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2. 簡易認証利用者登録操作説明

2.1.簡易認証利用者登録

2.1.1.はじめに

簡易認証利用者登録とは、電子入札システムで利用者が、IC カードがなくても少額物品を利用可能とするために必要なものであり、利用者

情報が発注者により登録されることにより継続してご使用になれます。

また、登録は発注者が行うため、受注者は変更のみ可能となります。

2.1.2.業務の流れ

2.1.4 利用者情報の変更
簡易認証利用者情報の変更を行います。

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.簡易認証利用者情報の変更

利用者情報の変更をするには？

簡易認証利用者登録のメインメニュー画面です。

画面説明

変更ボタン①を押下することにより、利用者情報検索画面が表示されます。

操作手順

①
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利用者情報の変更をするには？

利用者情報検索画面です。

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、ユーザ ID、パスワード①を入力後、検索ボタン②を押下することにより、利用者

登録変更画面を表示します。

【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、ユーザ ID、パスワード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

①

電子

電子入札（利用者登録・少額物品）操作マ

～受

②

調達 SaaS

ニュアル

注者編～
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利用者情報の変更をするには？

利用者変更画面です。

※ 以下の画面が表示された場合は、利用者登録が１度も行われていない状態です。

※ IC カードによる登録が行われている場合、一部入力項目が制限されます。

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、発注者から指名する際のメール宛先となります。

・ 全項目入力必須となります。

操作手順

数値のみ、英字のみでの入力はエラ

ーとなります。

数値と英字いずれか１文字以上入力

してください。

パスワードはログイン時のパスワー

ドになります。

新パスワード・新パスワード確認は

両方に同じ値を入力してください。

IC カードの登録を行っている利用

者は、入力不可項目となります。
電子調達 SaaS
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利用者情報の変更をするには？

変更内容確認画面です。

画面説明

内容を確認後、変更ボタン①を押下することにより、変更完了画面を表示します。

操作手順
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利用者情報の変更をするには？

変更完了画面です。

画面説明

印刷ボタン①を押下することにより、企業 ID および登録した企業の情報を印刷します。

印刷終了後、右上の「×」②を押下して、一度終了してください。

【補足説明】

印刷ボタンを押下することにより、印刷用別ウィンドウが表示されます。

その画面より、印刷ボタンを押下することにより、印刷が可能となります。

操作手順

②

①

電子調達 SaaS

電子入札（利用者登録・少額物品）操作マニュアル

～受注者編～

①


