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株式会社マイナビ商事[3333]：クライアント花子様

WEB申込システムにログインすると最初に申込管理メニュー内の「未処理画面」が表示されます。
WEB申込データが連携されている場合は、『申込開始』ボタンをクリックして、お申込み処理を開始してください。

※ ロ グ イ ンし た 時 点 で未 処 理 W E B 申 込 件 数 が 0 件 の 場 合 に は 、 「 未 処 理 の W E B 申 込 は あ りま せん 」 と表 示 さ れま す
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申込管理・アカウント管理編 ＞ 【1】申込管理

2 未処理 ＞ 未処理WEB申込一覧（申込開始前）

申 込 処 理 メ ールがき た のに 未 処 理 一 覧 に デ ー タ がな いと い う 場 合 ・ ・ ・
ク ラ イ ア ント コ ード を 複 数 所 有 さ れて い る場 合 、 メ ー ルに 記 載 さ れ て い る ク ラ イ ア ン ト コ ード を 選 択 し て ロ グ イ ンいた だ く必 要 が あ りま す。
ロ グ ア ウ ト 後 、 再 度 ロ グ イ ンいた だ き 、 ク ラ イ ア ント コ ード 選 択 を 切 り 替 え て お 試 し くだ さ い。

留意事項

WEB申込処理を開始する際にクリックしていただくボタンです。 ※閲覧者ユーザーはボタン押下後、画面閲覧のみ可申込開始

お申込みデータ1件につき付与される当社識別番号です。
サポートデスクや当社営業担当とのやりとり時にどちらのNo.も使う可能性がありますのでご承知おきください。

WEB申込No.
申込候補No.

お客様へWEB申込データを送信した日を指します。申込依頼日

お申込み処理期日を指します。お申込み期限が5日以内の場合に赤字でアラート表示されます。
申込期限までに、承認もしくは否認の処理をいただきますようお願いいたします。申込期限

お申込みの合計金額（税抜）を表示します。従量申込（単価申込）の場合は、空欄となります。合計金額

担当者間共有や備忘録にご利用いただけます。メモの内容はシステム内でのみ閲覧可能です。メモ

お申込みデータのサービス提供先（納品先）、請求先（請求書発行先）のお客様情報がご確認いただけます。サービス提供先
請求先

総合参画申込書の様式でpdf出力を行うボタンです。
※こちらで出力される申込書はあくまで参照用データとなります。法人印押印等をいただく必要はありません申込書控え

▼申込管理 ＞ 未処理画面

お申 込 みいた だ くW E B 申 込 が あ る場 合 に 表 示

 未処理画面について（申込開始前）

+ボタンをクリックすると同画面で
ご参画内容の確認ができます

申込書控えがグレーアウトになっている場合

お 申 込 み デ ー タ 連 携 直 後 、 お よ そ 5 分 間 は 帳 票 生 成 中 の た め 、 申 込 書 控 え が ご 覧 い た だ け ま せ ん 。
ま た 申 込 開 始 ボタ ンのク リ ッ ク は 可 能 です が、 お申 込 み の承 認 が 行 え な いた め、
少 し 時 間 を おいて 再 度 ア ク セスを お 願 い いた し ま す。

詳細p.9 →

●申込管理 動画マニュアル：https://support.mymo.mynavi.jp/assets/movie/02/tutorial.html
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申込管理・アカウント管理編 ＞ 【1】申込管理

3 未処理 ＞ WEB申込詳細画面（申込開始後）
①各項目詳細

『 申 込 開 始 』 ボ タ ン を 押 下 い た だ く と 、 お 申 込 み 処 理 に 進 み ま す 。 内 容 お よ び お 申 込 み サ ー ビ ス に 紐 づ い た 利 用 規 約 を ご 確 認 の 上 、
最終的にお申込みいただける場合には「承認」、お申込みを取り止める場合には「否認」ボタンをクリックして処理をお願いいたします。

 申込開始ボタン押下後のWEB申込詳細画面 1/2

1

1

２

お申込みサービスを当社よりご提供し、ご利用いただくお客様を指します。サービス提供先

請求書を発行させていただくお客様を指します。
支払規定情報も記載されておりますので、正しい情報であるかのご確認をお願いいたします。請求先

サービ ス提 供 先 ・ 請 求 先 が 異 な る 法 人 の場 合 は 、 そ れ ぞ れ の法 人 様 のマ イ ペ ー ジ内 で の お 申 込 み処 理 が必 要 とな りま す。
両 者 に よ るお申 込 みの承 認 を もって お申 込 み処 理 が 完 了 とな りま す。
※ 「 サービ ス提 供 先 ・ 請 求 先 法 人 が異 な る が、 ご 担 当 者 様 が 同 一 の場 合 」 に は ロ グ イ ンマ イ ペ ー ジを 切 り替 え て お申 込 み処 理 を お願 いし ま す。

２
お申込み合計金額が税抜きで表示されます。従量申込（単価申込）の場合は、空欄となります。申込合計金額

サービス名称単位で発行する当社識別番号です。作業依頼No.

ご提供サービスの料金区分を表します。
通常：お申込み時点で金額が確定するもの
積算：お申込み後に仕様変更等により金額が変動する可能性があるもの
従量：単価にてお申込みいただき、従量件数の確定をもって金額が確定するもの

見積区分

ご提供するサービス概要となります。媒体・明細で構成されています。
例）「マイナビ２０２● ３月 基本パッケージ」の場合・・・媒体：マイナビ２０２● ３月 ／ 明細：基本パッケージサービス名称

サービスのご利用料金です。従量申込（単価申込）の場合は項目名は『単価』となります。（いずれも税抜き）料金（単価）

納品目安となる予定月です。お申込み後に変動する場合があります。納品予定月

請求日 ・・・・・請求書日付、発行時期目安
入金予定日・・お支払い期日 を指します

請求日
入金予定日

当社営業担当が入力した、お客様への注意事項やお伝え事項が記載されています。
※空欄の場合もあります。記載されていた場合の内容については、当社営業担当へお問い合わせください。備考欄

詳細p.8→

●申込管理 動画マニュアル：https://support.mymo.mynavi.jp/assets/movie/02/tutorial.html
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3

3

お申込み時の注意事項が記載されています。必ずご確認をお願いいたします。注意事項

お申込みサービスに応じた利用規約がpdfビューアーで表示されます。
最後まで読み進めていただき、同意いただける場合には『同意するボタン』をクリックしてください。規約

お客様担当者間のメモ欄としてご利用いただけます。内容はシステム内でのみ閲覧可能です。メモ

お申込み処理ボタンとなります。
お申込み内容に同意いただける場合には『承認』
お申込み内容に誤り・修正の必要がある、同意いただけない場合には『否認』をクリックしてお申込み処理を完了してください。
※『承認』ボタンは規約の同意が完了するまではグレーアウトになっており、クリックができません
※閲覧者ユーザーの場合、承認/否認ボタンは表示されません

承認/否認

下記のような画面が表示された場合

お申 込 みデータ 連 携 直 後 、 およ そ 5 分 間 は 帳 票 生 成 中 のた め、
お申 込 みの承 認 が行 え ま せ ん。
お手 数 ですが、 未 処 理 一 覧 画 面 に 戻 り、 少 し 時 間 を お いて か ら
お申 込 み処 理 を お願 い いた し ま す。

 申込開始ボタン押下後のWEB申込詳細画面 2/2

申込管理・アカウント管理編 ＞ 【1】申込管理

3 未処理 ＞ WEB申込詳細画面（申込開始後）
①各項目詳細

詳細p.10→

詳細p.9→

詳細p.9→

詳細p.11→

●申込管理 動画マニュアル：https://support.mymo.mynavi.jp/assets/movie/02/tutorial.html
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サービス提供先と請求先が同じクライアントコードの場合には、一度のお申込み処理で承認／否認が可能です。
サービス提供先と請求先が異なるクライアントコードの場合には、それぞれのユーザーが各クライアントコードでログインした上で、
各自お申込み処理を行っていただく必要があります。

 お申込み処理時の注意事項： サービス提供先と請求先

▼クライアントコードが異なる場合（クライアントコード例：サービス提供先3333/請求先666）

該当エリア

▼クライアントコードが同じ場合（クライアントコード例：3333）

申込詳細には、参画企画と料金(税抜)、納品予定月、および請求日・入金予定日の請求書に関わる情報が記載されています。
当社営業担当よりご提示している御見積書と相違がないか、また請求日・入金予定日がお客様の御支払規定に則った情報に
なっているかなど、必ずご確認をお願いします。

 お申込み処理時の注意事項： 申込詳細（参画内容）

▼申込詳細

該当エリア

当 社 営 業 担 当 に よ る お客 様 へ の お伝 え 事 項
が記載されている場合 があります。
適宜内容のご確認をお願 いします。

33 3 3としてログイ ンし お申 込 み処 理 を行う と、「 サービ ス提 供先 」
としても「請求先」としてもお申込 み処理した こ とになります。

• ク ラ イ ア ン ト コ ー ド 3 3 3 3 の 管 理 者 が お 申 込 み 処 理 を 行 っ た 場 合
「サービス提供 先」 のみの処 理 が完 了した状態 です。

• ク ラ イ ア ン ト コ ー ド 66 6 の 管 理 者 よ り 「 請 求 先 」 と し て の お 申 込 み
処理を行っていただく必要 があります。

• 両 者 の お 申 込 み 処 理 が 完 了 し た 時 点 で、 こ の W E B 申 込 処 理 が
完了となります。

備考欄

従量申込（単価申込） の場合
「料金欄」は「単価欄」とな ります。
また、申込合計金額は表示さ れません。

申込管理・アカウント管理編 ＞ 【1】申込管理

3 未処理 ＞ WEB申込詳細画面（申込開始後）
②お申込み処理時の注意事項

●申込管理 動画マニュアル：https://support.mymo.mynavi.jp/assets/movie/02/tutorial.html
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該当エリア

 お申込み処理時の注意事項： 「お申込みに関する注意事項」のご確認
「 お申込みに関する注意事項」は、合計金額が表記されているお申込みと、単価金額が表記されているお申込みで記載内容が一部異
なります。いずれの場合も必ずご確認をお願いいたします。

該当エリア

 お申込み処理時の注意事項： メモ機能
ユーザー間での社内回覧用や備忘録としてのメモ欄としてご利用いただけます。
メモ欄はお申込み未処理・処理済に関わらずいつでも入力が可能です。また、承認権限のない閲覧者ユーザーでも入力が可能です。

・当社が提供する各種サービスについては、それぞれのサービスにおいて定める規約等の規定が適用されます。必ずご確認、同意のうえ
お申込みください。
・本申込書に記載の料金は全て消費税を含んでおりません。消費税は納品時点の消費税率を適用し（円未満切り捨て）、ご請求い
たします。また、本申込書に記載の納品予定月と実際の納品月に齟齬が生じた場合、実際の納品月を基準にご請求いたします。
・請求書に記載された入金日までに当社指定の銀行口座にお振込みにてお支払いください。なお、振込手数料は、お客様負担としま
す。
・入金日を経過してもお支払いがない場合には、当社は、提供中および提供予定のサービスを即時に終了・中止できるものとします。ま
た、請求先を別途指定される場合において、請求先によるお支払いがないときには、お客様に対して、料金をご請求することがあります。
・お申込み後のキャンセルについては、いかなる場合においても返金・精算は致しかねます。ただし、当社が各種サービス規約にて別途
キャンセルポリシーを定める場合、当該キャンセルポリシーに基づいたキャンセル料金を申し受けます。なお、キャンセル料金は消費税の
課税対象外とします。
・お客様からのキャンセルは、当社にその意思表示が到達した時点をもって判断されます。
・積算商品においては、ご参画内容に変更等が生じる場合がございます。変更等が生じた場合は、改めて見積りを行ったうえで、ご参
画内容と料金を確定するものとします。

▼お申込みに関する注意事項：申込金額が表記されているお申込みの場合

・当社が提供する各種サービスについては、それぞれのサービスにおいて定める規約等の規定が適用されます。必ずご確認、同意のうえ
お申込みください。
・従量課金型商品においては、実際の利用量に応じて料金をご請求いたします。
・本申込書に記載の料金は全て消費税を含んでおりません。消費税は納品時点の消費税率を適用し（円未満切り捨て）、ご請求い
たします。また、本申込書に記載の納品予定月と実際の納品月に齟齬が生じた場合、実際の納品月を基準にご請求いたします。
・請求書に記載された入金日までに当社指定の銀行口座にお振込みにてお支払いください。なお、振込手数料は、お客様負担としま
す。
・入金日を経過してもお支払いがない場合には、当社は、提供中および提供予定のサービスを即時に終了・中止できるものとします。ま
た、請求先を別途指定される場合において、請求先によるお支払いがないときには、お客様に対して、料金をご請求することがあります。
・ご参画内容に付随して別途業務が発生した場合、追加料金が必要になることがあります。この場合、都度提示する見積書に従いご
請求いたします。
・納品物の運送が必要となるサービスにおいて、運送業者により運送料金等の変更があった場合、ご参画内容の単価を変更する可能
性があります。変更する場合は、改めて見積りを行ったうえで、変更後の単価に基づき料金をご請求いたします。

▼お申込みに関する注意事項：単価金額が表記されているお申込みの場合

申込管理・アカウント管理編 ＞ 【1】申込管理

3 未処理 ＞ WEB申込詳細画面（申込開始後）
②お申込み処理時の注意事項

●申込管理 動画マニュアル：https://support.mymo.mynavi.jp/assets/movie/02/tutorial.html
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「 規約」 ボタンを クリックすると、お申込みサービスに応じた 利用規約がpd fビューアーで表示されます。複数のサービスをお申込みいただく
場合には、利用規約も複数表示されます。各規約とも、一番下までスクロールしてご確認いただいた後に同意ボタンが出現します。

 お申込み処理時の注意事項： サービス利用規約のご確認

• いず れ か の 画 面 に お いて 、 最 終 ペ ー ジ ま で ス ク ロ ー ル が 完 了
し て いな いこ とが考 え ら れま す。

• ど の 画 面 が ス ク ロ ー ル 未 完 了 か わ か ら な い 場 合 は 、 一 度
「 前 へ 」 を ク リ ッ ク し て 最 初 の 画 面 に 戻 る か 、 pd f ビ ュ ー ア ー
を 立 ち上 げ直 し て 、 再 度 操 作 を お試 し くだ さ い。

同意ボタンが出てこない場合・・・

お申込みサービスが1つ
（同意いただく必要のある規約が１つ）の場合

お申込みサービスが2つ以上
（同意いただく必要のある規約が2つ以上）の場合

【最終画面】
最終の
申込サービス
利用規約

申 込 サ ー ビ ス の 利 用 規 約 ペ ー ジ を 最 下 部 ま で ス ク ロ ー ル す
ると、 「 同 意 する」 ボタ ン が活 性 化 し ま す。
同意いただける場合にはクリックして規約同意完了してく
ださい。

最 終 ペ ー ジ を 最 下 部 で 「 同 意 す る 」 ボ タ ン が 活 性 化 し ま す 。
同意いただける場合にはクリ ック して規約同意を完了し
てください。• 「 確 認 日 」 「 確 認 書 」 の 同 意 情 報 は 、 一 度 同 意 い た だ く と 上

書 き するこ とは でき ま せんので、 ご 留 意 くだ さ い。

同意情報について・・・

申込サービスの利用規約
最下部まで
スクロール

2 画 面 目 以 降 、 お 申 込 み い た だ く サ ー ビ ス に 応 じ た 数 の 利
用 規 約 が 表 示 さ れ ま す 。各ページごとに最下部までスク
ロールして内 容 を ご 確 認 くだ さ い。

申込管理・アカウント管理編 ＞ 【1】申込管理

3 未処理 ＞ WEB申込詳細画面（申込開始後）
②お申込み処理時の注意事項

●申込管理 動画マニュアル：https://support.mymo.mynavi.jp/assets/movie/02/tutorial.html
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― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ―
【マイナビWEB申込】認証コード（WEB申込No.123456）
― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ―

■認証コード
765432

※認証コードの有効期限は約15分です。
有効期限を超過した場合は、再度、お申込み画面にて「承認」ボタンを押下いただき、認
証コードを再発行してください。

------------------------------------------------------------
このメールはマイナビWEB申込システムより送信されています。
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否認処理をいただく場合

規約に同意いただくと『承認』ボタンが出現し、お申込み処理が可能となります。お申込み内容に問題がなければ、『承認』ボタンをクリック
してください。なお、お申込み内容に相違がある場合には『否認』ボタンをクリックしてください。

765432

 お申込み可否（承認／否認）の処理

• 半 角 で 入 力 し て く だ さ い 。
• 認 証 コ ー ド の 有 効 期 限

はおよそ15分です。

▼規約同意前のボタン表示（否認処理のみ可能） ▼規約同意後のボタン表示（承認処理も可能となります）

『否認』ボタンを押下するとコメント欄が表示されます。
このコメント欄に記載いただいた内容は、当社営業担当へ通知されます。
否認理由・修正要望箇所などの伝達事項の記載をお願いいたします。

『確定』ボタンを押下すると否認処理が完了となります。

承認成功 承認失敗

期 限 が 切 れ て エ ラ ー と な っ た
場 合 に は 、 再 度 発 行 し て 確
定処理を進めてください。

※差出人アドレス：
マイナビWEB申込システム<no-reply@mymo.mynavi.jp＞

お申込み処理中のユーザーのメールアドレスに
認証コードを送信します。
お客様のメールソフトにて認証コードの
ご確認をお願いいたします。

申込管理・アカウント管理編 ＞ 【1】申込管理

3 未処理 ＞ WEB申込詳細画面（申込開始後）
➂ お申込み可否の処理

●申込管理 動画マニュアル：https://support.mymo.mynavi.jp/assets/movie/02/tutorial.html
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お申込み処理ボタン押下後、WEB申込詳細画面のトップに遷移し、お客様の処理結果および申込締結結果が表示されます。
以上をもってお申込み処理は完了となります。
お申込み処理が完了した申込詳細画面は、処理済画面よりご確認いただけます。

 お申込み処理後の結果

▼サービス提供先と請求先が「同じ」クライアントコード かつ お申込みを「否認」した場合

▼サービス提供先と請求先が「同じ」クライアントコード かつ お申込みを「承認」した場合

▼サービス提供先と請求先が「異なる」クライアントコード かつ 先にお申込みを「承認」した場合

申込管理・アカウント管理編 ＞ 【1】申込管理

3 未処理 ＞ WEB申込詳細画面（申込開始後）
④ お申込み処理後の結果

申込締結結果について・・・
申 込 締 結 結 果 は 、 サ ー ビ ス 提 供 先 と
請 求 先 の ク ラ イ ア ン ト コ ー ド が 同 じ 場
合・異なる場合に 、それぞれ右記のよう
な結果表示となります。

※ 「 ー 」 が 表 示 さ れ て い る 場 合 は 、 も う 一 方
の ク ラ イ ア ン ト コ ー ド の 申 込 処 理 を 申 込 期
限 ま でに 完 了 し て いた だ く必 要 がありま す

申込締結結果
の表示処理結果請求先

クライアントコード
サービス提供先
クライアントコード

〇承認

33333333 ×否認

×申込締切超過

〇どちらも承認

6663333

ーいずれかが承認&いずれかが未処理

×いずれかが承認後、いずれかが否認

×いずれかが先に否認
※後者の申込処理は不要となります

×申込み締め切り超過

●申込管理 動画マニュアル：https://support.mymo.mynavi.jp/assets/movie/02/tutorial.html


