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⚫ 【招待状受領・ログイン設定】 （必須） 

・＜プラットフォームIDをお持ちでない場合＞ 04

・＜すでにIDをお持ちの場合＞ 07
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初期設定 ＜招待状受領・ログイン設定＞

サービス共通
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招待状（紙面）からのログイン設定  ＜プラットフォームIDをお持ちでない場合＞

BtoBプラットフォームに関する招待状とログイン設定1

BtoBプラットフォームで電子取引する場合は、BtoBプラットフォーム専用
のログインID取得が必要です。 右記のような「招待状」が届きますので
必要情報を登録・承認することで取得します。 
なお、すでにプラットフォームIDを取得している場合でも、
下記招待状を受領し「承認」手続きが必要です。

続く

❶ インターネット上で、「BtoBプラットフォーム 仮パス」で検索し
「IDを持っていない」をクリックします。

❷ アクセス後、紙面に記載されている仮ID・PWとログインIDとなるメールア
ドレスを入力します。

❸ 「次へ」をクリックします。

株式会社●●
ご担当者 様

挨拶文（例）

いつもありがとうございます。
この度、当方では環境へ配慮した企業活動の一環として、全ての請
求書を電子化し、ペーパーレス化を推進させていただくこととなり
ました。
つきましては、当市への契約書、請求書は今後BtoBプラットフォー
ムにて授受頂きますよう、ご協力をお願い申し上げます。

ご利用は無料です。下記のご利用の手続きから「無料IDの取得」を
お願いいたします。

東大和市
住所情報

東大和市
TEL：●●-●●●●-●●●●
部署： ●● 担当者： ●●

❶ 

❷

❸
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ログイン設定 ＜プラットフォームIDをお持ちでない場合＞

ID・パスワードの設定2

❹

❺
❹ 会社情報を入力します。

※インボイスの事業者登録番号は、後日会社概要から登録も可能です。 

❺ [あなたの情報入力へ]をクリックします。

※入力後、[確認画面へ]⇒[登録する]をクリックします。

❻ 仮登録が完了しました。まだ登録は完了していません。

登録したメールアドレス宛に確認メールが届きます。

メールに記載されているURLをクリックして、登録を完了して下さい。

❺

【注意事項】
代表者職と代表者氏名の入力も必須です。代表者職と
氏名は、東大和市に登録されている債権者情報と一致
させてください。

❻

続く
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ログイン設定 ＜プラットフォームIDをお持ちでない場合＞

サービス承認3

❻ ［BtoBプラットフォーム契約書の承認］を選択します。

❼ ［確認画面］⇒［登録］をクリックします。

❻

❼

❽

❽ 設定が完了しました。［総合TOP画面］が表示されます。

事業者A
営業担当
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招待状（紙面）からのログイン設定 ＜すでにIDをお持ちの場合＞

BtoBプラットフォームに関する招待状とログイン設定1

続く

❶ インターネット上で、「BtoBプラットフォーム 仮パス」で検索。
❷ ［IDを持っている-ログインする-］をクリックします。
❸ 現在登録中のメールアドレスとパスワードを入力し、ログインします。
❹ 仮ID・仮パスワードを入力します。
❺ ［お取引先を追加する］をクリックします。

❶

株式会社●●
ご担当者 様

挨拶文（例）

いつもありがとうございます。
この度、当方では環境へ配慮した企業活動の一環として、全ての請求書
を電子化し、ペーパーレス化を推進させていただくこととなりました。
つきましては、当市への契約書、請求書は今後BtoBプラットフォームに
て授受頂きますよう、ご協力をお願い申し上げます。

ご利用は無料です。下記のご利用の手続きから「無料IDの取得」をお願
いいたします。

東大和市
住所情報

東大和市
TEL：●●-●●●●-●●●●
部署： ●● 担当者： ●●

❷

❸

❹

❺
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招待状（紙面）からのログイン設定 ＜すでにIDをお持ちの場合＞

サービス承認3

❻ ［BtoBプラットフォーム契約書の承認］を選択します。

❼ ［確認画面］⇒［登録］をクリックします。

❻

❼

❽

❽ 設定が完了しました。［総合TOP画面］が表示されます。

事業者A
営業担当
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サービス共通

BtoBプラットフォームにログインする



10Copyright(C) Info Mart Corporation.

ログイン方法1

BtoBプラットフォームにログインする

❶ インターネットに接続します。
検索ワード「BtoBプラットフォーム ログイン」で検索します。

❷ 下記ログインをクリックします（https://www.infomart.co.jp/）

❸ ログインID（メールアドレス）とパスワードを入力して、

［ログイン］をクリックします。

❸

❹ TOPページを表示します。アカウント名が表示されていることを確認します。

＜TOPページ画面サンプル＞

事業者A
営業担当

❺ 利用するサービス（契約書・請求書）をクリックします。

❺
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サービス共通

初期設定 ＜会社情報設定＞

【会社情報に関する注意事項】

・貴社の代表者役職と代表者氏名、代表電話番号は、入力必須項目です。設定状況のご確認をお願いします。
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会社情報の設定登録 【登録必須】

下記、❶❸のいずれかの方法で会社概要の画面を表示します。

❶ ［ ］をクリックし、❷［社員・権限設定］を選択します。

❸ ［サービス選択］をクリックし、❹［設定・登録］を選択します。

❸

会社情報の登録～確認1

❹

＜ログイン後の画面＞

❶
＜総合TOP画面＞

❷

❺ ［会社・組織・権限設定］画面を選択します。

❻ ［会社概要変更］をクリックします。

❻

❺

続く
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会社情報の設定登録 【登録必須】

契約書や請求書に表示される貴社の会社情報の設定です。

❼ 必要事項を入力します。

代表者職、代表者氏名も必須です。

代表者職と氏名は、東大和市に登録されている債権者情報と一致させてください。

会社情報の登録～確認２

会社情報を入力します。

［確認画面へ］⇒［登録する］ をクリックして登録を完了します。

❼
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BtoBプラットフォーム請求書

初期設定 ＜請求元の登録＞
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＜請求元の登録＞ 【既にIDをお持ち且つ本社・支店を一つのアカウントで対応されている場合のみ登録必須】

請求書に記載する請求元の追加設定1

支店などで契約をした場合は、請求元を支店に変えて発行する必要があり

ます。請求書にはP.5,P13で設定した会社情報が標準反映されますので、

支店分の請求書が発生する場合は以下を登録する必要があります。

❶ 「サービス選択」を選択

❷ 「請求書」を選択

❸ 「請求元表示マスタ設定」を選択します。

❸

❹

❹ 「請求元・送付元表示マスタを新規登録する」を選択します。

❺ 「支店情報」を入力後、  を選択し       で完了です。

※支店長・氏名を記載してください。

請求書のおもてに記載されます。

❺

❷

❶
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BtoBプラットフォーム請求書

初期設定 ＜振込先口座設定＞
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振込先口座設定 【登録必須】

請求書に記載する振込先口座の設定1

入金方法が振込の場合に設定します。

❶ ［サービス選択］を選択します。

❷ ［請求書］を選択します。

❸ ［振込先口座一覧］を選択します。

❸

❹

❹ ［口座を新規登録する］を選択します。

❺ ［振込先］を入力後、［確認画面へ］⇒［登録する］を選択して完了です。

❺

❷

❶

続く

【注意事項】
振込先口座は、東大和市に登録され
ている債権者情報と一致させてくだ
さい。
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請求書に記載する振込先口座の設定2

❻ ［設定・登録］を選択します。

❼ ［発行先設定］を選択します。

❽ ［請求書書式設定］を選択します。

❾ ［自社設定の書式］を選択します。

❿ ［請求書書式設定を新規に登録する］をクリックします。

❽

❼

❻

❾

❿

続く

入金方法が振込の場合に設定します。

振込先口座設定  【登録必須】
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振込先口座設定  【登録必須】

請求書書式設定3

⓫ ［口座を追加する］を選択します。

⓬ 登録した口座を設定します。

⓭  ［確認画面へ］⇒［登録する］をクリックします。

⓮  請求書に振込先口座を表示するための設定です。

設定された振込先口座の「選択」をクリックして「既定」に設定します。

※【重要】設定した請求書書式を「既定」に設定してください。

⓫

⓬

⓭

⓮
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BtoBプラットフォーム契約書

初期設定＜契約名義人を作成する＞
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❶ BtoBプラットフォーム契約書の画面にログインし、『設定ナビ』をONにしま

す。

❷ 設定ナビの画面上からSTEP1『契約名義人を作成する』をクリックします。

❸ 契約名義人画面に遷移しますので、

左上の［ ＋契約名義人 追加］をクリックします。

（補足）

⑴BtoBプラットフォーム契約書は契約名義人を

無料でいくつでも発行可能となっております。

⑵契約名義人管理画面：発行した電子証明書を管理・閲覧できる画面となって

 おります。

❶

❷

❸

契約名義人を作成する 【登録必須】

契約名義人を作成する。1

続く
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❶  契約名義人情報入力画面にて各項目を入力する。

〇契約名義人・・・・・原則として会社の代表者印の名前を入力してくださ

い。

〇組織名・・・所属する企業・団体名を全角60文字以内で入力してくださ

い。（部署名等は不要）

〇利用開始日、利用終了日を入力する。

❷ 右下の［入力内容を確認する］をクリックします。

契約名義人情報を入力する。2

契約名義人を作成する 【登録必須】

続く

❶

❷
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❸ ［インフォマート証明書］内の入力項目を確認し、問題がない場合は、

右下の［この内容で申し込む］をクリックします。

❸

証明書を発行する。3

契約名義人を作成する 【登録必須】

電子契約を締結するには、初めに契約名義人の設定を行う必要があります。

契約名義人を契約書に設定することで電子署名が付され、書面取引における署名捺印

の代わりに法的効力を有する証明となります。

作成した契約名義人は設定された期限内で利用が可能です。

なお、有効期限が切れてしまった場合でも終了日を延長することで引き続きご利用い

ただけます。

再発行が必要になった場合、「設定」メニューの「契約名義人管理」画面より再発行が可

能です。

※日本国内の電子署名法に係わる法的妥当性を確認済のシステムです。
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その他設定 【必要に応じて設定】

１. BtoBプラットフォームに社員IDを追加
2. 不要なメールを受信拒否する設定
3. 請求書に代表者印を登録
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BtoBプラットフォームに社員IDを追加

社員IDを追加する方法1

サービスを利用する貴社の社員の登録は、プラットフォームIDの管理者

にて社員の情報を登録し「招待」を行うことで、社員もプラットフォームID

を保持することができます。

❶ ［社員を招待する］をクリックします。

❷ 社員情報を登録して、招待します。

❶

❷
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メール受信設定1

不要なメールを受信拒否する設定 【必要に応じて設定】

❸ ［個人設定］をクリックして、下記の画面を表示します。

❹ ［メール受信設定］をクリックして、次ページへ続きます。

❶ ［サービス］をクリックして、下記の画面を表示します。

❷ ［設定・登録］をクリックします。

❸

❹

BtoBプラットフォームのメールマガジンや、各種ご案内メールの受信設定
です。不要なメール案内を「受け取らない」設定が可能です。

BtoBプラットフォームのメールマガジンのご案内メール受信設定です。

❺ ［受け取らない］を選択します。

❻ ［確認画面へ］⇒［登録する］をクリックして設定完了です。

❶
❷

❺

❻
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❽

❼

❾

請求書に代表者印を登録 【必要に応じて設定】

東大和市に発行する電子請求書に限り、代表者印は必須ではありません。

※必要に応じて印影登録することも可能です。

❶「設定・登録」⇒ ❷［発行設定］⇒❸「請求書書式設定」を選択します。

❹［自社設定の書式］を選択します。

❺ 印影を登録する請求書書式の［変更］をクリックします。

❻ 画像登録の［印影］を選択します。

請求書に代表者印を設定1

❼ 「画像ファイルをセットし、アップロード」します。

❽ 「自動調整」でサイズ調整します。

❾ 「確認画面へ」を選択して「登録する」で完了します。

❺
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お問い合わせ

１. マニュアルの確認
2. メール問合せ
3. 操作に関する問い合わせ
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❶ ［よくある質問］をクリックします。

❷ チャットで質問する：AIがご質問にお答えします。

❸ マニュアル：基本操作や活用方法をご確認頂けます。

❹ よくある質問やマニュアルでも解決できない場合、
［お問い合わせフォーム］から問い合わせも可能です。
担当者が１～２営業日以内にメールまたはお電話で回答します。

❶

❹

❷

❸

操作マニュアル確認・メール問合せ1

マニュアルの確認・メール問合せ ＜BtoBプラットフォーム契約書＞   
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マニュアルの確認・メール問合せ ＜BtoBプラットフォーム請求書＞   

❶ よくある質問や操作マニュアルを確認します。

❷ ［その他の質問はこちら］からキーワードで検索できます。

❸ よくある質問やマニュアルでも解決できない場合、

［お問い合わせフォーム］から問い合わせも可能です。

❷

❶

❸

操作マニュアル確認・メール問合せ1
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⑴ 電子商取引サービスの導入に関する問合せ

1 問合せ 2 （運営会社） (株)インフォマートへの問合せ

⑴ 初期設定に関する問合せ

⑵ 操作に関する問い合わせ

※導入に関しては東大和市へ問合せください。

❶電話による問合せ（自治体専用フリーダイヤル）：
＜お問合せ先＞
株式会社インフォマート サポートセンター
自治体専用フリーダイヤル
0120-982-153
※平日（土・日・祝日を除く）10:00～12:00、13:00～17:00
※夏季休暇、年末年始休暇については別途、ご連絡させていただきます。

❷電話以外の問合せ：前頁記載の方法で問合せください。

担当部署 東大和市 政策経営部ＤＸ課

TEL 042-563-2111（内線1371）

メールアドレス johokanri@city.higashiyamato.lg.jp

⑵ 電子請求に関する問合せ

担当部署 東大和市 会計課

TEL 042-563-2111（内線1161）

メールアドレス kaikei@city.higashiyamato.lg.jp

⑶ 電子契約に関する問合せ

担当部署 東大和市 行政管理部契約検査課

TEL 042-563-2111（内線1342）

メールアドレス keiyaku@city.higashiyamato.lg.jp

お問合せ
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