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別紙 操作手順

令和4（2022）年1月版

＜本件担当＞

●学内上の手続きについての問い合わせ先

経理課 調達・経理掛

担当 ：川﨑

内線 ：3376

メール：uji.sisan@mail2.adm.kyoto-u.ac.jp

●Apple Storeの使用方法等Webサイトに

関する問い合わせ先

京大担当：小池 政道（Apple Store法人営業部）

電話 ：03-4345-2012

メール ：masamichi.koike@apple.com

Apple Store

（オンラインストア）

を利用した発注方法
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１．はじめに

◆ 研究室でAppleアカウント

（見積作成権限のみ）をお持ちでない場合

ど
ち
ら
の
方
法
で
も
構
い
ま
せ
ん

◆ 研究室でAppleアカウント

（見積作成権限のみ）をお持ちの場合

〈方法①〉

見積書は、各自のアカウントを用いて作成。

発注は、P.10 ⑩からのマニュアルに沿って

Apple Store for Businessにログインして行う。

※ログイン方法はP.４ ①～③をご覧ください

〈方法②〉

P.４ ①からのマニュアルに沿って

Apple Store for Businessにログインして

見積書作成・発注 を行う

P.４ ①からのマニュアルに沿って

見積書作成・発注 を行ってください。
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サインインのためにコピーアンドペーストされる場合はこちら↓
uji.sisan@mail2.adm.kyoto-u.ac.jp

サインインのためにコピーアンドペーストされる場合はこちら↓
UjiKyoutuu1

Apple Store for　Business ログイン手順
　　http://ecommerce.apple.com

① ログイン画面

② Apple ID
「uji.sisan@mail2.
adm.kyoto-u.ac.jp」

入力後、「→」をクリック。

③ パスワード欄が出現。
「UjiKyoutuu1」
入力後、「→」をクリックし
ログイン。

２．ログインから発注まで

mailto:uji.sisan@mail2.adm.kyoto-u.ac.jp
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見積書作成手順

④ 購入希望の製品の数量を記載し、カートに追加する。

【④応用１】 細かいスペックを構成したい場合は、
数量を記載し、「構成する」をクリック
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【④応用２】 構成画面でスペックを選択し、 「カートに追加」をクリック

適宜スペックを選択

⑤ 「お見積を送信」をクリック。
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⑥ 見積作成者情報を入力。
・ 姓・名・・・入力ください。
・ お見積作成者の電話番号・・・入力ください。
・ 発注担当者のＥメールアドレス・・・入力ください。
・ CC・・・適宜入力ください。
・ コメント・・・適宜入力ください。

※コメント欄に必要事項を記載すれば、
見積書のコメント欄にも反映されます。

⑦ 「お見積を送信」をクリック。
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⑧ 見積番号が表示され、見積作成者情報で入力した、
発注担当者メールアドレス（およびCC）へ、
見積書が送信される。
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⑨ メールで送信された見積書
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契約決議作成
⑩　　見積書を参考に、財務会計システムにて契約決議を作成
　　　取引先：0000166310　　APPLEJAPAN合同会社

【注意】事務発注案件（1品50万円以上 or 総額500万円以上）の場合、
　　　　 以降の発注手順は事務にて行います。
　　　　 以下の情報を添付・記載の上、各財源執行担当掛宛（＊注）に
　　　   メールにてお送りください。
　　　　　　■⑨の見積書を添付
　　　　　　■⑭のテンプレート情報をメール本文に記載
　
　　　（＊注）運営費　　　　　：調達・経理掛
　　　　　　　　　プロジェクト関係：外部資金執行掛

発注手順（教員発注案件のみ）
⑪-A　⑧の見積書送信後、引き続き発注手続きを進める場合　

⑪-A ⑧の画面で、
「すべてのお見積を表示」を
クリック
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⑪-B　以前に見積書を既に送信済の案件で、
　　　　今回発注手続きから始める場合

⑬ 見積内容に問題なければ、「ご注文手続きへ」をクリック

⑪-B ③でログイン後、画面右上の
三本線にマウスカーソルを合わせ、
プルダウンメニューから、
「お見積」をクリック

⑫ 該当の見積番号をクリック
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⑭ 発注ページで必要事項を入力

・ 宇治地区の住所をプルダウンより選択
（隔地でも宇治地区を選択ください。）

・ 宛先、担当者名を入力

・ 後払いを選択。
支払情報欄が出現 →

・ 財務会計システムの案件番号を入力

・【重要】 必須入力事項
以下のテンプレートをそのまま使用し、研究室情報を入力。
未入力ですと商品や請求書類が届かないことがあります。 
*******以下、テンプレート*********
●請求先記載住所
氏名：
郵便番号：
住所：
法人名：
部署名：
TEL：
●メール送信先（納期情報）：
●メール送信先（請求書、納品書PDF）：
●配送先
氏名：
郵便番号：
住所：
法人名：
部署名：
TEL：
●書類に記載する整理番号（必要があれば）：

【注意！！】
案件番号／セグメントIDは
必ず空欄にしてください。
注文手続きができません。

注文確認を依頼

必須入力

アドレス複数指定可能

アドレスは一つのみ指定可能

【注意！！】
ＰＯアイテム／プロモーションコードは必ず
空欄にしてください。注文手続きができません。
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⑮ 「ご注文の確認」をクリック。

⑯ 「ご注文の確定」をクリック。
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⑰ 発注完了
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【参考】発注完了画面のＰＤＦ
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⑱ 注文確認メールが送信される

これで発注完了です！！
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【参考】発注後の流れ

⑲ 出荷連絡メールが送信される

2021/12/20

1015986106 2021/12/17
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⑳ 請求書・納品書がメールで送付される
※商品には同梱されません。メールデータで届きます。

添付ファイル

101598610注文番号請求日
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添付ファイルの内容

１）送付状

1015986106
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２）納品書

1015986106

136,180 円
31/12/2021

31/1/2022

136,180

JPY 123,800
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３）請求書

1015986106

136,180 円
31/12/2021

31/1/2022

136,180

JPY 123,800

請求書
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Ｑ．メール（発注確認、商品出荷、
　　請求書・納品書）が届かない

Ｑ．事務発注の金額となる場合の
　　手続きはどうすればよいのか

Ｑ．複数財源での合算購入で
　あるため、財務会計システムの
　案件番号を複数採番した。
　⑭発注ページの「支払い情報」欄は
　どのように入力すればよいのか

Ａ．⑭発注ページの必須入力事項である「注文確認を
　依頼」欄におけるメール送信先を記載しなかったため
  です。
　　経理課　調達・経理掛へご連絡ください。
　　次回からは必ず記載してください。

Ａ．⑩をご覧ください。
　　それでもわからなかった場合は、経理課　調達・経理掛
　　へお問い合わせください。

Ａ．⑭発注ページの「支払い情報」欄に
    複数の案件番号を入力しても構いません。

Ｑ．隔地での発注・納品をするが、
　　⑭発注ページの「配送先」の
　　プルダウンリストに選択肢がない

Ａ．「配送先」は、宇治地区を選択してください。
　　あわせて、必須入力事項である「注文確認を依頼」
    欄に当該場所の情報を入力してください。

３．こんなときは
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Ｑ．その他トラブル Ａ．まずは経理課　経理課　調達・経理掛へ
  お問い合わせください。

Ｑ．キャンセルしたい

Ａ．⑰での発注が完了すると、オンラインストア内では
　キャンセルができません。
　　まずは⑱の注文確認メール内の「ご注文状況」の
　リンクから注文状態を確認してください。
　状況が「出荷の準備中」または「出荷完了」になっていない
　場合は、次の方法でキャンセル可能です。
　
≪キャンセル方法１≫
　0120-993-993に問い合わせる。
　　自動音声に沿って進み、オペレーターに直接依頼
　してください。自動音声対応で、注文番号を入力し
　キャンセルできる場合もありますが、法人用の注文番号
　であるため、エラーになる可能性があります。
　オペレーターにつなぎキャンセル依頼を行う方が確実です。

　≪キャンセル方法２≫
　Apple Store法人営業部担当者に依頼する。
　　連絡先は本マニュアル表紙をご覧ください。
　電話には出られないかもしれません。メール推奨です。

Ｑ．注文内容を変更したい

Ａ．⑰での発注が完了すると、オンラインストア内では
　変更ができません。
　　まずは⑱の注文確認メール内の「ご注文状況」の
　リンクから注文状態を確認してください。
　生産準備、出荷準備に入るまで以下の方法で
  変更可能です。
　
≪変更方法１≫
　0120-993-993に問い合わせる。
　　自動音声に沿って進み、オペレーターに直接依頼
　してください。

　≪変更方法２≫
　Apple Store法人営業部担当者に依頼する。
　　連絡先は本マニュアル表紙をご覧ください。
　電話には出られないかもしれません。メール推奨です。
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