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電子交付サービス 簡単操作ガイド 

1.ログイン手順 
・電子交付サービスは「ほくぎんビジネスポータル」よりご利用可能です。 
・当行ホームページよりログインをお願いします。 

当行ホームページ 
 「法人向けインターネットバンキング」の 
「ログイン」ボタンをクリックします。 

  ほくぎんビジネスポータルのメニュータブよ
り「電子帳票」をクリックすることで、電子
交付サービスがご利用できます。 

 「ログイン」ボタンをクリックします。 

当行ホームページにも 
詳細を記載しています。 

２.電子交付書類の閲覧 
・電子交付書類は「電子交付サービストップ」画面より閲覧できます。 

＜ご留意事項＞ 
・書類の閲覧可能期間は「15 ヵ月」です（※交付された日から 15 ヵ月後の月末まで閲覧可能）。 
・閲覧可能期間を経過した書類は、検索を行っても表示されません。 
・閲覧可能期間を超えて確認が必要な書類は、ファイル保存や印刷していただくなどのご対応をお願いします。 

 「電子交付サービストップ」のタブをクリックします。 

 表示する書類の絞り込みができます。 

 開封済・・・既に閲覧済の書類 
 未開封・・・未だ閲覧していない書類 

 「取得」をクリックすることで書類が閲覧できます。 

 ①メニュータブ「ファイル」をクリック 
 ②「名前を付けて保存」を選択 
 ③保存フォルダを指定して保存 

３.電子交付書類の保存



４.利用権限・閲覧権限設定 
・各ユーザへの権限設定はインターネットバンキング(利用権限)と電子交付サービス(閲覧権限)の双方で行う必要があります。 
・マスタユーザに対する権限は変更できません。管理者・一般ユーザが書類を閲覧する場合は、権限設定を行ってください。 
 ※マスターユーザが管理者ユーザへ利用・閲覧権限を付与(許可)した後は、管理者ユーザも権限設定の操作が可能になります。 

①トップメニューより「設定」をクリックします。 
②基本設定より「設定する」をクリックします。 

① ② 

⑤ 

③ 

④ 

③「利用者管理」をクリックします。 
④「利用者情報の管理」をクリックします。 

・インターネットバンキングの権限設定に関する詳細は、インターネットバンキングの専用マニュアルをご確認下さい。 

⑥ 

登録内容確認画面 

・利用権限を付与するユーザを選択のうえ、 
⑤サービス連携項目の「電子交付サービス」にチェックを入れ「次へ」をクリック 
⑥利用可能口座を必ず１口座以上選択し「変更・登録」をクリック 
・登録確認画面が表示されるので、「確認パスワード」「トランザクション認証 
番号」を入力し、「実行」ボタンをクリックします。 
※トークンのお申込みがないお客さまの場合、「確認パスワード」のみ入力 

利用権限設定の方法
・設定は「ほくぎんビジネスポータル」のトップ画面より行います。 
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・電子交付書類が新たに交付された際に、指定されたメールアドレス宛に通知メールをお送りする機能です。 
・設定は「電子交付サービス」のトップ画面より行います。 

閲覧権限設定の方法

・設定は「電子交付サービス」のトップ画面より行います。 

 「閲覧権限設定」のタブをクリックします。 

 利用ユーザの書類ごとの権限設定状態が一
覧で確認できます。 

利用ユーザの権限設定状態を表示しています。
「未設定」のユーザは設定をお願いします。 

こちらをクリックすることで、ユーザごとの権限設
定ができます。 

５.通知メール設定 

 「閲覧権限設定」のタブをクリックします。 

 ご希望のメールアドレスを選択のうえ、「確認」ボタンをクリックします。
※インターネットバンキング登録アドレス以外に配信する場合は、任
意のアドレスを入力 

 「通知メール配信を希望しない」を選択し、「確認」ボタンをクリックしてください。 

・


