
i-Rental 注文 マニュアル

1

-受注から貸出までの流れ-

出庫

2026/1/15 版



© SORABITO inc. All rights reserved. 2

i-Rental 注文 マニュアル

目次

＜i-Rental 注文  ヘルプセンター ＞

https://i-rental-help.zendesk.com/hc/ja

受注から貸出までの流れ

1. 基本の操作

STEP1.注文を検索する

STEP2.レンタル条件を編集する

STEP3.注文商品を編集する

STEP4.注文商品を追加する

2. 新規注文作成

①貸出一覧から新規注文作成をする

②代理ログインから新規注文作成をする

③注文をコピーで新規注文作成をする

https://i-rental-help.zendesk.com/hc/ja
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i-Rental注文の【注文画面】で受け付けた注文は、【管理画面】メニューの[貸出一覧]で管理するこ
とができます。

受注から貸出までの流れ

注文画面

管理画面

オンラインで
注文をしてみました

ステータスを変えると、
注文画面にも表示される！
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受注から貸出までの流れ

検索エリア

注文の一覧

貸出一覧画面
営業所の変更

貸出・返却・見積画面切り替え

注文の確認

「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。

新規注文を作成します

クリックすると
注文詳細画面が開きます
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受注から貸出までの流れ

GoogleMap表示

画面の下部については次ページへ

貸出一覧‐注文詳細画面（１）

履歴の確認

この注文の
メッセージルームの表示

ステータスの変更

同一の取引先・現場の返
却注文検索へのショート
カット

自動送信メールの送り先
同時に返却注文がある場合
に表示。
クリックすると返却注文に切
り替わります。

発送方法は任意です。
*項目はプリセットのみ

納品の方法と配送場所
を指定します。

納品予定日や、納品時間
の変更、注文商品の発送
日の入力ができます。

納品日時や
現場の確認

商品の配送先や
関連情報の確認

顧客連絡時の
申し送りのメモなど
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受注から貸出までの流れ

貸出一覧‐注文詳細画面(２)

お客様が選択した仕様が表示
されます。追加も可能

注文の数量

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。

一部返却時は返却された
個数を入れてください

レンタル期間の修正や、商品削除・キャン
セルが可能なステータスは、設定により
異なります。
システム管理＞貸出注文設定で確認

貸出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。

管理番号の付与
＊使用するには事前設定
が必要です
（基幹連携推奨）

商品ごとにメモを追加できます。
内部メモ：管理画面でのみ閲覧可能
顧客向けメモ：注文画面の稼働一覧に反映
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注文を
検索する

注文を検索する
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レンタル条件
を編集する

注文商品を
編集する

商品を
追加する

注文が入ったのですが、
この後はどうしたらいいですか？

対象の注文を検索して
内容を確認しましょう

受注から貸出までの流れ

基本の操作
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STEP1 注文を検索する

管理画面にログインします。

受注から貸出までの流れ

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、[貸出一覧]
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日以内に納品希望かつ、
・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

列が水色の注文は未開封（誰も確認
していない）状態です。
列が白色の注文は、社内の誰かが開
封していることを示しています。

基本の操作
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処理をしたい注文を探す場合は、画
面上部の検索エリアを使用します。

受注から貸出までの流れ

[未受付の注文のみ]のチェックを外
します。

4 5

貸出一覧で注文を検索します

あれ？
入力できないぞ？

いろんな項目で
絞込みできるよう

になりました

検索の例

「2ｔトラックの出庫前の注文があるか
確認したい」

①納品日の日付を外す
②商品名に「2ｔトラック」と入れる
③ステータス「未受付」「注文未決定」
「受付済」「受注」を選択する
④検索ボタンを押す

「ソラビト建設へ貸出中の注文を全部
見たい」

①納品日の日付を外す
②取引先会社名から「ソラビト建設」を
選択する
③ステータス「出庫」を選択する
④検索ボタンを押す

ステータス名はお客様設定により異なり
ます。ステータスの詳細はP１６でご確認
ください。

STEP1 注文を検索する

基本の操作

#
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注文を
検索する

10 

レンタル条件
を編集する

注文商品を
編集する

商品を
追加する

納品日が確定したのですが、
どうしたらいいですか？

必要に応じて項目を編集し、
ステータスを変更しましょう

基本の操作 レンタル条件を編集する

受注から貸出までの流れ
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注文内容を確認・編集したい注文を
クリックして、詳細を開きます。

受注から貸出までの流れ

画面左側欄で[納品予定日時][発送
日]などを確認・修正します。

納品予定日時の下には、現場欄があ
ります。必要に応じて修正します。

1 2

画面左側部にて、納品予定日時などを確認・編集します。

3

納品予定日を変更した場合、画面下部の商品
明細の[レンタル期間]も修正してください。

該当の現場がない！
・その営業所の取引先に対して、現
場を作成します

・[システム管理]＞[営業所登録]＞
[ブロック管理]＞[営業所一覧]＞
[取引先一覧]＞[現場管理]
より、新規作成ができます。
代理ログインを使って注文画面から登
録も可能です。

STEP2 レンタル条件を編集する

基本の操作
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[注文者]の欄には、その注文をした
取引先ユーザが入っています。

受注から貸出までの流れ

[注文者]へ自動送信メールの送信
を一時的に止めたい場合は、
[注文者]を[営業所代理操作]に変
更することでメール送信を止めるこ
とができます。

4

[注文者]の欄を確認します。

5

[注文者]がマイページでメール通知設定
をしていると、
右記対象ステータスに変更して保存した
時に[注文者]に変更通知メールが送信さ
れます。

自動送信メールが送られなくなってし
まうため、変更した場合は、忘れずに元
に戻してください。

自動送信メールの対象の
ステータス

未受付・注文未決定・入庫・
キャンセル依頼
他のステータスからこのステータスに
変更して保存したとき、メールは送信
されません。
ただし、新規注文を作成した時は、「新
規注文を登録しました」メールが送信
されます。

受付済・受注・出庫・キャンセル・断り
ステータスを変更して保存をすると、
「注文の手配状況を更新しました」とい
うメールが注文者へ送信されます。

ステータスを変更せず保存
メールは送信されません。

ポイント
もとの注文者が分からなくなって
しまった場合は、詳細画面上部の
[変更履歴を見る]を確認します。

STEP2 レンタル条件を編集する

基本の操作

注文確定に
なってる
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画面中央部にて、[搬入時連絡先]や
[納品方法]、[発送方法]を確認・修
正することができます。

受注から貸出までの流れ

6

画面中央部で、搬入時連絡先や納品方法を確認します。

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。

7

納品方法について

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、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、
該当の営業所へ注文をご連携くださ
い。

配送
注文者が指定した配送先が表示され
ます。該当の配送先がない場合は、現
場に配送先を追加することで追加でき
ます。

未定
納品方法が未定です。注文者へご確認
ください。

同時注文の欄は、注文者が注文時に返
却注文も行った場合に表示されます。
クリックすると、返却注文の画面へ遷移
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。
・発送方法の選択肢はプリセットのみと
なります。

STEP2 レンタル条件を編集する

基本の操作
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画面右側の欄は、ステータス管理と
連絡欄です。

受注から貸出までの流れ

8

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

9

貴社の運用に合わせて、ステータス
を変更します。

[関連する注文返却を探す]
を押下すると、同じ取引先・現場を選択
した状態の[返却一覧]の画面へ遷移し
ます。

STEP2 レンタル条件を編集する

基本の操作



© SORABITO inc. All rights reserved.

STEP1 STEP2 STEP3 STEP4

15

受注から貸出までの流れ

貸出ステータスとは？

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＞貸出注文設定＞注文変更期限、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。

貸出管理画面

ステータス
変更タイミングの例

注文画面

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

(ホーム)

レンタル開始日

間近

(ホーム)レンタル

終了間近

(ホーム)返却期限

切れ

再注文に表示
表示期限

の有無

●未受付 顧客が注文した状態 ● 注文依頼中 ◯ - - レンタル手続き中 〇 - - -

●注文未決定 注文が確定前の時など ● 注文手続中 ◯ - - レンタル手続き中 〇 - - -

●受付済 注文が確定した時など ● 受付済 ◯ 〇 - レンタル手続き中 〇 - - -

●手配済 配送の手配を行った時など ● 注文確定 ◯ 〇 - レンタル手続き中 〇 - - -

●出庫 レンタル中の状態 ● レンタル中
△(入庫数・対応状

況は可)
〇 〇 手続済 - 〇 〇 -

●入庫 返却された状態 ● 返却済 -(対応状況は可) - - 手続済 - - 〇 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 - - - レンタル手続き中 - - - -

●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 〇

●断り 自社より断りをした時など ● キャンセル - 〇 - 手続済 - - 〇 〇

表示期限は最終更新から１年経過後の月末

STEP2 レンタル条件を編集する

基本の操作
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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。

受注から貸出までの流れ

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。

STEP３ 注文商品を編集する

基本の操作

10 11

今回は、配送の手配まで行ったので、[手
配済]にしました。

レンタルが開始されたら、

ステータスは[出庫]に変更します。

注文画面の[稼働一覧]に表示される
ようになりますよ！
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注文を
検索する

17 

レンタル条件
を編集する

注文商品を
編集する

商品を
追加する

レンタル商品の数量が
変更になったのですが…

注文の修正をしましょう

注文商品を編集する基本の操作

受注から貸出までの流れ
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注文明細の画面下部では、商品の確
認と変更ができます。

受注から貸出までの流れ

[＋付属品・販売品を追加]を押下すると
ダイアログが開きます。
数量を入力して[付属品・販売品を追加]
を押すと明細に反映されます。

[+仕様を追加]を押下すると、ダイアロ
グが開きます。
変更・追加したい仕様を選択し、[仕様
を選択]を押下すると反映されます。

1 2

画面下部にて、注文の明細を編集します。付属品・販売品の追加ができます。

3

商品によっては、あらかじめ設定さ
れた付属品・販売品を追加したり、仕
様を追加できます。

単一選択と複数選択、
必須選択と任意選択が
あります。

STEP３ 注文商品を編集する

基本の操作
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数量を変更する場合は、数量の欄を
使用します。

受注から貸出までの流れ

中央部ではレンタル期間の変更がで
きます。

4 5

数量変更やレンタル期間の変更ができます。

[レンタル開始日]は画面上部左側に記
載の[納品予定日時]より以前に指定す
ることはできません。

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。

入庫済数の使用方法
は返却のページで説
明します

レンタル終了日を指定しない場合
は、プルダウンからレンタル終了の
目安を選択します。

STEP３ 注文商品を編集する

基本の操作
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キャンセルや削除ができな
いときは？

ステータスが[出庫]以降になってい
る場合は、画像の様にキャンセルや
削除ができません。
一度ステータスを[未受付]などに
戻すことで変更できます。

右側の[対応状況]欄では、自由にメ
モを残すことができます。

受注から貸出までの流れ

商品行ごとに、[キャンセル][削除]
を行うことができます。

6 7

対応状況にメモしたり、個別に商品行をキャンセルできます。

[キャンセル]の場合
・総数量から除外されます。
・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。

・対応状況の内部メモは
注文画面には表示されません。

・顧客向けメモは
注文画面の稼働一覧に反映さ
れます。

STEP３ 注文商品を編集する

基本の操作
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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。

受注から貸出までの流れ

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。

8 9

編集が終わったら、必ず変更内容を保存してください。

変更した内容は、毎時１５分間隔で
注文画面側に反映されます。

[機械管理番号で個体毎に管理する]
は、商品に設定されている場合に表示
されます。使用の可否については、シス
テム担当者へお問い合わせください。

使用した場合、個数毎に管理番号を付
けて、入庫・出庫の管理ができます。
*要基幹連携

STEP３ 注文商品を編集する

基本の操作
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注文を
検索する

22 

レンタル条件
を編集する

注文商品を
編集する

商品を
追加する

明細に商品を追加したり、
入れ替えたりできますか？

入れ替えるには、新しい商品を追加
して古い商品を削除します。

商品を追加する基本の操作

受注から貸出までの流れ
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商品を手動で明細に追加することが
できます。
注文明細を最下部までスクロールし
ます。

受注から貸出までの流れ

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

商品コードまたは商品名を入力し
[検索]を押します。検索結果から商
品を選択します。

1 2

注文に商品の追加ができます。

3

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、検索ダイ
アログが表示されます。 検索ボックスに何も入れ

ず、[検索]を押すと、
全商品を表示します。

STEP４ 商品を追加する

基本の操作

商品マスタに無い商品や、Wレン商
品などの商品名を直接入力すること
ができます。*商品マスタに登録はさ
れません
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商品を選択し、ダイアログ下部の
[＋選択した商品を追加]を押下す
ると、商品が追加されます。

受注から貸出までの流れ

数量・付属品・販売品に変更がある
場合、追加します。

4 5

追加したい商品を選択し、保存します。

6

仕様（必須設定がある場合は必ず設
定）、レンタル期間を設定します。

STEP４ 商品を追加する

基本の操作

商品を入れ替えたい場合は、新しい
商品を追加後に、不要な商品行を
[キャンセル]もしくは[削除]してく
ださい。

[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。
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STEP1 STEP2 STEP3 STEP4

25

キャンセルや削除ができ
ないときは？

ステータスが[出庫]以降になっ
ている場合は、画像の様にキャン
セルや削除ができません。
一度ステータスを[未受付]など
に戻すことで変更できます。

また、商品行が１行しかない時
は、削除ができません。
商品追加で新しい行を追加する
と、削除ができるようになりま
す。

受注から貸出までの流れ

対応状況にメモしたり、個別に商品行をキャンセルできます。

STEP３ 注文商品を編集する

基本の操作

必要に応じて対応状況を入力します。
入力が完了したら、[変更内容を保存]してください。

商品追加が出来ない時は、ステータスが「出庫」「入庫」「キャン
セル依頼」「キャンセル」「断り」になっていないか確認してくだ
さい。

一度ステータスを「未受付」などにして保存
すると、変更できるようになります。

7
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電話やメールで受け付けた注文を
オンラインレンタルに
反映させたいです

新規注文作成を作ることができます

貸出一覧で新規注文作成をする新規注文作成

受注から貸出までの流れ

貸出一覧で
新規注文作成

をする

パターン2 パターン3

代理ログインで
新規注文作成

をする

注文をコピー
で新規作成する
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実際に注文者の代わりに注文画面にログインし
て注文を作成できます。

・直感的に入力したい
・稼働一覧を確認したり、ユーザー設定を代理
で変更したい

などの操作に適しています。

手入力で明細画面を作成することができます。

・メモや伝票を見ながら入力したい
・カタログにない商品を入れたい

など、細かい設定をする際に適しています。

新規注文作成には、２種類の方法があります

受注から貸出までの流れ

貸出一覧 代理ログイン
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貸出一覧から新規注文作成をする

新規注文作成

管理画面にログインします。

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。

[＋新規注文]登録を押下します。

1

貸出一覧画面内の、[+新規注文]を押下します

3
管理画面左メニューの、[貸出一覧]
を開きます。(ログイン直後の画面)

2

伝票を見ながら注
文を作っていきます

受注から貸出までの流れ
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各項目を埋めていきます。

4

[+新規注文]を押下すると、白紙の注文受付を作成することができます

時間の入力も
必須です

新規注文保存時に、注文者宛に
メールが送信されます。
注文者が営業所代理操作の場合
はメールが送信されません。

該当の現場がない場合、あらかじめ作成しておく必要があります。

・[システム管理]＞[営業所登録]＞[ブロック管理]＞[営業所一覧]＞[取引
先一覧]＞[現場管理]

発送日は任意
項目です。

新規注文作成受注から貸出までの流れ

貸出一覧から新規注文作成をする
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5

画面上部のレンタル条件を入力します。

6
画面中央部にて、搬入時連絡先を入
力します。(任意)

[納品方法]を入力します。
[発送方法]、[添付ファイル]は、任
意項目です。

納品方法について

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、他の営業所を選択できま
す。

配送
該当の配送先がない場合は、現場に配
送先を追加することで追加できます。
制限トン数は、車両制限を「あり」にすると変
更できます。

未定
未定として設定できます。

画面右側の連絡欄を必要に応じて入
力します。

ポイント
ステータスは初めは「未受付」で作
成されます。保存後に他のステータ
スへ変更できます。

・発送方法の選択肢はプリセットのみと
なります。

新規注文作成受注から貸出までの流れ

貸出一覧から新規注文作成をする
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画面上部のレンタル条件の入力が終
わったら、画面下部の商品情報を入
力します。

商品コードまたは商品名を入力し
[検索]を押します。検索結果から商
品を選択します。

7 8

注文に商品の追加ができます。

9

[商品選択]ボタンを押下して、ひと
つめの商品を登録します。

検索ダイアログが表示されます。 商品を選択し、ダイアログ下部の
[＋選択した商品を追加]を押下す
ると、商品が追加されます。

新規注文作成受注から貸出までの流れ

貸出一覧から新規注文作成をする
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商品の削除が出来ない時は？

商品行が１行しかない時は、削除ができま
せん。
商品追加で新しい行を追加すると、削除
ができるようになります。

数量・付属品・販売品に変更がある
場合、追加します。

必要に応じて対応状況を入力します。
さらに商品を追加する場合は、[+商品
追加]ボタンから、同様の操作を繰り返
してください。

入力が完了したら、[変更内容を保存]
を押下し、注文を保存します。

追加したい商品を選択し、保存します。

仕様（必須設定がある場合は必ず設
定）、レンタル期間を設定します。

10 11

新規注文作成受注から貸出までの流れ

貸出一覧から新規注文作成をする
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代理ログインで新規注文作成をする新規注文作成

受注から貸出までの流れ

貸出一覧で
新規注文作成

をする

パターン2 パターン3

代理ログインで
新規注文作成

をする

注文をコピー
で新規作成する

お客様の代わりに注文をしたり、
注文画面を見ることはできますか？

代理ログインを使います
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管理画面にログインします。

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。

上部の検索から、該当の取引先を検
索します。

1

貸出一覧画面内の、[+新規注文]を押下します

3
管理画面左メニューの、[システム管理]
から、[取引先登録]を選びます

2

営業所登録＞ブロック＞営業所一覧＞
取引先一覧＞ユーザ管理
からも代理ログインができます。
[営業所登録]側では、[ユーザ管理]以
外に[現場管理]も使用できます。

ユーザ管理を押下します

新規注文作成受注から貸出までの流れ

代理ログインで新規注文作成をする



© SORABITO inc. All rights reserved. 35

取引先ユーザの一覧が表示されま
す。必要に応じて、該当のユーザを
検索します。

画面を右へスクロールすると、[代理ロ
グイン]ボタンが表示されます。
[代理ログイン]ボタンを押下します。

4 5

数量変更やレンタル期間の変更ができます。

ポイント
[取引先ユーザ一覧]では、代理ログ
イン以外にも、初回ログインメール
の再送や、ログインロックの解除な
どを行うことができます

[営業所代理操作]を使用し代理
注文をすると、注文メールは取引
先へ届きません。
代理注文の時は必ず注文者を決
めて代理ログインしてください。

6
代理ログイン画面が表示されます。
ご自身の[管理画面]のパスワードを入
力してください。

ログイン後、注文先と注文現場(任意)
を選択して決定を押します。

新規注文作成受注から貸出までの流れ

代理ログインで新規注文作成をする



© SORABITO inc. All rights reserved. 36

受注から貸出までの流れ

該当取引先ユーザーの注文画面が表
示されます。

[注文リストに追加]を押下します。

7

貸出一覧画面内の、[+新規注文]を押下します

9
カテゴリーの場合、大・中・小カテゴリを順
番に選択していくことで、商品が表示さ
れます。

8

[注文リスト]画面で、数量の変更を
します。さらに商品を追加する場合
は、[商品を追加する]を押下しま
す。商品が揃ったら、[レンタル条件
の設定に進む]を押下します。

レンタルする商品を検索、またはカ
テゴリーを押下します。

商品をクリックすると、詳細が表示され
ます。

ポイント
商品一覧横のチェックボックスから
も、注文リストに追加ができます。

新規注文作成

代理ログインで新規注文作成をする
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プルダウンから現場を設定します。

お受け取り方法を設定します。
配送先がない場合は、[新しい配送
先を登録]より追加できます。

注文に商品の追加ができます。

現場がない場合は、[新しい現場を
登録]より登録してください。

レンタル期間を設定します。 お受け取り日時を設定します。

10 11 12

搬入時連絡先を設定します。
通常は、ログイン先の注文者の名前
が入力されています。

その他連絡事項や添付ファイルがあ
れば入力します。

新規注文作成受注から貸出までの流れ

代理ログインで新規注文作成をする



© SORABITO inc. All rights reserved. 38

受注から貸出までの流れ

注文内容を確認し、修正がなけれ
ば、画面下の[同意する]にチェック
を入れて、[注文を確定する]を押下
します。

注文に商品の追加ができます。

[注文依頼を承りました]の画面が表
示されたら、注文は完了です。

13 14

さっきの注文が入ってる

お願いしていた
注文だ

注文が完了すると、代理ログイン先ユー
ザが[注文者]となり、「新規注文の依頼
を承りました」メールが送信されます。

新規注文作成

代理ログインで新規注文作成をする
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注文をコピーで新規注文作成をする新規注文作成

受注から貸出までの流れ

貸出一覧で
新規注文作成

をする

パターン2 パターン3

代理ログインで
新規注文作成

をする

注文をコピー
で新規作成する

過去に受けた注文をコピーして
注文を作りたいです

注文をコピーできます
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注文をコピーで新規注文作成をする

新規注文作成

管理画面にログインします。

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。

コピーをしたい注文を開き、画面下
の[注文をコピー]を押下します。
コピー先のブロック・営業所を選択し
ます。

1

コピーしたい注文を開きます。

3
管理画面左メニューの、[貸出一覧]
を開きます。(ログイン直後の画面)

2

受注から貸出までの流れ

ポイント
・他営業所にコピーは、権限設定で許可され
ていない場合コピーができません。
・コピー先の営業所に取引先登録・現場登録
がない場合、該当部分は空白になります。
詳しくはヘルプセンタをご確認ください。

https://i-rental-help.zendesk.com/hc/ja/articles/37211676228505
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注文をコピーで新規注文作成をする

新規注文作成

4

コピーしたい注文を開きます。

5

受注から貸出までの流れ

注文日時を入力

新しい注文に合わせて、

納品予定日や現場、レン

タル期間、商品の削除・追

加を行ってください。

注文日時を入力します。
その他、コピー元から変更があれ
ば、各項目を修正します。

編集が完了したら保

存します。

コピー元の注文を

確認できます。
ステータスは未

受付で作成され

ます

保存に成功すると、保存後の画面に遷移します。

不足項目がある場合、保存ができません。

[編集内容を保存]を押下することで、新規注文が作成されます。

[変更内容を保存]を

押下後、エラーテキス

トが表示されます
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