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電納ASPerではご利用の案件毎に「管理番号」を設定しており、また、打合せ簿などの書類データにもそれぞれ「書類番号

（書類No.）」を設定しています。

電話やメールなどでのお問い合わせの際には、この「管理番号」「書類番号」をお伝え下さいましたら、スムーズなご案

内ができますので、予めこれらの番号をご確認くださいますようお願いいたします。

＜管理番号の表示箇所＞

＜書類番号の表示箇所＞

はじめに（お問い合わせいただく前に）
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【ご注意】

• 書類のタイトルやフォルダ分類、電子納品する/しないの選択など軽微な内容については、最終承認後に登録者に関わ

らず変更や修正が可能です。（※変更申請機能を使用せず修正が可能です）

• その他の登録書類として登録されたデータは、登録者に関わらず変更や削除が可能です。
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1 . 書類を修正したい、削除したい

内容を変更（削除）する書類は

自分以外のメンバーが発議した書類である

まだ誰にも承認されていない

（ステータス：提出）
YES

NO

次承認者が自分である

（ステータス：差戻、中間承認）
YES

NO

p.4

「変更申請」機能を

使用します

「変更申請」機能を

使用します

「変更/削除」を

クリックして操作します

再提出時は書類タイトル

削除時は「変更/削除」

をクリックして操作します

1

2

3

1

p.10

p.11

p.4

YES

NO



変更申請機能について

書類変更申請機能とは、変更または削除を必要とする書類に対して、相手側から同意を得られた場合に書類の状態（最

終承認・中間承認等）に関わらず、許可された内容を修正・削除することができる機能です。

相手側の許可を得る処理だけでなく、相手側に書類の修正依頼を出すこともできます。

＜変更申請の流れ＞

※赤色項目が自組織での操作、青色項目が相手組織での操作です。

＜変更申請の操作方法＞

1

1 . 書類を修正したい、削除したい

Step1 変更の申請

Step3 変更（削除）

Step2 変更申請の許可

変更を「自組織」で行う場合

Step1 変更の申請

Step2 変更（削除）

変更を「相手組織」へ依頼する場合

Step1 変更の申請

１ 該当の書類に「変更申請」のチェックを入れ［申請］ボタンをクリックします。

「申請」をクリック

（変更を申請する書類の）

「変更申請」欄にチェック
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変更申請機能について1

1 . 書類を修正したい、削除したい

２ 画面の表示に沿って変更内容や理由等を入力し、［申請］ボタンをクリックします。
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番号 項目名（赤字：必須項目） 内容

変更・削除の許可伺い

① 申請 当書類を「変更」するか、「削除」するかを選択します。

② 理由 変更（削除）する理由を200文字以内で入力します。

③ 処理者
当書類について、「自組織で変更を行う」か「相手組織に変更を依頼す
る」かを選択します。

④ 変更範囲
変更範囲を指定します。
➢ ①で「削除」を選択した場合は操作不要です。

メール通知

⑤ 配信先
通知メールの配信先が表示されます。
必要に応じて追加・削除してください。

1

2

3

4

5

◼ 変更申請中の表示について

既に変更申請が行われている書類は「 （ハイフン）」が表示され、チェックすることができません。

（変更申請中の書類については新たに変更申請することができません。）

ポイント



変更申請機能について

変更の許可が必要な書類が存在する場合、ログイン後の「Home」画面および案件サイトの「書類一覧」

画面に案内が表示されます。

【Home画面での表示（例）】

【案件サイト「書類一覧」画面での表示（例）】

1

1 . 書類を修正したい、削除したい
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１ 該当の書類に「変更申請」のチェックを入れ［申請］ボタンをクリックします。

◼ 許可が必要な書類が存在する場合の画面表示について

変更の許可が必要な書類が存在する場合の表示は許可を行う側の全てのメンバーに表示されます。
注意

Step2 変更申請の許可



変更申請機能について

⇒ 変更（削除）について認めないときは「却下」のチェックを入れ［却下］ボタンをクリックします。

1

1 . 書類を修正したい、削除したい
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Step2 変更申請の許可

１ 許可する書類に「許可」のチェックを入れ［許可］ボタンをクリックします。

２ 内容を確認し［許可］ボタンをクリックします。



変更申請機能について

変更可能な書類が存在する場合、ログイン後の「Home」画面および案件サイトの「書類一覧」画面に

案内が表示されます。

【Home画面での表示（例）】

【案件サイト「書類一覧」画面での表示（例）】

1

1 . 書類を修正したい、削除したい

8

◼ 変更可能な書類が存在する場合の画面表示について

変更可能な書類が存在する場合の表示は変更を行うことのできる側の全てのメンバーに表示されます。
注意

Step3 変更（削除）



変更申請機能について1

1 . 書類を修正したい、削除したい
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Step3 変更（削除）

１ 変更する書類の［変更/削除］ボタンをクリックします。

２ 表示される書類画面で内容を変更します。



まだ誰にも承認されていない書類の変更、削除について

発議後、まだ誰も承認していない状態であれば、発議者が書類の変更や削除を行うことができます。

※対象の書類はステータスが「提出」と表示されます。

変更や削除の操作は「変更/削除」のクリック後、表示されたページから行います。

1 0

2

【ご参考】電納ASPer上で表示される書類の状態を表すステータスについて

•   ： 発議されてからまだ誰も承認していない状態

•   ： 承認途中の状態

•   ： 承認が完了している状態（※背景色が白色になります）

•   ： 次承認者へ差し戻されている状態

※ステータスが赤字：承認の順番が回ってきている書類（ など）

1 . 書類を修正したい、削除したい



差し戻された書類の変更、削除について

差し戻された書類など次承認者が自分になっている書類については、内容の変更ができます。

※自分が発議した書類であれば削除することもできます。

＜内容を変更し、再提出する方法＞

1.  Home画面の承認回答事項もしくは書類一覧画面で対象書類のタイトルをクリックします。

（対象の書類はステータスが赤字です）

2. 表示されたページで内容を変更（修正）し、ページ最下部「再提出」もしくは「承認」をクリックすることで

再提出が完了します。

＜該当の書類を削除する方法＞※自分が発議した書類のみ

• 該当の書類の「変更/削除」をクリックし、表示されたページから削除の操作を行います。

※削除した書類は否認書類となります。

否認書類に対して削除の操作を行うと復旧不可のため、削除の際は十分にご注意ください。

1 1

3

1 . 書類を修正したい、削除したい



書類を承認した後、自分の次の承認者が承認するまでの間であれば、承認の修正や取消ができます。

対象の書類は書類一覧画面で「承認訂正」がクリックできます。

＜承認の取消方法＞

1. 書類一覧画面で対象書類の「承認訂正」をクリックします。

2. 表示されたページ最下部で承認の修正や取消の操作を行います。

   ： 承認コメントを変更するとき（コメントを変更してからクリック）

   ： 承認を取り消し、そのまま内容の修正を同時に行うとき

   ： 承認を取り消すとき

1 2

2 . 書類を承認したが修正したい、承認を取消したい



＜既に I D を所有しているユーザーの追加方法＞

1. 「案件サイト設定」メニュー内「基本設定」＞「メンバー管理」をクリックします。

2. 受発注者区分を確認・選択し、氏名やメールアドレスから対象ユーザーを検索します。

3. 検索結果（ユーザー一覧）から対象ユーザーの「選択」をクリックします。

4. 「メンバー追加候補」に対象ユーザーが追加されていることを確認し「確認画面へ」をクリックします。

5. 「メール本文の追記事項」に記載したい内容があれば、追記します。

6. 対象ユーザーに間違いがないことを確認し、「追加」をクリックします。

＜初めて利用する方やユーザー一覧に氏名が無い方の追加方法＞

検索しても該当ユーザーが表示されない場合は画面の「追加したいユーザーが見つからない場合はこちら」または

「ユーザー新規登録申請」ボタンをクリックし、ユーザー新規登録依頼フォームから必要な情報を入力し、

「申請」をクリックします。

詳細な操作については、【標準操作マニュアル利用者の変更編】をご参照ください。
1 3

3 . 担当案件にメンバーを追加したい

1

2

3

4

５

６



4 . 職位が設定されていないため発議できない

書類を発議するためには、予め発議するメンバーに職位を設定しておく必要があります。

また、職位は案件毎に自由に作成や編集、削除が可能です。

＜職位の確認方法＞

1. 「案件サイト設定」メニュー内「職位・ワークフロー設定」＞「職位設定」をクリックします。

＜職位の新規登録方法＞※該当の職位が未登録の場合

1. 「職位一覧」画面にて発注者職位（もしくは受注者職位）欄の「新規登録」をクリックします。

2. 表示されたページで職位名称の入力、該当メンバーの追加後「登録」もしくは「連続登録」をクリックします。

※「連続登録」では、職位を登録したうえで入力内容や選択内容がリセットされます。（連続しての登録が可能です）

1 4



＜登録済の職位への追加設定、職位の削除方法＞  ※該当の職位が登録済の場合

1. 「職位一覧」画面にて編集（削除）する職位の「編集」をクリックします。

2. 【編集・追加時】表示されたページで編集、メンバーの追加などを行い「変更」をクリックします。

【職位の削除時】職位担当者を該当の職位から全員削除した後「削除」をクリックします。
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【参考】職位設定が必要なメンバーについて

職位設定が必要なメンバーは以下の通りです。

① 打合せ簿等を発議（作成）するメンバー

（電子成果品に反映されます。）

② 打合せ簿など帳票の押印欄に職位を表示するメンバー

※発議しない閲覧のみのメンバー、帳票に押印しないメンバーについては、職位の設定は不要です。

※打合せ簿管理ファイル（例）

4 . 職位が設定されていないため発議できない



5 . ワークフロー設定を設定（登録・変更・削除）したい

打合せ簿等で使用するワークフロー設定は各案件毎に予め設定しておく必要があります。

【ご注意】

✓ ワークフロー設定は「打合せ簿用」や「履行報告書用」など帳票の種類毎に作成する必要はありません。

承認者や承認の順番、捺印欄の設定が同じであれば、別の帳票でも同じワークフロー設定が使用できます。

✓ 発議後、まだ誰も承認していない状態（書類ステータスが「提出」の時）もしくは

発議者へ書類が戻ってきた状態（差戻など「発議者」＝「次承認者」の時）のみワークフロー設定の再選択が可能です。

✓ 各画面に表示されるワークフロー設定の並び順は自由に変更することができます。

＜設定中のワークフロー設定の確認方法＞

1. 「案件サイト設定」メニュー内「職位・ワークフロー設定」＞「ワークフロー設定」をクリックします。

1 6

＜ワークフロー設定を新しく登録する＞

➢ 受注者発議用・発注者発議用どちらかの「新規登録」をクリック

＜既に登録されている既存のワークフロー設定を引用して新しく登録する＞

➢ 該当のワークフロー設定の「コピー」をクリック

＜既に登録されている既存のワークフロー設定を変更（削除）する＞

➢ 該当のワークフロー設定の「編集」をクリック

p.17

p.18

p.19



1 7

＜ワークフロー設定を新しく登録する＞

➢ 受注者発議用・発注者発議用どちらかの「新規登録」をクリック

1. 任意のワークフロー名を入力し、発議区分を確認し

ます。

2. 承認を行うメンバーをメンバー一覧から選択し、

「承認・回答者へ追加」をクリックします。

3. 承認は承認・回答者欄上の方から下の方の順番で進

みます。（ドラッグで承認順を調整できます）

4. 帳票の鑑へ表示される押印欄を設定します。

上段に「職位」、下段に「氏名」をセットします。

※予め職位の設定が必要です（p.14～）

5. 「登録」をクリックで操作が完了します。

5 . ワークフロー設定を設定（登録・変更・削除）したい



＜既に登録されている既存のワークフロー設定を引用して新しく登録する＞

➢ 該当のワークフロー設定の「コピー」をクリック

1 8

1. コピー元のワークフロー設定と区別するため、ワー

クフロー設定の名称には「（新）」や「（○年○月

以降）」などを追記されることをお勧めします。

2. 承認を行うメンバーを追加及び削除します。

また、必要に応じ押印欄も編集します。

3. 「登録」をクリックで操作が完了します。

5 . ワークフロー設定を設定（登録・変更・削除）したい



＜既に登録されている既存のワークフロー設定を変更（削除）する＞

➢ 該当のワークフロー設定の「編集」をクリック
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1. 承認を行うメンバーを追加及び削除します。

また、必要に応じ押印欄も編集します。

2. 「変更」をクリックで変更内容が反映されます。

削除する場合は「削除」をクリックします。

◼ 発議済の書類のワークフロー設定について

当作業を行っても、既に発議している書類のワークフロー設定は変更されません。

変更する場合はそれぞれの書類を直接ご修正ください。（p.3～）

注意

5 . ワークフロー設定を設定（登録・変更・削除）したい



【よくあるお問い合わせ事例】

• 発注者から指示（通知）簿を発議したと連絡があったが、該当の書類が確認できない（画面に表示されていない）

電納ASPerでは、書類毎に自組織内で承認途中の書類を相手側に表示させない閲覧制限の設定をすることができます。

発注者発議の書類はデフォルトでこの閲覧制限が設定されますので、設定を解除しない限り発注者内で承認途中の書類

は受注者から確認することができません。

※発注者からの指示や通知書類の場合、発注者内での承認途中に指示（通知）内容が変更されたり取消されることがあります。

当機能は、変更や取消される前の書類が受注者側メンバーから確認できてしまうことを避けるために設定しています。

＜閲覧制限機能の操作箇所＞

※チェックが外れていれば、当書類は発議者側組織内での承認が完了するまで相手側メンバーからは内容を確認できません

＜閲覧制限中の表示＞

閲覧制限中で該当の書類を確認できないときは、書類一覧画面上で書類タイトルの先頭に「 」が表示されています。

2 0

6 . その他のお問い合わせ



【よくあるお問い合わせ事例】

• 自分の代理で承認を行うメンバーを設定したい

今後、長期の不在となることが予定されている時などは自身の代理となるメンバー（代理者）を予め設定しておくこと

で、設定した対象のメンバーが自身の代理として代理承認を行うことができます。

※設定できるのは「自分」の代理承認者であり、自身以外のメンバーの代理承認者を設定することはできませんのでご注意ください。

＜代理承認者の設定方法＞

1. 「案件サイト設定」メニュー内「職位・ワークフロー設定」＞「代理承認設定」をクリックします。

2. 「自身の代理承認設定へ」をクリックします。

3. 「代理承認メンバー」に代理者を設定（複数人設定可）し、代理権限の有効期限を設定のうえ［登録］ボタンを

クリックし、設定を完了します。

4. 設定の完了後は設定内容を確認することができます。また、他メンバーの設定状況も確認することができます。

設定内容を変更する場合は再度、「自身の代理承認設定へ」をクリックします。

6 . その他のお問い合わせ

2 1



【よくあるお問い合わせ事例】

• 自分の代理で承認を行うメンバーを設定したい

＜代理承認の方法＞

代理承認者に設定されていれば、委任者の代理者として書類の代理承認を行うことができます。

代理承認の操作方法は通常の承認時の操作方法と同様です。

1. 代理承認可能な書類も自身の承認が必要な（承認の順番が回ってきた）書類と同様、

Home画面の「承認回答事項」へ表示されます。

2. 代理承認可能な書類の承認画面へアクセスした際には以下のメッセージが表示されます。

通常の承認時と同様、内容を確認のうえ承認作業を行います。

3. 代理承認を行った承認データは「承認・回答者」欄において以下のように表記されます。

6 . その他のお問い合わせ
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【よくあるお問い合わせ事例】

• 次承認者が不在のため、後位のメンバーが先に承認したい（まだ承認の順番が到来していないが処理したい）

電納ASPerでは、次承認者より後位のメンバーが先に承認すること（飛び承認）ができます。

（将来、回ってくる予定の書類を先に承認することができます）

＜飛び決裁のイメージ＞

【ご注意】

順番を飛ばされたメンバーの承認は残ります。（後閲機能）

※承認・回答者欄で「対象」のチェックを外せば承認者から外すことができます。

＜飛び承認ができる書類について＞

Home画面で飛び承認が可能な書類を検索、確認できます。

1. 承認回答事項の「承認」欄を「承認可」に変更すると、現在承認可能な書類が表示されます。

※ステータスが黒字の書類が将来回ってくる予定の書類（飛び承認が可能な書類）です。

2. タイトルをクリックし、書類を承認します。

※案件サイトから飛び承認を行う場合は、書類一覧画面の検索条件「承認」を「承認可」で検索します。

2 3

6 . その他のお問い合わせ



【よくあるお問い合わせ事例】

• 帳票の鑑に電子印を表示しないようにしたい（承認はするが、押印はしない）

ワークフロー設定を見直すことで打合せ簿などの帳票に押印欄および電子印を表示しないようにすることができます。

また、書類の処理（承認・差戻など）の履歴を確認できる「承認履歴」を出力することができます。

＜ワークフロー設定の設定方法＞

1. 「案件サイト設定」メニュー内「職位・ワークフロー設定」＞「ワークフロー設定」をクリックします。

2. ワークフロー設定の「コピー」や「編集」からワークフロー設定を作成（編集）します。

【重要！】

このとき、押印欄の「職位」や「ユーザー」は設定しないでください。

2 4

「職位」「ユーザー」が設定されていません

⇒帳票の鑑に押印枠や電子印が表示されません

「職位」「ユーザー」が設定されています

⇒帳票の鑑に押印枠や電子印が表示されます

6 . その他のお問い合わせ

押印欄が空白である必要があります。



【よくあるお問い合わせ事例】

• 帳票の鑑に電子印を表示しないようにしたい（承認はするが、押印はしない）

＜書類画面（発議時・承認時）操作時の操作方法＞

1. ワークフロー選択時に前ページで設定したワークフロー設定を選択して発議します。

【重要！】

このとき、押印欄の「職位」や「ユーザー」は操作しないでください。
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【押印欄なし】

打合せ簿サンプル

【押印欄あり】

打合せ簿サンプル

6 . その他のお問い合わせ

※職位や氏名を選択すると、鑑に押印欄や電子印が表示されます。

空白にしておけば表示されません。



【よくあるお問い合わせ事例】

• 帳票の鑑に電子印を表示しないようにしたい（承認はするが、押印はしない）

書類毎に書類の処理（承認・差戻など）の履歴を出力することができます。

（また、承認履歴は成果品に含めることもできます。）

＜承認履歴の確認方法＞

1. 書類一覧画面で該当の書類タイトルをクリックします。

2. 書類画面に表示されている「承認履歴.pdf」ボタンをクリックすると自動でダウンロードが開始されます。 
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※承認履歴サンプル

6 . その他のお問い合わせ



【よくあるお問い合わせ事例】

• 帳票の鑑に電子印を表示しないようにしたい（承認はするが、押印はしない）

書類毎に書類の処理（承認・差戻など）の履歴を出力することができます。

（また、承認履歴は成果品に含めることもできます。）

＜承認履歴を成果品に含める方法＞

1. 「電子納品」メニュー内「電子媒体納品」＞「媒体成果品作成」から

「承認履歴PDFの出力」を「出力する」にして成果品を作成します。
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成果品である帳票の鑑や添付ファイルに加え、

承認履歴も含めて出力されます

6 . その他のお問い合わせ



【よくあるお問い合わせ事例】

• 異動などで担当者が変わったのでワークフロー設定を修正、変更したい

発注者の異動などで担当者に変更があった際、設定中のワークフロー設定を一括で編集（更新）する機能があります。

（例）監督員のＡさんが異動になり、新しくＢさんが後任の監督員となった

事務所長が変更になった

現場代理人をＣさんからＤさんへ変更することになった など

＜ワークフロー設定の一括編集方法＞

1. 「案件サイト設定」メニュー内「職位・ワークフロー設定」＞「ワークフロー一括編集」をクリックします。

2. 編集するワークフロー設定にチェックを入れます。

3. 状況に応じて「一括コピーして新規登録」「一括編集」のどちらかをクリックします。

➢     ： 選択したワークフロー設定をコピーし、新たにワークフロー設定を作成します。

     作成後も選択したワークフロー設定は残ります。

➢     ： 選択したワークフロー設定を一括で編集します。

     作成後、選択したワークフロー設定は残りません。（更新されます）

（次ページへ続きます）
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6 . その他のお問い合わせ

◼ 当作業を行う前の事前作業について

当作業は案件担当者の追加作業（p.13）を行ってから作業を開始してください。
注意

◼ 発議済の書類のワークフロー設定について

当作業を行っても、既に発議している書類のワークフロー設定は変更されません。

変更する場合はそれぞれの書類を直接ご修正ください。（p.3～）

注意



【よくあるお問い合わせ事例】

• 異動などで担当者が変わったのでワークフロー設定を修正、変更したい

2 92 9

コピー元のワークフロー設定と区別するため、ワークフロー名には

（R○.○～）や（令和○年○月～）と追記するのがおすすめです。

1. 変更するメンバー（担当から外れるメンバー）を

左の一覧から選択し「追加」をクリックします。

2. 1で選択したメンバーを他のメンバーと入替するか、

ワークフロー設定から外すかを選択します。

※入替する場合は誰と入替するかを選択します

3. ワークフロー名に任意の文字を追加できます。

追加する際は文字入力後「追加」をクリックします。

4. 「登録」をクリックで操作が完了します。

6 . その他のお問い合わせ



【よくあるお問い合わせ事例】

• 異動などで担当者が変わったのでワークフロー設定を修正、変更したい

3 03 0

1. 変更するメンバー（担当から外れるメンバー）を

左の一覧から選択し「追加」をクリックします。

2. 1で選択したメンバーを他のメンバーと入替するか、

ワークフロー設定から外すかを選択します。

※入替する場合は誰と入替するかを選択します

3. ワークフロー名に任意の文字を追加できます。

追加する際は文字入力後「追加」をクリックします。

6 . その他のお問い合わせ

4. 「変更」をクリックで操作が完了します。



【よくあるお問い合わせ事例】

• 異動などで担当者が変わったのでワークフロー設定を修正、変更したい

⇒特定のメンバーの後位にメンバーを追加したい

例）監督員Aさんの後ろに監督員Bさんを追加したい

⇒ワークフロー設定の先頭に特定のメンバーを追加したい

例）ワークフロー設定の先頭に技術員Cさんを追加したい

6 . その他のお問い合わせ

1. 「先頭にメンバーを追加する」を選択します。

2. 追加するメンバーを選択します。

例）技術員Cさん

3. 「登録」または「変更」をクリックします。

◼ 押印設定について

一括コピー、一括編集では押印設定を編集することができません。

押印設定を変更する場合は「ワークフロー設定」からそれぞれのワークフロー設定を編集してください。

注意

1. 「後方にメンバーを追加する」を選択します。

2. 基準となるメンバーを選択します。

例）監督員Aさん

3. 追加するメンバーを選択します。

例）監督員Bさん

4. 「登録」または「変更」をクリックします。



【よくあるお問い合わせ事例】

• 工期が延長になったので電納ASPerの利用を延長したい

電納ASPerの契約末日は利用開始時に設定いただく工期末（工期終了日）です。

また、設定中の工期終了日の20日前から案件サイトへアクセスする際に「延長・解約手続き画面」が表示されますので、

当画面にて契約を延長するか、終了（解約）するかをご選択ください。

＜工期延長などにより契約を延長する場合＞

1. 延長・解約手続き画面にて「延長手続きに進む」を選択し、延長後の工期終了日を設定し更新します。

＜解約する方法＞

1. 延長・解約手続き画面にて「解約手続きに進む」を選択します。

2. 最終確認画面にて「解約する」をクリックします。

3 23 2

※延長・解約手続き画面

6 . その他のお問い合わせ



【よくあるお問い合わせ事例】

• 登録中のメールアドレスを確認・変更したい

電納ASPerへ登録しているメールアドレスはHome画面の「個人設定」メニューから自身で確認・変更ができます。

＜メールアドレスを確認・変更する方法＞

1.  Home画面の右上「 」へカーソルを合わせ「個人設定」をクリックします。

2. 表示される個人設定ページでメールアドレスを確認・変更します。

6 . その他のお問い合わせ
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【ご参考】その他の個人設定項目について（その１）

6 . その他のお問い合わせ

番号 項目名（赤字：必須項目） 内容

ログイン設定

① 現在選択中の事務所
現在ログイン中の事務所名が表示されます。
（発注者ユーザーにのみ表示されます）

② 初期表示事務所
自身に設定されている事務所のうち、電納ASPerへのログイン時に
最初にログインする事務所を選択できます。
（発注者ユーザーにのみ表示されます）

③ ログインID 現在設定中の自身のログインIDが表示されます。

利用者情報

④ ニックネーム メール通知欄や掲示板などで氏名横に入力した内容が表示されます。

⑤ メールアドレス1 メインのメールアドレスです。

⑥ メールアドレス2
サブのメールアドレスです。
➢ ID・パスワードのお知らせメールはメールアドレス1にのみ送信

されます。

⑦ 2段階認証 2段階認証の設定ができます。

機能共通設定

⑧ メール送信の設定欄 メール送信先選択画面の初期表示（開閉）を設定できます。

1

2

3

3 4

4

5

6

7

8



【ご参考】その他の個人設定項目について（その２）

6 . その他のお問い合わせ

8

9

10

11

12

3 5

番号 項目名（赤字：必須項目） 内容

仮登録メンバーの追加確認

⑧ 仮登録メンバー追加のお知らせ
アクセスしたサイトに同組織の仮登録メンバーがいればお知らせを
表示できます。

書類一覧設定

⑨ 下書書類のお知らせ アクセスしたサイトに下書書類があればお知らせを表示できます。

発議画面設定

⑩ メール送信時の自動設定

・次承認者を自動設定：発議（承認）時、通知メールの配信先に次
承認者を自動でセットします。
・自分を自動設定：メール通知機能がある画面で配信先に自分を自
動でセットします。

HOME通知設定

⑪ 書類処理状況のメール通知
前日23時時点で指定した条件に該当する書類がある場合、
午前8時に自分にメールを送信できます。

⑫ 新着未読状況のメール通知
前日23時時点で指定した条件に該当する新着情報がある場合、
午前8時に自分にメールを送信できます。

その他

⑬
変更内容を他事務所にも適用す
る

変更した内容を現在現在ログイン中の事務所（①）以外の事務所に
も適用することができます。
（発注者ユーザーにのみ表示されます）
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【よくあるお問い合わせ事例】

• ログインID・パスワードが分からない（忘れた）

ログイン画面の「ログインIDを忘れた場合」「パスワードを忘れた場合」からIDの再通知やパスワードの再設定用URLを

受け取ることができます。

＜ I D の再通知・パスワード再設定用 U R L を受け取る方法＞

1.  ログイン画面の「ログインIDを忘れた場合」もしくは「パスワードを忘れた場合」をクリックします。

2. 表示された画面で電納ASPerへ登録されている氏名およびメールアドレスの入力後、

「送信」をクリックし案内を受け取ります。
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6 . その他のお問い合わせ

◼ 送信（照合）に失敗する場合について

氏名やメールアドレスに誤りがある場合などは照合に失敗し送信できません。

失敗した場合は表示される確認メッセージからヘルプデスクへご入力情報を送信してください。

注意



よ く あ る ご 質 問 （ F A Q )

【お問い合わせ先】

株式会社建設総合サービス（電納ASPerヘルプデスク）

 ：0120-948-384 ／ 06-6543-2841

 ：office@wingbeat.net

mailto:office@wingbeat.net
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