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１２章　電子申請に関する手続き

本章に記載の機能は、ユーザーページの下記メニューよりご利用できます。

＜画面項目の説明＞
「電子申請のお手続き」をクリックすると、①～②が表示されます。
※「電子申請のお手続き」は、ワンタイムパスワードを「利用する」に設定されているお客様

のみご利用できます。設定の確認・変更については、「3章　ユーザー管理　4-2　Webユー
ザー（管理者）情報変更」をご参照ください。

新規に申請を行う時の入口です。
詳細は「電子申請に関する手続き　１．新規申請」をご参照ください。

申請の内容および手続状況を確認することができる一覧です。
詳細は「電子申請に関する手続き　２．電子申請状況一覧」をご参照ください。

①新規申請

②電子申請状況一覧照会

１

２
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１.　新規申請

　従来、代表者印を押印し、書面にてご提出いただいている保険手続きに係る各種
申請書類について、押印を不要とし、WebサービスからPDF等の電子媒体によって提
出を行うことができます。
申請に必要なエビデンス等も事前に準備してください。
 なお、一つの様式に2社以上の押印が必要な書類（保険目的等譲渡等承認申請書等）
や、ログイン中のユーザーと異なる企業が保険利用者等となる書類の他、保険金請
求書類等については、電子申請を行うことはできません。

申請の流れは次のとおりです。

①ユーザーページより、「電子申請
のお手続き」の中の「新規申請」
メニューをクリックしてください。

■「新規申請」を行うことができる
Webユーザー（申込者）は、入力・
申込権限が「入力・申込権限」ま
たは「入力権限のみ」と設定され
ている方のみです。入力・申込権
限が「権限なし」と設定されてい
る方は、「新規申請」メニューを
クリックしても、次の画面に進む
ことはできません。
そのため、以下の操作も行うこと
ができません。

※Webユーザー（申込者）の権限に
ついての詳細は、「3章　ユーザ
ー管理　１．ユーザーの種類と権
限」をご覧ください。

■Webユーザー（管理者）は、電子
申請を含めすべての入力・申込
（申請）を行うことが可能です
（制限を設定することはできま
せん）。
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②電子申請の「申請手続きの内容と
流れ」画面が開きますので、内容
をご確認ください。
「申請情報の入力へ」ボタンをク
リックしてください。

③ステップ１「申請情報の入力」画
面に移ります。「申請書の選択」
より、「申請区分」「保険種」
「申請書」「NEXI申請先」の順に
選択してください。
選択したら、「必要書類の添付へ」
ボタンをクリックし、次のステッ
プへ進んでください。

■　のついた項目名をクリックする
と、各項目のヘルプがポップアッ
プ画面で開きます。

■「申請情報の入力」画面で「申請
区分」と「保険種」を選択すると、
電子申請の対象様式が「申請書」
のプルダウンに表示されます。申
請しようとしている申請書名がプ
ルダウンに表示されない場合はNE
XIにお問い合わせください。

■「担当者情報」欄には、ログイン
しているWebユーザーの登録情報
が表示されます。表示されている
情報が、当該申請についてのNEXI
からの問い合わせ先となります。
原則、Webで入力または申請を行
ったWebユーザーを問い合わせ先
とさせていただきますが、別の方
を問い合わせ先とする場合は、
ここで上書き入力をしてください。
なお、あくまで当該申請の問い合
わせ先としての情報ですので、
Webユーザーの登録情報自体は上
書きされず、申請完了時等にWeb
ユーザー（管理者および申込者）
に送信される自動配信メールの宛
先にもなりません。

■「戻る」ボタンをクリックすると、
「申請手続きの内容と流れ」画面
に戻ります。

？
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④ステップ２「必要書類の添付」画
面に移ります。「必要書類の添付」
より、申請書と申請に必要なエビ
デンスを添付してください。
必要書類をすべて添付したら「申
請内容の確認へ」ボタンをクリッ
クし、次のステップへ進んでくだ
さい。

※お客様が利用しているブラウザ
により、「申請書／エビデンス」
欄の表示内容が添付の画面と異な
る場合があります。

※お客様のネットワーク環境やファ
イルサイズ等によっては、次のス
テップへ進む際に時間がかかる場
合があります。

電子申請可能なファイル
ファイル形式 .pdf, .txt, .FD, .xlsx, .xls, .xlsm

上記以外のファイルはPDF等に変換してください。
容量 合計30MB以内
ファイル数 10ファイル以内
ファイル名 全角50文字または半角100文字以内（拡張子含む）

同一ファイル名の書類は添付できません。

※上記の表にあてはまらないファイルをエビデンスとして提出したい場合、
⑥で表示される電子申請番号を記載したうえで、メール等にて別送してください。

※ログイン中のユーザーと異なる企業が保険利用者等となる申請書をアップロード
することはできません。やむを得ない事情がある場合はNEXIへご相談ください。

■　のついた項目名をクリックすると、各項目のヘルプがポップアップ画面で開きます。？

242 日本貿易保険 Webサービス 操作マニュアル



 

１２章　電子申請に関する手続き

⑤ステップ３「申請内容の確認」画
面に移ります。申請情報や添付し
た電子ファイルが正しいかご確認
ください。
内容が正しければ「申請」ボタン
をクリックし、申請完了画面へ進
んでください。

ここまでの入力情報や添付した電
子ファイルは保存され、電子申請
番号が振られます。電子申請番号
は、画面上部にオレンジ色で表示
されます。

■Webユーザー（申込者）で、「申
請」ボタンをクリックして進むこ
とができるのは、入力・申込権限
が「入力・申込権限」と設定され
ている方です。
入力・申込権限が「入力権限のみ」
と設定されている方は、「申請」
ボタンをクリックしても、次の画
面に進むことができません。
そのため、⑥の操作も行うことが
できません。

■申請情報を修正する場合や電子フ
ァイルを添付し直す場合は、「修
正する」ボタンをクリックしてく
ださい。
③に戻り、入力した情報や添付フ
ァイルを編集することが可能です。

■ここでは申請を行わず、後で申請
を行う場合は、「電子申請状況一
覧へ」ボタンをクリックしてくだ
さい。

※右画面サンプルは、一例です。
③および④で入力した申請情報によ
って表示される項目が異なります。
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⑥申請が完了しました。
電子申請番号と電子申請日時を
ご確認ください。

送信された情報や書類をもとに、
NEXIにて必要な手続きを行います。

■電子申請を続けて行う場合は、
「続けて申請へ」ボタンをクリ
ックしてください。

■手続状況や申請内容の確認を行う
場合は、「電子申請状況一覧へ」
ボタンをクリックしてください。

■他の手続きや情報照会を行う場
合は、「ユーザーページへ」ボ
タンをクリックしてください。

便利な機能

便利な機能

申請が完了しNEXIに申請情報が送信されると、申請を行ったWebユーザー、Webユーザー（管理者）
あてに申請完了通知メールが自動配信されます。宛先のメールアドレスは、申請を行う時点におい
て、Webユーザー（申込者）およびWebユーザー（管理者）情報として登録されているメールアドレ
スです。
また、手続状況が再入力依頼、手続開始や取下げ依頼となった際も、申請を行ったWebユーザー、
Webユーザー（管理者）あてに通知メールが自動配信されます。

電子申請について、申請者等の情報を確認したい場合は、 Webユーザー（管理者）がアクセス履歴
を出力することで確認できます。詳細は「3章　ユーザー管理　4-12　アクセス履歴出力」をご覧く
ださい。
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２.　電子申請状況一覧

2-1.　概要

　電子申請の内容とNEXIでの手続状況を「電子申請状況一覧」で確認することができます。
また、途中保存した申請を再開したり、申請の取下げを行ったりすることができます。
　この機能は、WebユーザーIDの権限種類のうち「申込データ参照権限」が「参照権限なし」
と設定されたWebユーザー（申込者）は利用できません（「３章　ユーザー管理　１．ユー
ザーの種類と権限」をご参照ください。）

①ユーザーページの「電子申請状況
一覧照会」をクリックしてくださ
い。

②現時点までに入力を行った申請が、
途中保存したものを含めてすべて
表示されます。

※途中保存とは、「申請内容の確認」
画面まで進み、入力した内容が自
動保存される機能です。

■一覧の情報が複数ページにわたる
場合は、一覧の下にページが表示
されます。
＜＞や≪≫をクリックしてページ
を移動させることができます。

■「ユーザーページへ」ボタンをク
リックすると、ユーザーページに
戻ります。

■　のついた項目名をクリックする
と、各項目のヘルプがポップアッ
プ画面で開きます。

※検索機能を使って一覧の情報を絞
り込むことができます。

？
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2-2.　照会できる情報とWebユーザーについて

　「電子申請状況一覧」の構成と照会できる情報は以下のとおりです。

　表示される件数は最大100件ですが、過去の申請についても手続状況を問わずすべて確認
することができます。件数が100件を超える場合は、検索機能を利用して絞り込んでください。

＜画面項目の説明＞

電子申請状況一覧で確認したい申請の対象を指定する検索エリアです。

項目名 内容
電子申請日時 電子申請をした日を西暦で範囲指定してください。
電子申請番号 電子申請番号を特定したい場合に入力してください。
ユーザーID 電子申請をしたWebユーザーを特定したい場合に入力して

ください。
申請区分 申請区分を特定したい場合に入力してください。
保険種 保険種を特定したい場合に入力してください。
申請書 申請書を特定したい場合に入力してください。
手続状況 現在の手続状況を特定したい場合に入力してください。

■Webユーザー（申込者）で入力・申込権限が「権限なし」となっている方は、検索機能を
利用すること、およびユーザーIDをクリックしてWebユーザー情報を照会することはでき
ますが、「2-4. 申請の再開方法」以降に記載しているように電子申請番号をクリックし
て、申請、修正、取下げ、または削除を行うことはできません。

①照会対象検索エリア

１

２
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項目名 内容
電子申請日時 電子申請をした日時。NEXIに再入力依頼を受けて再申請を行った

場合は再申請を行った日時が、取り下げた場合は取下げを行った
日時が表示されます。
△▽ボタンでソート（昇順・降順）をすることができます。
青色のボタン（▲もしくは▼）が現在選択されているソートを
表します。

電子申請番号 電子申請をした際に自動的に振られる番号。
この番号をクリックすると、申請の詳細を見ることができます。
（注）電子申請状況一覧は8：00～翌7：00まで利用可能ですが、
申請の詳細を見ることができるのは平日8：00～20：00までです。

ユーザーID 電子申請をしたWebユーザーのWebユーザーID。クリックすると、
Webユーザーの詳細情報を見ることができます。
△▽ボタンでソート（昇順・降順）をすることができます。
青色のボタン（▲もしくは▼）が現在選択されているソートを
表します。
※「入力中」状態での「ユーザーID」の表示について
最初に入力を行ったWebユーザーのIDが表示されます。後に修正し、
再保存した場合は再保存したWebユーザーのIDが表示されます。
申請を再開し、手続状況が「入力中」から「申請済」となったときは、
入力を行ったWebユーザーではなく、申請を行ったWebユーザーのIDが
表示されます。

申請書 電子申請した申請書の種類。
手続状況 現在の手続状況。

手続状況の種類
「入力中」 ：申請を完了せずに保存している状態。
「申請済」 ：申請情報がNEXIに送信された状態。
「受領済」 ：NEXIにて申請を受領した状態。
「再入力依頼」：再度申請をし直す必要がある状態。
「取下げ」 ：NEXIから「再入力依頼」「取下げ依頼」を受けた

申請を取り下げた状態。
「手続開始」 ：NEXIで手続きを開始した状態。
「取下げ依頼」：NEXIで一旦手続きを開始したものの、何らかの

理由でそれ以上進められず、取下げを行って
いただく必要がある状態。

※上記の手続状況とNEXIの受理および保険責任開始のタイミングは
異なります。個別の状況はNEXIにお問い合わせください。

連絡事項 お客様とNEXI間の連絡内容。
お客様からNEXIへの連絡事項は【申請者】、NEXIからお客様への連絡
事項は【NEXI】と表示されます。

削除 初回の申請前で手続状況が「入力中」となっている場合に限り、
その申請を削除することができます。一度でもNEXIに申請を行うと、
その申請はお客様が削除することはできません。削除する場合は、
再開する必要がない申請であることを必ず確認してください。

■申請内容の閲覧について制限を設けたい場合は、Webユーザー（申込者）の申込データ参
照権限を「ログインユーザーによる申込みのみ参照可能」、または「申込データ参照不可」
に設定してください。「ログインユーザーによる申込みのみ参照可能」に設定した場合は、
ログインしているWebユーザー（申込者）が作成した（最初に当該申請の入力を行い保存
した）もの、最終の更新をおこなったもの、申請したものについて閲覧が可能です。また、
「申込データ参照不可」に設定した場合は、ログインしているWebユーザー（申込者）は
すべての申請について閲覧することができません。

■Webユーザー（管理者）は、 Webユーザー（管理者）にひもづくすべてのWebユーザー
（申込者）の申請について、閲覧することができます。

②検索結果エリア
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2-3.　手続状況の確認方法

　申請の進捗状況を確認することが
できます。「手続状況」の欄をご覧く
ださい。

手続状況 内容
入力中 申請を完了せずに保存している状態。

申請を再開する場合は、「電子申請番号」をクリックして開いた画面で
操作してください。

申請済 申請情報がNEXIに送信された状態。
受領済 NEXIにて申請を受領した状態。

NEXIで申請内容を確認している状態であり、NEXIの手続きはまだ
開始していません。

再入力依頼 再申請を行う必要がある状態（申請は完了していません）。
NEXIに送信された申請情報に不備がある場合、NEXIより再申請を行う
ようお願いすることがあります。
入力済みの情報を利用して再申請を行う場合は、「電子申請番号」を
クリックして開いた画面で操作してください。この場合、電子申請
番号は変わりません。
再申請を行わず取り下げる場合は、取下げを行ってください。
（詳細は「12章　電子申請に関する手続き　2-6.取下げ方法」をご参照
ください。）

取下げ NEXIから「再入力依頼」「取下げ依頼」を受けた申請を取り下げた状態。
必要であれば、新しく申請を行ってください。

手続開始 NEXIで手続きを開始した状態。
NEXIの手続きがすべて完了した状態であっても、ステータスは
「手続開始」のまま表示されます。

取下げ依頼 NEXIが一旦手続きを開始したものの、受付できなかった状態（手続きは
完了していません）。
NEXIに送信された申請情報の受付ができない場合、NEXIが手続開始を
取り消すことがあります。必要に応じて、取下げを行ってください。
（詳細は「12章　電子申請に関する手続き　2-6.取下げ方法」をご参照
ください。）

！
上記の手続状況とNEXIの受理および保険責任開始のタイミングは異なります。
個別の状況はNEXIにお問い合わせください。
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2-4.　申請の再開方法

　途中保存した申請を再開することができます。再開ができる申請は、手続状況が「入力中」、
「再入力依頼」となっているものです。

※手続状況によって画面の遷移が異なります。

①「電子申請状況一覧」画面より再
開する申請の「電子申請番号」を
クリックしてください。

※「再入力依頼」の場合は、NEXIが
連絡事項欄に理由を記載します。
確認のうえ、再申請してください。

②「電子申請の照会」画面で、「申
請へ」ボタンをクリックしてくだ
さい。

■この画面の情報を修正する場合は、
「修正する」ボタンをクリックし
てください。
ステップ１「申請情報の入力」画
面に移り、入力した内容を修正す
ることができます。
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③「申請内容の確認」画面で内容を
ご確認のうえ「申請」ボタンをク
リックしてください。

④申請が完了しました。
「電子申請状況一覧へ」ボタンを
クリックすると、「電子申請状況
一覧」で手続状況が「申請済」と
なっていることが確認できます。

便利な機能
申請が完了しNEXIに申請情報が送信されると、再申請を行ったWebユーザー、Webユーザー（管理
者）あてに再申請完了通知メールが自動配信されます。宛先のメールアドレスは、再申請を行う時
点において、Webユーザー（申込者）およびWebユーザー（管理者）情報として登録されているメー
ルアドレスです。
また、手続状況が再入力依頼、手続開始や取下げ依頼となった際も、申請を行ったWebユーザー、
Webユーザー（管理者）あてに通知メールが自動配信されます。
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2-5.　一覧からの削除方法

　手続状況が「入力中」の申請が不要となった場合、一覧から削除することができます。
（削除されない限り一覧に表示されます。）

①「削除」欄の「削除」ボタンをク
リックしてください。

■「削除」ボタンは、以下の条件を
満たす場合にのみ表示されます。
・初回の申請前で手続状況が

「入力中」となっている場合。
・ログインユーザーがWebユーザー

（管理者）、もしくは申請を最
終更新したWebユーザーである。

※削除する場合は、再開する必要が
ない申請であることを必ず確認し
てください。

②「本当に削除しますか？」のメッ
セージボックスが表示されますの
で、問題なければ「OK」ボタンを
クリックしてください。
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2-6.　取下げ方法

　手続状況が「入力中」「再入力依頼」「取下げ依頼」の場合、一覧から取下げを行うことが
できます。

※「入力中」で取下げが可能なのは、一度申請を行った後、NEXIが再入力依頼をした後に
「入力中」となった申請に限ります。

①取下げを行う申請の「電子申請番
号」をクリックしてください。

②「電子申請の照会」画面で、「申
請内容の取下げへ」ボタンをクリ
ックしてください。
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③取下げを行う申請が間違いないか
ご確認のうえ、「取下げ」ボタン
をクリックしてください。

④取下げが完了しました。
「電子申請状況一覧へ」ボタンを
クリックすると、「電子申請状況
一覧」で手続状況が「取下げ」と
なっていることが確認できます。

便利な機能
取下げが完了しNEXIに申請情報が送信されると、取下げを行ったWebユーザー、Webユーザー（管理
者）あてに取下げ完了通知メールが自動配信されます。宛先のメールアドレスは、取下げを行う時
点において、Webユーザー（申込者）およびWebユーザー（管理者）情報として登録されているメー
ルアドレスです。
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