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1 注文管理 

1.1 時空商人と ABROADのメニューについて 

 

時空商人  ABROAD 説明 

受注管理 → 受注処理 新規注文を確認します。 

-- → 入金処理 銀行振込の入金確認をします。 

配送管理 → 出荷処理 配送伝票番号を登録します。 

売上管理 → 出荷完了 出荷完了した注文を確認します。 

-- → キャンセル キャンセルした注文を確認できます。 

-- → 保留  

-- → 注文検索 詳細検索をできます。 

売上情報 CSV作成 → 注文 CSVデータ連携 注文データを CSVファイルに出力します。 
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1.2 新規の注文を確認する。 

「サイト運営 ＞ 注文管理 ＞ 受注処理」を表示します。 

 

①①①① 注文注文注文注文番号をクリックして、注文内容を確認します。番号をクリックして、注文内容を確認します。番号をクリックして、注文内容を確認します。番号をクリックして、注文内容を確認します。    

 

  

注文番号をクリックして注文

内容を確認 
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②②②② 注文の明細情報が表示されます。注文の明細情報が表示されます。注文の明細情報が表示されます。注文の明細情報が表示されます。（青（青（青（青枠枠枠枠部分は次ページで説明）部分は次ページで説明）部分は次ページで説明）部分は次ページで説明）    

    

メモを登録する場合は、ここに

記入をして「更新する」のボタ

ンをクリックしてください。 

配送業者、配送伝票番号、出荷

予定日、配達日時、配達時間は

ここで入力して登録できます。 

※「受注処理」「入金処理」「出

荷処理」のどのステータスでも

登録ができます。 
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■ページ上部にあるボタンについて 

 

 

○印刷 

表示されているこのページの印刷画面を表示します。 

 

○注文変更 

注文内容の変更画面に遷移します。 

注文内容の変更は以下の 5 つのステップを行うことで完了します。 

 ＳＴＥＰ１ ・・・ 注文者様住所の入力 

 ＳＴＥＰ2 ・・・ 配送先・購入商品の変更 

 ＳＴＥＰ3 ・・・ 決済方法の選択 

 ＳＴＥＰ4 ・・・ 最終確認 

 ＳＴＥＰ5 ・・・ 購入完了（注文内容の変更が完了します。） 

 

○受注処理（一覧画面から複数の注文を一括で処理することもできます。 ※次ページ記載） 

お客様へメール送信する画面に遷移します。 

 

この画面では、「メール送信だけ行う」または、「メールを送信して出荷処理のステータスへ自動で

移動させる」の 2 通りの選択が可能です。 

※送信されるメールは、このページ下部でメールテンプレートを選択して配信することができます。 

 

○出荷処理へ（一覧画面から複数の注文を一括で処理することもできます。 ※次ページ記載） 

メール送信画面を表示せず、出荷処理のステータスに移動することができます。 

※お支払方法が、銀行振込の場合は、「入金処理」の画面に移動します。 

 

○保留へ（一覧画面から複数の注文を一括で処理することもできます。） 

 保留のメニューに移動することができます。 

 

○キャンセル（一覧画面から複数の注文を一括で処理することもできます。 ※次ページ記載） 

 注文のキャンセルをします。 

 

注文に関する管理者メモを表示する場合は、この明細画面から行えます。 
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③③③③ 出荷出荷出荷出荷予定日と配達日予定日と配達日予定日と配達日予定日と配達日が決まっている場合は日付を登録します。が決まっている場合は日付を登録します。が決まっている場合は日付を登録します。が決まっている場合は日付を登録します。    

 注文一覧にて、該当の注文をチェックして、『出荷、配達日登録』ボタンをクリックします。 

 

 デフォルトでは出荷予定日には本日、配達日には翌日がセットされています。 

 変更する場合は、左の虫眼鏡ボタンをクリックして、カレンダーから日付を選択します。 

 出荷予定日と配達日が決まったら、「出荷予定日、配達日を登録する」ボタンをクリックします。 

 

 

 

  

チェックをして、出荷、配達日

登録をクリックすると、 

以下の画面が表示されます。 

１．出荷予定日と配達日を指定

してください。 

２．クリックすると、登録され

ます。 
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③受注処理③受注処理③受注処理③受注処理で出荷処理のステータスへ移動させます。で出荷処理のステータスへ移動させます。で出荷処理のステータスへ移動させます。で出荷処理のステータスへ移動させます。    

 注文一覧にて、該当の注文をチェックして、『受注処理』ボタンか『出荷処理へ』ボタンをクリック

します。用途に分けて使用するボタンを変えてください。 

 

受注処理ボタン お客様に注文を承った旨の連絡ができる画面を開きます。 

出荷処理へボタン メールは送信せず、そのまま出荷処理の画面へ移動します。 

 

※決済方法が銀行振り込み銀行振り込み銀行振り込み銀行振り込みの場合は、 

 出荷処理を行っても、出荷処理の画面には移動せずに『入金処理』の画面へ移動します。 

 

 

 

 

  

メールを送信できる画面が表

示されます。メール送信と同時

に出荷処理へ移動できます。 

注文を出荷処理へ移動させま

す。メールは送りません。 
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1.3 「支払方法：銀行振込」で入金確認取れた注文を次のステータスに移動します。 

①お客様からの入金を確認します。（銀行振り込みのみ）①お客様からの入金を確認します。（銀行振り込みのみ）①お客様からの入金を確認します。（銀行振り込みのみ）①お客様からの入金を確認します。（銀行振り込みのみ）    

決済方法が銀行振り込みの場合は、出荷処理へ移動させず、こちらの画面に表示されます。 

お客様からの入金を確認したら、『入金処理』ボタンか『出荷処理へ』ボタンをクリックします。 

 

入金処理ボタン お客様に入金を確認した旨を連絡できるメールの送信画面が開きます。 

出荷処理へボタン メールは送信せず、そのまま出荷処理の画面へ移動します。 

 

 

 

 

  

注文を出荷処理へ移動させま

す。メールは送りません。 

メールを送信できる画面が表

示されます。メール送信と同時

に出荷処理へ移動できます。 
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1.4 配送業者、配送伝票番号の登録をします。 

①配送の手配を行ったら、注文に「①配送の手配を行ったら、注文に「①配送の手配を行ったら、注文に「①配送の手配を行ったら、注文に「配送業者配送業者配送業者配送業者」「」「」「」「配送伝票番号配送伝票番号配送伝票番号配送伝票番号」「」「」「」「配達日配達日配達日配達日」「」「」「」「配達時間帯配達時間帯配達時間帯配達時間帯」を登録し」を登録し」を登録し」を登録し

ます。ます。ます。ます。    

注文一覧から該当の注文番号をクリックします。 

 
 

注文明細画面が表示されます。※この画面は「新規注文を確認する」のステップの注文明細画面

と同じです。 

注文明細画面で「配送業者」「配送伝票番号」「配達日」「配達時間帯」を指定し、画面下部にある

「更新する」ボタンをクリックします。 

 

 

 

②②②②配送完了メールを送ります。配送完了メールを送ります。配送完了メールを送ります。配送完了メールを送ります。    

次は、お客様へ『配送完了メール』を送信します。 

 

チェックして『配送完了メール』

ボタンをクリック。を送信する画

面が表示されます。 

１．注文番号をクリックして注

文明細の画面へ 

２．配送業者、配送伝票番号、配達日、

配達時間帯を指定します。 

３．更新するボタンをクリック

したら登録完了です。 
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③③③③出荷完了へ出荷完了へ出荷完了へ出荷完了へ移動させます。移動させます。移動させます。移動させます。    

『出荷完了へ』 ボタンをクリックすると、出荷完了へ移動します。 

 

※クレジット決済の場合は、出荷完了画面へ移動したら「売上計上」されます。 

 

 

1.5 出荷完了 

①①①①お客様にお礼メールを送信します。お客様にお礼メールを送信します。お客様にお礼メールを送信します。お客様にお礼メールを送信します。    

出荷完了画面から、該当の注文にチェックを入れて「お礼メール」ボタンをクリックします。クリックし

たらメールを送信する画面が表示されます。 

 
 

 

  

チェックして『お礼メール』ボタ

ンをクリック。を送信する画面が

表示されます。 
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2 商品管理 

2.1 概要 

「サイト運営 ＞ 商品管理」を表示します。 

 

■カテゴリについて 

保管場所 

 削除した商品はこのフォルダに移動されます。（ごみ箱） 

 

データ移行用（仮） 

 時空商人から商品情報をコピーする際に利用したカテゴリです。 

 今後このカテゴリは利用しません。 

 

イベント 

 トップページなどで表示する「新着商品」「売れ筋商品」の登録用です。 

 

メーカー検索 

 メーカー検索用のカテゴリです。 

 商品登録後、メーカー検索を行うため商品の紐付をします。 

 

カテゴリ一覧 

 商品のマスタ情報を登録します。 

 新規商品はこのカテゴリに登録します。 

 

■画面の操作について 

 
 

 

 

 

 

  
カテゴリの移動に利用します。 詳細情報を表示、編集します。 



 

 

 

Copyright© 2014 Dream Net’s, Inc.All rights reserved. 

- 11 - 

 

2.2 商品の登録をする。 

①①①① カテゴリをカテゴリをカテゴリをカテゴリを展開展開展開展開しますしますしますします。。。。    

    
    

    

    

    

    

    

    
    

  

① 「＋」を押すと下位の階層に登録さ

れているカテゴリが表示されます。 
②登録したいカテゴリを選び、「カテゴリ名」のテ

キストをクリックするとページ右側に対象のカテ

ゴリに登録されている商品が表示されます。 

③選択したカテゴリのパンくずが表示されていることを確

認してください。 
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②②②② 商品の新規登録画面を表示します。商品の新規登録画面を表示します。商品の新規登録画面を表示します。商品の新規登録画面を表示します。    

    
上部タブの「新規追加」をクリックします。 

 

    

 
プルダウンの選択を変更すると、入力フォームが切り替わります。 

    

このプルダウンから「商品」を選択します。 
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まず、以下の情報を入力して「追加する」のボタンをクリックしてください。まず、以下の情報を入力して「追加する」のボタンをクリックしてください。まず、以下の情報を入力して「追加する」のボタンをクリックしてください。まず、以下の情報を入力して「追加する」のボタンをクリックしてください。    

○名称 

商品名を入力してください。 

 

○商品コード 

 商品の管理番号を入力してください。（重複不可） 

 ※時空商人から移行した商品は、商品番号がセットされています。 

 

○公開設定 

 「ＰＣで公開する」「携帯で公開する」「ログイン必要」はチェックをしないでください。 

 「メニューに表示する」は必ず選択をしてください。 

（選択が入っていない場合、商品一覧に表示されません。） 

 

○販売価格 

 実際に購入いただく金額を入力してください。 

 

○下限価格 

 入力間違い防止のための入力項目です。利用しない場合は「0」円で登録してください。 

 

○バリエーション 

 商品ラインナップの登録有無を選択します。単品の場合は「なし」を選択します。 

 

○配送グループ 

 「93:基本配送（税率８％）」を選択してください。 

 

○送料 

 通常は「別」を選択してください。 

 ※この商品を購入すると必ず送料無料にするというケースがある場合は、 

「込み」を選択してください。 

 

○到着日時指定 

 通常は「可能」を選択してください。 

 ※不可能を選択した場合、カートで到着希望日時の選択ができなくなります。 
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③③③③ 商品の詳細情報を登録します。商品の詳細情報を登録します。商品の詳細情報を登録します。商品の詳細情報を登録します。    

 
上記メッセージが表示されると、 

「○○を新規登録する」が「○○を編集する」に切り替わります。 

そのままの画面から、以下の項目を入力して「更新する」のボタンをクリックします。 

A ・・・ キャッチコピー 

B ・・・ メーカー 

C ・・・ 内容量・規格 

D ・・・ 標準価格 

E ・・・ 販売価格  ※前の手順で登録済み 

F ・・・ 送料     ※前の手順で登録済み 

G ・・・ 画像 URL2   ※なお、画像 URL1 は一覧ページ用に登録をしてください。 

H ・・・ 説明文 

 

■内容量・規格、説明文の入力について 

 

 

 

 

  

この部分をドラッグして下に引

っ張ると入力の枠を自由に広げ

ることができます。 
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■説明文に画像を貼る方法 

説明文に貼りたい画像を準備してください。 

 

以下のダイアログが表示されます。 

 

 

正常に登録されたら、以下の画面になります。 

画像 URL のパスが表示されるので、コピー＆ペーストにご利用ください。 

 

 

 

『説明文の画像を登録/確認する』

ボタンをクリックします。 

参照ボタンから、画像を選択して

右上のアップロードするボタンを

クリックします。 

画像パスのコピペにご利用ください 
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また、画像選択タブをクリックすると、登録されている画像の一覧が表示されます。 

こちらからも画像のパスが確認できますのでご利用ください。 

 

 

  

画像選択タブをクリックする

と、登録されている画像一覧が

右に表示されます。 

アイコンにマウスを乗せると画像が表

示されます。 
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■医薬用劇毒物の表示 

詳細情報にある以下にチェックを入れると、詳細ページに劇毒物のアイコンが表示されます。 

 

 

 

 

 

  

医療用劇毒物にチェック 
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■画像の登録 

操作する端末で画像ファイルを準備しておいてください。 

一覧ページ用 ・・・ 95px × 95px 

詳細ページ用 ・・・ 300px × 300px 

 

画像ＵＲＬ１（PC）の部分に一覧ページ用画像を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

以下のような画面が表示されます。 

 

ファイルを選択して、開くボタンをクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

画像ＵＲＬ２（PC）の部分に詳細ページ用画像を選択します。 

画像 URL1 と同じ手順で選択してください。 

参照ボタンをクリックします。 

この部分にファイル名が表示されます。 
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入力した情報は、商品詳細ページの以下の部分に表示されます。 

 

 
 

  

AAAA    

BBBB    

CCCC    

DDDD    

GGGG    

EEEE    

FFFF    

HHHH    
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④④④④ 商品のバリエーションを登録します。商品のバリエーションを登録します。商品のバリエーションを登録します。商品のバリエーションを登録します。    

※バリエーション「あり」を選択した場合だけの手順です。    

 

 

上部タブから、「バリエーション」をクリックすると登録画面に遷移します。 

 

 

 

 

 

登録するバリエーションの「バリエーション 1 項目名」「バリエーション２項目名」をすべて入力し

て「バリエーション項目名を登録する」のボタンをクリックします。 
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� ・・・ 商品コード ・・・商品の管理番号を入力してください。（重複不可） 

A ・・・ 「バリエーション１項目名」「バリエーション２項目名」に登録した金額が表示されます。 

B ・・・ 標準価格 

C ・・・ 販売価格 

ここで入力した情報は、商品詳細ページの以下の部分に表示されます。 

 
 

 

  

AAAA    

BBBB    

CCCC    
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⑤⑤⑤⑤ 関連商品を登録します。関連商品を登録します。関連商品を登録します。関連商品を登録します。    

 

上部タブから「セット商品」をクリックします。 

 

 

 

 

画面左の検索フォームから、「商品名」「商品コード」のキーワードで対象の商品を検索します。

一覧に表示されたら、「オススメ」のチェックボックスを選択して「更新する」ボタンをクリックしま

す。 

対象の商品がカートに投入された際に表示されます。 
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⑥⑥⑥⑥ 商品を公開します。商品を公開します。商品を公開します。商品を公開します。    

上部タブから「基本情報」をクリックします。 

 

 

基本情報編集画面の公開設定から「PC で公開する」にチェックを入れて更新します。 

または、商品一覧ページから更新することも可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

⑦⑦⑦⑦ メーカー検索用にカテゴリを登録する。メーカー検索用にカテゴリを登録する。メーカー検索用にカテゴリを登録する。メーカー検索用にカテゴリを登録する。    

上部メニューの「商品管理」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

黄色いランプになると公開中です。 

このアイコンをクリックすることで公開・非公開の切り替えができます。 

① 「＋」を押すと下位の階層に登録さ

れているカテゴリが表示されます。 

②登録したいカテゴリを選び、「カテゴリ名」のテ

キストをクリックするとページ右側に対象のカテ

ゴリに登録されている商品が表示されます。 



 

 

 

Copyright© 2014 Dream Net’s, Inc.All rights reserved. 

- 24 - 

    
上部タブの「新規追加」をクリックします。 

 

 

  

このプルダウンから「商品（参照先商品指定）」を選択します。 
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画面左の検索フォームから、「商品名」「商品コード」のキーワードで対象の商品を検索します。

一覧に表示されたら、対象商品のラジオボタンを選択し、「参照先商品を選択して商品を登録

する」のボタンをクリックして登録します。 
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3 トップページの編集 

 

3.1 新着商品、売れ筋商品の登録をします。 

 

 

 

 

 

 

「新着商品」、「売れ筋商品」の内登録をするカテゴリを選択します。 

 

1 件ずつ登録する方法と、複数の商品を一括で登録する方法を説明します。 

 

 

 

  

② 「＋」を押すと下位の階層に登録さ

れているカテゴリが表示されます。 
②登録したいカテゴリを選び、「カテゴリ名」のテ

キストをクリックするとページ右側に対象のカテ

ゴリに登録されている商品が表示されます。 
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1111 件ずつ登録する場合件ずつ登録する場合件ずつ登録する場合件ずつ登録する場合    

 

 

 

 

 

 

 

画面左の検索フォームから、「商品名」「商品コード」のキーワードで対象の商品を検索します。

一覧に表示されたら、対象商品のラジオボタンを選択し、「参照先商品を選択して商品を登録

する」のボタンをクリックして登録します。 

 

 

  

新規登録タブをクリックします。 
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複数の商品を一括で登録する場合複数の商品を一括で登録する場合複数の商品を一括で登録する場合複数の商品を一括で登録する場合    

以下のファイルフォーマットで CSV ファイルを準備してください。 

項目名 値 例 

処理区分 U：更新（新規登録）、 D：削除 U 

所属カテゴリ ID カテゴリＩＤ 

（205626：売れ筋商品、205625：新着商品） 

205626 

商品コード 商品コード 1504 

例） 

処理区分,所属カテゴリ ID,商品コード 

U, 205626, 1504 

D, 205626, 1505 

 

 

 

 

 

準備したファイルを選択してアップロードします。 

※フォーマットは「参照商品」、キーは「紐付商品コード」を選択してください。 

登録タブをクリックすると、正常に更新できる場合更新ボタンが表示されていますのでクリックし

てください。 
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3.2 新着情報を登録する。 

 

「サイト運営 ＞ サイト運営 ＞ 商品情報」のメニューを利用します。 

 

 

 

①①①① 商品情報のメニューを表示します。商品情報のメニューを表示します。商品情報のメニューを表示します。商品情報のメニューを表示します。    
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②②②② 上部タブから新規追加をします。上部タブから新規追加をします。上部タブから新規追加をします。上部タブから新規追加をします。    

 

 

カ テ ゴ リ ・ ・ ・ 「新着情報」を選択します。 

タ イ ト ル ・ ・ ・ 以下の画面の「Ａ」部分を入力します。 

日 付 ・ ・ ・ 以下の画面の「Ｂ」部分を指定します。 

公 開 ・ ・ ・ 「公開する」のチェックを入れてください。 

商 品 ・ ・ ・ リンクする商品を選択します。 

本 文 ・ ・ ・ 以下の画面の「Ｃ」部分を入力します。 

 

 
 

 

C 

A 

B 
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4 その他の編集 

4.1 新しいカテゴリを登録する場合 

※商品登録と同じ手順で登録画面を表示します。 

� プルダウンで「カテゴリ」を選択して以下の情報を入力してください。 

 
 

登録する場合、「名称」を入力の上、以下の項目にチェックを確認してください。 

□ＰＣで公開する 

  サイトに公開する場合は必ず必ず必ず必ずチェックを入れてください。 

□携帯で公開する 

  この設定は利用しません。（携帯サイトはありません。） 

□メニューに表示する 

  サイト上に公開する場合は必ず必ず必ず必ずチェックを入れてください。 

□ログイン必要 

  ログインしたユーザのみアクセスができるページを準備することができます。 

   

□アクセス制限用のパスワードを設定する。（パスワード） 

  アクセスされた際にパスワードの入力を求めることができます。 

  （2014.03.31 時点でこのページの準備をしていませんので、有効になりません。） 

    

    

 

このプルダウンから「カテゴリ」を選択します。 


