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ヘッダーとフッター
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上部のヘッダーと、下部のフッターは全画面共通の情報が表示されています。

注文照会画面へのショートカットリンク
とログオフボタンが配置されています。

ログインした書店様情報が表示されます。

現在地のフローチャートが表示されます。

▼ヘッダー部分

▼フッター部分

ここからカテゴリを変更することが出来ます。
採用品とそれ以外の商品を行き来するボタンです。



書店様ログイン
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採用WEBにアクセスすると、最初にこの画面が表示されます。

アカウント（6桁の番線）とパスワード

を入力し、「ログイン」ボタンを押しま
す。



カテゴリ選択
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ログインが完了するとカテゴリの選択画面となります。
学校採用品以外については下段「学校図書館用商品・その他」をクリックします。

こちらを選択します。



学校選択
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カテゴリ選択が完了すると学校選択画面となります。

「学校を検索して探す」「学校コードを直接入力する」「過去の注文履歴から選択する」のいずれかを使用して、目
的の学校を検索または選択します。
「学校名または図書館名を直接入力する」は、検索して出てこない場合のみ使用します。

検索して学校を探します。
県名や学校区分（中学、高校等）、
学校名から検索できます。

「検索する」を押すと検索結果一覧が
表示されます。

過去の注文履歴から学校を選択します。

最近注文した順に学校名が並んでいます。
目的の学校が見つかった場合は「選択す
る」ボタンを押します。

学校コードがわかる場合はこちらから直
接入力することができます。

上記3つの何れかを使用して検索しても

学校名が出てこない場合にのみ使用しま
す。
学校名または図書館名を直接入力します。
※こちらを使用した場合は、過去の注文機能を
ご覧頂けません。



直納先選択
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学校の選択が完了すると、直納先を選択する画面に変わります。
（通常は）「直納先を指定しない」をクリックします。

別の納品先を指定する場合のみ、「書店を探す」「直納先コードを直接入力する」「過去の注文履歴
から選択する」の何れかを使用して書店名を検索し選択することが出来ます。
（例：A特約様がご注文（請求先）、B書店様に直納）

検索して書店を探します。
県名、郵便番号、電話・FAX番号、地名、
書店名から検索できます。

「検索する」ボタンをクリックすると、
検索結果（一覧）が表示されます。

直納先の書店コードがわかる場合はこ
ちらから直接入力します。

◎通常はこちらのボタンをクリックして
次に進みます。

過去の注文履歴から選択できます。



商品選択︓商品を探す
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直納先の選択が完了すると次に、商品選択画面が表示されます。
（画面右上ナビゲーションの「商品選択」をクリックするといつでもこの画面に戻ることができます。）

こちらから注文する商品を検索します。

フリーワードから商品を絞り込めます。

「商品を検索」ボタンを押すと検索結果の
一覧画面が表示されます。

図書館向け商品の他、メディア商品、一般
商品の検索もできます。

最初は「図書館向け商品」を選択し、商品
名を入力して検索し、出てこない場合は
「その他（一般商品）」を選択してみて下
さい。

上記で、検索しても出てこない商品につい
ては、こちらから「JAN」（任意）「商品

名」「出版社名」「本体価格」「注文冊
数」を直接入力し、「追加」ボタンをクリ
ックして商品を登録し（カートに入れ）ま
す。



商品選択︓商品の検索結果⼀覧
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商品を検索すると検索結果の一覧画面が表示されます。ここで注文する商品を選択します。

必要な商品にチェック （複数も可）
を入れて、「カート」もしくは「カート
に入れる」ボタンをクリックすると、商
品をカートに入れることができます。

また、商品のタイトルを直接クリックし
てもカートに入れることができます。

・JANコードの左側にある「詳細」ボタ
ンを押すと商品の詳細が確認できます。

・セット商品の場合はセットの書誌デー
タ詳細と、セットに含まれる単品の明細
一覧が表示されます。

・単品の場合は単品の書誌データ詳細と、
その単品が属するセットを表示します。

✔ ✔

✔



カート︓複数商品の注⽂と取消
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複数点商品を注文する場合は、カートの内容画面で、左下の「商品を追加」ボタンをクリックします。
商品選択画面に変わるので、注文商品を検索します。

カートに入れた商品を取り消したい場合は、画面右側の「削除」に✔を入れ、画面右下「内容を変更
する」ボタンをクリックします。

「商品を追加」ボタンをクリックすると、

商品選択画面に戻るので、注文したい商
品を検索し選択します。

カートに入れた商品を取り消したい場合
は商品明細の右端にある「削除」にチェ
ック を入れ、画面右下の「内容を変更
する」ボタンをクリックします。

✔ ✔



カート︓ご注⽂内容の確認
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注文したい商品の選択が完了したら、画面右下の「確認画面へ進む」ボタンをクリックします。

「確認画面へ進む」ボタンをクリックし
て注文の確定画面に進みます。



内容確認︓注⽂確定
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カートに入っている商品の一覧が表示されるので、注文内容に誤りがなければ画面右下の「注文を確
定する」ボタンをクリックして注文を確定します。

修正が必要な場合は、画面左下の「カートに戻る」ボタンをクリックして、該当箇所を修正してくだ
さい。

「注文を確定する」ボタンを押すと、注
文が完了します。

修正する場合は「カートに戻る」ボタン
をクリックします。



注⽂完了画⾯
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注文が完了すると「ご注文完了」画面に変わります。
注文した商品の左側に「注文番号」、右端のstrが「完了」となっていれば無事注文完了です。
ご注文内容を印刷したい場合は、左下の「印刷」ボタンをクリックします。

注文受付が完了した商品には注文番号が
採番されます。

ステータスが表示されます。無事に注文
された商品は「完了」が表示されます。

注文内容を印刷することができます。

引き続き注文を続ける場合は以下4つか
ら選んで注文を続けることができます。

・カテゴリを変更して注文を続ける
・学校を変更して注文を続ける
・書店を変更して注文を続ける
・このまま注文を続ける



カート︓予約画⾯
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正式な注文はまだであるが、何れ発注する場合や、見積書を作成したりする場合に使用します。
（未刊商品の予約とは違います。）
注文リストを作成して印刷したり、入力したデータをCSV形式でダウンロードすることが出来ます。

商品の選択が完了し、確認画面に進む際
に、「予約」にチェックを入れて、「確
認画面へ進む」ボタンをクリックします。



カート︓予約内容の確認
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予約した商品一覧が表示されるので、内容を確認し、「予約を確定する」ボタンをクリックします。
修正が必要な場合は「カートに戻る」をクリックし、該当箇所を修正してください。

「予約」と表示されていることを確認し、
「予約を確定する」ボタンをクリックし
ます。
予約が完了すると、「ご予約完了画面」
変わります。



予約画⾯で登録した商品の注⽂・データのダウンロード
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予約登録保存した商品を注文する場合は、登録した学校を呼び出し、中ほどにある「予約リストから選ぶ」から左端にある「明
細」のラジオボタンをクリックし（図1） 、「予約内容明細」を表示します。（図2）
明細画面の左端の「本注文」にチェック✔が入っていることを確認し、「カートに入れる」ボタンをクリックします。（図2）
データをダウンロードする場合は画面下中央の「ダウンロード」ボタンをクリックします。 （図2）

「商品を追加」ボタンをクリックすると、

商品選択画面に戻るので、注文したい商
品を検索し選択します。

カートに入れた商品を取り消したい場合
は商品明細の右端にある「削除」にチェ
ックを入れ、画面右下の「内容を変更す
る」ボタンをクリックします。

図1

図2

補足）本注文する際に、不要な商品がある場合は該当商品の右端「本注文」の✔をはずします。



照会
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注文内容や出荷状況を照会する画面です。
画面右上（ヘッダー）の「照会」ボタンから検索画面に遷移します。

採用WEBの注文履歴をCSV形式でダウ
ンロードすることができます。

採用WEBの他、日教販への全注文およ
び出荷状況を照会することができます。

以下の項目で絞り込みができます。
・JANコード
・タイトル
・出版社
・学校名
・直納先
・注文日
・出荷日
また、採用WEBのご注文、出荷済み商
品だけでも絞ることができます。



照会︓ご注⽂・出荷照会
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注文内容や出荷状況を照会する画面です。採用WEB以外のシステムの注文・出荷状況も確認するこ
とができます。

出荷済みのものは詳細な出荷状況が確認
できます。

現在のステータスが確認できます。
・受注
・引当済み
・版元発注
・出荷済み
・登録のみ
・取消
・予約
・定価照会

注文直後（引当前、版元発注前）の注文
は取消することができます。レ点チェッ
クを入れて、「取消」を押してください。

注文に利用したシステムの名称が表示さ
れます。


