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1.ログイン

HP左側にある「WebEDI」をクリック

「サプライヤログイン」のURLをクリック。ロ
グインサイトへ



1.ログイン

• ログイン
IDとパスワードを入力しログインしてください。

IDとパスワードは登録メールアドレスを返信いただいた際
に発行いたします。

本システムは同一のID及びPWで複数名が同時にログイン
して作業を行うことが可能です。



1.ログイン

• ログイン

ログイン完了後、メニュー画面が開かれます。



2.注文確認＆検索

•注文状況確認
※期間

・注文日→サンベックから注文データを送った日

・希望納品日→サンベックからの希望納品日

・予定納品日→貴社の予定納品日(回答納期)

※注文番号→サンベックからの注文書に記載されている注文No.

※グループ→サンベックの各営業所を選択できます。

※担当者名→サンベックの担当者を”漢字”で入力してください。

※客先→サンベックの客先です。注文書には記載されていません。

※物件名→下段の注文書、【物件名】に記載の項目

※納品先名→下段の注文書【納品先】に記載の項目

※住所→下段の注文書、郵便番号以降に記載の項目

※検索は部分一致が可能です。また郵便番号や文頭でない箇所でもOKです。

検索→条件に合う注文データを一覧表示します。(次ページ参照)

注文書発行→注文書をPDFでダウンロードor印刷が出来ます。



3.注文書一括発行

•注文書一括発行

状態以外の条件を設定して注文書発行をクリックします。



3.注文書一括発行

•注文書一括発行

印刷したい対象を選択し、「注文書一括発行をクリックすることで、対象の注文書を印
刷することができます。

※「注文書一括発行」では、添付資料は印刷されません。必ず印刷した注文データに
添付資料があるか確認してください。

添付資料のある注文データは注文番号の右側に「※」マークがあります。



4.注文状況確認

•注文状況一覧
サンベックからの注文が注文番号ごと、日時順に表示されます。

ex）赤枠内、注文No.00154391の注文が6/10、16時に一度送られ、内容変更により新
しい注文が送られ、前のデータはキャンセルとなっています。

17時の注文内容が最新のデータになります。

注文ステータスをクリックして表示される確認画面では、内容を確認した日時や出荷処
理をした日時が確認できます。（次ページ参照)

【注文確認】

注文日時をクリックすると注文内容の詳細が開かれます。

注文番号の右の【※】はこの注文には添付資料があることを示しています。



5.注文ステータス

•注文ステータス
注文ステータスは以下の４通りがあります。

○未確認・・・全て未確認のもの。一番初めにサンベックから注文が送られてきた時 の状態です。

○確認済み・・・内容のみ確認済み、もしくは内容と単価入力が完了済みの状態です。

○納期回答済み・・・内容確認済みで、さらに納期の回答済みのもの。

(単価の入力or未入力は関係ありません。)

○出荷済み・・・出荷入力を行い、納期、単価の確定が完了しているもの

注文状況一覧で表示されている注文ステータスをクリックすると表示される確認画面では、内容や
確認を行った日時出荷処理をした日時が確認できます。



6.確認＆入力
•注文確認と単価・納期の入力

この画面では注文内容の詳細が確認できます。

・添付資料がある場合はここにリンクが表示されます。

・単価を入力してください。(０でも更新は可能です。)

・納期を入力してください。

・貴社が行った更新内容等について記載ください。(ex. 単価入力しました。（ex. 納期回答しました。

・注文書発行をクリックすると別タブで注文書が表示されます。

確認をクリックするを入力した内容が反映されます。(次ページ)



6.確認＆入力

•注文確認と単価・納期の入力

入力内容を再度確認し、「実行」をクリック。内容を確定させてください。

※入力した項目に応じて注文ステータスが変わります。

何も入力せず確認と実行→「確認済み」

単価のみの入力で確認と実行→「確認済み」

納期回答のみ→「納期回答済み」

※確認をしたか、もしくは、納期を回答したかで判別されます。



7.出荷処理

•出荷入力
確認、単価・納期を入力した注文データに対して出荷処理を行います。

※この処理を行うことで、サンベックの基幹システムにおいて注文データや注文
データ明細の削除が出来なくなります。

出荷入力後、サンベックのシステム内においても確定の処理を行うことで、このW 
ebEDI上においても変更や削除が行えなくなります。

出荷入力をクリックして検索画面へ進んでください。



7.出荷処理

•未出荷注文検索
出荷処理を行う注文データを検索することができます。「出荷処理を行う注文データ」と
は単価・納期の両方が入力されている注文データです。

※何も入力せずに「検索」を行うと出荷処理を行うことが可能な全ての注文データが表
示されます。

貴社支店や営業所など、貴社のサンベック担当者が複数いる場合は、間違えて他の
注文データを処理してしまわないよう注意して下さい。

最低限、グループは指定することをお勧めします。



7.出荷処理

•出荷処理
検索画面から条件を選択し、一覧に表示します。

注文日時をクリックして注文データの詳細へと進んでください。



7.出荷処理

•出荷処理
出荷処理を行う注文データを再度確認してください。

貴社の伝票番号など、貴社でのみ使用する管理番号などがあれば入力してください。

入力しなくても問題ありません。

出荷の処理は注文データの明細単位で行うことができます。(分割での納品に対応し
ています。)

確定していいものにチェックが入っていることを確認してください。

初期値は全てチェックが入っています。

「確認」をクリックし、進んでください。「5.確認＆入力」と同じように確認画面が表示され
ますので、確認後、「実行」をクリックしてください。



8.入力内容の変更及び出荷取り消し

•入力内容の変更
一度確認作業を行った注文データに対して単価・納期の入力または変更を行えます。

注文ステータスが「確認済み」または「納期回答済み」の注文データになります。

「出荷済み」の伝票は一度、出荷の取り消しを行わない限り、変更できません。

「出荷済み」の伝票でも注文書発行は行うことが可能です。

※出荷の取り消しに関しては後述いたします。

変更を行いたい注文データを検索して日時をクリックし注文内容の詳細画面を開きま
す。

【予定納品日変更】をクリックしてください。

納期だけでなく、単価の入力・変更の場合も同様です。



8.入力内容の変更及び出荷取り消し

•入力内容の変更

単価または納期を再度入力してください。

【予定納品日変更】では明細のチェックボックスが空欄になっています。

変更を行う明細に関しては必ずチェックを入れてから「確認」をクリックしてください。

確認後は再度確認画面が表示されますので「実行」をクリックし、作業を完了させてく
ださい。



8.入力内容の変更及び出荷取り消し

•出荷取り消し
一度出荷処理を行った注文データに対して出荷の取り消しを行うことができます。

取り消し後は再度、単価や納期の変更等を行うことができます。

「出荷状況確認」をクリックしてください。



8.入力内容の変更及び出荷取り消し

•出荷の取り消し

この検索画面では「出荷処理」を行った注文データの検索を行います。

出荷管理番号をクリックすると、出荷処理をした注文データの詳細が確認できます。

取り消しを行う場合は「取消」をクリックし、確認画面から「実行」を行ってください。

取消を行うと注文ステータスが「出荷済み」から「納期回答済み」へと変更されます。



9.ご利用に当たって

• 追加、変更、キャンセル等がWebEDIに反映されていない場合は弊社営業担当にご連絡願います。

• お値引き、返品に関しては別途納品書の発行をお願い致します。WebEDIでは対応できませんので、
弊社営業担当または事務担当よりご連絡させていただきます。

• 弊社から実績データのダウンロード等をお願いする場合があります。

• テキストデータでのご利用を検討される場合は一度お問い合わせください。担当者よりご連絡差し上
げます。

• その他、ご質問またはご要望等あればお問い合わせください。

• 問い合わせ先

サンベック株式会社

総務課 今井

Tel：03-5209-6555

Fax:03-5209-6556



10.出荷処理のデータ利用について

• 注文確認・出荷データアップロード
出荷処理を行う際、テキストデータをアップロードすることで複数の注文データの出荷
処理を行うことができます。

注文確認・出荷データアップロードをクリックし次の画面へ進んでください。

【処理データ】は「出荷」を選択し、アップロードファイルの選択、「実行」を行ってくださ
い。



10.出荷処理のデータ利用について

出荷データは囲み文字なし、
TAB区切りとして作成してくだ
さい。

発注番号、行番号は必須、サ
プライヤ管理番号は任意とな
ります。

作成したデータを前項の手順
通りアップしてください。

注文番号 行番号 サプライヤ管理番号

TAB区切り

※サプライヤ管理番号を入力しない
場合であっても、行番号の後はT ABで
区切ってください。



2016年4月26日 追加機能及び変更点について

【注文状況検索】

・添付の有無で絞込み

・キャンセルでの絞込み

【注文状況一覧】

・注文書発行済み の表示

・希望納品日と予定納品日の表示

・運送会社、送状番号の入力

・希望納品日順での並び替え

【注文状況詳細】

・変更の履歴を一覧に出さずに詳
細から確認

・注文詳細の個別データのダウン
ロード

※次ページの画面のレイアウトを
参照ください



注文検索＆注文一覧



注文詳細＆変更履歴



「注文状況詳細」下部にある個別のデータダウンロードについて、CSVも選択ができるようになります。
（デフォルトは従来どおりのテキスト形式となります。）

データ形式 ｔｘｔ or csv



【現在】

【変更後】

ｃｓｖ形式でのダウンロードが可能になります。
※「注文状況詳細」下部からのデータダウンロードは従来どおりテキストのみとなります。



【現状】

【変更後】

アップロードするデータの形式が選択できます。 データ形式は複数登録可能です。

貴社システムから出力されるデータ形式に沿って、

WebEDIで読み取らせる情報の順番を指定できま

アップロードできるデータに「運送会社｣「個口」「送

り状No.」を追加しました。

出荷時も同様です。


