
拠点を新規で登録する方法
カイポケに何も事業所が登録されていない法人に事業所を新規で登録する

場合の操作方法です。

事業所の登録の際は拠点の登録もあわせて必要になります。
このマニュアルでは一連の操作について記載します。

※既に拠点や事業所が登録されているが、それとは別の住所にある事業所
を登録したい場合もこちらの拠点登録作業が必要になります。



１．自社情報を設定します
➢ レセプト画面にて、右上の＜会員情報管理＞から＜自社情報＞をクリックする



２．＜拠点情報の新規追加画面へ＞をクリックする
➢ 拠点・サービス事業所情報の＜拠点情報の新規追加画面へ＞をクリックして、拠点を新規登録します。



３．事業者番号を入力して、情報を登録する
➢ 事業者番号取得済みの場合、[事業者番号]に事業者番号を入力し、[検索する]を押して下
さい。

事業者番号未取得の場合は、[仮登録する]を押して下さい。



４．画面上の指示に従って、情報を入力する
➢ 各項目に情報を入力して下さい。
全ての項目の入力が完了しましたら、＜確認画面へ＞をクリックして登録してください。



５．※同じ住所に複数の事業所がある場合は行追加で増
やすことが可能です

➢ 居宅介護支援と訪問介護など、同じ住所に複数の事業所がある場合は行追加で増やすことが可能です。

※住所が異なる場合は拠点を複数作成する必要がありますので、ご注意ください。



６．登録が完了したら、事業所の契約開始手続きを行う
➢ 詳細は【事業所の契約開始マニュアル】を参照して下さい。


