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●はじめに 

海外子女教育振興財団では２００８年１０月より「教材等斡旋 WEB 発注システム」を開設し、各校より

斡旋のご依頼を承っております。また、２０１２年６月からは「在外教育施設専用サイト」にメニュー化さ

れ、さらに使いやすくなりました。 

ご利用の際は、本「ご利用ガイド」を最後までお読みいただき、ご理解のうえご利用ください。 

今後も、できる限り各校の事情に合わせ、ご要望にお応えしていきますので、是非ご活用いただきます

ようお願いいたします。 

 

●ご利用前に必ずお読みください【注意事項】 

＜WEB 発注システムについて＞ 

・ご利用にはＥメールアドレスが必要です。ただし、携帯電話メールはご利用になれません。 

・推奨ブラウザは以下のとおりです（２０１２年４月現在）。他のブラウザやバージョンをご使用の場合、

正常な受付ができない場合があります。万が一、ブラウザ環境等によりご対応が困難な場合にはご

相談ください。 

＜推奨ブラウザソフト＞    Internet Explorer ７.０以降、Google Chrome、Firefox  

・ご利用対象となっている在外教育施設に対して、専用 ID、パスワードを発行しております。専用 ID、

パスワードの管理には十分ご留意いただきますようお願いいたします。 

 

＜教材斡旋のご依頼について＞ 

・斡旋依頼される教材等の中でも、学校の所在国・地域の法律や規制によって輸入制限があるため送

付が不能となるケースや、送付後も受領者側で事前の申告手続きやライセンス等の要不要について

確認作業を行わなかったために税関等で止められてしまうといったケースがございます。各国地域ご

との法律上の制限や規制等については、財団側で把握・確認することはできませんので、ご注文教

材が問題なく学校側で受領できるものであることを必ず事前にご確認ください。  

なお、以下の教材は、特に領土問題や係争地域に発展している国・地域の場合、税関で検閲・没収

対象とされてしまうことがあります。必ず学校で送付可能である旨確認のうえ、ご依頼ください。 

 （例） 世界地図、日本地図（掛図、地図帳、PC ソフト）、地球儀、 

          地図の記載された図書、歴史書物、ガイドブック等 

・斡旋依頼受付後のキャンセル、数量変更（特に減数）につきましては原則、受け付けておりません。

また、当方手配中の教材の破損や不備等以外で、学校側の都合による返品はお受けできません。

本来、カタログ等で商品内容を十分にご確認、ご検討されたうえでのご依頼であると認識して手配を

進めております。何卒ご理解いただきますようお願い申し上げます。  

・学期や上・下巻に別れている教材については１年分をまとめて斡旋依頼することはできません。 

・理科教材のうち、実験用薬品を斡旋依頼される際、危険物・輸出不可扱いとなる薬品が多いため、

事前にメールにてご連絡・ご確認いただきますようお願い申し上げます。危険物・輸出不可商品につ

きましては、２-４２ページの「別表」をご参照ください。 

・希望する教材の出版社やメーカー、型番や ISBN 等が不明な場合は、遠慮なく教材等斡旋担当（下

記）までご相談ください。 
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・近年インターネット上で、主に価格比較サイトにおける最安価格や割引価格で販売している業者や商

品がございますが、財団の仕入価格とはならないため、原則手配できません。斡旋依頼していただく

教材等は財団より送付しているカタログ類や財団ホームページ内でリンクされている教材会社等から

選定していただきますようお願い申し上げます。  

・送付内容、送付方法、現地通関事情、郵便事情等によって教材が到着するまでにかかる日数が異な

ります。「送付完了のお知らせ」メール（２-３３ページ参照）を受信後、国際宅配便（ＯＣＳ、ＤＨＬ等）や

ＥＭＳ郵便では１週間、ＳＡＬ郵便では３～４週間、船郵便では３か月を越えても教材が到着していな

い場合は速やかに教材等斡旋担当までご連絡ください。当財団にて送付業者を通じてお荷物の追跡

調査を依頼、状況確認いたします。 

・教材のオーダーメイド等の特殊な対応や、送付に関する期日指定、分割送付等通常の取り扱いとは

異なる対応をご希望の場合は、各依頼フォームの｢送付先情報｣欄下にある｢その他の依頼事項｣欄

に、必ずその旨を明記願います。依頼内容により、当方よりお問い合わせを差し上げる場合や、ご希

望に添えない場合もありますので、予めご了承いただきますようお願い申し上げます。 

・お支払い方法は「海外からの送金」、「日本国内からの送金」、「クレジットカードによる支払い」から選

択いただけます。クレジットカードは、VISA またはマスターのみとなり、それ以外のカードはご利用い

ただけません。 

・教材代金の他に、送料・梱包手数料・保険料の実費、及び財団取扱事務費をいただきます。斡旋依

頼されるにあたり、余裕を持った予算措置をお願いいたします。なお、日本国内で発生する消費税は、

“海外への輸出”にあたりますので免税となります。ただし、現地到着後、学校側で教材を引き取る際

に発生する諸経費（関税、通関費、倉庫保管料、現地配達費等）につきましては、すべて学校側でご

負担いただきますようお願い申し上げます。 

【関税について】 

関税は｢輸入品に課せられる税金｣であり、その国の国内産業保護を目的とした税金となっています

(国際的な価格競争力が弱い品目は関税率が高く設定され、個人使用を前提とした”個人輸入”は関

税面で優遇されている等)。送付方法に関わらず関税は発生するものであり、それぞれの学校にて国

や地域の規定に従った額を支払っていただくべきものと考えています。 

したがって、送付に関して特定の送付方法や納品書等への特別な記載方法(アンダーバリュー等)を

｢特記事項｣欄にて希望された場合でも、学校の責任において依頼されたものとして手続きを進めさ

せていただき、万が一、問題が発生しても、財団は一切の責任を負いかねますので、あらかじめご承

知おきください。 

・教材等斡旋につきましては、下記財団ホームページをご参照ください。 

  http://www.joes.or.jp/assen/index.html 

 

その他、ご不明点等ございましたら、遠慮なくお問い合わせください。 

 

 ＜お問い合わせ先＞  海外子女教育振興財団 事業部助成チーム 教材等斡旋担当 

TEL： ＋８１-３-４３３０-１３４８  FAX： ＋８１-３-４３３０-１３５６ 

E-mail： assen@joes.or.jp 

URL： http://www.joes.or.jp/assen/index.html 
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１．依頼からご請求までの流れ 

 

本「WEB 発注システム」をご利用いただくにあたっての依頼からご請求までの流れについては、 

下記のとおりです （ [学校]･･･各学校で行っていただく操作、 [財団]･･･当財団で行う操作 ）。 

 

●見積依頼の場合 ･･･ 斡旋依頼前に、見積を取られることをオススメします。＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿ 

 

①見積依頼 [学校]  購入を検討している教材等の見積を画面上で依頼してください。 

      ↓ 

②見積受付 [財団]  見積依頼を受け付けた旨、メールでお知らせします。 

      ↓ 

③見積結果案内 [財団]   見積結果をメールでお知らせします。 

 詳細は画面上でご確認ください。 

 

※見積依頼せずに、斡旋依頼することも可能です。 

※見積結果は依頼後平均４～５業務日かかります。正式な斡旋依頼ではないため、納期にある程度

余裕をもってご利用ください。 

 

●斡旋依頼の場合 ･･･ 見積結果等を十分に検討されたうえでご依頼ください。依頼手続きはお早めに！ 

 

⑤斡旋依頼 [学校]  画面上で教材等の斡旋依頼をしてください。 

     ↓ 

⑥斡旋依頼受付 [財団]  斡旋依頼を受け付けた旨、メールでお知らせします。 

     ↓ 

⑦欠品・代替品案内 [財団]  教材等の欠品や代替品情報がある場合、メールでお知らせします。 

 詳細は画面上でご確認いただけます。 

     ↓ 

⑧送付連絡 [財団]  送付完了の旨、メールでお知らせします。 

 詳細は画面上でご確認いただけます。 

     ↓ 

⑨受領・検品 [学校]  教材等到着後、速やかに内容確認のうえ、 

 画面上で「検品処理」操作をお願いします。 

     ↓ 

⑩請求処理 [財団]  当財団で請求書作成が完了した旨、メールでお知らせします。 

 詳細は画面上でご確認いただけます。 

     ↓ 

⑪請求確認・支払処理 [学校]  支払手続きをお願いします。 

・送金される場合は、画面から請求書（和・英）を出力してください。 

・カード決済は、画面上で決済手続きをしてください。 

 

その他、不明点等ございましたら、遠慮なくお問い合わせください。 
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２．ログイン方法、メニュー画面について 
 

2-1. ログイン方法 

「在外教育施設専用サイト」ログイン後、メニュー画面（図１）の『教材等斡旋｢WEB 発注システム｣マイページ』

を選択してください。 

 

 

図１ ｢在外教育施設専用サイト｣メニュー画面 
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2-2. 作業終了後の操作について 

 

作業終了後、または作業を中断して画面を閉じる場合は、以下の手順でメニュー画面に戻ってください。 

 

●操作方法 

①マイページ画面（２-７ページ、図３）の「メニュー」を押します。（図２-１）。 

②最初の｢在外教育施設専用サイト｣メニュー画面（図１）に戻ります。 

｢在外教育施設専用サイト」も終了する場合は、続けて「ログアウト」ボタン（図２-２）を押して 

ログアウトしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

図２-１ マイページ画面 「メニュー」機能 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

図２-２ 在外教育施設専用サイト「ログアウト」ボタン 
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2-3. メニュー画面について 

 

正常にログインされますと、マイページ画面（図３）が表示されます。画面左上に貴校名が表示されて

いるのをご確認ください。マイページ画面では、以下の９つのメニューが表示されています。 

 

①見積依頼（データ照会） ･･･ 見積依頼をする、または過去に依頼した見積データを照会する。 

②斡旋依頼（データ照会） ･･･ 斡旋依頼をする、または過去に依頼した斡旋データを照会する。 

③検品処理 ･･･ 依頼された教材等を受領した後、こちらで検品作業を行っていただきます。 

④請求内容一覧 ･･･ 請求書の閲覧・出力、カード決済ができます。 

⑤アドレス帳の新規登録 ･･･ 送付先宛名、住所、電話番号をあらかじめ登録することができます。 

⑥お問い合わせ ･･･ 本システムから、斡旋担当へ問い合わせすることができます。 

⑦お問い合わせ履歴 ･･･ 過去に問い合わせした内容を照会することができます。 

⑧メニュー ･･･ マイページ画面を終了する際に使用します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

図３ マイページ画面 

 

①

②

③

④

⑤

⑥

⑦

⑧
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2-4. アドレス帳の新規登録 

 

アドレス帳機能には、当財団にご登録いただいている請求先が送付先として初期登録されています。 

初期登録内容「請求先」は変更できませんが、これ以外の送付先を希望する場合、事前登録されるこ

とをお勧めいたします。 事前登録いただくと、依頼毎に入力する手間が省けるため便利です。 

 

＜新規登録方法＞ 

①マイメニュー画面の「アドレス帳の新規登録」を選択。下記画面（図４）が表示されます。 

②下記項目を漏れなく入力してください。 ★の項目は入力必須です。 

・送付先名称★ ･･･ 登録を呼び出す際の名称を入力 （例：「学校」、「事務局」など）。 

・送付先宛名★ ･･･ 送付先宛名を入力 

・送付先住所★ ･･･ 送付先住所を、国名まで入力 

・連絡先電話番号 ･･･ 国番号も含めて入力 

③入力内容を確認後、画面上の「確認画面へ」ボタンを押す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

図４ アドレス帳の新規登録画面 

 

 

④確認画面（図５）が表示されますので、確認後、「登録する」ボタンを押してください。 
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図５ アドレス帳の登録内容確認画面 

 

 

以上で、アドレス帳の新規登録は完了です。 

完了後、メニュー画面には登録した名称が表示されますので、修正する場合はこちらをクリックしてくだ

さい。 

 

 

 

 

 

 

図５-２ 登録内容の修正 

 

 

なお、初期設定「請求先」の登録内容の変更を希望される場合は、お手数ですが、教材等斡旋担当

（assen@joes.or.jp）までご連絡ください。 

 

 

ご不明点がございましたら、遠慮なくお問い合わせください。 
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３．見積依頼について 
 

見積依頼は必須ではありませんが、斡旋依頼前に教材等代金や送付経費の見積をお勧めします。 

ただし、見積結果は依頼後平均４～５業務日かかります。納期にある程度余裕をもってご利用ください。 

見積依頼は下記２つの方法で依頼することができます。 

①新規入力 ･･･ 見積希望の商品を１点ずつ直接入力する方法。 

②CSV 取込による入力 ･･･ あらかじめ商品情報を入力した CSV データを「WEB 発注システム」に

取り込む方法。商品が多数ある場合など、①に比べて入力作業の負

担を軽減します。CSV データは貴校で作成いただきます。 

 

上記①～②の方法について操作手順をご説明します。 

 

 

3-1. 新規入力 

 

＜操作手順＞ 

①マイページ画面より「見積依頼（見積依頼データ照会）」を選択します。 

②「見積依頼」画面（図７）が表示されますので、「新規見積を行う」を選択。見積依頼入力画面（図８）が

表示されます。 下記項目について漏れなくご入力、選択してください。 

１）連絡担当者、メールアドレス ・・・ 初期設定の内容が表示されます。変更する場合は上書き

してください。初期設定の変更依頼は斡旋担当者までご連絡ください。 

 

    ２）CCメールアドレス ・・・ 依頼内容についてのご案内メールをCC送信するアドレスを３件まで

入力できます。 

【注意！】ご登録いただいたメールアドレスに、ご注文内容の照会や見積報告をご案内いたし

ますので、正確にご入力ください。 

３）見積方法 ・・・ 「物品価格のみ」または「物品価格＋送料」のいずれかを選択してください。 

※「物品価格＋送料」を選択された場合 

・送付方法 ・・・ 希望する方法を選択または記入（複数選択可）。 

・送付先宛名、送付先住所、連絡先電話番号 ・・・  

マイメニューの「アドレス帳の新規登録」（２-８ページ参照）にて事前に情報をご登

録いただいている場合は、プルダウンで登録名称をご選択のうえ、「送付先変更」

ボタンを押して送付先情報を更新してください。 

なお、一時的に別の住所、電話番号としたい場合は登録せずに直接ご入力ください。 

※「物品価格のみ」を選択された場合は、４）「その他依頼事項」へ進んでください。 

 

４）その他依頼事項 ・・・ 見積手配に配慮が必要な場合はご入力ください。 
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５）教材見積内容 ・・・ 見積する教材等について、項目に沿って情報をご入力、選択してください。 

ただし、教材の種類によって入力必須項目が異なります。誤った入力、選択をされますと、

入力完了できませんのでご注意ください。 

必須項目、文字制限等につきましては、２-４２ページの「別表」をご参照ください。 

※行を増やす場合、画面最下部の「行追加」ボタンを押してください。 

※作業途中で一時中断し、内容を保存したい場合は、画面最下部の「一時保存」ボタンを

押してください。 次回、保存内容を呼び出して作業を継続する際は、データ照会機能

で、該当する一時保存データを呼び出してください（２-１６ページ参照）。 

 

③入力終了後、もう一度入力・選択内容をご確認ください。 

④確認後、画面最下部の「確認画面へ」ボタンを押してください。システムが入力・選択内容をチェッ

クいたします。入力・選択内容に不備がある場合、画面最上部にエラーが表示されます（図９）。 

【注意！】 「保存」ボタンを押されますと、作業途中での一時保存扱いとなり、依頼完了したことに

はなりません。ご注意ください。 

 

⑤「確認画面へ」ボタンを押すと、不備がない場合は、「内容確認」画面が表示されますので、確認後

「登録する」ボタンを押してください。 ※「一時保存」ボタンを押した場合も確認画面が表示されます。 

 

以上で見積依頼完了となります。 

完了後、ご登録いただいたメールアドレス宛に「見積依頼のお知らせ」メールを送信します（図１０）。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

図７ 見積依頼画面 
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図８ 見積依頼入力画面 
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図９ 入力・選択エラー表示 （サンプル） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

図１０ 見積依頼のお知らせメール （サンプル） 
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3-2. CSV 取込による入力 

 

見積依頼する教材が多数ある場合、システム上で提供しているCSVデータにあらかじめ教材情報

を入力し、システムに取り込むことによって入力作業の負担を軽減することができます。 

 

＜CSV データ作成手順＞ 

①「見積依頼」画面（図７）より「CSV 取込による見積を行う」を選択します。 

②「CSV 取込による見積を行う」画面（図１１）が表示されますので、画面下部の「CSV データフォー

ム」をクリックして、CSV データ（図１２）を呼び出してください。 

③項目に従って教材情報を入力してください。ただし、CSVデータに入力する教材情報の項目、入力

必須情報、入力桁数に規制があります。詳細は２-４２ページの「別表」をご参照ください。 

④確認後、エクセルの「名前を付けて保存」を選択。 

⑤「名前を付けて保存」画面（図１３）で、ファイルの種類を「CSV（カンマ区切り）（*.csv）」を選択して

デスクトップなどに保存してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

図１１ CSV 取込による見積を行う 画面  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

図１２ CSV データ （入力イメージ） 
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図１３ 名前を付けて保存 画面 

 

 

 

＜CSV データ取込手順＞ 

①「CSV 取込による見積を行う」画面（図１１）の「参照」ボタンを押して、あらかじめ作成・保存した

CSV データをファイル指定します。 

②画面上の「CSV 取込」ボタンを押して、取込を開始します。 

※CSV データの入力内容に不備があると、赤字エラーが表示され、取り込みができません（図１４）。 

CSV データの入力内容をご確認ください。不備が分からない時は教材等斡旋担当までお問い合

わせください。 

④取り込み後、見積登録画面が表示されます。取り込んだ内容をご確認ください。 

⑤取込後の作業は、２-１０ページの「3-1 新規入力」と同じです。 

 

 

 

 

 

 

 

 

図１４ CSV データ取込エラー画面 （サンプル） 
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3-3. 一時保存データの呼び出し 

 

入力作業途中で一時保存した見積データをシステムから呼び出す方法をご説明します。 

 

＜操作手順＞ 

①「見積依頼」画面（図７）上の「見積内容を確認する」にて、「ステータス」欄から「一時保存」を選択

して、「検索」ボタンを押してください（図１５）。 

②画面下部に検索結果（図１６）が表示されますので、該当するデータをご選択ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

図１５ データ参照（一時保存） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

図１６ 一時保存データ検索結果 
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3-4. 見積書データの照会 

 

見積依頼後にご依頼いただいた内容、過去の履歴を呼び出す方法をご説明します。 

 

＜操作手順＞ 

①「見積依頼」画面（図７）上の「見積内容を確認する」にて、各項目に必要事項を入力、 

または選択して「検索」ボタンを押してください。 ※全てを入力、選択する必要はございません。 

 

 見積受付番号 ：検索する受付番号を入力してください。  （例： 11-0023、11-0234） 

 見積依頼日 ：当システムで斡旋依頼した日付を入力してください。 

 連絡担当者 ：依頼時に入力された連絡担当者名を、依頼時と同じように入力してください。 

 ステータス ：依頼内容の状態をご選択ください。 

「全て」・・・全ての状態      「一時保存」・・・一時保存の状態 

「依頼済」・・・見積依頼した案件で、まだ財団手配がされていない状態 

「手配中」・・・見積依頼した案件で、財団手配が進んでいるが、未報告の状態 

「見積報告済」・・・見積手配が終わり、結果報告済みの状態 

 

②画面下部に検索結果（図１７）が表示されますので、該当するデータをご選択ください。 

なお、検索したデータを CSV データとして出力することができます（詳細は２-１９ページ）。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

図１７ データ照会結果画面 （サンプル） 
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3-5. 見積依頼済みデータの CSV 出力 

 

入力した見積依頼データを CSV データとして、エクセル出力することができます。 

 

＜操作手順＞ 

①「見積依頼」画面（図７）上の「見積内容を確認する」にて、「見積受付番号」～「ステータス」欄から

出力したいデータの情報を選択して、「検索」ボタンを押してください（図１８）。 

②画面下部に、該当するデータが表示されます（図１９）ので、「CSV 出力」ボタンを押してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

図１８ 検索条件の入力 

 

 

 

 

 

 

 

図１９ 検索結果 

 

③「ファイルのダウンロード」画面（図１９）が表示されますので、「開く」を選択して、CSVデータを出力

してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

図２０ ファイルのダウンロード画面 
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3-6. 見積結果の確認 

 

見積書が完成すると、ご登録いただいたメールアドレス宛に「見積書完了のお知らせ」メール（図２１）

が届きます。見積結果の確認は下記手順で操作してください。 

見積書は、発行日から１か月間有効です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

図２１ 見積書完了のお知らせメール（サンプル） 

 

 

 

＜見積結果確認の操作手順＞ 

①「見積依頼」画面上の「見積内容を確認する」にて、「見積受付番号」に当該見積受付番号を入力

する、あるいは「ステータス」欄にて、「見積報告済」を選択して、「検索」ボタンを押してください。 

②画面下部に検索結果が表示されますので、該当する見積受付番号を選択のうえ、見積結果をご

確認ください。 

 

 

 

 

 

ご不明点がございましたら、遠慮なくお問い合わせください。 
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４．斡旋依頼について 
 

斡旋依頼は、下記３つの方法で依頼することができます。 

①新規入力 ･･･ 購入希望の商品を１点ずつ直接入力する方法。 

②CSV 取込による入力 ･･･ あらかじめ商品情報を入力した CSV データを「WEB 発注システム」に

取り込む方法。商品が多数ある場合など、①に比べて入力作業の負

担を軽減します。CSV データは貴校で作成いただきます。 

③見積結果を移行して入力 ・・・過去に本システム上で取得された見積結果を、有効期限内に斡旋

依頼としてデータ移行する方法 

 

 

4-1. 新規入力 

 

＜操作手順＞ 

①マイページ画面の「斡旋依頼（斡旋依頼データ照会）」を選択。 

②「斡旋依頼」画面（図２２）が表示されますので、「新規斡旋依頼を行う」を選択。 

③「斡旋依頼入力」画面（図２３）が表示されますので、項目に従って漏れなくご入力ください。 

１）連絡担当者、メールアドレス ・・・ 初期設定の内容が表示されます。変更する場合は上書きし

てください。 ※初期設定の変更依頼は斡旋担当者までご連絡ください。 

  ２）CCメールアドレス ・・・ 依頼に関する案内メール（自動送信）をCC送信するアドレスを３件まで

入力できます。 

【注意！】ご登録いただいたメールアドレスに、ご注文内容の照会や各案内をご連絡いたしま

すので、正確にご入力ください。 

 

３）送付方法 ・・・ いずれか一つをご選択ください。 

なお、３）で同梱送付を指定される場合は「その他」をご選択ください。 

 

４）同梱先 ・・・ 既に手配中のご依頼があり、事前に同梱可能である旨ご確認いただいている場

合にご利用いただけます。「あり」にチェックを入れ、同梱先の受付番号をプルダ

ウンからご選択ください。 

 

５）支払方法 ・・・ 「海外送金」、「国内送金」、「クレジットカード※」、「その他」からご選択ください。 

※VISA またはマスターカードのみのお取り扱い可能です。 

 

６）送付先宛名、送付先住所、連絡先電話番号 ・・・ マイメニューの「アドレス帳の新規登録」（８ペ

ージ参照）にて事前に情報をご登録いただいている場合は、プルダウンで登録名

称をご選択のうえ、「送付先変更」ボタンを押して送付先情報を更新してください。 

なお、一時的に別の住所、電話番号としたい場合は登録せずに直接ご入力ください。 

【注意！】 ご入力いただいた情報がそのまま送付伝票に転記されます。正確に、漏れなくご入

力ください。 
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７）その他連絡事項 ・・・ 送付や教材内容について、連絡事項がある場合はご記入ください。 

例） 夏期休暇中の連絡先、教材の仕様、NRT 等テストの採点・返送希望 ・・・ etc 

 

８）教材内容 ・・・ 斡旋依頼する教材等について、項目に沿って情報をご入力ください。 

ただし、教材の種類によって入力必須項目が異なります。誤った入力、選択を

されますと、依頼が完了できませんのでご注意ください。 

必須項目、文字制限等につきましては、２-４２ページの「別表」をご参照ください。 

※行を増やす場合、画面最下部の「行追加」ボタンを押してください。 

※作業途中で一時中断し、内容を保存したい場合は、画面最下部の「一時保存」ボタンを押

してください。 次回、保存内容を呼び出して作業を継続する際は、データ照会機能で、該

当する一時保存データを呼び出してください（２-２７ページ参照）。 

 

④入力終了後、もう一度入力・選択内容をご確認ください。 

⑤確認後、画面最下部の「確認画面へ」ボタンを押してください。システムが入力・選択内容をチェッ

クいたします。入力・選択内容に不備がある場合、画面最上部にエラーが表示されます（図２４）。 

【注意！】 「一時保存」ボタンを押されますと、作業途中での一時保存扱いとなり、依頼完了した

ことにはなりません 

 

⑥「確認画面へ」ボタンを押すと、不備がない場合は、「内容確認」画面が表示されますので、確認後

「登録する」ボタンを押してください。 ※「一時保存」ボタンを押した場合も確認画面が表示されます。 

 

以上で斡旋依頼完了となります。 

完了後、ご登録いただいたメールアドレス宛に「依頼書受付のお知らせ」メールを送信します（図２５）。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

図２２ 斡旋依頼画面 
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図２３ 斡旋依頼入力画面 

 



－2－23－ 

 

 

 

 

 

 

 

 

図２４ 入力・選択エラー表示 （サンプル） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

図２５ 依頼書受付のお知らせメール （サンプル） 
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4-2. CSV 取込による入力 

 

斡旋依頼する教材が多数ある場合、システム上で提供しているCSVデータにあらかじめ教材情報

を入力し、システムに取り込むことによって入力作業の負担を軽減することができます。 

 

＜CSV データ作成手順＞ 

①「斡旋依頼」画面（図２２）より「CSV 取込による斡旋依頼を行う」を選択します。 

②「CSV 取込による斡旋依頼を行う」画面（図２６）が表示されますので、画面下部の「CSV データフ

ォーム」をクリックして、CSV データ（図２７）を呼び出してください。 

③項目に従って教材情報を入力してください。ただし、CSVデータに入力する教材情報の項目、入力

必須情報、入力桁数に規制があります。詳細は２-４２ページの「別表」をご参照ください。 

④確認後、エクセルの「名前を付けて保存」を選択。 

⑤「名前を付けて保存」画面（図２８）で、ファイルの種類を「CSV（カンマ区切り）（*.csv）」を選択して

デスクトップなどに保存してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

図２６ CSV 取込による見積を行う 画面  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

図２７ CSV データ （入力イメージ） 
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図２８ 名前を付けて保存 画面 

 

 

＜CSV データ取込手順＞ 

①「CSV 取込による斡旋依頼を行う」画面（図２６）の「参照」ボタンを押して、あらかじめ作成・保存し

た CSV データをファイル指定します。 

②画面上の「CSV 取込」ボタンを押して、取込を開始します。 

※CSV データの入力内容に不備があると、赤字エラーが表示され、取り込みができません（図２９）。 

CSV データの入力内容をご確認ください。不備が分からない時は教材等斡旋担当までお問い合

わせください。 

④取り込み後、見積登録画面が表示されます。取り込んだ内容をご確認ください。 

⑤取込後の作業は、２-２０ページの「4-1 新規入力」と同じです。 

 

 

 

 

 

 

 

図２９ CSV データ取込エラー画面 （サンプル） 
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4-3. 見積結果データ移行による入力 

 

事前に見積を本システムにて依頼され、見積結果の報告を受けている場合、見積結果の画面から斡

旋依頼へデータを移行することができます。 

 

＜操作手順＞ 

①２-１９ページの操作手順で、見積結果（データ参照）の画面を表示する。 

②画面再下部にて、送付方法を選択のうえ、「斡旋依頼へ」ボタンを押す（図３０）。 

※選択できる送付方法は、見積依頼した送付方法のみです。それ以外を希望する場合は、 

データ移行後、斡旋依頼画面にて改めてご選択ください。 

※見積教材のうち、欠品報告した教材のデータは移行しません。 

③斡旋依頼画面へデータが移行。その後の作業は、２-２０ページの「4-1 新規入力」と同じです。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

図３０ 見積結果画面 
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4-4. 一時保存データの呼び出し 

 

入力作業途中で一時保存した見積データをシステムから呼び出す方法をご説明します。 

 

＜操作手順＞ 

①「斡旋依頼」画面（図２２）上の「斡旋依頼内容を確認する」にて、「ステータス」欄から「一時保存」

を選択して、「検索」ボタンを押してください（図３１）。 

②画面下部に検索結果（図３２）が表示されますので、該当するデータをご選択ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

図３１ データ参照（一時保存） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

図３２ 一時保存データ検索結果 
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4-5. 斡旋依頼データの照会 

 

斡旋依頼後にご依頼いただいた内容、過去の履歴を呼び出す方法をご説明します。 

 

＜操作手順＞ 

①「斡旋依頼」画面（図２２）上の「斡旋依頼内容を確認する」にて、各項目に必要事項を入力、 

または選択して「検索」ボタンを押してください。 ※全てを入力、選択する必要はございません。 

 

 受付番号 ：検索する受付番号を入力してください。  （例： 11-0023、11-0234） 

 受付日 ：当システムで斡旋依頼した日付を入力してください。 

 連絡担当者 ：依頼時に入力された連絡担当者名を、依頼時と同じように入力してください。 

 ステータス ：依頼内容の状態をご選択ください。 

「全て」・・・全ての状態      「一時保存」・・・一時保存の状態 

「依頼済」・・・斡旋依頼した案件で、まだ財団手配がされていない状態 

「手配中」・・・斡旋依頼した案件で、財団手配が進んでいるが、未送付の状態 

「送付済」・・・教材手配が終わり、送付手続きが完了した状態 

 

②画面下部に検索結果（図３３）が表示されますので、該当するデータをご選択ください。 

なお、検索したデータを CSV データとして出力することができます（詳細は２-２９ページ）。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

図３３ データ照会結果画面 （サンプル） 
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4-6. 斡旋依頼済データの CSV 出力 

 

斡旋依頼データを CSV データとして、エクセル出力することができます。 

 

＜操作手順＞ 

①「斡旋依頼」画面（図２２）上の「斡旋依頼内容を確認する」にて、「受付番号」～「ステータス」欄か

ら出力したいデータの情報を選択して、「検索」ボタンを押してください（図３４）。 

②画面下部に、該当するデータが表示されます（図３５）ので、「CSV 出力」ボタンを押してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

図３４ 検索条件の入力 

 

 

 

 

 

 

 

図３５ 検索結果 

 

③「ファイルのダウンロード」画面（図３６）が表示されますので、「開く」を選択して、CSVデータを出力

してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

図３６ ファイルのダウンロード画面 
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4-7. 欠品、代替品のご案内について 

 

●お知らせメールによるご案内 

斡旋依頼いただいた教材等がメーカーや出版社側で中止品・絶版である場合、ご登録いただいたメ

ールアドレス宛に「欠品のお知らせ」メール（図３７）でご案内いたします。その教材は手配不可となり、

キャンセル（欠品）扱いとなります。また、依頼内容に不備（重複、数量間違え等）が発生し、事前に

斡旋担当よりキャンセル処理の旨連絡があった場合等にも同様にご案内いたします。 

 

なお、欠品教材に代替品教材がある場合は別途「代替のお知らせ」メール（図３８）をお送りいたします。 

ご案内した代替教材をご希望の場合は、再度「WEB発注システム」からご依頼ください。 

代替教材の自動手配はいたしません、ご注意ください！ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

図３７ 欠品のお知らせメール （サンプル） 
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図３８ 代替のお知らせメール （サンプル） 

 

●欠品、代替品教材の確認方法 

「欠品のお知らせ」または「代替のお知らせ」メールを受信後、該当教材を「WEB 発注システム」から

ご確認いただけます。２-２８ページの「4-5. 依頼書データの照会」をご参照のうえ、該当する受付番

号の依頼書照会画面を開き、ご確認ください。 

「教材内容」欄の「状態/更新」欄に「欠品あり」と表記されている教材が欠品教材です。欠品の理由

は該当教材の備考欄をご参照ください。また、「代替あり」と表記されている場合は、代替品情報が

あります（図３９）。 

「修正」ボタンを押して表示される「教材修正」画面（図４０）より詳細情報を確認してください。 

 

 

 

 

 

 

 

図３９ 依頼書 欠品あり、代替ありの表示 （サンプル） 
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図４０ 依頼書 教材修正画面 （サンプル） 

 

 

なお、代替教材ご希望の場合は、お手数ですが、再度「WEB 発注システム」からご依頼ください。 

代替教材の自動手配はいたしませんので、ご注意ください！ 
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4-8. 送付完了のご案内について 

 

斡旋依頼いただいた教材等の送付手続きが完了いたしますと、ご登録いただいたメールアドレス宛に

「送付完了のお知らせ」メール（図４１）をお送りします。 

送付情報（送付日、箱数、追跡番号等）の確認は、メール受信後に、「WEB 発注システム」のデータ照

会画面をご覧ください（操作方法は２-２８ページ「4-5. 依頼依頼データの照会」参照）。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

図４１ 送付完了のお知らせメール （サンプル） 
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4-9. 検品処理について 

 

教材受領後、お届けした内容に問題がないかどうか、速やかにご確認ください。 

問題がない旨ご確認いただけましたら、下記手順に従って「検品処理」手続きを行ってください。 

この操作によって、当該荷物の受領確認および報告が完了となります。 

 

＜操作手順＞ 

①マイメニュー画面の「検品処理」を選択。 

②「検品内容一覧」画面（図４２）が表示されますので、処理する受付番号を選択してください。 

③「検品内容詳細」画面（図４３）が表示されますので、画面下部の教材手配内容の「検品」欄にチェ

ックを入れてください。「一括チェック」ボタンを押すと、全てにチェックが入ります。 

④チェック後、画面最下部の「登録する」ボタンを押す。 

⑤②の画面に戻り、「検品処理を行いました」メッセージが表示されます（図４４）。 

 

以上で検品処理完了となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

図４２ 検品内容一覧画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

図４３ 検品内容詳細画面 
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図４４ 検品処理完了後の画面 

 

 

 

 

※教材等の破損、未着等の対応について 

お届けした教材に破損や未着等ございましたら、検品処理は行わず、下記①～⑥をメール

（assen@joes.or.jp）に記入のうえ、速やかに教材等斡旋担当までご報告ください。 

 

＜報告事項＞ 

①学校名、 ②ご担当者氏名、 ③斡旋受付番号 

④教材名、 ⑤メーカー、型番 

⑥破損や未着等、具体的な状況をお書きください。 

 

また、破損の旨ご報告いただく際には、当該教材の破損状況がわかるよう、下記①～③の写真を

デジタルカメラ等で撮影のうえ、メールに添付してください。 

①当該教材の様子 

②当該教材の外箱の様子 

③該教材を含め、梱包されていた箱の様子（ある場合） 

 

 

 

 

ご不明点等ございましたら、遠慮なくお問い合わせください。 
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4-10. 請求書発行・クレジットカード決済について  

 

検品処理完了後、当財団にて請求書を作成いたします。 

その後の手続きはご注文時にご選択いただいた支払方法によって異なります。 

 

 

●クレジットカード決済をご選択された場合 

斡旋依頼時に支払方法として「クレジットカード」をご選択された場合、財団で請求書作成後にご登

録いただいたメールアドレス宛に「請求書の作成完了のお知らせ」メール（図４５）と、「クレジットカー

ド決済のお願い」メール（図４６）を送信いたします。 

メール本文の内容を必ずご確認のうえ、「WEB 発注システム」にてカード決済の手続きを行っていた

だきます。下記手順に従って操作してください。 

 

＜クレジットカード決済手順＞ 

①「クレジットカード決済のお願い」メールの本文に記載されているＵＲＬをクリックすると、ログイン

画面（図１）が表示されますので、ID、パスワードを入力のうえ、ログインしてください。 

②ログイン後、「カード決済請求内容確認」画面（図４７）が表示されますので、請求内容等をご確

認のうえ、カード情報を選択・入力してください（図４８）。入力後、「決済」ボタンを押してください。 

⑤「クレジットカード決済処理が完了致しました。」（図４９）が表示されます。これで決済完了です。 

 

カード決済完了後、ご登録いただいたメールアドレス宛へ「カード決済手続き完了のお知らせ」メール

（図５０）を送信いたします。メール本文の内容を必ずご確認ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

図４５  請求書の作成完了のお知らせメール （サンプル） 
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図４６  クレジットカード決済のお願いメール （サンプル） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

図４７  カード決済請求内容確認 画面 （サンプル） 
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図４８ カード情報入力例 

 

 

 

 

 

 

 

 

図４９  カード決済完了のお知らせ表示 （請求内容一覧画面内） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

図５０  カード決済手続き完了のお知らせメール （サンプル） 
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●「海外からの送金」「国内からの送金」「その他」の方法をご選択された場合 

財団で請求書作成後、ご登録いただいたメールアドレス宛に「請求書作成完了のお知らせ」メール

（図４５）を送信いたしますので、メール本文の内容を必ずご確認のうえ、下記手順に従って「WEB 発

注システム」より請求書を閲覧・印刷してください。 

 

＜請求書閲覧・印刷手順＞ 

①「請求書作成完了のお知らせ」メール本文に記載されているＵＲＬをクリックします。 

②「WEB 発注システム」が立ち上がります。ID、パスワードをご入力のうえ、ログインしてください。 

③ログイン後、「請求書内容一覧」（図５１）が表示されます。まずは、請求先として表示されている

宛先、住所等をご確認ください。 

変更する場合は、お手数ですが、斡旋担当（assen@joes.or.jp）までご連絡ください。なお、変更に

お時間がかかる場合がございますので、あらかじめご了承ください。 

確認後、画面下部に表示されている請求一覧より、該当する受付番号の「発行（和文）」ボタンま

たは「発行（英文）」ボタンを押してください（図５２）。 

※「クレジット決済」ボタンが表示されていれば、この画面からもカード決済ができます（ご依頼時にお支払

い方法として「クレジットカード」をご選択いただいた場合に限る）。 

④和文または英文請求書が PDF ファイルにて表示されます（図５３、図５４）。 

⑤印刷する場合は、Acrobat Reader の印刷操作を行ってください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

図５１ 請求内容一覧 画面上部 （サンプル） 
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図５２ 請求内容一覧 画面下部 （サンプル） 

 

【注意！】 

※PDFファイルが開けない場合、ご使用のPCにAcrobat Readerがインストールされていない可

能性があります。Acrobat Reader は下記サイトより無償でダウンロードいただけます。 

Adobe Acrobat Reader ダウンロードページ → http://www.adobe.com/jp/downloads/ 

※請求書発行後、１か月以内に請求書に記載されている振込先銀行口座へご送金ください。 

※入金確認後、当該請求書のデータは「請求内容一覧」より削除されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

図４８ 和文請求書 （サンプル） 
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図４９ 英文請求書 （サンプル） 

 

 

 

 

ご不明点等ございましたら、遠慮なくお問い合わせください。 
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別 表 
 

１）教材情報 入力必須項目について 

 

教材情報を入力する際、教材のカテゴリーによって入力必須項目が異なります。また、各項目によって、入力可能な文字、桁数が異なります。 

正確に入力されませんと、入力エラーとなって依頼が完了しませんのでご注意ください。 

 

 

 

 

 

 

教材情報 入力必須項目一覧 

カテゴリー 年 度 教材名 
ﾒｰｶｰ名

出版社

型 番 

ISBN  
ｶﾀﾛｸﾞ名

ｶﾀﾛｸﾞ 

型番 
著者名 教 科 区 分 学 年 刊 準 拠 セット 数 量 

一般教材① △ ● ● ● △ △        ● 

一般教材② △ ● △ △ ● ●        ● 

ﾜｰｸ･ﾄﾞﾘﾙ類 ● ● ● △    ● ● ● ● ● △ ● 

図書  ● ● ●   △      △ ● 

指導書 ● ● ● △    ● ● ● ● ● △ ● 

教科書 ● ● ●     ● ● ● ● ●  ● 

財団刊行物  ● ● △   △       ● 

入力可能文字 半角英数 全半角 全半角 半角英数 全半角 半角英数 全半角       半角英数 

入力可能桁数 4 桁 30 字 30 字 20 桁 30 字 20 字 30 字       5 桁 

● ・・・ 入力必須項目（必ずご入力ください）     △ ・・・ 入力任意項目（分かる場合ご入力ください） 
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２）CSV データ作成用 教材情報入力項目について 

 

CSV データを用いてご依頼いただく場合、教材情報入力にあたっての注意事項を項目ごとにまとめました。 

１）の「教材情報 入力必須項目一覧」と併せてご確認ください。 

 

＜CSV データ 作成方法＞ 

①本マニュアル２-１４ページまたは２-２４ページをご参照のうえ、専用の CSV データをダウンロードしてください。 

②下記「教材情報入力項目一覧」をご参照のうえ、ダウンロードした CSV データに教材情報をご入力ください。 

③入力後、デスクトップ等に上書き保存してください。保存ファイルは CSV（カンマ区切り）で保存してください。 

④作成した CSV データによる取込みによる依頼方法は、２-１４ページまたは２-２４ページの「CSV 取込による入力」をご参照ください。 

 

 

CSV データ作成用 教材情報入力項目一覧（その１） 

入力項目 入力可能文字 / 入力可能桁数 その他入力文字 / 選択文字 

大カテゴリー （右記６種のいずれかを入力） 一般教材 / ﾜｰｸ･ﾄﾞﾘﾙ類 / 図書 / 指導書 / 教科書 / 財団刊行物 

年  度 半角英数字 / 4 桁 西暦でご入力ください 

教材名 全半角 / 30 字まで 正式名称でご記入ください 

メーカー名 全半角 / 30 字まで 出版社名、メーカー名 

型番 / ISBN 半角英数字 / 20 桁  

カタログ名 全半角 / 30 字まで  

カタログ型番 半角英数字 / 20 桁  

著者名 全半角 / 30 字まで  

 

 

 

 



－2－44－ 

 

CSV データ作成用 教材情報入力項目一覧（その２） 

入力項目 入力可能文字 / 入力可能桁数 その他入力文字 / 選択文字 

教科 CD 
全角 

（右記 23 種のいずれかを入力） 

国語、数学、英語、算数、美術、社会、体育、理科、図工、音楽、技術、家庭、道徳、特別支援、書

写、生活、保健、その他、2教科、3 教科、4 教科、5 教科、全教科 

区分 CD 
全角 

（右記 3 種のいずれかを入力） 
生徒用、教師用、その他 

学年 CD 
全角 

（右記 24 種のいずれかを入力） 

幼年少、幼年中、幼年長、小１、小２、小３、小４、小５、小６、低学年、中学年、高学年、中１、中２、

中３、高１、高２、高３、特別支援、全幼、全小、全中、全高、その他 

刊 CD 
全角 

（右記 10 種のいずれかを入力） 
年刊、上刊、下刊、１学期、２学期、３学期、夏季、冬季、春季、その他 

準拠 CD 
全角 

（右 4 種のいずれかを入力） 
準拠、非準拠、標準、その他 

セット CD 
全角 

（右記 2 種のいずれかを入力） 
無 / 有 

数 量 半角英数字 / 5 桁  

備考（明細） 全半角 / 15 字まで  
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３）危険品・輸出不可の商品について 

 

右記種類に該当する商品は、日本国外へ輸出できないため、お取扱できません。 

手配可能かどうか判断できない場合は、ご注文前にお問い合わせください。 

 

 

 

 

４）WEB 発注システムの操作環境について 

 

「WEB 発注システム」をご利用いただくにあたって、動作確認を行っている推奨ブラウザ（バージョン）は下記のようになっています。 

Internet Explorer Ver.7.0 以降 

   Firefox 

   Google Chrome 

 

なお、 

   Mac OSX （Safari） 

では正常にご利用いただけないケースも報告されております。 

 

また、お使いの PCにインストールされているセキュリティソフトのセキュリティ強度によっては、ログインできないケースも報告されています。 

セキュリティソフトの強度を弱めて、再度アクセスしていただく等ご対応のほど宜しくお願い申し上げます。 

ご使用されている PCの操作環境をご確認いただきますようお願い申し上げます。 

 

 

何かご不明点等ございましたら、遠慮なくお問い合わせください。 

植物、種、動物、土、粘土類、飲食物 

可燃性ペンキ、つやだしニス、銅板いぶし液、版画用の薬品 

ガスボンベ（実験用気体ボンベ等）、スプレー缶、火薬類、ライター・マッチ、 

アンモニア水・塩酸等の薬品、ハイポネックス、漂白剤 

その他発火性のある教材 

公序良俗に反するもの 


