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https://www.atoffice.co.jp ※各画面での表示価格は税抜となります。

ご注文日、キー
ワードを入力して
「絞込み」ボタン
をクリックする
と、絞込み検索が
できます。

1
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商品を
お気に入りに
登録する

商品を買い物
かごへ入れる

買い物かごへ入れる

買い物かご

再計算

ご注文確認画面へ
2

2

1

買い物かごの中身
を確認したら「ご
注文確認画面へ」
ボタンをクリッ
ク。数量を変更す
る場合は、変更後、
「再計算」ボタン
をクリック。

2

1

最近注文した商品が
チェックできるから
便利だよ！！

商品名、品番、注文コード、JANコードなどで検索
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https://www.atoffice.co.jp ※各画面での表示価格は税抜となります。

検索したい期間を
開始日と終了日で
入力して「検索」
ボタンをクリック
します。

1

注文リストが出て
きたら、内容を確
認する「注文番号」
をクリック。

2

注文の明細がご覧
いただけます。

3
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クリック1

処理状況と承認状況は
こちらでご覧いただけます。合計金額

注文番号

3

再注文の際は、「買い物
かごへ入れる」ボタン
をクリック。

納期遅延に
なったものは
キャンセル
できるのね。

2

クリック

・発注済
・手配待
・手配済
・納期確定
・出荷確定
・出荷済
・納品済

・承認待
・承認中
・キャンセル
・品切れ
・返品済
・エラー
・その他

処理状況の内容

ご
注
文
履
歴
・
再
注
文

キ
ャ
ン
セ
ル
に
つ
い
て

2

キャンセルについて
納品予定日が 2営業日前の 17:30 までであれ
ば、その明細のキャンセル依頼を行うことが
可能です。実際のキャンセル処理はカスタ
マーセンターが実施いたします。キャンセル
結果については注文履歴画面よりご確認くだ
さい。
※通常の納期の場合は、キャンセルできません。
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ザ
ー
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の
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ユ
ー
ザ
ー
情
報
変
更
画
面
で
は
、
登
録
済
み
の
ユ
ー
ザ
ー
情
報
を
変
更
で
き
ま
す
。

ご
担
当
者
の
部
署
や
電
話
番
号
が
変
更
し
た
場
合
な
ど
、
す
ぐ
に
対
応
で
き
る
の
で
便
利
で
す
。

https://www.atoffice.co.jp ※各画面での表示価格は税抜となります。

変更内容を入力
し、「変更」ボタ
ンをクリック。

情報変更が可能な項目
・ご担当者
・ご担当者（カナ）
・ご担当者所属部署名
・ご担当者電話番号
・ご担当者 FAX 番号
・ご担当者 E-mail
・エラー通知方法
・伝票コード
・伝票メモ
・お知らせメール受信

1

変更後のユーザー
情報が確認できま
す。

2
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ここからユーザー情報の
変更画面へ

伝票コード・伝票メモを設定し
ておくと、設定した内容が注文
確認画面に初期表示されます。

※メールアドレスを登録・
　変更されると、確認メー
　ル「@office よりメール
　アドレス登録 ( 変更 ) の
　お知らせ」が届きます。

1

2

1

お届け先住所の変更が
可能です。
※お届け先住所の新規
　追加登録、請求先の
　新規追加登録・変更
　は担当販売店へご依
　頼ください。


