
ＲＣＤ帳票総合管理　マニュアル
１、ログイン

ユーザーとパスワードを入力し、「ログイン」ボタンを押下してください。
※ユーザーとパスワード情報はりそなカード様で共通です。



ＲＣＤ帳票総合管理　マニュアル
１、メイン画面

①指示途中のカゴの中を確認できます。
②帳票の検索ができます。検索は

帳票コード
帳票名
ブランド（S、Ｖ、共通、Ｊ）
カテゴリ（ガイド、申込書、封筒、台紙…）
アッセンブリ（単独／封入）

　を指定のうえ、検索が可能です。
　※帳票コード、帳票名は完全一致で検索します。
　※帳票コードは半角のみ、大文字小文字は区別しません。
③発送依頼（出荷指示）の直近５件を表示します。
　「詳細」をクリックすると、指示依頼内容の詳細を確認できます。
　ステイタスでは、現在の状況を確認することができます。

受付中 依頼を受付中です。
出荷作業中 倉庫での出荷作業中です。
出荷済 出荷済です。

④制作依頼の直近５件を表示します。
　「詳細」をクリックすると、依頼内容の詳細を確認できます。
　ステイタスでは、現在の状況を確認することができます。

受付中 依頼を受付中です。
見積り作成中見積りを作成中です。
見積り確認
（担当）

見積りの担当者確認済です。

見積り確認
（上長）

見積りの情報確認済です。

制作中 制作中です。
納品済 制作完了です。

ログイン後のトップ画面になります。
②から帳票を検索し、それぞれ「発送依頼」「制作依頼」を行います。
「発送」「制作」の直近５件を表示します。（５件以上ご覧になりたい場合は「もっと見る」を押すことで閲覧できます。
各依頼内容の詳細は、各履歴の「詳細」を押すことで確認することができます。

①

②

③

④



ＲＣＤ帳票総合管理　マニュアル
３、検索結果一覧

帳票の検索結果画面です。（例では、「共通」「ガイド」「単独」で検索し、１件ヒットしています。）
それぞれの記載内容をチェックすることにより、①「更に絞り込む」ボタンで絞り込みを行うことができます。
②「詳細を見る」ボタンを押下で、帳票情報の詳細を確認し、「発送依頼」「制作依頼」に進むことができます。

①

②



ＲＣＤ帳票総合管理　マニュアル
４、検索結果一覧ー発送依頼

帳票の詳細情報を表示しています。
在庫を確認のうえ、①の出荷枚数を入力し、②の「発送依頼」を押下することで帳票の発送指示を行います。
※「在庫アラーム数」に在庫が達すると、在庫アラームメールを送付します。
※現在は、出荷をすると「全体在庫」が引き落とされます。「東」「西」「ＤＮＰ」「宣」「共」は目安を表示しており自動引き落としはしません。
※２０１４年５月末日の時点で、出荷指示が可能なのは「西（敷島印刷）」のみとなります。
　東側の運用が確定次第、東倉庫への出荷指示も行うことができるようにします。

①

②



ＲＣＤ帳票総合管理　マニュアル
５、発送依頼内容（カゴの中）確定

４で「発送依頼」ボタンを押下すると、この画面になります。
※他の帳票も一緒に依頼したい場合は、左の検索窓から改めて検索を行い、２～３の動作を繰り返してください。
発送依頼したい帳票の種類と枚数が確定したら、①「出荷指示手続き」ボタンを押下します。
※依頼数を変更したい場合は、この画面の「＋」「－」でも調整することができます。
※依頼そのものをキャンセルしたい場合には、「削除」ボタンで削除が可能です。
　→出荷指示手続き以降、依頼の変更はできませんので、この画面でよく内容をご確認ください。

①



ＲＣＤ帳票総合管理　マニュアル
６、お届け先の設定

この画面で、発送依頼した帳票のお届け先を設定します。 お届け先が確定したら①「選択したお届け先に送る」を押下します。
・支店から選ぶ
　 支店リストから、発送先を指定します。

※複数の支店を選ぶことができます。
※表示は「支店番号　支店名」を支店番号の昇順で表示しています。
※支店番号の頭１ケタを入六することより候補の先頭にジャンプします。

・その他から選ぶ
支店以外の場所への送付の場合こちらから選択します。

・全支店発送
全支店へ発送する場合、「全支店」ボタンを押下します。

・新しいお届け先を追加
発送先を新たに追加する場合は、こちらからお届け先を追加します。

①

①



ＲＣＤ帳票総合管理　マニュアル
７、発送情報の設定

この画面では、発送方法について指定があれば、指定を行ってくださ。
・発送方法の設定

倉庫の運用では、行内メール便を基本として、規格外のものや急ぎのものなどを「宅配便」で送るとのことです。
　特に指定がなければ行内メール便で選択していただき、倉庫にて宅配便での発送が必要な場合は判断させていただきます。

・お届け日時の設定
基本当日お昼までに受け付けたものを順次処理します。
特定の指定日時がある場合を除き、指定は不要です。

・お届け時間帯
宅急便指定の場合のみ、指定が可能です。

・その他備考
発送方法、その他倉庫への連絡事項があれば、ここに記入ください。

設定がおわりましたら、①「次へ」ボタンを押下ください。

①



ＲＣＤ帳票総合管理　マニュアル
８、発送依頼内容の確認画面

４～７で設定してきた発送依頼内容確認画面です。
内容に問題がなければ①「ご注文完了ページへ」を押下します。

①



ＲＣＤ帳票総合管理　マニュアル
９、発送依頼の完了

この画面で、発送依頼は完了です。



ＲＣＤ帳票総合管理　マニュアル
１０、便利な機能ー出荷指示データをコピーする。

発送依頼履歴情報の「詳細」表示画面で、過去の注文をコピーすることが可能です。
※同一帳票、同一数量、同一発送先へ送付する場合、発送依頼の手間が省けます。



ＲＣＤ帳票総合管理　マニュアル
１１、制作依頼をする。

制作依頼をするには、発送依頼同様に「該当する帳票を検索→一覧→詳細」で上記画面まで表示し
①「制作依頼」ボタンを押下します。

①



ＲＣＤ帳票総合管理　マニュアル
１２、制作依頼ー情報の入力

・制作方法を指定します。（増刷／改訂）
・使用期限日が決まっていれば入力します。
・使用開始日に指定があれば入力します。
・納品希望日に指定があれば入力します。
・制作枚数を入力します。

改訂内容メモを入力できます。

改訂内容指示ファイルを添付することができます。
※ファイルはどの形式でもアップロードできます。
※複数ファイルがある場合は１つに圧縮するなどして
　アップロードしてください。

この画面で、制作依頼内容を入力し、①「依頼内容を確認する」ボタンを押下します。

①



ＲＣＤ帳票総合管理　マニュアル
１３、制作依頼ー依頼内容の確認

制作依頼内容と添付したファイル名などを確認し、①「敷島印刷への見積り依頼をする」ボタンを押下します。

①



ＲＣＤ帳票総合管理　マニュアル
１４、制作依頼の終了

この画面で、制作依頼が完了しました。



ＲＣＤ帳票総合管理　マニュアル
１５、制作依頼見積りの確認ー承認手続き（担当者）

制作依頼をしましたら、敷島印刷さんのほうで見積りを準備し、当システムにアップロードすると、ステイタスが「見積り作成済み」になり
①「見積り確認（担当者）」ボタンが出現します。こちらを押下することにより、担当者の見積り承認となります。
※見積りは、上記「見積りsample.pdf」のリンクをクリックすると内容を表示できます。

担当者見積り確認が終了しますと、「見積り確認（上長）」ボタンに変更になりますので、上長のほうで見積りを確認いただきます。

①



ＲＣＤ帳票総合管理　マニュアル
１６、制作依頼見積りの確認ー承認手続き（上長）

「見積り確認（上長）」ボタンを押下することで、見積り承認は終了です。敷島印刷で制作に入ります。

①



ＲＣＤ帳票総合管理　マニュアル
１７、帳票マスタのダウンロード（ＣＳＶ）

マイページメニューの「帳票マスタダウンロード」を押下することにより、任意の場所に任意の名前で
最新の帳票マスタをＣＳＶ形式でダウンロードすることができます。（一覧確認用にご利用いただけます。）


