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チェックボックス

同意

実行

通知メール・帳票照会権限の初期設定

電子帳票交付サービスへ

電子帳票交付サービス

利用登録　契約初期設定 電子帳票交付サービスをご利用される際は、契約初期設定を行ってください。

ビジネスダイレクト　トップページが表示されます。
「電子帳票交付サービスへ」のボタンをクリックして
ください。

電子帳票交付サービス申込の確認画面が表示されま
す。
「利用規約」をご確認ください。
利用規約を確認し、電子帳票交付サービスのご利用
を開始する場合は、「チェックボックス」をチェック
し、「同意」ボタンをクリックしてください。

契約初期設定画面が表示されます。
通知メール・帳票照会権限を入力のうえ、「実行」ボ
タンをクリックしてください。

※お申込み翌日より変更となります。

ビジネスダイレクト　トップページ手順1

電子帳票交付サービス申込の確認手順2

利用登録　契約初期設定手順3
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ユーザー情報の管理

変更

電子帳票交付サービス　利用権限 複数ユーザーでご利用になる場合、設定する項目です。
※マスターユーザーのみの利用の場合は設定不要です。

作業内容選択画面が表示されます。
「ユーザー情報の管理」ボタンをクリックしてくださ
い。

ユーザー情報の新規登録・削除・変更・照会画面が
表示されます。
ユーザー一覧から対象のユーザーを選択し、「変更」
ボタンをクリックしてください。

ビジネスダイレクトのトップ画面から「設定」ボタンをクリックしてください。

ユーザー設定　作業内容選択手順1

ユーザー設定　ユーザー情報の照会手順2
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次へ

次へ

電子帳票交付サービス

電子帳票交付サービス

ユーザー変更（基本情報）画面が表示されます。
変更箇所を入力し、「次へ」ボタンをクリックしてく
ださい。

ユーザー変更（権限）画面が表示されます。
設定箇所を入力し、「次へ」ボタンをクリックしてく
ださい。

ユーザー設定　ユーザー基本情報手順3

ユーザー設定　ユーザー変更（権限）手順4
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変更

実行

確認用パスワード

ユーザー変更（口座）画面が表示されます。
利用口座を選択、限度額を入力し、「変更」ボタンを
クリックしてください。

ユーザー登録確認画面が表示されます。
登録内容をご確認のうえ、「確認用パスワード」を入
力し、「実行」ボタンをクリックしてください。

ユーザー情報　ユーザー変更（口座）手順5

ユーザー設定　ユーザー登録確認手順6
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契約管理

契約情報

契約情報の変更

変更

電子帳票交付サービス

契約情報変更 通知メールの受信可否・帳票照会権限の初期設定や変更が可能です。

業務選択画面が表示されます。
「契約管理」ボタンをクリックしてください。

作業内容選択画面が表示されます。
「契約情報の変更」ボタンをクリックしてください。

契約情報変更選択画面が表示されます。
変更内容を入力のうえ、「変更」ボタンをクリックし
てください。

ビジネスダイレクトのトップ画面から「電子帳票交付サービスへ」ボタンをクリックしてください。
「管理」ボタンをクリックしてください。

管理　業務選択手順1

管理　作業内容選択手順2

管理　契約情報変更手順3
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変更完了画面が表示されます。
変更結果をご確認ください。

管理　契約情報変更結果手順4
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契約管理

電子帳票・紙帳票切替

電子帳票交付サービス

電子帳票・紙帳票切替 帳票発行方法を紙帳票から電子帳票へ、電子帳票から紙帳票へ切替が可能です。

業務選択画面が表示されます。
「契約管理」ボタンをクリックしてください。

作業内容選択画面が表示されます。
「電子帳票・紙帳票切替」ボタンをクリックしてくだ
さい。

ビジネスダイレクトのトップ画面から「電子帳票交付サービスへ」ボタンをクリックしてください。
「管理」ボタンをクリックしてください。

管理　業務選択手順1

管理　作業内容選択手順2
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帳票発行方法

意思確認

チェックボックス

切替

電子帳票・紙帳票切替画面が表示されます。
「帳票発行方法」を入力、意思確認のうえ、「チェック
ボックス」をチェックし、「切替」ボタンをクリック
してください。

電子帳票・紙帳票切替結果画面が表示されます。
切替結果をご確認ください。

管理　電子帳票・紙帳票切替手順3

管理　電子帳票・紙帳票切替結果手順4

当日の21時までの変更は、翌日に申込反映さ
れます。
21時以降に変更された場合は、翌々日から申
込反映されます。
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ユーザー管理

ユーザー情報の管理

利用者一覧

照会 → 手順 4-2へ

変更 → 手順 4-1へ

電子帳票交付サービス

利用者情報変更・照会 電子帳票様式照会権限（帳票様式単位）（支店単位）の変更・照会が可能です。

業務選択画面が表示されます。
「ユーザー管理」ボタンをクリックしてください。

作業内容選択画面が表示されます。
「ユーザー情報の管理」ボタンをクリックしてくださ
い。

利用者情報一覧画面が表示されます。
利用者一覧から対象のユーザーを選択し、「変更」ま
たは「照会」ボタンを押してください。

ビジネスダイレクトのトップ画面から「電子帳票交付サービスへ」ボタンをクリックしてください。
「管理」ボタンをクリックしてください。

管理　業務選択手順1

管理　ユーザー管理作業内容選択手順2

管理　利用者情報一覧手順3
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変更

電子帳票様式照会権限
（帳票様式単位）

電子帳票様式照会権限
（支店単位）

照会権限設定画面が表示されます。
帳票様式単位・支店単位を入力のうえ、「変更」ボタ
ンをクリックしてください。

利用者照会画面が表示されます。
利用者情報の照会結果をご確認ください。

管理　利用者情報変更手順4-1

管理　利用者情報照会結果手順4-2
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電子帳票交付サービス

照会権限変更結果画面が表示されます。
変更結果をご確認ください。

管理　照会権限変更結果手順5
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操作履歴照会

検索条件

検索

操作履歴情報照会 操作履歴情報の照会が可能です。

業務選択画面が表示されます。
「操作履歴照会」ボタンをクリックしてください。

操作履歴情報の検索画面が表示されます。
検索条件を入力し、「検索」ボタンをクリックしてく
ださい。

ビジネスダイレクトのトップ画面から「電子帳票交付サービスへ」ボタンをクリックしてください。
「管理」ボタンをクリックしてください。

管理　業務選択手順1

管理　操作履歴情報の照会手順2

検索条件を複数入力された場合は、すべての条
件を満たす操作履歴を一覧表示します。


