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１．初期設定

システムを利用するには、最初にパスワードとメールアドレスの
設定が必要です。

萩市支払明細書配信システムにログインしてください。

萩市支払明細書配信システム

https://www.web-meisai.jp/hagi
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１．初期設定

①ログイン画面が表示されたら、
ユーザＩＤと仮パスワード（※）を
入力して「ログイン」ボタンをク
リックしてください。

※ユーザＩＤと仮パスワードは、
利用申請時に入力されたメール
アドレス宛に送付されたものを
入力してください。
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１．初期設定

②支払明細配信システムを利用
するにあたって、電子交付の承
諾が必要です。

内容を確認し「承諾する」ボタン
をクリックしてください。
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１．初期設定

③ログイン時に必要なログインパス
ワードを設定してください。

パスワード入力後「変更」ボタンを
クリックしてください。

※ＰＤＦパスワードは必須ではありま
せん。設定しない場合、空欄のまま
「変更」ボタンをクリックしてください。
パスワード無しでダウンロードできま
す。
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※ＰＤＦパスワードは支払明細書をＰ
ＤＦでダウンロードする方を限定する
場合などに設定してください。



１．初期設定

④新メールアドレス欄に配信通知を
受け取るメールアドレスを入力してく
ださい。

メールアドレス入力後「変更」ボタン
をクリックしてください。
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１．初期設定

⑤入力したメールアドレスの確認画
面に移ったら、間違いがないかよく
確認し、間違いなければ「ＯＫ」ボタ
ンをクリックしてください。
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１．初期設定

入力したメールアドレス宛に登録確認用メールが届きます。

初期設定は以上で完了です

メール本文に記載のＵＲＬにアクセス
し、③で変更したログインパスワード
を入力後、「変更」ボタンをクリックし
てください。
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２．明細閲覧方法

メール本文に記載のＵＲＬにア
クセスし、ユーザＩＤとログイン
パスワードを入力して「ログイ
ン」ボタンをクリックしてください。

明細書が配信されると、登録し
たメールアドレス宛に配信通知
が届きます。
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２．明細閲覧方法

トップ画面には最新の明細が表示されます。

過去の明細を閲覧
したい場合は、画
面左の一覧から閲
覧したい明細を選
択してください。

１０



２．明細閲覧方法

ＰＤＦやＣＳＶでダウンロードすることもできます。

ＰＤＦでダウンロード
する場合は、「ＰＤＦ」
ボタンをクリック。

ＣＳＶでダウンロード
する場合は、「ＣＳＶ」
ボタンをクリック。
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３．その他～パスワードを変更したい場合～

「パスワード変更」を選択し、新
パスワードを入力後、「変更」
ボタンをクリックしてください。

画面左上の （設定ボタン）
をクリックしてください。

※ログインパスワード、ＰＤＦパ
スワードのうち、変更したい方
を入力してください。
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３．その他～メールアドレスを変更したい場合～

画面左上の

（設定ボタ
ン）をクリックし
てください。

「メールアドレス
変更」を選択し、
新しいメールア
ドレスを入力後、
「変更」ボタンを
クリックしてくだ
さい。
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３．その他～メールアドレスを変更したい場合～

新しいメールアドレス宛に変更通
知メールが届きます。

メール本文に記載のＵＲＬにアク
セスし、ログインパスワードを入
力すると、メールアドレスの変更
は完了です。

入力したメールアドレスの確認画
面に移ったら、間違いがないかよ
く確認し、間違いなければ「ＯＫ」
ボタンをクリックしてください。
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３．その他～パスワードを忘れた場合～

ログイン画面にて、「ログイン」
ボタンの下の「パスワードを忘
れたら・・・」をクリックしてくださ
い。
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３．その他～パスワードを忘れた場合～

ユーザＩＤと登録済のメール
アドレスを入力後、「パス
ワード通知」をクリックしてく
ださい。

登録済のメールアドレスに
ワンタイムパスワードが届
きます。
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３．その他～パスワードを忘れた場合～

ログイン画面にてユーザＩＤと
メールで届いたワンタイムパス
ワードを入力後、「ログイン」ボ
タンをクリックしてください。
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３．その他～パスワードを忘れた場合～

パスワード変更画面が表示された
ら、新しいパスワードを入力後、
「変更」ボタンをクリックしてください。

「パスワード変更が完了しました」
と表示されたら完了です。
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