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ご注意 

• このクイックリファレンスは「GCMS Plus基本契約書」（以下、基本契約書）にもとづき提供されています。 

このクイックリファレンスについては基本契約書の規定が適用されます。 

• 「GCMS Plusサービス規定」につきましては、COMSUITEログイン前画面の「サービス規定」よりご確認ください。 

• このクイックリファレンスの内容は、予告なしに変更することがありますので、ご了承ください。 

なお、最新版は COMSUITEログイン前画面の「カスタマーサポート」に掲載しています。 

• このクイックリファレンスのご利用に際しては、機器やソフトの使用方法、制限事項などの前提条件を十分ご理解い

ただいた上でご活用ください。 

• このクイックリファレンスの所有権は、株式会社三菱UFJ銀行（以下、「当行」）に帰属します。このクイックリファレン

スは、基本契約書にもとづいてお客さまに貸与され、お客さま以外の第三者に貸与することはできません。 

• このクイックリファレンスの著作権は、当行に帰属します。このクイックリファレンスの内容の一部または全部を複製

することはできません。ただし、本サービスの利用者が個人的用途に用いる場合に、1 部のみ複製することはこの

限りではありません。 

• このクイックリファレンスの画面は、特に記載のない限り、Windows 7を使用しております。 

 
 
 

商標 

• COMSUITE、GCMS Plusは、株式会社三菱 UFJ銀行の日本およびその他の国における登録商標または商標で

す。 

• 本文中では、「Microsoft
®
 Windows

®
 Operating System」のことを単に「Windows」と記述しています。 

Microsoft、Windows、Internet Explorerは米国Microsoft Corporationの米国及びその他の国における登録商標

または商標です。 

• Adobe、Readerは米国 Adobe Systemsの米国及びその他の国における登録商標または商標です。 

• Symantecは、Symantec Corporation の米国およびその他の国における商標または登録商標です。 

• その他、記載されている会社名、製品名は、各社の登録商標または商標です。 

• 本文中には、™および
®
等の商標マークを明記していません。 
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第 1章  接続・ログイン編 

第 1章  接続・ログイン編 

(1) 事前準備 
ログインに関しては、COMSUITE クイックリファレンスをご参照ください。 
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第 2章  設定編 

次ページへつづく 

第 2章  設定編 

(1) アドミニストレーター（管理者）とユーザー 
本サービスでは、以下のように 2種類の利用者が存在し、それぞれが異なる利用権限を持っ

ています。 

 
 
 

■本サービスにおけるお客さま側管理のしくみ 
 
 
 

 
 

 

 

 

 アドミニストレーターに口座照会や送金指

図の作成・承認などのユーザー権限を付与

することもできます。 

アドミニストレーター 

本サービスのセキュリティ管理や

ユーザーの操作権限登録などを行

うシステム管理者です（2名以上）。 

サービスを開始するにあたって、ま

ずアドミニストレーターが基準通

貨・換算レートやユーザー情報（権

限など）を設定する必要があります。 

ユーザー 

本サービスを使って実際の業務を

行う利用者です。 

各ユーザーは、アドミニストレー

ターによって設定された操作権限

の範囲内で、口座照会、送金指図の

作成・承認などを行います。 

ユーザー操作 

権限登録 
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(2) 基準通貨・換算レートを設定する 
本サービスを利用するには、最初に「基準通貨」と「換算レート」を設定する必要があります。

この設定は 2 名のアドミニストレーターによって行います。1 名のアドミニストレーターが基準

通貨・換算レートの内容を申請し、別のアドミニストレーターがその内容を承認して設定完了

となります。 

 

概要 
 

基準通貨、換算レートは、本サービスを運用するために重要な役割を果たしています。設定の前にそれぞ

れの概要を解説します。 
 

 
 
 
 
 

 
 

 この「換算レート」は、本サービス内でお客さま

の承認限度額などの計算に使用されるものです。

社内レートなどでの設定を想定したものであり、

実際の為替相場とはリンクしません。 

基準通貨：「基準通貨」とは、多様な通貨で取引

を行う際、本サービスの計算基準とする通貨の

ことです。複数口座の残高情報を基準通貨に換

算して表示したり、送金指図承認時の送金金額

が承認限度額を超過していないか計算する際に

使用します。 

換算方法区分：換算レートの入力・表示方法を

選ぶことができます。（例：基準通貨が JPYの

場合） 

The number of units of base currency for  
one unit of the currency. 

＝基準通貨建て（1相手通貨あたり、基準通貨で

いくらか） 

（例：USD1.00=JPY100） 

The number of units of the currency for one  
unit of base currency. 

＝相手通貨建て（1基準通貨あたり、相手通貨で

いくらか）（例：JPY1=USD0.01） 

換算レート一覧：「換算レート」に、上記の換算

方法区分で設定する各通貨の値を表示します。

「次回換算レート」欄にお客さまの社内レート

などを登録します。 

適用期間：現在表示されている基準通貨お

よび換算レートの適用開始日と適用終了日

を表示します。 

1 

2 

3 

4 
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次ページへつづく 

 
 

基準通貨・換算レートを入力・申請する 

 

トップページ 

 
 

 

「管理」をクリック 

「管理」メニュー画面 

 
 

 
 
 
 

「基準通貨・換算レート 登録・照会」を 

クリック 

「基準通貨・換算レート登録・照会：入力」画面 

 

 
 

 

「カスタマーID」リンクをクリック 

 

 

 

 

 ご利用開始時の初期状態では、基準通貨換算

レートが登録されていないため、一件の空デー

タが表示されます。 
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「基準通貨・換算レート明細」画面 

 

 

 

 

 

 
 

 をクリック 

「基準通貨・換算レート登録・照会：入力」画面 

  

 

「基準通貨」をプルダウンメニューから 

選択（*必須） 

 

「換算方法区分」をプルダウンメニュー 

から選択（*必須） 

 

取引で利用する通貨について「次回換算

レート」欄に換算レートを入力 

 

「適用開始日」欄に、設定した換算レート

を適用開始する日付を入力（*必須） 

 

 をクリック 

 

 

申請 

変更申請 

 現在の入力・選択状態を一時保存する場合、 

「一時保存」をクリックします。 
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次ページへつづく 

 
 

「基準通貨・換算レート 登録・照会：確認」画面 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

内容を確認して、  をクリック 

「基準通貨・換算レート 登録・照会：処理結果」画面 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

基準通貨・換算レート申請完了 
 

 
 
 

申請 
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 申請した案件のステータスを確認する 

例）「基準通貨・換算レート：一覧」画面 

 

 基準通貨を変更すると、各ユーザーに設定して

ある送金承認限度額の値がゼロにリセットさ

れるため、再設定が必要となります。（送金等

の承認ができなくなる可能性があります） 

基準通貨の変更は、未承認の取引がないかなど

を確認後、十分な時間が取れる時に実施するこ

とをおすすめします。 

申請した案件のステータスは、各画面の「ステータス」欄で 

確認します。 

一時保存（Saved） 一時保存されたことを表します 

申請済（Applied） 申請されたことを表します 

一部承認済 

（Partially Approved） 

多段階承認の場合、最終承認以外の

承認が行われたことを表します 

承認済（Approved） 最終承認されたことを表します 

R欄に＊表示 差戻されたことを表します 
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次ページへつづく 

 
 

基準通貨・換算レートを承認する 

 

トップページ 

 
 

 

「To Do リスト」から「基準通貨・換算レート

管理」の「承認待ち件数」リンクをクリック 

「承認待ち一覧」画面 

 
 

 

「カスタマーID」リンクをクリック 

「基準通貨・換算レート：明細」画面 

 

 

 をクリック 

 
 

承認・差戻 
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「基準通貨・換算レート 登録・照会：承認・差戻」画面 

 
 

 

基準通貨、換算レート、適用開始日の内容

を確認 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 をクリック 

 

 
 

承認確認メッセージを確認し 

 をクリック 

 

 

 
 
 

承認 

OK 

 承認しない場合は、「差戻」をクリックし、申請

者に差戻します 
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「基準通貨・換算レート 登録・照会：処理結果」画面 

 
 

 

 
 
 
 
 

基準通貨・換算レート承認完了 

 
 

 

 

「操作履歴」で承認を確認 
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(3) ユーザー権限を設定する 
ユーザー権限の設定は、2 名のアドミニストレーターが行います。1 名のアドミニストレーター

がユーザーの操作権限の内容を申請し、別のアドミニストレーターがその内容を承認して設

定完了となります。 

 
 

ユーザー権限設定の流れ 

1 
1名のアドミニストレーターが 

ユーザー権限設定を入力し 

申請する 
 

2 
別のアドミニストレーターが 

確認し、承認する 

 

3 

設定完了    

 

 
 

ユーザー権限を入力・申請する 

 

トップページ 

 
 

 

「管理」をクリック 

「管理」メニュー画面 

 

 

ユーザープロフィール「プロフィール変更・ 

照会」をクリック 
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次ページへつづく 

 
 

「ユーザー情報：一覧」画面 

 

 

検索条件を入力 

 

 

 

 をクリック 

「ユーザー情報：一覧」画面 

 

 
 

 

一覧から権限設定するユーザーの 

「ユーザーID」リンクをクリック 

「ユーザー情報：明細」画面 

 

 

 をクリック 

 

 

変更申請 

検索 

 検索項目は、ユーザーID、ユーザー名、対象期間

で、複数の項目を使うことで絞り込みが可能で

す。 
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「ユーザー照会：入力」画面 

 

ユーザープロフィールを入力 

 ユーザーの略称 

 メールアドレス 

 承認フローにおけるメール通知 

 1日あたりの送金承認限度件数 

 1件あたりの送金承認限度額（*必須） 

 1日あたりの送金承認限度額（*必須） 

 

 

 

口座利用権限を指定 

ご登録の口座ごとに、照会できるサービス、 

取引できるサービスを選んでチェックします。 

 

 

 

 

 

会社コード利用権限を指定 

会社コード（CIF）ごとに、照会できるサービス、 

取引できるサービスを選んでチェックします。 

 

 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

1 

3 
2 

4 
5 

6 
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次ページへつづく 

 

 

「ユーザー照会：入力」画面 

 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

利用機能権限を指定 

お申込のサービスやメニューの機能ごとに、 

照会・申請・承認・修正承認・実行承認の権限を 

付与する項目を選んでチェックします。 

 

 

 

追加設定を指定 

コンフィデンシャル権限を付与するメニューを 

選んでチェックします。 

 

 

 

利用可能時間 

本サービスを利用できる時間帯を曜日別に入力

します。 

 

 をクリック 

 

 

申請 

 現在の入力・選択状態を一時保存する場合、「一時

保存」をクリックします。 
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「ユーザー変更・照会：確認」画面 

 
 

 

内容を確認して、  をクリック 

「ユーザー登録：処理結果」画面 

 

 
 

ユーザー権限 申請完了 
 

 

 
 

申請 

 申請した案件のステータスを確認する 

「ユーザー情報：一覧」画面 

 
 
 

申請した「ユーザー権限」のステータスは、 

「ユーザー情報：一覧」画面の「ステータス」欄で 

確認します。 

一時保存（Saved） 一時保存されたことを表します 

申請済（Applied） 申請されたことを表します 

一部承認済 

（Partially Approved） 

多段階承認の場合、最終承認以外の

承認が行われたことを表します 

承認済（Approved） 最終承認されたことを表します 

R欄に＊表示 差戻されたことを表します 
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次ページへつづく 

 
 

ユーザー権限を承認する 

 

トップページ 

 
 

 

「To Do リスト」から「ユーザープロフィール

管理」の「承認待ち件数」リンクをクリック 

「承認待ち一覧」画面 

 
 

 

「ユーザーID」リンクをクリック 

「ユーザー情報明細」画面 

 

 

 をクリック 

 
 

承認・差戻 
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「ユーザー情報変更・照会：承認・差戻」画面 

 
 

 

ユーザープロフィールおよび権限設定の 

内容を確認 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 をクリック 

 

 

 

 
 

承認確認メッセージを確認し 

 をクリック 

 

OK 

承認 

 承認しない場合は、「差戻」をクリックし、申請

者に差戻します 
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「ユーザー情報変更・照会：処理結果」画面 

 
 

 
 

ユーザー権限 承認完了 

 
 

 

 

 

「操作履歴」で承認を確認 
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第 3章  GCMS Plusのご利用にあたって 

(1) トップページ 
ログイン後、最初に表示される画面です。マイメニュー・メインメニュー・メール・To Do リスト

が表示されます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 トップページのメール一覧は最新の 5件を表

示しており、1 件目は重要度の高いメールの

うち最新のものが表示されています。 

 5 件目以前のメールは、メインメニューの

「メール」からご確認ください。 

メール 
当行から送信される、本サービスに関する情報

を一覧表示します。 

マイメニュー 
よく利用する画面へワンクリックでジャンプ 

できます。 
※利用者自身で設定する必要があります。 

 3 - 3 -(2) マイメニューを作成する 

メインメニュー 
ご利用いただけるサービス・メニューが表示され

ます。クリックすると、サブメニュー画面が表示さ

れます。 

 3 - 1 -(2) サブメニュー画面 

To Do リスト 
「承認待ち」と「差戻」の件数を表示します。 

 3 - 3 -(1) To Doリストを確認する 
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次ページへつづく 

(2) ご注意いただきたい事項 
本サービスでトラブル等の原因となる操作について説明します。 

 

ブラウザでご注意いただきたい事項 

 
 
 
 

① アドレス（URL）の直接入力禁止 

 ログイン後は、アドレスを直接入力して、他のメ

ニューや本サービス以外のサイトに移動することは

できません。 

 

② ブラウザ上部のアドレスバーやツールバーにある

[][][][X]などのボタンは使用禁止 

 正常に機能しない場合があります。必ず本サービ

ス画面内のボタンを利用してください。 

 

③ ブラウザやタブの右上の［X］閉じるボタンは使用禁

止 

 ［X］をクリックすると、正常に終了できず次回ご利

用時に正常にログインできない場合があります。 

 必ず画面右上の［Logout］をクリックしてサービスを

終了してください。 

 
 
 
 
 
 
 
 

マウス操作でご注意いただきたい事項 

 
 

① 左クリックは 1回（ダブルクリック禁止） 

 テキストリンクやボタンを 2 回続けてクリック（ダブ

ルクリック）せず、必ず 1回のみ操作してください。 

 

② ブラウザの「前に戻る」「次に進む」は禁止 

 マウスの右クリックなどで、「前に戻る」「次に進む」

を操作するとエラーメッセージが表示されたり、正

確に操作できなくなる場合があります。 

 必ず画面上のメニューやテキストリンク、ボタンなど

をクリックして画面を表示してください。 

 
 
 
 
 
 

2 

  
1 2 

 
3 

 
3 

 
 2 

1 2 
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キーボードでご注意いただきたい事項 

 
 

① 画面を更新するファンクションキーを使用しないで

ください。 

 

② ブラウザの［戻る］ボタン、［進む］ボタンに相当する

ファンクションキーを使用しないでください。 

 
 
 

1 

2 
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