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1 初期設定 

1.1 自社会社情報の登録 

・主画面での選択会社、部署、担当者となります。 

・会社情報の短縮コードと部署コードの短縮コードは管理番号の冒頭文字列とし 

て用いられます。 

(1) システムを立ち上げる 

(2) をクリック 

(3) をクリック 

(4)  

・書類言語： 書類の言語を２文字の短縮コード（ISO）で入力します。 

    短縮コード  言語名 

en       English 

    fr       French 

・短縮コード： 管理番号の頭文字として持ちます。 

   ２～３文字の任意な文字列を入力してください。 

・コード： 利用者が分かりやすい会社コードを文字列で入力します。 

    会社を選択する際の重要なコードとなります。 

・名称：  社名を書類言語に基づいて入力を行います。 

(5) をクリック 

(6)  

・買手、売手、配送先の□に取引の形態に応じてチェックを入れます。 

- 買手   輸出の輸入者 

- 売手   輸入の輸出者 

- 配送先  輸入品の配送先 

・郵便番号、住所等を書類言語に基づき入力を行います。 
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(7) をクリックして部署情報を入力します。 

・郵便番号、住所等が会社情報と異なる場合には入力を行います。 

(8)  

(9)  

・担当者の登録を書類言語に基づいて入力を行います。 

・郵便番号等が、会社情報または部署情報と異なる 

 

1.2 EXCEL の編集 

 Master フォルダー内の必要な EXCELのユーザーシートを自社用にデザインを行

います。 

 DB シートは、出力の都度すべてが更新されますので、編集、修正を行うことは

できません。 

 修正を行う場合は、システムサイドで行ってください。 

 EXCEL の種類 

種類 ファイル名 

システムからの DB 内容 

Export_Tradi

ngInfoTo_Q 

Export_Summa

ry_Q 

Export_Pa

ckingDeta

il_Q 

Purchase 

Order 

PurchaseOrde

r.xls 
✔ ✔  

Contract Contract.xls ✔ ✔  

Export 

Document 

ExportDoc.xl

s 
✔ ✔ ✔ 

Import 

Document 

ImportDoc.xl

s 
✔ ✔ ✔ 
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2 主画面の初期設定 

 

2.1 をプルダウンから選択します。 

・ 画面のラベルの表示言語を指定します。 

・ 英語（en）と日本語(ja)は標準で表示できます。以外の言語はマスター登録で

登録を行うことにより表示できます。 

2.2 をプルダウンから選択します。 

・ 英語（en）を標準としています。英語以外については、EXCEL 貿易書類のラベ

ル等を選定の言語で作成する必要があります。 

・ 会社情報も同様に選定言語で入力する事で可能となります。 

2.3 システムの利用会社を選択します。 

2.4 システムの利用部署を選択します。 

2.5 システムの利用担当者を選択します。 

 

3 運用 

3.1 主画面の選択、選定 
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(1) で選択を行います。 

(2) で新規、編集、複製を選択します。 

新規を選択： 管理番号に新規の管理番号が表示されます。 

管理番号は、会社短縮コード＋部署短縮コード＋年月数字４

桁で表記されます。 

４桁の数字は月毎に１～９９９９までの連番で自動付番で

す。 

編集を選択 管理番号 で追加編集を行  

いたい管理番号を選択します。 

複製を選択 複製元管理番号 で複製元 

を選択します。 

管理番号に新規の管理番号が表示されます。 

 

3.2 取引情報 

(1) 取引情報の入力・編集 

① をクリックします。 
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② が表示

されます。 

③ 書類に合わせて入力を行います。 

・ 日付情報は実績報告で検索条件として用いますので、業務の流れに

合わせて都度入力を行ってください 

・ 入力形式は、2016/6/10 です。 

・ 買手、売手、配送先の会社コード、部署コード、担当者コードの二

入力 

 会社情報に登録済 

 項目名をクリックすることにより、それぞれ選択画面が表示

されますのでプルダウン選択をおこないます。 

 入力終了後 をクリックすることにより、名称

等が反映されます。 

 会社情報に未登録 

 L/C 等の情報を正確に入力してください。 

 会社コード、部署コード、担当者コードは適切に設定ｓでぃ

てください。 

たとえば  

会社コードは、HP のアドドレス又は Mail Address の＠以降 

部署コードは、短縮部門名 

担当者は、   e-Mail Address,  
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 でマスターに自動登録されますので、次回

以降は、プルダウン選択が可能となります。 

④ 項目の選択 

・ で選

択できます。 

・ Use:  不要な項目はあ”*”を Delete してください 

・ NonCopy: 複製したくない項目には、“＊”を入力します。 

＊ 追加は。カスタマイズになりますので、ご連絡を頂ければカスタマ

イズを行わせていただきます。 

＊ 項目名 は自由に変更していただいて結構です。 

＊ ただし、 の変更は行わないでください。システム上

エラーが発生して使用できなくなります。システム上重要なコード

です。 

 

(2) 取引明細の入力・編集 

①  をクリックします。 

②  
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③ 必要な項目も入力を行います。 

(3) 梱包明細の入力・編集 

①  をクリックします。 

②  

③ こちらの画面の取引明細の項目番号毎に梱包明細を入力します。 

・ 数量単位は、国際標準として用いられているコードです。（JETRO の

サイトで公開されています。 

・ ケースタイプは、マスターで登録できます。 

 

で設定ができます。 

(4) 書類の EXCEL 出力 

① Purchase Order の作成 

をクリックします 

内に PurchaseOrder DKSA16050001 2016-05-27.xls が生成されま

す。 

② Contract の作成 
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をクリックします 

内に Contract DKSA16050001 2016-05-27.xls が生成されます。 

③ Export Documents の作成 

をクリックします 

内に ExportDoc DKSA16050001 2016-05-27.xls が生成されます。 

④ Import Documents の作成 

をクリックします 

内に ImportDoc  DKSA16050001 2016-05-27.xls が生成されます。 

 

(5) 管理番号の確認 

① マスター登録・編集の管理番号で確認できます。 

② 主画面のから～までの期間の管理番号が表示されます。 

 

3.3 実績報告 

①  をクリックします。 

②  

③ 期間（から、まで）を入力します。 
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④ 期間内の基本検索日を 選択します。 

⑤ 第二検索日を を選択します。 

⑥ 第二検索日の日付データの有無 を設定します。 

⑦ サンプルは、期間内の受注分が通関済みの実績報告を EXCEL に出力します。 

⑧ をクリックします。 

⑨ 内に ActualReport 実績報告書 20160401-20160630 受注日  通関日  

済み.xls が作成されます。 

 

3.4 マスター登録管理 

(1) をクリックします。 

(2)  
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(3)  
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(4)  

 

 

(5)  
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(6)  

 

(7)  

 



貿易書類管理システム 

 

Ⓒ Itaru Dogen Jun. 2016  15 

 

(8)  

 

(9)  

 

(10)  
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(11)  

 

(12)  

 
＊主画面のから～までの期間の管理番号が表示されます。 

 

(13)  
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(14)  

 

4 その他 

4.1 問い合わせ先 

・ 開発者：  道源 格（どうげん いたる） 

・ E-Mail:  Itaru.dogen@nifty.com 

・ 携帯電話:  090-2740-5878 

4.2 カスタマイズ 

・ カスタマイズは別途お見積りとなります。 

・ お客様のご要望に応じたシステムの改修 

・ EXCEL のお客様向けデザイン 

・ 基本はランタイム形式で納品をさせていただきます。 

・ 改修可能なプログラムは別途有償で納品させていただきます。 
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