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【出品者様用】操作マニュアル
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BIOAquaトップページへのアクセス方法

https://aqua.la-bio.net/

「ビオアクア」で検索してください

https://aqua.la-bio.net/
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携帯のホーム画面へアプリのように追加しておくと便利です。
追加方法は、下を参考にしてください

“ホーム画面に追加”をタップ

iPhoneの場合はこちら Androidの場合はこちら

BIOAquaトップページへのアクセス方法



出品者登録申請
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出品者登録申請1

商品を出品するには、まず出品者の登録申請を行う必要があります。

画面を下へスクロールして、
BIOAquaの特徴を
ご覧ください

「出品登録はこちら」をタップ
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出品者登録申請2

新規出店登録フォームに必要事項をご記入ください。
※情報は後日更新することも可能です。

法人/個人を選択

表示させたい「店舗名」を入力

法人の方は会社名を入力（個人の方は不要です）

お名前をスペース無し、全角で入力

フリガナをカタカナ、スペース無し、全角で入力

メールアドレスを入力
※大切なご連絡をさせていただきます
間違いの無いようご入力ください
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出品者登録申請3

電話番号を入力（携帯でも構いません）

※ハイフン無し

郵便番号を入力

※ハイフン無し

都道府県をプルダウンから選択

市もしくは区までを入力

※ショップ詳細には、この項目が表示されます

町名、番地を入力

会社のサイトがあれば、サイトURLを入力

ショップ概要の所在地の見え方



9

出品者登録申請4

ショップの説明を入力

例）

◎◎県で、めだかを販売している“ビオアクア”です。

ご購入前のご質問もご遠慮なくお申し付けください。

◆送料◆

例1)全国一律送料◎◎円※北海道・沖縄・離島は◎◎円

例2)送料着払い

例3)北海道・沖縄・離島◎◎円 ◯◯地方◎◎円◯◯地方
◎◎円

例4)送料無料

送料が気になる購入者様も多いです。

あらかじめ記載しておくことで、安心してお取引いた
だけます。
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出品者登録申請5

支払方法を入力

性別を入力

生年月日を入力

※本人確認を行いますので、間違いのないよう

入力してください。

今後、発送代行サービスをご提供予定です。

サービスを開始いたしましたら、アナウンスい
たしますので、しばらくお待ちください

BIOAquaは決済機能を有していません。

商品代金の支払は出品者様と購入者様
間で行っていただきます。

出品者様で対応できる決済方法を明示
してください。
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出品者登録申請6

本人確認書類は、本人確認が出来る身分証のご提示をお願い致します。
例）運転免許証、保険証など

①“ファイルのアップロード”をタップ

②“写真またはビデオを撮る”をタップ

③シャッターを押す

④“写真を使用”をタップ

“本人確認書類”の箇所に

ファイル名の

アルファベットが

入っていればOKです

先に写真を撮影いただいている場合は、
“写真ライブラリ”をタップして登録し
ていただくこともできます
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出品者登録申請7

必ず利用規約をお読みください。

“利用規約に同意します”
をタップ

“利用規約”をタップ 一読したら“＜”をタップ
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出品者登録申請8

最後に入力した内容を送信してください。

①“利用規約に同意します”
の左側のチェックボックス
をタップ

②“内容を送信する”をタップ

③“閉じる”をタップ
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出品者登録申請9

bioaqua@bioaqua.com

123456789

※メールが届かない場合は、迷惑メールフォル
ダをご確認ください。

もし、届いていない場合は、メールアドレスの
入力誤りの可能性がありますので、もう一度会
員登録をお願いいたします。

※このメールが届いた段階では、まだ商品の出
品はできません。

本人確認終了後、月額利用料の支払登録メール
が届きます。（メールタイトル：【BIOAqua】出
品者審査通過およびプラン利用料のお支払い登
録のご案内）

支払登録が完了していることを事務局が確認し
た後、出品が可能となります。

登録完了後は、このようなメールが届きます。

※このメールは初回ログイン時に必要です。大切に保管してください。



ご利用料金の支払い登録
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ご利用料金の支払い登録１

本人確認の審査が完了すると、下のようなメールがお手元に届きます。
承認後は、利用料の支払い設定を行って頂く必要があります。

URLをタップ “登録する”をタップ
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ご利用料金の支払い登録2

お手元にクレジットカードをご用意ください。
メールアドレス・電話番号・氏名・住所は、BIOAquaに登録した情報をご入力
ください

メールアドレスを入力

電話番号を入力（ハイフンは自動入力されます）

クレジットカード番号を入力

有効期限と、セキュリティコードを入力

カードの名義を入力

郵便番号を入力

都道府県を入力

市区町村を入力

町名・番地を入力
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ご利用料金の支払い登録3

もう一度登録内容をご確認ください。

“申し込む”をタップ

※“処理中”の表示が
出ている間は画面を
閉じないでください

一度支払い方法を登録すると、サブスクリプションの登録が完了し、
1ヶ月サイクルで自動的に支払いが行われることになります。

※初月は月額利用料が無料です

支払登録完了です
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ご利用料金の支払い登録４

BIOAqua事務局で支払登録の確認が終わりましたら、次のようなメールが届きます。
ショップ情報を整えて、出品の準備を進めましょう！

初回ログインには、下のメールが必要です。

bioaqua@bioaqua.com

123456789



管理画面ログイン
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管理画面ログイン1

出品者として承認されると、管理画面のURLとアカウント情報がメールで届きます。

“ビオアクア”と検索

“≡”をタップ

下のメールが届きます

bioaqua@bioaqua.com

123456789



届いたメールをご用意下さい
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管理画面ログイン2

bioaqua@bioaqua.com

123456789

③“メールアドレス”と

“パスワード”を入力

①“出品ガイド”をタップ

②“出品者ログイン”を
タップ
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管理画面ログイン3

覚えやすいパスワードへ変更することもできます。

ログイン後のトップ画面

bioaqua@bioaqua.com

“≡”をタップ

“メールアドレス”をタップ

bioaqua@bioaqua.com

bioaqua@bioaqua.com

“会員情報の編集”をタップ
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管理画面ログイン4

bioaqua@bioaqua.com

bioaqua@bioaqua.com

既に入っているパスワード
を消して新しいパスワード
を2箇所に入力

下にスクロール

bioaqua@bioaqua.com

お客様情報の

“姓” “名”

“姓フリガナ” “名フリガナ”

を入力

bioaqua@bioaqua.com

お支払い先の情報の

“姓” “名”

“姓フリガナ” “名フリガナ”

を入力

下にスクロール
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管理画面ログイン5

bioaqua@bioaqua.com

bioaqua@bioaqua.com

“保存” をタップ

変更が行なわれた旨の通知が

必要な場合は✅をつけて

不要な場合チェックを外します

パスワードの変更完了です

bioaqua@bioaqua.com

もう一度“保存” をタップ

bioaqua@bioaqua.com
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管理画面ログイン6

パスワードを忘れてしまった場合

①“パスワードを忘れた方はこちら”
をタップ

②登録したメールアドレスを入力

③“パスワードの変更”をタップ

パスワード変更のための
メールが届きます
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管理画面ログイン7

URLをタップ “続ける”をタップ

bioaqua@bioaqua.com

管理画面ログイン4･5を
参考にしてください

bioaqua@bioaqua.com



ショップ情報の更新
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ショップ情報の更新1

初めてログインしたら、ショップ情報を追加していきましょう。

bioaqua@bioaqua.com

“≡”をタップ

“出品者 ”を
タップ

“出品者 ”を
タップ



30

ショップ情報の更新2

最初の登録時から変更があった場合に、更新することもできます。
例）屋号、会社名

bioaqua@bioaqua.com

“ショップ名”をタップ “屋号”を変更したい時
“会社名”を変更したい
時

bioaqua@bioaqua.com



31

ショップ情報の更新3

最初の登録時から変更があった場合に、更新することもできます。
例）電話番号、住所、ショップURL、支払方法

“電話番号”を変更したい時

“住所”を変更したい時

“ショップのサイト情報”を
変更したい時

“支払方法”を変更したい時

ショップ概要の所在地の見え方

都道府県＋市区町村に入力した
情報が反映されます
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ショップ情報の更新4

“説明”をタップ

ショップの紹介文を入力・変更することもできます

例）

◎◎県で、めだかを販売している“ビオアクア”です。

ご購入前のご質問もご遠慮なくお申し付けください。

◆送料◆

例1)全国一律送料◎◎円※北海道・沖縄・離島は◎◎円

例2)送料着払い

例3)北海道・沖縄・離島◎◎円◯◯地方◎◎円◯◯地方◎◎円

例4)送料無料
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ショップ情報の更新5

ショップのロゴを変更することもできます

①“ロゴ”をタップ

②“ローカル”をタップ

③“写真ライブラリ”

または“写真またはビ
デオを撮る”をタップ

④ロゴを選んで“選択”
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ショップ情報の更新6

ここにファイル名が表示
されればOK

“保存”をタップ
BEFORE

AFTER
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ショップ情報の更新7

利用規約を掲載することもできます

利用規約の内容は商品の注文時に

お客様に表示され、同意をいただ

く部分になります。

各情報を更新したら、忘れずに“保

存”を押して下さい



運営スタッフの追加

36



37

運営スタッフの追加１

ショップ様の中には、スタッフを追加して一緒に作業していかれる方もいらっしゃる
と思います。
ここではそのスタッフの追加方法についてご説明致します。

“≡”をタップ

“お客様”を
タップ

“出品者データ管理者”
をタップ

bioaqua@bioaqua.com
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運営スタッフの追加２

新規登録の際は、上にある「＋」のボタンで新しいスタッフを登録できます。

“+”をタップ

bioaqua@bioaqua.com

【ログイン情報】

・メールアドレス

・パスワード

【お客様情報】

・姓名

・姓名フリガナ

・電話番号

【お支払い先の情報】

・姓名

・姓名フリガナ

・電話番号
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運営スタッフの追加3

※「お客様情報」「お支払い先の情報」
「お届け先の情報」を入力することで、
購入者としても使用できます

※入力項目がとても多いので、追加に時
間がかかってしまうかと思います。予め
ご了承ください。

【お届け先の情報】

・姓名

・姓名フリガナ

・電話番号

・郵便番号

・住所

・お届け先の名称

全て入力したら

“登録”をタップ



商品登録
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商品登録1

新しい商品の登録は、左メニューの商品項目から行うことが出来ます。

“≡”をタップ

bioaqua@bioaqua.com

“商品”をタップ

“商品”をタップ
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商品登録2

上の「＋」ボタンを押すと、商品登録の入力項目が表示されます。

①“＋”をタップ ②“名前”を入力

③“≡”をタップ

④該当カテゴリーの文

字をタップ

⑤該当カテゴリの文

字をタップ
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“≡”部分ではなく、
空白部分を押した場合もカテゴリーの候補が出
てきますが、ここからは選択しないでください。

正しいカテゴリーに分類されない可能性があり
ます。

後ほど商品の詳細を設定する際、正しいカテゴ
リーに分類されないと、設定できない項目が出
てきます。

特に以下の商品はご注意ください。
・めだか
・ベタ
・プレコ
・熱帯魚
・水草

【上記商品だけで設定できる項目の例】
体色/鱗/目の変化/虹色素胞/ヒレ変化/体型/形質
/カラー/サイズ/草丈/形状

“保存”をタップ

注意!!該当カテゴリの文字

をタップ
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商品登録3

ここに選んだカテゴ
リが表示されればOK

販売価格を入力

（税込み価格です）

セール価格にするときは、
ここの価格を変更してください
↓のように表示されます

商品の説明文を入力

＜説明文の例＞

◎◎の早熟若魚個体です。
【固体情報】
・ハウスネーム：
・生まれ：◎◎年○月△旬
・体長：○センチ程度
※全長◎センチ程度の早熟若魚ですので、画像で

サイズを必ずご確認ください。
・管理状態：屋外60L黒タライ/無加温（平均15℃程
度）
・産卵状態：産卵中ではないが、卵母細胞の発達有

【送料】
例1）全国一律送料◎◎円 ※北海道・沖縄・離島は
◎◎円
例2）送料着払い
例3）北海道・沖縄・離島◎◎円 ○○地方◎◎円
△△地方◎◎円
例4）送料無料
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商品登録4

ステータスを

「有効」にするとサイト
に表示されます。

販売開始日を後日にしたい場合は、
「無効」もしくは「非表示」を✅してください

“画像を選択”をタップ

ライブラリから、撮影済の写真を選択するか、
写真を撮影することで、画像の登録ができます

選択した画像が、このように
表示されたらOK

画像は5枚までアップすることが出来るので、
なるべくたくさんの画像をいれておくと
わかりやすくなります。
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商品登録5

“品番”は任意入力

品番を付けておくことで、
商品管理が楽になります

“通常価格”は任意入力

セール価格を付ける際、
通常価格も入力しておく
と、通常価格とセール価
格の両方を表示できます

“在庫数”を入力

“消費税”

✅…消費税を追加し
た金額が表示されま
す

✅なし…税込価格と
して表示されます

セール価格にするときは、
ここの価格を変更してください
↓のように表示されます



＜商品ページのイメージ＞
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商品登録6

最後に“登録”をタップして完了です

“検索キーワード”

Googleなどの検索の
際に表示されやすく
なります

“キャンペーン用テキスト”

商品名のすぐ下に表示さ
れるため、目立たせたい
文章があれば入力して下
さい。



商品情報の更新
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商品情報の更新1

新規登録された商品は、基本的な項目しか入力されていません。
サイトの中での検索で表示されるように細かい設定が必要です。

商品登録を完了すると、

「追加情報」「動画リンク設定」
「レビュー」のボタンが追加されま
す。

続けて「商品情報の更新3ページ」から
商品の詳細を登録していきましょう
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商品情報の更新2

以前に登録していた商品の詳細を更新したい場合は、下のようにアクセスして下さい

“≡”をタップ

bioaqua@bioaqua.com

“商品”をタップ

“商品”をタップ

詳細を登録した
い商品の名前を
タップ
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商品情報の更新3

“追加情報”をタップ

表示されるフィルタ
の内容を登録

※登録内容は、登録
した商品カテゴリに
より異なります。

例）体色/鱗/目の変
化/虹色素胞/ヒレ変
化 /体型 /形質 /カ
ラー/サイズ/草丈/
形状

送料を選択

配送方法を選択

支払方法を選択
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商品情報の更新4

“注意事項”あれば入力

生き物の場合は届いた
時の状態が変化してい
ることもあるため、
「死着保証」は必ず設
定して下さい。

“動画リンク設定”をタップ

動画URLを入力

入力が終ったら“保存”をタップ

完成した商品ページの例

Instagram、Twitter、
YouTubeなどのSNSに
投稿した動画のリンク
の貼り付けも可能です



注文管理

53



注文が入ると、下のよう
なメールが届きます
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注文管理1

お客様から商品の注文があると、メールで通知が届きます。
注文が入ったら、購入されたお客様とのやりとりが始まりますので、すみやかに確認しましょう。

“≡”をタップ

bioaqua@bioaqua.com

“注文”をタップ

“注文一覧”をタップ
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注文管理2

商品が購入された分だけ、注文一覧に表示されます。

“注文番号”をタップ

下にスクロールして

ステータスの下

“注文受付”をタップ

お客様とのやり取りの過
程でステータスを変更す
ると、お客様にメールが
届きます。

安心して取引を行なって
いただくためにも、取引
ごとにステータスを変更
しましょう。
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ステータス
「支払い確認済み」

ステータスを変更すると、下のようなメールがお客様に送信されます。

ステータス
「配送済み」

ステータス
「入荷待ち」

ステータス
「キャンセル」

追跡番号を事前入力することで、
追跡番号が表示されます
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注文管理3

①追跡番号を入力

商品を発送した場合は、以下の手順で操作いただくことで、追跡番号入りのメール
をお客様に送信することができます。

②ステータスを

“配送済み”に変更

③“変更内容を保存”をタップ

万が一、お客様から商品が届かないなどの

連絡があった場合にも、追跡番号の入力は

大切な情報となりますので、忘れずに入力

しておくことをおすすめします。



お客様との連絡
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注文が入ると、下のよう
なメールが届きます
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お客様との連絡1

お客様から商品の注文があると、メールで通知が届きます。
注文が入ったら、購入されたお客様とのやりとりが始まりますので、すみやかに確認しましょう。

“≡”をタップ

bioaqua@bioaqua.com

“注文”をタップ

“注文一覧”をタップ
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お客様との連絡2

商品が購入された分だけ、注文一覧に表示されます。

“注文番号”をタップ “歯車”をタップ “お客様へ連絡”をタップ



【初回メッセージの例】

お世話になります。ビオアクアです。
このたびは、ご注文いただき誠にありがとう
ございます。
次の通り、お支払いをお願いいたします。

◆料金◆
めだか1匹…110円×1匹＝110円
配送料…関東地方600円
合計…710円

◆振込先◆
◎◎銀行△△支店
普通1234567
ビオアクア

※振込手数料は、お客様のご負担でお願い致
します。

PayPayでのお支払いをご希望の場合は、コー
ドをお送りいたしますので、お申し付けくだ
さい。
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お客様との連絡3

注文が入ったら、お客様へメッセージを送ります。

ショップ側からいくつか支払方法を伝えて、
お客様に選んでもらうと、スムーズに取引が
できるので、おすすめです。

メッセージを入力

メッセージを入力
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お客様との連絡4

お客様に不安を与えないよう、
スムーズな取引を心がけましょう。

お客様から返信があると、このようなメールが届きます。

URLをタップ

ログイン情報を入力

メッセージを確認できます
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お客様との連絡5

管理画面のダッシュボードから、メッセージを確認することもできます。

bioaqua@bioaqua.com

“お客様”をタップ

“≡”をタップ “メッセージセンター”をタップ “ID”をタップ
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お客様との連絡6

入金が確認できたら

【メッセージの例】

お世話になります。

ビオアクアです。

入金が確認出来ました
ので、発送準備に入ら
せていただきます。

ご希望の配達希望日や
時間などはございます
か？

配達希望日時を事前
に伺うことで、お客
様の商品の受取もス
ムーズになります。

商品を発送したら 【メッセージの例】

ご連絡ありがとうござ
います。
本日、発送いたしまし
た。
◆配送方法◆
◎◎運輸
◆配達日時◆
5日（木）19:00以降
◆追跡番号◆
1234-5678-1234

お手数ですが、お受け
取りをお願い致します。
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お客様との連絡7

商品が到着したら 【メッセージの例】

お世話になっております。
ビオアクアです。
このたびは、当ショップでご
購入いただき、誠にありがと
うございました。
ぜひお探しのものがございま
したら、また当ショップでお
探しください。

よろしければ、商品のレ
ビューをいただけますと店員
一同励みになります！
どうぞよろしくお願い致しま
す。

お客様とのスムーズな
やりとりを心がけま

しょう！



ヤマトB2クラウドについて

66



67

ヤマトB2クラウドについて1

受注した情報をヤマトB2クラウドに取り込む方法をご紹介します。
※ビオアクアの管理者画面です。

“注文”をタップ “注文一覧”をタップ 伝票を作成したい“注文”を選択

複数選択も可能です
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ヤマトB2クラウドについて2

“アクション”

をクリック

“選択したデータをエク
スポート”をクリック

“ヤマトB2”

をクリック

“基本レイアウト”

を選択
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ヤマトB2クラウドについて3

顧客コードを入力

分類コードを入力

運賃管理番号を入力

クール区分を入力

出荷予定日を入力

CSV区切り文字は“カンマ”を選択

出力方法は“直接ダウンロード”を選択

最後に“エクスポート”をクリック

CSVのダウンロードが
完了しました
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ヤマトB2クラウドについて4

続いてヤマトB2クラウドの管理画面の操作方法です。

①“外部データから発行”をクリック

②“基本レイアウト”を選択

③“2”を選択

④“ファイル選択”をクリック
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ヤマトB2クラウドについて5

BIOAquaの管理画面で作成した

ファイルを選択

“開く”をクリック

“取込み開始”を
クリック
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ヤマトB2クラウドについて6

依頼主の住所は反映されないため、
「修正必要件数」に計上されます

取り込んだ全てのデータを選択

“複数行変更”を選択
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ヤマトB2クラウドについて7

①お届け方法の情報を更新

②依頼主は“検索”をクリック

③“検索”をクリック

④登録済の依頼主を選択

⑤“選択”をクリック
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ヤマトB2クラウドについて8

①“更新”をクリック

②“修正必要件数”が0件であることを確認

③“印刷内容の確認へ”をクリック

印刷して完了です
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