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1. ⼊札案件を探す〜検索条件の登録
  1-1. ⼊札案件を探す
  1-2. ⼊札案件⼀覧
  1-3. 案件の絞り込み
  1-4. 絞り込み条件の編集
  1-5. 検索条件（絞り込み）のコツ
  1-6. 検索条件の登録 
  1-7. 検索条件⼀覧 
  1-8. 検索条件⼀覧 ＞ 登録内容
  1-9. 検索条件⼀覧 ＞ 確認⽅法

2. AIレコメンド（おすすめ案件）
3. ⼊札情報（案件詳細）
4. 落札案件を探す
5. 競合企業を探す
6. 発注機関を探す
7. 資格詳細機能
8. 落札企業ランキング

案件の検索∕検索条件の登録

9. 新着メールの設定
10. CSVダウンロード

10-1. 登録キーワードの案件個別ダウンロード
10-2. 登録キーワードの案件⼀括ダウンロード
10-3. 機関別案件ダウンロード
10-4. 競合企業別案件ダウンロード

11. ⼊札案件管理

各種機能

詳細設定

12. メール設定
12-1. 落札企業通知メール設定
12-2. メール受信‧各種設定

13. 基本情報設定
14. メンバー設定

14-1. メンバーの管理‧削除
14-2. メンバーの追加

15. メールアドレス‧パスワード変更

基
本
の
流
れ

⽬次 ※確認したい項⽬をクリックすると該当ページが表⽰されます。
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1. ⼊札案件を探す〜検索条件の登録
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1-1. ⼊札案件を探す

①受付中案件をお探しの際は、画⾯上部の検索バー「⼊札案件を探す」を選択している状態で、
検索ワードを⼊⼒して    をクリックします。

 他の検索⽅法は下記からご確認ください。
 →競合企業を探す →発注機関を探す

②⼊⼒した検索ワードが案件名に含まれる⼊札案件が⼀覧表⽰されます。

 この時点では次の条件に⼀致した案件が表⽰されています。
 - 受付中案件
 - 都道府県‧発注機関‧期間など、絞り込みなし

 受付終了済の案件をお探しの際は「落札案件を探す」を選択してください
 →落札案件を探す

❶

❷



（所在地：東京都）

（所在地：東京都）
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1-2. ⼊札案件⼀覧

① デフォルトでは「受付中」の案件が表⽰されています。
 新着24時間以内に登録された案件に絞ることも可能です。

② ⽇付の絞り込みができます。（登録⽇∕公⽰⽇∕締切⽇ or 落札⽇）
                                      ※「落札案件を探す」で検索した場合

③ 案件の並び順は「登録⽇が新しい順」がデフォルトです。
 クリックで並び替え変更可能です。

④ 案件名‧⼊札形式‧公⽰⽇‧発注機関（所在地の都道府県）‧履⾏場所（登録がない場
合は表⽰なし）‧業種‧仕様書の有無など、 案件⼀覧ページから確認可能です。
（落札情報がある場合は、落札⾦額‧落札会社が表⽰されます）

 案件名をクリックすると、詳細な⼊札情報を確認できます。

  → ⼊札情報（案件詳細）

❶
❷
❹

❸

機関所在地の都道府県

履⾏場所の都道府県

 締切⽇の記載がない案件情報も「受付中」に登録されています。
 締切⽇なしの案件は、結果が登録されるまで、もしくは登録⽇から1年以内を
 「受付中」とします。
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1-3. 案件の絞り込み

● 案件名検索「AND∕OR∕NOT」
※ 案件概要‧案件備考を検索対象に含める設定が可能

● 資料内全⽂検索「OR」
● 業種
● 都道府県（履⾏/納品場所）
● 機関カテゴリー
● 機関
● 資格カテゴリー
● 資格
● その他条件（仕様書あり、認証資格、⼊札形式）
● 競合企業 ※「落札案件を探す」で検索した場合

● 落札⾦額‧単価  ※「落札案件を探す」で検索した場合

①⼊札案件⼀覧画⾯の右側のエリアに、案件の絞り込みメニューが表⽰されます。

②絞り込みたい項⽬の「変更」をクリックすると、編集画⾯が表⽰されます。

絞り込み検索条件 ❶

❷
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1-4. 絞り込み条件の編集

絞り込み条件の編集画⾯では、項⽬ごとに条件を設定できます。

④ 絞り込み条件の編集が完了したら「検索結果を⾒る」をクリック
 してください。

 絞り込み条件の検索内容に沿った案件⼀覧が表⽰されます。

③ 絞り込んだ条件の案件数が、右下に表⽰されます。

① 項⽬名をクリックすると、項⽬の切り替えができます。

② 絞り込みたい項⽬にチェックを⼊れます。（複数選択可）

複数の条件をかけあわせることで、
より条件にマッチした案件に絞り込むことができます。

❶
❷

❸
❹

 案件検索（絞り込み）のコツは、下記リンクよりご確認ください。
 → 案件検索（絞り込み）のコツ ① 都道府県（ 履⾏/納品場所）
 → 案件検索（絞り込み）のコツ ② ⼊札形式
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1-5. 案件検索（絞り込み）のコツ ① 資料内全⽂検索

資料内全⽂検索のコツ

活⽤⽅法

‧活⽤⽅法①：⾃社の取り扱いのある商材のメーカー    
    名‧型番や詳細な業務内容など資料内のテキストを
    対象に詳細にキーワードで絞り込む事が可能です。

‧活⽤⽅法②：案件名には表⽰されないような物品名
    や業務内容で検索することで、漏れなくより多くの
    案件を発⾒できます。

▼ 検索結果⼀覧：右メニュー

‧案件名検索と資料内全⽂検索の両⽅の条件を満たす案件が検索結果
    に表⽰されます（AND検索）。
‧検索対象の資料は、公⽰書‧仕様書‧その他資料です。
‧⼊札結果‧中⽌公告‧不調‧訂正公告‧結果訂正公告の関連
 資料は検索対象外です。
‧⼀部のファイル形式や、ページ数‧⽂字数が多い資料は検索範囲が
制限される場合があります。
‧2022年以降に登録された案件のみが検索対象です。今後、対象期間
の拡⼤を予定しております。

▼ 案件検索詳細絞り込み

公⽰書‧仕様書‧その他資料内のテキストを対象にキーワード検索が可能
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1-5. 案件検索（絞り込み）のコツ ② 都道府県（ 履⾏/納品場所）

都道府県（ 履⾏/納品場所） 検索のコツ

発注機関の所在地を「含める∕含めない」
の選択が可能です。

※デフォルトは「含める」になっています

※ 発注機関の所在地「含める」を選択して検索すると、

 履⾏/納品場所に都道府県が存在しない場合は 発注機関所在地で案件がヒットします。

※発注機関の所在地「含めない」を選択して検索すると、

 履⾏/納品場所の都道府県が存在する案件のみヒットします。

▼ 検索結果⼀覧：右メニュー
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1-5. 案件検索（絞り込み）のコツ ③ ⼊札形式

⼊札形式の登録ルール＆絞り込みのコツ

⼊札形式 登録ルール

⼀般競争⼊札 ※ 公⽰書に「⼀般競争」の表記あり

指名競争⼊札 公⽰書に「指名競争」の表記あり

希望制指名競争⼊札 公⽰書に「希望制指名競争」の表記あり

企画競争 公⽰書に「企画競争」「プロポーザル」「コンペ」の表記あり

随意契約 公⽰書に「随意契約」の表記あり

⾒積（オープンカウン
ター）

公⽰書に「⾒積合わせ」「オープンカウンター」の表記あり

意⾒招請 公⽰書に「意⾒招請」の表記あり

資料提供招請 公⽰書に「提供招請」「提供依頼」の表記あり

その他⼊札 ※ 公⽰書に「⼊札」の表記はあるが、上記⼊札形式に該当する表現がない

その他‧不明 上記いずれにも該当しない

2024年5⽉のリニューアル前に設定した検索条件は、⼊札形式を下記の通り付け替えしています。
● 「公募」「不明」→「その他‧不明」
● 「⼀般競争⼊札」→「⼀般競争⼊札」＋「その他⼊札」

※「その他⼊札」には「⼀般競争⼊札」等が含まれている可能性があります。
 検索条件「⼀般競争⼊札」を絞り込む際には

 「⼀般競争⼊札」＋「その他⼊札」 

  の設定をおすすめします。



11

1-6. 絞り込み条件の登録

①絞り込み条件に沿った検索条件設定を保存することができます。
右上の「保存」ボタンをクリックします。

②検索条件に登録名をつけることができます。
登録名を⼊⼒して「上記名称で登録する」をクリックしてください。

 登録名は、新着案件メール内の条件名として使⽤されますので、
 判別しやすい名称を推奨しております。

❶

❷
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1-7. 検索条件⼀覧

検索条件を登録すると、「検索条件⼀覧」の画⾯が表⽰されます。
登録した検索条件の確認ができます。

①対象の条件をクリックすると、登録内容を確認できます。

新着案件メール‧CSVダウンロードについて

ご登録可能な条件数や新着案件メールの設定数は、ご契約内容に準じます。

 →落札案件を探す → 登録キーワードの案件⼀括ダウンロード

検索対象：⼊札案件を「必要」にした場合
‧対象の検索条件に該当する⼊札案件が新着案件メールとして配信されます。
‧マイページの「⼊札案件の登録中条件の状況」から案件⼀括ダウンロードする対象となります。

検索条件：落札案件を「必要」にした場合
‧対象の検索条件に該当する落札案件は新着案件メールとして配信されません。
‧マイページの「落札案件の登録中条件の状況」から案件⼀括ダウンロードする対象となります。

右側の「不要/必要」で切り替えます。

同条件で⼊札案件と落札案件の両⽅を設定したい場合は、複製機能をご利⽤ください。

❶

※2023年11⽉の検索リニューアル以前に登録されたキーワードは、すべて「⼊札案件」として移
⾏されています。落札案件をCSV⼀括ダウンロードしたい場合は、複製作業が必要になります。
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1-8. 検索条件⼀覧 ＞ 登録内容

検索条件⼀覧の登録内容では、各種編集が可能です。

⑤ 案件のダウンロードができます。

③ 新着案件メール‧CSVダウンロードの必要/不要の切り替えができます。

① 検索条件の「登録名」の変更ができます。

② 受付中‧新着24時間以内の案件数が表⽰されます。

 →  新着案件メール‧CSVダウンロードについて

 →  登録キーワードの案件個別ダウンロード

⑥ 検索条件の複製ができます。

⑦ 検索条件の削除ができます。

同条件で⼊札案件と落札案件の両⽅を設定し
たい場合は、複製をご利⽤ください。

複製の画⾯で「対象」を選択して「上記内容
で複製する」をクリックしてください。

❶ ❷ ❸
❺

❻ ❼
❹

④ 案件概要‧案件備考を検索対象に含める設定ができます。
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1-9. 検索条件⼀覧 ＞ 確認⽅法

①登録した検索条件の⼀覧は、左のメニューからも確認できます。

②登録された検索条件に合致する案件は、マイページから⼀括で確認できます。

❶

❷ →  登録キーワードの案件⼀括ダウンロード
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2. AIレコメンド
（おすすめ案件）
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2. AIレコメンドの確認⽅法

①マイページ下部にAIがおすすめする案件が表⽰されます。
過去に閲覧した案件や気になる案件、⼊札案件管理に登録された案件をもとに
おすすめの案件を表⽰します。

 AIレコメンドの詳細は下記をご確認ください。
 →AIレコメンド機能詳細ページ （外部リンク）

 閲覧履歴等は最短翌⽇以降にレコメンド結果に反映されます。

表⽰件数が少ない場合は、案件の閲覧や気になる案件、⼊札案件管理への
登録をお試しください。

イメージ図

❶

https://www2.njss.info/function/aiRecommendation
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3. ⼊札情報（案件詳細）
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3. ⼊札情報（案件詳細）①

① ⼊札形式
② 案件名
③ 発注機関が所在している都道府県∕発注機関
④ 認証資格（ ISMS‧ISO‧Pマーク）

⑤⼊札資格
⑥ 業種
⑦ 履⾏∕納品場所（都道府県‧住所‧施設名‧その他）
⑧ 案件に関連する⽇程

※原則、公⽰書の記載を確認しております。⼊札説明書‧仕様書等に記載がある場合 
もありますので、その他資料も合わせてご確認ください。

【説明会⽇】 
説明会の⽇付です。機関が掲載されている場合は、終了⽇が表⽰されます。

【資料等提出⽇】
申請書、企画書等の資料の提出⽇です。
期間が掲載されている場合は終了⽇が表⽰されます。複数期⽇がある場合は、早い⽅の⽇付が表⽰されます。
※「質問書」「⼊札資格未所持者を対象とした提出書類」は含まれません。

【⼊札⽇】
⼊札書の提出期限が優先的に表⽰されます。
郵送対応可能など、複数期⽇がある場合は、早い⽅の⽇付が表⽰されます。

⑨ ⼊札⽇までの残り⽇数∕受付終了 ※確認時に⼊札⽇を過ぎている場合は、受付終了と記載されます。

⑩ 案件公⽰書 
⑪ 案件仕様書 
⑫ 各種資料
⑬ 案件概要 ※案件概要‧備考を検索対象に含めることも可能です。

⑭ 案件備考

❶
❷
❸

❹
❺

❼

❽

❻

❾

❿
⓫

⓬
⓭
⓮



その他資料.jpg
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3. ⼊札情報（案件詳細）②

①⼊札結果
 ‧結果公⽰⽇
 ‧落札⽇（契約締結⽇）

② 落札情報‧その他資料

③ 落札企業情報
 企業名、⽀店名、住所
 落札価格（落札評点‧落札単価）

④ 落札理由
⑤ 詳細
⑥ 予定価格
⑦ 応札企業情報

落札情報は、機関側から結果の公表があった場合に登録がされます。
結果公表がされていない場合は、落札情報は登録されていません。
全ての案件に落札情報が登録されていないことを予めご承知おきください。

❶

❷

❸

❹
❺
❻

❼
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3. ⼊札情報（案件詳細）③

①訂正公告情報が登録されましたらこちらに表⽰されます。
※訂正公告とは：⼊札公告中の内容を訂正する公告のことを指します。

②中⽌公告情報が登録されましたらこちらに表⽰されます。
※中⽌公告とは：⼊札公告中の競争⼊札などでやむを得ない理由があり、その競争⼊札を中⽌することを指します。

③⼊札不調情報が登録されましたらこちらに表⽰されます。
※不調とは：⼊札者がいない、または予定価格を下回る⾦額の⼊札がなかったため、⼊札⾏為を中⽌することを指し
ます。

テスト案件です

テスト案件です

テスト案件です

❶

❷

❸
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3. ⼊札情報（案件詳細）④

①落札結果のある類似案件

②受付中の類似案件

❶

❷
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4. 落札案件を探す
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4-1. 落札案件の検索

①落札案件（過去案件）をお探しの際は、画⾯上部の検索バー「落札案件を探す」を選択し
ている状態で、検索ワードを⼊⼒して    をクリックします。

 他の検索⽅法は下記からご確認ください。
 → 競合企業を探す → 発注機関を探す

②⼊⼒した検索ワードが案件名に含む⼊札案件が⼀覧表⽰されます。

 この時点では次の条件に⼀致した案件が表⽰されています。
 - 落札結果あり
 - 都道府県‧発注機関‧期間など、絞り込みなし

 受付中をお探しの際は「⼊札案件を探す」を選択してください
 → ⼊札案件を探す

❶

❷

（所在地：東京都）
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4-2. 落札案件⼀覧

① デフォルトでは「落札結果あり」の案件が表⽰されています。
 受付終了や、応札結果ありの案件に絞ることも可能です。
 
 ※「中⽌公告」「不調」となった案件は「受付終了」に含まれています。

② ⽇付の絞り込みができます。（登録⽇∕公⽰⽇∕落札⽇）

③ 案件の並び順は「登録⽇が新しい順」がデフォルトです。
 クリックで並び替え変更可能です。

④ 案件名‧⼊札形式‧公⽰⽇‧発注機関‧都道府県‧業種‧仕様書の有無、落札結果（落
札企業‧落札⾦額）など、 案件⼀覧ページから確認可能です。
（※随意契約など、結果情報のみ登録されている場合は⼊札情報はありません）

 案件名をクリックすると、詳細な⼊札情報を確認できます。

  → ⼊札情報（案件詳細）

❶

❷ ❸

❹
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4-3. 落札案件の絞り込み

● キーワード「AND∕OR∕NOT」
※ 案件概要‧案件備考を検索対象に含める設定が可能

● 業種
● 都道府県（履⾏∕納品場所）
● 機関カテゴリー
● 機関
● 資格カテゴリー
● 資格
● その他条件（仕様書あり、認証資格、⼊札形式）
● 競合企業 ※「落札案件を探す」で検索した場合

● 落札⾦額‧単価  ※「落札案件を探す」で検索した場合

「落札案件」の絞り込みでは、⼀部⼊札案件と異なる項⽬があります。

落札案件のみ絞り込み検索条件 

 基本的な操作の⼿順は「⼊札案件の絞り込み」と同様です。
 絞り込み項⽬など、詳しくは 「 案件の絞り込み」をご確認ください。

競合企業 ※「落札案件を探す」で検索した場合のみ選択可能

落札⾦額‧単価 ※「落札案件を探す」で検索した場合のみ選択可能
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5. 競合企業を探す
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5-1. 競合企業の検索

①画⾯上部の検索バー「競合企業を探す」を選択している状態で、
 企業名を⼊⼒して    をクリックします。

②検索結果が「落札案件が多い順」で表⽰されます。

③企業名の左に   アイコンが付いている会社は、NJSS保有データに正確な法⼈企業情報 
が統合されています。
 
④選択した表⽰順で検索された企業を並び替えられます。

⑤都道府県（該当企業が所在する都道府県）を選択して絞り込みも可能です。

⑥企業名をクリックすると詳細画⾯が表⽰されます。

❶

❷
❹ ❺

❸

❻
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5-2. 競合企業の詳細画⾯①

検索画⾯から任意の企業を選択すると、企業の実績が確認できます。

①落札案件数
 └ 「落札案件⼀覧」をクリックすると該当企業の落札案件の⼀覧が表⽰されます。

②応札案件数
 └ 「応札案件⼀覧」をクリックすると該当企業の応札案件の⼀覧が表⽰されます。

③主な契約先機関数
 └ 「契約先機関⼀覧」をクリックすると該当企業の主な契約先の⼀覧が表⽰されます。

④総落札⾦額

⑤平均落札⾦額

⑥最⾼落札⾦額

⑦⽉別落札案件数推移∕⽉別落札⾦額 

企業名

❶ ❷ ❸

❹ ❺ ❻

❼

→ 競合企業別案件ダウンロード
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5-3. 競合企業の詳細画⾯②

ページ中央では、

①エリア別落札案件数
②エリア別応札案件数
③エリア別落札⾦額

が確認できます。（※タブ切り替え）

地図上の各都道府県にカーソルを当てると、各都道府県のランキングもわかります。

❶

❷

❸
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5-4. 競合企業の詳細画⾯③

ページ下部では、

①落札⾦額分布
②⼊札傾向（⼊札形式別案件数）
 
が確認できます。

❶ ❷
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6. 発注機関を探す
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6-1. 発注機関の検索

①画⾯上部の検索バー「発注機関を探す」を選択している状態で、
 発注機関名を⼊⼒して    をクリックします。

② 検索結果が「受付案件数が多い順」で表⽰されます。
 
③ 選択した表⽰順で検索された機関を並び替えられます。

④ 機関のカテゴリー、機関タイプ、都道府県を選択して絞り込みができます。

⑤機関名をクリックすると詳細画⾯が表⽰されます。

❶

❷ ❸ ❹

❺
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6-2. 発注機関の詳細画⾯①

検索画⾯から任意の機関を選択すると、機関の情報‧実績を確認できます。

①受付中案件
②総案件数
③⼊札結果あり案件数
④総落札⾦額
⑤平均落札⾦額
⑥最⾼落札⾦額
⑦⽉別案件数推移∕⽉別落札⾦額❶ ❷ ❸

❹ ❺ ❻

❼

→ 機関別案件ダウンロード
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6-3. 発注機関の詳細画⾯②

ページ下部では、

①落札⾦額分布
②⼊札傾向（⼊札形式別案件数）
③業種別案件数トップ10
④落札企業トップ10

が確認できます。

❶ ❷

❸ ❹
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7. 資格詳細機能
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7-1. 資格詳細機能 

⼊札情報（案件詳細）または発注機関から、任意の資格を選択すると
その資格が適⽤された案件の各種データがご覧いただけます。

‧各資格の種類をクリックすると、カテゴリ単位での詳細へ遷移します。

‧各資格のランクをクリックすると、ランク単位での詳細へ遷移します。

⼊札情報（案件詳細）

発注機関詳細
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7-2. 資格詳細機能 ＞ 資格詳細画⾯の説明①

資格詳細画⾯では、各種データがご覧いただけます。

①受付中案件

②総案件数

③⼊札結果あり案件数

④総落札⾦額

⑤平均落札⾦額

⑥最⾼落札⾦額

⑦⽉別案件数推移（案件公⽰⽇別）∕⽉別落札⾦額
‧指定された期間の、⽉別落札⾦額のグラフが表⽰されます
‧期間を変更すると、グラフが動的に変更されます
 （最⼤で24ヶ⽉分）

①

❶ ❷ ❸

❹ ❺ ❻

❼
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7-2. 資格詳細機能 ＞ 資格詳細画⾯の説明②

落札⾦額や⼊札形式の傾向、落札企業のランキングも閲覧可能です。

①落札⾦額分布
‧円グラフにマウスを合わせると、⾦額帯‧件数が表⽰されます
‧落札⾦額の合計を集計した件数となります
（2社が落札した場合、2社の落札⾦額の合計で⾦額を表⽰しています）
‧落札案件が⼀つもない場合は表⽰されません

②⼊札傾向（形式別案件数）

③落札企業トップ10

❶ ❷

❸
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8. 落札企業ランキング
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8. 落札企業ランキング①

①画⾯上部の検索バーの右側にある「落札企業ランキング」を選択します。

② キーワード別落札企業ランキング
 検索したいキーワードを⼊⼒後、検索するをクリックします。

※最⼤ 5 つのキーワードが⼊⼒でき、そのうちのいずれかに該当する案件を検索することができます。 
(OR検索)

※キーワードとキーワードの間にスペースを⼊れることでAND検索することができます。 
 例：「設備 ⼯事」

※NOT検索はできません。

③ 都道府県（該当企業が所在する都道府県）を選択して絞り込みも可能です。

④ ⼊⼒したキーワードが案件名称に含まれる⼊札案件を多く落札している企業順に
 ランキング形式で表⽰されます。

❶

❷

❹

❸

 CSVダウンロードにつきましては下記からご確認ください。
 → 登録キーワードの案件個別ダウンロード
 → 登録キーワードの案件⼀括ダウンロード
 → 機関別案件ダウンロード
 → 競合企業別案件ダウンロード

 落札企業ランキング情報はCSVダウンロードできません。
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8. 落札企業ランキング②

①ランキングで表⽰された企業名をクリックします。

②クリックした企業の中の検索したキーワードが案件名称に含まれる
 落札案件のみが表⽰されます。

③ 必要項⽬にチェックを⼊れ、この条件で絞り込むをクリックすると、
 該当の条件で絞り込むこともできます。
 
 

※機関で絞り込むと特定企業の契約先⼀覧と契約件数が表⽰されます。その中から任意の
機関をクリックすると、特定企業とその機関の契約実績が⼀覧で表⽰されます。

● 業種
● 都道府県（履⾏/納品場所）
● 機関カテゴリー
● 機関
● 資格カテゴリー
● 資格
● その他条件（仕様書あり、認証資格、⼊札形式‧落

札⾦額‧単価）

絞り込み検索条件 

❶

❷ ❸

 案件情報の⼀括ダウンロードは特定企業の全体の案件データがダウンロードされ、
 企業別ダウンロード回数を消費しますのでご注意ください。
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9. 新着メールの設定
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9.  新着メールの設定①

検索条件（キーワード‧エリア‧⼊札資格など）を登録することで、

条件にマッチした案件が毎⽇メールにて配信されます。

登録したキーワードにおける該当案件すべてが、１つのメールの中に⼊っています。

案件名、発注機関（所在地 都道府県）、⼊札形式、 履⾏‧納品場所、エリア、公⽰⽇、
締切⽇、URL がメール内で確認できます。

URLをクリックすると、NJSSの案件詳細ページをチェックすることができます。

新着メール（イメージ）

◆鈴⿅市就労準備⽀援事業委託
機関:鈴⿅市役所（所在地:三重県） / ⼊札形式:⼀般競争⼊札/ 履⾏‧納品場所:
三重県
公⽰⽇:2024-02-15 / 締切⽇:2024-03-13
https://XXXXXXXXXXXXXX



44

9.  新着メールの設定②

 新着メールの設定は、「⼊札案件を探す」「落札案件を探す」から検索条件を保存して、
検索条件⼀覧から設定を⾏います。

 →⼊札案件を探す  →落札案件を探す

新着案件メール‧CSVダウンロードについて

検索対象：⼊札案件を「必要」にした場合
‧対象の検索条件に該当する⼊札案件が新着案件メールとして配信されます。
‧マイページの「⼊札案件の登録中条件の状況」から案件⼀括ダウンロードする対象となります。

検索条件：落札案件を「必要」にした場合
‧対象の検索条件に該当する落札案件は新着案件メールとして配信されません。
‧マイページの「落札案件の登録中条件の状況」から案件⼀括ダウンロードする対象となります。

右側の「不要/必要」で切り替えます。
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10. CSVダウンロード
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10-1. 登録キーワードの案件個別ダウンロード

① 登録キーワードの案件個別ダウンロードは、検索条件⼀覧から設定を⾏います。

 →  検索条件⼀覧

②「案件ダウンロード」をクリックすると、CSVダウンロード画⾯が表⽰されます。

③「⼊札案件情報ダウンロード」は、下記の期間を選択することができます。
  ‧ 今⽇
  ‧ 1⽇前
  ‧ 2⽇前
  ‧ 3⽇前

④「落札案件情報ダウンロード」は、直近2年(公⽰⽇基準)を選択することができます。

ダウンロードボタンをクリックすると下記が表⽰され、CSVの⽣成が完了したら、完了通知メール
が送信されます。メールに記載のURLをクリックいただきダウンロード完了となります。
※ダウンロードが完了するまでキーワードの変更は⾏わないでください。
※完了通知メールは全メンバーではなくダウンロードを⾏った⽅にのみ配信されます。

 

❶

❷

❸ ❹

‧以下の条件の場合は、CSVが即時ダウンロードされます。
   ‧⼊札案件の新着案件
   ‧1度CSVダウンロード済みのデータ
‧1回のダウンロードで最⼤5万件の案件情報を出⼒可能です。 
 指定期間内で登録⽇が新しい案件から出⼒されます。
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10-2. 登録キーワードの案件⼀括ダウンロード

①マイページの「⼊札案件の登録中条件の状況」「落札案件の登録中条件の状況」の右側にある
「ダウンロード」ボタンから、案件⼀括ダウンロードができます。

※ ⼀括ダウンロードの対象は、検索条件⼀覧で「必要」に設定した条件を全て含みます。
※デフォルトでは、「メンバー全員の登録条件設定、登録企業で共有設定する」設定となっています。
メンバー個別設定に変更したい場合は、メール受信‧各種設定の「登録条件設定‧登録企業の共有、個別設
定」にて設定変更を⾏ってください（※管理者のみ変更可能）

②「ダウンロード」をクリックすると、CSVダウンロード画⾯が表⽰されます。

③「⼊札案件情報ダウンロード」は、下記の期間を選択することができます。
  ‧ 今⽇
  ‧ 1⽇前
  ‧ 2⽇前
  ‧ 3⽇前

④「落札案件情報ダウンロード」は、直近2年(公⽰⽇基準)を選択することができます。

ダウンロードボタンをクリックすると下記が表⽰され、CSVの⽣成が完了したら、完了通知メール
が送信されます。メールに記載のURLをクリックいただきダウンロード完了となります。
※ダウンロードが完了するまでキーワードの変更は⾏わないでください。

❶
❷

❸ ❹

→ メール受信‧各種設定

❷

‧以下の条件の場合は、CSVが即時ダウンロードされます。
   ‧⼊札案件の新着案件
   ‧1度CSVダウンロード済みのデータ
‧1回のダウンロードで最⼤5万件の案件情報を出⼒可能です。
    検索条件の表⽰順を優先して、指定期間内で登録⽇が新しい
    案件から出⼒されます。
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10-3. 機関別案件ダウンロード

① 発注機関ページの案件情報の⼀括ダウンロードをクリックします。

②開始⽇と終了⽇を指定します。
 開始⽇と終了⽇の期間は最⼤6ヶ⽉間です。

③ダウンロードボタンをクリックすると下記が表⽰され、CSVの⽣成が完了したら、完了通知
メールが送信されます。メールに記載のURLをクリックいただきダウンロード完了となります。 

❶

❷

❸
 案件情報の⼀括ダウンロードは、特定機関の全体の案件データがダウンロードされ、
 機関別ダウンロード回数を消費しますのでご注意ください。



49

10-4. 競合企業別案件ダウンロード

① 企業情報の「落札案件⼀覧」をクリックすると、該当企業の落札案件⼀覧が表⽰されます。

② 「案件情報の⼀括ダウンロード」ボタンをクリックします。

③ 開始⽇と終了⽇を指定します。
※開始⽇と終了⽇の期間は最⼤1年間です。

ダウンロードボタンをクリックすることで、CSVの⽣成が完了します。
※競合企業別案件は即時ダウンロードが⾏われます。
※ 落札⽇を範囲指定してダウンロードできます。
※ 落札⽇が不明の時は⼊札結果登録⽇で出⼒されます。
※ 選択可能な期間は最⼤1年間です。

❶

❷

❸

 案件情報の⼀括ダウンロードは特定企業の全体の案件データがダウンロードされ、
 企業別ダウンロード回数を消費しますのでご注意ください。
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11. ⼊札案件管理
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11-1. ⼊札案件管理 ＞ 案件管理‧お気に⼊りの追加⽅法

①検索結果⼀覧の「気になる案件に追加」をクリックすると、気にな
る案件（ブックマーク）に追加されます。

❷

❶

②案件詳細ページの右側にある「案件管理に追加」をクリックする
と、案件管理に追加されます。

③案件詳細のページからも、気になる案件（ブックマーク）に追加す
ることができます。

❸
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11-2. ⼊札案件管理 ＞ 気になる案件⼀覧画⾯

①左のメニューバーから「気になる案件」を選択します。

②気になる案件が表⽰されます。
 ‧登録⽇‧登録者‧案件名‧発注機関‧⼊札⽇

③「管理中⼀覧」に追加することができます。

④気になる案件から案件を削除することができます。

⑤案件管理を並び替えることができます。

❶

❷ ❸ ❹

❺
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11-3. ⼊札案件管理 ＞ 気になる案件⼀覧 ＞ 絞り込みメニュー

①管理中の気になる案件を案件名で検索することができます。
 ※OR、NOT検索を⾏うことはできません。

②ユーザ（担当者）で絞り込むことができます。

③選択した全ての条件を満たすように絞り込みが⾏われます。
「この条件で絞り込む」をクリックしないと絞り込みが⾏われません。

❶

A

B

C

D

E

❸

❷
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11-4. ⼊札案件管理 ＞ 管理中⼀覧画⾯

①左のメニューバーから「管理中⼀覧」を選択します。

 ※他のメンバーが案件管理内の何かを変更した場合、案件管理‧
  気になる案件に追加した場合、通知マークが表⽰されます。

②案件管理の下記ステータス毎に絞り込みをすることができます。
 ‧進⾏中
 ‧検討中
 ‧終了
 ‧すべて

③管理している案件が表⽰されます。
 ‧案件名
 ‧発注機関
 ‧担当者 
   案件の担当者（デフォルトは案件管理に追加したユーザー）
 ‧直近予定⽇
   タスクの締切⽇など、案件に紐づく予定⽇が表⽰されます。
 ‧⼊札⽇

④案件に登録したタグが表⽰されます。

⑤案件管理から案件を削除することができます。

⑥案件管理を並び替えることができます。

❶

❷

❸

❹

❺

❻
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11-5. ⼊札案件管理 ＞ 案件管理詳細画⾯

案件管理に追加した管理中の案件の詳細をご覧いただけます。

①「案件の詳細‧その他資料を⾒る」をクリックすると案件の詳細をご
確認いただけます。

②案件の詳細画⾯が表⽰されます。

③ユーザー⾃⾝で作成した案件の場合のみ、編集画⾯への遷移ボタンが
表⽰されます。

④管理中の案件に紐づくタスクが表⽰されます。

⑤管理中の案件に紐づくメッセージが表⽰されます。

❷

❹

❺

❸

❶

 → ⼊札案件管理 ＞ 新規案件登録
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11-6. ⼊札案件管理 ＞ 案件管理詳細画⾯ ＞ サイドメニュー

案件詳細の状態がサイドバーに表⽰されます。

■サイドバーの項⽬

①管理中案件のステータスが表⽰されます。

②管理中案件の担当者が表⽰されます。

③管理中案件のタグが表⽰されます。

④管理中の案件に紐づくファイルが表⽰されます。

⑤管理中案件の原価計算が表⽰されます。

⑥管理中案件のメモが表⽰されます。

※次画⾯より各項⽬の詳細をご説明します。

❶

❷

❸

❹

❺

❻
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11-7. ⼊札案件管理 ＞ 案件管理詳細画⾯ ＞ サイドメニュー ＞ ステータス＆案件担当者

①ステータスの変更

 管理中の案件のステータスを編集することができます。

②案件担当者の変更

管理中の案件の案件担当者を変更することができます。

※案件担当者の変更はその案件を登録したユーザーもしくは管理者IDをお

持ちの⽅が可能です。

❶

❷
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11-8. ⼊札案件管理 ＞ 案件管理詳細画⾯ ＞ サイドメニュー ＞ ファイル管理

①ファイルの編集画⾯

 管理中の案件のファイルを編集することができます。

②案件資料のアップロードができます。

 アップロードできるファイル個数：150個

 アップロードできるファイルの容量：35MBまで

③案件資料の資料名とURLを⼊⼒

 URLにはURL形式の⼊⼒のみを受け付けます。

❶

❷

❸
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11-9. ⼊札案件管理 ＞ 案件管理詳細画⾯ ＞ サイドメニュー ＞ 原価計算

①原価計算の編集画⾯

 管理中の案件の原価計算項⽬を編集することができます。
❶
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11-10. ⼊札案件管理 ＞ 案件管理詳細画⾯ ＞ タスク

①案件に紐づく⽇程がタスクとして登録されます。

②タスクを追加することができます。

③落札‧応札結果を編集することができます。

④落札‧応札結果が表⽰されます。

⑤落札‧応札結果の編集画⾯へ遷移します。

⑥案件の管理を終了します。

❶

❶ ❷ ❸

❺

❻

❹
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11-11. ⼊札案件管理 ＞ 案件管理詳細画⾯ ＞ タスクの追加

①タスクのタイトルを⼊⼒します。 ※必須

②期⽇を⼊⼒します。 ※必須

③タスクの担当者を⼊⼒します。 ※必須

④進捗を⼊⼒します。
 ‧未着⼿
 ‧準備中
 ‧準備済み
 ‧完了

⑤タスクのメモを⼊⼒します。

⑥全ての必須項⽬を⼊⼒すると、「編集するボタン」が「登録するボタ
ン」に変わり登録ができるようになります。

❶

❷

❸

❹

❺

❻
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11-12. ⼊札案件管理 ＞ 案件管理詳細画⾯ ＞ 落札‧応札結果編集画⾯

①落札‧応札結果を編集する画⾯です。

②応札⽇時を⼊⼒します。

③タスク担当者を⼊⼒します。 ※必須

④応札ステータスを⼊⼒します。
 ‧応札無し
 ‧応札中
 ‧落札
 ‧失注

⑤応札⾦額を⼊⼒します。

⑥メモを⼊⼒します。

❶

❷

❸
❹
❺

❻
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11-13. ⼊札案件管理 ＞ 案件管理詳細画⾯ ＞ 落札結果について

①落札結果の編集について
 ‧NJSS上に登録されている案件の場合
  落札結果を編集することは出来ず、NJSSのデータが表⽰されます。
 ‧ユーザーが独⾃で追加した案件の場合
  案件編集画⾯の落札情報を⼊⼒すると表⽰されます。

②案件編集画⾯の落札結果編集箇所について
 落札⽇、落札会社名、落札⾦額を⼊⼒します。

❶

❷
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11-14. ⼊札案件管理 ＞ 案件管理詳細画⾯ ＞ メッセージ

①ユーザー⾃⾝が送信したメッセージは背景⾊が濃く表⽰されます。

②他メンバーが送信したメッセージを閲覧することができます。

③メッセージを⼊⼒して送信することができます。

※案件管理の画⾯でのみご確認が可能です。メールなどは配信されませ
ん。

❶

❷

❸
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11-15. ⼊札案件管理 ＞ 新規案件登録

NJSSに掲載が無い、ユーザー独⾃の案件を登録をすることができる画⾯で
す。
※ユーザー独⾃で登録した案件はNJSSデータベースに反映されません。

①案件名を⼊⼒します。 ※必須

②機関名を⼊⼒します。

③機関都道府県を⼊⼒します。

④⼊札形式を⼊⼒します。

⑤案件公⽰⽇を⼊⼒します。

⑥⼊札⽇程を⼊⼒します。

※⼊札⽇程を⼊⼒すると、案件詳細のタスクが⾃動的に追加されます。

 ‧説明会⽇程
 ‧資料等提出⽇
 ‧⼊札⽇

⑦案件資料の資料名とURLを⼊⼒します。
 URLにはURL形式の⼊⼒のみを受け付けます。
⑧案件資料のアップロードができます。
 アップロードできるファイル個数：150 = ファイルと資料の合計
 アップロードできるファイルの容量：35MBまで

⑨案件概要を⼊⼒します。

⑩案件備考を⼊⼒。

⑪案件を登録します。

❶
❷
❸
❹
❺
❻

❼

❽

❾

❿

⓫
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11-16. ⼊札案件管理 ＞ カレンダー

①このページでは「案件のタスク」が確認できます。

②カレンダーを⽉ごとに変更することができます。

③その⽇に期限があるタスクが表⽰されます。

④他◯◯件をクリックすると、全てのタスクを確認することができます。

❶
❷

❸

❹
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11-17. ⼊札案件管理 ＞ タグ管理

①管理⽤のタグを編集することができます。

②⼊⼒したタグを全て編集することができます。

③編集が完了したら「タグを編集しました」と表⽰されます。

❶

❷

❸
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11-18. ⼊札案件管理 ＞ アラートメール設定

①案件管理に登録している案件のアラートメールの受信設定を⾏えます。

②アラートメール受信対象を選択できます。

‧会社全体の案件‧タスク

 案件管理に登録したすべての案件のアラートメールが配信されます。

‧ご⾃⾝が担当になっている案件‧タスクのみ

 案件管理に登録された案件の中で、ご⾃⾝が担当になっている案件のア

ラートメールが配信されます。

③案件に関するアラートメールの受信区分を選択できます。

例）落札：案件管理に登録した案件に対し、落札情報がNJSSに登録された

翌⽇の朝にアラートメールが配信されます。

④タスク締切⽇アラートメールの配信タイミングを選択できます。

❶

❷
❸
❹
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11-19. ⼊札案件管理 ＞ CSVダウンロード  

①案件管理をしている案件情報をCSV形式でダウンロードすることができ

ます。

 ※案件管理している全ての案件がダウンロード対象です。 

②CSVの⽣成に時間がかかるため、CSVの⽣成が完了されましたら、完了

通知メールが送信されます。

❶

❷
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12. メール設定
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12-1. 落札企業通知メール設定 

登録した企業の落札情報がNJSSに登録されると、メールでお知らせしてく

れる機能です。

①左メニューから「詳細設定」をクリックします。

②右メニューから「落札企業通知メール」をクリックします。

③登録したい企業名を⼊⼒して検索ボタンをクリックします。

❶

❷

❸

④検索候補で表⽰された企業名で設定したい企業名の左横に表⽰された

チェックボックスをクリックします。

⑤登録された企業名はこちらに表⽰されます。

⑥登録を解除したい場合はゴミ箱アイコンをクリックします。

❹

❺ ❻
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12-2. メール受信‧各種設定

新着案件メール、落札企業通知メールに関わる設定を⾏えます。

①左メニューから「詳細設定」をクリックします。

②右メニューから「メール受信‧各種設定」をクリックします。

③受信メールアドレスが表⽰されます。

④メールの受信設定の切り替えができます。

⑤登録条件の設定‧登録企業の共有、個別設定

 ‧メンバー全員で共有設定

 ‧メンバーごとに個別設定

  の選択が出来ます。

⑥登録条件設定CSVダウンロードファイル設定

 ‧登録条件設定ごとにCSVファイルを⽣成

 ‧登録条件設定1つのCSVにまとめて⽣成

  の選択が出来ます。

❶
❷

❸
❹
❺

❻
管理者のみ
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13. 基本情報設定
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13-1. 基本情報設定 ＞ 会社情報

①左メニューから「詳細設定」をクリックします。

②右メニューから「会社情報」をクリックします。

③会社情報の設定ができます。

 以下の情報は必須項⽬です。

 ‧社名

 ‧都道府県

 ‧住所

 ‧建物‧番地

 ‧電話番号

必須項⽬⼊⼒の上、⼀番下の登録するボタンをクリックし登録完了です。

❶
❷

❸
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13-2. 基本情報設定 ＞ ユーザー情報

①左メニューから「詳細設定」をクリックします。

②右メニューから「ユーザー情報」をクリックします。

③⼊⼒完了後登録するをクリックし、設定‧変更完了となります。

 項⽬は下記となります。 

 ‧⽒名 ※必須

 ‧ふりがな

 ‧部署

 ‧役職

 ‧電話番号

❶

❷

❸
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13-3. 基本情報設定 ＞ ⼊札実績

①左メニューから「詳細設定」をクリックします。

②右メニューから「⼊札実績」をクリックします。

③⼊⼒完了後、登録するをクリックし、設定‧変更完了となります。

 初資格取得⽇

 初⼊札参加⽇

 ⼊札回数

 落札回数

 ⼊札⾦額（下限額〜上限額）

❶

❷

❸
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13-4. 基本情報設定 ＞ 利⽤状況

①左メニューから「詳細設定」をクリックします。

②右メニューから「利⽤状況」をクリックします。

③利⽤情報が確認できます。

＜基本セット＞

 ID数（ユーザー数）

＜有料オプション＞  

  検索‧条件設定

  ‧新着案件メール

 ⼊札管理設定

  ‧案件

  ‧落札企業通知メール

＜ダウンロード機能＞

 ‧検索条件別：CSVダウンロード可能期間

 ‧企業別：企業別案件情報のCSVダウンロード契約回数

 ‧機関別：機関別案件情報のCSVダウンロード契約回数

❶

❸

❷
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14. メンバー設定
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14-1. メンバーの管理‧削除

①左メニューから「詳細設定」をクリックします。

②右メニューから「メンバーの管理‧削除」をクリックします。

③メンバーの名前とメールアドレスを確認します。

④削除対象メンバーのゴミ箱ボタンをクリックします。

 ※権限が管理者の⽅のみ削除権限があります。

⑤削除が完了すると、メッセージが表⽰されます。

※IDを削除すると、そのIDにて登録されたキーワード‧案件絞り込みの条

件設定‧案件管理などの情報は管理者の⽅に紐づく仕様となります。

❶

❷

❹

❸

❺

管理者のみ
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14-2. メンバーの追加

①左メニューから「詳細設定」をクリックします。

②右メニューから「メンバーの追加」をクリックします。

③招待したいメンバーのメールアドレスとメッセージを⼊⼒します。

※招待できるメンバーは管理者と同じドメインの⽅に限ります。

⼊⼒後、招待するをクリックすると、NJSSから対象者へメールが送信さ

れ、その⽅は仮登録状態となります。

管理者のみ

❶

❷

❸
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15. メールアドレス‧パスワード変更
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15. メールアドレス‧パスワード変更

①画⾯右上のアイコン(⽒名)をクリック後、メールアドレスの変更をク

リックします。

②新しいメールアドレスを⼊⼒の上、変更するボタンをクリックしてくだ

さい。変更後の新しいメールアドレスに確認メールが送信されます。

③メールアドレス変更メールに記載の「登録完了URL」をクリックしてく

ださい。

以上でメールアドレス変更完了となります。
❷

登録完了URL
https://XXXXXXXXXXXX

❸

❶
入札太郎
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