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この資料は、「管理システム」の「消耗品注文」から、エイジレス 80 消耗品を注文する際の操作手順 

です。 
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１. 消耗品注文の利用設定 
 

「管理システム」の「消耗品注文」を利用するには、利用する職員様の「ユーザーID」に対して、 

利用設定が必要です。 
 

（１） 「管理（Ｘ）」－「01.ユーザー管理」を開き、 

「消耗品注文」を利用する「ユーザーID」の［消耗品］にチェックを入れて、 

 保存  ボタンをクリックします。 
 
 

 

 

 

 
   

（２） 利用設定したユーザーID で、「管理システム」を再起動（再ログイン）します。 

（「共通（Ｋ）」－「50.消耗品注文」メニューが表示されるようになります。） 

２. 消耗品注文処理一覧 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

「消耗品」にチェックを入れます。 

新規注文の登録 

（もしくは見積の保存） 

注文登録（もしくは見積の保存）を行います。 

※見積を保存しなくても注文は可能です。「見積の

保存」はセンター内の承認フロー等で見積書が必要

な場合にご活用ください。 

注文（見積）内容の確認 注文（見積）内容を確認します。 

注文履歴から再注文 
注文履歴をコピーして、 

再注文します 

見積書の発行 

注文内容確認書の発行 

見積から注文を登録 

（見積を保存した場合のみ） 

見積書を発行します。 

（見積を保存した場合のみ） 

見積から注文登録を行います。 

注文内容確認書を発行します。 
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３. 新規注文の登録（もしくは見積の保存） 
 

新規の注文登録を行います。 

（１） 「共通（Ｋ）」－「50.消耗品注文」をクリックします。 

 

 

 

 

 
  

（２）  新規注文  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 
     

（３） 消耗品一覧が表示されます。注文する商品の［数量］を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

※ 商品名をダブルクリックすると、詳細（納期や注意点など）が確認できます。 

ご注文の前に必ずご確認をお願いします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
   

① 注文する商品の数量を 

入力します。 

② 合計額が表示され 

ます。 
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＜名入れ消耗品の注文について＞ 

① 名入れ消耗品については、商品名をダブルクリックし、詳細内容の「価格表」、「納品までの流れ」 

をご確認いただくようにお願いします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
     

② 初回や改版時は、版下の注文が必要です。 

版代の数量は、対応する名入れ商品の数量が入力されると、入力可能になります。 

数量を入力後、［版下注文タイプ］［版下確認方法］を選択し、 

 詳細入力  ボタンから、版下に関する詳細内容を入力してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

「価格表」に記載

の無いセット数で

のご注文は、 

お電話にてお問合

せください。 

改行は、［Ctrl］+［Enter］キーで 

行います。 
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（４） 入力が終わったら、 注文確認  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 
  

（５） 「注文内容（確認）」が表示されるので、内容・金額を確認します。 

注文を確定する場合は、必要事項を入力し、 注文確定  ボタンをクリックします。 

見積として一旦保存する場合は、 見積保存  ボタンをクリックします。 

内容を変更する場合は、 注文変更  ボタンをクリックします。 

※見積を保存しなくても注文は可能です。「見積の保存」はセンター内の承認フロー等で見積書

が必要な場合にご活用ください。 

 
 

納品先情報 支部コード 01のセンター情報（センター名、住所）が初期設定されます。 

本部、支部の住所は手入力で修正が可能です。 

注文者情報 下記が初期設定されます。手入力で修正が可能です。 

電話番号：支部コード 01のセンター情報の電話番号 

担当者：ログインしているユーザーの名称 

自由記入欄 その他画面にない商品を注文される場合や、連絡事項を入力します。 

回収要否 トナーを注文している場合、トナー回収の要否を選択します。 
 
 

 

 

② 必要事項を入力します。 

③ クリックします。 

①  内容を確認します。 
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（６） 確認メッセージが表示されます。内容をご確認の上、 はい  をクリックします。 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

（７） 「注文が確定されました。（もしくは見積を保存しました。）」というメッセージが表示されます。 

 ＯＫ  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
   

上記で  閉じる  ボタンを押した後、 更新  ボタンをクリックすると、「注文履歴一覧」へ 

今回の注文（見積）内容が表示されます。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注文確定ボタンを押した場合 見積保存ボタンを押した場合 
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４. 注文（見積）内容の確認 
 

注文（見積）内容を確認します。 

（１） 「共通（Ｋ）」－「50.消耗品注文」をクリックします。 

（２） 注文履歴一覧が表示されます。 

（左上の［注文状況］から、注文状況で表示を絞り込むこともできます。） 

注文内容の詳細を確認する場合は、該当行をダブルクリックするか、 

 注文詳細  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 
 

注文状況について： 

注文前 注文前の見積状態です。注文時、「見積保存」ボタンを押して見積を保存した場合

にこの状態となります。この時点では注文が確定していないため、 

「７．見積から注文を登録」より注文として登録する必要があります。 

受注待ち 注文受付前の状態です。 

受注済み 注文受付済の状態です。 

キャンセル 注文キャンセル済みの状態です。 

※ 弊社から注文内容についてお問い合わせさせていただいた上で、キャンセルさ

せていただく場合があります。お客様の御都合によるキャンセルにつきまして

はお受けできませんのでご了承ください。 
 

（３） 注文（見積）内容詳細が表示されます。 

また、弊社消耗品担当からのコメントがあった場合、こちらに内容が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ダブルクリックして詳細内容を確認 

します。 

消耗品担当からのコメントは、こちらに 

表示されます。随時ご確認ください。 
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５. 注文内容確認書の発行 
確定された注文に対して、注文内容確認書を発行できます。 

（１） 「共通（Ｋ）」－「50.消耗品注文」をクリックします。 

（２） 注文履歴一覧が表示されます。 

注文内容確認書を発行したい注文を選択して、右上のプルダウンから 

「注文内容確認書」を選択します。 

 

（３） 出力条件画面が表示されるため OK  ボタンをクリックします。 

 

（４） 任意の場所に保存します（エクセルファイルとして保存されます）。 
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６. 見積書の発行 
見積保存した注文に対して、見積書を発行できます。 

（１） 「共通（Ｋ）」－「50.消耗品注文」をクリックします。 

（２） 注文履歴一覧が表示されます。 

見積書を発行したい注文を選択して、右上のプルダウンから 

「見積書」を選択します。 

 

（３） 出力条件画面が表示されるため OK  ボタンをクリックします。 

 

（４） 任意の場所に保存します（エクセルファイルとして保存されます）。 
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７. 見積から注文を登録 
見積保存した注文を正式な注文として登録します。 

（１） 「共通（Ｋ）」－「50.消耗品注文」をクリックします。 

（２） 注文履歴一覧が表示されます。 

見積した注文を選択して、 見積注文  ボタンをクリックします。 

 

 

（３） 納品先情報、注文者情報、回収要否や自由記入欄を必要に応じて変更し 

 注文確定  ボタンをクリックします。（その後は「３. 新規注文の登録（もしくは見積の保

存）」の処理と同様です） 

※見積からの注文の場合は、商品の追加、変更、削除はできません。 
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８. 注文履歴からの再注文 
 

注文履歴から内容をコピーして、再注文することができます。 

（１） 「４.注文内容の確認」の（１）～（２）の手順で、再注文する注文履歴の詳細画面を開きま

す。 

（２）  注文コピー  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（３） 内容がコピーされた状態で、注文内容入力画面が開きます。 

以降の手順は、「３.新規注文の登録」（Ｐ２）の（３）～と同様です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


