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このシステムでは、主に[Account List] ・ [Transaction Report]を検索します。 
You can obtain the account list and transaction report from CCRS
(Citibank Commercial Cards Reporting System).

[Account List]： カードホルダーの一覧

[Transaction List]： 全カードホルダーのカード売り上げデータ

I.マイレポートにレポートを作成する方法 　　P.  3~ 20
  How to create reports in "My Report".  P.3~ 20

1.Account List (会員登録情報)
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P.12~20

P.21~30 
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＜レポートアクセス先＞ https://www.customreporting.cards.citidirect.com



I. マイレポートフォルダーに[Account List]・[Transaction List]を作成する方法
       How to create [Account List]・[Transaction List] in "My Report" folder.

P. 3

この作業は、初回のみに行います。マイレポートホルダーに新しくファイルを追加します。
This step is for the initial setup only. 



１．マイレポートフォルダーに[Account List] （会員登録情報）を作成する方法
     How to create [Account List] in "My Report".

① Click [Asia
Shared Reports］

P. 4



１．マイレポートフォルダーに[Account List] （会員登録情報）を作成する方法
  How to create [Account List] in "My Report".

② Click [Account
Management Reports]

P. 5



１．マイレポートフォルダーに[Account List] （会員登録情報）を作成する方法
 How to create [Account List] in "My Report".

③ Click
[JPAccount
Information List by
Corp ID]

P. 6



１．マイレポートフォルダーに[Account List] （会員登録情報）を作成する方法
How to create [Account List] in "My report".

④ Scroll to「6. Hierarchy Level 1]

P. 7



１．マイレポートフォルダーに[Account List] （会員登録情報）を作成する方法
 How to create [Account List] in "My Report".

⑤ 右の箱にあるデフォルト番号「10530」を 選択し、左向き矢印を
クリックし左の箱に移動します。」
Select[10530] and move it to left box.

⑥ 左の箱にある 貴社の法人登録番号＜6桁+0000000000000014＞
を選択し、右向き矢印 をクリックして右の箱に移動します。
Select your hierarchy number in the left box and move it to 
right box.

72**************14 
73**************14 
32**************14 
33**************14 
71**************14 
31**************14 
75**************14 

*貴社の法人登録番号 6桁+0000000000000014

が表示されます。
Your hierarchy number will be appeared. [xxxxxx(hierarchy 
No.)+0000000000000014]

P. 8

⑦ 最後に「レポートの実行」を
クリックしてください。リスト
が表示されます。

Click [Run Report] to 
extract the report.

⑥

⑤



１．マイレポートフォルダーに[Account List] （会員登録情報）を作成する方法
     How to create [Account List] in "My Report".

⑧ 赤文字のホームから[保存]を選

択します

Select [Save] on the Home 
tag.

P. 9

下記のようにカードホルダーリストが出てきます。これをホームのマイレポートに保存します。
You can save [Account List] in "My Report" folder.



１．マイレポートフォルダーに[Account List] （会員登録情報）を作成する方法
 How to create [Account List] in my report.

P. 10

P.9のデータ保存場所を下記のように指定します。
Check ”My Report" is selected for the saving folder described in P9.

Press [OK]after selecting "My 
Report" for the saving folder.



１．マイレポートフォルダーに[Account List] （会員登録情報）を作成する方法
 How to create [Account List] in "My Report".

P. 11

[マイ レポート]にアイコンができま
した。次回はこちらから実行し

ます.
[Account List] is added in "My 
Report". From next time, you 
can run it from here.

ホームのマイレポートホルダーに「JP Account Information List by CorpID」のファイルが保存されました。
JP All Cardholder Transaction Listing」is saved on "My Report".



2. マイレポートフォルダーに[Transaction Report](カード取引)を作成する方法

How to create [Transaction Report] in "My Report".

① Click [Asia
Shared Reports］

P. 12



2. マイレポートフォルダーに[Transaction Report](カード取引)を作成する方法
How to create [Transaction Report] in "My Report".

② Click [Transaction
Reports]

P. 13



2. マイレポートフォルダーに[Transaction Report](カード取引)を作成する方法
How to create [Transaction Report] in "My Report".

③ Click [JP All
Cardholder Transaction
Listing]

P. 14



2. マイレポートフォルダーに[Transaction Report](カード取引)を作成する方法
How to create [Transaction Report] in "My Report".

④Scroll to
「7.Hierarchy level1」

P. 15



2. マイレポートフォルダーに[Transaction Report](カード取引)を作成する方法

P. 16

⑤ 右の箱にあるデフォルト番号「10530」を 選択し、左向き矢印をク
リックし左の箱に移動します。

Select[10530] and move it to left box.

⑥ 左の箱にある 貴社の法人登録番号＜6桁+0000000000000014＞を
選択し、右向き矢印 をクリックして右の箱に移動します。
Select your hierarchy number in the left box and move it to right 
box.

How to create [Transaction Report] in "My Report".
「7.Hierarchy level1(必須)」で貴社法人登録番号を選択します。

Please select your hierarchy number from [7.Hierarchy level1」

⑥

⑤



2. マイレポートフォルダーに[Transaction Report](カード取引)を作成する方法
How to create [Transaction Report] in "My Report".

P. 17

⑦ 抽出するデータの期間指定をします。
Aの日付をクリックすると、日付入力ボックスが表示されま
す。日付を入力してOKボタンを押してください。
B同様に入力します。

Select the duration date on A(starting date) and 
B(end date).

⑧ 日付指定が終わりましたら
[レポートを実行]します

Please click[run report] to 
extract report.

「8.Transaction Post Date(必須)」で抽出するデータ期間を指定します。 
　Select the duration date on「8.Transaction Post Date」 

BA



2. マイレポートフォルダーに[Transaction Report](カード取引)を作成する方法
How to create [Transaction Report] in ”My Report”.

P. 18

⑨ 赤文字のホームから[保存]を選択

します

Select [Save] on the Home.

下記のように指定した期間の売上げデータ一覧が出てきます。これをホームのマイレポートホルダーに保存します。
You can save the transaction report in ”My Report” Folder.



⑩保存位置が[MyReport]であることを
確認してから「OK」をクリックします 
Press [OK]after selecting "My 
Report" for the saving folder.

P. 19

2. マイレポートフォルダーに[Transaction Report](カード取引)を作成する方法
How to create [Transaction Report] in "My Report".
P.18のデータ保存場所を下記のように指定します。

Check ”My Report" is selected for the saving folder described in P18.



P. 20

[マイ レポート]にアイコンがで
きました。次回はこちらか

ら実行します.
[Transaction Report] is 
added in "My Report". Next 
time, you can run it from 
here.

2. マイレポートフォルダーに[Transaction Report](カード取引)を作成する方
法How to create [Transaction Report] in "My Report".
ホームのマイレポートホルダーに「JP All Cardholder Transaction Listing」のファイルが保存されました。

「JP All Cardholder Transaction Listing」is saved on "My Report".



II. 抽出した[Account List] ／[Transaction Report]をエクセルにエクスポートする方法
How to export [Account list/ Transaction report]

① 抽出するレポートフォルダーを選択します。Select the report you would like to export.
■ JP All Card Holder Transaction Listing： カードホルダーのトランザクション一覧を抽出する場合。
■ JP Account Information List by CorpID： カードホルダー一覧を抽出する場合。

P. 21



II. 抽出した[Account List] ／[Transaction Report]をエクセルにエクスポートする方法
How to export [Account list/ Transaction report]

② Scroll to
「6. Hierarchy Level1*（必須）」

P. 22

下記のサンプル画像は、Account Listをエクスポートする方法です。



II. 抽出した[Account List] ／[Transaction Report]をエクセルにエクスポートする方法
How to export [Account list/ Transaction report]

③ 貴社の法人登録番号が表示されます。レポート
を抽出する必要のないIDがある場合は、左向き矢

印 をクリックして左の箱に移動させます。
Your hierarchy number will be displayed. 
Move the hierarchy number you don't need 
to the left box.

P. 23

④Click「レポートの実行」or 
[Run Report] to extract 
report.

*貴社の法人登録番号
6桁+0000000000000014が

表示されます。
Your hierarchy number will 
be displayed.



II. 抽出した[Account List] ／[Transaction Report]をエクセルにエクスポートする方法
How to export [Account list/ Transaction report]

P. 24

⑤ 赤文字のホームから[エクスポート]を選

択し、[書式付き Excel]を選択しま
す。Select [export] and [Excel file] on 
the Home.



II. 抽出した[Account List] ／[Transaction Report]をエクセルにエクスポートする方法
How to export [Account list/ Transaction report]

P. 25

⑥ 「開く」をクリックして、エクセルを
アクティブにしてください。
（マウスポインターをエクセルシート上
で１回クリックします。）

Click [Open] and activate the excel 
file.



II. 抽出した[Account List] ／[Transaction Report]をエクセルにエクスポートする方法
How to export [Account list/ Transaction report]

P. 26

⑦ [はい]を選択し、エクセル読
み取りファイルとしてダウン
ロードしてください。
Click [Yes] and download te 
excel file.



II. 抽出した[Account List] ／[Transaction Report]をエクセルにエクスポートする方法
How to export [Account list/ Transaction report]

P. 27

Excel[読み取り専用]ファイルができました。
次に名前を変えて保存します。（次頁をご参照ください）
Save the excel file.

[Hierarchy Level 1]
*貴社の法人登録番号
6桁+0000000000000014が表示されます
Confirm the hierarchy Level. Your　
Hierarchy number is indicated.



II. 抽出した[Account List] ／[Transaction Report]をエクセルにエクスポートする方法
How to export [Account list/ Transaction report]

P. 28

⑧ ファイルの種類を「単一ファイルWebペー
ジ」から「Excelブック」に変更して、[保存]
を選択します。（ファイル名を入力し、保存

先を必ず確認してください。
Select [Excel Book] to save fle.



II. 抽出した[Account List] ／[Transaction Report]をエクセルにエクスポートする方法
　　How to export [Account list/ Transaction report]

P. 29

Excelファイルができました。
Excel file is now available.

補 足
[Hierarchy Level 1]

*Your hierarchy number 6digits+000000000014 will be displayed.
[Line1] セルが結合されていますので、必要に応じて解除してください。The cells are merged, so please unreleased them if necessary.
[Line3] フィルターを設定すると便利に使えます。It is useful to set a filter.
[Account Number] セル書式が文字列になっていますが、数値に変換すると文字が化けますので、そのままお使いください。Do not change
the cell format. It's format is a string, but if you convert it to a number, the characters will turn into text.
[Card Limit] 数字の書式設定が、文字列になっていますので、数値に変換してください。The number format is a string, so please convert
it to a number.

＊Note*

カードの状況確認は項目「Card Status」で出来ます。You can check the status of the card on [cards status].
A＝ 退会 （Attrition）
L＝ 紛失のためブロック （Lost) 別のカード番号が採番されます Lost.   New card with new number will be issued.
P= 引落できず未納、1ヶ月以内 Unpaid within a month.
Q= 引落できず未納、1ヶ月以上 Unpaid more than a month.

Hierarchy Level 1

Hierarchy Level 1 

Name

Cardholder 

First Name

Cardholder 

Last Name Card Limit

Employee 

ID

Card 

Status

Cash 

Advance 

Limit

Card 

Close 

Date

Card 

Expiration 

Date Account Number

Date 

Account 

Opened

XXXXXX000000000014 ABC COMPANY SORA UMI 2000000 XXXXXX 0 2020/03 XXXXXXXXXXXXXXXX 2015/03/13

XXXXXX000000000014 ABC COMPANY HANA MIDORI 250000 XXXXXX 0 2019/03 XXXXXXXXXXXXXXXX 2014/03/18

XXXXXX000000000014 ABC COMPANY DAICHI HIROI 26000000 XXXXXX 0 2018/11 XXXXXXXXXXXXXXXX 2013/11/01

JPAccount Information List by CorpID



II. 抽出した[Account List] ／[Transaction Report]をエクセルにエクスポートする方法

How to export [Account list/ Transaction report]
前ページの「Account List」同様に、Transaction Reportをエクスポートしてください。
Please export [Transaction Report] just as account list

Note1

[Line1] セルが結合されていますので、必要に応じて解除してく
ださい。The cells are merged, so please unrelease them if 
necessary.
[Line3] フィルターを設定すると便利に使えます。It is useful 
to set a filter.
[Account Number] セル書式が文字列になっていますが、数値
に変換すると文字が化けますので、そのままお使いくださ
い。Do not change the cell format. It's format is a string, 
but if you convert it to a number, the characters will turn 
int text.
[Card Limit] 数字の書式設定が、文字列になっていますので、
数値に変換してください。The number format is a string, so 
please convert it to a number.

Note2「Transaction Code」

001：国内利用代金/Domestic
005：海外利用代金/Overseas
060：国内キャッシング/Domestic Cashing 
063：海外キャッシング/Overseas Cashing 
201：国内利用返金/Domestic Refund
205：海外利用返金/International Refund 
396：遅延損害金 /Late charge
403：キャッシング利息/Cashing Interest　
667︓ATM手数料/ATM Fee
■「Transaction Code」：[700番台・800番台]は支払履

歴、「101」は返金履歴になります。請求金額の確認をする
場合には削除をお願いします。

■[700 series and 800 series] is the Payment history
and[101] is the credit balance refund. Ensure delete
them if you confirm the invoice amount. P. 30




