
売上管理マニュアル 
１、前日の売上を管理表に記入していきます。 
２、評価依頼メール（５日後）手動の場合 

１、前日の売上を管理表に記入していきます。 

レポート→ペイメントをクリック 



トランザクションをクリック 

前日の売上を記入していきます。 

 



商品名をコピーしてスプレッドシート⌘Fで検索します。 

 

 
 



トランザクション記載の販売価格、販売手数料を記入 

 

 

 
販売日 

 



レポートからペイメントをクリック 

ペイメントからトランザクションをクリック 



右側の金額をクリック 

金額をクリックするとトランザクション詳細に飛びます。 
そこから（この注文の詳細を確認）をクリック 



ここから「購入者に連絡」📩 をクリック 

「---件名の選択---」から注文情報 
 

評価リクエスト



Eメール送信

完了したら日付を入れ
て水色にします 

Amazonでは悪い評価を受けると、急激に商品が売れなくなってしまいます。 
特に始めたばかりでいきなり悪い評価をもらってしまうと非常に大きなダメージになります。 

その為、悪い評価を受けない為の対策をしていきましょう。 
評価依頼のテンプレートを紹介します。 
お客様が気持ちの良いお買い物にできるように心がけていきましょう。 



例）

【〇〇amazon支店】の鈴木です。

この度はお買上げ誠にありがとうございます。
お買上げ頂きました商品の品質はいかがだったでしょうか？

今回のお取引に関しまし、ご不満がなければ評価５をお願いできないかと存じます。
弊社はお客様からの評価・コメントを励みにしており、お客様の楽しいお買い物による笑顔のためにスタッ
フ一同、日々精進しております。

評価はこちらから
→http://www.amazon.co.jp/gp/feedback/leave-customer-feedback.html/

また、不都合、初期不良、疑問などございましたら、お気楽にお問い合わせください。
誠心誠意、迅速に対応させていただきます。

☆★ ☆★ ☆★ ☆★ ☆★ ☆★ ☆★ ☆★ 

電話番号： 
（留守電をいただければ折り返します。）
営業時間 9:00～17:00 (土日祝定休)
☆★ ☆★ ☆★ ☆★ ☆★ ☆★ ☆★ ☆★

今後とも【〇〇amazon支店】を末永くご愛顧賜りますよう、お願い申し上げます。
尚、行き違いで既に評価済みの場合はご了承下さい。

http://www.amazon.co.jp/gp/feedback/leave-customer-feedback.html/

