
 

 

 

 

管理者ＩＤ＝１企業毎につき１つ発行される「貿易登録されている企業の情報・署名者を管理する ID」です。 

管理者 ID、ユーザーID、サブ ID とそのパスワードを他人に利用させる行為は、システム利用規約の禁止行為に

該当します。同一企業内であっても ID・パスワードの貸し借りはできません。 

 管理者ＩＤ（企業管理担当） ユーザーＩＤ（署名者） サブＩＤ（署名者登録無） 

ID 発行元 商工会議所 各企業の管理者ＩＤ 各企業のユーザーＩＤ 

確認方法 貿易登録証に記載 署名登録証に記載 発行元の署名者に確認 

発行数 
貿易登録毎に１つ 署名者毎に１つ 

（発行数上限なし） 

発行元署名者につき１つ 

（発行数上限なし） 

 

用途 

（できること） 

① ユーザーID（署名者）の管

理（登録・変更・削除・署

名登録証発行・パスワー

ド変更等） 

 

② サブIDのパスワード変更 

 

③ 貿易登録の内容変更（社

名、代表者、住所等） 

 

④ 貿易登録更新（有効期限

の延長） 

 

① サブ ID の管理（発行、変更、

削除、パスワード変更等） 

 

② 証明書の申請、決済、証明証

ダウンロード、過去履歴閲覧 

 

・他のユーザーID（署名者）の②

の操作の閲覧、書類の閲覧・修正・

申請 

・自分が発行したサブ ID（既に

削除した ID 含む）の書類の閲覧・

修正・申請 

① サブ ID の有効化 

 

② 証明書の申請、決済、証明書

ダウンロード、過去履歴閲覧 

※自身の操作履歴の閲覧のみ 

 

（ユーザーID や他のサブ ID の申

請履歴の閲覧・修正等は不可） 

（ユーザーID が削除されている

場合や所属会社の貿易登録の有効

期限が切れている場合、利用不可） 

 

 

 

 

◎ 社名・代表者変更等その他の手続きと同時に印鑑変更がある場合、 
「印鑑の変更」ボタンは使用せず、変更申請書に新しい印を押印し、印
鑑証明を添付してください 
 

◎ 和文会社名の変更：社名変更後の履歴事項全部証明書・印鑑証明（発行から 3 ヶ月以内のもの）を業態内容

届・変更申請書と一緒にご提出ください。合併・分割については、貿易登録担当まで事前にご相談ください。 

◎ 代表者の変更：履歴事項全部証明書・印鑑証明（発行から 3 ヶ月以内のもの）、外国籍の方の場合は、在留

カード（表裏両面）又はパスポート（氏名、在留資格、在留期限の記載があるもの）のフォトコピーを業態

内容届・変更申請書と一緒にご提出ください。 

◎ 【注意！】担当者連絡先の変更：メインメニューの「連絡先等変更」ボタンで修正してください 

（システム上で完結します。商工会議所窓口へ届出する必要はありません） 

 

 

 

 

 

管理者 ID による申請 
- 貿易登録内容変更・2 年毎の更新 
- 署名者の追加/変更（役職、メールアドレスのみ）/削除 

印鑑の変更・貿易登録内容の変更・署名者の追加／変更／削除  
【窓口への届出が必要】 
 

東京商工会議所 Ver.20250702 



【印鑑の変更】 

メインメニューの「登録内容変更/有効期間更新」を選択し、 

表示された画面内で「印鑑変更」を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

青色で有効化された「変更申請書印刷」 

ボタンを押し、押印のうえ窓口へ 

ご提出ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【社名、代表者、住所等 登録情報の変更】 

メインメニューの「登録内容の変更/有効期間更新」メニューを押し、表示される画面の変更ボタンを押します。 

貿易登録情報（社名や住所等の企業情報）の変更や、署名者の追加・変更・削除はすべてこのメニューを利用しま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

変更内容について、修正し「署名者確認に進む」を押してください。 

※署名者の追加／変更／削除のみの場合は何も入力せず、 

「署名者確認に進む」を押してください 

 

 

※「署名者確認に進む」を押すと、入力内容が途中保存され 

ます。後日、途中保存されたデータから変更手続きを再開 

することができます。入力データは 60 日間保存されます 

ので、その期間内に窓口での手続きをしてください 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



署名者の追加・変更・削除がある場合、一覧から操作します。 

完了後、（署名者の変更がない場合は上記操作をせず、）「必要書類の印刷に進む」を押してください。 

 

 

                  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

提出が必要な書類は青色で有効化されますので、 

すべて印刷してください                             

                        

   

 

 

      

 

例）署名の追加の場合⇒ 署名届＋変更申請書 

  住所変更の場合 ⇒ 業態内容届＋変更申請書 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

社名変更・代表者氏名変更の場合は、 

代表者印・社印ともに押印してください。 

＋履歴事項全部証明書 

  印鑑証明書の典拠資料（いずれも 3ヶ月以内） 

が必要となります。 

 

上記以外（住所等その他登録情報の変更、署名者情報

変更／追加／削除については、原則、押印不要です。 

但し、押印に代わり、会社の手続き意思・担当者を確認す

るため、登録会社名義の名刺を 2枚頂戴します。 

(1枚はご返却します) 

※名刺の提出ができない場合は、押印必須です。 



【署名届】：追加  

登録内容をご確認の上、署名をしてください。署名は必ず枠内に収まるようご記入ください。 

 

※署名届は必ず申請企業に所属する社員であることが必要です。 

（代行会社や関係会社の社員は不可） 

 

※消せるボールペンでの記載は一切受付けられません。 

 

※署名は、黒いペン（推奨：1.0ｍｍ以上）・サインペン等で 

 はっきりご記入ください。 

 

※2023 年 4 月より、外国籍の署名者の在留カードの写しの提出は 

不要となりました。外国籍の署名者については、雇用者として 

各種法律（入管法 等）に基づく適切な管理をおこなってください。 

   

【署名届】：削除                   【署名届】：変更  

※そのままご提出ください              ※そのままご提出ください 

 

 

 

 

 

 

 

 

※上記届とともに、「変更申請書」を提出してください 

 

 

 

※署名者の追加・削除・役職等変更の場合だけであっても、「変更申請書」の提出が必要です 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

貿易登録の更新（2 年毎）【窓口への届出が必要】 

有効期限の 30 日前よりお手続きが可能です。 

お手続き可能なタイミングで、システムより、手続き可能をお知らせする 

メールが届きます。（登録期間を過ぎた場合、右図の様なメッセージが表示 

され、各種書類の申請はできません） 

 

「登録内容の変更／有効期限更新」メニューの「更新」ボタンから 

手続きをしてください。更新手続きと合わせて、貿易登録内容（社名や住所等の企業情報）の変更、 

署名者の追加・変更・停止を行うことも可能です。 

※すでに「変更」手続き中の（作成途中の） 

データがある場合、「更新」手続きはできません。 

（更新作業データは作成から 60 日間保存されます） 

「変更」を選択し、「申請キャンセル」ボタンを 

押すとデータを削除できます。 

 

【必要書類】 

誓約書・業態内容届・署名届・その他（履歴事項全部証明書・印鑑証明等、詳細はＨＰ参照） 

※貿易登録時の必要書類が更新時にも必要です 

 

【署名届】 

提出いただくのは、変更（修正／削除／追加）がある署名者の署名届です。 

 

  

https://www.tokyo-cci.or.jp/shomei/system/trade_registration_d/


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

署名登録証の印刷 【窓口での手続き後の作業】 

署名者（サイナー）にオンライン申請に必要な ID 等が記載された「署名登録証」を印刷します。 
 

メインメニューの「登録内容/署名者確認」 
を選択、「署名登録証印刷」を押すと、 
署名者（サイナー）毎に、 
ユーザーＩＤ、パスワードの記載された 
「署名登録証」が出力されます。 

 

 

 

 

 

 

 

◎オンラインでの発給申請、決済、証明書ダウンロード等に利用する ID です。
利用規約により、署名者本人のみ利用可能です。他人の ID を利用する行為は、
利用規約違反により罰則の対象となります。 
 
◎漏洩防止のため、署名登録証に記載されるパスワードは、 
初回出力の当日のみ印字されます。 
翌日以降に出力を行ってもパスワードは＊＊＊表示となり確認できなくなりま
す。 

ユーザーID のパスワード変更 （パスワードが分からなくなってしまった場合） 

メインメニューの「パスワード変更」を押します。 

パスワードを変更するユーザーの「詳細」を押し、 

パスワード横の「変更」を押します。 

 

任意のパスワード（８桁以上）を 2 回入力し、「OK」を押し、 

「更新して署名者登録証を印刷」を押します。 

 

※変更後のパスワードは、社内で厳重に管理いただくよう 

お願いいたします。 

 

 

 

 

※ユーザーID のパスワードは各社の管理データのため、 

商工会議所へお問い合わせいただいてもお答えできません。 

※ユーザーID でのログイン方法については、申請マニュアル を参照ください。 

※ユーザーID（署名者）でログイン可能な場合、メインメニュー「パスワード変更」ボタンから自身で 

パスワードの変更が可能です。 

 

 

https://www.tokyo-cci.or.jp/shomei/system/manual_invoice_directinput.pdf

