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接続環境について

① 推奨ブラウザ

１．GoogleChrome

２．Firefox

※ InternetExplorerについては、レイアイウトが崩れる場合があるため、おすすめいたしません。

② 対応ＯＳ

１．Windows　…　最新版のＯＳでのご利用をおすすめいたします。

２．MacOS       …　最新版のＯＳでのご利用をおすすめいたします。

本マニュアルについて

この「法定公告サービスシステム_ご利用手順」では、システム内の「オンラインヘルプ」には記載されていない

部分について補足するためのマニュアルになります。

画面説明や詳しい操作方法につきましては、「オンラインヘルプ」をご参照下さい。

法定公告サービスシステムにログイン後、画面の右上「ヘルプ」をクリックしていただくと、

「オンラインヘルプ」の閲覧が可能です。
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会員登録

① 新しいシステムの導入とともに、法定公告サービスサイトもリニューアルされます。

リニューアル後のホームページ内にあります「会員登録はこちら」や「ご利用はこちら」を

クリックすると、「会員登録」の画面が開きます。

新しいシステムで電子公告調査や官報公告取次等のお申込みをするには、会員登録が必要となります。

案件が発生した際に会員登録とお申込みを同時に行う事も可能ですが、事前に登録しておくと便利です。

以降、各登録画面には、項目についての説明(背景が水色の部分)が記載されています。

そちらもご一読いただきながら、入力作業を進めて下さい。
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② 必須事項を入力し「確認」をクリックして下さい。

※ 士業の方やグループ企業の方が代理でお申込みをする場合、その代理の方の会員登録が必要となります。

代理で申込をされる方の所属する「商号または名称」や「メールアドレス」を入力して下さい。
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③ 「会員登録確認」の画面に進みますので、内容を確認のうえ「登録」をクリックして下さい。

「登録」「戻る」ボタンの下に注意事項が記載されていますので、注意事項を確認のうえ「登録」を

クリックして下さい。

④ 「会員登録完了」の画面に進みますので、「ログイン」をクリックして下さい。

注意事項
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⑤ 会員登録時に入力したメールアドレス宛に、「会員登録完了のお知らせ」のメールが届きますので、

記載されている「ＩＤ」と、会員登録時に設定した「パスワード」にてログインして下さい。

⑥ ログイン後、「ユーザ情報」⇒「申込者情報」の順に入力を行って下さい。

詳しい操作方法は、オンラインヘルプもご活用下さい。

画面上部の「ヘルプ」をクリックするとオンラインヘルプが参照可能です。
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⑦ 「ユーザ情報」をクリックすると、「ユーザ情報編集」の画面が開きますので、空白の部分を

入力して下さい。

入力が終わりましたら、「確認」⇒「登録」と順にクリックして下さい。

緊急連絡先については「必須項目」となっておりませんが、この画面での登録をおすすめいたします。

(お申込み頂く際に、緊急連絡先の登録が少なくとも2名分、必要となります。)

緊急連絡先の登録は、携帯電話の番号とメールアドレス、どちらか一方のみでも可能です。

※ SMS通知先携帯電話番号をご登録の際は、メッセージアプリをダウンロードして下さい。

※ 携帯電話等のメールアドレスをご登録の際、迷惑メール設定をされている方は、

「houteikoukoku@densan-kikaku.co.jp」からのメールを受信できるようにして下さい。
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⑧ 「申込者情報」をクリックすると、「申込者情報」の画面が開きますので、「申込者情報編集」を

クリックして下さい。

⑨ 「申込者情報変更」の画面が開きますので、空白の部分を入力して下さい。

入力が終わりましたら、「確認」⇒「登録」と順にクリックして下さい。
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⑩ 新たにユーザを追加する場合は、「ユーザ追加」をクリックして下さい。

「⑦」と同じような「ユーザ情報登録」画面が開きますので、入力⇒確認⇒登録と順に進んでください。

登録後は下記のように表示されます。

また、この画面からユーザ情報の編集やユーザの削除が可能です。
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電子公告調査のお申込み

① 「電子公告調査新規申込」より申込登録画面を開きます。

② 「委託内容」から「調査結果通知書の送付先」まで順に入力をして下さい。

法人番号を入力し「自動入力」をクリックすると、自動で下記の項目が入力されます。

・会社法人等番号

・商号または名称

・商号または名称のフリガナ

・本店または主たる事務所の所在地

詳しい操作方法は、オンラインヘルプもご活用下さい。

画面上部の「ヘルプ」をクリックするとオンラインヘルプが参照可能です。
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【公告中断時の緊急連絡について】

従来、土曜・日曜・祝日の日中に公告中断が発生した場合は、携帯電話へ電話連絡を

行っていましたが、今後は「緊急連絡先」に登録いただいた「携帯電話番号」へＳＭＳ

(ショートメッセージ)の送信、または「携帯電話等メールアドレス」へメールの送信での

連絡方法に変更となります。

弊社の営業時間内に発生した場合の連絡方法は、従来と変更はありません。

また、追加公告につきましても、翌営業日の営業時間内に連絡を差し上げる方法から

変更はありません。
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お申込み後の法定公告サービスシステムのご利用方法

「HOME」画面または「電子公告調査 【一覧】」画面から該当する申込の矢印アイコン      をクリックして、

「電子公告調査 【詳細】」画面を開きます。

開いた画面から下記の操作や閲覧が可能です。

① 公告文面のアップロード

アップロードするファイルを選択して「アップロード」をクリックします。

アップロード後「公告を確認する」ボタンが表示されます。

ホームページへ公告を掲載した後に、「公告を確認する」ボタンをクリックすると、

アップロードした公告とホームページへ掲載した公告が同一かどうかを確認いただく事が可能です。
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② 電子公告情報確認

その他、画面を下にスクロールすると、お申込み頂いた内容をご確認いただけます。

【ステータス】

現在の進行状況を「ステータス」に表示しております。

【調査進捗状況】

今までは「経過報告」のメールにて調査状況をお知らせしていましたが、

今後は「調査進捗状況」より、いつでも調査の状況を確認いただけます。

【各種ダウンロード】

メールにて送付しておりました「調査受託の通知」や「調査結果通知書」等の

各種帳票はこちらからダウンロードいただけます。

「お知らせ広告調査」につきましても、操作方法は「電子公告調査」と同様です。

詳しい操作方法は、「オンラインヘルプ」をご参照下さい。
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官報公告取次のお申込み

① 「官報公告取次新規申込」より申込登録画面を開きます。

② 「申込欄」から「掲載紙の送付先」まで順に入力をして下さい。

詳しい操作方法は、オンラインヘルプもご活用下さい。

画面上部の「ヘルプ」をクリックするとオンラインヘルプが参照可能です。
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法人番号を入力し「自動入力」をクリックすると、自動で下記の項目が入力されます。

・掲載依頼者(法人名)

・掲載依頼者の所在地

「掲載依頼者情報記入欄」にあります「メールアドレス」の項目につきましては、

「申込欄」の「申込者」選択の際に、「掲載依頼者の代表者」を選択した場合は、

ここにメールアドレスを入力して下さい。

「掲載依頼者の代表者」を選択されると、「代理者情報記入欄」の入力は出来ません。

ここにメールアドレスを入力いただかないと、法定公告サービスシステムより送信される

メールが届かなくなりますので、ご注意下さい。
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「代理者情報記入欄」は「申込欄」の「申込者」選択の際に、

「掲載依頼者の代表者以外の者」を選択した場合に、入力が出来るようになります。

メールアドレスにつきましては、代理者の方は「ＴＯ」のところに入力して下さい。

代理者の方以外にもメール配信を希望される場合には「ＣＣ」のところに

メールアドレスを入力して下さい。
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お申込み後の法定公告サービスシステムのご利用方法

「HOME」画面または「官報公告取次 【一覧】」画面から該当する申込の矢印アイコン      をクリックして、

「官報公告取次 【詳細】」画面を開きます。

開いた画面から下記の操作や閲覧が可能です。

① 公告原稿のアップロード

アップロードするファイルを選択して「アップロード」をクリックします。

正常にアップロードされると「官報公告情報」欄の「原稿・ゲラ」からダウンロードが可能となります。

ファイルは１つしかアップロード出来ません。

複数のファイルがある場合は、zipファイルにしてから

アップロードして下さい。
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② ゲラ刷りの確認と校了、または修正依頼

原稿を受領後、ゲラ刷り作成の作業に入ります。

作成が完了次第、確認メールを送信しますので、法定公告サービスシステムにアクセスいただき、

ゲラ刷りの確認をして下さい。

※1 修正等がない場合、「校了」をクリックして下さい。

※2 修正等がある場合は、ゲラ刷りを印刷し赤文字で修正箇所を記入して下さい。

記入したものをスキャンしたＰＤＦファイルをアップロードして下さい。

その他、画面を下にスクロールすると、お申込み頂いた内容をご確認いただけます。

【ステータス】

現在の進行状況を「ステータス」に表示しております。

【各種ダウンロード】

「請求書」等の各種帳票はこちらからダウンロードいただけます。

※1

※2

ゲラ刷り確認メールが届いた後は、「原稿・ゲラ」からは

ゲラ刷りのＰＤＦファイルがダウンロード出来るように

なります。
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新聞公告掲載のお申込み

① 「新聞公告取次新規申込」より申込登録画面を開きます。

② 「掲載依頼者情報記入欄」から「掲載紙の送付先」まで順に入力をして下さい。

法人番号を入力し「自動入力」をクリックすると、自動で下記の項目が入力されます。

・掲載依頼者(法人名)

・掲載依頼者の所在地

詳しい操作方法は、オンラインヘルプもご活用下さい。

画面上部の「ヘルプ」をクリックするとオンラインヘルプが参照可能です。
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メールアドレスにつきましては、代理者の方は「ＴＯ」のところに入力して下さい。

申込者の方以外にもメール配信を希望される場合には「ＣＣ」のところに

メールアドレスを入力して下さい。
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お申込み後の法定公告サービスシステムのご利用方法

「HOME」画面または「新聞公告掲載 【一覧】」画面から該当する申込の矢印アイコン      をクリックして、

「新聞公告掲載 【詳細】」画面を開きます。

開いた画面から下記の操作や閲覧が可能です。

① 公告原稿のアップロード

アップロードするファイルを選択して「アップロード」をクリックします。

正常にアップロードされると「新聞公告情報」欄の「原稿・ゲラ」からダウンロードが可能となります。

ファイルは１つしかアップロード出来ません。

複数のファイルがある場合は、zipファイルにしてから

アップロードして下さい。
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② ゲラ刷りの確認と校了、または修正依頼

原稿を受領後、ゲラ刷り作成の作業に入ります。

作成が完了次第、確認メールを送信しますので、法定公告サービスシステムにアクセスいただき、

ゲラ刷りの確認をして下さい。

※1 修正等がない場合、「校了」をクリックして下さい。

※2 修正等がある場合は、ゲラ刷りを印刷し赤文字で修正箇所を記入して下さい。

記入したものをスキャンしたＰＤＦファイルをアップロードして下さい。

その他、画面を下にスクロールすると、お申込み頂いた内容をご確認いただけます。

【ステータス】

現在の進行状況を「ステータス」に表示しております。

【各種ダウンロード】

「請求書」等の各種帳票はこちらからダウンロードいただけます。

※2

※1

ゲラ刷り確認メールが届いた後は、「原稿・ゲラ」からは

ゲラ刷りのＰＤＦファイルがダウンロード出来るように

なります。
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委託内容についての問い合せ方法

新しいシステムには問い合せ機能もあります。

問い合せの方法に関しましては下記の二通りの方法がありますので、質問内容によって使い分けされる事を

おすすめいたします。

※1 案件が発生する前に、問い合せ一覧から作成する方法

※2 申込済みの各案件の詳細画面から作成する方法

① 日本電算企画へ「お問い合わせ」または「回答」を送った場合。

● 問い合せ一覧からの問い合せ(上記「※1」)

● 各案件の詳細画面からの問い合せ(上記「※2」)

問い合せ内容を入力後、「送信」をクリックして下さい。

送信をクリック後、「お問い合わせ受付のお知らせ」というメールが届きます。

※2

※1

詳しい操作方法は、オンラインヘルプもご活用下さい。

画面上部の「ヘルプ」をクリックするとオンラインヘルプが参照可能です。
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② 日本電算企画から「お問い合わせ」または「回答」を送った場合。

「新着メッセージ到着のお知らせ」というメールが届きます。

メールに記載されていますURLより法定公告サービスシステムにログインして下さい。

画面上部に と表示されていますので、ここをクリックするか、

「問い合わせ一覧」をクリックし、内容を確認して下さい。
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