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ショップ画面上のお 問い合わせフォームの転送先設定を行います。 
設定は「ショップ設定＞メール設定＞お問い合わせ画面設定」より行います。 
 
お問い合わせフォームから問い合わせがあった場合、内容を転送する先のメールアドレスを設定し

ます。 
※「メール管理＞お問い合わせ管理」でもお問い合わせ内容を確認することができます。 
※メール転送先アドレスを複数設定したい場合、改行（enter キー）で区切ることで複数ご設定頂け
ます。 
 

 
 

1. お問い合わせフォームの転送設定 
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2-1. 自動返信メールの転送設定 
注文受付メールなどの管理者用メールの転送先を設定します。  
テンプレートとして登録したメールは、注文受付時などに自動的にお客様に送信されます。 
注文の状態は「注文受付」「入金済」「未入金」「発送済（入金済）」「発送済（未入金）」「キャンセル（入

金済）」「キャンセル（未入金）」の６つです。  
設定は「ショップ設定＞メール設定＞テンプレート設定」より行います。 
 

 
 
（１）. 転送先アドレス（Bcc） 
注文受付メールなどの購入者様へ送信されるメールと同じものを、ショップ管理者へ転送す

る設定を行います。 
ここで設定したメールアドレスは全てのメールテンプレートの転送先として設定されます。 
※メール転送先アドレスを複数設定したい場合、改行（enterキー）で区切ることで複数 
ご設定頂けます。 

 
（２）. 差出人アドレス（From） 
注文受付メールなどが購入者へ送信される際の送信元となるメールアドレスを設定します。  
購入者のメールソフトには、ここで設定したアドレスが表示されます。 
 

 

2.メールテンプレート設定 
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2-2. メールテンプレートの概要 
メールテンプレートの設定の概要です。具体的な設定方法は「2-3. メールテンプレートの送信設定
の詳細」に記載しています。  
設定は「ショップ設定＞メール設定＞メールテンプレート設定」より行います。 
 

2-2-1.メールテンプレートの活用 
l 自動送信を利用する 
注文を受けた際、商品の入金状態や、発送状態を管理する必要があります。 
Xcart では「受注管理」画面上で、注文の状態を管理することができますが、その「状態」を変
更した際に自動的にメールを送信するように設定することが可能です。 

 

 
l 手動送信で利用する 
自動送信設定をした場合は注文の状態変更をするたびに、自動的にメールが送られますが、

誤って何度も状態を変更した場合にもメールは送信されます。このような誤送信を無くすため、

自動設定をせず、メールを確認しながら手動送信することもできます。 
また、注文の状態とは無関係なメール内容についてもテンプレートを設定しておくことができま

すので、注文後のフォローメールなどにも活用できます。 
なお、手動送信の場合も「注文管理」画面から作業します。 
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2-2-2.メールテンプレート設定画面 

 
 
（１）. 登録されたメールテンプレート一覧 

 
（２）. 自動送信 

ONの場合は自動送信設定あり、OFFは自動送信設定なしのメールテンプレートです。 
 
（３）. 自動送信設定 
メールを自動送信するように設定するには、テンプレート一覧より対象のテンプレートを 
チェックし、「自動送信の条件を追加」の「メールを自動送信したい注文ステータス」及び、 
「メールを自動送信したい決済方法」を選択の上、「追加」をクリックします。 
 
自動設定を解除する場合は、メールテンプレート一覧より対象のテンプレートをチェック 
した上で、「設定解除」をクリックします。 
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2-3. メールテンプレートの送信設定の詳細 
注文受付メールなどのメールテンプレートの設定方法の詳細説明です。  
設定は「ショップ設定＞メール設定＞メールテンプレート」より行います。 
 

2-3-1.自動送信メールの条件追加方法 
例）注文時に銀行振込時が選択された場合に、注文受付メールを自動で送信する方法 
 
1. テンプレート名「注文受付」の左側にあるチェックボックスにチェックを入れる。 

 
 
2. 「自動送信の条件を追加」の「メールを自動送信したい注文ステータス」で［注文受付］、「メール
を自動送信したい決済方法」で「銀行振込」をクリックし、［追加］をクリックする。 

 
 
※各メールテンプレートは「自動送信」欄に表示されている条件の時だけ自動的にメールが 
送信されます。受注時などに自動返信メールが転送されない場合は、「自動送信」欄が正しく設定 
されているかご確認下さい。  
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2-3-2.自動送信の解除 
※自動送信に設定した内容を修正したい場合は、一度自動送信設定を解除（OFF）します。 
 
1. 修正するテンプレート名の左側にあるチェックボックスにチェックを入れる。 

 
 
2. 「自動送信の条件を解除」の［設定解除］をクリックする。 
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2-4. メールテンプレートの新規作成 
メールテンプレートの新規作成方法の説明です。  
設定は「ショップ設定＞メール設定＞メールテンプレート設定＞新規作成」より行います。 
 

 
 
（１）. テンプレート名 
お好きなテンプレート名を入力してください。 
 
（２）. 転送先アドレス（Bcc）※1 
作成しているメールテンプレートの転送先を入力します。 
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（３）. 差出人アドレス（From）※1 
作成しているメールテンプレートの送信元を入力します。 
 
（４）. 件名※2 
メールの件名を入力します。 
※この設定箇所では、特殊置換文字をご利用頂けます。（特殊置換文字の挿入方法は「2-5.
特殊置換文字の挿入方法」を参照） 
 
（５）. 本文※2 
メールの本文を入力します。 
 

 
※1通常は「共通設定の利用」にチェックが入っている状態で問題ありません。「共通設定の利用」 
にチェックを入れた場合、「ショップ設定＞メール設定＞共通設定＞メール転送先アドレス」 
で登録されているメールアドレス同じアドレスを転送先として設定します。 

 
※2この設定箇所では、特殊置換文字を利用頂けます。 

 

 
※「携帯用もPC用と同じテンプレートを利用する」のチェックを外すと携帯用というリンクが出てきま
す。リンクをクリックすると携帯用のメールテンプレートを設定できます。 
 

[参考] 特殊置換文字とは 

メール送信する相手の注文内容や顧客情報へ自動的に置き換わる文字です。 
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2-5. 特殊置換文字の挿入方法 
メールテンプレート内に特殊置換文字を入力する方法です。  
設定は「ショップ設定＞メール設定＞メールテンプレート設定＞任意のテンプレート名をクリック」よ

り行います。 
 

 
1. メール本文の特殊文字置換文字を入力したい箇所へカーソルを合わせます。 
2. 任意の特殊置換文字の項目で「<<挿入」をクリックします。 
 

 
※項目名をクリックすると置き換えられる内容の SAMPLEを確認できます。 
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[参考]  注文内容にある配送情報をメールに反映させる方法 

「注文管理」画面にて、各注文詳細を表示すると配送情報を入力する欄があります。 

$$DELIVERY_INFO$$ はここに入力した情報に置き換わります。 

配送会社のお問い合わせ伝票番号などを商品発送時に入力することで、お客様に配送状況を確認しても

らうことも可能です。 
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メール対応を 楽！したい！ 業務のシステム化を 楽！したい！ 

  
「メールディーラー」は、複数名でのメール共有・管理・対応を

効率的に行えるメールグループウェアです。 月額21,000円

～。 

HP： http://www.maildealer.jp/ 

「働くDB」は、あらゆる社内業務をシステム化することができ

る汎用Webデータベースです。  

 

  HP： http://www.hatarakudb.jp/ 

メール配信を 楽！したい！ 複数拠点からのメール配信を 楽！したい！ 

  
「配配メール」は、メール配信数無制限、携帯メール配信にも

完全対応のメール配信システムです。 

月額10,500円～。 

HP： http://www.haihaimail.jp/ 

「クルメル」は、ユーザ毎の操作権限の設定や承認フローと

いったセキュリティ機能を有し、複数拠点からの配信に対応

したメール配信システムです。月額31,500円～。   

 HP： http://www.curumeru.jp/ 

  経理作業を 楽！したい！ 営業活動を 楽！したい！ 

  
「楽楽精算」は、経費や交通費の申請～承認～精算～支払

～仕訳の一連の流れを Web 上で実現するためのシステム

です。   

 HP： http://www.rakurakuseisan.jp/    

「イージーセールス」は、営業マンやその上司の仕事を様々

な方面から支援し、楽にするSFAシステムです。 

HP： http://www.easysales.jp/ 

 

 

 

社内の情報共有を 楽！したい！ 

 
「Teams（チームス）」は、スケジューラやTODO管理機能な

どで社内の情報共有を楽にするグループウェアシステムで

す。月額7,350円～。 

HP： http://www.rakus-teams.jp/ 

なにを 楽! したいですか？ 
 

http://www.maildealer.jp/�
http://www.hatarakudb.jp/�
http://www.haihaimail.jp/�
http://www.rakurakuseisan.jp/�
http://www.easysales.jp/�
http://www.rakus-teams.jp/�
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◇レンタルサーバー・Web制作支援 
 

豊富な機能のレンタルサーバー 安定＆高機能なレンタルサーバー 

  
「エクスビット」は低価格ながらビジネス利用にも適したレンタ

ルサーバーです。 

月額1,260円～。 

HP： http://www.xbit.jp/ 

「ギガーン」は、ビジネスに必要な機能を全て網羅した高機

能レンタルサーバーです。 

月額2,520円～。 

HP： http://www.gigaan.jp/ 

 

 

 

 

専属エンジニアが最適な 

専用サーバ構成をご提案 

 

「エクスユニット」は、弊社がお客様の代わりにサーバー管理

を行うフルマネージド型の専用サーバーです。 

HP： http://www.xunit.jp/ 

 

 

 

 

サポート充実・高セキュリティー・ 

高機能なショッピングカート 

  ５分で設置可能なビジネス向け 

簡単メールフォーム 

  
「エクスカート」は、豊富な決済・携帯対応・ポイント機能など

ネットショップ運営に必要な機能を全て兼ね備えたレンタル

ショッピングカートです。 

月額1,050円～。 

HP： http://www.xcart.jp/ 

「エクスフォーム」は、問い合わせや資料請求などホームペ

ージ上の入力フォームを簡単に設置できるレンタルメールフ

ォームです。 

月額840円～。 

HP： http://www.xform.jp/ 

http://www.xbit.jp/�
http://www.gigaan.jp/�
http://www.xunit.jp/�
http://www.xcart.jp/�
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