
１−２
電子商取引システム（SANKEN Cloud EC）の役割と業務区分について

１．役割（管理者・担当者）について

２．業務区分（ユーザー管理・請求業務・電子契約業務）について

表 １　管理者・担当者と実施可能な業務区分

図 １　ユーザー登録時のSKK CECの画面

３．役割と業務区分の例

Ａ：担当支店 Ｂ：電子契約担当支店

└─ 図１でチェックをつける⽀店 ─┘

個人事業主 A氏（千葉県のみ営業範囲）の場合

安房太郎 （本店） 管理者（兼担当者） あり 東関東支店 東関東支店

少なくとも１名は管理者を選任して下さい↑ Ａ､Ｂとも少なくとも１⽀店にチェックして下さい

１事業所（本社）のみのＢ社（東京・神奈川で営業）の場合

相模市子 本社 管理者 あり 東京支店 東京支店

横浜支店 横浜支店

三浦次郎 本社 担当者 なし 東京支店 なし

横浜支店

例２

例１

SKK CECを利用する
貴社のユーザーを

登録・変更・削除する

契約権限のある方が当社と
工事・売買等に関する

電子契約（注文の受注）する

　電子契約担当支店に✔した
　当社の支店に対して
　電子契約の実行が可能

貴社が取引する三建設備工業の支店

　担当支店に✔をつけた
　当社の支店に対して
　請求業務の実行が可能

今回Excelファイルに
記入して下さい

後日、ユーザー登録の際には、貴社のユーザー１名毎に、
そのユーザーが当社のどの支店の請求や電子契約を担当するか
図１のようにチェック（✔）して指定します。

　　請求業務　　：　請求業務を行う方は、当社１支店につき、
　　　　　　　　　　　　貴社の複数の方を登録可能です。

　電子契約業務：　電子契約を結ぶ方は、当社１支店につき
　　　　　　　　　　　　貴社の１名の方のみ登録可能（＊）です。
　　　　　＊２名登録すると先の登録が無効になり後の登録のみ有効

なお、チェックをつけた支店と「工事」契約を結ぶ場合は、当社の災害
防止協議会への加入と会費納入が必要（※）になります。
　　　　　※機材売買のみの取引の場合は不要

受注確定後に変更することも可能ですので、今後１年程度の間に取
引予定のある支店にのみ、チェックすることをお勧めします。

B:は契約権限
のある方のみ

電子契約業務ユーザー管理 請求業務

施工済み・売買済みの
取引に対する

当社への請求業務

SANKEN Cloud EC（以下SKK CEC）では、管理者・担当者の登録が必要です（表１）。
管理者の方をExcelファイルに記載し、そのまま返送して下さい。ユーザー登録用ＩＤと仮パスワードを送ります。
※担当者の方は、後日ユーザー登録の際に、SKK CECシステムを用いて、管理者の方が入力します。

SKK CECでは、電子契約業務を担当する方、請求業務を担当する方を登録します(表1、図1)。
電子契約を行う方には、貴社において(1)(2)のような契約権限のある方をご選任下さい。
　　(1) 代表権又はそれに相当する権限を持つ方（社長、個人事業主等）
　　(2) (1)の方から契約権限を委任されている方（支店長、受注を担当する部署の部署長等）

業務
区分

役割

管理者

担当者 ×

〇

後日、ユーザー登録時に
貴社の管理者が入力

貴社の
ご担当者

 貴社の事業所 役割 契約権限

A：は重複登録可
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１−２
３．役割と業務区分の例（前頁から継続）

Ａ：担当支店 Ｂ：電子契約担当支店

└─ 図１でチェックをつける⽀店 ─┘

複数事業所を持つＣ社（関東地方で営業）の場合

東京一郎 本社 管理者 あり 東京支店 東京支店

↑東京・千葉・神奈川担当 東関東支店 東関東支店

横浜支店 横浜支店

成田次郎 本社 担当者 なし 東京支店 なし

東関東支店

横浜支店

武州三子 さいたま支店 担当者 あり 北関東支店 北関東支店

↑埼⽟・茨城・栃⽊・群⾺担当 東関東支店 東関東支店

全国規模のＤ社の場合　（東日本と西日本で管理者を別に配置した場合）

武蔵一郎 東京本店 管理者 あり 東京支店 東京支店

東⽇本の担当者を管理 東関東支店 東関東支店

北関東支店 北関東支店

江戸花子 東京本店 担当者 なし 東京支店 なし

東関東支店

北関東支店

陸奥道子 北日本支店 担当者 あり 東北支店 東北支店

↑東北・北海道担当 北海道支店 北海道支店

相模光子 横浜営業所 担当者 あり 横浜支店 横浜支店

↑神奈川を担当

上野四郎 栃木営業所 担当者 あり 北関東支店 北関東支店

↑栃⽊・群⾺を担当

和泉摂子 関西本店 担当者 あり 大阪支店

↓管理者は契約権限のない⽅でも可

難波次郎 関西本店 管理者 なし なし

⻄⽇本の担当者を管理

山城三郎 関西本店 担当者 なし なし

尾張佳子 中部支店 担当者 あり 名古屋支店 名古屋支店

安芸五郎 中国営業所 担当者 あり 中国支店 中国支店

阿波徳子 四国営業所 担当者 あり 大阪支店 大阪支店

西海七子 九州営業所 担当者 あり 九州支店 九州支店

４．当社支店の営業範囲 ※上記の営業範囲外の工事を請け負う場合もございます。詳細は各支店にお問い合わせ下さい。

北海道支店 北海道 東北支店 宮城、青森、秋田、岩手、山形、福島

東京支店 東京、山梨、長野 東関東支店 千葉、茨城

北関東支店　 埼玉、群馬、栃木、新潟 横浜支店 神奈川

名古屋支店 愛知、岐阜、三重、静岡、富山、石川、福井

大阪支店 大阪、兵庫、京都、奈良、滋賀、和歌山、香川、徳島、高知、愛媛

中国支店 広島、岡山、山口、鳥取、島根

九州支店 福岡、佐賀、長崎、大分、熊本、宮崎、鹿児島、沖縄

例３

例４

大阪・名古屋・
中国・九州支店

↑東京・埼玉・
千葉・茨城担当

大阪・名古屋・
中国・九州支店

大阪・名古屋・
中国・九州支店

貴社が取引する三建設備工業の支店
 貴社の事業所

貴社の
ご担当者

役割 契約権限

A：は重複登録可

B：電子契約担当支店は重複不可
当社１支店につき貴社の契約担当者は１名

D社が請求書処理を集約して⾏う場合の例

東関東に２名登録は不可▲
のどちらか１名を登録

A：担当支店は重複登録可
当社１支店に対し貴社の請求担当者を複数登録可能

▲のうち１名登録可

▲のうち１名登録可

もし、東京⽒の後に武州⽒を登録すると、後登録の武州⽒のみ東関東⽀店との契約が可能になります
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１−２

1

2

3 三建設備工業株式会社の電子商取引システム SANKEN CloudEC(以下SKK 、CEC）に参加します

4

5

6

7 記入日 2020/10/1 例： 2020/6/1

8

9 貴社情報

10 取引先コード 12345678 半角数字7～8桁

11

12 本店（主たる事業場）

13 登記上の所在地 東京都中央区銀座１－２－２ 全て全角、登記上の所在地

14 商号フリガナ エービーシーショウコウカブシキガイシャ 全て全角

15 商 号 ＡＢＣ商工株式会社 全て全角

16 法⼈番号 1232345890123

17 国税庁法⼈番号サイト https://www.houjin-bangou.nta.go.jp/
18

19 管理者 ※下欄に記載⼜は右の□にチェックして下さい FALSE

20 郵便番号 1123567 数字のみ、半角7桁

21 連絡先所在地 東京都中央区大川端東５－６－７ 数字も含め全て全角

22 所属・部署 東京中央営業所　営業部 数字も含め全て全角

23 ⽒名フリガナ シンカワ　イチロウ 全て全角。姓と名の間は

24 ご担当者名 新川　一郎 全角スペース１文字

25 メールアドレス s-itirou@abc.com 全て半角

26 電話番号 0323458901 数字のみ、全て半角

27 ＦＡＸ番号 0345673456 数字のみ、全て半角

28

29 連絡担当者

30 郵便番号 1123567 数字のみ、半角7桁

31 連絡先所在地 東京都中央区大川端東５－６－７ 数字も含め全て全角

32 所属・部署 東京中央営業所　経理部 数字も含め全て全角

33 ⽒名フリガナ ツクダジマ　ジロウ 全て全角。姓と名の間は

34 ご担当者名 佃島　次郎 全角スペース１文字

35 メールアドレス j-tukudajima@abc.com 全て半角

36 電話番号 0323458901 数字のみ、全て半角

37 ＦＡＸ番号 0345673456 数字のみ、全て半角

38

39

登録準備（電子商取引参加確認と管理者※の選任）のお願い

※管理者　貴社におけるSKK CECのユーザー(管理者及び担当者)を選び、その管理(登録・変更・削除)をしていただく方。
　　詳細は、別ファイル「電子商取引登録準備記入例と役割・業務区分004.pdf」をご参照下さい。

正確な登録のため、このExcelファイルに入力後、Excelファイルのままメールに添付して返信して下さい。
後日当社より、下記に記載された管理者の方にユーザー登録用のＩＤと仮パスワードを送信いたします。

数字のみ、半角13桁
個人事業の方は
記入不要

連絡担当者と同じ

同一の場合は
チェックすれば
管理者に関する部分の
入力は不要です

こちらは登記上の所在地

こちらは実際の所在地

記入例

管理者を複数選任する場合、
２人目以降はユーザー登録の
際に追加して下さい。

こちらは実際の所在地
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