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第1章 料金支払代行者の操作 
1. 料金支払代行者の運用と機能 

加入者に発生した JWNET 利用料金の請求を、加入者に代わって支払う者を料金支払代行者といいます。料金支払代行者になる
には、JWNETホームページから料金支払代行者として登録することが必要です。 

また、料金支払代行者制度を利用するには、加入者から料金支払代行者として指定されること（および、料金支払代行者が承諾
すること）、または料金支払代行者から加入者を設定すること（および、加入者が承諾すること）が前提となります。 

料金支払代行者は自身の IDでログインすることで、次の機能を利用できます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

■加入者が料金支払代行者を指定する  
    

 
 
加入者が、加入申込時、または加入後「変更申込」画面から料金支払方法として 
「料金支払代行者」を指定する 

 

    

  料金支払代行者は、「承諾」画面から加入者からの指定を承諾する（14日以内）  

    
 

 
申込完了（手続き後、30分から 1時間程度で反映）  

    

 
■料金支払代行者が加入者を設定する  

    

 
 
料金支払代行者が、「関連加入者追加」画面から「加入者」を追加（設定）する  

    

  加入者は、「承諾」画面から料金支払代行者からの設定を承諾する（14日以内）  

    
 

 
申込完了（手続き後、30分から 1時間程度で反映）  

    

※支払方法の変更は次回請求時より適用されます。 

  

1 
 

2 
 

 
 

完了 

1 
 

2 
 

 
 

完了 



第 1章 料金支払代行者の操作 
2 料金支払代行者の機能メニュー 

1-3 料金支払代行者／利用代表者／EDI事業者の操作 Ver. 1.0 

2. 料金支払代行者の機能メニュー

加入者管理-機能  

料金支払代行者業務 

料金支払代行者 

照会 

料金支払代行者自身の登録情報（基本情報、送付先情報他）を表示できます。 
「関連加入者」ボタン 
関連加入者の名称、加入者番号、利用開始日、マニフェスト登録件数等を一覧表示できます。 

「請求情報」ボタン 
請求情報を請求書単位で内容を表示できます。 

関連加入者追加 支払いを代行する加入者を設定できます。 

3. 照会

3-1 関連加入者の照会
操作手順 

メニューの ▶料金支払代行者業務 から
>>照会 （➊）をクリックします。
※料金支払代行者の登録情報が種別ごとに表示さ
れます。
料金支払代行者情報
メール通知宛先情報
請求担当者情報
利用料金支払方法

「関連加入者」（❷）をクリックします。 

1
 

1
 

2
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検索条件を入力し「検索」（❸）をクリック
します。 
※「課金日」を入力せずに検索すると、全ての関連
加入者が表示されます。

※「課金日」を入力して検索すると、対象期間のマ
ニフェスト登録件数が表示されます。

 関連加入者情報が表示されます。 

「CSV保存」（❹）をクリックすると、 
CSVファイルでダウンロードできます。 

>>照会（関連加入者） は完了です。
※加入者番号、名称（漢字）、料金区分、
利用開始日、マニフェスト登録件数、
利用停止（団体取消日）が表示されます。

※B料金の場合、表示されているマニフェスト登録
件数から無料登録件数を差し引いた件数が請求
書の「数量」になります。

完了 
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3-2 請求情報の照会
操作手順 

メニューの ▶料金支払代行者業務 から
>>照会 （➊）をクリックします。
※料金支払代行者の登録情報が種別ごとに
表示されます。
料金支払代行者情報
メール通知宛先情報
請求担当者情報
利用料金支払方法

「請求情報」（❷）をクリックします。 

請求履歴の一覧が表示されます。 

請求書番号（❸）をクリックすると、請求の
内訳を確認できます。 

 内訳（当月請求分）が表示されます。 

「CSV保存」（❹）をクリックすると、 

CSVファイルでダウンロードできます。 

>>照会（請求情報）は完了です。

1
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2
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完了 
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3-3 関連加入者追加
操作手順 

メニューの ▶料金支払代行者業務 から
>>関連加入者追加 （➊）をクリックし
ます。

「追加」（❷）をクリックします。 

支払いを代行する加入者の「加入者番号 
（7桁）」（❸）を入力します。 

「追加」（➍）をクリックします。 

「OK」（❺）をクリックします。 

 加入者の情報が表示されます。 
※加入者が承諾画面より承諾の操作を 14 日以内に
行う必要があります。

>>関連加入者追加 は完了です。

1
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第2章 利用代表者の操作 
1. 利用代表者の運用と機能
電子マニフェストの利用を希望する 20 以上の排出事業者を取りまとめ、加入手続きや JW センターとの連絡業務、料金請求業
務を代行する者を「利用代表者」と呼びます。 

利用代表者は、自身の IDでログインすることで、次の機能を利用することができます。 

■加入者の登録

「登録申込」画面、または「登録申込（CSV）」画面から加入者情報を登録し加入申込する 

申込完了（通常、30分～1時間で反映） 

■加入者情報を変更する

「変更申込」画面から加入者情報を変更する 

申込完了（通常、30分～1時間で反映） 

■加入者を団体から取り消す

「団体加入者取消」画面から加入者を団体から取り消す 

申込完了（通常、30分～1時間で反映） 
※取消直後に加入者は「利用停止」の状態になり、JWNETを利用できなくなります。

■団体加入者を照会する

「団体加入者照会」画面からひもづいている加入者を照会する 
※団体加入者の加入証等をダウンロード・印刷することができます。

1
 

 完了 

1
 

 完了 

1
 

 完了 

1
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2. 利用代表者の機能メニュー
加入者管理-機能 

利用代表者業務 

照会 

利用代表者自身の登録情報（基本情報、送付先情報等）を表示できます。 
「関連加入者」ボタン 
関連加入者の名称、加入者番号、利用開始日、マニフェスト登録件数等を確認・ダウンロード
できます。 

「請求情報」ボタン 
請求情報を請求伝票単位で内容を表示できます。 

団体加入者追加 
既存加入者（加入者番号を既に持っている A料金・B料金・他団体の C料金加入者）を団体に追
加できます。 
「加入者番号」と「利用代表者ひもづけ番号」が必要です。 

加入者情報管理 

登録申込 団体加入を希望する利用者の情報を登録し、JWNET加入申込手続きを開始できます。 

登録申込（CSV） 
団体加入を希望する利用者の情報を CSV ファイルの読み込みにより登録し、JWNET加入申込手続
きを開始できます。 

変更申込 
団体加入している加入者の登録情報の修正を申し込みできます。 
加入者登録情報の「利用代表電子許諾」が「許可する」となっていることが必要です。 

団体加入者取消 
団体加入者を団体から取り消す（ひもづけを外す）ことができます。加入者自身が料金区分等の変
更手続きをしない場合、自動解約となります。 

団体加入者照会 
【加入証等の印刷】 

団体加入者情報を検索して、情報の確認や加入証・加入内容のお知らせ等の印刷ができます。 
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3. 利用代表者業務

3-1 関連加入者の照会
操作手順 

メニューの ▶利用代表者業務 から
>>照会 （➊）をクリックします。
※利用代表者の登録情報が種別ごとに表示されま
す。
利用代表者情報
メール通知宛先情報
請求担当者情報
利用料金支払方法

「関連加入者」（❷）をクリックします。 

検索条件を入力し「検索」（❸）をクリック
します。 
※「課金日」を入力せずに検索すると、全ての団体
加入者が表示されます。

※「課金日」を入力して検索すると、対象期間のマ
ニフェスト登録件数が表示されます。
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 関連加入者情報が表示されます。 

「CSV保存」（❹）をクリックすると、 
CSVファイルでダウンロードできます。 

>>照会（関連加入者）は完了です。
※加入者番号、名称（漢字）、料金区分、
利用開始日、マニフェスト登録件数、
利用停止（団体取消日）が表示されます。

※表示されているマニフェスト登録件数から無料
登録件数（5件）を差し引いた件数が請求書の「数
量」になります。

完了 

4
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3-2 請求情報の照会
操作手順 

メニューの ▶利用代表者業務 から
>>照会 （➊）をクリックします。
※利用代表者の登録情報が種別ごとに表示されま
す。
利用代表者情報
請求担当者情報
利用料金支払方法

「請求情報」（❷）をクリックします 

請求履歴の一覧が表示されます。 

請求書番号（❸）をクリックすると、請求の
内訳を確認できます。 

 内訳（当月請求分）が表示されます。 

「CSV保存」（❹）をクリックすると、 

CSVファイルでダウンロードできます。 

>>照会（請求情報）は完了です。

2
 

完了 
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3-3 団体加入者の追加
加入者番号を既に持っている既存加入者を団体に追加する機能です。 

操作手順 

メニュー ▶利用代表者業務 から
>>団体加入者追加 （➊）をクリックし
ます。

「追加」（❷）をクリックします。 

加入者の［加入者番号（7桁）］と 
［利用代表者ひもづけ番号（8桁）］（❸）
を入力します。 

利用代表者の事務手続き細則に同意したう
えで、「追加」（➍）をクリックします。 

「OK」（❺）をクリックします。 

「団体加入者追加申込完了」画面が表示され
ます。 

>>団体加入者の追加 は完了です。
※A料金/B料金の加入者を自分の団体に追加する場
合、加入者の承諾が必要です。

1
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1
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完了 

3
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4

「加入者番号（7桁）」と「利用代
表者ひもづけ番号（8桁）」を入力
します。
一度に 20業者の入力ができます。

5
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3-4 団体加入者の追加（CSV）
※CSVファイルの作成については、JWNETホームページをご参照ください。

操作手順

メニュー ▶利用代表者業務 から
>>団体加入者追加 （➊）をクリック
します。

「追加」（❷）をクリックします。 

利用代表者の事務手続き細則に同意した 
うえで、「CSV読込」（❸）をクリック 
します。 

「ファイルを選択」（➍）をクリックし、事
前に作成した CSVファイルを選択します。 

「読込」（❺）をクリックします。 

「団体加入者追加申込完了」画面が表示され
ます。 

>>団体加入者の追加 は完了です。
※A料金/B料金の加入者を自分の団体に追加する場
合、加入者の承諾が必要です。
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4. 加入者情報管理

4-1 登録申込
操作手順 

メニュー ▶加入者情報管理 から
>>登録申込 （➊）をクリックします。

「団体加入者新規申込」画面が表示されます。 

該当する内容を登録します。（❷） 

事務担当者の登録欄では、加入者（契約者）
欄と内容が同じ場合は、「代表者情報をコ
ピーする」（❸）をクリックすると「加入
者」欄と同じ内容で登録されます。 

情報登録が終わったら、電子マニフェスト
利用代表者の行う事務手続き等に関する細
則 確認事項に同意したうえで、「登録申込」
（➍）をクリックします。
※複数の加入者を連続して入力、登録申込を行う場
合は「次の加入者を入力」をクリックします。
（利用代表者の事務手続き細則に同意が必要で
す。）

ポイント 
「次の加入者を入力」を間違えてクリック
して申込画面を開いてしまった場合、
「表示中の画面の情報を含めずに登録を申
し込む」にチェックを入れてから「登録
申込」をクリックすると、それまでに入
力した分のみの申込を完了できます。 

「登録してよろしいですか」とのメッセージ
が表示されるので、「OK」（❺）をクリッ
クします

 団体加入者新規申込完了画面が表示された
ら完了です。 

利用代表者と加入者宛に加入手続き完了の
お知らせメールが送信されます※。 
※メールアドレスを設定している場合
※続けて登録する場合は「続けて登録」（❻）を
クリックします。
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4-2 登録申込（CSV）
※CSVファイルの作成については、JWNETホームページをご参照ください。

操作手順

メニュー ▶加入者情報管理 から
>>登録申込（CSV） （➊）をクリック
します。

「ファイルを選択」（❷）をクリック、事前
に作成した CSVファイルを選択します。 

「CSV読込」（❸）をクリックします。 

「団体加入者新規申込完了」画面が表示され
たら完了です。 

利用代表者と加入者宛に加入手続き完了の
お知らせメールが送信されます※。 
※メールアドレスを設定している場合

1
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加入者登録申込における入力項目 

「加入者（契約者）」欄 

入力項目名称 桁数等 内容 

法人格区分 法人格マスタから選択 

加入者の法人格をマスタから選択します。 
 屋号で加入する場合は「個人事業者（屋号で登録）」

を選ぶ。※法人格のないクリニック等
 法人格に該当がない場合は「その他（上記以外）」を選ぶ。

加入者-名称（カナ） 
全角カナ文字 
60+60桁以内 

加入者（会社名）の読みを入力します。 

加入者-名称（漢字） 
全角 60＋60桁以内 
（半角英数字は不可） 

加入者（会社名）の名称を入力します。マニフェストの交付
者欄に記載されます。 

加入者-代表者役職 全角文字 12桁以内 代表者の役職名を入力します。 

加入者-代表者（カナ） 全角文字 24桁以内 代表者氏名の読みを入力します。 

加入者-代表者（漢字） 全角文字 12桁以内 加入者（会社名）の代表者の氏名を入力します。 

加入者-郵便番号 ＸＸＸ－ＸＸＸＸ 郵便番号を入力します 

加入者-都道府県 
都道府県マスタから選択 
全角 20桁以内 

都道府県名を選択して入力します。 

加入者-市区町村 
市区町村マスタから選択 
全角 40桁以内 

市区町村名を選択して入力します 

加入者-町域 
町域マスタから選択全角 
40桁以内 

町域を選択して入力します 

加入者-詳細住所 
全角 50桁以内 
（半角英数可）で登録 

詳細住所を入力します 

加入者-電話 
半角 15桁以内で入力「-」 
ハイフン「（     ）」込み 

電話番号を「-」（ハイフン）「（   ）」込みで入力します。 

加入者-FAX 
半角 15桁以内で入力「-」 
ハイフン「（     ）」込み 

FAXを「-」（ハイフン）「（   ）」込みで入力します。 

事務担当者-部署 全角文字 35桁以内 事務担当者の部署名を入力します。 

事務担当者-氏名（カナ） 全角 24文字以内 事務担当者氏名の読み方を入力します 

事務担当者-氏名（漢字）  
全角 12桁以内 
（半角英数字は不可） 

事務担当者の氏名を入力します。 

事務担当者-電話 
半角 15桁以内で入力「-」 
ハイフン「（     ）」込み 

事務担当者の電話番号を「-」（ハイフン）「（   ）」 

事務担当者-FAX 
半角 15桁以内で入力「-」 
ハイフン「（     ）」込み 

事務担当者の FAX番号を「-」（ハイフン）「（   ）」 

事務担当者- 
メールアドレス

半角 255桁以内 
事務担当者のメールアドレスを入力します。JWセンターか
らの連絡等はこのメールに届きます。 

加入者情報の公開 ○公開する○公開しない
JWNETに加入済であることを、HP等で記載するか、 
またはしないかを指定します 

ホームページアドレス 半角 100桁以内 
加入者情報を公開するを選択した場合、同時に掲載される
加入者の HPを入力します。 

日本標準産業分類コード 半角数字 2桁 総務省が定めた、日本国内の産業分類コードを入力します。 

法人番号 半角 13桁 法人番号 13桁を入力します。 

必

 

必

 
必
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4-3 変更申込
利用代表者は、当該団体加入者の登録情報（加入者名称、住所、事務担当者）の変更申込をすることができます。ただし、団体
加入者から「利用代表者として指定されており」、かつ「利用代表修正許諾を許可する」※ことが変更する際の前提条件となり
ます。 

加入者の情報変更申込は、同時期には 1件だけです（変更申込の重複による情報不整合防止のため）。 

変更希望日が異なる変更をする場合は、変更希望日が近い内容から 1件ずつ申し込みください。 

変更申込は、キャンセルすることは可能です。 
※「利用代表修正許諾」の有無は団体加入者の ▶加入者情報管理 から確認してもらう必要があります。
「利用代表修正許諾」の有無を変更する場合は >>変更申込 から変更してください。

操作手順 

メニューの ▶加入者情報管理 から
>>変更申込 （➊）をクリックします。

変更希望日で「指定する」を選択した場合
は、［希望日］（❷）を「yyyyMMdd」形
式で入力します。 
※登録後 30分～1時間程度で反映されます。

「加入者番号」欄に、変更対象加入者の加入 

者番号を登録し、「検索」（❸）を 

クリックします。

変更対象の登録情報が表示されます。

変更が終わったら、電子マニフェスト利用
代表者の行う事務手続き等に関する細則 
確認事項に同意したうえで、「登録」（➍）
をクリックします。 
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「登録してよろしいですか」とメッセージが
表示されるので、「OK」（❺）をクリック
します。 

「加入者変更申込情報登録完了」画面が表示
されたら完了です。 

利用代表者と加入者宛に加入手続き完了の
お知らせメールが送信されます※。 
※メールアドレスを設定している場合

ポイント 
①登録後 30分～1時間程度で反映されます。
②未来日の変更予約を申し込んだ場合は、変更希望日が到来するまでは当該申し込みをキャンセルすることができます。
（変更予約は 1件までです。）
※変更処理の実行を待っている間や、変更希望日が未来日のケースは当該加入者番号での追加の変更申し込みはできません。

完了 
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4-4 団体加入者取消
利用代表者は、当該団体加入者を団体から取り消す（ひもづけを外す）ことができます。団体加入者取消をすると加入者は「利
用停止」になり JWNETを利用できなくなります。 

加入者自身が期限内に料金区分または利用代表者の変更の手続きをしない場合、自動解約となります。 

操作手順 

メニューの ▶加入者情報管理 から
>>団体加入者取消 （➊）をクリックしま
す。
「利用代表者団体加入者取消」画面が表示
されます。
「団体加入者取消検索」画面から加入者番
号や名称（❷）を入力します。

「検索」（❸）をクリックします。 
※加入者番号や名称等の検索条件を入力せずに検
索すると、全ての団体加入者が表示されます。

団体加入者取消する加入者を選択します
（➍）。

電子マニフェスト利用代表者の行う事務手
続き等に関する細則 確認事項に同意した
うえで、「取消」（❺）をクリックしま
す。 

「OK」（❻）をクリックします。 

「団体加入者取消完了」画面が表示された
ら完了です。 
加入者宛に取消申込完了のお知らせメール
が送信されます※。 
※メールアドレスを設定している場合

ご注意 
団体加入者が自ら解約処理（解約予約）を行った場合は、利用代表者から団体加入者取消することはできません。 
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団体加入者取消後の加入者の手続きについて 
①A料金または B料金で継続利用する
メニュー  ▶加入者情報管理   >>変更申込 から料金区分変更と支払方法を変更してください。
【参考】P2-12
②C料金（別の利用代表者）で継続利用する
新たな利用代表者が手続きを行います。
新しい利用代表者に「加入者番号」※1と「利用代表者ひもづけ番号」※2を連絡してください。
※1、2）メニュー ▶加入者情報管理   >>加入者情報表示 から確認できます。

③解約する（JWNETの利用をやめる）
特別な手続きは不要です。
団体加入者取消日の翌月末で自動解約となります。

4-5 団体加入者照会【加入証等の印刷】
操作手順 

メニューの ▶加入者情報管理 から
>>団体加入者照会 （➊）をクリックし
ます。

「利用代表者団体加入者照会」画面が表示さ
れます。 

「団体加入者照会検索」画面から加入者番号
や名称（❷）を入力します。 

「検索」（❸）をクリックします。 
※加入者番号や名称、利用開始日等の検索条件を入
力せずに検索すると、全ての団体加入者が表示さ
れます。

団体加入者が表示されます。 

出力対象（「加入証」または「加入内容のお
知らせ等」）（➍）を選択します。 

出力する団体加入者（❺）を選択します。 

「印刷」（❻）をクリックします。 
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印刷したいものを選択
 加入証
 加入内容のお知らせ5
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「加入証」または「加入内容のお知らせ」が
表示されます。 

加入証等の印刷（照会）は完了です。 

《加入証》 

《加入内容のお知らせ》 

完了 
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第3章 EDI事業者の操作 
1. EDI事業者の運用と機能 

EDI 事業者とは、EDI 方式により自社システムと JWNET の間でファイルデータの送受信ができることを接続テストで検証し、
合格したシステムを保有・運営する事業者です。 

EDI事業者が使用できる機能は次のとおりです。 

 
 
 
 
 
 
 

2. EDI接続登録者業務の機能メニュー 

加入者管理 

EDI接続登録者管理 

 

照会 

EDI接続登録者情報詳細（EDI接続登録者）画面が表示され、次の情報が確認できます。 
「基本情報」………………………EDI事業者番号、登録者氏名、事務担当者他 
「資料送付先」……………………資料等の送付先情報を示します。 
「接続登録システム一覧」………接続登録番号、接続テスト完了日他を示します。 
接続登録システム一覧から接続登録番号をクリックすると、EDI接続登録システム情報照会画面
が表示され、EDI接続登録システムの詳細や接続テストで合格した機能番号が確認できます。 
「関連加入者」ボタン…………関連加入者の加入者名、加入者番号、加入者ステータス、 

EDI利用開始日、照会結果取得制限を閲覧できます。 
「戻る」ボタン…………………業務メニュー画面に戻ります。 

関連加入者追加 EDI接続登録システムの利用を希望する加入者を画面から追加および削除できます。 

EDI処理状況 

 EDI処理状況照会 EDI接続登録番号を指定し、EDI方式によるファイルデータの送受信の処理記録を表示できます。 

※パスワード変更については第 4編『料金支払代行者／利用代表者マイページ』第 2章 1「パスワード変更」を参照してください。 
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3. EDI接続登録者管理 

3-1 照会 
操作手順 

 メニューの ▶EDI接続登録者管理 から 
 >>照会 （➊）をクリックします。 
※EDI 事業者の登録情報が種別ごとに表示されま
す。 
基本情報 
資料送付先 
接続登録システム一覧 

 
 
 
 
 
 
 

 照会する「接続登録番号」（❷）をクリック
します。 

EDI接続登録システム情報照会が表示され 

ます。 
※接続登録システム情報 

EDI接続登録者 
接続テスト申込内容 
排出事業者機能項目一覧 
収集運搬業者機能一覧 
処分業者機能一覧 
中間処理業者機能一覧 
が表示されます。 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 当該 EDI 接続登録番号を利用する関連加入
者を調べるには、「関連加入者」（❸）をク
リックします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 「EDI 接続登録者関連加入者情報照会（EDI
接続登録者）」画面が表示されます。 

関連加入者情報の検索画面から加入者番号
や利用開始日、名称（❹）を入力します。 
 
「検索」（❺）をクリックします。 
 

 
 
 
 
 
 

XXXXXXXX 
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 検索結果が一覧表示されます。  

3-2 関連加入者追加 
操作手順 

 業務メニューの ▶EDI接続登録者管理  
から >>関連加入者追加 （➊）をクリッ
クします。 
※EDI接続登録番号一覧が表示されます。 

 
「接続登録番号」（❷）をクリックします。 
 

 
 
 
 
 
 

 EDI 接続登録番号関連加入者一覧が表示さ
れます。 

関連加入者を追加する場合は、「追加」（❸）
をクリックします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

XXXXXXXX 

完了 
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 「関連加入者登録」画面が表示されます。 

「照会結果取得制限」（❹）を指定のうえ、 

加入者番号と EDI 利用確認キーを入力（一
度の操作で最大 20加入者）します。 

「追加」（❺）をクリックします。 
※EDI 利用確認キーは、加入者固有情報です。加入
者へ直接お問合せください。 

 
「追加します。よろしいですか？」とのメッ
セージが表示されるので「OK」（❻）をク
リックします。 

 

 「追加申込を正常に受付けました」と 

表示されたら完了です。 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

完了 
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4. EDI処理状況 

4-1 EDI処理状況照会 
操作手順 

 業務メニュー ▶EDI処理状況 から 
 >>EDI処理状況照会 （❶）をクリックし
ます。 
 
「EDI接続登録番号」（❷）を登録し、クリッ
クします。 
 
「検索」（❸）をクリックします。 

 
 
 
 
 
 
 

 EDI処理状況が、一覧表示されます。  
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