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1. はじめに 

1.1. この操作マニュアルについて 

本操作マニュアルは、 

公益財団法人東京都歴史文化財団企業情報登録システム（システム）の「企業」 

における画面操作手順を示したものです。 

 

1.2. 企業の登録ステータスについて 

 新規 本システムに初めて登録する企業のステータスです。受付確認はまだ行われおりません。 

 更新中 受付確認は行われている企業のステータスです。一度承認を受けた企業でも、企業情報

の更新や業種の新規追加、変更を行った場合、自動的に更新中になります。 

 承認 企業情報、業種情報の受付確認及び情報の確認が行われた企業のステータスです。 

 

1.3. 画面項目の名称及び説明 

 プルダウンメニュー          複数の項目の中から１つ選択する項目です。 

 

 テキストボックス              数値や文字を入力する項目です。 

 

 チェックボックス     チェックする事で選択する項目です。 

 

 ボタン           クリックする事で処理が実行される項目です。 

 

 リンクボタン                表示されている文字をクリックする事で処理

が実行される項目です。 

 

 オプションボタン           複数のボタンから１つを選択する項目です。 

 

1.4. 本システムの動作基準 

※本システムをご利用になるためは、下記の条件を満たしている必要があります。 

   ・Internet Explorer 10 以上 

 

※セキュリティのため、ログイン後に６０分以上、画面間の遷移がない場合、保持しているログイン

情報を削除します。 

そのため、他画面に遷移した場合、メッセージが表示されログイン画面へのリンクボタンが表示され

ます。 

17.1. 「セッションタイムアウトエラー画面」を参照して下さい。 
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2. 登録の流れ 

新規に企業情報を登録する場合の流れについてご説明します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

財団 企業 

企業情報の登録 

業種情報の登録 

企業の基本的な情報と登録を 

する業種情報の入力を行います。 

（複数業種入力可能） 
4. 

5. 

企業情報登録 

業種情報登録 

更新中または承認の 

メール受信 

システムにログイン 

 

登録された内容を確認 

不備があれば修正 

財団側が受付を行った場合、 

更新中通知のメールが届きます。 

承認した場合、承認通知の 

メールが届きます。 

5.9  更新中通知メール 

承認通知メールについて 

提示された URL からシステムへの 

ログインを行います。 
6.  ログイン 

登録された内容を確認します。 

トップ画面には財団からの 

お知らせも表示しています。 

内容に不備があった場合、 

または修正したい、年度更新 

などを行うことができます。 

企業情報、業種情報の 

受付及び確認 

更新中通知または 

承認通知メールの送信 

企業情報、業種情報の 

不備の修正、内容の修正

や年度更新の確認 

更新中通知または 

承認通知メールの送信 
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3. 説明画面 

登録前に記載されている説明事項をお読み下さい。 
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4. 企業情報登録 

企業情報の登録を行います。 

商号、代表者名、所在地、資本金、メールアドレス等の情報を入力して下さい。 
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4.1. 本店（主たる営業所） 

本店の情報を入力して下さい。 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

本店（主たる営業所）の説明 

① 商号又は名称 

【入力必須項目】 

本店の商号又は名称、フリガナを入力して下さい。 

フリガナはカタカナで、半角全角どちらでも可能です。 

② 代表者名（契約者名） 

【入力必須項目】 

代表者名（契約者名）、フリガナを入力して下さい。 

フリガナはカタカナで、半角全角どちらでも可能です。 

③ 登記上の所在地 

【入力必須項目】 

登記上の所在地を郵便番号（ハイフンあり）、都道府県名（選択）、区市町村名、所在

地を入力して下さい。 

所在地について、町名番地の入力は「○丁目○番○号」又は「○―○―○」のハイフ

ン入力どちらでも可能です。 

（郵便番号例：130-0015） 

④ 電話 

【入力必須項目】 

電話番号（ハイフンあり）を入力して下さい。 

（例：03-5610-3507） 

⑤ ＦＡＸ ＦＡＸ番号（ハイフンあり）を入力して下さい。 

 登記上の所在地が異なる場合及び登録手続きを行うものが本店でない場合は入力して下さい。 

⑥ 商号又は名称 商号又は名称、フリガナを入力して下さい。 

フリガナはカタカナで、半角全角どちらでも可能です。 

⑦ 代表者名又は代理人 

（契約者名） 

代表者名又は代理人（契約者名）、フリガナを入力して下さい。 

フリガナはカタカナで、半角全角どちらでも可能です。 

⑧ 登記上の所在地 登記上の所在地を郵便番号（ハイフンあり）、都道府県名（選択）、区市町村名、所在

地を入力して下さい。 

所在地について、町名番地の入力は「○丁目○番○号」又は「○―○―○」のハイフ

ン入力どちらでも可能です。 

（郵便番号例：130-0015） 

⑨ 電話 電話番号（ハイフンあり）を入力して下さい。 

⑩ ＦＡＸ ＦＡＸ番号（ハイフンあり）を入力して下さい。 

 

① 

② 

③ 

④ ⑤ 

⑥ 

⑦ 

⑧ 

⑨ ⑩ 
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4.2. 本店の情報 

設立年月日や資本金等を入力して下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

本店の情報の説明 

① 設立年月日 

【入力必須項目】 

設立年月日を入力して下さい。 

年月日の区切りはスラッシュ（/）を入れて下さい。 

（例：2014/4/1） 

② 資本金 

【入力必須項目】 

資本金を入力して下さい。 

（千円単位） 

③ 納税金額 

【入力必須項目】 

法人事業税、法人税を入力して下さい。 

最新の納税状況を入力して下さい。 

（千円単位） 

④ 総従業員数 

【入力必須項目】 

総従業員数（総数）を入力して下さい。 

正社員のみの人数とします。 

⑤ 総売上高（直近決算） 

【入力必須項目】 

最新決算の年度及び売上高を入力して下さい。 

年度は西暦で、総売上高は千円単位で入力して下さい。 

（例：2013 

   500000） 

 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 
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4.3. 問合せ先 

こちらに登録する内容は後のログイン ID やパスワードで使用します。 

また、メールアドレスは承認通知など財団との連絡に使用するものですので、連絡がとれるアドレスの登録を

お願い致します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

問合せ先の説明 

① 事務担当者名 

【入力必須項目】 

事務担当者名、フリガナを入力して下さい。 

② 所属先 

【入力必須項目】 

所属先名を入力して下さい。 

③ 電話 

【入力必須項目】 

電話番号（ハイフンあり）を入力して下さい。 

（例：03-5610-3507） 

④ ＦＡＸ ＦＡＸ番号（ハイフンあり）を入力して下さい。 

⑤ メールアドレス 

【入力必須項目】 

メールアドレスを入力して下さい。 

システムへのログイン ID やメール通知先となりますので連絡がとれるアドレスの入力

をお願いします。 

⑥ パスワード 

【入力必須項目】 

パスワードを入力して下さい。 

システムへのログイン時のパスワードになります。 

半角英数、8 文字以上 12 文字以下で入力して下さい。 

⑦ パスワード（確認） 

【入力必須項目】 

⑥のパスワードと同じものを入力して下さい。 

 

① ② 

③ 
④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 
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4.4. 全ての入力が完了した後 

「確認」ボタンをクリックします。 
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4.5. 入力情報に不備があった場合 

入力に不備があった場合、受付の処理が完了しませんので、不備を修正し再度「確認」ボタンをクリック

して下さい。 

 

画面上部に不備内容が赤字で表示されます。 

 

 

 

項目名に＊がついている項目は必須入力項目です。 

必須入力項目で未入力の項目、その他入力チェックされた項目の背景色が赤くなります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

操作マニュアル（企業） 1.0 版 

 

. 

- 13 - 

4.6. 登録最終確認 

入力した情報を最終確認して、間違いがない場合は「登録」ボタンをクリックして下さい。 

訂正する場合は「戻る」ボタンをクリックして、内容を訂正して下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

企業情報の登録が完了すると、続けて業種情報の登録へ移ります。 

事前に入力内容のご準備お願いします。 
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5. 業種情報登録 

業種情報の登録を行います。 

営業種目、格付、売上実績等の情報を入力して下さい。 
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5.1. 業種 

営業種目の情報を選択及び入力して下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

業種の説明 

① 区分 

【入力必須項目】 

登録する区分を１つ選択して下さい。 

② 営業種目 

【入力必須項目】 

登録する営業種目を選択して下さい。 

選択した「区分」によりプルダウンされる内容が異なります。 

③ 格付 

【入力必須項目】 

（「なし」以外） 

東京都の競争入札参加資格を有する場合には、等級を選択し、順位を入力して下さ

い。 

格付を付与されていない場合は、「なし」を選択して下さい。 

※「なし」を選択した場合、順位の入力は必須ではありません。 

④ 代表的な取扱品目 

（最大５項目） 

「区分」が『工事』の場合、選択する必要はありません。 

『物品』もしくは『委託・その他』の場合のみ選択が可能です。 

最大５項目まで選択して下さい。 

 

① ② 

③ 

④ 
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5.2. 技術者資格免許等 

「区分」が委託・その他を選択した場合のみ、特定の営業種目の技術者及び資格免許取得者数を入力して下さ

い。 

資格・免許等を取得している従業員（いわゆる正社員のみ）を雇用している場合、その人数を入力して下さい。 

また、１人の従業員が複数の資格・免許等を持っているときは、それぞれカウントして下さい。 

 

人数登録対象営業種目 

(1) 建物清掃 

(2) 電気・暖冷房等設備保守 

(3) 警備・受付等 

(4) ボイラー清掃 

(5) 病院給食・学校給食 

(6) 情報処理業務 

(7) 検査業務 

(8) 都市計画・交通関係調査業務 

(9) 土木・水系関係調査業務 

(10) 市場・補償鑑定関係調査業務 

(11) 環境アセスメント関係調査業務 

 

技術者資格免許の名称は営業種目を選択した時に、自動的に表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

技術者資格免許等の説明 

① 技術者資格免許人数 表示されている技術者資格免許の人数を入力して下さい。 

 

① 
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5.3. 問合せ先 

登録する営業種目に対して企業情報とは別に問合せ窓口がある場合は入力して下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

問合せ先の説明 

① 事務担当者名 

（入力責任者） 

事務担当者名、フリガナを入力して下さい。 

② 所属先 所属先名を入力して下さい。 

③ 電話 電話番号（ハイフンあり）を入力して下さい。 

（例：03-5610-3507） 

④ ＦＡＸ ＦＡＸ番号（ハイフンあり）を入力して下さい。 

⑤ メールアドレス メールアドレスを入力して下さい。 

 

① ② 

③ ④ 

⑤ 
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5.4. 売上登録時の売上区分について 

 

※東京都とは、東京都各局、委員会などです。市区町村、東京都の外郭団体は対象ではありません。 

※官公庁とは、国所管の省庁、市区町村などです。独立行政法人や財団法人は対象ではありません。 

※民間とは、東京都及び官公庁以外のすべてが対象です。 

※当財団とは、当財団「公益財団法人東京都歴史文化財団」の各施設のみ対象です。 

 

売上区分 発注者 

東京都売上 
東京都のみ 

  東京都総務局 東京消防庁 警視庁 など 

官公庁売上 
国、地方公共団体 

  文部科学省 神奈川県 武蔵野市 港区 特別区清掃一部事務組合 など 

民間売上 

東京都、官公庁を除くすべて 

  （東京都外郭団体及び首都大学東京含む） 

  財団法人 社団法人 独立行政法人 大学法人 株式会社 など 

当財団売上 

公益財団法人東京都歴史文化財団のみ 

  （事務局、庭園美術館、江戸東京博物館、写真美術館、都美術館、文化会館、芸術劇場、

ワンダーサイト、文化発信プロジェクト室、アーツカウンシル東京） 
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5.5. 昨年度売上、２箇年前売上、３箇年前売上 

「東京都」、「官公庁」、「民間」、「当財団」にわけて代表項目を入力して下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

売上の説明 

① 売上年度 該当の年度を西暦で入力して下さい。 

（例：2013） 

② 東京都売上、官公庁売上、

民間売上、当財団売上 

該当区分にあたる売上実績総額を入力して下さい。 

③ 代表項目 該当区分の売上に応じた、「件名」、「発注者」、「契約金額」を入力して下さい。 

３項目まで入力可能です。４項目以上ある場合、代表項目には入力いただけません

が、売上については実績額を計上する必要があります。 

 

※単価契約などの場合、契約金額には契約時の金額を入力し、売上については実績額を計上して下さい。 

 売上がない場合は、該当年度内の情報すべて、入力の必要はありません。 

 １項目でも入力すると入力チェックがかかり、エラーになります。 

※営業種目の登録数に制限はありません。 

※営業種目は別々に登録されており、売上が合算されている（契約が一本）場合は、それぞれの営業種目に同

様の売上額（契約金額）を入力して下さい。また、件名の箇所に「（○○種目と合算）」など認識できるよう

に入力して下さい。 

 

① 

② 

③ 

② 

③ 

② 

③ 

② 

③ 
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5.6. 業種の入力が完了した後 

「確認」ボタンをクリックします。 
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5.7. 売上最終確認 

入力した情報を最終確認して、間違いがない場合は「登録」ボタンをクリックして下さい。 

訂正する場合は「戻る」ボタンをクリックして、内容を訂正して下さい。 
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5.8. 複数の営業種目を続けて入力する場合 

続けて他の営業種目情報を入力する場合は、「業種追加」ボタンをクリックして下さい。『５・業種情報登録』

に遷移します。 

内容を確認する場合は、「ＴＯＰ画面へ」ボタンをクリックして下さい。 

終了する場合は、ブラウザを閉じて下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.9. 新規登録受付メール、更新中通知メール、承認通知メールについて 

企業情報、業種情報を登録後、財団からメールが届きます。 

企業情報の『問合せ先』の「メールアドレス」あてに届きます。 
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6. ログイン 

システムにログインします。 

利用するための認証画面です。ログイン認証が行われた後、トップページが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ログイン画面の説明 

①  ログイン ID ログインする利用者のユーザーＩＤ（メールアドレス）を入力します。 

②  パスワード ログインする利用者のパスワードを入力します。 

③  「ログイン」ボタン 「ログインＩＤ」、「パスワード」を入力して「ログイン」ボタンをクリックすることで、トップページ

に遷移します。 

④  パスワードを忘れた場

合はこちら 

リンクをクリックすると、パスワードを忘れた場合のパスワード再発行画面に遷移します。 

 

① 

② 

④ 

③ 
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7. トップページ 

トップページを参照します。ログイン認証が行われた後、下の画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

トップページの説明 

① リンクメニュー 各処理の画面へ遷移します。 →7.1.1 リンクメニューの説明へ 

② 東京都歴史文化財団より

お知らせ 

当財団からのお知らせを表示します。 →7.1.2 東京都歴史文化財団よりお知らせへ 

③ 企業登録状況 現在の承認状態、削除依頼を表示します。 

承認状態の内容については、『1.2. 企業の登録ステータスについて』を参照して下さ

い。 

企業削除依頼については、削除依頼をしている場合「依頼中」と表示されます。 

④ 業種情報更新 登録済みの営業種目名が一覧表示されます。 →7.1.3 業種情報更新の説明へ 

⑤ ログイン者名 現在ログインされている商号又は名称が表示されます。 

 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 
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7.1. トップページの説明 

7.1.1 リンクメニューの説明 

  

 

① トップページに遷移します。 →7.トップページへ 

② 企業情報更新画面へ遷移します。 →8.企業情報更新へ 

③ 新規業種登録画面へ遷移します。 →9.新規業種登録へ 

④ パスワード画面へ遷移します。 →14.パスワード変更へ 

⑤ ログアウト処理をします。 →16.ログアウトへ 

⑥ お問合せ画面へ遷移します。 →15.問合せへ 

⑦ 本操作説明書を表示します。 

 

 

 

 

 

7.1.2 東京都歴史文化財団よりお知らせの説明 

タイトルをクリックすると、詳細内容が下にスライド表示します。再度クリックするとタイトルのみに戻りま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.1.3 業種情報更新の説明 

登録されている営業種目が一覧表示されます。 

営業種目の情報を修正したい場合、業種名をクリックすると内容の修正画面へ遷移します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 

クリック 
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8. 企業情報更新 

内容の確認または情報の更新を行う場合、リンクメニューの「企業情報更新」をクリックすると企業情報の詳

細画面が開きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

企業情報詳細画面の説明 

① 更新箇所・理由 企業情報の内容を更新する際、箇所及び理由を入力します。 

※未入力の場合、登録ができません。 

② 「戻る」ボタン トップページへ戻ります。 

 「確認」ボタン 更新する内容を確認する画面へ遷移します。 

 「削除依頼」ボタン 企業情報の削除依頼をする場合にクリックします。 

 

 

 

 

 

 

① 

② 
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8.1. 企業情報の受付に不備があった場合 

入力に不備があった場合、受付の処理が完了しませんので、不備を修正し再度「確認」ボタンをクリック

して下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

項目名に＊がついている項目は必須入力項目です。 

必須入力項目で未入力の項目、その他入力チェックされた項目の背景色が赤くなります。 
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8.2. 企業情報の最終確認画面 

表示されている情報で更新する場合、「登録」ボタンをクリックします。 

再度修正する場合、「戻る」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※既に『承認』の場合、企業情報を修正し登録すると自動的に『更新中』になります。 

 当財団で内容を確認後、『承認通知メール』が送信されます。 
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8.3. 企業情報登録の完了画面 

企業情報登録の更新が正常に完了した場合に表示されます。 

「ＴＯＰへ」ボタンをクリックし、トップページに戻ります。 
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9. 新規業種登録 

新規に業種を登録したい場合、リンクメニューの「新規業種登録」をクリックすると業種情報の登録画面が開

きます。 

登録方法は『3.業種情報登録』と同様です。 

必要情報を入力して、「確認」ボタンをクリックして下さい。 

登録を止める場合、「戻る」ボタンをクリックして下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

操作マニュアル（企業） 1.0 版 

 

. 

- 35 - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9.1. 
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業種情報の最終確認画面 

表示されている情報で更新する場合、「登録」ボタンをクリックします。 

再度修正する場合、「戻る」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

操作マニュアル（企業） 1.0 版 

 

. 

- 37 - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※既に『承認』の場合、新規業種を追加すると自動的に『更新中』になります。 

 当財団で内容を確認後、『承認通知メール』が送信されます。 
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9.2. 業種情報追加の完了画面 

新規業種情報の追加が正常に完了した場合に表示されます。 

「ＴＯＰへ」ボタンをクリックし、トップページに戻ります。 
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10. 業種情報更新 

内容の確認または情報の更新を行う場合、『7.1.3 業種情報更新の説明』で表示されている対象の業種名をクリ

ックして下さい。業種情報の詳細画面が開きます。 

「更新箇所・理由」を入力して「確認」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

企業情報詳細画面の説明 

① 更新箇所・理由 業種情報の内容を更新する際、箇所及び理由を入力します。 

※未入力の場合、登録ができません。 

② 「戻る」ボタン トップページへ戻ります。 

 「確認」ボタン 更新する内容を確認する画面へ遷移します。 

 「年度切替」ボタン 売上実績の切替を行う場合にクリックします。 →13.業種情報の年度切替へ 

 「削除依頼」ボタン 業種情報の削除依頼をする場合にクリックします。 →12.業種情報の削除依頼

へ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 
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10.1. 業種情報の更新に不備があった場合 

入力に不備があった場合、更新の処理が完了しませんので、不備を修正し再度「確認」ボタンをクリック

して下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

項目名に＊がついている項目は必須入力項目です。 

必須入力項目で未入力の項目、その他入力チェックされた項目の背景色が赤くなります。 
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10.2. 業種情報の最終確認画面 

表示されている情報で更新する場合、「登録」ボタンをクリックします。 

再度修正する場合、「戻る」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※既に『承認』の場合、業種更新をすると自動的に『更新中』になります。 

 当財団で内容を確認後、『承認通知メール』が送信されます。 
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10.3. 業種情報更新の完了画面 

業種の更新を正常に完了した場合に表示されます。 

「ＴＯＰへ」ボタンをクリックし、トップページに戻ります。 
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11. 企業情報削除依頼 

企業情報を削除依頼する場合は、企業情報の下部にある「削除依頼」ボタンをクリックして下さい。 

この時、「更新箇所・理由」の入力は必要ありません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

11.1. 企業情報削除依頼の最終確認 

削除依頼の確認画面が表示されますので「登録」ボタンをクリックして下さい。 

削除依頼を止める場合、「戻る」ボタンをクリックして下さい。 
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11.2. 企業情報削除依頼の完了 

企業情報削除依頼が正常に完了した場合に表示されます。 

「ＴＯＰへ」ボタンをクリックし、トップページに戻ります。 

削除は当財団で行います。 
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12. 業種情報の削除依頼 

業種情報を削除依頼する場合は、業種情報の下部にある「削除依頼」ボタンをクリックします。 

この時、「更新箇所・理由」の入力は必要ありません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

12.1. 業種情報削除の最終確認 

削除依頼の確認画面が表示されますので「登録」ボタンをクリックして下さい。 

削除依頼を止める場合、「戻る」ボタンをクリックして下さい。 
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12.2. 業種情報削除依頼の完了 

業種情報削除依頼が正常に完了した場合に表示されます。 

「ＴＯＰへ」ボタンをクリックし、トップページに戻ります。 

削除は当財団で行います。 
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13. 業種情報の年度切替 

一年に一度、各登録済み業種の売上実績を更新する際に、『昨年度売上』を『２箇年前売上』へ、『２箇年前

売上』を『３箇年前売上』へ自動的に移動する場合に行います。 

※複数の営業種目を登録している場合は、営業種目ごとに行って下さい。 

 

業種情報の下部にある「年度切替」ボタンをクリックします。 

この時、「更新箇所・理由」の入力は必要ありません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

メッセージが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

年度切替メッセージの説明 

① 「ＯＫ」ボタン 年度切替を実行します。 

② 「キャンセル」ボタン 年度切替をやめます。 

 

① ② 
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14. パスワード変更 

パスワードの変更を行う事ができます。 

リンクメニューの「パスワード変更」をクリックして下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

パスワード変更の説明 

① 現在のユーザーＩＤ 現在ログインされているユーザーＩＤです。 

（表示のみ） 

② 現在のパスワード 

【入力必須項目】 

現在ログインしているパスワードを入力して下さい。 

③ 新しいパスワード 

【入力必須項目】 

新しいパスワードを入力して下さい。 

※半角英数、8 文字以上 12 文字以下です。 

④ 新しいパスワードの

確認入力 

【入力必須項目】 

新しいパスワードの同一のものを入力して下さい。 

⑤ 「確認」ボタン パスワード変更最終確認画面に遷移します。 

 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 
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14.1. パスワード変更最終確認 

「登録」ボタンをクリックします。 

止める場合、「戻る」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

パスワード変更最終確認の説明 

① 「戻る」ボタン パスワード変更画面に戻ります。 

② 「登録」ボタン パスワードを変更します。 

 

 

14.2. パスワード変更の完了画面 

パスワードの変更が正常に完了した場合に表示されます。 

「ＴＯＰへ」ボタンをクリックし、トップページに戻ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① ② 
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15. 問合せ 

問合せをする場合、問合せフォームからメールで問合せする事ができます。 

リンクメニューの『お問合せ』をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15.1. 問合せ入力画面 

お電話でのお問合せの場合、表示されている時間内に明記されている電話番号までお電話して下さい。 

メールでのお問合せの場合、件名と内容を入力して「確認」ボタンをクリックして下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

問合せ入力画面の説明 

① 件名 お問合せの件名を入力します。 

② お問合せ内容 お問合せの内容を入力します。 

③ ご担当者名 問合せ先事務担当者名が自動的にセットされます。問合せするご担当者が異な

る場合、上書きして下さい。 

④ 問合せ先電話 問合せ先電話が自動的にセットされます。問合せする電話が異なる場合、上書

きして下さい。 

⑤ 返信先 問合せ先メールアドレスが自動的にセットされます。返信先が異なる場合、上書

きして下さい。 

⑥ 「戻る」ボタン トップページに戻ります。 

⑦ 「確認」ボタン 問合せ最終確認画面に遷移します。 

① 

② 

③ 
④ 
⑤ 

⑥ ⑦ 
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15.2. 問合せ最終確認画面 

内容を確認後、「送信」ボタンをクリックします。 

止める場合、「戻る」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

問合せ最終確認の説明 

① 「戻る」ボタン 問合せ入力画面に戻ります。 

② 「送信」ボタン 表示されている件名、内容でメールを送信します。 

 

※メールは当財団及び確認のため、送信された企業情報の問合せ先「メールアドレス」宛てに送信されます。 

 

 

15.3. 問合せ送信完了画面 

お問合せが正常に完了した場合に表示されます。 

「ＴＯＰへ」ボタンをクリックし、トップページに戻ります。 
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16. ログアウト 

システムのログアウトは「ログアウト」をクリックします。 

ログアウト処理をおこない、ログインページに戻ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

トップページ画面の説明 

① ログアウト ログアウト処理をおこない、ログインページに戻ります。 
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17. システムのエラー画面 

17.1. セッションタイムアウトエラー画面 

セキュリティのため、規定の時間を超えると表示される画面です。 

「ログイン画面に戻る」をクリックして、再度ログインし直して下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

「システムエラー」画面の説明 

① 「ログイン画面に戻る」 ログインページに戻ります。 

 

17.2. 予期しないエラー画面 

システムでエラーが発生した場合に表示される画面です。 

通常は表示されませんが、もし表示された場合、その直前に行った操作をご連絡下さい。 

「ログイン画面に戻る」をクリックして、再度ログインし直して下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

「システムエラー」画面の説明 

① 「ログイン画面に戻る」 ログインページに戻ります。 

 

17.3. ページなしエラー画面 

システムで遷移しようとした先の画面がなかった場合に表示される画面です。通常は表示されませんが、もし

表示された場合、その直前に行った操作をご連絡下さい。 

「ログイン画面に戻る」をクリックして、再度ログインし直して下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

「システムエラー」画面の説明 

① 「ログイン画面に戻る」 ログインページに戻ります。 

 

 

① 

① 

① 



 

操作マニュアル（企業） 1.0 版 

 

. 

- 54 - 

18. パスワードを忘れてしまった場合 

ログイン画面の「パスワードを忘れた場合はこちら」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「ログイン ID」、「問合せ電話」を入力して「送信」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

※問合せ電話は企業情報の「問合せ先」に登録してある「電話」の方です。 

 

 

 

 

 

 

「ログイン ID」のメールアドレス宛てにパスワードを記載したメールが送信されます。 
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改訂履歴 

日付 版 内容 

2014/03/31 1.0 初版 

2019/09/01 2.0 誤記訂正 

3.説明画面 

5.1 業種 

5.8 複数の営業種目を続けて入力する場合 

5.9 更新中通知メール、承認通知メールについて 

15.1 問合せ入力画面 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 


