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Shopify 管理画面操作補足資料 

注文の増額・減額対応  

Shopify 管理画面操作補足資料 ＞ 注文の増額・減額対応 ＞ 1. 注文の増額対応 

Shopify 管理画面にて注文の増額・減額対応をおこなう場合の注意事項 

1. 注文の増額対応 

Shopify 管理画面から注文の増額・減額対応をおこなう際には、以下の手順にて操作をおこ

なってください。 

 
※記載している手順と異なる手順で増額・減額処理をおこなうと重複決済（二重決済）が発生する場合がござい

ます。 

① 左メニュー > 注文管理 > 注文を作成する をクリックして、注文作成画面を表

示します。 
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Shopify 管理画面の設定  
 

注文の増額・減額対応 

 

 

Shopify 管理画面操作補足資料 ＞ 注文の増額・減額対応 ＞ 1. 注文の増額対応 

1. 注文の増額対応 

② 注文作成画面にて「お客様を探すか作成する」から対象の購入者様を検索し、 

選択してください。 
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Shopify 管理画面の設定  
 

注文の増額・減額対応 

 

 

Shopify 管理画面操作補足資料 ＞ 注文の増額・減額対応 ＞ 1. 注文の増額対応 

1. 注文の増額対応 

③ 「注文詳細」にて商品を検索し、増額分の商品を追加してください。 

「カスタム商品」を追加することも 

できます。 
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Shopify 管理画面の設定  
 

注文の増額・減額対応 

 

 

Shopify 管理画面操作補足資料 ＞ 注文の増額・減額対応 ＞ 1. 注文の増額対応 

1. 注文の増額対応 

④ 追加内容を確認後、「請求書をメールで送信」をクリックします。 

「カスタムメッセージ」を追加するこ

ともできます。 

「メールを確認」をクリックするとメ

ールのプレビューが確認できますので、

内容を確認後「通知を送信」をクリッ

クして追加請求分の通知メールを送信

してください。 
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Shopify 管理画面の設定  
 

注文の増額・減額対応 

 

 

Shopify 管理画面操作補足資料 ＞ 注文の増額・減額対応 ＞ 1. 注文の増額対応 

1. 注文の増額対応 

⑤ 請求書の送信が完了すると「下書き注文」に追加されます。 

⑥ 購入者様が通知メール内のリンクから支払いを完了すると、注文管理画面に注

文が作成されます。 

以上で、注文の増額対応は完了です。 
「Shopify 手動売上」の設定をしている場合は、売上確定処理をおこなってください。 
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Shopify 管理画面の設定  
 

注文の増額・減額対応 

 

 

Shopify 管理画面操作補足資料 ＞ 注文の増額・減額対応 ＞ 2. 注文の減額対応 

2. 注文の減額対応 

① 左メニュー > 注文管理 > 対象の注文 をクリックして、 

注文詳細画面を表示します。 
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③ 返金画面が表示されるので、各入力項目に情報を入力します。 

※減額する商品の数量や配送金額を入力してください。 

Shopify 管理画面の設定  
 

注文の増額・減額対応 

 

 

Shopify 管理画面操作補足資料 ＞ 注文の増額・減額対応 ＞ 2. 注文の減額対応 

2. 注文の減額対応 

② 注文詳細画面上部にある「返金」をクリックします。 
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④ 返金内容を最終確認し、「返金する」をクリックします。 

※画面下に「返金しました」の表示が出たら、手続き完了です。念の為、タイムラインでもご確認ください。 

Shopify 管理画面の設定  
 

注文の増額・減額対応 

 

 

Shopify 管理画面操作補足資料 ＞ 注文の増額・減額対応 ＞ 2. 注文の減額対応 

2. 注文の減額対応 

タイムライン上でも返金状況を確認できます。 

以上で、注文の減額対応は完了です。 
返金ができない決済もありますので、その場合は購入者様と対応をご検討ください。 
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Shopify 管理画面の設定  
 

注文の増額・減額対応 

 

 

Shopify 管理画面操作補足資料 ＞ 注文の増額・減額対応 ＞ 3. 注意事項 

3. 注意事項 

★ご注意ください★ 

注文の増額・減額対応をおこなう際に、「注文の編集」から更新をおこなうと 

重複決済（二重決済）が発生する場合がございます。 

注文編集画面 

「注文更新通知メール」が送信される 
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Shopify 管理画面の設定  
 

注文の増額・減額対応 

 

 

Shopify 管理画面操作補足資料 ＞ 注文の増額・減額対応 ＞ 3. 注意事項 

3. 注意事項 

注文編集画面から注文の更新をおこない「注文更新通知メール」が送信されると、メール内のリンクボタン

から『購入完了画面』に遷移し『今すぐお支払い』ボタンが表示される場合がございます。 

『今すぐお支払い』ボタンから支払いをおこなった後、再度『支払い方法選択画面』に戻り、さらに支払い

ができてしまうため、重複決済（二重決済）となる可能性がございます。 

▼注文更新通知メール 

購入完了画面▼ 


