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在庫数の確認（アプリ）

STEP１ 在庫数の確認 

■ 在庫数の確認（アプリ） 
①下部のタブメニューから[マスター情報]>[商品情報]をタップしてください。 
　設定によってはマスター情報無しで商品情報が表示されている場合もあります。 

②商品情報画面が表示されます。コードや品名や部門などから検索が可能です。 
　品名で検索する場合、商品検索から文字入力を行うと一致する商品が右部に表示されます。 
　商品をタップしてください。 
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在庫数の確認（アプリ）

③商品の情報が表示されます。 
　在庫数の部分に、スマレジに登録されている全ての店舗・倉庫の合計数量が表示されます。 
　更に細かく見たい場合はタップしてください。 

グループコード及び色・サイズパターンが登録されている商品の場合、 
下部に別色・別サイズの一覧が表示され、そこから別の商品情報を閲覧することも可能です。 

 
④各店・倉庫の在庫数を閲覧することができます。 
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在庫数の確認（管理画面）

■ 在庫数の確認（管理画面） 
① 在庫管理メニュー内の[在庫一覧]から各商品の在庫数を確認できます。　[在庫] > [在庫情報] > 
[在庫一覧]  
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▼ 店舗別在庫数

▼ 在庫変動履歴



在庫メニューの説明（アプリ）

STEP２ 在庫メニューの説明（アプリ） 

メニューから在庫管理をタップすると、在庫管理を行う画面が表示されます。 
■在庫管理 
・在庫調整   通常は使用しないでください。 
・発注登録   発注登録（入荷予定登録）　※メール送信は管理画面のみ 
・発注一覧   発注登録済みの伝票確認 
・ロス登録   商品の破損や賞味期限切れなどで在庫数を減らす際に使用 
・ロス一覧   ロス登録した伝票の一覧を閲覧 
■入出荷　※スマレジに登録されている店舗・倉庫以外との在庫のやりとり 
・入荷登録   商品の入荷検品を行い、在庫数を増やす 
・入荷一覧   入荷した商品の一覧を閲覧 
・入荷予定一覧  スマレジで発注登録をしている場合、発注伝票を元に入荷を行う 
・出荷登録   在庫を減らす際に使用　※仕入先への返品など 
・出荷一覧   出荷登録した伝票の一覧を閲覧 
■店舗間移動　※スマレジに登録されている店舗・倉庫とのやりとり 
・入庫一覧   入庫した伝票の一覧を閲覧 
・入庫検品一覧  他店や倉庫から出庫された商品を受け取る際に使用 
・出庫登録   商品を他店・倉庫に送る際に使用 
・出庫一覧   出庫した伝票の一覧を閲覧 
・出庫依頼   他店に商品の移動を依頼 
・出庫依頼一覧  依頼された伝票を元に出荷登録が可能 
■棚卸 
・棚卸中一覧   管理画面で作成した棚卸の一覧から、棚卸が行える 

6



入荷登録

STEP３ 入荷登録 

■ 仕入先の登録 
入荷や出荷作業を行う前に、仕入先の登録を行う必要があります。 
管理画面の商品メニュー内の[仕入先]画面を開き[新規登録]をクリックします。 
[商品] > [仕入] > [仕入先] 
＊印の必須項目を入力して、登録を行ってください。 
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入荷登録（アプリ・管理画面）

■ 商品を入荷する（アプリ） 
左部の必要項目を入力して、商品を追加します。（バーコードスキャンか＋ボタンから追加） 
全ての商品を入力し終わったら、[送信ボタン]をタップすると、在庫数が増えます。 

■ 商品を入荷する（管理画面） 
管理画面の在庫メニューから[入荷登録]画面を開きます。　[在庫] > [入荷] > [入荷登録]  
上から必要項目を入力していき、[登録する]をクリックして完了です。 
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予定数には発注（入荷する予定数）
した数量を入力してください。 

欠品があり再入荷がある場合は、 
欠品数を0にしておくと[未検品]状態
で一覧で確認ができます。 
入荷がない場合の欠品は欠品数に数
量を入力すると入荷が完了します。

管理画面の基本設定で[原価表示]をオ
ンにしている場合、アプリで仕入金
額の変更が可能です。 



出荷登録（アプリ・管理画面）

STEP４ 出荷登録 

■ 商品を出荷・仕入先へ返品する（アプリ） 
左部の必要項目を入力して、商品を追加します。（バーコードスキャンか＋ボタンから追加） 
全ての商品を入力し終わったら、[送信ボタン]をタップすると、在庫数が減ります。 
 

■ 商品を出荷・返品する（管理画面） 
管理画面の在庫メニューから[出荷登録]画面を開きます。　[在庫] > [在庫情報] > [出荷登録]  
上から必要項目を入力していき、[登録する]をクリックして完了です。 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入荷・出荷伝票の修正

STEP４ 入荷・出荷伝票の修正 

一度登録した入荷伝票は修正はでき削除はできず、出荷伝票は修正はできず削除はできます。 
入荷を間違えて登録した場合は、[入荷一覧]から対象伝票を開いて修正を行ってください。 
出荷を間違えて登録した場合は、[出荷一覧]の対象伝票行を[削除]して再登録してください。 
なお修正・削除操作は管理画面でのみ行える操作です。 

■ 例）ガラスコップ10個入荷したが、９個で入荷登録してしまった場合 
入荷一覧から対象の伝票を検索して開き、修正したい商品明細の[検品数]に検品済数からプラス
（マイナス）する数量を入力して、[強制完了]にチェックを入れて[更新]を押します。 
※強制完了にチェックを入れない場合、状態が[未検品]になってしまいます。 

■ 例）ガラスコップ5個出荷したが、4個で出荷登録してしまった場合 
出荷一覧から対象の伝票行の右部にある[削除]ボタンをクリックすると伝票が削除されます。 
再度、出荷登録画面から再度正しい出荷登録を行い修正完了となります。 
※伝票を削除しても変動履歴に記録は残っています。 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店舗間移動

STEP６　店舗間移動 

■ 店間移動の流れ 
店舗間移動には２種類の方法があり、入庫側の店舗が[出庫依頼]を登録してから始める方法と依頼
はスマレジに登録せず、出庫側の店舗が[出庫登録]から始める方法です。 
どちらが良いかは店舗によって異なるため営業担当にご相談ください。 
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入庫側の店舗 出庫側の店舗

出庫依頼を出す

出庫依頼を元に出庫 出庫を行う

入庫予定を元に入庫

入庫完了

修正依頼を元に修正

出庫修正を出す

修正内容の確認

予定数と検品数に差異がある場合

出庫依頼を出さない場合は 
ここからスタートする



店舗間移動　～出庫依頼～（アプリ）

■ 店舗間移動をする（アプリ）　※スマレジに登録されている他店舗・倉庫との商品の移動 

１）出庫依頼をかける（入庫側の店舗） 
① 商品を受け取る側の店舗が出庫依頼をかけることが可能です。※かけない場合は飛ばしてください。 
　[出庫依頼]をタップしてください。出庫依頼画面が表示されます。 

 

② 左部の必要事項を入力し、商品を追加し、[完了]をタップしてください。 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店舗間移動　～出庫承認・出庫登録～（アプリ）

２）出庫依頼を承認する（出庫側の店舗） 
①出庫一覧に[未承認：○]と表示されている場合、他店から出庫依頼があるということです。 
　ステータスが[未承認]になっているになっている伝票をタップしてください。 
　左部を入力し、商品を追加し、[承認]をタップしてください。 
　出庫側店舗の在庫数が減り、商品は[積送中在庫]になります。（在庫金額は出庫元にある） 
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■ 出庫依頼をかけずに出庫する場合 
在庫メニューの中の[出庫登録]から商品を選択して出庫を行ってください。



店舗間移動　～入庫登録～（アプリ）

３）入庫した商品を登録する（受取側の店舗） 
①入庫検品一覧に[検品未完了：○]と表示されている場合、 
　他店から出庫された商品があるということです。 
　入荷した伝票をタップしてください。 

④伝票が開き、入荷予定商品の一覧が表示されます。 
　届いた商品の検品を行い数量を確認したら、検品数の数字をタップします。 

⑤電卓画面が表示されるので、検品した数字を入力しエンターをタップしてください。 
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店舗間移動　～入庫登録～（アプリ）

【入庫予定数と検品数に差異がある場合】 
・差異数を出庫側に通知して、出庫数を修正してもらう場合、欠品数は０にしてください。 
　送信後に[修正依頼]というボタンをタップして、出庫店舗に修正依頼を出します。 
・検品して出た不足分を無視して店間移動を完結させる場合、欠品数に不足数を入れてください。 
　※欠品数に入力した在庫数は出庫店舗には戻らず、スマレジ上の在庫数から消失するため注意 

⑥全ての入力が完了したら確認を行い、[送信]をタップします。 
　検品数分の在庫が店舗に増えました。 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店舗間移動　～出庫依頼・出庫登録～（管理画面）

■ 店間移動をする（管理画面）　※スマレジに登録されている他店舗・倉庫との商品の移動 

１）出庫依頼をかける（受取側の店舗） 
商品を受け取る側の店舗が出庫依頼をかけることが可能です。※かけない場合は飛ばしてください。 
管理画面の在庫メニューから[出庫依頼]画面を開きます。[在庫] > [店舗間移動] > [出庫依頼] 
上から必要項目を入力して[出庫を依頼する]をクリックすると、出庫依頼が送信されます。 

２）出庫依頼を承認する（出庫側の店舗） 
①[出庫依頼一覧]画面を開くと出庫依頼の一覧が表示されます。（上部に総依頼件数も表示） 
　 出庫する[出庫ID]をクリックし、出庫依頼伝票を開いて下さい。 
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店舗間移動　～出庫依頼・出庫登録～（管理画面）

②依頼内容に対して、出庫日や出庫数などの情報を入力し[承認する]をクリックしてください。 
　出庫側店舗の在庫数が減り、商品は[積送中在庫]になります。（在庫金額はまだ出庫元に 
　計上されています。） 
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■ 出庫依頼をかけずに出庫する場合 
在庫メニューの中の[出庫登録]から商品を選択して出庫を行ってください。



店舗間移動　～入庫登録～（管理画面）

３）入庫した商品を登録する（受取側の店舗） 
① 依頼した商品が入庫したら検品時に[入庫予定一覧]から入庫を行います。 
　 対象の入庫IDをクリックします。 
 

 

② 出庫側が出庫した数量が[検品数]に初期値として入力されています。実際に現品を検品して 
　 出庫数通りであれば[保存]してください。異なる商品があった場合、実際の検品数を 
　 検品数に入力して差分がある状態で[保存]した後に[出庫元に修正を依頼する]を 
　 クリックしてください。 
　 ※ 検品日は登録を行う月内にしてください。検品日で計上する帳票でのズレを防ぐためです。 
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店舗間移動　～出庫修正～（管理画面）

４）出庫修正を依頼された伝票を修正する（出庫側の店舗） 
　　入庫店舗から出庫情報修正を依頼された場合、[出庫一覧]画面から（修正依頼あり）に 
　　なっている出庫IDをクリックして、出庫数を間違えていた場合は正しい数量に修正します。　 
　　[修正完了]をクリックすると完了です。 
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店舗間移動（出庫・入庫）の修正

STEP７ 店舗間移動（出庫・入庫）の修正 

■ 未入庫状態の出庫伝票を修正する場合 
出庫伝票は受け入れ店舗で入庫処理を行うまでは修正・削除が可能です。 
[出庫一覧]の削除可能な伝票は[削除]ボタンがクリック可能状態になっています。 
修正を行いたい場合は、[出庫ID]をクリックして伝票修正を行ってください。 

■ 入庫済みの入庫伝票や出庫伝票を修正する場合 
入庫済みの出庫伝票は修正・削除ができません。入庫伝票は修正できるため、入庫一覧から対象
伝票を開いて[検品数]に修正したい数字を入力し[保存]すると、[出庫元に修正を依頼する]ボタン
が表示されるのでクリックします。修正依頼された出庫伝票が修正できるようになります。 
※整合性をとるため、入庫伝票だけ修正せず出庫伝票も併せて修正してください。 
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ロス登録する

STEP８ ロス登録 

商品を廃棄する、商品が盗難されていた、商品を販促品として出した、等で在庫数量を減らすこ
とが可能です。ロス区分は管理画面から任意登録が可能です。 

■ 商品をロス登録する（アプリ） 
左部に必要事項を入力し、バーコードスキャンか＋ボタンから廃棄する商品を追加し、[完了]をタッ
プすると登録完了です。 

■ 商品をロス登録する（管理画面） 
上から順番に必要情報を入力し、商品をコードか[商品を選ぶ]ボタンから呼び出して、 
[登録する]ボタンをクリックして完了です。 
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発注

STEP９ 発注 

■ アプリから発注を登録する（アプリ） 
アプリで発注を登録することが可能です。発注機能を利用しない場合は使わないでください。管
理画面での発注と異なり、発注情報をメール送信する機能はありません。 

①左部に必要事項を入力し、バーコードスキャンか＋ボタンから廃棄する商品を追加し、送信ボ
タンをタップしてください。 

②店舗で発注情報を確定する場合は[発注]、本部承認が必要な場合は[仮発注]を選択してください。
仮発注の場合、アプリもしくは管理画面の発注一覧から発注確定操作を行うと発注として本登録
されます。（＝入荷予定一覧に登録される） 
※発注メール送信機能はアプリ発注機能からは利用できません。 
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発注

■ 管理画面から発注を登録する（管理画面） 
管理画面で発注の登録を行うことが可能です。[在庫] > [発注] > [発注登録] 

①上から必要情報を入力していきます。単価は変更が必要な場合は入力をしてください。 
　発注情報と発注商品の情報を入力したら[次へ]をクリックしてください。　 

②次の画面に進むと店舗への配送ルート指定と店舗入荷予定日の入力画面が表示されます。 
　[配送ルートを選ぶ]をクリックし、配送したい店舗を検索してください。（検索画面で 
　何も入力せず検索ボタンを押すと全店舗が表示されます。） 
　表示された店舗に入荷される数量を入力し、画面下部で店舗ごとに入荷される予定日を 
　入力し、[発注として次へ]をクリックしてください。 
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発注

③発注メールを送信する設定になっている場合はメール送信画面が表示されます。 
　メールを送信する場合は[送信して発注登録]、しない場合は[送信せずに発注登録]を押します。 
　発注が完了して、発注データがリレーされ入荷予定一覧に表示されるようになりました。 
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棚卸

STEP１０ 棚卸 
スマレジ管理画面から新規棚卸を作成してから、店舗で実棚登録をスタートします。 

① スマレジ管理画面より、在庫＞棚卸＞新規棚卸で新規棚卸画面を表示させます。 

② 【棚卸日】【棚卸店舗】を選択し、[登録する]を選択してください。 
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棚卸

③ 管理画面から新規棚卸を登録した後に、スマレジアプリで[棚卸リスト]をタップすると、 
　作成した棚卸IDが表示されるのでタップしてください。 

④ 担当者を選択してから、商品を追加して、[送信]をタップしてください。 
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棚卸

⑤ メモ入力画面が表示されます。棚卸をおこなった棚番を入力しておきましょう。後でミスが
あった際に確認が楽になります。入力が終わったら[完了]をタップしてください。この作業を
店舗の全ての商品の棚卸登録ができるまで行ってください。 
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【Point】送信単位で差異チェックができるので棚単位・エリア単位で送信しましょう



棚卸

⑥ スマレジ管理画面で棚卸中一覧を開きます。棚卸中一覧が表示されるので、確認したい店舗の
棚卸IDを選択してください。 

■ 在庫追従（重要） 
棚卸中に在庫が変動する操作があった場合、自動的に理論在庫と実棚在庫が変動するため、営業
中の棚卸が可能となります。 
- 計上日が棚卸・入力完了期間中になっている場合に追従します。操作日・登録日ではありま
せん。計上日の説明は次ページを確認 
- 在庫追従設定をオンにする必要があります。 
- 理論在庫も同時に変動するため差異はでません。 

■ 棚卸対象 
取置在庫・積層在庫も棚卸の対象となります。（設定で対象外にすることも可能） 

■ ステータスの一括変更 
[スターテスの一括変更] より複数店舗分の棚卸を一括でステータス変更可能です。 

■ 棚卸完了の権限 
スタッフの役割・役職に「棚卸完了権限」があり、権限があるスタッフのみ棚卸完了が可能です。 
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棚卸

■ 棚卸ステータス 
棚卸は進行状況によりステータスが3段階に変わります。 

　棚卸中　・・・　棚卸数量の入力・修正を行うことができます。 
　入力完了　・・・　棚卸を仮確定し、棚卸差異のチェックを行います。 
　棚卸完了　・・・　棚卸が完了となり、実地棚卸が在庫数量が更新されます。 

■ 計上日の対象項目名 
在庫区分ごとの計上日は以下の通りとなります。 

ステータス 実棚入力
ステータス 
変更

理論在庫 
変動 在庫追従 棚卸削除

棚卸中 可 可 あり あり 可

入力完了 不可 可 あり あり 不可

棚卸完了 不可 不可 なし なし 不可
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在庫区分 対象日項目（参照テーブル.カラム）

修正／EC／WebAPI 操作日時（在庫変動履歴.対象日時）

売上／取置／売上引当 締め日（売上.締め日）

仕入 検品日（入荷詳細履歴.検品日）

出庫 出庫日（出庫.出庫日）

入庫／入庫欠品 検品日（入荷詳細履歴.検品日）

棚卸 調整日時（棚卸.棚卸日）

出荷／返品／販促品 出荷日（出荷.出荷日）

ロス ロス日時（ロス.ロス日時）



棚卸

⑦ 棚卸IDを選択すると棚卸詳細画面が表示されます。 
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検索条件を指定して一覧を表示可能

実棚が全て入力できたら、こちらから次のステータスへ進めることが可能

初期状態は差異が1以上のもののみ

現時点の棚卸の進捗を

棚卸差異の途中状況を確認可能

管理画面で実棚を入力することが可能（上書き）

在庫変動履歴（計上日ベース）画面を表示

（！）マークが表示される商品は取置・積送在庫を含む

アプリ棚卸の送信履歴が確認

棚卸日の変更が可能



棚卸

⑧ 棚卸入力が完了したら[入力完了]を選択してください。棚卸IDのステータスが「入力完了」に
なり、棚卸の入力を受け付けなくなりますので、差異表を出力して差異チェックを行ってくだ
さい。 
- 差異チェック中に在庫が動いた場合、連動して在庫が変動します。操作中の棚卸に含めた
くない場合、在庫が変動する操作時の計上日を棚卸日の翌日以降にしてください。 

⑨ 棚卸修正を行う場合 [棚卸中に戻す] を選択するとステータスが戻り、入力が可能になりま
す。修正を行わず棚卸を完了させる場合 [棚卸完了] を選択してください。 

★棚卸の方法に自信がない場合、ヘルプデスクにお電話ください。 
　販売業務画面の右上に電話のマークがあるので、タップすると電話番号が表示されます。 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本マニュアルの設定は以下の通りです。 
管理画面 > 設定 > 基本設定 > 在庫管理設定 

棚卸の方法に自信がない場合、ヘルプデスクにお電話ください。 
アプリ販売業務画面の右上？マークからスマレジコールセンター番号が確認可能です。



 

 

「はじめよう！スマレジ」は、現役社員がスマレジの使い方を 
丁寧に説明するYoutubeチャンネルです。 

 

 

スマレジ・ヘルプサイト 
https://help-waiter.smaregi.jp/hc/ja 

スマレジ・コールセンター 
電話番号は以下の方法でご確認ください。（対象プランのみ） 
スマレジアプリ：画面右上の（？）ボタンより確認可能 
管理画面：画面下部の[サポート情報]より確認可能

各種在庫管理について 棚卸について

https://help-waiter.smaregi.jp/hc/ja

