
発注者側サイト操作説明書発注者側サイト操作説明書

作成日：2004年6月　Ver1.0　初版
改　訂：2005年9月　Ver1.2

株式会社　コニファ



■ログイン　・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・　 2

■商品検索発注　・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・　 3
　　商品検索発注の確認と修正　・・・・・・・・・・・・・・・・　 4

■注文フォーム　・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・　 5
　　注文の確認　・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・　 6

■注文履歴一覧　・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・　 7
　　発注のキャンセルと受注の締め切り　・・・・・・・・・・・・　 8

■商品別発注一覧　・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・　 9

■登録情報変更　・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・　10

■オーダーブックダウンロード　・・・・・・・・・・・・・・・・　11

■お問い合わせ　・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・　12

発注者メニュー
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ブラウザ(Internet Explorer  Version6.0以上）から指定のURLにアクセスして
ください。

■ログイン

ID、パスワードの認証が行われ、下記画面が表示され
ます。
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受注センターからのメッセージです。

当日受付の発注締め時間が表示されます。



商品リストから商品を検索して、発注することができます。表示す
る条件を指定することも可能です。
定番ではない、特殊な商品やオーダーブックでは探しにくい商品
の発注などに適した発注方法です。

■商品検索発注

検索ボタンをクリックすると指定した条件による
商品の検索が可能です。
商品番号は「完全一致」、商品名は「部分一致」
による指定となります
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発注したい商品の欄にチェックをつけると「カゴ」
に入ります。
一度に発注できる商品は9品目までです。

選択した商品を取りやめにする場合、先頭のチェック欄に
チェックを入れて、画面下の削除ボタンをクリックしてくださ
い

選択した商品一覧の画面を閉じます。
画面は閉じますが選択したデータは残っているので、引き
続き次の商品の検索・指定が可能です

選択した商品一覧の数量欄に希望発注数量を入力し、注文
書ボタンをクリックしてください。
注文内容確認画面が表示されます。※詳細は次頁参照



商品検索後、発注数量を入力したあとの確認と修正は、次の手順で行います。

■商品検索発注の確認と修正

発注数量の訂正や、商品の
訂正、通信欄へのコメント入
力が必要な場合には、「変更」
ボタンをクリックしてください。
修正・入力画面用の注文書
フォーム画面に切り替わりま
す。
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発注数量、商品内容に誤りがな
ければ、「発注」ボタンクリックし
てください。
受注センターにデータが送信さ
れ、発注処理が完了します。
受注センターからは、受注完了
と内容確認のメールが届きます。



オーダーブックからバーコードリーダーを使ったり直接のコード入力な
どにより、定番発注分などで手順を簡略化した方法による、商品発注
用のページです。

■注文フォーム
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発注したい商品のコードを入力してください。商品コード、EDIコー
ド、いずれでも利用可能です。

発注されるお客様の内部的な発注コード欄としてお使いいただ
けます。

発注する商品の数量を入力してください。ロット数ではなく、最
小単位による数量をお使いください。

注文に関してのコメントや注意書きなど、受注センターへのメッ
セージ欄としてご利用いただけます。

通信欄へ商品発注を記載しても発注扱いとなりません。発注
は商品番号と数量の枠内のみ受注受付となります。商品発注
の欄が不足する場合は2回に分けて発注を行ってください

各入力項目に必要なデータの入力が終わったら、「注文内容
確認」をクリックしてください。入力した商品番号をマスターとマッ
チングし商品名や単価などが表示されます。



注文フォームで「注文内容確認」をクリックすると「ご注文
確認」画面が表示されます。

■注文の確認
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確認画面では、商品番号にマッチングしたデータの商品の詳細情報を表示しま
す。
入力した数量と登録されている「入り数」から発注単位数量を自動計算し、「発注
数量」を計算してます。

発注数量、商品内容に誤りがな
ければ、「発注」ボタンクリックして
ください。
受注センターにデータが送信され、
発注処理が完了します。
受注センターからは、受注完了と
内容確認のメールが届きます。

発注数量の訂正や、商品の訂正、
通信欄へのコメント入力が必要な
場合には、「変更」ボタンをクリック
してください。修正・入力画面用の
注文書フォーム画面に切り替わり
ます。

商品の最小単位（単品）での単価。

発注１単位(セット）に入っている単品の数量。
発注数量は入り数の倍数となります。

注文書入力画面で実際に入力された数量。

入力数量と注文単位から計算された、実際の発注数量。

入り数と発注数量から計算された、セット数量。



これまでに発注した履歴を一覧で表示することができます。一覧は条
件を指定して抽出表示することも可能です。また、受注センターでの確
定処理前の状態では、発注のキャンセルと行うことも可能です。

■発注履歴一覧
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期間、注文番号（完全一致）の、いずれかまたは全部を
入力し、検索ボタンをクリックすると条件に該当する発注
履歴の一覧を表示します。

キャンセルボタンが表示されている発注は、受注センター
での確定処理が行われる前の状態なので、注文の取
消しが可能です。

注文番号リン
クをクリックす
ると左のよう
な発注内容詳
細画面が表示
されます。



発注のキャンセルができるのは、受注センターで受注確定処理を行う前のものだけです。受注確定
が行われているものについては、キャンセルのボタンが表示されません。
キャンセルボタンが表示されていても、受注履歴一覧を表示した直後に受注センターで確定処理が行われている場合、キャ
ンセルができません。受注間違いに気がついた場合は速やかにキャンセル処理を行ってください。受注確定後は発注の
キャンセルはできません。

■発注のキャンセルと受注の締め切り

-8-

確認画面が表示されます。

受注締め切り時間がくると自動的に締め切り処理
が行われます。受注締め切り後は、翌日受注の
扱いとなりますので、ご注意ください。

発注確認画面から発注ボタンを押した時点での
時間が受注センターでの受付となるので余裕を持っ
た発注処理をお願いいたします。

（受注締め切り時間は、管理サイトにて設定が行
えます）



■商品別発注一覧
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15か月分の商品別発注動向を月単位で確認することができます。



本システムをご利用されているお客様の基本情報を登録変更できます。

ただし、変更できるお客様は、基本情報変更権限のあるユーザーIDでログイ
ンされている場合に限ります。

■登録情報変更
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発注時に利用するオーダーブックをいつでも自由にダウンロードでき、印
刷してご利用いただくことが可能です。

■オーダーブックダウンロード
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クリックすると上図のようなダウンロードのダイアログボッ
クスが表示されます。

「保存」をクリックし、ご利用のパソコンの保存場所を指定
し、ファイルを保存してください。

オーダーブックには画像が含まれている場合があり、時
間帯や環境によっては、ダウンロードに数分かかること
がありますのでご注意ください。



管理者宛にお問い合わせを行うことが出来ます。

■お問い合わせ
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お名前、お問い合わせ内容を入力し、送信ボタンをクリックしてく
ださい。管理者宛にメールが送信されます。


