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① 管理者ユーザーのログイン ID/パスワードを入力します。

② ログインボタンをクリックします。

※管理者ユーザーのログインIDは利用登録通知書に記載して
おります。

電子証明書の入力

1 AINASにログインします。

1

事前にご確認ください

2025年1月より利用者自身で電子証明書アップロードをして頂きます。
アップロード後は、電子証明書情報がAINASに自動反映されます。
（一部、手入力が必要な箇所がございます。）
なお、申請中の案件が無い状態で設定していただくことを推奨いたします。
※詳細は下記手順をご参照ください。

①

②

sample1



① 「代理人組織管理」をクリックします。

② 「代理人組織ID」をクリックします。

③「代理人証明書登録」をクリックします。

3

電子証明書の入力

2

2 電子証明書を、AINASに登録します。

①

②
行政書士利活用事務所 行政書士利活用事務所

③

行政書士利活用事務所

行政書士利活用事務所

行政書士利活用事務所 利活用 太郎

2025/01/06 12:00

2016/08/10 12:00



4

電子証明書の入力

3

⑤ 「行政書士電子証明書」もしくは行政書士法人の
「商業登記電子証明書」を選択して、「開く」を

      クリックします。

       

⑤

④ 「参照」をクリックします。

       

④

※ 必ず拡張子が「.p12」のファイルを選択してください。



5

電子証明書の入力

4

⑦ 「代理人証明書更新」をクリックします。

       

⑥ 「証明書パスワード」にセコムのPINコードもしくは
商業登記電子証明書のパスワードを入力し「確定」を
クリックします。

⑥

先ほどの証明書ファイルから、屋号などの情報が自動で反映されます。
・屋号（漢字）
・氏名又は代表者名（漢字）
・住所（都道府県～番地）
・住所（建物名等）
・証明書有効期限

⑦

行政書士利活用事務所

利活用 太郎

東京都千代田区東神田二丁目4番6号

2025/01/06 12:00

2027/01/06



⑧ 下記 【1】~【5】へ、スペースも含め正確に入力してください。

⑨ 入力が完了したら「確定」をクリックします。

電子証明書情報の入力

完了!

以上で、電子証明書の入力は完了です。
以降は、担当者ユーザーでログインのうえ、OSS申請の
データ作成を行うことができます。

5

【4】入力当日の日付

【5】セコムPINコードもしくは
商業登記電子証明書パスワードを入力

※ 1文字でも入力誤りがあると、OSS申請時にエラーとなります。
正確に入力してください。

⑨

【1】フリガナを入力

【2】フリガナを入力

⑧

【3】郵便番号を入力

2025/01/06 12:00

2027/01/06

利活用 太郎

利活用 太郎

ギョウセイショシリカツヨウジムショ

行政書士利活用事務所

2025/01/06

●●●●●●●●

東京都千代田区東神田二丁目4番6号
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