
支払の操作方法

会計理事権限・理事⾧権限対象

1

:アプリ・パソコン共に操作可能



操作の流れ
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①まずは「業者管理」へ支払先の登録をする。

②定期的な支払項目は「定期発注」へ登録する。（契約書や注文書をアップロード）

③一度きりの単発の支払い項目は「都度発注」へ登録する。（契約書や注文書をアップロード）

④「支払管理」から請求書・領収書をアップし、申請→承認を行う。

⑤支払日
●10日 承認期限:5日
●25日 承認期限:20日

※支払日が土日祝日の場合、着金は翌営業日となります。
承認期限は営業日関係なく毎月5日と20日で固定となります。
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①発注・支払・請求を
クリックします。

ステップ① 「業者管理」に支払先を登録する
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②業者管理をクリック

③新規業者追加をクリック

ステップ① 「業者管理」に支払先を登録する
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④上から順番に項目を入力していきます。ステップ① 「業者管理」に支払先を登録する
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⑤口座情報の記載に誤りがあると、支払
ができず所定の組戻手数料が発生します
ので、お間違えのないようにご確認くだ
さい。

⑥登録を完了ボタンをクリック

ステップ① 「業者管理」に支払先を登録する
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⑦もう一度業者管理を
クリック

⑧登録した業者が一覧に表示さ
れたことを確認してください。

これで、業者登録は完了です！

ステップ① 「業者管理」に支払先を登録する
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①発注管理をクリック

②「定期発注」には、毎月作業を行って
いるものや、年間を通して〇月と○月実
施のように、作業を行うスケジュールが
決まっている項目を登録します。
1度登録をすることで、「支払予定月」
に支払情報が自動的に生成されるように
なるため、ぜひご活用ください。

ステップ② 「発注管理」へ支払情報を登録する
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③新規発注を追加のボタンを押します。

ステップ② 「発注管理」へ支払情報を登録する
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⑤支払方法を選択します。口座振替の場合は、支払情報
は生成されず、情報管理のみという形になります。

⑥空欄をクリックすると、登録した業者一覧が表示され
ます。

ステップ② 「発注管理」へ支払情報を登録する
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⑦空欄をクリックすると、支払予定月が表示されます。
支払を行いたい月を選択してください。

ステップ② 「発注管理」へ支払情報を登録する
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⑧ここでは契約書や発注書を添付してください（任意）
※請求書や領収書は「支払管理」の方で添付して頂きま
す。こちらで添付しても、支払管理の方へは移管されま
せんのでご注意ください。

⑨最後に、登録を完了ボタンを押して登録完了です！

ステップ② 「発注管理」へ支払情報を登録する
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⑩「都度発注」には、定期的に予定して
いる支払ではなく、単発の支払項目を登
録します。登録していく内容は、定期発
注と同様です。

ステップ② 「発注管理」へ支払情報を登録する
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③「定期発注」「都度発注」に登録した
項目が、こちらに表示されます。
理事⾧への申請に向け、それぞれクリッ
クして、請求書や領収書を添付しましょ
う。

ステップ③ 「支払管理」で申請→承認を行う

②支払予定日を選ぶ

①支払管理をクリック
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ステップ③ 「支払管理」で申請→承認を行う

⑤添付書類をアップロードをクリック

④項目をクリックすると、詳細画面が出てきます。
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ステップ③ 「支払管理」で申請→承認を行う

⑥こちらから、請求書や領収書をアッ
プロードします。
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ステップ③ 「支払管理」で申請→承認を行う

⑦準備が整ったら、支払いデータ申請
のボタンを押します。

※注意※
支払は1つの支払日に対して申請→承認ができるのは1回のみです。
まとめて申請→承認をお願いします。
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ステップ③ 「支払管理」で申請→承認を行う

⑧改めて、支払項目をクリックした上
で、申請ボタンを押してください。
これで申請完了です！
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ステップ③ 「支払管理」で申請→承認を行う

⑨理事⾧様は、「やること一覧」に表
示されるタスクをクリックして承認へ
進んでください。
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ステップ③ 「支払管理」で申請→承認を行う

⑩それぞれクリックをして、詳細を確
認してください。



21

ステップ③ 「支払管理」で申請→承認を行う

⑪添付データがあれば、クリックをし
て、内容を確認してください。
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ステップ③ 「支払管理」で申請→承認を行う

⑫問題なければ、承認ボタンをクリッ
クしてください。
これで申請→承認完了です！


