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1. 事務局からログインメールが送られます。
ログインボタンをクリックしてください。

※推奨ブラウザ：Chrome/Firefox

出展製品登録マニュアル

2. パスワード設定画面にてパスワードを
設定してください。

3. ご自身のメールアドレスと、先ほど設定
したパスワードで製品登録専用サイトに
ログインしてください。

①ログイン方法

②登録の流れ （和文ページ➡英文ページのご登録）

1.「出展社情報の編集」をクリックし、
和文ページ用の製品情報をご登録ください。

2. 和文ページ用の入力が終わりましたら、
入力完了率の右側にある「入力言語」
➡「英語」をクリックし、海外来場者向け
英文ページ用の情報をご登録ください。

ログイン後15分以上経つと自動的にログアウトされます。こまめに保存してください。

c
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ここをクリック

ここをクリック

ここをクリック

4.「出展社製品・検索画面」より「▼」を
クリックし、登録したいアカウントを
選択してください。
【表示形式】
展示会名_会社名_展示会ID_出展社専用サイトID

※出展社専用サイトのアカウントを複数お持ちの方のみ

目次
■簡易マニュアル① ログイン方法・・・・・・・・・・・・
■簡易マニュアル② 登録の流れ・・・・・・・・・・・・・
■簡易マニュアル③ 各フォームの登録方法・・・・・・・・
■製品登録 ユーザーガイド完全版・・・・・・・・・・・・・

p１
p１
p２
p４

和文ページ

英文ページ
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③各フォームの登録方法

c

●入力完了率
貴社ページの登録完了率を表して
います。魅力的なページ作成の
目安として、是非100％を目指して
ください。

c

●入力言語
プルダウンを「英語」にすると、
海外の来場者向け英文ページの入力
ができます。日本語ページのみ更新
した場合、英文ページには日本語が
表示されます。

●表紙画像
詳細画面のトップに出る表紙画像
です。貴社の会社のイメージ画像
など、お好みで挿入ください。
未挿入の場合、画像部分は省かれ、
ロゴと貴社名のみが表示されます。

c

●ロゴ
会社ロゴを挿入してください。
来場者が会社検索をした際の検索
結果には、ロゴと貴社名のみが
最初に表示されます。

c

●貴社名
出展社専用サイトに記載されている
社名が表示されています。
掲載社名を変更される場合、お手数
ですが本サイトと出展社専用サイト
をご修正ください。英文社名は右上
の「入力言語」を「英語」に切り替
えてご確認ください。

c
●小間番号
現在は割り当てられておりません。
会期約２カ月前以降に貴社へ正式な
小間番号が通知され、会期２週間前
に本サイトに公開されます。

c

●セミナー
貴社のブース内で行うセミナーが
ある場合ここからご登録ください。
事務局よりご案内のセミナー（有料）
をご希望される場合、別途事務局
へお問合せください。

c
●ソーシャルメディア
貴社のソーシャルメディアサイト
がある場合、ご登録ください。

c

●主な取り扱いブランド
お取り扱いブランドがある場合のみ
ご記入ください。
未記入の場合は「主な取り扱ブラ
ンド」という項目名から非表示
になります。

各フォームをご登録頂くごとに随時検索サイトへ内容が公開されます。各フォームのご登録前に誤字がないか
必ずご確認ください。本画面が一般公開用のレイアウトですので、プレビューも兼ねてご確認ください。

ログイン後15分以上経つと自動的にログアウトされます。こまめに保存してください。

※レイアウトは一部変更となる可能性がございます。

必須

必須

必須

出展社アカウント用テスト

必須



c

●絞り込み
来場者が検索画面を絞り込む際に
使用します。貴社の製品全体に
当てはまるカテゴリーを複数選択
してください。

選択する際には
①「▼」マークをクリック
②「＋」マークをクリック
③該当項目を選択

※選択時にシステム上「 」が
表示されますが、
エラーではございません。

c

●会社情報
来場者へ公開する会社情報をご入力
ください。ウェブサイト・メール
アドレス・電話番号は和文/英文
両ページに共通となります。

c

●製品およびサービス
出展製品・技術・サービスを
６製品を目安にご登録ください。
１つの製品を用途別に複数分けて
アップロード頂くことも可能です。

※写真は必須となります。
どうしても写真がない場合は、
下記ＵＲＬから「No Image」
という画像をダウンロード頂き、
アップロード頂く事も可能です。

URL:
https://www.material-expo.jp/doc_directory_noimage/

c

●資料をアップロード
PDFなどのまとまった資料がある
場合はこちらにアップロードして
ください。
「資料のカテゴリー」はアップ
された資料の項目名となります。

※「プレスリリース」を選択する
と、プレス向けのみとなり来場者
検索サイトには表示されなくなり
ますので、登録上は「プレスリリ
ース」以外を選択してください。

c

※資料名はそのまま本番サイトに
反映されますので、分かりやすい
タイトルを付けてください。

※和英ページ共通でアップロード
されます。

ログイン後15分以上経つと自動的にログアウトされます。こまめに保存してください。

必須

必須
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 概要
商品情報専用のサイトが開設されました。ここにご登録された情報が、来場者の皆さんに見てもらえます。

表紙画像・製品登録（上限なし）・自社ブースでのセミナー告知・ の登録が新たにできるようになりました。

検索側の表示画面イメージ

商品情報専用のサイト 検索側の表示画面イメージ

注意事項

⚫ 商品情報登録 専用アカウントが発行されます。

従来の出展社専用サイト用のアカウントとは異なるので注意してください。

⚫ 登録できるアカウントは 出展社に対し、 アカウントです。

アカウントで複数社管理する場合は、パスワードは共通になります。

会期約 か月前を目途に、主担当者様宛てにアカウント情報を付与したメールをお送りします。

⚫ 従来の出展社専用サイトと新しい商品情報登録 専用サイトは同期していません。

従って、掲載社名と担当者メールアドレスを変更する場合は両方のシステム上で変更が必要です。

⚫ ログイン後 分以上登録作業を中断すると、自動的にログアウトされます。こまめに保存してください。

※デザインは変更になる可能性がございます

入力
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 ログイン・ログアウト
ログイン

主担当者様宛てに「貴社の出展情報を登録ください」というメールが届きます。「ログイン」ボタンを押してください。

ブラウザが開き、パスワード設定画面が表示されたら、任意のパスワードを設定してください。

最低 文字で、英字（大文字／小文字）・数字・記号（ ／ ）から 種類以上を組み合わせてください。

※ 出展社に対し、 つのアカウントが発行されます。設定したパスワードは大切に保管してください。

※ アカウントで複数社管理する場合は、パスワードは共通になりま

パスワードが設定できたら、登録されたご自身のメールアドレスとパスワードを入力してください。
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ログアウト

ログアウトする際は編集ページ上部の「⇒ログアウト」を押してください。
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 出展社情報の登録
管理画面

ログインすると管理画面が開きます。

①のプルダウンから編集したい「展示会会期 会社名」を選択して、②「出展社情報の編集」を押します。

③使用できません。

表紙画像とロゴの登録 〈必須〉

①表紙画像と②会社ロゴを「鉛筆マーク」から登録してください。

■推奨サイズ：①表紙画像 → ×  以上、②会社ロゴ → × 以上

■①表紙画像の横縦比率は４：１でなければなりません。

1 

2 
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検索側の表示画面上では以下のように表示されます。

ポイントと事業内容の登録 〈必須〉

「鉛筆マーク」を押すとテキストが入力できるようになります。

来場者がブースに訪問したくなる文章を入力しましょう。入力が完了したら「保存」を押してください。

■文字数制限： ポイント → 文字まで、 事業内容 → 文字まで

※改行は反映されないため、簡潔にわかりやすい文章で記載ください。

※文字数制限は和英・全半角を問わず合計の文字数でカウントされます。

※文字数をオーバーすると自動で削られるので、既存の文章を引用する際はご注意ください。 以降の項目でも同

1 

2 
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検索側の表示画面上では以下のように表示されます。

主な取り扱いブランドの登録

自社ブランドがある場合は「鉛筆マーク」から登録してください。

「 」（半角カンマ）で区切ることで複数のブランドが登録できます。入力が完了したら「保存」を押してください。

※ブランドが無い場合は登録不要です。

検索側の表示画面上では以下のように表示されます。



10 

特長・機能

（出展社）絞り込みの登録 〈必須〉

検索サイトユーザーが出展社を絞り込む時に使用するカテゴリーを登録します。

貴社商品 サービスと合致したカテゴリーを選ぶことで、商談意欲の高い来場者が貴社の商品 サービスを検索しやすく

なります。

「鉛筆マーク」を押して、各設問のプルダウンを開いて該当するカテゴリーにチェックをつけてください。

チェックをつけたら「保存」を押してください。

検索側の表示画面上では以下のように表示されます。

ユーザーが
絞り込み検索をする

絞り込まれた
カテゴリーが表示される

カテゴリーに合った
出展社が表示される
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製品およびサービスの登録 〈必須〉

「 製品を追加」から出展する製品を登録します。製品の登録数に制限はありません。

■製品画像推奨サイズ： ×

■文字数制限：製品名 → 文字まで、 説明 → 文字まで

入力したら「保存」を押してください。

※「画像」「製品名」「説明」「必須の絞り込み項目」はすべて登録してください。

※貴社商品の魅力が伝わる写真やイラスト、ロゴを登録ください。

※どうしてもやむを得ず画像を用意できない場合は、下記 より以下の画像をダウンロードしてご使用ください。

：https://f01.reedexpo.jp/content/dam/sitebuilder/rxjp/form/images/sample-image/No-Image-02.png 

https://f01.reedexpo.jp/content/dam/sitebuilder/rxjp/form/images/sample-image/No-Image-02.png
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来場者が閲覧できる画面上では以下のように表示されます。
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特長・機能

（製品）絞り込みの登録 〈必須〉

検索サイトユーザーが製品を絞り込む時に使用するカテゴリーを登録します。

貴社商品 サービスと合致したカテゴリーを選ぶことで、商談意欲の高い来場者が貴社の商品 サービスを検索しやすく

なります。

「鉛筆マーク」を押して、各設問のプルダウンを開いて該当するカテゴリーにチェックをつけてください。

チェックをつけたら「保存」を押してください。

検索側の表示画面上では以下のように表示されます。

ユーザーが
絞り込み検索をする

絞り込まれた
カテゴリーが表示される

カテゴリーに合った
製品が表示される
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資料の登録 多言語共通

商品カタログなどの ファイルが登録できます。

①でアップロードしたい資料カテゴリーを選び、②で資料をアップロードします。

■資料のカテゴリー：パンフレット、ケーススタディー、ホワイトペーパー、プレスリリース、その他

※パンフレット：商品カタログやパンフレット

※ケーススタディー：事例集

※ホワイトペーパー：商品情報をまとめた報告書

※プレスリリースは商品情報登録 専用サイトに表示されませんが、メディアからの問い合わせがあった際などに活用さ

せていただきます。

※ファイル名がそのまま表示されます。来場者が分かりやすいファイル名でアップロードしてください。

（資料タイトルに” 半角”を使用するとタイトルが文字化けを起こします。“（）全角”の使用は問題ありません。

※「資料の登録」でアップする資料は「当展示会および当展示会での出展商品に関連のある情報に限ります。

※編集制限やパスワードなどのセキュリティ設定がされた ファイルをアップロードすることはできません。

検索側の表示画面上では以下のように表示されます。（赤枠内が設定したファイル名）

資料をアップロード



15 

セミナーの登録 多言語共通 （お申込みいただいた”展示会運用セミナー”の情報ではなく

貴社ブース内で開くセミナー情報のご登録項目です）

小間番号の下にある「 セミナーの追加」から情報を登録します。

■文字数制限：セミナータイトル → 文字まで、 講師の名前 → 人あたり 文字まで

開催場所 → 文字まで、 説明 → 文字まで

入力したら「保存」を押してください。

※貴社ブース内で行われるセミナー告知にのみご利用ください。

※貴社ブース内でセミナーを行わない場合は、登録不要です。

検索側の表示画面上では以下のように表示されます。

３つ以上セミナーを登録すると、 つ目以降は「すべてのセミナーを見る」ボタンでまとめられます。

説明
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ソーシャルメディアの登録 多言語共通

、 、 、 、 、 の登録ができます。

「鉛筆マーク」を押して各メディアの を入力したら「保存」を押してください。

検索側の表示画面上では以下のように表示されます。

月 日（木）
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会社情報の登録

ウェブサイト 多言語共通 、メールアドレス 多言語共通 、電話番号 多言語共通 、住所が登録できます。

「鉛筆マーク」を押してそれぞれの項目を入力したら「保存」を押してください。

※システム上住所 行目のみ必須です。住所を入力いただく際には都道府県等の各項目に分けてご入力ください。

検索側の表示画面上では以下のように表示されます。
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多言語の登録

日本語以外の言語でも出展社情報を登録することができます。※展示会によって登録できる言語は異なります。

海外からのゲストも多く来場されますので、多言語での登録をおすすめします。

言語の変更は出展社プロフィール編集画面の「入力言語」から選択してください。

日本語以外が登録できる展示会で他の言語を入力しない場合は、各言語ページも日本語で表示されます。

英語ページ
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※和英（多言語）共通の項目もございます。共通の項目に入力された内容は、多言語ページにも和文で入力した

内容が表示されます。

■共通項目：セミナー、ソーシャルメディア、ウェブサイト、 メールアドレス、電話番号、資料の登録
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管理者リストに追加

管理者（編集者）として第 担当者を登録できます。第 担当者が編集できる項目は、出展社管理者と同等です。

① リードジャパンの担当者に、管理者を追加したい旨をご連絡ください。

※このあと選択する「役割」を登録する必要があります。

② 出展社詳細トップ ＞ 管理者リスト ＞ 管理者リストを作成 を選択してください。
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③ 新たに追加するメールアドレスを入力し、「役割」を選択してください。

入力した内容を確認し問題なければ「 」をクリックしてください。

④ 追加したメールアドレス宛に、パスワード設定用のメールが届きます。

本文にある「ログイン」ボタンをクリックしてパスワードを設定してください。
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⑤ パスワードを入力し、「パスワードを設定」をクリックしてください。

以上で管理者リストへの追加は完了です。

登録したメールアドレスでログインできるかご確認ください。
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 編集不可のエリア
出展社プロフィールページ内で編集ができないエリアがございます。

事務局管理情報のため以下のエリアは編集ができません。もし内容に間違いがございましたら、お問い合わせください。

出展社設定

商品情報登録 専用サイトには表示されないエリアです。

※正式社名の後ろに表示されているのはシステム上の です。商品情報登録 専用サイトには表示されませんのでご

安心ください。

小間番号

小間番号は確定後、会期前に表示されます。

※正式社名の後ろに表示されているのはシステム上の です。商品情報登録
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 困ったときは
ログインできない

ログインできない場合は以下をお試しください。

① ログアウトボタンのクリック

一度ログインしたことがある場合、ログアウトが正常にできていないことがあります。

編集画面にアクセスできない場合は、まずはログアウトボタンからログアウトすることをお試しください。

② キャッシュクリアの実施

キャッシュ（閲覧履歴などを利用し素早く画面を表示させる機能）が強く残っている場合、ログインできないことがありま

す。キャッシュを消して、再度ログインをお試しください。

※ブラウザによってキャッシュの消し方が違うので、下記のページなどを参考にしてください。

③ アカウントの確認

つ以上のブースに出展していて、共通のメールアドレスを使用している場合、パスワードは同じものを使用する必要が

あります。パスワードを つ発行していないかご確認ください。

つパスワードをお持ちの場合は、最後に設定したパスワードでログインをお試しください。

それでもログインできない場合は、パスワードの再設定をお試しください。

上記をお試しになってもログインできない場合は、事務局にご連絡ください。

https://amg-solution.jp/blog/4828


25 

担当者が変更になった

担当者が変更になった場合、登録しているメールアドレスを新しい担当者のメールアドレスに変更する必要があります。

貴社側ではメールアドレスの変更はできないため、事務局にご連絡いただければ変更いたします。

登録中に自動的にログアウトしてしまった

ログイン後、 分以上登録作業を中断すると自動的にログアウトしていまい、編集中の情報が保存できなくなります。

対応手順 

① セキュリティメッセージの「ログイン」リンクをクリックします。

④ 別タブでログイン画面が表示されるので、ログインします。

⑤ 管理画面が開きます。管理画面は閉じて元のページに戻り、変更内容を保存してください。

ログイン用の招待メールが届かない

ログイン用の招待メールが届かない時は、迷惑メールボックスに入っていないかご確認ください。

迷惑メールボックスにない場合、貴社のセキュリティ設定で受信自体ができない可能性があります。

セキュリティを解除できるか、貴社のセキュリティ担当者にご確認をお願い致します。

ログイン用招待メールを再送することも可能なので、事務局にご連絡ください。
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ログインパスワードを忘れてしまった

ログインパスワードを忘れてしまったら、ログイン画面右下の「パスワードをお忘れの方」から再設定することができます。

メールアドレスを入力してください。パスワード再設定のメールが届きます。

メールが届いたら「パスワード リセット」を押して変更ページを開き、パスワードを設定してください。

※最低 文字で、英字（大文字／小文字）・数字・記号（ ／ ）から 種類以上を組み合わせてください。




