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1. はじめに 

本書は、ショップ管理画面のメールリンク一括処理操作について記載しております。 

本サービスの概要や用語等につきましては別紙の「導入ガイド」もしくは「サービス仕様書」を参照くださいますよう 

お願いします。 

また、機能によってはファイルを使用する部分もございますので、別紙の「CSVファイルフォーマット仕様」と合わせて

参照くださいますようお願いします。 

 

また、本書では、以下のような表記を使用します。 

『』: 処理状態または処理区分 

【】: ボタン名またはリンク名 

 

 

1.1. 画面上のアイコンについて 

以下に示す画面上のアイコンは、共通の動作を示します。 

アイコン 名称 動作 

 

日付アイコン クリックすると日付を入力するためのカレンダーを表示します。 

 

時刻アイコン クリックすると時刻を入力するためのリストを表示します。 

 

虫眼鏡アイコン クリックすると該当行の詳細画面を表示します。 

 

ダウンロードアイコン クリックするとファイルをダウンロードします。 

 
 
 

1.2. 画面イメージについて 

マニュアル上に掲載されている画面イメージは、実際のものと異なる場合がありますが、予めご了承ください。 

本書に記載の当サービス管理画面のスクリーンショットは、旧デザインの場合がございます。 

デザインが異なっても操作手順は同じです。ご了承ください。 
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2. メールリンク決済に関する操作を行う 

本章では、管理画面を使用したメールリンクの一括処理画面の操作方法を記載しています。 

 

2.1. 複数のメールリンク取引を一括して実行する – 一括処理 

CSVファイルを使用して、複数の照会を一括して実行します。 

作成するCSVファイルのフォーマットにつきましては別紙の「CSVファイルフォーマット仕様 – メールリンク一括処理」

を参照してください。 

なお、一括処理を行う際は、事前にメールリンクおよびリンクタイプの設定を行ってください。 

 

一括処理を実施する手順は以下の通りです。 

1. 一括処理画面を表示する 

ショップ管理画面のサイドメニューから 

【その他】＞【メールリンク】を選択(①)、【一括処理】タブを押下(②)、一括処理画面を表示します。 

 

 

 

1 

2 
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2. ファイルをアップロードして、一括処理データを登録する 

画面上の【ファイルを選択】ボタンを押下しアップロードするファイルを選択します(①) 

次に【アップロード】ボタンを押下して、一括処理データをアップロードします(②) 

 

 

アップロードが完了すると、処理ステータスが「アップロード済み」になり、アップロードしたデータのフォーマット

チェック結果と明細一覧が表示されます。 

 

フォーマットチェック結果 

明細一覧 

 

処理ステータス 

 

1 

2 
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一括処理状況項目 

登録成功 ファイルアップロードによりデータ登録され、 

フォーマットが正しいデータの件数です 

登録失敗 ファイルアップロードによりデータ登録され、 

フォーマットが無効であるデータの件数です 

(例：項目数が不足している、金額に数値以外が入力されている等) 

処理中 現在処理中のデータの件数です。 

URL出力済み 一括処理が行われ、メールリンク URLの払い出しが行われたデータの件数です。 

メール送信済み 一括処理が行われ、メールリンクのメールが送信されたデータの件数です。 

処理失敗 処理に失敗した件数です。 

アップロード日時 現在登録中のデータをアップロードした日時です。 

処理開始日時 登録中のデータについて、一括処理を開始した日時です。 

処理完了日時 登録中のデータについて、一括処理が終了した日時です。 

 

3. 登録したデータの一括処理を実行する 

アップロードが完了しましたら【一括処理実行】(①)を押下して、登録したデータでの一括処理を開始します。 

【メール送信なし】(②)がチェックされていた場合、メール送信はせず URLの払い出しのみを行います。 

 ※払い出された URLは後述の CSVダウンロードにて取得できます。 

 

 

処理が開始されると、ステータスが「処理中」になります。(①) 

※自動ではステータスが変更されませんので【登録状況更新】(②)を押下して処理状況を確認してください。 

処理は順次実行されて結果が一括処理状況欄およびデータ一覧に反映されます。 

1 

2 
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全ての照会が完了すると、ステータスが「処理完了」になります。(①) 

 

【CSVダウンロード】(②)を押下すると、一括処理の結果をダウンロードすることができます。 

 

 

 

 

 

 

 

2 

1 

1 

2 
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4. 新たに一括処理を行う 

「処理完了」状態から新たに一括処理を行う場合は、【この内容を確認】(①)を押下します。 

本ボタンを押下することにより、処理状態が「アップロード待ち」に変更され、ファイルのアップロードが行えるよう

になります。 

 

 

 

 注意）新たに一括処理を行うと、前回の処理結果が失われてしまいます。 

    本操作を行う前に、CSVダウンロードを行い処理結果を保存してください。  

1 
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2.2. 取引を検索／編集する  

一括処理した取引は、通常の取引と同様に【取引状態検索】画面から検索することが可能です。 

また、【取引詳細】画面から取引内容の編集が可能です。 

取引の検索／編集方法は、管理画面マニュアルを参照してください。 

 

2.3. メールリンクの設定 – 設定 

メールリンクの一括処理に関する設定をします。 

1. 設定画面を表示する 

 サイドメニューから【メールリンク】を選択し(①)、【設定】タブを押下し(②)、設定画面を表示します。 

 

  

【編集】ボタンを押下することにより、設定値を変更できます。 

 

 

一括処理に関する設定 

一括処理 初期動作モード 一括処理画面の「メール送信なし」チェックボックスのデフォルト状態を指定します。 

※「メール送信あり」「メール送信なし」のいずれかを指定します。 
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3. メールリンク(会員カード登録)に関する操作を行う 

本章では、管理画面を使用したメールリンク(会員カード登録)の一括処理画面の操作方法を記載しています。 

 

3.1. 複数のメールリンク(会員カード登録)取引を一括して実行する – 一括処理 

CSVファイルを使用して、複数の照会を一括して実行します。 

作成する CSVファイルのフォーマットにつきましては別紙の「CSVファイルフォーマット仕様 – メールリンク(会員カ

ード登録)一括処理」を参照してください。 

なお、一括処理を行う際は、事前にメールリンクおよびリンクタイプの設定を行ってください。 

  

一括処理を実施する手順は以下の通りです。 

1. 一括処理画面を表示する 

サイドメニューから【その他】＞【メールリンク(会員カード登録)】を選択(①)、【一括処理】タブを押下(②)、一括

処理画面を表示します。 

 

 

 

 

 

 

1 

2 
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2. ファイルをアップロードして、一括処理データを登録する 

画面上の【ファイルを選択】ボタンを押下しアップロードするファイルを選択します(①) 

次に【アップロード】ボタンを押下して、一括処理データをアップロードします(②) 

 

 

 

アップロードが完了すると、処理ステータスが「アップロード済み」になり、アップロードしたデータのフォーマット

チェック結果と明細一覧が表示されます。 

 

 

フォーマットチェック結果 

 

明細一覧 

 

処理ステータス 

 

1 

2 
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一括処理状況項目 

登録成功 ファイルアップロードによりデータ登録され、 

フォーマットが正しいデータの件数です 

登録失敗 ファイルアップロードによりデータ登録され、 

フォーマットが無効であるデータの件数です 

(例：項目数が不足している、金額に数値以外が入力されている等) 

処理中 現在処理中のデータの件数です。 

URL出力済み 一括処理が行われ、メールリンク URLの払い出しが行われたデータの件数です。 

メール送信済み 一括処理が行われ、メールリンクのメールが送信されたデータの件数です。 

処理失敗 処理に失敗した件数です。 

アップロード日時 現在登録中のデータをアップロードした日時です。 

処理開始日時 登録中のデータについて、一括処理を開始した日時です。 

処理完了日時 登録中のデータについて、一括処理が終了した日時です。 

 

3. 登録したデータの一括処理を実行する 

アップロードが完了しましたら【一括処理実行】(①)を押下して、登録したデータでの一括処理を開始します。 

【メール送信なし】(②)がチェックされていた場合、メール送信はせず URLの払い出しのみを行います。 

 ※払い出された URLは後述の CSVダウンロードにて取得できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 
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処理が開始されると、ステータスが「処理中」になります。(①) 

※自動ではステータスが変更されませんので【登録状況更新】(②)を押下して処理状況を確認してください。 

処理は順次実行されて結果が一括処理状況欄およびデータ一覧に反映されます。 

 

 

1 

2 
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全ての照会が完了すると、ステータスが「処理完了」になります。(①) 

 

 

【CSVダウンロード】(②)を押下すると、一括処理の結果をダウンロードすることができます。 

 

4. 新たに一括処理を行う 

「処理完了」状態から新たに一括処理を行う場合は、【この内容を確認】(①)を押下します。 

本ボタンを押下することにより、処理状態が「アップロード待ち」に変更され、ファイルのアップロードが行えるよう

になります。 

 

 

 

 注意）新たに一括処理を行うと、前回の処理結果が失われてしまいます。 

    本操作を行う前に、CSVダウンロードを行い処理結果を保存してください。 

1 

2 

1 
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3.2. 取引を検索する  

一括処理した取引は、通常の取引と同様に【取引状態検索】画面から検索することが可能です。 

取引の検索方法は、管理画面マニュアルを参照してください。 

 

3.3. メールリンク(会員カード登録)の設定 

メールリンク(会員カード登録)の一括処理は、メールリンク決済の設定が適用されます。 

設定方法は「2.3.メールリンクの設定 – 設定」を参照してください。 
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