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東西商工協同組合マイページを初めて利用する場合、ユーザー登録を行います。 

※組合の管理者ユーザー様によって作成された一般ユーザー様である場合、ユーザー登録は不要です。 

 メールに記載されているユーザーID・パスワードでマイページにログインしてください。 

 

ログイン 

1-1 ユーザー登録 

東西商工協同組合マイページのユーザー登録を行う 

東西商工協同組合マイページログイン画面にアクセスします。 

http://tsk-gr-mypage.com/login 

「初回登録はこちら」ボタンをクリックします。 

メールアドレス登録の画面が表示されたら、 

メールアドレス入力欄に、あなたのメールアドレスを入力します。 

メールアドレスを入力したら、「メールを送信する」ボタンをクリックします。 

1 

2 

1 

2 

1 

2 

3 

2 
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ログイン 1-1 ユーザー登録 

メールアドレス登録画面で「メールを送信する」ボタンをクリックすると、入力いただいたメールアドレス宛に、

メールが届きます。 

4 

メール内容の例： 

test01@tsk.com 

1 

 のように、URLがメールの中に表示されていますので、クリックします。 

クリックすると、メールアドレス登録完了画面が表示されます。 

1 

「個人情報保護方針」「東西商工マイページ利用規約」の内容をご確認ください。 

内容にご同意いただけたら、チェックボックスにチェックを入れます（チェックを入れると「次へすすむ」ボ

タンがクリックできる状態になります）。 

「次へすすむ」ボタンをクリックします。 

1 

2 

メールアドレス登録完了画面が表示されたら、 5 

1 

2 

3 

3 

  メールが送信できない・届かない場合 ✔ 

以下を確認し、再度メールを送信してください。 

それでもメールが届かない場合は問合せ窓口(03-5442-2277)までご連絡ください。 

 ・メールアドレスが正しく入力されていること。 

 ・他のユーザーで使用しているメールアドレスでないこと（同じメールアドレスは使用できません）。 

 ・迷惑メールボックスの設定解除、 「@tsk-gr.com」からのドメイン着信許可がされていること。 



6 

ログイン 1-1 ユーザー登録 

東西商工協同組合から送付された「ご案内」に記載されているユーザーIDを入力します。 

東西商工協同組合から送付された「ご案内」に記載されている仮パスワードを入力します。 

ユーザーID・仮パスワードを入力したら、「お客様の認証を行う」ボタンをクリックします。 

1 

2 

3 

お客様認証画面が表示されたら、 5 

1 

3 

2 

   「ご案内」を紛失した場合、お客様認証がエラーとなる場合 ✔ 

問合せ窓口(03-5442-2277)までご連絡ください。 
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ログイン 1-1 ユーザー登録 

マイページにログインする際のパスワードを入力します。 1 

パスワード設定画面が表示されたら、 6 

1 

2 

パスワードを入力したら、「パスワードを設定する」ボタンをクリックします。 2 

 パスワードの設定ルールは以下のとおりです 

 test0001 
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ログイン 1-1 ユーザー登録 

「ログインページへ」ボタンをクリックし、 

 ・東西商工協同組合から送付された「ご案内」に記載されているユーザーID 

 ・登録したパスワード 

でマイページにログインしてください。 

1 

登録完了画面が表示されたら、 7 

1 
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ログイン 

1-2 ログイン／ログアウト 

東西商工協同組合マイページのログインする 

東西商工協同組合マイページログイン画面にアクセスします。 

http://tsk-gr-mypage.com/login 

ログイン画面が表示されたら、 

1 

1 

2 

2 

ユーザーIDとパスワードを入力します。 

 

1 

ユーザーIDとパスワードを入力したら、「ログイン」ボタンをクリックします。 2 

管理者ユーザー様の場合 
・東西商工協同組合から送付された「ご案内」に記載されているユーザーID 

・「1-1 ユーザー登録」で登録したパスワード 

一般ユーザー様の場合 

ユーザー登録完了メールに記載されているユーザーID・パスワードを入力してくだ
さい。 

メール内容の例： 

test0001 

1111AAbb@ 

http://tsk-gr-mypage.com/login 



ログイン 1-2 ログイン／ログアウト 
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ログインが成功すると、東西商工協同組合マイページのトップページが表示されます。 3 

〇〇株式会社 ○○部門 

東西商工協同組合マイページからログアウトする 

「ログアウト」ボタンをクリックします。 1 

〇〇株式会社 ○○部門 

1 

ログアウトが成功するとログイン画面
が表示されます。 



11 

ログイン 

1-3 ユーザID・パスワードを忘れた場合 

東西商工協同組合マイページのユーザーＩＤの確認、パスワードの再設定を行う 

東西商工協同組合マイページログイン画面の「ユーザーID・パスワードを忘れた場合」リンクをクリックします。 1 

1 

確認メール送信の画面が表示されたら、 

メールアドレス入力欄に、あなたのメールアドレスを入力します。 

メールアドレスを入力したら、「メールを送信する」ボタンをクリックします。 

1 

2 

1 

2 

2 
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ログイン 1-3 ユーザID・パスワードを忘れた場合 

メールアドレス登録画面で「メールを送信する」ボタンをクリックすると、入力いただいたメールアドレス宛に、

メールが届きます。 

3 

メール内容の例： 

test01@tsk.com 

1 

 のように、URLがメールの中に表示されていますので、クリックします。 

クリックすると、ユーザID確認・パスワード再設定画面が表示されます。 

1 

「ユーザID」が表示されます。ユーザIDの確認のみの場合は   「ログインページへ」ボタンをクリックし、

ログイン画面に戻ります。 

パスワードを再設定する場合、新しいパスワードを入力します（パスワードの設定ルールは「P.7」をご確認

ください。 

パスワードを入力したら、「パスワードを再設定する」ボタンをクリックします。 

1 

2 

ユーザID確認・パスワード再設定画面が表示されたら、 4 

1 

2 

3 

3 

4 

4 

  メールが送信できない・届かない場合 ✔ 

以下を確認し、再度メールを送信してください。 

それでもメールが届かない場合は問合せ窓口(03-5442-2277)までご連絡ください。 

 ・メールアドレスが正しく入力されていること。 

 ・迷惑メールボックスの設定解除、 「@tsk-gr.com」からのドメイン着信許可がされていること。 

test0001 



2-1. 画面構成 ------------------------------- P.14 
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2.トップページ 
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トップページ 

2-1 画面構成 

東西商工協同組合マイページ トップページ 

〇〇株式会社 〇〇支店 
Ａ 

B 

C 

E 

F 

G 

D 

      メニューボタン 

各メニューへの遷移ボタンが表示されます。 

ユーザー登録時に権限を設定したメニューのみ表示されます（管理者ユーザー様は全
てのメニューが表示されます） 

     トップページ ボタンをクリックするとトップページへ戻ります。 

      ログアウト ボタンをクリックするとマイページからログアウトし、ログイン画面に遷移します。 

      各種規約 リンクをクリックすると各種規約ページに遷移します。 

      ユーザー情報表示 
ログインされたユーザーの「組合員名・部門名・担当者名（※）」が表示されます。 

※管理者様の場合は担当者名は「管理者ユーザー様」となります。 

      お知らせ 東西商工協同組合からのお知らせ等を表示します。 

Ａ F 

B 

C 

D 

E 

G 



3-1. 画面構成 ------------------------------- 

3-2. 基本情報変更 ----------------------- 

3-3. 請求書送付先情報変更 -------------- 

3-4. カード情報変更 --------------------- 

3-5. 支払方法変更 ----------------------- 

P.16 

P.17-21 

P.22-25 

P.26-30 

P.31-34 

15 

3.基本情報登録 
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基本情報登録 

3-1 画面構成 

基本情報登録 トップページ 

トップページで「基本情報登録」をクリックすると、基本情報登録画面が表示されます。 

1 

のリンクをクリックすると、各申請画面が表示されます。 1 

基本情報変更(P.17-21) 

以下項目の変更ができます。 

 ・会社名、法人格、法人格の表示位置 

 ・代表者名、代表者役職 

 ・本社の住所、TEL、FAX 

請求書送付先情報変更(P.22-25) 
以下項目の変更ができます。 

 ・請求書送付先に指定されている部門の住所、TEL 、FAX 

カード情報変更(P.26-30) 

以下項目の変更ができます。 

 ・カード送付先に指定されている部門の住所、TEL 、FAX 

 ・カード管理担当者名、役職、TEL、FAX 

支払方法変更(P.31-34) 支払方法の変更（振込or口座振替）、振替銀行口座変更の申し出ができます。 



17 

基本情報登録 

3-2 基本情報変更 

基本情報変更 申請の流れ 

基本情報登録 

P.16 を参照 

基本情報変更 

入力画面 

P.18 を参照 

「基本情報変更」リンクをクリックします。 

必要事項を入力し、「入力を完了して確認画面へ進む」ボタンをクリッ

クします。 

基本情報変更 

登録内容確認画面 

P.21 を参照 

入力内容が正しいことを確認します。 

問題なければ「登録してマイページに戻る」ボタンをクリックします。      

 ➡東西商工協同組合宛に変更が申請されます。 

入力内容を修正する場合は「入力内容を修正する」ボタンをクリックし、

「基本情報変更 入力画面」に戻ります。 

（東西商工 担当者） 

申請内容確認 

東西商工担当者にて申請内容の確認を行います。 

※申請状況は「8.申込状況確認(P.86)」でご確認いただけます。 

（東西商工 担当者） 

承認 

申請内容の確認後、「承認」となれば、申請が反映されます。 

受付完了 

登録されているメールアドレス宛に「【基本情報変更申

請】受付完了」メールが送信されます。 



基本情報登録 3-2 基本情報変更 
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基本情報変更 入力画面 

東西商工 

9999 

基本情報登録画面で「基本情報変更」リンクをクリックすると基本情報変更 入力画面が表示されます。 

1 

2 

3 



基本情報登録 3-2 基本情報変更 
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ご登録内容を変更したい項目を入力します。各入力値の詳細は以下をご確認ください。 1 

   入力画面 初期表示 ✔ 

画面を表示したときに入力されている内容は、現在の登録情報です。 

変更不要である項目は変更を加えず、ご登録内容を変更したい項目のみ修正してください。 

項目 説明 

会社名(法人格) 
プルダウンから該当する法人格を選択してください。 

法人格がない場合は「法人格なし」を選択してください。 

会社名(表示位置) 
ラジオボタンから該当する法人格の表示位置を選択してください。 

法人格がない場合は「表示しない」を選択してください。 

会社名(ふりがな) 
50文字以内で会社名のふりがなを入力してください。 

※ひらがな、括弧「( )」、中点「・」、ハイフン「－」のみ使用可能です。 

会社名 30文字以内で会社名を入力してください。 

代表者(ふりがな) 50文字以内で代表者のふりがなを「ひらがな」で入力してください。 

代表者名 50文字以内で代表者名を入力してください。 

代表者(役職) 30文字以内で代表者の役職を入力してください。 

本社住所(郵便番号) 
本社所在地の郵便番号を入力してください。 

存在する郵便番号であれば、都道府県・市区町村が自動的に入力されます。 

本社住所(都道府県) 10文字以内で本社所在地の都道府県を入力してください。 

本社住所(市区町村) 50文字以内で本社所在地の市区町村を入力してください。 

本社住所(番地) 30文字以内で本社所在地の番地を入力してください。 

本社住所(建物名) 30文字以内で本社所在地の建物名を入力してください。 

本社住所(TEL) 
12文字以内（「 - (ハイフン)」を含む場合14文字以内）で本社の電話番号を入

力してください。 

本社住所(FAX) 
12文字以内（「 - (ハイフン)」を含む場合14文字以内）で本社のFAX番号を入

力してください。 



基本情報登録 3-2 基本情報変更 
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必要に応じて書類を添付します。 2 

   添付方法 ✔ 

1.「参照」ボタンをクリックします。 

条件 添付が必要な書類 

法人様の場合 履歴事項全部証明書(3ヶ月以内)の写し 

個人事業主様の場合 確定申告の写し(所轄税務署の受領印のあるもの) 

個人事業主様で本社住所(※)に変更がある場合 
※郵便番号・都道府県・市区町村・番地・建物名のいずれか 

住民票の写し 

会社名(※)変更の場合 
※法人格・法人格の表示位置・ふりがな・会社名のいずれか 

代表者印の印鑑証明書 

   添付できるファイル ✔ 

・ファイルサイズが2048KB(キロバイト)まで 

 ※ファイルを「 右クリック → プロパティを開く → サイズ 」で確認できます。 

・「jpg」「gif」「png」「pdf」形式のいずれか 

2. 添付するファイルを選択し、「開く」をクリックします。 

3. 選択したファイルが添付されます。 

入力が完了したら、「入力を完了して確認画面へ進む」ボタンをクリックします。 3 



基本情報登録 3-2 基本情報変更 

21 

基本情報変更 登録内容確認画面 

基本情報変更 入力画面で「入力を完了して確認画面へ進む」ボタンをクリックすると、基本情報変更 登録内容確認

画面が表示されます。 

1 

2 3 

に入力した内容が表示されますので、内容をご確認ください。 

 ※変更を加えた項目は「赤字」で表示されます。 

内容を修正する場合は「入力内容を修正する」ボタンをクリックし、入力画面に戻って内容を修正してください。 

内容に問題がなければ、「登録してマイページに戻る」ボタンをクリックし、変更を確定してください。 

変更が正しく受け付けられたら、「【基本情報変更申請】受付完了」メールをご登録のメールアドレス宛に送信

します。 

1 

2 

3 

基本情報変更 申請完了後 

「登録してマイページに戻る」ボタンクリック後、申請画面が閉じられ、マイページに戻ります。ここまでの操作で基

本情報変更は完了です。 
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基本情報登録 

3-3 請求書送付先情報変更 

請求書送付先情報変更 申請の流れ 

基本情報登録 

P.16 を参照 

請求書送付先情報変更 

入力画面 

P.24 を参照 

「請求書送付先情報変更」リンクをクリックします。 

必要事項を入力し、「入力を完了して確認画面へ進む」ボタンをクリッ

クします。 

請求書送付先情報変更 

登録内容確認画面 

P.25 を参照 

入力内容が正しいことを確認します。 

問題なければ「登録してマイページに戻る」ボタンをクリックします。      

 ➡東西商工協同組合宛に変更が申請されます。 

入力内容を修正する場合は「入力内容を修正する」ボタンをクリックし、

「請求書送付先情報変更 入力画面」に戻ります。 

（東西商工 担当者） 

申請内容確認 

東西商工担当者にて申請内容の確認を行います。 

※申請状況は「8.申込状況確認(P.86)」でご確認いただけます。 

（東西商工 担当者） 

承認 

申請内容の確認後、「承認」となれば、申請が反映されます。 

受付完了 

登録されているメールアドレス宛に「【請求書送付先変

更】受付完了」メールが送信されます。 

請求書送付先情報変更 

部門選択画面 

P.23 を参照 

変更する部門を一覧から選択し、「変更画面へ進む」をクリックします。 



基本情報登録 3-3 請求書送付先情報変更 
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請求書送付先情報変更 部門選択画面 

基本情報登録画面で「請求書送付先情報変更」リンクをクリックすると請求書送付先情報変更 部門選択画面が表示され

ます。 

一覧には組合に所属する部門が表示されます。 

変更する部門を一覧から選択します。 

部門を選択したら、「変更画面へ進む」ボタンをクリックします。 

1 

2 

1 

2 

9999 

 大阪支店 (1000-0000-0000) 

 京都支店 (2000-0000-0000) 

 奈良営業所 (3000-0000-0000) 

 兵庫支店 (4000-0000-0000) 

 和歌山営業所 (6000-0000-0000) 

   滋賀工場 (5000-0000-0000) 
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請求書送付先情報変更 入力画面 

請求書送付先情報変更 部門選択画面で部門を選択し、「変更画面へ進む」ボタンをクリックすると、請求書送付先情報変

更 入力画面が表示されます。 

1 

2 

9999 

東西商工 

ご登録内容を変更したい項目を入力します。各入力値の詳細は以下をご確認ください。 1 

   入力画面 初期表示 ✔ 

画面を表示したときに入力されている内容は、現在の登録情報です。 

変更不要である項目は変更を加えず、ご登録内容を変更したい項目のみ修正してください。 

項目 説明 

請求書送付先(郵便番号) 
請求書送付先部門所在地の郵便番号を入力してください。 

存在する郵便番号であれば、都道府県・市区町村が自動的に入力されます。 

請求書送付先(都道府県) 10文字以内で請求書送付先部門所在地の都道府県を入力してください。 

請求書送付先(市区町村) 50文字以内で請求書送付先部門所在地の市区町村を入力してください。 

請求書送付先(番地) 30文字以内で請求書送付先部門所在地の番地を入力してください。 

請求書送付先(建物名) 30文字以内で請求書送付先部門所在地の建物名を入力してください。 

請求書送付先(TEL) 
12文字以内（「 - (ハイフン)」を含む場合14文字以内）で請求書送付先部門の

電話番号を入力してください。 

請求書送付先(FAX) 
12文字以内（「 - (ハイフン)」を含む場合14文字以内）で請求書送付先部門の

FAX番号を入力してください。 
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入力が完了したら、「入力を完了して確認画面へ進む」ボタンをクリックします。 2 

請求書送付先情報変更 登録内容確認画面 

請求書送付先情報変更 入力画面で「入力を完了して確認画面へ進む」ボタンをクリックすると、請求書送付先情報変更 

登録内容確認画面が表示されます。 

1 

2 3 

に入力した内容が表示されますので、内容をご確認ください。 

 ※変更を加えた項目は「赤字」で表示されます。 

内容を修正する場合は「入力内容を修正する」ボタンをクリックし、入力画面に戻って内容を修正してください。 

内容に問題がなければ、「登録してマイページに戻る」ボタンをクリックし、変更を確定してください。 

変更が正しく受け付けられたら、「【請求書送付先変更】受付完了」メールをご登録のメールアドレス宛に送信

します。 

1 

2 

3 

請求書送付先情報変更 申請完了後 

「登録してマイページに戻る」ボタンクリック後、申請画面が閉じられ、マイページに戻ります。ここまでの操作で請求

書送付先情報変更は完了です。 
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基本情報登録 

3-4 カード情報変更 

カード情報変更 申請の流れ 

基本情報登録 

P.16 を参照 

カード情報変更 

入力画面 

P.28 を参照 

「カード情報変更」リンクをクリックします。 

必要事項を入力し、「入力を完了して確認画面へ進む」ボタンをクリッ

クします。 

カード情報変更 

登録内容確認画面 

P.30 を参照 

入力内容が正しいことを確認します。 

問題なければ「登録してマイページに戻る」ボタンをクリックします。      

 ➡東西商工協同組合宛に変更が申請されます。 

入力内容を修正する場合は「入力内容を修正する」ボタンをクリックし、

「カード情報変更 入力画面」に戻ります。 

（東西商工 担当者） 

申請内容確認 

東西商工担当者にて申請内容の確認を行います。 

※申請状況は「8.申込状況確認(P.86)」でご確認いただけます。 

（東西商工 担当者） 

承認 

申請内容の確認後、「承認」となれば、申請が反映されます。 

受付完了 

登録されているメールアドレス宛に「【カード情報変更】

受付完了」メールが送信されます。 

カード情報変更 

部門選択画面 

P.27 を参照 

変更する部門を一覧から選択し、「変更画面へ進む」をクリックします。 
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カード情報変更 部門選択画面 

基本情報登録画面で「カード情報変更」リンクをクリックするとカード情報変更 部門選択画面が表示されます。 

一覧には組合に所属する部門が表示されます。 

変更する部門を一覧から選択します。 

部門を選択したら、「変更画面へ進む」ボタンをクリックします。 

1 

2 

1 

2 

9999 

 大阪支店 (1000-0000-0000) 

 京都支店 (2000-0000-0000) 

 奈良営業所 (3000-0000-0000) 

 兵庫支店 (4000-0000-0000) 

 和歌山営業所 (6000-0000-0000) 

 滋賀工場 (5000-0000-0000) 
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カード情報変更 入力画面 

カード情報変更 部門選択画面で部門を選択し、「変更画面へ進む」ボタンをクリックすると、カード情報変更 入力画面

が表示されます。 

1 

2 

9999 

東西商工 
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ご登録内容を変更したい項目を入力します。各入力値の詳細は以下をご確認ください。 1 

   入力画面 初期表示 ✔ 

画面を表示したときに入力されている内容は、現在の登録情報です。 

変更不要である項目は変更を加えず、ご登録内容を変更したい項目のみ修正してください。 

項目 説明 

カード送付先(郵便番号) 
カード送付先部門所在地の郵便番号を入力してください。 

存在する郵便番号であれば、都道府県・市区町村が自動的に入力されます。 

カード送付先(都道府県) 10文字以内でカード送付先部門所在地の都道府県を入力してください。 

カード送付先(市区町村) 50文字以内でカード送付先部門所在地の市区町村を入力してください。 

カード送付先(番地) 30文字以内でカード送付先部門所在地の番地を入力してください。 

カード送付先(建物名) 30文字以内でカード送付先部門所在地の建物名を入力してください。 

カード送付先(TEL) 
12文字以内（「 - (ハイフン)」を含む場合14文字以内）でカード送付先部門の

電話番号を入力してください。 

カード送付先(FAX) 
12文字以内（「 - (ハイフン)」を含む場合14文字以内）でカード送付先部門の

FAX番号を入力してください。 

カード管理担当者(役職) 50文字以内でカード管理担当者の役職を入力してください。 

カード管理担当者名 30文字以内でカード管理担当者名を入力してください。 

カード管理担当者(TEL) 
12文字以内（「 - (ハイフン)」を含む場合14文字以内）でカード管理担当者の

電話番号を入力してください。 

カード管理担当者(FAX) 
12文字以内（「 - (ハイフン)」を含む場合14文字以内）でカード管理担当者の

FAX番号を入力してください。 

入力が完了したら、「入力を完了して確認画面へ進む」ボタンをクリックします。 2 
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カード情報変更 登録内容確認画面 

カード情報変更 入力画面で「入力を完了して確認画面へ進む」ボタンをクリックすると、カード情報変更 登録内容確認

画面が表示されます。 

1 

2 3 

に入力した内容が表示されますので、内容をご確認ください。 

 ※変更を加えた項目は「赤字」で表示されます。 

内容を修正する場合は「入力内容を修正する」ボタンをクリックし、入力画面に戻って内容を修正してください。 

内容に問題がなければ、「登録してマイページに戻る」ボタンをクリックし、変更を確定してください。 

変更が正しく受け付けられたら、「【カード情報変更】受付完了」メールをご登録のメールアドレス宛に送信し

ます。 

1 

2 

3 

カード情報変更 申請完了後 

「登録してマイページに戻る」ボタンクリック後、申請画面が閉じられ、マイページに戻ります。ここまでの操作でカー

ド情報変更は完了です。 
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基本情報登録 

3-5 支払方法変更 

支払方法変更 申請の流れ 

基本情報登録 

P.16 を参照 

支払方法変更 

入力画面 

P.33 を参照 

「支払方法変更」リンクをクリックします。 

必要事項を入力し、「入力を完了して確認画面へ進む」ボタンをクリッ

クします。 

支払方法変更 

登録内容確認画面 

P.34 を参照 

入力内容が正しいことを確認します。 

問題なければ「登録してマイページに戻る」ボタンをクリックします。      

 ➡東西商工協同組合宛に変更が申請されます。 

入力内容を修正する場合は「入力内容を修正する」ボタンをクリックし、

「支払方法変更 入力画面」に戻ります。 

（東西商工 担当者） 

申請内容確認 

東西商工担当者にて申請内容の確認を行います。 

※申請状況は「8.申込状況確認(P.86)」でご確認いただけます。 

（東西商工 担当者） 

承認 

申請内容の確認後、「承認」となれば、申請が反映されます。 

受付完了 

登録されているメールアドレス宛に「【支払方法変更】

受付完了」メールが送信されます。 

支払方法変更 

部門選択画面 

P.32 を参照 

変更する部門を一覧から選択し、「変更画面へ進む」をクリックします。 
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支払方法変更 部門選択画面 

基本情報登録画面で「支払方法変更」リンクをクリックすると支払方法変更 部門選択画面が表示されます。 

一覧には組合に所属する部門が表示されます。 

変更する部門を一覧から選択します。 

部門を選択したら、「変更画面へ進む」ボタンをクリックします。 

1 

2 

1 

2 

9999 

 大阪支店 (1000-0000-0000) 

 京都支店 (2000-0000-0000) 

 奈良営業所 (3000-0000-0000) 

 兵庫支店 (4000-0000-0000) 

 和歌山営業所 (6000-0000-0000) 

 滋賀工場 (5000-0000-0000) 
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支払方法変更 入力画面 

支払方法変更 部門選択画面で部門を選択し、「変更画面へ進む」ボタンをクリックすると、支払方法変更 入力画面が表示

されます。 

1 

2 

9999 

東西商工 

ご登録内容を変更したい項目を入力します。各入力値の詳細は以下をご確認ください。 1 

項目 説明 

支払方法 
画面表示時は現在登録されている情報が選択されています。 

変更がある場合、「振込／口座振替」のいずれかを選択してください。 

振替銀行口座の変更 
画面表示時は未選択の状態で表示されます。 

振替銀行口座を変更する場合はチェックを入れてください。 

   口座振替依頼書の提出 ! 

■支払方法を「振込から口座振替」へ変更する場合、または、「振替銀行口座を変更する」場合 

 口座振替依頼書を当組合までご提出ください。 

 (口座振替依頼書用紙は当組合までお求めください) 

入力が完了したら、「入力を完了して確認画面へ進む」ボタンをクリックします。 2 
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支払方法変更 登録内容確認画面 

支払方法変更 入力画面で「入力を完了して確認画面へ進む」ボタンをクリックすると、支払方法変更 登録内容確認画面が

表示されます。 

1 

2 3 

に入力した内容が表示されますので、内容をご確認ください。 

 ※変更を加えた項目は「赤字」で表示されます。 

内容を修正する場合は「入力内容を修正する」ボタンをクリックし、入力画面に戻って内容を修正してください。 

内容に問題がなければ、「登録してマイページに戻る」ボタンをクリックし、変更を確定してください。 

変更が正しく受け付けられたら、「【支払方法変更】受付完了」メールをご登録のメールアドレス宛に送信しま

す。 

1 

2 

3 

支払方法変更 申請完了後 

「登録してマイページに戻る」ボタンクリック後、申請画面が閉じられ、マイページに戻ります。ここまでの操作で支払

方法変更は完了です。 
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4-1. 届出用紙 ------------------------------- P.36 



届出用紙 

4-1 届出用紙 
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トップページで「届出用紙」をクリックすると、届出用紙画面が表示されます。 

のリンクをクリックすると、各届出用紙のPDFが別ウィンドウで表示されます。 

申請する際は、必要事項をご記入のうえ、FAXで提出してください。 

1 

1 

東西商工協同組合 行 

FAX：03-5442-2477 
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5-1. 画面構成 ------------------------------- 

5-2. ETCコーポレートカード利用申込 --- 

5-3. ETCコーポレートカード紛失・ ----- 

       破損兼再発行申込 

5-4. ETCコーポレートカード車両・ ----- 

       車載器・部門変更 

5-5. ETCコーポレートカード返却 ------- 

5-6. ETCコーポレートカード発見届 ----- 

5-7. SKETカード利用申込 --------------- 

5-8. SKETカード紛失・破損兼再発行 ---- 

       申込 

5-9. SKETカード車両・車載器・部門 ---- 

       変更 

5-10. SKETカード返却 ------------------ 

P.38 

P.39-44 

P.45-48 

 

P.49-54 

 

P.55-58 

P.59-61 

P.62-67 

P.68-71 

 

P.72-77 

 

P.78-81 
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カード申請 

5-1 画面構成 

カード申請 トップページ 

トップページで「カード申請」をクリックすると、カード申請画面が表示されます。 

■ ETCコーポレートカード 

ETCコーポレートカード利用申込 

(P.39-44) 

ETCコーポレートカードを新規で申込する場合は、こちらから申請
してください。 

ETCコーポレートカード紛失・破損兼再
発行申込 (P.45-48) 

ETCコーポレートカードを紛失・破損した場合は、こちらから申請
してください。 

ETCコーポレートカード車両・車載器・
部門変更 (P.49-54) 

ETCコーポレートカードに紐づく車両・車載器・部門を変更する場
合は、こちらから申請してください。 

ETCコーポレートカード返却 (P.55-58) 
ETCコーポレートカードを返却する場合は、こちらから申請してく
ださい。 

ETCコーポレートカード発見届 (P.59-
61) 

ETCコーポレートカードを紛失し、再発行を依頼した後にカードを
発見した場合は、こちらから申請してください。 

■ SKETカード 

SKETカード利用申込 (P.62-67) SKETカードを新規で申込する場合は、こちらから申請してください。 

SKETカード紛失・破損兼再発行申込
(P.68-71) 

SKETカードを紛失・破損した場合は、こちらから申請してください。 

SKETカード車両・車載器・部門変更
(P.72-77) 

SKETカードに紐づく車両・車載器・部門を変更する場合は、こちら
から申請してください。 

SKETカード返却 (P.78-81) SKETカードを返却する場合は、こちらから申請してください。 

1 

のリンクをクリックすると、各申請画面が表示されます。 1 
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カード申請 

5-2 ETCコーポレートカード利用申込 

ETCコーポレートカード利用申込 申請の流れ 

カード申請 

P.38 を参照 

ETCコーポレートカード

利用申込 入力画面 

P.40 を参照 

「ETCコーポレートカード利用申込」リンクをクリックします。 

必要事項を入力し、「入力を完了して確認画面へ進む」ボタンをクリッ

クします。 

ETCコーポレートカード

利用申込 

登録内容確認画面 

P.44 を参照 

入力内容が正しいことを確認します。 

問題なければ「登録してマイページに戻る」ボタンをクリックします。      

 ➡東西商工協同組合宛に申請されます。 

入力内容を修正する場合は「入力内容を修正する」ボタンをクリックし、

「ETCコーポレートカード利用申込 入力画面」に戻ります。 

（東西商工 担当者） 

申請内容確認 

東西商工担当者にて申請内容の確認を行います。 

※申請状況は「8.申込状況確認(P.86)」でご確認いただけます。 

（東西商工 担当者） 

承認 

申請内容の確認後、「承認」となれば、申請が反映されます。 

受付完了 

登録されているメールアドレス宛に「【ETCコーポレー

トカード利用申請】受付完了」メールが送信されます。 
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ETCコーポレートカード利用申込 入力画面 

カード申請画面で「ETCコーポレートカード利用申込」リンクをクリックすると、ETCコーポレートカード利用申込 入

力画面が表示されます。 

1 

4 

2 

3 

9999 

東西 

代表 太郎 

〒108-0014 
東京都港区芝4丁目3番5号 岡田ビル2F 

管理 太郎 
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申請に必要な書類を添付します。 1 

申請書類 説明 

申込車両分の自動車検査証のコピー 

 

※車検有効期限が1ヶ月以上あり、使用者欄が御社名であるこ

とをご確認ください。 

申込車両分のETC車載器セットアップ申込書
証明書のコピー 

 

※すでにセットアップが完了していることをご確認ください。 

履歴事項全部証明書(3ヶ月以内)のコピー カードを初めて申込される場合は、添付してください。 

税務署受領印のある確定申告書のコピー 
個人事業主様でカードを初めて申込される場合は、添付してく

ださい。 

   添付できるファイル ✔ 

・ファイルサイズが2048KB(キロバイト)まで 

 ※ファイルを「 右クリック → プロパティを開く → サイズ 」で確認できます。 

・「jpg」「gif」「png」「pdf」形式のいずれか 

必ず添付してください 

必ず添付してください 

   添付方法 ✔ 

1.「参照」ボタンをクリックします。 

2. 添付するファイルを選択し、「開く」をクリックします。 

3. 選択したファイルが添付されます。 
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申請に必要な項目を入力します。各入力値の詳細は以下をご確認ください。 2 

項目 説明 

カード申込枚数 
カードを申し込む枚数を入力してください。  

※一度に申請できる枚数は10枚までです。 

割引対象道路平均利用月額 割引対象道路平均利用月額を入力してください。（最大10桁） 

申込車両情報一覧 

部門名 (部門コード) プルダウンから登録車両が所属する部門を選択してください。 

車両番号 

登録車両の車両番号を入力してください。 

 1項目：全角文字 (最大4桁) 

 2項目：半角数字 (最大3桁) 

 3項目：ひらがな、アルファベット大文字 (1桁) 

 4項目：半角数字 (最大4桁) ※「- (ハイフン)」は削除 

車載器管理番号 

登録車両の車載器管理番号を入力してください。 

 1項目：半角数字 (5桁) 

 2項目：半角数字 (8桁) 

 3項目：半角数字 (6桁) 

※左空白はゼロで埋めてください。 

ETC区分 プルダウンから該当するものを選択してください。 

車種区分 プルダウンから該当するものを選択してください。 

同時に複数車両申し込む場合は、行コピーボタンで行を追加します。 3 

■「空白行を追加」ボタン 

1.「空白行を追加」ボタンをクリックします。 

2. 申込車両情報一覧の最後に空白行が追加されます。 
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■「最終行をコピーして追加」ボタン 

1.「最終行をコピーして追加」ボタンをクリックします。 

2. 申込車両情報一覧に最終行と同じ内容の行が追加されます。 

入力が完了したら、「入力を完了して確認画面へ進む」ボタンをクリックします。 4 
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ETCコーポレートカード利用申込 登録内容確認画面 

ETCコーポレートカード利用申込 入力画面で「入力を完了して確認画面へ進む」ボタンをクリックすると、ETCコーポ

レートカード利用申込 登録内容確認画面が表示されます。 

1 

2 3 

に入力した内容が表示されますので、内容をご確認ください。 

内容を修正する場合は「入力内容を修正する」ボタンをクリックし、入力画面に戻って内容を修正してください。 

内容に問題がなければ、「登録してマイページに戻る」ボタンをクリックし、申請を確定してください。 

申請が正しく受け付けられたら、「【ETCコーポレートカード利用申請】受付完了」メールをご登録のメールア

ドレス宛に送信します。 

1 

2 

3 

ETCコーポレートカード利用申込 申請完了後 

「登録してマイページに戻る」ボタンクリック後、申請画面が閉じられ、マイページに戻ります。ここまでの操作でETC

コーポレートカード利用申込は完了です。 
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カード申請 

5-3 ETCコーポレートカード紛失・破損兼再発行申込 

ETCコーポレートカード紛失・破損兼再発行申込 申請の流れ 

カード申請 

P.38 を参照 

ETCコーポレートカード

紛失・破損兼再発行申込

入力画面 

P.46 を参照 

「ETCコーポレートカード紛失・破損兼再発行申込」リンクをクリック

します。 

※所有カード一覧の「紛失」ボタンからでも表示できます。 

 (P.85 参照) 

必要事項を入力し、「入力を完了して確認画面へ進む」ボタンをクリッ

クします。 

ETCコーポレートカード

紛失・破損兼再発行申込

登録内容確認画面 

P.48 を参照 

入力内容が正しいことを確認します。 

問題なければ「登録してマイページに戻る」ボタンをクリックします。      

 ➡東西商工協同組合宛に申請されます。 

入力内容を修正する場合は「入力内容を修正する」ボタンをクリックし、

「ETCコーポレートカード紛失・破損兼再発行申込 入力画面」に戻りま

す。 

（東西商工 担当者） 

申請内容確認 

東西商工担当者にて申請内容の確認を行います。 

※申請状況は「8.申込状況確認(P.86)」でご確認いただけます。 

（東西商工 担当者） 

承認 

申請内容の確認後、「承認」となれば、申請が反映されます。 

受付完了 

登録されているメールアドレス宛に「【ETCコーポレー

トカード紛失・破損兼再発行申込】受付完了」メールが

送信されます。 
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ETCコーポレートカード紛失・破損兼再発行申込 入力画面 

カード申請画面で「ETCコーポレートカード紛失・破損兼再発行申込」リンクをクリックすると、ETCコーポレート

カード紛失・破損兼再発行申込 入力画面が表示されます。 

1 

2 

9999 

東西 

〒108-0014 
東京都港区芝4丁目3番5号 岡田ビル2F 

管理 太郎 
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申請に必要な項目を入力します。各入力値の詳細は以下をご確認ください。 1 

項目 説明 

カード番号 

申請対象のカード番号を入力してください。 

 1項目：半角数字 (6桁) 

 2項目：半角数字 (4桁) 

 3項目：半角数字 (5桁) 

 4項目：半角数字 (1桁) 

※左空白はゼロで埋めてください。 

 

 

登録車両番号 

申請対象のカードに紐づく車両番号を入力してください。 

 1項目：全角文字 (最大4桁) 

 2項目：半角数字 (最大3桁) 

 3項目：ひらがな、アルファベット大文字 (1桁) 

 4項目：半角数字 (最大4桁) ※「- (ハイフン)」は削除 

発生内容（日付） プルダウンから紛失・破損などが発生した日付を選択してください。 

発生内容（事由） 
該当する事由をラジオボタンから選択してください。 

「その他」を選択した場合は、詳細を入力してください。 

車発生内容（場所） 紛失・破損などが発生した場所を入力してください。 

発生内容（状況） 紛失・破損などが発生した状況を入力してください。 

届出警察署／交番名 警察・交番に届け出ている場合は、届出警察署／交番名を入力してください。 

受理番号 警察・交番に届け出ている場合は、受理番号を入力してください。 

カードの再発行 

カードの再発行が必要であれば「必要」、不要であれば「不要」を選択してく

ださい。 

※カードの再発行を「必要」とし、再発行手続きが開始した後にカードを発見

した場合は「カード発見届」を申請してください。 

紛失などにより、カード番号がわからない場合は入力不要です。 
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ETCコーポレートカード紛失・破損兼再発行申込 登録内容確認画面 

ETCコーポレートカード紛失・破損兼再発行申込 入力画面で「入力を完了して確認画面へ進む」ボタンをクリックすると、

ETCコーポレートカード紛失・破損兼再発行申込 登録内容確認画面が表示されます。 

1 

2 3 

に入力した内容が表示されますので、内容をご確認ください。 

内容を修正する場合は「入力内容を修正する」ボタンをクリックし、入力画面に戻って内容を修正してください。 

内容に問題がなければ、「登録してマイページに戻る」ボタンをクリックし、申請を確定してください。 

申請が正しく受け付けられたら、「【ETCコーポレートカード紛失・破損兼再発行申込】受付完了」メールをご

登録のメールアドレス宛に送信します。 

1 

2 

3 

ETCコーポレートカード紛失・破損兼再発行申込 申請完了後 

「登録してマイページに戻る」ボタンクリック後、申請画面が閉じられ、マイページに戻ります。ここまでの操作でETC

コーポレートカード紛失・破損兼再発行申込は完了です。 

123456-1234-12345-1 
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カード申請 

5-4 ETCコーポレートカード車両・車載器・部門変更 

ETCコーポレートカード車両・車載器・部門変更 申請の流れ 

カード申請 

P.38 を参照 

ETCコーポレートカード

車両・車載器・部門変更

入力画面 

P.51 を参照 

「ETCコーポレートカード車両・車載器・部門変更」リンクをクリック

します。 

※所有カード一覧の「変更」ボタンからでも表示できます。 

 (P.85 参照) 

必要事項を入力し、「入力を完了して確認画面へ進む」ボタンをクリッ

クします。 

ETCコーポレートカード

車両・車載器・部門変更

登録内容確認画面 

P.54 を参照 

入力内容が正しいことを確認します。 

問題なければ「登録してマイページに戻る」ボタンをクリックします。      

 ➡東西商工協同組合宛に変更が申請されます。 

入力内容を修正する場合は「入力内容を修正する」ボタンをクリックし、

「ETCコーポレートカード車両・車載器・部門変更 入力画面」に戻りま

す。 

（東西商工 担当者） 

申請内容確認 

東西商工担当者にて申請内容の確認を行います。 

※申請状況は「8.申込状況確認(P.86)」でご確認いただけます。 

（東西商工 担当者） 

承認 

申請内容の確認後、「承認」となれば、申請が反映されます。 

受付完了 

登録されているメールアドレス宛に「【ETCコーポレー

トカード 車両・車載器・部門変更】受付完了」メール

が送信されます。 

ETCコーポレートカード

車両・車載器・部門変更

カード番号入力画面 

P.50 を参照 

変更する部門を一覧から選択し、「変更画面へ進む」をクリックします。 
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ETCコーポレートカード車両・車載器・部門変更 カード番号入力画面 

カード申請画面で「ETCコーポレートカード車両・車載器・部門変更」リンクをクリックすると、ETCコーポレートカード

車両・車載器・部門変更 カード番号入力画面が表示されます。 

変更を行うカード番号を入力します。 1 

1 

2 

項目 説明 

カード番号 

申請対象のカード番号を入力してください。 

 1項目：半角数字 (6桁) 

 2項目：半角数字 (4桁) 

 3項目：半角数字 (5桁) 

 4項目：半角数字 (1桁) 

※左空白はゼロで埋めてください。 

カード番号を入力したら、「変更画面へ進む」ボタンをクリックします。 2 



※[現状]欄には、現在の登

録情報が表示されます。 
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ETCコーポレートカード車両・車載器・部門変更 入力画面 

ETCコーポレートカード車両・車載器・部門変更 カード番号入力画面で「変更へ進む」ボタンをクリックすると、ETC

コーポレートカード車両・車載器・部門変更 入力画面が表示されます。 

1 

5 

品川 100 あ 2222 

12345-12345678-123456 

2 

3 

4 

9999 

東西 

管理 太郎 

9999 
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利用車両（車両番号）を変更する場合は、 

 ・「利用車両（車両番号）の変更」チェックボックスにチェックを入れます。 

  ※チェックが入っていないと、変更内容を入力していても「変更なし」となりますのでご注意ください。 

 ・変更後の車両番号を入力します。 

 ・新車両の自動車検査証のコピーを添付します。 

 ・ETC載器セットアップ証明書のコピーを添付します。 

1 

項目 説明 

変更後（車両番号） 

変更後の車両番号を入力してください。 

 1項目：全角文字 (最大4桁) 

 2項目：半角数字 (最大3桁) 

 3項目：ひらがな、アルファベット大文字 (1桁) 

 4項目：半角数字 (最大4桁) ※「- (ハイフン)」は削除 

申請書類 説明 

新車両の自動車検査証のコピー 
車検有効期限が1ヶ月以上あり、使用者欄が御社名であることをご確

認ください。 

ETC載器セットアップ証明書のコピー すでにセットアップが完了していることをご確認ください。 

ETC車載器（車載器管理番号）を変更する場合は、 

 ・「 ETC車載器（車載器管理番号）の変更」チェックボックスにチェックを入れます。 

  ※チェックが入っていないと、変更内容を入力していても「変更なし」となりますのでご注意ください。 

 ・変更後の車載器管理番号・ETC区分・車種区分を入力します。 

 ・ETC載器セットアップ証明書のコピーを添付します。 

2 

項目 説明 

変更後（車載器管理番号） 

変更後の車載器管理番号を入力してください。 

 1項目：半角数字 (5桁) 

 2項目：半角数字 (8桁) 

 3項目：半角数字 (6桁) 

※左空白はゼロで埋めてください。 

変更後（ETC区分） 変更後のETC区分をプルダウンから選択してください。 

変更後（車種区分） 変更後の車種区分をプルダウンから選択してください。 

申請書類 説明 

ETC載器セットアップ証明書のコピー すでにセットアップが完了していることをご確認ください。 
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   添付方法 ✔ 

1.「参照」ボタンをクリックします。 

   添付できるファイル ✔ 

・ファイルサイズが2048KB(キロバイト)まで 

 ※ファイルを「 右クリック → プロパティを開く → サイズ 」で確認できます。 

・「jpg」「gif」「png」「pdf」形式のいずれか 

2. 添付するファイルを選択し、「開く」をクリックします。 

3. 選択したファイルが添付されます。 

請求書送付先を変更する場合は、 

 ・「請求書送付先の変更」チェックボックスにチェックを入れます。 

  ※チェックが入っていないと、変更内容を入力していても「変更なし」となりますのでご注意ください。 

 ・変更後の部門を選択します。 

3 

項目 説明 

変更後（請求書送付先） 変更後の部門をプルダウンから選択してください。 

カード送付先を変更する場合は、 

 ・「カード送付先の変更」チェックボックスにチェックを入れます。 

  ※チェックが入っていないと、変更内容を入力していても「変更なし」となりますのでご注意ください。 

 ・変更後の部門を選択します。 

4 

項目 説明 

変更後（カード送付先） 変更後の部門をプルダウンから選択してください。 

入力が完了したら、「入力を完了して確認画面へ進む」ボタンをクリックします。 5 
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ETCコーポレートカード車両・車載器・部門変更 登録内容確認画面 

ETCコーポレートカード車両・車載器・部門変更 入力画面で「入力を完了して確認画面へ進む」ボタンをクリックすると、

ETCコーポレートカード車両・車載器・部門変更 登録内容確認画面が表示されます。 

1 

2 3 

に入力した内容が表示されますので、内容をご確認ください。 

内容を修正する場合は「入力内容を修正する」ボタンをクリックし、入力画面に戻って内容を修正してください。 

内容に問題がなければ、「登録してマイページに戻る」ボタンをクリックし、申請を確定してください。 

申請が正しく受け付けられたら、「【ETCコーポレートカード 車両・車載器・部門変更】受付完了」メールをご

登録のメールアドレス宛に送信します。 

1 

2 

3 

111111-2222-33333-4 

ETCコーポレートカード車両・車載器・部門変更 申請完了後 

「登録してマイページに戻る」ボタンクリック後、申請画面が閉じられ、マイページに戻ります。ここまでの操作でETC

コーポレートカード車両・車載器・部門変更は完了です。 
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カード申請 

5-5 ETCコーポレートカード返却 

ETCコーポレートカード返却 申請の流れ 

カード申請 

P.38 を参照 

ETCコーポレートカード

返却 入力画面 

P.56 を参照 

「ETCコーポレートカード返却」リンクをクリックします。 

※所有カード一覧の「返却」ボタンからでも表示できます。 

 (P.85 参照) 

 

必要事項を入力し、「入力を完了して確認画面へ進む」ボタンをクリッ

クします。 

ETCコーポレートカード

返却 登録内容確認画面 

P.58 を参照 

入力内容が正しいことを確認します。 

問題なければ「登録してマイページに戻る」ボタンをクリックします。      

 ➡東西商工協同組合宛に申請されます。 

入力内容を修正する場合は「入力内容を修正する」ボタンをクリックし、

「ETCコーポレートカード返却 入力画面」に戻ります。 

（東西商工 担当者） 

申請内容確認 

東西商工担当者にて申請内容の確認を行います。 

※申請状況は「8.申込状況確認(P.86)」でご確認いただけます。 

（東西商工 担当者） 

承認 

申請内容の確認後、「承認」となれば、申請が反映されます。 

受付完了 

登録されているメールアドレス宛に「【ETCコーポレー

トカード返却】受付完了」メールが送信されます。 
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ETCコーポレートカード返却 入力画面 

カード申請画面で「ETCコーポレートカード返却」リンクをクリックすると、ETCコーポレートカード返却 入力画面が表

示されます。 

1 

3 

2 

9999 

東西 

〒108-0014 
東京都港区芝4丁目3番5号 岡田ビル2F 

管理 太郎 
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申請に必要な項目を入力します。各入力値の詳細は以下をご確認ください。 1 

項目 説明 

カード番号 

返却対象のカード番号を入力してください。 

 1項目：半角数字 (6桁) 

 2項目：半角数字 (4桁) 

 3項目：半角数字 (5桁) 

 4項目：半角数字 (1桁) 

※左空白はゼロで埋めてください。 

登録車両番号 

返却対象のカードに紐づく車両番号を入力してください。 

 1項目：全角文字 (最大4桁) 

 2項目：半角数字 (最大3桁) 

 3項目：ひらがな、アルファベット大文字 (1桁) 

 4項目：半角数字 (最大4桁) ※「- (ハイフン)」は削除 

返却理由 プルダウンから返却理由を選択してください。 

(その他) 詳細記載欄 返却理由に「その他」を選択した場合、詳細を入力してください。 

同時に複数件返却する場合は、行コピーボタンで行を追加します。 2 

■「空白行を追加」ボタン 

1.「空白行を追加」ボタンをクリックします。 

2. 申込車両情報一覧の最後に空白行が追加されます。 

■「最終行をコピーして追加」ボタン 

1.「最終行をコピーして追加」ボタンをクリックします。 

2. 申込車両情報一覧に最終行と同じ内容の行が追加されます。 

入力が完了したら、「入力を完了して確認画面へ進む」ボタンをクリックします。 3 
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ETCコーポレートカード返却 登録内容確認画面 

ETCコーポレートカード返却 入力画面で「入力を完了して確認画面へ進む」ボタンをクリックすると、ETCコーポレート

カード返却 登録内容確認画面が表示されます。 

1 

2 3 

に入力した内容が表示されますので、内容をご確認ください。 

内容を修正する場合は「入力内容を修正する」ボタンをクリックし、入力画面に戻って内容を修正してください。 

内容に問題がなければ、「登録してマイページに戻る」ボタンをクリックし、申請を確定してください。 

申請が正しく受け付けられたら、「【ETCコーポレートカード返却】受付完了」メールをご登録のメールアドレ

ス宛に送信します。 

1 

2 

3 

ETCコーポレートカード返却 申請完了後 

「登録してマイページに戻る」ボタンクリック後、申請画面が閉じられ、マイページに戻ります。ここまでの操作でETC

コーポレートカード返却は完了です。 



59 

カード申請 

5-6 ETCコーポレートカード発見届 

ETCコーポレートカード発見届 申請の流れ 

カード申請 

P.38 を参照 

ETCコーポレートカード

発見届 入力画面 

P.60 を参照 

「ETCコーポレートカード発見届」リンクをクリックします。 

※所有カード一覧の「発見」ボタンからでも表示できます。 

 (P.85 参照) 

必要事項を入力し、「入力を完了して確認画面へ進む」ボタンをクリッ

クします。 

ETCコーポレートカード

発見届  

登録内容確認画面 

P.61 を参照 

入力内容が正しいことを確認します。 

問題なければ「登録してマイページに戻る」ボタンをクリックします。      

 ➡東西商工協同組合宛に申請されます。 

入力内容を修正する場合は「入力内容を修正する」ボタンをクリックし、

「ETCコーポレートカード発見届 入力画面」に戻ります。 

（東西商工 担当者） 

申請内容確認 

東西商工担当者にて申請内容の確認を行います。 

※申請状況は「8.申込状況確認(P.86)」でご確認いただけます。 

（東西商工 担当者） 

承認 

申請内容の確認後、「承認」となれば、申請が反映されます。 

受付完了 

登録されているメールアドレス宛に「【ETCコーポレー

トカード発見届】受付完了」メールが送信されます。 
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ETCコーポレートカード発見届 入力画面 

カード申請画面で「ETCコーポレートカード発見届」リンクをクリックすると、ETCコーポレートカード発見届 入力画面

が表示されます。 

1 

2 

申請に必要な項目を入力します。各入力値の詳細は以下をご確認ください。 1 

項目 説明 

カード番号 

発見したカードのカード番号を入力してください。 

 1項目：半角数字 (6桁) 

 2項目：半角数字 (4桁) 

 3項目：半角数字 (5桁) 

 4項目：半角数字 (1桁) 

※左空白はゼロで埋めてください。 

発見状況 カードを発見した状況を100文字以内で入力してください。 

入力が完了したら、「入力を完了して確認画面へ進む」ボタンをクリックします。 2 

9999 

東西 

 〒108-0014 
 東京都港区芝4丁目3番5号 岡田ビル2F 

管理 太郎 
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ETCコーポレートカード発見届 登録内容確認画面 

ETCコーポレートカード発見届 入力画面で「入力を完了して確認画面へ進む」ボタンをクリックすると、ETCコーポレー

トカード発見届 登録内容確認画面が表示されます。 

1 

2 3 

に入力した内容が表示されますので、内容をご確認ください。 

内容を修正する場合は「入力内容を修正する」ボタンをクリックし、入力画面に戻って内容を修正してください。 

内容に問題がなければ、「登録してマイページに戻る」ボタンをクリックし、申請を確定してください。 

申請が正しく受け付けられたら、「【ETCコーポレートカード発見届】受付完了」メールをご登録のメールアド

レス宛に送信します。 

1 

2 

3 

ETCコーポレートカード発見届 申請完了後 

「登録してマイページに戻る」ボタンクリック後、申請画面が閉じられ、マイページに戻ります。ここまでの操作でETC

コーポレートカード発見届は完了です。 
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カード申請 

5-7 SKETカード利用申込 

SKETカード利用申込 申請の流れ 

カード申請 

P.38 を参照 

SKETカード利用申込 

入力画面 

P.63 を参照 

「SKETカード利用申込」リンクをクリックします。 

必要事項を入力し、「入力を完了して確認画面へ進む」ボタンをクリッ

クします。 

SKETカード利用申込 

登録内容確認画面 

P.67 を参照 

入力内容が正しいことを確認します。 

問題なければ「登録してマイページに戻る」ボタンをクリックします。      

 ➡東西商工協同組合宛に申請されます。 

入力内容を修正する場合は「入力内容を修正する」ボタンをクリックし、

「SKETカード利用申込 入力画面」に戻ります。 

（東西商工 担当者） 

申請内容確認 

東西商工担当者にて申請内容の確認を行います。 

※申請状況は「8.申込状況確認(P.86)」でご確認いただけます。 

（東西商工 担当者） 

承認 

申請内容の確認後、「承認」となれば、申請が反映されます。 

受付完了 

登録されているメールアドレス宛に「【SKETカード利

用申請】受付完了」メールが送信されます。 
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SKETカード利用申込 入力画面 

カード申請画面で「SKETカード利用申込」リンクをクリックすると、SKETカード利用申込 入力画面が表示されます。 

1 

4 

2 

3 

9999 

代表 太郎 

〒108-0014 
東京都港区芝4丁目3番5号 岡田ビル2F 

東西 

管理 太郎 
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申請に必要な書類を添付します。 1 

   添付方法 ✔ 

1.「参照」ボタンをクリックします。 

申請書類 説明 

申込車両分の自動車検査証のコピー 

 

※車検有効期限が1ヶ月以上あり、使用者欄が御社名であるこ

とをご確認ください。 

申込車両分のETC車載器セットアップ申込書
証明書のコピー 

 

※すでにセットアップが完了していることをご確認ください。 

   添付できるファイル ✔ 

・ファイルサイズが2048KB(キロバイト)まで 

 ※ファイルを「 右クリック → プロパティを開く → サイズ 」で確認できます。 

・「jpg」「gif」「png」「pdf」形式のいずれか 

2. 添付するファイルを選択し、「開く」をクリックします。 

3. 選択したファイルが添付されます。 

必ず添付してください 

必ず添付してください 
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申請に必要な項目を入力します。各入力値の詳細は以下をご確認ください。 2 

項目 説明 

カード申込枚数 
カードを申し込む枚数を入力してください。  

※一度に申請できる枚数は10枚までです。 

利用予定月額 利用予定月額を入力してください。（最大10桁） 

申込車両情報一覧 

部門名 (部門コード) プルダウンから登録車両が所属する部門を選択してください。 

車両番号 

登録車両の車両番号を入力してください。 

 1項目：全角文字 (最大4桁) 

 2項目：半角数字 (最大3桁) 

 3項目：ひらがな、アルファベット大文字 (1桁) 

 4項目：半角数字 (最大4桁) ※「- (ハイフン)」は削除 

車載器管理番号 

登録車両の車載器管理番号を入力してください。 

 1項目：半角数字 (5桁) 

 2項目：半角数字 (8桁) 

 3項目：半角数字 (6桁) 

※左空白はゼロで埋めてください。 

カード表記文字 
カードに表記する文字を入力してください。 

※アルファベット大文字、- (ハイフン)のみ (最大14桁) 

同時に複数車両申し込む場合は、行コピーボタンで行を追加します。 3 

■「空白行を追加」ボタン 

1.「空白行を追加」ボタンをクリックします。 

2. 申込車両情報一覧の最後に空白行が追加されます。 
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■「最終行をコピーして追加」ボタン 

1.「最終行をコピーして追加」ボタンをクリックします。 

2. 申込車両情報一覧に最終行と同じ内容の行が追加されます。 

入力が完了したら、「入力を完了して確認画面へ進む」ボタンをクリックします。 4 
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SKETカード利用申込 登録内容確認画面 

SKETカード利用申込 入力画面で「入力を完了して確認画面へ進む」ボタンをクリックすると、SKETカード利用申込 登

録内容確認画面が表示されます。 

に入力した内容が表示されますので、内容をご確認ください。 

内容を修正する場合は「入力内容を修正する」ボタンをクリックし、入力画面に戻って内容を修正してください。 

内容に問題がなければ、「登録してマイページに戻る」ボタンをクリックし、申請を確定してください。 

申請が正しく受け付けられたら、「【SKETカード利用申請】受付完了」メールをご登録のメールアドレス宛に送

信します。 

1 

2 

3 

1 

2 3 

SKETカード利用申込 申請完了後 

「登録してマイページに戻る」ボタンクリック後、申請画面が閉じられ、マイページに戻ります。ここまでの操作で

SKETカード利用申込は完了です。 
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カード申請 

5-8 SKETカード紛失・破損兼再発行申込 

SKETカード紛失・破損兼再発行申込 申請の流れ 

カード申請 

P.38 を参照 

SKETカード紛失・破損

兼再発行申込 

入力画面 

P.69 を参照 

「SKETカード紛失・破損兼再発行申込」リンクをクリックします。 

※所有カード一覧の「紛失」ボタンからでも表示できます。 

 (P.85 参照) 

必要事項を入力し、「入力を完了して確認画面へ進む」ボタンをクリッ

クします。 

SKETカード紛失・破損

兼再発行申込 

登録内容確認画面 

P.71 を参照 

入力内容が正しいことを確認します。 

問題なければ「登録してマイページに戻る」ボタンをクリックします。      

 ➡東西商工協同組合宛に申請されます。 

入力内容を修正する場合は「入力内容を修正する」ボタンをクリックし、

「SKETカード紛失・破損兼再発行申込 入力画面」に戻ります。 

（東西商工 担当者） 

申請内容確認 

東西商工担当者にて申請内容の確認を行います。 

※申請状況は「8.申込状況確認(P.86)」でご確認いただけます。 

（東西商工 担当者） 

承認 

申請内容の確認後、「承認」となれば、申請が反映されます。 

受付完了 

登録されているメールアドレス宛に「【SKETカード紛

失・破損兼再発行申込】受付完了」メールが送信されま

す。 
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SKETカード紛失・破損兼再発行申込 入力画面 

カード申請画面で「SKETカード紛失・破損兼再発行申込」リンクをクリックすると、SKETカード紛失・破損兼再発行申

込 入力画面が表示されます。 

1 

2 

9999 

〒108-0014 
東京都港区芝4丁目3番5号 岡田ビル2F 

東西 

管理 太郎 



カード申請 5-8 SKETカード紛失・破損兼再発行申込 

70 

申請に必要な項目を入力します。各入力値の詳細は以下をご確認ください。 1 

項目 説明 

カード番号 

申請対象のカード番号を入力してください。 

 1項目：半角数字 (6桁) 

 2項目：半角数字 (4桁) 

 3項目：半角数字 (4桁) 

 4項目：半角数字 (3桁) 

※左空白はゼロで埋めてください。 

 

 

登録車両番号 

申請対象のカードに紐づく車両番号を入力してください。 

 1項目：全角文字 (最大4桁) 

 2項目：半角数字 (最大3桁) 

 3項目：ひらがな、アルファベット大文字 (1桁) 

 4項目：半角数字 (最大4桁) ※「- (ハイフン)」は削除 

発生内容（日付） プルダウンから紛失・破損などが発生した日付を選択してください。 

発生内容（事由） 
該当する事由をラジオボタンから選択してください。 

「その他」を選択した場合は、詳細を入力してください。 

車発生内容（場所） 紛失・破損などが発生した場所を入力してください。 

発生内容（状況） 紛失・破損などが発生した状況を入力してください。 

届出警察署／交番名 警察・交番に届け出ている場合は、届出警察署／交番名を入力してください。 

受理番号 警察・交番に届け出ている場合は、受理番号を入力してください。 

カードの再発行 
カードの再発行が必要であれば「必要」、不要であれば「不要」を選択してく

ださい。 

紛失などにより、カード番号がわからない場合は入力不要です。 
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SKETカード紛失・破損兼再発行申込 登録内容確認画面 

SKETカード紛失・破損兼再発行申込 入力画面で「入力を完了して確認画面へ進む」ボタンをクリックすると、SKETカー

ド紛失・破損兼再発行申込 登録内容確認画面が表示されます。 

1 

2 3 

に入力した内容が表示されますので、内容をご確認ください。 

内容を修正する場合は「入力内容を修正する」ボタンをクリックし、入力画面に戻って内容を修正してください。 

内容に問題がなければ、「登録してマイページに戻る」ボタンをクリックし、申請を確定してください。 

申請が正しく受け付けられたら、「【SKETカード紛失・破損兼再発行申込】受付完了」メールをご登録のメール

アドレス宛に送信します。 

1 

2 

3 

SKETカード紛失・破損兼再発行申込 申請完了後 

「登録してマイページに戻る」ボタンクリック後、申請画面が閉じられ、マイページに戻ります。ここまでの操作で

SKETカード紛失・破損兼再発行申込は完了です。 
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カード申請 

5-9 SKETカード車両・車載器・部門変更 

SKETカード車両・車載器・部門変更 申請の流れ 

カード申請 

P.38 を参照 

SKETカード車両・車載

器・部門変更 

入力画面 

P.74 を参照 

「SKETカード車両・車載器・部門変更」リンクをクリックします。 

※所有カード一覧の「変更」ボタンからでも表示できます。 

 (P.85 参照) 

 

必要事項を入力し、「入力を完了して確認画面へ進む」ボタンをクリッ

クします。 

SKETカード車両・車載

器・部門変更 

登録内容確認画面 

P.77 を参照 

入力内容が正しいことを確認します。 

問題なければ「登録してマイページに戻る」ボタンをクリックします。      

 ➡東西商工協同組合宛に変更が申請されます。 

入力内容を修正する場合は「入力内容を修正する」ボタンをクリックし、

「SKETカード車両・車載器・部門変更」に戻ります。 

（東西商工 担当者） 

申請内容確認 

東西商工担当者にて申請内容の確認を行います。 

※申請状況は「8.申込状況確認(P.86)」でご確認いただけます。 

（東西商工 担当者） 

承認 

申請内容の確認後、「承認」となれば、申請が反映されます。 

受付完了 

登録されているメールアドレス宛に「【SKETカード車

両・車載器・部門変更】受付完了」メールが送信されま

す。 

SKETカード車両・車載

器・部門変更 

カード番号入力画面 

P.73 を参照 

変更する部門を一覧から選択し、「変更画面へ進む」をクリックします。 
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SKETカード車両・車載器・部門変更 カード番号入力画面 

カード申請画面で「SKETカード車両・車載器・部門変更」リンクをクリックすると、SKETカード車両・車載器・部門変

更 カード番号入力画面が表示されます。 

変更を行うカード番号を入力します。 1 

1 

2 

項目 説明 

カード番号 

申請対象のカード番号を入力してください。 

 1項目：半角数字 (6桁) 

 2項目：半角数字 (4桁) 

 3項目：半角数字 (4桁) 

 4項目：半角数字 (3桁) 

※左空白はゼロで埋めてください。 

カード番号を入力したら、「変更画面へ進む」ボタンをクリックします。 2 

9999 



※[現状]欄には、現在の登

録情報が表示されます。 
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SKETカード車両・車載器・部門変更 入力画面 

SKETカード車両・車載器・部門変更 カード番号入力画面で「変更へ進む」ボタンをクリックすると、SKETカード車両・

車載器・部門変更 入力画面が表示されます。 

1 

5 

品川 100 あ 2222 

12345-12345678-123456 

2 

3 

4 

9999 

東西 

管理 太郎 



カード申請 5-9 SKETカード車両・車載器・部門変更 

75 

利用車両（車両番号）を変更する場合は、 

 ・「利用車両（車両番号）の変更」チェックボックスにチェックを入れます。 

  ※チェックが入っていないと、変更内容を入力していても「変更なし」となりますのでご注意ください。 

 ・変更後の車両番号を入力します。 

 ・新車両の自動車検査証のコピーを添付します。 

 ・ETC載器セットアップ証明書のコピーを添付します。 

1 

項目 説明 

変更後（車両番号） 

変更後の車両番号を入力してください。 

 1項目：全角文字 (最大4桁) 

 2項目：半角数字 (最大3桁) 

 3項目：ひらがな、アルファベット大文字 (1桁) 

 4項目：半角数字 (最大4桁) ※「- (ハイフン)」は削除 

申請書類 説明 

新車両の自動車検査証のコピー 
車検有効期限が1ヶ月以上あり、使用者欄が御社名であることをご確

認ください。 

ETC載器セットアップ証明書のコピー すでにセットアップが完了していることをご確認ください。 

ETC車載器（車載器管理番号）を変更する場合は、 

 ・「 ETC車載器（車載器管理番号）の変更」チェックボックスにチェックを入れます。 

  ※チェックが入っていないと、変更内容を入力していても「変更なし」となりますのでご注意ください。 

 ・変更後の車載器管理番号を入力します。 

 ・ETC載器セットアップ証明書のコピーを添付します。 

2 

項目 説明 

変更後（車載器管理番号） 

変更後の車載器管理番号を入力してください。 

 1項目：半角数字 (5桁) 

 2項目：半角数字 (8桁) 

 3項目：半角数字 (6桁) 

※左空白はゼロで埋めてください。 

申請書類 説明 

ETC載器セットアップ証明書のコピー すでにセットアップが完了していることをご確認ください。 
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   添付方法 ✔ 

1.「参照」ボタンをクリックします。 

   添付できるファイル ✔ 

・ファイルサイズが2048KB(キロバイト)まで 

 ※ファイルを「 右クリック → プロパティを開く → サイズ 」で確認できます。 

・「jpg」「gif」「png」「pdf」形式のいずれか 

2. 添付するファイルを選択し、「開く」をクリックします。 

3. 選択したファイルが添付されます。 

請求書送付先を変更する場合は、 

 ・「請求書送付先の変更」チェックボックスにチェックを入れます。 

  ※チェックが入っていないと、変更内容を入力していても「変更なし」となりますのでご注意ください。 

 ・変更後の部門を選択します。 

3 

項目 説明 

変更後（請求書送付先） 変更後の部門をプルダウンから選択してください。 

カード送付先を変更する場合は、 

 ・「カード送付先の変更」チェックボックスにチェックを入れます。 

  ※チェックが入っていないと、変更内容を入力していても「変更なし」となりますのでご注意ください。 

 ・変更後の部門を選択します。 

4 

項目 説明 

変更後（カード送付先） 変更後の部門をプルダウンから選択してください。 

入力が完了したら、「入力を完了して確認画面へ進む」ボタンをクリックします。 5 
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SKETカード車両・車載器・部門変更 登録内容確認画面 

SKETカード車両・車載器・部門変更 入力画面で「入力を完了して確認画面へ進む」ボタンをクリックすると、SKETカー

ド車両・車載器・部門変更 登録内容確認画面が表示されます。 

1 

2 3 

に入力した内容が表示されますので、内容をご確認ください。 

内容を修正する場合は「入力内容を修正する」ボタンをクリックし、入力画面に戻って内容を修正してください。 

内容に問題がなければ、「登録してマイページに戻る」ボタンをクリックし、申請を確定してください。 

申請が正しく受け付けられたら、「【SKETカード車両・車載器・部門変更】受付完了」メールをご登録のメール

アドレス宛に送信します。 

1 

2 

3 

80-111111-2222-3333-444 

SKETカード車両・車載器・部門変更 申請完了後 

「登録してマイページに戻る」ボタンクリック後、申請画面が閉じられ、マイページに戻ります。ここまでの操作で

SKETカード車両・車載器・部門変更は完了です。 
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カード申請 

5-10 SKETカード返却 

SKETカード返却 申請の流れ 

カード申請 

P.38 を参照 

SKETカード返却 

入力画面 

P.79 を参照 

「SKETカード返却」リンクをクリックします。 

※所有カード一覧の「返却」ボタンからでも表示できます。 

 (P.85 参照) 

必要事項を入力し、「入力を完了して確認画面へ進む」ボタンをクリッ

クします。 

SKETカード返却 

登録内容確認画面 

P.81 を参照 

入力内容が正しいことを確認します。 

問題なければ「登録してマイページに戻る」ボタンをクリックします。      

 ➡東西商工協同組合宛に申請されます。 

入力内容を修正する場合は「入力内容を修正する」ボタンをクリックし、

「SKETカード返却 入力画面」に戻ります。 

（東西商工 担当者） 

申請内容確認 

東西商工担当者にて申請内容の確認を行います。 

※申請状況は「8.申込状況確認(P.86)」でご確認いただけます。 

（東西商工 担当者） 

承認 

申請内容の確認後、「承認」となれば、申請が反映されます。 

受付完了 

登録されているメールアドレス宛に「【SKETカード返

却】受付完了」メールが送信されます。 
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SKETカード返却 入力画面 

カード申請画面で「SKETカード返却」リンクをクリックすると、SKETカード返却 入力画面が表示されます。 

1 

3 

2 

9999 

〒108-0014 
東京都港区芝4丁目3番5号 岡田ビル2F 

東西 

管理 太郎 
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申請に必要な項目を入力します。各入力値の詳細は以下をご確認ください。 1 

項目 説明 

カード番号 

返却対象のカード番号を入力してください。 

 1項目：半角数字 (6桁) 

 2項目：半角数字 (4桁) 

 3項目：半角数字 (4桁) 

 4項目：半角数字 (3桁) 

※左空白はゼロで埋めてください。 

登録車両番号 

返却対象のカードに紐づく車両番号を入力してください。 

 1項目：全角文字 (最大4桁) 

 2項目：半角数字 (最大3桁) 

 3項目：ひらがな、アルファベット大文字 (1桁) 

 4項目：半角数字 (最大4桁) ※「- (ハイフン)」は削除 

返却理由 プルダウンから返却理由を選択してください。 

(その他) 詳細記載欄 返却理由に「その他」を選択した場合、詳細を入力してください。 

同時に複数件返却する場合は、行コピーボタンで行を追加します。 2 

■「空白行を追加」ボタン 

1.「空白行を追加」ボタンをクリックします。 

2. 申込車両情報一覧の最後に空白行が追加されます。 

■「最終行をコピーして追加」ボタン 

1.「最終行をコピーして追加」ボタンをクリックします。 

2. 申込車両情報一覧に最終行と同じ内容の行が追加されます。 

入力が完了したら、「入力を完了して確認画面へ進む」ボタンをクリックします。 3 
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SKETカード返却 登録内容確認画面 

SKETカード返却 入力画面で「入力を完了して確認画面へ進む」ボタンをクリックすると、SKETカード返却 登録内容確認

画面が表示されます。 

1 

2 3 

に入力した内容が表示されますので、内容をご確認ください。 

内容を修正する場合は「入力内容を修正する」ボタンをクリックし、入力画面に戻って内容を修正してください。 

内容に問題がなければ、「登録してマイページに戻る」ボタンをクリックし、申請を確定してください。 

申請が正しく受け付けられたら、「【SKETカード返却】受付完了」メールをご登録のメールアドレス宛に送信し

ます。 

1 

2 

3 

SKETカード返却 申請完了後 

「登録してマイページに戻る」ボタンクリック後、申請画面が閉じられ、マイページに戻ります。ここまでの操作で

SKETカード返却は完了です。 
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6-1. 請求書発行 ----------------------------- P.83 
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トップページで「請求書発行」をクリックすると、請求書発行画面が表示されます。 

請求書、対象月を入力します。 1 

1 

項目 説明 

請求書 
プルダウンから「請求書PDF、請求明細CSV、走行明細CSV」のいずれかを選択

してください。 

対象月 プルダウンから請求書を表示したい年月を選択してください。 

請求書、対象月を選択したら、「請求書を発行する」ボタンをクリックします。 

➡ 選択した請求書がダウンロードされます。 

2 

2 
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7-1. 所有カード一覧 ------------------------ P.85 
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80-000001-0001-0001-111 

80-000002-0002-0002-222 

00004-00000004-000004 

00005-00000005-000005 

00001-00000001-000001 

00002-00000002-000002 

00003-00000003-000003 

000001-0001-00001-1 

000002-0002-00002-2 

000003-0003-00003-3 

品川 100 あ 1111 

品川 200 あ 2222 

品川 300 あ 3333 

品川 400 あ 4444 

品川 500 あ 5555 
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トップページで「所有カード一覧」をクリックすると、所有カード一覧画面が表示されます。 

ボタンをクリックすると、クリックした行のカード番号・車載器番号・車両番号が入力された状態で申請画面を

表示します。 

1 

1 

1 

処理 表示する申請画面 

■ETCコーポレートカード 

「紛失」ボタン ETCコーポレートカード紛失・破損兼再発行申込 (P.45-48) 

「変更」ボタン ETCコーポレートカード車両・車載器・部門変更 (P.49-54) 

「返却」ボタン ETCコーポレートカード返却 (P.55-58) 

「発見」ボタン ETCコーポレートカード発見届 (P.59-61) 

■SKETカード 

「紛失」ボタン SKETカード紛失・破損兼再発行申込 (P.68-71) 

「変更」ボタン SKETカード車両・車載器・部門変更 (P.72-77) 

「返却」ボタン SKETカード返却 (P.78-81) 

 9999 
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8-1. 申込状況確認 ----------------------- P.87-88 
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00004-00000004-000004 

00001-00000001-000001 

00002-00000002-000002 

00003-00000003-000003 

000001-0001-00001-1 

000002-0002-00002-2 

品川 100 あ 1111 

品川 200 あ 2222 

品川 300 あ 3333 

品川 400 あ 4444 

トップページで「申込状況確認」をクリックすると、申込状況確認画面が表示されます。 

「申込状況確認」画面では、３ヶ月間に行った申請の審査状況が表示されます。 

   一覧に表示される申請 ✔ 

「基本情報登録」「カード申請」メニューから画面上で申請したもの のみ表示されます。 

 届出用紙をFAXして行った申請は、表示されませんのでご注意ください。 

1 

 9999 
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項目 説明 

申請日・申請時間 申請を行った日時が表示されます。 

状況 

申請の確認状況が表示されます。 

申請内容 申請を行ったメニュー名が表示されます。 

カード番号 
申請を行ったカード番号が表示されます。 

※申請時にカード番号を入力していない場合は表示されません。 

車載器番号 
申請を行った車載器番号が表示されます。 

※申請時に車載器番号を入力していない場合は表示されません。 

車両番号 
申請を行った車両番号が表示されます。 

※申請時に車両番号を入力していない場合は表示されません。 

部門コード・部門 申請を行った部門コード・部門名が表示されます。 

各項目の表示内容は以下をご確認ください。 1 

受付 申請の受付が完了し、確認待ちの状態です。 

確認中 東西商工協同組合にて申請内容の確認が開始された状態です。 

完了 
申請が承認された状態です。 

申請後の内容でカード等が使用できます。 

否決 
申請内容に不備があり、否決された状態です。 

不備内容は東西商工協同組合にお問い合わせください。 

   申請状況についてのご照会・申請の取り下げについては、下記までお願いいたします ✔ 

問合せ窓口(03-5442-2277)までご連絡ください。 

申込状況確認 8-1 申込状況確認 
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9-1. 実習生一覧 ------------------------- P.90-91 
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技能実習実施機関となって外国人技能実習生の受入れを行っているユーザーに対し、現在の技能実習生の状況を一覧で表

示しています。実習生の詳細をご確認いただけます。 

実習生一覧 

9-1 実習生一覧 

実習生一覧の表示を行う 

左サイドメニューの「実習生一覧」をクリック、または画面中央の「実習生一覧」をクリックします。 

1 

1 

東西商工協同組合マイページのトップページを表示します。 1 

東西商工協同組合マイページのトップページが表示されたら 2 

1 
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実習生一覧 9-1 実習生一覧 

実習生一覧のページが表示され、ユーザーが受入れを行っている技能実習生の詳細情報が表示されます。 3 

  

  外国人技能実習生の受入れについてのお申込み・ご相談は下記までお願いいたします ✔ 

問合せ窓口(03-5442-2277)までご連絡ください。 

  外国人技能実習生の受入れ事業の詳細は下記URLへアクセスしご確認ください ✔ 

http://tsk-gr.com/global-about/ 
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10-1. ユーザー登録 ---------------------- 

10-2. ユーザー削除 -------------------- 

P.93-98 

P.99-102 
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管理者メニュー 

10-1 ユーザー登録 

ユーザー登録 の流れ 

マイページトップ 

P.14 を参照 

ユーザー登録 

入力画面 

P.94 を参照 

「ユーザー登録」リンクをクリックします。 

必要事項を入力し、「入力を完了して確認画面へ進む」ボタンをクリッ

クします。 

ユーザー登録 

登録内容確認画面 

P.98 を参照 

入力内容が正しいことを確認します。 

問題なければ「ユーザーを登録する」ボタンをクリックします。      

 ➡入力された情報を元にユーザーが作成されます。 

入力内容を修正する場合は「入力内容を修正する」ボタンをクリックし、

「ユーザー登録 入力画面」に戻ります。 

ユーザー登録 

入力画面 

ユーザー登録 操作完了後は、ユーザー登録 入力画面へ移動します。当

該画面に移動した段階で、ユーザー登録完了です。 

登録完了 

登録されているメールアドレス宛に「【【東西商工協同

組合マイページ】ユーザー登録が完了しました」メール

が送信されます。 

登録完了 

ユーザー登録時に指定したメールアドレス宛にも同様の

「【【東西商工協同組合マイページ】ユーザー登録が完

了しました」メールが送信されます。 
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東西商工協同組合マイページでは管理者ユーザー（本社部門）による、ユーザー登録機能を設けております。 

※本社部門（0000-0000-0000）以外の部門で登録されたユーザーにはこちらのメニューは表示されません。 

ユーザー登録 入力画面 

トップページで「ユーザー登録」をクリックすると、ユーザー登録 入力画面が表示されます。 1 

1 

3 

2 

  ユーザー登録機能の概要 ✔ 

・部門管理を行われているユーザーの場合、部門ごとにユーザーを作成することができます。 

・新たに作成した部門ごとのユーザーに対し、権限（閲覧制限など）を設定することができます。 
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登録したいユーザの項目を入力します。各入力値の詳細は以下をご確認ください。 1 

項目 説明 

登録部署 
プルダウンからユーザー作成を行いたい部署・部門を選択してください。 

部門管理を行っていないユーザーの場合、部署・部門は表示されません。 

担当者名 
作成を行うユーザーの管理担当者名を入力します。 

担当者名は、マイページ上で表示に使われます。 

パスワード 

作成されるユーザーのパスワードを決定します。 

8文字以上16文字以内でパスワードを入力してください。 

※ここで入力するパスワードは新規で作成されるユーザーのログインパスワー

ドです。 

※パスワードで利用できる文字、記号については下記参照 

メールアドレス 

作成されるユーザーが使用するメールアドレスを入力します。 

※ここで入力するメールアドレスは新規で作成されるユーザーのメールアドレ

スです。 

権限設定 
作成されるユーザーに対する権限を設定します。権限を設定したいメニューへ

のみチェックボックスをクリックします。 

 マイぺージ内のユーザ管理ルールのイメージ図 

  新規作成できるユーザーの注意点 ✔ 

・新規で作成できるユーザーは「一つの部署・部門」に対し「一つのユーザー」になります。一つの部署・部門に対

し複数のユーザーを作成することはできません。 

・新規で作成するユーザーのログインIDは自動生成されます。作成されたIDは管理者ユーザー、新規ユーザーが登

録したメールアドレスへメール配信されます。 

・新規で作成するユーザーのパスワードは管理者ユーザーが作成時に決定します。決定されたパスワードは管理者

ユーザー、新規ユーザーが登録したメールアドレスへメール配信されます。 

・新規で作成するユーザーに対し、権限設定を変更・修正したい場合は一度ユーザーを削除した後に、改めてユー

ザーを作成してください。 
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 パスワードの設定ルールは以下のとおりです 

設定したい権限にチェックをつけます。新規で作成されるユーザーはチェックがつけられたメニューを操作で

きます。 

2 

メニュー名 メニュー内容 

基本情報登録（P.16-34） 
社名や代表者名などの基本情報の変更、または請求書・カード送付先の変

更、支払い方法の変更が行えます。 

届出用紙（P.35-36） 各申請用紙のPDFファイルをダウンロードできます。 

カード申請（P.37-81） 
ETCコーポレートカード・SKETカードの、新規利用申し込み、カード情報

変更、カード返却、カード紛失・破損届、カード発見届が行えます。 

請求書発行（P.82-83） 
指定された年月の請求書PDF、請求明細CSV、走行明細CSV、の各ファイ

ルをダウンロードが行えます。 

所有カード一覧（P.84-85） 
ユーザー（部署・部門）で保有している所有カードの一覧が表示され確認

を行えます。 

申込状況確認（P.86-88） 
ユーザーが東西商工マイページ内で行った基本情報登録、カード申請の申

込の状況が一覧で表示され確認を行えます。 

実習生一覧（P.89-91） ユーザーが受け入れしている、実習生一覧が表示されます。 

パスワードのルール 1 

入力が完了したら、、「入力を完了して確認画面へ進む」ボタンをクリックします。 3 
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ユーザー登録 入力画面で「入力を完了して確認画面へ進む」ボタンをクリックすると、ユーザー登録 登録内容確認画面

が表示されます。 

ユーザー登録 登録内容確認画面 

1 

3 

2 

4 

に入力した内容が表示されますので、内容をご確認ください。 1 

内容を修正する場合は「入力内容を修正する」ボタンをクリックし、入力画面に戻って内容を修正してください。 3 

内容に問題がなければ、「ユーザーを登録する」ボタンをクリックし、登録を確定してください。 

登録が正しく受け付けられたら、「【東西商工協同組合マイページ】ユーザー登録が完了しました」メールを管理

者ユーザーのメールアドレス、新規ユーザー作成時に指定したメールアドレス宛に送信します。 

 

4 

登録するユーザーに対する権限が表示されます。作成後、権限の変更はできませんので必ずご確認ください。 2 
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「ユーザーを登録する」ボタンクリック後、ユーザー登録 入力画面が表示されます。ここまでの操作でユーザー登録は完

了です。 

ユーザー登録完了後 

  登録したユーザーの確認方法は？ ✔ 

ご登録いただいたユーザーの確認方法は「ユーザー削除（P.99-102参照）」メニューで現在登録されているユー

ザーの一覧情報でご確認いただけます。 
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管理者メニュー 

10-2 ユーザー削除 

ユーザー削除 の流れ 

マイページトップ 

P.14 を参照 

ユーザー削除 

入力画面 

P.100 を参照 

「ユーザー削除」リンクをクリックします。 

削除ユーザーを選択し、「確認画面へ進む」ボタンをクリックします。 

ユーザー削除 

確認画面 

P.101 を参照 

選択内容が正しいことを確認します。 

問題なければ「ユーザーを削除する」ボタンをクリックします。      

 ➡入力された情報を元にユーザーが作成されます。 

入力内容を修正する場合は「他のユーザーを選択する」ボタンをクリッ

クし、「ユーザー削除 入力画面」に戻ります。 

ユーザー削除 

入力画面 

ユーザー削除 操作完了後は、ユーザー削除 入力画面へ移動します。当

該画面に移動した段階で、ユーザー削除完了です。 

※削除した旨を連絡するメールは送付されません、 
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「10-1.ユーザー登録」にて作成したユーザーの削除機能を設けております。 

ユーザー削除は管理者ユーザー（本社部門）のみ可能です。 

※本社部門（0000-0000-0000）以外の部門で登録されたユーザーにはこちらのメニューは表示されません。 

ユーザー削除 入力画面 

トップページで「ユーザー削除」をクリックすると、ユーザー削除 入力画面が表示されます。 1 

1 

2 

作成したユーザーの一覧から、削除したいユーザーを選択します。 1 

ユーザーを選択したら、「確認画面へ進む」ボタンをクリックします。 2 

 〇〇部門 

 ××部門 
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ユーザー削除 入力画面で「確認画面へ進む」ボタンをクリックすると、ユーザー削除 確認画面が表示されます。 

ユーザー削除 確認画面 

1 

2 3 

に選択したユーザーが表示されますので、問題ないかご確認ください。 1 

選択しなおす場合は「他のユーザーを選択する」ボタンをクリックし、入力画面に戻って内容を修正してください。 2 

内容に問題がなければ、「ユーザーを削除する」ボタンをクリックし、削除を確定してください。 

※削除が完了した旨を連絡するメールは送付されません。 

3 

test0001  〇〇部門 
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「ユーザーを削除する」ボタンクリック後、ユーザー削除 入力画面が表示されますので、一覧に削除したユーザーが存在

しないことを確認します。ここまでの操作でユーザー削除は完了です。 

ユーザー削除完了後 

test0002  ××部門 


