
日用雑貨仕入れ
操作マニュアル

日常操作 １

受注管理

発注商品の受け取り
キャンセル設定

商品が入荷した時は、
忘れずに、入荷チェックを



管理画面の見方

ここまでの作業で、貴社サイトが完成いたしました。

次に、管理画面での表示項目やメニューについてご説明していきます。
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管理画面の見方

商品入荷、完了のチェック

キャンセル設定



１，FLOWの管理画面へログインする

FLOWの管理画面へは、会員様専用のURLより、ログインIDと
パスワードを使いログインを行います。

※URLは、
http://サブドメイン.○○〇.flowshop.co.jp

となりますFLOWのログイン画面

管理画面へのログイン
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①メニュー一覧です
②受注状況の一覧です
③売り上げ状況です
④会員様への、お知らせを表示する
場所です
⑤状況確認を行う場所です
（在庫切れ商品の有無、会員数）

① ②

③

⑤

④

サイトにログインいただくと、管理画面が表示され、メインページには、
各種お知らせが表示されます。

こちらを確認いただくことで、現在の様々な運営ステータスを確認することが
できます。

ホーム画面の見方

「ホーム画面」
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商品入荷、完了のチェック

商品が入荷された時、必ず、当処理を行ってください。

サプライヤー様に商品入荷したことを知らせる処理となっています。

管理画面の見方

商品入荷、完了のチェック

キャンセル設定
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商品入荷した時の、処理2
入荷した商品をチェックし、社内外に受渡準備をします。
「入荷チェックリスト」で入荷商品の照合を行います。

1.サプライヤーが商品を発送すると「入荷待ち」にステータスが
変更されます。

2.商品が到着すると
発注管理＞発注一覧を開き入荷待ちとなっている右側「･･･」をクリック
してください。

3.「入荷チェックリスト」をダウンロードして商品と照合してください。

4.「入荷チェック済に変更」をクリックしてください。
   表示が「配送待ち」「済」に変更されます。

「配送待ち」になると入荷チェック完了



商品入荷した時の、処理2

5.受注管理＞受注一覧を開き

「配送待ち」商品を確認いただき、左側「□」にチェックを入れ

「一括処理」をクリックしプルダウンメニューを開いてください。
プルダウンの中から、「発送済みに変更」をクリックしてください。

 

表示が「取引完了」に変更されます。

サプライヤーに商品が入荷されたことを知らせます。

「取引完了」になるサプライヤーに商品入荷完了を連絡します。
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キャンセル設定

サプライヤーへの注文商品をキャンセルする方法

サプライヤー側で、商品発送準備に入るとキャンセルが出来なくなります。

管理画面の見方

商品入荷、完了のチェック

キャンセル設定



発注キャンセル処理1
商品のキャンセル処理を行う

管理画面「ホーム」より「確定待ち」をクリックします

キャンセル処理をしたい注文番号をクリックします



受注管理2
開いた注文情報に「受注商品情報」→「発送ステータス」のプルダウンをクリックします

「発送ステータス」プルダウンリストから「店舗キャンセル」を選び、
ページ下の受注情報を登録 をクリックしてください。

※注意
下記のキャンセルは選ばないでください。
「お客先キャンセル」
「仕入れ先キャンセル」

店舗キャンセルを選ぶ
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ご拝読ありがとうございます。
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