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【受注後の全体の流れ】

注文の処理方法

お客様が対応

オーナー様が対応
購　入

銀行振込

振込確認（手動）

商品の作成または発送準備

商品の発送準備ができたら、ステータスを「完了」に変更

クレジットカード
「注文確認メール ( 振込口座記載 )」が送られる

ステータスを「処理中」に変更（手動）
変更後、自動的にお客様へ「注文＆支払い確認済メール」が送られる

自動的にお客様へ「商品の準備が整いました」とのメールが送られる

商品を発送後、「注文メモ」に配送番号を入力する
お客様へ「完了メール（配送追跡番号付き）」が送られる

「支払い済み・注文処理中メール」が送られる

【ステータスについて】

保留中・・・支払い待ちの状態。まだ商品の作成には入らない。

処理中・・・支払いが確認された状態。商品の作成に入る。
　　　　　　（クレジットカードで決済済み、または銀行振込の支払いが確認された状態）

完了・・・・商品の手配が完了して、発送準備が整った状態。
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【注文処理の方法】

注文の処理方法

1. 新規注文が入ったら メールでお知らせが届きます。

2. 注文の処理に入るため、ショップにログインします。

　別紙「◯◯◯◯◯◯さまHP情報」に記載してあるログインURL（https://◯◯◯◯◯）にアクセスし、
　ユーザー名とパスワードを入力します。（必要に応じてセキュリティ対策の文字入力も）

《オーナー様宛》  注文お知らせメール 《お客様宛》注文後に届くメール（クレジットカード払いの場合）
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3. この画面になればログイン成功です。ダッシュボードといいます。

　（この画面にある細かい項目などは、お客様がご覧になっている画面とは異なる場合がございます）
　

　WooCommerce → 注文 を開きます。

4. 現在の注文一覧が確認できます。クリック すると注文詳細が見れます。
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5. ご注文内容を確認します。

　下記の場合は 銀行振込 での支払いなのでまだ注文は完了しておらず、　②ステータスが 保留 の状態になっています。

　この時点でお客様には  振込口座記載の注文確認メール が自動的に送られており、注文処理は支払い確認後に行うと記載されています。

①支払い方法

　「銀行振込」か「クレジット／デビットカード」のどちらになっているかを確認。（上記画像の場合は銀行振込）

　「銀行振込」の場合は、振り込まれるのを待ち（お客様には銀行口座の情報メールが自動的に送られていますが、

　振り込まれたどうかは手動で確認する必要があります）、

　「クレジット／デビットカード」の場合は、すぐに商品発送準備に取り掛かります。

②ステータス

　「銀行振込」の場合は、保留中　（支払いが確認できるまでは注文が保留）、

　「クレジット／デビットカード」の場合は、処理中　になっています。

⑤お客様からのメモ

　配送日の指定や、その他ご要望が記載されています。（必須項目ではありません）

③注文商品

　注文された商品を確認します。

④配送

　配送先を確認します。

①

②

③

④

⑤
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6. 銀行振込のお客様が振り込まれたかどうかは、お手数ですが 手動でご確認 ください。　

　振り込みが確認出来次第、ステータスを 処理中 に変更し、更新ボタン を押します。

　

　ステータスを変更すると、お客様宛に「支払いが確認できたので、商品の手配を開始します」という内容のメールが

　自動的に送られます。

7. 商品の発送準備ができたら、ステータスを完了に変更し、更新ボタンを押します。

　お客様には「商品の手配が完了しました。続けて配送情報についてのメールをお送りするのでお待ちください」

　という内容のメールが自動的に送られます。



-6-注文の処理方法

8. 発送が完了したら、注文メモ（右下にあると思います）に  追跡番号 を記します。

そして　メモを追加　の部分に配送番号を入力します。
その後　追加　を押すと、
お客さまへ　配送番号付きのメール　が送られます。

こちらは、お客様に送られるメールのサンプルです。
配送番号は、自動的にこの部分（note 部分）に
転記されるようになっています。

これにて、商品手配の手続きは完了です。

※「非公開メモ」のままだと
お客様に配送番号が通知されません。

【重要】必ず「お客様への通知」を
選択してください★


