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受注確認から商品発送までの流れ
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③ことよりモールの管理画面にて、お問い合わせ番号を登録します。(任意)

④ことよりモールの管理画面にて、「発送済みメール」を送信します。

⑤対応状況のステータスが「発送済み」となり、受注対応が完了します。（売上が確定します。）

②出店企業様は、商品発送後、ことよりモールの管理画面にて「売上処理」を行います。

①購入者がことよりモール上でクレジットカードにて購入すると、決済代行会社およびカード会社がリアルタイムで承認処
理を行います。出店企業様は、ことよりモールの管理画面にて注文情報を確認し、商品を発送します。



① -1 注文情報を確認し商品を発送する

管理画面より「受注一覧」を選択、一覧から発送準備を行う「注文者」を選択する。
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注文が入ると、ご登録いただいた受注用メールアドレスに
注文内容をご連絡いたします。
その後、管理画面にて注文情報をご確認ください。

「注文者」をクリックします。



注文が入った商品の出荷情報と商品情報を確認し、発送します。
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① -2 注文情報を確認し商品を発送する

体験商品等、商品の発送がなく店舗に来店さ
れる場合、来店日・体験日をショップ用メモ欄に
ご入力お願い致します。



５

（ご参考）納品書の作成① -1

①「納品書を出力」をクリックします。 ②発行日、タイトル、メッセージ等の
内容を確認し、適宜ご変更ください。

③「作成」をクリックします。
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（ご参考）納品書の作成① -2



②-1 商品発送後、「売上処理」を行う

①商品の発送が完了したら、受注登録画面の
F-REGI情報欄【売上】をクリックします。

②メッセージボックスが表示されます。確認のうえ
【OK】をクリックすると売上処理が実行されます。

③右下の【登録】をクリックすると売上処理が完
了します。
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ポイント
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②-2 商品発送後、「売上処理」を行う

毎月、月末時点において、ステータスが「売上済」である取引を対象に、
売上金を集計し、翌月20日に出店企業様へ振込みます。
商品ご発送後、Ｆ－ＲＥＧＩ情報のステータスを必ず「売上済」にし
て下さい。売上処理を行うことで、カード会社への請求が確定します。

受注情報画面より下記を確認します。

・画面上部に売上処理成功のメッセージが表示されている
・注文情報の対応状況が【入金済み】から【発送済み】に変更されている
・Ｆ-ＲＥＧＩ情報のステータスが【承認済】から【売上済】に変更されている

以上の手続きで売上処理が完了です。

売上処理における注意事項

売上処理は、原則として注文日から３０日以内に行ってください。
６０日を超えた場合、売上処理ができませんのでご注意ください。



商品発送後、お問い合わせ番号がある場合は管理画面に登録します。送り状の控えは保存しておきましょう。
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③ お問い合わせ番号を登録する

番号を入力後✔をクリックします



受注・出荷CSVに加え、各配送業者（ヤマト・佐川印刷・郵便局・西濃運輸）の送り状などを印字できるソフト
ウェアに読込む際に適したCSVが出力可能です。
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【ご参考】各配送業者CSVが出力可能
2024年11月
より機能追加



④ 発送済みメールを送信する
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1.メールアイコンをクリックします

2.送信ボタンをクリックします

メールの文面はこちらから確認できます。

ポイント



⑤ 対応状況が発送済みであることを確認する
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受注一覧画面にて、
注文の対応状況が「発送済み」あることをご確認ください。



【ご参考】メールの作成① -1

13

ご注文者様宛のメールを個別に作成し送信することができます。

使用例）発送が遅延する場合の連絡・サイズやカラーの問い合わせ等

1.個別の受注登録受注管理画面よ
り、一番下のメール送信履歴まで移動
し、「メールを作成」をクリックします。

2.どちらかを選択してクリックします。



【ご参考】メールの作成① -2
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3.件名、本文を入力し「送信内容を確認」
をクリックします。

4. 入力内容を確認し、「送信」をクリックします。



（ご参考）承認取消、売上取消について

①【承認取消】
商品発送前（売上処理前）、キャンセル等の理由により、カード決済された取引の取消方法について
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②【売上取消】
商品発送後（売上処理後）、返品等の理由により、取引を取消す場合の取消方法について

15ページをご参照ください。

18ページをご参照ください。



①-1 承認取消の処理 商品発送前に取消（売上処理前）
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①-2 承認取消の処理 商品発送前に取消（売上処理前）
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①-3 承認取消の処理 商品発送前に取消（売上処理前）



②-1 売上取消の処理 商品発送後に取消（売上処理後）
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②-2 売上取消の処理 商品発送後に取消（売上処理後）
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②-3 売上取消の処理 商品発送後に取消（売上処理後）


