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５. 用具情報について入力する 

① ログイン後、届出用具一覧の画面が表示されます。新規で用具情報を入力する場合は、「新規追加」ボタンをクリ

ックしてください。届出する用具の詳細情報を入力する画面に進みます。 

トップ ＞ 用具の届出・修正・確認画面 ＞ 届出用具一覧 

 

 

② 届出する用具１商品ごとに詳細情報を入力してください。「＊」は必須項目です。 

トップ ＞ 用具の届出・修正・確認画面 ＞ 届出用具一覧 ＞ 用具情報  

 

【★画像データの登録方法】 

「商品画像データ登録」にある「参照」をクリックすると、先の画面

が表示されます。 

添付した画像データが保存されているフォルダからデータを選択し、

右下にある「開く」をクリックするとデータ登録が完了します。 

完了するとデータの名称が表記されます。 

※添付できるデータは、Excel、Word、pdf、ppt、JPEG 等、

いずれも可能です。 

① 

既に入力されている用具がある場合には、一覧とし

て表示されます。 

現時点で既に請求実績がある用具は、「あり」を選択

してください。⇒P12へ進む 

サービス提供しているが請求実績のない用具は、 

「なし」を選択してください。＝P14へ進む 

★ 

名称・型番がいずれも同一の用具は、重複して届出

することができません。 

また、すべて全角で入力してください。 

サービス提供実績による届出を行い、請求実績を証明す

る書類の提出がされていない場合には、「無」と表示され

ます。（請求実績がある場合はブランクとなります） 

商品画像データ登録は、 

該当商品のみの画像を

添付してください。 
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■請求実績「あり」の場合 

 以下の部分について、必要事項の入力および書類データの登録をしてください。（様式第二の情報転記してください） 

 

（以下のア～コの内容を入力） 

 

 

 

ア 

イ 

ウ 

エ 

オ 

ア 

イ 

ウ 

エ 

オ 

カ キ 

ク ケ コ 

カ 

キ 

ク ケ コ 

入力内容と同じ様式第二の写真または PDF を登録。 

（登録方法は P11★を参照） 
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必須項目全ての入力が完了後、このまま届出を行う場合は「一時保存」または「送信する」をクリックしてください。 

※全ての項目への入力が完了していない場合でも「一時保存」により、後日、追加での入力等が可能です。 

 

＞「一時保存」をクリックした場合 

 

 

＞「送信する」をクリックした場合 

「送信する」をクリックすると、届出内容の確認画面が表示されます。 

（登録内容について記録しておくために、確認画面を印刷しておくことを推奨します。） 

入力内容に誤りのないことを確認し、再度、「送信する」をクリックすると、届出が完了します。 

 

 

 

 

（注）「送信する」を選択し届出を行うと、届出締切

前でも修正等の操作ができなくなりますので 

ご留意ください。 
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■請求実績「なし」の場合 

（１）サービス提供実績の入力とカタログの添付 

必須項目全ての入力が完了後、このまま届出を行う場合は「一時保存」または「送信する」をクリックしてください。 

※全ての項目への入力が完了していない場合でも「一時保存」により、後日、追加での入力等が可能です。 

 

＞「一時保存」をクリックした場合 

 

＞「送信する」をクリックした場合 

「送信する」をクリックすると、届出内容の確認画面が表示されます。 

入力内容に誤りのないことを確認し、再度、「送信する」をクリックすると、届出が完了します。 

 

カタログ添付については、カタログ中の該当商品の画像

と価格表示の部分のみ添付してください。 

（注）「送信する」を選択し届出を行うと、届出締切

前でも修正等の操作ができなくなりますので 

ご留意ください。 
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（２）請求実績の添付  

サービス提供実績のみの届出については、請求の実績が発生した段階で、その請求実績を証明する書類が必要となります。

サービス提供実績による届出後、２か月を経過しても、請求実績を証明する書類の提出がされない場合、コード表から削

除します。 

詳しくは、Ｐ17「８．請求実績を入力する」をご覧ください。 

 

６. 入力済みの用具について確認する 

① ログイン後、入力済みの届出用具一覧の画面が表示されます。ステータスにて現在の状況が確認できます。 

 

トップ ＞ 用具の届出・修正・確認画面 ＞ 届出用具一覧 

 

 

■受付番号・・・届出企業において入力された順にシステム上の受付番号が配番されます。 

※届出コードではありません。 

■更新日・・・届出用具の最終入力日または送信日が表示されます。 

■ステータスの表記・・・以下を意味します 

ステータス 状況 

一時保存 届出は未完了の状況です。 

備考欄にある「修正する」をクリックすると、用具情報入力画面が表示され、内容の修

正ができます。 

送信済み（入力終了） 請求実績のある用具について、届出が完了している状況です。 

入力内容の修正はできません。 

送信済み（請求実績待ち） サービス提供実績によって届出が完了している状況です。後日、請求実績について報

告する必要があります。 

備考欄にある「請求実績追加」をクリックすると、用具情報入力画面が表示され、請

求実績について入力が可能になります。ただし、用具の基本情報（名称、型番、介

護保険種目、希望小売又は実勢価格、商品画像データ）は修正することができませ

ん。 



 

16 

７. 入力済みの用具について修正・届出する 

① ログイン後、入力済みの届出用具一覧の画面が表示されます。一覧の中から修正したい用具の「修正する」をクリック

すると用具の詳細情報を入力する画面が表示され、入力内容の修正や届出（「送信する」）ができます。 

※ステータスが「一時保存」と表示されている用具のみ修正が可能です。「送信済み」の用具については修正することができ

ません。 

 

トップ ＞ 用具の届出・修正・確認画面 ＞ 届出用具一覧 

 

 

 

 

  

① 
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８. 請求実績を入力する 

① 請求実績がなく、サービス提供実績にて用具の届出を実施した場合、請求実績欄に「無」、およびステータス欄に「送

信済み（請求実績待ち）」が表記されています。 

② 該当する用具の備考欄にある「請求実績追加」をクリックすると、用具情報入力画面が表示されます。 

③ 請求実績について、必要事項の入力および書類データを添付し、「送信する」をクリックしてください。 

入力にあたっては、P12「■請求実績「あり」の場合」を参考にしてください。 

※既に請求実績ありで用具届出を実施した場合は、入力内容や添付書類の差し替えはできません。 

 

トップ ＞ 用具の届出・修正・確認画面 ＞ 届出用具一覧 

 

 

トップ ＞ 用具の届出・修正・確認画面 ＞ 届出用具一覧 ＞用具情報 

 

① ② 

用具についての基本情報は変更できま

せん。 

③ 




