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サプライヤー向け取り扱い説明書

クラウド型調達購買システム
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見積依頼を確認する
（１）相手方から見積依頼が来た際に、下図のようなメールが届きます。

「一覧へ移動する」をクリックします。

（2）ユーザー名（登録したユーザー名またはメールアドレス）とパスワードを入力した後に

「ログイン」をクリックします。
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（3）レフトメニューの「見積依頼受領」を開いて、ステータスが未回答の案件をクリックします。

1

2

※ステータスの説明

①未回答 ：御社の意思決定（「回答済み」または「拒否」）待ち

②回答済み ：御社が見積書送信済み

③再回答依頼 ：相手方が御社に見積回答を再依頼中

④拒否 ：御社が見積依頼拒否済み
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（4）案件詳細を確認できます。（1/2）

アイコンをクリック
すると添付ファイル
を確認できます
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（4）案件詳細を確認できます。（2/2）
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見積書を提案する

（2）見積回答の欄にある「追加」をクリックします。

（3）レフトメニューの「見積依頼受領」を開いて、ステータスが未回答の案件をクリックします。

1
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（3）サプライヤー情報に必要な項目入力します。(1/2)

アイコンをクリックす
るとファイルを添付
することができます

アイコンをクリックすると
カレンダーから日付が設定
できます
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（3）サプライヤー情報に必要な項目入力します。(2/2)

品目毎に代替品を
登録できます
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（4）サプライヤー情報に問題なければ「送信」をクリックします。
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（5）見積回答の欄を開いて、送信案件を確認するとステータスが送信済みになります。
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見積依頼を辞退する場合
（1）レフトメニューの「見積依頼受領」を開いて、ステータスが未回答の案件をクリックします。

（2）拒否する場合は「拒否」をクリックします。

1
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（3）「拒否」をクリックします。

（4）レフトメニューの「見積依頼受領」を開いて、拒否案件を確認すると案件ステータスが

拒否になります。
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補足 チャット機能について
（1）見積依頼受領一覧画面から届いた案件詳細内のチャットマークをクリックします。

（2）コメントを入力し、Enter または ➤ マークをクリックし、コメントを送付してください。

※改行を行う場合は Shift＋Enter を押してください。

案件ごとのチャット
ルーム一覧

クリップマークをクリック
していただくと、ファイル
添付が可能
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補足 チャット機能について
（1）相手方から届いた契約詳細内のチャットマークをクリックします。

（2）コメントを入力し、Enter または ➤ マークをクリックし、コメントを送付してください。

※改行を行う場合は Shift＋Enter を押してください。

案件ごとのチャット
ルーム一覧

クリップマークをクリック
していただくと、ファイル
添付が可能
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新規発注を確認する
（1）相手方から発注が来た際に、下図のようなメールが届きます。

「内容を確認する」をクリックします。

（2）ユーザー名（登録したユーザー名またはメールアドレス）とパスワードを入力した後に

「ログイン」をクリックします。



17

（3）レフトメニューの「見積依頼受領」を開いて、ステータスが新規注文の案件を

クリックします。

1
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（4）案件詳細を確認できます。（1/3）
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（4）案件詳細を確認できます。（2/3）
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（4）案件詳細を確認できます。（3/3）
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受注申請する
（1）レフトメニューの「受注一覧」を開いて、ステータスが新規注文の案件をクリックします。

1
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（2）受注情報に問題なければ「受注申請」をクリックします。

（3）レフトメニューの「受注一覧」を開いて、受注申請案件を確認すると案件ステータスが

受注済になります。
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出荷する
（1）レフトメニューの「受注一覧」を開いて、ステータスが受注済の案件をクリックします。
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（3）出荷・納品情報の欄にある「追加」をクリックします。

（4）出荷通知に必要な項目を入力します。

アイコンをクリックすると
カレンダーから日付が設定
できます
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（8）サプライヤー情報に問題なければ「送信」をクリックします。

（9）一覧画面に戻ると、該当案件のステータスが「出荷済」に変更されます。
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納期変更依頼する
（1）左メニューの「受注一覧」をクリックします。

（2）該当の「受注済」ステータスの案件番号をクリックします。
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（3）出荷の欄の「納品期日修正依頼」をクリックします。

（4）納品期日を修正する欄が表示されます。
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（5）出荷日右横のカレンダーアイコンをクリックしカレンダーから変更したい納品期日を

クリックします。
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（6）納品期日を修正する「出荷数量」を入力します。「社内コメント」には納品期日修正に

対するコメントを入力します。

（7）「納品期日修正依頼」をクリックします。
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（8）該当する案件の詳細に「納品期日修正依頼中」「納品期日変更履歴」欄が表示されます。
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受注辞退する
（1）左メニューの「受注一覧」をクリックします。

（2）該当の「新規注文」ステータスの案件番号をクリックします。
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（3）「受注辞退」をクリックします。

（4）コメントを入力します。
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（5）「辞退する」をクリックします。

（6）案件のステータスが「辞退」になります。
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出荷取消する
（1）左メニューの「受注一覧」をクリックします。

（2）該当の「出荷中」または「出荷済」ステータスの案件番号をクリックします。



35

（3）取消を行う出荷の右側にあるチェックボックスにチェックを入れます。

（4） 「出荷取消」をクリックします。
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（5）出荷取消のコメントを入力します。

（6）「出荷取消」をクリックします。

詳細画面で出荷が取り
消された状態になった
ことを確認できます


