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1．初期設定

1）基本設定

2）ECサイトアカウント管理 > 

・ 新規オーダー収集基準 > 送り状有無 : 送り状番号が反映されてない注文データ
                                              　 発送完了 : 発送完了処理されてない注文データ

・ リスト基本照会期間 : 注文データのリスティング期間
・ 為替 : 注文収集の際、自動適用される為替を入力してください。

・ ECサイトアカウント登録 : ECサイトアカウント追加機能
　① ECサイトのアカウント登録ボタンをクリック
　② 追加するアカウントをログイン
　③ 登録完了ポップアップから「OK」ボタンをクリック
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・ 更新 : ECサイトアカウントのトークンキーの更新機能 
　　　※ 更新ボタンをクリックした後、作業流れは「ECサイトアカウント登録」と同じ流れになります。

・ 削除 : ECサイトアカウント削除機能
　　　※ 削除すると元に戻すことはできないため、作業の際ご注意ください。

3）発送元の管理

<発送元登録> <発送元削除>

・ 発送元登録 : 発送元追加機能 
　　　※ 発送元は「集荷依頼先」と「ラベルの発送人住所」に反映されます。

・ 削除 : 発送元削除機能
　　　※ 削除すると元に戻すことはできないため、作業の際ご注意ください。

4）配送社の管理

・ DHLとFedExはアカウントが必要になりますので、各配送業者の公式ホームページから申し込んでください。
・ JPPOSTは新規登録すると自動的に追加されます。



・ Account No : 後納差出表に反映されるゆうびんビズカード番号を入力してください。
・ 重量入力 : 重量を入力せずにラベル発行するお客様は「オプション」を選択してください。

・ Account No : DHLと契約した9桁の輸出用アカウント番号を入力してください。
・ Site ID, PW : DHLの開発専用サイトから取得した情報を入力してください。 
　　　　　　* 取得方法はガイドをご参考ください。

・ Account No : FedExと契約した9桁の輸出用アカウント番号を入力してください。
・ Fedex Password, Authentication Key, Meter Number : DHLの開発専用サイトから取得した情報を入力してください。 
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　* 取得方法はガイドをご参考ください。



・ 配達署名 : 署名指定料440円(航空貨物運送状1通につき)フレイト(重量貨物)以外の貨物に適用されます。
　　　　　  ただし、米国又はカナダ向けの貨物で、貨物の 総運送申告価額が500米ドル又は
　　　　　  500カナダドル以上の場合は適用されません。
　　　　　  ※ 日本から海外（米国またはカナダを除く）へ発送する際のFedEx署名要求手数料は無料です。

・ Letter Head : 一部宛先国のラベル発行においてはLetter Headのデータが必須扱いとなります。

・ Eメール(ID) : ログイン用のメールアドレス
・ ユーザー名 : 担当者名を入力してください。
・ パスワード : パスワード変更機能

・ 会社名 : 「ラベルの発送人会社名」に反映されます。
・ 会社メールアドレス : 連絡できる代表メールアドレスを入力してください。

5）ユーザー情報

6）会社情報



2．注文管理

・ 注文個別生成管理: 定期的に追加する場合は管理テンプレート機能をご利用ください。

1）新規オーダー

・ 注文同期 : 新規注文収取と注文ステータス同期機能
　　　　　  ※注文ステータス同期はソリューション内追加された注文のみ適用されます。

・ 注文生成: 個別追加とEXCEL一括登録機能
　　　　      ※ EXCEL入力方法は「EXCELサンプル」の「ガイドシート」をご参考ください。 



・ 発送情報変更方法
　① 発送情報を変更
　② 「変更内容を保存」をクリック　※ 受取人情報変更保存ボタンと異なりますので、ご注意ください。

・ 注文明細書 / 作業指示書 

・ 受取人情報と発送オプション変更方法
　① 変更する注文データの「詳細」をクリック
　② 変更して「保存」をクリック　※ 発送情報変更保存ボタンと異なりますので、ご注意ください。

<注文明細書> <作業指示書>



・ EXCELダウンロード
　① 注文データEXCELダウンロード : リストにある注文データをダウンロードする機能
　② 一括訂正EXCELダウンロード : 一括訂正する注文データをダウンロードする機能

・ 一括訂正 / EXCEL一括訂正
　① 一括訂正 : リストにある注文データを一括訂正する機能
　② EXCEL一括訂正 : EXCELベースで一括訂正する機能

・ 一括訂正管理: よく使うダンボール箱等の梱包サイズ・重量を予め登録し、ワンクリックで呼び出すことができます。



・注文同梱
　① 注文同梱する複数の注文データを選択
　② 「注文同梱」をクリック
　③ メッセージ画面から「確認」をクリック

・注文分割
　① 注文分割する注文データを選択
　② 「注文分割」をクリック　
　　※ 3つ以上の注文データを同梱した場合「分割」ボタンで個別注文分割する事も可能です。
　③ メッセージ画面から「確認」をクリック



・状態変更(保留、削除) : ソリューション内注文データのステータスを変更する機能
　　　　　　　　　　※ ECサイトには全く影響ないので、ご安心ください。

・ラベル発行 : Sellingtoolは「JPPOST」「DHL」「FedEx」のラベルを発行することが可能です。

　① 各発送サービスの必須項目を全て入力
　　JPPOST : 商品名 / 単価 / 注文数量 / 重さ(kg)
　　DHL : 商品名 / 単価 / 注文数量 / 重さ(kg) / サイズ(横幅高さ) / 原産国 
　　　      ※ DHLFlyerの場合サイズは不要です。
　　FedEx : 商品名 / 単価 / 注文数量 / 重さ(kg) / 原産国

　② 注文データを選択して「ラベル発行」をクリック



　③ ラベル発行のポップアップ画面から「予想配送料」と「保険」、「輸出の目的」等を確認して、「ラベル発行」をクリック

予想配送料

・ FedExとDHLラベル



2) 発送待ち

・ JPPOSTラベル

・ 状態変更(新規オーダー) : 注文データ新規オーダー戻す機能
　　　　　　　　　　　   ※ 新規オーダーに戻すと発行したラベルの情報は削除されますので、ご注意ください。

・ 状態変更(保留) : 注文データを保留に変更する機能
　　　　　　　　 ※ ラベル発行した後、保留になった場合ご利用ください。



・ JPPOST後納差出表

・ お客様番号 : 「配送社の管理 > JPPOST」に登録したAccount Noが記入されます。

・ 集荷依頼 : Sellingtoolは「DHL」と「FedEx」の集荷依頼が可能です。
　① 「集荷依頼」ボタンをクリック



　② 「*必須項目」を全て入力します。
　　※ DHLとFedExを同時に集荷する場合は両方選択してください。

・ 集荷依頼キャンセル
　① 「キャンセル」ボタンをクリック

　② 「確認」ボタンをクリック



・ ラベル再発行 : 発行したラベルを再発行する機能
　① 注文データを選択
　② 「ラベル再発行」をクリック

・ 送り状情報転送 : ECサイトに送り状情報を転送する機能
　　　　　　　　 送り状情報転送をクリックするとすぐにECサイトに送信されます。

3) 発送完了
・ 状態変更(新規オーダー) : 注文データ新規オーダー戻す機能
　　　　　　　　　　　   ※ 新規オーダーに戻すと発行したラベルの情報は削除されますので、ご注意ください。



・ ラベル再発行 : 発行したラベルを再発行する機能
　① 注文データを選択
　② 「ラベル再発行」をクリック

4) キャンセル / 削除 / 保留

・ 完全削除 : 注文データをSellingtoolから完全削除する機能
　　　　　 ※ 新規オーダーに戻すと発行したラベルの情報は削除されますので、ご注意ください。

　



3．商品管理
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1）カテゴリ管理

・ カテゴリ登録 : 商品登録と商品一括登録に使用されます。
　① 「カテゴリ登録」ボタンをクリック
　② 「カテゴリ名」を入力
　③ カテゴリ詳細と商品スペックを選択

2）テンプレート管理

・ 詳細 : 登録したテンプレート変更機能 
・ テンプレート登録 ※ 次のページ参考にしてください。



① テンプレート名
② テキストエディタ使用
　 テキストエディタ未使用 : HTML用
③ 詳細説明上段 : 詳細情報の上段に表示されます。
　 詳細説明下段 : 詳細情報の下段に表示されます。
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3）文字置換管理

<規則個別追加><EXCEL一括登録>

・ 翻訳の際、自動文字置換する文字を入力してください。



4）商品登録

・ 商品個別登録機能
　① 登録アカウントとカテゴリ選択
　② 基本情報入力
　③ オプション情報入力
　④ イメージアップロード
　⑤ 追加情報選択
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5）商品一括登録

・ 商品一括登録(EXCEL)機能
　① 「Excelアップロード」をクリック
　② 「ファイル添付」
　③ 「販売待ちに変更」をクリック
    ※ EXCEL入力方法は「EXCELサンプル」の「ガイドシート」をご参考ください。 



6）商品リスト

・ 商品登録 : ECサイトに出品する機能

・ 商品ステータス同期 : 「販売中」の商品データ収取 ※ 商品ステータス同期は今後追加する予定です。

・ 変更情報を保存 : リストから変更した内容を保存する機能

・ 一時品切れ : 商品ステータスを一時品切れに変更する機能

・ 販売終了 : 商品ステータスを販売終了する機能

・ 完全削除 : 商品データをソリューション内で削除する機能



4．タスク管理

5．使用者管理

・ 作業状態 : 作業状態表示(作業中 / 作業待ち / 作業結果)
・ 作業結果 : 作業結果が表示されます。
・ 削除 : 作業削除機能

・ 使用者数 : 追加可能な使用者数が表示されます。 * 使用者制限数は料金プランにより異なります。
　　　　　※ Sellingtoolは同じアカウントで同時接続することができません。

・ 権限設定 : 使用者ごとに各機能の権限を管理することができます。
・ 使用者追加 : サブアカウントの追加機能
・ 削除 : 作業削除機能



6．決済管理

・ バージョン変更
　① バージョン変更をクリック
　② 料金プランを選択
　③ 詳細プランを選択
　④ 決済PGを「Paypal」を選択
　⑤ 「Paypalで支払う」をクリック
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・ 料金プランと残り期間表示
・ 使用期間延長 : 使用期間延長機能

・ サービス追加 : ECサイトアカウント数と使用者数追加機能 



7．チャット機能
・リアルタイムチャット機能 : 本機能は有料機能になります。
　① 左下にある「チャット」マークをクリック

② 「カウンセリングスタート」をクリック　



　③ カテゴリを選択

　④ カテゴリにある説明から解決できない場合は「カウンセラーにつなげる」をクリック

　⑤ リアルタイムチャット機能開始
　　※ ご連絡混雑時はお待たせする場合もございます。



8．新規機能

1) お問い合わせ管理
・ 有料バージョンのお客様はリアルタイムチャット機能と並行することができます。

① お問い合わせ登録をクリック

② お問い合わせ種類を選択してタイトルと内容を作成
③ 保存ボタンをクリック



・ 登録が完了すると音岩瀬状態が「新規お問い合わせ」に変更されます。
※ お問い合わせ削除は「新規お問い合わせ状態」の状態のみできます。

・ カスタマーサポートから回答すると「回答完了」に変更されます。
④ 回答完了されたお問い合わせをクリック

⑤ 右下に表示される回答内容を確認します。
※ 引き続きお問い合わせする場合は新規でお問い合わせを登録してください。



2) お知らせ

・ ソリューションのお知らせとクーリエの情報、イーコマースの情報等を配信します。

・ 詳細ボタンをクリックするとお知らせ内容が表示されます。

・ 重要なお知らせはポップアップで表示れますので、ご参考にしてください。



3) EUのVAT規則変更 に関する改善

・ 2021年7月1日以降、EUはEU域内への輸入品のVAT非課税基準枠を廃止（現在、EU加盟国の大半で€22*）
・ 注文管理画面 - 商品情報とコマーシャルインボイスの電子データの項目追加
　　　　　　　　 Eメール / Tax ID / HSコード
※ eBay注文データは自動的にVAT番号がシステムに送信されるため、VAT番号を登録する必要ありません。

・ Shopifyと注文生成デーの場合は 配送社の管理をクリックして各配送社にIOSS番号を登録してください。



・ DHLの場合は発行国も選択してください。

4) 定期決済

・ 定期決済は決済日基準、30日毎に決済されます。
① バージョン変更又は使用期間延長をクリック



② 決済期間の「定期支払い」をクリック

③ Paypalの決済画面から「今すぐ支払う」をクリック

・ 決済が完了すると決済方法が定期お支払いに変更されます。



5) 返送ラベル

・ 返送ラベルを発行するためには輸入アカウント番号が必要です。
・ DHL輸入用アカウント番号は “9”から始まる9桁の番号です。

① 輸入アカウントう番号を登録

② 注文データを選択して「返送ラベル発行」をクリック

③ 返送ラベル発行のポップアップ画面から「保険」と「輸出の目的」等を確認して、「返送ラベル発行」をクリック



・ DHL返送用ラベルの有効期限は、発行後90日間です。
・ DHL返送用ラベルは貨物に添付するのではなく、内容物と一緒に梱包してご利用ください。

④ 返送送り状番号を確認します。
※ PDFファイルを保存することを忘れた方は「返送ラベル再発行」をクリックしてご確認ください。



ありがとうございます




