
■メーラーの簡単なご案内

■受注業務の操作

納品書や配送伝票など

受注業務の操作受注業務の操作受注業務の操作受注業務の操作



■メールの送受信した画面

受注データを注文メールの受信で自動作成

メールを共有でき、お問い合わせを複数人で対応

お客様の注文やお問い合わせや返事メールを履歴

メーラー画面の説明

メールの送受信ボタン



メールアカウント毎のフォルダでメールを管理

フォルダの説明



メール一覧

受注メールは件名がオレンジのボタン

メール一覧の説明



メール毎に返事の状況や担当者などを管理できます

メール一覧の進捗状況

メールを書いて送信します



■メール履歴

お客様の注文やお問い合わせや返事メールを表示

履歴を見ながらお客様と応対できます

電話からの応対や注文の受付にも活用できます

メール履歴の説明



メールを書いて送信

宛先や件名や本文を入力してメール送信します



受注業務をご説明します



■受注の業務をする画面

受注から入金や発送など出荷完了するまでステータス管理

受注リストに表示する項目は、ステータスに応じカスタマイズ

受注業務の説明



受注の状況をステータス管理

「新規受付」に新しい注文が自動で入ってきます

支払方法によって、銀行入金やクレジット確認などにステータスを

移動して業務を進めます

受注をステータス管理



「受注の登録画面を開く」

受注番号のボタンを押して受注データを表示します

「新規受注」ボタンで

電話やFAXなどからの受注を登録

受注の登録画面を開く



「受注データの登録画面」

配送や支払い方法に応じて、自動で配送伝票をセットしています

受注の登録画面：配送伝票の自動セット



「注文者やお届け先の情報」

顧客マスタに登録します

受注の登録画面：注文者やお届け先を顧客マスタに登録



「注文商品の内容」

商品や送料や手数料などの金額を自動仕分

受注の登録画面：注文商品や送料や手数料



「納品・請求書などの印刷」や

「分納や複数発送」などの操作

受注の登録画面：納品・請求書などの印刷



「領収書などの宛先名」の変更

受注の登録画面：領収書などの宛先名



「同梱処理」

依頼主とお届け先が同じ受注を同梱リストに表示します

親の受注を選択して「同梱の設定」ボタンを押して同梱します

受注業務の同梱処理



「一括ボタン」

受注を複数指定して印刷や配送やメール送信などを一括処理

よく使う機能をワンタッチボタンにカスタマイズ

「受注リスト」

ステータスに応じた表示内容

注意する項目などを色分して警告

受注リストと一括操作



「納品。請求・領収書」

ピッキングリスト印刷

ﾃﾞｻﾞｲﾝをカスタマイズ

PDFﾌｧｲﾙをメール添付

受注リストから一括印刷



お店のロゴをや

サイト別のショップ名など様

式ﾃﾞｻﾞｲﾝもｶｽﾀﾏｲｽﾞ可能

納品書の印刷

印刷をエクセルに保存



「配送伝票」

配送業者や伝票種類を

自動で仕分けして

配送ソフトとのCSV連携
や印刷を行ないます

配送伝票の連携と印刷



「メール送信」

お礼メールや発送メールを送信します

送信先をリストから選択

受注のお客様へメール送信



メールの送信先リスト

メールの一括送信

「送信する文章を選択」

お礼メールや発送メールなどを

文章マスタに登録して、ここから選択します



「送信する文章を選択」

文章の分類を指定して

お礼メールや発送メールなどを

ダブルクリックして選択します

文章は、パソコン用と携帯用が

セットです

メール送信の文章マスタの選択



送信メールの件名や本文は

お客様の名前や購入商品に

変換して送信します

メールを送信します

この時に、到着メールなどをフォローメールとして準備できます

メールの一括送信とフォローメール



株式会社パロス パッケージ販売部門

〒861-8081 熊本県熊本市北区⿇⽣⽥４丁目9-30
E-mail : info@jyuchu.jp URL : http://jyuchu.jp

TEL ０９６－３３７－１３１１ FAX ０９６－２７３－７７０７
（土日祝日を除く９時から１７時半まで）

お問い合わせは、電話やメールでお受けしております。
ご使⽤⽅法やご不便な所などお気軽にご連絡をお願いいたします。


