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申込操作マニュアルと簡易フロー
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前提 

どのサービス申込でも共通の操作となる 
①「顧客検索」or「新規顧客登録」 
②「商材選択」→「保存」→「契約にすすむ」 
については、省略します。 

概要　 

USENでんきの「商材選択」が既に「保存」されている状態 

店舗情報が選択（入力）されていて、「契約にすすむ」が押せる状態 

■以下の画面の状態から本マニュアルは説明スタートします。 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①基本情報 -【帳票基本情報入力】-営業入力項目 

①　「新設」・・・UNISにどの他サービスも登録されていない店舗の申込の場合に選択  
　　「増設」・・・UNISに既に他サービスが登録されているor今回される場合に選択  

③　「オープン店」「それ以外」はNeOSの基本ルールに則って選択すること。  

①  ② 

②　でんき/GASのみの申込の場合・・・①と同じものを選択して下さい。  
　　でんき/GASだけでなく、その他商材も同時に申込の場合・・・その他商材の内容に則して選択して下さい。  

③ 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「個人」「法人」で入力項目は異なりますが、入力ルールに則って入力して下さい。  

「個人」入力画面  「法人」入力画面 

①基本情報 -【帳票基本情報入力】-ご契約者 

USENでんきの場合は、ここで入力した契約者様宛てに、契約内容通知書等が郵送されます。  
ガスについてはメールに送ることになります。（10ﾍﾟｰｼﾞ参照）  

①基本情報 -【帳票基本情報入力】-設置先 

特に注意点はありません。  
画面の入力項目を順に入力して下さい。  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①基本情報 -【帳票基本情報入力】-ご請求先/お支払い情報 

・Uエネ商材のみの申込みの場合→ 「Aのみ」を選択。 
 
・Uエネ商材+その他商材と同時に申込で、その他商材の支払い方法が  
　１つで収まる場合→ 「A・Bどちらも」を選択 
　（例：AをUエネ支払情報、Bをその他商材支払情報を入力）  
 
・Uエネ商材+その他商材と同時に申込で、その他商材の支払い方法が  
　２つ使用する場合→ 「A・Bどちらも」を選択 
　（例：AとBはその他商材の支払情報を入力し、  
　　　　エネ商材の支払情報については最下部の備考欄に直接入力 ） 
　　　　※サンプル６ページ  
 
Uエネ商材は、完工事集金は発生しませんので  
完工事集金は「無」となります。 
 

でんき/GASについてはイニシャルは一切かかりませんが  
NeOSの仕様上、でんき/GAS単体であっても イニシャル支払期限を入
力しないと先に進めません。  
 
ダミー入力になりますが、 「翌月1日」で入力しておいて下さい。  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①基本情報 -【帳票基本情報入力】-ご請求先/お支払い情報 

課金開始予定月は、申込時点では不明なので 「でんき・ガスのみ」を選択。 

Uエネ商材は「自動振替（用紙）」「クレジットカード」 の２つ以外は 
選択NGです。 
 
【重要①】Uエネ商材は専用の自振用紙（紙）のみ受付可能。  
　　　　   自振WEBやエネ専用以外の自振用紙は不備となります。  
【重要②】UCASでエネ専用リンクから発行して下さい。  
　　　　　　Eから始まる番号のみ受付可能です。  
　　　　　　　　　　　　  
 
 
Uエネ商材は支払方法確定しないと受付不可のため 「取得済み」を選択 

Uエネ商材は「月払い」のみ選択OK 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参考：A・Bを他商材の支払いで使用し、Uエネ商材の支払い情報を「備考欄」に入力 

上図のように、通常フォーマットに入力すべき内容を備考欄に入力をお願いします。  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①基本情報 （契約内容確認画面） 

契約内容確認画面で入力に誤りがないか確認し、「次の入力へ進む」  



8 

②請求情報 

この画面でUSENでんき/GASに金額が記載されることはありません。  
支払A/Bに間違いなければ「商材項目へ進む」  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③商材項目（USENでんき） 

商材項目の入力画面にはほとんどの項目に 「※検針票コピー添付の場合不要」 となっています。  
基本的には検針票はマストですので後でアップロードすればOKという仕様になっています。  
 
【注意】
　地場電力会社の正式な検針票がある場合は、ほぼ全項目の内容が記載されていると思いますが  
　電力会社や検針票の種類によっては、入力対象となっている項目について記載がない場合があります。  
　紙の申込書の時と同じで以下の場合は不備扱いとなります。  
　【不備扱い】必要な情報が添付した検針票に記載がない（補足の手入力もない）＝不備　  
　　→不足情報分を手入力で回避することができます  

■「既存電力顧客に追加」について（補足説明）  
 
今回申込を頂く電気使用場所と同一顧客・同一場所で  
既に電力の契約がある場合にのみ適用されます。  
ガスは1ヶ所1契約しかないはずなので使用することはありません。 

既存電力顧客コードについては「進捗管理WEB」から確認できます。  
追加したい顧客を検索し、左端の59から始まる数字が既存電力顧客コード。  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③商材項目 

以下、確認画面で入力内容に間違いがなければ「次の入力へ進む」  



③商材項目（USEN GAS） 

USEN GASについては、このメールに 
契約内容通知やお客様ページへの 
ログイン情報が送られます 

申込が「開栓」の場合は 
赤枠内については必須となります。 
各エリアごとの開栓可能日ルールに 
したがって入力して下さい。 
 
申込が「他社から切替」の場合は 
赤枠内は入力しないでください。 

■「既存ガス顧客に追加」について（補足説明） 
 
おそらく、ガスは1ヶ所1契約しかないはずなので 
使用することはないと思われます。 

11 



12 

③商材項目（USEN GAS） 

以下、確認画面で入力内容に間違いがなければ「次の入力へ進む」  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④契約内容確認・重要事項 

最後に以下３つの入力項目に誤りがないか確認する。  

紙の時と同様にUSENでんき/GASについての重説の読み合わせを必ず行う。→「以上に同意し、署名する」 

きちんと読み合わせをしてください。 
記載内容についてのクレームには 
契約担当者対応になりますので 
お気を付けください。 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④契約内容確認・重要事項 

署名についてはタブレットに直接書き込んでもらう形
になります。 
タブレット付属のペンの使用を推奨。  

署名が完了し、契約内容控えのお渡し方法を選択する。  
 
メール：申込時に入力したメールアドレスへ  
郵　送：「設置先住所」or「契約者住所」選択可能  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申込み送信時の必要項目チェック 

【注意点】
　 
　本来、エネ商材は「集金担当支店」も「管轄」も  
　エネルギー事業部になりますが、NeOS上だと選択  
　できませんので、設置先のエリアに応じて選択して  
　おいて下さい。  

【注意点】
　 
　電気/GASの検針票をアップロードしないと  
 
 
 
　「申込み内容を送信」出来ません。  
 
 

以上、ここまでの入力で契約担当者の方の作業としては終わりとなります。 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（参考）申込内容を送信後のフローイメージについて 

営業担当 

【NeOS】
申込送信完了 

【NeOS】
申込内容 
確認・承認 

管轄責任者 

 
①申込書 
②検針票 
印刷・確認 

管轄総務 

 
③エネ専用口振の確認

（クレカの場合はEコード） 

管轄総務 

事務Cへ原本発送  
発送メール 

管轄総務 

現時点での業務フローで変更が伴うのは営業の方がNeOSで申込を取得してきた際に、
メールでお知らせが送られてきて総務の方がそれを印刷するという点だけです。  
 
それ以降は、①申込書　②検針票　③口振（クレカの場合はなし）を大阪事務Cへ  
原本発送した上でお知らせメールを送るという作業となり今と変更ありません。（2020/6時
点） 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NeOSについての問合せ先 

◆営業　→　NeOSヘルプデスク：neos-help@usen.co.jp 
 
◆総務　→　以下ケース別に連絡先が異なります。

NeOS本体の機能や設定についてはNeOSヘルプデスク： 
neos-help@usen.co.jp 
UNISや商材ごとの業務フローについてはUNISヘルプデスク：　　 
gyoumusupport@usen.co.jp 
 

◆技術　→　施工管理課：sekoukanrika@usen.co.jp  

mailto:neos-help@usen.co.jp
mailto:gyoumusupport@usen.co.jp

