
発注処理マニュアル
【BASE&freeeの処理について】

一般社団法人日本レジュフラワー協会
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発注処理作業の流れ

１、
BASEで注文確認

２、
発送

３、
BASEで注文処理

４、
freeeで請求書＆領収書発行
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１、BASEで注文確認

１、
BASEにログインをする
https://admin.thebase.in/users/login

ID
rejeflower@gmail.com

Password
2017Reje0706

https://admin.thebase.in/users/login


4

１、BASEで注文確認

注文確認をする
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１、BASEで注文確認

「入金済み/未発送」のものを処理をしていく
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３、BASEで注文処理

１、注文者情報を確認する
２、商品すべてにチェックを入れる
３、商品を発送するをクリックする

①

② ③
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３、BASEで注文処理

※キットの場合は、「購入者からの備考」のところに、選択物の詳細が記入されています
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３、BASEで注文処理

１、発送業者を選択する
レターパックの場合
→レターパックプラス(レターパック510)

ヤマトの場合
→クロネコヤマト

２、伝票番号を記入する
伝票に記載されている12桁の番号
例) 0000-0000-0000

３、メッセージテンプレートを選ぶ
※メッセージテンプレート1を選択
名前は自動的に挿入。文章の変更は不要。

４、発送済みボタンをクリックする

① ②

③

④



9

３、BASEで注文処理

画面が切り替わり、「発送済み」となります。
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４、freeeで請求書＆領収書発行

１、
freeeにログインをする
https://accounts.secure.freee.co.jp/login/

ID
?????????

Password
?????????

https://accounts.secure.freee.co.jp/login/
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４、freeeで請求書＆領収書発行

取引→納品書をクリックする



12

４、freeeで請求書＆領収書発行

「納品書作成する」をクリックする
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４、freeeで請求書＆領収書発行

「作成する」をクリックする
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４、freeeで請求書＆領収書発行

１、「取引先」に、お客様の名前を打ち込む
◆登録済みの場合
名前を打ち込むと、
リストに表示されるので、
選択をすると自動的に、
住所などの情報が挿入されます。

◆未登録の場合
名前(①)、敬称(②)、郵便番号・住所(③)を
BASEの情報を見ながら、
記入してください。

4、
以上を記入された状態で、
「納品書の作成を開始する」をクリックする

① ②

③

④
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４、freeeで請求書＆領収書発行

１、
納品書部分をクリックし、
「納品書兼領収書」に変更をする

２、
購入された商品を記入する
※商品名を打つと、候補が表示されるので、
それを選択する

※単価が間違っていないか注意

３、
外税となっているものを、内税に変更する

４、
保存ボタンをクリックする

５、
メール送付をクリックする

①

⑤

②

③④
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４、freeeで請求書＆領収書発行

１、
「納品書」をクリックする

２、
納品書を、納品書兼領収書に変更する

３、
保存ボタンをクリックする

①

②

③
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４、freeeで請求書＆領収書発行

１、
購入された商品の情報を記入します
※商品名を入れるとリストが表示されるので、
該当するものを選択します

２、
複数項目がある場合は、
＋ボタンをクリックして、記入欄を増やします。
※送料に注意！
クロネコヤマト、1,000円
レターパック510、510円
購入額50,000円以上、0円
の3パターンがあります。

３、
外税となっているのを、内税に変更をします

４、
保存ボタンをクリックします

①

②

③④
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４、freeeで請求書＆領収書発行

freeeとBaseの合計金額が、
同じになっているか確認する

※金額違いが発生した場合の可能性
商品の記入漏れ
送料の記入漏れ
送料額が間違っている
内税に変更し忘れている

freee

Base
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４、freeeで請求書＆領収書発行

編集後編集前
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４、freeeで請求書＆領収書発行

合計金額に問題がなければ、「メール送付」をクリックする。
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①

②
③

④

⑤

⑥
⑦

⑧

４、freeeで請求書＆領収書発行

１、
送信先メールアドレスにお客様のメールアドレス
をBASEからコピーをして記入する

２、
【一般社団法人日本レジュフラワー協会】
納品書送付のご案内
と、件名に記入をする
※自動的に挿入されるので変更の必要なし

３、返信先メールアドレスを記入する
support@rejeflower.com

４、「一般社団法人日本レジュフラワー協会」
と、送信者名に記入する
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①

②
③

④

⑤

⑥
⑦

⑧

４、freeeで請求書＆領収書発行

５、
本文を記入する
※自動的に挿入されるので変更の必要なし

６、
PDFファイル（xx.pdf）を添付する
を、選択する。
※自動的に設定されるので変更の必要なし

７、
Ccで自分にコピーを送信する
に、チェックを入れる

８、
「メール内容を確認する」をクリックする
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４、freeeで請求書＆領収書発行

内容を確認し、問題なければ、送信ボタンをクリックする



24

４、freeeで請求書＆領収書発行

画面が切り替わり、「送付待」の表記がなくなれば完了となります。


