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はじめに 

本書は、「JCB 法人使用者 WEB 入会サービス」をご利用いただく上での、「法人使用者」様向けの 

操作方法について記述したものです。 

 

法人管理責任者・法人使用者の利用可能機能は以下のとおりです。 

機能名 

アカウント権限 

法人管理責任者 法人使用者 

法人カード WEB 申込 ○ ○ 

法人カード 一括申込 ○ ○ 

法人カード 申込検索・承認・否認 ○ - 

組織情報ダウンロード ○ - 

法人ユーザ変更 ○ - 

 

本サービスの利用推奨環境は以下のとおりです。 

 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

※本書を「JCB 法人使用者 WEB 入会サービス」以外の目的で使用することを禁じます。 

 

※本書は予告なく変更されることがあります。 

 

※本書を無断で他に転載することを禁じます。 

 

※本書を他に譲渡することを禁じます。 

推奨OS Windows10

推奨ブラウザ
Microsoft Edge
Google Chrome

備考 macOS及びパソコン以外の端末の動作保証はしかねます。

動作環境
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1.各種画面          

1-1. ログイン     

JCB 法人使用者 WEB 入会サービス各種機能をご使用いただくには、ログインが必要です。 

ログイン ID・パスワードにつきましては、貴社の管理責任者様へお問い合わせください。 

 

■ログイン URL（JCB 法人使用者 WEB 入会サービス） 

https://houjin-webentry.jcb.co.jp/    

※ログイン後、操作のない状態で 15 分を経過するとセッションタイムアウトとなります。 

  

①ログイン ID   

ジェーシービーより貴社の管理責任者様にメール連携している、ログイン ID を入力してください。 

※使用者のユーザ ID に関しては、有効期限はありません。 

 

②ログインパスワード   

ジェーシービーより貴社の管理責任者様にメール連携している、パスワードを入力してください。

        

③ログインボタン   

ボタン押下時、メニュー画面へ遷移します。   

    

④JCBからのお知らせメッセージ   

システムメンテナンス情報等、ジェーシービーからのお知らせ情報を表示します。  

④ 

① 

② 

③ 
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1-2. メニュー     

各種機能のメニューを表示します。    

 

①お問合せ 

JCB カードサイトのお問合せ画面へ遷移します。    

②マニュアル 

操作マニュアルの画面へ遷移します。 

③ログイン日付、ログイン法人契約番号、ログイン法人名 

ログインした日付時間、ログインしている法人契約番号と法人名を表示します。  

④法人カード WEB 申込 

法人カードの単票申込画面へ遷移します。 

⑤法人カード WEB 申込 

 法人カードの一括アップロード画面へ遷移します   

 

2.申込手続き（法人カード・カードレス）   

2-1.規約同意   

申込に関する会員規約・特約の確認および、同意を行います。  

         

  

② 

③ 

① 

 

Ⅳ

 

④ 

⑤ 

① 
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①会員規約・確認事項・特約        

個人情報取扱や、カード会員についての規約が記載されています。  

全文確認頂いた上で②にお進み下さい。   

      

②内容同意チェックボタン        

①の内容をすべて確認のうえ承認できる場合はチェックを入れてください。   

チェックを入れた場合のみ、申込手続きに進みます。     

   

③戻るボタン        

メニュー画面へ戻ります。        

※申込商品により「業務メニュー画面」または「ログイン画面」へ遷移します。  

        

④次へボタン 

②にチェックを入れた場合のみ、申込情報入力画面へ遷移可能となります。   
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2-2.申込情報入力          

申込に関する必要事項の入力となります。       

※ご利用のカード商品により、入力項目および必須・任意条件が異なります。  

 

2-2-1.●個人名義  

  

① 

 

① 

② 
③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 

⑧ 

⑨ 

⑩ 

⑭ ⑮ 

⑪ 

⑫ 

⑬ 
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①使用者名義         

カードの使用者名義が個人名義である場合は、チェックせずに②へ進んでください。  

※カードの使用者名義が選択可能な商品の場合のみ表示される項目です。   

          

②法人組織番号検索ボタン        

ボタンを押下すると、法人組織番号検索画面が別ウィンドウにて表示されます。 

法人組織番号を検索した結果は、③と④に自動反映されます。 

※組織情報の登録がある法人様のみ表示される項目です。 

➡詳細については、2-2-3「法人組織番号検索画面」をご参照ください。   

          

③法人組織番号         

②にて検索した検索結果が自動反映されます。直接入力も可能です。 

※組織情報の登録がある法人様のみ表示される項目です。   

 

④法人組織名 

②にて検索した検索結果が自動反映されます。      

※組織情報の登録がある法人様のみ表示される項目です。  

    

⑤使用者名（漢字） 

カードの使用者名を漢字にて入力してください。 

        

  

 

※下記大型法人ＷＥＢサービス上の「法人情報照会」の項目の「組織情報」内で確認できる組織階層の 

最下層のみが選択・選択できます。 

それ以外の組織番号に紐づけて申込する場合はジェーシービーにご連絡ください。 

ポイント 
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⑥使用者名（フリガナ） 

カードの使用者名を半角カタカナにて入力してください。    

   

⑦ローマ字  

ローマ字名を入力してください。 

フリガナを入力後に自動反映されます。       

※自動反映の内容から変更が必要な場合は、修正してください。 

    

⑧性別 

該当する性別を選択してください。  

       

⑨生年月日  

使用者の生年月日を年・月・日にわけて選択してください。  

 

⑩部署コード 

部署コードを半角英数字 12 桁以内で入力してください。  

 

⑪役職名 

役職をドロップリストから選択してください。     

  

⑫社員番号 

社員番号を半角英数字 10 桁以内で入力してください。     

 

⑬申込者名（漢字）  

本画面にて申込手続きしている方の氏名を入力してください。  

    

⑭戻るボタン 

規約同意画面へ画面遷移します。 

 

⑮確認ボタン 

申込内容確認画面へ画面遷移します。 
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2-2-2.●個人名義ではない場合 

            

①使用者名義         

カードの使用者名義が個人名義でない場合は、チェックを入れてください。   

※カードの使用者名義が選択可能な商品のみ、表示される項目です。 

  

① 

② ③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 

⑧ 

⑨ 

⑩ 

⑪ 

⑫ ⑬ 
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②法人組織番号検索ボタン        

ボタンを押下すると、法人組織番号検索画面が別ウィンドウにて表示されます。  

法人組織番号を検索した結果は、③と④に自動反映されます。    

※組織情報の登録がある法人様のみ表示される項目です。   

➡詳細については、2-2-3「法人組織番号検索画面」をご参照ください。   

          

③法人組織番号         

②にて検索した検索結果が自動反映されます。直接入力も可能です。   

※組織情報の登録がある法人様のみ表示される項目です。 

  

④法人組織名 

②にて検索した検索結果が自動反映されます。 

※組織情報の登録がある法人様のみ表示される項目です。 

 

⑤部署名（漢字） 

カード名義となる部署名を漢字で入力してください。 

 

⑥部署名（フリガナ） 

⑤の部署名を半角カタカナにてフリガナを入力してください。 

※間にスペースを 1 文字入力してください。 

 

⑦ローマ字          

⑤の部署名を半角英字でローマ字で入力してください。 

フリガナを入力後に自動反映されます。       

※自動反映の内容から変更が必要な場合は、修正してください。 

※下記大型法人ＷＥＢサービス上の「法人情報照会」の項目の「組織情報」内で確認できる組織階層の 

最下層のみが選択・選択できます。 

それ以外の組織番号に紐づけて申込する場合はジェーシービーにご連絡ください。 

ポイント 
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⑧部署コード 

部署コードを半角英数字 12 桁以内で入力してください。  

 

⑨役職名 

役職をドロップリストから選択してください。 

 

⑩社員番号 

社員番号を半角英数字 10 桁以内で入力してください。 

 

⑪申込者名（漢字） 

本画面にて申込手続きしている方の氏名を入力してください。 

 

⑫戻るボタン 

規約同意画面へ画面遷移します。 

 

⑬確認ボタン       

申込内容確認画面へ画面遷移します。 
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2-2-3.法人組織番号検索画面 

※組織情報の登録がある法人様のみ、使用可能機能です。 

2-2-1,2-2-2 の申込入力内にて使用する、法人組織番号の検索画面となります。  

 

①法人組織番号          

法人組織名を検索したい場合に使用します。該当する法人組織の組織番号を入力してください。

         

②法人組織名          

法人組織番号を検索したい場合に使用します。該当する組織名の入力してください。  

  

③「検索」ボタン 

①②の入力されている情報を基に、検索を行います。 

①②が空欄の状態で押下すると、登録されている法人組織情報が全て表示されます。 

     

④「選択」ボタン 

該当の法人組織番号・法人組織名を、申込画面に反映します。選択すると本画面は閉じられます。 

 

  

① ② 

③ 

④ 
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2-3.申込情報確認  

2-2 にて入力した、申込情報の確認画面となります。 

     

2-3-1.個人名義 申込情報確認        

  

  

① ② 
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2-3-2.個人名義ではない場合 申込情報確認 

 

①戻るボタン     

申込情報を修正するため、申込情報入力画面へ遷移します。  

 

②申込ボタン 

申込完了画面へ画面遷移され、表示されている内容にて、申込手続きを完了します。 

申込手続き完了後、管理責任者の方の E メールアドレス宛に、申込承認依頼通知をお送りします。 

※申込完了後は、申込情報の修正はできません。 

  

① ② 
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2-4.申込手続き完了      

法人カード申込手続き完了となります。  

管理責任者の方の申込情報承認後、発行会社への申込が完了となります。 

※お申込後、一部の発行会社ではお申込の使用者様ご本人の本人確認書類を徴収することがあります。 

 

①ログアウトボタン 

サービスからログアウトします。 

 

②メニューへボタン 

業務メニュー画面へ遷移します。  

 

③続けて申込するボタン  

続けて法人カードの申込をする場合、申込情報入力画面に進みます。  

  

③ ② ① 
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3.申込手続き（法人カード・リアルカード）    

3-1.規約同意    

申込に関する会員規約・特約の確認および、同意を行います。 

   

  

③ ④ 

① 

② 
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①会員規約・確認事項・特約 

個人情報取扱や、カード会員についての規約が記載されています。 

全文確認頂いた上で②にお進み下さい。 

 

②内容同意チェックボタン 

①の内容をすべて確認のうえ承認できる場合はチェックを入れてください。 

チェックを入れた場合のみ、申込手続きに進みます。  

 

③戻るボタン 

メニュー画面へ戻ります。 

※申込商品により「業務メニュー画面」または「ログイン画面」へ遷移します。 

 

④次へボタン 

②にチェックを入れた場合のみ、申込情報入力画面へ遷移可能となります。 
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3-2.申込情報入力  

申込に関する必要事項の入力となります。  

※ご利用のカード商品により、入力項目および必須・任意条件が異なります。  

 

3-2-1.●個人名義           

  

① 

② ⑥ 

⑮ ⑯ 
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①法人組織番号検索ボタン  

ボタンを押下すると、法人組織番号検索画面が別ウィンドウにて表示されます。 

法人組織番号を検索した結果は、③と④に自動反映されます。 

※組織情報の登録がある法人様のみ表示される項目です。 

➡詳細については、2-2-3「法人組織番号検索画面」をご参照ください。  

 

②法人組織番号 

②にて検索した検索結果が自動反映されます。直接入力も可能です。 

※組織情報の登録がある法人様のみ表示される項目です。  

 

③法人組織名 

①にて検索した検索結果が自動反映されます。 

※組織情報の登録がある法人様のみ表示される項目です。 

 

④使用者名（漢字） 

カードの使用者名を漢字にて入力してください。  

 

⑤使用者名（フリガナ）  

カードの使用者名を半角カタカナにて入力してください。 

 

⑥ローマ字  

日本国籍以外の方は、ローマ字名を入力してください。 

フリガナを入力後に自動反映されます。  

※自動反映の内容から変更が必要な場合は、修正してください。  

※下記大型法人ＷＥＢサービス上の「法人情報照会」の項目の「組織情報」内で確認できる組織階層の 

最下層のみが表示・選択できます。 
それ以外の組織番号に紐づけて申込する場合はジェーシービーにご連絡ください。 

ポイント 
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⑦性別 

該当する性別を選択してください。 

 

⑧生年月日 

使用者の生年月日を年・月・日にわけて選択してください。 

 

⑨暗証番号 

カードに設定する暗証番号を入力してください。 

この際、注記の内容に留意しながら設定を行ってください。 

※ゾロ目（0000、9999 等）、連続数字（1234、9876 等）、 

生年月日の組み合わせを除く 4 桁の数字を必ずご入力ください。 

 

⑩暗証番号確認  

⑨で入力した暗証番号と同じ番号を入力してください。 

 

⑪部署コード 

部署コードを半角英数字 12 桁以内で入力してください。 

 

⑫役職名 

役職をドロップリストから選択してください。 

 

⑬社員番号 

社員番号を半角英数字 10 桁以内で入力してください。 

 

⑭申込者名（漢字） 

本画面にて申込手続きしている方の氏名を入力してください。 

 

⑮戻るボタン 

規約同意画面へ画面遷移します。 

 

⑯確認ボタン 

申込内容確認画面へ画面遷移します。 
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3-2-2.●部署名義  
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①法人組織番号検索ボタン        

ボタンを押下すると、法人組織番号検索画面が別ウィンドウにて表示されます。 

法人組織番号を検索した結果は、②と③に自動反映されます。 

※組織情報の登録がある法人様のみ表示される項目です。 

➡詳細については、2-2-3「法人組織番号検索画面」をご参照ください。  

 

②法人組織番号  

①にて検索した検索結果が自動反映されます。直接入力も可能です。 

※組織情報の登録がある法人様のみ表示される項目です。 

 

③法人組織名 

①にて検索した検索結果が自動反映されます。 

※組織情報の登録がある法人様のみ表示される項目です。 

 

④部署名（漢字） 

カード名義となる部署名を漢字で入力してください。 

 

⑤部署名（フリガナ） 

④の部署名を半角カタカナにてフリガナを入力してください。 

※間にスペースを 1 文字入力してください。  

 

  

 

※下記大型法人ＷＥＢサービス上の「法人情報照会」の項目の「組織情報」内で確認できる組織階層の 

最下層のみが表示・選択できます。 

それ以外の組織番号に紐づけて申込する場合はジェーシービーにご連絡ください。 

ポイント 
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⑥ローマ字 

⑤の部署名を半角英字でローマ字で入力してください。 

フリガナを入力後に自動反映されます。 

※自動反映の内容から変更が必要な場合は、修正してください。 

※自動反映の内容から変更する場合は間にスペースを 1 文字入力してください。 

入力通りにカード券面に印字されます。 

 

⑦暗証番号 

カードに設定する暗証番号を入力してください。  

この際、注記の内容に留意しながら設定を行ってください。 

※ゾロ目（0000、9999 等）、連続数字（1234、9876 等）、 

生年月日の組み合わせを除く 4 桁の数字を必ずご入力ください。 

 

⑧暗証番号確認 

⑦で入力した暗証番号と同じ番号を入力してください。 

 

⑨部署コード 

部署コードを半角英数字 12 桁以内で入力してください。 

 

⑩役職名 

役職をドロップリストから選択してください。 

 

⑪社員番号 

社員番号を半角英数字 10 桁以内で入力してください。 

 

⑫申込者名（漢字） 

本画面にて申し込み手続きしている方の氏名を入力してください。  

 

⑬戻るボタン 

規約同意画面へ画面遷移します。 

 

⑭確認ボタン 

申込内容確認画面へ画面遷移します。 
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3-2-3.法人組織番号検索画面 

※組織情報の登録がある法人様のみ、使用可能機能です。     

2-2-1,2-2-2 の申込入力内にて使用する、法人組織番号の検索画面となります。  

 

①法人組織番号 

法人組織名を検索したい場合に使用します。該当する法人組織の組織番号を入力してください。 

 

②法人組織名 

法人組織番号を検索したい場合に使用します。該当する組織名の入力してください。  

 

③「検索」ボタン 

①②の入力されている情報を基に、検索を行います。 

①②が空欄の状態で押下すると、登録されている法人組織情報が全て表示されます。 

 

④「選択」ボタン 

該当の法人組織番号・法人組織名を、申込画面に反映します。 

選択すると本画面は閉じられます。 

      

  

① ② 

③ 

④ 
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3-3.申込情報確認 

3-2 にて入力した、申込情報の確認画面となります。 

 

3-3-1.個人名義 申込情報確認 

        

② ① 
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3-3-2.個人名義ではない場合 申込情報確認 

 

①戻るボタン 

申込情報を修正するため、申込情報入力画面へ遷移します。 

 

②申込ボタン 

申込完了画面へ画面遷移され、表示されている内容にて、申込手続きを完了します。 

申込手続き完了後、管理責任者の方の E メールアドレス宛に、申込承認依頼通知をお送りします。 

※申込完了後は、申込情報の修正はできません。 

  

② ① 
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3-4.申込手続き完了 

法人カード申込手続き完了となります。 

管理責任者の方の申込情報承認後、発行会社への申込が完了となります。 

※お申込後、一部の発行会社ではお申込の使用者様ご本人の本人確認書類を徴収することがあります。 

①ログアウトボタン   

サービスからログアウトします。 

    

②メニューへボタン 

業務メニュー画面へ遷移します。  

  

③続けて申込するボタン  

続けて法人カードの申込をする場合、申込情報入力画面に進みます。    

     

  

③ ② 
① 
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4.申込手続き（法人カード・部署名義 P-CARD） 

 

4-1.規約同意 

申込に関する会員規約・特約の確認および、同意を行います。 

 

  

③ ④ 

① 

② 
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①会員規約・確認事項・特約 

個人情報取扱や、カード会員についての規約が記載されています。  

全文確認頂いた上で②にお進み下さい。  

 

②内容同意チェックボタン 

①の内容をすべて確認のうえ承認できる場合はチェックを入れてください。   

チェックを入れた場合のみ、申込手続きに進みます。 

 

③戻るボタン 

メニュー画面へ戻ります。  

※申込商品により「業務メニュー画面」または「ログイン画面」へ遷移します。  

   

④次へボタン 

②にチェックを入れた場合のみ、申込情報入力画面へ遷移可能となります。  
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4-2.申込情報入力       

申込に関する必要事項の入力となります。      

※ご利用のカード商品により、入力項目および必須・任意条件が異なります。  

 

4-2-1.●「独自情報あり」カード 

  

ご利用のカード商品（※）がご不明な場合は、発行会社までお問い合わせください。 

（※）「独自情報あり」カード 又は 「独自情報なし」カード 

① ② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 

⑧ 

⑨ 

⑩ 

⑪ 

⑫ 

⑬ 

⑭ ⑮ 
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①法人組織番号検索ボタン 

ボタンを押下すると、法人組織番号検索画面が別ウィンドウにて表示されます。  

法人組織番号を検索した結果は、②と③に自動反映されます。 

※組織情報の登録がある法人様のみ表示される項目です。  

➡詳細については、2-2-3「法人組織番号検索画面」をご参照ください。  

 

②法人組織番号   

①にて検索した検索結果が自動反映されます。直接入力も可能です。 

※組織情報の登録がある法人様のみ表示される項目です。 

        

③法人組織名 

①にて検索した検索結果が自動反映されます。   

※組織情報の登録がある法人様のみ表示される項目です。   

    

④部署名（漢字） 

カード名義となる部署名を漢字で入力してください。 

 

⑤部署名（フリガナ） 

④の部署名を半角カタカナにてフリガナを入力してください。  

※間にスペースを 1 文字入力してください。 

 

  

 

※下記大型法人ＷＥＢサービス上の「法人情報照会」の項目の「組織情報」内で確認できる組織階層の 

最下層のみが表示・選択できます。 
それ以外の組織番号に紐づけて申込する場合はジェーシービーにご連絡ください。 

ポイント 
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⑥ローマ字  

⑤の部署名を半角英字でローマ字で入力してください。 

フリガナを入力後に自動反映されます。 

  

⑦暗証番号 

カードに設定する暗証番号を入力してください。   

この際、注記の内容に留意しながら設定を行ってください。 

※ゾロ目（0000、9999 等）、連続数字（1234、9876 等）、 

生年月日の組み合わせを除く 4 桁の数字を必ずご入力ください。  

 

⑧暗証番号確認  

⑦で入力した暗証番号と同じ番号を入力してください。 

 

⑨部署コード 

部署コードを半角英数字 12 桁以内で入力してください。 

 

⑩役職名 

役職をドロップリストから選択してください。 

 

⑪社員番号 

社員番号を半角英数字 10 桁以内で入力してください。 

 

  

 
※自動反映の内容から変更が必要な場合は修正してください。 
※自動反映の内容から修正する場合は間にスペースを 1文字入力してください。 

ポイント 

間にスペース（１文字）がない場合、発券工程にてエラーとな
り、カードが発券出来ませんのでご注意ください。 
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⑫カード独自仕様-9 

カード券面に印字する任意の情報を 15 桁以内で入力してください。  

※任意の漢字、ひらがな、カタカナ、英字、数字を 15 文字までカード券面に印字できます。  

※①～⑨、（有）を入力すると「□」で印字されます。  

 

⑬申込者名（漢字） 

本画面にて申込手続きしている方の氏名を入力してください。  

 

⑭戻るボタン 

規約同意画面へ画面遷移します。 

 

⑮確認ボタン 

申込内容確認画面へ画面遷移します。   

    

  

 
※自動反映の内容から変更が必要な場合は修正してください。 
※自動反映の内容から修正する場合は間にスペースを 1文字入力してください。 

ポイント 

間にスペース（１文字）がない場合、発券工程にてエラーとな
り、カードが発券出来ませんのでご注意ください。 
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4-2-2.●独自情報なしカード 

 

  

① 

② 
③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 

⑧ 

⑨ 

⑩ 

⑪ 

⑫ 

⑬ ⑭ 

① 
② 

③ 
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①法人組織番号検索ボタン 

ボタンを押下すると、法人組織番号検索画面が別ウィンドウにて表示されます。  

法人組織番号を検索した結果は、②と③に自動反映されます。 

※組織情報の登録がある法人様のみ表示される項目です。 

➡詳細については、2-2-3「法人組織番号検索画面」をご参照ください。  

 

②法人組織番号 

①にて検索した検索結果が自動反映されます。直接入力も可能です。 

※組織情報の登録がある法人様のみ表示される項目です。 

 

③法人組織名 

①にて検索した検索結果が自動反映されます。 

※組織情報の登録がある法人様のみ表示される項目です。 

 

④部署名（漢字）  

カード名義となる部署名を漢字で入力してください。  

 

⑤部署名（フリガナ）   

④の部署名を半角カタカナにてフリガナを入力してください。 

※間にスペースを 1 文字入力してください。 

 

  

 
※下記大型法人ＷＥＢサービス上の「法人情報照会」の項目の「組織情報」内で確認できる組織階層の 

最下層のみが表示・選択できます。 
それ以外の組織番号に紐づけて申込する場合はジェーシービーにご連絡ください。 

ポイント 
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⑥ローマ字 

⑤の部署名を半角英字でローマ字で入力してください。  

フリガナを入力後に自動反映されます。       

 

⑦暗証番号 

カードに設定する暗証番号を入力してください。 

この際、注記の内容に留意しながら設定を行ってください。  

※ゾロ目（0000、9999 等）、連続数字（1234、9876 等）、   

 生年月日の組み合わせを除く 4 桁の数字を必ずご入力ください。 

 

⑧暗証番号確認 

⑦で入力した暗証番号と同じ番号を入力してください。 

 

⑨部署コード 

部署コードを半角英数字 12 桁以内で入力してください。  

 

⑩役職名 

役職をドロップリストから選択してください。 

 

⑪社員番号 

社員番号を半角英数字 10 桁以内で入力してください。 

 

⑫申込者名（漢字） 

本画面にて申込手続きしている方の氏名を入力してください。 

 

⑬戻るボタン  

規約同意画面へ画面遷移します。 

 

⑭確認ボタン 

申込内容確認画面へ画面遷移します。  

※自動反映の内容から変更が必要な場合は修正してください。 
※自動反映の内容から修正する場合は間にスペースを 1文字入力してください。 

ポイント 

間にスペース（１文字）がない場合、カードが発券出来ません
のでご注意ください。 
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4-2-3.法人組織番号検索画面    

※組織情報の登録がある法人様のみ、使用可能機能です。    

4-2-1,4-2-2 の申込入力内にて使用する、法人組織番号の検索画面となります。  

 

①法人組織番号 

法人組織名を検索したい場合に使用します。該当する法人組織の組織番号を入力してください。 

     

②法人組織名 

法人組織番号を検索したい場合に使用します。該当する組織名の入力してください。  

 

③「検索」ボタン    

①②の入力されている情報を基に、検索を行います。    

①②が空欄の状態で押下すると、登録されている法人組織情報が全て表示されます。 

 

④「選択」ボタン 

該当の法人組織番号・法人組織名を、申込画面に反映します。 

選択すると本画面は閉じられます。 

  

① ② 

③ 

④ 
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4-3.申込情報確認     

4-2 にて入力した、申込情報の確認画面となります。   

  

4-3-1.独自情報あり    

 

  

② ① 
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4-3-2.独自情報なし 

 

①戻るボタン 

申込情報を修正するため、申込情報入力画面へ遷移します。 

 

②申込ボタン 

申込完了画面へ画面遷移され、表示されている内容にて、申込手続きを完了します。 

申込手続き完了後、管理責任者の方の E メールアドレス宛に、 

申込承認依頼通知をお送りします。 

※申込完了後は、申込情報の修正はできません。  

② ① 
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4-4.申込手続き完了       

法人カード申込手続き完了となります。 

管理責任者の方の申込情報承認後、発行会社への申込が完了となります。 

※お申込後、一部の発行会社ではお申込の使用者様ご本人の本人確認書類を徴収することがあります。 

①ログアウトボタン  

サービスからログアウトします。  

   

②続けて申込するボタン  

続けて法人カードの申込をする場合、申込情報入力画面に進みます。  

② ① 
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5.一括申込手続き（法人カード）  

5-1.法人カード一括申込機能画面説明   

一括申込は、「複数名の契約申し込みを一括で行うことができる」機能となります。 

 

①ダウンロードボタン  

法人カード一括申込用テンプレートファイルのダウンロードを行います。  

任意の場所に保存し、一括申込は本テンプレートファイルを用いて実施してください。 

※一部のカードは、独自にカードに刻印する情報を入力する場合があります。 

必ず、別冊「アップロードファイルマニュアル」をご参照ください。    

②ファイルの選択ボタン  

一括申込情報が記載されている、アップロード対象のテンプレートファイルを参照します。  

   

  

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 
⑥ 

⑦ 
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③アップロードボタン  

②で選択した、編集済み一括申込用テンプレートファイルをアップロードします。  

アップロード結果にてエラーが発生した場合は、⑤または⑥に表記されます。  

正常に完了した場合は、以下のような画面となり、管理責任様に承認依頼メールが送信されます。 

 

 

 

 

 

 

④戻るボタン  

業務メニュー画面へ画面遷移します。  

   

⑤エラーメッセージ表記領域  

③でアップロードしたファイルにエラーがあった場合に、エラーメッセージが表示されます。  

この領域内にメッセージが表示された場合、アップロードは正常に完了していません。 

※一部ファイルにエラー発生した場合は、その他の正常データもアップロードされません。 

 ②にて、正常データのみでアップロードをやり直してください。 

   

⑥正常終了メッセージ表記領域  

③でアップロードしたファイルが正常にアップロード完了した場合にアップロードファイル名を 

表記したメッセージが表示されます。  

 

⑦申込名（漢字） 

一括申込を行った方のお名前をご入力ください。 

管理責任者様の申込承認画面に表示されます。 
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5-2.一括申込手順   

①「1.法人カード一括申込用テンプレートダウンロード」項目内の「ダウンロード」ボタンを押下して 

ください。 

法人カード申込一括アップロードファイルがダウンロードされる事を確認してください。 

 

②ダウンロードしたテンプレートに申込情報を入力します。   

※一部のカードは、独自にカードに刻印する情報を入力する場合があります。 

必ず、別冊「アップロードファイルマニュアル」をご参照ください。 

 

   

③「2.法人カード一括申込用ファイル選択」項目内の「ファイルの選択」ボタンを押下してください。

   

④ファイルの選択ウィンドウが開くので、入力したテンプレートファイルを選択し、「開く」ボタンを 

押下してください。  

  

① 
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⑤「3.法人カード一括申込用ファイルアップロード」項目内の「アップロード」ボタンを 

押下してください。  

 

③で選択されたファイルがアップロードされ、申込手順が完了となります。  

 

 ※アップロード完了後、管理責任者様宛に承認依頼のメールが送信されます。 

 管理責任者様の承認をもって申請完了となり、完了後カード発行・番号通知書の発送まで 

約一週間となります。 

  ※お申込後、一部の発行会社ではお申込の使用者様ご本人の本人確認書類を徴収することが 

あります。 

 

※アップロード結果が表示されるまで時間がかかることがあります。 
 テンプレートファイルの入力最大件数（500件/1ファイル）にてアップロード 
 した場合、アップロード結果が表示されるまでには 25秒程度要します。 
※アップロード中は以下のようにグレーアウトされるようになっています。 
完了後は以下のようにポップアップが出てきます。 


