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このマニュアルについて 

 本マニュアルに表示されている画面は、Chrome（バージョン: 94.0.4606.81）で画面をキャプチャし
ています。ご使用のブラウザによって画面の見え方が多少異なることがあるかもしれませんが、ご了承
ください。 

 本マニュアルで使用している用語については、別冊『用語集・エラーメッセージ』で解説しています。
詳しくは『用語集・エラーメッセージ』を参照してください。 
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1. メールリンクサービスとは 
メールリンクサービスは、ユーザー様へお支払い手続き用の URL を記載したメールの送信予約および送信
を行うサービスです。お支払い手続き用 URL の発行機能もあります。 
ユーザー様は、受信したメールの URL をクリックして各種サービスの決済画面へアクセスし、お支払い手
続きを行います。 

1.1 メールリンクサービスを利用した操作の流れ 

メールリンクサービス機能は、ユーザー様への決済依頼や、決済結果の確認に使用します。 
以下のような流れで、メールリンクサービスの各メニューを使用します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 注意 

 決済を失敗した場合、期限内であればユーザー様が再度アクセスして支払い手
続きをすることができます。 

 失敗したまま期限が過ぎてしまった場合、ユーザー様へ確認しメールを再送信
するか、または別のお支払方法へ変更していただく等の対応をお願いします。 

※商品の発送（サービス提供）は、必ず決済が正常に完了していることを確認後、行ってください。 

加盟店様 

支払依頼メール送信 

ユーザー様 

メール受信 

［メールリンク予約登録］メニュー または 
［決済ページ URL 出力］メニュー 

決済結果確認 支払い手続き 

期限内に手続きされなかった場合は無効 

 

 ［メールリンク予約・送信一覧］メニュー 

決済完了処理 

決済完了          NG 

商品発送※ 

決済失敗／未決済 支払い手続き 

確認・連絡（下記の注意参照） 
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2. メールリンク送信の予約登録をする 
ユーザー様に送信する「お支払い手続きご案内メール」の予約登録を行う手順について説明します。 

2.1 メールリンクの予約登録 

ログインしている画面から説明します。 

 「各種処理」の「メールリンク関連」にある［メールリンク予約登録］

 

➡「メールリンク予約登録」画面が表示されます。 

 

 複数のサイトがある場合は、「サイト選択」から該当のサイトを選択します。 
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 「登録方法」でいずれかの項目を選択します。 

 

選択した項目によって、登録方法が異なります。 

 個別登録:個別に 1 件ずつ予約登録をする 
参照 ➡ 『2.2 個別に予約登録』 

 一括登録:CSV ファイルで複数件をまとめて予約登録をする 
参照 ➡ 『2.3 CSV ファイルでまとめて予約登録』 

 ［次へ］ボタンをクリックします。 

［リセット］ボタンをクリックすると、初期状態に戻ります。 

➡予約登録の内容を設定する画面が表示されます。 

 続けて、『2.2 個別に予約登録』または『2.3 CSV ファイルでまとめて予約登録』に進ん
でください。 

 注意 
CSV ファイルでまとめて予約登録をするときは、事前に登録予約のファイルの作
成が必要になります。 
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2.2 個別に予約登録 

個別に 1 件ずつ予約登録をします。 

「メールリンク予約登録」画面で［個別登録］を選択したあとの画面から説明します。 

 注意 一日に登録できる件数は、50 件までです。 

 登録する内容の条件を選択し、必要項目に入力します。 

 

①予約日 メールを送信する日にちを選択する 
 当日を選択したいときは、「今すぐ送信」を選択する。データ登録後、5 分

程度で送信される 
 日にちを選択したときは、当日の午前 9 時から順次、メールが送信される。

なお、送信時間の指定はできない 
②アクセス期限 ユーザー様がメールに記載された決済ページ URL にアクセスできる期限を選択

する 
※予約日が起点になります。 

③請求金額 請求金額を入力する 
金額は、半角数字（3 桁区切りのカンマ不要）で入力すること 

① 

 

② 

 
③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 

 

 

⑧ 
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④E-Mail ユーザー様のメールアドレスを入力する 
⑤氏名 ユーザー様の氏名を入力する 
⑥ID（sendid） ユーザー様の ID（sendid）を入力する 
⑦申込内容 任意入力項目、ユーザー様の注文内容や商品名等を入力する 
⑧メッセージ欄 任意のメッセージがあれば、入力する 

メッセージ内容は、送信するメールのメッセージ（定型文）の最後に入る 

 ［次へ］ボタンをクリックします。 

［リセット］ボタンをクリックすると、選択した条件や入力したテキストが削除され、初期状態に戻り
ます。 

➡送信するメール内容が表示されます。 

 

 

 ［登録］ボタンをクリックます。 

修正するときは、［前に戻る］ボタンをクリックしてください。 

➡「登録が完了しました。」と表示されたら、完了です。 

 

 メニューの『メールリンク予約・送信一覧』で、予約登録内容を確認してください。 

参照 ➡ 『4. 予約登録したデータを確認する』 

～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～ 
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2.3 CSV ファイルでまとめて予約登録 

ここでは、ファイルをアップロードし、そのファイルを使って予約登録する方法について説明します。 
予約登録に先だって、予約登録するデータファイルを作成する必要があります。 

 注意 一日に登録できる件数は、50 件までです。 

2.3.1 予約登録データの作成 

データは、以下のフォーマットで作成します。 

 データはカンマで区切ります。 
 ファイルは CSV 形式で作成します。 

 

【入力例】 
「請求金額,メールアドレス,氏名,ID（sendId）,商品名,メッセージ」の順で入力します。 

 全項目の場合 
10000,test@cardservice.co.jp,ゼウスタロウ,12345,商品名,ご注文ありがとうございます。 

 「請求金額」「メールアドレス」「氏名」のみの場合 
10000,test@cardservice.co.jp,ゼウスタロウ, , , 

 注意 

 請求金額とメールアドレスの登録は必須です。その他項目は任意となります。 
登録が不要な場合は、何も入れずにカンマで区切ってください。 

 半角英数字で入力します。なお、氏名、商品名、メッセージは全角文字が入力可
能、カンマ「,」は入力不可となります。 

 1 行に 1 データを入力します。 
 金額は、カンマを入れず、数字のみとしてください。 

（×）1,000 （〇）1000 
 「円」「￥」等の記号は、入力しないでください。 

（×）\1000 （〇）1000 
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2.3.2 CSV ファイルによる登録予約 

作成した CSV ファイルを読み込んで、予約登録をします。 

「メールリンク予約登録」画面で［一括登録］を選択したあとの画面から説明します。 

参照 ➡ 『2.1 メールリンクの予約登録』の手順 4 

 備考 

画面を表示するまで 
(1) メニューから「各種処理」の「メールリンク関連」にある［メールリンク予約登
録］をクリックする 
(2) 表示された「メールリンク予約登録」画面の「サイト選択」から、該当のサイト
を選択する 
(3) 「登録方法」で［一括登録］を選択する 
(4) ［次へ］ボタンをクリックする 

 登録する内容の条件を選択します。 

 

①予約日 メールを送信する日にちを選択する。当日の午前 9 時から順次、メールが送信さ
れる。なお、送信時間の指定はできない 

②アクセス期限 ユーザー様がメールに記載された決済ページ URL にアクセスできる期限を選択
する 
※予約日が起点になります。 

③CSV ファイル 
アップロード 

アップロードする CSV ファイルを選択します。 
参照 ➡ 以下の説明『手順の 2』～ 

① 

 

② 

 

 
③ 
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 「CSV ファイルアップロード」で［ファイルを選択］ボタンをクリックします。 

 

 ［開く］ウィンドウが表示されるので、作成した CSV 形式ファイルが保存されているフォル
ダを探し、該当のファイルを選択し、［開く］ボタンをクリックします。 

➡［ファイルを選択］ボタンの右に、選択したファイル名が表示されます。 

 

 ［次へ］ボタンをクリックします。 

［リセット］ボタンをクリックすると、初期状態に戻ります。 

➡確認の画面が表示されます。 

 ［登録］ボタンをクリックします。 

ファイルの内容を修正したいときは、［戻る］ボタンをクリックします。 

 

➡「登録が完了しました。」と表示されたら、完了です。 

 メニューの『メールリンク予約・送信一覧』で、予約登録内容を確認してください。 

参照 ➡ 『4. 予約登録したデータを確認する』 
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3. 決済ページ URL を出力する 
お支払い手続き用の URL を発行します。 

こちらの機能は URL 発行のみなので、ユーザー様へのメールは加盟店様より送信ください。 

3.1 決済ページの URL 出力 

ログインしている画面から説明します。 

 「各種処理」の「メールリンク関連」にある［決済ページ URL 出力］

 

➡「決済ページ URL 出力」画面が表示されます。 

 

 複数のサイトがある場合は、「サイト選択」から該当のサイトを選択します。 
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 「登録方法」でいずれかの項目を選択します。 

 

選択した項目によって、登録方法が異なります。 

 個別登録:個別に 1 件ずつ URL を出力する 
参照 ➡ 『3.2 個別に URL 出力』 

 一括登録:CSV ファイルでまとめて URL を出力する 
参照 ➡ 『3.3 CSV ファイルでまとめて URL 出力』 

 ［次へ］ボタンをクリックします。 

［リセット］ボタンをクリックすると、初期状態に戻ります。 

 続けて、『3.2 個別に URL 出力』または『.3 CSV ファイルでまとめて URL 出力』に進
んでください。 

 注意 
CSV ファイルでまとめて決済ページ URL を出力するときは、事前に出力用ファイ
ルの作成が必要になります。 

3.2 個別に URL 出力 

個別に 1 件ずつ予約登録をします。 

 登録する内容の条件を選択し、必要項目に入力します。 

 

①アクセス期限 ユーザー様がメールに記載された決済ページ URL にアクセスできる期限を選択
する 
※予約日が起点になります。 

②請求金額 請求金額を入力する 
金額は、半角数字（3 桁区切りのカンマ不要）で入力すること 

③ID（sendid） ユーザー様の ID（sendid）を入力する 
③申込内容 任意入力項目、ユーザー様の注文内容や商品名等を入力する 

① 

 

② 

③ 

④ 
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 ［次へ］ボタンをクリックします。 

［リセット］ボタンをクリックすると、選択した条件や入力したテキストが削除され、初期状態に戻り
ます。 

➡確認の画面が表示されます。 

 

 ［出力］ボタンをクリックします。 

修正するときは、［前に戻る］ボタンをクリックしてください。 

➡「決済ページ URL 出力が完了しました。」と表示されたら、完了です。 

 

 

 ユーザー様に「決済ページ URL」を送信するときは、URL の右横にある［コピーする］ボタ
ンをクリックして、URL をコピーしてください。 

 備考 
こちらの機能は URL 発行のみなので、ユーザー様へのメールは加盟店様より送信
ください。 

～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～ 
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3.3 CSV ファイルでまとめて URL 出力 

ここでは、ファイルをアップロードし、そのファイルを使って決済ページ URL を出力する方法について説
明します。 
決済ページ URL 出力に先だって、URL 出力データファイルを作成する必要があります。 

3.3.1 URL 出力データの作成 

データは、以下のフォーマットで作成します。 

 データはカンマで区切ります。 
 ファイルは CSV 形式で作成します。 

 

【入力例】 
「請求金額,メールアドレス,氏名,ID（sendId）,商品名,メッセージ」の順で入力します。 

 全項目の場合 
10000,test@cardservice.co.jp,ゼウスタロウ,12345,商品名,ご注文ありがとうございます。 

 「請求金額」のみの場合 
10000, , , , , 

 注意 

 請求金額は必須です。その他項目は任意となります。 
登録が不要な場合は、何も入れずにカンマで区切ってください。 

 半角英数字で入力します。 
 1 行に 1 データを入力します。 
 金額は、カンマを入れず、数字のみとしてください。 

（×）1,000 （〇）1000 
 「円」「￥」等の記号は、入力しないでください。 

（×）\1000 （〇）1000 

3.3.2 CSV ファイルによる URL 出力 

作成した CSV ファイルを読み込んで、決済ページ URL を出力します。 

「決済ページ URL 出力」画面で［一括登録］を選択したあとの画面から説明します。 

参照 ➡ 『3.1 決済ページの URL 出力』の手順 4 

 備考 

画面を表示するまで 
(1) メニューから「各種処理」の「メールリンク関連」にある［決済ページ URL 出
力］をクリックする 
(2) 表示された「決済ページ URL 出力」画面の「サイト選択」から、該当のサイトを
選択する 
(3) 「登録方法」で［一括登録］を選択する 
(4) ［次へ］ボタンをクリックする 
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 登録する内容の条件を選択します。 

 

①アクセス期限 ユーザー様がメールに記載された決済 URL にアクセスできる期限を選択する 
※予約日が起点になります。 

②CSV ファイル
アップロード 

アップロードする CSV ファイルを選択します。 
参照 ➡ 以下の説明『手順の 2』～ 

 「CSV ファイルアップロード」で［ファイルを選択］ボタンをクリックします。 

 

 ［開く］ウィンドウが表示されるので、作成した CSV 形式ファイルが保存されているフォル
ダを探し、該当のファイルを選択し、［開く］ボタンをクリックします。 

➡［ファイルを選択］ボタンの右に、選択したファイル名が表示されます。 

 

 ［次へ］ボタンをクリックします。 

［リセット］ボタンをクリックすると、初期状態に戻ります。 

➡確認の画面が表示されます。 

  

① 

 

 

② 
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 ［出力］ボタンをクリックします。 

ファイルの内容を修正したいときは、［戻る］ボタンをクリックします。 

 

➡「決済ページ URL 出力が完了しました。」と表示されたら、完了です。 

 

 

 ユーザー様に「決済ページ URL」を送信するときは、URL の右横にある［コピーする］ボタ
ンをクリックして、URL をコピーしてください。 

 備考 
こちらの機能は URL 発行のみなので、ユーザー様へのメールは加盟店様より送信
ください。 

～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～ 
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4. 予約登録したデータを確認する 
メールリンクの予約、送信履歴の確認、メール再送処理、予約データの削除、お支払い手続き用 URL のア
クセス期限の確認を行います。 

 メニューから「各種検索」の「決済関連」にある［メールリンク予約・送信一覧］をクリッ
クします。 

 

➡「メールリンク予約・送信一覧」画面が表示されます。 

 

 複数のサイトがある場合は、「サイト選択」から該当のサイトを選択します。 
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 検索するデータの条件を選択し、必要項目に入力します。 

 

①期間:いずれかを選択 

予約日／登録日 
プルダウンメニューから選択する 
ここで選択した日にちが、以下項目の起点日になる 

指定しない 
240 日以内のデータを検索する（検索キーワードが入力されているこ
とが条件） 

年月指定 プルダウンメニューから年月を選択する 
年月日指定 プルダウンメニューから年月日を選択する 
今日 本日を対象とする 
昨日 昨日を対象とする 
期間指定 プルダウンメニューから URL にアクセスできる期間を指定する 
②検索キーワード:いずれかの項目を入力 
処理番号 お支払い手続き用 URL 出力 1 件ごとに発番される番号 
E-Mail ユーザー様のメールアドレスを入力する 
電話番号 ユーザー様の電話番号を入力する 
ID（sendid） ユーザー様の ID（sendid）を入力する 
③表示するステータス:いずれかを選択 
すべて すべてのデータを検索する 
送信済み（再送可） メールリンク予約登録で送信済みのデータのみを検索する 
送信予約（削除可） メールリンク予約登録が完了したデータのみを検索する（未送信） 
送信失敗 送信に失敗したデータのみを検索する 

アクセス期限切（再送可） 
お支払い手続き用 URL のアクセス期限が切れてしまったデータのみを
検索する 

受付済 
ユーザー様がお支払い手続き用 URL へアクセスして、お支払い手続き
中のデータのみを検索する（この時点ではまだ決済は完了していない） 

決済済 ユーザー様が支払いを完了したデータのみを検索する 

① 

 
 

 
 
 
② 

 

 
③ 
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 ［表示］ボタンをクリックします。 

［リセット］ボタンをクリックすると、選択した条件や入力したテキストが削除されます。 

➡検索されたリストが表示されます。 

検索結果のうち、黒文字は送信済データで、橙色文字はメールの送信予約中（送信待ち）データです。 

 

 データが多い場合は、複数ページになることがあります。その場合は、「ページ番号」にあ
るプルダウンメニューで次ページ以降を確認してください。 

 

 データを確認します。メールの再送やメール送信予約削除があるときは、それぞれのチェッ
クボックスにチェックを入れます。 

 再送したいデータがあれば、該当のデータの「再送」欄をクリックしてチェックを入れます。 

 メール送信予約削除したいデータがあれば、該当のデータの「削除」欄をクリックしてチェック
を入れます。 

 ［リセット］ボタンをクリックすると、チェックが外れます。 

 ［全てチェック］ボタンクリックすると、「削除」欄および「再送」欄のすべてにチェックが入り
ます。 

 

 備考 

 内容や予約日を変更したいときは、いったん該当のデータを削除し、［メールリ
ンク予約登録］で再登録してください。 

 ［決済ページ URL 出力］から手続きされたデータは、再送および削除が行えま
せん。 
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 ［確認］ボタンをクリックします。 

➡確認の画面が表示されます。 

 

 ［処理実行］ボタンをクリックします。 

➡「処理が完了しました。」と表示されたら、完了です。 

 

商品発送前の確認 

商品を発送する前に、必ず決済結果を確認してください。 
メニューの［決済状況表示］または［メールリンク予約・送信一覧］で、決済が完了していることを確認し
たうえで、商品を発送するようにお願いします。 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■ 運用後のお問い合わせ ■ 

TEL:03-3498-9077  営業時間:平日 9:00～17:30 

E-mail:merchant@cardservice.co.jp 
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