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はじめに
- メニュー画面

メニュー画面の内容は以下の通りです。

発送 マイリスト 書類ダウンロード 貨物情報

Air Waybill/インボイス作成 アドレス帳 書類ダウンロード（輸出） 貨物情報照会（輸出）

集荷依頼登録 品目テンプレート 書類ダウンロード（輸入） 貨物情報照会（輸入）

Eメール通知

Eメール通知（ユーザー別）

■発送

i-WiLLでは、お客様が普段お使いのパソコンのウェブ環境を利用して、
発送手配や情報管理など、以下のメニュー画面からお客様自身で行うことができます。

■マイリスト

■書類ダウンロード

■貨物情報

Air Waybill/インボイス作成 発送に必要なAir Waybillやインボイスなどの書類作成ができます。

集荷依頼登録 集荷依頼ができます。

貨物情報照会（輸出） 貨物のステータスを確認したり、貨物情報をCSVファイルで
ダウンロードすることができます。貨物情報照会（輸入）

Eメール通知 貨物の集荷から配達までのトラッキング情報をリアルタイムに
Eメールでお知らせする設定が可能です。Eメール通知（ユーザー別）

アドレス帳
Air Waybill/インボイス作成時に必要なお客様情報（輸出者・輸入者・
配達先）をアドレス帳にあらかじめ登録しておくことができます。

品目テンプレート
よく発送する品目はあらかじめテンプレートに登録することで
インボイス作成の作業を簡略化することができます。

書類ダウンロード(輸出) 過去７年間のAir Waybill・インボイス・輸出入許可通知書・判取票（デ
リバリーシート）、などの輸出入関連書類のダウンロードができます。書類ダウンロード(輸入)



①

Air Waybill/インボイス作成

①発送の［Air Waybill/インボイス作成］をクリックしてください。
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②

②［新規］をクリックしてください。

* 以前の発送履歴からAir Waybill/インボイスを作成する場合は、入力日を設定のうえ、

［検索］をクリックした後、［コピー］をクリックしてください（P.1-1-11参照）。

※新規でAir Waybill/インボイスを作成する場合は、

上記青枠内の検索条件をそのままの状態にしておいてください。

Air Waybill/インボイス作成
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③

③作成する書類を選択し、［セット］をクリックしてください。

“Air Waybill” ＝ 送り状のみ作成

“Air Waybill & インボイス” ＝ 送り状とインボイスをセットで作成

※“Air Waybill＆インボイス” を選択すると、Air Waybill作成画面の「6. 貨物情報欄」＞「貨物種別」欄は

自動的に “貨物” が設定されます。

※書類扱いの荷物を発送される場合は、“Air Waybill” をご選択ください。

※インボイスをお客様自身のフォーマットで作成いただく場合も、“Air Waybill” をご選択ください。

Air Waybill/インボイス作成
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④

2.荷受人（荷物の配達先）

荷受人様の情報を入力してください。

「アドレス帳に登録する」(※2)にチェックを入れて
書類を作成すると、入力された荷受人様の情報
がi-WiLLアドレス帳に登録され、次回作成以降、
「検索キー」欄横の［虫眼鏡ボタン］(※3)から検
索と反映が可能となります（P.1-1-10）。

※住所が入りきらない場合、郵便番号エラーに
なる場合、「よくあるお問い合わせ【1】・【2】」を
参照してください（P.1-1-12)。

※1

※2

※3

④Air Waybill（送り状）情報を入力してください。

※項目名に赤い「*」がついている項目は
必須項目のため必ず入力してください。

1.荷送人（輸出者情報）

荷送人様の情報は自動入力されています。

必須項目が空欄の場合は入力してください。

荷送人様の社名、住所等が自動入力されてい
る情報と異なる場合は、「検索キー」欄横の［虫
眼鏡ボタン］(※1)をクリックし、「アドレス帳検索」
で正しい情報を検索してください
（P.1-1-10 参照）。

3.輸入者

Air Waybillのみの作成で、輸入者様が上記で
入力した荷受人様と異なる場合は、輸入者様の
情報を入力してください。
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Air Waybill/インボイス作成
- Air Waybill作成



9.ANAマイレージクラブ

ANAマイレージクラブ番号（10桁）をお持ちの場合は、
入力してください。
10マイルが貯まります。

⑤

8.支払方法

運送料金と関税・諸税の請求先を選択してください。

・「その他」のうち、 “ワールドアカウント”、“その他（国内）” を
選択された場合は、「請求先アカウント」欄に請求先の
アカウントコードを入力してください。

・請求部課コードをお持ちのお客様は、「請求部課コード」欄
に請求先の部課コードを入力してください。

※請求部課コードが空欄の場合、弊社から請求先確認の
ためご連絡することがございます。

6.貨物情報

商品： “IEX EXPORT” を選択してください。

※ 「IEX ECONOMY」は100kg以上の荷物を発送する際に
ご利用いただけるサービスです。ご利用希望の場合は、
営業担当に事前にご相談ください。

貨物種別： Air Waybillのみを作成される場合、
“書類” か “貨物” かを選択してください。

総梱包数： 外装（箱、袋）の個数を入力してください。

補償対象価格： 従価料金制度をご利用の場合、
通貨を選択し、補償対象額（申告
額）を入力してください。

7.オプショナルサービス

中国宛てで正式通関を希望の場合は、“FORMAL 
DECLARATION(CHINA)” を選択してください。

⑤［インボイス作成へ］をクリックしてください。

※Air Waybillのみを作成される場合は、

［インボイス作成へ］のボタンは表示されません。

［登録］をクリックし、P.1-1-8へ進んでください。
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- Air Waybill作成

https://www.ocs.co.jp/shipping/express/jyuka


⑥

※1

※2

※3

※4

⑥インボイス情報を入力してください。

※項目名に赤い「*」がついている項目は
必須項目のため必ず入力してください。

1.基本情報（インボイス作成日）

インボイスの作成日を入力してください。

右側の［カレンダーボタン］から日付を選
択できます。

※インボイス番号の記載は任意です。

2.輸出者

輸出者様の情報を入力してください。

Air Waybillの「1.荷送人」情報と同じ場
合は［荷送人コピー］(※1)をクリックしてく
ださい。

異なる場合は直接入力、または「検索
キー」欄横の［虫眼鏡ボタン］(※2)をクリッ
クし、「アドレス帳検索」から登録済みの
輸出者様の情報を検索してください
（P.1-1-10参照）。

3.輸入者

輸入者様の情報を入力してください。

Air Waybillの「2.荷受人」情報と同じ場
合は［荷受人コピー］(※3)をクリックしてく
ださい。

異なる場合は直接入力、または「検索
キー」欄横の［虫眼鏡ボタン］(※4)をクリッ
クし、「アドレス帳検索」から登録済みの
輸入者様の情報を検索してください
（P.1-1-10参照）。
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- インボイス作成



⑦［登録］をクリックしてください。

作成途中に保存される場合は［途中保存］(※2)をクリックすると、確認画面に切り替わります。

内容を確認のうえ［OK］をクリックしてください。

※確認画面で［OK］をクリックしないと、途中保存がされませんのでご注意ください。

※途中保存時、「7.付随書類の有無」の選択内容は保存されませんので、再作成の際に改めて選択を
してください。

途中保存された内容は「Air Waybill/インボイス一覧」画面の［検索］ボタンをクリックすることで

検索が可能です。 ［修正］ボタンから編集ができます(P.1-1-11参照）。

⑦

※1

※2

5.品目情報

発送する荷物の具体的な内容品情報を入力してください。

【品名】： 具体的な品名を入力してください。
例) LADY‘S SHIRTS, MOLD

【品目明細】： 原材料・用途・シリアル番号などを入力してください。
例) POLYESTER 100%/FOR CAMERA/SERIAL NO.1234

【原産国】：中国宛の場合、必ず選択してください。

【HSコード】： 入力が必須な宛先は必ず入力してください。
対象国/地域は「よくあるお問い合わせ【5】」 を参照してください
（P.1-1-12)。

【建値】：特に指定がなければ “FOB” を選択してください。

【有償】：有償貨物の場合はチェックを入れてください。

品目が複数ある場合は欄右下の［追加］(※1)をクリックし、
入力欄を追加後、内容品目ごとに情報を入力してください。
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Air Waybill/インボイス作成
- インボイス作成

7.付随書類の有無

i-WiLLで作成されたインボイス以外の付随書類（パッキングリストや
SDS、原産地証明書、など）の有無を選択してください。

“なし” が選択された貨物は集荷直後から通関作業に入ります。
Air Waybill登録後は入力内容の変更はできません。



⑨［Air Waybill印刷］または［インボイス印刷］をクリックすると、

対象書類がポップアップで表示されるので、白黒でA4片面印刷してください。

※Air Waybill/インボイス作成のみでは、集荷依頼登録はされません。

必ず別途、集荷依頼登録をしてください （P.1-2-1参照）。

Air Waybill/インボイス登録・印刷

上 部

⑨

⑧内容を確認のうえ［OK］をクリックしてください。

※［OK］をクリックしないと、登録が完了されませんのでご注意ください。

※登録エラーになる場合、赤く表示されている項目欄を修正してください。

⑧

下 部
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◆貨物の場合

荷物への書類貼付

梱包が複数の場合

◆書類の場合

梱包がひとつの場合

Air Waybill（送り状）は片面印刷で2枚出力されます（A4サイズ）。

2枚ともOCSの送り状/インボイス添付用袋、もしくはお持ちの封筒に入れたうえで
外装に貼付してください。

Air Waybill（送り状）が2枚、インボイスが2部出力されます

（A4サイズ）。

すべての書類をOCSの送り状/インボイス添付用袋、もしくは

お持ちの封筒に入れたうえで外装に貼付してください。

Air Waybill（送り状）は入力いただいた総梱包数+1枚、インボイスは2枚出力されます（A4サイズ）。

1箱目の外装にAir Waybill：2枚（右下にOCSロゴ + 1/〇）とインボイス：2枚、その他の外装に

残りのAir Waybillを貼付してください。（1箱目に貼付の際は、OCSの送り状/インボイス添付用袋、

もしくはお持ちの封筒に入れたうえで貼付してください。）

※梱包資材をお求めの際は、弊社ウェブサイトからご注文していただけます。
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i-WiLLに登録されているお客様情報は「アドレス帳」機能から検索が可能です。

②

①

③

①「Air Waybill/インボイス作成」画面にある、「検索キー」欄横の［虫眼鏡ボタン］をクリックし、

上記の「アドレス帳検索」画面を表示してください。

* 「検索キー」欄が入力されている場合、文字を削除後、［検索］をクリックしてください。

②対象のお客様情報を選択してください。

③［選択］をクリックしてください。選択されたお客様情報が「Air Waybill/インボイス作成」

画面に反映されます。
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Air Waybill/インボイス作成
- アドレス帳検索



ボタン 機能

新規
Air Waybill/インボイスの新規作成ボタンです。
作成手順につきましてはP.1-1-2を参照してください。

コピー

履歴と同じ宛先に発送される場合は、こちらのコピー機能をご利用ください。
履歴の内容がコピーされた状態で「Air Waybill/インボイス作成」画面に切り替わります
ので、変更点を入力し登録後、Air Waybill/インボイスを印刷してください。

また、登録・発行済みのAir Waybill/インボイスは修正不可のため、
こちらのコピー機能を利用し再作成してください。

修正 途中保存されたAir Waybill/インボイスはこちらから修正可能です。

照会 Air Waybill/インボイスの登録内容はこちらから確認可能です。

キャンセル
登録済みのAir Waybill/インボイスで不要なものはこちらからキャンセルしてください。
※インボイス作成画面の「付随書類」を“なし”で選択されたAir Waybill/インボイスは

キャンセルできません。

削除
途中保存されたAir Waybill/インボイスで不要なものはこちらから削除してください。
※登録済みのAir Waybill/インボイスは削除できません。

Air Waybill/インボイス作成
- コピー・修正・照会・キャンセル

①［発送］タブ内の［Air Waybill/インボイス］をクリックしてください。

②検索条件を入力後、［検索］をクリックしてください。

③対象履歴にチェック後、各ボタンをクリックします。

各ボタンの機能につきましては以下の表を参照してください。

①

②

③

Air Waybill/インボイス一覧画面では登録されたAir Waybill/インボイス内容の
コピー、修正、照会、キャンセル、削除操作が可能です。

③
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その他、ご不明な点につきましては、お問い合わせフォーム
（https://www.ocs.co.jp/form/export/）からお問い合わせください。

【1】住所欄に住所が入力しきれません。

BUILDINGは “BLDG.” , FLOORは “F.” など、省略できる場合は略語で
入力してください。

それでも収まりきらない場合、「部署名」欄に担当者名を入力し、
住所を「担当者名」欄から入力し、計3行ご利用ください。

【2】郵便番号がエラーになり、登録できません。

弊社ネットワークシステムに登録されていない郵便番号の場合はエラーと
なることがあります。

「郵便番号」欄は空欄にし、住所のみ正しくご入力ください。

【3】発行済のAir Waybill/インボイスの内容を変更したいのですが、
どうしたらよいですか。

登録後は修正ができませんので、 ［コピー］機能(P.1-1-11参照)を利用し、
再作成ください。

不要となる変更前のデータは［キャンセル］が可能です。 (P.1-1-11参照)                       

（そのままの状態でも問題はありません。）

【4】Air Waybill作成日と集荷日は同日でないといけないですか。

Air Waybill作成後、1年間以内であれば別日の集荷に使用いただいて
問題ありませんが、なるべくお早めにご使用ください。

【5】インボイス作成画面の「HSコード」の入力は必須ですか。

インボイスへのHSコードの記載が必須の宛先は弊社ウェブサイトの
「国/地域別通関情報」をご確認ください。

お客様から多く寄せられる質問に対して、OCSウェブサイト右下にある「Chatア
シスタント」にてご案内しております。お問い合わせの前にご利用ください。

Air Waybill/インボイス作成
- よくあるお問い合わせ
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1-2-1

集荷依頼登録

②

①

①発送の［集荷依頼登録］をクリックしてください。

② ［新規］をクリックしてください。



③

集荷依頼登録

④

⑤

⑤

※集荷先を新たに追加ご希望の場合は、 「変更申請用紙」をダウンロードいただき、

エクセルフォームに必要事項をご記入のうえ、cs-exp@ocs.co.jp 宛にご送付ください。

追加手配完了後、［検索］ボタンより集荷先の選択が可能となります。

「よくあるお問い合わせ【4】」(P.1-2-6参照)

③［虫眼鏡ボタン］をクリックしてください。

④［検索］をクリックしてください。

⑤以下の「アドレス帳検索」画面で、

該当する集荷先情報にチェック後、

［選択］をクリックしてください。

1-2-2
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項目名 入力内容

1 部署名/担当者名 集荷先のご担当者様の部署名、お名前を入力してください。

2 貨物個数 梱包の総個数を入力してください。

3 集荷希望日 集荷希望日を入力/選択してください。デフォルトでは当日が設定されています。

4 集荷受付締切時間 表示されている集荷当日の受付締切時刻までに集荷依頼登録をしてください。

5 出荷準備完了日時 荷物のご準備の完了日時を入力、選択してください。

6 その他 集荷時、台車が必要な場合はチェックをお願いします。

7 貨物情報
貨物個数で「大」サイズの欄に入力した場合は、

お荷物の重量、サイズを必ず入力してください。

8 集荷場所詳細

集荷時の補足事項を入力してください。

※異なる住所へ集荷をご希望の際は、 「変更申請用紙」をダウンロード
いただき、エクセルフォームに必要事項をご記入のうえ、
cs-exp@ocs.co.jp 宛にご送付ください。

⑧

1

2

3
4

5

6

7

8

集荷依頼登録

⑥選択された集荷先情報が反映されます。

⑦集荷情報を入力してください。

各入力欄につきましては以下の表を参照してください。

※項目名に赤い「*」がついている項目は
必須項目のため必ず入力してください。

⑧［登録］をクリックしてください。

1-2-3

https://c22100738227.hmup.jp/__/download/63ff1d8e10f89b14085ad167/OCS_%E5%A4%89%E6%9B%B4%E7%94%B3%E8%AB%8B%E6%9B%B8_-%E7%A7%BB%E8%BB%A2%E3%83%BB%E8%BF%BD%E5%8A%A0%E7%99%BB%E9%8C%B2-_-1-.xlsx?utime=1677722840


⑨

⑩

集荷依頼登録

⑨登録内容を確認のうえ［OK］を

クリックしてください。

⑩登録が完了すると、「集荷依頼の登録が

完了しました。オーダーNo.～で承りました。」

というメッセージが表示されます。

1-2-4



ボタン 機能

新規
集荷依頼の新規登録ボタンです。
登録手順につきましてはP.1-2-1を参照してください。

コピー
集荷先が履歴のご住所と同じ場合はコピー機能を利用してください。
履歴の内容がコピーされた状態で集荷登録画面に切り替わるので、
変更点を入力し、登録してください。

照会 集荷依頼の登録内容はこちらから確認可能です。

キャンセル

登録済みの集荷依頼をキャンセルされる場合はこちらのキャンセル機能を
ご利用ください。
［キャンセル］をクリックすると確認画面に切り替わります。
内容を確認のうえ、［はい］をクリックすると集荷依頼がキャンセルされます。

③

①［発送］タブ内の［集荷依頼登録］をクリックしてください。

②「集荷依頼日」を入力後、［検索］をクリックしてください。

③対象履歴にチェック後、各ボタンをクリックします。

各ボタンの機能につきましては以下の表を参照してください。

③

②

集荷依頼確認

「集荷依頼一覧」画面では登録された集荷依頼の内容確認や削除操作が可能です。

①

1-2-5



【1】登録住所と異なる住所から集荷できますか。

OCS側でご希望の住所を新たに登録させていただくことで、集荷先の住所と
して選択できるようになります。

「変更申請用紙」をダウンロードいただき、エクセルフォームに必要事項を
ご記入のうえ、cs-exp@ocs.co.jp 宛てにメール添付にてご依頼ください。
※個人宅からの集荷は承っておりません。

【2】集荷先情報を追加・変更したいのですが、どうしたらよいですか。

お客様自身で集荷先情報の追加・変更はできません。「変更申請用紙」をダ
ウンロードいただ き、エクセルフォームに必要事項をご記入のうえ、
cs-exp@ocs.co.jp 宛てにメール添付にてご依頼ください。
※個人宅からの集荷は承っておりません。

【3】Air Waybill作成日と集荷日は同日でないといけないですか。

Air Waybill作成後、1年間以内であれば別日の集荷に使用いただいて
問題ありませんが、なるべく早めにご使用ください。

【4】荷物の梱包数が複数ある場合、集荷依頼は梱包数分必要
ですか。

集荷先また依頼者様が同一の場合、集荷のご予約は一度にまとめて登録し
てください。

お客様から多く寄せられる質問に対して、OCSウェブサイト右下にある「Chatア
シスタント」にてご案内しております。お問い合わせの前にご利用ください。

その他、ご不明な点につきましては、お問い合わせフォーム
（https://www.ocs.co.jp/form/export/）からお問い合わせください。

集荷依頼登録
- よくあるお問い合わせ

1-2-6

https://c22100738227.hmup.jp/__/download/63ff1d8e10f89b14085ad167/OCS_%E5%A4%89%E6%9B%B4%E7%94%B3%E8%AB%8B%E6%9B%B8_-%E7%A7%BB%E8%BB%A2%E3%83%BB%E8%BF%BD%E5%8A%A0%E7%99%BB%E9%8C%B2-_-1-.xlsx?utime=1677722840
https://c22100738227.hmup.jp/__/download/63ff1d8e10f89b14085ad167/OCS_%E5%A4%89%E6%9B%B4%E7%94%B3%E8%AB%8B%E6%9B%B8_-%E7%A7%BB%E8%BB%A2%E3%83%BB%E8%BF%BD%E5%8A%A0%E7%99%BB%E9%8C%B2-_-1-.xlsx?utime=1677722840
https://www.ocs.co.jp/
https://www.ocs.co.jp/form/export/


Air Waybill/インボイス作成時に必要なお客様情報（輸出者、輸入者、配達先）を
アドレス帳にあらかじめ登録しておくことが可能です。

①

①マイ リストの［アドレス帳］をクリックしてください。

アドレス帳

2-1-1



アドレス帳
- 新規登録

※新規でアドレスを登録する場合は、

上記青枠内の検索条件をそのままの状態にしておいてください。

②

②［新規］をクリックしてください。

* 登録済みのアドレスを修正したい場合は、検索条件を設定のうえ、

［検索］をクリックした後、指定のアドレスを選択し［修正］をクリックしてください（P.2-1-4参照）。

2-1-2



③登録するアドレス情報を入力してください。

各入力欄につきましては以下の表を参照して

ください。

※項目名に赤い「*」がついている項目は
必須項目のため必ず入力してください。

④［登録］をクリックしてください。

項目名 入力内容

1 住所種別

登録する住所種別を選択してください。各種別のAir Waybill/インボイス作成時の
データ紐づけは以下の通りです。

□輸出者 = インボイス/ 輸出者
□輸入者 = インボイス/ 輸入者
□配達先 = Air Waybill/ 荷受人

※お客様自身で集荷先アドレスの登録・変更はできません。ご希望の場合、「変
更申請用紙」をダウンロードいただき、エクセルフォームに必要事項をご記入のうえ、
cs-exp@ocs.co.jp 宛てにメール添付にてご依頼ください。

2 検索キー Air Waybill/インボイス作成画面で検索する際の任意の文字列を入力してください。

3 輸出入者コード

通関申告時に輸出入者の識別コードが求められる宛先の場合、コード情報を
入力してください。

※仕向地の輸入通関時に必要となるコード類は、各国により異なります。
詳細は「国/地域別通関情報」をご覧ください。

4 会社名 会社名を半角英字で入力してください。

5 部署名/担当者名 ご担当者様の部署名、お名前を半角英字で入力してください。

6 国 国/地域を選択してください。

7
郵便番号/住所/
都市/都道府県

郵便番号が不明な場合、［虫眼鏡ボタン］から郵便番号を検索し、紐づいた
都市名までを反映できます。残りの住所は直接入力してください。

8 電話番号 ご担当者様に連絡が可能な電話番号を半角数字で入力してください。

④

1

2

3

4

5
6

7

8

2-1-3

アドレス帳
- 新規登録

https://c22100738227.hmup.jp/__/download/63ff1d8e10f89b14085ad167/OCS_%E5%A4%89%E6%9B%B4%E7%94%B3%E8%AB%8B%E6%9B%B8_-%E7%A7%BB%E8%BB%A2%E3%83%BB%E8%BF%BD%E5%8A%A0%E7%99%BB%E9%8C%B2-_-1-.xlsx?utime=1677722840
mailto:cs-exp@ocs.co.jp
https://www.ocs.co.jp/shipping/customsclearance


アドレス帳
- 修正・内容確認・削除

「アドレス帳一覧」画面ではアドレス帳に登録されている顧客情報の
修正、内容確認、削除操作が可能です。

②

②

③

①［マイ リスト］タブ内の「アドレス帳」をクリックしてください。

②検索条件を入力後、［検索］をクリックしてください。

* 「住所種別」はいずれかに必ずチェックしてください。

③対象アドレスにチェック後、各ボタンをクリックします。

各ボタンの機能につきましては以下の表を参照してください。

* 登録内容を確認したい場合、対象データの「コード」欄の数字(※1)をクリックしてください。

ボタン 機能

新規
アドレス帳の新規登録ボタンです。
登録手順につきましてはP.2-1-2を参照してください。

修正
アドレスの登録内容を修正したい場合はこちらから修正可能です。
現登録内容のアドレス帳登録画面に切り替わるので、変更点を修正し、
登録し直してください。

削除 登録したアドレスを削除したい場合はこちらから削除可能です。

①

③

※1

2-1-4



【1】住所欄に住所が入力しきれません。

BUILDINGは “BLDG.” , FLOORは “F.” など、省略できる場合は略語で
入力してください。

それでも収まりきらない場合、「部署名」欄に担当者名を入力し、
住所を「担当者名」欄から入力し、計3行ご利用ください。

【2】郵便番号がエラーになり、登録できません。

弊社ネットワークシステムに登録されていない郵便番号の場合はエラーと
なることがあります。

「郵便番号」欄は空欄にし、住所のみ正しくご入力ください。

【3】集荷先情報を追加・変更したいのですが、どうしたらよいですか。

お客様自身で集荷先情報の追加・変更はできかねます。「変更申請用紙」を
ダウンロードいただ き、エクセルフォームに必要事項をご記入のうえ、
cs-exp@ocs.co.jp 宛てにメール添付にてご依頼ください。
※個人宅からの集荷は承っておりません。

【4】アドレス帳登録画面の「輸出入者コード」は登録必須ですか。

日本側の輸出者として登録する場合、輸出申告等の税関手続きにおいて、
国税庁が指定している法人番号を使用しますのでご入力ください。
ご不明な場合は、「国税庁法人番号公表サイト」にてご確認が可能です。

海外仕向地の輸入者として登録する場合、輸入通関時の情報として、
識別コードが必要な場合があります。
必要となるコード類は、各地域/国により異なります。
詳細は「国/地域別通関情報」をご確認ください。

2-1-5

アドレス帳
- よくあるお問い合わせ

お客様から多く寄せられる質問に対して、OCSウェブサイト右下にある「Chatア
シスタント」にてご案内しております。お問い合わせの前にご利用ください。

その他、ご不明な点につきましては、お問い合わせフォーム
（https://www.ocs.co.jp/form/export/）からお問い合わせください。

https://c22100738227.hmup.jp/__/download/63ff1d8e10f89b14085ad167/OCS_%E5%A4%89%E6%9B%B4%E7%94%B3%E8%AB%8B%E6%9B%B8_-%E7%A7%BB%E8%BB%A2%E3%83%BB%E8%BF%BD%E5%8A%A0%E7%99%BB%E9%8C%B2-_-1-.xlsx?utime=1677722840
https://www.houjin-bangou.nta.go.jp/
https://www.ocs.co.jp/shipping/customsclearance
https://www.ocs.co.jp/
https://www.ocs.co.jp/form/export/


よく発送する品目はあらかじめ「品目テンプレート」に登録することで
インボイス作成の作業を簡略化することが可能です。

①

①マイ リストの［品目テンプレート］をクリックしてください。

品目テンプレート

2-2-1



②

②［新規］をクリックしてください。

* 登録済みの品目テンプレート内容をコピーして登録したい場合は、

対象のテンプレート名称を選択し［コピー］をクリックしてください。

※1

④

③テンプレート名称を入力してください。

④登録する品目情報を入力してください。

※タイトルに赤い「*」がついている項目は
必須項目のため必ず入力してください。

* 登録品目を追加する場合、［追加］(※1)をクリック

してください。

⑤［登録］をクリックしてください。

確認画面で内容を確認し、［OK］をクリックしてください。

③

⑤

2-2-2

品目テンプレート
- 新規登録



「Air Waybill/インボイス作成」のインボイス作成画面でも品目テンプレートに登録が可能です。

①
③

②

①「５. 品目情報」 ＞ 「テンプレート名」欄の２行目にテンプレート名を入力してください。

②登録する品目情報を入力してください。

③［テンプレート登録］をクリックしてください。

⑤入力した品目情報が「品目テンプレート一覧」 （P.2-2-2上部参照）に登録されます。

2-2-3

品目テンプレート
- 新規登録



登録した品目テンプレートは「Air Waybill/インボイス作成」画面で
インボイスを作成する際に検索と反映が可能です。

① ②

①「５. 品目情報」 ＞ 「テンプレート名」欄の１行目に登録したテンプレート名を入力し

［セット］をクリック。

* テンプレート名が不明な場合は、［虫眼鏡ボタン］ (※1)をクリックすると、

「品目テンプレート検索」画面から検索が可能です。

② ［セット］をクリックすると、品目テンプレート情報が各項目欄に反映されます。

※1

2-2-4

品目テンプレート
- テンプレート利用手順



ボタン 機能

修正
テンプレートの登録内容を修正したい場合はこちらから修正可能です。
現登録内容の「品目テンプレート登録」画面に切り替わるので、
変更点を修正し、登録し直してください。

照会 登録済みのテンプレート内容はこちらから確認可能です。

削除 登録したテンプレートを削除したい場合はこちらから削除可能です。

品目テンプレート一覧画面では登録されているテンプレート情報の
修正、内容確認、削除操作ができます。

①［マイ リスト］タブ内の［品目テンプレート］をクリックしてください。

②対象テンプレート名称にチェック後、各ボタンをクリックします。

各ボタンの機能につきましては以下の表を参照してください。

①
②

②

2-2-5

品目テンプレート
- 修正・照会・削除



①

①書類ダウンロードの［書類ダウンロード(輸出)］をクリックしてください。

「書類ダウンロード（輸出）」では、過去７年間のAir Waybill、インボイス、輸出許可通知書、
判取票（デリバリーシート）、などの輸出関連書類のダウンロードが可能です。

書類ダウンロード(輸出)

3-1-1



項目名 入力内容

1
Air Waybill番号
リファレンス番号

Air Waybill番号またはリファレンス番号を選択し、番号を入力できます。

2 このユーザID分のみ抽出
チェックを入れると、ログインしているユーザーが作成した貨物のみを
抽出できます。

3

荷送人検索キー
荷受人検索キー
輸入者検索キー

［虫眼鏡ボタン］(※1)をクリックすることで、「アドレス検索」画面から登録
済みの荷送人・荷受人・輸入者の指定ができます。（P.3-1-4参照）。

4 着地国 貨物の着地国を選択することで、指定ができます。

5 Air Waybill登録日
Air Waybillの登録日を指定できます。 日付は（ddmmyyyy）で入力します。
（［カレンダーボタン］からでも、日付選択が可能です。）

6
ダウンロード対象
（許可日）

貨物の許可日を指定できます。日付は（ddmmyyyy）で入力します。
（［カレンダーボタン］からでも、日付選択が可能です。）

7
ダウンロード対象
（申告番号）

申告番号を入力することで、指定ができます。

8 貨物種別 抽出したい貨物種別にチェックを入れます。

9
ダウンロード対象
（書類種別）

書類種別にチェックを入れると、チェックをされた書類が存在する貨物を
指定できます。

②検索条件を入力してください。

各入力欄につきましては以下の表を参照してください。

③［検索］をクリックしてください。

②

③

1
2

3

4

5
6

9

8
7

※1

書類ダウンロード(輸出)

3-1-2



④ダウンロードしたい「Air Waybill 番号」にチェックをしてください。

* 一番上のチェックボックスにチェックを入れると、全選択・解除ができます。

⑤存在する書類種別は［*］をクリックすると、書類イメージがPDFで閲覧できます。

「A」 ＝ Air Waybill、「I」 ＝ インボイス、「ED」 ＝ 輸出許可通知書、

「D」 ＝ 判取票（デリバリーシート）

⑥ダウンロードしたい書類種別にチェックをします。

⑥［ダウンロード］をクリックすると、チェックされた書類のダウンロードが開始されます。

④

⑥
⑦

⑤

書類ダウンロード(輸出)

3-1-3



i-WiLLに登録されているお客様情報は「アドレス帳」機能から検索していただけます。

②

①

③

書類ダウンロード(輸出)
- アドレス帳検索

3-1-4

①「書類ダウンロード(輸出)」画面にある、「検索キー」欄横の［虫眼鏡ボタン］をクリックし、

上記の「アドレス帳検索」画面を表示してください。

* 「検索キー」欄が入力されている場合、文字を削除後、［検索］をクリックしてください。

②対象のお客様情報を選択してください。

③［選択］をクリックしてください。選択されたお客様情報が「書類ダウンロード(輸出)」画面の

検索条件に反映されます。



【1】ダウンロードの対象期間はどれくらいですか。

Air Waybill登録日が過去7年以内の書類が対象です。

【2】検索しても結果に表示されない。

検索対象件数が多すぎるため、データ表示にお時間を要している可能性が
あります。

以下の条件を絞り込んだ上で、再度検索してみてください。

①「このユーザーID分のみ抽出」にチェックを入れることで、ログインしている
ユーザーが作成した貨物のみを抽出できます。

②「Air Waybill登録日」を入力することで、発送書類作成日を指定できます。
日付は（ddmmyyyy）で入力します。 例：2023年4月1日⇒ "01042023"

③「着地国」を選択することで、指定した宛先の貨物のみを抽出できます。

書類ダウンロード(輸出)
- よくあるお問い合わせ

3-1-5

お客様から多く寄せられる質問に対して、OCSウェブサイト右下にある「Chatア
シスタント」にてご案内しております。お問い合わせの前にご利用ください。

その他、ご不明な点につきましては、お問い合わせフォーム
（https://www.ocs.co.jp/form/export/）からお問い合わせください。

https://www.ocs.co.jp/
https://www.ocs.co.jp/form/export/


①

①書類ダウンロードの［書類ダウンロード(輸入)］をクリックしてください。

「書類ダウンロード（輸出）」では、過去７年間のAir Waybill、インボイス、輸入許可通知書、
判取票（デリバリーシート）、などの輸入関連書類のダウンロードが可能です。

書類ダウンロード(輸入)

3-2-1



項目名 入力内容

1
Air Waybill番号
リファレンス番号

Air Waybill番号またはリファレンス番号を選択し、番号を入力できます。

2 輸出者名 貨物の輸出者名を入力することで、指定ができます。

3 発地国 貨物の発地国を選択することで、指定ができます。

4
ダウンロード対象
（許可日）

貨物の許可日を指定できます。 日付は（ddmmyyyy）で入力します。
（［カレンダーボタン］からでも、日付選択が可能です。）

5
ダウンロード対象
（申告番号）

申告番号を入力することで、指定ができます。

6 貨物種別 抽出したい貨物種別にチェックを入れます。

7
ダウンロード対象
（書類種別）

書類種別にチェックを入れると、チェックをされた書類が存在する貨物を指定
できます。

②検索条件を入力してください。

各入力欄につきましては以下の表を参照してください。

③［検索］をクリックしてください。

書類ダウンロード(輸入)

1

2

3

4

5
6

7

②

③

3-2-2



④ダウンロードしたい「Air Waybill 番号」にチェックをしてください。

* 一番上のチェックボックスにチェックを入れると、全選択・解除ができます。

⑤存在する書類種別は［*］をクリックすると、書類イメージがPDFで閲覧できます。

「A」 ＝ Air Waybill、「I」 ＝ インボイス、「ID」 ＝ 輸入許可通知書、

「D」 ＝ 判取票（デリバリーシート） 、 「O」 ＝ その他書類

⑥ダウンロードしたい書類種別にチェックをします。

⑥［ダウンロード］をクリックすると、チェックされた書類のダウンロードが開始されます。

書類ダウンロード(輸入)

④

⑥

⑦

⑤

3-2-3



【1】ダウンロードの対象期間はどれくらいですか。

輸入許可日が過去7年以内の書類が対象です。

【2】検索しても結果に表示されない。

以下の原因が考えられます。

①ダウンロード可能対象外

⇒ダウンロード可能な書類は輸入許可日が過去7年以内の分です。

②Air Waybill 番号の最後にスペースが入ってしまっている

⇒「Air Waybill番号」欄にスペースが入っていないかを確認し、
11桁または 12桁の数字を入力してください。
以下イメージ（※１）のようにスペースが入っている場合は、検索することが
できません。

③検索対象期間が狭い

⇒「ダウンロード対象(許可日)」欄の左側の日付を空欄にして、検索範囲を
広げてお試しください。（※2）

※1

※2

書類ダウンロード(輸入)
- よくあるお問い合わせ

3-2-4

お客様から多く寄せられる質問に対して、OCSウェブサイト右下にある「Chatア
シスタント」にてご案内しております。お問い合わせの前にご利用ください。

その他、ご不明な点につきましては、お問い合わせフォーム
（https://www.ocs.co.jp/form/import/）からお問い合わせください。

https://www.ocs.co.jp/
https://www.ocs.co.jp/form/import/


①

①貨物情報の［貨物情報照会（輸出）］をクリックしてください。

「貨物情報照会（輸出）」では、輸出貨物のステータスを確認したり、
貨物情報をCSVファイルでダウンロードすることが可能です。

貨物情報照会(輸出)

4-1-1



項目名 入力内容

1
Air Waybill番号
リファレンス番号

Air Waybill番号またはリファレンス番号を選択し、番号を入力できます。

2 このユーザID分のみ抽出
チェックを入れると、ログインしているユーザーが作成した貨物のみを
検索できます。

3
荷送人検索キー
荷受人検索キー

［虫眼鏡ボタン］(※1)をクリックすることで、「アドレス検索」画面から
登録済みの荷送人・荷受人の指定ができます。（P.4-1-5参照）。

4 荷受人都市
［虫眼鏡ボタン］(※1)をクリックすることで、「都市検索」から貨物の
受取都市の指定ができます。

5 登録日
Air Waybillの登録日を指定できます。 日付は（ddmmyyyy）で入力します。
（［カレンダーボタン］からでも、日付選択が可能です。）

6 貨物種別 抽出したい貨物種別にチェックを入れます。

7
荷送人会社名
荷受人会社名

荷送人・荷受人の会社名を入力することで、指定ができます。

8 荷受人国 貨物の荷受人国を選択することで、指定ができます。

1
2

3

4

5
6

7

②

③

貨物情報照会(輸出)

②検索条件を入力してください。

各入力欄につきましては以下の表を参照してください。

③［検索］をクリックしてください。

8

※1

4-1-2



ボタン 機能

参照
貨物のトラッキング情報はこちらから確認可能です。
（※1）「Air Waybill番号」をクリックしても、同様に確認が可能です。

トラッキング画面につきましては、P.4-1-4を参照してください。

ダウンロード
貨物情報のCSVダウンロードはこちらから可能です。

ダウンロード手順につきましては、P.4-1-6を参照してください。

④

④

貨物情報照会(輸出)

※1

4-1-3

④対象履歴にチェック後、各ボタンをクリックします。

各ボタンの機能につきましては以下の表を参照してください。



貨物情報照会(輸出)

◆梱包が複数ある場合

「Air Waybill」の番号をクリックすると、
Air Waybill・インボイスの書類イメージがPDFで
閲覧できます。

トラッキング情報はこちらから確認可能です。

梱包が複数ある場合、「貨物Piece情報一覧」画面で梱包ごとのトラッキング情報が

確認できます。

「Piece ID」の番号をクリックすると、個別のトラッキング情報が表示されます。

4-1-4



i-WiLLに登録されているお客様情報は「アドレス帳」機能から検索が可能です。

②

①

③

①「貨物情報一覧(輸出)」画面にある、「検索キー」欄横の［虫眼鏡ボタン］をクリックし、

上記の「アドレス帳検索」画面を表示してください。

* 「検索キー」欄が入力されている場合、文字を削除後、［検索］をクリックしてください。

②対象のお客様情報を選択してください。

③［選択］をクリックしてください。選択されたお客様情報が「貨物情報一覧(輸出)」画面の

検索条件に反映されます。

貨物情報照会(輸出)
- アドレス帳検索

4-1-5



貨物情報照会(輸出)
- 貨物情報ダウンロード

①CSVに設定したい項目を「選択可能アイテム一覧」から選択し、［追加］をクリックします。

②［ダウンロード］をクリックすると、 「ダウンロードアイテム一覧」項目のダウンロードが開始されます。

* 「ダウンロードアイテム一覧」の項目を選択後、［削除］ （※1）をクリックすると、

ダウンロードの対象外に設定できます。

「貨物情報ダウンロード項目選択」画面では、
貨物情報をCSVファイルでダウンロードすることが可能です。

①

①

②

※1

※1

4-1-6



①貨物情報の［貨物情報照会(輸入)］をクリックしてください。

「貨物情報照会（輸入）」では、輸入貨物のステータスを確認したり、
貨物情報をCSVファイルでダウンロードすることが可能です。

貨物情報照会(輸入)

①

4-2-1



項目名 入力内容

1
Air Waybill番号
リファレンス番号

Air Waybill番号またはリファレンス番号を選択し、番号を入力できます。

2 荷送人会社名 貨物の荷送人会社名を入力することで、指定ができます。

3 荷送人国 貨物の荷送人国を選択することで、指定ができます。

4 許可日
貨物の許可日を指定できます。日付は（ddmmyyyy）で入力します。
（［カレンダーボタン］からでも、日付選択が可能です。）

5 貨物種別 照会したい貨物種別にチェックを入れます。

6 荷送人都市
［虫眼鏡ボタン］(※1)をクリックすることで、「都市検索」から貨物の
荷送人都市の指定ができます。

7 荷受人会社名 貨物の荷受人会社名を入力することで、指定ができます。

②

③

貨物情報照会(輸入)

1

2

3

5
6

4

7 ※1

②検索条件を入力してください。

各入力欄につきましては以下の表を参照してください。

③［検索］をクリックしてください。
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ボタン 機能

照会
貨物のトラッキング情報の照会はこちらから可能です。
（※1）「Air Waybill」の番号をクリックしても、同様に照会可能です。

トラッキング画面につきましては、P.4-2-4を参照してください。

ダウンロード
貨物情報のCSVダウンロードはこちらから可能です。

ダウンロード手順につきましては、P.4-2-5を参照してください。

④対象履歴にチェック後、各ボタンをクリックします。

各ボタンの機能につきましては以下の表を参照してください。

④

④

貨物情報照会(輸入)

※1

4-2-3

CHINA

SHA

SHA

SHA

SHA

SHA

SHA

SHA

SHA

SHA

SHA



貨物情報照会(輸入)

◆梱包が複数ある場合

トラッキング情報はこちらから確認可能です。

「Air Waybill」の番号をクリックすると、
Air Waybill・インボイスの書類イメージがPDFで
閲覧できます。

梱包が複数ある場合、「貨物Piece情報一覧」画面で梱包ごとのトラッキング情報が

確認できます。

「Piece ID」の番号をクリックすると、個別のトラッキング情報が表示されます。

4-2-4



貨物情報照会(輸入)
- 貨物情報ダウンロード

「貨物情報ダウンロード項目選択」画面では、
貨物情報をCSVファイルでダウンロードすることが可能です。

①

①

②

※1

※1

①CSVに設定したい項目を「選択可能アイテム一覧」から選択し、［追加］をクリックします。

②［ダウンロード］をクリックすると、 「ダウンロードアイテム一覧」項目のダウンロードが開始されます。

* 「ダウンロードアイテム一覧」の項目を選択後、［削除］ （※1）をクリックすると、

ダウンロードの対象外に設定できます。

4-2-5



①

①貨物情報の［Eメール通知］をクリックしてください。

Eメール通知

「Eメール通知」では、貨物の集荷から配達までのトラッキング情報を
リアルタイムにE-mail通知する設定が可能です。

4-3-1



Eメール通知

②通知を受けたい「Air Waybill番号」を入力してください。

* 一度に10件まで登録が可能です。（1件ごとにスペースや句読点を含まず改行をしてください）

③通知先のE-mailアドレスを入力し、メール言語について日本語か英語を選択してください。

* E-mailアドレスは5件まで設定が可能です。

④通知を受けたいトラッキングポイントにチェックをしてください。

* 一番上のチェックボックスにチェックを入れると、全選択・解除ができます。

⑤［登録］をクリックしてください。

⑤

②

③

④

4-3-2



【1】通知するトラッキングポイントを変更したい。

同じE-mailアドレスとAir Waybill番号を入力し、
トラッキングポイントをチェックし直したうえで、［登録］をクリックしてください。

【2】通知を停止したい。

同じE-mailアドレスとAir Waybill番号を入力し、
全てのトラッキングポイントにチェックを入れずに、［登録］をクリックして

ください。

Eメール通知
- よくあるお問い合わせ

4-3-3

お客様から多く寄せられる質問に対して、OCSウェブサイト右下にある「Chatア
シスタント」にてご案内しております。お問い合わせの前にご利用ください。

その他、ご不明な点につきましては、お問い合わせフォーム
（https://www.ocs.co.jp/form/export/）からお問い合わせください。

https://www.ocs.co.jp/
https://www.ocs.co.jp/form/export/


①

①貨物情報の［Eメール通知（ユーザー別）］をクリックしてください。

Eメール通知（ユーザー別）

「Eメール通知（ユーザー別）」では、指定ユーザーIDで発送された全貨物の集荷から配達までの
トラッキング情報をリアルタイムにE-mail通知する設定が可能です。
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Eメール通知（ユーザー別）

②通知を受けたい「ユーザー名」 を選択してください。

選択されたユーザーが発行したAir Waybill番号のトラッキング情報が通知されます。

③通知先のE-mailアドレスを入力し、メール言語について日本語か英語を選択してください。

* E-mailアドレスは5件まで設定が可能です。

④通知を受けたいトラッキングポイントにチェックをしてください。

* 一番上のチェックボックスにチェックを入れると、全選択・解除ができます。

⑤［登録］をクリックしてください。

⑤

②
③

④
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【1】通知するトラッキングポイントを変更したい。

同じユーザー名を選択し、トラッキングポイントをチェックし直したうえで、
［登録］をクリックしてください。

【2】通知を停止したい。

同じユーザー名を選択し、全てのトラッキングポイントにチェックを入れずに、
［登録］をクリックしてください。

4-4-3

Eメール通知（ユーザー別）
- よくあるお問い合わせ

お客様から多く寄せられる質問に対して、OCSウェブサイト右下にある「Chatア
シスタント」にてご案内しております。お問い合わせの前にご利用ください。

その他、ご不明な点につきましては、お問い合わせフォーム
（https://www.ocs.co.jp/form/export/）からお問い合わせください。

https://www.ocs.co.jp/
https://www.ocs.co.jp/form/export/

