
トップ

注文の管理



新規注文が入ると

販売管理者宛てに

注文メールが届きます

注文を受けたらWordPress管理画面へ

ログインしてください

注文時受信メール

商品名



WordPress管理画面へログイン

以下にアクセスし、ログイン情報を入力して

WordPress管理画面へログインしてください

【管理画面ログインに必要な情報】

①WordPress管理画面URL
②ユーザー名
③パスワード

※ WEB制作会社管理者からの通知にてご確認ください。
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1 のURLでアクセス



WordPressの管理画面にログイン

管理画面左メニュー内

「WooCommerce」に

マウスを乗せて表示される

「注文」をクリック

処理待ちとなっている注文件数が表示されます

管理画面から注文一覧への移動

サイト名 ユーザー名企業名



注文が一覧表示されます

プレビューで注文内容を簡易表示

注文番号 注文者名から詳細な編集が可能

※ステータス変更もここから

この注文の現在の状態

注文一覧の見方

サイト名 ユーザー名企業名



プレビューで注文内容を簡易表示

実際の簡易表示

顧客情報から配送先を

確認し発送してください

注文内容のプレビュー表示

ここから注文を編集することができます。

商品名



サイト名 ユーザー名企業名

一覧から移動

このページでステータスを変更

商品名

ここからステータス変更

注文内容の詳細ページ-全体の構成1



サイト名 ユーザー名企業名

商品名

注文内容の詳細ページ-全体の構成1

ステータスを変更したら「更新」で保存

「更新」を行うと、ステータス内容に合わせて

顧客にメールが送られます。



お客様の受信メール

ステータスを「完了」に

変更すると、お客様に自動的に

注文処理完了の通知メールが送信されます。

配送完了後のお客様受信メール

商品名

サイト名



ステータスを変更すると、一覧表示上でも変更されます

ステータス変更時の一覧表示

サイト名 ユーザー名企業名
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