
９．承認設定（１／１０） 

管理者用メニュー 操作マニュアル 

 

  承認機能は、企業の購買ワークフローを設定する機能です。 
 
 １段階から４段階までの承認ワークフローが設定可能です。 
 承認者・発注者には、承認依頼・承認・否認をおこなった際に、その旨をメールします。 
 ※メールアドレスが登録されていないお客様にはメールは送信されません。 
 
 
■承認設定例（３段階）※設定は４段階まで可能です。 
 
 → 各部門の発注担当者 を 発注者   に設定 
 → 各部の課長     を 第１承認者 に設定 
 → 各部の部門長    を 第２承認者 に設定 
 → 総務部長      を 第３承認者 に設定 
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 自動承認・自動否認に該当する注文の場合には 
承認依頼メールは送信されません。 
1 

発
注
者 

第
1
承
認
者 

（
一
次
承
認
） 

承
認
依
頼
メ
ー
ル 

承
認
依
頼
メ
ー
ル 

承
認
依
頼
メ
ー
ル 

承
認
依
頼
メ
ー
ル 

ご
注
文 

承認結果 
通知メール 
（否認時） 

承認結果 
通知メール 
（否認時） 

承認結果 
通知メール 
（否認時） 

承認結果 
通知メール 
（承認時） 

承認結果 
通知メール 
（否認時） 

第
2
承
認
者 

（
二
次
承
認
） 

第
3
承
認
者 

（
三
次
承
認
） 

第
4
承
認
者 

（
四
次
承
認
） 

※最終承認（否認）時にメールが送信されます。 



９ ．承認設定（２／１０） 

管理者用メニュー 操作マニュアル 

 

  ■承認階層の設定方法 
 
  １．管理者用メニュー画面で、「承認設定」をクリックしてください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
  ２．「承認設定一覧」画面が表示されます。 
 
  ３．ユーザー毎に、以下の要領で、発注者・第１承認者～第４承認者を設定してください。 
    （第１～４まですべての階層の承認者を設定する必要はありません） 
 
    ① 初期値では、全てのユーザーが発注者となります。 
    ② 階層を変更したいユーザーの名前リンクをクリックしてください。 
    ③ ②でクリックしたユーザーの階層変更画面が表示されます。 
 
      ・発注者 から 第１承認者（もしくは第２～４承認者） に変更する場合 
 
        ④「承認階層を変更する」ボタンをクリックしてください。 
        ⑤「承認階層の変更」画面が表示されます。 
          発注者から第４承認者まで、どの階層にするかチェックボタンで 
          選択できます。 
 
        ⑥「変更する」ボタンをクリックしてください。 
 
  以上で発注者から第１承認者（もしくは第２～４承認者）までの変更ができます。 
      
 
 【ご注意！】 
  一度設定した階層を変更すると、上位階層・下位階層との関連が解除されます。 
  ご注意ください。 
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９ ．承認設定（３／１０） 

管理者用メニュー 操作マニュアル 

 

  【承認設定一覧画面】  
 ログイン後の管理者用メニュー画面で、「承認設定」をクリックしてください。 
 以下の承認者設定一覧画面が表示されます。 

１９ 

メールアドレスが未登録のお客様には、承認依頼／結果通知のメールが 
送信されません。メールアドレスの登録は「管理者用メニュー」の 
「ユーザー情報変更」画面（6ページ）でおこなってください。 

！ 

発注者、第１～４承認者の名前を一覧で見ることができます。 
それぞれの名前をクリックすると、「承認詳細設定」画面が開きます。 

管理者メニュー 
をクリック 
してください。 

名前にカーソルを当てる 
と、承認に関する詳細条件 
のポップアップが出現 
します。お客様番号や、 
設定内容を確認することが 
できます。 



９ ．承認設定（４／１０） 

管理者用メニュー 操作マニュアル 

 

  【承認設定詳細画面】 
 承認設定一覧画面で、発注者、第１～４承認者の名前をクリックしてください。 
 クリックした発注者、第１～４承認者の承認設定詳細画面が表示されます。 

 上位承認者を選択する 
 クリックすると、上位承認者の選択画面が表示されます。 
 上位承認者選択画面については、22ページを参照してください。 
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 承認階層を変更する 
 クリックすると、承認階層の変更画面が表示されます。 
 承認階層の変更画面については、21ページを参照してください。 
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 承認条件を設定する 
 クリックすると、承認条件登録画面が表示されます。 
 承認条件登録画面については、23ページを参照してください。 
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 承認対象メンバーを追加する 
 クリックすると、承認対象メンバー追加画面が表示されます。 
 承認対象メンバー追加画面については、24ページを参照してください。 
 
 ※承認対象メンバーを削除する場合は、対象者のお客様番号横の「所属を解除」を 
  クリックしてください。    
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 承認設定一覧へ戻る 
 クリックすると、承認設定一覧画面に戻ります。 
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９ ．承認設定（５／１０） 

管理者用メニュー 操作マニュアル 

 

  ＜発注者の承認階層の変更＞ 
 承認設定詳細画面で、「承認階層を変更する」をクリックしてください。 
 承認階層変更画面が表示されます。 
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 承認階層を変更します。 
 
 発注者、第１～４承認者までを選択していただけます。 
 選択ができましたら、「変更する」ボタンを押して変更を完了してください。 
 
 ※設定されている承認階層を変更される場合、上位・下位階層の関連は削除されます。 
  ご注意ください。 
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 変更したい階層にチェックを付けます。 1 
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９ ．承認設定（６／１０） 

管理者用メニュー 操作マニュアル 

 

【上位承認者の選択】 
 承認設定詳細画面で、「上位承認者を選択する」をクリックしてください。 
 クリックした発注者、第１～３承認者の上位承認者選択画面が表示されます。 
 

２２ 

 上位承認者を選択します。 
 
 対象者より１階層上位の承認者を選択していただけます。 
 
 発注者なら第１承認者、第１承認者なら第２承認者、第２承認者なら第３承認者、 
 第３承認者なら第４承認者が選択できます。 
 選択ができましたら、「変更する」ボタンを押して変更を完了してください。 
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 設定したい上位階層の承認者をリストボックスから選択します。 1 
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９ ．承認設定（７／１０） 

管理者用メニュー 操作マニュアル 
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 クリックすると、承認設定詳細画面へ戻ります。 5 

２３ 

 承認条件の設定が終わったら、「登録」ボタンをクリック 
  してください。承認条件が登録されます。 
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 承認条件をプルダウンリスト（選択肢は以下）から選択 
してください。 
 ・「承認者が承認すれば発注」 
 ・「期間経過後自動承認」  ※ 
 ・「期間経過後自動否認」  ※ 
 ・「期間経過後催促メール」 ※ 
 ・「自動承認」 
 ・「自動否認」 
 ※「期間」とはプルダウンリストの右にある「期間」に入力さ 
  れた日数です。（最長設定期間７日） 
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 選択した承認者の承認条件をチェックします。 
■「全ての注文に対して」をチェックした場合は、 へ。 
  各項目のプルダウンリストから条件を選択します。 
■ 第２～４承認者の画面には、「下位階層の承認者での承認 
 対象全て」、「承認者の注文は必ず承認対象」も選択できます。 
■「下記のいずれかの条件に合致した場合のみ」を 
 チェックした場合は、 へ。 
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 承認条件をチェックします。（複数選択可） 
※以下の条件で承認に回すことが可能です。 
■月次予算 
 選択した承認者およびその下に紐付く発注者（被承認者）の 
 ご注文累計金額（１ヶ月単位）が購入限度額を超えた場合。 
 ※ご注文累計金額は注文日ベースで計算します。 
■１オーダー購買金額 
 １回のご注文における購入限度額を設定し、その金額を超える 
 ご注文の場合。 
■商品単価購買金額 
 設定した金額を超える単価の商品が含まれるご注文の場合。 
■環境対応商品以外が含まれている場合 
 環境対応以外の商品がご注文に含まれている場合。 
 環境対応例外品登録をしている場合には、その商品は環境対応 
 商品とみなします。 
■みんなのお気に入り以外の商品が含まれている場合 
 みんなのお気に入りに登録されていない商品がご注文に 
 含まれている場合。 
  ※みんなのお気に入り設定時のみ表示されます。 
■配達料がかかるオーダーの場合 
 １回のご注文における小売価格（参考価格）の合計金額が 
 配達料免除となる基準金額に満たない場合。 
 ※基準金額については、左記画面でもご確認いただけます。 
  詳細は販売店までお問合せください。 
■商品カテゴリーに設定した商品が含まれている場合 
 設定したカテゴリーの商品がご注文に含まれている場合。 
 ※設定したいカテゴリーをチェックします。 
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 ■環境対応商品の定義について 
管理者メニュー「環境対応条件設定」にて、企業様において公的マーク別で環境対応商品を指定することができます。 
環境対応例外品登録機能と合わせて、より柔軟な設定が可能です。詳細は、３５ページを参照してください。 

１ 

４ 

２ 

３ 

５ 

【承認条件設定】  
 承認設定詳細画面で、「承認条件を設定する」ボタンをクリックしてください。 
 承認条件登録画面が表示されます。 
 


