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１．送り状発行予約 – Myアドレス帳の場合

1．クロネコBizステーションのメニュー画面より
「送り状発行予約」を選択します。

Myアドレス帳を用いた送り状の発行には、スマートフォンでの事前予約が必要です。
案内に沿って、送り状発行予約を行ってください。

2．利用したい商品を選択します。

３．品名を入力し、「次へ」を選択します。 ４．荷物の取り扱い注意事項を選択し、
「次へ」を選択します。
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１．送り状発行予約 – Myアドレス帳の場合

５．お届け先の設定方法を選択時、
「Myアドレス帳」を選択します。

６．登録されているお届け先のアドレスを選択します。

７．内容を確認し、「選択」を選択します。 ８．ご依頼主アドレス帳
または直接入力を選択します。
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１．送り状発行予約 – Myアドレス帳の場合

９．（ご依頼主アドレス帳を選択した場合）
内容を確認し、「選択」を選択します。

１０．送り状印刷枚数を選択します。

１１．送り状内容を確認し、
「予約確定」を選択します。 １２．内容を確認し、「OK」を選択します。

～
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１．送り状発行予約 – Myアドレス帳の場合

１３． 2次元コードが表示され、
送り状発行予約は完了です。

～
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１．送り状発行予約 – 共有アドレス帳の場合

1．クロネコBizステーションのメニュー画面より
「送り状発行予約」を選択します。

共有アドレス帳を用いた送り状の発行には、スマートフォンでの事前予約が必要です。
案内に沿って、送り状発行予約を行ってください。

2．利用したい商品を選択します。

３．品名を入力し、「次へ」を選択します。 ４．荷物の取り扱い注意事項を選択し、
「次へ」を選択します。
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１．送り状発行予約 – 共有アドレス帳の場合

５．お届け先の設定方法を選択時、
「共有アドレス帳」を選択します。

６．参照先ユーザーを選択します。

７．登録されている
お届け先のアドレスを選択します。

８．内容を確認し、「選択」を選択します。

6



１．送り状発行予約 – 共有アドレス帳の場合

９．ご依頼主アドレス帳
または直接入力を選択します。

１０．（ご依頼主アドレス帳を選択した場合）
内容を確認し、「選択」を選択します。

１１．送り状印刷枚数を選択します。 １２．送り状内容を確認し、「予約確定」を選択します。

～
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１．送り状発行予約 – 共有アドレス帳の場合

１３．内容を確認し、「OK」を選択します。 １４．2次元コードが表示され、
送り状発行予約は完了です。

～

8



１．送り状発行予約 – 直接入力の場合

1．クロネコBizステーションのメニュー画面より
「送り状発行予約」を選択します。

直接入力での送り状を発行するには、スマートフォンでの事前予約が必要です。
案内に沿って、送り状発行予約を行ってください。

2．利用したい商品を選択します。

３．品名を入力し、「次へ」を選択します。 ４．荷物の取り扱い注意事項を選択し、
「次へ」を選択します。
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１．送り状発行予約 – 直接入力の場合

５．お届け先の設定方法を選択時、
「直接入力」を選択します。

６．お届け先情報を入力し、「次へ」を選択します。

７．登録されているご依頼主アドレス帳
または直接入力を選択します。

８．（直接入力を選択した場合）ご依頼主情報を
入力し、 「次へ」を選択します。

～
～
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１．送り状発行予約 – 直接入力の場合

９．住所を選択します。 １０．住所を入力し、「次へ」を選択します。

１１．内容を確認し、「確定」を選択します。 １２．送り状印刷枚数を選択します。

11



１．送り状発行予約 – 直接入力の場合

１３．送り状内容を確認し、
「予約確定」を選択します。

１４．内容を確認し、「OK」を選択します。

１５．2次元コードが表示され、
送り状発行予約は完了です。

～
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２．送り状発行予約済一覧 - 確認・2次元コード表示

1．クロネコBizステーションのメニュー画面より
「送り状発行予約済一覧」を選択します。

事前に送り状発行予約を行った情報の確認および2次元コードの表示ができます。
案内に沿って、操作を行ってください。

2．確認したい送り状発行予約情報を選択します。

３．内容を確認し、「2次元コード表示」を選択します。 ４．2次元コードが表示されますので、
ネコピットに読み取らせてください。

～

～
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２．送り状発行予約済一覧 - 確認・2次元コード表示

５．ネコピットで
2次元コードの読み取りができない場合は
「読み取りができない方はこちら」を選択します。

６．ネコピットの受付番号入力にて、
表示された予約番号と予約パスワードを入力します。

14

【参考】ネコピットの受付番号入力とは
2次元コード読み取り画面の
右下「受付番号入力」を選択します。

【参考】受付番号に予約番号を入力、
パスワードに予約パスワードを入力後、
「次へ進む」を選択します。



２．送り状発行予約済一覧 - キャンセル

1．クロネコBizステーションのメニュー画面より
「送り状発行予約済一覧」を選択します。

事前に送り状発行予約を行った情報のキャンセルができます。
案内に沿って、操作を行ってください。

2．確認したい送り状発行予約情報を選択します。

３．内容を確認し、「キャンセル」を選択します。 ４．内容を確認し、「OK」を選択します。
～
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２．送り状発行予約済一覧 - キャンセル

５．送り状発行予約キャンセル結果が表示されます。
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３．送り状発行済履歴 - 確認・荷物お問い合わせ

1．クロネコBizステーションのメニュー画面より
「送り状発行済履歴」を選択します。

送り状発行済履歴の内容確認（直近13ヶ月間分）と荷物お問い合わせができます。
案内に沿って、操作を行ってください。

2．検索条件を入力し、「検索」を選択します。

３．検索条件に当てはまる
送り状情報が表示されます。

４．荷物のお問い合わせを行いたい送り状情報を選択し、
「荷物お問い合わせ」を選択します。
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３．送り状発行済履歴 - 確認・荷物お問い合わせ

５．荷物お問い合わせシステムにて
お問い合わせ開始を選択し、確認します。
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３．送り状発行済履歴 - 引用して再作成

1．クロネコBizステーションのメニュー画面より
「送り状発行済履歴」を選択します。

送り状発行済履歴の情報を引用し、再度、送り状発行予約ができます。
案内に沿って、操作を行ってください。

2．検索条件を入力し、「検索」を選択します。

３．検索条件に当てはまる
送り状情報が表示されます。

４．引用したい送り状情報を選択し、
「引用して再作成」を選択します。
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３．送り状発行済履歴 - 引用して再作成

５．修正したい項目があれば修正を選択します。
内容に問題がなければ、「予約確定」を選択します。

６．内容を確認し、「OK」を選択します。

７．2次元コードが表示され、
送り状発行予約は完了です。

～
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３．送り状発行済履歴 – 履歴削除

1．クロネコBizステーションのメニュー画面より
「送り状発行済履歴」を選択します。

送り状発行済履歴を削除することができます。
案内に沿って、操作を行ってください。

2．検索条件を入力し、「検索」を選択します。

３．検索条件に当てはまる
送り状情報が表示されます。

４．削除したい送り状情報を選択し、
「履歴削除」を選択します。
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３．送り状発行済履歴 – 履歴削除

５．内容を確認し、「OK」を選択します。 ６．送り状発行履歴削除結果が表示されます。
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４．送り状アドレス帳管理 – お届け先アドレス帳 新規登録

1．クロネコBizステーションのメニュー画面より
「送り状アドレス帳管理」を選択します。

お届け先アドレス帳を新規登録することができます（最大99件）。
案内に沿って、操作を行ってください。

2．「お届け先アドレス帳」を選択します。

３．「新規登録」を選択します。 ４．情報を入力後、「登録」を選択し、完了です。

～
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４．送り状アドレス帳管理 – お届け先アドレス帳 変更

1．クロネコBizステーションのメニュー画面より
「送り状アドレス帳管理」を選択します。

お届け先アドレス帳に登録されているアドレス帳情報を変更することができます。
案内に沿って、操作を行ってください。

2．「お届け先アドレス帳」を選択します。

３．アドレス帳情報を変更したい
お届け先名を選択します。

４．内容を確認し、「変更」を選択します。
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４．送り状アドレス帳管理 – お届け先アドレス帳 変更

５．変更したい項目を変更後、
「登録」を選択し、完了です。

～
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４．送り状アドレス帳管理 – お届け先アドレス帳 削除

1．クロネコBizステーションのメニュー画面より
「送り状アドレス帳管理」を選択します。

お届け先アドレス帳に登録されているアドレス帳情報を削除することができます。
案内に沿って、操作を行ってください。

2．「お届け先アドレス帳」を選択します。

３．アドレス帳情報を削除したい
お届け先名を選択します。

４．内容を確認し、「削除」を選択します。
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４．送り状アドレス帳管理 – お届け先アドレス帳 削除

５．「削除」を選択し、完了です。
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４．送り状アドレス帳管理 – ご依頼主アドレス帳 新規登録

1．クロネコBizステーションのメニュー画面より
「送り状アドレス帳管理」を選択します。

ご依頼主アドレス帳を新規登録することができます（最大99件）。
案内に沿って、操作を行ってください。

2．「ご依頼主アドレス帳」を選択します。

３．「新規登録」を選択します。 ４．情報を入力し、「次へ」を選択します。

～
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４．送り状アドレス帳管理 – ご依頼主アドレス帳 新規登録

５．住所を選択します。 ６．住所を入力し、「次へ」を選択します。

７．内容を確認し、「確定」を選択します。 ８．ご依頼主アドレス帳に追加され、完了です。
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４．送り状アドレス帳管理 – ご依頼主アドレス帳 修正

1．クロネコBizステーションのメニュー画面より
「送り状アドレス帳管理」を選択します。

ご依頼主アドレス帳を修正することができます。
案内に沿って、操作を行ってください。

2．「ご依頼主アドレス帳」を選択します。

３．アドレス帳情報を修正したい
ご依頼主名を選択します。

４．確認し、「修正」を選択します。
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４．送り状アドレス帳管理 – ご依頼主アドレス帳 修正

５．変更したい項目を変更し、
「次へ」を選択します。

６．住所を選択します。

７．住所を入力し、「次へ」を選択します。 ８．内容を確認後、「確定」を選択し、修正は完了です。
～
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４．送り状アドレス帳管理 – ご依頼主アドレス帳 削除

1．クロネコBizステーションのメニュー画面より
「送り状アドレス帳管理」を選択します。

ご依頼主アドレス帳を削除することができます。
案内に沿って、操作を行ってください。

2．「ご依頼主アドレス帳」を選択します。

３．アドレス帳情報を削除したい
ご依頼主名を選択します。

４．確認し、「削除」を選択します。
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４．送り状アドレス帳管理 – ご依頼主アドレス帳 削除

５．「確定」を選択し、削除は完了です。
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５．止置きお知らせeメール – 設定方法

1．クロネコBizステーションのメニュー画面より
「止置きお知らせeメール」を選択します。

営業所止置きサービスをご利用の際に、お荷物が営業所に到着したことを、eメールでお知らせするサービスです。
案内に沿って、操作を行ってください。

2．伝票番号*,送信先メールアドレス*,
氏名を入力します。 *は必須です。

３．内容を確認し、「登録」を選択します。 ４．登録が完了しました。
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６．営業所でのネコピット操作 - 送り状発行（ネコピット操作）方法

1．送り状作成方法で
「2次元コードから作成する」を選択します。

送り状は、営業所のネコピットで、スマートフォン上に表示されている2次元コードを読み取ることで、送り状を発
行します。
案内に沿って、操作を行ってください。

2．2次元コードを読み取らせます。

３．配達日時・お届け希望時間を選択します。 4．印刷中画面が表示されます。

５．印刷完了画面が表示されます。 ６．ヤマト運輸の受付係員へお渡しください。
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７．包装資材購入 - 包装資材購入方法

1．クロネコBizステーションのメニュー画面より
「2次元コード表示」を選択します。

掛売で段ボールなどの包装資材を購入することができます。
案内に沿って、操作を行ってください。

2．2次元コード表示の画面に記載されている
お客様コードを受付係員までお見せください。
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８．スマートフォンURL送信 - スマートフォンURL送信方法（PC操作）

1．クロネコBizステーションのメニュー画面（PC版）内
スマートフォンURL送信の「URL送信」を選択します。

ヤマトビジネスメンバーズのクロネコBizステーションのメニューより
登録されているメールアドレス宛にスマートフォンサイトURLを送信することができます。

2．内容を確認し、「OK」を選択します。

３．登録のメールアドレス宛に、URLが送信されました。
「OK」を選択し、完了です。 【参考】 スマートフォンURL案内メール
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８．スマートフォンURL送信 – 登録メールアドレス変更方法（PC操作）

1．ヤマトビジネスメンバーズのメニュー画面（PC版）内
右上の会社名を選択後、
「ユーザーメニュー」を選択します。

ヤマトビジネスメンバーズのユーザーメニューより
登録されているメールアドレスを変更することができます。

2．管理者ユーザーメニューから
「お客様情報変更」を選択します。

３．①メールアドレス（携帯）欄と確認用欄に
新しいメールアドレスを入力し、
②「確認」を選択します。

４．確認画面にて、入力したメールアドレスに
誤りがないかを確認し、 「確定」を選択します。
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