
 

 
 
 
 
 

 
楽天ペイ(実店舗決済) 

加盟店管理画面(Web)ヘルプ 
  



 

はじめに 
楽天ペイ(実店舗決済)をご利用いただきありがとうございます。 

当ヘルプは加盟店管理画面(Web)のメニュー項目と、 
操作画面についてご案内しています。 

アプリやカードリーダーの使用方法は[アプリ・カードリーダー操作マニ
ュアル]を参照ください。 
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1.加盟店管理画面へログイン 
1.加盟店管理画面のログインページにて、審査結果通知メール(※1)に記
載されたショップコード(※2)と仮ショップパスワードを入力し、ログ
イン(※3)をクリックします。
<https://smartpay.rakuten.co.jp/merchant/site/login/> 

 
※1 【楽天ペイ】審査通過のお知らせ[大切に保管ください]【3】 
※2 ショップコードとは加盟店ごとに設定される 500から始まる 13桁の番号です。 
※3 ログインを６回以上失敗した場合、ロックがかかります。 

30分以上経ってから再度ログインしなおしてください。 

2.新しいパスワードの設定画面が表示されます。 
ご自身でパスワードを設定し、決定ボタンをクリックしてください。 
すでにアプリよりログインがお済みの場合(仮パスワードの変更が完了している場合）、以下の
手順は不要です。 

 
<パスワード設定(変更)のルール＞ 
・半角英数字のみ 
・英数字 4文字以上 16文字以内 
・英字と数字を最低 1文字以上 

3.[楽天ペイ 加盟店管理画面]が表示されればログイン成功です。 

 
  

https://smartpay.rakuten.co.jp/merchant/site/login/
https://smartpay.rakuten.co.jp/merchant/site/login/
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2.取引履歴・取消 

取引データの出力 
[期間]を指定して[ファイル出力]ボタンをクリックすると、指定された期
間のデータを CSVファイルで出力できます。 
※1,000件を超える場合は最新の 1,000件までのデータが出力されます。 

メモ機能 
[カード決済]の取引履歴は[メモ]項目に文字を入力することができますの
で、備忘録など必要に応じてお使いください。 

1.[取引履歴・取消]メニューをク
リックします。[表示対象]と
[期間]を指定して、[検索]ボタ
ンをクリックします。 

2.指定した[表示対象]と[期間]内の
取引履歴が表示されます。 
取消する場合は 3.へお進みくださ
い。 

  

3.当日の[カード決済]を取消する
場合[手順 2]の画面で、該当の
伝票番号をクリックし、[取消]
をクリックします。 

4.以上で取消が完了します。 
※当日以外の取消については[アプリ カー
ドリーダー操作マニュアル(P18以降)]を
ご覧ください。 

  
※日付を指定できる期間は、60日間です。それ以上の期間は指定できません。 
※表示件数が 500件を超えた場合は、最新の 500件が表示されます。 
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3.日次売上 
3-1 日次売上を見る(Web) 

1.[日次売上]メニューをクリックします。 
確認したい月をクリックすると、日次売上を確認できます。 

 
※日次売上が反映されるのは、翌日 10時頃になります。 
※青字の項目にカーソルを合わせると、各項目の情報が表示されます。 
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4.入金依頼 
4-1 入金先が楽天銀行の場合 

入金先に楽天銀行を登録いただいている場合、当日 23:50時点の売上を翌
日に自動振込いたします。振込手数料は無料で、毎回入金依頼の手続きを
する必要はありません。 
※土日祝も、お振込いたします。 
※ご利用状況確認中は、入金を保留させていただくことがあります。 

4-2 入金先が楽天銀行以外 
1.[入金依頼]メニューをクリック
し、[入金依頼する]をクリック
します。確認画面で、再度[入金
依頼する]をクリックします。 

2.ショップコードの下に[入金依頼
受付済みです]と表示され、 
楽天ペイ登録のメールアドレス
に、入金依頼受付のメールが送
信されます。以上で入金依頼は
完了です。 

  

※23:30までに依頼を行っていただくと、翌営業日に振込いたします。 
その際、1回の入金依頼つき 210円の手数料がかかります。 
※決済件数・金額にかかわらず、振込手数料は 210円です。 
※入金額は、入金依頼をした翌営業日の前日 23:50までの決済分となります。 
※入金の確認は、通帳を記入していただくなどでご確認をお願いします。 
また、[日次売上]の[振込状況]欄への反映は、振込を実施した 3営業日後の 22:00以降に反映
されます。 
※入金のタイミングは銀行によって異なるため、弊社ではお答えできかねます。 
※ご利用状況確認中の入金依頼は、入金を保留させていただくことがあります。 
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5.店舗情報管理 
5-1 店舗情報の変更 

ご登録情報は、[店舗情報管理]メニューの各項目[修正する]から変更できます。 
変更できる項目については、下記の表の通りとなります。 
○・・・・加盟店管理画面で変更可 
△・・・・楽天ペイ加盟店向けサービスセンターに連絡が必要 
×・・・・別契約(追加申し込み)が必要 

個人契約のお客様 

※1 一覧に表示された商品、商材以外に変更する場合は追加申込が必要です。 
[5-2.店舗を追加する ]を参照ください 
※2 代表者様個人名義の口座へのみ変更が可能です。法人名義の口座に変更はできません。 
また、「屋号＋代表者名」の場合、みなし法人口座に変更が可能です。 
例）現在の口座名義「ラクテン タロウ」→変更後の口座名義「ラクテンヤ ラクテン タロウ」 

  

店舗情報種類 店舗情報項目 変更可否 

店舗情報 

店舗画像 ○ 
店舗名 △ 
店舗住所 △ 
店舗電話番号 ○ 
店舗ホームページ ○ 
お取り扱い商品(※1) × 
取得免許 △ 
その他許認可 △ 

基本情報 

ご契約者氏名 × 
生年月日 × 
性別 × 
ご契約者メールアドレス ○ 
ご契約者自宅電話番号 ○ 
ご契約者自宅住所 ○ 

ご入金先口座情報 

金融機関名 ○ 
支店名 ○ 
口座種別 ○ 
口座番号 ○ 
口座名義（※2） △ 
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法人契約のお客様 

※1 一覧に表示された商品、商材以外に変更する場合は追加申込が必要です。 
[5-2.店舗追加をする ]を参照ください 

※2 契約されている法人名（会社名）の口座へのみ変更が可能です。 
個人名義の口座に変更はできません。 

 
変更できない項目につきましては、楽天ペイ加盟店サービスセンターへのご連絡が必要となりま
す。また、変更受付は各項目の変更を証明できる資料をご提出いただいております。 
あらかじめご了承願います。 
JCB または電子マネーの審査中となっている加盟店様は、店舗情報を変更できません。審査終了
後、変更をお願いいたします。 
JCB または電子マネーの審査状況は楽天ペイ 加盟店管理画面の[利用可能なブランド]で確認いた
だけます。 
【楽天ペイ加盟店サービスセンター】 
TEL: 0570-200-456 
受付時間：9:30-23:00(土日祝・年末年始も対応） 

店舗情報種類 店舗情報項目 変更可否 

店舗情報 

店舗画像 ○ 
店舗名 △ 
店舗住所 △ 
店舗電話番号 ○ 
店舗ホームページ ○ 
お取り扱い商品(※1) × 
取得免許 △ 
その他許認可 △ 

会社基本情報 

会社名 △ 
会社住所 ○ 
会社代表電話番号 ○ 
代表者氏名 △ 
代表者生年月日 △ 
性別 △ 
代表者自宅電話番号 ○ 
代表者自宅住所 ○ 

管理者情報 管理者氏名 ○ 
管理者メールアドレス ○ 

ご入金先口座情報 

金融機関名 ○ 
支店名 ○ 
口座種別 ○ 
口座番号 ○ 
口座名義（※2） △ 
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5-2 店舗追加をする 
以下の場合は、店舗追加として別途申し込みを行ってください。 
・系列店など、別の店舗分を申し込みたい 
・[店舗情報管理]にてお取り扱い商品を変更したいが、変更したい項目が商品群に表示されない
場合 
・販売形態を変更したい(訪問販売⇔店舗販売） 
※ご入金先口座を別にしたい場合など、申し込み情報を引き継がない際は、管理画面からの申し
込みができません。ホームページ右上の[お申し込み ]より申し込みを行ってください。
<https://smartpay.rakuten.co.jp/> 

1.[店舗情報管理]メニューをク
リックします。 

2.[店舗情報管理]メニューの右にある
[修正する]をクリックします。 

  

3.[販売形態]もしくは[お取り扱
い商品]欄のアカウントの追加
手続きはこちらからをクリッ
クします。 

4.[継続する]もしくは[解約する]を選
択して、[入力画面へ進む]をクリッ
クし、表示画面に従って申し込み
を行ってください。 

 
 

[継続する] 
現在の契約を継続したまま追加申し込みを行います。 
同店舗内で実店舗と訪問販売それぞれで利用する場合などは、こちらを選択してください。 
[解約する] 
新規申し込みを行い、審査完了後、現在の契約を解約します。 
販売形態が変更になった場合などはこちらを選択してください。 
 

https://smartpay.rakuten.co.jp/start/lead_entry.html?l-id=header_nav_entry
https://smartpay.rakuten.co.jp/
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6.アカウント管理 
6-1 ショップパスワードの変更 

1.[アカウント管理]メニューをク
リックし、ショップコード欄に
ある[パスワード変更]ボタンを
クリックします。 

2.現在のパスワードと、新しいパス
ワード入力します。 
[確認]ボタン→[登録]をクリック
します。以上でショップパスワー
ドの変更は完了です。 

  

6-2 ショップパスワードを忘れた場合(再設定) 
1.加盟店管理画面の[パスワードを忘
れた場合(再設定)]をクリックしま
す。ショップコードと楽天ペイに
登録しているメールアドレスを入
力し、[送信]をクリックします。 

2.登録しているメールアドレスに
ショップパスワード再設定メー
ルが届きます。 
メールに記載されている仮パス
ワードでログインし、新しいパ
スワードに変更します。以上で
再設定は完了です。 

  
※ログインを６回以上失敗した場合、ロックがかかります。 

30分以上経ってから再度ログインしなおしてください。 
※ショップパスワード設定(変更)のルール 
・半角英数字 4文字以上 16文字以内 
・英字と数字を最低 1文字以上 
・一度設定したパスワードから変更する場合は、旧パスワードと異なること 
※[ショップコード]を変更することはできません。 
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6-3 アプリ専用ショップコードの設定 
加盟店管理画面を利用しない店舗スタッフ(従業員やアルバイト)がアプリを利用される店舗様
は、アプリ専用ショップコードのご利用をご検討ください。 
アプリ専用ショップコードでは、加盟店管理画面にログインすることはできません。 
1.[アカウント管理]メニューをク
リックします。 
[アプリ専用ショップコード]を
確認し、[アプリ専用ショップ
パスワード]の[パスワード変
更]をクリックします。 

2.アプリ専用ショップパスワード
と、アプリ専用ショップパスワー
ド再入力に任意（※）のパスワー
ドを入力し、[設定]をクリックし
てください。 

 

 

※[アプリ専用ショップパスワード]設定ルール 
4文字以上 61文字以内で、半角英数字およびハイフン[-]、アンダーバー[_]、アットマーク
[@]、ドット[.]が利用できます。半角英字と数字は混合させる必要はございません。 
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6-4 アプリ専用ショップコードでログイン 

※ログインに 6回以上失敗した場合は 30分間ロックがかかります。 

※楽天ペイ 加盟店管理画面で「ユーザ ID」を登録されている場合は、「ショップログイン」を
したあとに「ユーザログイン」画面が表示されますので、ユーザ ID とユーザパスワードを入
力します。 

  

1.楽天ペイ 店舗用ア
プリを起動します。 

2.[アプリ専用ショッ
プコード]と、[アプ
リ専用ショップパス
ワード]を入力し、
[ショップログイン]
をタップします。 
 

3.以上でログインは完
了です。 
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6-5 ユーザ IDの登録 
スタッフ間で決済者(ユーザ)の識別が必要な場合にご利用ください。 
なお、ユーザ ID登録をされますとアプリのログイン時に、ショップコー
ドの次にユーザ ID の入力も必要となります。 

1.[アカウント管理]メニューをク
リックし、[ユーザ追加]ボタン
をクリックします。 

2.各項目[名前]、[ユーザ
ID](※1）、[パスワード](※2）、
[再入力]を入力し、[確認]ボタン
をクリックします。 

 

 
※1 [ユーザ ID]設定ルール 
英数字 4文字以上 16文字以内 
半角英数字のみ 

※2 [パスワード]設定ルール 
英数字 6文字以上 16文字以内 
半角英数字のみ 
英字と数字を最低 1文字以上 

3.確認画面が表示されたら、[登
録]ボタンをクリックします。 

4.[ユーザ ID]欄が表示され、入力し
た内容が表示されます。 
以上でユーザ登録は完了です。 
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6-6 ユーザ ID情報の変更 
1.[アカウント管理]メニューをクリ
ックします。 
変更したいユーザ IDを確認し、
[変更]ボタンをクリックします。 

2.変更したい各項目[名前]、[ユー
ザ ID](※1)、[パスワー
ド](※2)、[再入力]を入力し、
[確認]→[登録]ボタンをクリッ
クします。以上で変更が完了し
ます。 

 

 
※1[ユーザ ID]設定ルール 
半角英数字 4文字以上 16文字 

※2[パスワード]設定ルール 
半角英数字 6文字以上 16文字以内 
英字と数字を最低 1文字以上 

6-7 ユーザ IDの削除 
1.[アカウント管理]メニューをク
リックします。 
削除したいユーザ IDを確認
し、[削除]ボタンをクリックし
ます。 

2.確認画面が表示されたら、[削除]
ボタンをクリックします。 
以上でユーザ削除は完了です。 

  
※一度ユーザを削除すると元に戻すことはできませんのでご注意ください。 
なお、ユーザをすべて削除すると、ショップログインのみでアプリにログインすることがで
きます。 
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作成日 Version 改定内容 

2017/7/14 0.1 PDF 化、電子マネー機能追加 
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