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推奨ブラウザ以外（旧バージョン含む）でご利用になられると正常に表示および動作しない恐れがあります。
また、セキュリティ的にも問題があるため、最新のブラウザをお使い頂くことをお薦めいたします。
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本章では、次の機能についてご案内します。

（1）ログイン
本サービスの利用については、ＩＤ・パスワードによるログインが必要となります。
本項では、ログイン時の手続きについてご案内します。

（2）ユーザ登録
本サービスにて作業をいただくにて各自のＩＤが必要となります。
本項では、ユーザ登録についてご案内します。

第1章 ユーザ管理



IDパスワードの通知からログインまでの流れは下記のとおりです。

初回ログインと２回目以降でログインの手順が異なります。

4

第１章 ユーザ管理

５．メニュー画面

初回のみ

２．パスワード変更
（SMS認証用 電話番号登録）

４．会員規約、利用規定同意

任意のパスワードに変更ください。
管理責任者は、SMS本人認証用の携帯電話番号を登録ください。
その他の権限ユーザは、ユーザ追加時に管理者にて登録済のため、入力はございません。

会員規約、法人手続きサービスの利用規定等にご同意のうえ、本サービスをご利用ください。

１．ログイン
ユーザID・パスワードの入力

１．（１）ログイン

３．ＳＭＳ本人確認
認証コードの入力

2
回
目
以
降

2
回
目
以
降

０．メールにてログイン情報の通知

SMS本人認証は必須となります。
ご登録いただく携帯電話番号はSMS本人認証専用となりますので、ご登録お願いいたします。

JCBでの法人契約の入会処理後、入会ページに登録いただいた管理責任者のメールアドレス宛に
ID・仮パスワード・本サービスURLをメール送信いたします。



① ログイン用URLへアクセスします。

② ユーザID、パスワードを入力します。

③ 「ログイン」ボタンをクリックします。

ＪＣＢより「ログイン用URL/ユーザID/仮パスワード」をメールにてご案内します。
以下または、メールに記載されているログイン用URLへアクセスのうえ、ログインしてください。
https://eyoyaku.jcb.co.jp/Eyoyaku/index.jsp

（※ログイン用URLは、「お気に入り」等に登録されることをおすすめします。）
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１．（１）ログイン

1.ログイン画面

第１章 ユーザ管理

2

3

1

https://eyoyaku.jcb.co.jp/Eyoyaku/index.jsp


① 現パスワードにメールにて通知された仮パスワードを入力します。

② 新パスワード、新パスワード（確認用）に新しく設定するパスワードを入力します。

③ 【管理責任者のみ表示】
「携帯電話番号」にSMS本人認証に使用する電話番号を入力します。

④ 「変更」ボタンをクリックします。

⑤ パスワード変更確認のポップアップメッセージが表示されるので、「OK」ボタンをクリックします。

⑥ パスワード変更完了のポップアップメッセージが表示されるので、「OK」ボタンをクリックします。
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１．（１）ログイン

2.パスワード変更（初回ログイン時のみ）

第１章 ユーザ管理

1

2

4

3

管理責任者のみ表示されます。
その他のユーザ権限では表示されません。



① あらかじめ登録した携帯電話番号に通知された、ＳＭＳ認証メッセージを確認します。

② メッセージ内の認証コード（６桁の数字）を入力します。

③ 「認証」ボタンをクリックします。
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１．（１）ログイン

3.ＳＭＳ本人認証

第１章 ユーザ管理

2

3



① 商品の会員規約、法人手続きサービスの利用規定をリンクより、ご確認ください。

② 確認後、会員規約、利用規定の同意確認チェックボックスをクリックし、チェックを入れます。

③ 「次へ」ボタンをクリックします。

※会員規約、利用規定のチェックボックスにチェックが入っていない場合、

「次へ」ボタンを押すことはできません。
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１．（１）ログイン

4.会員規約・利用規定同意（初回ログイン時）

第１章 ユーザ管理

2

2

3



契約事務責任者画面 実務担当者画面

ログイン後、メニュー画面へ遷移します。
メニュー画面は、各ユーザ権限（管理責任者・契約事務責任者、実務担当者）により異なります。

管理責任者（※）画面

9

１．（１）ログイン

5.メニュー画面

第１章 ユーザ管理

※管理責任者のユーザ名について
ユーザ名は「管理責任者」となり変更できません。



・ログイン時にパスワードエラー回数が規定回数を超えた場合は、セキュリティー保持のため、ユーザIDにロックがかかり、ログイン不可となります。
・90日以内にログインがないユーザは、セキュリティー保持のため、ユーザIDにロックがかかり、ログイン不可となります。

無効化の解除が可能です。詳細はP.22を参照ください。
・パスワードは初回ログインより30日ごとに変更が必要となります。（30日経過後、ログイン時にパスワード変更画面が表示されます。）

また、10日前よりパスワード変更を促すポップアップメッセージが表示されます。
・ログインID、パスワードは本サービスを安全に利用するために最も重要な情報です。厳重に管理をお願いします。
・ログインパスワードが侵害された疑いがある場合には、各ユーザにてパスワードの変更を実施ください。
・ログイン後、無操作状態が15分を超えた場合は、セキュリティー保持のため、自動的にログアウトされます。

①ユーザIDがロックされた場合
ログイン時にパスワードを複数回間違え、画面に「アカウントのロックエラー」が表示された場合、
30分間、時間をおいて再度ログインしてください。

②パスワードをお忘れの場合
ログイン画面の「パスワード初期化はこちら」のリンクより、パスワードの初期化を実施ください。
（初期化にはユーザID、ならびに登録しているメールアドレスの入力が必要になります。）

初期化を実施しますと仮パスワードがメールにて通知されますので、こちらでログインのうえ、パスワード再設定ください。

10

【ご注意事項】

第１章 ユーザ管理

～ログインができない場合～

１．（１）ログイン



役職（ユーザ権限）によってユーザの追加を行うことができます。

登録可能なユーザ数、追加可能なユーザは下表の通りとなります。

ユーザはＪＣＢ届け出の方をご登録ください。役職が変更になる場合は、従来と同様に「紙」での申請が必要になります。

なお、申請後のユーザ設定についてはご自身にてお願いいたします。

【申請方法】

① メニュー画面の「ユーザ管理」ボタンをクリックし、「ユーザ一覧表示画面」を表示します。
※ボタン配置はユーザ権限により、異なります。（P.9参照）
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第１章 ユーザ管理
１．（２）ユーザ登録

1.ユーザの追加

1

ユーザ権限 任意/必須 人数制限 追加できるユーザ
管理責任者 必須 1名 契約事務責任者、実務担当者

契約事務責任者 任意 1名 実務担当者
実務担当者 任意 何名でも可 無



② 「◎ユーザ一覧」の「追加」ボタンをクリックし、「ユーザ登録変更画面」を表示します。
※絞り込み条件への入力や操作は不要です。
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第１章 ユーザ管理
１．（２）ユーザ登録

1.ユーザの追加

2



③ 必要事項を入力し、「確認」ボタンをクリックします。
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第１章 ユーザ管理
１．（２）ユーザ登録

注意事項
① メールアドレスは、パスワードの通知に利用しますので、お間違えのない様、入力願います。

② 携帯電話番号はSMS認証に利用しますので、お間違えのない様、入力願います。

項目 説明

権限 追加するユーザの権限を選択します。

指定可能な権限は以下の通りです。

管理責任者ユーザ： 契約事務責任者、実務担当者

契約事務責任者ユーザ： 実務担当者

ユーザ名 利用するユーザの氏名を入力します。

ユーザ名は一度登録すると、変更不可となります。

メールアドレス メールアドレスを入力します。

メールアドレス（確認用） 「メールアドレス」欄に入力したアドレスと同じアドレスを入力します。

携帯電話番号 SMS認証に利用する携帯電話番号を入力します。

3

3

1.ユーザの追加



④ 登録した内容を確認し、問題がなければ「登録」をクリックします。
登録した内容を変更したい場合は、「戻る」をクリックし、入力画面に戻ります。

⑤ ユーザの登録が完了すると以下の画面が表示され、登録したアドレスに、ユーザID、パスワードが送信されま
す。「完了」ボタンをクリックすると、一覧画面に戻ります。
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第１章 ユーザ管理
１．（２）ユーザ登録

4

5

1.ユーザの追加



① メニュー画面の「ユーザ管理」ボタンをクリックし、「ユーザ一覧表示画面」を表示します。
※ボタン配置はユーザ権限により、異なります。（P.9参照）
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第１章 ユーザ管理
１．（２）ユーザ登録

1

2.ユーザの検索



② 検索条件を入力し、「検索」ボタンをクリックします。
貴社にて登録いただいたユーザの一覧を確認することができます。
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第１章 ユーザ管理
１．（２）ユーザ登録

2.ユーザの検索

※表示順： 検索結果の並び順を指定します。

項目 説明

権限 検索対象とする権限を選択します。

ユーザID 検索対象とするユーザIDを入力します。

ユーザ名 検索対象とするユーザの名前を入力します。

名前は一部入力で検索が可能です。

※前方一致とは・・・文字の左側部分を比較

例）　 検索条件　：　「山」を入力した場合

検索結果　；　「山田」「山中」「山本」等が表示されます

パスワード変更日 検索対象とするパスワード変更日を入力します。

最終ログイン日 検索対象とする最終ログイン日を入力します。

アカウント無効化 検索対象とするアカウントの状態を指定します。

2



③ 検索結果が表示されます。
検索結果が1画面で表示できない場合は、「ページ」（数字部分）をクリックすると、該当のページに移動します。
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第１章 ユーザ管理
１．（２）ユーザ登録

2.ユーザの検索

「ユーザ操作」、及び「パスワード」の操作については、各章を参照ください。



① 検索画面のユーザ一覧より、詳細情報を表示したいユーザの「詳細」ボタンをクリックします。

② 選択したユーザの情報が表示されます。
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第１章 ユーザ管理
１．（２）ユーザ登録

3.ユーザ情報の表示

1



① 検索画面のユーザ一覧より、情報を変更するユーザの「変更」ボタンをクリックします。
（変更可能な項目は次頁を参照）
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第１章 ユーザ管理
１．（２）ユーザ登録

4.ユーザ情報の変更

1



② 選択したユーザの変更画面が表示されます。
変更する項目を入力後、「確認」ボタンをクリックします。
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第１章 ユーザ管理
１．（２）ユーザ登録

4.ユーザ情報の変更

項目 説明

メールアドレスを変更する メールアドレスを変更する際にチェックをオンにします。

メールアドレス メールアドレスを入力します。

メールアドレス（確認用） 「メールアドレス」欄に入力したアドレスと同じアドレスを入力します。

携帯電話番号 SMS認証に利用する携帯電話番号を入力します。

アカウント無効化 アカウントの有効／無効を登録します。

アカウントが無効の場合、対象のユーザはログイン不可となります。

詳細は「P.22 第１章　（２）－５　ユーザの無効化を解除する」を

参照してください。

2

2



③ 変更した内容を確認し、問題がなければ「登録」をクリックします。
登録した内容を変更したい場合は、「戻る」をクリックし、入力画面に戻ります。

④ ユーザ情報の変更が完了すると以下の画面が表示されます。
「完了」ボタンをクリックすると、一覧画面に戻ります。
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第１章 ユーザ管理
１．（２）ユーザ登録

4.ユーザ情報の変更

3

4
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第１章 ユーザ管理
１．（２）ユーザ登録

5. ユーザの無効化を解除する

ユーザの無効化はユーザのログインを停止する機能です。

【こんな時にご利用ください】
①ユーザ情報を削除することなく、一時的にログイン不可とすることが可能です。
②90日間ログインがない場合にアカウントがロックされた場合の解除が可能です。

操作方法については、「P.19 第１章 （２）－４ ユーザ情報の変更」を参照ください。



① 権限ユーザにてパスワードを初期化するには、検索画面のユーザ一覧より、パスワードの初期化を実施する
ユーザの「初期化」ボタンをクリックします。
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第１章 ユーザ管理
１．（２）ユーザ登録

6.パスワードを初期化する

1

ユーザがパスワードを忘れてしまった場合、管理責任者、契約事務責任者の権限ユーザは、管理するユーザのパスワードを
初期化することが可能です。初期化可能な対象ユーザは、追加可能ユーザと同様となります。（P.11参照）

ユーザご自身でパスワードの初期化を実施することも可能です。（電話番号、メールアドレスが登録されていることが前提）
操作方法については、「P.10 第１章 ～ログインができない場合～ ②パスワードをお忘れの場合」を参照ください。



② 確認メッセージが表示されます。
初期化を実施する場合は、「OK」ボタンをクリックしてください。

③ 初期化を実施したユーザに、仮パスワードが記載されたメールが送信されます。
メールは、ユーザ情報に登録されたアドレスに送信されます。

④ 初期化完了後、一覧画面に戻ります。
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第１章 ユーザ管理
１．（２）ユーザ登録

6.パスワードを初期化する

2



① 検索画面のユーザ一覧より、削除するユーザの「削除」ボタンをクリックします。

② 確認メッセージが表示されます。
削除を実施する場合は、「OK」ボタンをクリックします。

③ ユーザの削除が完了すると、一覧画面に戻ります。
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第１章 ユーザ管理
１．（２）ユーザ登録

7. ユーザを削除する

1

2

現在登録いただいているユーザの削除が可能です。
なお、削除後に設定を戻すことはできません。一時的にアカウントを停止したい場合は、「アカウントの無効化」を使用ください。
操作方法は、「P.19 第１章 （２）－４ ユーザ情報の変更」を参照ください。
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第2章 EX-ICカード作成

本章では、次の機能についてご案内します。

（１） EX-ICカード作成について
EX-ICカードの作成に関する流れ、メニュー画面についてご案内します。

（２） EX-ICカード作成方法 （部署追加）
EX-ICカードを紐づける部署会員の作成方法についてご案内します。

（３） EX-ICカード作成方法 （個別申請）
個別（1件）方法についてご案内します。

（４） EX-ICカード作成方法 （一括アップロード申請）
一括申請（エクセルアップロード）の申請方法についてご案内します。

第２章 EX-ICカード作成



※ボタン配置はユーザ権限により、異なります。（P.9参照）
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２．（１）EX-ICカード作成の流れ
第2章 EX-ICカード作成

１．部署追加

２．カード追加（個人名/共有）
３．カード一括追加

１ 部署追加：
「部署カード会員の追加」から行います

２ 、 ３ カード追加（個別/一括)：
「カード追加」から行います

カードを追加する部署を追加します。
（既存の部署にEX-ICカードを追加する場合は不要です。２．３．へ）

１．で作成した部署、または既存の部署にカードを追加します。
個別に入力する方法とファイルアップロードを行い一括登録する方法があります。
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① メニューから「部署カード会員の追加」（P.27参照）をクリックします。

② 部署会員登録変更入力画面が表示されるので、項目を入力します。

③ 「確認」ボタンをクリックします。

２．（２）部署追加
第2章 EX-ICカード作成

【入力項目】
・部署名（必須）
・部署名フリガナ（必須）※１、２
・刻印ローマ字（必須）

2

3

新規に部署カードを追加する場合に使用します。
※EX-ICカードの申請は別途申請が必要です。

刻印ローマ字はEX-ICカード表面に印字されます

請求書を複数枚受領いただいている法人様
部署会員追加の際に組織を選択できるようになっております。
以下のプルダウンより対象組織の選択をお願いいたします。

※１ 「ｬ」「ｭ」「ｮ」等の小文字は
使用せず、大文字で入力してく
ださい。
※２ 半角スペースの入力必
須です。その他の入力補足は
P.63を参照ください。



④ 確認画面が表示されるので、入力内容を確認し、「登録」ボタンをクリックします。

⑤ 登録が完了すると「イメージ番号」が表示されるので、「完了」ボタンをクリックします。
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２．（２）部署追加
第2章 EX-ICカード作成

4

5



⑥ 追加申請した内容、ステータスは、メニューの「部署カード会員照会」より確認いただけます。
部署会員の検索方法については、「P.54 第4章 （３）部署カード会員照会」を参照ください。

⑦ 詳細を確認するには、「詳細」ボタンをクリックし、ご確認ください。

※申請内容に誤りがある場合は、「削除」ボタンにて削除いただき、再申請をお願いいたします。

ステータスが「JCBにデータ送信中」の場合のみ可能です。

申請した直後のステータスは「JCBにデータ送信中」となり、その後、「JCBにて確認中」⇒「申請可能」へステータスが遷移します。
ステータスの一覧については、「P.62 別紙 申請ステータス」を参照ください。
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２．（２）部署追加
第2章 EX-ICカード作成

部署会員検索画面

7

部署会員申請後、検索結果イメージ



① メニューから「カード追加」（P.27参照）をクリックし、下図「部署会員検索画面」を表示します。

② 絞り込み条件を入力し、カード追加を行う部署を検索します。

③ 検索結果（部署一覧）に対象部署が表示されていることを確認します。
表示されていない場合は、条件を変更し、再度検索ください。

④ 対象部署の個人名／共有カード会員操作列にある「追加」ボタン※をクリックします。

※個人カード追加は、「追加（個人）」ボタン、共有カード追加は、「追加（共有）」ボタン
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２．（３）EX-ICカード追加（個別申請）
第2章 EX-ICカード作成

部署会員検索画面

4

4

新規にEX-ICカード作成を1件ずつ申請する場合に使用します。



共有カード個人カード

⑤ 個人名／共有カード会員登録変更入力画面が表示されるので、項目を入力します。

※１ 「ｬ」「ｭ」「ｮ」等の小文字は使用せず、大文字で入力してください。
※２ ①②③④⑤⑥⑦⑧⑨⑩「﨑」「濵」「栁」「髙」は使用できません。その他の入力補足はP.63を参照ください。
※３ 登録後はWEBより変更できません。変更を行う場合は「紙」での申請が必要になります。
※４ 社員番号等。「ご利用実績ダウンロード｣で整理する際に入力ください。

⑥ 「確認」ボタンをクリックします。
32

２．（３） EX-ICカード追加（個別申請）
第2章 EX-ICカード作成

【入力項目】
・漢字名（必須）※２
・カナ名（必須）※１
・アルファベット名（必須）
・生年月日（必須）※３
・性別（必須）※３
・整理番号（任意）※４

【入力項目】
・漢字名（必須）※２
・カナ名（必須）※１
・アルファベット名（必須）
・整理番号（任意）※４

5

6

6

5



⑦ 確認画面が表示されるので、入力内容を確認し、「登録」ボタンをクリックします。

⑧ 登録が完了すると「イメージ番号」が表示されるので、「完了」ボタンをクリックします。

個人カード 共有カード
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２．（３） EX-ICカード追加（個別申請）
第2章 EX-ICカード作成

7

7

8



⑨ 追加申請した内容、ステータスは、メニューの「個人名／共有カード会員照会」より確認いただけます。
カード会員の検索方法については、「P.55 第4章 （４）EX-ICカード（個人名/共有）会員照会」を参照ください。

⑩ 詳細を確認するには、「詳細」ボタンをクリックし、ご確認ください。

※申請内容に誤りがある場合は、「削除」ボタンにて削除いただき、再申請をお願いいたします。

ステータスが「JCBにデータ送信中」の場合のみ可能です。

個人名／共有カード会員申請後、検索結果イメージ
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２．（３） EX-ICカード追加（個別申請）
第2章 EX-ICカード作成

申請した直後のステータスは「JCBにデータ送信中」となり、その後、「JCBにて確認中」⇒「申請可能」へステータスが遷移します。
ステータスの一覧については、「P.62 別紙 申請ステータス」を参照ください。

10

個人名／共有カード会員検索画面
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２．（４） EX-ICカード一括アップロード申請
第2章 EX-ICカード作成

① メニューから「カード追加」（P.27参照）をクリックし、部署会員検索画面を表示します。

② 絞り込み条件を入力し、カード追加を行う部署を検索します。

③ 検索結果（部署一覧）に対象部署が表示されていることを確認します。
表示されていない場合は、条件を変更し、再度検索ください。

④ 対象部署の個人名／共有カード会員操作列にある「一括アップロード」ボタンをクリックします。

4

4

新規にEX-ICカード作成を複数件を一括申請する場合に使用します。
P.39掲載のとおりエクセルシートをダウンロードいただき、申請ください。

部署会員検索画面



36

２．（４） EX-ICカード一括アップロード申請
第2章 EX-ICカード作成

⑤ 個人名／共有カード会員アップロード画面が表示されるので、「ファイルの選択」ボタンをクリックします。

⑥ アップロードするファイルを選択し、「アップロード」ボタンをクリックします。

5

6

アップロードファイルの内容にエラーがある場合、以下のポップアップメッセージが表示されます。
「OK」ボタンをクリックし、エラーリストをダウンロードください。
エラーリストを確認のうえ、アップロードファイルを修正し、再度アップロードを実施ください。



⑦ アップロード確認のポップアップメッセージが表示されるので、「OK」ボタンをクリックします。

⑧ 登録が完了すると「イメージ番号」が表示されるので、「完了」ボタンをクリックします。
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２．（４） EX-ICカード一括アップロード申請
第2章 EX-ICカード作成

7

8

登録可能件数を超えた場合、以下のエラーメッセージが表示されます。

ひとつの部署に登録可能なカード枚数は最大990枚です（カード登録状況により異なります）。
メッセージが表示された場合の対処は下記を参照ください。
※一括アップロードの件数を減らす。（100件⇒10件ずつ登録等）
※新しく部署を追加のうえ、カードを追加する。



⑨ 追加申請した内容、ステータスは、メニューの「個人名／共有カード会員照会」より確認いただけます。
カード会員の検索方法については、「P.55 第4章 （４）EX-ICカード（個人名/共有）会員照会」を参照ください。

⑩ 詳細を確認するには、「詳細」ボタンをクリックし、ご確認ください。

※申請内容に誤りがある場合は、「削除」ボタンにて削除いただき、再申請をお願いいたします。

ステータスが「JCBにデータ送信中」の場合のみ可能です。

個人名／共有カード会員申請後、検索結果イメージ

申請した直後のステータスは「JCBにデータ送信中」となり、その後、「JCBにて確認中」⇒「申請可能」へステータスが遷移します。
ステータスの一覧については、「P.62 別紙 申請ステータス」を参照ください。
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２．（４） EX-ICカード一括アップロード申請
第2章 EX-ICカード作成

10

個人名／共有カード会員検索画面

10

10



アップロード用フォーマット（Excelファイル）はWEB画面よりダウンロード可能です。

ログイン後、画面下部に表示されている「エクスプレス・カード（E予約専用）個人名・共有名カード申請書」リンクから
Excelファイルをダウンロードください。

Excelの入力項目は、次頁（P.40）を参照ください。

※個人カード、共有カード共通のフォーマットとなります。
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２．（４） EX-ICカード一括アップロード申請
第2章 EX-ICカード作成



【アップロード用フォーマット】

エクスプレス・カード（E予約専用）個人名・共有名カード申請書.xlsx
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２．（４） EX-ICカード一括アップロード申請
第2章 EX-ICカード作成

カード種別選択は「個人」、または「共有」を選択します。
申請する種別を選択し、データを作成ください。
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本章では、次の機能についてご案内します。

（1）諸変更メニュー

（2）契約法人に関する諸変更（管理責任者のみ）※１
帳票の送付先変更が可能です。

・「請求書・明細書」の送付先※２
・「カードご利用について」もしくは「会員番号/有効期限のお知らせ」の送付先

（3）部署に関する諸変更※１
・「部署名義」、「カード刻印ローマ字」の変更が可能です。

（4） EX-ICカード（個人/共有）の会員情報変更※１
・EX-ICカード名義（漢字・カナ・アルファベット）、整理番号の変更が可能です。

第3章 諸変更

第3章 諸変更

※１以下の諸変更箇所以外は、紙での申請が必要となります。
※２「請求書・明細書」を委託先へ送付している場合、変更の際はご利用の委託会社様にご確認ください。



法人様にて以下の各種諸変更が実施可能です。

※ボタン配置はユーザ権限により、異なります。（P.9参照）
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３．（１）諸変更メニュー
第3章 諸変更

２ 部署諸変更：
「部署カード会員の名義変更」から行います

３ カード諸変更：
「カード情報変更」から行います

１ 契約法人諸変更（管理責任者のみ）：
「契約法人に関する変更」から行います

各種諸変更の実施方法は次頁以降に記載いたします。



① メニューから「契約法人に関する諸変更」 （P.42参照）をクリックします。

② 基本会員登録変更入力画面が表示されるので、変更する項目を修正します。

③ 「確認」ボタンをクリックします。
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３．（２）契約法人に関する諸変更（管理責任者のみ）
第3章 諸変更

帳票の送付先住所、電話番号、部署名、部署名フリガナ、担当者名、担当者名フリガナを変更いただけます。

【変更入力項目】
・送付先住所※１（フリガナのみ）
・電話番号
・部署名
・部署名フリガナ※１、２
・担当者名
・担当者名フリガナ※１、２

※１ 「ｬ」「ｭ」「ｮ」等の小文字は使用せず、大文字で入力してください。
※２ 部署名・担当者名を入力時、 必ずフリガナ（半角）を入力ください。

その他の入力補足はP.63を参照ください。

※明細書送付先の変更は請求書送付先と同義です。

※ 発送タイミングにより「カードご利用について」もしくは
「会員番号/有効期限のお知らせ」と名称が異なります。
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３．（２）契約法人に関する諸変更（管理責任者のみ）
第3章 諸変更

④ 確認画面が表示されるので、入力内容を確認し、「登録」ボタンをクリックします。

⑤ 「登録完了」メッセージが表示されるので、「完了」ボタンをクリックします。

4

5
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３．（３）部署に関する諸変更
第3章 諸変更

① メニューから「部署カード会員の名義変更」 （P.42参照）をクリックし、部署会員検索画面を表示します。

② 絞り込み条件を入力し、名義変更を行う部署を検索します。

③ 検索結果（部署一覧）に対象部署が表示されていることを確認します。
表示されていない場合は、条件を変更し、再度検索ください。

④ 対象部署の部署操作列にある「変更」ボタンをクリックします。

4

4

部署名、部署名フリガナ、刻印ローマ字を変更いただけます。
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⑤ 部署会員登録変更入力画面が表示されるので、変更する項目を修正します。

※１ 「ｬ」「ｭ」「ｮ」等の小文字は使用せず、大文字で入力してください。
※２ 半角スペースの入力が必須です。

その他の入力補足はP.63を参照ください。

⑥ 「確認」ボタンをクリックします。

３．（３）部署に関する諸変更
第3章 諸変更

5

6

刻印ローマ字はEX-ICカード表面に印字されます

【変更入力項目】
・部署名（必須）
・部署名フリガナ（必須）※１、２
・刻印ローマ字（必須）



⑦ 確認画面が表示されるので、入力内容を確認し、「登録」ボタンをクリックします。

⑧ 「登録完了」メッセージが表示されるので、「完了」ボタンをクリックします。
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３．（３）部署に関する諸変更
第3章 諸変更

7

8
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３．（４）EX-ICカード（個人/共有）の会員情報変更
第3章 諸変更

① メニューから「カード情報変更」（P.42参照）をクリックし、個人名/共有カード会員検索画面を表示します。

② 絞り込み条件を入力し、カード会員情報変更を行うカードを検索します。

③ 検索結果（個人名/共有カード会員一覧）に対象カードが表示されていることを確認します。
表示されていない場合は、条件を変更し、再度検索ください。

④ 対象カードの個人名／共有カード会員操作列にある「変更」ボタンをクリックします。

4

4

漢字名、カナ名、アルファベット名、整理番号を変更いただけます。
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個人カード 共有カード

⑤ 個人名／共有カード会員登録変更入力画面が表示されるので、変更する項目を修正します。

※１ 「ｬ」「ｭ」「ｮ」等の小文字は使用せず、大文字で入力してください。
※２ ①②③④⑤⑥⑦⑧⑨⑩「﨑」「濵」「栁」「髙」は使用できません。その他の入力補足はP.63を参照ください。
※３ 社員番号等。「ご利用実績ダウンロード｣で整理する際に入力ください。

⑥ 「確認」ボタンをクリックします。

３．（４）EX-ICカード（個人/共有）の会員情報変更
第3章 諸変更

5

66

5

【変更入力項目】
・漢字名（必須）※２
・カナ名（必須）※１
・アルファベット名（必須）
・整理番号（任意）※３

【変更入力項目】
・漢字名（必須）※２
・カナ名（必須）※１
・アルファベット名（必須）
・整理番号（任意）※３



個人カード 共有カード

⑦ 確認画面が表示されるので、入力内容を確認し、「登録」ボタンをクリックします。

⑧ 「登録完了」メッセージが表示されるので、 「完了」ボタンをクリックします。
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３．（４）EX-ICカード（個人/共有）の会員情報変更
第3章 諸変更

7 7

8
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本章では、次の機能についてご案内します。

（１）会員照会メニュー

（２）基本カード会員照会
基本カード会員の照会ができます。

（３）部署カード会員照会
部署カード会員の照会手ができます。

（４）EX-ICカード（個人/共有）会員照会
EX-ICカード会員の照会ができます。

第4章 会員情報照会

第4章 会員情報照会



登録いただいている会員情報の照会が可能です。

※ボタン配置はユーザ権限により、異なります。（P.9参照）
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４．（１）会員照会メニュー
第4章 会員情報照会

１ 基本カード検索：
「基本カード会員照会」から行います
法人情報の確認が可能です。

２ 部署カード検索：
「部署カード会員照会」から行います

３ 個人名/共有カード検索：
「個人名/共有カード会員照会」から行います

実施方法は次頁以降に記載いたします。



① メニューから「基本カード会員照会」（P.52参照）をクリックし、基本会員検索画面を表示します。

② 絞り込み条件を入力し、「検索」ボタンをクリックします。
ご利用の契約が表示されます。「詳細」をクリックすることで登録内容が確認できます。
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４．（２）基本カード会員照会
第4章 会員情報照会

2



① メニューから「部署カード会員照会」（P.52参照）をクリックし、部署会員検索画面を表示します。

② 絞り込み条件を入力し、「検索」ボタンをクリックします。
※条件を入力せずに検索した場合、全会員が表示されます。

③ 検索結果（部署一覧）に対象部署が表示されていることを確認します。
表示されていない場合は、条件を変更し、再度検索ください。
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４．（３）部署カード会員照会
第4章 会員情報照会

2



① メニューから「個人名/共有カード会員照会」 （P.52参照）をクリックし、個人名/共有カード会員検索画面を
表示します。

② 絞り込み条件を入力し、「検索」ボタンをクリックします。
※条件を入力せずに検索した場合、全会員が表示されます。

③ 検索結果（個人名/共有カード会員一覧）に対象カードが表示されていることを確認します。
表示されていない場合は、条件を変更し、再度検索ください。
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４．（４） EX-ICカード（個人名/共有）会員照会
第4章 会員情報照会

2
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本章では、次の機能についてご案内します。

（１）メニュー画面

（２）アカウント情報確認
ご自身のアカウント情報を確認することができます。

（３）アカウント情報変更
ご自身のアカウントの情報をを変更することができます。

（４）アカウントパスワード変更
ログインパスワードの変更ができます。

第5章 MYアカウント

第5章 ＭＹアカウント



ログイン中のご自身の情報を変更するためのメニューです。

※ボタン配置はユーザ権限により、異なります。（P.9参照）
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５．（１）メニュー画面
第5章 ＭＹアカウント

１ アカウント情報確認：
「MYアカウント詳細」から行います

２ アカウント情報変更：
「MYアカウント変更」から行います

３ アカウントパスワード変更：
「パスワード変更」から行います

実施方法は次頁以降に記載いたします。



① メニューから「MYアカウント詳細」 （P.57参照）をクリックし、ユーザ情報画面を表示します。
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５．（２）アカウント情報確認
第5章 ＭＹアカウント



① メニューから「MYアカウント変更」 （P.57参照）をクリックし、ユーザ登録変更入力画面を表示します。

② 変更する項目を修正し、「確認」ボタンをクリックします。
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５．（３）アカウント情報変更

メールアドレスを変更するには
チェックをオンにします

2

2

メールアドレス、携帯電話番号を変更いただけます。

第5章 ＭＹアカウント



③ 確認画面が表示されるので、入力内容を確認し、「登録」ボタンをクリックします。

④ 「登録完了」メッセージが表示されるので、 「完了」ボタンをクリックします。
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５．（３）アカウント情報変更

3

4

第5章 ＭＹアカウント



任意のタイミングでパスワードを変更いただけます。

① メニューから「パスワード変更」 （P.57参照）をクリックし、パスワード変更画面を表示します。

② 現パスワードに現在のパスワードを入力します。

③ 新パスワード、新パスワード（確認用）に新しく設定するパスワードを入力します。

④ 「変更」ボタンをクリックします。

⑤ パスワード変更確認のポップアップメッセージが表示されるので、「OK」ボタンをクリックします。

⑥ パスワード変更完了のポップアップメッセージが表示されるので、「OK」ボタンをクリックします。

61

５．（４）パスワード変更
第5章 ＭＹアカウント

2

3

4
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別紙 申請ステータス

１．申請ステータス確認

検索結果に表示されるステータスより、申請の状況をご確認いただけます。

２．申請ステータス一覧

ステータスの種類と説明は下表をご確認ください。

ステータス 説明

JCBにデータ送信中
追加、変更操作により作成されたデータをJCBへ送信しています。
本ステータス中はデータの修正、変更が可能です。

JCBにて確認中
追加、変更操作により作成されたデータをJCBにて確認しています。
本ステータス中にデータ修正、変更は出来ません。

申請可能
JCBの確認が終了し、申請処理が完了しています。
追加、変更操作が可能です。

退会 退会済みの会員です。



【使用可能文字】
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別紙 入力補足①

１．本サービスの対応文字について

本サービスは、下表の【使用可能文字】から【使用不可能文字】を除いた文字に対応しています。

全半角 使用可能文字

全角 JISX0208-1990 …第一水準、第二水準の非漢字・漢字、及び下記、拡張文字

[拡張文字]
ⅠⅡ ⅢⅣ ⅤⅥ ⅦⅧⅨ ㈱ ㈲ ⅰⅱ ⅲⅳ ⅴⅵⅶ ⅷ ⅸ
纊 鍈 昱 鋹 彅 侊 兊 埇 塚 崧 德 悊 昤 晳 暲 杦 桒 瀨 犾 珉 祥 蕙 賴 鉙 隆 靍

半角 ! " # $ % & ( ) * + , - . / 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 : < = > ? @ A B C D E F G H I J K L M N O P Q R S T U V W X Y Z
[ ^ _ ` a b c d e f g h i j k l m n o p q r s t u v w x y z { | } ｡ ｢ ｣ ､ ･ ｦ
ｱ ｲ ｳ ｴ ｵ ｶ ｷ ｸ ｹ ｺ ｻ ｼ ｽ ｾ ｿ ﾀ ﾁ ﾂ ﾃ ﾄ ﾅ ﾆ ﾇ ﾈ ﾉ ﾊ ﾋ ﾌ ﾍ ﾎ ﾏ ﾐ ﾑ ﾒ ﾓ ﾔ ﾕ ﾖ ﾗ ﾘ ﾙ ﾚ ﾛ ﾜ ﾝ ﾞ ﾟ

【使用不可能文字】

全半角 使用不可能文字

全角 ￣ ― ‐ ＼ ～ ∥ … ￠ ￡ ￢

半角 ' ; ¥ ] ~

入力補足は次頁以降に記載いたします。
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別紙 入力補足②

【入力補足（１ / ３）】

２．入力補足

お手続きページの各入力項目は文字種制限等の入力チェックを行っております。
入力後、「確認」ボタンをクリックした際にエラー表示されましたら、下表の【入力補足】をご確認のうえ、再度入力ください。

※エラーとなった入力項目に表示されている文字種（全角、半角カナ等）を下表にてご確認ください。

文字種 使用可能文字

全角 漢字、ひらがな、全角カタカナ、全角英数字、全角記号を入力いただけます。

【補足】
1． 一部登録ができない文字がございます。

登録ができる文字に置き換えるか、全角カナにて入力ください。
例） ① ⇒ １ ／ ② ⇒ ２

﨑 ⇒ 崎 ／ 濵 ⇒ 濱 ／ 栁 ⇒ 柳 ／ 髙 ⇒ 高

2．「番地・ビル名」項目を入力の際は、下記の点ご確認ください。
①下記の記号は使用できません。

「´」、「¨」、「±」、「×」、「÷」、「°」、「§」、「¶」

全角カナ・数字 全角カタカナ、全角数字、全角記号を入力いただけます。

【補足】
1．「番地・ビル名フリガナ」、「住所カナ」項目を入力の際は、下記の点ご確認ください。

①カタカナ小文字「ャュョ」等は使用できません。大文字「ヤユヨ」等を使用してください。
例） ○ジエ－シ－ビ－ ／ ×ジェ－シ－ビ－

②アルファベットはカナに置き換えて入力ください。
例） ＡＢＣ ⇒ エ－ビ－シ－

③下記の記号は使用できません。
「´」、「¨」、「±」、「×」、「÷」、「°」、「§」、「¶」
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別紙 入力補足③

【入力補足（２ / ３） 】

文字種 使用可能文字

全角数字 全角数字を入力いただけます。

半角 半角カタカナ、半角英数字、半角記号を入力いただけます。

【補足】
1．「メールアドレス」、「メールアドレス（確認用）」項目を入力の際は、下記の点ご確認ください。

①半角英数字、「@」、「-」（ハイフン）、「_」（アンダースコア）、「.」（ピリオド）のみ使用可能です。

半角カナ 半角カタカナ、半角記号を入力いただけます。

【補足】
1．基本会員の「部署名フリガナ」、「担当者名フリガナ」項目を入力の際は、下記の点ご確認ください。

①カタカナ小文字「ｬｭｮ」等は使用できません。大文字「ﾔﾕﾖ」等を使用してください。
例） ○ｼﾞｴ-ｼ-ﾋﾞ- ／ ×ｼﾞｪ-ｼｰﾋﾞ-

2．部署会員の「部署名フリガナ」項目を入力の際は、下記の点ご確認ください。
①半角スペースを必ず使用してください。

例） ○ｿｳﾑ ﾌﾞ ／ ×ｿｳﾑﾌﾞ
②カタカナ小文字「ｬｭｮ」等は使用できません。大文字「ﾔﾕﾖ」等を使用してください。

例） ○ｼﾞｴ-ｼ-ﾋﾞ- ／ ×ｼﾞｪ-ｼｰﾋﾞ-
③アルファベット、数字はカナに置き換えて入力ください。

例） ABC ⇒ ｴ-ﾋﾞ-ｼ- ／ 123 ⇒ ｲﾁﾆｻﾝ
④「ｦ」は、確認画面で自動的に「ｵ」に変換されます。

例） ﾁﾘﾇﾙｦ ⇒ ﾁﾘﾇﾙｵ

3．個人名／共有カード会員の「カナ名」項目を入力の際は、下記の点ご確認ください。
①半角スペースを必ず使用してください。

例） ○ｿｳﾑ ﾌﾞ ／ ×ｿｳﾑﾌﾞ
②カタカナ小文字「ｬｭｮ」等は使用できません。大文字「ﾔﾕﾖ」等を使用してください。

例） ○ｼﾞｴ-ｼ-ﾋﾞ- ／ ×ｼﾞｪ-ｼｰﾋﾞ-
③「ｦ」は、確認画面で自動的に「ｵ」に変換されます。

例） ﾁﾘﾇﾙｦ ⇒ ﾁﾘﾇﾙｵ
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別紙 入力補足④

【入力補足（３ / ３） 】

文字種 使用可能文字

半角英数字 半角英数字、半角記号を入力いただけます。

【補足】
1．「刻印ローマ字」項目を入力の際は、下記の点ご確認ください。

①記号は「.」（ピリオド）、「,」（カンマ）、 「-」（ハイフン）のみ使用可能です。
②小文字「a、b、c」等は、確認画面で自動的に大文字「A、B、C」等に変換されます。

例） Somubu ⇒ SOMUBU

2．「アルファベット」項目を入力の際は、下記の点ご確認ください。
①半角スペースを必ず使用してください。

例） ○JCB CARD ／ ×JCBCARD
②記号は「.」（ピリオド）、「,」（カンマ）、 「-」（ハイフン）のみ使用可能です。
③小文字「a、b、c」等は、確認画面で自動的に大文字「A、B、C」等に変換されます。

例） JCB Card ⇒ JCB CARD

3．「新パスワード」、「新パスワード（確認用）」項目を入力の際は、下記の点ご確認ください。
①パスワードは8～20桁で入力してください。
②数字と英文字の両方を含んだパスワードにしてください。
③記号は「#」（番号記号）、「$」（ドル）、「+」（プラス）、 「.」（ピリオド）、 「/」（スラッシュ）、

「:」（コロン）、「=」（イコール）のみ使用可能です。
④直近4回に使用したパスワードは設定できません。

半角数字 半角数字を入力いただけます。
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お問合せ

１．JR東海エクスプレス・カード（E予約専用）法人手続きサービスについて＜JCBが提供するWEBサービス＞

２．その他問い合わせについて

ログイン不可
各法人様専用IDとパスワードが不明の場合 手続きサービス全般

JCBカード事務部 首都圏営業JR東海担当
03-5778-7049

Jrtoukaitanto.Shutokeneigyo@jcb.co.jp

（9:00～17:00 土日祝・年末年始除く）
※メールでのお問い合わせの場合、法人名、
法人契約番号、ご担当者名、お問合せ番号を

ご記載ください。

JCBコーポレート専用デスク
0120-680-299

（9:00～17:00 土日祝・年末年始除く）

お申し込み法人様の所在地

下記に関するお問い合わせ先
・EX-ICカード再発行／再製依頼書

・EX-ICカード切替申込書・法人用EX-ICカード
（TOICA機能付き）払戻申込書

・ご利用実績ダウンロード／カード情報ダウンロード
下記に関するお問い合わせ先

・そのほか契約内容変更

東京・神奈川・千葉・埼玉・茨城・
栃木・群馬・山梨の各都県 等

JR東海エクスプレス予約
首都圏セールスオフィス

tokyo-sales@jr-central.co.jp JCBコーポレート専用デスク
0120-680-299

（9:00～17:00 土日祝・年末年始除く）
愛知・岐阜・三重・静岡・長野・大阪・

京都・滋賀・奈良・和歌山の各府県及び
兵庫以西の各県 等

JR東海エクスプレス予約
東海近畿セールスオフィス

kansai-sales@jr-central.co.jp

mailto:Jrtoukaitanto.Shutokeneigyo@jcb.co.jp
mailto:tokyo-sales@jr-central.co.jp
mailto:kansai-sales@jr-central.co.jp
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更新履歴

版数 更新日 改訂内容

第1.0版 2022年2月8日 新規作成

第1.1版 2022年3月8日 改訂(各種説明追加）、レイ
アウト改善、お問合せ追加

第1.2版 2022年4月18日 改訂(各種説明追加）、入力
補足統合

第1.3版 2022年8月26日 改定（各種説明修正）、お問
い合わせ先追加


