
【接種者リストの作成方法】 

 

① 精算方法欄に金額を入力する 

・1 行目に接種単価を入力する 

 

 

 

〇「企業請求＋当日現金払いの併用」 

 2 行目に併用時の企業請求金額分をご入力ください。 

 例）[接種単価￥3,500]＝［企業請求￥2,000］＋[当日現金払い￥1,500] 

  

 

〇「企業請求＋当日現金払い＋健保補助（当院から請求）の併用」 

 3 行目に併用時の企業請求金額分をご入力ください 

 例）[接種単価￥3,500]＝［企業請求￥1,000］＋[当日現金払い￥500]＋[健保補助

（当院から請求）￥500] 

 

  



※健保補助を使用する方がいる場合は 4 行目に健保補助額を当院から申請するか貴社

から申請するかをご入力ください。 

 ・当院から請求→当院 

 ・貴社から請求→貴社 

 

 

② 接種者の情報の入力 

リストにご記入の欄に従い、接種者ご本人様たちの下記情報のご入力をお願いいたし

ます。 

 

・苗字＊         ・続柄＊ 

・名前＊         ・生年月日＊ 

・苗字かな＊       ・所属企業名 

・名前かな＊       ・健康保険組合名（当院から申請する場合）＊ 

・日付          ・社員番号（任意） 

・保険証記号＊      ・所属部署（任意） 

・保険証番号＊      ・電話番号（任意） 

・性別＊         ・備考（任意） 

 

＊東振協にご加入の企業様は該当項目にお間違いないようご記入をお願いいたしま

す。 

また、お名前のふりがなは必ず全角ひらがなでご記入ください。 

 



 

 

 

 

③ 精算方法の選択 

接種者それぞれの精算方法をご入力ください。K 列のプルダウンメニューから精算方

法を選択すると、①でご入力いただいた金額が「L 列 窓口負担」「M 列 企業請求」

「N 列 健保請求」に自動で反映されるようになっているの、L 列～N 列のご入力は

不要です。 

 

  

記入不要 
該当方法選択 



※健康保険組合名を入力していただいているのに N 列欄が反映されない場合 

 恐れ入りますが、当院の健保一覧データに含まれていない健康保険組合のため、リ

スト「健保一覧」シートにございます「L 健康保険組合」「N 金額」「O 保険者番

号」のご入力をお願いいたします。 

 

 

 

〈⚠健保補助を使用するが、申請は貴社にて行う企業様へ⚠〉 

健保補助の申請を貴社で行う場合は、まず健保補助分の金額を貴社にて立て替えてい

ただくか、接種を受けるご本人様がいったん立て替えていただく形になるかと存じま

す。 

その際、リストのお支払い方法の欄には、「全額企業請求」や「全額当日現金払い」な

ど、実際に立て替える方の支払い方法だけをご記入ください。健保補助分はお支払い

方法に含めないようお願いします。 

 

例）[接種単価￥3,500]＝［企業請求￥2,000］＋[健保補助（貴社から申請）￥1,500] 

  

◯健保補助分を立て替える方が企業の場合 

  [接種単価￥3,500]＝［企業請求￥2,000］＋[企業請求（健保補助分）￥1,500] 

  →実質全額を企業へ請求するので、精算方法は「全額企業請求」と選択 

 

◯健保補助分を立て替える方が接種者本人の場合 

  [接種単価￥3,500]＝［企業請求￥2,000］＋[当日現金払い（健保補助分）

￥1,500] 

  →企業への請求と当日現金払いの併用となるので、「企業請求と現金回収」と選択 

 

④ 請求先情報の入力 

最後に、請求書を発行させていただく企業様につきましては、お手数ではございます

が、「請求先記入欄」シートに必要事項のご入力をお願いいたします。 

 

 



 


