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楽天市場、Yahoo!、ビッダーズ他、販路を部門として受注伝票を登録していますので、 
これまでは、部門、支払方法、配送方法、PC・モバイルで、それぞれ抽出してから 
その都度、該当するＥメールテンプレートを選択して送信する手間がかかっていました。 
 
また、Ｅメールテンプレートにつきましても、部門、支払方法、配送方法、PC・モバイル

それぞれで、同様のテンプレートでも分けてそれぞれに作成する手間がかかっていました。 
 
今回の新しいＥメール送信機能では、これら(部門、支払方法、配送方法、PC・モバイル)
の組み合わせ条件を事前に「Ｅメールテンプレート条件設定」に登録しておき、該当する

Ｅメールテンプレートを自動的に選択して一括送信が可能になります。 
 
新しいＥメール送信では、Ｅメールテンプレートの構造が大きく変更になっていて、 
以下のイメージで登録していただく必要があります。 
 

【Ｅメールテンプレートの構造】 

 
以下の①～⑤の順番でＥメールテンプレートを作って行きます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ｅメールメッセージマスタ Ｅメール署名マスタ 送信元Ｅメールアドレスマスタ 

Ｅメールテンプレート作成 
※①、②、③を組み合わせます 

Ｅメールテンプレート

の上下のメッセージを

登録します。 

部門、会社毎に、お客様

に公開して良いメール

アドレスを設定します。 

部門毎に署名を設定し

ます。 

④

① ② ③

Ｅメール条件設定 

⑤
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従来では、「会社情報」マスタにＥメールの送信・受信設定、「送信元Ｅメールアドレス」

マスタに送信アドレス情報を登録していました。 
 
新システムでは、会社情報マスタに注文情報を受け入れする為のＥメール受信(POP3)の 
設定機能は残していますが、送信機能につきましては、全面的に「送信元Ｅメールアドレ

ス」マスタに移動しました。 
 
▼新しい「会社情報」マスタ 

 
 
新しい「Ｅメールテンプレート編集」は、メニュー化して、「全社共通」ブロックにある 
 
１．Ｅメールメッセージマスタ 
２．Ｅメール署名マスタ 
３．送信元Ｅメールアドレスマスタ 
４．Ｅメールテンプレート作成 

 
を、１～４の順番で登録して行きます。 
 
 
その後、「会社別」ブロックにある 
 
５．テンプレート条件設定 

 
を行います。 
 
この「テンプレート条件設定」によって、あらかじめＥメールテンプレートを選択する 
条件を登録しておくことで、最適なＥメールテンプレートを自動的に選んで一括メール 
送信する事が可能になります。 
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１．「E メールメッセージマスタ」画面。 

 
ここでは、メールテンプレートの本文上、本文下を登録します。 
本文の登録は、「Ｅメール更新カテゴリ」の「受付確認」、「入金確認」、「発送連絡」、 
「フォロー(１)」、「フォロー(２)」、「入金督促」、「共通文章」に対応して登録します。 

 
各文章をダブルクリックすると、以下の 
画面が表示され、テンプレートの内容を 
確認できます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
また、「修正 F4」をクリックして「修正」 
モードにしてから、メッセージ枠をダブル

クリックした場合は、「予約語ヘルプ」と「旧

文章複写」のボタンが現れます。 
 
以前に利用していたテンプレートから本文

を引用して登録される場合は、「旧文章 
複写」をクリックして。複写元のＥメール 
テンプレートを選択して、「上段文章複写

F7」か「下段文章複写 F8」をクリックして 
複写登録が可能です。 
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旧文章複写について 
 
以前に利用していたテンプレートを引用して、新たなＥメールテンプレートを登録する 
場合、以下の画面にて、複写元のＥメールテンプレートを選択して、「上段文章複写 F7」か

「下段文章複写 F8」をクリックして複写登録が可能です。 
 
取り込み済みのテンプレートは、「□複写済み」に自動的に赤文字でチェックが入りますの

で重複取り込みの防止機能としてご利用ください。 

 
 
２．「Ｅメール署名マスタ」 

 
各部門に対応した、署名を登録します。 
受付確認～共通文章まで、各Ｅメール更新カテゴリで共通の場合は、同じ署名をコピー＆

ペーストしてください。 
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３．「送信元Ｅメールアドレスマスタ」 

 
各部門でお客様へ送信する際の、送信元Ｅメールアドレス情報を設定します。 
このＥメールアドレスがお客様に見えるので、返信があった際はこのアドレス宛に 
返信されて来ます。 

★ご注意ください★  ～ 楽天市場をご利用のお客様 ～ 

楽天市場の通常購入、共同購入の受注内容をＥメールにて変換＆受け入れする場合は、 
楽天市場に登録している全ての自社のメールアドレスを登録してください。 
登録されないと、お客様のアドレス欄に自社のアドレスが入ってしまう場合があります。 

 
以前のバージョンで会社情報マスタに登録されていたメールアカウントだけが 
自動的にコピーされて登録されます。 
その他のコードは、手入力で入力していただき、「Enter」キーを押下すると、 
「複写 F1」をクリックする事で、以前に登録済みの送信元Ｅメールアドレスを 
複写登録する事ができます。 
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４．「Ｅメールテンプレート作成」 

 
前述の１．「E メールメッセージマスタ」～３．「送信元Ｅメールアドレスマスタ」を 
ここで組み合わせて、テンプレートを作ります。 
 
[修正 F4]をクリックして修正モードに切り替えていただき、「Ｅメールメッセージマスタ」 
を「メッセージ上」「メッセージ下」に選択します。 
お客様へ送信するメールの送信元のＥメールアドレスも選択します。 

メッセージ内容は、受付確認～共通文章まで、ボタンを順次ク

リックして切り替える事で、１．「E メールメッセージマスタ」

にて事前に作られたメッセージ内容を確認する事ができます。 
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５．「Ｅメールテンプレート条件設定」 

 
 
以下の様な条件組み合わせを登録して行きます。 
 
例） 
部門  ＝ Yahoo!ショッピング 
支払方法 ＝ 銀行振込 
配送伝票書式 ＝ 佐川ｅ-飛伝(元払) 

 
 (割り当てる)テンプレート№ ＝ 01Y01 
 
 
また、「商品名（あいまい）」には、受注伝票に登録されている商品名に含まれる文字を 
入力していただく事で、その文字列が含まれる受注伝票を抽出する事が可能になります。 
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ご不明な点がございましたら、当社までお問い合わせ願います。 
 

ネットワーク初期導入サポートお問い合わせ先 

電話：072-626-2786 

Ｅメール：support@sanaikrd.co.jp 
三愛ケーアールディ株式会社 

 

◎お電話受付時間◎ 

   午前 9:30～午後 12:00 

  午後 1:00～午後 5:30 

 月曜日～金曜日 
  (土日祝日および弊社指定休日を除きます) 




