
□手順① ：「基本情報」をご記入ください。

□手順② ：「商品型番」をリストから選択してください。直接入力はしないでください。

　「商品型番」は、ホームページに掲載しておりますパンフレットの商品名の上部に記載されております。

　  下記図例：「デジ-01」「デジ-02」が該当します。

ケータリング申込み・発注書　記入方法

記入方法詳細

※　　　～　　　について、下記手順①～④を参照のうえ、選択・ご記入ください。
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※商品型番　選択方法

1．ケータリングを発注したい会場を選び、「商品型番」の列のセルにカーソルを移動してください。

　 ボタン（下図赤丸部分）が出ますので、選択してください。

2．「商品型番」の一覧リストが出ますので、該当の「商品型番」を選択してください。

3．事業者名、商品名、単価までが自動表示されます。

□手順③ ：「個数」「納品時間」「回収時間」をご記入ください。

　パンフレットに記載されております「最大/最低発注個数」「提供時間」等に注意しながら各項目を

　ご記入ください。ゴミの回収については、最大2度回収に参ります。回収が必要ない場合は、

　「不要」とご記入ください。「個数」を記入することで「金額」は自動表示されます。

□手順④ ：同一会場で、複数の発注があった場合、該当会場の行をコピーして挿入してください。

　該当会場の行をコピーして挿入してください。単に行の挿入をいたしますと自動表示が正しく機能しない

　場合がございますので、必ずコピー＋挿入をしてください。

（会議室201で複数ケータリング発注があった場合の例です）

■注意事項

①「商品型番」は、必ずリストから「選択」してください。

　　直接入力はしないでください。

②「商品型番」を選択しますと、「事業者名」「商品名」「単価」が自動表示されます。

　「事業者名」「商品名」「単価」についても、直接入力はしないでください。

　  金額計算等エラーの原因となります。

③「個数」「納品時間」「回収時間」は現時点での希望の個数、時間を入力してください。

④「金額」は、自動表示されます。
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