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管理画面とログインに関して 

管理画面ではお客様がご注文された納品記事をダウンロードしたり、請求金額の確認、 
注文内容の決済（前払いのみ）等の操作をする事が可能です。 

「Shinobiライティング」に初めて記事発注をしていただく際に、「企業ID」というものが発行されます。 
本画面にて、「ログインID」には「企業ID」を、「パスワード」にはお客様が任意で設定されたパスワードを 
入力して、ログインボタンを押せば、管理画面の各種メニューをご利用いただけます。 
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管理画面のトップページ 

ログインが完了すると、管理画面のトップページに飛びます。 
この画面では発注していただいた案件の進捗状況や請求確認等の操作が可能です。 

【発注管理】 
・発注一覧/納品記事ダウンロード ： 発注内容の一覧とお客様への納品記事がダウンロードできます。 
【お支払い】 
・注文詳細・請求確認 ： 請求内容の確認、請求書（PDF）の閲覧ができます。 
【アカウント管理】 
・企業管理 ： お客様の登録情報をご確認いただけます。 
・パスワード管理 ： ログインの際に使用するパスワードを変更します。 
・メール配信 ： 管理画面の操作により発生する自動送信メールの受信設定が可能です。 
【利用規約】 
・利用規約 ： 本サービスをご利用にあたっての「利用規約」がご確認いただけます。 

現在、公開中（記事制作を受付中）の案件の進捗状況を表しています。 
（進捗状況をパーセンテージ表記したものになります） 

 
前払いでのご注文は管理画面上で決済手続きが可能です。 

 
画面上で発注内容をご確認いただき、承諾後に記事の募集を開始します。 
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お客様からいただいた発注のお申込み、及び掲載準備が整いましたら登録のメールアドレスに 
「Shinobiライティングご発注内容の確認」という件名のメールを送信させていただきます。 
メールを確認しましたら、管理画面にアクセスして注文内容や金額をご確認の上、 
「承認」、ないしは「却下」を選択してください。 

「ご発注内容の確認」のメールを受信されたタイミングで、管理画面上（赤枠部分）に表示されるようになり 
注文詳細の確認、承認、却下の選択が可能になります。 
 
「後払い」の場合はこの画面で承認をしていただいた後に、案件掲載（記事募集）の処理が開始されます。 
※前払いの場合は承認後に決済のお手続きに進みます。 

注文内容の承認（発注）・修正依頼に関して① 
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「詳細閲覧」をクリックすると、下記のような画面にて発注金額等の情報をご確認いただけます。 

更に「詳細」を押すと、記事制作の際にライターに提示する使用させたいキーワード等も 
一覧で表示されますので、発注内容に相違がないかを確認して、「承認」「却下」をご判断ください。 

注文内容の承認（発注）・修正依頼に関して② 
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注文内容の承認（発注）・修正依頼に関して③ 

もし、詳細を確認していただいた上で、「修正依頼」をしたい場合は入力フォームに 
「却下理由」を記載の上、「送信」ボタンを押してください。 
スタッフが内容を確認し、改めて確認依頼を出させていただきます。 
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注文内容の確定後の決済に関して（前払い） 

「前払い」で発注をしていただいている場合は、発注内容を承認した後に決済手続きに進みます。 
「クレジットカード」か「銀行振り込み」を選んでください。 

二つの決済方法からお選びください。 
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注文内容の確定後の決済に関して（銀行振り込み） 

前払いのお支払い方法で「銀行振り込み」を選択された場合は、振込口座の情報が表示されます。 
また、「銀行振り込みに設定」のボタンをクリックすると、同様の情報と請求金額が記載された 
メールがご登録のメールアドレスに送信されると同時に、画面上で請求書のPDFが閲覧可能になります。 
 

※ご入金に関しては営業時間内（土日祝を除く）での確認となります。 
 こちらが確認されましたら、案件掲載（記事募集）開始となります。 
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注文内容の確定後の決済に関して（クレジットカード） 

前払いのお支払い方法で「クレジットカード」を選択された場合は、まずは決済完了のご案内等の 
送信先を指定するためのメールアドレスをご入力いただきます。 
その後、画面に表示される各種項目を入力していただいて、決済の確定をしていただきます。 

※クレジットカードでの決済が完了しましたら、案件掲載（記事募集）開始となります。 
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この画面ではお客様の発注情報を各種条件にて検索することができます。 
また、この画面から納品記事のダウンロード画面に進みます。 

発注一覧／納品記事ダウンロード 

「ステータス」は案件の進捗状況を示しています。 
まだ前払いの決済のお手続きが済んでいない発注情報もこちらでご確認いただけます。 
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発注一覧／納品記事ダウンロード 

シート別にカテゴリー分けされた納品記事をダウンロードできます。 
この「カテゴリー付け」は、弊社スタッフの方で操作を行います。 

募集要項毎にひとまめにした形でダウンロードできます。 

日々の納品数、納品金額をご確認いただけます。 

この画面では納品記事のダウンロードが可能です。 
納品の進捗状況や、その時点の納品金額等が表示されております。 
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注文詳細・請求確認 

今までの発注履歴の中から各種条件を指定して検索することが可能です。 

請求書をPDF化したものをご確認いただけます。 

請求情報の詳細が表示されます。 
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アカウント管理/企業情報 

ご登録いただいている情報をご確認いただくことができます。 
もし変更が生じる場合は、弊社担当営業までご一報ください。 
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アカウント管理/パスワード設定 

管理画面にアクセスするためのパスワードを再設定することができます。 
初回ログイン時や、パスワード紛失時は、「仮パスワード」でログインする事になりますので 
その際は、このページで必ずパスワードを変更してください。 

ログイン時に使用されたアドレスを入力 

ご希望の任意のパスワードをご指定ください。 

尚、パスワードを紛失した場合は、「仮パスワード」を弊社から発行させていただきます。 
その際は担当営業までお問い合わせください。 
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アカウント管理/メール配信設定１ 

管理画面の操作により発生する自動送信のメール配信設定をする事ができます。 
「経理に決済に関するメールだけ届くようにしたい」など、受信者の追加・削除、受信するメールの 
種類の編集が可能です。 
また、主担当者様は全てのメールを受信するようになっており編集する事ができません。 
主担当者様のメールアドレスの変更をご希望の場合は、担当営業までお知らせください。 

配信されるメールの種類 
【確認依頼】：いただいたご注文内容をご確認いただく為のメール 
【承認】：ご注文内容をご確認いただき「発注」ボタンを押した際に送信される承認結果の確認メール 
【修正依頼】：ご注文内容をご確認いただき「修正依頼」ボタンを押した際に送信される弊社宛の修正内容が記載されたメール 
【銀行振込待】：「前払い」のお客様で銀行振り込みでの決済を選択された際に送信される、金額や振込先の口座情報等を記載したメール 
【決済完了】： 「前払い」のお客様でクレジットカードによる決済行った際に送信される、決済が正常に完了した旨が記載されたメール 
【納品】：ご注文の記事が管理画面上でダウンロード出来るようになった際に送信されるメール 
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アカウント管理/メール配信設定２ 

稼働中のご注文がある場合、追加、変更した内容は次回のご注文分から設定した内容が反映されます。 
特定のご注文に対し、途中から納品メールを受け取るようにするといった事は出来ませんのでご注意ください。 

新規追加を押すと出てくる入力フォームに 
必要事項を入力してください 

「はい」を押すと入力した内容が反映されます。 

受信するメールを変更したい場合は「編集」を 
不要になった場合は「削除」を押してください。 


