
1.　各種設定
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メンバー設定
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①詳細設定をクリックします。

②メンバー設定の中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。

｜メンバー設定 > メンバー招待　※管理者の方のみ

①

②

③

① ②
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①詳細設定をクリックします。

②メンバー設定の中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。

｜メンバー設定 > メンバー削除　※管理者のみ

⑤

②

④

③
②

①

①

②
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基本情報設定
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｜基本情報設定 > 会社情報設定

①詳細設定をクリックします。

②基本情報設定の中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。

①

②

②

① ③
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｜基本情報設定 > ユーザー情報設定(氏名・部署・役職・電話番号の設定・変更)

①詳細設定をクリックします。

②基本情報設定の中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

①

②

②

① ③
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｜入札実績設定

①詳細設定をクリックします。

②基本情報設定の中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）

①
②

②

① ③
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②



｜基本情報設定 > 利用情報 

①詳細設定をクリックします。

②基本情報設定の中から利用情報をクリックします。

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

　　キーワード上限数

　　案件管理上限数

　　キーワード別： 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

　　期間別：期間別案件情報の CSVダウンロード契約回数

③

②

②
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①

②

①



メールアドレス・パスワード変更
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｜メールアドレスの変更

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変更完了と

なります。
①

②
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｜パスワードの変更

①画面右上のアイコン (氏名)をクリック後、パスワードの変更をクリックしま

す。

②現パスワード、新パスワード、新パスワード (確認用)を入力の上、登録す

るボタンをクリックすると変更完了となります。

①

②
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