
住所変更届 届出手順

【住所入力にあたっての注意事項】

●住民票に記載された住所と同じ表記で正しく記載してください。

（例）

住民票に記載された住所が「一丁目二番三号－４５６」 の場合。

⇒ 「1-2-3-456」等に省略せず、「一丁目二番三号－４５６」と同じ表記で記載してください。

●但し、住民票に記載された住所に機種依存文字が含まれる場合は代替文字を使用してください。

（例）

茨（茨城県、大阪府茨木市など）

松（千葉県松戸市、長野県松本市、島根県松江市など）

船（千葉県船橋市など）

※文字化け回避のため、全て代替文字で表記しています。

STEP1
2行目からデータを入力する。

※入力箇所以外はさわらないでください。

STEP2
「名前をつけて保存」でファイル名を「届出日【会社名】住所変更届」とする。

（例）20240901【ひかり】住所変更届

※形式を「CSV形式」から変更しないでください。

STEP3
PrimeDriveへアップロードする。

※メール添付での届出は受理できません。
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※実際の様式に罫線はございません。

記号 番号 個人番号

（12桁）

続柄コード

(被保険者は00)

被保険者氏名 被保険者フリガナ 被保険者生年月日

(YYYYMMDD)

被扶養者氏名 被扶養者フリガナ 被扶養者性別コード

（5：男　6：女）

被扶養者生年月日

(YYYYMMDD)

被保険者との同居確認

（1：同居　2：別居）

変更後郵便番号

（ハイフンなし）

変更後住所1 変更後住所2 変更前の住所 住所変更日

(YYYYMMDD)

事業所名称 事業所所在地 事業主氏名 届出変更理由

（1：住民票住所　）

1 11111 123456789101 00 ひかり　太郎 ﾋｶﾘ ﾀﾛｳ 19920101 1710021 東京都豊島区西池袋１丁目４番１０号 光ウエストゲートビル７階 東京都豊島区南池袋１丁目２番３号 20240901 株式会社ひかり 東京都豊島区西池袋１丁目３番６号 代表取締役　ひかり 1

1 11111 110987654321 12 ひかり　太郎 ﾋｶﾘ ﾀﾛｳ 19920101 ひかり　花子 ﾋｶﾘ ﾊﾅｺ 6 19920202 1 1710021 東京都豊島区西池袋１丁目４番１０号 光ウエストゲートビル７階 東京都豊島区南池袋１丁目２番３号 20240901 株式会社ひかり 東京都豊島区西池袋１丁目３番６号 代表取締役　ひかり 1

半角で入力 住民票記載の住所を入力

全角２０文字まで※半角NG

住所1に入りきらない場合は、

住所2に入力

転入日を入力

被扶養者の記入例 被扶養者の場合のみ入力

住所変更届見本

被保険者の記入例

半角で入力

※固定値

半角で入力 半角で入力 半角で入力 全角で入力 半角で入力 半角で入力 全角で入力 半角で入力 半角で入力 半角で入力 半角で入力 全角で入力 全角で入力全角で入力 全角で入力半角で入力
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