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2.2  アドレス帳

Air Waybillやインボイスなどの書類作成に必要なお客様情報(配達先、輸入者など)を
アドレス帳に予め登録しておくことができます。登録方法は下記の手順で行います。

(1) 「マイリスト」メニューの「アドレス帳」を選択する。

(2) アドレス帳一覧を検索する。

(3) アドレス帳一覧の新規を選択する。

(4) アドレス帳に必要な項目を入力する。

(5) 入力した内容を確認し、登録を完了する。

「マイリスト」メニューの「アドレス帳」を選択します。

アドレス帳一覧を表示し、貨物の発送に必要なお客様情報をアドレス帳に登録します。

(1) 「マイリスト」メニューの「アドレス帳」を選択する。

(2) アドレス帳一覧を検索する。

a) ①検索キーを入力する。

b) ②検索ボタンを押下すると、③アドレス帳一覧が表示される。

(3)アドレス帳一覧の新規登録を選択する。

a）画面下段の④新規ボタンを押下する。

ケース

登録済みアドレスの修正 アドレス帳の内容を修正する場合は、⑤修正ボタンを押下して登録し

た内容を修正する。

登録済みアドレスの削除 アドレス帳の内容を取り消す場合は、⑥削除ボタンを押下して登録した

内容を削除する。

※ 集荷先アドレスは集荷ルートを決定するためのコード等の特別な情報を含んでいるため、お客様による

集荷先アドレスの登録・編集等はできません。集荷先アドレスの変更等がございましたら、営業担当者

またはi-WiLLヘルプデスクまでお知らせください。

操作手順

登録の流れ
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(4)アドレス帳の各項目を必要に応じて入力する。

a）必要な項目を入力し、画面下段の③登録ボタンを押下する。

* ※2～※4に入力する項目が不明な場合、虫めがねマークを押下することで検索することができる。

詳細は1-2-7、1-2-8ページ参照

* ①セットボタンを押下することで、郵便番号に紐付く情報を反映させることができる。

(5) アドレス帳確認画面で入力内容を確認し、登録を完了させる。

a) 入力した内容を確認する。

b) 内容に間違いがなければ、OKボタンを押下し登録を完了させる。

c) データを削除する場合は、②失効区分にチェックを入れ③登録ボタンを押下する。
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