
建設業教育協会様 専用注文サイト
オンデマンドMPM ご利用⼿順 Ver.2.0（仮）

●プラスチックカード修了記録証 ご注文サイト URL
https://www.kinkosmpm.jp/shopm/kkkjp
※プラスチックカード修了記録証のご注文サイトにつきましては、
建築業教育協会様の受講用サイトと別サイトにて運営しております。

ご注⽂はコチラから︕

★納期について
毎月15⽇までに受付完了分 → 当月月末出荷
毎月月末までに受付完了分 → 翌月15⽇出荷
※注⽂確定時に表⽰される「納品予定⽇」とは異なりますのでご注意下さい。
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はじめに（新規ユーザー登録）
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ご利⽤の際は専⽤注⽂サイトのログインページより新規ユーザー登録を⾏います。

「新規ユーザー登録はこちら」を
クリックします。

メールアドレスを⼊⼒し、
「次へ」をクリック

お使いのメールにて下記メールアドレスが
受信できるよう設定をお願いいたします。
auto-reply@mail.kinkosmpm.jp

※システム送信専用メールアドレス

ユーザー登録①
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ユーザー登録②
⼊⼒いただいたメールアドレスに「【キンコーズ】 MPM会員 申込み受付のお知らせ」のメールが送信されます。
本登録⽤のリンクをクリックいただき、ユーザー登録情報の必須項目の⼊⼒をお願いいたします。

店舗番号

電話番号はハイフンありで
⼊⼒をお願いします

クリック

登録完了

パスワード⼊⼒箇所
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登録情報更新⼿順
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ログイン
建設業教育協会様の専⽤注⽂サイトのログインページよりご登録いただいたIDでログインします。
https://www.kinkosmpm.jp/shopm/kkkjp

IDとパスワードを
⼊⼒してください。

Login

登録情報の更新やパスワード変更⼿順はP.6をご参照ください。

店舗番号
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登録情報確認・パスワード変更
Settingsより登録情報の確認・編集、パスワードの変更が⾏えます。
【Settings】ページの「アカウント設定」より登録情報を表⽰いただき、必要に応じて編集を⾏ってください。

①クリック

②クリック

ご注⽂中に取得できる⾒積書データや、商品の出荷後（納品後）にシステムより
取得できる領収書データにユーザー登録情報の⼀部が反映されます。
反映項目例は次ページをご覧ください。

パスワードは半角英数字で8⽂字〜20⽂字までとなります。
※半角英字（大⽂字・小⽂字混在）と半角数字をそれぞれ1⽂字以上必須
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【参考】領収書・⾒積書 反映情報

① ご注⽂商品の出荷後（納品後）に
システムより取得できる領収書の
ダウンロード⼿順はP.17を
ご参照ください。

「領収書宛名」項目の⼊⼒内容が
領収書データに反映されます。
ご注⽂後の変更も可能です。

①

②
②
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ご注⽂⼿順
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TOPページ

ログイン後、下図のTOPページが表⽰されます。

カテゴリー
商品種別ごとに
分類されています。
※こちらより種別の
絞り込みが可能です。

注⽂後の確認に使⽤します。

選択した商品の発注に使⽤します。

注⽂用商品表示
商品が選択できます。

登録コンテンツ名で
キーワード検索が可能です

当サイトのお支払いはクレジットカードのみとなります。
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③クリック
（カートに保存されます）

①商品⼀覧ページより
ご希望の商品を選択します。

③クリック
（カートに保存されます）

① 商品選択
商品一覧より手順に沿ってご希望の商品をカートに保存します。
記録証カード印刷は「写真なし」と「写真あり」の2種類よりお選びいただけます。

②商品情報をご確認の上、クリック
※【写真あり】をご注⽂の際は

受講証明書（もしくは実施記録証）PDFと
⼊⼒済エクセルデータ、画像データを
Zipにまとめたデータをご用意ください

【写真なし】を
ご注⽂の場合

②商品情報をご確認の上、クリック
※【写真なし】をご注⽂の際は

受講証明書（もしくは実施記録証）PDFと
⼊⼒済エクセルデータを

Zipにまとめたデータをご用意ください

【写真あり】を
ご注⽂の場合
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ご⼊稿データについて

実施記録証⼊稿用リストは建設業教育協会様のHPよりダウンロードできます。

【写真なし】をご注⽂の場合
修了証PDF（製作人数分）、実施記録証⼊稿用リストを1つのZIPファイルに
おまとめいただきご⼊稿ください。
※PDFデータ数やリスト記載数に差異が⽣じないようご確認をお願いします

【写真あり】をご注⽂の場合
修了証PDF（製作人数分）、実施記録証⼊稿用リスト、画像データ（製作人数分）を
1つのZIPファイルにおまとめいただきご⼊稿ください。
※PDFデータ数、リスト記載数、画像データ数に

差異が⽣じないようご確認をお願いします



【写真なし】を
ご注⽂の場合

【写真あり】を
ご注⽂の場合
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② カート表⽰
注⽂ページ上部の［Cart］をクリックしてカートを表⽰します。
注⽂を進める際は【配送先指定】をクリックします。

③クリック

②【データをアップロード】ボタンを
クリックし、⼊稿データを添付します

①クリック

②【データをアップロード】ボタンを
クリックし、⼊稿データを添付します

③クリック

【写真なし】を
ご注⽂の場合

【写真あり】を
ご注⽂の場合

（参考イメージ）
データアップロード時

（参考イメージ）
データアップロード時
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③ 配送先選択（共有管理）
システムの「共有管理」配送先は、下記の配送先を選択いただき【配送先別数量指定】をクリックします。
実施記録証⼊稿用リストに記載の配送先に送付いたします

①配送先にチェックを
⼊れます

②クリック

実施記録証⼊稿用リストに
記載の配送先に送付いたします
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④ 注⽂数⼊⼒
配送先別の数量指定画⾯にて注⽂数の⼊⼒・確定後に【納期確認と指定にすすむ】をクリックします。
※記録証カード印刷（写真あり）も同様の⼿順となります。

【編集】を
クリック

注⽂数を⼊⼒して
【更新】をクリック

クリック

ご注⽂数は実施記録証PDFデータ数やリスト記載数と差異が⽣じないよう⼊⼒をお願いいたします
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⑤ 確認〜注⽂確定
ご注⽂の最終確認ページが表⽰されます。ご注⽂内容にお間違いなければ、ご連絡事項を⼊⼒いただき
【注⽂を確定する】をクリックします。※記録証カード印刷（写真あり）も同様の⼿順となります。

ご注⽂内容を
ご確認ください

キンコーズへのご連絡事項等が
ございましたらご⼊⼒ください

当サイトのお支払いはクレジットカードのみとなります。

PM12:00までのご注⽂は当⽇のご注⽂扱い、
以後のご注⽂は翌営業⽇のご注⽂扱いとなります。

キンコーズにてご注⽂情報とデータを確認させていただきます。
受注が確定いたしましたら下記件名のメールが送信されます。
件名︓【建設業教育協会 MPM】発注が承認されました

●確認事項等がある場合にはキンコーズ受注担当より
ご連絡させていただきます。
内容によりご注⽂を不成⽴とさせていただき
再度ご注⽂をお願いする場合がございます。
予めご了承ください。

≪⾒積書ダウンロード≫

【⾒積書ダウンロード / ⼀時保管】ボタンを
クリックいただくと⾒積書のPDFデータの
ダウンロードが可能です。

※⾒積取得時の注⽂情報は
マイページ内に⼀時保存も⾏われます。

★納期について
毎月15⽇までに受付完了分 → 当月月末出荷
毎月月末までに受付完了分 → 翌月15⽇出荷
※システム上で表⽰される「納品予定⽇」とは異なります

クレジットカード情報の⼊⼒をお願いいたします。
※お支払いはクレジットカードのみとなります。

≪本人認証サービス（3Dセキュア）について≫
ご利用になるカードの契約時に登録されたメールアドレス
または電話番号を⼊⼒してください。
本人認証サービスのご登録や認証方法は
各カード会社によって異なります。
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領収書ダウンロード⼿順
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領収書ダウンロード手順

ご注⽂商品の出荷完了後（納品完了後）にシステムの進捗状況が「発送済み」に切り替わります。
進捗状況が「発送済み」となりますとシステムより領収書のPDFデータがダウンロードできます。

クリック

クリック
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進捗状況が「発送済」に
更新されていることを

ご確認ください。

クリックいただくと
領収書PDFデータが

ダウンロードできます。

領収書のPDF反映項目や、領収書宛名の
編集についてはP.6〜7をご参照ください。
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注⽂履歴確認
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マイページ（注⽂履歴確認）
TOPページ上部の［MyPage］をクリックします。
My Pageの発注履歴が一覧表⽰されます。「参照」をクリックいただくと詳細情報が確認できます。

My Page発注詳細確認
●進捗状況タブ
ご注⽂⽇時や進捗がご確認いただけます

●発注アイテムタブ
ご注⽂商品がご確認いただけます

●配送条件タブ
納品予定⽇が確認できます

クリック

クリック




