
⼊庫の基本的な流れ（予定データを作成する場合）
作業場所 主な使用機能

オフィス
(デスク)

オフィス
(デスク)

オフィス
(デスク)

どこでも

倉庫

1

2

3

5

6

⼊庫データの作成

⼊庫データの登録、編集

発注書のダウンロード
※⼊庫データ画⾯から可

⼊庫データの編集

⼊庫スキャンで状態を変更

使用機器

不⾜している物品を⼊庫登録
※[発注前]でデータを作成

⼊庫データに「取引先」「予定⽇」などを登
録する

⼊庫データから発注書を作成

⽋品や遅延がある場合は、対象物品の備考欄
に記⼊

届いた商品を確認して、棚に格納して⼊庫済
みにする

オフィス
(デスク)4 (フルプラン以上利⽤でFAXの場

合)FAX送信機能
発注書(PDF)を送付
※フルプラン以上でzaicoからFAX送信可

発
注
前

発
注
済

入
庫
済



⼊庫の基本的な流れ（予定データを作成せず⼊庫済みにする場合）

作業場所 主な使用機能

倉庫1 特になし

使用機器

届いた商品を確認
入
庫
前

入
庫
済

倉庫2 ⼊庫⼀覧から状態を変更
かざしてzaico(フルプラン以上)スキャンして⼊庫済みにする

特になし



出庫の基本的な流れ（予定データを作成する場合）
作業場所 主な使用機能

オフィス
(デスク)

オフィス
(デスク)

オフィス
(デスク)

オフィス
(デスク)

倉庫

1

2

4

3

6

出庫データの作成

出庫データの登録、編集

納品書のダウンロード※⼊庫デー
タ画⾯から可

特になし

出庫スキャンで状態を変更

使用機器

物品を出庫登録
※[出庫前]でデータを作成

出庫データに「取引先」「予定⽇」などを登
録する

出庫データから納品書(PDF)を作成して印刷

出庫データのステータスを「出庫中」に変更

発送して「出庫済」に更新

倉庫
出庫⼀覧

※印刷した納品書を使っても良い
※フルプラン以上でピッキングリストを

PDF出⼒可
5 ピッキング

出
庫
前

出
庫
中

出
庫
済



出庫の基本的な流れ（予定データを作成せず出庫済みにする場合）

作業場所 主な使用機能

倉庫1 特になし

使用機器

(発送作業時や物品の持ち出し時)物品を確認
する

出
庫
中

出
庫
済

倉庫2 出庫⼀覧から状態を変更
かざしてzaico(フルプラン以上)スキャンして出庫済みにする

特になし



棚卸の流れ
作業場所 主な使用機能

営業所/倉庫

どこでも

2

3

1 棚卸スキャン

在庫データの編集

使用機器

実棚を数えながら数量を⼊⼒

差異の原因を確認し、必要に応じて数量を修
正

オフィス
(デスク)

棚卸差異
（表⽰項⽬設定で上記項⽬をON）在庫⼀覧画⾯で棚卸し前後の差異を確認

棚
卸
後

棚
卸
中



スマホアプリの操作画面



⼊庫スキャン操作

1 2 3 4 5

[動画]

数量を入力

入庫済

取引先を選択

[入庫済]を選択

①

①

②

②

③

https://drive.google.com/file/d/1RwxDdq3wOQCqbUPA6RfQjIQyxUHG_IG6/view?usp=drive_link


出庫スキャン操作

1 2 3 4 5

[動画]

数量を入力

①

②

出庫済

取引先を選択

[出庫済]を選択

①

②

③

https://drive.google.com/file/d/14vjQteKZoHtiDJWXLRH7ILPbAf_B_dib/view?usp=drive_link


棚卸スキャン操作

1 2 4 5

実棚の数量を入力

①

②

3


