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注文作成 

1. 販売管理 ＞ 注文作成メニューに遷移します 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. 「販売先情報」タブを選択し対象の顧客を選択します 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. 「注文明細」タブを選択し「追加」から対象商品を選択します 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ・ 対象商品の「年間契約」「月間契約」にご注意ください 
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4. 「注文情報」タブを選択し情報入力後、「確認」→「保存」をクリックします 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ・ 「商品から生成」をクリックすると選択済みの商品をもとに自動で件名が入力されます 
・ 「件名をコピー」をクリックすると「件名」の内容をそのまま「件名(帳票用)」に反映されます 

 

作成した注文の発注 

1. 販売管理 ＞ 注文一覧メニューに遷移します 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. 作成した注文情報の「編集」をクリックします 
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3. 「受付」をクリックします 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4. 「MS CSP プロビジョニング情報選択」をクリックします 
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5. 対象のテナント(プロビジョニング情報)を選択し「保存」をクリックします 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ・ 複数のテナント(プロビジョニング情報）が登録されている顧客の場合、反映対象のテナントに誤
りがないようご注意ください 

 

6. 「発注」をクリックします 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. 発注対象にチェックを入れ画面右下の「発注」をクリックします 
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発注した注文の契約作成 

1. 販売管理 ＞ 注文一覧メニューに遷移します 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. 契約を作成する注文情報の「編集」をクリックします 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. 「注文明細」タブをクリックし、対象チェック後「契約作成」をクリックします 
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4. 「確認」→「保存」クリックします 
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作成した注文の確定 

1. 契約管理 ＞ 契約一覧メニューに遷移します 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. 作成した契約（新規手続中ステータス）の「編集」をクリックします 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ・ 契約作成後、「新規契約手続中」として表示されるまで数秒かかることがあります 

 

3. 「契約確定」をクリックします 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ・ 契約作成後、「契約確定」ボタンが表示されるまで２～３分かかることがあります 
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4. 「決定」をクリックします 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. 「確定」をクリックします 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. 契約ステータスが「契約中」となっていることを確認します 
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 ・ CP-Webでの発注・契約には手順に記載の 4つのステップが必ず必要となります 
① 注文の作成 
② 作成した注文の発注 
③ 発注した注文の契約作成 
④ 作成した注文の確定 
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