
利用登録機能について

利用登録機能とは、自社でのメールアドレスの収集が難しい場合などに、
あらかじめサービスURLとログインID等をエンドユーザー様にご案内してい
ただき、エンドユーザー様ご自身でメールアドレスをご登録いただく機能です。

貴社ご担当者様

Web化のご案内の際にサービス
URLとログインIDなどの必要事
項をご案内ください。

エンドユーザー様

マイページにアクセスをし、
メールアドレスの登録とパス
ワードの設定を実施します。

登録されたデータが
楽楽明細の顧客マス
タに連携されます。

▼機能イメージ

・貴社側でメールアドレスを回収する必要がありません。

▼本機能をご利用いただくにあたり

→楽楽明細のご利用開始時点で、貴社がエンドユーザー様のメールアドレスを
お持ちでない場合に、エンドユーザー様からシステム上でメールアドレスを
登録していただける機能です。

・事前に必要事項をご通知いただく必要がございます。

→エンドユーザー様がご登録の際にアクセスしていただくURLや、必要事項を
「Web化のご案内」をされる際などに、ご通知いただく必要がございます。
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ご利用の流れ

顧客マスタの登録からメールアドレスの登録完了までの流れは以下のとおりです。
※本機能の設定方法については、管理者向けご利用マニュアルを参照ください。

1.顧客マスタのご登録（貴社）
管理画面にてメールアドレス以外の情報を登録します。

2.Web化のご案内（貴社→エンドユーザー様）
帳票のWeb発行への切り替えのご案内と一緒に、登録用のURL（マイページ）とログイン
IDと照合項目のご案内をします。

※照合用項目とは※
エンドユーザー様がメールアドレスをご登録する際に、楽楽明細のどの顧客マスタのアカウ
ントに登録をするか確認するための項目です。

基本的には誤入力のリスクが少ない郵便番号を推奨していますが、顧客マスタに設定をして
いる項目から任意の項目を照合用項目に設定することが可能ですので、お好きな項目を管理
画面より設定してください。

顧客マスタの登録時、顧客のWeb利用ステータスは「開設待ち」となり、帳票をWeb発行
しても「非公開」になりますが、エンドユーザー様がメールアドレスの登録が完了すると、
顧客マスタ内のメールアドレスが更新され、Web利用ステータスも「利用中」に更新され
ます。
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③入力したメールアドレス宛に仮登録通知メールが届くので、メール文面に記載された
URLにアクセスし、メールアドレスの本登録を実施していただきます。

3.メールアドレスのご登録（エンドユーザー様）
貴社からご案内していただいた内容を元に、楽楽明細にアクセスをし、メールアドレスの登
録とパスワードの設定を行っていただきます。

▼操作イメージ

①貴社よりご案内していただくURLにアクセスをし、「新規でご登録のお客様はこちら」を
クリックします。

②メールアドレスを入力し、『送信する』をクリックします。

※①のトップページのＵＲＬをご案内ではなく、②でアクセスしているＵＲＬを
直接ご案内していただいても問題ございません。
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④「利用規約」と「個人情報の取り扱いについて」の同意にチェックを入れ、
『次へ』をクリックします。

➄顧客情報とひも付けをする照合項目を入力し、登録メールアドレスを確認しパスワードの
設定をします。入力後、『登録』をクリックします。

※利用登録の照合では、あらかじめ、ご案内いただいた照合用項目を入力していただきます。
顧客マスタに登録済みの内容と一致した顧客データにメールアドレスが追加されます。
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4.顧客マスタの自動更新（楽楽明細管理画面）
エンドユーザー様のパスワード設定が完了すると、楽楽明細側の顧客マスタにメールアドレ
スが登録され、顧客のWeb利用ステータスも「利用中」に更新されます。

お客様が登録を完了されると、随時更新されます。
登録完了時に、貴社のご担当者様への通知はございません。
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ご注意事項

以下の点をご注意ください。

顧客ごとのWeb利用ステータスについて

顧客マスタの登録をした時点では、顧客のWeb利用ステータスは「開設待ち」です。
エンドユーザー様の利用登録が完了した時点でWeb利用ステータスが「利用中」に更新さ
れます。
「利用中」に更新されたタイミングで、貴社ご担当者様への通知はございませんので、
ご注意ください。

「開設待ち」顧客に発行した帳票について

Web利用ステータスが「開設待ち」のうちに発行した帳票は「非公開」になります。
利用登録が完了した時点で、Web利用ステータスは自動で「利用中」に更新されますが、
それまでに発行した帳票は、自動で「公開」にはならないため、初回ログインの時点で、
発行済み帳票の確認はできません。
公開にしたい場合は、管理画面より手動で公開切り替えを実施するか、『「開設待ち」顧客
のマイページへの帳票公開』の設定を変更してください。
※本設定の内容については次項をご参照ください。

『「開設待ち」顧客のマイページへの帳票公開』について

エンドユーザー様の初回ログイン時点で、過去の帳票を閲覧できる状態にされたい場合は、
管理画面より、「開設待ち」のWeb利用ステータスのお客様にも帳票を公開する設定をし
ます。

まず「基本設定」より「マイページ・利用登録に関する設定」画面へ遷移します。
そして、「利用登録に関する設定」にて『「開設待ち」顧客のマイページへの帳票公開』の
「有効する」にチェックを付けて、設定を変更してください。
※本設定を「有効する」に変更されたあとから発行された帳票のみ有効となります。
エンドユーザー様のWeb利用ステータスに関わらず、公開された帳票は毎月の発行
通数にカウントされますので、ご注意ください。
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