
よくお読みいただき、同意をいただいた前提でのご利用となります。

（改訂5版）

CREENCIA SHOPご利用マニュアル



① ログイン

サイトは、PC・タブレット・スマートフォンに対応しています。

ご利用接続URL

※ログイン情報は、巻末の[ CREENCIA SHOP 登録確認書 ]をご確認ください。

② ご注文に関して

　

・ １配送先に対し、１アカウント登録が事前に必要です。

・ 弊社の通常営業日；午前11：00が受付締めとなり、過ぎますと翌営業日の受付と

なります。（土・日・祝・季節休暇があります）

※当日受付は、午前11：00前までに[ ご注文確定 ]を要します。

・ ご注文は、システムのメンテナンス時を除いて　常時ご利用いただけます。

・ 原則としてご注文いただいた商品のキャンセルはできませんので、十分にご確認

いただいた上で、[ 注文確定 ]をお願いいたします。

③ お問い合わせ先

操作方法や商品について、

メールアドレス・パスワードなど　登録情報の変更、

その他ご不明な点等ございましたら、

下記のカスタマーセンターまでお問い合わせください。

【CREENCIA SHOPカスタマーセンター】サイト運営：株式会社クレンシアコスメ

メール； info@creenciashop.jp

お電話； 0120-105-501

いずれも通常営業日の１０時～１８時のご対応となります。

ご了承くださいませ。 Page.1

接続先QRコード

https://creenciashop.jp/edi/

※通常品と別送品の合算注文はできませんので、

Page14以降をご確認願います。
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（１）TOPページの概要 Page.3

（２）ログインの仕方 Page.4

【ログインできない場合】 仮パスワード発行 Page.4

（３）ご注文の仕方 ◆別送品のご注文の場合は（７）参照ください。 Page.5

①商品選択 Page.5

②数量決定  Page.5

③カゴに入れる Page.6

④購入手続きへ Page.6

⑤他の商品も購入　（複数アイテム購入時）  Page.6

（４）購入手続き Page.7

①カゴの中身の確認 Page.7

②「購入手続き」は　４STEP  Page.7

③STEP１：お届け先 の指定 Page.7

④STEP２：お支払方法・お届け時間等の指定 Page.8

最短以外の配送希望日に関して Page.8

⑤STEP３：入力内容ご確認　⇒　「注文決定」 Page.9

⑥STEP４：ご注文完了画面 Page.10

ご注文受付メールが届きます。 Page.10

ログアウトします。  Page.10

■ （５）ご注文の変更　※締め時間前に限る Page.11

①締め時間前のみ可能の理由 Page.11

②追加注文されたい場合 Page.11

③発注間違いに気づかれた場合 Page.12

キャンセル後の再注文の手順 Page.12

（６）便利な使い方 Page.13

①商品検索　 Page.13

②MYページの使い方 Page.13

（７）別送品のご注文の場合 別送品　目次 Page.14～23

CREENCIA SHOP 登録確認書 巻末

●ご登録内容の変更

移転・社名（屋号）・メールアドレス・パスワード

TEL番号・ご担当者　などが変更となる場合

※サイト内からは変更できない設定になっておりますので

必ず　カスタマーセンター宛てにご連絡願います。

Page.2

目　　次



（１）TOPページの概要 PC画面例

ご注文や閲覧終了後には必ずログアウト願います。

TOPページへ戻ります。 現在のご注文内容が見れます。

ご注文履歴が見れます。

当サイトについて：運営会社情報

お問い合わせ：お問い合わせやご意見などの連絡フォーム

特定商取引法に基づく表記：法的な告知情報

※注文方法もご一読願います。

プライバシーポリシー：個人情報保護方針

Page.3

弊社の営業カレンダー。商品の閲覧ができます。

お知らせ。



（２）ログインの仕方

ご利用接続URL

接続すると下記のログイン画面が表示されます。

① ご登録時の　メールアドレス　を入力します。

② ご登録時の　パスワード　を入力します。

③ ログインします。

【ログインできない場合】

※1、メールアドレスやパスワードの入力間違いがないか再確認願います。

双方ともご登録時のものとなります。

※2、パスワードが不明（忘れた）場合、仮パスワードにてご注文が可能です。

パスワードを忘れた方はこちら　を押してください。

ご登録時に設定した　「あなたのサロンの住所は？」を回答すると

ご登録メールに　仮パスワード　が送信されます。

ログイン情報や仮パスワード発行時の質問回答などは、

巻末の　登録確認書　をご参照願います。 Page.4

https://creenciashop.jp/edi/

① メールアドレス

② パスワード

※２、パスワードを忘れた場合
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（３）ご注文の仕方

◆別送品のご注文の場合は（７）Page.14以降も参照ください。

ヘアケアの注文例 ログイン後のTOPページ

①商品選択：商品カテゴリーから　ヘアケア欄を選択

　　

　　

②数量を入力し [ カゴに入れる ]。（カゴ内でも増減可能です）

事前に商品の詳細情報を確認いただけます。 Page.5

◆ご注文完了までの時間を考慮願います。



（３）ご注文の仕方・・・続き

③カゴに入れる　と、下図のようにカゴの中身に反映されました。

※1、単価：商品の単価（税抜）

※2、数量：ご注文数　　ドロップリストから数量変更できます。

※3、小計：税抜ご注文金額

※4、税額（消費税額）

※5、合計：税込ご注文額合計

　【ご注意】※5の合計額には、送料が入っておりません。

　★規定額での送料ご負担は自動計算にて表示されます。

（送料規定額に反映されない試供品・販促物等の指定品があります。）

④このままシャンプーのみをご注文される場合は [ 購入手続きへ ]

購入手続きの流れ

お届け先確認　⇒　お支払方法確認　⇒　入力内容ご確認　⇒　ご注文完了

↑送料額が表示

⑤他の商品も注文される場合は [ 戻る ] で、商品ページへ戻ります。

（ご注文完了までカゴの中身は維持されています。）

商品選択　⇒　カゴに入れる　⇒

戻る Page.6

購入手続きへ

★送料無料までの金額をご確認できます。

⑤ ④

※1 ※2 ※3

※3

※4

※5



（３）ご注文の仕方・・・続き

ご注文例 ↓３アイテムがカゴに入っており、送料無料の場合

（４）購入手続き

①ご注文商品を選択され　カゴの中身　をご確認いただいたら [ 購入手続きへ ]

②購入手続きは４STEPとなります。　→ご注文完了のページまで進んでください。

③STEP１；お届け先の指定　ご確認いただき　[ 次へ ]

※ご登録時の住所が表示されます。

（随時変更はできません。住所変更は別手続きとなります。） Page.7

送料無料

数量・金額・送料などご確認ください。



（４）購入手続き・・・続き

④STEP２；お支払方法・お届け時間等の指定

※１、お支払方法の指定：ご契約に準じたお支払方法を選択願います。

（選択がなく　１種が初期設定されている場合もあります）

※２、配送日指定のご希望は　その他お問い合わせ　にご記入願います。

　　但し、福岡出荷センターから出て到着までの通常配送日より

　　早めることはできません。

　　また、ご希望に添えない場合は、別途ご連絡差し上げます。

　　◆実配送時間は、天候・交通事情などにより異なる場合があります。

　　◆万が一、配送予定日に未着の場合はご連絡ください。

[ 次へ ] 　で、入力内容のご確認です。

Page.8

※1：選択願います

※2：指定なしのまま

※２：希望の配送日時がある場合など



（４）購入手続き・・・続き

⑤STEP３；入力内容ご確認 ※1、ここで戻ると注文確定前です。

　　のクリック前は、[ 戻る ] で修正可能です。 Page.9

数量・金額などご確認ください。

特に同シリーズの店販品・業務品・

試供品などの お間違いのないように
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を
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ご注文完了ボタン



（４）購入手続き・・・続き

⑥STEP４；ご注文完了　（このページで、ご注文が完了しました。）

※１、ご登録のメールアドレスへ、「ご注文確認メール」が届きます。

メール送信者：　info@creenciashop.jp　から

件名：【CREENCIA SHOP】 ご注文ありがとうございます。

というメールが届きます。

　　ご注文確認メールを必ず　ご確認願います。

　　ご注文確認メールが届かない場合は、注文されていないか何かしらの

　　トラブルの可能性があるので、カスタマーセンターにお電話ください。

※２、カゴの中は空になり　０円となります。

※３、トップページへ戻って　他の商品の閲覧を行っていただけます。

（カゴへ入れずに　すべての商品を閲覧することができます。

　優秀な商品群をご記憶いただいていれば

　必要なお客様へのご提案に役立ちます。

　ご注文時だけでなく、随時ご閲覧いただきますと幸いです。）

※４、終了する場合は　[ ログアウト ]　します。

●商品が出荷されると、【CREENCIA SHOP】 商品発送のお知らせ

　という、メールが届きます。（荷送り伝票番号あり） Page.10

※3

※4

※2

※1



（５）ご注文の変更

原則として、ご注文いただいた商品はキャンセルできません。

ご注文時に十分な確認を行っていただき、「注文確定」をお願いいたします。

①締め時間前のみ可能の理由

システムは自動稼働しており、通常営業日の11：00にデータ処理して

経理システムや出荷指示システムと連動いたします。

午前の限られた時間内で個別の特例対応は不可能な場合が多く、

何卒ご理解いただき、ご了承ご協力をお願いいたします。

◆締め時点で、受注受付を行っている商品は、出荷されます。

例1＞ 土曜 日曜 月曜11時 　土曜・日曜に各々の注文をされた場合、

注文1 注文2 出荷手配 　月曜には２回の注文として処理されます。

例2＞ 火曜９時 火曜10時 火曜11時 　火曜の９時に注文され、追加分を気づき

注文1 注文2 出荷手配 　火曜10時に注文された場合、

　11時時点で２回の注文として処理されます。

◆↑上記の例では、注文１　と　注文２　は、同梱されません。

同日出荷ですが、別の荷物として配送されることになり、

経費的にも業務効率的にも、また、お客様側で送料ご負担が生じる注文内容の

場合もあります。

◆ご注文の　上書き・合算　が、されませんので、締め時間前ならば、

キャンセル後に新たな注文を行われることをおススメいたします。

②追加注文されたい場合

※１、受注の締め時間（通常営業日の午前11：00）を過ぎている場合は

翌営業日受付分の「新たなご注文」をお願いします。

※２、受注の締め時間（通常営業日の午前11：00）の前の場合は

ご注文分をキャンセルされてから、「新たなご注文」をお願いします。

　（キャンセル⇒新たなご注文　の手順は次のページをご参照ください）

この際に、新たなご注文の確定が　午前10：59までに終了しない場合は、

上記の　※１　となります。

Page.11



（５）ご注文の変更・・・続き

③発注間違いに気づかれた場合

※１、受注の締め時間（通常営業日の午前11：00）の前の場合は

ご注文分をキャンセルされてから、「新たなご注文」をお願いします。

　（キャンセル⇒新たなご注文　の手順は以下をご参照ください）

この際に、新たなご注文の確定が　午前10：59までに終了しない場合は、

翌営業日受付分の「新たなご注文」をお願いします。

◆原則としてご注文いただいた商品のキャンセルはできませんので、

ご注文の際は十分にご留意ください。

※締め時間前に限る

締め時間前に限っては、キャンセルして　再注文が可能です。

但し、再注文の確定を10：59までに完了していただく前提となります。

＜手順１＞すでにご注文された　注文番号　をご確認ください。

（注文受付メール や サイト内の MYページ の中の 購入履歴 から確認）

＜手順２＞サイト内の　お問い合わせ　フォームから

「注文番号〇〇〇　の注文をキャンセルします。」

という宣言を必ず送信してください。

※１、該当の注文番号の商品は、すべてキャンセルの

　扱いとなります。

※２、他の連絡方法ではキャンセル不可となります。

　

＜手順３＞新規にご注文作業を行ってください。

※１、必ず、＜手順２＞のキャンセル宣言を先に行ってください。

※２、10：59までに注文確定できない場合は、翌営業日の受付分となります。

発注漏れ　発注間違い　が生じないよう　時間猶予をもってご注文いただく。

もしくは、前日夜にご注文いただく。

などを　おススメいたします。

Page.12

キャンセル後の再注文の手順



（６）便利な使い方

①商品検索

商品名を入力して [ 検索 ] を行うと　候補商品を早く探せます。

例１＞　シャン　と入力して [ 検索 ] を行うと、シャンプーが表示されます。　

例２＞　ボディ　　と入力して [ 検索 ] を行うと、ボディローション　や

　　　　ボディウォッシュ　などが、表示されます。

②MYページ の使い方　

※１、注文履歴　を利用して、新たな注文ができます。

前回と注文内容がほぼ一緒だというときなどに、注文履歴を開きます。

その上で　新たに商品をカゴに入れたり、削除したり、増減して

購入手続きへ移ることができます。

※２、お気に入り　を利用して、お客様ご予約品の備忘録としたり、よく注文する

商品を置いておくと、ご注文時に [ MYページ ]⇒[ お気に入り一覧 ] から

より短時間で注文作業を行うことができます。

例１＞お客様から次回来店時にファンデーション30番を予約された。

例２＞定番で注文する　基礎化粧品　や　メイク　など。

◆お気に入りに商品登録する方法は商品カテゴリーから商品を選び　

[ 商品詳細を見る ] を　（Page.5参照）をクリックすると、

商品詳細の説明下部に　[ お気に入りに追加 ] ボタンがあります。

お気に入りリストは、いつでも削除できます。

Page.13



（７）別送品のご注文の場合

（１）ご留意事項 Page.14

（２）「通常品」「別送品」のご理解 Page.15

（３）ご注文の仕方 

①「通常品」「別送品」もご注文いただく場合 Page.15 ～ 19

②「別送品」のご注文の場合 Page.19 ～ 22

③ご注文の完了 Page.23

（１）ご留意事項

□　②「通常品」と「別送品」を合算でご注文いただくことはできません。

　　　双方をご注文の場合は、各々で注文手続きを完了させてください。

□　③「別送品」の出荷元や配送日は、通常品とは異なります。

□　④「別送品」は、配送料ご負担規定が通常品とは異なります。

　　　対象商品毎に設定される場合があり、契約内容や規定にて定まりますこと

　　　ご了承願います。

　　　また、社会情勢や配送会社にて規定変更が生じる場合は、配送料金が

　　　変更となる場合があり、その際は事前にご連絡いたします。

□　⑤ご注文いただいた商品はキャンセルできませんので、ご注文時に十分に

　　　ご確認願います。

　　　※特に「下着類」の場合は、サイズ表目安でのご注文はご遠慮ください。

　　　感覚的な着け心地には個人差があります。

　　　また、正しいサイズ選びによる選択が必須ですので、必ずご試着の上、

　　　ご注文いただきますようお願いいたします。

（ご試着品の貸し出しも行っておりますので、

　営業担当にお問い合わせください。）

Page.14

別送品ご注文の場合　目次



（２）「通常品」「別送品」のご理解

下記の通り、出荷元が異なりますので、双方で注文を完了する必要があります。

商品カテゴリー欄の分類名に

◆の無いものは通常品として

合算注文できます。

（　通常品　） （　◆別送品　）

配送手続き 配送手続き

ご注文 ご注文

（３）ご注文の仕方 

①「通常品」「別送品」もご注文いただく場合

・ 双方を同時に　カゴ　の中へ入れることはできません。

・ 「通常品」のみ、もしくは「別送品」のみで、ご注文を完了して

いただきます。

ご注文を完了すると、カゴの中は空になり金額も0円と表示が変わります。

ご注文の順番は、「通常品」「別送品」は、どちらが先でも構いません。

・ 「通常品」もしくは「別送品」のどちらかの注文が完了すると、

ログアウトしなくても　TOPページに戻って　ご注文を継続できます。

【次ページ以降に　例を記載します】

Page.15

御　社 御　社

から出荷 から出荷

クレンシアショップ クレンシアショップ

への　ご注文 への　ご注文

佐川　SGL お取り寄せ後　や

福岡ロジスティックセンター 提携メーカー

納 品

エラー表示がでます



（３）ご注文の仕方 

【エラーが出る例】「通常品」「別送品」もご注文いただく場合

・ ログイン後、通常商品のメイク品を２アイテム　カゴに入れました。

・ 購入手続きをせずに　カゴに２アイテムが入ったままで　「戻る」　から

◆別送品１　（ナウシリーズ）　をクリックします。
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（３）ご注文の仕方 

・ ◆別送品1 が表示されます・・・　カゴに入れる　をクリックすると・・・
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（３）ご注文の仕方 

・ エラーメッセージが出ます

※2

※1：この場合は、OK でメッセージを閉じて、

※2：カゴの中を見る　から　カゴに戻ります。
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※1



（３）ご注文の仕方 

・ カゴに戻り　メイク品２アイテムの　購入手続きへ　進みます。

・ 支払方法などを確認して　ご注文完了ページへ　をクリックすると

ご注文完了　の表示が出ます。

※3：カゴの中は　0（ゼロ）になっています。　これで、通常品の注文を終えました。

※3

トップページへ　戻ります Page.19



②別送品のご注文の場合 （３）ご注文の仕方 

・ TOPページ

◆別送品１（ナウシリーズ）をクリックします。

<< 特記 >>　他の契約で

◆別送品２　や　◆別送品３　などがある場合も

カテゴリー毎に　注文完了作業を要しますので

ご了承願います。
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（３）ご注文の仕方 

・ 必要なものをカゴに入れてご注文いただきます。

★ 下着は、サイズにより金額の異なるものがありますのでご注意ください。

サイズ選択を行います。

金額の違うサイズの場合は、青枠位置の金額表示が変わります。

Page.21



（３）ご注文の仕方 

・ ご注文品を　カゴに入れ

購入手続きへ　進み　支払方法・お届け先を確認しますと

入力内容のご確認　ページになります。

★ ナウシリーズの場合は、規定により　購入数・購入金額にかかわらず

送料をご負担いただきます。

入力内容のご確認　ページで送料がご確認できます。

送料は、御社所在地（発送先）により異なるので、不明の場合は

営業担当へご確認願います。

　　

　　

・ ご注文内容を確認いただき　ご注文完了ページへ　をクリックで

ご注文が確定します。

・ 間違いがあれば　戻る　から戻れます。
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★送料→



（３）ご注文の仕方 

③ご注文の完了　（このページで、ご注文が完了しました。）

※１、ご登録のメールアドレスへ、「ご注文確認メール」が届きます。

メール送信者：　info@creenciashop.jp　から

件名：【CREENCIA SHOP】 ご注文ありがとうございます。

というメールが届きます。

　　ご注文確認メールを必ず　ご確認願います。

　　ご注文確認メールが届かない場合は、注文されていないか何かしらの

　　トラブルの可能性があるので、カスタマーセンターにお電話ください。

※２、カゴの中は空になり　０円となります。

※３、トップページへ戻って　他の商品の閲覧を行っていただけます。

（カゴへ入れずに　すべての商品を閲覧することができます。

　優秀な商品群をご記憶いただいていれば

　必要なお客様へのご提案に役立ちます。

　ご注文時だけでなく、随時ご閲覧いただきますと幸いです。）

※４、終了する場合は　[ ログアウト ]　します。

●商品が出荷されると、【CREENCIA SHOP】 商品発送のお知らせ

　という、メールが届きます。（荷送り伝票番号はありません） Page.23
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