
7．注文メールを取り込む
8．受注データを管理する



　「いつどこ通販」では、注文メールから受注情報を自動的に取り込みます。
　取り込んだ受注データの処理は、メイン画面から操作を行います。

　メイン画面

　　メイン画面の説明

　　表示条件グループで入力する情報

7．注文メールを取り込む

項目名項目名項目名項目名 説明説明説明説明

システム終了ボタン 「いつどこ通販」を終了します。

注文メール受信グループ 注文メール受信に関する情報を表示します。

メニューバー 「いつどこ通販」で実行できるメニューを表示します。

表示条件グループ 条件を入力し、一致する受注データを検索します。

検索条件グループで検索された結果を一覧表示します。受注データ一覧

発送伝票出力ボタン 発送伝票を出力します。

項目名項目名項目名項目名 説明説明説明説明

顧客コード 顧客を管理するためのコード

受信日 注文メールを受信した時期

顧客名 顧客の氏名

受注を管理するための番号受注番号

顧客カナ 顧客名の読み

未受付を表示するチェック
チェックが入っている場合、処理状況が未受付の
受注データのみ受注データ一覧に表示

完了・取消以外を表示する
チェック

チェックが入っている場合、処理状況が完了・取消以外の
受注データを受注データ一覧に表示

受注状況一覧印刷ボタン 受注状況一覧を印刷します。



　　注文データ一覧の各項目の説明

項目名項目名項目名項目名 説明説明説明説明

金額情報 注文した金額。

処理状況 注文の処理状況の変更を行います。

詳細ボタン 受信した注文メールを参照します。

伝票NO 売上伝票を管理するための番号。

注文メールを受信した日時。受信日時

顧客氏名
注文した顧客の氏名。
受付済みの注文には「参照」ボタンが表示されます。
「参照」ボタンのクリックで顧客管理画面を表示します。

伝票情報
各種伝票の出力状況を表示します。
「未」ボタンのクリックで、各種伝票の出力画面を表示します。

注文が受付済か未受付かを表示します。
「未」ボタンのクリックで注文受付画面を表示します。

受付

メール状況
各種メールの送信状況を表示します。
「未」ボタンのクリックで各種メール送信画面を表示します。

「発送伝票出力」ボタンのクリック時に出力の対象となる
注文データにチェックを入れます。

発送伝票



　7．1．注文メールを取り込む

　注文メールを受信し、受注情報を自動でシステムに取り込みます。
　注文メールを取り込むまでの流れは次の図の通りです。

　【 自動取込に必要な設定 】
　① 自動取込を行うには、取込に関係する次の項目をあらかじめ設定しておく必要があります。
　　　項目が正しく設定されていないと、システムは注文を取り込むことができません。
　　　設定はシステム設定画面から行います。
　　（設定方法の詳細は「15．1．システム設定」「15．2．注文メールの取込形式を設定する」を参照）

　　メール設定
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項目名項目名項目名項目名 説明説明説明説明

受信したメールのログを
保存する場所
（必須）

受信したメールは注文メール以外のメールも含め、全て
利用しているコンピュータ本体にログとして保存されます。
ログを保存する場所を設定します。

転送用メールアドレス
（必須）

注文メールアドレスに送られてきた注文メール以外のメールは、
別のメールアドレスに転送されます。
転送先となるメールアドレスを設定します。

受信間隔（分）
（必須）

いつどこ通販は、設定されたメールアドレスに受信がないかを
定期的に確認します。確認する間隔を設定します。

送信履歴用メールアドレス
（必須）

いつどこ通販から顧客へメールを送信する場合に、履歴を残す
ために同じ内容のメールを別のアドレスにも送信します。
その宛先となるメールアドレスを設定します。

表示メールアドレス
（必須）

いつどこ通販が送信するメールの送信者として表示される
メールアドレスを設定します。

注文メールアドレス
（必須）

ショッピングカートから送信され、いつどこ通販で受信するメール
の宛先となるメールアドレスを設定します。



　　サーバ情報

　　取込設定

　　② 注文を受ける商品は商品登録されている必要があります。
　　　　商品登録は商品管理画面から行います。（登録方法は「5．2．商品情報を追加する」を参照）

　　　※システム設定のメール設定、サーバ設定を行っていない場合は、
　　　　受注データ一覧中の「注文メール」「メール状況」の各ボタンが「×」表示となり、使用不可の状態になります。
　　　　また、注文メールの取込みを行うこともできません。

　　メイン画面

項目名項目名項目名項目名 説明説明説明説明

注文メールの取込形式
注文メール本文に記載される注文情報の形式を、
項目ごとに設定します。

項目名項目名項目名項目名 説明説明説明説明

受信メール（POP3, IMAP または
HTTP）サーバ （必須）

受信メールサーバのアドレスを設定します。

アカウント名 （必須） 受信メールサーバのアカウント名を設定します。

パスワード （必須）
受信メールサーバに接続するために必要なパスワードを
設定します。

送信メール（SMTP）サーバ （必
須）

送信メールサーバのアドレスを設定します。

ポート番号 （必須） メール送信のために使用するポート番号を設定します。

SMTP認証チェック
送信メールサーバーが「SMTP 認証」に対応している場合は
チェックを入れます。チェックを入れた場合はアカウントと
パスワードを入力します。

アカウント

パスワード

SMTPサーバのアカウント名を設定します。

SMTPサーバのパスワードを設定します。



　　【 取込テスト 】
　　① システム設定、注文メール取込設定、商品情報の登録を行ってから、注文メール取込みテストを行います。

　　② 「いつどこ通販」で取込む予定の形式の注文メールを、システム設定のメール設定タブにて設定した
　　　注文メールアドレスへテスト用に送信します。
　　　※実際に運営しているショッピングサイトから送信することが望ましいですが、
　　　　それが不可能な場合は、送信される注文メールと同一形式のメールを送信します。

　　③ メイン画面の「受信開始」ボタンをクリックし、注文メールの受信を開始します。

　　メイン画面

　　④ テスト送信した注文メールが正確に取込まれ、注文データ一覧に表示されることを確認します。
　

　　⑤ 注文メール以外のメールを「いつどこ通販」が受信した場合、正しく判断され転送されるか確認します。

　　⑥ 注文メールの受信、注文メール以外のメールの転送が確認できれば、受信テストは完了です。
　　　　取込み処理に問題がある場合は、もう一度設定を確認してください。

③③③③

④④④④



　　【 取込手順 】
　　① メイン画面の注文メール受信グループの、「受信開始」ボタンをクリックします。

　　メイン画面

　　②
　　左記のメッセージが表示されるので、よければ「OK」ボタンをクリックします。
　※「キャンセル」ボタンをクリックすると、処理は中止されます。

　　③ 注文メール受信グループの受信履歴に「受注処理開始」の履歴が追加され、受信状況が
　　　　「処理中」→「待機中」と変更されれば、受信開始しています。

　　④ POPサーバにメールがあればメールを受信し、注文メールを取込みます。

　　⑤ 注文メール受信を停止する場合は、「受信停止」ボタンをクリックします。

　　⑥
　　左記のメッセージが表示されるので、よければ「OK」ボタンをクリックします。
　※「キャンセル」ボタンをクリックすると、処理は中止されます。

　　⑦ 注文メール受信グループの受信履歴に「受注処理停止」の履歴が追加され、受信状況が「停止中」に
　　　　変更されれば、受信停止しています。

　　　※受信したメールは全て、利用しているコンピュータ本体にログとして保存されます。
　　　　システムにトラブルが発生した場合や転送に失敗した場合等は、ログからメールを参照することができます。
　　　　受信メールのログを保存する場所は、システム設定画面で設定することが可能です。
　　　　（「15．1．システム設定」参照）

①①①①

⑤⑤⑤⑤



　　【手動受信による取込み】
　　「受信開始」ボタンをクリックして受信を開始し、「待機中」の表示が出ている間に「手動受信」ボタンをクリック
　　すると設定してある受信間隔に関係なくすぐにメールの受信を行います。

　　



　7．2．受注データの一覧を見る

　表示条件グループから条件を指定し、一致する受注データを一覧表示します。

　メイン画面

　　【 検索手順 】
　　① 表示条件グループの入力欄に、検索条件を指定します。
　　　　「顧客コード」と「売上伝票No」は完全に一致するもの、「顧客名」と「顧客カナ」は一部分が一致する
　　　　ものが検索されます。
　　　　また、入力されたすべての条件に当てはまるもののみが表示されます。
　　　※条件を何も指定せずに検索すると、すべての受注データが表示されます。

　　② 「検索」ボタンをクリックします。

　　③ 検索条件に一致する受注データが、受注データ一覧に表示されます。
　　　※条件に一致する受注データがない場合は下記のメッセージが表示されるので、「OK」ボタンをクリックします。

①①①①

②②②②

③③③③



　7．3．受注データを処理する

　7．3．1．注文メールを参照する

　　取込済みの注文メールの内容を参照します。

　　メイン画面

　　【 参照手順 】
　　① 表示条件グループから、注文メールを参照する受注データを検索します。

　　② 目的の受注データの行の「詳細」ボタンをクリックします。
　　　　※手動で受付を行った注文は「受注入力」、CSV入力(オプション)で取り込んだ注文は
　　　　　「外部取込」と表示されます。

　　③ 「詳細」ボタンをクリックすると、注文メール詳細画面が表示されます。
　　　　※「受注入力」・「外部取込」の場合は注文メール詳細画面は表示されません。

①①①①

②②②②



　　⑤ 印刷をする場合は「印刷」ボタンをクリックします。

　　⑥ 画面を閉じる場合は「戻る」ボタンをクリックします。

　7．3．2．注文受付処理を行う

　　注文メールを取り込んだ時点では、その注文はまだ受付処理を行っていません。
　　注文内容を確認し、受付処理を行います。

　　メイン画面

①①①①

②②②②

⑤⑤⑤⑤ ⑥⑥⑥⑥



　　【 受付処理手順 】
　　① 受付処理を行う受注データを表示条件グループから検索します。
　　　※受付処理が完了していない受注データは処理状況が「未受付」になっています。

　　② 目的の受注データの、受付の項目に表示されている「未」ボタンをクリックします。

　　③ 注文受付画面が開きます。

　　　注文受付画面

　　④ 受注受付画面で担当者選択を行います。受付の担当者をプルダウンリストから選択します。

　　⑤ 処理モードを選択します。
　　　　注文を行ったのが新規顧客の場合は、「新規顧客の注文として受付する」を選択します。
　　　　既に登録済みの顧客の場合は「既存顧客の注文として受付する」を選択します。
　　　　既存顧客検索条件グループから顧客を検索し、検索結果が表示された顧客一覧から
　　　　注文した顧客を選択（行をクリック）してください。

　　⑥ 「受付」ボタンをクリックします。

　　⑦
　左記のメッセージが表示されるので、よければ「OK」ボタンを
　クリックします。
※「キャンセル」ボタンをクリックすると、処理は中止されます。

④④④④

⑤⑤⑤⑤

⑥⑥⑥⑥



　　⑧ 「新規顧客の注文として受付する」を選択していた場合は、左記のメッセージが
表示されて受付処理完了です。

「既存顧客の注文として受付する」を選択した場合は以下の⑨の画面が表示されます。

　　⑨

　　　　画面左側の「顧客情報」は既存の顧客情報です。

　　　　画面右側の「変更項目」はメールから取込んだ顧客情報です。
　　　　既存で登録されている情報と異なる項目にはチェックが入っており、左側の「顧客情報」に色が付いています。

　　　　「変更項目」の中で新しくメールから取り込んだ情報に更新する項目にのみチェックが入った状態にします。
         チェックを全て外した場合は情報の更新を行わずに受付のみ行います。

　　⑩ 更新する情報が確定したら「実行」ボタンをクリックします。

　　⑪
　左記のメッセージが表示されるので、よければ「OK」ボタンを
　クリックします。
※「キャンセル」ボタンをクリックすると、処理は中止されます。

⑩⑩⑩⑩



　　⑧
　　　左記のメッセージが表示されれば、受付処理完了です。

　　⑨ 受注受付を中断する場合は、「戻る」ボタンをクリックします。

　7．3．3．処理状況の変更

　　受付処理が完了している受注データの処理状況を変更します。

　　メイン画面

　　【 変更手順 】
　　① 処理状況を変更する受注データを表示条件グループから検索します。

　　② 目的の受注データの処理状況の項目で、処理状況の変更を行います。
　　　　プルダウンリストから、現在の処理状況を選択します。選択できる処理状況については次に説明します。
　　　※受付済の受注データを未受付の状況に戻すことはできません。
　　　　また、未受付の受注データは、受付を行わなければ変更できません。

　　　　・受付済 ：　受付を完了した受注データです。
　　　　・入金待 ：　受付を完了し、入金を待っている受注データです。
　　　　・発送待 ：　入金を確認済みで、商品発送の準備を行っている受注データです。
　　　　・完了 ：　取引が完了した受注データです。
　　　　・取消 ：　注文が取り消された受注データです。この状態の受注データでは、

   各種メールの送信、各種伝票の出力を行うことができません。

①①①①

②②②②



　　③
　　左記のメッセージが表示されるので、よければ「OK」ボタンを
　　クリックします。
　※「キャンセル」ボタンをクリックすると、処理は中止されます。

　　④ メイン画面の処理状況の表示が変更されれば、変更処理完了です。

　7．4．各種出力・送信

　7．4．1．確認メールの送信

　　メイン画面

　　【 送信手順 】
　　① 確認メールを送信する受注データを、表示条件グループから検索します。

　　② 目的の受注データの行の、確認の項目に表示されている「未」ボタンをクリックします。
　　　※メールの送信には顧客情報にメールアドレスが登録されている必要があります。
　　　　メールアドレスが登録されていない状態で「未」ボタンをクリックすると、下記のメッセージが表示されるので、
　　　　メールアドレスを登録してからやり直してください。

①①①①

②②②②



　　③ 注文確認メール画面が表示されます。

　　　注文確認メール画面

　　④ 注文確認メール画面で件名と本文を入力します。
　　　※件名と本文には、あらかじめ設定しておいたメールテンプレートを使用することができます。
　　　　メールテンプレートを読込む場合は「テンプレート読込」ボタンをクリックして、メールテンプレート画面を開きます。
　　　　入力した件名と本文をテンプレートとして追加する場合は、「テンプレート書込」ボタンをクリックします。
　　　　（メールテンプレート画面については「9．7．メールテンプレートの読込と編集」を参照）

　　⑤ 「送信」ボタンをクリックします。

　　⑥
　左記のメッセージが表示されるので、よければ「OK」ボタンをクリックします。
※「キャンセル」ボタンをクリックすると、処理は中止されます。

　　⑦
　先のメッセージが表示されれば、送信完了です。
　「OK」ボタンをクリックすると、注文確認メール画面は自動的に終了します。

　　⑧ 送信を完了すると、受注データの確認の項目が「完了」ボタンに変更されます。

⑤⑤⑤⑤

④④④④



　7．4．2．案内メールの送信

　　メイン画面

　　【 送信手順 】
　　① 案内メールを送信する受注データを、表示条件グループから検索します。

　　② 目的の受注データの行の、案内の項目に表示されている「未」ボタンをクリックします。

　　③ 注文案内メール画面が表示されます。

　　　注文案内メール画面

⑤⑤⑤⑤

④④④④

①①①①

②②②②



　　④ 注文案内メール画面で件名と本文を入力します。
　　　※件名と本文には、あらかじめ設定しておいたメールテンプレートを使用することができます。
　　　　メールテンプレートを読込む場合は「テンプレート読込」ボタンをクリックして、テンプレート画面を開きます。
　　　　入力した件名と本文をテンプレートとして追加する場合は、「テンプレート書込」ボタンをクリックします。
　　　　（メールテンプレート画面については「9．7．メールテンプレートの読込と編集」を参照）

　　⑤ 「送信」ボタンをクリックします。

　　⑥
　左記のメッセージが表示されるので、よければ「OK」ボタンをクリックします。
※「キャンセル」ボタンをクリックすると、処理は中止されます。

　　⑦
　先のメッセージが表示されれば、送信完了です。
　「OK」ボタンをクリックすると、注文案内メール画面は自動的に終了します。

　　⑧ 送信を完了すると、受注データの案内の項目が「完了」ボタンに変更されます。

　7．4．3．完了メールの送信

　　メイン画面

　　【 送信手順 】
　　① 完了メールを送信する受注データを、表示条件グループから検索します。

　　② 目的の受注データの行の、完了の項目に表示されている「未」ボタンをクリックします。

①①①①

②②②②



　　③ 注文完了メール画面が表示されます。

　　　注文完了メール画面

　　④ 注文完了メール画面で件名と本文を入力します。
　　　※件名と本文には、あらかじめ設定しておいたメールテンプレートを使用することができます。
　　　　メールテンプレートを読込む場合は「テンプレート読込」ボタンをクリックして、メールテンプレート画面を開きます。
　　　　入力した件名と本文をテンプレートとして追加する場合は、「テンプレート書込」ボタンをクリックします。
　　　　（メールテンプレート画面については「9．7．メールテンプレートの読込と編集」を参照）

　　⑤ 「送信」ボタンをクリックします。

　　⑥
　左記のメッセージが表示されるので、よければ「OK」ボタンをクリックします。
※「キャンセル」ボタンをクリックすると、処理は中止されます。

　　⑦
　左記のメッセージが表示されれば、送信完了です。
　「OK」ボタンをクリックすると、注文完了メール画面は自動的に終了します。

　　⑧ 送信を完了すると、受注データの完了の項目が「完了」ボタンに変更されます。

　　※注文確認メール画面、注文案内メール画面、注文完了メール画面では、編集中のメールを送信せずに
　　　「閉じる」ボタンをクリックすると、下記のメッセージが表示されます。
　　　「はい」ボタンをクリックして画面を閉じた場合、編集中の内容は保存されませんので、ご注意ください。

⑤⑤⑤⑤

④④④④



　7．4．4．受注伝票を作成する

　　メイン画面

　　【 作成手順 】
　　① 受注伝票を作成する受注データを、表示条件グループから検索します。

　　② 目的の受注データの行の、受注の項目に表示されている「未」ボタンをクリックします。

　　③ 受注伝票出力画面が表示されます。

　　　受注伝票出力画面

①①①①

④④④④

②②②②



　　④ 伝票の内容を確認し、よければ「出力」ボタンをクリックします。
　　　※受注伝票作成を中断する場合は、「戻る」ボタンをクリックします。

　　⑤
　　左記のメッセージが表示されるので、よければ「OK」ボタンをクリックします。
　※「キャンセル」ボタンをクリックすると、処理は中止されます。

　　⑥ 「OK」ボタンをクリックすると、出力処理を開始します。処理中はプログレスバーが表示されます。

　　　プログレスバー

　　⑦ 出力処理が完了すると、受注伝票がプレビュー表示されます。

　　　受注伝票のプレビュー画面

　　⑧ 印刷してよければプレビュー画面の「印刷」ボタンをクリックし、印刷処理を開始します。

　　⑨ 画面を閉じる場合は、右上の　　　　を使って画面を閉じます。

　　⑩ 伝票を出力すると、受注データの受注の項目が「完了」ボタンに変更されます。

⑧⑧⑧⑧



　7．4．5．請求書を作成する

　　メイン画面

　　【 作成手順 】
　　① 請求書を作成する受注データを、表示条件グループから検索します。

　　② 目的の受注データの行の、請求の項目に表示されている「未」ボタンをクリックします。

　　③ 請求書出力画面が表示されます。

　　　請求書出力画面

①①①①

②②②②

④④④④

⑤⑤⑤⑤



　　④ 請求書出力画面のお支払日の入力欄に、支払日を入力します。

　　⑤ 請求書の内容を確認し、よければ「出力」ボタンをクリックします。
　　　※店舗情報は各行25文字程度ずつの表示となりますので、長い場合は編集してください。
　　　※請求書作成を中断する場合は、「戻る」ボタンをクリックします。

　　⑥
　左記のメッセージが表示されるので、よければ「OK」ボタンをクリックします。
※「キャンセル」ボタンをクリックすると、処理は中止されます。

　　⑦ 「OK」ボタンをクリックすると、出力処理を開始します。処理中はプログレスバーが表示されます。

　　　プログレスバー

　　⑧ 出力処理が完了すると、請求書がプレビュー表示されます。

　　　請求書のプレビュー画面

　　⑨ 印刷してよければプレビュー画面の「印刷」ボタンをクリックし、印刷処理を開始します。

　　⑩ 画面を閉じる場合は、右上の　　　　を使って画面を閉じます。

　　⑪ 伝票を出力すると、受注データの請求の項目が「完了」ボタンに変更されます。

⑨⑨⑨⑨



　7．4．6．納品書を作成する

　　メイン画面

　　【 作成手順 】
　　① 納品書を作成する受注データを、表示条件グループから検索します。

　　② 目的の受注データの行の、納品の項目に表示されている「未」ボタンをクリックします。

　　③ 納品書出力画面が表示されます。

　　　納品書出力画面

①①①①

②②②②

④④④④



　　④ 納品書の内容を確認し、よければ「出力」ボタンをクリックします。
　　　※納品書作成を中断する場合は、「戻る」ボタンをクリックします。

　　⑤
　左記のメッセージが表示されるので、よければ「OK」ボタンをクリックします。
※「キャンセル」ボタンをクリックすると、処理は中止されます。

　　⑥ 「OK」ボタンをクリックすると、出力処理を開始します。処理中はプログレスバーが表示されます。

　　　プログレスバー

　　⑦ 出力処理が完了すると、納品書がプレビュー表示されます。

　　　納品書のプレビュー画面

　　⑧ 印刷してよければプレビュー画面の「印刷」ボタンをクリックし、印刷処理を開始します。

　　⑨ 画面を閉じる場合は、右上の　　　　を使って画面を閉じます。

　　⑩ 伝票を出力すると、受注データの納品の項目が「完了」ボタンに変更されます。

⑧⑧⑧⑧



　　※受注伝票出力画面、請求書出力画面、納品書出力画面にて、「(内消費税)」と「値引」項目に0を入力した場合は、
　　　実際に出力される伝票では「(内消費税)」・「値引」項目ごと表示されなくなりますので、ご注意下さい。



　7．4．7．発送伝票（CSV)を作成する

　　メイン画面

　　【 作成手順 】
　　① 発送伝票を作成する受注データを、表示条件グループから検索します。

　　② 目的の受注データの行の、発送伝票の項目にチェックを入れます。
　　　※複数の受注データを選択することができます。

　　③ 「発送伝票出力」ボタンをクリックします。

①①①①

②②②②

③③③③



　　④ 発送伝票出力画面が表示されます。

　　　発送伝票出力画面

　　⑤ 出力フォーマットの中から出力するフォーマットを選択します。
　　　　以下の中から選択することができます。
　　　　　・ヤマト運輸B2
　　　　　・佐川急便e飛伝
　　　　　・ゆうぱっくプリント
　　　　　・カスタム

　　⑥ 選択したフォーマットと同じ行にある「出力設定」ボタンをクリックします。

⑤⑤⑤⑤
⑥⑥⑥⑥



　　⑦ 出力設定画面が表示されます。ここでは毎回決まって同じ値を出力するような項目の設定を行います。

    【「ヤマト運輸B2・佐川急便e飛伝・ゆうぱっくプリントを選択した場合】

　　⑧ 固定値出力項目設定の「CSV出力値」の列を編集します。
　　　  入力した内容が「CSV出力位置」で指定されている位置および「項目」の列に記載してある項目の位置に
　　　  出力されます。
　　

　　⑨ 配達希望日変換設定の「メール受信値」の列を編集します。
　　　 「配送希望時間」の列に記載してある時間帯は、それぞれの運送会社が設定している配送時間帯です。
       「メール受信値」には注文メールに記載されてある配送希望日のパターンを、対応する運送会社指定の
　　　 時間帯の行に入力します。
　　　 CSVファイルには「CSV出力値」に記載されてある値が出力されます。

　　⑩ 全ての入力が終了したら「保存」ボタンをクリックします。

　　⑪ 発送伝票出力画面に戻ります。

    【「カスタム」を選択した場合】
    カスタムの場合は出力する項目を選択することができます。
　　出力したい項目にチェックを入れ、住所のフォーマットを選択して「保存」ボタンをクリックしてください。

　　　　　　　　※※※※各各各各フォーマットフォーマットフォーマットフォーマットにににに対対対対してしてしてして初回出力時初回出力時初回出力時初回出力時はははは必必必必ずずずず設定設定設定設定がががが必要必要必要必要ですですですです。。。。
　　　 　　　 　　　 　　　 前回出力時前回出力時前回出力時前回出力時にににに保存保存保存保存したしたしたした設定設定設定設定にににに変更変更変更変更がないがないがないがない場合場合場合場合はははは⑥⑥⑥⑥～～～～⑪⑪⑪⑪のののの操作操作操作操作はははは必要必要必要必要ありませんありませんありませんありません。。。。

⑧⑧⑧⑧

⑨⑨⑨⑨

⑩⑩⑩⑩



　　⑫ 出力先グループに、出力先のパスを入力します。
　　　　「参照」ボタンをクリックし、CSVファイルの出力先を選択します。
　　　　選択すると入力欄にパスが入力されるので、続けて任意のファイル名を入力します。
　　　　ファイルの拡張子は「.csv」です。
　　　※出力先に不備があると、CSVファイルを作成することができません。
　　　　設定した出力先に不備がある場合は、下記のメッセージが表示されるので、
　　　　「OK」ボタンをクリックして出力先を設定しなおします。

　　⑬ ヘッダ項目名を出力したい場合は「ヘッダ項目を出力する」にチェックを入れます。

　　⑭ 受注データ一覧から、出力する項目を選択しチェックを入れます。

　　⑮ 「出力」ボタンをクリックします。
　　　※発送伝票の作成を中断する場合は、「戻る」ボタンをクリックします。

　　⑯
　　　左記のメッセージが表示されるので、よければ「OK」ボタンを
　　　クリックします。
　　※「キャンセル」ボタンをクリックすると、処理は中止されます。

⑫⑫⑫⑫

⑬⑬⑬⑬

⑭⑭⑭⑭

⑮⑮⑮⑮



　　⑰ 「OK」ボタンをクリックすると、出力処理を開始します。処理中はプログレスバーが表示されます。

　　　プログレスバー

　　⑱
　　左記のメッセージが表示されれば、出力処理完了です。



　7．5．受注状況一覧を印刷する

　　

　　【 印刷手順 】
　　① 表示条件グループから、印刷する受注データを検索します。

　　② 「受注状況一覧印刷」ボタンをクリックします。

　　②

　　③ 「OK」ボタンをクリックすると、出力処理を開始します。処理中はプログレスバーが表示されます。

　　プログレスバー

①①①①

②②②②



　　④ メインメニュー画面に表示されている受注の状況が、受注状況一覧としてプレビュー表示されます。

　　受注状況一覧のプレビュー画面

　⑤ 印刷してよければプレビュー画面の「印刷」ボタンをクリックし、印刷処理を開始します。

　⑥ 画面を閉じる場合は、右上の　　　　を使って画面を閉じます。

⑤⑤⑤⑤



　「いつどこ通販」では、注文メールから自動で受注情報を取り込む他に、電話やFAXでの注文にも対応できるように、
　手作業で受注情報を取り込むことができます。受注データの手動での取り込みや受注データの削除は、
　受注登録画面から行います。

　【 受注登録画面を開く 】
　① メイン画面のメニューバーから、「入力（F3）」→「受注データを入力する」を選択します。

　　メイン画面

8．受注データを管理する

①①①①



　② 「受注データを入力する」を選択すると、受注登録画面が表示されます。
　　※最初に画面を開いたときは、追加モードになっています。

　　受注登録画面

　　受注登録画面の説明

項目名項目名項目名項目名 説明説明説明説明

顧客検索グループ
（追加モード時に切り替わります）

売上伝票一覧

売上伝票明細グループ

追加ボタン

削除ボタン

条件を入力し、一致する顧客を検索します。

検索した売上伝票の一覧を表示します。

売上伝票の参照・追加・修正を行います。

受注登録画面を追加モードに切り替えます。

受注登録画面を削除モードに切り替えます。

実行ボタン

戻るボタン

画面のモードに合わせ、追加・修正・削除の処理を実行します。

受注登録画面を閉じます。

顧客登録ボタン

入金登録ボタン

顧客管理画面を開きます。

入金管理画面を開きます。

売上伝票検索グループ
（参照・修正・削除モード時に
切り替わります）

条件を入力し、一致する売上伝票を検索します。

参照ボタン

修正ボタン

受注登録画面を参照モードに切り替えます。

受注登録画面を修正モードに切り替えます。

売上伝票明細印刷ボタン 売上伝票明細を印刷します。



　　顧客検索・売上伝票検索グループ入力する情報

　　売上伝票明細グループで入力する情報

項目名項目名項目名項目名 説明説明説明説明

売上伝票NO
（売上伝票検索時のみ）

顧客カナ

売上伝票を管理するための番号

顧客名の読み

受注日

担当者

注文を受けた日付

注文の担当者名

小計（税込）

値引

送料

手数料

値引前計

使用ポイント

加算ポイント

支払計

配送希望日

注文された商品の値段の合計

注文に適用する値引額

商品の送付に掛かる金額

料金の支払方法によって掛かる手数料の金額

値引処理が行われていない合計金額

支払に使用されるポイント数

注文によって加算されるポイント数

支払の合計金額

配送を希望する日

配送希望時間 配送を希望する時間帯

顧客名 顧客の氏名

項目名項目名項目名項目名 説明説明説明説明

期間
（売上伝票検索時のみ）

注文を受けた時期

備考 注文に関する備考

注文区分 注文の形式

支払方法 料金の支払方法



　8．1．受注データを参照する

　受注登録画面

　　【 参照手順 】
　　① 受注登録画面の「参照」ボタンをクリックします。（画面が参照モードになります）

　　② 売上伝票検索グループから、期間・伝票NO・顧客カナ・顧客名のいずれかの項目を選択し、
　　　　検索する条件を指定します。

　　③ 「検索」ボタンをクリックします。

　　④ 売上伝票一覧に検索結果を一覧表示します。

　　⑤ 売上伝票一覧から参照する売上伝票を選択（行をクリック）します。

　　⑥ 選択した売上伝票の情報が、売上伝票明細グループにセットされます。

参照モード時の表示

①①①①

②②②②

④④④④

⑥⑥⑥⑥

③③③③

⑤⑤⑤⑤



　8．2．受注データを手動で取り込む

　受注登録画面

　　【 取込手順 】
　　① 受注登録画面の「追加」ボタンをクリックします。（画面が追加モードになります）　

　　② 顧客検索グループから、注文した顧客を検索します。
　　　　条件を入力し「検索」ボタンをクリックすると、顧客検索画面が表示されます。

　　　顧客検索画面

　　③ 顧客検索画面の顧客一覧から注文した顧客を選択（行をクリック）します。

③③③③

④④④④

追加モード時の表示

①①①①

②②②②
⑥⑥⑥⑥

⑩⑩⑩⑩

⑪⑪⑪⑪

⑤⑤⑤⑤



　　④ 「決定」ボタンをクリックすると、選択した顧客の情報が受注登録画面の売上伝票明細グループに
　　　　セットされます。

　　⑤ 売上伝票明細グループに受注日と担当者を入力します。
　　　　受注日はYYYY/MM/DD の形式で、半角数字で入力します。
　　　　担当者はプルダウンリストから選択します。
　　　　

　　⑥ 商品明細に注文された商品を追加します。
　　　　「商品追加」ボタンをクリックし、商品検索画面を開きます。
　　　※商品明細から商品を削除する場合は、削除する商品を選択(行をクリック）し、「商品削除」ボタンを
　　　　クリックします。

　　　商品検索画面

　　　　

　　⑦ 検索条件グループに条件を入力し「検索」ボタンをクリックすると、結果が一覧表示されます。

　　⑧ 商品一覧から注文された商品を選択(行をクリック）します。

　　⑨ 「選択」ボタンをクリックすると、商品情報が受注登録画面の商品明細にセットされます。
         価格は一般価格と特別価格をプルダウンリストから選択できます。

　　⑩ 商品明細の入力が完了したら、残りの項目を入力します。
　　　　小計・送料・手数料・値引前計・値引・使用ポイント・支払計を、それぞれ半角数字で入力します。
　　　　注文区分・支払方法を、それぞれの項目の選択肢の中から選択します。
　　　※「金額計算」ボタンをクリックすると、商品明細をもとに小計・値引前計・支払計を自動で計算
　　　　することができます。
　　　　メール取込設定で消費税の取込を設定している場合は、内消費税も自動で計算します。
　　　　設定していない場合、内消費税は０となります。
　　　　また、システム設定にてポイント設定を行った場合はポイントの計算も自動で行いますが、一度金額計算を
　　　　した後商品の追加や削除などで代金に変更が生じた場合は、変更された代金に応じたポイントを計算する
　　　　ために取得ポイントの欄を空にしてもう一度「金額計算」ボタンをクリックしてください。

　　⑪ 「実行」ボタンをクリックします。

⑦⑦⑦⑦

⑧⑧⑧⑧

⑨⑨⑨⑨



　　⑫

　左記のメッセージが表示されるので、よければ「OK」ボタンをクリックします。
※「キャンセル」ボタンをクリックすると、処理は中止されます。

　　⑬

　　　左記のメッセージが表示されれば、追加処理完了です。

　8．3．受注データを修正する

　受注登録画面

　　【 修正手順 】
　　① 受注登録画面の「修正」ボタンをクリックします。（画面が修正モードになります）

　　② 売上伝票検索グループから修正する売上伝票を検索します。

　　③ 売上伝票一覧から修正する売上伝票を選択（行をクリック）し、売上伝票明細グループに情報をセットします。

　　④ セットされた売上伝票明細を修正します。
　　　　※メール取込によって受注した伝票は修正することができません。

　　⑤ 「実行」ボタンをクリックします。

修正モード時の表示

①①①①

②②②②

③③③③

④④④④

⑤⑤⑤⑤



　　⑥ 
　左記のメッセージが表示されるので、よければ「OK」ボタンをクリックします。
※「キャンセル」ボタンをクリックすると、処理は中止されます。

　　⑦

　　　左記のメッセージが表示されれば、修正処理完了です。

　8．4．受注データを削除する

　受注登録画面

　　【 削除手順 】
　　① 受注登録画面の「削除」ボタンをクリックします。（画面が削除モードになります）

　　② 売上伝票検索グループから削除する伝票情報を検索します。

　　③ 売上伝票一覧から削除する売上伝票を選択（行をクリック）し、売上伝票明細グループに情報をセットします。

　　④ 削除する売上伝票を確認して、よければ「実行」ボタンをクリックします。

　　⑤
　左記のメッセージが表示されるので、よければ「OK」ボタンをクリックします。
※「キャンセル」ボタンをクリックすると、処理は中止されます。

削除モード時の表示

①①①①

②②②②

③③③③

④④④④



　　⑥
　　　左記のメッセージが表示されれば、削除処理完了です。

8．5．売上伝票明細を印刷する

　受注管理画面右側の売上伝票明細を印刷します。

　　【 印刷手順 】
　　① 受注登録画面の「売上伝票明細印刷」ボタンをクリックします。

　　②

　　③ 「OK」ボタンをクリックすると、出力処理を開始します。処理中はプログレスバーが表示されます。

　　プログレスバー

①①①①



　　④ 受注登録画面右側に表示されていた情報が、売上伝票明細としてプレビュー表示されます。

　　売上伝票明細のプレビュー画面

　⑤ 印刷してよければプレビュー画面の「印刷」ボタンをクリックし、印刷処理を開始します。

　⑥ 画面を閉じる場合は、右上の　　　　を使って画面を閉じます。

⑤⑤⑤⑤


