
予防接種補助金申請-SMARTDESK-
ご利用ガイド

SMARTDESK初版

※予防接種料補助金申請に関するご不明点がございましたら 「(株)イーウェル 健診事務センター」までご連絡ください。

※本資料および本資料内容に関する著作権は（株）イーウェルに帰属しており、当社の承認なく第三者へ提供することを 固くお断りいたします。

株式会社イーウェル 健診事務センター
TEL ： 0570－057ー054（ナビダイヤル）
受付時間 ： 平日9：30～17：30

（休業日 土・日・祝祭日、年末年始）
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SMARTDESKへは「KENPOS」から遷移します。

KENPOSを初めてご利用の方は、下記URLよりKENPOSの初回登録を
おこなってください。

https://www.kenpos.jp/

① 「初回登録ページに移動する」

をクリックしてください。

KENPOS初回登録

② ご自身の健康保険証を見ながら

・記号

・番号

・保険者番号

・氏名

・生年月日

を入力してください。
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画面イメージは実際の画面と異なる場合がございます。



③ 個人情報の取り扱い・会員利用規約
の同意

最後までお読みいただき、チェックボック
スにチェックした上で
『基本設定ステップに進む』をクリック

※スクロールバーを最後までスクロールいただかな
いとボタンが押せませんのでご注意ください

KENPOS初回登録

④ 基本情報の入力

・メールアドレス
・パスワード
・氏名公開設定
・ひみつの質問
・ひみつの質問の答え
・配信設定

入力後、『確認ステップに進む』をクリック
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画面イメージは実際の画面と異なる場合がございます。



KENPOS初回登録

⑤ 入力内容を確認

入力内容を確認し、
『メールを送信する』をクリックする

⑥ メールを受信する

入力いただいたメールアドレス宛にメール
が受信されていることを確認してください。
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画面イメージは実際の画面と異なる場合がございます。



KENPOS初回登録

⑦ 仮登録完了

受信したメールに記載されているURLに
アクセスし、『登録』をクリック。

※24時間以内にURLへのアクセスしないと
無効となり、再度仮登録から行っていただく
必要があるため、ご注意ください。

⑧ 初回登録が完了しました。

『パスワード入力に進む』から、設定した
パスワードを入力し、KENPOSへログイン
してください。
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画面イメージは実際の画面と異なる場合がございます。



SMARTDESKへ遷移する

＜KENPOSトップページ＞

SMARTDESKへは「KENPOS」から遷移します。

KENPOS(https://www.kenpos.jp/)へログインし、

『予防接種補助金申請-SMARTDESK‐』 のバナーをクリックしてください。

① KENPOSへログインする。

KENPOSのログインID・パスワードを入力
し、KENPOSへログインしてください。

② SMARTDESKへ遷移する。

KENPOSトップページにある
『予防接種補助金申請-SMARTDESK‐』
のバナーをクリックしてください。

② SMARTDESKへ遷移する。

KENPOSトップページにある
『インフォメーション』
→「予防接種補助申請-SMARTDESK-」
をクリックしてください。
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画面イメージは実際の画面と異なる場合がございます。



＜個人情報取り扱い同意確認画面＞

SMARTDESK 個人情報取り扱いの同意

① 個人情報取り扱いの同意

『個人情報の取扱いについて』のスクロー
ルバーを下までスクロールし、最後までお
読みください。
その後『同意する』にチェックをし、
『同意して次へ』をクリック。

※個人情報取り扱いの同意は、初めて
SMARTDESKに遷移した時だけ表示されます

② メールアドレスを登録する

メールアドレスを登録いただいた場合、審
査結果はメールで通知いたします。

『審査結果通知メール利用』で「利用する」
を選択し、メールアドレスを入力してください。

入力後『登録内容の確認へ』ボタンを
クリックしてください。

※ご注意ください
これよりSMARTDESK(補助の申請画面)へ移動します。申請にあたっては再度「個人情報の取扱いについて」を確認し、同意確認をしてください。

※ペーパーレスで申請をされる場合は、
メールアドレスの登録は必要です。
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画面イメージは実際の画面と異なる場合がございます。

スクロールバーを下へ

SMARTDESKトップ へ戻る

9999-00000000 テスト 花子

これより申請内容の入力となります。

■ペーパーレス申請の場合はＰ.9へお進みください。 ※領収書等の画像はWEB上にアップロードします。
■申請書を印刷して申請の場合はP.13へお進みください。※領収書原本と申請書を送付します。



申請をする －ペーパーレス申請ー

③ メニューを選択する

『メニュー一覧』から該当するメニューの
「申請」ボタンをクリック。

④ 申請方法を選択する

『申請方法の選択』から
「ペーパーレスで申請」をクリック。
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画面イメージは実際の画面と異なる場合がございます。

※SMARTDESKのトップ画面となります。
こちらには「各種お知らせ」や、各所属団体
からの「申請に関する注意事項」が掲載さ
れていますので、申請前にご確認ください

サンプル



申請をする -ペーパーレス申請-

口座振込の場合

⑤ 申請内容を入力する

『ペーパーレスで申請』をクリックし、下記の
必要事項を入力し「次へ」をクリック

・ 日中連絡先 ※半角、ハイフンなしで入力

・ 連絡可能時間帯

※補助金は給与に加算され支給されます。

給与加算の場合

⑤ 申請内容を入力する

『ペーパーレスで申請』をクリックし、下記の
必要事項を入力し「次へ」をクリック

・ 日中連絡先 ※半角、ハイフンなしで入力

・ 連絡可能時間帯
・ 金融機関名 ※「金融機関選択」より登録ください

・ 支店名 ※「金融機関選択」より登録ください

・ 口座種類
・ 口座番号 ※半角数字

・ 口座名義 ※半角カナ
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画面イメージは実際の画面と異なる場合がございます。

申請される方により、補助金の支給方法が異なります。
支給方法はご所属団体のご案内にてご確認ください。



申請をする -ペーパーレス申請-

⑥ 画像を添付する

『ファイルを選択』をクリックし、申請する
領収書等の画像を選択してください。

⑦ 接種対象者情報を入力する

添付した証憑画像の対象となる
接種対象者情報を入力してください。

・接種者氏名/カナ プルダウンから選択
・接種種別 プルダウンから選択
・接種日 カレンダーより選択
・この接種にかかった費用(税込) ※半角数字

※1枚の領収書画像につき、複数の対象者が含まれ
る場合は、「対象者の追加」をクリックし、1名分ずつ
入力してください。最大7件まで登録が可能です。

すべての接種対象者情報を入力し、
「入力を確定する」をクリックしてください。

⑧ 添付画像・接種対象者情報の確定

「申請内容確認へ進む」をクリックしてください。

※複数の証憑画像を添付する場合
【画像2】の『ファイルを選択』をクリックし、
申請する領収書等の画像を選択ください。

※最大7枚まで画像登録が可能です。
※画像添付→接種対象者情報入力

→「入力を確定する」→次の画像添付
→接種対象者情報入力… を繰り返し入力ください。
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画面イメージは実際の画面と異なる場合がございます。

1枚の領収書画像に、複数の対象者が含まれる場合は、
「対象者の追加」をクリックし、1名分ずつ入力してください。
最大7件まで登録が可能です。



申請をする -ペーパーレス申請-

⑨ 申請内容を確認する

入力した申請内容をご確認ください。
誤りがなければ『申請を確定する』をクリッ
クし申請を完了してください。

※複数の画像を添付している場合、
・・・とあるタブをクリックし、すべての画像

および接種対象者情報を確認してください。

1 2

⑩ 申請完了です。

『SMARTDESKトップへ』より、トップ画面に戻り、
下部の『申請履歴』より、申請された内容の
確認をおこなっていただけます。
※手順はP.17を参照ください。
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画面イメージは実際の画面と異なる場合がございます。

複数の画像を添付している場合、
このタブをクリックすると、画像が切り替わります。
すべての画像および接種対象者情報を確認してください。

こちらの申請内容確認画面で、この申請にかかる
補助金額を確認いただけます！

SMARTDESKトップへ



申請をする －申請書を印刷して申請ー

③ メニューを選択する

『メニュー一覧』から該当するメニューの
「申請」ボタンをクリック。

④ 申請方法を選択する

『申請方法の選択』から
「申請書を印刷して申請」をクリック。
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画面イメージは実際の画面と異なる場合がございます。

サンプル

※SMARTDESKのトップ画面となります。
こちらには「各種お知らせ」や、各所属団体
からの「申請に関する注意事項」が掲載さ
れていますので、申請前にご確認ください



申請をする –申請書を印刷して申請-

口座振込の場合

給与加算の場合
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画面イメージは実際の画面と異なる場合がございます。

申請される方により、補助金の支給方法が異なります。
支給方法はご所属団体のご案内にてご確認ください。

⑤ 申請内容を入力する

『申請書を印刷して申請』をクリックし、下記の
必要事項を入力し「次へ」をクリック

・ 日中連絡先 ※半角、ハイフンなしで入力

・ 連絡可能時間帯
・ 住所(都道府県市区町村)
・ 住所(番地以降)

※住所は、不備があった際に申請書をご返却させてい
ただくご住所をご記載ください。
住所入力欄がない場合は、ご住所の入力は不要です。

⑤ 申請内容を入力する

『申請書を印刷して申請』をクリックし、下記
の必要事項を入力し「次へ」をクリック

・ 日中連絡先 ※半角、ハイフンなしで入力

・ 連絡可能時間帯
・ 金融機関名 ※「金融機関選択」より登録ください

・ 支店名 ※「金融機関選択」より登録ください

・ 口座種類
・ 口座番号 ※半角数字

・ 口座名義 ※半角カナ

・ 住所(都道府県市区町村)
・ 住所(番地以降)

※住所は、不備があった際に申請書をご返却させてい
ただくご住所をご記載ください。
住所入力欄がない場合は、ご住所の入力は不要です。



申請をする -申請書を印刷して申請-

⑥ 接種対象者情報を入力する

申請対象となる接種対象者情報を入力して
ください。

・接種者氏名/カナ プルダウンから選択
・接種種別 プルダウンから選択
・接種日 カレンダーより選択
・この接種にかかった費用(税込) ※半角数字

※複数の対象者がいる場合は、「対象者の追加」をク
リックし、1名分ずつ入力してください。最大7件まで登
録が可能です。

すべての接種対象者情報を入力し、
「申請内容確認へ進む」をクリックしてください。

⑦ 申請内容を確認する

入力した申請内容をご確認ください。
誤りがなければ『申請を確定する』をクリック
し申請を完了してください。
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画面イメージは実際の画面と異なる場合がございます。

こちらの申請内容確認画面で、この申請にかかる
補助金額を確認いただけます！



申請をする -申請書を印刷して申請-

⑨ 申請書を印刷する

申請完了と同時に申請書PDFが起動します。
PDF上でマウスの右クリックから『印刷』をおこ
なってください。

※『申請書を印刷する』からでも申請書の印
刷は可能です。

⑩ 申請書を送付する

印刷した申請書に領収書原本を添付し、
申請書に記載の送付先住所へお送りください。
※申請書類が(株)イーウェルに到着してから、
審査が開始となります。

『SMARTDESKトップへ』より、トップ画面に戻り、
下部の『申請履歴』より、申請された内容の
確認をおこなっていただけます。
※手順はP.17を参照ください。

⑧ 申請登録が完了しました。

申請書の印刷・送付が必要となります。
このままお手続きを進めてください。

サンプル健康保険組合

サンプル

サンプル〇×〇×
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画面イメージは実際の画面と異なる場合がございます。

SMARTDESKトップへ



申請内容の確認、変更、取消

＜申請履歴の見方＞

■ステータス
申請中・承認・否認・審査中・申請取消

■メニュー
申請されたメニュー名称

■申請番号
申請ごとに自動発番されます

■申請日
申請を完了した日

■接種費用(合計)
この申請に含まれる接種額合計

■補助額(合計)
この申請にかかる補助額合計

■支給予定日
補助金の支給予定日
※給与加算の場合の支給予定日は、ご所属団体の

給与支給スケジュールによって異なる場合があります。
※申請書の書類審査が完了し、承認されましたら

給付予定日が表示されます。

■印刷
「申請書を印刷して申請」をされた場合、
申請書の印刷ができます。

■詳細
・申請内容の確認
・ステータス「申請中」の場合には、
申請内容の変更、申請取消ができます。

・ステータス「否認」の場合には、
不備理由をご確認いただけます。
※詳細はP.18を参照ください。

17

画面イメージは実際の画面と異なる場合がございます。

サンプル

該当の申請の「詳細」ボタンをクリックいただくことで、
該当の申請詳細が表示されます。
申請内容の確認、変更、取消をおこなっていただけます。
※申請の変更、取消はステータスが「申請中」の場合のみとなります。

SMARTDESKトップ画面下部の『申請履歴』
より、申請内容の確認をおこないます。



審査結果・不備理由の確認
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画面イメージは実際の画面と異なる場合がございます。

ステータス

承認日

申請番号

申請日
『申請状況』の「ステータス」欄に
不備理由を表示しています。

※不備内容を確認し、再度申請をされる場
合は、改めて新規申請をおこなってください。

SMARTDESKトップ画面下部の『申請履歴』
の「詳細」ボタンより、『申請詳細』画面へ
遷移します。


