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１. はじめに 
本マニュアルでは、システムに「荷主としてログイン」したときに実行できる業務フローを

説明しています。主な業務フローは以下とおりです。 

 
 

さらに以下のような情報表示、情報登録の機能があります。 

● 受信ボックスの表示 

● 荷物登録実績（利用履歴）の表示 

● 荷物の位置情報の閲覧 

● 会社情報の登録 

 

   

 
2 



 
２. ログイン 

 

 
 

必要な認証情報（メールアドレス, パスワード）を入力後、「荷主としてログイン」ボタン

をクリックしてログインしてください。 
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【画面説明】 

① サイドバー……メニュー項目が並んでいます。 
② 荷物登録……3種類の登録方法を選択できます。 
③ 入札状況の一覧……入札のあった荷物の一覧が表示さます。 
④ 契約状況の一覧……成約した荷物の一覧が表示されます。 
⑤マニュアル……トラクルのWebサイトへ移動して、マニュアルをダウンロードできます。 
⑥ 通知ボタン……入札や運送完了等があった際に当該情報を表示してお知らせします。 
⑦ログインしている会社名を表示しています。クリックすると、会社IDとログアウトボタン

が表示されます。 
⑧サイドバーとメイン画面の境目（マウスを合わせると黄色くなる部分）をクリックする

と、左のサイドバーを折りたたむことができます。メイン画面を広くしてご利用いただけま

す。 
 

 
4 



 

３. 荷物登録 

 
運送を依頼したい荷物の詳細を登録します。 
荷物を登録する方法として、以下の3つがあります。 

● 「個別登録」　個々の荷物内容をそれぞれ画面に沿って入力する 

● 「履歴登録」　過去に登録した荷物情報を複製して新しい荷物として登録する 

● 「セットデータから登録」　あらかじめ登録したセットデータを利用して登録する 

 
サイドバーの「荷物登録」をクリックして、荷物登録画面を表示します。 

 
● 個々の荷物内容をそれぞれ画面に沿って入力する場合は「個別に荷物登録」を選択

します。 
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● 過去に登録した荷物内容を再利用したい場合は「履歴から登録」を選択します。 
● 利用頻度の高い荷物内容をテンプレートとして登録したい場合は「セットデータの

登録」を選択します。 

3.1　個別荷物登録 

荷物の内容を個別に登録することができます。 
運送を依頼したい荷物の内容を詳しく入力します。 

 
 

 

 
 
【日付の入力のしかた】 
日付入力欄をクリックすると、カレンダーが表示されます。

上部の＜＞をクリックすることで、表示する月を変更できま

す。任意の日付をクリックし、右下にある「OK」をクリック

することで確定します。 

 
 
【時間の入力のしかた】 
時間入力欄をクリックすると、時計のような画面が表示され

ます。円の外側が午前、内側が午後の時間になっています。

設定したい時間の数字をクリックします。続いて分の数字を

クリックします。右下の「OK」をクリックすることで確定し

ます。 
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「入札を終える時間を入力」まで入力したら、「トラクルサポートに関する手続き」の欄

で、右にある「免責を確認する」をクリックして、免責事項をお読みください。下までお読

みいただいたら、「確認しました」をクリックします。 
 

 
必要事項をすべて入力できたら、画面下部にある「確認画面へ進む」をクリックします。 
入力内容に間違いがないか確認します。 
運送業者への依頼内容ですので、間違いがないか​必ず確認​してください。 
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入力内容に間違いがなければ画面下部にある「登録する」をクリックします。 
修正箇所があれば「修正」をクリックして、登録画面へ戻り、修正してください。 
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「荷物の登録が完了しました」のウィンドウが表示されたら「OK」をクリックします。 
荷物の内容が公開されます。 
 

3.2　履歴から登録 

過去に取引が成立した荷物データをコピーして、新規の荷物データとして登録できます。 
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１）サイドバーの「履歴から登録」をクリックし利用履歴を表示します。利用したい荷物の

右端にある「詳細」をクリックし、「荷物詳細」を表示します。 
 

 
２）再利用したい内容で間違いなければ、画面右上にある「新荷物として作成」をクリック

します。 
 

 

 
10 



 
３）「新規荷物として登録しますか」という確認のウィンドウが出るので、「はい」をク

リックします。 

 
４）「荷物登録確認」の画面が出るので、荷物の内容を確認し、一番下の「修正する」ボタ

ンをクリックします。 
 

 
５）積込み・おろしを新たに入力し、入力内容を確認します。 
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６）入力内容を確認したら、一番下にある「確認画面へ進む」をクリックします。 
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７）荷物登録確認画面が表示されます。内容を確認し、よろしければ一番下にある「登録す

る」ボタンをクリックすると、荷物の登録が完了します。 
 

3.3　セットデータから登録 

3.3.1　セットデータの登録 

使用頻度の高い荷物内容をテンプレートとして保存できます。 
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①サイドバーにあるメニューの「セットデータから登録」をクリックするとセットデータ一

覧が表示されます。画面右上にある「セットデータの登録」をクリックします。 
 

 
②セットデータとして登録したい内容を入力します。 
 

 
③登録内容を確認し、画面下部にある「この内容でセットデータを登録する」をクリックし

ます。 

 
14 



 
 

 
④セットデータに名前を付けることができます。荷物の内容や積地おろし地の名称など、ひ

と目で内容が分かるような名前を入力しておくと、次回利用したい時にも探しやすくなりま

す。名前を入力し「保存」をクリックします。 
 

 
⑤「セットデータの登録が完了しました。」の画面が出たら、「OK」をクリックしてセッ

トデータ一覧に戻ります。 
 
3.2.2　登録済セットデータの利用 

登録済みのセットデータを使用して、新荷物として登録することができます。 

 
15 



 

 
１）サイドバーにある「セットデータから登録」をクリックし、セットデータ一覧を表示し

ます。 
２）セットデータ一覧から利用したいセットデータの「詳細」ボタンをクリックします。 
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３）セットデータの詳細が表示され、使用したいセットデータであることを確認したら画面

一番下の「この内容で登録する」をクリックします。 
４）選んだセットデータが反映された荷物登録画面が表示されます。内容を確認し、必要に

応じて変更した後、画面一番下の「この内容で登録する」をクリックします。 
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５）確認画面が表示されるので、間違いがないか確認し、よろしければ「登録する」をク

リックします。 
 

 

 
「セットデータの登録が完了しました。」の画面が出たら、「OK」をクリックして戻りま

す。 
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3.3.3　登録済セットデータの詳細確認・修正 

すでに登録されているセットデータの確認もしくは修正を行います。 
 
セットデータ一覧より詳細を確認・修正したい荷物データの「詳細」をクリックします。 
登録済みセットデータの修正したい箇所を再入力します。 
修正内容を確認し画面下部にある「この内容でセットデータを登録する」をクリックしま

す。 
「名前を付けて保存」のウィンドウが出てくるので、任意の名前を入力し「保存」をクリッ

クしてください。 
「セットデータの登録が完了しました。」のウィンドウが出たら「OK」をクリックしま

す。 
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４. 荷物 / 入札 
登録した荷物の入札状況を確認して、依頼する運送業者を決定します。 

 

4.1 未入札荷物 

登録した荷物の中で、まだ入札されていない荷物を一覧で表示します。 
 

 
荷物の詳細を確認したい場合は、画面右端にある「詳細」をクリックします。 
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事情により荷物の出品をキャンセルしなければならない場合は、右上にある「この荷物を

キャンセルする」ボタンをクリックしてください。 
 

4.2　運送業者を確定する（入札あり荷物） 

１）サイドバーの「入札あり荷物」をクリックし、運送業者から入札のあった荷物の一覧を

表示します。 
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２）入札会社をすぐに確認したいときは「入札会社の確認」をクリックします。モーダルが

開き、入札している会社情報と入札額が表示されます。 
３）入札のある荷物の詳細を確認する場合は「詳細」をクリックし、「荷物詳細」を表示し

ます。 
上の画面のように「詳細」ボタンが隠れている場合は、左方向にスクロールしてください。 
 

 
４）画面上部に入札している運送会社が表示されています。 
　　運送会社の会社情報を確認したい場合は、会社名をクリックします。 
　　入札内容を確認する場合は「詳細」をクリックし「入札内容」画面を表示します。 
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５）「入札内容」画面上部には入札会社の情報と入札金額が表示されています。少し下へス

クロールすると「この入札内容で契約」ボタンがあります。更に下へいくと荷物情報の詳細

が表示されているので、必要に応じて確認することができます。 
 
内容を確認後よろしければ「この入札内容で契約」をクリックします。契約しない場合は

「キャンセルする」をクリックします。 
 
荷物登録時に「入札を終える時間を入力」欄に日時を入力していた場合、一件も入札が無く

その時間が来たら、登録した荷物は自動的に削除されます。 
一件でも入札があった場合、運送会社を確定しなければ荷物は削除されません。 
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６）「この入札内容で契約」をクリックすると「契約しますか？」のウィンドウが表示され

るので「契約」をクリックします。しばらくすると「契約一覧」画面が表示され、契約した

荷物は「契約中」の状態になります。 
契約しない場合は、「キャンセル」をクリックします。 
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５. 契約 / 運送 

 

5.1　成約中荷物（契約一覧） 

 
サイドバーの「契約中荷物」をクリックすると、運送会社と成約が完了した運送待ちの状態

の案件が一覧で表示されます。右の「詳細」ボタンをクリックすると、荷物の詳細が表示さ

れます。 

5.2　運送中荷物 
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サイドバーの「運送中」をクリックすると、現在運送中の荷物の一覧を表示します。右の

「詳細」ボタンをクリックすると、荷物の詳細が表示されます。 
 

5.3　運送完了待荷物 

サイドバーの「運送完了待ち」をクリックすると、運送が終了し、受領書の確認を待ってい
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る案件の一覧が表示されます。右の「詳細」ボタンをクリックすると、荷物の詳細が表示さ

れます。 
 

 
画面上部の「受領書発行」をクリックし、受領書を発行します。受領書の内容を確認した

後、価格の横にある「完了」をクリックして完了します。 
 

 
受領書を確認し荷物の到着が確認できたら、価格の横にある「完了」ボタンを押し、確認の

ためのウィンドウが出るので「はい」をクリックし、完了します。 
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６. 評価 / 請求金額 

 

6.1　評価待ち一覧 

 
サイドバーの「評価待ち」をクリックすると、取引が終了していて、まだ評価をつけていな

い運送会社の一覧が表示されます。 
 
【明細書の発行】 
メイン画面の左側にあるチェックボックスにチェックを入れ、右上にある「チェックしたも

のを：」のプルダウンで「明細を印刷」「明細をダウンロード」を選択し、「明細書一括発

行」ボタンをクリックすると明細書が発行されます。 
 
【評価をする】 
一覧で表示されている案件の右にある「詳細」ボタンをクリックすると、各案件の詳細ペー

ジを表示します。 
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評価項目の右にある★をクリックすることで、★の数を変更することができます。星の左側

をクリックすることで半分の★になります。 
★の数が少ないほど悪く、多いほど良い評価になります。 
 
「タイトル」と「コメントを記入」欄には取引に関するコメントとそのタイトルをそれぞれ

入力してください。 
 
すべて必須項目です。すべての欄に入力した後「評価する」ボタンをクリックすると、送信

されます。 
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6.2　請求金額 

 

サイドバーの「請求金額」をクリックすると、当月の請求金額と、明細が表示されます。 
毎月末日を締め日とし、ステータスが「確定」となります。翌月１日に請求書が発行されま

すので、発行された月の末日までにお支払いください。 
右上の「請求書発行」ボタンをクリックすると、請求書のダウンロードが開始されます。 
 
Tips 
請求書は確定するまではダウンロードできません。 
 
左上の「月別の請求額」をクリックすると、過去の請求額を確認することができます。 
「問い合わせ」ボタンをクリックすると、トラクルへメールを送信するための問い合わせ

フォームが表示されます。 
 
画面左上「◯◯年△△月の請求額」の両側にある「＜」をクリックすると前月、「＞」をク

リックすると次月の明細が表示されます。 
 

6.3　利用履歴 

サイドバーの「利用履歴」をクリックすると、これまで取引した荷物、運送業者の一覧が表

示されます。 
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画面左上の「企業別」「荷物別」で表示を切り替えることができます。 
取引のあった月日で検索する場合、画面右上の「期間で絞り込み」の「開始」「終了」をク

リックします。カレンダーが表示され、日付を選んで入力することができます。また、地域

を選択すること、荷物IDを入力することでも検索できます。 
 
検索で表示した案件の左端にあるチェックボックスにチェックを入れ、「チェックしたもの

を」から明細を印刷、またはダウンロードすることができます。 
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７. 各設定 

7.1　会社情報登録 / 編集 

サイドバーの「会社情報」をクリックして、会社情報画面を表示します。 
自社の基本情報と評価を確認することができます。 
「PR情報」の右にある「更新」ボタンをクリックすると入力画面が表示され、PR情報を入

力することができます。 
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PR情報を入力し、よろしければ右下の「更新」ボタンをクリックします。更新しない場合

は「キャンセル」をクリックします。 
 

7.2　ユーザー一覧 

サイドバーの「ユーザー一覧」をクリックすると、登録している自社のユーザーの一覧が表

示されます。 
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内容を変更する場合は、ユーザーの右端にある鉛筆マークをクリックします。変更する箇所

を書き換え、画面下部の「登録」をクリックします。登録内容が更新され、ユーザー一覧画

面に戻ります。 
 

7.3　ユーザー登録 

ユーザー一覧画面の右上にある「新規登録」をクリックするか、サイドバーの「ユーザー登

録」を選択して、ユーザー登録画面を表示します。 

 
ユーザーの情報を入力後、「保存」ボタンをクリックし、画面の下から「登録ができまし

た」とメッセージが表示されれば完了です。 
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８．受信ボックス 
サイドバーの「受信ボックス」を選択して、受信ボックス画面を表示します。 

 
 
登録した荷物に入札があったり、運送会社が運送を開始したり、荷物の状態に変化があった

際にお知らせが送信されます。 
「確認する」ボタンから、詳細が確認できます。 
画面右にあるチェックマークをクリックすると、グレーのチェックマークになり既読の状態

になります。一番右にあるゴミ箱マークをクリックすると、削除されます。 
 
右上にある「チェックしたものを：」から、まとめて既読、削除することもできます。 
その際のチェックは、日付の左側にある□をクリックすることでつけることができます。 
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