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１.Gi Portalのご利用にあたって
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1-1 Gi Portalの初期設定（1）

◼ ＵＲＬ

◼ 推奨動作環境

オペレーティングシステム：Windows10 以降

ウェブブラウザ：Microsoft Edge / Google Chrome

通知書見本

https://gi-portal.net/

❶事前に発行された『「Gi Portal 管理者ID・初期パスワード通知書』に記載された「管理者ID」「パスワード」を入力し、「ログイン」ボタンをクリックしてください

パスワード

管理者ID
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毎月の請求確定当日にお知らせメールが配信されますので、「希望する」を
選択してください

1-1 Gi Portalの初期設定（2）

❷ご担当者情報設定ページが表示されますので、お客様の情報をご登録ください

利用推奨

設定したログインパスワードを失念した際に再度パスワードを設定されたい
場合、「許可する」を選択してください
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1-2 Gi Portalにログインする

■ログインページ（https://gi-portal.net/）より「ID」「パスワード」をご入力いただき、「ログイン」ボタンをクリックしてください

※パスワードの誤入力等により5回以上ログインに失敗するとロックがかかり、 翌日までログインができなくなります。お急ぎの方は弊社カスタマーセンターまでご連絡ください。
☞「6-1 ログイン前のお問い合わせ」参照

「管理者ID」または追加した「ユーザID（メールアドレス）」を入力
※追加IDの取得方法については ☞「5-2 閲覧できるユーザを増やす」参照

初期設定ページで設定した「パスワード」を入力

初回ログイン時の設定ページ（☞「1-1 Gi Portalの初期設定（2）」参照） で「パス
ワードの再設定機能の利用」を「許可する」に設定した場合、「秘密の質問」と
「答え」を入力した後に「送信」ボタンをクリックするとパスワードの再設定ができます

便利な使い方

「ID・パスワードを保存する」にチェックを入れてログインすると、次回ログイン時に
ID・パスワードの入力が不要となります
※パスワードを変更された場合は次回ログイン時に変更後のパスワードをご入力ください

便利な使い方
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1-3 Gi Portalの基本機能

❶

❷

❸

❹

❺

❻

❼

❽

❾ ❿ ⓬⓫

⓭ ⓯⓮ ⓰
⓱

❶ 請求書の閲覧・ダウンロード 適格請求書・回線別一覧表・請求内訳表のPDF閲覧・ダウンロードができます

❷ 明細書の閲覧・ダウンロード
請求明細・通話明細・通信明細のPDF/Excel/テキスト閲覧・ダウンロードがで

きます

❸ 請求書（回線）の追加 お手元に新たに届いた請求書のサービス追加申込手続ができます

❹ グループコード・名称の変更 電話番号毎に設定されたグループコード・名称の変更手続ができます

❺ 請求金額の前年・前月比較
ご請求総額・グループコード・電話番号単位で前年・前月のご請求金額との比

較ができます

❻ 請求金額の異常値を確認
任意で設定した変動条件を満たすグループコード・電話番号がハイライト表示

されます

❼ 請求金額の内訳推移
対地別・時間別・日別・項目別統計表PDF/Excelの閲覧・ダウンロードができ

ます

❽ 通信費の見直し（削減見込み） 請求明細より算出したコスト削減シミュレーションが確認できます

❾ 請求書の閲覧・ダウンロード
適格請求書・回線別一覧表・請求内訳表のPDF閲覧・ダウンロードができます

（＝①）

❿ ご契約情報の変更
契約者情報・請求書送付先情報・登録口座情報・Gi Portal利用者情報のご変更

手続きができます

⓫ ID管理
Gi Portalの閲覧や、サービス追加申込が可能なユーザ追加・権限設定ができま

す

⓬ お問い合わせ 問い合わせフォームへご入力頂くことで各種お問い合わせができます

⓭ トップページへ戻る それぞれのページからトップページへ戻ります

⓮ よくあるご質問(FAQ) よくあるご質問をお問い合わせ種別毎にまとめてあります

⓯ OV公共Portalへ OneVoice公共サービスのPortalログイン画面へ

⓰ ログアウト Gi Portalよりログアウトします

⓱ お客様番号 ログインしているユーザの権限設定状況が確認できます

■ログイン後、トップページより各機能のページをご選択ください

2-1、2-4

2-2、2-3

4-1

4-2

3-1

3-2

3-3

3-4

2-1、2-4

4-3、4-4
4-5、4-6

5-1、5-2、5-3
5-4、5-5

4-7、6-1、
6-2

5-1

8



２.請求書や明細の閲覧・ダウンロード
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2-1 請求書の閲覧・ダウンロード

■過去6か月分の請求金額を一覧でご確認でき、適格請求書・回線別一覧表・請求内訳表PDFを閲覧・ダウンロードいただけます

「タイムスタンプ」にチェックを入れてPDFをダウンロードするとタイムスタンプが付与されます
☞「2-4 タイムスタンプの署名確認」 参照

便利な使い方

⊕アイコンをクリックすると配下のグループコードが展開され、グループごとのご利用料金が確
認できます（お客様番号＞グループ１＞グループ２＞グループ３ の順に展開）

アンダーラインつきのテキストをクリックすると請求内訳が別
ウインドウでご確認いただけます(PDF/Excelダウンロード可能）

●適格請求書 ●回線別一覧表 ●請求内訳表

TOP ＞ ❶ 請求書の閲覧・ダウンロード
TOP ＞ ❾ 請求書の閲覧・ダウンロード

☞「2-4 タイムスタンプの署名確認」 参照
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❷出力する範囲をグループコード単位で選択してください
（全件希望の場合は選択不要）

2-2 明細書の閲覧・ダウンロード

■過去6か月分の請求内訳・回線別一覧・グループ別一覧を条件で絞込み、PDF・Excel・テキストの各形式で閲覧・ダウンロードいただけます

❸出力する対象の明細を選択してください（白ヌキ文字が選択されている対象です）

❹希望する出力ファイル形式のボタンをクリックしてください

電話番号・内訳名称（部分一致可能）・税区分・内訳分類で絞り込みができるため、
ピンポイント検索や、選択した請求月の請求発生有無をご確認いただくことが可能です

便利な使い方

❶出力する対象の請求月を選択してください

「タイムスタンプ」にチェックを入れてPDFをダウンロードするとタイムスタンプが付与されます
☞「2-4 タイムスタンプの署名確認」 参照

便利な使い方

TOP ＞ ❷ 明細書の閲覧・ダウンロード

選択範囲を表示されるグループコードの階層をプルダ
ウンリストより選択してください

出力したいお客様番号・グループコード右端にある
チェックボックスをクリックして「レ」点を表示させてください
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2-3 通信・通話明細の閲覧・ダウンロード

※電話会社へ通信・通話明細記録をお申込されていない場合はGi Portalでご確認頂くことができません。ご希望の際はご利用されている電話会社へお問い合わせください。

■過去6か月分の通信・通話明細を任意のグループコード単位で絞込み、PDF・Excel・テキストの各型式で閲覧・ダウンロードいただけます

❷出力する範囲をグループコード単位で選択してください
（全件希望の場合は選択不要）

❸希望する出力ファイル形式のボタンをクリックしてください

❶出力する対象の請求月を選択してください

電話番号・利用期間・通話区分/種別・電話会社で絞り込
みができるため、ピンポイント検索や、選択した請求月の請求
発生有無をご確認いただくことが可能です

便利な使い方

●通話明細

●通信明細

TOP ＞ ❷ 明細書の閲覧・ダウンロード

選択範囲を表示されるグループコードの階層をプルダ
ウンリストより選択してください

出力したいお客様番号・グループコード右端にある
チェックボックスをクリックして「レ」点を表示させてください
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2-4 タイムスタンプの署名確認

❶「タイムスタンプ」チェックボックスにチェックを入れてダウンロードしたPDFを「Adobe Acrobat DC」で開いてください

PDF

❷右上に「署名パネル」が出現し、クリックすることでウインドウが開き署名済みであることと、詳細を確認することができます

右クリック
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３.料金分析・コスト適正化
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3-1 全体的なコストの管理・把握

■通信料金全体の年間推移がグラフ表示されます（最大5年分表示）
また、直近のご請求額と前月・前年同月・前年平均との比較ができ、予算金額を設定することで予算との比較も可能です

TOP ＞ ❺ 請求金額の前年・前月比較

ご請求月と❶前月 ❷前年同月 ❸前年平均額の比較金額が
表示されます

レポートをPDFでダウンロード可能です

月間予算額を入力いただくと時系列グラフに目安となるラインが表
示されます

表示開始月が設定可能です

全体以外にグループコード別の推移グラフも表示可能です
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3-2 料金変動の要因分析

■お客様が任意で設定した金額の増減・増減率・任意に設定した金額を上回るグループ、回線番号が色付き表示されます

TOP ＞ ❻ 請求金額の異常値を確認

チェックする条件を任意で設定できます
❶設定1：前月比「●●円以上の増減」で設定
❷設定2：前月比「●●％以上の増減」で設定
❸設定3：請求金額が「●●円を超える」で設定

レポートをエクセルでダウンロード可能です

設定条件を上回る箇所を「赤」、下回る箇所を「青」で色付けし、
わかりやすく表示されます
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3-3 各種集計表

■過去の請求データを分析した結果の閲覧・ダウンロードができます
☞設定したグループコードで分析範囲の設定も可能です

TOP ＞ ❼ 請求金額の内訳推移

※「対地別集計表」「時間別集計表」「日別集計表」は、電話会社より通話明細記録が提供されていないご利用分につきましては集計表に反映されませんのでご了承ください

❶ ❷

❸ ❹

❶

❷

❸

❹

対地別集計表

通話先対地別の通話時間・料金がご確認いただけます

時間別集計表

通話開始時間別の通話時間・料金がご確認いただけます

日別統計表

日別の通話時間・料金がご確認いただけます

項目別統計表

請求内訳表の「区分」毎の料金推移がご確認いただけます

17



3-4 コスト削減シミュレーション結果

■実際のご請求内訳をもとにコスト削減シミュレーションを実施し、コスト削減ポテンシャルをレポート表示します

TOP ＞ ❽ 通信費の見直し（削減見込み）

コスト削減ポテンシャル合計金額が表示されます

コスト削減の試算をおこなった対象サービスが表示されます

サービス導入に必要な初期費用の概算金額が表示されます

実際のご請求との比較詳細が表示されます

試算の詳細及びサービスの詳細説明をご希望される場合は「お問
い合わせ」をクリックし、お問い合わせフォームに入力のうえ送信して
ください
（☞「6. お問い合わせ」参照）（☞「6-2 お問い合わせ」参照）
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４.サービスの追加・変更・解約手続
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4-1 新たにお手元に届いた請求書のサービス追加（１：画面の説明）

直近5件分の追加依頼履歴が表示されます

☞絞込検索では全件より検索が可能です

☞「日時・お問い合わせ番号・申込ID」毎に絞込み検索が可能です

現在のお客様番号・グループコード・名称設定が参照できます

☞最新請求月の回線別一覧表Excelがダウンロードされます

■Gi通信料金一括請求サービスへ一括請求追加手続ができます
※ご注意：管理ID以外で追加お申し込み手続きを行う場合、手続権限の付与が必要となります

回線番号やグループコードを入力し、アップロードいただく「指定フォーマット（Excel
形式）」がダウンロードできます

ご入力頂いた「指定フォーマット」をアップロードしてください

サービス追加をご希望される請求書の写しをアップロードしてください

☞アップロード可能なファイル形式：.pdf .jpeg .jpg .png .gif

☞アップロード可能なファイル容量は40MBまでです

ご要望などお伝えいただく必要がある内容やお問い合わせ内容入力欄です

TOP ＞ ❸ 請求書（回線）の追加

（☞ 「5-3 サービス追加申込が出来るユーザを増やす」 参照）

「ご依頼者様の情報」と今回ご依頼頂くご担当者が異なる場合は、「Gi Portal利用
者情報のご変更」をクリックし、遷移したページを編集してください

（ ☞「4-6 Gi Portal利用者情報のご変更」 参照）
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4-1 新たにお手元に届いた請求書のサービス追加（２：お手続きの流れ）

➢ サービス追加を希望する請求書の「全ての頁」を画像化してください
☞アップロード可能なファイル形式は「.pdf」 「.jpeg」 「.jpg」 「.png」 「.gif」、ファイルサイズは40MB以下となります

➢ 「指定フォーマットのダウンロード」ボタンをクリックし、Excelフォーマットをダウンロードしてください

➢ 「指定フォーマット」の各項目にお申し込みに必要な情報を入力し、保存してください

❶ ご入力頂いた「指定フォーマット」をの「指定フォーマットの添付」BOXへアップロードもしくはドロップしてください

❷ 「❶」で画像化した請求書ファイルを「請求書の写しの添付」BOXへアップロードもしくはドロップしてください
☞携帯電話の追加契約等で請求書コピーが無い場合は、BOX下部のチェックボックスに「レ」を表示させてください

❸ お手続きにあたってのご要望やお問い合わせ等があれば「お問い合わせ」欄にご入力ください

事前のご準備

❹ 添付・入力漏れが無いかご確認いただき、「確認」ボタンをクリックしてください

❺ エラーが無い場合、「新しい請求書の追加申込 確認画面」へ遷移します

❼ 同意いただける場合は「上記の内容に同意する」のチェックボックスに「レ」が表示されるようクリックしてください

❽ 「送信」ボタンをクリックし完了ページに遷移するとお申し込み手続きは完了です（受付完了メールが送信されます）

❻ 「Gi通信一括請求サービス約款」をご確認ください（約款最下部までスクロールしてください）

お手続きの流れ

❶

❷

❸

❹

❺

❻

❼

❽
☞ お申込みいただく電話会社により、確認事項や別途書類へのご捺印等お手続きが必要な場合はカスタマーセンターよりご連絡い

たします
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4-1 新たにお手元に届いた請求書のサービス追加（３：指定フォーマットの入力）

「回線番号の登録は貴社へ依頼します」横のチェックボックスをクリックし、「レ」点を表示いただくと、登録する回線番号の入力は弊社カスタマーセンターにて対応します

☞登録先のお客様番号を「❶」へご入力ください。この場合、グループコードは「INVKR」にて登録します（名称無）ので、後日別途「グループコード・名称の変更」をお申し込みください

❶ ❺❹❸❷

❼

❻

❶ 弊社お客様番号をご入力ください（請求書鑑左上の「ご請求番号」となります）
❷ 請求書に記載されている回線番号をご入力ください
❸ 通信会社とのご契約名義をご入力ください
❹ グループコード１～３をご指定下さい
❺ グループ名称１～３をご指定下さい
❻ 請求書発行元（通信会社）をご選択ください

❼ 回線重複・携帯電話回線番号の桁数・グループコード/名称の桁数/重複がある場合、エラーメッセージが表示され、該当箇所が色付けされますので修正してください

… 半角英数10桁
… 半角英数・最大桁数ハイフン含め15桁
… 全角
… 半角英数5桁
… 全角7文字以内・英数カナ/スペースは半角、カナ濁点・半濁点は0.5文字カウント）
… プルダウン

（ ☞「4-2 グループコード・名称の変更」 参照 ）

※グループコードのご指定が無い場合、「INVKR（名称無）」にて登録させていただきます （ ☞「4-2 グループコード・名称の変更」 参照 ） 22



4-2 グループコード・名称の変更（１：お手続きの流れ）

■現在設定されているグループコード・グループ名称の変更を依頼できます

現在のお客様番号・グループコード・名称設定が参照できます

☞最新請求月の回線別一覧表Excelがダウンロードされます

「指定フォーマットのダウンロード」ボタンをクリックし、ダウンロードしたExcelフォーマットに変更を希望
する電話番号、グループコード、名称を入力し、保存してください

❶ 「ファイルの選択」をクリックし、ご入力いただいた指定フォーマットをアップロードしてください

❷ ご依頼内容についての補足事項やその他確認事項がある場合は、「お問い合わせ内容」欄に
ご入力ください

❸ 添付・入力内容に間違いが無いかご確認のうえ、「確認」をクリックしてください

❹ エラーがなければご依頼内容確認画面に遷移しますので、内容をご確認いただき、画面下部の
「上記内容に同意する」チェックボックスをクリックし「レ」点を表示させてください

❺ 青色表示となった「送信」ボタンがをクリックし、完了ページに遷移しましたらお申し込み手続
は完了です

お手続きの流れ

❶

❷

❸

❺

TOP ＞ ④ グループコード・名称の変更

❹

23



4-2 グループコード・名称の変更（２：指定フォーマットの入力）

■現在設定されているグループコード・グループ名称の変更を依頼できます

❶ ❹ ❺ ❻ ❼ ❽❸❷

❶ 弊社お客様番号をご入力ください（請求書鑑左上の「ご請求番号」となります）

❷ 請求書に記載されている回線番号をご入力ください

❸ グループコード１をご指定下さい

❹ グループ名称１をご指定下さい

❺ グループコード２をご指定下さい

❻ グループ名称２をご指定下さい

❼ グループコード３をご指定下さい

❽ グループ名称３をご指定下さい

❾ エラーメッセージ「NG」が表示された場合、回線番号やグループコードの重複、桁数過不足がありますので修正ください

… 半角英数10桁

… 半角英数・最大桁数ハイフン含め15桁

… 半角英数5桁

… 全角7文字以内・英数カナ/スペースは半角、カナ濁点・半濁点は0.5文字カウント）

… 半角英数5桁

… 全角7文字以内・英数カナ/スペースは半角、カナ濁点・半濁点は0.5文字カウント）

… 半角英数5桁

… 全角7文字以内・英数カナ/スペースは半角、カナ濁点・半濁点は0.5文字カウント）

❾
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4-3 契約者情報の変更

■商号変更や本店所在地の移転等にあわせ、Gi通信料金一括請求サービスの契約者情報変更を依頼できます

TOP ＞ ⑩ ご契約情報の変更 ＞ 契約情報の変更

❶変更後の情報をご入力ください

❹入力後、「確認」をクリックいただくと、エラーがなければご依頼内容確認画面に変遷します

❺内容をご確認いただき、画面下部の「上記内容に同意する」チェックボックスをクリックし「レ」点を表示
させたのち、青色表示となった「送信」ボタンをクリックし、完了ページに遷移しましたらお申し込み手続は完
了です

❷お手続きにあたってのご要望やお問い合わせ等があれば「お問い合わせ」欄にご入力ください

❸商号変更や本店所在地の移転が伴う場合は、変更事由と管轄法務局の記載された証明書の添付
をお願いします

25



4-4 請求書送付先住所の変更

■現在の請求書やご案内書類を送付させていただく住所の変更を依頼できます

TOP ＞ ⑩ ご契約情報の変更 ＞ 請求書送付先情報のご変更

❷お手続きにあたってのご要望やお問い合わせ等があれば「お問い合わせ」欄にご入力ください

❶変更後の情報をご入力ください

契約者情報の登録住所と同一住所に送付する場合は「契約者情報の変更内容を反映する」をクリックし
てください（情報反映後の編集も可能です）

❸入力後、「確認」をクリックいただくと、エラーがなければご依頼内容確認画面に変遷します

❹内容をご確認いただき、画面下部の「上記内容に同意する」チェックボックスをクリックし「レ」点を表示
させたのち、青色表示となった「送信」ボタンをクリックし、完了ページに遷移しましたらお申し込み手続は完
了です
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4-5 毎月の引落口座情報の変更

■代表者の変更や引落金融機関、口座番号の変更等、現在登録されている口座情報の変更を依頼できます

TOP ＞ ⑩ ご契約情報の変更 ＞ 登録口座情報のご変更

❷お手続きにあたってのご要望やお問い合わせ等があれば「お問い合わせ」欄にご入力ください

❶変更後の情報を❶にご入力ください

引落金融機関・口座番号が変更となる場合は「預金口座振替依頼書」へのご捺印が必要となりますので、
書類送付先を❷にご入力ください

❶

❷

❸入力後、「確認」をクリックいただくと、エラーがなければご依頼内容確認画面に変遷します

❹内容をご確認いただき、画面下部の「上記内容に同意する」チェックボックスをクリックし「レ」点を表示
させたのち、青色表示となった「送信」ボタンをクリックし、完了ページに遷移しましたらお申し込み手続は完
了です
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4-6 Gi Portal利用者情報のご変更

■現在登録されているGi Portalのご利用者情報が変更できます

TOP ＞ ⑩ ご契約情報の変更 ＞ Gi Portal利用者情報のご変更

➢ 入力後、「確認」をクリックいただくと、エラーがなければご依頼
内容確認画面に遷移します

➢ 内容をご確認いただき、画面下部の「変更」ボタンをクリックし
てください

修正する箇所をご入力ください

毎月の請求確定当日にお知らせメールが配信されますので、
「希望する」を選択してください

利用推奨

28

ログインパスワードを変更する場合は、「パスワードを変更する」
左横のチェックボックスをクリックし「レ」点を表示させ、新しいパス
ワードをご指定ください



4-7 通信会社からの直接請求に戻す（解約）

■Gi通信料金一括請求サービス提供中の通信サービス/回線番号を一部もしくは全て電話会社からの直接請求に戻す手続きを依頼できます

TOP ＞ ⑫ お問い合わせ

❶トップページ上部の「お問い合わせ」をクリックしてください

❷自動反映されているお客様情報をご確認いただき、修正が必要な場合は内容を編集してください

❸「カテゴリ」欄で「▼」をクリックし表示されたプルダウンリストで「解約について」を選択してください

❹ご解約理由を「お問い合わせ内容」欄にご入力ください

❺解約をご希望される回線が複数ある場合、「添付ファイル」欄の「ファイルの選択」をクリックし、電話番号リストを添付して
ください（Excelもしくはテキストファイル）

❻入力後、「確認」をクリックいただくと、エラーがなければお「問い合わせ 確認画面」に変遷しますので、内容をご確認いただき、
画面下部の「上記内容に同意する」チェックボックスをクリックし「レ」点を表示させたのち、青色表示となった「送信」ボタンをク
リックしてください

❼カスタマーセンターで受領したのち、入力されたメールアドレス宛に「解約届」PDFファイルを送信します

❽内容をご確認のうえ、プリントアウトいただき、捺印後、原本をカスタマーセンターへご郵送ください

❾カスタマーセンターで解約届到着確認後、担当よりご連絡いたします

お手続きの流れ

29



５.便利な使い方
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5-１ 現在の権限設定確認（１）

■Gi PortalにログインしたIDに対しどのような権限が設定されているか確認できます
☞他のIDは確認できません

TOP ＞ ⑪ ID管理

❶

❷
➢ 追加申込ができる権限

➢ Gi Portalで閲覧できる範囲

❶「お客様番号」をクリックすると❷が表示されます

権限アイコン凡例
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➢ 追加IDを取得する権限

➢ 追加申込ができる権限

➢ Gi Portalで閲覧できる範囲

5-１ 現在の権限設定確認（２）

■Gi Portalに登録されたIDに対しどのような権限が設定されているか確認できます
☞「ID追加権限」が付与されたIDより追加した全てのIDの設定確認が可能です

TOP ＞ ⑪ ID管理

登録されているユーザーの検索「部署種別」・「利用状態」・「氏名」で検索が可能です

権限アイコン凡例

「権限あり」に設定されているお客様
番号・グループコードがご確認いただけ
ます
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5-２ 閲覧できるユーザーを増やす（ID追加）（１）

■管理者ID以外にGi Portalへログインできるユーザーを増やす手続が行えます

TOP ＞ ⑪ ID管理

❶ トップページ上部の「ID管理」をクリックしてください

❷ ユーザー追加をクリックしてください

❸ 追加するユーザーID（メールアドレス）、氏名、部署種別を入力してください

❹ ID/請求書追加権限・閲覧可能範囲を個別に設定する場合は、「変更」をクリックしてください

☞次ページへ

お手続きの流れ（１）❶

❷

❸

❹

権限が設定されている場合、アイコンが色付けされています
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5-２ 閲覧できるユーザーを増やす（ID追加）（２）
TOP ＞ ⑪ ID管理

❺ ID追加発行権限を付与する場合は、 を選択してください

❻ 閲覧可能範囲を設定する場合は、 をクリックしてください

※お客様番号やグループコード単位で閲覧可能範囲を設定できます

❼ 新しい請求書の追加申込ができる権限を付与する場合は、 を選択してください

❽ 選択・入力後、「確定」をクリックしてください

❾ 入力頂いた内容及び権限設定をご確認いただき、「登録」ボタンをクリックすると登録完了です

☞登録後、追加したID（メールアドレス）へ確認メールが配信されますので、メール本文記載

のURLをクリックし、パスワード設定のうえご利用ください

注）URLには有効期限が設定してありますので、有効期限内にアクセスしてください

お手続きの流れ（２）
❺

❻

❼

❾

選択範囲を表示されるグループコードの階層をプルダ
ウンリストより選択してください

閲覧権限を持たせるお客様番号・グループコード右端
にあるチェックボックスをクリックして「レ」点を表示させて
ください
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5-３ サービス追加申込ができるユーザーを増やす（権限追加）

■管理者ID以外にGi PortalへログインできるユーザーIDに対しサービス追加申込ができる権限を付与できます

TOP ＞ ⑪ ID管理

❶

❷

❸

❹

❶ トップページ上部の「ID管理」をクリックしてください

❷ 権限を変更したいユーザーの右端にある「編集」をクリックしてください

❸ 「権限」欄の「➤権限を変更する」をクリックしてください

☞設定ページに遷移しますので、ID/請求書追加権限・閲覧可能範囲を変更し、

「確定」をクリックしてください

❹ 入力後、「確認」をクリックしてください

☞入力内容にエラーがなければ「ユーザー変更 確認画面」に遷移しますので、内容をご確

認いただき、「変更」をクリックするとお手続き完了です

お手続きの流れ

（☞「5-2 閲覧できるユーザーを増やす（ID追加）（２）」参照
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5-４ 登録されたユーザーの管理

■追加したIDの削除・利用停止・利用開始・権限付与・仮登録メールの再送ができます

TOP ＞ ⑪ ID管理

登録されているユーザーの検索「部署種別」・「利用状態」・「氏名」で検索が可能です

チェックボックスをクリックし、「レ」点を表示させたIDの削除・利用停止・利用開始・権限

付与・仮登録メールの再送ができます（複数選択可能）

☞確認ページに変遷しますので、ご確認いただき、ページ下部の「削除」・「利用停

止」・「利用開始」・「確定」をクリックしてください

それぞれのIDの「編集ボタン」をクリックすることで個別の設定ページに遷移します

❶ ユーザーIDの削除

❷ ID/請求書追加権限・閲覧可能範囲の設定

❸ 利用開始・利用停止の設定

☞プルダウンリストより選択してください

❹ 仮登録メールの再送

注）メールを受信したユーザーは7日間以内に送信されたメール本文に記載のURLから有効期限

内にアクセスし、パスワードの再設定を行ってください

❶

❷

❸ ❹
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5-５ 登録されたユーザーの権限一括設定

■追加したID全てに対し閲覧・サービス追加手続などの権限を一括設定できます

TOP ＞ ⑪ ID管理

❶

❷

❹ ❹

➢ ユーザー変更の場合
❸ をクリックしてダウンロードした「ユーザー変更用CSVファイル」に「手順を見る」を
参照し変更するユーザーの情報を入力してください

➢ 権限変更の場合
❸ 閲覧範囲をプルダウンリストで選択した上で をクリックしてダウンロードした「権限

 変更用CSVファイル」に「手順を見る」を参照し変更するユーザーの情報を入力してください

❹ 「ファイルの選択」をクリックし、入力したCSVファイルをアップロード後、「変更」をクリックすると
 変更完了です

☞ 変更が完了すると、変更作業をされた方と追加IDの方、それぞれのアドレス宛に下記メール
 が自動配信されます。

《メール件名》【Gi Portal】ユーザー情報変更完了のお知らせ 〔株式会社インボイス〕
《送信元アドレス》noreply@invoice.ne.jp

❶ トップページ上部の「ID管理」をクリックしてください

❷ 「ユーザー一括変更(CSV)」をクリックして設定する内容に対応した変更用CSVファイルをダ
ウンロードしてください

❸ ❸
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６.お問い合わせ
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6-1 ログイン前のお問い合わせ

■ログイン時のトラブルや弊社サービスに関するお問い合わせを希望される際にご活用ください

ログインページ ＞ ⑫ お問い合わせ

❶
❷

❸
❹
❺

❻
❼
❽

❾

❿

❶ 弊社よりご連絡させて頂く際の希望手段をご指定ください
❷ お問い合わせ頂いた方の連絡先メールアドレス
❸ お問い合わせ頂いたお客様名
❹ お問い合わせ頂いた方の所属部署名
❺ お問い合わせ頂いた方の氏名
❻ お問い合わせ頂いた方の氏名（ふりがな）
❼ お問い合わせ頂いた方の連絡先電話番号
❽ お問い合わせ頂くカテゴリをご選択ください

❾ お問い合わせ内容やご要望等、「お問い合わせ」欄にご入
力ください

❿ 電話番号リスト等必要に応じてファイルを添付してください
⓫ ご入力頂いた内容に修正がなければ「確認」をクリック

☞確認画面に変遷しますので、最下部の「送信」をクリックすると
ご入力頂いた内容が送信され、完了ページに遷移しましたらお
申し込み手続は完了です

⓬ カスタマーセンターからのご連絡をお待ちください

⓫

❶

❷

❸
❹
❺

❻
❼
❽

❾

❿

⓫

お手続きの流れ
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6-2 ログイン後のお問い合わせ

■ログイン後、Gi Portalの内容に関する各種お問い合わせを希望される際にご活用ください

TOP ＞ お問い合わせ

❶
❷

❸
❹
❺

❻
❼
❽

❾

❿

❶ 弊社よりご連絡させて頂く際の希望手段をご指定ください
❷ お問い合わせ頂いた方の連絡先メールアドレス
❸ お問い合わせ頂いたお客様名
❹ お問い合わせ頂いた方の所属部署名
❺ お問い合わせ頂いた方の氏名
❻ お問い合わせ頂いた方の氏名（ふりがな）
❼ お問い合わせ頂いた方の連絡先電話番号
❽ お問い合わせ頂くカテゴリをご選択ください

❾ お問い合わせ内容やご要望等、「お問い合わせ」欄にご入
力ください

❿ 電話番号リスト等必要に応じてファイルを添付してください
⓫ ご入力頂いた内容に修正がなければ「確認」をクリック

☞確認画面に変遷しますので、最下部の「送信」をクリックすると
ご入力頂いた内容が送信され、完了ページに遷移しましたらお
申し込み手続は完了です

⓬ カスタマーセンターからのご連絡をお待ちください

※❷~❼はログインしているIDを登録いただいた際に入力した内容が自動反映され、編集も可能です

⓫

お手続きの流れ
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