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青森県教職員互助会 カフェテリアプラン電子申請マニュアル 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①自動入力されています。 

②職員番号を入力し 

③虫眼鏡マークをクリックする。 

④出てきた番号を確認し、クリックします。 

⑤会員番号と所属所名が自動入力されます。 

⑥該当する場合はチェックする。 
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⑦連絡がつく電話番号・メールアドレスを 

入力してください。 

⑧メニューを実施した最終日を入力してください。 

⑨実施したメニュー・金額・内容を入力してください。 

ボタンで行を追加できます。 

⑩該当する場合はチェックする。 

⑪自動計算されます。入力不可。 ⑫添付ファイルを忘れずに添付してください。 

⑬該当する項目がある場合

はチェックしてください。 
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⑮入力が完了したらクリックしてください。 

⑭最後に氏名を入力してください。 

⑯確認画面が表示されます。内容をよく確認してください。 

※特にメールアドレスの打ち間違いが多いです。ご注意ください！ 

⑰内容を確認したらクリックする。 
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⑱申請が完了したらこの画面が 

表示されます。 

⑲入力したメールアドレスに自動返信メールが届きます。

届かない場合は互助会へお問い合わせください。 

⑳申請内容に不備があった場合は、マイページから再度

提出を依頼しますので、このメールは保存してくださ

い。 

再編集はこちらから。 
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※カフェテリアプランの申請は年度内１回限りです！ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

申請が重複している場合は自動返信メールが届きます。 


