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利用前の準備 初回登録
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購入企業様マイページのログイン画面 (https://shop.gmo-kb.com/customer/login) にアクセス
いただき【初めてご利用の方】を押下してください。
※マイページに登録は、初回請求書を発行以降に行ってください。登録時に請求書番号を入力

していただく必要がございます。



利用前の準備 初回登録
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①

②

③

①新規会員受付入力画面にてご利用される担当者様のメールアドレスをご入力ください。
②ページ下部の「個人情報取扱いに関する同意」「GMO掛け払い利用規約」をご一読いただき
チェックを入れて③送信を押下してください。

受信制限をご利用の場合は、「gmo-ps.com」からのメールが受信可能となるように設定の
変更をお願いいたします。

※



利用前の準備 初回登録
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ご登録をいただいたメールアドレスに以下の内容でメールが届きます。
メール内のURLへ30分以内にアクセスしていただき、登録を続けてください。

メールが届かない場合、設定いただいたメールアドレス及び受信設定を再度ご確認いただき
やり直してください。
メールが届かない場合は「support_kb@gmo-ps.com」までご連絡ください。



利用前の準備 初回登録
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①

②

請求書の登録画面が開きますので請求書または請求書発行時に届いたメールに記載されている
①【請求書番号】をご入力いただき、②【次へ】を押下してください。

請求書登録



利用前の準備 初回登録

7

①

②

請求書発行時に届いているメール内に記載されている①【購入者登録キー】をご入力いただき
②【次へ】を押下してください。
※「請求書発行のご連絡」メールのあて先のメールアドレスにて、マイページ登録いただいている

場合は下記購入者登録キー入力画面は表示されません。



利用前の準備 初回登録
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XXXXXXXXXXXXXX 

テストショップ

①

②

①請求書番号と購入元である加盟店名に間違いがないか確認をしてください。
②【次へ】を押下してください。



利用前の準備 初回登録

9

xxxｘｘ＠gmo-ps.com

①

②

購入元である弊社の加盟店様にてご登録されている情報が表示されます。
①【パスワード】をご入力いただき②【次へ】を押下してください。

パスワード設定時の注意事項
・英数小文字大文字
・８～16文字
・記号の設定は不可



利用前の準備 初回登録
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①

ご登録内容の確認画面となります。
内容に間違いがないことを確認のうえ①【登録する】を押下してください。

ｘｘｘｘｘｘ



利用前の準備 初回登録
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①

新規会員登録手続きの完了です。
①【ログイン画面へ】を押下するとP3の画面に戻ります。
メールアドレスがユーザーIDにとなりますので、設定いただいたパスワードを入力すると
ログインが可能です。

ｘｘｘｘｘｘ



マイページ操作方法 トップページ
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トップメニュー

① ② ⑤

⑥

⑦

※

③ ③ ④



マイページ操作方法 (0)トップページ
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トップページ

①請求書一覧
請求書の発行日やお支払期日等の条件を選択し発行済みの請求書の検索が可能です。
検索した請求書のダウンロードもこちらのメニューから実行いただけます。

⑤登録情報
ご登録されている情報の確認と編集が可能です。
一括でお支払いをいただく際の「振込先口座情報」もこちらで確認ください。
また弊社からのご返金の際にご用意いただく「返金口座情報」もご登録いただけます。

②支払い履歴
期間を選択し過去のお支払い実績を確認することが可能です。

③購入店登録
初回登録時と同様に「請求書番号」をと「購入者登録キー」をご登録いただくことで購入店を
追加登録いただくことが可能です。

④購入店情報
既にご登録済の購入店を確認することが可能です。

⑥ご請求
当月のご請求状況を表示いたします。
ご入金状況に応じてステータスが変更されます。

⑦請求書発行前
購入先登録が完了している購入先様での請求書発行前のお取引状況が表示されます。

■現状確認欄

■基本メニュー



マイページ操作方法 (1)請求書一覧 請求書検索
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①

②

③

④

⑤

TOP画面(P12の①）を押下すると、請求書一覧メニュー画面が開きます。
この画面では請求書の検索が可能です。
①【購入店】 ②【請求年月】 ③【支払期日】 ④【ステータス】 の4項目の条件選択から
絞り込み条件を設定してください。
確認したい請求書の条件を設定し⑤【絞り込み検索】を押下してください。

既に登録済みの購入先様は以下のようにリストから選択いただけます。

テストショップ



マイページ操作方法 (1)請求書一覧 検索/PDFダウン

ロード
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画面の下段に絞り込み検索をした結果が表示されます。
PDFデータをダウンロードしたい請求書に①【チェック】を入れ②【請求書ダウンロード】を押下すると
PDFデータがダウンロードが始まります。
請求書の詳細を確認したい場合は③の対象を押下すると詳細情報が開きます(次ページ参照)

テストショッ
プ

テストショップ

①

②

③

期限超過

検索・PDFダウンロード

※請求書のステータスについて
・支払期間中 ・・・ 請求書発行後から支払期限の期間
・支払済 ・・・ 支払期限までにお支払が完了している状態
・期限超過 ・・・ 支払期限日以降で弊社にて入金確認が未完了の状態



マイページ操作方法 (1)請求書一覧 まとめてダウンロード

16

複数の異なる請求書を一括でダウンロードし、かつそれぞれの請求書の概要と
合算した請求金額を記載された「鏡」をヘッダーとして取得することが可能です。
一括でダウンロードしヘッダーを付けたい請求書に①【チェック】を入れ
②【一枚にまとめる】をONの状態にして③【請求書ダウンロード】を押下してください。

一枚にまとめてPDFダウンロード

②

①

③



マイページ操作方法 (1)請求書一覧 まとめてダウンロード
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一枚にまとめてPDFダウンロード

3枚の請求書を一枚にまとめてダウンロードした場合

①

②

①まとめた請求書番号と請求合計金額
②合計の請求金額を一括で支払う振込先口座情報

P30をご参照ください。



マイページ操作方法 (1)請求書一覧 請求情報確認
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①請求書の支払期限及びご入金状況が表示されます。
②請求書発行先である、ご購入者様の情報が表示されます。

請求書情報確認

XXXXXXXXXXXXXX ‐

①

②



マイページ操作方法 (1)請求書一覧 請求情報確認
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購入先様の情報と購入詳細が確認いただけます。
購入詳細欄の【＋】を押下すると請求書の詳細(商品明細)をご覧になれます。

請求書情報確認



マイページ操作方法 (２)支払履歴 検索/確認
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TOP画面(P12の②）を押下すると、支払履歴メニュー画面が開きます。
この画面では過去の支払実績の検索が可能です。
①【表示期間】を選択して②【検索】を押下しすると指定された期間の支払い実績が表示いたします。

①

②

支払履歴確認



マイページ操作方法 (3)購入店登録
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TOP画面(P12の③）を押下すると、購入店登録画面が開きます。
請求書または請求書発行時に届いたメールに記載されている①【請求書番号】をご入力いただき、
②【次へ】を押下してください。
以降の購入店登録手順につきましてはP7～P 11をご参照ください。

登録

①

②



マイページ操作方法 (4)購入店情報
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TOP画面(P12の④）を押下すると、購入店情報画面が開きます。
請求書番号を入力し登録された購入先企業が一覧で表示されます。
①【購入店情報】を押下すると、詳細が別画面で開き確認いただけます。
またこのページの②【購入店登録】からも購入店登録が可能です。
手順はP6～11をご参照ください。

購入店情報一覧

①

②



マイページ操作方法 (4)購入店情報

23

①購入先店の詳細情報が表示されます。
②購入先企業に登録されいる購入企業の情報が表示されます。
③購入先企業での取引後に発行される請求書の送達方式が表示されます。

購入店情報詳細

AAAマート

ｘｘｘｘｘｘｘ

渋谷（株）

①

②

③



マイページ操作方法 (5)登録情報
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TOP画面(P12の⑤）を押下すると、登録されている購入企業情報が表示されます。

登録情報

①

② ③

④

⑤

ｘｘｘｘｘ

⑥

ｘｘｘｘｘ

ｘｘｘｘｘ



マイページ操作方法 (5)登録情報 利用者編集
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①【編集】を押下すると利用者編集入力画面が開きます。
必要に応じて情報を編集し【次へ】押下してください。

利用者編集

渋谷（株）



マイページ操作方法 (5)登録情報 利用者編集
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【更新する】を押下すると編集した情報が反映されます。

利用者編集

渋谷（株）



マイページ操作方法 (5)登録情報 パスワード変

更
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②【パスワード変更】押下すると変更画面が開きます。
旧パスワードと新パスワードを入力し【変更する】を押下してください。
パスワードが変更されると完了画面が開き完了です。

パスワード変更



マイページ操作方法 (5)登録情報 メールアドレス変

更
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③【メールアドレス変更】押下すると変更画面が開きます。
新メールアドレスを入力し【送信する】を押下してください。
新メールアドレスに認証コードが記載されたメールが送付されます。

メールアドレス変更



マイページ操作方法 (5)登録情報 メールアドレス変

更
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メールが到着後30分以内に認証コードを入力し【変更する】ボタンを押下してください。
メールアドレスが変更されると完了画面が開き完了です。

メールアドレス変更

abcdefghijk@xxx.com

support_kb@gmo-ps.com



マイページ操作方法 (5)登録情報 振込先口座情報
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登録情報画面に表示されている④【振込先口座情報】はマイページに登録をいただいた
購入企業様につき1口座を設定している口座となります。
請求書には請求書毎に異なる振込先口座を設定、記載しておりますが、複数の請求書が
発生した場合にはこちらの振込先口座に一括でお振込いただくことが可能です。
(複数回の振込作業がなくなり、手数料も1回のみとなります）

振込先口座情報



マイページ操作方法 (5)登録情報 返金口座情報
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⑤【編集】押下すると変更画面が開きます(初期は登録情報がありません）
弊社からの返金が発生した場合には必ず返金受領口座を設定してください。
（弊社からの返金が発生していない購入企業様につきましてはご入力いただく必要はございません）

返金口座登録



マイページ操作方法 (5)登録情報 返金口座情報
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返金口座情報を入力のうえ【次へ】を押下してください。

返金口座登録



マイページ操作方法 (5)登録情報 返金口座情報
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入力内容を確認いただき【変更する】を押下してください。
返金口座情報が登録されると完了画面が開き完了です。

返金口座登録



マイページ操作方法 (6)登録情報 口座振替情報
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⑥【編集】押下すると口座振替情報画面が開きます(初期は登録情報がありません）
口座振替情報の確認、及び、口座振替ご利用のお申込みと口座情報の変更を行うことができます。

口座振替情報



マイページ操作方法 (6)登録情報 口座振替情報
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前頁の【口座振込申込】押下し、口座情報を入力しててください。銀行口座及びゆうちょ口座から
お選びいただけます。入力【次へ】を押下してください。

振替口座申込



マイページ操作方法 (6)登録情報 口座振替情報
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入力内容を確認いただき【申込を行う】を押下してください。
完了画面が開きますので、その後【ダウンロード】を押下し「預金口座振替依頼書」をダウンロードして
ください。

振替口座登録



マイページ操作方法 (6)登録情報 口座振替情報
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下記エクセルシートがダウンロードされますので、先ほどご登録いただいた口座情報を記載いただき、
印字、銀行お届け印を捺印の一般書留にて上弊社までお送りください。
弊社に依頼書が届いてから1ヶ月程度で口座振替結果メールをお送りいたします。

振替口座登録

預金口座振替依頼書送付先

〒150-0043
東京都渋谷区道玄坂1-14-6
ヒューマックス渋谷ビル
GMOペイメントサービス株式会社
掛け払いサポート 宛
℡：0570-666-518



マイページ操作方法 (6)登録情報 口座振替情報
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口座振替登録結果メールがお客様に届きます。登録が問題なく完了いたしますと、マイページにて
口座振替情報がご確認いただけます。
※万が一、口座振替登録ができなかった場合は、メールに記載されている理由をご確認のうえ、再度、

口座振替申込いただけます。

振替口座申込完了



マイページ操作方法 (6)登録情報 口座振替情報
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口座振替を解除するには、【振替口座変更】を押下し、「口座振替のご利用」を「利用しない」を選択し
【次へ】を押下し、次画面で【変更する】を押下してください。
※「利用しない」に変更後、「利用する」に戻すことも可能です。

振替口座変更



マイページ操作方法 (6)登録情報 口座振替情報
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口座振替を変更する場合は、新規に振替口座申込を行ってください。口座振替登録が完了いたします
と口座振替情報に複数の銀行口座が表示されます。
①「利用しない」を選択いただき【次へ】を押下し、現在利用されている口座を解除します。
②再び、「口座変更のご利用」にて、利用する口座を選択いただき【次へ】を押下し、口座変更を完了
してください。

振替口座変更

①

②


