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１． はじめに 

「らくらく産地直販」は、りんご・ぶどう・梨・みかん等の農産物、海産物、特産品などを主にギフトとして出荷している農家・業者様向けパソコン用ソフトウェアです。 

 「案内状の送付から、受注、出荷、請求、入金、顧客管理まで」の一連の業務をサポートし、販売管理と顧客管理を高度なレベルで融合しています。 

メニュー構成、画面推移、入力フォームなど「わかりやすさと使いやすさ」を追求し、 パソコンに不慣れな方でも使えるように工夫されています。 

本書は、「らくらく産地直販」の機能、初期設定、基本操作、運用方法について理解していただくためのマニュアルです。 

システムを運用開始する前に一読いただき、できればマニュアルに従って、試用版のプログラムを操作していただきたいと思います。 

尚、「らくらく産地直販 R6－取扱説明書（基本編）」にて、より詳しく説明していますので、必要に応じて参考にしてください。 
 

１．１  システム構成（必要な機器） 

   ■ ハードウェア  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（１） パソコン ＯＳ Ｗｉｎｄｏｗｓ ８．１、１０ （ネットに接続しない場合はＷｉｎｄｏｗｓ７も可能） 

 画面サイズ   １３６６×７６８ドット以上推奨 （横方向の解像度が１０２４ドット未満では使用できません） 

 ＣＰＵ  Ｃｅｌｅｒｏｎ １．５ＧＨｚ以上推奨 （デーが多い場合は、ｉ３以上を推奨） 

 メモリ ４ＧＢ以上 （デーが多い場合は、８ＧＢを推奨） 

 ※ 画面解像度が横１３６６ドット未満の場合、文字が見えにくくなる場合があります。 

（２） 通常プリンタ Ａ４サイズ以上。 インクジェットプリンタまたはレーザープリンタ 

    ※ カセット（前面）とＡＳＦ（背面）があるものを推奨（２つの用紙を自動的に切り替えることができます）  

（３） ドットプリンタ  複写式配送伝票に印刷 、複写能力が ７部紙以上のものを推奨    ※「他システム連携」のみの場合は不要 

※ エプソン社製の ＶＰ－６２００・ＶＰ－４３００（８部紙）、ＶＰ－Ｆ２０００（７部紙）で動作確認済み      

その他の機種については、試用版で動作を確認してください。 

  ※ プリンタはＵＳＢケーブルまたは無線ＬＡＮで接続します（プリンタのマニュアルを参照してください）  

（３） ＵＳＢメモリ データバックアップに使用します（ＳＤカード、外付けハードディスクでも可）  
 

   ■ ソフトウェア 

（１） 基本ソフトウェア Ｏｆｆｉｃｅ ２０１０／２０１３／２０１６／２０１９  （Ｅｘｃｅｌが必須です） 

（２） アプリケーションソフトウェア    「らくらく産地直販」 ： Lite版、ＥＸ版、Premium版、LAN版の４タイプがあります （→ １４．項 参照） 

ＵＳＢケーブルメモリ 

パソコン 

 

インクジェットプリンタ 

マウス ＵＳＢメモリ 

レーザープリンタ        ドットプリンタ        
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１．２  事前の準備 

（１） パソコンの日付形式を 「yy/mm/dd」 に設定する     【重要】 設定しないと 日付が全桁表示されません 

  コントロールパネルの「地域」をクリックし、日付（短い形式）欄の［▼］をクリックして、「yy/mm/dd」に設定して、［ＯＫ］をクリックします。 

  ※ Ｗｉｎｄｏｗｓ８の場合は「Windows」キーを押しながら「X」キーを押すと「コントロールパネル」が表示されます。 

    Ｗｉｎｄｏｗｓ１０の場合は、タスクバーの    アイコンをクリックします。（コントロールパネルをタスクバーにピン留めした場合） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

（２） Ｗｉｎｄｏｗｓ Update の設定     【重要】 「自動的にインストールする」に設定しないでください 

システムを起動している状態で、自動的に「Ｗｉｎｄｏｗｓ Ｕｐｄａｔｅ」がされて、再起動された場合、入力したデータが消えてしまう恐れがあります。 

Ｗｉｎｄｏｗｓ Update は、自動的にインストールではなく、こちらの都合で更新できるようにします。  

「Windows10 Pro」の場合は、WindowsUpdateを停止します。 → 別紙参照 

「Windows10 Home」の場合は、WindowsUpdateを停止できませんが、「３５日まで延長」できるので、こまめに延長します。 

※ ３ケ月に１回は、WindowsUpdateをすることをお勧めします。  

《注意》 WindowsUpdateをするし、ネットワークやプリンタの設定がリセットされてしまうことがあります。その場合は、設定しやり直してください。 
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１．３  プリンタ 

インクジェットプリンタ（またはレーザープリンタ）をＵＳＢケーブル、無線ＬＡＮ、有線ＬＡＮ等で接続します。  

伝票（請求書等）と郵便払込票を印刷する場合は、給紙方法が２つあるプリンタを使用して、プリンタを２つ定義するか、プリンタを２台接続することにより、自動的にプリ

ンタを切り換えて印刷することができます。 → 詳細は「取扱説明書－プリンタの接続と設定」を参照してください。 

① 基本プリンタ ＣＡＮＯＮ ＴＳ６０３０（ＡＳＦ）    ★ 請求書と郵便払込票等を自動切り換えで印刷が可能になる 

② 伝票用プリンタ ＣＡＮＯＮ ＴＳ６０３０（カセット）       

③ 配送伝票用 ＥＰＳＯＮ ＶＰ－Ｆ２０００        

 

（１） インクジェットプリンタ （２） モノクロレーザープリンタ  

■ キャノン ＴＳ６０３０／ＴＳ６１３０／ＴＳ６２３０など ■ エプソン ＬＰ－Ｓ１８０Ｄなど  高速印字 

トレイ ・・・・ 配送シール、郵便払込票、はがき、封筒など、  トレイ ・・・・・ 配送シール、郵便払込票、宛名ラベルなど 

前面カセット ・・・ Ａ４コピー紙（請求書、集計表など）   カセット ・・・ 請求書など 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

        

 

 

 

※ プリンタと用紙の設定について 

使用する用紙に合わせて、プリンタ機種と給紙方法を選択します。 

例えば、下記のようにプリンタに伝票等を割り当てます。 

 

■ 配送シールと請求書を印刷する場合 ■配送シール・請求書・郵便払込票・封筒を印刷する場合 

ＴＳ６０３０ 背面トレイ 配送シール ＴＳ６０３０ 背面トレイ 封筒 

カセット Ａ４用紙  カセット Ａ４用紙（請求書） 

または 

ＬＰ－Ｓ１８０Ｄ トレイ 配送シール ＬＰ－Ｓ１８０Ｄ トレイ 郵便払込票 

  カセット Ａ４用紙（請求書）  カセット 配送シール 

背面トレイ 

カセット 

カセット 

トレイ 
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（２） ドットプリンタ            配送用複写伝票の印刷          

 ＜設置＞    用紙がスムースに引き込まれるようにします     ＜連続紙＞ 
                                                  スプロケット 
 

                                                  ミシン目 

 

 

 

 

 

■エプソン  ＶＰ－Ｆ２０００      （※ ＶＰ－４３００には、用紙厚自動調整機能があります） 

＜アジャスタレバー＞  用紙厚の調整 ６  ：ヤマト・佐川急便 ＜複写伝票のセット＞  

  ７強 ：ゆうパック（はがき付）        ① スプロケットカバーを開ける 

② 連続紙の３つの穴をピンにはめる 

③ スプロケットカバーを閉じる 

④ 右側のスプロケットカバーを動かして、用紙のたるみを取り除いて、 

レバーを下げて固定する 

 

 

 

 

 

 

＜操作パネル＞ ＜レリースレバー＞    連続紙に設定 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

■ 印刷が終了したら［用紙カット位置］ボタンを押す → 用紙がミシン目まで送りだされる → 用紙をミシン目でカットする 

  ※ 自動ティアオフ機能をＯＮに設定すると印字終了後に自動的にカット位置まで送り出されます。（詳細はプリンタのマニュアル参照） 

■ ［給紙／連続］ボタンを押すと、連続用紙が退避される 

スプロケット 

ミシン目 
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２． システムの起動・終了 

■ ファイル構成 

「らくらく産地直販＊＊」フォルダの中に右のようなファイルが入っています。 

 

■ システムの起動 

① 「らくらく産地直販のアイコン（ショートカット）」をダブルクリックします。 

  →  「らくらく産地直販**.xlsm」が起動されます 

② 下記のような画面が表示されたら「コンテンツの有効化」をクリックします。 

③ このファイルを信頼済みのドキュメントにしますか？のメッセージが表示されたら、 

［はい］をクリックします。 

プログラムが起動されるとメインメニューが表示されます。（→ ４．項 ） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

★ 「データベースファイルが存在しません」というメッセージが表示された場合は、別紙のマニュアルに従って、データベースファイルを登録してください。 

  使用版では、３つのデータベースファイルを用意していますので、データベースファイルを切り換えてご利用いただけます。 

  「Sancyoku3H(信州フルーツ園)0.mdb」 ・・・・ データなし 

  「Sancyoku3H(信州フルーツ園)1.mdb」 ・・・・ 商品マスタ・配送料金テーブル設定済み 

  「Sancyoku3H(信州フルーツ園)2.mdb」 ・・・・ 顧客データ・注文データが少し入力された状態 

  ※ データベースファイルを「Sancyoku3D(信州フルーツ園)1.mdb」にして、６．項から始めることも可能です。 

 

３． システムの終了 

メインメニューの［終了］をクリックすると、右のような画面が表示されます。 

 ［はい］をクリックすると、ファイルを保存され、ＥＸＣＥＬが終了します。 

自動バックアップが設定されている場合、データがバックアップされます。 

 

 

プログラムファイル 

データベースファイル 

郵便番号辞書 

外部配送伝票ファイル 

外部伝票ファイル 

注文書ファイル 

案内状・申込書ファイル 

はがき宛名ファイル 

作成されたレポート 

作成された伝票 
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４． メインメニュー   

４．１  メインメニュー                                           

プログラムが起動されると下記のようなメニュー画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Lite版では表示されない 今シーズンの注文件数 

顧客を確認しながら注文入力 

注文を検索し、まとめて処理する 

他システム連携のとき表示される 

５．４ 

Lite/EX版では表示されない 

６． 

７． 

複写伝票のとき表示される 

今シーズンの開始日

を設定する 

５．５ 

５．６ 
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４．２  メンテナンスメニュー 

メインメニューの［メンテナンス］ボタンをクリックすると下記のようなメンテナンスメニューが表示されます。 

［戻る］ボタンをクリックするとメインメニューに戻ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

５．２ 

５．３ 

５．１ 

Lite版では表示されない 
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５． 初期設定 

５．１  自社情報 

メンテナンスメニューの［自社情報］ボタンをクリックして、自社の情報（屋号、住所、ＴＥＬ等）を登録します。  

→ 取扱説明書（基本編）の５．１参照 
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５．２  オプション設定 

メンテナンスメニューの［オプション機能］ボタンをクリックして、システムのオプション機能（消費税、代引、注文入力の指定等）を登録します。 

→ 取扱説明書（基本編）の５．２参照 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ ここでは ○印のように設定します。 

 

Lite版では表示されない 

Lite/EX版では表示されない 
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５．３  伝票・プリントの登録 

メンテナンスメニューの［伝票・プリンタ］ボタンをクリックして、使用する伝票とプリンタを登録します。  → 取扱説明書（基本編）の５．３参照 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ ここでは、伝票はすべて内部伝票を使用し、○印のようにオプションを設定します。 

プリンタは、お使いのパソコンに登録されているプリンタを登録してください。 

Lite版では表示されない 

内部伝票を使用する 

★ プリンタを登録します 

Lite/EX版では表示されない 
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５．４  配送伝票の設定 

メインメニューの［配送伝票］ボタンをクリックすると下記のような画面が表示されます。 

ここでは、ゆうパックの複写伝票とヤマトＢ２システムを使用します。 （→ 取扱説明書（基本編）の５．４参照） 

複写伝票の場合は、プリンタのプロパティ（給紙方法、用紙サイズ、余白等）を設定します。 → 取扱説明書（基本編）の５．４．５参照 

※ 今回は、発行方式を「一括発行」にして、「小包の数分の配送伝票を印刷する」にチェックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ 複写式伝票の場合は、パソコンに登録されているドットプリンタを登録してください。 

※ 契約している送り状印刷システムがある場合は、そのシステムを登録して、送り状印刷システムの方で「項目の紐づけ」を行ってください。 

Lite版では複写伝票／他システム連携のどちらか一方になる 

複写伝票の印刷指定は○印のオプションを有効にします 

★ プリンタを登録します 
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５．５  商品マスタの登録 

メインメニューの［商品・価格］ボタンをクリックすると下記のような画面が表示されます。 

詳細は、取扱説明書（基本編）の６．項 参照 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（１） 区分設定 

［区分設定］ボタンをクリックすると次ページのような画面が表示されます。最初に「商品分類、商品区分、送料区分、商品種類・品種」を設定します。（後から追加・訂正

できます）新税制（軽減税率制度）に従って、商品が標準税率か軽減税率か設定します。 

値引の税タイプを設定しておくと値引はその税率で処理されます。 ※ くだものだけを販売している場合は「軽減税率」に設定します。 

［終了］ボタンをクリックすると、区分データが登録され、商品メンテナンスの画面に戻ります。 
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（２） 商品の登録 新規に商品を追加します 

［追加］ボタンをクリックすると右のような画面が表示されます。 

・商品コード 体系化・分類しやすく定義（半角文字８桁程度） 

・商品名 わかりやすい名称（全角１５文字程度） 

・商品分類 大分類（商品の絞り込み用） 

・商品区分 消費税タイプ（軽減税率）、商品の集計に使用 

・重量 区分毎の重量の集計に使用 

・送料区分 配送料金（送料）テーブルを参照する 

・価格Ａ Ａランク顧客用価格 

・価格Ｂ Ｂランク顧客用価格 

・価格Ｃ Ｃランク顧客用価格 

※ オプション設定でランク別価格を使用しないに設定すると価格欄は１つになります。 

［登録］ボタンをクリックすると商品マスタに登録されます。 

商品分類＝15件、商品区分＝１２０件（税率の設定、送料区分＝１５件、種類（品種）＝３０件  

値引の税タイプ 

を設定します 
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（３） 商品の訂正 商品を選択して［訂正］ボタンをクリックすると商品データの入力画面が表示されます。 

 データを修正して［登録］ボタンをクリックするとデータが変更されます。 

（４） 商品の削除 商品を選択して［削除］ボタンをクリックすると商品データが削除されます。但し、注文データに入力されている商品は削除できません。 

（５） 一覧表の印刷 ［一覧表］ボタンをクリックして商品の一覧表を印刷して、価格が間違っていないかチェックします。 

 

５．６  配送料金（送料） 

メインメニューの［配送料金］ボタンをクリックすると、下記のような画面が表示されます。 送料込みの場合は設定する必要はありません。 

送料区分に対応した都道府県別の送料を設定します。  

※ 出荷計画モードで使用する場合は、標準何日で配達される日数を登録することで、出荷予定日を設定することができます。 

［終了］ボタンをクリックすると、送料テーブルが更新され、メインメニューに戻ります。 （印刷してチェックしてください） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

送料区分 
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６． 顧客－注文処理（注文～出荷・入金） 

メインメニューの［顧客⇒注文］ボタンをクリックすると、 

【顧客リスト⇒注文処理】画面が表示されます。（初期状態では顧客データなし） 

本書では、昨年の注文データを入力してみます。 
 

６．１  新規顧客の追加 

［顧客追加］ボタンをクリックすると、顧客入力画面が表示されます。 

顧客名に「山田 太郎」と入力すると、かなに「やまだ たろう」と入ります。 

郵便番号に「381-2231」と入力し、［Enter］キーをクリックすると 

県名と住所にデータが取り込まれる。（郵便番号⇒住所変換） 

番地（１２３４）とＴＥＬ（026-222-1111）を入力する。 ＴＥＬは２つ登録でき、 

どちらも検索の対象になります。 

顧客ランクはデフォルトで「３」になる。（ランクを使用する場合は設定） 

［登録］ボタンをクリックすると、顧客リストに登録されます。 

 

 

 

                                     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

顧客が登録される 

郵便番号⇒住所変換 

 

 

顧客データなし 

顧客リスト⇒注文処理 
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［注文処理］ボタンを 

クリックすると 

【顧客－注文一覧】が表示されます。 

（最初はお届先／注文データなし） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

６．２  注文入力 

［新規追加］ボタンをクリックすると 

注文入力画面が表示され、 

注文主欄に顧客情報が 

設定されます。 

 

昨年の注文データ入力します。 

（練習の場合は、テキストに従って 

入力してください） 

 

 

 

 

 

 

 

顧客－注文一覧 

お届先データなし 

注文データなし 

注文入力 

処理モード 

配送方法 

支払方法 
依頼主 

消費税計算 

お届先 

商 品 

付帯情報 
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（１） お届け先 お届先名を入力し、郵便番号を入力すると、県名と住所が取り込まれます。（郵便番号⇒住所変換） 

（２） 商品・数量・金額 商品欄の［▼］をクリックして、商品を選択して、［Enter］キーを押すと、数量＝１になり、単価（￥５，０００）が取り込まれ、送料テーブルから４Ｋ

ｇの東京の料金（￥１，０９０）が取り込まれ、合計金額（￥６，０９０）が計算される。 

 

 

 

 

1-2-3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（３） 配達指定 配達指定がある場合は、配達指定の［配達日］ボタンをクリックすると、カレンダが表示されます。 

 日付をクリックすると日付が入力されます。 時間帯は［▼］をクリックして選択します。 

郵便番号⇒住所変換 

金額自動計算 

送料自動計算 

商品の選択 

☆は軽減税率品 
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（４） のし のしがある場合は、「内のし／外のし」を選択して、表書きの［▼］ボタンをクリックして、「御中元／御歳暮」等を選択します。 
 

 （５） メモ 配送メモ（運送会社・配達員への依頼事項や梱包の指示など）、注文主のコメント（要望等）、自社のメモ（荷造りやお客様への連絡等） 

の３種類のメモが記入できます。 

配送メモ欄は、メモ１・２・３の３つに文言を登録しておいて、選択するだけで、３つ合成した文言が作成できます。 

（メモ１は配達員への伝言、メモ２は荷造りの指示、メモ３は出荷日時というように分けて使用できます） 

注文主メモ・自社メモ欄は、キーワードを登録して選択でき、最大２００文字まで入力できます。（受注形態：電話・ＦＡＸ・メール等が入力可能） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（５） 登録 ［登録］ボタンをクリックすると、注文データが登録され、次の注文入力画面が表示されます。  
 

《注意》 「商品、冷蔵・冷凍、お届通知、配達指定、のし、配送メモ、注文主メモ、自社メモ」は次の注文に引き継がれます。  

下の［やり直し］ボタンをクリックすると、「商品、冷蔵・冷凍、お届通知、配達指定、のし」はクリアされますが、メモ欄はクリアされません。

配達指定 

のし指定 

メモ入力 
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（６） 注文データの追加 

・送り主 奥さんの名前で送る場合は、発送名欄に奥様の名前（山田花子）を入力します。（次回からはリストから選択可能） 

・お届先    小林 一郎  

・郵便番号が不明の場合 住所から郵便番号を検索します 

 「長野市南千歳町１－２－３」と入力して、［住所→〒］ボタンをクリックすると、郵便番号と県名が設定されます。 

 候補が複数ある場合は選択画面が表示されるので、該当するものを選択します。 

 ・ＴＥＬ 電話番号は入力しなくても処理可能です。 

・商品 商品を選択すると、金額、送料が自動計算されます。 
 
・登録 ［登録］ボタンをクリックすると、注文が登録されて、次の入力画面が表示されます。 

  顧客情報の送り主名が追加されたので、右のようなメッセージが表示されますが、 

  ［はい］をクリックして顧客情報を更新します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

住所⇒郵便番号変換 
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（７） 注文主に商品を複数点送る場合 

注文主に送る場合は、［お届先⇒注文主］ボタンをクリックすると、お届先に注文主のデータが転記されます。 

商品を下記のように３点入力します。 数量が１個でない場合はテンキーで入力できます。 送料は別途計算が必要なので、［送料計算］ボタンをクリックすると、右

のような画面が表示されます。２Ｋ×１個を１梱包、２Ｋ×２＋４Ｋ×１個を１梱包にする場合、送料計算画面で、２Ｋｇ：１個、８Ｋｇ：１個にして、［設定］ボタンをクリッ

クすると、梱包数が２個、送料が￥２，１３０になります。（送料単価は２１３０／２＝１０６５と表示されます） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［登録］ボタンをクリックすると次の注文入力画面が表示されます。 

お届先を入力しないで、［戻る］ボタンをクリックすると注文入力を終了して、顧客－注文一覧画面に戻ります。  
 
※ オプション指定で「小包の数(梱包数）分の配送伝票を印刷する 」に設定すると、小包の数だけ配送伝票が印刷されます。（１／２、２／２個口） 

《注意》 □ 警告メッセージを表示する にチェックを入れると警告メッセージが表示されます 

お届先の料金体系 
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（８） 注文データの確認 

入力した３件の注文内容を確認します。  ≪注意≫ 注文選択は［今シーズン］にします。 

［⇒お届先情報／⇒販売情報］切換ボタンで、お届け先と販売（商品）情報の表示が切り換わります。 

① お届け先の名前・住所・ＴＥＬの確認  

② 商品、数量の確認 ＜販売情報に切り換える＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
③ 合計金額の確認 ３件の注文を選択すると、右上に合計金額が表示されます。 

    ≪複数の選択≫ １行目をクリックして、［Shift］キーを押しながら３行目をクリックする。 

 

 

 

  

入金日と請求額の切換 

送り主とお届先２の切換 

配送情報と販売情報の切換 

６．５ ６．６ ６．１１ ６．１２ 

６．１０ 

６．８ 
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６．３  注文の訂正 

注文データを選択して［訂正］ボタンを 

クリックすると下記のようなメッセージが 

表示されます。 

＜半年以内の場合＞ 

 

 

 

 

 

＜半年以上前の注文の場合＞ 

 

 

 

 

 

［注文リスト］ボタンをクリックすると 

注文主の注文の明細が表示されます。 
 
注文内容を訂正して、［登録］ボタンを 

クリックすると、更新されます。 
 

６．４  注文の削除 

注文データを選択して［削除ボタンをクリックすると 

下記のようなメッセージが表示されます。 

［はい］をクリックすると、注文デーは削除されます。 

 

 

 

 

 

請求書印刷済・入金済の場合 

注文の明細表示 
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６．５  配送伝票の印刷 

＜複写式伝票の場合＞    《注意》 他システム連携の場合は、７．項を参照してください。            

３件の注文データを選択して［配送伝票］ボタンをクリックすると、右のような画面が表示されます。 

１種の場合は［はい］を、複数ある場合は印刷する伝票のボタンクリックすると、下記のような画面になります。 

［印刷（１件）］ボタンをクリックすると、１件ずつ確認しながら印刷できます。 

一括して印刷する場合は、［連続印刷１０件］ボタンをクリックします。 

［スキップ］ボタンをクリックすると、印刷されず印刷イメージの確認ができます。 

［印刷中止］ボタンをクリックすると、印刷処理が中止されます。 

＜余白の調整＞  上余白と左余白を 1mm単位で調整できます 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

≪注意≫ ３件目は、２個口なので ２枚（１／２、２／２）印刷されます。 

印刷が完了すると（スキップの場合も）、右のようなメッセージが表示されます。 

［はい］をクリックすると、印刷日が登録され、配送伝票印刷済みになります。（①が表示される。複数の運送業者を使う場合、どこで送ったかわかります） 

 

 

 
 

＜配送伝票の選択＞ 

 

 
複写伝票は、４種類の伝票に対応して 

①～④が設定されます 
 
他システムの場合  

 ・ヤマトＢ２       ・・・ Ｙ 

 ・ゆうパックプリントＲ ・・・ Ｕ 

 ・佐川ｅ－飛伝Ⅱ   ・・・ Ｓ 

 ・西濃 R-Smile     ・・・ Ｃ 

 ・日通航空       ・・・ Ｎ      

配送伝票印刷済みマーク 
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６．６  請求書の印刷 

３件の注文データを選択して［請求書］ボタンを 

クリックすると、確認メッセージが表示されます。 

［はい］をクリックすると、右のような画面になります。 
 
＜件数・処理済・のこり＞ の件数表示 
 
＜印刷＞ １件、１０、２０、５０、100、500件 
 
＜余白の調整＞ 

上余白と左余白を 1mm単位で調整可能 
 
＜金額の値引＞ ⇒ ６．７項 
 
＜顧客名の変更＞ 

 [顧客名の変更］ボタンをクリックすると 

 一時的に請求先を変更できます。 
 
＜発行日付の追加・変更＞ 

 発行日を入力して（カレンダ入力も可能） 

［訂正］ボタンをクリックすると、 

日付が設定できます。 

 空白にすると「令和 年 月 日」になる。 
 
＜振込先のＯＮ／ＯＦＦ＞ 

［振込先：ON/OFF］ボタンをクリックすると、 

振込先のコメントをＯＮ／ＯＦＦできます。 
 
［印刷（1件）］ボタンをクリックすると印刷され、 

請求ＴＢにデータが保存されます。 

（Lite版では請求ＴＢはサポートされません） 

注文一覧の請求欄に○印が表示されます。 
 
［EXL］ ・・・ EXCELファイルに出力 

［ｐｄｆ］ ・・・ ｐｄｆファイルに出力 
 
≪補足≫  

請求書と郵便払込票を 

一緒に印刷することも可能です。 

（EX版以上の場合） 

合計欄 

明細欄 

 

余白調整 

宛名の変更 

画面スクロール 

日付の変更 

振込先 ON／OFF 

画面サイズ調整 

EXCELファイル出力 

ｐｄｆファイル出力 

６．７ 一括値引処理 
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６．７  値引きの仕方 

注文ごとに値引きする場合は、注文入力画面の「商品値引」欄に値引額を入力します。 

（値引きの税率を指定してない場合は、標準税率か軽減税率かを選択します） 
 
顧客単位でまとめて値引きする場合は、一番最後の注文データに値引額を入力します。 

先の例で、合計￥２８，０００ちょうどにする場合は、３番目の注文を選択して［訂正］ボタン 

をクリックして、「商品値引」欄に「８１０」を入力して、［登録］ボタンをクリックします。 

（値引きの税率を指定してない場合は、標準税率か軽減税率かを選択します） 
 
一括値引きの場合は、請求書の印刷画面でも行うことができます。 

下記のように請求書の印刷画面で、値引欄に「８１０」と入力すると、請求書に 

値引きの明細が追加され、請求額が変更されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 ※ 商品区分設定で、値引きの税率（標準税率／軽減税率）を 

 設定しておくと、消費税額の選択画面は表示されません。 

 

 

 

請求書を印刷すると、最後の注文データの金額が訂正されます。 （スキップした場合、金額は訂正されません。） 

値引き処理 

注文入力画面での値引き処理 
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６．８  郵便払込票の印刷 

注文データを選択して［郵便払込］ボタンをクリックします。 

確認メッセージが表示されるので、［はい］をクリックすると、 

右のような画面になります。 

通信欄に「注文ＮＯ」が印刷されます。 

（戻ってきた伝票の注文ＮＯで入金処理ができます） 

※ EX判以上の場合は、請求ＮＯを入れて請求書単位 

に入金処理することも可能です。 
 
＜余白の調整＞ 

上余白と左余白を 1mm単位で 

調整できます 
 
＜依頼人欄の ON/OFF＞ 

［依頼人：ON/OFF］ボタンをクリックすると、 

依頼人欄が空白になります。 

もう一度クリックすると、元のように表示されます。 

 

［印刷（１件）］ボタンをクリックすると、印刷されます。 

 

≪注意≫  

郵便払込票はプリンタの後トレイにセットします。 

 

《補足》 

自社情報の郵便振込先欄に入力されている 

「名義人・口座記号・口座番号」が印刷されます。 

 

 

 

 

※ ＥＸ判以上の場合、１回の処理で「請求書と郵便払込票」を同時に 

  印刷することができます。（→ ご相談ください） 
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６．９  請求書の送付方法 

従来の方法（Ａ）に対して、らくらく産地直販では（Ｂ）（Ｃ）（Ｄ）の方法が可能です。  

 

（Ａ） 請求書のみ印刷、郵便払込票に金額を手書き、封筒に宛名を手書き （従来のやり方） ・・・ ×手間がかかる、違う人に送る恐れあり 

 

（Ｂ） 請求書を印刷、郵便振替票を印刷、封筒に宛名を印刷して、封筒に入れる   ・・・・・・・・・・・  ○封筒が安い（５～１０円）   

  ×手間がかかる、違う人に送る恐れあり 

 

（Ｃ） 請求書に宛名入れ印刷、郵便払込票を印刷、請求書を３つ折りし窓付封筒に入れる  ・・・・  ○違う人に送る恐れ少ない  

  ×封筒が高い（１０～１５円） 

 

（Ｄ） 郵便払込票付用紙に宛名を入れて請求書を印刷、３つ折りにして窓付封筒に入れる  ・・・・・ ○手間がかからない、違う人に送る心配なし  

  ×専用紙（1000枚：１万円）がコストアップ 

 

         （Ｂ）                           （Ｃ）                     （Ｄ） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注

文

N

O 

請求書 郵便 

払込票 

 
 山

田 

太
郎 

郵便払込票 

宛名 

  請求書 

郵便 

払込票 

  

 
郵便払込票 

宛名 

請求書 

  

 

 

請求書 
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６．１０  封筒の宛名印刷 

（Ｂ）の方法で送付する場合は、封筒に宛名を印刷できます。 

［封筒印刷］ボタンをクリックすると、右の封筒の選択画面が表示されます。 

封筒を選択して［選択］ボタンをクリックすると、印刷プリビュー画面が表示されます。 

［印刷プレビュー］をクリックして、［印刷］をクリックすると印刷されます。 

プリンタは封筒印刷に登録されているプリンタが使用されます。   

≪注意≫ 封筒をプリンタの後トレイにセットしておきます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

31 

６．１１  注文票の印刷 

［注文票］ボタンをクリックすると、注文票が作成され、下記のような画面が表示されます。 

「依頼主、お届先、商品（最大８点まで）、商品の種類、単価、数量、送料、金額、支払方法、配達指定、冷蔵／冷凍、のし、配達メモ、注文主メモ、自社メモ」、注文

内容のすべての情報が出力されます。 （ＥＸＣＥＬファイル、ＰＤＦファイルに出力可能） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
※ 昨年の注文票をお客様に渡して、今年の注文を記入（追加・訂正）していただくとミスなく注文が入力できます。 
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６．１２  出荷管理 

注文データを選択して［出荷］ボタンをクリックすると、カレンダが表示されます。 

日付をクリックすると、出荷欄に日付が登録されます。 ［出荷取消］ボタンをリックすると、出荷欄がクリアされます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ 出荷日は登録しなくても構いません。 出荷日を請求書に入れる場合は設定が必要です。 
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６．１３  入金管理 

注文データを選択して［入金］ボタンをクリックすると、カレンダーが表示されます。 

日付をクリックすると、入金欄に日付が登録されます。 ［入金取消］ボタンをリックすると、入金済欄がクリアされます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ オプション設定で「入金マークを表示する」を指定すると、入金日（yy/mm/dd）ではなく、○印が表示されます。 

《補足》 ＥＸ版以上の場合は、請求書単位での入金管理ができます。（→ 取扱説明書（基本編）の１４．項 参照） 



 

 

34 

  

７． 注文の検索 

注文データの検索は、顧客－注文一覧処理から検索する方法と注文一覧処理から検索する方法があります。 検索する条件によって使い分けます。 
 

７．１  顧客の注文データの検索 

メインメニューの［顧客⇒注文］ボタンをクリックすると、下記のような【顧客一覧】画面が表示されます。 

顧客のよみがな（５０音キー［あ］～［わ］ボタンをクリックするか、顧客かな欄に入力、･･･で始まる）、顧客名（･･･を含む）、ＴＥＬ（･･･を含む／下４桁）で顧客が検索で

きます。ＴＥＬは「ＴＥＬ１／ＴＥＬ２」の両方が検索対象になります。「1111」と入力するとＴＥＬ１、ＴＥＬ２のいずれかに含まれる顧客が抽出されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

検索（絞り込み） 
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顧客（山田太郎）を選択して［注文入力ボタン］をクリックすると、上段にお届け先、下段に注文データが表示されます。 

［今シーズン］［過去１年］［過去２年］［全て」の４つのボタンで注文の期間が指定でき、［全て］ボタンをクリックすると全ての注文データが表示されます。 

［お届先／販売情報］ボタンをクリックすると、「お届先と販売情報」→「販売情報のみ」→「お届先のみ」と表示が切り換わります。 

お届情報は「ＮＯ、お届先名、ＴＥＬ」の項目名を、販売情報は「注文ＮＯ、受注日、お届先名、ＴＥＬ、商品ＣＤ、商品名、配送伝票印刷、出荷日、配達指定、金額、

支払方法、請求済、入金済（入金日）」の項目名をクリックすると、昇順／降順に並び替えできます。 

［商品明細］ボタンをクリックすると販売した商品の一覧表が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

お届先情報 

販売情報 

配送情報と販売情報の切換 
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７．２  注文データの検索 

メインメニューの［注文一覧］ボタンをクリックすると、下記のような【注文一覧⇒処理】画面が表示されます。 

様々な条件で注文データが検索できます。 ［リセット］ボタンをクリックすると、検索条件がクリアされ全ての注文データが表示されます。 

「注文ＮＯ、顧客ＮＯ、受注日、お届先名、お届先住所、お届先ＴＥＬ、配送先、配送伝票印刷、出荷日、配達指定、支払方法、商品ＣＤ、商品名、商品種類、単価、

金額、請求済、入金済（入金日）、業者注文ＮＯ」の項目名をクリックすると、昇順／降順に並び替えできます。 

［配達情報／商品情報／メモ情報］ボタンをクリックすると表示内容が切り換えられます。 

注文を選択（複数可能）して、［商品明細］ボタンをクリックすると納入した商品の一覧表が表示されます。  

［選択の合計］ボタンをクリックすると、選択されている注文の注文件数と合計金額が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

配達情報 

商品情報 

検索（絞り込み） 
配送情報／商品情報／メモの切換 
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＜お届け先、販売した商品を検索する方法＞ 

受注期間（開始日と終了日）、お届先名／お届先ＴＥＬ、商品コード（リストから選択）を入力して、［検索］ボタンをクリックすると該当する注文が表示されます。  

顧客名で検索する場合、顧客名に「山田」と入力すると「山田」で始まる顧客が表示されます。 

《補足》 ＴＥＬは「-」をカットして、顧客名はスペースをカットして検索されます。 「山田太郎」と入力すると「山田 太郎」も検索されます。 

「山崎」では「山﨑」は検索できません。 「河野」は「かわの」「こうの」があり、よみがなでは検索されないことがあります。 

顧客から探す場合は「顧客－注文一覧」の方が便利です。 

《注意》 １つの注文で商品は８点まで入力できます。画面では１点目の商品しか表示されませんが、注文の全商品について検索されます。 

詳細は注文データを［訂正］ボタンで開くか、［商品明細］ボタンで明細を表示して確認できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

配送情報 

商品情報 
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８． リピート注文の入力 

【顧客－注文一覧】画面からリピート注文を入力する方法について説明します。 

【顧客リスト⇒注文処理】画面で「山田太郎」を選択して［注文処理］ボタンをクリックします。 

シーズン開始日が違っている場合は設定して、［過去１年］ボタンをクリックして、昨年の注文データを表示します。 

リピート注文の方法として、お届先を選択して→[リピート／一括リピート]、注文データを選択して→［参照追加／複写／予約］ボタンをクリックする方法があります。 

※ 注文件数が多い場合は、［お届先／販売情報］を［販売情報のみ］にすると見やすくなります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

シーズン開始日 
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８．１  お届先を使用する方法 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■ ［リピート］ 

お届先を１つ選択して［リピート］ボタンをクリックすると、下記のような画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

複数選択した場合は下記のようなメッセージが 

表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

［はい］をクリックすると右のような入力画面が表示され、 

お届先にデータが設定されます。商品を入力して 

［登録］ボタンをクリックすると、注文が登録されます。 

複数指定した場合は、自動的に次のお届先になります。 

商品が同じ場合、［商品複写］ボタンをクリックすると前の注文の商品が入力されます。 
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■ ［一括リピート］  

お届先を選択して［一括リピート］ボタンをクリックすると、 

下記のようなメッセージが表示されます。 

 

 

 

 

 

 
 
［はい］をクリックすると、右のような商品の一覧画面が表示されます。 

商品を選択して、［選択］ボタンをクリックすると、 

下記のような確認メッセージが表示されます。 

 

 

 

 

 

 
 
［はい］をクリックすると下記のようなメッセージが表示され、 

 

 

 

 

 

 

 

右のように注文データ欄に注文が追加されます。 

 

《注意》 商品アイテムが複数の場合は、 

［リピート］で、１注文ずつ処理します。 

全て同じ商品が１点の場合は便利な機能です。 
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８．２  注文データを使用する方法 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■ ［参照追加］ 

注文を１つ選択して［参照追加］ボタンをクリックすると 

右のような画面が表示され、お届先が設定されます。 

オプション指定で「前回の商品を取り込む」に設定されて 

いると商品データが取り込まれます。 
 

■ ［複写］ 

注文データを選択（複数可能）して、［複写］ボタンを 

クリックすると、左下のようなメッセージが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

［はい］をクリックすると前金で、［いいえ］をクリックすると 

後払いになります。次に右上のようなメッセージが表示されます。 ［はい］をクリックすると前回と同じ商品が、［いいえ］をクリックした場合は、商品の一覧表から商品

を選択します。 いずれの場合も、商品価格は最新の金額になります。送料は商品が１点の場合は最新の送料価格になりますが、複数点数の場合は前回の金額に

なります。配達指定は時間帯のみ前回と同じになります。冷蔵／冷凍指定は前回と同じになります。［予約］は来年の今日の日付で登録されます。 

前回の商品と同じ場合には便利な機能です。お届先により商品が異なる場合でも、先に注文データを作成して、後から注文内容を訂正する使い方もできます。 

《注意》 一括リピート、複写／予約の場合は、必ず注文内容を確認してください。 
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９． 受注と出荷の管理 

（１） 注文量と出荷量の管理 

今シーズンの注文件数と商品毎の受注数と出荷／未出荷数を集計します。  ■ 今シーズンの開始年を例えば「2015/4/1」に変更します。 

メインメニューの［受注出荷状況］ボタンをクリックするか、顧客－注文一覧の［受注出荷状況］ボタンをクリックします。 
 
商品別の受注数、出荷済の数、未出荷の数と、商品区分（等級、サイズ等）毎の受注重量、出荷済の重量、未出荷の重量が集計されます。 
 
収穫量から、あとどのくらい受注可能か把握できるので、例えば ＬＬサイズの量がほぼ終わりになったら、Ｌサイズのものに切り換えてもらうなどの 

対応が可能になります。（受注ミスと機会損失が防げます） 
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（２） 配達指定のある注文の管理 

インメニューの［注文一覧］ボタンをクリックすると、【注文一覧⇒処理】画面が表示されます。 

項目名の［配達指定］をクリックして、配達指定日の新しい順に並べ換えます。  

配達指定日が近づいていて、まだ出荷してない注文があれば、出荷する必要があることがわかります。 

※ ［その他の処理］の［▼］をクリックして［配達指定日の変更］をクリックすると、配達指定の設定／変更ができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「出荷管理」を（出荷日をシステムに登録）している場合は、メインメニューの［出荷管理］ボタンをクリックすると、未出荷の注文データが表示されます。 

配達指定で並べ替えて出荷すべきデータを確認します。 
 
【補足】 配達指定のある注文は、印刷した配送伝票に「出荷すべき日を記入した付箋」をつけて、日付順に整理して保管します。 

毎日、配達指定のある注文を確認して、発送漏れがないようにします。 

システムで確認する場合は、注文一覧で配達指定日順に並べてチェックすることができます。 

その他の処理 
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１０． 他システム連携の配送伝票の印刷 

配送伝票に印刷するタイミングで配送データを内部に蓄積して、必要な時にＣＳＶファイルが作成できます。（→ 詳細は、取扱説明書（基本編）の１9項 参照） 

注文データを選択して［配送伝票］ボタンをクリックし、他システムのボタンをクリックすると、らくらく産地直販の内部に配送データが蓄積され、配送伝票印刷済欄に

「〇」が設定されます。「ヤマトＢ２システム」、「ゆうパックプリントＲ」、「ｅ飛脚Ⅱ」、「R-Smile」で、ＣＳＶファイルを取り込んで、剥離式配送伝票（シール）に印刷します。 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

メインメニューの他システム連携の欄に蓄積された配送データの件数が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

らくらく産地直販 

ヤマトＢ２システム 

ゆうパックプリントＲ 

ｅ飛脚Ⅱ、R-Smile 

剥離式 

伝票 

印刷 

取り込み 

一括印刷 

即時印刷 
配送データ 

スタッカ 

ファイル出力 印刷 

ＣＳＶファイル 
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（１）［ＣＳＶファイル作成］ボタンをクリッする 
 
（２）保存先フォルダと古いファイルの削除の設定 

［選択］ボタンをクリックして保存先フォルダを設定する  

「古いファイルを削除する」にチェックして、「１日前、３日前、１週間前、１ケ月前（３２日）、３ケ月前（９２日）、全て」のいずれかにチェックします。 

指定されたフォルダ内の作成日（実際には更新日）が指定された日より前の「ヤマトＢ２用･･･.csv」のファイル（･･・ 
 
（３）出荷予定日の指定 

「出荷計画モード」の場合は、出荷指示日が出荷予定日になります。 

「出荷実績モード」の場合は、出荷予定日欄が表示されるので、出荷予定日を設定します。 

「○今日、○明日、○空白（日付を入れない）、○日付を指定する」のいずれかにチェックします。 

日付指定の場合は、日付を入力するかカレンダで日付を指定します。 

※「保存フォルダ、古いファイルの削除、出荷予定日の指定」は、指定された条件が保持され、次回の処理の際に継続されます。 
 

（４）［作成］ボタンをクリックするとＣＳＶファイルが作成され下記のようなメッセージが表示されます。 

 

 

 

 

 

 
 
ファイル名はデフォルトで「ヤマトＢ２用／「ゆうパックプリントＲ用 yymmdd-HHMM（n）.csv」（nは件数）になりますが、変更可能です。 
 

（５）ＣＳＶファイルを出力すると、蓄積された配送データは削除され、件数はゼロになります。 

 

 

 

（６）他システムにて、ＣＳＶファイルを取り込んで、配送シールに印刷します。 

ヤマトＢ２の場合は「らくらく産地直販－取扱説明書（ヤマトＢ２システム連携）」 

ゆうパックプリントＲの場合は「らくらく産地直販－取扱説明書（ゆうパックプリントＲ連携）」を参照してください。 

 

《注意》 他システムで伝票の印刷をやり直す場合は、保存されているＣＳＶファイルを再度 取り込みます。 

取り込んだＣＳＶファイルの内容に変更がある場合、例えば、名前・住所・ＴＥＬが違っている場合、他システム側で訂正することも可能ですが、 

極力「らくらく産地直販」の方で訂正して、ＣＳＶファイルを作成し直すことをお勧めします。 

来シーズンの案内状・申込書の作成、リピート注文の入力など、最新の正しいデータにしておく必要があります。 
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１１． 案内状・申込書の作成 

お客様の利便性の向上とリピートオーダーを確実に確保するため、「オリジナル申込書＆前回のお届先入れ案内状」が作成できます。 

「顧客－注文一覧処理」の画面で、お届先と商品を確認しながら、案内状と昨年のお届先と商品を入れた案内状＆申込書が作成できます。 

《注意》 あらかじめ「案内状・申込書ファイル」を作成しておく必要があります。（→「取扱説明書（購入分析・申込書編）」を参照） 

顧客を選択して［過去１年］の注文データを表示し、 案内状の対象商品が複数ある場合は該当する注文データを選択して、［申込書］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

※ Premium版では、顧客購入分析で抽出した顧客に「案内状＆申込書」を一括して作成することができます。 

スクロール 

 

りんごの注文を選択 

顧客－注文一覧 

昨年の送り先と 

商品が入る 

案内状 

申込書 

顧客の宛先が入る 
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１２． 注文の管理 

注文の管理用の帳票として、「注文票、注文一覧表、注文管理表」 が用意されています。 
 
１２．１  注文票 

【顧客⇒注文一覧処理】画面で、顧客を選択して、［注文票］ボタンをクリックすると、顧客の注文票が作成できます。 

注文内容の確認の他、昨年の注文内容を印刷して今年の注文に訂正してもらう、ＴＥＬ注文のお客様にＦＡＸして確認してもらうときに便利です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

顧客情報 合計金額 

お届先情報 商品情報 

組合せ.品種の指定 配達指定日 

時間帯 

支払方法 熨斗表書 
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１２．２  注文一覧表 

【注文一覧⇒処理】画面の［一覧表］ボタンをクリックすると、指定された期間の注文一覧（表示順）が作成できます。  

簡易と詳細の 2種類があり、詳細の方は「配送方法、配送伝票印刷日、出荷指示日、出荷日、支払方法、請求、入金」の項目が表示されます。 

簡易版は業者からまとめて受注したケースの確認用として、詳細版は自社の出荷管理／入金管理に使用できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

商品が複数ある時は下に表示される 
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１２．３  注文管理表 

メインメニューの【顧客⇒注文一覧処理】の［ファイル出力］ボタンをクリックすると、デフォルトで今シーズンの注文データが表示されます。 

注文データを抽出して、［注文管理表］ボタンをクリックすると、下記のようなメッセージが表示されます。 

 

 

 注文ＮＯ順 

 注文ＮＯ順で注文が早かった顧客順にまとめる  ← 後からの追加注文もまとめてみられる 

 顧客ＮＯ順 

 

 

顧客ごとに注文の明細データが集計され、注文の詳細が把握できます。 出荷管理および入金管理に活用できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

商品が複数ある時は下に表示される 

後からの追加注文もまとめて集計されます 
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１３． 運用にあたって 

１３．１  注文入力について 

・ＰＣの仮名漢字変換で漢字が見つからない場合、特殊な漢字の場合、無理に漢字を入力しようとせずに、臨機応変に運用してください。 

「名前が特殊な漢字」の場合は「？」の文字にしておくと、配送伝票の氏名欄は空白になるので、氏名のみ手書きします。 

・プリンタやパソコンが壊れた場合は、とりあえず「手書き」で処理しておいて、後からデータをシステムに入れるようにします。 
 

１３．２  請求書の履歴と入金管理 

請求書を作成すると請求書の履歴が記録され、それをもとに入金管理ができます。（→取扱説明書（基本編）の１６．項 参照） 

入金方法（現金／銀行振込／郵便払込／クレジットカードなど）と手数料の集計もできます。（伝票・プリンタの設定で「請求処理履歴を管理する」を有効にします） 
 

１３．３  業者販売の扱いについて 

デパートや通販業者等からの注文で、商品を発送して、代金は業者に一括請求することが可能です。 職場で取りまとめてくれる人にまとめて請求するときにも利

用できます。 （→ 取扱説明書（基本編）の５．４項 参照）  

注文主に送る場合、配送伝票の依頼主欄は、① 依頼主欄に印刷しない (業者から支給された伝票に業者名がプレ印刷されている）、② 依頼主欄に業者名を印

刷する、③ 依頼主欄に自社名を印刷する から選択ができます。（→ 取扱説明書（基本編）の５．２（９）⑨参照） 

《注意》 一般販売は「送料別」、業者販売は「送料込」にしたい場合は、一般販売の商品と業者販売の商品を分けて、業者販売の商品の送料区分を送料＝０円に設定した

送料区分にします。注文入力で、業者販売用の商品を選択すると、送料は０円になります。 

業者扱いのとき、その都度 送料＝０円に変更することでも可能ですが、操作ミスがないように注意してください。 

一般販売と業者販売で価格を変える場合は、商品コードを分けるか、商品は共通にして、一般顧客と業者のランクを分けて、ランク毎に価格を設定します。 

※ ネットショップの場合は、注文データをダウンロードして、そのファイルから効率よく入力するしくみを提供しています。（ご相談ください） 
 

１３．４  データのバックアップ 

パソコンを活用する場合、データは非常に重要になります。 もし、パソコンの故障等でファイルが読めなくなると、被害は甚大です。 定期的に（できれば毎日）、フ

ラッシュメモリ等に保存してください。（プログラムと同じハードディスクに保存しても、ＨＤＤが壊れてしまうと、バックアップの意味がありません） 

ファイルが壊れてしまった場合には、最後に保存したファイルをコピーして、そこにバックアップした以降に追加した分（消えてしまった分）を入力します。 

システムの終了時に、自動的にプログラムファイルをバックアップする機能を提供しています。 （→取扱説明書（基本編）の５．５項 参照） 

《注意》 保存してなくて、パソコンが壊れた場合、データは戻ってきません。ウィルス対策と合わせて、きちんと管理するようにしてください。 
  

１３．５  データの蓄積と活用方法 

１年間システムを使用すると、顧客データと注文履歴が蓄積されます。 

リピート注文は、「顧客－注文一覧処理」で、顧客の過去のお届先や注文を見ながら入力すると便利です。 ＴＥＬでの注文の際には便利です。 

次年度のスタートにあたり、これまでのデータファイルを別名で保存しておくと、別のパソコンで、過去の注文データの検索や集計を行うことができます。 
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１４． Lite・EX・Premium・LAN版の違い 
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