
～メールの場合～

※ご注文される可能性のある商品名を、空欄にすべてご入
力しておくと便利です。

表示された「名前を付けて保存」ウィンドウ内で、保存したいフォルダ（例：「ドキュメント」→「注文用
紙」）を選択します。ファイル名を「<お客様の社名>_鳥広ご発注用紙_原本.xlsx」と書き換えて、「保存」
ボタンをクリックします。

※イメージになります。

3) 原本ファイルに、共通で使う情報を記入しておくと便利です

「<お客様の社名>_鳥広ご発注用紙_原本.xlsx」のファイルを左クリックで開き、下記の欄にご入力し、左上
の「ファイル」から「上書き保存」をクリックします。

ここの空欄に、お客様の会社名
をご入力ください。

ご発注用紙の使い方説明

株式会社 鳥広

1) Excelファイルをダウンロードする（初回のみ）

ホームページ内の下記ボタンを右クリックし、表示されたメニューから「名前を付けてリンク先を保存（ま
たは『対象をファイルに保存』）」をクリックします。

2) 保存先を指定する
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※ご注文される数量・単位をご
入力ください。

※下記のサンプルをご参考にご記入ください。

4) ご発注の際に、原本からコピーを作ってお使いください

「<お客様の社名>_鳥広ご発注用紙_原本.xlsx」のファイルを右クリックし、「コピー」を選びます。同じ
フォルダ内の空いたスペースで、右クリックして「貼り付け」を選びます。コピーされたファイルの名前
を、保存した日にちがわかるように変えます（例：<お客様の社名>_鳥広ご発注用紙_2025年4月1
日.xlsx」）。そのファイルを開いて、必要な内容を記入します。

ここの空欄に、お客様のご担当
者名をご入力ください。

ここの空欄に、お客様の納品ご
希望日をご入力ください。

株式会社サンプルです
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②宛先には、当社のメールアドレス（ ordermail@torihiro.co.jp ）が記載されている事をご確認ください。

③件名と本文をご入力します。

5) 送信は、メールにてご送付ください。

※メールでの送信方法

①お客様の利用されているメールアプリを起動します（ホームページ内の『メールで送る』ボタンを左ク
リックいただいても、お客様の端末設定に応じて、OutlookやWindowsメール、Apple Mailを起動すること
ができます）。

ordermail@torihiro.co.jp

ordermail@torihiro.co.jp
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④ファイルを添付します。クリップマーク［ファイルの添付］をクリックし、「このコンピューターから選
択」を押し、パソコン内に保存されている作成したファイルを選択し、「開く」を押してメールに添付しま
す。※添付するExcelファイルは、当社指定のご発注書でお願いいたします。

⑤添付完了しましたら、「送信」ボタンを押して、送信します。

ordermail@torihiro.co.jp

【鳥広ご発注】株式会社サンプルです

株式会社鳥広

ご担当者様

いつもお世話になっております。

株式会社サンプルです
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