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【ご利用開始前の準備】弥生ID・事業グループの作成について

税理士検索を利用するために「弥生ID」「事業グループ」の作成が必要です。
まだ作成していない弥生PAP会員は、「弥生IDを使って利用する弥生PAP会員サービス導
入ガイド」に従って作成してください。

「弥生IDを使って利用する弥生PAP会員サービス導入ガイド」
└4.手続きの流れと操作手順
https://www.yayoi-kk.co.jp/pap/d_file/guide/yayoiID_installation_guide.pdf

※弥生PAPの入会日付が「2023年11月28日以降」の方は、既に弥生ID登録、
事業グループの作成が入会時に完了していますので、本準備は不要です。
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会員情報の確認・変更

1

利用開始方法

1. 弥生PAP会員専用サイトの「会員
情報の確認・変更」ページを開
く。
https://pap.yayoi-
kk.co.jp/announcements/wfq7ki
mtvlucsoon

2. 「「税理士検索」掲載情報の登
録・更新」の［登録・更新す
る］ボタンをクリック。
（ ）

「マイポータル（Web）」のログイ
ン画面が表示されるのでログインし
てください。管理画面が開きます。

1

管理画面には「弥生PAP会員専用サイト」または「マイポータル（Web）」からアクセ
スします。

マイポータル（Web）から管理画面へ

弥生PAP会員専用サイトから管理画面へ

パートナー様専用1. 「マイポータル（Web）」にロ
グインする。
https://myportal.yayoi-
kk.co.jp/

2. 「パートナー様専用サイト」の
メニューにある［税理士検索
掲載情報登録・変更］をクリッ
ク。（ ）1

管理画面が開きます。

2

1

2
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利用開始方法

初めて管理画面を開くと、右図の
ページが開きます。

1. 内容を確認して［規約に同意し
て事務所情報の登録に進む］ボ
タンをクリック。（ ）

「拠点管理」ページが開きます。

1

＜補足＞
右図のページが表示されるのは、初めて
管理画面を開いたときのみです。
２回目以降は表示されません。

既にサービスをご利用中の方へ
お知らせしたい内容があるときは以下の
ような画面が表示されることがあります。

例）利用規約が変更されたとき

この場合は「同意して利用を続ける」を
クリックして進んでください。

管理画面の利用開始方法

会計事務所情報
「弥生PAP会員情報」に登録している情報が初
期登録されています。（要ログイン）
https://www.yayoi-
kk.co.jp/icare/regist/update/info.do

A

ユーザー情報
ログインしている弥生IDの情報が記載されて
います。

B

＜ページの説明＞

ご利用にあたって
「税理士紹介ナビ」の利用規約と弥生株式会社
のプライバシーポリシーについて記載されてい
ます。（内容はリンクをクリックしてご確認く
ださい）

C

A

B

C

〇〇会計事務所

1010035

東京都千代田区 神田紺屋町

弥生  太郎

XXXXXXXXX@XXXXX.XX.XX

＜補足＞
管理画面のデザインは、実際のものと異
なる可能性があります。ご了承ください。
（ページ内の構成は変わりません）
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基本情報で登録・更新できる項目は以下です。特に赤字の「事務所概要画像」「得意分野」「対
応エリア」は、税理士検索に効果的な情報となりますので、ご利用の際は必ずご登録ください。
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拠点管理

拠点管理方法

1. 「拠点管理」ページの「拠点一
覧」から編集したい拠点名の
「詳細」をクリック。（ ）

2. 「基本情報」の下にある［基本
情報編集］ボタンをクリック。
（ ）

3. 「拠点基本情報編集」の各項目
を入力。入力ができたら［確
認］ボタンをクリック。
（ ）

4. プレビュー画面が表示されるの
で内容を確認し、［更新］ボタ
ンをクリック。 （ ）

5. 確認メッセージが表示されるの
で［OK］をクリック。

「拠点管理」ページに戻り、
「✓拠点を更新しました」と表示さ
れたら編集完了です。

1

基本情報の編集

2

＜補足＞
税理士検索に拠点情報を表示する場合は、
「掲載設定」を「掲載する」にします。
（  ）

拠点名／電話番号／住所※／キャッチフレーズ／事務所概要／事務所概要画像／資格
認定資格／得意分野／得意業種／対応エリア／対応可能な言語／対応可能な連絡手段
対応可能な法人格／対応可能な弥生製品／連携可能な関連士業／その他特徴／掲載設定
※ 初期登録されている拠点の住所は直接更新できません。
※ 初期登録拠点の住所を税理士検索に掲載したくない場合は、初期登録拠点とは別に新規の拠点を登録し、

公開用の別の住所を登録した上で掲載ください。（p.7 の手順をご参照ください）

3

補足

4

20XX/XX/XX  XX:XX​

2

３
補足

4

P12345X

1〇〇会計事務所

〇〇会計事務所

12345

12345
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20XX/XX/XX  XX:XX​
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拠点管理方法

1. 「拠点管理」ページの「拠点一
覧」から編集したい拠点名の
「詳細」をクリック。（ ）

2. 「詳細情報」の下にある［詳細
情報編集］ボタンをクリック。
（ ）

3. 「拠点詳細情報編集」の各項目
を入力。入力ができたら［確
認］ボタンをクリック。
（ ）

4. プレビュー画面が表示されるの
で内容を確認し、［更新］ボタ
ンをクリック。（ ）

5. 確認メッセージが表示されるの
で［OK］をクリック。

「拠点管理」ページに戻り、
「✓拠点詳細情報を更新しました」
と表示されたら編集完了です。

1

詳細情報で登録・更新できる項目は以下です。

設立年／営業日時／所員数／顧問先数／ホームページ／経営理念／所長のあいさつ／SNS
事例／参考価格／事務所関連写真

2

3

拠点管理

4

詳細情報の編集

2

3

4
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初期登録されている拠点に加え、複数の拠点情報を登録掲載できます。
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拠点管理

拠点管理方法

1. 「拠点管理」ページの「新規登
録」ボタンをクリック。（ ）

2. 「拠点新規登録」の各項目を入力。
入力ができたら［確認］ボタンを
クリック。（ ）

3. プレビュー画面が表示されるので
内容を確認し、［登録］ボタンを
クリック。（ ）

4. 確認メッセージが表示されるので
［OK］をクリック。

「拠点管理」ページに戻り、
「✓拠点を作成しました」と表示さ
れたら登録完了です。

1

拠点情報の新規登録

2

３

1

2

３



1. 「拠点管理」ページの「拠点一
覧」から、「初期登録」ラベルの
付いた拠点の「詳細」をクリック。
（ ）

2. 「基本情報」の下にある［基本情
報編集］ボタンをクリック。
（ ）

3. 「掲載設定」を「掲載しない」に
選択し、［確認］ボタンをクリッ
ク。（ ）

4. プレビュー画面が表示されるので
内容を確認し、［更新］ボタンを
クリック。（ ）

5. 確認メッセージが表示されるので
［OK］をクリック。

6. P.6「拠点情報の新規登録」の手順
に従って、新規の拠点を登録くだ
さい。
住所は、税理士検索に掲載するた
めの任意の住所を入力いただけま
す。掲載設定を「掲載する」にす
ると、税理士検索に掲載されます。

初期登録拠点の住所を税理士検索に掲載したくない場合は、初期登録拠点は非掲載とし、掲載用
の新規拠点を追加登録ください。
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初期登録拠点の住所を税理士検索に掲載したくない場合

1

初期登録拠点の非掲載化と、掲載用拠点の登録

2
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2

3

3

4
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