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1. はじめに 

本書は、取引先サイトシステムの操作マニュアルです。 

ここでは取引先サイトの使用方法について記載します。 

 

【補足】 

取引先サイト運用開始以前に見積依頼、注文書を発行した案件につきましては、取引先サイトの
利用対象外となりますので、お手数をおかけしますが、従来通りの手順で処理をお願いします。 

 

2. システムの概要 

取引先サイトは、取引先各位が発注元である Web Active Construct(以下、発注元という)
と調達に係る各種業務を行う為のシステムになります。 

取り扱う業務は以下の２つとなります。 

1. 注文… 発注元からの注文書の確認・請書(建業法対象案件)の電子署名を行います。 

2. 検収依頼 … 納品または工事完了後に発注元への検収依頼を行います。 
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3. システム構成 

取引先サイトは発注元とのデータ連携を行っております。 

発注元からの情報を元に、取引先が各種入力を行います。 

 

      発注元 システム   取引先サイト                      電子取引専用サイト 

                                                  (WAN-Sign) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※取引先サイトと発注元との連携は一定のタイミングで定期的に行われます。 

※電子取引専用サイトは WAN-Sign を利用しています。 

 

4. 利用環境  

取引先サイトを利用するには以下の環境が必要となります。 

インターネットブラウザ … Microsoft Edge または Chrome 

対応機種…PC、スマートフォン、タブレット機器 

受信できるメールアドレス … 取引先担当者ごとのメールアドレスが必要になります。 

 

 

発注 注文書受領 

検収査定 検収依頼 

請書電子署名 

（WAN-Sign） 

支払通知書 支払通知書 

阿部 峰夫
テキストボックス
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5.1. ユーザー情報を登録する(初回登録) 

発注元において電子契約登録された取引先の取引先サイト利用者に向けて下記内容のメール

が送信されます。 

 

                      社員情報登録依頼メール 

メールに添付されたリンクを押下後、取引先サイトの社員情報登録画面に遷移します。 

下記の社員情報登録画面にて新しいパスワードと確認用パスワードを入力し登録を行います。 

 

                        社員情報登録画面 

※パスワードは半角英数記号 10 桁までで設定してください。 （全角入力不可） 

※登録後、登録したメールアドレス宛に認証コードを送信します。（５．３を参照） 
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※パスワードを再設定する場合、過去３回の間に設定したことがあるパスワードを再度設定す

ることができない為、ご注意ください。（13 を参照） 
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5.2. 取引先サイトにログインする 

取引先サイトを利用するには、以下の URL にアクセスします。 

 https://torihiki-site.tcc-ac.com/N1301/Home/Login 
 

ページを開くと以下の画面が表示されますので、ID(メールアドレス) 

とパスワードを入力して、 ログインボタンを押下します。 

 

ログイン画面 

「マニュアルダウンロード」のリンクを押下すると、マニュアルをダウンロードします。 

※ログインボタン押下した際、 

「この端末はすでに別のブラウザや別のタブでログインしている為、ログインできません。ログイ

ン済のブラウザやタブを全て閉じてから再度ログインしてください。」 

とメッセージが表示された場合、ログイン済のブラウザやタブを全て閉じてから再度ログインし

てください。 

※取引先サイトを利用終了する場合、必ずログアウトボタンを押下してください。（14 を参照）  
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5.3. 認証コードを入力する 

ID とパスワードを入力後、登録されているメールアドレスに認証コードが書かれたメールが送
信されます。 

認証コードのメールの例： 

 

メールを確認したら、取引先サイトの以下認証コード入力画面に認証コードを入力し、認証ボタ

ンを押下します。 

 

認証コード入力画面 

※認証コードの有効期限が切れた、あるいは、認証コードのメールが届かない場合、 

「再送信」を押下してください。  



ページ | 7  

 

6.メール通知 

登録されているメールアドレスに通知メールを送信します。 

※メール通知は登録しているユーザー全員に送信します。 

 

■依頼メール 

見積依頼、注文書の発行に当たり、下記内容のメールを登録ユーザー全員に向けて送信します。 

・見積依頼…見積依頼発行時に通知。 

・注文確認…注文書発行時に通知。 

※通知メールは、発注元との連携が行われた際に送信します。 

 

■督促メール 

未入力の状態が続くと登録ユーザー全員に向けて督促メールを送信します。 

・見積督促…見積入力が行われていない場合に通知。 

・注文確認督促…注文書確認が行われていない場合に通知。 

※督促メールは、一定のタイミングで定期的に送信されます。 

 

■不採用通知メール 

見積を検討した結果、発注元に選ばれなかった場合、不採用通知メールを登録ユーザー全員に向け

て送信します。 

※辞退、又は見積未入力（見積期限切れ）の取引先には送られません。 

 

■検収完了通知メール 

検収依頼が承認されたら完了通知メールを登録ユーザー全員に向けてメール送信します。 

 

 

 

 

 

 

阿部 峰夫
テキストボックス

阿部 峰夫
テキストボックス

阿部 峰夫
テキストボックス
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※メールが届かない場合がある為、フリーメールアドレスやキャリアメールアドレスを使用しな

いでください。 

下表はフリーメールアドレス、キャリアメールアドレスの例 （一部） 

   

ソフトバンク

au

@uqmobile.jp

@rakuten.jp

@rakumail.jp

UQ mobile

楽天モバイル

@ezweb.ne.jp

@au.com

@i.softbank.jp

@softbank.ne.jp

@y-mobile.ne.jpY!mobile

Yahoo!メール

ドメインフリーメールアドレス名 ドメインキャリアメールアドレス名

@docomo.ne.jpNTTドコモ

YandexMail

AOLメール

iCloudメール

Outlookメール

@yandex.ru

@aol.jp

@icloud.com

Gmail @gmail.com

@yahoo.co.jp

@ymail.ne.jp

@outlook.com

@outlook.jp

@hotmail.com
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8. トップ画面 

ログイン後のトップ画面にて、各機能のメニュー、および、最新情報を表示します。 

 

ログイン画面 

■検索項目 

・注文№・・注文№を指定します。 

・件名・・・件名を指定します。 ※文字入力、部分一致 

・種別・・・チェックにて種別ごとに抽出できます。   

※見積、注文、検収依頼、契約署名、支払通知書 

・日付・・・日付をカレンダーから指定します。 ※日付指定、開始日～終了日 

・担当部署・・・部署情報を指定します。 ※文字入力、部分一致 

・担当者・・・担当者情報を指定します。 ※文字入力、部分一致 

・対応期限・・・チェックにて期間間近/期間切れを抽出します。 

 

■トップ画面に表示される内容 

トップ画面には未処理、または、処理中の見積/注文/検収依頼/支払通知書確認の一覧を表示し

ます。 

各画面での処理後、トップ画面の一覧には表示されなくなります。 

 

 

 

阿部 峰夫
テキストボックス

阿部 峰夫
テキストボックス

阿部 峰夫
タイプライター
/注文/検収の一覧を表示します。

阿部 峰夫
タイプライター

阿部 峰夫
テキストボックス

阿部 峰夫
テキストボックス

阿部 峰夫
テキストボックス
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■差戻しの表示 

発注元から差戻しされた場合、件名の後ろに赤文字で「差戻し」の文言を表示します。 

 

 

■ボタン 

各ボタンを押下にて、各種の処理を行います。 

・検索・・・押下後、該当するデータを表示します。 

 

■マニュアル / ログアウト 

・「マニュアル」押下にて、操作マニュアルを表示します。 

・「ログアウト」押下にて、ログイン画面に遷移します。 

 

■パスワード変更 

・画面上、「ログインユーザー名」押下にてパスワード変更画面を表示します。 

※操作１２を参照 

 

■各種別ステータス 

各種別によって下記状態区分が存在します。 

 

 

 

■警告表示 

阿部 峰夫
テキストボックス
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■注文 

■検収依頼 

納期７日前になると未検収の案件に「！」マークを表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

状態区分 説明 

未契約 注文書確認、署名が行われていない状態 

契約済 電子取引専用サイトと連携済の状態(署名完了) 

状態区分 説明 

未処理 入力が行われていない状態 

保存 一時保存の状態 

依頼済 検収依頼入力後の状態 

取戻 提出後、取戻を行った後の状態 

確定 発注元と連携済の状態 

差戻 発注元から差戻後の状態 

阿部 峰夫
テキストボックス
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9.1. 注文情報を検索する 

発注元からの注文書を確認する際は、左側の「注文」メニューを押下します。 

検索条件を指定後、検索ボタン押下にて、注文一覧を表示します。 

 

注文一覧画面 

■検索項目（注文一覧検索） 

・注文№…注文№を指定します。※番号入力、部分一致 

・注文件名…注文件名を指定します。※文字入力、部分一致 

・注文状況…チェックにて契約済データも表示します。 

・注文依頼部署…部署情報を指定します。※文字入力、部分一致 

・注文依頼担当者…担当者情報を指定します。※文字入力、部分一致 

・注文依頼日…注文依頼日を入力、またはカレンダーから指定します。 

※日付指定、開始日～終了日 

・注文日…注文日を入力、またはカレンダーから指定します。※日付指定、開始日～終了日 

 

■ボタン 

各ボタンを押下にて、各種の処理を行います。 

・戻る…トップ画面に遷移します。 

・検索…押下後、該当するデータを表示します。 

・Excel…押下後、検索条件に該当するデータを Excel 形式で出力します。 

阿部 峰夫
テキストボックス
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9.２. 注文内容を確認する 

注文一覧の案件名押下後、注文確認画面にて注文書の内容確認を行います。 

また、建業法対象案件の場合は、請書の電子署名を行います。 

 

注文確認画面 

下記の項目を確認し、注文を確定します。 

■確認項目（注文情報） 

・発注元…発注元を表示します。 

・注文日…注文日を表示します。 

・注文№…注文№を表示します。 

・注文件名…注文件名を表示します。 

・注文部署…部署情報を表示します。 

・注文担当者…担当者情報を表示します。 

・注文金額（税抜）…注文金額（税抜）を表示します。 

・消費税額…消費税額を表示します。 

・注文金額（税込）…注文金額（税込）を表示します。 

・備考…備考を表示します。 

 

 

 

阿部 峰夫
テキストボックス



ページ | 14  

 

■ボタン 

各ボタンを押下にて、各種の処理を行います。 

・戻る…注文一覧画面に遷移します。 

・署名…注文書確認画面に遷移します。 
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9.3.署名する 

注文確認の署名ボタン押下後、電子取引の注文書のプレビュー画面を表示します。 

内容を確認後、署名ボタン押下にて電子署名に遷移します。 

 

注文書確認画面 

 

■ボタン 

内容確認…電子署名を行います。 

      ※電子署名後、状態区分が契約済になります。 

      ※取引先サイトと電子取引専用サイトの連携は一定のタイミングで定期的に 

行われます。 

戻る…注文確認画面に遷移します。  

阿部 峰夫
テキストボックス
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10.1. 検収依頼を行う案件を検索する 

納入または工事完了後、検収依頼を行う際は、左側の「未検収」メニューを押下します。 

検索条件を指定後、検索ボタン押下にて、未検収一覧を表示します。 

 

未検収一覧画面 

■検索項目（未検収一覧検索） 

・注文№…注文№を指定します。 ※番号入力、部分一致 

・注文件名…注文件名を指定します。 ※文字入力、部分一致 

・注文依頼部署…部署情報を指定します。 ※文字入力、部分一致 

・注文依頼担当者…担当者情報を指定します。 ※文字入力、部分一致 

・納期…納期を入力、またはカレンダーから指定します。 ※日付指定、開始日～終了日 

 

■ボタン 

各ボタンを押下にて、各種の処理を行います。 

・戻る…トップ画面に遷移します。 

・検索…押下後、該当するデータを表示します。  

阿部 峰夫
テキストボックス
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10.2. 検収依頼の入力を行う 

未検収一覧の案件名押下後、検収依頼入力画面を表示します。 

表示内容を確認し、実納入日・完了日を入力のうえ完了エビデンスを添付して検収依頼を行い
ます。 

 

検収依頼入力画面 

下記の入力項目を入力し、検収依頼の入力を確定します。 

確定した検収依頼の情報は発注元の発注元に連携されます。 

 

■入力項目（注文情報） 

・注文日 … 注文日を表示します。 

・注文№・・・注文№を表示します。 

・工期…工期を表示します。 

・注文件名…注文件名を表示します。 

・注文部署…部署情報を表示します。 

・注文担当者…担当者情報を表示します。 

・注文金額（税抜）…注文金額（税抜）を表示します。 

・消費税額…消費税額を表示します。 

・注文金額（税込）…注文金額（税込）を表示します。 

・購入要求部門…購入要求部門を表示します。 

阿部 峰夫
タイプライター

阿部 峰夫
テキストボックス
注文部署と同じ情報を表示します。


阿部 峰夫
タイプライター
完了エビデンスについては「取引先サイト　Q＆A」を参照下さい。

阿部 峰夫
テキストボックス
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・購入要求担当者…購入要求担当者を表示します。 

 

■入力項目（検収依頼情報） 

・完了日（完了届 提出日）…完了日（完了届 提出日）をカレンダーから指定します。※必須 

・提出日…提出日を表示します。 

・今回請求額（税抜）…検収明細の今回請求額合計を表示します。 

・消費税…検収明細の消費税合計を表示します。 

・今回請求額（税込）…検収明細の今回請求額税込合計を表示します。 

・請求残…今回請求後の請求残を表示します。 

・コメント…コメントを入力します。 

 

■入力項目（注文明細） 

・行番…行番号を表示します。 

・チェック…支払計上区分が「行完納計上」の場合、対象の明細行にチェックを入れてください。 

        支払計上区分が「注文書完納」の場合、自動でチェックされます。 

・契約名称…契約名称を表示します。 

・品番…品名を表示します。 

・品名…品番を表示します。 

・規格…規格を表示します。 

・今回請求（数量）…今回請求数量を表示します。 

・今回請求（単位）…単位を表示します。 

・今回請求(単価)…今回請求単価を入力します。 

・今回請求（金額）…今回請求金額を表示します。※単価×数量を表示 

・今回請求(今回請求税額)…今回請求税額を表示します。 

・今回請求(今回請求税込額)…今回請求税込額を表示します。 

・累計（前回迄請求額）…前回迄請求額を表示します。 

・累計（今回請求額）…今回請求額を表示します。※単価×数量を表示 

・累計（請求残）…請求残を表示します。 

・累計（進捗率）…進捗率を表示します。 

阿部 峰夫
テキストボックス
注文担当者と同じ情報を表示します。
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・検収日…検収日を表示します。 

■ボタン 

各ボタンを押下にて、各種の処理を行います。 

・戻る…未検収一覧画面に遷移します。 

・保存…入力した検収依頼情報を保存します。 

・検収依頼… 確認後、検収依頼情報を登録します。 

登録された検収依頼の情報は発注元の発注元へ連携されます。 

・取り戻し…「検収依頼」押下後に表示します。 

「取り戻し」押下にて検収依頼データの取り戻しを行います。 

※発注元との連携が行われた場合、検収依頼データの取り戻しはできなくなり 

ます。 

連携後に取り戻しの必要が生じた場合は、要求部門担当者にご連絡ください。 

 

■2 回目以降、検収依頼を行う場合 

発注元で検収依頼を決裁後、決裁情報が取引先サイトに連携されると 2 回目以降の検収依頼

を行えます。 

未検収一覧に『未処理』の件名が表示され、次回以降の検収依頼入力を行えます。 

※決裁情報が取引先サイトに連携されるまでは、次回以降の検収依頼入力はできません。  

阿部 峰夫
テキストボックス
注文担当者
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10.3.検収依頼を検索する 

検収依頼済、および、検収依頼未了の情報を確認する際は、左側の「検収」メニューを押下しま
す。 

検索条件を指定後、検索ボタン押下にて、検収依頼一覧を表示します。 

 

■検索項目（検収依頼一覧検索） 

・注文№…注文№を指定します。 ※番号入力、完全一致 

・注文件名…注文件名を指定します。 ※文字入力、部分一致 

・注文依頼部署…部署情報を指定します。 ※文字入力、部分一致 

・注文依頼担当者…担当者情報を指定します。 ※文字入力、部分一致。 

・完了日…完了日を入力、またはカレンダーから指定します。 ※日付指定、開始日～終了日 

・検収状況…チェックにて未検収のデータも表示します。 

 

■ボタン 

各ボタンを押下にて、各種の処理を行います。 

・戻る…トップ画面に遷移します。 

・検索…押下後、該当するデータを表示します。 

・Excel…押下後、検索条件に該当するデータを Excel 形式で出力します。 

  

阿部 峰夫
テキストボックス
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10.４.検収依頼の差戻し 

発注元から差戻しされた場合、件名の前に赤文字で「差戻し」の文言が表示されます。 

件名を押下にて見積入力画面に遷移します。 

 

 

差戻しされたデータが表示されます。 

「再検収依頼」ボタン押下にて画面の編集が可能になります。 

 

 

 

編集後、「検収依頼」ボタン押下にて再度申請が可能になります。 

阿部 峰夫
テキストボックス

阿部 峰夫
テキストボックス
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阿部 峰夫
テキストボックス
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11. 全ての案件情報を検索する 

見積、注文、検収依頼の全ての情報を検索する際は、左側の「検索」メニューを押下します。 

検索条件を指定後、検索ボタン押下にて、各種案件の一覧を表示します。 

 

検索画面 

■検索項目（一覧検索） 

・注文№…注文№を指定します。 ※番号入力、完全一致 

・注文件名…注文件名を指定します。 ※文字入力、部分一致 

・日付…日付を入力、またはカレンダーから指定します。 ※日付指定、開始日～終了日 

・検索対象…チェックにて種別ごとに抽出できます。※見積、注文、検収依頼 

 

■ボタン 

各ボタンを押下にて、各種の処理を行います。 

・戻る…トップ画面に遷移します。 

・検索…押下後、該当するデータを表示します。  

阿部 峰夫
テキストボックス
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12. パスワードの変更を行う 

取引先サイトのパスワードの変更を行う際は、画面上のログインユーザー名を押下します。 

パスワード変更画面に遷移後、現在のパスワード、新しいパスワード、確認用パスワード（※）を
入力します。 

※確認用パスワードは新しいパスワードと同じものを入力してください。 

 

 

パスワード変更画面 

■入力項目 

・現在のパスワード・・・現在登録されているパスワードを入力します。 

・新しいパスワード・・・変更したいパスワードを入力します。 

・確認用パスワード・・・新しいパスワードと同じものを入力します。（誤入力防止用） 

※過去 3 回の間に使用したパスワードには変更できません。 

 

■ボタン 

各ボタンを押下にて、各種の処理を行います。 

・OK…パスワードの変更を行います。 

・キャンセル…トップ画面に遷移します。 
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13. 取引先サイトをログアウトする 

取引先サイトを利用終了する場合、必ずログアウトボタンを押下してください。 

 

 

ログイン済のタブをログアウトせずに新しいタブでログインすると、排他制御の影響で      
下図のエラーメッセージが表示される為ご注意ください。 

※メッセージが表示された場合、ログイン済のタブを全て閉じてから再度ログインしてください。 
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14. パスワードを忘れた場合 

パスワードを忘れた場合は、ログイン画面の「パスワードを忘れた場合」のリンクを押下します。 

パスワード通知画面に切り替わります。 

 

 

パスワード通知画面でログイン ID(メールアドレス)を入力してください。 

OK ボタンを押下するとパスワード再設定通知のメールが届きます。 
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パスワード再設定通知メールが届きましたら、パスワード再設定用 URL を押下してください。 

 

社員情報登録画面に切り替わり、認証コードのメールが届きます。 
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認証コードのメールの例： 

 

メールを確認したら、以下認証コード入力画面に認証コードを入力し、認証ボタンを押下しま
す。 

認証コード入力画面 

※認証コードの有効期限が切れた、あるいは、認証コードのメールが届かない場合は、 

「再送信」を押下してください。 
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15. お問い合わせ窓口 

 

取引先サイトのお問い合わせは発注元にお願いいたします。 

 

 




