
KOSMO web各種補助金申請マニュアル

STEP1 KOSMO webへログイン

KOSMO webでは、各種補助金の申請をおこなうことができます

① KOSMO Webへログインします。
② トップ画面より「補助金申請」をクリックします。
各種補助金の申請は「補助金申請」メニューから行います。

こちらから各種補助金申請ができます

KOSMO 本マニュアルでは「宿泊旅行補助申請」を例に、補助金申請から申請結果の確認までの流れをご説明し
ます。補助金の種類によって入力項目や添付書類は異なりますが、基本的な操作方法は共通です。
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STEP2 申請する補助金を選択
補助金申請一覧より、申請したい補助金の「申請する」をクリックしてください。
本マニュアルでは、「宿泊旅行補助申請」を例に説明します。
他の補助金も基本的な操作方法は同じです。

本マニュアルでは「宿泊旅行補助申請」を例に
説明します
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STEP3 補助金制度概要の確認
申請前に補助制度の内容を確認してください。
【確認項目】・補助対象者・補助対象期間・補助回数・補助金限度額・添付書類
内容をご確認後、「申請画面へ」をクリックします。

各制度の対象・補助上限・必要書類を確認
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STEP4 申請者情報入力
申請者本人の情報を入力します。
・電話番号・メールアドレス
入力内容に誤りがないことをご確認ください。

連絡先を入力
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STEP５ 申請内容入力
補助金申請に必要な情報を入力します。
・宿泊日 ：「領収書の宿泊日」と一致していることを確認
・補助金額  ：「3,000円×人数分」となっていることを確認 ※上限3,000円に満たない場合「実費×人数分」
・宿泊先 ：「領収書の宿泊先名」と一致していることを確認
・添付書類  ：以下赤字を要確認し、ファイル名やファイル形式を整えてください
必要事項を入力し、添付書類をアップロードし、「確認画面へ」をクリックしてください。

宿泊日・補助額・宿泊先・添付書類を確認
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領収書（宿泊旅行補助）のチェックポイント
【要チェックポイント】
① 宛名 ② 宿泊者名 ③ 宿泊日 ④ 利用人数 ⑤ 領収金額 ⑥ 発行日 ⑦ 同行者名  
領収書や領収明細で同行者の確認ができない場合は、余白へ同行した補助対象者全員の氏名を追記
してください。

よくある申請不備の事例
 宿泊日が確認できない
 領収金額が確認できない
 氏名が確認できない
 添付漏れ
 添付画像が不鮮明
 入力内容と添付書類の
 内容が一致しない
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領収書（インフルエンザ予防接種）のチェックポイント

よくある申請不備の事例
 接種日が確認できない
 接種内容が確認できない
 氏名が確認できない
 添付漏れ
 添付画像が不鮮明
 入力内容と添付書類の  
内容が一致しない

【要チェックポイント】
① 接種者氏名 ② 接種日 ③ 金額 ④ インフルエンザ予防接種と分かる記載
領収書だけでは接種内容が分からない場合は、余白へ「インフルエンザ予防接種代」と追記してください。
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STEP6 最終確認
入力内容および添付書類を確認してください。
内容に問題がなければ「申請する」をクリックします。
申請後は内容の修正ができませんのでご注意ください。
※一度ご申請後却下を希望される場合は、KENPO@terumo.co.jpへご依頼ください。

申請内容と添付書類の最終確認
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STEP7 申請完了
補助金申請が完了しました。
受付番号はお問い合わせ時に必要となる場合がありますので控えておいてください。
申請状況はKOSMO Webで確認できます。
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申請状況（審査結果）の確認方法
申請後はKOSMO Webより申請状況を確認できます。
【ステータス例】・審査中・承認・却下
審査が完了すると、コスモウェブ info@kosmo-web.jpより、「【KOSMO Web】MYメール受信のお知らせ」が
届きます。ご自身の申請画面の以下申請済みの内容より状況をご確認ください。

審査中
BPO・健保で内容を確認中

承認
支給対象として承認済み

却下
申請内容詳細で理由を確認
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申請状況（審査結果）詳細の確認方法（却下事由等）
申請が却下となった場合は、申請内容詳細画面より却下理由を確認してください。
内容を確認し、必要に応じて修正後再申請してください。

「却下理由」を確認
必要に応じてSTEP２より再申請
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