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契約変更注文の作成 

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

2. 数量変更対象契約の「編集」をクリックします 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. 「数量・商品変更手続き」をクリックします 
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4. 対象商品にチェックを入れ「決定」をクリックします 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. 「変更後数量」に任意の数量を記入し「確認」→「保存」をクリックします 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ・ 「変更後数量」には「増加数」や「減少数」ではなく、「変更後の数量」を入力ください 
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作成した注文の発注 

1. 契約管理 ＞ 契約変更一覧メニューに遷移します 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. 数量を変更した契約の「編集」をクリックします 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. 「受付」→「実行」をクリックします 
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4. 「発注」をクリックします 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. 「契約変更確定」をクリックします 
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6. 「決定」→「保存」をクリックします 
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契約一覧での数量確認 

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

2. 数量変更した契約の「編集」をクリックします 
 
 
 
 
 
 
 

3. 「契約明細」タブをクリックし数量を確認します 
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