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一般事務用品（カタログA）

オフィスサポートコールセンター
0120-97-4325

購入フローについて

購買サイト（カタログA）

財務総合情報システム

1. 「調達」 ⇒ 「カタログ発注」 ⇒ 「新規登録」 ⇒ 「カタログA」を選択

2. 購買サイト（カタログA）にログイン

3. 購買サイトTOPページ表示

4-1.購入する
商品を検索

4-2.購入商品
一覧から再発注

4-3.お気に入り
一覧から発注

4-4.各社まとめ発
注リンクから発注

4-5.購買サイト（商品詳細ページ）から発注

各社サイト

5-3．各社サイト（商品検索） カート追加

5-4．各社サイトのカート ⇒ 購買サイトのカートへ

購買サイト（カタログA）

6-1．購買サイトで「購入手続き」

6-2．購買サイトで「お届け先の確認」

6-3．購買サイトで「購入内容確認」 ⇒ 注文情報の送信

財務総合情報システム

7. 注文情報の反映

注文情報反映後の処理方法は、これまでと同じです。
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財務総合情報システム

1. 「調達」 ⇒ 「カタログ発注」 ⇒ 「新規登録」 ⇒ 「カタログA」を選択

財務総合情報システムの左側メニューの「調達」⇒「カタログ発注」⇒「新規登録」を選択して、カタログ
選択画面を呼び出し、「カタログA」ボタンをクリックして「一般事務用品購買サイト」の「ログイン」画面
に遷移します。

2. 購買サイト（カタログA）にログイン

購買サイトのログイン画面に遷移したら、「メールアドレス欄」にメールアドレスを、「パスワード欄」に初期
パスワード入力して、メールアドレス・パスワードを記憶の☑を入れ、「ログイン」ボタンをクリックします。

郵便局様は、メールア
ドレスとパスワードが
登録済みのため新規登
録は不要です。

【メールアドレス入力について】
・支店統合局、郵便専門局 : 支店代表アドレスを入力してください。
（shiten******@ymd.jp-post.jp)
・窓口局、旧集配センター統合局 : 局代表アドレスを入力してください。
（3001KD********.**@jp-post.jp）

【パスワード入力について】
・パスワードは、「J」大文字「ｐ」小文字に「局所コード6ケタ」で登
録してあります。
（例：局所コードが123450の場合 ⇒ 「Jp123450」となります。

メールアドレス入力

パスワード入力

【重要】
「メールアドレス・パスワー
ドを記憶」にチェックを入れ
ることで２回目以降、ログイ
ン時にメールアドレス及びパ
スワードの入力が不要となり
ます。

購買サイト（カタログA）
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購買サイト（カタログA）

3.購買サイト（カタログA）TOPページ

「購買サイト（カタログA）」のTOPページに表示されている主な機能は以下のとおりです。

機能①
機能②

機能③

機能④

機能①・・・商品検索機能 （参照 P5～6）
検索項目（購入先、注文コード、商品名、価格帯）を入力すると、入力した検索項目に該当する商品の

一覧が表示されます。

機能②・・・まとめ注文機能 （参照 P7）
各社のアイコンをクリックすると、各社のまとめ注文画面へ遷移します。

機能③・・・カテゴリ検索機能
カテゴリを選択すると、選択したカテゴリ商品の一覧が表示されます。

機能④・・・アカウント管理機能（参照 P8）
購入商品一覧：過去に購入した商品情報の閲覧及び商品の再発注が行えます。
お気に入り：お気に入りに登録した商品情報の閲覧及び商品の発注が行えます。

機能⑤

機能⑤・・・リンク機能
リンクボタンをクリックすると、各社サイト（カウネット・アスクル）のTOP画面に遷移できます。
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購買サイト（カタログA）

機能①・・・商品検索機能
検索項目（購入先、注文コード、商品名、価格帯）を入力すると、入力した検索項目に該当する商品の

一覧が表示されます。
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購買サイト（カタログA）

機能①・・・商品検索機能
検索項目（購入先、注文コード、商品名、価格帯）を入力すると、入力した検索項目に該当する商品の

一覧が表示されます。
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購買サイト（カタログA）

機能②・・・まとめ注文機能
各社のアイコンをクリックすると、各社のまとめ注文画面へ遷移します。

各社のまとめ注文画面が表示され、商品番号と数量を入力して、カートへ追加する。

各社の「送信」・「登録」ボタンを押すと、購買サイトのカートに追加されます。
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購買サイト（カタログA）

機能④・・・アカウント管理機能
購入商品一覧：過去に購入した商品情報の閲覧及び商品の再発注が行えます。
お気に入り：お気に入りに登録した商品情報の閲覧及び商品の発注が行えます。

購入商品一覧からの購入

お気に入りからの購入
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機能⑤・・・リンク機能
リンクボタンをクリックすると、各社サイト（カウネット・アスクル）のTOP画面に遷移できます。

各社サイト

各社サイトTOPページ

各社サイト(商品検索)
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各社サイト

各社サイト(商品詳細ページ)

各社サイト(商品カート)
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購買サイト（カタログA）

6-1. 購買サイト（商品カート）

購買サイト（カタログA）のショッピングカートには、カウネット、アスクル両方の商品を同じカートに登録す
ることができます。数量等に問題なければ、「購入手続き」ボタンをクリックしてお進みください。

6-2. お届け先の確認

「購入手続き」ボタンをクリックすると「お届け先の確認」画面が表示されます。
「お届け先の確認」画面では、商品をお届けする宛名を郵便局の部署名等（10文字以下）に変更する
ことができます。
※宛先の郵便局を変更することはできません。
部署名等の変更が完了したら、「確認画面へ」ボタンをクリックしてお進みください。

宛名の初期表示は、「カタログ調達担当者」となっています。
入力内容は、ゆうパックの宛名ラベルに反映されます。
支店統合局等の部設置局は、商品到着時に発注部署を区別でき
ますので、必要に応じて部署名を入力してください。
（※変更の場合は、10文字以下の入力となります。）
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購買サイト（カタログA）

7. 注文情報の反映

購入内容及びお届け先に間違いがなければ、「注文情報を送信する」ボタンをクリックして「財務総合
情報システム」のカート内へ注文情報を反映させます。

財務総合情報システム

6-3. 購入内容の確認 ⇒ 注文情報の送信



「局所名」は自局が自動表示
使用する予算の指図は入力欄右
側の で検索が可能です。
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【会計情報の入力】

財務総合情報システム

電子カタログで選択した商品が反映されていることを確認してください。
「局所名」の確認及び「指図」の入力をしてください。

【カタログ発注 画面】

●●●

Point

「指図」・「勘定科目」は
必須項目です。

「勘定科目」の選択をします。
初期表示は［一般事務用品］になっているので、
品名に合わせて勘定科目の選択をしてください。

●●●

【明細ごとに勘定科目を設定する場合】
［明細］部分の［勘定科目］から該当する勘定科目を選択します。
全ての項目の入力が終わったことを確認し、［カート印刷］をクリックしてください。

・複数の勘定科目が混在する商
品選択が可能です。
・ヘッダーの［勘定科目］選択す
ることで全明細の［勘定科目］の
修正が可能です。
・［明細］部分の勘定科目を選択
することで明細ごとの［勘定科
目］の修正が可能です。

Point

科目 内容

一般
事務用品

消耗品購入時に使用

奨励品 奨励品購入時に使用

表彰品
表彰経費予算が通知
されている場合のみ
使用可

【勘定科目の種類】
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【ショッピングカート明細の印刷及び仮保存】

財務総合情報システム

確認メッセージが表示されたら［OK］をクリックしてください。

別ウィンドウが立ち上がり、［帳票出力処理中］画面が表示されます。
画面表示が［帳票出力処理済み（正常）］に変更されたのを確認し、
［開く］をクリックしてください。

●●●

ショッピングカート明細が表示され
たらプリンターから印刷します。

購入決定の意思確認に時間を要する場合は、ショッピングカートを仮保存
してください。（［保留］ボタンをクリック）

注意！
ショッピングカート明細を
印刷しても、「発注は完了
されません。」のでご注意
ください。

速やかに購入決定の意思確認が
可能な場合は保留の処理は不要
です。

Point
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【購入決定の意思確認】

財務総合情報システム

印刷したショッピングカート明細に購入決定の意思確認として右上の欄に
局長及び担当者の印を押印することで、承認者の承認を得たことになります。

発注後は取消しが困難なため、発
注商品名、数量、単位を再度確
認してください。

再確認

・発注時に承認者が不在の場合
は、事前に［ショッピングカート明
細］にて承認を得てください。
・［ショッピングカート明細］は自局
で保存してください。

Point

【物品を発注する】

ショッピングカート明細を印刷後、［発注］の処理ボタンが追加されたことを
確認し、［発注］ボタンをクリックしてください。

確認メッセージ画面が表示されるので、表示された番号とショッピングカート
明細の右上に記載されている番号が合っていることを確認し、［OK］ボタンを
クリックしてください。
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【仮保存（保留の状態）から発注する場合】

財務総合情報システム

カタログ発注検索一覧画面が表示されたら、［状況］の［保留］を選択し、
［検索］をクリックしてください。

発注前に削除を行いたい場合は
該当にチェックを入れ、［変更］ボ
タン右の［削除］ボタンをクリックし
てください。

Point

検索結果一覧画面が表示されます。［状況］が［保留］表示する案件の左側
にチェック☑を入れ、［変更］ボタンをクリックします。

メニュー
［調達］⇒［カタログ発注］⇒［変更/照会］

・既にショッピングカート明細で
承認を得ているので、入力内容
は変更しないでください。
・カート印刷を行う前に［保留］を
押した場合は、［発注］ボタンを
クリックする前にカート印刷を
行ってください。
・入力内容の修正が必要な場
合は、再度カート印刷を行った
後発注してください。

Point

確認メッセージ画面が表示されるので、表示された番号とショッピングカート
明細の右上に記載されている番号が合っていることを確認し、［OK］ボタンを
クリックしてください。

カタログ発注画面が表示されたら内容を確認の上、［発注］ボタンをクリック
してください。

発注後は取消しが困難なため、発
注商品名、数量、単位を再度確
認してください。

再確認
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【入庫登録】

財務総合情報システム

納入された物品等の品名、数量が発注した内容と合致することを確認してく
ださい。（納品書をショッピングカート明細に添付する。）

該当する案件（明細）をチェック☑し、［入庫/完了確認］ボタンをクリックし

てください。

事前に購買発注伝票番号が分
かる場合は、以下メニューの［新
規登録］画面で入庫登録が可能
です。
・メニュー
［調達］⇒［入庫/完了確認］⇒
［新規登録］

Point

【入庫登録対象案件を検索】

メニュー
［調達］⇒［入庫/完了確認］⇒［未入庫/未完了一覧］
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【入庫登録】

財務総合情報システム

納品年月日とは、物品の受入日
です。

注意

【納品年月日を入力】
●個別入力の場合
［納品年月日］の［年］、［月］及び［日］を入力し、該当する案件（明細）を
チェック☑してください。

●日付一括入力の場合
日付一括入力の［納品年月日］に入庫日付を入力し、［全明細へ日付コ
ピー］をクリックしてください。

期ズレ入庫防止対策のため、月
末に再度入庫漏れがないか確認
してください。

Point
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【入庫登録】

財務総合情報システム

納品年月日とは、物品の受入日
です。

注意

【登録】
［登録］ボタンをクリックしてください。

確認メッセージが表示後、［OK］ボタンをクリックしてください。



一般事務用品（カタログA）

オフィスサポートコールセンター
0120-97-4325

Copyright© JAPAN POST OFFICE SUPPORT All Rights Reserved. 20

【参考：入庫登録後の確認及び振替伝票の出力方法】

財務総合情報システム

［登録中］と表示されている場合
は、時間をおいた後に再度［検
索］をクリックし、［登録済］となっ
ていることを確認してください。

Point

【入庫登録済の確認（入庫登録説明含む）】
メニューから［変更照会］を選択し、［検索］ボタンをクリックする。

［入庫伝票番号］が採番され、［登録済］となっていることを確認してください。

メニュー
［調達］⇒［入庫/完了確認］⇒［変更/照会］
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【参考：入庫登録後の確認及び振替伝票の出力方法】

財務総合情報システム

【振替伝票の出力方法】
原則、振替伝票の出力は不要ですが、入力内容の詳細を確認したいなど出
力を行う場合は、該当案件をチェック☑し、［伝票出力］ボタンをクリックし

てください。

［伝票出力］ボタンをクリックすると［帳票出力処理中］画面が表示されます。
画面表示が［帳票出力処理済み（正常）］に変更されたのを確認し、［開く］
ボタンをクリックして、その後帳票を印刷してください。


