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GMOインターネット株式会社

３.注文管理
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①

②

注文管理から、日別注文の確認を押す。
①照会したい期間・決済方法（銀行振り込み/郵便振替/代金引換/コンビニ/ＮＰ後払い/カード）・処理方法（配送/未処理/注文キャンセル/返送/未入金/未配送）
を選択して、照会ボタンを押す。
※注文状況全体を見たいときは期間の設定後、決済方法・処理のボタンは「全体を表示」にして照会ボタンを押す。
②検索項目に合った顧客のデータが表示される。
※EXCEL：照会した内容をEXCELで変換して簡単に見る事ができる。
住所ダウンロード：照会した内容に対する注文者と配送先の住所をEXCELで変換してダウンロードすることができる。

３.注文管理
①日別注文状況：注文状況の照会①

必読事項 : カード使用時の注意事項
・カード失敗した注文は30分経つと、削除が可能。

・カード失敗の場合注文詳細内容を見れば失敗の原因
を見る事ができる。

※決済になっていないものは配送しないように気を付け
る。

・カード失敗の場合、注文書をすぐ削除せず、できるだけ
保管して下さい。

または、1～2時間が経った後で削除するように下さい。

・カード作成中で注文失敗となった注文では、顧客のイ
ンターネット環境設定に問題がある。

※管理者ページのメイン画面下端のTIP掲示板を参考し
てください。

・処理可否に未処理となるのは顧客がショップページで
注文取り消しを押した場合である。

※この場合は詳細注文情報でカード取り消しボタンを管
理者が押さなければなりません。




