
【初回ユーザー登録マニュアル】



初回ユーザー登録マニュアル

お問合せポータルのＷｅｂページ（https://sipf.service-now.com/sp）を開きます。

URLのリンクをクリック

お問合せポータルTop画面
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https://sipf.service-now.com/sp


初回ユーザー登録マニュアル

Top画面下部の「アカウント新規登録」を押下すると、アカウント登録ページに進みます。
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初回ユーザー登録マニュアル

「新規アカウント登録」画面で必要な情報を入力します。

※「＊」のついた項目は入力が必須です。
「会社名」「お客様ID」の入力は必須ではありませんが、可能な限り記入いただくようお願いいたします。
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初回ユーザー登録マニュアル

「サインアップ」押下後、下記の画面表示になります。
「新規アカウント登録」画面で入力したメールアドレス宛に「メールアドレスの確認」メールが届きます。

5



初回ユーザー登録マニュアル

「メールアドレスの確認」メール本文の「メールアドレス有効化」のリンクを押下してください。

taro.toiawase@example.co.jp

URLリンクをクリック
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初回ユーザー登録マニュアル

「メールアドレス有効化」のリンクを押下すると、下記の画面に推移し、初期パスワード設定の案内メールが届きます。
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初回ユーザー登録マニュアル

初期パスワード設定の案内メールの本文中の「初期パスワードを設定」のリンクを押下してください。
※ログインのために必要なユーザー名が記載されているため、本メールは大切に保管してください。

taro.toiawase@example.co.jp

taro.toiawase@example.co.jp
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初回ユーザー登録マニュアル

初期パスワード設定画面中央のパスワードルールに従って、お客様の初期パスワードを入力し、
「パスワードのリセット」ボタンを押下してください。
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初回ユーザー登録マニュアル

「パスワードのリセット」ボタンを押下後、下記のような処理中のメッセージが表示される場合があります。
ログイン画面が表示されるまでお待ちください。
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初回ユーザー登録マニュアル

下記のログイン画面が表示されれば、初回ユーザー登録は完了です。
「ユーザー名」、「パスワード」を入力しログインをしてください。

taro.toiawase@example.co.jp
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初回ユーザー登録マニュアル

初回ログイン時のみ、下記のようなメッセージウィンドウが表示されるため「了解」を押下してください。
以上で初回ユーザ登録は完了です。
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初回ユーザー登録マニュアル

ログイン後のお問い合せページのトップ画面です。
よくあるお問い合せについては「ＦＡＱ」に掲載しているのでご参照ください。
オペレータにお問い合わせを行う場合は「お問い合わせ」ボタンを押下してください。
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初回ユーザー登録マニュアル

下記「お問い合わせフォーム（一般）」のページから、オペレータへお問い合わせいただけます。

※入力フォームの操作方法は次ページの「お問い合わせフォーム操作マニュアル」をご確認ください。
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【お問い合わせフォーム操作マニュアル】



お問い合わせフォーム操作マニュアル

下記「お問い合わせフォーム（一般）」にお問い合わせ内容を入力してください。
※「＊」のついた項目は入力が必須です。
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お問い合わせフォーム操作マニュアル

「＊問い合わせ」

-選択候補-

・「ユーザー登録」
・「ログイン不可」
・「パスワード変更不可」
・「申請操作」
・「申請時エラー」
・「申請削除」
・「地図表示」
・「受付証発行」
・「調査結果確認」
・「進捗確認」
・「その他（内容欄に内容を記載してください）」

お問い合わせの種類に当てはまるものをプルダウンメニューからご選択ください。
該当するものが無い場合は「その他」を選択し、内容欄へ問い合わせ内容をご記入ください。
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お問い合わせフォーム操作マニュアル

「＊タイトル」

（記入例）
・「ログインできないユーザーがいる件」
・「～の画面でのエラーメッセージの表示について」

お問い合わせ内容の簡単な説明をご記入ください。
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お問い合わせフォーム操作マニュアル

「＊内容」

お問い合わせ内容の詳細をご記入ください。
エラーに関するお問い合わせの場合は、エラーの発生日時・表示されたエラーメッセージをご記入ください。

※エラー画面のキャプチャ等、参考資料をお持ちの場合は右下の「添付ファイルを追加」ボタンから資料を選択し、
添付いただくようお願いいたします。
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お問い合わせフォーム操作マニュアル

「立会受付Web申請番号」

工事申請登録後の処理に関するお問い合せの場合は、申請番号の入力をお願いいたします。

申請番号は受付時の通知メールに
記載されています
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お問い合わせフォーム操作マニュアル

お問い合せ内容の入力後、「送信」ボタンを押下することで受付完了となります。
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