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次第 1

時間 項目 内容 担当

13時30分
～

（60分）

第１部 オンラインサービスの機能／各種設定
①トップメニュー解説
②ワークフローについて
③階層変更
④お手続きのスケジュールについて
⑤帳票取出し・帳票作成＜加入者明細表・受給権者明細表＞
⑥ユーザー関連のお手続きについて

オンラインサービスの使用方
法、注意事項や、ユーザー
関連のお手続きを説明いた
します。

CPBS

14時30分
～

（40分）

第２部 ①給付金請求のお手続き
①給付のお手続きについて
②よくあるECW（ECWとは、エラー、コーション、ワーニングの略称）

給付のお手続き方法と、
よくあるECWの説明をいた
します。

CPBS

15時10分
～

（50分）

第２部 ②加入者のお手続き
①追加加入のお手続き
②給与更新エクセルアップロード
③基礎年金番号エクセルアップロード

加入者のお手続き方法と、
よくある照会の説明をいたし
ます。

CPBS

16時00分
～

（30分）

第３部 ご連絡事項
①裁定請求書の必要書類
②基礎年金番号の登録と他制度掛金の法改正について
③その他諸連絡

その他連絡事項の共有
いたします。

明治安田
生命



加入者のお手続き



3

①規約に定める追加加入月の約３カ月前に、トップページの「お手続きのお知らせ」に、「お知らせ」が
掲載されます。「追加加入」、「お手続きをご案内します。」を選択します。

2. 加入者のお手続き ①追加加入

1



4

②｢掲示板【詳細】｣画面にて、内容を確認します。

2

2. 加入者のお手続き ①追加加入
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③トップページより、『加入者のお手続き』を選択し、『追加加入』を押します。

3

2. 加入者のお手続き ①追加加入

3



6

④「追加加入」画面にて、「始めから入力する」を選択し、「資格取得年月日」、「追加加入有無」を入力し、
『次へ』ボタンを押します。

2. 加入者のお手続き ①追加加入



7

⑤追加加入画面が開きます。

5

※「留意事項」が黄色に活性化している場合は、
制度毎の留意事項がありますので必ず確認してください。

←グループ情報の設定が表示されています。
この場合はグループ区分の設定が「01」のみとなります。

2. 加入者のお手続き ①追加加入
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⑥追加加入画面にて、追加加入情報を入力し「チェック」を押します。

6

2. 加入者のお手続き ①追加加入

【基準給与の注意点】

制度内容に応じて「基準給与」「基準給与2」の欄へ入力する内容が異なります。制度ごとの詳細は「留意事項」を必ず確認してください。

◇給与比例制度：「資格取得年月日時点の給与」 ◇ポイント制：「ポイント×単価」の額

【以下の必須」項目を入力】

・グループ区分（年金制度番号）
・加入者番号（自動付与の場合は不要）
・加入者氏名（カタカナ）
・性別
・生年月日
・入社日

※必須項目以外の入力項目は制度
内容により異なります。
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⑦｢処理結果のお知らせ｣のECWを確認します。

⑧ ECWが無い、もしくは解決済みであれば『工程終了』ボタンを押すと次の工程へ案件が移ります。

8

7

7

2. 加入者のお手続き ①追加加入

【よくあるECW】

W3447L(基礎年金番号の入力が無い)が発生しています。

追加加入時点では必須ではありませんので、そのまま手続きは
進められます。

ECWが出力している場合は、
「解説」ボタンを押して解決方法を確認ください。

→処理結果が「NG(チェック)」の場合「工程終了」はできません。
内容を確認ください。

→対象者全てが「OK(チェック)」であることを確認し次の工程に
進んでください。
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⑨決裁工程のお手続きについて説明します。決裁者にて内容を確認のうえ、『実行』ボタンを押します。
⑩｢処理結果のお知らせ｣のECWを確認します。
⑪ 『工程終了』ボタンを押して、手続きは完了です。

2. 加入者のお手続き ①追加加入
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トップページの「お手続きのお知らせ」に給与更新のお手続き案内が掲載❶されます。
オンラインサービスからエクセルアップロードツールをダウンロードし❷、給与更新用データを取り込み❸、アップロード
用ファイルを作成❹したうえで、オンラインサービスにアップロード❺し、オンラインサービスのワークフロー上で更新の
手続きを進めます。

2. 加入者のお手続き ②給与更新エクセルアップロード

お知らせ 給与更新 お手続きをご案内します。❶

❷エクセルアップロードツールをダウンロード

❸給与更新用データの取り込み

❹アップロード用ファイルの作成(給与の入力)

❺オンラインサービスへのアップロード

オンラインサービスでの更新手続き
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①-1 トップページの「お手続きのお知らせ」に給与更新のお手続き案内が掲載されます。
①-2 エクセルアップロードツールのダウンロードから説明します。トップページの『ツール』を選択します。

2. 加入者のお手続き ②給与更新エクセルアップロード

-1１

-2１
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②「給与更新アップロード用Ｅｘｃｅｌツールについて」を選択します。

2. 加入者のお手続き ②給与更新エクセルアップロード
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③『ダウンロード』ボタンを押して、エクセルファルを名前をつけてデスクトップ等任意の場所に保存してください。

2. 加入者のお手続き ②給与更新エクセルアップロード
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④トップページより、『帳票取出一覧』を選択します。

4

2. 加入者のお手続き ②給与更新エクセルアップロード
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⑤「給与更新用データ」のＣＳＶデータを選択し、名前をつけて任意の場所に開かずに保存してください。

2. 加入者のお手続き ②給与更新エクセルアップロード
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⑥アップロード用Ｅｘｃｅｌツールを開き、『取込』ボタンを押します。

表示された画面にて「給与更新用データ」の保存先を選択し、「給与更新用データ」(CSVデータ)
を指定のうえ、『開く』ボタンを押します。 給与更新用データが取込まれます。

6

2. 加入者のお手続き ②給与更新エクセルアップロード
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⑦取込まれた情報を確認のうえ、「当年度基準給与」を入力します。
(「当年度基準給与」が前年と同じ場合でも、入力が必要です。)

⑧『チェック』ボタンを押します。エラーが出た場合はエラーを解決します。

⑨『作成』ボタンを押し、アップロード用ファイルの保存先を選択します。
アップロード用Ｅｘｃｅｌツールを閉じます。

8

7

9

2. 加入者のお手続き ②給与更新エクセルアップロード
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①トップページより、『加入者のお手続き』を選択し、『給与更新』を押します。

1

2. 加入者のお手続き ②給与更新エクセルアップロード
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②「始めから入力する（Ｅｘｃｅｌアップロード）」を選択し、「給与更新年月日」を入力し、
『次へ』ボタンを押します。

2

2

2. 加入者のお手続き ②給与更新エクセルアップロード
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③「ファイル指定」の『参照』ボタンを押します。

3

④表示された画面にてアップロード用ファイルの保存先を選択し、アップロード用ファイル（txtデータ）を
指定のうえ、 『開く』ボタンを押します。

2. 加入者のお手続き ②給与更新エクセルアップロード
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⑤『実行』ボタンを押します。

5

2. 加入者のお手続き ②給与更新エクセルアップロード
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⑥アップロードされた内容を確認し、『チェック』ボタンを押して、『閉じる』ボタンを押します。
当日の夜間に全ページについて一括で処理されます。
（17時以降に手続きを行った場合は、翌営業日の処理の予約となります。）

6

⑦チェックを行った翌営業日、トップページの「お手続きのお知らせ」に確認依頼が掲載されますので、
ECW内容等を確認し、工程終了を押すと次の工程へ進みます。

6

7

6

2. 加入者のお手続き ②給与更新エクセルアップロード
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⑧内容を確認し、『実行』ボタンを押して、『閉じる』ボタンを押します。
当日の夜間に全ページについて一括で処理されます。（17時までに実行の場合）

8

決裁者

8

2. 加入者のお手続き ②給与更新エクセルアップロード

※翌営業日にトップページのお知らせに処理結果が掲載されますので内容をご確認ください。
エラー、コーション、ウォーニングが発生している場合は、確認・解決のうえ「工程終了」が必要です。
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①トップページより、『ツール』を選択します。

1

2. 加入者のお手続き ③基礎年金番号アップロード
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②「基礎年金番号一括アップロード作成ツ－ル」を選択します。

2. 加入者のお手続き ③基礎年金番号アップロード
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③『ダウンロード』ボタンを押し、名前をつけて任意の場所に保存してください。

3

3

2. 加入者のお手続き ③基礎年金番号アップロード
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④トップページより、『帳票取出一覧』を選択します。

4

2. 加入者のお手続き ③基礎年金番号アップロード
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⑤「帳票取出一覧」画面にて、「操作選択」の (ＣＳＶデータ)を押します。
保存のプルダウンから『名前を付けて保存』を押します。

2. 加入者のお手続き ③基礎年金番号アップロード
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⑥ファイルを開かずに任意の場所を指定して、『保存』ボタンを押します。
保存したＺＩＰファイルを解凍し、格納されているＣＳＶデータを、データを開かずに任意の場所に
保存してください。

2. 加入者のお手続き ③基礎年金番号アップロード
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⑦保存したツールを開き、『ファイル読込』ボタンを押します。

7

2. 加入者のお手続き ③基礎年金番号アップロード
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⑧「取込ファイル選択」画面にて、「未登録者一覧データ」を選択し、『開く』ボタンを押します。

8

8

2. 加入者のお手続き ③基礎年金番号アップロード
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⑨取込まれた情報を確認のうえ、「基礎年金番号」を４桁・６桁で入力し、『アップロードファイル作成』
ボタンを押します。

9

9

2. 加入者のお手続き ③基礎年金番号アップロード
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⑩任意のファイル名を指定し、『保存』ボタンを押して作業用のフォルダに保存します。

10

2. 加入者のお手続き ③基礎年金番号アップロード
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①トップページより、『基礎年金番号一括登録』を選択します。

1

2. 加入者のお手続き ③基礎年金番号アップロード
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②「基礎年金番号一括アップロード一覧」より『UPLOAD』ボタンを押します。

2

2. 加入者のお手続き ③基礎年金番号アップロード
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③「基礎年金番号一括アップロード【ファイル登載】」画面にて、「ファイル指定」の『ファイルを選択』
ボタンを押します。

3

2. 加入者のお手続き ③基礎年金番号アップロード
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④保存した「基礎年金番号一括アップロード用ファイル」を選択し、『開く』ボタンを押します。

4

4

2. 加入者のお手続き ③基礎年金番号アップロード
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⑤選択した「基礎年金番号一括アップロード用ファイル」が表示されていることを確認し『実行』ボタン
を押します。

2. 加入者のお手続き ③基礎年金番号アップロード
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⑥「基礎年金番号一括アップロード一覧」にてアップロードするデ－タを選択し、『連動指示』ボタンを押します。

連動指示したデータは17時にＣＰＢＳへ送信され、夜間に一括処理されます。
連動指示結果は処理の翌営業日に帳票掲載連絡が掲載されますので確認ください。

2. 加入者のお手続き ③基礎年金番号アップロード



ご清聴ありがとうございました。
ＣＰＢＳはこれからもお客様サービス向上
のために努めてまいります。


