
■「支払い管理メニュー」

支払い未承認タブ

＋取引関連書類を
アップロード

その後、本紙面の「２、書類の
紐づけ」の③書類のアップロード
と同様の手順を行う

のはじめかた【請求書受取・支払管理編】

１．支払い予定の追加

裏面へ

③ 取引年月日等の登録

■ 「支払い管理メニュー」

支払い未承認タブ

＋新規予定登録

■「新規予定を追加」

・取引先名を選択すると、下部

にドロップダウンメニューが表示

取引先を追加する

■「取引先の登録」
・ポータル内の表示名 ※必須

保存

■「新規予定を追加」

取引年月日

支払い期日

金額

■「取引先明細名」
（複数登録可）

明細名を選択

■「新しい明細を追加」
ー出金時の通帳摘要欄の
情報を明細名に入力し、
Enterキーで確定
例：カ）〇〇ショウジ

（追加された明細名）

■「振込先情報の記入」

赤枠内の空欄を記入

追加

① 新規予定の登録

② 取引先の登録

登録した取引先名等は、
以降プルダウンから選択可能

<応用>書類アップロードによる追加

CSVインポートで一括登録
も可能

口座出金された明細名と
突合し、消込候補を提示

■「支払い管理メニュー」

支払い未承認タブ

詳細
-書類に紐づけたい支払い予定

■ 支払いの詳細

＋書類をアップロード

■書類アップロード

①アップロードしたいファイルを
選択またはドラッグ&ドロップ

②アップロードしたファイルが
一覧で出る

③書類種別から「請求書」を
選択

④「自動で取引情報生成」を
チェック☑

アップロード
（完了まで待機）

ＯＫ

２．書類の紐づけ

① 紐付けたい支払い予定の選択

② 書類に紐付け

請求書をアップロードし、そ
のまま支払い予定として
登録

請求書等に記載の内容は、
AI-OCRにより読み取ります
が、誤植および不足等があ
る場合は、各取引の
「詳細」より訂正

③ 書類のアップロード
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①承認して支払いデータをダウンロードする

② 支払い口座を選択

■「支払い管理メニュー」

支払未承認タブ

出力したい振込データを☑

（複数選択可能）

＋承認して支払いデータ

ダウンロード

■総合振込一括登録用のデー
タをダウンロードする

支払いに使う銀行口座を
設定する

【連携済口座で支払う場合】

連携済みの銀行口座を選択

【未連携口座で支払う場合】

＋新しい銀行口座を手動
入力する

■「金融機関名を入力」

検索

金融機関名

■「銀行口座の情報を入力して
ください」

・金融機関名
・支店

・口座種別

・口座名義人（全角カナ）
・口座番号(半角数字)

保存

取引年月日

入金期日

金額

次へ

■「支払いデータの確認」

【CSV形式で出力する場合】
（例：○○銀行など）

全銀フォーマットCSVをダウ
ンロード

【固定長テキスト形式で
出力する場合】
（例：○○信用金庫など）

固定長テキストファイルをダ
ウンロード

■「支払い管理メニュー」

支払承認済みタブ

出金確認対象の「詳細」

■「支払いの詳細」

【連携済口座の場合】
ー「出金突合候補の明細
一覧」に、出金消込候補
を表示

－該当明細を確認

出金突合

－出金データ欄に表示が
移動

【未連携口座の場合】
－突合候補が表示されない
ため、出金を別途確認

支払い済みに変更

お困りのときは… ケイエール ヘルプデスク

0120-148-010 （通話料無料）
受付時間：午前9時～午後5時（土日祝日、年末年始を除く）

① 支払管理メニュー「支払い承認済み」タブ

② 支払いの詳細

３．振込データの出力

③振込日などを記入

４．支払いの確認

出金明細名や額が異なる
場合、突合候補に表示
されないケースもある

④ データを出力する

■CSV形式 ■固定長テキスト形式

金融機関ごとに異なるため、
詳細は各支払口座のIBを
ご確認ください


