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はじめに 

広島市及び公益財団法人広島市産業振興センター中小企業支援センターは、平成８年度

から「ひろしまの企業情報」に登録している企業が有する優れた技術をインターネットを

通じて発信し、新分野進出、販路開拓の支援を続けてまいりました。 

「ひろしまの企業情報」のホームページは、平成２５年度にＣＭＳを導入し、ホームペ

ージの専門知識が無くても、ワード文書や画像ファイルをご用意いただければ、登録して

いる企業の皆様が適切な時期に自ら修正・更新することができるようになりました。 

 本操作説明書は、登録している皆様が自ら「ひろしまの企業情報」のホームページを更

新される場合の操作について、説明します。 

 

１ ユーザー名・パスワード 

公開及び更新のために必要なユーザー名の発行は、お申し込み後、「広島市暴力

団排除条例」に係る誓約書及び役員名簿を提出いただき、内容を確認した後に、

管理者から電子メールでご連絡します。 

２ 必要環境 

パソコンからインターネットに接続できる環境と連絡用の電子メールをご用意

ください。推奨ブラウザは次の通りです。 

・Microsoft Edge 

・Google Chrome 

・Mozilla Firefox 

３ 英語版ホームページ 

英語版ホームページについては、皆様が自ら更新していただくことはできませ

ん。英語版の作成を希望される場合のみ、これまでどおり、年に１度、まとめて

作成します。 

４ 今後のご案内 

「ひろしまの企業情報」に関するご案内等については、原則、電子メールで行

います。電子メールによるご案内が難しい場合は、管理者までお問い合わせくだ

さい。 
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ひろしまの企業情報は、企業の担当者が更新及び新規入力を行い、公益財団法人広

島市産業振興センター中小企業センターの管理者によって「ひろしまの企業情報」に

掲載します。各役割は次のとおりです。 

 

区分 主な役割 実施できること 

企業の担当者 企業情報の更新及び新規入力  ひろしまの企業情報に掲載する自

社の情報の入力及び更新 

 承認依頼 

 依頼取消し 

管理者 

（中小企業支援

センター職員） 

企業情報の承認、公開  ひろしまの企業情報に掲載する企

業の内容について承認、公開 

 入力内容の差し戻し 

 
 

ひろしまの企業情報トップページ 

 

※ここで説明する画面は、Google Chrome で表示した例です。 
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1.企業の担当者が操作する流れ 
 1．ひろしまの企業情報トッ

プページよりログインす
る。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
2．企業情報の新規入力をす
る 。 

 
3．企業情報の更新をする。 
 
4．公開内容プレビューで確
認をする。 

 
5．公開内容承認依頼をす
る。 

 
 (注意)2，3の企業情報の入力・

更新の修正だけでなく、必ず 5
の「公開内容承認依頼」で、管
理者に承認を依頼してくださ
い。 
管理者が承認しないと、更新し
た内容が反映されません。 
 
6．パスワードを更新する。 
「パスワード更新」を押す 
（パスワード変更はいつでも
可能です） 
 

  

１ 

２ 

４ 

５ 

６ 

３ 
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現在のパスワード、新しい
パスワード、新しいパスワ
ード（確認）を入力して、 
「発行」を押します。 

 
 ※現在のパスワードがわからな
いときは、５ページの「パスワ
ードの再発行手続き」を行って
ください。 

 
 
2.記事の作成（企業の担当者） 

2-1.ログイン 

 1. トップページの「ひろし
まの企業情報ログイン」
より、自社ユーザー名、
パスワードでログインす
る。 

  ユーザー名は企業の担当者
にお知らせします。 

 
※ パスワードは、３ヶ月毎

に更新して下さい。 
※ 現在のパスワードは３ヶ

月を過ぎると自動で無効
になります。パスワード
の再発行手続きを行って
下さい。 

※ 無操作の状態で 24分が
経過すると、自動的にロ
グアウトします。その際
は、再度ログインをお願
いします。 
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（パスワードの再発行手続き） 

 2. パスワードを再発行する
場合は、ひろしまの企業
情報トップ画面のひろし
まの企業情報ログインに
ある【パスワード再発
行】をクリックします。 

 
 

 

 

 

 

 3. パスワード再発行画面が
表示されます。 
ユーザー名を入力して、
【再発行】をクリックす
るとあらかじめ登録され
ている企業の担当者のメ
ールアドレス宛てに新し
いパスワードが送信され
ます。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

３ 

２ 
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2-2.記事を新規入力する 

 1. ひろしまの企業情報 DB
（企業担当者用メニュ
ー）の画面が表示されま
す。 

 
2. 【企業情報の入力・更

新】をクリックします。 

 
 
 

3. ひろしまの企業情報 DB
（業種大分類選択）の画
面が表示されます。 

 
 
 
4. 【下矢印】をクリックし

ます。 
 
 
 
 
 
 
 

 5. 該当する業種を選択し
て、【次へ】をクリックし
ます。 

 
 
 
 
 

３ 

４ 

５ 

１ 

２ 
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6. ひろしまの企業情報 DB
（企業情報の入力・更
新）の画面が表示されま
す。 

  必須入力項目（＊）を全
て入力します。 

 
 

入力の詳細は、2-3.の企
業の担当者が記事を更新
する場合と同じです。 

 
 
 
 

2-3.記事を更新する 

 1. トップページの「ひろ
しまの企業情報ログイ
ン」より、自社ユーザ
ー名、パスワードでロ
グインする。 

 
※ パスワードは、３ヶ月

毎に更新して下さい。 
※ 現在のパスワードは３

ヶ月を過ぎると自動で
無効になります。パス
ワードの再発行手続き
を行って下さい。 

 
 
 
 
 
 
 
 

６ 

１ 
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 2. ひろしまの企業情報
DB（企業担当者メニ
ュー）の画面が表示さ
れます。 

 
3. 【企業情報の入力・更

新】をクリックする。 
 
 
 
 
 
 
 
 

担当者 4. 担当者の登録 
（必須、非公開） 
をお願いします。 

※担当者に変更があった場
合には、氏名や連絡先の
更新をお願いします。 

  
 
 
 

 

  業種区分 

 

 

 

5. 業種区分の選択をお願
いします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

２ 

３ 

４ 

５ 
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業種、会社概要 
 

6. 順に項目にデータを入
力します。 

 
7. 任意公開の項目で公開

される項目には、チェ
ックを入れて下さい。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

会社画像 

 
 
 
 
 
 

8. 過去に登録した画像フ
ァイルは、「ｖ」をク
リックして選択できま
す。 
画像を削除する場合
は、選択を「▼登録デ
ータから選択」に変更
します。 
 

9. 新しい画像ファイルを
登録する場合は、 
【ファイルを選択】を
クリックして、事前に
用意していただいた画
像ファイル（JPG、
GIF、PNG、 １MB
以内）を選択します。 
 
右欄の「公開」にチェ
ックを入れます。 

 
 
 

６ 

７ 

９ 

８ 

８ 
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製品、商品など画像及び紹介文（各 50文字以内） 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

10. 製品、商品など画像及
び紹介文（各 50文字
以内）を 10項目登録
できます。 
（製造業、情報通信
業、卸売業のみ） 

 
会社画像と同様に、 
【ファイルを選択】をク
リックし、画像を選択
し、表示します。 

 紹介文を 50文字以内で
入力します。 

 
 右欄の「公開」にチェッ
クを入れます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

１０ 
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  主要製品（各 50文字以内） 11. 主要製品（各 50文字
以内）を 10項目登録
できます。 
 
右欄の「公開」にチェ
ックを入れます。 

   主要取引先（各 50文字以内） 12. 主要取引先（各 50文
字以内）を 10項目登
録できます。（製造
業、情報通信業、卸売
業のみ） 
 
右欄の「公開」にチェ
ックを入れます。 

 
 

   主要設備（各 50文字以内） 

 

13. 主要設備（各 50文字
以内）を 10項目登録
できます。（製造業、
情報通信業のみ） 
 
右欄の「公開」にチェ
ックを入れます。 

 

１１ 

１２ 

１３ 
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   保有技術（各 50文字以内） 

 

14. 保有技術（各 50文字
以内）を 10項目登録
できます。（製造業、
情報通信業のみ） 
業種分類を選択し、内
容を 50文字以内で入
力します。 
 
右欄の「公開」にチェ
ックを入れます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   最も得意とする技術（300文字以内） 15. 最も得意とする技術を
300文字以内で登録で
きます。（製造業、情
報通信業、卸売業の
み） 
 
右欄の「公開」にチェ
ックを入れます。 
 
 
 
 
 
 
 

  

１４ 

１５ 
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   今後取り組みたい事業分野と内容（各 50文字以内） 

 

16. 今後取り組みたい事
業分野と内容（各 50
文字以内）を 10項目
登録できます。（製造
業、情報通信業の
み） 
 
右欄の「公開」にチ
ェックを入れます。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

      今後取り組みたい技術（各 50文字以内） 

 

17. 今後取り組みたい技
術（各 50文字以内）
を 10項目登録できま
す。（製造業、情報通
信業、卸売業のみ） 
業種分類を選択し、
内容を 50文字以内で
入力します。 
 
右欄の「公開」にチ
ェックを入れます。 

 
 
 

  

１６ 

１７ 
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      その他（知的所有権、外部共同研究開発実績など）

（300文字以内） 

18. その他（知的所有
権、外部共同研究開
発実績など）（300文
字以内）の登録がで
きます。（製造業、情
報通信業、卸売業の
み） 
 
右欄の「公開」にチ
ェックを入れます。 
 
 

 

       アクセスマップ Google マップ表示 19. アクセスマップ
Google マップ表示
の登録ができます。 

※ 緯度、経度の設定は
21ぺージ「2-7.企業
の位置情報（緯度・
経度）を Google マ
ップで検索する方
法」をご覧くださ
い。 

 
右欄の「公開」にチ
ェックを入れます。 
 

      検索キーワードの追加 

 

20. 保有技術や商品名等
をキーワードとして
登録することができ
ます。キーワードを
半角カンマで区切っ
て、300字以内で入
力してください。 
 
右欄の「追加」にチ
ェックを入れます。 

 
 

１８ 

１９ 

２０ 
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      トラッキングコードの追加 

 

21. トラッキングコード
の追加 

※ Google Analyticsの
トラッキングコード
を追加することがで
きます。ご利用の際
は、入力例を参考に
入力してください。 

 
右欄の「追加」にチ
ェックを入れます。 

 
※ Google Analyticsの

トラッキングコード
については、22ぺー
ジ「2-8.Google 
Analyticsのトラッ
キングコードについ
て」をご覧くださ
い。 

 
 

      確認 

 
 
 
 

22. 全ての入力完了後、
【確認】をクリック
してください。 

 
 

 23. 確認画面が表示され
ます。 
内容の確認をお願い
します。 

 
 

 
 

 

 

 

２３ 

２１ 

２２ 
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 24. 修正個所がある場合
は、ページ最下部の
【前画面】をクリッ
クして前画面に戻
り、修正して下さ
い。 
 

25. 内容に問題が無けれ
ば、ページ最下部の
【登録】をクリック
して下さい。 

 
 26. エラー表示が出た場

合は、エラー箇所を
修正して再登録して
下さい。 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

27. 登録をクリックする
とエラーがなければ
左のような画面が表
示されます。左上の
【HOME】をクリッ
クして下さい。 

※ 更新番号はこのペー
ジの更新回数で、更
新される都度＋１が
自動加算されます。 

 
28. ひろしまの企業情報

DB(企業担当者用メ
ニュー)の画面が表示
されます。 

 

２５ ２４ 

２７ 

２６ 

２８ 



ひろしまの企業情報データベース 操作説明書 

17 

2-4.公開内容を確認する 

 
 1. ひろしまの企業情報

DB(企業担当者用メニュ

ー)の画面から【公開内容

のプレビュー】をクリッ

クして下さい。 
 

 

 

 

 

 

 2. 公開内容のプレビュー画

面が別ウインドウで表示

されます。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 

１ 
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3. Xを押し、ひろしまの企

業情報 DB(企業担当者用

メニュー)の画面に戻りま

す。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2-5.公開内容の承認を依頼する 

 1. ひろしまの企業情報
DB(企業担当者用メニュ
ー)の画面から、【公開内
容の承認依頼】をクリッ
クします。 
 

 
 
 
 

 
 

2. 承認依頼をクリックする
と、左記の画面が表示さ
れます。承認依頼をする
場合は【OK】をクリック
します。 

 
 

２ 

３ 

１ 

www.hitec.city.hiroshima.jp 
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3. 【OK】をクリックすると
ひろしまの企業情報
DB(承認依頼)の画面で 

「管理者に承認依頼をしま
した。」 
と表示されます。 
 

※【進捗】 
・更新なし 
現在公開されている情報
が最新の状態です。 
・更新中 
情報変更中の状態です。 

・更新終了、承認依頼中 
管理者に承認依頼済みの
状態です。 
・承認済公開待ち 
管理者による承認・公開
処理が終わり、公開待ち
の状態です。 
※管理者による承認・公
開処理後、公開される
まで 30分程度時間が
かかります。 

 
4. 【ログアウト】をクリッ

クします。 
 

  
以上で企業の担当者の作業は
終了です。 

 

３ 
４ 
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2-6.公開内容の承認依頼取消を管理者に依頼する場合 

 1. 管理者に承認依頼をした
後に、ログインすると左
記のような画面が表示さ
れます。 

 
 
 
 
 
 

 2. 承認依頼を取り消したい
場合は、【公開内容承認
依頼 取消】をクリック
します。 

 
 
 
 
 
 

 3. クリックすると左記の承
認依頼取消の確認画面が
表示されます。【OK】を
クリックします。 

 
 
 

 4. 【OK】をクリックする
と左記の画面が表示され
ます。管理者に取消依頼
のメールが送付されま
す。 

 
 
 
 
 

２ 

３ 

１ 

４ 

www.hitec.city.hiroshima.jp 
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2-7.企業の位置情報（緯度、経度）を Google マップで検索する方法 

 1. 自社の住所を Google マ
ップで検索します。 

※ 郵便番号でも検索できま
すが住所を入力して検索
する方が細かな位置が表
示されます。 

 
 
 

 2. 目的の位置を拡大しま
す。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 3. 目的の位置にカーソル
を合わせて、右クリッ
クします。 

 
4. サブメニューの【この

場所について】をクリ
ックします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

１ 

３ 

２ 

４ 



ひろしまの企業情報データベース 操作説明書 

22 

 5. 場所の緯度、経度が検索
窓に表示されます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. 検索窓の緯度、経度を企

業情報の入力・更新の 
「アクセスマップ
Google マップ表示」の
緯度、経度の欄にそれぞ
れコピー、ペーストで貼
り付けます。 

 
 

2-8．Google Analytics のトラッキングコードについて 

トラッキングコードを登録すると、Google Analyticsで、サイト内にアクセスしたユ

ーザの属性などが解析できます。 

 ご利用の際は、Googleに登録の上、Google Analyticsを設定し、トラッキングコード

を取得ください。 

  

６ 

５ 
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3.公開（管理者） 

 

管理者のほうで内容を確認後、公開します。公開日は依頼されてから確認・承認の時間

をいただきますので、多少日数がかかることを、ご了承ください。 

 

※公開した際には、企業のご担当者様宛てメールが送信されます。 
 
 

4.質問等について 

 

管理者宛、ご連絡ください。 

公益財団法人広島市産業振興センター 

         中小企業支援センター 創業支援担当 

         TEL (082)278-8032 FAX(082)278-8570 

         E-mail webmaster@hitec.city.hiroshima.jp 

 

なお、回答につきましては、企業のご担当者へ電子メール等でご連絡いたします。 
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