
Welcart 運営マニュアル 

Version 1.9.14対応 

ログイン 

 

URL： 

ユーザー名： 

パスワード： 

 

操作画面（ダッシュボード） 

 

運営の際、お使い頂くのは主に 3種の項目です。 

 

 

Welcart Shop 

 通販システムの設定部分 

 （触らず、ご依頼頂いた方が安全です） 

 

Welcart Management 

 受注、メール連絡、会員情報の編集を行います 

 

投稿 

 Topページのお知らせを投稿します 

 

 

注文の連絡が入ったら 

 

注文があった事を知らせるメールが届きますので、注文内容を確認して下さい。 

そのメールを返信する事で、お客様に連絡をする事も可能ですが、システムで用意されているメールテンプレー

トを使用して送信した方がスムーズな運営を行う事が出来るのでおススメします。 

「対応状況」を変更する事で、複数人での運営時の間違えを防止できます。 

 

 



Welcart Management -> 受注リスト から、受注内容を確認します。 

 

 

 

この例の場合、2件の新規注文がある箏になります。 

新しい注文が上にきます。 

「対応状況」 新規受付 （だれも何も作業をしていない。） 

「支払方法」 着払い又は銀行振り込み 振り込みの場合は入金の有無 

会員なのか否かとその情報の表示 

右端の「操作フィールド表示」で検索可能 

受注番号をクリックすると、詳細が開きます。 

 

着払い 銀行振り込み（前払い） 運営側の入力事項 

  

 

 

配送予定日 

配送会社名 

送り状番号 

をお客様にご連絡する場合、こちらの

機能を使用すると、メールテンプレート

に自動で挿入されます。 

各配送会社の追跡URLも表示されま

す。 



着払いの状況で、「対応状況」を変更します。 

銀行振り込みの場合、「入金状況」の選択メニューが表示されます。Pending は保留の意味です何故英語なの

か修正依頼中です。 

修正後は必ず「設定更新」をクリックして下さい 

 

メールを送る 

 

状況に応じて使い分けが出来るメール用のテンプレートを用意しました。 

「メール・印刷フィールド表示」をクリックすると、項目が開きます。」 

 

 

 

状況に応じたタイトルの文字をクリックすると、予め作成したテンプレートが開きます。そこには、お客様情報、先

程入力した配送番号等が自動で挿入されます。 

例えば、「配送完了メール」をクリックするとウィンドウが開きます。 

 

この画面は、普通のメールの様に、メッセージを編集する事ができます。最後に「送信」を押します。 



使用した項目に✔印が付きますので、複数人での運営に役立ちます。 

 

 

会員情報の編集 

Welcart Management -> 会員リスト 

 

登録されている会員一覧が表示されます。会員番号をクリックする事で情報の修正が出来ます。 

 

 

会員自身が、マイページから編集する事も可能ですが、ログインパスワード以外は運営側で修正する事が出来

ます。  

※ パスワードを忘れたと会員から問い合わせがあった場合、ログイン画面->パスワードをお忘れですか？か

ら各自で手続きをして頂くよう依頼して下さい。運営側では何も出来ません。 

 

会員の「質(ランク)」を付ける事で、情報の共有が可能です。通常会員、優良会員、VIP会員、不良会員 

不良会員に印が付いている顧客の情報は社内で共有する必要があります。 

この情報は顧客からは閲覧できませんので、ご安心下さい。 

 

非会員の情報の編集 

 

会員登録をしていないお客様から住所の修正等の依頼があった場合、 

Welcart Management -> 受注リスト ->受注データ編集を編集する 「設定を更新」を必ず押してください。 

 

情報共有について 

 

複数人で運営する場合、二重発送や未払いの状態での発送、発送もれなど、トラブルを避ける為、 

情報共有が大事です。 

 

Welcart Management -> 受注リスト ->受注データ編集 

ステータス（対応状況、入金状況）の修正が不可欠です。 

受注データ編集 画面の一番上「管理者メモ」の活用も便利です。 



 どの場合においても最後に「設定を更新」を必ず押してください。 

 

Welcart Management -> 会員リスト 

任意の設定ではありますが、社内で会員ランクの基準を設けると便利かもしれません。 
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