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エンペイ管理画面は、Google Chrome最新版をご利用ください。
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参考資料
請求ローデータ・振込明細書見本

請求と入金時期



1. エンペイにログイン初期設定 confidential

上記のようなメールが施設側のアドレスに届きますので、

メール内のログインURLをクリックし、

その後メール内記載している仮パスワードを入力後に画面の指示に従い、

お好きな本パスワードにご変更ください。

※パスワードは8文字以上、半角英数記号混合を推奨します。

エンペイからのメールを受信できたら、

本文内のURLよりアカウントの認証を行い、パスワードを変更します。
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2. 園情報詳細の設定初期設定 confidential

ログイン後、園情報詳細設定画面から各種情報を登録します。

• 銀行口座の名義は「カタカナ」で入力

• カタカナの大文字、小文字の表記形式は、

銀行により異なります。ご確認の上ご登録ください。

• 登録内容に不備あった場合は、弊社からの

お振り込みが遅れる可能性がございます。

●郵便番号 ハイフン抜きで入力

●銀行口座情報 入力内容に誤りがないようにしてください。

「登録する」を押して完了です。
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3. クラス名の登録初期設定 confidential

【クラスの登録に関して】

現在あるクラス名を入力します。

学童や習い事教室など、クラス分けがない施設様の場合は、

クラス名欄に施設名を入力して、1クラスだけ設定してください。

クラスの登録を行います。

クラス名を入力し、

「登録する」を押して完了です。

TIPS

一時保育を実施されている園にて、定期的利用される保護者がいた場合、エンペイを

ご利用いただくことで、通常の園児と同様に料金の徴収が大変簡便化されます。

このクラス設定時に「一時保育」のクラスを作成しておくと便利です。

5

右下の＋マークをクリックしてクラス名を登録します。



4. 保護者・園児の名前登録／一括登録の場合初期設定 confidential

エンペイでは、保護者がご自身のLINEとエンペイを紐付ける登録作業の前に、

事前に園側で保護者1名（支払いされる方/主に世帯主）のお名前とその家庭

に属する園児名をエンペイのデータベース上に登録する必要があります。

保護者と園児の名前を、テンプレートファイルを利用して一括で登録します。

1. お手元のPCにテンプレートファイル(Excel形式)をダウンロード

2. テンプレートファイルに、氏名とクラスの情報を登録

3. エンペイ画面の「インポート」から、作成したファイルを登録

1

1

2

行に追加していきま

す

2

保護者・子どもインポートサンプル（Excelで開いたイメージ）

同一家庭が同じクラスに複数の園児を預けている場合：
該当クラスの同じセル内に、名前と名前を半角英数のカンマで区切って入力

同一家庭が別クラスに複数の園児を預けている場合：
クラスごとに園児の名前を入力

6



1. 保護者の姓・名を入力

2. 子どもの名前を入力、クラスを選択する

3. 「保存する」を押す

※同一家庭で3人以上の子どもを登録する場合は、 を押して

入力欄を追加してください。

※保護者の入力欄を追加したい場合は、ページ下の を押して

入力欄を追加してください。

4. 保護者・園児の名前登録／直接入力の場合初期設定 confidential

保護者と園児の名前を登録します。

エンペイの園側管理サイトにログイン後、ホーム画面右上の「設定」⇒

「保護者一覧」より保護者、園児の編集画面や追加がいつでも行なえま

す。

「保護者・園児名簿」のようなファイルをお持ちの場合、そのファイルから

姓名の情報をコピー&ペーストしていくと、よりスムーズに登録できます。
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1. 保護者の姓・名をクリック

2. 保護者名を修正する

3. ページ下の「保存する」を押下する

4. 保護者・園児の名前登録／直接入力の場合初期設定 confidential

保護者一覧の修正、削除について

エンペイの園側管理サイトにログイン後、ホーム画面右上の「設定」⇒「保護者一覧」より

保護者、園児の編集画面や追加がいつでも行えます。
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保護者名の修正

1. 子ども名右の×マークをクリック

2. 「削除する」を押す

兄弟のみ削除

1. 保護者右の×マークをクリック

2. 「削除する」を押す

家族ごと削除

※削除操作後、当月のトップ画面からは消えません。

翌月のトップ画面から削除内容が反映されます。



1. 園側サイトにログイン

2. 設定 > 保護者ID一覧 > 全て表示する

5. 保護者に配布する「ご登録設定情報(保護者ID)」の印刷初期設定 confidential

保護者に配布する「ご登録設定情報(保護者ID)」を出力、印刷します。

保護者と園児のお名前の登録後、保護者のLINEとエンペイ

の紐付けを行います。

保護者が登録するために必要な情報が記載された用紙を印

刷します。「全て表示する」をクリックして、右上の「印

刷する」よりプリントを印刷し、保護者の皆様にお配りく

ださい。

全員分を一度に印刷する

個別で印刷する

ご登録設定情報用紙※見本

※用紙を受け取った後の保護者側の登録作業操作は、「登録マニュアルはこちらからダウ

ンロードしてください。」の「こちら」をクリックしダウンロードしてください。
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登録マニュアルを印刷する



5. 保護者に配布する「ご登録設定情報(保護者ID)」の印刷初期設定 confidential

保護者に配布する「ご登録設定情報(保護者ID)」を印刷します。
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1. 画面を右上の「印刷する」より印刷画面に進

2. プリンターを選び、印刷を行う



6. 保護者への案内方法初期設定 confidential

保護者にご案内のお手紙と「ご登録設定情報(保護者ID)」をセットで配布してください。

ご登録設定情報用紙※見本

赤枠の箇所を変更し、印刷してください

保護者へのお手紙※見本 登録作業について
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7. 保護者LINEとエンペイの紐付けの確認初期設定 confidential

園側管理画面より、保護者LINEとエンペイが紐付けされているかの確認方法です。

LINE登録済の場合、保護者名右側にLINEアイコンが表示されます。

LINE未登録の場合はアイコンがありません。

ステータスには「請求未作成」と表示されています。

LINE登録済／LINE未登録の見分け方
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8. 保護者LINEの登録方法初期設定 confidential

保護者LINEの登録方法

LINEを起動し、ORコードを読み取り、

エンペイを友だち登録する

【参考】QRコードで友達を追加する

https://guide.line.me/ja/friends-and-groups/add-

qrcode.html

1

「保護者向けのお手紙」記載の

IDとパスワードをメッセージ上

に入力する

2

IDとパスワードが正しく入力できた

ら以下のメッセージがでてくるので、

「はい」を押して登録完了

3

※この保護者側の登録作業操作は、別途お送りした保護者向けのお手紙(Word)に記載しております。
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https://guide.line.me/ja/friends-and-groups/add-qrcode.html


LINEアカウント内にて

「メニューをひらく」をタップ、

「施設一覧」をタップする

1

メッセージ内の

「家族を招待する」を

タップする

2

8. 保護者LINEの登録方法初期設定 confidential

保護者LINE／家族の招待方法
※ご家族のLINEアカウントにも請求が届き、お支払いができるようになります。
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認証画面では、

「許可する」をタップする

招待先へ「招待コード」を

共有する

3

※登録できない保護者がいた場合は、保護者自身で「よくある質問」を参照いただくか「お問い合わせ」より直接エンペイにお問い合わせいただくようご案内ください。

【招待された側】

エンペイを友だち追加

↓

招待コードを入力

↓

メッセージ上で表示される

子どもの名前を確認

↓

登録完了
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請求を簡単にする「マスタ」の事前設定 confidential

金額が固定されている請求額の内容を「マスタ」として登録できます。

請求額が固定されている費目については、「マスタ」設定を行うことで、

費目名や金額をワンクリックで選ぶだけで園児ごとの請求内容に追加できる機能が備わっています。

マスタ登録すると内容が自動記憶されます

月額固定の延長保育料、学童月謝、3歳以上

全員徴収の固定補食費などご登録できます。

登録されている

マスタの一覧

新しいマスタを登録する

設定 > 請求内容マスタ設定より

この画面に遷移できます。
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「取込み用テンプレート」を取得

一括請求／「取込み用テンプレート」の取得方法 confidential

Excelで編集できる「取込み用テンプレート」ファイルが取得できます。

専用のExcel「取込み用テンプレート」に入力していただいた内容を、簡単にエンペイに取り込むことができます。

お手元のPCに、請求内容を一斉インポートするための専用Excelフォーマットを取得後、

ファイル名を変更して保存して頂くことも可能です。

※専用Excelの取得と取込みは同月で実施してください。

過去の月の専用Excelを使い回すと、園児数が異なった際にデータに不整合が起こる

可能性がございます。（例：4月分を取得→5月分に取り込み→×）
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一括請求／「取込み用テンプレート」の入力方法 confidential

Excelで編集できる「取込み用テンプレート」ファイルの見方と入力ルールについて解説します。

取込み用テンプレートファイル

※入力が完了したら必ずファイルを「上書き保存」して下さい。

※同じ項目において、請求のない子どもには数字や費目名は反映されませんのでご安心ください。

※フィルタ機能を使用し絞りこんで入力する場合は（次ページ参照）入力後はフィルタを解除してから上書き保存してください。

A〜D列は編集しないでください

登録したマスタ項目名

1

1

取込み用テンプレートを取得す

る前に、エンペイ上で事前設定

していた「マスタ」の費目名が

自動で表示されています。

※金額は反映されません。

2

登録したマスタ費目名2

各列の費目名に対応する形で金額を入力

いただけます。子どもに関係なく、額が

固定のものはコピー&ペーストしていただ

くと入力が簡単です。

数字は、カンマなし(7777)、カンマあり

(7,777)でも問題ありません。

3

登録したマスタ費目名3

マスタ費目名が表示されている横の1行

目は、何列でも費目を追加できます。

ここにマスタに設定していない費目名

を自由に追加入力してください。

17



一括請求／「取込み用テンプレート」の編集方法 confidential

「取込み用テンプレート」でクラスを並び替える

取込み用テンプレートファイル

※入力が完了したらかならずファイルを「上書き保存」して下さい。
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クラスのセルを選択する

「データ」メニューをクリック、フィルタを選択する

1

2

クラス名についた より、昇順／降順・クラス選択し絞りこむ3



一括請求／「一括登録テンプレート」の入力方法 confidential

Excelで編集できる「一括登録テンプレート」毎月の請求操作を効率化する方法です。

• 特定の子ども達に関して、毎月固定額を請求する費目がある場合、前月とエンペイ上の全体の子どもの人数に変更

がなければ、前月の請求で使用したひな型フォーマットから固定額請求の列だけコピーし、当月の請求にペースト

することで作業が簡単になります。

• 前月と比較して新たに途中入所した子どもがエンペイに追加登録されているなど、前月との人数に違いが出ている

場合は、そのままコピー&ペーストするとズレが出てしまいますのでご注意ください。

A〜D列は編集しないでください
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一括請求／「取込み用テンプレート」の入力方法 confidential

Excelで編集できる「取込み用テンプレート」毎月の請求操作を効率化する方法です。

• 特定の子ども達に関して、毎月固定額を請求する費目がある場合、前月とエンペイ上の全体の子どもの人数に変更

がなければ、前月の請求で使用した取込み用テンプレートから固定額請求の列だけコピーし、当月の請求にペース

トすることで作業が簡単になります。

• 前月と比較して新たに途中入所した子どもがエンペイに追加登録されているなど、前月との人数に違いが出ている

場合は、そのままコピー&ペーストするとズレが出てしまいますのでご注意ください。

A〜D列は編集しないでください
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一括請求／Excelから請求内容を登録して一括請求 confidential

編集した「取込み用テンプレート」を取り込みし、保護者LINEに一括請求をします。

専用のExcel「取込み用テンプレート」に入力していただいた内容を、

簡単にエンペイに取り込むことができます。

「請求データ一括取込み」を選択する。

PC内のファイルを選択し、

「請求データを取り込む」をクリックする。

「一括請求」ボタンをクリックすれば

保護者のLINEに一斉に請求書を送信することができます。

1

3

2
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※取り込みに失敗した場合は、赤文字で表

示されているエラー内容を確認し、修正後、

取り込みをし直してください。



請求内容編集画面の見方と入力ルール confidential

請求内容を直接入力できる編集画面の見方と入力ルールについて解説します。

保護者名1

該当する保護者名をクリックすると

入力欄が展開されます。※動画参照

請求内容2

「マスタ」を事前設定しておくと、費目名の欄を

クリックした際にプルダウンで選択できるように

自動表示されるので便利です。

請求内容の追加3

「＋項目を追加する」を押すと、請求内容を入力

できるエリアが追加されます。通常の入力におい

ても費目名が自動記憶されますので、次回以降の

入力が簡単になります。

一括請求4

全員の入力が完了したら、画面の一番下にある

「一括保存」ボタンをクリックして下さい。

続いて、右隣の「一括請求」をクリックしてくだ

さい。

対象園児の保護者のLINEに、エンペイから請求メ

ッセージが届きます。
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請求内容編集画面の入力方法(マイナス請求/減額) confidential

請求内容を直接入力できる編集画面での、マイナス請求について解説します。

マイナス請求1

1

保育料の減免等、マイナス請求をすることも

可能です。

「請求内容」に費目名(ex.保育料減免)を入力、

単価には半角のマイナス(ー)を付け、金額を

入力し保存します。

※合計額がマイナスになってしまう場合は、

翌月以降で相殺いただく必要がございます。

※合計額が０円の場合、保存が可能ですが、

LINEで通知はされません。ご注意ください。

自動で合計金額からマイナスされる
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保護者LINEに届く請求メッセージ confidential

メッセージ内容の「詳細を確認」というボタンを押すと、請求明細が確認できます。

メッセージ内の請求金額の下にあるいずれかの支払い方法を選択して支払います。
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兄弟の場合は、このように画面の上下

で分かれて明細を確認できる。

このようにLINEで

メッセージが届く



支払いの流れ(PayPayでの支払い) confidential

1 支払い選択画面

「PayPayで支払う」を

選択します。

PayPayにログインし、

金額を確認後、「支払う」ボタンをタップします。
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PayPayでの支払いイメー
ジ

お支払い完了後は、LINEに

お支払い完了通知が届きます。

3 支払い完了通知画面2 支払い画面



支払いの流れ(クレジットカード)、支払い完了通知 confidential

クレジットカードでの支払いイメージ

1 クレジットカード情報入力画面

クレジットの場合はすべてのカード会社が利用

でき、初回のみカード情報の入力が必要です。

2回目以降は自動で情報が入力されます。

お支払い完了後は、LINEに

お支払い完了通知が届きます。

2 支払い完了通知画面
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支払いの流れ(コンビニエンスストア) confidential

1 コンビニエンスストア

支払い情報入力画面

「コンビニ支払いの場合は、

必要事項をご入力いただくと、

コンビニの専用端末にご入力い

ただくために必要な情報（お客

様番号や確認番号など）が付与

されます。

3 コンビニエンスストア

支払い証明書と領収書

2 コンビニエンスストア支払い情報見本

(メール、バーコード)

お支払いが完了したら、

レジにて領収書が発行されます。

コンビニの専用端末(ローソンの場合

はLoppiなど)に情報を入力いただくと

印刷されるバーコードをレジにお持ち

いただき、現金でお支払いします。
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コンビニエンスストアでの支払いイメージ

コンビニエンスストア
※セブンイレブンは現在協議中



支払いの流れ(LINE Payでの支払い) confidential

1 支払い選択画面

「LINE Payで支払う」を

選択します

2 支払い操作画面

金額を確認し、画面下のボタン

をタップします。

28

LINE Payでの支払いイメージ

お支払い完了後は、LINEに

お支払い完了通知が届きます。

3 支払い完了通知画面



請求書(紙)の発行・印刷方法 confidential

請求書を発行する（保護者がLINE登録済の場合）

対象保護者をクリックして、「請求書発行」ボタンをクリックすると、自動的に請求書画面に切り替わります。

印刷は画面右上の「印刷する」ボタンをクリックすると、印刷に進んで頂けます。

29



請求書(紙)の発行・印刷方法 confidential

請求書を印刷する

「一括請求」を実行後、自動的に請求書の印刷画面に切り替わります。

印刷する際は、画面右上の「印刷する」ボタンより印刷に進んで頂けます。

30

こちらをクリック



請求書での支払い方法

A

B

請求書では、コンビニまたはクレジットカードでのお支払いがお選びいただけます。

スマートフォンまたはタブレットをお持ちの場合は、クレジット

またはコンビニ支払いのいづれかのQRコードを読み取り、

お支払い画面に進みます。

フューチャーフォン(ガラケー)またはパソコンしかお持ちでない

場合は、QRコード下のURLを入力しお支払い画面に進んでいた

だきます。

ご利用いただけるお支払い方法

クレジットカードコンビニエンスストア

B

A

31

QRコード、URL直接入力の場合も、LINEの請求書のお支払い画面と

全く同じ画面ですので、紙の請求書でお支払いされた場合もエンペイ

の管理画面にて管理していただくことが可能です。

confidential



未払いの保護者への請求再通知 confidential

未払いの保護者への支払い催促、再通知について解説します。

請求に対して一部の保護者の支払いが遅れている場合には、その月の未払いの保護者のうち、

全員もしくは特定の保護者に対して、支払いを催促する再通知のメッセージを送る事ができます。

催促通知は複数回送信でき、過去の請求書では支払いができない仕組みとなっているので、二重払いにはなりません。

保護者には、通常よりもより丁寧な

文言でLINEにメッセージが届きます。

過去の請求書では支払いできないため、

二重に支払われることはありません。

1 「未払い」のタブをクリック

すると、未払いの保護者だけ

を絞り込んで表示できます。

3 画面下部の「選択中の保護者

に一括再請求」ボタンをクリ

ックします。

タブの上にある全選択ボタン

か保護者名の横にあるチェッ

クボックスどちらかをクリッ

クすることで、再通知の送付

範囲を選ぶことができます。

32

LINEでの受信イメージ

2



請求額の修正・削除 confidential

請求額の修正と削除の方法です。

請求内容を修正したい保護者名を選択し、修正したい箇所を修正・削除いただいたら、「保存する」を押してください。

再度請求を送りたい場合は画⾯下部の「一括請求」ボタンを再度クリックしてください。

削除：削除したい項目の✕ボタンを押す

33

修正・削除を行うと該当の保護者のLINEに、
修正や削除に関するメッセージが届きます。
※LINE未登録の保護者の場合は個別でお知らせします

編集：請求内容を編集後「保存する」をクリック

●修正された場合 ●削除された場合

過去の請求書では支払いできないため、

二重に支払われることはありません。

※LINE登録者の場合の通知イメージ



都度請求 confidential

１回目の請求をお支払い済の方に対して、

２回目以降の請求を行うことが可能です。

※未払い分がある場合は、未払いの請求分に追加し、

再請求を行ってください

※一括登録は１回目の請求のみ利用可能です。

２回目以降の請求は個別でご登録いただく必要がご

ざいます

請求画面にて追加で請求を行う保護者の名前

をクリックし、「新しく請求をする」をクリ

ックします

請求内容に項目名・数量・単価を入力後、

「保存する」をクリックします。

「LINE請求」もしくは「請求書発行」をクリ

ックし、請求書の送信・発行の完了です。
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都度請求 confidential

メイン画面には最新の請求が表示されます。

請求合計には、月内の請求の合計額が表示さ

れています。

保護者名をクリックすると、各請求の詳細情

報をご確認頂けます。

また、支払い済請求の「領収書発行」ボタン

よりより領収書が発行できます。

35
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領収書の出力・印刷 confidential

36

領収書 ※出力イメージ

領収書の出力方法です。

支払いが完了した保護者については、瞬時に園側管理サイトで領収書が自動作成されます。

領収書はすべての保護者がご希望されているケースは稀ですので、希望される方だけに発行することをお勧めいたします。

「支払い済」タブから、該当の保護者をクリック

1

1

2 「領収書発行」をクリック

※注意※

月に複数回請求があった場合でも各請求単位ごとの出力となります。

請求内容・金額の合算はできません。ご了承ください。

2



各種書類のダウンロード(請求内容、振込明細書) confidential

監査などに便利な、毎月の請求内容に関するExcel形式のローデータがダウンロードできます。

37

請求内容ダウンロード

このファイルを会計担当者や税理士の方にお渡し下さい。

一番加工やソートがしやすいレイアウトにしておりますの

で、加工や追加計算、分析も簡単です。

振込明細書

施設に入金させていただく振込明細書を出力/印刷することができます。

振込明細書が反映されるのは翌月の1日になります。(8/1〜8/31分に集金したもの→9/1に

レポート作成) ・前払いや後払いという項目は存在せず、前月分のものや来月分のものが

ある場合は7月分、 9月分といったようにその月にいくら回収したかが、表示されること

になります。

請求ローデータ ※イメージ 振込明細書 ※イメージ

会計＞請求ダウンロードを

選択します

発行したい年月を選択します

特定期間の請求書が

ダウンロードできます。

※１か月、１年単位などご自由に期間

を指定できます

1

2

1

2



参考資料：請求ローデータと入金明細書の見本 confidential

請求ローデータ振込明細書

38

保護者が支払った期間

園様が請求登録をされた時の、エンペ
イトップ画面に表示されている月



confidential
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参考資料：請求と入金時期

入金時期について解説します。

保護者へのご請求は順次決済されていき、そのひと月の合計決済額は、最短17営業日に園の口座にご入金いたします。

また万が一、決済月中に支払い漏れが発生しても大丈夫です。保護者は後からでも過去の分を決済可能です。

その場合は、追加支払い分のみ、お支払い月の翌月末の入金となります。

5月 6月 7月

¥¥¥¥ ¥

お支払い期間

合計決済額は17営業日に入金※

支払いと入金時期イメージ

請求!

¥¥

¥ ¥

・保護者たちが5月中（5/1～5/31までに）に決済した合計額は、エンペイの口座に集約されます。

・入金分からエンペイの月額利用料と決済手数料を差し引いた額を、最短17営業日に園の口座へ入金されます。

・保護者が決済した金額は、直接園・施設の口座に振り込まれません。

※月額利用料と決済手数料を差し引いた額をご入金いたします。

※15.16.17日が土日祝日・弊社休業日を含む場合は、含まれる日数分後ろ倒しでのご入金となります。

入金



お問い合わせ confidential

ご不明な点がございましたら、オンラインチャットよりお問い合わせください。

お問い合わせ

エンペイの右下のボタンをクリックしてくだ

さい。担当者に直接確認できるチャットが立

ち上がります。

1 「新しい会話を始める」をクリック。

2 当てはまる質問内容を選択。

ない場合は「その他」を選択します。

3 「その他」を選んだ場合は、質問をメッセー

ジにてご入力ください。入力・送信後、

オペレーターに繋がります。

（営業時間：月〜金 9時〜17時）
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