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見積書・委
託書・請求
書管理が楽

情報を一元管理！
帳票が一覧で表示され、申
請者ごとに確認が可能。業
務の効率化とスピードUP。

委託作業の
簡略化

「委託します」をクリックする
だけ！

今まではメールに委託書を
添付し、ご返送いただいて
おりましたが、ワンクリック

で作業が簡略化。

案件進捗が
一目でわか

る

業務が属人化することなく、
案件進捗を複数人で確認

することが可能。

楽楽販売導入のお知らせ
この度、お客様のご負担を少しでも減らすべく楽楽販売を導入することになりました
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１．パスワード設定
①委託担当者様に［Web帳票サービス］ログインIDのご案内とパスワード設定の
ご案内のメールが届きます

※委託企業名ごとにアカウントが作成されます。

1.パスワード設定のご案内よりパスワード設定を行う
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2.パスワードを設定する

←上記にパスワードを入力したらクリック

↑
「はい」をクリック
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3.ログインIDをパスワードを入力し、ログインする

↑
ログインIDとパスワード
を入力しクリック

ログインIDのご案
内メールに記載

↓
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①楽楽販売にログイン後、見積書・委託書の確認

↖明細の確認をクリック

1.楽楽販売にログイン後、「明細の確認」をクリック

２．帳票(見積書・委託書)の確認
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2.見積書のダウンロードファイルをクリック

ファイルをクリック

↓
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3.見積書を確認
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4.ダウンロードするとグレーに色が変わり、「ダウンロード済」と表示される（※何回でもダウンロード可能）

何も変わりませんが
問題ありません
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5.委託書のダウンロードファイルをクリック

ファイルをクリック

↓
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6.委託書を確認
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7.ダウンロードするとグレーに色が変わり、「ダウンロード済」と表示される（※何回でもダウンロード可能）

何も変わりませんが
問題ありません
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①見積書・委託書をご確認いただき、内容に問題がなければ委託手続きを行います

↑
ここをクリック

３．委託手続き

1.「委託書に記載の内容にて委託します」をクリック
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2.コメントに委託担当者様の漢字名をフルネームで入力し、OKをクリック

委託担当者様氏名をご入力

↑

氏名入力後、ここをクリック
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3.委託後、操作の「委託書に記載の内容にて委託します」がグレーアウト。（※これで正式ご発注となります）
帳票ステータスのリンクをクリックすると委託内容をご確認いただけます。

ここをクリック（委託内容を確認）

↙

グレーアウトしたら、正式ご発注となります
※委託受領メールは当社から送信されません
※委託後、2営業日までに初回のビザ案内がメールにて届きます



Greenfield
Overseas Assistance

17

4.委託内容を確認

委託担当者氏名

※見積書、委託書に問題があれば、order@にメールで問い合わせ
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４．帳票(請求書)の確認

1.請求担当者様宛に帳票公開のご案内のメールが届きます。ログインURLをクリック。

←URLをクリック

①請求担当者様に［Web帳票サービス］帳票公開のご案内のメールが届きます
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2.楽楽販売にログイン後、「明細の確認」をクリック

↖明細の確認をクリック
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3.請求書のダウンロードファイルをクリック

ファイルをクリック

↓
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4.請求書を確認
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5.ダウンロードするとグレーに色が変わり、「ダウンロード済」と表示される（※何回でもダウンロード可能）

何も変わりませんが
問題ありません
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５．帳票検索機能について
・キーワード、発行日、帳票種別等で検索することができます

帳票一覧にはすべてのデータが表示されます。データ件数が
多いと見づらいこともありますので、検索機能をご活用ください。

「発行月」、「発行日」
、「キーワード」、「金
額」で検索可能

帳票の種類ごとに
表示可能
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６．パスワードの変更
1.アカウント設定から「パスワードの変更」をクリック

↑

ここをクリック
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2.変更パスワードを2回入力して「変更する」をクリック

↑

パスワード入力後、ここをクリック
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７．帳票のメール添付設定

↑

ここをクリック

1.アカウント設定から「帳票のメール添付設定」をクリック
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2.「帳票をメールに添付する」にチェックを入れ、「変更する」をクリック

↑

ここをクリック

ここにチェック
↙
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3.設定後に送信されるメールには帳票が添付されます

←メールに添付される

※メールに添付されますが、楽楽販売でも確認できます
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【お問合せ】

楽楽販売の操作に関して何かご不明点がございましたら、
営業担当者(sales@green-f.biz)にメールにてお申し込み下さい。

mailto:sales@green-f.biz

