
②
大塚IDとして登録するメール
アドレスを入力して「確認す
る」ボタンをクリックします。
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大塚ID登録～Web請求書新規ご利用申し込み手順のご案内

①
お客様マイページトップペー
ジから「新規登録（無料）」
ボタンをクリックします。

（１） 大塚IDのご登録

Web請求書のご利用にあたり、大塚ID（無料）のご登録に加え、Web請求書のお申し込み手続きが必要で
す。
当社から送付いたしました請求書をお持ちの場合は、お手元にご用意の上お手続きください。

また、つぎの注意事項をお申し込みの前にご確認ください。
1.Web請求書をご利用のお客様は、請求書の郵送が無くなります。あらかじめご了承ください。
2.Web請求書は、お申し込み完了後の次回発行分より閲覧できます。
3.ご利用開始後から1年間の請求書が閲覧できます。ご利用開始前の請求書は閲覧できません。
4.お支払い方法などの確認、変更については、請求書記載の「お問合せ先」へご相談ください。
5.請求書の枚数が1,000ページを超える場合は、Web請求書がダウンロードできない可能性があります。

－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－
【大塚ID】 新規登録 ご本人様確認（ワンタイムパスコードのご案内）
－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－

この度は、大塚IDの新規ご登録手続きありがとうございます。
このメールは大塚IDのご登録における本人確認メールです。

お手続き中の画面で、つぎのパスコードをご入力いただき
登録処理を完了させてくださいますようお願いいたします。

パスコード : xxxxxxx

ワンタイムパスコードのご案内メール

お客様マイページ:https://mypage.otsuka-shokai.co.jp/

③

入力したメールアドレスにお
間違いが無ければ、「送信す
る」ボタンをクリックします。

入力いただいたメールアドレ
スにワンタイムパスコードの
ご案内メールが送信されます。

※すでに大塚IDをお持ちのお客様は、p.4へお進みください。
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XXXXXXXX

ワンタイムパスコードのご案内メール

④
ワンタイムパスコードのご案内メール
本文に記載されているパスコードを、
パスコード入力欄に入力し、「次へ進
む」ボタンをクリックします。

⑤

大塚ID本登録「企業情報の入力」画面
が表示されます。

お客様の企業情報をご入力いただき、
「次へ進む」ボタンをクリックします。
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⑥

大塚ID本登録「あなたの情報の入力」
画面が表示されます。

お客様の情報を入力いただき、
各種同意確認欄で「ご入力いただいた
個人情報の取り扱い・利用目的」「お
客様マイページ利用規約」「大塚ID規
約」の内容をご一読いただき、同意い
ただける場合はそれぞれ「同意する」
にチェックいただき、「確認する」ボ
タンをクリックします。

規約をご確認
ください。

大塚IDは、企業内個人で
ご利用いただくIDです。

大塚IDをグループメールアド
レスでご登録される場合は、
管理責任者のお名前でご登録
ください。

⑦
その後表示される入力情報確認画面で
入力した情報に誤りが無ければ「登録
する」ボタンをクリックします。

⑧

大塚ID本登録完了の画面が表示されま
す。これで大塚IDの登録は完了です。

続けて、 Web請求書の申し込み手続き
に進みます。
「お客様マイページトップへ」をク
リックします。

xxxxxxxxx@xxxxx.xx.xx
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（２） Web請求書のご利用申し込み

⑨

登録された大塚IDでログイン状態の
トップページが表示されます。

ページ上部にあります、グローバルナ
ビゲーションメニュー内「契約・請求
書」をクリックします。

⑩
「契約・請求書」トップ画面が表示さ
れます。

「Web請求書の申し込み」ボタンをク
リックします。

⑪

「Web請求書の申し込み」画面が表示
されます。

内容をご確認後、「申し込みを続け
る」ボタンをクリックします。

※当社から送付いたしました請求書を
お持ちの場合は、お手元にご用意の上
お手続きください。
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⑫

「確認事項」画面が表示されます。
Web請求書のご利用申し込み事項をご
確認ください。

ご確認後、「確認しました」欄に、
チェックを入れます。

「次へ進む」ボタンをクリックします。

※ご利用にあたっては、
記載の確認事項を
必ずご確認ください。



⑬

ご登録いただいた大塚IDのお客様情報
が表示されます。

お客様の企業情報をご確認いただき、
訂正がある場合はご入力をお願いしま
す。

「次へ進む」ボタンをクリックします。
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⑭

お客様の情報をご確認いただき、
訂正がある場合はご入力をお願いしま
す。

「確認する」ボタンをクリックします。

⑮

お客様情報の確認画面が表示されます。

内容に誤りが無ければ「申し込みを続
ける」ボタンをクリックします。
※内容を修正する場合は、「前の画面
に戻る」ボタンより修正をお願いしま
す。



⑯

お問い合わせ入力画面が表示されます。

＜請求書をお持ちの方＞
「請求書有無」欄で「あり」を選択し、
請求書をご参照の上、お客様コードを
ご入力ください。
＊複数の請求書情報がある場合は、請
求書ごとにお客様コードをご入力くだ
さい。

＜請求書をお持ちでない方＞
「請求書有無」欄で「なし」を選択し
ます。「当社担当営業部」欄より、お
客様の担当営業部を選択します。

「当社の担当営業・連絡先TEL・お客
様コード等」欄に、当社担当営業や問
い合わせ先電話番号、ご契約情報など
の情報をお持ちでしたら、入力くださ
い。
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⑰ 「確認する」ボタンをクリックします。

請求書をお持ち
でない方



⑱

お問い合わせ確認画面が表示されます。

内容に誤りが無ければ「この内容で申
し込む」ボタンをクリックします。

8

⑲
お問い合わせ完了画面が表示されます。

受付完了後、当社担当者からご連絡を
差し上げる場合がございます。

■お客様マイページに関するお問い合わせ
⇒お問い合わせフォームURL

https://mypage.otsuka-shokai.co.jp/fcmp


