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1 事業者登録について 

1.1 事業者登録～商品掲載までのフローチャート 

長崎県産品データベース（以下、「当サイト」といいます）に、商品を掲載されたい事業者の

方は、当サイトから事業者登録の申込みを実行し、管理者（長崎県物産ブランド推進課）から

承認されると、事業者専用の管理ページが使用できるようになります。 

商品登録などは管理ページから実行します。 

＜フローチャート＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.2 事業者登録方法 

当サイト（https://nagasakisanpin-database.jp/）にアクセスし、事業者新規登録ページを表

示します。 

【パソコン画面の場合】             【スマートフォン・タブレットの場合】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①事業者登録 

事業者新規登録ページにて、基本情

報およびログイン ID、パスワード

を入力して登録します。 

 

②承認メール受信 

管理者が登録情報を確認し、承認し

た後、登録したメールアドレスへ承

認メールが届きます。 

 

③管理ページへログイン 

TOPページから、登録したメール

アドレス、パスワードを入力して管

理ページへログインし、利用開始。 

 

④事業者詳細情報入力 

管理ページから事業者の詳細情報を

入力します。 

⑤商品詳細情報入力 

管理ページから掲載したい商品の詳

細情報を入力します。 

⑥サイトに掲載 

管理者が入力された商品情報を確認

後、承認されるとサイトに掲載。 

上部右上の「新規登録」をクリック 

ここをクリック 

左メニューの「事業者新規登録」

をタップ 

※左メニューが表示されていない 

場合は、画面左上にある 

をタップ 



 

2 

 

【事業者登録項目入力画面】 

全ての項目を入力して「登録」ボタンをクリックしてください。 

 

※1メールアドレスについて 

メールアドレスは事業者用管理ページにログインする際に必要となります。また、承認

メールやバイヤーからのお問合せなど、当サイトから送信されるメールを受信すること

となりますので、必ず受信できるメールアドレスを正確に入力してください。 

※2パスワードについて 

パスワードも事業者用管理ページにログインする際に必要となります。正確に入力して

ください。また、パスワードは半角英数字となります。アルファベット及び数字を混ぜ

て、6文字以上で登録してください。（他の人に推測しにくいように） 

※3利用規約の同意について 

利用規約に同意の上で登録してください。（利用規約はリンク先でご確認ください。） 

利用規約に同意しますにチェックがついていないと「登録」ボタンがクリックできませ

んので、必ずチェックをつけてください。 

 

※1 

※2 

※3 
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2 事業者用管理ページの操作について 

2.1  管理ページへのログイン 

事業者用管理ページへのログインは、当サイトのログインページから、登録したメールアド

レス、パスワードを入力し実行してください。 

●ログインページへのアクセス 

画面の右上の「ログイン」ボタン（パソコン画面のみ）をクリック 

 

 

または、画面左のメニュー内の「ログイン」ボタンをクリック 

 

 

【ログイン画面】 

ユーザー名の欄に登録したメールアドレス、パスワードの欄に登録したパスワードを入力

し、ログインを実行してください。 

 

 

  

クリックする 

※左メニューが表示されていない 

場合は、画面左上にある 

をクリック（タップ） 
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2.2 ログインに関する注意事項 

 管理ページへのログインは、事業者登録後、管理者より登録を承認されると、実行でき

るようになります。管理者より登録が承認されていない場合は、ログインが実行できま

せんのでご注意ください。 

 事業者登録が管理者より承認されると、登録したメールアドレスに承認メールが送信さ

れます。（これから以降、管理ページへログインできます。） 

なお、お使いのメールアプリやプロバイダなどの設定により、承認メールが届かない場

合があります。事業者登録から 1週間以上たっても承認メールが届かない場合は、承認

されているかどうか直接管理者までお問合せください。 

 ログインの際、メールアドレス又はパスワードを 3回以上連続して誤ったものを入力し

ログインに失敗した場合、自動的にログインロックがかかります。 

ログインロックがかかった場合、一定時間ログインが実行できなくなりますので、最大

1時間以上間をあけて、再度ログインを実行してください。 

 ログインパスワードを忘れた場合は、自動的にパスワードの再発行ができます。ログイ

ンページにある「パスワードを忘れた場合」をクリックして、登録したメールアドレス

を入力してください。自動発行された仮パスワードが送信されます。 

 

 

 

 

 

 

 上記により仮パスワードを発行した場合は、管理ページへログイン後、ご自身でパスワ

ードを変更することを強く推奨いたします。 

 

  

クリックする 

メールアドレス入力欄に登録したメールアドレスを入力し「パスワードを

リセット」をクリックしてください。仮パスワードが送信されます。 

受信したら、ログインページより仮パスワードでログインを実行します。 
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2.3 ダッシュボード画面 

管理ページへのログインに成功すると、下記のとおりダッシュボード画面が表示されます。

※ダッシュボード画面 ⇒ ログイン後、初期に表示される画面のことです。 

 

 

 

 

 

管理ページの操作の基本は、上部の管理バーおよび左部のサイドバーよりメニューをクリッ

クして操作を選択します 

 

 

  

管理バー 

サイドバー 
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2.4 サイドバーの操作メニューについて 

管理画面で情報を更新する際には、画面左側のサイドバーのメニューより操作する項目を選

択します。 

 

 

 

 

 

 

 

※サブメニューの表示について 

サイドバーのメニューにはサブメニューがあります。 

マウスでメニュー項目をポイントするとサブメニューが表示されます。 

 

 

 

 

  

ダッシュボード画面を表示します。 

管理者から発信した事業者へのお知らせを表示します。 

このメニューを最小化表示にします。 

②サブメニューが表示される 

①マウスでポイントする 

※最小化表示 

元の表示に戻す場合は、 

をクリックします。 

サイトに掲載したい商品の登録・管理を行います。 

サイトに掲載している事業者情報の管理を行います。 

ログインパスワードの変更を行います。 

管理ページからログアウトします。 
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2.5 サイトの表示 

管理ページにログインしている状態で、サイトを表示することが可能です。ログイン状態で

サイトを表示すると、自社の商品詳細画面では、バイヤーに表示する項目も閲覧することが

できます。（他社の商品詳細画面ではバイヤーの表示項目は閲覧できません。） 

画面上部の管理バー左側にある              をクリックすると表示するこ

とができます。 

 

 

 

 

②サイトが表示されます 

 

 

※管理ページに戻る場合 

サイトの右上（パソコン画面の場合のみ）、または左側のメニューから、「管理ページ」ボ

タンをクリックすると、管理ページに戻ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

①マウスでクリック 

パソコン画面の右上 左メニュー内 

クリックする 
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2.6 ログアウト 

登録や更新作業等を終了する場合は必ずログアウトを実行してください。 

「ログアウト」ボタンは、管理ページの場合、左側のサイドバーまたは、右上の管理バーに

あります。 

また、サイトを表示している場合は、画面の右上（パソコン画面のみ）または、左側のメニ

ュー内にあります。 

 

※管理ページの場合 

 

 

 

 

※サイトを表示している場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

パソコン画面の右上 左メニュー内 

クリックする 

クリックする 
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3 事業者情報について 

3.1 事業者情報の更新 

サイトに掲載している事業者情報を修正等、更新する場合は、サイドバーのメニュー【事業

者情報】をクリックして実行します。 

 

 

「事業者情報の編集」画面が表示されます。 

 

クリックする 

以下略 
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3.2 事業者情報の更新に関する注意事項 

 事業者登録が承認され初めて管理ページにログインした場合は、最初に事業者情報を更

新してください。事業者情報は、登録時よりも多くの項目があり、サイトに掲載される

情報となりますので、必ず登録をお願いします。 

 商品特性・カテゴリー・市町の項目は、サイトから事業者情報を検索する際の条件とな

ります。必要な項目にチェックをつけてください。（チェックがないと検索にかかりませ

んのでご注意ください） 

 

 事業者情報登録項目に*（赤い印）が付いている項目は必須入力項目です。必ず入力して

ください。 

 

 事業者情報登録項目の赤い文字の項目は、バイヤーのみに表示される情報です。（バイヤ

ーがサイトにログインすると表示されます）黒い文字の項目は全ての閲覧者に表示され

る情報となります。 

 

 

 

 

検索の条件となりますので、該当する項目

にチェックをつけてください。 

市町以外は複数チェックが可能です。 

この印がついている場合、必須入力項目です。 

 

赤い文字の項目の場合、バイヤーのみに表示される情報となります。 
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 事業者情報登録項目には、文字数制限のある項目があります。制限を超えての入力がで

きませんのでご注意ください。更新時においては、最後まで文字が入力されているかよ

くご確認してください。 

 

 

 

 

 HELPボタンがある場合、入力例などヒントを表示することができます。入力内容など

に迷った場合にご活用いただけます。 

 

 

 

 

 事業者写真を 1枚掲載できます。写真は 16MB の容量まで登録できます。（ただし、サ

イト利用に最適な容量まで自動圧縮されます）容量が大きい写真を登録する場合は、通

信の状態により時間かかる場合がありますのでご注意ください。 

また、写真は横向きを推奨いたします。（推奨のサイズ 640×480ピクセル以上）縦向き

の写真を利用する場合、事業者一覧や商品情報シートに出力の際、レイアウトの都合に

より上下がカットされますので、中心に重要な情報が写るようにしてください。 

※写真の入力手順 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

文字数制限がある場合、制限を超えての入力ができないため、更新時には最後まで

文字が入力されているかよくご確認してください。 

クリックすると 

ヒントが表示 

クリックして 

写真を選択 

写真を入替えたい場合は、ここをクリックして

再度写真を選択してください。 
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 全ての入力が完了したら、画面右下の「更新」ボタンをクリックしてください。「更新」

ボタンをクリックしないと、サイトには反映されませんのでご注意ださい。 

 

 

 

 

 

 

 下記の図のように「更新」ボタンなどが隠れた状態になり、表示されていない場合があ

ります。その際は、公開の項目をクリックすると表示されます。 

 

 

 

 

 

  

入力した内容のサイトでの

表示を確認できます。 
入力が完了したら、「更新」ボタンをクリッ

クしてください。 

クリックしないと変更が反映されません。 

クリックすると表示されます。 
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4 商品情報について 

4.1 商品情報の新規登録 

商品情報を新規登録する場合は、サイドバーのメニュー【商品情報】から「新規追加」をク

リックして実行します。 

 

 

 

または、 

 

 

 

「商品情報の新規追加」画面が表示されます。 

 

マウスでポイントする 
クリックする 

クリック 

ここをクリック 

以下略 
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4.2 商品情報の新規登録に関する注意事項 

 商品情報の新規登録の際は、管理者からの承認後にサイトに掲載されますのでご注意く

ださい。 

 商品特性・カテゴリー・市町の項目は、サイトから商品情報を検索する際の条件となり

ます。必要な項目にチェックをつけてください。（チェックがないと検索にかかりません

のでご注意ください） 

 

 商品情報登録項目に*（赤い印）が付いている項目は必須入力項目です。必ず入力してく

ださい。 

 

 

 商品情報登録項目の赤い文字の項目は、バイヤーのみに表示される情報です。（バイヤー

がサイトにログインすると表示されます）黒い文字の項目は全ての閲覧者に表示される

情報となります。 

 

 

 

 

検索の条件となりますので、該当する項目

にチェックをつけてください。 

市町以外は複数チェックが可能です。 

この印がついている場合、必須入力項目です。 

 

赤い文字の項目の場合、バイヤーのみに表示される情報となります。 
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 商品情報登録項目には、文字数制限のある項目があります。制限を超えての入力ができ

ませんのでご注意ください。登録時においては、最後まで文字が入力されているかよく

ご確認してください。 

 

 

 

 HELPボタンがある場合、入力例などヒントを表示することができます。入力内容など

に迷った場合にご活用いただけます。 

 

 

 商品写真は一括表示写真を含め計 4枚掲載できます。（生産・製造工程アピールポイント

の写真は計 3枚）写真は 1枚につき 16MBの容量まで登録できます。（ただし、サイト

利用に最適な容量まで自動圧縮されます）容量が大きい写真を登録する場合は、通信の

状態により時間かかる場合がありますのでご注意ください。 

また、写真は横向きを推奨いたします。（推奨のサイズ 640×480ピクセル以上）縦向き

の写真を利用する場合、商品一覧や商品情報シートに出力の際、レイアウトの都合によ

り上下がカットされますので、中心に重要な情報が写るようにしてください。 

※写真の入力手順 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

文字数制限がある場合、制限を超えての入力ができないため、登録時には最後まで

文字が入力されているかよくご確認してください。 

クリックすると 

クリックして 

写真を選択 

写真を入替えたい場合は、ここをクリックして

再度写真を選択してください。 

ヒントが表示 
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 商品画像 1は必須入力項目で、メインの画像となります。サイトでは新規登録や検索結

果の一覧表示に使用されますので、商品内容がわかるような写真を登録してください。 

 公開設定項目の「公開する」のチェックを外し登録すると、管理者から承認が実行され

てもサイトには公開されませんのでご注意ください。商品の新規登録時にはチェックは

つけたままで登録してください。 

 

 全ての入力が完了しサイトに掲載したい場合は、画面右下の「レビュー待ちとして送

信」ボタンをクリックしてください。管理者に承認依頼のメールが送信されます。（管理

者の承認後サイトに掲載されます） 

作業を一時的に中断するなど入力内容を保存しておきたい場合は、「下書き保存」をクリ

ックしてください。この場合管理者に承認依頼のメールは送信されません。 

 

 

 

 

 

 下記の図のように「レビュー待ちとして送信」ボタンなどが隠れた状態になり、表示さ

れていない場合があります。その際は、公開の項目をクリックすると表示されます。 

 

 

 

 

  

入力した内容の

サイトでの表示

を確認できます。 

「レビュー待ちとして送信」ボタンをク

リックすると入力内容が保存され、管理

者に承認依頼のメールが送信されます。 

クリックすると表示されます。 

「下書き保存」は一時的な

保存となります。承認依頼

メールは送信されません。 

チェックはつけたまま 
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4.3 商品情報一覧について 

サイドバーのメニュー【商品情報】をクリックすると、サイトに掲載中、下書き保存などの

商品の一覧を表示します。 

 

 

「商品一覧」画面が表示されます。 

 

 

※1商品一覧について 

 

 

商品名の横にある状態には、「下書き」または「レビュー待ち」と表示される場合がありま

す。「下書き」状態はその商品情報が一時的に保存されており、未完成の状態です。（管理

者には承認依頼は送信されていない状態です）「レビュー待ち」状態は、管理者に承認依頼

が送信され、管理者からの承認を待っている状態です。（この時点ではサイトには掲載され

ていません）状態に何も表記がない場合が、管理者から承認された商品でサイトに掲載中

のものとなります。 

商品名をマウスでポイントすると下記に選択メニューが表示されます。 

 

 

※1 商品一覧 

商品名 状態 

操作メニュー 

クリックする 

※2 一覧絞り込み 
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【操作メニューの説明】 

「編集」・・・・・・・商品情報の編集画面に移動します。 

「ゴミ箱へ移動」・・・商品情報を削除します。 

「プレビュー」・・・・サイトでの表示を確認します。 

「複製」・・・・・・・商品情報をコピーします。（一覧画面のままです） 

「新規下書き」・・・・商品情報をコピーし、その商品情報の編集画面に移動します。 

 

商品一覧にて、表示数、閲覧ランキング、最も多いバイヤーのアクセス地域等、アクセス

状況が把握できます。 

 

 

 

 

 

 

※2一覧絞り込みについて 

商品の一覧を下記にて絞り込み表示が実行できます。 

 

 

   

 

 

絞り込みを実行すると、絞り込まれた商品一覧が再表示されます。 

 

 

  

更新月にて絞り込み表示 

商品ページの表示

数（クリック数）の

合計が表示 

表示数が全公開商品の

何番目に該当するかの

ランキングを表示 

公開されてい

るものを表示 

下書き保存されて

いるものを表示 

閲覧数の多いバイヤー

の地域を表示 

キーワードを入力して絞り込み表示 
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4.4 商品情報の編集（更新）に関する注意事項 

 商品情報を編集（更新）したい場合は、商品一覧から、商品名または操作メニューの

「編集」ボタンをクリックし、編集画面に移動してください。 

 

 

 

「商品情報の編集」画面が表示されます。 

 

 商品情報の入力などについては、基本的に商品の新規登録と同様ですので、「商品情報の

新規登録（13ページ）」「商品情報の新規登録に関する注意事項（14ページ）」の項をご

参照ください。 

 商品情報の編集（更新）は、承認制ではありませんので、更新後即時にサイトに反映さ

れます。画面右下の「更新」ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

 

 

  

商品名をクリックして編集画面に移動 

商品名をポイントし表示される「編集」ボタンをクリックして編集画面に移動 

変更した内容を

サイトで表示し

確認できます。 

「更新」ボタンをクリッ

クすると変更が反映され

ます。（承認制ではないの

で即時に反映されます） 

商品情報を複製し、

複製した編集画面

に移動します。 

商品情報を

削除します。 
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 公開設定項目の「公開する」のチェックを外して更新を実行すると、サイトから非公開

にすることができます。一時的にサイトから非表示にしたい場合などに活用してくださ

い。 

再度、サイトに掲載したい場合は、「公開する」のチェックをつけ更新を実行してくださ

い。（この場合の管理者への承認は必要ないので即時に反映されます） 

 

 

 

 

 

 

  

チェックを外して更新を実行すると、その商品情報がサイトから非公開

となります。 

再度、サイトに掲載したい場合は、チェックをつけて更新を実行してく

ださい。 
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5 パスワードの変更について 

5.1 パスワードの変更方法 

サイドバーのメニュー【パスワード変更】をクリックします。 

 

 

「パスワード変更」画面が表示されます。 

 

 

新しいパスワードの欄に変更したいパスワードを入力、続けて確認欄にも同じものを入力し

て、「パスワードを変更」ボタンをクリックしてください。 

変更後、管理ページに戻る場合は、画面右上（パソコン画面の場合のみ）または、左メニュ

ー内にある「管理ページ」ボタンをクリックしてください。 

 

  

クリックする 

クリックで管理ページに戻ります 
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5.2 パスワード変更に関する注意事項 

 パスワードに使用できる文字は半角の英数字及び記号です。また英字の場合大文字、小

文字は区別されますのでご注意ください。 

 パスワードは他の人が推測しにくいように、単純なものではなく、英数字を混ぜ合わせ

6文字以上で登録してください。 

 セキュリティ対策のため、定期的に変更するようにしてください。 

 パスワードをリセットして、自動的に再発行されているものを利用している場合は、管

理ページにログイン後、変更するようにしてください。 
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