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1-1 webシステムへのアクセス

下記ＵＲＬにアクセスして下さい。

https://www.kowakasei.com/Kowa_Webstore/

＜興和化成webサービス トップページ＞

1章 ログイン

①上記URLからログイン画面にアクセスします
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1-2 ログイン

①ユーザーIDとパスワードを入力します

※ユーザーIDとパスワードはwebサービス契約時に発行されたものになります。

②「ログイン」ボタンを押下します

③以下の画面に変われば正常にログインが行われています

②

①
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問合せ先 : 弊社各営業所

ユーザーID,パスワードが間違っていないか再度確認して下さい。

（大文字/小文字違い等）

ユーザーID,パスワードが不明な場合は弊社までお問い合わせ下さい。

パスワードのリセットをかけ、再発行いたします。

ログインエラー表示が出る場合、ユーザーIDやパスワードが不明な場合

＜ログインエラー表示＞

「ログインに失敗しました。やり直してください」の文字が出た場合は

ユーザーIDもしくはパスワードが間違っています。

ご確認の上、再度お試し下さい。
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1-3 ログアウト

①「ログアウト」をクリックします

操作終了後、または作業を中止するなど、webシステムからログアウトするには以下の手順に

従って下さい。

※「ログアウト」の記載がある、どの画面からもログアウト作業が可能です。

①

②ログイン画面に戻りましたらログアウト完了です
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2章 カタログ品ご発注

2-1 ユーザー様選択
どのお客様（送付先様）の分を登録するのかを選択します

送付先様の登録数が多い場合は

スクロールすることで全ての登録先をご確認いただけます。

②表示された一覧から、今回発注を行う送付先様の名称を選択します

③「次へ」ボタンを押下します

①

②

①トップページの『送付先様選択画面』ボタンを押下します

①
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送付先様選択後、以下の画面に変遷します。

2-2 発注入口ページ
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2-3-1 配線ダクトのご発注

①「ダクト」をクリックします

①

②「型式」の選択

【セット（本体+フタ）】

【本体のみ】

【フタのみ】

プルダウンにて選択可能です。

2-3 各入力項目
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【製品名】での絞り込みが可能です。

「ＫＤ」と入力すると、ＫＤシリーズの製品が表示されプルダウンにて型式選択が

可能となります。

例：「ＫＤE」と入力した場合
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③「側孔」の選択

【Ｈタイプ】

【Ｔタイプ】

【Ｌタイプ】

【ＬＬタイプ】

【ＮＰ】（側孔無し）

プルダウンにて選択可能です。

④「数量」の選択

1ケースの入数が表示されます。

（例）ＫＤ-46-20Ｈの場合 ３０セット/箱

⑤「注文単位」について

⑥「出荷日」の選択

【ご希望出荷日】のボックスにカーソルを移動すると、カレンダーが表示されます。

カレンダーよりご希望出荷日をご選択してください。

上記②にて選択した型式により自動で単位が選択されます。

【セット（本体+フタ）】 単位：セット

【本体のみ】

【フタのみ】
単位：本
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⑦「在庫」の確認

当日出荷対応品のみ在庫状況が表示されます。

○・・・在庫有り

△・・・在庫わずか

×・・・在庫無し

【在庫状況】

通常のご注文数量に対する《目安》を表示しています。（３０分更新）

大口のご注文やご注文状況により都度変動しますので、確定出荷日はお送りする

メールをご参照ください。

（注）出荷日の異なる商品を抱き合わせでご発注の場合（運賃無しをご希望）は、

遅い方の出荷日をご指定ください。
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⑧「ご注文NO.」及び「ご連絡事項」の入力

必須項目

⑨ご注文の確定

上記①～⑦の必要項目を入力の上「カートに入れる」を選択してください。
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⑪ご注文完了

⑩ご注文内容の最終確認
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⑫ダクトバラ、ダクト本体・フタのご注文

概要：ダクトバラ及び本体・フタのご注文時、カートに入れた時に

バラチャージ（1本につき60円）が自動計算されカート内に追加されます

例）KD-46-20H 5セット

カート内の数量をケース収容数単位に変更すると

バラチャージ表示が消えます
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⑬運賃について

概要：ダクトバラ及び本体・フタのご注文時、運賃をご請求させていただきます。

ただし、複数型式で合計金額1万円以上の場合、運賃ご負担は不要です。

例）KD-46-20H 5セット

KD-26-20H 10セット

バラチャージを含まない製品単価の合計金額に基づいて

付加運賃の判定を致します

※運賃注番の入力や運賃付加NGの場合の対応については26ページの

「2-3-4 出荷ロット未満のご発注」をご参照願います
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②「型式」の選択と「製品名」の絞り込み

【本体のみ】を選択して【製品名絞り込み】に進んで下さい。

「ＫＤＳ」と入力すると、セパレーターの製品名が表示されプルダウンにて型式選択が

可能となります。

①

2-3-2 セパレーターのご発注

①「ダクト」をクリックします
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③「側孔」の確認

④「数量」の選択

1ケースの入数が表示されます。

（例）KDSｰ60Ｈの場合 １０本/箱

（注）セパレーターは全て１０本/箱となり、箱単位での販売となります

⑤「注文単位」について

自動で単位が選択されます。

単位：本

⑥「出荷日」の選択

【ご希望出荷日】のボックスにカーソルを移動すると、カレンダーが表示されます。

カレンダーよりご希望出荷日をご選択してください。

選択した製品名で間違いないか、再度、ご確認下さい。
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⑦「在庫」の確認

当日出荷対応品のみ在庫状況が表示されます。

○・・・在庫有り

△・・・在庫わずか

×・・・在庫無し

【在庫状況】

通常のご注文数量に対する《目安》を表示しています。（３０分更新）

大口のご注文やご注文状況により都度変動しますので、確定出荷日はお送りする

メールをご参照ください。

（注）出荷日の異なる商品を抱き合わせでご発注の場合（運賃無しをご希望）は、

遅い方の出荷日をご指定ください。

セパレーターのご注文手続きについては前述の【配線ダクトのご発注】と同じ手順となり

ますのでP.14～P.15をご参照願います。
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2-3-3 配線ダクト以外の製品のご発注

①「ダクト以外」をクリックします

①

②「品名」の選択

【品番】での絞り込みが可能です。

-　21　-



　　　　　

「ＫＳＴ」と入力すると、ＫＳＴシリーズの製品が表示されプルダウンにて品番選択が

可能となります。

例：「ＫＢＲ」と入力した場合

③「数量」の選択

1ケースの入数が表示され、併せて「注文単位」も製品に合わせて表示されます。

（例）ＫＳＴ－３０Ｒの場合 ２５ｍ/箱

（例）ＫＢＲ－Ｔ１を選択した場合

「注文単位」が【本】にて表示されます。
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④「出荷日」の選択

【ご希望出荷日】のボックスにカーソルを移動すると、カレンダーが表示されます。

カレンダーよりご希望出荷日をご選択してください。

在庫状況については前項（2-３-1 ⑦をご参照ください。）

⑤「ご注文NO.」及び「ご連絡事項」の入力

必須項目

⑥ご注文の確定

上記①～⑤の必要項目を入力の上「カートに入れる」を選択してください。
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⑨ご注文完了

⑨ご注文内容の最終確認
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2-3-4 出荷ロット未満のご発注

弊社規定の出荷ロット未満の場合、別途送料がご必要となります。

（例）ＫＳ－１０を１箱（５０ｍ）でのご発注の場合、送料１，２００円ご必要となります。

運賃を付加ＯＫの場合、運賃に対するご注文NO.を入力の上【決定】を選択してください。

ご発注の内容に合わせ、送料が必要な場合は

左記メッセージが表示されます。
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運賃を付加ＮＧの場合キャンセルボタンを押下してご注文画面に戻り、追加のご発注をお願い致します。

追加

※ご注文画面のショッピングカート内で、数量やご希望出荷日を変更して頂くことも可能です。
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2-4 ご注文履歴

送付先様名を選択後、ご注文履歴より製品を選択することが可能です。

「KD-26-20－Ｈ」を選択し、決定をクリック

「KD-26-20－Ｈ」までが選択された状態となり、数量、ご注文NO.を入力するだけでご発注が可能となります。
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2-5 便利機能

ご発注の際、現品票等のＰＤＦデータをアップロードすることが可能です。

①ショッピングカート内の『参照』ボタンを押下します。

①

②アップロードするＰＤＦファイルを選択し『開く』ボタンを押下します。

②
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③ショッピングカート内に『現品票』がアップロードされました。

【ご注意】

・ＰＤＦファイルのみアップロード可能です。

・チェックボックス内のチェックを外すとファイルはアップロードされません。

※選択したファイルのアップロードを取りやめたい場合等にご活用ください。

アップロードされる

アップロードされない

③
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2-６ 在庫参照

送付先名を選択後、在庫参照より在庫状況を確認することが可能です。

またメニュー画面からも在庫参照が可能です。

在庫参照をクリック

例）ＫＤダクトの在庫状況を確認する場合

在庫状況が表示されます。
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「在庫」の確認

当日出荷対応品のみ在庫状況が表示されます。

○・・・在庫有り

△・・・在庫わずか

×・・・在庫無し

【在庫状況】

通常のご注文数量に対する《目安》を表示しています。（３０分更新）

大口のご注文やご注文状況により都度変動しますので、確定出荷日はお送りする

メールをご参照ください。

（注）出荷日の異なる商品を抱き合わせでご発注の場合（運賃無しをご希望）は、

遅い方の出荷日をご指定ください。
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3章 出荷状況の確認

3-1 出荷状況の確認

ご発注済の商品について、

【出荷日】【運送会社問い合わせNO.】【商品明細】【運送会社HPでの商品お届け状況】の

ご確認が可能です。また、メニュー画面からも出荷状況照会が可能です。

①「出荷状況照会」の選択

①

-　32　-



　　　　　

②「出荷状況照会」の画面に変遷します。

③出荷状況照会対象の選択

出荷状況を確認したい明細に「チェック」を入れ、「出荷状況照会」を押下
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④出荷状況の確認

運送会社名

西濃運輸
問い合わせNO.の表示

【問い合わせNO,連絡書】（弊社フォーマット）の出力が可能です。

（宛先・・・お取引先様名）

宛先【無】 宛先（代理店様名）【有】

青字の運送会社名および送り状NO.をクリックすると運送会社HPの商品お届け状況確認画面へ遷移します。

（対象の送り状NO.による検索結果が表示された状態となります）
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4章 納品書・請求書・ご注文データダウンロード

4-1 納品書ダウンロード

ご発注済の商品について、弊社【納品書】のデータダウンロードが可能です。

Ｗｅｂでのご注文、ＦＡＸ等でのご注文にかかわらず、全てのご注文が対象となります。

データ形式については以下形式より選択できます。

・ファイルデータ（ＣＳＶ） ・フォームデータ（ＰＤＦ）

①トップページのメニューより【納品書】ボタンを押下

①

従来の納品書フォームをPDFデータ化

したものです。

※Ｗｅｂサービスでの納品書データ保存期間は、出荷後【40日間】です。

40日を超えて納品書が御入用の場合は、弊社担当者までお問合せ下さい。

（データでのご提供はできませんのでご注意ください）
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以下のページが【納品書データダウンロード】の画面となります。
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②対象データの検索

下記内容での絞り込み検索が可能です。

・弊社出荷日・・・ご指定出荷日までの全データが対象となります。

・送付先様名称

・ご注文番号

・ご注文日

③作成データのご指定

出力区分の選択

1.未出力・・・未出力分の納品書データ

2.出力済・・・発行済の納品書データ（再発行分）※重複処理にご注意願います。

3.すべて・・・上記1.2すべての納品書データ

データ形式の選択

・ファイルデータ形式（ＣＳＶ） ・フォームデータ形式（ＰＤＦ） いずれかにチェック

④上記②、③選択後【表示】ボタンを押下します。

④
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⑤絞り込み検索を実施した中より必要なデータを選択し、『ダウンロード開始』を押下します。

同一の納品書NO.の明細が自動選択されます。

⑤

⑥ダウンロードされるＣＳＶデータレイアウト（③でファイルデータ形式（CSV）をご選択の場合）

※わかりやすいようにエクセルで展開しています

Ａ列・・・お取引区分（1ケタ固定） 0：通常ご発注分 1：返品処理分

Ｂ列・・・弊社出荷日（８ケタ固定）ｙｙ/ｍｍ/ｄｄ

Ｃ列・・・取引先様コード（4ケタ固定） 弊社管理コード

Ｄ列・・・送付先様コード（4ケタ固定） 弊社管理コード

Ｅ列・・・伝票番号（最大7ケタ）

Ｆ列・・・連番（最大２ケタ）

Ｇ列・・・品目コード（7ケタ固定） 弊社管理コード

Ｈ列・・・品目名（半角全角混在 最大50バイト） 弊社製品名

Ｉ列・・・数量（数値）

Ｊ列・・・単位（全角 最大10ケタ）

Ｋ列・・・単価（数値）

Ｌ列・・・消費税（数値）

Ｍ列・・・金額（数値）

Ｎ列・・・ご注文番号（半角 15ケタ固定）

Ｏ列・・・摘要（半角全角混在 最大28バイト）

Ｐ列・・・送付先様名

Ｑ列・・・Ｗｅｂ受注ＩＤ（半角 最大19ケタ）
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4-2 請求書ダウンロード

ご発注済の商品について、弊社【請求書】のデータダウンロードが可能です。

データ形式については以下形式より選択できます。

・ファイルデータ（ＣＳＶ） ・フォームデータ（ＰＤＦ）

①トップページのメニューより【請求書】ボタンを押下

①

従来の請求書フォームをPDFデータ化

したものです。

Webサービスでの請求書データ保存期間は【前月締め分】までとなります。

前々月以前のデータがご入り用の場合は、弊社担当者までお問い合わせください。

（データでのご提供はできませんのでご注意ください）
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以下のページが【請求書データダウンロード】の画面となります。

②データダウンロードの年月を指定します。

②
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③作成データの選択

出力区分の選択

1.未出力・・・未出力分の請求書データ

2.出力済・・・発行済の請求書データ（再発行）※重複処理にご注意願います。

データ形式の選択

・ファイルデータ形式（ＣＳＶ） ・フォームデータ形式（ＰＤＦ） いずれかにチェック

④上記②、③選択後【ダウンロード開始】ボタンを押下します。

④

③
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⑤ダウンロードされるＣＳＶデータレイアウト（③でファイルデータ形式（CSV）をご選択の場合）

※わかりやすいようにエクセルで展開しています

Ａ列・・・ご請求年月（6ケタ固定） ｙｙｙｙｍｍ

Ｂ列・・・ご請求先コード（4ケタ固定） 弊社管理コード

Ｃ列・・・取引先様名（半角全角混在 最大42バイト）

Ｄ列・・・出荷日（8ケタ固定） ｙｙｙｙｍｍｄｄ

Ｅ列・・・伝票番号（最大7ケタ）

Ｆ列・・・連番（最大２ケタ）

Ｇ列・・・品目コード（7ケタ固定） 弊社管理コード

Ｈ列・・・品目名（半角全角混在 最大50バイト） 弊社製品名

Ｉ列・・・ご注文番号（半角 15ケタ固定）

Ｊ列・・・数量（数値）

Ｋ列・・・単価（数値）

Ｌ列・・・消費税（数値）

Ｍ列・・・金額（数値）

Ｎ列・・・合計金額（金額＋消費税）
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4-3 ご注文データダウンロード

ご発注済分について【ご注文データ】のデータダウンロードが可能です。

Ｗｅｂサービスでのご注文分のみが対象となります。

データ形式については以下形式のみとなります。

・ファイルデータ（ＣＳＶ）

①トップページのメニューより【ご注文データ】ボタンを押下

①

Ｗｅｂサービスでのご注文データ保存期間はご注文日から【40日間】となります。

40日を超えるとデータのご提供ができませんのでご注意ください。
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以下のページが【ご注文データダウンロード】の画面となります。

②出力区分の選択

1.未出力・・・未出力分のご注文データ

2.出力済・・・発行済のご注文データ※重複処理にご注意願います。

②
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③ご注文日の選択

ご指定の年月日までのご注文データがダウンロードされます。

④上記②、③選択後【ダウンロード開始】ボタンを押下します。

⑤ダウンロードされるＣＳＶデータレイアウト

④

③

※わかりやすいようにエクセルで展開しています

Ａ列・・・弊社受注日（8ケタ固定 ｙｙ/ｍｍ/ｄｄ）

Ｂ列・・・取引先様コード（4ケタ固定 弊社管理コード）

Ｃ列・・・取引先様名（半角全角混在 最大42バイト）

Ｄ列・・・送付先様コード（4ケタ固定 弊社管理コード）

Ｅ列・・・送付先様名（半角全角混在 最大32バイト）

Ｆ列・・・品目コード（7ケタ固定 前詰め 弊社管理コード）

Ｇ列・・・品目名（半角全角混在 最大50バイト 弊社製品名）

Ｈ列・・・数量（数値）

Ｉ列・・・単位（全角 最大10ケタ）

Ｊ列・・・ご注文番号（半角 最大15ケタ）

Ｋ列・・・特記事項（半角全角混在 最大28バイト）

Ｌ列・・・Ｗｅｂ受注ＩＤ（半角 最大19ケタ）

Ｍ列・・・ダクト孔（Ｈ等）

Ｎ列・・・ダクト型（ＮＰ等）

Ｏ列・・・送付先様郵便番号（ハイフン無し 7ケタ）

Ｐ列・・・送付先様住所（半角全角混在 最大62byte）

Ｑ列・・・送付先様電話番号（半角ハイフン有り 最大12ケタ）

Ｒ列・・・ご希望出荷日（ｙｙ/ｍｍ/ｄｄ ケタ未満は0付加）

Ｓ列・・・登録単価（有効ケタ数8ケタ 小数2ケタ）

Ｔ列・・・金額（数値 最大10ケタ）
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5-1 お知らせメールアドレス登録画面

①お客様（送付先）選択画面にログイン後「お知らせメール設定」ボタンを押下します

Ｗｅｂサービスからのご発注完了時、出荷日回答のお知らせをメールにて受信する設定を

行います。

その際の受信メールアドレスはこちらのメニューからご登録下さい。

この設定がされていない場合、各種お知らせメールを受信できませんのでご注意下さい。

5章 お知らせメール登録

※お取引先様のメールアドレス登録に加え、

担当ユーザー様のメールアドレス登録権限も付与しています。

受信登録が可能なメールは以下の3点になります。

1.カスタマイズ仕様登録（変更含む）を行った際の確認メール

2.Ｗｅｂサービスご発注完了時の確認メール

3.Ｗｅｂサービスご発注後の興和化成からの出荷日に関する正式回答メール

以上のメールを登録者ごとに受信有無の個別設定が可能です。
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②以下の設定登録画面が表示されます。

上段/下段で登録エリアが分かれています。

・上段：お取引先様用登録エリア

・下段：ユーザー様用登録エリア

お取引先様用メール登録エリア

ユーザー様用メール登録エリア
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5-2 メール登録設定（お取引先様用）

カスタマイズ品の登録時やカタログ品発注完了時、出荷日回答のお知らせをメールにて送信

いたします。その際の受信メールアドレスはこちらのメニューからご登録下さい。

ここでは前頁の「お取引先様用メール登録エリア」を使用します。

メールアドレス欄にメールを受信する方のメールアドレスを入力して下さい。

①メールアドレスを入力

初期表示ではメールアドレスの入力箇所が1行のみの表示ですが、登録上限はありません。

入力を行うことにより、入力箇所が新たに増えてゆきます。

登録例）

3行目まで使用したので4行目が自動追加されています。

-　48　-



　　　　　

②受信するメール種別を設定します

章の冒頭に記載した通り、受信登録の可否を設定できるメール種別は以下の3種類になります。

それぞれのメールアドレス毎に受信を行うメール種別にチェックを行うことでメール受信が可能です。

1.カスタマイズ仕様登録（変更含む）を行った際の確認メール

⇒「カスタマイズ登録完了お知らせ」欄にチェック

2.Ｗｅｂサービスご発注完了時の確認メール

⇒「ご注文受付お知らせ」欄にチェック

3.Ｗｅｂサービスご発注後の興和化成からの出荷日に関する正式回答メール

⇒「出荷日お知らせ」欄にチェック

例）カスタマイズ品発注完了時の確認メールと出荷日の回答メールを受け取りたい場合

複数のメールアドレスを登録する場合は各メールアドレス毎の設定が必要です。

この方にはカスタマイズ仕様登録完了時のメールは届きません。

この方はカスタマイズ仕様及びカタログ品のご注文時など

全ての関連メールが受信可能です。

対象となるこの２カ所にチェックが必要

-　49　-



　　　　　

ここまでの手順はあくまでログイン時に選択いただいたユーザーに対しての

メール受信設定となります。

複数のユーザー様のご登録はそれぞれのユーザー様ごとにこの登録が必

要となります。

③画面右下の「登録」ボタンを押下して登録完了

登録内容を変更する場合も上記手順にて行うことで、最新状態が登録されます。
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5-3 メール登録設定（ユーザー様用）

5-2で設定いただいたメール受信設定をユーザー様も同じように受信可否の設定が可能です。

登録は画面の下部のユーザー様用メール登録エリアを使用します。

登録の内容は「5-2メール登録設定説明（代理店様用）」と同内容です。

ユーザー様用メール登録エリア

-　51　-



　　　　　

メールアドレス欄にメールを受信する方（ユーザー様）のメールアドレスを入力して下さい。

①メールアドレスを入力（ユーザー様分）

②受信するメール種別を設定します

設定内容の詳細については 「4-2 メール登録設定説明（お取引先様用）」を参照下さい
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お取引先様のお知らせメール登録の欄でも記載しましたが、

ここまでの手順はあくまでログイン時に選択いただいたユーザー様に対しての

メール受信設定となります。

複数のユーザー様のご登録はそれぞれのユーザー様ごとにこの登録が必要

となります。

登録内容を変更する場合も上記手順にて行うことで、最新状態が登録されます。

③画面右下の「登録」ボタンを押下して登録完了
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5-4 ユーザー様へのお知らせメール登録権限付与

初期状態ではユーザー様のメール登録はお取引先様による代行登録となります。

但し、ユーザー様ご自身にメールアドレス登録の権限を付与することが可能です。

権限をユーザー様自身に付与することで、メールアドレス登録作業を

ユーザー様自身で行うことができるようになります。

※ユーザー様に権限を付与しても、お取引先様の設定登録画面を見ることはできません。

①画面中央の「ユーザーにお知らせメール設定登録の権限を」の欄を切り替えます

1.ユーザー様にお知らせメールの設定登録権限を与える場合

⇒プルダウンにて「与える」を選択

2.ユーザー様にお知らせメールの設定登録権限を与え無い場合

⇒プルダウンにて「与えない」を選択
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ユーザー様がログインした場合には以下の様に表示されます。

②画面下部の「登録」ボタンを押下します

以上で登録が反映されます。

権限の設定切り替えはいつでも何度でも変更可能です。

「お知らせメール設定登録」ボタンが

非表示になります。

「お知らせメール設定登録」の権限を「与えない」にした場合に

該当ユーザー様がログインをした時
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「お知らせメールアドレス登録」のボタンが

表示され、ユーザー様側で登録作業が

可能です。

「お知らせメール設定登録」の権限を「与える」にした場合に

該当ユーザー様がログインをした時

ユーザー様がログインした際の「お知らせメール設定登録」画面には

お取引先様の設定登録は表示されません。

お取引先様がログインした時に上下2分割されていたうちの下部のみ表示されます。

（ユーザー様用メール登録エリアのみ）

-　56　-



　　　　　

5-5 メールアドレス設定コピー機能

5-2メール登録設定説明（お取引先様用）で説明した通り、前述のメール設定は

ユーザー様毎に設定を行う必要があります。

但し、お取引先担当者様が複数のユーザーを抱えることを想定して、

他で設定を行ったメールアドレス登録をコピーする機能を設けてあります。

この機能を使用することで入力の手間を省くことができますので、ご活用下さい。

※この機能を使用の際はお取引先様のメール設定登録情報しかコピーできません。

例）画面の「五反田電機株式会社」のメール設定を「瑞穂塩入電機 購買部」にコピーする
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①コピーを行う元となるユーザーでログインし、「お知らせメール設定登録」画面を開き、内容を確認します

赤線囲いの部分の内容を別のユーザー様のメール設定登録に反映を行います。
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②ユーザー様名称を再度確認します

③ログインをし直して、新たにコピー先となるユーザー様の「お知らせメール設定登録」画面を開きます

ログアウトを行い、再度ログインをお願いします。

その際は新たにコピーを行うユーザー様をご選択の上、「お知らせメール設定登録」画面を開きます。

今度はログイン後にコピー先である「瑞穂塩入電機 購買部」を選択。
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「お知らせメール設定登録」ボタンにて設定画面まで進んで下さい。

コピー先ユーザー名が正しいかを確認

-　60　-



　　　　　

④「コピー元ユーザー名」に先ほど記憶したユーザー様名称を入力します（名称の一部入力でも可）

⑤「検索」ボタンを押下します

-　61　-



　　　　　

⑦検索結果から指定するユーザー様名称を選択します（複数の候補が有る場合プルダウンメニューにて）

⑥検索結果と「コピー適用」というボタンが表示されます
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⑧「コピー適用」ボタンを押下します

⑨コピー元の設定内容が反映されたことを確認します
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⑩「登録」ボタンを押下します
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5-6 メールアドレス変更/削除方法

既に登録されているメールアドレスを変更/削除する場合は以下の手順にてお願いいたします。

登録を変更する場合

現状の登録アドレス欄を直接打ち換えます

例）kowa@sample.jpをgotanda@sample.jpに変更
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「登録」ボタンを押下して変更完了です
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登録内容を削除する場合

削除したい対象のアドレスの「削除」欄に✔を入れ、「登録」ボタンを押下します

「登録」ボタンを押下します
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対象のメールアドレスが削除されました

-　68　-


