
① 「物品・役務」を選択します。

② 必ず、「ログイン(登録申請)｣
から始めます。

③ 申請年度は、
「令和5・6・7年度」
申請種別は、
「新規申請(継続申請含む)」
を選択します。

受付番号、ユーザＩＤ、パスワードを
正しく入力して「送信」ボタンをクリックします。

　※前回のログインより6か月時間が経過している場合は、次のパスワード更新（変更）を行います。
④ パスワード更新（変更）

⑤ パスワード更新完了
再度ログインし継続申請を行います。　⇒P4へ

令和5・6・7年度新規・継続申請時の受付マニュアル（簡易版）

１　継続申請

受付番号、ユーザＩＤ、パスワー

ドは安全に管理し、忘れないよう

にしてください！

→パスワード更新完了画面「戻る」→メインページ画面へ
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① 「物品・役務」を選択します。

② 申請に進む前に「予備登録」
を行います。

③ 本社（店）、代表者情報と担当者情報を
入力します。

注1　郵便番号、電話・ＦＡＸ番号、
　メールアドレス以外は全角で入力する。
注2　担当者情報欄に行政書士などの
　代理人を入力する場合は、次のように
　入力する。
　　(例)　　　契約　課子（行政書士）
注3　担当者メールアドレス
　この欄に入力したアドレス宛に初期パス
　ワード通知が送信されます。

④ 任意のユーザＩＤを入力する。
注4　ユーザＩＤは必ずメモをしてください。

⑤ 全てを入力したら「送信」ボタンをクリックする。

⑥ 確認をし、内容が正しければ「登録」をクリック
する。

⑦ 登録完了後、10分前後で「初期パスワード通知」
が送信されます。

　※通知されたパスワードでログインし、パスワード更新（変更）を行ってから、新規申請の入力を行います。

２　新規申請

テスト株式会社下関

代表取締役

下関 太郎

750 0005

山口

下関市

唐戸町１番１号

083-231-1111

山口 一郎

083-231-1111

abc@manual.com

→予備登録完了画面「戻る」→メインページ画面
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⑧ パスワード更新（変更）

⑨ パスワード更新完了
再度ログインし新規申請を行います。

受付番号、ユーザＩＤ、パス

ワードは安全に管理し、忘れな

いようにしてください！

→パスワード更新完了画面「戻る」→メインページ画面へ
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３　新規・継続申請の入力項目

※必要な箇所以外を入力している場合は、職権で削除します。
入力項目は、

○赤実線枠・・・全業者必須項目

○赤点線枠・・・委任する営業所や市内の営業所を登録する場合は、必須項目

新規申請登録

１番１号

しものせき

シモノセキ

下関 太郎

083-231-1111

083-231-2222

平成29・30・31年度

平成29年6月20日

新規申請

下関 一郎

083-231-0001

shimonoseki@aaa.ne.jp

★継続申請の場合は、現在（継続申請入力時点）の業者登録情報（一部）、

新規登録の場合は、予備登録時の業者情報が表示されています。

令和5・6・7年度

令和5年6月13日

「主たる」の欄の□に「✓」をつけないこと。

「その他」の欄の□に「✓」をつけること。

必ず、「通常申請」を選ぶこと。
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営業所情報登録画面へ
個別情報登録・申請自治体選択画面へ

登記事項証明書に記載の「会社設立の年月日」

4 13

申請日現在の常時雇用する従業員の数（会社役員、

個人事業主を含まない。）

「０（人）」となる場合は、「１（人）」としてください
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平成29・30・31年度

平成29年6月20日

所長

新規申請登録画面へ

下関営業所

0006

南部町

750

山口県

下関市

083-245-0000

083-245-0001

所長

下関 花子

「✓」必須 営業所に委任する場合に選択

新規申請確認画面へ

委任する営業所を選択（委任す

る営業所がない場合は空欄）

個別情報登録・申請自治体選択画面へ

下関営業所

令和岩

令和5・6・7年度

令和5年6月13日

１ 下関市外に本社、本店を有するが、市内に契約履行に関する権限を委任する支店、営業所等がある。（準市内１業者）

２ 下関市外に本社、本店を有し、市内に支店、営業所等がある上記「準市内１業者」以外の業者（準市内２業者）

場合は、次の「営業所情報登録」を入力してください。

下関営業所
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※登録終了後、10分前後で
「インターネット新規申請（物品・役務）受付確認の件」が送信されます。

武久町一丁目１番１号

株式会社しものせき

長府営業所

長府営業所

752-0974

山口県下関市長府土居の内町１番６号

１２

→新規申請登録完了画面「戻る」
→メインページ画面へ

登 録

64年

①入力内容に間違いがないか確認

し、印刷します。（印刷した用紙は

市へ提出してください。）
②印刷後、登録します。

（※登録ボタンを押さずに別画面

に遷移すると、データが消えてしま

いますのでご注意ください。）

下関営業所

株式会社しものせき

武久町1番1号
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