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【まずはログインから】 【更に便利なご利用方法】
ログインＩＤ・パスワードを入力する Ｐ  ４ 他部署の注文を代行(レジで部署を選択) Ｐ２４
初期設定 Ｐ  ５ マイカタログ（カテゴリの設定） Ｐ２５
購入トップ画面ご案内 Ｐ  ６ マイカタログ（商品の登録） Ｐ２６

カート内容を保存する Ｐ２７

【商品を探す】 予算金額の確認 Ｐ２８

サイト標準のカテゴリからの検索 Ｐ  ８

お申込番号からの注文 Ｐ  ９ 【各種メンテナンス機能】
キーワード検索 Ｐ１０ ご自身の登録情報の変更 Ｐ３０

すること検索 Ｐ１１ ご登録住所のメンテナンス Ｐ３１

部署内のログインＩＤのメンテナンス（承認者向け） Ｐ３２

【商品を注文する】
カートからレジへ Ｐ１３
ご注文の前に（レジ画面で注文詳細を確認） Ｐ１４
レジ内容のご確認・ご注文実行 Ｐ１５

【注文後に行なう業務】
承認の処理方法 Ｐ１７
注文履歴を見る Ｐ１８
納品状況を照会する Ｐ１９
申請履歴を見る Ｐ２０
エコ商品購入実績の確認 Ｐ２１
担当者別購買集計表（承認者のみ） Ｐ２２
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～ログインＩＤ・パスワードを入力してログイン～
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URL https://www.tps-shop.com/r/shop/e-bungu/logingateway.aspx /
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初めてログインする際に、初期設定画面
でご自身の登録情報の確認・設定を行な
います。

パスワードは６文字以上で必ずローマ字・
数字を混在させてください。

※必須の印が付いている欄は必ずご入力
してください。

「次へ」ボタンをクリックすると確認画面に
進みます。確認画面で「完了する」ボタンを
クリックすると購入トップ画面が開きます。
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御社からのお知らせ告知を必要に応じて掲載します。

代理店推奨のカテゴリから商品を選ぶこと
ができます。各カテゴリをクリックすると
商品の一覧画面が表示されます。

サイトで標準で用意されているカテゴリ検索
になります。最大３段階の階層から検索する
ことができます。

カテゴリタブでオリジナルカテゴリーやサイト標準のカテゴリーを各々切り
替えられます。

キーワード検索・お申込番号注文機能を使用した商品検索が行なえます。

エコロジー区分を選択して環境対応商品に絞った商品表示を行なえます。

マイカタログタブよりご自身のお気に入り商品のカタログを作成できます。
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～商品検索方法のご紹介～
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サイト標準のカテゴリ
から商品を探す場合は
最大３段階のカテゴリ
を順にクリックします。

更に条件を絞る場合は、「さらに
条件を指定する」欄より更に細か
いカテゴリ及びメーカー名で絞り
込みます。

ご希望の商品が見つかりまし
たら、数量を入力の上「この
商品をカートに入れる」より
カートに購入商品を入れレジ
へと進みます。
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「お申込番号注文」をクリックし上記画面よりお申込番号
欄に７桁のコード（○○○－○○○○）を、注文数欄にご
購入数を入力します。
入力後「カートに入れる」をクリックしてください。

お申込番号注文はカタログ冊子
を閲覧いただきながら直接７桁
のお申込番号と注文数を入力して
買い物する場合などに便利に、
ご使用できます。

入力したお申込番号は「マイカタログに追加する」欄より
マイカタログに登録できます。
ブルダウンより選択後「マイカタログを追加する」ボタン
をクリックしてください。
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検索したい商品のキーワードを入力し、
「検索」ボタンより該当の商品一覧が
表示されます。

検索された商品から更に絞り込む場合は
キーワードの追加欄にキーワードを入力
し検索します。

入力したキーワードに対してカテゴリ
で絞りたい、またはカタログ掲載ページ
で検索したい、という場合「詳細条件」
をクリックし「キーワードから探す」
画面より検索することが出来ます。
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「商品を探す」をクリックし
「することから探す」を選択
します。

ご希望の商品と関連する
することを３段階で選択
します。

書く→油性ボールペン
→ノック式を選択し商品
表示した例
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～レジへ移動し商品を注文する～
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ご希望の商品の数量を入力し、
「この商品をカートに入れる」
をクリックします。
複数の商品をまとめてカートに
入れる場合は画面上を「注文数
を入力した商品をまとめてカー
トに入れる」ボタンをクリック
します。

カートに投入した商品は画面右に表示
されます。こちらから数量変更も可能
です。内容に間違いない事をご確認の
上、「レジへ」ボタンをクリックします。

「カートを確認」ボタンから
もカート内容をご確認いただ
けます。
数量変更や現在のカート内容
を保存する事ができます。
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貴社管理番号（注文単位）、貴社
明細管理番号・貴社摘要欄（商品
明細単位）には半角ローマ字・
数字で任意の備考欄としてご使用
できます。

レジ画面では、カートに入れた
商品のご確認の他に必要に応じ
て納期の指定や配送先の変更を
行ないます。
また、ご注文確認メールのアド
レスや請求先の情報も合せて
ご確認いただけます。

内容をご確認後「次へ」
ボタンをクリックすると
確認画面に進みます。

配送先を変更する場合は登録
配送先よりプルダウンで選択
し「配送先を変更する」ボタン
をクリックします。
手入力で配送先指定する場合は
「配送先を新規に指定する」
ボタンをクリックし、住所情報
を入力します。

左画面からの続き

※配送先の
指定宛名・
住所は設定
により非表示
に出来ます。
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レジ画面の内容の確認画面が表示されます。
レジ画面での入力内容を修正したい場合、
修正したい内容の個所の「修正する」ボタン
をクリックすると、レジ画面の該当個所へと
戻ります。

ご確認後「注文する」ボタンをクリックし、
注文完了画面へと進み、ご注文は完了します。
尚、承認機能を使用している場合は「申請
する」ボタンが表示されます。
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～承認をする・各種履歴を参照する～
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承認者権限のご担当者は承認機能より自分宛の
申請に対して承認を行ないます。

申請者からの申請一覧が表示されます。「一括
承認」欄にチェックを入れて「チェックした申
請をまとめて承認・注文する」ボタンより複数
の申請をまとめて承認することが出来ます。
申請日時欄をクリックすると申請の詳細が確認
出来ます。

申請の詳細画面より全ての
商品を承認する場合は「承
認・注文する」ボタンを、
却下する場合は「すべての
商品を却下する」ボタンを
クリックします。
特定の商品を却下する場合
は該当商品の行で「却下す
る」をクリックし、「承認
・注文する」より承認しま
す。

特定の商品を却下した場合
代わりの代替商品を承認す
ることが出来ます。
例えば社内推奨品外のペン
を推奨品のペンに代えて承
認する場合などに使用しま
す。
お申込番号かメーカー型番
より商品検索し、注文数を
入力し「この商品に振替」
ボタンをクリックします。
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注文履歴は過去の注文の確認や同じ
商品の発注などに活用いただけます。
過去１年分の履歴参照が可能です。

期間を指定して「検索する」をクリック
します。

検索条件設定画面の確認したい
注文履歴で「注文別の履歴のみ
表示」を選択すると指定した
期間内の履歴が一覧表示されま
す。各ご注文日時をクリックす
ると注文内容の詳細が表示され
ます。

検索条件設定画面の確認したい
注文履歴で「商品別の履歴のみ
表示」を選択すると指定した
期間内に注文した商品が、注文
数が多い順に一覧表示されます。
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納品状況照会は、注文した商品が納品
されているか、いないかなどの状況を
照会することが出来ます。過去１年分
の照会が可能です。

過去のご注文分の状況一覧画面が
表示されます。納品済・返品・
キャンセルなど注文した商品に対
する現在の状態を確認出来ます。
「納品先」ボタンより納地の確認
も行なえます。

注文した期間や貴社管理番号などの
キーワード、担当者を指定し「検索
する」をクリックします。
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承認機能を使用している場合、申請
者が申請した分が今どういう状態か
を確認します。

申請した一覧画面が表示されます。
承認待ちか、注文済かなどの現在
の状況が確認できます。申請日時
をクリックすると申請内容の詳細
が表示されます。

申請期間を指定して「検索する」を
クリックします。



21

ご発注担当者が、注文した金額のうちエコ商品
をどれだけ購入しているかを参照出来ます。

期間、エコフラグを選択し「検索する」
ボタンをクリックします。
エコフラグは集計対象としたいフラグ
を必ず選択してください。

発注ご担当者の各月の全ての購入金額とエコ
商品購入金額、その比率を参照できます。
管理サイトでエコ商品の目標金額を設定する
と、達成率も参照することが出来ます。

承認者権限のご担当者の場合、自部署の担当者
全員の実績を参照することが出来ます。
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自部署の各発注担当者が、各月どれだけの注文
を行なっているかを確認出来ます。

ご自身の部署のメンバー全員の各月の購入
金額を参照出来ます。
当月より１年前からの実績を表示します。



23

～もっと便利にお使いになるために～
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本社購買部の担当者が、各拠点部署の分を
発注するという様な目的で、レジ画面にて
発注元部署を切り替えながら注文を行なう
ことが出来ます。

「購入部署を変更する」ボタン
より発注元の部署を切り替え
ます。

部署名またはグループ
コードを入力し「検索
する」をクリックします。
何も入力しない場合、
全件が検索されます。

表示された検索結果の部署一覧より
今回発注したい部署の行で「選択す
る」をクリックします。
元のレジ画面の購入部署の指定欄に
選択した部署が表記されます。
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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。
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～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。


