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翻訳プロ お客様操作画面 操作説明書 
 
本ドキュメントは、翻訳プロお客様操作画面(お客様登録～MyPage の基本機能)の操作方

法について、簡単に概要をまとめた資料になります。 
 
１．お客様新規登録 
翻訳プロ TOP ページよりご登録いただけます。 
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２．ご利用登録（登録区分選択） 
お客様の登録区分を「個人」、「法人」、「大学・公共団体・役所」の 3 種類からご選択くだ

さい。 
※個人を選択された場合は、クレジットカードでのお支払いのみとなります 
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※以下、法人登録の場合を例に操作方法を説明します 
手順２．「ご利用登録」にて「法人で登録する」を選択します。 
 
３．企業登録 
ご希望の ID と PW および法人情報をご登録下さい。 
※印の項目は、必ずご入力ください。 
 

① ID および PW について 
まず、希望するメールアドレス（ID）を入力し、「ID チェック」ボタンを押して、希望す

る ID が登録可能かどうかをご確認ください。 
※原則として、法人ドメインのアドレスのご登録をお願いしております 

 
 
・「登録済みのメールアドレスです。」と表示された場合は、別の ID でお試しください。 
 
 

② 御社情報 
記入例に従って、貴社の法人情報をご登録ください。 
※項目をクリックすると、記入例が表示されます 
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③ 決済情報 
ご希望の決済情報を選択ください。 
※決済方法は後からも変更可能です 
※「即時支払」の場合、クレジットカード情報は発注時に入力いただいております 
※「月末〆の翌月支払い」の場合、初回ご発注時に簡単な審査がございます 
 

 
 
また、納品書、請求書、領収書の発行方法をご指定いただけます。 
こちらも、後から変更可能です。また、お客様 MyPage からいつでもダウンロードいただ

けます 
  
 

④ 翻訳者への打診順序のカスタマイズも可能です。 

 
  



5 
株式会社ビーコス 
翻訳プロ事務局 

４．MyPage 
お客様登録完了後、登録した ID と PW を入力して、Mypage にログインできます。 
以下、MyPage の機能です。見積作成、過去に作成した案件の状況などを確認できます 
 
・送受信メッセージ：翻訳者とのメッセージを確認できます。 
・注文内訳：これまでに登録/発注された見積一覧を表示します 
・請求内訳：正式発注後、翻訳者により納品された案件を表示します 
・過去に指名した翻訳者：過去に指名した翻訳者の一覧を表示 
・過去に依頼した翻訳者：過去に依頼した翻訳者の一覧を表示 
・お気に入り翻訳者：過去に依頼した翻訳者の一覧を表示 
・登録内容修正 
・メールの設定 
・サイトの報告エラー 
 

(1) 自動見積りの実施。 
翻訳対象の言語および用途を選択し、翻訳する元ドキュメントを入力もしくはファイル

を選択します 
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(2) 選択した言語に応じて、システムにて文字/ワードカウントを実施し、料金および翻

訳プランを表示します 
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(3) 翻訳者へのコメントに、目的や背景の説明、具体的な翻訳スタイルなどの指示を記

載します。参考資料としてファイルのアップロードも可能です（1 ファイルのみ） 
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(4) 利用規約に同意いただき、決済画面へ進みます 
内容に問題が無ければ、発注ボタンから決済の実施を行います 
支払い方法は後からでも変更可能です。 
・即時払いの場合、クレジットカード情報の入力が必要です 
。後払い申請の場合、初回のみ簡単な審査がございます 
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(5) 翻訳者が受託するまで待ちます。 
翻訳状況は、MyPage の注文内訳で確認できます。 

 

 
 
翻訳者とやり取りを行いたい場合は、メッセージ機能をご利用ください 
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(6) 納品されたファイルは、案件詳細画面からダウンロード可能です。 
※翻訳者が納品を行うと、依頼者へ納品完了の通知がメールで届きます 
 

 

 
案件別の見積書、納品書、請求書、領収書（クレジット決済の場合）のダウンロードが可

能です。 
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５．翻訳者の確認および指名 
翻訳者プロフィールより担当者の詳細が確認できます。気に入った翻訳者がいれば、お気

に入り登録することも可能です。反対に、問題がある翻訳者はブラックリスト登録するこ

とができます（ブラックリスト登録された翻訳者は、登録した依頼者からの依頼を受ける

ことができなくなります） 
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また、指名翻訳では、特定の翻訳者を指名して翻訳依頼をかけることも可能です。指名翻

訳には、翻訳者検索がご利用いただけます。 
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６．注文内訳 
案件単位で、注文状況の確認が可能です。 

 
 
 
７．請求内訳 
月単位で、ご利用金額の確認が可能です。 
カード決済と、後払いを併用されている場合、それぞれのお支払い金額が確認いただけま

す。後払いをご利用の場合のみ、月別請求書のダウンロードも可能です。 
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８．登録情報修正 
登録時に入力いただいた内容の確認及び変更が可能です。 
※ID 変更は事務局でのみ受け付けております。お手数ですが事務局までお問い合わせくだ

さい。 
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尚、パスワード変更や退会手続きもこちらから実施頂けます 
※「登録情報修正」をクリックするとメニューが表示されます 

  ⇒  
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９．メール受信設定 
メールの受信設定を変更いただけます。 
登録アドレスの他に、アドレスを１つ設定いただけます。 
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10．サイトのエラー報告 
万が一、エラーなどが発生した際は、こちらのフォームからご連絡ください。 
事務局（技術担当）より、折り返しご連絡させていただきます。 

 


