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1. ログイン  

Web ブラウザ（Chrome、Edge など）から以下の URL へ接続、ユーザ ID・パスワードを⼊⼒して、ログインします。 

https://pro.kinokuniya.co.jp 

 

 
 
● ログインについて︓⼊⼒内容などに関する詳細をまとめています。 
● パスワードをお忘れの⽅はこちら︓ユーザ ID やパスワードを失念した際のご案内画⾯に進みます。 
 
※メールアドレスによるログインの制限について 

・メールアドレスの重複登録がない⽅︓メールアドレスをログイン ID としてお使いいただけます。 
・複数 ID で同⼀のメールアドレスが登録されている⽅︓9 桁の数字コード、または先頭アルファベット 4 ⽂字で始まる ID

をお使いください。 
・ログイン後に「マイページ」から登録できるサブメールアドレスは、他の⽅と重複していてもログインには影響しません。 

 
● ログイン後の基本操作については、TOP 画⾯右上の「ご利⽤ガイド」内にある下記の項目をご参照ください。 
 ・「検索⽅法について」 
 ・「書棚について」 
 ・「書棚メニュー分野登録について」 
 ・「買い物かごについて」 
 ・「注⽂状況について」 
 ・「⼀括購⼊について」 
 ・「マイページについて」 
※「BookWeb Pro マニュアル＜注⽂依頼ユーザ（Requester）＞」では、基本操作全般の詳細について案内していま
す。 
 

ユーザ ID/パスワードを⼊⼒して 
「ログイン」を押してください。 
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2. 注⽂依頼を確認〜承認（注⽂）する 

 Requester（子）の注⽂依頼を注⽂承認画⾯で確認して、注⽂承認を⾏います。 
 「購⼊する」を選択して注⽂承認すると、注⽂が確定されて、商品の調達が開始されます。 
 ※電子書籍（KinoDen）については、即時に全⽂利⽤できます。 

A. 注⽂承認へ進む 

TOP 画⾯のダッシュボードにある「注⽂承認待ちの確認」、またはページ右上の「マイページ」から「注⽂承認」を押して、注
⽂承認へ進みます。 
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B. 注⽂依頼を確認〜承認へ進む 

注⽂承認では、各 Requester（子）から注⽂依頼のあった商品が、日時の古い順に⼀覧表示されます。 
 
⼊⼒・設定内容を確認した後、プルダウン「以下から選択して下さい」より、＜購⼊する／購⼊しない／検討中＞いずれか

を選択して、ページ最下部の「ご注⽂手続きへ」を押すと、注⽂承認確認へ進みます。 
 

＜注⽂承認画面＞ 
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注⽂承認画⾯に表示された商品⼀覧について、以下の操作ができます。 
 
1. 絞り込み条件による絞り込み表示 
  表示のほか、「絞り込み条件の内容でダウンロード」から、表示中の商品データ⼀式をダウンロードできます。 
 
2. ⼊⼒項目の⼀括設定  ※⼊⼒項目の設定や変更は、商品単位で⾏うこともできます 
 
3. 「購⼊する」「購⼊しない」「検討中」から 1 つを選択 

● 「購⼊する」 
注⽂承認を完了すると、注⽂が確定され、商品の調達を開始します。 
注⽂依頼者の注⽂状況には、調達の状態を示す各ステータスが表示されます。 
※電子書籍については、ただちに納品完了（全⽂利⽤可能）となります。 

   ● 「購⼊しない」 
注⽂依頼者の注⽂状況には「購⼊しない」と表示されます。商品は注⽂されません。 

   ● 「検討中」 
注⽂依頼者の注⽂状況には「検討中」と表示されます。 
※注⽂依頼者は「購⼊しない」「検討中」の商品について、注⽂状況画⾯から、買い物かごに戻すことができます。 
買い物かごでは、商品の削除（または再依頼）ができます。 
※「以下から選択してください」のままの商品は、注⽂依頼者の注⽂状況に「承認依頼中」と表示されます。 

 
 4. ＜⼀時保存＞︓⼊⼒・設定した内容のまま、⼀時保存できます。 
 
 5. ＜ご注⽂手続きへ＞︓注⽂承認確認へ進み、注⽂承認を完了します。 
     ※電子書籍（Kinoppy／KinoDen）については、個別のボタンで注⽂承認を⾏います。 
      当該の電子書籍が商品⼀覧にない場合、各電子書籍のボタンは非活性となります。 
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C. 注⽂承認を確定する 

＜注⽂承認確認画面︓「購⼊する」を選択した商品＞ 

 
 

 「手続きの確定」を押すと、注⽂承認が完了して注⽂が確定され、商品の調達を開始します。 

 

 
 
 
 
 
 
 

「購⼊しない」「検討中」を選択した商品⼀覧の左

上には、それぞれの選択と件数を表示します。 

※合計⾦額欄では「0 点/0 円」として扱います。 
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3. 自身の注⽂依頼を承認（注⽂）する︓ショートカット機能 

⾃⾝が買い物かごに追加した商品については、注⽂承認の手順を省略（ショートカット）して注⽂を確定できます。 
 
買い物かごで商品を選択、承認予算を指定して＜ご注⽂手続きへ＞を押すと、注⽂確認の際に＜注⽂承認手続きをシ

ョートカットして注⽂を確定する＞が表示されます。 
画⾯内の注記内容をご理解の上、＜注⽂承認手続きをショートカットして注⽂を確定する＞を押すと、ポップアップ画⾯が

表示されます。ポップアップ画⾯内の注記内容を確認してから＜注⽂を確定する＞を押すと、注⽂が確定します。  

 
 
● 注意点 
※ 「お客様注⽂ No.」「お客様メモ」は、買い物かご内で⼊⼒した内容がそのまま反映されます。注⽂承認画⾯を経由しな

いため、⼊⼒漏れにご注意ください。 
※ 「承認を経由しない予算」を指定した商品が含まれていると、＜注⽂承認手続きをショートカットして注⽂を確定する＞は

使⽤できません。「承認を経由しない予算」を指定した商品は＜手続きの確定＞により注⽂となります。 
 

＜手続きの確定＞を押すと、注⽂承認画⾯への商品追加を⾏います。慎重な確認や、

注⽂前のダウンロードデータ取得を要する場合には、こちらを使⽤します。 
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※ 電子書籍＜KinoDen＞を注⽂する際、＜和書＞＜洋書＞などの商品種別が混在していると、＜注⽂承認手続きを
ショートカットして注⽂を確定する＞は非活性となり、使⽤できません。 

※＜KinoDen＞は注⽂確定後のキャンセル（承認取消）ができません。ご注⽂内容に誤りがないかご確認の上、注⽂確
定をお願いいたします。 

※＜KinoDen＞セット商品については、ご注⽂の翌日朝からの閲覧となります。閲覧開始までの間、注⽂状況画⾯では
「受注受付中」と表示されます。 ※注⽂承認経由で注⽂したときも、同じです。 
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4. 承認取消 

和書・洋書は注⽂確定後、当日の締め時間までは、承認取消（注⽂取消）ができます。 
＜締め時間＞  

●和書 毎日 19:00 締め／24:00 締めの 2 回  ●洋書 毎日 24:00 締めの 1 回 
※電子書籍（Kinoppy/KinoDen）は、注⽂取消できません。 
 
「マイページ」の「承認取消」を押して、注⽂承認取消へ進みます。 
 

＜注⽂承認取消画面＞ 

 
● 承認者ご⾃⾝が選書した商品の注⽂取消について︓2 つの⽅法で取消を⾏うことができます。 

1. 承認取消︓ 商品は注⽂承認画⾯に戻ります。注⽂状況の状態は「承認依頼中」となります。 
2. 注⽂状況画⾯から「チェックした商品を買い物かごへ戻す」 ︓ 承認が取り消され、買い物かごへ戻ります。 

● Requester（子︓注⽂依頼者）が注⽂依頼した商品の取消について 
承認確定後 → 承認取消により、注⽂状況の状態が「承認依頼中」へ戻ります。 
「承認依頼中」「検討中」の商品は、Requester（子）の注⽂状況画⾯から「チェックした商品を買い物かごへ戻す」こと

ができます。 
※「チェックした商品を買い物かごへ戻す」の詳細は、「ご利⽤ガイド」内の「注⽂状況について」を参照ください。 

取消を⾏う商品にチェックを⼊れて、「承認の取消」を押すと、注⽂承認取消が完了します。 

取消した商品は、注⽂承認画⾯に戻ります（改めて承認できます）。 
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5. Requester（子）の確認 

「マイページ」の「承認予算⼀覧」を押すと、承認予算⼀覧へ進みます。 
 
Supervisor（親）と Requester（子）は、承認予算ごとに紐づいています。 
予算名称のリンクから、利⽤者⼀覧（親・子とも表示）を確認できます。 

 
※承認予算「KinoDen リクエスト」は、KinoDen サイトのリクエスト機能設定の有無に関わらず、KinoDen ご利⽤の会員にデフォルトで

設定されます。リクエスト機能設定の際、受取専⽤のダミー予算となります。利⽤者⼀覧では 0 件となります。 

 
Requester（子）の追加・変更・削除など、Supervisor 設定の変更については、弊社営業担当にご相談ください。 
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6. KinoDen に関する補足 

A. 「KinoDen リクエスト」について 

  紀伊國屋書店が提供する法人向け学術和書電子図書館サービス「KinoDen」では、お申込みにより、利⽤者による閲
覧サイトからのリクエスト機能を設定できます。 

  リクエスト内容は、リクエストがあった日の翌朝、BookWeb Pro の注⽂承認画⾯に表示されます。 
  ※KinoDen サイトのリクエスト機能設定については、弊社営業担当者またはデジタル情報営業部までご相談ください。 
 
  ＜KinoDen 閲覧サイトからのリクエスト画面（⼀例）＞ 

 
 

 ＜注⽂承認画面︓リクエスト商品の表⽰＞ 

 
● リクエストフォームに⼊⼒された情報は、下記手順にてダウンロードできます。 

1. 注⽂承認画⾯の「絞り込み条件の内容でダウンロード」を押して、注⽂状況ダウンロードへ進む 
2. 項目名から「KinoDen リクエスト情報」を選択して、他の必要な項目と合わせてダウンロードする 

書名右に＜リクエスト＞が表示されます。 

＜リクエスト＞を押すと、リクエスト内容がポップアップで表示されます。 
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● リクエストされた商品は、承認予算について「KinoDen リクエスト」以外を選択し直すことで、そのまま注⽂承認できます。 
  ※承認予算が「KinoDen リクエスト」のままでは、注⽂承認できません。 
  ※リクエストされた商品の注⽂結果を、リクエスト情報内のメールアドレス宛に直接通知する機能は、ありません。 

B. 複数の承認者が BookWeb Pro 注⽂を⾏っている場合の注意点 

買い物かご内の⾃動重複チェックは「⾃⾝の注⽂状況」を対象としていますが、KinoDen の⾃動重複チェックについては、
注⽂承認画⾯上で「同⼀機関内全ユーザの注⽂状況」を対象として表示しております。 
 

＜注⽂承認手続きをショートカットして注⽂を確定する＞ボタンを利⽤すると「⾃⾝の注⽂状況」のみが⾃動重複チェック
の対象となります。 

BookWeb Pro 内での重複チェックを⾏う際、「同⼀機関内全ユーザの注⽂状況」との KinoDen 自動重複チェックを
⾏っている承認者については、＜⼿続きの確定＞ボタンを利⽤して注⽂承認画面経由での注⽂をお願いいたします。 
 

当件に該当するケースは、以下の通りです。 
1. 複数のご担当者が、それぞれ異なる ID で注⽂しているケース 
2. 弊社営業担当による代⾏注⽂⽤とご担当者様注⽂⽤、両⽅の ID を使⽤しているケース 

C. 「続刊販売お知らせ設定」について（2026 年 6 月リリース） 

KinoDen シリーズタイトルのうち、今後続刊の販売予定がある商品を「継続」対象として、続刊が販売開始となった時点
でお知らせする設定です。 

設定を⾏うと、販売開始となった翌日に、続刊が注⽂承認画⾯に「承認待ち」として表示されます。他の注⽂依頼分と同
様に、注⽂承認を⾏うことで、全⽂利⽤開始（納品完了）となります。 
  
 「継続」対象商品にはすべて  のラベルが表示されます。 

 
「継続」対象の商品を注⽂承認した後、注⽂状況画⾯には「続刊販売お知らせ設定︓OFF」が表示されます。表示され

たボタンを押すと、設定⽤の画⾯がポップアップ表示されます。 
※初回の設定を⾏うにあたっては、「継続」対象商品を単品として注⽂する必要があります。 
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※「継続」対象の商品が同⼀シリーズの場合、すべての商品に「続刊販売お知らせ設定︓OFF」が表示されます。 
 うち 1 件について設定を⾏うと、すべての商品に同⼀の設定内容が反映されます。 
 
＜設定⽤の画⾯（ポップアップ表示）＞ 

 
 

更新すると、「続刊販売お知らせ設定︓ON」が表示されます。 

 
  
 
 
 

「ON」を選択して更新すると、続刊が販売開始と

なるたび、注⽂承認画⾯へ「承認待ち」として⾃動

的に表示します（⾃動での注⽂とはなりません）。 

※「OFF」に戻して更新すると、設定を解除できま

す。 
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KinoDen として続刊が販売開始となった翌日（AM6:00 以降）、注⽂承認画⾯に続刊が表示されます。 

 
 ※注⽂承認の手順については、KinoDen 単品商品と同じです。 
 

マイページ内にある「メール受信の設定︓注⽂依頼承りメールを受信する」にチェックを⼊れている場合、続刊が刊⾏された
翌日の朝に「KinoDen 継続 続刊販売お知らせ 到着の件」という件名のメールが送信されます。メール本⽂には、続刊の
商品情報が記載されます。 
 

KinoDen に関する不明点は、弊社デジタル情報営業部または BookWeb Pro 担当窓口までお問い合わせください 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
＜お問い合わせ先＞ 

紀伊國屋書店 BookWeb Pro 担当窓口 
 

お客様対応時間帯︓⼟・日・祝日・年末年始を除く、10:00－16:00 
〒153-8504  東京都目⿊区下目⿊ 3-7-10 
TEL︓03-6910-0527 
電子メール  bwpro@kinokuniya.co.jp 
 

または、担当の紀伊國屋書店 営業部・営業所へお問い合わせください。 

続刊販売お知らせ設定による商品には「続刊販売お

知らせ」が表示されます。 

※「継続」対象の商品が単品として注⽂依頼された

場合には、表示されません。 


