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01.案内画面
1. システムの最初に案内画面が表示されます。
既に会員登録済みの場合は「ログイン(会員の方)」をクリックしてください。
初めてシステムを利用する場合、「はじめての方はこちらから」をクリックし会員登録を
行ってください。
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2. ステッカー案内のリンクをクリックすると、PDFをダウンロードできます。



01.案内画面
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02.新規会員登録
1. 初めてシステムを利用する場合、「はじめての方はこちらから」をクリックし
会員登録を行ってください。

2. 手順を確認し、「新規会員登録」をクリックしてください。
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02.新規会員登録

3. メールアドレスとパスワードを入力し、利用規約(必読)・個人情報保護方針を確認後、
「上記に同意して次に進む」をクリックしてください。
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4. 仮登録が完了し、入力したメールアドレスに認証メールが送信されます。



4. 認証メールを確認し、「メールアドレスの認証」をクリックしてください。
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02.新規会員登録

5. 本登録が完了し、会社情報登録画面が表示されます。

◆認証メールが届かない場合
・入力したメールアドレスが正しいか確認してください。
・認証メールが迷惑メールフォルダに入っていないか確認してください。

※メールが届きましたら60分以内に、下記の「メールアドレスの認証」ボタンをクリックし、
新規会員登録の本登録をお願いいたします。



03.パスワードリセット
1. パスワードを忘れた場合や変更したい場合、「パスワードを忘れた場合」をクリックしてください。

2. メールアドレスを入力し、「パスワード再設定URLを送信」をクリックしてください。
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3. 入力したメールアドレスにパスワードリセットメールが送信されます。



4. パスワードリセットメールを確認し、「パスワード再設定」をクリックしてください。

5. パスワード再設定画面が表示されますので、新しいパスワードを入力し、
「パスワード再設定」をクリックしてください。
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03.パスワードリセット

◆パスワードリセットメールが届かない場合
・入力したメールアドレスが正しいか確認してください。
・パスワードリセットメールが迷惑メールフォルダに入っていないか確認してください。

※パスワードリセットの有効期限が60分になっておりますので、
メールが届きましたら60分以内にパスワードの再設定をお願いいたします。



04.ログイン

2. メールアドレスとパスワードを入力し、「ログイン」をクリックしてください。
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1. 「ログイン(会員の方)」をクリックしてください。



04.ログイン

3. 会社情報が登録されていない場合、ログイン後に会社情報画面が表示されます。

会社情報が登録されている場合はホーム画面が表示されます。

10



05.お知らせ

1. ホーム画面中央にはお知らせが表示されます。
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2. リンク付きのお知らせをクリックするとPDFのダウンロードができます。



06.会社情報登録

1. 初めてシステムを利用する場合、会社情報を登録する必要があります。
画面の「新規追加」をクリックしてください。

2. 会社情報を入力し、終わったら「登録」をクリックしてください。
※会社名、住所、TELは必ず入力をお願いします。
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3. 次に認定証番号を登録します。「認定証番号登録」をクリックしてください。



06.会社情報登録

4. 別ウインドウで認定証番号入力画面が開きますので
ステッカー、年度を選んだあと、認定証番号を入力し、「登録」をクリックしてください。
認定証番号につきましてはお手元の認定証をご確認ください。

5. ウインドウが閉じ、入力した認定証番号が一覧に表示されます。
これで認定証番号の登録は終了です。
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6. 別の営業所・支社の情報を登録したい場合は左メニューから
「会社情報登録」をクリックし、
「他に認定されている事業所（営業所）がある場合はこちらから追加登録できます。」
をクリックしてください。



07.会社情報変更

1. 画面左のメニューから「会社情報登録」をクリックしてください。

2. 「編集」をクリックしてください。

3. 変更したい会社情報を入力し、「登録」をクリックしてください。
※会社名、住所、TELは必ず入力された状態にしてください。
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3. これで会社情報の編集は完了です。
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07.会社情報変更



08.会社情報削除

1. 画面左のメニューから「会社情報登録」をクリックしてください。

2.会社情報を選んで「編集」をクリックしてください。

3. 「削除」をクリックしてください。
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4. 削除してよいか確認し、「OK」をクリックしてください。

5. 会社情報一覧が表示され、削除した会社情報は表示されません。
これで会社情報の削除は完了です。

17

08.会社情報削除



09.認定証番号変更

1. 画面左のメニューから「会社情報登録」をクリックしてください。

2.会社情報を選んで「編集」をクリックしてください。

3. 認定証番号を選んで「編集」をクリックしてください。
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申込履歴で「申込中」「請求中」になっている申込が存在する場合、
該当する認定証番号は変更、削除できません。



4. 別ウィンドウが開くので、項目を編集して「登録」をクリックしてください。
※1つの会社情報に対して同じステッカーかつ同じ年度の認定証番号は1つしか登録できません。

5. ウィンドウが閉じ、認定証番号一覧に編集が反映されます。
これで認定証番号の編集は完了です。
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09.認定証番号変更



10.認定証番号削除

1. 画面左のメニューから「会社情報登録」をクリックしてください。

2.会社情報を選んで「編集」をクリックしてください。

3. 認定証番号を選んで「編集」をクリックしてください。
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申込履歴で「申込中」「請求中」になっている申込が存在する場合、
該当する認定証番号は変更、削除できません。



4. 別ウィンドウが開くので、「削除」をクリックしてください。

5. 削除してよいか確認し、「OK」をクリックしてください。

6. ウィンドウが閉じ、認定証番号の一覧から認定証番号が消えます。
これで認定証番号の削除は完了です。
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10.認定証番号削除



11.メールアドレス変更

1. 画面左のメニューから「会社情報登録」をクリックしてください。

2. メールアドレスを変更したいものに書き換えて「メールアドレス変更」をクリックしてください。

3. メッセージを確認して「OK」をクリックしてください。
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4. 入力したメールアドレスに確認メールが送信されます。
画面の指示に従い画面右上からログアウトしてください。
この時点ではまだメールアドレス変更処理は完了していません。
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◆確認メールが届かない場合
・入力したメールアドレスが正しいか確認してください。
メールアドレスが間違っていた場合、変更前のアドレスでログインし、
メールアドレスの変更処理をやり直してください。

・確認メールが迷惑メールフォルダに入っていないか確認してください。

※メールアドレス変更確認の有効期限が60分になっておりますので、
メールが届きましたら60分以内にメールアドレスの確認を行ってください。

5. 確認メールのリンクをクリックしてください。

11.メールアドレス変更



6. 本人確認の為にパスワード入力し、「確認しました」にチェックを付けて
「登録」をクリックしてください。

7. これでメールアドレス変更は完了です。
「ログイン(会員の方)」をクリックし、変更後のメールアドレスを入力して
ログインしてください。
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11.メールアドレス変更



12.ステッカー申込

1. 画面左のメニューのステッカー申込の中からステッカー名を選んでクリックしてください。

2. 会社情報リストから会社情報を選んでください。
選んだステッカーの認定証番号が登録されている会社が表示されます。
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12.ステッカー申込

3. 会社情報の詳細が表示されます。次に認定証番号を選んでください。

選んだ会社情報にそのステッカーの認定証番号が1つしか登録されていない場合は
自動でその番号が選ばれます。
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画面右下の「申込履歴を表示」をクリックすると申込履歴画面に遷移します。



4. 注文したい商品の枚数を入力して「次へ」をクリックしてください。
備考に最小注文数の記載がある場合、その数以上の数値を入力してください。

5. 注文内容を確認し、「申込内容確定」を押してください。
注文内容を変えたい場合は「戻る」を押してください。
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12.ステッカー申込



6. これで注文は完了です。

注文受付メールが送信されるので注文内容をご確認ください。
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12.ステッカー申込

◆変更、申込取消について
注文情報は注文当日23:59 まで変更・申込取消が可能です。
変更期限を過ぎてしまった場合はご連絡ください。

◆同日、同認定証番号の注文について
同じ認定証番号で1日に2回以上注文することはできません。
申込状況確認から、注文情報を変更してください。

※過去に未入金の申込が残っている場合は確認時にメッセージが表示されます。
請求書をご確認ください。



13.申込履歴

1. 画面左側のメニューから「申込履歴」をクリックしてください。

2. 申込履歴一覧が表示されます。

申込日 指定された日付の期間内に申し込まれたデータを表示します

ステッカー 選択されたステッカーの申込データを表示します

認定証番号 入力した文字列を認定証番号に含むデータを表示します

会社名/営業所・支店・部
課名

入力した文字列を会社名、営業所・支店・部課名に含むデータを
表示します

申込履歴 選択された履歴の申込データを表示します
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14.申込確認
ステッカー申込で注文した商品は申込日の23:59までは編集、キャンセルができます。

2. 申込詳細が表示されます。申込履歴画面に戻る場合は「戻る」をクリックしてください。

1. 申込履歴一覧に表示されたデータの「詳細」をクリックしてください。
（編集・申込取消できるデータの場合は編集可と表示されます。）
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15.申込変更
ステッカー申込で注文した商品は申込日の23:59までは編集、キャンセルができます。

2. 注文する用品の枚数を修正し、「次へ」をクリックしてください。
申込履歴画面に戻る場合は「戻る」をクリックしてください。

1. 申込履歴一覧に表示されたデータの「編集可」をクリックしてください。
（編集・申込取消できないデータの場合は詳細と表示されます。）
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15.申込変更

3. 修正内容を確認し、「申込内容確定」を押してください。
修正内容を変えたい場合は「戻る」をクリックしてください。
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4. これで申込変更は完了です。



注文変更メールが送信されるので確認してください。
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15.申込変更



16.申込取消
ステッカー申込で注文した商品は申込日の23:59までは編集、キャンセルができます。

2. 「申込取消」をクリックしてください。

1. 申込履歴一覧に表示されたデータの「編集可」をクリックしてください。
（編集・申込取消できないデータの場合は詳細と表示されます。）

3. 本当に取消してよいか確認し、「OK」をクリックしてください。
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注文の申込取消メールが送信されるので確認してください。
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4. これで申込取消は完了です。

16.申込取消



17.ステッカー案内

2. ステッカー区分のリストが開くので、案内を表示したいステッカー区分をクリックしてください。

1. 画面左のメニューのステッカー案内からステッカー名をクリックしてください。

3. ステッカー案内のPDFが表示されます。
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