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 はじめに 

本書は、ｅ－Ｎｅｔ保証システム（以下、ｅ－Ｎｅｔ保証）をご利用いただくための操作マニュアルです。 
 

1. システム概要 

ｅ－Ｎｅｔ保証とは、インターネットで前払金保証等のお申込みができるシステムです。 
お申込み以外にも、前払金使途内訳明細書や払出依頼書の作成、過去の保証内容の確認および電子証書の確認等が
できます。 
 

2. ｅ－Ｎｅｔ保証のご利用 

ｅ－Ｎｅｔ保証ご利用にあたっての、推奨環境／利用時間は、以下のとおりです。 
 

(1) 推奨環境 

弊社ホームページ「ｅ－Ｎｅｔ保証とは」をご参照ください。 
（https://www.wjcs.net/enet/） 
ご利用にあたっての留意事項等は、弊社ホームページ「ｅ－Ｎｅｔ保証 Ｑ＆Ａ」に掲載しています。 
（https://www.wjcs.net/enet/qa.php） 
 

(2) ご利用時間 

全日（土日祝含む）8:30～24:00 
※ただし、メンテナンス日等、弊社が指定する日時はご利用いただけません。 
※支店窓口の営業時間は、平日（月～金）9:00～17:00 となります。 
 

3. マニュアルの記述について 

マニュアルで使用している記号には、以下の意味があります。 
 システムを使用するうえで、注意すべき事項 

 システムを使用するうえで、知っておくべき事項 

 参照するマニュアルのページ数 

※ 補足説明 

【〇〇】 ＨＯＭＥ画面のメニュー名 例）【前払金保証・契約保証 申込】をクリックします。 

［〇〇］ クリックする対象のボタン名 例）［次へ］をクリックします。 

「〇〇」 選択する項目や帳票名等 例）「受注形態」を選択します。 

https://www.wjcs.net/enet/
https://www.wjcs.net/enet/qa.php
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 1章 基本操作 

ｅ－Ｎｅｔ保証の基本操作をご説明します。 
 

1-1  システムにログインする 

弊社ホームページ（https://www.wjcs.net/）からログインします。 
 
■弊社ホームページ 

 

① ［ログイン］をクリックします。 

■動作環境のチェック完了画面 

 

② ［ログインはこちら］をクリックします。 
 
 
推奨環境以外の環境でログインした場合は、 
確認画面が表示されます。 

 
 

■ログイン画面 

 

③ 「お客様ＩＤ（８文字）」、「パスワ
ード（８文字）」を入力します。 
※ 弊社より送付の『「e-Net保証」ご利用開
始のご案内』に記載しています。 
変更された場合は、変更後のパスワードに
なります。 

 
英字の場合、「小文字（a）」と「大文字
（A）」は、別文字として認識されます。 
確認のうえ、入力してください。 
 

④ ［ログイン］をクリックします。 

■ＨＯＭＥ画面 

 

 
ログインが完了すると、e-Net保証
HOME画面が表示されます。 

 

 4 
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1-2  パスワードを忘れた場合  

パスワードを忘れた場合は、お客様ＩＤと登録されている代表アドレスを使って、パスワードの再設定を行います。 
 
お客様ＩＤ、代表アドレスをお忘れの場合は、弊社担当支店までご連絡ください。 

 
弊社ホームページ（https://www.wjcs.net/）からログイン画面に進みます。   P.2参照 
 
■ログイン画面 

  
 

① ［パスワードをお忘れの方はこちら］を
クリックします。 

 

■パスワード再設定依頼 

 
 

② 「お客様ＩＤ」、「代表アドレス」を入
力します。 
※ 「代表アドレス」とは e-Net 保証の利用申
込時に申請されたメールアドレスです。 
変更された場合は、変更後のメールアドレ
スになります。 

 
③ ［送信］をクリックします。 
 

 
［送信］をクリックすると、現在のパスワードは
使用できなくなります。 
また、再設定が完了するまでシステムはご利用
いただけません。 

■確認メッセージ 

 

④ ［はい］をクリックします。 

 1 

 2 
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■メール送信確認 

 

代表アドレスにメールが送信されます。 
 
⑤ ［閉じる］をクリックします。 

■ログイン画面 

 

代表アドレスに届いたメールに記載の 
ＵＲＬにアクセスします。 
ログイン画面が表示されます。 
 
⑥ ［パスワード再設定はこちら］をクリッ
クします。 

 

■パスワード再設定画面 

 
 
 

⑦ 「お客様ＩＤ」、メールに記載された 
「パスワード再設定コード」を入力しま
す。 

 
 
「パスワード再設定コード」の有効期間は、 
再設定依頼より１２時間以内です。 
有効期間が過ぎた場合は、再度、「パスワード
再設定依頼」を行ってください。 
 

⑧ ［次へ］をクリックします。 
 

 

「お客様ＩＤ」が表示されます。 
⑨ 任意の新しいパスワードを入力します。 

 
 

· パスワードは、半角英字および半角数字を
組み合わせて８文字としてください。 

· 半角英字および半角数字以外の記号等は
ご利用いただけません。 

· 英字の場合、「小文字（a）」と「大文字
（A）」は、別文字として認識されます。 

 
⑩ ［再設定］をクリックします。 

 5 
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■完了メッセージ 

 

これで、パスワードの再設定は完了です。 
 

· 再設定したパスワードは、お客様自身で 
管理をお願いします。 

· パスワードの再設定後、あらためて弊社から
の確認連絡等は行っておりません。 
 

⑪ ［閉じる］をクリックします。 

 
 

1-3  システムをログアウトする  

ログアウトは、ブラウザの［✕（閉じる）］は使用せず、［ログアウト］ボタンを使用します。 
 
■ＨＯＭＥ画面（例） 

 
 

① ［ログアウト］をクリックします。 
※ どの画面からでも、ログアウトできます。 

■確認メッセージ 

 

② ［はい］をクリックします。 
 

 

③ ［閉じる］をクリックします。 
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1-4  ＨＯＭＥ画面（メニュー）  

ＨＯＭＥ画面はログイン後に表示される画面です。左のメニューから手続きを行います。 

 
 

 メニュー名 説明 参照頁 
①  前払金保証・契約保証 申込 前払金保証と契約保証の新規お申込み P.11 
②  契約保証済の前払金保証 申込 契約保証証書を先行して発行した工事の前払金保証の 

お申込み 
P.15 

③  中間前払金保証 申込 中間前払金保証の新規お申込み P.31 
④  保存中・手続き中 一覧 申込書を作成中に保存されたものや、申込書を送信済の

もので、まだ保証証書を発行していないものの編集・送信 
P.23 

⑤  保証契約締結後の変更 発行済み保証証書の変更・訂正・取消の手続き P.24 
⑥  契約保証予約（入札ボンド） 申込 契約保証予約（入札ボンド）のお申込み等各種手続き 

※別途設定した専用パスワードの入力が必要です。 
P.35 

⑦  使途内訳明細書・払出依頼書 作成 前払金使途内訳明細書や払出依頼書の作成・変更 P.16,P.21 
⑧  資料送付 支払先確認書類、中間前払金認定調書等の添付資料

の送付 
P.27 

⑨  過去の資料送付 一覧 送付した資料の参照 P.29 
⑩  前払金保証 一覧 ｅ－Ｎｅｔ保証申込により前払金保証証書の発行を 

行った工事の一覧 
P.26 

⑪  契約保証 一覧 ｅ－Ｎｅｔ保証申込により契約保証証書の発行を 
行った工事の一覧 

P.26 

① 
② 
③ 
④ 
⑤ 
⑥ 
⑦ 
⑧ 
⑨ 
⑩ 
⑪ 
⑫ 
⑬ 
⑭ 

⑮ 
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 メニュー名 説明 参照頁 
⑫  お客様情報の追加・変更 お客様情報（メールアドレス、担当者、使途内訳明細書

作成時に使用する支払先情報等）の追加・変更 
P.53 

⑬  パスワード変更 パスワードの変更 
※セキュリティ維持のため、定期的な変更をおすすめします。 

ー 

⑭  電子証書の確認はこちら 電子証書および認証キー等の確認 P.46 
⑮  おすすめの保証申込み 弊社がおすすめする工事の一覧 P.52 

 
 

1-5  操作上の注意事項 

■各入力項目の移動 
Tab キーまたはマウスをご使用ください。Enter キーでは次項目への移動はできません。 
また、BackSpace キ－を押した場合、エラーになることがあります。 

 
■入力文字 
以下の文字は使用不可となっております。 
単位記号・・・・・ℓ ㎟ ㎠ ㎡ ㎢ ㎣ ㎤ ㎥ ㎦ 等 

※入力エラーとして扱われるため、次画面へ進めません。 
 

■ご利用中断 
中断されて６０分以上経過した場合、安全確保のため自動的に通信が切断されます。 
入力中に離席される場合は、［保存］ボタンをクリックして、入力内容を保存するようお願いします。 
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1-6  共通操作 

(1) 主なボタン 

主なボタンの使い方をご説明します。 
＜画面例＞ 

   
 

 クリックすると選択・入力画面が表示される。 
一覧から選択、または（一覧にない場合は、）直接入力する。   詳細は次頁参照 

 内容を保存せずにＨＯＭＥ画面に戻る。 

 内容を保存せずに一つ前の画面に戻る。 

 内容を保存し、保存完了画面に進む。 

 申込手続き完了後、続けて使途内訳明細書の作成ができる。 

 申込書がＰＤＦで表示される。 

 
  

 

 
●● 選択・入力 

 

 
HOME 

戻る 

使途明細作成  
保存 

 
申込書表示 
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(2) 選択・入力ボタン 

［選択・入力］ボタンの使い方を［発注者 選択・入力］ボタンを例にご説明します。 
 

■申込画面 

 
 

① ［発注者選択・入力］をクリックしま
す。 

■選択・入力画面 

 
 

② 選択する発注者の［選択］をクリック
します。 

 
 

一覧にない場合は、画面下の名称欄に発注
者名を入力し、［入力］をクリックしてくださ
い。 

■申込画面 

 

申込画面に戻ります。 
選択した発注者が反映されます。 

保存 

 1 

 2 
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 2章 前払金保証・契約保証 

前払金保証・契約保証の新規申込から、前払金払出までの操作方法をご説明します。 

 »手続きの流れ 

■前払金保証のみ、または前払金保証・契約保証同時のお申込みの場合 

 

■契約保証を先行して保証し、後日前払金保証を行うお申込みの場合 
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2-1  前払金保証・契約保証の新規申込 

前払金保証・契約保証のお申込み手続きです。 
 
契約保証を先行してお申込みされた工事の前払金保証申込の場合は、「契約保証済の前払金保証」で手続き
してください。   P.15「2-2 契約保証済の前払金保証」参照 
 

■ＨＯＭＥ画面 

 

① 【前払金保証・契約保証 申込】を 
クリックします。 

■請負契約の内容入力 

 

② 「受注形態」を選択します。 
※ 共同企業体で受注の場合は、 
「甲型ＪＶ」または「乙型ＪＶ」を選択し
てください。 
P.59「主なＱ＆Ａ」の Q4参照 

③ 請負契約内容を入力します。 
※       の項目は必ず入力してください。 

 
受注者  

お客様の会社名が表示される。 
事業所が異なるなど、変更する場合は、 
             をクリックする。 

請負金額/今年度対象額  
税込金額を入力する。 

 
 

 
 
［こちら］をクリックすると、以下の画面が表示
され、末日計算ができます。 

 
 

 
④ ［次へ］をクリックします。 

 

 1 

 3 

 4 

 2 

必須 

 

 
受注者 選択・入力 
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■保証契約の内容入力 

 
 

⑤ 「保証申込の種類」を選択します。 
 
 
「契約保証のみ（前払金保証は後日申
込）」を選択する場合は、後日必ず【契約保
証済の前払金保証 申込】で前払金保証を
お申込みください。 

P.59「主なＱ＆Ａ」の Q3参照 
 

 

 
 

選択した保証申込の種類に応じた入力
項目が表示されます。 
⑥ 保証契約内容を入力します。 
 

預託金融機関  
直近に利用した預託金融機関が表示され
る。変更する場合は、 
                をクリックする。 

履行保証機関  
「履行保証手段」で「金融機関等の保証」
「履行保証証券」「履行保証保険」を選択
した場合に指定する。 

 
⑦ ［次へ］をクリックします。 

■連絡事項等の入力 

 
 

⑧ 連絡事項等を入力します。 
 
 
申込担当者は事前に登録できます。 
   P.53「7-2 お客様情報の追加・変更」 

参照 
 
⑨ ［工事概要等の入力］をクリックしま
す。 

 

  

 5 

 7 

 6 

預託金融機関 選択・入力 
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■工事概要等の入力 

 
 

⑩ 工事概要等を入力します。 
 

⑪ ［戻る］をクリックします。 

■連絡事項等の入力 

 

 
 

連絡事項等の画面に戻ります。 
⑫ ［次へ］をクリックします。 

■入力内容の確認 

 

 

⑬ 入力内容を確認し、［次へ］をクリッ
クします。 
 

 
修正がある場合は、該当する項目の  
をクリックし、修正します。 

  

 11 

 10 

 13 

編集 

 12 
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■送信アドレスの選択 

 

⑭ 「送信先」のアドレスを確認します。 
※ 代表アドレスには必ず送信されます。 

⑮ 他に送信が必要な場合は、「同報
先」のアドレスにチェックを付けます。 
※ 選択したアドレスに「受付確認メール」が 
送信されます。 

 
 
メールアドレスは、事前に登録できます。 
   P.53「7-2 お客様情報の追加・変更」 

参照 
 
⑯ 使途内訳明細書の送付時期を以下
から選択します。 
・本申込みに続けて送付する 
・本日中に送付する 
・明日以降に送付する 
・既に送付済 
 

 
決裁機能の登録を行うと、保証申込書、使途
内訳明細書を弊社に送信するためのパスワー
ドを別途設定することができます。 
決裁機能を登録した場合、決裁用パスワード
を入力する欄が表示されます。 

P.55「7-3 (1)申込等の送信決裁用パス
ワードの取得」参照 
 

⑰ ［送信］をクリックします。 
 

■完了 

 

これで、申込手続きは完了です。 
引き続き、以下の操作が可能です。 
 
ＪＶ申出書作成  
ＪＶ工事の場合に必要な「前払金の預託に
関する申請書」を作成できる。 

  P.59「主なＱ＆Ａ」の Q5参照 

使途明細作成  
続けて使途内訳明細書の作成ができる。 
   P.16「2-3 使途内訳明細書」参照 

申込書表示  
申込書が PDF で表示される。 
 

 
画面右上または HOME画面の【資料送付】 
から資料を送付できます。 
   P.27「3-1 資料の送付」参照 
 
 
 

 14 

 17 

 16 

 15 
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2-2  契約保証済の前払金保証 

契約保証証書を先行して発行した工事の前払金保証のお申込み手続きです。 
 
■ＨＯＭＥ画面 

 
 

① 【契約保証済の前払金保証 申込】を
クリックします。 

 

■工事一覧 

 
 

② 一覧から申込みをする工事の 
［申込］をクリックします。 

 
 
一覧への工事の反映は、契約保証証書を 
発行した翌営業日です。 

■請負契約内容の入力 

 

選択した工事の申込画面が表示されま
す。 
 
③ 請負契約内容を入力します。 

 
 
契約保証お申込み時の内容が表示されます。 
内容が変更となった場合は、適宜修正してくだ
さい。 

 

以降の操作については、以下のページを 
ご覧ください。 

P.11「2-1 前払金保証・契約保証の
新規申込」参照 

 1 

 2 

 3 
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2-3  使途内訳明細書 

使途内訳明細書を作成します。 
 

(1) 使途内訳明細書の作成・変更 

使途内訳明細書の作成または変更を行います。 
 

■ＨＯＭＥ画面 

 
 

① 【使途内訳明細書・払出依頼書 作
成】をクリックします。 

■工事一覧 

 
 
 
 
 

② 一覧から使途内訳明細書を作成 
または変更する工事の［編集］を 
クリックします。 

 
 

【区分】 
以下の区分が表示されます。 
中間 中間前払金保証 
前払金増額、 
ＪＶ分割、 
その他 

使途内訳明細書を特別
作成したもの*1 
 

空白 通常の前払 
 
*1 

P.19「2-3 (2)使途内訳明細書の複数
作成＜特別作成＞」参照 

 

 
  

 1 

 2 
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絞り込み条件 
一覧は、状況に応じて絞り込みができます。払出が全て完了した工事は、自動的に一覧から削除されます。 
なお、削除された工事は、ＨＯＭＥ画面の【過去の使途内訳明細書】で確認できます。 

 

 
 
 
 
状況 

 

未送信 ︓一度も送信されていない工事 
未確定 ︓内容が一部未確定の工事 
確定 ︓内容が全て確定している工事 

その他の条件▼ 「払出予定時期」、「保証契約番号」での絞り込みが可能 
 
 
■使途内訳明細書 編集画面 

 

③ ［入力］をクリックします。 
 
 
前払金額等の変更がある場合は、 
           をクリックし、変更します。 
 
 

■使途内訳明細書 入力画面 

 

④ 使用項目等の内容を入力します。 
※ 使用項目は、         
または  、        から選択します。 

 
前払金 使用金額  

当該項目での使用金額の合計を入力する。 
（払出時期未定のものも含む） 

払出予定  
払出時期、金額が決まっている内容を入力
する。 
と   に差額がある場合は、「未定金額」

として表示される。 
支払先 選択  

支払先選択画面が表示される。 
過去に利用した支払先等（最大６０件）
から選択可能。 
 

 
使用項目や支払先は事前に登録できます。 

P.53「7-2 お客様情報の追加・変更」 
参照 
 

⑤ ［完了］をクリックします。 

 3 

 4 

 5 

基本情報変更 

A B 

 

使用項目 選択・入力 

お客様登録分 

クリック 
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■使途内訳明細書 編集画面 

 

⑥ 入力内容を確認します。 
手順➍の「未定金額」が反映されます。 
※ 使用項目が複数ある場合は、［入力］
をクリックし、手順➌～❺を繰り返してくださ
い。 
編集  

既に入力されている項目の内容を変更する
場合に使用する。 
削除  

既に入力されている項目を全て削除する場
合に使用する。 
入力  

新たに前払金を使用する項目を作成する場
合に使用する。 
 
 
使用項目は１５０件まで入力できます。 
超える場合は、以下で手続きしてください。 

P.19「2-3 (2)使途内訳明細書の複数
作成＜特別作成＞」参照 

 
⑦ ［送信先選択へ］をクリックします。 

 
 

■送信アドレスの選択 

 
 
 

⑧ 「送信先」のアドレスを確認します。 
※ 代表アドレスには必ず送信されます。 

⑨ 他に送信が必要な場合は、「同報
先」のアドレスにチェックを付けます。 
※ 選択したアドレスに「受付確認メール」が 
送信されます。 

 
 
メールアドレスは、事前に登録できます。 
   P.53「7-2 お客様情報の追加・変更」 

参照 
 

⑩ ［送信］をクリックします。 
 

  

 6 

 8 

 10 

 7 

 9 
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■完了 

 

これで、使途内訳明細書の作成は完了
です。 
引き続き、以下の操作が可能です。 

 
一覧へ  

使途内訳明細書・払出依頼書 作成 
（一覧）画面に戻る。 
払出依頼書作成  
続けて払出依頼書の作成ができる。 
   P.21「2-4 払出依頼書」参照 

使途明細書表示  
使途内訳明細書が PDF で表示される。 

 
 
画面右上または HOME画面の【資料送付】 
から資料を送付できます。 

P.27「3-1 資料の送付」参照 
 

 
 

 
 

(2) 使途内訳明細書の複数作成＜特別作成＞ 

同一の保証契約において使途内訳明細書の複数作成（特別作成）が必要な場合があります。 
以下のような場合には、特別作成をご利用ください。 
 

前払金の増額 前払金の増額変更により、使途内訳明細書が別途必要な場合 

ＪＶ分割 ＪＶ分割のお申込みで使途内訳明細書が別途必要な場合 

その他 使途内訳明細書の枚数が不足する場合 
e－Ｎｅｔ保証以外のお申込みで、使途内訳明細書を作成する場合 

 
■ＨＯＭＥ画面 

 

① 【使途内訳明細書・払出依頼書 作
成】をクリックします。 

 

 1 
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■工事一覧 

 

② 特別作成の理由によって、以下から 
選択します。 
・前払金の増額 
・ＪＶ分割 
・その他 
※ ここでは、［前払金の増額］をクリックしま
す。 
 

■使途内訳明細書 特別作成画面 

 

③ 関連する保証契約番号がある場合は
「保証契約番号」を入力し、「区分」を
選択します。 
※ ない場合は空白で進めます。 

④ ［基本情報へ］をクリックします。 
 

■使途内訳明細書の基本情報画面 

 

⑤ 「前払金（預託金額）」を入力しま
す。 
※ 増額変更の場合は、増額分の保証金額
を入力してください。 
例）前払金 20百万⇒30 百万に増額
した場合、増額分の 10百万を入力しま
す。 

⑥ ［明細書 編集へ］をクリックします。 
※ 「保証契約番号」を入力した場合は、 
基本情報の入力を省略できます。 

 
 
「前払金（預託金額）」を入力せずに、 
［明細書 編集へ］をクリックすると、 
以下のエラーが表示されます。 

 
 

■使途内訳明細書 編集画面 

 

 
⑦ 明細を入力します。 
 

以降の操作については、以下のページを 
ご覧ください。 

P.16「2-3 (1)使途内訳明細書の
作成・変更」参照 
 

 2 

 
いずれかをクリック 

 4 

 3 

 5 

 6 

 7 
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2-4  払出依頼書 

払出依頼書を作成します。 
これは、前払金の払出を行う際に預託金融機関へ提出していただく書類です。 
 
■ＨＯＭＥ画面 

 
 

① 【使途内訳明細書・払出依頼書 作
成】をクリックします。 

 

■工事一覧 

 
 

② 一覧から払出依頼書を作成する工事
の［作成］をクリックします。 
※ 払出が全て完了した工事は、自動的に 
一覧から削除されます。 

※ 使途内訳明細書状況、払出予定時期、 
保証契約番号による絞り込みができます。 
絞り込み条件については、 
P.17「2-3 (1)使途内訳明細書の作成・
変更」POINT参照 

 

■払出依頼書 作成画面 

 

 
※ 必要に応じて、「払出回数」「払出手続
日」を入力できます。 

 
③ 今回作成する項目の「作成する」に 
チェックを付けます。 

 
 
払出依頼書作成完了後、自動的に「作成す
る」から、「作成済」に変わります。 
再度作成したい場合は、「作成する」にチェック
を付けてください。 
 

④ ［確認へ］をクリックします。 

 1 

 2 

 3 

 

 4 



2-4 払出依頼書 
 

22 

■払出依頼書 確認画面 

 
 

⑤ 払出依頼内容を確認し、［作成］を
クリックします。 

 

■完了 

 

これで払出依頼書の作成は完了です。 
 
⑥ ［払出依頼書 表示］をクリックしま
す。 

 
払出依頼書は、印刷して保存するか、 
PDF ファイルを出力して保存してください。 
※ 預託金融機関へ提出が必要です。 

 
 

 
  

 5 

 6 
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2-5  保存中・手続き中の申込内容の修正 

以下の場合の申込内容を編集（修正）します。 
 申込書を作成途中で保存した場合 
 申込書を送信済で、保証証書を発行していない場合 

 
 
既に発行された保証証書の内容を変更する場合は、「2-6 発行済み保証証書の内容変更」で手続きしてください。 

P.24参照 
 
■ＨＯＭＥ画面 

 

① 【保存中・手続き中 一覧】をクリックし
ます。 

 
 
契約保証を先行してお申込みされた工事の前
払金保証申込は、以下で手続きしてください。 

P.15「2-2 契約保証済の前払金保証」 
参照 

 
※ 弊社で保証証書を発行した翌営業日に
自動的に「保証中・手続き中 一覧」から
削除され、「前払金保証 一覧」または 
「契約保証 一覧」に表示されます。 

※ P.26「2-7 保証契約内容の確認」参照 
 

■保存中・手続き中 一覧画面 

 
 

② 一覧から申込みをする工事の 
［編集］をクリックします。 

※ 一覧は、保存日の新しい順に表示されま
す。 
 
削除  

該当の申込書と使途内訳明細書が同時に
削除される。 
状況が「送信済」のデータは削除できない。 

 

■選択した工事の申込画面 

 

③ 申込内容を編集（修正）します。 
 
以降の操作については、以下のページを 
ご覧ください。 

P.11「2-1 前払金保証・契約保証の
新規申込」参照 

 

 1 

 2 

 3 
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2-6  発行済み保証証書の内容変更 

発行済み保証証書の変更・訂正の申込手続きを行います。 
 
■ＨＯＭＥ画面 

 
 

① 【保証契約締結後の変更】をクリックし
ます。 
※ 保証証書がまだ発行されていない工事に
ついては、以下で手続きしてください。 
P.23「2-5 保存中・手続き中の申込内容
の修正」参照 
 

■保証契約締結後の変更画面 

 

② 「区分」を選択します。 
※ 前払金保証と契約保証の両方を変更す
る場合は、「前払金保証」を選択してくださ
い。 

 
③ 「保証契約番号」を入力します。 
※ 保証契約番号や保証証書の内容は、
【前払金保証 一覧】または【契約保証 一
覧】で確認できます。 

※ P.26「2-7 保証契約内容の確認」参照 
 
④ ［変更手続きへ］をクリックします。 
 
入力途中で保存した工事は、一覧に表示さ
れます。      をクリックすると続きから入力
できます。 

 
■保証契約内容の確認 

 

 

 
⑤ 「保証契約内容」の確認を行います。 

 
⑥ 「弊社への連絡欄」に変更内容を入
力します。 

 
⑦ ［次へ］をクリックします。 

 1 

 

4 

 2 

 3 

 6 

 5 

 7 

編集 

 



2-6 発行済み保証証書の内容変更 
 

25 

■送信アドレスの選択 

 

⑧ 「送信先」のアドレスを確認します。 
※ 代表アドレスには必ず送信されます。 

⑨ 他に送信が必要な場合は、「同報
先」のアドレスにチェックを付けます。 

※ 選択したアドレスに「受付確認メール」が 
送信されます。 

 
メールアドレスは、事前に登録できます。 

P.53「7-2 お客様情報の追加・変更」 
参照 

 
※ 必要に応じて、使途内訳明細書の送付
時期を以下から選択できます。 
・本申込みに続けて送付する 
・本日中に送付する 
・明日以降に送付する 
・既に送付済 

 
 
決裁機能の登録を行うと、保証申込書、使途
内訳明細書を弊社に送信するためのパスワー
ドを別途設定することができます。 
決裁機能を登録した場合、決裁用パスワード
を入力する欄が表示されます。 

P.55「7-3 (1)申込等の送信決裁用パス
ワードの取得」参照 
 

⑩ ［送信］をクリックします。 
 

■完了 

 

これで、申込手続きは完了です。 
引き続き、以下の操作が可能です。 
 

申込書表示  
申込書が PDF で表示される。 
 

 
画面右上または HOME画面の【資料送付】 
から資料を送付できます。 

P.27「3-1 資料の送付」参照 
 
 

 

 
  

 8 

 9 

 10 
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2-7  保証契約内容の確認 

ｅ－Ｎｅｔ保証でお申込みした工事の契約内容を確認します。 
 
■ＨＯＭＥ画面 

 
 

① 【前払金保証 一覧】または、 
【契約保証 一覧】をクリックします。 
※ ここでは、【前払金保証 一覧】をクリックし
ます。 

 

■前払金保証 一覧画面 

 
 

② 確認する工事の［詳細］をクリックし
ます。 
※ 弊社で保証証書を発行した翌営業日に
表示されます。 

※ 表示されるデータは当年度分と前年度分
です。 

※ 保証契約番号の大きい順に表示されま
す。 

 
ダウンロード  

選択した年度分の保証契約の一覧を 
ＣＳＶ形式ファイルでダウンロードできる。 

 

■契約内容の詳細画面 

 

 
③ 契約内容を確認し、［閉じる］をクリ
ックします。 

 
この画面を印刷  
契約内容の詳細を印刷できる。 

 

 1 

 2 

 

 3 
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 3章 資料送付  

弊社担当支店へ資料（例︓支払先確認書類、中間前払金認定調書等）を送付します。 
送付した資料は一覧で確認できます。 
 

3-1  資料の送付 

ｅ－Ｎｅｔ保証から資料を送付します。 
 
■ＨＯＭＥ画面 

 

① 【資料送付】をクリックします。 
※ メニューまたは、画面右上の［資料送
付］をクリックしてください。 

■資料選択画面 
 

② 送付する資料を選択します。 
※ 枠内にファイルをドラッグアンドドロップする
か、［ファイルの選択］をクリックして選択
します。 

※ 資料は複数選択できます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 1 

 1 

 2 
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③ 「弊社への連絡欄」に送付する資料の
内容等を入力します。 

④ ［送信］をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

■完了 

 

これで、資料の送付（アップロード）は完
了です。 
※ 送付した資料は確認できます。 

次頁参照 
 
⑤ タブの［✕（閉じる）］をクリックしま
す。 

 
  

 3 

 5 

 4 
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3-2  送付した資料の参照 

送付した資料を確認します。 
 
■ＨＯＭＥ画面 

 
 
 
 
 

① 【過去の資料送付 一覧】をクリックし
ます。 
※ マウスをポイントすると、以下のメッセージが
表示されます。 
「アクセス時にパスワードの入力が必要とな
ります。 
ｅ－Ｎｅｔ保証のログインパスワードを 
入力してください。」 

■過去の資料送付 一覧画面 

 

② ｅ－Ｎｅｔ保証のログインパスワード
を入力します。 

③ ［OK］をクリックします。 

■過去の資料送付 一覧画面 

 

過去に送付した資料の一覧が表示されま
す。 
※ ファイル名をクリックすると内容を確認できま
す。 

 
  

 1 

 3 

 2 
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 4章 中間前払金保証 

中間前払金保証の新規申込の操作方法をご説明します。 

 »手続きの流れ 
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4-1  中間前払金の新規申込 

中間前払金保証の新規申込をします。 
 
■ＨＯＭＥ画面 

 
 

① 【中間前払金保証 申込】をクリックし
ます。 
※ 「おすすめの保証申込み」の一覧に、該当
工事がある場合、     をクリックしてくだ
さい。 
申込クリック後は、手順➍に進みます。 

■工事一覧 

 

《一覧に申込する工事がある場合》 
② 申込する工事の［申込］をクリックし
ます。 
 

《一覧に申込する工事がない場合》 
③ 前払金保証の保証契約番号を入力
し、［申込へ］をクリックします。 

 

■申込内容の入力 

 

 

④ 申込内容を入力します。 
 
⑤ ［送信］をクリックします。 

 1 

 3 

 2 

 5 

 4 

 
申込 
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■送信アドレスの選択 

 

⑥ 「送信先」のアドレスを確認します。 
※ 代表アドレスには必ず送信されます。 

⑦ 他に送信が必要な場合は、「同報
先」のアドレスにチェックを付けます。 
※ 選択したアドレスに「受付確認メール」が 
送信されます。 
 

 
メールアドレスは、事前に登録できます。 
   P.53「7-2 お客様情報の追加・変更」 

参照 
 
⑧ 使途内訳明細書の送付時期は以下
を選択します。 
・本申込みに続けて送付する 

 
 
決裁機能の登録を行うと、保証申込書、使途
内訳明細書を弊社に送信するためのパスワー
ドを別途設定することができます。 
決裁機能を登録した場合、決裁用パスワード
を入力する欄が表示されます。 

P.55「7-3 (1)申込等の送信決裁用パス
ワードの取得」参照 
 

⑨ ［送信］をクリックします。 
 
 

■完了 

 

⑩ ［使途明細作成］をクリックします。 
 

使途明細作成  
続けて使途内訳明細書の作成ができる。 
申込書表示  

申込書が PDF で表示される。 
 
 

 

 6 

 7 

 9 

 8 

 10 
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■使途内訳明細書 編集画面 

 
 

⑪ ［入力］をクリックします。 
 

■使途内訳明細書 入力画面 

 
 

前払金を使用する項目を選択します。 
⑫ ［使用項目 選択・入力］をクリックし
ます。 

■前払金使用項目 選択・入力画面 

 
 

⑬ 「既済部分の材料費・労務費等」の
［選択］をクリックします。 
※ 通常の使用項目も選択いただけます。 

  

 11 

 12 

 13 
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■使途内訳明細書 入力画面 

 
 

選択した使用項目が反映されます。 
 
以降の操作については、以下のページを 
ご覧ください。 

P.16「2-3 (1)使途内訳明細書の
作成・変更」参照 

 
使途内訳明細書の作成が完了したら、
中間前払金認定調書を送付してくださ
い。 
 
画面右上または HOME画面の【資料送付】 
から資料を送付できます。 

P.27「3-1 資料の送付」参照 
 

 
 

4-2  保存中・手続き中の申込内容の修正 

修正方法については、以下のページをご覧ください。 
P.23「2-5 保存中・手続き中の申込内容の修正」参照 
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 5章 契約保証予約（入札ボンド） 

契約保証予約（入札ボンド）の新規申込についてご説明します。 

 »手続きの流れ 

 

 
 

5-1  契約保証予約（入札ボンド）の新規申込 

契約保証予約（入札ボンド）の新規申込をします。 
 
■ＨＯＭＥ画面 

 

① 【契約保証予約（入札ボンド） 申
込】をクリックします。 

 1 
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■契約保証予約（入札ボンド）パスワード入力画面 

 
 

② パスワードを入力します。 
 

③ ［メニューへ］をクリックします。 
 

 
契約保証予約の操作は、セキュリティ上、専
用のパスワード入力が必要です。 
 
初めてご利用される方は、パスワードを取得し
てください。 

P.38「5-2 契約保証予約のパスワード取
得」参照 

■契約保証予約のＨＯＭＥ画面 

 
 
■申込者・入札公告の内容 

 

④ 【契約保証予約 申込】をクリックしま
す。 
※ 【契約保証予約特約事項（PDF）】を 
クリックし、内容をご確認のうえ、お申込み 
ください。 

 
 
 
 
 
 
 

⑤ 「申込者・入札公告の内容」を入力し
ます。 

 
申込者  

お客様の会社名が表示される。 
事業所が異なるなど、変更する場合は、 
             をクリックする。 

 
⑥ ［次へ］をクリックします。 

 2 

 3 

 4 

 6 

 5 

 

 

申込者 選択・入力 
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■契約保証予約の内容・連絡事項 

 

 
 

⑦ 「契約保証予約の内容・連絡事項」
を入力します。 

 
 
申込担当者は事前に登録できます。 
   P.53「7-2 お客様情報の追加・変更」 

参照 
 
⑧ ［次へ］をクリックします。 

■入力内容の確認 

 

 
 

⑨ 入力内容を確認し、［次へ］をクリッ
クします。 

 
 
修正がある場合は、該当する項目の  
をクリックし、修正します。 

■送信アドレスの選択 

 

⑩ 「送信先」のアドレスを確認します。 
※ 代表アドレスには必ず送信されます。 

⑪ 他に送信が必要な場合は、「同報
先」のアドレスにチェックを付けます。 

※ 選択したアドレスに「受付確認メール」が 
送信されます。 
 

 
メールアドレスは、事前に登録できます。 
   P.53「7-2 お客様情報の追加・変更」 

参照 
 

 
決裁機能の登録を行うと、保証申込書、使途
内訳明細書を弊社に送信するためのパスワー
ドを別途設定することができます。 
決裁機能を登録した場合、決裁用パスワード
を入力する欄が表示されます。 

P.55「7-3 (1)申込等の送信決裁用パス
ワードの取得」参照 

 
⑫ ［送信］をクリックします。 

 7 

 9 

編集 

 11 

 10 

 12 

 8 
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■完了 

 

これで、申込手続きは完了です。 
引き続き、以下の操作が可能です。 
 

申込書表示  
申込書が PDF で表示される。 
 

 
 

 

5-2  契約保証予約のパスワード取得 

契約保証予約のパスワードを取得します。 
 
■ＨＯＭＥ画面 

 

① 【契約保証予約（入札ボンド） 申
込】をクリックします。 

■契約保証予約（入札ボンド）パスワード入力画面 

 

② 「初めて利用される方はこちら」をクリッ
クします。 
※ パスワードは１ＩＤにつき１つのみ取得で
きます。 
 

※ セキュリティ上、e-Net保証ログインパス 
ワードと別のパスワードを設定してください。 

 

 1 

 2 
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■パスワード入力 

 
 

③ 「新規パスワード」を入力します。 
④ ［取得］をクリックします。 
 
 

· 取得されるパスワードは、お客様自身で管理
をお願いします。  

· パスワードの取得後、あらためて弊社からの
確認連絡等は行っておりません。 

· パスワードは、半角英字および半角数字を
組み合わせて８文字としてください。 
この他の記号等はご利用いただけません。 

· 英字の場合、小文字(a)と大文字(A)は 
区別されます。 
 

■完了 

 
 

⑤ ［はい］をクリックします。 
 
これで、パスワード取得は完了です。 

 
 

5-3  保存中・手続き中の申込内容の修正 

以下の場合の申込内容を編集（修正）します。 
 申込書を作成途中で保存した場合 
 申込書を送信済で、予約証書を発行していない場合 
 
■契約保証予約のＨＯＭＥ画面 

 

① 【保存中・手続き中 一覧】をクリックし
ます。 

 
以降の操作については、以下のページを 
ご覧ください。 

P.23「2-5 保存中・手続き中の申込
内容の修正」参照 

 
  

 4 

 3 

 1 

 5 
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 6章 電子保証の利用手続き 

電子保証の手続きについてご説明します。 
 

 »電子保証ご利用にあたって 

 従来の書面の保証証書の提出に代えて、「保証契約番号と認証キー」に関する情報をお客様から 
発注者へご提出いただく必要があります。 

 「保証契約番号と認証キー」に関する情報は、保証契約締結後に、ＰＤＦ形式でダウンロードを行い、 
発注者へご提出ください。 

 あらかじめご提出方法を発注者にご確認いただくと､お手続きがスムーズです。 
 

6-1  電子保証のご案内 

 

(1) 電子保証とは 

書面の保証証書に代わり、電子証書（保証証書に記載する内容が記録されたデータ）を 
受発注者がインターネットを通じて確認ができる仕組みです。 
 

(2) ご利用いただくには＜要件＞ 

 発注者が電子保証に対応していること 
 お客様がｅ－Ｎｅｔ保証を利用し、お申込みいただくこと 

 

(3) お客様のメリット 

発注者へ保証証書を郵送や持参する必要がなくなり､受取から提出にかかる時間が短縮されます。 
テレワークにも適し､業務の効率化が図れます。 
 

(4) 対象の保証証書 

前払金保証（中間前払金を含む）および契約保証となります。 
※契約保証予約は対象外 
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(5) 電子保証の仕組み 

 

 

6-2  手続き方法 

(1) 保証申込 

弊社ホームページ（https://www.wjcs.net/）からログインします。 
ログイン方法は、P.2「1-1 システムにログインする」参照 
 

■ＨＯＭＥ画面 

 

① お申込み内容に応じたメニューをクリッ
クします。 
※ ここでは、【前払金保証・契約保証 申込】
をクリックします。 
 

 
※お申込みの内容によって、選択するメニューが異なります。 
前払金保証・契約保証 前払金保証や契約保証を新規でお申込みの場合 
契約保証済の前払金保証 契約保証証書を先行して発行した工事の前払金保証をお申込みの場合 
中間前払金保証 中間前払金保証を新規でお申込みの場合 
保証契約締結後の変更 発行済み保証証書の変更・訂正・取消の手続きを行う場合 
おすすめの保証申込み 弊社がおすすめする工事一覧からお申込みの場合 

 1 
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■請負契約の内容入力 

 
 

② 請負契約の内容を入力します。 
③ ［発注者 選択・入力］をクリックし、
発注者を選択します。 

 
 
発注者名を直接入力した場合は、手順❻
「電子交付を希望する」の選択肢が表示され
ませんのでご注意ください。 
 
［発注者 選択・入力］は､過去のお申込み
履歴から発注者候補を表示します。 
そのため、お申込み工事の発注者が初めてご
利用となる場合等は､「発注者 選択・入力」
の候補にお探しの発注者が表示されません。 
 

④ ［次へ］をクリックします。 

■保証契約の内容入力 

 

⑤ 保証契約の内容を入力し、［次へ］
をクリックします。 

  

 4 

 3 

 2 

 5 
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■連絡事項等の入力 

 
 

⑥ 「電子交付を希望する」を選択します。 
 
⑦ ［次へ］をクリックします。 

 
 
「電子交付を希望する」を選択せずに「次へ」を
クリックすると、以下の確認メッセージが表示さ
れます。 
選択肢を変更する場合は、［いいえ］をクリッ
クしてください。 

 
 

 

 
「電子交付を希望する」が表示されない場合は︖ 
お申込み工事の発注者が電子保証に対応しているのに表示されない場合は、「弊社への連絡欄」に「電子交付
を希望する」旨を入力してください。 

 
 
■送信アドレスの選択 

 

入力内容を確認後、送信アドレスの選択
画面に進みます。 
⑧ 「送信先」のアドレスを確認します。 
※ 代表アドレスには必ず送信されます。 

⑨ 他に送信が必要な場合は、「同報
先」のアドレスにチェックを付けます。 
※ 選択したアドレスに「受付確認メール」およ
び、「電子証書・認証キー登録のお知ら
せ」に関するメールが送信されます。 

 
 
メールが確実に届くよう､ご担当者変更等の際
は､メールアドレスを変更してください。 

P.53「7-2 お客様情報の追加・変更」 
参照 

 
⑩ ［送信］をクリックします。 

 7 

 6 

 8 

 10 
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■完了 

 

これで、申込手続きは完了です。 
引き続き、以下の操作が可能です。 
 
ＪＶ申出書作成  
ＪＶ工事の場合に必要な「前払金の預託
に関する申請書」を作成できる。 

  P.59「主なＱ＆Ａ」の Q5参照 

使途明細作成  
続けて使途内訳明細書の作成ができる。 
   P.16「2-3 使途内訳明細書」参照 

申込書表示  
申込書が PDF で表示される。 
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(2) お知らせメール確認 

お知らせメールは､１申込につき２件送信します。 
・１件目︓保証申込の送信直後の「受付確認」 
・２件目︓保証契約締結後の「電子証書・認証キー登録のお知らせ」 
 ※２件目の「電子証書・認証キー登録のお知らせ」は､電子証書に関するお知らせのため、必ずご確認ください。 

 
■１件目︓受付確認メール 

 
標題︓【ｅ－Ｎｅｔ保証】受付確認（お申込み・新規） 
 
●●建設株式会社様 
このたびは、弊社の公共工事保証をご利用いただき、ありがとうございます。 
お申込み内容は以下のとおりです。 
保証証書の電子交付後、あらためてメールでお知らせします。 
  

西日本建設業保証株式会社（受付担当︓XX支店） 
電話番号 XXX-XXXX ｰ XXXX 

＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝ 
     保 証 申 込 内 容 （新 規） 
＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝ 
〔受付番号〕 1234567890 
〔発注者〕 
〔工事名〕 
 

 

当メールは､保証申込の送信直後に送信
します。 
※ 当メール送信時点では､電子証書は発行
されていません。 

 

■２件目︓電子証書・認証キー登録のお知らせ 
 
件名︓【ｅ－Ｎｅｔ保証︓前払金保証】電子証書・認証キー登録のお知らせ 
 
○○建設株式会社 様 
 
 以下の保証契約について、電子証書および認証キーを登録しましたので、 
お知らせします。 
 発注者が電子証書を閲覧するためには、認証キー等の情報が必要になり 
ますので、「お手続きの流れ」を参考に、発注者へ認証キー等のご提出を 
お願いします。 
 
【保証契約の内容】 
 保  証  区 分 ︓前払金保証 
 保証契約番号  ︓1234567890 
 工   事  名 ︓○○道路改良工事 
 発   注  者 ︓支出負担行為担当官 近畿地方整備局長 
 種     別 ︓ 
 ※「種別」欄に「取消」・「解約」・「変更の取消」のいずれかが表示 
  されている場合は、以下のお手続きは不要です。 
 
＜お手続きの流れ＞ 
（１）ｅ－Ｎｅｔ保証にログイン 
（２）「電子証書の確認はこちら」をクリック、別画面が起動    
（３）「保証工事一覧」画面にて、当該保証契約の保証契約番号を 
   クリックし、電子証書の内容を確認 
（４）「保証工事一覧」画面にて、当該保証契約の認証キーの「表示」 
   ボタンをクリック 
（５）次画面で「保証契約等の内容をＰＤＦ出力」ボタンを押下後、 
   「ダウンロード」ボタンをクリックし、「認証キー等のお知らせ」 
   （ＰＤＦファイル）をダウンロード 
（６）（５）でダウンロードしたＰＤＦファイルを発注者へ提出 
 
＜注意事項＞ 
・操作方法等は、ログイン後の画面右上のマニュアルをご参照ください。 
・保証料計算書または保証料領収証は、「保証料一覧」画面から 
 ダウンロードしてください。 
 

                 西日本建設業保証株式会社 ○○支店 
                 電話番号  XX-XXXX-XXXX 

※本メールは送信専用アドレスから自動送信されております。 
 このメールに返信されても、ご連絡できませんのでご了承ください。 

 

当メールは､保証契約締結後（電子証
書の発行後）に送信します。 
 
当メールが届きましたら、「(3)電子証書の
内容確認」へお進みください 
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(3) 電子証書の内容確認 

「電子証書・認証キー登録のお知らせ」メールが届いたら、電子証書の内容を確認します。 
 
■ＨＯＭＥ画面 

 

① ［電子証書の確認はこちら］をクリッ
クします。 
※ 次頁、手順❷に進みます。 

 

 
 

 
電子証書の内容確認は、弊社ホームページにもメニューがあります。（https://www.wjcs.net/） 
 
■弊社ホームページ 

 
 

❶［電子証書の確認はこちら］をクリックします。 

■ログイン画面 

 

❷「お客様ＩＤ」、「パスワード」を入力し、 
［ログイン］をクリックします。 
※ 「お客様ＩＤ（８文字）」､「パスワード（８文字）」
は、e-Net保証と共通です。 

※ 次頁、手順❷に進みます。 
 

 

 1 

 1 

 2 

 

https://www.wjcs.net/
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■保証工事一覧画面 

 
 
 
 

電子交付された保証工事の一覧が表示
されます。 
② 「保証契約番号」をクリックします。 
※ 検索する場合は、「保証契約番号」 
「発注者」「工事名」のいずれかを選択し、
［検索］をクリックしてください。 

 
種別  

取消、解約された場合に表示される。 
区分  

前払保証、契約保証、中間前払金保証の
区分が表示される。 
変更契約  
保証金額の増減等の変更があった場合に表
示される。 

 

■保証内容表示画面 

 
 

工事名、保証金額等、誤りがないか確認
します。 
※ 保証金額の増減等、保証証書の記載内
容に変更があった場合は、変更後の内容
が表示されます。 

 
 
保証内容に誤りがありましたら、お申込みを 
受付した支店（取扱箇所）までご連絡 
ください。 

 
 

 
  

 2 
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(4) 認証キー等の取得および発注者への提出 

認証キー等を取得し、発注者へ提出します。 
※「認証キー」とは発注者が電子証書を閲覧するために必要な暗証番号です。 
 

■保証工事一覧画面 

 
 

① 保証工事一覧から、認証キーの 
［表示］をクリックします。 

■認証キー送付用フォーム作成画面 

 
 

② ［保証契約等の内容を PDF出
力］をクリックします。 
※ クリックすると、右側に［ダウンロード］が 
表示されます。 
 

保証契約等の内容をコピー  
「保証契約等の内容」に表示されているテキ
ストデータをコピーできる。 

 

 

③ ［ダウンロード］をクリックします。 

 1 

 2 

 3 
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■電子証書閲覧用「認証キー」等のお知らせ 

 

ご利用のパソコン（所定のダウンロード場
所）にＰＤＦファイルが保存されます。 

 
 

 »「認証キー等のお知らせ」（ＰＤＦファイル）の発注者への提出について 

ダウンロードした「認証キー等のお知らせ（ＰＤＦ）」を以下の方法等で発注者へご提出ください。 
なお、発注者毎に提出方法は異なりますので、あらかじめご提出方法を発注者にご確認いただくと、お手続きがスムーズ
です。 
 電子契約システムへの登録（アップロード） 
 電子メールに添付して送信 

※送信先は発注者の指定するメールアドレス 
 

 
・発注者が電子証書を閲覧する際に､保証契約番号と認証キーが必要となります。 
・「認証キー等のお知らせ（ＰＤＦ）」を忘れずに発注者へご提出ください。 
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(5) 保証料の確認 

電子保証をご利用いただいたお申込みの保証料を表示します。 
また、保証料計算書または保証料領収証をダウンロードすることができます。 

 
■保証工事一覧画面 

 
 
 

① ［保証料一覧へ］をクリックします。 

■保証料一覧画面 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

電子交付された保証工事の履歴一覧が
表示されます。 
② ［ダウンロード］をクリックします。 
※ 検索する場合は、「証書発行日」「保証契
約番号」「発注者」「工事名」のいずれかを
選択し、［検索］をクリックしてください。 

 
種別  
訂正、変更のほか、取消、解約された場合に
表示される。 
区分  

前払保証、契約保証、中間前払金保証の
区分が表示される。 
変更契約  
保証金額の増減等の変更があった場合に表
示される。 
 
 
計算書または領収証の［ダウンロード］を 
一度もクリックしていない場合は、「未」と 
表示されます。 
なお、領収証の「ダウンロード」のクリックが 
２回目以降の場合は、領収証の右上に 
「再発行」の文字が印字されます。 
 
 
保証料一覧をＣＳＶ出力  
表示されている保証料一覧を 
ＣＳＶ形式ファイルで出力できる。 

 

 1 

 2 
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■保証料計算書ＰＤＦ 

 
 
■保証料領収証ＰＤＦ 

 
 

保証料の支払方法が「一括納付」の場
合、保証料計算書がＰＤＦ形式でダウン
ロードされますので、必要に応じて保存、
印刷してください。 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
保証料の支払方法が「一括納付以外
（現金、小切手、振込）」の場合、保証
料領収証がＰＤＦ形式でダウンロードさ
れますので、必要に応じて保存、印刷して
ください。 
 
 
保証料計算書、保証料領収証は、平日
8:30～19:00 の間でダウンロード可能です。 

 
 
 

 
  

5573002046 
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 7章 その他 

おすすめの保証申込みの手続き方法、お客様情報の追加・変更方法、申込等の送信決裁用パスワードの設定方法等を
ご説明します。 
 

7-1  おすすめの保証申込み 

おすすめの保証申込みは、以下の場合に表示されます。  
内容の一部があらかじめ入力されていますので、より簡単にお申込みが可能です。  
・前年度にお申込みの工事で今年度も前払金支出が予定されている継続工事  
・中間前払金対象工事  
・新聞記事等に掲載された落札情報を基に弊社が入力した工事 

 
■ＨＯＭＥ画面 

 
 

① 「おすすめの保証申込み」の一覧か
ら、今回申込する工事の［申込］を
クリックします。 
※ 登録日の新しい順に表示されます。 

 
再読込  

最新の情報を表示する。 

 
クリックすると全件表示される。 

 
 

■選択した工事の申込画面 

 

② 申込内容を入力します。 
※ 「受注者」、「発注者」、「工事名」、「請負
金額」等の内容があらかじめ入力されてい
ます。 

 
 
継続工事、中間前払金対象工事は当初申
込時の内容が表示されます。 
また、弊社が入力した工事は新聞記事等を基
にしていますので、必ず入力内容のご確認をお
願いします。 
 

以降の操作については、以下のページを 
ご覧ください。 

P.11「2-1 前払金保証・契約保証
の新規申込」 
P.31「4-1 中間前払金の新規申
込」参照 

 

 2 

 1 
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7-2  お客様情報の追加・変更 

メールアドレスや担当者等の基本情報、使途内訳明細書作成時に使用する支払先情報等の追加や変更を行います。 
 
■ＨＯＭＥ画面 

 
 

① 【お客様情報の追加・変更】をクリック
します。 

 

■基本情報の入力 

 
 
 

① 「メールアドレスの登録」を入力します。 
※ 登録後、申込書や使途内訳明細書の申
込時に弊社より「受付確認メール」を送信
する先として選択できます。 

※ メールアドレスは最大１００文字入力で
きます。 

② 「申込担当者の登録」を入力します。 
※ 「担当者１」の担当者名が、申込画面の
申込担当者欄に自動表示されます。 
ご利用機会の多い担当者を「担当者１」
に登録してください。 

③ ［決定］をクリックします。 
 
 
内容を入力・変更した後は、保存のため、 
変更項目ごとに［決定］ボタンをクリックして 
ください。 

 

■使途明細支払先情報の入力 

 

① 「使途明細支払先情報」タブをクリック
します。 

② 支払先を追加する場合は［追加］、
変更する場合は［変更］をクリックし
ます。 
※ 最大６０件登録できます。 

 1 

 3 

 2 

 1 

 2 

 1 
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③ 入力または変更を行い、［決定］を 
クリックします。 

 

■使途明細使用項目情報の入力 

 

① ［使途明細使用項目情報］タブをク
リックします。 

② 使途明細使用項目を追加する場合
は［追加］、変更する場合は［変
更］をクリックします。 
※ 最大２０件登録できます。 

 
 
登録した項目は、使途内訳明細書 編集画
面の             より選択できます。 

 

 

③ 入力または変更を行い、［決定］を 
クリックします。 
※ 「種別」は、以下から選択します。 
・下請代金 
・材料費 
・直用労務費 
・その他 

 
  

 3 

 2 

 1 

 3 

お客様登録分 
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7-3  申込等の送信決裁用パスワードの設定 

申込等の送信決裁用パスワードの新規登録、変更、再設定、利用停止についてご説明します。 
 

(1) 申込等の送信決裁用パスワードの取得 

申込等の送信決裁用パスワードを取得します。取得した決裁パスワードは、申込等の各送信画面でご利用できます。 
 
■ＨＯＭＥ画面 

 
 

① 【お客様情報の追加・変更】をクリック
します。 

 

■申込等の送信決裁機能 

 
 

② 「申込等の送信決裁機能」タブをクリッ
クします。 

③ 「所属部署 氏名」、「決裁者メールア
ドレス」を入力します。 

④ ［決定］をクリックします。 

■確認メッセージ 

 
 

⑤ ［はい］をクリックします。 

 

⑥ ［閉じる］をクリックします。 
※ 登録した決裁者アドレス宛に「決裁用パス
ワード」、代表アドレス宛に「登録のお知ら
せ」が通知されます。 

 
  

 1 

 5 

 3 

 4 

 

 2  

 6 
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(2) 申込等の送信決裁用パスワードの変更 

申込等の送信決裁用パスワードを変更します。 
 
■ＨＯＭＥ画面 

 
 

① 【お客様情報の追加・変更】をクリック
します。 

 

■申込等の送信決裁機能 

 
 

② 「申込等の送信決裁機能」タブをクリッ
クします。 

③ 「決裁用パスワード変更」の［変更］
をクリックします。 

 

■決裁用パスワード変更画面 

 

④ 「現在のパスワード」、「新しいパスワー
ド」を入力します。 

⑤ ［変更］をクリックします。 
 

 
· パスワードは、半角英字および半角数字を
組み合わせて８文字としてください。 

· 半角英字および半角数字以外の記号等は
ご利用いただけません。 

· 英字の場合、「小文字（a）」と「大文字
（A）」は、別文字として認識されます。 

 

 

 1 

 5 

 3 

 4 

 

 2  
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(3) 申込等の送信決裁用パスワードを忘れた場合 

申込等の送信決裁用パスワードを忘れた場合は、パスワードの再設定を行います。 
 
■ＨＯＭＥ画面 

 
 

① 【お客様情報の追加・変更】をクリック
します。 

 

■申込等の送信決裁機能 

 
 

② 「申込等の送信決裁機能」タブをクリッ
クします。 

③ ［パスワードをお忘れの方はこちら］を
クリックします。 
※ 決裁者アドレス宛に「パスワード再設定コ
ード」が通知されます。 

 

■決裁用パスワード再設定画面 

 

④ 「パスワード再設定コード」、「新しいパ
スワード」を入力します。 

⑤ ［変更］をクリックします。 
 

 

 1 

 4 

 5 

 3 

 

 

 2  
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(4) 決裁機能の利用停止 

決裁機能の利用を停止します。利用停止すると、取得した申込等の送信決裁用パスワードはご利用いただけません。 
再度、決裁機能をご利用になりたい場合は、申込等の送信決裁用パスワードを再取得してください。 

 
■ＨＯＭＥ画面 

 
 

① 【お客様情報の追加・変更】をクリック
します。 

 

■申込等の送信決裁機能 

 
 

② 「申込等の送信決裁機能」タブをクリッ
クします。 

③ 「決裁機能の利用停止」の［停止］
をクリックします。 

 

■決裁機能の利用停止画面 

 
 

④ 「決裁用パスワード」を入力します。 
⑤ ［停止］をクリックします。 
 

■確認メッセージ 

 

⑥ ［はい］をクリックします。 

 1 

 4 

 5 

 6 

 3 
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 主な Q＆A 

 
Q1.  前払金保証と契約保証を同時に申込む方法は？ 

A1.  ＨＯＭＥ画面のメニュー「前払金保証・契約保証 申込」→「２．保証契約の内容」画面の保証申込の保証申
込の種類で「前払金保証・契約保証」を選択し、該当項目を入力のうえ、送信します。 

 
Q2.  前払金保証を申込む方法は？ 
A2.  ＨＯＭＥ画面のメニュー「前払金保証・契約保証 申込」→「２．保証契約の内容」画面の保証申込の種類で 

「前払金保証のみ」を選択し、該当項目を入力のうえ、送信します。 
 

Q3.  契約保証を先行して申込みし、後日、前払金保証を申込む方法は？ 

A3.  ＨＯＭＥ画面のメニュー「前払金保証・契約保証 申込」→「２．保証契約の内容」画面の保証申込の種類で 
「契約保証のみ（前払金保証は後日申込）」を選択し、該当項目を入力のうえ、送信します。 
後日、前払金保証の申込みをする時は、ＨＯＭＥ画面のメニュー「契約保証済の前払金保証 申込」から手続き
を行います。 

 
Q4.  「前払金保証・契約保証 申込」の「１．請負契約の内容」画面記載の受注形態とは？ 
A4.  １社または、JV（共同企業体）による受注かを選択します。 

また、「甲型 JV」とは、共同施工方式で、全構成員が出資割合に応じて資金・人員・機械等を拠出する方式で
す。「乙型 JV」とは、分担工事方式で、各構成員が分割工区を分担して施工する方式です。 

 
Q5.  「前払金の預託等に関する申出書」の作成方法は？ 

A5.  JV（共同企業体）で申込みの場合、以下の画面から工事名等が反映された書式で作成できます。 
・「保証申込書の保存完了・送信完了」画面 ･･･ ［JV申出書作成］ボタン 
・「保存中・手続き中一覧」画面 ･･･ JV申出書［PDF］ボタン 
・「契約保証済の前払金保証 申込」画面 ･･･ JV申出書［PDF］ボタン 

 
Q6.  増額変更になった場合の前払金使途内訳明細書の作成方法は？ 
A6.  「使途明細書・払出依頼書 作成」画面の特別作成（画面最下段に表示）のうち、「前払金の増額」から作成し

てください。 
 
 
その他の Q&A も、弊社ホームページ（https://www.wjcs.net/enet/qa.php）に掲載しています。 

 

https://www.wjcs.net/enet/qa.php


 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 お問い合わせ先 

西日本建設業保証株式会社 
申込窓口となる最寄りの支店までご連絡ください。 
本社・支店一覧︓ 
https://www.wjcs.net/info/hon_shiten.php 

 
 

２０２５年５月 

https://www.wjcs.net/info/hon_shiten.php
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