
201702 VOL 1-1

フロー

ショップ
マニュアル

201702 VOL 1-1



2



お店を作ろう
１、サイトの初期設定・・・3p

管理画面の見方・・・ 23p
２、管理画面へのログイン・・・ 24p
３、ホーム画面に見方 ・・・ 25p
４、メニュー一覧について・・・ 26p

お店に商品を並べよう・・・ 29p
５、出品設定・・・ 30p
６、商品価格の設定・・・ 32p
７、カテゴリごとの価格設定・・・ 34p

注文を受け取ろう・・・ 35p
８、受注管理・・・ 36p

その他の設定について・・・ 42p
９、お知らせ管理・・・ 43p
１０、会員を管理する・・・ 45p
１１、請求書を発行する・・・ 47p
１２、クレジットカードの設定・・・ 48p

自社商品を登録しよう・・・ 53p
１３、商品管理＜商品登録＞ ・・・ 54p
１４、商品管理＜バリエーション設定＞ ・・・ 58p
１５、商品管理＜商品ダウンロード＞ ・・・ 60p
１６、商品管理＜一括登録・新規作成＞・・・ 61p
１７、商品管理＜一括登録・変更＞・・・ 72p
１８、商品管理＜一括登録・削除＞・・・ 74p

請求支払設定・・・ 77p
１９、請求書払い（画面設定） ・・・ 78p
２０、請求書払い（請求書発行） ・・・ 80p

商品をPRしましょう・・・ 81p
２１、キービジュアルの設定方法・・・ 83p
２２、特集バナーページ作成方法・・・ 86p

目次

3



お店を作ろう

FLOWサービスにお申込頂き、Paid審査を通過いただくと、
弊社にて貴社サイトの作成行います。

貴社サイトにて簡単な初期設定を終えると、サイトが完成い
たします。

こちらでは、初期設定の方法を記載しておりますが、チュー
トリアルに沿ってご入力いただくだけで完了いたします。

なお、これから設定する初期設定項目については、すべてお
店開設後にも再度設定・修正することができます。どうぞご
安心ください。
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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 もしくは
http://サブドメイン.care.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。

サイトの初期設定
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まずはじめに、お店の基本情報を入力いただきます。

基本情報とは、サイト上の「当サイトについて」に表示される運営者の情報の
ことです

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るように
なっております。

各項目について、次ページ並びに画面上の指示に従い入力を行ってください。

「当サイトについて」ページ

①小売店舗情報の編集
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①小売店舗情報の編集

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。

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反映
させております

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！

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。

お客様へメールを送信した際、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。

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。

お客様から問い合わせがあった際、メー
ルを受信するアドレスをご入力ください。
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お客様へが貴社サイトから会員登録された
時の申込メールに表示されるアドレスをご
入力ください。

サイトの初期設定1



「出品設定」にて、販売商品として登録し
た商品を自動で取り込み、ショップで販売
するかを設定する項目です。基本、「公
開」に設定されることをおすすめします。

商品レビューを自動で表示させるかどうか
設定する項目です。

在庫数の表示マークの設定を行う項目です。

ショップにおける一律利益設定を行う項目
です。

ショップレビューを自動で表示させるかど
うか設定する項目です。

お知らせ、アラートなどの表示件数を
設定する項目です。

①小売店舗情報の編集
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お取引のある銀行口座をご入力いただく
項目です。
※数字は半角にてご入力ください

在庫切れ商品の表示ルールを設定する項目
です。

「発送準備期間」の日数を設定できます。
例）発送日目安が即日の商品で、発送準備期間が
2日の場合、即日（1）＋発送準備期間（2）の3
日後から選択可能なようになっています。

会員が請求書支払いで購入する時の締め
日をご入力ください。
※デフォルトでは「31」が入力されております

サイトの初期設定1
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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。

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。

サイトの初期設定1

①小売店舗情報の編集

サプライヤーとの決済方法を設定する項目
です。基本的には、Paid、クレジットカー
ド、銀行振込をご利用いただく形となりま
す。



②特定商取引法の編集

次に、サイト上に表記する「特定商取引法に基づく表記」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、
また特定商取引法に基づく表記に必要となる記載事項も予め入力されており
ます。

各項目について、入力内容に問題がないか確認をして必要があれば変更する
ようにしてください。

「特定商取引法に基づく表記」ページ
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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。

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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サイトの初期設定1
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②特定商取引法の編集



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。

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。

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。

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。

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。

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。
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サイトの初期設定1
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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。

③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
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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。

また、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、ご注意くださ
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。

③プライバシーポリシーの編集
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貴社から商品を発送する場合の配送料の設定項目となります。
特に配送をされない場合は、下記のようにご入力下さい。

④配送方法設定の編集

配送区分コード：Ａ
配送業者名：サンプル業者
名称：サンプル
発送元名：サンプル
伝票No.URL：空欄

購入者が貴社サイトで利用する
できる支払い方法を選択、し
チェックしてください。

基本的には「クレジットカード
決済」、「銀行振込」のご利用
をお勧めしております。

※クレジットカード決済のご利用
には別途お申込が必要となります。
ご希望の方は、下記アドレスまで
ご連絡下さい。
uketuke@flow.ne.jp

※代引きは貴社オリジナル商品の
販売の場合にのみご利用ください

都道府県別、都道府県統一価格
をご入力いただけます。
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サイトの初期設定1
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⑤画像管理

次に、サイト上で使用する基本画像の設定を行います。

基本画像の設定画面では、特定の商品をおすすめしたい場合や、新規に取り扱
いを始めた場合に、商品画像に自動的に表示されるスタンプの画像やなどを任
意のものに変更することができます。

※新着スタンプは現在調整中のためご使用できませんので、ご注意ください

①お手元の画像に変更したい場合は、ファイルをアップロードをクリックし、
画像を差し替え変更してください。
特に必要ない場合は、「次へ」をクリックしてください。

①

①
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次はサイトのキーカラーを設定します。

サイト上のコンテンツの配置などは自動で行う仕組みとなっておりますが、その
カラーリングは自由に設定することができます。

お好みのカラーリングを設定し、貴社ならではのサイトを作り上げてください。

もちろん、標準設定のままでも十分見栄えのするカラーリングを行っております
ので、無理に変更頂く必要はございません。変更する場合は以下手順で行ってく
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。

各カラーバーをクリックするとカラーパレットが表示されます。こちらを使って
お好みのカラーリングをお試しください。

ショップフロント

⑥キーカラー管理の編集
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次に、サイト上で使用するバナー広告の設定を行います。

バナー広告は、サイト独自に表示することができます。

予めバナーを準備されていましたら、登録していただくことで、サイトTOP
の上部にあるバナー表示域に表示することができますので、手順を確認の上
ご登録ください。

①追加ボタンをクリック
下記、「キービジュアル編
集」の画面が現れます。

②「画像」の部分に、画像
データをドラッグします。

②
③管理しやすいように名称を
設定いただけます。

④バナーをクリックした際に
ページを遷移させたい場合は、
こちらに遷移先のURLを入力
してください。また、クリッ
クした際に、別ページで開く
かどうかも選択することがで
きます。

⑤登録した画像バナーをサイ
ト上に表示させるかを選択す
ることができます。

⑥全ての登録が完了しまし
たら、「登録」ボタンをク
リックしてください。以上
で独自バナー画像を登録で
きます。

⑦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

④

⑤

⑦キービジュアル管理の編集
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サイトの初期設定1

⑥

①

＊初期設定後の変更も可能です。・・83Pをご覧ください。



次に、定休日の設定を行います。
こちらで定休日がある場合は曜日を指定していただきます。

①定休日がある場合は、曜日にチェックを入れてください。

②チェック完了しましたら、「次へ」をクリックしてください。

⑧定休日の編集
（定休日管理）
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次に、休日の設定を行います。
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いただきま
す。

①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、
日付を指定し、「この内容で休日を登録」をクリックしてください。

②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

⑧定休日の編集
（休日管理）
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画面に表示される「取り込みを開始する」をクリックします。
完了しましたらページが切り替わります。カテゴリの取込が始まりますので、しば
らくお待ちください。
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⑨カテゴリ取込

サイトの初期設定1



次に、自動出品カテゴリの設定を行います。
FLOWでは、サプライヤー会員が出品している商品の中から販売したい商品
を選択し、サイトに表示することができます。

こちらではオープン時に出品したい商品のカテゴリを選択することができ、
該当カテゴリに属する商品が自動的にサイト上で表示させることができます。

サイト上で販売したい商
品カテゴリのチェック
ボックスをすべてチェッ
クしてください。

選択完了後「次へ」ボタ
ンをクリックしてくださ
い。

※注意
※カテゴリをチェックさ
れなかった時は、左記画
面が表示されます。

カテゴリの選択を行わな
い場合は、「Cancel」を
クリックしてください。

⑩自動出品カテゴリ設定
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以上で、サイトオープンまでの初期設定は全て完了です。

登録した内容などを修正したい場合は、左に表示されているメニューをクリックい
ただくことで再度戻って設定することができます。

特に修正する必要が無い場合は、「サイトオープン」をクリックしてください。
FLOWの管理画面が正常に表示されましたら設定が完了です。

また、今後の運用を考えて、管理画面をお使いのブラウザでブックマークされるこ
とをおすすめいたします。
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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。

24



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.ec.flowshop.co.jp もしくは
http://サブドメイン.care.flowshop.co.jp/admin/ 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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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。

ショップ会員様独自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。

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。

出品商品の登録を行うために使用します（サプライヤー出品）。

自動出品用のカテゴリを設定します。

会員登録者の確認を行うために使用します。

商品カテゴリごとに利益設定を行うために使用します。

メニュー一覧について

「メニュー一覧」
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サプライヤー（仕入れ先）へ請求書支払いの
申請を行うために使用します。

請求書支払いを選択して、購入を行った会員へ請求書を
発行するために使用します。

4

薬局チャネル以外の販売サイトにて、医薬品をリンク販
売するためのリンク設定を行うために使用します。
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商品レビューの管理を行うために使用します。

チラシを管理するために使用します。

チラシを作成するために使用します。

メニュー一覧について4

特定商取引法に関する内容を設定するために使用します。
（操作方法は10Pを参照ください）

販売時オプション設定を追加、編集するために使用します。

会社名、住所、銀行口座など会員様の基本情報をご入力し
ていただくために使用します。

会員規約設定に関する内容を設定するために使用します。

プライバシーポリシーに関する内容を設定するために使用します。

配送料設定を追加、編集するために使用します。
（操作方法は14Pを参照ください）

商品価格の税率を追加、編集するために使用します。

メールテンプレートの設定を変更する場合に使用します。

受注・配送データの項目の設定を変更する場合に使用します

スタンプ画像などの設定を変更する場合に使用します
（操作方法は15Pを参照ください）

サイトで表示する「お知らせ」を管理するために使用します。

特集バナーを管理するために使用します。

特集バナーを作成するために使用します。
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お店の基本情報を変更する場合に使用します。

お店の定休日を変更する場合に使用します

お店の休日を変更する場合に使用します。

クレジットカード決済を追加する際に使用します。

よくある質問のカテゴリを追加、編集するために使用します

よくある質問を追加、編集するために使用します

メニュー一覧について4

TOP画像の設定を変更する場合使用します
（操作方法は17Pを参照ください）

サイトのキーカラーの設定を変更する場合使用します
（操作方法は16Pを参照ください）



お店に商品を並べよう

ここでは、あなたのお店に商品を並べる方法と販売価格の設
定方法を記載しております。

販売商品は主に二種類に分かれます。
①サプライヤー会員からの登録商品の販売
②貴社でご用意できる、自社商品の販売

それぞれ、商品の表示方法が異なりますのでご注意下さい。
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出品設定

FLOW(ケアフロー)では、サプライヤー会員が登録している商品を選択し、
サイト上で表示、販売を行うことができます。
お客様から注文があった際、サプライヤーに自動的に発注を行い、購入者様
のご指定場所まで届く仕組みになっております。

以下より、サプライヤーが登録している商品の中から、販売商品を選択する
方法をご確認下さい

①左メニューの「チョイス設定」をクリック。

②右側の＋マークをクリックすると詳細検索が可能となります。

③出品したい商品が検索されるよう条件を設定した上で、「検索する」ボ
タンをクリックしてください。

なお、全商品を表示させる場合は、検索条件を何も設定せずに「検索す
る」ボタンをクリックしてください。

①

③

②
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②

①出品したい商品のチェックボックスをクリックします。
・複数選択が可能です
・トップのチェックボックスをクリックすると、全選択されます

②「登録する」をクリックします。

③「登録が完了しました」とページ上部に表示されれば成功です。

①

③

出品設定
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初期登録時や新商品が追加された直後に、お客様が商品を購入されても無利益
とならないように、予め推奨の利益が設定されております。もちろん、利益の
設定は、カテゴリ単位、商品単位で変更可能です。
商品ごとに価格を確認・変更する場合は以下の手順で行ってください。

④検索結果が表示されますので。価格を確認・変更したい左側の「…」を
クリックし、「編集」クリックしてください。

①左メニューの「商品一覧」をクリック。

②右側の＋マークをクリックすると詳細検索が可能となります。

③出品したい商品が検索されるよう条件を設定した上で、「検索する」ボタンをク
リックしてください。全商品を表示させる場合は、検索条件を何も設定せずに「検
索する」ボタンをクリックしてください。

①

③

②

④

商品価格の設定

商品価格の設定について6



⑤すると、次の画面が開きますので、
「小売り設定」確認いただくと現在の
利益設定が確認いただけます。

⑥小売り設定から、独自の利益へ設定
を変更するためには、まず、「商品の
利益設定」を「使用しない→使用す
る」へと変更してください。

すると、「利益設定」（率・額）が表
示されますので、仕入れ価格に対して、
どのように利益を上乗せするかを選択
できます。

⑦利益額・販売価格を選択するとそれ
ぞれの入力欄に入力できるようになり
ますので、希望する利益を設定してく
ださい。なお、利益の設定算出式は以
下の通りとなります。

◆販売価格の算出方法
額…仕入れ価格＋設定した額
販売価格…設定した額での販売
※仕入れ価格を下回る設定はできませ
ん。
※端数は四捨五入されます。

⑧おすすめ商品
おすすめする商品の場合、こちらを
チェックしてください。
ショップフロントの【おすすめ商品
欄】に表示されます

⑨商品の公開・非公開を選択できます。
※非公開の商品はショップ会員が確認
することはできませんので、ご注意下
さい

⑩編集中の設定を行うことができます。
編集中のチェックをつけて商品を保存
した場合は、商品情報が同期されなく
なります。公開中の商品を裏で更新す
る際の一時保存用にご使用下さい。

⑪入力が完了しましたら、「商品を登
録」ボタンをクリックしてください。
以上で価格の変更が完了します。

⑤

⑥

⑦

⑧

商品価格の設定
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⑨
⑩
⑪



①左メニューの「カテゴリ登録」をクリック。

②するとカテゴリが表示されますので、口銭を設定したいカテゴリの右側の「…」マー
クをクリックし、続いて「編集」をクリックしてください。

①

②

③「口銭設定」（率・額）画面が表示されますので、仕入れ価格に対して、どのように
口銭を上乗せするかを選択いただけます。

④率・額を選択するとそれぞれの入力欄に数値を入力できるようになりますので、希望
する口銭を設定してください。なお、口銭の設定算出式は以下の通りとなります。

◆販売価格の算出方法
率…仕入れ価格＋（仕入れ価格×設定した％）
額…仕入れ価格＋設定した額
※仕入れ価格を下回る設定はできません。
※端数は四捨五入されます。

⑤入力が完了しましたら、「カテゴリ登録」ボタンをクリックしてください。
以上で口銭の変更が完了します。

③

④

⑤

カテゴリごとの価格設定
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ここからは、エンドユーザーから商品購入が行われた時の注文内容の
確認方法や、サプライヤーへの発注方法についてみていきましよう。

注文の受け取り＆発注

36



まずは、基本的な注文の流れについてみていきましよう。

１、お客様からの注文受付 確認ページ

２、お客様に注文受付メールが送信される 自動処理

３、ショップ会員様による注文内容の確認 確認ページ

４、決済の確認 確認ページ
※お支払方法により、ご確認方法は異なります

５、サプライヤーへの発注
自動処理 (銀行振込の場合-手動操作

※基本的にはPaidサービスによるお支払となります

※6～8まではサプライヤー様の運用になります。

６、サプライヤー会員様による注文内容の確認
※送料、商品の在庫数の状況によりご注文金額に変更がある場合がございます。その時は
別途ご連絡が行われる形となります

７、サプライヤー会員様による商品の発送

８、お客様による商品の受け取り

９、取引完了

次のページより、具体的な操作方法を見ていきましょう
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お客様から注文を受け付けた場合、メールで通知が来ると同時に、サイ
トの管理画面で確認することができます。

①

①注文詳細を確認するためには、管理画面の中央に表示される、「入金待ち」
もしくは「決済完了」をクリックすることで受付している注文の一覧を確認す
ることができます。

②詳細を確認したい注文の「…」をクリックし、続いて「編集」をクリックし
てください。

受注管理
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②

受注管理8



「購入者様の情報」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「お支払い」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
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①管理画面の左メ
ニューにある「受注
管理」をクリックし、
続けて「受注一覧」
をクリックします。

②検索対象を絞りた
い場合は各入力項目
に入力してください。

③その後、「検索す
る」ボタンをクリッ
クすると、下部に、
受注一覧が表示され
ます。

④詳細を確認したい
発注について、右側
に表示される「…」
をクリックし、続け
て「編集」をクリッ
クします。

⑤注文ステータスを
一括変換されたい場
合は、対象商品の
チェックボックスを
チェック後、「一括
変換」をクリックし、
「決済完了に変更」
をクリック下さい

①

②

③

④

⑤
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⑥

⑥受注内容を確認することができます。

・お客様からの決済方法で”銀行振込”の場合、発注ステータスは｢入金待」となってい
ます。
・入金が確認された後に発注ステータスを「決済完了」に変更してください。
「決済完了」に変更した段階で、サプライヤーに商品注文が流れます。

⑦発注ステータス変更後、「受注内容を登録」をクリックしてください。
この段階で、サプライヤー会員へ自動発注が行われます。

⑦
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受注管理8

お客様が”銀行振込”の場合、「入金待ち」となっています。

※銀行振込の場合以外、当処理は自動で処理されます。



サプライヤー会員へ自動発注が行われた後は、特に作業は必要ございません。

受注商品情報の「発送ステータス」がサプライヤー会員の処理により、自動で
変更されていきますので、そちらで発送状態をご確認下さい。

・「発注決済待ち」
サプライヤーへの自動発注にて、設定している支払い方法が上手くいかなかった時に
表示されるステータスとなります。お振込依頼メールがあればご対応ください。

・「確定待ち」
ショップ会員様からサプライヤー会員様への決済確定待ちの状態です。
※Paidサービスにて与信枠不足と判断された場合は別の決済方法に切り替わります。

・「変更確認待ち」
サプライヤー会員による、送料や出荷可能商品数の確認が行われている状態です。

・「発送待ち」
注文内容が確定された状態です。

・「発送準備中」
商品の発送準備が行われている状態です。
※この時から発注キャンセルができなくなります。キャンセル希望の方は、FLOWの
運営サポートまでご連絡下さい

・「発送済み」
サプライヤー会員から商品が発送された状態です。
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ここでは、お知らせ管理といった異本操作以外の操作方法についてみ
ていきましょう。

便利な機能を取り揃えておりますので、ぜひとも活用していってくだ
さい。

その他の設定について
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店舗からのお知らせをWEBサイト上に表示する機能があります。

日頃のお知らせなどを定期的に掲載いただき、お客様との接点を深めることにお役
立てください。

①お知らせを管理した
い場合、サイトの管理
画面の左メニューに表
示される「コンテンツ
管理」をクリックし、
「お知らせ管理」をク
リックしてください。

②既存のお知らせを管
理したい場合は、該当
するお知らせの右側に
表示される「…」をク
リックし、続けて「編
集」ボタンをクリック
してください。

③新規でお知らせを登
録したい場合は、「新
規登録」ボタンをク
リックしてください。

お知らせを管理する

①

②

③
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④このお知らせを、会員様
のみに表示したい場合は
チェックしてください。

⑤お知らせの公開日時を入
力してください。
※お知らせを予約し未来の
日付で公開する場合は、公
開される日にちを設定され
ると便利です。

⑥お知らせを公開する期間
を設定することがができま
す。

キャンペーンを行うお知ら
せなど日付を指定して公開
したい情報がある場合にご
活用いただけます。

期限を設けず公開する場合
は空欄のまま設定しないで
ください。

⑦お知らせのタイトル設定
できます。

⑧お知らせにリンク先を設
定する場合に利用します。
リンク先を別ウィンドウで
開きたい場合は、チェック
を入れてください。

⑨お知らせの本文を入力し
てください。

⑩入力し終わった後、「登
録」ボタンをクリックする
と設定が反映されます。

お知らせを管理する

④
⑤

⑥

⑦

⑧

⑨

⑩
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会員を管理する

お客様が貴社サイトの会員登録をした場合、その会員を確認できる機能を設けており
ます。

会員の登録情報と購入履歴を確認することができますので、購入後にお問合わせが
あった等、過去の購入履歴を確認する必要がある場合にご利用ください。

①会員の管理をしたい場合、管理画面の左メニューに表示される「会員管理」を
クリックし、「会員一覧」をクリックしてください。

②検索条件を設定したい場合は、各項目を入力して、「検索する」をクリックし
てください。

③詳細を確認したい会員の会員名をクリックしてください。

①

②

③
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※請求書払いについて
ショップ様が請求書払いを認めた会員様の購入画面では、以下のようにお支払い方法とし
て、請求書払いが選択できるようになります。

請求書払いの場合、ショップ様は購入の都度入金確認を行う必要はございません。
締め日以降、ショップ様にて請求書を作成頂き、対象となる会員様へ購入費用のご請求及
び費用の回収を行っていただきます。

④登録されている会員の情
報と、購入履歴を確認する
ことができます。

⑤請求書支払いの可否と、
その場合の利用制限額につ
いて設定できます。

承認した会員の購入画面で
は、「請求書支払い」が表
示されます。
※締め日はP7の「小売店舗情報
の編集」にてご設定ください

⑥会員についての情報を残
しておきたい場合、メモを
入力することができます。

メモ欄に入力後「メモを登
録」ボタンをクリックして
ください。
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④ ⑦

⑤

会員を管理する10
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請求書を発行する11

①

②

①「請求書発行」をク
リックします。

②請求対象日と、対象期
間を設定し、【請求書を
発行する】をクリックし
ます。

③

③左記のような請求書
データ(PDF形式)が作成
され、データがダウン
ロードされます。

お振込先は「店舗情報編
集」の中の銀行口座欄に
記入された内容がこちら
に反映されます

テスト〇〇

〇〇株式会社

〇〇〇〇 〇〇〇〇

〇〇〇〇 〇〇〇〇
〇〇〇〇 〇〇〇〇

請求書の発行

※こちらは請求書支払いの会員が対象となっております。
銀行振込、クレジットカード決済ご利用の会員様へは出力できません
ので、ご注意ください。
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①クレジットカードの申請を行い審査が完了すると、合計４つのメールが申請時に登録したメール
アドレス宛に届きますが、まず、その中の左の「ＰＧマルチペイメント：申込受付のお知らせ（サ
イト：○○○ / 加盟店名）」を確認してください。

メールの中段に、■クライアント証明書という説明があります。クレジットカード決済登録の設定
を行うにあたって、使用するパソコンにクライアント証明書の登録を行っていただく必要がありま
すので、メールに記載された手順に従いクライアント証明書をインストールしてください。

※クライアント証明書の設定方法が不明な場合は、GMOペイメントゲートウェイ株式会社のサポー
トセンターまでお電話ください。

GMOペイメントゲートウェイカスタマーサポートセンター
◆電子メール：support@gmo-pg.com
◆電話番号：03-3464-2346 
（平日9:00-19:00）
※音声ガイダンスが流れますので “3” をお選びください

①

〇〇〇〇〇〇〇〇〇様

GMOペイメントゲートウェイ株式会社でございます。
この度はＰＧマルチペイメントサービスをお申込いただきありがとうございます。
申込受付が完了しましたので、サイト情報をお知らせいたします。

-------------------------------------------------------------------
■クライアント証明書
-------------------------------------------------------------------
サイト管理画面及びショップ管理画面にログインするには、
クライアント証明書のインストールが必要となります。
クライアント証明書とインストール手順書はそれぞれ下記URLよりダウンロード
してください。
（ショップ情報のご案内に同一の内容を記載しています。）

・クライアント証明書 (mulpay2008.p12)
https://merchant.gmopg.jp/documents/mulpay2008.p12

・クライアント証明書インストール手順
https://merchant.gmopg.jp/documents/mulpay_clientinstall_guide.pdf

・証明書インストールパスワード
a3r78ctd

※インストール完了後は、一旦再起動をかけていただき、
その後管理画面にログインください。

①

※クレジットカード決済のご利用には別途FLOWサポートまでお申し込みが必要
となります。
ご希望の方は、http://flow.ne.jp/mail/contact.php よりお申込下さい。

クレジットカードの設定12

http://flow.ne.jp/mail/contact.php
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②クライアント証明書の設定が完了したら、FLOWの管理画面を開き、左メニューの「設
定」クリック、続いて「GMO決済設定」をクリックしてください。

③続いて中心に表示される、「サイトID」と「サイトパスワード」を入力していただく必要
があります。

GMOより送信されたメール、「ＰＧマルチペイメント：申込受付のお知らせ（サイト：
mst○○○ / 加盟店名）」を確認いただくと、「サイトID」と「サイトパスワード」の情報
が記載されておりますので、そちらを確認し同じ内容を入力をしてください。

④同じく中心に表示される、「ショップID」と「ショップパスワード」を入力していただく
必要があります。

GMOより送信された別のメール「ＰＧマルチペイメント：申込受付のお知らせ（ショップ：
○○○/ 屋号名））」を確認いただくと、「ショップID」と「ショップパスワード」の情報
が記載されておりますので、そちらを確認し同じ内容を入力してください。

②

③

④

クレジットカードの設定12
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⑤次に、認証方式が「通常」になっていることを確認してください。

⑥カード情報登録の項目は、お客様が入力したカード情報をGMOペイメントゲートウェイ株
式会社のサーバ上に保存するかを選択する項目です。

「利用する」を選択するとお客様が２回目以降の商品購入の際にカード情報を再度入力する
必要がなくなり手間を軽減する事ができます。

通常は、「利用する」を選択することをおすすめします。

⑦以上の設定が完了したら、Shop管理のボタンをクリックしてください。

別画面で、GMOペイメントゲートウェイ株式会社の管理画面が表示されます。

⑧ユーザーIDとパスワードの入力欄が表示されますので、そちらに、先程入力した「ショッ
プID」と「ショップパスワード」を入力し「ログイン」ボタンをクリックしてください。
※ GMOペイメントゲートウェイ株式会社の管理画面での操作となります

⑨なお、画面に表示されている「結果通知プログラムURL」の情報を使用しますので、
FLOWの管理画面は、閉じないでください。

⑤

⑥

⑦

⑨

クレジットカードの設定12
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⑩初回はパスワードの変更画面が表示
されますので、ご希望のパスワードに
変更してください。また、この忘れる
ことないよう、また漏洩することない
よう大切に保管してください。

⑪管理画面にログインしたら、左メ
ニューに表示される「ショップ管理」
をクリックしてください。

⑫次に、「通知設定」のタブをクリッ
クし、「編集」ボタンが表示されたら
続いてクリックしてください。

⑩

⑪

⑫

⑫

クレジットカードの設定12
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⑫結果通知プログラム設
定画面が表示されますの
で、利用有無の選択ボッ
クスを「利用する」と変
更してください。

次に、「結果通知プログ
ラムＵＲＬ」の入力欄に
FLOWの管理画面に表示
された結果通知プログラ
ムURLを入力してくださ
い。

⑬入力後保存ボタンをク
リックすると設定完了で
す。

⑫

⑫

⑬

クレジットカードの設定12
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ここでは、ショップ様がお持ちの独自商品の登録方法をお伝えいたし
ます。

商品の登録方法は画面から入力を行う方法と、CSVファイルを使用し
一括で登録する方法があります。

登録を行った商品は、サプライヤーからの出品商品と同様に貴社サイ
トにて販売が可能です。

自社商品を販売しよう



商品管理＜商品登録＞

①商品名 （全半角英数文字）
→商品名を入力してください。

①
②商品カナ（全角カナ文字）
→商品名カナを入力してください。②

③商品一覧画像（1画像のみ）
→【ファイルをアップロード】をクリックし、
画像を選択してください。
ドラッグ＆ドロップして貼りつけも可能です。

③

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

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、画像を選択してください。ドラッグ＆
ドロップして貼りつけも可能です。

⑤

⑥商品説明
（全半角文字英数字：上限99999文字）
→商品詳細説明ページで表示されるコメントを
入力してください。

⑥

⑦一覧コメント
（全半角文字英数字：上限200文字）
→商品一覧画面で表示されるコメントを入力し
てください。

⑦

55

④

⑧メーカー～検索ワード
→任意の入力項目です。必要に応じて記入し
てください。
※検索ワードについて
サイトの検索窓からは、下記項目の検索が可能となってお
ります。「商品名、商品名（カナ）、キーワード、商品説
明、JANコード、商品コード」
上記以外の文言をワード登録することをお勧めいたします

⑧

オリジナル商品の登録は、ホーム画面の「商品管理」＞「商品登録」
から行うことができます。

13
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商品管理＜商品登録＞

商品画像は以下のように表示されます。

13



⑨販売時オプション選択項目
→【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より、該当するもの
を選択してください。

⑰

⑮個口数
→ひとつの箱に入る限界の商品個数を入力してく
ださい。

⑯発送日目安
→発送日目安をプルダウンリストより選択してく
ださい。

⑱

⑪

詳細な設定～卸設定

⑩
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⑨

⑩カテゴリ
→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。

⑪仕入れ価格（税抜）
→商品の仕入れ価格（原価）をご入力ください

⑫

⑫商品個別利益設定
→商品ごとに利益率を設定するかチェックを入
れてください。
「使用しない」を選択した場合、ショップの共通利益設
定が自動適用されます。「設定」＞「基本情報設定」＞
「店舗情報」の中の共通口銭より変更可能です

⑬

⑬定価（税抜）
→商品の定価をご入力ください

⑰在庫設定
→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欄に在庫数を入力し
てください。

⑱フリーエリア
（全半角英数文字：上限99999文字）
→商品PRなど、自由にご入力下さい。

⑯

⑮

⑭

商品管理＜商品登録＞13



在庫設定～フリーエリア

⑲

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。

58

⑲おすすめ商品
おすすめする商品の場合、こちらを
チェックしてください。

⑳

㉑

⑳商品の公開・非公開を選択できます。
※非公開の商品はショップ会員が確認
することはできませんので、ご注意下さい

㉑編集中の設定を行うことができます。
編集中のチェックをつけて商品を保存した
場合は、商品情報が同期されなくなります。
公開中の商品を裏で更新する際の一時保存
用にご使用下さい。

商品管理＜商品登録＞13



①商品を登録完了後、【バリエー
ション設定】をクリックします

①´もしくは、商品一覧画面から
【バリエーション】設定画面に移
動できます

②縦軸項目名にバリエーションの
項目名を入力ください。
次に、縦軸選択肢を作成してくだ
さい。
複数の場合は、『選択肢を追加』
にて選択肢を作成してください。

例）
説明書では
縦軸項目名「カラー」
縦軸選択肢「ブルー」

「レッド」
「ブラック」

を入力しています。

入力完了後、【バリエー
ションの設定】を
クリックしてください。
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①

①´

②

商品管理＜バリエーション設定＞14
サイズやカラーが複数ある商品の登録に使用します



④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。

⑤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。

⑥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。
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③バリエーションの選択肢が完成すると
この画面に移動します。
こちらより各項目の編集を行います。

③

④

⑤

⑥

登録が完了しました
ら、【登録】ボタン
をクリックしてくだ
さい。

商品管理＜バリエーション設定＞14



商品管理＜商品ダウンロード＞15

①商品ダウンロードをクリック

CSVファイルの形式にて商品デー
タがダウンロードされます。

データの一括編集や一括削除など
にご利用いただくことができます。

①

登録した全商品のＣＳＶデータがダウンロードされます。

61



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。
「ファイルのアップロード」をクリッ
クします

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。

ご登録アドレスまで左図のような
メッセージが届きます。

例）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。
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FLOWではCSVファイルをアップロードすることで複数の商品データを
一括で登録することが可能です。以下が、その方法となります。

商品管理＜一括登録・新規作成＞16



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 ファイル名 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
ファイル名 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付け加えて.jpgをください。
＊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。

商品管理＜一括登録・新規作成＞
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商品管理＜一括登録・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。

CSVデータ作成

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 任意 カテゴリ名
7 必須 カテゴリID 
8 必須 小売可否
9 任意 メーカー名
10  必須 一覧用説明文
11  必須 詳細説明文
12 任意 フリーエリア
13 必須 商品画像
14 任意 関連商品ID
15 任意 販売時オプション項目
16 任意 バリエーション名（縦軸）
17 任意 バリエーション選択肢（縦軸）
18 任意 バリエーション名（横軸）
19 任意 バリエーション選択肢（横軸）
20 任意 商品コード
21 任意 JANコード
22 任意 メーカー小売希望価格
23 必須 販売価格
24 必須 配送設定
25 必須 小売送料区分
26 必須 小売個口設定
27 必須 小売発送日目安ID 
28 任意 販売制限数
29 必須 在庫数
30 必須 在庫無制限
31 必須 仕入価格
32 必須 個別粗利益設定可否
33 *必須 利益設定
34 *必須 利益率
35 *必須 利益額

データ作成は、 1 ～ 35 の列で構成されています

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

16



商品管理＜一括登録・新規作成＞

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。

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。変更データ以外は削除し、
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以外は
削除しの処理区分を【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

65
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6 任意 カテゴリ名

入力規則：カテゴリ表どおり

カテゴリ名を入力します。（コメントとして使用できます）

7 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） テッシュペーパーのカテゴリを探す

カテゴリ1（キッチン、生活雑貨、日用品）→
カテゴリ2（生活雑貨）→カテゴリ3（テッシュペーパー）

テッシュペーパーのIDは一般カテゴリAA181133介護カテゴリAB221412となります。

入力例 AA181133|AB221412

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。
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商品管理＜一括登録・新規作成＞16



10  必須 一覧用説明文

11 必須 詳細説明文

商品管理＜一括登録・新規作成＞

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。

入力規則：上限200文字 全半角文字英数字

HTMLタグ使用可能

入力規則：上限99999文字 全半角文字英数字

HTMLタグ使用可能
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入力規則：0:不可、1:可能

可能を選択した場合は自社ショップサイトにて販売が可能となります。

入力規則：上限99999文字 全半角文字英数字

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

9 任意 メーカー名

8 必須 小売可否

12 任意 フリーエリア

13 必須 商品画像

14 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

バリエーションの商品についてはバリエーション全てに同じ説明文を入力してください。

バリエーションの商品についてはバリエーション全てに同じ詳細説明文を入力してくだ
さい。

バリエーションの商品についてはバリエーション全てに同じ画像名を入力してください。

16



商品管理＜一括登録・新規作成＞

16  任意 バリエーション名（縦軸）

入力規則：全半角文字英数字

17 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

16 と 17 は関連しています。

入力例）商品にサイズがある場合

18 任意 バリエーション名（横軸）

入力規則：全半角文字英数字
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19 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

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

20 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。

16 と 17 が作成されないと 18 と 19 を作ることはできません。

15 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

16



商品管理＜一括登録・新規作成＞

21 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。

22 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。
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23 必須 販売価格

入力規則： 半角数字 税別価格

販売金額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。
＊ 32 個別粗利設定可否 1：個別粗利益設定を選択した場合、必須となっていますが、
入力しないでください。

24 必須 配送設定

入力規則： 1:【独自配送】 2:【サプライヤー配送】 空白:【共通設定】

一括登録（自社調達商品）については1:【独自配送】を入力してください。

【独自配送】とは自社在庫から商品を販売し、ショップからお客様に商品を発送する設定です。
【サプライヤー配送】とは自社在庫は持たず、注文があればサプライヤーに発注し、サプライ
ヤーからお客様に商品を発送する設定です。（サプライヤーの送料区分を利用）

【共通設定】ショップの*基本情報設定で設定されている内容が反映されます。

＊初期設定では【サプライヤー配送】が設定されています。

管理画面＜基本情報設定＞→＜店舗情報＞→＜商品設定＞→＜配送設定＞

25 必須 小売送料区分

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|

16
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+

26 任意 小売個口設定

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。

25 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。
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27 必須 小売発送日目安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

16
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商品管理＜一括登録・新規作成＞

32 必須 個別粗利設定可否

31 必須 仕入価格

30 必須 在庫無制限

28 任意 販売制限数

29 必須 在庫数

入力規則：半角数字

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。

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

仕入金額を入力してください。

入力規則： 1:個別粗利設定 2:販売推奨価格

入力規則： 1:利益率 2:利益額

32 の1：個別粗利設定を選択した場合の利益計算の方法の選択です。

33 必須 利益設定

1：利益率 34 に入力
2：利益額 35 に入力

1:個別粗利設定が適応されます。
＊1:個別粗利益設定を選択した場合、必須ですが、23 の販売価格は入力しないでく
ださい。

2:販売価格が適応されます。 33  ~ 35 は空白となります。

16



33 で1を選択した場合は空白
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商品管理＜一括登録・新規作成＞

入力規則：半角数字

50と入力した場合、仕入価格+（仕入価格×50％）の価格が販売価格となります。

入力規則：半角数字
600と入力した場合、仕入価格+（仕入価格+600円）の価格が販売価格となります。

34 必須 利益率 33 で1を選択した場合

33 で2を選択した場合は空白

35 必須 利益額 33 で2を選択した場合

16



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
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商品管理＜一括登録・新規作成＞16



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。

17 商品管理＜一括登録・変更＞
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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。
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商品管理＜一括登録・変更＞17



商品管理＜一括登録・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商品ダウンロードをクリックし登
録商品の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商品IDが入力されていることを確認し
ます。

④削除したい商品を抜粋した後、処理区
分に【Ｄ】を記入し、
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。
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③④

①

18



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。
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

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、
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。

登録された複数の商品を一括で削除する場合
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商品管理＜一括登録・削除＞18



請求書の設定

ここでは、ショップ様がお知り合いのお客様に対して請求書を発行し
て締め日以降にまとめて金額を請求できるための機能のご説明を行い
ます。

グループ企業様や、組合内の加盟企業様へのご請求に、掛売を行われ
る際にご活用ください。
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①

①締め日設定
「設定」＞
「基本情報設定」＞
「店舗情報」に移動し、
締め日の欄に日にちをご入
力ください

②銀行口座設定
同じく店舗情報の中に銀行
口座設定欄がございますの
で、こちらに貴社のご入金
用の口座をご入力ください

※口座種別は、口座番号の
欄にご入力ください

②

③支払い方法設定
「設定」＞
「基本情報設定」＞
「配送方法設定」に移動し、
【請求書支払い】のチェッ
クボックスにチェックを入
れてください。

③

<設定の流れ>
１、締め日、入金用口座の設定
２、支払い方法の設定
３、会員への請求書支払いの許可設定
４、請求書の作成方法

請求書払い（画面設定）19
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①請求書支払いの可否と、
その時の利用制限額につい
て設定いただけます。

承認した会員の購入画面で
は、「請求書支払い」が表
示されるようになります。
※締め日はP7の「小売店舗情報
の編集」にてご設定ください

②購入者への還元率を設定
することができます。

下記、計算式にて得られた
金額を差し引き、請求が行
われます。

＜計算方法＞
還元金額＝
請求額（税抜）×還元率(%)

※還元率は会員様毎に設定
することができますので、
必要に応じてご設定下さい

①

②

※請求書払いについて
ショップ様が請求書払いを認めた会員様の購入画面では、以下のように請求書払いが選択
できるようになります。

請求書払いの場合、ショップ様は購入の都度入金確認を行う必要はございません。
締め日以降、ショップ様にて請求書を作成頂き、対象となる会員様へ購入費用のご請求及
び費用の回収を行ってください。

請求書払い（画面設定）

会員一覧画面での表示

③

③請求書支払いの可否の状
態と、限度額、還元率(％)が
表示されます。

19
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①

②

①「請求書発行」をク
リックします。

②請求対象日と、対象期
間を設定し、【請求書を
発行する】をクリックし
ます。

③左記のような請求書
データ(PDF形式)が作成
され、データがダウン
ロードされます。

④お振込先は
「設定」＞
「基本情報設定」＞
「店舗情報編集」
の中の『銀行口座欄』に
記入された内容がこちら
に反映されます。

⑤還元額はマイナス分と
して記載されます。
※還元率を設定している
会員の請求書にのみ表示
されます

〇〇〇〇〇〇〇〇

〇〇株式会社

※こちらは請求書支払いの会員が対象となっております。
銀行振込、クレジットカード決済ご利用の会員様へは出力できません
ので、ご注意ください。

④

③

⑤

請求書払い（請求書発行）

ご設定いただいた締め日後に、下記をご参考に請求書を作成下さい。
PDFにて出力されますので、プリントアウトもしくはメール添付などにてご請求ください

20



商品をPRしましょう

ここでは、お客様に商品をPRするためのキービジュアル設定
と特集ページの作成方法を記載しております。

お客様の目を引く画像や、バナーページを作成し、販売につ
なげていきましょう。
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キービジュアルは、サイトのTOPに表示される画像です。ここから他のペー
ジにリンクさせることも可能です。

特集バナー設定では、TOPページ上にミニバナー設置を行うことができます
（複数枚設定可能）。ミニバナーは任意の商品一覧ページにリンクされてお
り、おすすめ商品などを掲載し商品をPRすることができます。
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キービジュアルと特集バナー21

“施設長認定商品”の特集バナーを
クリックすると、下のページが表
示されます。

キービジュアル

特集バナー

キービジュアルと特集バナーとは
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21

①「設定」＞「基本情報
設定」＞「キービジュア
ル管理」を選択し、ク
リックします。

①

キービジュアルの設定方法

キービジュアルと特集バナー
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21

②追加ボタンをクリック
します。
すると編集ページが開き
ます。

②画像：画面上に表示す
る画像をアップロードし
ます（推奨サイズ
1200px × 560px）。

③リンク先URL：画像を
クリックした時にリンク
されるページのURLを設
定できます。

④別ページで開く：ここ
にチェックを入れると③
で設定したページが、別
ページ（タブ）として開
かれます。

⑤公開・非公開：公開に
チェックを入れると、画
面上に表示されるように
なります。

⑥入力完了後に、登録ボ
タンをクリックしてくだ
さい。一時保存状態にな
ります。

②

③

④

⑤

⑥

※リンク先URLとして、自社ホームページやチラシ機能で作成
した商品ページにリンクすると効率的に商品をPRすることがで
きます

キービジュアルと特集バナー

キービジュアルの設定方法
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21

表示されます。

⑦一時保存状態になりま
すので、「OK」をクリッ
クしてください。

⑧先画面の「登録」をク
リックすると登録完了で
す。

⑦

⑧

キービジュアルと特集バナー

キービジュアルの設定方法
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22

①

特集バナーページ作成方法

特集バナー一覧では、作成したバナーページの編集、削除を行うことができます。
特集バナー作成では、バナーページを作成することができます。

①「特集バナー作成」を
クリックし、作成画面
を開きます

キービジュアルと特集バナー
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22

②特集バナーコード：任
意のコードをご入力くだ
さい（半角英数・ハイフ
ンのみ利用可能）。

③タイトル：任意のタイ
トルをご入力ください。

④掲載期間：掲載期間を
設定することができます
（任意）。

⑤ミニバナー：バナー画
像をアップロードして下
さい（サイズ；250px X
100px）。

⑥背景色：好きな色
を選んでください。

⑦本文：ページや商品の
説明を入力できます。
HTMLも使用可能です
（任意）。

⑧掲載商品情報：追加ボ
タンをクリックすると商
品検索ウィンドウが表示
されます。掲載したい商
品を検索し、「追加」し
てください。

②

③
④

⑤

⑥

⑦

⑧

⑨

⑩

⑨公開 非公開：公開に
チェックすると、画面上
に表示されます。

⑩特集バナー登録：入力
が完了しましたら、この
ボタンをクリックし作成
完了となります。

「チラシ管理」機能では、同様に商品一覧ページとPDFデータを作成す
ることができます。

基本的な設定方法は、特集ページ機能と同じです。
※ミニバナーを設定することができません

＜作成した商品ページのURLを取得する方法＞
①登録完了後に「PDF 」ボタンを押します。
②別ページにてPDFの画面が表示されますので、そのURLをコピーしま
す。
③コピーしたURLの下の[.pdf]の部分を削除したら、リンク用のURLを
取得することができます。
（例）

http://carelight.care.flowshop.co.jp/flyer/product.pdf
→ http://carelight.care.flowshop.co.jp/flyer/ product

Point!

キービジュアルと特集バナー

特集バナーページ作成方法

http://carelight.care.flowshop.co.jp/flyer/H.pdf
http://carelight.care.flowshop.co.jp/flyer/H.pdf
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特集ページ作成例

キービジュアルと特集バナー


