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操作マニュアル
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操作手順

１ アカウント登録

２ 初期設定

３ 出荷データ登録

４ EMS送り状の出力

５ 佐川急便引受票の出力

６ 国際郵便の申告書記入



初期設定

出荷データ登録

EMS送り状の出力

佐川急便引受票の出力

国際郵便の申告書記入
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アカウント登録

１．アカウント登録の流れ

（１）ブラウザを立上げ、アドレス欄に下記アドレスをご入力ください
https://web-shipping.sagawa-exp.co.jp/join

※2022年2月1日より佐川急便ホームページより登録できるようになります

（２）必要項目を入力ください（仮登録）

※お客様コードと申込IDは、弊社発行の請求書よりご確認できます

①佐川急便顧客コード※（お客様コード）

②佐川急便申込ID※

③メールアドレス

④パスワード

⑤「利用規約、プライバシーポリシーに同意する」にチェック

⑥「登録」をクリック

こちらをご確認下さい

お客様コード

申込ID

※次回ログイン時は「ログイン」をクリックし、③メールアドレスと④パスワードを入力してログインください。
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アカウント登録

１．アカウント登録の流れ

（３）登録いただいたメールアドレスにメールが通知されます

メールの内容に沿って登録をお願いいします（Eメール認証、本登録となります）

（※通知が来ない場合は迷惑メールをご確認をお願いいたします）

クリック
ク
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出荷データ登録

EMS送り状の出力
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初期設定‐お客様情報の入力

２．（1）ログイン後、画面の案内に沿って初期設定を進めてください ※初回ログイン時のみ

①まず初めに「プロフィール情報を登録する」をクリックし、お客様のプロフィールを入力してください

②内容の入力が終わりましたら「保存」をクリックして登録してください

①

②

●ご担当者様名 必須

●会社名 必須

●ご連絡先 必須

●メールアドレス 必須

●郵便番号 必須

郵便番号を入力すると住所が
自動的に反映できます

●番地を「住所３」に入力 必須
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初期設定‐佐川急便情報の入力

２．（2）ステップ1が終了後、お客様と佐川急便の担当営業所の情報を登録してください
※初回ログイン時のみ

①「荷送人情報を登録する」をクリックし、お客様と佐川急便の情報を入力してください
（佐川急便担当者へご確認ください）

②内容の入力が終わりましたら「保存」をクリックして登録してください

①

お客様の情報をご入力

●法人名（半角ローマ字）※ 必須

●法人名（日本語） 必須

●メールアドレス 任意

※記号は使用不可

②
佐川急便集荷営業所の情報をご入力

●佐川急便担当営業所名 必須

●佐川急便営業所 電話番号
（ハイフンなし）

必須

●佐川急便営業所 郵便番号
（ハイフンなし）

必須

郵便番号を入力すると下記の住所とローマ字の住所が自動的に
反映できます

●番地を「住所2」に入力してください 必須



8
初期設定

２．（3）ステップ2が終了後、 「初期設定をスキップする」をクリックしてください

①「初期設定をスキップする」をクリックしてください

※ショップとのAPI連携は、現在ご利用いただけません

①
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初期設定‐差出郵便局の入力

２．（4）最後に差出郵便局の入力をお願いいたします※初回ログイン時のみ

①「プロフィール」をクリックしてください

②差出郵便局名をご記入ください（佐川急便担当者へご確認ください）

①
②

必須
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初期設定

EMS送り状の出力

佐川急便引受票の出力

国際郵便の申告書記入

10

２

４

５

６

３

１

出荷データ登録



・

・

➢ECプラットフォームとのAPI連携

⚫ ショップとのAPI連携は現状ご利用できません

11

出荷データの登録

３．EMS送り状を印字するための出荷データ登録をお願いいたします

EMSの出荷データの登録方法は2パターンがございます

◼マニュアル入力

お客様にて荷送人の情報をマニュアルで入力いただきます

◼CSVアップロード

・「CSV取込」をクリックしていただきます

CSVサンプルは「ヘルプ画面」より 定型フォーマットが取得可能となっています
※詳細については、P.19-20をご参照ください

・定型フォーマットに必要情報を入力いただき、アップロードをお願いいたします
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マニュアル入力

４．出荷データの登録について詳細を説明いたします

（1）デフォルト設定の「内容物リスト」をすべて削除してください

①「設定」をクリック

②デフォルト設定のリストをすべて削除してください

①

②
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マニュアル入力

４．（2）出荷予定の貨物内容品を下記の手順で登録してください。
①「内容物リストを追加」をクリック

②内容物を英語で入力してください ※HSコードは空欄でも問題ございません

③原産国をプルダウンから選択してください

④入力が終わりましたら「保存」をクリックして登録してください

①

②「内容物」を英語で入力してください 必須

※HSコードは空欄でも構いません 任意

③「原産国」をプルダウンから選択してください 必須
④
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マニュアル入力

４．出荷情報の登録について詳細を説明いたします

（3）出荷情報に必要な入力は下記の通りとなります

①「出荷待ち」をクリック

②「新規注文作成」をクリックして入力画面へ移行します

①

②



※

（
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マニュアル入力

4）出荷情報に必要な入力は以下の通りとなります(必須項目は必ず入力してください)

※荷受人情報は英語もしくは現地の言語で入力してください

必須

※個人名・法人名どちらか一方は必須

必須

必須

任意

※選択式 必須

※「地方/州/都道府県」は米国のみ必須となります

（州を大文字２文字で入力してください）

必須

必須 必須 必須

※郵便番号が不明な場合はダミー数字を入力してください

必須 必須

「内容品」は必ず英語にて入力してください

任意

※商品金額は
20万円以下 必須

「保存」をクリック
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マニュアル入力

（5）新規登録した出荷情報はオーダーリストに追加されます

①新規登録された出荷情報をクリック

貨物の情報入力画面へ移行します

①
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マニュアル入力

（6‐1）貨物情報の入力を下記のようにお願いいたします

①「貨物の詳細情報」（重量、内容品種別等）を入力してください

②保険加入が必要な場合は商品価額を入力してください

③右下の「印刷」ボタンをクリックするとデータが「発行完了」に登録されます

※重量は梱包後の重量計測されたものを入力してください。ただし、郵便局が再計測した重量にて請求させていただきます

①
任意 必須

※選択式
必須 任意

② 任意

※商品価格2万円を超えて20万円以下の場合は、必要に応じて保険付保をお願いいたします

③
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マニュアル入力

（6‐2）同時に複数の貨物情報を入力して一括送り状発行が可能となります

ページ15の出荷情報を入力完了後、引き続き「新規注文作成」より新出荷データを作成してください

①貨物情報を追加したいデータを一括選択（クリック）

②それぞれ貨物の梱包後重量を入力してください

※内容品種別及び保険加入を行う場合は該当データをクリックし、ページ17の通りに入力してください

③「一括発行」をクリックするとデータが「発行完了」に登録されます

①

②
③
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CSVアップロード

５．（1）CSVアップロードは下記の手順でお願いいたします

①「出荷待ち」をクリック

②「CSV取込」をクリックします

①

②
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CSVアップロード

５．（2）CSVフォーマットは下記よりダウンロードいただけます

①CSVフォーマットは、ヘルプの「CSVファイルのサンプルはこちら」をクリックしてください

②URLをクリックし、CSVファイルを作成してください

①

②
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CSVアップロード

５．（3） CSVファイルのフォーマット

・フォーマットには必須項目があり未入力の場合はCSVアップロードができません

・フォーマットは英語表記になっているため、下記の解説をご参照ください

・必須項目以外は入力なしでもアップロードは可能となっています

※1：システムで自動発行されています。CSV取り込みにおいては、重複しない任意の番号を定義する必要があります。

※2：ProductHSCodeを入力した場合は、必須項目

※3：発行された送り状の紙には表示されない項目
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CSVアップロード

５．（4） 次の手順でCSVファイルの取込をお願いいたします

①作成されたCSVファイルをドラッグ&ドロップして取込んでください

②ダウンロードが完了しましたら、最後に「完了」ボタンをクリックしてください

※取込エラーになる場合、再度CSVの内容をご確認ください。

また本システムのCSVファイルエンコードは「UTF‐8【BOMなし】」となります。

①

②
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CSVアップロード

５．（5）CSVアップロードが完了後、データが「出荷待ち」画面に反映されます

①データを一括選択（クリック）

※保険加入を行う場合は該当データをクリックし、ページ24の通りに入力してください

②「一括発行」をクリックするとデータが「発行完了」に登録されます

①

②
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CSVアップロード

５．（6） 貨物の詳細情報は反映されるため入力は不要となります

①保険加入が必要な場合は商品価額を入力してください

②右下の「印刷」ボタンをクリックするとデータが「発行完了」に登録されます

① 任意

※商品価格2万円を超えて20万円以下の場合は、必要に応じて保険付保をお願いいたします

②
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EMS送り状の出力
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EMS送り状出力

６．(1)登録した貨物情報から送り状は下記のように出力いただけます

①「発行完了」をクリック

②出力したいデータの「送り状ボタン」をクリックすると印刷ページに移行します

③「印刷マーク」をクリックいただき印刷してください（A4用紙は必須、白黒・カラーどちらでも可）

①
②

③
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出力されたEMS送り状

７．(1)出力された送り状や書類に署名欄にお客様の署名をしていただきます

①専用システムで出力した書類（A、B、C）は、記載内容や必要枚数の確認は不要となります

※(B)税関申告書及び(C)インボイスは貨物の種類や仕向地によって、出力されない場合もあります

② EMS送り状ご依頼主控以外の出力された書類に署名する必須があります

③EMS送り状ご依頼主控はお客様にて保管してください

①

（A）EMS送り状

②
（B）税関申告書

②

（C）インボイス

②

③

（D）EMS送り状
ご依頼主控え

はお客様にて保管
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出力されたEMS送り状

（2）署名された送り状や書類は専用パウチに入れ貨物に貼付いただきます

下記の書類（ABC）を専用パウチを使用して貨物に貼付してください

専用パウチは弊社にてご用意させていただきます（担当ドライバーもしくは営業所へお問合せください）

EMS送り状が見えるように必ず専用パウチに入れてください

（A）EMS送り状

（B）税関申告書

（C）インボイス

専用パウチ
※佐川急便より無償提供
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佐川急便引受票の出力



①
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引受票・差出票の出力

８．(1)当日出荷分の送り状が出力完了しましたら差出票の出力をお願いいたします

①「引受票作成」をクリック

②「後納差出票」をクリック、下記に一覧が表示されます

③対象データの「表示」ボタンをクリックして印刷してください

①

②

③



（
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引受票・差出票の出力

2）後納差出票を出力、印刷ボタンをクリックで下記の書類が出力されます

後納差出票で出力される書類は記載内容や必要枚数の確認は不要となります

出力された書類は貨物への貼付は不要で、集荷ドライバーへすべてお渡しください

①引受票

引受票は2枚出力されます
・お客様控え
・ドライバー控え

②後納郵便物等差出票

③ご依頼主様控
④受取書

⑤受付局控
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国際郵便の申告書記入
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国際郵便の申告書

9．飛脚グローバルポスト便を利用いただくには、国際郵便の申告書を提出いただきます

①記載事項を確認いただき各項目に確認のチェック☑をお願いいたします

②日付及び署名欄の記入をお願いします

③国際郵便の申告書は出荷毎にご用意ください

①

②
国際郵便の申告書はセールスドライバーへお問合せもしくは下記のURLよりダウンロードいただけます

https://www.post.japanpost.jp/int/use/restriction/airmail/declaration.pdf?190401

https://www.post.japanpost.jp/int/use/restriction/airmail/declaration.pdf?190401
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Q＆A

10．Q＆A

Q1：EMS送り状に表示される料金は請求料金になりますか？

A1：正規料金が表示されます。請求される料金については担当セールスドライバーにご確認ください

Q２：国際郵便の申告書のチェックと署名が漏れた場合はどうなりますか？

A２：原則郵便局へ差出すことができません。チェック欄へのチェック、ご署名は漏れなくお願いいたします

※差出ができなかった場合は、集荷した貨物はお戻しいたします

Q３：当日出荷した個数が複数の引受表を出力した後に、キャンセルが発生した場合は

どのように対処すればよいでしょうか？

A３：引受票を出力した場合はシステムで個数訂正はできません。もし修正が必要な場合、手書きで

総個数に横線を引いていただき訂正の個数を記入してください

Q４：出荷当日以前に発行したEMS送り状、税関告知書、インボイスを使用できますか？

A４：EMS送り状、税関告知書、インボイスは当日発行したもののみ有効となります

出荷当日以外に出力されたものについては、出荷当日に再作成をお願いいたします

Q５：EMS送り状を出力した後に貨物情報を修正したい場合はどのように対処すればよいでしょうか？

A５：メニューの「発行完了」をクリックいただき、該当データを削除することで出力したEMS追跡番号が

無効になります。続いて「出荷待ち」画面よりデータの修正をいただいたもので、新しい送り状を出力

して貨物に貼付ください
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Q＆A

10．Q＆A

Q6：出荷人情報はEMS送り状のどこ部分に反映されますでしょうか？

A6：「From（Sender） Name & Address」に出荷人様がローマ字で反映されます

Q7：出荷人の住所をEMS送り状に記載することは可能でしょうか？

A7：飛脚グローバルポスト便は弊社が差出代行者になるため住所と電話番号は担当営業所となります

Q8：出荷人情報がEMS送り状に反映されない状況で税還付の申請に影響がありますでしょうか？

A8：お客様の申告される各税務署にお問合せいただきご確認ください

Q9：ログインする際に使用するEメールアドレスを追加することは可能でしょうか？

A9：メニュー画面のプロフィールよりログイン情報の「Eメールアドレスを追加」から追加してください

メールアドレスは複数登録が可能ですがパスワードは統一となります

Q10：頻繁に出荷する荷受人の情報は登録、簡素化する方法がありますか？

A10：荷受人登録をして新規注文時は「住所録」よりプルダウンにて選択が可能となります

登録方法は「荷受人登録」をクリックしていただき、基本情報を登録をしていただきます

Q11：EMS送り状を一括出力する機能がありますか？

A11：一括出力する機能が現状ありません

Q12：アップロードしたCSVファイルが文字化けになりましたが、どうすればいいですか？

A12：CSVファイルエンコードを「UTF‐8【BOMなし】」に変換してください
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お問合せ先

◼ 貨物、集荷、専用パウチなど発送に関わること

お客様の担当ドライバーもしくは担当営業所までお問合せください

◼ EMS送り状発行システムなどシステムに関わること

下記の「サポート」をクリック、お問合せ先までご連絡ください

＜システム問合せ先＞
SGシステム株式会社 support@sagawa.zendesk.com

対応時間 平日9時～17時（祝日除く） ※お客様から直接お問合せいただけます

mailto:support@sagawa.zendesk.com


参考資料

【エラー対処方法】



①エラー表示： [JAPANPOST] An error occurred while trying to generate your shipping label. 

Please see the details provided by the carrier and try again.

◼ 原因：EMS差出不可国・地域を入力したことが原因となります

◼ 対処方法：担当ドライバーもしくは営業所へ他の輸送サービスについてお問合せください

②エラー表示：国名 | ご指定のお届け先はお取扱できません

◼ 原因： EMS差出不可国・地域を入力したことが原因となります

◼ 対処方法：担当ドライバーもしくは営業所または日本郵便ホームページにて差出不可の国や地域
をご確認ください



③エラー表示：【に使用できない文字が含まれています】

◼ 原因：荷送人情報に使用できない文字が含まれている可能性があります

◼ 対処方法：このマニュアルの7ページに記載している通りに再入力してください
【確認箇所】

・法人名がローマ字で入力されているか（漢字、ひらがな、カタカナ、記号などはエラー）
・佐川急便の担当営業所の住所が正しく入力されているか
※ハイフンなしの郵便番号を入力すると住所(ローマ字)自動的に反映されます




