
【　社内用品購入フロー　】

①申請

①申請

②発注

③納品

　

②発注 ≪納品後≫　 ≪納品後≫　

③納品

≪購入後≫月末～月初※ ④精算

④価格決定

⑤精算

名刺・日付印

総務へ申請PDF提出

事務用品・消耗品・清掃用品一覧表にない　※推奨服を除く

精算(Manage)処理

購入の申請(Manage)

商品番号・商品名
記載のこと

カウネットにある カウネットにない

事務用品

購入申請(Manage)

上司承認

各部で購入手配

（割引き後価格で※）

精算(Manage)処理

【最終購入価格※】

締切後２営業日後 にお届け予定

（時間不定）

総務→申請者へ連絡

上司承認

上司承認

期限：毎週金曜日

購入の申請(Manage)

納品次第 お届け

精算(Manage)処理 （請求書受理）

総務へ申請PDF提出

＜購入ルール＞

・納品は会社宛に！

・会社名の請求書/領収書であること！
（ネット注文の場合、会社宛に請求書/領収書が発行されない

場合があるので注意）

まずはカウネットホームページ上で
欲しい事務用品があるか探してください。



① 下記　forms　から依頼する。

URL：https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=tdUTIfv-HUy8JhLX-MNYHQk-L15fiyFKrWeemhbszTRUN0FRS0FWOE5aUjVNVlVUSFFUU0VWRVZZVS4u） – フォーム に記入する

② 指定日に総務担当が依頼内容を確認。

③ 配置場所毎に総務担当が補充。

＜配置場所＞

・ 西エリア　共有事務用品　オキブング

・ 東エリア　共有事務用品　オキブング

・ ３F　給湯室

・ ２F　給湯室

・ ２F　清掃道具入れ

・ １F　中央階段下倉庫

毎週金曜日までに入力

毎週月曜日

毎週水曜日にお届け予定 ※カウネット以外の発注分は時間がかかる場合があります

「社内用品一覧表」にないものは所属部署予算での購入となります。
※「②一覧にないカウネット商品の購入の場合」を参照ください。

（購入申請→各部 発注→総務担当）

「個人」で依頼された場合

…直接お渡し 又は メールボックスへ入れておきます。

「その他」で依頼された場合

…事前に総務より連絡します。



①申請

①申請

②発注

③納品

　

②発注 ≪納品後≫　 ≪納品後≫　

③納品

≪購入後≫月末～月初※ ④精算

④価格決定

⑤精算

名刺・日付印

総務へ申請PDF提出

事務用品・消耗品・清掃用品一覧表にない　※推奨服を除く

精算(Manage)処理

購入の申請(Manage)

商品番号・商品名
記載のこと

カウネットにある カウネットにない

事務用品

購入申請(Manage)

上司承認

各部で購入手配

（割引き後価格で※）

精算(Manage)処理

【最終購入価格※】

締切後２営業日後 にお届け予定

（時間不定）

総務→申請者へ連絡

上司承認

上司承認

期限：毎週金曜日

購入の申請(Manage)

納品次第 お届け

精算(Manage)処理 （請求書受理）

総務へ申請PDF提出

＜購入ルール＞

・納品は会社宛に！

・会社名の請求書/領収書であること！
（ネット注文の場合、会社宛に請求書/領収書が発行されない

場合があるので注意）

まずはカウネットホームページ上で
欲しい事務用品があるか探してください。

事務用品一覧にないものは 所属部署予算での購入 となります。

（カウネットからの購入は総務担当者が発注しますが、①購入申請 は、各部にて起票ください）

購入したいカウネット商品の商品コードと明細を入力

上司承認が完了している

購入先は「松清本店」で



名刺の購入（新規・補充)は、所属部署予算での購入となります。
購入申請は、各部にて起票ください

組織変更に伴う部署変更等は全社共通予算（総務で起票）

見本（修正記載名刺コピー 等)
添付してください。

上司承認が完了してい

購入先はカミヤマで入力

自部門（もしくはチーム）自部門（もしくはチーム）

枚数・名刺使用者名入力



（申請用紙保管場所） \\tgwsv01\kyoyu\10_全社共用\10_帳票原紙\K-人002_推奨服貸与申請書.xlsx

推奨服貸与申請書にサイズと数量、必要に応じて
型式や色などを記入、上司承認後に総務へ提出下さい。

購入申請は不要です


