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メニュー画面の操作に関してメニュー画面の操作に関してメニュー画面の操作に関してメニュー画面の操作に関して    

宅配管理プレミアムを起動すると、「送り状印刷」業務メニュー画面が表示されます。宅配管理プレミアムを起動すると、「送り状印刷」業務メニュー画面が表示されます。宅配管理プレミアムを起動すると、「送り状印刷」業務メニュー画面が表示されます。宅配管理プレミアムを起動すると、「送り状印刷」業務メニュー画面が表示されます。    

画面上部に配置されているボタンで、画面上部に配置されているボタンで、画面上部に配置されているボタンで、画面上部に配置されているボタンで、    

「送り状印刷」「請求入金」など「業務メニュー」「送り状印刷」「請求入金」など「業務メニュー」「送り状印刷」「請求入金」など「業務メニュー」「送り状印刷」「請求入金」など「業務メニュー」                

を選択し切り替えます。を選択し切り替えます。を選択し切り替えます。を選択し切り替えます。    

初期設定ボタンをクリックすると初期設定ボタンをクリックすると初期設定ボタンをクリックすると初期設定ボタンをクリックすると、、、、    

「基本情報」「初期設定」「個別設定」メニュー「基本情報」「初期設定」「個別設定」メニュー「基本情報」「初期設定」「個別設定」メニュー「基本情報」「初期設定」「個別設定」メニュー    

が表示されます．が表示されます．が表示されます．が表示されます．    

    「戻る」ボタンで、「戻る」ボタンで、「戻る」ボタンで、「戻る」ボタンで、    

    業務メニューに戻ります。業務メニューに戻ります。業務メニューに戻ります。業務メニューに戻ります。    

本書では、対象となるメニュー画面を表記する際、本書では、対象となるメニュー画面を表記する際、本書では、対象となるメニュー画面を表記する際、本書では、対象となるメニュー画面を表記する際、    

クリックする順番で下記のように表記しますクリックする順番で下記のように表記しますクリックする順番で下記のように表記しますクリックする順番で下記のように表記します。。。。    

    

「請求入金」＞「請求書「請求入金」＞「請求書「請求入金」＞「請求書「請求入金」＞「請求書    郵便取扱票印刷」郵便取扱票印刷」郵便取扱票印刷」郵便取扱票印刷」    

②②②②    

①①①①    
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初期設定方法 

 
※操作体験ガイドでは最低限必要な初期設定のみを行います。※操作体験ガイドでは最低限必要な初期設定のみを行います。※操作体験ガイドでは最低限必要な初期設定のみを行います。※操作体験ガイドでは最低限必要な初期設定のみを行います。    
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 初期設定①初期設定①初期設定①初期設定①    

宅配管理者登録宅配管理者登録宅配管理者登録宅配管理者登録 

農園の基本情報を登録します。農園の基本情報を登録します。農園の基本情報を登録します。農園の基本情報を登録します。    

    

メニューの「初期設定メニューの「初期設定メニューの「初期設定メニューの「初期設定」＞」＞」＞」＞「初期設定「初期設定「初期設定「初期設定」＞」＞」＞」＞「宅配管理者「宅配管理者「宅配管理者「宅配管理者登録」登録」登録」登録」    をクリックします。をクリックします。をクリックします。をクリックします。    

①①①①    

②②②②    

③③③③    

①農園情報①農園情報①農園情報①農園情報    

農園の基本情報を入力します、ここで入力した内容は農園の基本情報を入力します、ここで入力した内容は農園の基本情報を入力します、ここで入力した内容は農園の基本情報を入力します、ここで入力した内容は、、、、送り状や納品書送り状や納品書送り状や納品書送り状や納品書、、、、請求書に発送元として印字されます請求書に発送元として印字されます請求書に発送元として印字されます請求書に発送元として印字されます。。。。    

    

②振込先情報②振込先情報②振込先情報②振込先情報    

請求書に表示する振込先情報を入力します請求書に表示する振込先情報を入力します請求書に表示する振込先情報を入力します請求書に表示する振込先情報を入力します。。。。    

尚尚尚尚、、、、請求書には銀行または郵便局請求書には銀行または郵便局請求書には銀行または郵便局請求書には銀行または郵便局、、、、どちらか一方の情報しか表示できませんどちらか一方の情報しか表示できませんどちらか一方の情報しか表示できませんどちらか一方の情報しか表示できません。。。。    

はじめは銀行の情報が表示されるようになっていますのではじめは銀行の情報が表示されるようになっていますのではじめは銀行の情報が表示されるようになっていますのではじめは銀行の情報が表示されるようになっていますので、、、、郵便局の情報を表示する場合は郵便局の情報を表示する場合は郵便局の情報を表示する場合は郵便局の情報を表示する場合は    

「初期設定」＞「初期設定」＞「オプション登録」で変更してください「初期設定」＞「初期設定」＞「オプション登録」で変更してください「初期設定」＞「初期設定」＞「オプション登録」で変更してください「初期設定」＞「初期設定」＞「オプション登録」で変更してください。。。。    

    

③請求書陰影③請求書陰影③請求書陰影③請求書陰影    

請求書や領収書に表示する印鑑画像を登録します請求書や領収書に表示する印鑑画像を登録します請求書や領収書に表示する印鑑画像を登録します請求書や領収書に表示する印鑑画像を登録します。。。。    

あらかじめあらかじめあらかじめあらかじめ、、、、幅幅幅幅 2.5cm(952.5cm(952.5cm(952.5cm(95 ﾋﾟｸｾﾙﾋﾟｸｾﾙﾋﾟｸｾﾙﾋﾟｸｾﾙ))))×高さ×高さ×高さ×高さ 2.5cm(952.5cm(952.5cm(952.5cm(95 ﾋﾟｸｾﾙﾋﾟｸｾﾙﾋﾟｸｾﾙﾋﾟｸｾﾙ))))に加工した印鑑画像を「参照」から選択してくださいに加工した印鑑画像を「参照」から選択してくださいに加工した印鑑画像を「参照」から選択してくださいに加工した印鑑画像を「参照」から選択してください。。。。    

    

    

入力が完了したら入力が完了したら入力が完了したら入力が完了したら、、、、画面上部の「保存」をクリックして登録します画面上部の「保存」をクリックして登録します画面上部の「保存」をクリックして登録します画面上部の「保存」をクリックして登録します。。。。    
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 初期設定②初期設定②初期設定②初期設定②    

使用送り状登録使用送り状登録使用送り状登録使用送り状登録 

使用使用使用使用送送送送り状登録では，使用する送り状の選択と印字テストを行いますり状登録では，使用する送り状の選択と印字テストを行いますり状登録では，使用する送り状の選択と印字テストを行いますり状登録では，使用する送り状の選択と印字テストを行います。。。。    

あらかじめ「かんたん宅配管理あらかじめ「かんたん宅配管理あらかじめ「かんたん宅配管理あらかじめ「かんたん宅配管理プレミアム」をインストールしたパソコンにプレミアム」をインストールしたパソコンにプレミアム」をインストールしたパソコンにプレミアム」をインストールしたパソコンに、、、、送り状を印刷するプリンタを接続し送り状を印刷するプリンタを接続し送り状を印刷するプリンタを接続し送り状を印刷するプリンタを接続し、、、、

テスト印字ができる状態にしておいてくださいテスト印字ができる状態にしておいてくださいテスト印字ができる状態にしておいてくださいテスト印字ができる状態にしておいてください。。。。    

    

メニューの「初期設定メニューの「初期設定メニューの「初期設定メニューの「初期設定」＞」＞」＞」＞「初期設定「初期設定「初期設定「初期設定」＞」＞」＞」＞「使用送り状「使用送り状「使用送り状「使用送り状登録」登録」登録」登録」    をクリックしますをクリックしますをクリックしますをクリックします。。。。    

    

①運送業者の選択①運送業者の選択①運送業者の選択①運送業者の選択    

「運送業者「運送業者「運送業者「運送業者」」」」右側の▼ボタンをクリックし右側の▼ボタンをクリックし右側の▼ボタンをクリックし右側の▼ボタンをクリックし、、、、表示された一覧から使用する送り状の運送会社を選択します表示された一覧から使用する送り状の運送会社を選択します表示された一覧から使用する送り状の運送会社を選択します表示された一覧から使用する送り状の運送会社を選択します。。。。    

選選選選択した運送会社の送り状一覧が表示されます択した運送会社の送り状一覧が表示されます択した運送会社の送り状一覧が表示されます択した運送会社の送り状一覧が表示されます。。。。    

②送り状種類の確認②送り状種類の確認②送り状種類の確認②送り状種類の確認    

？ボタンを押すと、送り状イメージ画面が表示されます？ボタンを押すと、送り状イメージ画面が表示されます？ボタンを押すと、送り状イメージ画面が表示されます？ボタンを押すと、送り状イメージ画面が表示されます。。。。（次ページ）（次ページ）（次ページ）（次ページ）    
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  おおおお手元の送り状と比較し手元の送り状と比較し手元の送り状と比較し手元の送り状と比較し、、、、表示された送り状イメージの中からお使いの送り状を探します表示された送り状イメージの中からお使いの送り状を探します表示された送り状イメージの中からお使いの送り状を探します表示された送り状イメージの中からお使いの送り状を探します。。。。    

お使いの送り状が見つかったらお使いの送り状が見つかったらお使いの送り状が見つかったらお使いの送り状が見つかったら、、、、「「「「番号番号番号番号」「名称」「」「名称」「」「名称」「」「名称」「用紙サイズ用紙サイズ用紙サイズ用紙サイズ」を確認します」を確認します」を確認します」を確認します。。。。    

確認できたら確認できたら確認できたら確認できたら、、、、右上の×ボタンで送り状イメージ画面を閉じます右上の×ボタンで送り状イメージ画面を閉じます右上の×ボタンで送り状イメージ画面を閉じます右上の×ボタンで送り状イメージ画面を閉じます。。。。    

※お使いの送り状が見つからない場合は※お使いの送り状が見つからない場合は※お使いの送り状が見つからない場合は※お使いの送り状が見つからない場合は、、、、お手数ですがお手数ですがお手数ですがお手数ですが、、、、弊社までお問い合わせください（弊社までお問い合わせください（弊社までお問い合わせください（弊社までお問い合わせください（024024024024----529529529529----2933293329332933））））    

番号番号番号番号    名称名称名称名称    用紙サイズ用紙サイズ用紙サイズ用紙サイズ    

用用用用紙サイズは紙サイズは紙サイズは紙サイズは、、、、インチで「インチで「インチで「インチで「    横の長さ横の長さ横の長さ横の長さ    ××××    縦の長さ縦の長さ縦の長さ縦の長さ    」のように表わされています」のように表わされています」のように表わされています」のように表わされています。。。。    

重要な数値は重要な数値は重要な数値は重要な数値は、、、、縦の長さで縦の長さで縦の長さで縦の長さで、、、、送り状の左右にある穴送り状の左右にある穴送り状の左右にある穴送り状の左右にある穴((((用紙ガイド用紙ガイド用紙ガイド用紙ガイド))))がががが 2222 つで「つで「つで「つで「1111 インチ」インチ」インチ」インチ」、、、、8888 つならば「つならば「つならば「つならば「4444 インチ」インチ」インチ」インチ」、、、、    

9999 つあれば「つあれば「つあれば「つあれば「4.54.54.54.5（（（（4 1/24 1/24 1/24 1/2）インチ」です）インチ」です）インチ」です）インチ」です。。。。    

横のサイズは横のサイズは横のサイズは横のサイズは、、、、お使いのプリンタによって「お使いのプリンタによって「お使いのプリンタによって「お使いのプリンタによって「10101010／／／／12121212／／／／15151515 インチ」等インチ」等インチ」等インチ」等    変わります変わります変わります変わります。。。。    

またまたまたまた、、、、インチの表示方法も「インチの表示方法も「インチの表示方法も「インチの表示方法も「4.54.54.54.5 ｲﾝﾁ」「ｲﾝﾁ」「ｲﾝﾁ」「ｲﾝﾁ」「4 1/24 1/24 1/24 1/2 ｲﾝﾁ」等ｲﾝﾁ」等ｲﾝﾁ」等ｲﾝﾁ」等    プリンタによって異なりますプリンタによって異なりますプリンタによって異なりますプリンタによって異なります。。。。    

③③③③使用する送り状の設定使用する送り状の設定使用する送り状の設定使用する送り状の設定    

②で確認した②で確認した②で確認した②で確認した、、、、送り状送り状送り状送り状イメージイメージイメージイメージの「番号」との「番号」との「番号」との「番号」と「№」が一致する「№」が一致する「№」が一致する「№」が一致する行をクリックします行をクリックします行をクリックします行をクリックします。。。。    

「使用」にチェックをつけます「使用」にチェックをつけます「使用」にチェックをつけます「使用」にチェックをつけます。。。。    

「「「「初期」にチェックをつけます初期」にチェックをつけます初期」にチェックをつけます初期」にチェックをつけます。。。。    

※「初期※「初期※「初期※「初期」は」は」は」は 1111 つしか選択できないため、複数の送り状を使用する場合は、最も使用する頻度が高い送り状にチェッつしか選択できないため、複数の送り状を使用する場合は、最も使用する頻度が高い送り状にチェッつしか選択できないため、複数の送り状を使用する場合は、最も使用する頻度が高い送り状にチェッつしか選択できないため、複数の送り状を使用する場合は、最も使用する頻度が高い送り状にチェッ

クをつけてくださいクをつけてくださいクをつけてくださいクをつけてください。。。。    

「使用プリンタ」右側の▼ボタンを押し「使用プリンタ」右側の▼ボタンを押し「使用プリンタ」右側の▼ボタンを押し「使用プリンタ」右側の▼ボタンを押し、、、、送り状を印刷送り状を印刷送り状を印刷送り状を印刷するプリンタを選択しますするプリンタを選択しますするプリンタを選択しますするプリンタを選択します。。。。    
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  「用紙サイズ」右側の▼ボタンを押し「用紙サイズ」右側の▼ボタンを押し「用紙サイズ」右側の▼ボタンを押し「用紙サイズ」右側の▼ボタンを押し、、、、使用する送り状の用紙サイズ使用する送り状の用紙サイズ使用する送り状の用紙サイズ使用する送り状の用紙サイズを選択しますを選択しますを選択しますを選択します。。。。    

②②②②で確認したで確認したで確認したで確認した、、、、送り状イメージの「送り状イメージの「送り状イメージの「送り状イメージの「用紙サイズ用紙サイズ用紙サイズ用紙サイズ」」」」はははは    

「用紙設定：連続紙「用紙設定：連続紙「用紙設定：連続紙「用紙設定：連続紙 10101010ｘｘｘｘ4444.5inch .5inch .5inch .5inch またはまたはまたはまたは 15151515ｘｘｘｘ4.5inch4.5inch4.5inch4.5inch」」」」    

でしたでしたでしたでした。。。。    

重要な数値は重要な数値は重要な数値は重要な数値は、、、、縦のサイズ「縦のサイズ「縦のサイズ「縦のサイズ「4.54.54.54.5」です」です」です」です。。。。このプリンタは横サイズがこのプリンタは横サイズがこのプリンタは横サイズがこのプリンタは横サイズが

「「「「12121212 ｲﾝﾁ」のためｲﾝﾁ」のためｲﾝﾁ」のためｲﾝﾁ」のため、、、、「「「「12121212ｘｘｘｘ4 1/2 4 1/2 4 1/2 4 1/2 ｲﾝﾁ」を選択しますｲﾝﾁ」を選択しますｲﾝﾁ」を選択しますｲﾝﾁ」を選択します。。。。    

④テスト印字④テスト印字④テスト印字④テスト印字    

送り状の設定が完了したら送り状の設定が完了したら送り状の設定が完了したら送り状の設定が完了したら、、、、テスト印字を行いますテスト印字を行いますテスト印字を行いますテスト印字を行います。。。。    

設定した送り状が青く選択されていることを確認し設定した送り状が青く選択されていることを確認し設定した送り状が青く選択されていることを確認し設定した送り状が青く選択されていることを確認し、、、、画面上部の「テスト印字」をクリックします画面上部の「テスト印字」をクリックします画面上部の「テスト印字」をクリックします画面上部の「テスト印字」をクリックします。。。。    

行全体が青く選択された状態で「テスト印字」をクリックします行全体が青く選択された状態で「テスト印字」をクリックします行全体が青く選択された状態で「テスト印字」をクリックします行全体が青く選択された状態で「テスト印字」をクリックします。。。。    

印印印印字にずれがある場合字にずれがある場合字にずれがある場合字にずれがある場合、、、、余白設定を行います余白設定を行います余白設定を行います余白設定を行います（入力の単位はミリメートルです）（入力の単位はミリメートルです）（入力の単位はミリメートルです）（入力の単位はミリメートルです）    

右に右に右に右に 5555 ミリ動かすミリ動かすミリ動かすミリ動かす    ⇒左余白に「⇒左余白に「⇒左余白に「⇒左余白に「    5555」と入力」と入力」と入力」と入力    

左に左に左に左に 5555 ミリ動かすミリ動かすミリ動かすミリ動かす    ⇒左余白に「⇒左余白に「⇒左余白に「⇒左余白に「----5555」と入力」と入力」と入力」と入力    

下に下に下に下に 5555 ミリ動かすミリ動かすミリ動かすミリ動かす    ⇒上余白に「⇒上余白に「⇒上余白に「⇒上余白に「    5555」と入力」と入力」と入力」と入力    

上に上に上に上に 5555 ミリ動かすミリ動かすミリ動かすミリ動かす    ⇒上余白に「⇒上余白に「⇒上余白に「⇒上余白に「----5555」と入力」と入力」と入力」と入力    

    

例）印字位置を右に例）印字位置を右に例）印字位置を右に例）印字位置を右に 3333 ミリミリミリミリ、、、、上に上に上に上に 5555 ミリ動かす場合ミリ動かす場合ミリ動かす場合ミリ動かす場合、、、、左余白に「左余白に「左余白に「左余白に「3333」」」」、、、、上余白に「上余白に「上余白に「上余白に「----5555」と入力します」と入力します」と入力します」と入力します。。。。    

    

余白を入力したら余白を入力したら余白を入力したら余白を入力したら、、、、再度テスト印字を行い再度テスト印字を行い再度テスト印字を行い再度テスト印字を行い、、、、正しい印字位置になるまで正しい印字位置になるまで正しい印字位置になるまで正しい印字位置になるまで、、、、繰り返し余白調整を行います繰り返し余白調整を行います繰り返し余白調整を行います繰り返し余白調整を行います。。。。    

以以以以上で送り状の設定は完了です上で送り状の設定は完了です上で送り状の設定は完了です上で送り状の設定は完了です。。。。    

複数の送り状を使用する場合は複数の送り状を使用する場合は複数の送り状を使用する場合は複数の送り状を使用する場合は、、、、同様の手順で同様の手順で同様の手順で同様の手順で送り状の設定と印字テストを行ってください送り状の設定と印字テストを行ってください送り状の設定と印字テストを行ってください送り状の設定と印字テストを行ってください。。。。    
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 初期設定③初期設定③初期設定③初期設定③    

商品登録商品登録商品登録商品登録 

商品情報を登録します商品情報を登録します商品情報を登録します商品情報を登録します。。。。    

    

メニューの「初期設定メニューの「初期設定メニューの「初期設定メニューの「初期設定」＞」＞」＞」＞「基本情報「基本情報「基本情報「基本情報」＞」＞」＞」＞「商品「商品「商品「商品登録」登録」登録」登録」    をクリックしますをクリックしますをクリックしますをクリックします。。。。    

①①①① 画面上部の「行追加」をクリックします画面上部の「行追加」をクリックします画面上部の「行追加」をクリックします画面上部の「行追加」をクリックします、、、、一番下に空白行が追加されます一番下に空白行が追加されます一番下に空白行が追加されます一番下に空白行が追加されます。。。。    

②各項目を入力します②各項目を入力します②各項目を入力します②各項目を入力します、、、、「コード」「商品名」は必ず入力してください「コード」「商品名」は必ず入力してください「コード」「商品名」は必ず入力してください「コード」「商品名」は必ず入力してください。。。。それ以外の項目は必要に応じてそれ以外の項目は必要に応じてそれ以外の項目は必要に応じてそれ以外の項目は必要に応じて    

入力してください入力してください入力してください入力してください。。。。    

コードコードコードコード    商品を識別するためのコードです商品を識別するためのコードです商品を識別するためのコードです商品を識別するためのコードです。。。。商品ごとに重複しない値を入力してください商品ごとに重複しない値を入力してください商品ごとに重複しない値を入力してください商品ごとに重複しない値を入力してください。。。。    

商品名商品名商品名商品名    
送り状や納品書送り状や納品書送り状や納品書送り状や納品書、、、、請求書に印字される商品名です請求書に印字される商品名です請求書に印字される商品名です請求書に印字される商品名です。。。。    

※名称が長すぎると※名称が長すぎると※名称が長すぎると※名称が長すぎると、、、、印字される文字が小さくなったり印字される文字が小さくなったり印字される文字が小さくなったり印字される文字が小さくなったり、、、、途中で切れてしまう場合があります途中で切れてしまう場合があります途中で切れてしまう場合があります途中で切れてしまう場合があります。。。。    

商品分類商品分類商品分類商品分類    「初期設定」＞「基本情報」＞「商品分類」で登録した商品分類を設定します「初期設定」＞「基本情報」＞「商品分類」で登録した商品分類を設定します「初期設定」＞「基本情報」＞「商品分類」で登録した商品分類を設定します「初期設定」＞「基本情報」＞「商品分類」で登録した商品分類を設定します。。。。    

単価単価単価単価    単価を入力します単価を入力します単価を入力します単価を入力します。。。。    

重量重量重量重量    

商品の重量を入力します商品の重量を入力します商品の重量を入力します商品の重量を入力します。。。。注文入力時に送料を自動計算する場合に使用します注文入力時に送料を自動計算する場合に使用します注文入力時に送料を自動計算する場合に使用します注文入力時に送料を自動計算する場合に使用します。。。。送料の自動計算送料の自動計算送料の自動計算送料の自動計算

にはにはにはには、、、、別途別途別途別途、、、、県別送料登録を行う必要があります県別送料登録を行う必要があります県別送料登録を行う必要があります県別送料登録を行う必要があります。。。。    

（「初期設定」＞「基本情報」＞「県別送料登録」）（「初期設定」＞「基本情報」＞「県別送料登録」）（「初期設定」＞「基本情報」＞「県別送料登録」）（「初期設定」＞「基本情報」＞「県別送料登録」）    

ｶﾅｶﾅｶﾅｶﾅ    商品のｶﾅを入力します商品のｶﾅを入力します商品のｶﾅを入力します商品のｶﾅを入力します。。。。    

絞込みコード絞込みコード絞込みコード絞込みコード    商品数が多い場合の絞込みや並び順に使用します商品数が多い場合の絞込みや並び順に使用します商品数が多い場合の絞込みや並び順に使用します商品数が多い場合の絞込みや並び順に使用します。。。。    

送り状印字送り状印字送り状印字送り状印字    

この項目のチェックをはずした商品はこの項目のチェックをはずした商品はこの項目のチェックをはずした商品はこの項目のチェックをはずした商品は、、、、送り状に印刷されません送り状に印刷されません送り状に印刷されません送り状に印刷されません。。。。    

あらかじめあらかじめあらかじめあらかじめ、、、、送り状に商品名が印字されている送り状に商品名が印字されている送り状に商品名が印字されている送り状に商品名が印字されている    などなどなどなど、、、、送り状印刷時に商品を印字する必要がない送り状印刷時に商品を印字する必要がない送り状印刷時に商品を印字する必要がない送り状印刷時に商品を印字する必要がない

場合は場合は場合は場合は、、、、チェックをはずしてくださいチェックをはずしてくださいチェックをはずしてくださいチェックをはずしてください。。。。    

商品手入力商品手入力商品手入力商品手入力    この項目にチェックを入れた商品はこの項目にチェックを入れた商品はこの項目にチェックを入れた商品はこの項目にチェックを入れた商品は、、、、注文入力時に商品名を変更することができます注文入力時に商品名を変更することができます注文入力時に商品名を変更することができます注文入力時に商品名を変更することができます。。。。    

優先検索優先検索優先検索優先検索    
商品を入力する際商品を入力する際商品を入力する際商品を入力する際、、、、この項目にチェックを入れた商品がはじめに表示されますこの項目にチェックを入れた商品がはじめに表示されますこの項目にチェックを入れた商品がはじめに表示されますこの項目にチェックを入れた商品がはじめに表示されます。。。。商品数が多く商品数が多く商品数が多く商品数が多く、、、、

時期によって扱う商品が変わる場合は時期によって扱う商品が変わる場合は時期によって扱う商品が変わる場合は時期によって扱う商品が変わる場合は、、、、「優先検索」を活用すると「優先検索」を活用すると「優先検索」を活用すると「優先検索」を活用すると、、、、検索しやすくなります検索しやすくなります検索しやすくなります検索しやすくなります。。。。    

セット商品セット商品セット商品セット商品    
登録する商品が登録する商品が登録する商品が登録する商品が、、、、「セット商品」の場合にチェックを入れます「セット商品」の場合にチェックを入れます「セット商品」の場合にチェックを入れます「セット商品」の場合にチェックを入れます。。。。チェックを入れるとチェックを入れるとチェックを入れるとチェックを入れると、、、、その右隣にその右隣にその右隣にその右隣に

「セット内訳」のボタンが表示され「セット内訳」のボタンが表示され「セット内訳」のボタンが表示され「セット内訳」のボタンが表示され、、、、内訳商品を登録することができます内訳商品を登録することができます内訳商品を登録することができます内訳商品を登録することができます。。。。    

送料グループ送料グループ送料グループ送料グループ    

県別送料登録で設定した県別送料登録で設定した県別送料登録で設定した県別送料登録で設定した「送料グループ」「送料グループ」「送料グループ」「送料グループ」を指定を指定を指定を指定しますしますしますします。。。。注文入力時に送料を自動計算する場合注文入力時に送料を自動計算する場合注文入力時に送料を自動計算する場合注文入力時に送料を自動計算する場合

に使用しますに使用しますに使用しますに使用します。。。。    

（「初期設定」＞「基本情報」＞「県別送料登録」）（「初期設定」＞「基本情報」＞「県別送料登録」）（「初期設定」＞「基本情報」＞「県別送料登録」）（「初期設定」＞「基本情報」＞「県別送料登録」）    
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  ③さらに行を追加し③さらに行を追加し③さらに行を追加し③さらに行を追加し、、、、商品の入力を行います商品の入力を行います商品の入力を行います商品の入力を行います。。。。    

    

入力が完了したら入力が完了したら入力が完了したら入力が完了したら、、、、画面上部の「保存」をクリックして登録します画面上部の「保存」をクリックして登録します画面上部の「保存」をクリックして登録します画面上部の「保存」をクリックして登録します。。。。    
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送り状の印刷方法  
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 送り状の印刷方法①送り状の印刷方法①送り状の印刷方法①送り状の印刷方法①    

ご依頼主の入力と選択方法ご依頼主の入力と選択方法ご依頼主の入力と選択方法ご依頼主の入力と選択方法 

 
メニューのメニューのメニューのメニューの「送り状印刷」＞「注文受付登録」「送り状印刷」＞「注文受付登録」「送り状印刷」＞「注文受付登録」「送り状印刷」＞「注文受付登録」    をクリックしますをクリックしますをクリックしますをクリックします。。。。    

ご依頼主を登録しますご依頼主を登録しますご依頼主を登録しますご依頼主を登録します。。。。    

「依頼主」の行にある「電話番号検索（緑色の部分）」に「依頼主」の行にある「電話番号検索（緑色の部分）」に「依頼主」の行にある「電話番号検索（緑色の部分）」に「依頼主」の行にある「電話番号検索（緑色の部分）」に    

依頼主の電話番号下依頼主の電話番号下依頼主の電話番号下依頼主の電話番号下 4444 桁を入力し、エンターキー（桁を入力し、エンターキー（桁を入力し、エンターキー（桁を入力し、エンターキー（EnterEnterEnterEnter））））    

を押しますを押しますを押しますを押します。。。。    

過去にご注文をいただいているお客様であれば過去にご注文をいただいているお客様であれば過去にご注文をいただいているお客様であれば過去にご注文をいただいているお客様であれば、、、、    

登録済みのお客様情報が表示されます登録済みのお客様情報が表示されます登録済みのお客様情報が表示されます登録済みのお客様情報が表示されます。。。。    

電話番号下電話番号下電話番号下電話番号下 4444 桁を入力しても該当するお客様が表示されない場合は桁を入力しても該当するお客様が表示されない場合は桁を入力しても該当するお客様が表示されない場合は桁を入力しても該当するお客様が表示されない場合は、、、、    

新規のお客様としてご依頼主を登録します新規のお客様としてご依頼主を登録します新規のお客様としてご依頼主を登録します新規のお客様としてご依頼主を登録します。。。。    

「顧客番号（ピンク色の部分）」をクリックします「顧客番号（ピンク色の部分）」をクリックします「顧客番号（ピンク色の部分）」をクリックします「顧客番号（ピンク色の部分）」をクリックします。。。。    

ご依頼主を新規に登録する画面が表示されますご依頼主を新規に登録する画面が表示されますご依頼主を新規に登録する画面が表示されますご依頼主を新規に登録する画面が表示されます。。。。    

ご依頼主の電話番号を入力しご依頼主の電話番号を入力しご依頼主の電話番号を入力しご依頼主の電話番号を入力し、、、、    

エンターキー（エンターキー（エンターキー（エンターキー（EnterEnterEnterEnter）押します）押します）押します）押します    
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  入力した電話番号が入力した電話番号が入力した電話番号が入力した電話番号が電話帳に登録されていれば、その内容が表示されます電話帳に登録されていれば、その内容が表示されます電話帳に登録されていれば、その内容が表示されます電話帳に登録されていれば、その内容が表示されます。。。。    

注文の内容と確認の上注文の内容と確認の上注文の内容と確認の上注文の内容と確認の上、、、、必要に応じて必要に応じて必要に応じて必要に応じて、、、、データを修正しますデータを修正しますデータを修正しますデータを修正します。。。。    

電話帳に登録されていない場合は電話帳に登録されていない場合は電話帳に登録されていない場合は電話帳に登録されていない場合は、、、、各項目を手入力してください各項目を手入力してください各項目を手入力してください各項目を手入力してください。。。。    

データを修正／追加後データを修正／追加後データを修正／追加後データを修正／追加後、、、、「保存」をクリックします「保存」をクリックします「保存」をクリックします「保存」をクリックします。。。。    

    「保存しました」と表示され「保存しました」と表示され「保存しました」と表示され「保存しました」と表示され、、、、新規のご依頼主が登録されます新規のご依頼主が登録されます新規のご依頼主が登録されます新規のご依頼主が登録されます。。。。    

        

「戻る」をクリックします「戻る」をクリックします「戻る」をクリックします「戻る」をクリックします。。。。    

「注文受付登録」の画面に戻り「注文受付登録」の画面に戻り「注文受付登録」の画面に戻り「注文受付登録」の画面に戻り、、、、登録したご依頼主の情報が表示されます登録したご依頼主の情報が表示されます登録したご依頼主の情報が表示されます登録したご依頼主の情報が表示されます。。。。    
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 送り状の印刷方法②送り状の印刷方法②送り状の印刷方法②送り状の印刷方法②    

お届け先の入力と選択方法お届け先の入力と選択方法お届け先の入力と選択方法お届け先の入力と選択方法 

 

「お届け先連続選択」をクリックします「お届け先連続選択」をクリックします「お届け先連続選択」をクリックします「お届け先連続選択」をクリックします。。。。    

過去の注文で登録したお届け先の一覧が表示されます過去の注文で登録したお届け先の一覧が表示されます過去の注文で登録したお届け先の一覧が表示されます過去の注文で登録したお届け先の一覧が表示されます。。。。    

今回今回今回今回、、、、発送する届け先をクリックします発送する届け先をクリックします発送する届け先をクリックします発送する届け先をクリックします。。。。    

クリックするたびにクリックするたびにクリックするたびにクリックするたびに、、、、注文受付登録に届け先が注文受付登録に届け先が注文受付登録に届け先が注文受付登録に届け先が    

追加されます追加されます追加されます追加されます。。。。    

届け先の追加が完了したら届け先の追加が完了したら届け先の追加が完了したら届け先の追加が完了したら、、、、    

「閉じる」をクリックします「閉じる」をクリックします「閉じる」をクリックします「閉じる」をクリックします。。。。    

選択したお届け先が注文受付登録の届け先に追加されました選択したお届け先が注文受付登録の届け先に追加されました選択したお届け先が注文受付登録の届け先に追加されました選択したお届け先が注文受付登録の届け先に追加されました。。。。    
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  新規のお届け先は新規のお届け先は新規のお届け先は新規のお届け先は、、、、届け先の行を追加し届け先の行を追加し届け先の行を追加し届け先の行を追加し、、、、依頼主と同様依頼主と同様依頼主と同様依頼主と同様、、、、「顧客番号（ピンク色の部分）」から登録します「顧客番号（ピンク色の部分）」から登録します「顧客番号（ピンク色の部分）」から登録します「顧客番号（ピンク色の部分）」から登録します。。。。    

「行追加」をクリックすると「行追加」をクリックすると「行追加」をクリックすると「行追加」をクリックすると、、、、    

一番下に新しい届け先の行が追加されます一番下に新しい届け先の行が追加されます一番下に新しい届け先の行が追加されます一番下に新しい届け先の行が追加されます。。。。    

依頼主と届け先が同一（本人出し）の場合は依頼主と届け先が同一（本人出し）の場合は依頼主と届け先が同一（本人出し）の場合は依頼主と届け先が同一（本人出し）の場合は、、、、依頼主の行下にある「依頼主を追加」をクリックします依頼主の行下にある「依頼主を追加」をクリックします依頼主の行下にある「依頼主を追加」をクリックします依頼主の行下にある「依頼主を追加」をクリックします。。。。    

届け先の一番下に依頼主が届け先の一番下に依頼主が届け先の一番下に依頼主が届け先の一番下に依頼主が    

追加されます追加されます追加されます追加されます。。。。    

「顧客番号（ピンク色の「顧客番号（ピンク色の「顧客番号（ピンク色の「顧客番号（ピンク色の

部分）」から届け先を登録部分）」から届け先を登録部分）」から届け先を登録部分）」から届け先を登録

しますしますしますします。。。。    
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 送り状の印刷方法③送り状の印刷方法③送り状の印刷方法③送り状の印刷方法③    

        商品の選択方法商品の選択方法商品の選択方法商品の選択方法 

商品欄商品欄商品欄商品欄    右側の▼ボタンをクリックし右側の▼ボタンをクリックし右側の▼ボタンをクリックし右側の▼ボタンをクリックし、、、、表示された商品リストから表示された商品リストから表示された商品リストから表示された商品リストから    

商品を選択します商品を選択します商品を選択します商品を選択します。。。。    

必要に応じて必要に応じて必要に応じて必要に応じて、、、、数量を入力します数量を入力します数量を入力します数量を入力します。。。。    
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送り状の印刷方法④送り状の印刷方法④送り状の印刷方法④送り状の印刷方法④    

配達希望日・時間の入力と保存配達希望日・時間の入力と保存配達希望日・時間の入力と保存配達希望日・時間の入力と保存 

配達希望日欄配達希望日欄配達希望日欄配達希望日欄    の右側▼印をクリックの右側▼印をクリックの右側▼印をクリックの右側▼印をクリック    

するとするとするとすると、、、、カレンダーが表示されますカレンダーが表示されますカレンダーが表示されますカレンダーが表示されます。。。。    

        カレンダーから日付を入力しますカレンダーから日付を入力しますカレンダーから日付を入力しますカレンダーから日付を入力します。。。。    

    

2222 行目以降のお届け先も同様の手順で行目以降のお届け先も同様の手順で行目以降のお届け先も同様の手順で行目以降のお届け先も同様の手順で、、、、商品や配達希望日を入力します商品や配達希望日を入力します商品や配達希望日を入力します商品や配達希望日を入力します。。。。    

すべての届け先の入力が完了したら、画面上部の「保存」をクリックして登録しますすべての届け先の入力が完了したら、画面上部の「保存」をクリックして登録しますすべての届け先の入力が完了したら、画面上部の「保存」をクリックして登録しますすべての届け先の入力が完了したら、画面上部の「保存」をクリックして登録します。。。。    

配達希望時間は下記のように入力します配達希望時間は下記のように入力します配達希望時間は下記のように入力します配達希望時間は下記のように入力します。。。。    

午前中午前中午前中午前中    →→→→10101010    

12121212～～～～14141414 時時時時    →→→→12121212    

14141414～～～～16161616 時時時時    →→→→14141414    

16161616～～～～18181818 時時時時    →→→→16161616    

18181818～～～～20202020 時時時時    →→→→18181818    

20202020～～～～21212121 時時時時    →→→→20202020    

※午前中の場合は※午前中の場合は※午前中の場合は※午前中の場合は 1111～～～～11111111 であれば問題ありませんがであれば問題ありませんがであれば問題ありませんがであれば問題ありませんが、、、、    

    「午前中であれば「午前中であれば「午前中であれば「午前中であれば 10101010 と入力する」といったようにと入力する」といったようにと入力する」といったようにと入力する」といったように    

    統一して決まった時間を入力するようにしてください統一して決まった時間を入力するようにしてください統一して決まった時間を入力するようにしてください統一して決まった時間を入力するようにしてください。。。。    

注文の商品が注文の商品が注文の商品が注文の商品が、、、、直上の届け先と同一の場合直上の届け先と同一の場合直上の届け先と同一の場合直上の届け先と同一の場合、、、、    

「商品転記」をクリックすると「商品転記」をクリックすると「商品転記」をクリックすると「商品転記」をクリックすると、、、、簡単に簡単に簡単に簡単に    

商品を入力することができます商品を入力することができます商品を入力することができます商品を入力することができます。。。。    
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送り状の印刷方法⑤送り状の印刷方法⑤送り状の印刷方法⑤送り状の印刷方法⑤    

送り状の印刷方法送り状の印刷方法送り状の印刷方法送り状の印刷方法    

画面右上の「送り状印刷」を画面右上の「送り状印刷」を画面右上の「送り状印刷」を画面右上の「送り状印刷」を    

クリックするとクリックするとクリックするとクリックすると、、、、    

印刷条件を指定する画面が印刷条件を指定する画面が印刷条件を指定する画面が印刷条件を指定する画面が    

表示されます表示されます表示されます表示されます。。。。    

条件を確認し条件を確認し条件を確認し条件を確認し、、、、「「「「OKOKOKOK」で」で」で」で    

送り状が印刷されます送り状が印刷されます送り状が印刷されます送り状が印刷されます。。。。    

送り状を印刷すると送り状を印刷すると送り状を印刷すると送り状を印刷すると、、、、「送り状印刷済」「送り状印刷済」「送り状印刷済」「送り状印刷済」    

にチェックが付きますにチェックが付きますにチェックが付きますにチェックが付きます。。。。    

一度印刷した送り状の再印刷を行う場合は一度印刷した送り状の再印刷を行う場合は一度印刷した送り状の再印刷を行う場合は一度印刷した送り状の再印刷を行う場合は、、、、    

「送り状印刷済」の「送り状印刷済」の「送り状印刷済」の「送り状印刷済」のチェックをはずしてチェックをはずしてチェックをはずしてチェックをはずして    

印刷を行います印刷を行います印刷を行います印刷を行います。。。。    

必要に応じて印刷条件を変更し，必要に応じて印刷条件を変更し，必要に応じて印刷条件を変更し，必要に応じて印刷条件を変更し，    

「印刷」をクリックします．「印刷」をクリックします．「印刷」をクリックします．「印刷」をクリックします．    
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送り状の印刷方法⑥送り状の印刷方法⑥送り状の印刷方法⑥送り状の印刷方法⑥    

請求書・郵便取扱票の印刷方法請求書・郵便取扱票の印刷方法請求書・郵便取扱票の印刷方法請求書・郵便取扱票の印刷方法    

画面右上の「請求書印刷」を画面右上の「請求書印刷」を画面右上の「請求書印刷」を画面右上の「請求書印刷」を    

クリックするとクリックするとクリックするとクリックすると、、、、    

請求書が表示されます請求書が表示されます請求書が表示されます請求書が表示されます。。。。    

「郵便取扱票」を印刷します「郵便取扱票」を印刷します「郵便取扱票」を印刷します「郵便取扱票」を印刷します。。。。    

請求書単位の「値引き」を請求書単位の「値引き」を請求書単位の「値引き」を請求書単位の「値引き」を    

入力します入力します入力します入力します。。。。    

金額が入力された場合に金額が入力された場合に金額が入力された場合に金額が入力された場合に、、、、    

請求書請求書請求書請求書    最下欄に最下欄に最下欄に最下欄に、、、、「値引き」が「値引き」が「値引き」が「値引き」が    

印字されます印字されます印字されます印字されます。。。。    

14141414 種類の書式から種類の書式から種類の書式から種類の書式から    

選択できます選択できます選択できます選択できます。。。。    

画面上部の「印刷」ボタンをクリックし画面上部の「印刷」ボタンをクリックし画面上部の「印刷」ボタンをクリックし画面上部の「印刷」ボタンをクリックし、、、、印刷します印刷します印刷します印刷します。。。。    

        「請求書控」を一緒に印刷する場合は「請求書控」を一緒に印刷する場合は「請求書控」を一緒に印刷する場合は「請求書控」を一緒に印刷する場合は、、、、「控も印刷する」にチェックを入れてから印刷を行います「控も印刷する」にチェックを入れてから印刷を行います「控も印刷する」にチェックを入れてから印刷を行います「控も印刷する」にチェックを入れてから印刷を行います。。。。    

またまたまたまた、、、、印刷される請求書は印刷される請求書は印刷される請求書は印刷される請求書は、、、、A4A4A4A4 縦の大きさで縦の大きさで縦の大きさで縦の大きさで、、、、窓あき封筒に対応しています窓あき封筒に対応しています窓あき封筒に対応しています窓あき封筒に対応しています。。。。    
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こんなこともできます 
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こんなこともできます①こんなこともできます①こんなこともできます①こんなこともできます①    

複数の注文を１つの請求書にまとめて印刷する複数の注文を１つの請求書にまとめて印刷する複数の注文を１つの請求書にまとめて印刷する複数の注文を１つの請求書にまとめて印刷する    

宅配管理プレミアムでは宅配管理プレミアムでは宅配管理プレミアムでは宅配管理プレミアムでは、、、、注文単位で請求書を印刷するだけでなく注文単位で請求書を印刷するだけでなく注文単位で請求書を印刷するだけでなく注文単位で請求書を印刷するだけでなく、、、、複数の注文を１つの請求書にまとめて印刷する複数の注文を１つの請求書にまとめて印刷する複数の注文を１つの請求書にまとめて印刷する複数の注文を１つの請求書にまとめて印刷する

こともできますこともできますこともできますこともできます。。。。    

ここではここではここではここでは、、、、下記のような場合を例に下記のような場合を例に下記のような場合を例に下記のような場合を例に、、、、複数の注文を１つの請求書にまとめて印刷する方法をご紹介します複数の注文を１つの請求書にまとめて印刷する方法をご紹介します複数の注文を１つの請求書にまとめて印刷する方法をご紹介します複数の注文を１つの請求書にまとめて印刷する方法をご紹介します。。。。    

    

例）“奥様”からの注文と“旦那様”からの注文を例）“奥様”からの注文と“旦那様”からの注文を例）“奥様”からの注文と“旦那様”からの注文を例）“奥様”からの注文と“旦那様”からの注文を、、、、“旦那様”の名前で１つの請求書で印刷する“旦那様”の名前で１つの請求書で印刷する“旦那様”の名前で１つの請求書で印刷する“旦那様”の名前で１つの請求書で印刷する。。。。    

    

１．“旦那様”の注文を登録します１．“旦那様”の注文を登録します１．“旦那様”の注文を登録します１．“旦那様”の注文を登録します。。。。    

２．続いて２．続いて２．続いて２．続いて、、、、“奥様”の注文を登録します“奥様”の注文を登録します“奥様”の注文を登録します“奥様”の注文を登録します。。。。    

    依頼主の行に“奥様”を入力後依頼主の行に“奥様”を入力後依頼主の行に“奥様”を入力後依頼主の行に“奥様”を入力後、、、、    

「請求先（青色）」をクリックします「請求先（青色）」をクリックします「請求先（青色）」をクリックします「請求先（青色）」をクリックします。。。。    

電話番号で“旦那様”を検索し電話番号で“旦那様”を検索し電話番号で“旦那様”を検索し電話番号で“旦那様”を検索し、、、、    

表示された一覧から“旦那様”表示された一覧から“旦那様”表示された一覧から“旦那様”表示された一覧から“旦那様”    

の名前をクリックしますの名前をクリックしますの名前をクリックしますの名前をクリックします。。。。    
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請求先が“旦那様”に変更されました請求先が“旦那様”に変更されました請求先が“旦那様”に変更されました請求先が“旦那様”に変更されました。。。。    

    

宅配管理プレミアムでは宅配管理プレミアムでは宅配管理プレミアムでは宅配管理プレミアムでは、、、、通常通常通常通常、、、、依頼主が請求先依頼主が請求先依頼主が請求先依頼主が請求先    

となりますとなりますとなりますとなります。。。。    

依頼主と請求先が異なる場合依頼主と請求先が異なる場合依頼主と請求先が異なる場合依頼主と請求先が異なる場合、、、、注文受付登録の注文受付登録の注文受付登録の注文受付登録の    

「請求先」をとりまとめ先のお客様に変更します「請求先」をとりまとめ先のお客様に変更します「請求先」をとりまとめ先のお客様に変更します「請求先」をとりまとめ先のお客様に変更します。。。。    

届け先や商品を入力し、注文を登録します届け先や商品を入力し、注文を登録します届け先や商品を入力し、注文を登録します届け先や商品を入力し、注文を登録します。。。。    

３．請求書を印刷します３．請求書を印刷します３．請求書を印刷します３．請求書を印刷します。。。。    

メニューの「請求入金」＞「請求書メニューの「請求入金」＞「請求書メニューの「請求入金」＞「請求書メニューの「請求入金」＞「請求書    郵便取扱票印刷郵便取扱票印刷郵便取扱票印刷郵便取扱票印刷」」」」    をクリックしますをクリックしますをクリックしますをクリックします。。。。    

請求一覧に“旦那様”の名前がありますので請求一覧に“旦那様”の名前がありますので請求一覧に“旦那様”の名前がありますので請求一覧に“旦那様”の名前がありますので、、、、    

「個別印刷」をクリックします「個別印刷」をクリックします「個別印刷」をクリックします「個別印刷」をクリックします。。。。    

            

請求データが多く請求データが多く請求データが多く請求データが多く、、、、目的の請求先が見つからない場合は目的の請求先が見つからない場合は目的の請求先が見つからない場合は目的の請求先が見つからない場合は、、、、    

画面上部の氏名や電話番号で検索してください画面上部の氏名や電話番号で検索してください画面上部の氏名や電話番号で検索してください画面上部の氏名や電話番号で検索してください。。。。    
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“旦那様”の注文と“奥様”の注文が“旦那様”の注文と“奥様”の注文が“旦那様”の注文と“奥様”の注文が“旦那様”の注文と“奥様”の注文が    

１つの請求書にまとまって表示されました１つの請求書にまとまって表示されました１つの請求書にまとまって表示されました１つの請求書にまとまって表示されました。。。。    

            

画面上部の「請求書ﾀｲﾌﾟ」を画面上部の「請求書ﾀｲﾌﾟ」を画面上部の「請求書ﾀｲﾌﾟ」を画面上部の「請求書ﾀｲﾌﾟ」を    

「依頼主・届け先商品」に変更すると「依頼主・届け先商品」に変更すると「依頼主・届け先商品」に変更すると「依頼主・届け先商品」に変更すると、、、、    

右のような書式で確認できます右のような書式で確認できます右のような書式で確認できます右のような書式で確認できます。。。。    

請求書印刷が表示されますので請求書印刷が表示されますので請求書印刷が表示されますので請求書印刷が表示されますので、、、、画面上部の「印刷」ボタンで印刷を行います画面上部の「印刷」ボタンで印刷を行います画面上部の「印刷」ボタンで印刷を行います画面上部の「印刷」ボタンで印刷を行います。。。。    
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こんなこともできます②こんなこともできます②こんなこともできます②こんなこともできます②    

リピーターのお客様からの注文を受け付けるリピーターのお客様からの注文を受け付けるリピーターのお客様からの注文を受け付けるリピーターのお客様からの注文を受け付ける    

リピーターのお客様の場合リピーターのお客様の場合リピーターのお客様の場合リピーターのお客様の場合、、、、過去の注文履歴を利用し過去の注文履歴を利用し過去の注文履歴を利用し過去の注文履歴を利用し、、、、より簡単に今年の注文を登録することができますより簡単に今年の注文を登録することができますより簡単に今年の注文を登録することができますより簡単に今年の注文を登録することができます。。。。    

    

メニューの「送り状印刷」＞「リピーター選択メニューの「送り状印刷」＞「リピーター選択メニューの「送り状印刷」＞「リピーター選択メニューの「送り状印刷」＞「リピーター選択」」」」    をクリックしますをクリックしますをクリックしますをクリックします。。。。    

依頼主の電話番号下依頼主の電話番号下依頼主の電話番号下依頼主の電話番号下 4444 桁を入力し桁を入力し桁を入力し桁を入力し、、、、    

エンターキー（エンターキー（エンターキー（エンターキー（EnterEnterEnterEnter）をクリック）をクリック）をクリック）をクリック    

しますしますしますします。。。。    

電話番号の他電話番号の他電話番号の他電話番号の他、、、、カナカナカナカナ、、、、氏名などでも氏名などでも氏名などでも氏名などでも    

検索できます検索できます検索できます検索できます。。。。    

画面左側に依頼主の情報画面左側に依頼主の情報画面左側に依頼主の情報画面左側に依頼主の情報、、、、    

右側に届け先の発送履歴が表示されます右側に届け先の発送履歴が表示されます右側に届け先の発送履歴が表示されます右側に届け先の発送履歴が表示されます。。。。    

注文と照らし合わせて注文と照らし合わせて注文と照らし合わせて注文と照らし合わせて、、、、履歴データと一致履歴データと一致履歴データと一致履歴データと一致    

する届け先にチェックマークを入れますする届け先にチェックマークを入れますする届け先にチェックマークを入れますする届け先にチェックマークを入れます。。。。    

        

チェックマークを入れた順序でチェックマークを入れた順序でチェックマークを入れた順序でチェックマークを入れた順序で、、、、    

注文受付登録の届け先が作成されます注文受付登録の届け先が作成されます注文受付登録の届け先が作成されます注文受付登録の届け先が作成されます。。。。    

チェックマークを入れたあとチェックマークを入れたあとチェックマークを入れたあとチェックマークを入れたあと、、、、    

「チェックしたお客様での注文受付登録」「チェックしたお客様での注文受付登録」「チェックしたお客様での注文受付登録」「チェックしたお客様での注文受付登録」    

をクリックしますをクリックしますをクリックしますをクリックします。。。。    
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  注文受付登録が表示されます注文受付登録が表示されます注文受付登録が表示されます注文受付登録が表示されます。。。。    

選択した届け先が追加され選択した届け先が追加され選択した届け先が追加され選択した届け先が追加され、、、、選択した履歴と同じ商品が表示されます選択した履歴と同じ商品が表示されます選択した履歴と同じ商品が表示されます選択した履歴と同じ商品が表示されます。。。。    

必要に応じて必要に応じて必要に応じて必要に応じて、、、、商品の変更商品の変更商品の変更商品の変更、、、、新規の届け先を行い新規の届け先を行い新規の届け先を行い新規の届け先を行い、、、、注文データを登録します注文データを登録します注文データを登録します注文データを登録します。。。。    

 

各明細行の「受付番号」をクリックすると各明細行の「受付番号」をクリックすると各明細行の「受付番号」をクリックすると各明細行の「受付番号」をクリックすると、、、、    

その明細を含むその明細を含むその明細を含むその明細を含む    注文受付登録の画面が表示注文受付登録の画面が表示注文受付登録の画面が表示注文受付登録の画面が表示    

されますされますされますされます。。。。画面上で，内容を修正／保存画面上で，内容を修正／保存画面上で，内容を修正／保存画面上で，内容を修正／保存    

することができますすることができますすることができますすることができます。。。。    
（「送り状印刷」＞「注文受付修正」と同機能です）（「送り状印刷」＞「注文受付修正」と同機能です）（「送り状印刷」＞「注文受付修正」と同機能です）（「送り状印刷」＞「注文受付修正」と同機能です）    

「状況」の表示は「状況」の表示は「状況」の表示は「状況」の表示は、、、、    

送り状印刷前⇒送り状印刷済⇒発送済⇒請求済⇒入金済送り状印刷前⇒送り状印刷済⇒発送済⇒請求済⇒入金済送り状印刷前⇒送り状印刷済⇒発送済⇒請求済⇒入金済送り状印刷前⇒送り状印刷済⇒発送済⇒請求済⇒入金済    

の５段階での５段階での５段階での５段階で、、、、注文の状況を表示します注文の状況を表示します注文の状況を表示します注文の状況を表示します。。。。    
  

こんなこともできます③こんなこともできます③こんなこともできます③こんなこともできます③    

「リピーター選択」その他機能「リピーター選択」その他機能「リピーター選択」その他機能「リピーター選択」その他機能    



 
 

便利オプション 

便利オプションを追加でご購⼊いただくことで、発送計画や発送管理、送り状の追跡、売上集計が可能となります。 
 

 ＜発送予定計画＞ 
1 ⽇の発送数が限られている場合に、いつ誰にどの程度発送するかといった
予定を⽇別/商品別/週別といった形で数量を管理することができるようにな
ります。 

 ＜発送状況照会＞ 
商品ごともしくは、依頼主ごとに、発送していない商品別数量や依頼主を⼀
覧で⾒ることができるようになります。 

 

＜売上集計＞ 
お客様分類/依頼主/商品/商品分類/請求先/依頼主・商品/お客様分類・県/セ
ット商品内訳の 8 種類の売上集計が可能になります。また、前年対⽐や⽇別
集計も可能です。 

 ＜発送完了登録/発送一覧表＞ 
発送した⽇の管理を⾏うことができるようになり、未発送の商品の残数の消
し込みや請求書の明細に発送⽇を表⽰するといった際に利⽤されます。 

 ＜CTI＞ 
電話がかかってきた際にお客様の住所や注文情報、対応情報を表⽰すること
ができるため、スムーズに注文の受付や商品問合せに対応できます。 
※アロハＵＳＢという機材が別途必要となります。 

※ＮＴＴ様にナンバーディスプレイの申込みが必要となります 

 



 
 

業務支援オプション 

業務支援オプションを追加でご購⼊いただくことで、オーダーメールの取り込み、頒布会⽤データ作成、注文データ取り込みが可能となり
ます。 
 
 ＜⼤量データ作成・頒布会データ作成＞ 

定期購⼊や頒布会を⾏っている場合などに利⽤できます。通常、1 ⼈ずつ注文⼊⼒が必要ですが、
対象者を選択し、⼀括で同じ注文データを作成することができます。また、毎月、毎⽇、毎週と
いったサイクルでのデータ作成も可能です。 

 ＜注文データ取込＞ 
エクセルの注文⼀覧データを注文データとして取り込みができます。また、ネットショップの受
注データＣＳＶなどの取り込みにも利⽤します。 

 ＜注文メール取込＞ 
インターネットで注文を受けた場合に届く、受注メールを注文データとして取り込みを⾏うこと
ができるため、メールを⾒ながらのお客様の⼊⼒といった⼿間を削減できます。 
※大⼿ネットショップは無償対応となりますが、お客様独自の受注メールの場合は別途\5,000〜の有償対応となります。 

 ＜予約受付⼊⼒＞ 
大量データ作成・頒布会データ作成の場合、個別の要望などが管理できませんが、予約受付⼊⼒
を使⽤することで、より細やかに予約注文を管理することができます。 
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