
Copyright  Uchida Spectrum, Inc. ２００８. All rights reserved.

Web Procurement Solution

Web Procurement System 
ウェブ プロキュアメントシステム 操作マニュアル

ウチダスペクトラム株式会社
カスタマーケアチーム

改定日：2022年4月22日

＜改訂版＞



Copyright  Uchida Spectrum, Inc. ２００８. All rights reserved.

Web Procurement Solution

-1-

※別Windowにて見積書などを表示いたしますので、ポップアップブロックを解除してください。

ご請求先は、原則として１社につき１名様のご登録となります。

見積書と価格表の有効期限については、契約ライセンス（マイクロソフト社 SelectPlus・MPSA契約・
アドビシステムズCLP契約）は、原則当月末までとさせていただきます。その他商品の有効期限は２週間とさせていただきま

す。

◆契約ライセンス（マイクロソフト社 MPSA/Select Plus契約・アドビシステムズ社 CLP契約）に関する注意点

通常納期は、ライセンスはご発注の２営業日後に出荷となります。

納品物にボリュームライセンスキーの記載はございません。貴社内でご確認ください。

■はじめに～ Web Procurement System ご利用の際の注意点

Web Procurement System をご利用いただく際には、以下の点にご注意ください。

■目次

６．価格表の取得・・・・・・・・・・・１９

７．各種履歴・レポート・・・・・・・・２０

－購入履歴・・・・・・・・・・・・・２１

－出荷明細レポート出力・・・・・・・２２

８．ログアウト・・・・・・・・・・・・２３

９．お問合せ先・・・・・・・・・・・・２３

１．ログイン・・・・・・・・・・・・・・・・２

２．商品の情報と価格の検索

－ご契約ライセンス・・・・・・・・・・・・３

－その他のライセンスおよびパッケージ製品・６

３．商品のお見積り・・・・・・・・・・・・・８

－見積依頼型・・・・・・・・・・・・・・１０

４．商品のご購入・・・・・・・・・・・・・１３

－見積り履歴からのご購入・・・・・・・・１４

－お買い上げの最終確認・・・・・・・・・１５

－オーダー確認メール・・・・・・・・・・１７

５．納期確認・・・・・・・・・・・・・・・１８
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Webブラウザを起動して、
https://wps.spectrum.co.jp/weborder/に移動します。

｢ログインID｣と｢パスワード｣を入力します。（①）

「Login」 をクリックしてください。（②）

トップページへ移動します。

■１．ログイン

①

②
◆ログインID、パスワードを忘れた時は・・・
担当営業又は、ケアチーム Care-Team@spectrum.co.jp
までご連絡ください。

メニュータブ

ログインID／ユーザ名

ユーザーへ様への告知文や
残り契約期間の表示など

バスケット

https://wps.spectrum.co.jp/weborder/
mailto:Care-Team@spectrum.co.jp
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｢HOME｣タブ ⇒ ｢商品検索｣をクリックしてください。
（①）
商品選択画面へ移動します。

｢プロダクトファミリーから検索｣ をクリックしてくださ
い。（②）
マイクロソフト社SelectPlus契約・MPSAやアドビシス
テムズ社CLP契約などの貴社がご契約されているラ
イセンスの商品選択画面へ移動します。

目的の商品を選択して、クリックしてください。（③)

■２．商品の情報と価格の検索 ～契約ライセンス～

商品名をクリックすると、
商品の詳細情報を確認できます。

①

①

②

③



Copyright  Uchida Spectrum, Inc. ２００８. All rights reserved.

Web Procurement Solution

-4-

■２．商品の情報と価格の検索 ～契約ライセンス～

検索条件の絞込検索や商品コードからの検索で、商品情報を確認をすることもできます。

｢キーワードで検索｣ をクリックしてください。（①）
検索画面へ移動します。

商品グループなど検索条件を選択し、｢検索｣ を
クリックしてください。（②)
検索結果画面へ移動します。

もしくは、ウチダスペクトラム商品コードもしくはメーカー
型番を入力し、｢検索｣ をクリックしてください。（③)
検索結果画面へ移動します。 ②

③

①
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商品名をクリックすると、商品の詳細情報を
確認できます。（④)

④

商品検索結果からお見積りもしくは、ご購入へ進むことができます。

■お見積りをする ⇒ ８ページをご覧ください。

■ご購入をする ⇒ １３ページをご覧ください。
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｢キーワードで検索｣ をクリックしてください、（①）
検索画面へ移動します。

商品名は部分一致検索ができます。（②）

メーカー型番・SKU（ウチダスペクトラム商品コード)・
JANでの検索も可能です。
プルダウンメニューで選択をし、入力してください。（③）

言語・プラットフォーム（④）、メーカー名（⑤）、
標準価格（⑥）で絞り込みができます。

ライセンスを検索する場合は、ライセンスも表示する
にチェックを入れてください。（⑦）

｢検索｣ をクリックしてください。 （⑧）
検索結果画面へ移動します。

■２．商品の情報と価格の検索 ～その他のライセンスおよびパッケージ製品～

貴社ご契約ライセンス以外のパッケージ商品やライセンスの商品情報の検索ができます。

⑨
商品名をクリックすると、商品の詳細情報を
確認できます。（⑨）

②

③
④

⑤
⑥

⑧ ⑦

①
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商品検索結果からお見積りもしくは、ご購入へ進むことができます。

■お見積りをする ⇒ ８ページをご覧ください。

■ご購入をする ⇒ １３ページをご覧ください。
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■３．商品のお見積り

商品の検索結果画面で選択にチェックをいれ、
数量を入力してください。（①）

｢商品を選択する｣ をクリックしてください。
選択した商品がバスケットへ入ります。(②)

｢お見積り｣タブ をクリックしてください。（③）
商品のお見積り画面へ移動します。

｢商品のお見積｣ をクリックしてください。
見積書作成完了画面へ移動します。（④）

④

数量を変更した場合は、数量を変更後
「合計を変更する」を選択してください。

◆合計を更新する

「選択」にチェックがされている商品を
バスケットから削除します。

◆選択した商品をクリアする

お見積りの前に商品の検索が必要です。

⇒ ３～７ページをご覧ください。
①

②

③
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｢見積書番号｣ をクリックして、見積書
（PDFファイル）を取得してください。（⑤）

貴社締結のSelectPlus・MPSA契約及びCLP契約につきまして、次月も契約が有効な場合は、毎月27日頃から
月末まで「次月」も有効な見積書の作成ができます。
「当月」と「次月」で価格が異なる場合は、有効期限が異なる2つの見積書が発行されます。
価格が同じ場合は、有効期限が次月末日までの見積書が発行されます。

１．見積書作成完了画面へ移動します。
２．見積書番号をクリックして、見積書（PDFファイル）を取得してください（①）

①

◆次月ご提供価格変更の場合

当月価格の見積書

次月価格の見積書
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■３．商品のお見積り ～見積依頼型～

①

②

商品の検索結果画面で選択にチェックをいれ、
数量を入力してください。（①）

｢商品を選択する｣ をクリックしてください。選
択した商品がバスケットへ入ります。(②)

｢お見積り｣タブ をクリックしてください。（③）
商品のお見積り画面へ移動します。

｢商品のお見積｣ をクリックしてください。
見積書作成完了画面へ移動します。（④）

③

④

アドビシステムズ社TLPライセンスなど、ご発注時に申請書の提出が必要になる商品や、数量により見積価格が異なる
ライセンスの場合、ウチダスペクトラムへ見積もりの依頼をしていただきます。

お見積りの前に商品の検索が必要です。

⇒ ３～７ページをご覧ください。
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ウチダスペクトラムにて、ご依頼内容を確認し、
見積もりを確定します。
ログインしているユーザー様の登録メールアドレス

および、ウチダスペクトラムへメールが配信されます。

件名
｢価格決定のご連絡 △△社 ○○○様 “見積り番号” ｣

ここでは、お見積りをする商品について、
ウチダスペクトラムで確認する必要がございますので、
弊社へお見積もり依頼のメールを送信していただきます。

任意でコメントをご記入の上、 「送信」 ボタンを
押してください。 （⑤）

ログインしているユーザー様の登録メールアドレス
および、ウチダスペクトラムへメールが配信されます。

件名

｢お見積り依頼 ○○○様 “見積り番号”｣

⑤
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｢プライベート｣タブ ⇒ ｢見積り履歴｣ を
クリックしてください。（⑦）
見積り履歴画面へ移動します。

該当の見積り番号を入力して、検索してください。
（⑧）

確定された見積りは履歴上で、「参/決」欄 が
決定 となっています。（⑨）

見積り番号をクリックしてください。
見積書作成完了画面へ移動します。 （⑩）

見積書番号をクリックして、見積書（PDFファイル）を
取得してください。（⑪）

つづけて、お買い上げをする場合は、
｢お買い上げ｣ をクリックしてください。
お買い上げ画面へ移動します。（⑫）

⑦

⑧

⑨

⑩

⑥

確定されたお見積りがある場合、
トップページ下に確定案内が表示されます。（⑥）

⑪

⑫

■お買い上げ画面へ移動

⇒ １３ページをご覧ください。
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■４．商品のご購入

③

④

｢お買い上げ｣タブ をクリックしてください。
商品のお買い上げ画面へ移動します。（③）

｢商品のお買い上げ｣ をクリックしてください。
お買い上げの最終確認画面へ移動します。（④）

◆合計を更新する
数量を変更した場合は、数量を変更後 、「合計を変更する」を選択してください。

◆選択した商品をクリアする
「選択」にチェックがされている商品をバスケットから削除します。

商品の検索結果画面で選択にチェックをいれ、
数量を入力してください。（①）

｢商品を選択する｣ をクリックしてください。
選択した商品がバスケットへ入ります。(②)

①

②

■お買い上げ最終確認へ移動

⇒ １５ページをご覧ください。

◆見積依頼型の商品をご購入される場合は、
選択のチェックや数量の変更はできません。

ご購入の前に商品の検索が必要です。

■商品の検索をする。

⇒ ３～７ページをご覧ください。
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①

④

②

③

■４．商品のご購入 ～見積り履歴からのご購入～

過去に取得した見積書を見積もり履歴から選択して、ご購入ができます。

｢プライベート｣タブ ⇒ ｢見積り履歴｣ を
クリックしてください。（①）
見積り履歴画面へ移動します。

見積り番号から該当する見積りを検索するこ
とが
可能です。（②）

見積り作成の期間を指定することが可能です。
（③）

見積り番号、作成したユーザーＩＤ、作成した
ユーザー名を確認できます。

ご購入したい見積書の ｢見積り番号｣ をク
リック
してください。
見積書確認画面へ移動します。（④）

⑤

｢お買い上げ｣ をクリックしてください。 （⑤）
お見積の商品の確認画面へ移動します。

｢商品を選択する｣ をクリックしてください。（⑥）
お買い上げ画面へ移動します。

｢商品のお買い上げ｣ をクリックしてください。
お買い上げの最終確認画面へ移動します。

⑥

■お買い上げ最終確認へ移動

⇒ １５ページをご覧ください。
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ご発注番号と任意で貴社メモを入力してください。（①）

◆貴社メモ
ご購入時に“貴社メモ“へ入力された内容は”購入履歴レポート”のみへ反映されます。
※出荷明細レポートへは、反映されません。

①

①

■４．商品のご購入 ～お買い上げの最終確認～

お客様情報（エンドユーザ様）・納品先・請求先の入力

ここでは、お買い上げの最終確認をしていただきます。

ご発注番号・貴社メモ・お客様情報（エンドユーザ様）・
納品先・請求先を確定してください。
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納品先情報をプルダウンメニューから選択してください。（③）
プルダウンメニューにない情報を登録をする場合は、入力スペースへ会社名・部署名などを任意で
上書き入力してください。（④）
※プルダウンメニューに、“登録なしユーザー（手入力）”はございませんので、そのまま入力スペースへ
任意で上書き入力してください。

③

④

お客様情報をプルダウンメニューから選択してください。（②）
プルダウンメニューにない情報を登録をする場合は、“登録なしユーザー（手入力）”での購入を選択し、
会社名・部署名などを任意で上書き入力してください。

「お客様情報」にて、今回ご購入いただく商品のエンドユーザ様を入力できます。
「お客様情報」へ入力された情報が、購入履歴レポート及びライセンス・オーダー・
カンファメーションに記載されます。

◆エンドユーザ様の設定

②
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■４．商品のご購入 ～オーダー確認メール～

ご購入の最終確認を終えますと、ログインしているユーザー様の登録メールアドレスに
『ご注文の確認メール』が届きます。
添付のHTMLファイルには、今回ご発注いただいた商品の内容が記されています。ご確認ください。

件名
｢ご注文のご確認 △△社 ○○○様 “オーダー番号” ｣

ご請求先情報をプルダウンメニューから選択してください。（⑤）
プルダウンメニューにない情報を登録することはできません。
ご請求先を変更・追加したい場合は、ウチダスペクトラムまでご連絡ください。

ライセンスの使用国は、デフォルトでJapanが適用されます。
変更をされる場合は、｢使用国の変更｣ をクリックして、使用国をご選択ください。（⑥）

｢お買い上げ｣ をクリックしてください。これで購入が確定されます。（⑦）

⑤

⑥ ⑦
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発注総数量：発注された数量

発送完了数：出荷された数量

発送完了日：ウチダスペクトラムからの出荷日

※お客様への納品日と異なりますのでご注意ください。

発注残数：分納になった場合、未出荷分の数量

発送予定日：ウチダスペクトラムからの出荷予定日

発送予定数量：ウチダスペクトラムからの出荷予定数量

コメント：メーカーからの納期に関するコメントがある場合は、

記載されます。

｢プライベート｣タブ ⇒ ｢納期確認画面｣ をクリックしてください。（①）
納期確認画面へ移動します。
ご購入期間を選択し、検索することが可能です。（②）
ご発注番号からも検索することが可能です。（③）

「発送状態」：「未発送」「発送済み」「全て」から選択してください。（④）

「商品」 ：マイクロソフト SelectPlus・MPSA/アドビ CLPのライセンスの納期を確認したい場合は、
こちらを選択してください。（⑤）

「検索」：こちらをクリックすると、検索結果画面が表示されます。（⑥）

■５．納期確認

①

②

③
④ ⑥

⑤
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現在ご契約されているSelectPlus・MPSA ・CLPライセンスの価格表（Excel形式）が月次単位で取得可能です。
価格表は「当月」「次月」に分かれており、メール添付にてお客様に送信させていただきます。
「次月」価格表は毎月２７日前後にアップされます。

｢HOME｣タブ ⇒ ｢価格表出力｣ をクリックしてください。（①）
｢価格表送信｣ をクリックしてください。（②）

＜価格表サンプル＞

■６．価格表の取得

①

②
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購入履歴

お客様からの発注番号から検
索、再購入が可能です。また、
期間指定をしてレポートを出力
できます。（①）

見積り履歴

見積り番号から検索、再購入が
可能です。また、期間指定をして
レポートを出力できます。（②）

出荷明細レポート

期間指定をして、出荷単位にレポート
出力やウチダスペクトラムの伝票番
号との突き合わせも可能です。設定
により、企業グループ単位の情報も
入手できます。（③）

購入履歴・見積り履歴・出荷明細の各種レポートの取得ができます。

■７．各種履歴・レポート

① ②

③

◆購入履歴と出荷明細レポートの相違点

明細追加のタイミング
購入履歴は、Web Procurement Systemでご購入をされた時点で明細が追加されます。
出荷明細レポートは、ウチダスペクトラムからの出荷が完了された時点で明細が追加されます。
Web Procurement Systemでの購入時点では、まだ反映されません。

貴社メモ
お買い上げの最終確認画面で“貴社メモ“へ入力された内容は、購入履歴にのみ反映されます。
出荷明細レポートへは、反映されません。

ウチダスペクトラム伝票番号
出荷明細レポートは、ウチダスペクトラムにて採番された伝票番号が記載されます。

伝票番号は、納品書や請求書へ記載される番号です。この番号は、購入履歴へは記載されません。
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＜購入履歴レポート サンプル＞

■７．各種履歴・レポート ～購入履歴～

｢プライベート｣タブ ⇒ ｢購入履歴｣ をクリックしてください。購入履歴画面へ移動します。

貴社ご発注番号から検索ができます。（①）

ご発注期間を指定して、検索もできます。（②）

｢検索結果のレポート出力｣をクリックしてください。購入履歴レポート（Excel形式）が出力されます。（③）

①

②
③

◆項目：お客様コメント
ご購入時に“貴社メモ“へ入力された内容がこの項目欄へ反映がされます。
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＜出荷明細レポート サンプル＞

｢プライベート｣タブ ⇒ ｢出荷明細レポート｣ をクリックしてください。（①）

出荷明細レポート出力依頼画面へ移動します。

期間を選択してください。（②）

｢データ作成｣ をクリックしてください。購入履歴レポート（Excel形式）が出力されます。（③）

①

②

③

■７．各種履歴・レポート ～出荷明細レポート出力～
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ウチダスペクトラム株式会社 カスタマーサービスオフィス
お問い合わせ窓口
E-Mail：Care-Team@spectrum.co.jp

Homeタブ ⇒ ｢EXIT｣ をクリックしてください。（①）

①

■９．お問合せ先

Web Procurement System に関するお問い合わせに関しましては、弊社営業担当または、

以下ケアチームまでご連絡ください。

■８．ログアウト

mailto:Care-Team@spectrum.co.jp
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