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※掲載の画面は、変更する場合がございます。 
1  

１．受注⼊⼒ 

出荷(在庫)が発生する受注の⼊⼒を⾏う画⾯が、この「受注⼊⼒」です。 
⼊⼒データの確認・修正は「受注一覧」で⾏えます。 

(1)画面説明 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ■業務メニューより「受注⼊⼒」を選択すると、下図の画面へ遷移します。 
 
 
 
＜受注⼊⼒画面＞ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

得意先情報⼊⼒欄（ヘッダー） 

商品明細欄 
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①得意先情報⼊⼒欄(ヘッダー) 

 
                                 
「＊」=必須⼊⼒項目 

項 目 備     考 

①得意先＊ 得意先ＣＤの⼊⼒を⾏います。(得意先名は自動表示されます) 
 
 
 
 

②部  門＊ 得意先部門をプルダウンより選択します。 
③販売先伝票 No. 販売先（得意先）指定の伝票№を⼊⼒します。 
④受注日＊  初期値は「当日日付」となります。 
⑤納品日＊ 納品日・納品時間(プルダウンより選択)の⼊⼒を⾏います。 

 
 
 
 
 

⑥作業日 出荷作業日などに使用します。 
 
 
 
 
 

⑦使用日 お届け先使用日の⼊⼒を⾏います。 
⑧計上日 納品日の日付を自動で表示します。 
⑨納品書コメント 納品書用のコメント欄です。 
⑩備考 備忘録としてご使用ください。 
⑪届け先表示 チェックを付けると、届け先の住所が表示されます。(一時的に変更可) 

・得意先ＣＤ欄をダブルクリックすると検索⼩窓が開きます。 
 

【⼊⼒アシスト機能】 

・納品日は、得意先部門マスタの設定により⾃動⼊⼒が 
可能です。     （ 発注日 ＋ ○日 ） 

【⼊⼒アシスト機能】 

・得意先部門マスタの設定により⾃動⼊⼒が可能です。     
（ 納品日 － ○日 ） 

【⼊⼒アシスト機能】 

① 

② 
③ 

④ ⑤ 
⑥ ⑦ 
⑧ 

⑨ 

⑩ 
⑪ 
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②商品明細欄 
 
 
 
 
 
 

 

項 目 備     考 

①商品マスタ選択表示 「商品マスタ」 「販売商品マスタ」のどちらを参照するかを選択します。 

②商品ＣＤ 商品ＣＤの⼊⼒を⾏います。(商品名は自動表示されます) 
 
 
 
 

③⼊数 「商品マスタ」、「販売商品マスタ」より自動表示します。 
④数量 受注数量を⼊⼒します。 

「単位」… 「商品マスタ」もしくは「販売商品マスタ」で登録された 
「受注初期単位」より表示されます。 
※プルダウンより他の単位を選択することで、「単位変換機能」が 
  機能し、商品の原価、単価の自動変換を⾏います。 

⑤ロット  受注時のロット指定に対応します。 
「ロット指定」ボタンをクリックすると、「在庫指定出荷」画面の小窓が開き、製造ロッ
ト番号(⼊荷日、賞味期限指定含む)を指定できます。 

⑥原価 「商品マスタ」もしくは「販売商品マスタ」に登録された原価を自動表示します。 
※直接⼊⼒可 

⑦単価 「商品マスタ」もしくは「販売商品マスタ」に登録された単価を自動表示します。 
※直接⼊⼒可 

⑧⾦額 自動計算されます。 
⑨同時発注 プルダウンより「同時発注」を選択し「確定」することで、自動的に発注データが 

作成されます。  ※作成された発注データは、発注一覧より確認できます。 
⑩備考 備忘録としてご使用ください。 
⑪削除 商品⾏が削除されます。 
⑫一括削除 チェックされた商品⾏が削除されます。 
⑬確定 ⼊⼒した受注データを確定します。 

① 
② 

③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ ⑩ ⑪ 

⑫ 
⑬ 

・商品ＣＤ欄をダブルクリックすると検索⼩窓が開きます。 
 

【⼊⼒アシスト機能】 

・得意先部門マスタより、⾃動参照マスタを設定できます。 
 

【⼊⼒アシスト機能】 
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(2)受注⼊⼒⼿順 
①ヘッダー情報の⼊⼒をカーソルの移動に従い⾏います。 
②「得意先」⼊⼒欄でＣＤ照会が必要な場合は、⼊⼒欄をダブルクリックすることで、検索小窓が開きます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
③検索小窓では「カナ得意先名」や「電話番号検索」で絞込み検索ができます。 
  得意先ＣＤ、得意先名の何れかをクリックすることで、選択⼊⼒が完了します。 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      ※詳細をクリックすると「得意先詳細」が確認できます。 
 

＜入力アシスト機能＞ 

得意先ＣＤ入力欄でダブルクリック

すると検索画面が開き、検索入力が

可能です。 

ひらがな、カナの全角文字で入力が

できます。 

※半角カナへ自動変換します。 
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④得意先ＣＤを選択⼊⼒後、Enter キーを押下すると、得意先名が自動表示されます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      今回に限り「お届け先」を変更したい場合。  

得意先部門マスタに登録されている届け先マスタを一時的に変更ができます。 

 
    ◆届け先表示にチェックをいれます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                    ◆直接変更ができます。 ※マスタ情報は書き換わりません。  

「得意先部門マスタ」に各計算日設

定がされていれば、＊の項目は自動

表示されます。 

＊ 
＊ 

＊ 
＊ 

＊ 
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⑤商品明細欄の⼊⼒を⾏います。 
まず、「商品マスタ選択表示」より参照マスタを選択します。 
 

      「商品マスタ選択表示」にチェックを⼊れ、参照するマスタ（商品マスタ、販売商品マスタ）を選択 
できます。 

      但し、「得意先部門マスタ」で予め参照マスタを設定している場合、この操作は不要です。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
         ◆ラジオボタンで、いずれかのマスタを選択してください。 
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⑥受注商品の⼊⼒を⾏います。 
「商品ＣＤ」⼊⼒欄でＣＤ照会が必要な場合は、⼊⼒欄をダブルクリックすることで、検索小窓が開きます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
⑦検索小窓では「カナ商品名」や「ＪＡＮコード」 「規格」で絞込み検索ができます。 
  「商品ＣＤ」 「商品名」の何れかをクリックすることで、選択⼊⼒が完了します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

※詳細をクリックすると「商品詳細」が確認できます。 

＜入力アシスト機能＞ 

商品ＣＤ入力欄でダブルクリックす

ると検索画面が開き、検索入力が 

可能です。 

ひらがな、カナの全角文字で入力が

できます。 

※半角カナへ自動変換します。 
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⑧商品ＣＤを選択⼊⼒後、Enter キーを押下すると、商品マスタまたは販売商品マスタに登録されている、 
「商品名」 「⼊数」 「単位」 「原価」 「単価」 が自動表示されます。 
※「受注単位」に注意して受注数を⼊⼒しましょう。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
⑨受注数を⼊⼒し、Enter キーを押下すると、発注数に応じ 「原価」 「単価」 「⾦額」 が自動計算されます。 
  よろしければ、「確定」ボタンをクリックします。 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
⑩以下のメッセージが表示されます。 よろしければ、「ＯＫ」ボタンをクリックしてください。 
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⑪「確定」処理が完了すると、受注⼊⼒画面が「閲覧」の状態となります。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
⑫引き続き⼊⼒を⾏う場合は、画面上部の「リンクメニュー」より［新規⼊⼒］をクリックします。 
 
 

※ 終了 ⇒ ［ＴＯＰへ戻る］  
※ 受注一覧 ⇒ ［一覧へ戻る］ 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

＜ポイント 1＞ 

受注入力より作成されたデータは、出荷データとして連動されます。 

出荷一覧より確認ができますよ。 

    ＜ポイント 2＞ 

あらかじめ、商品ＣＤリストを作成しておき、リストを見ながら、直接ＣＤを入力していくと、 

入力がスムースに行えますよ。 
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(3)製造ロット指定⼊⼒ 
受注のタイミングで「ロット指定」を⾏うことができます。 
通常は「先⼊れ先出し」の⾃動引当が⾏われますが、状況に応じたロットの指定出荷に対応できます。 

  ※出荷期限が設定されていない場合、この機能は使用できません。 
    出荷期限設定が必要ない商品には「2037-12-31」を設定してください。 
 

①製造ロット（賞味期限）指定の掛かった商品の受注数量を⼊⼒後、「ロット確定」ボタンをクリックすると 
  「在庫指定出荷」の小窓画面が開きます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

②「在庫指定出荷」画面より、指定された製造ロットの商品を「選択」ボタンをクリックし選択します。 
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ロット指定商品の注⽂数が在庫数量を上回っている場合は、下図のように出荷可能数が 
      赤数字で表示され選択ボタンも機能しません。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
③指定するロット情報が⼊⼒されます。 よろしければ、確定ボタンをクリックします。 
 
 
 
 
 

※表示内容は、在庫ＣＤ（ロット番号）、⼊荷日、賞味期限の中よりご指定ください。 
 
 

④「登録します。よろしいですか︖」とメッセージを表示しますので、「ＯＫ」をクリックします。 
    画面が「閲覧」の状態となり完了します。 
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＜ポイント＞ 

ロット指定されたデータは、出荷データに連動されます。 

出荷一覧画面では、ロット指定されたデータに＊印がつきますので安心です。 

ピッキングリストにもきちんと反映します！ 

本来、賞味期限が無い商品には、出荷期限は必要ありませんが、 

「ロット指定」の機能を使用する場合は出荷期限に「2037.12.31」を 

設定してください♪ 
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(4)同時発注⼊⼒ 
受注⼊⼒と合わせて発注処理も同時に⾏うことができます。 

 
 ①通常の受注⼊⼒を⾏い、「同時発注」より発注処理を⾏います。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ②同時発注区分を「通常」⇒「同時発注」へ変更し、確定ボタンをクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 

③「登録します。よろしいですか︖」とメッセージを表示しますので、「ＯＫ」をクリックします。 
    画面が「閲覧」の状態となります。 
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④閲覧画面の上部に「Ｎｏ．○○の発注伝票を作成しました。」というメッセージが表示され完了します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  注）発注データの数量変更、取消を⾏う場合は、発注一覧画面より⾏ってください。 

また、発注データの数量変更、取消は受注データには連動しません。別途、受注側での変更、取消が 
必要となりますのでご注意ください。 
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(5)受注一覧 
受注一覧では、チェックリストや納品書の発⾏と受注内容の確認や修正、削除が⾏えます。 
また、画⾯上部には、様々な条件の掛け合わせによる絞込み検索機能【複合検索機能】があります。 
請求先や販売先、得意先、期間、伝票 No.商品などで絞り込むこができます。 
 
①画面説明 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
＜一覧表示時の初期値について＞ 

   ◆発注日 … 常に当日日付が⼊った状態で画面が展開されます。 
                 従って、受注一覧画面が開くと、当日の受注分のみが表示されますので、過去日付のものを 
             表示させるためには、発注日の期間指定を⾏ってください。 
 
 ＜検索項目一覧＞ 
  以下の検索項目の掛け合わせ検索が⾏えます。検索条件を設定し「絞込検索」ボタンをクリックしてください。 

 
 ＜受注一覧表示項目＞ 
 
 
 
 
 

1.伝票 No. 2.販売先伝票 No. 3. 受注日（期間指定） 4. 納品日（期間指定） 

5.販売先ＣＤ（範囲指定） 6.販売先名  7.得意先ＣＤ（範囲指定） 8.得意先名 

9.請求先ＣＤ（範囲指定） 10.請求先名 11.商品ＣＤ（範囲指定） 12.商品名 

13.⾦額（範囲指定） 14.粗利(範囲指定) 15.元伝票 No.(範囲指定) 16.区分【通常・返品】 

17.営業担当者 18.⼊⼒担当者   



※掲載の画面は、変更する場合がございます。 
16  

②⼊⼒チェックリストを印刷する 
 1)出⼒対象にチェックを⼊れ「チェックリスト」ボタンクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  2)受注データを全件印刷する場合は、「すべて選択／解除」にチェックを⼊れ、「チェックリスト」ボタンをクリック 
     します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  3)「チェックリスト」を印刷します。 
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  4) チェックリストが出⼒されます。 
   ＜受注⼊⼒チェックリスト＞ 
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③納品書を印刷する 
 1)出⼒対象にチェックを⼊れ「納品書印刷」ボタンクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2)対象データを全件印刷する場合は、「すべて選択／解除」にチェックを⼊れ、「納品書印刷」ボタンをクリック 
     します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3)「納品書」を印刷します。 
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4) 納品書が出⼒されます。 
    ＜納品書＞ 
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(6)受注データの詳細確認・修正 
①対象の受注データの「伝票 No.」もしくは「販売先」をクリックし、「受注⼊⼒」画面を開きます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
②「閲覧」の状態で詳細画面が開きます。修正の場合、下図の箇所を「閲覧」から「編集」へ変更します。 
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③編集モードに切り替わりますので、変更箇所を修正し、「確定」ボタンをクリックします。 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

④「登録します。よろしいですか︖」とメッセージを表示しますので、「ＯＫ」をクリックし、「閲覧」状態に戻り 
修正は完了です。 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
     商品⾏を削除するには 
    ◆削除対象の⾏にある「削除」ボタンをクリックします。 
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    ◆「削除しますか︖ 【注︓確定ボタンで確定するまではデータに反映されません】」というメッセージが 
      表示されます。よろしければ「ＯＫ」をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
    ◆対象⾏が削除されました。「確定」ボタンをクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    ◆「登録」します。よろしいですか︖」というメッセージが表示されますので、よろしければ「ＯＫ」をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
    ◆⾏削除が完了しました。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

︕ 
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(7)受注データ削除 

①受注一覧より、対象データにチェックを⼊れ「伝票削除」ボタンをクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

②「削除します。よろしいですか︖」というメッセージが表示されます。よろしければ「ＯＫ」をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ③「受注データの削除が完了しました」というメッセージが表示され完了します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    ＜ご注意＞ 

出荷確定されたデータの伝票削除はできませんのでご注意ください。 
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２．販売⼊⼒  

  出荷(在庫)が発生しない受注の⼊⼒を⾏う画⾯が、この「販売⼊⼒」となります。 
  ⼊⼒データの確認・修正は「販売一覧」で⾏えます。 
(1)画面説明 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
■業務メニューより「販売⼊⼒」を選択すると、下図の画面へ遷移します。 
 
 
 
＜受注⼊⼒画面＞ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

得意先情報⼊⼒欄（ヘッダー） 

商品明細欄 
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①得意先情報⼊⼒欄(ヘッダー) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
「＊」=必須⼊⼒項目 

項 目 備     考 

①⼊⼒区分 通常・返品より区分選択します。 

②得意先＊ 得意先ＣＤの⼊⼒を⾏います。(得意先名は自動表示されます) 
 
 
 
 

③部  門＊ 得意先部門をプルダウンより選択します。 
④販売先伝票 No. 販売先（得意先）指定の伝票№を⼊⼒します。 
⑤受注日＊  初期値は「当日日付」となります。 
⑥納品日＊ 納品日・納品時間(プルダウンより選択)の⼊⼒を⾏います。 

 
 
 
 
 

⑦作業日 出荷作業日などに使用します。 
 
 
 
 
 

⑧使用日 お届け先使用日の⼊⼒を⾏います。 
⑨計上日 納品日の日付を自動で表示します。 
⑩出荷区分 出荷形態を記録します。 ※出荷前に出荷形態に変更が⽣じる場合に使用。 
⑪納品書コメント 納品書用のコメント欄です。 
⑫備考 備忘録としてご使用ください。 
⑬届け先表示 チェックを付けると、届け先の住所が表示されます。(一時的に変更可) 

① 
② 
③ 

④ 
⑤ ⑥ 
⑦ ⑧ 
⑨ ⑩ 
⑪ 

・得意先ＣＤ欄をダブルクリックすると検索⼩窓が開きます。 
 

【⼊⼒アシスト機能】 

・納品日は、得意先部門マスタの設定により⾃動⼊⼒が 
可能です。     （ 発注日 ＋ ○日 ） 

【⼊⼒アシスト機能】 

・得意先部門マスタの設定により⾃動⼊⼒が可能です。     
（ 納品日 － ○日 ） 

【⼊⼒アシスト機能】 

⑫ 
⑬ 
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②商品明細欄 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

項 目 備     考 

①商品マスタ選択表示 「商品マスタ」 「販売商品マスタ」のどちらを参照するかを選択します。 

②商品ＣＤ 商品ＣＤの⼊⼒を⾏います。(商品名は自動表示されます) 
 
 
 
 

③⼊数 「商品マスタ」、「販売商品マスタ」より自動表示します。 
④数量 受注数量を⼊⼒します。 

「単位」… 「商品マスタ」もしくは「販売商品マスタ」で登録された 
「受注初期単位」より表示されます。 
※プルダウンより他の単位を選択することで、「単位変換機能」が 
  機能し、商品の原価、単価の自動変換を⾏います。 

⑤ロット  － 
⑥原価 「商品マスタ」もしくは「販売商品マスタ」に登録された原価を自動表示します。 

※直接⼊⼒可 
⑦単価 「商品マスタ」もしくは「販売商品マスタ」に登録された単価を自動表示します。 

※直接⼊⼒可 
⑧⾦額 自動計算されます。 
⑨備考 備忘録としてご使用ください。 
⑩削除 商品⾏が削除されます。 
⑪一括削除 チェックされた商品⾏が削除されます。 
⑫確定 ⼊⼒した受注データを確定します。 

・商品ＣＤ欄をダブルクリックすると検索⼩窓が開きます。 
 

【⼊⼒アシスト機能】 

・得意先部門マスタより、⾃動参照マスタを設定できます。 
 

【⼊⼒アシスト機能】 

① 

② 
③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ 

⑩ 
⑪ 

⑫ 
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 (2)販売⼊⼒⼿順  
①ヘッダー情報の⼊⼒をカーソルの移動に従い⾏います。 
②⼊⼒区分を「通常」「返品」より選択します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
③「得意先」⼊⼒欄でＣＤ照会が必要な場合は、⼊⼒欄をダブルクリックすることで、検索小窓が開きます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

＜入力アシスト機能＞ 

得意先ＣＤ入力欄でダブルクリック

すると検索画面が開き、検索入力が

可能です。 
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④検索小窓では「カナ得意先名」や「電話番号検索」で絞込み検索ができます。 
  得意先ＣＤ、得意先名の何れかをクリックすることで、選択⼊⼒が完了します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

※詳細をクリックすると「得意先詳細」が確認できます。 
 
 
 
⑤得意先ＣＤを選択⼊⼒後、Enter キーを押下すると、得意先名が自動表示されます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ※「出荷区分」は、通常の出荷形態に変更が⽣じた時に使用します。（データ修正時に使用） 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ひらがな、カナの全角文字で入力が

できます。 

※半角カナへ自動変換します。 

「得意先部門マスタ」に各計算日設

定がされていれば、＊の項目は自動

表示されます。 

＊ 
＊ 

＊ 
＊ 
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⑥商品明細欄の⼊⼒を⾏います。 
まず、「商品マスタ選択表示」より参照マスタを選択します。 
      「商品マスタ選択表示」にチェックを⼊れ、参照するマスタ（商品マスタ、販売商品マスタ）を選択 

できます。 
       但し、「得意先部門マスタ」で予め参照マスタを設定している場合、この操作は不要です。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                  ◆ラジオボタンで、いずれかのマスタを選択してください。 
⑦販売商品の⼊⼒を⾏います。 

「商品ＣＤ」⼊⼒欄でＣＤ照会が必要な場合は、⼊⼒欄をダブルクリックすることで、検索小窓が開きます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

＜入力アシスト機能＞ 

商品ＣＤ入力欄でダブルクリックす

ると検索画面が開き、検索入力が 

可能です。 
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⑧検索小窓では「カナ商品名」や「ＪＡＮコード」 「規格」で絞込み検索ができます。 
  「商品ＣＤ」 「商品名」の何れかをクリックすることで、選択⼊⼒が完了します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

※詳細をクリックすると「商品詳細」が確認できます。 
 
⑨商品ＣＤを選択⼊⼒後、Enter キーを押下すると、商品マスタまたは販売商品マスタに登録されている、 

「商品名」 「⼊数」 「単位」 「原価」 「単価」 が自動表示されます。 
※「受注単位」に注意して受注数を⼊⼒しましょう。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
⑩受注数を⼊⼒し、Enter キーを押下すると、発注数に応じ 「原価」 「単価」 「⾦額」 が自動計算されます。 
  よろしければ、「確定」ボタンをクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ひらがな、カナの全角文字で入力が

できます。 

※半角カナへ自動変換します。 
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⑪以下のメッセージが表示されます。 よろしければ、「ＯＫ」ボタンをクリックしてください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
⑫「確定」処理が完了すると、受注⼊⼒画面が「閲覧」の状態となります。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
⑬引き続き⼊⼒を⾏う場合は、画面上部の「リンクメニュー」より［新規⼊⼒］をクリックします。 
 
 

※ 終了 ⇒ ［ＴＯＰへ戻る］  
※ 受注一覧 ⇒ ［一覧へ戻る］ 
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(3)販売一覧 
受注一覧では、チェックリストや納品書の発⾏と受注内容の確認や修正、削除が⾏えます。 
また、画⾯上部には、様々な条件の掛け合わせによる絞込み検索機能【複合検索機能】があります。 
請求先や販売先、得意先、期間、伝票 No.商品などで絞り込むこができます。 
 
①画面説明 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
＜一覧表示時の初期値について＞ 

   ◆発注日 … 常に当日日付が⼊った状態で画面が展開されます。 
                 従って、受注一覧画面が開くと、当日の受注分のみが表示されますので、過去日付のものを 
             表示させるためには、発注日の期間指定を⾏ってください。 
 
 ＜検索項目一覧＞ 
  以下の検索項目の掛け合わせ検索が⾏えます。検索条件を設定し「絞込検索」ボタンをクリックしてください。 

 
 ＜販売一覧表示項目＞ 
 
 
 
 
 

1.伝票 No. 2.販売先伝票 No. 3. 受注日（期間指定） 4. 納品日（期間指定） 

5.販売先ＣＤ（範囲指定） 6.販売先名  7.得意先ＣＤ（範囲指定） 8.得意先名 

9.請求先ＣＤ（範囲指定） 10.請求先名 11.商品ＣＤ（範囲指定） 12.商品名 

13.⾦額（範囲指定） 14.粗利(範囲指定) 15.元伝票 No.(範囲指定) 16.区分【通常・返品】 

17.営業担当者 18.⼊⼒担当者   
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②⼊⼒チェックリストを印刷する 
 1)出⼒対象にチェックを⼊れ「チェックリスト」ボタンクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  2)販売データを全件印刷する場合は、「すべて選択／解除」にチェックを⼊れ、「チェックリスト」ボタンをクリック 
     します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  3)「チェックリスト」を印刷します。 
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  4) チェックリストが出⼒されます。 
   ＜販売⼊⼒チェックリスト＞ 
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(4)販売データの詳細確認・修正 

①対象の販売データの「伝票 No.」もしくは「販売先」「部門」をクリックし、「販売⼊⼒」画面を開きます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
②「閲覧」の状態で詳細画面が開きます。修正の場合、下図の箇所を「閲覧」から「編集」へ変更します。 
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③編集モードに切り替わりますので、変更箇所を修正し、「確定」ボタンをクリックします。 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

④「登録します。よろしいですか︖」とメッセージを表示しますので、「ＯＫ」をクリックし、「閲覧」状態に戻り 
修正は完了です。 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
     商品⾏を削除するには 
    ◆削除対象の⾏にある「削除」ボタンをクリックします。 
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    ◆「削除しますか︖ 【注︓確定ボタンで確定するまではデータに反映されません】」というメッセージが 
      表示されます。よろしければ「ＯＫ」をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
    ◆対象⾏が削除されました。「確定」ボタンをクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    ◆「登録」します。よろしいですか︖」というメッセージが表示されますので、よろしければ「ＯＫ」をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
    ◆⾏削除が完了しました。 
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(5)販売データ削除 

①販売一覧より、対象データにチェックを⼊れ「伝票削除」ボタンをクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

②「削除します。よろしいですか︖」というメッセージが表示されます。よろしければ「ＯＫ」をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ③「販売⼊⼒データの削除が完了しました。」というメッセージが表示され完了します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    ＜ご注意＞ 

伝票確定されたデータの伝票削除はできませんのでご注意ください。 
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(6)伝票確定（販売確定） 
①一覧からの確定 

1)対象データにチェックを⼊れ「伝票確定」ボタンをクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 2)「伝票確定します。よろしいですか︖」というメッセージが表示されますので。「ＯＫ」をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 3)「販売⼊⼒の確定が完了しました。」というメッセージが表示され完了します。 
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②販売⼊⼒画面からの確定 
1)「伝票確定」ボタンをクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2)「伝票確定します。よろしいですか︖」というメッセージが表示されますので。「ＯＫ」をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 3)「販売⼊⼒の確定が完了しました。」というメッセージが表示され完了します。 
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3．発注⼊⼒ 

⼊荷(在庫)が発生する発注の⼊⼒を⾏う画⾯が、この「発注⼊⼒」です。 
⼊⼒データの確認・修正は「発注一覧」で⾏えます。 
 

(1)画面説明 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ■業務メニューより「発注⼊⼒」を選択すると、下図の画面へ遷移します。 
 
 
 
＜発注⼊⼒画面＞ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

発注先情報⼊⼒欄（ヘッダー） 

商品明細欄 
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①発注先情報⼊⼒欄(ヘッダー) 

 
                                 
「＊」=必須⼊⼒項目 

 
 
 

    

項 目 備     考 

①⼊⼒区分 「通常」もしくは「返品」の区分を選択します。 

②発注先＊ 発注先ＣＤの⼊⼒を⾏います。(発注先名は自動表示されます) 
 
 
 
 

③部  門＊ 発注先部門をプルダウンより選択します。 
④仕⼊先伝票 No. 仕⼊先（発注先）指定の伝票№を⼊⼒します。 
⑤受注日＊  初期値は「当日日付」となります。 
⑥⼊荷日＊ ⼊荷日・⼊荷時間(プルダウンより選択)の⼊⼒を⾏います。 

 
 
 
 
 

⑦⼊荷倉庫 ⼊荷倉庫を指定します。 
⑧計上日 ⼊荷日の日付を自動で表示します。 
⑩発注書コメント 発注書用のコメント欄です。 
⑪備考 備忘録としてご使用ください。 
⑫届け先表示 チェックを付けると、届け先の住所が表示されます。(一時的に変更可) 

・発注先ＣＤ欄をダブルクリックすると検索⼩窓が開きます。 
 

【⼊⼒アシスト機能】 

① 

② 
③ 

④ 
⑤ ⑥ 
⑦ 
⑧ 

⑨ 

⑩ 
⑪ 

・⼊荷日は、発注先部門マスタの設定により⾃動⼊⼒が 
可能です。     （ 発注日 ＋ ○日 ） 

【⼊⼒アシスト機能】 
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②商品明細欄 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

項 目 備     考 

①商品マスタ選択表示 「商品マスタ」 「仕⼊商品マスタ」のどちらを参照するかを選択します。 

②商品ＣＤ 商品ＣＤの⼊⼒を⾏います。(商品名は自動表示されます) 
 
 
 
 

③⼊数 「商品マスタ」、「仕⼊商品マスタ」より自動表示します。 
④数量 発注数量を⼊⼒します。 

「単位」… 「商品マスタ」もしくは「仕⼊商品マスタ」で登録された 
「発注初期単位」より表示されます。 
※プルダウンより他の単位を選択することで、「単位変換機能」が 
  機能し、商品の原価、単価の自動変換を⾏います。 

⑤単価 「商品マスタ」もしくは「仕⼊商品マスタ」に登録された原価を自動表示します。 
※直接⼊⼒可 

⑥⾦額 自動計算されます。 
⑦備考 備忘録としてご使用ください。 
⑧削除 商品⾏が削除されます。 
⑨一括削除 チェックされた商品⾏が一括削除されます。 
⑩確定 ⼊⼒した発注データを確定します。 

① 
② 

③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ 
⑧ 

⑨ 

⑩ 

・商品ＣＤ欄をダブルクリックすると検索⼩窓が開きます。 
 

【⼊⼒アシスト機能】 

・発注先部門マスタより、⾃動参照マスタを設定できます。 
 

【⼊⼒アシスト機能】 
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 (2)発注⼊⼒⼿順 
①ヘッダー情報の⼊⼒をカーソルの移動に従い⾏います。 
②⼊⼒区分を「通常」「返品」より選択します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
③「発注先」⼊⼒欄でＣＤ照会が必要な場合は、⼊⼒欄をダブルクリックすることで、検索小窓が開きます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

＜入力アシスト機能＞ 

発注先ＣＤ入力欄でダブルクリック

すると検索画面が開き、検索入力が

可能です。 
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④検索小窓では「カナ発注先名」や「電話番号検索」で絞込み検索ができます。 
  発注先ＣＤ、発注先名の何れかをクリックすることで、選択⼊⼒が完了します。 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      ※詳細をクリックすると「発注先詳細」が確認できます。 
 
⑤発注先ＣＤを選択⼊⼒後、Enter キーを押下すると、「発注先名」「発注先部門」が自動表示されます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
⑥「⼊荷倉庫」をプルダウンより設定します。 
 
 
 
 
 
    
 
 
 

ひらがな、カナの全角文字で入力が

できます。 

※半角カナへ自動変換します。 

＊ 

・「発注先部門マスタ」に計算日設定がされ

ていれば、「入荷日」は自動表示されま

す。 

・「計上日」は「入荷日」と同じ日付が自動表

示されます。 

＊ 
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      今回に限り「お届け先」を変更したい場合。  

得意先部門マスタに登録されている届け先マスタを一時的に変更ができます。 

 
    ◆届け先表示にチェックをいれます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                    ◆直接変更ができます。 ※マスタ情報は書き換わりません。  
 
⑦商品明細欄の⼊⼒を⾏います。 

まず、「商品マスタ選択表示」より参照マスタを選択します。 
      「商品マスタ選択表示」にチェックを⼊れ、参照するマスタ（商品マスタ、仕⼊商品マスタ）を 

選択できます。 
       但し、「発注先部門マスタ」で予め参照マスタを設定している場合、この操作は不要です。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          

＊ 

＊ 

◆ラジオボタンで、いずれかのマ
スタを選択してください。 



※掲載の画面は、変更する場合がございます。 
47  

⑧発注商品の⼊⼒を⾏います。 
「商品ＣＤ」⼊⼒欄でＣＤ照会が必要な場合は、⼊⼒欄をダブルクリックすることで、検索小窓が開きます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
⑨検索小窓では「カナ商品名」や「ＪＡＮコード」 「規格」で絞込み検索ができます。 
  「商品ＣＤ」 「商品名」の何れかをクリックすることで、選択⼊⼒が完了します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

※詳細をクリックすると「商品詳細」が確認できます。 
 

＜入力アシスト機能＞ 

商品ＣＤ入力欄でダブルクリックす

ると検索画面が開き、検索入力が 

可能です。 

ひらがな、カナの全角文字で入力が

できます。 

※半角カナへ自動変換します。 
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⑩商品ＣＤを選択⼊⼒後、Enter キーを押下すると、商品マスタまたは仕⼊商品マスタに登録されている、 
「商品名」 「⼊数」 「単位」 「単価」 が自動表示されます。 
※「発注単位」に注意して受注数を⼊⼒しましょう。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
⑪「数量」を⼊⼒し、Enter キーを押下すると、発注数に応じ 「単価」 「⾦額」 が自動計算されます。 
  よろしければ、「確定」ボタンをクリックします。 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
⑫以下のメッセージが表示されます。 よろしければ、「ＯＫ」ボタンをクリックしてください。 
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⑬「確定」処理が完了すると、受注⼊⼒画面が「閲覧」の状態となります。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
⑭引き続き⼊⼒を⾏う場合は、画面上部の「リンクメニュー」より［新規⼊⼒］をクリックします。 
 
 

※ 終了 ⇒ ［ＴＯＰへ戻る］  
※ 受注一覧 ⇒ ［一覧へ戻る］ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

＜ポイント 1＞ 

発注入力より作成されたデータは、入荷データとして連動されます。 

入荷一覧より確認ができますよ。 
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(3)発注一覧 
発注一覧では、チェックリストや納品書の発⾏と受注内容の確認や修正、削除が⾏えます。 
また、画⾯上部には、様々な条件の掛け合わせによる絞込み検索機能【複合検索機能】があります。 
仕⼊先や発注先、支払先、期間、伝票 No.商品などで絞り込むこができます。 
 
①画面説明 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
＜一覧表示時の初期値について＞ 

   ◆発注日 … 常に当日日付が⼊った状態で画面が展開されます。 
                 従って、発注一覧画面が開くと、当日の発注分のみが表示されますので、過去日付のものを 
             表示させるためには、発注日の期間指定を⾏ってください。 
 
 ＜検索項目一覧＞ 
  以下の検索項目の掛け合わせ検索が⾏えます。検索条件を設定し「絞込検索」ボタンをクリックしてください。 

 
 ＜発注一覧表示項目＞ 
 
 
 
 
 

1.伝票 No. 2.仕⼊伝票 No. 3. 受注日（期間指定） 4. ⼊荷日（期間指定） 

5.発注先ＣＤ（範囲指定） 6.発注先名  7.仕⼊先ＣＤ（範囲指定） 8.仕⼊先名 

9.支払先ＣＤ（範囲指定） 10.支払先名 11.商品ＣＤ（範囲指定） 12.商品名 

13.⾦額（範囲指定） 14.元伝票 No.(範囲指定) 15.区分【通常・返品】 16. 購買担当者 

17.⼊⼒担当者 18.⼊⼒担当者   



※掲載の画面は、変更する場合がございます。 
51  

②⼊⼒チェックリストを印刷する 
 1)出⼒対象にチェックを⼊れ「チェックリスト」ボタンクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

2)発注データを全件印刷する場合は、「すべて選択／解除」にチェックを⼊れ、「チェックリスト」ボタンをクリック 
    します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  3)「チェックリスト」を印刷します。 
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  4) チェックリストが出⼒されます。 
   ＜発注⼊⼒チェックリスト＞ 
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③発注書を印刷する 
 1)出⼒対象にチェックを⼊れ「発注書」ボタンクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2)対象データを全件印刷する場合は、「すべて選択／解除」にチェックを⼊れ、「発注書」ボタンをクリック 
     します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3)「発注書」を印刷します。 
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4) 発注書が出⼒されます。 
    ＜発注書＞ 
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(4)発注データの詳細確認・修正 
①対象の発注データの「伝票 No.」もしくは「発注先」をクリックし、「発注⼊⼒」画面を開きます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
②「閲覧」の状態で詳細画面が開きます。修正の場合、下図の箇所を「閲覧」から「編集」へ変更します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
③編集モードに切り替わりますので、変更箇所を修正し、「確定」ボタンをクリックします。 
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④「登録します。よろしいですか︖」とメッセージを表示しますので、「ＯＫ」をクリックし、「閲覧」状態に戻り 
修正は完了です。 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
     商品⾏を削除するには 
    ◆削除対象の⾏にある「削除」ボタンをクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    ◆「削除しますか︖ 【注︓確定ボタンで確定するまではデータに反映されません】」というメッセージが 
      表示されます。よろしければ「ＯＫ」をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
    ◆対象⾏が削除されますので、「確定」ボタンをクリックします。 
    ◆「登録」します。よろしいですか︖」というメッセージが表示されますので、よろしければ「ＯＫ」をクリックし完了 

します。 
 
 
 
 
 
 



※掲載の画面は、変更する場合がございます。 
57  

(5)発注データ削除 
①発注一覧より、対象データにチェックを⼊れ「伝票削除」ボタンをクリックします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

②「削除します。よろしいですか︖」というメッセージが表示されます。よろしければ「ＯＫ」をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ③「発注データの削除が完了しました」というメッセージが表示され完了します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    ＜ご注意＞ 

⼊荷確定されたデータの伝票削除はできませんのでご注意ください。 
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4．仕⼊⼊⼒ 

⼊荷(在庫)が発生しない発注の⼊⼒を⾏う画⾯が、この「仕⼊⼊⼒」です。 
⼊⼒データの確認・修正は「仕⼊一覧」で⾏えます。 

(1)画面説明 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ■業務メニューより「仕⼊⼊⼒」を選択すると、下図の画面へ遷移します。 
 
 
 
＜仕⼊⼊⼒画面＞ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

発注先情報⼊⼒欄（ヘッダー） 

商品明細欄 



※掲載の画面は、変更する場合がございます。 
59  

①発注先情報⼊⼒欄(ヘッダー) 

 
                                 
「＊」=必須⼊⼒項目 

 
 
 

    
 

項 目 備     考 

①⼊⼒区分 「通常」もしくは「返品」の区分を選択します。 

②発注先＊ 発注先ＣＤの⼊⼒を⾏います。(発注先名は自動表示されます) 
 
 
 
 

③部  門＊ 発注先部門をプルダウンより選択します。 
④仕⼊先伝票 No. 仕⼊先（発注先）指定の伝票№を⼊⼒します。 
⑤受注日＊  初期値は「当日日付」となります。 
⑥⼊荷日＊ ⼊荷日・⼊荷時間(プルダウンより選択)の⼊⼒を⾏います。 

 
 
 
 
 

⑦⼊荷倉庫 ⼊荷倉庫を指定します。 
⑧計上日 ⼊荷日の日付を自動で表示します。 
⑩発注書コメント 発注書用のコメント欄です。 
⑪備考 備忘録としてご使用ください。 
⑫届け先表示 チェックを付けると、届け先の住所が表示されます。(一時的に変更可) 

・発注先ＣＤ欄をダブルクリックすると検索⼩窓が開きます。 
 

【⼊⼒アシスト機能】 

① 

② 
③ 

④ 
⑤ ⑥ 
⑦ 
⑧ 

⑨ 

⑩ 
⑪ 

・⼊荷日は、発注先部門マスタの設定により⾃動⼊⼒が 
可能です。     （ 発注日 ＋ ○日 ） 

【⼊⼒アシスト機能】 
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②商品明細欄 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

項 目 備     考 

①商品マスタ選択表示 「商品マスタ」 「仕⼊商品マスタ」のどちらを参照するかを選択します。 

②商品ＣＤ 商品ＣＤの⼊⼒を⾏います。(商品名は自動表示されます) 
 
 
 
 

③⼊数 「商品マスタ」、「仕⼊商品マスタ」より自動表示します。 
④数量 発注数量を⼊⼒します。 

「単位」… 「商品マスタ」もしくは「仕⼊商品マスタ」で登録された 
「発注初期単位」より表示されます。 
※プルダウンより他の単位を選択することで、「単位変換機能」が 
  機能し、商品の原価、単価の自動変換を⾏います。 

⑤単価 「商品マスタ」もしくは「仕⼊商品マスタ」に登録された原価を自動表示します。 
※直接⼊⼒可 

⑥⾦額 自動計算されます。 
⑦備考 備忘録としてご使用ください。 
⑧削除 商品⾏が削除されます。 
⑨一括削除 チェックされた商品⾏が一括削除されます。 
⑩確定 ⼊⼒した発注データを確定します。 

① 
② 

③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ 
⑧ 

⑨ 

⑩ 

・商品ＣＤ欄をダブルクリックすると検索⼩窓が開きます。 
 

【⼊⼒アシスト機能】 

・発注先部門マスタより、⾃動参照マスタを設定できます。 
 

【⼊⼒アシスト機能】 
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 (2)仕⼊⼊⼒⼿順 
①ヘッダー情報の⼊⼒をカーソルの移動に従い⾏います。 
②⼊⼒区分を「通常」「返品」より選択します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
③「発注先」⼊⼒欄でＣＤ照会が必要な場合は、⼊⼒欄をダブルクリックすることで、検索小窓が開きます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

＜入力アシスト機能＞ 

発注先ＣＤ入力欄でダブルクリック

すると検索画面が開き、検索入力が

可能です。 
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④検索小窓では「カナ発注先名」や「電話番号検索」で絞込み検索ができます。 
  発注先ＣＤ、発注先名の何れかをクリックすることで、選択⼊⼒が完了します。 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      ※詳細をクリックすると「発注先詳細」が確認できます。 
 
⑤発注先ＣＤを選択⼊⼒後、Enter キーを押下すると、「発注先名」「発注先部門」が自動表示されます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
⑥「⼊荷倉庫」をプルダウンより設定します。 
 
 
 
 
 
    
 
 
 

・「発注先部門マスタ」に計算日設定がされ

ていれば、「入荷日」は自動表示されま

す。 

・「計上日」は「入荷日」と同じ日付が自動表

示されます。 

ひらがな、カナの全角文字で入力が

できます。 

※半角カナへ自動変換します。 

＊ 

＊ 
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      今回に限り「お届け先」を変更したい場合。  

得意先部門マスタに登録されている届け先マスタを一時的に変更ができます。 

 
    ◆届け先表示にチェックをいれます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                    ◆直接変更ができます。 ※マスタ情報は書き換わりません。  
 
⑦商品明細欄の⼊⼒を⾏います。 

まず、「商品マスタ選択表示」より参照マスタを選択します。 
      「商品マスタ選択表示」にチェックを⼊れ、参照するマスタ（商品マスタ、仕⼊商品マスタ）を選択 

できます。 
       但し、「発注先部門マスタ」で予め参照マスタを設定している場合、この操作は不要です。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          

＊ 

＊ 

◆ラジオボタンで、いずれかのマ
スタを選択してください。 
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⑧発注商品の⼊⼒を⾏います。 
「商品ＣＤ」⼊⼒欄でＣＤ照会が必要な場合は、⼊⼒欄をダブルクリックすることで、検索小窓が開きます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
⑨検索小窓では「カナ商品名」や「ＪＡＮコード」 「規格」で絞込み検索ができます。 
  「商品ＣＤ」 「商品名」の何れかをクリックすることで、選択⼊⼒が完了します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

※詳細をクリックすると「商品詳細」が確認できます。 
 

＜入力アシスト機能＞ 

商品ＣＤ入力欄でダブルクリックす

ると検索画面が開き、検索入力が 

可能です。 

ひらがな、カナの全角文字で入力が

できます。 

※半角カナへ自動変換します。 
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⑩商品ＣＤを選択⼊⼒後、Enter キーを押下すると、商品マスタまたは仕⼊商品マスタに登録されている、 
「商品名」 「⼊数」 「単位」 「単価」 が自動表示されます。 
※「発注単位」に注意して受注数を⼊⼒しましょう。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
⑪「数量」を⼊⼒し、Enter キーを押下すると、発注数に応じ 「単価」 「⾦額」 が自動計算されます。 
  よろしければ、「確定」ボタンをクリックします。 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
⑫以下のメッセージが表示されます。 よろしければ、「ＯＫ」ボタンをクリックしてください。 
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⑬「確定」処理が完了すると、受注⼊⼒画面が「閲覧」の状態となります。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
⑭引き続き⼊⼒を⾏う場合は、画面上部の「リンクメニュー」より［新規⼊⼒］をクリックします。 
 
 

※ 終了 ⇒ ［ＴＯＰへ戻る］  
※ 受注一覧 ⇒ ［一覧へ戻る］ 
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(3)仕⼊一覧 
仕⼊一覧では、チェックリストの印刷や受注内容の確認や修正、削除が⾏えます。 
また、画⾯上部には、様々な条件の掛け合わせによる絞込み検索機能【複合検索機能】があります。 
仕⼊先や発注先、支払先、期間、伝票 No.商品などで絞り込むこができます。 
 
①画面説明 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
＜一覧表示時の初期値について＞ 

   ◆発注日 … 常に当日日付が⼊った状態で画面が展開されます。 
                 従って、発注一覧画面が開くと、当日の発注分のみが表示されますので、過去日付のものを 
             表示させるためには、発注日の期間指定を⾏ってください。 
 
 ＜検索項目一覧＞ 
  以下の検索項目の掛け合わせ検索が⾏えます。検索条件を設定し「絞込検索」ボタンをクリックしてください。 

 
 ＜発注一覧表示項目＞ 
 
 
 
 
 

1.伝票 No. 2.仕⼊伝票 No. 3. 受注日（期間指定） 4. ⼊荷日（期間指定） 

5.発注先ＣＤ（範囲指定） 6.発注先名  7.仕⼊先ＣＤ（範囲指定） 8.仕⼊先名 

9.支払先ＣＤ（範囲指定） 10.支払先名 11.商品ＣＤ（範囲指定） 12.商品名 

13.⾦額（範囲指定） 14.元伝票 No.(範囲指定) 15.区分【通常・返品】 16. 購買担当者 

17.⼊⼒担当者 18.⼊⼒担当者   
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②⼊⼒チェックリストを印刷する 
 1)出⼒対象にチェックを⼊れ「チェックリスト」ボタンクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

2)発注データを全件印刷する場合は、「すべて選択／解除」にチェックを⼊れ、「チェックリスト」ボタンをクリック 
    します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  3)「チェックリスト」を印刷します。 
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  4) チェックリストが出⼒されます。 
   ＜仕⼊⼊⼒チェックリスト＞ 
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③発注書を印刷する 
 1)出⼒対象にチェックを⼊れ「発注書」ボタンクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2)対象データを全件印刷する場合は、「すべて選択／解除」にチェックを⼊れ、「発注書」ボタンをクリック 
     します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3)「発注書」を印刷します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



※掲載の画面は、変更する場合がございます。 
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4) 発注書が出⼒されます。 
    ＜発注書＞ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



※掲載の画面は、変更する場合がございます。 
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(4)発注データの詳細確認・修正 
①対象の発注データの「伝票 No.」もしくは「発注先」をクリックし、「発注⼊⼒」画面を開きます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
②「閲覧」の状態で詳細画面が開きます。修正の場合、下図の箇所を「閲覧」から「編集」へ変更します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
③編集モードに切り替わりますので、変更箇所を修正し、「確定」ボタンをクリックします。 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



※掲載の画面は、変更する場合がございます。 
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④「登録します。よろしいですか︖」とメッセージを表示しますので、「ＯＫ」をクリックし、「閲覧」状態に戻り 
修正は完了です。 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
     商品⾏を削除するには 
    ◆削除対象の⾏にある「削除」ボタンをクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    ◆「削除しますか︖ 【注︓確定ボタンで確定するまではデータに反映されません】」というメッセージが 
      表示されます。よろしければ「ＯＫ」をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
    ◆対象⾏が削除されますので、「確定」ボタンをクリックします。 
    ◆「登録」します。よろしいですか︖」というメッセージが表示されますので、よろしければ「ＯＫ」をクリックし完了 

します。 
 
 
 
 
 
 



※掲載の画面は、変更する場合がございます。 
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(5)発注データ削除 
①発注一覧より、対象データにチェックを⼊れ「伝票削除」ボタンをクリックします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

②「削除します。よろしいですか︖」というメッセージが表示されます。よろしければ「ＯＫ」をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ③「発注データの削除が完了しました」というメッセージが表示され完了します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    ＜ご注意＞ 

⼊荷確定されたデータの伝票削除はできませんのでご注意ください。 



※掲載の画面は、変更する場合がございます。 
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(6)伝票確定（仕⼊確定） 
①一覧からの確定 

1)対象データにチェックを⼊れ「伝票確定」ボタンをクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 2)「伝票確定します。よろしいですか︖」というメッセージが表示されますので。「ＯＫ」をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 3)「販売⼊⼒の確定が完了しました。」というメッセージが表示され完了します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



※掲載の画面は、変更する場合がございます。 
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②販売⼊⼒画面からの確定 
1)「伝票確定」ボタンをクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2)「伝票確定します。よろしいですか︖」というメッセージが表示されますので。「ＯＫ」をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 3)「販売⼊⼒の確定が完了しました。」というメッセージが表示され完了します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


