
VEGANグルメ祭りオンラインモール  操作マニュアル 「注文～発送」編

1、注文が入ると登録したメールアドレスに注文メールが届きます (下記）



2、「店舗管理画面」→「注文」の順で下記画面に進みます

新規の注文は
「処理中」青色で表記されます

注文の確認



3、「アクション」の「閲覧」ボタンを押してください 注文の確認



4、「アクション」の「閲覧」ボタンを押してください

お客様の情報を閲覧できます

注文の確認・発送

情報をもとに配送先住所へ
商品を発送してください



5、配送が完了したら。

「注文メモ」の「追跡番号」ボタンを押してください

①配送会社名
②伝票番号
③発送日　を入力して

「add tracking... （青色）ボタン」を押すと
お客様に通知がいきます

発送

お客様への通知メール



6、お客様へお知らせがある場合　 ＊時間指定やお客様への返答など

「注文メモ」の「メモ追加」欄に記入してください

例：午後 18時以降の時間指定承りました　など

非常に分かりにくくて恐縮ですが、
赤丸の部分が送信ボタンです。

押すとメッセージが送信されます。



7、全ての作業が完了したら　

「アクション」の「完了」ボタンを押すと「完了（緑）」に変わります
＊お客様にも作業完了のメールが送信されます
＊完了後も「閲覧」からお客様へメッセージは送れます


