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１．請求締め処理の実行スケジュール設定
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１．処理の実行日の設定

メニューより、［請求グループ登録］を選択します
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１．処理の実行日の設定
処理の実行日は請求グループと合わせて管理します

新たにグループを作る場合は「新規」ボタン、登録済みのグループの実行日を更新す
る場合は「請求グループコード」をクリックします

「請求グループ」は後払い請求締め処理の処理単位です。

請求締め処理は「請求グループ」ごとに行われ、処理結果のExcelファイルもこの単位で作成されます。

給与天引きでキャッシュレスシステムを利用する利用者は、必ずいずれかの請求グループに所属します。
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１．処理の実行日の設定

処理の実行日を設定し、「確定」ボタンをクリックします

請求締め日 締め処理実行日 処理結果確定日

A

① ②

①

・「矢印A」の範囲の取引明細を対象に、請求締め処理
が実行される。（※ジョブスケジュールによるバッチ実行）

・管理者へ処理結果通知メールを送信する。
・利用者ごとの請求額を算出したExcelファイルを作成
する。
・後払い請求締め処理結果照会画面に処理結果が表示さ
れる。

「矢印B」の期間中に、請求締め処理の再実行が可能
※退職者の個別実行や、請求グループが複数ある場合の
所属誤り、請求締め日の設定誤り、などを想定

②

・請求締め処理結果を確定する。
（※ジョブスケジュールによるバッチ実行）

・利用者へ請求額の通知メールを送信する。
・後払い請求締め処理結果照会画面から再実行を行えな
くなる。

B

① ②

請求締め日までの
支払い締め処理を実行

各日付で実行される内容は右図の通り
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１．処理の実行日の設定
締め日付設定を登録しないと請求締め処理は実行されません。

リマインドのため、未来の締め日設定が1件以下になった場合に通知メールを送信す
ることができます。
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「送信する」の場合、この請求グループの締め日付設定が
1件以下になると通知メールを送信します。

今は運用してない請求グループなど、請求締め処理が必要
ないと分かっている場合は「送信しない」を登録すると、
通知メールは送信されません。
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メニューより、［後払い関連設定］を選択します

２．処理結果通知先の設定 6
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２．処理結果通知先の設定
締め日付設定のリマインドや、請求処理のバッチ実行結果を通知するメールアドレス
を指定します

「行追加」ボタンを押して複数メールアドレス
を登録することができます

メールアドレスの設定後は「確定」ボタンをクリック
することを忘れないように注意してください

7



© Japan System Techniques Co., Ltd.

３．利用額上限通知の設定
利用額が予め設定した金額を超える場合、利用者に注意を促すための機能です

利用制限は行えませんのでご注意ください

設定後は「確定」ボタンをクリックすることを忘れな
いように注意してください
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特に必要ない場合や、利用者のメールアドレスが未
登録の場合は「送信しない」を登録してください。
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２．請求締め処理実行結果の確認
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１．処理結果の確認

メニューより、［後払い請求締め処理結果］を選択します
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１．処理結果の確認

請求締め処理結果は、締め日の月を指定して検索可能です

「請求明細ファイル」から、利用者ごとの請求額を計算したファイルをダウンロード
できます。

①
請求確定処理前（「締め処理結果」≠「請求処理完了」）の場合、
「再実行」ボタンが表示されます。
ボタンをクリックすると、その請求グループの請求締め処理を再実行します。

②
請求締め処理を実行した「請求締め日」が表示されます。
再実行のとき、締め日を変更可能です。

③
CSV，Excelの両形式でファイルをダウンロードできます。
チェックを付けて、ZIP形式でまとめてダウンロードも可能です。

① ② ③
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請求締め処理の対象に、支払締め処理が未完了の明細があ
ればエラーとなります。
処理結果通知のメール内容もアラートで通知されます。

「請求期間」の日付で支払締め処理を実行後、「再実行」
してください。
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３．請求締め処理の随時実行
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１．利用者1人だけの請求締め処理

メニューより、［後払い請求締め処理（随時）］を選択します
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例えば、
『月中に発生した退職者の給与処理を急ぐ場合』
など、通常の請求締め処理の実行スケジュールと
は別で、特定ユーザのみ即時実行したいケースを
想定しています。

ユーザIDと締め日を指定して、請求締め処理を
手動実行することができます。
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１．利用者1人だけの請求締め処理

ユーザIDを指定して「検索」ボタンをクリックすると、

その利用者の最新の締め処理結果を表示します。

この利用者は、2022/8/31まで請求処理が完了して
います
今から行う処理は「2022/9/1～指定の請求締め日」
が請求期間となります。
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１．利用者1人だけの請求締め処理

「請求締め日」を指定し「締め処理を実行」ボタンをクリックすると、

指定の利用者のみを対象に、請求締め処理が実行されます。
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１．利用者1人だけの請求締め処理

処理結果はバッチ処理と同様に、請求締め処理結果照会画面に表示されます。

再実行も可能です。

「後払い請求締め処理（随時）」で行った請求締め処理は、請求明細ファイルをダウンロードした時点で、
請求確定状態となります。

「請求期間」や「締め日付」、「請求額」を確認の上、請求明細ファイルをダウンロードしてください。
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４．請求締め処理の手動実行
（オプション機能）

※手動実行の運用をご希望の場合は、弊社営業担当までお問い合わせください。
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１．請求締め処理を手動実行する

例えば「たまに業務の都合により、請求締め日に締め処理を完了させたい月がある」
などの場合「締め処理実行日」の指定日より前に、手動で実行させることができます。

※通常は「締め処理実行日」に自動実行されます。
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「次回の締め日」～「次回の締め処理実行日」
の期間内に手動実行できます。

手動実行は1度だけ実行可能です。
もし手動実行後に、請求期間に新たに決済が発生した場合は「後払い請求締め処理結果照会」画面
から再実行してください。
再実行しない場合は、次月の請求対象となります。

この機能が有効な場合「請求グループ一覧」画面は以下のように表示されます。

ここから手動実行が可能です。
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