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⚫ 各種Web申請手続きに利用するファイル書式は下表の通りとなります。

5．各種ファイル書式の入力方法
5-1．ファイル書式の一覧

<ファイル書式一覧>

No. 分類 ファイル名 利用用途

1

登録

法人カード部署申込届.xlsm 部署（組織）の追加

2 法人カード使用者申込届.xlsm 利用されるカード使用者の追加

3 法人カードETC使用者申込届.xlsm 1:1型・1:N型のETCカード追加発行

4 法人カードETC共同利用型.xlsm 共同利用型のETCカード追加発行

5 法人カードユーザー追加申込届.xlsm 当管理サイトのユーザーアカウント追加

6

変更・削除

法人カード使用者限度額変更届（恒常）.xlsm 各カードの限度額変更

7 法人カード使用者変更届（企業属性・退会）.xlsm 社員番号・役職名の変更、カード退会のお手続き

8 法人カード部課異動届.xlsm ※1 使用者の所属部署の変更

※1 部課異動届につきましては、Web統括管理者(カード担当者)、Web統括管理者代理もしくは”異動先の”Web管理者からファイル書式の
申請をしていただく必要がございます
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⚫ 弊社にて必要事項を設定（入力）した上で、各申請ごとに専用のファイル書式を送付致します。

5-2．ファイル書式の構成

<ファイル書式イメージ>

貴社ご入力欄

弊社
必要事項
入力欄

貴社ご入力後、
入力チェックを押下し、
入力エラーがないか確認

※P27ご参照

入力チェック後、
CSVファイルを作成する

際にご利用
※P28・29ご参照
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5-3．入力方法
①法人カード部署申込届（ファイル書式）

<ファイル書式イメージ>

✓ 入力項目ご記入後、6章「ファイル・CSV作成、アップロード方法」をご参照ください。
✓ アップロード後、最短で２営業日後に部署追加が反映されますので、その後使用者追加を行ってください。
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5-3．入力方法
②法人カード使用者申込届（ファイル書式）

<ファイル書式イメージ>

✓ 入力項目ご記入後、6章「ファイル・CSV作成、アップロード方法」をご参照ください。
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5-3．入力方法
③法人カードETC使用者申込届（ファイル書式）

<ファイル書式イメージ>

✓ 入力項目ご記入後、6章「ファイル・CSV作成、アップロード方法」をご参照ください。
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5-3．入力方法
④法人カードETC共同利用型（ファイル書式）

<ファイル書式イメージ>

✓ 入力項目ご記入後、6章「ファイル・CSV作成、アップロード方法」をご参照ください。
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5-3．入力方法
⑤法人カードユーザー追加申込届（ファイル書式）

<ファイル書式イメージ>

✓ 入力項目ご記入後、6章「ファイル・CSV作成、アップロード方法」をご参照ください。
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5-3．入力方法
⑥法人カード使用者限度額変更届（ファイル書式）

<ファイル書式イメージ>

✓ 入力項目ご記入後、6章「ファイル・CSV作成、アップロード方法」をご参照ください。
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5-3．入力方法
⑦法人カード使用者変更届（ファイル書式）

<ファイル書式イメージ>

✓ 入力項目ご記入後、6章「ファイル・CSV作成、アップロード方法」をご参照ください。

STEP1

STEP2
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5-3．入力方法
⑧法人カード部課異動届（ファイル書式）

<ファイル書式イメージ>

✓ 入力項目ご記入後、6章「ファイル・CSV作成、アップロード方法」をご参照ください。
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