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1. システム概要 

1-1. システム構成 

 

➢ システム構成 

・システムは NEC DC上に構築された SaaSを利用します 

・C-TRADE は、NEC DC上に配置 

 

➢ アクセス形態 

①取引先はWebブラウザを使用し、インターネット経由で SaaSにアクセスします 

②ダイダン利用者はWeb ブラウザを使用し、インターネット経由で SaaSにアクセスします 

③ダイダン基幹業務システムとは、バックボーン回線で中間サーバを経由してのデータ連携と

なります 
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1-2. 一般注文の流れ 
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一般発注業務における、各機能と利用者の関係は、次のようになります。 
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1-3. 請求（材料・レンタル）の流れ 
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材料・レンタル請求業務における各機能と利用者の関係は、次のようになります。 

 
 

  



 

6 

2. 共通事項 

本章では、本システム共通の入力必須マークと添付ファイルについて、記載しています。 

目的に応じて、各節をご覧ください。 

 

 

  

 
第 2 章 

【2-1 入力必須マーク】(P7) 

【2-2 添付ファイル】(P8) 
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2-1. 入力必須マーク 

赤色の「＊」マークがある項目は、入力必須です。 
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2-2. 添付ファイル 

 

 添付可能なファイル形式は、pdfまたは xlsx です。 

 添付可能なファイル容量は、1ファイルあたり５MB までです。 

 

目的に応じて、各手順の章をご覧ください。 

 

  

注意事項 

 
2-2 添付ファイル 

【2-2-1 取引先と発注者の添付ファイルを区別する】(P9) 

【2-2-2 添付ファイルを変更・削除する場合(P10) 

【2-2-3 添付ファイルを変更・削除する場合】(P11) 
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2-2-1. 取引先と発注者の添付ファイルを区別する 

添付ファイルが取引先からのものか発注者側からのものかは、「■」の色で区別しています。 

 

 

緑色の「■」が表示されている場合は、発注者側からの添付ファイルです。 

黄色の「■」が表示されている場合は、取引先からの添付ファイルです。 

 

  

 1 

 2 

 2 

 1 
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2-2-2. 添付ファイルを変更・削除する場合 

「出来高請求入力」画面で「取引先添付ファイル.pdf」を削除して「取引先添付(修正版).pdf」に

変更する場合を例に説明します。 

「取引先添付ファイル.pdf」を変更する場合、 

削除対象の添付ファイル横の[削除]ボタンをクリックし、一旦添付ファイルを削除します。 

  

➢ 削除したままにする場合、操作はここで終了です。 

「ファイルを選択」ボタンが表示されるので、[ファイルを選択]ボタンをクリックして変更

対象のファイルを選択します。  

  

添付ファイルが正しく変更されたことを確認します。 

 

  

 1 

 2 

 1 

 2 

 2 
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2-2-3. 登録前に添付ファイルを削除する場合 

「出来高請求入力」画面で「取引先添付ファイル.pdf」を削除する場合を例に説明します。 

削除する添付ファイル横の「ファイルを選択」ボタンをクリックします。 

  

エクスプローラー上でファイルを選択せずに、[キャンセル]ボタンをクリックします。 

 

「選択されていません」と表示されたら、削除完了です。 

 

  

 1 

 2 

 3 

 1 

 2 
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3. ログイン 

本章では、本システムの「ログイン」方法と各メニューについて、記載しています。 

目的に応じて、各節をご覧ください。 

 

 

  

 
第 3 章 

【3-1 ログイン】(P13) 

【3-2 TOP画面】(P15) 

【3-3 各メニュー】(P23) 

【3-4 新着メール】(P24) 

【3-5 即時メール】(P25) 
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3-1. ログイン 

 

企業コード・ユーザ ID・パスワードを入力し、[ログイン]のボタンをクリックします。 

ログインすると、「TOP」の画面が表示されます。 

 
 

発注元が登録したお知らせがあれば、その内容が表示されます。 

 

「個人設定」の画面が表示された場合は、パスワードを変更してください。 

 

 1 

 2 

 3 

 1 

 2 
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現在のパスワード、新しいパスワードを入力して「変更実行」をクリックします。  

「個人設定結果」の画面が表示されます。 

 

画面上部のメニューを選択して操作を続けます。  

 

  

 4 

 5 

 3 

 5 

 4 
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3-2. TOP 画面 

「TOP」画面には、ログインユーザが必要なアクションのステータスと件数が表示されます。 

各ステータスのリンクをクリックすることで、対応する一覧画面に遷移します。 

目的に応じて、各項をご覧ください。 

 
  

 
3-2 TOP 画面 

【3-2-1 ステータス】(P16) 

【3-2-2 部門別全件表示】（P22）  
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3-2-1. ステータス 

「TOP」画面にログインユーザが必要なアクションのステータスと件数が一覧表示されます。 

 

見積については、【3-2-1-1 見積】をご覧ください。 

更新・増減見積については、【3-2-1-2更新・増減見積】をご覧ください。 

注文については、【3-2-1-3 注文】をご覧ください。 

出来高請求については、【3-2-1-4出来高請求】をご覧ください。 

請求（材料・レンタル）については、【3-2-1-5請求（材料・レンタル）】をご覧ください。 
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3-2-1-1. 見積 

「見積」の各ステータスについて、記載しています。 

 
 

Table 3-2-1-1 TOP 画面：見積ステータス一覧 

ステータス 説明 

新規 
見積依頼が未読で未回答の状態です。 

リンクをクリックすると、【4-1-1-1既読】に進みます。 

未回答 
見積依頼が既読で未回答の状態です。 

リンクをクリックすると、【4-1-1-2回答】に進みます。 

一時保存 
見積回答が一時保存の状態です。 

リンクをクリックすると、【4-1-1-2回答】に進みます。 

再回答 
見積回答に再見積依頼されている状態です 

リンクをクリックすると、【4-1-1-2回答】に進みます。 
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3-2-1-2. 更新・増減見積 

「更新・増減見積」の各ステータスについて、記載しています。 

 
 

Table 3-2-1-2 TOP 画面：更新・増減見積ステータス一覧 

ステータス 説明 

新規 
見積依頼が未読で未回答の状態です。 

リンクをクリックすると、【4-1-2-1既読】に進みます。 

未回答 
見積依頼が既読で見積未回答の状態です。 

リンクをクリックすると、【4-1-2-2回答】に進みます。 

一時保存 
見積回答が一時保存の状態です。 

リンクをクリックすると、【4-1-2-2回答】に進みます。 

変更依頼 
見積回答に変更が依頼されている状態です。 

リンクをクリックすると、【4-1-2-2回答】に進みます。 

  



 

19 

3-2-1-3. 注文 

「注文」の各ステータスについて、記載しています。 

 
 

Table 3-2-1-3 TOP 画面：注文ステータス一覧 

ステータス 説明 

新規 
新規注文が注文請待ちの状態です。 

リンクをクリックすると、【4-2 注文処理】に進みます。 

変更（増減） 
増減の変更注文が注文請待ちの状態です。 

リンクをクリックすると、【4-2-1 注文請】に進みます。 

変更（増減以外） 
増減以外の変更注文が注文請待ちの状態です。 

リンクをクリックすると、【4-2-1 注文請】に進みます。 

注文取消 
注文請済の注文が取り消され、承諾待ちの状態です。 

リンクをクリックすると、【4-2-2 注文取消承諾】に進みます。 
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3-2-1-4. 出来高請求 

「出来高請求」の各ステータスについて、記載しています。 

 
 

Table 3-2-1-4 TOP 画面：出来高請求ステータス一覧 

ステータス 説明 

今月未請求 

注文請済の注文データで、今月まだ一度も出来高請求入力されていない

状態です。 

リンクをクリックすると、【4-3-1 出来高請求】に進みます。 

一時保存 
出来高請求が一時保存の状態です。 

リンクをクリックすると、【4-3-1 出来高請求】に進みます。 

変更依頼 
出来高請求が変更依頼された状態です。 

リンクをクリックすると、【4-3-3 出来高請求の変更】に進みます。 

請求中 
出来高が検収中の状態です。 

リンクをクリックすると、【4-3-5 出来高状況の確認】に進みます。 

  

 

 請求漏れを防止するため、「今月未請求」の件数には未請求残があり今月まだ請求操作

が行われていない注文件数が全件表示されます 

 今月請求対象となる注文をご確認のうえ請求手続きを行ってください 

 今月請求がない場合は、「請求無し」ボタンを押してください 

 今月未請求の件数は月が替わると新たに件数がカウントされます 

注意事項 
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3-2-1-5. 請求（材料・レンタル） 

「請求（材料・レンタル）」の各ステータスについて、記載しています。 

 
 

Table 3-2-1-5 TOP 画面：請求（材料・レンタル）ステータス一覧 

ステータス 説明 

一時保存 
請求が一時保存の状態です。リンクをクリックすると、 

【5-1-2 請求状況確認】に進みます。 

変更依頼 
請求が変更依頼された状態です。 

リンクをクリックすると、【5-1-2 請求状況確認】に進みます。 

請求中 
請求が検収中の状態です。 

リンクをクリックすると、【5-1-2 請求状況確認】に進みます。 
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3-2-2. 部門別全件表示 

 

ログインユーザが貴社の代表者権限を持つ場合、貴部門が必要なアクションのステータス 

と件数も「TOP」画面に一覧表示されます。 

【一般ユーザがログインした場合】 

 
 

【代表者権限を持つユーザでログインした場合】 

 

参照する部門を変更する場合は、「部門」のプルダウンリストをクリックして参照する部門

を選択します。 

「部門」のプルダウンリストで空白を選択した場合は、貴社で登録されている全部門の、総件

数が表示されます。 

表示されるステータスの説明については、【3-2-1ステータス】を、ご覧ください。 

  

 1 

 2 

 1 

 2 
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3-3. 各メニュー 

【一般注文メニュー】 

 

【請求（材料・レンタル）メニュー】 

 

【設定メニュー】 

 

【操作マニュアル】 

電子購買システム操作マニュアル（本書）を参照します。 
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3-4. 新着メール 

担当者が未処理のデータがある場合は、その件数が日次で新着メールとして送信されます。 

メールの受信をしないように設定を変更する場合は、【6-1-2 メールアドレス変更】で設定可能

です。 

 

ユーザマスタ設定で「全社宛新着通知メール区分」が１：全社宛新着通知メールを受信する に

なっている場合、全社の未処理データの件数がメールで通知されます。 

全社宛新着通知メール区分は【6-3ユーザメンテナンス】で設定可能です。 

 

 

新着メールは、次の項目が表示されます。 

 

項目 条件 

見積依頼 未読となっている見積依頼の件数 

更新・増減見積依頼 未読となっている更新・増減見積依頼の件数 

見積未回答 見積依頼に参加表明後、未回答で提出期日が翌日以前の 

見積依頼の件数 

更新・増減見積未回答 既読後、未回答で提出期日が翌日以前の更新・増減見積依頼の件数 

注文登録 新規に登録された未請の注文の件数 

見積変更依頼 変更依頼が来ている見積依頼の件数 

更新・増減見積変更依頼 変更依頼が来ている更新・増減見積依頼の件数 

請求変更依頼 変更依頼が来ている請求の件数 
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3-5. 即時メール 

見積回答または請求に対して変更依頼があった場合、もしくはダイダンの担当者によって請求

内容が変更された場合、その内容が即時メールとして送信されます。 

メールの受信をしないように設定を変更する場合は、【6-1-2 メールアドレス変更】で設定可能

です。 

 

即時メールは、次の項目が表示されます。 

 
 

項目 条件 

工事番号 見積変更依頼、請求変更依頼または請求内容の変更があったデータの

工事番号 

見積管理番号 見積変更依頼されたデータの見積管理番号 

請求管理番号 請求変更依頼または請求内容変更されたデータの請求管理番号 
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4. 一般注文業務 

本章では、「一般注文業務」に関する操作手順についての説明となります。 

「一般注文業務」は見積回答、受注、請求の順で行う業務です。 

目的に応じて、各手順の章へお進みください。 

 

 

  

 
第 4 章 

【4-1 見積処理】(P27) 

【4-2 注文処理】(P44) 

【4-3 請求処理】(P59) 
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4-1. 見積処理 

「見積処理」に関する操作手順の説明となります。 

目的に応じて、各手順の章へお進みください。 

 

次頁より、各手順の説明となります。 

  

 
4-1 見積処理 

【4-1-1 見積依頼回答】(P28) 

【4-1-2 更新・増減見積回答】(P36) 
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4-1-1. 見積依頼回答 

「見積依頼回答」の手順についての説明となります。 

見積依頼の内容を確認（既読）し回答することができます。 

既読については、【4-1-1-1 既読】をご覧ください。 

回答については、【4-1-1-2 回答】をご覧ください。既読せずに回答することも可能です。 
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4-1-1-1. 既読 

見積依頼に対して回答をする前に、依頼内容を確認・通知できます。 

画面上部メニューより、「一般注文」をクリックします。 

「一般注文メニュー」の画面が表示されます。 

 

メニューより、「見積依頼照会」のリンクをクリックします。 

「見積依頼 検索」の画面が表示されます。 

 

検索画面に回答対象の見積の見積依頼番号を直接入力するか、条件を指定します。 

検索条件の入力完了後、左下部の[検索]ボタンをクリックします。 

 

 「取引先担当者」や「取引先部門」を選択することで、自分や所属部門宛に届いている 

見積依頼に絞り込み検索をすることが可能です。 

 

 1 
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ポイント 
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 1 
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「見積依頼 検索」の画面に、検索結果が一覧表示されます。 

明細行の背景色については、【A-1-1 見積依頼検索】をご覧ください。 

 

「既読」列の「未」リンクをクリックします。 

「見積依頼参照」の画面が表示されます。 

 
 

内容を確認して、[参加]ボタンをクリックします。 

辞退する場合は[辞退]ボタンをクリックします。 

  

 7 

 8 

 9 

 10 

 9 

 10 

 7  8 
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「見積依頼参照」の画面が再表示されます。 

 

見積ステータスが「参加」と表示されれば、既読処理は完了です。 

[見積依頼書印刷]のボタンをクリックすると、見積依頼書が PDFで出力されます。 

  

 11 

 12 

 13 

 11 

 12 

 13 
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4-1-1-2. 回答 

見積依頼に対する回答ができます。 

画面上部メニューより、「一般注文」をクリックします。 

「一般注文メニュー」の画面が表示されます。 

 

メニューより、「見積依頼照会」のリンクをクリックします。 

「見積依頼 検索」の画面が表示されます。 

 

検索画面に回答対象の見積の見積依頼番号を直接入力するか、条件を指定します。 

 

 「取引先担当者」や「取引先部門」を選択することで、自分や所属部門宛に届いている 

見積依頼に絞り込み検索をすることが可能です。 

 

検索条件の入力完了後、左下部の[検索]ボタンをクリックします。 

 1 
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「見積依頼 検索」の画面に、検索結果が一覧表示されます。 

明細行の背景色については、【A-1-1 見積依頼検索】をご覧ください。 

 

「見積回答」列の「未」リンクをクリックします。 

 

 再回答依頼の場合は、「見積回答」列の「再回答」リンクをクリックします 

 

 

「見積回答入力」の画面が表示されます。 

 7 

 8 

注意事項 

 9 

 8  7 
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「見積書日付」と「見積有効期限」を入力します。 

[+1ヵ月]または[+60日]または[+90日]ボタンをクリックまたは任意の日数を入力して[日後]

をクリックすると、見積書日付に加算された日付が見積有効期限にセットされます。 

見積回答情報を入力します。 

「見積書」および「添付資料」の選択は必須です。 

「添付資料」の⊕ボタンをクリックし、複数（最大 10）ファイル添付できます。 

発注元に対する申し送り事項を入力できます。 

 各項目の入力完了後、左下部の[登録確認]をクリックします。 

 

 本システムで添付可能なファイル形式は、pdfまたは xlsxです 

 本システムで添付可能なファイル容量は、1ファイルあたり５MBまでです 

 

 
 

  

 10 

 11 

 12 

 13 

注意事項 

 9 
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 13 



 

35 

 「見積回答入力確認」の画面が表示されます。 

 

 入力内容と添付資料の内容を確認して、チェックボックスをクリックします。 

 [登録]ボタンをクリックして、見積回答を登録します。 

 「見積回答入力結果」の画面が表示されます。 

 

登録完了メッセージが表示されます。 

「見積回答入力結果」の画面が表示されたら、見積回答入力は完了です。 

  

 14 

 15 

 16 

 17 

 18 
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 18 
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4-1-2. 更新・増減見積回答 

「更新・増減見積回答」の手順についての説明となります。 

変更された見積依頼の確認（既読）・回答・ダウンロードができます。 

既読については、【4-1-2-1 既読】をご覧ください。 

回答については、【4-1-2-2 回答】をご覧ください。 

見積の依頼情報と回答情報、および添付ファイルのデータダウンロードについては、 

【4-1-2-3データダウンロード】をご覧ください 

既読せずに回答することも可能です。 
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4-1-2-1. 既読 

画面上部のメニューより、「一般注文」をクリックします。 

「一般注文メニュー」の画面が表示されます。 

 

「更新・増減見積依頼照会」のリンクをクリックします。 

「更新・増減見積依頼 検索」の画面が表示されます。 

 

検索画面に見積管理番号を直接入力するか、条件を指定します。 

左下部の[検索]ボタンをクリックします。 

「更新・増減見積依頼 検索」の画面に、検索結果が一覧表示されます。 

 1 
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「既読」列の「未」リンクをクリックします。 

「見積依頼参照」の画面が表示されます。 

 
 

内容を確認して、[既読]ボタンをクリックします。 

「見積依頼を既読にしました」のメッセージが表示されれば既読処理は完了です。 

 

 
  

 8 

 9 

 10 

 11 

 7  8 

 9 

 10 
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4-1-2-2. 回答 

画面上部のメニューより、「一般注文」をクリックします。 

「一般注文メニュー」の画面が表示されます。 

 

「更新・増減見積依頼照会」のリンクをクリックします。 

「更新・増減見積依頼 検索」の画面が表示されます。 

 

検索画面に見積管理番号を直接入力するか、条件を指定します。 

左下部の[検索]ボタンをクリックします。 
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「更新・増減見積依頼 検索」の画面に、検索結果が一覧表示されます。 

 

 

「見積回答」列の「未」リンクをクリックします。 

「見積回答入力」の画面が表示されます。 

 
 

 7 

 8 

 9 
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「見積書日付」と「見積有効期限」を入力します。 

[+1ヵ月]または[+60日]または[+90日]ボタンをクリックまたは任意の日数を入力して[日後]

をクリックすると、見積書日付に加算された日付が見積有効期限にセットされます。 

見積回答情報を入力します。更新見積依頼の場合、一度回答済みの内容がセットされてお

ります。「見積書」および「添付資料」の選択は必須です。 

「添付資料」の⊕ボタンをクリックし、複数（最大 10）ファイル添付できます。 

発注元に対する申し送り事項を入力できます。 

 各項目の入力完了後、左下部の[登録確認]をクリックします。 

 

 本システムで添付可能なファイル形式は、pdfまたは xlsxです 

 本システムで添付可能なファイル容量は、1ファイルあたり５MBまでです 

 

 

 変更依頼の場合は、「見積回答」列の「変更依頼」リンクをクリックします 

 

 増減見積依頼の金額は、（差分ではなく）総額を入力してください 

 
 
  

 10 

 11 

 12 

 13 

注意事項 

注意事項 
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 「見積回答入力確認」の画面が表示されます。 

 

 入力内容と添付資料の内容を確認して、チェックボックスをクリックします。 

 [登録]ボタンをクリックして、見積回答を登録します。 

 「見積回答入力結果」の画面が表示されます。 

 

登録完了メッセージが表示されます。 

「見積回答入力結果」の画面が表示されたら、見積回答入力は完了です。 
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4-1-2-3. データダウンロード 

見積の依頼情報と回答情報、および添付ファイルを出力できます。 

画面上部のメニューより、「一般注文」をクリックします。 

「一般注文メニュー」の画面が表示されます。 

 

「更新・増減見積依頼照会」リンクをクリックします。 

「更新・増減見積依頼照会 検索」の画面が表示されます。 

 

データダウンロードする条件を指定します。 

左下部の[データダウンロード]ボタンをクリックします。 

検索条件に当てはまるデータが zip形式でダウンロードされます。 

 

  

 1 

 2 

 3 
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4-2. 注文処理 

「注文処理」に関する操作手順の説明となります。 

 

次頁より、各手順の説明となります。 

 

  

 
4-2 注文処理 

【4-2-1 注文請】（P45） 

【4-2-2 注文取消承諾】(P48) 

【4-2-3 注文書・注文請書印刷】(P51) 

【4-2-4 データダウンロード】(P54) 

【4-2-5CI-NET 原本の確認】(P55) 
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4-2-1. 注文請 

「注文請」の手順についての説明となります。 

発注者からの注文に対して注文の請け処理ができます。 

  

 

 注文請の後、出来高請求が可能となります 

 

画面上部メニューより、「一般注文」をクリックします。 

「一般注文メニュー」の画面が表示されます。 

 

「注文一覧」のリンクをクリックします。 

「注文書 検索」の画面が表示されます。 

 

検索画面に注文請をする注文データの注文番号を直接入力するか、条件を指定します。 

注意事項 

 1 

 2 

 3 

 4 

 5 

 4 

 5 

 6 

 3 

 2 
 1 
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 「取引先担当者」や「取引先部門」を選択することで、自分や所属部門宛に届いている 

注文に絞込検索をすることが可能です 

 

 検索条件の入力後、左下部の[検索]ボタンをクリックします。 

「注文書 検索」の画面に、検索結果が一覧表示されます。 

 
 

「注文請」列の「未」リンクをクリックします。 

「注文請」の画面が表示されます。 

 

内容を確認して「注文請」ボタンをクリックします。 

  

ポイント 
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 7 

 8 
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 10 

 9 

 10 

 8 

 7 
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 注文内容に疑義がある場合は、注文請をする前に画面に表示の発注担当者宛に 

ご連絡ください。注文内容に誤りがあった場合は、発注元で修正または注文取消を 

行います。 

 

 

 「処理区分」の項目には、新規/変更(増減)/変更(増減以外)/同時請求 

のいずれかが表示されます 

「注文請結果」の画面が表示されます。 

 

登録完了メッセージが表示されます。 

「注文請結果」の画面が表示されたら、注文請は完了です。 

  

注意事項 

ポイント 

 11 

 12 

 11 

 12 
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4-2-2. 注文取消承諾 

「注文取消承諾」の手順についての説明となります。 

発注者によって取り消された注文を承諾します。 

画面上部メニューより、「一般注文」をクリックします。 

「一般注文メニュー」の画面が表示されます。 

 

「注文一覧」のリンクをクリックします。 

「注文書 検索」の画面が表示されます。 

 
 

注文取消承諾が必要な注文データを検索する場合、「注文請」の検索条件の「取消未承諾」

にチェックします。 

検索条件の入力後、左下部の[検索]のボタンをクリックします。 

 

 「取引先担当者」や「取引先部門」を選択することで、自分や所属部門宛に届いている 

注文に絞込検索をすることが可能です 
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「注文書 検索」の画面に、検索結果が一覧表示されます。 

 

「注文請」列の「注文取消」リンクをクリックします。 

「注文取消」の画面が表示されます。 

 
 

内容を確認して[承諾]ボタンをクリックします。 

「注文取消承諾結果」の画面が表示されます。 
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登録完了メッセージが表示されます。 

「注文取消承諾結果」の画面が表示されたら、注文取消承諾は完了です。 

  

 12 

 11 

 12 
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4-2-3. 注文書・注文請書印刷 

「注文書・注文請書印刷」の手順についての説明となります。 

注文書は、発注者から注文があった後に印刷できます。 

注文請書は、注文請け後に印刷できます。 

画面上部メニューより、「一般注文」をクリックします。 

「一般注文メニュー」画面が表示されます。 

 

メニューより、「注文一覧」をクリックします。 

「注文書 検索」画面が表示されます。 

 

印刷対象データの注文番号を入力するか、条件を指定します。 

検索条件の入力後、左下部の[検索]ボタンをクリックします。 
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「注文書 検索」の画面に、検索結果が一覧表示されます。 

 

一覧画面から一括で印刷される場合は、 にお進みください。  

詳細画面から印刷される場合は、 にお進みください。 

 

【一覧画面から一括で印刷する場合】 

印刷する注文データのチェックボックスを選択します。 

 

[注文書印刷]または[注文請書印刷]のボタンをクリックすると、選択したデータの注文書ま

たは注文請書が出力されます。 
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【詳細画面から印刷する場合】 

注文番号のリンクをクリックします。 

 

「注文参照」の画面が表示されます。 

  

[注文書印刷]または[注文請書印刷]のボタンをクリックします。 

注文書、または注文請書が PDF形式で出力されます。 
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 12 
 12 

 10 

 11 
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4-2-4. データダウンロード 

「データダウンロード」の手順についての説明となります。 

注文の情報と添付ファイルを出力できます。 

画面上部メニューより、「一般注文」をクリックします。 

「一般注文メニュー」の画面が表示されます。 

 

「注文一覧」のリンクをクリックします。 

「注文書 検索」の画面が表示されます。 

 

データダウンロードする条件を指定します。 

左下部の[データダウンロード]ボタンをクリックします。 

検索条件に当てはまるデータが zip形式でダウンロードされます。 
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4-2-5. CI-NET 原本の確認 

画面上部メニューより、「一般注文」をクリックします。 

「一般注文メニュー」の画面が表示されます。 

 

メニューより、「注文一覧」をクリックします。 

「注文書 検索」の画面が表示されます。 

 

検索画面に注文請をする注文データの注文番号を直接入力するか、条件を指定します。 

 検索条件の入力後、左下部の[検索]ボタンをクリックします。 
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入力された検索条件で一覧が表示されます。 

 

「CI-NET」列の「表示」ボタンをクリックすると、CI-NET システムが別ウィンドウで起動

します。 

 

選択した注文データの情報が一覧に表示されます。 

検索一覧画面を印刷する場合は、[印刷]のボタンをクリックします。 
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 7 

 8 
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下記のような PDFが表示されます。 

 

詳細を表示する場合は、チェックボタンを選択します。 

 

[詳細表示]のボタンをクリックします。 
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詳細画面が表示されます。 

 
 

必要な情報に応じて、[一覧印刷]、[鑑部印刷]、[明細部印刷]のボタンをクリックします。 
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 14 

 14 
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4-3. 請求処理 

注文時に指定された取引先（貴社）担当者以外のユーザでも請求が可能です。 

 

 作業、機材納入が完了次第、出来高請求できます 

 請求内容に不備があった場合の早期発見と修正が可能です 

 

目的に応じて、各項をご覧ください。 

 

 

 出来高請求が行えない場合は、注文請が完了しているかご確認ください 

 

  

ポイント 

 

4-3 請求処理 

【4-3-1 出来高請求】(P60) 

【4-3-2 出来高無報告（任意）】(P64) 

【4-3-3 出来高請求の変更】(P67) 

【4-3-4 出来高請求の削除】(P70) 

【4-3-5 出来高状況の確認】(P73) 

【4-3-6 請求書印刷】(P75) 

【4-3-7 データダウンロード】(P77) 

 

注意事項 
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4-3-1. 出来高請求 

「出来高請求」の手順の説明となります。 

注文請した注文の出来高を請求できます。 

画面上部メニューより、「一般注文」をクリックします。 

「一般注文メニュー」の画面が表示されます。 

 

「出来高請求入力」のリンクをクリックします。 

「請求書入力 検索」の画面が表示されます。 

 

検索画面に請求対象となる注文番号を直接入力するか、条件を指定します。 

検索条件の入力後、左下部の[検索]ボタンをクリックします。 

  

 1 

 2 

 3 

 4 

 5 

 6 

 4 

 6 

 5 

 2 

 3 

 1 
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「請求書入力 検索」の画面に、検索結果が一覧表示されます。 

一覧の背景色については、【A-3-1請求書入力検索】をご覧ください。 

 
 

 

 増減発注された注文データに対して出来高請求入力をする場合、「請求書入力 検索」の 

画面では変更後の金額が表示されます 

 変更前の内容を確認したい場合は、一般注文メニューに戻り「注文一覧」で注文を検索 

してください 

「出来高請求」列の「当月未請求」リンクをクリックします。 

  

 7 

ポイント 

 8 

 7 

 8 
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「出来高請求入力」の画面が表示されます。 

 

出来高請求情報を入力します。 

 

 請求日と出来高依頼日に未来日は登録できません。 

 請求日は当日の計上月以外の日付を登録できません。 

 

 

「請求内容」は初期表示されるため、必要に応じて入力内容を変更します。 

「参照」ボタンをクリックしてファイルを添付します。 

「取引先側添付ファイル」の⊕ボタンをクリックし、複数（最大 10）ファイル添付できます。 

明細情報を入力します。 

「今回請求額」に金額を入力するか、「請求率」を入力して[計算]ボタンをクリックします。 

各項目の入力完了後、画面左下部の「登録確認(提出)」ボタンをクリックします。 

  

 9 

 10 

注意事項 

 11 

 12 

 13 

 14 

 9 

 10 
 11 

 14 

 12 

 13 
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「出来高請求入力確認」の画面が表示されます。 

 

入力内容を確認して、「提出実行」ボタンをクリックします。 

「出来高請求入力結果」の画面が表示されます。 

 

登録完了メッセージが表示されます。 

「出来高請求入力結果」の画面が表示されたら、出来高請求は完了です。 

  

 15 

 16 

 17 

 18 

 15 

 16 

 17 

 18 
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4-3-2. 出来高無報告（任意） 

「出来高無し報告」の手順の説明となります。 

当月の出来高が無い場合に、その旨を報告できます。 

画面上部メニューより、「一般注文」をクリックします。 

「一般注文メニュー」の画面が表示されます。 

 

「出来高請求入力」のリンクをクリックします。 

「請求書入力 検索」の画面が表示されます。 

 

検索画面に請求対象となる注文番号を直接入力するか、条件を指定します。 

検索条件の入力後、左下部の[検索]ボタンをクリックします。 

  

 1 

 2 

 3 

 4 

 5 

 6 

 4 

 6 

 5 

 2 

 3 

 1 
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「請求書入力 検索」の画面に、検索結果が一覧表示されます。 

一覧の背景色については、【A-3-1請求書入力検索】をご覧ください。 

 

「出来高請求」列の「当月未請求」リンクをクリックします。 

「出来高請求入力」の画面が表示されます。 

 

出来高無報告をする場合、[今月の出来高はありません]のボタンをクリックします。 

確認のウィンドウメッセージが表示されますので、「OK」をクリックします。 

  

 7 

 8 

 9 

 10 

 11 

 7 

 9 

 8 

 10 
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「出来高無報告結果」の画面が表示されます。 

 

登録完了メッセージが表示されます。 

表示されている注文番号に問題がないことを確認します。 

「出来高無報告結果」の画面が表示されたら、出来高請求入力は完了です。 

  

 12 

 13 

 12 

 13 
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4-3-3. 出来高請求の変更 

「出来高請求の変更」の手順についての説明となります。 

発注元から変更依頼された出来高を変更します。 

請求を削除する場合は、【4-3-4 出来高請求の削除】をご確認ください。 

 

 変更依頼内容に意義がある場合は、検収担当者宛にご連絡ください 

 

 

画面上部メニューより、「一般注文」をクリックします。 

「一般注文メニュー」の画面が表示されます。 

「出来高請求一覧」のリンクをクリックします。 

「請求書 検索」の画面が表示されます。 

 

検索画面に請求管理番号を直接入力するか、条件を指定します。 

検索条件の入力後、左下部の[検索]ボタンをクリックします。 

  

注意事項 

 1 

 2 

 3 

 4 

 5 

 6 

 4 

 6 

 5 

 2 

 3 

 1 



 

68 

「請求書入力 検索」の画面に、検索結果が一覧表示されます。 

一覧の背景色については、【A-3-1請求書入力検索】をご覧ください。 

 

「請求状態」列の「変更依頼」のリンクをクリックします。 

「出来高請求入力」の画面が表示されます。 

 

検収者の変更依頼理由が表示されます。 

必要箇所を修正してください。 

修正完了後、画面左下部の「登録確認(提出)」ボタンをクリックします。 

「出来高請求入力確認」の画面が表示されます。 

 7 

 8 

 9 

 10 

 11 

 15 

 7 

 8 

 9 

 11 

 10 
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入力内容を確認して、「提出実行」ボタンをクリックします。 

「出来高請求入力結果」の画面が表示されます。 

 

登録完了メッセージが表示されます。 

「出来高請求入力結果」の画面が表示されたら、出来高請求の変更は完了です。 

  

 16 

 17 

 18 

 15 

 16 

 17 

 18 



 

70 

4-3-4. 出来高請求の削除 

「出来高請求の削除」の手順についての説明となります。 

発注元から変更依頼された請求を削除します。 

画面上部メニューより、「一般注文」をクリックします。 

「一般注文メニュー」の画面が表示されます。 

 

「出来高請求一覧」のリンクをクリックします。 

「請求書 検索」の画面が表示されます。 

 

検索画面に請求管理番号を直接入力するか、条件を指定します。 

検索条件の入力後、左下部の[検索]ボタンをクリックします。 

  

 1 

 2 

 3 

 4 

 5 

 6 

 4 

 6 

 5 

 3 

 2  1 
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「請求書入力 検索」の画面に、検索結果が一覧表示されます。 

一覧の背景色については、【A-3-1請求書入力検索】をご覧ください。 

 

「請求管理番号」列のリンクをクリックします。 

「出来高総合表示」の画面が表示されます。 

 

内容を確認して、[請求削除]ボタンをクリックします。 

 7 

 8 

 9 

 10  10 

 9 

 7 

 8 
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「請求削除結果」の画面が表示されます。 

 

削除完了メッセージが表示されます。 

「請求削除結果」の画面が表示されたら、出来高請求削除は完了です。 

  

 11 

 12 

 11 

 12 
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4-3-5. 出来高状況の確認 

「出来高状況の確認」の手順についての説明となります。 

出来高請求の状況を確認できます。 

画面上部メニューより、「一般注文」をクリックします。 

「一般注文メニュー」の画面が表示されます。 

 

「出来高請求一覧」のリンクをクリックします。 

「請求書 検索」の画面が表示されます。 

 

検索画面に請求管理番号を直接入力するか、条件を指定します。 

検索条件の入力後、左下部の[検索]ボタンをクリックします。 

  

 1 

 2 

 3 

 4 

 5 

 6 

 4 

 6 

 5 

 3 

 2 
 1 
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「請求書 検索」の画面に、検索結果が一覧表示されます。 

 

ステータス列に請求状況が表示されます。 

各項目の説明については、【A-3-3請求書検索】をご覧ください。 

  

 7 

 8 

 7 

 8 
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4-3-6. 請求書印刷 

「請求書印刷」の手順についての説明となります。 

請求書は、出来高請求の提出後に印刷できます。 

画面上部メニューより、「一般注文」をクリックします。 

「一般注文メニュー」の画面が表示されます。 

 

「出来高請求一覧」のリンクをクリックします。 

「請求書 検索」の画面が表示されます。 

 

検索画面に請求管理番号を直接入力するか、条件を指定します。 

検索条件の入力後、左下部の[検索]ボタンをクリックします。 

  

 1 

 2 

 3 

 4 

 5 

 6 

 4 

 6 

 5 

 3 

 2  1 
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「請求書 検索」の画面に、検索結果が一覧表示されます。 

一覧の背景色については、【A-3-3請求書検索】をご覧ください。 

 

「請求管理番号」列のリンクをクリックします。 

「出来高総合表示」の画面が表示されます。 

 

[請求書印刷]ボタンをクリックします。 

請求書が PDFで出力されます。  

 7 

 8 

 9 

 10 

 11 

 7 

 8 

 10 
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4-3-7. データダウンロード 

「データダウンロード」の手順についての説明となります。 

請求の情報と添付ファイルを出力できます。 

画面上部メニューより、「一般注文」をクリックします。 

「一般注文メニュー」の画面が表示されます。 

 

「出来高請求一覧」のリンクをクリックします。 

「請求書 検索」の画面が表示されます。 

 

データダウンロードする条件を指定します。 

[データダウンロード]のボタンをクリックします。 

検索条件に当てはまるデータが zip形式でダウンロードされます。 

 

  

 1 

 2 

 3 

 4 

 5 

 6 

 7 

 4 

 5 

 6 

 3 

 2 
 1 
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5. 請求（材料・レンタル）業務 

本章では、「請求（材料・レンタル）」に関する操作で順についての説明となります。 

「請求(材料・レンタル)」は発注者から注文なく、納品したものに対して請求を行う業務です。 

 

 

  

 
第 5 章 

【5-1 請求処理】(P79) 
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5-1. 請求処理 

材料・レンタルの請求、および検収状況の確認ができます。 

目的に応じて、各章をご覧ください。 

 
  

 

5-1 請求処理 

【5-1-1 材料・レンタル請求】(P80) 

【5-1-2 請求状況確認】（P88） 

【5-1-3 請求書印刷】（P90） 

【5-1-4 データダウンロード】（P92） 
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5-1-1. 材料・レンタル請求 

「材料・レンタル請求」の手順についての説明となります。 

材料・レンタルの請求を行うことができます。 

画面上部メニューより、「請求（材料・レンタル）」をクリックします。 

「請求（材料・レンタル）メニュー」の画面が表示されます。 

 

「請求入力」のリンクをクリックします。 

「請求入力」の画面が表示されます。 

 

  のアイコンをクリックします。 

「工事検索」の画面がポップアップ表示されます。 

 
 

「工事番号」、「工事件名」または「竣工日」を入力します。 

[検索]のボタンをクリックします。 

 1 

 2 

 3 

 4 

 5 

 6 

 7 

 8 

 3 

 7 
 

 8 

 6 

 5 
 4 

 2  1 
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検索結果の一覧が表示されます。 

 
 

 

 工事が検索できない場合、発注者側の設定漏れの可能性があります。 

対象工事の請求許可設定を発注者側担当者にご依頼ください。 

 

「工事番号」列のリンクをクリックします。 

 「請求入力」の画面に「工事番号」が反映されます。 

 

「請求種別」と「明細形式」のラジオボタンを選択します。 

[次へ]のボタンをクリックします。 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 9 

注意事項 

 10 

 11 

 12 

 13 

 13 

 12 

 10 

 9 

 11 
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 「明細形式」で「明細をコピー＆ペースト形式(数量・単価形式)」を選択して請求データ

を一括登録することもできます。 

 

 「サンプル形式.xlsx」のリンクをクリックすると Excelファイルがダウンロードされます。 

 

 ダウンロードされた Excelに請求内容を記入後、B～H列の 2行目以下、 

入力した範囲を選択し、右クリックしてコピーを選択します。 

※サンプルのデータは選択範囲から外してください。 

 画面の入力枠をクリックし、キーボードの[Ctrl] +[V]でデータを貼り付けます。 

 

 [次へ]をクリックすると、エクセルに記入した内容が「請求入力画面」の【請求内容】 

にセットされます。 

 

 
 

 

ポイント 
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「取決単価・見積書」を選択します。 

【「無」を選択した場合に表示される画面】 

 

【「取決単価がある」を選択した場合に表示される画面】 

 

  

 14 

 14 

 14  15 

 16 

 15 

 16 

 17 

 17 
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 請求情報を入力します。 

単価には必要に応じてマイナス値を入力することも可能です。 

 

 検収日は当日より 10 日以上の未来日は登録できません。 

 納入期日と検収日は当日の計上月より未来の日付を登録できません。 

 

「ファイルを選択」をクリックしてファイルを添付します。 

⊕ボタンをクリックし、複数（最大 10）ファイル添付できます。 

  のアイコンをクリックします。 

「発注コード検索」の画面がポップアップ表示されます。 

 

「発注コード」または「発注名」を入力します。 

[検索]のボタンをクリックします。 

検索結果の一覧が表示されます。 

 

 15 

注意事項 

 16 

 17 

 18 

 19 

 20 

 21 

 19 

 20 

 18 

 22 
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「発注コード」のリンクをクリックします。 

 「請求入力」の画面に「発注コード」と「内容」が反映されます。 

 
 
 

 

 行追加の⊕ボタンをクリックし、明細行を追加することができます。 

【請求内容】左列の⊕ボタンをクリックし、複数枚の請求書を登録することができます。 

 各項目の入力完了後、画面左下部の「登録確認」ボタンをクリックします。 

「請求入力確認」の画面が表示されます。 

  

 22 

 23 

 24 

 25 

 26 

 27 

 23 

 26 

 24  25 
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入力内容を確認して、「提出実行」ボタンをクリックします。 

「請求入力結果」の画面が表示されます。 

 

登録完了メッセージが表示されます。 

「請求入力結果」の画面が表示されたら、請求入力は完了です。 

  

 28 

 29 

 30 

 27 

 28 

 29 

 30 
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5-1-2. 請求状況確認 

「請求情報確認」の手順についての説明となります。 

材料・レンタルの請求状況を確認できます。 

画面上部メニューより、「請求（材料・レンタル）」をクリックします。 

「請求（材料・レンタル）メニュー」の画面が表示されます。 

 

「請求一覧」のリンクをクリックします。 

「請求一覧（材料・レンタル） 検索」の画面が表示されます。 

 
 

検索画面に管理番号または請求 No を直接入力するか、条件を指定します。 

検索条件の入力後、左下部の[検索]ボタンをクリックします。 

  

 1 

 2 

 3 

 4 

 5 

 6 

 6 

 5 

 4 

 2  1 

 3 
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「請求一覧（材料・レンタル） 検索」の画面に、検索結果が一覧表示されます。 

 
 

ステータス列に請求状況が表示されます。 

   各項目の説明については、【A-3-3請求書検索】をご覧ください。 

  

 7 

 8 

 8 

 7 
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5-1-3. 請求書印刷 

「請求書印刷」の手順についての説明となります。 

請求書印刷は、請求後に可能となります。 

画面上部メニューより、「請求（材料・レンタル）」をクリックします。 

「請求（材料・レンタル）メニュー」の画面が表示されます。 

 

「請求一覧」のリンクをクリックします。 

「請求一覧（材料・レンタル） 検索」の画面が表示されます。 

 
 

検索画面に管理番号または請求 No を直接入力するか、条件を指定します。 

検索条件の入力後、左下部の[検索]ボタンをクリックします。 

  

 1 

 2 

 3 

 4 

 5 

 6 

 2  1 

 3 

 6 

 5 

 4 
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「請求一覧（材料・レンタル） 検索」の画面に、検索結果が一覧表示されます。 

   各項目の説明については、【A-3-3請求書検索】をご覧ください。 

 
 

「管理番号」のリンクをクリックします。 

「請求（材料・レンタル） 参照」の画面が表示されます。 

 
 

[請求書印刷]のボタンをクリックすると、請求書が PDFで出力されます。 

  

 7 

 8 

 9 

 10 

 8 

 7 

 10 

 9 



 

92 

5-1-4. データダウンロード 

「データダウンロード」の手順についての説明となります 

材料・レンタル請求の情報と添付ファイルを出力できます。 

画面上部メニューより、「請求（材料・レンタル）」をクリックします。 

「請求（材料・レンタル）メニュー」の画面が表示されます。 

 

「請求一覧」のリンクをクリックします。 

「請求一覧（材料・レンタル） 検索」の画面が表示されます。 

 
 

検索画面に（請求）管理番号を直接入力するか、条件を指定します。 

 

[データダウンロード]のボタンをクリックします。 

検索条件に当てはまるデータが zip形式でダウンロードされます。 

 

  

 1 

 2 

 3 

 4 

 5 

 6 

 6 

 7 
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 3 

 6 

 5 

 4 
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6. 設定 

目的に応じて、各節をご覧ください。 

 

  

 6.設定 

【6-1 個人設定】(P94) 

【6-2 CI-NET 設定】(P98) 

【6-3 ユーザメンテナンス】(P107) 



 

94 

6-1. 個人設定 

自身のパスワードと新着メールの要否を設定できます。 

目的に応じて、各項をご覧ください。 

 
  

 6-1 個人設定 

【6-1-1 パスワード変更】(P95) 

【6-1-2 メールアドレス変更】(P96) 



 

95 

6-1-1. パスワード変更 

画面上部メニューより、「設定」をクリックします。 

「設定メニュー」の画面が表示されます。 

 

 

「パスワード変更」のリンクをクリックします。 

「個人設定」の画面が表示されます。 

 

現在のパスワード、新しいパスワードを入力して「変更実行」をクリックします。  

パスワードポリシーは、入力欄の右に表示されています。 

「個人設定結果」の画面が表示されたら、パスワード変更は完了です。 

 
  

 1 

 2 

 3 

 4 

 5 

 6 

 2 
 3 

 4 

 5 

 1 
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6-1-2. メールアドレス変更 

「メールアドレス変更」の手順についての説明となります。 

メールアドレスと新着メールの受信要否を設定できます。 

画面上部メニューより、「設定」をクリックします。 

「設定メニュー」の画面が表示されます。 

 

 

「メールアドレス変更」のリンクをクリックします。 

「個人設定」の画面が表示されます。 

 
 

メールアドレスを変更する場合、変更するメールアドレスを入力して、[確認コード送信]

のボタンをクリックします。[確認コード送信]ボタンはメールアドレスを変更するとクリック

できるようになります。 

新着メールの要否を設定する場合、「新着メールを通知する」のラジオボタンを選択します。 

 

 
 

 

 
 

 1 

 2 

 3 

 4 

 5 

 5 

 3 

 1 

 2 

 4 
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メールアドレス変更後[確認コード送信]をクリックした場合、「確認コード」の欄が表示さ

れるので受信した確認コードを入力します。 

 

[変更実行]のボタンをクリックします。 

個人設定結果が表示されたら、メールアドレス変更は完了です。 

 
  

 6 

 7 

 8 

 6 

 7 
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6-2. CI-NET 設定 

代表者の権限を持っているユーザは、CI-NET で使用する企業識別コードを設定できます。 

 

 企業識別コードを登録すると、電子証明書の登録が必要となります。 

CI-NET の証明書を準備した上で、企業識別コードを登録してください。 

 一度企業識別コードを登録すると、変更できませんのでご注意ください。 

 

目的に応じて、各手順の項へお進みください。 

 

 

 有効期限 3ヶ月前より、TOP画面に「期限切れの案内」が表示されますので、速やかに 

登録機関に更新申請の手続きを行ってください。 

 電子証明書の有効期限が切れた場合、更新申請には 2～3週間要する場合があります。 

 

  

注意事項 

 

6-2 CI-NET 設定 

【6-2-1 企業識別コード設定】(P99) 

【6-2-2 電子証明書の登録】(P101) 

【6-2-3 電子証明書の更新】(P105) 

 

注意事項 
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6-2-1. 企業識別コード設定 

画面上部メニューより、「設定」をクリックします。 

「設定メニュー」の画面が表示されます。 

 

 

「企業識別コード設定」のリンクをクリックします。 

「データ修正」の画面が表示されます。 

 

企業識別コードを入力します。 

企業識別コードは、建設業振興基金より入手したものを入力してください。 

入力内容を確認して、[修正確認]ボタンをクリックします。 

  

 1 

 2 

 3 

 4 

 5 

 6 

 5 

 6 

 4 

 2 

 3 

 1 
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「データ修正確認」の画面が表示されます。 

 

入力内容を確認して、[修正実行]ボタンをクリックします。 

「データ修正結果」の画面が表示されます。 

 

「データ修正結果」の画面が表示されたら、企業識別コード設定は完了です。 

 

 設定を有効にするには、再ログインが必要になります。 

 入力した企業識別コードに誤りがある場合、 

「企業識別コードが不正です。」のエラー画面が表示されます。 

正しい企業識別コードを入力してください。 

 
  

 7 

 8 

 9 

注意事項 

 7 

 8 

 2 
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6-2-2. 電子証明書の登録 

画面上部メニューより、「設定」をクリックします。 

「設定メニュー」の画面が表示されます。 

 

 

「電子証明書設定」のリンクをクリックします。 

「電子証明書設定」の画面が表示されます。 

 

「未登録」のリンクをクリックします。 

  

 1 

 2 

 3 

 4 

 5 

 5 

 3 

 1 

 2 
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「CI-NET 証明書登録」の画面がポップアップ表示されます。 

パスワード（PIN）は、建設業振興基金から送付された PIN 通知書記載のものを入力して

ください。 

 

 

 「ファイルの選択」ボタンを押すとエクスプローラーが開きます。 

 外付け DVD ドライブを使用している場合は、DVDドライブにある拡張子「.P12」の 

ファイルを選択してください。 

 
 

  

ポイント 

ポイント 
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「確認」ボタンをクリックします。 

 

「登録ボタン」をクリックします。 

 

証明書を登録することで、EDI上の設定画面が、下記のように変わります。 

 
 

設定を完了する場合、[登録]ボタンをクリックします。 

電子証明書設定が完了すると、「設定メニュー」の画面にアイコンが表示されます。 

 

「証明書登録済」のアイコンが表示されたら、電子証明書設定は完了です。 

 6 

 7 

 8 

 8  9 

 6 

 7 
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「証明書ファイルの登録、よくあるエラー対処」のリンクをクリックすることで、 

証明書登録時の詳細説明が表示されます。 

 

 登録した証明書に誤りがある場合、登録時に下記エラー画面が表示されることがあります 

証明書ファイルは、拡張子「.P12」のファイルを選択して再度登録してください 

 

 アイコンが表示されない場合は、再ログインをして設定を最新化してください  

 9 

注意事項 
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6-2-3. 電子証明書の更新 

画面上部メニューより、「設定」をクリックします。 

「設定メニュー」の画面が表示されます。 

 

 

メニューより、「電子証明書設定」をクリックします。 

「電子証明書設定」の画面が表示されます。 

 

「更新」のリンクをクリックします。 

「CI-NET 証明書登録」の画面が表示されます。 

 
  

 1 

 2 

 3 

 4 

 5 

 6 

 5 

 2 

 3 

 1 
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電子証明書設定が完了すると、「設定メニュー」の画面にアイコンが表示されます。 

「証明書登録済」のアイコンが表示されたら、電子証明書設定は完了です。 

 

 

 登録した証明書に誤りがある場合、登録時に下記エラー画面が表示されることがあります 

証明書ファイルは、拡張子「.P12」のファイルを選択して再度登録してください 

 

 アイコンが表示されない場合は、再ログインをして設定を最新化してください 

  

 6 

注意事項 

 6  7 
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6-3. ユーザメンテナンス  

代表者の権限を持っているユーザは、ログイン企業 ID単位で本システムの利用ユーザ情報を参

照・登録・修正できます。 

目的に応じて、各手順の項へお進みください。 

 
  

 

6-3 ユーザメンテナンス 

【6-3-1 ユーザ情報参照】(P108) 

【6-3-2 ユーザ情報登録】(P110) 

【6-3-3 ユーザ情報修正】(P113) 
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6-3-1. ユーザ情報参照 

画面上部メニューより、「設定」をクリックします。 

「設定メニュー」の画面が表示されます。 

 

 

「ユーザメンテナンス」のリンクをクリックします。 

「データ検索」の画面が表示されます。 

 

検索するユーザ情報と並び順を必要に応じて入力して[検索]のボタンをクリックします。 

  

 1 

 2 

 3 

 4 

 5 

 4 

 5 

 3 

 2 

 1 
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「データ一覧」の画面が表示されます。 

 

参照するユーザ情報のラジオボタンを選択して、[詳細]のボタンをクリックします。 

「データ詳細」の画面が表示されます。 

 
  

 6 

 7 

 8 

 7 

 8 

 6 
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6-3-2. ユーザ情報登録 

画面上部メニューより、「設定」をクリックします。 

「設定メニュー」の画面が表示されます。 

 

 

「ユーザメンテナンス」のリンクをクリックします。 

「データ検索」の画面が表示されます。 

 

[登録]のボタンをクリックします。 

  

 1 

 2 

 3 

 4 

 5 

 4 

 5 

 3 

 2 

 1 
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「データ登録」の画面が表示されます。 

 
 

各項目を入力して、[登録確認]のボタンをクリックします。 

「データ登録確認」の画面が表示されます。 

 
 

入力内容を確認して、[登録実行]のボタンをクリックします。 

  

 6 

 7 

 8 

 9 

 6 

 7 

 8 

 9 
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「データ登録結果」の画面が表示されます。 

 

「データ登録結果」の画面が表示されたら、ユーザ情報登録は完了です。 

引き続きユーザの登録を行う場合は、[続けて登録する]のボタンをクリックします。 

 

 下記のエラーが表示される場合は、ユーザ IDが既に登録されている可能性があります 

 

ユーザ ID は重複できませんので、別のユーザ ID で再度登録をしてください 

 既に登録されているユーザ IDを確認する場合は、 「データ検索」の画面で検索して 

ください。 

 

  

 10 

注意事項 

 4 

 10 
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6-3-3. ユーザ情報修正 

画面上部メニューより、「設定」をクリックします。 

「設定メニュー」の画面が表示されます。 

 

 

「ユーザメンテナンス」のリンクをクリックします。 

「データ検索」の画面が表示されます。 

 

検索するユーザ情報と並び順を必要に応じて入力して[検索]のボタンをクリックします。 

  

 1 

 2 

 3 

 4 

 5 

 4 

 5 

 3 

 2 

 1 
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「データ一覧」の画面が表示されます。 

 

修正するユーザ情報のラジオボタンを選択して、[修正]のボタンをクリックします。 

「データ修正」の画面が表示されます。 

 
 

各項目を必要に応じて修正して、[修正確認]のボタンをクリックします。 

  

 6 

 7 

 8 

 9 

 8 

 9 

 7 

 6 
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「データ修正確認」の画面が表示されます。 

 
 

入力内容を確認して、[修正実行]のボタンをクリックします。 

「データ修正結果」の画面が表示されます。 

 

「データ修正結果」の画面が表示されたら、ユーザ情報修正は完了です。 

 

  

 10 

 11 

 12 

 12 

 10 

 11 
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7. APPENDIX 

本章では、各画面の入力項目や検索結果の背景色、アイコンについて記載しています。 

目的に応じて各章へお進みください。 

 
 

 

 

  

 APPENDIX 

【A-1 見積項目】(P117)  

【A-2 注文項目】(P122) 

【A-3 請求項目】(P125) 

【A-4 設定項目】(P133) 
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A-1. 見積項目 

A-1-1. 見積依頼検索 

 
 

【検索条件の項目】 

項目 型 桁数 必須 説明 

見積管理番号 文字 15  見積依頼時に自動採番される番号を入力（完全一致） 

取引先担当者 リスト -  ログイン企業の担当者をプルダウンから選択 

取引先部門 リスト -  ログイン企業の部門名称をプルダウンから選択 

指定工期 

/納期予定 
日付 -  見積依頼時に発注者が指定した工期/納期予定を入力 

ステータス リスト -  

未読 見積依頼に対して未読の状態 

参加 見積依頼に対して参加の状態 

辞退 見積依頼に対して辞退の状態 

一時保存 見積回答時に一時保存中の状態 

未回答 見積依頼に対して未回答の状態 

再回答 再見積依頼に対して未回答の状態 

選定中 発注者が取引先選定中の状態 

採用 見積が採用された状態 

選定済 見積が不採用となった状態 

見積担当者 文字 20  見積依頼者（部分一致） 
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依頼日 日付 -  見積依頼を登録した日付を入力 

工事区分 選択 -  工事区分を選択 

工番 文字 19  工事番号を入力（前方一致） 

件名 文字 50  工事件名を入力（部分一致） 

提出期日 選択 -  提出期限切れを非表示にする場合は選択 

 

【検索結果の項目】 

項目 説明 

管理番号 見積管理番号リンクをクリックして「見積依頼参照」画面を表示 

依頼内容 見積依頼（明細 1）の内容 

既読 
未：見積依頼に対して未読の状態 
済：見積依頼に対して既読の状態 

見積回答 

未 見積依頼に対して未回答の状態 

一時保存 見積回答時に一時保存中の状態 

済 見積依頼に対して回答済の状態 

再回答 見積回答に対して再回答依頼が来ている状態 

状態 

空白 見積期間中で見積未回答の状態 

選定中 見積回答済みで発注先選定中の状態 

採用 見積回答が採用された状態 

選定終了 見積が中止となったか、見積回答が採用されず終了した状態 

 

【検索結果の背景色】 

背景色 説明 

赤色 再回答依頼が来ているまたは一時保存で回答期限前の状態 

黄色 見積依頼に対して未読または未回答の見積で、回答期限前の状態 

灰色 見積回答期日が過ぎた状態または見積選定済の状態 

白色 上記以外の状態 
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A-1-2. 見積回答入力 

 

 
 

項目 型 桁数 必須 説明 

見積書日付 日付 10 〇 見積書日付を入力 

見積有効期限 日付 10 〇 見積書有効期限を入力 

見積番号 文字 20 ○ 明細行別の見積番号を入力 

見積金額 文字 12 ○ 見積金額を入力 

回答金額 文字 12 ○ 回答金額を入力 

見積書 - - ○ 見積書（*.pdf）を添付 

添付資料 - - ○ 
添付資料（*.pdf/*.xlsx）を添付 

最大 10 ファイルまで追加が可能 

ダイダン担当者

に対する申し送

り事項 

文字 500  
ダイダン担当者に対する申し送り事項を入力 

（半角 500 文字、全角 250 文字） 
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A-1-3. 更新・増減見積依頼検索 

 
 

【検索条件の項目】 

項目 型 桁数 必須 説明 

見積管理番号 文字 15  見積依頼時に自動採番される番号を入力（完全一致） 

取引先担当者 リスト -  ログイン企業の担当者をプルダウンから選択 

取引先部門 リスト -  ログイン企業の部門名称をプルダウンから選択 

指定工期 

/納期予定 
日付 -  見積依頼時に発注者が指定した工期/納期予定を入力 

ステータス リスト -  

未読 見積依頼に対して未読の状態 

未回答 見積依頼に対して既読後、未回答の状態 

一時保存 見積回答時に一時保存中の状態 

変更依頼 見積変更依頼に対して未回答の状態 

回答済 見積回答済みの状態 

見積担当者 文字 20  見積依頼者（部分一致） 

依頼日 日付 -  見積依頼を登録した日付を入力 

工事区分 選択 -  工事区分を選択 

工番 文字 19  工事番号を入力（前方一致） 

件名 文字 50  工事件名を入力（部分一致） 

 

【検索結果の項目】 

項目 説明 

管理番号 見積管理番号リンクをクリックして「見積依頼参照」画面を表示 
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依頼内容 見積依頼（明細 1）の内容 

既読 
未：見積依頼に対して未読の状態 
済：見積依頼に対して既読の状態 

見積回答 

未 見積依頼に対して未回答の状態 

一時保存 見積回答時に一時保存中の状態 

変更依頼 変更依頼に対して未回答の状態 

済 見積依頼に対して回答済の状態 

発注見送 発注者側で発注を見送りした状態 

 

【検索結果の背景色】 

背景色 説明 

赤色 見積提出期日を過ぎている状態 

黄色 見積依頼に対して未読または未回答の見積で、回答期限前の状態 

灰色 見積回答済みまたは発注者側で発注見送りにした状態 

白色 上記以外の状態 
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A-2. 注文項目 

A-2-1. 注文書検索 

 

 

【検索条件】 

項目 型 桁数 必須 説明 

注文番号 文字 11  
注文時に自動採番/注文書に記載される、 

番号を入力（完全一致） 

注文日 日付 -  注文日を入力 

取引先担当者 リスト -  ログイン企業の担当者をプルダウンから選択 

取引先部門 リスト -  ログイン企業の部門をプリダウンから選択 

注文請 選択 -  

未処理 注文未請の状態 

注文請済 注文請済みの状態 

取消未承諾 注文取消未承諾の状態 

注文取消 注文取消承諾済みの状態 

処理区分 選択 -  

新規 新規の注文 

変更(増減) 増減の変更注文 

変更 

(増減以外) 
増減以外の変更注文 

注文書種別 選択 -  
機材 機材の注文 

工事 工事の注文 
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業務委託 業務委託の注文 

発注事業所 リスト -  プルダウン表示される、発注元の事業所を選択 

発注担当者 文字 100  発注担当者を入力（部分一致） 

工事区分 選択 -  工事区分を選択 

工番 文字 19  工事番号を入力 

件名 文字 100  工事件名を入力（部分一致） 

注文書印刷状態 選択 -  注文書印刷状態を選択 

注文請書印刷状態 選択 -  注文請書印刷状態を選択 

 

【検索結果】 

項目 説明 

注文番号 注文番号リンクをクリックして「注文参照」画面を表示 

注文請 

未 
注文請未実施の状態 
リンクをクリックして「注文請」画面を表示 

請済 注文請済の状態 

注文取消 
発注元が取り消した注文に対して、未承諾の状態 
リンクをクリックして「注文取消」画面を表示 

注文取消済 
発注元が取り消した注文に対して、承諾済の状態 
該当行は、灰色で表示される 

CI-NET ボタンをクリックして、CI-NET システムを起動、CI-NET 原本を確認 
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A-2-2. 注文参照 

 
 

項目 型 桁数 必須 説明 

注文書出力日 日付 -  注文書を印刷した日付 

注文請書出力日 日付 -  注文請書を印刷した日付 
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A-3. 請求項目 

A-3-1. 請求書入力検索 

 
 

【検索条件】 

項目 型 桁数 必須 説明 

注文番号 文字 11  
注文時に自動採番/注文書に記載される番号を入力 

（完全一致） 

工事区分 選択 -  工事区分を選択 

工番 文字 19  工事番号を入力 

件名 文字 100  工事件名を入力（部分一致） 

取引先担当者 リスト -  ログイン企業の担当者をプルダウンから選択 

取引先部門 リスト -  ログイン企業の部門名称をプルダウンから選択 

当月請求 選択 -  

未処理 
当月の出来高が未請求のデータを表示する場合

に選択 

入力済 
当月の出来高が請求済のデータを表示する場合

に選択 

全件 全件表示する場合に選択 

作業終了月 リスト -  注文の作業終了月を選択 

注文書種別 選択 -  注文書種別を選択 

発注事業所 リスト   プルダウン表示される、発注元の事業所を選択 

発注担当者 文字 100  発注担当者名を入力（部分一致） 
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注文内容 文字 100  注文内容を入力（部分一致） 

今回請求額 文字 12  請求金額を範囲入力 

請求残表示 選択 -  100%請求済のデータも表示する場合、チェックを外す 

 

【検索結果の項目】 

項目 説明 

注文番号 注文番号のリンクをクリックして「注文参照」画面を表示 

指定工期/納期予定 
注文書に記載された工期/納期 
前月以前の納期予定で 100%請求済みでない場合、赤字表示 

累計請求額 
左に累計請求金額、右に累計請求率を表示 
前月以前の納期予定で 100%請求済みでない場合、赤字表示 

出来高請求 

当月未請求 当月に、請求されていない状態 

一時保存 入力後、一時保存の状態 

申請中 請求後、検収中の状態 

変更依頼 請求内容の変更を依頼された状態 

承認済 検収が最終承認まで完了した状態 

取消 請求を取り消しした状態 

【検索結果の背景色】 

背景色 説明 

赤色 納期予定が前月以前で累計請求率が 100%未満の場合 

黄色 納期予定が当月で累計請求率が 100%未満の場合 

灰色 注文が紙場合 

白色 上記以外の場合 
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A-3-2. 出来高請求入力 

 
 

【出来高請求】 

項目 型 桁数 必須 説明 

請求日 日付 10 〇 当日を初期表示 

出来高依頼日(査定日) 日付 10 △ 
注文書種別が工事の場合に表示 

出来高依頼日を入力 

納入日 日付 10 △ 
注文書種別が機材の場合に表示 

納入日を入力 

検収日 日付 10 △ 
注文書種別が機材の場合に表示 

検収日を入力 

業務期間/検査日 ラジオ - △ 注文書種別が業務委託の場合に表示 

業務期間 日付 10 △ 
業務期間を選択した場合に表示 

業務期間を入力 

検査日 日付 10 △ 
検査日を選択した場合に表示 

検査日を入力 

請求内容 文字 200 ○ 【明細情報】1 行目の発注内容が初期表示 

納入明細書 添付 - ○ 
納入明細書（*.pdf/*.xlsx）ファイルを添付 

最大 10 ファイルまで追加可能 
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取引先側添付ファイル 添付 - ○ 
添付資料（*.pdf/*.xlsx）ファイルを添付 

最大 10 ファイルまで追加可能 

ダイダン検収担当者に 

対する申し送り事項 
文字 1000  

出来高請求に際して申し送り事項がある場合

は、その旨を入力 

出来高 文字 3 ○ 
既に請求済の累計請求金額の割合を表示。 

入力後、計算ボタンで請求金額を更新 

今回請求額 文字 12 ○ 
今回請求をする金額を入力 

入力後、計算ボタンで出来高・請求金額を更新 

累積請求金額 文字 -  既に請求の累計請求金額を表示。（入力不可） 

請求金額残 文字 -  既に請求の請求金額残を表示（入力不可） 

 
  



 

129 

A-3-3. 請求書検索 

 
 

【検索条件】 

項目 型 桁数 必須 説明 

請求管理番号 文字 11  
請求時に自動採番/請求書に記載される番号 
（前方一致） 

工事区分 選択 -  工事区分を選択 

工番 文字 19  工事番号を入力 

件名 文字 100  工事件名を入力（部分一致） 

取引先部門 リスト -  ログイン企業の部門名称をプルダウンから選択 

取引先担当者 リスト -  ログイン企業の担当者をプルダウンから選択 

注文書種別 選択 -  注文書種別を選択 

請求日 日付 -  請求日を範囲入力 

今回請求額 文字 12  請求額を範囲入力 

請求状態 選択 -  

一時保存 入力後、一時保存の状態 

申請中 請求後、検収中の状態 

変更依頼 請求内容の変更を依頼された状態 

承認済 検収が最終承認まで完了した状態 

取消 請求を取り消しした状態 

 

【検索結果の項目】 

項目 説明 

請求管理番号 請求管理番号リンクをクリックして「出来高総合表示」画面を表示 

請求状態 一時保存中 入力後、一時保存の状態 
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申請中 請求後、検収中の状態 

変更依頼 請求内容の変更を依頼された状態 

承認済 検収が最終承認まで完了した状態 

取消 請求を取り消しした状態 

【検索結果の背景色】 

背景色 説明 

灰色 取り消し請求の場合 

白色 上記以外の場合 
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A-3-4. 請求(材料・レンタル)検索 

 

【検索条件】 

項目 型 桁数 必須 説明 

管理番号 文字 11  
請求時に自動採番/請求書に記載される番号 
（前方一致） 

請求 No 文字 20  請求時に入力した請求 No 

取引先担当者 リスト -  ログイン企業の担当者をプルダウンから選択 

取引先部門 リスト -  ログイン企業の部門名称をプルダウンから選択 

請求日 日付 -  請求日を範囲入力 

件名 文字 100  工事件名を入力（部分一致） 

ステータス 選択 -  

一時保存 入力後、一時保存の状態 

変更依頼 請求内容の変更を依頼された状態 

請求中 請求後、検収中の状態 

承認済 検収が最終承認まで完了した状態 

取消 請求を取り消しした状態 

工事区分 選択 -  工事区分を選択 

工番 文字 19  工事番号を入力 

請求金額 文字   請求金額を範囲入力 

納入日 日付   納入日を範囲入力 

 

【検索結果の項目】 

項目 説明 

管理番号 管理番号リンクをクリックして「請求(材料・レンタル)参照」画面を表示 

請求状態 一時保存中 入力後、一時保存の状態 
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請求中 請求後、検収中の状態 

変更依頼 請求内容の変更を依頼された状態 

承認済 検収が最終承認まで完了した状態 

取消 請求を取り消しした状態 

【検索結果の背景色】 

背景色 説明 

灰色 取り消し請求または請求が完了の場合 

白色 上記以外の場合 
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A-4. 設定項目 

A-4-1. 個人設定 

 

 

項目 型 桁数 必須 説明 

パスワード 文字 20 ○ 変更前、変更後のパスワードを入力 

E-mail 文字 100 ○ E-mail アドレスを入力 

確認コード 文字 4 〇 受信した確認コードを入力 

新着メールを通知する ラジオ - 〇 不要/必要を選択 
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A-4-2. CI-NET 設定 

 

項目 型 桁数 必須 説明 

企業識別コード 文字 12 ○ 建設業振興基金より入手した企業識別コードを入力 
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A-4-3. ユーザメンテナンス 

 

【データ検索の項目】 

項目 型 桁数 必須 説明 

ユーザ ID 文字 20  ログイン時に入力するユーザ IDを入力（前方一致） 

ユーザ名 文字 50  ユーザ名を入力（部分一致） 

取引先部門名 文字 100  ユーザの所属部門名を入力（部分一致） 

代表者区分 リスト   代表者区分を選択 

機能権限区分 選択   機能権限区分を選択 

ログイン区分 選択 -  ログイン区分を選択 

利用区分 リスト -  利用区分を選択 

並び順 1～3 リスト -  
ユーザ ID/取引先部門名/代表者区分/機能権限区分の

中から並び順の優先順位、それぞれ昇順/降順を指定 
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【データ登録の項目】 

項目 型 桁数 必須 意味 

ユーザ ID 文字 20 ○ ユーザ ID を入力 

ユーザ名 文字 50 ○ ユーザ名を入力 

ユーザ E メールアド

レス 
文字 100  ユーザ E メールアドレスを入力 

パスワード 文字 100 〇 

パスワードを入力 

パスワードポリシーについては、【6-1-1 パスワ

ード変更】を参照 

取引先部門名 文字 100 ○ ユーザの所属部門名を入力 

代表者区分 ラジオ  ○ 

代表者は、本システム上の貴社設定ができる権

限等が与えられる（貴社に１名は必要） 

詳細は、【6-2CI-NET 設定】【6-3 ユーザメンテナ

ンス】をご覧ください。 

機能権限区分 ラジオ  ○ 
制限なし/見積権限のみ/注文請・請求権限のみを

選択 

ログイン区分 ラジオ - ○ ログイン可/不可を選択 

利用区分 ラジオ - ○ 利用する/しないを選択 

自分宛新着通知メール

区分 
ラジオ - ○ 受信する/しないを選択 

即時メール受信区分 ラジオ - ○ 受信する/しないを選択 
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