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第６章  発注者の処理（いろいろな機能） 
 

この章では、発注者に関する処理についての便利な使い方や、応用的な機能についてご説明 

します。各センター様の運用や職員様のご利用方法にあわせて、ご活用ください。 
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１. 法人番号公表情報を活用した発注者登録補助機能 
 

法人番号公表情報を利用して、発注者名と住所の入力ができます。 

新規発注者から依頼を受けた時に、住所や正式名称の聞き取りに不安がある場合でも、 

法人番号や発注者名の一部から検索し、そのまま名称・住所を入力することができます。 

また、法人の存在確認として利用することもできます。 

※ この機能を利用してセットされる住所は、法人登録されている本社の分だけになります。 
 
 

（１） 発注者画面の［法人番号］の     ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２） ［商号・名称］の一部か、［法人番号］を入力し、 検索実行  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 検索条件入力時の注意！ 

検索結果が多数ヒットするようなキーワードを［商号または名称］へ入れて検索すると、 

検索結果が表示されるまでに時間がかかり、その間エイジレスが利用できなくなります。 

ご注意ください。 
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（３） 検索結果が表示されます。 

該当データを選択し、 設定  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

（４） 発注者名と郵便番号、住所、法人番号がセットされます。 

必ず内容を確認し、必要があれば修正してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

住所 県と市区町村までが住所 1にセットされ、残りが住所 2・3にセット 

されます。入力可能文字数を超える場合は、後ろが切れてセットされ

るので、必ず確認を行ってください。 

  

① データを選択
します。 

② クリック 
します。 

   ボタンをクリックすると、 
国税庁の「法人番号公表サイト」
の該当法人のページが開きます。 
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■ 法人番号がセットされた発注者について 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

   ボタンをクリックすると、国税庁の「法人番号公表サイト」の該当法人ページが開きます。 
 

別の法人へ変更する場合は、   ボタンから選択し直すことができます。 

別の法人を選択し直すと、下記のメッセージが表示されるので、その法人へ変更する場合は、 

 はい  をクリックします。 
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２. 発注者分析 
 

発注者分析では、過去 5 年間の年度別・月別の実績推移を一覧で表示し、エクセル保存すること

ができます。 

また、実績値での RFM 分析（最終実績年月・受注頻度・契約金額を用いた顧客分析）・デシル分析

（契約金額の多い順に 10 等分し、売上構成比を分析）を行うことができます。 

※ RFM 分析 

Recency（リセンシー:最終購買日）・Frequency（フリークエンシー：購買頻度）・Monetary（マネタリー：

購買金額）の 3項目を元に顧客を分析する手法です。 

一般的にそれぞれの項目を 5 段階評価し、RFM のそれぞれの項目でもっとも高いランクの“555”の顧客

が最も良い顧客と考えます。 

※ デシル分析 

購入金額の高い順に全顧客を 10 等分し、各デシルにおける合計購入金額が全体売上のどのくらいを占め

るのかその構成比を算出することで、売上に貢献している顧客層を把握する分析方法です。（デシル 1か

ら順に売上上位の顧客層となります。） 

 

１】 発注者分析画面の開き方 

（１） 「発注者（Ｈ）」－「01.発注者管理」を開き、 分析  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

対象発注者を選択する場合は、発注者検索結果画面から該当発注者を選択して、 分析  

ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 
 
 

（２）  ＯＫ  ボタンをクリックします。 

（支部・職群/職業分類で絞り込んで 

分析をする場合は、条件を設定して 

ください。） 

 

 
 
 
 

（３） 発注者分析画面が表示されます。 

（分析結果画面の内容については、次ページをご覧ください。）  

① 対象発注者を選択 
します。 

② クリックします。 
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２】 発注者分析画面について 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

① 発注者分析結果一覧 

発注者の分析結果を表示します。 
 

実績部分：表示期間や値、増減対象年度については、[表示]で変更ができます。 

→「② 表示」（Ｐ6-6）をご覧ください。 

 

 

実績がある部分には水色の網掛けがかかり、連続で実績があるかなど確認がしやす

くなっています。 
 

また、右へスクロールすると、RFM・デシルを確認することができます。 

 

 

REM のランクの範囲については、 REM 設定  ボタンから設定できます。 

→「④ REM 設定」（Ｐ6-6）をご覧ください。 
 

フィルタ：REM やデシルの値でフィルタをかけることができます。  

→「③ フィルタ」（Ｐ6-6）をご覧ください。 
 
 

分析結果一覧をエクセル変換したり、選択したデータを発注者管理へ表示したりすることが

できます。こちらについては、「⑤ 管理選択」「⑥ エクセル変換」（Ｐ6-7）をご覧ください。 

  

分析条件（支部・職群/ 
職業分類）・基準月が表示
されます。 

① 

② 

⑦ 

③ 

⑤ ④ ⑥ 
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② 表示 

分析結果の表示の設定を行います。 

期間 3～5 年間まで指定できます。 

値 金額・受注件数のどちらかを選択します。 

金額を選択した場合は、契約金額・配分金額・事務費額のいずれ

かを選択します。 

区分 値で「契約金額」を選択した場合は、年度・月のどちらかを選択 

できます。「受注件数」を選択した場合は、年度固定です。 

各年度累計 各年度の累計期間を月単位で区切ることができます。 

※ 月単位で区切った場合は、グラフ表示はできません。 

増減 増減比較の対象年度を指定します。 

変更した後  増減計算  ボタンをクリックすると、反映されます。 

 

 

③ フィルタ 

RFM 分析の各項目（最終実績・受注頻度・契約金額）、デシル分析の値を指定して、 

発注者分析結果を絞り込むことができます。複数項目の設定が可能です。 
 

 

 

 

 

 

 

 

④ RFM 設定 

 RFM 設定  ボタンをクリックすると、RFM のランクの範囲を設定することができます。 

複数の設定を使い分ける場合は、パターン登録をご利用ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

① フィルタ条件を指定します。 
（複数設定可） 

② 条件に該当する 
データが表示 
されます。 
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⑤ 管理選択 

分析結果一覧から発注者を選択して  管理選択  ボタンをクリックすると、選択した発注者

が発注者管理画面（発注者検索結果）へ表示されます。 

そのまま、発注者宛名の出力などを行うことができます。 

※ この機能を利用する場合は、「発注者管理」画面を開いたままにしておく必要があります。 

 

⑥ エクセル変換 

 エクセル変換  ボタンをクリックすると、分析結果一覧に表示されているデータをエクセル

変換することができます。 

（エクセル変換の操作については、Ｐ1-36 もあわせてご覧ください。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

⑦ グラフ 

 グラフ表示  ボタンをクリックすると、各グラフと分析結果が表示されます。 

（RFM 分析:1次元・2次元グラフは、区分を選択した上で  表示  ボタンをクリックします。） 
 

RFM 分析 1 次元：  

 

 

 

 
 

RFM 分析 2 次元：  
 

 
 

 
 

 
 

RFM 分析 3 次元： 

 

 

 

  

分析結果一覧に表示されているデータが 
エクセル変換されます。 
（上記の［表示件数］に出ている件数が 
エクセル変換の対象件数です。） 
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デシル分析： 

 

 

 

 
 
 
 

＜グラフの系列データ表示とエクセル変換＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

グラフをエクセル変換する場合は、ここをクリックします。 

（エクセルのグラフ機能を利用して作成するため、分析画面とは若干 

表示が変わります。） 

（エクセル変換の操作については、Ｐ1-36 もあわせてご覧ください。） 

 

  

① グラフ内の特定の系列を 
クリックすると… 
（例では“6 ヵ月以内”を 
クリック） 

② 選択した系列のデータが一覧に 
表示されます。 
（例では“6ヵ月以内”でフィルタを 
かけた状態になります。） 
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３. 申込票 
 

「申込票」は、過去の受注（就業報告）が発生している発注者に対して、 

過去の契約件名（受注件名）・契約期間（就業期間）を記載して、新たな受注のお申し込み（予約）

のご案内と、お申し込みをご記入いただくための帳票です。 
 

新たな受注のお申し込みの参考として過去のご依頼内容（受注履歴）と作業を実施した月（就業

年月）を印字します。 

契約履歴の対象となる期間と職群は、出力条件で指定します。 
 

帳票には、「ご依頼の履歴」（１ページあたり３件ずつ印字）と一対でご返送用となる「申込票」

が印字されます。 

帳票下部の「申込票」にご署名をいただき、受注のご依頼を書面で取り交わす際にご利用くださ

い。 
 

なお、お申し込みを返送ではなく、電話などによるお申し込みでご利用する場合は、 

デザイン機能で「申込票」にある【ご返送用】部分を編集していただく事が可能です。 
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■ 出力手順 

（１） 発注者検索結果一覧または該当発注者画面の［帳票処理を選択してください。］の 

プルダウンリストより「申込票」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

（２） 出力条件を指定し、 

 ＯＫ  をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

対象年月 ：指定した対象年月の期間に就業実績のある受注の契約期間と就業年月を印字 

します。 

職群コード ：指定した職群の受注を印字します。 

（画面例：2F60:植木・造園工事と 6O10：除草作業の受注を対象） 

※ 職群コード指定しない場合、対象年月に就業実績のある受注がすべて印字 

されます。 

受注担当職員 ：指定された担当職員の受注を印字します。 

担当職員 ：申込票に担当職員を印字する場合に指定します。  
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（３） 印刷プレビュー画面が表示されます。 印刷  ボタンをクリックして印刷します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜デザイン機能について＞ 

返送にてお申込みを行うレイアウトを想定しています。返送ではなく電話でのお申込み等、 

ご利用の目的・用途に応じて、デザイン機能でレイアウトの編集が可能です。 

例：【ご返送用】→【お申込み内容メモ】などに変更 

きりとり線・変更欄・ご署名欄を削除 

※ 但し書きも変更が必要です。 
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４. 発注者データ一括変更 

発注者データ一括変更では、複数の発注者について、敬称や地域班、自由項目、＜請求書＞タブ

の項目を一括変更することができます。 
 

操作手順については、「データ一括変更」（Ｐ2-15）をご覧ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


