
8．カード使用者追加の申請方法

8-1．使用者追加用URLの事前登録方法
8-2. 使用者追加の個別申請方法
8-3．使用者追加用URLの変更・削除の申請方法
8-4. カード使用者発行確認・ご利用枠設定申請方法
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8．カード使用者追加の申請方法
8-1．使用者追加用URLの事前登録方法

⚫ TOP画面において、カード使用者追加の項目を選択します。

画面イメージ 実施内容・操作内容

１
TOP画面において、カード使用者追加を選
択します。

事前登録方法 個別申請方法 URLコピー方法 変更・削除の方法
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画面イメージ 実施内容・操作内容

⚫ 使用者追加の個別申請には、あらかじめ申込組織ごとに申請用URLの発行が必要です。

⚫ 申請方法選択画面にて、事前登録ボタンを選択します。

２

使用者追加の個別申請には、あらかじめ申
込組織ごとに申請用URLの発行が必要で
す。

申請方法選択画面にて、事前登録ボタンを
選択します。

事前登録方法 個別申請方法 URLコピー方法 変更・削除の方法
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事前登録方法 個別申請方法 URLコピー方法 変更・削除の方法

⚫ 入力エリア内の案内に従って入力します。

３

入力エリア内の案内に従って入力します。
また、会社一括決済でご契約のお客様は、事前登録時に、カード使用者
の発行可否確認・利用枠設定の要否選択が可能となりました（機能詳
細は８‐４参照）。必要に応じて、要否をご選択ください。
※「要」を選択された方：利用枠空欄
※「否」を選択された方：利用枠必須入力

画面イメージ 実施内容・操作内容
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実施内容・操作内容

⚫ 入力内容に誤りがないことを確認し、決定ボタンを押します。

入力内容に誤りがないことを確認し、決定ボ
タンを押します。

事前登録方法 個別申請方法 URLコピー方法 変更・削除の方法

画面イメージ

４
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画面イメージ 実施内容・操作内容

⚫ 申請が完了した旨を確認し、“TOPへ”を押下します。

５
申請が完了した旨を確認し、
“TOPへ”を押下します。

事前登録方法 個別申請方法 URLコピー方法 変更・削除の方法

申請から2～3営業日後に事前登録が完了し、個別申請用の
URLが作成されます。（次頁以降の対応が可能となります）
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画面イメージ 実施内容・操作内容

⚫ URL事前登録(8-1)が完了した後、個別申請画面にて申請を行うことができます。

（URL事前登録完了までに2-3営業日かかります、ご注意ください）

⚫ 申請方法選択画面にて、個別申請ボタンを選択します。

１

申請方法選択画面にて、
個別申請ボタンを選択します。

事前登録方法 個別申請方法 URLコピー方法 変更・削除の方法
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画面イメージ 実施内容・操作内容

事前登録方法 個別申請方法 URLコピー方法 変更・削除の方法

2
URL事前登録(8-1)完了後、申込組織が追加さ
れていることを確認し、使用者追加をしたい申込組
織の申請ボタンを押下します。
（押下後、オンライン入会画面に遷移）

⚫ 使用者追加申請の画面にて、使用者追加をしたい申込組織番号の申請ボタンを押下します
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画面イメージ 実施内容・操作内容

⚫ 入力エリア内の案内に従って入力し、“次へ”を押下します。

事前登録方法 個別申請方法 URLコピー方法 変更・削除の方法

３ 入力エリア内の案内に従って入力し、
“次へ“を押下します。
入力エリアは合計3ページ*あります。

＊入力エリア2ページ目「お勤め先・ご家族について」というタイトルではございますが、ご入力いただく
事項はお勤め先情報のみになります。
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画面イメージ 実施内容・操作内容

⚫ 入力内容に誤りがないことを確認し、“この内容で送信”を押下します。

事前登録方法 個別申請方法 URLコピー方法 変更・削除の方法

4
入力内容に誤りがないことを確認し、
“この内容で送信”を押下します。
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⚫ お申込番号をお控えの上、”トップページへ”を押下します。

⚫ これにて申請は完了となります。カードのご到着をお待ちください。

画面イメージ 実施内容・操作内容

事前登録方法 個別申請方法 URLコピー方法 変更・削除の方法

お申込番号をお控えの上、
”トップページへ”を押下します。
これにて申請は完了となります。
カードのご到着をお待ちください。

５
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画面イメージ 実施内容・操作内容

⚫ URL表示ボタンを押下します。申込組織の変更・削除の申請を行う際に、このURLが必要です。

⚫ 変更・削除とは使用者追加用URLの変更・削除を意味します。

1 URL表示ボタンを押下します。

画面イメージ 実施内容・操作内容

事前登録方法 個別申請方法 URLコピー方法 変更・削除の方法

※申込組織の変更・削除申請を行う際に、このURLが必要です。
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画面イメージ 実施内容・操作内容

⚫ 表示されたURLのコピーを行います。

2 表示されたURLのコピーを行います。

事前登録方法 個別申請方法 URLコピー方法 変更・削除の方法
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画面イメージ 実施内容・操作内容

⚫ 使用者追加申請の画面にて、変更・削除*のボタンを選択します。

事前登録方法 個別申請方法 URLコピー方法 変更・削除の方法

1
使用者追加申請の画面にて、
変更・削除のボタンを選択します。

＊事前登録済みの使用者追加用URLの変更・削除を意味します。
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画面イメージ 実施内容・操作内容

⚫ 入力エリア内の案内に従って入力します。

2
入力エリア内の案内に従って入力します。
会社一括決済でご契約のお客様は、管理者Webよりカード使
用者の発行可否確認・ご利用枠設定要否の変更も可能です。
※「要」を選択された方：利用枠空欄
※「否」を選択された方：利用枠必須入力

※URL（コピーしたもの）の入力が必要です。

※変更を申請される場合のみ、任意の項目にもご入力ください。

事前登録方法 個別申請方法 URLコピー方法 変更・削除の方法

↓URL内容変更可能箇所
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画面イメージ 実施内容・操作内容

⚫ 入力内容に誤りがないことを確認し、決定ボタンを押下します。

入力内容に誤りがないことを確認し、決定ボ
タンを押下します。

3

事前登録方法 個別申請方法 URLコピー方法 変更・削除の方法
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2026年4月8-3. 変更・削除の申請方法

画面イメージ 実施内容・操作内容

⚫ 申請が完了した旨を確認し、“TOPへ”を押下します。

申請が完了した旨を確認し、
“TOPへ”を押下します。

4

事前登録方法 個別申請方法 URLコピー方法 変更・削除の方法
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メールイメージ

⚫ カード使用者によるオンライン入会手続き後、翌営業日にWeb統括管理者・Web統括管理者代理・Web管理者宛にメールが届きます。

⚫ 管理者Webへログイン後、 「カード使用者発行確認・ご利用枠設定」のメニューよりお手続きが可能となります。

管理者Web TOP画面

件名  ：【法人カード管理者Web＜SMCC Biz Partner＞】
  法人カードの許諾・却下依頼

アドレス：三井住友カード <thankyou@vpass.ne.jp>

※P4・P15、または個別決済をご契約のお客様で、「管理者による発行可否確認・ご利用枠設定の要否」を「要」と選択された方は、

以下のお手続きをご確認ください。

※管理者によるカード発行確認・ご利用枠設定を希望されていない、または

オンライン入会を利用されていないご契約法人であっても、 「カード使用者発

行確認・ご利用枠設定」のボタンは表示される仕様となっております。
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画面イメージ 実施内容・操作内容

⚫ TOP画面において、カード使用者発行確認・ご利用枠設定の項目を選択します。

TOP画面において、カード使用者発行
確認・ご利用枠設定を選択します。

１
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2026年4月8-4. カード使用者発行確認・ご利用枠設定申請方法

許諾画面イメージ 実施内容・操作内容

⚫ 申請画面において、許諾・却下およびご利用枠の入力をします。

【許諾する場合】
許諾するカード使用者の選択欄にチェックを
入れ、ご利用枠を入力し、「許諾する」
ボタンを押下します。
カード使用者のご利用枠が全員同一の
場合は、 一括入力より設定することも
可能です。

※ショッピング枠は、申請画面左上の「契約限度額」に 
収まる金額を入力してください。超過した金額を入力した
場合はエラーメッセージが表示されます。

※国内・海外キャッシング枠が無いご契約法人は、 入力
不要です。（ブランクで構いません）
金額を入力し申請してしまった場合でも、
キャッシング枠0円として発行の手続きをさせていただきます。
（不備にはなりません）

【却下する場合】
却下するカード使用者の選択欄にチェックを
入れ、「却下する」ボタンを押下します。

２

全員のご利用枠が
同一の場合
一括入力も可能

許諾するカード使用者を
チェック
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許諾画面イメージ 実施内容・操作内容

⚫ 入力に内容に誤りがないことを確認し、「確定する」ボタンを押下します。

入力に内容に誤りがないことを確認し、
「確定する」ボタンを押下します。

３
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2026年4月8-4. カード使用者発行確認・ご利用枠設定申請方法

画面およびメールイメージ 実施内容・操作内容

⚫ 申請が完了となります。手続きした管理者宛に受付完了メールが届きます。

完了画面に遷移し、申請が完了となります。４

1件
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画面イメージ 内容

⚫ 申請画面より許諾／却下の履歴を確認することができます。

未処理の申込件数および許諾済み分・却下済み
分と過去対応履歴含め、最大500件までの表示
となります。
過去対応履歴は申請後すぐに確認できます。

※申請済みの取り下げはできません。
※申請後、審査の結果発行が見送りとなった場合等は、
申請時から表示内容が変更されます。

※未処理の申込件数が多い場合、過去対応履歴が表示
 されない場合がございます。
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N日 N＋１営業日 N＋2~3営業日 N＋4営業日～

使用者 管理者

オンライン入会手続き 管理者Webログイン
発行可否・利用枠設定手続き

※～20:00までの受付は当日扱い ※9:00~弊社より管理者宛にメールを送信
※手続き完了後、弊社より管理者宛に
 受付完了メールを送信

弊社

審査・カード発行手続き カード発送

管理者or使用者

※ご登録住所へカード発送

■通常

⚫ オンライン入会手続き後、最短4営業日後のカード発送となります。

⚫ 口座設定不備があった場合は、不備が解消されるまでカード発送とはなりませんので、ご注意ください。
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N日 N＋１営業日 N＋2営業日

使用者 管理者

オンライン入会手続き 管理者Webログイン
発行可否・利用枠設定手続き

※～20:00までの受付は当日扱い ※9:00~弊社より管理者宛にメールを送信
※手続き完了後、弊社より管理者宛に
 受付完了メールを送信

弊社

審査

口座振替設定依頼書を送付
弊社宛に書類を返送

使用者

口座設定
不備あり

N＋３営業日～

弊社

再受付・
カード発行手続き

使用者

再受付2営業日後に
カード発送

■口座設定不備があった場合

※ご登録住所へカード発送

参考 カード発行スケジュール
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