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商標について 

 Adobe 及び Acrobat PDF は、Adobe Systems Incorporated（アドビシステムズ社）

の商標です。

 Microsoft Internet Explorer は、米国 Microsoft Corp.の米国及びその他の国におけ

る登録商標または商標です。

 その他記載の会社名、製品名はそれぞれの会社の商標もしくは登録商標です。

変更履歴表 

Ｗｅｂ会員データ入力システム 操作マニュアル【会員店・拠点ユーザ編】 

版数 変更区分 変更内容 日付 

1.0 新規 作成 2009/08/04 

1.1 改定 画面イメージ差し替え 2009/08/24 

1.2 改定 会員情報入力画面差し替え 2009/12/15 

2.0 改定 会員店ユーザのみに改定 2010/10/25 

2.1 改定 対応ブラウザの更新 2017/02/27 

●本資料について

本資料は、改良のため、予告なしに変更することがあります。 

本資料に掲載した画面表示、説明図などは実際のものと一部異なる場合があります。 

本資料の一部、または全部を無断で使用、複製することはできません。 
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第1章 システムを利用するにあたって 

本章では、「Web 会員データ入力システム」を利用するための注意事項を記載しております

ので、必ずお読みください。 
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１-１ システムを利用するための条件

「Web 会員データ入力システム」をご利用頂ける環境条件を下記に示します。

１-１-１ 端末について

インターネットに接続されたパソコンが必要となります。携帯電話やＰＤＡには対応し

ておりません。 

１-１-２ 推奨画面解像度について

画面解像度は 1024×768 以上で、充分に画面（ウィンドウ）を大きくしてご利用を推奨

いたします。この解像度以下の場合は、表示がずれる等により画面が見づらくなる場合

があります。（操作は問題なく行えます。）

１-１-３ 推奨ブラウザ及び設定について

利用するブラウザ MicrosoftInternetExplorer11 を推奨いたします。こちらのブラウザ以

外をご利用される場合は、動作確認を行ってください。また、JavaScript™、クッキー

（Cookie）およびスタイルシート（CSS）をご利用できるように設定しておく必要があ

ります。（通常、パソコンの初期設定は使用可能な設定となっております。）

１-１-４ SSLについて

「Web 会員データ入力システム」は、SSL（SecureSocketsLayer）を使用します。その

ため、ブラウザや通信環境が SSL に対応していない場合はサービスをご利用いただけな

い場合があります。ご不明な場合は、ご利用環境におけるネットワーク管理者様等にお

問合せください。

１-１-５ 推奨プリンタについて

会員証発行時のプリンタについては、以下の機種にて動作確認済みです。

EPSON・・・・・PM-T960 PM-A850  KM-G800 EP-301 

Canon・・・・・ PIXUS950i  Pro-9000 

※上記機種であっても、プリンタの設定によっては、正しく印刷されない場合がありま

す。 

※レーザープリンターを推奨いたします。

前項と異なるブラウザ、バージョンについては、動作保証できません。またブラウザ設定

につきましては、標準設定を想定しております。起動の際には、ウィンドウを最大化して

ご利用ください。 
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第2章 システム利用時の注意事項 

本章では、「Web 会員データ入力システム」を利用する際の、注意事項に関する事項を記載

しておりますので、必ずお読みください。 
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２-１ タイムアウトについて

ログイン後に、30 分間 画面遷移を行わなかった場合には、タイムアウトとなり、ログイ

ン画面へ遷移します。

再度、ログインから行ってください。 

２-２ 日本語の使用について

Web 会員データ入力システムで使用する日本語には、「使用できる文字」と「使用できない

文字」があります。日本語を使用する場合は、必ず「使用できる文字」を使用してくださ

い。 

２-２-１ 使用できる文字

・半角英数字

・ひらがな、半角カナ（一部機能では、全角カナ）

・JIS 第 1 水準、JIS 第 2 水準の漢字

２-２-２ 使用できない文字

・ギリシャ文字

・ロシア文字

・機種依存文字

・囲み英数字／ローマ数字

・単位記号

・省略文字／囲み文字

・JIS2004 で追加された文字

・JIS 非漢字の文字

・JIS 第 3 水準漢字、JIS 第 4 水準漢字

使用できない文字の例 

㈱、㈲、Ⅲ、①、②、㊤、髙、嵜 ....など 

【注意！！】 

Windows Vista 以降に搭載された JIS2004（JIS X0213-2004）対応フォントでは、一

部の文字の字形が変更されており、同一の文字コードであっても Windows2000 および

Windows XP 上で表示される字形と異なる場合があります。これは Microsoft 社の仕様で

あり、対処方法はありません。 
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【注意！！】 

本システムで使用できない文字を使用した場合、“？”などの文字に変換されることがあり

ます。 

日本語入力システムとして Microsoft  IME を使用する場合、JIS2004 で追加された文字

は、変換候補一覧で「環境依存文字」「環境依存文字（UNICODE）」と表示されます。

これらの文字は使用しないでください。 
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第3章 基本的な操作について 

この章では、Web 会員データ入力システムへのアクセス方法およびログイン方法について

説明を行っております。 
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３-１ ブラウザの起動手順

Web 会員データ入力システムは、Web ブラウザで動作します。ここでは Internet

Explorer11 を使用して説明いたします。 

 操作手順

① ご使用のパソコンの Internet Explorer のアイコン（ ）を、ダブル押

下します。

 補足

 デスクトップに Internet Explorer のアイコンが表示されていないときは

 ボタンを押下して「スタート」メニューを開き「インターネット Internet 

Explorer」を選択します。 

①
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３-２ アクセス方法

Web 会員データ入力システムの使用を開始するには、あらかじめ管理者または安心ダイヤ

ルから入手した接続先（URL）とユーザ ID、パスワードを使用して、Web 会員データ入力

システムにログインするという操作が必要です。

 操作手順

① Web ブラウザの入力欄「アドレス」に、Web 会員データ入力システムの URL

を入力します。

② URL 入力後に、「移動」を押下します。

 補足情報

Web 会員データ入力システムの URL については、事前にお送りしている「ユーザ

ＩＤ・パスワード通知書」に記載しております。

① ②
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３-３ お気に入りへの登録について

ログイン画面が表示されましたら、次回からのログインを簡単にするために、お気に入り

への登録をお勧めします。 

 操作手順

① 画面上部にある「お気に入り」を押下します。

② 「お気に入りへの追加」を選択し、押下します。

③ 「お気に入りの追加」画面が表示されますので、名前を入力します。

④ 名前の入力が完了したら、「ＯＫ」ボタンを押下します。

① 

②
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③ 「ＯＫ」ボタンを押下すると、画面左側に「④」で入力した名前が表示されま

す。

④ これで、お気に入りへの登録は完了しました。

③ 

④ 

⑤
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３-４ ログイン画面項目説明

以下の画面が、「Web 会員データ入力システム」のログイン画面になります。 

 ログイン画面説明

① 「Q アンド A」ボタンを押下すると、別ウィンドウで Web 会員データ入力シ

ステムに関する「Q アンド A」が表示されます。

② ログイン時の注意事項が表示されています。

③ 「Web 会員データ入力システム」に関する安心ダイヤルからのお知らせが表

示されます。

① 

③ 

②
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３-５ ログイン方法

「Web 会員データ入力システム」へのログイン方法は、以下の手順で行ってください。 

 操作手順

① 安心ダイヤルより、通知しているユーザ ID（英数字 7 桁）パスワード（英数

字 6 桁）を入力してください。

② 「ログイン」ボタンを押下してください。

③ 正常にログインが出来れば、メニュー画面が表示されます。

 ログイン時の注意事項

 パスワードを 5 回連続間違った場合には、10 分間ログインが出来なくなりま

す。10 分経過後に、もう一度ログインを行ってください。

 パスワードの有効期限は、90 日間となります。

① 

② 

③
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 ログイン時のエラー表示について

No エラー表示内容 対処方法 

1 ログインに失敗しました。 正しいユーザＩＤとパスワードを入力してくださ

い。 

2 パスワードは 6 文字以上で入力

してください 

パスワードが、6 文字以下で入力されています。正

しいパスワードを入力してください。 

3 ユーザＩＤは 7 文字で入力して

ください。 

ユーザＩＤが、7 文字以下で入力されています。正

しいユーザＩＤを入力してください。 

4 このユーザＩＤは、ロックアウ

トされています。

ログインに連続 5 回失敗しています。10 分待って

再度正しいユーザＩＤとパスワードでログインし

てください。 

5 拠点の口座情報が入力されてい

ない場合はログイン出来ません 

ユーザＩＤを確認し、正しく入力されている場合に

は、ヘルプデスクへ連絡を行ってください。 

３-６ パスワード変更

パスワードの有効期限は、90 日間となります。90 日間に一度はパスワードの変更を行って

ください。 

パスワード変更は、以下のタイミングで行ってください。 

 パスワード変更タイミング

 Web 会員データ入力システムへ初めてログインを行う場合

 パスワードの有効期限が、10 日を切って、メニュー画面に以下のメッセージ

が表示された場合
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３-７ パスワード変更方法

パスワードの変更は、以下の手順で行ってください。 

 操作手順

① ログイン画面で、「パスワードの変更」を押下すると、「パスワード変更画面」

が表示されます。

② ユーザＩＤと現在のパスワードを入力します。

③ 新しいパスワードを、6 文字以上 10 文字以下（半角英数字）で入力し、確認

のため、もう一度入力します。

④ 入力が完了したら、「変更」ボタンを押下すると、「ログイン画面」へ遷移し

ます。

⑤ ログイン画面に、「パスワードを変更しました」のメッセージが表示されたら、

パスワード変更処理は完了です。

① 

② 

③ 

④
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 パスワード変更時の注意事項

 新しいパスワードは、前回と同じパスワードは登録できません。

 ユーザＩＤと同じパスワードは登録できません。

 同じ英数字だけのパスワードは登録できません。

 同じ英数字を 5 文字連続してのパスワード登録はできません。

 パスワードには、"O","I","Q"の文字は登録できません。

 エラー表示一覧

No エラー表示内容 対処方法 

1 パスワード変更に失敗しました。 もう一度、パスワード変更を行ってください。 

2 拠点の口座情報が入力されていな

い場合は、パスワード変更は出来

ません 

ユーザＩＤを確認し、正しく入力されている場合

には、ヘルプデスクへ連絡を行ってください。 

3 パスワードは、6 文字以上で入力し

てください。 

パスワードは、6 文字以上で入力を行ってくださ

い。 

4 現在のパスワードと同じ文字列

は、新しいパスワードに指定出来

ません 

現在のパスワードと違うパスワードを登録して

ください。 

5 パスワードの入力内容が不適切で

す。同じ文字を連続して 5 文字以

上設定する事は出来ません。 

同じ文字を連続せずに、新しいパスワードを入力

してください。 

⑤



 Web 会員情報データシステム 会員店ユーザ編 

ｚじ情 All rights Reserved Copyright©安心ダイヤル 2010

20P 

３-８ メニュー画面

ログイン後に、表示されるメニュー画面は、ログインユーザにより異なります。

 メニュー画面説明

No リンク名 概要 

① 会員情報登録 会員情報入力画面へ遷移します。 

② 会員情報検索 会員情報検索画面へ遷移します。 

③ データ出力 データ出力画面へ遷移します。 

④ 請求書発行 請求書検索画面へ遷移します。 

⑤ ログイン画面へ ログイン画面へ遷移します。

⑥ Q アンド A 「Q アンド A」画面を表示します。 

⑥ 

① 

② 

③ 

④ 

⑤
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第4章 会員情報登録

本章では、新規で会員情報の登録を行い会員証の発行について説明を行っております。 
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４-１ 画面遷移について

会員情報入力画面 

会員情報登録画面 

会員証印刷画面 

メニュー画面

会員情報登録 

再開/入力確認 

修正 

登録 

一時保存 

印刷 

会員証印刷 

印刷せず 

に次を登録 

登録キャ 

ンセル

印刷せず

に終了 
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４-２ 会員情報登録について

新規で、会員申込があった場合には、速やかに会員情報登録を行ってください。会員店・

拠点で登録した会員情報は、翌日に安心ダイヤルへ連携されます。 

会員情報登録画面は、会員店ユーザと拠点ユーザで異なります。 

４-２-１ 新規登録

 操作手順

① メニュー画面で、「会員情報登録」を押下して、「会員情報入力画面」を開きま

す。

② 会員情報登録を行う拠点名を選択してください。

※拠点登録が無い場合には。「※」を選択してください。

③ ご契約者様の情報を入力します。

各項目の入力が完了したら、「入力確認」ボタンを押下し、入力項目にエラー

が無ければ、「会員情報登録確認画面」へ遷移します。

① 

② 

③
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 入力項目「（※）は入力必須項目」

項目名 説明 

登録店舗（※） 入力を行う拠点名を選択してください。 

※拠点登録が無い場合には。「※」を選択してください。

サービス開始日（※） 入力欄に、カーソルを当てると、カレンダーが表示されます。カ

レンダーの日付を押下すると入力されます。

会員情報登録日（ログイン日付）から、最大 61 日以内は、未来

の日付のサービス開始日を入力することは可能です。 

ログイン日付の過去日を、サービス開始日として入力する事はで

きません。 

氏名（カナ）（※） 半角カナで、入力してください。 

入力桁数は、70 文字まで入力可能です。 

姓と名前は、スペースは不要です。 

氏名（漢字）（※） 氏名は、基本的には漢字での入力となりますが、ローマ字を入力

する場合には、全角で入力を行ってください。 

入力桁数は、30 文字まで入力可能です。 

姓と名前は、スペースは不要です。 

会員証に印字される氏名（漢字）は、会員証のスペースの関係で、

13 文字までしか印字されません。 

住所（カナ）（※） 半角カナで、入力してください。 

入力桁数は、70 文字まで入力可能です。 

郵便番号（※） 半角数字で入力してください。 

入力桁数は、7 文字で入力してください。 

ハイフンは不要です。

住所（※） 全角で、入力してください。 

入力桁数は、70 文字まで入力可能です。 

番地・マンション名・部屋番号まで入力を行ってください。 

登録番号（※） 陸運支局の都道府県名を選択します。

選択した都道府県の陸運支局名を選択します。 

番号（最大 3 桁）を、半角数字で入力を行ってください。 

電話番号 半角数字で、入力してください。 

入力桁数は、10 文字で入力を行ってください。 

ハイフンは不要です。

携帯電話番号 半角数字で、入力してください。 

入力桁数は、11 文字で入力を行ってください。 

ハイフンは不要です。
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項目名 説明 

販売担当者 全角で、入力してください。 

入力桁数は、10 文字まで入力可能です。 

 カレンダーの操作手順

① サービス開始日に、カーソルを当てます。

② カレンダーが表示されます。

③ カレンダーから、サービス開始日を押下します。

 ≪≪を押下すると、前月に変わります。

 ≫≫を押下すると、翌月に変わります。

 ×を押下すると、カレンダーを閉じる事が出来ます。

① 

②
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 「住所検索」ボタン操作手順

郵便番号 3 桁以上を入力し、「住所検索」ボタンを押下すると、別ウィンドウ「住

所・郵便番号検索画面」に検索結果が表示されます。

① 郵便番を、3 桁以上（ハイフン不要）入力し、「住所検索」ボタンを押下しま

す。

② 別ウィンドウに、「住所・郵便番号検索画面」が表示されます。

③ 一般住所一覧より、該当の住所の左側にある「選択」ボタンを押下します。

④ 選択した住所が、住所（カナ）、住所欄にセットされますので、番地等の入力

を行ってください。

① 

② 

③
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 エラー表示一覧

No エラー表示内容 対処方法 

1 入力されたサービス開始日に対応し

た契約金額が設定されていません。 

サービス開始日を確認して、再度サービス開始

日を入力してください。 

2 サービス開始日は、本日を除き 60

日以内の未来日付を入力してくださ

い。 

サービス開始日を確認し、再度サービス開始日

を入力してください。 

3 サービス開始日は、本日以降の日付

を入力してください。 

サービス開始日を確認し、再度サービス開始日

を入力してください。 

エラー表示は、以下の箇所に表示されます。

 注意事項

拠点登録の無い会員店ユーザの場合、登録拠点は、"＊”を選択してください。

エラー内容が表

示されます。 
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４-３ 会員情報登録画面について

前項 5-2 会員情報入力画面で、「入力確認」ボタンを押下後、入力項目にエラーが無ければ、

「会員情報登録画面」が表示されます。 

 操作手順

① 表示されている入力内容に誤りが無ければ「登録」ボタンを押下すると、「会

員情報印刷画面」へ遷移します。

② 入力された内容を修正する場合には、「修正」ボタンを押下すると、「会員情

報入力画面」に遷移し、修正入力が可能となります。

③ 入力内容を全て破棄する場合には、「登録キャンセル」を押下してください。 

「登録キャンセル」を行った場合には、入力された内容は破棄されます。

① ②③ 
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４-４ 会員情報印刷画面について

会員情報印刷画面では、所定の会員証に会員情報を、会員証へ印刷する事が出来ます。 

 操作手順

① プリンタに、会員証をセットし、「印刷」ボタンを押下してください。

※「印刷せずに終了」を押下すると、会員情報の登録のみとなり、後日「会

員情報検索画面」より、会員証の発行を行うことが出来ます。 

※「印刷せずに次を登録」を押下すると、会員証の印刷を行なわずに、連続し

て会員情報の登録を行うことができます。 

① ② ③
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② 「印刷」ボタンを押下すると、別ウィンドウで下記の画面が表示されます。

③ プリンタに会員証がセットされていることを確認し、左上にある「プリンタ」

のマークを押下してください。

③ プリンタのマークを押下すると、「印刷画面」が表示されますので、「OK」を

押下してください。

④ プリンタから会員証が印刷されます。

 印刷を行うプリンタについては、「1-1-5 推奨プリンタについて」を参照ください。

 推奨以外のプリンタで印刷を行った場合には、会員証に印字される会員番号、会員名

がずれる場合があります。

③ 

②
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 会員証の数字が、ななめに表示で印刷される場合には、IPA フォントのインストール

が行われておりません。「1-6 IPA フォント」を参照のうえ IPA フォントのインスト

ールを行って再度、会員証の印刷を行ってください。

４-５ 会員情報登録一時保存について

会員情報入力画面では、入力途中で一時的に会員情報を保存する事ができます。一時保存

を行った会員情報は、安心ダイヤルへは連携されません。 

 操作手順

① ご契約様の氏名（漢字）を、最低限 1 文字以上入力してください。

② 「一時保存」ボタンを押下すると、一時保存され、「メニュー画面」へ遷移し

ます。

① 

②
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４-６ 一時保存データの再入力方法について

会員情報入力画面で、一時保存を行った会員情報を引き続き入力を行う手順は、以下の通

りとなります。 

 操作手順

① ログイン後、メニュー画面より「会員情報登録」を押下し、「会員情報入力画

面」を表示します。

② 会員情報入力画面の下段に、現在一時保存している会員が表示されます。

③ 再入力を行う会員情報を確認し、「再開」ボタンを押下します。

④ 「再開」ボタンを押下すると、会員情報入力画面に、一時保存した時点での

会員情報が表示されますので、引き続き入力されます。

① 

② 
③
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 補足事項

 「再開」後に、入力を途中でキャンセルする場合には、必ず「一時保存」ボタ

ンを押下してください。

 一時保存の会員データを削除する場合には、「削除」ボタンを押下してくださ

い。

④
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第5章 会員情報検索について

本章では、登録済みの会員情報の修正・削除・会員証の再発行方法について説明を行って

おります。 
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５-１ 画面遷移について

メニュー画面

会員情報検索画面 

会員情報変更・削除画面 

会員証発行画面 

会員情報検索 

メニュー画面へ

会員番号 

会員情報検索画面へ 発行済 

未発行 

更新 削除 

継続 
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５-２ 会員情報検索について

拠点ユーザの場合には、自拠点の会員情報のみを検索でき、会員店の場合には所属してい

る拠点で登録した会員情報の検索を行うことが出来ます。 

５-２-１ 会員情報検索

会員店ユーザの場合には、拠点の会員を含めて検索を行うことができます。 

検索を行う場合には、会員番号～会員証の項目のいずれかの項目を入力して検索を行って

ください。 

 操作手順

① メニュー画面で、「会員情報検索」を押下して、「会員情報検索画面」を開き

ます。

② 検索条件を入力します。

③ 「検索」ボタンを押下後、検索条件にあった会員情報が、検索結果画面に表

示されます。

 検索条件項目

項目名 説明 

拠点 検索を行う拠点が判っている場合には、プルダウンより拠点を選

択してください。拠点が不明な場合には「全て」を選択してくだ

さい。※拠点ユーザの場合には不要 

① 

② 

③
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会員番号 検索を行う会員の 12 桁の会員番号を半角数字で入力してくださ

い。 

氏名（カナ） 検索を行う会員の氏名（カナ）を半角カナで、姓の 1 文字以上の

入力となります。 

氏名（漢字） 検索を行う会員の氏名（漢字）を全角で、姓の 1 文字以上入力し

てください。 

電話番号 検索を行う会員の電話番号を 10 桁の半角数字を入力してくださ

い。 

ハイフンは不要です。

携帯電話番号 検索を行う会員の携帯電話番号を 11 桁の半角数字を入力してく

ださい。 

ハイフンは不要です。

登録番号 検索を行う会員の登録番号を入力してください。 

入力方法については、下記「登録番号の検索方法」を参照くださ

い。 

会員証 会員証の未発行を検索した場合には、未発行にチェックを行って

ください。 

 登録番号の検索方法

登録番号については、以下の条件で検索を行うことが出来ます。以下の条件以外で

検索を行った場合には、エラーが表示されます。 

 「陸運支局名＋分類番号＋カナ＋番号」

 「陸運支局名＋番号」

 「番号」

 エラー表示一覧

No エラー表示内容 対処方法 

1 対象の会員データが存在しません 検索条件に入力した検索条件の確認を行ってく

ださい。 

2 検索結果が 1,000 件以上存在してい

ます。検索条件を絞り込んでくださ

い。 

現在の検索条件を追加して検索を行ってくださ

い。 
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５-３ 会員情報検索結果について

検索条件があった会員情報が検索結果一覧に表示されます。 

 

 会員情報検索結果画面項目説明

No 項目 説明 

① 検索数 検索条件に該当した件数が表示されます。 

② 会員証 会員証発行の有無が表示されます。 

会員証を押下すると並べ替えを行うことが出来

ます。 

昇順なら▲、降順なら▼が項目の右側に表示さ

れます 

発行済・一度でも会員証が発行された状態 

未発行・一度も会員証の発行がされていない状

態 

「発行済」「未発行」を押下すると、会員証発行

画面へ遷移します。 

③ 会員番号 会員番号を昇順で表示されます。 

会員番号を押下すると並べ替えを行うことが出

来ます。 

昇順なら▲、降順なら▼が項目の右側に表示さ

れます。 

「会員番号」を押下すると、会員情報変更・削

除画面へ遷移します。 

① 

② ③
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５-４ 未発行会員証印刷方法について

会員情報印刷画面で、「印刷せずに登録」を押下した場合で、会員証を印刷する場合には、

以下の手順で印刷を行ってください。 

 操作手順

① メニュー画面で、「会員情報検索」を押下して、「会員情報検索画面」を開き

ます。

② 会員情報検索画面で、検索条件を、会員証「未発行」にチェックを行います。

③ 「検索」ボタンを押下します。

④ 検索結果画面の、印刷を行う会員の「未発行」を押下すると、会員情報印刷

画面へ遷移します。

⑤ プリンタに、会員証をセットし、「印刷」ボタンを押下してください。

⑥ 「印刷」ボタンを押下すると、別ウィンドウで下記の画面が表示されます。

⑦ プリンタに会員証がセットされていることを確認し、左上にある「プリンタ」

のマークを押下すると、プリンタから会員証が印刷されます。

① 

② 

③ 

④
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⑤ 

⑥ 

⑦
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５-５ 会員情報修正方法

一度、登録された会員情報を修正する方法は、以下の手順で行ってください。 

５-５-１ 会員情報修正

会員店ユーザの場合には、所属している拠点の会員情報の修正が出来ます。拠点ユーザの

場合には、自店の会員のみ修正を行うことが出来ます。 

 操作手順

① メニュー画面で、「会員情報検索」を押下して、「会員情報検索画面」を開き

ます。

② 修正する会員が所属している拠点を選択します。

③ 検索条件を入力します。

④ 「検索」ボタンを押下後、検索条件にあった会員情報が、検索結果画面に表

示されます。

⑤ 修正を行う会員番号を押下すると、会員情報変更・削除画面へ遷移します。

⑥ 直接、修正する項目に入力を行い「更新」ボタンを押下します。

⑦ 修正項目にエラーが無ければ、会員証印刷画面へ遷移します。

⑧ 会員証の印刷が必要な場合には、会員証の印刷を行ってください。

※サービス開始日の修正については、サービス開始日がまだ到来していない場合

に限り、入力日の翌月 5 日までであればサービス開始日の変更は可能です。 

① 

② 

③ 

④ 

⑤
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⑥
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第6章 データ出力について 

本章では、会員店別（拠点別）に会員数一覧および拠点別の満期情報を、検索し CSV 形式

で出力について説明を行っています。 

※会員店ユーザの場合には、所属している拠点別の会員情報登録件数の検索および CSV 形

式での出力を行うことが出来ます。 

※拠点ユーザの場合には、自店のみとなります。
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６-１ 会員数一覧

特定の期間を検索条件として、会員データの検索を行い、検索結果を表示し、CSV 形式で

出力を行うことが出来ます。 

 操作手順

① メニュー画面で、「会員情報検索」を押下して、「データ出力検索画面」を開き

ます。

② 会員店に所属している拠点一覧が表示されます。（”全て”を選択した場合には、

全ての拠点が対象となります。）

③ 会員数一覧を選択します。

④ 出力期間を絞り込み場合には、検索期間を入力します。

⑤ 「検索」ボタンを押下します。

⑥ 検索結果が、一覧表示されます。

 検索結果一覧項目説明

No 項目名 説明 

1 年/月 会員情報を登録した年/月もしくはサービス開始の年/月 

2 商工組合 商工組合名が表示されます。 

3 会員店名 会員店名の昇順で表示されます。 

4 拠点名 拠点名が表示されます。 

5 登録件数 年/月の欄に表示されている年/月で登録を行った合計件数が表

① 

② 

③ 

④ 
⑤ 

⑥
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示されます。 

6 サービス開始件数 年/月の欄に表示されている年/月でサービスが開始される合計

件数が表示されます。 

６-２ 満期別一覧

特定の期間を検索条件として、満期別一覧を CSV 形式で出力を行うことが出来ます。 

なお、満期別一覧を抽出できるのは、会員店ユーザ・拠点ユーザのみとなります。 

 操作手順

① メニュー画面で、「データ出力」を押下して、「データ出力検索画面」を開き

ます。

② 出力を行う拠点を選択します。「全て」を選択すると、所属している拠点全て

の満期別一覧が出力出来ます。

③ 検索条件は、「満期別一覧」を選択してください。

④ 検索期間を設定して検索する場合には、検索期間を入力してください。

⑤ 「データ出力」ボタンを押下してください。

⑥ 「ファイルダウンロード画面」が表示されますので、「保存」ボタンを押下し

てください。

⑦ 「名前を付けて保存画面」が表示されますので、「保存」ボタンを押下してく

ださい。

① 

② 

③ 

④ 

⑤
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⑥ 

⑦
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６-３ 入力日別一覧

特定の期間を検索条件として、入力日別一覧を CSV 形式で出力を行うことが出来ます。 

なお、入力別一覧を抽出できるのは、会員店ユーザ・拠点ユーザのみとなります。 

 操作手順

① メニュー画面で、「データ出力」を押下して、「データ出力検索画面」を開き

ます。

② 出力を行う拠点を選択します。「全て」を選択すると、所属している拠点全て

の満期別一覧が出力出来ます。

③ 検索条件を、「入力日別一覧」を選択してください。

④ 検索期間を設定して検索する場合には、検索期間を入力してください。

⑤ 「データ入力」ボタンを押下してください。

⑥ 「ファイルダウンロード画面」が表示されますので、「保存」ボタンを押下し

てください。

⑦ 「名前を付けて保存画面」が表示されますので、「保存」ボタンを押下してく

ださい。

① 

② 

③ 

④ 

⑤
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⑥ 

⑦
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６-４ データ出力補足

データ出力を行った CSV 形式ファイルを開くと、会員 ID・電話番号・携帯番号・日付が

文字化けしているように見えます。これは CSV 形式で出力時の特徴になります。以下の手

順に従って、エクセルで開くと正しく表示されます。 

 操作手順

エクセル 2003 で説明を行っています。

① エクセルを開いて、メニューから「データ」を押下します。

② 表示されている項目から「外部データの取り込み」を押下します。

③ 表示されている項目から「データ取り込み」を押下します。

④ 「データ ファいる選択」画面が表示されます。

① 

② ③ 

④
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① データ出力で保存したファいる場所を選択します。

② ファイル名を選択して、「開く」ボタンを押下します。

※ファイル名は、6-5 データ形式変更箇所」を参照してください。

③ 「テキストファイルウィザード」が表示されます。

④ 「次へ」ボタンを押下します。

⑤ 

⑥ 

⑦ 

⑧
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⑨ 区切り文字の欄にある「カンマ」にチェックを入れます。

⑩ 「次へ」ボタンを押下します。

⑪ 次項の項目について、「列のデータ形式」を変更します。

※データ出力により、変更箇所は異なります。変更箇所については、

「6-5 データ形式変更箇所」を参照ください。 

⑨ 

⑩ 

⑪
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⑫ 変更が終了したら、「完了」ボタンを押下します。

⑬ 「データの取り込み画面」が表示されますので、「OK」ボタンを押下してく

ださい。

⑭ データ形式が変更された状態で、表示されますので、表示されているファイ

ルを保存してください。

６-５ データ形式変更箇所

データの変更箇所は、「会員数一覧」「満期別一覧」「入金日別一覧」でそれぞれ異なります

ので、注意してください。 

６-５-１ 会員数一覧の場合

会員数一覧を、データ出力を行った際のファイル名は、「member_num.csv」です。 

 データのプレビュー変更箇所

 「年／月」を文字列に変更

６-５-２ 満期別一覧の場合

満期別一覧を、データ出力を行った際のファイル名は、「payment.csv」です。 

 データプレビュー変更箇所

 「会員 ID」を文字列に変更

 「電話番号」を文字列に変更

 「携帯番号」を文字列に変更

 「サービス終了日」を日付 YMDに変更

⑫
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６-５-３ 入金日別一覧の場合

入金日別一覧を、データ出力を行った際のファイル名は、「dialy_regist.csv」です。 

 データプレビュー変更箇所

 「会員 ID」を文字列に変更

 「電話番号」を文字列に変更

 「携帯番号」を文字列に変更

 「登録日」を日付 YMDに変更

 「サービス開始日」を日付ＹＭＤに変更

※データプレビューの変更は、変更箇所のヘッダー部分に、マウスのポインターを当てて、

右クリックすると黒色になります。（黒色が表示されている箇所が現在選択している箇所に

なります。） 

※列のデータ形式を変更すると、ヘッダー部分の表示が「Ｇ／標準」から「列のデータ形

式」で変更された項目に変更されます。 
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第7章  請求書発行

本章では、口座振替の請求書発行について説明を行っています。 

※会員店ユーザの場合には、所属している拠点全ての請求書の印刷が行えます。

※拠点ユーザの場合には、自店のみとなります。
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７-１ 請求書発行手順

毎月 27日に前月の 1日から末日までに会員情報登録画面で登録した会員数に応じて届け出

のあった預金口座より振替を行います。 

毎月 5 日に振替データを確定しますので、毎月 6 日以降に請求書発行を行い、預金口座へ

入金を行ってください。 

請求書発行が行えるのは、拠点ユーザ・会員店ユーザのみとなります。 

 操作手順

① メニュー画面で、「データ出力」を押下して、「請求書印刷」を開きます。

② 拠点を選択します。”全て”を選択すると全拠点分が検索されます。

（拠点登録の無い会員店の場合には「＊」を選択してください。

③ 振替予定月を入力します。

※振替予定月は、前月を入力してください。

例）請求書発行日：2009 年 8 月 15 日の場合 

  振替予定月は、２００９／０７と入力してください。 

④ 「検索」ボタンを押下します。

⑤ 検索結果が表示されますので、左端の印刷のラジオボタン（○）にチェック

を行ってください。

⑥ 「請求書印刷」ボタンを押下してください。

⑦ 別ウィンドウ画面に「請求書」が表示されますので、左上にあるプリンタの

マークを押下します。

⑧ 「印刷」画面で「ＯＫ」ボタンを押下すると印刷されます。

⑨ 

① 

② 

③ 

④
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⑤ 

⑥ 

⑦
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 エラー表示一覧

No エラー表示内容 対処方法 

1 振替予定月は、YYYY/MM 形式で入

力してください。 

振替予定月は、2009/07 の形式で入力してくだ

さい。 

2 振替予定月は、今月より過去の月を

入力してください。 

操作手順②の入力例を参照してください。 

⑧
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第8章  継続処理について

本章では、拠点・会員ユーザによる継続処理の手順について説明を行っています。 

※会員店ユーザの場合には、所属している拠点全ての会員の継続処理が出来ます。

※拠点ユーザの場合には、自店のみとなります。
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８-１ 継続処理について

次年度も継続してロードサービスを提供する場合には、サービス終了日までに、継続処理

を行ってください。サービス終了日を過ぎると継続処理は行えませんので、再度新規で会

員情報の登録を行ってください。 

 操作手順

① メニュー画面で、「会員情報検索」を押下して、「会員情報検索画面」を開き

ます。

② 継続する拠点を選択してください。

③ 項新処理を行う会員の検索条件を入力します。

④ 「検索」ボタンを押下後、検索条件にあった会員情報が、検索結果画面に表

示されます。

⑤ 更新処理を行う会員の会員番号を押下します。

⑥ 「会員情報変更/削除」画面が表示されます。

⑦ 表示されている会員情報に間違いが無ければ「継続」ボタンを押下してくだ

さい。

① 

② 

③ 

④ 

⑤
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※ 継続処理を行う際に、会員情報の修正がある場合には、事前に会員

情報の修正を行い、「更新」ボタンを押下して、更新処理を行った後

に、継続処理を行ってください。

⑥ 

⑦
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第9章  共通仕様

本章では、全てのユーザに共通項目について説明を行っております。 
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９-１ 「ＱアンドＡ」ボタン

各画面の右上にある「ＱアンドＡ」ボタンは、Web 会員データ入力システムの操作方法に

ついて、良くある質問を取りまとめています。 

 操作手順

① 各画面の右上にある「ＱアンドＡ」ボタンを押下します。

② 別ウィンドウで、ＱアンドＡが表示されます。

③ 閉じる場合には、右上にある「×」ボタンを押下してください。

９-２ ログアウト

ログアウトを行う場合には、ログイン画面まで戻り「閉じる」ボタンを押下してください。

問合せ先 

MS&ADグランアシスタンス株式会社 

受付時間：平日 9：00～17：00 

０４－２９２１－６５２８ 

問合せを行う際には、必ず会社名とユーザＩＤを伝えてください。 




