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1. ログイン後画面の確認 

大学テキスト Web サイトにログインすると、「書籍検索」画面が表示されます。 

ログインした際、右上に所属している大学名が表示されることを確認してください。 

 

 
図 1-1 ログイン後画面 
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2. 書籍の申し込み 

購入する書籍を選択、購入者情報を入力し、書籍の申し込みを行います。 

 

(1) 書籍の検索 
検索条件を入力後、「検索する」をクリックします。 

検索条件を未記入で検索した場合、全ての書籍が表示されます。 

「クリア」をクリックすると、入力した内容が全てクリアされます。 

 

図 2-1 書籍情報の入力 

 

表 2-1 書籍情報の入力 

Ｎｏ 項目名 説明 

1 科目 受講科目名を入力 

2 先生 受講科目担当先生の名前を入力 

カナでの検索も可能 

3 学部 受講科目が開講される学部を選択 

4 書籍名 書籍名を入力 

 

  

①  ② 

③ ④ 
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(2) 書籍の選択 
検索結果の一覧から、購入対象の書籍の「カートに入れる」をクリックします。 

選択済みの書籍は、「カートから削除」と表示が変わります。 

「カートから削除」をクリックすると、購入対象から削除されます。 

 

 

図 2-2 購入対象の書籍選択 

 

 
図 2-3 購入対象の書籍選択状態 

 

(3) 書籍の選択を完了する 
注文対象の書籍の選択が完了したら、画面下部「注文手続きをする」をクリックします。 

 

 
図 2-4 書籍の選択完了 
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(4) 購入者情報を入力する 
購入者の情報を入力します。入力いただいた「電話番号」と「メールアドレス」宛に、販売店か

らご連絡を差し上げる場合がございます。 

 
図 2-5 購入者情報の入力 
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表 2-2 購入者情報の入力 

Ｎｏ 項目名 説明 

1 氏名 氏名を全角で入力してください 

2 カナ 氏名を全角カタカナで入力してください 

3 電話番号 ご連絡の取れる電話番号を入力してください 

4 メールアドレス ご連絡の取れるメールアドレスを入力してください 

（こちらのアドレスに、注文確認メールが自動送信されます。） 

5 受け取り方法 「宅配」を選択してください 

6 決済方法 「代金引換」、「コンビニ払い」のいずれかを選択してください。 

（注文完了後の変更はできませんので、ご注意ください。） 

※提供されるサービスによって選択肢が異なります。 

7 郵便番号 お届け先住所の郵便番号を入力してください 

8 都道府県 お届け先住所の都道府県を選択してください（日本国内のみ） 

9 市区町村 お届け先住所の市区町村を入力してください 

10 丁目番地 お届け先住所の丁目番地を入力してください 

11 建物名・部屋番号等 お届け先住所の建物名・部屋番号等を入力してください（任意） 

 

 

(5)-1 購入書籍情報の確認 

「購入者情報」の下、「購入書籍情報」欄に、カートに入れた書籍が表示されます。 

購入を取り消す書籍があれば、「削除」をクリックしてください。 

書籍を追加する場合は、「検索条件入力へ戻る」をクリックし、書籍検索画面で選択します。 

 

「注文内容を確認する」をクリックします。 
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図 2-6 購入書籍情報の確認 

 

(5)-2 購入情報の確認 

「購入者情報」と「購入書籍情報」を確認し、「注文する」をクリックします。 

内容を修正したい場合は、「入力内容の修正」をクリックします。 

 

ご注文後は、登録したメールアドレスに、注文確認メールが自動的に送信されます。 

メールを受信できるよう、表 2-3 を参照に受信の許可をお願いします。 
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図 2-7 購入情報の確認 

 

 

 

(5)-3 コンビニ払い情報の入力 

決済方法で「コンビニ払い」を選択した場合、コンビニ払いを行うための支払い情報を入力します。 

 

 

図 2-8  コンビニ払い情報入力 

 



   

10 

注意： 

支払い情報を入力した後に、コンビニで支払いを完了させなければ、注文確定にはなりませ

ん。 

支払い方法はコンビニ毎に異なります。 

各コンビニの支払い方法は、以下をご参照ください。 

https://www.sbpayment.jp/support/how_to_pay/cvs/ 

 

また、コンビニ払いの場合は、注文確認メールの他に決済受付完了メールが送信されます。 

表 2-4 を参照に受信の許可をお願いします。 
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(6) 購入情報の参照 
書籍の受取時に「伝票 No.」が必要となりますので、必ず控えておいて下さい。 

また、申し込み内容を確認する場合、「電話番号」と「伝票 No.」もしくは「電話番号」と「氏名」

の情報が必要となります。 

 

 

 

 
図 2-9  購入情報の参照 

  



   

12 

注意： 

下記のメッセージが表示された場合は、注文確認メールの送信が正常に行われていない可能性

があります。 

必ず「伝票 No」を控えるようにしてください。 

 

 

図 2-10  注文確認メールの送信失敗表示 

 

 

 伝票の状態について 
「伝票の状態」に表示されている内容により、手配状況の確認ができます。 

 

「宅配」を選択した場合 

表 2-5 伝票の状態 

Ｎｏ 表示内容 説明 

1 準備中 配送準備中です 

2 一部配送済み 在庫のある書籍について、配送済みです 

3 配送済み 申し込み頂いた書籍、すべて配送済みです 

４ キャンセル キャンセルされた伝票です。 

5 支払待ち コンビニ支払待ちの伝票です。 

※支払い方法コンビニ払いにした場合のみ。 

6 支払期限切れ コンビニ支払期限切れの伝票です。 

※支払い方法をコンビニ払いにした場合のみ。 

 

  



    

. 
13 

3.申し込み情報の確認 

申し込んだ情報を再度確認することができます。 

 

(1) 申し込み情報の検索画面の表示 
書籍検索画面で「注文履歴を見る」をクリックします。 

 

図 0-1 申し込み情報検索画面の表示 

 

 

(2) 申し込み情報の検索 
書籍の申し込み時に登録した「電話番号」と発行された「伝票 No.」、または登録した「電話番

号」と「氏名」を入力し、「検索する」をクリックすると、申し込み情報が表示されます。 

 

 

図 0-2 申し込み情報の検索 
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4.販売店へのお問い合わせ 

ログイン後に表示される「書籍検索」画面の「お問い合わせ」をクリックすると、「お問い合わせ」

画面が表示されます。「お問い合わせ」画面に必要事項を入力し、「送信」をクリックしてくださ

い。 

また、お問い合わせの回答をメールにてご連絡することがございます。 

表 0-1 を参照に受信の許可をお願いします。 

 

 

図 0-1 お問い合わせ画面へのボタン 

 

 



    

. 
15 

 
図 0-2 お問い合わせ画面 
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5.メール受信の設定 

お問い合わせの回答および注文確認、コンビニ支払い時の決済受付完了通知がメールで送

付されます。 

そのため、ドメイン指定受信を設定している場合は以下のドメインを全てドメイン指定に加えて

ください。 

 

表 0-1 ドメインの設定 

Ｎｏ 指定するドメイン 

1 @mail.books-sanseido.co.jp 

2 @sbpayment.jp 

3 @books-sanseido.co.jp」 

 

 


