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FLOW運営サービスより、ショップ立ち上げに必要な情報をメール送信させていた
だきます。所定のURLをクリックし、ログインを行います。

※URLは、http://サブドメイン.ec.flowshop.co.jp/admin/ となります

管理画面にログインできたら、セットアップが始まります。「次へ進む」をク
リックしてください。

初期設定＜ログイン＞

卸店舗情報の編集
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設定済み



１，FLOWの管理画面へログインする

FLOW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://サブドン,ec.flowshop.co.jp/admin/ もしくは
http://サブドメイン.care.flowshop.co.jp/admin/
http://サブドメイン.benri.flowshop.co.jp/admin/
となります

管理画面ログイン2
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管理画面＜ホーム画面＞

＜ホーム画面＞

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）

サイトにログインいただくと、管理画面が表示され、メイン画面には、
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。

メニュー①

メニュー②

メニュー③

メニュー④

メニュー⑤
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メニュー

管理画面＜ホーム画面＞2
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ホーム画面に戻ります

販売する商品の設定を変更する場合に使用します

販売する商品の登録を行うために使用します

商品の一括登録(CSV登録)を行うために使用します

登録している商品データをダウンロードするために使用します

限定商品を作成するための、グループを作成します

お客様からの注文状況についてステータスごとに確認する際に使用します

お客様からの注文情報を確認、納品書を発行する場合などの際に
使用します

お客様からの注文状況についてステータスごとに確認する際に
使用します

準備中の為、利用できません

ショップから支払方法を請求書に変更依頼が来た時承認可否を選択します

医薬品販売するショップからの申請許可可否を選択します。

ショップ向けの請求書を発行します。

月額費用・流通手数料などのお支払金額を確認します。

Paidを利用した商品代金の受取明細を確認します。



クレジットカードの設定

管理画面＜ホーム画面＞2

貴社の会社・営業情報を設定お願いいたします。

記入必要なし

記入必要なし

サプライヤー様は入力不要

設置場所価格設定や保証設定など、商品価格以外の設定

未記入で１０％設定されています。税率が変わる時に入力ください。

月額費用・流通手数料などのお支払金額を確認します。入力済み

受注CSV・配送CSV・会員CSVなど必要に応じて、出力項目が変更できます
/Paidを利用した商品代金の受取明細を確認します。

記入必要なし

※重要

未記入で８％設定されています。税率が変わる時に入力ください。

記入必要なし

配送料設定を追加、編集するために使用します



設定ー基本情報設定ー店舗情報＞

貴社基本情報をご入力下さい。

③お客様へメールを送信する際の送信元に表示
するアドレスをご入力ください。

④お客様へメールを送信した際、万一エラーと
なった場合に、エラー通知を受信するアドレ
スをご入力ください。

①お客様から注文があった際、注文メールを受
信するアドレスをご入力ください。

②お客様から問い合わせがあった際、注文メール
を受信するアドレスをご入力ください。

①

②

③

④

⑤
⑤会員様に送信する際の送信元に表示するアド
レスを入力ください。

＊サイトオープン初期設定で入力された項目は反映されています

初期設定で登録した内容を変更する場合こち
らからお願い致します。
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⑥サイトで販売を行うお取り扱い商品について
ご記入いただけます。

⑦サイトに表示するメッセージを入力いただけ
ます。あなたのお店をＰＲしましょう！

⑥

⑦

⑧ ⑧Google アナリティクスのグローバル サイトタグを設
定

⑨販売店様の締め切り日設定

⑩自社商品納期設定
（別で商品ごとで設定が可能です）

⑪完全クローズド設定です。
お客様はこのパスワードを入れないとショップを入る
事が出来ません。

サプライヤー設定で
はありません

サプライヤーの設定ではありません
ショップ設定する場合のみ必要になります

サプライヤー設定で
はありません

⑨

⑩

設定ー基本情報設定ー店舗情報＞3

サプライヤーの設定ではありません
ショップ設定する場合のみ必要になります

⑫

サプライヤーの設定ではありません
ショップ設定する場合のみ必要になります

※重要

サプライヤーの設定ではありません
ショップ設定する場合のみ必要になります

⑫サプライヤー様取扱い状況の設定です。
商品ごとに設定しておく必要があります。

ショップ側にも同様の設定があります。
〇事業所に発送（個人NG）
ショップ側:「個人発送のみ」を選択した場合、

商品は表示されません。
〇事業所・個人に発送
ショップ側:どの設定を選択しても

商品は表示されます。
〇個人配送のみ
ショップ側:「事業所に発送(個人NG)」を選択

の場合、商品は表示されません。



設定ー基本情報設定ー店舗情報＞

①商品代金をお支払いする為の口座です。

②商品購入金額（卸価格）の合計が入力した額
以上の場合、送料が０円表示する設定です。

①

②

③地図の表示を調整できる項目です。
登録いただいた情報から自動生成しておりま
す。問題なければそのままにしていただくこ
とをおすすめします。

③

入力が完了しましたら、右上に表示される
「次へ」ボタンをクリックしてください。

3
＊サイトオープン初期設定で入力された項目は反映されています
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※重要

※重要



設定ー基本情報設定ー特定商取引法＞

貴社基本情報をご入力下さい。

※必須項目につきましては、
お申込時に頂いた内容を自動
入力されております。

問い合わせなどを受け付け、
またサイトに公開されても
問題ないメールアドレスを
登録してください。

貴社ショップのURLが入力
されております。
※変更されないようにご注
意下さい

特定商取引法の編集

①販売価格に関する掲示文章です。特
に問題無ければそのままにしておい
てください。

②送料・手数料に関する掲示文章です。
特に問題無ければそのままにしてお
いてください。

③支払い方法に関する掲示文章です。
特に問題無ければそのままにしてお
いてください。

④商品の引渡に関する掲示文章です。
特に問題無ければそのままにしてお
いてください。

⑤商品の返品交換に関する掲示文章で
す。特に問題無ければそのままにし
ておいてください。

⑥商品のキャンセル受付に関する掲示
文章です。特に問題無ければそのま
まにしておいてください。

入力が完了しましたら、右上に表示される「次へ」
ボタンをクリックしてください。

①

②

③

④

⑤

⑥

特定商取引法の文案が予め記載されております。特段問題がなければこのまま掲載されることをお勧めいた
します。

3
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特定商取引法の編集

3
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設定ー基本情報設定ー特定商取引法＞

【変更不要です】



設定ー基本情報設定ー会員規約設定＞

会員規定設定についてはすでに入力済となっております。
現在の状態でご使用ください。

会社名を変更する時は、「会社名を変更する」をクリックすると店舗情報画面になります。
そこで、会社名を変更し、登録すると変更できます。

3
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【変更不要です】



設定ー基本情報設定ープライバシーポリシー

次に、サイト上に表記する「プライバシーポリシー」の設定を行います。

初期設定値は、お申込時にご登録いただいた情報が自動的に入力されており、
またプライバシーポリシーの記載事項も自動で作成されております。

各項目について、記載内容に問題がないか確認をしてください。

プライバシーポリシーの編集

「プライバシーポリシー」ページ

3
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【変更不要です】



設定ー基本情報設定ープライバシーポリシー＞

①会社名を変更する時は、「会社名を変更する」をクリックすると店舗情報画面になります。
そこで、会社名を変更し、登録すると変更できます。

3
プライバシーポリシーの編集
プライバシーポリシーの文案が予め記載されております。特段問題がなければこのまま掲載されるこ
とをお勧めいたします。
変更される場合は、「%company_name%」の部分は会社名が自動で表記される仕組みとなっており
ますため、変更しないでください。

①

入力が完了しましたら、右上に表示される「次へ」ボタンをクリック
してください。
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【変更したい場合】



設定ー基本情報設定ー販売時オプション設定＞

①コード・・大文字英字（コードは一括商品登
録ＣＳＶデータに使用します）

②名称・・・全半角文字
③選択肢・・全半角英数文字
④金額・・・半角数字（実数を入力してくださ

い）
⑤割合・・半角数字（卸価格の何％増）
＊④⑤はどちらか選択です。
⑥登録

①

②

③ ④ ⑤

⑥

送料以外にかかる料金設定を行うことができます。

①コード・・A
②名称・・商品配送条件
③選択肢1・・1階に運ぶ ④￥0
③選択肢2・・2階に運ぶ ④￥2000
③選択肢3・・3階以上 ④￥3000

①コード・・B
②名称・・引取料金
③選択肢1・・エアコン ④￥2000 
③選択肢2・・パソコン ④￥1000
③選択肢3・・冷蔵庫 ④￥1500

入力例）

入力例）

3
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※重要



設定ー基本情報設定ー配送方法設定＞

取引している運送業者の送料の設定ができます。

①配送区分コード
大文字英字（一括登録時に入力するコード）

② 〇事業社配送用 〇個人配送用 チェック

③配送業者名
全半角英数文字（運送業者名などを入力してく
ださい）

④名称
全半角英数文字（宅急便・大型配送・クール便
など）

⑤発送元名
全半角英数文字（送り状に表記される送り主名
を入力してください）

⑥伝票NO.URL
半角数字（配送業者が提供している配送状況追
跡用ページのURLを入力してください）

⑦支払方法設定
・チョイス PAIDを選択してください
・BtoB PAIDを選択してください

⑧お届け時間設定
半角数字（運送業者がなどが指定している時間
帯を入力してください）

⑨送料無料設定
地域ごと、無料発送の設定ができます。

⑩都道府県別送料設定
半角数字（都道府県ごとに送料が違う場合、各
送料を入力してください。全国一律の場合は全
国一律送料に入力し、各都道府県に反映をク
リックしてください）
送料入力は税込価格で入力してください。

①

③

⑤

⑦

⑧

②

④

3

⑥
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事業社と個別に契約し自社で請求書発行し
回収する場合は□請求書払にチェック入れ
てください

⑨

⑩

※重要

設定ー基本設定ー店舗情報 配送先設定と
連鎖しています。
事業所配送用か個人配送用を設定してくだ
さい



設定ー基本情報設定ー税率設定 軽減税率設定

①消費税率・・プルダウンで10に設定

②課税規則・・チェックしてください。

③適用日時・・税率変更日

①

②

③

3

消費税の設定ができます。
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＊2019年消費税改正により、商品ごとに税率を設定できるように対応致しました。
こちらでの設定は主に販売する商品の税率を選んでください。

①消費税率・・プルダウンで10に設定

②課税規則・・チェックしてください。

③適用日時・・税率変更日

①

②

③

軽減税率設定ができます。



設定＜基本情報設定・メール設定

ショップへメール送信時テンプレートを作成しておくと便利です

記入例）
テンプレート名・・注文受付メール
件名・・・・・・・ご注文ありがとうございます。
ヘッダー・・・・・この度はご注文いただき誠にありがとうございます。下記ご注文内容にお

間違いがないかご確認下さい。

************************************************ 
ご請求金額

************************************************ 
ご注文番号：3 お支払い合計：¥ 6,248 この部分は自動で入力されます。
お支払い方法：銀行振込メッセージ：
************************************************ 
ご注文商品明細
************************************************ 
◎発送元：
商品コード:1234-45
商品名: マグカップ
単価： ¥ 4,500 
数量：1 
配送方法：
送料：¥ 600 × 1個口

・
・
・

フッダー・・・・・ ============================================
このメッセージはお客様へのお知らせ専用ですので、
このメッセージへの返信としてご質問をお送りいただいても回答できませ
ん。ご了承ください。
ご質問やご不明な点がございましたら、こちらからお願いいたします。

3
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設定＜基本情報設定・ＣＳＶ出力項目設定

必要な項目を選びＣＳＶで出力することができます。

3
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③年末年始等、長期休日がある場合はこちらでその日時を指定してください。

不定期な休日がある場合は、後でどのような定休日であるかが分かるような
休日タイトルを入力（※年始休暇、お盆休暇など）し、日付を指定「この内
容で休日を登録」をクリックしてください。

③ ④

定休日管理

定休日管理

基本設定

①

①ＢｔｏＢサイトに表示するカレンダーをプルダウンで選択してください。

②定休日がある場合、曜日にチェックしてください。

②

休日管理

④登録が完了しましたら、「この内容で休日を登録」をクリックしてください。

3
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商品登録の方法

管理画面から商品1品1品の
登録・編集･削除が可能です。

CSVファイルで一括登録・編集･削除が可能です。



商品管理ー商品一覧

商品一覧をクリックすると検索画面が表示されます。

① 検索する＞をクリックすると
登録した全商品が表示されます。

②をクリック。「編集」を選択すると基本情
報が開きます。内容を確認変更することがで
きます。

②

①

4
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基本情報

商品管理ー商品登録

①商品名 商品名 全半角英数文字 で入力してくだ
さい。

②商品名（カナ） 全角カナ文字 で入力してください。

④一覧画像URL登録 URLで画像を取込むこともできま
す。URLを入力してください。

⑥画像URL登録 URLで画像を取込むこともできます。
URLを入力してください。

⑦一般用医薬品分類 医薬品分類の登録
（からラボ専用 別で 2類・3類等の登録が必要）

③画像

⑤画像

24

③商品一覧画 1画像のみ【ファイルをアップロード】を
クリックしアップロード、又は、画像を選択してくださ
い。ドロップアンドローで貼りつけも可能です。

画像サイズは620～1200pxl推奨

⑤商品画像 10画像まで【ファイルをアップロード】
をクリックしアップロード、又は、画像を選択してく
ださい。ドロップアンドローで貼りつけも可能です。

画像サイズは620～1200pxl推奨

⑧使用上の注意 使用上の注意をpdfでアップロード

①

②

③

④

⑤

⑥

⑦

⑧

⑨

⑨商品説明 上限99999文字 全半角文字英数字 で入
力してください。

＊ECサイトに表示される場所です。

【画面上から単品登録】



商品管理＜商品登録＞

①メーカー～検索ワードは任意です。必要で応じて記入
ください。

②【基本情報設定】→【販売時オプション設定】で
作成したオプションの該当項目を選択してください。

③出品先にチェックしてください。

④それぞれ【+】をクリックし、商品に当てはま
るカテゴリを選択してください。

⑤該当の販売許可をお持ちのサプライヤー様はプル
ダウンで選択してください。

⑥定価を入力してください。オープンの場合は【オー
プン】と入力してください。
卸価格はショップ様への卸価格を入力してください。

⑦推奨販売価格ショップ様が消費者へ販売する場合の
希望販売価格を入力してください。
販売下限設定ショップ様が推奨販売価格より低い価
格で設定した場合、チョイスでアラートを表示します。

⑧【基本情報設定】→【配送方法設定】で作成したオプ
ションの該当項目を選択してください。

⑩ひとつの箱に入る限界の商品個数を入力してくださ
い。

⑪発送日目安をプルダウンより選択してください。

②

⑫返品・キャンセル規約は文案が予め記載されておりま
す。特段問題がなければこのまま掲載されることをお
勧めいたします。

詳細な設定～卸設定

①

4

25

③

④

⑥

⑦

⑧

⑨

⑩

⑪

⑤

⑫
⑨該当する発送先にチェックしてください。

【画面上から単品登録】



商品管理＜商品登録＞

在庫設定～フリーエリア

①在庫が切れる可能性がない場合は、【無制限】に
チェックを入れてください。
そうでない場合は自社在庫に数量を入力してくだ
さい。
仕入先在庫数はショップ様画面に表示されている
数量です。

③フリーエリア 上限99999文字 全半角英数文字
商品PRなど、その他自由にお使いください。

④全て項目の入力が終了後、右上にある【公開】に
チェックをいれて商品を登録をクリックしてください。

4
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③

④

③登録する商品に係る課税・非課税又は税率を選択してください。

①

②

③

②限定商品 期間を限定してECサイトに表示
させます。

【画面上から単品登録】



商品管理＜バリエーション設定＞4

①商品を登録

①

②

②商品一覧をクリック

③ ④

③バリエーション設定をする商品の
④「･･･」をクリックします。

⑤ ⑥ ⑤縦軸項目名・縦軸選択肢を作成してください。

説明書では
縦軸項目名「カラー」
縦軸選択肢「ブルー」

「イエロー」
「レッド」
「ホワイト」

を入力しています。

⑥横軸項目名・横軸選択肢を作成してください。

説明書では
縦軸項目名「サイズ」
縦軸選択肢「Ｓ」

「Ｍ」
「Ｌ」

を入力しています。

⑦バリエーションの設定をクリックします。

⑦

27

【画面上から単品登録】



商品管理＜バリエーション設定＞4

バリエーション設定がされている商品の各種追加・変更

①

①バリエーション設定をクリック

② ②商品情報
商品コード
ＪＡＮコード
在庫設定
の変更が可能です。

③ ③卸設定
定価
卸価格
推奨販売価格
送料
個口数
発送日目安
の変更が可能です。

④

④在庫設定
バリエーション枠をクリックすると
登録画面が表示されます。

28

【画面上から単品登録】



商品管理＜カテゴリ登録＞4

初期設定で取込したカテゴリごとに口銭設定ができます。

①カテゴリ登録をクリック

②全カテゴリーの「･･･」をクリック
編集をクリック

①

②

③卸価格に対して割合で設定す
る場合は％で金額で設定する場
合は額でそれぞれチェックし、
数字を入力してください。

③

④

④カテゴリ登録をクリック

29

【画面上から単品登録】



商品管理＜商品一括登録＞

①
②

①に作成したzipを選択する

②ファイルのアップロードをクリック

③
③「選択されていません」からファイル名に

変更されます。

④ ④登録結果お知らせのメールが入るアドレスを
案内します。

左図のようなメッセージが届きます。
CSVファイルには76件のデータを作成していた
ので、全てアップロードされたことになります。

4
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【画面上から単品登録】



商品管理＜商品ダウンロード＞4

①商品ダウンロードをクリック

①

登録した全商品のＣＳＶデータがダウンロードされます。

31



データ作成～データUPまでの流れ

画像データ作成→CSVデータ作成→画像データとCSVデータをzipファイルにする→アップロード
画像データ フォルダ名 img CSVデータ ファイル名 product  

CSVデータ
ファイル名 product

画像データ
フォルダ名 img

Zipファイル

画像データ作成

＊管理画面にURL が入力されていればそちらから取得可能。画像データの作成は必要
ありません。

1. 画像の大きさは620pixel以上推奨
2. 画像名＜可能な文字＞半角文字、英・数・-(ハイフン)・_(アンダーバー)・.(ピリオド)

のファイル名をCSVデータに入力します。

CSVデータに入力する時はファイル名の後に.jpgを付け加えてください。
＊CSVデータに入力した画像名と相違していると、エラーとなりアップできません。

3.フォルダ名を[ img ]で保存してください。

5 商品一括登録データ作成＜新規作成＞
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商品一括登録データ作成＜新規作成＞

必須の項目の列がないとアップロードができません。必要のない任意のデータは列を詰めて作成して
も問題ありません。

作成例）
商品名カナ（任意）
検索ワード（任意）
カテゴリ名（任意）
は必要でないので、作成しない場合

CSVデータ作成

5
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1 必須 処理区分
2 必須 商品ID
3 必須 商品名
4 任意 商品名カナ
5 任意 検索ワード
6 必須 カテゴリID 
7 必須 小売用卸可否
8 必須 卸可否
9 任意 許可販売区分
10 任意 メーカー名
11 必須 一覧説明文
12  必須 詳細説明文
13  任意 フリーエリア
14 必須 商品画像
15 任意 関連商品ID
16 任意 販売時オプション項目
17 任意 バリエーション名（縦軸）
18 任意 バリエーション選択肢（縦軸）
19  任意 バリエーション名（横軸）
20  任意 バリエーション選択肢（横軸）
21 任意 商品コード
22 任意 JANコード
23 必須 卸価格（通常）
24 任意 メーカー小売希望価格
25 必須 販売推奨価格
26 任意 販売下限設定
27 必須 卸送料区分
28 任意 卸個口設定
29 必須 卸発送日目安ID
30 任意 販売制限数
31 必須 在庫数
32 必須 在庫無制限
33 必須 非課税フラグ
34 必須 税種別設定
35 必須 一般用医薬分類
36 任意 使用上の注意PDF
37 必須 配送先設定

データ作成は、 1 ～ 37 の列で構成されています



2 必須 商品ID

1 必須 処理区分

入力規則：半角英字大文字

新規登録 Ａ 初めてCSV商品登録する場合はAを入力してください。
任意の項目については必要箇所のみ入力してください。

変 更 Ｃ 登録された商品を変更する場合、本システム商品登録画面「商品ダウン
ロード」よりCSVファイルをダウンロードします。必要箇所を変更し、処

理区分に【C】を入力後アップします。変更する列だけ残し、あとは削除し
てCSVデータを作成しアップすることもできますが、
（処理区分）（商品ID）（商品画像）（バリエーションが存在する商品つい

てはバリエーション名（縦軸）バリエーション選択肢（縦軸）バリエーショ
ン名（横軸）バリエーション選択肢（横軸））は削除しないでください。

バリエーション
削 徐 D バリエーションのみ削除する場合、本システム商品登録画面商品「ダウン

ロード」よりCSVファイルをダウンロードします。バリエーション削除し
たい商品データの処理区分に【D】を入力し、再度アップロードします。

削 除 ＤA 登録された商品を削除する場合、本システム商品登録画面「商品ダウン
ロード」よりCSVファイルをダウンロードします。削除したい商品データ
の処理区分を【DA】に変更し再度アップロードします。

入力規則：新規登録は、空白にしてください。

新規登録 空 白 新規登録の際、空白でアップロードすると自動でIDが割り当てられます。

変 更 自動入力 変更を行うためにCSVファイルをダウンロードした時点で商品IDが入力さ
れます。 商品IDの変更はしないでください。

削 除 自動入力 削除を行うためにCSVファイルをダウンロードした時点で商品IDが入力さ
れます。 商品IDの変更はしないでください。

3 必須 商品名

入力規則：上限100文字 全半角文字英数字

4 任意 商品名カナ

入力規則：上限200文字 全半角文字英数字

5 任意 検索ワード

入力規則：上限200文字 全半角文字英数字
|区切り(半角）で複数指定可

入力例） 絆創膏|テープ|傷テープ|保護テープ|

商品名：絆創膏を検索する場合、4種類いずれかの言葉を検索ワードに入力すると「絆創膏」
の商品が出てきます

5 商品一括登録データ作成＜新規作成＞
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6 必須 カテゴリID

入力規則：カテゴリID |区切り（半角）で複数指定可

入力例） 塩のカテゴリを探す

カテゴリ1（食品）→カテゴリ2（調味料）→カテゴリ3（塩）

カテゴリ3に該当するIDがなければカテゴリ2のIDカテゴリ2もなければカテゴリ1の順
で探してください。

5 商品一括登録データ作成＜新規作成＞
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カテゴリは、ショップの事業体系によって3種類あります。
一般事業社用(AA) 介護施設用(AB）Benriライフ事業社用(AC)
どの事業社にも商品を掲載する場合は、AA、AB、ACの番号を入れてください。
アルファベットの後ろの数字は同じ番号となっています。

入力例）AA143311|AB143311|AC143311



7 必須 小売用卸可否

8 必須 卸可否

入力規則：0:不可、1:可能

可能を選択した場合はチョイス可能となり、小売店からの発注で消費者への直送が必要
となります。

入力規則：0:不可、1:可能

可能を選択した場合はBtoBサイトに出品されます。

9 任意 許可販売区分

入力規則：1:サプライヤー許諾、2:酒類、3:第１類医薬品、4:第２類医薬品、
5:第３類医薬品、6:古物

該当の販売許可をお持ちのサプライヤー様であれば入力していただくことができます。

10 任意 メーカー名

入力規則：上限100文字 全半角文字英数字

必要に応じてご入力ください。

11  必須 一覧用説明文

入力規則：上限200文字 全半角文字英数字

HTMLタグ使用可能

12 必須 詳細説明文

入力規則：上限99999文字 全半角文字英数字

HTMLタグ使用可能

13 任意 フリーエリア

入力規則：上限99999文字 全半角文字英数字

14 必須 商品画像

入力規則：サブデータで作成した画像名

|区切り(半角）で複数指定可能（10画像まで）１つめの画像が一覧表示で使用されます。

入力例）○○.jpg|□□.jpg|△△.jpg|××.jpg

商品一括登録データ作成＜新規作成＞5
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15 任意 関連商品ID

入力規則：商品ID

| 区切り（半角）で複数指定可

16 任意 販売時オプション項目

入力規則：管理画面で作成した「販売時オプション設定」のコード
（アルファベット大文字）

A～Z｜区切り（半角）で複数指定可

17 任意 バリエーション名（縦軸）

入力規則：全半角文字英数字

18 任意 バリエーション選択肢（縦軸）

入力規則：全半角文字英数字

17 と 18 は関連しています。

入力例）商品にサイズがある場合

19 任意 バリエーション名（横軸）

入力規則：全半角文字英数字

20 任意 バリエーション選択肢（横軸）

入力規則：全半角文字英数字

17 と 18 が作成されないと 19 と 20 を作ることはできません。

入力例）商品に複数のサイズがあり、カラーも複数ある場合

5 商品一括登録データ作成＜新規作成＞
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21 任意 商品コード

入力規則：上限100文字 半角英数字

商品につけられたコードを入力してください。

23 任意 JANコード

入力規則：上限100文字 半角英数字

商品につけられたＪＡＮコードを入力してください。

24 必須 卸価格（通常）

入力規則：半角数字 税別価格

25 任意 メーカー小売希望価格

入力規則：半角数字 税別価格

定価（上代）価格を入力してください。 オープンの場合は、カタカナで[オープン]と記入し
てください。管理画面では税込価格で表示され小数点以下は四捨五入となります。

26 必須 販売推奨価格

入力規則：半角数字 税別価格

ショップ様が消費者へ販売する場合の希望販売価格を入力してください。管理画面では税込価
格で表示され小数点以下は四捨五入となります。

27 任意 販売下限設定

入力規則：半角数字 税別価格

ショップ様が 26 （販売推奨価格）で設定した販売価格より低い価格で設定
した場合、チョイスでアラートを表示します。

28 必須 卸送料区分

入力規則：管理画面→基本情報設定→配送方法設定で作成したコード 大文字

A～Z | 区切り（半角）で複数指定可

入力例）Ａ|Ｂ|Ｃ|

ショップ様への卸価格を入力してください。管理画面では税込価格で表示され小数点以下は
四捨五入となります。

5 商品一括登録データ作成＜新規作成＞
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29 任意 卸個口設定

入力規則：半角数字

同商品を発送する場合、同梱することで一箱分の送料を設定できます。

一箱に同梱できる個数の限界が4個の場合。[4]を入力します。

28 送料区分で設定された送料が表示されます。

入力例） 4個の注文が入った場合。設定された金額が
1,000円だとすると

1,000円の送料となります。

6個の注文が入った場合。設定された金額が
1,000円だとすると

1,000円 + 1000円 ＝ 2000円
の送料となります。

入力例）異なった商品を同梱する場合。
マグカップ2個とフォトスタンド4個を発送する場合でご説明します。
フォトスタンドは10個が1箱に入る限界で[10]を入力しています。
箱の大きさを1とするとマグカップは4個入るので、数字で表すと
1÷4でマグカップ1個は0.25となります。
同じくフォトスタンドは1÷10で0.1となります。

マグカップ2個は0.25×2＝0.5
フォトスタンド4個は0.1×4＝0.4
0.5+0.4＝0.9 +

箱の大きさ 1＞商品 0.9 となり、一箱に入る計算となり、
1,000円が表示されます。

*色々な形、大きさの商品を取り扱いされているサプライヤー様には不向きです。
設定される場合は、ご注意ください。

30 必須 卸発送日目安ID

入力規則：半角数字

該当する数字を入力してください。

1: 即日 5: 2週間以降 9: お取り寄せ(商品入荷後)
2: 1～2日後 6: 3週間以降
3: 3～4日後 7: 1ヶ月以降
4: 1週間以降 8: 2ヶ月以降

5 商品一括登録データ作成＜新規作成＞
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34 必須 非課税フラグ

31 任意 販売制限数

入力規則：半角数字

一度に購入可能な数量を入力してください。

入力規則：半角数字

無制限の場合は、[0]を入力してください。

33 必須 在庫無制限

該当する数字を入力してください。

入力規則：半角数字

0:在庫制限あり（在庫数が有効：通常こちらの設定になります）
1:在庫無制限

5 商品一括登録データ作成＜新規作成＞
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32 必須 在庫数

入力規則：半角数字

該当する数字を入力してください。

0:課税
1:非課税

35 必須 税種別設定

入力規則：半角数字

該当する数字を入力してください。

0:消費税
1:軽減税率
-1:非課税

＊34非課税フラグで1:非課税を選択した場合、
35税種別設定は-1:非課税にしてください。

36 必須 一般用医薬品分類

入力規則：空白
＊医薬品販売許可取得者のみ利用の為空白にしてください。

37 必須 配送先設定

入力規則：空白

1: 事業所に発送(個人NG) 
2: 事業所・個人に発送
3: 個人配送のみ

該当する数字を入力してください。



新規商品登録を行います。

商品登録 確認

画面上に商品がアップされました。

商品登録完了のメールが届きます

バリエーション・配送方法などが設定
されているか確認をしてください

5 商品一括登録データ作成＜新規作成＞
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変 更 【Ｃ】

登録された複数の商品内容を変更したい場合

登録した商品をダウンロードする

①

① アップされた商品のCSVデータ
をダウンロードします。②

② ダウンロードをクリックします。
登録されている全ての商品がCSV
データでダウンロードされます。
変更しないデータは消してください。

③

③ に【C】を記入し、必要箇所を変更し
CSVファイルを作成してください。
ファイル名 product
画像ファイル名 img

圧縮ファイルにしてアップロードして
ください。

入力例）メーカー希望小売価格と小売推奨価
格の変更をします。

＊変更しない列は削除しても構いま
せんが、【処理区分】【商品ID】
【商品画像】【バリエーション】の
列は削除しないでください。

5 商品一括登録データ作成＜一括変更＞
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＊商品画像の変更を行わない場合は、
データの商品画像の列を削除して、
ファイル名pruductでデータのみ圧縮し、
アップロードしてください。



左図は変更しない列を削除して作成した
CSVデータです。

メーカー希望小売価格と小売推奨価
格が変更されました。

5 商品一括登録データ作成＜一括変更＞
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商品管理＜商品一括変更・削除＞

バリエーション削除【D】

登録した商品をダウンロードする

①

① アップされた商品のCSVデータ
をダウンロードします。②

② ダウンロードをクリックします。

③

③ 商品IDが入力されていることを確認し
ます。

④

5

④ 削除したい商品を抜粋した後、処理区
分に【Ｄ】を記入し、商品画像の列は
削除し、データのみ圧縮ファイルして
アップロードしてください。
ファイル名 product
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①

① アップされた商品のCSVデータ
をダウンロードします。②

② ダウンロードをクリックします。
登録されている全ての商品がCSV
データでダウンロードされます。
削除しないデータは消してください。

③

③ 商品IDが入力されていることを確認
します。

④

すべて削除 【ＤＡ】

④ 削除したい商品を抜粋した後、処理区
分に【ＤＡ】を記入し、データのみ圧
縮ファイルにしてアップロードしてく
ださい。
ファイル名 product

登録された複数の商品を一括で削除する場合、登録した商品をダウンロードする
事、おすすめします。（画像はダウンロードされません。）

5 商品一括登録データ作成＜一括削除＞
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※重要･･･ Delete All（すべて削除）画像データもすべて削除されますので
ご注意ください。
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日常処理

注文が入ってきたら
担当者様にメールでもご連絡いたします。

受注内容を確認して、ご対応お願い致します。



受注管理＜受注状況確認＞

ホーム画面から受注一覧を表示させる

②受注管理一覧をクリック

①

③検索するをクリックすると受注一覧へ移動します。

受注一覧を表示させる

② ③

④受給状況管理をクリック

⑤「選択してください」プルダウンで該当
する項目を選んで検索するをクリックし
てください。

①の【＞】をクリックすると受注一覧へ
移動します。

受注状況管理から受注一覧を表示させる

④
⑤

6
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受注状況を確認の為の受注一覧を開く方法は3種類あります。

受注一覧画面

画面に表示されている状況のみ表示されます。
例えば
確定待ちをクリックすると確定待ちのみ受注一覧
が表示されます。

「+」で絞り込みをしない状態で検索すると
全ての受注状況が表示されます。

⑤で選択した状況のみ全てが表示されます。



受注管理＜受注状況確認＞

「ショップ様の情報」を確認する
ことができます

「受注商品のステータス」、
「ご注文内容」を確認する
ことができます

購入者様の「お届け先」を確認する
ことができます

「注文ステータス」を確認する
ことができます

お客様からのお問合せなど、
特筆事項があればご使用ください

受注の詳細画面

6
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注文番号又は「･･･」から編集をクリック
すると
詳細画面が表示されます。

受注詳細画面



受注管理＜受注処理＞

①注文が入ると、「確定待ち」に注文件数が表
示されます。この「確定待ち」をクリックしま
す。

①

②右側に表示される「…」から「編集」をク
リック又は「注文番号」をクリックして詳細
画面を表示してください。

②

6
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「受注管理 受注一覧」の画面が表示されます。

＊受注確認状況確認で説明した方法でも注文を確認することができます。
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受注管理＜受注処理＞6
詳細画面中ほどにある発送ステータスのプルダウンから受注処理を行います。

ステータス内容

変更確認待ち・・・商品欠品や送料の変更時に自動で表示されます変更しないでください。

発送待ち・・・商品が準備ができた状態。ショップのキャンセル可能

発送準備中・・・梱包が完了し発送できる状態。ショップからのキャンセルはできない。

発送済み・・・商品を配送済みの状態。 ショップからのキャンセルはできない。



受注管理＜受注処理＞

①受注ステータスをクリックし、【発送待ち】
を選択します。選択後、ページ最下部の
受注情報を登録をクリックし、ステータス
の更新を行います。

発送待ち

①

ショップ様の画面です。
サプライヤー様が【発送待ち】を選択することで
ショップ様の画面も【発送待ち】に数字が変更に
なります。

②発送準備を行っている注文については、発
送ステータスを【発送準備中】を選択します。

選択後、ページ最下部の受注情報を登録をク
リックし、ステータスの更新を行います。

ショップ様の画面です。
サプライヤー様が【発送準備中】を選択する
ことで
ショップ様の画面の受注商品情報ステータス
も【発送準備中】の項目が表示されます。

②

6
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発送準備中



受注管理＜受注処理＞

発送済み

①発送処理が完了した注文については、発送ス
テータスを「発送済み」を選択し、ページ最
下部の受注情報を登録をクリックしてステー
タスの更新を行います。
予定がわかればお届け日・お届け時間をプル
ダウンにて選択してください。

発送ステータスが【発送済み】になった注文
は、ページ上部の注文ステータスが【取引完
了】に更新されます。

①

配送データ出力方法

【受注管理】→【受注一覧】をクリック

②

②【配送CSVダウンロード】をクリック

＜発送物についてのガイドライン＞
納品書を同封いただく必要はございません。
入日記など、商品名や個数などが分かる書類を同封ください。

6
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受注管理＜受注処理＞6
変更確認待ち

注文内容に欠品や送料変更があった場合、変更箇所を訂正し登録すると自動で「変更確認待ち」に
ステータスが変わります。

数量・送料・個口の変更ができます。

変更後発注者にメールが届きます

発注者は以下の中から選びます
変更通り注文する・・・欠品以外の商品を注文します。
注文を取り消す・・・全ての商品をキャンセルします。
追加注文します・・・欠品以外の商品と他に追加して注文します。

商品欠品の場合
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6

送料・個口数変更の場合

サプライヤー側のステータス

変更通り注文する・・・欠品以外の商品を注文します。
●変更確認待ち→確定待ちに自動で変更されます。

注文を取り消す・・・全ての商品をキャンセルします。
●変更確認待ち→キャンセルに自動で変更されます。

追加注文します・・・欠品以外の商品と他に追加して注文します。
●変更確認待ち→確定待ちに自動で変更されます。

＊確定待ちに変更となった場合は追加注文の場合もありますので、注文内容を確認してください。

ショップ側も変更確認待ちとなっています。変更内容を了承しショップ側が受注確認待ちにステータス
を変更すると、サプライヤー側も確定待ちに変更されますので、発送準備を行ってください。

商品欠品の場合つづき

受注管理＜受注処理＞
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貴社と事業社が直接つながる方法

請求書の発行、回収業務は貴社で行っていただく
必要が有ります。

事業社で事故があった時の債権保証は行いません。
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申請承認管理＜申請承認一覧＞7

申請承認とはショップ様から請求書払いの申請があった場合、「許可」か「却下」の
選択をします。
＊承認した場合、売掛保障はなくなり、回収はサプライヤー様の責任となります。

申請承認を使用するためには前もって以下の設定を行ってください。

ホーム画面から
①［設定］→［基本情報設定］→［店舗情報］開く。
［締め日］に任意の日を入力（20日締めであれば20 末締めであれば31）

②［設定］→［基本情報設定］→［配送方法設定］開く。
請求書払いを許容する配送方法の右側にある･･･をクリックし、［編集］をクリック

［支払方法設定］のチョイス、BtoBの［請求書払い］にチェックを入れ［登録］ボタン
をクリックする。

設定完了後の発注から請求書払いで発注が行われます。

①
②

①申請承認管理クリックします。

③+をクリックします。

③

②［検索する］をクリックすると全ての承認依頼をしたショップ様が表示されます。

④

④表示させたいショップを選択できます。
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申請承認管理＜申請承認一覧＞7

⑤

⑤請求払い申請状況 「申請中」「却下済」「承認済」のいずれかが表示されます。

⑥

⑥･･･をクリックすると
請求書払い申請状況を選択することができます。
「申請中」であれば「請求書払いを承認」「請求書払いを却下」
「却下済」であれば「請求書払いを承認」
「承認済」であれば「請求書払いを却下」
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請求管理＜請求書発行＞8
請求書払いを承認したショップの請求書を発行することができます。

＊請求書は発行のみです。サプライヤーへの郵送などはショップ様で行ってください。

①

①請求書発行をクリックします。

②
③

④

⑤

②取引完了日にチェックしてください。

③発行する月を設定してください。

④特定のショップのみ発行する場合は、チェックしてショップIDを入力し「請求書を発行する」を
クリックしてください。

請求書見本
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請求管理＜支払金額確認＞8

⑥

対象月の月額費用・流通手数料などお支払頂く金額を確認ができます。

⑦

⑧

⑨

⑥支払金額確認をクリックします。

⑦対象月を選択してください。

⑧CSVにチェックしてください。

⑨「支払金額を確認する」をクリックしてください。

CSV見本
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請求管理＜受取明細書（Paid入金金額）＞8

Paidから入金される金額の確認ができます。

⑩

⑪

⑫

⑬

⑩受取明細書（Paid入金金額）をクリックします。

⑦対象月を選択してください。

⑧CSV・PDFどちらかにチェックしてください。

⑨「発行する」をクリックしてください。

PDF見本

CSV見本
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