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総会資料受発注システム ログイン・TOP

①社員ID、②パスワードを入力し、ログインします。
③初めてご利用の方はパスワードを設定してください。
④パスワードがわからなくなった場合は再発行ができます。

ログイン画面

初めてご利用される方はパスワードの設定が必要です。
①社員ID、②メールアドレスを入力して、③送信するボタンを押してください。

初回ご利用の方

①

②
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③ ④

①

②

③



総会資料受発注システム ログイン・TOP

社員IDとメールアドレスが一致しましたらパスワード設定用メールが届きます。
もし届かない場合は社員ID、メールアドレスをご確認の上、
再度「初回ご利用の方はこちら」のページより社員IDとメールアドレスの送信をお願いします。

送信完了画面

メールに届いたURLへアクセスするとパスワード設定ページが開きます。
①登録したいパスワード、②確認のため同じパスワードをご入力の上、③パスワードを登録から
ご登録ください。設定できるパスワードは半角英数字10文字以上です。

パスワード設定
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①

②

③



総会資料受発注システム ログイン・TOP

社員IDとメールアドレスを入力し、送信してください。
初回登録と同様の流れで、メールに届いたURLへアクセスしてパスワードをご登録ください。

パスワード再発行

パスワードが登録できましたらこちらの画面になります。
ログイン画面よりログインしてください。

登録完了
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総会資料受発注システム 注文

「注文する」ボタンから注文をしていきます。

注文の流れ

- 4 -



総会資料受発注システム 注文

管理組合名検索欄
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管理組合名の一部を入力すると予測候補が表示されます。

該当する管理組合名を選択してください。

管理組合名を選択すると、注文情報入力が表示されます。

管理組合名を入力します。

管理組合名検索欄



総会資料受発注システム 注文

注文画面一覧
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NEW
理事会議事録が
発注できるように

なりました

NEW
中身のみ印刷が
選べるようになりました



総会資料受発注システム

資料選択

②資料の追加から内容物の登録画面を開き、資料タイプを選択します。

内容物（資料）の追加
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注文

①

②

①資料選択

②資料の追加

「定期総会資料」「定期総会議事録」「臨時総会資料」「臨時総会議事録」「理事会議

事録」の中からいずれかを選択してください。

①を選択すると内容物（資料）が追加できるようになります。



総会資料受発注システム

「定期総会資料」「臨時総会資料」では、7種の中から該当する物を選択してください。
①案内　
②出欠表　
③総会議案書　
④重要事項説明書　
⑤決算資料　
⑥長期修繕計画　
⑦その他（その他を選択した場合は、タイトルを入力してください。）

資料タイプ選択 【定期総会資料】【臨時総会資料】
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注文

「定期総会議事録」「臨時総会議事録」「理事会議事録」では、3種の中から該当する物を選択してください。
①案内　
②議事録　
③その他（その他を選択した場合は、タイトルを入力してください。）

資料タイプを選択すると資料注文情報が表示され、ファイルアップロードができます。

資料タイプ選択 【定期総会議事録】【臨時総会議事録】【理事会議事録】



総会資料受発注システム

内容物（資料）の登録画面
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注文

NEW
ページ番号の
開始ページが
選べるように
なりました



総会資料受発注システム 注文
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ドラッグアンドドロップ、またはファイル選択でファイルをアップロードしてください。

ファイルアップロード



総会資料受発注システム
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ファイルアップロード後

注文

アップロードすると下記の4つが確認できます。
①ファイル名 
②サムネイル（13ページ参照） 
③ブックプレビュー（14ページ参照） 
④仕様・数量（15ページ参照）

サムネイル、ブックプレビュー、仕様・数量の入力完了後、⑤「登録する」ボタンが押せるようになります。
確認後、間違いがなければ登録してください。

①

②

④

⑤

③



総会資料受発注システム
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ファイルの差し替え

【ファイルを変更する場合】
①にドラッグアンドドロップ、またはファイルの差し替えボタンから再アップロードしてください。

①

注文



総会資料受発注システム
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サムネイル

サムネイル画面では内容物一覧の確認と、カラー印刷・白紙設定ができます。
デフォルト設定は白黒印刷となります。

注文

カラー印刷をしたいページは「カラー」ボタン、白紙にしたいページは「印刷無し」ボタンを選択しま
す。



①

総会資料受発注システム
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ブックプレビュー

ブック形式でデータのプレビューができます。
①のタブで「サムネイル」と「ブックプレビュー」の切り替えが可能です。

プレビューの左右下でめくるか、矢印でページ送りができます。

注文



①

総会資料受発注システム
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仕様・数量

①各ページ数、指定ページ

②印刷サイズ

③印刷面

④ホチキス

⑤ページ番号

注文

②

③

④

⑤

PDFページ数やカラー、白紙指定が自動で表示されます。

「A4」か「A3」を選択してください。A4がデフォルトです。

「両面印刷」か「片面印刷」を選択してください。

位置、ホチキスの数を選択できます。必要な場合はチェックを入れてください。

必要な場合はチェックを入れてください。

【総会資料の初期設定】

案内

出欠票

総会議案書

重要事項説明書

決算資料

長期修繕計画

その他

印刷面

片面

片面

両面

両面

両面

両面

片面

ホチキス

なし

なし

左上1ヶ所

左2ヶ所

左2ヶ所

左2ヶ所

なし

【議事録の初期設定】

案内

議事録

その他

印刷面

片面

両面

片面

ホチキス

なし

左上1ヶ所

なし



総会資料受発注システム
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内容物（封入順番）

資料を追加すると登録した内容物が封入順に表示されます。

削除したい場合は右上の×ボタンで削除してください。

内容を修正する場合は右側の項目をクリックすると、再編集が可能です。

封入順を入れ替えたい場合は、右側のスロットをドラッグすることで入れ替えることができます。

注文



総会資料受発注システム

- 17 -

宛名・掲示用データアップロード

①宛名データアップロード

②掲示用データアップロード

宛名データをアップロードしてください。

外部所有者に部数入力がされている、もしくは納品先選択が郵送に

なっている場合は必須です。

外部所有者が0、納品形態が郵送以外であれば不要です。

掲示用データをアップロードしてください。

資料タイプで「重要事項説明書」を選択した場合は、掲示用データが

2つ登録できます。

注文

①

①

②

掲示用データをアップロードすると、①の設定ができるようになります。

必要に応じて設定してください。

・枚数

・サイズ

・プリント

・ラミネート加工

必要な枚数を入力してください。

「A4」か「A3」を選択してください。

「白黒」か「カラー」を選択してください。

ラミネートの有無を選択してください。



総会資料受発注システム
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データ入力

①備考欄

②封筒選択

③内部居住者封入選択

④返信用封筒同封

⑤部数入力

⑥合計部数

⑦希望着日

⑧希望時間帯

⑨内部居住者納品先選択

⑩請求先選択

注文

①

②

③

④

⑤

⑥

⑦

⑧

⑨

⑩

印刷についてご要望等ありましたら入力してください。

「角2」か「長3」を選択できます。
長3封筒は1部あたりの資料枚数が10枚までの時に選択可能です。

「封緘」「ベロ折り」「中身のみ印刷」から選択できます。外部所有者分、納
品形態が郵送の場合は直接郵送になるため、封緘となります。また、「中
身のみ印刷」を選択した場合は封筒は同梱いたしません。

必要な項目を選択してください。

「内部居住者（予備含む）」「外部所有者」「拠点控え」にそれぞれ必要部数
を入力してください。

⑤の部数を入力すると自動計算されます。

19ページ参照

「指定なし」「午前中」「14時～16時」「16時～18時」から選択できます。

「発注者の所属支店」「選択した管理組合」「郵送」の中から選択できます。

「発注者の所属支店」か「選択した管理組合」から選択できます。



総会資料受発注システム
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希望着日

注文

⑦希望着日

納期について

ご注文内容のお見積り額が表示されます。

・合計金額…「内容物金額」、「配送費（税抜）」、「郵送費（税込）」の合計

・内容物金額…印刷に関わる費用

・配送費…支店または管理組合への配送費用

・郵送費…外部所有者、または郵送を選択された場合の郵送費費用

発注日の15時までは最短4日、15時以降は最短5日の納品となります。
希望の日付がある場合はカレンダーから選択してください。

印刷お見積もり

最終的に納品日が確定するのは承認されたタイミングになります。（ステータス：注文受付→24ペー
ジ参照）
注文の段階（ステータス：承認待、非承認）では納期が確定ではないのでご注意ください。

！



総会資料受発注システム
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注文ボタン

注文

①注文内容を再度ご確認の上、お間違いなければ✓を入れてください。

②✓を入れるとボタンが押せるようになります。問題がなければ注文してください。

必須項目が選択・入力されていない場合、該当項目まで移動します。

選択・入力後、再度注文ボタンを押してください。

エラー

①

②



総会資料受発注システム

- 21 -

全体確認

注文



総会資料受発注システム
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注文完了ページ

注文

以上で注文は完了です。

変更が発生した場合は、記載されているメールアドレスにご連絡ください。



総会資料受発注システム
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ダッシュボード画面

ダッシュボード

①注文ステータス

②注文履歴

①

②

③ ④

⑤

現在注文している内容と状態がわかります。

③と④のタブを切り替えることで、ログインしているアカウント個人の注文履

歴、所属している支店の注文履歴それぞれ確認できます。

⑤で注文履歴の検索が可能です。



総会資料受発注システム
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注文ステータス

ダッシュボード

ステータスの状態が「非承認」以外であれば、ステータスを押すと注文内容の確認ができます。

非承認になっている場合は、注文内容が修正できます。

■ステータス一覧

承認待

非承認

注文受付

印刷中

発送済

配達完了

承認未処理の状態

承認処理後の状態

注文成立の状態（承認されると注文受付に変更）

印刷作業開始の状態

配送業者へ出荷処理完了の状態

荷物到着の状態

非承認の場合

非承認の編集画面では、上部に非承認理由が表示されます。

コメントの内容に従い、注文内容を変更してください。

修正ができましたら、再度注文まで完了させてください。



総会資料受発注システム
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注文内容

ダッシュボード

注文内容の画面です。注文した部数や登録データなどの確認ができます。

右上の×ボタンで画面を閉じることができます。



総会資料受発注システム
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印刷お見積もり　明細　

ダッシュボード

印刷お見積もりの項目で「明細」ボタンを押すと、お見積もりの明細が下に出てきます。

閉じる場合は再度「明細」ボタンを押してください。

矢印を押すと内容物の詳細が下に出てきます。

閉じる場合は再度矢印を押してください。

内容物確認



総会資料受発注システム
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プレビュー

ダッシュボード

封入物の「Preview」ボタンを押すと、

ご注文時に登録されたデータのプレビューが別ウィンドウで開きます。

①注文詳細のプレビュー画面では、登録された印刷のカラー設定もご確認いただけます。

②プレビューの左右下でめくるか、矢印でページ送りができます。

プレビュー画面

①

②
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注文内容の検索

検索の欄にIDやキーワードを入力することで、注文履歴から注文を絞り込むことができます。

ダッシュボード
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注文詳細

ダッシュボード

注文履歴の「詳細」ボタンを押すと注文の詳細を確認できます。
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詳細画面

ダッシュボード

注文詳細の画面になります。

操作方法は25ページから27ページまでと同様です。
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承認の流れ

承認の流れ

注文された内容は、まず承認者に注文情報としてあがってきます。

サイドメニューの「承認待ちリスト」からアクセスしてください。

左の数字は承認待ちの数になっております。
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承認の流れ

承認待ちリスト画面

「詳細」ボタンから内容を確認してください。

基本的な操作方法は26ページから27ページと同様です。
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承認の流れ

承認詳細画面
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承認の流れ

承認

内容を全てご確認の上、お間違いなければ「承認」ボタンを押してください。

「決定する」ボタンが押せるようになりますので、このまま注文を完了してください。

万一承認期限を過ぎてしまった場合、希望着日が自動で変更になります。ご注意ください。

希望着日の変更（最短納期で15時以降に承認する場合）
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承認の流れ

非承認

間違いや問題があり、非承認にする場合は「非承認」ボタンを押してください。

非承認の場合、コメント欄が出てきますので理由などを記入してください。

コメントを記入すると「決定する」ボタンが押せるようになります。

コメント内容を再度ご確認の上、「決定する」ボタンを押してください。


