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２ 初期設定 
 

２．１ 初期設定の概要 

 
本サービスのご利用にあたって、あらかじめ、マスタユーザによる以下の設定が必要となります。 

 
必要な操作 概要 

（マスタユーザの）承認パ
スワードの設定 

初期設定を進めるにあたって、まず、マスタユーザの承認パスワード設定が必
要となります。 
マスタユーザで本サービスにログインし、承認パスワードを設定します。 

ユーザ情報の更新 本サービスでは、インターネットバンキングに登録されたユーザ情報を利用しま
す。利用にあたって、マスタユーザの操作により、本サービスにユーザ情報を反
映させる「ユーザ情報の更新」を行う必要があります。 

ユーザの権限設定 マスタユーザ自身と、反映したユーザに業務権限（担当者または承認者）と
口座権限の設定を行います。設定したユーザの権限を変更・削除したい場合
も同様の手順を行ってください。 

※ご利用金融機関様の設定により、「ユーザ情報の更新」手順は不要、ならびに「ユーザの権限設定」も全権限 
を一括で付与することでより簡単に初期設定を行える場合があります。 

２．２ 承認パスワードの設定 

 
マスタユーザがはじめてログインした際、自動的にマスタユーザの承認パスワードを設定する画面に移動します。 

 
 「承認パスワード」は、承認権限をもつユーザが、取引を承認する場合等に必要となるパスワードで、インター

ネットバンキング等のパスワードとは別途、本サービス内で設定する必要があります。 
 ご利用の金融機関によって、必要な文字の長さや、使用できる文字種類等は異なります。パスワード設定

時にエラーが表示される場合は、エラーメッセージの内容に沿って、必要な文字数・文字種をご利用ください。 
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 操作の流れ  

①    ログインすると、承認パスワードの変更画面が開きます。新しい承認パスワードを入力して「実行」をクリックします。 
 （マスタユーザの初回ログイン後、本画面が自動的に表示されない場合は、メニュー「管理業務を実施する」-「ユ 
  ーザ情報を管理する」-「承認パスワードを変更する」を選択してください。） 

 
 
②   以下の画面が表示され、承認パスワードの設定は完了です。 
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２．３ ユーザ情報の更新 

 
本サービスでは、インターネットバンキングに登録されたユーザ情報を利用します。利用にあたって、マスタユーザの操作
により、本サービスにユーザ情報を反映させる「ユーザ情報の更新」を行う必要があります。 

 
 ユーザ情報の管理はマスタユーザのみお手続きできます。  
 インターネットバンキング契約をまたがったユーザ管理は行えません。複数のインターネットバンキング契約をもっ

ている場合は、それぞれのマスタユーザでユーザ情報の更新を行う必要があります。  
 企業ユーザの追加・更新はインターネットバンキングでのユーザ情報の登録・変更等があった場合、必ず実施

する必要があります。  
 

 操作の流れ  

①   「管理業務を実施する」メニューをクリックして表示されるサブメニューで、「ユーザ情報を管理する」をクリックします。 
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②   企業ユーザ管理のサブメニュー画面が開きます。「企業ユーザを追加・更新する」をクリックします。 

 

 
③   ユーザ情報更新画面が開きます。「詳細」をクリックすると、ユーザ情報を別画面で表示することができます。 

「確認」をクリックしてください。 
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④   ユーザ情報更新確認画面が開きます。「承認パスワード」を入力して「ユーザ更新」をクリックしてください。 

 
 
⑤    ユーザ情報更新完了画面が表示されます。「ユーザ情報の変更へ」ボタンをクリックして、続けてユーザの 

権限設定を行うことができます。 
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２．４ ユーザの権限設定 

 
マスタユーザ自身と反映したユーザに業務権限（担当者または承認者）と口座権限の設定を行います。 
設定したユーザの権限を変更・削除したい場合も同様の手順を行ってください。 

 
 ユーザ情報の管理はマスタユーザのみお手続きできます。 
 マスタユーザであっても、自分自身に業務権限を付与しないとでんさい業務を行うことができませんので、ご注

意ください。  
 マスタユーザは、他のユーザに対して、自分自身が持っていない権限も付与することができます。  
 マスタユーザの承認パスワードが必要です。 
 

 操作の流れ  

①  （前ページから続けて操作を行う場合以外は）「管理業務を実施する」メニューをクリックして表示されるサブメニ 
  ューで、「ユーザ情報を管理する」-「企業ユーザを変更する」をクリックして、ユーザ情報検索画面を表示してくだ 
  さい。対象のユーザの「変更」ボタンをクリックします。 
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②   変更内容の入力画面が開きます。必要な業務と口座の権限を入力して「確認」をクリックします。 

 

金融機関の設定により、「指定許可制限設定」等、一部の設定は表示されない場合があります。 
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この画面の主な設定項目は以下のとおりです。 

項目 説明 
承認パスワードの初期化 承認パスワードを初期化する場合にチェックしてください。 

承認パスワード誤り回数が規定回数連続して発生し、ロックアウト状態となった場
合、こちらでマスタユーザによる承認パスワードの初期化を行う必要があります。 

権限リスト 承認が不要な業務については、利用するか否かを設定します。 
承認が必要な業務については、取引内容の入力のみを行う「担当者」とするか、
承認を行う「承認者」とするかを選択します。担当者・承認者の双方に権限を設
定することも可能です。 

口座権限有無 利用可能な口座情報を設定します。口座は最低一つ以上チェックしてください。
口座が一つもチェックがされていないと、そのユーザはログインできません。 

 
 

③   対象の一般ユーザの業務権限に、はじめて承認者権限を設定した場合、または、「承認パスワードの初期化」    
  をチェックしていた場合は、初期承認パスワードの設定画面が開きます。初期承認パスワードを入力して「確認」 
  をクリックします。 

  
 

 ここで入力した初期承認パスワードは仮のものであり、ユーザが次回にログインした際に、パスワード変更を促
す画面が表示されます。 

 パスワード変更の際は、初期承認パスワードが必要となりますので、承認者権限を与えたユーザに、初期承
認パスワードをお知らせください。 
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④   入力した内容の確認画面が開きます。マスタユーザの承認パスワードを入力して「変更」をクリックします。 

 

 

 
⑤ 完了画面が開きます。「印刷」をクリックすると、帳票を印刷することができます。 

 

 

  

初期設定の手順は以上となります。 


