
注文・出荷関連

システム操作手順

注文・出荷登録の実務詳細ガイド



01
製品マスタ検索

注文を入力する前段階の「製品情報の探し方」



製品検索のロジックと種類

製品キーワード検索

• 検索対象: 顧客名、取引先ID、ふりがな、製品名、

図面番号、規格

• 入力規則: 3文字以上の入力で検索開始（一部一致）

• 便利機能: 直前に選択した製品はログアウトまで保持

【キーワード】
3文字以上

【直前に選択した製品】
ログアウトするとクリアされる



02
注文データの登録

日々の受注を正しくシステムへ反映させる



注文登録：初期選択フェーズ

日付指定

[月初][今日][月末]ボタンを活用して

注文日を決定。

取引先・数値指定

ID完全一致、またはひらがな部分一致

で検索。[全て表示]も可能。

入力開始

右下の[追加]ボタンをクリックして詳

細画面へ進む。



詳細画面の項目仕様と連動

項目 仕様

注文No 最大50桁まで。注文書の番号を入力（必須）

図面番号 入力により製品名・規格・単価を自動表示（必須）

納期 カレンダー等で入力（必須）

数量 注文数を入力

単価 製品マスタより自動表示

分納の計算ロジック:
分納数量の合計が、注文数量と一致するように入力してください。



注文データの修正・変更フロー

特殊操作：注文番号(No)自体の変更
詳細画面の[入力済み注文No変更]をクリック。新しいNoを入力して[登録]します。

パターンA：注番指定

[注文書修正(注番指定)]を使用

注文番号を3文字以上入力し、

該当データを一覧から選択。

パターンB：取引先指定

通常の[注文書入力]から進み、

一覧から該当データを選択

右下の[修正]をクリック。



03
出荷処理の実行

実績の登録と納期のモニタリング



出荷登録の操作手順

パターンA：当日出荷一覧から登録 パターンB：注残一覧から登録

〇 [当日出荷一覧表]を開き、出荷日を指定

〇 データを選択し、[出荷]ボタンをクリック

〇 「出荷保守」画面で実際の出荷数を入力

〇 [登録]後、済欄に○印がつくのを確認

〇 [注残一覧]を開き、対象日を指定

〇 データを選択し、[出荷]ボタンをクリック

〇 「出荷保守」画面で実際の出荷数を入力

〇 [登録]後、済欄に○印がつくのを確認



出荷取消の手順（誤登録時）

1. 取消データの選択 3.処理結果の確認

〇 [当日出荷一覧表]を開き、

出荷日を指定

〇 取消データを選択し、

[出荷] をクリック

〇 「出荷取り消しました」で

［OK］をクリック

〇 一覧画面に戻り、済欄の〇印が

消えていることを確認

2. 取消の確認メッセージ

〇 「注文No:〇〇の注文取消処理を

しますか？」という警告表示

［はい］を選択



納期遅延の管理と理由登録

理由登録の手順

1. [納期遅延一覧]から対象データを選択。

2. [遅延理由入力]をクリック。

3. 50文字以内で理由を入力し[登録]をクリック。

納期を過ぎた未出荷データは納期遅延一覧に集約されます。
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