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準備

• TOSRにログインする。

•お客様内のユーザーIDを登録する。

（複数のユーザーIDをご利用になる場合のみ）

•注文する製品のお届け先を事前登録する。

（ご注文時に登録することも可能です。）

ご注文

•ご注文したい製品をカートに入れる。

•お届け先、納期、数量等を指定して注文する。

納品確認

• T&K TOKAからの受注メールを確認する。

•ご注文履歴の明細からご注文の進捗を確認する。

操作の流れは次のとおりです。

※ T&K TOKA担当者からお伝えしたユーザーID以外に、
お客様自身で複数のユーザーIDを登録することができま
す。

※ ご注文履歴の明細やMy注文からも製品をカートに
    入れることができます。
※ お届け先は登録済みの中から選択していただくか、

 ご注文時に都度入力するも可能です。

２．操作の流れ



３．操作メニュー

各機能の切り替えは、トップ画面上部のメニュー①を選択することでおこないます。

それぞれのメニューでは次の操作が可能です。 
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①

② ③ ④

⑦
⑧
⑨
➉

⑤ ⑥

⑪



（２）ログアウト

ログアウトは、画面上部に表示されたユーザー名⑤をクリックし、表示されるプルダ
ウンメニューから「ログアウト」⑥をクリックします。

確認のためのダイアログが表示されるので「OK」ボタン⑦をクリックします。
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⑤

⑥

⑦

４．ログインとログアウト

（１）ログイン
パソコンのブラウザで次のURLを表示します。
https://tosr.toka-global.com/login

ログインパネルが表示されたら、事業所コード①、ユーザーID ②、パスワード③を
入力して「ログイン」ボタン④をクリックします。

①

②

③

④

https://tosr.toka-global.com/login
https://tosr.toka-global.com/login
https://tosr.toka-global.com/login


５．ご注文
１）製品をカートに入れる
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ご注文する製品をカートに入れます。
製品一覧から検索する方法の他に、ご注文履歴明細、MY注文から指定することも可
能です。

（１）製品の検索
製品分類、製品コード、製品名を指定して「検索」ボタン①をクリックするこ
とで、表示される製品が絞り込まれます。部分一致による検索も可能です。
ご注文期間⑤の初期表示はTOSRでの過去2年間のご注文実績に基づく内容が
表示されます。表示される日程の範囲はカレンダーで選択することが可能です。
全品目を表示させる場合はご注文期間の開始日と終了日を空白にして検索いた
だくことで表示されます。

「選択」チェックボックス②をチェックして、ご注文する製品を選択します。
「すべて選択」チェックボックス③をクリックすると一覧に表示されている全
データを「選択」状態に変更できます。全てのデータがチェックされている時
に「すべて選択」チェックボックスをクリックするとすべての選択が解除され
ます。

（２）製品をカートに入れる
選択した製品をカートに入れる時は、「カートに入れる」ボタン④をクリック
します。確認ダイアログが表示されるため、「OK」ボタンをクリックしてく
ださい。

（３）カートに入っている製品にはカートのマークが表示されます。
注文数量の指定は「ご注文」画面で行います。
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ご注文画面から、製品を注文します。

「＊」が付いている項目は必須入力項目です。

（１）ご注文する製品の指定

カートに入っている製品は画面下部に一覧表示されています。
カートに入っている製品をキャンセルしたい時は、対象製品の①を選択して、「削
除」ボタン②をクリックします。

５．ご注文
２）注文する

⑤

⑨

①

③

⑦⑤

②
⑧
⑥

⑥
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（２）お届け先の指定
ご注文画面で「お届け先」ボタン③をクリックするとお届け先一覧画面に遷移し、
事前に登録しているお届け先から選択する事ができます。

お届け先一覧の右にある「選択」ボタン④をクリックすると、お届け先が指定され、
ご注文画面に戻ります。

（３）ご注文内容の入力

ご注文画面で、お客様が独自に注文番号を設定する場合は「お客様注文番号」⑤を入
力します。製品単位で指定することも可能です。

ご希望の納期は、製品単位に「ご希望納期」⑥に入力します。必須入力項目です。
製品の購入数量は、「数量」⑦に入力します。必須入力項目です。(0は入力不可で
す)
また、ご注文ごとに「ご注文時希望事項」⑧を入力できます。
（具体例：○○様宛、早め納入希望、10Kg箱梱包など）

（４）注文の実行

ご注文の内容を入力したら、「注文実行」ボタン⑨をクリックします。注文確認ダイ
アログが表示されますので、「OK」ボタンをクリックします。

（５）メールの配信

メールアドレス登録されている場合、ご注文実行完了時にご注文受付完了メールが配
信されます。

５．ご注文
２）注文する

④

※ご注文画面では、「直接入力」チェックボックスをチェックする事で直接
入力することが可能です。この時、「保存」チェックボックスをチェック
すると、お届け先の情報がお届け先一覧に登録されます。



ご注文履歴を確認します。

ご注文履歴を各種検索項目で検索し、一覧に表示したり、CSVファイルにダウンロー
ドすることができます。

（１）ご注文履歴の検索

条件①を設定して、「検索」ボタン②をクリックすることで、ご注文履歴を絞り込み
ます。

ご注文状況の意味は次のとおりです。
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６．納品確認
   ご注文履歴の確認

ご注文状況 説明

発注 ご注文未受付

未出荷 ご注文受付済み

出荷済 ご注文出荷完了

納期調整 ご注文納期調整中

※ ご注文履歴から、ご注文の納品状況を確認する事ができます。

③
①

②

④

③



（２）ご注文履歴のダウンロード

「CSVダウンロード」ボタン③をクリックして、検索したご注文履歴をCSV形式でダ
ウンロードできます。

ダウンロードされるデータの項目は、項番、ご注文番号、ご注文日、注文者、お届け
先、ご請求先、ご担当部署、ご注文ごとの合計金額です。

（３）ご注文履歴の明細情報

ご注文履歴の対象行④をクリックして、ご注文の明細情報を表示します。

（４）ご注文の履歴から製品をカートに入れることができます。

ご注文履歴画面から該当するご注文番号をクリックすると、ご注文履歴明細画面に遷
移し、再度注文することができます。

（５）ご注文の印刷

「印刷内容確認」ボタンをクリックすると印刷用の「ご注文書」画面を別ウインドウ
で表示します。「印刷実行」ボタンをクリックして印刷できます。
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⑤

６．納品確認
ご注文履歴の確認

※ 状況欄⑤にはご注文の進捗が、（発注、未出荷、出荷済み、納期調整）
の区分で表示されます。
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６．納品確認
ご注文履歴の確認

ご注文の印刷の印刷で出力されるイメージ図は下記の通りとなります。



「お届け先一覧」メニュー①から、ご注文時に指定するお届け先を確認、

登録します。

（１）お届け先登録

枝番「000」はシステム利用開始時に登録済みです。他のお届け先を追加したい場合
は次の手順により登録します。

「お届け先登録」ボタン②からお届け先を登録します。

７．お届け先の確認と登録

11

登録内容は次のとおりです。

郵便番号や住所から検索することも可能です。

③
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登録内容は次のとおりです。

各項目を入力して「登録」ボタン③をクリックして登録します。

入力項目 説明

初期表示にする
オンにするとご注文のお届け先にデフォルト値として設定さ
れます

お届け先（必須） お届け先の名称、法人・事業所名など

枝番 お客様内でお届け先を識別するための番号

ご担当部署/ご担当者 担当部署または担当者名

ご請求先（必須） 請求先を選択します

郵便番号（必須） お届け先の郵便番号（ハイフンなしの7桁） ※

都道府県・市区町村（必須） お届け先の住所（都道府県・市区町村）

丁目・番地以降（必須） お届け先の住所（丁目・番地以降）、建物名

電話番号（必須） お届け先の電話番号（形式 999-9999-9999）

FAX番号 お届け先のFAX番号（形式 999-9999-9999）

７．お届け先の確認と登録
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８．その他機能
１）My注文の登録

繰り返し注文する製品をMy注文に登録する事ができます。
製品一覧画面で製品が選択①された状態で「My注文に追加」ボタン②をクリックし
ます。 My注文ダイアログが表示されるのでOKボタンをクリックして追加します。

ダイアログボックスが表示されるので、既存の「My注文名称」に重複しない
識別可能な名称を入力して、「OK」ボタンをクリックすると登録を完了しま
す。

②

①
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My注文に登録済みの製品をカートに入れるには、ご注文画面の「My注文」ボタン①
をクリックして、My注文画面に遷移します。

８．その他機能
２）My注文に登録済みの製品をカート
に入れる

①
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「選択」チェックボックス②をクリックし、「カートに入れる」ボタン③をクリック
すると、選択したMy注文に含まれる製品がカートに入り、ご注文画面に遷移します。

またMy注文詳細画面から製品にチェックを入れて、カートに入れることも可能です。

８．その他機能
２）My注文に登録済みの製品をカート
に入れる

②
③

③
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「選択」チェックボックス③をクリックし、「カートに入れる」ボタン④をクリック
すると、選択したMy注文に含まれる製品がカートに入り、ご注文画面に遷移します。

またMy注文詳細画面から製品にチェックを入れて、カートに入れることも可能です。

④

８．その他機能
２）My注文に登録済みの製品をカート
に入れる

③

④
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MY注文に登録されている製品を削除するには、MY注文画面

で該当するMy注文をクリックする。①をクリックします。

My注文詳細画面で、削除したい製品の「選択」チェックボックス②にチェックを入
れ、「削除」③ボタンをクリックします。別ダイアログが表示されるのでOKボタン
をクリックします。

８．その他機能
３）My注文に登録済みの製品を削除する

①

②

③
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MY注文に登録されている製品の表示順を変更するには、MY注文画面

で表示順を変更希望品が登録されているMy注文をフォルダをクリックする。①をク
リックします。

My注文詳細画面で、表示順を変更したい製品の「選択」チェックボックス②に
チェックを入れ、③ボタン「上に移動」もしくは④ボタン「下に移動」をクリックし
ます。表示順の位置を調整することが可能です。また、複数品目を同時に「選択」

チェックボックス②に入れることで複数品目を同時に表示位置を調整することが可能
です。

８．その他機能
４）My注文の表示順の変更

①

②

③ ④
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８．その他機能
５）マニュアルダウンロードと

パスワード変更

ユーザー名①をクリックすると表示されるドロップダウンメニュー②から、
「マニュアルダウンロード」③をクリックすると、PDF形式で本マニュアル
『TOSR操作マニュアル』を閲覧できます。
「パスワード変更」 ④ をクリックするとパスワードを変更することができます。

現在のパスワード変更が画面が表示さてましたら、現在のパスワードと
新しいパスワードを入力し、「変更」ボタン⑤をクリックすることで
パスワードが変更されます。
「パスワード表示」チェックボックス⑥をクリックすると、入力した現在の
パスワードを表示できます。

①

②③

④

⑤

⑥


	スライド 0: TOSR T&K TOKA Web発注システム  ユーザー操作マニュアル
	スライド 1: １.目次
	スライド 2
	スライド 3: ３．操作メニュー
	スライド 4
	スライド 5: ５．ご注文　 １）製品をカートに入れる
	スライド 6: ５．ご注文　 ２）注文する
	スライド 7: ５．ご注文　 ２）注文する
	スライド 8
	スライド 9
	スライド 10
	スライド 11: ７．お届け先の確認と登録
	スライド 12: ７．お届け先の確認と登録
	スライド 13
	スライド 14
	スライド 15
	スライド 16
	スライド 17
	スライド 18
	スライド 19

