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「カタログ作成」ボタンをクリックし
新規カタログ作成画面を開きます。
任意のカテゴリ名称を入力し「作成する」
ボタンをクリックするとご自身で作成
したカテゴリがついかされます。

マイカタログ機能は、定期的にご発注する
商品などをご自身で作成したカタログに
登録し、商品検索し易くする機能です。
カタログは任意のカテゴリを作成し、見出
し作り各カテゴリに商品を登録できます。

カテゴリをクリックすると
ご自身で登録した商品一覧
画面が開きます。
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マイカタログへの商品登録は、商品一覧
画面から開く商品詳細画面やお申込番号
注文画面より可能です。

マイカタログから開いた
商品一覧画面では、
他のカテゴリへのコピー
やマイカタログからの
削除を行なえます。
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カートに入れた商品を「カート内容を保存する」
ボタンで保存できます。保存は最大１０件まで
可能です。
保存したカート内容を確認したい場合は「保存
したカート一覧」ボタンより一覧画面を開きます。

保存内容が１０件を超える場合、登録が
古い内容から自動削除します。削除して
ほしくない場合、「保護」欄にチェック
を入れると削除対象となりません。

メモ欄に保存目的などを入力し「更新する」
と便利にご活用いただけます。

一覧画面の「登録日時」欄をクリック
すると詳細画面が開きます。「注文数
を・・・カートに入れる」ボタンより
即カートに投入できます。数量変更も
可能です。
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ご自身の部署に設定された予算額に対して現在
どれだけ注文されているかを確認します。

予算締日、設定金額と各月の購入金額を
確認します。今月予算まであといくら
購入できるかを予算実績差額で確認しま
す。



29

～ご自身の情報などを変更するには～
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パスワードや部署名、電話番号など
ご自分の情報を変更します。
尚、パスワードを変更する際は英数
混在の６文字以上で入力して下さい。
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ご自分の部署の所在地以外に納品
する場合に配送先を登録すること
が出来ます。

既に登録した配送先一覧画面で変更
したい配送先名称欄より「変更する」
ボタンをクリックします。

新たな配送先を登録する場合は「新規
登録」をクリックします。

配送先略称はレジ画面で配送
先選択時に選択画面に表示
される名称となります。

「標準の配送先に設定する」
を選択するとレジ画面でその
配送先が初期表示されます。
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承認者はご自身の部署の発注担当者のメンテナンス
や新規登録を行なうことが出来ます。
また、部署独自の承認設定をしている場合は、承認
設定のメンテナンスを行なえます。

「メンバー登録内容変更・削除」より既存
のログインＩＤの情報の修正や削除を行な
います。
「メンバー新規登録」よりログインＩＤの
追加登録を行ないます。
「グループ環境設定」よりご自身の部署の
承認設定のメンテナンスを行ないます。

ログインＩＤ内容の修正を行なう場合、
メンバー一覧画面で該当のログインＩＤ
より「変更する」ボタンをクリックしま
す。尚、削除の際、ご自身の削除は行な
えません。

パスワードは英数混在の６文字以上
で入力して下さい。

権限を「申請者」に選択する場合に、
承認者を特定のＩＤだけに紐付ける
ことが出来ます。 （３人まで）
その場合、部門承認者お客様コード
１～３で指定します。


