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※複数拠点でご利用の場合のみ必要な登録・設定となります。

※本ガイドに掲載されているシステム画面や表記は、ガイド作成上のデータとなるため、一部表記等が実際の
画面と異なる場合があります。実際の画面表記に従ってご登録ください。



１．事業者登録

3



●事前準備

➤登録作業開始前に、以下の書類をご用意の上、PDFデータを登録作業に
使用する端末(ＰＣ等)に保存してください。(登録時に必要となります。)
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・法人様
履歴事項全部証明書(発行日から3ヶ月以内のもの)

・個人事業主様
開業届



●事業者登録①

①早PAYホームページにて「事業者様・登録」をクリックしてください。
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●事業者登録②
②登録フォームに必要事項を入力し、「登録確認画面」をクリックしてください。
※予めご準備いただいた履歴事項全部証明書または開業届のPDFデータが必要となります。
※登録の際は、利用規約および個人情報保護方針を必ずご確認ください。

・
・
・
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●事業者登録③

③確認画面にて、登録内容をご確認の上、「企業登録」をクリックしてください。
④登録メールアドレス宛に通知が届きます。ログインIDとパスワードが記載されていますのでご確認ください。

IDとパスワードは必ず保管
いただき、忘れないようご
注意ください。
※パスワードを任意に変更
することはできません。
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●事業者登録④

⑤はじめてログインした際は、下記の画面が表示されます。(「現在認証中」のアイコン表示)
弊社による「事業者認証」が完了するまで、お待ちください。

⑥弊社による「事業者認証」が完了次第、登録メールアドレス宛に通知が届き、利用が可能となります。
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●各種設定

ログインページにて、IDとパスワードを入力し、マイページにログインしてください。
マイページ(初期画面)に表示されるガイドに従って、地点登録等の必要な設定を行ってください。(次ページ以降を参照)

初期画面
ご利用開始までの流れに
ついてのガイド表示
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●地点登録(本店)①

①ヘッダーの「地点登録」をクリックしてください。
②「登録地点を変更する」をクリックしてください。
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●地点登録(本店)②
③フォームに表示されている住所が本店住所であることを確かめ、「住所を地図に反映する」をクリックしてください。
※地点登録した場所と従業員の方が働く場所が大幅に離れている場合(事業所の敷地が広大な場合等)、
必要に応じてGPS有効範囲の設定範囲を広げてください。(100m～500mまで設定可)

④表示される地図のカーソルが、自社の場所であることを確認し、「登録地点を変更する」をクリックしてください。
※地図表示が実際と異なる場合は、地図枠の矢印を操作し、自社の所在地へカーソルを動かしてください。
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地図上のカーソル(＋)が自
社の場所と異なっている場
合は、地図枠の矢印を操作
し、自社の場所へカーソル
を動かしてください。



２．店舗・支店登録

※複数拠点でご利用の場合のみ必要な登録・設定となります。
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●店舗・支店登録① ※複数拠点でご利用の場合のみ

※店舗登録は、本店以外の店舗や支店で勤務される従業員様がいる場合のみ、必要となる設定です。
①本店アカウントホーム画面にて、ヘッダーの「店舗管理」をクリックしてください。
②表示される店舗・支店管理画面にて、「店舗・支店アカウント登録」をクリックしてください。
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●店舗・支店登録② ※複数拠点でご利用の場合のみ

③店舗・支店アカウント作成画面にて、所在地等の必要事項を入力し「住所を地図に反映する」をクリックしてください。
表示される地図のカーソルが、店舗・支店の場所であることを確認し「確認画面へ」をクリックしてください。
※地図表示が実際と異なる場合は、地図枠の矢印を操作し、店舗・支店の所在地へカーソルを動かしてください。

④登録内容をご確認の上、「店舗登録」をクリックしてください。
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地図上のカーソル(＋)が実際と
異なっている場合は、地図枠の
矢印を操作し、自社の場所へ
カーソルを動かしてください。



⑤登録メールアドレス(事業者登録の際に入力いただいたメールアドレス)に「店舗・支店アカウント発行確認メール」が
届きます。
従業員の方が店舗・支店にてユーザー登録をする場合に必要となるQRコードのURLが記載されていますので、
ご確認ください。
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●店舗・支店登録③ ※複数拠点でご利用の場合のみ



３．従業員登録・設定
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●事前準備＜事業者様＞
QRコード印刷・掲示(本店)

拠点ごと(本店または店舗・支店ごと)に発行されるQRコードをそれぞれ印刷し、各拠点に掲示をお願い致します。
(従業員様の会社登録を、QRコードを読み込んで行うため)

＜本店のQRコード表示方法＞
ホーム画面の「QRコードを表示」をクリックしてください。本店のQRコードが表示されます。

QRコード掲示イメージ
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●事前準備＜事業者様＞
QRコード印刷・掲示(店舗・支店)

拠点ごと(本店または店舗・支店ごと)に発行されるQRコードをそれぞれ印刷し、各拠点に掲示をお願い致します。
(従業員様の会社登録を、QRコードを読み込んで行うため)

＜店舗・支店のQRコード表示方法＞
(方法1)店舗・支店登録完了時に届く「店舗・支店アカウント発行確認メール」からリンク(本ガイドP15参照)

※店舗・支店にてQRコードを印刷される場合は、上記メールを店舗・支店へ転送されると便利です。

(方法2)ホーム画面「店舗管理」→店舗支店・管理画面「店舗・支店アカウント管理」と進み、
店舗・支店アカウント一覧画面にて「QR表示」をクリックすると、各店のQRコードが表示されます。

QRコード掲示イメージ
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●事前準備＜従業員様＞

➤登録作業開始前に、以下をお手元にご用意してください。
(登録時に必要となります。)
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①身分証明書
運転免許証又は健康保険証(外国人の方は在留カード可)

②金融機関口座の情報がわかるもの
通帳またはキャッシュカード

➤登録時、会社(本店または店舗・支店)に掲示されているQRコードを読み込む
必要があるため、ご登録は会社にて行ってください。



●従業員様登録①＜従業員様による操作＞
従業員様ごとに、スマホ等の端末にて登録・初期設定をしてください。
①早PAYホームページの右上のメニューを開き、「従業員様 登録」をタップしてください。(※早PAYアプリ開発中)
②登録フォームに必要事項を入力し、「登録確認画面」をタップしてください。
※お振込み金融機関の情報は、予めご準備いただいた通帳等を十分ご確認の上、誤りのないようご登録ください。
※登録の際は、利用規約および個人情報保護方針を必ずご確認ください。
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・
・
・



●従業員様登録②＜従業員様による操作＞

③確認画面にて、登録内容をご確認の上、「ユーザー登録」をタップしてください。
④登録メールアドレス宛に通知が届きます。ログインIDとパスワードが記載されていますのでご確認ください。

IDとパスワードは必ず保管
いただき、忘れないようご
注意ください。
※パスワードを任意に変更
することはできません。
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●画像登録・会社登録①＜従業員様による操作＞
①ログインページにて、IDとパスワードを入力し、マイページにログインしてください。
※(ログインページの表示方法)早PAYホームページの右上メニューで「従業員様 登録」タップ(P20参照)→「ログイン」タップ
②まずはじめに、フッターの「画像登録」をタップし、画面の指示に従って、画像登録を行ってください。
※ご準備いただいた身分証明書をご用意ください。
＜重要＞一度登録した画像を変更される場合は、弊社へ再アップロード申請が必要となります。登録ミスにご注意ください。
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初期画面

早PAYホームページの右上メニューの
「従業員様 登録」→「ログイン」で
本ログインページへ遷移します。



●画像登録・会社登録②＜従業員様による操作＞
③身分証及び顔写真登録の完了後、フッターの「会社登録」をタップしてください。
④給与形態等の必要事項を入力後、「会社のQRコードを読む込む」をタップし、本店または店舗・支店に掲示されている
QRコードを読み込んでください。(主に勤務される拠点のQRコードを読み込むことを推奨)

⑤④まで完了すると、状態が「申請中」となります。会社からの登録申請許可がなされるまでお待ちください。
＜重要＞申請内容は事業者様に通知されます。記載内容に誤りのないようご注意ください。
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※顔写真の画像はイメージです。
必ずご自身の顔写真をご登録ください。



●登録申請許可＜事業者様による操作＞

①従業員の方から会社登録申請があると、ホーム画面に「登録申請」状態として反映されます。
「登録申請」から詳細を表示し、申請されている従業員の方の登録情報が正しいことを確認の上、
「許可する」をクリックし登録申請を許可して下さい。

＜重要＞誤った情報が登録されていることのないよう、ご注意の上、必ず情報をご確認ください。
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事業者アカウント ホーム

本店、店舗・支店の切り替
えはこちらで選択できます。
店舗・支店からの申請者の
確認の際は、店舗・支店を
選択してください。

＜重要＞
申請可能額の割合を、従業員様ごと
に30％～70％の範囲で個別設定す
ることができます。
勤務実績等に応じて、適正な範囲で
設定ください。



●利用可能状態の確認＜事業者様・従業員様共通＞

登録申請が許可されると、早PAY利用が可能な状態となりますので、ご確認ください。
＜事業者様＞
従業員の方の状態が、「稼働状態」と表示されます。

＜従業員様＞
「申請中」のアイコンが消えている状態です。

従業員アカウント ホーム
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事業者アカウント ホーム


