
1 

 

7.顧客を登録する 

各種申請書を作成する為には、まず初めに顧客登録を行う必要があります。顧客登録画面では、商

号又は名称や住所などの基本情報のほか、許可情報、職員情報、営業所情報の登録を行います。 

 

 

 

［新規登録］…新たに顧客情報を登録する場合に使用します。 

［情報変更］…選択した顧客の情報を変更する場合に使用します。 

［削除］………選択した顧客を削除する場合に使用します。 

       ※削除したデータは復元できませんのでご注意ください。 

［顧客台帳］…選択した顧客の台帳を印刷する場合に使用します。 

［職員］………選択した顧客の職員情報の登録画面が開きます。 

［技職］………選択した顧客の技術職員情報の登録画面が開きます。 

［許可日確認］ 

…選択されている顧客の許可情報の登録画面が開きます。 

［決定］………登録した顧客を選択した後、このボタンを押して、申請書作成・財務諸表作成・ 

評点計算等の作業ができる「業務選択」画面に進みます。 

［メインメニューへ］ 

…メインメニュー画面に戻ります。 
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7-1 新規登録：基本情報 

【顧客を新規で登録する】 

 

（１）［新規登録］をクリックする 

と、確認画面を表示します。 

［はい］をクリックして、顧客 

基本情報画面を表示します。 

 

 

 

 

 

基本情報 

 
 

7-1-1 許可情報 

新規申請される場合や既に許可を取得している情報を入力します。 

このデータは主として許可に関する申請書に反映されます。 

 

 

① 市区町村コードを入力します。コードが不明の場合は、＜市区町村コード＞欄でダブルクリッ

クすると「選択：市区町村」画面を表示します。該当する道府県名をクリックし、市区町村コ

ードを選択してください。 

                     

 

 

 

 

 

① 

② 

③ 
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② 住所の入力欄が二つありますが、「主たる営業所の所在地」欄に入力した内容が許可申請書の

項番 11 に印字され、「住所」欄に入力した内容は申請書の申請者欄にそれぞれ印字します。 

 

③ 該当項目の入力が終了したら、「許可情報」タブをクリックし既に許可を受けている業種の情

報を入力します。 

 

 

7-1-１ 許可情報 

新規申請する場合や、すでに許可を取得している情報を入力します。 

このデータは主として許可に関する申請書に反映します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[キャンセル] …入力した情報を登録しないで閉じます。 

[登録] …………入力した情報を登録します。 

 

① 知事許可の場合は、許可行政で申請先の都道府県を選択します。 

※大臣許可の場合は＜0：国土交通大臣＞を選択し、〈地方整備局〉を選択します。 

 

② ④の{許可を受けた年月日}を入力すると、最も古い許可年度を反映します。 

※『↑を直接入力する』のチェックを付けると許可年を手入力できます。 

 

③ 取得業種の＜1：一般＞ ＜2：特定＞もしくは＜両方＞を選択します。 

 

④ 取得業種の＜1：一般＞ ＜2：特定＞を選択します。{許可を受けた年月日}に日付を入力しま

す。 
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⑤ 初登録又は初許可の情報を入力してください。入力しておくことによって、経営規模等評価申

請の営業年数を計算します。 

 

 

7-1-2 管理台帳用項目 

ダイレクトメール（DM）の送付先を登録するために使用します。 

但し、入力した内容は管理台帳にのみ反映します。管理台帳を使用しない場合は、入力の必要はあ

りません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（１）連絡先にデータを入力します。 

 

   ※備考欄は覚書等にご利用ください。 

(印刷には反映しません) 
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（２）入力した情報は、顧客台帳の①に 

印刷します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7-1-3 職員情報 

代表取締役を含め役員・技術者等の職員全員を登録します。 

このデータは、役員の一覧表や工事経歴書を含む技術者関係の申請書に反映します。 

 

 

 

 

 

[新規作成] ………新たに職員を登録します。 

[編集] ……………選択している職員データを編集します。 

[削除] ……………選択している職員データを削除します。 

[職員名簿印刷] …職員名簿を印刷します。 

[検索] ……………特定の職員を検索したい時に使用します。 
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[検索]ボタンの使用方法 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[検索] …………探したい職員を①の「氏名」「ﾌﾘｶﾞﾅ」「生年月日」「社員番号」『役員』 

『技術』『専任』『国家』『経管』から、条件を組み合わせて検索することができ 

ます。 

[条件クリア] …入力・設定した条件をクリアします。 

[決定] …………検索で表示された職員の登録画面を表示します。 

 

 

【職員登録】 

（１）[新規作成]をクリックすると、 

職員登録画面を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

① 
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① 「職員属性」の該当する属性に、必ずチェックを入れてください。チェック項目に職員データ

を 

反映します。 

※「専任技術者」「国家資格者・監理技術者」の方は必ず「技術職員」にもチェックを入れてくださ

い。 

② 郵便番号を入力すると、住所を自動検索します。 

 

③ 営業所の選択を行います。 

「6-1-5 営業所情報」で登録した営業所を選択できます。 

 

④ 「登記簿順」「専任順」「国家順」に番号（小さい順・最小値は 0）を入力すると、印刷時に 

  入力した番号順で並びます。 

「登記簿順」・・・役員一覧 

① 

② 

③ 

④ 

 

⑤ 
④ 

⑥ 
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「専任順」・・・専任技術者証明書 

「国家順」・・・国家資格者一覧表 

 

⑤ 属性が「役員」、「顧問」、「相談役」、「株主」の場合は役員登録します。 

 

⑥ 「CPD 単位数」がある場合入力します。※入力した単位数は、「技術職員名簿」に自動反映しま

す。 

[CPD 単位計算]をクリックすると、以下の計算画面を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 取得を認定された単位数を入力します。 

② 計算したい団体をチェックします。 

③ [計算実行]をクリックすると、「CPD 単位」に計算結果を表示します。 

④ 計算結果を「職員登録」の「CPD 単位数」に反映させる場合はクリックします。 

 

（２）職員を登録すると、登録した 

職員の一覧をリストとして表示 

します。 
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7-1-4 技術職員情報 

各技術職員の資格を入力します。 

入力したデータは[専任技術者証明書] [国家資格者・管理責任者一覧] [技術者名簿]などに反映しま

す。 

職員登録の属性で『技術職員』にチェックを入れた方をリストに表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[編集] ……………………選択している技術職員データを編集します。 

[技術職員一覧表印刷] …技術職員一覧表を印刷します。 

 

 

【技術職員登録方法】 

 （１）{コード欄}でダブルクリックする 

と、＜資格区分ビルダ＞を表示

します。 
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（２）該当する業法（上段）を選択する 

と、下段に資格名称が表示されま 

す。 

 

 

 

 

 

（３）資格を選択して、[決定]をクリッ

クします。 

選択した資格を技術職員に登録し 

ます。 

 

 

（４）資格を登録した技術職員を、技 

   術職員登録画面に反映します。 

   行を削除する場合は行の先頭を 

   クリックして、キーボードの 

   「Ctrl」+「Delete」で削除しま 

   す。 
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7-1-5 営業所情報 

営業所の情報を登録します。 

入力されたデータは、「建設業法施行令第 3 条に規定する使用人の一覧表」「建設業法施行令第 3

条に規定する略歴書」等に反映します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[新規作成] …新しい営業所を登録します。 

[編集] …選択している営業所を編集します。 

[削除] …選択している営業所を削除します。 

 

（1）[新規作成]や [編集]で、営業所登録画面を 

表示します。 

データを入力して、[登録]します。 
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7-1-6 入札管理 

入札情報を管理します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［提出先をリストから選択]…提出先一覧画面が表示され、提出先リストを選択できます。 

［検索実行]……………………カナ検索で検索します。 

［追加]…………………………提出先リストを追加します。 

［編集]…………………………選択した提出先を編集します。 

［選択]…………………………選択した顧客を入札管理の画面に表示します。 

 

（1） 提出先一覧画面の[追加] [編集]から、提出先マス 

ター登録画面を表示します。 
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（２）提出先マスター登録画面に、データを入力して 

[登録]します。 

 

 

 

 

 

 

 

 


