
1/33

大項目 小項目 更新日 ver
0 システムのついて

1 Web 利用環境 2017/12/18 1.1
2 スマートフォン、タブレットでの利用 2017/12/18 1.1
3 URL 2017/12/18 1.1
4 ご利用時間 2017/12/18 1.1

1 ユーザーID、パスワードについて
1 ユーザーID 2017/12/18 1.1
2 パスワード通知 2017/12/18 1.1
3 パスワード規則 2017/12/18 1.1
4 パスワードの有効期限 2017/12/18 1.1
5 パスワードの入力間違い 2017/12/18 1.1
6 パスワードの再発行 2017/12/18 1.1

2 WEB受発注システムへのログイン手順(初回) 2017/12/18 1.1

3 WEB受発注システムへのログイン手順 2017/12/18 1.1

4 パスワード再発行 2017/12/18 1.1

5 パスワード変更 2017/12/18 1.1

6 在庫照会 2017/12/18 1.1

7 在庫照会在庫照会ダウンロード 2017/12/18 1.1

8 ご注文入力 2017/12/18 1.1

9 ご注文入力(クイックCSV) 2017/12/18 1.1

10 取込ファイルの作成 2017/12/18 1.1

概要

目次

株式会社サンペックスイスト
WEB受発注システム
注文入力、在庫照会

Copyright © 2017 Sunpex Ist Corporation
 All Rights Reserved.



2/33

0. システムについて

0-1 Web 利用環境
本システムは以下の環境にてシステムの開発がされており、動作を保障している環境と
なります。

OS
ブラウザ
※上記以外の OS、ブラウザではレイアウトずれが起きえますが、
    他のブラウザ(Firefox、Crome)であっても動作します。

0-2 スマートフォン、タブレットでの利用
スマートフォン、タブレットでのご利用も可能ですが、画面のレイアウトずれや動作が重くなる
場合がございますので在庫照会にのみご利用ください。
※以下はスマートフォンでのご利用イメージ画面となります。

0-3 URL
ご利用のパソコンにて、ブラウザを起動し、以下へアクセスして下さい。
・サンペックスイストお客様注文入力システムURL
https://sara.sunpexist.com/weborder/Index

0-4 ご利用時間
注文入力のご利用可能時間は 07:00 ～ 22:00 となります。
22:00 ～ 07:00 はシステムメンテナンス等の処理にてご利用いただけません。
在庫照会については終日ご利用可能となります。
上記以外でのメンテナンスを行う場合は、WEB上の「ご連絡」よりアナウンスさせていただ
きます。

 Windows7、Windows8.1、Windows10
 IE11、Edge
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1. ユーザーID、パスワードについて

1-1 ユーザーID
注文入力と在庫照会をご利用いただけるユーザーID と在庫照会のみをご利用いただける
ユーザーID の 2パターンございます。お客様のご利用環境に合わせて、ユーザーID の申請
をお願いします。

注文入力、在庫照会をご利用いただけるユーザーID は、複数のパソコンからの同時
ログインはできません。
在庫照会のみご利用いただけるユーザーID は複数のパソコンより同時にログインが
可能となります。

複数のユーザーID のメールアドレスへ同じメールアドレスを登録することができます。
ですが、パスワードの再発行時の通知先が複数のユーザーID にて同じメールアドレス
ですと、パスワードを再発行したアカウントの特定が難しく、混乱をまねく恐れがあります。
特別な理由がない限り、複数ユーザーID へ跨いでの同一のメールアドレスは避けるよう
にお願いします。

1-2 パスワード通知
サンペックスイストにてお客様のユーザーID を登録後、「ユーザーID・パスワード発行
 (変更・取消) 依頼書」へ記載の E-MAIL アドレスへ仮パスワードを通知させていた
だきます。
仮パスワードの有効期限は 1ヶ月となりますので、有効期限までにお客様にてパス
ワードの変更をお願いします。

1-3 パスワード規則
アルファベットと数字を組み合わせた 6文字以上の任意の文字列にてパスワードの
設定をお願いします。
パスワード例：03sunpex、sun88pex、ist94621

1-4 パスワードの有効期限
仮パスワードからお客様にて変更されたパスワードには有効期限はございません。

1-5 パスワードの入力間違い
パスワードを 10回連続で入力間違いすると、システムよりパスワード変更を促されます。
パスワードをお忘れの際はの再発行(手順は「3. パスワード再発行」) を実施して下さい。

1-6 パスワードの再発行
パスワードを忘れた場合は、パスワードを変更したい場合は、システムよりパスワードの
再発行が可能です。
手順はパスワードの再発行(手順は「3. パスワード再発行」)をご参照ください。
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2. WEB受発注システムへのログイン手順（初回）

2-1 ブラウザを起動し、以下の URL へ移動してください。

＜サンペックスイストお客様注文入力システムＵＲＬ＞
https://sara.sunpexist.com/weborder/Index

2-2 以下の画面が表示されますので、ご案内しております「ユーザーID」と「仮パスワード」を
      入力して下さい。
      仮パスワードは「ユーザーID・パスワード発行 (変更・取消) 依頼へ記載の E-MAIL アドレス
      へ通知させていただきます。

2-3 「ログイン」をクリックします。

ユーザーID

パスワード

クリックして下さい
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2-4 以下の画面が表示されますので、ユーザID と仮パスワード、新しいパスワード(2箇所)を入力し、
      「OK」をクリックしてください。

2-5 別ウィンドウにて以下の画面が立ち上がれば、パスワードの変更は正常に完了しております。
      次回ログイン時は新しいパスワードにてログインしてください。
      ※エラーが表示された場合。

エラー「パスワードが違います。」　2-6 へ。
エラー「入力されたログインID は登録されていません。」　2-7 へ。

ユーザーID

仮パスワード

クリックして下さい

仮パスワード新しいパスワード
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※ログインできない場合

2-6 エラー「パスワードが違います。」
パスワードに誤りがございます。
パスワードの入力間違いがないように再度ログインをお試しください。

2-7 エラー「入力されたログインID は登録されていません。」
ログインID に誤りがございます。
ログインID に誤りはないか確認した後、再度ログインをお試しください。
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3. WEB受発注システムへのログイン手順

3-1 ブラウザを起動し、以下の URL へ移動してください。

＜サンペックスイストお客様注文入力システムＵＲＬ＞
https://sara.sunpexist.com/weborder/Index

3-2 以下の画面が表示されますので、ご案内しております「ログインID」とお客様にて設定した任意の
      「パスワード」を入力してください。

3-3 「ログイン」をクリックします。

3-4 以下の画面が表示されるとログイン完了となります。
      ※エラーが表示された場合。

エラー「パスワードが違います。」　3-5 へ。
エラー「入力されたログインID は登録されていません。」　3-6 へ。

ユーザーID

パスワード

クリックして下さい
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※ログインできない場合

3-5 エラー「パスワードが違います。」
パスワードに誤りがございます。
パスワードの入力間違いがないように再度ログインをお試しください。

3-6 エラー「入力されたログインID は登録されていません。」
ログインID に誤りがございます。
ログインID に誤りはないか確認した後、再度ログインをお試しください。
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4. パスワード再発行

4-1 ブラウザを起動し、以下の URL へ移動してください。

＜サンペックスイストお客様注文入力システムＵＲＬ＞
https://sara.sunpexist.com/weborder/Index

4-2 以下の画面が表示されますので、「パスワードを忘れた方」をクリックして下さい。

4-3 以下の画面が表示されますので、ユーザID と E-MAIL アドレス を入力し、「OK」を
      クリックして下さい。

4-4 仮パスワードは「ユーザーID・パスワード発行 (変更・取消) 依頼へ記載の E-MAIL アドレス
      へ通知させていただきます。

※仮パスワード通知の例

クリックして下さい

ユーザーID

E-MAILアドレス

クリックして下さい

件名：（重要）サンペックスイストお客様注文入力システム仮パスワード発行連絡
○○ ○○様
お世話になります。
サンペックスイストお客様注文入力システムをご利用になる際の仮パスワードを御連絡させていただきます。
仮パスワード： xxxxxxxx
＜サンペックスイストWEB注文システムＵＲＬ＞
https://xxxxxxxxxxxxx.com/sistweb/index
※上記パスワードは2018年1月30日まで有効です。
ログイン時にはパスワードを任意の文字列（英数混在６文字以上）に変更してご利用ください。
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4-5 ブラウザを起動し、以下の URL へ移動してください。

＜サンペックスイストお客様注文入力システムＵＲＬ＞
https://sara.sunpexist.com/weborder/Index

4-6 以下の画面が表示されますので、ご案内しております「ユーザーID」と「仮パスワード」を
      入力して下さい。

4-7 「ログイン」をクリックして下さい。

4-8 以下の画面が表示されますので、ユーザID と仮パスワード、新しいパスワード(2箇所)を入力し、
      「OK」をクリックしてください。

クリックして下さい

ユーザーID

仮パスワード

クリックして下さい

仮パスワード新しいパスワード

ユーザーID

仮パスワード
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4-9 別ウィンドウにて以下の画面が立ち上がれば、パスワードの変更は正常に完了しております。
      次回ログイン時は新しいパスワードにてログインして下さい。
      ※エラーが表示された場合。

エラー「パスワードが違います。」　4-10 へ。
エラー「入力されたログインID は登録されていません。」　4-11 へ。

※ログインできない場合

4-10 エラー「パスワードが違います。」
パスワードに誤りがございます。
パスワードの入力間違いがないように再度ログインをお試しください。

Copyright © 2017 Sunpex Ist Corporation
 All Rights Reserved.



12/33

4-11 エラー「入力されたログインID は登録されていません。」
ログインID に誤りがございます。
ログインID に誤りはないか確認した後、再度ログインをお試し下さい。
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5. パスワード変更

5-1 ブラウザを起動し、以下の URL へ移動してください。

＜サンペックスイストお客様注文入力システムＵＲＬ＞
https://sara.sunpexist.com/weborder/Index

5-2 以下の画面が表示されますので、ご案内しております「ユーザーID」と「現在のパスワード」を
      入力してください。

館/林/熊谷ともに来年１０％～１７％アップする可能性があります。

5-3 「パスワード変更」をクリックします。

5-4 以下の画面が表示されますので、ユーザID と仮パスワード、新しいパスワード(2箇所)を入力し、
      「OK」をクリックしてください。

クリックして下さい

ユーザーID

現在のパスワード

クリックして下さい

仮パスワード新しいパスワード

ユーザーID

現在のパスワード
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5-5 別ウィンドウにて以下の画面が立ち上がれば、パスワードの変更は正常に完了しております。
      次回ログイン時は新しいパスワードにてログインしてください。
      ※エラーが表示された場合。

エラー「パスワードが違います。」　5-6 へ。
エラー「入力されたログインID は登録されていません。」　5-7 へ。

※ログインできない場合

5-6 エラー「パスワードが違います。」
パスワードに誤りがございます。
パスワードの入力間違いがないように再度お試しください。

Copyright © 2017 Sunpex Ist Corporation
 All Rights Reserved.



15/33

5-7 エラー「入力されたログインID は登録されていません。」
ログインID に誤りがございます。
ログインID に誤りはないか確認した後、再度お試しください。
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6 在庫照会

6-1 メインメニューより、「在庫照会」をクリックして下さい。

6-2 在庫を照会する「商品コード」をご入力下さい。
      ※商品コードを全桁入力いただかなくても、一部分のみでも検索可能です。
          たとえば、商品コード「RNA3810」ですと「3810」のみの入力であっても検索可能です。
      ※商品コートは半角、大文字でご入力ください。全角や小文字を入力すると検索が行えません。
         検索NG の例：sunpexist（小文字となり NG）、ＳＵＮＰＥＸＩＳＴ（全角となり NG）。

商品コードを半角、大文字にて

クリックして下さい
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6-3 「画面表示」をクリックして下さい。

6-4 在庫が表示されます。
      ※在庫数、入荷予定は「画面表示」をクリックした時点の最新の在庫数となります。

クリックして下さい
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※入荷予定の照会方法

6-5 「6-2」にて表示オプションの入荷予定へチェックをいれます。

6-6 「画面表示」をクリックして下さい。

□をクリックして下さい

クリックして下さい
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6-7 商品の入荷日、個数が表示されます。
      ※在庫数、入荷予定は「画面表示」をクリックした時点の最新の在庫数となります。
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7. 在庫照会ダウンロード

7-1 メインメニューより、「在庫照会」をクリックして下さい。

7-2 在庫を照会する「商品コード」をご入力下さい。
      ※商品コードを全桁入力いただかなくても、一部分のみでも検索可能です。
          たとえば、商品コード「RNA3810」ですと「3810」のみの入力であっても検索可能です。
      ※商品コートは半角、大文字でご入力ください。全角や小文字を入力すると検索が行えません。
          検索NG の例：sunpexist（小文字となり NG）、ＳＵＮＰＥＸＩＳＴ（全角となり NG）。

商品コードを半角、大文字にて

クリックして下さい
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7-3 「画面表示」をクリックして下さい。

7-4 在庫が表示されます。
      ※在庫数、入荷予定は「画面表示」をクリックした時点の最新の在庫数となります。

7-5 「CSVダウンロード」をクリックしてください。

クリックして下さい

クリックして下さい
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7-6 「ファイルを開く」をクリックしてください。

7-7 エクセルファイルが開き、該当商品の在庫が表示されます。
     ファイル名は現在の日時が最後に付与されます。
     例：2017年12月18日 15時47分30秒だと「syuukka_171218154730.csv」となります。

クリックして下さい
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8. ご注文入力

8-1 メインメニューより、「ご注文入力（サイズ別）」をクリックして下さい。

8-2 「新規」をクリックして下さい。

8-3 発送先の指定
      通常の「送り先」が初期値としてセットされています。「送り先」を確認して下さい。
　    送り先を変更する場合は
   　　A）送り先の登録がある場合

送り先一覧照会をクリックして「送り先」を選択して下さい。
   　　B）送り先の登録がない場合

送り先手入力のチェックボックスをONにして宛名・住所を入力して下さい。

クリックして下さい

クリックして下さい
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8-4 商品の指定
      商品コード欄に「商品コード」を入力すると右側にサイズ展開と発注数入力欄・在庫情報が
      表示されます。

商品コード欄に「*」を入力してから商品コードの一部を入力すると部分一致での検索結果が
表示されます。
検索結果の中からセットしたい行を選択してセットボタンを押すと、元画面にセットされます。
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8-5 「発注数」と必要に応じて「注文備考」を入力して下さい。

8-6 注文内容を全て入力し終えたら「登録」ボタンをクリックして下さい。

8-7 確認画面にて「はい」をクリックして下さい。

クリックして下さい

クリックして下さい
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8-8 以下の画面が表示されると、ご注文が完了しております。
      「印刷」をクリックすると印刷されます。必要に応じてご利用ください。
   　なお、ユーザーID へ登録してある E-MAIL アドレスへ以下画面と同様のメールが送信されます。
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9. ご注文入力(クイックCSV)

※事前に取込ファイルをご用意下さい。
   取込ファイルの作成方法は「10. 取込ファイルの作成」をご参照下さい。

9-1 メインメニューより、「ご注文入力（クイック/CSV）」をクリックして下さい。

9-2 「新規」をクリックして下さい。

9-3 発送先の指定
      通常の「送り先」が初期値としてセットされています。「送り先」を確認して下さい。
　    送り先を変更する場合は
   　　A）送り先の登録がある場合

送り先一覧照会をクリックして「送り先」を選択して下さい。
   　　B）送り先の登録がない場合

送り先手入力のチェックボックスをONにして宛名・住所を入力して下さい。

クリックして下さい

AB

クリックして下さい

Copyright © 2017 Sunpex Ist Corporation
 All Rights Reserved.



28/33

9-4 商品の指定
      「CSVデータ取込み（5項目）」をクリックして下さい。
      表示されます。

      以下の画面が表示されます。
      取込ファイルの一行目を取り込まない場合は「一行目はタイトル行（データは取り込まない」へ
      チェックを入れて下さい。

      参照をクリックして下さい。

クリックして下さい

□をクリックして下さい

クリックして下さい
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      以下の画面が表示されます。
       取込ファイルを選択し、開くをクリックして下さい。

      以下の画面が表示されます。
       「取込み」をクリックして下さい。

9-5 以下の画面が立ち上がれば、取込ファイルは正常にインポートできております。
      ※エラーが表示された場合。

エラー「1行目のデータ数が不正です。」　9-10 へ。

取込ファイルを選択して下さい。

クリックして下さい

クリックして下さい
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9-6 「入力した商品の情報を表示する」をクリックして下さい。
       商品名、単価、在庫数が表示されますので、ご確認下さい。

9-7 注文内容の確認が終えたら「登録」ボタンをクリックして下さい。

クリックして下さい
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9-8 確認画面にて「はい」をクリックして下さい。

9-9 以下の画面が表示されると、ご注文が完了しております。
      「印刷」をクリックすると印刷されます。必要に応じてご利用ください。
   　なお、ユーザーID へ登録してある E-MAIL アドレスへ以下画面と同様のメールが送信されます。

9-10 エラー「1行目のデータ数が不正です。」
取込ファイルの形式が誤っています。
「10. 取込ファイルの作成」にて取込ファイルの形式をご確認下さい。

クリックして下さい
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10 取込ファイルの作成

※本手順では「9. ご注文入力(クイックCSV)」の取込ファイルを作成します。

10-1 項目について
JANコードと備考は省略できますが、品番、サイズ、発注数は必須項目となります。
1行目の項目は省略することもできます。

JAN 品番 サイズ 発注数
1111111 M 2
1111111 L 2
1111111 LL 2
1111111 M 5
1111111 L 4
1111111 LL 3
1111111 M 5

10-2 ファイルの形式について
CSV というファイル形式となります。
エクセルファイルからの CSVファイルの作成方法を以下へご案内いたします。
「ファイル」をクリックし、「名前を付けて保存」を選択し、ファイルの保存場所を選択して
下さい。
ファイルの保存場所は任意となります。

テスト
テスト

備考
テスト
テスト
テスト
テスト
テスト

クリックして下さい
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以下の画面にて、「ファイルの種類」のプルダウンより、「CSV(カンマ区切り)(*.csv)」を
選択し、ファイルを保存してください。

以下の画面にて、「はい(Y)」を選択して下さい。
ファイルが CSV形式にて保存されます。
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