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１．運用時間帯およびヘルプデスクについて 

  

○運用時間帯 

 

○例外・注意事項 

  ＊年末・年始、夏期休暇(８月１５日前後)など長期休暇時は数日停止します。 

 ＊他にシステムの保守で停止することがありますが、事前連絡を致します。 

＊端末の追加及び端末入れ替えをされる時は、端末毎に認証作業が必要ですので、

ＴＯＴＯ担当営業を経由して申請をお願いします。 

 

○ヘルプデスク 

＊操作面で不明な場合、またはトラブルが発生した場合は下記のヘルプデスク 

までご連絡ください。 

  ＊ヘルプデスクの対応は９：００～１８：００とさせていただきます。 

   また、ＴＯＴＯ休日(土・日曜と祝祭日)の対応はいたしません。 

  ＜ヘルプデスク連絡先＞ 

 

 

 

 

 

 

 

ＴＥＴＲＡ２１ ヘルプデスク 

ＴＥＬ ： ０１２０－６１０１０３ 

ＦＡＸ ： ０１２０－６１０１０４ 

ﾒｰﾙｱﾄﾞﾚｽ： tetra-help@jp.toto.com 

利用可能僘_ 利用可能條ﾔ帯

ＵＢ
８：００～２１：００

７：３０～２１：００
ＵＢ見積納期価格照会 ８：００～２１：００

日曜祝祭日を除く
全暦日

利用業務

日曜祝祭日を除く
全暦日

照会

発注
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２．ログインをします 

ＴＥＴＲＡログイン画面へは以下のＵＲＬを指定ください。お気に入りに 

登録していただいておくと便利です。 

ＵＲＬ：https://www.e-tetra.toto.co.jp/TETRA 

       ＴＥＴＲＡ２１総合システム画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       ＴＥＴＲＡサブシステム画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

ご連絡しております｢お客さまＩＤ｣①と｢ログインパスワード｣②を入力してください。 

入力が完了したら｢ログイン｣③をクリックしてください。 

 

① 

② 

③ 

http://www.e-tetra.toto.co.jp/tetra/login.aspx
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パスワードを｢パスワード変更｣①から指示に従い変更出来ます。 

｢発注システム（特約店）｣②をクリックしてください。 

 

 

 

        ＴＥＴＲＡオンライン注文ログイン画面が表示されます。 

事前に担当者コードとパスワードの登録が必要です。 

登録方法は３．２）担当者の登録をしますをご参照ください。 

② 

① 
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３．マスタメンテナンス（各種マスタの登録、設定ができます。） 

１）ログイン方法 

     ＴＥＴＲＡサブシステム画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「マスタメンテナンス（特約店）」をクリックしてください。 

 

 

       ログオン画面 

「担当者コード」、「パスワード」を入力して下さい。 

入力が完了したら「確認」ボタンをクリックしてください。 

 

 

      マスタメンテメニュー画面 

※ 「担当者コード」が未登録の場合、 

 暫定担当者コード、パスワードとして 

「TOTOWEB」を一時的にご利用いただけます。 
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２）担当者の登録をします 

     マスタメンテメニュー画面 

「担当者」ボタンをクリックしてください。 

 

       担当者マスターメンテ画面 

「確認」ボタンをクリックしてください。 

 

 

「担当者 ID」「担当者名」「担当者名カナ」「権限*1」「パスワード」①を入力して 

ください。入力が完了したら「決定」ボタン②をクリックすると登録が完了します。 

営業担当者、見積作成者は 

全員登録されることを 

お勧めします 

*1 

① ② 
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３）得意先の登録をします 

       マスタメンテメニュー画面 

「得意先」ボタンをクリックしてください。 

 

 

      得意先マスターメンテ画面 

「処理区分：新規」「得意先コード」「得意先区分：３」①を入力して下さい。 

入力が完了したら「確認」②をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「得意先名称（漢字）・（カナ）」「郵便番号」「ヘルプ用カナ名称」①を入力してください。 

入力が完了したら「決定」ボタン②をクリックすると登録が完了します。 

① ② 

① 

② 
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４．一般商品の注文入力をします 

１） 店送り注文の入力をします 

       メニュー選択画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

｢注文入力｣をクリックしてください。 

       発注入力画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

｢送り先｣｢希望納期｣、｢その他必要項目｣①に続いて｢品番｣｢数量｣②を入力してください。

入力が完了したら｢入力確認｣③をクリックしてください。 

① 

｢用途｣をクリック

するとヘルプ画面

を表示します。 

｢送り先｣をクリックすると

ヘルプ画面を表示します。 

｢希望納期｣は▼ボタンを

クリックして選択します。 

② 

③ 
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       納期や価格などが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

品番・数量の右側に｢荷姿｣、その右上段に｢着日｣下段に｢出荷日｣①が回答表示されます。

その右側上段に｢希望小売価格｣、下段に｢契約価格｣②が表示されます。 

「金額確認」③をクリックしてください。 

 

       金額確認画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

値引付与製品単位毎の価格が確認できます。 

確認したら「戻る」をクリックしてください。 

① 

② 

品番入力後｢入力確認｣を 

クリックすると、下段に 

入力可能行が追加されます。 

③ 
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        発注入力画面に戻ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

回答内容でよろしければ「注文確定」をクリックしてください。 

 

       発注確定画面 

 

 

 

注文が確定され、｢注文番号（ＴＯＴＯ受番）｣①と｢総合受番｣②が表示されます。 

注文書控えを印刷するには「印刷表示」③を、続いて注文される場合は｢引続き 

注文を行う｣④を、メニュー画面に戻る場合は｢戻る｣⑤をクリックします。 

① 

② 

③ 

⑤ 

④ 



10 

２） 送り先住所入力をします 

        発注入力画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

住所送り注文は送り先コード入力欄を入力しないで｢送り先住所｣欄へ、 

住所を入力します。 

｢郵便番号｣をクリックしてください。 

       住所ヘルプ画面 

         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「都道府県」欄の▼①をクリックし、「漢字住所」または「カナ住所」いずれかにチェッ

クを入れ、「字以降」②に町名を入力して下さい。 

入力が完了したら「条件検索」③をクリックしてください。 

① 

② 

③ 
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        検索結果が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

｢郵便番号｣欄①にチェックをしてください。 

メニュー欄に｢決定項目｣が表示されますので｢郵便番号＆住所取得｣②をクリック 

してください。 

 

 

        発注入力画面に決定した住所が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 
② 

① 

② 
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｢カナ｣に住所の続き、｢名称（カナ）」・「電話番号｣①に入力してください。 

｢希望納期」・「現場名」②「品番」・「数量」③を入力してください。 

入力が完了したら｢入力確認」④をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       

以降の操作は、４．１）店送り注文の入力をしますをご参照ください。 

① 

② 

③ 

④ 
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３）見積から複写をします 

       発注入力画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

見積事業所欄の▼をクリックして該当の事業所を選択してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

見積番号欄①に該当の見積番号を入力してください。 

入力が完了したら「見積複写」②をクリックしてください。 

② 

① 

※ ポイント！ 

必要項目は、見積複写指示

後に入力してください。 
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       見積複写指示画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

指定した見積番号の明細情報が表示されます。 

部分複写の場合は選択欄①のチェックにて指定してください。 

指定後「決定」②をクリックしてください。 

全選択の場合は「決定」②をクリックしてください。 

 

 

       発注入力画面に選択した見積明細が反映されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以降の操作は４．１）店送り注文の入力をしますをご参照ください。 

① 

② 
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＜補足＞ 見積番号検索方法（見積番号が不明な場合の検索機能） 

        発注入力画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「見積番号」をクリックしてください。 

 

 

       見積番号検索画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

検索する条件①を入力してください。 

条件を設定したら「条件検索」②をクリックしてください。 

① 

② 
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       検索条件に該当する見積一覧が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

該当見積の選択欄にチェック①を入れてください。 

指定したら「決定」②をクリックして下さい。 

 

 

      発注入力画面に選択した見積番号が反映されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以降の操作は４．３）見積から複写をしますをご参照ください。 

① 

② 
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３） 一般注文変更します（品番・個数・納期・送り先・貴注文番号） 

   ア）一般注文変更から入る場合 

    メニュー選択画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 一般注文変更①をクリックしてください。 

 

    注文変更画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

変更する受番①を入力してください。 

入力が完了したら、検索ボタン②をクリックしてください。 

① 

② 

① 
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注文内容を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①品番／個数を変更します 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 品番①及び個数②を変更したい内容を入力して下さい。 

 入力したら、確認ボタン③をクリックして下さい。 

① 

② ③ 
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 変更された対象が網掛けされます。 

②希望納期／貴注文番号を変更します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 全行選択ボタン①をクリック後、『希望着日』②を選択、 

『貴注文番号』③を入力後、一括指定ボタン④をクリックして下さい。 

 

 変更内容を反映します。 

③品番追加します 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 品番追加ボタン①をクリックして下さい。 

① 

② 
③ 

④ 

※ 操作の結果、納期が変わっ

た場合は赤枠を付けて 

 注意喚起します。 

① 

※ 変更した項目を黄色で 

網掛けします。 

※ 希望納期と回答納期が 

 乖離した場合は、赤字で 

 注意喚起します。 
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   品番追加画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 品番／個数①を入力、全行選択ボタン②をクリックし、 

希望着日／貴注文番号③を入力の上、一括指定ボタン④をクリックして下さい。 

 

 

 結果を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 よろしければ、品番追加決定ボタン①をクリックします。 

② 

① 

③ 
④ 

① 



21 

 品番を追加しました。 

 ④品番削除します 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 対象行にチェック①を入れ、行削除ボタン②をクリックします。 

 

 

 対象行を削除しました。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 

※品番追加された行を黄色 

で網掛けし、明細状況に「追

加」と表示します。 

※ 削除した行をグレー表

示し、明細状況に「削

除」と表示します。 
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 ⑤送り先を変更します。（住所手入力の場合） 

 送り先情報を変更ボタン①をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 『送り先住所手入力』①を選択し、「住所／受取人／電話番号」②を入力します。 

 入力が終わったら、決定ボタン③をクリックします。 

① 

② 

③ 

① 
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 送り先を変更しました。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

よろしければ確定ボタン①をクリックします。 

 

 

 

 

 

 変更を完了しました。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 
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 イ）注文照会から入る場合（受番がわからない場合） 

       メニュー画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「注文照会」①をクリックして下さい。 

 

 

       注文一覧照会画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

検索条件を設定①し、入力条件で検索ボタン②をクリックします。 

① 

② 

① 
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変更対象の受番にチェック①を入れ、注文内容照会ボタン②をクリックします。 

 

 

       注文内容照会画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 注文変更ボタン①をクリックします。 

 

     

① 

② 

① 
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    注文変更画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以降の操作は、Ｐ．１７以降 を参照下さい 

 

 

 

★セット品を変更する場合 

 セット品については注文変更の際、セット品番を表示しておりませんので、ご注意下さい。 

 注文照会から入る方法で、以下に説明します。 

 

      注文内容照会画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注文変更ボタン①をクリックします。 

① 

セット品番の 

注文明細があります。 
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     注文変更画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

検索ボタン①をクリックします。 

 

 

セット構成品番に分解して表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

今回は、個数と納期①を変更します 

入力が終わったら、確認ボタン②をクリックします。 

 

※構成品番の先頭の行を変更します。 

① 

構成品番に 

分解します。 

① 

② 
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すべての構成品番に変更内容を反映します。（黄色の網掛部分） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

確定ボタン①をクリックします。 

 

 

変更内容を反映しました。（※元の通りセット品番で表示します。） 

     注文内容照会画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 
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ウ）その他 

注１：変更対象項目は、①品番の追加／変更／削除、②個数の増減、③送り先変更、 

   ④未定解除、⑤貴注文番号、及び⑥納期（前倒し／繰延）です。 

   納期前倒し可能日は、在庫有りが前提となります。 

  ※値引申請注文の納期を翌月に繰延できる日限は、毎月１９日迄となります。 

注２：対象注文はＵＢを除く注文です。 

※明細の中にＳＫ品番が 1行でも含まれている場合、貴注文番号しか変更でき 

 ません。 

注３：変更可能タイミングは次の通りです。 

   品番／個数／送り先／納期変更：出荷当日の１１時５０分迄 

   貴注文番号変更：出荷当日の２１時迄 

注４：価格テーブルを上回る値引が適用されている場合は、品番追加／変更、 

   個数増はできません。 

注５：一行でも手配番号採番されるか、出荷済みの場合は、送り先変更できません。 

注６：ＴＯＴＯで更新中の品番は、貴注文番号以外の変更ができません。 

注７：セット品番を注文変更する場合、構成品番のみ表示します。構成品番の先頭 

   行の個数／納期を変更すると全構成品番を変更します。 

注８：注文変更操作時は、絶対に画面右上のＸボタンを押さないで下さい。 

   ×で閉じた場合、操作した端末以外ではその注文の変更ができなくなります。 

   必ず、再度該当受番で注文変更画面を開いて、変更処理を完結させてください。 
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５）一般注文取消 

      メニュー選択画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「一般注文取消」①をクリックしてください。 

 

 

 

       発注取消指示画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「ＴＯＴＯ受番」と「店番 4桁」①を入力し「取消指示」②をクリックします 

 

 

① 

① 

② 
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      確定注文取消画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「注文取消確定」①をクリックします 

 

 

 

 

 

      発注取消指示画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「発注取消指示」画面に戻ったら操作は完了です。 

 

注１：当日出荷の場合でも手配番号が採番されるまでは一件取消ができます。 

注２：パートナー様で入力、且つ当日入力した注文のみ一件取消できます。 

注３：手配中、若しくは出荷済みの品番が含まれている注文は一件取消できません。 

注４：注文明細に特殊品及びフリーサイズカウンターを含む注文は一件取消できません。 

 ※詳細は支社の担当の方にご確認下さい。 

① 
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５.一般商品の照会をします 

１）納期照会をします 

        メニュー選択画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「納期照会」をクリックしてください。 

 

 

      納期照会画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「注文主」①「送先コード」または「郵便番号」②「品番」・「希望個数」③を入力 

してください。 

入力が完了したら「確認」④をクリックしてください。 

 

① 

② 

③ 

④ 



33 

       照会指示した品番の回答納期が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「出荷拠点」「出荷予定」「予定着日」①が表示されます。 

納期確認後注文へ遷移するには該当品番を選択し②、「注文入力」③をクリック 

すると選択品番を持ったまま注文入力画面へ遷移できます。 

 

 

         注文入力画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注文入力の手順については４．一般商品の注文入力をしますをご参照ください。 

① 

③ 

② 
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２）価格照会をします 

      メニュー選択画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「価格照会」をクリックしてください。 

 

 

      価格照会画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「注文主」「３／４桁コード」①、「品番」②を入力してください。 

入力が完了したら「確認」③をクリックしてください。 

 

① 

② 

③ 
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       価格に関する情報が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「希望小売価格」「仕切値」「参考販売店価格」「参考工事店価格」「契約価格」①が 

表示されます。（店によって表示される価格が異なる場合が有ります） 

価格確認後、「納期照会」②をクリックすると選択品番を持ったまま納期照会画面へ 

遷移できます。 

 

 

       納期照会画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

納期照会の手順については５．１）納期照会をしますをご参照ください。 

① 

② 
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３）注文照会をします 

      メニュー選択画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「注文照会」をクリックしてください。 

 

 

         注文一覧照会画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

検索条件①を入力してください。 

入力が完了したら「入力条件で検索」②をクリックしてください。 

 

① 

② 
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       検索条件に該当する注文情報一覧が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注文内容を確認したい｢ＴＯＴＯ受番｣①にチェック(複数受番選択可能)を入れ、 

｢注文内容照会｣②をクリックしてください。 

 

       注文内容照会画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

現場情報・価格・納期などが表示されます。 

品番毎の詳細情報を確認するには｢品番｣①をクリックしてください。 

 

① 

② 

※ ポイント！ 

複数受番を選択した場合は 

受番を切り替えて照会くだ

さい 

① 
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       明細別詳細情報画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

品番の詳細情報や取扱い業者名などが表示されます。 

確認が終わりましたら、｢閉じる｣をクリックしてください。 

 

 

             注文内容照会画面に戻ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

得意先様へ注文状況を連絡するには、｢印刷販売店回答用｣をクリックしてください。 
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       ご発注確認書が表示されます。 

       （ＰＤＦファイルとしてダウンロードします。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

印刷する場合は｢印刷する｣①をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       印刷指示画面が表示されます。（プリンターにより画面が異なります） 

｢印刷｣をクリックしてください。 

 

① 
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４）品番別受番照会をします 

       メニュー選択画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「品番別受番照会」をクリックしてください。 

 

 

         品番別受番照会画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

検索条件①を入力してください。 

入力が完了したら「入力条件で検索」②をクリックしてください。 

9999  

① 

② 

① 

② 
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       検索条件対象分の個別受番が一覧で表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注文明細を照会したい場合は該当個別受番を選択①しますと受番単位で明細情報が 

確認できます。 

照会した受番をクリックしてください。 

 

 

         注文内容照会画面ヘ遷移します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以降の操作は５．３）注文照会をしますをご参照ください。 

① 
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６．ＭＬ・ＲＤ・ＳＪの注文入力をします 

      発注入力画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「送り先」①を入力してください。 

入力が完了したら「入力確認」②をクリックしてください。 

エラーがなければ「MLRD」③をクリックしてください。 

 

 

       ＭＬＲＤ選択画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

該当する商品をクリックしてください。 

① 

③ 

② 
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 ＭＬ           ＳＪ          ＲＤ 

 

 

 

 

 

以降の操作は各商品の操作マニュアルをご参照ください。 

 

     連絡事項入力画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

各商品の仕様入力が完了したら連絡事項入力画面が表示されます。 

「連絡事項」①、「商品搬入場所」②を入力してください。 

入力が完了したら「決定」③をクリックしてください。 

 

注：注文主単位でＦＡＸ番号の登録が必要です。ＴＯＴＯの担当者に連絡を 

  お願いします。 

① 

② 

③ 
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       品番・数量が反映されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以降の操作は４．一般商品の注文入力をしますをご参照ください。 

 

 

 

 

 

 


