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うぇぶさくら連携版 操作マニュアル
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連携設定 1. enpay×うぇぶさくら の連携設定

API連携をするため、連携設定を行います。
弊社の営業担当に連携設定の依頼をしてください。

①営業担当に設定依頼をしてください
・法人名
・施設名
・契約開始月
の3点をお伝えください。

②設定完了後、営業担当よりご連絡いたします。

③うぇぶさくらの請求管理>請求管理画面上に、下記のようなエンペイ連携用のボタンが表示されているかご確認ください。

※うぇぶさくら側で、利用者申込書を記載いただく予定です。
別途うぇぶさくらから連絡がありますのでご対応くださいませ。



名前の登録 1.名簿連携設定（園児名、保護者名の連携）

うぇぶさくらの登録済みの保護者情報・園児情報をenpayに移行するため、うぇぶさくら側でまずデータをダウンロードします。
【園児名・保護者名のダウンロード】

①ホーム画面から「園児台帳」をクリックし、新しい園児を追加する項目の「CSVでの一括登録」をクリック

保護者名の登録がされていない場合は下記方法にてご登録ください。
①CSVでの一括登録時に登録
②既に登録のある園児を編集するボタンから個別での追加
※「＋園児登録」ボタンから新規で個別に登録は不可



名前の登録 1.名簿連携設定（園児名、保護者名の連携）

②ダウンロードする際、クラス毎に絞り込みをしてから複数回ダウンロードする方法を推奨しております。
ダウンロード後、それぞれのファイルの、園児名（B列）と保護者名（BI列、BJ列）をコピーして使用していきます。

●エンペイ組だけで絞り込んで出したCSV

●テスト組だけで絞り込んで出したCSV

※エンペイ側にクラス登録がされてないと、エンペイ側に取り込む
ことができないので、あらかじめエンペイにクラス名を登録してお
いてください。



【エンペイからDLできる登録用のCSVテンプレートに入力する場合】

名前の登録 2.名簿連携設定（enpayのcsvファイルを用いて連携）

①保護者姓・保護者名・こども名の箇所に、うぇぶさくらからコピーしたものを貼り付けていきます。
クラス名は手打ちで入力してください。
（※4ページ目に記載の通り、クラス毎にダウンロードしておりますと、上から順に0歳児クラス、1歳児クラスというように一括で登録できるので便利です）

②エンペイ側の画面で、CSVファイルを選択し、「取り込む」ボタンをクリックしてください。



【エンペイからDLできる登録用のCSVテンプレートに入力する場合】

名前の登録 1.名簿連携設定（園児名、保護者名の連携）

※ご兄弟児がいる場合

保護者姓名が同姓同名の場合、1世帯として（兄弟として）登録されます。

※保護者名が同姓同名で、別世帯の場合は、保護者コードを入力す
ることで別世帯として登録することが可能です。
例：保護者コード１ はやしかな

保護者コード２ はやしかな
→別世帯として登録されます。



【エンペイからDLできる登録用のExcelテンプレートに入力する場合】

名前の登録 3.名簿連携設定（enpayのExcelファイルを用いて連携）

①保護者の姓・保護者の名の列（B列、C列）に貼り付けて頂き、該当するクラス名の列にこども名を貼り付けてください。
（※5ページ目に記載の通り、クラス毎にダウンロードしておりますと、クラス毎にこども名を貼り付けていく形になるので便利です。

②エンペイ側の画面で、Excelファイルを選択し、「取り込む」ボタンをクリックしてください。



【エンペイからDLできる登録用のExcelテンプレートに入力する場合】

名前の登録 3.名簿連携設定（enpayのExcelファイルを用いて連携）

※ご兄弟児がいる場合

該当するクラス名の列に、ご兄弟の名前を入力してください。

ご兄弟として登録がされました。



名前の登録 4.名簿連携設定（兄弟の途中入園時の際の設定）

【利用途中で兄弟児が入園された場合：CSVからの入力】

①まずはうぇぶさくら側での兄弟設定をお済ませください。

②新しく登録した兄弟児を、エンペイ側に登録していきます。
エンペイ側から保護者テンプレート（CSV)をダウンロードいただき、新たに兄弟を登録したい保護者の「保護者ID」をコピーして、最下部に
貼り付けます。
同様に、保護者姓・保護者名もコピーして貼り付け、登録したい兄弟児のこども名・クラス名を入力してください。

③5ページ目と同様に、エンペイ画面から取り込みしていただくと、登録が完了します。



名前の登録 4.名簿連携設定（兄弟の途中入園時の際の設定）

【利用途中で兄弟児が入園された場合：Excelからの入力】

①まずはうぇぶさくら側での兄弟設定をお済ませください。

②新しく登録した兄弟児を、エンペイ側に登録していきます。
エンペイ側から保護者テンプレート（Excel)をダウンロードいただき、新たに兄弟を登録したい保護者の行、該当クラス名の箇所にこども名
を入力してください。

③8ページ目と同様に、エンペイ画面から取り込みしていただくと、登録が完了します。



名前の登録 4.名簿連携設定（兄弟の途中入園時の際の設定）

【利用途中で兄弟児が入園された場合：管理画面からの入力】

①まずはうぇぶさくら側での兄弟設定をお済ませください。

②新しく登録したい兄弟児の該当する保護者名を選択し、「編集」ボタンをクリックしてください（検索機能が便利です）



名前の登録 4.名簿連携設定（兄弟の途中入園時の際の設定）

【利用途中で兄弟児が入園された場合：管理画面からの入力】

③「子どもを追加する」をクリックし、こども名、クラス名を入力し、「保存する」をクリックしてください。

ご兄弟として登録がされました。



子どもidの登録 1.一括での登録方法

【一括でid入力していく方法】

①「園児台帳」>「enpay連携一括編集」→ まとめて登録したい園児が一覧に表示されるよう、基準日・クラス・園児名を任意に選択し、[検索]

（何も選択せずに[検索]ボタンをクリックすると、本日時点で在籍している全ての園児が表示されます。）

②編集したい園児の左のチェックボックスにチェックしたあと、
[enpayの園児情報と名前で連携]ボタンをクリックしてください。
（「クラス」の左、一番上のチェックボックスにチェックを入れると
全選択、チェックを外すと全解除になります）



子どもidの登録 1.一括での登録方法

③[enpayの園児情報と名前で連携]ボタンをクリックすると、チェックしていた園児のenpay連携IDが、
氏名の一致するエンペイ上のこどもIDに上書きされます。

登録が成功した園児は、操作欄に【エンペイ上の「氏名」と連携しました。】という文言が表示されます。



子どもidの登録 2.一人ずつの登録方法

【個別でid入力していく方法】

①「園児台帳」>「enpay連携一括編集」→任意の条件で[検索]したあと、登録したい園児の行にある[enpayの園児情報から選択] をクリック

②enpay上で登録されている名前で検索し、
更新対象の園児をチェックした後、[連携する]をクリック

③更新対象のenpay連携IDが、エンペイ上のこどもIDに上書きされます。

登録が成功した園児は、操作欄に
【エンペイ上の「氏名」と連携しました。】という文言が表示されます。



子どもidの登録 3.連携を解除する方法

①「園児台帳」>「enpay連携一括編集」→任意の条件で[検索]し、enpay連携を解除したい園児をチェックしたあと、 [連携解除]をクリック

②確認画面が出てきますので、「解除する」をクリックしてください。③チェックした園児のenpay連携IDが未設定になります。



一括請求登録・削除 1. うぇぶさくら側で確定した請求内容をenpayに反映

うぇぶさくら側で登録した請求内容をenpayに反映させます。

①請求管理のページを開き、「enpay登録・削除」、「enpay請求一括登録」をクリックしてください。



一括請求登録・削除 1. うぇぶさくら側で確定した請求内容をenpayに反映

②確認画面が出てきますので、「登録する」をクリックしてください。

③enpay請求情報の欄が「請求保存中」に更新されましたら、反映完了です。
enpayの請求画面を開き反映を確認してください。（反映されていない場合は一度画面をリロードをしてください）



一括請求登録・削除 1. うぇぶさくら側で確定した請求内容をenpayに反映

④enpay画面に反映が確認できましたら、最下部の「一括請求」のボタンをクリックし請求完了です。



一括請求登録・削除 2. うぇぶさくら側で削除した請求内容をenpayに反映

①うぇぶさくら側で、請求内容を一括で削除します。
全選択に☑をいれ、「enpay登録・削除」の「enpay請求一括削除」をクリックしてください。



一括請求登録・削除 2. うぇぶさくら側で削除した請求内容をenpayに反映

②確認画面が出てきますので、「削除する」をクリックしてください。

③enpayの請求画面を開き反映を確認してください。（反映されていない場合は一度画面をリロードをしてください）



個別請求登録・削除 1. うぇぶさくら側で確定した請求内容を個別にenpayに反映

①個別に請求を反映させたい該当園児の「請求明細」をクリックします。

②請求明細画面が出てきます。「enpay請求登録」をクリックすると確認画面が出ますので、「登録する」をクリックしてください。



個別請求登録・削除 1. うぇぶさくら側で確定した請求内容を個別にenpayに反映

③enpay画面に反映が確認できましたら、該当保護者名をクリックしてください。

④請求明細が確認できる画面が出ますので、下にある「LINE請求」をクリックし請求完了です。
（※LINE登録がない方に関しては「請求書発行」をクリックし紙の請求書でご対応くださいませ）

LINE請求



個別請求登録・削除 2. うぇぶさくら側で削除した請求内容を個別にenpayに反映

①個別に請求を削除反映させたい該当園児の「請求明細」をクリックします。

②請求明細画面が出てきます。「enpay請求削除」をクリックすると確認画面が出ますので、「削除する」をクリックしてください。



個別請求登録・削除 2. うぇぶさくら側で削除した請求内容を個別にenpayに反映

③enpay画面に削除反映がされました。
（反映されていない場合は一度画面をリロードをしてください）



enpay側に直接入力＆請求 1.請求内容マスタ設定

うぇぶさくらからの連携ではなく、enpayに直接請求金額を入力したい場合マスタの設定が便利です。



enpay側に直接入力＆請求 2.請求の登録・送信

enpayに直接請求金額を入力し、一人ひとり請求を送信する方法です。



入金消込 1.集金結果をうぇぶさくら側へ反映

enpayでの入金確認後、うぇぶさくら側での入金消込をする方法です。
必要な場合は下記手順に沿って行ってください。

①「請求管理」→「入金チェック」をクリックし、「enpay情報更新」をクリックしてください。



入金消込 1.集金結果をうぇぶさくら側へ反映

②enpayでのステータスが支払い済みになっている箇所について、入金日、入金額及びenpay情報 が自動的に入力されます。
「保存」をクリックして完了です。



請求の修正 1.一括での修正

請求を一括で修正する方法です。

①うぇぶさくら側で請求内容を修正してください。

②再度、17ページ目の方法と同じく連携操作をしてください。

※注意点

常にうぇぶさくらの情報が上書きされる形になります。
一度でもAPI連携をしている場合、enpayに反映されていた情報が全て削除され、新たに新規で上書き保存されるイメージです。
なお、enpay側のステータスが「未払い」の場合は削除ができませんのでご注意ください。
「請求保存中」のみ削除＆反映がされます。

数名の修正をしたい＆追記をしたい等の場合は次ページでご紹介しております「個別での修正方法」が便利です。



請求の修正 2.個別での修正

請求を一人ひとり修正する方法です。enpay画面から直接操作をしてください。



未払い者への再請求

未払いの保護者へ、催促・再請求を送る方法です。

未払い者への再請求 1.未払い者へenpayから再請求


