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 ログイン後、トップ画面の管理業務タブをクリックしてください。 

1． 管理業務メニュー画面 

 

                    

2． 指定許可管理メニュー画面 

 

                     

指定許可管理 
 

概要 

記録請求を受け付けるお取引先を限定する機能です。指定許可機能を「利用する」としている場 

合、各記録請求の受け付けをしたいお取引先の利用者情報を事前に登録しておく必要がありま 

す。 

初期状態では、すべてのお取引先からの記録請求を受け付けしない状態となっています。 

担当者は必要な項目を入力し、仮登録を行います。承認者が仮登録を承認することで指定許可 

登録が完了します。 

事前準備 

取引先の情報を事前に準備してください。 

指定許可登録 

 

指定許可管理ボタンをクリックしてくだ

さい。 

 

指定許可制限設定ボタンをクリックし

てください。 
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3． 指定許可制限設定仮登録画面 

 

 

  

③ 

④ 

① 
② 

指定許可先を追加します。 

 

詳細ボタンをクリックすると、指定許可

先情報を別ウィンドウで表示します。 

 

決済口座選択ボタンをクリックし、 

取引に利用する決済口座を選択すると

①～③が表示されます。 

F 事前準備編『共通機能』 

 

【指定許可先を追加する場合】 

指定許可先追加ボタンをクリックし、次

画面にて『指定許可先情報』『指定許可

業務』を設定してください。 

 

【指定許可先の取消をする場合】 

取消ボタンをクリックし、次画面にて解

除する『指定許可取引』設定してくださ

い。 

承認者へ連絡事項等がある場合は、 

④コメント（任意）（全半角 250 文字以
内）を入力してください。 

 

入力の完了後、 

仮登録の確認へボタンをクリックしてく

ださい。 

指定許可先追加ボタン 

押下時 

FP25-3 4画面 

 

取消ボタン 

押下時 

FP25-3 5画面 

仮登録の確認へボタン 

押下時 

FP25-4 6画面 
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【指定許可先を追加する場合】 

4． 指定許可制限設定情報編集画面 

 

【指定許可先の取消をする場合】 

5． 指定許可制限設定情報編集画面 

 

  

① 

② 
③ 
④ 
⑤ 
⑥ 

※1  利用者番号の入力は必要ありません。 

指定許可先を追加します。 

 

【取引先を登録している場合】 

取引先選択ボタンをクリックし、 

指定する取引先を選択すると、①～⑤

が表示されます。 

F 事前準備編『共通機能』 

 

【取引先を登録していない場合】 

指定許可先情報の 

①利用者番号（半角英数字 9 桁）※１ 
②金融機関コード（半角数字 4 桁） 
③支店コード（半角数字 3 桁） 
④口座種別 
⑤口座番号（半角数字 7桁） 
⑥登録名（任意）（全角 60 文字以内） 
を入力してください。 

 

許可する対象業務のチェックボックス
にチェックを入れてください。 

 

入力の反映ボタンをクリックすると前画

面に戻り、指定許可先情報の一覧に反

映します。 

 

取消の反映ボタンをクリックすると前画

面に戻り、指定許可先情報の一覧に反

映します。 

取引先登録 

取引先を事前に登録しておくことで入力

を省略できます。取引先の登録方法は

F 基本編『取引先管理』 
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6． 指定許可制限設定仮登録確認画面 

 

                    

7． 指定許可制限設定仮登録完了画面 

 

                    

 

  

 

 

入力内容に問題がなければ、 

チェックボックスにチェックを入れてくだ
さい。 

チェックを入れていない場合、仮登録の

実行はできません。 

 

仮登録の実行ボタンをクリックしてくだ

さい。 

内容を確認し、仮登録を実行します。 

 

 

印刷ボタンをクリックし、帳票を印刷し

てください。 

印刷した帳票を承認者へ提出し、仮登

録内容の承認を依頼してください。 

F 事前準備編『共通機能』 

仮登録を実行したことで、請求番号が
決定します。請求番号は、この請求を
特定するための番号となりますのでご

留意ください。 

仮登録の完了となります。 

※請求の完了は承認者の承認が完了した時点となります。 

仮登録の完了後、承認者へ承認依頼通知が送信されます。 

承認者の手順については、F 基本編『承認／差戻しの手順』 
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 ログイン後、トップ画面の管理業務タブをクリックしてください。 

1． 管理業務メニュー画面 

 

                    

 

 

2． 指定許可管理メニュー画面 

 

                    

  

指定許可変更・解除 

 

指定許可管理ボタンをクリックしてくだ

さい。 

 

指定許可制限設定の変更・解除ボタ

ンをクリックしてください。 
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3． 指定許可先検索画面 

 

 

                     

① 
② 
③ 

 

決済口座選択ボタンをクリックし、 

取引に利用する決済口座を選択すると

①～③が表示されます。 

F 事前準備編『共通機能』 

 

 

詳細ボタンをクリックすると、指定許可

先情報を別ウィンドウで表示します。 

 

仮登録ボタンをクリックしてください。 

 

検索ボタンをクリックすると、検索結果

を一覧表示します。 
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4． 指定許可制限解除仮登録画面 

 

         

  

 

【指定許可先の変更を取り消す場合】 

取消ボタンをクリックし、次画面にて変

更を取り消す『指定許可取引』を設定し

てください。 

 

 

【指定許可先の変更をする場合】 

選択ボタンをクリックし、次画面にて解

除する『指定許可取引』を設定してくださ

い。 

 

選択ボタン 

押下時 

FP25-8 5画面 

 

取消ボタン 

押下時 

FP25-8 6画面 
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【指定許可先の変更をする場合】 

5． 指定許可制限解除情報編集画面 

 

【指定許可先の解除をする場合】 

6． 指定許可制限解除情報編集画面 

 

  

※1  利用者番号の入力は必要ありません。 

① 

② 
③ 
④ 
⑤ 
⑥ 

 

入力の反映ボタンをクリックすると前画

面に戻り、指定許可先情報の一覧に反

映します。 

 

解除する対象業務のチェックボックス
にチェックを入れてください。 

【取引先を登録していない場合】 

指定許可先情報の 

①利用者番号（半角英数字 9 桁）※１ 
②金融機関コード（半角数字 4 桁） 
③支店コード（半角数字 3 桁） 
④口座種別 
⑤口座番号（半角数字 7桁） 
⑥登録名（任意）（全角 60 文字以内） 
を入力してください。 

 

【取引先を登録している場合】 

取引先選択ボタンをクリックし、 

指定する取引先を選択すると、①～⑤

が表示されます。 

F 事前準備編『共通機能』 

 

 

取消の反映ボタンをクリックすると前画

面に戻り、指定許可先情報の一覧に反

映します。 



25-9 

                    

7． 指定許可制限解除仮登録確認画面 

 

                    

  

 

入力内容に問題がなければ、 

チェックボックスにチェックを入れてくだ
さい。 

チェックを入れていない場合、仮登録の

実行はできません。 

 

 

仮登録の実行ボタンをクリックしてくだ

さい。 
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8． 指定許可制限解除仮登録完了画面 

 

                    

 

 

仮登録を実行したことで、請求番号が
決定します。請求番号は、この請求を
特定するための番号となりますのでご

留意ください。 

 

印刷ボタンをクリックし、帳票を印刷し

てください。 

印刷した帳票を承認者へ提出し、仮登

録内容の承認を依頼してください。 

F 事前準備編『共通機能』 

仮登録の完了となります。 

※請求の完了は承認者の承認が完了した時点となります。 

仮登録の完了後、承認者へ承認依頼通知が送信されます。 

承認者の手順については、F 基本編『承認／差戻しの手順』 


