
２．運用ルール

⑧ カードの発行金額の適正管理について：国内機関及び建物管理業者

毎月単位で建物管理業者にカード発行金額証明書を提出してもらう。（カード処理機
（フロント）の発券金額証書等を証明書とし、研修員システム上の金額と相互確認）

証書のフォーマットは、Kenshu Knowledge Sharing 研修業務マニュアル上の「ミール
カードマニュアル&FAQ」を参照。 

⑨ 精算戻入の実施→年度末に食堂精算戻入の実施：国内機関及び建物管理業者

カード処理機（食堂）精算金額を証書として、建物管理業者からの申請を受け、戻入を
実施する（戻入作業そのものは変わらないが、証票が変わる点を留意）

証書のフォーマットは、Kenshu Knowledge Sharing 研修業務マニュアル上の「ミール
カードマニュアル&FAQ」を参照。 
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名称・機能 出力方法

Receipt of Meal Card 
研修員にミールカード利用上の誓約事項説明書類兼 ミールカード受領証

研修員システムからPDF出力 

ミールカードチャージ履歴一覧

フロントにおけるカード処理機でのチャージ登録集計カードおよび減算処理集
計カードの合計と合致させるための一覧表。

研修員システムからPDF出力 

集計カード（チャージ登録額の集計）

フロントにおけるカード処理機でチャージ登録を行った額の集計結果を印字し
たカード。集計カード貼付用紙に貼り付ける。

フロントのカード処理機から
出力

集計カード（減算処理額の集計）

フロントにおけるカード処理機で減算処理を行った額の集計結果を印字した
カード。集計カード貼付用紙に貼り付ける。

フロントのカード処理機から
出力

集計カード（減算処理額の集計）

食堂におけるカード処理機で減算処理を行った額の集計結果を印字したカー
ド。集計カード貼付用紙に貼り付ける。

食堂の
カード処理機から出力

報告書フォーマット雛形＆集計カード貼付用紙（フロント用）
集計カード（ウ）（エ）を証憑書類として提出するための様式雛形

Kenshu Knowledge Sharingの

フォーマット「各種様式（フロ
ント用）」参照

報告書フォーマット雛形＆集計カード貼付用紙（食堂用）
集計カード（オ）を証憑書類として提出するための様式雛形

Kenshu Knowledge Sharingの

フォーマット「各種様式（食堂
用）」参照

※ 関連証票等（Kenshu Knowledge Sharing参照） 
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３．基本的な使用（国内機関）
ミールカード発行金額の照合について

フロント

ミールカード
チャージ
履歴一覧

¥20,000 
▲¥1,000 
   ¥10,000 

¥29,000 

集計カード
チャージ
登録額

¥34,000 

研修員システム

カード処理機

集計カード
減算

処理額

¥1,000 

毀損カード

¥4,000 

帳票印刷

カード
印字

合計
¥29,000 

金額が
合致－

－

国内機関

チャージ額
登録報告書

提出

適正に処理
されたことを

確認
↓ 

（毎月、チャージ
額登録報告書を
ＪＩＣＡに提出、確

認する）
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３．基本的な使用（国内機関）
食堂精算額の照合（戻入作業）について

食堂

カード処理機

集計カード
減算

処理額

¥1,000,000 

カ
ー
ド
印
字

国内機関

提出

＜年度末＞
契約監理の
一環として

戻入金額を確
認
→ 

戻入手続きの
実施

フロント

研修員

JICAへの 
喫食額
報告書

¥1,000,000 

ミールカード
で飲食実施

食堂売上管理の一
環として、研修員の
喫食金額を確認

※滞在日程短縮などの場合で、本来使うべき金額以上に、
利用金額が上回った場合（カードの残金が減算処理分で足
りなかった場合）は、国内機関に現金で返納する。
→ 
① フロントでカードの減額・差額確認

② 徴収すべき差額を、現金で国内機関の現場担当に渡す
ように依頼用紙（金額を書き込んだもの）を渡す。

③ 国内機関の現場担当者は、フロントで研修員に渡された
依頼用紙に基づいて、現金徴収する。（雑収入処理）国内機
関で雑収入として処理する。
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3.基本的な使用方法（研修員） 
1. ミールカードへの入金金額を確認し、受領証にサイン。カードは記名後、

カードホルダー等に入れ保管する。

2. 食堂のレジ脇にあるミールカード読み取り機に支給されたカードを挿入。

3. カードに印字された使用金額及び残金を確認
以下の注意事項等を示した説明書を、ブリーフィングの際に研修員に渡す。

<注意事項：Caution> 
1. ミールカードはいかなる場合でも再発行を受けられないので、自己管理を徹底し、紛失しないよう注意してくだ
さい。
Please keep the Meal Card appropriately at your own risk, and that even when lost it, you could not 
receive the re-issued Meal Card.  

2. 受領したミールカードは他人へ譲渡できません。
The Meal Card cannot be passed on to other parties in any cases. 

3. ミールカードが利用できるのはＪＩＣＡセンターの食堂のみです。
The Meal Card is available to utilize at the dining hall of JICA Center. 

4. 残額が0円になった場合は、フロントへ渡してください。
Please pass empty(¥O) Meal Card to the front desk. 

5. カードの印字スペースがなくなった場合及び損傷させた場合は、フロントデスクに新規カードの支給を申し出て
ください。
Please request to re-issue the Meal Card, when there is no space to print the remaining amount, or when 
the Meal card is unavailable caused by any damaged/accident. 

6. 帰国時にミールカードをJICAセンターフロントデスクへ返却ください。なおその際、残額があっても現金には換
金できません。
At the time of checkout of JICA Centers, Please return the Meal card to the front desk. If there is remaining 
amount, you could not received any cash. 
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３．基本的な使用方法（食堂レジ担当者）
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3.基本的な使用方法 
（管理者・カード発行）

カード発行機能の使い方

画   面             操   作 

   

①「メンテナンス ハッコウ（０）」を入れます。  

② カードをとります。

③ 発行したい金額を、テンキーで入力して、

+／ＥＮＴＥＲ キーを押してください。 

（例：３０００円発行する場合）

 

④ 発行したい枚数を、テンキーで入力して

+／ＥＮＴＥＲ キーを押してください。 

（発行枚数が１０枚の場合）

⑤ 入力した枚数分のカードを発行して下さい。 

⑥ すべての発行が終われば終了です。

＊最初は、「メンテナンス ハッコウ（０）」カードがないと発行できません。

＊発行したカードの集計作業は、通常の売上集計作業とは異なります。

＊カード発行作業中のキャンセルはできません。

＊違う金額のカードを発行する場合は、再度①から同じ作業をしてください。

メニュー ヲ ドウゾ 

キンガク  「￥    」 

キンガク「 ￥３０００」 

ハッコウマイスウ「     」 

ＣＡＲＤ ＩＮ「００１/０１０」 

メニュー ヲ ドウゾ 

注 意 

メンテナンス 
ハッコウ（０） 

アプリケーションカードの説明

カンイシュウケイクリア
（売上の集計を取ります）

・キー別の売上明細　無
・カード種別明細　無
・売上を印字して、データをクリア
（データを精算します）

メンテナンス　ハッコウ　（0）
　（カードが発行できます）

・カードリーダーで任意的にカードを
　作成するときに使います。
・販売金額の受け取りは、手渡しです

メンテナンス　シュウケイ
（カードの発行の集計を取ります）

・カードリーダーで行った発行金額の
　明細を印字します。

（そのデータの点検と精算（クリア）は選べます）

それぞれのマニュアルを参照ください。
※カードケースに入っております「キノウセッテイ」カード×2枚、「メンテナンスセッテイ」カードは
　万が一のための復旧用カードですので、大切に保管願います。

メンテナンス
ハッコウ（０）

メンテナンス
シュウケイ

カンイシュウケイクリア
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3.基本的な使用方法（管理者・カード集計） 
＜カード発行額集計：フロント＞ ＜カード使用額集計：食堂＞
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