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データ取込 
 
レシートや領収書の画像から文字情報を読み取り、取引データを作成する方法を説明します。 
 
Ⅰ.作業の流れ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ⅱ.取込みの手順 

①事前作業 
●スキャナを使用する場合＜ドライバの設定＞ 

使用するスキャナに応じた設定が必要です。お持ちのスキャナに付属されている説明書を参考にして、ドライバのインストールを
行ってください。1 枚の証憑（レシート・領収書）は 1 つのファイルに保存されるように設定してください。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

①事前作業(ドライバの設定) ・・・・・・P2 ①事前作業(モバイルアプリのインストール) ・・P3 

■スキャナを使用する場合 ■スマートフォンを使用する場合 

②スキャンデータの取込設定を行う ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ P4 

④読み取った文字情報を確認する ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ P15 

③画像のアップロード 
レシートを撮影する ・・・・・・・・・P12 

スキャナ保存制度について 

スキャナ保存制度や利用する場合の要件等については、以下ページにて詳細をご確認ください。 
https://www.yayoi-kk.co.jp/kaiketsu/denshichobo/scan/#anc-01 

 

「ScanSnap iX100」 ドライバソフト  
「ScanSnap Home」 

③画像のアップロード 
ファイルを選択する ・・・・・・・・・・・P8 

https://www.yayoi-kk.co.jp/kaiketsu/denshichobo/scan/#anc-01
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●スマートフォンを使用する場合＜モバイルアプリのインストール＞ 

ご利用のスマートフォンに 『弥生 レシート取込アプリ』 をインストールしてください。 
 

 

 

 
 

【お断り】  
使用するスマートフォンにより、操作ボタンの位置や手順が若干異なります。 
本ガイドでは、iOS の画像を主に使用します。Android と異なる点は適宜補足して説明します。 

 

 

 

 

 

 

 

  

利用する方は「弥生 ID」の登録が必要 

レシート取込アプリからのアップロードは複数の方が同時に行うことができます。利用する方は、お持ちのスマートフォンにアプリを
インストールした後、以下の手順を参考にしてご自身の「弥生 ID」を登録してください。 
（「弥生 ID」は、メールアドレスとパスワードを設定すれば誰でも取得できます） 

＜手順＞ 
1.アプリを起動して、「弥生 ID について」をタップします。 
2.「スマートフォンでの弥生 ID の新規登録」をタップします。 
3.画面に表示される手順に従って、「弥生 ID」を新規登録します。 

●iOS 
 
●Android 
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②スキャンデータの取込設定を行う  

「スキャンデータ取込設定」の画面で、基本設定やレシートの取込みを複数人で行う場合の設定を行います。 
  

＜手順＞ 

1. クイックナビゲータの「取引」の「スマート取引取込」アイコン 
もしくは、「ファイル」メニューの「スマート取引取込」－「取引の取り込み」）をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2. 確認のメッセージが表示された場合は、「はい」をクリックします。 

 
 
 
 
 
 
 
 

3. 「弥生 ID ログイン」の画面が表示された場合は、「弥生 ID」と「パスワード」を入力して「ログイン」をクリックします。 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

既に「弥生マイポータル」に「弥生 ID」でログインし
ている場合は、この画面は表示されません。 

ログイン状態は一定期間保存されますが、一定
期間を超えて利用しなかった場合はログアウトさ
れます。この画面が表示されたときは、弥生 ID と
パスワードを入力して、再度ログインしてください。 
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4. 「ようこそ「スマート取引取込」へ」の画面が表示された場合は「今すぐ使ってみる」をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

5. 「はじめに」の画面の「証憑を取り込む」をクリックし、「スキャンデータ取込」の「取込」をクリックします。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

既に別のサービスでスマート取引取込
を利用している場合は、この画面は
表示されません。 

「はじめに」の画面は初めてスマート取引取込を利用する際に表示されます。 
表示されない場合は、「スマートメニュー」から「スキャンデータ取込」を起動してください。（次ページ参照） 
「スマートメニュー」の「はじめに」をクリックして、再度「はじめに」を表示することもできます。 
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●「はじめに」の画面が表示されない場合 
「スマートメニュー」の「スキャンデータ取込」をクリックします。 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
 

6. 「スキャンデータ取込」の画面の「スキャンデータ取込の設定を実施する」をクリックします。  
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7. 「スキャンデータ取込設定」の画面が表示されるので、必要に応じて設定します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

「スマート取引取込」の起動時と異なる弥生 ID で、スマートフォン
用アプリからレシートをアップロードする場合に登録します。 
※ 「スマート取引取込」起動時の弥生 ID は自動登録されてい
るので、登録する必要はありません。 

アップロードする方の「弥生 ID」を入力して「利用者を登録」をクリ
ックすると登録できます。 
登録が完了すると、弥生 ID のメールアドレスに通知メールが送信
されます。 

画像を取込んでから確定するま
での方法を選択します。初期値
は、結果を確認してから確定する
方法が選択されています。 

令和４年（2022 年）１月１日
以降のスキャナ保存制度を使用す
る場合は、チェックを付けて、その下
のオプションを有効にするボタンをク
リックします。詳細については、弥生
ホームページの「製品サポート」に掲
載しています。 ⇒ 令和 4 年 1
月 1 日以降のスキャナ保存制度に
対応していますか︖ 
 
既に改正前のスキャナ保存制度オ
プションを使用していた場合は、改
正後のスキャナ保存制度オプション
に変更することができます。詳細に
ついては、弥生ホームページの「製
品サポート」に掲載しています。  
⇒ 改正前のスキャナ保存制度オ
プションについて 

＜会計ソフトの事業所データに 
部門が登録されている場合のみ
表示＞ 
取込んだ情報に対する部門の初
期値を設定します。 
▼をクリックすると、事業所データと
同じ部門階層が表示されます。 
 

今回は「営業 1 課」を選択して
次ページ以降を説明します。 

今回は改正後のスキャナ保存制度のオプションを
使用する設定で次ページ以降を説明します。 
ここにチェックをつけて、「改正後のスキャナ保存制
度オプションを有効にする」ボタンをクリックすると、 
下図（★）のようになります。 

★ （オプションを有効にした状態の画面） 

https://support.yayoi-kk.co.jp/faq_Subcontents.html?page_id=26793
https://support.yayoi-kk.co.jp/faq_Subcontents.html?page_id=26793
https://support.yayoi-kk.co.jp/faq_Subcontents.html?page_id=26793
https://support.yayoi-kk.co.jp/faq_Subcontents.html?page_id=26806
https://support.yayoi-kk.co.jp/faq_Subcontents.html?page_id=26806
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③画像のアップロード  
レシートや領収書の画像をアップロードします。 
 
●スキャナを使用する場合＜ファイルを選択する＞ 
ファイルを選択して、手動でアップロードします。 

 
＜手順＞ 

1. 「スマートメニュー」の「スキャンデータ取込」をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ファイルを選択して、「ファイルを選択して取り込み」のエリア内にドロップします。 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

エリア内をクリックして、
ファイルを直接選択す
ることもできます。 
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アップロードした画像が表示されます。  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
画像から読み取った文字情報を確認する方法は、P15 以降に記載しています。 

「ファイルを確認する」について 

過去に取り込んだ画像を確認するときに使用します。 
取込み後にそのままになっている画像（未確定の状態）や、何らかの理由で確認が必要な画像がある場合は、   の行を
クリックすると対象の画像が表示されます。対象の画像がない場合は「表示する画像がありません」と表示されます。 
 

 

 

「×」マークをクリックすると、条件を指定する画面が表示されます。 
表示順序の設定や取引日の範囲が指定できます。 
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「画像一覧」でできること 

◆表示形式の切り替え 
アップロードした画像は、画像のイメージがある「タイル形式」と、項目が並ぶ「リスト形式」で表示できます。 
クリックするごとに表示方法が切り替わります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  
   
 
 
 
 

◆データの操作（保存・画像のダウンロード・削除） 
アップロードした画像にチェック付けると、その画像に対して行える操作のメニューが表示されます。表示される内容は、チェッ
クを付けた画像の状態によって異なります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

「取引日付」「摘要」「金額」がすべて
表示されており、画像の確定状態が
「未確定」もしくは「確定」の場合に表
示されます。 
クリックすると、スマートメニューの「未確
定の取引」の画面に取引データとして
表示されます。 

アップロードした画像とは別
に、PDF ファイルを作成す
る場合に使用します。 
複数の画像にチェックを付
けてクリックすると、1 つに圧
縮した zip ファイルが作成
されます。 

アップロードした画
像が不要なときに
使用します。 
クリックすると削除
されます。 
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黄色枠で囲われた画像について 

読み取った取引日が会計期間外の画像は、黄色枠で囲んで表示します。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
  画像を確認して状況に応じて対処します。 

・ 日付を間違って読み取っている場合は、日付を修正します。（手順は P15 参照） 

・ 会計期間外の取引の場合は、画像にチェックを付けて［削除］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

対処をせずに黄色枠の画像が残った状態になっていると、通知のマークが
点滅します。マークをクリックすると、新着通知に内容が表示されます。 

［確認する］をクリック
すると「通知履歴一覧」
が表示されます。 
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●スマートフォンを使用する場合＜レシートを撮影する＞ 
 
レシートを撮影して保存します。保存すると、スマート取引取込の「スキャンデータ取込」の画面に表示されます。 
 

＜手順＞ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

「レシートの取込先」 画面について 

ログインした弥生 ID が、複数の事業所や製品で『弥生 レシート取込』の利用者として登録されている場合に表示さ
れます。 

＜iOS＞ 
取込先を選択して
「＜」をタップします。 
 

＜Android＞ 
取込先を選択して 
「変更」をタップします。 
 

① 
アプリを起動 

③ 
カメラアイコンをタップ 

② 
弥生 ID とパスワードを

入力して、ログイン 
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レシートの撮影から画像を保存する操作手順は、端末によって異なります。お使いの端末の流れをご覧ください。 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

④ 
撮影ボタンをタップ 

⑤ 
連続撮影ができたら 

「確認」をタップ 

 ⑥ 
すべて確認ができたら 

「保存」をタップ 

④ 
撮影ボタンをタップ 

⑥ 
「保存」をタップ 

⑤ 
画像を編集 

 連続撮影できます 
（10 枚まで） 

 画像の再撮影や破棄、メモ
の入力は、連続撮影の後
に行います 

 画像は自動でトリミングさ
れます（背景を除外した
画像が保存されます） 

＜iOS＞ 

 レシートは 1 枚ずつ撮影
して、編集と保存を繰り
返します（連続撮影はで
きません） 

 画像を手動でトリミングし
ます（背景が映っている
と OCR 精度が低くなる
ので、できるだけトリミング
してください） 

＜Android＞ 

「保存」をタップすると、 
「レシートを保存しました」 
と表示されます） 

＜確認方法＞ 
対象の画像をタップすると、
プレビュー画面が表示され
ます。プレビュー画面で画
像の再撮影や破棄、メモの
入力を行います 

四隅の●をスワイプすると
画像をトリミングできます 
画像の再撮影や回転、 
メモの入力ができます 
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保存したレシートの一覧が表示されます。 
 
 
 
 
 
表示するレシートは、条件を指定して絞り込む 
ことができます。 
（条件を設定する場合はフィルターアイコンをタップ） 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  

レシートの詳細画面について 
対象の行をタップすると、レシートの詳細が表示されます。 
画像の差替えや、取引日・摘要（レシート発行元）・金額の修正が可能です。 

 
 
 

タップすると条件を指定する
項目が表示されます 

 確定状態 
 期間（撮影日） 
 軽減税率 

撮影した画像が表示されます 
 ２本の指で画像を押し広げると拡大表示されます 
 スクロールして画像全体を確認できます 
 「再撮影」をタップすると、画像を差替えることができます 

OCR で読み取った日付が表示されます 
タップすると、カレンダーから日付が入力できます 

OCR で読み取った電話番号を元に摘要が表示されます 
タップすると、文字入力ができます 

OCR で読み取った税率と金額が表示されます 
 税率をタップすると、税率が変更できます 
 金額をタップすると、数字入力ができます 
 「⊕ 金額を追加」をタップすると 

行が追加できます（10 行まで） 
 
 
 
 

 「⊝」をタップすると、金額の右横に 
「削除」と表示されます（右図） 
「削除」をタップすると行が削除できます 
 

メモは 30 文字まで入力できます 
 入力した内容は、アプリの画面や、「スマート取引取込」の

「スキャンデータ取込」の画面で確認できます 
（「未確定の取引」や会計の摘要には反映されません） 

  

Android の場合は、税率別
に項目が表示されます。 
行の追加は 
できません 
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④読み取った文字情報を確認する  

読み取った文字情報を確認します。正しく読み取れなかった文字情報は画像を見ながら編集します。 
 
＜手順＞ 
1. 画像をクリックします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

画像を確認する画面が 
表示されます。 

  

登録番号を国税庁のデータ
と照合し、検証結果を「請
求書区分」に表示します。
「請求書区分」はリストから
選択することもできます。 

「請求書区分」が「適格」
の場合に表示されます。 

読み取った文字情報が表示されます。 
部門︓P6 の「部門設定」で設定した部門を表示します。 
摘要︓電話番号から解析した店名を表示します。 
軽減税率︓軽減税率の対象と読み取れた場合、チェックが付きます。 

行の追加や削除、順序の入れ替えができます。
ただし、［取引日］［部門］［摘要］の内容
は、すべての行で共通となります。 

P6 の改正後のスキャナ保存制度のオプションが有効な状態でアップロードした場合に
「スキャナ保存」と表示します。オプションを有効にしていない状態でアップロードした場
合は、電帳法種別には「対象外」と表示され、画像の左上には何も表示されません。 
また、オプションの設定に関わらず画像下には階調や解像度が表示されます。 
オプションが有効でスキャナ保存制
度の要件を満たさない場合は、満
たしていないことを知らせるメッセー
ジが表示されます。 
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2. 項目を確認して、必要に応じて修正します。 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. 入力ができたら、［保存して次へ］をクリックします。 （同様に他の画像も確認します） 

登録番号を入力して 
［検証］をクリックすると、
「請求書区分」に検証結果
が表示されます 
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4. すべての画像が確認できたら、「画像の確認」の左の「←」をクリックます。 

 
 
 

 
5. 「画像一覧」に戻るので、状態を確認します。 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
6. スマートメニューの「未確定の取引」をクリックして、取引データが表示されることを確認します。 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
以上で「スキャンデータ取込」の操作は完了です。 

 
 
 
 

すべてが［確定］になっていること
を確認します。 

「未確定の取引」に表示されているデータを会計ソフトに登録する方法は、  
別冊子＜スマート取引取込「弥生会計へのデータ取込」運用ガイド＞ に記載しています。ご参照ください。 
 

明細が複数行ある場合は、合計行の下に内訳が表示されます。 
左の列の「－」をクリックすると合計行だけが表示されます。 

明細が表示されます 
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データを会計ソフトに登録した状態の画面です。 「証憑ビューアー」をクリックすると、証憑画像を確認できます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
証憑画像は仕訳に紐づいているので、 
別の仕訳をクリックすると画像が切り替わります。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

スキャンデータ取込で作成した仕訳には 
画像データがあることを示すアイコンが表示されます。 



 


