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共通 
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画面の各部説明                                       

・ ログイン画面 
 

システムを利用する場合はこの画面からログインしてください。 
 

 

 

① ユーザーID ユーザーIDを入力します。 

② パスワード パスワードを入力します。 

③ ログイン クリックするとログイン認証を行います。詳細は「ログインす

る」を参照してください。 

④ 保存 チェックするとログイン成功時に①〜②をクッキーに保存して

次回入力を省略できます。 

① 

②

  
③ 

④ 
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・ ヘッダー部詳細 
 

ヘッダーの項目についての詳細な説明です。 
 

 

 

① ユーザー名 ログインしているユーザー名です。 

② アカウント編集 ログインユーザーのアカウント編集画面に移動します。 

③ ヘルプ ヘルプが表示されます。 

④ ログアウト システムからログアウトします。詳細は「ログアウトする」を参照

してください。 

⑤ トップページ トップページが表示されます。作業途中の場合、作業状態が初期化

します。 

⑥ 画面タイトル 現在の画面名です。 

① 
② ③ ④ 

⑤ ⑥ 



 6 

・ 業者トップ画面 
 

業者のトップ画面です。この画面から各種業務へと進みます。 
 

 
 

① お知らせ 森永乳業からのお知らせが表示されます。 

① 
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ログインする                           

 
システムを利用するにはログインする必要があります。以下の手順に従ってログインしてくだ

さい。 
 

1 
ブラウザーのアドレスに下記の URL を入

力します。 

 

 

https://www.senzai-morinaga.net/login/sp 
 

 

 

2 
① ユーザーID、パスワードを入力しま

す。 

②  [ログイン]をクリックします（次回

以降の入力を省略する場合は[30 日間

パスワードを保存]をチェックしま

す）。 

 

3 
トップページが表示されます。 

 

① 

② 

https://www.senzai-morinaga.net/login/sp
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ログアウトする                          
 

システムの利用が終わりましたら、以下の手順に従ってログアウトしてください。 
 

1 [ログアウト]をクリックします。 

 

 

2 ログイン画面が表示されます。 

 

  



 9 

在庫設定 
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画面の各部説明                                       

・ 在庫設定画面 
 
宣材の在庫一覧画面です。入出庫登録、在庫訂正のほか、入出庫履歴、宣材編集へのリンクも

あります。入出庫登録、在庫訂正においては複数選択が可能です。 
 

 
 

① 前のページに戻る 直前に表示されていたページに戻ります。 

② 検索条件を指定する 検索条件入力欄が表示されます。 

③  すべて選択 現在表示している宣材をすべて選択状態にします。 

④  すべて選択解除 現在選択している宣材をすべて選択解除します。 

⑤ 在庫訂正 在庫訂正画面に進みます。 

⑥ 入出庫登録 入出庫入力画面に進みます。 

⑦ 選択件数表示 現在選択している宣材の件数が表示されます。 

⑧ 並び替え 宣材を並び替えることができます。 

⑨ 宣材 宣材番号と宣材名が表示されます。クリックすると宣材を選択

状態にします。 

 

  

⑧ 

① ② 

③ ④ 

⑦ 

⑨ 

⑩ ⑪

  

⑫ ⑬ 

⑤ ⑥ 

⑭ ⑮ ⑯ 
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⑩ 発注可能在庫数 発注可能在庫数です。 

⑪ 在庫引当数 在庫引当数です。 

⑫ 実在庫数 実在庫数です。 

⑬ 通知基準数 在庫減少メールのしきい値として設定されている数です。 

⑭ 入出庫履歴 クリックすると入出庫履歴画面が表示されます。 

⑮ 宣材編集 クリックすると宣材編集画面が表示されます。 

⑯ 選択 クリックすると宣材を選択状態にします。 
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・ 入出庫入力画面 
 
入出庫数を入力する画面です。入庫、出庫の入力のほか備考を入力できます。 
 

 

 

① 前のページに戻る 直前に表示されていたページに戻ります。 

② 入力を確認する 入出庫登録確認画面に進みます。 

③ 宣材 宣材番号と宣材名が表示されます。 

④ 実在庫 実在庫数が表示されます。 

⑤ 入庫 入庫数を入力します。 

⑥ 出庫 出庫数を入力します。 

⑦ 備考 備考を入力します。 

 

① ② 
③ ⑥ ④ ⑤ ⑦ 
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・ 入出庫登録確認画面 
 

入出庫の登録数を確認する画面です。問題がなければ入出庫を確定します。 
 

 

 

① 前のページに戻る 直前に表示されていたページに戻ります。 

② 入力内容を確定する 入出庫登録を確定します。 

③ 宣材 宣材番号と宣材名が表示されます。 

④ 実在庫 入出庫登録による実在庫数の変動が表示されます。あくまで画

面読み込み時の在庫状況からの予想値です。 

⑤ 入庫 入庫数です。 

⑥ 出庫 出庫数です。 

⑦ 備考 備考です。 

 

① ② 

③ 
④  ⑤ ⑥ ⑦ 
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・ 入出庫登録完了画面 
 

入出庫登録完了時の画面です。 
 

 
 

① リンクメニュー 各種機能へのリンクメニューです。 

① 
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・ 在庫訂正画面 
 

在庫訂正数を入力する画面です。実在庫数の訂正を行います。 
 

 

 

① 前のページに戻る 直前に表示されていたページに戻ります。 

② 入力内容を確認する 在庫訂正確認画面に進みます。 

③ 宣材 宣材番号と宣材名が表示されます。 

④ 在庫訂正 在庫訂正数を入力します。 

⑤ 備考 備考を入力します。 

 

① ② 

③ ④ ⑤ 
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・ 在庫訂正確認画面 
 

在庫訂正数を確認する画面です。問題がなければ在庫訂正を確定します。 
 

 

 

① 前のページに戻る 直前に表示されていたページに戻ります。 

② 在庫訂正を確定する 在庫訂正を確定します。 

③ 宣材 宣材番号と宣材名が表示されます。 

④ 実在庫 訂正による実在庫数の変動が表示されます。あくまで画面読み

込み時の在庫状況からの予想値です。 

⑤ 備考 備考です。 

 

② 
③ ④ ⑤ 
① 
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・ 在庫訂正完了画面 
 

在庫訂正完了時の画面です。 
 

 
 

① リンクメニュー 各種機能へのリンクメニューです。 

 

① 
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・ 入出庫履歴画面 
 

入出庫履歴を確認する画面です。指定された期間の履歴が表示されます。 
 

 

 

① 前のページに戻る 直前に表示されていた画面に戻ります。 

② 期間指定 入出庫履歴を表示する期間を指定します。[検索]をクリックす

ると指定された期間の履歴が表示されます。 

③ 在庫状況 宣材の現在の在庫状況が表示されます。 

④ 入出庫履歴表示 入庫出庫の履歴です。 

⑤ 入庫 入庫数です。 

⑥ 出庫 出庫数です。 

⑦ 在庫 その日付時点での実在庫数です。 

⑧ 備考 入庫出庫の理由などが表示されます。 

 

① 
② 

③ 

④ 

⑤ ⑥ ⑦ ⑧ 



 19 

入出庫を登録する                                       
 
入出庫登録の手順です。 
 

1 
① 入出庫を行う宣材の宣材名をクリッ

クして選択状態にします（複数選択可

能）。 

② [入出庫登録]をクリックします。 

 

 

 

 

2 
入出庫入力画面が表示されます。 

 

3 
① 入庫数、出庫数を入力します。必要に

応じて備考も入力します。 

② [入力を確認する]をクリックします。 

 

 
  

② 

① 

② 

① 
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4 
① 入力内容を確認します。 

② [入力内容を確定する]をクリックし

ます。 

 

 

 

 

5 
入出庫登録が完了しました。 

 

 

② 
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実在庫を訂正する                                       
 
在庫訂正の手順です。 
 

1 
① 在庫訂正を行う宣材の宣材名をクリ

ックして選択状態にします（複数選択

可能）。 

② [在庫訂正]をクリックします。 

 

 

2 
在庫訂正画面が表示されます。 

 

3 
③ 在庫訂正数を入力します。必要に応じ

て備考も入力します。 

④ [入力を確認する]をクリックします。 

 

 

  

② 

① 

② 
① 
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4 
① 入力内容を確認します。 

② [入力内容を確定する]をクリックし

ます。 

 

 

 

 

5 
在庫訂正が完了しました。 

 

 

  

② 
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発送日入力・訂正 
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画面の各部説明                          
 

・ 未発送一覧画面 
 
発送日を入力する画面です。未発送の宣材が一覧表示されます。 
 

 
 

① 前のページに戻る 直前に表示されていた画面に戻ります。 

② 検索条件を指定する 検索条件入力欄が表示されます。 

③ 発送日一括指定 発送日一括入力欄が表示されます。 

④ 備考一括入力 備考一括入力欄が表示されます。 

⑤ 入力内容を確認する 発送日入力確認画面に進みます。 

⑥ 発注情報 発送を依頼されている発注の一覧です。 

⑦ 発送日入力 発送日を入力します。 

⑧ 今日 クリックすると⑦に今日の日付を入力します。 

⑨ 昨日 クリックすると⑦に昨日の日付を入力します。 

⑩ 備考 発送用の備考欄です。 

① ② ③ ④ 

⑥ 

⑨ ⑧ ⑩ 

⑤ 

⑦ 
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・ 発送日入力確認画面 
 
発送日の入力を確認する画面です。問題がなければ確定します。 
 

 

 

① 前のページに戻る 直前に表示されていた画面に戻ります。 

② 入力内容を確定する 発送日入力を確定します。 

③ 入力内容 入力内容を確認します。 

④ 発注日 発注が確定した日にちが表示されます。 

⑤ 発注数 発注数が表示されます。 

⑥ 発送日 発送日の入力内容です。 

⑦ 備考 必要に応じて備考を入力します。 

 

① ② 

④ 

③ 

⑥ ⑤ ⑦ 
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・ 発送日入力完了画面 
 
発送日入力の完了画面です。 
 

 
 

① リンクメニュー 各種機能へのリンクメニューです。 

 

① 
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・ 発送日修正画面 
 
発送日を修正する画面です。発送日確定後 1 週間以内の発注宣材が表示されます。 
 

 
 

① 前のページに戻る 直前に表示されていた画面に戻ります。 

② 検索条件を指定する 検索条件入力欄が表示されます。 

③ 発送日一括指定 発送日一括入力欄が表示されます。 

④ 備考一括入力 備考一括入力欄が表示されます。 

⑤ 修正内容を確認する 発送日修正確認画面に進みます。 

⑥ 発注情報 発送を依頼されている発注の一覧です。 

⑦ 発送日入力 発送日を入力します。 

⑧ 今日 クリックすると⑦に今日の日付を入力します。 

⑨ 昨日 クリックすると⑦に昨日の日付を入力します。 

⑩ 備考 備考を編集することができます。 

① ② ③ ④ 

⑦ 

⑥ 

⑨ ⑧ 
⑩ 

⑤ 
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・ 発送日修正確認画面 
 
発送日の修正を確認する画面です。問題がなければ確定します。 
 

 

 

① 前のページに戻る 直前に表示されていた画面に戻ります。 

② 入力内容を確定する 発送日修正を確定します。 

③ 入力内容 入力内容を確認します。 

④ 着日 発注者が指定した着日です。 

⑤ 発注数 発注数です。 

⑥ 発送日 発送日の入力内容です。 

⑦ 備考 必要に応じて備考を入力します。 

 

① ② 

④ 

③ 

⑥ ⑤ ⑦ 
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・ 発送日修正完了画面 
 
発送日修正の完了画面です。 
 

 
 

① リンクメニュー 各種機能へのリンクメニューです。 

 
 

① 
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発送日を入力する                         

 
発送日入力の手順です。 
 

1 
未発送一覧画面が表示されます。 

※ トップページのメニュー[発送日入力]をク

リックします。 

 

 

2 
① 発送日を入力します。 

※ 発送日が当日または前日の場合、[今日][昨

日]をクリックすると便利です。 

② 必要に応じて備考を入力します。 

 

 

3 
[入力内容を確認する]をクリックしま

す。 

 

 

  

① ② 
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4 
入力内容を確認します。 

 

 

 

5 
[入力内容を確定する]をクリックしま

す。 

 

6 
発送日入力が完了しました。 

※ このタイミングで実在庫が引き落とされま

す。 
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発送日を修正する                         

 
発送日修正の手順です。 
 

1 
発送日修正画面が表示されます。 

※ トップページのメニュー[発送日修正]をク

リックします。 

 

 

2 
① 発送日を修正します。 

※ 発送日が当日または前日の場合、[今日][昨

日]をクリックすると便利です。 

② 必要に応じて備考を入力します。 

 

 

3 
 [入力内容を確認する]をクリックしま

す。 

 

 

① ② 
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4 
入力内容を確認します。 

 

5 
[入力内容を確定する]をクリックしま

す。 

 

6 
発送日修正が完了しました。 
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発注取消 
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画面の各部説明                          
 

・ 発注取消画面 
 
発注取消を行う宣材を選択する画面です。未発送の宣材が一覧表示されます。 
 

 

 

① 前のページに戻る 直前に表示されていた画面に戻ります。 

② 検索条件を指定する 検索条件入力欄が表示されます。 

③ 入力内容を確認する 発注取消確認画面に進みます。 

④ 発注宣材情報 未発送の宣材一覧です。 

⑤ 選択 発注取消を行う宣材を選択します。 

発送先単位での一括選択も可能です。 

 

④ 

① ② ③ 

⑤ 
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・ 発注取消確認画面 
 
発注取消を確認する画面です。問題がなければ確定します。 
 

 
 

① 前のページに戻る 直前に表示されていた画面に戻ります。 

② 発注取消確定 発注取消を確定します。 

③ 発注取消宣材 発注取消を行う宣材の一覧です。 

 

① ② 

③ 
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・ 発注取消完了画面 
 
発注取消の完了画面です。 
 

 

 

① リンクメニュー 各種機能へのリンクメニューです。 

 

① 
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発注を取り消す                          

 
発注取消の手順です。 
 

1 
発注取消画面が表示されます。 

※ トップページのメニュー[発注取消]をクリ

ックします。 

 

 

2 
発注取消を行う宣材を選択します。 

 

 

3 
[入力内容を確認する]をクリックしま

す。 
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4 
入力内容を確認します。 

必要に応じて備考欄に取消理由などを入

力します。 

 

 

5 
[入力内容を確定する]をクリックしま

す。 

 

6 
発注取消が完了しました。 
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発注履歴 
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画面の各部説明                          

・ 発注履歴画面（宣材別発注履歴画面） 
 
発注の履歴を確認する画面です。 
 

 

 

① 前のページに戻る 直前に表示されていた画面に戻ります。 

② 期間指定 期間指定の項目を「発注確定日」「出荷日（発送日）」

から選択できます。 

③ 詳細検索 詳細検索入力欄が表示されます。 

④ 検索 指定した検索条件で発注履歴を検索します。 

⑤ CSVデータ出力 CSVデータを出力します。 

⑥ 表示切替 発注履歴の表示を切り替えられます。 

⑦ 発注番号 発注を一意に識別するための番号です。 

⑧ 発注日時 発注者が発注処理を行った日時です。 

後述の発注確定日とは異なる場合があります。 

⑨ 発注者 発注者の情報です。 

⑩ 発送先 発送先の情報です。 

① 

② 

⑥ 

③ ④ 

⑤ 

⑯ 

⑦ ⑨ 

⑩ ⑪ ⑫ 

⑬ 
⑰ 

⑧ 

⑭ ⑮ 
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⑪ 着日 発注者が指定した着日です。 

⑫ 発注確定日 業者に発注を行った日付です。 

⑬ 宣材 宣材名です。 

⑭ 発注数 宣材の発注数です。 

⑮ 発送日 発送日です。 

発送日入力で入力した日付が表示されます。 

⑯ 中分類コード 宣材の中分類コードが表示されます。 

⑰ 発送備考 発送日入力で入力した備考です。 

 

※ 発注日と発注確定日について 

発注日は発注者が宣材発注を行った日付を意味しており、発注確定日は業者への発注が確定

した日付を意味します。 

通常これらは一致しますが、森永乳業本社による発注の承認を必要とする宣材については本

社承認時に業者への発注が行われるため、両者が異なる日付になることがあります。 
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宣材編集 
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画面の各部説明                          

・ 宣材一覧画面 
 
宣材の一覧画面です。 
 

 

 

①  前のページに戻る 直前に表示されていた画面に戻ります。 

②  検索条件を指定する 検索条件入力欄が表示されます。 

③  並び替え 宣材を並び替えます。 

④  宣材 宣材番号と宣材名が表示されます。 

クリックすると宣材編集画面に進みます。 

⑤  事業部 事業部が表示されます。 

①

  

② 

③ 

④ ⑤ 
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・ 発送先マスター登録（編集）画面 
 

発送先マスターの登録編集画面です。 
 

 

 

①  前のページに戻る 直前に表示されていた画面に戻ります。 

②  宣材画像をアップロード 宣材画像をアップロードします。 

③  編集内容を保存 編集内容を保存します。 

④  宣材番号 宣材を一意に識別するための番号です。 

⑤  宣材名 宣材の名称です。 

⑥  旧宣材番号 旧システムの宣材番号です。 

⑦  宣材画像 宣材の画像です。 

画像をアップロードすることで更新することができます。 

⑧  更新 宣材画像の表示を更新します。 

⑨  部門 宣材の事業部・部門です。 

⑩  サイズ 宣材のサイズについて入力します。 

⑪  単位名 単位名を選択します。選択リストにない場合は「自由入力」

を選択して、任意の単位名を入力します。 

① ③ 

④～⑯ 

② 
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⑫  発注単位 発注単位を入力します。 

⑬  最低発注数 最低発注数を入力します。設定が不要な場合は未入力にし

てください。 

⑭  通知在庫数 在庫減少メールを送信するためのしきい値を入力します。

設定が不要な場合は未入力にしてください。なお、このし

きい値は発注可能在庫数を対象とします。 

⑮  出荷期限 出荷期限を入力します。設定が不要な場合は未入力にして

ください。 

⑯  中分類コード 宣材の中分類コードを入力します。半角英数 4 文字まで有

効です。設定が不要な場合は未入力にしてください。 
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宣材を編集する                          
 
宣材情報を編集する手順です。 
 

1 
① 宣材一覧画面を開きます。 

※ トップ画面のメニュー[宣材編集]から部

門を選びます。 

② 編集する宣材の名前をクリックしま

す。 

 

 

 

2 
宣材編集画面が表示されます。 

 

3 
宣材の情報を編集します 

（宣材画像を更新する場合は「宣材画像

をアップロードする」の手順を参照して

ください）。 
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4 
[編集内容を保存]をクリックします。 

 

5 
宣材情報が更新されました。 
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宣材画像をアップロードする                    
 
宣材画像のアップロード手順です。 
 

1 
① 画像をアップロードする宣材の宣材

編集画面を開きます。 

② [宣材画像アップロード]をクリック

します 

 

 

2 
① ダイアログが表示されたら、アップロ

ードする画像ファイルを選択します。 

② 宣材画像がアップロードされました。 

（宣材画像の表示が更新されない場

合、[更新]をクリックして手動で表示

を更新してください） 

 

3 
① メッセージの通り、まだこの時点では

アップロードした画像は登録されて

いません。 

② [編集内容を保存]をクリックします。 

③ 宣材画像が登録されました。 

 

 

  

  

②

  

アップロードされている 

① 
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用語解説 
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ユーザー システムの利用者。 

 

ユーザーID ユーザーを特定する一意のコード。 

 

アカウント ユーザーがシステムにログインするための権利のこと。 

 

事業部 森永乳業株式会社の各事業部（宣材発注システムを利用する各部署）。 

 

部門 宣材発注システムを利用する各事業部内の事業グループ。 

 

担当者名 実際に発注を行う担当者の氏名。 

 

発注者 ユーザー名（部署名）及び担当者名。 

 

宣材 本システムにおいて管理する対象。 

 

宣材番号 宣材を一意に特定するための番号。登録した順に連番で振るので数字自体

に意味はない。 

 

カテゴリー 宣材の分類属性。各事業部・部門ごとに設定される。 

 

ブランド 宣材の分類属性。カテゴリー内における分類を意味する。 

 

宣材発注 支店または本社が宣材、発送先、数量などを指定して業者に注文を行うこ

と。 

 

発注番号 発注時に割り当てられる一意の番号。連番なので数字自体に意味は持って

いない。 

 

発注履歴 宣材発注の履歴。本システムにおいては、通常の発注履歴、宣材別の発注

履歴、業者別の発注履歴を用意するものとする。 

 

発注状況 発注の進捗状況を表す。本システムでは発送先単位ごとに業者への発注を

制御することから、発送先単位でこれを管理する。 
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本社承認 本社による発注の承認業務。 

 

本社否認 本社が発注の承認を拒否すること。 

 

承認状況 本社による承認状況。発注状況とは異なり、宣材ごとにかかる状況を管理

する。 

 

発送先 宣材の送り先のこと。事業所、得意先に分類される。 

 

発送先グループ 一括発注できるように発送先をまとめたもの。 

 

発送先コード 発送先を特定する一意のコード。 

 

発送 業者が宣材を指定発送先へ送ること。 

 

発送日入力 業者により発送を行った日付を入力する業務。 

 

発送状況 業者による発送の状況。宣材ごとにかかる状況を管理する。 

 

発注取消 業者による発注の取消のこと。キャンセルともいう。本社否認とは区別さ

れる。 

 

実在庫（数） 業者側の管理する実際の在庫、及びその数。保管されている数と一致する

数字。本システムにおける在庫はこれを基本として構築する。 

 

在庫引当（数） 発注により在庫を予約すること、及びその予約した数。 

 

発注可能在庫（数） 発注(引当)が可能な在庫数。現時点の実在庫と在庫引当数の差分。 

 

入出庫登録 業者により入庫数、出庫数を登録する業務。 

 

在庫訂正 棚卸し時の結果、システム上の実在庫数と実際の在庫数とが食い違った場

合などに実在庫数を直接修正する業務。 
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