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6. 店舗従業員アプリケーションの操作手順 

店舗従業員アプリケーションの操作手順は、以下の通りです。 

 

6.1. ログイン 

店舗管理者が作成する店舗従業員のアカウントでログインします。なお、店舗管理者は事前に店舗従業員のアカウン

トを作成する必要があります。店舗従業員のアカウントを作成する方法は、5.5 店舗情報管理を参照してください。 

 

1. 次の URL にブラウザでアクセスします。（必要に応じて、ブラウザのブックマーク等に登録してください。） 

https://employee.tesd.mofa.go.jp/ 

 

2. 「店舗コード」と「従業員 ID」、「パスワード」を入力して、ログインします。 

 
図表 6-1「店舗従業員アプリケーションのログイン画面」 

https://employee.tesd.mofa.go.jp/
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3. ログインに成功したら、ホーム画面に遷移します。なお、初回ログイン時は、利用規約とプライバシーポリシーを表示し

ます。利用規約とプライバシーポリシーの内容に同意していただける場合は、「同意」ボタンを押します。同意できない

場合は、ブラウザを閉じてください。 

 

図表 6-2「店舗従業員アプリケーションの利用規約とプライバシーポリシーおよびホーム画面」 

 

4. ログインに失敗したら、「店舗コード」と「従業員 ID」と「パスワード」を修正して、再度ログインしてください。なお、何度

もログインに失敗するとアカウントを一定時間ロックします。なお、店舗コードや従業員 ID を忘れた場合は、店舗管理

者に確認してください。パスワードを忘れた場合は、店舗管理者にパスワードの初期化を依頼してください。 
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図表 6-3「店舗従業員アプリケーションのログイン画面（ログイン失敗）」 

 

6.2. ホーム／メニュー 

ホームでは、外務省からのお知らせ（本システムの運用保守に係る内容）を確認したり、店舗従業員アプリケーションの

使い方を確認したりできます。メニューでは、利用規約やプライバシーポリシーを確認できます。また、ログアウトできます。 

 

1. ログインユーザーの名前は、ホーム画面の右上で確認できます。「お知らせ」欄では、外務省から本システムの運用保

守に係るお知らせを確認できます。本システムのメンテナンスの予定などが掲載される可能性がありますので、お知らせ

に掲載される情報は確認してください。「主な使い方」欄では、従業員アプリケーションの簡単な使い方をステップで確

認できます。 
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図表 6-4「店舗従業員アプリケーションのホーム画面」 

 

2. ログインユーザー名の右のメニューボタン（ハンバーガーボタン）から「利用規約」や「プライバシーポリシー」を確認した

り、「ログアウト」したりできます。ログインユーザーが異なる場合、「ログアウト」を選びログインし直してください。 
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図表 6-5「店舗従業員アプリケーションのメニュー」 

 

3. 「二次元コードリーダー起動」ボタンを押すと、二次元コードリーダー画面に遷移します。 
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図表 6-6「店舗従業員アプリケーションの二次元コードリーダー画面」 

 

6.3. 二次元コードリーダー 

二次元コードリーダーでは、外交官が外交官アプリで発行する二次元コードを読み取り、購入者情報を確認します。 

 

1. ホーム画面の「二次元コードリーダー起動」ボタンを押すと、二次元コードリーダー画面に遷移します。外交官がスマート

フォンで提示する外交官アプリの二次元コードを、読み取ってください。 
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図表 6-7「店舗従業員アプリケーションの二次元コードリーダー画面」 

 

2. 有効期限が切れている場合は外交官に二次元コードを再発行してもらい、再度読み取ってください。なお、二次元コー

ドが無効である旨のエラーメッセージが表示された場合は、外交官に外交官アプリの再アクティベーションを依頼し、アク

ティベーション後に二次元コードを発行してもらい、再度読み取ってください。 
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図表 6-8「店舗従業員アプリケーションの二次元コードリーダー画面（読み取りエラー）」 

 

3. 二次元コードの読み取りに成功したら、購入者情報画面に遷移します。 
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図表 6-9「店舗従業員アプリケーションの購入者情報画面」 

 

4. 購入者情報画面では、外交官が呈示する外交官身分証明票の外交官 ID と購入者情報画面の「外交官 ID」が一

致することを確認してください。なお、本システムを利用する場合は免税カードを提示していただく必要はありません。 
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図表 6-10「店舗従業員アプリケーションの購入者情報画面（外交官 ID）」 

 

5. さらに、購入者情報画面の「免税対象」に表示される、物品またはサービスの種類や金額を確認してください。物品ま

たはサービスの種類や金額が対象ではない場合、免税購入できません。外交官にその旨をお伝えください。なお、店舗

従業員アプリケーションの右上のメニューから「ホーム」を選んで、免税購入手続きを中断してください。 
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図表 6-11「店舗従業員アプリケーションの購入者情報画面（免税対象）」 

 

6.4. レシートリーダー 

レシートリーダーでは、免税購入時に発行するレシートを撮影します。 

 

1. 購入者情報画面の「レシート読み取り」ボタンを押すと、レシートリーダー画面に遷移します。端末のカメラ機能を使って

免税購入時に発行するレシートを撮影してください。「◉」ボタンを押すと撮影し、レシート確認画面に遷移します。レ

シートを発行しない場合や発行できない場合は、購入者情報画面の「レシートの読み取りをスキップする」リンクを押して

してください。レシート読み取りをスキップすると、免税購入表作成画面に遷移します。 
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図表 6-12「店舗従業員アプリケーションのレシートリーダー画面」 

 

2. レシート確認画面では、レシートリーダー画面で撮影した画像を確認します。画像が不鮮明な場合などは「再撮影」ボ

タンを押して、レシートを再撮影してください。30cm を超える長いレシートや複数枚のレシートを撮影する場合は、「レ

シートの続き」ボタンを押して、レシートを撮影してください。撮影したレシートをズームしたい場合は、「＋」や「 」ボタン、－

スライダーを使って画像を拡大縮小して「 」ボタンを押して保存します。複数枚の画像を撮影すると、レシート確認画

面の右側に小さな画像が縦に並びます。確認したい画像を選ぶと、選んだ画像がレシート確認画面の中央に大きく表

示されます。不要な画像は「 」ボタンを押すと削除できます。レシートの撮影が終わったら「撮影完了」ボタンを押して、

免税購入表作成画面に遷移します。 
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図表 6-13「店舗従業員アプリケーションのレシート確認画面」 

 

6.5. 免税購入表作成 

免税購入表作成画面では、免税購入表に記載されている内容を確認し、必要に応じて品名・サービスや金額を修正し

て保存します。 

 

1. レシート確認画面の「撮影完了」ボタンを押すと、免税購入表作成画面に遷移します。「品名・サービス」や「総額」が

正しいことを確認し、必要に応じて修正します。「保存」ボタンを押すと、レシート画像と免税購入表のデータを保存し、

ホーム画面に遷移します。 
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図表 6-14「店舗従業員アプリケーションの免税購入表作成画面」 
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作成したデジタル免税購入表の店舗名や所在地などを修正したい場合は、デジタル免税購入表管理画面から

個別に修正してください。 

 

7.1.10. デジタル免税購入表を削除すると二度と確認できなくなりますか？  

Q. 外国公館等免税購入システムで作成したデジタル免税購入表を削除すると二度と確認できなくなりますか？ 

A. いいえ。デジタル免税購入表を店舗管理者アプリケーションで削除したデジタル免税購入表は、削除取消ボタン

を押すと削除前の状態に戻せます。 

 

 

7.2. 店舗従業員アプリケーション 

免税指定店舗の従業員が利用する Web アプリケーションであり、外交官が店舗にて免税購入をする際に、外交官ア

プリ（Tax Exempt）が発行する二次元コードを読み取る機能やレシートを読み取る機能、免税購入表を作成する

機能を有します。 

7.2.1. ログインできない場合どうしたらよいですか？ 

Q. 外国公館等免税購入システムの従業員アプリにログインできない場合は、どうしたらよいですか？ 

A. 端末がインターネットに接続できているか確認してください。次に店舗コード、従業員 ID、パスワードが間違ってい

ないか確認してください。店舗コードや従業員 ID を忘れた方は、店舗管理者に確認してください。 

パスワードを忘れた方は、店舗管理者にパスワードを初期化してもらい、仮パスワードでログイン後、本パスワード

に変更してください。 

入力情報に間違いがない場合は、外国公館等免税購入システムのメンテナンス時間の可能性もありますので、

時間を置いてから再度お試しください。 

なお、紙媒体の免税購入表は従来どおり運用できますので、システムが利用できない場合は紙媒体の免税購

入表でご対応ください。 

 

7.2.2. 従業員アプリケーションを用いた免税購入の流れを教えてほしい。 

Q. 従業員アプリケーションを用いた免税購入のおおまかな流れを教えてほしい。 

A. ①外交官がレジで身分証明票（黄色）のカードとTax Exemptアプリが発行する二次元コードを提示したら、

従業員アプリケーションを使って、二次元コードを読み取ってください。二次元コードを読み取ったら表示される購

入者情報（購入者氏名や免税対象となる物品やサービスの区分、金額）を確認します。 

②会計・精算を済ませ、レジ等で発行されるレシートを従業員アプリケーションで撮影します。 

③表示される免税購入表の品目/サービスや金額が間違っていないか確認し、保存します。レシートは購入者

に渡してください。 

 

7.2.3. 身分証明票（黄色）や免税カード（緑色）を確認する必要はありますか？ 

Q. 外交官が携帯する身分証明票（黄色）や免税カード（緑色）を確認する必要はありますか？ 

A. 身分証明票（黄色）は確認する必要があります。免税カード（緑色）は確認不要です。 

身分証明票（黄色）で本人確認を実施してください。なお、免税対象や免税金額は、外交官がアプリ（Tax 
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Exempt）で提示する二次元コードを従業員アプリケーションで読み取った際に表示される購入者情報画面で

確認できます。 

 

7.2.4. 二次元コードがうまく読み取れない場合はどうしたらよいですか？ 

Q. 外交官が提示する二次元コードがうまく読み取れない場合は、どうしたらよいですか？ 

A. 外交官が提示する二次元コードの有効期限が切れている可能性がありますので、外交官に二次元コードを再

発行するように促してください。例文：Please reissue the 2D code. 

二次元コードが無効な場合は、外交官アプリ（Tax Exempt）において再度アクティベーションをした上で二次

元コードを発行していただく必要がありますので、外交官に再アクティベーションを促してください。例文：Please 

reactivation. 

「再実行してもエラーになる場合はヘルプデスクにお問い合わせください」というエラーが表示される場合は、二次

元コードの読み取りを再度お試しいただき、それでもエラーが出続ける場合は、紙媒体の免税購入表をご利用く

ださい。また、外務省儀典外国公館室にお問い合わせください。 

 

7.2.5. レシートが長い場合はどうしたらよいですか？ 

Q. レシートが長い場合はどうしたらよいですか？  

A. およそ30cm（A4用紙の長辺ほど）の長さであれば1回の撮影で問題ありません。それ以上長い場合は、「レ

シートの続き」ボタンを押して、続きの部分を撮影してください。直前に撮影した部分と重なっても問題ありませ

ん。なお、クレジット会計の情報やクーポンなどの情報は不要です。 

 

7.2.6. レシート撮影に失敗した場合はどうしたらよいですか？ 

Q. レシート撮影に失敗した場合はどうしたらよいですか？  

A. レシート画像を確認する画面で削除や編集ができます。失敗した画像は削除して再撮影してください。 

 

7.2.7. デジタル免税購入表の金額が間違っているがどうしたらよいですか？ 

Q. デジタル免税購入表の金額が間違っているがどうしたらよいですか？ 

A. レシート画像をカメラ機能で読み取り、金額を表示していますが、100%正確ではないため、間違っている場合

は金額欄をタップして金額を直接修正してください。 

 

7.2.8. 会計を複数に分けたいと言われた場合はどうしたらよいですか？ 

Q. 会計を複数回に分けたいと言われた場合はどうしたらよいですか？ 

A. 一連の流れを複数回実施してください。なお、二次元コードは 1 回の会計で 1 度しか使えませんので、二次元

コードを再発行していただく必要があります。 

 

7.2.9. 一部返品などの時はどうしたらよいですか？ 

Q. 返品や交換の時はどうしたらよいですか？ 

A. すべて返品の際は、レシートを受け取り、店舗管理者に連携してください。店舗管理者が店舗管理者アプリケー
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ションで対象の免税購入表を削除してください。一部返品や交換時は再度会計しなおし、新しいレシートを撮

影して免税購入表を作成してください。古いレシートは店舗管理者に連携してください。店舗管理者が店舗管

理者アプリケーションで対象の免税購入表を削除してください。 

 

7.2.10. レシートを発行していない場合どうしたらよいですか？ 

Q. 店舗でレシートを発行していない、レシートを発行できなかった場合はどうしたらよいですか？ 

A. レシート撮影をスキップできます。その場合は、デジタル免税購入表の金額欄を直接入力してください。 

 

7.2.11. デジタル免税購入表への署名は必要ですか？ 

Q. デジタル免税購入表への署名は必要ですか？ 

A. いいえ。デジタル免税購入表に外交官の署名は必要ありません。 

 

7.2.12. エラー画面になったらどうしたら良いですか？  

Q. エラー画面になったらどうしたらよいですか？  

B. ご迷惑をおかけして申し訳ありません。最初からやり直してください。何度か試しても改善されない場合はお問い

合わせください。 

 

 

以上 

 


