
copyright(C)2013 iMobile,Inc. All rights reserved. Strictly Confidential 禁無断転載  不許複製 

BESTネットショップ基本運用マニュアル 



copyright(C)2013 iMobile,Inc. All rights reserved. Strictly Confidential 禁無断転載  不許複製 

STEP2 

受注から出荷までの処理の流れ 
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①注文を受ける 

2 

お客様がネットショップで 
商品を購入する 

ネットショップで受注します 

注文完了時点で「注文完了メール(自動)」が 
お客様とショップオーナーの両方に 
送信されます 

管理画面のホームの新規受付一覧で表示されます。 

管理画面 

お客様 

ショップオーナー 
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①注文を受ける 
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受注管理をクリックします。 

新しい注文は、対応状況が 
新規受付になっています。 
ここで新規の注文が確認できます。 

管理画面＞受注管理＞受注管理 

「編集」をクリックします。 
→編集をクリックすると、 
 個別の注文内容編集画面に移動します。 

手順1 

手順2 

手順3 

手順3 

手順2 
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②注文の確認をする 

4 

管理画面＞受注管理＞受注管理＞新規受注入力 

手順1 

対応状況(ステータス)を変更する 

代金引換・クレジット決済の場合 
→P5 パターン1へ 
 
銀行振込の場合 
→P5 パターン2へ  

手順1 

対応状況の変更をします 
注文を確認済みと未確認に振り分ける為に、 
対応状況を変更します。 
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②注文の確認をする 

5 

管理画面＞受注管理＞受注管理＞新規受注入力 
◆代金引換・クレジット決済の場合 
  →即発送が出来る 
(代金引換は商品引き渡し時に支払いが発生します) 

◆銀行振込の場合 
  →入金確認後の発送 

対応状況を「入金済み」に変更します。 

対応状況を「入金待ち」に変更します。 
 
口座への振込確認後、「入金済み」に変更します。 

パターン1 代金引換・クレジット決済 

パターン2 銀行振込 

対応状況(ステータス)を変更する 

管理画面＞受注管理＞受注管理＞新規受注入力 
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②注文の確認をする 

6 

管理画面＞受注管理＞受注管理 

「一斉通知」ボタンをクリックします。 
 
→メールテンプレート選択画面に移動します。 

手順1 

手順2 

手順2 

お客様に「注文確認メール(手動)」を送信する 

◆メールテンプレートの内容の編集は 
 18ページを参照 

手順1 

受注管理画面で該当する注文の通知 に 
チェックを入れます。 

□ 
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②注文の確認をする 

7 

管理画面＞受注管理＞受注管理＞メール送信 

「送信内容を確認」ボタンをクリックします。 
 
 →メール確認画面に移動します。 

手順1 

手順2 

お客様に「注文確認メール(手動)」を送信する 

手順2 

手順3 

送信内容に問題がなければ 
「メール送信」ボタンをクリックします。 
 
修正する場合は 
「前のページへ戻る」ボタンをクリックします。 
 
→前の画面に戻ります。 
 注：ブラウザの戻るボタンは 
   使用しないで下さい。 

手順3 

確認画面 

手順1 

テンプレート選択画面より 
「注文確認メール(手動)」を選択します。 
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③在庫の確認をする 

8 

管理画面＞受注管理＞受注管理＞新規受注入力 

手順1 

手順2 

受注商品の在庫の確認をする 

手順3 

◆在庫がある場合 
 
出荷準備に移ります。 
 
 
◆在庫がない場合 
 
お客様に「在庫切れメール(手動)」を 
送信します。 

  →P9参照 

PC以外の作業 

手順1 

受注した商品を注文内容より確認します。 
受注管理画面より確認したい注文情報の 
編集をクリックする。 

在庫の調査をして、発送可能か確認します。 
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③在庫の確認をする 

9 

管理画面＞受注管理＞受注管理＞メール送信 

テンプレート選択画面より 
「在庫切れメール(手動)」を選択します。 

「送信内容を確認」ボタンをクリックします。 
 
→メール確認画面に移動します。 

手順1 

手順2 

在庫が無い場合、お客様に「在庫切れメール(手動)」を送信する 

手順2 

手順3 

送信内容に問題がなければ 
「メール送信」ボタンをクリックします。 
 
修正する場合は 
「前のページへ戻る」ボタンをクリックします。 
 
→前の画面に戻ります。 
 注：ブラウザの戻るボタンは 
   使用しないで下さい。 

手順3 

確認画面 

手順1 
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③在庫の確認をする 

10 

対応状況で 
「キャンセル」を選択します。 

「この内容で登録する」ボタンを 
クリックします。 
 
確認画面は出ません。 
対応状況が登録されます。 

手順2 

注文をキャンセルする 

注：キャンセル処理の一例です。 
  お客様とのメールのやり取りや 
  商品の再入荷状況によって対応は様々です。 
  お店の状況に合わせて、対応をして下さい。 

管理画面＞受注管理＞受注管理＞新規受注入力 

手順1 

手順2 

手順1 
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④出荷の準備をする 

11 

ダウンロード方法で「ブラウザーに開く」から 
「ファイルに保存」に変更します。 
 
 

手順2 

商品に同封する納品書を作成します 

管理画面＞受注管理＞受注管理＞新規受注入力 

手順1 

手順2 

「帳票の作成」ボタンをクリックする。 
 
→「帳票出力」が新しくウインドウで 
  立ち上がります。 

手順3 

「この内容で作成する」を選択します。 
 
→納品書のファイルがダウンロードされます。 
   ダウンロードしたファイルを印刷して下さい。 

手順3 

手順1 
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配送業者に集荷を依頼します。 

④出荷の準備をする 

12 

注文情報を確認して、送り状(配送伝票)を 
作成します。 

手順2 

商品の検品・梱包をする 

管理画面＞受注管理＞受注管理＞新規受注入力 

手順2 

商品に不具合・・付属品の不足等が 
無いか検品します。 
チェックシートを作成して検品項目を 
まとめましょう。 

手順3 

納品書を封入し、商品を梱包します。 

手順4 

◆商品の梱包について 
 配送時は乱雑に扱われる事が多いので、 
 商品にダメージが無い様に、対処しましょう。 
 
◆納品書について 
 封筒、もしくは透明のビニールなど、 
 分かりやすいように工夫しましょう。 

PC以外の作業 

手順1 
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⑤出荷する 

13 

管理画面＞受注管理＞受注管理＞新規受注入力 

送り状に記載のある配送伝票番号を入力します。 

配送伝票番号を入力する 

手順1 

サンプル(ヤマト運輸) 

配送伝票番号 

手順1 
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⑤出荷する 

14 

受注管理画面で該当する注文の通知に 
チェックを入れます。 

手順2 

管理画面＞受注管理＞受注管理＞新規受注入力 

梱包済みの商品を出荷します。 

手順3 

「一斉通知」ボタンをクリックします。 
 
→メールテンプレート選択画面に移動します。 

お客様に「出荷完了メール(手動)」を送信する 

手順2 手順3 

手順1 

PC以外の作業 
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⑤出荷する 

15 

「送信内容を確認」ボタンをクリックします。 
 
→メール確認画面に移動します。 

手順2 

管理画面＞受注管理＞受注管理＞メール配信 

テンプレート選択画面より 
「出荷完了メール(手動)」を選択します。 

手順3 

送信内容に問題がなければ 
「メール送信」ボタンをクリックします。 
 
修正する場合は 
「前のページへ戻る」ボタンをクリックします。 
 
→前の画面に戻ります。 
 注：ブラウザの戻るボタンは 
   使用しないで下さい。 

お客様に「出荷完了メール(手動)」を送信する 

手順1 

手順2 

手順1 

手順3 
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⑤出荷する 

16 

管理画面＞受注管理＞受注管理＞ 

対応状況を「発送済み」に変更します。 

対応状況(ステータス)を変更する 

手順１ 

手順1 
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メールテンプレートの変更 

17 

管理画面＞基本情報＞メール設定 

「メール設定」をクリックします。 

手順2 

編集したいテンプレートを選択します。 

手順3 

「メールタイトル」を入力します。 

手順4 

「ヘッダー」を入力します。 
 
メール本文の上部に表示される内容します。 

手順5 

「フッター」を入力します。 
 
メール本文の下部に表示される内容します。 

「動的データ挿入部分」 
 
お客様が注文した商品の 
ご請求金額・ご注文商品明細・配送情報が 
自動で入力されます。 
 
 
入力イメージ図 → 18P 

手順1 

手順2 

手順3 

手順4 

手順5 

各テンプレートの内容を設定する 

手順1 
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アイモ 太郎 様 
  
この度は多くのお店の中から当店の商品をお選び頂きまして誠にありがとうございます。 
アイ・モバイルショップの○○○でございます。 
  
商品の発送準備が整い次第ご連絡させて頂きます。 
（このメールは自動配信メールです。 
送料等後ほど修正させていただく場合がございます） 
  
******************************************* 
 ご請求金額 
******************************************* 
  
ご注文番号：568 
お支払合計：￥ 2,155 
ご決済方法：代金引換 
メッセージ：  
  
******************************************* 
 ご注文商品明細 
******************************************* 
  
商品名: サンプル商品   
商品コード: 11 
数量：1 個 
金額(税抜)：￥ 1,000 
----------------------------------------------------------- 
小 計 ￥ 1,000 (うち消費税 ￥0） 
値引き ￥ 0 
送 料 ￥ 525 
手数料 ￥ 630 
================================== 
合 計 ￥ 2,155 
  
******************************************* 
 配送情報 
******************************************* 
  
◎お届け先 
 お名前 ：アイモ 太郎 様 
 郵便番号：〒150-0001 
 住所  ：東京都渋谷区神宮前1-1-1 
 電話番号：090-1234-5678 
 お届け日：指定なし 
お届け時間：指定なし 
  
商品コード: 11 
商品名: サンプル商品   
単価：￥ 1,000 
数量：1  
  
================================== 
ご使用ポイント 0 pt 
今回加算される加算ポイント 0 pt 
保持ポイント 100 pt 
  
※このメールは、登録メールアドレス宛に自動的にお送りしています。 
※返信の必要はありません。 
  
商品の発送が整い次第、お荷物伝票番号をお知らせするメールを 
お送りさせていただきます。 
 
何かご不明な点などがございましたら、お気軽にお問い合わせください。 
今後ともよろしくお願いします。 
 
━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━ 
【サンプル01ショップ】  
【URL】 http://shop.gogo.jp/8009261/ 
【住所】東京都渋谷区神宮前1-1-1 
【電話】00-0000-0000 
【E-mail】takayuki.murata@imobile.co.jp 
【店長】：村田 
【お客様受付】：村田 
━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━ 

メールテンプレートの変更 

18 

メールテンプレート文言の表示イメージ 

メールテンプレートで入力した文言は、 
右図の順序で表示されます。 
実際にネットショップ上でテスト注文を行い、 
メールソフトでどのように表示されるか、 
確認しましょう。 
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一括処理 

19 

管理画面＞受注管理＞受注管理 

「受注管理」をクリックします。 

手順2 

条件で注文を検索します。 
例：日時・支払方法・対応状況など 

手順3 

該当の注文全ての「処理」に 
チェックを入れます。 

手順4 

「処理」選択より実行する処理を選びます。 
 
・帳票出力 
  納品書を出力します。 
・ピッキングリスト出力 
  注文商品の商品リストを出力する。 
・配送をまとめる 
  複数の注文を一つにする(配送先も) 
・同梱解除 
  まとめた注文を解除する。 
・削除 
  注文情報を削除する。 
 

手順1 手順2 

手順3 手順4 

複数の注文情報を変更する 

手順1 


