
自賠責発行について 170317 
 
自賠責保険証書の発行、書損処理、削除を行います。 
 
初期画面より「自賠責発行（Ｊ）」を押して下さい。 
ソフトが起動し、下記の画面が表示されます。 

 
「新規」 
新規に保険証書を発行し

ます。 
 
「書損」 
保険証書が印刷ミス、 
登録間違え等で使用でき

ない時に使用します。 
 
「削除」 
保険証書が生きていて、 
パソコン上のデータを消し

たい時に使用します。 
殆どが証書ではなく、別

の用紙に印刷された時に 
使用します。 
 
 
 
 
 
 
 

※当システムではレーザープリンタ用証書を使用します。御利用保険会社に依頼してレーザー 
プリンタ用証書を御用意下さい。（※ＪＡは対応しておりません） 
※「車両マスタ」データを使用します。登録車両に登録漏れが無いか確認して下さい。   

※登録漏れがあると反映されずに、その時の手入力となりますのでご注意下さい。     

※お客様が新車購入の際、車台番号のみ車両マスタに登録してあれば自賠責を発行することが

出来ます。車両登録は「車両マスタ」で行って下さい。               

※慣れる為にも練習は必ず行って下さい。練習後に削除できますので安心して練習して下さい。 

  印刷の位置調整は「随時メンテ」内の「書類調整」より行って下さい。 

  詳しくは「書類調整」を参照して下さい。              

※書損を行う時は御注意下さい。                             

※実際の証書で間違えた場合は即「書損」になりますのでご注意下さい。   

※練習用としてダミーの車両データを登録しておくと便利です。         

 

自賠責オプション 

基本はレーザープリンタですが、自賠責用紙を「ドット式水平プリンタ」で出力したい場合は、 

会社基本情報でプリンターを[D]に設定しておきます。（プリンタの切替器を必要とします） 

ドット式水平式プリンタはお客様でご用意頂く事になります。 
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自賠責発行の仕方 
 

新規の場合 

練習の証書番号は適当で構いませんが、番号は控えて下さい。     

削除する時に必要になります。                         
入力途中で中止したい場合は「戻る（Ｑ）」で戻って下さい。                       

保険期間が入力途中の場合は期間を入力しないと抜けられませんので       

保険期間のみ入力して「戻る（Ｑ）」キーで戻って下さい。                   

車両登録番号が無くても自賠責は発行できます。              
レーザープリンタで説明します。（インクジェットプリンタでの動作は未確認です）                     

 

１． 発行する保険会社の証書（レーザープリンタ用）を用意して下さい。 

「随時メンテ」の「書類調整」で事前にプリンタの設定を行う必要があります。 

使用するプリンタ、印刷方向、給紙装置の設定を行って下さい。 

詳しくは「書類設定の印刷設定」を参照して下さい。 
練習の場合はＡ４普通紙で構いません。 

 

２． 「新規」を押して下さい。 

カーソルは「保険会社Ｎｏ」に来ています。そのまま保険会社Ｎｏを入力して下さい。 
保険会社Ｎｏが解らない時は「０（ゼロ）」を押して「Ｅｎｔｅｒ」を押すと別に表示が出ます。 

 

この中から保険会社を選択して下さい。 

 

Ａ．発行したい保険会社にマウス 

  カーソルを合わせクリックして 

  下さい。 

Ｂ．又は矢印キーで合わせ 

下さい。 

 

Ａ、Ｂどちらでも構いません。 

選択後は「Ｅｎｔｅｒ」キーを押して下さい。選択

した保険会社が選ばれます。 

↑イメージ画面です 

 

３． 保険会社を選択すると「保険会社Ｎｏ」の横に保険会社名が表示されています。 

間違えた時は「２」よりやり直して下さい。 
※保険会社名が変更になった場合は「保険会社マスタ」より変更して下さい。 

   「Ｂ」で選択した方はもう一度「Ｅｎｔｅｒ」キーを押して下さい。 

 

←選択された保険会社の「書ＮＯ」によって表示が 

変わります。 

 

※ドット用紙を使用するのであれば左記が表示されます。 
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４． カーソルが「証明書番号」に来ているので、証書番号を入力して下さい。 

入力後に必ず証書番号のチェックを行って下さい。 
ＯＫであれば「Ｅｎｔｅｒ」キーを押して下さい。 

証書番号で英字を使用している保険会社もあります。大文字、小文字もご注意下さい。 

 

証書番号が重複している場合は 

左の画面を表示後にクリアします。

「２」よりやり直して下さい。 
 

 

 

 

５． カーソルが「日付」に来ています。そのままでよければ「Ｅｎｔｅｒ」キーを押して先に進みます。 
基本的には本日の日付が入っていますが、前後１５日以内の日付なら発行できます。 

例．本日が２００２／０１／１８だとします。 

前後１５日以内なので２００２／０１／０３～２００２／０２／０２までの期間内なら 

自賠責が発行できます。 

 

６． カーソルが「登録番号」に来ています。登録番号「○○－○○」を入力して下さい。 
同じ登録番号が無ければ呼ばれた車とお客様が表示されます。 

同じ登録がある場合は車両選択画面が開きますので目的の車両を選択して下さい。 

 

Ａ．発行したい車両にマウスカーソ 

  ルを合わせクリックして下さい。 

Ｂ．又は矢印キーで合わせ下さい。 

 

Ａ、Ｂどちらでも構いません。 

選択後は「Ｅｎｔｅｒ」キーを押して下さい。

選択した車両が選ばれます。 

 

車両選択後に各項目を「車両マスタ」より

データを持って来ます。 

 

車両マスタに登録のない項目は表示されません。 

お客様から呼び出したい時は「登録番号」に何も入力せずにそのまま「Ｅｎｔｅｒ」キーを押すと 

「申込人のカナ」へカーソルが移りますので、お客様のヨミガナを入力します。 
入力後にお客様選択画面が表示されますので、お客様を選択して下さい。 

選択後に車両選択画面が表示されますので、車両を選択して下さい。 

 

７． カーソルが「保険期間」に来ていますので、保険開始日を入力して下さい。 

入力の出来る日付は「今日以前３０日」から「今日以降６０日」まで入力出来ます。 
例．今日が２００１／０１／３１の場合 

自２００１／０１／０１から２００１／0４／０１まで入力許可されます。 

ここで「Ｆ１２」キーを押すと本日の日付が入ります。「Ｆ１１」キーを押すと「○○○

○年□□月」まで入ります。入力後は「Ｅｎｔｅｒ」キーを押して下さい。 
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８． カーソルが保険期間へ移っていますので、保険期間を「○ヶ月」で入力して下さい。 

この時に「終了日」、「車検満了日」、「保険料」、「代理店手数料」、「入金保険料」

は自動的に入力されます。金額に間違いがないか確認して下さい。          

金額が間違いの場合、ここでは修正が出来ませんので一度作業を中止します。

「戻る（Ｑ）」で戻って初期メニューより「自賠責マスタ」を選択後、金額を修正し、 

再度やり直して下さい。 
 

９． カーソルが「車検満了日」に来ていますので、車検満了日を入力して下さい。 

空白のままでも構いません。 

 

以上で必要事項は入力されましたので自賠責の発行が出来ます。 

 

「発行登録（Ｔ）」を押すと下記の表示が出ますので「ＹＥＳ」を押して下さい。 
「ＮＯ」を選択すると入力画面に戻ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

必要箇所が抜けている場合は下記の表示が出ますので入力漏れがないか確認して下さい。 

 

※自賠責の種類が抜けている 

※保険期間が入っていない 

等確認して下さい。 

 

 

 

 
続けて下記の表示が出ますので、保険証書をセットします。 
※保険会社用紙を間違えないようにして下さい。 
※練習の方はＡ４普通紙で行って下さい。   

 
「ＯＫ」をクリックすると画面が切り替わり印刷イメージが表示されます。 
印刷はＡ４横なので、イメージをスクロールさせてイメージ通りか確認します。 
印刷の向きが違っていれば、用紙からはみ出しているので「随時メンテ」の「書類設定」より再度 
設定を行う必要があります。詳しくは「書類調整」を参照して下さい。 
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画面の右及び下にある 

スクロールバーを動かして 

イメージを確認して下さい。 

印刷イメージが用紙からはみ

出ていないか確認します。 

 

用紙設定がおかしい場合は 

「随時メンテ」の「書類設定」

で設定し直して下さい。 

 

 

 

 

 

 

１． プリンタ全面の用紙トレイを開けます。 
※各プリンタメーカーによって異なりますのでお使いのプリンタ説明書を参照して下さい。 
２． 用紙選択を「Ａ４」にセットします。 
３． 表面を向けて証書番号が自分から見て奥になるように用紙をセットして下さい。 
※各プリンタメーカーによって異なりますのでお使いのプリンタ説明書を参照して下さい。 
４． 紙をセット後に「ＯＫ」を押して下さい。 
※向き、裏表を間違えると「書損」になりますのでご注意下さい。 

 
続けて下記の表示が出ます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

※プリンタ名が登録されているプリンタになっているか確認して下さい。 
「ＯＫ」をクリックすると印刷がされます。 

 

印刷後に「印刷がずれている」、「別の用紙に印刷された」等の場合は「随時メンテ」の「書類設定」 

より再設定を行う必要があります。詳しくは「書類調整」を参照して下さい。 
この時「別の用紙に印刷された」は「削除」です。 
印刷された証書の枠内で多少のズレは大丈夫ですが「枠からはみ出ている」「上下が

逆だった」等の場合は「書損」になります。 
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書損・削除処理 
 

書損とは 用紙そのものが使えなくなってしまった場合をいいます。 

※ 書損にした証明書番号は二度と使用できません。 

用紙を間違って発行・出力した場合はこちらです。 

 
１．  

再度「自賠責発行」に入り直します。 

２． 

「書損」ボタンを押し、保険会社Ｃｏ、証明書番

号を入力してＥＮＴＥＲキーを押すと、左記の 

画面が表示されます。 

お客様と車両を確認して下さい。 

「書損にしますか？」と聞いてきますので 

「ＹＥＳ」を選択すると書損となります。 

 

 

 

 

 

 

削除とは 「パソコン上の自賠責データのみ削除したい場合」にご使用下さい。 

※用紙がまだ使える状態の場合はこちらです。 

 

 
１． 

再度「自賠責発行」に入り直します。 

２． 

「削除」ボタンを押し、保険会社Ｃｏ、証明書

番号を入力してＥＮＴＥＲキーを押すと、左記

の画面が表示されます。 

お客様と車両を確認して下さい。 

「削除しますか？」と聞いてきますので 

「ＹＥＳ」を選択すると書損となります。 
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自賠責精算について 
 
自賠責の精算を行います。 
 
初期画面より「自賠責精算（Ｈ）」を押して下さい。 
ソフトが起動し、下記の画面が表示されます。 
 

 
 

１． 精算日を入力して下さい。 

２． 精算したい保険会社を選択して下さい。 

３． 「いつから～いつまで」に精算したい期間を入力し「実行」を押すと精算を開始します。 

４． 精算処理が終了するとレポート印刷画面が出ますので「出力」を押して下さい。 

５． レポートウィンドウが表示されるので「出力」ボタンを押して下さい。 
※この時「選択式の変更」のチェックを外して下さい。 
６．印刷イメージが表示されるので「プリンタアイコン」を押すと印刷を開始します。 
 

注意 

保険会社へ重複報告を避けるため精算番号で管理しております。 

同日の午前中に精算して、同日の午後に自賠責を発行した場合にも対応しています 

その場合、日付が同じでも自賠責データに精算番号が付加されていますので重複することは有り

ません。 

 

精算出力に失敗した場合の方法 

保険会社マスターメンテ－＞精算番号を、半角”0000”と訂正します 
（現在の番号を記憶してください） 

自賠責精算に戻り日付を指定すると再発行ができます（但し、この場合は指定した日付の範囲全

てが出力されます） 

出力後 保険会社マスターメンテ－＞精算番号を、半角で前に戻しておきます。（重要） 
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自賠責閲覧について 
 
発行済みの自賠責を閲覧することが出来ます。 
 
初期画面より「自賠責閲覧（Ｗ）」を押して下さい。 
ソフトが起動し、下記の画面が表示されます。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

検索方法は「車台番号下４桁」、「日付順」、「証番」の３通りです。 
 

車台番号で検索する 
 

車台番号の下４桁を入力して「ＧＯ」をクリックして下さい。 

同一画面上に目的の番号がある場合はカーソルが移動します。 

同一画面上に目的の番号が無い場合は画面が切り替わり一番上に表示されています。 

目的の番号がない場合は表示されません。 

『正』欄が「１」のは書損です。 

 

日付順で検索する 
 

「日付順」をクリックして下さい。 

発行日が新しい日付から順番に表示されます。 

この時は日付が優先されますので、保険会社はバラバラで表示されます。 

 

証番で検索する 
 

「証番」をクリックして下さい。 

保険会社コード毎に表示されます。 

この時は保険会社が優先されますので、日付はバラバラで表示されます。 
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自賠責控印刷について 
 

自賠責の控えを自社の控えとしてＡ４用紙に印刷します。 

 

初期画面より「自賠責控印刷」を押して下さい。 
ソフトが起動し、下記の画面が表示されます。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

発行日は今日の日付が入っていますので、保険会社コードと控えを印刷したい期間を入力して 

『実行（Ｔ）』をクリックすると印刷イメージが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

←このアイコンをクリックすると下記の画面が表示されます。 

 

 

「ＯＫ」をクリックすると印刷さ

れます。 
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