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2.3.3 事業者ユーザー管理 
事業者ユーザー（管理者）がメインメニュー画面で［事業者ユーザー管理］をクリックすると、次の画面が表示されてユーザーを

登録・管理できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⚫ 事業者ユーザー検索 

登録ユーザー又は事業者を検索できます。 

⚫ 検索結果一覧 

事業者に登録されているユーザーが一覧表示されます。 

この画面から、事業者ユーザー情報の修正や削除、パスワードロック解除、ログイン状態解除なども行えます。 

 

メモ 

● 事業者ユーザーを新規追加する場合は、事業者管理画面で［ユーザー一覧］をクリックすると表示される事

業者ユーザー一覧画面から行います。 

参照▶「2.3.2 事業者管理 ■ユーザー一覧（ユーザーの追加）」 

  

事業者ユーザー検索 検索結果一覧 
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（1）検索 

事業者ユーザー又は事業者を検索します。 

メインメニュー画面で［事業者ユーザー管理］をクリックし、事業者ユーザー一覧画面を表示した状態から操作します。 

1 ［検索項目］を選択し、［ID］又
は［名称］を入力する 

 

メモ 

● ［検索項目］で［ユーザー］を選択し

た場合、［メールアドレス］や［名称］

に検索のキーワードを入力してください。 

 

2 ［検索］をクリックする 

［検索結果一覧］に検索結果が表示さ

れます。 

 

 

 

 

 

 

 

（2）修正 

事業者ユーザー情報を修正します。 

メインメニュー画面で［事業者ユーザー管理］をクリックし、事業者ユーザー一覧画面を表示した状態から操作します。 

1 修正したい情報を選択して［修正］
をクリックする 

事業者ユーザー入力画面が表示されます。 
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2 必要に応じて内容を修正し、画面下
部の［確認］をクリックする 

 

メモ 

●   アイコンがある項目は、必ず入力し

てください。 

● 修正依頼が入っている項目は、背景色が

変わり、修正コメントが表示されます。コメ

ントを参考に修正してください。 

● 事業者ユーザー（管理者）に設定する

場合は、［管理者］チェックボックスを

チェックしてください。メインメニュー画面に

利用者管理が表示されます。 

● 事業者ユーザーに一斉送信するメールを

対象ユーザーにも送信する場合は、

［メール受信要否］チェックボックスを

チェックしてください。 

● ［直筆署名］を変更する場合は、  を

クリックして登録されている署名を削除し、

表示される［ファイルの選択］から新しい

署名を選択します。 

参照▶「2.3.1 事業者利用申請」 

 

事業者ユーザー入力確認画面が表示され

ます。 

3 内容を確認し、［登録］をクリック
する 

事業者ユーザー登録完了画面が表示され

ます。 
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4 ［OK］をクリックする 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

事業者ユーザー一覧画面に戻ります。 
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（3）削除 

事業者ユーザー情報を削除します。 

メインメニュー画面で［事業者ユーザー管理］をクリックし、事業者ユーザー一覧画面を表示した状態から操作します。 

1 削除したい情報を選択して［削除］
をクリックする 

事業者ユーザー削除確認画面が表示され

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 内容を確認し、［実行］をクリック

する 

事業者ユーザー削除完了画面が表示され

ます。 
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3 ［OK］をクリックする 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

事業者ユーザー一覧画面に戻ります。 
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（4）パスワードロック解除 

事業者ユーザーがログイン時にパスワードを 5 回間違えてパスワードにロックがかかり、ログインできない状態になっている場合に

解除します。 

メインメニュー画面で［事業者ユーザー管理］をクリックし、事業者ユーザー一覧画面を表示した状態から操作します。 

1 パスワードロックを解除するユーザー
を選択して［パスワードロック解除］
をクリックする 

事業者ユーザーロック解除確認画面が表

示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 内容を確認し、［実行］をクリック
する 

事業者ユーザーロック解除完了画面が表

示されます。 
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3 ［OK］をクリックする 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

事業者ユーザー一覧画面に戻ります。 

パスワードロックが解除され、パスワードの入

力ができるようになります。 
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（5）ログイン状態解除 

異常終了などでログイン状態のまま本システムを終了した場合、次回起動時に本システムがログイン中と判断され、ログインでき

ないことがあります。ログインできるように、ログイン状態を解除します。 

メインメニュー画面で［事業者ユーザー管理］をクリックし、事業者ユーザー一覧画面を表示した状態から操作します。 

1 ログイン状態を解除するユーザーを
選択して［ログイン状態解除］をク
リックする 

事業者ユーザーログイン状態解除確認画

面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 内容を確認し、［実行］をクリック
する 

事業者ユーザーログイン状態解除完了画

面が表示されます。 
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3 ［OK］をクリックする 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

事業者ユーザー一覧画面に戻ります。 

解除設定したユーザーのログイン状態が解

除され、ログインできるようになります。 
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■直筆署名の画像を用意する 
事業者ユーザー情報に直筆署名を登録したい場合は、あらかじめ直筆署名用の画像を作成してください。 

 

注意 

委託／代行で申請を行う場合、事業者の代表 1 ユーザーのみ［委託／代行入力で署名利用］チェックボックス

をチェックしてください。 

 

直筆署名画像の作成方法は、次のとおりです。 

1 メインメニューで［申請書テンプレー
トダウンロード］をクリックする 

テンプレートダウンロード画面が表示されま

す。 

第3章  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 ［直筆署名入力用紙ダウンロード］
をクリックする 

別ウィンドウで直筆署名入力用紙が表示

されます。 
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3 アイコンをクリックし、出力する 

いったん保存したい場合は、 アイコンをク

リックすると［名前をつけて保存］画面が

表示されるので、保存先を指定して保存し

てください。 

 

4 出力した用紙の「サイン欄」枠内に
署名してスキャンする 

 

メモ 

● 署名は黒のボールペンなど、スキャンしたと

きにぼやけないもので書いてください。 

● スキャンしたデータは、PDF 形式で保存し

てください。 

 

直筆署名用のデータが用意できました。 

事業者利用申請をするときに、必要に応じて署名を登録してください。 

参照▶ 直筆署名の登録方法 ➡ 「2.3.1 事業者利用申請」 

 

 


