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事務担当者としてログインすることで、御社の会員として登録する方々の登録を代行すること

が出来ます。まずは、MyMDRT.com にサインインしてください。 

 

 
画面の下までスクロールし、Company Administrator 事務担当者のタイルをクリック。 

  

EEP – Electronic Excel Production Instructions 
エクセルで成績証明をするためのインストラクション 

2018 年度からエクセルの成績証明書を事務担当者に、直接アップロードしていただきます。 

サインインが完了すると、

お名前が表示されます。
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Company Administrator 事務担当者のタイル表示をクリックすると、下記の事務担当者用ページ

が開きます。 

 

 
EXPORT FOR ADDING PRODUCTION (追加の計上成績をエクスポート) ボタンをクリックすると、下

記のスクリーンが開き、御社に登録している方々のエクセル･ファイルにアクセスすることが出

来ます。“Open with” をクリックすると、エクセルが開きます。 

 

この画面が表示された場合は Yes を選んでください。 
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御社に所属する方々のエクセルが開きます。例では MDRT ID と生年月日を消してあります。 

 

 

 

ファイルは Excel 97-2003 拡張子(*.xls) で、ローカル･ドライブに保存してください。 

ファイル名を変更してください: Company number – Company Name –Batch # (必要であれば) - Date  
としてください。 

• このリストには、御社に所属している方、全員が表示されます。 
• エクセルで成績を報告しない方の MDRT ID を削除してください。 
• 既に MDRT に計上成績を報告済みの方の MDRT ID を削除してください。 
• 複数のファイルが必要な場合はバッチ番号をつけて管理してください。（例 batch 1, 

batch 2 等)  
 

ご注意:  各ファイル/バッチには、新規・追加で報告する計上成績のみを記載してください。 

• 報告期間（暦の一年間）の計上成績データを入力してください。 
o 例: 2018 年度会員に登録するには、暦の 2017 年の計上成績をご報告ください。 

• エクセルでご報告いただけるのは、手数料ベースと保険料ベースのみです。 
• 収入ベースはご本人の収入申告書が必要です。エクセルでの報告は出来ません。 
• 報告する方々について、必ず P 列の年を(2018 に)アップデートしてください。  
• 計上成績は必ず MDRT の換算レートで US ドルに変換した上で、ご報告ください。 
• 金額は整数のみとし、小数点以下は四捨五入してください。 
• このファイルは計上成績データのインポートのみを目的としています。 

他の項目の訂正は反映されませんので、ご注意ください。 
  

会員情報は、記載の見出しで表示されます。 
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エクセルの成績報告をアップロードする方法 

 

UPLOAD PRODUCTION をクリックすることで、ファイルをアップロード出来ます。ご提出いただ

いたファイルを MDRT 米国本部で定期的にモニターし、本部のシステムにインポートしますの

でファイルの形態は変更しないでください。 

 

MDRT にアップロードするエクセルを探すには、Browse ボタンをクリックしてください。ファ

イルを選び、UPLOAD ボタンをクリックしてください。実際に本部データとしてアップデート

するには、1–3 営業日を要します。 


