
支払案内サービス 操作マニュアル



ログイン情報入力エリア

・ログイン情報を入力します。

01 ログイン画面
ログイン画面の見方と操作方法をご説明します。
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ログインを行う

【手順１】次のログイン情報を入力します。
ユーザID または メールアドレス：
ユーザIDまたはメールアドレス

パスワード：
パスワード

【手順２】「ログイン」ボタンをクリックすると
サービスにログインします。

パスワードの再設定を行う

・パスワードを忘れた場合は、こちらから再設定を
行います。（P.8参照）



ダウンロードボタン

・支払明細情報のデータをダウンロードするこ
とができます。

支払情報明細エリア

・支払情報の明細が一覧形式で表示されます。
当日から１週間前までの支払明細が初期表示
されます。

02 支払情報明細画面－１：画面の見方
サービスログイン後、支払情報明細が表示されます。ここでは画面の見方をご説明します。

お知らせエリア

・サービスからのお知らせが表示されます。

検索条件エリア

・検索条件（支払日）を指定します。
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明細のダウンロードを行う

・明細を複数選択し、「支払情報ダウンロー
ド」ボタンをクリックします。
選択した支払明細の詳細情報がCSVファイル
でダウンロードされます。

支払情報明細の確認を行う

・一覧右上の「並び順」を変更することで、
検索結果の明細データの並び順を変更する
ことができます。

・「件名」をクリックすると、支払明細の
詳細を確認することができます。
（P.５参照）

02 支払情報明細画面－２：操作方法
支払情報明細画面の各操作についてご説明します。 支払情報の検索を行う

・「支払日」欄に支払情報を検索する日付を
指定します。カレンダーマークからも日付
の設定が可能です。

・「検索」ボタンをクリックすると該当する
支払い情報が支払情報明細エリアに表示
されます。
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前の画面に戻る

・本画面を閉じ、支払情報明細画面
（前のページ）に戻ります。

03 支払情報明細（詳細）画面
支払情報明細（詳細）画面の画面の見方と操作方法についてご説明します。
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支払情報明細（詳細情報）エリア

・支払情報明細画面でクリックした明細の
詳細情報が表示されます。



04 メール通知機能（オン／オフ）画面
メール通知機能切り替え画面の見方と操作方法についてご説明します。
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メール通知(オン/オフ)を切り替える①

【手順１】
・画面右上の事業者名をクリックしてメール通
知機能切り替え画面を表示します。

メール通知(オン/オフ)を切り替える③

・機能のオン/オフを切り替えたら「閉じる」ボ
タンをクリックするか、または、メール通知機
能切り替えエリア外の任意の場所をクリックし
てメール通知機能切り替えエリアを終了します。

メール通知機能切り替えエリア

・メール通知機能のオン/オフの切り替えを
行う画面です。

メール通知(オン/オフ)を切り替える②

【手順２】
・トグルスイッチを右にスライドすると[オン]、
左にスライドすると[オフ]になります。

メール通知機能について

・メール通知機能をオンにする場合
明細の支払日に、支払明細登録のお知らせメール
が届きます。
※メールが届く時間帯はAM7:00頃となります

・メール通知機能をオフにする場合
支払明細登録に関するお知らせは届きません。
支払日になりましたらご自身で画面をご確認ください。



パスワードを変更する①

【手順１】
・画面左のメニューから、「パスワード変更」
をクリックしてパスワード変更画面を表示し
ます。

05 その他機能－１：パスワード変更（ログイン後）
ログイン後にパスワードを変更する場合の操作方法についてご説明します。
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パスワードを変更する②

【手順２】
・画面に記載のパスワードルールに従い、新し
いパスワードを入力します。

・「パスワード変更」ボタンをクリックします。

パスワードを変更する③

【手順３】
・手順２を行った後、
「あなたのパスワードは変更されました。」
が画面に表示されましたら変更完了です。



05 その他機能－２：パスワード変更（ログイン前）①
パスワードを忘れてしまった場合の変更方法についてご説明します。（ログイン画面から再設定する場合）
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パスワードを変更する①

【手順１】
・パスワードを変更するアカウントのメールア
ドレスを入力します。

パスワードを変更する②

【手順２】
・メールアドレス入力後「メール送信」ボタン
をクリックします。
入力したメールアドレス宛てに認証コードが
届きますので、メール受信後、手順３(P.9)を
行います。

ログイン画面に戻る

ログイン画面に戻る場合はキャンセルボタンを
クリックします。



05 その他機能－２：パスワード変更（ログイン前）②
新しいパスワードの設定方法についてご説明します。
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パスワードを変更する③

【手順３】
・メールに記載の認証コードを入力します。

パスワードを変更する④

【手順４】
・画面に記載のパスワードルールに従い、新し
いパスワードを入力します。

・「パスワード再設定」ボタンをクリックしま
す。

パスワードを変更する⑤

【手順５】
・手順４を行った後、
「パスワードを再設定しました。」
が画面に表示されましたら変更完了です。


