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（１）プライスカードの発注
a. カテゴリーを選択してプライスカードを発注する

① まずはログインし、メインメニューで「プライスカード発
注」をクリックします。

② プライスカード大カテゴリで、発注したいプライスカードの
種類を選びます。（キッチン・バスルーム・トイレなど）

③ 選択したカテゴリに登録されている、プライスカードが表示
されるので、そこから発注したいプライスカードを選択し、「選
択する」ボタンをクリックします。



（１）プライスカードの発注
a. カテゴリーを選択してプライスカードを発注する

④ 選択したプライスカードが一覧で出てくるので、発注したい
プライスカードを選択し、「発注画面へ進む」をクリックしてく
ださい。

⑤ 発注したいプライスカードフォーマットに間違いがなければ、
「発注フォーマット」をクリックしてください。

クリックすると、エクセルファイルがダウンロードされますので、
金額や詳細など必要があれば編集し、ご自分のパソコンに保存し
てください。



（１）プライスカードの発注
a. カテゴリーを選択してプライスカードを発注する

⑥ 画面右上の、「発注画面へ」をクリックしてください

⑦ ※マークの箇所に入力し、さきほど保存したエクセルファイ
ルをアップロードし、「確認する」をクリックします。

複数のプライスカードを同時にアップロードしたい場合は、先ほ
どの①～⑤までを繰り返し行い、発注したい商品分のエクセル
ファイルをパソコンに保存し、この画面で同時にアップロードし
てください。

確認画面で、アップロードしたファイルを一度開いて確認してく
ださい。
間違いなければ、「発注する」をクリックして発注を確定します。

※エクセル１ファイル１シートでの発注にてお願いいたします。



（１）プライスカードの発注
b.プライスカード発注フォーマットを保存する

① a.①～⑤までを行い、発注したいプライスカード分のエクセルファイルをご自分のパソコン内に保存します。

② 画面右上の「保存画面へ」をクリックします。

発注フォーマットの保存は、今すぐ発注したくない時や、ショールーム内で作ったフォーマットを共有したい場合などに、
保存しておくために使える機能です。

③ 発注と同様に、※マークのついている箇所に入力し、ご自分のパソコン内に保存
してある、ファイルをアップロードし、「確認する」をクリックします。

確認画面で、アップロードしたファイルを一度開いて確認してください。
間違いなければ、「保存する」をクリックして保存を確定します。



（１）プライスカードの発注
c. 保存リストから発注する

① 画面右上の「保存リストを見る」をクリックします。

② 「ダウンロード」ボタンをクリックし、内容
に間違いがないか確認した後、「発注する」をク
リックしてください。

修正したい場合はファイルを修正後、再度保存し
てから、①にもどってください。



（１）プライスカードの発注
d. 発注履歴を見る

① 画面右上の「発注履歴を見る」をクリックします。

② 発注を取りやめたい場合は、「発注を
キャンセルする」をクリックしてください。
※キャンセルした場合、ファイルも削除され
ますので、ご注意ください。
いったん発注が締め切られ、進行状態が[発注
済み]となると、キャンセルはできません。



（１）プライスカードの発注
e. 発注締め切り

① 午後9時～10時頃、発注締め切り処理のため一時的にシステムが使えなくなる場合があります。



（２）ケースの発注
a. ケースを発注する

① まずはログインし、メインメニューで「ケース発注」をク
リックします。

② ※印のある項目に入力し、発注したいケースの数量を入力し
たら、「確認する」をクリックしてください。

確認画面で再度枚数を確認し、問題なければ「発注する」をク
リックしてください。

入力したメールアドレス宛に、発注内容の確認メールが届きます。



（３）印刷ツールの発注
a. カテゴリーを選択して印刷ツールを発注する

① まずはログインし、メインメニューで「印刷ツール発注」を
クリックします。

② チラシ・パンフレット大カテゴリで、発注したい印刷ツール
の種類を選びます。

③ 選択したカテゴリに登録されている、印刷ツールが表示され
るので、そこから発注したいものを選択し、「選択する」ボタン
をクリックします。



a. カテゴリーを選択して印刷ツールを発注する

④ 選択した印刷ツールが一覧で出てくるので、発注したいもの
を選択し、「発注画面へ進む」をクリックしてください。

⑤ 発注したい印刷ツールに間違いがなければ、右上の「発注画
面へ」をクリックしてください。

（３）印刷ツールの発注



a. カテゴリーを選択して印刷ツ―ルを発注する

⑥ ※マークの箇所に入力します。

（３）印刷ツールの発注

⑦ 注文枚数・納品先数を変更すると、自動的に印刷費が計算さ
れます。

⑧ 印刷先数を変更すると、納品先入力フォームが、選択した数
に応じて追加されますので、「２」と選択したら２カ所、「３」
と選択したら３カ所分入力してください。
最大で10カ所まで追加できます。



（３）印刷ツールの発注
ｂ. オリジナルチラシを発注する

①印刷ツール発注メニューの、チラシ・パンフレット大カテゴリ
で、「チラシ印刷発注」を選択し、オリジナルチラシの「選択す
る」ボタンをクリックします。

②オリジナルチラシ作成の「選択する」ボタンをクリックすると、
詳細画面が表示されるので、右上の「発注画面へ」をクリックし
てください。



ｂ. オリジナルチラシを発注する

③ オリジナルチラシ発注フォームが表示されたら、必須事項に
入力します。

（３）印刷ツールの発注

④ サイズ・印刷種・紙種・折り・注文枚数・納品先数を変更す
ると、自動的に印刷費が計算されます。

⑤ 印刷先数を変更すると、納品先入力フォームが、選択した数
に応じて追加されますので、「２」と選択したら２カ所、「３」
と選択したら３カ所分入力してください。
最大で10カ所まで追加できます。

⑥ 最後に入校データをアップロードしてください。



（３）印刷ツールの発注
ｃ. オリジナルチラシのデザインを依頼する

①印刷ツール発注メニューの、チラシ・パンフレット大カテゴリ
で、「デザイン依頼」を選択し、ご希望のデザインの「選択す
る」ボタンをクリックします。

②デザイン依頼の「選択する」ボタンをクリックすると、詳細画
面が表示されるので、右上の「発注画面へ」をクリックしてくだ
さい。



ｃ. オリジナルチラシのデザインを発注する

③ デザイン依頼フォームが表示されたら、必須事項に入力しま
す。

（３）印刷ツールの発注

④ 最後に入校データをアップロードしてください。



（４）事業所情報変更
a. 事業所の情報を変更する

① まずはログインし、メインメニューで「事業所情報変更」を
クリックします。

② 変更したい情報を書き換えて、「確認する」をクリックし、
情報を変更します。
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