
日建第一段～三段について
■基本情報
いつくるかはランダムだが基本月 2回ほど来る。枚数も基本多く＋納期が短いため
なるべく早めに対応をしてあげる事。
荷主：日建　納品先：日建の各学校様宛（送り状は受注担当が出すこと）

■データについて
入稿データは【さわらない】。来たもの、そのまま全て入稿する。

■受注票について【1】
得意先→日建　/　案件名→シール上記でヒットします。
案件名の後ろに（8/1-1) や（5/23-2)←こんな感じで日付が入っているものが
日建第一段～三段の対象の受注票です。

■送り状について
①荷主：日建学院 監理技術者講習事務局
171-0014　東京都豊島区池袋 2-38-2　COSMY-Ⅰビル 5F　03-3988-1175
②品名：監理技術者講習修了履歴シール
③納品日：最短日の午前中に設定する事

実際のメールはこんな
感じ、納期がいつも
決め打ちで来るため
注意です。

※例①



■受注票について【2】
実際に受注票を作っていく。説明は【例①】を使用し進行する。
①まずは前回の受注票を複写。おすすめとしては前回分の【発注書は複写しない。】
②案件名の変更。【監理技術者講習修了履歴シール（8/1-1)】としますが、この日付は
出荷日ではなく、お客さんの講習の開催日とする。つまり今回なら。　例①の青線の部分を
確認すると、8/1 開催のため、8/1（開催の）-1（第一弾）という意味となる。
③金額は固定で変わらず。印刷料金→110 円 / 送料→700 円（税抜き）　
④数量は　今回は　771 名＋コピー 17 名＝788 名で計算を行う。
※コピーの数量を入れるのを忘れない事。

⑤そして発注に進むが、その時に発注書に
記載される備考部分の数量の変更を忘れな
い事。※間違ってると現場の人が混乱します

■発注書について
発注はいつも通り進行してください。
シールは【預かりNo.324　（新 / 近藤様）監理技術者講習修了履歴シール）】を使用。
基本近藤版しか来ないので、こちらの預かりNoで OKですが、メールを必ず確認する事。
（例①オレンジ色の線）

■最後に
発注などが全て終了したら、発注書を出して送り状を作成する。
なお、お客様への連絡手段は今回は【基幹からでOK】
ご注文確定書と、お客さんが入稿してきた【校別作成数】の EXCEL にお問い合わせ番号を
追加して、一緒に返送してください。

終わり。


