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1-1 支払方法変更_クレジットカード登録（企業別）

1.管理者専用サイトにログイン後、左メニューから企業情報を選択する。

「企業情報」をクリックします。

企業の支払い方法を変更する
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1-1 支払方法変更_クレジットカード登録（企業別）

表示されている会社をクリックしま
す。

2.企業一覧から会社を選択する。
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1-1 支払方法変更_クレジットカード登録（企業別）

「変更」ボタンをクリックします。

タブを選択することで画面が切り替わります。

3.企業情報の詳細を表示する。
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1-1 支払方法変更_クレジットカード登録（企業別）

4.支払い方法を変更する。

5

クレジットカード情報を登録する

支払方法の「クレジットカード」を選択、または
クレジットカード情報の「登録」をクリックすると
クレジットカード登録画面に移動します。

※画面が切り替わるまで時間がかかる場合が
あります。



1-1 支払方法変更_クレジットカード登録（企業別）

5.クレジットカード情報を入力する。

6

カード情報の登録をキャンセルし、
元の編集画面に戻ります。



1-1 支払方法変更_クレジットカード登録（企業別）

6.クレジットカード情報を確認する。

「入力内容を確認する」をクリックし
ます。
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1-1 支払方法変更_クレジットカード登録（企業別）

7.クレジットカード情報を保存する。

「登録」をクリックします。
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1-1 支払方法変更_クレジットカード登録（企業別）

8.企業情報の変更内容を登録する。

9

変更内容を確認。

キャンセルボタンをクリックすると編集内
容が破棄されます。

クレジットカード情報は保持されます。



1-1 支払方法変更_クレジットカード登録（企業別）

9.企業情報の変更内容を確認する。

変更内容を確認してクリック。編集画面に戻る。
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1-1 支払方法変更_クレジットカード登録（企業別）

10.企業情報の変更内容を確定する。

クレジットカードの登録は以上となります。 11▲Topへ



1-2 支払方法変更_クレジットカード更新（企業別）

1.登録されているクレジットカード情報を更新する。

クレジットカード情報の変更を
行います。

※画面が切り替わるまで時間がかかる
場合があります。

12

クレジットカード情報を更新する



1-2 支払方法変更_クレジットカード更新（企業別）

2.クレジットカード情報を入力する。

カード番号が変更になった場合や別のカード
を利用したい場合は、削除してから再度ご

登録ください。

p.20へ

13

カード情報の変更をキャンセルし、
元の編集画面に戻ります。



1-2 支払方法変更_クレジットカード更新（企業別）

3.クレジットカード情報を確認する。

「入力内容を確認する」をクリック。
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1-2 支払方法変更_クレジットカード更新（企業別）

4.クレジットカード情報を保存する。

「変更」をクリック。
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1-2 支払方法変更_クレジットカード更新（企業別）

5.企業情報の変更内容を保存する。

16

変更内容を確認。

キャンセルボタンをクリックすると編集内
容が破棄されます。

クレジットカード情報は保持されます。



1-2 支払方法変更_クレジットカード更新（企業別）

6.企業情報の変更内容を確認する。

変更内容を確認してクリック。編集画面に戻る。
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1-2 支払方法変更_クレジットカード更新（企業別）

7.企業情報の変更内容を確定する。

クレジットカードの更新は以上となります。 18▲Topへ



1-1 支払方法変更_クレジットカード更新（企業別）

19

変更内容を確認。

当月と次月で支払い方法を変更したいときは、以下の手順で行います。

「いいえ」をクリック。

p.17へ

◇支払方法を当月と次月で変更する。

キャンセルボタンをクリックすると編集
内容が破棄されます。



1-3 支払方法変更_クレジットカード削除（企業別）

1.登録されているクレジットカード情報を削除する。

クレジットカード情報の削除を
行います。

クレジットカード情報を削除する。

※画面が切り替わるまで時間がかかる
場合があります。
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1-3 支払方法変更_クレジットカード削除（企業別）

2.クレジットカード情報を削除する。

「削除」をクリック。

21

カード情報の削除をキャンセルし、
元の編集画面に戻ります。



1-3 支払方法変更_クレジットカード削除（企業別）

3.企業情報の変更内容を保存する。

22

変更内容を確認。

キャンセルボタンをクリックすると編集内
容が破棄されます。

クレジットカード情報は保持されます。



1-3 支払方法変更_クレジットカード削除（企業別）

4.企業情報の変更内容を確認する。

変更内容を確認してクリック。編集画面に戻る。
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1-3 支払方法変更_クレジットカード削除（企業別）

5.企業情報の変更内容を確定する。

クレジットカードの削除は以上となります。 24▲Topへ



1-3 支払方法変更_クレジットカード削除（企業別）

◇支払方法の変更からクレジットカード情報を削除する。

「銀行振込」の選択で削除することも可能です。

「はい」を選択します。
「いいえ」を選択すると、カード情報の
削除をしないまま、支払方法が変更

されます。

p.19へ

25

p.21へ



2-1 支払方法変更_クレジットカード登録（部署別）

1.管理者専用サイトにログイン後、左メニューから請求先情報を選択する。

「請求先情報」をクリックします。

26

部署の支払い方法を変更する



2-1 支払方法変更_クレジットカード登録（部署別）

2.請求先情報を選択する。

表示されている請求先情報をク
リックします。

27

請求先情報がない場合は
新規登録してください。



2-1 支払方法変更_クレジットカード登録（部署別）

3.請求先情報の詳細を表示する。

「変更」ボタンをクリックします。
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2-1 支払方法変更_クレジットカード登録（部署別）

4.支払い方法を変更する。

29

クレジットカード情報を登録する

支払方法の「クレジットカード」を選択、または
クレジットカード情報の「登録」をクリックすると
クレジットカード登録画面に移動します。

※画面が切り替わるまで時間がかかる場合が
あります。



2-1 支払方法変更_クレジットカード登録（部署別）

5.クレジットカード情報を入力する。

30

カード情報の登録をキャンセルし、
元の編集画面に戻ります。



2-1 支払方法変更_クレジットカード登録（部署別）

6.クレジットカード情報を確認する。

「入力内容を確認する」をクリックし
ます。
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2-1 支払方法変更_クレジットカード登録（部署別）

7.クレジットカード情報を保存する。

「登録」をクリックします。
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2-1 支払方法変更_クレジットカード登録（部署別）

8.請求先情報の変更内容を登録する。

33

変更内容を確認。

キャンセルボタンをクリックすると編集内
容が破棄されます。

クレジットカード情報は保持されます。



2-1 支払方法変更_クレジットカード登録（部署別）

9.請求先情報の変更内容を確定する。

クレジットカードの登録は以上となります。

34

部署ごとに請求先を分ける場合、請求先と部署を紐づける必
要があります。
紐付けが完了していない場合は設定してください。

p.47へ

▲Topへ



クレジットカード情報を更新する

2-2 支払方法変更_クレジットカード更新（部署別）

1.登録されているクレジットカード情報を更新する。

クレジットカード情報の変更を
行います。

※画面が切り替わるまで時間がかかる
場合があります。
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2-2 支払方法変更_クレジットカード更新（部署別）

2.クレジットカード情報を入力する。

カード番号の変更はできません。
別のカードを利用したい場合は、一度削除し

てから再度ご登録ください。

p.42へ

36

カード情報の変更をキャンセルし、
元の編集画面に戻ります。



2-2 支払方法変更_クレジットカード更新（部署別）

3.クレジットカード情報を確認する。

「入力内容を確認する」をクリック。
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2-2 支払方法変更_クレジットカード更新（部署別）

4.クレジットカード情報を保存する。

「変更」をクリック。
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2-2 支払方法変更_クレジットカード更新（部署別）

5.請求先情報の変更内容を確認する。

39

変更内容を確認。

キャンセルボタンをクリックすると編集内
容が破棄されます。

クレジットカード情報は保持されます。



2-2 支払方法変更_クレジットカード更新（部署別）

6.請求先情報の変更内容を確定する。

クレジットカードの更新は以上となります。 40▲Topへ



2-1 支払方法変更_クレジットカード変更（部署別）

◇支払方法を当月と次月で変更する。

41

当月と次月で支払い方法を変更したいときは、以下の手順で行います。

「いいえ」をクリック。

変更内容を確認してクリック。編集画面に戻る。



クレジットカード情報を削除する

2-3 支払方法変更_クレジットカード削除（部署別）

1.登録されているクレジットカード情報を削除する。

クレジットカード情報の削除を
行います。

※画面が切り替わるまで時間がかかる
場合があります。

42



2-3 支払方法変更_クレジットカード削除（部署別）

2.クレジットカード情報を削除する。

「削除」をクリック。

43

カード情報の削除をキャンセルし、
元の編集画面に戻ります。



2-3 支払方法変更_クレジットカード削除（部署別）

3.請求先情報の変更内容を確認する。

44

変更内容を確認。

キャンセルボタンをクリックすると編集内
容が破棄されます。

クレジットカード情報は保持されます。



2-3 支払方法変更_クレジットカード削除（部署別）

4.請求先情報の変更内容を確定する。

クレジットカードの更新は以上となります。 45▲Topへ



2-3 支払方法変更_クレジットカード削除（部署別）

◇支払方法の変更からクレジットカード情報を削除する。

46

「銀行振込」の選択で削除することも可能です。

「はい」を選択します。
「いいえ」を選択すると、カード情報の
削除をしないまま、支払方法が変更

されます。

p.41へ

p.43へ



3-1 支払方法変更_クレジットカード登録（部署別）

1.管理者専用サイトにログイン後、左メニューから部署管理を選択する。

「部署管理」をクリックします。

47

支払方法を部署に紐づける



3-1 支払方法変更_クレジットカード登録（部署別）

2.部署一覧から選択する。

48

表示されている会社をクリックしま
す。



3-1 支払方法変更_クレジットカード登録（部署別）

3.部署情報の詳細を表示する。

49

「編集・作成」ボタンをクリックします。



3-1 支払方法変更_クレジットカード登録（部署別）

4.部署情報を編集する。

50

請求先リストが表示されない場合は、
請求先情報を登録してください。

p.26へ

請求先を部署別にしたい場合、請求先と部署の紐付けを行う必要があります。
紐付けしない場合は企業宛に請求されます。

p.5へ



3-1 支払方法変更_クレジットカード登録（部署別）

5.請求先を設定する。

51

変更内容を確認してクリック。
キャンセルボタンをクリックすると編集
内容が破棄されます。



3-1 支払方法変更_クレジットカード登録（部署別）

6.部署情報の変更内容を保存する。

52部署ごとの支払方法の紐付け方法は以上となります。
▲Topへ
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