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宅配管理プレミアム 操作マニュアル（Ver12～） 

注文書 ＰＤＦ作成・一括送信 

最終更新日：2025/10 

ミライソフト（有） 

こちらの機能は、かんたん宅配管理プレミアム Ver12 からの新機能です。 

従来の紙での注文書を PDF で作成して、メールで一括送信する流れをご説明します。 

 

 メール設定は完了している前提でのマニュアルの為、メール送信が初めてのお客様は最初に以下の内容を

確認してください。 

 

 お客様データの整備…「7.お客様のメールアドレスの登録」、「8.お客様の分類設定」 

 送信側のメールアドレスの設定…「9.メール設定」「10.メールの送信テスト」 

 メールの文面のひな形作成 …「11.ひな形設定」 

 

＜重要：初回の注文書送付前に必ず登録したメールアドレスが届くか事前確認してください＞ 

お客様からメール送付許可をいただいた後にお聞きしたメールアドレス宛に必ず送信テストを行って

ください。注文書は顧客情報が入っています。お客様への誤送信などが発生しない為のテストです。

確認は普段ご利用いただいているメールソフトでも結構ですが、宅配管理システム内のお知らせ連絡

を活用すれば入力ミスがないかも同時に確認でき便利です。 

設定等の流れは 別マニュアル： 「メールでのお知らせ連絡」を参照ください。 

 

1. PDF 作成 

操作： 【お便り】タブ【注文書一括印刷】ボタン 

  

通常の紙の注文書作成とここまでの操作は一緒です。 

① 条件絞り込み：メール送信対象者を分類で設定しておくと、抽出が簡単です。 

② 印刷種類を選択 

③ 印刷チェック：印刷対象者に☑を入れます（全件指定する場合には、チェック ON/OFF の印刷に●をつ

けて[全て ON]） 

④  [印刷実行] 
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条件指定のサンプル 

 

 

[印刷実行]後、表示内容の設定や届け先の条件を入力し[OK]で進めます。 

 

  

 

 

メール送信対象者に 

チェックを入れます 

連絡方法は予めいずれかのお客

様分類に設定しておくと抽出し

やすいです。 
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2. メール一括送信 

ここまでは通常の注文書作成の流れと同様です。 

上の印刷ボタンをクリックすればプリンター選択の画面が表示されますが、ここで【メール一括送信】ボ

タンをクリックします。 

 

 

以下はメール一括送信の画面です。 

一覧に表示されているデータは全件送信対象となります。 

この画面で送信データを更に絞り込む事はできませんので、対象外にしたいユーザーがあれば、 [戻る]ボ

タンで戻して対象データを変更してください。 

 

また、連絡先の不備（メールアドレスが未入力・アドレスの表記ではない等）がある場合にはエラーにな

ります。戻って「お客様登録」で修正してください。 
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[ひな形の設定] 

対象データに問題なければ、最初にメール文面のひな形を設定します。予め作成したひな形を１つ選択し

てください。 

 

 

 

[送信内容の確認] 

 

  

それぞれのボタンで以下の操作が可能です。 

① 送信内容の確認：メールの文面確認 

② 注文書の内容確認：PDF の参照を行った際には必ずソフトを終了してください。再作成時にファイルを

開いたままだとエラーが発生します。 

③ 宛名の選択：お客様登録の他連絡先に追加のメールアドレスを登録しているとこちらで変更は可能で

す。初期値はお客様登録の基本画面にあるアドレスになりますので、変更の手間を省く為にも、一括送

信用のアドレスを基本画面に設定してください。 

  

①  ② ③ 
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[ファイルの添付] 

[添付ファイルの追加]で注文書の他に予め作成しておいた「価格表や商品パンフレット」などを一緒に送

付する事も可能です。 

追加のファイルのみ添付する。に☑を入れると、注文書は送らずに添付ファイルだけを送付できます。 

（ひな形は適用されます） 

送り忘れてしまった際や、先にパンフレットだけ送る場合などにも便利な機能です。 

 

 この機能は発売後お客様からご要望が多く追加した機能です。Ver１２をご利用で画面内に該当項目が

ない方は、弊社サイトより最新の修正プログラムを適用してください。 

 

メールの送信は[送信]ボタンをクリックするとすぐに実行されます。 

 

 

正常に送信されれば、送信結果が「送信完了」になります。 

なお、アドレスの入力ミスや先方のアドレス変更に伴う不達などはここではエラーになりません。 

連絡先アドレスが不正なデータの場合など画面内でエラーが発生した場合には、送信失敗のみ送信の対象

とするに☑を入れて再送可能です。 

[戻る]ボタンで前画面へ戻ってしまうと送信結果は見れません。 

 

ここまでが送信の一連の流れです。送信データが１件の場合画面が異なる為、次ページに補足します。 
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3. 送信対象データが１件の場合 

 

[メール一括送信]ボタンをクリックして対象データが１件の場合には、表示される画面が異

なります。 

① 宛先（メールアドレス）のセット、作成した注文書の添付が自動で行われます。 

② メールの文面は、ひな形を選択してください。 

③ 直接メールの文面を編集する事も可能です。 

④ 追加の添付ファイルがあれば、[添付ファイル選択]で追加します。 

⑤ 最後に[メール送信]ボタンで送信します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

[添付ファイルについて] 

プロバイダーによっては、メールで受信できるファイル 

サイズに制限がある場合があります。 

あまり大きなサイズですと、先方が受け取れずエラーに 

なる場合もありますのでご注意ください。 

 

注文書は自動で作成され添付されます。 

添付ファイルを追加する事も可能です。 

 

メッセージが表示されれば 

送信正常終了です。 
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4. 送信時エラーについて 

 

＜送信時のエラー例＞ 

メールアドレスに適さない文字が入っている場合などには以下のメッセージが表示されます。 

    
 

＜メールアドレス未設定＞ 

アドレスの未設定は送信前にチェックされます。 

 
 

5. 送信元アドレスのメールを確認する 

最後に、送信元アドレスに設定したメールを確認してください。 

以下は Outlook のサンプルです。 

 

 

 送信を行ったユーザー分の同一メールが CCで送られています。 

（Outlook 経由で送信する設定を行った方は、CCのメールは送信されません。送信済ボックスにメールが

作成されている為です。） 

 また、アドレスの誤りなどのリターンメールがないかも合わせて確認してください。 

通常、リターンメールは「MAILER-DAEMON」や「postmaster」からの自動返信メールによって通知され、内

容は英語で記載されています。 

アドレスの確認等を行ってから、再送してください。 

再送も初回の発送と手順は同じです。 

  



8 

 

6. 送信履歴の確認 

 

操作： 【送り状印刷】タブ【リピーター選択】ボタン 

 

 

右上の【対応情報検索】をクリック。 

 

 

送信履歴が一覧で参照できます。 

ただし、メールアドレスが誤っていてもメール送信自体は一度実施されている為、完了している事となり

ます。エラーデータとして扱われませんのでご注意ください。 

メールソフトでエラー分はご確認ください。 
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7. お客様のメールアドレス整備 

最初にお客様のメールアドレスを整備してください。 

分類設定 ：上のメニュー【初期設定】ボタン→【基本情報】タブ 【お客様登録】ボタン 

 
 

 

 

お客様情報にある e-mail が 

送信画面で初期値として使用されるアドレスです。 

他連絡先に登録されているアドレスへの 

切り替えもできますが、切り替えは手作業と 

なる為、代表的な窓口のアドレスは 

お客様情報のメインの画面に登録してください。 

 

 

 

  

 

 

[修正]ボタンで個別のお客様情報

の画面に推移します。 
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8. お客様の分類設定 

１件ずつお客様を探すのは件数が増えると大変です。一括送信を行う為に分類などで絞り込みできるよう

に予めお客様分類とお客様登録で設定を行い、抽出しやすいようにしてください。 

 

分類設定 ：上のメニュー【初期設定】ボタン→【基本情報】タブ 【お客様分類】ボタン 

 

以下はお客様分類３に連絡手段を設定した例です。 

分類設定後、お客様登録で個別に分類を設定してください。 

 

 

お客様登録：上のメニュー【初期設定】ボタン→【基本情報】タブ 【お客様登録】ボタン  

以下サンプルは一覧での修正です。個別の画面でも修正は可能です。 

 

  



11 

 

9. メール設定 

最初に送信メールアドレス、及びメールのサーバー情報を設定します。 

こちらはシステム内共通の機能ですので、これまでお便り連絡などのメール送信機能を使用されていた方

は既に設定済の為不要です。 

メールのサーバー情報はご契約のプロバイダー資料を参考に下の赤枠の中に設定してください。 

（画像はサンプルです。お客様毎に異なります。） 

 

操作：上のメニュー【初期設定】ボタン→【初期設定】タブ 【メール設定】ボタン 

 

＜Gmail を使用しているお客様＞ 

Gmail アドレスの場合、上記設定では送信できません。他のアドレスに変更するか Outlook（classic）を

経由する方法で使用可能です。その場合、上の青い点線枠のみ設定してください。既に Outlook で設定済

のアカウントを選択する形となります。 

※Outlook（new）は使用できません。MS Office の Outlook(classic)のみとなります。 

 

  

基本的にはこちらの赤い実線枠

部分のみ設定します。 
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10. メールのテスト送信 

設定が完了したら、[テスト送信]のボタンをクリックします。以下のメッセージが出たら、メールソフト

で受信を確認してください。設定に誤りがある場合、以下のメッセージが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

正常に設定が完了していれば、以下のようなメールが設定アドレスに届きます。 

 

テストメールが受信できない場合には、設定を再度確認してください。 

エラーメッセージ例 左：「パスワード」設定の誤り 右：「ポート設定」の誤り 等 

  

  

    

正常な場合      エラーの場合 
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11. ひな形の設定 

注文書の一括送信で使用するメール内容のひな形作成は、お知らせ連絡から行います。 

予め注文書のメールの文面をひな形として作成してください。 

 

操作： 【お便り】タブ【お知らせ連絡設定】ボタン 

 

最初は以下のように、何も記載されていない新規のテンプレートが表示されます。 

送信アドレスは初期設定画面で表示したアドレスが設定されますので、ひな形名から設定します。 

 ひな形名は使う側が選択できる分かり易い名前を設定してください。 

 件名はお客様に送るメールの件名になります。 

 本文は自由に設定してください。                 

 

 

 

              

 

  

自由に本文を記載します 

 

左側のデータ項目一覧は 

お客様毎の氏名や請求金額 

などのデータをセット 

できる項目です。 

 

 サンプルは請求書のひな形です

が設定イメージは同様です。 
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入力が完了したら[保存]ボタンで内容を保存します。 

 

 

 

 

ひな形は複数作成できます。 

スポット的な個人のお客様、法人様向け など、予め準備する事で送信時の個別対応を減らす事ができま

す。 

また重要な記載項目もひな形に記載する事で忘れる事なく、ミスを軽減できます。 

 

 

以上 


