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利用パターン別マニュアル目次

⚫ 概要

• 業務種別に合わせたパターン別の利用マニュアルページを準備しました。

• 業務のタイミングに合わせて、ご確認ください。

• 各「利用パターン」または「ページ」をクリックすると、対象ページに遷移可能です。

• 各ページ右上の「目次へ」で目次ページに遷移、「マニュアルTOPへ」で管理者WebマニュアルのTOPページに遷移します。

業務種別 利用パターン 業務概要 ページ

ユーザー・子番号管理
6.ユーザー情報・子番号情報を確認・変更・
無効化する

登録情報の確認・変更 P.2

申請履歴確認 7.ユーザーと子番号の申請履歴を確認する 申請履歴の確認 P.7

利用金額・利用情報確認 8.子番号の利用金額・利用情報を確認する 利用履歴の確認 P.18

1

マニュアルTOPへ

https://www.smbc-card.com/mem/for_bizpartner/pop/about_permissions.jsp
https://www.smbc-card.com/mem/for_bizpartner/pop/about_permissions.jsp
https://www.smbc-card.com/mem/for_bizpartner/pop/about_permissions.jsp
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⚫ 概要

• ユーザー情報及び子番号情報を確認・変更を行います。

• ユーザー情報の変更・無効化は、ユーザー一覧にて該当ユーザー情報を選択し、ユーザー詳細画面から行います。

• 子番号情報の変更・無効化は、子番号一覧画面にて該当子番号を選択し、子番号詳細画面より行います。

統括管理権限 管理権限 統括照会権限

照会権限 子番号利用権限6. ユーザー情報・子番号情報の確認・変更・無効化をする

業務内容 機能別ページ名 ページ

ユーザー情報の確認・変更・無効化を行う
ユーザー一覧 P.3

ユーザー属性変更・無効化申請 P.4

子番号情報の確認・変更・無効化を行う
子番号一覧 P.5

子番号一覧(子番号詳細画面) P.6

2

マニュアルTOPへ目次へ

https://www.smbc-card.com/mem/for_bizpartner/pop/about_permissions.jsp
https://www.smbc-card.com/mem/for_bizpartner/pop/about_permissions.jsp
https://www.smbc-card.com/mem/for_bizpartner/pop/about_permissions.jsp
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ユーザー一覧
統括管理権限 管理権限 統括照会権限

照会権限 子番号利用権限

⚫ 概要

▪ ①ユーザー情報の検索、②変更/無効化申請、③アカウントロックの解除、④申請履歴の確認、⑤ユーザー追加申請ができます。

マニュアルTOPへ

3

目次へ

ステータス：有効／無効／変更中／アカウントロック
※有効ステータス以外は変更・無効化不可

アカウントロックされた場合、統括管理権限/管理権限ユーザーのみロック解除可能
※パスワード/ワンタイムパスワードを5回連続で間違えた場合にロックされる。（翌日自動解除）

①

②
③ ④

⑤

※右スクロールで表示されます

https://www.smbc-card.com/mem/for_bizpartner/pop/about_permissions.jsp
https://www.smbc-card.com/mem/for_bizpartner/pop/about_permissions.jsp
https://www.smbc-card.com/mem/for_bizpartner/pop/about_permissions.jsp
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ユーザー一覧（ユーザー属性変更・無効化申請）

⚫ 概要

▪ ユーザー一覧で対象ユーザーをクリック後、ユーザー情報の詳細ページに遷移します。

▪ ユーザー情報の変更/無効化申請が可能です。

変更・無効化どちらの場合も承認機能を持つユーザーを一次/最終でそれぞれ5ユーザーまで選択可能
※最終承認者は必須、最終承認者のみの設定も可能
※承認者には、統括管理権限ユーザー及び作成するユーザーに紐づく申込組織の承認機能を持つ管
理権限のみ選択可能
（例：営業部のユーザー作成時には承認機能を持つ営業部の管理権限ユーザーを選択可能）
※追加機能選択で「子番号利用機能」を付けない場合は、自己承認も可能

変更したい情報を入力

無効化の場合は承認者を設定後こちらをクリック

統括管理権限 管理権限 統括照会権限

照会権限 子番号利用権限

変更の場合は、変更したい情報を入力し、承認者を設定後こちらをクリック

マニュアルTOPへ
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目次へ

https://www.smbc-card.com/mem/for_bizpartner/pop/about_permissions.jsp
https://www.smbc-card.com/mem/for_bizpartner/pop/about_permissions.jsp
https://www.smbc-card.com/mem/for_bizpartner/pop/about_permissions.jsp
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子番号一覧

⚫ 概要

▪ ①子番号情報の検索、②子番号詳細画面への遷移、③子番号追加申請ができます。

TOPページの「子番号作成」メニューからも申請可能

子番号ステータス：有効／有効（変更申請中）／期限超過／無効

①

③

②

統括管理権限 管理権限 統括照会権限

照会権限 子番号利用権限

マニュアルTOPへ

5

目次へ

https://www.smbc-card.com/mem/for_bizpartner/pop/about_permissions.jsp
https://www.smbc-card.com/mem/for_bizpartner/pop/about_permissions.jsp
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子番号一覧（子番号詳細画面）

⚫ 概要

▪ ①子番号情報の確認、②変更/無効化申請、③申請履歴の確認、④子番号のON/OFF切り替え、⑤利用履歴の確認ができます。

マニュアルTOPへ

6

目次へ

統括管理権限 管理権限 統括照会権限

照会権限 子番号利用権限

遷移後の画面は次ページ参照
※子番号ステータスが有効以外のものは変更・無効化不可

番号（16桁）、有効期限、セキュリティコードが表示される
※ 子番号作成時に子番号表示ユーザーとして設定されてい
るユーザーのみ閲覧可能

子番号作成時に設定した情報を閲覧可能（利用制御等）

TOPページの「利用明細」メニューからもレポート抽出可能

①

④

⑤

② ③

一時停止のトグルは、管理権限ユーザー、子番号利用権
限ユーザー自身のどちらでも設定可能
※管理権限ユーザーが停止した場合は、子番号利用権限
ユーザーは解除不可

https://www.smbc-card.com/mem/for_bizpartner/pop/about_permissions.jsp
https://www.smbc-card.com/mem/for_bizpartner/pop/about_permissions.jsp
https://www.smbc-card.com/mem/for_bizpartner/pop/about_permissions.jsp
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7. ユーザーと子番号の情報と申請履歴を確認する

⚫ 概要

▪ ユーザー情報・子番号情報の確認と、申請履歴を確認します。

▪ ユーザー一覧・子番号一覧より対象ユーザー・子番号を検索可能です。

▪ 申請管理画面にて、対象ユーザー・子番号に対する申請を絞り込み、確認します。

統括管理権限 管理権限 統括照会権限

照会権限 子番号利用権限

業務内容 機能別ページ名 ページ

ユーザー申請履歴を確認する
ユーザー一覧 P.8,9

申請一覧(ユーザー申請) P.10,11,12

子番号申請履歴を確認する
子番号一覧 P.13,14

申請一覧(子番号申請) P.15,16,17
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ユーザー一覧

⚫ 概要

▪ ①ユーザー情報の検索、②変更/無効化申請、③アカウントロックの解除、④申請履歴の確認、⑤ユーザー追加申請ができます。

マニュアルTOPへ
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目次へ

統括管理権限 管理権限 統括照会権限

照会権限 子番号利用権限

ステータス：有効／無効／変更中／アカウントロック
※有効ステータス以外は変更・無効化不可

アカウントロックされた場合、統括管理権限/管理権限ユーザーのみロック解除可能
※パスワード/ワンタイムパスワードを5回連続で間違えた場合にロックされる。（翌日自動解除）

①

②
③ ④

⑤

※右スクロールで表示されます

https://www.smbc-card.com/mem/for_bizpartner/pop/about_permissions.jsp
https://www.smbc-card.com/mem/for_bizpartner/pop/about_permissions.jsp
https://www.smbc-card.com/mem/for_bizpartner/pop/about_permissions.jsp
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ユーザー一覧（ユーザー属性変更・無効化申請）

⚫ 概要

▪ ユーザー一覧で対象ユーザーをクリック後、ユーザー情報の詳細ページに遷移します。

▪ ユーザー情報の変更/無効化申請が可能です。

変更・無効化どちらの場合も承認機能を持つユーザーを一次/最終でそれぞれ5ユーザーまで選択可能
※最終承認者は必須、最終承認者のみの設定も可能
※承認者には、統括管理権限ユーザー及び作成するユーザーに紐づく申込組織の承認機能を持つ管
理権限のみ選択可能
（例：営業部のユーザー作成時には承認機能を持つ営業部の管理権限ユーザーを選択可能）
※追加機能選択で「子番号利用機能」を付けない場合は、自己承認も可能

変更したい情報を入力

無効化の場合は承認者を設定後こちらをクリック

統括管理権限 管理権限 統括照会権限

照会権限 子番号利用権限

変更の場合は、変更したい情報を入力し、承認者を設定後こちらをクリック

マニュアルTOPへ
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目次へ
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申請一覧

⚫ 概要

▪ ①子番号/ユーザーの検索、②番号/ユーザーの申請状況の確認、③子番号/ユーザー申請詳細画面への遷移ができます。

▪ 承認依頼が届いた方は、当画面より対象の申請を選択し、承認画面へ遷移し、承認作業を行います。(次項参照)

申請ステータスの種類：1次承認待ち／最終承認待ち ／取り下げ／期限超過による取り下げ（※）／承認却下／完了
却下/完了済みの申請も表示される

※申請から30日経過後も未承認の場合は、申請が取り下げられる

※右スクロールで表示されます

① ②

③

統括管理権限 管理権限 統括照会権限

照会権限 子番号利用権限

マニュアルTOPへ
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目次へ

https://www.smbc-card.com/mem/for_bizpartner/pop/about_permissions.jsp
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申請一覧（子番号申請詳細/ユーザー申請詳細）

⚫ 概要

▪ 申請内容の確認、申請の承認/却下を行うことができます。

▪ 承認/却下を行う際、コメントを残すことが可能です。

記載したコメント（任意）は、子番号/ユーザー申請詳細画面（本画
面）にて今後以下の通り表示される

統括管理権限 管理権限 統括照会権限

照会権限 子番号利用権限

マニュアルTOPへ
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申請一覧（申請関連メール 承認依頼/承認完了/登録完了）

⚫ 概要

▪ ユーザー/子番号に対する申請を行うと、設定した承認者に承認依頼通知がメールで届きます。

▪ 承認完了後、申請者に承認完了通知、申請対象のユーザー/子番号表示ユーザーに登録完了通知がメールで届きます。

マニュアルTOPへ

12

【承認依頼メール】 【承認完了メール】

【登録完了メール】

目次へ

https://www.smbc-card.com/mem/for_bizpartner/pop/about_permissions.jsp
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子番号一覧

⚫ 概要

本画面では、①子番号情報の検索、②子番号詳細画面への遷移、③子番号追加申請ができます。

TOPページの「子番号作成」メニューからも申請可能

子番号ステータス：有効／有効（変更申請中）／期限超過／無効

①

③

②

統括管理権限 管理権限 統括照会権限

照会権限 子番号利用権限
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子番号一覧（子番号詳細画面）

⚫ 概要

本画面では、①子番号情報の確認、②変更/無効化申請、③申請履歴の確認、④子番号のON/OFF切り替え、⑤利用履歴の確認ができます。

マニュアルTOPへ目次へ

統括管理権限 管理権限 統括照会権限

照会権限 子番号利用権限

遷移後の画面は次ページ参照
※子番号ステータスが有効以外のものは変更・無効化不可

番号（16桁）、有効期限、セキュリティコードが表示される
※ 子番号作成時に子番号表示ユーザーとして設定されてい
るユーザーのみ閲覧可能

子番号作成時に設定した情報を閲覧可能（利用制御等）

TOPページの「利用明細」メニューからもレポート抽出可能

①

④

⑤

② ③

一時停止のトグルは、管理権限ユーザー、子番号利用権
限ユーザー自身のどちらでも設定可能
※管理権限ユーザーが停止した場合は、子番号利用権限
ユーザーは解除不可
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申請一覧

⚫ 概要

▪ ①子番号/ユーザーの検索、②番号/ユーザーの申請状況の確認、③子番号/ユーザー申請詳細画面への遷移ができます。

▪ 承認依頼が届いた方は、当画面より対象の申請を選択し、承認画面へ遷移し、承認作業を行います。(次項参照)

申請ステータスの種類：1次承認待ち／最終承認待ち ／取り下げ／期限超過による取り下げ（※）／承認却下／完了
却下/完了済みの申請も表示される

※申請から30日経過後も未承認の場合は、申請が取り下げられる

※右スクロールで表示されます

① ②

③

統括管理権限 管理権限 統括照会権限

照会権限 子番号利用権限

マニュアルTOPへ
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申請一覧（子番号申請詳細/ユーザー申請詳細）

⚫ 概要

▪ 申請内容の確認、申請の承認/却下を行うことができます。

▪ 承認/却下を行う際、コメントを残すことが可能です。

記載したコメント（任意）は、子番号/ユーザー申請詳細画面（本画
面）にて今後以下の通り表示される

統括管理権限 管理権限 統括照会権限

照会権限 子番号利用権限

マニュアルTOPへ
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申請一覧（申請関連メール 承認依頼/承認完了/登録完了）

⚫ 概要

▪ ユーザー/子番号に対する申請を行うと、設定した承認者に承認依頼通知がメールで届きます。

▪ 承認完了後、申請者に承認完了通知、申請対象のユーザー/子番号表示ユーザーに登録完了通知がメールで届きます。

マニュアルTOPへ

【承認依頼メール】 【承認完了メール】

【登録完了メール】

目次へ
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8. 子番号の利用金額・利用情報を確認する

⚫ 概要

▪ 子番号の利用履歴・利用情報を確認します。

▪ 子番号一覧にて、確認したい子番号を絞り込み、対象の子番号を選択します。表示された子番号詳細画面にて、利用情
報を確認できます。

▪ 利用情報を一括で確認したい場合は、利用明細レポートより確認・出力が可能です。

統括管理権限 管理権限 統括照会権限

照会権限 子番号利用権限

業務内容 機能別ページ名 ページ

子番号を一覧で確認する 子番号一覧 P.19

子番号ごとの個別利用履歴を確認する 子番号一覧（子番号詳細画面） P.20

利用情報を一覧・レポート出力する 利用明細レポート P.21,22

マニュアルTOPへ目次へ
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子番号一覧

⚫ 概要

▪ ①子番号情報の検索、②子番号詳細画面への遷移、③子番号追加申請ができます。

TOPページの「子番号作成」メニューからも申請可能

子番号ステータス：有効／有効（変更申請中）／期限超過／無効

①

③

②

統括管理権限 管理権限 統括照会権限

照会権限 子番号利用権限

マニュアルTOPへ目次へ
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子番号一覧（子番号詳細画面）

⚫ 概要

▪ ①子番号情報の確認、②変更/無効化申請、③申請履歴の確認、④子番号のON/OFF切り替え、⑤利用履歴の確認ができます。

マニュアルTOPへ目次へ

統括管理権限 管理権限 統括照会権限

照会権限 子番号利用権限

遷移後の画面は次ページ参照
※子番号ステータスが有効以外のものは変更・無効化不可

番号（16桁）、有効期限、セキュリティコードが表示される
※ 子番号作成時に子番号表示ユーザーとして設定されてい
るユーザーのみ閲覧可能

子番号作成時に設定した情報を閲覧可能（利用制御等）

TOPページの「利用明細」メニューからもレポート抽出可能

①

④

⑤

② ③

一時停止のトグルは、管理権限ユーザー、子番号利用権
限ユーザー自身のどちらでも設定可能
※管理権限ユーザーが停止した場合は、子番号利用権限
ユーザーは解除不可
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利用明細レポート

利用明細イメージ

①

②

統括管理権限 管理権限 統括照会権限

照会権限 子番号利用権限

⚫ 概要

▪ 子番号のご利用情報を一覧で確認することができます。①で絞り込み検索を行います。②レポート出力よりCSVダウンロードが可能です。

出力可能項目は次頁参照

マニュアルTOPへ目次へ
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利用明細レポート（出力可能な項目一覧）

⚫ 概要

▪ 「レポート出力」にてCSV出力される項目は下記です。

項目名 内容 表示イメージ

法人番号 当該法人の法人番号 12345678

所属組織 親番号（カード）発行の部署 経理部

親番号 親カードの番号（下4桁） 1234

親番号名義 該当子番号が紐づく親番号の名義（カード名義） 商品企画1G

子番号 子カードの番号（下4桁） 6789

子番号名 子番号の名称 Amazon支払用

子番号利用ユーザー 子番号発番時登録の利用者名 ミツイ タロウ、スミトモ ハナコ

登録メールアドレス 子番号発番時の登録メールアドレス（利用通知送信先） xxxxx@sample.com、yyyyy@sample.com

子番号 利用可能期間 子番号発番時登録の利用可能開始日と終了日 2026/02/14 2026/04/16

子番号 ステータス 子番号の状態 ※有効／有効（変更申請中）／期限超過／無効 有効

子番号の利用可能金額通貨 子番号の利用可能金額における通貨（子番号発番時登録の通貨） JPY

子番号の利用可能金額 子番号の利用可能金額 100,000

速報・確定 オーソリ情報＝速報、売上情報＝確定 速報

取引ID 子番号取引を一意に特定するもの 7777386666666622222

利用加盟店名 利用加盟店の名称 サンプルバーガーショップ

決済通貨 子番号利用金額における通貨 JPY

利用金額 子番号利用金額 780（JPY）

利用日時 子番号利用日 2025/2/25

加盟店カテゴリ業種 利用加盟店の所属業種（MCC） 飲食業

利用国 利用加盟店の所属国コード：利用加盟店の所属国を特定するもの 日本

取引通貨 海外利用時の現地通貨額 1000

現地通貨額 海外利用時の現地通貨額における通貨 USD

社員番号 従業員の社員番号 ※英数字 123456

付加情報項目１-ラベル（※） 付加情報として設定した項目 請求書番号

付加情報項目１-値（※） 付加情報として設定した項目に対する内容 1234567

※それぞれ最大9個

マニュアルTOPへ目次へ
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