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電子取引システム(ＣＨ)操作ガイド 新規申込(利用申請)編

■機能説明

電子取引システム(ＣＨ)のご利用にあたり，「利用申請」していただく

画面となります。

申請者様(システム利用管理者)の確認として，２名分(主担当，副担当)

の「名刺」を添付してください。

この画面は東京電力ホームページの［資材調達］－［資材関連システ

ム］より遷移します。

■操作手順

⒈ すべての入力項目に必要事項を入力してください。

(詳細は，項目説明を参照)

＜補足＞

• 「*」印は必須項目です。

電子取引システム利用申請を作成する
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電子取引システム(ＣＨ)操作ガイド 新規申込(利用申請)編

■操作手順

⒉ [■添付資料]－[ファイル指定]の「参照」ボタンを押下します。

→ 「アップロードするファイルの選択」のポップアップが表示さ

れます。

⒊ 申請者様の名刺データを選択し，「開く」ボタンを押下してくださ

い。

※ 「名刺」をお持ちでない場合，「社員証」もしくは「在籍証明

書(公印(社印)を押捺したもの)」でも可。

→ 「アップロードするファイルの選択」のポップアップが閉じら

れます。

[■添付資料]－[ファイル指定]欄に，選択したファイル名が

セットされます。

＜注意＞

• ファイル名の最大長は，２５６文字となります。

• 特殊記号(*，%等)は使用しないでください。

• 「ZIP」，「EXE」のファイルは添付できません。

• 添付ファイルの最大数は，５０ファイルとなります。

• 添付ファイルの合計最大サイズは，１５MBとなります。
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電子取引システム(ＣＨ)操作ガイド 新規申込(利用申請)編

■操作手順

⒋ 「添付ファイルを追加する」ボタンを押下してください。

→ ファイルが添付されます。

※ ２人目の添付ファイルを追加する場合，同様の手順で登録して

ください。

(２名分を１ファイルとして添付することも可能です)

＜補足＞

• 選択したファイルが添付不要の場合，「クリア」ボタンを押下してく

ださい。

• 添付ファイルが，正常に添付できたかを，一度ファイル名をクリック

して確認してください。

◆添付を削除する場合

• 削除対象ファイルの[削除]にチェックし，「添付削除」ボタンを押下

してください。

※ 「添付追加」押下後，ファイルが追加

◆添付を削除する場合

4/9



電子取引システム(ＣＨ)操作ガイド 新規申込(利用申請)編

■操作手順

⒌ 入力項目を確認のうえ，「入力内容の確認画面へ」ボタンを押下し

てください。

→ 確認画面に遷移されます。

＜注意＞

• 「入力を中止する(画面を閉じる)」ボタンを押下すると，入力内容が

破棄され，当該画面を閉じます。

確認画面に遷移
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電子取引システム(ＣＨ)操作ガイド 新規申込(利用申請)編

■操作手順

⒍ 内容を確認後，「実行(登録)する」ボタンを押下してください。

→ 完了画面に遷移されます。

＜補足＞

• 利用申請内容確認メール

電子取引システム(ＣＨ)の利用申請を実施した際に，申請者様(シス

テム利用管理者(主)の方)宛に申請内容を通知します。

• 「戻って訂正する」ボタンを押下すると，前画面に戻り入力内容の訂

正ができます。

＜注意＞

• [■添付資料]に申請者様２名分の名刺が添付されていることを確認し

てください。

完了画面に遷移
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電子取引システム(ＣＨ)操作ガイド 新規申込(利用申請)編

■操作手順

⒎ 以上で操作は完了です。

「閉じる」ボタンを押下してください。

＜注意＞

• 弊社による利用申請の受付処理後に，電子取引システム(ＣＨ)へのロ

グインが可能となります。

※ 受付処理結果は，メールにて通知されます。

 申請内容に不備がなく受け付けた場合は，申請者様２名宛に，

利用申請「受付」メールにて，それぞれのログイン情報(ＩＤ・

パスワード)を通知します。

 申請内容に不備があった場合は，申請者様(システム利用管理者

(主)の方）に，利用申請「再申請依頼」メールにて通知します。
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電子取引システム(ＣＨ)操作ガイド 新規申込(利用申請)編

■項目の説明

No 項目 説明

1 取引先ＩＤ(貴社
ＩＤ)*

取引に際し，弊社が発行した取引先ＩＤ(貴社ＩＤ)を入力する
項目です。
※ 半角数字8桁で入力してください。

2 取引先会社名(貴
社名)*

会社名称を入力する項目です。
※ 上記の取引先ＩＤ発行時に申請した会社名称を入力してく

ださい。(貴社の情報を入力してください)

3 事業所名*

事業所名称を入力する項目です。
※ 上記の取引先ＩＤ発行時に申請した事業所名称を入力して

ください。(貴社の情報を入力してください)
※ 上記の取引先ＩＤ発行時に事業所名称を指定していない場

合は，全角スペースを入力してください。

4 郵便番号*

郵便番号を入力する項目です。
※ 上記の取引先ＩＤ発行時に申請した郵便番号を入力してく

ださい。(貴社の情報を入力してください)
※ 半角数字で入力してください。

5 住所*

会社の住所を入力する項目です。
※ 上記の取引先ＩＤ発行時に申請した住所を入力してくださ

い。(貴社の情報を入力してください)

次ページへ続く

1

2
3
4

5

電子取引システム利用申請を作成する(項目説明)
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電子取引システム(ＣＨ)操作ガイド 新規申込(利用申請)編

■項目の説明

No 項目 説明

6 申請者名(漢字)
姓*

システム利用管理者(主・副)の苗字を漢字で入力する項目です。
※ 全角5文字以内で入力してください。

7 申請者名(漢字)
名*

システム利用管理者(主・副)の名前を漢字で入力する項目です。
※ 全角5文字以内で入力してください。

8 申請者名(カタカ
ナ)姓*

システム利用管理者(主・副)の苗字をカタカナで入力する項目
です。
※ 全角10文字以内で入力してください。

9 申請者名(カタカ
ナ)名*

システム利用管理者(主・副)の名前をカタカナで入力する項目
です。
※ 全角10文字以内で入力してください。

10 電話番号*

システム利用管理者(主・副)の電話番号(外線)を入力する項目
です。
※ 半角数字15文字以内で入力してください。

11 メールアドレス*

システム利用管理者(主・副)のメールアドレスを入力する項目
です。
※ 電子取引システムの利用に際して，弊社からの重要なお知

らせ等を送付するメールアドレスです。
※ 半角英数字50桁以内で入力してください。

12 メールアドレス
(確認用)*

システム利用管理者(主・副)のメールアドレス(確認用)を入力
する項目です。
※ 半角英数字50桁以内で入力してください。

※前ページと同画面

7
8
9
10
11
12

6

9/9

7
8
9
10
11
12

6


