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3. 利用者情報の新規登録 

利用者情報を新規登録するには？ 

 

 

 

 

 

 

 

 

利用者登録メニュー画面で登録ボタン①をクリックすると、PIN番号入力ダイアログが表示されます。 

 

PIN番号②を入力後、OKボタン③をクリックします。 

 

入力した PIN番号が正しければ、資格審査情報検索画面が表示されます。 

 

 

 

① 

操作手順 

② 

③ 
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エラー! 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 

 

 

① 

 

 

 

資格審査情報検索画面で登録番号、パスワード①を入力後、検索ボタン②をクリックすると、業者情報

が検索され利用者登録③画面が表示されます。 

【補足説明】 

・登録番号は、電子入札システムで使用される企業 IDとは異なります。 

・登録番号、パスワードは必須項目ですので、必ず入力してください。 

操作手順 

③ 
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② 

 

 

同一企業のＩＣカードで、利

用者登録を１度も行ってい

ない場合は、「新たな企業と

して業者情報とＩＣカード

を登録する」メッセージが表

示されます。 

 

 

【新たな企業として利用者登録する場合】 

利用者登録画面で必要な情報①を入力後、入力内容確認ボタン②をクリックすると、登録内容確認画面

が表示されます。 

【補足説明】 

・「代表窓口情報」の連絡先メールアドレスは、発注者から指名する際のメール宛先となります。 

・ＩＣカード確定後（例：参加資格確認申請書提出後 等）は、「ＩＣカード利用部署情報」の連絡先

メールアドレスが、発注者から通知書や受付票等の発行をお知らせする際のメール宛先となります。 

 

※以下の画面が表示された場合は、同一企業のＩＣカードで利用者登録を 1度も行われていない状態です。 

 

 

操作手順 

① 

 

 

同一企業のＩＣカードで、利

用者登録を１度も行ってい

ない場合は、「企業情報」（一

部）と「代表窓口情報」は空

欄となっていますので必ず

入力してください。 

ＩＣカード利用部署情報も、

必ず入力してください。 
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② 

 

 

同一企業で既に利用者を

行っている（ＩＣカード

を追加する）場合は、「Ｉ

Ｃカードを追加で登録し

ます」メッセージが表示

されます。 

 

【追加のＩＣカードに利用者登録する場合】 

必要な情報①を入力後、入力内容確認ボタン②をクリックすると、登録内容確認画面が表示されます。 

【補足説明】 

以下の画面が表示された場合は、同一企業のＩＣカードで利用者登録が既に行われている状態です。 

操作手順 

① 

 

 

同一企業で既に利用者を行って

いる（ＩＣカードを追加する）

場合は、「企業情報」（一部）と

「代表窓口情報」に既定値とし

てその情報が表示され、変更不

可となっています。 

変更が必要な場合は「4.利用者

情報の変更」より、情報の変更

を行ってください。 

この画面では、ＩＣカード利用

部署情報のみの入力となりま

す。 
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② 

 

 

同一企業のＩＣカードで、利用

者登録を１度も行っていない

場合は、「新たな企業として登

録する」メッセージが表示され

ます。 

 

登録内容確認で登録内容①を確認後登録ボタン②をクリックすると、登録完了画面が表示されます。 

 

操作手順 

① 
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② 

 

 

 

登録完了画面で印刷ボタン①をクリックすると、別ウインドウに印刷画面が表示され、企業 IDおよび登

録した企業の情報を印刷することができます。印刷ボタンをクリックし、印刷を行ってください。 

 

印刷終了後、登録完了画面の右上の「×」②をクリックして終了してください。 

操作手順 

① 

 

 

② 

 

 


