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株式会社ポラスト

ポラスト発注専用サイト
ご利用手順書
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ログイン方法

注文フォームURLを開き、パスワードを入力してログインしてください。
ログインURL・パスワードは個別にご案内いたします。

※本注文フォームは貴社専用となっております。
他社やエンドユーザー様へは共有・公開しないようお願いいたします。

ログイン画面
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注文手順（1）

貴社発注番号（請求書・納品書に記載されます）や
納期・配送に関するご要望・連絡事項がある場合は
【メッセージ】欄へコメントをご記載下さい。

※納期に関するご希望につきましては、場合によりご要望に沿えないことがございます。
あらかじめ、ご了承くださいますようお願い申し上げます。

■商品選択

リスト内から注文する商品を選び、
発注数量をご入力ください。
（赤枠内）
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注文手順（2）

商品点数・金額に誤りがないか、ご確認のうえ、【確認画面へ】をクリックしてください。

■商品選択
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注文手順（3）※初回注文時のみ

■発注者情報のご登録をお願いいたします。

部分は必ずご入力ください。

入力が終わりましたら、【確認画面へ】を
クリック

※無料会員登録をしていただくと
次回以降発注者情報の入力は
不要となります。
詳しくはP.10をご確認ください。
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株式会社●▲■
東京支店
ポラスト 太郎
TEL：03-1234-5678

株式会社●▲■
〒101-0024
東京都千代田区神田和泉町1-2-3
TEL：03-1234-5678

注文手順（4）

お届け先情報をご入力ください。
他部署、お取引先など、ご指定可能です。

■納品先指定

【注意】全国へ配送可能ですが、沖縄県・離島への配送は
別途送料がかかります。
事前に弊社・営業担当までお問い合わせをお願いいたします。

【お届け先】を変更する場合は【変更】をクリック

納品先会社名・部署名・氏名はこちらに入力。
入りきらない場合は、このウィンドウを閉じ
て（決定）、【発注者へのメッセージ】欄に
入力してください。
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注文手順（5）

■最終チェック

株式会社●▲■
東京支店
ポラスト 太郎
TEL：03-1234-5678

①お届け先情報

②発注商品・数量

③発注者へのメッセージ

上記ご確認ください。

内容にお間違いなければ

【発注】
をクリックしてください。

①

②

③
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注文手順（6）

■発注完了

ご注文商品の納期が確定次第、メールにてご連絡いたします。

WEB上画面

ご登録いただいたメールアドレス宛てに
発注書控え（発注完了）メールが届きます。

納期回答のメールは【order@corec.jp】のアドレスから送信されます。
お手数ですが、上記メールアドレスが受信できるよう設定をお願いいたします。

mailto:order@corec.jp】
mailto:order@corec.jp】
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Q&A（発注について）

Q2. 管轄エリアや複数営業所の注文を代表者が取りまとめて発注したいときはどうすればいい？

A2. 大変お手数ですが、納品先1カ所につき1件ご発注をお願いします。

Q1の通り、発注サイトCORECの無料会員登録をしていただくと、発注者情報は登録可能です。
納品先の複数登録は有料会員のみ利用可能となりますので、ご了承ください。

ご請求は、複数拠点分まとめ請求 or 納品先に個別請求 をお選びいただけます。
「各拠点からの発注を代表者様へまとめ請求」なども対応可能です。
（例：関東エリア管轄の5店舗分は店舗に請求せず関東エリア経理担当者様へまとめ請求、など）

事前にポラスト担当者までご連絡をお願いいたします。

Q1.「COREC」の会員登録は必須ですか？

A1. 発注サイト「COREC（コレック）」のご登録は任意です。

発注されるお客様は登録不要でご利用いただけますが、
会員登録（無料）されると、都度発注者情報をご入力いただく
手間が省けます。
ただし、無料会員で登録できるメールアドレスは1件のみのため
複数拠点からの注文履歴をまとめて閲覧することはできません。

（納品先の複数登録は有料登録※が必要となります※費用は発注者様負担）
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例1 発注数量間違いのためキャンセル希望
例2 納品先変更希望
例3 納品希望日を〇月〇日→△月△日に変更したい。

・・・など

キャンセル・変更したい場合

ご注文確定後、変更やキャンセルが生じた場合は、
【発注履歴】から対象のご注文の【詳細】を開いて、【お問い合わせ】からご連絡をお願いいたします。

・電話番号は連絡可能な番号をご入力ください。

・「お問い合わせ内容」には変更希望内容を
できるだけ具体的にご入力ください。

・納品先住所および納期変更をご希望の場合、
商品出荷後は変更をお受けできませんので、
あらかじめご了承くださいますよう
お願いいたします。
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キャンセル・変更したい場合

＜＜注意＞＞
【発注履歴】のごみ箱マーク （削除）をクリックしても、発注はキャンセルされません！
発注済みデータが閲覧できなくなりますので、削除はしないようご注意ください。

キャンセルや変更が生じた場合は、前ページの手順または、下記メールアドレスまで
ご連絡をお願いいたします。

【緊急連絡先】
pop-customer@porust.co.jp
（web発注担当者まで）

※商品出荷後、納品先やご希望納期など配送に関する変更を承れない場合がございますので、
あらかじめご了承くださいますようお願い申し上げます。

※商品出荷後の納品先変更につきましては、別途変更手数料を申し受けます。
（有償でも納品先変更が承れない場合がございます。あらかじめご了承ください。）

押さないで！

mailto:Pop-customer@porust.co.jp
mailto:Pop-customer@porust.co.jp
mailto:Pop-customer@porust.co.jp
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困ったときは・・・

■インターネット接続不良やサーバーダウン、または外出先からの発注で発注サイトへ
アクセスできない場合

予期せぬ不具合（サーバーダウン、ネット接続不良など）や外出先からの手配などで
発注サイトへアクセスできない場合は、特例対応としてメールでの発注も受け付けております。

メール本文に以下を必ずご記入いただき、ご注文専用メールアドレス宛てに
ご連絡をお願いいたします。

★メール発注時連絡事項

＜発注内容＞
 ①ご注文商品
 ②数量・単価
 ③納品先情報（住所・会社名・部署名・担当者様名・電話番号）
 ④発注者様情報（会社名・部署名・氏名・電話番号）
 ⑤その他ご要望など

 ＜ご注文専用メールアドレス＞
 pop-customer@porust.co.jp
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困ったときは・・・

■発注webサイトの操作方法や、商品の仕様などについてご不明なことがございましたら、
【注文フォーム】にある【お問い合わせ・見積もり依頼】フォーム、
もしくは下記問い合わせ先までご連絡をお願いいたします。

★注文フォーム上・お問い合わせフォーム

★問い合わせ先

株式会社ポラスト web発注担当（田中）
Email： pop-customer@porust.co.jp
TEL ：03-6824-0205
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