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1-0-1 はじめに

本書では以下のページより、ソロエルアリーナ Webサイト及びソロエルアリーナサプライヤサイト（以下、本
システム）のサイト上で、ご利用いただける機能のご説明、実際に商品を販売いただく際の手順等について
記載しております。

本システムをご利用いただく際の初期設定等、基本的な部分につきましても、本書にて記述を行っておりま
すので、サプライヤ様企業情報の入力や、ユーザー情報の登録（商品管理者・業務管理者）等を行って下
さい。

サプライヤ様がお取り扱いの商品の販売に本システムをお役立てていただくと共に、ソロエルアリーナへの
ご理解とご協力、何卒よろしくお願いいたします。

この度はソロエルアリーナにご登録いただきまして有難うございます。

シ 商 業：システム管理者 ：商品管理者 ：業務担当者 ：業務担当者（一部機能のみ）

ユーザーの権限種別によりご利用できる機能が異なりますので、各機能の説明ページにはご利用いただ
ける権限の方がわかるように、以下のマークを記載しております。

本資料をご覧いただくにあたって

業
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3-1-1 ご利用いただける機能について

ソロエルアリーナでは、サプライヤ様に円滑なビジネスを行っていただ
くための商品展開、受注対応業務に必要な機能を用意しております。サプライヤサイト ホーム画面

上記の機能はシステム管理者が利用できる機能です。
権限種別に応じて利用できる機能は異なりますので、
次ページ以降に権限種別毎での利用可能な機能を
まとめております。

3-1 機能一覧

アスクルからのお知らせ掲載欄
⇒ 詳細は「6.アスクルからのお知らせ・お客様との取引状況」をご参照下さい。

現在の受注、見積依頼、問い合わせなどのタスク件数を表示
⇒ 詳細は「6.アスクルからのお知らせ・お客様との取引状況」をご参照下さい。

受注対応を実施する場合の各種機能
⇒ 詳細は「12.受注管理」をご参照下さい。

見積り回答を実施する場合の各種機能
⇒ 詳細は「11.見積りでの商品販売」をご参照下さい。

お客様へのお知らせを登録・修正する場合の各種機能
⇒ 詳細は「7.お客様へのお知らせ管理」をご参照下さい。

商品情報メンテナンスの各種機能
⇒ 詳細は「10-1 商品情報の登録」「10-2 商品画像の登録」をご参照下さい。

カタログ（個別単価）の登録、カタログ利用顧客設定の各種機能
⇒ 詳細は「10-3 カタログの登録」「10-5 カタログの公開」をご参照下さい。

受注時の付属情報入力用テンプレート管理（注文テンプレート）
⇒ 詳細は「10-4 注文テンプレートの活用」をご参照下さい。

注文変更・キャンセルに対応する場合の各種機能
⇒ 詳細は「13.注文変更・キャンセル・お問い合わせ管理」をご参照下さい。

バイヤーに表示するサプライや様会社情報の管理用各種機能
⇒ 詳細は「4.会社情報管理」をご参照下さい。

サプライヤ様ご利用ユーザーのメンテナンス機能
⇒ 詳細は「5.ユーザー情報管理」をご参照下さい。

各種データのアップロード状況の照会
⇒ 詳細は「14.アップロード状況照会」をご参照下さい。
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3-2-1 権限に応じた利用可能な機能一覧①

下表及び次ページの表は、各権限毎の利用可能な機能をまとめたものです。

サプライヤサイトは、ユーザーが有する権限によってご利用できる機能が異なります。ご利用いただけない機能は画面表示さ
れない仕組みになっておりますので、異なる権限の方どうしでは見えている画面が変わりますのでご注意下さい。

システム
管理権限

商品管理
権限

業務担当
権限

サプライヤ企業を
管理する権限。
全ての業務を
実行可能。

主に商品情報/
カタログ情報を
管理する権限。

主に受注情報/
見積り情報を
管理する権限。

SOLOELからの
お知らせ

SOLOELからのシステム・サービスに関するお知らせを
確認

○ ○ ○ 6-0-1

受注情報検索／一覧へジャンプ ○ × ○ 6-0-1

注文お問い合わせ検索／一覧へジャンプ ○ × ○ 6-0-1

お客様からのお問い合わせ検索／一覧へジャンプ ○ × ○ 6-0-1

見積り依頼検索／一覧へジャンプ ○ × ○ 6-0-1

検索 受注情報を条件検索 ○ × ○ 12-1-1

一覧 受注情報検索結果を一覧表示 ○ × ○ 12-1-1

確認 注文番号を選択し受注情報の詳細を確認 ○ × ○ 12-1-2

入力／登録 受注情報に対して納期等を入力／登録 ○ × ○ 12-1-3

受注情報をCSV形式でダウンロード ○ × ○ 12-2-1

受注情報をCSV形式でアップロード ○ × ○ 12-2-6

検収結果が不合格の内容を確認。
※検収合格は表示されません

○ × ○ 12-3-1

検索 見積り依頼を条件検索 ○ × ○ 11-2-5

一覧 見積り依頼検索結果を一覧表示 ○ × ○ 11-2-5

確認 見積り番号を選択し見積り依頼の詳細を確認 ○ × ○ 11-2-7

見積り回答 見積り依頼の回答を入力／更新 ○ × ○ 11-3-1

見積り依頼書を表示 見積り依頼書の画面表示／ファイル保存 ○ × ○ 11-3-8

見積り書を表示 見積り書の画面表示／ファイル保存 ○ × ○ 11-3-9

一覧 お客様（バイヤ）へのお知らせを一覧表示 ○ ○ ○ 7-0-3

削除 お客様（バイヤ）へのお知らせを削除 ○ ○ ○ 7-0-4

確認
お知らせタイトルを選択しお客様（バイヤ）へのお知らせ
の内容の詳細を確認

○ ○ ○ 7-0-3

更新 お客様（バイヤ）へのお知らせの内容を更新 ○ ○ ○ 7-0-3

お知らせの新規登録 新規登録 お客様（バイヤ）へのお知らせを登録 ○ ○ ○ 7-0-2

説明
記載章

機能概要

お客様へのお知らせ検索
／一覧／更新

受注情報検索／一覧／入力

サブ機能名

見積り依頼検索／一覧

受注受付

注文お問い合わせ

顧客お問い合わせ:

見積り依頼

受注管理

見積り依頼管理

お客様への
お知らせ管理

業務 機能名

受注対応情報のアップロード

検収不合格状況の参照

SOLOELからのお知らせ一覧／参照

受注情報ダウンロード

お客様との取引状況

3-2 権限に応じた利用可能な機能一覧

アスクルからの
お知らせ

アスクルからのお知らせ一覧／参照
アスクルからのシステム・サービスに関するお知らせを
確認
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3-2-2 権限に応じた利用可能な機能一覧②

業務 機能名 サブ機能名 機能概要
システム
管理権限

商品管理
権限

業務担当
権限

説明
記載章

検索 商品情報を条件検索 ○ ○ ○ 10-1-3

一覧 商品情報の検索結果を一覧表示 ○ ○ ○ 10-1-3

確認 お申込番号を選択し商品情報の詳細を確認 ○ ○ ○ 10-1-4

更新 商品情報の内容を更新 ○ ○ × 10-1-5

削除 商品情報を削除 ○ ○ × 10-1-7

商品情報を登録／更新／削除 ○ ○ × 10-1-9

商品情報をCSV形式でダウンロード ○ ○ × 10-1-11

商品情報をCSV形式でアップロード ○ ○ × 10-1-12

商品画像をZIP形式でアップロード ○ ○ × 10-2-2

一覧 作成したカタログを一覧表示 ○ ○ ○ 10-3-3

カタログ情報詳細
（注2）

カタログコードを選択しカタログ情報詳細を確認 ○ ○ ○ 10-3-4

利用顧客の検索（注2） カタログの利用顧客を条件検索 ○ ○ ○ 10-3-5

利用顧客の一覧（注2） カタログの利用顧客の検索結果を一覧表示 ○ ○ ○ 10-3-5

カタログ公開／停止
（注2）

利用顧客別にカタログの公開／停止を設定 ○ ○ × 10-3-5

利用顧客の確認
（お客様企業名）（注2）

お客様企業名を選択しカタログ利用顧客詳細情報を
確認

○ ○ ○ 10-3-6

カタログ公開情報
更新（注2）

カタログ公開情報の更新 ○ ○ × 10-3-6

利用顧客の登録（注１）
作成したカタログにバイヤのカタログ公開キーを入力
(バイヤにカタログを公開する為に必要)

○ ○ × 10-3-7

掲載商品の管理（注1） カタログに掲載されている商品情報検索のホーム画面 ○ ○ ○ 10-3-9

掲載商品の検索（注１） カタログに掲載されている商品情報の検索 ○ ○ ○ 10-3-9

掲載商品の更新（注１） カタログに掲載されている商品情報の更新 ○ ○ × 10-3-9

掲載商品の削除（注１） カタログに掲載されている商品情報の削除 ○ ○ × 10-3-9

名称変更（注１） カタログ名の変更／一時利用停止・解除の設定 ○ ○ × 10-3-10

削除（注１） カタログの削除 ○ ○ × 10-3-11

カタログ登録（注1）（注2） カタログ登録 カタログ名／コードを新規登録 ○ ○ × 10-3-12

カタログ利用顧客の
検索／一覧（注1）

検索／一覧
カタログの利用顧客を条件検索／検索結果を一覧表示
／カタログの公開・停止の設定　など

○ ○

△
更新・削除系画面
への遷移不可

(注4)

10-3-4

選択したカタログファイルのカタログ掲載情報をCSV形式
でダウンロード

○ ○ × -

カタログ掲載情報をCSV形式でアップロード ○ ○ × 10-3-13

商品情報管理

カタログ管理

商品情報の登録

商品情報のダウンロード

商品情報のアップロード

商品画像のアップロード

商品情報の
検索／一覧／更新

掲載商品情報のダウンロード

掲載商品情報のアップロード

カタログ一覧／更新
／顧客登録／掲載商品管理

3-2 権限に応じた利用可能な機能一覧
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3-2-3 権限に応じた利用可能な機能一覧③

業務 機能名 サブ機能名 機能概要
システム
管理権限

商品管理
権限

業務担当
権限

説明
記載章

一覧 作成済み注文テンプレートを確認 ○ ○ × 10-4-2

削除 注文テンプレートを削除 ○ ○ × 10-4-8

確認 テンプレートコードを選択し詳細内容を確認 ○ ○ × 10-4-6

更新 選択したテンプレートの情報を更新 ○ ○ × 10-4-6

注文テンプレートの新規登録 ○ ○ × 10-4-3

検索 バイヤからの注文に関するお問い合わせを条件検索 ○ × ○ 13-1-2

一覧 バイヤからの注文に関するお問い合わせを一覧表示 ○ × ○ 13-1-2

回答 注文お問い合わせ番号を選択し詳細内容を確認／回答 ○ × ○ 13-1-4

確認（注文
お問い合わせ番号）

回答済みの注文お問い合わせ番号を選択し詳細内容を
確認

○ × ○ 13-1-4

確認
（注文番号）

注文番号を選択し受注情報の内容を確認 ○ × ○ 13-1-3

検索 お客様からのお問い合わせを検索 ○ × ○ 13-2-1

一覧 お客様からのお問い合わせを一覧表示 ○ × ○ 13-2-1

回答 お客様からのお問い合わせに対して回答 ○ × ○ 13-2-2

確認
（未回答案件）

受付番号を選択しお客様からのお問い合わせに対して
回答

○ × ○ 13-2-2

確認
（回答済み案件）

回答済みの受付番号を選択しお客様からのお問い合わ
せの詳細を確認

○ × ○ -

会社情報管理 会社情報を確認／変更 ○ × × 4-1-1

確認 ご自身のユーザー情報の確認 ○ ○ ○ 5-2-2

変更 ご自身のユーザー情報・パスワードの変更 ○ ○ ○ 5-2-2

検索 登録されたユーザー情報の条件検索 ○ × × 5-2-3

一覧 登録されたユーザー情報の検索結果を一覧表示 ○ × × 5-2-3

更新／確認 登録されたユーザー情報の詳細確認／更新 ○ × × 5-2-4

削除 登録されたユーザー情報の削除 ○ × × 5-2-4

新しいユーザー情報を登録 ○ × × 5-2-5

確認 自分が行ったCSVファイルアップロード状況の確認 ○ ○ ○ 14-0-2

エラー確認 確認結果のエラー行数を選択してエラー詳細を表示 ○ ○ ○ 14-0-4

取消 自分が行ったCSVファイルアップロード処理の取消 ○ ○ ○ 14--0-5

アップロード
状況照会

注文テンプレート
管理

注文変更・キャンセル、
お問い合わせ管理

ユーザー情報管理

会社情報確認／変更

注文テンプレート登録

注文テンプレート一覧／更新

注文お問い合わせ
検索／一覧

お客様からのお問い合わせの
検索／一覧（注３）

各種情報の
アップロード状況照会

ユーザー情報の確認／変更

ユーザー情報の
検索／一覧／更新

ユーザ情報の登録

3-2 権限に応じた利用可能な機能一覧
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3-2-4 権限に応じた利用可能な機能一覧（注意事項）

注１： 【カタログ登録】を終えた際にホームには戻らず、【カタログ情報詳細】画面に遷移します。同画面
への遷移後は、注１、注２に該当する機能を使うことができます。

注２： 【カタログ利用顧客の検索／一覧】は、【利用顧客の検索】【利用顧客の一覧】【カタログ公開／停
止】と同じ機能です。また、検索結果を一覧表示した後は、【カタログ情報詳細】【利用顧客の確認
（お客様企業名）】【カタログ公開情報更新】を使うことができます。

注３： お客様が【サプライヤ照会】機能を利用して実行したお問い合わせを指します。

注４： 【カタログ公開情報参照】画面に遷移し、カタログ公開先バイヤ企業の登録情報を参照のみ可。カ
タログ公開キーの入力ができるのはシステム管理または商品管理権限のみ。

【参考】ログインに関する注意事項

●本システムでは何の操作もなく30分が経過
しますと、タイムアウトとなります（右図参照）。

●既にログインしているＩＤ・パスワードを利用し
て、別の方がログインした場合（二重ログイン）、
後でログインされた方の操作が有効になります。

3-2 権限に応じた利用可能な機能一覧
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会社情報管理

4-0 会社情報管理
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4-1-1 会社情報管理（画面遷移）

サプライヤサイト 会社情報管理までの画面遷移

シ

4-1 会社情報管理の概要
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4-1-2 会社情報管理（会社情報の更新）

会社基本情報
連絡先（住所・TEL・FAX）や会社ロゴ、広告画像等を登録します。必須項
目のみアスクルにて初期登録しております。
⇒ 詳細は「4-2-1 会社基本情報の更新（項目の説明）」をご参照下さい。

送料パターン設定
発注された商品に送料を課金する場合に利用します。最大で４パターン
の課金方法を設定することができます。
⇒ 詳細は「4-2-4 送料パターン設定（項目の説明）」をご参照下さい。

ご利用機能設定
見積り依頼や発注があった際に都度の連絡メールを受け取るか否かや、
受信するメールアドレスの設定等、オペレーションに関する各種設定を行
います。
⇒ 詳細は「4-2-7 ご利用機能設定」をご参照下さい。

お取引条件
サプライヤ様の会社概要や利用規約（外部連携する場合）等を掲載しま
す。会社概要はお客様サイトの照会画面に掲示されます。
⇒ 詳細は「4-2-9 お取引条件の更新」をご参照下さい。

メール・画面内注意書き
この項目に登録しておくことで、お客様に対して本システムからメール送
信する際、フッター部に提携文面や署名等を入れることが可能です。
⇒ 詳細は「4-2-10 メール・画面内注意書きの更新」をご参照下さい。

4-1 会社情報管理の概要

シ
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4-1-3 会社情報管理（お客様に見える項目）

項目名

お客様サイト

サプライヤ照会画面

検索結果

画面

企業情報
画面

■会社基本情報

サプライヤＩＤ ○ ○

サプライヤ名 ○ ○

会社名（カナ） ○ ×

会社名略称 × ○

郵便番号
住所

× ○

電話番号 × ○

ＦＡＸ番号 × ×

ホームページURL × ○

取扱商材文 ○ ○

紹介広告文
紹介広告画像

× ○

会社ロゴ画像 ○ ○

■送料パターン

送料パターン名
送料計算ロジック
送料無料金額
設定送料

× ×

■ご利用機能設定

発注カットオフ時刻 × ×

見積り依頼可否 × ○

見積り回答予定日数 × ×

受注受付実施 × ×

注文通知メール × ×

見積り依頼通知メール × ×

注文お問い合わせ依頼通知
メール

× ×

注文変更受付 × ×

注文キャンセル受付 × ×

■お取引条件

サプライヤお問い合わせメール × ×

会社概要コメント × ○

利用規約 × ○

利用規約変更時の再承諾 × ×

■メール・画面内注意書き

各種メールフッター文 × ×

オンライン見積書フッター文 × ×

実際の画面キャプチャーを次ページに掲載しております。

4-1 会社情報管理の概要
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4-1-4 会社情報管理（お客様からの見え方）

お客様サイト サプライヤ照会画面（検索結果画面）

会社ロゴ、サプライヤIDをクリッ
クすると詳細な情報が表示さ
れる。

お客様からどのように見えるか
お客様サイト サプライヤ照会画面（企業情報画面）

4-1 会社情報管理の概要
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会社情報管理
～具体的な登録方法について～

4-2 具体的な登録方法
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4-2-1 会社基本情報の更新（項目の説明）

取扱商材紹介文
提供可能な商材カテゴリー、価格・納期・取扱商品数
等、サプライヤ様の取扱商材に関しての概要や強み
等を入力します。
この項目はお客様サイトでの閲覧項目ですので、訴
求効果を考慮し内容を記載して下さい。

紹介・広告画像／会社ロゴ画像
お客様に視覚的に訴えるため、会社ロゴと紹介・広告画
像を掲載することができます。画像ファイル名は両画像と
も半角英数（255文字以内）で設定します。画像表示サイ
ズの制約がありますのでご注意下さい。
⇒ 詳細は「4-2-2 会社基本情報の更新（画像の更新に
ついて）」をご参照下さい。

共通の注意事項
各項目名の後に＊が付与されている項目は入力が
必須となっています。サプライヤ様よりお預かりした
情報が既に登録されております。

サプライヤサイト 会社情報管理-会社基本情報

紹介広告文
キャンペーン等を実施する際に利用していただくフ
リースペースです。後述の紹介・広告画像との組み
合わせで訴求度の高い情報をお客様へ伝えることが
可能です。

ホームページURL
サプライヤ様のホームページURLを登録します。サプ
ライヤ様の企業サイトのトップページ、会社情報、
Webショップサイト等のお客様に見ていただきたいサ
イトのURLを１つだけ登録することができます。

4-2 具体的な登録方法

シ
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4-2-2 会社基本情報の更新（画像の更新について）

「紹介・広告画像」、あるいは「会社ロゴ画像」の項目欄にある「参
照」コマンドをクリックし、掲載する画像ファイルを選択します。

画像ファイル名は、半角英数で２５５文字以内となっております。

画像の更新方法

「紹介・広告画像」、あるいは「会社ロゴ画像」の項目欄にある「こ
の画像を削除する」のチェックボックスにチェックを入れます。

画像の削除方法

会社ロゴ画像を削除すると、お客様サイトには以下のような暫定
画像が表示されます。

また、紹介・広告画像を削除した場合、お客様サイトには何も表
示されず、紹介文を登録している場合は紹介文のみが、登録して
いない場合は、何も表示されない状態になります。

以下の２種類の画像を、お客様サイト内で掲載いただけます。

ご利用可能な画像の種類

商品画像 掲載画面 画像表示サイズ

紹介・広告画像 サプライヤ紹介画面
縦～470：横～720
ｐｘ

会社ロゴ サプライヤ紹介画面 縦60ｐｘ：横90ｐｘ

以下の拡張子のファイルをご利用いただけます。

ＧＩＦ形式、ＪＰＥＧ形式（拡張子：ＪＰＧ／ＪＰＥＧ）、ＰＮＧ形式

4-2 具体的な登録方法

シ
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縦が長すぎる

4-2-3 会社基本情報の更新（画像の更新について）

例１は元のロゴ画像の大きさによって、画面表示のされ方が異な
る例です。
上段： 正規の画像サイズ。
下段： 縦１０６ｐｘ：横３７７ｐｘのロゴ画像。

元の画像が横に長いため、縦に伸びた画像になります。

【例２】

例２は紹介・広告画像の例です。
キャプチャー切抜きのため分か
りにくいですが、左は画像が大
きすぎるためにスクロールをしな
いと全ての画像を見ることがで
きません。
左側： 縦９６９ｐｘ：横６９６ｐｘ
右側： 縦２００ｐｘ：横５７０ｐｘ

適正

4-2 具体的な登録方法

シ

画像表示サイズを守らないと・・・

画像表示サイズを守らなかった場合にお客様サイト内では、以下
のように表示されます。

【例１】

縦にのびている

適正
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送料パターンを設定する場合の注意点 その１
送料パターンは、カタログに掲載される商品毎に設定を行います。
カタログに掲載される1商品に設定できる送料パターンは、１パターン
のみです。
従って、送料パターンはカタログをお客様企業毎に設定することによ
り送料有無、送料の課金条件を使い分けることが可能です。

送料パターンを設定する場合の注意点 その2
送料パターンは、お届け先の地域ごとに設定することはできません。

4-2-4 送料パターン設定（項目の説明）

送料パターン
送料が発生するパターン（条件）をサプライヤ様内で
最大４パターン登録することが可能です。

サプライヤサイト 会社情報管理-送料パターン設定

使用有無
このパターンをアクティブにするかどうかを設定するこ
とが可能です。使用する場合は、チェックを入れて下
さい。

送料パターン名（全半角混在20文字以内）
各送料パターンの名称登録が可能です。
カタログ情報を画面から登録する場合は、この名称を入
力します。
⇒ 詳細は「10-3-8 カタログ掲載商品の登録」をご参照
下さい。

送料計算ロジック（登録例を次ページに記載）
「送料パターン毎」「明細の小計毎」のどちらかを選択
します。「送料パターン毎」は、同じ送料パターンに属
する商品の発注合計金額に対して、送料を課金する
か否かを決定する方法です。「明細の小計毎」は１明
細行毎の発注金額に対して、送料を課金するか否か
を決定する方法です。

送料無料金額（半角数字11桁以内）
送料が無料になる条件の金額を登録します。
登録する金額未満の場合に後段の設定送料を課金
します。

設定送料（税抜）（半角数字11桁）
送料として課する金額を税抜き価格で登録します。

設定送料（税込）（半角数字11桁）
送料として課する金額を税込み価格で登録します。

4-2 具体的な登録方法

シ
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4-2-5 送料パターン設定（登録例）

＜例２＞
受注金額の合計が3,000円以上の場合、送料無料。
未満の場合は、864円（税込）の送料が発生する場合。

＜例３＞
商品Ｂ（単価：250円）は3,000円分以上購入すると送料無料。
未満の場合は、540円（税込）の送料が発生する場合。

＜例１＞
受注金額の合計が10,000円以上の場合、送料無料。
未満の場合は、648円（税込）の送料が発生する場合。

＜例４＞未使用

送料パターンを設定する場合の注意点 その3
ソロエルアリーナシステムでは受注金額は全て税
込み価格で表示・受け渡しを行っています。
「送料無料金額」も税込み価格を想定して、送料
パターンの登録を行って下さい。

4-2 具体的な登録方法
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4-2-6 送料パターン設定（計算ロジック）

注
文
Ａ

1010 ステンレスパイプ 900ミリ φ75ミリ 4,000 1 4,000 1

1011 ステンレスパイプ 600ミリ φ75ミリ 2,500 1 2,500 1

1012 ステンレスパイプ 350ミリ φ75ミリ 2,000 1 2,000 1

1013 ステンレスＬ型ジョイント φ75ミリ 500 2 1,000 1

1014 ステンレスＺ型ジョイント φ75ミリ 1,000 1 1,000

【発注明細】

注
文
Ｂ

0001 ボールペン 中字 赤 １箱（10本入） 680 2 1,360 2

0002 ボールペン 中字 青 １箱（10本入） 680 1 680 2

0003 三角定規 380 3 1,140 2

注
文
Ｃ

2001 純正品トナーカートリッジ ブラック 1,500 3 4,500 3

2002 純正品インクカートリッジ シアン 1,050 2 2,100 3

2003 純正品トナーカートリッジ イエロー 800 3 2,400 3

①

②

4-2 具体的な登録方法

商品
番号

商品名
商品

単価

数
量

金額
送料

パターン

③

④

＜注文Ａの場合>
表中①の4商品は、送料パターン1の商品、②の1商
品は送料パターンが設定されていない商品です。
送料パターン設定から、送料パターン1は総額
10,000円以上の場合は送料無料、未満の場合648
円の送料課金という定義になっています。

発注明細で送料パターン1となっている商品の金額合
計は9,500円（表中①）となるため、注文自体の合計
金額が10,000円以上であったとしても、この注文に
対しては、648円の送料が発生します。

＜注文Ｂの場合＞
表中③の3商品は、送料パターン2の商品です。
送料パターン設定から、送料パターン2は総額3,000
円以上の場合は送料無料、未満の場合864円の送
料課金という定義になっています。

発注明細で送料パターン2となっている商品の金額合
計は3,180円（表中③）となるため、この注文に対して
は、送料が発生しません。

＜注文Ｃの場合＞
表中④の3商品は、送料パターン3の商品です。
送料パターン設定から、送料パターン3は各商品毎の
小計が3,000円以上の場合は送料無料、未満の場合
540円の送料課金という定義になっています。

商品番号：2001は小計額が4,500円で送料はかから
ず、同：2002/2003は小計が3,000円未満でそれぞ
れに540円の送料が発生しますのでこの注文Ｃに対し
ては合計1,080円の送料が発生します。
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4-2-7 ご利用機能設定 発注カットオフ時刻
サプライヤ様の注文受付締め時間です。
⇒ 詳細は「4-2-8 ご利用機能設定」をご参照下さい。

各業務の受付可否設定（★印の項目）
➢ 見積り依頼可否
➢ 注文変更受付
➢ 注文キャンセル受付
お客様からの各アクションを受け付けるかどうかを設定します。
デフォルトは「受け付けない」になっています。

サプライヤサイト 会社情報管理-ご利用機能設定

見積り回答予定日数
お客様からの見積り依頼に対して、サプライヤ様が回答でき得る
日数を登録します。お客様サイトの見積依頼内容入力フォームに
文言表示されます。
⇒ 詳細は「4-2-8 ご利用機能設定」をご参照下さい。★

◎

◎

◎

★

★ 通知メールの受取設定（◎印の項目）
➢ 注文通知
⇒詳細は「12-0-1 お客様からの受注について」をご参照下さい。

➢ 見積り依頼通知
⇒詳細は「11-2-2 お客様からの見積り依頼について」をご参照下さい。

➢ 注文お問い合わせ依頼通知
⇒詳細は「13-1-1 注文変更・キャンセルおける注意」をご参照下さい。

お客様からの各アクションに対する通知メールを受け取るか否か
を設定します。
デフォルトは「受け取らない」になっていますが、注文数、見積り依
頼数、注文お問い合わせ依頼数が見えない間は「受け取る」を推
奨します。
⇒ 詳細は「4-2-9 お取引条件の更新」をご参照下さい。

受注受付実施
受注情報の受付方法を登録します。受注受付を１件ずつ人為的
に行う場合は「注文毎に受付を行う」を、自動で受付する場合は
「全ての注文情報を受注する」を選択します。
デフォルトは「注文毎に受付を行う」になっています。

ご利用機能設定の使い方
見積り依頼、注文に対する変更・キャンセルを受けるか否か、また
見積り依頼や注文を受けた際に都度お知らせメールを受け取るか
否かの設定、受け取るメールアドレスの設定等、オペレーションに
付随する設定を行う機能です。
登録するメールアドレスは、各項目に異なるアドレスの登録を行っ
ても、同じアドレスの登録を行っても構いません。
サプライヤ様のオペレーションに応じて、適宜設定いただき、効率
的な業務構築にご活用下さい。

4-2 具体的な登録方法

シ
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4-2-8 ご利用機能設定

お客様サイト 見積り依頼内容入力画面

見積り予定日数をサプライヤサイトで登録すると、お客様サイト内
では、ご回答までに必要な日にちとして、以下のように反映されま
す。

見積り回答予定日数について

見積り回答予定日数は１パターンのみの登録になります。

商品によって見積り回答までに必要となる日数が異なる場合は、
最長の日数を登録いただくか、見積り依頼が多く想定される商品
の回答日数を登録いただいたうえで、見積り依頼があった際に
お客様へフォローを入れて下さい。

「○日程度」の部分
に登録された日数が
反映されます。キャ
プチャーは「3日」に
て登録した場合

発注カットオフ時刻をサプライヤサイトで登録すると、お客様サイ
ト内では、カタログからの発注の場合に翌日注文扱いとなる締め
時刻として、以下のように反映されます。

発注カットオフ時刻について

お客様サイト 注文内容確認画面

「発注カットオフ時刻」の部分に登録された
時刻が反映されます。キャプチャーは「23時
00分」にて登録した場合

4-2 具体的な登録方法

シ
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4-2-9 お取引条件の更新

サプライヤサイト 会社情報管理-お取引条件（お客様参照用）
サプライヤお問い合わせメール受取の設定
お客様から商品や納期、価格に対する問い合わせをメール
で受け取るかどうかの設定になります。
デフォルトは「受け取らない」になっています。
登録アドレスは、前述の「通知メールの受取設定（4-2-
7）」で登録するアドレスと同じものでも、異なるものでも構
いません。
⇒ 詳細は「13-2-0 お客様からのお問い合わせについ
ての注意」をご参照下さい。

会社概要コメント
サプライヤ様の会社プロフィールを登録します。登録する内
容は自由です。例えば、資本金・従業員数・特筆すべきビジ
ネスモデル等を登録して下さい。

利用規約
本システムを通して、サプライヤ様とお客様が取引を行うう
えで必要となる規約を登録することができます。電子商取
引を行う上で、公示しなければならないサプライヤ様の規約
を登録する場合はご利用下さい。

利用規約変更時の再承諾
この項目は現在使われておりません。

4-2 具体的な登録方法

シ
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4-2-10 メール・画面内注意書きの更新

サプライヤサイト 会社情報管理-メール・画面内注意書き（お客様参照用）

注文リプライメール
注文リプライメールは、お客様からの注文をサプライ
ヤ様側で受け付けた際にその旨を連絡するための
メールです。注文に対して御礼のことばやサプライヤ
様の社名・担当者名・連絡先等を登録して下さい。

見積り回答メール
見積り回答メールは、お客様からの見積り依頼に対
して本システムを通じて回答する際にシステムから発
信されるメールです。この見積回答メールのフッター
部分に表示させる文言・署名等を登録します。

受注対応通知メール
受注対応通知メールは、受注情報に対する納期等を
更新した際にお客様へその旨を連絡するメールです。
この通知メールのフッター部分に表示させる文言・署
名等を登録します。

オンライン見積書
本システム上でサプライヤ様が見積り回答をする際、
オンライン上でやり取りされる見積書のフッター部分
に定型文を入れることができます。見積り依頼に対
する御礼のことば、署名等を登録します。

お客様からのお問い合わせリプライメール
お問い合わせリプライメールは、注文に関する問い合
わせに対してサプライヤ様から回答を行う際に利用
するメールです。この返信メールのフッター部分に表
示させる文言・署名等を登録します。

各種メール、および見積回答書のフッター部分の登録について
サプライヤ様からお客様に対しての各アクション毎に定型フッター
を登録することができます。フッター登録する内容はお客様や商品
による使い分け、サプライヤ様内での部門毎の使い分けができま
せんので、汎用的な内容を登録して下さい。

シ

注：オンライン見積書内フッター文は画面上では1,000
文字以内となっておりますが、実際には400文字、9行ま
でしか見積書内フッター部に表示できません。

!

4-2 具体的な登録方法
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4-2-11 メール・画面内注意書きの更新（フッター表示例）

本システムを通じて見積をお客様に返信する際に作成されるオン
ライン見積書のフッターサンプルです。

オンライン見積書の場合
本システムを通じて見積回答する際にお客様へ送るメールのサ
ンプルです。見積回答だけでなく、注文リプライメール・受注対応
通知・問い合わせリプライの各種メールも同様です。

見積回答メールの場合

ヘッダー部分
システムにて自動的に作
成します。

ボディー情報
ご回答いただいた見積内
容等に従って、システムに
て自動的に作成します。

フッター情報（サプライヤ
様登録）
前ページの内容に添って
登録された内容が表示さ
れます。

フッター情報（ソロエル）
本システムの仕様として
表示されるフッター文です。

フッター部分（サプライヤ
様登録）
前ページの内容に添って
登録された内容が表示さ
れます。

4-2 具体的な登録方法
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ユーザー情報管理について

5-0 ユーザー情報管理
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5-1-1 ユーザー情報管理について

システム管理者

商品管理者

「商品管理者」は、商品の登録・更新・削除や、商品画像のアップロード、カタログの管理を
行っていただける権限になります。

（受注情報の照会・更新や、見積り回答、注文変更、サプライヤ情報の更新などはできません。）

業務担当者

「業務担当者」とはお客様からの受注情報の照会、回答の更新の他、注文変更・キャンセル依頼の
受付、お問い合わせの回答、見積りの作成・回答を行っていただける権限になります。

（商品情報、及びカタログ情報のメンテナンス、サプライヤ情報の更新などはできません。）

サプライヤサイトをご利用いただくにあたり、ご利用いただくサプライヤ様ユーザーについてのご登録ならびに更新・削除といっ
たメンテナンスをサプライヤ様内の運用にてお願いしております。サプライヤサイトでのユーザーは以下の３つの権限に分けて
ご登録いただけます。サプライヤ様の運用業務に合わせてご利用下さい。

シ

商

業

「システム管理者」とはサプライヤサイトの全ての機能をご利用になれる、管理者用権限となります。
アスクルにてサプライヤ様情報の初期登録を行う際に、１ＩＤをご登録をさせていただきます。
サプライヤ様の運用業務に合わせて、複数のユーザーを以下の２つの権限（両方の権限の併用も可能です。）、
または追加のシステム管理者権限にてご登録いただくことが可能です。

システム管理者は以下の２つの権限に加えて、サプライや様会社基本情報の更新、他のユーザーのご登録を
行っていただけます。

5-1 ユーザー情報管理について

お電話から

ご質問は アスクルサプライヤ様専用お問い合わせ窓口 までお問い合わせ下さい。

お電話番号：０５７０－０００－２６２ （受付時間：月～金曜 午前9時～午後6時（祝日除く））

くれぐれもお掛け間違いの無いようにお願いいたします。



Copyrights© ASKUL Corporation All Rights Reserved.

5-2-1 ユーザー情報管理（画面遷移）

サプライヤサイト ユーザー情報管理までの画面遷移

ユーザー情報確認／変更
ご自身の登録情報を確認したり、
変更したりする機能です。
⇒ 詳細は「5-2-2 ユーザー情報管理

（確認／変更）」をご参照下さい。

ユーザー情報検索／一覧／更新
既に登録されているユーザー情報管
理を行う機能です。登録ユーザーの
一覧や変更、削除等を行います。
⇒ 詳細は「5-2-3 ユーザー情報
管理（検索／一覧／更新）①」を
ご参照下さい。

ユーザー情報登録
新規のユーザー登録を行う機能です。
⇒ 詳細は「5-2-5 ユーザー情報
管理（新規登録）」をご参照下さい。

シ 商 業

シ

シ

5-2 具体的な登録方法
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5-2-2 ユーザー情報管理（確認／変更）

サプライヤサイト ユーザー情報変更画面

ユーザーＩＤ
「ファーストユーザー（※）」は、初期登録時に採番されたＩＤが付
与されております。また、それ以外のユーザーの方は権限に関係
なく、「ファーストユーザー」もしくは「システム管理者」が付与した
ＩＤが付与されております。
これらのＩＤの変更を行うことはできません。

「ユーザー情報確認／変更」から遷移する左の画面で、必要な項
目の修正・追記・削除を行います。
どんな権限の方であっても、「ユーザーＩＤ」「権限種別」を変更す
ることはできません。

自身の情報更新を行う

権限種別
「システム管理者」「商品管理者」「業務担当者」の３種別があり
ますが、この画面では変更することができません。また、「商品管
理者」「業務担当者」は、権限種別変更を行う権限がありません
ので、変更を行いたい場合はサプライヤ様内の「システム管理
者」に連絡を行って下さい。

【語句】ファーストユーザー
ソロエルアリーナにて初期登録を行うサプライヤ様ユーザー（１
名）で、登録完了時にログインＩＤ・パスワードが送られてくる方の
ことです。システム管理者と同じ権限を持ちますが、本資料での
説明を行う上でシステム管理者との区分けのため便宜的にそう
呼んでいます。ユーザーＩＤ（企業登録コード＋ＡＤＭＩＮ）と権限
種別（「システム管理者」にて登録）は変更することができません

シ 商 業

5-2 具体的な登録方法
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5-2-3 ユーザー情報管理（検索／一覧／更新）①

サプライヤサイト ユーザー情報検索／一覧画面

登録しているユーザーの情報を検索し、表示することができ
る機能です。表示された結果に対して、登録内容の更新を
行ったり、削除を行ったりすることができます。

検索・一覧表示を行う
サプライヤサイト ユーザー情報検索結果画面

検索条件を入れる。
入れない場合は全件
表示されます。

シ

注：「ファーストユーザー」の情報は表示されません。
!

5-2 具体的な登録方法
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5-2-4 ユーザー情報管理（検索／一覧／更新）②

不要になったユーザー情報の削除を行うことができます。削
除を行ったデータを元に戻すことはできません。

ユーザー情報の削除を行う
「システム管理者」がユーザーの登録情報の更新を行う機能
です。「ユーザーＩＤ」は変更できませんが、「権限種別」の変
更を行うことができます。

ユーザー情報の更新を行う シシ

サプライヤサイト ユーザー情報更新画面

権限種別の変更が
可能です。

サプライヤサイト ユーザー情報削除画面

注：「ファーストユーザー」の情報削除、及び「システム管理者」が
自分自身の情報を削除することはできません。

!

5-2 具体的な登録方法
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5-2-5 ユーザー情報管理（新規登録）

サプライヤサイト ユーザー情報登録画面

ユーザーＩＤ
ユーザーIDは、ユーザーがアスクルにログインする際のログインID
になります。サプライヤ様内で一意になるようご設定下さい。

パスワード
パスワードは、仮のものをご設定下さい。ご登録ユーザー様によ
るアスクルへの初回ログイン時に、本パスワードはご変更いただ
きます。
⇒ 詳細は「5-2-6 ユーザー情報管理（情報登録後の作業）」
をご参照下さい。

権限種別
「システム管理者」「商品管理者」「業務担当者」のうち、登録す
るユーザーに持たせる権限種別をチェックして下さい。 同一
ユーザーが「商品管理者」と「業務担当者」を兼ねることは可能
ですが、「商品管理者」もしくは「業務担当者」が「システム管理
者」を兼ねることはできません。

注：ご登録完了時、ユーザー様には登録完了をお知らせする
メールは届きませんので、設定したユーザーIDとパスワードをユー
ザー様に直接お伝え下さい。

!

「ユーザー情報の登録」から遷移した左の画面にて利用ユーザー
の新規登録を行います。

ユーザーの新規登録を行う シ

5-2 具体的な登録方法
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5-2-6 ユーザー情報管理（新規登録後の作業）

「ファーストユーザー」もしくは「システム管理者」にてユー
ザーの新規登録が完了し、登録されたユーザーが初めてロ
グインした際に、パスワードの変更を求めてきます。
（下記画面）

「ファーストユーザー」もしくは「システム管理者」がユーザー
の新規登録を行う際に登録したパスワードは仮パスワード
のため、この画面でユーザーが任意のパスワードに変更し
ます。

パスワードの変更を行う シ 商 業

①

②

①現在のパスワード
「ファーストユーザー」もしくは「システム管理者」から連絡のあっ
たパスワードです。

②新しいパスワード
ユーザーが今後利用する任意のパスワードです。

5-2 具体的な登録方法
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アスクルからのお知らせ
お客様との取引状況

6-0 アスクルからのお知らせ・お客様との取引状況
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6-0-1 アスクルからのお知らせ・お客様との取引状況

アスクルからのお知らせ
アスクルから全サプライヤ様へ緊急性のあるお知らせ等を案内するために使用する
項目です。コメントが表示されている場合は、必ずご一読下さい。

項目名 内容
遷移する
画面

該当
ページ

受注
受付

お客様からの発注を受付た件数のうち、
注文ステータスが「受注待」の案件数が表
示されます。
自動で受注受付を行う場合は、「受注待」
ステータスにならないため、常時「0件」と
表示されます。

受注情報検索
／一覧

12-1-1

注文
お問い
合わせ

注文に関するお問い合わせのうち、回答
ステータスが「未回答」の案件数が表示さ
れます。

注文問い合わ
せ検索／一覧

13-1-2

顧客
お問い
合わせ

お客様が「サプライヤ照会」機能を利用し
て問い合わせた案件のうち、回答状況が
「未回答」の案件数が表示されます。

お客様からの
お問い合わせ
検索／一覧

13-2-1

見積り
依頼

お客様から依頼のあった見積り依頼のう
ち、見積りステータスが「見積受付待」「見
積り対応中」の案件数が表示されます。

見積り依頼検
索／一覧

11-2-5

サプライヤサイト ホーム画面

お客様との取引状況
お客様との「注文」・「お問い合わせ」・「見積り依頼」のうち、サプ
ライヤ様が未対応の案件数を表示しています。
各案件数をクリックすると、対応業務を行えるサイトに画面が遷
移します。

シ 業

シ 商 業

6-0 アスクルからのお知らせ・お客様との取引状況
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お客様へのお知らせ管理

7-0 お客様へのお知らせ管理
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7-0-1 お客様へのお知らせ管理（画面遷移）

サプライヤサイト お知らせ管理までの画面遷移

お知らせ検索／一覧／更新
お客様向けのお知らせ情報を管理する
機能です。
お知らせ情報タイトル、公開期間、掲載
ステータス等を一覧で確認することがで
きます。
掲載ステータスは、「掲載中」か「空欄」
の２ステータスで表示されます。
⇒ 詳細は「7-0-3 お客様へのお知ら
せ管理（検索／一覧／更新）①」をご参
照下さい。

お知らせの新規登録
お客様へお知らせする情報の新規登録
を行う機能です。
⇒ 詳細は「7-0-2 お客様へのお知ら
せ管理（新規登録）」をご参照下さい。

サプライヤサイト
お知らせ管理-お客様への
お知らせ登録画面

サプライヤサイト
お知らせ管理-検索／一覧画面

シ 商 業

シ 商 業

7-0 お客様へのお知らせ管理
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お客様へのお知らせについて
サプライヤ様がお伝えしたいお知らせをお客様サイトに表示するこ
とができる機能です。この機能はカタログを公開し取引が可能な状
態にあるお客様全てに対して、同じ情報を提供します。従って、あ
るお客様固有の情報等を掲載しますと、全てのカタログ公開先に
情報が開示されますので、注意して下さい。
また、お客様内でも保有権限に関係なく、ＩＤをお持ちの全ての
ユーザー様に公開されますので、あわせてご注意下さい。

7-0-2 お客様へのお知らせ管理（新規登録）

サプライヤサイト お知らせ管理-お客様へのお知らせ登録画面

掲載開始年月日
このお知らせをお客様にいつから公開するかを
設定します。
本日の日付けで登録するとリアルタイムで反映さ
れます。

掲載終了年月日
このお知らせの公開をいつ終了するかを設定し
ます。
設定した終了日の翌日からお客様サイトへの表
示がなくなります。

お知らせ区分
「一般」「リコール」「お詫び」の中から、お知らせす
る内容に応じて選択します。

お知らせタイトル
お知らせする文面のタイトルを登録します。お客
様サイトにおいてトピック表示、一覧表示されます。
タイトルを見てどんなお知らせなのかがある程度
分かるような内容を登録して下さい。

お知らせ内容
お客様にお知らせする文面を入力します。添付
ファイルや画像を用いることができませんので、
誤解のない分かりやすい文章にて文面を作成し
て下さい。

シ 商 業

7-0 お客様へのお知らせ管理
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7-0-3 お客様へのお知らせ管理（検索／一覧／更新）①

サプライヤサイト お知らせ管理-検索／一覧画面

一度公開したお知らせを更新するには、一覧表の中から更新した
い「お知らせタイトル」をクリックします。

お知らせの更新方法

「掲載終了年月日」「お知らせ区分」「お知らせタイトル」「お知ら
せ内容」を更新することができます。
「掲載終了年月日」は過去の日付を登録することも可能ですので、
リアルタイムで公開停止を行いたい場合は、昨日以前の日付を
登録して下さい。
必要な加筆・修正が終了したら、「更新する」をクリックして下さい。

シ 商 業

7-0 お客様へのお知らせ管理
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7-0-4 お客様へのお知らせ管理（検索／一覧／更新）②

サプライヤサイト お知らせ管理-検索／一覧画面

上記画面に遷移し、削除の確認が促されますので、「削除する」
コマンドをクリックします。

掲載終了年月日が到来すると公開を停止しますが、一覧表には
データが残ったままになります。この残ったデータを削除する場
合にこの機能を使います。

一度公開したお知らせを削除するには、削除したいお知らせの右
端にある「削除する」コマンドをクリックします。

お知らせの削除方法 シ 商 業

7-0 お客様へのお知らせ管理
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7-0-5 お客様へのお知らせ管理（お客様からの見え方）

お客様サイト ホーム画面

サプライヤからのお知らせ
前ページの内容に添って登録された内容が表示されます。
右上の「一覧」をクリックすると一覧表が、文章をクリックすると全
文が表示されます（右上・右下図）。

お客様サイト お知らせ一覧画面

7-0 お客様へのお知らせ管理

お客様サイト お知らせ詳細画面
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本システムでの商品販売方法

8-0 本システムでの商品販売方法
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8-0-1 本システムでの商品販売方法①

本システムは購買ポータルとして、お客様と推奨サプライヤ様ならびにお客様指定サプライヤ様間の取引を媒介い
たします。サプライヤ様は、本システムを媒体としてお客様との受発注等を行えますが、取引に付随した契約や請
求、支払い、及び配送に関しましては、本システム、及びソロエルアリーナは関与せず、サプライヤ様とお客様間に
て直接執り行って頂きます。
なお、本システムはお客様の購買管理システムという性質を持っているため、BtoCのマーケットプレイスのように
オープンな仕組みではなく、原則お客様とサプライヤ様が1:1でつながるセミクローズドな仕組みです。

契約や請求・支払、配送はお客様とサプライヤ様間で直接実施(アスクルは商流・物流には介在致しません)

8-0 本システムでの商品販売方法

①お客様とサプライヤ様で取引条件の確認・売買契約

⑥発注情報の受領

お客様 サプライヤ様

購買管理者様

①③

発注者様

④⑤⑨

営業ご担当者

①

業務ご担当者

②③⑥⑦⑧

④発注

※ システムを介さず、電話・メール等で直接行って下さい

③カタログの公開（システム上での取引開始）

②商品情報の入力

⑤発注リプライメール

⑦配送

⑧請求

⑨支払

システム

対面・電話・
メール等
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8-0-2 本システムでの商品販売方法②

本システムでは、大きく分けて3通りの商品販売機能をご用意しております。販売する商材の特性に合わせて適切な販売方法を

ご選択頂くことで、お客様が使いやすい(買いやすい)環境を整備することができ、スムーズな商品供給につなげることができます。

以下各機能の特徴を踏まえ、サプライヤ様取扱商材の特徴に合わせた登録をお願い致します。

サプライヤ様の商品情報を本システ
ムへあらかじめ登録し、お客様へカ
タログとして公開することにより、販
売につなげる方法です。お客様はカ
タログから商品を選ぶだけで、簡単
に発注を行うことができます。

お客様から本システムを通じて依頼
された見積に対して回答を行うこと
により、お客様からの受注につなげ
る方法です。見積回答の内容次第
で受注の有無は左右されます。

サプライヤ様保有の販売サイトと本
システムを連携させることで、本シ
ステムへ商品を登録することなく、
商品を販売する方法です。※システ
ム的な連携が必要なため、現在一
般にはご利用になれません。

販売する商品やその価格をあらか
じめ登録できるため、お客様がス
ムーズに発注を行うことができます。
一方で、商品の改廃や価格改定の
場合は、サプライヤ様が登録情報を
都度修正する必要があります。

見積内容はお客様が自由に記入で
きるため、物品からサービスまで、
幅広い商材に対応できます。一方で、
見積依頼／回答入力等が発生し、
一定の手間がかかります。

サプライヤ様側の販売サイト機能を
そのまま活用することができると共
に、サプライヤ様サイトで商品管理
を行うことができます。 ※システム
的な連携が必要なため、現在一般
にはご利用になれません。

受注頻度の高い商品、事前に価格
を決められる商品、価格変動の少
ない商品等が向いています。
【代表例】
事務用品/PC周辺機器/理化学
/MRO/定型帳票 等で定番の商品

カタログ掲載に適さない受注頻度の
低い商品、都度価格見積が必要な
非定型の商品が向いています。
【代表例】
非定番商品/スポット受注品/カスタ
マイズ品/サービス(役務)商品等

適応商材はサプライヤ様販売サイト
で取扱の商材に準じますが、連携
の可否については 事前の確認が必
要です。※システム的な連携が必
要なため、現在一般にはご利用に
なれません。

概
要

特
徴

適
応
商
材
例

ローカルカタログでの商品販売 見積りでの商品販売 外部カタログでの商品販売

カタログを複数持つことは可能ですが、お客様１社に対して公開できるカタログは１つだけです。
⇒ 詳細は「10-0-1 カタログに掲載する情報の商品管理について」に記載しています。
「見積りでの商品販売」は、カタログを公開しているお客様に対してのみ可能です。
⇒ 詳細は「11-2-1 見積依頼を受けるにあたって」に記載しています。

【注意】

8-0 本システムでの商品販売方法
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お取引開始までの流れ

9-0 お取引開始までの流れ
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カタログの登録※3

カタログ公開キーを登録しカタログを公開
※3

9-0-1 お取引開始までの流れ

お客様からの打診があってから、サイト上での商品販売までの流れは以下のようになってお
ります。お客様にサプライヤ様の商品・サービスの公開を行うには、該当するお客様企業の
購買管理権限をお持ちのユーザ様のみにお知らせしている「カタログ公開キー」が必要とな
ります。コードを登録することで、サプライヤ様のカタログをお客様のサイトに公開いただ
けます。

商談・取引条件の確認

お客様 カタログ公開キー※２を入手

取引準備の完了メール

利用開始ボタンをクリック

商品情報の登録※3

お客様 サプライヤ様

購買管理権限

をお持ちの

ユーザ様

営業
ご担当者

アスクルでのお取引開始 アスクルでのお取引開始

※１ 推奨サプライヤに関しては、お客様の購買管理者から「サプライヤ照会」機能を利用し、メールにて打診が行われます。
※２ お客様 カタログ公開キーはお客様の購買管理権限を持つ方だけが管理画面で確認できるものです。
※３ 見積による商品販売を行う場合、商品登録は不要です。詳しくは、「11-1-1見積りでの商品販売」以降をご覧下さい。

システム

対面・電話・
メール等

お客様からの取引打診※１

9-0 お取引開始までの流れ
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9-0-2 お客様からの取引打診

本システムを通じて取引するサプライヤについてお客様側で検討し、サプライヤ様へ打診を行います。

推奨サプライヤについては、お客様側サイトの「サプライヤ照会」機能を通じてメールにて、お客様指定サプライヤの場合
はお客様より対面・電話・メール等により、お客様からの本システム上での取引について打診を受けます。

お客様

「サプライヤ照会」
機能が利用可能
なユーザ様※１

推奨

サプライヤ

営業ご担当者

お客様指定

サプライヤ

営業ご担当者

お客様より直接打診

(お客様側で取引先を検討) サプライヤ様への打診

お客様

いままでの
取引先？

推奨サプライヤ？

「サプライヤ照会」機能経由で打診

※注文変更・キャンセル・お問い合わせ
管理画面から確認できます。

（詳しくは「13-2-1 お客様からのお問い
合わせ検索／一覧」をご参照下さい。）

※１：「サプライヤ照会」機能はお客様サイトでこの機能の利用権限を付与されてい
る全ユーザーが利用できます。ただし、カタログ公開キーの公開等、サプライヤ様と
の取引を整備するのは「購買管理権限」を持つ方の役割になります。

9-0 お取引開始までの流れ
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9-0-3 お客様との商談・取引条件確認

お客様から打診がありましたら、商品登録・カタログ登録を行う前に、取引を行うために必要な取引条件についてお客様と調整下さ
い。お客様との調整は、ソロエルアリーナを介さず、電話・面談・メール等により直接行って下さい。

以下は取引条件として確認する項目の一覧ですが、重要項目以外については、サプライヤ様・お客様双方の状況に応じて適宜ご調
整下さい。

項目 内容 備考

取扱商品と販売方法

サプライヤ様がソロエルアリーナにて販売するカテゴリ或いは商品を特定すると共に、それぞ
れの商品について、カタログに登録して販売するのか、或いは見積にて都度対応するかを決
定します。

例①：定番の在庫商品はカタログに登録し、受注頻度の低い商品は見積もりで対応する・・

例②：汎用品はカタログに登録し、カスタマイズ品は見積で対応する・・等

販売方法の考え方については、本資料の「カタログでの商品販売」「見積での商品販売」をご
参照下さい。

必須

商品価格
上記販売商品の中で、カタログに登録する商品については、カタログの登録前に商品価格を
決めておく必要があります。お客様と商談を行い、商品価格を決定下さい。

必須
※1

請求・支払条件
請求・支払については、ソロエルアリーナを経由せず直接お客様と行って頂きますので、請
求・支払条件(〆日、請求日、支払日等)及びそれに関する運用(一括請求、ユーザ別請求、支
払方法等)について必要に応じてあらかじめお客様と調整下さい。

配送条件 配送についてあらかじめ条件を調整する必要があれば、事前にお客様とすり合わせ下さい。

基本契約等の締結 お客様・サプライヤ様双方にて、売買基本契約等の締結が必要であれば、事前に締結下さい。

※１ カタログ販売を行う場合は必須です。

9-0 お取引開始までの流れ
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カタログでの商品販売

10-0 カタログでの商品販売
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10-0-1 カタログに掲載する情報の商品管理について

商品情報
紐付け情報

(カタログ公開キー)

カタログC

カタログB

カタログA

紐付け情報
(カタログ公開キー)

紐付け情報
(カタログ公開キー)

会社基本情報

本システムでは、以下の情報を登録することで、カタログに掲載する商品を管理できます。会社基本情報・商品情報はサプライ
ヤ様で各々１つ作成・管理を行い、カタログについてはお客様別に複数作成・紐付けができます。
これにより、商品情報管理の業務負担軽減と、営業的柔軟性のバランスを取ることができるようになっています。

サプライヤの会社名、代表
連絡先、取扱商材の説明、
ＰＲ情報、サプライヤロゴ画
像など。

商品を掲載するために必要
な基本的な商品情報。
商品画像やカテゴリも含ま
れる。

どの商品を実際に販売し、
いくらの価格で提供するか
をまとめた情報

どのバイヤ企業に、どのカタ
ログを公開するかを紐付け
る情報

サプライヤ１社に対し１件
の登録

サプライヤ毎に最大5万件
まで登録可能。

最大999個のカタログを登
録可能。

（全てのカタログに掲載商
品の合計は最大10万件）

取引先のお客様企業に対
して1件だけ登録可能(単
一のお客様に対し、複数の
カタログファイルは紐付けで
きません)

更新作業

（初期登録のみソロエルア
リーナ）

登録・更新・削除作業 登録・更新・削除作業 カタログ公開キーの登録

※カタログ公開キーはお客
様の購買管理者からメール
等で入手

登録の単位

データ内容

１ ２ ３ ４
お客様X

お客様Y

カタログBを公開

サプライヤ様の作業

お客様Z

10-0 カタログでの商品販売
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カタログの特徴とメリット

10-0-2 カタログ機能の特徴と掲載商品の考え方

商品をカタログとして本システムに登録することにより、お客様はサイト上のカタログから商品を選ぶだけで、簡単に発注を行うことが
できます。カタログを通して商品を購入・販売することにより、お客様にとっては都度の選定や交渉にかかる手間を削減でき、サプライ
ヤ様にとっても都度の見積対応等にかかる手間を削減することができます。

しかしながら、カタログに掲載する商品を選定するにあたっては、上記双方のメリットと引き換えに、運用上考慮すべきポイント(デメ
リット・制限)がある為、そのバランスをとることが、スムーズな運用の実現には不可欠です。

考慮すべきポイント

商材例お客様

一般ユーザ様

サプライヤ様

営業ご担当者

カタログ

登録発注

商品情報を本システムへあらかじめ登録し、お客様へ電子カ
タログとして公開することによって商品を販売するための機能
です。

販売する商品やその価格をあらかじめ登録できるため、お客
様はカタログから商品を選ぶだけで簡単に発注を行うことが
でき、スムーズな受注につなげることができます。

【運用上のポイント】掲載商品が多いとお客様への露出が大き
くなると共に、見積り対応などの手間を減らすことができますが、
一方で掲載商品の価格改定や商品改廃があった際にサプライ
ヤ様側で登録情報の変更に掛かる工数を考慮に入れる必要
があります。

【機能上のポイント】本システムに登録できる商品は最大5万点、
カタログはお客様別に複数持つことができますが、全カタログ
の掲載商品点数の合計は10万点以下でなくてはなりません。

カタログの特徴・メリット／デメリットから、一般的に、●受注頻
度の高い商品、●事前に価格を決められる商品、●価格変動
や商品改廃の少ない商品がカタログ掲載に向いています。

【代表事例】

事務用品/PC周辺機器/理化学/MRO/定型帳票 等で定番又
は汎用性の高い商品

10-0 カタログでの商品販売



Copyrights© ASKUL Corporation All Rights Reserved.

10-0-3 【参考事例】 MRO商材サプライヤX社のケース

商品の販売方法や価格・商品の考え方によって、カタログへ掲載する商品は異なります。以下X社のケースはほんの一例ですが、こ
れを参考に、もっともサプライヤ様のビジネスに合うようなカタログの使い方を検討下さい。

ケース１

考慮するポイント：お客様個別にカタログを作成する際、将来
的にカタログの機能制限(商品は5万点、カタログはトータル
10万点)を超えないようにする必要がある。

対応：お客様の購買状況に応じて、お客様別に1000～2000
点程度を選定しカタログへ掲載。その他の品目は見積対応。

商材・価格をお客様個別に対応

ケース２

考慮するポイント：商品・価格を全てのお客様に対して統一し
て販売するため、商品の価格改定などがあってもカタログの
管理工数がさほどかからない。

対応：機能制限(商品登録最大5万点)一杯まで商品を登録し、
お客様への商材の露出を最大化すると共に、お客様・サプラ
イヤ様双方での見積の手間を最小化。

全お客様に対して同じ商品・価格で対応

ケース３

考慮するポイント：商品登録は一つでいいが、カタログを価格
帯別に3つ作成する必要がある為、カタログの管理工数を考
慮する必要がある。

対応：商品管理の比較的行き届いている在庫品1万点のみを
カタログ登録の対象とし、その他の品目は見積対応。

購買量によって３つの価格帯を準備

ケース４

考慮するポイント：オーダー品は都度内容が異なり、商品を
定型化することができないため、事前に商品登録することは
できない。

対応：全て見積対応とし、商品登録は行わない。ただし、カタ
ログ登録とお客様へのカタログ公開は必要。

オーダー品を中心に販売

X社プロフィール

取扱商材カテゴリ： 工具・作業用品を中心に、精密測定器や、製品用の専用パッケージまで、工場副資材を幅広く取扱い

取扱商材数： 仕入品全体で10万点程度を取扱。内、発注頻度の高い商品を中心に1万点程度を自社在庫。オーダー品は個別対応。

10-0 カタログでの商品販売
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カタログでの商品販売
～商品情報の登録～

10-1 商品情報の登録
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10-1-1 商品情報の登録・管理について

商品情報
紐付け情報

(カタログ公開キー)

カタログC

カタログB

カタログA

紐付け情報
(カタログ公開キー)

会社基本情報

商品情報の登録作業は、大きく分けて商品本体の情報登録と、商品画像の登録の2ステップがあります。商品情報(含む画像)

は、サプライヤ様毎に最大5万点まで登録することができますが、全てのお客様に対して共通の情報となりますので、カタ
ログを複数持つ場合は注意が必要です。

サプライヤ様の作業

登録の単位

１ ２ ３ ４

お客様X

お客様Y

お客様Z

カタログBを公開

紐付け情報
（カタログ公開キー）

データ内容

サプライヤの会社名、代表
連絡先、取扱商材の説明、
ＰＲ情報、サプライヤロゴ画
像など。

商品を掲載するために必要
な基本的な商品情報。
商品画像やカテゴリも含ま
れる。

どの商品を実際に販売し、
いくらの価格で提供するか
をまとめた情報

どのバイヤ企業に、どのカタ
ログを公開するかを紐付け
る情報

サプライヤ１社に対し１件
の登録

サプライヤ毎に最大5万件
まで登録可能。

最大999個のカタログを登
録可能。

（全てのカタログに掲載商
品の合計は最大10万件）

取引先のお客様企業に対
して1件だけ登録可能(単
一のお客様に対し、複数の
カタログファイルは紐付けで
きません)

更新作業

（初期登録のみソロエルア
リーナ）

登録・更新・削除作業 登録・更新・削除作業 カタログ公開キーの登録

※カタログ公開キーはお客
様の購買管理者からメール
等で入手

10-1 商品情報の登録
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10-1-2 商品情報管理（画面遷移）

サプライヤサイト 商品情報管理への画面遷移
商品情報検索／一覧／更新
商品コードや商品名などでの検索、各種商品情報の更新、商品情報自体の
削除をこちらから行っていただけます。
※業務担当者が利用できる機能は、商品情報の検索と詳細情報の

確認のみです。更新・削除機能はご利用いただけません。
⇒ 詳細は「10-1-3 商品情報検索／一覧／更新①検索・結果表示」を
ご参照下さい。

商品情報の新規登録
新しい商品を登録する場合はこちらからご登録いただけます。
⇒ 詳細は「10-1-9 商品の登録（画面からの登録）」をご参照下さい。

シ 商

商品情報のダウンロード
既に登録されている商品情報をＣＳＶ形式のファイルとしてダウンロードいた
だけます。全ての商品情報を一度に把握いただけます。
⇒ 詳細は「10-1-13 商品情報ダウンﾛｰﾄﾞ」をご参照下さい。

シ 商

商品情報のアップロード
商品の新規登録、既に登録されている商品情報の更新・削除をＣＳＶ形式
のファイルをアップロードいただくことで、一括して行えます。
※実際のデータの反映はアップロードいただいた日の夜間に行われます。
一部の商品を緊急でメンテナンスする場合は、ご面倒ですが、画面から作業
を行っていただくようお願いいたします。
⇒ 詳細は「10-1-14 商品の登録（ＣＳＶファイルでの登録）」をご参照
下さい。

シ 商

商品画像ファイルのアップロード
１商品には、サムネイル（１枚）、通常商品画像（３枚まで）、拡大商品画像
（３枚まで）を、お客様に表示させることが可能です。お持ちの商品画像を規
定のファイル名にしてご用意いただき、ＺＩＰ形式にて圧縮いただいた状態で、
アップロードいただくことで、商品画像を一括して登録・更新いただけます。
⇒ 詳細は「10-2-1 商品画像について」以降をご参照下さい。

シ 商

シ 商 業

10-1 商品情報の登録
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10-1-3 商品情報検索／一覧／更新①検索・結果表示

サプライヤサイト 商品情報管理-商品情報検索／一覧
画面

商品情報検索／一覧
商品情報として登録しているデータの条件検索、結果表示を行う
ことができる機能です。

①お申込番号（商品番号）・商品名・メーカー型番
検索キーとして入力が必須です。３項目のうち、最低１項目以上
にキーとなる言葉を入力します。部分検索にも対応しています。

②受注状況
「指定なし」「販売中」「受注停止」のいずれかのラジオにチェックを
いれます。「受注停止」は商品情報に販売停止のフラグが立ってい
るか掲載期限を過ぎている情報（ともに詳細は「10-1-9 商品の
登録（画面からの登録）」を参照）を検索します。

検
索
結
果
表
示

・・・①

・・・②
・・・①

・・・①

シ 商 業

10-1 商品情報の登録
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10-1-4 商品情報検索／一覧／更新②商品情報詳細の確認

をクリック

シ 商 業

サプライヤサイト 商品情報管理-商品情報詳細画面

お申込番号

商品情報の検索結果画面でお申
込番号をクリックすると商品情報
詳細画面が表示され、現在登録さ
れている情報が確認できます。

掲載カタログ一覧
この商品が登録されているカタログがリスト表示されます。
カタログコードをクリックすることで、「カタログ情報詳細」画
面に遷移します。
⇒ 詳細は「10-1-8 商品情報検索／一覧／更新⑤
カタログ情報詳細画面への遷移」をご参照下さい。

10-1 商品情報の登録
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10-1-5 商品情報検索／一覧／更新③商品情報の更新 シ 商

中略

商品情報詳細画面にて「この商品の情報を更新する」をクリックす
ると、「商品情報更新」画面に遷移し、商品情報の更新を行うこと
が可能になります。

各項目を適宜変更・削除を行い、最下部にある「更新する」をク
リックすると商品情報の更新が完了します。

画面上での更新処理は、リアルタイムで反映されますので、誤っ
た情報の入力等にご注意下さい。

欠品等で急遽受注を停止したい場合は、「各種商品アイコン設
定」の販売停止をチェックすることで、一時的に受注を停めるが可
能です。 ⇒ 詳細は「10-1-6 【参考】販売停止商品のお客様か
らの見え方」をご参照下さい。

商品情報を更新する

サプライヤサイト
商品情報管理

商品情報詳細画面
（一部抜粋）

更
新
画
面

サプライヤサイト 商品情報管理-商品情報更新画面

をクリック

10-1 商品情報の登録
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10-1-6 【参考】 販売停止商品のお客様からの見え方

お客様サイト クイックオーダー画面

商品情報更新画面の各種アイコン設定において、販売停止フラ
グを設定すると、お客様サイトでは発注ができなくなります。

下図のように「ご指定のサプライヤでは、お申込番号：○○○に
該当する商品は、現在お取り扱いしておりません。」というコメント
とともに、商品のピッキングリストの該当する商品欄が赤く警告表
示になります。

販売停止にすると・・・
サプライヤサイト 商品情報管理-商品情報詳細画面

（一部抜粋）

「販売停止」にチェック

10-1 商品情報の登録
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中略

10-1-7 商品情報検索／一覧／更新④商品情報の削除 シ 商

商品情報詳細画面にて「この商品を削除する」をクリックすると、
「商品情報削除確認」画面に遷移し、商品情報の削除の確認が
行われます。

本当に削除を行う場合は、最下部にある「削除する」をクリックし
ます。この作業により、商品情報の削除が完了します。

画面上での削除処理は、リアルタイムで反映されますので、多く
のお客様へ公開しているカタログに掲載されている商品の削除等
はご注意下さい。

商品情報を削除する

サプライヤサイト
商品情報管理

商品情報詳細画面
（一部抜粋）

削
除
確
認
画
面

サプライヤサイト 商品情報管理-商品情報削除確認画面

をクリック

掲載カタログ一覧
この商品がどのカタログに掲載されているか、またど
のお客様に公開されているかの確認が行えます。

10-1 商品情報の登録
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10-1-8 商品情報検索／一覧／更新⑤
カタログ情報詳細

画面への遷移 シ 商 業

をクリック

サプライヤサイト 商品情報管理-商品情報詳細画面
（一部抜粋）

商品情報詳細画面にて「掲載カタログ一覧」内にあるカタログコー
ドをクリックすると指定したカタログコードの「カタログ情報詳細」画
面に遷移します。

この遷移では、システム管理者・商品管理者がログインユーザー
でも「このカタログを利用しているお客様情報の一覧」と「このカタ
ログに掲載する商品の管理」の２つのコマンドしか表示されませ
ん。

業務担当者が利用できない「このカタログを利用するお客様の登
録」「このカタログの名称変更」「このカタログの削除」の３つのコマ
ンドを利用する時は、カタログ管理画面から改めて遷移して下さ
い。

カタログ情報詳細への遷移

カタログ管理-カタログ情報詳細画面
（商品情報詳細画面から遷移した場合）

カタログ管理-カタログ情報詳細画面
（カタログ管理画面から遷移した場合）

コマンドが３つ表示
されていない。

10-1 商品情報の登録
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10-1-9 商品の登録（画面からの登録／記入例）

基本情報
商品番号、商品名、メー
カー名、仕様など

Ｗｅｂ掲載期間情報
Ｗｅｂ上でお客様に見せる
期間の設定

商品アイコン情報
新商品、お買い得品など商
品アイコン
⇒ 詳細は「10-1-13
【参考】商品情報にあるアイ
コン設定に関して」をご参照
下さい。

環境基準対応情報
エコマーク、グリーン購入
法、ＧＰＮ、ＲｏＨＳ、ＭＳＤ
Ｓの適合有無

シ 商

サプライヤサイト
商品情報管理-商品登録画面

10-1 商品情報の登録

項目番号 項目名 記入例
お客様
画面

1 お申込番号（商品番号） 111444 ○

2 商品名 ナンバリング ×

3 掲載商品名 MAX ナンバリング 4桁 ○

4 掲載商品カナ名 マックスナンバリング４ケタ ×

5 メーカー名 MAX ○

6 メーカーカナ名 マックス ×

7 メーカー型番 NR00001 ○

8 商品キャッチコピー 連続捺印可能 ○

9 商品仕様 ●寸法／縦44×横48×高さ129mm ○

10 商品説明 インクがにじみにくく、きれいに押せる。 ○

11 商品備考 専用のインクパッドをご使用ください。 ○

12 商品キーワード 連続捺印 ×

13 商品注意コメント 捺印直後は印面がにじむ場合があります。 ○

14 受注注意コメント 返品は不可となっております。 ○

15 重要注意コメント ケースは付属しておりません。 ○

16 注意書き --- ○

17 販売単位名 1個 ○

18 代替商品コード 111333 ×

19 代替理由 メーカー欠品のため ×

20 新カタログ掲載ページ 100 ○

21 旧カタログ掲載ページ 200 ×

22 掲載開始日 --- ×

23 掲載終了日 --- ×

24 各種商品アイコン --- ○

25 各種環境基準適合アイコン --- ○

つづきは次ページ
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10-1-10 商品の登録（画面からの登録／記入例） シ 商

10-1 商品情報の登録

項目番号 項目名 記入例
お客様
画面

26 付属サービス --- ×

27 税区分 --- ×

28 標準価格(税抜) 1000 ×

29 標準価格(税込) 1080 ×

30 メーカー希望標準価格表示区分 M価合計 ○

31 メーカー希望標準価格（税込） 1296 ○

32 メーカー希望標準価格テキスト 標準価格未設定 ○

33 最大発注可能数量 100 ×

34 在庫数量 500 ×

35 リードタイム 3 ○

36 特定お届け日 --- ×

37 サプライヤ商品管理コード SP111444 ×

38 仕入れ値(税抜) 600 ×

39 仕入れ値(税込) 648 ×

40 商品画像 --- ○

41 商品カテゴリ／商品規格テンプレート --- ×

42 検索カテゴリ --- ○

43 注文テンプレート --- ×

サプライヤ管理用項目

サプライヤ商品番号、標準
価格、標準リードタイムな
ど

商品画像ファイル
サムネイル、通常画像ｘ３、
拡大画像ｘ３
⇒ 詳細は「10-2-1 商
品画像について」以降をご
参照下さい。

商品カテゴリ
４階層まで登録可能

注文テンプレート指定
受注時の付加情報を入力す
るための機能の利用有無の
設定
⇒ 詳細は「10-4-1 注文
テンプレートとは」以降をご参
照下さい。

サプライヤサイト
商品情報管理-商品登録画面
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10-1-11 商品の登録（お客様に見える項目） シ 商

10-1 商品情報の登録

お客様サイト 商品詳細画面 お客様サイト ご注文内容のご確認画面

15

お客様サイト レジ画面

35

項目番号 30.31.32 のメーカー希望標
準価格の表示方法詳細については次
ページをご参照ください。
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10-1-12 商品の登録（お客様に見える項目） シ 商

10-1 商品情報の登録

お客様サイト 商品詳細画面抜
粋

項目番号 30. メーカー希望標準価格表示区分について
項目番号 30．メーカー希望標準価格表示区分の設定によりメーカー希望標準価格の表示方法を変更していただけま
す。

30．が「OPEN」の場合
31．32は参照されず、「OPEN」
と文字列が表示されます。

30．が「指定なし」もしくは「M価
合計」の場合
31．に設定された価格が表示さ
れ、32．は参照されません。

30．が「M価テキスト」の場合
32．に設定された文字列が表示
され、31．は参照されません。

30．が「表示しない」の場合
31．32ともに参照されません。

30．メーカー希望

標準価格表示区分

31．メーカー希望

標準価格（税込）

32．メーカー希望

標準価格テキスト

「指定なし」 画面に表示 ---

「OPEN」 --- ---

「表示しない」 --- ---

「M価合計」 画面に表示 ---

「M価テキスト」 --- 画面に表示
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10-1-13 【参考】 商品情報にあるアイコン設定に関して

項目名 意味合い アイコン

販売停止 取扱い・販売を一時停止、または終了した商品

終了予定 近日中に取扱いを終了する予定の商品

新登場 サプライヤ様にて初めてカタログ掲載した商品

値下げ 直近で販売価格を値下げした商品

期間限定 期間を限定して取扱い・販売している商品

お買得 お奨めする商品の中でお求めやすい価格設定にしている商品

業務用パック まとめ売りをすることでお求めやすい価格設定にしている商品

メーカー直送 アスクルに特化した内容のため登録しないで下さい。

値引き不可 アスクルに特化した内容のため登録しないで下さい。

トナー種別 トナーカートリッジ専用のアイコンです。

アイコンの付与に関しては明確な基準はありませんので、ご利用いただくか否かはサプライヤ様のご判断にお任せします

10-1 商品情報の登録
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10-1-14 商品情報ダウンロード シ 商

サプライヤサイト 商品情報管理-商品情報ダウンロード画面サプライヤサイト 商品情報ダウンロードまでの画面遷移

商品情報のダウンロード
現在登録されている商品情
報をＣＳＶ形式のファイルにて
ダウンロードすることが可能で
す。
所定の場所を選んで保存する
ことが可能です。
販売価格の一斉改定等、一
度に多量に登録情報を変更
する場合や掲載情報の時系
列管理等にご活用下さい。

10-1 商品情報の登録

ＣＳＶファイルのサンプル
サプライヤサイト内「ご利用ガ
イド」にて、アップロードするＣ
ＳＶファイルのサンプルをダウ
ンロードいただけます。

ダウンロード先を選択して保存
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10-1-15 商品の登録（ＣＳＶファイルでの登録）

ＣＳＶファイルでの商品情報のアップロード
大量の商品情報を一度に、登録／更新を行いたい際は、ＣＳＶ形式でのファイル
を画面よりアップロードいただくことで、一括登録／更新が可能です。
初期登録時や、商品点数が大量にあり更新も頻繁に行われる場合、大規模な商
材の入れ替えが発生した場合などにご利用下さい。

※ＣＳＶで商品情報をアップロードした場合は、その日の夜間にサイトへの反映が
行われます。詳しくは「10-1-26 商品情報の登録におけるご注意」をご覧下さい。

サプライヤサイト 商品情報アップロードまでの画面遷移

②商品情報のＣＳＶファイルの
指定を行った後アップロードボタ
ンをクリックして下さい。

シ 商

10-1 商品情報の登録

①アップロードする商品情
報のＣＳＶファイルを指定し
て下さい。
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10-1-16 商品情報のダウンロード/アップロードデータフォーマット①

ファイル形式について・・・ファイル形式はＣＳＶ形式（ＳＪＩＳ）となります。

10-1 商品情報の登録

※1 “○”の項目は、必ずご入力ください。 “△”の項目は、他の項目の設定状況により、ご入力が必要な場合と、ご入力が不要な場合がございます。

“-”の項目は、ご入力が不要となります。 “空白”の項目は、任意でのご入力となります。

※2 商品情報ダウンロードでは、データの先頭にシングルクォートが付加されます。
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10-1-17 商品情報のダウンロード/アップロードデータフォーマット②

10-1 商品情報の登録

※1 “○”の項目は、必ずご入力ください。 “△”の項目は、他の項目の設定状況により、ご入力が必要な場合と、ご入力が不要な場合がございます。

“-”の項目は、ご入力が不要となります。 “空白”の項目は、任意でのご入力となります。

※2 商品情報ダウンロードでは、データの先頭にシングルクォートが付加されます。
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10-1-18 商品情報のダウンロード/アップロードデータフォーマット③

10-1 商品情報の登録

※1 “○”の項目は、必ずご入力ください。 “△”の項目は、他の項目の設定状況により、ご入力が必要な場合と、ご入力が不要な場合がございます。

“-”の項目は、ご入力が不要となります。 “空白”の項目は、任意でのご入力となります。
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10-1-19 商品情報のダウンロード/アップロードデータフォーマット④

10-1 商品情報の登録

※1 “○”の項目は、必ずご入力ください。 “△”の項目は、他の項目の設定状況により、ご入力が必要な場合と、ご入力が不要な場合がございます。

“-”の項目は、ご入力が不要となります。 “空白”の項目は、任意でのご入力となります。
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10-1-20 商品情報のダウンロード/アップロードデータフォーマット⑤

10-1 商品情報の登録

※1 “○”の項目は、必ずご入力ください。 “△”の項目は、他の項目の設定状況により、ご入力が必要な場合と、ご入力が不要な場合がございます。

“-”の項目は、ご入力が不要となります。 “空白”の項目は、任意でのご入力となります。

No. 項目名
アップロード時の
必須項目 （※１）

値の形式 最大文字数 項目の説明・設定いただく値

40 付属サービス区分 ○ 半角数字 1文字

商品アイコンの「付属サービス」の掲載を示す区分

0:「付属サービス」アイコンを表示しない
1:「付属サービス」アイコンを表示する

41 税区分 ○ 半角数字 1文字

課税対象を示す区分
※お客様サイトの購入実績ダウンロードに表示される項目となります。

1:非課税
2:課税

42 標準価格（税抜） 半角数字 11文字
商品の税抜き標準価格

※お客様への販売価格は、カタログ掲載商品情報で設定した金額が表示されます。

43 標準価格（税込） ○ 半角数字 11文字
商品の税込み標準価格

※お客様への販売価格は、カタログ掲載商品情報で設定した金額が表示されます。

44 メーカー希望標準価格表示区分 ○ 半角数字 1文字

お客様サイトへの「メーカー希望小売価格」の表示方法を示す区分

空白:メーカー希望小売価格に「No.45 メーカー希望標準価格(税込)」に入力した値を表示する
（「No.45 メーカー希望標準価格(税込)」が空白の場合は、メーカー希望標準価格が空白で表示されます）
1:メーカー希望小売価格に、「OPEN」を表示する
2:メーカー希望小売価格を非表示とする
3:メーカー希望小売価格に、「No.46 メーカー希望表示価格テキスト」に入力した値を表示する
4:メーカー希望小売価格に、「No.45 メーカー希望標準価格(税込)」に入力した値を表示する

※「空白」と「4」は、お客様サイトの見え方は同じです。

45 メーカー希望標準価格(税込) △ 半角数字 11文字

商品の税込みメーカー希望標準価格

「No.44 メーカー希望標準価格表示区分」が「4」の場合は、必須

※お客様サイトへの表示は「No.44 メーカー希望標準価格表示区分」で制御されます。
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10-1-21 商品情報のダウンロード/アップロードデータフォーマット⑥

10-1 商品情報の登録

※1 “○”の項目は、必ずご入力ください。 “△”の項目は、他の項目の設定状況により、ご入力が必要な場合と、ご入力が不要な場合がございます。

“-”の項目は、ご入力が不要となります。 “空白”の項目は、任意でのご入力となります。

※2 商品情報ダウンロードでは、データの先頭にシングルクォートが付加されます。
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10-1-22 商品情報のダウンロード/アップロードデータフォーマット⑦

10-1 商品情報の登録

※1 “○”の項目は、必ずご入力ください。 “△”の項目は、他の項目の設定状況により、ご入力が必要な場合と、ご入力が不要な場合がございます。

“-”の項目は、ご入力が不要となります。 “空白”の項目は、任意でのご入力となります。
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10-1-23 商品情報のダウンロード/アップロードデータフォーマット⑧

10-1 商品情報の登録

※1 “○”の項目は、必ずご入力ください。 “△”の項目は、他の項目の設定状況により、ご入力が必要な場合と、ご入力が不要な場合がございます。

“-”の項目は、ご入力が不要となります。 “空白”の項目は、任意でのご入力となります。

※2 商品情報ダウンロードでは、データの先頭にシングルクォートが付加されます。
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10-1-24 商品情報のダウンロード/アップロードデータフォーマット⑨

10-1 商品情報の登録

※1 “○”の項目は、必ずご入力ください。 “△”の項目は、他の項目の設定状況により、ご入力が必要な場合と、ご入力が不要な場合がございます。

“-”の項目は、ご入力が不要となります。 “空白”の項目は、任意でのご入力となります。

※3 No.77～No.96の項目に関しては、将来の機能拡張に備えて用意されている項目になります。

現時点ではご利用いただけない機能となりますので、値の入力は必要ございませんが、フォーマット上項目としては必要となりますのでご注意下さい。
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10-1-25 商品情報のダウンロード/アップロードデータフォーマット⑩

10-1 商品情報の登録

※1 “○”の項目は、必ずご入力ください。 “△”の項目は、他の項目の設定状況により、ご入力が必要な場合と、ご入力が不要な場合がございます。

“-”の項目は、ご入力が不要となります。 “空白”の項目は、任意でのご入力となります。

※2 商品情報ダウンロードでは、データの先頭にシングルクォートが付加されます。
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10-1-26 商品情報のダウンロード/アップロードデータフォーマット⑪

●ソロエルアリーナ サプライヤサイト内「ご利用ガイド」の「マニュアルダウンロード」にて、アップロード
するＣＳＶファイルのサンプルや商品分類のカテゴリコード一覧をダウンロードいただけます。

●１回のアップロードで、アップロード可能なファイルの行数・容量は次のとおりになります。

行数：100,000行 容量：500MB

●必須項目以外の列は空欄で構いませんが、列削除等でフォーマットを変更しないで下さい。

10-1 商品情報の登録

※1 “○”の項目は、必ずご入力ください。 “△”の項目は、他の項目の設定状況により、ご入力が必要な場合と、ご入力が不要な場合がございます。

“-”の項目は、ご入力が不要となります。 “空白”の項目は、任意でのご入力となります。
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10-1-27 商品情報の登録におけるご注意

以下の処理は画面でのオペレーション後、実際に情報が反映されるまで、規定の時間を要します。

・ＣＳＶファイルを使った商品情報の登録・更新・削除

・商品画像ファイルの一括アップロード

・ＣＳＶファイルを使ったカタログ掲載商品の登録・更新・削除

又、アスクルではお客様の商品の検索性を高めるために外部サービスによる検索エンジンを利用しています。検
索エンジンへの商品情報反映は、上記の処理が完了後、順次行われます。一時的にお客様が検索をして見える
商品と、実際に登録・更新された内容とに差異が発生いたします。予めご了承いただけますよう、よろしくお願い
いたします。

以下のご利用条件をご確認の上、運用をお願いいたします。

ＣＳＶファイルの
アップロード

アップロードデータの
反映処理

２３：００
ご利用開始

翌９：００

!

10-1 商品情報の登録



Copyrights© ASKUL Corporation All Rights Reserved.

カタログでの商品販売
～商品画像の登録～

10-2 商品画像の登録
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10-2-1 商品画像について

商品画像の掲載は、サプライヤ様の運用にてお任せする形になっておりますが、お客様により正確に商品情報をご提

供するためにも、できるだけ画像のご用意をいただけますようご協力をお願いいたします。

以下の７種類の画像を、お客様サイト内に掲載いただけます。

商品画像と商品拡大画像は各々最大３画像の掲載が可能ですので、正面・側面・上面等のように異なる画像がご用意
できる場合は、掲載を行って下さい。

ご利用可能な商品画像の種類

※上記の時間帯以外に、事前にご連絡の上、メンテナンスをさせていただく場合がございます。
商品画像 掲載画面 推奨ファイルサイズ 画像表示サイズ

サムネイル画像 カート ５ＫＢ 縦８０ｐｘ：横８０ｐｘ

商品画像１ 商品詳細画面/商品検索結果 １０ＫＢ 縦２００ｐｘ：横２００ｐｘ

商品画像２ 商品詳細画面 １０ＫＢ 縦２００ｐｘ：横２００ｐｘ

商品画像３ 商品詳細画面 １０ＫＢ 縦２００ｐｘ：横２００ｐｘ

商品拡大画像１ 商品拡大画像表示画面 ２０ＫＢ 縦４００ｐｘ：横４００ｐｘ

商品拡大画像２ 商品拡大画像表示画面 ２０ＫＢ 縦４００ｐｘ：横４００ｐｘ

商品拡大画像３ 商品拡大画像表示画面 ２０ＫＢ 縦４００ｐｘ：横４００ｐｘ

以下の拡張子のファイルをご利用いただけます。

ＧＩＦ形式、ＪＰＥＧ形式（拡張子：ＪＰＧ／ＪＰＥＧ）、ＰＮＧ形式

10-2 商品画像の登録
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10-2-2 商品画像のアップロード

Ｚｉｐ形式圧縮ファイルでの商品画像のアップロード
大量の商品画像を一度に、登録／更新を行いたい際は、対象となる画像ファイル
をＺｉｐ形式にて圧縮した状態で、画面よりアップロードいただくことで、一括登録
／更新が可能です。
初期登録時や、商品点数が大量にあり更新も頻繁に行われる場合、大規模な商
材の入れ替えが発生した場合などにご利用下さい。
※Ｚｉｐ形式圧縮ファイルで商品画像をアップロードする場合は、既定の諸条件をご
確認の上、作業をお願いいたします。詳しくは「10-2-3 商品画像ファイルの一括
アップロードにおける注意」をご覧下さい。

サプライヤサイト 商品画像アップロードまでの画面遷移

②Ｚｉｐファイルの指定を行った
後、アップロードボタンをクリック
して下さい。

シ 商

10-2 商品画像の登録

①アップロードするＺｉｐ
ファイルを指定して下さい。
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10-2-3 商品画像ファイルの一括アップロードにおける注意

■個々の商品画像ファイルについて

・既に同名の商品画像ファイルがソロエルアリーナサイト上に存在する場合は、自動的にアップロードされたファイ

ルにて上書きをいたします。以前の画像はアスクルでは保管されません。予めご了承下さい。

・商品画像ファイルは、サプライヤ様での管理とさせていただいております。ソロエルアリーナサイト上でも、

保管、及びバックアップは行われますが、こちらの運用は、あくまでお客様へのサービスレベルの維持を目的とし

たものとなります。画像データの保管、運用については、サプライヤ様にてお願いいたします。

・商品画像ファイル名は半角英数字 ２５５文字以内（拡張子含む）でご用意下さい。

・商品画像ファイルの縦横比については、サイトでのチェックは行われません。事前にサイズをご確認の上アップ

ロードを行っていただけますようお願いいたします。

■アップロードするＺｉｐ形式圧縮ファイルについて

・商品画像ファイルは、Ｚｉｐ形式で圧縮した上で、アップロードして下さい。画像ファイルを直接アップロードした

り、他の形式で圧縮されたファイルをアップロードした場合、正常に表示されない可能性がございます。

・商品画像ファイルのＺｉｐ形式圧縮ファイルは、フォルダを含まない形で圧縮下さい。フォルダが含まれている

場合、正常に展開されない可能性がございます。

以下のご利用条件をご確認の上、運用をお願いいたします。

10-2 商品画像の登録
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10-2-4 商品画像ファイルの一括アップロードにおける注意

以下の処理は画面でのオペレーション後、実際に情報が反映されるまで、規定の時間を要します。

・ＣＳＶファイルを使った商品情報の登録・更新・削除

・商品画像ファイルの一括アップロード

・ＣＳＶファイルを使ったカタログ掲載商品の登録・更新・削除

又、アスクルではお客様の商品の検索性を高めるために外部サービスによる検索エンジンを利用しています。検
索エンジンへの商品情報反映は、上記の処理が完了後、順次行われます。一時的にお客様が検索をして見える
商品と、実際に登録・更新された内容とに差異が発生いたします。予めご了承いただけますよう、よろしくお願い
いたします。

以下のご利用条件をご確認の上、運用をお願いいたします。

ＣＳＶファイルの
アップロード

アップロードデータの
反映処理

２３：００
ご利用開始

翌９：００

!

10-2 商品画像の登録
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カタログでの商品販売
～カタログの登録～

10-3 カタログの登録
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10-3-1 カタログ及びカタログ掲載商品情報について

商品情報

カタログC

カタログB

カタログA

会社基本情報

商品情報に対して、どの商品をいくらで販売するかを登録するのがカタログです。商品情報とは、お申込み番号(商品
番号)で紐付けされます。 カタログは複数設定することができ、お客様別の商品パターン/価格パターンに対応がで
きますが、カタログに登録される商品の総件数は最大10万件ですので、複数カタログをもつ場合は、合計が10万件を
超えないよう管理する必要があります。

サプライヤの会社名、代表
連絡先、取扱商材の説明、
ＰＲ情報、サプライヤロゴ画
像など。

商品を掲載するために必要
な基本的な商品情報。
商品画像やカテゴリも含ま
れる。

どの商品を実際に販売し、
いくらの価格で提供するか
をまとめた情報

どのバイヤ企業に、どのカタ
ログを公開するかを紐付け
る情報

サプライヤ１社に対し１件
の登録

サプライヤ毎に最大5万件
まで登録可能。

最大999個のカタログを登
録可能。

（全てのカタログに掲載商
品の合計は最大１０万件）

取引先のお客様企業に対
して1件だけ登録可能(単
一のお客様に対し、複数の
カタログファイルは紐付けで
きません)

更新作業

（初期登録のみソロエルア
リーナ）

登録・更新・削除作業 登録・更新・削除作業 カタログ公開期キーの登録

※カタログ公開キーはお客
様の購買管理者からメール
等で入手

登録の単位

データ内容

１ ２ ３ ４

カタログBを公開

サプライヤ様の作業

お客様X

お客様Y

お客様Z

紐付け情報
（カタログ公開キー）

紐付け情報
(カタログ公開キー)

紐付け情報
(カタログ公開キー）

10-3 カタログの登録
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10-3-2 カタログ管理（画面遷移）

掲載商品情報のアップロード
カタログに登録する掲載商品（商品番号、提供価格）の登録・更新を
ＣＳＶ形式のファイルをアップロードすることで行っていただけます。
※実際のデータの反映はアップロードいただいた日の夜間に行われま
す。一部の商品を緊急でメンテナンスする場合は、ご面倒ですが、画
面から作業を行っていただくようお願いいたします。
⇒ 詳細は「10-3-13 カタログ掲載商品情報のアップロード」を
ご参照下さい。

シ 商

カタログの登録
新しくカタログを登録する場合は、こちらから登録処理を行います。
カタログ登録が完了すると、詳細情報の管理画面へ遷移します。
⇒ 詳細は「10-3-12 カタログの登録」をご参照下さい。

シ 商

掲載商品情報のダウンロード
カタログに登録されている掲載商品（商品番号、提供価格）の一覧を

ＣＳＶ形式のファイルとしてダウンロードいただくことが可能です。ダウ
ンロードしたデータは、一部修正をしてアップロードいただくことで更新
することも可能です。

シ 商

カタログ情報の照会、掲載商品の管理、キーコードの登録
既に登録されているカタログの照会や、カタログに登録されている掲
載商品の確認、登録、削除などをこちらから行っていただけます。
※業務担当者がご利用いただける機能は、利用顧客の検索・確認、

掲載商品情報の検索のみです。

シ 商 業

カタログ利用顧客検索／一覧
どのカタログをどのお客様に公開させているかの確認をこちらから行
えます。顧客情報から利用しているカタログの検索も可能です。
※業務担当者がご利用いただける機能は、利用顧客の検索・確認、

掲載商品情報の検索のみです。

シ 商 業

サプライヤサイト カタログ管理までの画面
遷移

10-3 カタログの登録



Copyrights© ASKUL Corporation All Rights Reserved.

10-3-3 カタログ一覧／更新／顧客登録／掲載商品管理

サプライヤサイト カタログ管理 カタログ一覧
画面

カタログ管理画面にて「カタログ一覧／更新／顧客登録／掲載商
品管理」をクリックすると、左のようなカタログ一覧が表示されます。

カタログ一覧は利用可否に関わらず、現在サプライヤ様が登録し
ているカタログのリストです。

カタログ一覧表示

カタログコード
カタログコードはサプライヤ様がカタログを管理するうえで付与して
いる任意のコードです。カタログコードをクリックすると、「カタログ
情報詳細」画面へ遷移します。

カタログ状況
現在このカタログが利用可能な状態なのか、利用を一時停止して
いる状態なのか、サプライヤ様におけるステータスを表示していま
す。
ステータスは「利用可能」「一時停止」の２種類あります。
このステータスを変更するには、「カタログ名称の変更」機能から
行えます。
⇒ 詳細は「10-3-10 カタログの名称変更」をご参照下さい。

10-3 カタログの登録

シ 商 業
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10-3-4 カタログの掲載商品の管理、公開顧客の管理

サプライヤサイト カタログ情報詳細
画面

このカタログを利用するお客様の登録
お客様からご案内いただいたキーコードを入力することで、新規のお客様に
カタログをご利用いただけるようになります。
⇒ 詳細は「10-3-7 お客様キーコードを登録しカタログを公開」をご参照
下さい。

シ 商

このカタログの名称変更
カタログの名称を変更いただけます。
※カタログの名称はお客様画面に表示されます。名称については

お客様へのご配慮をお願いいたします。
⇒詳細は「10-3-10 カタログの名称変更」をご参照下さい。

シ 商

このカタログの削除
カタログ自体の削除を行っていただけます。
※いずれかのお客様がご利用中の場合は、削除することはできませ

ん。ご了承下さい。
⇒詳細は「10-3-11 カタログの削除」をご参照下さい。

シ 商

カタログの基本情報の表示欄
カタログの名称、備考欄、登録されている掲載商品の点数、利用しているお
客様企業数などが表示されます。

シ 商 業

このカタログを利用しているお客様情報の一覧
その時点で、このカタログを利用して商品が発注可能なお客様企業の一覧
が表示されます。
※業務担当者は一覧の検索･確認のみご利用いただけます。

カタログの公開／停止機能をご利用いただくことはできません。
⇒詳細は「10-3-5 カタログを利用しているお客様の検索」をご参照下さい。

シ 商 業

このカタログに掲載する商品の管理
このカタログに掲載する商品の商品番号、お客様への提供価格を登録・更
新・削除を行っていただけます。
※業務担当者は登録情報の検索・確認のみご利用いただけます。
⇒ 詳細は「10-3-8 カタログ掲載商品の登録」をご参照下さい。

シ 商 業

10-3 カタログの登録
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10-3-5 カタログを利用しているお客様の検索

カタログ情報詳細画面にて「このカタログを利用しているお客様情
報の一覧」をクリックすると、「カタログ利用顧客検索／一覧」画面
に遷移し、このカタログを利用しているお客様名が表示されます。

カタログ利用顧客検索

カタログコード
カタログコードはサプライヤ様がカタログを管理するうえで付与して
いる任意のコードです。カタログコードをクリックすると、「カタログ
情報詳細」画面（左上）へ遷移します。

お客様企業名
現在このカタログを利用しているお客様企業名です。
この企業名をクリックすると、「カタログ利用顧客詳細」画面へ遷
移します。

このカタログに限定して顧客
一覧を表示します

公開ステータス
（サプライヤ様側）／（お客様側）という形で、カタログが公開され
ているか否か、またお客様側で利用されているか否かの現在のス
テータスが表示されます。
⇒ ステータスの詳細は「10-5-3 カタログのステータス管理・公
開／公開停止」をご参照下さい。

公開／停止
現在公開しているカタログに対しては、「公開停止」コマンドが表
示されます。「公開停止」をクリックすると、カタログ公開終了日が
本日付に変更されます（＝翌稼働日からカタログ公開が停止され
ます）。
公開停止にしたカタログを再度公開する場合は、「10-3-6 カタ
ログ公開情報の更新」をご参照下さい。
※業務担当者には公開／停止の情報が公開されません。

シ 商 業

シ 商

シ 商 業

シ 商 業

シ 商 業

サプライヤサイト カタログ情報詳細
画面

10-3 カタログの登録
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10-3-6 カタログ公開情報の更新 シ 商 業

サプライヤサイト カタログ利用顧客詳細画
面

サプライヤサイト カタログ公開情報更新画
面

カタログ管理者情報
このカタログを管理する方の部門名・担当者名・連絡先（電話番
号・メールアドレス）を登録・更新します。

カタログ公開終了日
このカタログをお客様へ公開する期日を登録します。期間限定の
商品のみを掲載している場合等に公開終了日を登録しておくと
期日到来により自動的に公開を停止します。
また、「公開停止（10-3-5参照）」を誤ってクリックした場合も、こ
の公開終了日を先の日付に変更することで公開停止を解除する
ことができます。

業務担当者の方は、カタログ公開情報詳細を
閲覧することはできますが、更新することはで
きません。

シ 商

シ 商

10-3 カタログの登録
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お客様タスク「利用開始」設定

公開完了のお知らせメール配信

お客様企業の認証

サプライヤサイト
公開キーコード
登録画面

サプライヤサイト カタログ情報詳細
画面

10-3-7 カタログ公開キーを登録しカタログを公開

カタログ公開キーの入力欄
お客様からご案内いただいたカタログ公開キーをご入力下さい。「キーコー
ドを登録」をクリックすると、カタログ公開キーの認証を行います。
カタログ公開キーの認証が正しく行われますと、該当するお客様企業名が
画面に表示されます。ご確認の上、正しければ、手順に従って進むことで、
契約情報が自動的に作成され、該当のお客様にカタログを公開いただけ
ます。カタログ公開キーを登録後表示される「カタログ公開情報」を変更す
ることで、カタログの公開日などを設定することも可能です。

公開完了のお知らせメール
新規にお客様にカタログを公開した場合、お客様企業の購買管理者様宛
に、カタログの準備が整った旨のメールが自動配信されます。

こちらのメールが配信されるタイミングで初めてお客様画面からサプライ
ヤ様ご利用いただけるようになります。

注:カタログ公開日はデフォルトでカタログ公開キー登録日の翌日になって
います。カタログ公開キー登録当日からお客様へ販売を開始したい場合
は、カタログ公開日を当日と同じ日付にして登録を行って下さい。

!

注:サプライヤ様側からのカタログ公開が完了したあと、お客様購買管理
者側で、カタログを「利用開始」にすることで、初めてお客様のユーザーへ
カタログが公開されます。購買がスタートしない場合は、お客様側にて「利
用開始」状態となっているか、直接問い合わせ下さい。

!

シ 商

●カタログ公開に関しては、「10-5-1 カタログの公開」以降
に詳細を記載しておりますので、あわせてご確認下さい。

10-3 カタログの登録
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10-3-8 カタログ掲載商品の登録

掲載商品情報の入力欄
カタログに登録する掲載商品の情報は以下の項目になります。

お申込番号（商品番号） ・・・ 掲載する商品番号
カタログ掲載価格 ・・・ このカタログでお客様に提供する商品の

販売価格
カタログ掲載備考 ・・・ 掲載に関する備考欄
送料パターン名 ・・・ このカタログ上で指定する商品の送料区分
※送料パターンの説明・登録方法は、「4-2-4 送料パターン設定
（項目の説明）」をご参照下さい。

※こちらで入力いただく「カタログ掲載価格」が、実際にお客様画
面でご覧いただき、お買い求めいただく価格となります。
商品情報にご入力いただく商品価格は、サプライヤ様業務におけ
る商品の管理用の価格としてご活用下さい。

シ 商

掲載商品 提供価格

＊＊＊ ￥＊＊＊

＊＊＊ ￥＊＊＊

＊＊＊ ￥＊＊＊

カタログコード カタログ名

＃＃＃ ＊＊＊＊＊

カタログ情報の内容

サプライヤサイト カタログ情報詳細
画面

サプライヤサイト
カタログ掲載商品
検索画面（検索

前）

カタログ情報詳細画面にて「このカタログに掲載する商品の管理」
をクリックすると「カタログ掲載商品検索」画面に遷移します。この
カタログに新規登録を行う場合は、「カタログ掲載商品の登録」を
クリックします。

カタログ掲載商品の登録

10-3 カタログの登録
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10-3-9 カタログ掲載商品の更新・削除

カタログ情報詳細画面にて「このカタログに掲載する商品の管理」
をクリックすると「カタログ掲載商品検索」画面に遷移します。この
カタログに既に掲載されている商品のカタログ情報を更新する場
合は、お申込番号（商品番号）を入力して、現在登録しているカタ
ログ情報を検索します。

検索して表示された後、画面右下の「この商品の情報を更新す
る」をクリックすると、更新画面へ遷移します。

カタログ掲載商品の更新
サプライヤサイト カタログ掲載商品検索結果画面

シ 商

カタログ情報詳細画面にて「このカタログに掲載する商品の管理」
をクリックすると「カタログ掲載商品検索」画面に遷移します。この
カタログに既に掲載されている商品のカタログ情報を削除する場
合は、お申込番号（商品番号）を入力して、現在登録しているカタ
ログ情報を検索します。

検索して表示された後、画面右下の「この商品を削除する」をク
リックすると、削除確認画面へ遷移します。

カタログ掲載商品の削除

商品番号を入力

商品番号を入力

10-3 カタログの登録
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10-3-10 カタログの名称変更

カタログを更新する場合は、「カタログ情報詳細」画面にある「この
カタログの名称変更」をクリックします。

カタログ更新画面に遷移しますので、必要な内容に変更して「更
新する」をクリックして下さい。

カタログの更新

カタログ利用一時停止
販売価格の訂正、価格改定等によりカタログのデータを差し替え
る必要がある場合に利用します。通常は「利用可能」にチェックが
入っておりますので、一時的に公開を停止したい場合は「一時停
止」チェックを入れて、「更新する」をクリックして下さい。
また、「一時停止」を解除したい場合は、「利用可能」にチェックを
入れて更新して下さい。

注:一時停止にする場合、本システムを通じたお客様への連絡は
行いません。お客様が混乱しないよう、長時間にわたって一時停
止の状態にはしないで下さい。

!

サプライヤサイト
カタログ更新画面

サプライヤサイト カタログ情報詳細
画面

シ 商

10-3 カタログの登録
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10-3-11 カタログの削除

カタログを削除する場合は、「カタログ情報詳細」画面にある「この
カタログを削除」をクリックします。

カタログ削除を本当にするかどうかを確認する画面（「カタログ削
除確認」画面）に遷移しますので、「削除する」をクリックすると実
際に削除されます。

本機能は全てのお客様に対してカタログの公開を停止している状
態でなければ、実行することができません。

カタログの削除

シ 商

サプライヤサイト
カタログ削除画面

機能
入力制御
形態

対象
該当

ページ数

カタログ削除
リアルタイムでカタログ
を本システムから削除

全ての
お客様

本ページ

公開停止
翌稼働日からカタログ

の公開を停止
選択した
お客様

10-5-3

一時停止
リアルタイムでカタログ
の公開を一時的に停止

選択した
お客様

10-3-10

【参考】カタログを非公開にする方法の違い

サプライヤサイト カタログ情報詳細
画面

10-3 カタログの登録
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10-3-12 カタログの登録

サプライヤサイト カタログ管理画面

新規登録したカタログの情報
詳細画面に遷移します

新規登録のため、商品点数・
お客様数は0になっています。

サプライヤサイト カタログ情報詳細画面

カタログの登録
新規でカタログ情報を作成する際は、カタログデータを格納するた
めのカタログ（空のファイル）の登録を初めに行います。

サプライヤサイト
カタログ登録画面

カタログコード
カタログコードはサプライヤ様がカタログを管理するうえで付与して
いる任意のコードです。

カタログ名
カタログ名はサプライヤ様が管理するのに必要なルールにて登録
を行って下さい。ただし、お客様サイト上で購買管理権限を持つ
ユーザーには公開されますので、適切な表現での名称付与を行っ
て下さい。

10-3 カタログの登録

シ 商



Copyrights© ASKUL Corporation All Rights Reserved.

10-3-13 カタログ掲載商品情報のアップロード

ＣＳＶファイルでのカタログ掲載商品情報のアップロード
大量のカタログ掲載商品情報を一度に、登録／更新を行いたい際は、ＣＳＶ形式
でのファイルを画面よりアップロードいただくことで、一括登録／更新が可能です。
初期登録時や、商品点数が大量にあり更新も頻繁に行われる場合、大規模な商
材の入れ替えが発生した場合などにご利用下さい。

※ＣＳＶでカタログ掲載商品情報をアップロードした場合は、アップロードが完了し
た時点でサイトへの反映が行われます。

サプライヤサイト カタログ掲載商品情報アップロードまでの画面遷移

①アップロードするＣＳＶ
ファイルを指定して下さい。

②ＣＳＶファイルの指定を行った
後、アップロードボタンをクリック
して下さい。

シ 商

10-3 カタログの登録
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10-3-14 カタログ掲載商品情報のダウンロード/アップロードフォーマット①

ファイル形式について・・・ファイル形式はＣＳＶ形式（ＳＪＩＳ）となります。

10-3 カタログの登録

※1 “○”の項目は、必ずご入力ください。 “-”の項目は、ご入力が不要となります。 “空白”の項目は、任意でのご入力となります。

※2 カタログ掲載商品情報ダウンロードでは、データの先頭にシングルクォートが付加されます。
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10-3-15 カタログ掲載商品情報のダウンロード/アップロードフォーマット②

10-3 カタログの登録

※1 “○”の項目は、必ずご入力ください。 “-”の項目は、ご入力が不要となります。 “空白”の項目は、任意でのご入力となります。

●ソロエルアリーナ サプライヤサイト内「ご利用ガイド」にて、アップロードするＣＳＶファイルのサンプ
ルをダウンロードいただけます。

●１回のアップロードで、アップロード可能なファイルの行数・容量は次のとおりになります。

行数：100,000行 容量：500MB

●必須項目以外の列は空欄で構いませんが、列削除等でフォーマットを変更しないで下さい。
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10-3-16 商品情報、商品画像、カタログ掲載の紐付け

商品情報のＣＳＶファイル

（一部抜粋）

サプライヤＩＤ

お申込番号（商品番号）

・・・

サムネイム画像ファイル名

商品画像１ファイル名

商品画像２ファイル名

商品画像３ファイル名

商品拡大画像１ファイル名

商品拡大画像２ファイル名

商品拡大画像３ファイル名

・・・

カタログ掲載商品のＣＳＶ

フォーマット（一部抜粋）

サプライヤＩＤ

カタログコード

お申込番号（商品番号）

アップロードされる際の商品情報、商品画像、カタログ掲載商品情報の関連性についてはこちらをご覧下さい。

関連付けがされていない場合、アップロード時にエラーが発生したり、正確に商品情報がお客様に掲載されない可能

性がございます。お手数をお掛けいたしますが、今一度ご確認をお願いいたします。

a100_s.gif

a100_L1.gif

a100_LL1.gif

シ 商

10-3 カタログの登録
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10-3-17 カタログ掲載商品の登録におけるご注意

以下の処理は画面でのオペレーション後、実際に情報が反映されるまで、規定の時間を要します。

・ＣＳＶファイルを使った商品情報の登録・更新・削除

・商品画像ファイルの一括アップロード

・ＣＳＶファイルを使ったカタログ掲載商品の登録・更新・削除

又、アスクルではお客様の商品の検索性を高めるために外部サービスによる検索エンジンを利用しています。検
索エンジンへの商品情報反映は、上記の処理が完了後、順次行われます。一時的にお客様が検索をして見える
商品と、実際に登録・更新された内容とに差異が発生いたします。予めご了承いただけますよう、よろしくお願い
いたします。

以下のご利用条件をご確認の上、運用をお願いいたします。

ＣＳＶファイルの
アップロード

アップロードデータの
反映処理

２３：００
ご利用開始

翌９：００

!

10-3 カタログの登録
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10-3-18 カタログ価格入力時の注意

ソロエルアリーナでは、商品の価格に関して、単品ごとの税込価格を基本としています。

カタログ情報では、税抜価格と税込価格の両方が必須入力となっておりますが、発注時の注文合計金額の算出
や、お客様側サイトでの商品価格の表示等においては、税込価格のほうをベースとして各種処理が行われており
ます。

複数商品の税抜価格を合計しその合計に対して課税計算を行うといった機能はありませんので、必ず登録する
一つ一つの商品毎に課税を行った価格を設定し、カタログの登録をお願いします。

カタログ情報として税抜の単価は保持しておりますので、税抜単価をベースとして請求等の処理を行うことは可
能ですが、ソロエルアリーナ上で確認できる発注実績と請求金額との間に差異が発生する可能性がありますので、
予めお客様とその差異の可能性について確認を頂いた上で取引を行っていただくようお願い致します。

以下のご利用条件をご確認の上、運用をお願いいたします。!

10-3 カタログの登録
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カタログでの商品販売
～注文テンプレートの活用～

10-4 注文テンプレートの活用
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10-4-1 注文テンプレートとは

注文テンプレートとは、商品に紐付けるテンプレートで、受注時に品名・数量・お届け日・お届け先等の本システム
で付与する基本的な情報以外の付属情報をお客様から取得したい場合や、オプションサービスの注文を受け付ける場
合等にご利用いただく機能です。

注文テンプレートを活用することで、カスタマイズやバリエーショ
ンを含む商品を、見積り対応ではなく、カタログ販売を行うこと
が出来ます。以下機能説明及び事例をご参照いただき、ご活
用下さい。

注文テンプレー
ト

商品情報

通常の機能だけを用いた商品登録

注文テンプレートを活用した商品登録

商品情報

商品No.001 作業用ユニフォーム

商品No.001 作業用ユニフォーム(Sサイズ)

商品No.002 作業用ユニフォーム(Mサイズ)

商品No.003 作業用ユニフォーム(Lサイズ)

サイズ選択
テンプレート

(S/M/L)

商品No.004 作業用ユニフォーム(社員名入り)

商品No.002 作業用ユニフォーム
(社員名入り)

名入れ 入力用
テンプレート

(テキスト10文字以内)

バリエーションの
数だけ商品を登
録する必要があり
ます。

カスタマイズ商品
はカタログ販売で
きず、見積り対応
する必要がありま
す。

バリエーションを注
文テンプレートで
集約できます。

カスタマイズ商品
もテンプレートの
活用によってはカ
タログ販売できま
す。

+

【注文テンプレートの持ち方】
注文テンプレートは「テンプレート」「付属情報」「項
目」にて構成されています。

テンプレートは最大50個登録することができ、１テ
ンプレートに対して付属情報は最大10個登録する
ことが可能です。
また、１付属情報に対して最大20個の項目を登録
することができます。

テンプレート
テンプレート

テンプレート
テンプレート

テンプレート

付属情報
付属情報

付属情報
付属情報

項目
項目

項目
項目

最大50個

最大10個

最大20個

10-4 注文テンプレートの活用
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10-4-2 注文テンプレート管理（画面遷移）

サプライヤサイト 注文テンプレート管理までの画
面遷移

注文テンプレート管理ページでは、注文テンプレートの新規登録や既に登録されているテンプレートの確認・変更を行うこと
ができます。なお、テンプレートを変更した場合、即座にシステムへ反映されますので、お客様へ販売を行っている商品に紐
付くテンプレートを編集する場合は、その点をご留意下さい。

注文テンプレート一覧／更新
登録済みの注文テンプレートを確認し、内容を変更することができます。
なお、テンプレートを変更した場合、即座にシステムへ反映されますの
で、お客様へ販売を行っている商品に紐付くテンプレートを編集する
場合は、その点をご留意下さい。
⇒ 詳細は「10-4-4 注文テンプレート登録／更新 画面詳細」をご
参照下さい。

注文テンプレート登録
注文テンプレートの新規登録を行う画面です。
注文テンプレートは、最大50パターンまで設定可能です。
⇒ 詳細は「10-4-3 注文テンプレート登録」をご参照下さい。

シ 商

シ 商

注文テンプレート一覧
登録済みのテンプレートが一覧表示されます。
この一覧表示画面から、更新や削除の画面
へ遷移します。

サプライヤサイト 注文テンプレート管理 一
覧画面

シ 商

10-4 注文テンプレートの活用
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10-4-3 注文テンプレート登録

注文テンプレート登録

基本情報
注文テンプレート名やこのテンプレートへの利用を必須とする
か任意とするか等の情報を登録します。

注文付属情報
注文に付属させる情報を登録します。
情報の登録方法・選択方法や選択肢、選択肢の表示順等を
この画面で登録します。
注文付属情報は1つの注文テンプレートに対して、最大10個
まで追加できます。

画面及び利用方法の詳細については、後述します。

注文テンプレートは、「基本情報」と「注文付属情報」の２つの情報
から構成されています。

新規登録を行う際は、左の画面にて「基本情報」を入力していた
だき、「基本情報」入力箇所の右下にある「付属情報を追加する」
をクリックして下さい。

「注文付属情報」を入力する欄が画面上に追加されます。
「注文付属情報」は最大10個まで追加することができます。

注文テンプレートの新規登録

10-4 注文テンプレートの活用

シ 商
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10-4-4 注文テンプレート登録／更新 画面詳細

注文テンプレート登録画面

基本情報
注文テンプレートの基本情報が表
示されています。

注文付属情報
注文に付属させる情報が表示さ
れています。
付属情報は1つの注文テンプレー
トにつき、最大10個まで追加でき
ます。

注文テンプレートの新規登録ができます。画面構成は注文テンプレート更新の画面と同一です。

付属情報の削除
クリックすると、付属情報を削除
できます。クリックと同時に即削
除されますので、入力途中の場合
はご注意下さい。

付属情報の追加
クリックすると、付属情報を追加
できます。
1つの注文テンプレートに対して、
最大10個の付属情報を追加でき
ます。

テンプレート名
テンプレート名称を入力します。商品情
報登録で入力する必要があり、テンプ
レートの管理がしやすいように、分かり
やすい名称を付けて下さい。

入力設定の必須有無
この注文テンプレートを適用する商品
に関し、その適用が必須か否かを設
定します。例えば、靴のサイズなど、付
帯条件を指定する必要がある場合は
必須を選んで下さい。

付属金額の指定と金額
注文テンプレートの情報が商品本体に
別途課金を要する場合、「付属金額で
ある」を選択し、費用の名称と金額を
入力下さい。

付属情報の項目名
付属する情報名を入力します。付属情
報をお客様が選択・入力する場合に画
面表示されるほか、受注情報にも使わ
れる項目のため、分かりやすい名称を
付けて下さい。

入力形態と入力内容設定
付属情報の入力形態を選択します。そ
れぞれの入力形態によって、設定する
項目が異なります。
詳細は事例をベースに後述します。

シ 商

注文テンプレートの新規登録ができます。画面構成は注文テンプレート更新の画面と同一です。

10-4 注文テンプレートの活用
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№ 入力形態
入力制御
形態

複数
選択可

全半角
入力

テンプレート
フォーム

① チェックボックス － ○ －

Ａ② リスト － × －

③ ラジオ － × －

④

⑤

⑥

⑦

テキスト１行

制御なし － 全半角可

Ｂ
数値 － 半角

日付 － 半角

全角 － 全角

⑧ 電話番号 － － 半角 Ｃ

10-4-5 【参考】 注文テンプレート登録 入力形態 シ 商

注文テンプレートの入力形態には以下の選択肢があります。お客様から得る情報によって上手く使い分けを行って下さい。

【
お
客
様
サ
イ
ト
か
ら
の
見
え
方
】

【サプライヤサイトでの注文付属情報入力フォーム】

＜フォームＡ＞
チェックボックス・リスト・ラジオにて適用。

＜フォームＢ＞
テキスト１行（制御なし・数値・日付・全角）にて適用。

＜フォームＣ＞
電話番号にて適用。

チェックボックスは複数選
択が可能です。
（択一商材には不適です）

①

②

③

④

⑤

⑥

⑦

⑧

10-4 注文テンプレートの活用
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10-4-6 注文テンプレート一覧／更新① シ 商

「基本情報」の変更や「注文付属情報」の追加・削除・内容変更等
注文テンプレートを更新する際は、一覧画面で更新したい「テンプ
レートコード」をクリックします。

注文付属情報の追加、注文付属情報内の項目の追加・削除を行
いたい場合は、「10-4-7 注文テンプレート一覧／更新②」をご参
照下さい。

注文テンプレートの更新

サプライヤサイト 注文テンプレート管理 一覧画面

サプライヤサイト 注文テンプレート管理 更新画面

10-4 注文テンプレートの活用
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「注文付属情報」の追加・削除を行う際は、注文テンプレートの更
新と同じ画面遷移をたどり、更新画面にて追加・削除を行います。

追加・削除を行った際は、「更新する」をクリックしてシステムに情
報を反映させます。

注文付属情報の追加・削除

サプライヤサイト 注文テンプレート管理 更新画面
（注文付属情報部分のみ抜粋）

10-4-7 注文テンプレート一覧／更新②

「注文付属情報」項目の追加・削除を行う際は、注文テンプレート
の更新と同じ画面遷移をたどり、更新画面にて追加・削除を行い
ます。

追加・削除を行った際は、「更新する」をクリックしてシステムに情
報を反映させます。

項目の追加・削除

注文付属情報の削除
最大10個登録できる注文付属情報のうち、一部
の注文付属情報を削除する場合に、「この付属情
報を削除する」をクリックします。

注文付属情報の追加
注文付属情報の追加をする場合に、ここをクリッ
クすることで入力フォームを最大10個まで画面上
に表示することができます。

注文付属情報項目の削除
入力形態がチェックボックス・リスト・ラジオの場合
は、最大20個の項目を登録することができます。
そのうちの一部を削除したい場合、削除する項目
名の「削除する」をクリックします。

注文付属情報項目の追加
チェックボックス・リスト・ラジオを選択している際、
項目を追加したい場合は、ここをクリックします。
最大20行まで登録することが可能です。

10-4 注文テンプレートの活用
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10-4-8 注文テンプレート一覧／更新③

受注情報検索／一覧／入力ページでは、お客様からの受注情報の抽出や、受注1件ごとの内容確認、及び1件ごとの対応入力ができ
ます。

注文テンプレートが不要になる等、登録している注文テンプレート
そのものを削除する際は、一覧画面の右端にある「削除する」をク
リックします。

１つの注文テンプレートに最大10個登録できる注文付属情報の一
部を削除する場合や１注文付属情報の中の項目を削除する場合
は、 「10-4-7 注文テンプレート一覧／更新②」をご参照下さい。

注文テンプレートの削除

サプライヤサイト 注文テンプレート管理 一覧画面

サプライヤサイト 注文テンプレート管理 削除画面

10-4 注文テンプレートの活用

シ 商
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10-4-9 注文テンプレート登録／更新 事例(設置サービス)
下記は、商品に設置サービスを付加するケースでの、サプライヤ側での注文テンプレート登録画面と、お客様側の表示イメージで
す。

注文テンプレート登録画面(設置サービス事例)

設置サービスに関する作業料金の付加と設置場所の事例
オフィス用の椅子に対して現地での設置サービスを任意でつけること
ができ、そのサービスをつけるか否かの選択と、その設置場所を事前
に聞いておきたい場合の注文テンプレート設定事例です。お客様側で
は、付加サービスを任意で選べ、かつ設置希望場所を自由入力できま
す。入力形態は、「テキスト」を選んでいます。

お客様サイトのカート内に表示される商品イメージ

入力制御桁数
10以下の半角数字を入力します。

項目説明
記載する内容の説明を入力します。
項目説明に入力した内容がお客様サイトに表示されます。

10-4 注文テンプレートの活用
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10-4-10 注文テンプレート登録／更新 事例(サイズ選択)

注文テンプレート登録画面(設置サービス事例)

サイズ選択の事例
オフィス用の椅子に対してその椅子のサイズを選択することができるテ
ンプレート設定事例です。付属金額ではないので、商品単価に金額が
付加されることはありませんが、サイズの選択は必須となっており、お
客様は必ずサイズを指定しないと発注ができない設定になっています。
入力形態は、「リスト」を選んでいます。

お客様サイトのカート内に表示される商品イメージ

必須なので、付加サービス申込みの選択肢は出ません

下記は、商品のサイズ選択を付加するケースでの、サプライヤ側での注文テンプレート登録画面と、お客様側の表示イメージです。

10-4 注文テンプレートの活用
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設置場所選択の事例
設置場所を選択してもらう場合の事例です。
入力形態は、「ラジオボタン」を選んでいます。
複数選択肢から、一つだけ選んで欲しい場合に使います。

10-4-11 注文テンプレート登録／更新 事例(その他入力形態)

保証サポート期間選択の事例
商品の保証サポート期間を選択いただく場合の事例です。
※但し、選択肢によって付属金額を変更させることはでき
ませんので、この例では保証期間によって付属金額が変
わってくるような場合は使えません。
入力形態は、「チェックボックス」を選んでいます。

下記は、前述のテキストボックス・リスト選択以外の入力形態における、注文テンプレート登録画面と、お客様側の表示イメージ
です。

注文テンプレート登録画面(保証サポート期間選択の事
例)

お客様サイトのカート内に表示されるイメージ

注文テンプレート登録画面(設置場所選択の事例) お客様サイトのカート内に表示されるイメー
ジ

10-4 注文テンプレートの活用
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10-4-12 注文テンプレート登録／更新 事例(その他入力形態)

注文テンプレートの新規登録ができます。画面構成は注文テンプレート更新の画面と同一です。

電話番号入力の事例
電話番号を入力してもらう場合の事例です。
入力形態は、「電話番号」を選んでいます。

注文テンプレート登録画面(電話番号入力の事例) お客様サイトのカート内に表示されるイメージ

【参考】注文テンプレートを利用した場合の注文情報に関して

● 「リスト」「ラジオ」を用いた注文テンプレートの場合、一注文の中では一商品に対して一つの
付属情報しか持つことができません。

●例えば、サイズ違いの商品（Ｓサイズ：1個 Ｍサイズ：３個）を同じ注文情報内には入れることが
できません。この場合は、お客様側でＳサイズの注文処理を行った後で、Ｍサイズの注文処理を
行うことになります。

10-4 注文テンプレートの活用
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10-4-13 商品情報登録での注文テンプレート登録

注文テンプレートは、商品情報と紐付けます。サイトからの登録だけでなく、CSVファイルを用いて一括アップロードするこ
とも可能です。

No. 項目名 必須 属性 フォーマット
最大

半角桁
区分値

・・・ ・・・ ・・・ ・・・ ・・・ ・・・ ・・・

105 注文テンプレートコード 半角数字 5

106 注文テンプレート名 混在 40

107 削除フラグ ○ 半角英数 1
0： 登録or更新
1： 削除

注文テンプレート
注文テンプレート登録にて登録したテンプレート名がリスト表
示されますので、適用させたいテンプレートを選択して下さい。

設定された注文テンプレートのコードとテン
プレート名を入力して下さい。
（テンプレート名は必須ではありません。）

サプライヤサイト 商品情報登録画面

商品情報アップロードを行うCSVフォーマット

注：一つの商品情報に対して、複数の注文テンプレートを適
用することはできません。一つの商品に対して複数の情報(例
えば、サイズと色など)を取得したい場合は、注文テンプレート
の中の付属情報を増やして対応するようにして下さい。

!

シ 商

10-4 注文テンプレートの活用
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10-4-14 受注時の注文テンプレート情報確認
受注時は、サイト画面からも確認できると同時に、CSVでのダウンロードもできます。

No. 項目名 必須 属性 フォーマット
最大

半角桁
区分値

・・・ ・・・ ・・・ ・・・ ・・・ ・・・ ・・・

38 配送希望日 混在 50

39 注文テンプレート名 混在 40

40 項目名1 混在 40

41 登録値1 混在 20

42 項目名2 混在 40

・・・ ・・・ ・・・ ・・・ ・・・ ・・・ ・・・

サプライヤサイト 受注情報管理-受注明細情報確認画面

注文テンプレートによる付属情報表示欄
注文テンプレートにしたがってお客様が入力した値がここに
表示されます。この事例では、設置サービスに関しそのサービ
ス申込みの有無と設置場所についてテキスト入力が行われ
ています。

設定された注文テンプレートの名称

受注情報管理画面からダウンロードしたCSVフォーマッ
ト

注文付属情報の項目名と登録値
上記設置サービスの事例では、項目名：設置サービス、登録
値1：「屋上において下さい」となります。
注文付属情報は一つの注文テンプレート毎に最大10個まで
設定できますので、項目名と登録値は最大10まであります。

シ 業

10-4 注文テンプレートの活用
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カタログでの商品販売
～カタログの公開～

10-5 カタログの公開
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10-5-0 カタログの公開

商品情報

カタログC

カタログB

カタログA

会社基本情報

作成したカタログに対し、お客様から入手したキーコードを登録することにより、そのカタログを特定のお客様に対して公開する
ことができます。お客様1社に対して、1つのカタログのみ公開可能で、複数のカタログを1つのお客様に対して公開することは
できません。

サプライヤの会社名、代表
連絡先、取扱商材の説明、
ＰＲ情報、サプライヤロゴ画
像など。

商品を掲載するために必要
な基本的な商品情報。
商品画像やカテゴリも含ま
れる。

どの商品を実際に販売し、
いくらの価格で提供するか
をまとめた情報

どのバイヤ企業に、どのカタ
ログを公開するかを紐付け
る情報

サプライヤ１社に対し１件
の登録

サプライヤ毎に最大5万件
まで登録可能。

最大999個のカタログを登
録可能。

（全てのカタログに掲載商
品の合計は最大１０万件）

取引先のお客様企業に対
して1件だけ登録可能(単
一のお客様に対し、複数の
カタログファイルは紐付けで
きません)

更新作業

（初期登録のみソロエルア
リーナ）

登録・更新・削除作業 登録・更新・削除作業 カタログ公開キーの登録

※カタログ公開キーはお客
様の購買管理者からメール
等で入手

登録の単位

データ内容

１ ２ ３ ４
お客様X

お客様Y

お客様Z

カタログBを公開

サプライヤ様の作業

紐付け情報
(カタログ公開キー)

紐付け情報
(カタログ公開キー)

紐付け情報
(カタログ公開キー)

10-5 カタログの公開
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10-5-1 カタログ公開キーを登録しカタログを公開

サプライヤサイト カタログ公開先登録
カタログ公開キーの入力欄
お客様からご案内いただいたカタログ公開キーをご入力下さい。
「キーコードを登録」をクリックすると、カタログ公開キーの認証を行います。

カタログ管理＞カタログ一覧から、公開するカタログを選択後、「このカタログを利用するお客様の登録」をクリックし、お客様から入手
したキーコードを登録することで、特定のお客様へカタログを公開することができます。

注:カタログ公開日はデフォルトでカタログ公開キー登録日の翌日になって
います。カタログ公開キー登録当日からお客様へ販売を開始したい場合
は、カタログ公開日を当日と同じ日付にして登録を行って下さい。

!

シ 商

10-5 カタログの公開

お客様サイト サプライヤへのお問い合わせ入力画面（サプライヤ照会）

カタログ公開情報の変更
カタログ公開キーの認証が正しく行われますと、該当するお客様企業名が
画面に表示されます。ご確認の上、正しければ、手順に従って進むことで、
契約情報が自動的に作成され、該当のお客様にカタログを公開いただけ
ます。
カタログ公開キーを登録後表示される「カタログ公開情報」を変更すること
で、カタログの公開日などを設定することも可能です。

カタログ公開情報の表示欄
カタログ公開情報でご入力いただ
いた部門名、担当者電話番号はお
問い合わせ先の回答部門、電話番
号欄に表示されます。
お客様からのお問い合わせへの回
答方法については「13-2-1 お客
様からのお問い合わせ検索／一
覧」をご参照下さい。
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10-5-2 カタログ公開キーを登録しカタログを公開

注:サプライヤ様側からのカタログ公開が完了したあと、お客様購買管
理者側で、カタログを「利用開始」にすることで、初めてお客様のユー
ザーへカタログが公開されます。購買がスタートしない場合は、お客様
側にて「利用開始」状態となっているか、直接問い合わせ下さい。

!

シ 商

10-5 カタログの公開

利用開始設定
お客様購買管理者様側よりカタログの利用開始の設定を行っていた
だくことで、カタログが公開されます。

公開完了のお知らせメール配信

公開完了のお知らせメール
新規にお客様にカタログを公開した場合、お客様企業の購買管理者
様宛に、カタログの準備が整った旨のメールが自動配信されます。
こちらのメールが配信されるタイミングで初めてお客様画面からサプラ
イヤ様をご利用いただけるようになります。

お客様サイト 利用可能カタログ検索／一覧画面
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10-5-3 カタログのステータス管理・公開／公開停止

公開ステータス
（サプライヤ様側）／（お客様側）という形で、カタログが公開されているか
否か、またお客様側で利用されているか否かの現在のステータスが表示
されます。

公開／停止
現在公開しているカタログに対しては、「公開停止」コマンドが表示されま
す。「公開停止」をクリックすると、カタログ公開終了日が本日付に
変更されます（＝翌稼働日からカタログ公開が停止されます）。
公開停止にしたカタログを再度公開する場合は、「10-3-6 カタログ公
開情報の更新」をご参照下さい。

ステータスの
主体

公開ステータス 意味合い

サプライヤ側

公開 お客様にサイト上で公開中の状態

公開停止
お客様にサイト上で公開することを停
止している状態

お客様側

未利用
お客様サイト側で一度も公開したこと
がない状態

利用

お客様企業内でユーザーに対してカ
タログ公開を行い、購買が可能になっ
ている状態。サプライヤ様側で「一時
停止」をしていてもこのステータスに
なります。

停止
一度公開しているカタログを何かの
事情により、お客様側にて一時的に
利用停止している状態

10-5 カタログの公開

シ 商



Copyrights© ASKUL Corporation All Rights Reserved.

10-5-4 【参考】 お客様サイトでのカタログ公開キー確認手順①

カタログを公開するために必要となるカタログ公開キーは、「購買管理者」権限を有する方がログインしたお客様
サイト上でしか確認することができません。
カタログ公開キーの提示を依頼した際に、カタログ公開キーの格納場所が分からないお客様がいらっしゃった場
合、以下の手順でカタログ公開キーが確認できる旨を伝えて下さい。

お客様サイト ホーム画面（ログイン後）

お客様サイト ホーム画面（ログイン後）

「ご利用サプライヤ
管理」をクリック

次
ペ
ー
ジ
へ

まず初めに「購買管理者」権限を有する方か
どうかを確認して下さい。

10-5 カタログの公開

クリック
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10-5-5 【参考】 カタログ公開キーコードの確認方法②

お客様サイト ご利用サプライヤ管理画面 お客様サイト ご利用サプライヤ管理画面

カタログ公開キー
英数半角文字（大文字・小文字を含む）16桁から構成されていま
す。この公開キーをお客様からご提示いただかないとカタログをシ
ステムへアップすることができません。

「ご利用サプライヤの
管理」をクリック

注：カタログ公開キーをシステム上で確認できるのは、「購
買管理者」権限を有する方のみです。
サプライヤ様へお問い合わせをされてくる方が、必ずしも
この権限を有する方とは限りませんので、ご注意下さい。

!

10-5 カタログの公開

「カタログ公開キーの
表示」をクリック
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10-5-6 【参考】 外部カタログの公開方法

サプライヤサイト カタログ管理までの画面遷移 カタログ一覧画面

外部サイトカタログ用カタログコードをご選択下さい。
このカタログは事前の接続テストを実施する際に、ソロエル側で登録
を行っており、カタログのデフォルト名称は「EXCAT01」です。
⇒ カタログ名称を変更する場合は、「10-3-10 カタログの名称変
更」をご参照下さい。

※詳細は「10-3-7 カタログ公開キーを登録しカタログを
公開」をご参照下さい。

10-5 カタログの公開

シ 商
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見積りでの商品販売

11-0 見積りでの商品販売
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見積販売の特徴とメリット

11-1-1 見積りでの商品販売

事前に商品登録等を行わずに、お客様からの都度の見積依頼に基づき、見積回答を行うことで商品を販売する方法です。

事前に商品登録を行えないような価格変動が激しい商品から、受注生産のオーダー品、或いは非定型のサービス商材まで幅
広く対応することができますが、見積での商品販売にはお客様・サプライヤ様共に一定の手間がかかるため、商材によって
はカタログ販売品とのバランスをとることが、効率の良い商品販売につながる場合もあります。

考慮すべきポイント

商材例お客様

一般ユーザ様

サプライヤ様

営業ご担当者

見積回答

見積依頼

商品情報を登録することなく、都度お客様からの見積依
頼に対応することで商品販売につなげることができます。

商品登録を行わなくてすむため、カタログに掲載のでき
ない幅広い商品や、非定型の商品(オーダー品やサービス
材など)にも対応可能です。

【運用上のポイント】 お客様側で見積依頼を作成し、サ
プライヤ様側で見積回答、お客様側での採用検討があった
後に発注に至る仕組みのため、ひとつの調達行為に対して
双方共に一定の手間が掛かります。

【機能上のポイント】 見積依頼の内容はお客様の自由記
入となります。したがって回答にあたっては、システム外
のメール・電話等による確認作業が必要になることもあり
ます。

見積の特徴・メリット/デメリットから、一般的に、●受
注頻度の低い商品、●都度価格を決定する商品、●価格変
動や商品改廃の大きい商品、●高額な商品等が見積に向い
ています。

【代表事例】

オーダー品やスポット購入品、サービス材、非定型の商品
(サービス材等含む)

発注

11-1 見積りでの商品販売



Copyrights© ASKUL Corporation All Rights Reserved.

11-2-1 見積依頼を受けるにあたって

・ソロエルアリーナでは、お客様から見積依頼を受けるために、そのお客様に対してカタログが公開されている状
態になっている必要があります。

※カタログを公開する際に必要なカタログ公開キーが、サプライヤ様とお客様の紐付けになっているためです。

見積依頼を受けるためには、カタログの作成・公開が必要です!

商品情報の登録
(原則不要です)

詳細は10-1-1以降をご参照下さい

カタログの作成
詳細は10-3-1以降を

ご参照下さい

カタログ公開キーの登録
詳細は10-3-7を

ご参照下さい

•カタログは商品情報が登録されているかど
うかによらず作成できます(カタログ単体で
作成可能)ので、基本的に商品情報を登録
する必要はありません。

•カタログ情報管理画面より、カタログの
新規作成を行って下さい。

•カタログコードとカタログ名称は適当な
ものを入力して下さい

•左記にて商品情報の登録を行ってい
ない場合は、カタログに商品を登録す
る必要はありません。

•お客様の購買担当者からカ
タログ公開キーをメール・電
話等で入手した後、カタログ
管理画面のカタログ一覧か
ら、公開するカタログを選択。
そのカタログに対して、「こ
のカタログを利用するお客
様の登録」ボタンを入力し、
カタログ公開キーの登録を
行って下さい。

【注意】「会社情報管理」にて「見積り依頼を受け付ける」設定にしておく必要があります
⇒ 詳細は「4-2-7 ご利用機能設定」をご参照下さい。

11-2 見積り依頼の受け方
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11-2-2 お客様からの見積り依頼について

お客様よりサイトに掲載されていない商品の見積りを受け付けることが可能です。お客様からの見積り依頼に回答を

いただければ、お客様にてご確認いただいた後、その内容をそのまま注文していただけます（見積り品注文）。

商品番号
商品名称
メーカー名
メーカー型番
数量
希望納期

納品先住所
納品先連絡先

見積り依頼

サプライヤ様

・受注の情報は画面からの確認と
共に、ＣＳＶ形式のデータとしてダウ
ンロードが可能です。受注時のメー
ル受信設定も選択可能。サプライ
ヤ様の業務に合わせて設定いただ
けます。

商品番号（必須）
商品名（必須）
数量（必須）
入り数、単位など
単価（税込み）
小計（税込み）

見積り回答

画面より入力

・見積り依頼の受領時には、自動
でメールが配信されます。受領した
見積り依頼は、画面よりご確認い
ただけます。

⇒ 詳細は「4-2-7 ご利用機能設
定」をご参照下さい。

・見積り回答は、依頼の明細と紐
付かず、自在に明細を削除、追加
いただけます。お客様のご要望に
合う形で回答いただけます。

画面にて照会

受注情報（見積り品注文）

業務担当者権限を
お持ちのユーザー

お客様

11-2 見積り依頼の受け方
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11-2-3 お客様からの見積り依頼メール
見積り依頼があった場合は、アスクルのサプライヤ画面で確認できるほか、以下のようなメールがサプライヤ様業務担当者の
登録アドレス宛に届きます。

見積依頼メールヘッダー
送信元はinfo@soloel.com、
宛先はサプライヤ様の業務担当者アドレスです。

サプライヤサイト 見積り依頼管理

見積り依頼詳細内容へのリンク
こちらをクリックすることで、依頼内容を確認するソロエル画
面へジャンプします。

見積り依頼内容
お客様からの見積り依頼内容です。上記のリンクされたサイト
に掲載されている内容と同じ事柄が記載されております。

注:本メールにて見積り依頼内容を確認することができますが、
このメールへの返信による回答はできません。
必ずサイトから回答を行って下さい。

!

注:見積り依頼通知メールを「受け取る」設定にしている場合
のみ、本メールの受信が可能です。
⇒ 詳細は「4-2-7 ご利用機能設定」をご参照下さい。

!

11-2 見積り依頼の受け方
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11-2-4 見積依頼管理（画面遷移）

サプライヤサイト 見積り依頼管理への画面遷移

見積り依頼管理ページでは、お客様からの見積り依頼の情報を画面で参照、対応状況を管理、見積回答作成を行うことができ
ます。

注：見積り依頼は、前述のカタログを公開（カタログ公開キー
でお客様とサプライヤ様を紐付け）していることに加え、4-
2-7ページ最下部の「通知メールの受取設定」にて、見積り
依頼を受け付ける設定になっている場合にのみご利用頂け
ます。

!

見積り依頼検索／一覧
お客様からの見積り依頼の情報を画面から検索、一覧表示
し確認することができます。
また、見積り回答作成や、回答状況の管理もこちらのページ
にて行うことができます。

シ 業

11-2 見積り依頼の受け方
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11-2-5 見積り依頼検索／一覧

検索条件
見積依頼番号・見積りステー
タス、依頼企業、依頼日時等
を入力し、見積り依頼情報を
抽出することができます。

見積りステータス
「見積受付待」「見積対応中」
「見積回答済」「見積不可」の
チェックボックスを利用してス
テータスを特定して抽出するこ
とができます。

見積り回答担当者名
複数の業務担当者で見積り対応を行う場合、見積
回答入力時に担当者名を入れておけば、担当者
名をキーに抽出することが可能です。
※担当者入力を行っていない新規の見積り依頼案
件については、この欄での抽出はできません。

見積り依頼検索画面 検索結果

検索結果
検索条件に応じた結果が、見積り
依頼単位で表示されます。

回答
本欄のボタンから、見積り依頼案件別
に、見積り回答に関わる操作を開始で
きます。

検索結果の詳細は
次ページ

受注情報検索／一覧／入力ページでは、お客様からの受注情報の抽出や、受注1件ごとの内容確認、及び1件ごとの対応入力ができ
ます。

シ 業

11-2 見積り依頼の受け方
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11-2-6 見積り依頼検索／一覧 (検索結果の見かた)

見積り依頼検索結果から、依頼案件のステータスを確認できると共に、それぞれの案件に対してステータスに応じた操作を行うことがで
きます。ここでは、検索結果の見方を説明します。

見積り依頼検索結果 事例

依頼企業名
どのお客様からの見積り依頼か
が判別できます。検索条件にて
依頼企業名を指定しない場合、
全てのお客様からの依頼が一
度に表示されます。

回答希望日
お客様が指定した見積り回答希
望日が表示されます。急ぎで対
応すべき案件か否かを見分ける
ことができます。

回答担当者名
サプライヤ側での回答担当者名
が表示されます。回答担当者は、
見積回答時に入力する為、新規
できた依頼案件には回答担当
者が表示されません。

ステータス
見積り依頼案件のステータスが、「見
積受付待」「対応中」「回答済」「不可」
の4分類で表示されます。このステー
タスはお客様サイトでも同期管理して
います。
ステータスの変更は回答欄の「見積り
回答」をクリックして行います。

操作別の詳細は
次ページ

見積り番号
クリックすることで見
積り内容の詳細を確
認できます。
詳細は後述します。

回答
見積り依頼案件のス
テータスに応じて、見
積り回答、見積依頼
書を表示、見積書を表
示の3つが表示され、
クリックすることで操
作ができます。
詳細は後述します。

シ 業

注：見積り依頼に関するデータ保持期限は１年間です。
!
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11-2-7 見積り依頼詳細を確認する

見積り依頼検索結果から、各見積り案件の「見積り番号」をクリックすることで、見積り依頼の詳細を確認することができます。見積回答
入力を行うとその内容が反映されますので、見積りの再確認を画面から行う場合も、この機能を使います。

依頼情報
見積り依頼元の情報や、案件の概要、期限等
が記載されています。

依頼明細
具体的な商品名等、依頼内容の詳細が明細
毎に記載されています。

見積り回答
見積り回答を既に入力している場合は、ここに
見積り回答が表示されます。未入力の場合は
空欄になります。

添付ファイル
見積り依頼に添付ファイルが付いている場合は、
こちらからダウンロードできます。
注：添付ファイルはPDFで出力する見積依頼
書・見積書では確認できません。必ず本画面又
は見積り回答画面にて確認下さい。

見積り依頼詳細画面

シ 業

をクリック
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11-3-1 ステータス別の回答欄操作

見積り依頼検索結果から、依頼案件のステータスを確認できると共に、それぞれの案件に対してステータスに応じた操作を行うことがで
きます。ここでは、ステータス別に行える操作内容を説明します。

見積り依頼検索結果 事例 ステータスによって行える回答欄の操作一覧

操作別の詳細は
次ページ

ステータス ステータスの説明

回答欄の操作ボタン

見積り
回答

見積
依頼書を

表示

見積書
を表示

見積受付待 見積依頼が到着したばかりの状態です。 ○ ○ ×

見積対応中

見積り作業中であることを示しています。回
答の修正や一旦作成した見積書のサプライ
ヤ様内レビューが可能です。この時点では、
お客様への見積回答は届いていません。

○ ○ ○

見積回答済
見積書作成が完了し、案件をクローズした
状態です。この段階でお客様が回答を見る
ことができます。

× ○ ○

見積不可
見積を行わず案件をクローズした状態です。
なんらかの理由で見積回答を行わない場合
に、このステータスを利用します。

× ○ ×

見積り回答
お客様の見積り依頼に対して、回
答を行うことができます。ステータス
が、「見積回答済」又は「見積不可」
となっている場合は、案件がクロー
ズしているため、操作はできません。

見積依頼書を表示
お客様からの見積依頼書をPDFに
て出力することができます。ステータ
スの如何に関わらず、表示が可能
です。

見積書を表示
サプライヤ様が入力した見積回答を
見積書としてPDFにて出力すること
ができます。ステータスが「見積受付
待」又は「見積不可」となっている場
合は利用できません。

シ 業
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11-3-2 見積り回答を行う ①見積り回答を行う場合

見積り回答画面では、見積り依頼に対しての回答を入力できるほか、見積り依頼のステータスの更新を行うことができます。

依頼情報
見積り依頼元の情報や、案件の概
要、期限等が記載されています。

依頼明細
具体的な商品名等、依頼内容の詳
細が明細毎に記載されています。

回答明細
依頼に基づいた見積回答を入力し
ます。１つの依頼に対して複数の商
品提案を行う場合は、回答明細を
追加して下さい。依頼の明細と回
答明細は厳密に紐付いていないた
め、自由に明細追加が可能です。

見積り回答
回答明細が入力できたら、ステータ
スの変更と有効期限を入力し、必
要に応じてコメント記入を行います。

添付ファイル
見積り依頼に添付が付いている場
合はここからダウンロードできます。
また見積回答に添付を付けたい場
合は、ここでファイルを参照・選択し
て下さい。

更新する
ステータスの変更・回答入力が終
わったら、必ず「更新する」を押して
下さい。

【参考】見積り回答の流れ

③ 見積受付待ステータスとなっている新規依頼案件に対し、
見積り回答をクリック

④ 回答できそうな内容であれば、一旦見積対応中ステータスに
変更して、更新ボタンを押す

これによって、お客様側で、見積りが受け付けられて回答作業に
入ったということが確認できます。無用の問い合わせを防ぐため、
できる限りステータスはアップデートするようにして下さい。な
お、回答作業に時間を要さず、即答できるような案件の場合、必
ずしも対応中ステータスにする必要はありません。即回答入力し、
「見積回答済」として下さい。⑤ 見積り回答を検討

⑥ 見積り回答及び明細を入力

⑦ 見積り回答欄のステータスを「見積回答済」に変更し、更新
ボタンを押す。

② 見積り依頼管理の「見積り依頼検索／一覧」画面で、見積
依頼の検索を行う。

+

見積り依頼に対しての、一般的な作業手順を下記例示します。システム操作手
順の参考にして下さい。

プルダウンから選
択して変更

回答作成にあたってシステムに記入されている依頼内容だけでは
見積りが難しい場合、お客様へ電話・メール等でコンタクトを
取っていただき、詳細を詰めて頂くことを推奨します。直接コン
タクトすることで、的確な見積りが作成でき、最終的な受注につ
ながります。

+

プルダウンから選
択して変更

① サプライヤホーム画面で、見積り依頼が来ていることを確認。

シ 業
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11-3-3 見積り回答を行う ②見積り不可で回答する場合

【参考】見積できない場合の対応の流れ

③ 見積受付待ステータスとなっている新規依頼案件に対し、
見積り回答をクリック

④ 依頼内容を確認して、回答することが難しい内容で、且つ代
替提案も含む回答ができない場合は、

●見積り回答欄のステータスを「見積不可」に変更し、

●見積り回答欄の備考に見積不可となった理由を記入し、

●更新ボタンを押す

これによって、お客様側のサイトで、見積のステータスが「見積
不可」と表示され、サプライヤ側での見積りができないというこ
とが確認できるようになります。また、備考欄への見積不可理由
の入力があれば、お客様がそれを参照することもできるようにな
ります。

② 見積り依頼管理の「見積り依頼検索／一覧」画面で、見積
依頼の検索を行う。

+

見積り依頼に対して、見積りができない場合の対応手順について例示します。シ
ステム操作手順の参考にして下さい。

プルダウンから選
択して変更

① サプライヤホーム画面で、見積り依頼が来ていることを確認。

【補足】見積りステータスを変更した場合のお客様へ
の連絡通知に関して

サプライヤ側の見積り回答入力画面で、サプライヤが見積りの
ステータスを変更した場合、お客様は下表の方法で変更が行
われたことを知ることができます。

画面で確認 自動メールで通知

見積対応中へ変更 ○ ×

見積回答済へ変更 ○ ○※

見積不可へ変更 ○ ○※

※お客様側が変更通知をメールで受け取る設定になっている場合のみ、
ソロエルシステムから自動メールが発信されます。

自動メールでの通知は、お客様がメールで通知を受ける設定
にしていた場合にのみ発行されますので、例えば、見積依頼
が急を要するものであったのに見積り回答ができない(見積不
可)場合や「会社情報管理」にて登録している見積り回答予
定日数を大幅に超える場合等については、できる限りお客様
へその旨の連絡を直接取っていただくことを推奨します。

見積り回答画面では、見積り依頼に対しての回答を入力できるほか、見積り依頼のステータスの更新を行うことができます。

11-3 見積り回答の方法

シ 業
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11-3-4 見積り回答を行う ③見積り回答行の追加・削除

見積り回答画面では、見積り依頼に対してそのまま回答する以外に明細を増やして代替提案を行うことができます。

サプライヤサイト 見積り回答入力画面（一部抜粋）

回答明細を追加する
回答行を追加することができます。
お客様からの依頼商品に対して直接回答できない場合等に、行を
追加したうえで、同スペックの商品の情報（商品名・メーカー名・メー
カー型番等）と見積り価格を入力し回答を行うことで、代替品提案
として見積り提示ができます。
※本システムには代替品提案という機能はありませんので、お客様
からの見え方は通常の見積り回答と同じです。
また、別途送料を要する際に、送料の明細を商品本体の明細と分
けて提示するといった利用方法があります。

削除する
見積り回答の明細行を削除する場合にクリックします。
デフォルトでは回答行は１行のみ表示されております。行追加をした
後、追加した行が不要になった場合に、ご利用下さい。

注：本システムの見積り依頼機能は各商材・商品に応じた
フォーマットは現段階では用意しておりません。
見積り依頼内容が分かりにくい場合などは、電話・メール等
で依頼者に詳細の確認を取る等して、受注に結びつく最適
な見積り回答を行って下さい。

!

11-3 見積り回答の方法
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11-3-5 【参考】 見積り回答（お客様からの見え方）

お客様サイト 見積り回答詳細画面（一部抜粋）
＜見積り依頼内容＞

お客様サイト 見積り回答詳細画面（一部抜粋）
＜見積り回答内容＞

注：見積り内容№はサプライヤ様が見積り回答した順にふられ
ていきます。見積り依頼に対して付与されている見積り内容№

とのリンクはありませんので、回答を行う際はご注意下さい。

!

見積り依頼側の「見積り内容№２」を回答し
なかったため、見積り内容№が上ヅメされ
て「見積り内容№２」となり、お客様へ回答
されています。

11-3 見積り回答の方法
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11-3-6 見積り回答を行う ④送信されるメールのサンプル

見積回答済及び見積不可にステータスを変更した場合にシステムからお客様へ発信されるメールは以下の通りです。

サプライヤ様登録の
フッター情報

「見積回答済]の際に発信されるメール 「見積不可」の際に発信されるメール

シ 業

11-3 見積り回答の方法

フッター情報
「4-2-10 メール・画面内
注意書きの更新」で登録した
フッター情報が自動的に引
用されます。

メールヘッダー
送信元info@soloel.com
宛先は見積依頼を行ったお客
様宛になります。

サプライヤ様登録の
フッター情報
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11-3-7 見積り回答を行う ⑤添付ファイルの制限

見積り回答画面で見積り回答を入力する際に添付できるファイルには、以下の制限がありますのでご注意下さい。

見積り回答画面 添付ファイル入力部分

お客様→サプライヤ添付ファイル
クリックすることで、お客様が見積り依頼をする際に添付した
ファイルをダウンロードすることができます。

サプライヤ→お客様添付ファイル
見積回答時にサプライヤからお客様へ添付ファイルをつけて
回答することができます。クリックするとファイル選択のポップ
アップが開きますので、そこでファイルを指定下さい。

添付可能なファイルサイズ：５ＭＢ
添付可能なファイルの種類(拡張子)：

!

ai Adobe jbw 一太郎 log テキストファイル psd Adobe

bak テキストファイル jfw 一太郎 lzh アーカイブ rtf その他文書

cab アーカイブ jpeg 一般画像形式 mdb MS Office系 sit アーカイブ(Mac)

csv jpg msg MS Office系 tif 一般画像形式

dat テキストファイル jsw 一太郎 pct 一般画像形式 tiff 一般画像形式

doc MS Office系 jtd 一太郎 pdf txt

dot MS Office系 jtt 一太郎 pic 一般画像形式 xls

gif 一般画像形式 jtw 一太郎 png 一般画像形式 xlsx MS Office系

gz アーカイブ juw 一太郎 pot MS Office系 xlt MS Office系

hqx アーカイブ(Mac) jvw 一太郎 pps MS Office系 xml

jaw 一太郎 jxw 一太郎 ppt MS Office系 zip アーカイブ

シ 業
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11-3-8 見積依頼書を表示(PDFで出力する)

見積り案件の回答欄に「見積依頼書を表示」がある場合、クリックすることで見積依頼書をPDFファイルで出力することがで
きます。なおPDFで出力せず画面で確認する場合は、検索結果の画面で、確認したい見積りの「見積り番号」をクリックして
下さい。また、見積り依頼に添付ファイルが付いている場合は、本PDF出力機能では添付ファイルのPDF化が行われません
(添付ファイルは省略されます)ので、必ず画面で添付ファイルの有無を確認して下さい。

サプライヤ情報
サプライヤ様側でユーザー情
報として登録されている内
容が自動的に入ります。
詳細は左下【サプライヤ情報
の表示に関して】をご参照下
さい。

お客様情報
発信元としてお客様側で登
録されている情報が自動的
に入ります。

見積り依頼内容
見積り依頼の概要情報が入
ります。

見積り依頼明細
見積り依頼の明細情報が入
ります。

PDF出力された見積依頼書

シ 業

見積りステータス サプライヤ社名の表示

見積り受付待 ログインユーザーの情報にて表示されます。

上記以外
見積りステータスを変更したユーザーの情
報にて表示されます。

【サプライヤ情報の表示に関して】

11-3 見積り回答の方法

開く／保存して開く



Copyrights© ASKUL Corporation All Rights Reserved.

11-3-9 見積回答を表示(PDFで出力する)

見積り案件の回答欄に「見積書を表示」がある場合、クリックすることで見積書をPDFファイルで出力することができます。
なおPDFで出力せず画面で確認する場合は、検索結果の画面で、確認したい見積りの「見積り番号」をクリックして下さい。
また、見積り回答に添付ファイルを付けている場合は、本PDF出力機能では添付ファイルのPDF化が行われません(添付ファ
イルは省略されます)ので、ご注意下さい。

お客様会社名
宛先としてお客様側で登録
されている情報が自動的に
入ります。

見積り内容
見積の概要情報が入ります。

見積明細
見積の明細情報が入ります。

PDF出力された見積書

見積書フッター
「4-2-10 メール・画面内
注意書きの更新」にて登録
したフッター情報が入ります。

【サプライヤ情報の表示に関して】

見積りステータス サプライヤ社名の表示

見積り受付待 ログインユーザーの情報にて表示されます。

見積回答済
見積りステータスを変更したユーザーの情
報にて表示されます。

サプライヤ情報
サプライヤ様側でユーザー情
報として登録されている内
容が自動的に入ります。
詳細は左下【サプライヤ情報
の表示に関して】をご参照下
さい。

11-3 見積り回答の方法
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11-3-10 見積り回答におけるご注意

・サプライヤ様が回答した見積り内容を、お客様にて変更することはできません。お客様は、回答内容と同じ内容
でのみ発注可能となりますので、暫定的な回答のご入力はできません。ご注意下さい。

・見積り品の発注に関しては、本システムでは配送料の計算は行いません。配送料をお客様にお支払いいただく
必要がある場合は、「見積り回答」に配送料を明細として追加するか、商品単価に含めた形での回答をお願いい
たします。

※本システムサイト上にて商品の配送料の課金設定をご利用いただいているサプライヤ様が対象です。

・「見積り依頼」はお客様から見た場合、以下の４つのステータスのいずれかに表示されます。お客様にご安心い
ただくためにも、迅速なステータスの遷移(迅速な見積り回答)にご協力をお願いいたします。

以下のご利用条件をご確認の上、運用をお願いいたします。

見積り依頼済 見積り対応中

見積り回答不可

サプライヤ様にてご対応いただく作業

見積り品発注見積り回答済

11-3 見積り回答の方法
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受注管理

12-0 受注管理
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12-0-1 お客様からの受注について

お客様企業の購買管理者様により、サプライヤ様カタログの利用が開始された時点より、お客様から注文していただ
くことが

可能となります。お客様から受注した注文データは、本システムサイト上でご確認いただくか、もしくはＣＳＶ形式
の

テキストデータとしてサイトよりダウンロードいただけます。

注文番号
注文明細番号
商品番号
数量
単価（受注時点）
小計

注文会社情報
注文者氏名
注文日時
お届け先住所
お届け先連絡先
付属情報

受注情報

受注対応情報

画面より入力

ＣＳＶアップロード

業務担当者権限を
お持ちのユーザー

サプライヤ様

・受注に対応した場合は、左記の
項目に関してシステムから登録が
可能です。お客様へご安心いただ
けるよう、できる限り迅速かつ正確
な情報の入力にご協力いただけま
すようお願いいたします。

・受注の情報は画面からの確認と
共に、ＣＳＶ形式のデータとしてダウ
ンロードが可能です。受注時のメー
ル受信設定も選択可能。サプライ
ヤ様の業務に合わせて設定いただ
けます。

⇒ 詳細は「4-2-7 ご利用機能設
定」をご参照下さい。

画面にて照会

ＣＳＶダウンロード

お客様

12-0 受注管理

サプライヤ注文番号（半角２０文字以内）

配送伝票番号（半角数字２０文字以内）

配送業者名
納期（日）
出荷日
配送日

注文ステータス 注文ステータスの説明 注文変更・キャンセル

受注待ち お客様からの注文に対してサプライヤ様側で受注処理を行っていない状態 不可

受注済み お客様からの注文に対してサプライヤ様側で受注済み処理が完了した状態 可

注文データはお客様により変更・キャンセルが可能です。

注文変更・キャンセルが可能なステータスは以下の通りです。
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12-0-2 受注管理（画面遷移）

サプライヤサイト 受注管理への画面遷
移

受注管理ページでは、受注情報を画面で参照・対応状況を直接入力できるほか、受注情報のダウンロード・アップロードにも
対応しています。また、お客様が検収をサイト上で行っている場合は、その検収にて不合格となった発注の詳細状況を確認す
ることもできます。

注：ソロエルアリーナシステムではお客様サイトに検収機能を搭
載しておりますが、そのご利用はお客様に委ねております。全
てのお客様が必ず検収を行う訳ではありませんので、取引を始
める際にお客様へご確認下さい。

!

受注情報検索／一覧／入力
受注の情報を画面から検索、一覧表示し確認することができます。
また、受注への対応状況について画面から入力する際も、こちらから作
業を行って下さい。
⇒ 詳細は「12-1-1 受注情報検索／一覧／入力①」をご参照下さい。

受注情報ダウンロード
受注情報をCSVにてダウンロードすることができます。
⇒ ダウンロード方法は12-2-1ページ、ダウンロードできる項目は12-
2-2ページをそれぞれご参照下さい。

受注情報アップロード
受注に対しての納期予定やお届けに関する情報をCSVデータよりアップ
ロードいただけます。
⇒ 詳細は「12-2-6 受注情報アップロード（ＣＳＶファイルのアップロー
ド）」をご参照下さい。

検収結果不合格状況の参照
お客様が検収を行った結果、不合格となった案件の参照が可能です。
⇒ 詳細は「12-3-1 検収結果不合格状況検索／一覧」をご参照下さ
い。

シ 業

シ 業

シ 業

シ 業

12-0 受注管理
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12-1-1 受注情報検索／一覧／入力 ①

検索条件

注文番号・注文ステータス、商
品番号、注文日時等を入力し、
受注情報を抽出して下さい。

注文ステータス・受注対応状況
このチェックボックスを使うこと
で、「受注済」「受注待」、あい
は「対応完了」「未完了」の注文
を特定して抽出できます。

受注情報CSV抽出ステータス
CSVで受注情報をダウンロードする運用を行う
場合は、このステータスのチェックボックスを使
うことで、CSVダウンロードされていないデータ
のみを抽出することができます。

受注情報検索画面 検索結果
検索結果
検索条件に応じた結果が、注
文番号単位で表示されます。

受注情報対応登録
注文番号毎に、受注情報の詳
細を確認、納期・出荷日・配送
日・配送業者等の受注対応情
報の入力が可能です。

受注情報対応入
力の詳細は次ペー

ジ

受注情報検索／一覧／入力ページでは、お客様からの受注情報の抽出や、受注1件ごとの内容確認、及び1件ごとの対応入力ができます。

注文番号
注文番号をクリックすることで、注
文の詳細を確認することができます。

12-1 受注情報の検索・管理

シ 業
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12-1-2 受注情報検索／一覧／入力 ②

受注対応情報入力とは、お客様からの発注データに対して、受注のステータス入力や商品配送等の情報入力を行うことです。
受注情報検索／一覧画面（抜粋）

をクリック

受注情報詳細画面

お申込番号（商品番号）
クリックすると「商品情報詳細」画面へジャンプします。
「商品情報詳細」は「10-1-1 商品情報の登録・管理
について」以降をご参照下さい。

受注情報詳細
注文番号をクリックすることで、注文者の情報や発注
金額、発注となった商品情報等、注文内容の詳細情
報を確認することができます。

12-1 受注情報の検索・管理

シ 業
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12-1-3 受注情報検索／一覧／入力 ③

受注対応情報入力画面

注文情報の詳細
注文番号毎に注文者や配送先等の詳細情報を確認できます。
また、注文ステータスや受注対応完了ステータスの変更もここ
で行うことができます。

対応情報の一括入力

注文番号内の明細全部に対して、納期や出荷日等を一括入力
する際はこちらを使います。

対応情報の明細別入力
注文の明細毎に対応情報を入力する場合はこちらを使います。

受注対応メールの設定
”受注対応メールを送信する”にチェックして受注情報を更新する
と、その状況がお客様にメールで通知されます。

受注対応情報入力とは、お客様からの発注データに対して、受注のステータス入力や商品配送等の情報入力を行うことです。

【語句】納期・配送日・出荷日
ソロエルアリーナシステム上では、次のように定義しております。
納期：納入(配送)予定日
配送日：配送(納入)完了日
出荷日：出荷予定日又は完了日
サプライヤ様内での定義と異なるかもしれませんが、上記定義
にて業務状況に応じて入力下さい。

受注情報検索／一覧画面（抜粋）

をクリック

12-1 受注情報の検索・管理

シ 業
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12-1-4 受注情報検索／一覧／入力 ④

受注対応入力に関する補足です。

一括入力
明細別入力

受注対応の流れ(例)

② 「受注対応情報入力画面」で注文情報の詳細を確認し、受注
の可否を判断※1

③ 受注OKであれば、注文ステータス欄の「受注済み」をチェックし、
更新をクリック※1

④ 受注した商品についての配送等を手配
⑤ 受注対応情報入力画面で、一括或いは明細毎に、納期や配

送業者等を入力する

⑥受注対応完了欄の「対応完了」をチェック※2

① 「受注管理画面」で、対応する受注情報の検索を行う。

+

受注を画面から管理する場合での、一般的な受注からの作業手順を下記例示し
ます。システム操作手順の参考にして下さい。

※1 受注確認を都度行わない設定にされている場合は、②及び③のステップは不要です。
※2 「対応完了」のチェックは、サプライヤ様自身でオーダーステータスの管理フラグとして、
任意でご利用頂く機能です。「対応完了」フラグの有無は、お客様側では確認できません。

or

注文ステータス
注文ステータスをチェックして更新すると、
●お客様側画面でも注文ステータスが「受注済」として確認
できるようになります。
●お客様側で注文のキャンセル・変更操作ができるようにな
ります。
●アスクルより、お客様に対して「注文リプライメール」が発信
されます（メールには「4-2-7 ご利用機能設定」で設定した
フッター情報が記載されます）。
●注文ステータスは変更できなくなります

受注対応完了フラグ
受注対応完了のフラグは、サプライヤ側でのオーダーステータ
スの管理用の任意でご利用頂くフラグで、お客様側の表示と
はなんら関係しておりません。複数担当者で受注対応を行う
場合や、明細毎に順次受注対応情報を入力する際などに、
対応が完了したかどうかのメモとしてご利用下さい。

⑦受注対応メールの「受注対応メールを送信する」をチェックし更新

+

受注対応メールのチェックと、更新ボタン
チェックを入れた上で更新ボタンを押すと、
●お客様側で、その時点で入力している内容が確認できるよ
うになります(例えば、複数明細のうち１つだけ対応情報を入
力し、残りの明細は作業途中であった場合でも、更新ボタン
を押すと、入力した部分までがお客様側から確認することが
できます)

●アスクルより、お客様に対して「受注対応通知メール」が発
信されます（メールには「4-2-7 ご利用機能設定」で設定し
たフッター情報が記載されます）。
※チェックを入れずに更新ボタンだけ押した場合、お客様は
画面で確認することはできますが、通知のメールは発信され
ませんのでご注意下さい。

12-1 受注情報の検索・管理

シ 業
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12-1-5 受注情報検索／一覧／入力 ⑤

受注対応情報入力画面にて受注対応情報が更新された際、お客様あてにアスクルから発信されるメールのサンプルです。

メールヘッダー
送信元は、info@soloel.com
宛先は発注を行ったお客様宛に
なります。

ご注文明細
注文の明細が
表示されます。
受注対応メール
を送信するに
チェックを入れ、
更新ボタンが押
された際に入力
された内容が入
りますので、対
応情報を一部し
か入れていない
場合で操作を
行った場合、未
入力の明細はお
届け予定日等
の情報が空欄
になってお客様
へ届きます。

受注対応メール サンプ
ル

12-1 受注情報の検索・管理

シ 業

注文の合計金額
注文の小計・配送
料・合計金額が記
載されます。配送
料に関しては、明
細単位には表示
されず、本欄に合
計金額のみが記
載されます。また、
注文テンプレート
による付帯費用に
ついては、本合計
金額には合算され
た上で表示されま
すが、配送料同様、
明細単位の表示
はされません。し
たがって、付帯費
用等がある場合
は、明細の小計の
合算と、本欄の合
計金額が一致し
ない場合がありま
す。
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12-2-1 受注情報ダウンロード（ＣＳＶファイルのダウンロード）

サプライヤサイト 受注情報ダウンロード画面

検索条件
注文番号・注文ステータス、商品番号、注文日時等を入力し、ダ
ウンロード対象の情報を絞り込んで下さい。

ダウンロード
ダウンロードボタンをクリックすると、ファイルがダウンロードでき
ます。

受注情報ダウンロードでは、受注の情報を画面で直接確認する代わりに、CSVにてダウンロードすることができます。受注件
数が多い場合で画面での都度確認が難しい場合や、サプライヤ自社の受注システムに取り込む際に本機能をご利用下さい。

シ 業

12-2 受注情報ダウンロード・アップロード

ダウンロード先を選択して保存
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12-2-2 受注情報アップロード（ＣＳＶファイルのアップロード）

サプライヤサイト 受注情報アップロード画面

アップロード
アップロードボタンをクリックすることで、指定したファ
イルのアップロードができます。

アップロードファイルの選択
参照ボタンをクリックし、ダイアログボックスでファイル
を選択することで、アップロードするファイルを指定で
きます。

ファイルを選択して開く

受注情報アップロードでは、受注の対応状況入力を画面で直接入力する代わりに、CSVにて一括アップロードすることができます。アッ
プロードするファイルは、前述の「受注情報ダウンロード」にてダウンロードしたファイルをもとに、注文ステータスフラグを変更する、対応
状況を追記する等、状況に応じて編集したものをアップロードして下さい。

シ 業

12-2 受注情報ダウンロード・アップロード
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12-2-3 受注情報のダウンロード/アップロードデータフォーマット①

ファイル形式について・・・ファイル形式はＣＳＶ形式（ＳＪＩＳ）となります。

12-2 受注情報ダウンロード・アップロード

※1 “○”の項目は、必ずご入力ください。 “△”の項目は、他の項目の設定状況により、ご入力が必要な場合と、ご入力が不要な場合がございます。

“-”の項目は、ご入力が不要となります。（受注情報ダウンロードデータに設定されている値をそのまま設定してください）

“空白”の項目は、任意でのご入力となります。

※2 受注情報ダウンロードでは、データの先頭にシングルクォートが付加されます。
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12-2-4 受注情報のダウンロード/アップロードデータフォーマット②

12-2 受注情報ダウンロード・アップロード

※1 “○”の項目は、必ずご入力ください。 “△”の項目は、他の項目の設定状況により、ご入力が必要な場合と、ご入力が不要な場合がございます。

“-”の項目は、ご入力が不要となります。（受注情報ダウンロードデータに設定されている値をそのまま設定してください）

“空白”の項目は、任意でのご入力となります。

※2 受注情報ダウンロードでは、データの先頭にシングルクォートが付加されます。
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12-2-5 受注情報のダウンロード/アップロードデータフォーマット③

12-2 受注情報ダウンロード・アップロード

※1 “○”の項目は、必ずご入力ください。 “△”の項目は、他の項目の設定状況により、ご入力が必要な場合と、ご入力が不要な場合がございます。

“-”の項目は、ご入力が不要となります。（受注情報ダウンロードデータに設定されている値をそのまま設定してください）

“空白”の項目は、任意でのご入力となります。

※2 受注情報ダウンロードでは、データの先頭にシングルクォートが付加されます。
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12-2-6 受注情報のダウンロード/アップロードデータフォーマット④

12-2 受注情報ダウンロード・アップロード

※1 “○”の項目は、必ずご入力ください。 “△”の項目は、他の項目の設定状況により、ご入力が必要な場合と、ご入力が不要な場合がございます。

“-”の項目は、ご入力が不要となります。（受注情報ダウンロードデータに設定されている値をそのまま設定してください）

“空白”の項目は、任意でのご入力となります。
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12-2-7 受注情報のダウンロード/アップロードデータフォーマット⑤

12-2 受注情報ダウンロード・アップロード

※1 “○”の項目は、必ずご入力ください。 “△”の項目は、他の項目の設定状況により、ご入力が必要な場合と、ご入力が不要な場合がございます。

“-”の項目は、ご入力が不要となります。（受注情報ダウンロードデータに設定されている値をそのまま設定してください）

“空白”の項目は、任意でのご入力となります。

※2 受注情報ダウンロードでは、データの先頭にシングルクォートが付加されます。
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12-2-8 受注情報のダウンロード/アップロードデータフォーマット⑥

12-2 受注情報ダウンロード・アップロード

※1 “○”の項目は、必ずご入力ください。 “△”の項目は、他の項目の設定状況により、ご入力が必要な場合と、ご入力が不要な場合がございます。

“-”の項目は、ご入力が不要となります。（受注情報ダウンロードデータに設定されている値をそのまま設定してください）

“空白”の項目は、任意でのご入力となります。

●ソロエルアリーナ サプライヤサイト内「ご利用ガイド」にて、アップロードするＣＳＶファイルのサン
プルをダウンロードいただけます。

※各項目の設定方法について

●以下の項目は、必要に応じたステータス／区分を設定してください。

・No.2 注文ステータス ・No.3 受注対応完了区分 ・No.32 受注対応メール送信区分

●以下の項目は、任意で入力する項目となりますので、必要に応じてご入力ください。

・No.69 サプライヤ注文番号 ・No.70 配送伝票番号 ・No.71 配送業者

・No.72 納期 ・No.73 出荷日 ・No.74 配送日

●上記以外の項目は、受注情報ダウンロードデータに設定されている値をそのまま設定してください。

●１回のアップロードで、アップロード可能なファイルの行数・容量は次のとおりになります。

行数：100,000行 容量：500MB

●必須項目以外の列は空欄で構いませんが、列削除等でフォーマットを変更しないで下さい。
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12-2-9 受注情報アップロードにおける注意

受注情報をアップロードした場合のシステムへの反映処理は、以下のスケジュールで行われます。

１８:００～翌６：１０の間に受注情報を反映させたい場合、又はそれ以外の時間帯であっても５分間隔のサイク
ルバッチ処理では間に合わない急を要する場合は、「受注情報検索／一覧／入力」画面から、直接受注情報の
入力を行って下さい。

以下のご利用条件をご確認の上、運用をお願いいたします。

サイクルパッチによる
５分間隔での反映処理

アップロードデータの
反映処理は行われません

１８：００
サイクルパッチによる

５分間隔での反映処理

翌６：１０

!

12-2 受注情報ダウンロード・アップロード
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12-3-1 検収結果不合格状況検索／一覧

検収結果不合格状況検索／一覧画面

検収結果不合格状況検索／一覧画面では、お客様側で研修を行った際、不合格となったものが確認できます。検収機能は、お客様に
よって利用する会社と利用しない会社がありますので、取引開始の際に確認下さい。お客様がアスクルにて検収を行わない場合、本項
をご参照頂く必要はありません。

検索条件
注文番号・注文ステー
タス、商品番号、注文
日時等を入力し、受注
情報を抽出して下さい。

検索結果
検索条件に一致する
結果が表示されます。

検収不合格コメント
検収不合格時にお客様
が入力したコメントが確
認できます。

注文番号
注文番号をクリックする
と、注文の詳細を確認す
ることができます。

注文数量と検収数量
注文数のうち、いくつが
検収されたかが確認で
きます。

注：検収機能は、お客様側で任意に利
用する／しないを決めることができる機
能です。複数のお客様とお取引をされる
場合は、お客様によって検収機能利用
の有無が異なる可能性がありますので、
取引開始の際にその点をご確認下さい。

!

12-3 検収結果不合格状況検索

シ 業
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注文変更・キャンセル・お問い合わせ管理

13-0 注文変更・キャンセル・お問い合わせ管理
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13-0-1 注文変更・キャンセル・お問い合わせ管理（画面遷移）

注文変更・キャンセル・お問い合わせ管理ページでは、注文に関する変更・キャンセル・お問い合わせを受付け、回答入力ができるほか、
注文に直接関係しない一般的な問い合わせについてもこちらで参照・回答入力することができます。一般的なお問い合わせに関しては、
取引のないお客様(キーコード登録によってお客様とサプライヤの紐付けができていないお客様)からの問い合わせ、例えば取引の打
診なども含まれます。

サプライヤサイト
注文変更・キャンセル・お問い合わせ管理の画面遷移

注文お問い合わせ検索／一覧
注文に関するお客様のお問い合わせをこちらから検索、一覧表示し確認、
回答を入力することができます。
注文の変更・キャンセルについても、問い合わせと同じ画面で管理ができ
るようになっており、こちらから確認、変更・キャンセルの受付をすることが
できます。
⇒ 詳細は「13-1-2 注文お問い合わせ検索／一覧」をご参照下さい。

お客様からのお問い合わせ検索／一覧
注文と直接関係しない、一般的なお客様からの問い合せをこちらで検索、
一覧表示し確認することができます。お客様側サイトの「サプライヤ照会」
機能を通しての問い合わせになりますので、現時点で取引を行っていない
新規顧客からの問い合わせ・取引打診も含まれている可能性があります
のでご注意下さい。
⇒ 詳細は「13-2-1 お客様からのお問い合わせ検索／一覧」をご参照
下さい。

シ 業

シ 業

13-0 注文変更・キャンセル・お問い合わせ管理



Copyrights© ASKUL Corporation All Rights Reserved.

注文変更・キャンセル・お問い合わせ管理
～注文お問い合わせ～

13-1 注文変更・キャンセル管理
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※設定によりメールが配信されます。
⇒ 詳細は「4-2-7 ご利用機能設
定」を ご参照下さい。

13-1-1 注文変更・キャンセルにおける注意

アスクルでは、注文の変更及びキャンセルは、受注済みの注文に対して全てお客様側からの操作で開始するよ
うになっています。

一度サプライヤ様側で受注済み（※1）となった注文は、サプライヤ様側からの操作では受注済みステータスを取
り消したり、注文自体の変更・キャンセルを行うことはできませんので、受注する場合はその点をご理解の上で運
用をお願いします。

しかしながら、サプライヤ側の設定で全ての注文に対して自動的に受注する設定にしてる場合や、画面で確認後
受注したが後から在庫がないことが判明した場合等、受注後に変更・キャンセルを行わなければならないケース
もありますので、その際は下記手順に従って注文の変更・キャンセルを行って下さい。

以下注意事項をご確認の上、運用をお願いいたします。!

①受注できない旨の説明と、お客様側での変更・キャンセル操作の依頼

⑤変更・キャンセル通知メール ④変更・キャンセルの受付

サプライヤ様お客様

発注を行った

ユーザ様
業務担当者

②変更・キャンセル操作

※ システムを介さず、電話・メール等で直接行って下さい

13-1 注文変更・キャンセル管理

③変更・キャンセル依頼メール

注文ステータス 注文ステータスの説明 注文変更・キャンセル

受注待ち お客様からの注文に対してサプライヤ様側で受注処理を行っていない状態 不可

受注済み お客様からの注文に対してサプライヤ様側で受注済み処理が完了した状態 可

※1 注文変更・キャンセルが可能なステータスは以下の通りです。
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13-1-2 注文お問い合わせ検索／一覧

注文お問い合わせ検索／一覧ページでは、注文に関するお問い合わせや、変更・キャンセルの依頼を検索し、一覧表示・確認することがで
きます。

検索条件

回答ステータス（未回答／回答
済）、お問い合わせ区分（キャン
セル／変更／その他）等、検索
条件を入力して下さい。

注文お問い合わせ検索画面 検索結果

検索結果
検索条件に応じた結
果が表示されます。

注文番号
問い合わせ対象と
なっている注文番号
が表示されます。ク
リックすることで、受
注管理画面の該当
する注文情報詳細が
表示され、内容を確
認することができます。

注文お問い合わせ番号
注文お問い合わせ番号をク
リックすることで、問い合わ
せの内容を確認し、回答入
力することができます。

シ 業

13-1 注文変更・キャンセル管理
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13-1-3 注文お問い合わせ検索／一覧 (検索結果の見方)

注文お問い合わせ検索／一覧画面の検索結果から、問い合わせの概要を確認し、詳細確認及び回答入力に進むことができます。

お問い合わせ区分
問い合わせが注文に対しての変
更・キャンセルか、或いはその他
の問い合わせかが区分されてい
ます。

注文変更ステータス
お問い合わせ区分が変更・キャン
セルになっている問い合わせに
関しては、注文変更ステータスが
表示されます。回答入力にて変
更を受け付けると、受付済のス
テータスに変わります。

注文番号
問い合わせの対象となっている
注文番号が表示されています。
注文番号をクリックすることで、
クリックすることで、受注管理画
面の該当する注文情報詳細が表
示され、内容を確認することがで
きます。

注文お問い合わせ番号
クリックすることで、問い合わせ
の内容詳細を確認と回答入力の
ページが開きます。

検索結果の詳細

回答入力の詳細は
次ページ

シ 業

注：注文お問い合わせに関するデータ保持期限は１年間です。
!

13-1 注文変更・キャンセル管理
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13-1-4 注文お問い合わせ(お問い合わせ区分：その他)への回答

注文お問い合わせ検索／一覧画面の検索結果から、問い合わせの概要を確認し、詳細確認及び回答入力に進むことができます。

お問い合わせ内容
お客様からのお問い合わせ内容が記載されています。

注文情報
問い合わせの対象となっている注文の概要が記載されています。詳細
を確認したい場合は、お客様ご注文番号欄の注文番号をクリックし、
受注管理画面から確認下さい.

シ 業

回答内容
回答内容を500文字以内で記入して、ページ下部の「更新する」を押し
て下さい。更新後本システムより回答内容を含む通知メールが、自動
的にお客様へ発信されます。
その際「4-2-7 ご利用機能設定」で設定した「お客様からのお問い合
わせリプライメールフッター文」がメールに挿入されて送信されます。

13-1 注文変更・キャンセル管理
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13-1-5 注文お問い合わせ(お問い合わせ区分：変更)への回答

注文お問い合わせ検索／一覧画面の検索結果から、問い合わせの概要を確認し、詳細確認及び回答入力に進むことができます。

お問い合わせ内容
お客様からのお問い合わせ内容が記載されています。

注文情報
問い合わせの対象となっている注文の概要が記載されています。詳細を確認したい場
合は、お客様ご注文番号欄の注文番号をクリックし、受注管理画面から確認下さい。

変更明細一覧
変更の対象となっている明細が一覧表示されています。この明細の内容が、上記注
文金額の変更内容の詳細となっていますので、確認下さい。

変更内容
注文金額小計・配送料・金額合計に関して、変更前と変更後の内容が色分けされて
対比されています。変更内容を上記お客様からのコメントと合わせて確認し、受付可
能か不可能かをご判断下さい。

シ 業

どちらかチェック

回答内容
キャンセル・変更受付区分を、変更受付/変更付加の何れかにチェックして、回答内
容を500文字以内で記入後、ページ下部の「更新する」を押して下さい。なお、変更不
可の場合の回答内容に関しては、お客様とのスムーズなやり取りのため、できる限り
具体的な記入をお願いします。更新後本システムより回答内容を含む通知メールが自
動的にお客様へ発信されます。その際 「4-2-7 ご利用機能設定」で設定した「お客
様からのお問い合わせリプライメールフッター文」がメールに挿入されて送信されます。

13-1 注文変更・キャンセル管理
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13-1-6 注文お問い合わせ(お問い合わせ区分：キャンセル)への回答

注文お問い合わせ検索／一覧画面の検索結果から、問い合わせの概要を確認し、詳細確認及び回答入力に進むことができます。

お問い合わせ内容
お客様からのお問い合わせ内容（キャンセルの理由など）が記載されています。

注文情報
問い合わせの対象となっている注文の概要が記載されています。詳細を確認したい場
合は、お客様ご注文番号欄の注文番号をクリックし、受注管理画面から確認下さい。

変更明細一覧
変更（キャンセル=数量ゼロへの変更）の対象となっている明細が一覧表示されています。

シ 業

どちらかチェック

回答内容
キャンセル・変更受付区分を、変更受付/変更付加の何れかにチェックして、回答内容を
500文字以内で記入後、ページ下部の「更新する」を押して下さい。なお、変更不可の場
合の回答内容に関しては、お客様とのスムーズなやり取りのため、できる限り具体的な記
入をお願いします。更新後本システムより回答内容を含む通知メールが自動的にお客様
へ発信されます。その際「4-2-7 ご利用機能設定」で設定した「お客様からのお問い合
わせリプライメールフッター文」がメールに挿入されて送信されます。

13-1 注文変更・キャンセル管理

サプライヤサイト 受注一覧画面 お客様サイト ご利用履歴・再注文

注文ステータスが｢キャンセル」に変更されます。
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注文変更・キャンセル・お問い合わせ管理
～お客様からのお問い合わせ～

13-2 お客様からのお問い合わせ管理
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※設定によりメールが配信されます。
⇒ 詳細は「4-2-9 お取引条件の
更新」を ご参照下さい。

13-2-0 お客様からのお問い合わせについての注意

お客様からサプライヤ様への一般的なお問い合わせがご確認いただけます。まだお取引の無いお客様からのお
問い合わせも受けられるようになっております。

以下注意事項をご確認の上、運用をお願いいたします。!

④回答通知メール ③お客様へ回答

お客様

ユーザ様

サプライヤ様

業務担当者

①サプライヤ様へお問い合わせ ②お問い合わせ通知メール

13-2 お客様からのお問い合わせ管理

お客様サイト

サプライヤへのお問い合わせ入力画面

サプライヤサイト会社基本情報よりご登録いただいた情報がお
客様サイトのサプライヤお問い合わせ先として表示されます。
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13-2-1 お客様からのお問い合わせ検索／一覧

お客様からのお問い合わせ検索／一覧ページでは、注文に関しない一般的なお問い合わせを一覧表示・確認することができます。

取引のない(キーコード登録でお客様とサプライヤの紐付けがされていない)お客様からの問い合わせ(取引の打診等)も本ページにて
確認します。

検索条件
回答ステータス（未回答／回
答済）、お問い合わせ区分
（キャンセル／変更／その
他）等、検索条件を入力して
下さい。

お客様からのお問い合わせ検索画面 検索結果
検索結果
検索条件に応じた結
果が表示されます。

検索条件
検索の際、回答状況及び契約状況で検索結果をフィルタリングで
きます。契約状況が「契約前」とは、まだキーコードを登録してカタ
ログを公開していない状態で、本システム上で取引を行ったこと
のないお客様がそれに該当します。

受付番号・回答
質問の受付番号又は回答欄のお問い
合わせ回答ボタンをクリックすることで、
問い合わせ内容の確認と回答入力が
できます。

13-2 お客様からのお問い合わせ管理

シ 業
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13-2-2 お客様からのお問い合わせへの回答

注文お問い合わせ検索／一覧画面の検索結果から、問い合わせの概要を確認し、詳細確認及び回答入力に進むことができます。

お問い合わせ内容
お客様からのお問い合わせ内容が記載されています。

問い合わせ情報
問い合せをされたお客様の会社名・部門名・お名前等基本情報が記載
されています。

回答内容
回答内容を1000文字以内で記入して、ページ下部の「更新する」を押
して下さい。

確認メール送信
メールを送信するにチェックを入れることで、アスクルよりお客様へ問い
合わせの回答が行われた旨のメールが発信されます。
※本通知メールには「4-2-7 ご利用機能設定」で設定したメールフッ
ター文は挿入されません。

注：本機能を使った一般的なお問い合わせの場合、質問を行ったお
客様のご連絡先はシステム上で確認することはできません。お客様と
電話・メール等で直接連絡を取りたい場合は、回答内容欄にてサプラ
イヤ様連絡先をお伝えするか、お客様サイトでサプライヤ様基本情報の
連絡先欄を確認いただき、お客様側から連絡を取っていただく必要が
あります。したがって、必要に応じてその旨を書き添えた回答をお願い
致します。

!

13-2 お客様からのお問い合わせ管理

シ 業
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アップロード状況照会

14-0 アップロード状況照会
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14-0-1 アップロード状況照会（画面遷移）

サプライヤサイト アップロード履歴一覧までの画面遷移

シ 商 業

14-0 アップロード状況照会
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14-0-2 アップロード履歴一覧

サプライヤサイト アップロード履歴一覧画面

アップロード履歴一覧
商品情報、商品画像、カタログ掲載商品情報、受注対応情報の
CSVファイルアップロード処理のうち、自身が行った処理のステー
タス管理を行う機能です。
他のユーザーが行った処理は表示されません。

受付ファイル名・ファイル種別
アップロードするファイルに応じてファイル種別は「商品情報」「商
品画像」「カタログ掲載商品情報」「受注対応情報」の４区分のい
ずれかが表示されます。

ステータス
「反映中」「反映待ち」「取込待ち」「完了（OK）」「完了（NG）」「エ
ラー」「取消」がアップロードファイルの状況に応じて表示されます。
⇒ 詳細は「14-0-3 ステータスの意味合い」をご参照下さい。

反映完了日時
アップロード処理が完了した日時が表示されます。

データ行数・エラー行数
アップロード処理を行うファイルのデータ総数、及び処理がエラー
になった場合のエラー行数が表示されます。エラー行数をクリック
することで、エラー詳細を確認することができます。
⇒ 詳細は「14-0-4 アップロードエラー詳細の確認」をご参照下
さい。

設定
反映処理がまだ行われておらず、アップロード処理を取り消すこと
ができる場合は、「取り消す」が表示されます。

シ 商 業

14-0 アップロード状況照会
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14-0-3 ステータスの意味合い シ 商 業

ステータス 意味合い 表示される状況

取込待ち
アップロードするファイルのセットを行い初期
確認を待っている状態

アップロードするファイルを指定し、「アップロード」
コマンドを押下したタイミングで表示

反映待ち
取込待ちのファイルに対して初期確認を行
い、反映処理を待っている状態

「取込待ち」ファイルの初期確認が完了したタイミン
グで表示

反映中
反映待ちのファイルをシステムに取り込む処
理を行っている状態

反映処理が開始されたタイミングで表示

完了（ＯＫ）
アップロード処理がトラブルなく完了した状
態

CSVファイルのアップロードの反映処理が完了した
タイミングで表示

完了（ＮＧ）
アップロード処理は実施されたが、データ更
新時にデータ間の整合が取れない等の理由
で更新できていないデータがある状態

アップロード処理時にエラーが発生し、データ反映
が中止されたタイミングで表示

エラー
アップロード処理自体に問題が発生しアップ
ロードできなかった場合（システム障害）

アップロード処理時にエラーが発生し、データ反映
が中止されたタイミングで表示

取消 反映処理される前に処理の取り消しを実施
反映処理される前に、設定欄の「取り消す」コマン
ドを押下すると表示

アップロードに関して表示されるステータスは、以下の内容になります。

注：アップロード状況照会に関するデータ保持期限は３ヶ月間です。
!
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14-0-4 アップロードエラー詳細の確認

「エラー行数」欄に行数が表示されている場合は、この行数をク
リックすることで、エラー詳細画面（左下）に遷移しその内容を確
認することができます。

エラー詳細は若い行から順に１００件分のみが表示されます。
CSVファイルを用いた一括アップロードの場合、同じエラー内容で
処理が止まる等、ある程度規則性のあるエラーとなります。
１００件を超えるエラーが発生した場合は、超えた部分のエラー詳
細は表示されませんが、１００件分のエラー詳細から傾向を察し
ていただき、CSVファイルの修正を行って下さい。

エラー詳細の確認方法
サプライヤサイト アップロード履歴一覧画面

エラー内容
各データファイルで取込・反映エラーが発生したのが何行目か
とエラーの内容が表示されます。

エラーファイルの情報
アップロード履歴№やファイル名、行数の合計（ファイル内全
データ行数）とエラーになっていない行数（成功行数）、エラー
行数・エラー件数を表示します。

シ 商 業
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14-0-5 アップロード処理の取り消し

一度アップロード処理を行ったファイルでも「取込中」「反映待ち」
のステータスであれば、反映処理を取り消すことが可能です。

一覧の「設定」欄に表示されている「取り消す」コマンドをクリック
すると、リアルタイムで取消処理が行われます。
※「取り消すかどうか」の確認アクションはありません。

「取り消す」コマンドをクリックすると、アップロード履歴一覧表の上
部に赤字で「取消処理を行った」旨のメッセージが表示され、履歴
一覧表内の「ステータス」欄が「取消」に変更されます。
また、「設定」欄にあった「取り消す」コマンドが消え、処理が適正
に行われたことを確認することができます。

アップロード処理の取り消し
サプライヤサイト アップロード履歴一覧画面

「アップロード履歴の取消処理に成功しました」という赤字のコ
メントが表示されます。

ステータスが「取消」に変更され、設定から「取り消す」コマンド
が消えます。

シ 商 業
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終わりに

99-0 終わりに
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99-1-1 ご不明な点がございましたら・・・

本システムを通して各機能のご利用をいただくにあたっては、サイトの各画面に「ご利用ガイド」を

ご用意いたしております。ご不明な点がございましたら、一度ご利用ガイドをご確認下さい。

ＳＯＬＯＥＬご利用ガイドへのリンク

ＳＯＬＯＥＬご利用ガイドへのリンク

「アスクルサプライヤ様専用お問い合わせ窓口」でもご質問、お問い合わせを受け付けております。お気軽にお問い合わせ下さい。

サプライヤサイト 画面サンプル

99-1 ご不明な点がございましたら

お電話から

ご質問は アスクルサプライヤ様専用お問い合わせ窓口 までお問い合わせ下さい。

お電話番号：０５７０－０００－２６２ （受付時間：月～金曜 午前9時～午後6時（祝日除く））

くれぐれもお掛け間違いの無いようにお願いいたします。
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Appendix

Appendix
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App-1-1 本システムにおける禁則文字について①

【本システムにてご利用いただける全角文字】

以下の基準に該当する全角文字（機種依存文字は

除く）をご利用いただけます。

➢ ＪＩＳ第一水準

➢ ＪＩＳ第二水準

➢ ＪＩＳＸ０２０８非漢字

【本システムにてご利用いただけない全角文字】

➢ 機種依存文字はご利用いただけません。

➢ 本システムにてご利用いただける全角文字で指
定している基準以外の文字は使用できません。

＜機種依存文字の代表例＞

① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ ⑩

⑪ ⑫ ⑬ ⑭ ⑮ ⑯ ⑰ ⑱ ⑲ ⑳

㌔ ㌢ ㍍ ㌘ ㌧ ㌃ ㌶ ㍑ ㍗ ㌦

㌣ ㌫ ㍊ ㌻ ㎜ ㎝ ㎞ ㎎ ㎏ ㏄

㎡ ㍻ ㍼ ㍽ ㍾ 〝 〟 ㈱ ㈲ ㈹

㊤ ㊥ ㊦ ㊧ ㊨ ㏍ ≒ ≡ № ℡

∑ √ ∫ ∮ ⊥ ∠ ∟ ⊿ ∪ ∩

Ⅰ Ⅱ Ⅲ Ⅳ Ⅴ Ⅵ Ⅶ Ⅷ Ⅸ Ⅹ

ⅰ ⅱ ⅲ ⅳ ⅴ ⅵ ⅶ ⅷ ⅸ ⅹ

∵ 纊 褜 鍈 銈 蓜 俉 炻 昱 棈

鋹 曻 彅 丨 仡 仼 伀 伃 伹 佖

侒 侊 侚 侔 俍 偀 倢 俿 倞 偆

偰 偂 傔 僴 僘 兊 兤 冝 冾 凬

刕 劜 劦 勀 勛 匀 匇 匤 卲 厓

厲 叝 﨎 咜 咊 咩 哿 喆 坙 坥

垬 埈 埇 﨏 塚 增 墲 夋 奓 奛

奝 奣 妤 妺 孖 寀 甯 寘 寬 尞

岦 岺 峵 崧 嵓 﨑 嵂 嵭 嶸 嶹

【語句】機種依存文字
電子的に扱う文字データのうち、ハードウェア及びソフ
トウェアによって違う文字に表示されたり、全く表示・
印刷できなかったりするものを指します。
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App-1-2本システムにおける禁則文字について②

贒 赶 﨣 軏 﨤 逸 遧 郞 都 鄕

鄧 釚 釗 釞 釭 釮 釤 釥 鈆 鈐

鈊 鈺 鉀 鈼 鉎 鉙 鉑 鈹 鉧 銧

鉷 鉸 鋧 鋗 鋙 鋐 﨧 鋕 鋠 鋓

錥 錡 鋻 﨨 錞 鋿 錝 錂 鍰 鍗

鎤 鏆 鏞 鏸 鐱 鑅 鑈 閒 隆 﨩

隝 隯 霳 霻 靃 靍 靏 靑 靕 顗

顥 飯 飼 餧 館 馞 驎 髙 髜 魵

魲 鮏 鮱 鮻 鰀 鵰 鵫 鶴 鸙 黑

・・ ￢ ￤ ＇ ＂

巐 弡 弴 彧 德 忞 恝 悅 悊 惞

惕 愠 惲 愑 愷 愰 憘 戓 抦 揵

摠 撝 擎 敎 昀 昕 昻 昉 昮 昞

昤 晥 晗 晙 晴 晳 暙 暠 暲 暿

曺 朎 朗 杦 枻 桒 柀 栁 桄 棏

﨓 楨 﨔 榘 槢 樰 橫 橆 橳 橾

櫢 櫤 毖 氿 汜 沆 汯 泚 洄 涇

浯 涖 涬 淏 淸 淲 淼 渹 湜 渧

渼 溿 澈 澵 濵 瀅 瀇 瀨 炅 炫

焏 焄 煜 煆 煇 凞 燁 燾 犱 犾

猤 猪 獷 玽 珉 珖 珣 珒 琇 珵

琦 琪 琩 琮 瑢 璉 璟 甁 畯 皂

皜 皞 皛 皦 益 睆 劯 砡 硎 硤

礰 礼 神 祥 禔 福 禛 竑 竧 靖

竫 箞 精 絈 絜 綷 綠 緖 繒 罇

羡 羽 茁 荢 荿 菇 菶 葈 蒴 蕓

蕙 蕫 﨟 薰 蘒 﨡 蠇 裵 訒 訷

詹 誧 誾 諟 諸 諶 譓 譿 賰 賴
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