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ご利用期間・利用オプション・請求先情報・申込者情報変更

お手続きにあたっての注意事項をご確認ください。

Ｑ１

Ａ１

来月までの契約だが、今月中に終了したい。

契約期間のご変更は契約期間終了の15日前まで
にお手続きが必要です。今月末で終了するため
には、末日の15日前までのお手続きが必要とな
ります。
例）7月末で終了したい場合、

7月16日までの手続きが必要です。

Ｑ２

Ａ２

オプション機能を1か月だけ利用したい。

最低契約期間は利用料が発生した月より1か月間
となります。ご利用終了日の欄には、1か月以上
先の日付をご入力ください。

Ｑ３

Ａ３

オプション機能の利用を途中解約したい。

利用オプションのご利用終了日を変更ください。
オプション機能を終了したい日の15日前までに
お手続きが必要です。
※お手続きの際は、工事監理官ASPサービスの
期間とお間違えのないようにご注意ください。
例）7月末で終了したい場合、

7月16日までの手続きが必要です。

Ｑ４

Ａ４

工事監理官ASPサービスの利用期間終了後、オ
プション機能だけ継続して利用したい。

工事監理官ASPサービスのご利用がないとオプ
ション機能はご利用いただけません。
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＜操作手順＞
①情報共有システムにログインします。

①
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＜操作手順＞
マイポータルからアクセスします。
①[案件指定して業務選択]メニューのプルダウン
より案件を選択します。
②[案件情報を見る]ボタンをクリックします。

①
②

マイポータル以外の画面から表示させる場合は
[マイポータル]ボタンをクリックしてください。

また、[MENU]ボタンから、事業・案件の情報
＞照会・変更からもアクセス可能です。
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ご利用期間・利用オプション・請求先情報・申込者情報変更

＜操作手順＞
①案件名称を確認します。
※表示されていない場合はプルダウンより
選択します。

②[契約情報参照・変更]ボタンをクリックします。

①
②
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ご利用期間・利用オプション・請求先情報・申込者情報変更

①

現在の契約情報が表示されます。

＜操作手順＞
①[更新]ボタンをクリックします。
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①

②

①

①

①

＜操作手順＞
①ご利用終了日、利用オプション、申込者情報、
請求書送付先を入力します。

②[更新確認]ボタンをクリックします。
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①

②

③

＜操作手順＞
①変更情報が右に表示されるので、
間違いがないか確認します。

②『「工事監理官ASPサービス利用約款」に
同意しました』の左にあるプルダウンから
「○」を選択します。

③同意後に、[確定]ボタンをクリックします。
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①

＜操作手順＞
①[ＯＫ]ボタンをクリックします。

以上でご利用期間・利用オプション・請求先情報・
申込者情報変更の申込み手続きが完了しました。

変更内容等を弊社で確認いたしますので、翌日以降
に変更がシステムに反映されます。
（申込者様には、「登録内容変更通知書」
という件名のメールが送付されます。）
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