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1 はじめに 
1-1 事前準備（パスワードの登録） 

『楽楽明細（Web 帳票サービス）』のご利⽤には、パスワードの登録が必要です。 
 
1.貴社よりご指定いただいたメールアドレスに、以下 2 通のメールを送付いたします。 
 a）【GMO-PG】Web 帳票サービス ログイン ID のご案内 

b）【GMO-PG】Web 帳票サービス パスワード設定のご案内 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
2. 「メール b）︓パスワード設定のご案内」に記載の URL にアクセスし、 
 表示されたパスワード⼊⼒ルール（下記）に則し、パスワードを設定します。 
 

 
 
3.「メール a）︓ログイン ID のご案内」に記載の URL にアクセスし、ログイン ID 
 および 2.で設定したパスワードを⼊⼒します。これで事前準備は完了です。 

次頁より、『楽楽明細（Web 帳票サービス）』のご利⽤方法をご案内いたします。 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

◆a）b）2 通のメールを受け取られていない場合︓ 

下記 2 点をご準備のうえ、営業担当 

または「seikyuu@gmo-pg.com」までご連絡ください。 

①請求書発⾏番号 ※請求書（右上）に記載の” RB”で始まる 26 桁 

②メールアドレス（1 件） ※請求書発⾏時のメール通知先となります 
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2 請求書の参照方法 
2-1 請求書の取得 

『楽楽明細（Web 帳票サービス）』の操作方法をご案内いたします。 
 
1. 『楽楽明細（Web 帳票サービス）』に請求書が掲載されると、 

ご申請いただいたメールアドレス宛にメール（帳票公開のご案内）が届きます。 
  
2.同メールに記載の「Web 帳票サービス」URL にログインし、 

「明細の確認」タブをクリックします。 
 

 
 
 
 
 

 
 
3.PDF ファイルをクリックすると、請求書をダウンロードできます。 
 

 
※ダウンロードした請求書は、背景色が変わります（グレー）。 
 
 

 

●●●● 

●●●●●

●●●●●

●●●●●

●●●●●

●●●●● 

●●●●● 
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2-2 検索機能について 
発⾏⽉（ドロップダウンリストより選択）、またはキーワード検索が可能です。 
 

 
 
 「楽楽明細の掲載⽇︓2022 年 3 月」で検索したい場合 

→ドロップダウンリストから、【2022 年 3 月発⾏】を選択してください。 
 ※「請求書発⾏⽇」とは異なる場合がありますのでご注意ください。 

 
 「請求書の支払期⽇︓2022 年 3 月」で検索したい場合 

→【キーワード】に【3 月】と⼊⼒してください。 
※検索対象にできるキーワードは下記ご参照ください 
 

 

2-3 一括ダウンロード 
任意の条件を指定・検索し、画面表示した請求書（PDF ファイル）を、 
一括でダウンロードすることが可能です。 
 

 
 
※請求書ファイルのダウンロードは、以下 2 パターンが可能です。 

①対象の PDF ファイルを１件ずつ選択する 
②画面に表示した PDF ファイル全てを一括でダウンロードする 

 
 
 
 
 
  

●●●●● 

●●●●●

●●●●●

●●●●● 

●●●●●

●●●●●

◆ご注意 

『楽楽明細（Web 帳票サービス）』は、 

2022 年 3 月以降に発⾏した請求書のご確認が可能です。 

※2022 年 2 月以前の請求書をご確認いただくことはできませんので 

ご注意ください。 



 

 

 

 

 

5 

 

3 ご登録情報について 
3-1 登録内容の確認方法 

『楽楽明細（Web 帳票サービス）』に登録されているお客様情報（顧客コード、ログ
イン ID、会社名）は、「ご登録情報」画面より変更が可能です。 
 
１．「ご登録情報」タブをクリックします。 

 

 
 

２．登録されているお客様情報（顧客コード、ログイン ID、会社名）が表示されます。 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 株式会社●●●●  
●●●●

●●●●

◆請求書の内容（会社名、住所、部署名、担当者名）に変更がある場合︓ 

請求書（右上）の「請求書発⾏番号（” RB”で始まる 26 桁）」を記載の上、 

営業担当、または「seikyuu@gmo-pg.com」までご連絡ください。 

 

※楽楽明細（Web 帳票サービス）』の「お客様情報」を変更されても、 

請求書には反映されませんのでご注意ください。 
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3-2 メールアドレスの追加・変更 
「アカウント設定」画面にて、メールアドレスの追加・変更が可能です。 
 
1.画面右上の『アカウント設定』をクリックします。 
 

 
 
2.『メールアドレスの変更』のリンクをクリックします。 

 
 
 

 
3.メールアドレスを変更（または追加⼊⼒）し、【変更する】をクリックします。 
 

 
 
4.メッセージ（メールアドレス変更完了）が表示されれば、変更完了です。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

●●●●● 

●●●●●

●●●●●  

『楽楽明細（Web 帳票サービス）』では、メインアドレス（１件）に加え、 

サブメールアドレス（3 件）を設定することが可能です。 

請求書が発⾏されると、サブメールアドレスにも通知されます。 
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3-3 パスワードの変更 
パスワードは、「アカウント設定」画面より変更が可能です。 
 
1.画面右上の「アカウント設定」をクリックします。 
 

 
 
2.『パスワードの変更』をクリックします。 
 

 
 
 

 
3.新しいパスワードを⼊⼒し、【変更する】をクリックします。 
 

 
 
4. 表示内容を確認し、【はい】をクリックします。 
 

 
 
5.ログイン画面に遷移したら変更完了です。 

以降は新しいパスワードでログインしてください。 
 
 
 
 

●●●●●

●●●●● 

●●●●● 
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3-4 パスワードを忘れてしまった場合 
ログインパスワードを忘れてしまった場合は、パスワードの再設定が必要です。 
 
1.ログイン画面を開き、「パスワードを忘れた方」をクリックします。 

 
 
2.『ログイン ID』、および『ご登録メールアドレス』を⼊⼒し、 
【パスワード再設定メールを送信する】をクリックします。 
 

 
 
 
 
 

 
3.ご登録のメールアドレス宛に、メール（パスワード再設定のご案内）が届きます。 
 

 
 
4.メールに記載の URL にアクセスし、新しいパスワードを設定してください。  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

株式会社●●●● 様 

◆ログイン ID を忘れてしまった場合︓ 

「seikyuu@gmo-pg.com」までお問い合わせください。 

 

◆ログイン ID を複数のご担当者でご利⽤いただいているお客様︓ 

パスワード変更を⾏う場合は、他のご利⽤者にご連絡が必要です。 

お手数ではございますが、ご理解いただきたくお願いいたします。 
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4 お問い合わせ先 
本マニュアル（最新版）は、『楽楽明細（Web 帳票サービス）』のトップページに 
掲載しております。ダウンロードしてご参照ください。 
 

 
 
『楽楽明細（Web 帳票サービス）』のご利⽤方法や請求書の内容に関する 
お問い合わせは、担当営業、もしくは以下までご連絡ください。 
 
GMO ペイメントゲートウェイ株式会社 

決済事務グループ 

Mail︓seikyuu@gmo-pg.com 

受付︓10:00〜17:00（土⽇祝⽇除く） 
 


