
電子注文システム【CONTRACT CROSS】
取引先様用導入時簡易マニュアル
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用語の説明

ワークスペース

ビジネスフロー

ドキュメント

タスク

ロール
 例）担当者＝アップロード可能 と設定し、さらにその役割にA氏を割り当てる
   部門長＝承認可能 B氏 と設定し、さらにその役割にB氏を引き当てる

：一つの注文取引に関する注文書・注文請書・請求書などをまとめたもの。
 例）富士ピー・エス本店とA社
：FPSとお取引先様が取引するための共有スペース。

 例）富士ピー・エス本店とA社の間で取り交わす【ある現場のある資材】に関するビジネスフローにおける
   注文書、注文請書、約款、請求書など

 例）富士ピー・エス本店とA社の間で取り交わす【ある現場のある資材】に関する個別注文取引
：ビジネスフローで使用する文書。物理的なファイルとは限らない。

：ドキュメントに対して実行する操作（アップロード、承認、署名など）。
 例）ビジネスフロー（注文取引）に対して、担当者が注文請書のアップロードを行い、部門長が承認を行う。
：タスクで実行する操作を割り当てること。

ビジネスフロー
例）富士ピー・エス本店とA社の間で取り交わす
【ある現場のある資材】に関する個別注文取引

ワークスペース
例）富士ピー・エス本店とA社

ドキュメント
例）ビジネスフローの
注文書や請求書など
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ワークスペース参加（初回）

COTRACT CROSSから、富士ピー・エス本店、関東、
関西、九州支店計4通のワークスペースへの招待
メール（URL）が届く。
①富士ピー・エス（本店、関東、関西、九州）の
いずれかで1回新規登録を行い、ログインIDとパ
スワードを設定する。
②残りの3通では、それぞれの招待メールのURL

よりログインページに移動し、①で設定したログ
インIDとパスワードでログインする。
※新規登録は富士ピー・エスのうち1回のみで、

残りの3回では新規登録を行わない。
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組織名、法人番号、ユーザーID、メールア
ドレスなどを登録する。
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ワークスペース参加（2回目以降）

初回で登録したIDとパスワードを入
力してログイン。
※すでに登録している場合は、

新規登録しないこと。
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そのままログイン。
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ユーザーを追加する

ユーザー管理のグループをクリッ
クし、グループ名をクリックする。
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T社管理者 〇〇〇＠△△△

全社

ユーザーを追加するを
クリックする。
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実際のご担当者を登録し、
追加する。
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追加したユーザーのロール（役割）を決定する

T社管理者 〇〇〇＠△△△

●●●＠A担当者

全社

ロールを決めるユーザーの
ロールをクリックする。
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各ユーザーごとのロール（役
割）を決定する。

注意事項：ロールの割り当てについて、
必ず電子捺印者を一人は設定すること。
注文書受領に関するメールが届かない
可能性がある。
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注文書の確認及び承認について

26060001-00-生コンクリート-A現場 生コンクリート-A現場

ダッシュボードを確認し、実行可能
なタスクをクリックする。
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26060001-00-生コンクリート-A現場

生コンクリート-A現場

26060001-00-添付資料

①プレビュー、ダウンロー
ドで書類を確認。

②ダウンロードで
資料を確認。

③注文書、添付資料を確認後、
実行をクリック
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①受領印の位置を
確認

②問題がなければ
実行（承認）をクリック。問題がある場合は差し戻しをクリック。

※差し戻す場合は、必ず富士ピー・エスの担当者に連絡。
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電子注文システムのおおまかな流れは
以上となります。
ご協力いただきますよう
よろしくお願いいたします。
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