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1 新着のお支払情報を確認する 

メールでお知らせする新着のお支払情報を確認します 

 

1-1 faximoWORKS サポート管理画面にログインする 
ご登録のログイン ID・パスワードを入力し、「ログ

イン」ボタンをクリックして下さい 

 

 

 

 

 

1-2 明細情報を選択する 

「今月の新着情報」から「支払明細情報」「相殺明

細情報」のいずれか確認したい方をクリックして下

さい 

 
 
 
 
1-3 明細情報の詳細を確認する 

確認したい明細の「詳細」ボタンをクリック

して下さい 
 
 
 
 
 
 
1-4 詳細情報が表示される 

選択した明細の項目が全て表示されます 



2 新着のお支払情報をダウンロードする 

新着のお支払情報を CSV 形式でダウンロードします 

 

2-1 ダウンロードしたい明細情報を表示する 

「今月の新着情報」から「支払明細情報」「相殺明

細情報」のいずれか確認したい方をクリックして下

さい 

 

 

 

 

2-2 「CSV ダウンロード」をクリックする 
明細の上部に表示される「CSVダウンロード」

ボタンをクリックして下さい 
 
 
 
 
 
2-3 表示されるダイアログで「OK」をクリックする 

出力の確認ダイアログが表示されますので、

「OK」をクリックします。 
 
 
 
 
 
 



2-4 表示されるダイアログで「保存」をクリッ

クする 
ファイルの保存を確認するダイアログが表

示されますので、「保存」をクリックします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
2-5 保存場所を指定する 

保存場所を指定するダイアログが開きます

ので、わかりやすい場所を指定します。 

「保存」をクリックすると、指定した場所

にファイルが CSV 形式で保存されます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3 「条件検索」でお支払情報を絞り込んで確認する 

支店等サイト別、計上年月別等、お支払情報を任意の条件で絞り込んで確認します 

 

3-1 条件検索画面に移動する 

ログイン後の左側メニューから「条件検索」をクリ

ックして下さい 

 
 
 
 
 
3-2 明細種別を選択する 

確認したい明細種別をプルダウンメニューで選択

して下さい 

 
 
 
 
 
 
3-3 検索を実行する 

条件を入力し、「検索」ボタンをクリックして下さい 

※ 入力項目のみ絞り込み対象となります 

■検索項目 

【支払明細情報】 

• 計上月度：明細の計上月度を選択 

• 発注者コード：発注者コードを入力（不明な場合は「会社名選択」から入力） 

• 仕入先サイトコード：仕入先サイトのコードを入力（不明な場合は「仕入先サイト選択」から入力） 

• 検収日：明細対象の検収日を選択 

• 納入日：明細対象の納入日を選択 

• 品名（品名仕様）（漢字） ：品名を入力 

• 納品キー番号：納品キー番号を入力 

• 金額欄マイナス表示：金額欄マイナス表示の表示する／しないを選択 

【相殺明細情報】 

• 計上月度：明細の計上月度を選択 

• 発注者コード：発注者のコードを入力（不明な場合は「会社名選択」から入力） 

• 仕入先サイトコード：仕入先サイトのコードを入力（不明な場合は「仕入先サイト選択」から入力） 

• 取引発生年月日：明細対象の取引発生年月日を選択 

• 相殺番号：明細対象の相殺番号を入力 

• 品名（品名仕様）（漢字） ：品名を入力 

• 注文番号：注文番号を入力 

• 金額欄マイナス表示：金額欄マイナス表示の表示する／しないを選択 



3-4 条件に合致する情報が表示される 
2-3 で検索した条件を満たす明細情報が一覧

で表示されます 
 
 
 
 
 
 



4 お支払い情報の表示項目を設定する 

各表示項目の項目数・表示順序などを設定します 

 

4-1 項目初期設定画面に移動する 
ログイン後の左側メニューから「項目初期設定」

をクリックして下さい 
 
 
 
 
 
4-2 明細情報を選択する 

変更したい明細種別をプルダウンメニューで

選択して下さい 

 
4-3 マイナス表示の選択 

表示選択ボタンをクリックして、金額欄マ

イナス表示の表示する/しないを選んで下

さい 
※「表示する」を選択すると、取引符号区分を参照し、 

数量 ・金額 ・ 消費税額 ・ 消費税額・（外貨）をマイナス表示します 

 
 
4-4 項目の表示順・項目数を変更する 

各項目左側の入力欄に、項目の表示順を数

字で入力して下さい 

※1～999 までの数値が入力できます 

※数字を入力した項目のみが数字の昇順で表示され

ます 

 
 
 
 
4-5 変更を確定する 

「変更」ボタンをクリックして下さい 

 
 
 
 



4-6 項目初期値設定 のプリセット値 

   あらかじめ以下の項目に番号がセットされます。（2021年 3月より） 

    

 

        



5 ご連絡先メールアドレスを変更する 

新着情報等をお知らせするメールアドレスを変更・追加します 

 

5-1 申請者情報画面に移動する 

ログイン後の左側メニューから「申請者情報」をクリ

ックして下さい 

 
 
 
 
5-2 主担当者のメールアドレスを変更する 

変更したい場合は「担当者 E-mail」の内容を上書きして下さい 

 
 
 
5-3 通知メールの送付先を変更・追加する 

追加したい場合は「送付先 E-mail1～10」に順

に入力して下さい 

※「送付先 E-mail1」は必須項目です 

※新着情報は、送付先１～10 に送付されます 

担当者Ｅ-mail には送付されません 

 
 
 
 
 
5-4 追加・変更を確定する 

「変更」ボタンをクリックして下さい 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6 ログインパスワードを変更する 

faximoWORKS 管理画面へのログインパスワードを変更します 

 

6-1 パスワード変更画面に移動する 

ログイン後の左側メニューから「パスワード変更」を

クリックして下さい 

 
 
 
 
 
6-2 パスワード設定を行う 

「現在のパスワード」に現在利用しているパスワー

ドを入力し、「新しいパスワード」「新しいパスワー

ド」（確認用）に変更したいパスワードを入力して

「変更」ボタンをクリックして下さい 

 
 
 
6-3 変更を確定する 

確認のダイアログボックスが表示されるので

「OK」をクリックして下さい 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



7 ログインパスワードを再発行する 
ログイン ID・パスワードを忘れた場合に登録メールアドレスへ再発行します 

 

7-1 ID・パスワードのお問い合わせ画面に移動する 

ログイン画面で「ID・パスワードのお問い合わせ」を

クリックして下さい 

 
 
 
 
 
 
7-2 現在の登録情報を送信する 

• 登録している担当者メールアドレスを「ご担当者の

E-mail アドレス」に入力して下さい 

• 登録している担当者名を「ご担当者名」に入力して

下さい 

• 「送信」ボタンをクリックして下さい 

• 上記までを行うと、問い合わせ受付の画面が表

示されます 

 
 
 
 
 
 
 
7-3 再発行メールを確認する 

担当者メールアドレスへログイン ID・パスワードが送信されるので、メールを確認して下さい 


