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制限ルール（承認ルール）の設定

2023年 8月 29日発行
本ユーザーガイドの内容は発行日時点のものであり、変更になる可能性があります。
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購買ルール設定（推奨・制限・禁止）

購買ルールの概要

Preferred Policy（推奨ルール）

Restriction Policy（制限ルール）

Block Policy（禁止ルール）

Prime Benefit

ブランド

購入品リスト

商品

販売者

Prime外商品

カテゴリー
金額

カテゴリー

Unlimited
Benefit

Amazonビジネスでは、アカウント全体または各グループ（サブグループ）に対して、購買ルールを設定することが可能です。購買ルール

は商品／カテゴリーなどへの推奨ルール設定、制限ルール（承認ワークフローの設定が可能）設定、禁止ルール設定が可能です。

※一部機能はBusinessプライムの特典です
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アカウント直下（第1階層） グループ（第2階層） サブグループ（第3階層）

購買ルールと承認の設定

購買ルールの概要

作成した各ルールの適用範囲について
各ルールの設定画面にてルールの適用範囲を選択することができます。

例えば：
下図、営業統括部（第２階層）にて購買ルールを作成します。
[このグループのみ]を選択：
→ 営業統括部にのみルールが適用されます。

[このグループとすべてのサブグループ]を選択：
→ 営業統括部及びその配下の第一営業課、第二営業課、第三営業課に同じルールが適用されます。

※一部のサブグループのみに適用することはできません。

階層構造（例）

ルール適用範囲選択 画面イメージ

アカウント全体に同じルールを適用したい場合は、アカウント直下（第１階層）で購買ルールを作成し、[このグループと
すべてのサブグループ]を選択します。

〇×〇×株式会社

営業統括部 第一営業課

第二営業課

第三営業課
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購買ルールと承認の設定 制限ルールの設定

注文金額に応じた制限（承認）設定

『ビジネスアカウントの設定』画面より[購買ルールと承認]に進んでください。（既にルールがある場合は画面右上[購買ルールの追加]をク

リック）「注文に関する購買ルール」から[注文金額]に進みます。
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購買ルールと承認の設定 制限ルールの設定

注文金額に応じた制限（承認）設定

「購買ルール名」「ルールの適用範囲」「購買依頼者へのメッセージ」と承認を有効にする条件、承認者を設定し[保存する]をクリックし

ます。

ルールの適用範囲について
は「購買ルールの概要」を
参照してください。

承認ルールが有効になる金額を
入力してください。詳細は次頁
を参照してください。

承認者を設定してください。承
認者＝管理者である必要はあり
ません。
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「承認を有効にする条件」では承認ルールが適用される金額を指定します。商品単位ではなく注文単位（カート単位）での金額になります。

上限金額を設
定する場合

例えば、

すべての注文でルールを適用する場合は、¥0を入力してください。

５万円以上の注文でルールを適用する場合は、¥50000を入力してください。

承認ルールの上限金額を指定したい場合[注文の上限を追加]をクリックし、上限金額を入力してください。

例えば、0円から5万円の注文で承認ルールを適用する場合は、

指定金額以上の注文:¥0 および以下の注文額を含：¥50000 と入力してください。

購買ルールと承認の設定 制限ルールの設定

注文金額に応じた制限（承認）設定
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『ビジネスアカウントの設定』画面より[購買ルールと承認]に進んでください。（既にルールがある場合は画面右上[購買ルールの追加]をク

リック）「注文に関する購買ルール」から[注文情報]に進みます。注文情報の設定については「注文情報の設定」を参照してください。

購買ルールと承認の設定 制限ルールの設定

注文情報に応じたルール設定
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「購買ルール名」「ルールの適用範囲」「購買依頼者へのメッセージ」とルールを設定する注文情報を選択してください。承認者を設定し

[保存する]をクリックします。

ルールの適用範囲について
は「購買ルールの概要」を
参照してください。

ルールを適用する注文情報を選択
してください。注文情報の設定に
ついては「注文情報の設定」を参
照してください。

承認者を設定してください。承
認者＝管理者である必要はあり
ません。

購買ルールと承認の設定 制限ルールの設定

注文情報に応じたルール設定
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『ビジネスアカウントの設定』画面より「購買ルールと承認」に進んでください。（既にルールがある場合は画面右上[購買ルールの追加]

をクリック）「注文に関する購買ルール」から[商品カテゴリー毎の注文金額]に進みます。

購買ルールと承認の設定 制限ルールの設定

商品カテゴリーごとの制限ルール設定
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「購買ルール名」「ルールの適用範囲」「購買依頼者へのメッセージ」と承認を有効にする条件および対象等するカテゴリーを選択します。

承認者を設定し[保存する]をクリックします。

ルールの適用範囲について
は「購買ルールの概要」を
参照してください。

ルールを適用対象となる商品の
カテゴリーを選択してください。
設定詳細は次頁を参照してくだ
さい。

購買ルールと承認の設定 制限ルールの設定

商品カテゴリーごとの制限ルール設定

承認ルールが有効になる金額を
入力してください。

承認者を設定してください。承
認者＝管理者である必要はあり
ません。

制限時の商品表示イメージ
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購買ルールと承認の設定

UNSPSCについて

UNSPSCについて
Amazonビジネスではカテゴリー指定の際にUNSPSCを利用します。
UNSPSCコードとはUniversal Standard Products and Services Codeの頭文字をとった、”製品とサービスに関する国際標準分類コード”です。
参考：https://www.unspsc.org/

UNSPSCでのカテゴリー指定 画面イメージ

コードの一覧については、ビジネスアカウントの画面より最下部
「UNSPSCコードの分類」から取得可能です。

※適宜コードの追加、修正を実施しております。
※一部の日本語が誤っていたり不自然な日本語になっているケースがあるかもしれませ
んが、ご了承くださいますようお願いいたします。随時修正予定です。

UNSPSCのコード体系について
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各ルール画面の対象と商品カテゴリーから[カテゴリーを追加する]に進みます。対象となる商品カテゴリー選択後、右上の[カテゴリーを追加

する]をクリックしてください。

購買ルールと承認の設定

商品カテゴリー（UNSPSC）選択

UNSPSCは4レベル（セグメント、

ファミリー、クラス、コモディ

ティ）に分類されます。

上位レベルのカテゴリーを選択する

と下位カテゴリーもすべて選択され

ます。下位カテゴリーを選択しても、

上位カテゴリーは選択されません。

UNSPSCコードまたはカテ
ゴリ名で検索可能です。

選択したカテゴリーは「選
択済み

マウスをあてると、カテゴ
リーに含まれる商品のイ
メージ（右画像）が表示さ
れます
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購買ルールと承認の設定

商品カテゴリー（UNSPSC）一括アップロード

各ルール画面の対象と商品カテゴリーから[カテゴリーを追加する]に進み、[カテゴリー選択を一括アップロード]をクリックします。
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追加したいUNSPSCコードを
UNSPSC_GuidedBuying_JP.xlsx
から転記してください

※補足説明
Levelが上のものを設定すると、下のレベルも同
様に追加されるようになります
（例）
10000000を設定すると、10110000や
10111300などもすべて選択されている状態にな
ります。

購買ルールと承認の設定

商品カテゴリー（UNSPSC）一括アップロード

[テンプレートをダウンロード(.xlsx)]をクリックし、UNSPSCコード-テンプレート.xlsx をダウンロードしてください。そのファイルに対象

となる商品カテゴリーを記載し、アップロードします。（最新のUNSPSCコードについては次頁を参照してください）
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購買ルールと承認の設定

商品カテゴリー（UNSPSC）一括アップロード

[カテゴリー選択を一括アップロード]をクリックする前に、下図赤枠部分の[利用可能なUNSPSCコードのリストをダウンロード]をクリック

することで、すべてのUNSPSCコードを確認することができます。（ファイル名：UNSPSC_GuidedBuying_JP.xlsx）

このファイルを参考に、前頁の設定を進めてください。
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購買ルールと承認の設定 制限ルールの設定

承認者の設定

承認ルールは最大６レベル（階層）まで設定可能で、１レベル最大10名まで承認者として設定できます。

• 複数レベルの承認者を設定した場合、全レベルの承認が必要となります

（レベル1承認者の承認完了後、レベル2承認者が承認。レベル２承認後、レベル3承認と進みます）

• 同一レベルに複数承認者が設定されている場合、どなたか1名の承認で次レベルの承認者へ進みます

• 複数レベルに同一ユーザーを承認者として設定することは出来ません

（例えばレベル1承認者とレベル２承認者に同じユーザーを設定することはできません）

承認者の氏名またはメールアドレスを入力す

ると、該当する候補が表示されるのでクリッ

クして選択してください。

アカウントに登録されていないユーザーは承

認者として設定できません。

承認者の氏名また
はメールアドレス

候補が表示されるので、
選択してください。

承認者は必ずしもアカウント／グループの管

理者である必要はありません。（購買依頼者

などの他の役割のユーザーでも設定可能）

レベル（階層）を追加する場合は、「承認レベル
を追加する」をクリックしてください。
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購買ルールと承認の設定 制限ルールの設定

承認者の設定 シナリオ例

パターン①各グループ・サブグループで金額に応じた購買ルールを設定する。

設定したい内容：0～5万円の注文は「課長」のみの承認とする。5万円~20万円の注文の注文は一次承認者として「課長」、二次承認者として「部長」を設定する。

20万円以上の注文はAmazonビジネスでは購買できないようにする。

ルール１：0～5万円の注文

ルール適用範囲：このグループのみ

①承認を有効にする条件：¥0以上 – ¥50,000以下

②承認ルール：レベル１ 課長

購買ルール設定例：「注文金額によって承認を有効にする購買ルール」(「注文金額に応じた制限（承認）設

定」)を各グループに3ルールずつ作成

ルール２：5万円~20万円

ルール適用範囲：このグループのみ

①承認を有効にする条件：¥50,001以上 – ¥200,000以下

②承認ルール：レベル１ 課長、レベル2 部長

ルール３：20万円以上の注文

ルール適用範囲：このグループのみ

①承認を有効にする条件：¥200,001以上

②承認ルール：レベル１ Amazonビジネス管理部門

※特定金額以上注文禁止する、という設定はできない

ため、20万円以上の注文に関してはAmazonビジネス

管理部門にて否認処理を行う。

ルール１

ルール２

ルール３
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購買ルールと承認の設定 制限ルールの設定

承認者の設定 シナリオ例

パターン②ビジネスアカウント全体に共通の購買ルールを設定する。

設定したい内容：すべての注文で2段階承認。レベル1承認者は「グループの所属長」、レベル２承認者に「総務課」を設定する。アカウント管理者のみルールの

メンテナンス可能。グループ（サブグループ）管理者はレベル1承認者のみメンテナンス可能とする。

購買ルール設定例：アカウント直下に「注文金額によって承認を有効にする購買ルール」(「注文金額に応じた制限（承認）設定」)を１つ作成

ルール：すべての注文

ルール適用範囲：このグループとすべてのサブグループ

①承認を有効にする条件：¥0

②承認ルール：レベル１グループ承認者、レベル２承認者 総務課

アカウント直下でルールを作成し適用範囲を「このグルー

プとすべてのサブグループ」に設定するとアカント全体

に共通のルールを適用することができます。

レベル1承認者をグループ承認者に設定するとで、承

認者のみ各グループ（サブグループ）管理者にて変更

できます。（ルール内容の編集はアカウント管理者の

み編集可能）

グループ承認者の機能については「グループ承認者の

設定」を参照してください。

※ルール適用範囲の詳細は「購買ルールの概要」を参照
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購買ルールと承認の設定 制限ルールの設定

グループ承認者の設定

グループ承認者機能について

設定：

ルール１承認者：グループ承認者

ルール２承認者：グループ承認者

ルール３承認者：グループ承認者＋Cさん

グループの承認者を設定することで、ルールごとに個別のユーザーを承認者として設定する必要がなくなり、設定作業やメンテナンス作業

が効率化できます。（設定方法は次頁）

例えば、同一グループに複数の注文金額や購入商品カテゴリーの制限ルールを作成し、同じ承認者（Aさん、Bさん）を設定する場合、Aさ

んとBさんを「グループの承認者」として設定しておくことで、設定作業を効率化できます。

グループ承認者を利用する

グループ承認者＝Aさん、Bさん

設定：

ルール１承認者：Aさん、Bさん

ルール２承認者：Aさん、Bさん

ルール３承認者：Aさん、Bさん、Cさん

グループ承認者を利用しない

例：人事異動で承認者がAさんからDさんに変更

設定：

ルール１承認者：グループ承認者

ルール２承認者：グループ承認者

ルール３承認者：グループ承認者＋Cさん

グループ承認者＝Dさん、Bさん

設定：

ルール１承認者：Dさん、Bさん

ルール２承認者：Dさん、Bさん

ルール３承認者：Dさん、Bさん、Cさん

修正は１箇所のみ

３箇所修正が必要
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購買ルールと承認の設定 制限ルールの設定

グループ承認者の設定

グループ承認者を設定・変更したいグループに移動し、『ビジネスアカウントの設定』画面より[購買ルールと承認]に進んでください。

ページ上部のナビゲーションから[承認の設定]に進みます。

氏名またはメールアドレスを入力し、グループ承認者を設定・変更してください。複数人設定可能です。

設定されるグループ
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購買ルールと承認の設定 制限ルールの設定

グループ承認者の設定

グループ承認者を適応したい購買ルールの承認ルールにて、[グループ承認者を使用する]を選択し、[承認プロセスにグループ承認者を追加

する]をクリックします。（空欄をクリックし入力モードにすると[グループ承認者を使用する]が表示されます ）

※グループ承認者を変更したい場合は前

頁の手順で変更してくだい。

※複数のレベルに「グループ承認者」を

設定することは出来ません。
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購買ルールと承認の設定 制限ルールの設定

代理承認者の設定

一時的（出張・休暇など）に承認者が承認／否認作業を行えない場合、期間を指定して代理承認者を設定することができます。『ビジネス

アカウントの設定』画面より[購買ルールと承認]に進んでください。ページ上部のナビゲーションから[承認の設定]に進み、[代理承認者の

設定が可能です]をクリックしてください。
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購買ルールと承認の設定 制限ルールの設定

代理承認者の設定

[代理承認者を追加]をクリックし、代理承認者と代理承認が有効な期間を指定し、[保存]します。

アカウントに登録されていないユーザーは代理承認者とし

て設定できません。

代理承認者は必ずしもアカウント／グループの管理者であ

る必要はありません。（購買依頼者などの他の役割のユー

ザーでも設定可能）

承認者の氏名または
メールアドレス

代理承認者の氏名また
はメールアドレス

代理承認の有効期間代理承認の有効期間
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24

購買ルールと承認の設定 制限ルールの設定

ユーザーごとの承認ルール設定

グループ全員ではなく、特定の個人に承認ルートを設定することも可能です。ビジネスアカウントの設定画面より[ユーザー]に進んでくだ

さい。対象のユーザーを見つけたら、右側の[アクション]から[ユーザー毎の承認ルールの設定]をクリックしてください。
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購買ルールと承認の設定 制限ルールの設定

ユーザーごとの承認ルール設定

[ルールを追加]から、「購買ルール名」「購買依頼者へのメッセージ」と承認を有効にする条件、承認者を設定し[保存する]をクリックしま

す。

承認者を設定してください。承
認者＝管理者である必要はあり
ません。

※補足説明
ユーザーごとの承認ルールは、対象者が所属する
グループで設定されている承認ルールよりも優先
して適用されます。
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購買ルールと承認の設定

購買ルールの編集と削除

購買ルールを作成したグループに移動し、[購買ルールと承認]に進んでください。自グループまたは下位グループで作成した購買ルールは

編集削除可能ですが、上位グループによって作成された購買ルールは、編集することができません。

自グループで作成された購買
ルールは編集・削除可能

上位グループで設定さ
れているルールは編集
できません
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Thank you


