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1.概要



1-1.請求書ＷＥＢ配信とは
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請求書WEB配信（以下、本サービス）は、インターネットを通じて請求書の閲覧・ダウンロードができるサービスです。

請求書ＷＥＢ配信とは

ご利用者様

①
請求書が格納されると、
通知メールが配信されます。

請求書ＷＥＢ配信にログインし、
請求書を閲覧・ダウンロードします。②

ログイン



1-2.ご利用方法
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1-2-1.URL

https://epromo-web.com/i-posreport/

1-2-2.推奨環境

本サービスを利用する際は、下記URLにアクセスしてください。

本サービスでは下記使用環境を推奨しています。
携帯電話、スマートフォン、タブレット端末での動作保証はしておりません。

OS ：Windows8.1(32bit/64bit)
Windows10(32bit/64bit)

ブラウザ ：Microsoft Edge(44.17763.1.0）,Google Chrome(80.0.3987.132）
PDF ：Adobe Acrobat Reader DC



1-3.提供対象帳票について
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1-3-1.提供対象帳票

本サービスでご提供する帳票は以下の通りです。
お客様の締日の翌ＡＭに公開致します。

1-3-2.帳票の保存期間

No. 帳票種別名

1 請求書（含む、ご利用明細書）（PDF)

2 請求書（含む、ご利用明細書）（CSV）

本サービスでは2021年7月に格納された帳票から帳票保存期間を10年とさせて頂いております。

帳票公開日から10年を経過した帳票は自動的に削除されますので、定期的に紙や電子ファイルでの

帳票保管をお願い致します。

請求書(PDF) 請求書(CSV)

※ エクセルで表示した場合



2.操作マニュアル



2-1.ログインする
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①Webブラウザを開き、URL https://epromo-web.com/i-posreport/にアクセスしてください。
②ログイン画面が表示されます。
ユーザIDとパスワードを入力し、ログインボタンを押下します。

③ログインに成功すると、トップ画面が表示されます。

初回ログイン時は利用者設定画面が表示されます。
パスワード、秘密の質問／答えを入力し、更新ボタンを押下してください。

パスワード/パスワード（確認用）
２回目以降のログイン時に使用する
パスワードを設定します。
※8～15文字の半角英数字

秘密の質問/答え
パスワードを再発行する際に使用します。

※初回ログインの場合

2-1-1.操作の流れ

パスワードは半角英数字の8文字以上15文字以下で入力してください。



2-1.ログインする
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請求書ＷＥＢ配信サービスを利用するには、ユーザＩＤとパスワードが必要です。

ユーザＩＤ

ユーザID規約 例

SSコードもしくは本社IDコード[6桁] ＋ 顧客コード[5桁]
計11桁

ＳＳコード：111222 顧客コード：00100
の場合

ユーザID：11122200100

パスワード

初めてログインするとき
請求書ＷＥＢ配信サービスへの利用者登録が完了すると、初期パスワードがメールで通知されます。
初めてログインする際は、初期パスワードを入力してください。

２回目以降にログインするとき
初回ログイン時にご自身で設定した、任意のパスワードを入力してください。
8～15文字の半角英数字を設定します。

2-1-2.ユーザＩＤとパスワード

◆パスワードの有効期限は180日です。有効期限の14日前に警告メールが配信されます。
（→[P14] 2-4-1.パスワード有効期限警告メールが届いたとき）
◆過去３回同じパスワードを使用することはできません。
◆パスワードを忘れてしまったとき（→[P15]2-4-2.パスワードを忘れてしまったとき）



2-1.ログインする
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請求書WEB配信からのお知らせ
システムメンテナンス情報等の
お知らせが掲載されます。

WEB請求書ロゴ
トップ画面に遷移します。

各種 メニューボタン
各メニュー画面へ遷移します。

帳票検索（→[P11～12]2-2.帳票を検索/ダウンロードする）
請求書を検索・ダウンロードすることができるメニューです。

利用者設定（→[P13]2-3.利用者情報を確認/更新する）
登録情報の確認や、パスワードの変更ができるメニューです。

2-1-3.トップ画面

請求書ＷＥＢ配信サービスにログイン後、表示される画面です。

マニュアル参照ボタン
マニュアルファイルを
ダウンロードします。

お問い合わせ先
お問い合わせ先が表示されます。



2-2.帳票を検索／ダウンロードする
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①メニューの帳票検索ボタンを押下してください。

②帳票が締日降順で表示されます。

帳票を検索する場合は検索条件を入力し、検索ボタンを押下してください。

【1】顧客コード半角：前方一致検索）
【2】顧客名（部分一致検索）
親子関係があるお客様の場合、自分の
子・孫の帳票を顧客コード/顧客名で検索
することができます。

【3】帳票種別
帳票種別を絞り込むことができます。

【4】締日（年月）／【5】締日（日）
締日で帳票を検索します。
締日（年月）のみ、締日（日）のみ
でも検索可能です。

帳票検索条件 表示/非表示
をクリックすると検索条件項目の

表示・非表示が切り替ります。

※従業員コードは検索条件として使用しません。

1

【4】

【2】

※ 【1】

【5】
【3】

【6】 【7】

【8】

【6】当月ご請求額
【7】当月お買い上げ額（税込）
【8】当月お買い上げ額（税抜）
帳票を金額で絞り込むことができます。

2



2-2.帳票を検索／ダウンロードする
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③PDF／CSVダウンロードボタンを押下し、帳票を閲覧・ダウンロードします。

◆１ページの最大表示件数は10件です。
◆一度に検索できる最大件数は1000件です。検索結果が1000件を超える場合は検索条件を追加して下さい。

検索結果の並び変え
並び変えの第一条件の項目に▲▼
が表示されます。
▲は昇順、▼は降順です。
▲▼が表示されている項目を押下す
ると、昇順降順が切り替わります。

3



2-3.利用者情報を確認/更新する
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①メニューの利用者設定を押下してください。

②利用者設定画面が表示されます。
変更したい項目を入力して更新ボタンを押下します。

【1】ユーザID（変更不可）

【2】ユーザ名（変更不可）

【3】販売店コード（変更不可）

【4】所属SSコード（変更不可）

【5】顧客コード（変更不可）

【6】パスワード（変更可）
半角英数字8～15文字

【7】メールアドレス（変更不可）
下記メールを配信します。
・初期パスワード通知
初回ログインに必要な初期パスワードを
通知します。また、パスワード・秘密の質
問の両方を忘れてしまった場合、パス
ワードを初期化し通知します。
・帳票格納通知
帳票が格納されると、通知メールが配信さ
れます。
・パスワード有効期限警告
・有効期限切れ通知

【8】秘密の質問/答え（変更可）
パスワードを再発行をする際に
使用します。

1

メールアドレスを変更したい場合は販売店までお問合せください。

【1】

【4】

【5】

【3】

【2】

【6】

【7】

【8】

2

パスワードは半角英数字の8文字以上15文字以下で入力してください。



2-4.パスワードの管理
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パスワード／パスワード（確認用）
半角英数8～15文字のパスワードを設定
してください。

パスワードの有効期限が切れてログインできなくなってしまった場合は、パスワードを再発行してください。
（→[P15]2-4-2.パスワードを忘れてしまったとき/パスワードの有効期限が切れてしまったとき）

2-4-1.パスワード有効期限警告メールが届いたとき

パスワードの有効期限は180日です。有効期限の14日前に警告メールが配信されます。
警告メールを受け取ったら、パスワードを変更してください。

①利用者設定画面を開きます。(→[P13]2-3.利用者情報を確認/更新する）
②新しいパスワードを入力してください。
③更新ボタンを押下してください。

1

3

2



2-4.パスワードの管理
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①ログイン画面でパスワード再発行ボタンを押下してください。

②ユーザID、秘密の質問／答え、新しいパスワードを入力してください。
③パスワード設定ボタンを押下すると、変更完了のメッセージが表示されます。
新しく設定したパスワードでログインしてください。

ユーザID
SSコードもしくは本社ID(6桁)
+顧客コード(5桁)

秘密の質問／答え
初回ログイン時に設定した秘密の質問
を選択し、答えを入力してください。

新しいパスワード
任意のパスワードを設定してください。
※半角英数字8～15文字

秘密の質問の答えを忘れてしまった場合は、販売店に初期パスワードの発行を依頼してください。

2-4-2.パスワードを忘れてしまったとき/パスワードの有効期限が切れてしまったとき

1

2

3



2-5.FAQ
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Ｑ．パスワードを忘れてしまったときは？

Ａ．ログイン画面より、パスワードを再発行してください。（→[P15]2-4-2.パスワードを忘れてしまったとき）

Ｑ．秘密の質問の答えを忘れてしまい、パスワードの再発行ができなくなったときは？

Ａ．販売店に初期パスワードの発行を依頼してください。

Ｑ．請求書ＷＥＢ配信サービスの利用を停止としたいときは？

Ａ．販売店へお問合せください。
※サービスの利用を停止するとユーザＩＤが削除され、ログインすることができなくなります。
※サービス利用中に格納された帳票は削除されます。利用を停止する前に、必ず帳票の保存をおこなってください。


