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注文一覧でできることとは？ 

ご自身と傘下の当日分の注文内容をご確認いただけます。 
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1. 注文一覧から検索 

1.1. 注文一覧画面を開く 

画面上部メニュー [ 通常業務 – 注文 – 注文一覧 ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.2. 検索条件を指定 

A) 表示日付 

注文一覧に表示する、日付を指定できます。 

※日付は直接入力または、カレンダーマーク（  ）から日付の指定が可能です。 

 

 

 

 

 

B) 販売代理店 

注文一覧に表示する販売代理店を指定できます。 

※ お客様 ID が明確な場合は、該当のお客様 ID を直接入力してください。 

 

 

 

 

  

図 1-1 [ 通常業務 – 注文 – 注文一覧 ] 

図 1-2 注文一覧画面 

図 1-3 表示日付 

図 1-4 販売代理店 
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【 お客様 ID が不明な場合 】 

① 虫メガネをクリック。 

 

 

 

 

 

② 「 代理店名・かな(カナ)・TEL１・TEL２ 」のいずれかを入力し、検索をクリック。 

※ 部分一致での検索が可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 画面右側に検査結果が表示されますので、該当の販売代理店を選択してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

図 1-5 販売代理店（虫メガネ） 

図 1-6 代理店検索画面 

図 1-7 代理店検索画面（検査結果表示画面） 
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④ 選択した販売代理店のお客様 ID が自動的に入力されます。 

 

 

 

 

 

C) 集計対象 

注文一覧に表示する集計対象を指定できます 

◼ 代理店のみ … 指定した販売代理店のみ 

◼ 子 の み … 指定した販売代理店の直下の販売代理店のみ 

◼ 下 位 全 て … 指定した販売代理店を含む、下位全ての販売代理店 

 

 

 

 

 

D) 検索条件のクリア 

検索条件を初期状態に戻す場合は、クリアをクリック 

 

 

 

 

 

 

 

2. 注文一覧 

2.1. 注文一覧表示 

(1) 全ての検索条件設定後、画面右上の検索をクリック 

 

 

 

 

  

図 1-8 販売代理店（お客様 ID 入力） 

 

図 2-1 検索画面 

図 1-9 集計対象 

図 1-10 検索条件のクリア 
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(2) 注文一覧表示 

 

  

 

 

 

 

 

 

3. 注文内容の変更 

3.1. 注文内容の変更 

注文一覧から該当の注文を選択し、注文内容の変更が行えます。 

 

【 注意 】 

  注文一覧の受注状況が受注の場合のみ、前日 19 時～当日 19 時まで注文内容の変更を行えます。 

 

 

 

 

 

 

受注状況 注文の変更・取消 

◼ 売上計上済 

◼ 取消・削除 

◼ 受注書発行済 

不可 

◼ 受 注 注文登録日、19 時まで可 

 

 

※ 支払方法がクレジットの場合は注文内容の変更を行えません（削除のみ可）。 

  

図 3-2 受注状況について 

図 3-1 注文一覧（受注状況例） 

図 2-2 注文一覧画面 
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(１) 検索条件を指定し検索 ※【1.2 検索条件を指定】参照 

 

(２) 該当の行をクリック ※自動的に注文登録画面へ移動します  

 

 

 

 

 

 

 

(３) 注文内容の変更 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 直送先登録からご登録いただいた、直送先の反映ができます。 

※ 直送先クリック → 納品先 TEL 入力 → Enter キーを押下 

② 受注区分が倉庫の場合のみ、納品希望日・時間を変更できます。 

③ 商品の追加ができます。 

④ 商品の数量変更ができます。 

⑤ 商品の削除ができます。 

⑥ 注文内容変更後、登録をクリックしてください。 

【 注意 】登録をクリックしないと、注文内容の変更は反映されません。  

⑥ 

① 
② 

③ 

④ 

図 3-4 注文登録画面 

⑤ 

図 3-3 注文一覧画面 
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3.2. 注文内容変更後の確認 

注文内容変更後は、注文一覧を確認し変更が反映されていることをご確認ください。 

(１) 検索条件を指定し検索 ※【1.2 検索条件を指定】参照 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(２) 変更が反映されていることを確認 

変更前 

 

 

 

 

 

 

変更後 

 

 

  

 

図 3-5 注文一覧画面 

図 3-6 注文一覧画面 
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4. 注文内容の一括削除・確認 

4.1. 注文内容の一括削除 

注文一覧から該当の注文を選択し、注文内容の一括削除を行えます。 

 

【 注意 】 

  注文一覧の受注状況が受注の場合のみ、前日 19 時～当日 19 時まで注文の削除を行えます。 

 

 

 

 

 

 

 

受注状況 注文の変更・取消 

◼ 売上計上済 

◼ 取消・削除 

◼ 受注書発行済 

不可 

◼ 受 注 注文登録日、19 時まで可 

 

 

(１) 検索条件を指定し検索 ※【1.2 検索条件を指定】参照 

(２) 該当の行をクリック 

 

 

 

 

 

 

  

図 4-2 受注状況について 

図 4-1 注文一覧（受注状況例） 

図 4-3 注文一覧画面 

ｚ

ｚ

ｚ
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(３) 注文登録画面右上の削除をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(４) 確認項目メッセージ表示 → 「 はい 」をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

4.2. 注文内容一括削除後の確認 

注文内容一括削除後は、注文一覧を確認し変更が反映されていることをご確認ください。 

 

(１) 検索条件を指定し検索 ※【1.2 検索条件を指定】参照 

(２) 該当の受注状況が取消・削除であることを確認 

 

 

 

 

 

 

  

図 4-5 注文登録画面 

図 4-4 注文登録画面 

図 4-6 注文一覧画面 
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5. 注文一覧ファイルのダウンロード 

注文一覧の csv ファイルがダウンロードできます。必要に応じてご利用ください。 

 

(１) 検索条件を指定し検索 ※【1.2 検索条件を指定】参照 

(２) 注文一覧表示後、画面右上のダウンロードをクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(３) ファイルを開く選択 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(４) ダウンロード完了 

ｃｓｖファイルが表示されます。必要に応じて保存してください。  

図 5-1 注文一覧画面 

 

図 5-2 ファイルダウンロード画面 


