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1
【メールと画面イメージについて】
本資料のメールおよび画面イメージは実際とは異なる場合があります。



1.ログインについて

1-1.初めてのログイン
1-2.2回目以降のログイン
1-3.ログイン後の画面
1-4.スタートページの設定
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1-1 初めてのログイン
発注者

受注者

「システムの利用開始」メールに記載されているＵＲＬにアクセスします。

〇〇〇〇 様

「あいち建設情報共有システム」運営者

（公財）愛知県都市整備協会

下記のとおりシステムの利用が可能となりました。

記

・発注機関名

□□□□□□□

・案件番号

XXXXXXXXXX

・工事名

△△△△△△△

・システム利用期間

XXXXXXX ～ XXXXXXX

・管理領域の制限

１GB

・企業ID

[企業ID]

・ユーザーＩＤ

{ユーザーID}

・パスワード

ログイン画面上の「ユーザID・パスワードをお忘れの方はこちらへ。」から発行

手続きをお願いいたします。

ログイン画面のURLは、以下のとおりです。

URL：https://www.be-collabo.jp/akjs/login/

【操作手順】
①メールに記載されているＵＲＬをクリックします。
②「ID・パスワードを忘れた方、パスワード設定はこちらへ」の[こちら]をクリックします。

①

②
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1-1 初めてのログイン
発注者

受注者

パスワードを設定します。

【操作手順】
③システム利用開始のメールで通知された「企業ID」と
「ユーザーID」、メールを受信した「メールアドレス」
を入力し、［メールを送信する］ボタンをクリック
します。
④「パスワード再設定のご案内」メールに記載されて
いるURLにアクセスします。

④

※URLが改行されている場合は、URLの
文字列をコピーし、Webブラウザの
アドレスバーに貼り付けてアクセス
してください。

③
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1-1 初めてのログイン
発注者

受注者

使用するパスワードを設定します。

④

※「新しいパスワード（確認）」は「新しいパスワード」と
同じパスワードを入力してください。

※パスワードは半角英数字を使用し、3～8文字の範囲で
入力してください。

⑤

【操作手順】
⑤「新しいパスワード」、「新しいパスワード（確認）」を入力します。
⑥［パスワードを再設定する］ボタンをクリックします。

→パスワード再設定完了の画面が表示されます。

「ログイン画面はこちら」の［こちら］よりログイン画面に進んでください。

⑥
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1-1 初めてのログイン
発注者

受注者

二段階認証用のメールアドレスの設定

【操作手順】

①ログイン画面にて「企業ID」「ユーザー
ID」「パスワード」を入力します。

②［ログイン］をクリックします。

③二段階認証に使用するメールアドレスを
入力し、［保存］ボタンをクリックします。

※設定したメールアドレスは、本登録確認、
ログイン時のワンタイムパスワードの受信
に使用します。

②

①

③
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1-1 初めてのログイン
発注者

受注者

二段階認証用のメールアドレスの設定

【操作手順】

④確認メッセージが表示されますので、
［OK］ボタンをクリックします。

⑤設定したメールアドレスに本登録メールが
送信されますので、本登録URLをクリックし、
本登録を完了します。

⑥以下の画面が表示されます。

「ログイン画面はこちら」の［こちら］を
クリックしてログインしてください。

④

⑤
⑥
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1-2 2回目以降のログイン
発注者

受注者

ログイン画面を開き、ログインします。

ログインページのURLは以下の通りです。

https://www.be-collabo.jp/akjs/login/

あいち建設情報共有システムポータルサイトの
リンクからもアクセスできます。

LG-WANを利用のネットワークからは以下のURLより
アクセスできます。

https://be-collabo.fujitsu-event.asp.lgwan.jp/akjs/login/
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1-2 2回目以降のログイン
発注者

受注者

ワンタイムパスワードを入力します。（二段階認証を設定している場合）

【操作手順】

①ログイン画面にて「企業ID」「ユーザーID」
「パスワード」を入力します。

②［ログイン］をクリックします。

③設定したメールアドレスにワンタイム
パスワードが送付されます。

④ワンタイムパスワードを入力し［認証する］
ボタンをクリックします。

②

①

③ ④
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1-3 ログイン後の画面
発注者

受注者

ログイン後は「トップページ」または「案件トップページ」が表示されます。

10

【トップページ】

全ての案件情報が表示されますので、複数の案件を管理する方にお勧めです。

コンボボックスで「トップページ」が選択された状態です。

【案件トップページ】

特定の案件情報のみを表示することができるので、クリック作業を軽減できます。

複数の案件を担当されていない方にお勧めです。

コンボボックスで該当の案件名が選択された状態です。

案件トップページ

トップページ



1-3 ログイン後の画面
発注者

受注者

各メニューより操作を行います。
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① ② ③ ④ ⑤ ⑥

メニュー サブメニュー 機能

①提出書類 提出 提出したい帳票を選択し、発議できます。

承認 承認依頼を確認することができます。カッコ内は未処理件数です。

閲覧・変更・ダウンロード 帳票の処理状況を確認します。

②文書管理 案件や企業で共有したい文書や写真等のデータを保存・共有します。

③電子納品 電子成果品の登録・納品をします。

④掲示板 企業毎・案件毎に掲示板を設置し、メッセージを登録します。



1-3 ログイン後の画面
発注者

受注者

各メニューより操作を行います。
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メニュー サブメニュー 機能

⑤その他 通知 自身に通知された内容を確認できます。

データ作成状況 出力操作を行った電子納品成果物等のデータの作成状況を確認できます。

スケジュール 案件のスケジュールや個人のスケジュールを確認できます。

ホームページ 案件に関する情報を発注者や地域住民へ公開するためのホームページを作成できます。

ワンレス支援 回答期限を定めて事前協議または緊急協議を行うことができます。

プロセスナビ 受発注者間・受注者間での施工プロセスの管理を行うことができます。

案件管理 案件情報の確認ができます。

検査支援データ作成・ダウンロード 電子検査の準備や実施、データのダウンロードができます。

⑥トップページ 各画面からトップページに移動します。

① ② ③ ④ ⑤ ⑥



1-3 ログイン後の画面
発注者

受注者

お知らせなどの案件に関する情報を確認できます。
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①

②

③

メニュー 内容

①新着情報 システムからの通知やスケジュール等の状況を確認することができます。

②案件新着情報 掲示板等の新着メッセージを確認することができます。

③お知らせ 所属している企業や団体、または参加している案件からのお知らせを確認することができます。



1-4 スタートページの設定
発注者

受注者

ログインした直後に表示されるスタートページを設定することができます。
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①

②

【操作手順】

①トップページの案件選択のコンボ
ボックスから案件名を選択し、
「案件トップページ」へ移動します。

②右上の［このページをスタートペー
ジに設定］ボタンをクリックします。

スタートページは何時でも変更する
ことができます。



2.書類の操作について

2-1.書類の提出
2-2.帳票処理状況の確認
2-3.書類の取り下げ
2-4.書類の決裁(承認・差戻し)
2-5.書類の再提出・再利用
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2-1 書類の提出
発注者

受注者

書類を提出したい案件を表示し、書類を選択します。
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①

【操作手順】

①トップページの案件選択のコンボボックスから
発議したい案件名を選択し「案件トップページ」
へ移動します。

②画面左上の「提出書類」－「提出」にカーソルを
合わせ、提出する書類を選択します。

②

①の操作を行わなかった場合、全案件の書類が表示されます。
提出したい案件の書類を選択してください。



2-1 書類の提出
発注者

受注者

書類を提出したい案件を表示し、書類を選択します。
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③

【操作手順】

③標題・内容・発議年月日など書類の内容を記入します。

④スクロールバーをマウスで下方向に動かし、下の部分を表示します。

④



2-1 書類の提出
発注者

受注者

添付ファイルを追加します。
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⑤ 【操作手順】

⑤［追加］ボタンをクリックします。

⑥［ファイルを選択］ボタンをク
リックし、ファイル選択画面にて
添付するファイルを選択します。
ドラッグ＆ドロップでも追加でき
ます。

⑦ファイル名を確認して［登録］
ボタンをクリックします。

⑥

⑦

ファイルは一度に５つまで登録することができます。
ファイルの登録を繰り返すことで、ファイル数の上限
なくファイルを添付できます。
※ドラッグ＆ドロップは1回のみ可能です。

複数ファイルを追加する場合、追加するすべての
ファイルを同時にドラッグ＆ドロップしてください。

※一度に登録できるファイルの上限は10GBです。

［解除］ボタンをクリックすると、
添付を取りやめられます。



2-1 書類の提出
発注者

受注者

ワークフロー情報を入力します。
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【操作手順】

⑧ワークフロー情報を入力します。

⑧ ワークフロー承認後に帳票鑑 PDF 及び添付
ファイルを保存するフォルダを選択します。

重要度が「最重要」/「重要」の場合は、発
議・決裁される度に上位決裁者に途中経過
通知が送信されます。

回答希望日を設定することが出来ます。
回答希望日を過ぎた場合、処理を行ってい
ないユーザーに通知が送信されます。

発議に対するコメントを入力します。
コメントは処理履歴一覧に表示します。

帳票を決裁する際に根拠となる資料や上位
決裁者への連絡資料を添付することができ
ます。ここで添付したファイルは処理履歴
一覧に表示します。参照設定で特定のメン
バーのみが閲覧できるように制限をするこ
とができます。



2-1 書類の提出
発注者

受注者

決裁参考資料を追加できます。
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【操作手順】

⑨［追加］ボタンをクリックします。

⑩ドラッグ＆ドロップするか［ファイルを選択]ボタンを
クリックし、ファイル添付します

⑪ファイルの参照権限を設定します。

【閲覧を制限する場合】

決裁参考資料を閲覧するユーザーにチェックを入れます。

【閲覧を制限しない場合】

「帳票を参照できるすべてのユーザー」にチェックを
入れます。

⑫［登録］ボタンをクリックします。

⑨

⑩

⑪

⑫

ファイルは一度に５つまで登録することができます。
ファイルの登録を繰り返すことで、ファイル数の上
限なくファイルを添付できます。
※ドラッグ＆ドロップは1回のみ可能です。
複数ファイル追加する場合、すべてのファイルを
同時にドラッグ＆ドロップしてください。

※一度に登録できるファイルの上限は10GBです。



2-1 書類の提出
発注者

受注者

承認順序（決裁経路）を確認し、発議します。
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⑬

⑮

⑭

※網掛けされている順序はシステムの初期設定です。

【操作手順】

⑬［承認順序設定］ボタンをクリック
します。

⑭承認順序を確認し［設定］ボタンを
クリックします。

⑮押印欄を確認し［設定］ボタンを
クリックします。

⑯［発議］ボタンをクリックします。

⑯ 承認順序・押印欄を変更する
場合は「承認順序の変更」を
参照ください。



【参考】承認順序の変更
発注者

受注者

基本承認順序以外の承認順序に変更します。
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①

③

②

【操作手順】

①［承認順序設定］ボタンをクリッ
クします。

②［新規に設定する。］をクリック
します。

③プルダウンより「職位名」「承認
者名」を選択し［設定］ボタンを
クリックします。

④押印欄設定画面に遷移します。

④



【参考】承認順序の変更
発注者

受注者

基本承認順序以外の承認順序に変更します。
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⑤

⑧

⑥

【操作手順】

⑤［新規に設定する。］をクリックします。

⑥押印欄を編集したい欄の［設定］ボタンをクリックします。

⑦押印する人を選択し［変更］ボタンをクリックします。

⑧［設定］ボタンをクリックします。

⑦

※押印欄が設定されます。

職位名を変更することもできます。
押印が必要ない場合は削除します。



2-2 帳票処理状況の確認
発注者

受注者

帳票の処理状況（決裁状況）を確認します。
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①

【操作手順】

①トップページの案件選択のコンボボックスから発議したい案件名を選択し「案件トップページ」へ
移動します。

②画面左上の「提出書類」－「閲覧・変更・ダウンロード」にカーソルを合わせ「全ての帳票」を
クリックします。

②



2-2 帳票処理状況の確認
発注者

受注者

帳票の処理状況（決裁状況）を確認します。
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③
【操作手順】

③詳細を確認したい場合は標題をク
リックします。

④一番下までスクロールし「処理履
歴一覧」を確認します。

④



2-2 帳票処理状況の確認
発注者

受注者

各項目１つの条件で書類の絞り込みを行います。

26

①

②

【操作手順】

①［↓］をクリックします。

②プルダウンより絞込みたい項目を選択します。

③絞込んだ条件が表示されます。

③

※複数項目を同時に設定できます。



2-2 帳票処理状況の確認
発注者

受注者

各項目複数の条件で書類の絞り込みを行います。
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①

②

【操作手順】

①［一覧表示設定］ボタンをクリックします。

②絞込みたい項目にチェックを入れます。

③［設定］ボタンをクリックします。

③

絞込みを行っている場合は、
「絞込み条件：あり」と表示されます。
全て表示する場合は、絞込み条件を変更してください。



2-3 書類の取り下げ
発注者

受注者

発議後次の承認者が承認するまで書類を取り下げて修正できます。
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①

②

③

【操作手順】

①2-2の手順で帳票処理状況を表示します。

②取り下げたい書類の標題をクリックします。

③表示された画面上部の［取り下げ］ボタン
をクリックします。

④任意でコメントを入力して［実行］ボタン
をクリックします。

※入力したコメントは「処理履歴一覧」に表
示されます。



2-4 書類の決裁(承認・差戻し)
発注者

受注者

提出された書類を承認します。
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①

②

③

【操作手順】

①［提出書類（未処理〇件）］-［承認（未処理〇件）］
-［様式］の順に橙色の文字の内容を選択します。

②決裁する書類のタイトルをクリックします。

③書類の内容を確認し［承認］ボタンをクリックします。

必要に応じて処理・回答を入力して下さい。

添付ファイルも確認します。



2-4 書類の決裁(承認・差戻し)
発注者

受注者

書類を否決もしくは差戻しを行います。

30

①

②

差戻し

【操作手順】

①前ページの手順で書類を表示し、［否決］/［差戻し］ボタンをクリックします。

② 【差戻しの場合】「差戻し先」を設定し［実行］ボタンをクリックします。

②‘【否決の場合】確認メッセージが表示されますので［OK］をクリックします。

コメントを入力できます。

必要に応じてファイルを添付できます。

否
決

②‘



2-4 書類の決裁(承認・差戻し)
発注者

受注者

書類の飛び承認（引き上げ）を行います。
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①

②

③

【操作手順】

①2-2の手順で帳票処理状況を表示します。

②飛び承認したい書類の標題をクリックします。

③表示された画面上部の［飛び承認］ボタンを
クリックし、確認メッセージで［OK］ボタ
ンをクリックします。

④「帳票ワークフロー飛び承認」画面が表示さ
れます。

「承認」等必要な処理を行います。

④



2-5 書類の再提出・再利用
発注者

受注者

差し戻された書類を再提出します。
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①

②
③

【操作手順】

①［提出書類（未処理〇件）］-［承認
（未処理〇件）］-［様式］の順に橙色の
文字の内容を選択します。

②差戻したい書類のタイトルをクリックしま
す。

③開いた書類の一番下までスクロールすると、
差戻した人のコメントを確認できます。



2-5 書類の再提出・再利用
発注者

受注者

差し戻された書類を再提出します。

33

⑥

⑤

④

【操作手順】

④必要に応じて書類の内容を修正します。

⑤必要に応じて添付ファイルの削除や追加を
行います。

⑥修正を終えたら、画面上部または下部の
［発議］ボタンをクリックします。

・別のファイルを添付する場合は、
［追加］ボタンをクリックします。

・添付ファイルを削除する場合は、
［解除］ボタンをクリックします。



2-5 書類の再提出・再利用
発注者

受注者

書類の再利用（引用提出）を行います。

34

①

②

③

【操作手順】

①2-2の手順で帳票処理状況を表示します。

②再利用したい書類の標題をクリックします。

③表示された画面上部の［再利用］ボタンを
クリックします。

④書類を編集して画面右上にある［発議］
ボタンをクリックします。

④
標題・内容・発議年月日・添付ファイルなど再
利用した元の書類の入力内容が残ります。
標題・内容・発議年月日・添付ファイルなど、
再利用した元の書類の入力内容が残ります。



3.身分証明書交付願ついて

3-1.身分証明書交付願の作成

35



３-１ 身分証明書交付願の作成
発注者

受注者

身分証明書交付願・身分証明書のダウンロード

36

【操作手順】

①トップページの案件選択のコンボボックスから
発議したい案件名を選択し「案件トップページ」
へ移動します。

②画面左上の「提出書類」－「参考書類」にカーソ
ルを合わせ、「県様式（業務）身分証明書交付
願・身分証明書＜建設局＞」をクリックします。

③身分証明書交付願のエクセルファイルがダウン
ロードされます。

②

①

【Microsoft Edgeの場合】

【Google Chromeの場合】

③



３-１ 身分証明書交付願の作成
発注者

受注者

身分証明書交付願・身分証明書の確認、編集

37

【操作手順】

④エクセルファイルを開き、シートごとに「身分証明書交付願」と「身分証明書」が作成さ
れていることを確認します。必要があれば、内容を編集し、印刷してください。

④

③



4.電子納品について

4-1.電子納品の流れ

38



4-1 電子納品の流れ
発注者

書類の操作～案件完了までの流れ

39

受注者

電子成果品の確認・承認

完了検査

発注者

書類の提出・承認 （第２章）

書類のダウンロード （第５章）

受注者

電子成果品の提出 ※

※

※

「※」は情報共有システム以外での作業になります。

案件の完了



５.書類のダウンロード

5-1.REPORTフォルダのダウンロード
5-2.文書管理データのダウンロード

40



業務情報（業務管理ファイル）を入力します。

受注者

①

②

【操作手順】

①画面左上の［電子納品］をクリックします。

②「業務情報参照」画面を開きます。

③業務全体にかかる情報を登録します。

「*」がついている項目は入力必須です。

④［登録］ボタンをクリックします。

③ ④

41

5-1 REPORTフォルダのダウンロード



【参考】TECRISデータの取り込み

TECRISデータを取り込むことができます。

受注者

①

②

【操作手順】

①［CORINS / TECRIS取込］ボタンを
クリックします。

②［ファイルの選択］ボタンをクリッ
クします。

③ TECRIS入力システムから出力される
テクリス業務実績情報（業務）の形
式で作成されたXMLファイルを選択
します。

④［アップロード］ボタンをクリック
します。

③ 42

④



5-1 REPORTフォルダのダウンロード

電子納品要領の命名規則などに沿ったREPORTフォルダをダウンロードの準備します。

受注者

②

【操作手順】

①［チェック・納品］をクリックします。

②出力容量を「一括」に設定し［設定］ボタ
ンをクリックします

③「報告書」にチェックを入れ［チェック］
ボタンをクリックします。

④【正常な場合】［OK］をクリックします。

【エラーがある場合】

エラー画面が表示されます。

③

43

①

【正常な場合】

【エラーがある場合】

④



ṙ Ṛ

ダウンロードするデータを作成します。

受注者

⑤

⑥

【操作手順】

⑤「報告書」にチェックを入れ［作成］ボ
タンをクリックします。

⑥ダウンロードデータの作成が行われます。

44

5-1 REPORTフォルダのダウンロード



【操作手順】

①「場所」のリンクをクリックします。

②修正箇所に色が付きます。

適切に修正してください。

③［保存］ボタンをクリックします。

※エラーが複数ある場合は繰り返します。

【参考】エラー修正について

チェックでエラーが表示された場合は、エラーを修正してください。

受注者

①

②

45

③

②

Ḳ

Ḳ

ẑ



電子成果品データをダウンロードします。

受注者

【操作手順】

①画面上部［その他］ｰ［データ作成
状況］をクリックします。

②ダウンロードしたいデータの「内容」
のリンクをクリックします。

③「成果品」の［ダウンロード］ボタン
をクリックします。

46

②

Zip

③

①

5-1 REPORTフォルダのダウンロード



5-2 文書管理データのダウンロード

ダウンロードするデータ作成します。

受注者

【操作手順】

①画面上部［その他］ｰ［検査支援データ
作成・ダウンロード］をクリックします。

②「新規に検査の準備を行う」ボタンより
表示されるサブメニューから検査の種別
を選択します。

③「検査名」「検査予定日」「備考」を入
力し［次へ］ボタンをクリックします。

③

47

①

②



ダウンロードするデータ作成します。

受注者

【操作手順】

④フォルダツリーよりダウンロードするフォルダにチェックを付けます。

⑤［登録］ボタンより表示されるサブメニューから「準備完了として登録」を選択します。

⑥確認メッセージ表示されますので［OK］をクリックします。

⑦［ダウンロード］ボタンをクリックします。

③

48

④

②

⑤

⑥

⑦

5-2 文書管理データのダウンロード



データをダウンロードします。

受注者

【操作手順】

⑧［データ作成状況一覧へ移動］ボタンをク
リックします。

⑨［ダウンロードしたいデータの「内容」の
リンクをクリックします。

⑩「ダウンロード」の［ダウンロード］
ボタンをクリックします。

49

⑧

⑩

⑨

ṙ Ṛԃṙ

Ṛ

5-2 文書管理データのダウンロード



6.その他の機能について

6-1.文書管理機能
6-2.電子掲示板機能
6-3.通知機能
6-4.二段階認証設定

50



6-1 文書管理機能

文書管理機能について

受注者

51

発注者

【文書管理でできること】

・案件ごとに受発注者間で文書や写真等のデータを共有・保存できます。

・３Ｄ図面ファイルをブラウザで表示できます。

・フォルダに権限を設定することで、受注者のみ、発注者のみでデータを共有できます。

・ワークフローの決裁書類は、指定したフォルダに自動的に登録されます。

・任意にフォルダ作成ができます。

※緑色のフォルダは、情報共有システム機能要件に沿って作成しているため、

フォルダ名称の変更、フォルダ追加を行うことはできません。



6-1 文書管理機能

文書を追加します。

受注者

52

発注者

【操作手順】

①画面左上の［文書管理］をクリックします。

②文書を追加したいフォルダを選択し
［文書追加］をクリックします。

③［ファイルの選択］ボタンをクリックし
ファイルを選択します。

④［追加］ボタンをクリックします。

⑤確認画面で［OK］をクリックします。

ファイルは一度に５つまで登録することができます。
※ドラッグ＆ドロップでも追加できます。
※一度に追加できるファイルの上限は10GBです。

①

② ③

④

⑤



6-1 文書管理機能

文書を確認します。

受注者

53

発注者

【操作手順】

①画面左上の［文書管理］をクリックします。

②確認したい文書名をクリックします。

①

②

PDFファイル、画像ファイルはブラウザで表示されます。
officeファイル、ドキュワークスなどはダウンロードされます。
※お使いのブラウザの機能により動作が異なります。



【操作手順】

①図面ファイルが保存されているフォルダを
開きます。

②文書名の右に表示されている アイコン
をクリックします。

③ブラウザで図面を確認します。

6-1 文書管理機能

3Dビューア機能を使用する。

受注者

54

発注者

①

ビューア機能で表示できる図面ファイルはLandXML形式・SXF形式(P21/SFC)・IFC形式です。

②

③



【操作手順】

①［フォルダ作成］をクリックします。

②「フォルダ名」「権限」「通知先種別」
「通知先」を設定します。

③［作成］ボタンをクリックします。

6-1 文書管理機能

フォルダを追加します。

受注者

55

発注者

①

②

③
【権限種別】
権限の設定方法を「役割毎」または「個人毎」より
選択します。

【権限】
フォルダ・ファイル権限を設定します。チェック
した項目の権限が有効となります。

【通知先種別】
通知先の設定方法を「通知しない」 「役割毎」
または「個人毎」より選択します。

【通知先】
通知先種別で「役割毎」または「個人毎」を選んだ
場合に表示されます。
このフォルダ内に文書を追加・移動・複写した場合、
チェックした対象へ通知をします。



6-2 電子掲示板機能

掲示板を新規作成します。

受注者

56

発注者

【操作手順】

①画面左上の［掲示板］をクリックします。

②［新規作成］ボタンをクリックします。

③「掲示板名」「掲示期限」「権限種別/掲示板権限・
通知設定」を設定します。

④［登録］ボタンをクリックします。

①

②

③

④
【掲示板名】
掲示板の名称を入力します。

【掲示期限】
期限の設定を行います。
期限を設けないものは「無期限」で掲示されます。

【権限種別/掲示板権限・通知設定】
通知先の設定方法を「通知しない」 「役割毎」
または「個人毎」より選択します。



6-2 電子掲示板機能

メッセージを登録します。

受注者

57

発注者

【操作手順】

①メッセージを登録したい［掲示板］をクリッ
クします。

②［メッセージ登録］ボタンをクリックします。

③「件名」「メッセージ」「添付ファイル」
「重要度」「掲示期限」「通知の有無」を
設定します。

④［登録］ボタンをクリックします。

①

②

③

④



6-2 電子掲示板機能

メッセージを確認・コメントを登録をします。

受注者

58

発注者

【操作手順】

①［件名］をクリックします。

②内容を確認します。

③返信する場合は［コメントを書く］ボタンを
クリックします。

④内容を編集し［登録］ボタンをクリックします。

①

②

③

④



6-2 電子掲示板機能

メッセージを一括登録します。

受注者

59

発注者

【操作手順】

①コンボボックスで「トップページ」を選択します。

②［掲示板］をクリックします。

③［一括登録］ボタンをクリックします。

④登録したい掲示板にチェックを入れます。

⑤内容を編集し［登録］ボタンをクリックします

①

②

③

④
⑤



6-2 電子掲示板機能

【参考】メッセージの表示形式について

受注者

60

発注者

「メッセージ一覧」画面にて表示形式を変更できます。

【一覧表示】

【ツリー表示】



6-3 通知機能

承認や差戻し、工事書類の登録などの通知を受け取ります。

受注者

61

発注者

【操作手順】

①画面上部［その他］ｰ［通知］をクリックします。

②「通知一覧画面」画面で内容を確認したい通知をクリックします。

③内容が表示されます。

①

②

③



6-3 通知機能

受け取った通知を転送するメールアドレスを設定します。

受注者

62

発注者

【操作手順】

①「通知一覧画面」画面上部［表示・転送設定］を
クリックします。

②［変更］ボタンをクリックします。

③「転送先アドレス設定」タブをクリックします。

④「転送先メールアドレス」を入れ、「転送」に
チェックを入れます。

⑤［保存］ボタンをクリックします。

①

②

③

通知を送るメールアドレスは5つまで登録できます。
「転送」にチェックが入っていないアドレスには
転送されません。

④

⑤



6-3 通知機能

メールに転送する通知を選択します。

受注者

63

発注者

①

②

③

④

⑤

【操作手順】

①「通知一覧画面」画面上部［表示・転送設定］
をクリックします。

②［変更］ボタンをクリックします。

③「表示・転送設定」タブをクリックします。

④転送したい通知にチェックを入れます。

⑤［保存］ボタンをクリックします。 メールアドレスごとに転送設定できます。



6-3 二段階認証設定

受注企業が二段階認証の利用する方法

受注者

64

①

②

③

④

【操作手順】

①トップページより［個人設定］をクリックします。

②［変更］ボタンをクリックします。

③「利用する」にチェックを入れ、二段階認証用メールアドレスを入力します。

④［保存］ボタンをクリックします。



【操作手順】

⑤確認メッセージが表示されますので、［OK］ボタン
をクリックします。

⑥設定したメールアドレスに本登録メールが 送信さ
れますので、本登録URLをクリックし、本登録を完了
します。

⑦「メールアドレス本登録完了」画面が表示されます。

6-4 二段階認証設定

受注企業が二段階認証を利用する方法

受注者

65

⑤

⑥

⑦


