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オンラインアカウント・サービスのご利用方法 

2 オンラインアカウント・サービスご利用ガイド 

このガイドでは、オンラインアカウント・サービスへの登録・ご
利用方法をご紹介しています。 

 
お取引明細の確認が24時間365日可能になるほか、登録のある店
舗情報の確認などにお役立ていただけます。 
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このガイドでは以下の内容をご説明しています： 

推奨ブラウザ 
オンラインアカウント・サービスをより快適にご利用いただくため、 
以下のブラウザを推奨いたします。 
 

• Microsoft® Internet Explorer Version 10以上 
• Netscape® Navigator or America Online version 7.0以上 
• Mozilla Firefox 41以上 
• Google Chrome 46.0 以上 



オンラインアカウントへ登録する 
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まず、当社ウェブサイトの「加盟店のお客様向け」ページから、 

加盟店アカウントのオンライン登録を行ってください。

americanexpress.com/japan/merchant 

1. 今すぐ登録 をクリック。 

2. ページ上に、オンラインアカウントへ登録するための3ステッ

プが表示されます。 

ご登録可能な加盟店番号は、振込通知書上の「振込金額及び内訳」

内の「加盟店番号」のみとなります。 

登録時に必要な情報が示されていますので、必要な情報がお手元に

そろいましたら、「今すぐ登録」をクリックしてください。 

注：お振込・ご請求データは、ユーザーID登録完了の翌日よりご

覧いただけます。 
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ステップ 1 – ユーザープロフィールを設定する 
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最初のステップは、ユーザーIDとパスワードの作成です。 スクリーン上の

指示に従ってプロフィールを作成していきます。 

1. お名前（姓・名）、ユーザーIDとパスワード、メールアドレスを各欄

に入力してください。 ユーザーIDとパスワードを作成する際には、右

側のグレーの欄にあるガイドラインをご参照ください。 

2. セキュリティ質問を選択し、答えを入力してください。これはパス

ワードをリセットされる際に使われます。 

3. プロフィールを作成するには、利用規約への同意が必要です。 

4. 「保存して次へ」をクリックし、次のステップへお進みください。 

ステップ 2 では、貴店の加盟店番号及び、お振込通知書送付先の郵便

番号が必要となります。 
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ステップ 2 – 加盟店情報を入力する  
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1. 貴店の加盟店番号及び、お振込通知書送付先の郵便番号をご入力く

ださい。 

2. 加盟店番号は、お振込通知書の1ページ目に表示されております。 

3. 「保存して次へ」をクリックしてください。入力された情報が弊社

での登録と一致すれば、確認メッセージが画面に表示されます。も

し一致しない場合は、お振込通知書を再度ご確認いただき、正しい

情報をご入力ください。 

オンラインアカウント・サービスご利用ガイド 
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4. 選択肢の中より、ご担当業務をお選びください。 

注 - オンラインアカウントへは、複数の登録が可能です。 

各担当者様ごとにそれぞれ、ユーザープロフィールをご設定くだ

さい。 

5. 「保存して次へ」をクリックし、次のステップへ進んでください

ステップ 3 では、貴店の指定銀行口座番号が必要になります。 
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ステップ 3 – 銀行口座を入力し、登録を完了する 

1. ご登録の指定銀行口座番号を入力してください。 

注: 指定銀行口座番号は、お振込通知書でご確認いただけます。7桁すべ

てをご入力ください。銀行口座をご入力いただいた後、弊社の情報と照

合を行いますので、しばらくお待ちいただく場合がございます。 もし

一致しない場合は、再度ご確認いただき、正しい情報をご入力ください。 

2. お取引明細を確認する – お取引明細の閲覧・ダウンロードや、ご請

求に対するお支払日を確認することが可能です。 

3. 「次へ」をクリックし、「入力内容のご確認」に進みます。 
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4.  入力内容にお間違えなければ、「送信」をクリックして設定を完了

してください。 
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プロフィールの更新 – パスワードおよび連絡 
先情報 
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プロフィール画面では、ユーザー情報を編集・更新することができ 

ます。 

1. パスワードの変更 – すでにオンラインアカウントへログインして

いる場合は、「変更する」をクリックすることで、必要に応じい

つでもパスワードを変更できます。 パスワード設定は、以下の

点をご留意ください。 

パスワードはスペース無し、大文字小文字の区別をせず、英字と

数字の組み合わせであること。 

2. ご登録者情報 – 「変更する」をクリックし、お名前、ご担当業務、

メールアドレスを変更することができます。 

注 – ユーザープロフィール作成時にご登録いただいた情報のみ、

変更可能です。加盟店店舗情報の変更を希望される場合は、アメ

リカン・エキスプレス加盟店サービスホットラインへご連絡くだ

さい。  
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プロフィールの更新 – 店舗情報の確認 

オンラインアカウント・サービスご利用ガイド 

プロフィール画面では、各店舗の加盟店名・所在地をご確認いただけ

ます。 

1. 店舗情報を確認する – [+]と[-]をクリックいただくことで、各店舗

の詳細情報を表示したり閉じたりできます。店舗情報の変更が必

要な場合には、アメリカン・エキスプレス加盟店サービスホット

ラインへご連絡ください。 

2. 店舗情報のダウンロード – ダウンロード機能を使うと、画面上に

表示されている店舗のリストをXLS形式でダウンロードすることが

できます。全店舗をダウンロードするには、店舗リスト下の

「もっと見る」ですべての店舗を表示した後に、ダウンロードを

クリックしてください。 
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お振込・ご請求・調整・取引区分ごとに、お取引の詳細をご確認いただけます。 

オンラインアカウントへログインいただくと、すべての店舗の当月のお振込履

歴が表示されます。その後は、以下の項目別に、必要な情報を確認いただくこ

とができます。 

お取引明細一覧 

1. お振込概要 – この欄には、指定された日付の範囲内のお振込概要が表示さ

れます。 [+]をクリックすると、加盟店手数料等の詳細を表示することが

できます。 

2. お振込 –お振込情報を指定された日付の範囲でご覧いただけます。 

（詳細は11ページを参照) 

3. ご請求 – 貴店からの請求内容をご覧いただけます。（詳細は14ページを 

参照) 

4. 調整 – 貴店へのお支払調整内容をご覧いただけます。（詳細は15ページを

参照） 

5. 取引区分 – 売上、調整等、取引の種類に基づいて、お振込の内訳を分類し

た内容をご覧いただけます。（詳細は16ページを参照） 

6. 店舗またはお振込日による指定ができます。（詳細は17ページを参照) 

7. データのダウンロードと検索ができます。（詳細は18、19ページを参照) 
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お振込ページ 

「お振込」ページでは、貴社に対する未払い分及び、振込済みの詳細を確認す

ることができます。 ここでは、振込済みの詳細について案内しています。 

お支払の際には、カード売上による請求から、加盟店手数料、償還請求分等を

差し引いた金額が振り込まれます。 

 

1. お振込 – クリックすると、指定いただいた日付の範囲のお振込をご覧いた

だけます。 

2. お振込状況 – [+] [-] をクリックすると、未払い分及び、振込済みのお振込

の詳細を、確認することができます。次の10件を表示するには、矢印をク

リックしてください。未払い分の詳細については、９ページをご参照くだ

さい。 

3. 項目の追加または削除 – 表示する項目を選択、並べ替えができます。 

上部にある［+］をクリックすると項目の選択肢が表示されます。ここで

表示させたい項目をチェックしてください。また、項目の順番は、各項目

をドラッグして移動させるだけで変更ができます。 図のように項目を設

定することをお勧めします。 
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お振込データの[+]をクリックすると、該当の、該当のお振込の内訳が

表示されます。この詳細では、お振込金額、加盟店手数料、調整、ご

請求データ、お取引データ等をご確認いただけます。 

お振込の詳細を確認 

1. ご請求 - お振込データの[+] をクリックすると、お振込データに含まれ

るご請求データが表示されます。 

2. 取引 – 1で表示されたご請求データをクリックすると、ご請求データに

含まれる、お取引データが表示されます。[X] マークをクリックする

と、詳細情報を閉じ、お振込一覧へ戻ることができます。 

3. ダウンロード - 画面に表示されているデータを、ダウンロードするこ

とができます。 お振込一覧でダウンロードをする際に「明細もダウン

ロードする」にチェックを入れると、ご請求データも合わせてダウン

ロードができます。 
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お振込の詳細を確認（続き） 

ここでは、未払い分の詳細について案内しています。 

 

下へスクロールを続けると、該当のお振込に含まれる詳細データをご確認いた

だけます。 

 

1. 振込状況 - 未払い分の[+] をクリックすると、お振込予定のデータが表示

されます。  

2. お振込予定データ - お振込予定日とお振込予定金額が表示されます。 

表示された金額と日付は、確定前の情報につき変更される場合があります。 

[+] をクリックすると、詳細データが表示されます。 

次の10件を表示するには、矢印をクリックしてください。 
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ご請求ページ 

「ご請求」のページでは、指定された日付の範囲内にお振込された請

求データをご覧いただけます。 

1. ご請求をクリックすると、集計票ごとの詳細が表示されます。 

2. 項目の追加または削除 – 表示する項目を選択、並べ替えができます 

［+］をクリックすると項目の選択肢が表示されます。 ここで表

示させたい項目をチェックしてください。また、項目の順番は、各

項目をドラッグして移動させるだけで変更ができます。図のように

項目を設定することをお勧めします。 

3. 詳細を確認する – ご請求データをクリックし下にスクロールすると、

該当のご請求データの内訳を確認することができます。この請求

データの詳細は、お振込データの詳細と同じように表示されます。

（12-13ページを参照）。 
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調整ページ 
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1. 調整をクリックすると、貴店のアカウントに適用されたすべての調整

の概要をご覧いただけます。 

2. お振込ページのように、［+］と［-］のボタンを使って、各カテゴ

リーを開閉し、情報を表示させることができます。 

3. 他のページと同様に、最初は標準設定の項目で表示されます。右側の

大きな矢印でスクロールすることができます。 

4. 項目の追加または削除 – 表示する項目を選択、並べ替えができます。 

［+］をクリックすると項目の選択肢が表示されます。 ここで表示さ

せたい項目をチェックしてください。また、項目の順番は、各項目を

ドラッグして移動させるだけで変更ができます。図のように項目を設

定することをお勧めします。 

「調整」のページでは、貴店への調整に関するすべての情報を確認す

ることができます。このページも、お振込やご請求のページと同様の

操作方法になります。 

オンラインアカウント・サービスご利用ガイド 
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取引区分ページ 
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「取引区分」のページでは、指定された日付の範囲内にお振込された売

上、調整、異なる加盟店手数料率等、各取引区分の詳細をご覧いただけ

ます。 

1. 取引区分をクリックすると、各取引区分の詳細が表示されます。 

2. 項目の追加または削除 – 表示する項目を選択、並べ替えができます。

［+］をクリックすると項目の選択肢が表示されます。ここで表示さ

せたい項目をチェックしてください。 

また、項目の順番は、各項目をドラッグして移動させるだけで変更

ができます。図のように項目を設定することをお勧めします。 
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店舗またはお振込日による検索 
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1. 店舗での検索 – 店舗をクリックすると、貴店のオンラインアカウ

ントに紐付くすべての店舗が表示されます。ここでは、登録され

た加盟店番号が最上部に表示され、［+］をクリックすると、そ

れに連なる店舗をみることができます。お振込ページでは、お振

込が発生していない加盟店、ご請求ページでは、請求が上がって

いない未稼働加盟店が、グレーで表示されます。 

2. お振込日による検索 – 振込日をクリックすると、お振込分は過去

13ヶ月まで、データ確定済みのお振込予定分は4日後までの日付

の間でお振込情報を検索できます。カレンダーツールを使い最大

35日の期間で日付範囲を選択してください。クイックリンクを

使って手早く期間を設定することもできます。（本日、今週、先

週、今月、先月）未払い分については、お振込日による検索はで

きません。 

 

お取引情報は、店舗またはお振込日別に、お振込、ご請求、調整、取

引区分という4つのカテゴリーでカスタマイズできます。お取引情報

は、貴店からの請求データ処理完了の翌日に自動的に更新されます。 
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ダウンロード 
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1. データのダウンロード – ダウンロード機能を使うと、画面上の詳細を

PDF、CSV、XLSX形式でダウンロードすることができます。 

また、ダウンロードする項目を指定することも可能です。 

2. 詳細データのダウンロード – 各ページの詳細データを表示した状態で

この機能を使うと、詳細データのダウンロードをするこができます。 

店舗やお振込日による検索に加え、お振込、ご請求、調整の詳細をダ

ウンロードすることができます。 

オンラインアカウント・サービスご利用ガイド 
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サーチ機能 
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1. 検索範囲、区分、日付を設定してください。検索日付期間は最大

7日間です。 

2. 金額、カード番号、取引参照番号、店舗によって検索を絞り込む

こともできます。カード番号での検索には、5桁以上の入力が必

要です。 

情報を指定してデータの検索ができます。 

オンラインアカウント・サービスご利用ガイド 
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