
集金機能利用お手続きマニュアル

部活アプリ / クラブマネージャー

統括者：法人・自治体用
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はじめに

⚫ これから行うのは、集金したお金を受け取る口座（入金口座）の登録手続きです。

⚫ お手続きにご不安がある場合は、パソコン操作が得意な方と一緒に進めていただくと
スムーズです。

⚫ 下記5点をお手元にご用意ください

⚫ 別添【法人用】部活アフリ゚集金使用申請に必要な資料一覧
※予め入力用メモ欄を埋めていただくとスムーズです

⚫ 登記簿謄本（直近1ヶ月以内に発行したもの ※自治体・公立学校は不要）

⚫ 代表者の生年月日が確認できる書類

⚫ 登録したい口座の通帳

⚫ 特商法ページ（①利用申請後、運営会社アスフィールよりご案内）

⚫ 入力内容は途中で保存できます。ご不明な点やご相談がございましたら、
一時保存のうえ、運営会社アスフィールへお気軽にお問い合わせくださいませ。



①利用申請

以下のフォームから申請を行ってください

URL：
https://forms.gle/Qdv6SJ6k61d6CVJGA

こちらの情報を基にアスフィールで事前確認、
保護者の方に表示する、特商法ページの準備を行います。

本人認証を行い金融機関の審査を進めます。

申請受理まで：2~3営業日

①利用申請 ②入金口座審査
審査完了まで：1ヶ月～1.5ヶ月前後

①の利用申請受理後、弊社担当者からメールをお送りします。
メールに記載のURLにアクセスし情報を入力してください。

※東証一部上場企業のGMOインターネットグループの

「fincode」を通じて入金口座の審査手続きを行います。
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①利用申請

1. フォームにご回答ください 2. アスフィール担当者が内容確認し
 特商法ページを作成します

3. メールにて下記2点をご案内しますので
ご確認ください

(1)特商法ページ
内容に修正事項がないかご確認ください

(2)入金口座審査URL
(1)に修正がなければ審査に進んでください
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①利用申請_よくある質問

Q1. 法人・個人、いずれで申請すればよいか分かりません

A1. 入金口座として登録したい口座の名義でご判断ください。

⚫ 登記が完了している法人、または自治体・公立学校名義 →法人
⚫ その他（個人名義、または登記されていない任意団体名義）→個人

Q2. 登記簿謄本がありません

A2. 自治体・公立学校等の場合と、その他法人で口座振替を利用しない場合は登記簿謄本が
不要です。

Q3.将来的に法人化を検討しています。先に任意団体として登録した場合、法人化しても
登録情報は引き継げますか？

A3. 引き継げません。法人化した場合は再度申請・保護者の支払い方法登録が必要となります。



②入金口座審査

以下のフォームから申請を行ってください

URL：
https://forms.gle/Qdv6SJ6k61d6CVJGA

こちらの情報を基にアスフィールで事前確認、
保護者の方に表示する、特商法ページの準備を行います。

本人認証を行い金融機関の審査を進めます。

申請受理まで：2~3営業日

①利用申請 ②入金口座審査
審査完了まで：1ヶ月～1.5ヶ月前後

①の利用申請受理後、弊社担当者からメールをお送りしま
す。
メールに記載のURLにアクセスし情報を入力してください。

※東証一部上場企業のGMOインターネットグループの

「fincode」を通じて入金口座の審査手続きを行います。
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1． アスフィール担当者から届いたメールを確認

②入金口座審査
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PC画面 ※メール

この度は集金機能の利用申請フォームにご回答いただきありがとうございました。
今後、●●様に行っていただく作業について、2点ご案内いたします。

①下記リンクより、特商法ページの内容をご確認ください
貴団体の特商法ページを作成いたしました。
≪URL≫
このページは集金対象となるチームの生徒・保護者様向けに公開されます。
内容に修正が必要な点がありましたらご連絡いただければと思います。

②下記リンクより、入金口座申請を行ってください。
https://x.gd/RVPYD
申請に必要な情報は、添付資料「集金使用申請に必要な資料一覧.xlsx」 をご参照
ください。
【注意】「集金機能導入の流れ.pdf」を必ずご参照の上、操作してください。

※②の申請の数日後、審査を担当する会社「GMOイプシロン」より審査保留の連
絡がきます。
書類提出を求められますので、下記をご用意のうえ、保留通知メールにご返信く
ださい。
・口座開設時に契約者が申込をした書類等で、契約者名の確認が行えるもの
・銀行が受付印を押した申込書で、契約者が口座の所有者であることを確認でき
るもの

特商法ページのURLです。
内容に誤りがある場合は、ご返信にて
アスフィールへ訂正を依頼ください。

申請中はいつでも参照できるよう、ブックマーク等で
URLを控えてください。

入金口座申請のURLです。 
次ページP.8 ～以降の手続きを開始する際に
クリックしてください。

管理画面ログイン本人確認準備 審査情報入力

https://x.gd/RVPYD


2. メール内の入金口座申請URLにアクセスし、「新
規ユーザー登録してテナントに参加」を押す

3. 各項目を入力し、「新規ユーザー登録」を押す

②入金口座審査

• 氏名：担当者名 ※アカウント名になる

• メアド：メール認証やPW再設定等に使用可能なもの

• パスワード：12文字以上 / 英数混合 / 大文字小文字
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PC画面

PC画面

こちらからもアクセスできます。
招待リンク：https://x.gd/RVPYD

※誤ったリンクからアクセスされますと、
お手続きがやり直しになる場合がございますのでご注意ください。

要確認
「アスフィール株式会社」
の表示を必ず確認してください。
※表示がない場合、改めて招待リンク

からアクセスください。

管理画面ログイン本人確認準備 審査情報入力

https://x.gd/RVPYD


4．二要素認証方法として
 「ワンタイムパスワード」を選択する

②入金口座審査

PC画面

●ワンタイムパスワード（メール）
登録したメールアドレス宛に届く、6桁のワンタイム
パスワードで認証します。

新規アプリのインストールは不要です。
メール受信に1～2分かかる場合がございます。
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管理画面ログイン本人確認準備 審査情報入力



②入金口座審査

P.11～P.13 は、ワンタイムパスワード（メール）による
二要素認証の手順を解説します。

PC画面
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管理画面ログイン本人確認準備 審査情報入力



1．二要素認証の選択画面で「ワンタイム
パスワード（メール）」を選択

2．「次へ」をクリック

②入金口座審査
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PC画面 PC画面

管理画面ログイン本人確認準備 審査情報入力



example@asfeel.jp

3．登録したメールアドレス宛に届いた
  6桁の認証コードを確認する

4．6桁の認証コードを入力する

②入金口座審査
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PC画面 ※メール PC画面

※ユーザー登録時に入力したアドレスの
メール受信ボックスと迷惑メールボックスをご確認ください。

※メールが届くまで、最大1～2分程度かかる場合が
ございます。5分以上待っても届かない場合は、
Fincode画面上で「認証コードを再送信する」を1回クリック
してください。（連打はお控えください）

管理画面ログイン本人確認準備 審査情報入力



example@asfeel.jp

5．「認証」をクリック 6．続いてメールアドレス認証画面が表示されたら
  二要素認証は完了です。

②入金口座審査
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PC画面 PC画面

→メールアドレス認証
P.14～へ

※認証に失敗する場合、入力した認証コードが
最新のものでない、または有効期限切れの可能性があります。

1度だけ「認証コードを再送信する」をクリックし、
最後に届いたメールに記載のコードで再度認証を
お試しください。

管理画面ログイン本人確認準備 審査情報入力



②入金口座審査

次ページP.15は、メールアドレス認証の手順を解説します。

二要素認証完了後、下記の画面が表示されたら、次ページの手順に従って
メールアドレスの認証を完了ください。

PC画面

※二要素認証完了後、画面を消してしまった場合は、
下記URLにアクセスしてログイン情報を入力すると、メールアドレス認証から再開できます。
ログイン用URL：https://dashboard.fincode.jp/login 14

管理画面ログイン本人確認準備 審査情報入力



1. 登録したアドレスに届くメール内にある、
「認証する」ボタンを押す

2. ブラウザ画面に遷移後、設定した
パスワードを入力して「認証」

②入金口座審査

3. 表示を確認して「ログイン画面へ」 
 をクリック（メール認証の完了）
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PC画面 ※メール PC画面 PC画面

※ユーザー登録時に入力したアドレスの
メール受信ボックス・迷惑メールフォルダをご確認ください。

※ワンタイムパスワードより前に届いている場合がございます。
※見つからない場合はFincode画面上で「確認メールを再送」を

1度クリックしてください（メール受信まで1～2分かかる場合が
ございます。連打はお控えください）

→メールアドレス認証完了
続いて管理画面にログイン
P.16～

管理画面ログイン本人確認準備 審査情報入力



②入金口座審査
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本人確認準備 管理画面ログイン
＜共通＞

審査情報入力

1. ログイン画面を開く 2. 登録したアドレス・パスワードを
入力して「ログイン」

PC画面 PC画面

ログイン用URLは下記の通りです。
必要に応じてブックマークしてください。

https://dashboard.fincode.jp/login



②入金口座審査
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本人確認準備 管理画面ログイン
＜共通＞

審査情報入力

3-a. ワンタイムパスワード（メール）の場合

→メールに記載の認証コード（6桁）を入力し
「認証」

3-b. アプリ（Authenticator）利用の場合

→スマホアプリまたはブラウザの拡張機能から
Authenticatorを起動し、表示された認証コード（6桁）
を入力して「認証」

example@asfeel.jp

PC画面 PC画面 ※図はブラウザ版利用

※メール画面

※ブラウザ画面

example@asfeel.jp
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②入金口座審査 本人確認準備 管理画面ログイン
＜スマホアプリ＞

審査情報入力

4.ログイン完了

PC画面

要確認
ショップIDの下に「アスフィール株式会社」と
表示されているか、必ずご確認ください。

※表示がない場合、誤った経路でお手続きしている可能性がございま
す。

恐れ入りますが、再度招待リンク（https://x.gd/RVPYD）にアクセス
してアカウント登録からやり直していただくか、
運営会社アスフィールへお問い合わせください。

続いてP.19～（審査情報入力）をご覧ください



②入金口座審査

本番環境申請を開始する

本人確認準備 審査情報入力管理画面ログイン

PC画面

1．ログイン後、本番環境申請をクリック 2．（初回のみ）事業形態「法人」を選択

PC画面
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②入金口座審査

本番環境申請を行う

本人確認準備 審査情報入力管理画面ログイン

PC画面

■情報を入力・修正するとき

→項目横の「入力」または「変更」をクリック

PC画面

■全て入力済みになったら

→「本番環境の申請」をクリック ※詳細P.46~

20



②入金口座審査

P.22～P.45は、各種申請情報の入力方法を解説します。

お手元に下記5点をご用意ください。

⚫ 別添【法人用】部活アプリ集金使用申請に必要な資料一覧 
※予め入力用メモ欄を埋めていただくとスムーズです

⚫ 登記簿謄本（直近1ヶ月以内に発行したもの ※自治体・公立学校は不要です）

⚫ 代表者の生年月日が確認できる書類

⚫ 登録したい口座の通帳

⚫ 特商法ページ（①利用申請後、運営会社アスフィールよりご案内）

本人確認準備 審査情報入力管理画面ログイン
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②入金口座審査 本人確認準備 審査情報入力管理画面ログイン

PC画面

1．契約情報横の「入力」をクリック

PC画面

2．全5項目の入力画面に遷移します。

入力
項目

確認
画面

左側のバーから
項目を選択

法人情報  お手元の登記簿謄本（履歴事項全部証明書）を確認しながらご入力ください。
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②入金口座審査

法人情報  お手元の登記簿謄本（履歴事項全部証明書）を確認しながらご入力ください。

本人確認準備 審査情報入力管理画面ログイン

※法人名フリガナを入力

※企業サイトURLを入力
企業サイトがない／省略する場合は
↓こちらにチェック

PC画面

※公立学校・教育委員会は県市町村の番号を入力
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②入金口座審査

法人情報  お手元の登記簿謄本（履歴事項全部証明書）を確認しながらご入力ください。

本人確認準備 審査情報入力管理画面ログイン

※自治体や公立学校は0円
その他、登記簿に記載がなければ概算額

※事業内容を簡単に記載
自治体や公立学校の場合、「公務」など

PC画面

※自治体や公立学校は0円、それ以外は概算額

←全項目入力したら
クリック 24



②入金口座審査
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法人住所・電話番号 利用申請後にアスフィール担当者よりお送りする「特商法ページ」をご参照ください。

本人確認準備 審査情報入力管理画面ログイン

PC画面 ▼特商法ページ

↑
チェックを
入れると
町域まで
自動入力
されます
※自動入力
された住所
は編集不可



PC画面

②入金口座審査
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法人住所・電話番号 利用申請後にアスフィール担当者よりお送りする「特商法ページ」をご参照ください。

本人確認準備 審査情報入力管理画面ログイン

▼特商法ページ

↑全項目入力したら
クリック



②入金口座審査

27

本人確認準備 審査情報入力管理画面ログイン

代表者情報

PC画面

登記簿謄本に記載されている、組織の代表者についてご入力ください。
自治体の場合、首長の情報をご入力ください。

←全項目入力したら
クリック

※代表者について入力



②入金口座審査 本人確認準備 審査情報入力管理画面ログイン

代表者住所 こちらに入力した情報は一般公開されません。

PC画面

「会社情報をコピー」をクリック

※別途代表者住所を登録しておきたい
ご事情がある場合は、各回答欄に
通常通りご入力ください。
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②入金口座審査
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本人確認準備 審査情報入力管理画面ログイン

PC画面

担当者情報_氏名 担当者メールアドレスに、入金口座審査の完了連絡等が通知されます。

代表者＝集金担当者の場合、
「代表者情報をコピー」をクリック

別途、集金担当者がいる場合、
集金担当者の氏名等を入力
※自治体で代表者を首長として申請している場合、
実務担当者の情報を入力してください

※代表者＝担当者のときクリック

※集金担当者がいる場合に入力



②入金口座審査
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本人確認準備 審査情報入力管理画面ログイン

PC画面

担当者情報_所属・連絡先

▼特商法ページ

利用申請後にアスフィール担当者よりお送りする「特商法ページ」をご参照ください。
担当者メールアドレスに、入金口座審査の完了連絡等が通知されます。

※担当者の所属部署または役職を入力

←※法人名が自動入力されます（編集不可）

※特商法ページに記載の電話番号を入力

※特商法ページに記載のメールアドレスを入力



②入金口座審査
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本人確認準備 審査情報入力管理画面ログイン

PC画面

担当者情報_担当者2

担当者2は、任意でご入力ください。

※担当者1と同じ通知を受け取ることが
できます。

←担当者1について入力したら
クリック



②入金口座審査
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本人確認準備 審査情報入力管理画面ログイン

PC画面

契約情報_登録のご確認 登録内容にお間違いないかご確認ください。

要確認

• 登記簿や特商法ページを参照し、
入力に誤りがないかご確認ください。

• 担当者の連絡先に誤りがないか、
登録前に今一度ご確認ください。

←全項目入力したら
クリック



②入金口座審査

33

本人確認準備 審査情報入力管理画面ログイン

PC画面

契約情報_入力完了

「ショップ情報の入力」をクリック



②入金口座審査
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本人確認準備 審査情報入力管理画面ログイン

ショップ情報 利用申請後にアスフィール担当者よりお送りする「特商法ページ」をご参照ください。

PC画面

※自動で入力されるため、
操作不要です。

団体・クラブ名等をご入力ください。
※保護者のクレジットカード等の明細に請求元として表示されます。

保護者が見た際に、何の決済かわかるように設定ください。
例）明風クラブ 等

※店舗名（団体・クラブ名等）を入力

※店舗名英字（団体・クラブ名等）を入力

※店舗名カナ（団体・クラブ名等）を入力



②入金口座審査
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本人確認準備 審査情報入力管理画面ログイン

ショップ情報_問い合わせ先 利用申請後にアスフィール担当者よりお送りする「特商法ページ」をご参照ください。

PC画面 ▼特商法ページ

←全項目入力したら
クリック

※特商法ページに記載の電話番号を入力

※特商法ページに記載のメールアドレスを入力



②入金口座審査
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本人確認準備 審査情報入力管理画面ログイン

取扱商品情報_種別等 下記の通り入力・選択ください。

PC画面

「サービス」を選択

1回あたりの
想定集金額を選択

「会費」と入力会費

会費

クラブの運営に必要な費用

※1回あたりのおおよその集金額

左図の通り
入力

チェック不要



②入金口座審査 本人確認準備 審査情報入力管理画面ログイン

取扱商品情報_種別等 下記の通り入力・選択ください。

PC画面

「いいえ」を選択

チェックを入れる

「いいえ」を選択

全項目入力したら
↓クリック

37



②入金口座審査
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本人確認準備 審査情報入力管理画面ログイン

ショップの運営に関する情報_責任者名等

PC画面

←※法人名が自動入力されます（編集不可）

←※電話番号が自動入力されます（編集不可）

←※アドレスが自動入力されます（編集不可）

▼特商法ページ

利用申請後にアスフィール担当者よりお送りする
「特商法ページ」をご参照ください。



②入金口座審査 本人確認準備 審査情報入力管理画面ログイン

ショップの運営に関する情報_責任者名等

PC画面

←※住所は自動入力のため
編集不要です

▼特商法ページ

※入力不要

利用申請後にアスフィール担当者よりお送りする
「特商法ページ」をご参照ください。
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②入金口座審査 本人確認準備 審査情報入力管理画面ログイン

ショップの運営に関する情報_責任者名等

PC画面 ▼特商法ページ

利用申請後にアスフィール担当者よりお送りする
「特商法ページ」をご参照ください。

←全項目入力したら
クリック

請求確定日の翌日から3日以内に請求内容・額の
確認メールをお送りいたします。

請求内容に誤りがある場合を除き、返金は受け付けておりません。

40



②入金口座審査 本人確認準備 審査情報入力管理画面ログイン

ご提出が必要な書類

PC画面

←クリック

該当する商品はございませんので、
入力せずに「次へ」をクリックしてください。

41



②入金口座審査
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本人確認準備 審査情報入力管理画面ログイン

PC画面

ショップ情報_登録のご確認 登録内容にお間違いないかご確認ください。

要確認

• 登記簿や特商法ページを参照し、
入力に誤りがないかご確認ください。

←全項目入力したら
クリック



②入金口座審査
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本人確認準備 審査情報入力管理画面ログイン

PC画面

ショップ情報_入力完了

「口座情報の入力」をクリック



②入金口座審査
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本人確認準備 審査情報入力管理画面ログイン

登録口座の通帳等をご参照いただき、
口座情報を入力してください。

※赤枠全てもれなく入力してください

銀行口座情報_口座情報 登録口座の通帳等をご参照ください。

PC画面



②入金口座審査
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本人確認準備 審査情報入力管理画面ログイン

銀行口座情報_入金スケジュール

PC画面

1．口座情報をすべて入力後、「保存」をクリックしてください。
  ※入金スケジュールはスタンダード（月2回）固定です。
  変更できません。

PC画面

1．「OK」をクリック

※売上金＝集めたお金は支払い方法ごとに
分けて入金されます。
・カード決済分 ：当月末 頃
・口座引き落とし分：翌月15日頃
詳細は集金サイクル表をご参照ください。



②入金口座審査
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本人確認準備 審査情報入力管理画面ログイン

本番環境申請

PC画面

1．全ての入力が完了したら、
「本番環境の申請」をクリック

PC画面

2．「Fincode利用規約」をクリックして内容を確認

※別タブでPDFが
開きます。



②入金口座審査
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本人確認準備 審査情報入力管理画面ログイン

本番環境申請

PC画面

3．元の画面に戻り、
  同意チェックを入れる

PC画面

4．「申請」をクリックし、
完了画面を確認したら「OK」をクリック

任意チェックです

必須チェックです
※2．青字のFincode利用規約を一度クリックしないと

チェックできません。



②入金口座審査
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本人確認準備 審査情報入力管理画面ログイン

本人確認書類の提出

PC画面

1．ログイン後、サイドメニューから
「ショップ設定」をクリック

PC画面

2．登録情報＞上段右の「設定」をクリック



②入金口座審査
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本人確認準備 審査情報入力管理画面ログイン

本人確認書類の提出

PC画面

3．「アップロード」をクリック 4．画面の案内に従って本人確認書類をアップロード

※「アップロード」をクリック

「担当者1」として登録した
法人・教育委員会・学校の集金担当者の
本人確認書類を提出します。

• 運転免許証（表裏必須）

• 住民票（発行より3ヶ月以内）

※本籍の記載はお控えください

• マイナンバーカード（表面のみ）

※通知カードではお受付できません

• 印鑑証明書（発行より3ヶ月以内）

• 在留カード（表裏必須）

• 特別永住者証明書（表裏必須）

◼ 使用可能な書類



申請完了後の流れ
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本人確認準備 審査情報入力管理画面ログイン

GMO）カード審査開始

クラブ）本番環境申請・本人確認書類提出完了

GMO）カード審査結果通知（メール）

GMO）口座審査開始

GMO）  口座審査  結果通知（メール）  

ASF）アプリ集金機能ON・利用開始案内

担当者様宛に、審査結果の通知メールが届きます。

■審査通過の場合
クラブ様は追加の対応不要です。
部活アプリ運営会社アスフィールにて設定完了後、
集金機能が利用できるようになります。
利用開始のご案内があるまでそのままお待ちください。
（通常1～2営業日でご案内いたします）

■審査保留・NGの場合
Fincodeから追加の書類提出依頼等ございましたら、
メールに記載の通りご対応ください。
対応方法が分からない場合や、審査結果に関して
ご不明な点等ございましたら、
アスフィールにお問い合わせください。



補足
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認証方式の追加

PC画面

1．ログイン後、右上の人物アイコンを
クリック

PC画面

2．「アカウント設定」をクリック
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PC画面

3．二要素認証から「認証方式を追加」を
クリック

PC画面

2．追加したい方式をクリックし、画面の案内に従って
  認証方法を登録する

補足

認証方式の追加



補足
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デフォルトの認証方式の変更

PC画面

1．ログイン後、右上の人物アイコンを
クリック

PC画面

2．「アカウント設定」をクリック



補足
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デフォルトの認証方式の変更

PC画面

3．デフォルトに設定したい認証方式の右端
「︙」をクリック

PC画面

4．「デフォルトに設定」をクリック
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