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加盟店様向けマニュアル

ナカペイ
（中野区デジタル地域通貨）
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1-1. 加盟店キット送付物一覧(1/2)
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No. 送付物 様式 部数 用途

1 中野区長からの御礼状 ✓ 貴店舗内でお読みください。A4 1部

2 ミニフラッグ

✓ 店舗の入り口等の目立つ場所に設置してください。

※ のぼり等による喧伝行為が療担規則（省令）に違反するおそれがあるため、
医療機関および調剤薬局の加盟店様宛の送付物には同封していません。

組み立て式 1セット

3 決済用２次元コードシール
✓ ２次元コードシールを台紙に貼り付けてご利用ください。

✓ ２次元コードを貼り付けた店頭POPは、店舗レジ周辺等のお客様の精算し
やすい場所でご活用ください。

※ 加盟店登録時にご要望いただいた枚数を封入しています。

シール ※

4
２次元コード貼り付け台紙
（店頭POP）

組み立て式 ※

5 加盟店ポスター
✓ 店舗の入り口等の目立つ場所に設置してください。

例. 入口ドア、レジ周辺、ショーウィンドーガラス面等

A4 1部

6 ステッカー シール 1部

7 除外品ポスター
✓ 利用者様への周知にご活用ください。

✓ 除外品を販売している店舗様はレジ前等に掲示してください。
A4 1部

８
送付状 兼 管理画面 アドレ
ス・パスワードのお知らせ

✓ 管理画面のログインに必要なアドレスとパスワードを記載しています。

✓ 廃棄せずに保管してください。
A4 1部

9
加盟店様向けマニュアル
（本冊子）

✓ スタッフ様への事前確認にご利用ください。A4 1部

1. 加盟店キット



1-1. 加盟店キット送付物一覧(2/2)
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見 本

1. 加盟店キット

中野区長からの御礼状１

送付状 兼 管理画面アドレ
ス・パスワードのお知らせ

８

ミニフラッグ２ １ ２次元コードシール３

ステッカー６

加盟店ポスター５
２次元コード
貼り付け台紙

４

除外品ポスター７ 加盟店様向けマニュアル９



1-２. ２次元コード店頭POP組み立て方法
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見 本
見 本

山折り

２次元コードシールを台紙の
白い四角の中に貼り付けてください。

１
台紙を折り曲げ、下図のように台紙を
組み立ててください。

2
完成です。店舗レジ周辺等のお客
様の精算しやすい場所に設置し
てください。

3

この切れ込みに差し込んでください。

＜完成イメージ＞

見 本

1. 加盟店キット



1-３.ミニフラッグ組み立て方法
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袋からポールと吸盤付ホルダーを
取り出してください。

１
ポールを吸盤付ホルダーにセットしてく
ださい。

2
完成です。店舗の入り口等の目
立つ場所に設置してください。

3

＜完成イメージ＞

1. 加盟店キット

ポール 吸盤付
ホルダー



1-４. 管理画面ログイン情報のお知らせ
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■ 送付状 兼 管理画面 アドレス・パスワードのお知らせ：A4判

加盟店キットの送付状に
管理画面のログインID（メールアドレス）とパスワードを記載しています！
送付状は捨てずに保管してください！

加盟店用の管理画面をご利用いただく際には、
下記アドレスとパスワードをご入力いただき、ログインしてください。

1. 加盟店キット
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「プレミアム」または
「ポイント」をクリックし
「使う」をクリック

１ 「QR読取」をクリック2 3
店頭設置の決済用
2次元コードを読み取る

4 支払金額を入力

2-1．プレミアムとポイントの利用の流れ（1/3)

利用者操作

2. 利用と精算

見 本
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『併用』をクリック5 『次へ』を選択6 7
支払い金額を店舗に提示し、
確認後『支払う』をクリック

8
利用完了画面が表示され
決済音*が鳴ります。

2-1．プレミアムとポイントの利用の流れ(2/3)

利用者操作

ご利用金額と決済完了画面を
必ずご確認ください。

* 利用者端末の設定により、
決済音が鳴らない可能性があります。

加盟店様 画面確認

※有効期限の短いポイントから優先して
金額が入力されるようになっていますの
で、「併用」決済をお勧めください。

2. 利用と精算
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『履歴』からを決済履歴を確認することができます9

二重決済になってしまった場合、
加盟店の管理アカウントから
キャンセル処理（P.２０-25）を
実施してください。

2-1．プレミアムとポイントの利用の流れ(3/3)

利用者操作

2. 利用と精算



精算スケジュール
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地域通貨の換金は月に２回実施いたします。下記の「振込予定日」に送金いたします。
振込名義人名は、「ナカノクデジタルチイキツウカジギョウジムキョク」と表示されます。
加盟店様にて実施いただくことはございません。

No.

集計開始日 締め日
振込予定日

集計期間

０

１

２

３

４

５

６

７

８

9

3月16日（日） 3月31日（月） 4月15日（火）

4月1日（火） 4月15日（火） 4月30日（水）

4月16日（水） 4月30日（水） 5月15日（木）

5月1日（木） 5月15日（木） 5月30日（金）

5月16日（金） 5月31日（土） 6月13日（金）

6月1日（日） 6月15日（日） 6月30日（月）

6月16日（月) 6月30日（月） 7月15日（火）

7月1日（火） 7月15日（火） 7月31日（木）

7月16日（水） 7月31日（木） 8月15日（金）

8月1日（金） 8月15日（金） 8月29日（金）

1０

1１

1２

8月16日（土） 8月31日（日） 9月12日（金）

9月1日（月） 9月15日（月） 9月30日（火）

9月16日（火） 9月30日（火） 10月15日（水）

No.

集計開始日 締め日
振込予定日

集計期間

1４

1５

1６

1７

1８

１９

2０

2１

2２

10月1日（水） 10月15日（水） 10月31日（金）

10月16日（木） 10月31日（金） 11月14日（金）

11月1日（土） 11月15日（土） 11月28日（金）

11月16日（日） 11月30日（日） 12月15日（月）

12月1日（月） 12月15日（月） 12月26日（金）

12月16日（火） 12月31日（水） 1月15日（木）

1月1日（木） 1月15日（木） 1月30日（金）

2月1日（日） 2月15日（日） 2月27日（金）

2月16日（月） 2月28日（土） 3月13日（金）

3月1日（日） 3月15日（日） 3月31日（火）2３

２４ 3月16日（月） 3月31日（火） 4月15日（水）

1３

1月16日（金） 1月31日（土） 2月13日（金）
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１．インターネットに接続します

２．URLにアクセスして、よむすびの「管理画面ログイン」を表示します

管理画面URL：https://nakano-admin.yomsubi.jp/signIn/

３．メールアドレスとパスワードを入力しサインインを押します

Google chromeを推奨します。

⚫ ログイン方法

売上金額確認やキャンセル処理の際に使用します3-1. 管理画面(1/2)

加盟店用の管理画面をご利用いただく際には、
「送付状 兼 管理画面 アドレス・パスワードのお知らせ」（P.6参照）に記載があるメー
ルアドレスとパスワードをご入力いただき、ログインしてください。

3. 管理画面操作方法

https://nakano-admin.yomsubi.jp/signIn/
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⚫ 項目

3-1. 管理画面(2/2)

加盟店様で使用いただく項目です。
※次ページ以降で説明します。

スマートフォンの場合、
左上の３本線マークをク
リックすることで管理メ
ニューを確認可能です。

【参考】
スマートフォンでの確認方法

3. 管理画面操作方法

今回は使用しない項目になります。

※店舗情報*を変更したい場合は
事務局のメールアドレスに必ず
ご連絡ください。
（nakanocity-nakapay＠jtb.com）

* 店舗情報

✓ 事業者名・店舗名
✓ 住所・位置情報
✓ 氏名
✓ 電話番号
✓ メールアドレス
✓ 口座情報

拡大画面
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3-2．管理画面でできること

・ 「取引内容をリアルタイムで確認したい」／「取引のキャンセル対応をしたい」⇒「取引管理」（P.14-17）を参照
・ 「月や日単位での取引をまとめて確認したい」⇒「実績管理」（P.1８, 19）を参照

3. 管理画面操作方法

✓ その月(その日)に何件の取引があった
か、いくらの取引があったかを
まとめて確認したい

✓ 詳しい取引内容（取引額・取引日時）を
リアルタイムで確認したい

✓ 取引のキャンセル対応をしたい

取引管理
（P.14-17）

実績管理
（P.1８, 19）

できること 確認する画面 画面イメージ

※各2次元コードで個別の売上管理をご希望の場合は、ナカペイコールセンター（03-6743-2481）にご連絡をお願いします。
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次項で説明します

キャンセル操作については
P.20-25を参照ください

それぞれ絞って検索することができます

期間を絞って
検索することができます

3-3．取引管理

店舗の取引履歴を一覧で確認できます。即時反映されますので、こちらの画面でご確認ください。
取引履歴は、利用月日等での絞り込み検索や、CSVデータのダウンロードが可能です。

ユーザID

取引ID

店舗ID

端末ID＊

操作

アプリを登録した会員のID

利用・付与・利用キャンセルなどの取引単位のID

複数店舗管理される場合は店舗ごとのID

決済用2次元コードのID

利用・付与・利用キャンセルなどの操作名ごとのID

3. 管理画面操作方法

決済をキャンセルした場合、ステータス
に「キャンセル」と表示されます。

＊各2次元コードで個別の売上管理を希望される店舗のみ対象
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「取引実績」のCSVは「取引管理」の画面から以下の ～ の手順に従って操作していただくことでダウンロー
ドできます。

3-3．【参考】取引管理（CSVファイル操作）(1/2)

テスト加盟店

テスト加盟店

テスト加盟店

テスト加盟店

テスト加盟店

実績を確認したい期間を指定する

「検索」をボタンをクリック

「CSVをダウンロード」をクリック

「取引管理」をクリック

1

2
3

4

1

2

3

4

1 4

3. 管理画面操作方法
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3-3．【参考】取引管理（CSVファイル操作）(2/2)

取引のあった日付

ｓtatus（ステータス）
通常は1※キャンセルの場合は2

利用金額または
利用キャンセル金額

加盟店名 端末名称

・・・

管理画面からＣＳＶデータをダウンロードすることで、指定した期間内の「利用」金額を集計することができます。
「AB列」の「status（ステータス）」で「1」になっている取引の「amount（利用金額）」を合算することで集計可能です。

1

「データ」→「フィルター」の順にクリック

「status」の右側に表示された「▼」をクリック

「1」のみにチェックを入れる「status」を選択

「amount」の行の一番下のデータの１つ下の空欄の
セルを選択

「数式」→「Σ」をクリックし、「Enter」キーを押す
⇒利用金額の合計値が算出される

2

3

4

5

6

■ 利用金額の集計方法（CSVファイル操作）

■ CSVファイル内の主なデータ項目

3. 管理画面操作方法



17

3-3．【参考】併用決済時の管理画面の表示

複数のサービス＊1を併用して「決済」すると、１回の「決済」で利用したサービスの数ごとに「取引」が発生します。
例えば2,000円の買い物に対し、「プレミアムポイント 1,500ポイント」と「ポイント 500ポイント」を併用して
決済した場合、「決済」は１回ですが、「取引」は「プレミアムポイント」と「ポイント」ごとに発生（計２回）します。

3. 管理画面操作方法

プレミアムポイント 10

1500

500

プレミアムポイント 1,500ポイント

ポイント 500ポイント

サービス名称

ポイント

プレミアムポイント

プレミアムチャージ

アプリ内で獲得したポイント（ダウンロードポイントなど）

プレミアム付デジタル地域通貨を5,000円分購入した際
に、プレミアムとして付与された1,500円分のポイント

プレミアム付デジタル地域通貨を5,000円購入した際に、
利用者様ご自身でチャージされた5,000円分のポイント

決済イメージ （2,000円の洋服を購入する場合） 管理画面イメージ

サービスの説明
利用者様

洋服購入 2,000円

加盟店様

2,000ポイントの決済

内
訳

＊1 「サービス」の説明
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3-4. 実績管理(1/2)

お店の実績を確認することができます。日次や月次で絞って検索することが可能です。
前項の取引管理と合わせてご利用ください。

「日次」or「月次」を選択します

確認したい「日付」or「年月」を指定
して「検索」を押します

「CSVをダウンロード」をクリック

「実績管理」をクリック1

2

3

4

1

2

4

3. 管理画面操作方法

3
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■ CSVファイル内の主なデータ項目

【注意事項】 売上実績は「利用」から「利用キャンセル」を差し引いた金額/件数となります

3-4. 実績管理(2/2)

前ページでダウンロードしたCSVを元に金額をご確認ください。

取引のあった日付 利用金額 利用件数 利用キャンセル金額

利用キャンセル件数

3. 管理画面操作方法
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返品等によりキャンセル処理を行う場合、管理画面の【取引管理】からキャンセル処理を行います。
手順は以下の1-5の通りです。各手順の詳細は次のページ以降をご確認ください。

■ キャンセル処理の仕方

【重要】 キャンセル処理の注意事項

P.10「精算スケジュール」に記載の「締め日」を過ぎた取引のキャンセルはできません。
返品等が必要な場合は、加盟店様において、返金等も含め適正にご対応をお願いします。
また、キャンセルを取り消すことはできません。

3-5．キャンセル処理(1/5)

取引管理より該当の決済を検索します

管理画面と利用者アプリ画面を照合し、キャンセル内容を確認します

管理画面と利用者アプリとの間で照合が出来たら、管理画面で「キャンセル」ボタンを押します

確認画面が表示されるので、再度確認し、「実行する」ボタンを押します

1

2

3

4

「キャンセルが完了しました」の表示が出ていることを確認します5

3. 管理画面操作方法
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3-5．キャンセル処理(2/5)

「取引管理」より該当の決済を検索します1

キャンセルしたい取引の「ｖ」ボタンをクリックして詳細の内容を確認

「ユーザーID」等の各条件で検索をかけ、キャンセルしたい取引を探します。a

b

a

b

3. 管理画面操作方法
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テスト店舗

3-5．キャンセル処理(3/5)

管理画面と利用者アプリ画面（「履歴」画面）を照合し、キャンセル内容を確認します2

1

2
3

4

利用者アプリ画面

テスト加盟店

4hePEkv00JXo2y3UA
utI

テスト店舗

テスト店舗（aaa-）

テスト店舗（aaa-）

通常

1

2

3

4

加盟店管理画面

照合する項目

取引ID

利用店名

利用金額

利用日時

1

2

3

4

3. 管理画面操作方法

照合
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3-5．キャンセル処理(4/5)

テスト加盟店

4hePEkv00JXo2y3UA
utI

テスト店舗

テスト店舗（aaa-）

テスト店舗（aaa-）

通常

通常

管理画面と利用者アプリとの間で照合が出来たら、管理画面で「キャンセル」ボタンを押します3

【重要】

一度キャンセルを実行すると取消しができませんのでご注意ください

3. 管理画面操作方法
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みたか地域ポイント

商品券

商品券

商品券

10

プレミアムチャージ

4hePEkv00JXo2y3UA
utI

テスト店舗みたか地域ポイントプレミアムチャージ

3-5．キャンセル処理(5/5)

確認画面が表示されるので、再度確認し、「実行する」ボタンを押します4

「キャンセルが完了しました」の表示が出ていることを確認します5

3. 管理画面操作方法
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3-5．【参考】キャンセル処理後の画面表示

✓ キャンセル処理した取引の場合はステータスが「キャンセル」となります。

✓ また、キャンセル処理の“取り消し”はできないため「キャンセル」の文字が
グレー色で表示され、操作できない状態になります。
（締日が過ぎた後もグレー色になり操作ができなくなります）

※ 通常決済の場合はステータスが「通常」と表示され、キャンセルが可能です。

！

3. 管理画面操作方法

【注意事項】

・併用決済となった場合、名称部分は、「利用（複数サービス決済）」となります。
（キャンセルした場合も名称は「利用（複数サービス決済）」のままとなります）

・併用決済で取引した決済のうち、1つの取引をキャンセルすると、その決済で実行された取引が全てキャンセルされます。
（１回の「決済」に対して、利用したサービスの数だけ「取引」が発生します。詳細はP.1７「【参考】併用決済時の管理画面の表示」を参照ください）

1

２

2022/12/6

2022/12/6

2022/12/6

2022/12/6

2022/12/6プレミアムポイント 10 2024/09/16 16:58:29

1 ２
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4．退会の方法

加盟店の退会をご希望の方は、以下の内容をメールにて事務局にご連絡をお願いいたします。

中野区デジタル地域通貨事務局

中野区デジタル地域通貨事業の加盟店から退会を希望します。

ーーーーーーーーーーーーーーーーー
✓ 加盟店ID：
✓ 退会希望日（ナカペイ利用中止日）
✓ 事業者名（もしくは店舗名）：
✓ 代表者様名：
✓ 担当者様名：
✓ 電話番号：
✓ メールアドレス：
✓ 退会の理由：
ーーーーーーーーーーーーーーーーー

nakanocity-nakapay＠jtb.com

【退会希望】中野区デジタル地域通貨事業（店舗名をご記載ください）

宛先

タイトル

本文

4. 退会の方法
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5．お問合わせ先

【電話でのお問い合わせ】

03-6743-2481（ナカペイコールセンター）

受付時間

平日 10：00-17：00

 （土日祝・ 12月28日-1月5日は休業）

【メールでのお問い合わせ】

nakanocity-nakapay＠jtb.com

5. お問合わせ先

※ ナカペイコールセンターに電話がつながらない場合は、
中野区産業振興課地域経済活性化係（03-3228-5707)へお問い合わせください。

ホームページによくある質問を
まとめております。
上記2次元コードより確認ください。
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