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１．Login画面

１．Login画面で、ID/パスワードを入力し［OK］をクリックします。
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2-1．Issueメニュー ［旅券スキャン］

１．スキャナにパスポートをセットします。

２．Issue画面で［旅券スキャン］をクリックします。

３．パスポート情報から、在留資格(ビザ)/旅券等の種類/上陸年月日を選択します。

※パスポート情報を手入力する場合、［旅券手入力］をクリックします。
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2-2． Issueメニュー ［レシート番号入力・物品登録］

１．Issue画面で、レシート番号を入力します。(入力しない場合、システムが自動で付与します)

２．次に、［物品情報］をクリックすると、別ウィンドウで［物品情報 登録］画面が表示されます。
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2-3． Issueメニュー ［物品情報 登録］

１．物品情報登録 画面で、一般物品、または消耗品の［行追加］をクリックします。

（商品の消費税料率に合わせて8%行追加、10%行追加を選択。）

２．品目大分類、数量、単価を入力します。（免税額と販売金額は、自動計算） *品目名はで自由に修正できます。

３．［保存］をクリックします。
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2-4． Issueメニュー ［伝票出力①］

１．Issue画面で、登録した内容に誤りがないか最終確認します。

２．［登録］をクリックします。



2-5． Issueメニュー ［伝票出力②］

１．［Yes］をクリックします。

２．伝票出力言語選択 画面で、

該当の言語を選択し、［OK］をクリックします。
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３．伝票が出力されたことを確認し、

［OK］をクリックします。
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これでお客様の免税処理は完了です。

念のため、データが確実に国税サーバーに送信できているか

再確認してください。(次のページの「免税実績の照会」をご参照)

注意①
100万円以上のお買い物さ
れたお客様はパスポート顔
写真ページのコピーを撮っ
ておいてください。
(店舗にて保管)

注意②
エラーなどで 免税処理に失敗し、お客様を待たせる場合には、
以下の3点のコピーを取り、info@global-taxfree.jp に
ご連絡ください。
(お客様には免税手続きが終わった前提で対応)

・ パスポートの顔写真ページ
・ 入国スタンプ：入国日、在留資格(ビザ)が分かるもの
・ 商品のレシート：販売金額が分かるもの



3-1．Online Searchメニュー ［免税実績の確認］

１．Online Searchメニューで取引日を指定します。

２．［照会］をクリックします。

３．照会内容が表示され、免税実績が確認できます。

* 登録内容が実際Online Searchで確認できるまで時差が発生することもあります。

(ネットの環境による)
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3-2．Online Searchメニュー ［免税登録内容のキャンセル］

１．Online Searchメニューで、キャンセルしたい取引をクリックします。 2．「還付解除」クリックします。

3．発行解除のポップアップ画面で「YES」をクリックします。 4．キャンセル完了のポップアップ画面で「OK」をクリックします。
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テストで登録した取引は必ずキャンセルしてください。
(テストの登録も国税サーバーに登録されます)
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4．Online Searchメニュー ［伝票内訳詳細情報］

１．SEARCH画面で照会した取引行の上でダブルクリックすると、

別ウィンドウで、伝票内訳詳細情報画面が表示されます。
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5-1．購買記録情報の確認手順［ログイン］

１．Google Chrome・Microsoft Edgeなどのウェブブラウザを起動します。

２． のアドレスバーにサーバーURL（http://jpadmin.gtfetrs.com/）を入力します。

３．ログイン画面で、ID/パスワードを入力し［LOGIN］をクリックします。



14

5-2．購買記録情報の確認手順［取引画面］

１．トップ画面で、［取引］をクリックします。
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5-3．購買記録情報の確認手順［PDF出力］

１．取引画面で、左メニュー［還付一覧］をクリックします。

２．期間を指定します。（カレンダー選択方式）

３．伝票状態を、［発行完了］に選択し、［検索］をクリックします。

４．伝票内訳が表示されたことを確認し、［PDF］をクリックします。
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5-4．購買記録情報の確認手順［出力データ確認］

１．［ファイルを開く（O）］をクリックします。

２．エクスプローラーにフォルダ保存され、

フォルダ内に取引番号毎のPDFファイルが保存されています。

３．PDFファイルを開き、

データを確認します。
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