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1.はじめに  

 本マニュアルは、Web 申請システムの機能・操作に関する説明を記載したものです。 

 

2.ユーザー新規登録  

1. トップページ画面（https://fcf-fukuoka.jp）にアクセスし、「アカウントをまだお持ちでな

い方はこちら」をクリックして下さい。 

※FCF ホームページ「各種申請専用ページ」→「会員事業所事務担当者専用ページ」からも 

 アクセスできます。 

 

2. 新規アカウント作成画面が表示されるので各項目を入力し「送信」をクリックして下さ

い。 

＜入力項目＞ 

①事業所番号：加入登録後に FCF 事務局から付与される番号です。 

       会員証に印字されている会員番号の左から 5 桁の番号になります。 

       例：①会員番号が 11 桁の場合 00000

事業所番号

営業所番号

00 0000  

                  ②会員番号が 9 桁の場合 00000

事業所番号

 0000 

 

②メールアドレス：FCF 事務局にメールアドレスが未登録の場合は、登録したい任意のメ 

         ールアドレスを入力して下さい。 

③電話番号：FCF 事務局に登録の電話番号を入力して下さい。 

3. 送信に成功すると「メールを送信しました」と表示され、トップページ画面に戻ります。 

https://fcf-fukuoka.jp/
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4. 2 で送信したメールアドレス宛に仮登録完了のメールが届きますので、メール本文に記載

のログイン画面 URL をクリックして下さい。 

5. パスワード設定画面が表示されます。設定したい任意のパスワードを入力し「登録してロ

グイン」をクリックすると、メインメニュー画面が表示されます。 

※パスワードは半角英数字 8 文字以上で設定してください。 

 

※ユーザー登録は 1 事業所につき 1 件となります。 

 

3.ログイン  

1. トップページ画面（https://fcf-fukuoka.jp）にアクセスし、「ログイン」をクリックして下

さい。 

※FCF ホームページ「各種申請専用ページ」→「会員事業所事務担当者専用ページ」からも

アクセスできます。 

 

2. ログイン情報を入力し、「ログイン」ボタンをクリックして下さい。 

※パスワードは半角英数字 8 文字以上です。 

  

 

 

 

 

 

https://fcf-fukuoka.jp/
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4.メインメニュー  

 

① 「事業所情報」画面が表示されます。 

② 「会員一覧」画面が表示されます。 

③ 「給付一覧」画面が表示されます。 

④ 「永年会員ほう賞記念リスト」画面が表示されます。 

⑤ 「申請一覧」画面が表示されます。 

 

5.事業所情報  

5.1 事業所情報表示  

1. メインメニュー画面の「事業所情報」ボタンをクリックすると、事業所情報画面が表示さ

れます。 

2. 「印刷」ボタンをクリックすると、印刷画面が表示され、印刷・PDF で保存が可能になり

ます。 
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5.2 変更申請  

1. 事業所情報画面の右下にある「変更申請」ボタンをクリックして下さい。 

※営業所を追加する場合もこのボタンをクリックして下さい。 

2. 「変更申請」画面が表示されるので、「処理区分」から申請したい内容を選択し、変更し

たい項目または追加したい営業所の情報を入力して下さい。 

FCF 事務局へ申請に関しての連絡事項がある場合は、「その他連絡事項」に記入して下さ

い。 

3. 「申請」ボタンをクリックすると、申請をするかの確認ポップアップが表示されるので、

申請する場合は「OK」をクリックして下さい。 

4. 申請に成功すると、画面右上に「申請しました」と表示されます。 

 

 

6.会員一覧・給付一覧・永年会員ほう賞記念リスト・申請一覧  

1. メインメニュー画面から、希望するボタンをクリックすると該当の画面が表示されます。 

（初期表示：営業所番号、会員番号の順に昇順で表示されます。） 

（申請一覧のみ初期表示：営業所番号、受理状況の順に昇順で表示、申請日が新しい順に表

示されます。） 

①検索：一覧全体から検索が可能です。画像赤枠の②の 7 項目（次頁）で検索できます。 

②項目右横の矢印をクリックすることで、項目の昇順・降順の切り替えが可能です。 

 項目下のテキストボックスに検索したい文字または数字を入力することで、項目内での 

 検索が可能です。 
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③一覧に表示される表示行数の選択が可能です。（初期表示は 10 行になっています。）

 

2. 「印刷」ボタンをクリックすると、印刷画面が表示され、印刷・PDF で保存が可能になり

ます。 

 

7.会員申請  

7.1 会員変更申請  

1. 会員一覧画面で変更申請を行いたい会員の行から「変更申請」ボタンをクリックして下さ 

い。 

 

2. 会員変更申請画面が表示されるので、「処理区分」から申請したい内容を選択し、必要項

目を選択し、入力して下さい。FCF 事務局へ申請に関しての連絡事項がある場合は、「その

他連絡事項」に記入して下さい。 

＜処理区分＞ 

処理区分は、①変更、②退会、③カード再発行、④営業所移動の 4 項目となります。 

 ①変更：「会員名」「会員名カナ」「性別」の変更が可能です。 

 ②退会：「退会理由」（退職、死亡）「FCF カード返却有無」（返却、紛失）からあて 

     はまる内容を選択してください。「その他」は退会理由がどちらにもあてはまら 
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     ない場合に理由を入力して下さい。 

     ※資格喪失日（退会日）については、申請受理日が資格喪失日となりますので、    

      資格喪失日を別の日に指定される場合は、「その他連絡事項」に指定する日付 

      を入力して下さい。申請日前の日付での受付はできませんので予めご了承願い 

      ます。 

 ③カード再発行：「カード再発行理由」（紛失、氏名変更）からあてはまる内容を選択し 

         て下さい。 

 ④営業所移動：「移動先営業所」から移動先の営業所を選択して下さい。 

3. 「申請」ボタンをクリックすると、申請をするかの確認ポップアップが表示されるので、

申請する場合は「OK」をクリックして下さい。 

4. 申請に成功すると、画面右上に「申請しました」と表示されます。 

 

7.2 会員追加申請  

1. 会員一覧画面の右下にある「追加加入」ボタンをクリックして下さい。 

2. 会員追加申請画面が表示されるので、「会員名」「会員名カナ」「性別」「生年月日」を

選択し、入力して下さい。FCF 事務局へ申請に関しての連絡事項がある場合は、「その他連

絡事項」に入力して下さい。 

※資格取得日（加入日）については、申請受理日が資格取得日となりますので、資格取得日 

 を別の日に指定される場合は、「その他連絡事項」に指定する日付を入力して下さい。申 

 請日前の日付での受付はできませんので予めご了承願います。 

3. 「申請」ボタンをクリックすると、申請をするかの確認ポップアップが表示されるので、

申請する場合は「OK」をクリックして下さい。 

4. 申請に成功すると、画面右上に「申請しました」と表示されます。 

 

 



9 

 

8.給付申請  

1. 会員一覧画面で、給付申請を行いたい会員の行から「給付申請」ボタンをクリックして下

さい。 

 

2. 給付申請画面が表示されるので、「項目」から申請したい項目を選択し、「事案発生年月

日」と「摘要」に情報を入力して下さい。FCF 事務局へ申請に関しての連絡事項がある場合

は、「その他連絡事項」に入力して下さい。 

※給付申請は 1 会員につき 1 項目の申請となりますので、1 会員につき複数の申請項目があ 

 る場合には、複数回に分けてご申請頂く必要があります。 

 

3. 証明書類添付方法 

①「ファイル選択」ボタンをクリックすると、ファイル選択画面が表示されるので、必要な 

 ファイルを選択して下さい。 
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 ②添付ファイルを複数選択する場合、Ctrl キーを押しながら選択したいファイルをクリッ 

  クして下さい。 

 

4. 「申請」ボタンをクリックすると、申請をするかの確認ポップアップが表示されるので、

申請する場合は「OK」をクリックして下さい。 

5. 申請に成功すると、画面右上に「申請しました」と表示されます。 

 

9.永年会員ほう賞記念リスト  

3 ヵ月毎（3 月・6 月・9 月・12 月）にカタログを送付した対象者が表示されます。 

※直近のカタログ送付月に対象者がいない場合には、「No items」と表示されます。 

 

10.申請一覧・申請情報閲覧・再申請  

10.1 申請一覧  

現在の各種申請状況が表示されます。 
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10.2 申請情報閲覧  

1. 申請一覧画面で閲覧したい申請の行の「詳細」ボタンをクリックして下さい。 

 

2. 該当の申請詳細が表示されます。 

10.3 再申請  

1. 申請一覧画面で受理状況が「却下」の「詳細」ボタンをクリックして下さい。 
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2. 申請詳細画面が表示されます。 FCF 事務局から「メモ」に却下の理由が記載されているの

で、内容を確認し「再申請」ボタンをクリックして下さい。 

 

3. 対象の「変更申請」画面が表示されるので、修正を行い「申請」ボタンをクリックする

と、申請をするかの確認ポップアップが表示されるので、申請する場合は「OK」をクリッ

クして下さい。 

4. 申請に成功すると、画面右上に「申請しました」と表示されます。 
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11.ユーザー情報  

1. 画面右上の①「ユーザー」をクリックし、②「ユーザー情報」をクリックして下さい。 

 

2.ユーザー情報が表示されます。 
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＜ユーザー情報内容＞ 

① 事業所番号 

 ユーザーが所属している事業所の番号の確認ができます（変更不可）。 

② メールアドレス 

 現在登録されているメールアドレスの確認・変更ができます。 

 メールアドレスを変更した場合「メールアドレス変更のお知らせ」メールが、新しく入

力したメールアドレスに届きますので、メール本文に記載の URL をクリックすると、メー

ルアドレスの変更が完了します。 

③ パスワード/パスワード(再確認) 

 パスワードを新しく設定することができます。 

 パスワード入力欄に新しいパスワードを入力し、更新ボタンをクリックするとパスワー

ドが変更され、ログイン画面が表示されます。 

④ 担当者名 

 現在登録されている担当者名が確認できます。 

 担当者の変更は、担当者名欄に新しい担当者名を入力し、更新ボタンをクリックすると

担当者名が変更され、ログイン画面が表示されます。 

⑤ 更新 

 入力後に「更新」ボタンをクリックすると情報を更新する事ができます。 

⑥ 戻る 

 「戻る」ボタンをクリックするとメインメニュー画面が表示されます。 

 

※メールアドレスと氏名を更新した場合、事業所情報の変更申請として扱われ申請一覧に表示

されます。（即時申請受理となります） 
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12.パスワード再設定  

1. ログイン画面で「パスワードをお忘れの場合」をクリックして下さい 

2. 「事業所番号」、「登録済みのメールアドレス」を入力し、「送信」ボタンをクリックし

て下さい。 

3. パスワード変更用のメールが届きますのでメールに添付されている URL をクリックして下

さい。 

4. 新しく登録したいパスワードを入力し「送信」ボタンをクリックして下さい。 

送信に成功した場合、数秒後ログイン画面が表示されます。 

 

13.ログアウト  

画面右上の①「ユーザー」をクリックし、②「ログアウト」をクリックするとログアウトで

きます。 
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14.お問い合わせ先  

公益財団法人福岡市中小企業従業員福祉協会 

〒812-0011 

福岡県福岡市博多区博多駅前 2 丁目 9 番 28 号福岡商工会議所ビル内 

TEL：092-472-4728  

FAX：092-474-2626 

Email：office@fcf.or.jp 

URL：https://www.fcf.or.jp 

 

 

令和 4 年 1 月作成 
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