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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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2.　新着案件メール
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新着案件メール
①キーワードを登録する
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｜各種情報設定  > ① キーワードを登録する

NJSSでは、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、自社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。

①案件名・発注機関・入札形式・  エリア・公示日・締切日・ URL がメール内

で確認できます。

②こちらの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。

①

②
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｜各種情報設定  > ①キーワードを登録する

①マイページの「詳細設定」をクリックし、設定ページへ。

①
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｜各種情報設定  > ①キーワードを登録する

①設定したいキーワード（案件名称に含まれる単語）を入力してください。

②キーワード登録の注意点

利用可能：AND検索、NOT検索

利用不可：OR検索

1．キーワードを２つ以上入力する場合は、スペースで区切ってください。

※キーワードとキーワードの間には「AND」「OR」を入力しないでください。

良い例：「派遣 事務」「派遣 事務 委託」

悪い例：「派遣事務」「派遣事務委託」「派遣 AND 事務」「派遣 OR 事務」

「あ AND い」「あ OR い」

2．NOTで始まるもしくは終わるキーワード及びNOTを続けて登録することはできません。

※NOTを登録される場合には、【大文字】にて入力してください。

良い例：「派遣 NOT 委託」

悪い例：「NOT 派遣 委託」「派遣 委託 NOT」「派遣 NOT NOT 委託」

「NOT 派遣 委託 NOT」「派遣 nOT 委託」など

3．単語数を増やしすぎるとヒットする案件が減少します。

良い例：「派遣 事務」「派遣 委託」「派遣 補助員」「派遣 労働者」

悪い例：「派遣 事務 委託 業務 補助員 労働者」

4．ひらがな、カタカナ、英数字一文字だけのキーワードは登録することができません。

良い例：「あ 事務」「X 線」「E ラーニング」

悪い例：「X」「X 1」「X NOT Y」

5．キーワードは案件名検索なので機関名は入れないようにしてください。

良い例：「派遣」

悪い例：「派遣 文部科学省」

利用できない文字

下記の文字はキーワードに含めて利用することはできません。

（ ） 『 』 「 」 ・ ， ” ’ ／ ( ) ･ , ' / 、 。

③「キーワードの登録・更新」を押して登録してください。

〜

19

③

①

②



新着案件メール
②キーワードを変更・削除する
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｜各種情報設定  > ②キーワードを変更・削除する

①現在登録中のキーワードを選択し、変更したいキーワードを入力後、

最下部にある「キーワードの登録・更新」ボタンをクリックすると変更されます。

②キーワードの削除を行う場合は、ゴミ箱マークをクリックしてください。

① ②

〜
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新着案件メール
③条件設定を登録する
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｜各種情報設定  > ③条件設定を登録する

「資格」「都道府県」「入札形式」の絞込み条件をあらかじめ登録しておくと、  

「案件検索」と「新着案件メール」の際に、詳細な条件設定をボタン一つで簡

単に呼び起こすことができます。

①画面左側の「詳細設定」をクリックします。

②画面右側の「絞り込み条件」をクリックします。

③「絞り込み案件の新規作成」をクリックすると、「絞り込み条件」の設定

ページに移動します。

①

②

③
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｜各種情報設定  > ③条件設定を登録する

①「都道府県」を選択し、ご希望のエリアを選択してください。

例）「関東・甲信越」

②「入札形式」をクリックし、ご希望の形式を選択してください。

例）「一般競争入札」

③「入札資格」をクリックし、ご希望の資格を選択してください。

例）「役務の提供系」

※「細かい入札参加資格で設定する」を選択すると検索窓が出てきます。

こちらでお持ちの資格を検索し選択すると、ランク毎に細かい設定も可能で

す。

例）全省庁　Cランク

①

②

③
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｜各種情報設定  > ③条件設定を登録する

①条件名の欄に任意の条件名を記入してください。

　※条件名の記入が必要です。

②最後に「登録する」ボタンを押して登録完了です。
①

②
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新着案件メール
④条件設定を反映させる
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｜各種情報設定  > ④条件設定を反映させる

①キーワードの右側の「 ---」の右端にあるプルダウンより、かけあわせたい条件

を選択します。

その後、最下部にある「キーワードの登録・更新」ボタンをクリックください。

②キーワードへ一括で条件設定を行う場合は、②の部分から選択します。

その後、最下部にある「キーワードの登録・更新」ボタンをクリックください。

〜

①

②
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新着案件メール
⑤登録キーワードの案件状況を確認する
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｜各種情報設定  > ⑤登録キーワードの案件状況を確認する

①設定したキーワードの下にある「案件数」の部分で、案件状態とその状態

毎のヒット件数が確認できます。

案件状態（「すべて」「新着 24h」「受付中」  「落札結果」「応札結果

」）毎に件数が表示されております。

②数字部分をクリックすると②の状態毎の検索結果を確認できます。

①

②
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3.　案件検索
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案件検索＞検索一覧
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｜案件検索 > 検索一覧 

①プルダウンで検索の内容を選択します。

・入札案件（案件検索ではこちらを使用します）

・競合企業

・発注機関

②検索バーにキーワードを入力し、検索ボタンをクリックします。

③案件の状態を以下から選択します。

・すべて

・新着24h

・受付中（検索した際の最初の表示はこちらです）

・受付終了

・落札結果

・応札結果

④案件の状態によってアイコンが異なります。

① ②

新着の案件 受付中の案件 受付終了の案件

④

③
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｜案件検索 > 検索一覧 

①仕様書やその他資料の格納の有無が以下のように表示されます。

①

資料が無い 仕様書がある

その他資料がある 仕様書とその他資料がある

②落札情報が登録されている場合、会社名・金額が確認できます。

〜

②
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｜案件検索 > 検索一覧 

①「詳細検索」をクリックします。

②AND検索したいキーワードを入力します。

③OR検索したいキーワードを入力します。

④NOT検索したいキーワードを入力します。

⑤検索対象を案件名称のみならず案件概要・案件備考に広げたい場合は

チェックを入れます。

⑥キーワードと掛け合わせて検索したい競合企業名を入力します。

⑦キーワードと掛け合わせて検索したい発注機関名を入力します。

⑧予め登録した条件設定を掛け合わせることができます。

①

②

34

③

④

⑤

⑥

⑦

⑧



｜案件検索 > 検索一覧 

①都道府県で絞り込むことができます。

②仕様書・その他資料が NJSSにに格納されている案件に絞って検索でき

ます。

③ISMS、ISO、Pマークが必要な案件にに絞って検索できます。

④入札形式ごとに絞って検索できます。

⑤日程（公示日、締切日、落札日）にて絞り込みができます。

⑥落札金額・単価で絞り込みができます。

⑦上記チェックを終えたら、「検索する」をクリックします。

①

②
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③

④

⑤

⑥

⑦



案件検索 > 検索一覧 > 絞り込み
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｜案件検索 > 検索一覧 > 絞り込み（機関絞り込み）

①検索結果画面右上の「機関で絞り込む」をクリックします。

②当該キーワードを含む案件をより多く発注している機関のランキングが機

関カテゴリーごとに表示されますので、確認されたい機関をクリックします。

②

①
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｜案件検索 > 検索一覧 > 条件絞り込み種別一覧 38

検索画面右側に表示される、絞り込み条件の一覧となります。

・検索キーワードの対象範囲

・都道府県

・仕様書・その他資料

・認証資格

・検索キーワードに追加

・入札形式

・日程

・落札金額



｜案件検索 > 検索一覧 > 絞り込み（都道府県絞り込み）

①「条件で絞り込む」をクリックします。

②都道府県にチェックを入れ、「この条件で絞り込む」をクリックすると、案件

が履行される都道府県で絞り込めます。

②

①
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｜案件検索 > 検索一覧 > 絞り込み（その他項目）

①「有り」にチェックを入れて検索すると、仕様書・その他資料がどちらか一

方でも格納されている案件が絞り込まれます。

②ISMS・ISO・Pマークそれぞれにチェックを入れて検索すると、認証資格が

必要な案件に絞ってご確認いただけます。

※原則公示書をもとに、当部分を確認しておりますため、詳しくは公示書の

他に説明書、仕様書などの書類をご確認ください。

③検索キーワードに対して、 OR検索・NOT検索がご利用いただけます。

①

②

③
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｜案件検索 > 検索一覧 > 絞り込み（その他項目）

①選択された入札形式に絞って検索することができます。

②以下の日程で絞り込みを行うことができます。

　・公示日

　・締切日

　・落札日

③落札金額、もしくは落札単価にて絞り込みを行うことができます。

①

②

③
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案件詳細
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｜案件詳細 

③

①入札形式

②案件名

③発注機関と、その発注機関が所在している都道府県

④認証資格（ ISMS、ISO、Pマーク）

※原則公示書をもとに、当部分を確認しておりますため、詳しくは公示書の

他に説明書、仕様書などの書類をご確認ください。

⑤入札資格

⑥履行場所（都道府県）
④

⑥

⑤
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①
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｜案件詳細 

①案件に関連する日程

【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。公

示書や仕様書などの書類をご確認ください。

【資料交付日】

資料等の交付日です。期間が掲載されている場合は終了日が表示されます。

終了日の掲載がない場合は、開始日が表示されます。公示書や仕様書などの

書類をご確認ください。

【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。公示書や

仕様書などの書類をご確認ください。

【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。公示書や仕様書などの書類をご確

認ください。

②入札日までの残り日数

※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。

③案件公示書

④案件仕様書

⑤各種資料

⑥案件概要

※案件詳細にある「案件概要・備考」の本文も検索対象とします。

⑦案件備考

※案件詳細にある「案件概要・備考」の本文も検索対象とします。

⑥

⑦

⑤
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①

④③

②



｜案件詳細 

①入札結果

　・結果公示日

　・落札日（契約締結日）

　・落札情報

②落札企業情報

　企業名、支店名、住所

　落札価格　

③落札理由

④詳細

⑤落札予定価格

⑥応札企業情報

※公開情報のみを掲載しているため、上記落札情報の表記がない場合は、機

関側から公示がまだなされていないなどの理由で全ての案件に登録されていな

いことご承知おきください。

①

②

③

④

⑤

⑥

45



｜案件詳細 

①訂正広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。

※中止広告とは：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。

①

②

③

46



｜案件詳細 

①落札結果のある類似案件

②受付中の類似案件

※案件名に含まれるキーワードを含む案件を優先的に表示しています。

①

②

47



4.　競合企業検索

48



競合企業検索 > 検索一覧 

49



｜競合企業検索方法

① ②

③

①プルダウンで競合企業を選択します。

②企業名を入力して検索します。

③をクリックすると下記項目が表示され、選択した表示順で検索された企業

を並び替えられます。

・落札案件数が多い順

・落札案件数が少ない順

・応札案件数が多い順

・応札案件数が少ない順

④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。

⑤企業名をクリックすると詳細画面へ遷移します。

④

50



競合企業詳細

51



｜競合企業詳細 

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。

・落札案件数

・応札案件数

・主な契約先機関数

・総落札金額

・平均落札金額

・最高落札金額

・月別落札案件数推移／期間別落札金額

・エリア別落札案件数／エリア別応札案件数／エリア別落札金額

52



｜競合企業詳細  > ランキング

下にスクロールすると、エリア別落札案件数／エリア別応札案件数／エリア

別落札金額が確認できます。

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。

53



｜競合企業詳細  > ランキング

その他、落札金額や入札形式ごとでの確認も可能です。

54



｜競合企業 > 競合企業別落札案件一覧

①「落札案件一覧」をクリックすると、任意の企業の落札案件の一覧が表示

されます。

②　検索画面の絞り込み同様、条件で絞り込んでの検索も可能です。

①

55

②



｜競合企業 > 競合企業別応札案件一覧

①「応札案件一覧」をクリックすると、任意の企業の応札案件の一覧が表示

されます。

②　検索画面の絞り込み同様、条件で絞り込んでの検索も可能です。　

①

56

②



｜競合企業 > 競合企業別主な契約先一覧

①任意の企業の主な契約先の一覧が表示されます。

　※絞り込みは機関一覧と同様です。

①

57



5.　発注機関検索
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機関検索 > 検索一覧 
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｜機関検索 > 検索一覧 

①プルダウンで「発注機関」を選択します。

②機関名を入力して検索します。

③をクリックすると下記項目が表示され、選択した表示順で検索された機関

を並び替えられます。

・受付中案件数が多い順

・受付中案件数が少ない順

・落札案件数が多い順

・落札案件数が少ない順

・応札案件数が多い順

・応札案件数が少ない順

④機関のカテゴリーやタイプ、都道府県を選択して絞り込みも可能です。

機関名をクリックすると詳細画面へ遷移します。

① ②

③ ④

60



機関詳細
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｜機関詳細 

検索画面から任意の機関を選択すると、機関の実績を確認できます。

・受付中案件

・総案件数

・入札結果あり案件数

・総落札金額

・平均落札金額

・最高落札金額

・月別案件数推移／期間別落札金額

・落札金額分布

・入札傾向（形式別案件数）
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｜機関詳細 

落札金額や入札形式ごとでの確認、業種別案件ランキングや落札企業の

ランキングも閲覧可能です。
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6.　キーワード別落札企業ランキング
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｜キーワード別落札企業ランキング

①検索窓右側の詳細検索をクリックします。

②落札企業ランキングをクリックします。

③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。

①

①

③

②
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｜キーワード別落札企業ランキング

①現在のランキングの検索条件が表示されます。

②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。

③検索結果が 100件以上となる場合、ページングが表示されます。

④都道府県にチェックを入れ、この条件で絞り込むをクリックするとチェック

を入れた都道府県の落札案件数が多い企業順にランキング形式で表示さ

れます。

※都道府県は案件履行場所を指しており、必ずしも落札した企業の所在地

ではありません。

①

②

〜

③

④
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｜キーワード別落札企業ランキング

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。

　

　

　・検索キーワードの対象範囲

　・都道府県

　・仕様書・その他資料

　・認証資格

　・入札形式

　・日程（公示日、締切日、落札日）

　・落札金額／落札金額（単価）

※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、落札会社ダウンロード回数を消費しますのでご注意ください。

※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。

②

①

③
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7.　落札企業通知メール設定
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｜落札会社通知メール

①詳細設定をクリックします。

②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ます。

④検索ボタンをクリックします。

①

①

②

①
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③
④



｜落札会社通知メール

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

れるようになります。

①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。

②登録された企業名はこちらに表示されます。

③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。

①

①

①
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② ③



8.　ダウンロード
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CSVダウンロード > 登録キーワードの
案件個別ダウンロード
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｜CSVダウンロード > 登録キーワードの案件個別ダウンロード

マイページの「詳細設定」より、「キーワード設定」を開きます。

①ダウンロードしたいキーワードの案件ダウンロードをクリックします。

②新着案件を選択すると、新着案件メールで受信した案件をダウンロードするこ

とができます。

③新着案件は下記の期間を選択することができます。

 　・ 今日

 　・ 昨日

 　・ 2日前

 　・ 3日前

④それ以外をダウンロードする場合、該当するステータスを選択します。ダウン

ロード期間についてはダウンロード日から直近 2年(公示日基準 )となります。

⑤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。

①

②

④

③

⑤

⑥

⑦

新着案件をDLする場合 それ以外をDLする場合

②

⑤

③

④

⑤
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CSVダウンロード > 登録キーワードの
案件一括ダウンロード

74



｜CSVダウンロード > 登録キーワードの案件一括ダウンロード

マイページの「詳細設定」より、「キーワード設定」を開きます。

①案件情報の一括ダウンロードをクリックします。

②新着案件を選択すると、新着案件メールで受信した案件をダウンロード

することができます。

③新着案件は下記の期間を選択することができます。

 　・ 今日

 　・ 昨日

 　・ 2日前

 　・ 3日前

④それ以外をダウンロードする場合、該当するステータスを選択します。ダ

ウンロード期間についてはダウンロード日から直近 2年(公示日基準 )となり

ます。

⑤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。

①

②

⑤

③

④

⑤

新着案件をDLする場合 それ以外をDLする場合
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CSVダウンロード > 機関別案件
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｜CSVダウンロード > 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てダウンロードをすることができる。

　開始日と終了日の期間は最大 6ヶ月間(183日間)

③ダウンロードボタンをクリックすることで、ダウンロードを開始する。

①

②

③

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。

77
77



CSVダウンロード > 競合企業別案件
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｜CSVダウンロード > 競合企業別案件ダウンロード 

①競合企業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 1年間です。

③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。

①

②

③
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9.　案件管理

80



①「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。

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。

｜案件管理 > 案件管理・お気に入りの追加方法

①

②

81

③



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。

　・登録日が新しい順（デフォルト）

　・登録日が古い順

　・入札日が新しい順

　・入札日が古い順

｜案件管理 > 気になる案件一覧画面

② ④

⑤

③

①
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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。

｜案件管理 > 気になる案件一覧＞絞り込みメニュー

①

②

③
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①左のメニューバーから「管理中一覧」を選択します。

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。（ p.88参照）

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。

　・案件管理追加が新しい順（デフォルト）

　・案件管理追加が古い順

　・直近予定日が新しい順

　・直近予定日が古い順

　・入札日が新しい順

　・入札日が古い順

｜案件管理 > 管理中一覧画面

②

③

④

⑤

⑥

①
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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詳細な画面が表示されます。

②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。

③管理中の案件に紐づくタスクが表示されます。

④管理中の案件に紐づくメッセージが表示されます。

｜案件管理 > 案件管理詳細画面

① ②

③

④
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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。（ p.87参照）

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。（ p.88参照）

④管理中の案件に紐づくファイルが表示されます。（ p.89参照）

⑤管理中案件の原価計算が表示されます。（ p.90参照）

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。

｜案件管理 > 案件管理詳細画面 > サイドバー

①

②

③

④

⑤

⑥
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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。

｜案件管理 > 案件管理詳細画面 > サイドバーメニュー > ステータス＆案件担当者

①

②

87



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。

｜案件管理 > 案件管理詳細画面 > サイドバーメニュー > ファイル管理

①

②

③
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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。

｜案件管理 > 案件管理詳細画面 > サイドバー > 原価計算 89

①



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。

｜案件管理 > 案件管理詳細画面 > タスク

① ② ③

④

⑤

⑥
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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。

｜案件管理 > 案件管理詳細画面 > タスクの追加

①

②

③

④

⑤

⑥
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｜案件管理 > 案件管理詳細画面  > 落札・応札結果編集画面

①

②

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。

③

④

⑤

⑥
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｜案件管理 > 案件管理詳細画面 > 落札結果について

①

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。

②
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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。

｜案件管理 > 案件管理詳細画面 > メッセージ

①

③

②
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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

　・資料等交付日

　・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。

｜案件管理 > 新規案件登録

①

②

③

④

⑤

⑥

⑦

⑧

⑨

⑩

⑪
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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。

｜案件管理  > カレンダー

②

③

④
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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。

｜案件管理 > タグ管理

③

①

②
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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。

｜案件管理 > アラートメール設定

①

②

③
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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。

①

②
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10.　資格詳細機能
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案件詳細画面からの遷移
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案件詳細画面の下記①資格の種類または②資格のランクをクリックするこ

とで資格詳細の画面へ遷移します。

①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。

②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。

｜資格詳細機能 102

① ②

案件詳細画面



機関検索からの遷移
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｜資格詳細機能

①プルダウンで「発注機関」を選択します。

②機関名を入力して検索します。

③機関名をクリックすると取得資格が表示され、選択した資格についての情報

が確認できます。

④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。

⑤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。

① ②

③
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資格詳細画面の説明
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｜資格詳細画面の説明

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。

・受付中案件

・総案件数

・入札結果あり案件数

・総落札金額

・平均落札金額

・最高落札金額

・月別案件数推移（案件公示日別）／月別落札金額

・落札金額分布

・入札傾向（形式別案件数）

①月別案件数推移（案件公示日別）

・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）
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｜資格詳細画面の説明

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。

・落札金額分布

・入札傾向（形式別案件数）

・落札企業トップ 10

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
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CONFIDENCIAL
　本資料は貴社社内関係者のみによって使用されるものとし、

本資料のいかなる部分についても、株式会社うるるの事前の

書面による承諾を得ずに、回覧・引用・複製、あるいは貴社外

部に配布してはならないものとします。
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