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CAFIS Arch クラウド型総合決済プラットフォーム 

基本操作ガイド 

● 本操作はクレジット、中国銀聯、電子マネー取引業務の一部の操作を示しています。 

※ 上記の業務以外の操作については、取扱説明書をダウンロードして確認してください。 

● モード切り替えにより、練習モードにて操作の練習が可能です。 
練習モードへの切り替え手順は、下記を参照してください。 

 

 

 

 

 

 

カードの読み取りについて 

下記の画面が表示されたら、カードの種類に応じた 

操作を行ってください。 

 

 

 

 

 

クレジット売上操作 

● お客様がクレジットカードで商品やサービ
スを購入されるときに行う業務です。 

● クレジットカードには磁気カードとＩＣカ
ードの２種類があります。 

 

■業務メニュー画面か
ら、【クレジット】を
タッチします。 

 

 

■【売上】をタッチしま
す。 

 

 

■クレジットカードを読み取ります。 
① IC カードの場合は、カードをＰＩＮパッド

に挿入します。 
② 磁気カードの場合は、カードを磁気カード

リーダーに通します。 

 

■金額や支払方法などを、画面のメッセージにし
たがって操作します。 

 

③画面が 

練習モードに 

切り替わります。 

 

①メニュー画面で、 

【練習】を 

タッチします。 

②画面中央の 

【練習開始】を 

タッチします。 

 

② 

① 

④メニュー画面で、

【練習】を 

タッチします。 

⑤画面中央の 

【練習終了】を 

タッチします。 

 ④ 

⑤ 

 

 操 作 編 
 

※練習モードを終了する場合 

 

※練習モードを開始する場合 

 

IC カードをＰＩＮパッドに 

挿入します。 

■磁気カードで決済する場合 

■IC カードで決済する場合 

磁気カードリーダーに 

カードを通します。 

2 

4 

1 

3 

③ 



 

2 

 

磁気カードの取引の場合は不要な操作 

です。 

■お客様に金額をご確
認いただき、ＰＩＮ
パッドで暗証番号を
入力後、【確定】ボタ
ンを押していただい
てください。 

 

 

■【実行する】をタッチ
します。 

 

 ■伝票が印字されるので、伝票を切り取ります。 

 

 
 再印字を行いたい場合は、再印字メニュー画面か

ら操作します。 
 

 ■カード会社用伝票にお客様ご署名欄が印字さ
れた場合は、お客様からご署名をいただいてく
ださい。 

 

 ■お客様にクレジットカ
ードと印字されたお客
様控えを渡し、【メニュ
ーに戻る】をタッチし
ます。 

 
 

 一定時間が経過する
と、自動的に業務メニ
ュー画面に戻ります。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

クレジット再印字操作 

● 取引の再印字を行う場合に実施します。
直前５件のお取引まで再印字を行うこ
とができます。 

 

■再印字メニュー画面か
ら、【クレジット】をタ
ッチします。 

 

 

■伝票を再印字したい取
引をタッチします。 

 

 

■【確認する】をタッチす
ると、取引伝票が再度
印字されます。 
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クレジット取消返品操作 

● お客様がクレジットカードで購入された商
品やサービスの取消・返品を行う業務です。 

 

■業務メニュー画面から、【クレジット】をタッチ
した後、【取消返品】をタッチします。 

 

■取消返品対象の取引
を選択します。 

 
 売上伝票に記載され

ている取引を選択し
てください。 

 

 

■クレジットカードを読み取ります。 

 

■伝票番号を入力し、
【次へ】をタッチしま
す。 

 
 売上伝票に記載され

ている伝票番号を入
力してください。 

 

 

 

■伝票番号の取引デー
タ が 存 在 す る と き
は、右の画面が表示
されます。 
画面の表示により、
以下のいずれかの 
操作を行ってくださ
い。 

① 内容が正しい場合
は、【実行する】をタ
ッチします。 

② 内容を変更する場

合は、【訂正する】を

タッチし、金額など

を画面のメッセー

ジにしたがって操

作します。 

 

 

■取消または返品を選
択します。 

 

 

■支払方法を、画面のメッセージにしたがって選
択します。 

 

■【実行する】をタッチ
します。 

 

 

■伝票が印字されるので、伝票を切り取ります。 

 
 再印字を行いたい場合は、再印字メニュー画面か

ら操作します。 

 

■カード会社用伝票のお客様ご署名欄に、お客様
からご署名をいただいてください。 

 

■お客様にクレジットカードと印字されたお客
様控えを渡し、【メニューに戻る】をタッチしま
す。 

 
 一定時間が経過すると、自動的に業務メニュー画

面に戻ります。 
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お願い 

中国銀聯売上操作 

● お客様が中国銀聯カードで商品やサービス
を購入されるときに行う業務です。 

 

■業務メニュー画面か
ら、【銀聯】をタッチ
します。 

 

 

■【売上】をタッチしま
す。 

 

 

■中国銀聯カードを磁気カードリーダーに通し
ます。 

 

■金額を、画面のメッセージにしたがって操作し
ます。 

 ■お客様に金額をご確認いただき、ＰＩＮパッド
で暗証番号を入力後、【確定】ボタンを押してい
ただいてください。 

 

■【確認する】をタッチ
します。 

 

 

■伝票が印字されるので、伝票を切り取ります。 

 
 再印字を行いたい場合は、再印字メニュー画面か

ら操作します。 

 

■金融機関控え伝票のお客様ご署名欄に、お客様
からご署名をいただいてください。 

 

■お客様に中国銀聯カードと印字されたお客様
控えを渡します。 

 

 

日計操作 

● １日の業務の終了時に行い、お取引の集計結
果を印字する業務です。 

 ■集計メニュー画面か
ら、日計を行う業務
をタッチします。 

 
 全業務の日計を行う

場合は、全日計をタ
ッチしてください。 

 

 

 

■【日計】をタッチしま
す。 

 

 

■日計リストが印字されるので、伝票を切り取り
ます。 
以上で、日計リストの処理は完了です。 
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■日計の伝票と個々の売上票を照合し、1 日の取引が正
しいか確認してください。 

■日計は、閉店時等に必ず行ってください。（行わない場
合、カード会社からの入金が遅れる場合があります。） 
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電子サインを使用した場合の操作 

● 売上や取消時等のサイン方法で、電子サイン
を選択した場合の操作です。 

 

■取引実行後伝票印字
前に表示される、サ
イ ン 方 法 選 択 画 面
で、【電子サイン】を
選択します。 
 

 

 

■サインパットでお客
様にサインをご記入
いただき、本機でサ
インを確認し、【確定
する】をタッチしま
す。 

 
サインパッドに付属の

ペンでサインします。 

 
 
 
 

 

 

 

 

■伝票が印字されるので、伝票を切り取ります。 

 
 再印字を行いたい場合は、再印字メニュー画面か

ら操作します。 

 

■お客様にカードと印字されたお客様控えを渡
します。 

 

電子マネーを使用した場合の操作 

● 売上や取消時等で電子マネーを使用した場
合の操作です。 
ここでは、売上を例に説明します。 

 

■業務メニュー画面か
ら、ご利用の電子マ
ネ ー を タ ッ チ し た
後、【売上】をタッチ
します。 
 

 

 

■金額や伝票番号などを、画面のメッセージにし
たがって操作します。 

 

■カード、スマートフ
ォンまたは携帯電話
をかざし部にタッチ
していただいてくだ
さい。 

 
リーダーライターの 

かざし部にタッチします。 

 

  

 

■伝票が印字されるので、伝票を切り取ります。 

 

■お客様に印字されたお客様控えを渡します。 

 

ソフトウェアの更新操作 

● 端末のソフトウェア更新のお知らせがあった場合 
に行う操作です。

注 意 
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田中太郎 

■ソフトウェア更新の際、起動して操作

者認証を行った後、右記の画面が出ま

す。更新する際は、【更新する】をタッ

チしてください。 

■更新を行わない場合は、【キャンセル】

をタッチしてください。再起動すると

再度通知がでます。 

 

※更新中に電源を切らないでください。 

※更新中は業務を行うことができません。万一、

更新画面が停止してしまった場合は、電源ボタ

ンを「15 秒以上長押し」してください。強制的

に再起動します。 

※強制更新期間が過ぎると、「キャンセル」を押す

ことができなくなり、強制更新に入ります。時

間があるタイミングで更新してください。 
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困ったとき

 ■お客様がＩＣクレジットカードの暗証番号を忘
れてしまった。 

 

→右の画面で暗証番号を

入力していただかずに

PIN パッドの【確定】 

ボタンを押すと、暗証番

号を入力せずに取引が

可能な場合があります。

【確定】ボタンを押した

後は以下の 3 つのパター

ンに分かれます。 

 

 ①：取引の伝票が正常に出力された場合、必ずお客
様に署名をいただいてください。 

②：「暗証番号が入力されていないため、IC カード
取引で拒否となりました。磁気データでお取引
される場合は確認ボタンを押してください。」
というメッセージが印字された場合、【確認】を
タッチして、暗証番号の入力を省略したＩＣカ
ードを磁気カードリーダーに通し、業務を継続
してください。 

③：再度入力画面に戻る場合、暗証番号なしでの 
  取引は許可されていません。取消ボタンを押し

て中止してください。 
 

 

 ■以下のいずれかのエラー画面が表示された。 
・暗証番号の入力回数がオーバーしたため、お取扱い 

 できません。カード会社にお問合せください。 

・お取り扱いできません。カード会社にお問合せください。 

・IC カードエラーです。 

・お取引は認められませんでした。 

→IC カードのエラーまたは、IC カードのお取引が

拒否となりました。以下の対処を行ってくださ

い。 
①：以下を確認してください。 

・カードの挿入方法が正しいこと。 
・カードが奥まで差し込まれていること。 
・カードの表面が汚れていないこと。 
（汚れている場合、布やティッシュで軽く汚れ
をふき取ってください。） 

②：確認しても再度、同じエラーメッセージが表示
される場合、カード会社に確認後、処理を行っ
てください。 

 

   

 ■「通信エラーが発生しました」のエラー画面が
表示された。 

→通信エラーです。以下の対処を行ってください。 
①：回線ケーブルの抜け、断線、緩みがないか確認

してください。 
②：ご利用の回線が他の通信機器で接続可能か確認

し、接続できない場合、加盟店のネットワーク
管理者もしくは回線事業者へお問い合わせく
ださい。 

③:①～②の対処でも解決しない場合、INFOX-NET 
ヘルプデスクへお問い合わせください。 

 

   

 ■タッチパネルの反応がしなくなった。 

→回線ケーブルの抜け、断線、緩みがないか確認
して、再起動してください。 

 

   

 ■処理中で画面がとまった。 

→しばらく待っても処理中画面が表示されたま
まの場合、電源ボタンを長押して電源を切った
後、再起動してください。 

 

   

 ■画面が突然真っ暗になった。 

→端末本体を操作していない状態で一定時間経
過した場合、スタンバイモードになります。復
帰するには、電源ボタンを押してください。 

 

   

 ■カードの破損などで読み取りができなくなって
しまった。 

→カード会社に確認のうえ、カード会社の指示に
したがって処理を行ってください。インプリン
ター等により処理した売上票は、必ずカード会
社に送付してください。 

（カード会社に送付しないと、入金されません。） 

 

   

 ■画面に事故カードまたは無効カードと表示さ
れた。 

→カード会社に連絡して指示にしたがってくだ
さい。 

 

   

 ■画面に KID を選択してくださいと表示された。 

→【▼】ボタンをタッチして、リストより KID（カ
ード会社番号）を選択してください。直接 KID
を入力することもできます。 

 

   

 ■誤った入力値で売上をしてしまった。 

→取消返品を行ってください。その後、正しい入
力値で再度売上を実施してください。 

 

   

 ■売上票の文字が判読できない。 

→売上票の再印字を行ってください。 
 

   

 ■電子マネー利用時にタッチが不完全でエラー
になった。 

→画面の案内に従い、再度カードをかざしてくだ
さい。カードをかざす際は、お取引完了の音が
鳴るまでカードをかざし続けてください。 

 

   

 ■電子マネー利用時に処理未了伝票が出力さ
れた。 

→INFOX-NET ヘルプデスクへ連絡し、指示に従
って処理を行ってください。 
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各種お問い合わせ先 
 

売上表の送付 
● 月２回、カード会社用の売上票を、専用封筒で売上票保管センターへ 

お送りください。専用封筒は下記へご注文ください。 

電子サインをご利用の場合、カード会社控えが印字されないため、

送付の必要はありません。 

 

 

 

 

 

  

 
操作/運用/故障のお問合せ先 

● 操作方法・運用・故障については、下記へご連絡ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
取扱説明書ダウンロード先 

● 各業務の詳しい操作方法は、取扱説明書をご確認ください。取扱

説明書は以下の URL からダウンロードしてください。 

 

 

2023 年 2 月改訂 1.9 版 

補足 

株式会社 NTT データ 
・WEB：https://solution.cafis.jp/envelope/ 

(３６５日２４時間) 

 

 

 

 

 

 

・FAX：０４７－３７８－７１８２ 

(３６５日２４時間） 

CAFIS Arch 加盟店ポータルサイト 

よくあるご質問ページから、問い合わせ内容を確認いただけます。 

URL：https://nttdatacafis.service-now.com/arch-merchant  

 

 

 

INFOX-NET ヘルプデスク(365 日 24 時間) 

TEL： 0120-832-501  

03-5421-2501（携帯電話・衛星電話はこちらへおかけください） 

※番号をお確かめの上、お間違えのないようお願いします。 

URL：https://solution.cafis.jp/manual_login/  

 


