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1. 注文の流れ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 注文をする代理店の検索 

カーソルを画面上部メニューの【通常業務】に合わせ、〔注文〕の位置にもってくると、下記の画面が表示されるので、 

〔注文登録〕をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1. 【代理店検索】・・・『代理店コード』または『電話番号』を入力する 

 

 

 

※枠内に代理店の電話番号を入力する場合は、ハイフンなしで入力し、 

 Enter キーを押下すると、該当する代理店が枠内に表示される。 

注文代理店の検索 注文の入力 注文登録完了！ 注文確認

すると下記の注文登録画面に切り替わる。 

 

商品検索 

代理店検索 
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2.2. 【代理店検索】・・・虫眼鏡で代理店を検索する 

虫眼鏡をクリックすると以下のように表示される。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

絞り込み入力検索 

① 

② 

文字入力検索 
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3. 注文をする商品の納品希望日時の指定と確認事項 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.1. 【納品希望日時の指定】・・・受取期限日 

ご注文いただいた商品は、発送日(売上日)※を含めて、7 日間以内が受取期限日となります。 
※発送日(売上日)とは、ご注文(19：00 締め)いただいた日の翌日(日曜日を除く)に、契約倉庫から商品が発送される日のことです。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 5/27(日) 5/19(土) 5/21(月) 5/24(木) 5/25(金) 5/31(木) 

注文日 発送日  納品希望日/受取期限日 →期限切れ 

注文日 発送日 納品希望日 猶予 受取期限日 

もし受取期限日までに受取ることが出来ない場合、 

商品は原則として倉庫へ戻されます。 

受け取りができる日時をご指定ください。 

会員か会員待機かを判別できるよう、画面右

の[階層表示]を色で区別。 

確認をした上で注文。  

 ・緑  会員(事業部･スタッフ含む)    

 ・黄  会員待機      

 ・白  非会員 〔受注区分〕の確認 

・倉庫：倉庫出荷商品の選択が可能 

・本社出荷：本社出荷商品の選択が可能 

・本社（メーカー出荷）：メーカー出荷 

商品の選択が可能 

 

※ただし、支払方法がコレクトの方は、 

 倉庫のみの表示となる。 

納品希望日時の指定 

納品希望日と納品希望時間の選択が可能。 

【注意】 

商品の受取期日：出荷日を含め７日間以内 

（3.1.【納品希望日時の指定】参照） 

 
注文日を遅らせて期限切れを防ぐ 

特に北海道、沖縄県や離島の場合は、通常より 

お届けまでに日数を要するので、納品希望日に 

間に合う、ぎりぎりの日付で注文を入れる等の 

工夫をしていただくことで、受取期限切れを防ぐこと

ができます。 

～発送日から 7 日間～ 

注文日を遅らせる 

～発送日から 7 日間～ 

 

受取期限日は「納品希望日」の 

最下部の日付で確認できます。 

例)  

5/19(土)…注文日、5/20(日)…お休み、5/21(月)…発送日、5/27(日)…受取期限日 

※お届け日が遅い日付でも、5/21(月)には倉庫から発送されます。 
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4. 注文をする商品の検索をする 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.1. 【商品検索】・・・商品コードを入力する 

 

 

 

 

枠内に商品コードを入力する。 

 

4.2. 【商品検索】・・・虫眼鏡で商品を検索する 

虫眼鏡をクリックすると以下のように表示される。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

[○○本入]と表記の 

あるものはケース扱いの

商品です。 

表記のないものは単品で

す。 

絞り込み入力検索 

2018/05/19 

2018/05/22 
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4.3. 【商品検索】・・・バラエティセットとエコ会員パック 

〔お得な商品〕をクリックして、セット商品の選択をする。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

文字入力検索 

[○○本入]と表記の 

あるものはケース扱いの

商品です。 

表記のないものは単品で

す。 

〔お得な商品〕をクリックすると右記の画像

が表示される。 

2018/05/19 

2018/05/22 
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注文したいセット画像をクリックする。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. 注文をする商品の数量を変更する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

※ケース未満の

数量までが 表

示される。 

注文する数量を選択し、〔決定〕をクリックすると、下記のように商品が追加され、合計金額等の確認ができる。 

 

ケースで発注した場合は下記の通りの表示となる。 

検索方法 

2018/05/19 

2018/05/22 
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5.1. 【商品の数量を変更する】・・・新たに商品を追加したい場合 

再度 5 ページ目からの 4. 注文をする商品の検索をする を参考にして、 

商品の検索後に〔決定〕を押すと追加される。 

 
 
 
 
 
 
 
 

6. 注文の確定をする 

すべての注文入力後【登録】をクリックする。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. 登録完了 

【登録】をクリックすると下記の画面が表示される。これで、注文の操作は完了。 

注文番号を確認の上、〔ＯＫ〕をクリックする。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        

【登録】 →注文確定 

【クリア】→注文内容 

をリセットする 

注文登録した商品は当日の１９時まで修正・削除が何回でも可能です。 

ただし、１９時以降の修正、削除は一切できませんのでご注意ください。 

(本社出荷商品は午後 2 時・メーカー出荷商品は午前 11 時） 

◎注文登録における注意点◎ 

注文後は、注文内容の【確認】を必ずしてください。 

（9 ページの 8.登録した内容の確認をする を参照） 
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8. 登録した内容の確認をする 

カーソルを画面上部メニューの【通常業務】に合わせ、〔注文〕の位置にもってくると、 

下記の画面が表示されるので、〔注文一覧〕をクリックする。 

すると下記の画面に切り替わる。 

 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
【検索】をクリックすると、注文をした一覧が表示されるので、注文内容が合っているか確認をする。 

 
 
 
 
 
 
 
※注文品の修正や削除をしたい場合は、     内をクリックして修正する。（ 9.登録した注文商品の修正 を参照） 
 

 

9. 登録した注文商品の修正 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

数量の変更が可能 

 

必ず行う作業 変更終了後は【登録】をクリックする。 

をクリックすれば           

注文商品の削除が可能 

【登録】をクリック後、 〔注文一覧〕にて必ず修正、変更した内容の確認を行う。 (8.登録した内容の確認をする を参照) 

※注文後必ず行ってください  重要！ 

１、注文した 

日付を選択する 

２、代理店コードを入力するか 

 虫眼鏡で代理店を検索する 

３、集計対象を 

選ぶ 

４、【検索】を 

クリックする 

2018/05/19 
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2018/05/19 

2018/05/22 
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10. 登録した注文の削除 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注文したものを完全に削除したい場合は、よく確認をしてから【削除】をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

削除をクリックすると上記の画面が表示される。 

【はい】をクリック後、 〔注文一覧〕にて必ず商品の削除が出来ているか確認を行う。 (8.登録した内容の確認をする を参照) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

必ず行う作業 

注文登録した商品は当日の１９時まで修正・削除が何回でも可能です。 
ただし、１９時以降の修正、削除は一切できませんのでご注意ください。 
(本社出荷商品は午後 2 時・メーカー出荷商品は午前 11 時） 

《注意》 
〔注文一覧〕では売上データとして確定していない修正可能な注文データのみが 

（前日 20：15～当日 19：00 登録）が表示されます。 

売上計上済みの注文品（前日の１９時より前に注文した商品）の確認については、 

【分析】＞〔受注一覧〕にて確認できます。（修正・削除は一切できません。） 

2018/05/22 

2018/05/19 


