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地区委員会 

AP 

パスポート 

JTB(JI保険)へ 

IBSの DATA 

IBSへ請求書送付 

メール添付 

F-REGI 

被保険者 

IBS 

日本版統一旅行保険申込・F-REGIマニュアル（１版）2014.6.20 

 

来日学生用（LTEP）日本版統一旅行保険は、JI保険を引受け会社とし RIJYEC が契約者、

IBSを被保険者としています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

地区委員会は、二つの作業をしなくてはなりません。保険加入のために IBSの DATAを JI

保険代理店の JTB京都支店に送付することと、保険料金請求のために IBSに F-REGI（エ

フレジ：システム名）を通じて発行した保険料金の請求書を送付することです。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

保険申し込みの方法は、二つの書式を一つにした「本番用 JI保険申込と F-REGI支払URL

発行」（エクセル表）を使用します。 

これは、JTB へ DATA を送信する書式と、F-REGI で請求書発行する書式を一緒にしたエ

クセルで作成した作業用の表です。 

 

慣れない委員のために、テスト用を用意しております。本番用とテスト用の違いですが、

JTB へ送付する内容は変わりません。変わるのは F-REGI にアクセスするインターネット

のアドレス＝URL が違っています。従ってテスト用 F-REGI で発行された請求書(支払

URL)を、間違って IBSに送り、IBSの保護者がカード支払いをしようとしても、システム

からはねられてしまいます。 

 

 

契約者

RIJYEC JTB(JI保険) 統一保険 

保険加入申し込み 

パスポート添付 

支払URL 
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それでは、先ず、テスト用で練習をしましょう。 

 

配布されたテスト用 F-REGI のエクセル（第４版）をクリックして開くと、下の画面が出

てきます 

タイトルが黒い色で塗りつぶされていますので確認してください。 

 

 
 

 

エクセルでは、縦の列番号（アルファベット）と横の行番号（数字）の交差したマス目を

セルと言います。セル D５の位置は、列の Dと行の５番との交差するセルが該当します。 

 

JTB へ送付する DATA 領域は、列 E より右側です。列 C より左が F-REGI 関係の領域で

す。 

 

１）入力する順番 

１－１）固定 DATA。 

固定 DATA としてセル C4 の F-REGI SHOP ID（F－REGI 加盟店の ID 番号 16210）

とセル C5の F-REGI加盟店パスワード（JMsaa12b）の２項目、および、セル C9の商品

名（JI Overseas Travel Accident Insurance）と C10の請求金額(保険料金 114010円)の４項

目があります。これは、固定 DATAですので、変更はしないでください。 
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１－２）F-REGIの基本 DATAを入力します。セル C6・C7・C8の地区番号・担当者名・

年度を入力します。地区番号は、自分の地区番号を入力してください。担当者は、通常地

区委員長名ですが、相手地区といつも連絡している交渉役委員名でも構いません。受け取

った IBS が分かる名前が良いと思います。年度は、１月と７月が含まれる暦年数で、ロー

タリー年度ではないことを想定していますが、各地区の慣例でＯＫです。 

 

１－３）保険 ID冊子の郵送先を C13に入力します。JTBは受け取った IBSの DATAを基

に JI 保険に IBS を登録します。その登録された番号を ID 番号として登録し、この ID 番

号は被保険者 IBS を特定する大事な番号となります。それに保険内容を記載した簡易約款

などを加えて冊子として、地区委員会指定の住所に被保険者 IBS の人数分を郵送します。

そのために必要な入力です。 

これで、基本の DATA 入力は完了です。 

 

 

２）それでは、保険 DATA の入力作業に入りましょう。 

 

入力する項目は、セル E18 より右方向に、氏名（パスポート表記）、カナ読み、生年月日、

性別、保険期日、期日変更、派遣元、契約タイプ、変更事由、備考の１０項目が設定され

ています。 

 

このうち地区委員会が入力する項目は、通常、名前（パスポート表記）、カナ読み、生年月

日、性別、派遣元の５項目です。テスト用は、既に見本として DATA が入力されています

が、そのままその DATAを使って、F-REGI画面に飛んでも構いません。 

 

２－１）それでは E20 から始めます。氏名は、パスポート表記の通り入力してください。

パスポートがまだ手元にない場合には、APに記載されている名前を入力してください。名

前は、通常ファースト・ミドル・ファミリーの三つに分かれています。中にはミドルネー

ムが二つある場合がありますので、二つをミドルネームとして、ミドルネームのセルに入

力してください。 

ここに

住所を

入力 
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例示説明： 

セル E20を見てください。氏名 First欄に、Davidが入っています。隣のセルは空欄です。

多分、パスポートの Middle 名がないと思われます。G20 に Family 名 NAVARRO を入力

しています。H20に「ダビット」、J20に「ナバロ」が入力されています。隣の欄 K20に、

生年月日（9999.99.99 とあるのは、桁数を確保するためで、実際は 1998.5.3）を入力して

くだい。L20に性別を入力してください。 

 

 

 
 

 

２－２）保険期日について 

重要事項ですから注意をしてください。保険期日は日本時間での日付です。さらに IBS が

自宅を出発する日付が保険期日の初日になり、翌年自宅に到着する日付が保険期日の最終

日になりますので、時差を考慮して、IBSに自宅出発日、自宅到着日を指示してください。 

 

この保険の保険期日は、日本時間の８月１５日から翌年の８月１４日までを固定にしてい

ます。この一年間の期日と保険料金１１４，０１０円はワンセットとして契約をしていま

す。ですから、８月２５日に来日しても（期日以後）、また翌年の７月３１日に帰国しても

（期日以前）、保険期日が固定となっているために、一年分の保険料金に変わりはありませ

ん。 

 

しかし例外があります。例えば、「市の祭りを見せたいので８月５日に来日させる」などと、

８月１５日以前になる場合には、保険期日は８月５日から翌年８月４日にの一年間となり

ます。この場合には保険期日を変えなくてはなりません。例示では、ダビット君は８月１

日から翌年７月３１日になっています。また、保険のキャンセルルールがありますので「長

期交換Ｐ（ＬＴＥＰ）手続きと来日学生用保険の流れ（６版）」の下記表を参照ください。 
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ですから、特別なことがない限り、この保険期日は固定になります。 

期日変更の欄は、いったん JTBに保険の申し込みをしたのちに、期日の変更がある場合に、

元の DATAにかえて入力します。「追加・変更・取消」の例示のラベルにありますので、参

照ください。 

 

 
 

 

 
「追加・変更・取消」の例示のラベル」 

 

２－３）派遣元 

国名と相手先地区番号を続けて入力してください。 

 

２－４）契約タイプ 

これは、保険会社の欄です。入力することはありません。 

 

２－５）変更事由 

出発日変更、早期帰国、取消、追加等が考えられます。 

 

２－６）備考 

パスポートに漢字表記がありましたらそれを入力してください。（台湾からの IBSなど）ま

た、変更等があった場合に、JTBに届け出た日付を入力します。 

 

２－７）ＪＴＢ西日本京都支店へ送付 

本番用には J9に担当者名、J10にメールアドレス、M8に住所を記載してあります。 

テスト用ではＪＴＢに実際に送ることはありませんが、本番では、このエクセル表とパス

ポートを添付資料として、ＪＴＢ京都支店にメール送信してください。 

メールを送付した時点で、保険申し込み作業は完了します。 

 

 

漢字表記の氏

名があれば記

入してくださ

い 
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３）請求書発行（支払ＵＲＬ発行）について 

 

さて、JTB に DATA を送ったら、F-REGI にアクセスして支払 URL（請求書）を IBS に

送る練習をしましょう。 

それぞれの項目の説明をします。 

 

３－１）B18伝票番号（自動作成です） 

普通ならば学生番号となるはずですが、F-REGIシステムの都合で伝票番号となっています。 

B20 から B29までに、伝票番号が自動入力されています（黄色着色部）。これは、C6 に入

力した地区番号と C8 の年度を合わせてそれにセル A20 から A29に振ってある０１から１

０の数字の番号を加えて自動的に作成されています（B19の伝票番号＝地区＋年度＋番号）。

これで１０名分の入力欄ができていますが、もしそれ以上に IBS が多い場合には、行２６

ぐらいから行を挿入して行を増やしてください。そして A20 から番号を順番に入力してく

ださい。そして挿入されたセルには式が入っていませんので、B25,C25 から式をコピーし

て自動作成の準備をしてください。 

 

注意：今は、テスト用 F-REGI の DATA 表を使用していますので、伝票番号（学生番号）

の頭に「TEST」－****-****-**の文字を付けています。本番用は、これは付いてい

ません。 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

JTBの DATA表に名前を

入れてもここに名前が出

ない時は、上のセルをコピ

ーしてセルに式が入力さ

れていることを確認する 

メールソフト起動後

にここのメール件名

をコピペする 
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地区番号は自動的に入ります 

 

３－２）C18お客様名（F-REGI用） 

ここも学生名となるはずですが、システムの都合でお客様名となっています。黄色の着色

がありますので自動作成です。 

 

E20 に名前を入力したときに、C20 にその名前が自動的に入っています。続けてミドル、

ファミリー名を入れていくと、C20に三つの名前が入力されるのが確認できます。 

 

３－３）B31メール件名 

IBS にメールを送る際に、メール件名として使えるようにしています。黄色の着色ですか

ら自動作成です。地区番号が入っていることを確認してください。 

「Information on the Insurance from RID2658 Rotary Youth Exchange Committee」 
 

 

 

 

 

３－４）フリー項目 

B35「Dear＊＊＊」と B43「Best regards・・・・」は黄色着色ですので自動作成です。

これを IBS 一人一人の名前に合わせるために、A35（or A50）に、該当 IBS の A20 から

A29 までの番号を二けた（例：06）で入力してください。確認事項は、IBS の名前と地区

番号と担当者名です（黄色着色の B35、B43）。 

 

 

 
 

F-REGIの「メール送信型決済新規発行」画面の入力項目に「フリー項目」があります。そ

こに、送り手が自由に文章を入力できるのですが、決まった文面を考えました。これを「Dear

＊＊＊」と「Best regards・・・・」で挟んでいます。F-REGIのフリー項目へコピペする

場合には、選択するセルは B35 から B43 までを連続選択してください。（経過処置の場合

は、B50-B57） 

自動作成（標準版） 
この文書をＣ＆ＰでＦ－Ｒ
ＥＧＩフリー項目に入力し
てください。地区番号と担当
者名（差出人）が自動的に挿
入されます。 
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文章には２つのタイプがあります。通常の場合と、経過処置の場合です。経過処置の場合

とは、今年の場合で、既に VISA三点書類を IBSに送ってしまっている場合です。 

 

通常の場合（和訳） 

「これは海外旅行保険の支払URLです。支払を確認しましたら早急に VISA の書類を送り

ます。この F-REGI クレジットカード支払システムは、３D セキュアのパスワードが必要

です。もしお持ちでない場合には、クレジットカード会社から３D セキュアパスワードを

取得してください」 

 

経過処理（和訳） 

「これは海外旅行保険の支払URLです。 

この F-REGI クレジットカード支払システムは、３D セキュアのパスワードが必要です。

もしお持ちでない場合には、クレジットカード会社から３D セキュアパスワードを取得し

てください」 

 

 

４）支払URL（請求書）発行（テスト用） 

いよいよ F-REGIにアクセスします。 

（保険料支払いＵＲＬ発行手順（請求書発行と同じ意味） 

  

１）セル C3のテスト用ＵＲＬをクリックしてください。(https://ssl.f-regi.com/fregitest) 

 

 

上記画面が出てきます。SHOPID「C4 の 16210」とパスワード「C5 の JMsaa12b」を入

力して「ログイン」をクリックしてください。間違っていたら再度同じ画面が出ます。間

違いをなくすために、エクセルの表と F-REGI 画面二つを並べておいて、コピー＆ペース

トで、ID とパスワードを入力する方法を勧めています。ログインすると次の「クレジット

カード取引検索」画面が出てきます。これは、管理画面ですから、次に進みます。 

 

 

 

 

 

 

 

16210 

JMsaa12b 
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ここをクリック 

＜注意＞ 

本番用の画面では、「消費税率改正に伴うご案内」が出ますので（管理画面へ進む）をクリ

ックしてください。 

 

 
 

 

 

 

次に進むためには「メール送信型決済」をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

本番画面です。テスト用は出ません。ここをクリック 
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この「メール送信型決済 履歴検索」

画面が出てきます。これも管理画面で

すのでパスしますので「新規発行」を

クリックしてください 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

やっと出ました。これが使用する画面です。お客様名・伝票番号・商品名・請求金額有効

期限・支払方法・フリー項目使用言語の８項目の入力をして、左下の（新規発行）をクリ

ックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ここをクリック 

コ
ピ
ペ 

英語を選択 ３０日後を選択 



             RIJYEC  

特定非営利活動法人 

                                 国際ロータリー日本青少年交換委員会 

11 

ここをクリック①回目 

各項目を手入力していけばいいのですが、間違いをなくすために、エクセル表からコピー

＆ペーストで入力することを勧めています。 

 

コピペ該当セル番号 

お客様名 C20、伝票番号 B20, 

商品名 C9 請求金額 C10（金額は桁コンマは入れないでください） 

フリー項目 B35—B43(B50—B57) 

 

有効期限は、ここで発行した支払URLの使用期限で、この期限をすぎるとカード決済がで

きなくなります。ここをよくそのままにして発行してしまう場合がありますので、注意を

してください。日付欄左の黒▼（トグルマーク）をクリックすると、発行している日から

３０日後まで出てきます。これは、VISA 三点書類を送るタイミングに関わってきますが、

通常は３０日後にしてください。支払方法は、IBS の保護者の都合に関係してきます。１

回払いか複数回分割かの選択ですので、４項目にチェックが入っていることを確認してく

ださい。コピペが効力を発揮するのが、次のフリー項目欄です。 

 

使用言語は、英語にしてください。日本語のままですと、IBS が受け取ったメールが日本

語になってしまいますので注意をしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

例示：これですべてが入力

された状態です。 

 

 

 

 

支払 URL を発行するまで

は、（新規発行）ボタンを

２回クリックする必要が

あります。 

１回目：DATA 確認のため 

２回目：正式発行 

 

 

 

 

 

 

ここで左下の（新規発行）をクリック（①回目）してください。 
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ここをクリック②回目 
間違えたらここを 

 

 

 

左の確認の画面が出てきます。 

 

 

IBSの名前、伝票番号、商品名、 

金額、有効期限、支払方法、フリー項目の

学生名と地区番号と担当者を確認してく

ださい。 

使用言語は英語になっていますか。 

ここで間違えていたら、（戻る）をクリッ

クし、再度正しい DATA を入力して、再

び新規発行ボタンをクリックしますとこ

の画面に戻ります。 

 

確認して OK ならば、新規発行をクリッ

ク（②回目）してください。 

 

 

 

 

 

 

そうすると、左のような IBSへ

メールで送るサンプル文章の画

面が出ます。ここでメールソフ

トを起動して、このサンプル文

書を、メールの画面に「コピー

＆ペースト」してください。 

 

コピーするときに、最後の行の

Payment Form: 
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https://ssl.f-regi.com/spot***** 

 

までを選択してください。 

 

そして、メールの件名には、C31メール件名英文を「Information on the Insurance from 

RID**** Rotary Youth Exchange Committee」をコピペしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

ここで重要なことは、支払 URLです。 

[Payment Form: https//ssl.f-regi.com/*************] です。この文章はあくまでもサンプ

ルを示しているわけなので、地区から IBS にいろいろと連絡事項がある場合には、この文

章ではなくてももちろん OKですが、支払 URLだけは、忘れずに貼り付けてください。忘

れてしまうと請求書にはなりません。また、ＩＢＳの人数が多くて反復する回数が多い場

合には、メール件名と本文だけ作成しメール下書きに保存をし、後からまとめてＩＢＳ一

人一人に送信する方法もあります。 

 

ＩＢＳに請求書（支払ＵＲＬ）を送付してしまえば、地区委員会の作業は完了です。 

 

＜セキュリティーについて＞ 

世界のクレジットカード不正使用の事はよく知りませんが、F-REGIシステムでは、その不

正使用につき２重のセキュリティーを付けています。 

 

一般的なカード裏側にある「三ケタの数字」と「３Ｄセキュア」というシステムで、カー

ド名義人がカード会社とあらかじめ取り決めるパスワードが必要なものです。カード会社

の説明では、世界のカード社会では常識になっているとのことですが、この F-REGI を運

用していて数件のカードエラーが出ていますので、さほど普及しているようには思われな

いのですが、ともかくこの２点が必要です。フリー項目に入れた文章にも３Ｄセキュアの

パスワードが必要であると書きましたので、カードエラーは少なくなると思います。 

 

 

＜カードの「承認処理成功」・「売上処理成功」の通知＞ 

クレジットカードで保険を購入すると、リアルタイムにカードの承認処理が行われます。

これが成功した旨通知されてくるのが「承認処理成功」で、さらに売上処理が成功したら

「売上処理成功」の通知があらかじめ登録したメールアドレスに来ます。現在登録メール

アドレスは、RUJYEC 事務局と保険管理の津留です。津留は受け取った「承認処理成功」・

「売上処理成功」通知を、各地区委員長へメール転送で通知します。 

 

通常の場合は、その通知を確認してから、ＩＢＳに VISA 三点文書を送るようになって

います（無保険来日の防止のため）。しかし地区内の情報通達が滞る事も考えられますので、

地区委員長のほかの実務委員や事務局のメールアドレスの登録があればより良い伝達が出

来るのではないかと思っています。 

 

時々、F-REGIにアクセスして、カード状況を確認して見ますと、今カード支払い状況のど

このＵＲＬが重要です。 

請求書一枚につき一つだ

け発行されます。支払ＵＲ

Ｌとはこのことを言って

います。 
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の段階かを確認することができます。そのために確認画面を見てください。次にその説明

をします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜管理画面＞ 

F-REGIでは、どなたでも管理画面を閲覧できるようにしています。一番見やすいのが「メ

ール送信型決済」－「発行履歴一覧」を見ることです。 

 

 
 

ここで見るのは、取引番号欄とステータス欄です。ステータス欄の「決済完了」は、カー

ド支払いが済んでいることを示しています。「決済受付」は支払ＵＲＬの発行はしたけれど、

カード支払いが済んでいないことを示しています。「利用停止」はＵＲＬ発行後、例えば日

本語でＵＲＬを発行したのでそのＵＲＬを取り消した場合を示しています。「有効期限切れ」

は、ＵＲＬの有効期限が過ぎてしまったことを示しており、再度ＵＲＬを発行する必要が

あります。 

「取引番号」・決済種別「カード」・ステータス「決済完了」を確認すれば、ＩＢＳの保険

料支払いが完了していることが分かります。また、多地区の状況も少し垣間見ることがで

きます。 

「承認処理成功」・「売上処理成功」の通知を待たずに、この管理画面からＩＢＳへ VISA

三文書を送るタイミングが分かると思います。 

 

＜例示＞次頁に 

「取引番号」をクリックして、「クレジットカード取引詳細」 
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金額の変更はあり

ません 

「発行番号」をクリックして、「発行支払URL」 

を記載しました。 

 

＜売上取消＞＜金額変更＞について 

・カード支払い後にキャンセルをする場合には、（売上取消）をクリックします。 

（売上取消処理をする場合には、十分確認をしてください） 
・金額を変更する場合には、（金額変更）をクリックしますが、この取引では使いません。 

 

 

 

 

 

 

「取引番号」をクリックして、「クレジットカード取引詳細」 
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売上取消はここをクリック

するが、後戻りできません

ので十分注意すること 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「発行履歴一覧」に戻る時は、画面上左の戻り矢印ボタン「←」をクリックします。 

 

 

「発行番号」をクリックして、「発行支払URL」 
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又は「発行履歴一覧」に戻る時は、画面上左の矢印ボタン「←」をクリックします。 

 

以上 

「戻る」をクリックすると「発行履歴一覧」に戻

る 


