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管理画面

この商品、●月●日に
返却します！

オンラインでやってみよう

オンラインだと必要な情報
が必須になっているから、
言った言わないが減った！

返却受付から入庫処理までの流れ

注文画面

ポイント
返却後の処理は、本項のＳＴＥＰ３以
降をご覧ください

i-Rental 注文では、貸出の依頼と別に、返却依頼の受付をすることができます。
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返却受付から入庫処理までの流れ

検索エリア

返却注文の一覧

i-Rental 注文で受け付けた返却依頼は、返却一覧画面にて確認できます。

営業所の変更

貸出・返却・見積画面切り替え
「未受付の注文のみ」の
チェックを外すと、注文の
絞込み・検索ができます。

新規の返却注文を作成します

返却注文の確認

クリックすると
返却注文詳細画面が開きます
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返却受付から入庫処理までの流れ

返却予定日時や現場の確認

商品の返却方法や、関連情報の確認
顧客連絡時の申し送りのメモなど

GoogleMap表示

画面の下部については次ページへ

返却一覧‐返却注文詳細画面(１)

履歴の確認

自動送信メールの送り先

貸出注文時に返却注文を申し込
んでいる場合に表示。
クリックすると該当の貸出注文
詳細に切り替わります。

ステータスの変更

同一の取引先・現場の
貸出注文検索への
ショートカット
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返却受付から入庫処理までの流れ

返却一覧‐返却注文詳細画面(２)

変更内容を保存します。
変更したら忘れずに押してく
ださい。

返却の数量

対応状況・キャンセル・削除は
ステータスによって操作できる
タイミングが異なります。

明細に貸出中の商品を
追加できます。

注文情報を削除します
元に戻すことはできません。
ステータスにより削除できません。
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返却注文を
受付する

返却注文を受付する
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稼働管理を
使った入庫

貸出一覧を
使った入庫

返却注文を受付します

返却受付から入庫処理までの流れ
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管理画面にログインします。

返却受付から入庫処理までの流れ

ポイント
管理画面のログイン画面には
[管理画面ログイン]と記載があり
ます。

管理画面左メニューの、[返却一覧]
を開きます。(ログイン直後の画面)

初期状態では、
・本日から5日以内に返却希望かつ、
・ステータスが[未受付]の注文
が並んでいます。

1 2

ログインをして、管理画面を開きます。

3

列が水色の時は、未開封です。
列が白色の時は、社内の誰かが開封
しています。

STEP1 返却注文を受付する
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返却受付から入庫処理までの流れ

返却注文を探す場合は、画面上部の
検索エリアを使用します。

未受付以外の注文を探す際は、[未
受付の注文のみ]のチェックを外し
ます。

4 5

返却一覧から注文を検索します

STEP1 返却注文を受付する

内容を確認・編集したい返却注文を
クリックして、詳細を開きます。

画面左側欄で返却予定日時などを
確認します。

ポイント
ステータスを[受付済][手配済]に変
えて保存をすると、注文者宛に変更
通知メールが自動送信されます。
*注文者がメール受信設定している
場合のみ

6
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画面中央部にて、[返却時連絡先]や
[返却方法]を確認・修正することが
できます。

7

画面中央部で、返却時連絡先や返却方法を確認します。

3
注文者から連絡事項の記入があった
場合、各種連絡欄に表示されます。

8

納品方法について

回送依頼
注文者が指定した回送先が表示され
ます。

来店
デフォルトは注文先営業所ですが、営
業所設定で[受取/返却場所設定]をし
ている場合、注文者は他の営業所を選
択できます。

*他営業所が指定されている場合は、
該当の営業所へご連携ください。

同時注文[あり]は、注文者が貸出注文と
同時に返却注文も行った場合に表示され
ます。
クリックすると、貸出注文の詳細画面へ
遷移します。

制限トン数は、車両制限を「あり」にす
ると変更できます。

返却受付から入庫処理までの流れ

STEP1 返却注文を受付する
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画面右側の欄は、ステータス管理と
連絡欄です。

9

画面右側の欄にて、ステータスや連絡メモを編集します。

3
顧客連絡状況以下の部分は、電話内
容や連絡先などを入力できます。社
内の申し送り等にご利用ください。

ステータスとは？
ステータスを使用することで、注文者の
画面へ現在の状況を表示させることがで
きます。(詳しくは次ページへ)

営業担当者は、各営業所の[取引先一
覧]>[現場一覧]に設定されている[営
業担当者]が表示されます。

スマートフォン版の
注文画面

10

貴社の運用に合わせて、ステータス
を変更します。

[関連する貸出注文を探す]を押下する
と、同じ取引先・現場が絞込みされた状
態で貸出一覧の画面へ遷移します。

返却受付から入庫処理までの流れ

STEP1 返却注文を受付する
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返却ステータスとは？

本資料は、初期状態の名称・設定を使用しております。

・ステータスの名称や順番が貴社にてカスタマイズされている場合、本資料と表記が異なる場合があります。

   →システム設定＞基本設定＞注文ステータス設定＞返却で、元の名称が確認できます。

・ステータスによって内容変更が制限される箇所は、貴社設定により異なります。

   →システム設定＞基本設定＞返却注文設定＞返却注文変更期限、返却注文キャンセル期限でご確認ください。

＜ご注意ください＞

ステータスを変更して[変更内容を保存]を押すことで、注文画面の[稼働一覧][注文履歴]のステータス表示を
変えることができます。

表示期限は返却希望日より2か月経過かつ最終
更新日から1年経過後の月末

返却管理画面

ステータス
変更タイミングの例

返却画面

ステータス

注文内容の

変更

管理画面

ステータス変更時

のメール送信

稼働一覧

の表示

注文履歴

の表示タブ

表示期限

の有無

●未受付 顧客が返却注文した状態 ●返却依頼中 ◯ - - 返却依頼中 -

●受付済 注文が確定した時など ●返却手続中 ◯ 〇 - 返却依頼中 -

●手配済 配送の手配を行った時など ●注文確定 ◯ 〇 - 手続済 〇

●キャンセル依頼 顧客がキャンセルした状態 ●キャンセル依頼中 - - - 返却依頼中 -

●キャンセル キャンセルが確定した時など ●キャンセル確定 - 〇 - 手続済 〇

返却受付から入庫処理までの流れ

STEP1 返却注文を受付する
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画面下部では、商品の確認と変更が
できます。

画面下部にて、返却注文の明細を編集します

商品によっては、貸出注文時の仕様
が表示されます。

返却受付から入庫処理までの流れ

数量を変更する場合は、数量の欄を
使用します。

マウスカーソルを置くと、▲▼を使
用して数量が変更できます。
*最大値はその現場で貸出中の数量
です。

商品行ごとに、[キャンセル][削除]
を行うことができます。

[キャンセル]の場合
商品の行を残して、表示が灰色にな
ります。レンタル中の個数から除外
され、注文画面の注文履歴には、
[キャンセル]として表示が残りま
す。キャンセルは取消できます。

[削除]の場合
商品の行ごと削除を行います。注文
画面からも表示が消えます。取消で
きません。（行が１行しかない場合、
削除できません）

STEP1 返却注文を受付する

11 12 13
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返却商品を手動で明細に追加するこ
とができます。
明細を最下部までスクロールしま
す。

新しい商品行が追加されます。
商品名を入力もしくは[商品選択]を
押下することで、商品を検索できま
す。

[返却商品指定]ダイアログは、現場
に貸出中の商品のみが表示されま
す。追加したい商品を選択して追加
してください。

一番最後の商品の下の[+商品追
加]ボタンを押下します。

[商品選択]を押した場合、返却商品
指定ダイアログが表示されます。

商品行を追加することができます

返却受付から入庫処理までの流れ

STEP1 返却注文を受付する

14 15 16
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変更内容が確定したら、画面上部か
画面下部の、[変更内容を保存]を押
下します。

変更内容が保存されると、変更され
た箇所が黄色くハイライトされます。

編集が終わったら、必ず変更内容を保存してください。

注文画面メニュー「注文履歴」の
「返却手続き中」「手続済」の欄に
ステータスと詳細が表示されま
す。

返却受付から入庫処理までの流れ

STEP1 返却注文を受付する

返却日時が変更になっ
たから変えよう

一緒にステータスを
[受付済]にして保存

変更手続き
終わったんだ

17 18
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稼働管理を使った入庫

16 

レンタル中のうち１台だけ商品が返っ
てきたのですが

どんな処理をすればよいですか？

稼働管理の機能を使ってみましょう

返却注文を
受付する

稼働管理を
使った入庫

貸出一覧を
使った入庫

返却受付から入庫処理までの流れ
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商品返却後、稼働一覧から商品を下げたり、履歴に返却済と表示させる方法をご説明します。

商品が返ってきたため、お客様の
稼働一覧から商品を下げたいです

返却受付から入庫処理までの流れ

稼働管理 貸出一覧

入庫処理には
２種類の方法があります！
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注文明細ごとに商品を確認し、入庫数を入力し
たり、「入庫」ステータスで明細内すべての商品
を入庫することができます。

・同じ明細内の商品を確認したい
・明細内全ての商品を入庫処理したい

などに適しています。

取引先・現場名を検索して、商品ごとに入庫数
の入力を行うことができます。

・一部の個数だけ入庫数を入れたい
・返却注文が入った商品を確認しながら入庫数
を入れたい

などに適しています。

返却受付から入庫処理までの流れ

稼働管理 貸出一覧

稼働管理は２０２４年５月９日
に追加された新機能です。

入庫処理は、状況によって使い分けることができます。
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返却受付から入庫処理までの流れ

STEP2 稼働管理を使った入庫

取引先会社名・現場名を選
択して[検索]を押します

取引先会社名、現場名を選択後に
商品名・コードで絞り込みできます

稼働一覧を更新します
*稼働一覧データは15分毎
に自動更新されます

レンタル終了日
を変更できます

別のウィンドウが開き、
貸出注文詳細画面が表
示されます

レンタル期間ごとに、入庫数量
を入力できます。
注文画面の稼働一覧から残数を
消し込むことができます

返却注文が入ったレンタル期
間に対して、アイコンが表示さ
れます。クリックすると返却注
文の詳細が表示されます

全量入庫されて
いるレンタル期
間を表示します

残数…貸出中の個数
返却依頼…注文画面で返却注文を受けた数量
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管理画面左側メニューの、[稼働管
理]を選択します。

1

メニューから[稼働管理]を開いて、[取引先][現場]で検索します。

返却受付から入庫処理までの流れ

[取引先][現場]をプルダウンより選
択し、[検索]を押します

2
[稼働商品一覧]の画面に、注文画面
の[稼働一覧]に表示中の商品が表
示されます。

3

[取引先][現場]で検索し、さら
に[商品名]・[商品コード]で検

索できます。

注文画面の[稼働一覧]に表示される商品は、
ステータスが[出庫]の商品です

STEP2 稼働管理を使った入庫
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[稼働商品一覧]の中から、該当の商
品を選びます。

4

[稼働商品一覧]から、入庫した商品を選択し、数量・期間を変更します。

返却受付から入庫処理までの流れ

商品を選ぶと、右側に商品の[注文
番号]や[レンタル期間]などが表示
されます。

5
[レンタル期間]ではレンタル期間が
延長された時など、返却日にあわせ
てレンタル期間終了日を変更するこ
とができます。

6

返却依頼の個数は、返却注文
の「未受付」「受付済」「手配
済」の個数が表示されます

ポイント
一覧の更新は毎時１５分ごとです。
(内部データは更新されています)

反映されていない場合、１５分後再確認
いただくか、[更新]を押すことで、画面
が手動更新されます。

貸出注文番号を押下すると、貸出注文
の明細を別ウィンドウで開きます。
また、アイコンを押下すると、返却注文
が入った個数が確認できます [入庫済数/ステータス]の欄で、入

庫済数量を入力します。
返却注文が入っている場合は、返却
注文の数量と入庫数が合っているか
確認してください。

＊個体管理番号を使用した商品の場合は、[入
庫][出庫]のステータス選択へ変わります

STEP2 稼働管理を使った入庫
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重要
返却注文が入っている数量と入庫
した数量が相違している場合は、必
ず返却注文を修正またはキャンセ
ルしてください。

相違している場合、残数と返却受付
数が相違し、顧客側から返却注文
ができなくなる場合があります。

[入庫済数/ステータス]の入力が終
わったら、画面下の[変更内容を保
存]を押して完了です。

7

入庫済数を入れたら、[変更内容を保存]を押下します。

返却受付から入庫処理までの流れ

[稼働管理]を使って、同じ明細番号
の商品を全て入庫済にしたら、[貸出
一覧]の注文ステータスはどうなりま

すか？

注文明細内の最後の商品が入庫済
になった時、ステータスが「出庫」か

ら「入庫」に変わりますよ！

[稼働管理]だと、同じ明細番号の商
品を全部入庫にする時大変だなあ…

その時は[貸出一覧]を
使いましょう！

次のページから説明します

STEP2 稼働管理を使った入庫

※注文画面側には、15分毎に反映さ
れます
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貸出一覧を使った入庫
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[稼働管理]だと、同じ明細番号の商
品を全部入庫にする時大変だなあ…

その時は[貸出一覧]を
使いましょう！

次のページから説明します

返却注文を
受付する

稼働管理を
使った入庫

貸出一覧を
使った入庫

返却受付から入庫処理までの流れ
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STEP2 STEP3

管理画面左側メニューの、[貸出一覧]
を選択します。

1

貸出一覧から、該当の注文詳細を開きます。

返却受付から入庫処理までの流れ

画面上部の、[未受付の注文のみ]の
チェックを外します。

2
一覧の中から、該当の注文を選択
し、詳細を開きます。

3

[出庫]にチェックを入れて検索します。
必要に応じて、[取引先会社名][現場]
などで絞込みを行ってください。

STEP3 貸出一覧を使った入庫
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STEP2 STEP3

画面右側のステータスを、[出庫]から
[入庫]へ変更します。

4

ステータスを[入庫]に変更し、[変更内容を保存]を押下します。

返却受付から入庫処理までの流れ

5
[入庫]で保存をすると、全量が返却扱
いになり、注文画面の稼働一覧から無
くなります。

6

ポイント
入庫にして保存後は、対応状況以外
の項目の修正ができなくなります。
あらかじめ変更を行ってください。

変更内容が確定したら、画面上部か画
面下部の、[変更内容を保存]を押下
します。

ポイント
稼働一覧の更新は、毎時
１５分ごとです。
(内部データは更新され
ています)
反映までしばらくお待ち
ください

STEP3 貸出一覧を使った入庫
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