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１．システム概要 

ひまわりオンラインを使用して、当年度および過去４年分の控除証明書再発行や、

振替口座変更手続きのための口座振替依頼書の発送依頼を行うことができるシステ

ムです。  

一時保存機能があるため、断片的な情報を先に入力し、後から内容を追加入力する

こともできます（一時保存の場合の履歴保持期間は３０日）。 

また、当機能で依頼したものは、書類発送後、請求書発送履歴画面で書類の発送状

況を確認できます。データは請求書類が発送されてから１年間確認が可能です。（１

２ページ参照）  

書類の未着や紛失で再送付が必要な時に、保存されているデータから再依頼をする

こともできます。（１４ページ参照）  

 

【イメージ図】 

お客さまから控除証明書再発行や、振替口座変更手続きの申し出を受け付けた後、

代理店自身でシステムに入力し、当社に手続き依頼を行います。夜間や日祝などの

営業サポートセンター（以下ＥＳＣ）の営業時間外も手続き依頼入力ができるた

め、電話の混雑状況も気になりません。（２ページ「３．システム稼働時間」参照）  
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２．参照権限 

ひまわりオンラインでは、顧客情報の参照可否、手数料の表示可否や手数料タイプ  

の設定変更について、子代理店単位で制御しています。  

ひまわりＴｏＤｏリストの情報参照と回答入力の可否は、ひまわりオンラインの参  

照権限同様、親代理店・子代理店ごとの単位で一定の制限を設けて制御していま

す。 

※「親代理店」とは、代理店の「本社・本店」  

「子代理店」とは、「支店・支社・営業所」などを指します。  

 

初期設定の内容は以下のとおりです。  

親代理店所属の募集人  親子代理店含むすべての募集人の取扱データが参照可能  

子代理店所属の募集人  所属代理店の取扱データのみ参照可能  

※個別に権限設定を変更した場合は、権限設定に基づき参照範囲が変わります。  

 参照範囲の設定を変更する場合は、担当営業店へ連絡してください。  

 

※例外として、非幹事契約のデータは契約照会画面などでの参照は可能ですが  

請求書発送依頼機能の使用はできません。  

 

３．システム稼働時間  

請求書発送機能のシステム稼働時間は以下のとおりです。  

６：００～２４：００（３６５日稼働） 

（上記稼働時間帯に関わらず、システム・メンテナンス等に伴う臨時停止があります。） 

 

 

 

 

 

 

  

 発送依頼（入力完了）が２４時を過ぎた場合の注意点  

２４時を過ぎて発送依頼の完了ボタンを押すと、エラーとなる場合があります。  

翌日６時以降にデータが正しく登録されているか確認してください。 
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１．機能概要 

＜１＞利用できる保全手続き 

当年度分および過去４年間の控除証明書再発行  

保険料振替口座変更のための口座振替依頼書の送付  

 

＜２＞利用できない場合 

以下に該当する場合、本システムはご利用いただけません。  

 保険種類、契約状態、請求時の状況等  システムエラーチェック 

振

替

口

座

変

更 

住所不明契約  あり（メッセージ表示） 

失効中・解約済の契約  

差押え契約、質権が設定されている契約  

初期災害保障低解約返戻金型逓増定期保険  

低解約返戻金型逓増定期保険  

なし 

団体扱 

口振不備が発信されている契約  

※一度のご依頼で、口座振替日が異なる契約が混在する場合には、ＥＳＣか

ら確認の連絡をさせていただきます。  

証

明

書

再

発

行 

住所不明契約  あり（メッセージ表示）  

失効中・解約済の契約  

差押え契約、質権が設定されている契約  

当年度分の再発行の場合は収納状況によって発行できません。詳細は下の

「ご利用の注意」を参照ください。  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 ご利用時の注意点  

・控除証明書再発行の利用期間は、１０月１０日から３月３１日までです。  

・９月分の保険料未収（月払）、今年度２回目の保険料未収（半年払）、今年度保険料未

収（年払）については控除証明書の再発行ができませんので保険料収納状況を確認の

うえ依頼してください。 
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２．画面操作（請求書発送依頼） 

＜１＞保全請求書発送依頼画面を開く 

【パソコン使用の場合】 

「保全」タブの「ひまわりＴｏＤｏリスト保全請求書発送依頼」をクリックします。  

 
 

【タブレット使用の場合】  

「ひまわりＴｏＤｏリスト保全請求書発送依頼」をクリックします。  

（タブレット使用の場合は、縦にしての使用を推奨します。）   
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メニュー画面が表示されたら、「請求書発送依頼」をクリックします。  

 
 

請求書発送依頼画面が表示されます。 

 
 

＜２＞対象契約検索 

控除証明書再発行・振替口座変更手続きとも以下の操作となります  

(１)下の①または②の検索方法に従って条件を入力し、検索ボタンをクリックします。 

①証券番号での検索方法 

ひまわり生命の証券番号、または旧日本興亜生命の証券番号を入力します。  

（複数の契約がある場合も、いずれか 1 件を入力することで契約者名寄せが行われ

ます） 

②氏名での検索方法  

「契約者」を選択のうえ、カナ氏名・漢字氏名のいずれかを入力します。生年月

日で検索内容を絞り込むこともできます。  

 ※控除証明書再発行、振替口座変更手続きは「契約者」で検索します。  
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(２)検索結果欄に検索条件に合致する契約が表示されます。  

※ログインしたユーザ情報により、契約の参照範囲に制限があります。  
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(３)請求を希望する契約の選択フラグにチェックをし、「次へ」ボタンをクリックしま

す。 

※ひまわり生命の契約、旧日本興亜生命の契約をそれぞれ４件まで選択可能です。

（５件以上の場合は、ＥＳＣにご連絡ください。） 

※他代理店扱い、非幹事の契約は表示されません。   

 
 

（４）選択した契約の概要が表示されますので確認して「次へ」ボタンをクリックしま

す。  
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＜３＞振替口座変更手続きの場合の請求内容入力 

希望手続き種類で「口座変更」を選択します。  

注意事項をお読みいただき、「上記注意事項を確認しました」のチェックボックス

にチェックします。  

現在の登録口座もしくはクレジットカードからの振替可否について「振替可能」

「振替不可」「可否不明」のいずれかを選択し、「次へ」ボタンをクリックしま

す。 
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＜４＞控除証明書再発行の場合の請求内容入力 

希望手続き種類で「控除証明書発行」を選択します。  

注意事項をお読みいただき、「上記注意事項を確認しました」のチェックボックス

にチェックします。  

発行希望理由「未着」「紛失」「その他」のいずれかを選択します。  

発行希望年度が当年度の場合は「当年度」のチェックボックスにチェックしま

す。当年度以外の場合は西暦で入力し「次へ」ボタンをクリックします。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Ⅱ．操作方法 

 

- 10 - 

 

 

＜５＞送付先入力 

請求書類の送付先を入力し、「次へ」ボタンをクリックします。 

   

※控除証明書再発行は郵便送付種類が表示され速達郵便を選択することができます。  

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「送付先入力時」の注意点  

・選択した内容によっては自動的に情報が表示されることがありますが、送付物の住所とあ

て名欄にそのまま印字されますので、改めて送付先をご確認の上、必要に応じて読みやすい

ように改行をしてください。 

・ＥＳＣから受付内容について確認させていただくことがありますので、必ず取扱者の日中

連絡先を入力してください。（お客さまの連絡先ではありませんのでご注意ください）  
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＜６＞入力内容確認 

(１)入力内容を確認し、「完了」ボタンをクリックします。  

 
 

 (２)確認メッセージで「はい」をクリックすると、送付依頼完了です。  
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３．画面操作（請求書発送履歴） 

＜１＞請求書発送履歴で参照できるデータ 

請求書発送履歴では、以下のデータが参照できます（請求書発送依頼機能に入力した

データに限ります）。  

ステータス  状態 

作成中 
請求書発送依頼画面で一時保存し、依頼入力が完了していないデー

タ 

依頼済 依頼入力が完了したデータ  

発送済 ひまわり生命から請求書類が発送されたデータ  

＜２＞請求書発送履歴画面を開く 

メニュー画面が表示されたら、「請求書発送履歴」をクリックし、画面を開きます。  

（メニュー画面の表示方法は４ページをご覧ください。）  

 

＜３＞履歴検索 

(１) 検索条件の①～④のいずれかに条件を入力し、検索ボタンをクリックします。  

①代理店コード、募集人コードで検索 

発送依頼入力（一時保存の場合は最終更新）を行った代理店・募集人ごとに履歴

の検索ができます。  

②証券番号で検索  

代表証券番号（請求した契約の中で、契約日が最も新しい証券番号）を入力しま

す。(２２ページ「④証券番号」参照 ) 

③氏名で検索 

振替口座変更手続き、控除証明書再発行の場合は「契約者」を選択のうえ、カナ

氏名・漢字氏名のいずれかを入力します。  

④ＴｏＤｏ Ｎｏで検索 

請求書発送依頼データに付番される番号（履歴一覧に表示）を入力します。 

※ＴｏＤｏ Ｎｏは、ひまわりＴｏＤｏのメール登録をしている場合に送信され

る発送完了メールに記載があります（２５ページ参照）。  

下線部分がＴｏＤｏ Ｎｏです。  

メール本文 
「ひまわりＴｏＤｏリスト」でご依頼いただいた  

請求書類発送(No.190000001)の対応が完了しました。 
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(２)請求書発送履歴および検索結果欄に表示される履歴を確認します。   

  
 ※ログインしたユーザ情報により、契約の参照範囲に制限があります。  

 

(３)データをクリックすると、次の画面に移動します。  

ステータス【作成中】⇒最後に一時保存した請求書発送依頼の画面へ  

ステータス【依頼済】【発送済】⇒Ⅱ．操作方法＜４＞依頼内容（履歴）の参照と再送

付依頼（１４ページ）画面へ  

 

証券番号や氏名ＴｏＤｏ  

Ｎｏで検索する場合、代

理店コード・募集人コー

ドは削除してください。  

ステータス：作成中  
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(４) ステータスが【作成中の場合のみ】⇒削除フラグにチェックをして、削除ボタン

を押すとデータを削除します。  

 

＜４＞依頼内容（履歴）の参照と再送付依頼 

（１）「契約内容」「請求内容」「送付先」の３つのタブがあります。各タブをクリック  

して、それぞれの入力内容を参照します。  

【契約内容タブ】（振替口座変更手続き） 

 

 

【契約内容タブ】（控除証明書再発行）  
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【請求内容タブ】（振替口座変更手続き）  

 
【請求内容タブ】（控除証明書再発行）  
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【送付先タブ】（振替口座変更手続き）  

 
 

【送付先タブ】（控除証明書再発行）  
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(２)ステータス【発送済の場合のみ】⇒「再送付」の依頼をする場合は「再送付」ボ

タンをクリックします。（過去に依頼した内容と同内容の依頼に使用します。）  

 

 

(３)選択した契約のⅡ．操作方法＜３＞振替口座変更手続きの場合の請求内容入力

（８ページ）画面に移動します。  

 

(４)Ⅱ．操作方法＜４＞控除証明書再発行の場合の請求内容入力～＜６＞入力内容

確認（９～１１ページ）の順に送付依頼をします。  
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１．請求書発送依頼 

＜１＞対象契約検索 

 

No 入力欄・ボタン  内容 

① 証券番号  （上）ひまわり生命の証券番号、または（下）旧日本興亜生命

の証券番号から、代表の１件を入力します。  

② 検索対象  振替口座変更手続き、控除証明書再発行は契約者を選択しま

す。 

③ 氏名 カナ氏名か漢字氏名のいずれか１つを入力します。  

・姓だけなど、名前の一部だけでも入力できます。  

・姓名間のスペースは任意入力です。  

 ただしカナ氏名は先頭から４文字以上の入力が必要です。  

④ 生年月日  生年月日をカレンダーで選択します。カナ氏名か漢字氏名のい

ずれか１つを必ず一緒に入力します。  

初期設定は４５年前の１月 1 日です。  

半角 

全角 

カレンダー  

6

  

4

  

5

  

7

  

1

  

3

  

8

  

9

  

2
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No 入力欄・ボタン  内容 

⑤ クリア 「生年月日」の内容をクリアします。  

⑥ 検索 入力された証券番号、あるいは名前で契約を検索します。  

⑦ 検索結果ページ  抽出結果を表示します。抽出結果が２０件を超えた場合、次の

ページ以降に移動するリンクを表示します。検索結果が１００

件を超えた場合はエラーになります。  

⑧ 選択フラグ  今回請求を希望する契約を選択します。  

⑨ 当システム利用  「不可」と表示がある契約は、契約状態（失効、解約等）によ

り当システムを使用して請求書発送依頼ができません。契約状

態を契約照会画面で確認の上、請求可能な内容の場合はＥＳＣ

に連絡ください。  

 

＜２＞送付先入力 

【振替口座変更手続き】  

  

 【郵便送付種類：控除証明書再発行の場合のみに表示】  

 

  

3

  

4

  

1

  

5

  

6

  

7

  

2
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No 入力欄・ボタン  内容 

① 送付先 契約者か取扱者のいずれかを選択します。  

② 送付先あて名  入力欄には上下それぞれ２０文字入力できます。上の欄に収まら

ない場合は、きりがいいところで下の欄に入力します。  

③ 送付先区分  ・登録先住所…当社に登録されている住所に送付したい場合に選

択します。  

・送付先指定…登録先住所以外に送付したい場合に選択します。  

④ 送付先住所  

 

【町村・丁目・番地】：全角２５文字以内で入力してください。 

【マンション名など】:全角２０文字以内で入力してください。  

※郵便番号は半角入力  

⑤ 郵便番号チェッ

ク 

入力した郵便番号で該当する住所が０件の場合にお知らせが出ま

すが、郵便番号に間違いがない場合にチェックをします。  

⑥ 取扱者の日中連

絡先 

ＥＳＣから受付内容について確認させていただくことがあります

ので、必ず取扱者の日中連絡先を入力してください。（お客さまの

連絡先ではありませんのでご注意ください）  

⑦ 郵便送付種類  控除証明書再発行の場合には速達での発送を選択することができ

ます（振替口座変更手続きの送付先入力画面には表示されませ

ん） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

全角 

全角 
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＜３＞入力内容確認 

今回の請求内容を表示します。  

 

２．請求書発送履歴 

＜１＞発送履歴検索結果  

 

 

3

  

1

  

5

  

7

  

8

  9

  

10

  

11

  

12

  

13

  

14
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No 入力欄・ボタ

ン 

内容 

① 代理店コード  

 

ログインした使用者の代理店コードを自動設定します。  

② 募集人コード  

 

ログインした使用者の募集人コードを自動設定します。  

③ 種類 保全  

④ 証券番号  代表証券番号（請求した契約の中で、契約日が最も新しい証券番

号）を入力します。  

(ひまわり生命の契約と旧日本興亜生命の契約が混在する際はひま

わり生命の契約の中で最新の証券番号が対象です。) 

⑤ ステータス  作成中：一時保存中のデータが表示されます  

依頼済：入力が完了したデータが表示されます  

発送済：本社から請求書発送済みのデータが表示されます  

⑥ ＴｏＤｏ Ｎｏ 事案作成時に採番される番号です。発送完了メールに記載されて

います。（２５ページ参照）  

⑦ 契約者・被保

険者選択  

検索対象を契約者か被保険者から選択します。  

⑧ 氏名 カナ氏名か漢字氏名のいずれか 1 つを入力します。  

⑨ 検索 検索条件に該当する請求書発送履歴を表示します。※発送済から

１年以内、作成中・依頼済は最終更新日から３０日以内の履歴デ

ータが検索対象となります。  

⑩ 一覧出力  

（タブレット

では表示され

ません）  

検索条件に該当する請求書発送履歴をＣＳＶデータで出力しま

す。件数の上限は１,０００件で、それを超えるとエラーがでま

す。  

 

 

 

 

 

 

⑪ 検索結果ペー

ジ表示 

1 画面の検索結果表示上限は２０件とし、スクロール表示が必要

な場合、検索結果表示エリア内でスクロールを行います。 

抽出結果が２０件を超えた場合、ページリンクを表示します。 

半角 

半角 

半角 

半角 

全角 

 一覧出力時の注意点 

個人情報のため、契約者名・被保険者名・証券番号」は一部

「＊」表示（非表示）になっています。取扱には十分注意して

ください。（一覧出力機能の利用履歴はひまわり生命でデータロ

グをとっています。）  
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No 入力欄・ボタ

ン 

内容 

⑫ 請求書発送履

歴および検索

結果 

検索履歴を表示します。検索結果を押下した際、ステータスによ

り移動する画面が変わります。  

「作成中」の場合、別のユーザーが編集中のときにエラーがでま

す。  

ステータス  移動先 

作成中 請求書発送依頼内の、最後に一時保存を押した画

面 

依頼済 

発送済 
請求書発送履歴内の「進捗状況確認画面」  

 

⑬ 履歴一覧証券

番号 

代表証券番号（請求した契約の中で、最も新しい証券番号）を表

示します。(ひまわり生命の契約と旧日本興亜生命の契約が混在す

る際はひまわり生命の契約の中で最新の証券番号が対象です。) 

⑭ 削除フラグ  ステータスが「作成中」の場合のみ、表示されます。データの削

除をしたい場合はチェックボックスにチェックします。（⑮削除ボ

タンを押すことで削除されます。）  

⑮ 削除 「削除フラグ」で選択された請求書発送履歴を削除します。  

 

＜２＞発送履歴（控除証明書再発行） 

 

  

1

  

2

  

6
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＜３＞発送履歴（振替口座変更手続き）  

 

No 入力欄・ボタン  内容 

① タブ タブをクリックすると、前画面で選択した履歴の「契約内容画

面」、「請求内容画面」、「送付先画面」を表示します。  

② 契約内容  依頼時点の保障内容を表示します。最新の状態を確認する場合

は、証券番号をクリックして契約状態をご覧ください。  

③ 送付書類  ステータスが「発送済」になると、ひまわり生命から送付した書

類を表示します。  

④ 

 

返送いただく書

類 

ステータスが「発送済」になると、お客さまからひまわり生命に

請求いただく際に必要な書類を表示します。  

⑤ 再送付 クリックすると同受付の「契約内容画面」へ移動します。 

⑥ 履歴 ステータスが変更された日時、変更を実行した担当者を表示しま

す。 

 

 

3

  

点下線部分はステータス

が「発送済」の時のみ表示

します。  

1

  

2

  

6

  

4

  
5
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受付後の流れ  

（１）受付内容に確認事項があった場合  

ＥＳＣから確認のために、ご入力いただいた「取扱者の日中連絡先」にご連絡を差し上

げます。 

 

（２）書類の発送  

 ご請求いただいた書類は、受付日（※）により発送のタイミングが異なります。  

 ・15 時まで（速達郵便）  受付日当日  

・15 時まで（普通郵便）  受付日翌営業日  

・15:01～16:00 まで  受付日翌営業日  

・16:01 以降   受付日翌々営業日  

 

※速達郵便は控除証明書のみです。  

「受付日」とは当社のシステムで書類発送の依頼を受付けた日を指します。  

書類発送の依頼を行った日 （依頼日）ではありません。  

受付内容に確認事項がある場合は発送が遅れる可能性があります。  

 

（３）発送完了の連絡  

ひまわりＴｏＤｏのメールを登録している場合、下記の発送完了メールを送信しま

す。 

タイトル  【ＳＯＭＰＯひまわり生命】発送完了のご連絡  

メール 

本文 

「ひまわりＴｏＤｏリスト」でご依頼いただいた請求書類発送

(No.190000001)の対応が完了しました。  

詳細はひまわりオンラインでご確認ください。  

※請求書類の発送は本メール送信の前日もしくは当日となります。  

（郵便事情によっては到着が遅くなる場合があります。あらかじめご了

承ください。）  

※登録方法についての詳細は、ひまわりＴｏＤｏリストマニュアルをご覧ください。  

（ひまわり掲示板＞規定・マニュアル＞システム関連＞  

【ひまわりＴｏＤｏリスト】操作マニュアル＞ 1．ひまわりＴｏＤｏリスト＞  
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よくある質問 

質問 回答 

請求書発送依頼画

面で検索した時

に、表示されない

契約があります。  

ひまわりＴｏＤｏリストの情報参照は、ひまわりオンラインの参照

権限同様、親代理店・子代理店ごとの単位で一定の制限を設けて制

御しています。また、非幹事契約はご利用になれません。  

詳細は２ページをご覧ください。  

請求書発送履歴画

面で検索した時

に、表示されない

依頼内容がありま

す。 

ログインしたユーザ情報により、契約の参照範囲が制限されます。  

また、「代理店コード」「募集人コード」が入力されている場合は、

発送依頼を入力した代理店・募集人の履歴しか表示しません。代理

店コード・募集人コードを削除して再度検索してください。  

発送キャンセル、

依頼内容の修正が

したい。  

依頼完了後の発送キャンセル、または依頼内容の修正がある場合

は、連携のタイミングにご留意の上、ＥＳＣに連絡ください。  
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パスワードを忘れたとき、パスワードロックがかかったとき  

【仮パスワード発行用のメールアドレスを登録されている場合】   

ログオン画面の「パスワードを忘れた方」を押して、次の画面で必要事項を入力

し、実行を押すと、登録されているメールアドレスに仮パスワードが送信されま

す。仮パスワードで再度ログインして新しいパスワードを設定してください。   

  

 仮パスワード発行用のメールアドレスが登録されていない場合は、当社の担当営業

店に「パスワード回復依頼」をしてください。   

  

（社内通信欄）  

営業店はイントラマートの「パスワード回復依頼ＤＢ（ひまわりＯＬ用）」でパスワ

ードの初期化を依頼してください。  

上記以外に関するお問い合わせ先 

【損保ジャパン代理店システムユーザーデスク】 

※名称は「損保ジャパン代理店システムユーザーデスク」ですが、ひまわりオンラ

インの 

操作に関してもお問い合わせいただけます。  

 

 

０１２０-１１５-５６５（フリーダイヤル）  

携帯電話からは ０８７－８８３－８３５１ 

（お問合せメニュー：生保「３」を選択）  

 

 

０４２-５２６-８４５２ 

 

 

●平 日 ９：００～１８：００  

●土曜日 ９：００～１７：００  

●日祝日 ご利用いただけません  

 

 利 用 可 能 時

間  

 電  話  番  号  

 F A X 番  号  


