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6-1 標準業務フロー 資機材管理 



 6-1標準業務フロー　資機材管理

6-1　資機材管理

 

入
庫

棚
卸

在
庫
確
定

台
帳
管
理

資
機
材
予
約

出
庫
指
示
/
ピ
ッ

キ
ン
グ

出
庫

在
庫
不
足
ア
ラ
ー

ト
/
購
買

フェーズ プロジェクト実施箇所
資機材担当箇所

調達管理箇所
担当者 管理者

E
A
S
T
2
（
資
機
材
管
理
）

E
A
S
T
2
（
調
達
管
理
）

資機材情報新規登録

出庫指示情報新規登録

ピッキング新規登録

出庫指示情報出庫

購買手続き

創
庫
番
２
（
タ
ブ
レ
ッ
ト
）

在庫確定情報新規登録

在庫確定承認

予約実績管理表新規登録

一括出庫

ピッキング

リスト

出庫

受取

請求票情報新規登録

検収情報新規登録 検収情報新規登録

在庫不足

検収情報新規登録

貯蔵品/仕払

仕訳

経
理
シ
ス
テ
ム

検品データ

自動入庫

契約箇所納

倉庫納品

現場納品

一括入庫

入庫データ

棚卸情報新規登録

在庫データ

原価/貯蔵品

仕訳

経
理
シ
ス
テ
ム

出庫データ

E
A
S
T
2
（
資
機
材
管
理
）

入出庫履歴情報新規追加

凡例

業務処理 業務処理内容 データ システムシステム処理

仕訳確認表

仕訳確認表

予約実績管理表変更

 4



 

5 

 

 

 

 

 

 

 

6-2 標準操作マニュアル 資機材管理 

プロジェクト実施箇所 



 6-2-1資機材予約 6-2-1-1予約実績管理表新規登録（件名別） 
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「資機材管理」にある「予約実績管理表（件名別）」をクリックしてください 1 

6-2-1-1 予約実績管理表新規登録（件名別） 

件名別予約実績管理表一覧の対象の日付の■をクリックしてください 2 

表示件数が多い場合は検

索条件を変更し、件数を絞

り込むことができます。 

詳細検索については 

基本操作マニュアルをご参照ください 

基本操作マニュアル 5 詳細検索(p.8) 

6-2-1 資機材予約 

標準操作マニュアル 

6-2-1-2 予約実績管理表新規登録（資機材別）(p.8～) 

「予約実績管理表（件名

別）」では、件名に資機材を

登録し予約を行います。 

 

資機材に件名を登録して予

約する場合は、「予約実績

管理表（資機材別）」から行

ってください。 



 6-2-1資機材予約 6-2-1-1予約実績管理表新規登録（件名別） 
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各項目に入力し、「上記内容で登録する」をクリックしてください 3 

入力方法については、 

基本操作マニュアルをご参照

ください。 

基本操作マニュアル  

8 新規登録（ｐ.12～） 

 

[追加する]で予約する資

機材を選択してください。

登録画面に資機材が反映

され、予約種別や数量など

が入力できるようになりま

す。 

 

登録が完了すると、件名別

予約実績管理表詳細が表

示されます。 

 



 6-2-1 資機材予約 6-2-1-2 予約実績管理表新規登録（資機材別） 
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「資機材管理」にある「予約実績管理表（資機材別）」をクリックしてください 1 

6-2-1-2 予約実績管理表新規登録（資機材別） 

予約実績管理表一覧の対象の日付の■をクリックしてください 2 

表示件数が多い場合は検

索条件を変更し、件数を絞

り込むことができます。 

「予約実績管理表（資機材

別）」では、資機材に件名を

登録し予約を行います。 

 

件名に資機材を登録して予

約する場合は、「予約実績

管理表（件名別）」から行っ

てください。 

標準操作マニュアル 

6-2-1-1 予約実績管理表新規登録（件名別）(p.6～) 

詳細検索については 

基本操作マニュアルをご参照ください 

基本操作マニュアル 5 詳細検索(p.8) 



 6-2-1 資機材予約 6-2-1-2 予約実績管理表新規登録（資機材別） 
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各項目に入力し、「上記内容で登録する」をクリックしてください 3 

入力方法については、 

基本操作マニュアルをご参照

ください。 

基本操作マニュアル  

8 新規登録（ｐ.12～） 

 

[追加する]で資機材を利

用するプロジェクトを選択

してください。登録画面に

プロジェクトが反映され、

予約種別や数量などが入

力できるようになります。 

 

登録が完了すると、予約実

績管理表詳細が表示され

ます。 

 



 6-2-1 資機材予約 6-2-1-2 予約実績管理表新規登録（資機材別） 
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Click設定モードについて 

資機材件名 Click設定モードでは、プロジ

ェクトを選択し表をクリックすることで資機

材予約が登録できます。資機材件名 Click

設定モードは、予約実績管理表の操作メニ

ュー「Click設定モード」をクリックすると

表示されます。 

▲選択アイテムを開き、[追加する]でプロ

ジェクトを選択します。選択したプロジェク

トにチェックを入れた状態で予約する日付

をクリックすると数量と時間が入力できま

す。「OK」をクリックすると入力した内容が

表に反映されます。 

スライドさせることで予約日程を伸ばすこ

とができます。 

 

■その他の入力方法 

・一件削除モード、全件削除モード 

チェックを入れてクリックすると登録した

プロジェクトを削除します。 

・取消モード 

未登録の内容を取消します。登録済のもの

は取り消せません。削除モードを使用して

ください。 

・分割モード 

 

・Draｇ＆Drop移動モード、複写モード 

ドラック＆ドロップ操作で入力済のプロジ

ェクトを他の日付に移動もしくは複写しま

す。 

 

未登録の件名はオレンジ色で表示されて

います。設定後に「上記内容で登録する」を

クリックしてください。 

 注意 

必ず「上記内容で登録する」をクリックしてください。クリック

せずに他のページへ移ると設定した計画が保存されません。 

Drag＆Dropで 

移動/複写 端をスライドで 

予約日付を延長 



 6-2-2 出庫指示/ピッキング 6-2-2-1 出庫指示情報新規登録 
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「資機材管理」にある「出庫指示」をクリックしてください 1 

6-2-2-1 出庫指示情報新規登録 

操作メニューを開き、「新規登録」をクリックしてください 2 

6-2-2 出庫指示/ピッキング 



 6-2-2 出庫指示/ピッキング 6-2-2-1 出庫指示情報新規登録 
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各項目に入力し、「確認画面へ進む」をクリックしてください 3 

入力方法については、 

基本操作マニュアルをご参照

ください。 

基本操作マニュアル  

8 新規登録（ｐ.12～） 

 

[追加する] もしくは[資機

材一括追加]で出荷する資

機材を選択し、出庫指示数

を入力してください。 

 ポイント 
出庫先で「受取」を選択し

た場合は、出庫先の会社

名は表示されません。 

「上記内容で登録する」をクリックしてください 4 

登録が完了し、出庫指示情

報詳細画面が表示されま

す。 

 

登録内容に誤りがある場

合は、「編集画面に戻る」ボ

タンをクリックすると一つ

前の画面に戻ります。 



6-2-3在庫不足アラート/購買 6-2-3-1検収情報新規登録 
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6-2-3-1 検収情報新規登録 

「調達管理」にある「発注管理」をクリックしてください 1 

発注情報一覧にある対象の「発注件名」をクリックしてください 2 

6-2-3 在庫不足アラート/購買 



6-2-3在庫不足アラート/購買 6-2-3-1検収情報新規登録 
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操作メニューを開き、「検収」をクリックしてください 3 

 

各項目に入力し、「確認画面へ進む」をクリックしてください 4 

入力方法については 

基本操作マニュアルをご参照ください 

基本操作マニュアル 

8 新規登録(p.12～) 



6-2-3在庫不足アラート/購買 6-2-3-1検収情報新規登録 
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登録が完了し、検収情報の 

申請新規登録画面が表示され

ます。 

 

登録のみ行い、後で申請する

場合は「上記内容で登録する」

をクリックしてください。 

 

登録内容に誤りがある場合は、

「編集画面に戻る」をクリックす

ると一つ前の画面に戻ります。 

申請については 

基本操作マニュアル をご参照ください 

基本操作マニュアル 

14 電子申請承認・申請(p.27～) 

 

「登録して申請する」をクリックしてください 5 
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6-3 標準操作マニュアル 資機材管理 

資機材担当箇所担当者 
 



 6-3-1出庫指示/ピッキング 6-3-1-1ピッキング新規登録 
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「資機材管理」にある「出庫指示」をクリックしてください 1 

6-3-1-1 ピッキング新規登録 

出庫指示情報一覧の「出庫指示件名」をクリックしてください 2 

 ポイント 
状態が「指示」の出庫指示

件名を選択してくださ

い。 

表示件数が多い場合は検

索条件を変更し、件数を絞

り込むことができます。 

詳細検索については 

基本操作マニュアル をご参照ください 

基本操作マニュアル 5 詳細検索(p.8) 

6-3-1 出庫指示/ピッキング 



 6-3-1出庫指示/ピッキング 6-3-1-1ピッキング新規登録 
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操作メニューを開き、「ピッキング」をクリックし、「はい」をクリックしてください 3 

各項目に入力し、「確認画面へ進む」をクリックしてください 4 

状態が「指示」から「ピッキ

ング」に変わり、タブが追

加されます。 

追加されたタブには出庫

指示情報が反映されてい

ます。数量の変更や資機材

の変更、追加が可能です。 

ピッキング新規登録画面

が表示される前に「キャン

セル」「はい」の画面がポッ

プアップで表示されます。 

 

誤りがある場合は「キャン

セル」ボタンをクリックする

と出庫指示情報詳細画面

に戻ります。 

 



 6-3-1出庫指示/ピッキング 6-3-1-1ピッキング新規登録 
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 ピッキングを登録すると状態が「受取待」になった 

出庫先が「受取」のピッキングを登

録する場合、「確認画面へ進む」を

クリックすると「出庫指示を受取

待状態にします」という警告が表

示され、ピッキング情報登録後は

状態が「受取待」になります。 

登録が完了し、出庫指示情

報詳細画面が表示されま

す。 

 

登録内容に誤りがある場

合は、「編集画面に戻る」ボ

タンをクリックすると一つ

前の画面に戻ります。 

「上記内容で登録する」をクリックしてください 5 



 6-3-1出庫指示/ピッキング 6-3-1-1ピッキング新規登録 
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 ピッキング登録時の入出庫履歴情報一覧への反映について 

ピッキングを登録すると、入出庫履歴では「仮出庫」として一覧に表示されます。また、仮出庫は一旦、現

在庫数から差し引かれます。 

 出庫停止とピッキング削除 

ピッキング登録後に操作メニューに表示される「出

庫停止」と「ピッキング削除」は以下のように異なり

ます。 

 

・出庫停止 

 →ピッキング状態を保ったまま、出庫を停止しま

す。登録の際は理由の入力が必要で、対象の資機

材の状態は仮出庫のままです。出庫停止した出庫

指示は出庫指示情報詳細画面から「出庫停止取消」

が可能です。 

・ピッキング削除 

 →ピッキング情報を削除します。対象の資機材の

仮出庫も同時に取り消され、出庫指示情報が「指

示」に戻ります。 



 6-3-2出庫 6-3-2-1出庫指示情報出庫 

21 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

「資機材管理」にある「出庫指示」をクリックしてください 1 

6-3-2-1 出庫指示情報出庫 

出庫指示情報一覧の対象の「出庫指示件名」をクリックしてください 2 

 ポイント 
状態が「ピッキング」もしく

は「受取待」の出庫指示件

名を選択してください。 

表示件数が多い場合は検

索条件を変更し、件数を絞

り込むことができます。 

詳細検索については 

基本操作マニュアル をご参照ください 

基本操作マニュアル 5 詳細検索(p.8) 

6-3-2 出庫 

 注意 

出庫指示分を出庫するた

めには、先にピッキング情

報を登録してください。 

標準操作マニュアル 

6-3-1-1 ピッキング新規登録(p.17～) 



 6-3-2出庫 6-3-2-1出庫指示情報出庫 
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操作メニューを開き、「出庫」をクリックしてください 3 

各項目に入力し、「確認画面へ進む」をクリックしてください 4 

出庫タブにはピッキング情

報が反映されています。数

量の変更や資機材の変

更、追加が可能です。 



 6-3-2出庫 6-3-2-1出庫指示情報出庫 
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登録が完了し、出庫指示情

報詳細画面が表示されま

す。 

 

登録内容に誤りがある場

合は、「編集画面に戻る」ボ

タンをクリックすると一つ

前の画面に戻ります。 

「上記内容で登録する」をクリックしてください 5 



 6-3-2出庫 6-3-2-1出庫指示情報出庫 
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 出庫登録時の入出庫履歴情報一覧への反映について 

出庫情報を登録すると、ピッキングの際に登録された仮出庫が取消され、新たに出庫（本出庫）が登録

されます。また、本出庫を登録すると、予約実績管理表の「実績」の欄に反映されます。 



6-3-3在庫不足アラート/購買 6-3-3-1検収情報新規登録 
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6-3-3-1 検収情報新規登録 

「調達管理」にある「発注管理」をクリックしてください 1 

発注情報一覧にある対象の「発注件名」をクリックしてください 2 

6-3-3 在庫不足アラート/購買 



6-3-3在庫不足アラート/購買 6-3-3-1検収情報新規登録 
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操作メニューを開き、「検収」をクリックしてください 3 

 

各項目に入力し、「確認画面へ進む」をクリックしてください 4 

入力方法については 

基本操作マニュアルをご参照

ください 

基本操作マニュアル 

8 新規登録(p.12～) 

 



6-3-3在庫不足アラート/購買 6-3-3-1検収情報新規登録 

27 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

登録が完了し、検収情報の 

申請新規登録画面が表示され

ます。 

 

登録のみ行い、後で申請する

場合は「上記内容で登録する」

をクリックしてください。 

 

登録内容に誤りがある場合は、

「編集画面に戻る」をクリックす

ると一つ前の画面に戻ります。 

申請については 

基本操作マニュアル をご参照ください 

基本操作マニュアル 

14 電子申請承認・申請(p.27～) 

 

「登録して申請する」をクリックしてください 5 



 6-3-4入庫 6-3-4-1入出庫履歴情報新規追加 
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「資機材管理」にある「入出庫」をクリックしてください 1 

6-3-4-1 入出庫履歴情報新規追加 

操作メニューを開き、「新規登録」をクリックしてください 2 

6-3-4 入庫 



 6-3-4入庫 6-3-4-1入出庫履歴情報新規追加 
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各項目に入力し、「確認画面へ進む」をクリックしてください 3 

入力方法については、 

基本操作マニュアルをご参照ください。 

基本操作マニュアル 8 新規登録（ｐ.12～） 

 

入/出では「入庫」を選択し

てください。 

 
ポイント 

[出庫状態から選択]をク

リックすると、登録時点で

出庫している機材が一覧

で表示されます。機材を選

択すると各項目に出庫時

に登録した情報が反映さ

れます。 

「上記内容で登録する」をクリックしてください 4 

登録が完了し、入出庫履歴

情報詳細画面が表示され

ます。 

 

登録内容に誤りがある場

合は、「編集画面に戻る」ボ

タンをクリックすると一つ

前の画面に戻ります。 



 6-3-5棚卸 6-3-5-1棚卸情報新規登録 
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「資機材管理」にある「棚卸」をクリックしてください 1 

6-3-5-1 棚卸情報新規登録 

操作メニューを開き、「新規登録」をクリックしてください 2 

6-3-5 棚卸 



 6-3-5棚卸 6-3-5-1棚卸情報新規登録 
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各項目に入力し、「確認画面へ進む」をクリックしてください 3 

入力方法については、 

基本操作マニュアルをご参照

ください。 

基本操作マニュアル  

8 新規登録（ｐ.12～） 

 

「上記内容で登録する」をクリックしてください 4 

登録が完了し、棚卸情報詳

細画面が表示されます。 

 

登録内容に誤りがある場

合は、「編集画面に戻る」ボ

タンをクリックすると一つ

前の画面に戻ります。 

資機材名称を選択する

と、在庫表の欄に現時点

の在庫数が反映されま

す。 



 6-3-5棚卸 6-3-5-1棚卸情報新規登録 
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 棚卸調書を使用し一括で棚卸を登録する 

棚卸情報一覧の新規登録で一つずつ

登録する方法以外に、棚卸調書を使

用し、Excelで入力した数量を取り

込むことで一括で棚卸を登録するこ

とができます。 

棚卸情報一覧の操作メニューから「棚

卸調書出力」をクリックし、出力条件

を設定し「棚卸調書出力」をクリックし

てください。 

調書はＥｘｃｅｌで出力されます。黄色

に色付けされたセルに数量を入力し

てください。 

入力後は、保存したファイルを「棚卸

調書取込」から取込んでください。 

 

取込みが完了すると、棚卸情報一覧

に表示されます。（変更可） 

保管場所別の 

シートで出力 



 6-3-6在庫確定 6-3-6-1在庫確定情報新規登録 
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「資機材管理」にある「在庫確定」をクリックしてください 1 

6-3-6-1 在庫確定情報新規登録 

操作メニューを開き、「新規登録」をクリックしてください 2 

6-3-6 在庫確定 

 注意 
在庫確定を行うために

は、先に棚卸情報を登録

してください。 

標準操作マニュアル 

6-3-5-1 棚卸情報新規登録(p.30～) 



 6-3-6在庫確定 6-3-6-1在庫確定情報新規登録 
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在庫確定情報タブの各項目に入力し、「確認」をクリックしてください 3 

入力方法については、 

基本操作マニュアルをご参照

ください。 

基本操作マニュアル  

8 新規登録（ｐ.12～） 

 

内容を確認し、「確認画面へ進む」をクリックしてください 4 

手順３で「確認」をクリックす

ると、在庫確定の対象とな

る棚卸情報が仕訳データタ

ブおよび入出庫履歴タブに

表示されます。 

主管部や対象年月を設定

し、在庫確定する棚卸情

報を確認します。 



 6-3-6在庫確定 6-3-6-1在庫確定情報新規登録 
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「上記内容で登録する」もしくは「登録して申請する」をクリックしてください 4 

登録処理を行うポップアップ

が表示され、完了後に申請新

規登録画面が表示されます。 

登録のみ行い、後で申請する

場合は「上記内容で登録す

る」をクリックしてください。

登録処理を行うポップアップ

の表示後に、在庫確定情報詳

細画面が表示されます。 

 

登録内容に誤りがある場合

は、「編集画面に戻る」をクリ

ックすると一つ前の画面に戻

ります。 

 
申請については、 

基本操作マニュアルをご参照ください。 

基本操作マニュアル 14電子申請承認-申請（p.27～） 
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6-4 標準操作マニュアル 資機材管理 

資機材担当箇所管理者 

  



 6-4-1台帳管理 6-4-1-1資機材情報新規登録 
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「資機材管理」にある「資機材台帳」をクリックしてください 1 

6-4-1-1 資機材情報新規登録 

操作メニューを開き、「新規登録」をクリックしてください 2 

6-4-1 台帳管理 



 6-4-1台帳管理 6-4-1-1資機材情報新規登録 
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各項目に入力し、「確認画面へ進む」をクリックしてください 3 

入力方法については、 

基本操作マニュアルをご参照ください。 

基本操作マニュアル  

8 新規登録（ｐ.12～） 

 

「上記内容で登録する」をクリックしてください 4 

登録が完了し、出庫指示情

報詳細画面が表示されま

す。 

 

登録内容に誤りがある場

合は、「編集画面に戻る」ボ

タンをクリックすると一つ

前の画面に戻ります。 

 
ポイント 

時間単価にチェックを入れ

金額を入力すると、使用実

績に応じプロジェクト原価

に計上できます。 



 6-4-2資機材予約 6-4-2-1予約実績管理表変更 
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「資機材管理」にある「予約実績管理表（件名別）」をクリックしてください 1 

6-4-2-1 予約実績管理表変更 

予約実績管理表一覧の対象の日付の■をクリックしてください 2 

予約の欄に予約済の利用

件名（手順１で「予約実績

管理表（件名別）」をクリッ

クした場合は利用資機材）

が表示されています。 

 

表示件数が多い場合は検

索条件を変更し、件数を絞

り込むことができます。 

「資機材管理」の「予約実績

管理表（件名別)」をクリッ

クすると、件名一覧から資

機材予約を変更できます。 

詳細検索については 

基本操作マニュアルをご参照ください 

基本操作マニュアル 5 詳細検索(p.8) 

6-4-2 資機材予約 



 6-4-2資機材予約 6-4-2-1予約実績管理表変更 
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操作メニューを開き、「予約実績管理表変更」をクリックしてください 3 

各項目に入力し、「上記内容で登録する」をクリックしてください 4 

 
ポイント 

[分割]をクリックすると、

予約済のプロジェクトを２

つの期間に分けることがで

きます。必要に応じ、利用

期間を変更してください。 

登録が完了し、予約実績管

理表詳細画面が表示され

ます。 

 



 6-4-3在庫不足アラート/購買 6-4-3-1請求票情報新規登録 
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「調達管理」にある「アラート管理」をクリックしてください 1 

6-4-3-1 請求票情報新規登録 

アラート情報一覧の対象の件名をクリックしてください 2 

6-4-3 在庫不足アラート/購買 

設定した閾値より在庫が

少ない資材がアラート情報

一覧に表示されます。 

在庫不足管理を設定して

いる資材は、調達管理のア

ラート管理に在庫不足の

通知が表示されます。 



 6-4-3在庫不足アラート/購買 6-4-3-1請求票情報新規登録 
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操作メニューを開き、「請求票情報作成」をクリックしてください 3 

入力方法については、 

基本操作マニュアルをご参照

ください。 

基本操作マニュアル  

8 新規登録（ｐ.12～） 

 

「上記内容で登録する」をクリックしてください 4 

アラート情報詳細から請求

票情報を作成すると、内訳

に対象資機材の情報（品

名、数量、単価など）が反

映されています。必要に応

じて内容を変更してくださ

い。 



 6-4-3在庫不足アラート/購買 6-4-3-1請求票情報新規登録 
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「上記内容で登録する」をクリックしてください 5 

登録が完了し、請求票情

報の申請新規登録画面が

表示されます。 

登録のみ行い、後で申請

する場合は「上記内容で

登録する」をクリックして

ください。 

 

登録内容に誤りがある場

合は、「編集画面に戻る」

をクリックすると一つ前の

画面に戻ります。 

 

 

 アラートで通知されるように設定するには 

資機材台帳で管理ランク「消耗品管

理」を選択すると、閾値や適正在庫数

などを登録できるようになります。 

 

閾値にある「在庫不足管理を行う」に

チェックを入れると、閾値以下の在庫

数になるとアラート情報に表示される

ようになります。 

資機材台帳への登録については 

標準操作マニュアルをご参照ください。 

標準操作マニュアル  

6-4-1-1資機材情報新規登録（p.37～） 

 



6-4-4在庫確定 6-4-4-1在庫確定承認 

44 

 

ログイン者あてに承認依頼

が届くと、トップ画面にメッ

セージが表示されます。 

メッセージをクリックするこ

とで承認依頼詳細画面に進

むことができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

6-4-4-1 在庫確定承認 

「電子申請・承認」にある「承認」をクリックしてください 1 

承認依頼一覧にある対象の「申請件名」をクリックしてください 2 

6-4-4 在庫確定 



6-4-4在庫確定 6-4-4-1在庫確定承認 

45 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

回答にチェックを入れ、「上記内容で登録する」をクリックしてください 3 

申請内容のタブにある「対象件

名」をクリックすると、 

申請詳細が確認できます。 

(別ウィンドウで表示されま

す。) 

回答が完了します 4 

回答の登録が完了すると、 

「承認」または「棄却」が 

表示されます。 

 

 ポイント 

申請者が代理承認に設定し

ている場合、回答の承認に 

「承認(代理)」と表示されて

います。 

 ポイント 

申請者のトップ画面には回

答完了のメッセージが表示

されます。 
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6-5 標準操作マニュアル 資機材管理 

調達管理箇所 
 



6-5-1在庫不足アラート/購買 6-5-1-1検収情報新規登録 
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6-5-1-1 検収情報新規登録 

「調達管理」にある「発注管理」をクリックしてください 1 

発注情報一覧にある対象の「発注件名」をクリックしてください 2 

6-5-1 在庫不足アラート/購買 



6-5-1在庫不足アラート/購買 6-5-1-1検収情報新規登録 
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操作メニューを開き、「検収」をクリックしてください 3 

 

各項目に入力し、「確認画面へ進む」をクリックしてください 4 

入力方法については 

基本操作マニュアルをご参照

ください 

基本操作マニュアル 

8 新規登録(p.12～) 

 



6-5-1在庫不足アラート/購買 6-5-1-1検収情報新規登録 
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登録が完了し、検収情報の 

申請新規登録画面が表示され

ます。 

 

登録のみ行い、後で申請する

場合は「上記内容で登録する」

をクリックしてください。 

 

登録内容に誤りがある場合は、

「編集画面に戻る」をクリックす

ると一つ前の画面に戻ります。 

申請については 

基本操作マニュアル をご参照ください 

基本操作マニュアル 

14 電子申請承認・申請(p.27～) 

 

「登録して申請する」をクリックしてください 5 


