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共通 
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画面の各部説明                          

・ ログイン画面 
 

 

 

① ユーザーID ユーザーIDを入力します。 

② パスワード パスワードを入力します。 

初期パスワードは「旧システムパスワード+00」(6桁)です。 

③ 担当者名 担当者名をフルネームで入力します。 

④ ログイン クリックするとログイン認証を行います。 

詳細は「ログインする」を参照してください。 

⑤ 保存 チェックするとログイン成功時に①〜③をクッキーに保存して

次回入力を省略できます。 

 

② 

④ 

① 

③ 

⑤ 
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・ JavaScript 無効画面 
 

ブラウザーの JavaScript機能が無効になっている場合、ログイン画面ではなく下記の画面が表

示されます。この場合、ブラウザーの JavaScript機能を有効にしてから再度アクセスしてくだ

さい（JavaScriptの設定方法はブラウザーによって異なります）。 
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・ ヘッダー部詳細 
 
ヘッダー部についての説明です。 
 

 

 

① ユーザー名 ログインしているユーザー名です。 

② 担当者 ログインしている担当者名です。 

③ アカウント編集 ログインユーザーのアカウント編集画面に移動します。 

④ お問い合わせ お問い合わせ画面が表示されます。 

⑤ ヘルプ マニュアルが表示されます。 

⑥ ログアウト システムからログアウトします。 

詳細は「ログアウトする」を参照してください。 

⑦ トップページ トップページが表示されます。 

作業途中の場合、作業状態が初期化しますのでご注意ください。 

⑧ 画面タイトル 現在の画面名です。 

① 
② 

③ ④ ⑤ ⑥ 

⑦ ⑧ 
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・ アカウント編集画面 
 
現在ログインしているユーザーのアカウント情報を編集する画面です。 
 

 

 

① 前のページに戻る 直前に表示されていたページに戻ります。 

② 編集内容を保存する 編集内容を保存します。 

③ 所属事業所 ログインユーザーの所属する事業所です。 

④ ユーザーID ログインユーザーのユーザーIDです。 

⑤ パスワード ログインユーザーのパスワードです。 

[パスワードを表示する]をチェックすると内容が表示されます。 

⑥ 権限 ログインユーザーの権限です。 

⑦ 担当部門 ログインユーザーの担当部門です。 

⑧ 事業部名 ログインユーザーの事業部名です。 

ユーザー名の一部として各種画面に表示されます。 

⑨ 担当名 ログインユーザーの担当名です。 

ユーザー名の一部として各種画面に表示されます。 

⑩ メールアドレス ログインユーザーのメールアドレスです。 

複数入力する場合には1行につき1つのメールアドレスを入力して

ください。 

⑪ 電話番号 ログインユーザーの電話番号です。 

③～⑪ 

① ② 
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・ 本社トップ画面 
 
本社のトップ画面です。この画面から各種業務へと進みます。 
 

 

 

① 宣材発注 宣材発注を行う部門を選択して宣材一覧へ進みます。 

② 本社からのお知らせ 本社からのお知らせが表示されます。 

③ システムからのお知らせ システムの更新情報などが表示されます。 

① 

② ③ 
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ログインする                           

 
システムを利用するにはログインする必要があります。以下の手順に従ってログインしてくだ

さい。 
 

1 
① ブラウザーのアドレスに下記の URLを

入力します。 

 

https://www.senzai-morinaga.net/login 
 

② ログイン画面が表示されます。 

※ JavaScript 無効画面が表示された場合は

ブラウザーの JavaScript 機能を有効にし

てください。 

 

2 
① ユーザーID、パスワードを入力しま

す。 

② 担当者名をフルネームで入力します。 

③ [ログイン]をクリックします（次回以

降の入力を省略する場合は[30 日間パ

スワードを保存]をチェックします）。 

 

3 
トップページが表示されます。 

 

① 

② 

③ 

https://www.senzai-morinaga.net/login
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ログアウトする                          

 
システムの利用が終わりましたら、以下の手順に従ってログアウトしてください。 
 

1 
[ログアウト]をクリックします。 

 

 

2 
ログイン画面が表示されます。 
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宣材発注 
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画面の各部説明                          

・ 宣材一覧画面 
 
発注する宣材を選択する画面です（カタログ表示時）。複数選択が可能です。 
 

 

 

① 前のページに戻る 直前に表示されていたページに戻ります。 

② まとめて選択する 表示されている宣材を全て選択します。 

③ すべて選択解除 現在選択されている宣材すべてを選択解除します。 

④ 発送先を選択する 発送先選択画面に進みます。 

⑤ 選択件数表示 現在選択されている宣材の件数が表示されます。 

⑥ 検索 検索する語句を入力して[検索]をクリックするとカテゴリ内の

宣材を検索できます。 

⑦ 事業部・カテゴリ 宣材のカテゴリを変更できます。同一事業部であれば、他部門

の宣材も選択可能です。 

⑧ お知らせ 本社の各部門担当からのお知らせです。新着の場合、NEWが表示

されます。 

⑨ ブランド 表示されている宣材をブランド単位で絞り込んで表示します。 

① ②

  

③ ④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 

⑬ 

⑭ 

⑧ 

⑨ 

⑮ 

⑩ 
⑪ ⑫ 
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⑩ 並び替え 宣材を並び替えることができます。デフォルト表示は本社によ

って指定された並び順になっています。 

⑪ カタログ表示 宣材をカタログ表示します。 

⑫ リスト表示 宣材をリスト表示します。 

⑬ 宣材画像 クリックすると拡大プレビューが表示されます。 

⑭ 宣材名 クリックすると宣材を選択できます。 

⑮ 宣材情報 宣材の各種情報が表示されます。備考欄はクリックすると全表

示されます。 
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・ 発送先選択画面 
 
発注する宣材を送る相手を選びます。複数選択が可能です。 
 

 

 

① 前のページに戻る 直前に表示されていたページに戻ります。 

② まとめて選択する 表示されている発送先を全て選択します。 

③ すべて選択解除 現在選択されている発送先すべてを選択解除します。 

④ 発送先を新規登録する 発送先新規登録画面に移動します。 

⑤ 発注数を入力する 発注数入力画面に進みます。 

⑥ 選択件数表示 現在選択している発送先の件数が表示されます。 

⑦ 検索 検索語句で発送先を絞り込みます。 

⑧ 発送先区分 発送先区分を選択します。 

「発送先グループ」をクリックした場合は下図参照。 

⑨ 本社・支店 選択した本社・支店と関連する発送先が表示されます。 

⑩ 並び替え 発送先を並び替えます。 

⑪ 発送先名 発送先名をクリックすると発送先を選択状態にできます。 

① ②

  

⑥ 

⑦ 

⑧ 

⑨ 

③ ④ ⑤ 

⑩ 

⑪ 

⑫ 

⑬ 
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⑫ 発送先情報 住所など各種情報が表示されます。 

⑬ 選択 チェックすると選択状態にできます。 

 
※「発送先グループ」を選択した場合 
 

 

 

①  本社・支店選択 選択した本社・支店と関連する発送先グループが表示されます。 

②  発送先グループ名 クリックすると発送先グループを選択します。 

③  発送先グループ情報 発送先グループの作成者、コメントなどが表示されます。 

④  確認 発送先グループに登録されている発送先の一覧が表示されま

す。 

⑤  選択 チェックすると選択状態にできます。 

① 

②

  

③ 

④ ⑤ 
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・ 発注数入力画面 
 
発注数を入力する画面です（「発送先単位」表示時） 
 

 

 

① 前のページに戻る 直前に表示されていたページに戻ります。 

② 複数の発送先に一括入

力する 

発注数一括入力欄が表示されます。 

③ 着日・伝票記載事項を入

力する 

着日・伝票記載事項入力画面に進みます。 

④ 表示切替 「発送先ごとに表示する」（発送先単位表示）と「宣材ごとに表

示する」（宣材単位表示）を切り替えることができます。 

⑤ 発送先情報 指定した発送先の情報が表示されます。 

⑥ 発注宣材情報 指定した宣材の情報が表示されます。 

⑦ 発注単位 発注単位が表示されます。この単位での発注をシステムでは強

制しません。 

⑧ 発注可能数 指定した宣材の現時点での発注できる最大数が表示されます。 

全ての発送先での合計がこの数値以下になるようにしてくださ

い。 

⑨ 発注数入力欄 半角数字で発注数を入力します。 

  

②

  

③ 

⑥ ⑦ ⑧ ⑨

 

⑤ 

④ 

① 
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・ 着日･伝票記載事項入力画面 
 
着日指定、担当者名の変更、伝票記載事項や発送業者への連絡事項を入力する画面です。 
着日について 15:30 以降は翌日指定できません。オンデマンドを含む発注は 3 営業日後から指

定可能となります。 

 

 

① 前のページに戻る 直前に表示されていたページに戻ります。 

② 各種一括入力 着日、発送先担当者、伝票記載事項、発送業者への連絡事項に

ついて一括入力することが可能です。 

③ 発注内容を確認する 発注確認画面に進みます。 

④ 発送先担当者名 発送先担当者名を入力します。 

⑤ 着日 着日を指定します。15:30 以降は翌日指定できません。 

オンデマンドを含む発注は 3営業日後から指定可能となります。 

⑥ 伝票記載事項 伝票に記載して欲しい内容を入力します。 

発送業者によっては入力内容すべてを伝票に記載できないた

め、重要な内容は 1行目に入力してください。 

⑦ 発送業者への連絡事項 発送業者への連絡事項を入力します。 

① ②

  

③ 

④ ⑤ 

⑥ ⑦ 
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・ 発注確認画面 
 
発注内容を確認する画面です。内容に問題がなければ発注を確定します。 
 

 
 

① 前のページに戻る 直前に表示されていたページに戻ります。 

② 発注を確定する 発注を確定します。 

③ 発注内容 発注内容が表示されます。 

① ②

  

③ 
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・ 発注完了画面 
 
発注完了時の画面です。発注番号が表示されるほか、リンクが表示されます。 
発注を行った発送先をグループ登録するためのリンクもあります。 
 

 

 

① 発注番号 今回行った発注に割り当てられた番号です。必要に応じてメモ

してください。 

② リンクメニュー 各種機能へのリンクメニューです。 

※ グループ登録機能を利用すると今回発注した発送先をそのままグルー

プにまとめられるので同じ発送先で繰り返し発注する場合に便利です。 

 

②

  

① 
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宣材発注する                           
 

・ 発注を行う部門を選択する 
 
宣材発注を行う部門を選択します。 
 

1 
トップ画面の宣材発注メニューから発注

を行う部門をクリックします。 

 

 

 

2 
発注を行う部門の宣材一覧画面が表示さ

れます。 
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・ 宣材を選択する 
 
発注を行う宣材を選択します。複数選択が可能です。 
 

1 
発注する宣材のカテゴリをクリックしま

す。 

 

 

 

2 
① 発注する宣材の名前をクリックしま

す。 

② 選択件数を確認します。 

③ [発送先を選択する]をクリックしま

す。 

 

3 
発送先選択画面が表示されます。 

 

① 

②

  
③ 
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・ 発送先を選択する（発送先から選択する場合） 
 
宣材の発送先を選択します。複数選択が可能です。 
 

1 
① 発送先区分を選択します。 

② 発送先と関連する本社・支店をクリッ

クします。 

③ 発送先名をクリックして発送先を選

択します。 

 

2 
[発注数を入力する]をクリックします。 

 

3 
発注数入力画面が表示されます。 

 

②

  

③ 

① 
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・ 発送先を選択する（発送先グループから選択する場合） 
 
宣材の発送先グループを選択します。複数選択が可能です。 
 

1 
① 発送先区分から[発送先グループ]を

クリックします。 

② 発送先グループと関連する本社・支店

をクリックします。 

③ 発送先グループ名をクリックして発

送先グループを選択します。 

 

2 
[発注数を入力する]をクリックします。 

 

3 
発注数入力画面が表示されます。 

 

 

① 

② 

③ 
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・ 発注数を入力する 
 
宣材の発注数を発送先ごとに入力します。 
 

1 
発送先ごとに宣材の発注数を入力します

（発注数一括入力機能もあります）。 

全ての発送先での合計が発注可能数の数

値以下になるようにしてください。 

 

2 
[着日・伝票記載事項を入力する]をクリ

ックします。 

 

3 
着日･伝票記載事項入力画面が表示され

ます。 

 

 

 



 
25 

・ 着日･伝票記載事項などを入力する 
 
着日指定、伝票記載事項などを入力します。 
 

1 
必要に応じて、着日、発送先担当者名、

伝票記載事項、発送業者への連絡事項を

入力します。 

 

注意事項 

着日は 15:30以降、翌日指定できません。 

オンデマンドを含む場合は 3 営業日後から指

定可能となります。 

伝票記載事項は発送業者によってはすべてを

記載できないため、重要な内容は 1 行目に入

力してください。 

 

2 
[発注内容を確認する]をクリックしま

す。 

 

3 
発注確認画面が表示されます。 
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・ 発注を確定する 
 
発注内容を確認して発注を確定します。 
 

1 
発注内容を確認します。 

 

2 
[発注を確定する]をクリックします。 

 

3 
発注完了画面が表示されます。 
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発注履歴 
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画面の各部説明                          

・ 発注履歴画面（宣材別発注履歴画面、業者別発注履歴画面） 
 
発注の履歴を確認する画面です。 
 

 

 

① 前のページに戻る 直前に表示されていた画面に戻ります。 

② 詳細検索 検索条件入力欄が表示されます。 

③ CSVデータ出力 CSVデータを出力します。 

④ 期間指定 期間指定の項目を「発注日」「出荷日（発送日）」から

選択できます。[検索]をクリックすると指定した期間

の発注履歴が表示されます。 

⑤ 表示切替 発注履歴の表示を切り替えられます。 

⑥ 発注履歴情報 指定された期間内の発注情報が表示されます。 

⑦ 発注状況 発送先単位で現在の発注状況が表示されます。詳細は

下記を参照してください。 

⑧ 発送日 宣材単位での発送日が表示されます。 

⑨ 中分類コード 宣材の中分類コードが表示されます。 

⑩ 備考 業者からの備考が表示されます。 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑨ 

③ ① 

②

  

⑦ 

⑧ ⑩ ⑪ 

⑬ 
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⑪ 運送会社・お問い合わせ番号（発送

業者が対応している場合のみ） 

お問い合わせ番号が表示されます。所定運送業者の場

合、各業者のお問い合わせページにリンクします。 

⑫ ユーザーを選択する 同一支店の他のユーザーの発注履歴を参照します。 

 

※発注状況について 
発注済 発注が確定した状況です。業者への発注が行われています。 

完了 すべての宣材が発送された状況です。 
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在庫確認 
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画面の各部説明                                       

・ 在庫数一覧画面 
 
在庫数を確認する一覧画面です。 
 

 

 

① 前のページに戻る 直前に表示されていた画面に戻ります。 

② 検索条件を指定する 検索条件の入力欄が表示されます。 

③ 入出庫履歴一括出力 入出庫履歴を一括で出力できます。 

④ 在庫数一覧 各宣材の在庫状況一覧です。 

⑤ 中分類コード 宣材の中分類コードが表示されます。 

⑥ 発注可能在庫数 発注可能在庫数が表示されます。 

⑦ 在庫引当数 在庫引当数が表示されます。 

⑧ 実在庫数 実在庫数が表示されます。 

⑨ 入出庫履歴 入出庫履歴画面が表示されます。 

⑩ CSVデータ出力 CSVデータを出力します。 

③ 

④ 

⑦ 

① ②

  

⑤ ⑧ ⑥ ⑨ 

 ⑩ 
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・ 入出庫履歴画面 
 
入出庫履歴を確認する画面です。指定された期間の履歴が表示されます。 
 

 

 

① 前のページに戻る 直前に表示されていた画面に戻ります。 

② 期間指定 入出庫履歴を表示する期間を指定します。[検索]をクリックす

ると指定された期間の履歴が表示されます。 

③ 在庫状況 宣材の現在の在庫状況が表示されます。 

④ 入出庫履歴表示 入庫出庫の履歴です。 

⑤ 入庫 入庫数です。 

⑥ 出庫 出庫数です。 

⑦ 在庫 その日付時点での実在庫数です。 

⑧ 備考 入庫出庫の理由などが表示されます。 

 

  

① 

⑤

  

⑥ ⑦ 

②

  

③ 

④ 

⑧ 
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発送先管理 
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画面の各部説明                          

・ 発送先マスター画面 
 
発送先マスターの一覧画面です。 
 

 

 

①  前のページに戻る 直前に表示されていた画面に戻ります。 

②  検索条件を指定する 検索条件入力欄が表示されます。 

③  新規追加 発送先マスター登録画面が表示されます。 

④  本社・支店選択 発送先と関連する事業所を選択します。 

⑤  発送先区分 発送先区分で発送先を絞り込みます。 

⑥  並び替え 発送先を並び替えます。 

⑦  発送先名 クリックすると発送先マスター編集画面が表示されます。 

 

① ②

  

③ 

⑤

  

④ 

⑥

  
⑦
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・ 発送先マスター登録（編集）画面 
 
発送先マスターの登録編集画面です。 
 

 
 

①  前のページに戻る 直前に表示されていた画面に戻ります。 

②  編集内容を保存 現在の編集内容を保存します。 

③  本社・支店選択 発送先と関連付ける本社または支店を選択します。 

④  発送先区分 発送先の区分を選択します。 

⑤  発送先コード 発送先コードを入力します。 

⑥  発送先名 発送先名を入力します。 

⑦  発送先担当者名 発送先の担当者名を入力します。 

⑧  郵便番号 郵便番号 7桁を入力します。 

⑨  住所取得 クリックすると⑧から住所を取得して⑨に表示します。 

⑩  住所 発送先の住所を入力します。 

⑪  電話番号 電話番号を入力します。 

⑫  削除 発送先を削除状態にします（データ自体は残ります）。 

 

① ②

  

③～⑫ 
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※発送先区分について 
販売店や卸店・チェーン本部など得意先コードがある場合は「事業所」を選択します。 

この場合は発送先コードを手動で入力してください。 

店舗など得意先コードがない場合は、「発送先（店舗など）」を選択します。 

この場合は発送先コードは自動採番されます。 

 

※全社共通の廃止について 
Ver.1.3.0において「全社共通」は廃止されました。 

全ての発送先は本社または支店と関連づけられます。旧全社共通に分類されていた発送先は

各支店の「発送先（店舗など）」に分類されています。 
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・ 発送先グループマスター画面 
 
発送先グループマスターの一覧画面です。 
 

 

 

①  前のページに戻る 直前に表示されていた画面に戻ります。 

②  検索条件を指定する 検索条件入力欄が表示されます。 

③  新規追加 発送先グループマスター登録画面に進みます。 

④  並び替え 発送先グループを並び替えます。 

⑤  発送先グループ名 発送先グループマスター（詳細）画面に進みます。 

⑥  登録発送先 発送先グループに登録されている発送先の一覧が表示されま

す。 

⑦  編集 発送先グループマスター（詳細）画面に進みます。 

⑧  削除 発送先グループを削除します。 

 

① ②

  

③ 

④ 
⑤

  ⑥

  

⑦

  

⑧ 
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・ 発送先グループマスター（詳細）画面 
 
発送先グループの詳細情報を表示する画面です。 
 

 

 

①  前のページに戻る 直前に表示されていた画面に戻ります。 

②  グループを編集する 発送先グループ編集画面に進みます。 

③  発送先グループ情報 発送先グループ情報が表示されます。 

④  発送先情報 発送先グループに登録されている発送先の一覧が表示されま

す。 

 

① ②

  

③ 

④ 
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・ 発送先グループ登録（編集） 発送先選択画面 
 
発送先グループに登録する発送先を選択する画面です。 
 

 

 

①  前のページに戻る 直前に表示されていた画面が表示されます。 

②  まとめて選択する 表示されている発送先をすべて選択します。 

③  すべて選択解除 選択されている発送先をすべて選択解除します。 

④  入力内容を確認する 発送先グループ登録（編集）確認画面に進みます。 

⑤  選択件数表示 現在選択している発送先の件数が表示されます。 

⑥  検索 検索語句を入力して[検索]をクリックします。 

⑦  発送先区分選択 発送先区分で発送先の表示を絞り込みます。 

⑧  本社・支店選択 発送先と関連付いている事業所を選択します。 

⑨  発送先名 クリックすると発送先を選択します。 

 

① ②

  

③ ④ 

⑤

  ⑥

  

⑦

  

⑧

  

⑨
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・ 発送先グループ登録（編集） 確認画面 
 
発送先グループの名称などを入力する画面です。 
 

 
 

①  前のページに戻る 直前に表示されていた画面に戻ります。 

②  内容を確定する 発送先グループの登録を確定します。 

③  発送先グループ名 発送先グループ名を入力します。 

④  共有範囲 発送先グループの共有範囲を設定します。共有範囲内のユーザ

ーは自由に編集することが可能になります。 

⑤  コメント 発送先グループについての簡単な説明などを入力します。 

⑥  発送先情報 発送先グループに登録する発送先の一覧が表示されます。 

 

① 

⑥

  

②

  

③ 

④

  ⑤
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・ 発送先グループ登録（編集） 完了画面 
 
発送先登録（編集）の完了画面です。 
 

 

 

①  リンクメニュー 各種機能へのリンクメニューです。 

 

①  



 
42  

・ 発送先一括登録 ファイルアップロード画面 
 
一括登録する発送先を入力したエクセルファイルをサーバーにアップロードする画面です。 
 

 

 

① 前のページに戻る 直前に表示されていた画面に戻ります。 

② 一括登録編集 一括登録編集画面に移動します。 

③ ファイルダウンロード 一括登録用のテンプレートファイルをダウンロード

します。 

④ ファイル選択 アップロードするファイルを選択します。 

① ② 

③ 

④ 
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・ 発送先一括登録 編集画面 
 
アップロードしたファイルから読み込んだ発送先情報を編修する画面です。 
 

 

 

① 前のページに戻る 直前に表示されていた画面に戻ります。 

② 一括登録確認 一括登録確認画面に移動します。 

③ 発送先情報 アップロードしたファイルから読み込んだ発送先の

内容です。必要に応じて編集します。 

④ 削除 当該発送先を一括登録の対象から削除します。 

① ② 

③ ④ 
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・ 発送先一括登録 確認画面 
 
アップロードしたファイルから読み込んだ発送先情報を編修する画面です。 
 

 

 

① 前のページに戻る 直前に表示されていた画面に戻ります。 

② 一括登録確定 発送先一括登録を確定します。 

③ 発送先情報 一括登録を行う発送先の内容です。 

④ 新規追加・重複表示 既に登録済みの発送先の場合は重複表示が出ます。同

じ内容の発送先が重複して登録されることはありま

せん。 

 

① ② 

③ 

④ 
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・ 発送先一括登録 完了画面 
 
発送先一括登録の完了画面です。 
 

 

 

① リンクメニュー 各種機能へのリンクメニューです。 

※ グループ登録機能を利用すると今回一括登録した発送先を

そのままグループにまとめられるので便利です。 

 

 

① 
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発送先を新規登録する                       

 
発送先を新規に登録する手順です。 
 

1 
① 発送先マスター画面を開きます。 

※ トップ画面のメニュー[発送先管理]から

[発送先]を選びます。 

② [新規追加]をクリックします。 

 

 

 

 

2 
発送先マスター登録画面が表示されま

す。 

 

3 
発送先区分を選択します。 

※ 発送先区分について 

販売店や卸店・チェーン本部など得意先

コードがある場合は「事業所」を選択し

ます。 

店舗など得意先コードがない場合は、「発

送先（店舗など）」を選択します。 

 

 

  

②  
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4 
① 適切な[発送先コード]を入力します。 

※ 発送先区分が「発送先（店舗など）」の

場合は自動採番のため入力は不要で

す。 

② [発送先名]を入力します。 

③ その他必要な項目を入力します。 

 

5 
[編集内容を保存]をクリックします。 

 

6 
発送先が新規に登録されました。 

 

 

 

 

① 

②
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発送先を編集する                         

 
発送先を編集する手順です。 
 

1 
① 発送先マスター画面を開きます。 

※ トップ画面のメニュー[発送先管理]から

[発送先]を選びます。 

② 編集を行う発送先の名前をクリック

します。 

 

 

 

2 
発送先マスター編集画面が表示されま

す。 

 

3 
発送先の情報を編集します。 

本社・支店を変更する場合、「発送先を新

規登録する」の手順 3 以降を行ってくだ

さい。 

 

 

 

  



 
49  

4 
[編集内容を保存]をクリックします。 

 

5 
発送先の情報が更新されました。 
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発送先グループを登録する                     

 
発送先グループを新規に登録する手順です。 
 

1 
① 発送先グループマスター画面を開き

ます。 

※ トップ画面のメニュー[発送先管理]から

[発送先グループ]を選びます。 

② [新規追加]をクリックします。 

 

 

2 
発送先グループ登録 発送先選択画面が

表示されます。 

 

3 
① 発送先グループに登録する発送先を

選択します。 

② [入力内容を確認する]をクリックし

ます。 

 

 

 

  

① 

②
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4 
① [発送先グループ名][共有範囲][コメ

ント]（任意）を入力します。 

※ 共有範囲はこの発送先グループの編集

を可能とする範囲です。 

② 発送先情報を確認します。 

③ [内容を確定する]をクリックします。 

 

 

 

 

5 
発送先グループ登録が完了しました。 

 

 

① 

②

  

③ 
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発送先グループを編集する                     

 
発送先グループを編集する手順です。 
 

1 
① 発送先グループマスター画面を開き

ます。 

※ トップ画面のメニュー[発送先管理]から

[発送先グループ]を選びます。 

② 編集を行う発送先グループの名前を

クリック、または[編集]をクリックし

ます（[編集]をクリックした場合は手

順 3へ）。  

2 
① 発送先グループマスター（詳細）画面

が表示されます。 

② [グループを編集する]をクリックし

ます。 

 

 

3 
発送先グループ編集 発送先選択画面が

表示されます。 

※ 初期状態では[発送先区分選択]が[現在の

発送先]になっているので、発送先を追加す

る場合は別の項目を選択します。発送先を

削除する場合は発送先の選択状態を解除し

ます。 
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4 
① 発送先グループに登録する発送先を

選択します。 

※ 既に登録されている発送先は最初から

選択状態になっているので、登録解除

する場合は選択を解除してください）。 

② [確認へ進む]をクリックします。 

 

 

5 
① [発送先グループ名][共有範囲][コメ

ント]（任意）を編集します。 

② 発送先情報を確認します。 

③ [内容を確定する]をクリックします。 

 

 

 

6 
発送先グループ編集が完了しました。 

 

 

① 

③ 

① 

②

  

②
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発送先グループを削除する                     

 
発送先グループを削除する手順です。一度削除すると元には戻らないので慎重に行ってくださ

い。 
 

1 
① 発送先グループマスター画面を開き

ます。 

※ トップ画面のメニュー[発送先管理]から

[発送先グループ]を選びます。 

② 削除する発送先グループの[削除]を

クリックします。 

③ 確認のダイアログが表示されます。 

④ [OK]をクリックします。  

2 
発送先グループが削除されました。 
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発送先を一括登録する                     

 
発送先一括登録の手順です。 
 

1 
① 発送先一括登録 ファイルアップロ

ード画面を開きます。 

※ トップ画面のメニュー[発送先管理]から

[発送先一括登録]を選びます。 

② テンプレートファイルをダウンロー

ドします。 

③ テンプレートファイルに登録する発

送先の情報を入力します。  

2 
① ファイル選択の[参照]から発送先を

入力したファイルを選択します。 

② [一括登録編集]をクリックします。 

③ 発送先一括登録 編集画面が表示さ

れます。 

 

 

3 
① ファイルから読み込んだ発送先情報

が一覧表示されます。必要に応じて発

送先の内容を編集します。 

② [一括登録確認]をクリックします。 

③ 発送先一括登録 確認画面が表示さ

れます。 

※ 入力エラーが表示される場合は発送先の内容

を適切に修正してください。 

 

 

 

① 

① 

② 

② 
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4 
発送先情報を確認し、内容に問題がなけ

れば[一括登録確定]をクリックします。 

※ [登録済み]表示については「重複登録防止

について」を参照 

 

5 
発送先一括登録が完了しました。 

※ この画面の①のリンクから今回一括登録した

発送先を発送先グループとして登録すること

ができます。 

 

 

① 

① 
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・ 重複登録防止について 
Ver.1.3.0より同一内容の発送先を重複して登録することを防止する機能を追加しました。 

既に登録済みの発送先については下図①のように表示されます。重複している発送先の発送

先コードは②に表示されます（発送先マスターにリンクしています）。 

このまま一括登録確定に進んだ場合は登録済みの発送先は新規には登録されませんが、既に

登録済みの発送先を発送先グループ登録へと持っていくことが可能です。 

 

 

 

 
  

① 
② 

③ 
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用語解説 
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ユーザー システムの利用者。 

 

ユーザーID ユーザーを特定する一意のコード。 

 

アカウント ユーザーがシステムにログインするための権利のこと。 

 

事業部 森永乳業株式会社の各事業部（宣材発注システムを利用する各部署）。 

 

部門 宣材発注システムを利用する各事業部内の事業グループ。 

 

担当者名 実際に発注を行う担当者の氏名。 

 

発注者 ユーザー名（部署名）及び担当者名。 

 

宣材 本システムにおいて管理する対象。 

 

宣材番号 宣材を一意に特定するための番号。登録した順に連番で振るので数字自体

に意味はない。 

 

カテゴリ 宣材の分類属性。各事業部・部門ごとに設定される。 

 

ブランド 宣材の分類属性。カテゴリ内における分類を意味する。 

 

宣材発注 支店または本社が宣材、発送先、数量などを指定して業者に注文を行うこ

と。 

 

発注番号 発注時に割り当てられる一意の番号。連番なので数字自体に意味は持って

いない。 

 

発注履歴 宣材発注の履歴。 

 

発注状況 発注の進捗状況を表す。本システムでは発送先単位ごとに業者への発注を

制御することから、発送先単位でこれを管理する。 
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発送先 宣材の送り先のこと。事業所、得意先（口座店・扱い店）、発送先（店舗

など）に分類される。 

 

発送先グループ 一括発注できるように発送先をまとめたもの。 

 

発送先コード 発送先を特定する一意のコード。発送先（店舗など）以外の場合は基幹シ

ステムの得意先コードと同義。 

 

発送 業者が宣材を指定発送先へ送ること。 

 

発送日入力 業者により発送を行った日付を入力する業務。 

 

発送状況 業者による発送の状況。宣材ごとにかかる状況を管理する。 

 

発注取消 業者による発注の取消のこと。キャンセルともいう。本社否認とは区別さ

れる。 

 

実在庫（数） 業者側の管理する実際の在庫、及びその数。保管されている数と一致する

数字。本システムにおける在庫はこれを基本として構築する。 

 

在庫引当（数） 発注により在庫を予約すること、及びその予約した数。 

 

発注可能在庫（数） 発注(引当)が可能な在庫数。現時点の実在庫と在庫引当数の差分。 

 

入出庫登録 業者により入庫数、出庫数を登録する業務。 

 

在庫訂正 棚卸し時の結果、システム上の実在庫数と実際の在庫数とが食い違った場

合などに実在庫数を直接修正する業務。 
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