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取引先登録依頼フォーム入力マニュアル
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取引先情報の新規登録および変更手続きは、「取引登録依頼フォーム」を通じた申請となります。

<対象となるケース>

・新たに取引先コードを取得される場合

・登録済みの取引先情報に変更が生じた場合（住所・振込先など）

貴社ご担当者様にてフォーム上で直接、必要事項をご入力いただく形となります。新規でお取引を行う場合、並びにお取引中で社

名・住所・振込口座等すでに登録されている内容に変更があった場合は、貴社が取引される弊社部署の担当者へご連絡ください。

登録依頼フォームへのアクセスについて、URLおよびログイン情報（ID・パスワード）を弊社担当者より個別にご案内いたします。

本マニュアルでは登録依頼フォームの入力方法についてご説明いたします。
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Step1 登録依頼フォームにアクセスするメールを確認する(2通)

 受領メール①（アクセスリンク）  受領メール②（パスワード）

弊社システム(no-reply_moc@jcity.maeda.co.jp)より、登録依頼書フォームへのリンクおよびパスワードが記載されたメー
ルを貴社ご担当者様宛へ送付いたします。

通知メールに記載の情報を入力してログインを行ってください。
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Step2  登録依頼フォームに基本情報を入力する

1. 本支店区分

登録する事業所の本支店区分を選択します
※支店や事業所の追加場合などは、この項目は表示されません

2. ご担当者氏名

貴社ご担当者のお名前を入力します

3. ご担当者連絡電話番号

貴社ご担当者の電話番号を入力します

①

② ③

※個人情報を含むご入力いただいた内容は、支払またはFAX、手紙等による案内の送付とそれらの確認・問合せ等のために利用します。
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Step3  登録依頼フォームに貴社(本社)に関する基本情報を入力する

4. インボイス対応制度

適格請求書発行業者に該当する課税事業者である
かどうかを選択します
※振込先を登録しない場合は、この項目は表示されません

5. 法人番号

貴社の法人番号を入力します
※法人でない場合は、この項目は表示されません

6. 会社名

貴社の会社名(個人の場合は個人名)を入力します

7. 会社名(フリガナ)

貴社の会社名(個人の場合は個人名)のフリガナを入
力します

8. 郵便番号

貴社所在地の郵便番号を入力します

④

⑤

⑥

⑦

⑧

◆法人番号を入力した場合、法人番号に紐づく会社名などは自動で入力されます。
◆郵便番号を入力すると、都道府県・市区町村は自動で入力されます。
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Step3  登録依頼フォームに貴社(本社)に関する基本情報を入力する(続き)

9. 町・番地

貴社所在地の町・番地を入力します
※〇丁目〇番〇号まで入力ください

10.建物名

貴社所在地の建物名を入力します

11.電話番号(ハイフンなし)

貴社の電話番号を入力します

12.事業者登録番号

適格請求書発行業者に該当する課税事業者である
場合、事業者登録番号を入力します
※法人の場合は自動入力されます

⑩

⑪

⑫

⑨
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Step4-A 登録依頼フォームに請求先情報を入力する(本支店区分が本社の場合)

13.請求先住所

請求先の住所が、本社情報と異なるかどうかを選択し
ます
※「本社情報と同じ」を選択した場合、⑭～⑱の項目は表示
されません

14.請求先名

請求先名を入力します

15.請求先名(フリガナ)

請求先名のフリガナを入力します

16.郵便番号(ハイフンなし)

請求先の郵便番号を入力します

17.町・番地

請求先所在地の町・番地を入力します
※〇丁目〇番〇号まで入力ください

18.建物名

請求先所在地の建物名を入力します

⑱

⑬

⑭

⑮

⑯

⑰

◆郵便番号を入力すると、都道府県・市区町村は自動で入力されます。
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Step4-B 登録依頼フォームに貴社支店・営業所に関する情報を入力する(本支店区分が支店の場合)

13.支店名

支店名や営業所名を入力します

14. 支店名(フリガナ)

支店名や営業所名のフリガナを入力します

15.郵便番号(ハイフンなし)

支店名や営業所の郵便番号を入力します

16.町・番地

支店名や営業所所在地の町・番地を入力します
※〇丁目〇番〇号まで入力ください

17.建物名

支店名や営業所の建物名を入力します

18.電話番号

支店名や営業所の電話番号を入力します◆郵便番号を入力すると、都道府県・市区町村は自動で入力されます。

⑱

⑬

⑭

⑮

⑯

⑰
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Step5  登録依頼フォームに支払に関する情報を入力し、送信する ※振込先を登録しない場合は、支払に関する情報の項目は表示されません

1. 支払案内書送付

支払先案内書の送付方法を「FAX送付希望」 と
「郵送希望」のどちらかから選択します

2. FAX番号

支払先案内書の送付方法でFAXを選択した場合、
FAX番号を入力します
※郵送希望を選択した場合、FAX番号項目は表示され
ません

21.銀行名

振込先となる金融機関名を入力し、候補から選択
します

22. 支店名

支店名を入力し、候補から選択します

⑲

㉑

⑳

㉒
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◆会社名(フリガナ)と口座名義に差異が見られる場合、口座名義チェック項目が表示されます。
内容をお確かめの上、誤りがない場合には「口座名義に確認がないことを確認」にチェックを
お付けください。

01.新規登録 12
Step5  登録依頼フォームに支払に関する情報を入力し、送信する(続き) ※振込先を登録しない場合は、支払に関する情報の項目は表示されません

23.預金種目

口座の預金種目を選択します

24.口座番号

口座番号を入力します

25 口座名義

口座の口座名義を入力します

26.送信

入力内容に誤りがないか確認のうえ、送信ボタンをク
リックします

◆口座名義（半角ｶﾅ）の入力可能文字数は30字です。法人の場合、代表者名は省略して
いただいて構いません。
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Step1 登録依頼フォームにアクセスするメールを確認する(2通)

 受領メール①（アクセスリンク）

弊社システム(no-reply_moc@jcity.maeda.co.jp)より、登録依頼書フォームへのリンクおよびパスワードが記載されたメー
ルを貴社ご担当者様宛へ送付いたします。

通知メールに記載の情報を入力してログインを行ってください。

 受領メール②（パスワード）
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Step2  登録依頼フォームに基本情報を入力する

※個人情報を含むご入力いただいた内容は、支払またはFAX、手紙等による案内の送付とそれらの確認・問合せ等のために利用します。

1. 本支店区分

登録する事業所の本支店区分を選択します

2. ご担当者氏名

貴社ご担当者のお名前を入力します

3. ご担当者連絡電話番号

貴社ご担当者の電話番号を入力します

①

② ③
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Step3  登録依頼フォームに貴社(本社)に関する基本情報を入力する

既に登録されている貴社の本社情報が表示されます
(編集不可)。

情報が貴社情報であることをご確認ください。

◆本社情報に変更がある場合には、その旨を弊社担当者にお伝えください。本社情報の変更
後、支店や営業所の追加登録を行っていただく流れとなります (登録情報の変更については
P.21以降をご参照ください)。
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Step3  登録依頼フォームに貴社(本社)に関する基本情報を入力する（続き）

既に登録されている貴社の本社情報が表示されます
(編集不可)。

情報が貴社情報であることをご確認ください。

◆本社情報に変更がある場合には、その旨を弊社担当者にお伝えください。本社情報の変更
後、支店や営業所の追加登録を行っていただく流れとなります (登録情報の変更については
P.21以降をご参照ください)。
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◆郵便番号を入力すると、都道府県・市区町村は自動で入力されます。

Step4-A 登録依頼フォームに請求先情報を入力する(本支店区分が本社の場合)

④

⑤

⑥

⑧

⑨

4. 請求先住所

請求先の住所が、本社情報と異なるかどうかを選択し
ます
※「本社情報と同じ」を選択した場合、⑤～⑨の項目は表示
されません

5. 請求先名

請求先名を入力します

6. 請求先名(フリガナ)

請求先名のフリガナを入力します

7. 郵便番号(ハイフンなし)

請求先の郵便番号を入力します

8. 町・番地

請求先所在地の町・番地を入力します
※〇丁目〇番〇号まで入力ください

9. 建物名

請求先所在地の建物名を入力します
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Step4-B 登録依頼フォームに貴社支店・営業所に関する情報を入力する(本支店区分が支店の場合)

⑤

④

⑥

⑧

⑨

4. 支店名

支店名や営業所名を入力します

5. 支店名(フリガナ)

支店名や営業所名のフリガナを入力します

6. 郵便番号(ハイフンなし)

支店名や営業所の郵便番号を入力します

7. 町・番地

支店名や営業所所在地の町・番地を入力します
※〇丁目〇番〇号まで入力ください

8. 建物名

支店名や営業所の建物名を入力します

9. 電話番号

支店名や営業所の電話番号を入力します

◆郵便番号を入力すると、都道府県・市区町村は自動で入力されます。
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Step5 登録依頼フォームに支払に関する情報を入力し、送信する ※振込先を登録しない場合は、支払に関する情報の項目は表示されません

10.支払案内書送付

支払案内書の送付方法を「FAX送付希望」 「郵
送希望」「送付不要」から選択します。

11.FAX番号

支払先案内書の送付方法でFAXを選択した場合、
FAX番号を入力します
※FAX送付希望を選択した場合のみ、FAX番号項目が
表示されます

12.銀行名

振込先となる金融気kん名を入力し、候補から選
択します

13.支店名

支店名を入力し、候補から選択します
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◆会社名(フリガナ)と口座名義に差異が見られる場合、口座名義チェック項目が表示されます。
内容をお確かめの上、誤りがない場合には「口座名義に確認がないことを確認」にチェックを
お付けください。

◆口座名義（半角ｶﾅ）の入力可能文字数は30字です。法人の場合、代表者名は省略して
いただいて構いません。

Step5 登録依頼フォームに支払に関する情報を入力し、送信する ※振込先を登録しない場合は、支払に関する情報の項目は表示されません

14.預金種目

口座の預金種目を選択します

15.口座番号

口座番号を入力します

16. 口座名義

口座の口座名義を入力します

17.送信

入力内容に誤りがないか確認のうえ、送信ボタンをク
リックします
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03.登録情報の変更 23
Step1 登録依頼フォームにアクセスするメールを確認する(2通)

お取引のある弊社の部署へ、登録内容に変更がある旨をお伝えください。
弊社システム(no-reply_moc@jcity.maeda.co.jp)より、登録依頼書フォームへのリンクおよびパスワードが記載されたメー
ルを取引先担当者様宛へ送付いたします。
通知メールに記載の情報を入力してログインを行ってください。

 受領メール②（パスワード） 受領メール①（アクセスリンク）



Copyright © MAEDA CORPORATION All rights reserved.

03.登録情報の変更 24
Step2 登録依頼フォーム上で変更があった項目を更新し、送信する

過去登録した情報が入力された状態の登録依頼フォーム
が表示されます。

変更があった項目について、更新を行ってください。

更新後、ページ下部の送信ボタンをクリックします。
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Q&A 26

Q.登録依頼フォームへのアクセスメールが届きません。
A.メールは[no-reply_moc@jcity.maeda.co.jp]より送付いたします。迷惑メールボックスに届いていないかご確認のうえ、届いていない

場合には弊社担当者へお問合せください。

Q.アクセスメールのURLにアクセスできません/ログインできません。
A.既に入力して送信済み、または申請から1か月が経過している場合にはURLが無効となります。状況のご確認については弊社担当者へ

お問合せください。

Q.法人番号を入力しても情報が更新されません。
A.法人番号から取得するデータは、更新まで1~2営業日ほど要します。恐れ入りますが、しばらく経ってから再度お試しください。

Q.入力・修正したい内容とは異なる登録依頼フォームが届きました。
A.法人・個人、振込先登録有無によって、送信される登録依頼フォームが異なります。誤りと思われるフォームを受領した場合には内容を

入力・修正せず、弊社担当者へお問合せください。その際、再度登録依頼フォームをお送りさせていただく場合がございます。

Q.支払先を入力する欄が表示されません/法人番号を入力する欄が表示されません。
A.法人・個人、振込先登録有無によって、送信される登録依頼フォームが異なります。必要な情報の入力項目が表示されない場合は

誤ったフォームが送信された可能性がありますので内容を入力・修正せず、弊社担当者へお問合せください。その際、再度登録依頼
フォームをお送りさせていただく場合がございます。

お問合せ先:弊社の取引部署担当者または経理部・支店経理グループ（03-5276-5149）


