
Ver. 2.0

注文者用

受け取り確認

Copyright (C) 2017 Echo System All Rights Reserved.

操作マニュアル

「お弁当たのみませんか～？」

お弁当注文管理システム

デモ版

ICカード/レジタイプ



1.お弁当の受け取り
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画面左上の「受取確認へ」のボタンをタッチ
してください。

手順①

確認画面で「はい」を選択してください。手順②

確認する給食区分を選んでください。手順③
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手順④ 社員証をカードリーダーにタッチして
ください。
または、社員コードを手入力してください。

【お願い】
カードは画面が変わるまで
２秒以上タッチしてください

【社員コードの手入力方法】
上記画面の[手入力]ボタンを押し、下記画面で数字
入力後、[Enter]ボタンを押してください。

［IC CARD］ボタンを
押すと上記カードリー
ダー画面に戻ります

1.お弁当の受け取り
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1.お弁当の受け取り

注文情報が表示されます。
注文内容を確認し、間違いが無ければ
「確認しました」を押してください。

手順④の画面が表示され、
お弁当の受け取り確認が完了しました。
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操作マニュアル

Ver. 1.0

管理端末

日次/月次/保守
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総合管理端末
（寮食管理版）
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基本操作ボタン・共通画面説明

■基本操作ボタン

ボタン名 説 明

表 示 入力条件の該当データを表示します

検 索 入力条件の該当データを検索します

取 消 入力条件を初期値に、または入力内容を取消します

修 正 該当行を修正可能にします

削 除 該当行を削除します

新 規 新規入力画面を表示します

登 録 入力・削除を登録します

行追加 登録画面で新規行を追加します

行取消 登録画面で入力内容を取消します

戻 る 一つ前の画面に戻ります

終 了 開いている画面を終了します

【登録・更新確認】
登録・更新操作時に確認画面が表示され、

「はい」ボタンを押すと入力内容が登録・更新されます。

■共通画面
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基本操作ボタン・共通機能説明
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■共通機能

【警告】
注文締切日時を過ぎて入力すると、警告メッセージ
が表示されます。
「OK」ボタンを押すと入力は可能です。

【削除確認】
削除操作時に確認画面が表示され、

「はい」ボタンを押すと指定データが削除されます。

【登録情報】
情報登録時に確認画面が表示されます。

「OK」ボタンを押して更新してください。



共通機能説明
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【検索の項目】

①入力の項目（表示は空白）

②日付の項目（変更が可能）

②-1 日付をマウスでダブルクリックすると、
カレンダーが表示されます。

②-2 カレンダーの日付をクリックすると、
その日が日付に設定されます。

③選択の項目



共通機能説明
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【利用者検索】
１．各画面「利用者」横の「選択」ボタンを押します。

３．検索条件に該当利用者が、表示されます。
行先頭の「選択」ボタンを押すと、
元画面に選択の利用者番号が設定されます。

２．「利用者検索」画面が表示されます。

検索条件（事業所・部門・利用者名・利用者名カナ）
を入力し「検索」ボタンを押します。
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メニュ－画面

【管理端末】業務 一覧 （管理メニュー）①

1．注文入力
・利用者毎の注文情報の登録・修正・削除

2．受注票出力
・締切時間毎の受注票の出力

3．受注明細一覧表
・法人別配達日ごとの受注明細一覧

4．受注集計表
・法人別配達日ごとの受注集計出力

5．決済別受注集計表
・期間内・法人ごとの決済別集計リストの出力

6．受取確認状況一覧表
・法人毎の配達日別受取確認状況の一覧表
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メニュ－画面

【管理端末】業務 一覧 （管理メニュー）②

7．月次締め処理
・月度の締め（一括、雇用形態別）・締め処理解除

8．請求書出力
・利用者別/外部請求書出力

9．CSV連携データ作成
・他システムとの連携用に、締め処理後のCSV集計データを作成

10. 注文データ作成処理
・法人毎の注文データの更新処理または削除処理
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メニュ－画面

【管理端末】業務 一覧 （管理メニュー）③

11．法人各種メンテナンス
・法人基本情報等の設定

12．事業所各種メンテナンス
・法人別事業所基本情報の設定

13．給食業者各種メンテナンス
・給食業者基本情報/メニュー等の設定

14. マイメニューメンテナンス
・マイメニュー画面への割付設定



１.注文入力

9

メニューの「注文入力」を選択します。

◆注文端末で入力を締切後も、管理端末で個別の注文や変更を
登録する事ができます。

1）注文の登録・変更・削除を行いたい利用者を検索します。
利用者ＣＤが判明している場合は、利用者右横のボックスに
直接利用者CDを入力して「表示」を押してください。

利用者ＣＤが分からない場合は、「選択」から利用者一覧を
表示して検索が可能です。
「事業所」「部門」を選択のうえ、「検索」ボタンを
押してください。

利用者一覧が表示されるので、該当利用者を「選択」
してください。
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お弁当メニューの選択
登録する場合、「行追加」で新規行を追加します。
給食業者/メニュー欄の「選択」を押します。
商品選択画面で該当メニューを選択してください。
削除する場合は、左側の削除ボタンを押してください。
登録せず戻る場合は、キャンセルボタンを押してください。

2）

「戻る」ボタンを押すと登録・保存されます。3）

■変更の場合
「メニュー・数量」のみ変更可能です。

利用者または配達日を変更する場合は、
入力済の注文データを削除し、変更の注文データ入力となります。

変更手順-1
該当する行を選択し「選択」または「Enter」を押します。

変更手順-2
「商品選択」画面が表示されます。
変更メニューを選択し「Enter」を押すと、「数量」へ移動します。

変更手順-3
「数量」に移動するので、「数量」を変更し
[Enter]を押すと変更が終了します。

メニュー選択

削除ボタン
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メニューの「受注票入力」を選択します。

◆配達日ごとの締め切り時間別に受注票を出力できます。

1）受注票を出力したい配達日を入力し、「表示」を選択して
ください。

2.受注票出力

2）締切時間横の「出力選択」部分にカーソルを合わせクリック
すると〇が表示されます。
出力したい締切時間の「出力選択」に〇を付け、「印刷」を
押してください。

青枠の部分をクリック
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3）確認画面が表示されるため「はい」を選択してください。

受注票がPDF形式で出力されます。
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3.受注明細一覧表

メニューの「受注明細一覧表」を選択します。

「配達日（期間）/給食業者/法人/事業所/給食区分/部門/利用者」
を選択し「表示」を押します。

◆法人別配達日ごとの受注明細一覧を出力できます。

1）

利用者を選択したい場合は、
利用者ＣＤが分からない場合は、「選択」から利用者一覧
を表示して検索が可能です。
「事業所」「部門」を選択のうえ、「検索」ボタンを押し
てください。
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受注明細一覧が表示されます。
出力したい場合は、「PDF出力」または「CSV出力」を選択して
ください。

3）
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4.受注集計表

メニューの「受注集計表」を選択します。

「配達日（期間）/法人/事業所/給食区分/集計方（利用者別
または日別）」を選択し「表示」を押します。

◆法人別配達日（期間）ごとの受注集計出力ができます。

受注集計表が表示されます。
「PDF出力」または「CSV出力」を選択して出力してください。

1）

2）



5.決済別受注集計表

メニューの「決済別注文集計表」を選択します。

◆期間内・法人ごとの決済別集計リストの出力ができます。

配達日・法人を選択し「表示」を押します。

決済別注文集計表が表示されます。
出力したい場合は、希望の形式に沿って
「PDF出力」・「CSV出力」を選択してください。

2）

1）
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6.受取確認状況一覧表

メニューの「受取確認状況一覧表」を選択します。

◆注文端末にて「受取確認」の状況の一覧を確認することができます。

一覧表を表示したい「法人/配達日/事業所/給食区分」を選択し、
「表示」を押してください。
「未確認のみ」にチェックを入れると、受取確認をしていない
人のみが表示されます。

1）

2）

未確認 確認済

注文者とお弁当メニューが表示され、注文端末で受取確認を
行ったかどうかの有無を確認できます。
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「戻る」ボタンで終了します。3）

PDFデータとCSVデータが出力できます。



7.月次締め処理

メニューの「月次締め処理」を選択します。

法人・処理選択（締め処理/締め処理解除）を選択して
「処理実行」します。

※一度締め処理したをものを解除する場合は、
「締め解除処理」を選択して処理を実行してください。

月締め処理を行う期間
締め処理が完了すると、自動的に次の期間が表示されます。

確認画面が表示されますので、「はい」を選択して
ください。

◆雇用形態ごとの月締め処理と締め解除処理を行う事ができます。

2）

1）
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8.請求書出力

メニューの「請求書出力」を選択します。

「法人/事業所/月次締め日/雇用形態/様式/利用者内訳/
控印刷/支払期限/利用者」を選択、入力し「表示」を押します。

選択した内容が表示されます。
出力したい場合は、「PDF出力」を押します。

◆法人ごとの請求書の出力ができます。

2）

1）
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9.CSV連携データ作成

メニューの「CSV連携データ作成」を選択します。

◆他システム連携用にCSVデータを作成可能です

CSVデータを作成したい「法人/部門/月次締日/雇用形態/
データ形式」を選択し「作成」を押します。

1）
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10.注文データ作成処理

メニューの「注文データ作成処理」を選択します。

◆管理者側にて、注文を一括で作成する処理です。
寮などで一括で注文処理を行い、利用者が欠食の時に「取消」を
行う場合を想定した処理です。

作成したい注文データの条件を選択し、「処理実行」を
押してください。

1）

確認画面が表示されるので、「はい」を選択してください。2）

更新処理

11/1～11/30まで、
指定したメニューを注文処理
できます。

66件＝3食×22日の注文を一括で入力する件数
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削除処理を行いたい注文データの条件を選択し、「処理実行」
を押してください。

1）

削除処理

確認画面が表示されるので、「はい」を選択してください。2）



11.法人各種メンテナンス

メニューの「法人各種メンテナンス」を選択します。

法人の各種メンテナンスボタンが表示されます。
左側の法人名を選択すると、該当法人のメンテナンスが
可能です。

◆法人単位に設定する情報の保守画面です。

1）

メンテナンスしたい法人を選択
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11.法人各種メンテナンス

①法人基本情報 … … …

②給食区分 … … … … …

③部門グループ … … …

④部門 … … … … … … 

⑤雇用形態 … … … … …

⑥利用者 … … … … …

⑦利用者マスタ取込 … … 

⑧利用者一括更新 … …

⑨集計先名称 … … … …

⑩納品先名称 … … … …

⑪注文書備考 … … … …

⑫日別締切 … … … … …

⑬WEBお知らせ … … …

⑭WEB新着メッセージ …

⑮管理WEBお知らせ … …

⑯WEB管理アカウント …

企業基本情報の登録・変更・削除

取り扱い給食区分（昼食/夜食/備品など）の
登録・変更・削除

部門グループの登録・変更・削除

部門名の登録・変更・削除

利用者の雇用形態名の登録・変更・削除

利用者の登録・変更・削除

利用者マスタのCSV取込（CSVフォーマット）

利用者マスタの雇用形態、利用状態、有効期間の一括更新

集計データ作成時の集計区分の登録・変更・削除

各事業所・給食区分別納入先の登録・変更・削除

注文書に出力する備考の登録・変更・削除

給食メニューの注文開始日時と締切日時の設定

WEB画面に表示するお知らせメッセージの登録・変更・削除

WEB画面に表示する新着メッセージの登録・変更・削除

管理者用WEB画面に表示するお知らせメッセージの
登録・変更・削除

管理WEBのアカウント登録・変更・削除
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11-①法人基本情報

メニューの「法人基本情報」を選択します。

法人基本情報メンテナンス画面にて
①～⑫の項目を入力又は変更してください。
⑳はWEB発注を使用する場合に設定してください。

「終了」ボタンを押すと登録・保存されます。

※① ②

③
④ ⑤

⑦⑥

⑧ ⑨

⑩

※法人ＣＤ・法人名は契約時に登録されます。

⑪
⑫ ⑬
⑭ ⑮

⑯

1）

2）

⑰ ⑱

⑲

㉑

⑳

26



NO 項目名 入力 詳細

① 法人ＣＤ 不可 契約時に登録されます。

② 法人名 不可 契約時に登録されます。

③ 郵便番号
半角ｶﾅ

ﾊｲﾌﾝあり
所在の郵便番号を入力してください。

④ 都道府県 選択 所在の都道府県名を選択してください。

⑤ 住所１～３ 全角 所在の住所を登録してください。

⑥ ＴＥＬ
半角数

ﾊｲﾌﾝあり
電話番号を入力してください。

※代表または連絡のとれるもの）

⑦ ＦＡＸ
半角数

ﾊｲﾌﾝあり
ＦＡＸ番号を入力してください。

⑧ 担当部署名 全角 注文担当（管理）の部署名を入力してください。

⑨ 担当者名 全角 注文担当者（管理者）の部署名を入力してください。

⑩ 契約種類 選択

法人ごとの契約プランを選択してください。
１．…ライト
２．…スタンダード
９．…デモ

⑪ 認証ログ 選択
認証ログの記録をするかしないかの選択です。
（エコー・システム側で設定します）
１．…記録する

⑫ 利用者登録可能数 半角数 契約ID数を入力してください。

⑬ 処理実行ログ 選択
処理実行のログを記録するかしないかの選択です。
（エコー・システム側で設定します）
１．…記録する

⑭ 給食区分制限 選択
朝食・昼食・夜食などの区分がある場合は「する」を選択
してください。

⑮ 実行権利管理者 選択
管理端末ログインIDごとに操作制限する機能です。
０.…使用しない
１.…使用する

⑯ 利用者ＣＤ桁数 半角数
利用者コード桁数を入力してください。
注文端末での手入力ログインなどに使用します。

⑰ パスワード文字数 半角数
パスワードの最低文字数を入力してください。
WEB注文のログイン時に使用します。

⑱ 注文画面終了時間 選択 設定時間経過後に注文画面からログイン画面に遷移します。

⑲ 月次締め方式 選択

月次の締め方式を選択してください。
１．全員 ･･･締め日を一括で管理します。
２．雇用形態毎･･･雇用区分別に締め日を管理します。
※２を選択時は
｢雇用形態メンテナンス｣の設定をお願いします

⑳ 契約終了日 - 契約期間がある場合は、期間が表示されます。

㉑ WEB発注画面 -
WEB発注を使用する場合に設定してください
（次ページ参照）

27



法人基本情報メンテナンス 登録項目（WEB発注画面）

NO 項目名 入力 詳細

① リルートURL 不可 契約時に登録されます。

② 利用者登録方法 選択

WEB注文初期ログイン時の利用者登録方式を選択してくだ
さい。
１．選択方式･･･利用者一覧から名前を選択して登録。
２．登録方式･･･個別に必要事項を入力して登録。

③ 利用者決済方法 選択

WEB注文での利用者の支払い方法を選択してください。
１．売掛
２．現金
３．クレジットカード

④ 利用者CD入力備考 全角 利用者CD入力備考があれば入力してください。

⑤ 利用規約ファイル 指定 個別の利用規約を設定可能です。

⑥ 表示ラベル 全角
WEB注文画面のタブに反映されます。
A~Cタイプ → 「注文入力」を推奨
一括入力 → 「一括入力」が選択されます。

⑦ 入力画面 選択

入力画面タイプを選択してください。
１. Aタイプ
２. Bタイプ
３. Cタイプ

⑧ 注文区分 選択
注文区分を選択してください。
１. 個別発注のみ
２. 管理発注品のみ

⑨ 入力方式 選択

入力方式を選択してください。
１. 数値パット（0～3）…注文数を0～3まで選択可能
２. 数値入力…注文数を直接入力（制限なし）
３. 数値パット（0～1）…注文数を0～1の選択可能

①

③
④

②

⑤

⑥ ⑧⑦ ⑨
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11-②給食区分

メニューの「給食区分」を選択します。

1）「行追加」ボタンを押すと新規行が表示されます。
「給食区分」を選択・「表示順位」を入力します。
※初期登録時のみ新規行が表示されます。

「終了」ボタンを押す、または
マウス操作又はキーボード矢印キー ↑ ↓ で
行を移動すると登録確認画面が表示されます。

「はい」を押すと登録されます。

N
O

項目名 入力 詳細

① 給食区分 選択 給食の区分（名称）を選択してください。

② 表示順位 半角数 表示順位を入力してください。

給食区分メンテナンス 登録項目

① ②

表示順位は注文画面の
区分表示順に反映されます

2）
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11-②給食区分

削除データ先頭の「削除」ボタンを押します。

削除

削除確認画面が表示されるので「はい」を押すと
削除が完了します。

給食区分に登録がある商品について、利用者の注文履歴があ
る場合は「削除」ボタンがグレーアウトし、削除できません。
注文履歴を削除して削除を行ってください。

1）

2）
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11-③部門グループ

メニューの「部門グループ」を選択します。

1）「行追加」ボタンを押すと新規行が表示されます。
部門グループCDを入力し、部門グループ名を入力してください。
※初期登録時のみ新規行が表示されます。

「終了」ボタンを押す、または
マウス操作又はキーボード矢印キー ↑ ↓ で
行を移動すると登録確認画面が表示されます。

「はい」を押すと登録されます。

2）

① ②

◆「EchoTime」連携で利用可能です。
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11-③部門グループ

削除データ先頭の「削除」ボタンを押します。

削除

削除確認画面が表示されるので「はい」を押すと
削除が完了します。

1）

2）
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11-④部門

メニューの「部門」を選択します。

1）「行追加」ボタンを押すと新規行が表示されます。
部門CDを入力し、部門名を入力してください。
※初期登録時のみ新規行が表示されます。

「終了」ボタンを押す、または
マウス操作又はキーボード矢印キー ↑ ↓ で
行を移動すると登録確認画面が表示されます。

「はい」を押すと登録されます。

2）

① ②

削除する場合は、削除したいデータ先頭の「削除」ボタンを
押します。
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11-④部門

CSVデータを出力したい場合は、「CSV出力」ボタンを押し
てください。
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11-⑤雇用形態

メニューの「雇用形態」を選択します。

1）

① ②

「行追加」ボタンを押すと新規行が表示されます。
「雇用形態CD（ｺｰﾄﾞ）」・「雇用形態名」を入力します。
※初期登録時のみ新規行が表示されます。

マウス操作又はキーボード矢印キー ↑ ↓
で行を移動すると登録確認画面が表示されます。
「はい」を押すと登録されます。

N
O

項目名 入力 詳細

① 雇用形態CD 半角数 雇用形態管理コード（2桁）を入力してください。

② 雇用形態名 全角 雇用形態名を入力してください。

雇用形態メンテナンス 登録項目

2）
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11-⑤雇用形態

削除データ先頭の「削除」ボタンを押すと削除が完了
します。

削除

1）

CSVデータを出力したい場合は、「CSV出力」ボタンを押し
てください。
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11-⑥利用者

メニューの「利用者」を選択します。

新規登録
「新規」ボタンを押します。

社員メンテナンス画面にて
赤枠内の項目を入力してください。

「戻る」ボタンを押すと保存され終了します。

①
②
③
④
⑤
⑥

⑦

⑫
⑪

⑬ ⑭
⑮

⑯
⑰
⑱

⑲

⑳
㉑

㉒
㉓

⑧
⑨

⑩

㉔

㉕

1）

2）

3）

㉖
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11-⑥利用者

N
O

項目名 入力 詳細

① 法人 不可 契約時に登録されます。

② 事業所 選択 該当する事業所を選択してください。

③ 利用者ＣＤ 半角数 利用者コードを入力してください。

④ 利用者名 全角 利用者名を入力してください。

⑤ 利用者名（略） 自動入力
利用者名を入力すると自動入力されます。
変更したい場合は修正してください。

⑥ 利用者名カナ 半角ｶﾅ
利用者名ｶﾅを入力してください。
※③利用者名での入力文字が自動表示されます。

⑦ 性別 選択 性別を選択してください。

⑧ 生年月 半角数 生年/月を入力してください。（西暦入力）

⑨ 部門 選択 所属する部門を選択してください。

⑩ IDカード ｽｷｬﾝ A～Cまで、3枚のICｶｰﾄﾞを登録できます。

⑪ ICカード情報 全角 ICカードに関する備考欄として使用できます。

⑫ WEB入力ID/パスワード 半角数
WEB注文を行う場合にID/パスワードをＣＳＶ取
り込みから入力してください。

⑬ 管理者 ﾁｪｯｸ 管理者の場合はチェックをしてください。

⑭ 注文対象外 ﾁｪｯｸ 注文をしない社員の場合はチェックをして下さい。

⑮ 未入力一覧対象外 ﾁｪｯｸ
未入力一覧に表示しない場合はチェックをしてく
ださい。

⑯ 雇用形態 選択
雇用形態メンテナンスで登録した雇用形態が表示
されます。利用者の雇用形態を選択してください。

⑰ 事業所選択制限 選択
事業所の選択制限を選択してください。
1.する・・・事業所固定での食事する場合
2.しない・・事業所を替わって食事する場合

⑱ 給食区分制限 選択
給食区分制限を選択してください。
1.する・・・昼食のみなど注文を制限する場合
2.しない・・注文を制限しない場合

⑲
給食区分１～5
※⑱でするを選択時のみ

選択
注文を限定する給食区分の種別を選択してくださ
い。（朝食・昼食・夜食等）
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11-⑥利用者

N
O

項目名 入力 詳細

⑳ 決済方法 選択不可 法人基本情報メンテナンスの決済方法が適用されます。

㉑ 給食補助計算区分 選択
給食費補助の計算区分を選択してください。
0.使用しない 1～7.補助額1～7
※補助額は商品メニューごとに変更可能です。

㉒ 備考 全角 備考がある際には入力してください。

㉓ 備考（給与連携用） 全角 給与連携について備考がある際には入力してください。

㉔ 給食業者（固定発注） 選択 給食業者を固定する場合は任意の業者を選択してください。

㉕ 利用停止 ﾁｪｯｸ
利用停止する場合にチェックを入れてください。
チェックを入れるとログインできなくなります。
※注文履歴がある場合は利用者マスタの削除ができません。

㉖ 有効日 入力
派遣などで、利用期間に制限がある場合は入力してくださ
い。
入力した期間のみ利用可能になります。
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11-⑦利用者マスタ取込

メニューの「利用者マスタ取込」を選択します。

該当の取込ファイル（CSV）を選択して社員マスタを
取込みます。

「取込フォーマットはこちら」を
選択すると、CSVのフォーマット
の定義がダウンロードできますの
で、定義に沿ってCSVデータを
作成のうえ、取込を行ってくださ
い。

1）
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11-⑧利用者一括更新

メニューの「利用者一括更新」を選択します。

一括変更を行いたい部門や雇用形態を指定して「表示」を
押してください。
変更したい部分の□にチェックを入れ、「処理実行」を押し
てください。
※最終締日以降に注文がある利用者は更新できません。

1）
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11-⑧利用者一括更新

各種確認画面が表示され、処理が実行されます。

再度画面を開くと、一括更新処理が行われたことが確認でき
ます。

2）

3）

42



11-⑨集計先名称

メニューの「集計先名称」を選択します。

「行追加」ボタンを押すと新規行が表示されます。
「集計先CD/集計先名称」を入力します。

削除する場合は、該当の行にカーソルを合わせ、
「削除」ボタンを押します。

「終了」を押すと更新確認がでますので、「はい」を
選択して登録します。

1）

2）

3）
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11-⑩納品先名称

メニューの「納品先名称」を選択します。

「給食区分」を選択し「表示」を押してください。1）

登録している事業所が表示されます。
「納入先名」の部分に入力してください。
備考があれば「備考」欄に入力してください。

2）
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11-⑪注文書備考

メニューの「注文書備考」を選択します。

「備考」欄に備考を入力してください。1）

顧客管理端末にて注文書を作成した場合の注文書備考欄に

反映されます。

45



11-⑫日別締切

メニューの「日別締切」を選択します。

1）「事業所/給食区分/給食業者/配達日/給食メニュー」を
選択し、「表示」ボタンを押します。

「注文開始設定」で「設定する」を選択してメニュー
ごとに注文開始日時、注文締切日時を設定してください。
全ての日時が同一の場合は「一括変更」で登録する事も
できます。
注文開始日と注文締切日は同日のみ設定可能です。
注文開始時間の変更は可能です。

2）

「登録」ボタンを押すと保存され終了します。3）
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11-⑬WEBお知らせ

メニューの「WEBお知らせ」を選択します。

「行追加」を押して新規行を作成してください。
「掲載日/お知らせ内容」を入力して「終了」を押すと登録され
ます。
登録済みのメッセージを削除したい場合は、左の「削除」ボタン
を押すと削除されます。

1）

2）

WEB注文画面
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11-⑭WEB新着メッセージ

メニューの「WEB新着メッセージ」を選択します。

「行作成」を押して新規行を作成してください。
「掲載日/新着お知らせ内容」を入力して「終了」を押すと登録
されます。
登録済みのメッセージを削除したい場合は、左の「削除」ボタン
を押すと削除されます。

1）

2）
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11-⑮管理WEBお知らせ

メニューの「管理WEBお知らせ」を選択します。

「行作成」を押して新規行を作成してください。
「掲載日/お知らせ内容」を入力して「終了」を押すと登録され
ます。
登録済みのメッセージを削除したい場合は、左の「削除」ボタン
を押すと削除されます。

1）

2）
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11-⑯WEB管理アカウント

メニューの「WEB管理アカウント」を選択します。

1）WEB管理アカウントを追加する画面が開きます。
管理WEBIDの「選択」ボタンからアカウントを追加する
利用者を選択して、ログインパスワードにパスワードを入力
してください。
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12.事業所各種メンテナンス

メニューの「事業所各種メンテナンス」を選択します。

◆法人別事業所基本情報の設定ができます。

①

1）事業所メンテナンスを行いたい法人を選択してください。

① 事業所新規…新規に事業所を追加できます。

② 事業所複写…登録済みの事業所情報を複写して追加できます。

③ 表示…登録済みの事業所を表示します。修正等を行えます。

② ③

事業所新規
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12.事業所各種メンテナンス

① 事業所新規

「新規」ボタンを押します。

事業所メンテナンス画面にて必要項目を入力してください。

① ② ③

⑤

⑥ ⑨
⑦ ⑩
⑧ ⑪

⑭

⑫

④

1）

2）

⑬

⑮

⑯

⑰
⑱

⑲
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NO 項目名 入力 詳細

① 事業所ＣＤ 半角数 事業所の管理コードを入力してください。

② 事業所名 全角 事業所名（食事場所）を入力してください。

③ 事業所名（略） 半角ｶﾅ 事業所名略称を入力してください。

④ 連携CD 半角数
入力したコードが注文明細一覧のＣＳＶデータに連携しま
す。

⑤ 住所・連絡先
半角数
全角

事業所の住所・連絡先を入力してください。

⑥ 管理部署名 全角 事業所を管理する担当部署名を入力してください。

⑦ 管理者名 全角 管理担当者名を入力してください。

⑧ 管理者連絡先
半角数
ﾊｲﾌﾝあ

り
管理担当者の連絡先を入力してください。

⑨ 注文問合せ担当者名 全角 注文問い合わせの担当者名を入力してください。

⑩ 注文問合せ担当連絡先
半角数
ﾊｲﾌﾝあ

り
注文問い合わせの担当者の連絡先を入力してください。

⑪ 取引口座1/2 全角 給食業者との取引口座を入力してください。

⑫ 認証モード 選択

注文時ログイン方法を選択してください。
1. ＩＣカード
2. 社員コード手入力のみ
3. 両方（ﾃﾞﾌｫﾙﾄ:ICｶｰﾄﾞ）
4. 両方（ﾃﾞﾌｫﾙﾄ:社員CD手入力）

⑬ 登録時確認 選択 登録時確認をする/しないを選択してください。

⑭ 一括注文期間 半角数
一括注文方式の場合は一括注文可能期間を設定してくださ
い。

⑮
注文画面ﾀｲﾌﾟ4のとき
（シンプルタイプ）

選択

注文画面タイプ４（シンプルタイプ）利用時は
各項目を選択してください。
1）注文開始日区分：１．起動日 ２．翌週移行
2）注文画面開始曜日：1～7 日～土
3）注文入力日付送り：する／しない
4）重複選択許可：する／しない
5）注文なしﾎﾞﾀﾝ表示：する／しない
4）未入力チェック：する／しない

⑯ ICカードA/B/C 選択

ICカードの「読取り桁数/使用しない」を選択後、それぞれ
ICカード種類、利用者による変更権限を選択してください。
1）桁数：1．14桁 2．16桁
2）ICカード種類：ご入力ください
3）利用者による登録・変更許可：

0．変更を許可しない
1．登録のみを許可する
2．登録・変更を許可する

4）登録制限カード番号：ご入力ください

⑰
自動FAX
送達送付先ﾒｰﾙｱﾄﾞﾚｽ
（１件のみ）

半角英
数

自動FAXの送達通知送付先メールアドレスを入力してくだ
さい。（１件のみ）

⑱
自動FAX
注文書控え送付先ﾒｰﾙｱﾄﾞﾚｽ
（複数可能）

半角英
数

自動FAXの注文書控え送付先のメールアドレスを入力して
ください。
（複数の場合はカンマ区切りで入力してください）

⑲ 有効日 半角数 端末有効期間がある場合は、期間を入力してください。

事業所メンテナンス 登録項目
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② 事業所複写

①複写方法：「新しい事業所を作成して複写する」

1）「複写元事業所」を選択してください。
複写方法を「新しい事業所を作成して複写する」を選択
して、複写先の「新しい事業所情報」を入力後、「実行」を
押してください。

2）確認画面が表示されますので、「はい」「OK」を選択して
ください。
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② 事業所複写

②複写方法：「登録済みの事業所に複写する」

1）あらかじめ、事業所新規で事業所CDと事業所名を登録
しておきます。（P47参照ください）
「複写元事業所」を選択してください。

2）複写方法を「登録済みの事業所に複写する」を選択
して、複写先となる「登録済みの事業所」を選択して
ください。
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3）複写内容を確認して「実行」を押してください。

4）確認画面が表示されますので、「はい」「OK」を選択して
ください。
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③表示-事業所各種メンテナンス

12.事業所各種メンテナンス

1）各種メンテナンスを行いたい法人を選択して「表示」を
押してください。

2）各種メンテナンスボタンが表示されます。

［1］［2］［3］［4］［5］［6］［7］［8］
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［1］事業所

事業所メンテナンス画面です。
内容登録・修正を行ってください。
事業所を削除したい場合は、「削除」ボタンを押してください。

P47ページを参照してください。
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削除

事業所を削除したい場合は、以下の手順を行ってく
ださい。

①事業所別メニューの全削除
（注文データがある場合は削除不可）

②事業所別給食業者の全削除
③事業所削除



［2］給食業者

事業所ごとの給食業者を登録できます。
（関連設定された業者のみ、登録可能です。）

1）給食業者の欄をダブルクリックすると
給食業者検索画面が表示されます。
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ダブルクリック

1）給食業者一覧の中から登録する業者を「選択」
してください。



［3］メニュー

事業所ごとに登録されている給食業者のメニューを
メンテナンスできます。

1）給食業者を選択して「表示」を押してください。

2）メニューメンテナンス画面が表示されます。

新規・追加登録・変更

①

②

③

④

①「メニュー追加」ボタンを押し新規行を表示します。
②「標準給食メニュー」（▼）ボタンから追加したいメニューを

選択します。
③「表示用メニュー名/略称/表示順位/限定数（限定がある場合のみ）

/注文開始設定/注文締切時間/表示曜日/適用日」を入力します。
④「単価管理」は、デフォルトは給食業者メニューメンテナンスで

登録された標準単価が反映されます。
会社補助などで仕入単価と販売単価が違う場合は各単科を入力し
てください。

※初期登録時のみ新規行が表示されます。
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N
O

項目名 入力 詳細

① 標準給食メニュー 選択 該当するメニューを選択してください。

② 表示用メニュー名 全角 端末に表示するメニュー名称を入力してください。

③ 表示順位（ﾚｼﾞﾀｲﾌﾟ） 半角数 表示する順番を入力してください。

④ 限定数 半角数
弁当の数量に個数制限がある場合はその数を入力し
てください。

⑤ 注文開始
選択

半角数

注文開始日時を設定する場合はプルダウンリストか
ら「設定する」を選択し、注文受付の開始日時を入
力してください。

⑥ 注文締切 半角数 注文締切時間を入力してください。

⑦ 集計先CD1～3 半角数
集計先コードを入力してください。
※集計先名称メンテナンスが必要です。

⑧ 表示曜日 チェック
メニューを表示させたい曜日にチェックを入れてく
ださい。

⑨ 適用日（From-To） 半角数

メニュー適用日を入力してください。
終了したメニューなど、終了日を設定すると
以降は注文端末で非表示になります。
※必須項目です。

期限を設定しない場合は終了日を空白にして
ください。

⑩ 仕入単価 半角数 給食業者からの仕入単価を入力してください。

⑪ 販売単価 半角数
仕入単価と販売単価が違う時に販売単価を入力して
ください。

⑫ 補助額 半角数
会社補助などがある際は、補助額を入力してくださ
い。
※利用者ごとに適用する補助区分を選択できます。

⑬ 単価追加 半角数 新しい単価を追加するときに設定してください。

①
②
③

④
⑤
⑥
⑦
⑧
⑨

⑩ ⑪

⑬

⑫
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［4］事業所別稼働日メンテナンス

各事業所ごとの稼働日（お弁当を注文する日）をカレンダー
にて先々まで登録できます

1）稼働日を設定したい事業所の年月ボタンを押してください。

営業日が登録されている最終月

2）選択したメンテナンス方法の□に
チェックを付けると、営業日の
メンテナンスが行えます。
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①年月を指定して営業日の登録を行う場合

事業所/年･月データが
表示されます。

営業日の場合はﾁｪｯｸﾎﾞｯｸｽに
✓をつけて下さい。
赤字部分は休業日となります。

（注文端末で非表示になり注文不可
となります）

登録ボタンを押すと
確認画面が表示され「はい」
で保存されます。

営業日一括登録を行うと、チェック
を付けた曜日が営業日となります。
その後、祝日など休業日を個別調整
してください。

②年月の範囲指定を行い一括して営業日の登録を行う場合

登録済み最終営業日年月以降の登録が
可能です。

年月を指定して営業日にチェックを入
れて「一括登録を実行」を押してくだ
さい。
確認画面が表示され、「はい」を押す
と登録件数が表示されます。

その後、①で祝日など休業日を個別調
整してください。

③他の支店の営業日情報を複写する場合

支店が複数あり、営業日が同じであれ
ば、代表の1支店を登録後に複写機能
を使用するとスムーズです。

営業日登録済みの支店を ボタンから
選択し、複写したい期間を入力後、
「複写登録を実行」を押してください。

1）

2）

3）

1）

2）

3）

1）

2）
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［5］アイテム

お弁当等の容器ごとに注文が必要な場合に
登録する事で集計が楽にできます

1）「アイテム」ボタンを押してください。

「行追加」でアイテムを追加し、アイテムCDとアイテム
名を入力します。

「戻る」ボタンを押すと保存され終了します。

登録済みのアイテムを削除する場合は、対象の行にカーソル
を合わせ、「削除」ボタンを押します。

2）

3）

4）
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［6］お知らせ

注文端末画面にメッセージを表示する事ができます

1）「お知らせ」ボタンを押してください。

メッセージ内容を入力または削除し、「登録」ボタンを
押してください。
入力を行った際は、表示開始する日付を入力してください。

「終了」を押すと更新確認がでますので、「はい」を選択
して登録します。

2）

3）
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66

注文端末にログインした際の「管理部からのお知らせ」欄に
反映されます。



［7］カテゴリー名称メンテナンス

カテゴリー名の登録・変更・削除を行うことができます。
※レジカテゴリタイプをご利用の場合に利用します。
※注文画面のカテゴリータグのメンテナンスになります。

1）「カテゴリ名」ボタンを押してください。

カテゴリーは最大で5つまで設定が可能です。
「カテゴリー名」に任意の名称を入力してください。
「戻る」ボタンで登録完了します。

2）
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［8］カテゴリーメニューメンテナンス

注文画面に表示されるカテゴリー別メニューの登録・変
更・削除を行うことができます。
※レジカテゴリタイプをご利用の場合に利用します。

1）カテゴリー設定を行いたい事業所の「カテゴリ設定」ボタン
を押してください。

既に適用されている日時やカテゴリーがグレーで表示されます。2）

①新規登録……適用日を指定して、メニューを新規で登録できます。
新しいカテゴリーページを作成する場合や、メニューが
大幅に入れ替わった場合に適しています。

②修正・削除…既にあるカテゴリーページの修正や削除を行えます。
少数のメニュー変更や追加に適しています。

③複写…………既に登録してあるカテゴリー別メニューを複写（コピー）
する事ができます。★
別の事業所に同じカテゴリー別メニューを登録する場合に
適しています。

①

②
③

★表示メニューの表示順を複写する機能になります。
コピー先の事業所メニューに事前にメニュー登録があることが前提です。
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新規登録
新規作成の□にチェックを入れ、表示させたい日付を入力し
「表示」を押してください。

新規のメニューメンテナンス画面が開きます。
作成したいページのカテゴリーを選択し、右のメニュー一覧
から表示したいメニューを選択し、矢印ボタン を押して
ください。
左の「注文画面」の表にメニューがコピーされます。

選択

※1ページに表示可能なメニュー数は15個です。
メニューが15個以上ある場合や、種類によってページを分けた
い場合は「次ページ」を押して新たなページを作成し、メニュー
を登録してください。

1）

2）
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登録が完了したら、「登録」ボタンを押してください。
確認画面が表示されますので「はい」を選択してください。

注文画面を開き該当の日付を見ると、登録の確認ができます。

※メニュー一覧からをメニューを選択すると右上の表にも反映されますが、
右上の表は注文端末の表示順に対応しています。
空欄部分はメニューが登録されていませんので、注文端末でも空欄です。

3）

4）
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修正・削除
修正・削除の□にチェックを入れ、修正したい「適用日/カテゴリー」を
選択、もしくは「カテゴリー/適用日」を選択し「表示」を押してください。

修正したい
「適用日/カテゴリー」を選択

修正したい
「カテゴリー/適用日」を選択

下記の場合、どちらも同じ画面の編集ができます。

1）

2）
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（例）セル3の「日替り弁当 大盛」を削除して「健康和食弁当」を
メニューに追加する時

右表セル3の「日替り弁当 大盛」の列を選択し、矢印ボタン
を押すと、表から削除されます。

メニュー一覧から「健康和食弁当」を選択し、矢印ボタン で
追加します。

1）

2）
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登録が完了したら、「更新」ボタンを押してください。
確認画面が表示されますので「はい」を選択してください。

注文画面を開き該当の日付を見ると、登録の確認ができます。

3）

4）
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複写
複写したい「適用日/カテゴリー」を選択し、
複写先の「事業所/適用日」を選択して「複写」ボタンをおしてください。

※表示メニューの表示順を複写する機能になります。
コピー先の事業所メニューに事前にメニュー登録があることが前提です。

1）
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13.給食業者各種メンテナンス

メニューの「事業所各種メンテナンス」を選択します。

◆給食業者に関連する各マスタの登録・変更・削除を行うことが
できます。

① メニュー……給食業者が取り扱っているメニューの編集ができます。

② 献立…………WEB注文画面に表示する献立の編集ができます。

③ 稼働日………給食業者の稼働日の編集ができます。

④ 献立取込……献立データをCSVで一括で取込むことができます。

① ② ③ ④
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①

① メニュー
表示したいメニューの給食区分を選択し、「表示」を押して
ください。

メニューのメンテナンス画面が開きます。
ここでは、メニューCD、メニュー名、標準価格、標準注文締切
時間、画像の登録などができます。

2）

1）
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メニューを追加する場合、
「行作成」をおして、新規行を作ります。

給食メニューCD、メニュー名、注文区分、標準価格、標準締切日時
を入力してください。
注文区分は基本的には「1：個人注文」を選択してください。

詳細はこちらを参照してください。

4）

3）
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画像を表示させたい場合は「アップロード」から、あらかじめ
用意しておいた画像を選択挿入できます。
画像の拡張子は、BMP、JPG、GIF、PNG、JPEGのいずれかを
選択できます。

（ここでは弁当の写真をPCのピクチャに保存したものを選択します。）

画像を選択後、確認メッセージが出ますので「はい」を
押してください。

5）

6）
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画像が登録されました。
メニュー登録が終わったら、「戻る」ボタンで前の画面に戻ります。

「終了」ボタンでメニューメンテナンス画面を終了させてください。

7）

8）
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②

② 献立
献立を編集したい「給食メニュー」「年月度」を選択し
「表示」を押してください。

該当日に「献立内容/栄養価/備考」などを入力してください。
画像を表示させたい場合は「アップロード」から、あらかじめ
用意しておいた画像を選択挿入できます。
画像の拡張子は、BMP、JPG、GIF、PNG、JPEGのいずれかを
選択できます。

「戻る」を押すと登録されます。

※献立内容…レジタイプ・カテゴリタイプで表示されます。
※献立内容（WEB）…WEB注文画面で表示されます。

1）

2）

3）

80



③

③ 稼働日
編集したい給食業者の稼働月を指定して「表示」を押してください。

カレンダーが表示されます。
チェックが入っている日は稼働日になります。
休業日にしたい場合は、□のチェックを外してください。
（休業日は赤字になります。）
「戻る」ボタンで登録されます。

1）

2）
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④

④ 献立取込
「献立取込」ボタンを押すと取込ファイルを指定する画面が開きます。

CSVデータが既にある場合は、選択して取込を行ってください。

「取込フォーマットはこちら」を押すとフォーマットがダウンロード
できます。指定フォーマットに沿ってデータを作成し、取込を行ってく
ださい。

「取込フォーマットはこちら」を
選択すると、CSVのフォーマット
の定義がダウンロードできますの
で、定義に沿ってCSVデータを
作成のうえ、取込を行ってください。

1）

2）
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14.マイメニューメンテナンス

メニューの一番左下の空白ボタンを選択します。

◆「マイメニュー」によく使うメニューを登録できます。

マイメニューメンテナンス画面が開きます。
「表示」を押してください。

1）

2）「選択」ボタンを押すと業務メニュー一覧が表示されます。
マイメニューに表示したいメニューを「選択」してください。

マイメニューに表示したいメニューを「選択」
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マイメニュー登録



3）メニューを選択後、「戻る」で登録してください。

4）一度システムを終了させ、再度開きなおすと、マイメニュー
に反映されます。
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マイメニュー削除

1）取消を行いたいメニューにカーソルを合わせ、「業務メ
ニュー」欄のメニューコードを「Delete」で削除します。

「Delete」ボタンで削除

2）一度システムを終了させ、再度開きなおすと、マイメニュー
に反映されます。
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1.ユーザーの登録

1.「初めてログオンされる方はこちら..」を選択してください。

2.登録画面に切替わりますので、各項目を入力してください。
※詳細は次ページに記載※

デモ株式会社

デモ株式会社
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①

②

③

④

⑤

⑥

⑦

⑧

⑨

⑩

番号 項目名 入力書式 内容

① 社員番号 半角数 社員番号を入力してください。

② 社員名 全角 名前を入力してください。

③ 社員カナ名 半角ｶﾅ 名前のフリガナを入力してください。

④ 受取り場所 選択 お弁当の受取り場所を選択してください。

⑤ 部門 選択 所属部門を選択してください。

⑥ ユーザーID 半角英数
（6～18桁）

ユーザーIDを英数字を組合せて入力してください。

⑦ パスワード 半角英数 パスワードを英数字を組合せて入力してください。

⑧ 確認パスワード入力 半角英数 確認の為、パスワードを再度入力してください。

⑨ 秘密の質問 全角
ユーザーIDやパスワードを忘れた時に必要になります。
秘密の質問を入力してください。

⑩ 秘密の答え 全角
ユーザーIDやパスワードを忘れた時に必要になります。
秘密の質問の答えを入力して下さい。

ユーザー登録画面【入力書式と内容】

3.全ての項目を入力後、「次へ」を押してください。

デモ株式会社
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4.確認画面で内容を確認後、登録する場合は「この内容で登録≫」を押してください。
修正がある場合は、「≪前の画面に戻る」を押してください。

5.ユーザー登録が完了すると下記画面になります。
次回から登録したIDとパスワードでログオンできます。

デモ株式会社

デモ株式会社
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2.クレジットカードの登録

1.ログオン画面で、ユーザーIDとパスワードを入力してログオンしてください。

2.「登録情報」を押してください。

デモ株式会社

デモ株式会社

エコー・ランチ

5



3.カード情報の「クレジットカード登録画面を開く」を押してください。

4.登録したいクレジットカードの情報を登録してください。

エコー・ランチ

デモ株式会社
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5.カード情報を入力後、「次へ」を押します。

6.確認画面で内容を確認後、登録する場合は「次へ」を押してください。
修正がある場合は、「戻る」、 登録を取消す場合は「キャンセル」を
押してください。

エコー・ランチ

エコー・ランチ
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7.登録が完了すると下記画面になります。
次回から登録したクレジットカードでお弁当代金が決済されます。

「戻る」ボタンを押して登録画面に戻ります。

エコー・ランチ

エコー・ランチ

デモ株式会社

デモ株式会社

エコー・ランチ
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3.クレジットカードの変更

1.ホーム画面メニュー「登録情報」→「クレジットカード登録画面を開く」で
クレジットカード情報画面を開きます。
「変更」ボタンを押してください。

2.変更画面にて、新しいカードの情報を入力した後、「次へ」を押してください。

エコー・ランチ

エコー・ランチ
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3.確認画面で内容を確認後、登録する場合は「次へ」を押してください。
修正がある場合は、「戻る」、 登録を取消す場合は「キャンセル」を
押してください。

4.変更登録が完了すると下記画面になります。
次回から登録したクレジットカードでお弁当代金が決済されます。

「戻る」ボタンを押して登録画面に戻ります。

エコー・ランチ

エコー・ランチ

エコー・ランチ
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4.お弁当の登録

1.ホーム画面の「個人注文」を押してください。

2.「受取先」「日付」「業者」「区分」を選択すると、該当のお弁当メニューが
表示されます。

日付選択

受取先選択

デモ株式会社

デモ株式会社

ｴｺｰ･ﾗﾝﾁ

エコー・ランチ
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3.注文したいお弁当のメニュー下にある緑色ボタン（ ）
を押してください。

4.お弁当詳細メニュー画面で、希望の個数を選択し、「この内容で注文する」
ボタンを押してください。

デモ株式会社

デモ株式会社

ｴｺｰ･ﾗﾝﾁ

ｴｺｰ･ﾗﾝﾁ
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5.お弁当の登録が完了すると該当のお弁当メニュー下のボタンが
オレンジ色（ ）に変わります。

デモ株式会社

ｴｺｰ･ﾗﾝﾁ

注文したお弁当が表示されます
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5.お弁当の取消・変更

1.取消/変更したいお弁当のオレンジ色のボタンを押すか、メニュー左の
お弁当履歴の変更マーク（ ）を押してください。

2.数量の変更の場合は、希望の数量を入力してください。
注文を取消したい場合は、「注文取消」ボタンを押してください。

デモ株式会社

デモ株式会社

ｴｺｰ･ﾗﾝﾁ

ｴｺｰ･ﾗﾝﾁ
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6.注文履歴の確認

4.ホーム画面上部のメニューから「注文履歴」を選択してください。

5.「日付」「業者」「区分」を選択すると、該当期間の注文履歴を
確認する事が可能です。

デモ株式会社

デモ株式会社

エコー・ランチ

ｴｺｰ･ﾗﾝﾁ

ｴｺｰ･ﾗﾝﾁ
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