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はじめに 
 

販売管理ソフトの代行販売（サロン販売、MEMBERS直送）の操作方法の説明です。 

 

 サロン販売 …本社運営のサロンで商品を購入できるサービス。 

 MEMBERS直送…MEMBERSで商品を購入したお客様に直送するサービス。 

 

 ・対象者は会員およびプレミアム会員です（ADは対象外）。 

 ・営業所はWebSystemにて事前に口座登録が必要です。 

 ・お客様が支払った代金は、販社経由ではなく、該当する営業所（販社営業所含む） 

  のWebSystemに登録された銀行口座に直接返金(※)されます。 

  (※)決済手数料、代行手数料、送料等が差し引かれます。 

 

留意事項 

 ・WebSystemは営業所長向けのサービスです。ADはご利用いただけません。 

 ・消費税計算は会社の規模により会計上定められており、サロン販売とMEMBERS直送 

  につきましてはシナリー本社の会計上「商品単位」で計算されます。 

 

用語の定義 

 本マニュアルでは以下の用語について下記のように定義し使用します。 

  ・所属元AD…営業所の直下のAD。 

  ・担当AD …商品を購入したお客様の紹介AD。 

  ・本人  …商品を購入したお客様。 

Version2 

営業所 

 └ＡＤ（所属元ＡＤ） 

   └ＡＤ 

     : 

     : 

     └ＡＤ（担当ＡＤ） 

       └お客様（本人） 
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１－１．自営業所所属（直）のお客様が購入した場合 

 

 

 

サロン販売 

MEMBERS直送 1 
売上伝票を作るには･･･ 

サロン販売 …本社運営のサロンで商品を購入できるサービス。 

MEMBERS直送…MEMBERSで商品を購入したお客様に直送するサービス。  

 

全体の流れをご確認ください。  
処 理 の 流 れ 

    

サロン、MEMBERSで商品を 

購入し代金支払い 

手数料(※)、送料を差し引いた金額 

を登録口座に返金 

請求 

本社からの返金を確認 

販売管理ソフトで 

サロン販売、直送一覧確認 

販売管理ソフトで仕入伝票作成 

販売管理ソフトで売上伝票作成 

サロン販売…    商品を手渡し 

MEMBRES直送…東金から商品を直送 

商品の受け取り 

販売管理ソフトで入金伝票作成 

本社 販社 営業所 購入者 

MEMBERSで 

納品書、領収書（※）を確認 

(※)後払いの場合、領収書の出力不可 

(※)決済手数料、代行手数料等 

出荷通知を確認 

MEMBRS 

で購入の場合 

MEMBRS 

で購入の場合 

受注通知を確認 

MEMBRS 

で購入の場合 
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１－2．自営業所所属（系列）のお客様が購入した場合（1/2ページ） 

 

 

 

 

    

サロン、MEMBERSで商品を 

購入し代金支払い 

手数料(※)、送料を差し引いた金額 

を登録口座に返金 

請求 

本社からの返金を確認 

販売管理ソフトでサロン販売、

MEMBERS直送一覧確認 

販売管理ソフトで仕入伝票作成 

販売管理ソフトで売上伝票作成 

サロン販売…    商品を手渡し 

MEMBRES直送…東金から商品を直送 

本社 
販社 

AD 購入者 

系列販売差額機能

で金額を確認し 

所属元ADに返金 

営業所 

売上が 

「購入者」の場合 
売上が 

「所属元AD」の場合 

系列販売(※)の伝票処理 

仮受金一覧機能で

金額を確認し 

所属元ADに 

返金or振替入金 

次ページに続く 

(※)決済手数料、代行手数料等 

販売管理ソフトで

入金伝票作成 

販売管理ソフトで

入金伝票作成 

商品の受け取り 

MEMBERSで 

納品書、領収書（※）を確認 

(※)後払いの場合、領収書の出力不可 

出荷通知を確認 

MEMBRS 

で購入の場合 

MEMBRS 

で購入の場合 

受注通知を確認 

MEMBRS 

で購入の場合 

(※)系列上位のアドバイザーには、それぞれ

実績金額が反映されます。 
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１－2．自営業所所属（系列）のお客様が購入した場合（2/2ページ） 

 

 

 

 

    

本社 
販社 

AD 購入者 
営業所 

上位ADからの返金を確認 

販売管理ソフトでサロン販売、 

MEMBERS直送一覧確認 

販売管理ソフトで仕入伝票作成 

販売管理ソフトで売上伝票作成 

売上が 

「購入者」の場合 
売上が 

「所属元AD」の場合 

系列販売(※)の伝票処理 

前ページからの続き 

系列販売差額機能

で金額を確認し 

所属元ADに返金 

仮受金一覧機能で

金額を確認し 

所属元ADに 

返金or振替入金 

販売管理ソフト 

で入金伝票作成 

販売管理ソフト 

で入金伝票作成 

(※)系列上位のアドバイザーには、それぞれ

実績金額が反映されます。 



- 6 - 

 

１－3．グループ所属のお客様が購入した場合 

 

 

 

    

サロン、MEMBERSで商品を 

購入し代金支払い 

手数料(※)、送料を差し引いた金額 

を登録口座に返金 

請求 

本社からの返金を確認 

販売管理ソフトでサロン販売、

MEMBERS直送一覧確認 

販売管理ソフトで仕入伝票作成 

販売管理ソフトで売上伝票 

（下位営業所に対して）作成 

サロン販売…    商品を手渡し 

MEMBRES直送…東金から商品を直送 

販売管理ソフトでサロン販売、

MEMBERS直送一覧確認 

販売管理ソフトで仕入伝票作成 

販売管理ソフトで売上伝票作成 

通常販売、系列販売に応じた 

伝票処理 

(※)決済手数料、代行手数料等 

本社 営業所 購入者 

販売管理ソフトで入金伝票作成 

商品の受け取り 

MEMBERSで 

納品書、領収書（※）を確認 

(※)後払いの場合、領収書の出力不可 

出荷通知を確認 

MEMBRS 

で購入の場合 

MEMBRS 

で購入の場合 

受注通知を確認 

MEMBRS 

で購入の場合 

販社 

営業所(傘下営業所あり) 
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2－１．確認方法 

 

 

 

 

 2－１－１．通知が表示されている場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2－１－2．通知が表示されていない場合 

売上伝票を作るには･･･ 

代行販売（サロン、MEMBERS直送）の情報は、販売管理ソフトで確認

し各々の仕切率で仕入処理が可能です。 

仕 入 処 理 

2 サロン販売 

MEMBERS直送 

１． 通知をダブルクリックします。 

２． 代行販売（サロン販売、MEMBERS直送）の情報が 

  表示されます。 

２． 【代行販売情報を問い合わせる】をクリックします。 

３． 代行販売情報（サロン、MEMBERS直送の情報）が 

  表示されます。 

１． 【仕入管理】⇒【仕入入力】をクリックします。 

※留意点 

 消費税計算は会社の規模により会計上定められており、サロン販売とMEMBERS直送につきましては 

 シナリー本社の会計上「商品単位」で計算されます。 



- 8 - 

 

2－２．仕入入力 

１． 代行販売情報画面にて該当する行の選択欄に☑を 

  入れます。 

４． 内容を確認し【登録】をクリックします。 

３． 【OK】をクリックします。 

２． 【仕入入力】をクリックします。 

※留意点 

 情報が表示されていない場合は【問い合せ】をクリックして下さい。 

５． 【OK】をクリックします。 
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６． 【売上伝票に変換する】をクリックします。 

※留意点 

 【処理を完了する】を選択した場合でも、後で売上伝票に変換できます。 
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3－１．売上入力 

 3－１－１．通常販売 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

売上伝票を作るには･･･ 

代行販売（サロン、MEMBERS直送）の仕入内容からそのまま売上伝票

を作成します。 

１． 【仕入管理】⇒【仕入修正】をクリックします。 

売 上 処 理 

４． 内容を確認し【登録】をクリックします。 

3 サロン販売 

MEMBERS直送 

※留意点 

 ９ページ「２－２．仕入入力」の手順６【売上伝票に変換する】をクリックした場合は、 手順７に 

 進みます。 

２． 該当する行をクリックします。 

３． 【修正】をクリックします。 

５． 【OK】をクリックします。 
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６． 【売上伝票に変換する】をクリックします。 

７． 内容を確認し【登録】をクリックします。 

８． 自営業所またはグループ営業所の伝票処理に応じて 

  クリックします。 
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 3－１－２．系列販売 
 

１． 【仕入管理】⇒【仕入修正】をクリックします。 

４． 内容を確認し【登録】をクリックします。 

２． 該当する行をクリックします。 

３． 【修正】をクリックします。 

５． 【OK】をクリックします。 

※留意点 

 ９ページ「２－２．仕入入力」の手順６【売上伝票に変換する】をクリックした場合は、 手順７に 

 進みます。 
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６． 【売上伝票に変換する】をクリックします。 

７． 内容を確認し【登録】をクリックします。 

８． 【OK】をクリックします。 
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  3－１－２－１．所属元ADに売上伝票発行 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  3－１－２－２．本人に売上伝票発行 

１． 売上伝票を発行するユーザー選択画面にて 

 【所属元AD】をクリックします。 

１． 売上伝票を発行するユーザー選択画面にて 

 【本人】をクリックします。 

２． 自営業所またはグループ営業所の伝票処理に応じて 

  クリックします。 

２． 自営業所またはグループ営業所の伝票処理に応じて 

  クリックします。 
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4－１．入金登録 

 4－１－１．通常販売 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

代行販売（サロン、MEMBERS直送）の仕入内容からそのまま入金伝票

を作成します。 

4 
入 金 処 理 

１． 【売上管理】⇒【売上修正】をクリックします。 

サロン販売 

MEMBERS直送 

※留意点 

 手順１から・・・既に入金登録済で修正を行う場合 

 手順７から・・・１１ページ「３－１－１．通常販売」の手順８ 

         【代行販売の入金処理を選択してください】にて【入金処理を行う】をクリックした場合 

２． 該当する行をクリックします。 

３． 【修正】をクリックします。 

４． 内容を確認し【登録】をクリックします。 

５． 【OK】をクリックします。 
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８． 【登録】をクリックします。 

７． 代行販売（サロン販売、MEMBERS直送）の場合、 

  営業所の口座に手数料、送料を差し引いた全額が 

  振り込まれる為、【未収金振替】を選択します。 

９． 【OK】をクリックします。 

１０． 必要に応じて印刷して下さい。 

６． 【入金処理を行う】をクリックします。 

※グループ営業所の場合は、入金処理は不要です。 
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 4－１－２．系列販売 

  4－１－２－１．所属元ADに入金登録 

１． 【売上管理】⇒【売上修正】をクリックします。 

※留意点 

 手順１から・・・既に入金登録済で修正を行う場合 

 手順７から・・・１４ページ「３－１－２－１．所属元ADに売上伝票発行」の手順２ 

         【代行販売の入金処理を選択してください】にて【入金処理を行う】をクリックした場合 

２． 該当する行をクリックします。 

３． 【修正】をクリックします。 

４． 内容を確認し【登録】をクリックします。 

５． 【OK】をクリックします。 
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８． 【登録】をクリックします。 

７． 代行販売（サロン販売、MEMBERS直送）の場合、 

  営業所の口座に手数料、送料を差し引いた全額が 

  振り込まれる為、【未収金振替】を選択します。 

９． 【OK】をクリックします。 

１０． 出庫票は系列販売で伝票をお渡ししないお客様向け 

   です。必要に応じて印刷して下さい。 

１１． 必要に応じて印刷して下さい。 

６． 【入金処理を行う】をクリックします。 

※グループ営業所の場合は、入金処理は不要です。 
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  4－１－２－２．本人に入金登録 

１． 【売上管理】⇒【売上修正】をクリックします。 

※留意点 

 手順１から・・・既に入金登録済で修正を行う場合 

 手順７から・・・１４ページ「３－１－２－２．本人に売上伝票発行」の手順２ 

         【代行販売の入金処理を選択してください】にて【入金処理を行う】をクリックした場合 

２． 該当する行をクリックします。 

３． 【修正】をクリックします。 

４． 内容を確認し【登録】をクリックします。 

５． 【OK】をクリックします。 
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８． 【登録】をクリックします。 

７． 代行販売（サロン販売、MEMBERS直送）の場合、 

  営業所の口座に手数料、送料を差し引いた全額が 

  振り込まれる為、【未収金振替】を選択します。 

９． 【OK】をクリックします。 

１０． 必要に応じて印刷して下さい。 

１１． 出庫票は系列販売で伝票をお渡ししないお客様向け 

   です。必要に応じて印刷して下さい。 

６． 【入金処理を行う】をクリックします。 

※グループ営業所の場合は、入金処理は不要です。 
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5－１．返金確認 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

返 金 確 認 

5 

１． 【売上管理】⇒【代行返金確認】をクリックします。 

合計額から代行手数料を差し引いた金額が当月の返金額 

です。 

代行販売（サロン、MEMBERS直送）の返金額を確認します。 

サロン販売 

MEMBERS直送 

２． 年月を選択します。 

※補足 
 返金額：仮受額から手数料と送料を差し引いた金額。 
 手数料：仮受額に負担率を掛けた金額。 
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6－１．自営業所（系列）のお客様が購入した場合に、所属元ADに 

     返金する金額が知りたい 
 

 6－１－１．所属元ADに売上伝票を発行した場合 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 6－１－２．本人に売上伝票を発行した場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

様々なケースの対応についてご確認下さい。 

よ く あ る 質 問 

１． 【売上管理】⇒【仮受金一覧】をクリックします。 

6 サロン販売 

MEMBERS直送 

２． 所属元ADの【差引合計】を確認します。 

１． 【アドバイザー管理】⇒【系列販売差額】をクリック 

  します。 

２． 所属元ADの【系列差額】を確認します。 

※補足 

 仮受金一覧画面から入金登録も可能です。 

 

１．選択 

２．クリック 

３．クリック 

※補足 

 この金額が所属元ADへの返金額です。 

※補足 

 この金額が所属元ADへの返金額です。 
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6－２．販売管理ソフト以外で代行販売の情報を確認したい 

 6－２－１．営業所長の場合 
 

   営業所長はWebSystemでご確認いただけます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 
 

１． 【発注・出荷・売上メニュー】をクリックします。 

３． 【サロン販売一覧】または【メンバーズ直送一覧】 

  の何れかをクリックします。 

４． 注文情報の一覧が表示されます。 

２． 【売上管理】をクリックします。 

６． 詳細が表示されます。 

５． 詳細情報を確認したい注文情報の【選択】を 

  クリックします。 
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 6－２－２．ADの場合 
 

   AD（アドバイザー）はMEMBERSでご確認いただけます。 

 

 

 

 

Version2 

１． 【商品注文】をクリックします。 

２． 【傘下購入履歴へ】をクリックします。 

３． 注文情報の一覧が表示されます。 

４． 詳細情報を確認したい注文情報の【詳細表示】を 

  クリックします。 

５． 詳細が表示されます。 
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6－３．お客様が購入した後の通知について知りたい 

 6－３－1．通知タイミングと通知先 

  通知は下記のタイミングで行われます。 

 

  （１）商品購入直後 

 

 

 

 

 

 

 

 
      (*)WebSystemは営業所長向けのサービスです。ADはご利用いただけません。 

 
  （２）商品出荷直後 
 

 

 

 
 

 6－３－2．通知設定 

   6－３－2－1．商品購入直後 

    （1）所長への通知 
       WebSystemにて設定します。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 誰に 手段 

サロン販売 - - 

MEMBERS直送 
営業所長 

担当AD 

メール 

MEMBERS 

販売管理ソフト 

WebSystem(*) 

 誰に 手段 

サロン販売 - - 

MEMBERS直送 購入者本人 メール 

１． 【グループメニュー】⇒【グループ管理】⇒ 

  【グループ参照・更新】をクリックします。 

2． 【グループを参照します】画面にて変更対象者を検索 

   します。 

3． 【住所】をクリックします。 
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    （2）担当ADへの通知 

      （a）販売管理ソフト契約者の場合 

       ・WebSystemでの設定方法 

         下記項目と同じ手順です。担当ADを検索し設定して下さい。 

 

 

 

 

       ・MEMBERSでの設定方法 

         変更するご本人がMEMBERSにログインの上、設定して下さい。 

 

4． 【住所を変更します】をクリックします。 

5． 通知したいメールアドレスの【希望する】にチェック 

  します。 

6． 【はい】をクリックします。 

１． 【登録情報変更】⇒【お知らせメール設定変更】を 

  クリックします。 

6－３－2－1．商品購入直後の通知設定 

└（1）所長への通知 
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      （b）販売管理ソフト未契約者の場合 

         MEMBERSにて設定します。下記項目と同じ手順です。 

 

2． 通知したいメールアドレスの【商品注文】欄にある 
  【担当のAD・会員の方の商品注文の通知を希望する】 

  にチェックします。 

3． 【更新】をクリックします。 

6－３－2－1．商品購入直後の通知設定 

└（2）担当ADへの通知 

  └（a）販売管理ソフト契約者の場合 

    └MEMBERSでの設定方法 
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   6－３－2－２．商品出荷直後 

    （1）購入者本人 
       変更するご本人がMEMBERSにログインの上、設定して下さい。 

 

１． 【登録情報変更】⇒【メールアドレス変更】を 

  クリックします。 

2． 【現在のメインメールアドレス】に記載されている 

  アドレスを確認します。 

3． 変更する場合は、いずれかにチェックします。 

4． メールアドレスを入力します。 

5． 【入力内容を確認】をクリックします。 
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6． 【送信する】をクリックします。 

７． 【メールを確認し変更手続きを完了してください。】 

  画面が表示されます。 

  対象のメールアドレス宛にメールが送信されます。 

8． 受信したメール本文に記載されたURLをクリック 

  します。 

10． 【変更】をクリックします。 

9． MEMBERSのログインパスワードを入力します。 

11． 【Sinary MEMBERSのメールアドレス変更が完了しました】 

   画面が表示されたら変更完了です。 
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6－4．通知メール本文に注文内容の詳細が記載されない 

 6－4－1．購入直後のメール通知本文 

  「営業所に発注」、または「直送」によって通知内容が異なります。 

   直送の場合は自営業所の在庫を気にする必要がないため、営業所に発注した場合のみ 

   メール本文に商品名と個数が記載されます。 

 

  （１）営業所に発注 

      商品名と個数が記載されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
  （２）直送 
      商品名と個数は記載されません。 
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