
電子文書管理システム初期設定

東京都情報サービス産業健康保険組合

令和４年６月



◆TJK独自の電子申請/配信に必要な環境
※システムベンダーにてInternetExplorer11のサポート終了に伴い、
令和４年６月１６日より下記の推奨ブラウザ環境に変更しております

インターネットの環境下にあり、特定の方のみ利用する次の推奨環境にあるパソコン
Windows 8.1／10
Microsoft Edge、Google chrome

◆電子申請利用申込時必要書類一覧

■TJK独自の電子申請/配信をご利用する前に

利用者区分①
（事業所事務担当者）

利用者区分②
（社会保険労務士）

利用者区分③
（関係会社事務担当者）

電子文書管理システム利用申請書
（事業所担当者）

●

電子文書管理システム利用申請書
（社会保険労務士）

●

電子文書管理システム利用申請書
（関連会社担当者）

●

履歴事項証明書
（登記簿謄本）

●（※１）

利用者の本人確認書類写し ●（※２） ●（※２）

社会保険労務士証
（会員証）写し

●

（※１）受託事業所の履歴事項証明書（３ヶ月以内）コピー可＜ＴＪＫ加入事業所の場合不要＞
（※２）運転免許証・パスポート等顔写真付きのもの＜ＴＪＫ被保険者の場合不要＞
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東京都情報サービス産業健康保険組合 より
「電子申請システム」のユーザ登録が行われましたので、
ユーザIDと本システムのご利用開始手続きをご案内申し上げます。

ユーザID：＊＊＊＊＊
認証情報パスワード：別のメールで記載いたしました。
サインアップ・ログインパスワード：別のメールで記載しました。

ご利用開始手続

1) 電子証明書の準備
実際に本システムをご利用になるPCより、本システム専用の
電子証明書発行サイトにアクセスし、Webブラウザに電子証明書をインストールして下さい。

発行サイト
https://webra2.secomtrust.net/scira/Entrance.jsp?p1=1&p2=******&p3=****

※必ず実際に本システムをご利用になるPCより電子証明書をインストールして下さい。

2) サインアップ
電子証明書のインストール完了後、本システム専用のサインアップサイトに
アクセスし、ユーザ・サインアップを行って下さい。

サインアップサイト
https://ds.e-kakushin.com/ebunsho/SignUp.do?cd=000000***

3) ログイン
サインアップ完了後、本システム専用のログインサイトよりログインして下さい。

ログインサイト
https://ds.e-kakushin.com/ebunsho/Ur*****

■TJK独自の電子申請/配信のご利用準備

電子申請利用申請書を当組合で受理確認後、届出されたメールアドレスに下記のご案内メール２通を送信します。

件名 「パスワードのご連絡」

ＴＪＫ株式会社
健保 太郎 様

「電子申請システム」の利用パスワードについて
ご案内申し上げます。

ユーザID：＊＊＊＊＊
認証情報パスワード：＊＊＊＊＊＊＊
サインアップ・ログインパスワード：＊＊＊＊＊＊

メール① 件名： ユーザー登録のご連絡

メール② 件名：パスワードのご連絡

※以下のご案内については実際に電子申請を行うパソコン、及びWindowsログインユーザ

にて操作下さい。作業手順通り進まないことがあれば、「セコムあんしんエコ文書サービス
エラー対応ガイド」も併せてご確認ください。

←①

←②

←③ 2



①発行サイト
https://webra2.secomtrust.net/scira/Entrance.jsp?p1=1&p2=******&p3=****

■ご利用準備（①電子証明書の準備）

ご利用開始手続

1) 電子証明書の準備
実際に本システムをご利用になるPCより、本システム専用の
電子証明書発行サイトにアクセスし、Webブラウザに電子証明書をインストールして下さい。

発行サイト
https://webra2.secomtrust.net/scira/Entrance.jsp?p1=1&p2=******&p3=****

※必ず実際に本システムをご利用になるPCより電子証明書をインストールして下さい。

←①

通知メール本文にある発行サイトURLをクリックします。

証明書発行サイトに接続します。
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電子証明書発行 サインアップ ログイン



【ＳＴＥＰ１】

・証明書発行サイトにて、「パスワードのご連絡」メール
にある認証情報（パスワード）を入力して「次へ」をクリッ
クします。

・右記の確認メッセージが表示されますので「はい」をク
リックします。

※証明書はパソコンとユーザーアカウントに紐づくため、
ご利用いただくパソコンとユーザーアカウントは固定に
なります。

■ご利用準備（①電子証明書の準備）

件名 「パスワードのご連絡」

TJK株式会社
健保 太郎 様

「電子申請システム」の利用パスワードについてご案
内申し上げます。

ユーザID：＊＊＊＊＊
認証情報パスワード：＊＊＊＊＊＊＊
サインアップ・ログインパスワード：＊＊＊＊＊＊

メール②にて通知の
「認証情報パスワード」を入力

メール② 件名：パスワードのご連絡

4

電子証明書発行 サインアップ ログイン



【ＳＴＥＰ２】
・左記サイトの「発行」ボタンをクリック
※よくあるお問い合わせ
【ＳＴＥＰ2】において、ＣＳＰ、及びＫｅｙ長のプルダウンが
表示されていない場合はエラー対応が必要になります。

「セコムあんしんエコ文書サービス エラー対応ガイド」
Ｐ．４をご確認の上、ご対応ください。
【ＳＴＥＰ３】

・下記サイトの「クライアント証明書のインストール」ボタ
ンをクリック。
アクセス確認が表示されたら「はい」をクリックします

※インストールが終了すると上記メッセージが表示されます

■ご利用準備（①電子証明書の準備）

5

電子証明書発行 サインアップ ログイン



【ＳＴＥＰ４】
証明書で問題なくアクセスできるか確
認をします。
クライアント証明書の発行画面のＯＫを
クリックすると証明書の確認画面が表示
されます。
サイトにあるURLをクリックすると電子証
明書のポップが表示されるのでＯＫをク
リック。
右記の表示が出れば正常です。
正常終了したらブラウザを閉じて下さい。

■ご利用準備（①電子証明書の準備）
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電子証明書発行 サインアップ ログイン



2) サインアップ
電子証明書のインストール完了後、本システム専用のサインアップサイトに
アクセスし、ユーザ・サインアップを行って下さい。

サインアップサイト
https://ds.e-kakushin.com/ebunsho/SignUp.do?cd=000000***

ブラウザが立ち上がり、電子証明書の選択画面から、発
行者がセコムパスポートとあるものを選択してOKボタン
を押します。

通知メール本文にあるサインアップURLをクリックします。

■ご利用準備（②サインアップ）

②サインアップサイト
https://ds.e-kakushin.com/ebunsho/SignUp.do?cd=000000***

←②
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電子証明書発行 サインアップ ログイン



「パスワードのご連絡」メールにあるユーザーIDと

パスワードを入力して「サインアップ」ボタンをク
リックします。

サインアップの完了画面が表示されれば、サイン
アップ完了です。

件名 「パスワードのご連絡」

ＴＪＫ株式会社
健保 太郎 様

「電子申請システム」の利用パスワードについてご案
内申し上げます。

ユーザID：００００
認証情報パスワード：＊＊＊＊＊＊＊
サインアップ・ログインパスワード：＊＊＊＊＊＊

■ご利用準備（②サインアップ）
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電子証明書発行 サインアップ ログイン

メール② 件名：パスワードのご連絡



通知メール本文中の貴社専用ログインサイトのＵＲＬをクリックしてブラウザを起動させます。
または、サインアップ完了画面の「ログイン画面へ」をクリックします。

3) ログイン
サインアップ完了後、本システム専用のログインサイトよりログインして下さい。

ログインサイト
https://ds.e-kakushin.com/ebunsho/Ur*****

※連続6回ログインに失敗するとアカウントがロックされて、

ログインが出来なくなります。その場合は、ＴＪＫにご連絡を
いただき、ロックの解除希望の旨お申し出下さい。
解除後、ご案内メールをお送りします。

※ログインサイトをお気に入りに登録しておくと次回ログインする際に便利です（「名
前」は任意に変更が可能です。当初のものよりわかりやすくご変更下さい）。

③ログインサイト
https://ds.e-kakushin.com/ebunsho/Ur*****

←③

サインアップ時と同様に証明書を選択します。
「パスワードのご連絡」メールにあるユーザーIDと

パスワードでログインします。

■ご利用準備（③ログイン）
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電子証明書発行 サインアップ ログイン



届出していただくファイルに電子署名を付けるための準備をします。
（電子署名がファイルに付くことで、届出の真正性を担保します。
なお、電子配信データの閲覧にはこの操作は必要ありません。）

①本人情報のタグを選択

②設定はこちらから

■ご利用準備（③ログイン）
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電子証明書発行 サインアップ ログイン



■ご利用準備（③ログイン）

①新規発行ボタンを押下

※署名用電子証明書を作成に数分程度お時間がかかるこ
とがあります。一旦ログアウトしてお待ちください。
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電子証明書発行 サインアップ ログイン



①登録ボタンを押下

②半角英数字
6桁以上で任意に設定します

③登録ボタンで完了

※暗証コードは電子署名を付けるときのパスワードになります。

■ご利用準備（③ログイン）

再度、「本人情報」のタグを選択して署名用証明書管理メニュー画面を表示します。
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電子証明書発行 サインアップ ログイン



ご利用準備はこれで終わりです。
いつでも電子申請/配信が行える状態となりました。 13

■ご利用準備（③ログイン） 電子証明書発行 サインアップ ログイン

本人情報画面よりログインパスワードの変更をして下さい。

半角英数字8文字以上

アルファベット小文字と数字を使
用して任意に設定します。

「変更」ボタンをクリック


