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協力会社マニュアル（設定）

メニュー＞設定＞協力会社をクリックします。

協力会社の一覧画面が表示されます。　

❶

❷

更新ボタン戻る 登録 協力会社詳細 協力会社担当者
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❶ 協力会社一覧画面から、左上の新規登録ボタンをクリックします。

登録する詳細画面が開きます。一覧に表示される箇所は黄色い四角で囲われた箇所です。

取引先の一覧ではマウスオーバーで見えます。

新規登録

ｶﾀｶﾅ（半角ｶﾀｶﾅで入力してください）

会社種別は選択しません。



3

必要事項を入力します。❷

半角数字

任意のコード

選択しません。

株式会社や有限会社なども入力して下さい。

適格請求書発行事業者番号を記入。

適格請求書発行事業者番号を再度、記入。

発注書（注文書）の宛名の敬称に使用されます。

代表取締役の方、または代表者の方。

発注書などに印字されるので正確に記入して下さい。

発注書などに印字されるので正確に記入して下さい。

郵便番号を入力するとある程度自動入力されます。

発注書などに印字されるので正確に記入して下さい。

発注書などに印字されるので正確に記入して下さい。

この業者への支払日

銀行コード

支店コード

ｶﾀｶﾅ（半角ｶﾀｶﾅで入力してください）

休みの曜日をチェックをいれる

この会社が請けている工事種目

工種を登録した場合、実行予算の取引先候補に出るため、選択しやすくなります。
工種を登録しなくても、実行予算の取引先選択で選択はできます。

協力会社選択

振込料を支払いから引く場合はチェックと記入

支払い金額から自動で差引項目がある場合ご連絡ください。
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画面左上の新規登録ボタンをクリックします。❺

協力会社を登録後、左上の保存ボタンを必ずクリックします。❸

登録した協力会社の担当者を登録します。協力会社一覧から　　　　　アイコン
をクリックします。❹
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ログイン IDとパスワードを御社が設定登録します。

画面に沿って必要事項を記入します。❻

必須

入力が完了したら、必ず保存をクリックします。❼

外部でログインした場合の
アイコン画像

ここで設定した IDとパスワードは、御社の協力会社の
専用ログイン IDとパスワードになります。
御社が、協力会社に通知し管理します。
協力会社がパスワードを忘れた場合は、御社が再発行し
ます。
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協力会社の担当者は、「協力会社」から登録しますが、担当者の一覧を見る場合は、
設定／外部アカウントから見ることができます。❶

登録した協力会社の担当者を編集する場合や、IDとパスワードを編集する場合
は協力会社一覧から　　　アイコンをクリックして編集します。間違いやすいの
で気をつけて下さい。

❷

協力会社担当者と外部アカウントの関係性

協力会社の担当者の登録 協力会社の担当者の一覧／ログイン許可・不許可の変更
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外部アカウントの一覧では、ログインを許可、不許可にする設定が可能です。❸

パスワードは非表示。協力会社がパスワードを
失念し再発行する場合は、　　協力会社の担当者から行います。

外部アカウントをログイン可能にする場合は、赤色をスライドし緑色になるまで動か
します。❹


