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1．電子交付サービス（百五デジタルデスク） 

1－1．電子交付サービスの利用開始 

 

 

① 百五法人ダイレクトポータルへ
ログインし、メニューバーから
［各種サービス・お手続き］
ボタンをクリックし、表示された
［電子交付サービス］ボタン
をクリックします。 

 ⇒「百五デジタルデスク 
MyPage ログイン」画面が表
示されます。 

 

 

② ①または百五法人ダイレクトへ
ログインし、メニューバーから 
［電子交付サービス］ボタン
をクリックします。 

⇒「百五デジタルデスク 
MyPage ログイン」画面が表
示されます。 
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2．MyPage の発行 

2－1．MyPage の利用申込 

 

 

① ［MyPage 利用申込］ボ
タンをクリックします。 

⇒「お申込みフォーム」画面が表
示されます。 

 

▶MyPage からの利用申込は代
表者ご本人が行ってください。 

 

② 必要項目を入力し、［入力
内容確認］ボタンをクリックし
ます。 

⇒「入力内容確認」画面が表
示されます。 
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③ 入力内容を確認し、［認証
コード送信］ボタンをクリック
します。 

⇒「メール認証」画面が表示さ
れます。 

 

▶ご登録のメールアドレス宛てに
「認証コード」が通知されます。 
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④ 『認証コード』を入力し、
［申込み］ボタンをクリックし
ます。 

 

 

⑤ 「お申込み完了」画面が表
示されます。 

 

⇒行内での審査完了後、登録
されたメールアドレス宛に
MyPageID および仮パス
ワードが通知されます。 

 

▶MyPageID は、サービスを
ご利用いただくうえで必要とな
る大切な情報ですので、第三
者に知られないよう保管してく
ださい。 

 

 お申込み完了後の連絡 

完了後は必ずお申込み支店
（お取引店）までご連絡くださ
い。 
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３．MyPage へのログイン 

3－1．初回ログイン時の操作 

 

 

① 「1－1．電子交付サービスの
利用開始」の手順に従い、
「百五デジタルデスク 
MyPage ログイン」画面まで
進みます。 

『MyPage ID』『パスワード』
欄に MyPageID、パスワー
ド（仮パスワード）を入力
し、［ログイン］ボタンをクリッ
クします。 

⇒MyPage にログインし、初期
画面が表示されます 

▶初回ログインの場合 

「新パスワード登録」画面へ遷
移します。 

▶認証コードが必要な場合 

「認証コード入力」画面へ遷
移します。 

▶上記以外、「Home」画面へ
遷移します。  

 

 

② 『現在のパスワード』（仮パス
ワード）、『新しいパスワード』
および『新しいパスワード（確
認用）』、『生年月日』を入力
し、［登録］ボタンをクリックし
ます。 

⇒「Home」画面が表示されま
す。 

 パスワードの設定ルール 

①8～16 桁 

②組合せチェックあり 

※入力可能文字 3 パターンを組み合

わせること 

③入力可能文字 

 ・半角英字（大文字） ［A-Z］ 

 ・半角英字（小文字） ［a-z］ 

 ・半角数字 ［0-9］ 

 

 

③ 「Home」画面が表示されま
す。 

④ 一度ログインすれば、次回から
は百五法人ダイレクトから自
動でログインできます。 

※MyPage ID とパスワードの
入力不要 



- 6 - 

 

3－2．パスワードをお忘れの場合 

 

 

① ［パスワードをお忘れの場
合］ リンクをクリックします。 

⇒「失念時パスワード変更」画
面に遷移します。 

 

 

②  『MyPageID』を入力し、
［認証コード送信］ボタンを
クリックします。 

⇒登録済のメールアドレス宛に
認証コードが通知されます。 

⇒「失念時パスワード変更・認
証コード入力」画面に遷移し
ます。 

 

 

③  『認証コード』、『新しいパス
ワード』および『新しいパスワ
ード（確認用）』、『生年月
日』を入力し、［パスワード変
更］ボタンをクリックします。 

 ⇒「Home」画面へ遷移します。 
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4．MyPage 登録情報の照会・変更 

4－1．ユーザ新規登録 

 

 

① 「Home」画面の右上に表示
されている［ユーザ名］をクリ
ックすると表示される、［登録
情報の確認・変更］をクリック
します。 

 

▶「管理者」「参照者」の追加が
行えます。 

 

② 「ご契約情報の管理」画面で
［ユーザ新規登録］ボタンを
クリックします。 

⇒「ユーザ新規登録」画面が表
示されます。 

 

③ 必要事項を入力し［入力内
容確認］ボタンをクリックしま
す。  

⇒「入力内容確認」画面が表
示されます。 

 

▶「権限」については、8 ページを
ご参照ください。 
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④ 入力内容を確認し、［登
録］ボタンをクリックします。  

⇒「登録完了」画面が表示され
ます。 

 

▶登録者のメールアドレス宛てに
MyPageID および仮パスワ
ードが通知されます。 

 

 

⑤ ［契約者情報管理へ］ボタ
ンをクリックします。  

 

▶「ご契約情報の管理」画面に戻
ります。 

▶なお、電子交付サービスを利用
するためには、百五法人ダイレ
クトの管理画面における利用
者設定が必要になります。  
百五法人ダイレクトの「管理画
面」から「利用者（ユーザ）設
定管理」→「利用者（ユーザ）
情報の設定・変更・削除」を選
択し、対象ユーザを選択のうえ
「変更」をクリックしてください。 
その後、「サービス連携」内の
「電子交付サービス」にチェックが
入っていることを確認してくださ
い。 

 

      

▶権限一覧 

 

自分 他人 自分 他人 自分 他人 自分 他人

1 初回MyPageID発行

2 法人情報変更

3 ユーザ情報変更 ○ ー

4 ユーザ削除（MyPageID削除） ー ○ ー ○ ー ー

5 ユーザ新規追加 ー ○ ー ○ ー ー

6 仮パスワード再発行 ー ○ ー ○ ー ー

7 ログインパスワード変更 ○ ー ○ ー ○ ー

○ ○

使用不可

○ ○

項番

○ ー ー

操作
代表者 管理者 署名者 参照者

＜＜ 注意 ＞＞ 

▶電子交付サービスにアクセスできるユーザは、対象帳票をすべて閲

覧することができます。 

▶一部の帳票のみ閲覧できるように制御することはできません。 

▶閲覧させたくないユーザには、本サービスの利用ユーザ登録を行わ

ないようご注意ください。 
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4－2．契約情報変更 

 

 

① ［契約者情報変更］ボタン
をクリックします。 

⇒「ご契約情報変更」画面が表
示されます。 

 

 

② 変更項目を修正し［入力内
容確認］ボタンをクリックしま
す。 

⇒「入力内容確認」画面が表
示されます。 
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③ 入力内容を確認し、［登
録］ボタンをクリックします。 

⇒「変更完了」画面が表示され
ます。 

 

④ 変更完了画面が表示されま
す。［契約者情報管理へ］
ボタンをクリックします。 

⇒「ご契約情報の管理」画面に
戻ります。 

 

 変更完了後の連絡 

ご登録内容に変更があった場
合には、お取引店での手続き
が必要となります。お手数です
が、速やかにお取引店までご
連絡ください。 
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4－3．ユーザ情報変更 

 

 

① ［ユーザ情報変更］ボタンを
クリックします。 

⇒「ユーザ情報変更」画面が表
示されます。 

 

 

② 変更項目を修正し、［入力
内容確認］ボタンをクリックし
ます。 

⇒「入力内容確認」画面が表
示されます。 

 

▶「権限」については、8 ページ
を参照ください。 
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③ 入力内容を確認し、［登
録］ボタンをクリックします。 

⇒「更新完了」画面が表示され
ます。 

 

④ 更新完了画面が表示されま
す。［契約者情報管理へ］
ボタンをクリックします。 

⇒「ご契約情報の管理」画面に
戻ります。 
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4－4．ユーザ情報削除 

 

 

① ［削除］アイコンをクリックしま
す。 

⇒「ユーザ情報削除」画面が表
示されます。 

 

▶代表者、管理者のみ操作が可
能です。 

 

② ユーザ情報を確認し、［削
除］ボタンをクリックします。  

⇒「削除完了」画面が表示され
ます。 

 

③ ［契約者情報管理へ］ボタ
ンをクリックします。  

⇒「ご契約情報の管理」画面に
戻ります。 
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4－5．仮パスワード再発行 

 

 

① ［仮パスワード再発行］ボタン
をクリックします。 

⇒「仮パスワード再発行」画面が
表示されます。 

 

▶新規登録したユーザで、ステータ
スが「初回未ログイン」の場合のみ
ボタンが表示されます。仮パスワー
ド失念時などに利用します。 

 

▶代表者、管理者のみ他者の操
作が可能です。 

 

 

② 「メールアドレス」を確認し、 

［再発行］ボタンをクリックしま
す。  

⇒「再発行完了」画面が表示さ
れます。 

 

 

 

③ ［契約者情報管理へ］ボタン
を 

クリックします。  

⇒「ユーザ情報の管理」画面が
表示されます。 

 

▶登録されたメールアドレス宛てに
仮パスワードが通知されます。 
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4－6．ログインパスワード変更 

 

 

① ［ログインパスワード変更］
ボタ 

ンをクリックします。 

⇒「ログインパスワード変更」画
面が表示されます。 

 

▶ご自身のログインパスワードのみ
変更が可能です。 

 

 

 

② 『現在のパスワード』（仮パス

ワード）、『新しいパスワード』

および『新しいパスワード（確

認用）』、『生年月日』を入力

し［登録］ボタンをクリックしま

す。  

⇒「変更完了」画面が表示されま

す。 

 パスワードの設定ルール 

①8～16 桁 
②組合せチェックあり 
※入力可能文字 3 パターンを組
み合わせること 
③入力可能文字 
 ・半角英字（大文字） ［A-
Z］ 
 ・半角英字（小文字） ［a-
z］ 
 ・半角数字 ［0-9］ 

 

 

③ ［契約者情報管理へ］ボタ
ンをクリックします。  

⇒「ご契約情報の管理」画面に
戻ります。 
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4－７．メール配信停止（書類交付通知メール） 

 

 

① ［ユーザ情報変更］ボタンを
クリックします。 

⇒「ユーザ情報更新」画面が
表示されます。 

 

▶ユーザごとにメール配信停止を
行うことが可能です。 

 

 

 

 

② 『メール配信停止』の項目にチ

ェック☑を入力し、［入力内容

確認］ボタンをクリックします。  

⇒「ユーザ情報更新」画面が表

示されます。 

 

③ 「ユーザ情報更新」画面の内容

を確認し、[登録]ボタンをクリッ

クします。 

⇒「更新完了」画面が表示されま

すので、[契約者情報管理へ]

ボタンをクリックすると、「ご契約

情報の管理」画面に戻ります。 
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5．書類共有機能 

5－1．交付文書の確認 

 

 

① メニューバー（左上の三本
線）に表示される［書類提
出・書類受取］から、［受取
書類一覧］をクリックします。 

⇒「受取書類一覧」画面が表
示されます。 

 

② 対象の明細行の［表示］ま
たは［ファイルダウンロード］
をクリックします。 

⇒「交付文書」画面が表示され
ます。 
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5－2．書類提出依頼の確認 

 

 

① メニューバー（左上の三本
線）に表示される［書類提
出・書類受取］から、［提出
依頼一覧］をクリックします。 

⇒「提出依頼一覧」画面が表
示されます。 

 

② 対象の明細行をクリックしま
す。 

 

③ 「ご提出が必要な書類」を確
認し、必要な書類をアップロー
ド後、［送信］ボタンをクリック
します。  

 


