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BtoBプラットフォーム受発注 概要と活用のポイント

本部

店舗・部門 取引先

⑥ 支払

④ 支払通知

⑤ 支払承認

② 発送処理

② 納品

① 発注

③ 受領（検収）

1.発注マスタ管理について

【1】本部社内フロー確定による、早期マスタ登録・更新

【2】定期的なマスタメンテナンス
POINT!

2.店舗・部門の運用について

【1】便利な発注方法の活用

【2】検品と納品日当日受領の徹底
POINT!

3.請求業務について（支払管理編に掲載）

【1】支払金額早期確定

【2】会計ソフトとのデータ連携

【3】システム外取引先のシステム化

POINT!

4.仕入データの活用（支払管理編に掲載）

【1】ダウンロード機能を利用した傾向分析

【2】基幹システムへのデータ連携
POINT!
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ログイン方法

貴社専用画面［マイページ］が表示されます。インフォマートのHPにアクセス。
［ログインはこちら］をクリックします。

２

１ 3

[ログインID：メールアドレス] 、[パスワード]を
入力したあと、[ログイン]をクリックします。

●30日間パスワードを保存

30日間ID・パスワードが記憶され、
次回からの入力が省略されます。

●SSL暗号化を使用しない

チェックを入れるとSSL暗号化を使用せずに

ログインが可能となります。

※会員様の大事な情報を、第三者の盗聴・

改ざん・成りすましなどから保護するために、

EV SSL暗号化通信方式を採用しています。

ご利用の際は、この技術を使用されることを

お勧めいたします。

Info Martトップページを
お気に入りに登録しておくと便利です。

ショートカットファイルをデスクトップなどに保存し
てアクセスすると、最新情報に更新されない場合や、
正常に動作しない場合があります。
ショートカットファイルからはアクセスしないようご
注意ください。

※店舗・部門のIDPWは本部にて管理をお願いします

サービス間切替 複数のサービスを利用している場合、１つのIDで切り替えて利用できる設定です。

※設定方法は、P42参照
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■［マイページ］画面

マイページは貴社専用のページです。日々必要となる操作や受発注のデータの管理・運用など、すべてマイペー

ジから行うことができます。

お客様番号は、カスタマーセンターへ
お問合せする際に必要です。

マイページについて

本日の業務/残作業

必要な操作をお知らせします！

Point2

貴社名・ご担当者名が表示されます

取引金額

昨日、本日、当月の仕入実績が
確認できます！

Point4
マイメニュー

すべての操作は、
ここから始まります！

Point1

取引先招待

取引先の追加はこちらから！

Point3

000000000
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店舗のID管理と、店舗画面へログイン切替について

ログイン切替

Point 「本部」をクリックすると、本部画面に戻ります。

本部画面では、店舗・部門画面のデータは、切り替えせずに確認することができます。

また、店舗のIDパスワードがなくても、切り替えてログインすることも可能です。

＜切替対応する例＞

店舗と同じ状態の画面を確認したい、店舗の替わりに発注する、棚卸表に商品を追加する等です

2

1

3

店舗のIDとパスワードの管理

店舗のIDとパスワードは本部で管理をお願いします。初回発行されたIDとパスワードも本部主体で変更するこ

とができます。セキュリティー強化のためにもパスワードは定期的に変更をお願いします。

設定される際は

「設定マニュアル」の手順に

沿って設定してください。
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（参考）発注操作

発注した内容は、「取引カレンダー」で
確認してください。

納品日を
選択

■ 取引先

取引先毎のリストを表示できます。

あらかじめ取引先を食材・資材等の

グループ分けすることもできます。

■ 発注グループ

発注する商品をランチ用食材やホール

用品などに分けて探しやすくできます。

■ 棚（保管場所）

棚卸機能を用いることで、棚卸機能の

保管場所に合わせて商品を表示させる

ことができます。

※いずれかのパネルが表示されます。

コメントの入力も可能できます。

［指定する］の入力欄をクリックすると、
カレンダーが表示されます。

1 3

４

５ ６

発注数量を
入力

2
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日々の業務

店舗の発注状況を管理します。（→取引カレンダーをチェック！）

店舗が発注操作と受領操作を実施しているか毎日確認します。

取引先の追加、店舗部門IDの追加・停止なども実施します。

店舗の運用管理１

発注マスタ登録2
新商品登録のため、取引先から発注マスタ登録依頼がシステム上に届きます。

内容を確認の上、必要な設定を行ってください。

共有処理3
本部で登録した発注マスタを各店舗に共有します。

発注マスタを共有すると、店舗はその商品を発注することができます。

また、使用しなくなった発注マスタは、共有解除を行ってください。

単価変更処理4
発注マスタに設定されている単価に変更がある場合、取引先から単価変更依頼が

システム上に届きます。本部で承認またはキャンセルの処理を行います。

承認した場合は、適用日（納品日基準）に該当商品の発注単価が変更され、共有

済の店舗・部門にも同時に反映されます。

※あらかじめ承認不要の設定もできます。

月次の業務

100円

90円

甘口カフェオレ

甘口カフェオレ

システム上で支払金額の集計を行い、支払金額を確定します。毎日の受領処理
を必ず実施することで、早期確定につながります。受領されていない伝票が
ある場合は、各店舗に受領処理をするよう依頼してください。

支払処理5

日々・月次の業務

本部が実施する、主な５つの業務

受領操作は、取引先から納品があった
その日（当日中）に行ってください！
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発注マスタ管理について

発注マスタ管理

POINT【1】本部社内フロー確定による、早期マスタ登録・更新

→商談の担当者から管理者へのスムーズな社内共有運用フローを確定させてください。

POINT【2】定期的なマスタメンテナンス

→自動メンテナンス機能を利用し、店舗の発注画面より不要なマスタの

共有解除を行ってください。

本部

店舗・部門 取引先

受発注

商談担当者

管理者

商談
新商品決定／
価格改定

③ 承認

②発注マスタ登録依頼
単価単位変更依頼④ 店舗・部門へ共有

社内共有

①新商品登録
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新商品が決まった時（発注マスタ登録の承認）

発注するための「発注マスタ」は、まず、取引先で作成し、本部に登録依頼を送信します。
取引先から、新商品や不足商品の「発注マスタ」を受信しましたら、承認（＝登録）して、店舗に共有してください。
※発注マスタ作成、マスタの内容変更は貴社ではできません。

≪発注マスタ登録≫

１、「登録する」「検討中」「非承認」を選びます。

最上段を選ぶとまとめて選択可能です。

登録期限は4週間となります。期日をすぎると登録でき

なくなりますのでご注意ください。

２、「確認画面へ」をクリックし、
次の画面で「登録する」をクリックし、
完了となります。

利用開始日から納品日として選択できる
ようになります。未来日であれば、貴社で
変更可能です。

登録すると自動的に店舗画面に共有されます。
「指定してください」とある場合はクリックして
共有店舗を指定してください。

軽減税率対象の商品に

「軽減」マークが表示されます。
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発注単価・単位が変更になる（単価単位の承認）

承認した場合、変更開始日から
新しい単価・単位が変更されます。

単価・単位を確認してください。税抜き単価での登録が一般的ですが
（税込）の表記がある場合は、税込単価となりますので間違いないか確
認してください。（他社システムと連携している場合は、金額に相違が出
る可能性があります）

登録済みの「発注マスタ」の単価・単位の変更は、取引先にて行います。変更する内容は本部に送信されます。
本部にて承認することで、発注マスタに登録されている単価・単位は、変更となります。

※不定貫等で、都度、単価が変更になる発注マスタは、登録単価を「０円」とし、取引先にて発送処理をする際に単価を入れて
伝票を作成します。

２、「確認画面へ」をクリックし、
次の画面で「承認する」をクリックし、
完了となります。

１、「承認」「検討中」「非承認」を選びます。
最上段を選ぶとまとめて選択可能です。
登録期限は4週間となります。期日をすぎると登録
できなくなりますのでご注意ください。
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すでに登録されている発注マスタを、他の店舗に共有してほしいという依頼です。

取引先からの店舗共有依頼へ回答する

１、「共有する」「検討中」「非承認」を選
びます。最上段を選ぶとまとめて選択可
能です。

２、「確認画面へ」をクリックし、
次の画面で「登録する」をクリックし、
完了となります。

指定有（2件）をクリックすると取引先が
指定した店舗・部門が確認できます。
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店舗に発注マスタを共有する①

本部画面で各店舗に商品マスタを共有する

全ての商品は本部画面に登録されているので、本部にて「発注マスタ」を店舗画面に共有したり、

共有を解除することができます。（注：商品を店舗に登録することを【共有】といいます）

■ 店舗から「発注マスタがない！」と連絡があっても、他の店舗で利用している商品であれば、本部画面から共有すれば、

その場で発注可能です。

■ 店舗が取引したことのない取引先の発注マスタでも共有可能。共有すると、その取引先が店舗画面に表示されます。

※取引先を店舗に登録するのではなく、発注マスタを登録すると自動的に取引先が登録される仕組みです。

Point 取引先を絞り込むことができます。

Point 
をクリックするとウィンドウが表示

され、現在共有されている店舗が
わかります。

共有したい商品を選んで、右側の選択欄に

チェックを入れて、「共有･解除」ボタンをクリックします。

一番上の をクリックすると画面に表示されている

全商品（最大100件）をまとめて選択も可能です。

Point 
処理選択【共有】【共有解除】
のいずれかにチェックを入れます

Point 

処理選択【すぐに実行する】
【時間を指定して実行へ】のいず
れかにチェックを入れます。【時間
を指定して実行へ】の場合実行
日時を設定。（ただし、AM2:00～

AM4:55 は指定できません）

1

2
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本部もしくは店舗の共有情報をまとめて別店舗にコピーする

2

Point 

コピーする元を本部か店舗から選ぶことが
できます。

さらに全取引先にするか、取引先を指定
することもできます。

※ 本部を選ぶと選んだ取引先の全ての
発注マスタが店舗に共有されます。

※ 店舗を選ぶと、その店舗に共有されて
いる発注マスタだけが、共有されます。

3

Point 

コピーする先の店舗を指定します。

登録済みの発注マスタを店舗・部門、取引先ごとに、別の店舗・部門に一括共有できます。

新しい店舗・部門が出来たときなどにご利用ください。

1

店舗に発注マスタを共有する②

■「発注マスタ送信依頼」機能
取引先に発注マスタ登録依頼を送信してもらうよう依頼ができます。
電話FAX・メールなどで行っていたマスタ登録依頼をシステム上で行うことができます。

3

1 2

Point 

取引先が貴社に発注マスタ登録依頼をする
際に、登録先の店舗を指定できます。
取引先ごとにコメント入力も可能です。
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店舗・部門の発注マスタは日々登録・共有を行うことで蓄積されます。

長く利用していくうちに使用していない発注マスタが共有されたままになることもあります。

店舗・部門は、不要な発注マスタがあることで発注操作に時間を要したり、間違った発注をすることもあります。

使用していない発注マスタを自動的に店舗の発注画面から共有解除することができますので、

店舗の日々の発注が快適に行われるよう、ぜひ本設定を行って下さい。

「自動で共有解除する日程」を決めて、

「その日から、過去何ヶ月以内に発注実績の

ないマスタを店舗画面から解除するか」を

設定できます。

使用していないマスタを整理する

「発注マスタ管理」画面について

未使用発注マスタを自動的に解除する

取引先からの
依頼

自社での管理
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・メールアドレスの入力⇒「会社情報」と「担当者情報」

・会社名の入力⇒「会社情報」

・会社名と氏名の入力⇒「会社情報」「担当者情報」

それぞれ入力した情報と合致した場合に候補として表示されます。

入力補助機能がついています。

新しい取引先の情報を登録をする

新しい取引先と取引をはじめる①

新しい取引先と取引を始める場合、本部画面に登録をし、取引先を招待しましょう。



新しい取引先と取引をはじめる②

新しい取引先を招待をする

本部画面へ取引先情報の登録が完了しましたら、取引先を招待します。

1

2

3

■招待方法は下記より選択できます。

１．メール＋FAX

２．メールのみ

３．FAXのみ

Point 招待可能な方法がアイコンで表示

・・・メールにて招待可能

・・・FAXにて招待可能

✔

Point 招待紙面を確認可能

16
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店舗の発注から検品、受領までの流れをルール化することで、正確な検品・早期受領につ
ながり月次の早期確定にもつながります。

1.発注

2.検品

発注後、「納品予定一覧」を印刷

追加や緊急で電話・FAXで発注した際は、

納品予定一覧にメモで追記

納品された商品と納品予定一覧の納品数量が異なる場合は赤ペンでチェックとメモ。

納品予定一覧にない商品がある場合は、

取引先の納品書で検品し、

その納品書は保管

（発注なし発送のケース）

3本

チェックした「納品予定一覧」を元に受領処理を行う。

検品した数量のデータが間違いなく届いているか？

※1 納品した商品と発送データが異なる場合は「修正依頼」を行う。

※2 伝票と納品予定一覧の商品の並びは同じなので受領の際、便利です。

3.受領

店舗・部門の運用管理について

＜使い方例＞

※2

※2

POINT【1】便利な発注方法の活用

→発注しやすい「発注リスト」を利用することで発注時間短縮につながります。

POINT【2】検品と納品日当日受領の徹底

→発注～検品～受領までの流れのルールを確定し、店舗・部門へ通達します。

統一したルールで正確な検品と、日々受領を行うことで、正確な仕入れデータが確定します。

★売上管理システム等へ連動を
する場合は、正確な仕入金額を
反映するためにも日々の受領を徹
底することを推奨します。
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日々のデータの流れ

店舗・部門

取引先

発注 発送

確認
出荷データ
送信

受領

商品納品 修正依頼
取消依頼

伝票確認
出荷データ
送信

発送

システム概要～伝票の流れ～

主なイレギュラー処理

数量マイナス 発注したいがリストにない 受領伝票の修正

受 注

訂正

データ
送信

受 注

FAX
発注

データ
送信

受 注

赤伝票
作成依頼

データ
送信

発注

発送

受領 受領 受領

赤受

発送 赤伝

発送

店舗・部門

取引先
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店舗の伝票をみる・メッセージを送る

取引カレンダーを活用する

取引カレンダーで店舗部門の取引状況確認しましましょう。店舗部門への連絡ツールとしても利用できます。

Point 
一部の伝票を非表示
にすることができます。

Point 

当日は緑色で表示がされます。

店舗や取引先の伝票の状況を
確認できます。

Point 
カレンダーを使って店舗に
メッセージを送れます。

1

2
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店舗の伝票をみる(チェックのポイント）

受領を毎日行うことで正確でスピーディーな請求処理が可能に

店舗が日々、検品・受領する習慣をもつことで正確な仕入れ金額の把握、請求確定が行えます。

プラットフォームでの受発注がスタートしたら定期的に本部の「取引カレンダー」を確認してください。

受領が遅れると、請求処理が進まないなど後々面倒な作業が増えてしまいます。

また、店舗によってはプラットフォームで発注せずに、従来通りTEL・FAXで発注してしまう店舗もあります。

こうした行為も、請求処理の遅れ・取引先からのクレームなどになってしまうので、お気を付けください。

ポイント

過去の日付の は、至急、受領させてください。

店舗が発注していないデータは と表示されます。内容をご確認ください。

下記の伝票アイコンは、貴社の処理が必要な伝票です。

アイコン 伝票名

取引先が注文商品を発送した時に送信される伝票（発送伝票）

（赤伝票）

アイコン（伝票）の意味

受領後に取引先から送信される取消伝票

下記の伝票アイコンは、取引先の処理が必要な伝票です。

（発注伝票）

（受注伝票）

貴社が発注した時に取引先に送信される伝票

貴社の発注に対して取引先が受注した伝票

下記の伝票アイコンは、取引が完了していることを示しています。

（受領伝票）

（赤伝受領伝票）

（返品伝票）

（返品キャンセル伝票）

取引が完了した伝票

貴社が取引先からの赤伝票を受領した伝票

貴社が取引先へ修正依頼（返品）した伝票

貴社が取引先からの発送伝票を取消した伝票

≪取引カレンダーに表示される各マークの意味について≫
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店舗・部門IDの追加・停止

②

③

①

≪店舗部門のIDを追加・停止する≫

3

21

① 店舗・部門ID追加方法 店舗IDは「店舗・部門ID追加登録依頼」で依頼することができます。

1.本部画面から追加登録を依頼。

2.登録後、「ID・PW」をメールにて配信致します。

≪参考≫

ID追加登録依頼は前々月より依頼が可能です。

店舗IDを「6月1日」から利用する場合は、前々月の4月から登録していただくことが可能です。

事前に店舗IDを作成して、発注マスタ共有などの準備を行うと便利です。 ※FCオーナー及びFC店舗IDの追加も同様です。

② 店舗・部門ID解除依頼 【注意】依頼の際には、「利用停止月」を選ぶことができます。

1.例えば5月末日で店舗を閉店する場合

利用停止月を5月にすると6月1日から行う、「5月分の請求処理」ができなくなります。この場合は「6月」が利用停止月になり、

6月分までシステム使用料が発生します。 ※店舗IDシステム使用料は、日割り対応をしておりません。ご了承ください。

2.利用停止月は翌月以降しか選べません。（例えば、5月に申し込む際は、6～8月のみ選択可）

当月解約はできませんのでご注意ください。

③ 各種手続き依頼一覧

各種手続きの依頼履歴を一覧で確認することができます。依頼内容の確認、キャンセルなどはこちらから実施ください。
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店舗・部門IDの追加・停止

≪店舗・部門ID追加画面≫

≪店舗・部門ID解除依頼画面≫

規約に「同意する」にチェック

必須項目入力後「確認画面へ」→依頼する

規約に「同意する」にチェック

必須項目入力後「確認画面へ」→依頼する

※ センター機能をご利用の企業様は、

コメント欄に略称表示をするに設定と記載してください。
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棚卸機能について

≪棚卸の流れについて≫

≪棚卸の管理画面≫

店舗の棚卸状況を確認したり、

店舗の入力完了後に金額を確定して、

翌月の新規棚卸を作成したり、

棚卸に関する操作のメニュー画面です。

発注マスタを棚卸で利用するかしないかの設定や、

換算値の登録ができます。

棚卸マスタの管理毎月の棚卸操作

本部

１、新規棚卸を「作成する」（自動）
※前月の棚卸を「確定する」と
自動で翌月の棚卸表が作成されます。

棚卸高を確認

店舗・部門

新商品の追加
棚卸表のメンテナンス

（作成した棚表の印刷)

棚卸表の入力

(実棚)在庫数をカウント

数量を入力

棚卸高を確認

本部に完了通知
※入力が完了すると自動的に完了報告となります

棚卸表の準備

２、当月棚卸の「確定する」

3、棚卸マスタの管理
受発注の発注マスタを元に棚卸マスタが作成されます。
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入力後の金額を確定し、翌月の棚表を作成する（月1回）

≪前月の棚卸を確定＝翌月の棚卸表を新規で作成（自動）≫

1 2

3

4

5

Point 

全店舗が になっていれば前月の
棚卸を確定して画面を当月の棚卸に更新
できます。

棚数量の入力が終わっていません。1店舗
でも未完了だと棚卸を当月に更新できない
ので、店舗に連絡して入力させてください。

また本部への完了通知を「手動」にしている
場合は完了通知を忘れているだけという
場合もあります。
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【店舗】棚表を作成し商品を追加する

各項目を入力したあと、
［登録する］をクリックします。

［保管場所を追加する］をクリックします。

保管場所の追加が完了しました。

追加した保管場所が選択されます。保管場所一覧にまだ追加されてい
ないものは、「未登録」と表示されます。

［棚卸管理］をクリックします。

［棚卸表メンテナンス］→［保管場所の追加・削除］

→［保管場所を新規作成する］をクリックします。

1

2

3

店舗で新規保管場所を作成する方法

≪店舗で棚卸表（保管場所）を設定し、商品を追加する≫

4

作成した保管場所に商品を追加する方法

追加する商品を選択し、［商品の保管場所を
指定する］をクリックします。

追加先保管場所を選択したあと、
［選択する］をクリックします。

［商品追加へ］をクリックします。

確認画面で［追加する］をクリックし、操作完了です。

［保管場所の指定］が、「指定有」に変更になります。

①
②

③

①
②

④

③

1

2

3
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【店舗】棚卸 数量の入力

［保管場所一覧］→［数量入力する］を
クリックします。

入力が完了すると、「確認・訂正する」となり、
当月棚卸高が表示されます。

［在庫数量］欄に各商品ごとの数量を入力します。

［入力完了］をクリックします。

●入力した数量をリセットしたい場合
［数量リセット］をクリックしてください。

●入力途中で終了したい場合
［保存する］をクリックしてください。

数量の入力には、キーボードの『TAB』キー及び
『Shift+TAB』キーで上下の行へ移動することが
可能です。

完了。
入力完了。

本部へ完了報告してください。

＜本部へ報告＞

【自動】 【手動】

5

6

②入力後本部への完了報告について

①入力中の状態

設定により店舗の本部へ報告（完了報告）の操作が変更で
きます

≪店舗の棚卸表（保管場所）への入力操作です≫

1

2

3



棚卸高を確認する

≪棚卸高を確認する≫

1 2

3

②店舗別棚卸高･･･
店舗別の棚卸高を確認できます。

③担当者別棚卸高･･･
店舗別・担当者別の棚卸高を確認できます。

④取引先別棚卸高･･･
店舗別・取引先別の棚卸高を確認できます。

⑤商品別棚卸高･･･
店舗別・商品別の棚卸高を確認できます。

⑥店舗・部門入力状態･･･
店舗の在庫数量の入力状況を確認できます。

①月別棚卸高･･･
月ごとの棚卸高を確認できます。

4

⑤④③②①

⑥

27

（サンプル：商品別棚卸高）
⑤商品別棚卸高データサンプル
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商品ごとに棚卸の設定をする

店舗で商品マスタを登録している場合（仕入伝票等を作成している場合）は、店舗画面で設定が必要です。重要

［棚卸商品一括設定はこちら］を
クリックします。１

換算在庫単位・入数を変更することも可能です。
「換算在庫単位」を変更した際は、必ず「換算在庫
入数」もご入力ください。（基本在庫単位に対する
換算値を入力してください）

棚卸管理したい商品の棚卸設定の［する］を
チェックしたあと、［確認画面へ］をクリック
します。

２

［一括設定する］をクリックします。３

変更・設定した箇所は、項目が黄色で表示されます。

［棚卸設定］の項目見出しの［する］をクリックす
ると、まとめて設定を選択することができます。

自社管理商品としてすぐに設定したい場合は、
［すぐに自社管理に設定する］をクリックし、
設定を行ってください。

「棚卸商品一括設定はこちら」から、商品ごとに棚卸の設定ができます。
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換算値について

換算値を登録する

2

Point 

≪換算値エラーの修正≫

1

2

Point 

棚卸マスタは、初期で発注単位を棚卸単
位として登録します（後で変更はできま
す）そのため発注マスタの単位と受領時の
単位が異なったとき、その受領単位が棚卸
マスタに登録がなければエラーとなります。

＜エラーが出る例＞
普段、発注マスタ「C/S」の商品がバラで納
品されて、取引先が発送する際、「本」に変
更し受領した場合

＜エラーになる理由＞
棚卸高を計算するためには、受領伝票の単
価を参照します。しかしながら「C/S」単価し
か登録がないため、棚卸高を計算できずエ
ラーとなります。棚卸マスタに1C/S＝○本と
いう換算値として登録することで、単価を参
照して棚卸高が計算できるようになります。

1

換算値とは・・１つの商品を複数の単位が発生した際、単価を割り出すために必要な値です。

換算値は基準在庫単位を「１」として計算します。

例）1Ｃ/Ｓ＝5ＰＣ入り、1ＰＣ＝10個入りの商品の場合、

1Ｃ/Ｓ＝5ＰＣ＝50個となります。換算値の
設定方法

商品情報の更新を行った際に、受領伝票の単位が棚卸表の単位に換算できなかった場合、換算値修正エラーが表
示されます。換算値を登録してください。

4

※【既定】単位とは、既定となる単位で商品別棚卸高で算出される単位です。
基本設定で、店舗で利用する単位をこの既定の単位だけに制限することも可能です。

3
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自社加工品マスタ登録方法

自社加工品マスタとは、

仕掛品やインフォマートを使って発注しない商品を棚卸するために登録するマスタです

1

Point 

〇自社加工品のみ を選択すると、
本部で登録したマスタ（自社加工品）のみ
画面上に表示されます。

共有する商品を選択し「共有・解除」を行って
下さい。

伝票がないため登録した単価が棚卸単価となります。単価が変わった際は自社加工品マスタを変更する必要があります。

本部で登録して店舗に共有することが出来ますが、店舗で自由に登録して管理することも可能です。

本部で登録する場合

登録した自社加工品を店舗へ共有する

前ページ ［１］、［２］ の後の操作です。

2 3
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店舗の棚卸画面にも

商品情報の更新ボタン

があります。

商品情報の更新

≪棚卸用に「在庫単位」など変更したのに店舗画面に反映されないときは・・・≫

棚卸は指定した日時になると、最新の情報（マスタ情報、取引情報）を取得して棚卸に反映させる

仕組みになっています。そのため最新の情報（在庫単位の追加、新しい商品の表示）が反映されていない

場合は、情報を更新してください。

2

3

1
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本部で店舗の棚表を作成する

①

②

本部画面で店舗の棚卸表をコピーして作成することができます。

例えば、新規店舗の棚卸を作成する際、本部画面にてベースとなる店舗の棚卸表をコピーして簡単に棚卸
表を準備することができます。

ご注意

1.共有されていない商品はコピーできませんので棚卸対象の商品が共有されているか事前にご確認ください。

2.棚卸表のコピー中、本部と対象店舗はすべての棚卸機能（メンテナンスや棚表入力）がご利用いただ
けません。

1

2

3

4

コピー元を選択します

コピー先を選択します

①

②

次に棚卸表の作成中画面が表示され、コピー先に指定した店舗・部門に棚卸表が作成されます。
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棚卸機能について ～よくあるご質問～

Q 前月にあった商品が当月の棚から勝手に削除されている

→前々月の棚卸表の在庫数量が０で、前月に在庫がない、かつ当月の仕入がない、かつ当月に在庫がない商品は自動で

棚卸表から削除されます。 【下図参照】 削除されるタイミングは、本部に完了報告後、新規棚卸表が作成される際に

自動削除されます。但し、自社加工品は削除されません。

【図：棚卸表の自動削除対象商品】→ 前々月 前月 当月

在庫 0 ✖ ✖

仕入 なし

Q 当月使用高にマイナスの金額が見つかりましたと表示されている

→前月棚卸高と当月仕入高を足した数量よりも、当月棚卸高が多い場合に表示されます。

「当月棚卸高を確認・変更する」をクリックし、内容を確認。問題なければ訂正の必要はありません。

◆当月使用高がマイナスになる場合：【例】在庫数量の入力ミス・棚卸で利用している商品と実際に取引している

商品名が違う・商品の返品などで、月内にマイナス伝票が受領されている。

Q 未登マークが表示されている

→共有が解除された・自社管理商品マスタが削除されている・棚卸商品設定がしないに変更された。

Q 取引商品を棚卸表に追加できない

→棚卸設定されているか？現在発注マスタとして登録されているか？

発注マスタ商品名と自社管理商品名（棚卸用）が違っていないか？ をご確認ください。

Q 当月取引があったのに、「仕入なし」と表示されている

→伝票受領後に商品情報更新が行なわれていない可能性があります。また、商品情報更新を行なっても

「仕入なし」の状態のままの場合は、取引した商品名と棚卸表の商品名が異なっていることが考えられます。

Q 自社加工品の単価を訂正したい

→自社加工品の単価を変更後、商品情報更新をクリックすることで情報が更新されます。自社加工品の登録を店舗で行なった

場合は店舗画面で単価変更できますが、本部で登録した共有商品の場合は本部ご担当者へご連絡をお願いいたします。

（1）マイページより『棚卸管理』をクリック

（2）『棚卸表メンテナンス』をクリック

（3）『自社加工品の登録・変更・削除』をクリック

（4）商品名を検索し、単価を訂正

（5）『一括変更 確認画面へ』＞『一括変更する』をクリック

※全ての保管場所の入力完了後、自動的に商品情報更新がかかるため、

その後に単価が反映します。

※店舗で登録した自社加工品は本部で変更ができませんのでご注意ください。

＜店舗で登録した自社加工品の単価変更方法＞
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運用・分析ツールでできること

≪運用・分析≫

運用ツール 商品分析ツール 取引先分析ツール

日々の取引データを帳票で

出力できます。

▶ 納品予定一覧
納品予定リストを出力できます。

▶ 日次推移表
日次の仕入金額推移を出力できます。

▶ 取引伝票一覧
条件を指定して取引状況を

確認できます。

▶ 取引先一覧
取引先の連絡先などを一覧で

確認できます。

商品ごとの取引金額や

件数などを確認できます。

▶ 取引商品年表
商品の年間の仕入傾向を把握できます。

▶ 商品別金額表
商品の金額ランキングを確認できます。

▶ 分類別金額表
食品分類ごとに取引金額を集計します。

▶ 分類・商品別金額表
食品分類ごとに商品別の取引金額で

集計したランキングを確認できます。

取引先ごとの取引金額や

件数などを確認できます。

▶ 取引先年表
取引先ごとに年間の仕入傾向を

把握できます。

▶ 取引先別金額推移表
取引先ごとに毎月の取引状況が

把握できます。

▶ 取引先別金額表
業種別、地域別に取引先の

特性を把握できます。

▶ 分類・取引先別金額表
食品分類ごとに取引先別の取引金額

で集計したランキングを確認できます。

▶ 取引先・商品別金額表
取引先ごとに商品別の取引金額

ランキングを確認できます。

様々な角度から取引データを出力できます。
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運用・分析ツール

最新の仕入金額を取引先ごとに確認できます。

CSVデータをダウンロードできます。

≪日次推移表≫

2

月単位で表示
できます。

取引先・店舗・店舗別取引先・オーナー別店舗ごとに表示

データ取得の日時を表示しています。

税抜金額で
表示できます。

金額の単位を変更できます。

取引状態を指定できます。

1



運用・分析ツール

3

≪取引先商品年表≫ 商品毎の仕入金額を月単位で抽出して、年間の傾向を把握できます。

伝票日付：1年単位で期間を選べます。

店舗・部門：「全て」にすると全店舗を集計した金額／数量を出力します。
※店舗別に見たい場合は「店舗・部門別」で全店舗を選択してください。

表示形式：金額／数量を選べます。
※金額は「千円」単位になります。

21

金額

数量

36
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取引ダウンロード

1

① ② ③ ④ ⑤

ダウンロード期間は
最大3日間です。

ダウンロード期間は
最大1ヶ月間です。

あらかじめ設定した出力条件を
選択します。

取引伝票の状態を選択します。

取引先との日々のデータのやりとりを通して蓄積されたデータを、ダウンロードすることができます。

2

5つのタブを切替えて取引ダウンロード関連の操作ができます。

①通常ダウンロード・・・・・・・・ 通常のダウンロード方法です。

※４日間以上ダウンロードする場合は、「②ダウンロード依頼」を行ってください。

②ダウンロード依頼・・・・・・・・ 依頼形式で取引データをダウンロードします。（最大1ヶ月間）

③ダウンロード依頼一覧・・・・ ダウンロード依頼したデータを受信します。また、履歴を確認できます。

※保存期間は62日間です。

④タスクスケジュール一覧・・・ 指定した日時に自動ダウンロードします。

⑤ダウンロード設定・・・・・・・・ ファイルの出力条件を設定します。

※ダウンロードするための必須の設定です。

Point 

≪取引ダウンロード画面≫



取引ダウンロードでデータを作成する（期間：最大1ヶ月）

あらかじめ設定されている項目でダウンロードする方法です

作成されたデータは削除しない限り62日間保存されます。

１ ［取引ダウンロード］をクリックします。

2 ［ダウンロード依頼］をクリックします。

3 各項目の条件を指定したあと、
［ダウンロード依頼］をクリックします。

ダウンロード依頼一覧に遷移しますので
［受信］をクリックします。

４

画面は自動更新されません。［最新の情報に更新
する］をクリックし、［処理待ち］から［処理中］に
進み、［完了］になればデータを受信できます。

あらかじめ設定した出力条件を選択します。

※ダウンロード設定より、項目を選んで設定を作成する
こともできます。
設定方法は、ご利用ガイド＞使い方ガイド＞取引ダウ
ンロード設定の作成 をご覧ください。

5 ［開く］を選択します。
※ブラウザによって表示が異なります。

ダウンロードが完了しました。6
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標準税率と軽減税率を区別できるコードと
自社管理用のコードがあります。

消費税に関する項目を設定すると、
各商品の税率と税率毎の金額確認などもできます。

Point 
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＜参考＞標準設定でのデータサンプル

≪インフォマート標準設定でダウンロードされるファイルイメージ≫

Info Martが用意した標準形式の3パターンでCSVデータをダウンロードした場合のファイルイメージです。

■FIM標準 取引明細

指定した期間の取引データの明細が一覧で出力されます。

※ ダウンロードデータは“Ｈ”で始まり、“Ｆ”で終ります。この設定でダウンロードを行う場合は、

出力されたファイルに行の終わりに“Ｆ”が表示されているかどうか確認してください。

■FIM標準 取引一覧

指定した期間の取引データを伝票別（明細を含まない）に集計して出力されます。

■FIM標準 取引先別合計

指定した期間の取引データの伝票件数・金額を取引先別に集計して出力されます。

＜NEW＞消費税情報をダウンロードしたい場合

「FIM標準 取引明細」に、項目「消費税率」を追加していただくと各商品の消費税率が確認できます。

※請求時一括計算の場合は、伝票ごとに消費税の情報がないため消費税は出力されません。
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プラットフォームID管理

インフォマートの他のサービスへ切り替えて利用することができます。

この設定により、プラットフォームIDにログインしても紐付けた別のサービスへ、ID・パスワードの入力なしで

ログイン切替することができます。また、ログイン後の初期表示も設定ができます

切替先のIDを登録後、ログイン後に初期表示するサービスを設定することができます。

普段よく使うサービスを初期表示に設定しておくと便利です。

サービス初期表示設定について

2 切替をしたいサービスのID／パスワードを入力します。

他サービス（ BtoBプラットフォーム規格書や、請求書）との切替設定

1
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担当者IDの管理（追加・削除）

BtoBプラットフォームIDは、管理者としての権限がある担当者が他担当者の追加（招待）、削除（退職処理）する

ことが可能です。担当者IDを新規取得するには、すでに担当者IDを取得している方から、『社員を招待』します。

プラットフォームID管理

ID:aaaaa@abc.co.jp

PW:*******

全ての権限
招待・退職処理が可能

権限がないと、招待や自
分以外の担当者の退職
処理は不可です。
※権限は「全ての権限者」が
変更することができます

新しい担当者を登録する時

退社等で、
削除する
場合

新しい担当者

aaaaa@abc.co.jp

権限なし

招待

権限のある担当者より
「招待」することで新しい
担当者が登録できます
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パスワードを忘れたとき

PW管理については個人管理になります。PWを忘れてしまった場合は、ログイン画面の

「パスワードをお忘れの方はこちら」より再設定してください。

※店舗・部門は、弊社より発行されたIDPWとなりますので、本部で管理してください。

PW：???

ID:bbbbb@abc.co.jp

PW: *******

ログイン画面で
「パスワードをお忘れの方はこちら」
より再設定ができます。

プラットフォームID管理

プラットフォームIDとは・・・

本部ID・PW
BuW・・・・
*******

インフォマート「BtoBプラットフォーム」サービスをご利用いただくにあたり必要となる個人ごとに発行されるIDです。

プラットフォームIDとご利用のサービスIDを紐づけていただくことで、１IDで全てのサービスに切り替えて利用す

ることができます。 （サービス間切替P42参照）

ID:aaaaa@abc.co.jp

PW:*******

プラットフォームID



インフォマートカスタマーセンター（フリーダイヤル）

フリーダイヤル
（通話料無料） 0120-667-234 受付時間 平日 9:00～18:00

（土日祝祭日を除く）

操作方法は「ご利用ガイド」をご活用ください

音声と動画で操作を説明います

印刷してご利用いただけます

43
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「操作ナビ」とは、初心者向けのナビゲーション機能です
「操作ナビ」の説明文を見ながら、操作できますので、初めてご利用になる方はぜひご活用ください。

「操作ナビ」

「操作ナビ」をクリックすると

案内が始まります。

説明文にそって操作し、

「次へ進む」をクリック。

次に進みます。

ナビを終了したいときは、

「ナビを閉じる」をクリックして

ください。

「チャットボット」
各画面の右下に「チャットボットに質問」というボタンが表示されます。

メッセージの入力欄に、

ご質問内容を入力し、

送信して下さい。

送信されたメッセージから、

有力なFAQ後方３件を

ご案内します。



【お問合せ先】 株式会社インフォマート サービス・プロセス企画部 サービス企画課

〒105-0022 東京都港区海岸1-2-3 汐留芝離宮ビルディング13階

TEL:03-5776-1456 FAX:03-5776-1145

ＳＴＥＰ １ インフォマートカスタマーセンター（フリーダイヤル）

インフォマートカスタマーセンター 音声ガイダンスご利用方法

フリーダイヤル
（通話料無料） 0120-667-234 平日 9:00～18:00

（土日祝祭日を除く）

音声ガイド

「お電話ありがとうございます。インフォマートカスタマーセンターです。
お客様番号９桁を入力し、最後に”＃”を押してください。」（お客様番号はマイページ左下部からご確認頂けます）

オペレーターにおつなぎいたします。

受付時間

ご利用のシステムよっては引き続き音声ガイダンスにしたがって番号を押してください。

お客様番号（９桁） + ＃

ＳＴＥＰ ２

ＳＴＥＰ ３

音声ガイダンスにしたがって、９桁のお客様番号を押してください

音声ガイダンスにしたがって、サービス番号を押してください お客様番号がご不明な場合は
そのままお待ちください。


