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操作マニュアル -担当者編- 共助会HPから退職共済システムへアクセス

検索エンジンにて 「千葉県共助会」 と検索。

検索エンジン

検索結果が表⽰される。

【注意点】
お使いのパソコンによって検索結果の表⽰⽅法は異なります。



「公益社団法人 千葉県社会福祉事業共助会」 を
クリック。

検索エンジン
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【注意点】
お使いのパソコンによって検索結果の表⽰⽅法は異なります。



「退職共済システムログイン」 をク
リック。

共助会ホームページ

【注意点】
現在ホームページ改修中のため、実際の画⾯と異なる場合があり
ます。イメージ画像となりますのでご了承ください。

操作マニュアル -担当者編- 共助会HPから退職共済システムへアクセス



退職共済システム（ログイン画⾯）
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新しいタブが⽴ち上がり、退職共
済システムのログイン画⾯が表⽰
される。



操作マニュアル -担当者編-

ID・パスワードでログイン



操作マニュアル -担当者編- ID・パスワードでログイン

初めてログインするので、管理者
から発⾏された「ID・パスワード通
知書」に記載のIDとパスワードを
⼊⼒。

ログイン画⾯

【ログイン際の注意点】
本マニュアルは 「-担当者編-」 です。 「-管理者編-」 の⼿順を⾏わず、 「-担当者編-」 の⼿順か
ら開始することはできません。ログイン前に必ず契約法人で 「-管理者編-」 の⼿順が完了している
かご確認のうえ、ログインをお願いいたします。



操作マニュアル -担当者編- ID・パスワードでログイン

IDとパスワードを⼊⼒後、ログイン
をクリック。

ログイン画⾯

【ログイン際の注意点】
本マニュアルは 「-担当者編-」 です。 「-管理者編-」 の⼿順を⾏わず、 「-担当者編-」 の⼿順か
ら開始することはできません。ログイン前に必ず契約法人で 「-管理者編-」 の⼿順が完了している
かご確認のうえ、ログインをお願いいたします。



先ほど⼊⼒した「パスワード」から
「新しいパスワード」を設定するた
めに、この画⾯が表⽰される。

パスワード変更
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先ほど⼊⼒した「パスワード」と、
任意の「新しいパスワード」を⼊
⼒。

「変更」ボタンをクリック。

操作マニュアル -担当者編- ID・パスワードでログイン

パスワード変更
【パスワードの注意点】
パスワードは、半角の「数字」「英字」「記号」をそれぞれ１文字以上を必ず含めて、８文字以上で
設定してください。条件が揃っていないパスワードでは設定ができません。



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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パスワード変更



メインメニュー

管理者が登録した担当者⽒名が表⽰される。
（例）「テスト 花子」

操作マニュアル -担当者編- ID・パスワードでログイン

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。



操作マニュアル -担当者編-

施設情報の更新

<メールアドレスの登録>



メインメニュー

操作マニュアル -担当者編- 施設情報の更新 <メールアドレスの登録>

「施設台帳一覧」をクリック。



施設台帳一覧

“状態”は、「承認待ち(新規)」 「承認待ち(変更)」 「未承認」 「承
認済」 「承認待ち(契約解除)」 にチェックがついているのがデフォルト
なので、基本的にはこのまま検索を⾏う。
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検索条件に当てはまる
施設が一覧に表⽰され
る。

施設台帳一覧
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メールアドレスの登録を⾏う施設の
施設番号をクリック。

※文字に下線が表⽰されているものは、クリック可能な項目となります。施設台帳一覧
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施設情報が表⽰される。

施設台帳詳細
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メールアドレスを⼊⼒。

施設台帳詳細

【施設台帳に登録するメールアドレスついて】
ここで登録していただくメールアドレスには、今後、システムに関する重要なお知らせ等を配信予定です。日頃
から共助会の事務をご担当されている⽅が確認可能なメールアドレスのご登録をお願いいたします。
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メールアドレスを⼊⼒し、画⾯一番
下までスクロール。

施設台帳詳細
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【施設台帳に登録するメールアドレスついて】
ここで登録していただくメールアドレスには、今後、システムに関する重要なお知らせ等を配信予定です。日頃
から共助会の事務をご担当されている⽅が確認可能なメールアドレスのご登録をお願いいたします。



「保存」 ボタンをクリック。

施設台帳詳細
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施設台帳詳細

保存する際、確認画⾯が表⽰されるので、
「はい」をクリック。
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保存が完了したメッセージが表⽰されるので、
「OK」をクリック。

施設台帳詳細
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施設台帳一覧

「メインメニュー」に戻る。
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※複数の施設を担当し、他の施設のメールアドレスの登録を⾏う場合、17ページからの
⼿順を繰り返してください。



メインメニュー

操作マニュアル -担当者編- 施設情報の確認

2025(令和7)年7月1日〜7月16日までに、
担当者ID・パスワードで操作できる機能は以上となります。



※本資料内の画⾯イメージについてはマニュアル⽤に作成したものです。

運⽤開始後の仕様については、若⼲変更となる場合があります

ので、ご了承ください。


