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『ログインおよびアカウント作成』
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簡易操作ガイド
（ログイン）

操作説明

https://order.cropozaki.com/へアク
セスします。
サイトトップページが表示されますので
①ログインボタンをクリックしログイン
画面へ遷移します。

①
１．ログイン方法
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簡易操作ガイド
（ログイン）

操作説明

ログイン画面で、メールアドレス、パス
ワードを入力しログインします。
サービス取扱い画面へ遷移します。

①メールアドレス
登録されているメールアドレスを入力

②パスワード
登録されているパスワードを入力

③ログイン
サービス取扱い画面へ遷移

③

①

②
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簡易操作ガイド
（ログイン）

操作説明

サービス利用が初めての場合は、新規ア
カウント作成をすることでサービス利用
が可能となります。

①新規アカウント作成
アカウント情報登録画面へ遷移

①

２．新規アカウント作成
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簡易操作ガイド
（ログイン）

6

操作説明

①取引状況の選択
「初めての取引」
新規取引の場合選択。

「取引あり」
以前に取引がある場合選択。
（会社情報に登録されている会社）
②検索ボックスに会社の代表電話番号
を入力し会社情報を検索表示。

③お名前：担当者名入力
④フリガナ：担当者名カタカナ入力
⑤会社名：会社名入力
⑥会社電話番号：会社代表番号入力
⑦メールアドレス：メールアドレス入力
⑧パスワード：パスワード入力
パスワードルールは、8文字以上32文字
以内で英文字（大文字/小文字の組み会
せ ＋数字＋特殊記号(! # $ % & ' ( ) 
{ } * + , - . / ; < = > ? @ [ ] ^ _ 
~)の3種類を必ず組合わせて設定
⑨パスワード再入力：パスワード再入力
⑩登録ボタンクリックで仮登録完了。
処理が終了すると⑪ポップアップメッ
セージ画面が表示されます。

登録されたメールアドレスに本登録の手
続きに必要な情報（登録用URLおよび登
録コード）の案内を通知。
※本登録用のURLの有効期限はURL発行
後24時間。

①

②

③

④

⑤

⑥

⑦

⑧

⑨

⑩

⑪
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操作説明

通知されてきた本登録用のURLへアクセ
スし、登録用コードを入力して登録ボタ
ンをクリック、正常に登録が完了すると
ログイン画面へ遷移する。

①登録コード
通知の登録コードを入力

7

簡易操作ガイド
（ログイン）

①
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簡易操作ガイド
（ログイン）

操作説明

パスワードを忘れた場合、ログイン画面
からでパスワード再設定の手続きができ
ます。

①パスワードを忘れた場合
パスワード再設定の画面へ遷移

①

３．パスワードを忘れた場合
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操作説明

パスワードリセット画面で、パスワード
の再設定を行います。

①メールアドレス
パスワード再設定を行うメールアド
レスを入力

②パスワードリセットリンクを送る
ボタンをクリックしパスワード再設定
情報を通知

9

簡易操作ガイド
（ログイン）

①

②
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操作説明

通知されてきたパスワードリセット用の
URLへアクセスしパスワードの再設定を
行います。

①会社電話番号
登録されている会社代表電話番号を
入力

②パスワード
再設定するパスワードを入力

③パスワード再入力
再度パスワードを入力

④パスワードリセット
ボタンをクリックしパスワード再設定
を行う

10

簡易操作ガイド
（ログイン）

①

②

③

④
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『商品から発注する』
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簡易操作ガイド
（商品から発注する）

４．商品から発注する（トップ画面）
操作説明

①商品から発注する
アイコンをクリックし商品選択画面へ
遷移

②商品から発注する
Menu項目にあるアイコンをクリック
し商品選択画面へ遷移①

②
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簡易操作ガイド
（商品から発注する）

①

②

５．商品から発注する（商品選択画面）
操作説明

①品番検索
品番を直接入力し商品を検索
品番が完全一致していなくても、曖昧
検索可能

②商品選択
各商品名のボタンをクリック
複数選択可能（選択数に制限なし)
※グレーアウトボタンは商品未登録
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簡易操作ガイド
（商品から発注する）

①

②

６．商品から発注する（商品カテゴリ選択画面）
操作説明

選択したい各カテゴリ項目にチェック
入力

①②は選択必須項目
最大3項目まで選択可能

③は選択項目数に制限はありません
また、選択必須項目ではありません

③
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簡易操作ガイド
（商品から発注する）

①

②

７．商品から発注する（商品詳細選択画面）
操作説明

①選択商品一覧
選択条件に合った商品を一覧表示

②項目追加
⊞ボタンをクリックし選択されている商品をコピー

③商品選択
選択したい商品にチェック

④商品画像
画像クリックで商品説明画面をポップアップ

⑤サイズ
サイズの選択入力

⑥色番
商品に紐付く色番をポップアップ表示し選択入力

⑦数量
発注数量を入力

⑧削除
商品項目の削除

⑨選択されている商品の確認
選択されている商品画像を表示

③ ⑥⑤④ ⑦ ⑧

⑨
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操作説明

①カート内選択数量表示
選択商品の数量表示

②商品画像
画像クリックで商品説明画面をポップ
アップ

③数量
数量の入力変更が可能

④削除
商品項目の削除

⑤在庫確認
在庫確認の処理を実行

⑥在庫確認せず発注
在庫の確認はせず発注処理を実行

⑦見積書作成
見積書作成処理を実行

16

簡易操作ガイド
（商品から発注する）

８．商品から発注する（選択商品確認画面）

② ③ ④

⑤ ⑥ ⑦

①
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簡易操作ガイド
（商品から発注する）

↓

①

②

８－１．商品から発注する（選択商品確認画面／在庫確認）
操作説明

選択商品確認画面の「在庫確認」ボタン
クリックで、入力内容の取り扱いに関す
るポップアップメッセージが出力される
ので「保存」ボタンをクリックし在庫確
認処理を完了。
在庫確認中のメッセージ画面が表示され
るので、マイページへボタンをクリック
しマイページへ遷移。

①データ保存
選択された商品データを保存

②マイページへ
ボタンをクリックしマイページ画面へ
遷移
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簡易操作ガイド
（商品から発注する）

①

② ↓

８－２．商品から発注する（選択商品確認画面／在庫確認せず発注）
操作説明

選択商品確認画面の「在庫確認せず発
注」ボタンクリックで、入力内容の取り
扱いに関するポップアップメッセージが
出力されるので「保存」ボタンをクリッ
クし商品発注画面へ遷移。

①データ保存
選択された商品データを保存

②商品発注画面
商品発注画面へ遷移
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簡易操作ガイド
（商品から発注する）

↓

①

②

８－３．商品から発注する（選択商品確認画面／見積書作成）
操作説明

選択商品確認画面の「見積書作成」ボタ
ンクリックで、入力内容の取り扱いに関
するポップアップメッセージが出力され
るので「保存」ボタンをクリックし見積
書作成画面へ遷移。

①データ保存
選択された商品データを保存

②見積書作成画面
見積書作成画面へ遷移
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簡易操作ガイド
（商品から発注する）

①

９．商品から発注する（在庫確認せず発注）
操作説明

在庫確認せず発注画面では、発注をする
商品情報が確認できます。
次へボタンクリックで、商品の送付先情
報を入力する画面へ遷移。

①次へ
送付先情報入力画面へ遷移
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操作説明

①発注者情報入力
予め登録されている会社情報を表示

②送付先情報入力
発注者情報入力で表示された会社情
報をデフォルト表示
他の送付先を入力することも可能

③配送先を選択
送付先に表示されたデフォルト情報
を他の送付先に変更する場合、配送
先を選択ボタンをクリックし、予め
登録されている他の送付先住所を選
択することが可能

④この住所を保存する
送付先情報入力に入力した情報をア
ドレス帳に登録可能

⑤数量
選択された商品数量は、送付先ごと
に数量変更が可能
※デフォルトは全発注数量分を設定

⑥送付先を追加
複数個所へ商品を送付する場合、
ボタンクリックで、あらたな送付先
情報入力欄を追加表示

簡易操作ガイド
（商品から発注する）

①

②

⑥

④ ⑤

③

９－１．商品から発注する（在庫確認せず発注／送付先情報入力）
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簡易操作ガイド
（商品から発注する）

①

９－２．商品から発注する（在庫確認せず発注／決済方法確定）
操作説明

①決済方法
決済方法を選択
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簡易操作ガイド
（商品から発注する）

↓

９－３．商品から発注する（在庫確認せず発注／決済内容確認）
操作説明

決済内容確認画面で、確定した発注商
品内容と金額を表示します。
表示額は、小計、送料、決済方法、消
費税、総合計の順に表示。
発注ボタンクリックで、商品発注処理
を完了し、発注受け付け画面を表示し
ます。

①発注する
商品発注処理の完了
発注受け付け画面表示

①発注受け付け画面
マイページ画面へ遷移

①

②
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『企画書を作成する』
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簡易操作ガイド
（企画書を作成する）

10．企画書を作成する（トップ画面）
操作説明

①企画書を作成する
アイコンをクリックし企画書作成選択
画面へ遷移

②する
Menu項目にあるアイコンをクリック
し企画書作成選択画面へ遷移①

②

②
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簡易操作ガイド
（企画書を作成する）

① ②

１１．企画書を作成する（企画書作成選択画面）
操作説明

①新規作成
新規に企画書を作成することが可能
アイコンをクリックしカテゴリー設定
画面へ遷移

②過去の企画書から作成
過去に作成した企画書をベースに新た
な企画書を作成したり、元の企画書を
修正、変更することが可能
アイコンをクリックし企画書検索画面
へ遷移
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簡易操作ガイド
（企画書を作成する）

①
②

１２．企画書を新規作成する（カテゴリー設定画面）
操作説明

①イメージ画像の貼付け
制作物のイメージ画像をドラッグアン
ドドロップでファイルアップ可能

②製品番号入力（※入力必須）
制作物の製品番号を入力

③ターゲット（※選択必須）
３項目のターゲットから1項目を選択

④カテゴリー（※選択必須）
７項目のターゲットから1項目を選択

③

④
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簡易操作ガイド
（企画書を作成する）

①

②

１３．企画書を新規作成する（基本情報設定画面） 操作説明

①ブランド名
ブランド名を入力

②年度
年度を入力（例：2018）

③シーズン
シーズンを入力

④商品名
商品名を入力

⑤上代（税抜）
上代税抜価格を入力

⑥上代（税込）
上代税込価格を入力

⑦企画No
企画番号を入力

⑧パターンNo
パターン番号を入力

⑨縫製工場
縫製工場名を入力

⑩納期
納期年月日を入力（例:2018/08/10）

⑪納品場所
納品場所名を入力

⑫表生地名
表生地名を入力

⑬生地番号
生地番号を入力

⑭表生地クオリティを入力
表生地クオリティを入力

⑮生地規格
生地規格を入力

⑯表生地仕入先（※入力必須）
表生地仕入先名を入力

⑰表生地要尺（※入力必須）
表生地要尺を入力

⑱表生地単価（※入力必須）
表生地単価価格を入力

⑲表生地ロス率
表生地ロス率を入力

⑳自由項目
自由にコメントを入力

③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧

⑨ ⑩ ⑪

⑫ ⑬ ⑭ ⑮

⑯ ⑰ ⑱ ⑲

⑳
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簡易操作ガイド
（企画書を作成する）

①

②

１４．企画書を新規作成する（製品カラー資材設定画面） 操作説明

①製品カラー色番（※入力必須）
製品の色番を入力

②製品カラー色名（※入力必須）
製品の色名を入力

③生地色番（※入力必須）
生地色番を入力

④着数（※入力必須）
着数を入力

⑤製品カラー情報確定ボタン
製品カラー情報の入力確定

⑥資材データ項目コピーボタン
資材の入力データをコピーし下部へ追加

⑦資材名
資材名を入力

⑧品番
品番を入力

⑨使用箇所
使用箇所を入力

⑩規格
規格（サイズ）を入力

⑪仕入先（※入力必須）
仕入先名を入力

⑫要尺
要尺を入力

⑬単価
単価価格を入力

⑭ロス率
ロス率を入力（一括入力する場合）

⑮ロス率
個々にロス率を入力する場合

⑯色番（※入力必須）
色番号を入力

⑰項目削除ボタン
資材データの削除

⑱新規追加ボタン
資材データ入力項目欄の新規追加

⑲一時保存ボタン
入力データの一時保存

⑳企画書情報の確定ボタン
入力内容確定（企画書情報確定画面へ遷移）

③

④

⑤

⑥ ⑦ ⑧ ⑨ ⑩ ⑪ ⑫ ⑬ ⑭

⑮

⑱

⑲

⑯ ⑰

⑳
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簡易操作ガイド
（企画書を作成する）

① ②

１５．企画書を新規作成する（企画書情報確定画面）
操作説明

①一時保存ボタン
入力データの一時保存

②コピーして新規作成ボタン
入力したデータ内容を保存後、そのデー
タを複製した状態で新規企画書を作成す
ることが可能
カテゴリー設定画面へ遷移

③Excel出力ボタン
入力内容をExcelデータに変換しダウン
ロード可能

④発注資材選択
入力したデータ内容を保存後、発注資材
選択画面へ遷移

③ ④
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簡易操作ガイド
（企画書を作成する）

①

③

１６．企画書を新規作成する（発注資材選択画面）
操作説明

①一括選択チェック項目
発注資材を一括選択する場合にチェック
を入れる

②選択チェック項目
個別に発注資材を選択する場合にチェッ
クを入れる

③確定ボタン
発注内容確認画面へ遷移

②
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簡易操作ガイド
（企画書を作成する）

①

③

１７．企画書を新規作成する（発注内容確認画面）
操作説明

①発注数量数値選択（※選択必須）
発注数量の値を次の3タイプから選択可能
・少数以下切上げ
・少数以下切捨て
・四捨五入

②原価計算書作成ボタン
入力したデータ保存後、原価計算書画面
へ遷移

③発注内容の保存
発注内容を保存する
保存された発注内容は、マイページの企
画書管理内にある発注書履歴で確認可能

②
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簡易操作ガイド
（企画書を作成する）

①

③

１８．企画書を新規作成する（原価計算書画面）
操作説明

①契約番号
契約番号を自由入力可能

②単位
発注資材の単位を自由入力可能

③Excel出力ボタン
入力内容をExcelデータに変換しダウン
ロード可能

②
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簡易操作ガイド
（企画書を作成する）

①

１９．過去の企画書から作成する（企画書検索画面）
操作説明

①検索項目
過去に作成した企画書を、以下の何れ
かの項目に値を入力し検索を行うこと
が可能
・年度
・シーズン
・製品番号
・自由項目
・ブランド名
・商品名
・表生地名

全ての項目を空白のまま検索した場合
は、過去の企画書が全件出力される

②検索ボタン
入力された内容で検索を実行

③選択チェック項目
編集する企画書を選択

④決定ボタン
企画書内容確認画面へ遷移

②

③

④
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簡易操作ガイド
（企画書を作成する）

①

２０．過去の企画書から作成する（企画書内容確認画面）
操作説明

①この企画書内容を編集ボタン
検索した企画書の内容を編集する場合
にこのボタンを押下し編集を行う

②この内容で別の企画書を作成ボタン
検索した企画書の内容を利用し、新た
な企画書を作成する場合にこのボタン
を押下し企画書作成を行う

②
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『マイページ』
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簡易操作ガイド
（マイページ）

２１．マイページ（トップ画面）
操作説明

①会社名
会社名のアイコンをクリックしマイ
ページ画面へ遷移

②会社名
Menu項目にある会社名のアイコンを
クリックしマイページ画面へ遷移

②

①
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① ②

簡易操作ガイド
（マイページ）

操作説明

①在庫状況
在庫状況画面へ遷移

②注文状況確認
注文状況画面へ遷移

③アカウント管理
アカウント管理画面へ遷移

④アドレス帳管理
アドレス帳管理画面へ遷移

⑤お問い合わせ
お問い合わせ画面へ遷移

⑥企画書管理
企画書管理画面へ遷移

③ ④

⑤ ⑥
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スタッフＡ

スタッフB

スタッフC

スタッフＡ

スタッフB

スタッフC

スタッフＡ
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①

② ③

簡易操作ガイド
（マイページ）

２２．マイページ（在庫確認）
操作説明

①表示期間選択
情報表示させる期間を選択

②確認ボタン
期間に応じた在庫確認状況を表示

③詳細
在庫状況詳細画面へ遷移

④表示
在庫状態をポップアップ表示
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簡易操作ガイド
（マイページ）

２３．マイページ（在庫状況詳細）

操作説明

①商品選択
発注する場合チェック入力

②更新
数量、希望納期の内容を変更した際
更新ボタンクリックでデータ更新

③数量
数量表示、入力

④希望納期
カレンダー表示により希望納期日を
設定
希望日は、設定日から3日間あけて

（土日祝祭日は除く）設定

⑤削除
項目削除

⑥発注する
商品発注画面へ遷移

① ② ③ ④ ⑤

⑥

枠内をクリックすると
カレンダーが表示される
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簡易操作ガイド
（マイページ）

①

２４．マイページ（注文状況確認）

②

操作説明

①注文履歴確認
注文履歴を確認ボタンクリックで注文
履歴情報を表示

②表示期間選択
情報表示させる期間を選択

③確認ボタン
期間に応じた注文履歴を表示

④選択チェック項目
発注を継続する場合チェックを入れる

⑤数量
数量の変更が可能

⑥発注継続ボタン
商品発注画面へ遷移

④

⑥

⑤

③
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簡易操作ガイド
（マイページ）

①

２５．マイページ（見積書確認）

②

操作説明

①見積書確認
見積書を確認ボタンクリックで見積書
情報を表示

②表示期間選択
情報表示させる期間を選択

③確認ボタン
期間に応じた見積書履歴を表示

④確認
見積書確認画面へ遷移

④

③
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簡易操作ガイド
（マイページ）

①

２５－１．マイページ（見積書確認/確認画面）

②

操作説明

①在庫確認ボタン
在庫確認画面へ遷移し在庫状況の確認
が可能

②在庫確認せず発注ボタン
商品発注画面へ遷移し発注処理が可能

③PDF出力ボタン
表示の見積書をPDFファイルに変換し
ダウンロードが可能

③
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abc@abc.com

abc@abc.com
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簡易操作ガイド
（マイページ）

２６．マイページ（アカウント管理）
操作説明

①変更
アカウント情報変更画面へ遷移し登録
済み情報の編集が可能

②削除
アカウント情報の削除

③メンバー追加
メンバーアカウント追加画面へ遷移し
新規スタッフアカウント情報の登録が
可能

①

②

③
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簡易操作ガイド
（マイページ）

２６－１．マイページ（アカウント管理／変更）
操作説明

①お名前
名前を入力

②フリガナ
名前ふりがなをカタカナ入力

③メールアドレス
メールアドレスを入力

④パスワード
パスワード入力

⑤パスワード（確認）
パスワード再入力

⑥コメント
コメント入力

⑦確認
入力内容確認

①

②

③

④

⑤

⑥

⑦
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簡易操作ガイド
（マイページ）

２６－２．マイページ（アカウント管理／追加）
操作説明

①お名前
名前を入力

②フリガナ
名前ふりがなをカタカナ入力

③メールアドレス
メールアドレスを入力

④パスワード
パスワード入力

⑤パスワード（確認）
パスワード再入力

⑥コメント
コメント入力

⑦確認
入力内容確認

①

②

③

④

⑤

⑥

⑦
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簡易操作ガイド
（マイページ）

２７．マイページ（アドレス管理）
操作説明

①登録変更
登録情報変更画面へ遷移し登録済み住
所の変更または新規登録が可能
※既定の情報登録がされていない場合
は、注文時の情報として必要ですので
必ず情報入力してください。

②削除
登録情報の削除

①

②
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03-1234-1234
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簡易操作ガイド
（マイページ）

２７－１．マイページ（アドレス管理／登録変更）
操作説明

①会社名
会社名入力

②郵便番号
郵便番号入力

③住所
会社住所入力

④ご連絡先
会社代表電話番号入力

⑤更新
情報更新

①

②

③

④

⑤
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簡易操作ガイド
（マイページ）

2８．マイページ(お問い合わせ）
操作説明

①ご担当者名
担当者名入力

②注文番号
郵便番号入力

③お問い合わせ内容
問い合わせ内容の入力

④問合せする
問い合わせ情報の送信

⑤確認
確認ボタンクリックで、問い合わせ
内容をポップアップ表示

①

②

③

④

⑤
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簡易操作ガイド
（マイページ）

2９．マイページ(企画書管理／企画書履歴）
操作説明

①企画書履歴
企画書履歴情報を表示

②表示期間選択
情報表示させる期間を選択

③確認ボタン
期間に応じた企画書履歴を表示

④確認
企画書情報確定画面へ遷移し企画書内
容の確認が可能

⑤削除
データを削除

①

②

③

④ ⑤



©CROPOZAKI CO.,LTD. ALL RIGHTS RESERVED. コピー・転載禁止 51

簡易操作ガイド
（マイページ）

３０．マイページ(企画書管理／発注書履歴）
操作説明

①発注書履歴
発注書履歴情報を表示

②表示期間選択
情報表示させる期間を選択

③確認ボタン
期間に応じた発注書履歴を表示

④発注書作成
作成したい複数の発注書のチェック
ボックスにチェックを入れ発注書作
成のテキストリンクを押下すること
で発注書作成画面へ遷移し発注書を
作成することが可能

⑤確認
発注書内容を確認

①

②

③

④

⑤
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簡易操作ガイド
（マイページ）

３０－１．マイページ(企画書管理／発注書履歴／発注書作成）
操作説明

①発注書番号
発注書番号の入力、修正が可能

②担当者名
仕入先担当者名を入力

③単位
各資材の単位を入力

④Excel出力ボタン
発注書をExcelデータ変換しダウン
ロード可能

①

②

③

④
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簡易操作ガイド
（マイページ）

３１．マイページ(企画書管理／原価計算書履歴）
操作説明

①原価計算書履歴
原価計算書履歴情報を表示

②表示期間選択
情報表示させる期間を選択

③確認ボタン
期間に応じた原価計算書履歴を表示

④確認
原価計算書画面へ遷移し原価計算書を
作成することが可能

①

②

③

④
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簡易操作ガイド
（マイページ）

３１－１．マイページ(企画書管理／原価計算書履歴／原価計算書書作成）
操作説明

①契約番号
契約番号の入力、修正が可能

②単位
各資材の単位を入力

③Excel出力ボタン
原価計算書をExcelデータ変換しダウ
ンロード可能

①

②

③
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