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Web システム運用マニュアル 

はじめに 
このマニュアルは株式会社二加屋１２号 Web カタログの各機能のご利用方法をまとめもの

です。画面の操作方法の確認や商品の検索、ご注文の流れの確認にご活用ください。 
 
マニュアルに記載されている操作方法は機能追加や更新により変更されることがあります。

お知らせ等でご案内させていただきますので、その際は 新版マニュアルのダウンロード

してくださいますよう、お願いいたします。 
 
 

商品を探す 
二加屋の商品を３つの方法から検索することができます。 
 

商品分類から商品を探す 

 
利用手順 
1. 弊社ホームページのトップ画面を開きます 
2. ページの左側メニュー、もしくは「商品分類一覧」から商品分類を選んでクリックし

ます 
3. 「商品グループ一覧画面」が開き、クリックした商品分類に属する「商品グループ」

の一覧が表示されます 
4. 商品グループを選んでクリックします 
5. 「商品グループの商品一覧画面」が表示されます 
6. 商品名をクリックすると「商品詳細画面」が表示され、商品の詳細な情報の確認、資

料のダウンロードを行うことができます 
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検索項目 
商品分類 商品の大・中・小分類を選択します 
注文コード・品名 カタログ掲載の注文コードや品名の一部を入力します 
価格帯 商品の価格範囲を指定します 
メーカー 商品のメーカーを選択します 
サイズ 商品のサイズを指定します 
色・仕上げ 商品の色や仕上げ、表面処理を入力します 
並び順 商品の検索結果を「単価」順、「メーカー」順で並び替えることが

できます 
 
操作 
「検索」ボタン 入力された検索項目の内容で商品を検索し、一覧表示しま

す。 
 
 

見積依頼・注文の準備 
見積依頼の送信、注文作成の機能は得意先様限定の機能となっており、ご利用いただくに

は利用者として登録していただく必要があります。ご登録いただくことで、過去に出した

見積依頼や注文内容の確認、弊社からの回答確認等の機能もご利用いただけるようになり

ます。 
 

利用者登録申請を行う 

利用者登録は、まず利用者登録申請を行っていただき、その申請を弊社側で承認すること

により完了します。 
 
利用手順 
1. メインメニューの「利用者登録申請」リンクをクリックします 
2. 「利用者登録申請画面」が表示されます。 
3. フォーム内容を入力し、「新規アカウントを申請」ボタンをクリックします 
4. 新規アカウント申請処理が完了し、申請完了画面が開きます 
5. 承認作業が完了しましたら、アカウント作成通知がメールで届きます。 
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ります。ご注意ください。 
電話番号(*入力必須) 担当者様の電話番号を入力します。 
携帯番号 担当者様の携帯電話番号を入力します。 
携帯メールアドレス 担当者様の携帯メールアドレスを入力します。 

確認用の入力欄にも同じメールアドレスを入力する必要があ

ります。ご注意ください。 
FAX 番号 担当者様の FAX 番号を入力します。 
郵便番号(*入力必須) 貴社の郵便番号を入力します。 
住所(*入力必須) 貴社の住所を入力します。 

都道府県を選択欄より選択し、 
市町村以下を入力欄に入力します。 

ご希望のログイン ID 担当者様がご希望のログイン ID を入力します。 
パスワード 担当者様がログインに使用するパスワードを入力します。 

確認用の入力欄にも同じパスワードを入力する必要がありま

す。ご注意ください。 
 
操作 
「新規アカウントを申請」

ボタン 
クリックすると入力内容がシステムに登録され、承認待ちとな

ります。 
 
 

利用者登録したアカウントでログインする 

管理者により利用者登録申請が承認されますと、申請時に指定したログイン ID とパスワー

ドで Web システムにログインできるようになります。 
ログインをすることで商品の見積や注文を出したり、過去の見積や注文の確認が可能とな

ります。 
 
利用手順 
1. メインメニューの「ログイン」リンクをクリックします 
2. ログイン画面が表示されたら、ログイン ID とパスワードでログインします。 
3. 利用者側のトップ画面が表示されます。メニューが更新され、得意先向けメインメニ

ューが表示されるようになります。 
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見積依頼と注文 
利用者として登録し、ログインすると見積依頼と注文を行うことが可能になります。手順

としては、「商品を選ぶ（カートに入れる）」「納品先情報等を指定する」「送信する」とい

う３つのステップで完了します。 

商品をカート（買い物カゴ）に入れる 

商品を検索し、数量を指定してカートに入れることができます。商品をカートに入れる方

法は３種類ご用意しています。 
この機能を使用する際には利用者登録とログインが必要となります。 
 
 
商品の一覧から商品をカートに追加する 
 
利用手順 
1. 上述の「商品を探す」方法に合わせて商品検索画面を開きます。 
2. 「商品検索画面」で条件を指定して商品を検索します。 
3. 表示された商品一覧から必要な商品のチェックボックスにチェックをつけます 
4. 商品一覧表の下にある「選択した商品を注文に追加」ボタンをクリックします。 
5. 「商品追加確認ウインドウ」が開きます。 
6. 商品ごとに購入する数量を入力し、「買い物を続ける」ボタンをクリックします 
7. 上記の２～６を繰り返して必要な商品をカートに追加します。 
8. 左メニューの「カートをみる」ボタンをクリックして「注文作成画面」を開くとカー

ト内容を確認・変更するこができます。 
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検索項目 
注文日 注文書の作成日を指定することができます。 

左の入力欄に入力した日付以降、 
右の入力欄に入力した日付以前の条件で検索を行います。 

見積番号 見積番号の範囲を指定することができます。 
左の入力欄に 小の見積番号、 
右の入力欄に 大の見積番号の条件で検索を行います。 

並び順の指定 注文日と納期で並べ替えを設定できます 
 
イベント 
「検索」ボタン 入力された条件で注文・回答履歴を検索し、一覧に表示します

 
 

商品をお気に入りに追加 
よく利用する商品をお気に入り商品リストに入れて管理することができます。定期的に購

入される商品や気になる商品の保存にご活用ください。 
 

商品をお気に入り商品リストに追加する 

この機能を使用する際にはログインが必要となります。 
 
利用手順 
1. 「商品検索画面」を表示します 
2. お気に入り商品リストに入れたい商品にチェックをいれます。 
3. チェックを入れたら、商品一覧表にある「選択中の商品をお気に入りに入れる」ボタ

ンをクリックします。 
4. 選択した商品がお気に入り商品リストに追加されます。 
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Web システム運用マニュアル 

イベント 
「アカウント情報更新」 
ボタン 

入力された内容でアカウント情報を更新します。 

 
 

お問い合わせ 

問い合わせを送信する 

商品やホームページに関するお問い合わせは下記の手順で送信していただけます。 
 
利用手順 
1. メインメニューの「お問い合わせ」リンクをクリックします 
2. お問い合わせ画面が表示されます。 
3. フォーム内容を入力し、「問い合わせを送信」ボタンをクリックします 
4. お問い合わせ内容が送信されます 
 
入力項目 
タイトル(*入力必須) お問い合わせのタイトルを入力します 
内容(*入力必須) お問い合わせの内容を入力します。 
添付資料 お問い合わせ補足用の PDF や画像を添付します 
利用者情報 会社名、担当者名、返信用メールアドレス、電話番号、郵便番

号、住所を入力します 
 
イベント 
「問い合わせを送信」ボタ

ン 
入力された内容で管理者への問い合わせ送信を実行します。 
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