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サービスの発注 

概要  

サービスの発注 (SOW) は、通常、特定の会社に対する一括契約です。SOW は、発注者とサプライヤーの

両者によって定義されます。サービスの発注は、求人情報に似ていますが、求人情報ではスタッフが個別に

採用される代わりに、SOW では複数のスタッフが採用されます。  

 

作業オーダーと同様に、サプライヤーは Fieldglass で SOW を了承する必要があります。  

 
サービスの発注の請求ルールは、SOW で定義されます。SOW の作成目的は、タイムシートに基づいてスタ

ッフに支払うこと、またはイベント/支払いマイルストーンに基づいてスタッフに支払うことです。たとえば、請求

書は一定の期間の経過後、または特定の提出物（成果物）の完了時に作成されます。 

 
下図は、Fieldglass でサービスを発注する際の大まかなプロセスを示します。 

 

 
 

この章の内容  

この章では、以下の方法について説明します。  

 

• サービスの発注のレビュー  

• サービスの発注の了承または辞退  

• SOW スタッフの追加  

• 発注者定義のスケジュールへの回答  

• SOW 請求書の作成  

• SOW 品目の送信 
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サービスの発注のレビュー 

SOW のレビューでは、発注者 (SAP) とサプライヤーが Fieldglass アプリケーションを使用して、SOW の条

件を協議します。  

 

1. 作業アイテム（Work items）メニューで、サービスの発注(Statement of Work)セクションのレビュー

（Review）をクリックします。  

 

SOW は、作業アイテム: サービスの発注ページに品目として表示されます。強調表示された行の詳

細がリストの下に表示されます。  

 
2. SOW の詳細を表示するには、SOW リストで ID をクリックします。  
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SOW 画面が表示されます。 

 

 
 
 
 
 
 

SOW に関連する情報は、複数のタブを使用してまとめられます。 

 
 

Fieldglass の SOW タブ 

SOW タブ名 説明 

詳細 (Details) 
 

詳細タブには、SOW についての詳細な情報が表示されます。

SOW に対する回答、了承、または辞退を行う前には、この情

報をレビューします。  

特性 (Characteristics) 

 

特性タブには、イベント (マイルストーンおよび成果物)、スケジ

ュール、料金についての情報が表示されます。  

SOW スタッフ (SOW Workers) SOW スタッフタブには、SOW スタッフとして定義されたスタッ

フが、ルール、レート、ロールも含めて表示されます。  

時間と費用 (Time and Expense) 時間と費用タブには、タイムシートと費用シートの情報が表示さ

れます。  

関連  (Related) 関連タブには、作業オーダーなど、SOW に関連するドキュメン

トが表示されます。  

 
3. 回答（Respond）をクリックします。  
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SOW 回答の作成  

 

 
1. 必要な SOW 回答情報を入力します。  

 

注: 特定の SOW の設定によっては、以下で参照するセクションの一部が表示されないことがありま

す。 

  

• サプライヤー参照フィールド（Supplier Reference）にサプライヤーのコードを入力します(このス

テップはオプションです。必要な場合にのみ入力。) 

• サプライヤーの主要連絡先を選択します(サプライヤー側のSOW 担当者) 

• 追加情報を発注者 (SAP) へのコメント（Comments）フィールドに入力します - SOW 詳細に変更

が必要かどうかをこのフィールドで示します。 

 

2. すべてのフィールドを設定したら、続行（Continue）をクリックします。  
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3. 必要に応じて、各セクションのコラボレーター（Collaborator）を選択します。コラボレーターは、サー

ビスの発注についての追加のレビューアまたは編集者です。コラボレーターの使用はオプションであ

り、表示されないこともあります。  

 

注: SOW に含まれる条項のレビューまたは編集を同僚に依頼する場合は、コラボレーターにを選択

する必要があります。。変更と更新は、Fieldglass 内で追跡されます。  

 
4. 必要に応じて、ドキュメントを添付ファイル（Attachments）セクションに添付します。  

5. 続行（Continue）をクリックします。  

6. 必要に応じて、イベント (マイルストーンおよび成果物)、料金、スケジュールを更新および定義します。 

7. レビューと承認のために SOW 回答を送信するには、続行/送信（Continue/ Submit）をクリックしま

す。  

8. 概要ページに、調整したアイテムの概要が表示されます。表示された情報をレビューして、すべての
変更が正しく行われたことを確認します。  

• 変更を行う必要がある場合は、戻る（Back）または変更する（Make Changes）をクリックします。 

• 作成したエントリを削除するには、キャンセル（Cancel）をクリックします。 

• この段階までの作業を保存するには、後で完了（Complete Later）をクリックします。SOW 回答

は、このレコードに戻って送信しない限り、レビューまたは承認のために送信されることはありませ

ん。  

 
 

プロセスの次のステップ: SAP が SOW のコメントをレビューし、最終 SOW を承認のため作業アイテムに送

信します (サービスの発注 - 了承) 
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サービスの発注（Statement of Work）の了承  

仕上がった SOW は、サプライヤーによって了承される必要があります。 

 

重要な注意: SOW のサービス提供に従事する各コンサルタントを "SOW スタッフ" として、このス

テップの一部で追加する必要があります。  

 

1.作業アイテムメニューで、サービスの発注セクションにある了承リンクをクリックします。  

 

 

SOW は、作業アイテム: サービスの発注ページに品目として表示されます。強調表示された行の詳細がリス

トの下に表示されます。  

 

2.SOW の詳細を表示するには、SOW リストで ID をクリックします。  

3.了承をクリックします。  
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SOW に関連する情報は、複数のタブを使用してまとめられます。 

 
 

Fieldglass の SOW タブ 

SOW タブ名 説明 

詳細  詳細タブには、SOW についての詳細な情報が表示されます。SOW 

に対する回答、了承、または辞退を行う前には、この情報をレビューし

ます。  

特性  特性タブには、イベント (マイルストーンおよび成果物)、スケジュール、

料金についての情報が表示されます。  

SOW スタッフ  SOW スタッフタブには、SOW スタッフとして定義されたスタッフが、ル

ール、レート、ロールも含めて表示されます。  

時間と費用  時間と費用タブには、タイムシートと費用シートの情報が表示されま

す。  

関連  関連タブには、作業オーダーなど、SOW に関連するドキュメントが表

示されます。  
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4.求められた情報を入力して、続行をクリックします。 

注: 特定の SOW の設定によっては、以下で参照するセクションの一部が表示されないことがありま

す。  

• サプライヤー参照フィールドにサプライヤーのコードを入力します。  

• 追加情報をコメントフィールドに入力します。  

• 必要に応じて、補足ドキュメントを添付ファイルに追加します。  

• すべての特性、タイムシート、および費用シートから請求書を自動作成 （Auto invoice all 

characteristics, time sheets and expense sheets）の項目- デフォルト設定のとおり、"はい" 

を指定する必要があります。  

• 注: これにより、承認された特性 (例: イベント - 成果物/マイルストーン) および承認さ

れたタイムシートと費用シートに基づいて請求書を自動的に生成することができます。 

4. SOW スタッフの定義（Define SOW Workers）セクションで SOW スタッフの追加（Add SOW 

Worker）をクリックして、SOW のサービスを提供する各コンサルタントを追加します。下の SOW スタ

ッフの追加セクションを参照 

 

重要な注意: SOW のサービス提供に従事する各コンサルタントを "SOW スタッフ" として、このス

テップの一部で追加する必要があります。  
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5. 続行をクリックします。 

注: SOW の詳細に基づいて、複数のレビューページが表示されることがあります。  

 

6. SOW の詳細をレビューします。表示される各ページのレビューを続けるには、次へをクリックします。  

7. SOW の了承を発注者に送信するには、送信をクリックします。  
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SOW スタッフの追加 

 

SOW スタッフをサービスの発注に追加するには、次の 3 つの方法のどれかを使用します。 

a. 各 SOW スタッフの追加を SOW の了承時に行います (前述のステップ) - 推奨 

b. SOW をの了承後に各 SOW スタッフを SOW に追加します。SOW の了承後に SOW スタッフを追加する場

合:  

 

1. 表示（View）メニューで、サービス(Services)セクションのサービスの発注（Statement of Work）をクリック

します。  

2. SOW の詳細を表示するには、SOW リストで ID をクリックします。アクションをクリックし、SOW スタッフの

追加をクリックします (ステップ 3 に続く) 

 

c. アップロードファイルを使用して、複数の SOW スタッフを追加します (SOW スタッフの数が 40 人を超える場合

にのみ使用) - 一括アップロードによる SOW スタッフは "承認済み" のステータスでのみサービスの発注に追

加できます (SAP がサプライヤーの SOW 回答を承認済みの場合にのみ追加できます)。 
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3. 役割/勤務地/測定単位（Role/Site/Unit of Measure）を選択します。選択項目の値は、SOW レ

ートおよび役割に基づいて決定されます (E レベル)。 

4. SOW スタッフの必須フィールドに入力します。 

 

 
 

5. タイムシート設定（Time sheet settings）および会計（Accounting）フィールドに入力します。  

a. タイムシートの頻度は、SOW で選択されたタイムシートの頻度に基づいて選択することが

できます。 

b. 1 日あたりの時間および週あたりの時間は発注者 (SAP) によって定義されるため、ここ

で編集する必要はありません。 

c. スタッフに対して SOW 品目の提出を許可。デフォルトは "いいえ" で、この値は変更しな

いでください。この値に "はい" を選択すると、SOW スタッフはスタッフアカウントから 

SOW に直接アクセス (リンク) でき、SOW スタッフ情報およびレートを表示できるようにな

ります。この動作は適切ではないため、デフォルト設定は "いいえ" になっています。 

d. すべての特性、タイムシート、および費用シートから請求書を自動作成。デフォルトは "は

い" です。この値は変更しないでください。この値に "いいえ" を選択すると、マイルストー

ン/成果物/タイムシート/費用シートが送信されて SAP により承認された後、請求書は自

動的に生成されません。 
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e. このスタッフ用に生成される請求書に表示される送金先住所（Remit-to Address）を選

択します。 

 

 
 
 

6. すべての必須フィールドに入力します。 
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7. レート（Rates）セクションに、提示レート（presented rate/s）を入力します。  

8. ドロップダウンから適切な調整税の値を選択します。このフィールドが入力されていない場合、税

の値は計算されず、Fieldglass により生成される請求書に表示されません。この場合、請求書が

却下され、マニュアル修正が必要になります。  

例: 発注元の会社が SAP SE の場合、サプライヤーがドイツを拠点としている場合、選択される調整値は VB 

19 % になります。サプライヤーの拠点が EU (ドイツ以外) である場合、選択される調整値は PA 0 % になりま

す。サプライヤーが EU 諸国以外の場合、P6 0% を選択する必要があります。 

 
 

 



 

16 | ページ 

 

 

9. 追加（Add）をクリックします。  

 

SOW スタッフが追加されます。サービスの発注ページの SOW スタッフタブをクリックすると、SOW 

に関連付けられているスタッフを表示できます。  
 

 
 
 
 

SOW スタッフのオンボードアクティビティの完了 

 

SOW スタッフが SOW に追加され、レビューのために発注者 (SAP) に送信された後、各 SOW スタ

ッフのオンボードアクティビティアイテムをすべて入力する必要があります。 

 
各 SOW スタッフのオンボードアクティビティアイテムにアクセスするには、次の手順に従います。 

1. 表示（View）メニューから SOW にアクセスし、サービスセクションのサービスの発注をクリックし

ます。  

2. サービスの発注ページの SOW スタッフタブをクリックします。 

3. SOW スタッフの作業オーダー ID リンクをクリックします。  

 

 
 

4. 作業オーダーページの管理（Manage）タブをクリックします。 
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5. アクティビティアイテムの C ユーザパッケージ（C-user Package）をクリックして、オンボードアイ

テムにアクセスします。 

6. CPS および C ユーザ質問表をダウンロードし、印刷し、完成させます。アップロードをクリックして、

完成したドキュメントを添付します。  

7. オンボードドキュメントを完成してアップロードしたら、完了としてマークをクリックします。  
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SOW へのファイルアップロードによる SOW スタッフの追加 

 

多数の SOW スタッフを SOW に追加するには、アップロードファイルを使用します。SOW に追加する SOW スタ

ッフが 40 人以上である場合にのみ、アップロードファイルを使用してください。   
 

推奨事項: SOW スタッフを SOW に 1 人ずつ追加することを推奨します (SOW を選択し、表示 > SOW > SOW ID を

クリック > アクション > SOW スタッフの追加をクリック)。詳細については、SOW スタッフの追加セクションを参照してくだ

さい。 

 

1. SAP サプライヤーポータル (Fieldglass サプライヤーネットワーク) に公開されているアップロードファイルテン

プレート (Excel 文書の SOW Worker mass upload template) にアクセスします。 

 

2. 各行 (SOW スタッフごと) について、赤で強調表示された列に入力します。赤で強調表示された列は必須フィー

ルドであり、アップロードファイルプロセスを正常に実行するためにすべて入力する必要があります。 

 

重要な情報: 

ファイル内のファイル列の値は、スペースと書式のエラーが区別されます。値の後にスペースが入らないように

してください。 

テンプレートで提案されているドロップダウンの値を使用して、不要なアップロードエラーを避けてください。  

エラーが発生した場合、SAP サプライヤーポータルに公開されているヘルプデスク詳細にアクセスしてください。  

• SOW からサービスの発注 ID （Statement of Work ID）をコピーします。SOW を表示し、ID をコピ

ーします 

• SOW スタッフのアップロードを作成するサプライヤー管理者のユーザ名をコピーします 

• SOW スタッフの名を入力します 

• SOW スタッフの姓を入力します 

• スタッフの電子メールアドレスを入力します (スタッフごとに固有である必要があります) 

• ドロップダウンリストからチームメンバーの役割を選択します 

• SOW スタッフのどの役割が SOW に指定され、SOW スタッフに選択可能であるかを検索し

ます。注: SOW スタッフの役割 = チームメンバーの役割。SOW > SOW スタッフタブを表示す

ると、アプリケーション SOW スタッフの役割が特定されます。 

• ドロップダウンリストから勤務地コードを選択します 

• SOW の発注元会社勤務地を検索します。SOW > 詳細を表示すると、発注元の "勤務地" が

特定されます 

• 開始日、終了日、およびタイムシート開始日を入力します。タイムシート開始日は開始日と同じです。

DD/M/YYYY 形式にする必要があります 

• 1 日あたりの時間に "8" を入力します 

• 週あたりの時間に "40" を入力します 

• スタッフごとにセキュリティ ID を入力しますセキュリティ ID はスタッフごとに固有である必要があります 

• ID の形式は、名の最初の 2 文字、誕生月日の MMDD、政府が発行した ID またはドキュメントの最後

の 4 桁です 

IDの形式は、最初の 4文字は 4桁の Fieldglass サプライヤーコード、名前のイニシャル 1文字、苗

字のイニシャル 1文字、残り 4桁の番号はサプライヤー側で任意の数字を登録 

• タイムシートの頻度として "月次" を入力します。  

• SOW で指定されている SOW タイムシートの頻度を検索してここに入力する必要があります。

注: SOW > 詳細タブを表示すると、タイムシートの頻度が特定されます 

•  SOW スタッフのユーザ名を入力します 

 
 
 

http://go.sap.com/about/agreements/sap-supplier-portal.html
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• ドロップダウンリストから納税地を選択します 

• 次の列ではドロップダウンリストから "はい" または "いいえ" を選択します 

• 候補者は以前の SAP 従業員か 

• リソースはフリーランサー/独立系契約社員か 

• ドロップダウンリストから敬称を選択します 

• 次の列ではドロップダウンリストから "はい" または "いいえ" を選択します 

• 候補者は以前の SAP 契約社員か 

• 割当の終了日まで: このリソースは過去 360 日以内に 120 日以上 SAP の業務を行ったか 

 

 
 

• スタッフおよび役割に対する時間レートを入力します。  

• マネージドサービス SOW または固定価格の成果物請負プロジェクト SOW である場合、レー

トは "0" (ゼロ) で入力する必要があります。最初の行の例に示しています。適用可能な 

SOW タイプを検索してください。SOW > 詳細を表示すると、契約タイプが特定されます 

• 時間と品目の SOW 契約である場合、提示されたレートを入力します。スタッフの役割ごとに 

SOW で要求されたレートとして指定されているレートを検索します。該当するレートおよびレ

ート値を入力します。SOW > SOW スタッフタブを表示すると、スタッフの役割ごとの要求レー

トが特定されます。 

 
 

 
3. 各 SOW スタッフをテンプレートファイルの別の行に入力します 

4. 完成した Excel テンプレートファイルを CSV (カンマ区切り) 形式で保存し、ファイルを閉じます (アップロードプ

ロセスは CSV (カンマ区切り) 形式のファイルのみで実行可能です) 

5. 管理 アイコン (ホームページの右上) にアクセスし、統合（Integration）セクションのデータのアップロード

（Upload data）をクリックします 

 
 



 

20 | ページ 

 

 
 

6. csv ファイルを参照して選択します 

7. コネクタのドロップダウンリストから SOW チームメンバーのアップロード (API-VX) を選択します 

 

 
 
 

8. アップロードをクリックします 

9. アップロードのアップロードステータスを表示し、アップロードデータページの上部にある "こちら" をクリックしま

す。  
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または、管理 アイコン (ホームページの右上) にアクセスし、統合セクションの統合監査証跡（Integration 

Audit Trail）をクリックします 

 

 
 

• レコードのアップロードに失敗した場合、アップロードファイルごとに詳細なエラーログを確認します (画

面下部) 

• すべてのレコードが正常に処理された場合、アップロードが正常終了し、SOW スタッフが発注者 

(SAP) の承認を得るために送信されます。 
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10. アップロードされた SOW スタッフのステータスを SOW で参照します。ホームページで、表示 - SOW ID - 

SOW スタッフの順にクリックします  
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サービスの発注の辞退  

サービスの発注を辞退するには、以下を行います。  

 

1. 作業アイテムメニューで、サービスの発注(Statement of Work)セクションにある了承リンクをクリック

します。  

2. SOW の詳細を表示するには、SOW リストで ID をクリックします。  
 

 
 

3. 辞退(Decline)をクリックします。  

4. サービスの発注を辞退する理由(Reason)を選択します。  

 

注: SOW の辞退の理由コードは、Fieldglass のサプライヤー管理者によって追加および更新されま

す。  

 

5. 追加情報があれば、コメントフィールドに入力します。  

6. 辞退をクリックします。  

 
SOW を辞退したことが発注者に通知されます。 

 

発注者が定義したスケジュールへの回答  

SOW で定義されている支払条件に応じて、スケジュール(請求処理の頻度や起点となる曜日などのスケジュ

ール)または特定の日付に関連する金額を送信することがあります。たとえば、サービス料金を毎週送信し、

通話料金または SLA を毎月送信する場合があります。  

 

1. 表示メニューで、サービス(Services)セクションのサービスの発注（Statement of Work）をクリックし

ます。  

2. SOW の詳細を表示するには、SOW の ID をクリックします。  
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3. 特性（Characteristics）タブをクリックします。  

 
 

4. 特定の場合には、発注者が事前定義したスケジュールを設定することがあります。請求書が作成され

る前に、スケジュールに回答するのは、サプライヤーの責任です。対象となるスケジュールの名前

（Name）リンクをクリックします。  
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5. 回答（Respond）をクリックします。  

 
 

6. 必要に応じてコメントを追加します。  

7. 必要に応じて補足のドキュメントを添付するには、管理をクリックします。  

8. 続行をクリックします。  

9. サブミットをクリックします。  

 

スケジュールは承認を得るために発注者に送信されます。 
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SOW 品目(SOW line item)の送信 

成果物とスケジュールの回答方法や追加方法は次のとおりです。 

 

成果物やスケジュールが SOW に追加され、すべての条件が合意された場合、ある時点で成果物やスケジュ

ールを送信する必要があります。 

 
成果物 

成果物をイベントとして送信する方法: 
 

1. 表示(View)メニューで、サービスセクションの SOW 品目(SOW line item)をクリックします。  

 

 
 

すると、すべての SOW から作成されたすべての品目のリストが表示されます。また SOW への参照も表示さ

れます。 

 

2. 品目 ID をクリックして、必要なイベントを選択します。  
 

 
 

3. 完了としてマーク(Mark as Complete)をクリックします。 
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4.必要なフィールドを設定します。 

 
 

5.続行(Continue)をクリックします。  

6.提出(Submit)をクリックします。 

 

品目のステータスが "承認保留中" (Pending Approval)に変更され、SAP による確認と承認が行われます。

品目が了承されると、請求および支払処理へと進みます。 

 

スケジュール 

スケジュールへの回答方法: 

 

1. 表示メニューで、サービスセクションの SOW 品目(SOW line item)をクリックします。  
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すると、すべての SOW から作成されたすべての品目のリストが表示されます。また SOW への参照も表示さ

れます。 

 

2. 品目 ID をクリックして、必要なイベントを選択します。  
 

 
 

3. 回答(Respond)をクリックします。 

 
 

4. 必要なフィールドを設定します。 
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5. 続行(Continue)をクリックします。  

6. サブミット(Submit)をクリックします。 
 

品目のステータスが "承認保留中" (Pending Approval)に変更され、SAP による確認と承認が行われます。

品目が了承されると、請求および支払処理へと進みます。 
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編集(Edit)をクリックして、質問に回答します。

 
 

回答を更新(Update)して、レビュー済み(Reviewe)をクリックします。 

送信(Submit)をクリックします。 

 


