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1. 運送申込・書面化アプリとは 

運送申込・書面化アプリでは運送申込書・引受書を運送会社間、運送会社・荷主間のやり取りをすることが可

能です。WEB による双方向承認及び、Email によるデータの運送申込データの送信を行うことができます。 

 

2. ご利用環境の準備 

運送申込・書面化アプリはパソコン等のブラウザで動作する WEB アプリケーションになります。 

ご利用になる前に下記の環境をご準備ください。 

 

OS Microsoft® Windows® 11 

対応ブラウザ Edge、Chrome（FireFox、Safari、その他ブラウザは非推奨） 

ディスプレイ 1920×1080 以上表示可能なもの 

 

 

 
メモ 

 

  

Safari 及び FireFox でも動作するように作っておりますが、動作保証の対象外となりますので、ご

注意下さい。また、スマホやタブレット（Android/iOS）でも動作しますが、こちらも動作保証外

となります。予めご了承ください。 
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3. 運送申込・書面化アプリログインについて 

 

① 事前に登録したアカウント（Email アドレス）とパスワードでログインを行います。 

 

② ログイン画面でアカウントとパスワードを入力して、「ログイン」ボタンを押下します。 

 

 

③ログインボタンを押下すると 2 段階認証の画面が表示されますので、ご自身の Email に届いている二段階認 

証の認証コードを入力してください。 

 

    

 

 

 
メモ 

 

一度二段階認証を実施すると 24 時間はログイン ID とパスワードを入力するだけで再ログインする

ことができます。 
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4. 運送申込・書面化アプリ 基本機能 

 

 

◆グローバルメニューの説明 

No 項目名 説明 

1 ホーム 事務局からのお知らせ及び、受信一覧への通知情報を表示します。 

2 申込一覧 作成した運送申込書・引受書の一覧を表示します。申込一覧画面から新規

の運送申込書・引受書作成や複写が可能です。 

3 受信一覧 運送申込・書面化アプリ利用企業からの運送申込・運送引受の一覧を表示

します。 

4 承認済一覧 運送申込・引受情報を承認した一覧が表示されます。 

5 取引先一覧 本システムでやり取りを行っている企業の一覧が表示されます。 

6 自社情報 自社情報を編集することができます。本画面から自社の管理者を追加する

ことも可能です。 

7 ログイン者情報 現在ログインしているアカウント情報を表示します。ここからログアウト

することも可能です。 

 

  

1 ２ ３ 5 4 6 7 
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5. ホーム 

 

5.1. 事務局からのお知らせについて 

事務局からのお知らせが不定期に表示されます。 

主にシステムメンテナンスなどの情報が掲載されます。 

 

5.2. 取引先情報 

受信専用アプリケーションを利用開始した直近の取引先企業が表示されます。 
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6. 運送申込の基本の考え方 

基本的には運送申込・書面化アプリでは作成した運送申込書或いは運送引受書を Email で送信するか、WEB

で配信するかの 2 つの方法で相手に通知することが出来ます。 

 

6.1. Emailで運送申込内容を取引先企業へ送信 

Email で運送申込書・引受書を送付する場合は相手に一方的にメールを送信します。メールでのやりとりはで

きません。そのためメール文書本文にある担当者 Email に返信いただいてやり取りする形になります。 

す。 

 

フル機能アプリ利用運送会社       相手運送会社  

① 運送申込書・引受書メールを相手企業へ送信         ②相手企業が運送申込書・引受書を受信 

     

 

 

② 送信完了で承認済み一覧へ運送申込・引受書 

内容を記録します。 
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6.2. 運送申込・引受をWEBでやり取りする方法 

相手企業にも受信専用サイトを開設して運送申込内容・運送引受内容を承認や差戻でやり取りするこ

とができます。 

 

フル機能アプリ利用運送会社       受信専用アプリ機能利用会社 

 

運送申込一覧                    運送申込受信一覧 

       
 

承認済み一覧                    承認済み一覧 
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7. 申込一覧 

申込一覧画面では、作成した運送申込書及び運送引受書のデータの閲覧や新規作成、相手企業への運送申込

書・引受書の送信・承認依頼を行うことができます。 

 

No 項目名 説明 

1 検索 日付範囲検索、会社名、営業所名、受信データの宛先（基本は自分宛の

データしか閲覧できません）申込・引受状態、発着地検索（前方一致）

などの受信データを検索することができます。 

2 運送申込書・引受書一覧 作成した運送申込書・引受書の一覧を表示します。 

3 詳細 一覧で選択中の運送申込書・引受書の詳細情報を表示します。 

4 取消ボタン 作成した運送申込書・引受書の取消をすることができます。取消された

情報は記録として残ります（検索も可能です。） 

5 編集ボタン 作成済みの運送申込書・引受書の編集が可能です。ただし、承認依頼中

のデータは編集ができません。 

6 運送引受書新規ボタン 運送引受書を新規作成することができます。 

7 運送申込書新規ボタン 運送申込書を新規作成することができます。 

8 複写ボタン 作成済みの運送申込書・引受書を複写できます。複写する際に内容を

「そのまま複写」、引受した内容を「複写して再発注」、申込された内容

を「複写して引受」ができます。 

9   の承認依頼ボタン   をつけた申込一覧を相手企業に承認依頼（メール送付のみの場合は

Email 送信）することができます。 

 

  

1 

２ 
３ 

4 6 5 7 8 9 
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7.1. 運送申込一覧のステータスについて 

 

ステータスは「未依頼」「取消」「承認待ち」の 3 種類です。「承認機能」を利用している場合は「承認待ち」

の状態が発生しますが、「メール送信のみ」を利用して相手に運送申込・引受内容を送付している場合は「承

認待ち」にはならずにそのまま承認済み一覧へ遷移します。 

 

7.2. 運送申込書詳細について 

運送申込詳細画面は一覧で選択中の案件の詳細を表示します。 

 
 

詳細情報は以下の内容を表示します。 
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7.3. 依頼先（運送会社）へ運送申込書の新規作成 

 
 

No 項目名 説明 

1 申込者情報 運送申込をした会社の情報が表示されます。自社で申込の場合は自動で自

社情報が挿入されます。 

2 引受者情報 運送引受をした会社の情報が表示されます。自社で引受の場合は自動で自

社情報が挿入されます。 

3 連絡情報 本案件の荷主・元請け・元請け担当者、元請け連絡先を入力できます。 

4 発地・着地情報 発着地名、発着希望日時を入力することができます。 

5 荷物情報 荷物の品名、数量、重量を入力することができます。 

6 附帯作業情報 荷積み、取卸し、その他の附帯情報がある場合にチェックをつけることが

できます。 

7 請求金額 運賃や付帯作業、荷待ち料、燃料サーチャージ費用、有料道路料金などを

入力できます。 

8 備考 相手企業に伝えるべき情報を記載できます。 

9 キャンセルボタン 入力をキャンセルして、運送申込画面へ戻ります。 

1 

２ 

３ 

4 

6 

5 

7 

8 
9 10 11 
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10 登録ボタン 登録ボタンを押下で運送申込・引受情報を登録します。 

11 登録して送信ボタン 運送申込・引受情報の登録と送信（承認依頼）を一括で行います。 

 

 

7.3.1. 基本の運送申込書作成方法 

① 運送申込一覧から「運送申込新規」で、運送申込書作成画面へ遷移します。 

 

 

② 運送申込する相手企業を「引受者情報」に入力します。 

 

No 項目名 説明 

1 法人番号 法人番号を入力して「取得」を押下で、自動的にその会社の会社名、住

所、郵便番号を自動で入力します。※任意項目 

2 会社名 会社名は手入力するか、「取引先」に登録されている企業であれば「リス

ト」ボタンから会社検索をして自動入力することができます。 

3 営業所 営業所名を手入力するか、会社をリストから選択している場合は登録され

ている営業所をドロップダウンリストから選択が可能です。 

4 会社情報 担当者、担当者の Email、郵便番号、住所、TEL の登録が可能です。 

5 請負次数 引受企業の請負次数を入力します。 

6 支払条件 支払方法（銀行振込・現金・小切手・手形・その他）から選択できます。 

支払期日を入力できます。取引先情報に支払サイトが登録されていると発

日、着日を入力した時点で自動入力されます。 

7 承認設定 WEB で双方向に承認をする場合は「承認依頼をする」を選択、メールを

送信して終了する場合は「メール送信のみ」を選びます。承認依頼をする

場合は取引先情報に該当する担当者の Email アドレス（アカウント情報）

が登録完了している必要があります。 

 

 

 

 

申込者は自社になる

のでログイン者の情

報を自動入力 

1 ２ ３ 

4 

6 

5 

7 
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③ 請負先企業への連絡事項の入力をします。 

 

 

④ 発地・着地名および発着日時を入力します。 

 

 

⑤ 品名と重量・数量の入力及び付帯作業の種類を選択します。 

 

 

⑥ 運賃や附帯作業などの金額を入力します。 

 

※有料道路代は立替金になるため、合計には含みません。 

 

⑦ 最後に備考があれば入力します。 

 
 

⑧ 登録ボタンを押下で登録のみ、登録して送信の場合は登録した上で相手企業に運送申込書をメール送信も

しくは承認依頼を行います。 
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7.4. 依頼元（荷主、運送会社など）への運送引受書の新規作成 

基本的には運送申込書を作成方法は同じです。ただし、運送引受書の入力の場合は赤枠の部分に自社情報が自

動入力される形になります。引受の場合は自身で「請負次数」と「支払方法」「支払期日」を入力する必要が

あります。 
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7.5. 運送申込・引受情報の承認依頼 

作成した運送申込書を承認依頼にチェックをつけて、「  の承認依頼」ボタンを押下することで、承認依頼・

メール送信を行うことができます。 

 
 

※承認依頼をかけることができるのはステータスが「未依頼」になっているものだけです。「承認待ち」は既 

に相手方に承認依頼を書けている状態、「取消」は運送申込書の取消した状態を表します。 

  

１ 

2 
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7.6. 運送申込・引受情報の複写 

未承認一覧や承認済み一覧で選択した運送申込書を複写することができます。 

複写には 3 つの種類があります。「そのまま複写」「複写して再発注」「複写して引受」を選択して複写するこ

とで、用途にあわせた運送申込書・引受書の複写が可能です。 

 
 

【複写の種類】 

No 項目名 説明 

1 そのまま複写 選択した案件をそのまま複写します。発着日時や申込日もそのままコピー

されるため、利用する際は注意が必要です。 

2 複写して再発注 自社が引受中の案件を下請けに再発注（運送申込）する場合に利用しま

す。この複写を選んだ場合は元にした引受案件の申込 No も記録されま

す。 

3 複写して引受 自社が下請けに運送申込をしている案件をベースに、運送引受情報を作成

することができます。この複写を選んだ場合は元にした申込案件の申込

No も記録されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 

2 

3 
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7.6.1. 複写して再発注／複写して引受した場合のデータの見え方 

以下は、下請け会社に作成した運送申込書をベースに、荷主向けに運送引受書を複写して作成した例です。 

元にした申込書 Noを複写した側にも基準申込書 Noとして引き継がれます。また、自身が引受者になるので、

引受者情報に自社情報がコピーされ、請負連絡情報はそのまま引き継がれます。また金額についてもそのまま

複写されます。 

 

【図：元にしている運送申込書】          【図：複写して引受した場合】 

 

 

 
メモ 

 

 

  

複写して再発注／複写して引受をした場合に元にした運送申込書・引受書と金額が全く同じ場合は

登録時に注意喚起ポップアップが表示されます。ただし、元の運送申込書・引受書に対して、適正

な価格になっているかまでは判定しません。予めご了承ください。 
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7.7. 運送申込・引受情報の編集 

ステータスが「未依頼」の状態のものに限り編集をすることができます。 

※「承認待ち」の状態は相手が内容を確認中になるため、編集ができないようにしています。また、「取消」

になった案件も同様に履歴として保持しているため、編集ができなくなります（複写は可）。 

 

① 案件を選択して、「編集」ボタンを押下します。 

② 

内容を編集します。 

 

  

１ 

2 
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7.8. 運送申込・引受情報の取消 

ステータスが「未依頼」の状態のものに限り取消をすることができます。 

 

  

１ 

2 
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8. 受信一覧 

受信一覧では運送申込・書面化アプリを利用している他運送会社から受信した運送申込書が表示されます。受

信一覧では申込内容に対しての「承認」「差戻（さしもどし）」のみ選択ができます。 

 

【機能説明】 

No 項目名 説明 

1 検索 日付範囲検索、会社名、営業所名、受信データの宛先（管理者以外は自分

宛のデータしか閲覧できません）引受・申込状態、発着地検索（前方一

致）などの受信データを検索することができます。 

2 受信一覧 他企業の運送申込・書面化アプリから送信されてきた運送申込・運送引受

情報の一覧が表示されます。 

3 詳細 受信一覧のデータの詳細を表示します。 

4 差戻ボタン 受信案件の差戻を行うことができます。 

5 承認ボタン 受信案件の承認を行うことができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

２ ３ 

4 5 
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8.1. 運送引受の承認 

① 受信一覧で運送申込を引き受ける場合は該当する運送申込書を選択します。 

 

 

 

② 画面右下の「承認ボタン」をクリックすることで承認して引き受けることが出来ます。 

 

 

 

③ 承認されると受信一覧から消えて、承認済一覧へデータが移ります。 
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④ 承認完了すると、相手の運送会社にメール送信もされます。 
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8.1.1. 一括承認 

複数の運送申込を受信した場合は内容を確認の上、問題が無ければ一括で承認することが可能です。 

 

① 承認したい運送申込を複数チェックします。 

 

 

② 画面右下の一括承認ボタンを押下して、「はい」を選択すると一括で承認します。 

 

 

 

  

１ 

2 
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8.2. 運送引受の差戻 

運送申込の内容に問題がある場合に差戻をすることができます。 

 

① 差戻したい運送申込データを選択します。 

 

 

② 画面左下の差戻ボタンを押下します。 

 

  

１ 

2 
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③ 差戻完了すると、相手の運送会社にメールが送信されます。 

 

 

④ 相手の運送会社の運送申込・書面化アプリの申込一覧のステータスが「差戻」で表示されます。 

【図：相手の運送会社の運送申込・書面化アプリ申込一覧での表示】 
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9. 承認済一覧 

 

No 項目名 説明 

1 検索 日付範囲、会社名、営業所名、引受・申込状態、発着地検索（前方一致）

など条件で検索することができます。 

2 承認済一覧 承認済にした案件が表示されます。 

3 詳細 承認済案件の詳細を表示します。 

4 未承認に戻すボタン 承認済にした案件を「未承認」の状態に戻します。※申込一覧／受信一覧

に戻ります。 

5 CSV 出力ボタン 承認済一覧のデータを CSV 出力することができます。 

6 PDF 出力ボタン 承認済一覧のデータを PDF 出力することができます。 

7 複写機能 作成済の運送申込書・引受書を複写できます。複写する際に内容を「その

まま複写」、引受した内容を「複写して再発注」、申込された内容を「複写

して引受」ができます。（※詳細は『7.6 運送申込・引受情報の複写』を参

照のこと） 

 

  

1 

２ 

３ 

6 7 4 5 
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9.1. 運送申込・引受の複写 

承認済みの運送申込・運送引受情報を複写することができます。本挙動に関しては『7.6 運送申込・引受情報

の複写』を参照ください。 

 

9.2. 運送申込を未承認に戻す 

① 未承認に戻したい案件をクリックします。 

 

 

② 「未承認に戻す」ボタンをクリックして、「はい」を押下で、未承認状態に戻すことができます。 

 

  

１ 

2 
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9.3. CSV出力 

CSV 出力を選択すると、運送申込・引受内容を CSV ファイル出力できます。 

 

9.3.1. ファイル命名規則 

開始年月日_終了年月日_ファイル出力年月日時刻,csv 

yyyymmdd_yyyymmdd_yyyymmddhhmmssms.csv 

例：20250605_20250612_20250612193325914.csv 

 

9.3.2. ファイルフォーマット 

CSV の各項目情報は以下の通りです。 

 

 

9.3.3. CSVをエクセルで開いた場合の表示例 
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9.4. PDF出力 

選択した運送申込書及び運送引受書を PDF ファイルに変換して出力することが出来ます。 

PDF ファイルは検索条件指定した分だけ出力されます。 

 

【図：PDF サンプル】 

 

  



運送申込・書面化アプリ 会員用（ユーザー）マニュアル 第 2版 

 

28 

 

10. 取引先一覧（荷主・運送会社マスタ） 

取引先一覧は運送申込書・引受書の承認機能を利用するために必要です。承認機能を利用する場合は必ず登録

をお願いいたします。 

 

◆取引先一覧機能 

No 項目名 説明 

1 検索 会社種別（荷主・運送会社）、会社名（前方一致）、支払方法、承認設定で

検索をすることが可能です。 

2 取引先一覧 取引先一覧には、会社種別、承認設定の有無、支払方法、法人番号、会社

名、住所、TEL、FAX、営業所の数が表示されます。 

3 新規ボタン 新規ボタン押下で新規の取引先を追加（受信専用サイトの開設）すること

ができます。 

4 修正ボタン 既存の取引先情報やアカウント情報を修正することができます。 

 

  

1 

２ 

4 ３ 
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10.1. 取引先専用サイトの開設までの流れ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

１）新規取引先情報の登録 

 

３)取引先アカウントの登録 

２)取引先営業所の登録 

１） 新規ボタンを押下して、取引先情報登録画面を開きます。 

２）取引先情報登録画面で法人番号、法人情報、支払情報、営業

所情報を登録します。 

４)取引先担当者がパスワー 

ドを設定 

３）登録した営業所情報に基づき、実際に運送申込・引受を行う

担当者の名前、メールアドレス、営業所、TEL、FAX の情報

を入力して登録して、担当者の方にパスワード設定メールを

送付します。 

４）取引先がパスワードを設定して、アカウントの登録を完了 

５)受信専用サイト開設完了 
５）取引先向けに受信専用サイトの開設がされ、案件情報を専用

サイト内で確認することができます。 

自社作業 取引先作業 
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10.2. 取引先企業の追加（受信専用サイトの開設） 

① 「新規」ボタンをクリックします。 

 

 

② 法人番号を入力して取得ボタンをクリックすると会社名／郵便番号／住所が自動入力されます 

 

 

③ その他の情報を入力して「登録」ボタンを押下で、法人情報が作成されます。 

 

 

④ 「はい」をクリックします。 
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⑤ 次にアカウント情報の「追加」ボタンをクリックします。 

 

 

⑥ 担当者名、Email、所属営業所を入力して「再送」 

 

 

⑦ 登録すると「登録依頼」ボタンが表示されるので、クリックして下さい。 

 
 

⑧ 担当者にパスワード設定メールが送信されるので、パスワード登録をしてもらうことで、会員専用サイト

が開設されます。 
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10.3. 取引先企業の営業所の追加と削除 

① 削除したい営業所の横にある「削除」ボタンを押下して、「登録」ボタンをクリックします。 

 

 

⑨ はい」をクリックします。 
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10.4. 取引先企業の担当者がパスワードを忘れてしまったら・・・ 

アカウントのパスワードを忘れた人がいた場合は、「再送」ボタンを押下することで該当メールアドレスパス

ワードの再設定メールを再送できますので、そこから変更してもらうことができます。メールアドレスパスワ

ードの再設定メールを再送できますので、そこから変更してもらうことができます。 

 
 

もしくはログイン画面から「パスワードを忘れた方は」リンクをクリックして、登録済みメールアドレスへ再

設定メールを送信してもらうことでも再設定が可能です。 

     

 

  

１ 
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11. 自社情報（自社アカウントの管理） 

アカウントを追加する場合は自社情報より新規登録することで利用者の追加が可能です。 

 
 

No 項目名 説明 

1 法人番号 自社の法人番号を表示します。変更はできません。 

2 取引条件 支払い方法を登録します。銀行振込、現金、小切手、手形などを選択する

ことができます。また締日を設定することも可能です。 

3 会社名 自社の会社名を変更することができます。 

4 業種 荷主か運送会社を選択することができます。 

5 営業所情報 自社の営業所情報を追加することができます。 

6 アカウント情報 自社のアカウント情報を登録することができます。メールアドレス、担当

者名、所属営業所情報が必要となります。 

7 登録キャンセルボタン 自社情報を登録します。 

 

  

1 

6 

２ 

３ 4 

5 

7 
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11.1. 自社情報の編集 

赤枠で囲んだ部分が編集可能なエリアです。法人番号に関しては変更ができません。編集後に「登録」ボタン

を押下で編集内容が適用されます。 

 

 

11.1.1. 営業所の追加 

① 営業所を追加する場合は営業所情報の横にある「追加」ボタンを押下します。 

 

 

② 営業所入力エリアが表示されるので必要事項を入力して「登録」ボタンを押下で情報が登録されます。 
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11.1.2. 営業所の削除 

① 削除したい営業所の「削除」ボタンを押下します 

 

 

② 「登録」ボタンを押下で営業所を削除します。 

 

 

11.2. 自社アカウントの追加 

① 「追加」ボタンをクリックします 

 

 

② アカウント入力エリアに必要事項を入力して、「登録」ボタンを押下します。 

 
 

③ 確認ポップアップを「はい」を押下します。 

 
 

④ 該当のアカウントの「登録依頼」ボタンを押下します。 
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⑤ 確認ポップアップの「はい」を押下します。 

 

 

⑥ 相手にパスワード設定依頼メールが届きます。 

 

 

① メールアドレス入力、パスワード設定をして登録ボタンを押下してもらいます。 

 

 

② アカウント情報の「状態」が「パスワード OK」になっていれば、アカウント登録完了です。 
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11.3. 自社アカウントの削除 

① 自社アカウントを削除する場合は削除したいアカウントの横にある「削除」ボタンを押下して、登録ボタ

ンをクリックすることで削除されます。  

 
 

③ 「はい」をクリックします。 

 
 

 
メモ 

 

 

11.4. 自社アカウントのパスワードを忘れた場合は 

アカウントのパスワードを忘れた人がいた場合は、「再送」ボタンを押下することで該当メールアドレスパス

ワードの再設定メールを再送できますので、そこから変更してもらうことができます。 

 
もしくはログイン画面から「パスワードを忘れた方は」リンクをクリックして、登録済みメールアドレスへ再

設定メールを送信することができます。うまくご活用ください。 

     

自分自身のアカウントを削除することはできません。 

１ 

2 

１ 
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＜ご注意＞ 

 

本プログラム、およびマニュアルの著作権は、株式会社タイガーが有しています。 

従って、プログラムおよびマニュアルの内容の一部、または全部を無断で複製することは、著作権法上禁止されて

います。 

運用した結果の影響については、責任を負いかねますのでご了承ください。 

製品の内容については万全を期して作成致しましたが、万一ご不審な点や誤り、記載もれなどお気付きの事があり

ましたら、ご連絡ください。 

製品の仕様は、将来予告なしに変更することがあります。 

 

記載された会社名および製品名等は、該当する各社の登録商標または商標です。 本文中またはソフトウェア上の記

載には、必ずしも商標表示（©®™マーク）を付記していません。 
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