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Ａ．担当者情報変更手順書（登録、変更、削除）-初回登録時のみ- 

★初回登録時以外の変更手順は、3/4 頁目以降の「Ｂ．担当者情報変更手順書（登録、変更、削除）-初回登録

以外-」の手順書をご利用ください。 

 

 

 

 

 

------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

1．初期パスワード変更 

   初期パスワード変更画面（［図 1-1］）で新パスワードを設定する。 

     ※変更したパスワードはログイン ID とあわせてお客様にて大切に保管願います。 

 

［図 1-1］ 初期パスワード変更画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   →パスワード変更完了後、以下の登録フォーム画面（［図 1-2］）に自動遷移します。 

 

［図 1-2］ 登録フォーム画面 

 

 

■1/4頁～2/4頁が、初回登録時の変更手順書となります。 

■登録サイト URL、ログイン ID、初回パスワードは、弊社窓口よりメールにて送付いたします。 
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2．統括責任者の確認及び修正 

   登録フォーム画面［図 1-2］の統括責任者欄の統括責任者変更ボタンを押下。 

→［図 2-1］が表示されるので、統括責任者情報を入力。入力完了後、更新ボタンを押下。 

※一部項目は既に設定されている場合がございます。その際は、内容に問題ないか確認ください。 

 

［図 2-1］ 統括責任者変更フォーム画面 

 
 

3．連絡先の登録 

   登録フォーム画面［図 1-2］の連絡先欄の新規登録ボタンを押下。 

→［図 3-1］が表示されるので、連絡先情報を登録。入力後、登録ボタンを押下。 

 ※最大 10件まで登録可能です。 

 

［図 3-1］連絡先情報登録フォーム画面 

 
 

   →正常に登録完了した場合、登録フォーム画面［図 1-2］の連絡先欄に登録済み情報が表示されます。 

※［図 3-2］の赤枠のように登録情報が表示されます。 

※複数名の登録後、連絡順位を変更したい場合、連絡順位変更ボタンを押下。 

   ★連絡順位とは、電話連絡の際の優先順位となります。 

 

［図 3-2］連絡先情報登録フォーム画面 
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Ｂ．担当者情報変更手順書（登録、変更、削除）-初回登録以外- 

 

 

 

------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

1．ログイン ID、パスワード、画像認証の入力 

   ［図 1-1］ で、ログイン ID、パスワード、画像認証を入力。 

     ★ログイン ID、パスワードをお忘れの際は、お客様登録サイトのトップ画面にある 

「※お問合せはこちら（ログイン ID、パスワードを忘れた方を含む）」よりお問合せください。 

 

［図 1-1］ お客様登録サイトのトップ画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

→ログイン後、以下の登録フォーム画面（［図 1-2］）に自動遷移します。 

［図 1-2］ 登録フォーム画面 

 
 

■3/4頁～4/4頁が、初回以外の登録時の変更手順書となります。 
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2．統括責任者の確認及び修正 

   登録フォーム画面［図 1-2］の統括責任者欄の統括責任者変更ボタンを押下。 

→［図 2-1］が表示されるので、統括責任者情報を入力。入力完了後、更新ボタンを押下。 

※一部項目は既に設定されている場合がございます。その際は、内容に問題ないか確認ください。 

 

［図 2-1］ 統括責任者変更フォーム画面 

 
 

3．連絡先の登録 

   登録フォーム画面［図 1-2］の連絡先欄の新規登録ボタンを押下。 

→［図 3-1］が表示されるので、連絡先情報を登録。入力後、登録ボタンを押下。 

 ※最大 10件まで登録可能です。 

 

［図 3-1］連絡先情報登録フォーム画面 

 
 

   →正常に登録完了した場合、登録フォーム画面［図 1-2］の連絡先欄に登録済み情報が表示されます。 

※［図 3-2］の赤枠のように登録情報が表示されます。 

※複数名の登録後、連絡順位を変更したい場合、連絡順位変更ボタンを押下。 

   ★連絡順位とは、電話連絡の際の優先順位となります。 

 

［図 3-2］連絡先情報登録フォーム画面 
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