
業者カード（少額契約）作成要領 ※記載例中の事業所等の情報は架空のものです。

① 区分

② 法人番号

③ 登録する事業所の所在地

④ 代表者住所

⑤ 商号又は名称、支店名等

⑥ 代表者の資格・氏名

⑦
電話番号、FAX番号、メール
アドレス

⑧ 大分類

⑨ 小分類コード

⑩ 登録希望種目明細

⑪ 資格・免許等

⑫ 使用印鑑

法人か個人（個人事業者又は法人格のない団体）かを選択

法人番号（国税庁が指定した13桁の番号）を記入
※①の区分が個人である場合は空欄とする。
※登記事項証明書（商業登記簿謄本）の会社法人等番号（12桁）ではないこ
とに注意
※不明の場合は「国税庁法人番号公表サイト」で確認すること。
https://www.houjin-bangou.nta.go.jp/

事業所の所在地を記入
※番地の欄は、原則として「－」（ハイフン）ではなく「番・番地・号」を
使用して入力すること。

個人事業者で、代表者の住所と事業所の住所が異なる場合のみ、代表者の住
所を記入

事業所の名称を記入
※常用外漢字は、相当する常用漢字で記入すること。

代表者の資格（役職）及び氏名を記入
例）代表取締役・社長・代表　など
※常用外漢字は、相当する常用漢字で記入すること。
※特に資格（役職）がない場合は、空欄で可。

事業所の番号・アドレスを記入

受注を希望する順にコードと種目を記入。重複は不可。
※種目とコードは、別添「希望種目区分表」で確認すること。
※建設工事と建設コンサル等はそれぞれ３つまで（４つ全てを建設工事、又
は４つ全てを建設コンサル等とすることは不可）。
※パソコンで作成する場合、コードを入力すると種目は自動表示される。

受注を希望する種目のコードにチェックを記入
※種目とコードは、別添「希望種目区分表」で確認すること。
※建設工事と建設コンサル等は、１つの大分類につき５つまで。物品・役務
は上限無し。

具体的に自社の主な主な業務又は取扱品目を記入（任意）
※パソコンで作成する場合、登録希望種目の欄は自動表示される。手書きで
作成する場合、小分類種目は省略可。

登録希望種目が資格や免許等を要するものである場合は、その名称を記入
※資格証明書や免許証等の写しを添付すること。

「当初」の欄に、使用印鑑届（様式３）に押印したものと同じ印鑑を押印す
ること。
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