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■ 初めて管理者IDでログインする場合
● 退職共済システムにアクセスするためのURL

https://chiba-kyousai.jp/taishoku-kyosai/LOG010/init
● 初めて退職共済システムにログインする場合は「システム管理者」でしかログインできません。 管理者IDでログインしてください。

ログイン画面

ログイン画面
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ログイン画面

①
②

③

「管理者ID・パスワード通知書」
に記載されている
①ログインID
②仮パスワードを入力

③入力したパスワードが合って
いるか確認するため、表示させ
るためのマークをクリック

※お使いのパソコンによって表示方法は異なります。入力したパスワードを表示させるた
めのマークが表示されない場合は、パソコンを管理している方に確認してください。

管理者IDでログイン
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ログイン画面

①入力したパスワードが合って
いるか確認
（例）123456a!①

②
②「ログイン」ボタンをクリック

管理者IDでログイン
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パスワード変更

仮パスワードから新しいパスワード
を設定する画面が表示される

管理者IDでログイン
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パスワード変更

②入力したパスワードが合っている
か確認するため、表示させるための
マークをクリック

①先ほど入力した仮パスワード
を再入力

①
②

管理者IDでログイン
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入力したパスワードが合って
いるか確認
（例）123456a!

パスワード変更

管理者IDでログイン
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①任意の新しいパスワード
を入力②

②入力したパスワードが合ってい
るか確認するため、表示させるた
めのマークをクリック

①

パスワード変更

管理者IDでログイン
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パスワード変更

入力したパスワードが合って
いるか確認
（例）987654a!

管理者IDでログイン
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①任意の新しいパスワード
をもう一度入力

②
②入力したパスワードが合って
いるか確認するため、表示させ
るためのマークをクリック

①

パスワード変更

管理者IDでログイン
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パスワード変更

②

②すべてのパスワードに入力誤りがないか確認した
ら「変更」ボタンをクリック

①入力したパスワードが合っ
ているか確認
（例）987654a!

①

管理者IDでログイン
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パスワード変更

パスワードの変更が完了したの
で「OK」ボタンをクリック

管理者IDでログイン
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「システム管理者」＝管理者IDでログ
インしている状態

自動でメインメニューが表示される。
ログインできたので、パスワードの設定は完了

メインメニュー

管理者IDでログイン
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管理者IDで担当者IDを作成する

ログイン画面

管理者IDとパスワードでログイン

管理者IDから全施設を担当する担当者IDを作成

※お使いのパソコンによって表示方法は異なります。入力したパスワードを表示させる
ためのマークが表示されない場合は、パソコンを管理している方に確認してください。
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「システム管理者」＝管理者IDでログ
インしている状態

メインメニュー

管理者IDから全施設を担当する担当者IDを作成
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メインメニュー

「担当者一覧」をクリック

管理者IDから全施設を担当する担当者IDを作成
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「担当者登録」のボタンをクリック

担当者一覧

管理者IDから全施設を担当する担当者IDを作成
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"権限"で「担当者」を選択

担当者入力

【権限について】
管理者：管理者IDと全く同じ権限を付与するため、担当者IDで行う届出の入力等は行えません。基本的には

管理者が交代する場合などに選択することを想定しています。
担当者：担当する施設の届出の入力や、各種帳票の閲覧・ダウンロードが可能です。

管理者IDから全施設を担当する担当者IDを作成
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“担当者氏名”以降の入力欄が表
示される

担当者入力

管理者IDから全施設を担当する担当者IDを作成
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※メールアドレスの登録は必須ではありませんが、メールアドレスの登録を
していただくと、担当者の方がパスワードを忘れた際に、登録されたメー
ルアドレスにてパスワードの再設定が行えます。メールアドレスの登録を
されない場合は、管理者の方がパスワードを再発行する必要があります。
メールアドレスは後から登録することも可能です。

②“メールアドレス”を登録する場合は、担当者ID・
パスワードを付与する方のメールアドレスを入力
（例）「test@kyoujokai.or.jp」

担当者入力

①“担当者氏名”に担当者ID・パスワードを付与する
方の氏名を入力
（例）「テスト 花子」

①
②

管理者IDから全施設を担当する担当者IDを作成
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法人内の全施設を担当する担当者IDを作成する場合
“担当施設”の 「全施設を担当する」 のチェックボックスに
チェックを入れる

担当者入力
※全施設を担当しない担当者IDを作成したい場合は、このページからの手順
は行わず、P28からの手順を確認してください。

管理者IDから全施設を担当する担当者IDを作成
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①「全施設を担当する」にチェックした状態のまま

②「保存」 をクリック

①
②

担当者入力

管理者IDから全施設を担当する担当者IDを作成
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担当者入力

保存しますか？と確認画面が表示されるので、「はい」
をクリック

管理者IDから全施設を担当する担当者IDを作成
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①今作成した担当者のIDが表示
される

②「ID・パスワード通知書を印刷する」ボタンを
クリック

①

②

担当者入力

管理者IDから全施設を担当する担当者IDを作成
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自動でPDFが立ち上がる。 「ID・パス
ワード通知書」 を印刷・保存し、担当者
に交付することが可能

印刷実行 PDFデータで保
存も可能

ID・パスワード通知書の印刷

※お使いのパソコンによって表示される方法は異なります。PDFが表示されない場合はP175
からの「※PDFが立ち上がらない場合に考えられる原因と解決方法※」でご確認ください。

管理者IDから全施設を担当する担当者IDを作成
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右上の「×」では閉じない。必ずタブの
「×」で閉じる印刷またはデータの保存が完了したら、

PDFのタブを「×」で閉じる

ID・パスワード通知書の印刷

管理者IDから全施設を担当する担当者IDを作成

※お使いのパソコンによって表示される方法は異なります。PDFが表示されない場合はP175
からの「※PDFが立ち上がらない場合に考えられる原因と解決方法※」でご確認ください。
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「ID・パスワード通知書」の印刷が終わったの
で、「OK」ボタンをクリック

担当者入力

管理者IDから全施設を担当する担当者IDを作成
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担当者一覧の画面が表示される

担当者一覧

管理者IDから全施設を担当する担当者IDを作成
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管理者IDから担当する施設を限定した担当者IDを作成

「担当者登録」のボタンをクリック
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"権限"で「担当者」を選択

担当者入力

管理者IDから担当する施設を限定した担当者IDを作成

【権限について】
管理者：管理者IDと全く同じ権限を付与するため、担当者IDで行う届出の入力等は行えません。基本的には

管理者が交代する場合などに選択することを想定しています。
担当者：担当する施設の届出の入力や、各種帳票の閲覧・ダウンロードが可能です。
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“担当者氏名”以降の入力欄が表
示される

担当者入力

管理者IDから担当する施設を限定した担当者IDを作成
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②“メールアドレス”を登録する場合は、担当者ID・
パスワードを付与する方のメールアドレスを入力
（例）「test@kyoujokai.or.jp」

担当者入力

①“担当者氏名”に担当者ID・パスワードを付与する
方の氏名を入力
（例）「テスト 花子」

①
②

管理者IDから担当する施設を限定した担当者IDを作成

※メールアドレスの登録は必須ではありませんが、メールアドレスの登録を
していただくと、担当者の方がパスワードを忘れた際に、登録されたメー
ルアドレスにてパスワードの再設定が行えます。メールアドレスの登録を
されない場合は、管理者の方がパスワードを再発行する必要があります。
メールアドレスは後から登録することも可能です。
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“担当施設”の「担当しない施設」の右枠内にいる施
設を、「担当する施設」の左枠内へ移動することで、
担当する施設を設定。
（例）「テスト幼稚園」

管理者IDから担当する施設を限定した担当者IDを作成
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管理者IDから担当する施設を限定した担当者IDを作成

①「担当しない施設」の右枠内の”施設名”
がグレーになっていれば、選択している状
態

①

②

②中央にある”左矢印”ボタンをクリック
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①右枠内の“担当しない施設”にいた「テ
スト幼稚園」が左側の「担当する施設」
に移動

①

②
➁「保存」ボタンをクリック

※複数施設を担当する場合は、「担当しない施設」から「担当する施
設」へ移動させる作業を繰り返してください。

管理者IDから担当する施設を限定した担当者IDを作成

担当者入力
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保存しますか？と確認画面が表示されるので、「はい」
をクリック

管理者IDから担当する施設を限定した担当者IDを作成

担当者入力
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①今作成した担当者のIDが表示
される

②「ID・パスワード通知書を印刷する」ボタンを
クリック

①

②

担当者入力

管理者IDから担当する施設を限定した担当者IDを作成
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自動でPDFが立ち上がる。 「ID・パス
ワード通知書」 を印刷・保存し、担当者
に交付することが可能

印刷実行 PDFデータで保
存も可能

ID・パスワード通知書の印刷

管理者IDから担当する施設を限定した担当者IDを作成

※お使いのパソコンによって表示される方法は異なります。PDFが表示されない場合はP175
からの「※PDFが立ち上がらない場合に考えられる原因と解決方法※」でご確認ください。

37



右上の「×」では閉じない。必ずタブの
「×」で閉じる印刷またはデータの保存が完了したら、

PDFのタブを「×」で閉じる

ID・パスワード通知書の印刷

管理者IDから担当する施設を限定した担当者IDを作成

※お使いのパソコンによって表示される方法は異なります。PDFが表示されない場合はP175
からの「※PDFが立ち上がらない場合に考えられる原因と解決方法※」でご確認ください。
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「ID・パスワード通知書」の印刷が終わったの
で、「OK」ボタンをクリック

担当者入力

管理者IDから担当する施設を限定した担当者IDを作成
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担当者一覧の画面が表示される

担当者一覧

管理者IDから担当する施設を限定した担当者IDを作成
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■ ID・パスワード通知書を再印刷する場合
（印刷忘れ、担当者に渡した「ID・パスワード通知書」を担当者が紛失した場合など）

ログイン画面

管理者IDとパスワードでログイン

※お使いのパソコンによって表示方法は異なります。入力したパスワードを表示させる
ためのマークが表示されない場合は、パソコンを管理している方に確認してください。
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「システム管理者」＝管理者IDでログ
インしている状態

メインメニュー

ID・パスワードの用紙を再印刷する場合
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メインメニュー

「担当者一覧」をクリック

ID・パスワードの用紙を再印刷する場合
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「検索」ボタンをクリック

担当者一覧

ID・パスワードの用紙を再印刷する場合
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担当者一覧 ※下線の表示があるものはクリック可能な項目

担当者が一覧で表示されるので担当者番号をクリック
（例）「101206  テスト 花子」

ID・パスワードの用紙を再印刷する場合
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担当者詳細

「ID・パスワード通知書」ボタンをクリック

ID・パスワードの用紙を再印刷する場合
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自動でPDFが立ち上がる。 「ID・パス
ワード通知書」 を印刷・保存し、担当者
に交付することが可能

印刷実行 PDFデータで保
存も可能

ID・パスワード通知書の印刷

ID・パスワードの用紙を再印刷する場合

※お使いのパソコンによって表示される方法は異なります。PDFが表示されない場合はP175
からの「※PDFが立ち上がらない場合に考えられる原因と解決方法※」でご確認ください。
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右上の「×」では閉じない。必ずタブの
「×」で閉じる印刷またはデータの保存が完了したら、

PDFのタブを「×」で閉じる

ID・パスワード通知書の印刷

ID・パスワードの用紙を再印刷する場合

※お使いのパソコンによって表示される方法は異なります。PDFが表示されない場合はP175
からの「※PDFが立ち上がらない場合に考えられる原因と解決方法※」でご確認ください。
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「ID・パスワード通知書」の印刷が終わったの
で、「OK」ボタンをクリック

担当者入力

ID・パスワードの用紙を再印刷する場合
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担当者一覧の画面が表示される

担当者一覧

ID・パスワードの用紙を再印刷する場合
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「メインメニュー」に戻る
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■ 管理台帳の使い方

メインメニューの説明（※担当者IDでログインした場合に使用可能）

①

②

③

④

④請求台帳一覧：請求情報の照会

メインメニュー

①法人台帳：共済契約者(法人)の登録内容の照会

②施設台帳一覧：施設・団体の登録内容の照会

③担当者一覧：法人内で作成したIDの照会
（※管理者IDのみ使用可）
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■ 各種届出入力の使い方

①
①加入者一覧
●加入者情報の照会
●加入者の各種届出(入力)を行う

②

②届出一覧
加入者の各種届出履歴を照会・修正・削除する
（※修正と削除は入力期間内のみ可能）

③受給申請一覧
加入者の各種受給申請履歴を照会・修正・削除する
（※修正と削除は入力期間内のみ可能）

③

メインメニュー
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■ 各種帳票印刷の使い方

①

②

③

④

⑤

①送付書類印刷
届出入力を行ったもののうち共助会への書類提出
が必要なものをまとめて出力
（届出入力ごとに出力することも可能）

メインメニュー

➁月次帳票印刷
月次の各種届出の処理結果を出力

【帳票印刷】機能は、2025年7月現在は使用できません。機能解放日が決定次第、
ご案内します。

③給付関連帳票印刷
「退職一時金支給通知書」「慶弔金支給通知書」
などを出力

④累計額関連帳票印刷
※システム開発中※
詳細決定次第ご案内します。

⑤退職金試算表印刷
※システム開発中※
詳細決定次第ご案内します。

54



■ 月額算定の使い方

メインメニュー

①

①月額算定入力
月額算定を行うための一覧から加入者ごとに給与月
額を入力

②

②月額算定関連帳票印刷
●入力データのチェックリスト
●「掛金および加入者負担金決定通知書」の出力
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■ 総会について

メインメニュー

【総会】
※システム開発中※
詳細決定次第ご案内します。
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■ その他（パスワード変更）の使い方

メインメニュー

パスワード変更
ログイン中の管理者または担当者のパスワード変更
※パスワードを忘れた場合は、ログイン画面から再設定を行います。
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■ メインメニューから加入者一覧へ

加入者一覧からの展開画面

「加入者一覧」ボタンをクリック

メインメニュー
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加入者情報の確認を行う施設名をプルダウンから選択
（例）「1154 テスト幼稚園」

加入者一覧

加入者情報の照会
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加入者一覧

①“状態”は「加入」「中断」「退職(未請求)」にチェックがついているのが
デフォルトの状態。基本はこのまま検索を行う

※入力目的が明確な場合は、それぞれ選択して検索する。

②「検索」ボタンをクリック

①

②

加入者情報の照会
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※下線の表示があるものはクリック可能な項目

加入者が一覧で表示されるので加入者番号をクリック
（例）「108001  共済 一」

加入者一覧

加入者情報の照会

61



「職種」の変更があった場合、締日等に関係なく、いつでも編集可能

加入者詳細

「加入年月」 「加入期間」 「中断期間」などの確認が可能

①

②

加入者情報の照会
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「加入者履歴」「慶弔給付履歴」「給与改定履歴」「貸付履
歴」など加入者に関連する情報を、締日等に関係なくいつでも
確認可能

加入者詳細

加入者情報の照会
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退職一時金シミュレーション(退職金の試算)

「退職一時金シミュレーション」ボタンをクリック

加入者詳細
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①”退職予定年月日”にシミュレーションしたい日付を入力
（例）「20250731」
（数字8桁のみ入力可、スラッシュ等入力不可）

①
②

②「計算」ボタンをクリック

退職一時金シミュレーション

退職一時金シミュレーション(退職金の試算)
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シミュレーション結果が表示
される

退職一時金シミュレーション

退職一時金シミュレーション(退職金の試算)
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「退職一時金シミュレーション印刷」ボ
タンをクリック

退職一時金シミュレーション

退職一時金シミュレーション(退職金の試算)
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自動でPDFが立ち上がるので「退職一時
金シミュレーション結果」の印刷または
保存可能

印刷実行 PDFデータで保
存も可能

※退職一時金シミュレーションはあくまで「現在の給与月額」に基づいて算出した
金額です。給与月額に変動があった場合、シミュレーションの金額と実際の支給金
額は異なります。

退職一時金シミュレーション
結果印刷

退職一時金シミュレーション(退職金の試算)

※お使いのパソコンによって表示される方法は異なります。PDFが表示されない場合はP175
からの「※PDFが立ち上がらない場合に考えられる原因と解決方法※」でご確認ください。
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右上の「×」では閉じない。必ずタブの
「×」で閉じる印刷またはデータの保存が完了したら、

PDFのタブを「×」で閉じる

※退職一時金シミュレーションはあくまで「現在の給与月額」に基づいて算出し
た金額です。給与月額に変動があった場合、シミュレーションの金額と実際の
支給金額は異なります。

退職一時金シミュレーション
結果印刷

退職一時金シミュレーション(退職金の試算)

※お使いのパソコンによって表示される方法は異なります。PDFが表示されない場合はP175
からの「※PDFが立ち上がらない場合に考えられる原因と解決方法※」でご確認ください。
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「メインメニュー」に戻る

退職一時金シミュレーション

退職一時金シミュレーション(退職金の試算)
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■ メインメニューから加入者一覧へ

加入入力

「加入者一覧」ボタンをクリック

メインメニュー
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「加入」をクリック

加入者一覧
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加入者一覧 ※入力目的が明確な場合は、それぞれ選択して検索する。加入入力

一度に10人まで入力が可能
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加入入力を行う施設をプルダウン
から選択
（例）「1154 テスト幼稚園」

加入入力
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①”氏名カナ” と” 氏名漢字” 入力
（例）「テスト 花子」

➁”生年月日”入力（数字8桁のみ入力可、スラッシュ等入力不可）
（例）「19990101」

① ②

加入入力
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生年月日を入力すると、右側に「和暦」と「年齢」が表示されるの
で、誤りがないか画面上で確認が可能

加入入力
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加入年月を選択
（例）「2025/07」

加入入力
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加入入力

”性別”を選択
（例）「女」

※これまでは男女しか選択肢がなかったが、今後は「未回答」を選択することが可能。何かに影響
するわけではないので、加入者の申出どおりに選択して構いません。戸籍上の性と一致させる必
要もありません。
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”職種”を選択
（例）「介護職員」

”職種”が不明な場合は、こちらの
「職種とは？」で確認が可能

※すべての職種をご用意できないため、最も近いものを選択してください。
迷った場合には「職種とは？」を参考にしてください。加入入力
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”給与月額”を入力
（例）「300000」

加入入力
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「給与月額」を入力すると、右側に給与月額に当てはまる「等級」 「標準給与」「掛金」「加
入者負担金」が表示される。入力ミスなどがないか確認が可能

加入入力
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「保存」ボタンをクリック

加入入力
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保存しますか？と確認画面が表示されるので、「はい」を
クリック

加入入力
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「入力を終了する」ボタンをクリック

加入入力

84



自動的に 「加入者一覧」 の画面に戻る

加入者一覧
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加入者一覧

「メインメニュー」に戻る
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■ メインメニューから加入者一覧へ

掛金中断入力

「加入者一覧」ボタンをクリック

メインメニュー
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加入者一覧

「検索」をクリック

加入者一覧
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加入者一覧 ※入力目的が明確な場合は、それぞれ選択して検索する。

①加入者一覧が表示されるので掛金中断入力を
行う加入者のチェックボックスをクリック
（例）「共済 一」

①

② ➁「掛金中断」ボタンをクリック

加入者一覧
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掛金中断入力を行う加入者が表示される

掛金中断入力
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”中断開始年月”をプルダウンから選択
（例）「2025/07」

※7/17の入力開始時に選択できるのは「2025/08」「2025/07」「2025/06」のみ（参考画像のため）掛金中断入力
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”中断理由”をプルダウンから選択
（例）「産・育休」

掛金中断入力
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「保存」ボタンをクリック

掛金中断入力
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保存しますか？と確認画面が表示されるので、「はい」を
クリック

掛金中断入力
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保存が完了したので「OK」ボタンをクリック

掛金中断入力
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自動的に加入者一覧の画面に戻る

掛金中断入力

掛金中断入力を行った「共済 一」は”状態”

が加入中ではなくなったので、表示されて
いない
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加入入力

「メインメニュー」に戻る

加入者一覧
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■ メインメニューから加入者一覧へ

掛金再開入力

「加入者一覧」ボタンをクリック

メインメニュー
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加入者一覧

「検索」をクリック

加入者一覧
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加入者一覧 ※入力目的が明確な場合は、それぞれ選択して検索する。

①掛金再開入力を行うため、”状態”で 「中断」 だけを選択

➁「検索」をクリック

加入者一覧
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掛金再開入力

掛金中断中の加入者だけ
が表示される。

①掛金中断中の加入者のみが表示されるので、
掛金再開入力を行う加入者のチェックボックス
をクリック
（例）「共済 五」

①

②
➁「掛金再開」ボタンをクリック
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掛金再開入力を行う加入者が表示される

掛金再開入力
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掛金再開入力

”再開開始年月”をプルダウンから選択
（例）「2025/07」

※7/17の入力開始時に選択できるのは「2025/08」「2025/07」「2025/06」のみ（参考画像のため）
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給与月額の変更は不可だが、右側に表示される。復職など
の際に、掛金と加入者負担金を確認したい場合、この画面
上で確認が可能。
（加入者詳細からも確認可能）

掛金再開入力

確認後「保存」 ボタンをクリック

104



保存しますか？と確認画面が表示されるので、「はい」を
クリック

掛金再開入力
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自動的に加入者一覧の画面に戻る

掛金再開入力を行った「共済 五」は”

状態”が中断中ではなくなったので、
表示されていない

掛金再開入力
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加入入力

「メインメニュー」に戻る

加入者一覧
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■ メインメニューから届出一覧へ

届出一覧からの展開画面

「届出一覧」ボタンをクリック
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届出一覧の確認を行う”施設名”をプルダウンから選択
（例）「1154 テスト幼稚園」

届出一覧
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①”状態”から確認を行う届出を選択、
または全てを選択
（例）「全て」

①
②

③

②”入力年月”はデフォルトが当月の入力期間で表
示されるため、基本はこのままの状態

③「検索」ボタンをクリック

届出一覧
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①条件に合致した検索結果が表示される

①
② ②「届出一覧」ボタンを

クリック

届出一覧

111



ダウンロードのウィンドウが開くので「届出一覧」の”
ファイルを開く”をクリック

※お使いのパソコンによって表示される方法は異なります。

届出一覧
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①画面上で指定した出力条件が表示
される①

②

②「編集を有効にする」ボ
タンをクリックすると、
Excelの編集が可能

※この届出一覧は施設・団体内で入力内容の確認を行うための帳票です。確認頻度は施設・団体に一任しますが、締日前には必ずこの届出
一覧で入力内容の確認を行ってください。

届出一覧
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印刷やデータの保存が完了したら
「×」で閉じる

届出一覧
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メインメニューに戻る

届出一覧
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■ メインメニューから受給申請一覧へ

受給申請一覧からの展開画面

「受給申請一覧」ボタンをクリック
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受給申請一覧の確認を行う”施設名”をプルダウンから選択
（例）「1154 テスト幼稚園」

受給申請一覧
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①

②

③

①”状態”から確認を行う受給申請を選択
（例）「給付すべて」

②”入力年月”はデフォルトが当月の入力期間で表
示されるため、基本はこのままの状態

③「検索」ボタンをクリック

受給申請一覧
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①条件に合致した検
索結果が表示される

①

②
②「受給申請一覧」ボタンをクリック

※2025年7月時点でこの受給申請一覧に表示されている受給申請は、締日までに施設・団体
から紙の届出様式で提出された内容を共助会で代行入力したものになります。

受給申請一覧
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※お使いのパソコンによって表示される方法は異なります。

受給申請一覧

ダウンロードのウィンドウが開くので「受給申請一覧」
の”ファイルを開く”をクリック
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①画面上で指定した出力条件が表示
される

①

②

②「編集を有効にする」ボ
タンをクリックすると、
Excelの編集が可能

※2025年7月時点でこの受給申請一覧に表示されている受給申請は、締日までに施設・団体
から紙の届出様式で提出された内容を共助会で代行入力したものになります。

受給申請一覧
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印刷やデータの保存が完了したら
「×」で閉じる

受給申請一覧
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メインメニューに戻る

受給申請一覧
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■ メインメニューから月額算定入力へ

加入者の月額算定を行うとき（給与月額の改定）

メインメニュー

「月額算定入力」ボタンをクリック
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月額算定の入力を行う施設名をプルダウンから選択
（例）「1154  テスト幼稚園」

月額算定入力
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加入者一覧 ※入力目的が明確な場合は、それぞれ選択して検索する。

「検索」ボタンをクリック

月額算定入力
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算定の対象となる加入者が
表示される

月額算定入力
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算定基礎額を入力
（例）対象者「共済 一」 算定基礎額「300,000」

月額算定入力
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さらに右側には<変更前>情報が表示されるので、確認が可能

月額算定入力

右側に”300,000”に当てはまる 「等級」 「標準給与」 「掛金」
「加入者負担金」 が表示されるので入力ミスなどないか確認が
可能
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※仮に「300,000」を「30,000」で入力してしまった場合

仮に”300,000”の方を”30,000”と入力してしまった場合、
●「等級」 → 「1級」 ●「標準給与」 → 30,000
●「掛金」 → 1,500 ● 「加入者負担金」 → 60
と表示されるので、明らかに等級が低いこと、掛金等も少ない
ことで、入力ミスがあった場合でも確認が可能

さらに右側の<変更前>情報とも比較し、変更前と明らかに差額が
大きいため、入力ミスがあった場合でも確認が可能

月額算定入力
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①算定基礎額に変更がない場合「前年と同じ」ボタンをクリック
（例）対象者「共済 二」

➁「前年と同じ」 金額が反映されているかどうか、＜変更前＞情
報で確認が可能

① ➁
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①退職予定がある場合、”退職予定月”を選択することで月
額算定入力が不要
（例）対象者「共済 三」”退職予定月”「7月末」

※2025.7.17の入力開始時に選択できるのは「7月末」「8月末」「9月末」のみ
（参考画像のため）

※退職予定月を入力しただけで退職手続きが完了するわけ
ではありません。別途、退職の手続きが必要となります。

➁”退職予定月”を選択したら”算定基礎額”は必ず「空欄」で
保存する
※”退職予定月”を選択して”算定基礎基礎額”も入力して保存した
場合、選択した”退職予定月”は消えてしまいます。

①➁
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ここでは途中で入力を終了する想定で、「保存」をクリック
（途中保存も、最後まで入力することも可能）

※保存ボタンをクリックしたら月額算定入力は完了となります。”送信”や”提出”ボタンはありません。
保存後はP136からの「入力した月額算定の確認を行うとき」の手順どおりに、必ず入力内容の確認を
行ってください。

※長時間入力し続けた場合、セッションタイムアウトになることがあります。
入力件数が多い場合には、こまめに保存をお願いします。
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「入力を終了する」ボタンをクリック

※保存ボタンをクリックしたら月額算定入力は完了となります。”送信”や”提出”ボタンはありません。
保存後はP136からの「入力した月額算定の確認を行うとき」の手順どおりに、必ず入力内容の確認を
行ってください。
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請求台帳詳細

自動的にメインメニューに戻る

※保存ボタンをクリックしたら月額算定入力は完了となります。”送信”や”提出”ボタンはありません。
保存後はP136からの「入力した月額算定の確認を行うとき」の手順どおりに、必ず入力内容の確認を
行ってください。
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■ メインメニューから月額算定関連帳票印刷へ

入力した月額算定の確認を行うとき

メインメニュー

「月額算定関連帳票印刷」ボタンをクリック
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月額算定入力

①
②

➁「月額算定チェックリスト(全て)」
月額算定入力の対象者の加入者をすべて出力

①「月額算定チェックリスト(未入力)」
月額算定入力が終わっていない加入者のみを出力

③

③「掛金および加入者負担金決定通知書」
9月中旬頃に共助会より発行（9月中旬頃まではボタン操作不可）
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加入者一覧 ※入力目的が明確な場合は、それぞれ選択して検索する。
月額算定入力

➁月額算定チェックリストを確認する施設名をプルダウ
ンから選択
（例）「1154  テスト幼稚園」

①”帳票”をボタンで選択
（例）「月額算定チェックリスト(全て)」①

②
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「印刷」ボタンをクリック
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ダウンロードのウィンドウが自動で開くので、”月額算定チェックリスト(全て)” の
「ファイルを開く」をクリック
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①自動でExcelが立ち上がる。先ほど入力した３名は金額や退職
予定月が入った状態で表示されるので、同じ日にすべて入力が完
了しない場合も、このExcelで入力済と未入力データの確認が可
能。印刷もデータ保存も可能

画面上で指定した出力条件が表示さ
れる

①

②

②「編集を有効にする」ボ
タンをクリックすると、
Excelの編集が可能
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印刷やデータの保存が完了したら、「×」 で閉じる
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「メインメニュー」に戻る
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■ メインメニューから請求台帳一覧へ

請求明細書等のダウンロード方法

「請求台帳一覧」ボタンをクリック

メインメニュー
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請求書の確認を行う施設名をプルダウンから選択
（例）「1154  テスト幼稚園」

請求台帳一覧

請求明細書のダウンロード
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加入者一覧 ※入力目的が明確な場合は、それぞれ選択して検索する。

「検索」ボタンをクリック

請求台帳一覧

請求明細書のダウンロード
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確認を行う月を選択
（例）「2025/06」

請求台帳一覧

請求明細書のダウンロード
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請求明細書の内容が画面上でも確認可能

請求台帳詳細

請求明細書のダウンロード
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「請求明細書」ボタンをクリック 請求台帳詳細

請求明細書のダウンロード
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自動でPDFが立ち上がるので「請求明細
書」の印刷または保存可能 印刷実行 PDFデータで保

存も可能

請求明細書印刷

請求明細書のダウンロード

※お使いのパソコンによって表示される方法は異なります。PDFが表示されない場合はP175
からの「※PDFが立ち上がらない場合に考えられる原因と解決方法※」でご確認ください。
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右上の「×」では閉じない。必ずタブの
「×」で閉じる印刷またはデータの保存が完了したら、

PDFのタブを「×」で閉じる

請求明細書印刷

請求明細書のダウンロード

※お使いのパソコンによって表示される方法は異なります。PDFが表示されない場合はP175
からの「※PDFが立ち上がらない場合に考えられる原因と解決方法※」でご確認ください。
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「増減分内訳表」をクリック

※「増減分内訳表」とは、これまでの「異動明細書」となります。新システムでは名称変更
となります。

請求台帳詳細

増減分内訳表のダウンロード
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増減分内訳表印刷

自動でPDFが立ち上がるので「増減分内訳
表」の印刷または保存可能 印刷実行 PDFデータで保

存も可能

増減分内訳表のダウンロード

※お使いのパソコンによって表示される方法は異なります。PDFが表示されない場合はP175
からの「※PDFが立ち上がらない場合に考えられる原因と解決方法※」でご確認ください。
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右上の「×」では閉じない。必ずタブの
「×」で閉じる印刷またはデータの保存が完了したら、

PDFのタブを「×」で閉じる

増減分内訳表印刷

増減分内訳表のダウンロード

※お使いのパソコンによって表示される方法は異なります。PDFが表示されない場合はP175
からの「※PDFが立ち上がらない場合に考えられる原因と解決方法※」でご確認ください。
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請求台帳詳細

「メインメニュー」に戻る

増減分内訳表のダウンロード
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■ ログインIDのパスワードを忘れた場合

パスワードについて

ログイン画面

「パスワードをお忘れの方はこちら」をク
リック
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※ログインIDとパスワードの両方を忘れた場合は、この画面でパスワードの再設定はできません。担当者の
IDを忘れた場合は、管理者IDから確認できます。管理者のIDとパスワードの両方を忘れた場合は、法人内
にもう1つ管理者IDがあれば確認可能です。法人内で1つしか管理者IDがない場合は、共助会へ再発行の申
請が必要です。「(様式第5号)管理者ID・パスワード再発行依頼書」を提出してください。

パスワードを忘れたログインIDを
入力

パスワード再設定

※管理者の場合でも担当者の場合でも、ログインIDにメールアドレスを登録していない場合、この画面でパス
ワードの再設定はできません。担当者のIDを忘れた場合は、管理者IDから確認できます。
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「メールを送信」ボタンをクリック

パスワード再設定

※管理者の場合でも担当者の場合でも、ログインIDにメールアドレスを登録していない場合、この画面でパス
ワードの再設定はできません。担当者のIDを忘れた場合は、管理者IDから確認できます。
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管理者IDの場合：「システム管理者」様
担当者IDの場合：「○○○○(担当者個人名)」様

※ログインIDに登録したメールアドレスに以下のメールが届きますので、メールを開封してください。メールが届かない場合、”迷惑
メールフォルダ”に振り分けられている可能性がありますので、"迷惑メールフォルダ"を確認してください。

件名

メール本文の中のURLをクリック

メール画面
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新しいパスワードを２回入力

パスワード再設定
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入力したパスワードが合ってい
るか確認するため、表示させる
ためのマークをクリック

パスワード再設定
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入力したパスワードが合ってい
るか確認
（例）654321a!

パスワード再設定
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パスワード再設定

入力したパスワードが合ってい
るか確認するため、表示させる
ためのマークをクリック
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パスワード再設定

①入力したパスワードが合って
いるか確認
（例）654321a!①

② ②「パスワード再設定」ボタンを
クリック
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パスワードの再設定が完了した
ので「ログイン画面へ」ボタン
をクリック

パスワード再設定
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■ ログイン中のIDのパスワードを変更したい場合

メインメニュー

「パスワード変更」ボタンをクリック

※パスワードを忘れた場合は、ログイン画面から再設定を行います。この手順は、ログインできている状態から
パスワードの変更を行う場合です。
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現在のパスワードから新しいパスワードを
設定する画面が表示される
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②入力したパスワードが合っている
か確認するため、表示させるための
マークをクリック

①現在のパスワードを入力
①

②
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入力したパスワードが合って
いるか確認
（例）123456a!
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②入力したパスワードが合っている
か確認するため、表示させるための
マークをクリック

①任意の新しいパスワードを
入力

①
②
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入力したパスワードが合って
いるか確認
（例）987654a!

171



①任意の新しいパスワード
をもう一度入力

②
②入力したパスワードが合って
いるか確認するため、表示させ
るためのマークをクリック

①
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②

②すべてのパスワードに入力誤りがないか確認した
ら「変更」ボタンをクリック

①入力したパスワードが合っ
ているか確認
（例）987654a!

①

パスワード変更
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パスワード変更

パスワードの変更が完了したの
で「OK」ボタンをクリック
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※PDFが立ち上がらない場合に考えられる原因と解決方法（このページではID・PW印刷時の画面を参考にしています。）

困ったときは

①「ポップアップがブロックされました」の
メッセージをクリック

②①の「ポップアップがブロックされまし
た」のメッセージが表示されない場合、
ポップアップブロックのマークをクリック

②
①

※お使いのブラウザでポップアップブロックが有効になっている場合、PDFを別ウィンドウで表示することができ
ない場合がありますので、このページからの手順でポップアップブロックを無効にしてください。

ID・パスワード通知書の印刷
※この他の理由でPDFが立ち上がらない場合もあります。このページからの手順で解決でき
ない場合は、パソコンを管理している方に確認してください。
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※PDFが立ち上がらない場合に考えられる原因と解決方法※

①「https://chiba/kyousai.jpからのポップアップとリダイ
レクトを常に許可する」のボタンにチェック

①

②

②「完了」ボタンをクリック

ID・パスワード通知書の印刷

※ここまでの手順を行い、ひとつ前の操作からやり直してください。

※この他の理由でPDFが立ち上がらない場合もあります。このページからの手順で解決でき
ない場合は、パソコンを管理している方に確認してください。
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