
第１章 操作マニュアル概要 

電子調達 SaaS  

電子入札（物品）操作マニュアル 

～受注者編～ 
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1.2. 基本操作 

 

1.2.1ログイン 
電子入札システムにログインします 

1.2.2案件検索 
調達案件検索を行い、各種案件一覧情報を参照します 

各種業務処理 
証明書提出、入札書提出など各種業務処理を行います 
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1.2.1. 電子入札システムにログインするには？ 

 

 

 

 

1.2.1ログイン 
電子入札システムにログインします 
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トップメニュー 

 

 

 

 

電子入札システムの受注者機能を起動します。 

画面説明 

 

物品リンク①をクリックします。 

 

 

 

 

操作手順 

① 
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トップメニュー 

 

 

 

 

電子入札システムの受注者機能を起動します。 

画面説明 

 

電子入札システムリンク①を押下します。 

 

 

 

 

操作手順 

① 
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トップメニュー 

 

 

 

電子入札システムの受注者機能を起動します。 

画面説明 

 

電子入札システムリンク①を押下します。 

 

 

 

 

操作手順 

① 
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ＰＩＮ入力ダイアログ 

 

 

 

 

 

ICカード情報の確認を行います。 

画面説明 

 

ICカードを ICカードリーダに差し込み、パスワード（PIN）を入力後、OKボタン①を押下します。 

 

 

 

 

操作手順 

① 
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注意喚起メッセージ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ICカード情報の確認後、注意喚起メッセージが表示される場合があります。 

※注意喚起メッセージは、各発注者様の意向により、表示・非表示が異なります。 

 

画面説明 

 

 

【IC カード取得者氏名が、利用者登録情報の代表者氏名または受任者氏名と異なる場合】 

 以下のメッセージが表示されます。 

  ICカードの取得者氏名が、システムに登録されている代表者氏名または受任者氏名と異なります。 

  発注機関に申請した代表者等の名義で取得した ICカードを使用してください。 

 

操作手順 
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案件検索画面 

 

 

 

案件の検索条件を設定する画面です。 

 

画面説明 

 

 

【次の操作】 

 

案件の検索を行なうには、「1.2.2案件の検索を行うには？」を参照します。 

 

・ICカード有効期限について 

ICカード本体に記載された有効期限と画面に表示された有効期限に差がある場合が有ります。 

操作手順 
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1.2.2. 案件の検索を行うには？ 

 

 

1.2.1ログイン 
電子入札システムにログインします 

1.2.2案件検索 
調達案件検索を行い、各種案件一覧情報を参照します 
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1.2.2.1. 案件を検索するには？ 

 

1.2.2案件検索 
調達案件検索を行い、各種案件一覧情報を参照します 

1.2.2.1案件検索 
証明書提出、提案書提出、受付票表示、通知書表示、入札書提出、 

見積書提出を行う一覧を表示する場合に用います 
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案件検索画面 

 

 

 

 

案件の検索条件を設定する画面です。 

画面説明 

 

案件の検索条件を設定し、検索ボタン①を押下することにより、案件の一覧画面を表示します。 

 

【補足説明】 

案件番号のみのチェックボックスをチェックした場合、他の検索条件は無効となります。 

 

・画面上の条件検索項目について 

調達案件番号：任意 

調達案件名称：任意 

入札方式 ：必須（全て選択可能） 

調達機関：必須（全て選択可能） 

進捗状況：必須（全て選択可能） 

検索日付：任意 

案件番号：任意 

案件名称：任意 

表示件数：必須（デフォルト 10件） 

案件表示順序：必須（デフォルト 案件番号、昇順） 

 

※文字制限について 

・ 調達案件番号  ：半角数字１９文字（１９バイト）以内 

・ 調達案件名称   ：全角１２８文字（２５６バイト）以内 

案件番号のみのチェックボックスをチェックした場合、調達案件番号は 19桁で入力してください。 

操作手順 

① 
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調達案件一覧画面 

 

 

 

 

検索画面で設定した条件に該当する案件情報の一覧を表示する画面です。 

画面説明 

 

証明書提出、提案書提出、受付票表示、通知書表示、入札書提出、見積書提出を行う一覧を表示する場合に用いる画面です。 

 

 

【補足説明】 

・ページインデックスについて 

ページインデックスリンク①押下により表示件数×ページインデックス番号の案件が表示されます。 

例：表示件数が 10件で 3リンク押下時は 31から 40件までが表示されます。 

操作手順 

① 

① 
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1.2.3. 調達案件概要の表示を行うには？ 

 

 

 

1.2.1ログイン 
電子入札システムにログインします 

1.2.2案件検索 
調達案件検索を行い、各種案件一覧情報を参照します 

1.2.3調達案件概要の表示を行うには？  
調達案件検索を行い、各種案件情報を閲覧します 
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調達案件概要の表示を行うには？ 

 

 

 

 

 

案件情報の一覧を表示する画面です。 

画面説明 

 

案件名称①を押下します。 

 

  

 

操作手順 

① 
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調達案件概要の表示を行うには？ 

 

 

 

 

 

 

案件情報の詳細です。 

画面説明 

 

 

 

  

 

操作手順 
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1.2.4. 企業プロパティ変更の流れ 

 

1.2.4.1. 企業プロパティを変更するには？ 

 

1.2.4企業プロパティ変更 
企業情報を変更します 

1.2.1ログイン 
電子入札システムにログインします 

1.2.2案件検索 
調達案件検索を行い、各種案件一覧情報を参照します 
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企業プロパティを変更するには？ 

 

 

 

 

 

 

企業プロパティを表示するための一覧画面です。 

画面説明 

 

調達案件一覧画面の“企業プロパティ変更”欄の変更ボタン①を押下します。 

 

操作手順 

① 
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企業プロパティを変更するには？ 

 

 

 

 

 

 

企業の情報を変更するための画面です。 

画面説明 

 

企業情報を変更後、変更ボタン②を押下することにより、企業の情報が変更されます。 

 

 

【次の操作】 

・調達案件一覧画面に戻る場合は、戻るボタン③を押下します。 

 

 

※文字制限について 

・ 連絡先氏名   ：全角２０文字（４０バイト）以内 

・ 連絡先電話番号 ：半角数字ハイフンのみ２５文字（２５バイト）以内 

・ 連絡先 FAX番号 ：半角数字ハイフンのみ２５文字（２５バイト）以内 

・ 連絡先 E-Mail  ：半角英数字１００文字（１００バイト）以内 

 

※連絡先 E-Mailについて 

企業プロパティ画面で連絡先 E-Mailを変更した場合は、それ以降に発行される各種通知書のお知らせメールが 

変更後の連絡先メールアドレスに送信されるようになります。 

 

操作手順 

② ③ 
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企業プロパティを変更するには？ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ワンポイント 

・ 企業プロパティ変更画面で変更されるのは、変更を行った案件に対する企業情報のみとなります。 

また、各入札方式・落札方式ごとに変更可能なタイミングや影響のある帳票が異なります。 

下表に各入札方式ごとの連絡先情報が表示される帳票・企業プロパティ変更可能タイミングについて記します。 

 

入札方式 落札方式 連絡先情報が表示される帳票 企業プロパティ変更が可能なタイミング

最低価格

最低価格（複数業者）

総合評価 提案書、入札書（辞退届） 提案書提出後から

最高価格

最高価格（複数業者）

最低価格

最低価格（複数業者）

最高価格

最高価格（複数業者）

最低価格

最低価格（複数業者）

総合評価

最高価格

最高価格（複数業者）

複数参加

オープンカウンタ

特定者

複数参加

オープンカウンタ

特定者

見積書（辞退届）

入札書（辞退届）提出後から

入札書（辞退届）提出後から

証明書、入札書（辞退届）

証明書、入札書（辞退届）

証明書提出後から

証明書提出後から

証明書、入札書（辞退届）

入札書（辞退届）

見積書（辞退届）

見積書（辞退届）提出後から

見積書（辞退届）提出後から

一般競争入札

事後審査

指名競争入札

随意契約

随意契約（少額）
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1.2.5. 発注者からのアナウンス（一斉通知）を表示するには？ 

発注者からのアナウンス（一斉通知）を表示する手順を説明します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.2.1ログイン 
電子入札システムにログインします 

1.2.2案件検索 
調達案件検索を行い、各種案件一覧情報を参照します 

アナウンス(一斉通知)内容表示  
調達案件に対する発注者からのアナウンスを表示します 



第１章 操作マニュアル概要 

電子調達 SaaS  

電子入札（物品）操作マニュアル 

～受注者編～ 

1.2-21 

 

発注者からのアナウンス（一斉通知）を表示するには？ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

案件情報の一覧を表示する画面です。 

画面説明 

 

 

発注者からのアナウンスカラムの表示ボタン①を押下します。 

 

【補足説明】 

表示ボタンがない場合は、その調達案件に発注者からのアナウンス（一斉通知）はありません。 

操作手順 

① 
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発注者からのアナウンス（一斉通知）を表示するには？ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

案件情報に対する発注者からのアナウンス一覧です。 

画面説明 

 

確認したい件名の表示ボタン①を押下します。 

操作手順 

① 
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発注者からのアナウンス（一斉通知）を表示するには？ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

発注者からのアナウンス内容です。 

画面説明 

 

 

戻るボタン①を押下すると、アナウンス一覧に戻ります。 

操作手順 

① 


