
 

用品  受注回答   

「大阪府と契約を締結済みの用品納入者の方が対象です。」 

 

●発注通知を受領した用品納入者の方が受注回答する業務です。 

発注通知書の回答期限までに受注回答を入力してください。 

 

 

 

画面の流れ  

 
 

 

 

[手続きメニュー ]画面  

受注回答や受注回答内容の確認などの手続きを選択する画面です。 
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操作  

○正常にログインができた場合、｢手続きメニュー｣画面が表示されます。 

①受注回答をする場合、用品 受注回答をクリックします。 

→「用品 受注回答」画面(P2)へ 
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[用品  受注回答 ]画面   

発注通知を受領した用品納入者の方が、受注回答を行う発注番号を選択する画面です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

←① 

操作  

① 受注回答する発注番号の表示をクリックします。 

→｢受注内容確認｣画面(P3)へ 

 

→「手続きメニュー」画面（P1）へ 

・ 受注回答業務を終了する場合、手続きメニューに戻るをクリックします。 
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[受注内容確認 ]画面   

｢用品 受注回答｣画面で選択した発注番号に対し受注回答をする画面です。 

又、納品書・請求書のデータをダウンロードすることも可能です。 

 

 

 

 

←①

←③

←④

←②
【注１】 
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操作  

○■受注内容、■受注内容内訳(用品)と■受注内容内訳(納入先)の内容を確認します。 

① ダウンロードをクリックし、納品書をダウンロードします。 

② ダウンロードをクリックし、請求書をダウンロードします。 

③ 受注回答送信をクリックします。 

④ 戻るをクリックします。 

→｢用品 受注回答｣画面(P2)へ 

  

 

｢手続きメニュー｣画面で納品書及び請求書出力をクリックし、｢用品 受注回答済検索｣画面

からこの画面を開いてください。 

・ この画面を閉じたあとで再度、納品書、請求書のダウンロードを行う必要がある場合、 

・ 受注回答業務を終了する場合、手続きメニューに戻るをクリックします。 

→「手続きメニュー」画面（P1）へ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・ 所定の納品書、請求書を提出していただく必要がありますのでダウンロードし、事前に配布し

ているエクセルの実行ファイルを使用して、必ず印刷してください。 

・ 納品書については納品先提出用、契約第二課提出用、控え用の３部を印刷してください。な

お、納品後に提出する請求書は 1 部を印刷してください。 

 

●ダウンロードの手順 

1. ダウンロードをクリックし、｢ファイルのダウンロード｣画面で保存(S)をクリックします。 
2. ｢ファイル名を付けて保存｣画面の｢保存先｣のプルダウンで、ファイルを保存する場所を選
択し、保存(S)をクリックします。 

※ ファイル名は、“｢ファイル作成日時｣＋｢プログラム ID｣”(例：2004040209103971)になっ

ていますので、前に納品書と請求書の区別ができる名称を付けた上で、保存してくださ

い。(例：納品書 2004040209103971) 

注１  
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★（参考資料）発注通知書メールの本文の例 
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