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1件ずつ発行
■「1件ずつ発行」とは

■発行できる送り状形式

送り状の情報を個別に入力して、発行することができます。

・発払い
・発払い（複数口）
・宅急便コレクト
・クロネコゆうメール
・宅急便タイムサービス
・着払い
・クロネコゆうパケット
・宅急便コンパクト
・宅急便コンパクトコレクト
・ネコポス

■全体の流れ

送り状発行システム
B2クラウド

①送り状情報を入力する
②送り状情報を確認する
③印刷内容を確認する
④送り状を発行する

インターネットに繋がったパソコン パソコンに接続したプリンタ

送り状印刷中は、他の印刷ができません。
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送り状情報を入力する

１ B2クラウドメインメニューより
[1件ずつ発行]ボタンをクリックします。

2 画面に必要事項を入力します。

お届け先、ご依頼主、品名については、
登録済の各種マスタから選んでご入力いただけます。
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記事（メモ）

お荷物に対する取扱方法などに伝達事項を入力することができます。
この内容は送り状にも印刷されます。

送り状情報を入力する

「マスタに登録する」チェック

入力した送り状情報を、マスタに登録しておくことができます。
登録した内容は、あとで編集することもできます。

3 保存か印刷を選んで、ボタンをクリックします。

送り状の発行作業へ進みます。

・[保存（後で発行）]

今は発行せず、未発行データとして保存します。
「保存分の発行」メニューより後で送り状発行ができます。

・[印刷内容の確認へ]

■未発行データの保存期間は、出荷予定日から10日間です。
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お届け予定日

「最短日」を選ぶと、お届け先住所に合わせて最短お届け可能日を自動計算し
て印字します。土日祝日を考慮せずのご指定扱いとなりますので、お届け先さま
のご都合に合わせてお選びください。

お客様管理番号

入力いただきますと、この項目をキーにして送り状の履歴を検索できます。
任意項目ですので、必要に応じてご利用ください。
※送り状には印字されません。

請求先

請求先のお客様コードを選択してください。弊社からの請求書に反映しますので、
お間違えのないようにお願いいたします。

決済サービス

ご契約済の決済サービスをご利用される場合、選択してください。

送り状情報を入力する
■入力項目について
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送り状情報を確認する
4 発行する送り状と件数を確認します。
以下の点にご注意ください。
・印刷用紙
マルチ用紙、クロネコゆうメール用紙、クロネコゆうパケット用紙、
ネコポス用紙、ネコポス・クロネコゆうパケット払込票（収納代行をご契
約の場合のみ）の種類があります。
・印刷順序
優先される項目順に印刷を行います。
・今回発行する送り状と件数
送り状種類ごとに印刷を行います。件数とその内訳を確認します。

5



Copyright (C) 2025 Yamato Transport Co., Ltd. All Rights Reserved.

送り状情報を確認する

■お手持ちのプリンタが「レーザー」か「インクジェット」かによって、
同じ内容の送り状でも用紙が異なります。送り状用紙を弊社に
ご用命いただく際は、プリンタの種類をお伝えください。

発行する送り状の種類によって、用紙を差し替えて印刷してください。
「クロネコゆうメール」と「クロネコゆうパケット」と「ネコポス」と「ネコポス・クロネ
コゆうパケット払込票」は、専用用紙があります。

■「マルチ用紙設定」について
マルチ用紙の左下/右下部に印刷する内容を設定することができます。
変更後に[登録]ボタンをクリックします。
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■「印字位置調整」について

印刷内容を確認する

送り状種類選択画面が表示されますので、送り状種類を選択してください。

印字位置調整画面が表示され、右上の[印刷]ボタンより印刷できます。
印字位置が合わない場合は「余白の設定」より調節が可能です。
数値を調整後に[余白の適用]をクリックします。
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■「発行開始」について

送り状を発行する

[発行開始]をクリックすると、プリンタの印刷ダイアログが表示されます。
プリンタ名を確認の上、[印刷]をクリックします。

■「両面印刷」「縮小／拡大印刷」「複数ページを1ページに集約」などの設定は
用紙に合わない印刷がされてしまいます。
それらの設定が解除されていることを、念のため印刷の都度ご確認ください。

■発行した送り状について
出荷予定のお荷物の見えやすく、剥がれない場所に貼り付けて、
弊社セールスドライバーへお渡しください。
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参考資料
■画面の構成（1/3）

用途に合わせて、送り状を選択します。

冷蔵／冷凍扱いでお届けするかどうかや、
お届け指定日・時間帯を選択します。

ご請求先コードや、複数口荷物の有無などを
選択します。

お届け先さまの情報を入力します。
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■画面の構成（2/3）

参考資料

今回お荷物を発送いただく、ご依頼主さまの
情報を入力します。

お荷物内容や取扱い時の注意を
入力します。
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■画面の構成（3/3）

参考資料

オプション利用の有無を選択します。

今回入力した情報を
お届け先・ご依頼主・品名マスタに
登録をするか選択します。
※登録をすると
次回以降呼び出しが可能になります。
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