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３. 電子契約システムを使うための準備
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（１）ＩＤ付与の考え方、アカウントの権限（管理者、一般者）
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３. 電子契約システムを使うための準備

（１）ＩＤ付与の考え方、アカウントの権限（管理者・一般者）

【説明事項】 アカウントには２種類あります。

作成単位作成区分ＩＤの番号アカウントの種類

契約者（本社・支社）ごとに
ログインパスワードを作成する。

必須［業者番号］管理者アカウント

本社・支社内で複数作成が可能。
なお、各管理者アカウントに紐づく形で登録される。

任意
［業者番号］－［N］
※ Nは自動採番

一般者アカウント

①管理者アカウント ≪作成≫必須
≪権限≫管理ユーザー： 全契約事務を行うことが可能。

②一般者アカウント ≪作成≫任意
≪権限≫一般ユーザー： 契約締結処理となる電子署名処理等の権限がないが、

それ以外の契約関係事務を行うことができるアカウント。
※「電子署名を行う者」と「それ以外の契約事務を行う者」を
分ける場合に設定。

※ 上記 ［業者番号］ は、入札参加資格者名簿記載の次の番号に基づく番号となります。

○建設工事等 ： 許可番号（８桁の数字）
○測量・建設コンサルタント等業務 ： 登録番号（８桁の数字）
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３. 電子契約システムを使うための準備

（１）ＩＤ付与の考え方、アカウントの権限（管理者・一般者）

アカウント登録を行うページ登録内容種類

ログイン画面の
「初期パスワード発行/パスワード再設定」を押し、
その設定画面から登録します。

○契約権限を持つ本社・支社名
○メールアドレス
○パスワード

管理者アカウント

管理者アカウントでログインした後、
TOPページのヘッダーメニュー「システム管理」の
メニュー「アカウント管理」から登録します。

○氏名（課名、係名でも可）
○メールアドレス
○パスワード

一般者アカウント

一般者アカウント管理者アカウントケース

氏名ID支店等登録IDアカウントの作成契約を行う
事務所

――本社80999999管理者のみ本社のみA社

広島花子34111111-1本社34111111管理者・一般者本社のみB社

営業１係

営業２係

80888888-1

80888888-2
本社

80888888
本社：管理者・一般者

支社：管理者のみ
本社・支社C社

――福山支社

【アカウントの作成パターン（例）】
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（２）ログインパスワードの設定方法
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３. 電子契約システムを使うための準備

（２）ログインパスワードの設定方法

管理者アカウントのログインパスワードを設定します。

受注者用URL https://www.e-keiyaku.keiyaku.pref.hiroshima.lg.jp/CALS/contsys/ju

①受注者用のページを開いた後、
「初期パスワード発行／パスワード
再設定はこちら」のリンクを押します。

ア 管理者アカウントの設定
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３. 電子契約システムを使うための準備

（２）ログインパスワードの設定方法

内容入力欄

業者番号を入力してください。
業者番号は、入札参加資格者名簿記載の次の番号に基づく番号となります。

○建設工事等 ：許可番号（８桁の数字）
○測量・建設コンサルタント等業務：登録番号（８桁の数字）

ＩＤ

入札参加資格者申請時に登録したメールアドレスを入力してください。メールアドレス※

契約者となる、「本社」「○○支社」などの名称を選択してください。
（本社のみの場合は、１つしかないため自動でセットされます）

支店

② ［ＩＤ］、［メールアドレス※］を入力、
［支店］を選択し、
[初期設定メール送信］ボタンを
クリックします。

【留意事項】
ログインパスワードの設定は、［支店］メニューで
選択可能な全ての本社・支社について行ってください。
例）本社、Ａ支社、Ｂ支社がある場合、３回この作業を
行う必要があります。

ア 管理者アカウントの設定

※ 落札決定通知、指名通知などが届くメールアドレスではありません。
（詳しくはこちらを参照 https://www.pref.hiroshima.lg.jp/uploaded/life/1079734_9430377_misc.pdf）
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３. 電子契約システムを使うための準備

（２）ログインパスワードの設定方法

正しくID、メールアドレスを入力できた場合、
「メールアドレスに新しいパスワードを送信しました。 」
と表示されます。

電子メール

初期パスワードが記載されたメールが届きます。
このパスワードを使ってログインが可能となります。

※パスワードは、任意のパスワードに変更できません。

注）メールの文面・体裁は変更になる場合があります。

ア 管理者アカウントの設定
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３. 電子契約システムを使うための準備

一般者アカウントを設定します。

① 管理者アカウントにてログインした後で
「システム管理」→「アカウント管理」を
押します。

※ログインの方法は、４（１）で後述します。

② 「新規追加」ボタンを押します。

（２）ログインパスワードの設定方法 イ 一般者アカウントの設定
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３. 電子契約システムを使うための準備

「一般」のみ選択できます。

③一般者アカウントとして登録する
［氏名］、［メールアドレス］、
［パスワード］を入力します。

（２）ログインパスワードの設定方法 イ 一般者アカウントの設定

④ 「登録」ボタンを押します。

【説明事項】

「登録が完了しました。」のメッセージが
表示され、登録が完了します。
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（３）一般者アカウントの修正（更新）
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３. 電子契約システムを使うための準備

（３）一般者アカウントの修正（更新）

アカウント管理(一覧) 画面

を表示します。

① 更新（修正）したいアカ

ウントのチェックボックス

にチェックを入れて、[更

新]をクリックします。

※更新は管理者アカウント

のみ操作できます。
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３. 電子契約システムを使うための準備

（３）一般者アカウントの修正（更新）

修正画面が表示されます。

② 修正したい箇所の氏名、

メールアドレス、パスワー

ドを入力します。

※権限は変更不可

③ 入力が完了したら[更新]

ボタンをクリックします。

更新が完了したら「登録が

完了しました。」と表示さ

れます。

[OK]をクリックします。
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３. 電子契約システムを使うための準備

（３）一般者アカウントの修正（更新）

更新後のアカウントが一覧

に表示されます。
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（４）一般者アカウントの削除
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３. 電子契約システムを使うための準備

（４）一般者アカウントの削除

アカウント管理(一覧) 画面

を表示します。

① 削除したいアカウントの

チェックボックスにチェッ

クを入れて、[削除]をク

リックします。

※削除は管理者アカウント

のみ操作できます。

② 削除が完了したら「削除

が完了しました。」と表示

されます。

[OK]をクリックします。


