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平和実業のオンラインシステムをご利⽤いただき、誠にありがとうございます。

このマニュアルでは初めて利⽤する⽅に快適にご利⽤いただくための基本的な使い⽅をご説明します。

平和実業 オンラインシステムご利⽤マニュアル

このマニュアルについて

オンラインシステムの目的

このオンラインシステムはお客様に弊社商品の検索、注⽂、そして注⽂履歴の確認を

24 時間いつでも⼿軽に⾏っていただくためのサービスです。

従来の電話やFAX による⽅法と⽐べて、商品情報の確認や選択、注⽂の作成がとても簡単

に⾏えるようになっておりますので、ぜひご利⽤ください。

オンラインシステムの利⽤⼿順

ここから、オンラインシステムの利⽤⽅法を順番にご説明します。システムへのログインから順に、

アカウント設定、商品検索から注⽂、注⽂履歴の確認までの流れになっていますので、

目的に応じてご確認ください。
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平和実業 オンラインシステムご利⽤マニュアル

オンラインシステムにログインする

事前に弊社よりお送りしたログインIDとパスワードを⼊⼒することでオンラインシステムを利⽤できる

ようになります。

パスワードをお忘れの場合は、「パスワードを忘れた⽅はこちら」をクリックし、ログインIDとご登録

メールアドレスをご⼊⼒のうえ、パスワード再発⾏ボタンを押してください。新しいパスワードを発⾏

し、メール送付いたします。

【ログイン画⾯】

ログインIDをご⼊⼒ください。

ログインIDをご⼊⼒の上、「パスワード再発⾏」ボタンを

押していただくとメールアドレスに新しいパスワードが送付されます。

*ログインIDも忘れてしまった場合は弊社までご連絡ください。

メールアドレスをご⼊⼒ください。
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平和実業 オンラインシステムご利⽤マニュアル

本システムで使⽤するログインIDやパスワード、メールアドレスの変更を⾏っていただく⼿順を説

明いたします。

【トップページ】

【アカウント設定画⾯】

画⾯右上に表⽰されるお客様の⽒名のリンクをクリックします。

アカウント設定画⾯が表⽰されます。

アカウント設定 ー アカウント設定画⾯を表⽰する ー
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以下に、アカウント設定の連絡⽤情報の設定を⾏っていただく⼿順を説明いたします。

【アカウント設定更新画⾯：連絡⽤情報】

1.利⽤者申請時に⼊⼒した「貴社名」「ご担当者名」「メールアドレス」「TEL」が表⽰されます。

2.ご担当者名を変更する場合、テキスト欄に表⽰されている⽒名を修正してください。

「ご担当者名」の⼊⼒は必須となりますので必ずご⼊⼒ください。

3.ログインIDを変更する場合、テキスト欄に表⽰されているログインIDを修正してください。

ログインIDに半角英数字と半角のハイフン、ドット、アットマーク、アンダーバー（-.@_）以外の⽂字を

⼊⼒した場合は、アカウント設定の更新時にエラーメッセージが表⽰されます。また、「ログインID」の

アカウント設定 ー 連絡⽤情報を設定する ー

3.メールアドレスを変更する場合、テキスト欄に表⽰されているメールアドレスを修正してください。

メールアドレスに半角⽂字以外の⽂字を⼊⼒した場合や⼊⼒した内容がメールアドレスの形式になっていな

い場合は、アカウント設定の更新時にエラーメッセージが表⽰されます。

また、「ご連絡⽤メールアドレス」の⼊⼒は必須となりますので必ずご⼊⼒ください

【メールアドレス欄で⼊⼒エラーが発⽣の例】

メールアドレスに誤りがある場合

エラーメッセージが表⽰されます。

【ログインID欄で⼊⼒エラーが発⽣の例】

ログインIDに誤りがある場合

エラーメッセージが表⽰されます。

2

3

1
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以下に、パスワードの設定を⾏っていただく⼿順を説明いたします

【ログイン情報】

アカウント設定 ー パスワードを設定する ー

1.パスワードのテキスト欄にはパスワードは表⽰されません。

変更する場合は、変更後のパスワード（新しいパスワード）を⼊⼒してください。

パスワードには4〜8⽂字の範囲で半角英数字と半角のハイフン、ドット、アットマーク、アンダー

バー（-.@_）のみが使⽤可能です。

また、パスワードの変更が必要ない場合は何も⼊⼒しないで空欄の状態にしておいてください。

2.パスワード(確認)のテキスト欄にパスワードのテキスト欄で⼊⼒したパスワードをもう⼀度⼊⼒し

ます。

1

2

【パスワードに4⽂字未満または8⽂字を超える⼊⼒をした場合】

パスワードに⼊⼒した⽂字数が4〜8⽂字の範囲でない

場合、エラーメッセージが表⽰されます。

（画像は4⽂字未満の場合です）

【パスワードに半角英数時と半角のハイフン、ドット、アットマーク、アンダーバー以外を⼊⼒をした場

パスワードに⼊⼒した⽂字に半角英数字、半角のハイフン、ドット、アット

マーク、アンダーバー以外の⽂字がある場合、エラーメッセージが表⽰され

ます。
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アカウント設定で「更新」ボタンをクリックするとアカウント設定の内容が更新されます。

【アカウント設定画⾯】

アカウント設定 ー アカウント設定更新を完了する ー

1.「更新」ボタンをクリックします。

アカウント設定が更新されます。

2.アカウント設定画⾯の上部に「会員情報を更新しました」と表⽰が出ます。

アカウントの情報が更新され以降のログインIDのやパスワードなどは

⼊⼒された内容を使⽤できるようになります。

1

2
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注⽂⼊⼒ ー カートに商品を⼊れる ー

注⽂したい商品をカートに⼊れます。

カートに⼊れる際には、検索画⾯から選択していただく⽅法と商品コードを⼊⼒していただく⽅法(クイッ

ク注⽂)、注⽂履歴から選択していただく⽅法があります。

【検索画⾯から商品を選択】

1.商品検索画⾯を表⽰します。必要に応じて商品の検索を実⾏してください。

2.商品⼀覧表から注⽂したい商品の数量を⼊⼒します。

数量には在庫数以下の数字を⼊⼒してください。

3.「カートに⼊れる」ボタンをクリックします。

カートに⼊れる商品の確認画⾯が表⽰されます。

（次のページへ続きます）

1

2

3
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注⽂⼊⼒ ー カートに商品を⼊れる ー

・商品検索画⾯（前画⾯）に戻ります。

4.よろしければ「はい」ボタンをクリックしてください。

商品がカートに⼊ります。

また、カート画⾯へと移動します。

5.カート画⾯に先ほど選択した商品が追加されています。

以上でカートへの商品の追加は完了です。

4

5
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注⽂⼊⼒ ー クイック注⽂を利⽤する ー

商品コードを⼊⼒していただく⽅法(クイック注⽂)について説明します。

【メニュー】

1.メニューから「クイック注⽂」を選択していただきクイック注⽂画⾯を開きます。

2.商品コードをテキスト欄に⼊⼒します。

3.検索ボタンをクリックします。⼊⼒した商品コードの商品が存在する場合、商品名と在庫数が表⽰されます。

（次ページへ）

1

2

3

【クイック注⽂画⾯】
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注⽂⼊⼒ ー クイック注⽂を利⽤する ー

4.数量をご⼊⼒いただきます。数量には在庫数以下の数字を⼊⼒してください。

4

5

6

5.「上記商品をカートに追加」ボタンをクリックします。カートに追加する商品の確認画⾯が表⽰されます。

6.商品の確認画⾯の内容でよければ「はい」ボタンをクリックします。カートに商品が追加されます。

また、カート画⾯が表⽰されます。

以上でカートへの商品の追加は完了です。

・商品検索画⾯（前画⾯）に戻ります。

・カート画⾯が表⽰されます。
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カート ー カート画⾯を表⽰する ー

注⽂を確定するためにカート画⾯を表⽰します。

【メニュー】

1.メニューから「カートを⾒る」をクリックします。カート画⾯が表⽰されます。

1

カート画⾯では次の内容を設定します。

・商品

数量の変更、備考の⼊⼒

・納品先の選択

⾃社、新規登録、履歴から選択 から選択します。

・出荷主

出荷主の⽒名を⼊⼒します。

・備考（伝票）

伝票に対する備考を⼊⼒します。
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カート ー 商品の情報を設定する ー

カート画⾯では、カートに追加した商品の数量を変更、備考を追加、カートに⼊れた商品の削除が可

能です。

【カートに⼊れた商品】

1.商品の数量を変更可能です。数量の欄に注⽂したい数量に数字を変更してください。

この際に数量が在庫数より多い場合、注⽂時にエラーとなり注⽂が完了できませんのでご注意くださ

い。

2.商品の⾦額(単価x⾦額)と合計⾦額が表⽰されます。

数量を変更した場合、⾦額と合計⾦額の表⽰も変更されます。

3.注⽂する商品に対して備考を⼊⼒することが可能です。

4.カートから商品を削除したい場合は「削除」のリンクをクリックします。

5.カートの中の商品をすべて削除したい場合は「カートを空にする」ボタンをクリックします。

1

2

3

4

5
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カート ー 納品先を選択する ー

納品先を選択します。

⾃社、新規登録、履歴から選択 のいずれかから選択します。

【納品先を選択】

3種類の納品先は次のような内容となっています。

・⾃社

ログイン中のユーザーの会社の住所情報を納品先として使⽤します。

⾃社を選択した場合は住所情報の⼊⼒が必要ありません。

・新規登録

⾃社以外に納品先を指定したい場合に選択します。

納品先の情報として郵便番号や住所、宛先名などを⼊⼒します。

・履歴から選択

過去に⼊⼒して保存した指定納品先を納品先リスト画⾯から選択することが可能となっています。

指定納品先の情報を保存したい場合は、指定納品先の選択時に表⽰される「納品先リストに

保存」チェックボックスにチェックを⼊れる必要があります。
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カート ー 納品先に「⾃社」を選択する ー

納品先に⾃社を選択することが可能となっています。

この場合、住所などの⼊⼒は必要ありません。

【納品先に⾃社を選択】

納品先に⾃社を選択した場合、

WEBシステムに登録されているログインユーザーの会社住所が

納品先として設定されます。
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カート ー 納品先に「新規登録」を選択する ー

納品先に任意の住所を指定したい場合は「新規登録」を選択します。

以下に納品先：新規登録の⼊⼒⼿順を記述します。

【新規登録の納品先を⼊⼒する】

1.「新規登録」を選択します。次回以降も⼊⼒した納品先を使⽤したい場合は「納品先を登録する」に

チェックを⼊れます。

2.納品先の設定に必要な⼊⼒欄が表⽰されます。各項目に必要な情報を⼊⼒します。

郵便番号：半角数字と半角ハイフン(-)で8⽂字以内で郵便番号を⼊⼒します。

⽇本国内の実在する郵便番号を⼊⼒して「郵便番号検索」ボタンをクリックすると

⾃動で住所の⼊⼒欄の都道府県と市町村までが⼊⼒されます。

番地やビル名、マンション名や部屋番号は⾃動⼊⼒されませんので

⼿動での⼊⼒をお願いします。

住所：都道府県、市区町村、番地、建物名や部屋番号を⼊⼒します。

各住所欄に全角15⽂字、半角30⽂字以外で⼊⼒します。

住所欄に⼊りきらない場合は画⾯下部にある「備考」の⼊⼒欄にご記⼊ください。

TEL：半角数字と半角ハイフン(-)で15⽂字以内で電話番号を⼊⼒します。

会社名：⼊⼒欄に全角10⽂字半角20⽂字以内で会社名を⼊⼒します。

担当者名：⼊⼒欄に全角10⽂字半角20⽂字以内で納品先の担当者の⽒名を⼊⼒します。

1

2
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カート ー 納品先リストに保存した納品先を選択する ー

納品先に新規登録を選択して住所などを⼊⼒して注⽂を⾏った場合、次回以降の納品先履歴の⼀覧表

から選択することで⾃動⼊⼒させることができます。

【過去に使⽤した納品先を選択する】

1.「履歴から選択」を選択します。

2.「マスタ検索」ボタンをクリックします。

納品先選択画⾯が表⽰されます。

1

2

3

3.納品先選択画⾯から使⽤したい納品先の「住所を反映」リンクをクリックします。

（次ページへ）
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カート ー 納品先リストに保存した納品先を選択する ー

4.カート画⾯に戻り、選択した納品先の郵便番号、住所１、住所２、住所３、TEL、会社名、担当者名

が⾃動⼊⼒された状態になります。

(同時に納品先の編集が出来ない状態になります)
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カート ー 出荷主と備考を設定する ー

出荷主の⼊⼒と備考欄への⼊⼒について説明いたします。

【出荷主と備考を設定】

1.⾒積に対して「出荷主」を設定することが可能です。

2.備考欄への⼊⼒が可能となっています。

対応する⼊⼒欄のなかった情報などの⼊⼒も備考欄へご記載ください。

1

2
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カート ー ⼊⼒した注⽂内容を確認する ー

商品の情報と納品先などの注⽂情報の⼊⼒が出来ましたら⾒積依頼の送信を⾏います。

⾒積依頼の送信の前に確認画⾯が表⽰されますので⼊⼒内容があっているか確認を⾏います。

【注⽂情報の確認画⾯を表⽰する】

1.備考欄の下にある「注⽂確認画⾯へ」ボタンを

クリックすると⾒積依頼の確認画⾯が表⽰されます。

2.注⽂情報の確認画⾯に表⽰された内容で依頼を出す場合は「注⽂を確定する」ボタンをクリックし

ます。内容に誤りがあれば「カートに戻る」ボタンをクリックします。カート画⾯へと戻ることがで

きます。

注⽂を確定する

カート画⾯へ戻る
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カート ー 注⽂を完了する ー

確認の画⾯で「注⽂を確定する」ボタンをクリックすると

注⽂の送信が実⾏され、完了画⾯が表⽰されます。

【注⽂の完了画⾯】

2.注⽂が完了するとアカウント設定で設

定したメールアドレスに注⽂確認のメー

ルが送信されます。

メールでは注⽂の情報、納品先の情報、

商品の情報などを確認することができま

す。

1.完了を確認したら「TOPへ戻る」リンクをクリックしてトップ画⾯へ戻りま

す。

トップ画⾯を表⽰する

【注⽂の確認メール：⼀例】
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本システムではお客様が過去に作成した注⽂を確認する機能を⽤意しております。

以下に、注⽂履歴の画⾯表⽰を⾏っていただく⼿順を説明いたします。

【トップページ】

【注⽂履歴画⾯】

メニューの「注⽂履歴」をクリックします。注⽂履歴画⾯が表⽰されます。

注⽂履歴 ー 注⽂履歴画⾯を表⽰する ー
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以下に、注⽂履歴の検索を⾏っていただく⼿順を説明いたします。

【注⽂履歴画⾯：検索条件の⼊⼒欄】

1.注⽂履歴の検索条件を⼊⼒します。「注⽂⽇付」「商品名」「商品コード」から検索したい条件に対して

⼊⼒を⾏います。

注⽂履歴 ー 注⽂履歴を検索をする ー

1

・注⽂⽇付

‐注⽂した⽇を⼊⼒します。注⽂⽇付の⼊⼒欄横のアイコンをクリックするとカレンダーが表⽰されますの

で

カレンダーより指定したい⽇付をクリックします。

注⽂⽇付は指定の⽇付の「始まり」と「終わり」を⼊⼒できますが、

「始まり」だけを⼊⼒した場合は、始まりの⽇付以降の注⽂履歴全てが検索対象になります。

また、「終わり」だけを⼊⼒した場合は、終わりの⽇付以降の注⽂履歴全てが検索対象となります。

⽇付からから1つを選択

選択した⽇付が表⽰
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以下に、⾒積履歴の検索を⾏っていただく⼿順を説明いたします。

【注⽂履歴画⾯：検索条件の⼊⼒欄】

・商品名、商品コード

‐検索したい商品名または商品コードを⼊⼒します。

⼊⼒した内容を含む商品名や商品コードの商品の注⽂履歴が検索対象となります。（あいまい検索）

2.「検索」ボタンをクリックして検索を実⾏します。

検索条件の⼊⼒欄の下に検索結果が⼀覧表として表⽰されます。

注⽂履歴 ー 注⽂履歴を検索をする ー

2

【注⽂履歴画⾯：検索結果の表⽰例】
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注⽂履歴画⾯の下部に表⽰される注⽂履歴⼀覧を説明いたします。

【注⽂履歴⼀覧】

1.注⽂履歴画⾯の検索フォームの下に注⽂履歴⼀覧が表⽰されます。

注⽂履歴⼀覧からは次の操作が可能です。

・注⽂履歴の詳細内容を確認

・商品の詳細情報を確認

・注⽂履歴⼀覧の商品をカートに⼊れる

・注⽂履歴⼀覧の商品を複数選択してまとめてカートに⼊れる

注⽂履歴 ー 注⽂履歴⼀覧について ー

1
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2.⼀覧表にはページごとに10件ずつ注⽂履歴が表⽰されます。検索結果が10件以上の場合、

⼀覧表の下に表⽰されるページ番号または「＜＜」「＞＞」をクリックして

⼀覧表のページの表⽰を切り替えることができます。

注⽂履歴 ー 注⽂履歴⼀覧について ー

⼀覧表に表⽰される内容が切り替わります。

ページ番号または「＜＜」「＞＞」を

クリックします
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注⽂履歴の詳細な内容を確認できる画⾯を⼀覧から表⽰することができます。

以下に、注⽂履歴詳細画⾯の表⽰を⾏っていただく⼿順を説明いたします。

【注⽂履歴⼀覧】

注⽂履歴 ー 注⽂履歴詳細画⾯を表⽰する ー

1.⼀覧の右側にある「詳細を⾒る」ボタンをクリックします。

注⽂履歴詳細画⾯が表⽰されます。

1

2

【注⽂履歴詳細画⾯】

2.「注⽂履歴詳細画⾯」を閉じて「注⽂履歴⼀覧」の画⾯に戻る場合は「注⽂⼀覧に戻る」ボタンをクリッ

クします。
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注⽂履歴から商品の詳細な内容を確認できる画⾯を⼀覧から表⽰することができます。

以下に、商品詳細画⾯の表⽰を⾏っていただく⼿順を説明いたします。

【注⽂履歴⼀覧】

注⽂履歴 ー 商品詳細画⾯を表⽰する ー

1.⼀覧の商品名のリンクをクリックします。

商品詳細画⾯が表⽰されます。

1

【商品詳細画⾯】

2.「商品詳細画⾯」を閉じて「注⽂履歴⼀覧」の画⾯に戻る場合は

メニューの「注⽂履歴」をクリックします。
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表⽰中の注⽂履歴詳細画⾯から商品のカートへの追加が⾏えます。

以下に商品のカートへの追加のための⼿順を説明いたします。

【注⽂履歴⼀覧】

1.注⽂履歴⼀覧の「カートに⼊れる」ボタンをクリックします。

2.商品のカート追加確認画⾯が表⽰されます。

「はい」ボタンをクリックします。商品が追加された状態でカート画⾯が表⽰されます。

注⽂履歴 ー 注⽂履歴⼀覧からのカート追加について ー

注⽂履歴の内容が反映された状態で

カート画⾯が表⽰されます。

2

【カート画⾯】

1
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表⽰中の注⽂履歴詳細画⾯から複数の商品のカートへの追加が⾏えます。

以下に商品のカートへの追加のための⼿順を説明いたします。

【注⽂履歴⼀覧】

1.注⽂歴⼀覧の中からカートに⼊れたい商品の注⽂履歴にチェックを⼊れます。

2.「チェックした商品をまとめて注⽂する」ボタンをクリックします。

注⽂履歴 ー 注⽂履歴⼀覧からのカート追加について ー

2

【カート追加確認画⾯】

1

3.チェックを⼊れた商品が表⽰されます。よろしければ「はい」ボタンをクリックしてください。

商品がカートに追加され、カート画⾯が表⽰されます。

3



32

平和実業 オンラインシステムご利⽤マニュアル

【カート画⾯】

注⽂履歴 ー 注⽂履歴⼀覧からのカート追加について ー

注⽂履歴⼀覧で選択した商品が反映された状態で

カート画⾯が表⽰されます。
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本システムではオンライン注文システムの管理者へのお問合せ機能を用意しております。 

以下に、お問合せを行っていただく手順を説明いたします。 

【トップページ】 

【お問い合わせ画面】 

「お問い合わせ」ボタンまたはメニューの「お問い合わせ」をクリックしま

す。 

お問い合わせ画面が表示されます。 

お問い合わせ  ー お問い合わせ画面を表示する ー 
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以下に、お問い合わせの連絡先情報の入力を行っていただく手順を説明いたします。 

【お問い合わせ画面：連絡先情報】 

1.ログインしている場合は、利用者申請時に入力した「御社名」「お名前」「メールアドレス」「メールア

ドレス(確認)」「TEL」が表示されます。 

ログインしていない場合は、「御社名」「お名前」「メールアドレス」「メールアドレス(確認)」「TEL」

に表示はありません。 

 

2.お問い合わせ連絡先の情報を入力してください。「御社名」「お名前」「メールアドレス」「メールアド

レス(確認)」の入力は必須となりますので必ずご入力ください。 

 

メールアドレスに半角文字以外の文字を入力した場合や入力した内容がメールアドレスの形式になっていな

い場合は、お問い合わせの送信時にエラーメッセージが表示されます。 

 

TELには半角数字と半角ハイフンのみ使用可能です。 

それ以外の文字を入力した場合は、お問い合わせの送信時にエラーメッセージが表示されます。 

 

 

 

 

 

お問い合わせ  ー お問い合わせ連絡先を入力する ー 

2 

1 
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お問い合わせの種類を設定する⼿順を説明いたします。

【お問い合わせ区分】

1.「お問い合わせ区分」の欄に表⽰されている「商品について」「別注品について」「営業相談」「こ

のサイトについてのご質問・要望」の中から１つ以上にチェックを⼊れます。複数の項目にチェックを

⼊れることも可能です。

また、お問い合わせ区分は必ず1つ以上チェックを⼊れる必要があります。チェックが⼊っていない場

お問い合わせ ー お問い合わせ区分を設定する ー

1

【お問い合わせ区分にチェックを⼊れていない場合に表⽰されるメッセージ】

お問い合わせ区分がチェックされていない場合、

エラーメッセージが表⽰されます。
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お問合せにはファイルを添付する機能があります。

以下に、ファイル添付の設定を⾏っていただく⼿順を説明いたします

【添付ファイルの⼊⼒欄】

お問い合わせ ー 添付ファイルを設定する ー

1.ファイル添付の欄にある「参照」ボタンをクリックします。

ファイル選択画⾯が表⽰されます。

2.ファイル選択画⾯でお問合せに添付したいファイルを選択します。

添付できるファイルの種類に制限はありませんが、

ファイルサイズは2MBまでとなっています。

3.ファイルを選択したら「開く」ボタンをクリックします。

1

2

【ファイル選択画⾯】

3

4

4.ファイル選択画⾯が閉じて、選択したファイルのファイル名がテキスト欄に表⽰されます。



37

平和実業 オンラインシステムご利⽤マニュアル

下に、お問合せ内容詳細の⼊⼒を⾏っていただく⼿順を説明いたします

【お問い合わせ内容の⼊⼒欄】

お問い合わせ ー お問い合わせ内容を⼊⼒する ー

1.「内容」の⼊⼒欄を選択して内容を⼊⼒します。

お問い合わせ内容は⼊⼒が必須の項目になります。

お問い合わせ送信時に⼊⼒されていない場合は、エラーメッセージが表⽰されます。

【お問い合わせ内容のエラーメッセージの例】

お問い合わせ内容詳細が⼊⼒されていない場合、

エラーメッセージが表⽰されます。
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お問い合わせの⼊⼒を⾏ったあとは、以下の⼿順でお問い合せを送信します。

【お問い合わせ内容の送信】

1.「お問い合わせ内容を送信」ボタンをクリックし

ます。

お問い合わせ ー お問い合わせ⼊⼒内容を送信する ー

【お問い合わせ⼊⼒内容確認画⾯】

1

2.お問い合わせ完了画⾯とお問い合わせの送信完了のメッセージが表⽰されます。

2

【お問い合わせ確認メール：⼀例】

3.お問い合わせの送信が完了すると

お問い合わせ⼊⼒画⾯で設定した

メールアドレスにお問い合わせ確認

のメールが送信されます。

メールでは⼊⼒したお問い合わせの

情報を確認することができます。

2


