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1. 集計報告作成から
お支払いまでの流れ
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※一時保存した集計報告は、サイドメニュー「集計報告・名簿作成/一覧」
の中に「下書」として保存することも可能です。

。

。

見積書兼請求書をダウンロードし、保険料をお支払ください。⇒Ｐ31



2. 初回ログイン
学研災管理システムにログインします。
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ログインIDと初期設定用パスワードを
入力してログインしてください。

※初回用のログインIDとパスワードは各学
校に郵送しています。



3. 事務担当者を登録

はじめに当システムを利用する
事務担当者を登録します。

サイドメニュー
「事務担当者一覧」をクリックし
てください。
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JEES大学
ご担当者様



※初期設定として、1校につき1ユーザーを仮登録しています。
初期パスワードを変更する場合は、他部署等へのご共有をお願いいたします。

「追加」をクリックして
ください。
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JEES大学
ご担当者様

同じ学内の事務担当者を、追加・変更・削除することが
できます。

担当者が複数の場合は、全員分の登録をお願いします。

人事異動などで担当者に変更があった場合は、適宜修正
を行ってください。



事務担当者情報を入力してください。

必要事項を入力し、
「入力内容の確認」を
クリックしてください。
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JEES大学
ご担当者様



登録が完了しました。
協会からのメールをご確認ください。

追加登録が完了すると、登録したメールアド
レスにログインIDとパスワードを記載した
メールが送信されます。

新たに登録したログインIDとパスワードを
使用し、再度ログインし直してください。
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JEES大学
ご担当者様

登録者1名につき、
ログインID（固定）とパスワード
が必要になります！



ログイン（事務担当者登録後）
学研災管理システムにログインします。
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メールに記載されている、登録済の
ログインIDとパスワードを入力して
ログインしてください。

※ログインID、パスワードを忘れた場合は
「パスワードを忘れた方はこちら」から
パスワードの再設定を行ってください。

※本サイトは、本保険制度の賛助会員校で
事務を担当されている方のみご利用いただ
けます。



4. ログイン後トップページの説明
〈サイドメニューの説明〉

①トップページに戻ります。

②集計報告の新規作成、作成済の集計
報告が表示されます。

③ステータスが「送信後」となった集
計報告の名簿が確認できます。

④「送信後」の集計報告をとりまとめ、
見積書兼請求書を作成します。

⑤作成した請求書を一覧表示します。

⑥登録済の学部を一覧で参照できます。

⑦登録済の部署を一覧で参照できます。

⑧当システムを利用する事務担当者を
登録・追加・削除できます。

⑨ログインしている事務担当者のパス
ワードを変更します。
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登録済の学部、学研災タイプ、加入形態、事務担当者等を表示しています。

集計報告（任意加入）で提出する加入者名簿と、
加入証明書のフォーマット（Excel)をダウンロードできます。

見積書兼請求書作成前の「送信後」の集計報告の件数

未入金の見積書兼請求書の件数

1

2

JEES大学
ご担当者様

操作に困った時は…

サイドメニューの「トップページ」または左上の
「学研災管理システム」の文字をクリックすると、
トップページに戻ることができます。ただし、入
力途中のデータは消え、最初からやり直すことに
なりますのでご注意ください。

加入者名簿フォーマットの
入学年月の入力は、
2020/04 ➡ 2020年4月
と反映されます。
(P22参照）



5. 集計報告作成

1）全員加入

サイドメニュー
「集計報告・名簿作成/一覧」を
クリックしてください。

※トップページから直接学部等を選
んで作成画面に進むことも可能です。

11

JEES大学
ご担当者様

全員

学研災または付帯賠責の申込を開始します。



集計報告新規作成

「学研災」または「付帯賠責」
を選択しクリックしてください。
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保険加入の内容を入力します。

①研究科・学部・学科

保険開始年月を選択

※「保険開始年月」の月は加入者の入学月と一致させます。

②集計報告内容を入力

学研災の保険料適用区分

特約（加入の場合はチェック）
※特約のみの加入は、学研災プルダウンから特約のみを選択

保険期間（複数年選択可）

日本人・留学生数

（加入者数、保険料合計額は自動で計算されます。）

③入力が終わりましたら「提出内容の確認」
をクリックしてください。
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一時保存した集計報告は、サイドメニュー
「集計報告・名簿作成/一覧」の中に「下書」と
して保存されます。

表記は「学部情報」が反映されます。

学部一覧に登録していない場合は選択できません。
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入力した内容を確認してください。

入力した内容を確認して「提出」を

クリックしてください。

14

確認してくだサ～イ

商学部

全員加入

大学

JEES大学



全員加入の場合、集計報告の提出は完了です。
※提出された集計報告はサイドメニュー「集計報告新規作成」の中に
「送信後」というステータスで保存されています。

次に「見積書兼請求書」の
編集（P25）へ進みます。
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JEES大学
ご担当者様

「送信後」の時点では協会へデータは送られません。
Ｐ25.「見積書兼請求書」をご提出いただいた後、
承認作業を行います。



学研災または付帯賠責の申込を開始します。

サイドメニュー
「集計報告・名簿作成/一覧」を
クリックをしてください。

※トップページから直接学部等を選んで
作成画面に進むことも可能です。
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JEES大学
ご担当者様

5. 集計報告作成

2）任意加入



集計報告新規作成

「学研災」または「付帯賠責」
を選択しクリックしてください。
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集計報告作成前に「加入者名簿フォーマット」
から加入者名簿をダウンロードし、名簿を作成
しておくとアップロードがスムーズです。



保険加入の内容を入力します。

①研究科・学部・学科

保険開始年月を選択

※「保険開始年月」の月は加入者の入学月と一致させます。

②集計報告内容を入力

学研災の保険料適用区分

特約（加入の場合はチェック）
※特約のみの加入は、学研災プルダウンから特約のみを選択

保険期間（複数年選択可）

日本人・留学生数

（加入者数、保険料合計額は自動で計算されます。）

③入力が終わりましたら「提出内容の確認」を
クリックしてください。
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1

一時保存した集計報告は、サイドメニュー
「集計報告・名簿作成/一覧」の中に「下書」と
して保存されます。

表記は「学部情報」が反映されます。

学部一覧に登録していない場合は選択できません。

JEES大学
ご担当者様

JEES大学
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入力した内容を確認してください。

入力した内容を確認して「提出」を

クリックしてください。
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確認してくだサ～イ

JEES大学

大学



任意加入の場合、自動で名簿の作成画面へ進みます。
※ここで中断する場合、提出された集計報告はサイドメニュー「集計報告・名簿作成/一覧」の中に
「送信前（名簿なし）」というステータスで保存され、後から名簿を提出することも可能です。

20

JEES大学
ご担当者様



6. 名簿作成（任意加入の場合）

加入者名簿を作成します。

加入者名簿ダウンロードの

「ダウンロード」をクリックしてください。
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JEES大学
ご担当者様



ダウンロードしたExcelの名簿に下記の内容を
入力してください。

入学年月

学籍番号（学籍番号が無い場合は「なし」と入力）

氏名

氏名（カナ）

研究科・学部・学科名

入金日

保険期間

入力が終わりましたらExcelファイルを保存し、

学研災管理システムの画面にお戻りください。
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必ずダウンロードした加入者名簿フォーマット（Excel）をご使用ください。

過去にシステムから提出したファイルを編集してアップロードしても構いません。

送信後、「見積書兼請求書」作成前までであれば修正が可能です。サイドメニュー
の「集計報告・名簿作成／一覧」から個別に修正するか、再度アップロードしてく
ださい。

既に名簿をアップロード済の集計報告に、再度名簿を添付してアップロードした場
合、再度アップロードした名簿の内容に上書きされます。

西暦表記
2020/04と入力後
2020年4月と反映されます。

西暦表記
2020/04/01と入力後
2020年4月1日と反映されます。

数字＋Enterキー
例）１⇒１年間

２⇒２年間と表記されます。



7. 名簿をアップロード（任意加入の場合）

① 加入者名簿アップロードの
「ファイルを選択」をクリックしてください。

② 作成した加入者名簿（Excel)を選択し、
「アップロード」をクリックしてください。
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JEES大学
ご担当者様

入力内容に不備がある場合、
エラーメッセージが表示されますので修正して
再度アップロードをしてください。
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集計報告の提出は完了です。

※提出された集計報告は、サイドメニュー「集計報告・名簿作成/一覧」の
中に「送信後」というステータスで保存されます。
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JEES大学
ご担当者様

次に「見積書兼請求書」の
編集（P25）へ進みます。

「送信後」の時点では協会へデータは送られません。
Ｐ25.「見積書兼請求書」をご提出いただいた後、
承認作業を行います。



8. 見積書兼請求書の編集

サイドメニュー

「見積書兼請求書作成」を選択し
クリックしてください。
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JEES大学
ご担当者様



提出済み(ステータス：送信後)の集計報告を
とりまとめ、見積書兼請求書を作成します。

見積書兼請求書に含めたい集計報告を選択し、

▼ のボタンをクリックしてください。
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提出済の集計報告を選択し、とりまとめて請求書を作成し、
複数の集計報告について支払を１回で済ませることが可能です。

ただし、１回の支払いには上限金額（9,999万円）があります。

上限金額を超える集計報告のとりまとめを行った場合、
Pay-easyの支払いに必要な「お客様番号」は複数発行されま
す。（⇒P33参照）

集計報告が複数ある場合、
こちらから登録者等を絞る
ことができます。



さらに「クリックして選択」を押すと、
支払い対象となり色が変わります。

※複数選択が可能です。

支払い対象から外したい場合は、
もう一度クリックしてください。
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見積書兼請求書にまとめたい集計報告を選択してください。



選択した明細の請求金額が、合計金額に反映されます。

請求先取扱窓口を選択してください。

（見積書兼請求書の宛名となります。）

※「見積書兼請求書件名」の入力は任意です。

例）文学部1年生分・インターン任意加入分など

内容に誤りがなければ、「選択箇所請求確定」を
クリックしてください。
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JEES大学
ご担当者様



見積書兼請求書の作成内容を確認して
ください。

内容確認後、「確定」をクリックしてください。
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確認してくだサ～イ

JEES大学
ご担当者様



見積書兼請求書の作成が完了しました。
協会の承認後、お支払い可能となります。作成者に承認完了メールが届きます。

作成した見積書兼請求書は、サイドメニュー
「作成済見積書兼請求書一覧」からダウン
ロードいただけます。

30

承認には数日かかることがありますので
ご了承くだサ～イ。



9. お支払い方法（見積書兼請求書のダウンロード）

サイドメニュー「作成済見積書兼請求書」

支払状況が 承認後 と表示されているもの
は、見積書兼請求書のダウンロードが可能
となります。

承認前 と表示されているものは、

協会で確認作業を行っている状態です。
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ダウンロードしたい見積書兼請求書をチェックします。

チェックをしたら、
「見積書兼請求書ダウンロード」
をクリックしてください。

※複数選択することも可能です。

32

複数選択し、見積書兼請求書を
一括でダウンロードできます。



見積書兼請求書の発行が完了しました。
ネットバンキング（Pay-easy)を利用してお支払いください。

【ご注意】

本協会は決済代行サービスを利用しているため、
払込先にベリトランス㈱と表示される場合が
あります。

見積書兼請求書のお支払い期限は、
協会の承認日から59日です。

例）2021/4/1に協会にて承認した場合、2021/5/29が支払期限です。

お支払いの際、以下の3点が必要となります。

・収納機関番号

・お客様番号

・確認番号

33

JEES大学

インターン任意加入分

１回の支払いには上限金額（9,999万円）があります。

上限金額を超える集計報告のとりまとめを行った場合、
支払いに必要な「お客様番号」は複数発行されます。
複数のお客様番号は全て同時にお支払いください。

321

ペイジーの詳細については
次のページへ。
引用元：「いつでも、どこでも、
ペイジー」日本マルチペイメント
ネットワーク推進協議会

1

2

3



10. Pay-easy（ペイジー）について

https://www.pay-easy.jp
ペイジーとは、税金や公共料金、各種料金などの支払いを、
金融機関の窓口やコンビニのレジに並ぶことなく、パソコ
ンやスマートフォン・携帯電話、ATMから支払うことがで
きるサービスです。
(引用元：「いつでも、どこでも、ペイジー」日本マルチペイメントネットワーク推進協議会）

1. 振込手数料は協会負担です。

2. 見積書兼請求書のお支払い期限は、
協会の承認日から59日です。

3. １回の支払いには上限金額（9,999万円）があります。

4. 上限金額を超える集計報告のとりまとめを行った場合、
支払いに必要な「お客様番号」は複数発行されます。
複数のお客様番号は全て同時にお支払いください。
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ポイント♪

https://www.pay-easy.jp/
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問い合わせ先

公益財団法人 日本国際教育支援協会

学生支援部 学生保険課

受付時間

9：00～17：30（土・日・祝日・年末年始を除く）

電話

03-5454-5275

Email

mutual-pr@jees.or.jp

11. お問い合わせ

【ご注意】
実際の画面とマニュアルが異なる場合がございます。
ご了承ください。

mailto:mutual-pr@jees.or.jp

