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第１章 電子申請専用サイトについて

■電子申請専用サイトについて
電子申請専用サイトとは、建退共の掛金納付をオンラインで行うためのシステムです。
事業主がインターネット上で掛金納付や各種申請等を行うことが可能でき、建退共本部ホームページ
よりアクセスが可能です。

●ご利用にあたって
共済契約者ごとのページを用意してあることから、ご利用にあたってはログインが必要となります。
ログインに必要な「利用者ID」および「初期パスワード」については、以前、ワンストップサービス
案内文書(令和6年1月発送)にて既に発行済みです。
お手元にない場合は、コールセンターまでお問合せください。

電子申請専用サイト開通通知 ワンストップサービス案内文書

１－１ 電子申請専用サイトの概要



第１章 電子申請専用サイトについて
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電子申請専用サイトは建退共本部ホームページのトップ上段のボタンよりアクセスできます。

電子申請専用サイトは、建退共本部ホーム
ページトップ画面からアクセス可能です。

利用者ID・パスワードを入力してログイン

１－２ 電子申請専用サイトへのアクセス
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第１章 電子申請専用サイトについて

【メニュータブ】
各作業のカテゴリーが記載されています。
クリックするとさらに先のサブメニューが開きます

第２階層、第３階層のサブメニュー

サブメニューには数字が振って
あります。
コールセンターからのご案内時
は数字を読んでボタン名をお知
らせします。
例:会社・被共済者のダブボタン、

02本支店・事業の管理、01.支
店・事業を新規登録するボタ
ンの順にクリックしてください。

!

電子申請専用サイト内での操作は、メニュータブより行いたい操作を選択し、さらにその先のサブメニューで
実際の手続きを進めていきます。

第２階層、第３階層のサブメニュー

１－３ 電子申請専用サイトの構成について
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２－１ 自社情報の確認①

会社・被共済者タブ
01会社情報の管理
01.会社情報を登録・編集する
の順にクリック

第２章 自社情報の登録
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①ＣＣＵＳ事業者ＩＤを入力

②スクロールして登録するをクリック

第２章 自社情報の登録

２－１ 自社情報の確認②
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２－２ 被共済者情報の登録の概要①
電子ポイント方式で掛金を納付する被共済者を登録します。

①会社・被共済者のタブをクリック

②04被共済者の管理
をクリック

③01.被共済者情報を登録・編集する
をクリック

第２章 自社情報の登録

④被共済者情報一覧画面が表示されます。
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被共済者の登録方法は３種類あります。
用途や被共済者数に応じて選択してください。

■画面で入力する
専用サイト内の入力欄に

・被共済者番号
・被共済者氏名セイ
・被共済者氏名メイ

の３点を入力して登録します。

「被共済者を登録する」欄の右側の「Ｖ」をクリック
枠が広がり登録方法が表示されます。

■共済手帳のQRコードから入力する
共済手帳表紙のQRコードを、PCのカメラ機能を利用して
読み取り、登録する方法です。
※使用中のPCによっては、本機能をご利用いただけない
場合がございます。

■被共済者一覧登録用Excelファイルを取り込む
専用サイトより出力できる被共済者一覧登録用Excelを
使って一度に複数名の登録が可能です。
被共済者が多い場合や別途従業員名簿がある場合に便利
です。

第２章 自社情報の登録

２－２ 被共済者情報の登録の概要②
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２－３ 被共済者情報の登録
画面で入力する方法

①登録方法を画面で入力するを選択

②３点の必要事項を入力
・被共済者番号
・被共済者氏名セイ
・被共済者氏名メイ

登録するをクリック

第２章 自社情報の登録
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２－３ 被共済者情報の登録
共済手帳のＱＲコードを読み取って登録する方法①

①共済手帳のＱＲコードから入力するを選択

②ＱＲコードを読み取るをクリック

ＱＲコード読み取りボタン
は機種によってはマークが
異なる場合があります。
カメラの付いていないＰＣ
では利用できません。

!

第２章 自社情報の登録
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③PCのカメラ機能が起動しますので、
バーコードで読み取る。

④読み取りが完了すると、画面が自動的に専用サイトに戻り、
被共済者情報が入力されていることを確認。

⑤内容に問題なければ、登録するをクリック

第２章 自社情報の登録

２－３ 被共済者情報の登録
共済手帳のＱＲコードを読み取って登録する方法②
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①被共済者一覧登録用Excelファイルを取り込むを選択

②テンプレートファイルを出力するをクリック

③OKをクリックすると
ダウンロードが始まります。

ダウンロードされた
テンプレートファイル

第２章 自社情報の登録

２－３ 被共済者情報の登録
Excel様式で取り込む方法①
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被共済者番号が「0」から始
まる番号の場合、入力後に0
が消えますがＥｘｃｅｌの
仕様のため問題ありません。

!

①２行目から
ハイフン無しで共済契約者番号７桁を入力

②被共済者番号を９桁を入力 ③カナ氏名を姓名分けて入力③カナ氏名を姓名分けて入力

第２章 自社情報の登録

２－３ 被共済者情報の登録
Excel様式で取り込む方法②
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第２章 自社情報の登録

２－３ 被共済者情報の登録
Excel様式で取り込む方法③
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①ファイルを選択するをクリックし、
入力したテンプレートを選択する。

②内容確認するをクリック

第２章 自社情報の登録

２－３ 被共済者情報の登録
Excel様式で取り込む方法④
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①チェック結果を確認

チェック結果 ＮＧの場合
はＥＸＣＥＬファイルを再
確認して修正後再度取り込
みます。

!

②取り込むボタンをクリック

第２章 自社情報の登録

２－３ 被共済者情報の登録
Excel様式で取り込む方法⑤

被共済者一覧をクリック
すると個別取込と同じ画面に遷移します
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被共済者一覧画面の下段
被共済者情報一覧に登録した被共済者が
表示されていれていることを確認してください。

第２章 自社情報の登録

２－４ 登録内容の確認
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元請会社

一次下請会社

二次下請会社Ａ

施工体制と同様に
設定した場合

二次下請会社Ｂ

元請会社

一次下請会社 二次下請会社Ａ

簡素化して全ての下請が元請に
報告するよう設定した場合

二次下請会社Ｂ

３－１ 就労報告経路の概要

第３章 就労報告経路の管理

就労報告経路とは、就労報告を行う際にどの下請会社からの報告を受け取り、どの上位
の会社へ報告を行うのかを設定するものです。

通常は、施工体制に沿って行われることが一般的ですが、必ずしも施工体制通りである
必要はございません。簡素化してご利用いただいても問題ござません。

簡素化する際は、元請下請間で同意の上で実施するようにしてください。
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元請(上位協力会社)会社からの就労報告経路への参加承諾依頼に回答します。
３－２ 就労報告経路への参加承諾①

元請(上位協力会社)会社からの就労報告
経路への参加承諾依頼が行われた通知が
サイトを通じて届きます。

第３章 就労報告経路の管理
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①就労報告経路のタブ
をクリック

②01.就労報告経路の管理
をクリック

③02.就労報告経路への参加を
承諾するをクリック

３－２ 就労報告経路への参加承諾②
元請(上位協力会社)会社からの就労報告経路への参加承諾依頼に回答します。

第３章 就労報告経路の管理
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④支店事業検索をクリック

３－２ 就労報告経路への参加承諾③
元請(上位協力会社)会社からの就労報告経路への参加承諾依頼に回答します。

第３章 就労報告経路の管理

⑤今回工事を管理する支店事業を選択
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⑥選択した支店事業が表示されていることを確認

⑦対象の工事を選択し、承諾するをクリック

⑧OKをクリック
対象の工事に対する作業が可能となります。

３－２ 就労報告経路への参加承諾④
元請(上位協力会社)会社からの就労報告経路への参加承諾依頼に回答します。

第３章 就労報告経路の管理
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３－３ 就労報告経路の追加登録①

①就労報告経路のタブをクリック

②コード検索をクリック

就労報告経路とは
建退共の就労実績については施工する企業が
少ない場合は元請に直接報告する等、施工体
制台帳と必ずしも一致する必要はありません。

証紙での運用と同様に実態に応じて登録して
ください。

!

③就労報告経路を設定したい工事を選択

第３章 就労報告経路の管理

自社の傘下の協力会社を就労報告経路に登録します。
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④選択した工事が表示されていることを確認

⑤設定をクリック⑥01.就労報告経路の管理をクリック

⑦01.就労報告経路登録・編集するをクリック

工事名が表示されただけでは
選択は完了していません
かならず「設定」をクリックし
て確定させてください

!

第３章 就労報告経路の管理

３－３ 就労報告経路の追加登録②
自社の傘下の協力会社を就労報告経路に登録します。
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⑧直接就労報告を行う下位企業の追加をクリック
⑨共済契約者番号等から会社を検索し選択をクリック

第３章 就労報告経路の管理

３－３ 就労報告経路の追加登録③
自社の傘下の協力会社を就労報告経路に登録します。
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⑩追加した協力会社を確認し、
承諾依頼を送付するをクリック

元請会社で施工体制すべての会社を
経路に登録することも可能です。
また、直下の会社の未登録し、さらに
下位の経路の設定を任せることも可能
です。

!

完了すると登録した協力会社からの
参加承諾待ちとなります。

第３章 就労報告経路の管理

３－３ 就労報告経路の追加登録④
自社の傘下の協力会社を就労報告経路に登録します。
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３－４ 就労報告経路の承諾状況の確認

直近下位の会社に作業を依頼せずに
自社で回すべての会社を追加すること
も可能です。

!

各社の申請状況が確認できます。 二次会社が追加されると追加設定した一次会社の傘下に表示されます。

第３章 就労報告経路の管理
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第４章 就労実績入力・報告

4－１ 就労実績報告の登録（日付ごと） ①
今回対象現場での就労報告内容を作成します。

①就労実績報告のタブをクリック

②コード検索で自社工事を選択します。
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別のタブで工事選択画面が表示されます。

①検索をクリック

②市役所新築工事の左横の選択ボタンをクリック

4－１ 就労実績報告の登録（日付ごと） ②

第４章 就労実績入力・報告
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４－１ 就労実績報告の登録（日付ごと） ③

①選択した工事名が表示されていることを確認

②設定をクリック

工事名が表示されただけでは
選択は完了していません
かならず「設定」をクリックし
て確定させてください

③01就労実績報告の管理

④01.工事ごとに登録・編集する

第４章 就労実績入力・報告
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４－１ 就労実績報告の登録（日付ごと） ④

①工事名を確認

②表示月を確認

第４章 就労実績入力・報告
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４－１ 就労実績報告の登録（日付ごと） ⑤
今回工事に参加する自社の被共済者を入力欄に追加する。

①新たに被共済者を
追加するをクリック

②対象の被共済者を検索し、
選択するをクリック

この作業は初回の実績入力のみです。
選択した被共済者は次月以降も引き
継がれます。
工期途中から新たに参加される被共
済者が発生した場合はその都度この
作業を行ってください。

!

第４章 就労実績入力・報告
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４－１ 就労実績報告の登録（日付ごと）⑥
被共済者別にカレンダーに就労日を登録します。

①働いた日付をクリックすると
数字が入力されます。

②バーを動かして以降
の日付を表示し入力

③入力が完了したら
保存するをクリック

調整数の欄は前月の誤りなど
直接日数をまとめて入力する
こちができます。
マイナスの数字も入力可能です
が当月分の合計をマイナスに調
整はできませんので大きな修正
は本人の同意を得て誤納掛金
の返還手続きを取ってください。

!

④保存後、
報告するをクリック
→OKをクリック

■下請からの報告分について
下請からの報告が届くと自社の
下に、グレーの背景で追加され
ます。
編集したい場合は、赤点線枠の
『下請会社の就労実績を確認・
調整する』にチェックを入れる
と編集が行えます。

第４章 就労実績入力・報告
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４－２ 掛金充当書のダウンロード①
掛金納付完了後に発行される掛金充当書をダウンロードします。

①帳票管理のタブをクリック
②01帳票のダウンロードをクリック

③02.掛金充当書をダウンロードするをクリック

第４章 就労実績入力・報告
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掛金納付完了後に発行される掛金充当書をダウンロードします。

②取得をクリック

③掛金充当書がダウンロードされます
PDFとExcelで発行されます

①対象の帳票にチェック
(複数選択して一括でダウンロードすることも可能です。）

４－２ 掛金充当書のダウンロード②

第４章 就労実績入力・報告
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掛金納付完了後に発行される掛金充当書をダウンロードします。
４－２ 掛金充当書のダウンロード③

協力会社向けに発行される掛金充当書は、１種類の充当書が発行されます。
被共済者別 :今回充当内容が自社の被共済者単位で記載したもの。

掛金充当書が発行されれば元請会社より記載の
内容の掛金納付が行われたことが確認できます。!

第４章 就労実績入力・報告
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第５章 掛金納付・充当状況証明書（納付証明書）の発行

５－１ 納付証明書の発行依頼①
決算等、必要に応じて掛金充当額を期間計算し証明書を発行します。

税務処理にも使用可能な電
子証明書付きのＰＤＦを
発行します。

!

①帳票管理
→02帳票の発行依頼
→02.掛金納付・充当状況証明書の順にクリック
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５－１ 納付証明書の発行依頼②
決算等の集計期間を入力します。

第５章 掛金納付・充当状況証明書（納付証明書）の発行

①日付の入力欄をクリックする
とカレンダーが表示されます。
発行したい期間を指定

決算期に関わらず集計できますし、
発行回数にも制限はありません。

!

②発行依頼をクリック

③ＯＫをクリック
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５－１ 納付証明書の発行依頼③
証明書は、発行依頼から２営業日で発行されます。

充当の内容を内部システム
で集計しますのでしばらく
お待ちください。

!

第５章 掛金納付・充当状況証明書（納付証明書）の発行

①この画面が表示されたら、
発行依頼は完了です。
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５－２ 納付証明書のダウンロード①
証明書が発行されたら、この画面からダウンロードしてください。

第５章 掛金納付・充当状況証明書（納付証明書）の発行

①帳票管理
→01帳票のダウンロード
→01.帳票をダウンロードするの順にクリック



42

５－２ 納付証明書のダウンロード②
証明書が発行されたら、この画面からダウンロードしてください。

第５章 掛金納付・充当状況証明書（納付証明書）の発行

①スクロールして帳票の一覧を表示

②納付証明書のPDFボタンをクリック
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第５章 掛金納付・充当状況証明書（納付証明書）の発行

５－２ 納付証明書のダウンロード③

赤枠内は、経審用加入履行証明願
の記入内容です。
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導入サポート

電子ポイント方式の導入にあたり下記の導入サポートを行っております。

WEBセミナーの実施

定期的にWEB形式でのセミナーを開催しております。
概要説明から画面を使用しての操作説明も行っております。
開催にあたっては、建退共本部ホームページおよび電子申請専用サイトにて告知しておりますので是非
ご確認ください。
また、過去に開催したセミナーのアーカイブ動画もご用意しております。

作業手順書の拡充

建退共本部ホームページにて、ケースごと等の作業手順書を順次追加していく予定です。

フリーダイヤルコールセンターの設置

電子ポイント方式システム操作方法についての相談窓口専用コールセンター
TEL 0120-006-175
受付時間（平日）9:00～17:00
フリーダイヤルですのでお気軽にお問い合わせください。


