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①運用、入力時のお願い

　　a)推奨環境について さくらいねっとをご利用頂くにあたり、以下の環境を推奨しております。
　・ＯＳ　　　Ｗｉｎｄｏｗｓ10
　・ブラウザ　Microsoft Edge
　　⇒ブラウザによっては、画面レイアウトが乱れる等の事象が発生する場合がございます。
　　　※Androidのブラウザではご使用ができません。

　　b)ログインの際のご注意 さくらいねっとへのログインは、１台のパソコンからは１画面のみでお願いします。
１台のパソコンで複数画面ログインすると、ご注文が正しく処理されない場合がございます。
（複数台のパソコンでの同時ログインは可能です。）

　　c)タイムアウトについて さくらいねっとにログイン後、１時間何も操作をされないと、強制的にログアウトさせて頂きます。
その場合は、再度ログインをお願いします。

　　d)弊社在庫品の当日出荷分受注締切時間 １６時とさせて頂きます。

　　e)受発注品（インク等）の受注締切時間 締切時間は、メーカー、商品毎に異なりますのでご注意ください。

　　f)さくらいねっと非掲載品、ｽﾘｯﾄ品、同一ﾛｯﾄ指定品等 弊社受注センター宛へFax注文をお願いします。

　　g)配送希望日・配送指示について　　　　　　　　　　　　　　　 出荷先選択画面の「配送希望日・配送指示」欄に、AM着、土曜日着等をご記入ください。
特に土曜日着ご希望の場合は必ずご記入ください。
なお、出荷先あるいは輸送業者の配送事情等により、ご希望に添えないこともありますのでご了承ください。
また、９時必着といった具体的な時間指定、あるいは祭日指定の入力はご遠慮下さい。

　　h)出荷先の運用について　　　　　　　　　　　　 登録済の出荷先の配送希望日、ご担当者様名等をご注文の都度変更できますので、
出荷先を登録依頼される場合には変更を想定した登録依頼をお願いします。
また、同じ出荷先で「AM着」、「土曜日着」、「ご担当者様名毎」といった複数の登録がなされている場合、
不要な出荷先がありましたら削除依頼をお願いします。

　　i)デモ環境について ・本番環境（URL⇒https://www2.sakurai.co.jp）とは別にデモ環境を用意しております。

　　⇒操作練習等の際にご活用ください。
　　　（ご利用前には2頁の入力時のお願い事項をご一読下さい）
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デモ環境ＵＲＬ⇒ https://demo.sakurai.co.jp
ID：XXX00001　ﾊﾟｽﾜｰﾄﾞ：SAKURAI（半角大文字）

運用上のお願い事項



　　a)郵便番号検索について 未登録出荷先の入力時にご利用いただく郵便番号は、日本郵政のマスタを元に表示してありますが、日本郵政の
マスタは１ヶ月遅れで提供されるため、最新の郵便番号が表示されないことがあります。その場合はお手数ですが、
該当住所の旧郵便番号を選択して頂きますようお願いします。また、私書箱の郵便番号は表示されません。

　　b)ご住所・出荷先名等で 以下の文字、記号についてはご使用頂けません。特に全角のマイナス（ハイフン）はご注意下さい。
　　　使用出来ない文字 また、メモ欄は半角の英数・カナ文字のみ使用出来ます。注文番号欄は半角英数文字のみ使用出来ます。

　・「∥」（二重縦線）　・「～」（波線）　・「－」記号（全角ﾏｲﾅｽ）　・「￠」記号（ｾﾝﾄ）　・「￡」記号（ﾎﾟﾝﾄﾞ）　・「￢」記号（ﾉｯﾄ）

　・①　・②　・③　・④　・⑤　・⑥　・⑦　・⑧　・⑨　・⑩　・⑪　・⑫　・⑬　・⑭　・⑮　・⑯　・⑰　・⑱　・⑲　・⑳

　・Ⅰ　・Ⅱ　・Ⅲ　・Ⅳ　・Ⅴ　・Ⅵ　・Ⅶ　・Ⅷ　・Ⅸ　・Ⅹ　・㍉　・㌔　・㌢　・㍍　・㌘　・㌧　・㌃　・㌶　・㍑　・㍗　・㌍

　・㌦　・㌣　・㌫　・㍊　・㌻　・㎜　・㎝　・㎞　・㎎　・㎏　・㏄　・㎡　・㍻　・〝〟・№　・㏍　・℡　・㊤　・㊦　・㊥

　・㊧　・㊨　・㈱　・㈲　・㈹　・㍾　・㍽　・㍼　・≒　・≡　・∫　・∮　・∑　・√　・⊥　・∠　・∟　・⊿　・∵　・∩　・∪　

　・「,」（半角ｶﾝﾏ）　・「'」（半角ｱﾎﾟｽﾄﾛﾌｨｰ）　・「~」（半角ﾁﾙﾀﾞ）　・「;」半角（ｾﾐｺﾛﾝ）　・「`」（半角ﾊﾞｯｸｸｵｰﾄ）　

　・「_」（半角ｱﾝﾀﾞｰﾊﾞｰ）　・「\」（半角ﾊﾞｯｸｽﾗｯｼｭ）　・「&」（半角ｱﾝﾄﾞ）　・「$」（半角ﾄﾞﾙ）　・「<」（半角小なり）　

　・「>」（半角大なり）　・「*」（半角ｱｽﾀﾘｽｸ）

　　c)品番入力について 商品選択（品番入力）の際、５行ある入力欄の最上段（黒太線枠）にて「@」に続けて「品番」を指定されると、完全一致方式
での検索が可能です。曖昧検索のよりも検索時間が短くなり、検索結果から該当品番を探すのも早くなりますので、
曖昧検索と完全一致検索を状況によって使い分けして頂くと便利になります。

　　d)パスワード変更について　　　　　　　　　　　　 パスワード変更には、以下の制限があります。また、6桁未満のパスワードは、6桁以上への変更をお願いします。

・２回前までと同じパスワードは使用不可。（３回前になって以前のパスワードを再使用出来ます）
　1回目：ＡＡＡＡＡＡ
　2回目：ＢＢＢＢＢＢ
　3回目：ＣＣＣＣＣＣ　ＡＡＡＡＡＡ←2回前と同じパスワードのために使用出来ません。
　4回目：ＡＡＡＡＡＡ←この時点で1回目のパスワードと同じ設定が出来ます。

※パスワード変更の際に、「古いパスワードが既存のパスワードと一致しません。」というメッセージが表示された場合には、半角大文字・小文字を変えて
　　再入力してみて下さい。
　　それでも同じメッセージが表示されるようでしたら、弊社宛にお問合せ下さい。

　　e)ブラウザの操作　　　　 ブラウザに表示されている「戻る」ボタンは、ご使用されないようお願いします。
あくまでもさくらいねっと中に表示されているボタンをご利用ください。
※入力項目にカーソルがない状態で、BackSpaceキーを押下すると
 　「戻る」ボタンと同じ動きになりますので、ご注意下さい。

　　ｆ)デモ環境での入力について 操作練習等で「デモ環境（https：//demo.sakurai.co.jp）」をご使用になられる場合は、出荷先名称、担当者名等に
実際の社名あるいは実名等を入力されないようにして下さい。
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入力時のお願い事項
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②ご注文の流れ

さくらいねっとマニュアル

　※ご注文操作の流れ

3頁

出荷先（出荷先は事前登録されていなくても手入力可）、
出荷希望日（２週間先までの弊社営業日を選択可）の指定

商品の選択（注文する商品の選択欄にチェックを付け〔商品追加〕をクリックしカートに入れる）

倉庫別実数在庫数量の表示（出荷先に近い倉庫から順番に表示）

注文数、注文番号の入力（分納不可時は「全数注残」欄にチェック）

基幹システムへ注文データ送信（30分/1回）

在庫品の出荷手続済み分と受発注品全ての注文請書をメール送信

出荷倉庫から送り状番号の受信（注文履歴画面に表示）

・注文の取消

送信前であれば〔注文取消〕から

該当注文を取消

※明細単位での変更、取消不可

※注文履歴に取消された注文が

表示されるので、リピート発注を

利用することで注文訂正と

同機能は可能

送信以降の取消は受注センターへ

〔商品カートへ〕をクリック

注文確認／確定／完了（出荷先に近い倉庫在庫から順に引当）

〔カートの中を確認〕をクリック

〔注文確認へ〕をクリック

商品追加時には

〔注文の一時保存〕を
クリック後に商品検索

商品検索

分類選択、品名検索、品番入力（曖昧検索可）



　ご注文方法は以下のａ）、ｂ）（９頁～）２通りの方法があります。

　●注文方法 ａ） 「在庫照会・注文」からのご注文
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郵便番号不明な場合はこちらをご参照ください（日本郵政）

①ａ．出荷先名検索

★印の付いている項目は、上書き可能です。

①「配送希望日・配送指示」
※土曜日着ご希望の場合は必ずご記入ください。

※具体的時間指定はご遠慮下さい。
※ご希望に添えないこともありますのでご了承下さい。

①ｂ．未登録出荷先（登録依頼時のみ）
入力必須項目となりますのでご記入下さい。

③

②「出荷希望日」の指定
表示される日付の中から選択できます。

①a．登録済出荷先を検索

出荷先名称かコードの一部を入力して照会ボタンを押します。

（コードで検索するは「照会」ボタン後ろの「コード」をクリックして「照会」）。

未入力の状態で照会ボタンを押すと、登録されている出荷先全件が表示されます。

①a．登録済出荷先を検索(プルダウンリスト) 
クリックすると登録済出荷先が全件表示されます。

①ｂ．未登録出荷先
チェックを入れると、弊社にて登録します。
翌営業日以降に登録済み出荷先に表示されるようになります。

①「メモ」 ※お客様の社内用のメモとしてお使い下さい。
（桜井への連絡項目としてはお使いにならないで下さい）

①ｂ．未登録出荷先
チェックを入れて下段に手入力して下さい。

①ｂ．未登録出荷先

郵便番号指定（３桁 OR ７桁）後に照会ボタン
を押し、該当郵便番号を選択してください。

①ｂ．未登録出荷先
日本郵政の郵便番号検索サイトに移動しますので、
郵便番号が不明の際にご覧ください。

このタブをクリック

①「出荷先」の指定

「在庫照会・注文」タブをクリ
ックすると、出荷先に御社の
情報がセットされています。
★印の項目は上書き可能です。
出荷先の変更は下記ａ.又は
ｂ.の方法で出来ます。

ａ．登録済出荷先を検索
・プルダウンリストから選択
・出荷先名か出荷先コードの

一部を入力して照会→
検索結果から出荷先を選択

いずれかの方法で選択すると

下段に内容が表示されます。

★印の項目は上書き可能です。

ｂ．未登録の出荷先を手入力

「未登録出荷先に配送」欄を
チェックをすると下段が空欄に

なるので、手入力して下さい。

最初に郵便番号を入力し、照会

ボタンを押して下さい。該当郵
便番号を選択すると、その他の

項目も入力可能となります。

※「配送希望日・配送指示」、

「メモ」の記入

必要に応じて配送希望日等や

メモ（伝票単位のメモで納品書
・請求書の備考欄に表示）を

ご利用下さい。

土曜日着ご希望の場合は必ず
配送希望日欄にご記入ください。

②「出荷希望日」の指定

最短での出荷希望日が最初に

表示されています。
翌営業日以降を希望される

場合には表示される日付の中

から指定して下さい。

③「出荷先選択完了商品カートへ」
出荷先情報等必要事項を全て
入力後にクリックします。

③
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⑤「選択」欄チェック後

④
ａ）「分類選択」

⑥「カートの中を確認」

④「商品」選択
注文したい商品を以下３通り
のいずれかの方法にてご指定
下さい。

ａ）「分類選択」
商品分類が表示されます
ので、該当する商品分類
をクリックされるとその
分類に属している商品群
が複数表示されます。
その中から該当する商品

をさらに指定して頂くと
品目毎の明細に展開出来

ます。

ｂ）「品名検索」
検索したい品名の一部を

入力後に「検索」ボタン

をクリックして頂くと、
条件に一致する品名毎の

明細に展開出来ます。

※曖昧検索指定が可能。

ｃ）「品番入力」

検索したい品番の一部を

入力後に「検索」ボタン
をクリックして頂くと、

条件に一致する品番毎の

明細に展開出来ます。

※曖昧検索指定が可能。
※最上段の枠に、@と品

番を入力すると、完全

一致でも検索出来ます。

※ｂ）、ｃ）の曖昧検索結果で

200件以上存在している場合

は200件までしか表示されま
せん。条件を変えて下さい。

④

ｂ）「品名検索」
※指定した文字を含む

品名全て対象

⑤「商品追加（カートに入れる）」

表示された明細中から該当す

る品番横の選択欄をチェック

後「商品追加（カートに入れ

る）」ボタンをクリックする

と「カート」に格納されます。

⑥「カートの中を確認」
商品追加完了後にクリック。

④

ｃ）「品番入力」
※指定した文字を含む

品番全てが対象

⑥「カートの中を確認」

④

ｃ）「品番入力」
※最上段のみ@による

完全一致検索可能

⑥「カートの中を確認」
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⑦「注文数」入力

⑦「注文数」入力についての補足：注文数を満たす在庫が先頭に表示されている倉庫にない場合は分納となります。
⇒左側から順番に在庫表示されている倉庫在庫を全量引当てた後に、それでも注文数を満たさない場合には

未引当分が注残となります。

↓

※分納不可の場合には「全数注残」欄にチェックして頂くと、出荷対応方法について弊社受注センターより
ご相談をさせて頂きます。

※カート内商品のクリアについて：①カートに追加した商品全てをクリアする場合⇒「カート内商品の全クリア」をクリックして下さい。
②一部商品のみクリアしたい場合 ⇒クリアしたい明細の注文数欄を空白あるいは ０ として下さい。

「注文確認へ →」をクリックして頂いた際に
「削除します」の旨のメッセージが表示されます。

⑨「注文確認」

⑦「注文数」入力

選択された明細が「カート」

に表示されるとともに、弊社

の在庫場所・数量が表示され

ます。

※在庫品で在庫がある場合に

は指定して頂いた出荷先に

近い弊社倉庫から順に表示

されます。

在庫が少ない場合や在庫切

れ時には、いつ頃出荷可能

といった表示もされますの

で、参考にして頂くことが

可能です。

↓

各明細行に設けた「注文数」

に必要注文数を入力して下

さい。

※右下段の補足説明をご参

考にして「注文数」を

ご入力下さい。

⑧「注文番号１、２」入力

必要に応じて入力して下さい。

（半角英数１５ケタまで）

注文を続ける（商品を追加する）

場合は「注文の一時保存」ボタン

を押してから手順④「商品選択」

へ戻ってください。

１注文で９０明細までカートに

入れて頂くことが可能です。

⑨「注文確認へ」
注文数全明細入力完了後に
クリックします。

⑦「注文数」入力
先頭に表示されている倉庫で必要注文数の在庫
を満たさない場合で、分納不可の場合は、
ここにチェックを入れてください。

⑧「注文番号１、２」入力
⇒必要に応じて入力

⑧「注文番号１、２」入力

⇒必要に応じて入力

（半角英数15ケタまで）

納品書・請求書のお客様
発注No欄に表示されます。

注文を続ける（商品を追加する）場合は、
「注文の一時保存」ボタンを押してから、
手順④「商品選択」へ戻ってください。
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「注文確認」画面

これまでに入力して頂いた内

容（出荷先名称、住所、配送

希望日、配送指示、注文明細、

注文数等）が表示されますので、

お間違えないかどうかをご確認

下さい。

※入力された内容に不備等が

あった場合には不備の内容

によって「出荷先訂正」か

「商品訂正」どちらかのボタンを

クリックして頂くと、該当画面に

戻ることが出来ます。

「出荷先訂正」で出荷先を訂正

したら、「商品カートへ→」、

「注文確認へ→」をクリックして

確認画面へ進んで下さい。

「商品訂正」で商品を訂正したら、

「注文確認へ→」をクリックして

確認画面へ進んで下さい。

⑩「確定」
入力内容確認後に問題がなけ
ればクリックします。

※ 補 足

運賃は入力して頂いた注文データの

全明細の金額計算を行った上で、

請求させて頂くかどうかの判断を

致します。

※ご注文の中に「受発注品」が混在

している場合には別途運賃を請求

させて頂く場合がありますので

ご了承下さい。

⑩入力内容確認後
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※注文内容印刷時にクリック⑪「注文完了」画面

注文としてお受けした内容が

表示されます。

※注文受付№が発行されます

ので控えをお取り下さい。

※「印刷画面の表示」をクリック

して頂くと印刷画面が表示

されます。

通常の注文の流れは以上となります

※補 足

入力された注文データは

３０分毎に「基幹システム」 へ

送信されます。

（８：００ ～ １７：３０

※但し、当日出荷分締切時間は

通常１６：００となっています）

↓

「基幹システム」で出荷手続完了

後に「注文請書」という表題の

メールが登録のアドレス宛に送信

されます。

↓

在庫品の場合には、弊社倉庫

より出荷以降に「送り状番号」

の情報も注文履歴中に付与さ

せて頂きますので、商品の配達

状況を確認される際にご利用

ください。

※輸送業者、配送形態等に

よってはご利用頂けない場合

もあります。

※注文受付№が発行されます

「注意事項」

注文確定時に上記メッセージ「ご注文を受け付けました。」ではなく、「同一パソコン内で注文が確定されたか、カートがクリアされました。
ご注文状況の確認（注文取消し 又は 注文履歴）をお願いします。」というメッセージが表示された場合には、既に確定されている注文内容に
不備（手配希望商品 以外の商品が混在していないか）がないか、確認をお願いします。

※１台のパソコンで複数ウインドウを起動して在庫照会、注文等の操作を行うと、カート内容を複数ウインドウで使用してしまうためです。
⇒マニュアル１頁目の「運用上のお願い事項」中にも記載させて頂いておりますが、ログインは１台のパソコンでは１画面のみでご利用下さい。



　●注文方法 ｂ）「注文履歴」からのご注文（履歴を使用してリピート発注をされる場合には、カートに商品が残っていない状態でご使用下さい）
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このタブをクリック

②必要条件入力完了後

抽出条件によっては、検索結果が表示されるまでに時間がかかる
場合があります。（例：注文日の期間を長く指定している 等）

①検索条件の入力

過去半年分のご注文から

履歴を呼出して頂けます。

a)注文日

過去半年以内から検索でき

ます。

b)品番

指定して頂いた品番の履歴

を検索できます。

※入力された内容に完全一

致する品番を呼出し対象

とします。

c)注文受付№

注文完了画面に表示された

注文受付Noで検索できます。

d)受注伝票№

基幹システムにて注文処理

が行われた以降に別途発行

させて頂く、受注伝票Noで

検索できます。

e)出荷先

出荷先コードで検索できます。

※名称で検索したい場合は

「※名称による照会」欄で

検索して、出荷先を選択し

て下さい。

f)状況

注文の処理状況（処理中、

請書発行、出荷済、取消済）を

選択できます。

g)出荷希望日

ご注文時にお選びいただいた

出荷希望日を入力して検索

することができます。

※抽出条件によっては時間が

かかる場合があります。

②「検索」クリック
注文履歴を呼出すために必要
な条件を指定して頂いた後に

クリックします。

状況 欄補足

・処理中 ：「基幹システム」へ注文送信中
・請書発行：「基幹システム」にて出荷手続完了

・出荷済 ：倉庫より出荷完了
・取消済 ：「注文取消」画面にて取消された注文

①必要条件の入力

※抽出したい条件を必要
に応じてご指定下さい。
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③該当履歴の選択

④該当履歴チェック完了後

「注文履歴」検索結果表示

指定して頂いた条件に合致した

注文履歴が表示されます。

③「出荷先」、「商品」選択

表示された注文履歴の中から

リピートオーダーとして使用

されたい注文横の「出荷先」

あるいは「商品」欄のチェック

欄をクリックして下さい。

a)「出荷先」

該当出荷先に対して注文を

行いたい場合。

⇒１出荷先のみ選択可

b)「商品」

該当商品を注文したい場合。

⇒複数商品選択可

※a)b)両方を同時に組み合わ

せて選択することも可能です。

④「リピート発注」

リピートオーダーとして使用

したい履歴（出荷先あるいは

商品）をチェック後にクリック

します。

⑤「在庫照会・注文」タブの

「出荷先指定」画面へ遷移

指定して頂いた履歴内容を元

に「出荷先指定」画面（４頁）

に遷移します。それ以降の

流れは同じです。

※「送り状№」について
右スクロールして頂くと「送り状№」と「輸送業者」欄が表示されます。
出荷当日１９時頃までに番号が表示された履歴については、
輸送業者のホームページ中のお荷物追跡調査状況にて
配達状況を確認して頂くことが出来ますのでお役立て下さい。

商品欄にチェックボックスが表示されない場合、
さくらいねっと対象外の商品となります。
FAXでのご注文をお願いします。



③ご注文の訂正
　　　以下の方法で訂正をお願いします。
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※注文訂正手順

注文を訂正される場合には、

以下の手順でお願いします。
↓

①「注文取消」を行う

②「注文履歴」画面で、①で取り消

した注文を検索してリピート発注

（９頁～１０頁参照）

※８:００ ～ 1７:３０ の間は30分毎に

「基幹システム」に送信されます。

⇒１６時以降確定分の場合には

出荷希望日を翌営業日以降と

して処理をさせて頂きます。

送信後は注文取消は出来ません

ので、取消・変更は弊社受注セン

ター宛にご連絡を下さい。

このタブをクリック

②「検索」をクリック

③「取消対象注文」にチェック

④「取消」をクリック

①「品番」を指定：必要時のみ

①「品番」指定

取消を行いたい注文の品番を

指定する場合に使用します。

※未指定時には注文取消可能分

が全て表示されます。

②「検索」クリック

③「該当注文」の選択

④「取消」クリック

取消しますか？とのメッセージ

が表示されます。

※訂正時は取消完了後に「注

文履歴」からリピート発注を

して下さい。

※上記の画面に表示されない場合には、弊社受注センター（0120-99-7513）宛に連絡をお願いします。
⇒既に「基幹システム」にて注文受付をさせて頂いていますので、受注センターにて対応させて頂きます。



④出荷先登録/変更/削除依頼

　　　ａ）出荷先登録依頼

　　　ｂ）出荷先変更依頼

　　　ｃ）出荷先削除依頼
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このタブをクリック

ａ）①「登録依頼」
クリック

①「登録依頼」クリック

②郵便番号検索、必要項目記入
郵便番号を入力して照会後、
必要項目を入力して下さい。

③「発信」クリック

④「出荷先登録」手続き

→弊社にて登録を行います。

※ご依頼を頂いた翌営業日以降

に反映されるよう手続を実施

します。ご依頼の時間帯や

ご依頼件数によっては、数日

お時間を頂く場合もございま

すのでご了承下さい。

①「変更依頼」クリック

②出荷先選択、内容変更

変更する出荷先を選択後に、

正しい内容にご変更下さい。

③以降は上記ａ）と同様

①「削除依頼」クリック

②出荷先選択、内容確認

削除する出荷先を選択後に、

内容をご確認下さい。

③以降は上記ａ）と同様

ｂ）①「変更依頼」
クリック

ｃ）①「削除依頼」
クリック

ｂ）、ｃ）②
出荷先選択

③「発信」をクリック

※申請メールの写しを保管しておかれる場合
には、チェックした状態で発信して下さい。

ａ）②必要事項入力

ｂ）②出荷先内容変更
正しい内容に修正して下さい。

ａ）②郵便番号検索


