
株式会社インフォマート
Copyright 2017 Info Mart Corporation ALL rights Reserved

安定稼働への“虎の巻”

買い手本部向け

2019/10/01



1

 概要

 提出依頼
・規格書の提出を依頼する

・依頼を取り下げる（非表示設定）

 確認と提出促進
・回収した規格書を確認する

・未回収の規格書の提出促進をする

 活用
・検索した規格書をダウンロードして活用する

・「食品情報DB」で規格書・レシピを検索する

 その他
・最新版の規格書に更新する

・取引先追加

・社内ID

・操作に困ったら

・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ P2

・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ P5

・・・・・・・・・・・・・・ P8

・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ P12

・・・・・・・・・・・ P15

目 次



2

BtoBﾌﾟﾗｯﾄﾌｫｰﾑ
規格書を

利用している

BtoBﾌﾟﾗｯﾄﾌｫｰﾑ
規格書を

利用していない

BtoBﾌﾟﾗｯﾄﾌｫｰﾑ
規格書を

利用している

BtoBﾌﾟﾗｯﾄﾌｫｰﾑ
規格書を

利用していない

貴社（買い手企業）
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卸

①規格書依頼

③提出 ②作成⑤回収 ④確認

⑥取引先追加

①規格書依頼

⑨取引先追加

提出
提出⑤回収 ④確認

発注マスタ登録依頼

承認

自動
連携

回収した規格
書データを活用

アレルギー一覧、営業成分
一覧などを簡単にDL可能。

CSVダウンロード PDF出力
確認したい規格書を検索して、
そのままPDFで出力可能。

規
格
書
依
頼
か
ら

活
用
ま
で
の
流
れ

⑦依頼転送

⑧回収

メーカーから規格書を回収する場合

卸から規格書を回収する場合

買い手企業 メーカー 卸企業 備考

① 提出依頼 ● 必ず貴社からの依頼になります。

② 作成 ● メーカー様が作成します。

③ 提出 ● メーカー様が提出をします。

④ 確認 ● 確認作業は（0回～2回）となります。

⑤ 回収（促進メール） ● メーカー様へ提出促進をします。

⑥ 取引先追加 ●
取引先が未加入／未設定の場合
取引先の追加依頼を実施します。

⑦ 依頼転送 ●
卸企業様の場合、貴社からの依頼を、
メーカー様へ転送します。

⑧ 回収（督促） ●
促進メールを貴社が実施すると、
転送先メーカー様へも通達されます。

⑨ 取引先追加 ●
メーカー様が未加入／未設定の場合、
卸企業様から取引先追加を実施します。

貴社とお取引先の役割分担

【概要】BtoBプラットフォーム 規格書 全体の流れ
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【概要】ログイン方法

２

１ 3

●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。

BtoBプラットフォームへのログイン方法です。

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（https://www.infomart.co.jp）

にアクセス。［ログインはこちら］をクリックします。

[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。

総合TOPについて
ご利用サービスの業務のお知らせや、他社からの招待状況、取引先の最新情報などを確認できます。

Point 
1 「サービス選択」

他のサービスへ移動することができます。
サービスのアイコンをクリックすることで、
そのサービスのマイページへ移動します。

Point 
2

「設定・登録」

「サービス初期表示設定」からログイン後に
表示する画面を設定することができます。

１
2
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【概要】マイページについて

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、データの管理・運用など、すべてマイページから行なうことができます。

業務のご案内

メール

どちらからも
同じ画面が表示されます

件数の確認

取引先からのメールを確認します

「未確認」に対応

回収済み規格書を承認します

Point 
２ 「未回収」に対応

提出促進のメールを送信します

Point 
１ 「提出依頼」を管理

規格書の提出を依頼します

Point 
３

■業務のご案内
処理の必要な業務をお知らせします！

■メール
Webメール機能で、取引先との業務連絡ができます！
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＜発注マスタ登録後の “規格書依頼を楽にする” 設定＞

①自動依頼不要設定

予め、規格書依頼が不要な食品分類を設定しておくことで、新たな発注マ
スタを登録した際、その食品分類に基づき、自動的に「依頼不要」タブに振
り分けられます。

②自動提出依頼設定

新たに発注マスタを登録すると、「提出依頼可能」タブにある商品は、自動
的に取引先に規格書依頼が行われます。（1日1回）

※いずれの設定も、インフォマートにて設定が必要になります。詳しくはお問
合せください。

【提出依頼】規格書の提出を依頼する（提出依頼管理）

新規取扱商品など、まだ規格書がない商品は、システム上で提出依頼を実施してください。

全ての取引先に対して、
同じ内容のコメントが一括で入力できます。

「ベーシック」「プレミアム」から選択して、
提出を依頼できます。

１ 4 ［依頼する］をクリックします。［規格書の提出を依頼する］をクリックします。

2
依頼する商品を選択して、
［一括提出依頼へ］をクリックします。

3
［提出期限日］を入力して、
［確認画面へ］をクリックします。

取引先へのコメントが
入力できます。

社内用のメモが
入力できます。

5 提出依頼が完了しました。
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【1】 卸⇔メーカーがBtoBプラットフォーム規格書で繋がっている場合

卸企業様貴社 メーカー様

依
頼
確
認

依
頼
を
転
送

規
格
書
作
成
・
提
出

規
格
書
依
頼

発
注
マ
ス
タ
登
録

※1 メーカーが”他社と利用中”の場合、卸企業様とメーカー様が設定する時間を考慮する必要があります。

メーカーが”未利用”の場合、BtoBプラットフォーム規格書に加入する時間を考慮する必要があります。

翌日 3日以内 14日

卸企業様貴社 メーカー様

【2】 卸⇔メーカーがBtoBプラットフォーム規格書で繋がっていない場合

承
認

規
格
書
作
成
・
提
出

依
頼
確
認

発
注
マ
ス
タ
登
録

規
格
書
依
頼

メ
ー
カ
ー
を
招
待

翌日 3日

7日※

依
頼
を
転
送

14日

■メーカー未加入（依頼済みだが、対応NG）時の対策

貴社でメーカー機能ID（5,000円／月）をご利用いただき、

貴社にて規格書を作成。自社へ提出。

卸企業の対応に関して

原因 貴社対応方法

卸で止まっている
卸企業にてメーカーに依頼を転送する必要があります。

転送までに時間がかかる場合があります。

未加入

卸の先のメーカーがBtoBプラットフォーム規格書に

加入していない場合があります。その際は、卸から

メーカーを招待し、システムでつながっていただく

必要があります。

※メーカーに賛同いただけない場合は、右記フローにてご対応ください。

※メーカーがBtoBプラットフォーム規格書に新規に加入する場合、
弊社とメーカー間で書類のやり取りが発生し、時間を要する場合が
あります。予めご了承ください。

メーカーで止まっている
提出期限に間に合わない場合がありますので、貴社より

システム上にて提出督促メールをお送りください。

対象外商品

生鮮3品（精肉、丸野菜、丸魚）は、規格書を提出

できない場合があります。

酒・ドリンクに関しては、店内調理が発生しないため、基本的に、

規格書依頼の対象外となります。（※）

※要非表示設定（貴社、お取引先様ともに設定可能）

対応策1

■卸企業 規格書未回収の原因

※いずれの場合も、情報回収後は、BtoBプラットフォーム規格書での依頼を
「非表示」設定してください。（→P.20参照）

×
メーカーが未加

入

買い手
ID

売り手ID
紙／エクセル／PDFで情報回収

※メーカーがBtoBプラットフォーム規格書に加入しない場合、取引先様側で、代理作成することはできません。

情報をエクセルや紙などで回収し、ファイリング管理。対応策2

×
メーカーが未加

入

買い手
ID

紙／エクセル／PDFで情報回収

情報をエクセルや紙などで回収し、メニュー管理機能の材料マスタへ

アレルギー情報を貴社にて反映させる。
対応策3

×
メーカーが未加

入

買い手
ID

メニュー管理
機能

紙／エクセル／PDFで情報回収

【メニュー管理機能をご利用の場合】

ファイリング管
理

《参考》推奨の規格書回収スケジュール

BtoBプラットフォーム規格書では、卸とメーカーがシステム上で繋がっているか否かで、回収に要する時間が異なります。
以下の日程を参考としてください。
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【提出依頼】依頼を取り下げる（非表示設定）

依頼を取り下げたい場合は、非表示設定が可能となります。表示は、卸・メーカー様でも非表示が可能となります。その際は、コメント
で非表示理由を確認することができます。非表示を解除する場合は、非表示のみで検索すると、再表示することができます。

１ ［未回収に対応する］をクリックします。 3
非表示理由選択、取引先へのコメントを記入の上、
［非表示にする］をクリックします。

2
非表示にしたい提出依頼をしている商品にチェックを
入れ、［非表示にする］をクリックします。

取引先へのコメントが
入力できます。

社内用のメモが
入力できます。

4 非表示設定が完了しました。
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【確認と提出促進】回収した規格書の内容を確認する

貴社の承認基準に沿って、確認作業を実施してください。（記入漏れがある場合は、否決を行ってください。）
※自社管理の初期設定で、確認回数を設定してからの運用となります。（設定内容：自動確認 ・ 1回 ・ 2回 ）

１ 3 ［確認する］をクリックします。［未確認に対応する］をクリックします。

2 ［最終確認へ］をクリックします。

確認することができない場合、再提出を依頼できます。

取引先へのコメントが
入力できます。

社内用のメモが
入力できます。

4 最終確認を完了しました。
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仕入先（卸またはメーカー）の状態を確認することがで
きます。

●仕入先が対応中の場合・・・「対応中」

●取引先が仕入先に依頼できない場合・・・「未利用」

【確認と提出促進】回収状況のダウンロード

回収状況をCSV形式にてダウンロードができます。
エクセルにて様々な形に加工ができますので、回収状況の管理にご活用ください。

１ ［回収状況管理］をクリックします。

2 ［ダウンロード］をクリックします。

規格書回収が止まっている場合、 アイコンが表示され、
マウスオーバーするとその詳細が次のように表示されます。

●取引先卸が仕入先メーカーに依頼できない場合
「取引先の仕入先（メーカー）が未利用のため依頼できない

状態です」

●仕入先が対応中の場合
「取引先から仕入先（メーカー等）へ依頼済みで仕入先が

対応中です」

Point 

取引先コード 取引先 取引先担当者 状態 仕入先（メーカー等）の状態 更新日 提出期限日 初回依頼日 規格書区分 自社商品コード 依頼商品名

5785 伊部商会 伊部三郎 新規回収 対応中 2016/12/26 2016/5/30 2016/5/16 プレミアム版 55 おいしいにくまん

5785 伊部商会 伊部三郎 新規回収 対応中 2016/12/26 2016/6/8 2016/5/25 ベーシック版 54 みんなだいすき鶏のからあげ

5785 伊部商会 伊部三郎 新規回収 対応中 2016/12/26 2016/9/12 2016/8/29 ベーシック版 B-56 みんなだいすき鶏のからあげ（関西版）

5767 陣山食品工業株式会社 坂本勇人 新規回収 未利用 2016/12/22 2017/1/5 2016/12/22 プレミアム版 84829 スモークチキン

5767 陣山食品工業株式会社 坂本勇人 新規回収 未利用 2016/12/22 2016/11/11 2016/10/28 ベーシック版 84825 鳥の天ぷら弁当

≪ダウンロードしたCSVデータ≫
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【確認と提出促進】アレルギーチェック補助機能について

「アレルギーチェック補助機能」とは、一括表示原材料より読み取れるアレルギー判定を行い、登録アレルギーとの
比較チェックを行うものです。チェック結果として、アレルギー間違いの可能性に対し、注意喚起を行います。

１ 4 ［詳細を見る］をクリックします。［回収状況管理］をクリックします。

2 ［詳細条件を表示する］をクリックします。

3
［アレルギー要確認］を選択し、
［検索する］をクリックします。

アレルギー転記ミスの可能性がある規格書を検索可能です。

アレルギーチェック補助機能のチェック結果を確認することができます。

5 詳細を確認し、 ［仕様変更依頼する］をクリックします。

アレルギー要確認
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【確認と提出促進】未回収の規格書の提出促進をする

商品ごと、取引先ごとに、回収状況を管理することができます。提出期限日を過ぎた商品については、
システム上で提出促進メールを送信してください。

１ 3
「件名」と「取引先へのコメント」を入力して、
［送信する］をクリックします。

［未回収に対応する］をクリックします。

2
［取引先ごと］をクリックし、取引先にチェックを入れ、
［一括提出促進へ］をクリックします。

提出期限切れのある取引先で絞り込むことができます。

入力したコメントは、提出促進メールの文面に挿入されます。

●「提出期限切れを含む取引先」へのメール定型文

●「提出期限前の取引先」へのメール定型文

4 提出促進が完了しました。

提出依頼に対する回収率をゲージで

確認することができます。
Point 
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【活用】回収した規格書を検索する

確認した規格書は、メーカー名や原料原産国、アレルギー情報など、様々な条件で検索が可能です。

１ ［規格書検索・出力］をクリックすると、規格書検索画面が表示されます。

Point 
アレルギー毎に
検索を行えます！

Point 
様々な条件で
検索を行えます！

Point 

全文検索
規格書に記載されている全文を対象に、検索できます。
原材料・添加物名と原料原産国・産地を対象に、検索できます。
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【活用】検索した規格書をダウンロードする

検索した規格書は、PDFファイルで出力・印刷したり、CSV形式でアレルギー一覧や原産国一覧などを出力し、
お客様対応や、社内共有にご活用いただけます。

１
出力したい規格書にチェックを入れ、
［ダウンロード］をクリックします。

一括印刷ベーシック版印刷

確認したい規格書を検索して、
そのままPDFで印刷することができます。

アレルギー一覧や栄養成分一覧は、専用ダウンロードを設けているので、

簡単に出力・活用することができます。

※ダウンロード項目を設定し、ワンクリックで必要な項目をダウンロードできる

レイアウトを設定することができます。

2
ダウンロード形式を選択し、
［実行する］をクリックします。

3
［受信］をクリックすると、
データをダウンロードできます。

1

≪CSV形式での出力方法≫ ≪PDF形式での出力方法≫

出力したい規格書にチェックを入れ、
［規格書印刷］をクリックします。

2
出力したい規格書の形式を選択し、
［実行する］をクリックします。

3
［受信］をクリックすると、
データをダウンロードできます。

自社商品アレルギー一覧

複数の規格書を一括で
印刷することも可能です。
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【活用】「食品情報DB」で規格書・レシピを検索する

BtoBプラットフォーム規格書の公開型データベースに登録された規格書・レシピ情報を検索・閲覧することができます。
新商品や、代替品検索、新メニュー開発などにお役立ていただけます。（※システム上でつながりのないメーカーの規格書も閲覧可能です。）

１ ［食品情報DB検索］をクリックします。 1

≪規格書の検索方法≫ ≪レシピ情報の検索方法≫

［販促商品・レシピ検索］をクリックします。

2
食品分類を選択し、［検索する］をクリックすると、
食品情報DBに登録された規格書を検索できます。 2

検索条件を設定し、［検索する］をクリックすると、
メーカーが公開しているレシピ情報を検索できます。

Point 
食品分類コードから、規格書を
検索することができます。

Point 
様々な条件でレシピを
検索することができます。
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【活用】最新版の規格書に更新する

古くなった規格書を更新（最新化）する方法です。最低でも、1年に1回、仕様変更をしてください。
仕様変更依頼前に、取引が終了している商品は、同画面より、取引終了設定を行ってください。

１ ［仕様変更一括依頼］をクリックします。

2
依頼する規格書を選択し、
［仕様変更一括依頼する］をクリックします。

Point 
「仕様変更一括依頼」のボタンをクリックすると、
デフォルトで一年前の日付がセットされます。

3
必要に応じてコメントを入力し、
［一括仕様変更依頼］をクリックします。

取引先へのコメントが
入力できます。

社内用のメモが
入力できます。

4 取引先への仕様変更依頼が完了しました。

取引が終了している商品は「取引終了日」を入力し
「一括取引終了する」から取引終了設定を行ってください。
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【活用】取引先を登録する

新たに、取引先とBtoBプラットフォーム規格書をご利用いただく場合、
画面上より登録・招待を行うことで、すぐにつながり、規格書の受け渡しを行うことができるようになります。

１ 3
［登録する］をから、［1件登録する］を
クリックします。

・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。

2
登録する取引先の情報を入力し、
［確認画面へ］をクリックします。

4

［登録する］をクリックします。

新規取引先の追加登録が完了しました。
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【活用】取引先を招待する

登録した取引先へ画面上より招待を行うことで、規格書の受け渡しを行うことができるようになります。

１ 3
メッセージを入力して、
［確認画面へ］をクリックします。

［取引先を招待する］をクリックします。

2
取引先を選択して、
［招待する］をクリックします。

［メール＋FAX]または［メール][FAX]にチェックし
検索してください。

可能な招待方法が表示されます。
［メール＋FAX]の場合は、FAXでも送信するかを、

[FAX]の場合は、FAX送信か、
招待状印刷かを選択することができます。

FAX送信はシステムより自動送信されます。

4 ［招待する］をクリックします。

5 招待が完了しました。
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提出依頼が可能な取引先に対して、個別に商品を追加して提出依頼をする操作方法です。
1社につき1回の処理で、最大5品の商品を追加して依頼することができます。

全ての取引先に対して、
同じ内容のコメントが一括で入力できます。

「ベーシック」「プレミアム」から選択して、
提出を依頼できます。

１ 4 ［OK］をクリックします。［規格書の提出を依頼する］をクリックします。

2 ［商品を追加して依頼する］をクリックします。

3 ［取引先］・［依頼商品名］・［提出期限日］を
入力し、［依頼する］をクリックします。

取引先へのコメントが
入力できます。

社内用のメモが
入力できます。

5 提出依頼が完了しました。

【活用】個別に商品を追加して依頼する
《BtoBプラットフォーム受発注を未利用の方》

商品を追加することもできます。



アップロードしたファイルは、
［アップロード履歴］に表示されます。
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提出依頼が可能な取引先に対して、一括で商品を追加して提出依頼をする操作方法です。
アップロードしたファイルは［提出依頼管理］画面に追加されます。

１ 4 該当のファイルを選択して［開く］をクリックします。［設定・登録］をクリックします。

2 ［提出依頼一括アップロード］をクリックします。

3 ［ファイルを選択］をクリックします。

5 ［依頼する］をクリックし［OK］をクリックします。

【活用】提出依頼一括アップロード

ファイルレイアウトをダウンロードできます。

●商品マスタファイルについて
1行目（赤枠部分）が項目名となります。
2行目以降に登録内容を入力してください。

＜サンプルデータ＞

自社商品コード 自社商品名 自社商品名カナ 規格・入数／単位 取引先コード 取引先 取引先商品コード 食品情報コード 商品分類コード 依頼不要 備考欄 マイカタログＩＤ 受発注連携コード ●
12345 冷凍ハンバーグ レイトウハンバーグ 10kg/PC 54321 株式会社インフォマート 11111
56789 冷凍シューマイ レイトウシュウーマイ 10kg/PC 54321 株式会社インフォマート 22222
98765 冷凍うどん レイトウウドン 12袋/PC 54321 株式会社インフォマート 33333

●

自社商品コード 自社商品名 自社商品名カナ 規格・入数／単位 取引先コード 取引先 取引先商品コード 食品情報コード 商品分類コード 依頼不要 備考欄 マイカタログＩＤ 受発注連携コード ●
12345 冷凍ハンバーグ レイトウハンバーグ 10kg/PC 54321 株式会社インフォマート 11111
56789 冷凍シューマイ レイトウシュウーマイ 10kg/PC 54321 株式会社インフォマート 22222
98765 冷凍うどん レイトウウドン 12袋/PC 54321 株式会社インフォマート 33333

●

６ 提出依頼のアップロードが完了しました。

《BtoBプラットフォーム受発注を未利用の方》
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貴社にて、各種権限IDを自由に発行することができます。

検索権限を多くの方に発行していただくことで、社内の商品情報の共有が進みます。

【活用】担当者を追加する

１ ［設定・登録］をクリックします。

2 ［社内ID管理］をクリックします。

3 ［担当者を新規で追加する］をクリックします。

3 担当者情報を入力し、［確認画面へ］をクリックします。

4 ［登録・招待する］をクリックします。

「権限・利用サービス設定」から
規格書権限を設定することができます。



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） 0120-935-235 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
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