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2. 利用者登録操作説明  

2.1. 利用者登録（受注者）  

 

2.1.1. はじめに 

 利用者登録とは、電子入札システムで IC カードを利用するために必要なものであり、利用者情報（P.13 の利用者登録画 
面にある業者情報、代表窓口情報、IC カード利用部署情報）を１回登録することにより、有効期限内は継続してご使用 
になれます。 
 

2.1.2. 業務の流れ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1.4 利用者情報の新規登録 
利用者情報を新規登録します。 

2.1.5 利用者情報の変更 
利用者情報の変更を行います。 

2.1.6ＩＣカード更新 
ＩＣカードの更新を行います。 

2.1.3 メインメニュー画面表示 

 

トップメニュー画面 
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2.1.3. メインメニュー画面表示 

 

メインメニュー画面を表示させるには？ 

 
 

 

 

利用者登録（受注者）のトップメニュー画面です。 

画面説明 

 

利用者登録処理ボタン①を押下することにより、メインメニュー画面を表示します。 
 
 
 
 
 

操作手順 

① 
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2.1.4. 利用者情報の新規登録  

 

利用者情報の新規登録をするには？ 

 

 
 

 

 

利用者登録（受注者）のメインメニュー画面です。 
 

画面説明 

 

登録ボタン①を押下することにより、PIN 番号入力ダイアログを表示します。 
 
 
 
 
 

操作手順 

① 
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利用者情報の新規登録をするには？ 

 

 
 

 
 

 

ＰＩＮ番号を入力するダイアログ表示画面です。 

画面説明 

 

IC カードを IC カードリーダに差し込み、PIN 番号①を入力し、OK ボタン②を押下します。 
OK ボタン②を押すと、資格審査情報検索画面が開きます。 
担当者名は入力しなくても構いません。 
 
 
 

操作手順 

② 

① 
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利用者情報の新規登録をするには？ 

 

 
 

 

利用者登録画面です。 

 

画面説明 

 

資格審査情報より業者の情報を取得するため、登録番号と商号又は名称①を入力後、検索ボタン②を押下

することにより、利用者登録画面を表示します。 
【補足説明】 
・ 登録番号には、業者番号８桁の頭２桁に“00”を付与した合計１０桁の番号を入力してください。 
・ 商号又は名称は、名簿上に記載されている称号又は名称と同じものを入力してください。 
・ 商号又は名称は、すべて全角で入力してください。特に（株）や（有）は必ず全角３文字で入力を行

ってください。カナも必ず全角で入力を行ってください。 
・ 登録番号、商号又は名称は必須項目となっておりますので、必ず入力してください。 

操作手順 

00001122334455667788  
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利用者情報の新規登録をするには？ 

 

 
 

 

 

 

 

利用者登録画面です。 

 

画面説明 

 

必要な情報を入力後、入力内容確認ボタン①を押下することにより、登録内容確認画面を表示します。 

【補足説明】 
・ 「代表窓口情報」の連絡先メールアドレスは、指名通知書または見積依頼通知書発行時の連絡メール

の送信先となります。 
・ 証明書等や入札（見積）書の登録画面の連絡先には、ここで登録されたＩＣカード利用部署情報が初

期表示されます。 
・ ＦＡＸをお持ちでない等、該当事項がない場合は０を入力してください。 
・ 代表窓口情報とＩＣカード利用部署情報の氏名が同一であることを確認してください。 
 

操作手順 

① 

((株株))ととびびううめめ文文具具店店

999999--99999999  

福福岡岡県県福福岡岡市市博博多多区区東東公公園園１１００００００  

飛飛梅梅  太太郎郎  

代代表表取取締締役役  

009922--999999--99999999  

009922--999999--99999911  

本本社社  

999999--99999999  

009922--999999--99999999  

009922--999999--99999911  

福福岡岡県県福福岡岡市市博博多多区区東東公公園園１１００００００  

飛飛梅梅  太太郎郎  

総総務務部部  

ttoobbiiuummee@@tteesstt..ccoo..jjpp  

FFuukkuuookkaa  FFuukkuuookkaa--cciittyy,,  HHaakkaattaa--kkuu,,  HHiiggaasshhii--kkooeenn  11000000  

飛飛梅梅  太太郎郎  

ttoobbiiuummee@@tteesstt..ccoo..jjpp  

009922--999999--99999999  

009922--999999--99999911  

飛飛梅梅  太太郎郎  

福福岡岡県県福福岡岡市市博博多多区区東東公公園園１１００００００  

999999--99999999  

総総務務部部  


