
2. 代理人情報申請の業務の流れ 

51 

 

4. 【名前を付けて保存】画面が表示されるので、

画面上部に表示されている保存先を確認し、

変更したい場合、《フォルダーの参照(B)》を

クリックします。 

 

※ 保存先を変更する必要がない場合、そ

のまま  をクリックし、[手順 6.]に

進んでください。 

 

5. 保存先を選択する画面が表示されるので、

任意のフォルダを指定し、  をクリック

します。(ここではデスクトップに保存します。) 

 

※ 本資料では、デスクトップにダウンロード

した場合のインストール手順を説明して

います。 

任意のフォルダにダウンロードしたい場

合、ダウンロード先を変更してください。 

 

 

 

6. 画面下部の通知バーに[ダウンロードが完了

しました。]と表示されるので、  をクリックし

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ファイルのダウンロード時に、通知バーに以下のような警告のメッセージが表示されることがありますが、

ダウンロードしたファイルに問題はありませんので、  をクリックし、作業を進めてください。 

 

 

 

 

通知バーに警告のメッセージが表示された場合 
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7. デスクトップに「代理人登録結果お知ら

せ.zip」が作成されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. 作成したフォルダを解凍し、[代理人登録結

果お知らせ.pdf]を開きます。 

 

 

 

 

 

 

 

9. 「代理人登録結果お知らせ.pdf」をダブルクリ

ックすると、【パスワードの入力】画面が表示

されるので、代理人情報届出時に設定した

初回仮パスワードを入力し、  を

クリックします。 
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10. zipファイルが解凍され、「電子請求代理人登

録結果に関するお知らせ」が確認できます。 

このお知らせに記載された以下の情報は、そ

れぞれ以下の場面において使用します。 

項目 使用場面 

ユーザ ID 

電子請求受付システム

にログインする際に使用

します。 

テストユーザ

ID 

障害者総合支援でテスト

請求する際に使用しま

す。 

証明書発行

用パスワード 

電子証明書を発行申請

する際に使用します。 

電子請求受

付システムの

アドレス 

電子請求受付システム

の総合窓口へアクセス

する際に使用します。 

 

また、本通知書は、第三者の手に渡ることの

ないように厳重に保管してください。
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⑫代理人申請電子請求受付システム 導入マニュアルのダウンロード 

電子請求受付システムの導入作業前の準備として、[代理人申請電子請求受付システム 導入マニュアル]

をダウンロードします。 

 

1. [P46 ⑩代理人申請電子請求受付システム

にログインする]を行い、ログイン後の【お知ら

せ一覧】画面を表示し、《メインメニュー》より 

 をクリックします。 

 

 

 

2. 【マニュアル】画面が表示されるので、[電子

請求受付システム代理人マニュアル]の 

 をクリックします。 

 

 

 

各マニュアルの内容を確認したい場合、

マニュアルの《ファイル名称》欄にある《説明

▼》をクリックすると、クリックしたマニュアルの

説明を確認できます。 

マニュアルの一覧へ戻る場合、説明の右

下に表示されている、《▲トップへ戻る》をクリ

ックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

マニュアルの説明について 
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3. 画面下部に通知バーが表示されるので、

 の  をクリックし、表示されたメニ

ューより《名前を付けて保存(A)》をクリックしま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. 【名前を付けて保存】画面が表示されるので、

画面上部に表示されている保存先を確認し、

変更したい場合、《フォルダーの参照(B)》を

クリックします。 

 

※ 保存先を変更する必要がない場合、そ

のまま  をクリックし、[手順 6.]に

進んでください。 

 

 

5. 保存先を選択する画面が表示されるので、

任意のフォルダを指定し、  をクリック

します。(ここではデスクトップに保存します。) 

 

※ 本資料では、デスクトップにダウンロード

した場合のインストール手順を説明して

います。 

任意のフォルダにダウンロードしたい場

合、ダウンロード先を変更してください。 
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6. 画面下部の通知バーに[ダウンロードが完了

しました。]と表示されるので、  をクリックし

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ファイルのダウンロード時に、通知バーに以下のような警告のメッセージが表示されることがありますが、

ダウンロードしたファイルに問題はありませんので、  をクリックし、作業を進めてください。 

 

 

 

 

 

7. デスクトップにアイコンが表示されるので、ダ

ブルクリックします。 

 

 

 

【セキュリティの警告】画面が表示される

場合、  をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
セキュリティ画面について 

通知バーに警告のメッセージが表示された場合 
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8. 解凍が始まります。 

 

※ 解凍中の画面は、表示されない場合が

あります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. [手順 4.]で指定した場所(ここではデスクトッ

プ)にフォルダが作成されるので、ダブルクリ

ックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. フォルダ内に、ダウンロードしたマニュアルが

表示されるので、[代理人申請電子請求受付

システム 導入マニュアル_第 X.X版.pdf]が

存在することを確認してください。 

 

※ [X.X]は、マニュアルの版数を表します。 

 

 

 

 

 

P8～9 2.1.代理請求をはじめるまでの作業の流れ ⑬～⑳の作業については、[代理人申請電子請求受付

システム 導入マニュアル]を参照して行ってください。 
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マニュアル空白ページ 
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3.  導入作業後の請求事務等について 

導入作業でセットアップしたシステムを利用して、請求情報の送信等の請求事務を行います。操作方法等の詳

細については、各マニュアルを参照してください。 

代理人申請電子請求受付システムから取得できる各マニュアルについては、[Point！代理人申請電子請求受

付システムで取得できるマニュアルについて]を参照してください。 

各マニュアルは、[P54 2.2. 代理請求をはじめるまでの作業の詳細 ⑫代理人申請電子請求受付システム 

導入マニュアルのダウンロード 手順 2.]で必要となるマニュアルの  をクリックすることで取得できます。 

 

 

 

 

導入作業でセットアップした介護電子請求受付システム、または障害者総合支援電子請求受付システ

ムを利用して、請求情報の送信等の請求事務を行います。操作方法等の詳細については、各マニュアル

を参照してください。 
 

《共通》 ※ すべての代理人の方が対象です。 

マニュアル名 説明 

代理人申請電子請求受付システム 導

入マニュアル 

代理人が電子請求受付システムを利用するにあたって行う、

システム導入作業のマニュアルです。 

代理人申請電子請求受付システム 操

作マニュアル 

代理人が電子請求受付システムを実際に利用するにあたっ

てのシステム操作マニュアルです。 

電子請求受付システム認証サービス 

利用規約 

電子請求受付システムで使用する認証サービスの利用規約

です。 

電子請求受付システム利用規約 

 

電子請求受付システムを利用する上での規約です。 

電子請求受付システム専用認証局 

運用規程 

電子請求受付システムで利用する専用認証局の運用規程で

す。 

電子請求受付システム専用認証局 

証明書利用料金表 

電子請求受付システムで使用する電子証明書発行手数料

の料金表です。 
 

《介護保険の電子請求を行う場合》 ※ 介護保険の電子請求を行う代理人の方が対象です。 

マニュアル名 説明 

介護給付費等のインターネット請求に

ついて 

介護保険におけるインターネット請求の概要を知るための資

料です。 

介護電子請求受付システム 導入マニ

ュアル(事業所編) 

介護電子請求受付システムを利用するにあたって行う、シス

テム導入作業のマニュアルです。 

介護電子請求受付システム 接続確認

の手引き 

実際の請求を行う前に、介護電子請求受付システムへの接

続確認を行うための手引きです。 

介護電子請求受付システム 操作マニ

ュアル(事業所編) 

介護電子請求受付システムを実際に利用するにあたっての

システム操作マニュアルです。 
 

《障害者総合支援の電子請求を行う場合》 ※ 障害者総合支援の電子請求を行う代理人の方が対象です。 

マニュアル名 説明 

障害福祉サービス費等のインターネット

請求について 

障害者総合支援におけるインターネット請求の概要を知るた

めの資料です。 

障害者総合支援電子請求受付システ

ム 導入マニュアル(事業所編) 

障害者総合支援電子請求受付システムを利用するにあたっ

て行う、システム導入作業のマニュアルです。 

障害者総合支援給付審査支払等シス

テム 接続確認の手引き 

実際の請求を行う前に、障害者総合支援電子請求受付シス

テムへの接続確認を行うための手引きです。 

障害者総合支援電子請求受付システ

ム 操作マニュアル(事業所編) 

障害者総合支援電子請求受付システムを実際に利用するに

あたってのシステム操作マニュアルです。 

代理人申請電子請求受付システムで取得できるマニュアルについて 
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マニュアル空白ページ 
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4.  問い合わせ 

■ヘルプデスクへお問い合わせの前に・・・ 

 

① 各マニュアル記載のトラブルシューティングを確認してください。 

② 電子請求受付システムの【FAQ】画面の内容を確認してください。 

③ 上記の確認を行っても解決しない場合、へルプデスクにお問い合わせください。 

 

お問い合わせ先については、電子請求受付システムの【FAQ】画面に掲載しております。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ E-mail、FAXでのお問い合わせにご協力をお願いします。 

 

※ 回答をスムーズに行うために、お問い合わせの際は、事前に問い合わせ票の記載項目をご確認のうえ、 

お問い合わせいただきますようお願いします。 

 

※ 問い合わせ票は、【FAQ】画面よりダウンロードできます。 

  

■お問い合わせ先■ 

≪介護保険の請求を行う事業所・代理人≫ 

介護電子請求ヘルプデスク 

E-mail：mail-kaigo@support-e-seikyuu.jp 

※ 問い合わせ票に必要事項を記入のうえ、メールに添付してください。 

TEL： 0570-059-402 

※ お問い合わせいただいた際の通話は、応対品質向上及びお問い合わせ内容の 

正確な把握のため、録音しております。あらかじめご了承ください。 

FAX： 0570-059-422 

 

≪障害者総合支援の請求を行う事業所・代理人≫ 

障害者総合支援電子請求ヘルプデスク 

E-mail：mail@support-e-seikyuu.jp 

※ 問い合わせ票に必要事項を記入のうえ、メールに添付してください。 

TEL： 0570-059-403 

※ お問い合わせいただいた際の通話は、応対品質向上及びお問い合わせ内容の 

正確な把握のため、録音しております。あらかじめご了承ください。 

FAX： 0570-059-433 

 

≪受付時間≫ 

請求期間(毎月 1～10日)の受付時間 

平日  10：00～19：00 

土曜日  10：00～17：00 

※ 請求期間中に受付を行う詳細な日時については、 

「お知らせ」を参照してください。 

請求期間以外(毎月 11日～月末)の受付時間 

平日  10：00～17：00 

※ 土・日・祝日の受付は行いません。 

mailto:mail-kaigo@xxxx.jp
mailto:mail@e-seikyuu-help.jp
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