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における役割と業務

電子商取引 取扱説明
お取引先様向け

における役割と業務

（以下 ）では、管理者・担当者の登録が必要です（表１）。

　管理者の方１名と・連絡担当者の方を ファイルに記載し、そのまま返送して下さい。

ユーザー登録用 と仮パスワードを送ります。

　２人目以降の管理者の方、請求担当者・契約担当者は、ユーザー登録の際に管理者（一人目）

の方が登録することになります。

表 役割と業務

業務 請求業務 電子契約業務 ユーザー管理

施工済み・売買済み
の取引に対する

当社への請求業務

契約権限のある方が
弊社と工事・売買に関する
電子契約 受注 をする

を利用する
貴社のユーザーを
登録・変更・削除

記入用紙 ）
への作業

役割

担当者
請求担当者

担当支店に✔した
　弊社の支店に対し
て請求業務が可能

契約担当者

電子契約担当支店に
✔した弊社の支店と
電子契約が可能

（注文時のメール送付先 ）

〇 管理者 記入用紙（ ファイル
に記入して下さい

Ｘ
管理者以外の
担当者は不可

記入不要 後日ユーザー登録
時に貴社の管理者が登録

連絡担当者
　弊社からの連絡（注文以外のシステム変更等）の窓口をお願いします。
　担当者・管理者と兼任でも、請求や契約業務をしない方でも結構です。

記入用紙（ ファイル
に記入して下さい

ユーザー登録の際、
貴社のユーザー１名
毎に、弊社のどの
支店の請求 左枠）
や契約 右枠）を
担当するについて
右のようにチェック
✔ で指定します。

なお、チェックをつけた支店と「工事」契約
を結ぶ場合は、当社の災害防止協議会へ
の加入と会費納入が必要（※）になります。
※機材売買のみの取引の場合は不要

受注確定後に変更することも可能ですの
で、今後１年程度の間に取引予定のある
支店にのみ、チェックすることをお勧めしま
す。

弊社１支店につき、
貴社の複数の方を登録可能

弊社１取引先コードにつき
貴社の１名の方のみ登録可能（＊）

＊同一取引先コードに２名登録した場合、先の登録が無効になり後の登録のみ有効

間違いやすい点、質問の多い点

・管理者 ： 内で貴社のユーザー管理をする方。特別な権限等は不要です。

・ 請求業務担当部署の部署長を想定していますが、登録人数が多い、部署長が多忙などの場合は、
貴社の責任と監督のもと、入力の得意な部員の方などを管理者に選任することは可能です。

※ 基本は１名ですが、担当者が多数の場合、複数の管理者を設置することもできます。

・契約担当者：契約（受注判断）の責任者です。必ず契約権限のある方（又は委任された方）をご選任ください。

・弊社と紙の注文書・請書で契約する際、記名押印する立場の方とお考えください。

・弊社が注文書を発行した時点で連絡のメールが届きます。契約権限のある方に注文書毎にメールが
届くのが適切ではない場合は、実際の事務処理を担当する方に契約権限を委任して下さい。










