
2023年11月改正版

よくあるご質問

会員一覧　会員登録方法

会員一覧

請求書ダウンロード

アドレス帳

納品書ダウンロード

購入履歴

お気に入り/お気に入りグループ

買い物かご台帳　登録方法②

買い物かご台帳　登録方法①

買い物かご台帳

機能一覧表
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権限区分：管理者(本社)、管理者(支社)、通常会員 によってマイページに表示される機能が異なります。

機能名の横に★マークがあるものは、使用マニュアルがあります。ご確認ください。

ショップ機能

機能 機能説明管理者

(本社)

管理者

(支社)

通常

会員

買い物かご台帳 ★

★

★

★

★

★

★

買い物かごに入力した配送先、商品、数量を保存することができます。頻繁
に同じ配送先に同じ商品を注文する場合に登録しておくとスムーズに注文す
ることができます。

お気に入りの商品を登録することができます。お気に入りからお買い物かご
に商品を追加すると、数量がデフォルトの「1」になるので設定する必要が
あります。

お気に入り登録した商品でグループを作り、保存することもできます。

購入履歴・出荷状況の確認、注文のキャンセルをすることができます。

作成日から90日以内の納品書をPDFファイルデータでダウンロードすること
ができます。※スマホ版WEBサイトにはダウンロードページがありません。

作成日から90日以内の請求書をPDF、CSVファイルデータでダウンロードす
ることができます。※スマホ版WEBサイトにはダウンロードページがありません。

貴社の得意先会員様すべての購入履歴を確認することができます。

R-GEARに登録されている貴社の得意先会員様の一覧です。 会員の追加登
録、会員の情報 （氏名・住所・権限区分等）を変更することができます。

購入履歴

お気に入り

納品書ダウンロード

得意先別購入履歴

請求書ダウンロード

会員一覧

お気に入りグループ

注文機能

管理者
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機能説明機能説明機能 管理者

(本社)

管理者

(支社)

通常

会員

お客様情報変更

★

会員の氏名・電話番号・宛先・住所を変更することができます。

デフォルト支払方法を設定すると注文フローにある「お支払い方法」に 
チェックが入った状態になります。R-GEARは「掛売り」のみの選択になり
ます。

買い物かごに常にセットしておくデフォルトの配送先を設定することができ
ます。

納品書・請求書アップロード完了通知メールの受信を設定することができま
す。デフォルトで「受信する」が設定されています。

配送先の登録・変更をすることができます。

メールアドレスを変更することができます。

貴社の得意先会員様すべての購入履歴を確認することができます。

パスワードを変更をすることができます。

ログインしている会員を退会することができます。

メール通知設定

デフォルト支払方法設定

アドレス帳

IDの変更

メールアドレスの変更

パスワードの変更

退会

デフォルト配送先設定

注文機能
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買い物かご台帳に登録された内容がそのままカートに入り、

注文に進むことができます。

すでに買い物かごに商品がある場合、買い物かご台帳は使用出来ません。

使用するには、買い物かご内にある商品を一度削除する必要があります。

登録した買い物かご台帳にコメントを残すことができます。

買い物かごに入力した配送先、商品、数量を保存することができます。


頻繁に同じ配送先に同じ商品を注文する場合に登録しておくとスムーズに注文することができます。


買い物かご台帳の登録方法は2パターンあります。
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登録方法①　買い物かごからの登録

商品、注文数、配送先を入力後、画面上部の「買い物かご台帳
に登録」ボタンをクリックすると買い物かご台帳に登録するこ
とができます。
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登録方法②　購入履歴からの登録

購入履歴の 買い物かご台帳に登録 をクリックすると

買い物かご台帳に商品を登録できます。
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ご注文頻度の高い商品や気になる商品を登録することができます。

商品詳細ページよりお気に入り登録をしてください。

「お気に入り」ボタンをクリックすると

お気に入り登録することができます。

※お気に入りページに画面遷移します。



▼
▼
▼

お

気

に

入

り

・

お

気

に

入

り

グ

ル

｜

プ

03
マイページの「お気に入り」画面から、お気に入り登録された商品を買い物かごに追加することや

お気に入りグループを作成することができます。

ボタンをクリックすると

ボタンをクリックするとお買い物かごに
商品を追加することができます。

★数量がデフォルトの「1」になるので数量を設定する必要があります。

ボタンをクリックすると

お気に入りグループをチェックを付けた商品でお気に入りグループを作成する

ことができます。
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お気に入り登録した商品は、マイページの「お気に入り」から確認することができます。

グループに登録した商品をお買い物かごに登録することができます。
★数量がデフォルトの「1」になるので数量を設定する必要があります。

お気に入りグループに名前を付けることが可能です。
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購入履歴・出荷状況の確認、注文のキャンセルをすることができます。

注文番号が赤色の場合、

キャンセルされた注文です。

青文字（または赤文字）の注文番号をクリックすると

購入履歴詳細を確認することができます。

購入フォーム「ご決済方法の指定」で発注番号を入力すると購入履歴で検索できます。
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購入履歴詳細から、納期回答（出荷予定日）と出荷実績を確認することができます。

件名：【R-GEAR】納期回答を更新しました　のメールが配信された場合、購入履歴詳
細から納期回答日（出荷予定日）をご確認ください。

件名：【R-GEAR】出荷実績が更新されました　のメールが配信された場合、購入履歴
詳細から出荷実績をご確認ください。

注文ステータスが20％のときのみ

注文をキャンセルすることができます。
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注文単位別の発注書番号（赤枠） 入力フォームに発注書番号を入力することで、納品書ファイル名に発注書番号が記載されます。

※注文明細別の発注書番号（青枠） 入力フォームに発注書番号を入力しても納品書ファイル名には記載されません。

発注書番号を入力すると、納品書ファイル名に入力された

発注書番号が記載されます。

注文明細別発注書番号 入力フォームです。

※納品書ファイル名に発注番号は記載されません。
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作成日から90日以内の納品書をPDFファイルデータでダウンロードすることができます。

得意先に登録されている会員が納品書をダウンロードすると、直近ダウンロード日時にダウンロードした日付が表示されいます。

※スマホ版WEBサイトにはダウンロードページがありません。

ダウンロードしたい納品書にチェック後、

ダウンロードボタンを押すと納品書をダウンロードすることができます。

ここに記載されている日付は、売上日付です。
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配送先の登録・変更をすることができます。

ボタンから新しい配送先を登録することができます。

ボタンから登録されている住所を変更することができます。

★アドレス変更しても、変更する前に注文した商品の配送先は変更されません。
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配送先にそれぞれ表示名称（見出し）をつけることができます。

登録されている住所がどこの配送先か分かるように

配送先にタイトル（見出し）を設定することができます。

★表示名称（見出し）は出荷伝票に印字されません。
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作成日から90日以内の請求書をPDF、CSVファイルデータでダウンロードすることができます。

得意先に登録されている管理者（本社）会員が請求書書をダウンロードすると、

直近ダウンロード日時にダウンロードした日付が表示されいます。

※スマホ版WEBサイトにはダウンロードページがありません。

ここに記載されている日付は、請求締日です。

ダウンロードしたい請求書にチェック後、

ダウンロードボタンを押すと請求書をダウンロードすることができます。
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R-GEARに登録されている貴社の得意先会員様の一覧です。 

会員の追加登録、会員の情報 （氏名・住所・権限区分等）を変更することができます。

ボタンから

新しい会員を登録することができます。

会員の氏名をクリックすると、会員情報変更画面に
画面遷移するため、そこから会員情報を修正した
り、退会することができます。
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①会員一覧画面にある「新しい会員を登録する」ボタンをクリックし、新規会員登録フォームの必要項目に会員情報を入力します。

お客様IDとメールアドレスは

他の会員（退会した会員も含む）と

重複不可です。

会員の権限区分を選びます。

・管理者（本社）

・管理者（支社）

・通常会員



権限区分によって使用できる機能に差がございますので、

詳しくはマニュアルの2ページ目「機能一覧表」をご確認ください。



★管理者（支社）権限をお持ちのお客様は、

管理者（本社）の会員登録や登録情報の変更はできません。
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②新規会員登録フォームから会員登録が完了すると、会員一覧表に状態「法人仮登録」の会員が追加されます。

　※法人仮登録ではまだサイトにログインできません。

③新規会員登録フォームで入力したメールアドレスに、「パスワード設定のご案内」メールが届きます。

　メール内にあるURLにアクセスし、パスワードを設定してください。

　★パスワード設定URLの有効期限は、メール配信時刻から12時間以内です。

④パスワード設定後、サイトにログインできるかご確認ください。

　会員一覧の状態が「通常」になっていれば、サイトをご利用いただけます。
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Q ログインできない

以下の状況が考えられます。

・メールアドレスまたはお客様IDとパスワードの組み合わせが間違っている

・会員が追加されていない

お手数ですが社内の管理者権限をお持ちの方に、メールアドレスまたはお客様IDが間違っていないかご確認ください。

Q セッションロックになってしまった

一定回数パスワードを間違ったユーザーアカウントをロックし、

一定時間ログインできなくするセッションロック機能が備わっております。

以下の手順でセッションロックを解除してください。

( 1 ) 5分以上時間をおいてからログインする

( 2 ) 時間をおいてもログインできない場合、ブラウザのキャッシュとcookieを削除しログインする

Q 「法人仮登録」のままでサイトにアクセスできない

新規会員登録で登録したメールアドレスに届く「パスワード設定」からパスワードを設定しないかぎり

サイトを利用することはできません。

パスワード設定メールに記載されているURLの有効期限が切れアクセスできない場合は、

お手数をおかけしますが担当事務所にお問い合わせください。
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Q R-GEARからメール受信ができない

R-GEARから各種メールを受信できない場合、まずマイページのお客様情報設定からメールアドレスが正しいかご確認し、


以下の項目をお確かめください。



( 1 ) 登録しているメールアドレスの入力内容を確認し、有効なものではない場合はメールアドレスを変更してください。


        メールアドレスの変更は、マイページのメールアドレス変更から変更することができます。


( 2 ) 迷惑メールまたはGmailのソーシャルフォルダに振り分けられていないかご確認ください。


( 3 ) 時間をおいて改めて受信フォルダを確認する


        ※通信完了や何らかの事情で受信できない可能性があります。

Q パスワードを忘れた

以下の手順でパスワードを再設定してください。


( 1 ) 「パスワードの再設定」にアクセス

( 2 ) ログインしたいアカウントに登録しているメールアドレスを入力して[送信]を押す

( 3 ) パスワード再設定のご案内メールが届く


( 4 ) リンクをブラウザで開き、新しいパスワードを設定する



・ほかのユーザーでログインしていると正常にアクセスできないことがありますので、一度ログアウトしてください。


・パスワー再設定URLはメール配信時刻から24時間になります。


・2回以上再設定メールを送信した場合は、最新のご案内メールにあるURLから再設定をおこなってください。


