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本書は、横河部品情報問い合わせシステム(*) を、正しく活用していただくた
めの説明書です
(*) “部品情報システム” と表記します

１．部品情報システム 全体像 ・・・・・・・・・・・・・・・・・ （ 3）
２．Robotからの依頼メールと返信方法 ・・・・・・・・ （ 4～13）

３．Robotからの督促 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ （14～15）

４．サプライヤリスト更新 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ （16～20）

５．部品情報システムに関する問い合わせ先 ・・・ （21）

６．関連資料の保管場所 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ （22～23）

本書に記載の内容は、予告無く変更される場合があります
不明点については、上記 (21ページ) 連絡先までお問い合わせください
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サプライヤ様

3

Robot
(Oki.Yrobo)

【機能】
・ Robot (                                           )を介して、YOKOGAWAユーザー(依頼者)と
メールで資料のやり取りをします
・資料送付の際は、メール添付で行います
・サプライヤリスト（営業担当者様情報）の更新も、 Robotを介してメールで行います

（YOKOGAWAユーザー）

１．部品情報システム 全体像
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ここの部分

YOKOGAWAユーザー(依頼者)からの問い合わせは、Robotを介して行われます
実際のメールを次ページに示します

4

（YOKOGAWAユーザー）

２．Robotからの依頼メールと回答方法

営業担当者様情報
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依頼メール

ここに、問い合わせ内容が記載されています

【返信手順】
①返信をクリック
②回答作成（次ページ）

（お願い）
問い合わせメールに対して、
「受領しました」 「承りました」
といった形式的な返信は必要ありません

【Robotから送付されるメール例】
YOKOGAWAユーザー(依頼者)からの問い合わせ時は、下記フォーマットのメールが届きます

①

○○商事 ●●様

○○商事

5

メールの発信者はYrobo,Okiです
(YOKOGAWAユーザー(依頼者)ではありません)
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メール回答時の注意
【② 回答作成時の注意点】

メール形式は、HTMLを使用してください
（テキスト、リッチテキストは使用禁止です）

件名の変更は禁止です

宛先アドレスは、 のみにしてください
（Cc,Bccに、他のアドレスを入れることは可能です）

・本文中への画像・図・表の貼り付けは禁止です
添付ファイルにしてください
・添付ファイルの容量制限：10MB

10MBを超える場合は、以下のいずれかの方法で対
処してください
1) 圧縮
2) 1つのファイルを数個に分割して別送
3) ファイルが複数ある場合は別送

・別送は、送信済みメールの返信で行います
(11ページ)
・添付ファイル送付時は、パスワードを設定してください
（7ページ）

鉛フリー判断シート、防湿管理シート送付時は、
PDFに変換して添付してください（9,10ページ）

送信後、誤りに気付いてもoutlookの取り消し機能
は使わないでください。修正は、必ず送信済みメール
に返信してください（11ページ）

・メール先頭から記入してください
インラインでの回答は禁止です
・特殊文字・環境依存文字・絵文字は使用禁止です
（8ページ）
・Signature(署名)は、使用禁止(12ページ)です
・取り消し線（ABC, 123）は、使用禁止です

6
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添付ファイルの取り扱いについて

返信時に添付ファイルがある場合は、必ずパスワード設定（暗号化）をお願いします
（パスワード未設定の場合、弊社のセキュリティでフィルタがかかり、メールが届かない場合があります）

ご使用のメールシステムでパスワード設定方法が異なると思いますが、必ずパスワード設定を
お願いします
パスワードを別送する際は、必ず回答メールと同じ件名にして返信してください
システム上自動で語句が追加される場合は、お手数ですが回答メールと同じ件名に修正を
お願いします
（件名が異なると、 YOKOGAWAユーザー(依頼者)に届きません）

7

例)
元の件名 【横河部品問い合わせ】[回答希望日:xxxx/xx/xx][供給性]ID:xxxx-xxxxxxxxxxxxxx-x
PWメール 【横河部品問い合わせ】[回答希望日:xxxx/xx/xx][信頼性]ID:xxxx-xxxxxxxxxxxxxx-x[Password]

“[Password]” が追加されているのでNGとなります
自動で追加される場合は、削除してから送付をお願いします

件名の変更・修正はNGです
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使用禁止文字
以下の文字は、Robot が処理できないので、使用禁止 です

8

文字 内容 コメント

半角の特殊文字
(全角は使用可)

; セミコロン

-

& アンパサンド
< レスザン
> グレーターザン
¥ 円記号
“ ダブルクォート
‘ アポストロフィ

環境依存文字 全般 例）〰、➡、〶、∼ ∼⋆など同じ文字に見えても、全角の特殊文字
と環境依存文字が存在するので注意

絵文字 全般 - -

文字化け回避用
の記号

⌘ コマンド -
◉ まる -
♡ ハート -

取り消し線 ABC, 123 取り消し線
二重取り消し線 -
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鉛フリー判断シート / 防湿管理シート
以下２つの資料を提出するときは、PDFに変換して提出をお願いします
尚、添付資料がある場合は、そのまま提出してください（*）
※荷姿調査シートは、PDFに変換せずに、そのまま提出してください

■鉛フリー判断シート
■防湿管理シート

【PDF変換の手順】

①クリック

①鉛フリー判断シート
防湿管理シート の
“印刷”ボタンをクリックしてください

①クリック

9

(*) 添付資料の例（鉛フリー判断シート）
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PDFへの変換方法
②印刷プレビューの
“印刷”をクリックします

③名前のプルダウンから、PDF変換可能な
プリンターを選択します

④保存するファイル名には、何のファイルかわかる
ように
「鉛フリー判断シート」
「防湿管理シート 」
を含めてください

③選択

④クリック

②クリック

10
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メール送信後の修正方法
メール送信後に修正をする場合は、送信済みメールに“返信”をクリックして、メール先頭から書き始めてください
（メール取り消し機能・再送機能は使わないでください）

【注意】
・メール先頭から書き始めてください
（インライン記入は禁止です）
・本文中への画像・図・表の貼り付けは禁止です
（添付ファイルで送ってください）
・Signature(署名)は、使用禁止です（12ページ）
・取り消し線（ABC, 123）は、使用禁止です
・メール形式は、HTMLを使用してください
（テキスト、リッチテキストは使用禁止です）

【禁止】
・宛先に、 以外のアドレス
を入れないでください。（Cc, Bccに入れることは可能です）

・件名を変更しないでください
（”RE:“ となりますが、そのまま送信してください）
・件名、メール本文中に、特殊文字・環境依存文字・絵文字
を使用しないでください（8ページ）

11

元のメール

宛先は Yrobo.Oki のみにしてください

件名の変更はしないでください
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Signature(署名)の取り扱いについて

特殊文字・環境依存文字・絵文字が使われている可能性があるため、Signature（署名）
の使用は禁止します。
下記例の赤字が、特殊文字・環境依存文字・絵文字に該当します

~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~✫ ✫ ✫
○○○㈱
第一営業部二課
（姓） （名）

住所：〶 000-1111
東京都～～～～～～

℡ ：01-2345-6789
✉ ：abcd@ef.com
~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~✫ ✫ ✫

【特殊文字などを使用しているSignatureの例】

12
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注意点のまとめ
部品情報システムでは、一般的なメールアプリケーションとは違う点があります
以下の行為は、Robotが処理を中止してしまうので行わないでください

13

Key word 禁止事項 対応 参照ページ
宛先

以外のアドレス追加。 および

を除いた返信

メールを共有したい場合は、Cc,Bcc
を使用

6,11

件名 件名の変更 自動作成された件名をそのまま使用 6,11
メール形式 テキスト、リッチテキストの使用 HTMLを使用 6,11
本文 画像・図・表の貼り付け 必ず添付ファイルで送る

容量：10MBまで
6,11

件名
本文

特殊文字・環境依存文字・絵文字
取り消し線 の使用

特殊文字・環境依存文字・絵文字
取り消し線 は使わない

8(一覧)
6,11

本文 Signature（署名）の使用 Signature（署名）は使わない 12(例)
6,11

メールの取り消し Outlookのメッセージ取り消し機能、
再送機能の使用

送信済みメッセージに返信をして、
訂正内容を伝える

6,11

本文 インラインでの回答 文頭から書き始める 6,11
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メール返信(回答)がない場合、Robotが自動で督促メールを送信します
（次ページに、実際のメールを示します）

・YOKOGAWAユーザー(依頼者)が設定した回答希望日の2日前にリマインダを送信します
・回答希望日から、5日過ぎるごとに5回まで督促メールを送信します

14

３．Robotからの督促
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リマインダと催促メールの例
【リマインダ】 【督促】
（回答希望日2日前） （回答希望日後、5日ごと）

○●（株） □■様
○●（株） □■様

2日前 5日後サプライヤ様のメールアドレス
サプライヤ様のメールアドレス

15



| Document Number | June 1, 2017 | 
© Yokogawa Electric Corporation

16

４．サプライヤリストの更新

③変更依頼

①定型メール送信

②変更方法の連絡

サプライヤ様
（社外）

サプライヤ様
（社外）

サプライヤリスト
④担当者欄を更新 ⑤完了連絡

【概要】
① サプライヤ様が、担当者変更用の定型メールを送付します
② Robotが、変更方法を示したメールを送付します
③ サプライヤ様が、②のメール (19ページ) に従い、必要事項を
記入・送信します

④ Robotが、サプライヤリストを更新します
⑤ Robotが、受付完了のメールを送信します

Robot

サプライヤ(営業担当者)様情報の更新手順です
実際のメール例は、次ページ以降に示します

Robot

16


［お願い］
・必ず、既登録者が更新して下さい。
未登録者が更新（メール）してもエラーになります。
・担当者変更の際は、必ず登録の更新をお願いします。
・必ず複数名の登録をしてください。
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更新手順 (1)
【手順】
① サプライヤ様が担当者変更用の定型メールを送付します (*)
宛先は、受信したメールのリンクもしくは、下記メールアドレスに
送信してください

受信メール

17

(*) 会社名変更など大幅な変更がある場合は、
以下のメールアドレスに連絡をお願いします

“こちら”をクリックすると、メールが立ち上がるので、そのまま送信
します

もしくは、次のアドレス： に、
件名：【横河電機ご担当者変更手続き依頼】として、
メールを作成して送信してください（本文は無しで構いません）

件名変更、様・殿・(株)等
の追記は禁止です
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更新手順 (2)
【手順】
② Robotが変更方法を示したメールを送付します ③ “こちら”をクリックすると、メールが立ち上がりますので、

サプライヤ様が必要事項を記入後、送信してください

18

●変更の無い人もすべ
て記入が必要です

③

件名変更、様・殿・(株)等の
追記は禁止です
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更新手順 (3)
【手順】
④ Robotがサプライヤリストを更新します
⑤ Robotが受付完了のメールをサプライヤ様に送信します

●_AAA@vender.com 

【注意】
返信してもRobotは何も処理しません
（サプライヤ様にも送信者にもメールは届きません）

19
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お問い合わせは、下記メールアドレスにお願いします

横河電機 部品情報問い合わせスタッフ

20

５．部品情報システムに関する問い合わせ先
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◆関連資料のダウンロード場所
https://www.yokogawa.co.jp/about/yokogawa/procurement-
information/procurement-download/
・部品情報システム手順書（サプライヤ様向け）
・鉛フリー判断シート
・防湿管理シート
・荷姿調査シート
・EAR(米国輸出・再輸出規制）判定書
・EU RoHS適合および横河禁止物質不使用証明書
・米国TSCA PBT 5物質不使用証明書

21

６．関連資料

https://www.yokogawa.co.jp/about/yokogawa/procurement-information/procurement-download/
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関連資料：部品テンプレート
部品登録依頼時は、下記の部品テンプレートファイルが Robot から送付されます
E列、F列に必要事項を記入後、そのまま(PDF保存せずに) 返信をお願いします

【部品テンプレート】 （一部抜粋）

必要事項の記入をお願いします

22
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