
加入者データを
アップロード
する方法

【注】
スマホ・タブレットの場合、CSV形式でデータ保
存できないことでアップロードができない場合が
あります。

この場合はパソコンで手続きをお願いします。



アップロードフォームのダウンロード

ログインすると次の画面が表示されます。

「こちら」をクリックして「共済加入者登録フォーム」をダウンロードします。

ダウンロードすると上記画面が表示されます。

ダウンロード画面をクリックすると次ページの
「共済加入者登録フォーム」が表示されます。

ダウンロードの表示が
されない場合は、
「ここを」クリックし
てください。



表示された左記フォームに
ネット加入データを入力しま
す。
別途、エクセルデータがある
場合は項目毎にデータを切り
付けてください。

共済加入者登録フォーム

【次の要領で共済加入者登録フォームにデータを入力してください。】

① 入力する欄は「氏名」欄、「年齢」欄です。
② 「種別」欄は入力しないでください。
③ 「保護者1」欄、「保護者2」欄、「備考」欄は必要に応じて入力してください。
④ 被共済者が3歳以下の場合は、「保護者」の入力が必要です。
⑤ 「保護者」欄に入力する「保護者」は「氏名」欄に入力がないとエラーになり

ます。
⑥ 保護者が3名以上になる場合は、3名以上は「備考」欄に入力してください。

入力例

加入者データの入力 ①



加入者データの入力 ②

【別途保存している加入者データがある場合は共済加入者登録フォームにデータを
貼り付けてください。】

保存しているデータ

① セルが結合されていないか
確認してください。る

② データをコピーして、共済
加入者登録フォームに貼り
付けてください。

コピー① → 貼り付け①
コピー② → 貼り付け②

学年のデータは学年から年
齢に変更してからコピーし
てください。

③ 3歳以下の乳幼児の保護者
名を入力もれにご注意くだ
さい。

コピー①

コピー①

コピー①

注意

入力もれに注意

貼付②
貼付①

共済加入者登録フォーム



【名前を付けて保存します。】

入力された共済加入者登録フォームの保存
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① 画面左上部の
「ファイル」

をクリックします。

② 表示された画面から
「名前を付けて保存(A)」
をクリックします。

③ ファイルの種類の確認 → CSV（カンマで区切り）

② 保存する名称を設定

① 保存する場所を設定
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加入者データのアップロード

加入者情報の下段左に表示されています
「CSVアップロード」をクリックします。

「参照」クリックし、登録さ
れた加入者データを選択しま
す。

加入者データの登録されているフォルダー
を開き、アップロードするファイルを選択
し、「開く」をクリックします。

「参照」の右側のアップロードする
ファイルが表示されていることを確
認して、

「アップロード」
をクリックします。



アップロード後の加入者登録リスト


