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さんぱいくん操作マニュアル（処理業者向け）
（イ）事業所・営業所情報・許可情報等の登録

③業許可証の写し（PDFファイル）の登録・変更方法

令和5年1月改訂
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次頁へ

【※注意※】
 以下の作業を始める前に、取得している業許可証をスキャンしてPDFファイルとした上で保存しておく必要があります。なお、保存場所が分かるようにしておいてください。
 PDFファイルは、ファイルサイズを250KB以下にしてください（PDF編集ソフト等での圧縮を行ったファイルはアップロードできません）。

(参考) PDFファイルのファイルサイズを小さくする方法
• カラーではなく白黒でスキャンする
• 画質の設定（dpi値）をできる限り小さくしてからスキャンする
• 「２in１」（１ページ内に許可証２ページを表示）でスキャンする
• アドビ社のPDF 編集ソフトを持っている場合、「ファイルサイズを縮小」や「ファイルを最適化」して上書き保存する

「処理業者 データ登録・変更メニュー」画面
（ログイン直後の画面） （1）さんぱいくんにログイン後、「処理業者データ登録・変更メ

ニュー」画面で、「許可情報等を登録・編集する」をクリックします。

（イ）③さんぱいくん 業許可証の写し（PDFファイル）の登録・変更方法
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会社情報・許可情報登録・編集画面
■許可情報まで下にスクロールし登録（変更）したい業許可
欄の「PDF登録」をクリックします。

許可証PDF登録画面 「業許可証の写し」欄の「ファイルの選択」をクリック

※業許可証を変更する場合
「業許可証の写し」欄に前回登録したPDF登録日が記載さ
れています。「ファイルの選択」をクリックして差し替えができます。

許可更新等によって新しい許
可証が発行された際には、速
やかにPDFファイルの差し替え
を行う。

（2）業許可証の写しのPDFファイルを登録（変更）します。
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許可証PDF登録選択画面(お使いのPCの画面) お使いのパソコンにあるファイルから、さんぱいくんに登録する
①「業許可証の写し」のPDF ファイルを選択します。

②「開く」をクリックします。

「保存」ボタンを押さないと、登録した情
報がシステムに保存されないため、必ず
「保存」ボタンをクリックしてください。

「ファイルの選択」の右に登録したPDFファイル名が表示された
のを確認してから、①「保存」ボタンをクリックしてください。

【参考】
 「令和●年●月●日最終更新（●●KB）」部分のリ
ンクをクリックすると、アップロードしたファイルの中身を確認
できます。

 「削除」ボタンをクリックし、右の確認画面で「OK」をクリック
すると、アップロードしたファイルを削除することができます。

業許可証の写しの欄に「PDF登録日：令和●年●月●日
最終更新（●●KB）」の表示が現れます。（許可証写し
のアップロード完了）

許可証PDF登録画面

①登録したいＰＤＦ
ファイルを選択

②「開く」をクリック

①「保存」をクリック

②「戻る」をクリック

登録が完了したら②「戻る」をクリックしてください。

（3）「保存」をクリックして完了します。
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会社情報・許可情報登録・編集画面 会社情報画面に戻りました。

PDFファイルの登録が終わった許可については、「PDF登録」ボタン
の下部にPDFファイル登録年月日が表示されます。

★許可更新手続中のため、許可期限年月日欄に「更新手続き中」とある場
合、新しい許可証を差し替えましたら、速やかにチェックを外してください。
（チェックの外し方は「内容修正」をクリックし、許可証情報個別登録画面の
許可期限年月日欄の☑をクリックします。）

許可証情報個別登録画面

☑をクリックして外す


