
【導入・開始までの流れ】

１． 下記の書類を確認する。

・注文書電子化の概要

・注文書電子化の注意点

２． パソコンの操作方法を確認する。

・「電子契約システム　導入マニュアル」をご覧になり、操作方法をご確認下さい。

３． 電子化への変更手続きをする。

・「電子契約システム利用申請書」の確認事項をお読みいただき、注文書のご担当者

　（最大２名まで）を記入し、会社印を捺印の上、弊社へ送付願います。

送付先： 〒３３２－００３１　埼玉県川口市青木　２－５－１０

埼玉建興株式会社　総務部　宛

４． 弊社が利用申請書を受理後、御社の電子化開始手続を行います。

手続が完了しましたら、下記２通のメールを送信します。

・【埼玉建興・電子注文書サービス】ユーザ登録のご連絡

・【埼玉建興・電子注文書サービス】パスワードのご連絡

メールを受信しましたら、「電子契約システム　導入マニュアル」（作業１～作業３）を参考に

して、パソコンの初期設定を行って下さい。

【日々の作業】

「注文書発行のお知らせ」のメールが届きましたら、「電子契約システム　導入マ

ニュアル」（注文書の確認・電子署名の操作）を参考にして、注文書の承認作業（電子署名）

を行って頂きます。

(直通)048-251-7175

総　　務　　部



注文書電子化の概要

１） 注文書の電子化とは？

書面で行っている注文書・注文請書の取り交わしを、電子データで行うことです。

その方法は、下記方法で行います。

１． （埼玉建興） 注文書データを作成し、「注文書管理専用サーバ」に保存します。この時、注文書

データに改ざん防止の為の電子署名（＝押印）を付与します。その後、お取引先様

へ注文書の発行をお知らせするメールを送ります。

２． （取引先様） 注文書の発行を知らせるメールが届きましたら、文面に記載されたＵＲＬよりシステ

ムにログインし、注文書管理メニューを開きます。

３． （取引先様） 注文書管理メニューから、該当する注文書データの内容を確認し、注文内容に

間違いがなければ、電子署名を付与します。

※注文書データに、両社の電子署名が付与された時点で、契約が成立します。

２） 電子化のメリット

１． 業務の効率化（文書の共有、検索の向上）

２． 保存・保管の徹底

３． 収入印紙の貼付不要・送付不要によるコスト削減

３） 印紙税法へ対応

・ 印紙税法第二条では、印紙税の課税対象となる文書は、印紙税法別表第1の「課税物件表」の

「課税物件欄」に揚げられた文書に限られ、課税対象は「文書」としています。

電子契約は、契約相手と電子ファイルによってのみ契約を成立します。

成立した契約は電子ファイルでのみ保存されるため「文書」に該当せず、印紙税の課税

対象外となります。

４） 電子化対象書類

・ 注文書・注文請書・単価明細（単価契約の場合）

・ 工事下請契約約款

５） 費用負担のお願い

・ １注文書あたり１７６円を申し受けます。

　　○初期導入費用・・・・・埼玉建興が全額負担

　　○運用費用・・・・・・・・・埼玉建興とお取引先様が折半

　１注文書あたりの運用費用が３５２円の為、

　半額の１７６円の負担をお願いします。



注文書電子化の注意点

１） 設定できるパソコンの台数

・ 本サービスを利用するためにはパソコンの初期設定が必要となり、その設定を行えるパソコンの

台数は、一お取引先様につき最大２台までとなっております。

２） 弊社への連絡とパソコンの再設定が必要となるケース

・ パソコンを買い換えた。

・ パソコンの再セットアップを行った。

・ 電子署名の有効期間（５年）が過ぎた。

３） 弊社への連絡が必要となるケース

・ ログインを続けて６回失敗した。

・ 担当者を変更したい。　　　　　　　　　（電子契約システム利用申請書の再提出）

・ メールアドレスを変更したい。　　　　（電子契約システム利用申請書の再提出）

４） 書面で注文書を発行するケース

・ 官庁工事またはそれに準ずる工事は、従来通り、書面による注文書の発行となりますのでご注

意ください。

これは、施主（官庁）への提出書類に「注文書・請書の写し」があり、電子書類での提出が認めら

れていないためです。
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（ヨミガナ）

氏名
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６． 本システムの利用について、貴社から指示があった場合は、速やかに従います。

《実務担当登録》　※押印権限者（１名または２名）

担当責任者
（敬称略）

（ヨミガナ）

氏名

　　「セコム電子認証基盤認証運用規定」（ＣＰＳ）

　　　　　　　　　（ＵＲＬ： https://repo1.secomtrust.net/spcpp/SECOM-CPS.pdf ）

４． 担当責任者の変更、利用するパソコンの入替・変更等がある場合、速やかにご連絡いたします。

５． 何らかの事由で、本システムが利用出来ない場合は、書面による契約文書でお願いします。

②設定した署名用証明書のパスワードは、厳密に管理します。

③本システムで設定した署名用証明書は、本システム限定で使用します。

④紛失等によるパスワード不正利用の可能性がある場合は、速やかにご連絡します。

　（上記同意事項の詳細を確認出来るＵＲＬ）

　　「セコムパスポート for Member 2.0 PUB 証明書 Certificate Policy」（ＣＰ）

　　　　　　　　　（ＵＲＬ： https://repo1.secomtrust.net/spcpp/pfm20pub/PfM20PUB-CP.pdf ）

定時支払時に相殺して下さい。

また、パソコン導入費用、インターネット接続費用等については、当社で全額負担します。

３． 本システムは、「セコムトラストシステムズ株式会社」が提供するシステムで運用することを了承し、同社の下記

同意事項を厳守します。

①利用者の申請は、正確な情報を提供し変更の際は速やかにご連絡します。

《確認事項》

１． ご注文のお知らせメール受信後、速やかに注文書を確認し、一週間以内に電子署名（＝押印）をします。

また、ご注文をお請け出来ない場合は、遅滞なく工事所長へご連絡いたします。

２． 本システムの利用に際しまして、その費用（注文書１枚@１７６円）をお支払い致します。お支払い方法は、貴社の

《本システムで利用する契約文書》

・ 「注文書」、「注文請書」、「工事下請契約約款」、「単価明細」に限る。

日

電子契約システム利用申請書

埼玉建興株式会社　御中

（当社）
会　社　名

代表者名 ㊞

年 月

貴社との契約文書（下記記載）は、確認事項に従い電子契約システムを利用したいので利用申請致します。



電子契約システム 

導入マニュアル  Ver.05 

埼玉建興株式会社 
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１．はじめに

●　本書の位置づけ
　　　本書は、「埼玉建興・電子注文書サービス」を利用するにあたり、必要となる導入作業、及び基本操作
　　　について説明したものです。

●　本サービスのご利用推奨環境

①　OS（オペレーティングシステム）
　　　Microsoft Windows Vista
　　　Microsoft Windows 7
　　　Microsoft Windows 8
　　　Microsoft Windows 10
　※上記以外のOSでは動作保証ができませんのでご了承ください。

②　Webブラウザ
　　　Microsoft Internet Explorer 9
　　　Microsoft Internet Explorer 10
　　　Microsoft Internet Explorer 11
　※上記以外のWebブラウザでは動作保証ができませんのでご了承ください。

③　Adobe Reader
　　　Adobe Reader 9
　　　Adobe Reader 10
　　　Adobe Reader 11
　※Adobe社のホームページより無償ダウンロードできます。

●　パスワードの管理に関して
　　　本サービスでは、下記３種類のパスワードを使用します。パスワードの管理には十分ご注意ください。

①　認証情報パスワード
　・初期設定の時だけ使用します。
　・メールにて通知します。

②　ログイン用パスワード
　・本サービスにログインする際に使用します。
　・メールにて通知します。
　・変更が可能です。（２１ページ参照）

③　電子署名用パスワード
　・電子署名（注文書の承認）をする際に使用します。
　・本人が半角英数６文字以上で設定します。（１６ページ参照）
　・変更が可能です。（２２ページ参照）
　・パスワードを忘れた場合、再登録が可能です。（２３ページ参照）
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１．はじめに （本サービスの概要）

●　本サービスの概要

①　「注文書、注文請書、工事下請契約約款」の作成、発行、および電子署名の付与
　　　埼玉建興が、「注文書、注文請書、工事下請契約約款」(以下「注文書等」という。)を一まとめにした
　　　PDFファイルを作成し、本サービスに発行します。
　　　そして、発行したファイルに、間違いなく埼玉建興が作成し、その後改ざんされていないことを証明
　　　するための「電子署名」を付与します。

②　「注文書等」の発行通知
　　　「注文書等」が発行されると、取引会社担当者へ「注文書等」が発行されたことをお知らせする
　　　「注文書発行のお知らせ」メールが届きます。

③　「注文書等」の確認・電子署名の付与
　　　発行通知メールを受け取った担当者は、メールに記載されたURLをクリックし、本サービスにログイン
　　　することで、「注文書等」を確認することができます。
　　　「注文書等」を確認し、注文を請ける時は電子署名を付与します。

④　「注文書等」の長期保存
　　　「注文書等」に両当事者が電子署名を付与することで契約が成立します。
　　　そして契約の成立した「注文書等」のデータは7年間、本サービスで保管され、
　　　その間は、「注文書等」のデータの閲覧やダウンロードをすることができます。

・注文書 

・注文請書 

・工事下請契約約款 
電子 
署名 

電子 
署名 

【取引会社（受注側）】 【埼玉建興（発注側）】 

電子注文書サービス 注文書等の 

発行・電子署名 
注文書等の発行を 

メールで通知 

注文書等を 

確認・電子署名 

長期保存（７年間） 

１ 
２ ３ 

４ 
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２．導入作業 （導入作業の概要）

●　導入作業の概要
　　　電子注文書サービスを利用するにあたり、事前に導入作業が必要です。以下に導入作業の手順を示
　　　します。

１．パソコン・インターネット利用環境の準備 
 

２．メール２通を確認 

  ・1通目「ユーザー登録のご連絡」 

  ・2通目「パスワードのご連絡」 

１．本サービスにログインする際に必要となる電子証明書を 

  パソコンにインストールする。（初回のみ） 
 

２．サインアップ（初回のみ） 
 

３．ログイン 

１．電子署名を付与する際に必要となる任意の 

  暗証コード（半角英数6文字以上）を設定する。 

  （設定後、変更は可能） 

【作業１】 
導入準備 

【作業２】 
パソコンの初期設定 

【作業３】 
電子署名用の暗証コードを設定 

導入作業開始 
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２．導入作業 【作業１】導入準備

●　【作業１】導入する為の事前準備について説明します。

　　　１．パソコン等の準備
　　　　　本サービスを利用するには、以下の環境を準備する必要があります。

　　　　　1）パソコンの準備
　　　　　2）インターネットエクスプローラ（インターネット閲覧用ソフト）の準備
　　　　　3）インターネットに接続できる環境の準備

　　　２．メールの確認
　　　　　利用申請書を提出し、ユーザーとして登録されると担当者に下記２通のメールが届きます。

　　　　　・「ユーザ登録のご連絡」メール
　　　　　　（記載内容）
　　　　　　　・本サービスにログインする際に必要となる電子証明書のインストール方法
　　　　　　　・サインアップ方法
　　　　　　　・ログイン方法

　　　　　・「パスワードのご連絡」メール
　　　　　　（記載内容）
　　　　　　　・電子証明書のインストールに必要となる『認証情報パスワード』
　　　　　　　・サインアップ、ログインで必要となる『ユーザID』
　　　　　　　・サインアップ、ログインで必要となる『パスワード』

　　　　　２通のメールが届きましたら、【作業２】（７ページ以降）の作業が可能となります。

　　　以上で、【作業１】導入の為の準備は完了です。
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２．導入作業 【作業２】パソコンの初期設定

●　【作業２】パソコンの初期設定の方法を説明します。

　　　１．電子証明書のインストール
　　　　　本サービスにログインする際に必要となる電子証明書をパソコンにインストールします。

　　　　※この電子証明書には有効期限があり、電子証明書をインストールしてから５年間です。
　　　　　　期限が切れた場合、再度、インストール作業が必要となります。

　　　　※インストール作業は、必ず本サービスを利用するパソコンで行ってください。
　　　　　　インストールされていないパソコンからは本サービスにログインすることができません。

　　　　①「ユーザ登録のご連絡」メールを開き、「発行サイト」のURLをクリックします。

　　　　②「証明書発行サイト」画面が表示されます。
　　　　　　「認証情報パスワード（半角英数字）」の入力欄に、
　　　　　　「パスワードのご連絡」メールに記載されている「認証情報パスワード」を入力し、
　　　　　　「次へ」をクリックします。

【「パスワードのご連絡」メール】 

***** 
****
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２．導入作業 【作業２】パソコンの初期設定

　　　　③「Webアクセスの確認」画面が表示されたら「はい」をクリックします。
　　　　　※この画面は、表示されない場合もあります。

　　　　④「CSP」及び「Kｅｙ長」が空白でない事を確認して、「発行」をクリックします。

　　　　※CSP及びKｅｙ長が空白の場合、画面上部にメッセージが出ているので、
　　　　　メッセージをクリック　→　「アドオンの実行」をクリック　→　「実行する」でアドオンの実行を許可し
　　　　　ます。

　　　　　「はい」をクリックします。

空白ではないことを 

確認する。 

8 / 23 ページ



２．導入作業 【作業２】パソコンの初期設定

　　　　⑤「ルートCA証明書のインストール」をクリックします。
　　　　　※ご利用環境によっては、「ルートCA証明書のインストール」ボタンが表示されない場合があり
　　　　　　ます。その場合は、１１ページの⑭へ進んで下さい。

　　　　⑥「開く」をクリックします。

　　　　⑦「証明書のインストール」をクリックします。
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２．導入作業 【作業２】パソコンの初期設定

　　　　⑧「次へ」をクリックします。

　　　　⑨「証明書をすべて次のストアに配置する」を選択し、
　　　　　　「参照」ボタンより、「信頼されたルート証明機関」を指定し「OK」をクリックし、
　　　　　　「次へ」をクリックします。

　　　　⑩「完了」をクリックします。
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２．導入作業 【作業２】パソコンの初期設定

　　　　⑪「はい」をクリックします。
　　　　　※この画面は、表示されない場合もあります。

　　　　⑫「ＯＫ」をクリックします。

　　　　⑬「ＯＫ」をクリックして画面を閉じます。

　　　　⑭「クライアント証明書のインストール」をクリックします。

　　　　⑮「はい」をクリックします。
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２．導入作業 【作業２】パソコンの初期設定

　　　　⑯「ＯＫ」をクリックします。

　　　　⑰「ＯＫ」をクリックします。

　　　　⑱【STEP４】証明書の確認より、証明書が正常にインストールできたかを確認します。
　　　　　　ＵＲＬをクリックします。

　　　　⑲証明書を要求されますので、インストールした証明書を選択し、「ＯＫ」をクリックします。
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２．導入作業 【作業２】パソコンの初期設定

　　　　⑳「証明書確認ページ」が表示されれば成功です。以上で証明書のインストールは完了です。
　　　　　　ブラウザを閉じてください。

　　　　㉑「閉じる」をクリックして、証明書発行サイトを閉じます。

　　　　以上で、電子証明書のインストール作業は完了です。

　　　２．サインアップ
　　　　　サインアップサイトにアクセスし、サインアップを行います。
　　　　　サインアップは、初回のみ必要となる作業です。

　　　　①「ユーザー登録のご連絡」メールを開き、メール本文中の「２）サインアップ」のＵＲＬをクリックしま
　　　　　　す。

　　　　②「デジタル証明書の選択」が表示されたら、前の作業でインストールした証明書を選択して「ＯＫ」
　　　　　　をクリックします。
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２．導入作業 【作業２】パソコンの初期設定

　　　　③サインアップ画面が表示されます。
　　　　　　「ユーザＩＤ」と「パスワード」に、「パスワードのご連絡」メールに記載された「ユーザＩＤ」と「サイ
　　　　　　ンアップ・ログインパスワード」を入力し、「サインアップ」をクリックします。

　　　　④サインアップ完了の画面が表示されたら画面を閉じます。

　　以上でサインアップ作業は完了です。

　　　３．ログイン
　　　　　本サービスにログインします。

　　　　①「ユーザ登録のご連絡」メールを開き、メール本文中の「３）ログインサイト」のＵＲＬをクリックしま
　　　　　　す。

***** 
***** 

【「パスワードのご連絡」メール】 
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２．導入作業 【作業２】パソコンの初期設定

　　　　②「デジタル証明書の選択」が表示されたら、インストールした証明書を選択して「ＯＫ」をクリックし
　　　　　　ます。

　　　　③ログイン画面が表示されます。
　　　　　　「ユーザＩＤ」と「パスワード」に、「パスワードのご連絡」メールに記載された「ユーザＩＤ」と「サ
　　　　　　インアップ・ログインパスワード」を入力し、「ログイン」をクリックします。
　　　　　　以上でログイン作業は完了です。

　　　以上で、【作業２】パソコンの初期設定は完了です。

【「パスワードのご連絡」メール】 

***** 
***** 
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２．導入作業 【作業３】電子署名用の暗証コード設定

●　【作業３】電子署名用の暗証コードの設定について説明します。

　　　１．電子署名用の暗証コードとは
　　　　　注文書データに電子署名を付与する際に必要となるコードです。
　　　　　これは、なりすまし署名を防止するためのものです。
　　　　　暗証コードは、任意の半角英数６文字以上で設定します。
　　　　　設定後、変更も可能です。（２２ページ参照）

　　　　①本サービスにログインします。（１４ページの３．ログインを参照）

　　　　②メニューの「本人情報」をクリックします。

　　　　③「署名用証明書管理」をクリックします。

　　　　④「登録」をクリックします。
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２．導入作業 【作業３】電子署名用の暗証コード設定

　　　　⑤「新しい暗証コード」に半角英数６文字以上を入力します。
　　　　　　「新しい暗証コードの確認入力」に上記と同じ文字を再度入力します。
　　　　　　入力が完了しましたら「登録」をクリックします。
　　　　　　以上で暗証コードの設定は完了です。

　　以上で『２．導入作業』は完了です。
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３．基本操作 （注文書の確認・電子署名の操作）

●　注文書の確認方法と電子署名の付与について説明します。
　　　

　　　　①注文書が発行されると、担当者に「注文書発行のお知らせ」メールが届きます。

　　　　②「注文書発行のお知らせ」メールを開き、URLをクリックし、本サービスにログインします。

　　　　③ログインするための証明書を選択し、「ＯＫ」をクリックします。
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３．基本操作 （注文書の確認・電子署名の操作）

　　　　④「ユーザID」と「パスワード」を入力し、「ログイン」をクリックします。
　　　　　　（ログインに関しては、１４ページの３．ログインを参照）

　　　　⑤「マイページ」をクリックします。
　　　　　　上段に検索条件を入力し「検索」を押すと検索条件に合った注文書が表示されます。

　　　　　※まだ署名が完了していない注文書を表示させる方法
　　　　　　登録日時を「2000年1月1日～現在日」、ステータスを「本人未署名」にして検索を押します。

　　　　⑥注文書を確認する時は、ファイル名をクリックして、
　　　　　　ＰＤＦ形式の注文書ファイルを開きます。
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３．基本操作 （注文書の確認・電子署名の操作）

　　　　⑦電子署名をするときは、該当する注文書の「選択」にチェックを入れ、
　　　　　　「電子署名」をクリックします。

　　　　⑧暗証コードを入力し、「署名を実行する」をクリックします。
　　　　　　（暗証コードとは、1７ページの⑤で設定したコードです。）

　　　　⑨「正常終了」と表示されれば、電子署名作業は完了です。
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３．基本操作 （パスワードの変更）

●　パスワードの変更方法について説明します。

　　　変更できるパスワードは、「ログイン」用のパスワードと、「電子署名」用のパスワードです。

　　　※パスワードを忘れた場合
　　　　「ログイン」用・・・・情報管理部（℡ 048-251-7186　蓮見・秋本）までご連絡ください。
　　　　「電子署名」用・・・２３ページを参照してください。

　　　・「ログイン」用のパスワードの変更方法

　　　　①本サービスにログインします。（１４ページの３．ログインを参照）

　　　　②「本人情報」をクリックします。

　　　　③「パスワード変更」をクリックします。

　　　　④パスワード変更画面が表示されます。
　　　　　　１．「現在のパスワード」に変更前のパスワードを入力します。
　　　　　　２．「新しいパスワード」に変更したいパスワード（半角英数６文字以上）を入力します。
　　　　　　３．「新しいパスワードの確認入力」に上記２．と同じパスワードを入力します。
　　　　　　「変更」をクリックします。

　　以上で、「ログイン」用のパスワードの変更作業は完了です。
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３．基本操作 （パスワードの変更）

　　　・「電子署名」用のパスワードの変更方法

　　　　①本サービスにログインします。（１４ページの３．ログインを参照）

　　　　②「本人情報」をクリックします。

　　　　③「署名用証明書管理」をクリックします。

　　　　④「変更」をクリックします。

　　　　⑤「署名用暗証コード」変更画面が表示されます。
　　　　　　１．「現在の暗証コード」に変更前の暗証コードを入力します。
　　　　　　２．「新しい暗証コード」に変更したい暗証コード（半角英数６文字以上）を入力します。
　　　　　　３．「新しい暗証コードの確認入力」に上記２．と同じ暗証コードを入力します。
　　　　　　「変更」をクリックします。

　　以上で、「電子署名」用のパスワードの変更作業は完了です。
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３．基本操作 （パスワードの変更）

　　　・「電子署名」用のパスワードを忘れた場合

　　　　①本サービスにログインします。（１４ページの３．ログインを参照）

　　　　②「本人情報」をクリックします。

　　　　③「署名用証明書管理」をクリックします。

　　　　④「再発行」をクリックします。

　　　　⑤「はい」をクリックします。

　　　　⑥「署名管理へ」をクリックします。

　　　　⑦再度、「電子署名」用の暗証コードを設定できるようになるまで少し時間（10分程度）が掛かります。
　　　　　　少し時間を置いてから暗証コードの設定を行ってください。
　　　　　　暗証コードの設定方法は、１６ページを参照してください。

以上
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