
日教販 採用WEB 操作説明書 
（学校図書館商品・メディア・その他客注品注文用） 
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❏ ご利用いただける機器 

インターネットに接続されたパソコン、タブレット、スマートフォン 

 

❏ 対応ブラウザ 

IE（11以降） Edge Chrome Safari等 

 

❏ サービス提供時間 

24時間 365日（メンテナンス日は除く） 

 

❏ URL 

https://saiyo.nikkyohan.co.jp/ 

 

❏ お申込み 

ご利用を開始したい旨を弊社の注文担当までご連絡ください。 

採用WEB ご利用にあたって 

https://saiyo.nikkyohan.co.jp/
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採用WEB 画面遷移 

カテゴリー 

選択 
学校選択 

商品一覧 

商品検索 

予約リスト 

（見積） 
注文履歴 

注文カート 

注文完了 

注文 照会 

注文・出荷 

履歴照会 

CSV 

ダウンロード 

ログイン 
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ヘッダーとフッター 

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、図書館用商品、それ以外の商品を行き来するボタンです。 

（「カテゴリ変更」の左側に表示されているのが、今現在、選択しているカテゴリになります。） 
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書店様ログイン 

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。 



上記以外の商品 

(在庫、客注品等)を発注する 

際に使用します。 

 

P32よりご覧ください。 

P32～40 6 

カテゴリ選択 

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」「学校以外・その他」をクリックします。 

 

 

主に学校図書館用商品や 

メディア商品を発注する 

際に使用します。 

 

P21よりご覧ください。 

P21~P28 

主に学校採用品を発注 

する際に使用します。 

 

P7よりご覧ください。 

P7~P16 
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学校選択（学校採用商品） 

ログイン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」の何れかを
使用して目的の学校を選択します。 

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」を押します。 

 

学校コードがわかる場合は直接入力する
ことができます。 

 

登録のない学校や図書館を注文する際に
使用します。 
※こちらを使用すると過去の注文履歴をご覧い
ただけません。 
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学校選択：検索結果 
「学校を検索して探す」から検索すると結果一覧画面が表示されます。 

 

検索にヒットした件数が多い場合は「次
の100件」ボタンが表示れます。 

ボタンを押すと次のページに送られます。 

目的の学校が見つかった場合は「選択す
る」を押します。 
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注文：商品を探す 
学校を選択すると次に注文画面（商品選択画面）が表示されます。 

画面右上のナビゲーションから「注文」を選択するといつでもこの画面に戻ることができます。 

 

フリーワードから商品を絞り込めます。 

「商品を検索」を押すと検索結果の一覧
画面が表示されます。 

採用品の他、一般商品の検索もできます。 

採用WEBの過去の注文履歴から商品を
選ぶことができます。（現在選択されて
いる学校の注文履歴のみ表示） 

 

予約中の商品リストから本注文をする場
合に呼び出すことができます。 
（予約リストがない場合は表示されません。
予約画面についてはP29～31をご参照くださ
い。） 
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注文：商品の検索結果一覧 
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、上部「カート」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。 

JANコード、タイトル、本体価格の他、
採用年度と解答等の納品形態（冊子か 

バラか等）を確認できます。 
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注文：ご注文内容（採用WEBの注文履歴から選ぶ） 

明細の●をクリックするとその年度の注文明細がまとめて表示されます。（採用WEB入力分のみ） 

今年度の追加注文と新年度の新規注文を商品ごとに選択、再注文することができます。 

チェックボックスに ☑ （レ点）を入れ
た 

商品を再度カートに入れることができ 

ます。 

商品と年度を選択した後、「カートに入
れる」ボタンを押すと該当商品がカート
に追加されます。 

「ダウンロード」を押すと、この明細を
CSV形式でダウンロードするための画面
に切り替わります。 

明細を絞り込みたい時に使用します。 

こちらからJAN、タイトル、出版社、 

先生名等で絞り込みが可能です。 
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注文：CSVダウンロード 
注文明細または予約リストの明細から「ダウンロード」を押すと、内容をCSV形式でパソコンに保存
することができます。保存したCSVはExcel等で編集することができます。 

「ダウンロード」ボタンを押すとパソコ
ン上に保存することができます。 
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注文：予約内容明細 

商品選択「予約リストから選ぶ」より明細の●をクリックすると予約登録した商品の明細が表示され
ます。 

必要な商品のみ選択して本注文することができます。 

再度カートに入れたい商品の 

チェックボックスに☑を入れます。 

 

削除したい商品は左側（No.の隣）の 

チェックボックスに☑を入れて、上部の
「削除」ボタンをクリックします。 

本注文したい商品にチェックを入れて
「カートに入れる」ボタンを押すとカー
トに追加されます。 

「ダウンロード」を押すと、この明細を
CSV形式でダウンロードするための画面
に切り替わります。 
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カート 
ショッピングカート方式により、注文したい商品を一時的に溜めこむことができます。 
※ブラウザを閉じたり、操作せずに２時間経過すると消去されます。 

冊数の他、学年や先生などの情報を入力することができます。 

下記の項目を入力、変更可能です。 

・注文冊数 

・教師用冊数 

・TM（ティーチャーマニュアル）冊数 

・学年／先生名 

・必着日／販売日 

・店発注No.／備考（３０文字まで） 

直納先を追加する場合は「直納先を選
択」を押します。 

予約：予約リストに入ります。 

 ※注文にはなりません。 

登録のみ：注文履歴に登録されます。 

 ※注文にはなりません。 

通常注文：そのまま注文します。 

内容に問題無ければ「確認画面に進む」
を押します。 
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注文内容確認 
注文を確定する前に確認する画面です。 

「注文を確定する」を押すと注文が確定
されます。 

修正がある場合は「カートに戻る」で
該当箇所を修正することができます。 
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注文完了画面 
注文完了画面です。 

引き続き注文を続ける場合はこちらより 

何れかを選択します。 

注文内容を印刷することができます。 

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。 
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照会 
注文内容や出荷状況を照会する画面です。（全カテゴリ共通） 

右上のナビゲーション「照会」ボタンをクリックすると下図の画面が表示されます。 

注文履歴をCSV形式でダウンロードする
ことができます。 

 
データ種別より 

1.日教販への全てのご注文 

2.採用WEBでのご注文 

どちらかを選択してください。 

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 

・短冊区分 

・出荷（1.出荷済 2.未出荷） 

 
＊「採用WEBのご注文」に☑を入れると 

    採用WEBで入力した注文のみ検索できます。 
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照会（その2-表示について） 

画面上部が検索絞り込み機能になります。画面下部が検索結果の表示画面です。 

③上段に利用したシステム名、下段に現在
のステータス（出荷状況）が表示されます。 
＜ステータス＞ 

・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 

 

出荷済みのものはステータスに出荷日が表
示されるので、そちらをクリックすると詳
細な出荷状況が確認できます。 
（P20参照） 

 

④通信欄はメモとして使用できます（P19参照） 

①検索条件を絞る際に利用します。（項目
はP17参照） 

 

②注文直後（引当前、版元発注前）の商品
は取消することができます。削除したい 

商品の右端にあるチェックボックスに☑を 

入れて、上部にある「取消」ボタンを押し
てください。 

①検索絞り込み機能 

② 
③ 

④ 
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照会（その3-通信欄について） 

弊社担当者との通信欄になります。（全カテゴリ共通） 

主に納期確認など、注文時に備考欄ご入力頂い
た連絡事項に対し、弊社担当者が回答する場合
に使用します。 

 
お客様はメモ欄としてご使用頂けます。 

 

右端の取消欄にボタンが表示されている場合は、
ここで注文の取消が可能です。 

 

チェックボックスに☑をいれて、上部にある
（オレンジの）「取消」ボタンをクリックしま
す。 

 

※表示されていない場合はすでに弊社で処理済
になりますので、別途、FAX等でご連絡下さい。 
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照会（その4-出荷状況の表示について） 

照会画面より出荷が完了した注文は出荷日をクリックすると送品日や個口を確認することが出来ます。 

（全カテゴリ共通） 

出荷が完了した注文については出荷日
が表示されます。 

 

出荷日をクリックすると出荷状況を 

確認することが出来ます。 
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学校選択（学校図書館用商品） 

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
学校を検索し選択します。 

「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。該当の学校を選択して
ください。 

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
ご覧頂けませんのでご注意下さい。 
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商品選択：商品を探す 
学校を選択すると次に、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。 
 

 

検索しても出てこない商品については、こち
らから「JAN」「商品名」（必須）「出版社

名」（必須）「本体価格」「注文冊数」（必
須）を直接入力し、右端の「追加」ボタンを
クリックして商品をカートに入れます。 

 

複数のJANコードを直接入力したり、ファ
イル（ExcelやCSV）を利用した注文を行
う際に使用します。 

「入力」ボタンを押すと入力した商品の確
認画面が表示されます。 
（詳細はP35~37ページをご参照下さい。） 
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商品選択：商品の検索結果一覧 

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ボックスに☑を 

入れて（複数も可） 、「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内容が確認できま
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。 

✔ 

✔ 
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カート：複数商品の注文と取消） 

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」チェックボックスに☑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、 

商品選択画面に戻ります。同じように注文
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」チェック 

ボックスに☑ 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。 

✔ 
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カート：ご注文内容の確認 
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。 

直納先を追加する場合は 
こちらのボタンをクリックして 
次に進みます。（P26参照） 
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直納先選択 

「直納先選択」ボタンを押すと、直納先選択画面に移ります。 

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」の何れかより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） 

※通常は直納先を指定しません。 

 

 

都道府県名、郵便番号、電話・FAX番号、
地名・町名、書店名などから検索できま
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。 

該当書店を選択してください。 

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。 

 

過去の注文履歴から選択できます。 
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内容確認：注文確定 

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、 

注文が確定します。 

修正する場合は「カートに戻る」ボタン 

をクリックします。 
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注文完了画面 

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（ステータス）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 
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カート：予約画面 
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、右下の「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。 
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カート：予約内容の確認 

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。 

 

内容を訂正したい場合は左端の「カート
に戻る」ボタンをクリックします。 
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予約画面で登録した商品の注文・データのダウンロード 

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」より左端にある「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。 

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。 

図1 

図2 
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商品選択（学校以外）：商品を探す 

カテゴリー選択画面で「学校以外・その他」を選択すると次に、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。 
 

 1件ずつ、日教販の在庫を確認し

ながら在庫引当を行う際に使用し
ます。 

「単品商品の引き当てに進む」ボ
タンを押すと検索画面が表示され
ます。（P33~34参照） 

フリーワードから商品を絞り込ん
で発注を行う際に使用します。 

「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。 

複数のJANコードを直接入力した
りファイル（ExcelやCSV）を利用
して発注を行う際に使用します。 

「入力」ボタンを押すと入力した 

商品の確認画面が表示されます。 
（P35～参照） 

直接入力を選択した場合はここに 

JANコードを入力下さい。コピペ可能です。 
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商品選択：商品を探す(補充注文-1点ずつ） 

在庫を確認しながら注文する場合に使用します。（主に補充注文でISBNコードがわかる場合に使用します。） 

前ページ1段目「単品商品の引き当てに進む」ボタンより開始します。 

コード入力欄にISBNを入力し、
「入力」ボタンをクリックします。 

ISBNが不明な場合は「検索」ボタ
ンをクリックして「商品を検索し
て選ぶ」から操作します。 

区分（「補充」あるいは「客注」）を
選択し、冊数を入力したら、最後
に「注文確定」ボタンをして注文
を確定します。（在庫がある商品は即
時に引き当てられます。ない場合は発注
にまわります。） 

※注文確定ボタンを押した後は取り消し
出来ませんのでご注意下さい。 

確定前ならば「取り消し」ボタンを押す
と商品検索画面に戻れます。 

複数のJANコードを直接入力した
りファイル（CSVやExcel）を利用
して発注を行う際に使用します。 

「入力」ボタンを押すと入力した 

商品の確認画面が表示されます。 

備考 

（補足） 

 備考欄には全角30文字まで文言を 

入力することができます。 
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注文完了画面 (補充注文-1点ずつ） 

注文が完了すると下記のように画面が変わります。 

画面上部に検索画面、その下に注文した商品が表示されます。 

 

ステータスが「完了」と表示され、注文No が表示されれば、正しく注文が完了しています。 

続けて次の注文に移る場合は上部の「JANコード」入力欄に、注文したい商品のISBNコードを入力しま
す。 
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商品選択：商品を探す（JANコードから商品を選ぶ-直接入力） 

複数のISBNコードを一度に貼り付けて検索することができます。 
（「カートに進む」以降は別紙「カート」のページをご参照下さい。） 

 

入力方法より「直接入力」を選択し、 

JAN入力欄に探したい商品のISBNコ
ードを貼り付け、「入力」ボタンを
クリックします。 

 

※一度に最大1000件まで可能です。 
 

 

貼り付けた商品の一覧が表示さ
れます。確認後、「カートに進
む」ボタンをクリックし、次に
進みます。 
・結果を印刷することも可能です。 

 

※ISBNではない商品や弊社に書誌データが
ない商品などはエラーが表示されます。 

こちらは手入力（P22参照）するか別途ご
注文下さい。 
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商品選択：商品を探す（JANコードから商品を選ぶ-ファイルからの入力1） 

ファイルから入力を選択すると次に、データ種類などを選択する画面が表示されます。 

こちらからデータの種類（Excelデータの際はインポートする列の指定）を選択します。 
 

 

※Excelファイルを取り込む場合は 

ここで取り込みたい列の設定をします。 

※一度、列を選択すると次回より前回選択した列が表示されます。 

読み込むフォーマットを統一いただくことで手間を省くことが可能です。 

ここを押し、取り込むファイルを選択します。 

その後「入力」を押してデータを取り込んで下さい。 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

①「ファイルから入力」を選択 

②「データ種類」を選択 

③（Excelファイルのみ）JAN・冊数の列（必須）等を指定 

④「ファイルを選択」ボタンをクリックし、 

 インポートするファイルを指定。 

⑤「入力」ボタンをクリック 

 

※データを取り込む際にISBNコードと冊数は必須項目です。 
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商品選択：商品を探す（JANコードから商品を選ぶ-ファイルからの入力2 ） 

次に、下記のように取り込んだファイルの内容が表示されます。 

 

前の画面で設定した項目が 

表示されます。 

※大量の入力時に「エラーが出た行のみ印刷」にチェックを入れて、「印刷する」ボタンを押すことにより、エラー
の個所がすぐにわかります。 

（エラーになった商品は次の画面より商品の追加ボタンを押して、手入力（別紙P22参照）して下さい。） 

ここにチェックを入れて「印刷する」を押すことにより、
エラー表示のみ印刷することが可能です。 

問題なければ、「カートに進
む」ボタンを押してカートに
進んで下さい。 

ここに日教販の在庫が表示
されます。 
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カート：複数商品の注文と取消 

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」チェックボ
ックスに☑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。 

ここで短冊区分を注文か補充か客注かを選択
することが可能です。 

ここに 

日教販の在庫と出版VANの在庫の
有無が表示されます。 

 

日教販に在庫のある場合は 

日教販在庫の表示が優先されます。 

 

注文数と備考欄の変更も 

こちらの画面で行えます。 

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」チェックボックスに☑ 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。 

変更がなければ「確認画面へ進む」ボタンをクリックして次に進みます。 
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内容確認：注文確定 

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 

注文が確定します。 

修正する場合は「カートに戻る」 

ボタンをクリックします。 



40 

注文完了画面 

注文が完了すると「ご注文完了」画面が表示されます。 

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 



社外秘 

お問合せ先 日教販特約外商部 
TEL：048-441-9308 
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