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ダイレクト発注の手順



サンエイ工務店　営業部p32

ダイレクト発注：発注準備 (1)

【ダイレクト発注】をクリック

必要情報を入力する

フッターの左から 3番目ある【ダイレクト発注】のボタンをクリックしてください。

赤枠内は必須項目ですので、必ず入力してください。
納期がご希望に添えない場合は担当からご連絡後、変更させていただくことがございま
す。
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サンエイ工務店　営業部p33

ダイレクト発注：発注準備 (2)

発注詳細を入力する

状態を確認して登録する

【選択行追加】…条件から商品を絞り込んで選択することができます。
【コメント行追加】…コメントを挿入することができます。
【入力行追加】…フリー入力することができる行を挿入することができます。

選択行を追加して商品を選択した後、その直下にコメント行を追加し「折板カラー」を
入力してください。
送料は担当者が入力させていただきます。
※半角記号は入力できないので注意してください。

状態が【発注準備中】の場合は仮登録となり、担当者への通知は行きません。内容を一
次保存したい場合は状態を【発注準備中】にして【登録】ボタンをクリックしてください。
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サンエイ工務店　営業部p34

ダイレクト発注：発注依頼 (3)

対象の案件を確認します

【案件ＮＯ.】のリンクをクリックする

以降は【発注準備中】で登録していた案件を発注する場合の手順です。
【発注準備中】にチェックを入れ、【参照】ボタンをクリックしてください。

対象案件の【案件ＮＯ.】のリンクをクリックして、内容を表示してください。
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サンエイ工務店　営業部p35

ダイレクト発注：発注依頼 (4)

状態を【発注中】に切り替えてください。

登録する

案件の内容が開いたら、未入力箇所の入力と、修正箇所の修正を行ってください。
入力作業が終了したら、状態を【発注中】に切り替えてください。

最後に内容の間違いがないことを確認し、【登録】ボタンをクリックしてください。
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サンエイ工務店　営業部p36

ダイレクト発注：発注依頼 (5)

案件一覧に戻る

対象の案件を確認する

「処理が終了しました」と表示されたら登録完了です。この段階で発注依頼メールが担当
者に送信されます。
完了したら、右下の【終了】ボタンをクリックして案件一覧に戻ってください。

【発注中】にチェックを入れ、【参照】ボタンをクリックしてください。
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ダイレクト発注：発注依頼 (6)

対象の案件が発注中になっていることを確認する

先ほど登録した案件の状態が【発注中】になっていることを確認してください。
以降の操作は、見積依頼からの流れと同じです (p25 ～ )。
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