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1.アカウントの登録・初期設定
1-1.ユーザーアカウントの登録

マネーフォワード クラウド経費にユーザーとして登録された際に、
届く招待メールは下記の通りとなります。

メールタイトル：
株式会社---の従業員へ招待されました【マネーフォワード クラウド経費】
※メールタイトルは共通です。

パスワードリセットURLが表示された招待メール

■1-1.ユーザーアカウントの登録

①管理者から送付された招待メールを確認

②招待メールに記載されたURLへアクセスし、パスワードを変更

 ③利用規約に同意

④ホーム画面に移動
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1.アカウントの登録・初期設定
1-1.ユーザーアカウントの登録

■1-1.ユーザーアカウントの登録

①管理者から送付された招待メールを確認

②招待メールに記載されたURLへアクセスし、パスワードを設定

 ③利用規約に同意

④ホーム画面に移動

パスワードリセットURLが表示された招待メール

1. 招待メールを受信した「メールアドレス」を確認し、ログインURLへ
アクセス

ログインURL：https://id.moneyforward.com/password_reset/new

2.メールアドレスの入力欄に招待メールを受信したメールアドレスを入
力して「送信する」をクリック

https://id.moneyforward.com/password_reset/new
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1.アカウントの登録・初期設定
1-1.ユーザーアカウントの登録

■1-1.ユーザーアカウントの登録

①管理者から送付された招待メールを確認

②招待メールに記載されたURLへアクセスし、パスワードを設定

 ③利用規約に同意

④ホーム画面に移動

3.登録されているメールアドレスにパスワード再設定に必要なリンクが
送信されるので、メール内のリンクをクリック
※リンクは、「パスワードをリセット」してから約6時間有効です。

4.新しいパスワードを2回入力し、「送信する」をクリック
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1.アカウントの登録・初期設定
1-1.ユーザーアカウントの登録

■1-1.ユーザーアカウントの登録

①管理者から送付された招待メールを確認

②招待メールに記載されたURLへアクセスし、パスワードを設定

 ③利用規約に同意

④ホーム画面に移動

5.「パスワードが正しく変更されました」と表示される
※このページでのログインではMFIDへのログインとなります。

6.クラウド経費のトップページの画面右上の「ログイン」をクリック
ログインURL：https://biz.moneyforward.com/expense
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7. 「メールアドレスでログイン」を選択

8. メールアドレスを入力して「同意してログインする」をクリック
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1.アカウントの登録・初期設定
1-1.ユーザーアカウントの登録

■1-1.ユーザーアカウントの登録

①管理者から送付された招待メールを確認

②招待メールに記載されたURLへアクセスし、パスワードを変更

 ③利用規約に同意

④ホーム画面に移動
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1.アカウントの登録・初期設定
1-1.ユーザーアカウントの登録

■1-1.ユーザーアカウントの登録

①管理者から送付された招待メールを確認

②招待メールに記載されたURLへアクセスし、パスワードを変更

 ③利用規約に同意

④ホーム画面に移動

9. 4 にて設定したパスワードを入力し、「ログインする」をクリック
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1.アカウントの登録・初期設定
1-1.ユーザーアカウントの登録

■1-1.ユーザーアカウントの登録

①管理者から送付された招待メールを確認

②招待メールに記載されたURLへアクセスし、パスワードを変更

 ③利用規約に同意

④ホーム画面に遷移

「利用規約」「個人情報の取扱について」をご確認いただき、
「以下に同意して利用を開始する」をクリック
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1.アカウントの登録・初期設定
1-1.ユーザーアカウントの登録

■1-1.ユーザーアカウントの登録

①管理者から送付された招待メールを確認

②招待メールに記載されたURLへアクセスし、パスワードを変更

 ③利用規約に同意

④ホーム画面に遷移

ホーム画面に遷移します。
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2.経費精算手順
2-1.申請方法概要

マネーフォワード クラウド経費では以下３ステップで経費精算を行います。

■2-1.経費精算手順

①経費精算申請書を新規作成する

②明細を作成して追加する

 ③承認者を確認する

④申請する

承認者を確認する作成した箱に明細を追加経費精算の箱を作成



© Money Forward Inc.

13

2.経費精算手順
2-2.申請書の新規作成

■2-1.経費精算手順

①経費精算申請書を新規作成する

②明細を作成して追加する

 ③承認者を確認する

④申請する

1.上段の「経費精算」をクリック

■「申請一覧」からの登録方法
「申請>経費精算」の申請一覧画面より「新規申請」
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2.経費精算手順
2-3.明細の作成、追加

■2-1.経費精算手順

①経費精算申請書を新規作成する

②明細を作成して追加する

 ③承認者を確認する

④申請する

1. 明細を作成

■各メニューの利用用途

明細登録メニュー 用途

領収書
領収書の添付が必要な「ホテル代」や「タクシー代」等を登録する際に
利用します。

経路 電車やバス移動の際の近隣交通費を登録します。

走行距離 自家用車等を利用した際のガソリン代の精算を行います。
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■「領収書」からの作成手順
領収書をアップロードして明細作成ができます。
※PCの「領収書」から作成時には「自動読み取り(OCR)」機能はありません
※領収書は1枚ずつ登録してください（複数登録はできません）

1.「領収書」をクリックし基本項目を入力します。

2.経費精算手順
2-3-1.「領収書」から明細作成

基本項目メニュー 用途

支払先・内容

日付 経費を利用した日付を選択します

金額 経費金額（税込）を入力します

経費科目 経費の用途を選択します

メモ
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2.「詳細項目」は明細の内容により編集を行います。

2.経費精算手順
2-3-1.「領収書」から明細作成

詳細項目メニュー 用途

税区分 原則変更する必要はありません

貸方勘定科目 原則変更する必要はありません

貸方補助科目 原則変更する必要はありません

費用負担部門 負担部門が変わる場合に負担先の部門を選択してください

プロジェクト
原価に関わるものについては、契約コードを選択します
※契約コードが無い場合は『マネーフォワード 契約コード未確認』
を選択してください

通貨 外貨で精算をした場合に通貨種類を選択します

通貨レート 外貨のレートを入力します
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■補足事項その1
下記の経費科目を使用する場合は、参加者名の入力が必要になります。

・取引先･顧客との飲食代（単価5,000未満のもの･税抜）
・歓送迎会等費（四半期に1回）※参加者名必須
・取引先･顧客との飲食代（単価5,000以上のもの･税抜）
・接待費用（ゴルフ・手土産）*相手先入力
・贈答品 *相手先入力

2.経費精算手順
2-3-1.「領収書」から明細作成

1.「出席者一覧へ新規登録」をクリックします。
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2.経費精算手順
2-3-1.「領収書」から明細作成

2.所属を選択し、氏名と会社名を入力します。

3.「出席者の追加」欄に反映されます。他に参加者がいれば、続けて
登録します。
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2.経費精算手順
2-3-1.「領収書」から明細作成

■補足事項その2
複数の部門を兼務している場合は、基本項目で費用負担部門を選択する

必要があります。クリックすると兼務先部門名が表示されるので、該当す
る部門を選択します。
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■「経路」からの作成手順
経路検索して、電車やバス代の明細を作成します。
１.経路を検索します。

メニュー 用途

日付 日付を入力します

出発/到着 「出発」「到着」を入力します

運賃種別
ICカード優先   ： ICカード運賃が算出されます（※基本こちらです）
現金(切符) ： 切符運賃が算出されます

料金表示
片道運賃 ： 片道の金額が算出されます
往復運賃 ： 往復の金額が算出されます

検索結果の表示順
「利用頻度の高い順」「料金が安い順」「到着が早い順」「乗換が少ない
順」が選択できます

特急料金 「自由席優先」「指定席優先」が選択できます

交通手段 交通手段を選択(複数選択可)します

利用経路の選択の
スキップ

利用経路選択画面をスキップします

2.経費精算手順
2-3-2.「経路」から明細作成
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2.検索結果から経路を「選択」します。

アイコン

所要時間がもっとも短い経路です

片道金額がもっとも安価な経路です

乗換回数がもっとも少ない経路です

定期区間が控除された経路です

2.経費精算手順
2-3-2.「経路」から明細作成
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3.「基本項目」を入力します。

メニュー 用途

日付 日付を入力します

訪問先 訪問先を入力します

支払先・内容 選択した経路等の情報が自動補完されます

領収書/明細 領収書の画像データを添付することができます

メモ

合計金額(自動計算)
選択した経路から算出された金額が自動補完されます
※「金額の編集」のチェックボックスをつけると金額編集できます

経費科目 原則変更する必要はありません。

2.経費精算手順
2-3-2.「経路」から明細作成
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4.「詳細項目」は明細の内容によって編集します。

メニュー 用途

貸方勘定科目 原則変更する必要はありません

貸方補助科目 原則変更する必要はありません

税区分 原則変更する必要はありません

費用負担部門 負担部門が変わる場合に負担先の部門を選択してください

プロジェクト
原価に関わるものについては、契約コードを選択します
※契約コードが無い場合は『マネーフォワード 契約コード未確認』を選
択してください

2.経費精算手順
2-3-2.「経路」から明細作成
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■「走行距離」からの作成手順
自家用車を利用した際のガソリン代を登録します。

メニュー 用途

訪問先 訪問先を入力します

日付 日付を入力します

走行距離(km) 距離(km)を入力します

金額 金額は自動算出されます

メモ

2.経費精算手順
2-3-3.「走行距離」から明細作成

1.「基本項目」を入力します。
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メニュー 用途

経費科目 原則変更する必要はありません

税区分 原則変更する必要はありません

貸方勘定科目 原則変更する必要はありません

貸方補助科目 原則変更する必要はありません

費用負担部門 負担部門が変わる場合に負担先の部門を選択してください

プロジェクト
原価に関わるものについては、契約コードを選択します
※契約コードが無い場合は『マネーフォワード 契約コード未確認』を
選択してください

2.経費精算手順
2-3-3.「走行距離」から明細作成

2.「詳細項目」は明細の内容により編集を行います。
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2.経費精算手順
2-4.明細の作成、追加

■2-1.経費精算手順

①経費精算申請書を新規作成する

②明細を作成して追加する

 ③承認者を確認する

④申請する

2. 作成した明細を追加

1

2
3

4

1.タイトルを記載
2.申請する経費明細にチェックを入れる
3.編集する明細がある場合は「詳細」をクリックし編集
4.内容を下書きとして保存するか、承認者の選択画面に進むかを選択
※「申請一覧」に表示される明細は、ステータスが「未申請」「下書」
「差戻し」「取消」「エラー」に含まれない明細のみとなります。
この画面に表示されない明細がある場合、他の申請に既に含まれている

可能性があります。
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2.経費精算手順
2-5.承認者の確認

■2-1.経費精算手順

①経費精算申請書を新規作成する

②明細を作成して追加する

 ③承認者を確認する

④申請する

1. 承認者を確認し「内容を確認する」
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2.経費精算手順
2-6.申請完了

■2-1.経費精算手順

①経費精算申請書を新規作成する

②明細を作成して追加する

 ③承認者を確認する

④申請する

1. 申請内容・承認者を最終確認し、「申請する」

２. 申請完了です
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2.経費精算手順
2-7.ステータス確認

申請書のステータスを確認します。

1.「申請>経費精算」をクリック

2.「申請一覧」にてステータスを確認

「ステータス」が「第一承認待ち」となっていますと、申請完了となります。

■修正を行う場合
「ステータス」が「第一承認待ち」であれば「取消」をして、修正を行い再
申請が可能です。

「ステータス」が「第一承認待ち」以外ですと「取消」はできません。
※承認者もしくは管理者に連絡して「差戻し」を行ってもらい、再申請を
行ってください。
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3.照会
3-1.申請書の照会

■申請書の照会
自分の申請を確認します。

1.「申請>経費精算」をクリック

■申請一覧
自身が作成した申請（下書き/差戻しを含む）が表示されます。
※表示される申請は直近2ヶ月となります
※前月以前の申請を確認したい場合は、「日付」の期間を変更してから
検索を行ってください
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3.照会
3-2.明細の照会

■明細の照会
作成した明細を確認します。

1.「申請>経費精算」をクリック

■明細一覧
自身が作成した明細が表示されます。
「ステータス」が承認前の明細であれば編集、削除が可能です。
※表示される申請は直近2ヶ月となります
※前月以前の申請を確認したい場合は、「日付」の期間を変更してから
検索を行ってください
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3.照会
3-2.明細の照会

■申請する
作成された明細を選択して申請もできます。

■メニュー
この画面から明細を新規登録したり、入力モードや表示項目を変更できます。

メニュー 用途

入力切替

デフォルト 通常の表示画面です

入力モード
領収書が添付されている明細を確認しながら編集できます。
※画像が添付されている明細のみ表示されます

一括編集モード エクセルに入力するようなイメージで編集できます

表示項目の編集 一覧画面に表示させる項目を設定できます

csvダウンロード 明細情報をcsvでダウンロードできます

新規登録

領収書 領収書の添付が必要な「ホテル代」や「タクシー代」等の明細を作成する

経路 電車やバス移動の際の近郊交通費の明細を作成する

領収書一括アップロード 「OCR」を利用して明細を作成する

走行距離 自家用車等を利用した際のガソリン代の明細を作成する

1

2
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アイコンにカーソルをあわせると、エラーやアラート内容が表示されます。

■ステータス
登録された明細のステータスを表しています。

アイコン 内容 申請の可否

・ 申請済み、承認済み（エラー等なし） 済

・領収書が添付されていません
・出席者が登録されていません
・為替レートが設定されていません
・同じ日付と金額の明細が他にもあります

可能

・経費科目が設定されていません
・日付が入力されていません
・金額が入力されていません
・支払先・内容が入力されていません
・領収書が添付されていません
・出席者が登録されていません

不可
（エラー箇所を修
正してください）

3.照会
3-2.明細の照会
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■登録方法のアイコン
明細が登録された際の登録メニュー（どこから登録されたか）が表示され
ます。

アイコン 内容

「経路」検索から作成した明細

「領収書」から作成した明細
※「経路」から作成した明細を編集した場合は、このアイコンになります

3.照会
3-2.明細の照会
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■取消、削除が可能なステータス
申請者での取消、削除が可能なステータスは以下です。

※「承認済み」の明細は削除できません。
管理者による申請の「取消」が必要です。

※「承認待ち」の申請、明細の削除は、申請の「取消」後に行えます。

■取消、削除方法

・申請前の明細の削除

1.「経費精算>明細一覧」をクリック
2. 削除対象の明細に対しチェック
3.「選択した明細を削除」をクリックすると、対象の明細が削除されます。

35

4.申請、明細の削除
4-1.申請、明細の削除

申請前
申請後

承認前 最終承認後

申請者 〇 〇 ×
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・申請後かつ承認前の明細の削除

1.「申請一覧」をクリック
2.削除したい明細を含む申請の「取消」をクリック

3.「経費精算>明細一覧」をクリックし、削除対象の明細をチェック
4. 「選択した明細を削除」をクリックすると、対象の明細が削除されます。

36

4.申請、明細の削除
4-1.申請、明細の削除
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・申請の取消

1.「申請一覧」をクリック
2.対象の申請の「取消」をクリック

申請が取り消され、「申請一覧」に取り下げられます。
申請に含まれていた明細も「明細一覧」に戻されます。

申請が不要な場合は「申請一覧」より削除してください。

※申請は削除されますが、申請に含まれる明細は削除されません。
※修正する場合は対象の明細を修正を行い、再申請を行ってください。

37

4.申請、明細の削除
4-1.申請、明細の削除



© Money Forward Inc.

38

■パスワードの変更
パスワードを変更する場合は、右上の氏名をクリックいただき「パスワー
ドの変更」から行います。

下記画面より「現在のパスワード」「新しいパスワード」を入力しますと変
更が完了します。

5.その他の設定
5-1.パスワード変更
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■メールアドレス変更
メールアドレスを変更する場合は右上の氏名をクリックいただき「メール
アドレス変更」から行います。

下記画面より「新しいメールアドレス」「パスワード」を入力しますと変更
が完了します
※メールアドレスを変更しますと、ログインIDも新しいメールアドレスとな
ります

5.その他の設定
5-2.メールアドレス変更
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■メール通知設定
マネーフォワード クラウド経費から配信される通知(メール/プッシュ通知)
の受信可否を設定します。

「個人設定>通知」にて行います

「通知する」にするとメールやプッシュ通知がされるようになります。

5.その他の設定
5-3.メール通知設定
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■承認箇所
「承認」から自身が承認する申請を承認します。

申請種別 手順

経費精算 「経費精算」より申請された立替経費の申請を承認をします。

支払依頼 「支払依頼」より申請された取引先への支払の承認をします。

■「経費精算」「事前・各種申請」「支払依頼」の違い
申請種類によってメニューが分かれています。

6.承認者用
6-1.承認手順
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2.申請の内容は「内容確認」をクリックして確認をします。

■承認手順
1.承認する申請種類をクリック

■承認後の申請の確認方法
検索条件の「ステータス」を「●●承認待ち」「承認済み」とすることで
検索可能です。

1

2

6.承認者用
6-1.承認手順
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3.申請の概要が確認できます
4.差し戻す際や、修正を加えた際にメッセージを残すことが可能です
内容は申請者や次の承認者にも通知されます

5.「明細一覧」の「詳細」をクリックすると、詳細の確認ができます
6.「承認する」をクリック
7.承認完了です

※最終承認が完了したタイミングで、申請者に「承認完了」のメールが配信
されます。
タイトル：【マネーフォワード クラウド経費】●●が▲▲さんに承認されま
した（●●には申請のタイトルが、▲▲には承認者のお名前が入ります）

6.承認者用
6-1.承認手順

3

6

5

4
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2.「選択した申請を承認」をクリック
3. 一括で承認されます

■一括承認
一覧画面から一括承認をすることも可能です

1. 承認を行なう申請にチェックをいれます

1

2

6.承認者用
6-1.承認手順
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