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１．操作マニュアル概要 
 

１．１ ウェブサイトからの新規申請について 

新規申し込みを行う会社は、当社ホームページを閲覧して、「建設工事等取引新規受付システム

（以下、「本システム」という。）」を利用して申請を行います。 

  

  

  

 

２．ウェブサイト新規申請の流れ 
   

 

（新規申請から提出までの流れ） 

 

① JR東日本ウェブサイトより「法人お取引に関して」を閲覧 

↓ 

② 建設工事等取引に関するご案内画面よりリンクをクリック 

↓ 

③ 本システムにて各項目の設定           

↓ 

④ 各種帳票の印刷（※任意）            

      様式１ 建設工事選定申込書 

      様式２ 建設業許可及び申請工事種類 

      様式３ 営業所所在地等（工事） 

 

      様式１６ 役務選定申込書 

      様式１７ 登録事業および申請役務種類 

      様式１８ 営業所所在地等（役務） 

 

      ※各種帳票の郵送は不要です。 

 

種類「工事」 

種類「役務」 
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３．システム操作手順 
システムを利用可能な環境として、インターネットに接続できる環境であることが前提となります。 

  ※ 種類が「工事」の場合と「役務」の場合とで、操作する画面が異なりますのでご注意ください。 

 

３．１ 新規の申請を行う。（種類：「工事」） 
  新規に申請する場合、図１の手順で操作を行ってください。 

 

図１（種類「工事」の場合の操作手順） 

 

本システムのご利用に際してお知らせ画面 

↓【次へ】 

入力・提出のご案内画面        

↓【ログイン】  ↓【工事等の新規申請】 

個人情報規約確認          

↓【同意します】  ↓【仮パスワードを設定していない場合】 

ログイン画面   仮パスワード設定 

↓【次へ】     ↓【次へ】 

建設工事取引希望会社調査票 入力画面    

↓【次へ】   

建設業許可及び工事種類 入力画面 

↓【次へ】 

営業所所在地等 入力画面※帳票出力 

① 建設工事選定申込書 

② 建設業許可及び申請工事種類 

③ 営業所所在地等（工事） 

↓【次へ】 

 

登録完了案内（登録完了）※仮 ID取得 

↓【OK】 

入力・提出のご案内画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【同意しません】 

（凡例） 

＠＠＠ …画面名 

【＠＠＠】…ボタン名 

【前へ】 

【前へ】 

【前へ】 

【新規受付のご案内】画面へ 
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■本システムのご利用に際してお知らせ画面から、入力・提出のご案内画面へ遷移。 

お知らせ内容を当画面にて確認してから「次へ」ボタンを押下してください。 

    
 

 

 

■新規受付のご案内画面からのログイン。 

新規に申請する場合は、「工事等の取引希望」ボタンを、既に登録済で、仮 IDを取得している場

合は「ログイン」ボタンを押下してください。 

 

  

  
  

 

 

 

お知らせ内容を確認後、 

「次へ」ボタンを押下します。 

一度登録して、既に仮 ID 

を取得済みの場合はこちらから 

初めてご利用される場合はこちらから 
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■個人情報取扱いに関する規約を確認する。 

 個人情報の取り扱いに関する規約内容を確認し、同意する場合は「同意します」ボタンを押下する。 

 「同意しません」ボタンを押下すると、「入力・提出のご案内」画面へ戻ります。 

 
 

 

■ 新規に申請する場合は、仮パスワード設定画面で、仮パスワードを半角英数字混合で 8桁から 16

桁以内で設定します。 
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■ 既に会社情報の登録及び仮 IDを取得している場合、ログイン画面からログインできます。 

 

   
 

■建設工事取引希望会社調査票の画面にて各項目の入力を行う。 

 会社住所及び申請箇所等の入力を行う。 

 

 
 

 

入力後、「次へ」ボタンを押下する。「仮パスワード設定画面」ボタンを押下すると、「仮パスワード

設定」画面へ戻ります。 

 

 
 

 

■建設業許可及び工事種類の画面にて各項目の入力を行う。 

 申請する種類や、建設業許可情報等の入力を行う。 

 

 
 

入力後、「次へ」ボタンを押下する。「前へ」ボタンを押下すると、前の画面へ戻ります。 

 

 
 

  



8 
 

■営業所所在地等画面にて各項目の入力を行う。 

 営業所等の情報について入力を行う。 

 

 
 

営業所の追加入力を行う。 

 
 
 

全ての画面で入力が完了しましたら、【会社情報登録】ボタンを押下します。 

 
 

 
【会社情報登録】ボタンを押下すると、下のように各種帳票が印刷できます。登録が完了しましたら、

「次へ」ボタンを押下します。ログアウト後も、再度ログインすれば、下の帳票を印刷できます。 

（※印刷は任意です。） 

 
 

 

 
 

入力後、「新規」ボタンを押下 

「新規」ボタンを押下すると追加

されます 
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■登録完了案内画面の表示。 

 当画面にて、仮 ID、仮パスワードを表示します。（仮パスワードは「*」で表示） 

「OK」ボタンを押下すると、新規受付のご案内画面へ戻ります。 

 ※ここで表示された仮 ID と、仮パスワード設定画面で設定した仮パスワードで、再ログインする

事も可能です。 
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３．２ 新規の申請を行う。（種類：「役務」） 
  

新規に申請する場合、図２の手順で操作を行ってください。 

 

図２（種類「役務」の場合の操作手順） 

 

本システムのご利用に際してのお知らせ画面 

↓【次へ】 

入力・提出のご案内画面        

↓【ログイン】  ↓【工事等の新規申請】 

個人情報規約確認          

↓【同意します】  ↓【仮パスワードを設定していない場合】 

ログイン画面   仮パスワード設定 

↓【次へ】     ↓【次へ】 

役務取引希望会社調査票 入力画面    

↓【次へ】 

登録事業等及び役務種類 入力画面 

↓【次へ】 

営業所所在地等 入力画面※帳票出力 

① 役務選定申込書 

② 登録事業等及び申請内容 

③ 営業所所在地等（役務） 

↓【次へ】 

登録完了案内（登録完了）※仮 ID取得 

↓【OK】 

入力・提出のご案内画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【同意しません】 

（凡例） 

＠＠＠ …画面名 

【＠＠＠】…ボタン名 

【前へ】 

【前へ】 

【前へ】 

【新規受付のご案内】画面へ 
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■本システムのご利用に際してお知らせ画面から、入力・提出のご案内画面へ遷移。 

お知らせ内容を当画面にて確認してから「次へ」ボタンを押下してください。 

    
 

 

■新規受付のご案内画面からのログインからのログイン。 

新規に申請する場合は、「役務の取引希望」ボタンを、既に登録済で、仮 IDを取得している場合

は「ログイン」ボタンを押下してください。 

 

  

 
  

 

  

お知らせ内容を確認後、 

「次へ」ボタンを押下します。 

一度登録して、既に仮 ID 

を取得済みの場合はこちらから 

初めてご利用される場合はこちらから 
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■個人情報取扱いに関する規約を確認する。 

 個人情報の取り扱いに関する規約内容を確認し、同意する場合は「同意します」ボタンを押下する。 

 「同意しません」ボタンを押下すると、「入力・提出のご案内」画面へ戻ります。 

 
                

 

■ 新規に申請する場合は、仮パスワード設定画面で、仮パスワードを半角英数字混合で 8桁から 16

桁以内で設定します。 
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■ 既に会社情報の登録及び仮 IDを取得している場合、ログイン画面からログインできます。 

 

   
 

 

■役務取引希望会社調査票の画面にて各項目の入力を行う。 

 会社住所及び申請箇所等の入力を行う。 

 
 

入力後、「次へ」ボタンを押下する。「仮パスワード設定」ボタンを押下すると、「新規受付のご案内」

画面へ戻ります。 

 

 
 

 

■登録事業等及び役務種類画面にて各項目の入力を行う。 

 登録事業、申請する種類等の入力を行う。 

 

 
 

入力後、「次へ」ボタンを押下する。「前へ」ボタンを押下すると、前の画面へ戻ります。 
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■営業所所在地等画面にて各項目の入力を行う。 

 営業所等の情報について入力を行う。 

 
 

 

全ての画面で入力が完了しましたら、【会社情報登録】ボタンを押下します。 

 
 

【会社情報登録】ボタンを押下すると、下のように各種帳票が印刷できます。登録が完了しましたら、

「次へ」ボタンを押下します。ログアウト後も、再度ログインすれば、下の帳票を印刷できます。 

（※印刷は任意です。） 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

入力後、「新規」ボタンを押下 

「新規」ボタンを押下すると追加

されます 
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■登録完了案内画面の表示。 

 当画面にて、仮 ID、仮パスワードを表示します。（仮パスワードは「*」で表示） 

「OK」ボタンを押下すると、新規受付のご案内画面へ戻ります。 

※ここで表示された仮 ID と、仮パスワード設定画面で設定した仮パスワードで、再ログインする 

事も可能です。 
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（付録）基本操作説明 

 

付録 1 日付設定について 

  日付を設定する際、直接入力する事もできますが、カレンダー機能を利用して日付を設定 

  する事も可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

付録２ 必須入力項目について 

  項目によって必ず入力しなければならない必須入力項目があります。 

  ※必須入力項目は背景が黄色となっています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  未入力のまま更新しようとすると、以下のように背景が赤色となり、エラーメッセージが 

表示されます。 

 

①ボタンをクリック 

②該当の日付を 

クリック 

「今日の日付」をクリックすると、 

現在の日付が日付欄に設定されます。 
「値のクリア」をクリックすると、 

設定されている日付欄の内容がクリ

アされます。 


