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ポイント管理機能について 1

• ポイント管理機能は、キャッシュレスシステムでの決済に利用できる社内ポイントを運用・管理い
ただくためのオプション機能です。

• 報奨制度や福利厚生での利用を想定しており、予算管理、有効期限など、社内制度として活用いた
だける管理機能がご利用いただけます。

• この機能の利用開始には事前のご契約と初期設定が必要となります。
詳細は弊社営業までお問い合わせください。



© Japan System Techniques Co., Ltd.

ポイント管理の仕組み

キャッシュレスシステムのポイント運用は、予算を前提としています。

以下のように「目的」を最上位として、期間を持つ「予算」から階層的に管理します。

目的

予算 予算

予算割当 予算割当

権限

付与申請 付与申請

付与承認 付与承認

実際に利用者へとポイントが付与される

目的 「福利厚生」や「報奨ポイント」など、そのポイントの管理用の名前
（「種類」「お題目」）を付ける。

予算
「目的」に紐づく。予算名と共に、具体的な期間や利用期限、予算額
（付与できるポイント数）を管理。
運用実績は目的別予算別に集計するので、管理単位に作成する。

予算割当 「予算」に紐づく。任意のユーザーIDに対して、その予算のポイント
を「付与する権限」と「付与できる総数」を割り当てる。

付与申請 付与権限を持つユーザーが、利用者に対してポイント付与を行い、申
請する。

付与承認 付与申請の内容を確認して承認する。承認と共に、利用者へポイント
が付与される。
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任意のユーザIDに、予算設定をはじ
めとする各種の「権限」を設定

差
し
戻
し

承認

【各階層の意味】
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１．ポイント目的と権限設定
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１．ポイント目的を登録する

メニューより、［ポイント目的登録］を選択します。
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１．ポイント目的を登録する

「新規」ボタンをクリックすると、ポイント目的登録エリアが表示されます。
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１．ポイント目的を登録する

ポイント目的コードと名称を入力し、「確定」ボタンをクリックすると、

ポイント運用の前提となるポイント目的が登録されます。
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２．ポイント権限を設定する

メニューより、［ポイント権限設定］を選択します。
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２．ポイント権限を設定する

「ポイント目的」を選択して、「新規」ボタンをクリックすると、

ポイント権限設定エリアが表示されます。

「ポイント予算設定」機能
で、このポイント目的が選
択可能になります。

「ポイント予算割当」機能
で、このポイント目的が選
択可能になります。

「ポイント付与承認」機能
で、このポイント目的が選
択可能になります。
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２．ポイント権限を設定する

ユーザIDを入力し、権限をチェックして「確定」ボタンをクリックすると、

そのポイント目的に対する、各種権限をユーザに割り当てます。

ポイントの権限は運用管理者以外
のユーザーIDも指定可能です。
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２．ポイント権限を設定する

登録済みのユーザの権限を更新する場合は「ユーザID」リンクをクリックします。

登録済みの情報がポイント権限設定エリアに表示されるので、変更して「確定」ボタ
ンをクリックします。
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２．予算の設定と割当
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１．ポイント予算を設定する

メニューより、［ポイント予算設定］を選択します。

ポイント権限設定で、予算設定の権限が設定
されたユーザのメニューに表示されます。
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１．ポイント予算を設定する

「ポイント目的」ドロップダウンリストには、ログインユーザが権限を持つポイント
目的のみ表示されます。

「ポイント目的」を選択して「新規」ボタンをクリックすると、ポイント予算設定エ
リアが表示されます。
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１．ポイント予算を設定する

必要な項目を入力し、「確定」ボタンをクリックすると、

ポイント予算情報が登録されます。

① 付与できるポイント総数の上限です。予算割当の上限額になります。

② 予算の執行期間です。このポイント予算はここで指定した期間内でのみ付与できます。
ポイントの有効期限ではないので注意してください。

③ 付与するポイントの有効期限を設定します。有効期限を過ぎたポイントは失効します。
「なし」の場合は無期限です。

①
②

③
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登録済みのポイント予算を変更する場合は「予算番号」リンクをクリックします。

１．ポイント予算を設定する

ここで指定する予算期間From～Toに、1日でも
「予算期間」が重複する予算設定が検索されます。
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２．ポイント予算を割り当てる

メニューより、［ポイント予算割当］を選択します。

ポイント権限設定で、予算割当の権限が設定
されたユーザのメニューに表示されます。
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予算割当を行う「予算名称」をクリックすると［ポイント予算割当登録］画面が表示
されます。

２．ポイント予算を割り当てる 17
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「新規」ボタンをクリックすると、ポイント予算割当登録エリアが表示されます。

２．ポイント予算を割り当てる 18
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必要な項目を入力し、「確定」ボタンをクリックすると、

ポイント予算割当が登録されます。

２．ポイント予算を割り当てる

ポイントの権限は運用管理者以外の
ユーザーIDも指定可能です。

① 予算割当の総額は予算額を上限とします。

② ポイント付与機能で表示されます。付与担当者へ付与の基準など補足情報を伝えます。

③ 付与担当者が付与登録可能な期間です。予算期間From～Toの範囲で設定できます。

①

②
③
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登録済みの予算割当を変更する場合は「割当番号」のリンクをクリックします。

既に付与済みのポイントがある場合、
その数より少なくできません。

２．ポイント予算を割り当てる 20
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３．ポイントの付与と付与承認



© Japan System Techniques Co., Ltd.

１．ポイント付与を申請する

メニューより、［ポイント付与］を選択します。

ポイント予算割当で、予算割当されたユーザ
のメニューに表示されます。
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ポイントを付与する項目の「選択」ボタンをクリックすると、

ポイント付与一覧エリアが表示されます。

１．ポイント付与を申請する 23
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ポイント付与一覧エリアの「新規」ボタンをクリックすると、

［ポイント付与設定］画面が表示されます。

１．ポイント付与を申請する 24



© Japan System Techniques Co., Ltd.

ポイントの付与方法と付与対象者を指定します。

・「一人当たり」：全ての付与対象者に一律
で同じポイントを付与します。
・「均等配分」：入力したポイントは付与対
象者に均等に付与されます。
・「個別指定」：付与対象者それぞれに、任
氏のポイントを個別に付与します。

いずれの場合も付与の結果「付与後残」がマ
イナスになれば、エラーとなります

ユーザIDを指定して、追加ボタンで一覧に
追加できます。

申請前に申請内容を一時的に保存できます。

１．ポイント付与を申請する 25
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対象ユーザは検索子画面からも指定することができます。

１．ポイント付与を申請する 26
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対象ユーザはファイル取込で一括指定することができます。

タイトル行無しの「ユーザID」
1列のみで指定します。

「ポイント付与方法」が「個別指定」
の場合は、「ユーザID」
「付与ポイント」を指定できます。

１．ポイント付与を申請する 27
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１．ポイント付与を申請する

承認依頼ボタンを押下すると、ポイント付与申請は完了です。

このポイント目的の承認権限を持つユーザに、ポイント付与承認を依頼するメールが自
動送信されます。（ユーザ情報にメールアドレスが登録されている場合のみ）
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ポイント付与承認機能で「差し戻し」されると、指摘事項を修正し、再度「承認依
頼」をしなければなりません。
※ユーザ情報にメールアドレスが登録されている付与担当者には、承認／差戻はメールで通知されます。

差し戻しの有無や対象は一覧に表示されるので、「付与番号」をクリックして、ポイ
ント付与設定］画面で確認してください。

「ポイント付与設定」画面へ

１．ポイント付与を申請する 29
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２．ポイント付与申請を承認する

メニューより、［ポイント付与承認］を選択します。

ポイント権限設定で、付与承認の権限が設定
されたユーザのメニューに表示されます。

30
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検索結果一覧の「承認」ボタンをクリックすると、［ポイント付与承認設定］画面が
表示されます。

２．ポイント付与申請を承認する 31
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付与申請に問題が無ければ「確定」ボタンをクリックし、申請を承認します。

問題がある場合は「差戻し」ボタンで申請を差し戻します。

ユーザ情報にメールアドレス登録済の場合のみ

２．ポイント付与申請を承認する 32
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３．ポイント付与履歴の確認

ポイント付与は取引履歴として［利用明細検索・照会］画面にて検索できます。

店舗は「管理機能」を選択します

取引種別は「ポイント付与」を選択します

ポイント付与は「取消」できません。

どうしても取り消す必要がある場合、「払い出し」機能で付与したポイント数を払い出します。
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４．ポイント運用状況の照会
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１．ポイント利用状況の確認

ポイント種類ごとの利用状況は「ポイント運用明細」機能で確認できます。

メニューより、［ポイント運用明細］を選択します。

35
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２．ポイント付与状況の確認

検索条件を指定し、検索ボタンを押すと、条件に合致する利用明細が表示されます

ポイント付与の検索

36
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①

付与されたポイントの種類を示す、以下の内容を表示します。
・チャージ運用の場合に、チャージ額に応じて自動付与されたものは「チャージ付与」
・後払い（給与天引き）運用の場合に、請求額に応じて自動付与されたものは「決済付与」
・ポイント管理機能で付与されたものは「ポイント目的名称」

② ポイント種類が「チャージ付与」「決済付与」の場合は「ー」。
ポイント管理機能で付与された場合は、「ポイント予算名称」。

③ ポイントを付与された利用者。

④ 付与されたポイントに有効期限がある場合「YYYY/MM/DD」で表示します。
有効期限が無い場合は「無期限」と表示されます。

① ②

③

④

37２．ポイント付与状況の確認
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検索条件を指定し、検索ボタンを押すと、条件に合致する利用明細が表示されます

ポイント利用の検索

38３．ポイント利用状況の確認
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① 使用されたポイントの種類を表示します。（「ポイント付与」と同じ）

② ポイント種類が「チャージ付与」「決済付与」の場合は「ー」。
ポイント管理機能で付与された場合は、「ポイント予算名称」。

③ ポイントを使用した利用者。

④

ポイントの3つの支出パターンのうち、いずれによるものかを表示します。
・「支払」：ポイントを消費して決済を行った
・「返金／払出」：決済ではなく、返金または払い出し処理により消費された
・「有効期限切れ」：使い切る前に有効期限を過ぎて失効した

① ②

③
④

39３．ポイント利用状況の確認
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４．電子マネーとポイントの利用状況を集計する

「チャージ・ポイント運用状況照会」機能では、電子マネーとポイントの利用状況を
集計して照会できます。

メニューより、［チャージ・ポイント運用状況照会］を選択します。

40
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「対象期間」を指定して検索ボタンをクリックすると、指定の期間内に「チャージ／
ポイント付与された額」と「使用された額」が、集計して表示されます。

※後払い（給与天引き）運用の場合、「電子マネー」の各欄は常に「０」です。

４．電子マネーとポイントの利用状況を集計する

対象期間が広いと結果が表示されるまで時間がかかる場合がありま
す。また、対象データが多すぎると処理を中断して、エラーとなり
ます。対象期間を狭くして再実行してください。

41
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５．電子マネーとポイントの残高を確認する

「チャージ・ポイント残高照会」機能では、利用者が持つ電子マネーとポイントの残
高合計を照会できます。会計業務上で確認が必要な場合に活用してください。

メニューより、［チャージ・ポイント残高照会］を選択します。
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「基準日」を指定して検索ボタンをクリックすると、「指定した日時点（年度末な
ど）」で、利用者が持つ電子マネー、ポイントの合計を「残高」として照会できます。

つまり基準日が過去日の場合、基準日～現在の期間に、チャージ、付与、利用の実績が
あっても、「残高」の計算に含まれません。

５．電子マネーとポイントの残高を確認する

予算の残りではなく、利用者の持つ額です
通常「預かり金」として管理される対象を
想定します。
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