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１. サービス概要 

(１) 電子交付サービスとは 

  電子交付サービスは、当金庫からの各種ご案内帳票をあましんビジネスポータルからＰＤＦ 

  ファイルで閲覧・ダウンロードできるサービスです。 

 

(２) 機能一覧 

電子交付サービスで提供する機能は以下の通りです。 

機能 内容 

帳票閲覧 帳票の検索・閲覧・ダウンロードができます。 

利用者管理 ユーザ単位で帳票ごとに閲覧権限を設定できます。 

メール管理 新たに帳票が電子交付された際の、通知メールの設定を行います。 

    

(３) 対象帳票 

対象となる書類は当金庫ホームページに記載します。 

https://www.amashin.co.jp/business-portal/denshikoufu.html 

 

(４) ユーザ種類 

以下の通りユーザ種類によって操作権限が異なります。 

ユーザ種類 権限 

マスターユーザ 

 全ての帳票を閲覧することができます。 

 １ユーザのみ存在し、他の全てのユーザの帳票閲覧権限を設定す

ることができます。 

管理者ユーザ 
 マスターユーザ以外のユーザの帳票閲覧権限を設定することが

できます。 

一般ユーザ 

 マスターユーザまたは管理者ユーザから許可された帳票を閲覧

することができます。 

 他のユーザの帳票閲覧権限を設定することはできません。 

   ※ユーザ種類はあましんビジネスインターネットバンキングおよびあましんビジネスポータルと

同一です。 

 

 

  

 管理者ユーザ・一般ユーザが帳票を閲覧するには、マスターユーザによる設定が必要と

なります。 

 詳細は、次頁以降の「２．事前設定」をご確認下さい。 

https://www.amashin.co.jp/business-portal/denshikoufu.html
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２. 事前設定 

事前設定の流れ 

マスターユーザから操作して下さい。 

管理者ユーザ・一般ユーザはマスターユーザが「利用権限設定」、「帳票閲覧権限設定」（6～12 頁）

を行うことで、電子交付サービスが利用可能となります。 

 

 

(１) メール設定 

①あましんビジネスポータルのサイドメニューから「電子交付サービス」を選択し、 

 「利用する」をクリックします。 

 

 

マスターユーザ 

ログイン・メール設定（4～5頁） 

利用開始 

管理者ユーザ・一般ユーザ 

マスターユーザによる 

利用権限設定（6～10頁） 

マスターユーザによる 

帳票閲覧権限設定（11～12頁） 

ユーザ自身による 

ログイン・メール設定（4～5頁） 

利用開始 
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②電子交付サービスのメール設定を行います。 

下の画像のＡ～Ｃのいずれかにチェックのうえ、「次へ」をクリックします。 

※帳票が配信された際に、ここで設定したメールアドレス宛にお知らせを送信致します。 

 

③設定するメールアドレスを確認の上、「設定」をクリックします。 

 

④メール設定は完了です。マスターユーザ以外のユーザが利用しない場合は、 

「３．基本操作」（13 頁以降）へお進み下さい。 

  

Ａ 

Ｂ 

Ｃ 

テストメールの配信を希

望される場合はチェック

して下さい。 

登録済みのメールアド

レスが表示されます。 
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(２) 管理者ユーザ・一般ユーザの電子交付サービス利用権限設定 

・マスターユーザが利用権限を設定することで、権限を設定された管理者ユーザ・一般ユーザ

があましんビジネスポータルにログインした際、サイドメニューに電子交付サービスのメニ

ューが表示されるようになります。 

 

①あましんビジネスポータルのサイドメニューから「設定」を選択し、利用者管理の「設定す 

る」をクリックします。 

 

②利用者管理画面の「利用者情報の管理」をクリックします。 

 

③新たなユーザを追加する場合は、「新規登録」をクリックします。 

既存のユーザに権限を設定する場合は、対象ユーザを選択し、「変更」をクリックします。 
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＜ユーザを新規登録する場合＞ 

④利用者基本情報を入力し、「次へ」をクリックします。 

 

⑤電子交付サービスの「連携」にチェックを入れ、「次へ」をクリックします。 

 

  

「付与しない」場合、一般ユーザ 

「付与する」場合、管理者ユーザ 

として登録されます。 

ユーザを新規登録する場合は④～⑦をご確認下さい。 

既存ユーザに権限設定する場合は⑧～⑪をご確認下さい。 

※ ④～⑪に掲載している画像はあましんビジネスポータル Lite をご契約のお客さまの画面

表示となります。お客さまのご契約内容により一部画面表示が異なる場合がございます。 
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⑥サービス利用口座にチェックを入れ、「登録」をクリックします。 

（口座情報の閲覧機能等と関係はありません） 

 

⑦確認用パスワードを入力し「実行」をクリックすると、ユーザの新規登録が完了します。 

 

現在ログイン中のマスターユーザま

たは管理者ユーザが設定している確

認用パスワードをご入力下さい。 
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＜既存ユーザに権限設定する場合＞ 

⑧利用者基本情報画面で「次へ」をクリックし、 

 

⑨電子交付サービスの「連携」にチェックを入れ、「次へ」をクリックします。 
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⑩サービス利用口座にチェックを入れ、「変更」をクリックします。 

（口座情報の閲覧機能等と関係はありません） 

 

⑪確認用パスワードを入力し、「実行」をクリックするとユーザの権限設定が完了します。 

 

 

現在ログイン中のマスターユーザま

たは管理者ユーザが設定している確

認用パスワードをご入力下さい。 
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(３) 管理者ユーザ・一般ユーザの帳票閲覧権限設定 

「(２)管理者ユーザ・一般ユーザの電子交付サービス利用権限設定」で電子交付サービスの利用

権限を設定したユーザに対して、帳票ごとの閲覧権限を設定します。 

 

①利用者管理画面で利用者ごとに権限設定の「設定」ボタンをクリックします。 

 

②帳票ごとに閲覧権限を選択し、「設定」をクリックします。 
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③「実行」をクリックすると設定が完了します。 

 

④ユーザごとに①～③の操作を行ってください。 

 

 

  
※ 帳票閲覧権限の設定が完了したユーザは電子交付サービスの利用が可能となります。 

※ 管理者ユーザ・一般ユーザが初めて電子交付サービスを利用する際には、初回ログイ

ン時にメール設定を行います。操作方法は（１）メール設定（4～5 頁）をご確認下

さい。 



13 

 

３. 基本操作 

(１) トップ画面 

  ＜トップ画面概要＞ 

 

  

ビジネスポータルのトップ画面

へ遷移します。 

当金庫からのお知らせが表示さ

れます。 

条件を設定し、帳票を検索するこ

とができます。 

閲覧可能な帳票が一覧で表示さ

れます。 
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＜帳票の検索＞ 

検索条件入力欄に検索条件を入力し、「検索」をクリックすることで、表示する帳票を絞り込むこと

ができます。 

＜帳票の閲覧＞ 

表示・ファイル取得欄の「表示」をクリックすることで、帳票を表示または保存できます。 

 

 

 

 

(２) 利用者管理 

利用者ごとの帳票閲覧権限の確認・設定を行います。 

※利用者管理のメニューはマスターユーザおよび管理者ユーザのみ表示されます。 

 

利用者一覧画面で利用者ごとの閲覧権限

の設定状況を一覧で確認できます。 

ログイン ID・利用者名または権限設定状態で

ユーザを検索することができます。 

ユーザごとの帳票閲覧権限を設定できます。 

操作方法は 11～12 頁をご確認下さい。 

帳票の閲覧状況を表示しています。 
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＜利用者一覧画面＞ 

 

(３) メール管理 

帳票が配信された際の通知メールの設定を行います。 

メール設定はユーザごとに個別に行います。 

※操作方法は「２．事前設定（１）メール設定（4～5 頁）」をご確認下さい。 
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(４) ログアウト 

    ①トップページの「ビジネスポータルトップページへ」をクリックし、 

あましんビジネスポータルのトップページに遷移します。 

 

②あましんビジネスポータル画面左下の「ログアウト」をクリックします。 

 

 

以 上 

 

 


