
K&Partners
ポスティングシステム
管理画面マニュアル

株式会社ケイ・アンド・パートナーズ
2019年10月11日改訂

ブラウザはGoogle Chromを推奨しております。
動作環境について



目次

1.管理画面トップページ
2.ホーム画面のご案内
3.配布状況を確認する
4. GPSの軌跡を確認する
5ご注文
6.ポスティング・折加工
7.配布エリアを地図より選択する
8.配布予定枚数の調整
9.予備エリアの設定
10.印刷
11.新聞折込
12.納品・引き取り
13.登録・一時保存・キャンセル
14.発注履歴の確認・再発注
15.メールアドレスの登録
16.配布の進捗を確認する
17.配布報告書を確認する



管理画面トップページ

https://postingsystem.net/postingmanage/clientlogin

ID・パスワードを入力し
ログインしてください。

1.

https://postingsystem.net/postingmanage/clientlogin


ホーム画面のご案内

当日の配布状況や過去の
配布エリア・GPS情報等が
ご確認いただけます地図から配布エリアを選定し

ご発注いただけます
ご発注頂いた履歴が
確認できます。
再発注も簡単に行えますメールアドレスの登録

配布予定数に対し
現在どのくらい配布が
進行しているのかを
ご確認いただけます

ログアウトします

管理画面が表示されたら確認したい項目のボタンを選択してください。

2.

配布報告書を
ダウンロードできます



配布状況を確認する
ページが開かれたら①～⑤の手順にて配布状況をご確認いただけます。
当日はもちろん翌日の予定、過去の履歴もご確認いただけます。

※完了数は配布翌日の午後に反映予定

予定枚数を配布完了

※イメージ図

完了

残り

未完了
エリアを全て回りチラシが残った状態
配布中もしくはエリアを使用せず

チラシごとの配布状況を分かりやすく表でご確認いただけます。

※翌日予定は配布前日の18時30分めどで反映予定

確認したい期間を選択し
チラシ種類ボタンを押す

確認したいチラシを
チェックする

配布履歴ボタンを押して
検索

確認したいエリアを
選択する

地図ボタンを選択すると
チラシを配布したルートが
リアルタイムで表示されます

配布状況確認の手順

500枚単位での配布完了報告
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3.



GPSの軌跡を確認する
ポスティングスタッフから随時GPSデータを受信。このデータを地図上にアイコン化し表示することで
リアルタイムの配布状況がご確認頂けるようになりました。

GPSの軌跡を確認するには前頁でご案内しました ボタンを選択してください。地図

図1

※GPS情報は3分～10分の間で取得しております。
電波状況によっては取得できない場合も御座います。
※位置情報の表示は誤差が出る場合も御座います。
※東京23区外エリアは一部表示されない場合がございます。
※当日一緒に配布しているチラシによっては指定の丁目外の
地図情報も出てしまいうことも御座います

※GPS地図取得例イメージ

※図1拡大イメージ図 図2

地図の確認

4.



ご注文
ホーム画面よりご注文ボタンを押すと下記ページが開かれます
実施したい項目の情報を入力しご発注頂けます

カレンダーより
ご依頼日を選択

例：KP求人チラシ ←物件名や商品名をご入力下さい

03-5332-9421
2019/09/19(木)

ご担当者名をご入力下さい
表示されるリストより弊社の担当営業をご選択ください。
担当者が不明の場合、担当者不明をお選び下さい。

✓
実施したい項目をご選択ください

※必須項目は必ずご入力をお願い致します。空欄ではご登録が完了できません。

例：高田馬場店求人チラシ←チラシ表面の目立つタイトル等をご入力
例：東京No.1ポスティング←チラシ裏面の目立つタイトル等をご入力

まずは依頼情報（基本情報）のご入力をお願い致します

依頼情報（基本情報）の入力が終了しましたら各項目の詳細を入力する欄が表示されます。
続けてご入力をお願い致します。

実施項目（ポスティング、印刷、新聞折込、納品、引き取り）の詳細情報を入力する

次ページより項目ごとの入力例へつづく

大泉

5.



ポスティング・折加工
ポスティングと折加工に関わる必要項目をご入力下さい。

配布開始日をカレンダーより、期間をリストより選択

2019/09/19(木) ３日間 2019/09/20(金)～ 2019/09/22(日)
配布開始日～終了日が表示されます

B4

10,000

A5・B5サイズに仕上がっていないものは全て要折を選択

禁止・投函を選択された場合は該当する住所をこちらの備考まで記載下さい。

KPでお任せ（ここへ入力されたもの、もしくは依頼情報で入力された表面タイトルを表にして加工します）

ご指定がある場合はこちらへご入力

例：折の向きを表5000枚、裏5000枚などの細かい指定がある場合

B4

10,000 基本的にポスティングと同じ枚数が反映されます。

配布に関わる注意事項などございましたら、ご入力をお願いします。

続いて配布エリアを地図から選択します

※注意

配布方法は1つのみ選択可能です。

6.



配布エリアを地図より選択する
２パターンの選択方法で
地図から視覚的に配布したい町丁目を選択することができます。

設定

①都・県からエリアを選択する

①都・県を選択
②市区を選択
③町丁目を選択
④配布枚数を設定
⑤ ボタン押をす
⑥自動でエリアが選択される

予定枚数10,000枚になるように
1か所の枚数を減らし調整

削除したいエリアは✖で削除できます

②フリーワードでエリアを選択する
①町丁目を入力
②配布枚数を設定
③ ボタンを押す
④自動でエリアが選択される

設定

①②まで選択すれば地図から直接
配布エリアを選択できます

予
備
エ
リ
ア

配
布
エ
リ
ア

予備エリアは ボタンを押して設定

配布エリアの調整方法・予備エリアの設定方法は次項で詳しくご案内いたします

谷中1丁目
10,000

選択された丁目 薄い赤色のブロックは
単価アップエリア注意

2つ以上の市区をまたいで配布する場合
事前に対象の市区を選択してください
県をまたいでのエリア選択は別途ご発注を
お願いいたします。
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配布予定枚数の調整

現状エリアを選択すると10,875枚のエリアが選択
されている状態で予定数より875枚多いため
枚数を調整します。
調整するエリアは1か所のみになります。
今回は綾瀬5丁目の枚数を875枚削って10,000部に
設定してみます。

例：配布予定数が10,000枚の場合の調整方法

拡大図

もともと綾瀬5丁目は1,500枚でしたが
875枚削り625枚に調整し予定数がぴったり10,000枚に
設定が完了しました

ポスティングする枚数とエリアの枚数を合わせる方法

枚数の変更は対象の町丁目の隣にある配布予定枚数
を直接適切な数字へ変更して下さい。変更箇所は
赤文字で表示されます

拡大

8.



予備エリアの設定
予備エリアはご指定いただいたエリアで配布した結果、チラシが余ってしまった場合に
使用するエリアになります。予定枚数の約10％ほど配布可能なエリアをご指定下さい。

予備エリアの設定手順

まずは予備エリアを地図より選択。
今回は東和1丁目を予備エリアへ設定してみます。
こちらのエリアは1,125枚配布可能のようです。
配布予定数が10,000なので
約10％の約1,000枚配布可能なため
こちらの1エリアを予備エリアへ設定します。

予備エリア

ボタンを押して予備エリアへ設定

設定前
例：配布予定数が10,000の場合の予備エリアの設定手順

設定後

予備エリア未設定の状態 予備エリアが設定されました

予備エリアを設定

これで予備エリアの設定が完了です。

9.



印刷
印刷に関わる必要項目をご入力下さい。

細かな振り分けがある場合はこちらで入力配布枚数と同じ部数を印刷する場合

B4 リストから選択

リストから選択
リストから選択58kg

両面カラー

上記にない印刷仕様はお問合せ下さい。

どちらかをチェック

20,000

10,000
5,000
2,000
3,000

2019/09/21(土) カ
レ
ン
ダ
ー
よ
り

返
却
日
時
を
選
択

新宿区高田馬場4-39-6 KP

配布予定枚数が自動的に入力されます

10.



新聞折込
新聞折込に関わる必要項目をご入力下さい。

10,000
2019/09/21(土)

B4
折込したい新聞媒体をご選択ください。

カレンダーより折込希望日を選択

10,000 高田馬場1～4丁目 折込を実施したい希望エリアを
ご入力下さい。

後程担当営業よりご連絡させて
頂きます。

お問合せ等御座いましたらご記入ください。

11.



納品・引き取り
納品・引き取りに関わる必要項目をご入力下さい。

例：KP求人チラシ ←物件名や商品名をご入力下さい
例：高田馬場店求人チラシ←チラシ表面の目立つタイトル等をご入力
2019/09/18(水)納品予定日を

カレンダーより
ご選択ください
配布日の前日までに
ご納品をお願いします

午前・午後・夕方・未定より納品予定時刻をご選択ください午前

10,000
B4

納品物が複数ある場合や
注意点など御座いましたらこちらへご入力下さい。

10時～19時/10時～13時/13時～16時/16時～19時/いつでも
上記よりお引き取り可能時間をご選択ください

例：KP求人チラシ ←物件名や商品名をご入力下さい
例：高田馬場店求人チラシ←チラシ表面の目立つタイトル等をご入力
2019/09/18(水) いつでも

10,000
B4

東京都新宿区高田馬場4-39-6 KPビル1階
03-5332-9421

お引き取りするものが複数ある場合や
注意点など御座いましたらこちらへご入力下さい。

お引き取り可能日を
カレンダーより
ご選択ください
配布日の前日までに
設定をお願いします

12.



登録・一時保存・キャンセル
全ての項目をご入力いただきましたら最後に画面右下の登録ボタンを押し注文完了です。

ご入力された情報を発注はせずに一時保存できます。お手すきの際に続きから再入力可能です

発注履歴ページ➡一時保存を選択
前回の続きを入力したい場合は
削除したい場合は
ボタンを選択してください。

登録後のキャンセルにつきましてはお手数ですが弊社担当営業へお伝えください。

登録

キャンセル

システムヘ情報が登録されましたら社内にて詳細を確認後、配布準備に入ります

一時保存

連絡事項など御座いましたらご記入をお願いします

13.



発注履歴の確認・再発注
過去にご発注頂いた案件をご確認いただけます。
案件の詳細確認や再発注も簡単に行うことが可能です。

確認したい期間を選択 ポスティング、印刷、新聞折込、納品、引き取り
から確認したい項目を選択。
空白（全て）の場合は全ての項目の履歴を表示

ご発注時に一時保存を選択したデータを編集できます

2019/09/17

2019/09/11

2019/09/11

2019/09/16
KP 0918-0921 事業案内 B4折済

25,000枚エリア表大泉

KP 0912-0914 新小岩店案内 B4折済
30,000枚エリア表大泉

KP 0919-0922 吉祥寺支店案内 A4要折
15,000枚エリア表大泉

KP 0912-0914 新小岩店案内 B4折済
30,000枚エリア表大泉

未受付 ：弊社で確認中の状態
受付済：受付が終了した状態。配布完了までお待ちください
完了済：配布が完了した状態
キャンセル：発注のキャンセルが完了した状態

受付状態

ご注文で入力した詳細をご確認いただけます
受付状態が未受付・キャンセル時に限り
情報の修正が可能です

期間、実施項目を選択後 検索ボタンを押すと
該当する期間の履歴が表示されます。

未受付

受付済

完了済

キャンセル

※イメージ図

ポスティング
印刷
納品

ポスティング
印刷

ポスティング
印刷

新聞折込
納品
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メールアドレスの登録
メールアドレスを登録していただくと、登録済みのアドレスへ受注完了のお知らせメールを送付させて頂きます。

●ご発注時 ●受注受付完了時

メールアドレス登録画面 実際にお送りするメール例

登録アドレスは10アドレスまでご登録いただけます。
情報を共有されたい場合は追加登録をお願い致します。

15.



確認したい期間を選択

準備中・配布中・完了済・全て（空白）から
確認したい項目を選択し検索することができます。

KP 0918-0921 事業案内 B4折済
25,000枚エリア表大泉

KP 0912-0914 新小岩店案内 B4折済
30,000枚エリア表大泉

KP 0919-0922 吉祥寺支店案内 A4要折
15,000枚エリア表大泉2019/09/17

2019/09/16

2019/09/11

2019/09/18

2019/09/12 2019/09/13 2日間 30,000 30,000

25,000

15,000

0

配布の進捗を確認する
ご依頼頂きましたチラシの予定数に対し、現状どのくらい配布が進行しているのか一目でご確認いただけます。

全て（空白）：ご依頼頂いたすべての案件
準備中：ご依頼確定後、配布準備中の状態
配布中：配布が開始された状態
完了済：配布が完了された状態

ボタンを押すと
カレンダーの日付の箇所に
実際に配布した枚数が表示されます
さらにカレンダーの枚数例（12,000）を押すと
さらに詳細な配布状況をご確認いただけます。

配布が開始されると
開始日が表示

配布が完了すると
完了日が表示

18,000 12,000

完了済

配布中

準備中

期間、状態を選択後 検索ボタンを押すと
該当する期間の進捗が表示されます。

※イメージ図

※イメージ図

チラシ名： KP 0912-0914 新小岩店案内 B4折済 30,000枚 エリア表大泉
受注日：2019年9月11日

実際に配布に
かかった日数

16.
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配布報告書を確認する
ホーム画面の報告書出力ページより配布報告書をダウンロードできます。

17.

データの最終更新日 ファイル名が表示されます クリックすると
エクセルファイルの
配布報告書がダウンロード
できます。

配布報告書では
配布日、チラシ名、市区、町丁目・枚
数・納品数・在庫数
日ごと・月ごとの合計配布数・先月の
在庫枚数などの詳細情報がご確認いた
だけます。

報告書の反映は配布翌日の12：00p.m.をめどに最
新のデータを反映予定です。


