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    株式会社KIOS商事様 
     
    操作マニュアル   

      NEW KI–Web 

  
作成日：2013年4月22日 

株式会社ケーアイ・オフィス・サプライ 

お問合せ先：TEL：03-3864-7177 

        ＦＡＸ：0120-624-190          



2 

ログオンする 

1） 

URL ： https://www.ki-web.jp/kios/を開き 

ます。  

 

2） 

ログインID（お客様コード10桁の数字）と 

パスワード（4桁の数字、初期設定は1234） 

をご入力ください。 

 

3） 

KI-Webログオンボタンをクリックします。 

 

  

https://www.ki-web.jp/kios/
https://www.ki-web.jp/kios/
https://www.ki-web.jp/kios/
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aクリックするとトップページに戻ります。 

 

bメニューバーです。 

 

c取り扱い商品をカテゴリ別に表示しております。 

ただし、お客様別の画面になっている為、クリック 

しても登録のない商品は掲載されません。 

お探しの商品がございましたら、 

お問合せメール（kios.juchu@kios.jp）もしくは 

ご連絡（03-3864-7172）をお願い致します。 

 

dご注文締め切り時間など、弊社からの重要な 

お知らせを掲載しております。 

 

eお勧めの商品や、季節商品等を掲載しており 

ます。 

 

f他サイトへリンクいたします。 

トップ画面説明 

a 

b 

d 

c 

e 

f 
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◇ご注文締切時間  （商品によって異なりますので、下記商品以外はお問い合わせ下さい） 
   

  <例>オフィス用紙EC 平日14:00締切  → 当日出荷、翌日納品 

                               ※土曜日納品希望の場合は明記願います  

 

 

 

 

 

◆納期回答 

 
  ご登録のメールアドレスへメールを配信いたします。 

   

  メールアドレスは変更可能です。 

  （メニューバー「その他業務」→「得意先担当者管理」 
  →「一覧表示」 →「編集」） 
 
  また、 「ご注文履歴画面」からも検索可能です。 

  （11頁をご参照下さい） 
  平日17：30頃までに納期をアップデートします。 

 

 

 

 

 

 

 

ご注文締切時間・納期回答 
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1 

2 

a a 

a 

c 

b 

注文する/商品の選択（2パターン） 

 

<定番商品のアイテム数が多いお客様向き> 

1、カテゴリ画面から商品選択する方法 

 

 aトップ画面から、ご注文されるカテゴリをクリック 

 します。 

 2の定番商品画面が表示されます。 

 c数量を入力し、『選択する』をクリックします。 

  カートをクリックします。 

 

 

 

 

 

<定番商品のアイテム数が少ないお客様向き> 

2、定番商品画面から商品選択する方法 

 

 bメニューバーから定番商品をクリックします。 

 c数量を入力し、『選択する』をクリックします。 

  カートをクリックします。 
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カート画面／納品希望日・納品先検索 

d 

a 

b 
c 

a納品希望日を入力してください 

例：4/1と入力、エンターキー → 2013/4/1 

 

b『納品先ＣＤ』横のプルダウンボタンから納品先を 

クリックし、「選択する」ボタンをクリックして下さい。 

または、 

c『検索』ボタンをクリックすると一覧表が表示さ 

れます。 

d納品先名に全角で入力し、検索ボタンを 

クリックし、納品先名を選択してください。 

 

※納品先の変更は画面上からは一切出来ません。 

変更や追加がある場合は、本社受注チームまでご依頼 

下さい。（FAX：0120-624-190） 
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カート画面／注文番号・確認メール宛先・送り状表記 

b 

a 

c 

a請求書に明記したい貴社注文番号等は、 

数量下の空欄に入力して下さい。英数字は半角で 

入力して下さい。全角で18字迄入力できます。 

例：M1234 高橋注文分 

 

bご注文を完了すると、自動的に確認メールを送信致 

します。 

カート画面に表示されるe-mailアドレスは、4頁に記載 

した方法で登録していただくことが出来ます。 

また、都度変更することも可能です。上書きをして下さ 

い。 

e-mailアドレスは複数名様の登録が可能です。 

（100文字以内、必ずカンマで区切ってご登録ください） 
 

 

c送り状に明記したい文言は、「備考」欄に全角で 

入力して下さい。全角で20字迄入力できます。 

例：４／１ＡＭ必着 鈴木様 
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一部商品除き、商品送付時の送り状に「荷主」を指 

定する事ができます。 

「代理店として使用する」にチェックを入れ、必要項目 

を入力して下さい。 

 

カート画面／荷主指定 
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a数量を変更したい場合は、数量欄の数字を上 

書きし、『再計算する』をクリックして下さい。 

※数字だけ上書きしただけでは、数量は変 

更されないので、必ず『再計算する』をクリックして 

下さい。 

 

b削除したい場合は、『削除する』をクリックして下 

さい。数量だけではなく、納品先も削除されます。 

カート画面/数量を変更する 

a b 
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a全ての入力が完了したら、『ご発注する』をクリック 

して下さい。 

 

b『この内容で注文されますか？』が表示されたら、 

『はい』もしくは『いいえ』をクリックして下さい。 

『いいえ』をクリックすると前の画面に戻ります。 

 

cこの画面が出たら注文が完了となります。 

注文完了後、ご指定のメールアドレスへご注文 

確認メールが送信されます。 

 

※万が一ご注文を間違えてしまったら、本社受注 

チームまで至急ご連絡ください。 

（TEL：03-3864-7177） 

カート画面/発注最終画面 

b 

c 

a 
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ご注文履歴画面/過去の注文履歴の検索や納期回答 

aご注文履歴をクリックしてください。 

 

b検索したい項目を入力してください。 

 

c『一覧表示する』をクリックして下さい。 

 

d履歴が表示されます。 

 

e承認機能を利用されているお客様は、承認状況が表示 

されます。 

 

f納期が確定しましたら、「納期回答」欄に日付が表 

示されます。 

 

 

 

a 

b 

c 

d 

e 

f 
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承認機能の流れ 

a 承認機能をご利用されているお客様には、ご注文完了後、 

事前にご登録いただいたメールアドレスに、ご注文承認願 

いメールを配信いたします。 

 

 

承認者様は、お送りしているメールのURLにアクセス 

していただき（a）、承認/否認チェックを入れ（b）更新して 

下さい。コメントがあればコメント欄にご入力ください。 

更に上位の承認者様が存在する場合、上位の承認者へ 

承認願いメールを配信いたします。 

 

複数の承認をしたい場合は、検索したい項目を入力し(d) 、 

一覧表示をクリックして下さい。 

表示された内容を確認し、『一括承認』ボタンをクリックし、 

『更新』ボタンをクリックすれば（c）、まとめて承認作業が 

出来ます。 

ただし、一括承認ボタンは、承認の場合のみの機能です。 

否認の場合はご利用できません。 

 

※承認完了後の変更は出来ませんが、万が一キャンセル 

したい場合は、本社受注チームまで至急ご連絡ください。 

（TEL：03-3864-7177） 
承認画面での数量変更は出来ません。 

c 

b 

d 
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承認完了・否認メール 

b 

a 

a全ての承認者様の承認が完了しますと、承認完了メー 

ルが、発注者様に配信されます。 

承認者様からのコメントがある場合、最終承認者様のコメ 

ントがメール本文に反映されます。 

最終承認者様以外の承認者様のコメントは、次頁の「承 

認照会画面」の「承認状況」で確認することが出来ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

b注文が否認された場合は、発注者様と、下階層承認者 

全てに否認のメールが配信されます。 

承認者様からのコメントがある場合は、メール本文に表示 

されます。 
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承認状況の確認 

注文に対する承認状況の確認ができます。 

ご注文履歴（a）から、承認待ち（b）をクリックします。 

承認照会画面が開きますので、こちらからご確 

認下さい。 

 

 

＊色分けをして分かりやすく表示しております＊ 

承認済み・・・緑色 

承認待ち・・・黄色 

否認・・・赤色 

 

a 

b 
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「ご注文履歴」画面や、「定番商品」画面に茶色のアイコ 

ンで、「ダウンロードする」ボタンがあります。 

 

 

表示された商品のデータをご自身のパソコンにダウン 

ロードすることが出来ますので是非ご活用くださいませ。 

（CVS形式） 

データのダウンロード 


