
加盟店 新規登録 手順書

アカウント作成から審査申請・店舗登録までの流れを、実際の画面でご案内します。

お申し込み前に、必要書類のご準備をおすすめします。
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OVERVIEW

全体の流れ
お申し込みから決済開始まで

› › › › ›

審査について

書類に不備がなければ、通常 3〜5営業日 で審査結果をご連絡します。審査状

況は管理画面のトップに表示されます。

不備があった場合はメールでご連絡しますので、対象箇所をご修正のうえ再申

請してください。

ポイント

契約者（会社・個人事業主）の登録 と 店舗（サービス）の登録 は別々です。契

約者の審査完了後に、店舗を追加してください。
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1

アカウント作成

メール・パスワード

2

メール認証

認証コード入力

3

契約者情報の登録

6ステップ入力

4

審査

運営にて確認

5

店舗の登録

事前確認＋5ステップ

6

決済開始

本番稼働



PREPARATION

事前にご準備いただくもの
スムーズにお申し込みいただくために

書類 法人のお客様 個人事業主のお客様 備考

登記簿謄本 必要 不要 発行から3ヶ月以内

代表者身分証明書 必要 必要 免許証／マイナンバーカード／パスポート／住民票

印鑑証明 必要 不要 発行から3ヶ月以内

届出書・許可証 業種により必要 業種により必要 営業許可証など

銀行口座情報 必要 必要 入金先の口座（店舗登録時に使用）

ファイル形式 PDF / PNG / JPG　1ファイルあたり 5MB まで

ご注意

ブラウザを閉じるとファイルの選択はリセットされます。入力途中の内容は「一時保存」で保存できますので、書類はお手元にご用意のうえお進みください。
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書類は発行から3ヶ月以内のものをご提出ください。 免許証は「表面・裏面の両方」が必要です。
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STEP 01

アカウント作成
メールアドレスとパスワードを登録します

操作手順

入力項目
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新規登録ページを開きます1

メールアドレスを入力

確認用にもう一度入力します

2

パスワードを設定

確認用にもう一度入力します

3

「アカウントを作成」を押します4

メールアドレス／メールアドレス（確認）

パスワード／パスワード（確認）
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STEP 02

メール認証（認証コード入力）
届いたコードを入力します

操作手順

メールが届かないときは
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ご登録のメール宛に認証コードが届きます1

画面にコードを入力します2

「認証する」を押します3

契約者情報の入力に進みます4

迷惑メールフォルダをご確認ください

ドメイン指定受信をご確認ください

「再送信」をお試しください
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契約者情報

①事業形態の選択
「法人」か「個人事業主」を選びます

STEP 1 / 6

選択肢

ポイント

選んだ事業形態により、このあとの入力項目と必要書類が変わ

ります。実際のご契約形態に合わせてお選びください。
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法人 株式会社・合同会社など

個人事業主 個人で事業を営む方
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契約者情報

②契約者情報
会社・事業の情報を入力します

STEP 2 / 6

入力項目

ポイント

会社名・住所は「登記簿謄本の記載どおり」にご入力ください。

表記が異なると審査にお時間をいただく場合があります。
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事業形態／法人番号

会社名／会社名（カナ）

郵便番号／住所／住所（カナ）

設立年月日／資本金／従業員数

会社電話番号／FAX／WebサイトURL
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契約者情報

③代表者情報
代表者ご本人の情報を入力します

STEP 3 / 6

入力項目

ご注意

お名前・ご住所は身分証明書の記載どおりにご入力ください。相

違があると再提出をお願いする場合があります。
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代表者名／代表者名（カナ）

生年月日／性別

電話番号／メールアドレス

郵便番号／都道府県／市区町村／番地
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契約者情報

④書類アップロード
審査に必要な書類を提出します

STEP 4 / 6

提出書類

アップロード方法

枠をクリックしてファイルを選択します。PDF / PNG / JPG

5MBまで。文字がはっきり読める状態でご提出ください。
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登記簿謄本　法人のみ・3ヶ月以内

代表者身分証明書　免許証は表裏の両方

印鑑証明　法人のみ・3ヶ月以内

届出書・許可証　業種により
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契約者情報

⑤プライバシーポリシー
内容をご確認ください

STEP 5 / 6

操作手順
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「上記のプライバシーポリシーに同意する」にチェックを入れます1

「次へ」で最終確認に進みます2
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契約者情報

⑥確認・申請
入力内容と提出書類を最終確認します

STEP 6 / 6

操作手順

ポイント

申請後は運営にて審査を行います。審査中の内容変更が必要な

場合はサポートまでご連絡ください。
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修正は各ステップに戻って行えます1

内容に問題がなければ「申請する」を押します2



COMPLETE

申請完了
お手続きはここまでです

この後の流れ

不備があった場合

メールでご連絡します。該当箇所をご修正のうえ再申請をお願い

します。
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「申請を受け付けました」と表示されたら完了です

審査結果はメールでご連絡します　通常 3〜5営業日

審査状況は管理画面のトップでもご確認いただけます
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店舗の登録

事前確認
審査完了後、決済を行う店舗を登録します

操作手順

ポイント

店舗は複数登録できます。サイトごと・通貨ごとに店舗（SID）を

分けて登録してください。
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「店舗情報」→「＋新規店舗を追加申請」1

はじめに事前確認事項をご確認ください2

内容を確認して申請を開始します3
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店舗の登録

①サービス情報
店舗（サービス）の情報を入力します

STEP 1 / 5

入力項目
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店舗名／店舗名（カナ）

業種・取扱商材

サイトURL／電話番号

想定売上・price range など
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店舗の登録

②入金先情報
売上の入金先口座を登録します

STEP 2 / 5

入力項目

ご注意

口座名義は通帳の表記どおりにご入力ください。相違があると

入金できない場合があります。
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金融機関名／支店名

口座種別／口座番号

口座名義（カナ）
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店舗の登録

③各種確認書類
店舗に関する書類を提出します

STEP 3 / 5

提出書類

ポイント

特定商取引法の表記・返金ポリシーなど、サイト上の必須表記も

あわせてご確認ください。
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サイトのスクリーンショット等

業種により必要な許可証など
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店舗の登録

④⑤利用規約・申請
利用規約に同意し、内容を確認して申請します

STEP 4-5 / 5

操作手順
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利用規約の内容を確認し同意します1

入力内容を最終確認します2

「申請する」で完了です3

審査後、決済がご利用いただけます4



FAQ

よくあるご質問・つまずきやすい点

こんなとき 対応方法

認証コードのメールが届かない 迷惑メールフォルダ／ドメイン指定受信をご確認のうえ、「再送信」をお試しください

入力の途中で中断したい 「一時保存」を押してください。次回ログイン時に続きから入力できます

書類のファイルが大きすぎる 5MB以内に圧縮するか、解像度を下げて再度お試しください

審査状況を知りたい 管理画面のトップに審査ステータスが表示されます

申請内容を間違えた 審査中の場合はサポートまでご連絡ください

店舗を追加したい 「店舗情報」→「＋新規店舗を追加申請」から申請できます

決済がいつから使えるか 店舗の審査完了後、管理画面よりご利用いただけます
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お困りの際は

ご不明な点は、加盟店ポータルの「マニュアル」→「お問い合わせ」よりご連絡ください。

公式LINEまたはお問い合わせフォームから、担当者が個別にご案内します。

審査に関するお問い合わせは、ご登録のメールアドレスをお知らせいただくとスムーズです。 マニュアル（ヘルプ）

vpay.jp/ja/store/help


