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発 注 ・ 入 荷 す る クラウド受発注サービスMARUGOAT  使い方ガイド

取 引 先 が 「 取 引 先 情 報 」 に 登 録 さ れ て い る こ と が 必 要 で す 。  マ ル ゴ ー ト で 取 引 先 と つ な が る [P09]

発 注 発 注 を 送 る

直 接 入 力 で 発 注 す る

1 ホ ー ム 画 面 の 「 発 注 す る ｜ 入 力 し て 登 録 」 か ら 登 録 画 面 に 進 み ま す 。

※上 部 メ ニ ュ ー 「 新 規 発 注 」 か ら も 移 動 で き ま す

発 注 者 モ ー ド で ！

1

2 必 要 な 「 発 注 情 報 」 「 納 品 先 情 報 」 「 備 考 」 を 入 力 し ま す 。

※発 注 番 号 は 入 力 が な い 場 合 、 自 動 採 番 さ れ ま す

3 発 注 す る 内 容 を 「 商 品 情 報 」 に 入 力 し て い き ま す 。

行 は 商 品 の 数 に 応 じ て 追 加 し て く だ さ い 。

入 力 を 終 え た ら ペ ー ジ 下 の 「 確 認 画 面 へ 」 を ク リ ッ ク し て く だ さ い 。

※商 品 備 考 （ 1 , 2 ）は 取 引 先 に も伝わる も の で す

※空行 は無視さ れ ま す

よく扱う商 品 は 「 商 品定義 」 に 登 録 し ておく と 入 力補助に表示さ れ便利で す 。

商 品定義を 登 録 す る [P1 1]

単価が小数点を も つ 商 品 で 、 合計金額に小数点以下 の端数 が 発生す る 場 合
は 自 動的に四捨五入 さ れ た値と なりま す 。

2

3

4 確 認 画 面 で 内 容 に問題が なければ 、 ペ ー ジ 下 の 「 こ の 内 容 で 登 録 す る 」 を
ク リ ッ ク し て く だ さ い 。

完了画 面 が表示さ れ た ら 、 発 注 の作業は 終了で す 。

※「 こ の 内 容 で 登 録 す る 」ボタンは 、 ペ ー ジ の 下 ま でスクロー ル す る と中央に表示さ
れ ま す

※発 注 内 容 は 「 発 注一覧 」や 「 発 注詳細 」 か ら 確 認 で き ま す 。一覧か ら 発 注 番 号 を ク
リ ッ ク す る こ と で詳細画 面 に 移 動 で き ま す

4

CSV CSVデータで 発 注 す る

ホ ー ム 画 面 の 「 発 注 す る ｜CSVで 登 録 」 の 画 面 か ら 、 発 注データをCSVファイル でアップロードで き ま す 。

※上 部 メ ニ ュ ー 「 新 規 発 注 」 か ら も 移 動 で き ま す

※専用のテンプレー ト をご用意し て い ま す

※複数 の 取 引 先 ・納 品 先 を含む発 注データも 、 1つ のCSVで ま とめてアップロードで き ま す

※アップロードで き た時点で 、 発 注作業は完了と なりま す
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発 注 ・ 入 荷 す る ク ラ ウ ド 受 発 注 サ ー ビ ス M A R U G OAT  使 い 方 ガ イド

入 荷 デ ー タ を 「 納 品 書 と し て 印 刷 」 「 C S V ダ ウ ン ロ ー ド 」 の 2 通 り で 確 認 で き ま す 。 こ こ で は 主 に 納 品 書 と し て 出 力 す る 流 れ を 記 し ま す 。

入 荷 入 荷 を 確 認 す る

納 品 書 を 出 力 す る

1 ホ ー ム 画 面 の 「 入 荷 を 確 認 す る ｜ 納 品 書 と し て 印 刷 」 か ら 、 入 荷 デ ー タ の
一 覧 ペ ー ジ に 進 み ま す 。

※ 上 部 メ ニ ュ ー 「 入 荷 確 認 」 か ら も 移 動 で き ま す

発 注 者 モ ー ド で ！

1

2 出 力 し た い 入 荷 デ ー タ を 選 択 し ま す 。

※ 左 端 の □ を ク リ ッ ク し て ✓ を 入 れ ま す

3 ペ ー ジ 下 の 「 印 刷 す る 」 を ク リ ッ ク し ま す 。

2

4 印 刷 画 面 が 開 き ま す 。

「 印 刷 を 実 行 」 を 選 び 、 お 使 い の プ リ ン タ ー の 設 定 に 合 わ せ て 印 刷 し て く
だ さ い 。

※ 実 行後は表示が 「 確 認済 」 になり 、取引先に も伝わ り ま す

印 刷時の 選 択 によって 、PDFファイルに 出 力 す る こ と も可能で す 。

（お 使 い のPCごと に操作が異なる の でご自身の環境に 合 わ せ て 選 択 し て く
だ さ い ）

4

CSV 入 荷データをCSVでダウンロー ド す る

ホ ー ム 画 面 の 「 入 荷 を 確 認 す る ｜ C S V ダ ウ ン ロ ー ド 」 か ら 、 入 荷 デ ー タ の 一 覧 ペ ー ジ に 進 み ま す 。1

出 力 し た い 入 荷 デ ー タ を 選 択 し ま す 。2

ペ ー ジ 下 の 「 デ ー タ作成 」 を ク リ ッ ク す る と 、 C S V ダ ウ ン ロ ー ド を 開始し ま す 。 3

※ 実 行後は表示が 「 確 認済 」 になり 、取引先に も伝わ り ま す
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発 注 ・ 入 荷 す る ク ラ ウ ド 受 発 注 サ ー ビ ス M A R U G OAT  使 い 方 ガ イド

取 引 先 か ら 納 期 の 回 答 が あ る と 、 商 品 ご と に 表 示 さ れ ま す 。

納 期 を 確 認 す る

「 発 注 一 覧 ｜ 商 品 毎 に 表 示 」 の 画 面 で 、 「 納 期 回 答 」 欄 を 確 認 し ま す 。

※ 上 部 メ ニ ュ ー 「 注 残 ・ 納 期 回 答 」 や 、 ホ ー ム 画 面 の 「 発 注 一 覧 ｜ 商 品 毎 に 表 示 」 等 か
ら 移 動 で き ま す

※ 各 発 注 の 詳 細 画 面 で も 確 認 で き ま す

※ 取 引 先 に 納 期 の 回 答 を 依 頼 す る 場 合 は 、 メ ッ セ ー ジ 機 能 を 活 用 で き ま す

メ ッ セ ー ジ を 送 る [P10]

納 期 回 答

ま だ 入 荷 し て い な い 注 残 （ 発 注 残 ） を 把 握 で き ま す 。

注 残 （ 発 注 残 ） を 確 認 す る

「 発 注 一 覧 ｜ 商 品 毎 に 表 示 」 の 画 面 で 、 「 注 残 」 欄 を 確 認 し ま す 。

※ 上 部 メ ニ ュ ー 「 注 残 ・ 納 期 回 答 」 や 、 ホ ー ム 画 面 の 「 発 注 一 覧 ｜ 商 品 毎 に 表 示 」 等 か
ら 移 動 で き ま す

※ 各 発 注 の 詳 細 画 面 で も 確 認 で き ま す

※ 発 注 し た 数 量 に 対 し 、 未 出 荷 の 数 量 が 表 示 さ れ ま す

注 残

送った 発 注 を 取り消し た い と き は 。

発 注の取り消し

1 発 注者モードで は 、 送った 発 注 を 取り消すこと が で き ません。 
受注者で あ る 取 引 先 に連絡し て 、 取り消し処理を 依 頼 し てくだ さ い 。

※ 取 引 先への連絡に は メ ッ セ ー ジ 機 能 を 活 用 で き ま す

メ ッ セ ー ジ を 送 る [P10]

2 「 発 注 一 覧 ｜ 商 品 毎 に 表 示 」 で該当商 品 に 「終了 」 と 表 示 さ れ た ら 取り消し
完了で す 。

すべて の 商 品 が 「終了 」 に な る と 、その 発 注データに は 「完了 」 と 表 示 さ れ
ま す 。

※ 取り消さ れ た 発 注データ （ すべて の 商 品 が 取り消し ） に 「完了 」 と 表 示 さ れ る の は 、
「 発 注 一 覧 ｜ 注文毎 に 表 示 」 や 発 注 詳 細 で 確 認 で き ま す 。

2

取り消しとなった商品
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受 注 ・ 出 荷 す る ク ラ ウ ド 受 発 注 サ ー ビ ス M A R U G OAT  使 い 方 ガ イド

受 注 デ ー タ を 「 発 注 書 と し て 印 刷 」 「 C S V ダ ウ ン ロ ー ド 」 の 2 通 り で 確 認 で き ま す 。 こ こ で は 主 に 発 注 書 と し て 出 力 す る 流 れ を 記 し ま す 。

受 注 受 注 を 確 認 す る

発 注 書 を 出 力 す る

1 ホ ー ム 画 面 の 「 受 注 す る ｜ 発 注 書 と し て 印 刷 」 か ら 、 受 注 デ ー タ の 一 覧
ペ ー ジ に 進 み ま す 。

※ 上 部 メ ニ ュ ー 「 新 規 受 注 」 か ら も 移 動 で き ま す

受 注 者 モ ー ド で ！

1

2 出 力 し た い 受 注 デ ー タ を 選 択 し ま す 。

※ 左 端 の □ を ク リ ッ ク し て ✓ を 入 れ ま す

3 ペ ー ジ 下 の 「 印 刷 す る 」 を ク リ ッ ク し ま す 。

2

4 印 刷 画 面 が 開 く の で 、 「 印 刷 を 実 行 」 を 選 び 、 お 使 い の プ リ ン タ ー の 設 定 に
合 わ せ て 印 刷 し て く だ さ い 。

※ 実 行後は表示が 「 受付済 」 になり 、取引先に も伝わ り ま す

印 刷時の 選 択 によって 、PDFファイルに 出 力 す る こ と も可能で す 。

（お 使 い のPCごと に操作が異なる の でご自身の環境に 合 わ せ て 選 択 し て く
だ さ い ）

4

CSV 受 注データをCSVでダウンロー ド す る

ホ ー ム 画 面 の 「 受 注 す る ｜ C S V ダ ウ ン ロ ー ド 」 か ら 、 受 注 デ ー タ の 一 覧 ペ ー ジ に 進 み ま す 。 1

出 力 し た い 受 注 デ ー タ を 選 択 し ま す 。2

ペ ー ジ 下 の 「 デ ー タ作成 」 を ク リ ッ ク す る と 、 C S V ダ ウ ン ロ ー ド を 開始し ま す 。 3

※ 実 行後は表示が 「 受付済 」 になり 、取引先に も伝わ り ま す
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受 注 ・ 出 荷 す る ク ラ ウ ド 受 発 注 サ ー ビ ス M A R U G OAT  使 い 方 ガ イド

商 品 の 出 荷 を 取 引 先 へ 報 告 で き ま す。

出 荷 出 荷 を 知 ら せ る

受 注 を も と に 出 荷 報 告 す る

1 ホ ー ム 画 面 の 「 出 荷 す る ｜ 出 荷 報 告 」 か ら 、 出 荷 対 象 と な る 受 注 デ ー タ の
一 覧 を 表 示 し ま す 。

※ 上 部 メ ニ ュ ー 「 出 荷 待 ち 」 か ら も 移 動 で き ま す

受 注 者 モ ー ド で ！

1

2 出 荷 報 告 す る 受 注 デ ー タ を 選 択 し て 、

「 出 荷 を 報 告 す る 」 を ク リ ッ ク し ま す 。

※ 左 端 の □ を ク リ ッ ク し て ✓ を 入 れ ま す

2

3 必 要 に 応 じ て 出 荷 情 報 を 入 力 ・ 変 更 し ま す 。 
右 端 の × を ク リ ッ ク し て 、 出 荷 情 報 か ら 削 除 す る こ と も で き ま す 。

※ 出 荷 情 報 か ら 削 除 し て も 、 受 注 デ ー タその も のは消えません 。 注残と し て残り 、
「 受 注 一 覧 ｜商品毎に 表 示 」 などで確認で き ま す

送料や手数料など追加したい場合は 、 右下の 「行の追加 」 で行えま す 。

4 商品名 ・数量 ・単価などの 情 報 に問題がなければ 、 「 こ の 出 荷 を確定す る 」
を ク リ ッ ク し てください 。 
完了画 面が表 示されたら 、 出 荷 報 告 の作業は終了で す 。

※複数の 出 荷 デ ー タ の場合は 、 「 こ の 出 荷 を確定す る 」 を ク リ ッ ク す る と 、次の 出 荷
情 報 の 入 力 画 面 に 移 動 し ま す 。同様に③～④の手順で作業し てください

4

3

CSV CSVデータで 出 荷 を 知 ら せ る

ホ ー ム 画 面 の 「 出 荷 す る ｜CSVで登録 」 の 画 面 か ら 、 出 荷 デ ー タ をCSVファイルでアップロードで き ま す 。

※ 上 部 メ ニ ュ ー 「 出 荷 待 ち 」 か ら も 移 動 で き ま す

※専用のテンプレートをご用意し ていま す

※複数の取引先 ・納品先を含む発注 デ ー タ も 、 1つのCSVで ま とめてアップロードで き ま す

※アップロードで きた時点で 、 出 荷作業は完了と なりま す
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受 注 ・ 出 荷 す る ク ラ ウ ド 受 発 注 サ ー ビ ス M A R U G OAT  使 い 方 ガ イド

取 引 先 へ 商 品 ご と の 納 期 を 連 絡 で き ま す 。

納 期 を 連 絡 す る

1 「 注 残 ・ 納 期 回 答 」 の 画 面 で 納 期 を 連 絡 し た い 商 品 を 選 択 し 、 「 納 期 回 答 」
欄 に 納 期 を 入 力 し ま す 。

※ 左 端 の □ を ク リ ッ ク し て ✓ を 入 れ ま す

※ 複 数 選 択 す る と 「 一 括 入 力 」 機 能 が 使 え ま す

2 ペ ー ジ 下 の 「 操 作 を 選 択 ｜ 納 期 回 答 を 送 信 」 を 選 び 、 「 適 用 す る 」 を ク リ ッ
ク し ま す 。

※ 納 期 を 回 答 し た 旨 を メ ッ セ ー ジ で 連 絡 す る と 、 よ り 早 く 取 引 先 に 確 認 し て も ら う こ
と が で き ま す

メ ッ セ ー ジ を 送 る [P10]

1

2

ま だ 出 荷 し て い な い 注 残 （ 受 注 残 ） を 把 握 で き ま す 。

注 残 （ 受 注 残 ） を 確 認 す る

「 注 残 ・ 納 期 回 答 」 の 画 面 で 、 商 品 ご と の 「 注 残 」 欄 を 確 認 し ま す 。

※ 「 受 注 一 覧 ｜ 商 品 毎 に 表 示 」 の 画 面 で も 確 認 で き ま す

※ 受 注 し た 数量に対し 、未出 荷 の 数量が 表 示され ま す

注 残

取 引 先からキャンセル依頼が き た場合などに 、 受 注や注 残 を 取 り消す こ と が で き ま す 。

受 注の取り消し

1 「 注 残 ・ 納 期 回 答 」 の 画 面 で 、 受 注 を 取 り消し た い 商 品 を 選 択 し ま す 。

※ 左 端 の □ を ク リ ッ ク し て ✓ を 入 れ ま す

受 注 を 取 り消す際は 、事前に 取 引 先 に 確 認 を 取って く ださい 。

（その際にはメ ッ セ ー ジ 機 能 が活用 で き ま す ）

メ ッ セ ー ジ を 送 る [P10]

2 ペ ー ジ 下 の 「 操 作 を 選 択 ｜ 受 注 ・ 注 残 の 取 り消し 」 を 選 び 、 「 適 用 す る 」 を ク
リ ッ ク し ま す 。

3 注意ダイアログで 「実行す る 」 を ク リ ッ ク す る と 取 り消し 作業は終了で す 。

※実行後は表 示 が 「終了 」 に な り 、 取 引 先 に も伝わり ま す

※ すべて の 商 品 が 「終了 」 に な る と 、その 受 注データは 「完了 」 と 表 示され ま す

1

2
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受 注 ・ 出 荷 す る ク ラ ウ ド 受 発 注 サ ー ビ ス M A R U G OAT  使 い 方 ガ イド

出 荷 デ ー タ を 新 規 入 力 し て 、 出 荷 伝 票 が 作 れ ま す 。 赤 黒 伝 票 の 作 成 も こ ち ら か ら 。

出 荷 伝 票 を 新 規 で 発 行 す る （ 赤 黒 伝 票 ）

1 ホ ー ム 画 面 の 「 出 荷 デ ー タ 登 録 ・ 赤 黒 処 理 」 か ら 登 録 画 面 に 進 み ま す 。

※ 上 部 メ ニ ュ ー 「 手 動 で デ ー タ 作 成 」 か ら も 移 動 で き ま す

2 必 要 な 情 報 を 入 力 し て 「 確 認 画 面 へ 」 を ク リ ッ ク し ま す 。

※ 商 品 の 数 量 を マ イ ナ ス に す る こ と で 、 打 消 し 処 理 （ 赤 伝 票 ） が で き ま す

出 荷 済 み デ ー タ の 修 正 版 を 作 る 場 合 は 、


修 正 後 の デ ー タ を 正 と す る 旨 を 取 引 先 に 連 絡 し て く だ さ い 。


（ そ の 際 に は メ ッ セ ー ジ 機 能 が 活 用 で き ま す ）

メ ッ セ ー ジ を 送 る [P10]

3 確 認 画 面 が表示さ れ ま す 。 入 力 した情 報 に問題が なければ 「 こ の内容を 登

録 す る 」 を ク リ ッ ク し て く だ さ い 。 

完了画 面 が表示さ れたら 、 作業は終了で す 。

2
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取 引 先 と つ な が る ・ メ ッ セ ー ジ を 送 る クラウド受発注サービスMARUGOAT  使い方ガイド

新 た に マ ル ゴ ー ト を 使 う 取 引 先 の 招 待 、 既 に マ ル ゴ ー ト を 使 って い る 取 引 先 の 検 索 ・ 申 請 が 行 え ま す。

取 引 先 と つ な が る

1 画 面 上 部 の 歯 車 マ ー ク 　  を ク リ ッ ク し 、 「 取 引 先 情 報 」 へ 進 み ま す 。

2 「 取 引 先 追 加 」 を ク リ ッ ク す る と 、 入 力 画 面 が 開 き ま す 。

2

A ： 新 た に マ ル ゴ ー ト を 使 う 取 引 先 （ 取 引 先 を 招 待 ）

3 取 引 先 の メ ー ル ア ド レ ス を 入 力 し 「 招 待 を 送 信 す る 」 を ク リ ッ ク し ま す 。

4 招 待 メ ー ル が 送 信 さ れ る と 、 入 力 画 面 が 閉 じ ま す 。


こ れ で 招 待 は 終 了 で す 。

※招 待 を 送 っ た 相 手 が ア カ ウ ン ト 登 録 す る と 、 取 引 先 情 報 に 追 加 さ れ ま す

※相 手 の ア カ ウ ン ト の審査完了後から 、 マ ルゴー ト で のお取 引 が可能で す

3

B ：既に マ ル ゴ ー ト を 使っている 取 引 先

3 「利用者を検索す る 」 を ク リ ッ ク す る と 、検索欄が表示さ れ ま す 。 

取 引申請を し たい相 手 の企業名などで検索してください 。

※相 手 が検索非表示に設定している場合は 、検索結果に表示さ れ ません

4 検索結果が表示さ れ る の で 、 相 手 を選んで 「 取 引 先申請＞ 」から申請画 面

へ 進 み ま す 。 

「 取 引 先申請を 送 る 」 を ク リ ッ ク してください。



こ れ で申請は 終 了 で す 。


相 手 が申請を承認す る と 、 マ ルゴー ト で のお取 引 が可能で す

※申請が完了 す る と 、検索結果一覧の企業名に 「申請済み 」 と表示さ れ ま す

3

4

取 引 先情報の編集

取 引 先 情 報 の一覧で 、編集対象を選択して 、 画 面下の 「編集す る 」 を ク リ ッ ク してください 。


編集画 面 が 開 き ま す 。編集後 、 「更新す る 」 を ク リ ッ ク す る と保存さ れ ま す 。

※左端の□を ク リ ッ ク して✓を 入 れ ま す
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取 引 先 と つ な が る ・ メ ッ セ ー ジ を 送 る クラウド受発注サービスMARUGOAT  使い方ガイド

各 注 文 の 詳 細 画 面 で、 そ の 注 文 に 関 す る メ ッ セ ー ジ を チ ャ ッ ト で や り 取 り で き ま す。

メ ッ セ ー ジ を 送 る

1 発 注 ま た は 受 注 の 詳 細 画 面 で 「 メ ッ セ ー ジ 」 パ ネ ル を 開 き ま す 。

※ホ ー ム 画 面 の 右 に 表 示 さ れ る 最 新 の メ ッ セ ー ジ か ら も 、 受 注 詳 細 の 画 面 に 移 動 で

き ま す
1

は じ め て

メ ッ セ ー ジ す る 状 態

2 メ ッ セ ー ジ 入 力 欄 に 送 り た い 内 容 を 書 き 込 み 、 ［ S h i f t  +  E n t e r キ ー ］

で 送 信 し ま す 。

※右 下 の 紙 飛 行 機 ア イ コ ン を ク リ ッ ク し て も 送 信 で き ま す

※送 ら れ て き た メ ッ セ ー ジ は ホ ー ム 画 面 か ら も 確 認 で き ま す

2

メ ッ セ ー ジ の履歴は 、 画 面上部の吹き出し ア イ コ ン か ら 「 メ ッ セ ー ジ一覧（発 注／受 注 ） 」 に 移 動 す ることで確認で き ま す 。


注文ごとの 最 新 メ ッ セ ー ジが表 示 さ れ ま す 。

メ ッ セ ー ジの取り消し

送 信 し た メ ッ セ ー ジ を ク リ ッ ク す ると表 示 さ れ るゴミ箱ア イ コ ン か ら取り消しが可能で す 。


ク リ ッ ク す ると確認メ ッ セ ー ジが表 示 さ れ ま す 。

※取り消し たことは履歴とし て残り ま す
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入 力 補 助 を 利 用 す る クラウド受発注サービスMARUGOAT  使い方ガイド

商 品 定 義 に デ ー タ を 登 録 し て お く と、 発 注 や 出 荷 時 に 入 力 補 助 が 使 えて 便 利 で す。 （ マ ル ゴ ー ト で は 商 品 定 義 が な く ても 発 注 ・ 出 荷 が 可 能 で す ）

商 品 定 義 を 登 録 す る

1 画 面 上 部 の 歯 車 マ ー ク 　  を ク リ ッ ク し 、 「 商 品 定 義 」 へ 進 み ま す 。

2 「 新 規 追 加 」 を ク リ ッ ク す る と 、 入 力 画 面 が 開 き ま す 。

2

3 追 加 し た い 商 品 情 報 を 入 力 し て い き ま す 。

行 は 商 品 の 数 に 応 じ て 追 加 し て く だ さ い 。

入 力 を 終 え た ら 「 取 り 込 み 開 始 」 を ク リ ッ ク し て く だ さ い 。

※商 品 備 考 （ 1 , 2 ） は 取 引 先 に も 伝 わ る も の で す
※空 行 は 無 視 さ れ ま す

単 価 は 小 数 点 以 下 2 桁 ま で 入 力 で き ま す 。

4 処 理 が 完 了 す る と 入 力 画 面 が 閉 じ ま す 。

こ れ で 登 録 作 業 は 終 了 で す 。

3

商 品 定 義 の 編 集 ／ 削 除

商 品 定 義 の 一 覧 で 、 操 作 対 象 を 選 択 し て 、 画 面 下 の 「 編 集 す る 」 ま た は 「 削 除 す る 」 を ク リ ッ ク し て く だ さ い 。

※左 端 の □ を ク リ ッ ク し て ✓ を 入 れ ま す
※登 録 済 み の 発 注 デ ー タ や 出 荷 デ ー タ に は 反 映 さ れ ま せ ん

編 集 の 場 合 ：  新 規 追 加 の と き と 同 様 の 画 面 が 開 き ま す 。 編 集 後 、 「 更 新 す る 」 を ク リ ッ ク す る と 保 存 さ れ ま す 。

削 除 の 場 合 ：  確 認 メ ッ セ ー ジ が 表 示 さ れ ま す 。

CSV C S V デ ー タ で 商 品 定 義 を 追 加 す る

商 品 定 義 の 一 覧 画 面 で 、 「 C S V ア ッ プ ロ ー ド 」 か ら 、 商 品 定 義 を C S V フ ァ イ ル で ア ッ プ ロ ー ド で き ま す 。

※専 用 の テ ン プ レ ー ト を ご 用 意 し て い ま す
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請 求 す る ・ 請 求 に 対 応 す る ク ラ ウ ド 受 発 注 サ ー ビ ス M A R U G OAT  使 い 方 ガ イド

ビ ジ ネ ス プ ラ ン 以 上 で ご 利 用 い た だ け る サ ー ビ ス で す 。

請 求 デ ー タ を 作 成 す る （ 受 注 者 ）

ホ ー ム 画 面 の 「 請 求 す る ｜ 締 め 請 求 」 「 請 求 す る ｜ 都 度 請 求 」 か ら そ れ ぞ れ
の 請 求 対 象 を 選 択 す る 画 面 に 移 動 し ま す 。

※ 「 請 求 一 覧 」 の 画 面 で 「 新 規 請 求 デ ー タ 登 録 」 を ク リ ッ ク し て 表 示 さ れ る 選 択 画 面 か
ら も 移 動 で き ま す

※ 上 部 メ ニ ュ ー か ら も 移 動 で き ま す

受 注 者 モ ー ド で ！

締 め 請 求 の 請 求 デ ー タ を 作 成

1 「 出 荷 一 覧 ｜ 出 荷 毎 に 表 示 」 の 画 面 か ら 対 象 の 注 文 を 選 び 、 「 請 求 デ ー タ
を 作 成 す る 」 か ら 保 存 画 面 へ 進 み ま す 。 
必 要 に 応 じ て 編 集 し 、 間 違 い が な け れ ば 保 存 し て く だ さ い 。

2 登 録完了画 面 か ら 「 請 求 一 覧 」 の 画 面 へ 進 み 、内容に問題が な け れ ば取引
先に公開し ま す 。

※取引先へ の公開は 、 「 請 求 デ ー タ詳細 」 の 画 面 か ら個別に も行えま す

公開し た デ ー タは再編 集 で き ません

1

都度請 求 の 請 求 デ ー タ を 作 成

1 「受注 一 覧 ｜ 注 文 毎 に 表 示 」 の 画 面 か ら 対 象 の 注 文 を 選 び 、 「 請 求 デ ー タ
を 作 成 す る 」 か ら 保 存 画 面 へ 進 み ま す 。 
必 要 に 応 じ て 編 集 し 、 間 違 い が な け れ ば 保 存 し て く だ さ い 。

2 登 録完了画 面 か ら 、 「 請 求 一 覧 」 の 画 面 へ 進 み 、内容に問題が な け れ ば取
引先に公開し ま す 。

※取引先へ の公開は 、 「 請 求 デ ー タ詳細 」 の 画 面 か ら個別に も行えま す

公開し た デ ー タは再編 集 で き ません

1
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請 求 す る ・ 請 求 に 対 応 す る クラウド受発注サービスMARUGOAT  使い方ガイド

取 引 先 か ら の 請 求 デ ー タ を 確 認 で き ま す。 請 求 書 と し て 出 力 が 可 能 で す。

請 求 デ ー タ を 確 認 す る （ 発 注 者 ）

1 ホ ー ム 画 面 の 「 請 求 を 確 認 す る ｜ 請 求 書 と し て 印 刷 」 か ら 、 請 求 デ ー タ の
一 覧 ペ ー ジ に 進 み ま す 。

※上 部 メ ニ ュ ー か ら も 移 動 で き ま す

発 注 者 モ ー ド で ！

1

2 「 請 求 一 覧 」 の 画 面 で 取 引 先 か ら の 請 求 デ ー タ を 検 索 ・ 確 認 で き ま す 。 
出 力 す る 場 合 は 、 対 象 デ ー タ を 選 び 「 請 求 書 と し て 印 刷 す る 」 を ク リ ッ ク し
て く だ さ い 。

※対 象 デ ー タ の 選 択 ：  左 端 の □ を ク リ ッ ク し て ✓ を 入 れ ま す

印 刷時の 選 択 によって 、PDFファイルに 出 力 す ること も可能で す 。 （お使い
のPCごと に操作が異なる の でご自身の環境に 合わせて 選 択 し て く だ さ い ）
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