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１. はじめに 

 

※本マニュアルには WebBureau Standard Public のすべての機能が記載されています。 

 お客様の設定により、機能や表示が異なることがございますのでご注意ください。 

 

 利用環境 

（１） 接続方式 

① webブラウザによりシステムに接続します。利用者毎に接続する webサイトが異なります。 

（２） サポート環境 

① クライアント端末 

OS ソフトウェア 

Windows 10 
Microsoft Edge 

Google Chrome 

Windows 11 
Microsoft Edge 

Google Chrome 

Android 14.0 Google Chrome 

Android 15.0 Google Chrome 

iOS 17 Safari 

iOS 18 Safari 

② 画面解像度 

PC の解像度は、1280×768 以上（画面デザインは 1280×768 に最適化）を推奨します。 

※システムを利用するには Cookie、JavaScript を使用可能にします。 

 

  



 

帳票電子閲覧サービス 操作マニュアル 

 

- 8 - 

 

 システム共通事項 

（１） システム利用時間 

システムを利用可能な時間は、貴社システム管理者にお問い合わせください。 

（２） 利用可能環境 

本システムへの接続は、帳票発行企業側サイトに関して、グローバル IP アドレスにより接続

制限されている場合があります。許可されている IP アドレスについては貴社システム管理

者にお問い合わせください。帳票受取り企業側サイトに関しては、グローバル IP アドレスに

よる制限はありません。 

（３） 帳票閲覧期間 

帳票データの閲覧可能期間は貴社システム管理者にお問い合わせください。 

（電子帳簿保存法で定める法定期間（最大 11 年 4 か月）の閲覧（データ保管）が可能です。） 

超過分は自動で削除されます。 

帳票データは本システムへ登録された時点の内容で保管され、ユーザ操作による変更（更新

や削除）は出来ません。登録済みデータの変更は、別途申請が必要となります。 

訂正削除できないことから、訂正する必要がある場合は、当初分とは別に訂正分が別の申請

分として保存され、削除する必要がある場合も削除されず当初分が残ります。 

（４） ユーザグループ 

① 帳票電子閲覧サービスは、ユーザグループ（操作権限）として、「取引先別閲覧者」「取引先

別管理者」「担当者」「業務管理者」4 種類存在します。設定によって名称が異なるので、詳

細は貴社システム管理者にお問い合わせください。 

② 「取引先別閲覧者」、「取引先別管理者」は帳票受取り企業側サイト、「担当者」「業務管理

者」は帳票発行企業側サイトの機能が利用できます。 

（５） ユーザグループ毎の利用可能機能 

① 「取引先別閲覧者」 

帳票の閲覧（ダウンロード）、お問い合わせ、自分のパスワードやメールアドレスの設定、お

知らせ詳細内容の確認が可能です。 

② 「取引先別管理者」 

上記権限の機能に加え、「取引先別閲覧者」と「取引先別管理者」の参照・設定・ダウンロー

ドが可能です。 

③ 「担当者」 

上記権限の機能に加え、お知らせ閲覧情報のダウンロード、帳票の承認、請、帳票履歴、FAX

再送信処理が可能です。 

④ 「業務管理者」 

上記権限の機能に加え、操作履歴の取得、広告画像の設定、「担当者」と「業務管理者」の参

照・設定・ダウンロード・一括処理、取引先関連付けの一括処理、取引先情報の参照・設定・

ダウンロード・一括処理、お知らせの設定、帳票の公開／公開停止が可能です。 

（６） 利用機能 

「グループ機能」とはあらかじめ設定したカテゴリで、帳票検索条件の選択肢を設定したグ

ループを作成することができます。作成したグループをユーザ毎に設定することにより、帳
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票検索条件を制限することができます。 

 

（７） 利用可能文字 

① ユーザ ID、パスワード、認証コードに使用できる文字は、半角数字 0～9、半角英字 a～z

および A～Z の他、以下の記号が利用できます。 

文字 種類 文字 種類 文字 種類 

! エクスクラメーション / スラッシュ ^ カレット 

# シャープ : コロン _ アンダースコア 

$ ドル ; セミコロン ` バッククォート 

% パーセント { 中括弧 = イコール 

| パイプ ( 括弧 } 中括弧 

) 括弧 ? クエスチョン ~ チルダ 

* アスタリスク @ アット   

+ プラス [ 大括弧   

- ハイフン \ 円   

. ピリオド ] 大括弧   

② お知らせの登録や変更で入力する件名には、①の利用可能文字に加え、以下の記号、全角文

字が利用できます。 

記号 

文字 種類 文字 種類 文字 種類 

" ダブルクォーテーション ' アポストロフィ , カンマ 

全角文字 

文字種類 文字コード 

記号、英数字、かな(01区～08区) ShiftJISコード：0x8140 ～ 0x84BE 

第一水準漢字(16区～47区) ShiftJISコード：0x889F ～ 0x9872 

第二水準漢字(48区～84区) ShiftJISコード：0x989F ～ 0x9FFC 

ShiftJISコード：0xE040 ～ 0xEAA4 

（８） 入力エラー時の動作 

入力チェックでエラーとなった場合は、該当入力項目の背景色を赤にし、エラー項目（複数

エラーの場合は先頭）にカーソルをフォーカスします。 
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 共通ヘッダ（帳票発行企業側サイト） 

（１） 共通ヘッダ画面（帳票発行企業側サイト） 

 

 

 

 

 

 

（２） 共通ヘッダの表示項目（帳票発行企業側サイト） 

Ⓐ「ユーザ ID」には、システムにログインしているユーザ IDを表示します。 

Ⓑ「前回ログイン日時」には、前回ログインした日時（YYYY/MM/DD HH:MM:SS）を表示します。 

  

❿ 

⓫ 

⓬ 

⓭ 

⓮ 

Ⓐ 
Ⓑ 

❶ 

❹ 

❺ 

❻ 

❼ 

❽ 

➒ 

❷ 
❸ 

⓱ 

⓯ 
⓰ 
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（３） 共通メニューバーのボタン項目（帳票発行企業側サイト） 

❶「トップページ」クリックで、トップページを表示します。 

❷「取引先情報を管理する」（業務管理者のみ表示）クリックで、取引先情報の管理画面を表示しま

す。 

❸「取引先情報を一括登録・削除する」（業務管理者のみ表示）クリックで、取引先情報の一括登録・

削除画面を表示します。 

❹「グループを管理する」（業務管理者のみ表示）クリックで、グループ情報の管理画面を表示しま

す。 

❺「利用者を管理する」（業務管理者のみ表示）クリックで、帳票発行企業側の利用者の管理画面を

表示します。 

❻「取引先利用者を管理する」（業務管理者のみ表示）クリックで、取引先利用者の管理画面を表示

します。 

❼「利用者を一括登録・削除する」（業務管理者のみ表示）クリックで、利用者の一括登録・削除画

面を表示します。 

❽「取引先関連付けを一括登録・削除する」（業務管理者のみ表示）クリックで、取引先関連付けの

一括登録・削除画面を表示します。 

➒「カテゴリを管理する」（業務管理者のみ表示）クリックで、カテゴリの管理画面を表示します。 

❿「お知らせを設定する」（業務管理者のみ表示）クリックで、お知らせの設定画面を表示します。 

⓫「広告画像を設定する」（業務管理者のみ表示）クリックで、広告画像の設定画面を表示します。 

⓬「操作履歴をダウンロードする」（業務管理者のみ表示）クリックで、操作履歴ファイル作成画面

を表示します。 

⓭「自分のパスワードを変更する」クリックで、パスワードの変更画面を表示します。 

⓮「自分のメールアドレスを変更する」クリックで、メールアドレスの変更画面を表示します。 

⓯「English(Language)」クリックで、英語表示に切り替えます。 

表示中の画面に依らず、切り替え後はトップページを初期表示します。 

⓰「Japanese(Language)」クリックで、日本語表示に切り替えます。 

表示中の画面に依らず、切り替え後はトップページを初期表示します。 

⓱「ログアウト」ボタンの押下で、ログアウト画面を表示します。 
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 共通ヘッダ（帳票受取り企業側サイト） 

（１） 共通ヘッダ画面（帳票受取り企業側サイト） 

【ＰＣ】 

 

 

 

【スマートフォン】 

 

 

 

 

  

Ⓐ 
Ⓑ 

❺ 

Ⓐ 
Ⓑ ❶           ❷ 

❺ 

❸ 
❹ 

❼ ❻ 

❶ 
 
❷ 

❸ 
 
❹ 
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（２） 共通ヘッダの表示項目（帳票受取り企業側サイト） 

Ⓐ「ユーザ ID」には、システムにログインしているユーザ IDを表示します。 

Ⓑ「前回ログイン日時」には、前回ログインした日時（YYYY/MM/DD HH:MM:SS）を表示します。 

（３） 共通メニューバーのボタン項目（帳票受取り企業側サイト） 

❶「トップページ」クリックで、トップページを表示します。 

❷「利用者を管理する」（取引先別管理者のみ表示）クリックで、取引先利用者の管理画面を表示し

ます。 

❸「自分のパスワードを変更する」クリックで、パスワードの変更画面を表示します。 

❹「自分のメールアドレスを変更する」クリックで、メールアドレスの変更画面を表示します。 

❺「ログアウト」ボタンの押下で、ログアウト画面を表示します。 

（４） スマートフォン共通ヘッダのボタン項目 

❻  アイコンの選択で、ユーザ情報メニューを表示します。 

❼「メニュー」アイコンの選択で、機能メニューを表示します。 

 

１.５. サービス時間外 

帳票受取り企業側サイトで、サイト利用時間外にログインを行った場合に表示される画面です。 

 

（１） サービス時間外画面 

【ＰＣ】 

 

【スマートフォン】 

 

（２） サービス時間外画面の表示項目 

Ⓐ「帳票受取り企業側サイト」でサイト利用時間外にログインを行った場合、サービス提供時間の

情報を表示します。 

  

Ⓐ 

Ⓐ 
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 同意 

帳票受取り企業側サイトで、取引先別管理者ユーザが初回ログインを行った場合に規約メッセ

ージを表示して同意する画面です。取引先別管理者ユーザが同意していない場合は、取引先別閲

覧者がログインすることはできません。 

 

（１） 同意画面 

【ＰＣ】 

 

【スマートフォン】 

      

Ⓐ 

Ⓐ                        

❶        ❷ 

❶ ❷ 
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（２） 同意画面の表示項目 

Ⓐ 規約メッセージを表示します。 

※規約メッセージはお客様ごとに異なります。詳細は貴社システム管理者にお問い合わせく

ださい。 

（３） 同意画面のボタン項目 

❶「同意しない」ボタンの押下で、ログイン画面を表示します。 

❷「同意する」ボタンの押下で、同意情報を登録した後 

★メール機能なしの場合は、パスワードの変更画面を表示します。 

★メール機能ありの場合は、メールアドレスの変更画面を表示します。 

 メールアドレスの変更が完了した段階で、同意したことになります。 
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２. ログイン・ログアウト 

 

 ログイン 

帳票電子閲覧サービスへログインします。この画面は、帳票発行企業側サイトのみ、社内から接

続できるように IP アドレスによる接続制限が設定されています。請求書受取企業側サイトには

IP アドレスによる接続制限は設定されていません。 

 

（１） ログイン画面 

【ＰＣ】 

 

【スマートフォン】 

 

  

① 
② 

❶ 

❷ 

Ⓐ   
             
Ⓑ 

①  

❶ 

❷ 

❸ 

Ⓐ 

❸ 

Ⓑ 

② 
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（２） ログイン画面の入力項目 

①「ユーザ ID」には、半角英数を 50桁以内で入力します。 

②「パスワード」には、8桁～20桁以内の任意の半角英数記号を入力します。 

(ア) 入力可能文字は、半角英数記号で、英数字を混在させる必要があります。なお、英字の大文

字・小文字は区別されます。詳細については「１．２．システム共通事項」の「（７）利用可

能文字」を参照ください。 

(イ) 有効期限を超過した状態でログインした場合は、強制的にパスワード変更画面が表示されま

す。パスワードの有効期限は貴社システム管理者にお問い合わせください。 

（３） ログイン画面のボタン項目 

❶「ログイン」ボタンの押下で、トップページを表示します。 

(ア) 初回ログインの場合は、強制的にメールアドレスの変更画面が表示されます。 

● メール機能がない場合は、パスワードの変更画面 

● メール機能がある場合は、メールアドレスの変更画面 

(イ) ログイン後、20分以上無操作状態が続くと、セッションタイムアウトが発生し自動的にログ

アウトします。ログアウトした際は、最初からログイン操作を行ってください。 

(ウ) パスワードを一定回数連続で間違えるとロックされ、最後にパスワードを間違えた時から一

定時間ログインできなくなります。回数および時間に関しては、貴社システム管理者にお問

い合わせください。パスワードミス回数超過によるロックを解除する場合は、「パスワードを

忘れた方はこちら」リンクよりパスワード再設定を行ってください。 

（４） ログイン画面のリンク項目 

❷「パスワードを忘れた方はこちら」リンクのクリックでパスワード再設定入力画面を表示します。 

(ア) メール機能がない場合は問合せ画面を表示します。 

(イ) メール機能がある場合は、パスワードの再設定通知画面を表示します。 

❸「お知らせ件名」リンクのクリックで、お知らせの詳細画面を表示します。 

（５） ログイン画面の表示項目 

Ⓐお知らせの「公開開始日」を表示します。 

Ⓑ「広告画像」を表示します。表示可能な広告画像がない場合は非表示になります。 
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 ログアウト 

帳票電子閲覧サービスからログアウトしたときに表示される画面です。 

ログイン後に、画面右上の「ログアウト」ボタンを押下することでログアウトできます。 

 

（１） ログアウト画面 

【ＰＣ】 

 

 

【スマートフォン】 

 

（２） ログアウト画面の表示項目 

Ⓐログアウトが完了したことを通知するメッセージを表示します。 

（３） ログアウト画面のボタン項目 

❶「ログイン画面へ」ボタンの押下で、ログイン画面を表示します。 

 

  

Ⓐ 
 
❶ 

Ⓐ 
 
❶ 
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３. トップページ 

ログイン後に表示されるトップページ画面です。リンク項目を押下することにより、各画面が表

示されます。 

 

 お知らせ 

お知らせがトップページに表示するように設定されている場合に表示されます。 

（１） お知らせの表示項目 

Ⓐ「公開開始日」を表示します。 

（２） お知らせのリンク項目 

❶「お知らせ件名」リンクのクリックで、お知らせの詳細画面を表示します。 

 

 検索条件 

閲覧やダウンロード等の操作対象の帳票を検索する条件を指定します。 

 

（１） トップページ画面 
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（２） 検索条件の入力項目 

取引年月日その他の日付(「書類の区分ごとの取引年月日」、若しくは「書類に関連する仕訳計上年

月日」)、取引金額、取引先名を記録項目として設定、値登録がされています。 

入力した値を条件に検索します。 

電子取引データの種類別で検索が可能です。 

日付、金額に関する項目は、値の範囲を条件に検索します。 

金額に関する項目は、値がないことを条件に検索が可能です。 

１年以内の指定した期間で検索が可能です。 

条件指定したい項目のテキストボックスに条件を入力、またはチェックボックスにチェックを入れ

ることで絞り込み検索が可能です。 

複数の任意の条件を入力した場合、入力した全ての条件での絞り込み検索となります。 

①「帳票種別」には、検索する帳票種別をプルダウンで選択します。 

②「検索条件」には、検索条件を指定する場合はチェックを入れ、検索条件欄を非表示にする場合は

チェックを外します。 

初期表示は、ログインユーザが「業務管理者」「担当者」の場合、検索条件欄が表示され、「取

引先別管理者」「取引先別閲覧者」の場合、非表示となります。 

③「取引先コード」には、検索するお取引先様の取引先コード（半角英数 100文字）を入力します。 

入力されたコードで始まる取引先コードを検索します。 

取引先別管理者、取引先別閲覧者には表示されません。 

④「取引先名」には、検索するお取引先様の名前を入力します。 

取引先別管理者、取引先別閲覧者には表示されません。 

⑤「承認」には管理者による承認の状況を選択します。 

「済」チェックで管理者による承認が済んだ帳票のみを検索します。 

「未」チェックで管理者による承認が済んでいない帳票のみを検索します。 

「済」と「未」の両方をチェック、または「済」と「未」の両方を未チェックの場合、承認状

況が済・未の両方を検索します。 

⑥「既読／未読／システム未使用」には、お取引先ユーザの帳票閲覧の状況を選択します。 

「既読」チェックでお取引先ユーザが閲覧した帳票のみを検索します。 

「未読」チェックでお取引先ユーザが閲覧していない帳票のみを検索します。 

「システム未使用」チェックでお取引先ユーザが登録されていない帳票のみを検索します。 

「既読」と「未読」と「システム未使用」のすべてをチェック、または「既読」と「未読」と

「システム未使用」のすべてを未チェックの場合、閲覧状況が既読・未読・システム未使用

のすべてを検索します。 

⑦「請」には帳票受取り企業による請状況を選択します。 

「済」チェックで帳票受取り企業によって請け負われた帳票のみを検索します。 

「未」チェックで帳票受取り企業によって請け負われていない帳票のみを検索します。 

「済」と「未」の両方をチェック、または「済」と「未」の両方を未チェックの場合、請け状

況が済・未の両方を検索します。 

⑧「FAX送信ステータス」には、帳票発行企業による FAXの送信状況を選択します。 
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「未送信」チェックで FAX 未送信の帳票のみを検索します。 

「送信中」チェックで FAX 送信が途中の帳票のみを検索します。 

「送信完了」チェックで FAX 送信が完了した帳票のみを検索します。 

「送信失敗」チェックで FAX 送信に失敗した帳票のみを検索します。 

「再送中」チェックで FAX を再度送信している帳票のみを検索します。 

すべてをチェック、またはすべてを未チェックの場合、FAX 送信情報が未送信・送信中・送

信完了・送信失敗・再送中のすべてを検索します。 

⑨「項目１」には、検索する項目１を入力します。 

⑩「項目２」には、検索する項目２を入力します。 

⑪「・・・」には、検索する項目３～８を入力します。 

⑫「項目９」には、検索する項目９を入力します。 

⑬「項目１０」には、検索する項目１０を入力します。 

⑭「値無し」チェックで値が無い帳票のみを検索します。 

（３） 検索条件のボタン項目 

❷「帳票種別を選択」ボタンの押下で、帳票種別リストボックスで選択した帳票種別をセットしま

す。 

❸「検索」ボタンの押下で、入力チェック後、検索入力した条件の検索結果を表示します。 

❹「クリア」ボタンの押下で、入力された値を全てクリアし、本画面の初期表示の状態にします。 

  



 

帳票電子閲覧サービス 操作マニュアル 

 

- 22 - 

 

 検索結果一覧 

検索条件で指定した条件の帳票が一覧表示されます。一覧には各書類の記録事項、取引内容、コ

ード番号等に関連付けされている名称あるいは数値が含まれます。検索結果は 1,000 件迄表示

され、1,000 件を超える場合はその旨をメッセージに表示します。表示された一覧から、特定帳

票の閲覧やダウンロード、帳票の公開設定等の操作が行えます。 

ダウンロードファイルは、表示された一覧の各項目（取引年月日その他日付、取引金額、取引先

と電磁的記録（または電磁的記録を参照できる情報））が含まれたＣＳＶ形式のファイルです。 

また、複数の帳票を選択して一度に操作することも可能です。 

ヘッダ行がリンクになっている項目は、クリックするとその項目の昇順、降順で検索結果を並び

替えることができます。（表示されている 1000 件を並び替えます。） 

 

（１） 検索結果一覧画面 

電子取引の取引情報に係る電磁的記録が、ディスプレイの画⾯に、帳簿書類に準じた規則性を有す

る形式で表示され、出力される文字を容易に識別することができます。 

また、表示画面のハードコピーを印刷できます。 

【ＰＣ】 

 

 

  

⓫   ⓬   ⓭    ⓮      ⓯       ⓰        ⓱     ⓲ 

 ❶❷                  ❸                         ❹ ❺   ❻  ❼  ❽  ❾        ❿ 

 

 

 

 

Ⓐ      Ⓑ    Ⓒ         Ⓔ  Ⓕ  Ⓖ Ⓗ ⒾⒿ ⓀⓁ                Ⓜ      Ⓝ 

 

①②③④⑤  Ⓞ 

○P   
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【スマートフォン】 

 

 

 

 

（２） 検索結果一覧の表示項目 

Ⓐ「№」には、連番を表示します。 

Ⓑ「お客様公開ステータス」には、公開停止の場合、“公開停止”の文字と公開停止した年月日を表

示します。帳票発行企業側サイトの場合のみ表示します。 

Ⓒ「公開ステータス」には、帳票受取り企業側サイトの担当者・管理者ユーザにて公開停止／公開し

た対象帳票の状態を表示します。状態には“公開中”と“公開停止”があります。 

公開停止の場合、“公開停止”の文字の下に公開停止した年月日を表示します。 

Ⓔ「取引先コード」には、対象帳票の取引先コードを表示します。 

❹  ●21    ❺     ❻ 

⓳ 

 

 

 

 

Ⓐ       Ⓗ    Ⓘ   Ⓙ   Ⓙ     Ⓙ   Ⓙ   Ⓙ  Ⓚ   Ⓛ             

 

① ② ③ ④ ⑤   

 

Ⓞ 

⓫     ⓬      ⓭ 
 
⓱      ⓲ 
 

    ⓴ 

○P   
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取引先別管理者、取引先別閲覧者には表示されません。 

Ⓕ「取引先名」には、対象帳票の取引先名を表示します。 

取引先別管理者、取引先別閲覧者には表示されません。 

Ⓖ「帳票種別」には、対象帳票の帳票種別名称（または帳票種別）を表示します。 

Ⓗ「項目 1」には、対象帳票の項目１を表示します。 

Ⓘ「項目 2」には、対象帳票の項目２を表示します。 

Ⓙ「・・・」には、対象帳票の項目３～８を表示します。 

Ⓚ「項目 9」」には、対象帳票の項目９を表示します。 

Ⓛ「項目 10」には、対象帳票の項目１０を表示します。 

Ⓜ「請」には、対象帳票の請ユーザ ID、請日時を表示します。 

帳票発行企業側サイトの場合のみ表示します。 

Ⓝ「FAX送信ステータス」には、対象帳票の FAX送信ステータスを表示します。 

帳票発行企業側サイトの場合のみ表示します。 

Ⓞ「件数」には、検索に合致した件数を「1～総件数」形式で表示します。 

○P「閲覧状況」に対象帳票の閲覧状況を表示します。 

帳票を閲覧したユーザ ID、ユーザ名、初回閲覧日時）を表示します。 

ユーザ未閲覧時は、初回閲覧日時は空となります。 

(ア) PCの場合 

「閲覧」(帳票閲覧)ボタンをマウスオーバーしたときに表示します。 

(イ) スマートフォンの場合 

「閲覧」(帳票閲覧)ボタンの右の「閲覧状況表示」ボタンの押下で表示します。 

「閲覧状況」が表示された状態で画面をタップすると、「閲覧状況」の表示が消えます。 

（３） 検索結果一覧のボタン項目 

❶「選択」チェックは、公開停止／公開する帳票を選択します。 

❷「承認」ボタンの押下で、帳票閲覧の停止／再開／承認確認画面を表示します。 

❸「公開停止／公開」ボタンの押下で、帳票閲覧の停止／再開／承認確認画面を表示します。 

(ア)公開ステータスが“公開中”の場合、ボタンは“停止”を表示します。 

(イ) 公開ステータスが“公開停止”の場合、ボタンは“公開”を表示します。 

❹「閲覧」(帳票閲覧)ボタンの押下で、対象帳票の PDFをダウンロードします。 

❺「閲覧」(CSVダウンロード)ボタンの押下で、対象帳票の CSVをダウンロードします。 

❻「マルチファイル」ボタンの押下で、マルチファイル管理画面に遷移します。 

帳票発行企業側サイトの場合のみ表示します。 

❼「お問合せ」ボタンの押下で、この行の帳票情報を対象として、帳票お問合せ入力画面を表示しま

す。 

❽「請」ボタンの押下で、「請」処理となりボタンが非表示になります。 

帳票受取り企業側サイトの場合のみ表示します。 

❾「履歴」ボタンの押下で、対象帳票の帳票履歴画面を表示します。 

帳票発行企業側サイトの場合のみ表示します。 

❿「FAX再送信指示」ボタンの押下で、FAX再送信指示画面を表示します。 



 

帳票電子閲覧サービス 操作マニュアル 

 

- 25 - 

 

帳票発行企業側サイトの場合のみ表示します。 

⓫「このページのみ選択」ボタンの押下で、表示しているページのすべての「選択」をチェック状態

にします。 

⓬「すべて選択」ボタンの押下で、すべての「選択」にチェックします。 

⓭「すべて未選択」ボタンの押下で、すべての「選択」のチェックをはずします 

⓮「選択した帳票を承認する」ボタンの押下で、「選択」項目をチェックした行の帳票情報を対象と

して、帳票閲覧の停止／再開／承認確認画面を表示します。 

帳票発行企業側サイトの場合のみ表示します。 

⓯「選択した帳票を公開する」ボタンの押下で、「選択」項目をチェックした行の帳票情報を対象と

して、帳票閲覧の停止／再開／承認確認画面を表示します。 

帳票発行企業側サイトの場合のみ表示します。 

⓰「選択した帳票の公開を停止する」ボタンの押下で、「選択」項目をチェックした行の帳票情報を

対象として、帳票閲覧の停止／再開／承認確認画面を表示します。 

帳票発行企業側サイトの場合のみ表示します。 

⓱「検索結果ダウンロード」ボタンの押下で、検索結果のファイルを作成し、帳票検索結果ファイル

ダウンロード画面を表示します。当機能でダウンロードする件数に制限はありません。 

⓲「一括 PDF出力」ボタンの押下で、「選択」項目をチェックした行の PDFを子画面として表示しま

す。 

⓳「検索結果の操作」ボタンの押下で、⓫から⓲のボタンが表示されます。 

スマートフォンの場合のみの機能です。 

⓴「閉じる」ボタンの押下で、⓫から⓲のボタンが非表示になります。 

スマートフォンの場合のみの機能です。 

●21「閲覧状況表示」ボタンの押下で、帳票の閲覧状況を表示します。 

スマートフォンの場合のみの機能です。 

（４） 検索結果一覧のリンク項目 

①「最初へ」ボタンの押下で、検索結果の先頭ページを表示します。 

②「前へ」ボタンの押下で、検索結果の前ページを表示します。 

③「ページ番号」リンクのクリックで、検索結果の選択したページを表示します 

④「次へ」ボタンの押下で、検索結果の次ページを表示します。 

⑤「最後へ」ボタンの押下で、検索結果の最終ページを表示します。 

（５） マルチファイル管理画面 

「検索結果一覧」において「管理（マルチファイル）」ボタンを押下すると、マルチファイル

管理画面が表示されます。当機能により、各々の帳票に対して各種データを関連付けするこ

とができます。ただし、関連付けできるファイルは１個で、ファイルサイズは最大３０ＭＢ

です。ファイルアップロード時に上書き処理されます。 
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（６） FAX再送信指示画面 

「検索結果一覧」において「FAX 再送信指示」ボタンを押下すると、FAX 再送信指示画面が

表示されます。FAX 再送信指示画面を表示した際、「FAX 番号」入力欄には、初期登録時の

FAX 番号、または前回 FAX 再送信指示時に設定した FAX 番号が表示されます。 

この画面から、FAX 送信機能により取得したステータスに関わらず、FAX 再送信の指示を出

すことが可能です。画面上の記載に従って FAX 番号を入力し、FAX 再送信指示ボタンを押

下すると、再送信処理を実施するよう連携します。 

  

（７） 検索結果一覧の背景色について 

検索結果一覧の各行の背景色は「既読／未読／システム未使用」を表現しています。 

 

背景色 既読／未読 

白 お取引先が閲覧していない（未読） 

グレー お取引先が閲覧済み（既読） 

青 お取引先情報が登録されていない（システム未使用） 
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４. 帳票検索結果ファイルダウンロード、お問合わせ、履歴 

 

 検索結果ファイルダウンロード 

トップページ画面で、検索結果一覧に表示した内容のファイル作成が完了したことを通知する

画面です。 

 

（１） 帳票検索結果ファイルダウンロード画面 

【ＰＣ】 

 

【スマートフォン】 

 

（２） 帳票検索結果ファイルダウンロード画面の表示項目 

Ⓐ帳票検索結果ファイル作成が完了したことを通知するメッセージを表示します。 

（３） 帳票検索結果ファイルダウンロード画面の入力項目 

①ログイン時のパスワードを入力します。必須入力項目で、入力値は●で表示されます。 

（４） 帳票検索結果ファイルダウンロード画面のボタン項目 

❶ログインユーザのパスワードを入力後、「ダウンロード」ボタンの押下で、作成した帳票検索結果

ファイルのダウンロードを行います。パスワード認証でエラーとなった場合は、ダウンロードで

きません。 

❷「戻る」ボタンの押下で、トップページ画面を表示します。 

トップページ画面は、本画面遷移前の検索条件で絞り込んだ状態で表示します。 

  

Ⓐ 

① 

❷ ❶ 

Ⓐ 

① 

❷ ❶ 
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４.２. 帳票のお問合わせ 

パスワードを忘れたユーザ向けに、問合せ先を表示する画面です。メール機能がない場合のみ表

示します。 

（１） 問合せ先画面 

【ＰＣ】 

 

【スマートフォン】 

 

（２） 問合せ先画面の表示項目 

Ⓐパスワードを忘れたユーザ向けに、問合せ先のメッセージを表示します。 

 

  

Ⓐ 

Ⓐ 
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４.３. 帳票のお問合わせ入力 

指定した帳票に対するお問合せを入力することができます。過去に入力されたお問合せの履歴

は一覧表示されます。 

 

（１） 帳票のお問合せ入力画面 

【ＰＣ】 

 

【スマートフォン】 

 

 

  

Ⓐ 
Ⓑ 
Ⓒ 
Ⓓ 
Ⓔ 
Ⓕ 
Ⓖ 
 
 
 
① 
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❶ 

 

 
 
Ⓔ 
 
Ⓔ 
 
Ⓕ 
 
Ⓖ 
 
 
① 

❸         

❹ 

Ⓗ 
Ⓘ 

Ⓙ 
Ⓚ 

Ⓛ Ⓜ 

Ⓝ 



 

帳票電子閲覧サービス 操作マニュアル 

 

- 30 - 

 

（２） 帳票のお問合せ入力画面の入力項目 

①「お問合せ書込」には、お問合せ内容（500文字以内(改行含む)）を入力します 

（３） 帳票のお問合せ入力画面の表示項目 

Ⓐ「取引先コード」には、対象帳票の取引先コードを表示します。 

取引先別管理者、取引先別閲覧者には表示されません。 

Ⓑ「帳票種別」には、対象帳票の帳票種別名称（または帳票種別）を表示します。 

Ⓒ「項目１」には、対象帳票の項目１を表示します。 

Ⓓ「項目２」には、対象帳票の項目２を表示します。 

Ⓔ「・・・」には、対象帳票の項目３～８を表示します。 

Ⓕ「項目９」には、対象帳票の項目９を表示します。 

Ⓖ「項目１０」には、対象帳票の項目１０を表示します。 

Ⓗ「過去情報」部の「書込日時」には、書込した日時（YYYY/MM/DDHH:MM）が表示されます。 

Ⓘ「過去情報」部の「ユーザ ID」には、書込したユーザ IDを表示します。 

Ⓙ「過去情報」部の「ユーザ名」には、書込したユーザ名を表示します。 

Ⓚ「過去情報」部の「クローズ日時」には、クローズ日時（YYYY/MM/DDHH:MM）が表示されます。 

Ⓛ「過去情報」部の「ユーザ ID」には、クローズしたユーザ IDを表示します。 

Ⓜ「過去情報」部の「ユーザ名」には、クローズしたユーザ名を表示します。 

Ⓝ「過去情報」部の「お問合せ内容」には、書込した内容が表示されます。 

（４） 帳票のお問合せ入力画面のボタン項目 

❶「戻る」ボタンの押下で、トップページ画面を表示します。 

トップページ画面は、本画面遷移前の検索条件で絞り込んだ状態で表示します。 

❷「書込する」ボタンの押下で、入力チェック後に入力内容でお問合せの登録を行い、登録した内容

を「過去情報」部に追加して表示します。 

❸「クローズする」ボタンの押下で、「過去情報」部に追加された書き込み内容をクローズします。 

❹「削除」ボタンの押下で、「過去情報」部に追加された書込内容を削除します。 
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４.４. 帳票履歴 

トップページ画面で、該当行の帳票履歴を表示する画面です。 

業務管理者、担当者のみ使用できる機能です。 

 

（１） 帳票履歴画面 

 

（２） 帳票履歴画面の入力項目 

① 「アップロードファイル」には、ファイルダイアログで選択したアップロードファイルの参照先

のパスを表示します。 

※登録できるファイルは１つです。 

※アップロード可能なファイルサイズは最大５ＭＢです。 

②取込タイプを選択します。 

（３） 帳票履歴画面の表示項目 

Ⓐ「取引先コード」には、対象帳票の取引先コードを表示します。 

Ⓑ「帳票種別」には、対象帳票の帳票種別名称（または帳票種別）を表示します。 

Ⓒ「項目１」には、対象帳票の項目１を表示します。 

Ⓓ「項目２」には、対象帳票の項目２を表示します。 

Ⓐ 
Ⓑ 
Ⓒ 
Ⓓ 
Ⓔ 
 
Ⓕ 
Ⓖ 
 
 
 
①  
② ❶ 

 
❷ 

Ⓗ               Ⓘ              Ⓙ               Ⓚ ❸ 

❹ 
 

Ⓛ              Ⓜ              Ⓝ               ⓞ 
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Ⓔ「・・・」には、対象帳票の項目３～８を表示します。 

Ⓕ「項目９」には、対象帳票の項目９を表示します。 

Ⓖ「項目１０」には、対象帳票の項目１０を表示します。 

Ⓗ「修正日時」には、対象帳票の修正日時を表示します。 

一番下の行は帳票を取込んだ日時を表示します。 

Ⓘ「PDFファイル名」には、対象帳票の PDFファイル名を表示します。 

一番下の行は”オリジナル”と表示します。 

Ⓙ「修正ユーザ ID」には、対象帳票の修正ユーザ IDを表示します。 

一番下の行はブランク（表示なし）になります。 

Ⓚ「修正ユーザ名」には、対象帳票の修正ユーザ名を表示します。 

一番下の行はブランク（表示なし）になります。 

Ⓛ「修正日時」には、対象帳票の修正日時を表示します。 

一番下の行は帳票を取込んだ日時を表示します。 

Ⓜ「CSVファイル名」には、対象帳票の CSVファイル名を表示します。 

一番下の行は”オリジナル”と表示します。 

Ⓝ「修正ユーザ ID」には、対象帳票の修正ユーザ IDを表示します。 

一番下の行はブランク（表示なし）になります。 

ⓞ「修正ユーザ名」には、対象帳票の修正ユーザ名を表示します。 

一番下の行はブランク（表示なし）になります。 

（４） 帳票履歴画面のボタン項目 

❶「参照」ボタンの押下で、ファイルダイアログを表示します。 

❷「修正版ファイルアップロード」ボタンの押下で選択したファイルのアップロードを行います。 

❸「閲覧」ボタンの押下で、対象帳票の閲覧画面へ遷移します。 

❹「戻る」ボタンの押下で、トップページ画面へ遷移します。 
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５. 帳票の公開／公開停止 

 

 帳票の公開／公開停止 

帳票検索＆一覧画面で選択した帳票を停止／開始する際に確認を行う画面です。 

帳票発行企業側サイトの業務管理者のみ利用できる機能です。 

 

（１） 帳票閲覧の停止／再開／承認確認画面 

 

（２） 帳票閲覧の停止／再開／承認確認画面の表示項目 

Ⓐ「№」には、連番を表示します。 

Ⓑ「お客様公開ステータス」には、公開停止／公開開始した対象帳票の状態を表示します。 

状態には”公開中”と”公開停止”、”未承認”があります。 

担当者には表示されません。 

Ⓒ「公開ステータス」には、帳票発行企業によって公開停止／公開開始した対象帳票の状態を表示

します。 

状態には”公開中”と”公開停止”があります。公開停止の場合、“公開停止”の文字の下に公開停

止した年月日を表示します。 

Ⓓ「取引先コード」には、対象帳票の取引先コードを表示します。 

Ⓔ「帳票種別」には、対象帳票の帳票種別名称（または帳票種別）を表示します。 

Ⓕ「項目１」には、対象帳票の項目１を表示します。 

Ⓖ「項目２」には、対象帳票の項目２を表示します。 

Ⓗ「・・・」には、対象帳票の項目３～８を表示します。 

Ⓘ「項目９」には、対象帳票の項目９を表示します。 

Ⓙ「項目１０」には、対象帳票の項目１０を表示します。 

（３） 帳票閲覧の停止／再開／承認確認画面のボタン項目 

❶「戻る」ボタンの押下で、トップページ画面を表示します。 

トップページ画面は、本画面遷移前の検索条件で絞り込んだ状態で表示します。 

❷「公開停止／開始」ボタンの押下で、一覧に表示している帳票を公開停止または公開し 

帳票閲覧の公開停止／再開／承認完了画面を表示します。 

  

❶      ❷ 

Ⓐ   Ⓑ        Ⓒ     Ⓓ     Ⓔ    Ⓕ  Ⓖ  Ⓗ  Ⓘ  Ⓙ 
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 帳票閲覧の停止／再開／承認完了 

帳票閲覧の停止／再開／承認確認画面で確認した帳票を公開停止完了または公開開始完了した

ことを通知する画面です。 

帳票発行企業側サイトのみ利用できる機能です。 

 

（１） 帳票閲覧の停止／再開／承認完了画面 

 

（２） 帳票閲覧の停止／再開／承認完了画面の表示項目 

Ⓐ選択した帳票の公開停止または公開が完了したことを通知するメッセージを表示します。 

また、完了した日時も表示します。 

（３） 帳票閲覧の停止／再開／承認完了画面のボタン項目 

❶「一覧へ」ボタンの押下で、トップページ画面を表示します。 

トップページ画面は、帳票閲覧の停止／再開／承認確認画面遷移前の検索条件で絞り込んだ

状態で表示します。 

  

                    Ⓐ 

 

❶ 
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６. 取引先情報の管理 

取引先情報の検索条件を入力し、検索結果一覧を表示する画面です。また、取引先情報の登録、

変更、削除を行う画面を呼び出します。検索結果一覧の表示順は取引先コードの昇順です。 

帳票発行企業側サイトの業務管理者のみ利用できる機能です。 

 

 取引先情報の管理 

（１） 取引先情報の管理画面 

 

 

（２） 取引先情報の管理画面の検索条件入力項目 

①「検索条件」には、検索条件を指定する場合はチェックを入れ、検索条件欄を非表示にする場合は

チェックを外します。 

②「取引先コード」には、検索する取引先の取引先コード（半角英数字 100桁以内）を入力します。 

③「取引先名」には、検索する取引先の取引先名（全半角 100桁以内）を入力します。 

④「電子化同意」には、検索する取引先の電子化同意の有無を選択します。 

⑤「取引先担当者コード」には、検索する取引先に関連付けされた利用者のユーザ IDを入力します。 

（３） 取引先情報の管理画面の検索結果一覧表示項目 

Ⓐ「取引先コード」には、対象取引先の取引先コードを表示します。 

Ⓑ「取引先名」には、対象取引先の取引先名を表示します。 

Ⓒ「電子化同意」には、対象取引先の電子化同意の有無を表示します。 

電子化同意あり：同意あり（マウスオーバーで同意者、同意日時を表示します） 

電子化同意なし：同意なし 

Ⓓ「件数」には、検索に合致した件数を「1～総件数」形式で表示します。 

 

                     

              

             ❶ 

 

 

             ① 

                               ② 

                               ③ 

                               ④ 

                               ⑤ 

              ❷          ❸ 

 

 

            ❹ 

 

     Ⓐ       Ⓑ                                  Ⓒ      ❺       ❻ 

 

 

 

❼  ❽ ❾ ❿ ⓫    Ⓓ 
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（４） 取引先情報の管理画面のボタン項目 

❶「登録画面に移動する」ボタンの押下で、取引先情報の登録入力画面を表示します。 

❷「検索」ボタンの押下で、入力チェック後、入力した検索条件の検索結果を表示します。 

❸「クリア」ボタンの押下で、入力された値を全てクリアし、検索結果一覧を非表示にします。 

ただし、検索条件の入力欄は表示します。 

❹「検索結果ダウンロード」ボタンの押下で、取引先情報ファイルダウンロード画面を表示します。 

❺「変更」ボタンの押下で、対象の取引先情報の変更入力画面を表示します。 

❻「削除」ボタンの押下で、対象の取引先情報の削除確認画面を表示します。 

（５） 取引先情報の管理画面のリンク項目（一画面に表示される取引先情報は 10件） 

❼「最初へ」リンク（21件以上の情報存在時）クリックで先頭ページを表示します。 

❽「前へ」リンク（11件以上の情報存在時）クリックで前ページを表示します。 

❾「ページ番号」リンククリックで選択したページを表示します。 

❿「次へ」リンク（11件以上の情報存在時）クリックで次ページを表示します。 

⓫「最後へ」リンク（21件以上の情報存在時）クリックで最終ページを表示します。 
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 取引先情報の登録入力 

（１） 取引先情報の登録入力画面 

 

（２） 取引先情報の登録入力画面の入力項目 

①「取引先コード」には、登録する取引先の取引先コード（半角英数字 100 文字以内）を入力しま

す。 

②「取引先名」には、登録する取引先の取引先名（半角全角 100文字以内）を入力します。 

③「自動採番」には、登録する取引先別管理者ユーザのユーザ IDの自動採番有無を選択します。 

④「ユーザ ID」には、登録する取引先別管理者ユーザのユーザ ID（半角英数記号 50 文字以内）を

入力します。 

(ア) 「自動採番」のチェックがある場合、入力不可です。 

(イ) 「自動採番」のチェックがない場合、必須入力となります。 

⑤「パスワード」には、登録する取引先管理者ユーザの初期パスワード（8 桁～20 桁以内の半角英

数記号）を入力します。入力値は●で表示されます。入力可能文字は、半角英数記号で、英数字

は混在させる必要があります。なお、英字の大文字・小文字は区別されます。詳細については、

「１．２．システム共通事項」の「（７）利用可能文字」を参照ください。 

⑥「パスワード確認」には、⑤で入力したパスワードの確認のため、同じパスワードを再入力しま

す。入力制限は⑤と同様です。 

⑦「PDFオープンパスワード」には、登録する取引先の PDFオープンパスワード（8桁～20桁以内の

半角英数記号）を入力します。 

⑧「PDFオープンパスワード確認」には、⑦で入力した PDFオープンパスワードの確認のため、同じ

PDFオープンパスワードを再入力します。入力制限は⑦と同様です。 

（３） 取引先情報の登録入力画面のボタン項目 

❶「戻る」ボタンの押下で、取引先情報の管理画面を表示します。 

取引先情報の管理画面は、本画面遷移前の検索条件で絞り込んだ状態で表示します。 

❷「確認」ボタンの押下で、入力チェック後に、取引先情報の登録確認画面を表示します。 

 

  

                ① 

                ② 

                  ③ ④ 

                ⑤ 

                ⑥ 

                ⑦ 

                ⑧ 

❶         ❷ 
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 取引先情報の登録確認 

（１） 取引先情報の登録確認画面 

 

（２） 取引先情報の登録確認画面の表示項目 

Ⓐ「取引先コード」には、取引先情報の登録入力画面で入力した取引先コードを表示します。 

Ⓑ「取引先名」には、取引先情報の登録入力画面で入力した取引先名を表示します。 

Ⓒ「ユーザ ID」には、取引先情報の登録入力画面で入力したユーザ IDを表示します。 

※取引先情報の登録入力画面で自動採番を選択した場合、ユーザ ID は自動採番されます。 

Ⓓ「パスワード」には、“●●●●●”の文字列を表示します。 

取引先情報の登録入力画面で入力したパスワードの文字数に依らず、5 文字の●を表示しま

す。 

Ⓔ「PDFオープンパスワード」には、“●●●●●”の文字列を表示します。 

取引先情報の登録入力画面で入力した PDF オープンパスワードの文字数に依らず、5 文字の

●を表示します。 

取引先情報の登録入力画面で PDF オープンパスワードを入力しなかった場合は、ブランク

（表示なし）になります。 

（３） 取引先情報の登録確認画面のボタン項目 

❶「戻る」ボタンの押下で、取引先情報の登録入力画面を表示します。取引先情報の登録入力画面

は、本画面遷移前の状態で表示します。ただし、「パスワード」と「パスワード確認」と「PDFオ

ープンパスワード」と「PDFオープンパスワード確認」はクリアされます。 

❷「登録する」ボタンの押下で、入力内容で取引先情報の登録を行い、取引先情報の登録完了画面を

表示します。 

 

 取引先情報の登録完了 

（１） 取引先情報の登録完了画面 

 

（２） 取引先情報の登録完了画面の表示項目 

Ⓐ取引先情報の登録が完了したことを通知するメッセージを表示します。 

（３） 取引先情報の登録完了画面のボタン項目 

❶「取引先情報の管理へ」ボタンの押下で、取引先情報の管理画面を表示します。取引先情報の管理

       Ⓐ 

       Ⓑ 

       Ⓒ 

       Ⓓ 

       Ⓔ 

❶          ❷ 

 

Ⓐ 

❶ 
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画面は、取引先情報の登録入力画面遷移前の検索条件で絞り込んだ状態で表示します。 

 取引先情報の変更入力 

（１） 取引先情報の変更入力画面 

 

（２） 取引先情報の変更入力画面の入力項目 

①「取引先名」には、変更する取引先の取引先名（半角全角 100桁以内）を入力します。 

②「PDFオープンパスワード」には、登録する取引先の PDFオープンパスワード（8桁～20桁以内の

半角英数記号）を入力します。 

③「PDFオープンパスワード確認」には、②で入力した PDFオープンパスワードの確認のため、同じ

PDFオープンパスワードを再入力します。入力制限は②と同様です。 

（３） 取引先情報の変更入力画面の表示項目 

Ⓐ「取引先コード」には、変更する取引先の取引先コードを表示します。 

（４） 取引先情報の変更入力画面のボタン項目 

❶「戻る」ボタンの押下で、取引先情報の管理画面を表示します。 

取引先情報の管理画面は、本画面遷移前の検索条件で絞り込んだ状態で表示します。 

❷「確認」ボタンの押下で、入力チェック後に、取引先情報の変更確認画面を表示します。 

 

  

Ⓐ 

① 

② 

③ 

 
❶    ❷ 
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 取引先情報の変更確認 

（１） 取引先情報の変更確認画面 

 

（２） 取引先情報の変更確認画面の表示項目 

Ⓐ「取引先コード」には、変更する取引先の取引先コードを表示します。 

Ⓑ「取引先名」には、取引先情報の変更入力画面で入力した取引先名を表示します。 

Ⓒ「PDFオープンパスワード」には、“●●●●●”の文字列を表示します。 

（取引先情報の変更入力画面で入力したパスワードの文字数に依らず、5 文字の●を表示） 

※取引先情報の変更入力画面で PDF オープンパスワードを入力しなかった場合は、ブラン

ク（表示なし）になります。 

（３） 取引先情報の変更確認画面のボタン項目 

❶「戻る」ボタンの押下で、取引先情報の変更入力画面を表示します。取引先情報の変更入力画面

は、本画面遷移前の状態で表示します。 

ただし、「PDF オープンパスワード」と「PDF オープンパスワード確認」はクリアされます。 

❷「変更する」ボタンの押下で、入力内容で取引先情報の更新を行い、取引先情報の変更完了画面を

表示します。 

 

 取引先情報の変更完了 

（１） 取引先情報の変更完了画面 

 

（２） 取引先情報の変更完了画面の表示項目 

Ⓐ取引先情報の変更が完了したことを通知するメッセージを表示します。 

（３） 取引先利用者の変更完了画面のボタン項目 

❶「取引先情報の管理へ」ボタンの押下で、取引先情報の管理画面を表示します。 

取引先情報の管理画面は、取引先情報の変更入力画面遷移前の検索条件で絞り込んだ状態で

表示します。 

 

Ⓐ 

❶ 

Ⓐ 
Ⓑ 
Ⓒ 

❶    ❷ 
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 取引先情報の削除確認 

（１） 取引先情報の削除確認画面 

 

（２） 取引先情報の削除確認画面の表示項目 

Ⓐ「取引先コード」には、対象取引先の取引先コードを表示します。 

Ⓑ「取引先名」には、対象取引先の取引先名称を表示します。 

（３） 取引先情報の削除確認画面のボタン項目 

❶「戻る」ボタンの押下で、取引先情報の管理画面を表示します。取引先情報の管理画面は、本画面

遷移前の検索条件で絞り込んだ状態で表示します。 

❷「削除する」ボタンの押下で、取引先情報の削除を行い、取引先情報の削除完了画面を表示しま

す。 

 

 取引先情報の削除完了 

（１） 取引先情報の削除完了画面 

 

（２） 取引先情報の削除完了画面の表示項目 

Ⓐ取引先情報の削除が完了したことを通知するメッセージを表示します。 

（３） 取引先情報の削除完了画面のボタン項目 

❶「取引先情報の管理へ」ボタンの押下で、取引先情報の管理画面を表示します。取引先情報の管理

画面は、取引先情報の削除確認画面遷移前の検索条件で絞り込んだ状態で表示します。 

 

 

     Ⓐ  

     Ⓑ 

❶            ❷ 

Ⓐ 
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７. 取引先情報の一括登録／変更／削除 

CSV ファイルをアップロードし、取引先情報の一括取込を行う画面です。 

一括登録／一括変更／一括削除の指定が可能です。 

帳票発行企業側サイトの業務管理者のみ利用できる機能です。 

 

 取引先情報の一括登録／変更／削除 

（１） 取引先情報の一括登録・削除画面 

 

（２） 取引先情報の一括登録・削除画面の入力項目 

①「取込タイプ」は、取込タイプを選択します。 

一括登録で、アップロードファイルの取引先情報を一括登録します。 

一括変更で、アップロードファイルの取引先情報を一括変更します。 

一括削除で、アップロードファイルの取引先情報を一括削除します。 

②「参照ファイル」には、ファイルダイアログで選択したアップロードファイルの参照先のパスを

表示します。 

※登録できるファイルは１つです。 

※アップロード可能なファイルサイズは最大３０ＭＢです。 

（３） 取引先情報の一括登録・削除画面のボタン項目 

❶「参照」ボタンの押下で、ファイルダイアログを表示します。 

❷「一括処理する」ボタンの押下で、参照ファイルに指定されたファイルの内容を、選択した取込タ

イプでアップロードします。 

 

  

②  ❶ 

① 

❷ 
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 取引先一括登録用アップロードファイル（取引先） 

（１） 取引先一括登録用アップロードファイル 

  

（２） 取引先一括登録用アップロードファイルの入力項目（CSVファイルで作成） 

①「取引先コード」には、取引先コード（半角英数字 100桁以内）を入力します。 

②「取引先名」には、取引先名（半角全角 100桁以内）を入力します。 

③「電子化同意」には、下記の何れかを入力します。 

「0」:電子化同意なし「1」:電子化同意あり 

④「ユーザ ID」には、登録する取引先の取引先管理者ユーザのユーザ ID（半角英数記号 50 文字以

内）を入力します。未入力の場合には、ユーザ IDが自動採番されます。 

⑤「パスワード」には、登録するユーザの初期パスワード（8 桁～20 桁以内の半角英数記号）を入

力します。入力可能文字は、半角英数記号であり、英数字は混在させる必要があります。なお、

英字の大文字・小文字は区別されます。詳細については、「１．２．システム共通事項」の「（７）

利用可能文字」を参照ください。 

⑥「PDFオープンパスワード」には、PDFオープンパスワードを入力します。入力文字数および入力

制限は⑤と同様です。未入力の場合、PDFオープンパスワードは設定されません。 

  

①      ②   ③   ④       ⑤        ⑥ 
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 取引先一括変更用アップロードファイル（取引先） 

（１） 取引先一括変更用アップロードファイル 

 

（２） 取引先一括変更用アップロードファイルの入力項目（CSVファイルで作成） 

①「取引先コード」には、変更する取引先コード（半角英数字 100桁以内）を入力します。 

②「取引先名」には、取引先名（半角全角 100桁以内）を入力します。 

※変更しない場合、"<blank>"の文字列を入力します。 

③「電子化同意」には、下記の何れかを入力します。 

「0」:電子化同意なし「1」:電子化同意あり 

※変更しない場合、"<blank>"の文字列を入力します。 

④「PDFオープンパスワード」には、PDFオープンパスワード（8桁～20桁以内の半角英数記号）を

入力します。入力可能文字は、半角英数記号であり、英数字は混在させる必要があります。英字

の大文字・小文字は区別されます。詳細については、「１．２．システム共通事項」の「（７）利

用可能文字」を参照ください。未入力の場合、PDFオープンパスワードは設定されません。 

 

 取引先一括削除用アップロードファイル（取引先） 

（１） 取引先一括削除用アップロードファイル 

 

（２） 取引先一括削除用アップロードファイルの入力項目（CSVファイルで作成） 

①「取引先コード」には、取引先コード（半角英数字 100桁以内）を入力します。 

  

① 

①     ②     ③ ④     



 

帳票電子閲覧サービス 操作マニュアル 

 

- 45 - 

 

 取引先情報の一括登録・削除（アップロードファイルチェック完了） 

（１） 取引先情報の一括登録・削除画面 

 

（２） 取引先情報の一括登録・削除画面の表示項目 

Ⓐ取込チェックタイトルを取り込みタイプに応じて表示します。 

Ⓑ「データ総件数」には、アップロードファイルの総件数を表示します。 

Ⓒ「正常件数」には、アップロードファイルチェックで正常となった件数を表示します。 

Ⓓ「エラー件数」には、アップロードファイルチェックでエラーとなった件数を表示します。 

Ⓔ「エラー内容」には、アップロード時のエラー内容を表示します。 

※エラー件数が 0 件の時は表示されません。エラー内容は 100 件まで表示します。 

Ⓕ取込完了タイトルを取込タイプに応じて表示します。 

Ⓖアップロードファイルのチェックが完了したことを通知するメッセージを表示します。 

（３） 取引先情報の一括登録・削除画面のボタン項目 

❶「登録」（一括登録の時）（一括変更では「変更」、一括削除では「削除」となる）ボタンの押下で、

アップロードファイルの処理を行います。 

❷「中止」ボタンの押下で、アップロードファイルの処理を中止します。 

❸「ダウンロード」ボタンの押下で、エラー内容を CSVファイル出力します。 

※エラー件数が 0 件の時はボタン表示されません。 

 

  

Ⓐ 

❶  ❷ 

❸ 

 

Ⓑ 
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 取引先情報の一括登録・削除（アップロードファイル処理完了） 

CSV ファイルのアップロードの登録（変更、削除）が完了したことを通知する画面です。ファイ

ルの件数、正常件数、エラー件数を表示します。エラーがある場合、その内容を表示します。 

対象となるデータは 7.5 のアップロードファイルチェックで正常となったデータのみです。 

（１） 取引先情報の一括登録・削除画面 

 

（２） 取引先情報の一括登録・削除画面の表示項目 

Ⓐ取込チェックタイトルを取り込みタイプに応じて表示します。 

Ⓑ「データ総件数」には、アップロードファイルの総件数を表示します。 

Ⓒ「正常件数」には、アップロードファイルチェックで正常となった件数を表示します。 

Ⓓ「エラー件数」には、アップロードファイルチェックでエラーとなった件数を表示します。 

Ⓔ「エラー内容」には、アップロード時のエラー内容を表示します。 

※エラー件数が 0 件の時はボタン表示されません。エラー内容は 100 件まで内容を表示しま

す。 

Ⓕ取込完了タイトルを取込タイプに応じて表示します。 

Ⓖ「完了件数」には、アップロードファイル処理で正常な件数を表示します。 

Ⓗアップロードファイルのチェックが完了したことを通知するメッセージを表示します。 

（３） 取引先情報の一括登録・削除画面のボタン項目 

❶「取引先情報の一括登録・削除へ」ボタンの押下で、取引先情報の一括登録・削除画面を表示しま

す。 

❷「ダウンロード」ボタンの押下で、エラー内容を CSV ファイル出力します。エラー件数が 0 件の

時はボタン表示なしとなります。 

  

❷      ❶ 

 

Ⓑ 
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Ⓓ 
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帳票電子閲覧サービス 操作マニュアル 

 

- 47 - 

 

 取引先情報ファイルダウンロード 

（１） 取引先情報ファイルダウンロード画面 

 

（２） 取引先情報ファイルダウンロード画面の表示項目 

Ⓐ取引先情報のダウンロードファイル作成が完了したことを通知するメッセージを表示します。 

（３） 取引先情報ファイルダウンロード画面の入力項目 

①ログイン時のパスワードを入力します。入力値は●で表示されます。 

（４） 取引先情報ファイルダウンロード画面のボタン項目 

❶「戻る」ボタンの押下で、取引先情報の管理画面を表示します。取引先情報の管理画面は、本画面

遷移前の検索条件で絞り込んだ状態で表示します。 

❷ログインユーザのパスワードを入力後、「ダウンロード」ボタンの押下で、作成した取引先情報フ

ァイルのダウンロードを行います。パスワード認証でエラーとなった場合は、ダウンロードでき

ません。 

   

            Ⓐ 
 
              ① 
 
 
❶   ❷ 
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８. 利用者の管理 

利用者の検索条件を入力し、検索結果一覧を表示する画面です。また、利用者の登録、変更、削

除を行う画面を呼び出します。 

業務管理者グループ/担当者グループの利用者を管理します。 

帳票発行企業側サイトの業務管理者のみ利用できる機能です。 

 

 利用者の管理 

（１） 利用者の管理画面 

 

 

（２） 利用者の管理画面の検索条件入力項目 

①「検索条件」には、検索条件を指定する場合はチェックを入れ、検索条件欄を非表示にする場合は

チェックを外します。 

②「ユーザ ID」には、検索する利用者のユーザ ID（半角英数記号 49桁以内）を入力します。 

❶ 

                         

① 

                   

                ② 

                ③ 

                ④ 

                ⑤ 

                ⑥ 

                ⑦ 

                ⑧ 

 ❷    ❸ 

               ❹ 

                                                                      

    

 

    Ⓐ      Ⓑ                      Ⓒ         Ⓓ        Ⓔ        ❺     ❻ 

                   

          

          

          

          

                 

                 

                 

 

    

 ❼  ❽ ❾   ❿ ⓫        Ⓕ 
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③「ユーザ名」には、検索する利用者のユーザ名（全半角 50桁以内）を入力します。ユーザ名の一

部を指定して検索することが可能です。 

④「ユーザグループ」には、検索する利用者のユーザグループをプルダウンで選択します。 

⑤「メールアドレス」には、検索する利用者のメールアドレスを入力します。 

⑥「ロック状態」には、検索する利用者のユーザのロック状態を選択します。 

チェックありで、ロック状態のユーザを検索します。 

⑦「担当取引先コード」には、検索する利用者の取引先を担当する取引先コード 

(半角英数 100桁以内)を入力します。 

⑧「担当取引先名」には、検索する利用者の取引先を担当する取引先名(全半角 100桁以内) 

を入力します。取引先名の一部を指定して検索することが可能です。 

（３） 利用者の管理画面の検索結果一覧表示項目 

Ⓐ「ユーザ ID」には、対象利用者のユーザ IDを表示します。 

Ⓑ「ユーザ名」には、対象利用者のユーザ名を表示します。 

Ⓒ「ユーザグループ」には、対象利用者のユーザグループを表示します。 

ユーザグループには、“担当者”、“業務管理者”があります。 

Ⓓ「メールアドレス」には、対象利用者のメールアドレスを表示します。 

Ⓔ「ロック状態」には、対象ユーザのロック状態を表示します。 

ロックされている場合、”ロック”の文字列を表示します。ロックされていない場合は、ブラン

ク（表示なし）になります。 

Ⓕ「件数」には、検索に合致した件数を「1～総件数」形式で表示します。 

（４） 利用者の管理画面のボタン項目 

❶「登録画面に移動する」ボタン押下で、利用者の登録入力画面を表示します。 

❷「検索」ボタンの押下で、入力チェック後、入力した検索条件の検索結果を表示します。 

❸「クリア」ボタンの押下で、入力された値を全てクリアし、検索結果一覧を非表示にします。 

※検索条件の入力欄は表示します。 

❹「検索結果ダウンロード」ボタンの押下で、検索結果のファイルを作成し、利用者情報ファイルダ

ウンロード画面を表示します。 

❺「変更」ボタンの押下で、利用者の変更入力画面を表示します。 

❻「削除」ボタンの押下で、利用者の削除確認画面を表示します。 

（５） 利用者の管理画面のリンク項目（一画面に表示されるユーザ情報は 10件） 

❼「最初へ」ボタン（21件以上の情報存在時）押下で先頭ページを表示します。 

❽「前へ」ボタン（11件以上の情報存在時）押下で前ページを表示します。 

❾「ページ番号」リンククリックで選択したページを表示します。 

❿「次へ」ボタン（11件以上の情報存在時）押下で次ページを表示します。 

⓫「最後へ」ボタン（21件以上の情報存在時）押下で最終ページを表示します。 

  



 

帳票電子閲覧サービス 操作マニュアル 

 

- 50 - 

 

 利用者の登録入力 

利用者の新規登録を行う画面です。 

帳票発行企業側サイトでは、業務管理者グループ/担当者グループのみの利用者を登録可能です。 

登録不可能なユーザグループは選択肢に表示されません。 

（１） 利用者の登録入力画面利用者の登録入力画面 

  

（２） 利用者の登録入力画面の入力項目 

①「ユーザ ID」には、登録するユーザ ID（半角英数記号 49桁以内）を入力します。 

②「ユーザ名」には、登録するユーザ名（全半角 50桁以内）を入力します。 

③「ユーザグループ」には、登録するユーザグループをオプションボタンで選択します。 

④「パスワード」には、登録するユーザの初期パスワード（8 桁～20 桁以内の半角英数記号）を入

力します。入力値は●で表示されます。入力可能文字は、半角英数記号で、英数字は混在させる

必要があります。なお、英字の大文字・小文字は区別されます。詳細については、「１．２．シス

テム共通事項」の「（７）利用可能文字」を参照ください。 

⑤「パスワード確認」には、④で入力したパスワードの確認のため、同じパスワードを再入力しま

す。入力制限は④と同様です。 

⑥「ロック状態」には、登録するユーザのロック状態を選択します。ロック状態にチェックありの場

合、登録されたユーザはログイン出来ません。 

⑦「全てのお取引先を担当する」には、全ての取引先を担当するか、取引先を個別に選択し指定する

かを選択します。 

                        ① 

                        ② 

                        ③ 

                        ④ 

                        ⑤ 

                        ⑥             

 ⑧          ⑨ 

                  ⑦                    

                                       ⑩                       ❶ 

 

    ⑫                                ❷            ⑪ 

                               

                               ❸ 

 

                                      ❹ 

    ⑭                                            ⑬ 

 

                               ❺ 

 

                        ❻          ❼ 
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チェックあり(全てのお取引先を担当する)の場合、取引先コード、取引先名、取引先リスト等

の入力は不可となります。 

⑧「取引先コード」(前指定) 

⑨「取引先コード」(後指定) 

取引先の検索を行う取引先コードの範囲を入力します。未入力は全取引先、前指定のみは指

定した取引先コード以上、後指定のみは指定した取引先コード以下が検索対象となります。 

⑩「取引先名」には、取引先の検索を行う取引先名を入力します。未入力は全取引先、入力した場

合、入力した文字列を含む取引先名が対象となります。 

⑪「取引先候補リスト」には、⑧⑨⑩で指定した検索条件に一致する取引先の一覧が表示されます。

検索結果が 100件を超える場合は、先頭 100件のみ表示されます。 

⑫「取引先リスト」には、取引先候補リストより個別に選択された取引先の一覧が表示されます。 

⑬「参加可能グループリスト」には、グループ情報の一覧が表示されます。 

⑭「参加済みグループリスト」には、参加可能グループリストより個別に選択されたグループ情報

の一覧が表示されます。 

（３） 利用者の登録入力画面のボタン項目 

❶「検索」ボタンの押下で、取引先候補の検索結果を表示します。 

❷「←追加」ボタンの押下で、取引先候補リスト(右側リスト BOX)より選択された取引先が取引先リ

スト(左側リスト BOX)に追加され、取引先候補リスト(右側リスト BOX)より削除されます。 

❸「削除→」ボタンの押下で、取引先リスト(左側リスト BOX)より選択された取引先が取引先リスト

(左側リスト BOX)から削除され、取引先候補リスト(右側リスト BOX)に追加されます。 

❹「←追加」ボタンの押下で、参加可能グループリスト(右側リスト BOX)より選択されたグループが

参加済みグループリスト(左側リストBOX)に追加され、参加可能グループリスト(右側リストBOX)

より削除されます。 

❺「削除→」ボタンの押下で、参加済みグループリスト(左側リスト BOX)より選択されたグループが

参加済みグループリスト(左側リスト BOX)から削除され、参加可能グループリスト(右側リスト

BOX)に追加されます。 

❻「戻る」ボタンの押下で、利用者の管理画面を表示します。 

利用者の管理画面は、本画面遷移前の検索条件で絞り込んだ状態で表示します。 

❼「確認」ボタンの押下で、入力チェック後に、利用者の登録確認画面を表示します。 
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 利用者の登録確認 

（１） 利用者の登録確認画面 

 

（２） 利用者の登録確認画面の表示項目 

Ⓐ「ユーザ ID」には、利用者の登録入力画面で入力したユーザ IDを表示します。 

Ⓑ「ユーザ名」には、利用者の登録入力画面で入力したユーザ名を表示します。 

Ⓒ「ユーザグループ」には、利用者の登録入力画面で選択したユーザグループを表示します。 

Ⓓ「パスワード」には、“●●●●●”の文字列を表示します。 

※ユーザ登録入力画面で入力したパスワードの文字数に依らず、5 文字の●を表示します。 

Ⓔ「ロック状態」には、利用者の登録入力画面で選択したロック状態を表示します。 

ロックされている場合、“ロック”の文字列を表示します。ロックされていない場合は、ブラ

ンク（表示なし）になります。 

Ⓕ「全てのお取引先を担当する」には、利用者の登録入力画面で選択した内容を表示します。 

全てのお取引先を担当する場合は、“チェックあり”の文字列を表示します。個別に取引先を

選択している場合は、ブランク（表示なし）になります。 

Ⓖ「取引先コード」には、利用者の登録入力画面で選択した内容を表示します。 

Ⓗ「グループ情報」には、利用者の登録入力画面で選択した内容を表示します。 

（３） 利用者の登録確認画面のボタン項目 

❶「戻る」ボタンの押下で、利用者の登録入力画面を表示します。利用者の登録入力画面は、本画面

遷移前の状態で表示します。ただし、「パスワード」と「パスワード確認」、「取引先コード（前指

定）」、「取引先コード（後指定）」、「取引先名」、「取引先候補リスト」はクリアします。 

❷「登録する」ボタンの押下で、ユーザの登録を行い、利用者の登録完了画面を表示します。 

  

                        Ⓐ 

                        Ⓑ 

                        Ⓒ 

                        Ⓓ 

                        Ⓔ 

                        Ⓕ 

                   

                    Ⓖ 

                               

                   

                   

                    Ⓗ 

                   

 

  ❶    ❷ 

 



 

帳票電子閲覧サービス 操作マニュアル 

 

- 53 - 

 

 利用者の登録完了 

（１） 利用者の登録完了画面 

 

（２） 利用者の登録完了画面の表示項目 

Ⓐユーザの登録が完了したことを通知するメッセージを表示します。 

（３） 利用者の登録完了画面のボタン項目 

❶「利用者の管理へ」ボタンの押下で、利用者の管理画面を表示します。 

利用者の管理画面は、利用者の登録入力画面遷移前の検索条件で絞り込んだ状態で表示しま

す。 

 

  

Ⓐ 

❶ 
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 利用者の変更入力 

帳票発行企業側サイトでは、管理者ユーザのみ更新可能です。 

（１） 利用者の変更入力画面 

 

  

                      Ⓐ 

                        ① 

                        ② 

                        ③ 

                        ④ 

                        ⑤ 

                        ⑥              

⑧          ⑨ 

                  ⑦                    

                                       ⑩                     ❶ 

 

       ⑫                           ❷            ⑪ 

                               

                               ❸ 

 

                                    ❹ 

       ⑭                                         ⑬ 

                               ❺  

 

       Ⓑ 

       Ⓒ 
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               Ⓔ 

               Ⓕ 

               Ⓖ 

               Ⓗ 

                        ❻          ❼ 
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（２） 利用者の変更入力画面の入力項目 

①「ユーザ名」には、変更するユーザのユーザ名（全半角 50桁以内）を入力します。 

②「ユーザグループ」には、変更するユーザのユーザグループをオプションボタンで選択します。 

③「パスワード」には、変更するユーザの初期パスワード（8 桁～20 桁以内の半角英数記号）を入

力します。入力値は●で表示されます。初期表示はブランク（表示なし）です。入力しない場合

は、パスワード変更なしとします。入力可能文字は、半角英数記号で、英数字は混在させる必要

があります。なお、英字の大文字・小文字は区別されます。詳細については、「１．２．システム

共通事項」の「（７）利用可能文字」を参照ください。 

④「パスワード確認」には、③で入力したパスワードの確認のため、同じパスワードを再入力しま

す。入力制限は③と同様です。 

⑤「メールアドレス」には、変更するユーザのメールアドレスを入力します。メールアドレスが入力

済みの場合、削除することは出来ません。 

⑥「ロック状態」には、変更するユーザのロック状態を選択します。ロック状態にチェックありの場

合、更新されたユーザはログイン出来ません。 

⑦「全てのお取引先を担当する」には、変更するユーザの全ての取引先を担当するか、取引先を個別

に選択するかを選択します。チェックあり(「全てのお取引先を担当する」)の場合、取引先コー

ド、取引先名、取引先リスト等の入力は不可となります。 

⑧「取引先コード」(前指定)⑨「取引先コード」(後指定)には、変更するユーザの取引先の検索を行

う取引先コードの範囲を入力します。 

未入力は全取引先、前指定のみは指定した取引先コード以上、後指定のみは指定した取引先

コード以下が検索対象となります。 

⑩「取引先名」には、変更するユーザの取引先の検索を行う取引先名を入力します。未入力は全取引

先、入力した場合、入力した文字列を含む取引先名が対象となります。 

⑪「取引先候補リスト」には、変更するユーザの⑧⑨⑩で指定した検索条件に一致する取引先の一

覧が表示されます。検索結果が 100件を超える場合は、先頭 100件のみ表示されます。 

⑫「取引先リスト」には、対象ユーザの取引先候補リストより個別に選択された取引先の一覧が表

示されます。 

⑬「参加可能グループリスト」には、グループ情報の一覧が表示されます。 

⑭「参加済みグループリスト」には、参加可能グループリストより個別に選択されたグループ情報

の一覧が表示されます。 

（３） 利用者の変更入力画面の表示項目 

Ⓐ「ユーザ ID」には、対象ユーザのユーザ IDを表示します。 

Ⓑ「パスワード最終更新日」には、対象ユーザのパスワードを最後に更新した日時を表示します。 

Ⓒ「最終ログイン日」には、対象ユーザが最後にログインした日時を表示します。 

Ⓓ「メール配信エラー回数」には、対象ユーザのメール配信エラー回数を表示します。 

Ⓔ「登録ユーザ ID」には、対象ユーザを登録したユーザ IDを表示します。 

Ⓕ「登録日」には、対象ユーザを登録した日時を表示します。 

Ⓖ「更新ユーザ ID」には、対象ユーザを最後に更新したユーザ IDを表示します。 

Ⓗ「更新日」には、対象ユーザを最後に更新した日時を表示します。 
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（４） 利用者の変更入力画面のボタン項目 

❶「検索」ボタンの押下で、取引先候補の検索結果を表示します。 

❷「←追加」ボタンの押下で、取引先候補リスト(右側リスト BOX)より選択された取引先が取引先候

補リスト(右側リスト BOX)から、取引先リスト(左側リスト BOX)に移動します。 

❸「削除→」ボタンの押下で、取引先リスト(左側リスト BOX)より選択された取引先が取引先リスト

(左側リスト BOX)から、取引先候補リスト(右側リスト BOX)に移動します。 

❹「←追加」ボタンの押下で、参加可能グループリスト(右側リスト BOX)より選択されたグループが

参加可能グループリスト(右側リスト BOX)から、参加済みグループリスト(左側リスト BOX)に移

動します。 

❺「削除→」ボタンの押下で、参加済みグループリスト(左側リスト BOX)より選択されたグループが

参加済みグループリスト(左側リスト BOX)から、参加可能グループリスト(右側リスト BOX)に移

動します。 

❻「戻る」ボタンの押下で、利用者の管理画面を表示します。利用者の管理画面は、本画面遷移前の

検索条件で絞り込んだ状態で表示します。 

❼「確認」ボタンの押下で、入力チェック後に、利用者の変更確認画面を表示します。 
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 利用者の変更確認 

利用者の変更入力画面にて入力した内容を確認し、更新を行う画面です。 

 

（１） 利用者の変更確認画面 

 

（２） 利用者の変更確認画面の表示項目 

Ⓐ「ユーザ ID」には、対象ユーザのユーザ IDを表示します。 

Ⓑ「ユーザ名」には、利用者の変更入力画面で入力したユーザ名を表示します。 

Ⓒ「ユーザグループ」には、利用者の変更入力画面で選択したユーザグループを表示します。 

Ⓓ「パスワード」には、“●●●●●”の文字列を表示します。 

※利用者の変更入力画面で入力したパスワードの文字数に依らず、5 文字の●を表示します。 

ただし、利用者の変更入力画面で入力しなかった場合、ブランク（表示なし）になります。 

Ⓔ「メールアドレス」には、利用者の変更入力画面で入力したメールアドレスを表示します。 

Ⓕ「ロック状態」には、利用者の変更入力画面で選択したロック状態を表示します。 

ロックされている場合、“ロック”の文字列を表示します。ロックされていない場合は、ブラ

ンク（表示なし）になります。 

Ⓖ「全てのお取引先を担当する」には、利用者の変更入力画面で選択した状態を表示します。 

全てのお取引先を担当する場合、“チェックあり”の文字列を表示します。個別に取引先を選

択している場合はブランク（表示なし）になります。 

Ⓗ「担当取引先コード」には、利用者の変更入力画面で選択した内容を表示します。 

Ⓘ「グループ情報」には、利用者の変更入力画面で選択した内容を表示します。 

  

                             Ⓐ 
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                             Ⓒ 

                             Ⓓ 
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                             Ⓕ 

                             Ⓖ 
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（３） 利用者の変更確認画面のボタン項目 

❶「戻る」ボタンの押下で、利用者の変更入力画面を表示します。利用者の変更入力画面は、本画面

遷移前の状態で表示します。ただし、「パスワード」と「パスワード確認」、「取引先コード（前指

定）」、「取引先コード（後指定）」、「取引先名」、「取引先候補リスト」の６項目はクリアします。 

❷「変更する」ボタンの押下で、入力内容でユーザの更新を行い、利用者の変更完了画面を表示しま

す。 

 

 利用者の変更完了 

入力した内容でユーザ情報が変更完了したことを通知する画面です。 

 

（１） 利用者の変更完了画面 

 

（２） 利用者の変更完了画面の表示項目 

Ⓐ利用者の変更が完了したことを通知するメッセージを表示します。 

（３） 利用者の変更完了画面のボタン項目 

❶「利用者の管理へ」ボタンの押下で、利用者の管理画面を表示します。 

利用者の管理画面は、利用者の変更入力画面遷移前の検索条件で絞り込んだ状態で表示しま

す。 

 

  

Ⓐ 

❶ 
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 利用者の削除確認 

（１） 利用者の削除確認画面 

 

（２） 利用者の削除確認画面の表示項目 

Ⓐ「ユーザ ID」には、対象ユーザのユーザ IDを表示します。 

Ⓑ「ユーザ名」には、対象ユーザのユーザ名を表示します。 

Ⓒ「ユーザグループ」には、対象ユーザのユーザグループを表示します。 

Ⓓ「メールアドレス」には、対象ユーザのメールアドレスを表示します。 

Ⓔ「ロック状態」には、対象ユーザのロック状態を表示します。ロックされている場合、“ロッ

ク”の文字列を表示します。ロックされていない場合は、ブランク（表示なし）になります。 

Ⓕ「全てのお取引先を担当する」には、対象ユーザの「全てのお取引先を担当する」で選択した内

容を表示します。 

全てのお取引先を担当する場合、“チェックあり”の文字列を表示します。個別に取引先を

選択している場合はブランク（表示なし）になります。 

Ⓖ「担当取引先コード」には、対象ユーザの担当取引先コードで選択した内容を表示します。 

Ⓗ「パスワード最終更新日」には、対象ユーザのパスワードを最後に更新した日時を表示します。 

Ⓘ「最終ログイン」には、対象ユーザが最後にログインした日時を表示します。 

Ⓙ「メール配信エラー回数」には、対象ユーザのメール配信エラー回数を表示します。 

Ⓚ「メール配信エラー回数」には、対象ユーザのメール配信エラー回数を表示します。 

  

                             Ⓐ 

                             Ⓑ 

                             Ⓒ 

                             Ⓓ 
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（３） 利用者の削除確認画面のボタン項目 

❶「戻る」ボタンの押下で、利用者の管理画面を表示します。利用者の管理画面は、本画面遷移前

の検索条件で絞り込んだ状態で表示します。 

❷「削除する」ボタンの押下で、利用者の削除を行い、利用者の削除完了画面を表示します。 
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 利用者の削除完了 

（１） 利用者の削除完了画面 

 

（２） 利用者の削除完了画面の表示項目 

Ⓐユーザの削除が完了したことを通知するメッセージを表示します。 

（３） 利用者の削除完了画面のボタン項目 

❶「利用者の管理へ」ボタンの押下で、利用者の管理画面を表示します。利用者の管理画面は、利

用者の削除確認画面遷移前の検索条件で絞り込んだ状態で表示します。 

 

 利用者情報ファイルダウンロード 

（１） 利用者情報ファイルダウンロード画面 

         

（２） 利用者情報ファイルダウンロード画面の表示項目 

   Ⓐ利用者のダウンロードファイル作成が完了したことを通知するメッセージを表示します。 

（３）   利用者情報ファイルダウンロード画面の入力項目 

   ①「ログインユーザのパスワード」には、ログイン時のパスワードを入力します。 

（４）  利用者情報ファイルダウンロード画面のボタン項目 

   ❶「戻る」ボタンの押下で、利用者の管理画面を表示します。利用者の管理画面は、本画面遷移前

の検索条件で絞り込んだ状態で表示します。 

   ❷ログインユーザのパスワードを入力後、「ダウンロード」ボタンの押下で、作成した利用者情報

ファイルのダウンロードを行います。パスワード認証でエラーとなった場合は、ダウンロードで

きません。 

Ⓐ 

❶ 

 

         Ⓐ 

 

① 

 

❶       ❷ 
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９. 取引先利用者の管理 

取引先利用者の検索条件を入力し、検索結果一覧を表示する画面です。また、取引先利用者の

登録、変更、削除を行う画面を呼び出します。 

帳票発行企業側サイトでは、画面タイトルが「取引先利用者の管理」となります。 

帳票受取り企業側サイトでは、画面タイトルが「利用者の管理」となります。 

検索結果一覧の表示順はユーザ ID の昇順です。 

帳票発行企業側サイトでは、業務管理者のみ利用できる機能です。 

帳票受取り企業側サイトでは、取引先別管理者のみが使用できる機能です。 

 

 取引先利用者の管理 

（１） 取引先利用者の管理画面 

【ＰＣ】 
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【スマートフォン】 

 

 

（２） 取引先利用者の管理画面の検索条件入力項目 

①「検索条件」には、検索条件を指定する場合はチェックを入れ、検索条件欄を非表示にする場合

はチェックを外します。 

②「ユーザ ID」には、検索する取引先利用者のユーザ ID（半角英数記号 50桁以内）を入力します。 

③「ユーザ名」には、検索する取引先利用者のユーザ名（全半角 50桁以内）を入力します。 

④「ユーザグループ」には、検索する取引先利用者のユーザグループをプルダウンで選択します。 

⑤「メールアドレス」には、検索する取引先利用者のメールアドレスを入力します。メール機能がな

い場合は表示されません。 

⑥「取引先コード」には、検索する取引先利用者の取引先コードを入力します。帳票受取り企業側

サイトでは、表示されません。 

⑦「取引先名」には、検索する取引先利用者の取引先名を入力します。帳票受取り企業側サイトで

は、表示されません。 

⑧「メール配信エラー回数(from)」⑨「メール配信エラー回数(to)」には、検索する取引先利用者の

メール配信エラー回数の範囲(指定数以上指定数以下)を入力します。メール機能がない場合は表

示されません。 

⑩「未ログイン」には、検索する取引先利用者が未ログインのみ検索するかを指定します。チェッ

Ⓐ 
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クありで、未ログイン状態のユーザを検索します。 

⑪「ロック状態」には、検索する取引先利用者がロック状態のみ検索するかを選択します。チェッ

クありで、ロック状態のユーザを検索します。 

（３） 取引先利用者の管理画面の検索結果一覧表示項目 

Ⓐ「画面タイトル」をログインユーザグループに応じて表示します。 

Ⓑ「ユーザ ID」には、対象取引先利用者のユーザ IDを表示します。 

Ⓒ「ユーザ名」には、対象取引先利用者のユーザ名を表示します。 

Ⓓ「ユーザグループ」には、対象取引先利用者のユーザグループを表示します。ユーザグループは

“取引先別閲覧者”、“取引先別管理者”があります。 

Ⓔ「メールアドレス」には、対象取引先利用者のメールアドレスを表示します。メール機能がない

場合は表示されません。 

Ⓕ「取引先コード」には、対象取引先利用者の取引先コードを表示します。 

Ⓖ「取引先名」には、対象取引先利用者の取引先名を表示します。 

Ⓗ「メール配信エラー回数」には、対象取引先利用者のメール配信エラー回数を表示します。メー

ル機能がない場合は表示されません。 

Ⓘ「未ログイン」には、対象取引先利用者のログイン状態を表示します。未ログインの場合、

“○”を表示します。ログインされている場合は、ブランク（表示なし）になります。 

Ⓙ「ロック状態」には、対象ユーザのロック状態を表示します。ロックされている場合、“ロッ

ク”の文字列を表示します。ロックされていない場合は、ブランク（表示なし）になります。 

Ⓚ「件数」には、検索に合致した件数を「1～総件数」形式で表示します。 

（４） 取引先利用者の管理画面のボタン項目 

❶「登録画面に移動する」ボタン押下で、取引先利用者の登録画面を表示します。 

❷「検索」ボタンの押下で、入力チェック後、入力した検索条件の検索結果を表示します。 

❸「クリア」ボタンの押下で、入力された値を全てクリアし、検索結果を非表示にします。 

❹「検索結果ダウンロード」ボタンの押下で、取引先利用者情報ファイルダウンロード画面を表示

します。 

❺「変更」ボタンの押下で、対象取引先利用者の情報変更入力画面を表示します。 

❻「削除」ボタンの押下で、対象取引先利用者の情報削除確認画面を表示します。 

（５） 取引先利用者の管理画面のリンク項目（一画面に表示されるユーザ情報は 10件） 

❼「最初へ」ボタン（21件以上の情報存在時）押下で先頭ページを表示します。 

❽「前へ」ボタン（11件以上の情報存在時）押下で前ページを表示します。 

❾「ページ番号」リンククリックで選択したページを表示します。 

❿「次へ」ボタン（11件以上の情報存在時）押下で次ページを表示します。 

⓫「最後へ」ボタン（21件以上の情報存在時）押下で最終ページを表示します。 
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 取引先利用者の登録入力 

取引先利用者の新規登録を行う画面です。 

帳票発行企業側サイトでは、画面タイトルが「取引先利用者の登録入力」となります。 

帳票受取り企業側サイトでは、画面タイトルが「利用者の登録入力」となります。 

 

（１） 取引先利用者の登録入力画面 

【ＰＣ】 

 

【スマートフォン】 
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（２） 取引先利用者の登録入力画面の入力項目 

①「自動採番」には、登録するユーザのユーザ IDの自動採番可否を選択します。 

②「ユーザ ID」には、登録するユーザのユーザ ID（半角英数記号 50文字以内）を入力します。 

(ア) 「自動採番」のチェックがある場合、入力不可です。 

(イ) 「自動採番」のチェックがない場合、必須入力となります。 

③「ユーザ名」には、登録するユーザ名（全半角 100桁以内）を入力します。 

④「ユーザグループ」には、登録するユーザのユーザグループをオプションボタンで選択します。 

⑤「取引先コード」(前指定)⑥「取引先コード」(後指定)には、登録するユーザの取引先の検索を

行う取引先コードの範囲を入力します。未入力は全取引先、前指定のみは指定した取引先コー

ド以上、後指定のみは指定した取引先コード以下が検索対象となります。帳票受取り企業側サ

イトでは、表示されません。 

⑦「取引先名称」には、登録するユーザの取引先の検索を行う取引先名を入力します。未入力は全

取引先、入力した場合、入力した文字列を含む取引先名が対象となります。帳票受取り企業側

サイトでは、表示されません。 

⑧「取引先候補リスト」には、登録するユーザの⑤⑥⑦で指定した検索条件に一致する取引先の一

覧がラジオボタン付きで表示され選択できます。検索結果が 100件を超える場合は、先頭 100

件のみ表示されます。帳票受取り企業側サイトでは、表示されません。 

⑨「パスワード」には、登録するユーザの初期パスワード（8桁～20桁以内の半角英数記号）を入

力します。入力値は●で表示されます。入力可能文字は、半角英数記号で、英数字は混在させ

る必要があります。なお、英字の大文字・小文字は区別されます。詳細については、「１．２．

システム共通事項」の「（７）利用可能文字」を参照ください。 

⑩「パスワード確認」には、⑨で入力したパスワードの確認のため、同じパスワードを再入力しま

す。入力制限は⑨と同様です。 

⑪「ロック状態」には、登録するユーザのロック状態を選択します。ロック状態にチェックありの

場合、登録されたユーザはログイン出来ません。 

⑫「参加可能グループリスト」には、グループ情報の一覧が表示されます。担当者、取引先別管理者

には表示されません。 

⑬「参加済みグループリスト」には、参加可能グループリストより個別に選択されたグループ情報

の一覧が表示されます。担当者、取引先別管理者には表示されません。 

（３） 取引先利用者の登録入力画面の表示項目 

Ⓐ「画面タイトル」をログインユーザグループに応じて表示します。 

（４） 取引先利用者の登録入力画面のボタン項目 

❶「検索」ボタンの押下で、取引先候補の検索結果を表示します。帳票受取り企業側サイトでは表

示されません。 

❷「←追加」ボタン押下で、参加可能グループリスト(右側リスト BOX)より選択された取引先が参加

済みグループリスト(左側リスト BOX)に追加され、参加可能グループリスト(右側リスト BOX)よ

り削除されます。担当者、取引先別管理者には表示されません。 

❸「削除→」ボタン押下で、参加済みグループリスト(左側リスト BOX)より選択された取引先が参加

済みグループリスト(左側リスト BOX)から削除され、参加可能グループリスト(右側リスト BOX)
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に追加されます。担当者、取引先別管理者には表示されません。 

❹「戻る」ボタンの押下で、取引先利用者の管理画面を表示します。取引先利用者の管理画面は、本

画面遷移前の検索条件で絞り込んだ状態で表示します。 

❺「確認」ボタンの押下で、入力チェック後に、取引先利用者の登録確認画面を表示します。 
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 取引先利用者の登録確認 

取引先利用者の登録入力画面にて入力した内容を確認し、登録を行う画面です。 

帳票発行企業側サイトでは、画面タイトルが「取引先利用者の登録確認」となります。 

帳票受取り企業側サイトでは、画面タイトルが「利用者の登録確認」となります。 

 

（１） 取引先利用者の登録確認画面 

【ＰＣ】 

 

【スマートフォン】 

 

（２） 取引先利用者の登録確認画面の表示項目 

Ⓐ「画面タイトル」をログインユーザグループに応じて表示します。 

Ⓑ「ユーザ ID」には、取引先利用者の登録入力画面で入力したユーザ IDを表示します。 

Ⓒ「ユーザ名」には、取引先利用者の登録入力画面で入力したユーザ名称を表示します。 

Ⓓ「ユーザグループ」には、取引先利用者の登録入力画面で選択したユーザグループを表示します。 

Ⓔ「取引先コード」には、取引先利用者の登録入力画面で入力した取引先コードを表示します。帳

票受取り企業側サイトでは、表示されません。 

Ⓕ「パスワード」には、“●●●●●”の文字列を表示します。ユーザ登録入力画面で入力したパ
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スワードの文字数に依らず、5文字の●を表示します。 

Ⓖ「ロック状態」には、取引先利用者の登録入力画面で選択したロック状態を表示します。ロック

されている場合、“ロック”の文字列を表示します。ロックされていない場合は、ブランク（表

示なし）になります。 

Ⓗ「グループ情報」には、取引先利用者の登録入力画面で選択した内容を表示します。担当者、取引

先別管理者には、表示されません。 

（３） 取引先利用者の登録確認画面のボタン項目 

❶「戻る」ボタンの押下で、取引先利用者の登録入力画面を表示します。取引先利用者の登録入力

画面は、本画面遷移前の状態で表示します。ただし、「パスワード」と「パスワード確認」の２

項目はクリアします。 

❷「登録する」ボタンの押下で、入力内容で取引先利用者の登録を行い、取引先利用者の登録完了

画面を表示します。 

 

 取引先利用者の登録完了 

入力した内容で取引先利用者が登録完了したことを通知する画面です。 

帳票発行企業側サイトでは、画面タイトルが「取引先利用者の登録完了」、ボタンが「取引先利

用者の管理へ」となります。 

帳票受取り企業側サイトでは、画面タイトルが「利用者の登録完了」、ボタンが「利用者の管理

へ」となります。 

（１） 取引先利用者の登録完了画面 

【ＰＣ】 

 

【スマートフォン】 

 

（２） 取引先利用者の登録完了画面の表示項目 

Ⓐ「画面タイトル」をログインユーザグループに応じて表示します。 

Ⓑ取引先利用者の登録が完了したことを通知するメッセージを表示します。 

Ⓒボタンのメッセージを、ログインユーザグループに応じて表示します。 

（３） 取引先利用者の登録完了画面のボタン項目 

❶「取引先利用者の管理へ」ボタンの押下で、取引先利用者の管理画面を表示します。取引先利用者

の管理画面は、取引先利用者の登録入力画面遷移前の検索条件で絞り込んだ状態で表示します。 

                             Ⓐ 
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 取引先利用者の変更入力 

登録済みのユーザ情報の変更を行う画面です。 

帳票発行企業側サイトでは、画面タイトルが「取引先利用者の変更入力」となります。 

帳票受取り企業側サイトでは、画面タイトルが「利用者の変更入力」となります。 

 

（１） 取引先利用者の変更入力画面 

【ＰＣ】 
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【スマートフォン】 

 

（２） 取引先利用者の変更入力画面の入力項目 

①「ユーザ名」には、変更するユーザのユーザ名称（全半角 100桁以内）を入力します。 

②「ユーザグループ」には、変更するユーザのユーザグループをオプションボタンで選択します。 

③「取引先コード」(前指定) 

④「取引先コード」(後指定) 

変更するユーザの取引先の検索を行う取引先コードの範囲を入力します。未入力は全取引

先、前指定のみは指定した取引先コード以上、後指定のみは指定した取引先コード以下が検

索対象となります。帳票受取り企業側サイトでは表示されません。 

⑤「取引先名称」には、変更するユーザの取引先の検索を行う取引先名を入力します。未入力は全

取引先、入力した場合、入力した文字列を含む取引先名が対象となります。帳票受取り企業側

サイトでは表示されません。 

⑥「取引先候補リスト」には、変更するユーザの③④⑤で指定した検索条件に一致する取引先の一

覧がラジオボタン付きで表示され選択できます。検索結果が 100件を超える場合は、先頭 100

件のみ表示されます。帳票受取り企業側サイトでは表示されません。 

⑦「パスワード」には、変更するユーザの初期パスワード（8桁～20桁以内の半角英数記号）を入

力します。入力値は●で表示されます。初期表示はブランク（表示なし）です。入力しない場

合は、パスワード変更なしとなります。入力可能文字は、半角英数記号で、英数字は混在させ

る必要があります。なお、英字の大文字・小文字は区別されます。詳細については、「１．２．

システム共通事項」の「（７）利用可能文字」を参照ください。 

⑧「パスワード確認」には、⑦で入力したパスワードの確認のため、同じパスワードを再入力しま

す。入力制限は⑦と同様です。 

⑨「メールアドレス」には、変更するユーザのメールアドレスを入力します。メールアドレスが入

力済みの場合、削除することは出来ません。メール機能がない場合は表示されません。 

⑩「ロック状態」には、変更するユーザのロック状態を選択します。ロック状態にチェックありの
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場合、更新されたユーザはログイン出来ません。 

⑪「参加可能グループリスト」には、グループ情報の一覧が表示されます。担当者、取引先別管理者

には表示されません。 

⑫「参加済みグループリスト」には、参加可能グループリストより個別に選択されたグループ情報

の一覧が表示されます。担当者、取引先別管理には表示されません。 

（３） 取引先利用者の変更入力画面の表示項目 

Ⓐ「画面タイトル」をログインユーザグループに応じて表示します。 

Ⓑ「ユーザ ID」には、対象ユーザのユーザ IDを表示します。 

Ⓒ「パスワード最終更新日」には、対象ユーザのパスワードを最後に更新した日時を表示します。 

Ⓓ「最終ログイン日」には、対象ユーザが最後にログインした日時を表示します。 

Ⓔ「メール配信エラー回数」には、対象ユーザのメール配信エラー回数を表示します。メール機能

がない場合は表示されません。 

Ⓕ「登録ユーザ ID」には、対象ユーザを登録したユーザ IDを表示します。 

Ⓖ「登録日」には、対象ユーザを登録した日時を表示します。 

Ⓗ「更新ユーザ ID」には、対象ユーザを更新したユーザ IDを表示します。 

Ⓘ「更新日」には、対象ユーザを更新した日時を表示します。 

（４） 取引先利用者の変更入力画面のボタン項目 

❶「検索」ボタンの押下で、取引先候補の検索結果を表示します。帳票受取り企業側サイトでは表

示されません。 

❷「←追加」ボタンの押下で、参加可能グループリスト(右側リスト BOX)より選択された取引先が参

加済みグループリスト(左側リスト BOX)に追加され、参加可能グループリスト(右側リスト BOX)

より削除されます。 

❸「削除→」ボタンの押下で、参加済みグループリスト(左側リスト BOX)より選択された取引先が参

加済みグループリスト(左側リストBOX)から削除され、参加可能グループリスト(右側リストBOX)

に追加されます。 

❹「戻る」ボタンの押下で、取引先利用者の管理画面を表示します。 

➎「確認」ボタンの押下で、入力チェック後に、取引先利用者の変更確認画面を表示します。 
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 取引先利用者の変更確認 

取引先利用者の変更入力画面にて入力した内容を確認し、更新を行う画面です。 

帳票発行企業側サイトでは、画面タイトルが「取引先利用者の変更確認」となります。 

帳票受取り企業側サイトでは、画面タイトルが「利用者の変更確認」となります。 

 

（１） 取引先利用者の変更確認画面 

【ＰＣ】 

 

【スマートフォン】 

 

（２） 取引先利用者の変更確認画面の表示項目 

Ⓐ「画面タイトル」をログインユーザグループに応じて表示します。 

Ⓑ「ユーザ ID」には、取引先利用者の変更入力画面で表示されたユーザ IDを表示します。 

Ⓒ「ユーザ名」には、取引先利用者の変更入力画面で入力したユーザ名称を表示します。 

Ⓓ「ユーザグループ」には、取引先利用者の変更入力画面で選択したユーザグループを表示します。 

Ⓔ「取引先コード」には、取引先利用者の変更入力画面で入力した取引先コードを表示します。帳票

Ⓐ 

 
Ⓑ 
 
Ⓒ 
 
Ⓓ 
 
Ⓕ 
 
Ⓖ 
 
Ⓗ 

❶   ❷ 

❶    ❷ 
 

Ⓐ 
 
Ⓑ 
Ⓒ 
Ⓓ 
Ⓔ 
Ⓕ 
Ⓖ 
Ⓗ 
 
Ⓘ 



 

帳票電子閲覧サービス 操作マニュアル 

 

- 74 - 

 

受取り企業側サイトでは、表示されません。 

Ⓕ「パスワード」には、“●●●●●”の文字列を表示します。 

※利用者の変更入力画面で入力したパスワードの文字数に依らず、5 文字の●を表示しま

す。 

ただし、取引先利用者の変更入力画面で変更しなかった場合、ブランク表示します。 

Ⓖ「メールアドレス」には、取引先利用者の変更入力画面で入力したメールアドレスを表示します。 

Ⓗ「ロック状態」には、取引先利用者の変更入力画面で選択したロック状態を表示します。ロック

されている場合、“ロック”の文字列を表示します。ロックされていない場合は、ブランク（表

示なし）になります。 

Ⓘ「グループ情報」には、取引先利用者の変更入力画面で選択した内容を表示します。担当者、取引

先別管理者には表示されません。 

（３） 取引先利用者の変更確認画面のボタン項目 

❶「戻る」ボタンの押下で、取引先利用者の変更入力画面を表示します。取引先利用者の変更入力

画面は、本画面遷移前の状態で表示します。ただし、「パスワード」と「パスワード確認」の２

項目はクリアします。 

❷「変更する」ボタンの押下で、入力内容で取引先利用者の更新を行い、取引先利用者の変更完了

画面を表示します。 

 

 取引先利用者の変更完了 

入力した内容で取引先利用者が変更完了したことを通知する画面です。 

帳票発行企業側サイトでは、画面タイトルが「取引先利用者の変更完了」、ボタンが「取引先利

用者の管理へ」となります。 

帳票受取り企業側サイトでは、画面タイトルが「利用者の変更完了」、ボタンが「利用者の管理

へ」となります。 

（１） 取引先利用者の変更完了画面 

【ＰＣ】 

 

【スマートフォン】 
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（２） 取引先利用者の変更完了画面の表示項目 

Ⓐ「画面タイトル」をログインユーザグループに応じて表示します。 

Ⓑ取引先利用者の変更が完了したことを通知するメッセージを表示します。 

Ⓒボタンのメッセージを、ログインユーザグループに応じて表示します。 

（３） 取引先利用者の変更完了画面のボタン項目 

❶「取引先利用者の管理へ」ボタンの押下で、取引先利用者の設定画面を表示します。取引先利用者

の管理画面は、取引先利用者の変更入力画面遷移前の検索条件で絞り込んだ状態で表示します。 

  



 

帳票電子閲覧サービス 操作マニュアル 

 

- 76 - 

 

 取引先利用者の削除確認 

利用者の管理画面にて選択した内容を確認し、削除を行う画面です。帳票発行企業側サイトでは、

画面タイトルが「取引先利用者の削除確認」となります。 

帳票受取り企業側サイトでは、画面タイトルが「利用者の削除確認」となります。 

 

（１） 取引先利用者の削除確認画面 

【ＰＣ】 

 

【スマートフォン】 
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（２） 取引先利用者の削除確認画面の表示項目 

Ⓐ「画面タイトル」をログインユーザグループに応じて表示します。 

Ⓑ「ユーザ ID」には、対象ユーザのユーザ IDを表示します。 

Ⓒ「ユーザ名」には、対象ユーザのユーザ名称を表示します。 

Ⓓ「ユーザグループ」には、対象ユーザのユーザグループを表示します。 

Ⓔ「取引先コード」には、対象ユーザの取引先コードを表示します。帳票受取り企業側サイトで

は、表示されません。 

Ⓕ「メールアドレス」には、対象ユーザのメールアドレスを表示します。メール機能がない場合は表

示されません。 

Ⓖ「ロック状態」には、対象ユーザのロック状態を表示します。ロックされている場合、”ロッ

ク”の文字列を表示します。ロックされていない場合は、ブランク（表示なし）になります。 

Ⓗ「グループ情報」には、対象ユーザのグループ情報を表示します。担当者、取引先別管理者には表

示されません。 

Ⓘ「パスワード最終更新日」には、対象ユーザのパスワードを最後に更新した日時を表示します。 

Ⓙ「最終ログイン日」には、対象ユーザが最後にログインした日時を表示します。 

Ⓚ「メール配信エラー回数」には、対象ユーザのメール配信エラー回数を表示します。メール機能が

ない場合は表示されません。 

（３） 取引先利用者の削除確認画面のボタン項目 

❶「戻る」ボタンの押下で、取引先利用者の管理画面を表示します。取引先利用者の管理画面は、

本画面遷移前の検索条件で絞り込んだ状態で表示します。 

❷「削除する」ボタンの押下で、取引先利用者の削除を行い、取引先利用者の削除完了画面を表示

します。 

  



 

帳票電子閲覧サービス 操作マニュアル 

 

- 78 - 

 

 取引先利用者の削除完了 

入力した内容で取引先利用者が削除完了したことを通知する画面です。 

帳票発行企業側サイトでは、画面タイトルが「取引先利用者の削除完了」、ボタンが「取引先利

用者の管理へ」となります。 

帳票受取り企業側サイトでは、画面タイトルが「利用者の削除完了」、ボタンが「利用者の管理

へ」となります。 

 

（１） 利用者の削除完了画面 

【ＰＣ】 

 

【スマートフォン】 

 

（２） 取引先利用者の削除完了画面の表示項目 

Ⓐ「画面タイトル」をログインユーザグループに応じて表示します。 

Ⓑ取引先利用者の削除が完了したことを通知するメッセージを表示します。 

Ⓒボタンのメッセージを、ログインユーザグループに応じて表示します。 

（３） 取引先利用者の削除完了画面のボタン項目 

❶「取引先利用者の管理へ」ボタンの押下で、取引先利用者の管理画面を表示します。取引先利用者

の管理画面は、取引先利用者の削除確認画面遷移前の検索条件で絞り込んだ状態で表示します。 

 

  

                             Ⓐ 

                        

                       Ⓑ 

 

 ❶                    Ⓒ 

                   Ⓐ 

  

                 Ⓑ 

 

 ❶              Ⓒ 



 

帳票電子閲覧サービス 操作マニュアル 

 

- 79 - 

 

 取引先利用者情報ファイルダウンロード 

取引先利用者の管理画面で検索した、検索結果一覧のダウンロードファイル作成が完了したこ

とを通知する画面です。 

帳票発行企業側サイトでは、画面タイトルが「取引先利用者情報ファイルダウンロード」となり

ます。 

帳票受取り企業側サイトでは、画面タイトルが「利用者情報ファイルダウンロード」となります。 

 

（１） 取引先利用者情報ファイルダウンロード画面 

【ＰＣ】 

 

【スマートフォン】 

 

（２） 取引先利用者情報ファイルダウンロード画面の表示項目 

Ⓐ「画面タイトル」をログインユーザグループに応じて表示します。 

Ⓑ 取引先利用者のダウンロードファイル作成が完了したことを通知するメッセージを表示します。 

（３） 取引先利用者情報ファイルダウンロード画面の入力項目 

①ログイン時のパスワードを入力します。入力値は●で表示されます。 

（４） 取引先利用者情報ファイルダウンロード画面のボタン項目 

❶「戻る」ボタンの押下で、取引先利用者の管理画面を表示します。取引先利用者の管理画面は、本

画面遷移前の検索条件で絞り込んだ状態で表示します。 

❷ログインユーザのパスワードを入力後、「ダウンロード」ボタンの押下で、作成した利用者ファイ

ルのダウンロードを行います。パスワード認証でエラーとなった場合は、ダウンロードできませ

ん。 

                                          Ⓐ 

                      

                               Ⓑ 

     

             ① 

                            

     ❶       ❷ 

                         Ⓐ 

 

                           Ⓑ 

 

 

 

① 

 

 

❶        ❷ 



 

帳票電子閲覧サービス 操作マニュアル 

 

- 80 - 

 

１０. グループ・カテゴリについて 

 グループ・カテゴリ機能は、特定のグループに所属する「担当者」、「業務管理者」に対して特

定の検索キーを持つ帳票しか表示できないように閲覧制限をかけたり、PDF の権限設定（編集可

否／コピー可否／印刷可否／注釈可否）を制御したりすることができる機能です。 

例えば以下のような使い方ができます。 

 例１）帳票の検索キー「担当支社」の値が「担当者」の所属するグループ（=支社）と一致する

帳票のみを支社の「担当者」に閲覧させたい。 

 例２）一部の「担当者」には PDF を印刷する権限を与えたくない。 

 

グループとカテゴリに関する説明は以下の通りです。 

グループ グループは所属する「担当者」「業務管理者」が帳票を検索した際に、条

件を強制的に追加することができます。また、ダウンロードした帳票

PDF の権限設定をデフォルトと異なる設定に変更することができます。 

グループ設定は１つの帳票種別に対してのみ行うことができます。（帳票

種別毎にグループを定義する必要があります。） 

「担当者」「業務管理者」は複数のグループに所属することができます。 

複数のグループに所属する場合は帳票の検索条件は複数のグループの条

件の論理和となります。（A グループと B グループに所属する場合、A グ

ループで指定された検索条件に一致する、または B グループで指定され

た検索条件に一致する帳票が検索結果に表示されます。） 

PDF の権限設定は所属するグループで１つでも不可となっている場合

は不可が優先されます。（A グループと B グループに所属し、A グルー

プが編集可、B グループが編集不可の場合は編集不可となります。） 

カテゴリ カテゴリは帳票の検索キーと値の組み合わせを定義します。 

カテゴリをグループに紐づけることで帳票の検索条件を表現します。 

 

例１を実現する場合は、以下の手順で実現することができます。 

①「担当支社＝〇〇支社」というカテゴリを支社数分用意します。 

② ①で作成したカテゴリを検索条件としてもつグループを支社数分用意します。 

③ 「担当者」作成時に②で作成したグループに所属させます。 

 

 「１１．カテゴリの管理」ではカテゴリに関する操作について記載します。 

 「１２．グループの管理」ではグループに関する操作について記載します。 
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１１. カテゴリの管理 

カテゴリの検索条件を入力し、検索結果一覧を表示する画面です。また、カテゴリの登録、変更、

削除を行う画面を呼び出します。 

帳票発行企業側サイトの業務管理者グループのみ使用できる機能です。 

 

１１.１. カテゴリの管理 

（１） カテゴリの管理画面 

 

（２） カテゴリの管理画面の検索条件入力項目 

①「検索条件」には、検索条件を指定する場合はチェックを入れ、検索条件欄を非表示にする場合は

チェックを外します。 

②「カテゴリ種別」には、検索するカテゴリの検索キー項目をプルダウンで選択します。 

③「カテゴリコード」には、検索するカテゴリコード（全半角 50文字以内）を入力します。 

④「カテゴリ名称」には、検索するカテゴリの名称（全半角 100文字以内）を入力します。名称の一

部を指定して検索することが可能です。 

（３） カテゴリの管理画面の表示項目 

Ⓐ「カテゴリ種別」には、対象カテゴリのカテゴリ種別を表示します。 

Ⓑ「カテゴリコード」には、対象カテゴリのカテゴリコードを表示します。 

Ⓒ「カテゴリ名称」には、対象カテゴリのカテゴリ名称を表示します。 

  

❻  ❼ ❽ ❾ ❿    

 

Ⓐ     Ⓑ     Ⓒ 

                   ❹    ❺ 

 

❶ 

 

① 

        ② 

        ③ 

        ④ 

           ❷         ❸ 
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（４） カテゴリの管理画面のボタン項目 

❶「登録画面に移動する」ボタンの押下で、カテゴリの登録入力画面を表示します。 

❷「検索」ボタンの押下で、入力チェック後、入力した検索条件の検索結果を表示します。 

❸「クリア」ボタンの押下で、入力された値をすべてクリアし、検索結果一覧を非表示にします。 

※検索条件の入力欄は表示します。 

❹「変更」ボタンの押下で、対象のカテゴリの変更入力画面を表示します。 

❺「削除」ボタンの押下で、対象のカテゴリの削除確認画面を表示します。 

（５） カテゴリの管理画面のリンク項目（一画面に表示されるカテゴリは 50件） 

❻「最初へ」リンク（101件以上の情報存在時）クリックで先頭ページを表示します。 

❼「前へ」リンク（51件以上の情報存在時）クリックで前ページを表示します。 

❽「ページ番号」リンククリックで選択したページを表示します。 

❾「次へ」リンク（51件以上の情報存在時）クリックで次ページを表示します。 

❿「最後へ」リンク（101件以上の情報存在時）クリックで最終ページを表示します。 

 

１１.２. カテゴリの登録入力 

（１） カテゴリの登録入力画面 

 

（２） カテゴリの登録入力画面の表示項目 

①「カテゴリ種別」では、登録するカテゴリ種別をプルダウンから選択します。 

②「カテゴリコード」には、登録するカテゴリコード（全半角 50文字以内）を入力します。 

③「カテゴリ名称」には、登録するカテゴリ名称（全半角 100文字以内）を入力します。 

（３） カテゴリの登録入力画面のボタン項目 

❶「戻る」ボタンの押下で、カテゴリの管理画面を表示します。カテゴリの管理画面は、本画面遷移

前の検索条件で絞り込んだ状態で表示します。 

❷「確認」ボタンの押下で、入力チェック後にカテゴリの登録確認画面を表示します。 

  

① 

② 

③ 

 

❶   ❷ 
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１１.３. カテゴリの登録確認 

（１） カテゴリの登録確認画面 

 

（２） カテゴリの登録確認画面の表示項目 

Ⓐ「カテゴリ種別」には、カテゴリの登録入力画面で選択したカテゴリ種別（検索キー項目）を表示

します。 

Ⓑ「カテゴリコード」には、カテゴリの登録入力画面で入力したカテゴリコードを表示します。 

Ⓒ「カテゴリ名称」には、カテゴリの登録入力画面で入力したカテゴリ名称を表示します。 

（３） カテゴリの登録確認画面のボタン項目 

❶「戻る」ボタンの押下で、カテゴリの登録入力画面を表示します。カテゴリの登録入力画面は、本

画面遷移前の状態で表示します。 

❷「登録する」ボタンの押下で、カテゴリの登録を行い、カテゴリの登録完了画面を表示します。 

 

１１.４. カテゴリの登録完了 

（１） カテゴリの登録完了画面 

 

（２） カテゴリの登録完了画面の表示設定 

Ⓐカテゴリの登録が完了したことを通知するメッセージを表示します。 

（３） カテゴリの登録完了画面のボタン項目 

❶「カテゴリの管理へ」ボタンの押下で、カテゴリの管理画面を表示します。カテゴリの管理画面

は、カテゴリの登録入力画面遷移前の検索条件で絞り込んだ状態で表示します。 

  

Ⓐ 

❶ 

 

Ⓐ 

Ⓑ 

Ⓒ 

 

❶   ❷ 
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１１.５. カテゴリの変更入力 

（１） カテゴリの変更入力画面 

 

（２） カテゴリの変更入力画面の入力項目 

①「カテゴリ名称」には、変更するカテゴリのカテゴリ名称（全半角 100文字以内）を入力します。 

（３） カテゴリ変更入力画面の表示項目 

Ⓐ「カテゴリ種別」には、対象カテゴリのカテゴリ種別を表示します。 

Ⓑ「カテゴリコード」には、対象カテゴリのカテゴリコードを表示します。 

（４） カテゴリの変更入力画面のボタン項目 

❶「戻る」ボタンの押下で、カテゴリの管理画面を表示します。 

カテゴリの管理画面は、本画面遷移前の検索条件で絞り込んだ状態で表示します。 

❷「確認」ボタンの押下で、入力チェック後に、カテゴリの変更確認画面を表示します。 

 

１１.６. カテゴリの変更確認 

（１） カテゴリの変更確認画面 

 

（２） カテゴリの変更確認画面の表示項目 

Ⓐ「カテゴリ種別」には、対象カテゴリのカテゴリ種別を表示します。 

Ⓑ「カテゴリコード」には、対象カテゴリのカテゴリコードを表示します。 

Ⓒ「カテゴリ名称」には、対象カテゴリのカテゴリ名称を表示します。 

（３） カテゴリの変更確認画面のボタン項目 

❶「戻る」ボタンの押下で、カテゴリの変更入力画面を表示します。 

カテゴリの変更入力画面は、本画面遷移前の状態で表示します。 

❷「変更する」ボタンの押下で、入力内容でカテゴリの変更を行い、カテゴリの変更完了画面を表示

します。 

 

    Ⓐ 

    Ⓑ 

    Ⓒ 

❶   ❷ 

 

    Ⓐ 

    Ⓑ 

    ① 

❶   ❷ 
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１１.７. カテゴリの変更完了 

（１） カテゴリの変更完了画面 

 

（２） カテゴリの変更完了画面の表示項目 

Ⓐカテゴリの変更が完了したことを通知するメッセージを表示します。 

（３） カテゴリの変更完了画面のボタン項目 

❶「カテゴリの管理へ」ボタンの押下で、カテゴリの管理画面を表示します。カテゴリの管理画面

は、カテゴリの変更入力画面遷移前の検索条件で絞り込んだ状態で表示します。 

 

１１.８. カテゴリの削除確認 

（１） カテゴリの削除確認画面 

 

（２） カテゴリの削除確認画面の表示項目 

Ⓐ「カテゴリ種別」には、対象のカテゴリ種別を表示します。 

Ⓑ「カテゴリコード」には、対象のカテゴリコードを表示します。 

Ⓒ「カテゴリ名称」には、対象のカテゴリ名称を表示します。 

（３） カテゴリの削除確認画面のボタン項目 

❶「戻る」ボタンの押下で、カテゴリの管理画面を表示します。カテゴリの管理画面は、本画面遷移

前の検索条件で絞り込んだ状態で表示します。 

❷「削除する」ボタンの押下で、カテゴリの削除を行い、カテゴリの削除完了画面を表示します。 

（４） カテゴリの削除確認画面 

グループに紐付いたカテゴリを削除する際にポップアップ表示されます。 

「はい」ボタンを押下すると削除可能な状態となります。 

  

Ⓐ 

❶ 

 

    Ⓐ 

    Ⓑ 

    Ⓒ 

❶   ❷ 
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１１.９. カテゴリの削除完了 

（１） カテゴリの削除完了画面 

 

（２） カテゴリの削除完了画面の表示項目 

Ⓐカテゴリの削除が完了したことを通知するメッセージを表示します。 

（３） カテゴリの削除完了画面のボタン項目 

❶「カテゴリの管理へ」ボタンの押下で、カテゴリの管理画面を表示します。カテゴリの管理画面

は、カテゴリの削除確認画面遷移前の検索条件で絞り込んだ状態で表示します。 

 

Ⓐ 

❶ 
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１２. グループの管理 

グループ情報の検索条件を入力し、検索結果一覧を表示する画面です。 

検索結果一覧に表示されたグループ情報の登録、変更、削除を行う画面を呼び出します。 

帳票発行企業側の業務管理者グループのみが利用できる機能です。 

 

１２.１. グループ情報の管理 

（１） グループ情報の管理画面 

 

（２） グループ情報の管理画面の検索条件入力項目 

①「検索条件」には、検索条件を指定する場合はチェックを入れ、検索条件欄を非表示にする場合は

チェックを外します。 

②「グループコード」には、検索するグループ情報のグループコード（半角英数字 100 文字以内）

を入力します。 

③「グループ名称」には、検索するグループ情報のグループ名称（全半角 100 文字以内）を入力し

ます。名称の一部を指定して検索することが可能です。 

④「帳票種別」には、検索するグループ情報の帳票種別をプルダウンで選択します。 

（３） グループ情報の管理画面の表示項目 

Ⓐ「グループコード」には、対象グループ情報のグループコードを表示します。 

Ⓑ「グループ名称」には、対象グループ情報のグループ名称を表示します。 

Ⓒ「帳票種別」には、対象グループ情報の帳票種別を表示します。 

Ⓓ「PDF印刷可否」には、対象グループ情報の PDF印刷の“可”、“否”を表示します。 

Ⓔ「PDF編集可否」には、対象グループ情報の PDF編集の“可”、“否”を表示します。 

Ⓕ「PDFコピー可否」には、対象グループ情報の PDFコピーの“可”、“否”を表示します。 

❻  ❼ ❽ ❾ ❿    

 

Ⓐ       Ⓑ    Ⓒ     Ⓓ    Ⓔ    Ⓕ 

      ❹     ❺ 

 

❶ 

 

① 

        ② 

        ③ 

        ④ 

           ❷         ❸ 

 

Ⓖ 
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Ⓖ「件数」には、検索に合致した件数を「１～総件数」形式で表示します。 

（４） グループ情報の管理画面のボタン項目 

❶「登録画面に移動する」ボタンの押下で、グループ情報の登録画面を表示します。 

❷「検索」ボタンの押下で、入力チェック後、入力した検索条件の検索結果を表示します。 

❸「クリア」ボタンの押下で、入力された値を全てクリアし、検索結果一覧を非表示にします。 

ただし、検索条件欄は表示します。 

❹「変更」ボタンの押下で、対象グループ情報のグループ情報の変更入力画面を表示します。 

❺「削除」ボタンの押下で、対象グループ情報のグループ情報の削除確認画面を表示します。 

（５） グループ情報の管理画面のリンク項目（一画面に表示されるグループ情報は 50件） 

❻「最初へ」リンク（101件以上の情報存在時）クリックで先頭ページを表示します。 

❼「前へ」リンク（51件以上の情報存在時）クリックで前ページを表示します。 

❽「ページ番号」リンククリックで選択したページを表示します。 

❾「次へ」リンク（51件以上の情報存在時）クリックで次ページを表示します。 

❿「最後へ」リンク（101件以上の情報存在時）クリックで最終ページを表示します。 
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１２.２. グループ情報の登録入力 

（１） グループ情報の登録入力画面 
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（２） グループ情報の登録入力画面の入力項目 

①「グループコード」には、登録するグループコード（半角英数 100文字以内）を入力します。 

②「グループ名称」には、登録するグループ名称（全半角 100文字以内）を入力します。 

③「帳票種別」では、登録する帳票種別をプルダウンから選択します。 

④「PDF印刷可否」には、登録するグループ情報の PDF印刷の可否をオプションボタンから選択しま

す。 

⑤「PDF編集可否」には、登録するグループ情報の PDF編集の可否をオプションボタンから選択しま

す。 

⑥「PDFコピー可否」には、登録するグループ情報の PDFコピーの可否をオプションボタンから選択

します。 

⑦「設定可能項目１リスト」には、項目１の一覧が表示されます。 

⑧「設定済み項目１リスト」には、設定可能項目１リストから選択された項目１の一覧が表示され

ます。 

⑨「設定可能項目２リスト」には、項目２の一覧が表示されます。 

⑩「設定済み項目２リスト」には、設定可能項目１リストから選択された項目２の一覧が表示され

ます。 

⑪「設定可能・・・リスト」には、・・・の一覧が表示されます。 

⑫「設定済み・・・リスト」には、設定可能・・・リストから選択された・・・の一覧が表示されま

す。 

⑬「設定可能項目９リスト」には、項目９の一覧が表示されます。 

⑭「設定済み項目９リスト」には、設定可能項目９リストから選択された項目９の一覧が表示され

ます。 

⑮「設定可能項目１０リスト」には、項目１０の一覧が表示されます。 

⑯「設定済み項目１０リスト」には、設定可能項目１０リストから選択された項目１０の一覧が表

示されます。 

⑰「ID検索」には、検索するユーザ ID（半角英数 50文字以内）を入力します。 

⑱「参加可能ユーザリスト」には、参加可能ユーザの一覧が表示されます。 

⑲「参加済みユーザリスト」には、参加可能ユーザリストから選択された参加可能ユーザの一覧が

表示されます。 

（３） グループ情報の登録入力画面のボタン項目 

❶「帳票種別を選択」ボタンの押下で、プルダウンで選択した帳票種別を反映します。 

❷「←追加」ボタンの押下で、設定可能項目１リストで選択された項目１が設定済み項目１リスト

に移動します。 

❸「削除→」ボタンの押下で、設定済み項目１リストで選択された項目１が設定可能項目１リスト

に移動します。 

❹「←追加」ボタンの押下で、設定可能項目２リストで選択された項目２が設定済み項目２リスト

に移動します。 

❺「削除→」ボタンの押下で、設定済み項目２リストで選択された項目２が設定可能項目２リスト
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に移動します。 

❻「←追加」ボタンの押下で、設定可能・・・リストで選択された・・・が設定済み・・・リストに

移動します。 

❼「削除→」ボタンの押下で、設定済み・・・リストで選択された・・・が設定可能・・・リストに

移動します。 

❽「←追加」ボタンの押下で、設定可能項目９リストで選択された項目９が設定済み項目９リスト

に移動します。 

❾「削除→」ボタンの押下で、設定済み項目９リストで選択された項目９が設定可能項目９リスト

に移動します。 

❿「←追加」ボタンの押下で、設定可能項目１０リストで選択された項目１０が設定済み項目１０

リストに移動します。 

⓫「削除→」ボタンの押下で、設定済み項目１０リストで選択された項目１０が設定可能項目１０

リストに移動します。 

⓬「←追加」ボタンの押下で、参加可能ユーザリストで選択された参加ユーザが設定済み参加済み

ユーザリストに移動します。 

⓭「削除→」ボタンの押下で、参加済みユーザリストで選択された参加ユーザが設定可能参加可能

ユーザリストに移動します。 

⓮「検索」ボタンの押下で、参加可能ユーザを参加可能ユーザリストに表示します。 

⓯「戻る」ボタンの押下で、グループ情報の管理画面を表示します。グループ情報の管理画面は、本

画面遷移前の検索条件で絞り込んだ状態で表示します。 

⓰「確認」ボタンの押下で、入力チェック後にグループ情報の登録確認画面を表示します。 
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１２.３. グループ情報の登録確認 

（１） グループ情報の登録確認画面 

 

（２） グループ情報の登録確認画面の表示項目 

Ⓐ「グループコード」には、グループ情報の登録入力画面で入力したグループコードを表示します。 

Ⓑ「グループ名称」には、グループ情報の登録入力画面で入力したグループ名称を表示します。 

Ⓒ「帳票種別」には、グループ情報の登録入力画面で選択した帳票種別を表示します。 

Ⓓ「PDF印刷可否」には、グループ情報の登録入力画面で選択した PDF印刷可否を表示します。 

Ⓔ「PDF編集可否」には、グループ情報の登録入力画面で選択した PDF編集可否を表示します。 

Ⓕ「PDFコピー可否」には、グループ情報の登録入力画面で選択した PDFコピー可否を表示します。 

Ⓖ「項目１」には、グループ情報の登録入力画面で選択した設定済み項目１リストを表示します。 

Ⓗ「項目２」には、グループ情報の登録入力画面で選択した設定済み項目２リストを表示します。 

Ⓘ「・・・」には、グループ情報の登録入力画面で選択した設定済み・・・リストを表示します。 

Ⓙ「項目９」には、グループ情報の登録入力画面で選択した設定済み項目９リストを表示します。 

Ⓐ 

Ⓑ 

Ⓒ 

Ⓓ 

Ⓔ 

Ⓕ 

 

Ⓖ 

 

 

 

Ⓗ 

 

 

 

Ⓘ 

 

 

 

Ⓙ 

 

 

 

Ⓚ 

 

 

 

Ⓛ 

 

❶   ❷ 
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Ⓚ「項目１０」には、グループ情報の登録入力画面で選択した設定済み項目１０リストを表示しま

す。 

Ⓛ「参加ユーザ」には、グループ情報の登録入力画面で選択した参加済みユーザのリストを表示し

ます。 

（３） グループ情報の登録確認画面のボタン項目 

❶「戻る」ボタンの押下で、グループ情報の登録入力画面を表示します。グループ情報の登録入力画

面は、本画面遷移前の状態で表示します。 

ただし、「ID 検索」と「参加可能ユーザリスト」はクリアされます。 

❷「登録する」ボタンの押下で、入力内容でグループ情報の登録を行い、グループ情報の登録完了画

面を表示します。 

 

１２.４. グループ情報の登録完了 

（１） グループ情報の登録完了画面 

 

（２） グループ情報の登録完了画面の表示設定 

Ⓐグループ情報の登録が完了したことを通知するメッセージを表示します。 

（３） グループ情報の登録完了画面のボタン項目 

❶「グループ情報の管理へ」ボタンの押下で、グループ情報の管理画面を表示します。グループ情報

の管理画面は、グループ情報の登録入力画面遷移前の検索条件で絞り込んだ状態で表示します。 

 

  

Ⓐ 

❶ 
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１２.５. グループ情報の変更入力 

（１） グループ情報の変更入力画面 

 

（２） グループ情報の変更入力画面の入力項目 

①「グループ名称」では、変更するグループ名称（全半角 200文字以内）を入力します。 

②「PDF印刷可否」では、変更する PDF印刷の可否をオプションボタンから選択します。 

③「PDF編集可否」では、変更する PDF編集の可否をオプションボタンから選択します。 

④「PDFコピー」では、変更する PDFコピーの可否をオプションボタンから選択します。 

⑤「設定可能項目１リスト」には、項目１の一覧が表示されます。 

⑥「設定済み項目１リスト」には、設定可能項目１リストから選択された項目１の一覧が表示され

ます。 

  Ⓐ 

① 

  Ⓑ 

② 

③ 

④ 

 

⑥      ❶ 

        ❷ 

 

 

⑧      ❸ 

        ❹ 

 

 

⑩      ❺ 

        ❻ 

 

 

⑫      ❼ 

        ❽ 

 

 

⑭      ❾ 

        ❿ 

 

                               

⑰      ⓫ 

        ⓬ 

 

⓮    ⓯ 

 

 

⑤ 

 

 

 

⑦ 

 

 

 

 

⑨ 

 

 

 

⑪ 

 

 

 

⑬ 

 

 

  ⑮ ⓭ 

 

⑯ 
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⑦「設定可能項目２リスト」には、項目２の一覧が表示されます。 

⑧「設定済み項目２リスト」には、設定可能項目１リストから選択された項目２の一覧が表示され

ます。 

⑨「設定可能・・・リスト」には、・・・の一覧が表示されます。 

⑩「設定済み・・・リスト」には、設定可能・・・リストから選択された・・・の一覧が表示されま

す。 

⑪「設定可能項目９リスト」には、項目９の一覧が表示されます。 

⑫「設定済み項目９リスト」には、設定可能項目９リストから選択された項目９の一覧が表示され

ます。 

⑬「設定可能項目１０リスト」には、項目１０の一覧が表示されます。 

⑭「設定済み項目１０リスト」には、設定可能項目１０リストから選択された項目１０の一覧が表

示されます。 

⑮「ID検索」には、検索するユーザ ID（半角英数 50文字以内）を入力します。 

⑯「参加可能ユーザリスト」には、参加可能ユーザの一覧が表示されます。 

⑰「参加済みユーザリスト」には、参加可能ユーザリストから選択された参加可能ユーザの一覧が

表示されます。 

（３） グループ情報の変更入力画面の表示項目 

Ⓐ「グループコード」には、対象グループ情報のグループコードを表示します。 

Ⓑ「帳票種別」には、対象グループ情報の帳票種別を表示します。 

（４） グループ情報の変更入力画面のボタン項目 

❶「←追加」ボタンの押下で、設定可能項目１リストで選択された項目１が設定済み項目１リスト

に移動します。 

❷「削除→」ボタンの押下で、設定済み項目１リストで選択された項目１が設定可能項目１リスト

に移動します。 

❸「←追加」ボタンの押下で、設定可能項目２リストで選択された項目２が設定済み項目２リスト

に移動します。 

❹「削除→」ボタンの押下で、設定済み項目２リストで選択された項目２が設定可能項目２リスト

に移動します。 

❺「←追加」ボタンの押下で、設定可能・・・リストで選択された・・・が設定済み・・・リストに

移動します。 

❻「削除→」ボタンの押下で、設定済み・・・リストで選択された・・・が設定可能・・・リストに

移動します。 

❼「←追加」ボタンの押下で、設定可能項目９リストで選択された項目９が設定済み項目９リスト

に移動します。 

❽「削除→」ボタンの押下で、設定済み項目９リストで選択された項目９が設定可能項目９リスト

に移動します。 

❾「←追加」ボタンの押下で、設定可能項目１０リストで選択された項目１０が設定済み項目１０

リストに移動します。 
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❿「削除→」ボタンの押下で、設定済み項目１０リストで選択された項目１０が設定可能項目１０

リストに移動します。 

⓫「←追加」ボタンの押下で、参加可能ユーザリストで選択された参加ユーザが設定済み参加済み

ユーザリストに移動します。 

⓬「削除→」ボタンの押下で、参加済みユーザリストで選択された参加ユーザが設定可能参加可能

ユーザリストに移動します。 

⓭「検索」ボタンの押下で、参加ユーザを参加可能ユーザリストに表示します。 

⓮「戻る」ボタンの押下で、グループ情報の管理画面を表示します。グループ情報の管理画面は、本

画面遷移前の検索条件で絞り込んだ状態で表示します。 

⓯「確認」ボタンの押下で、入力チェック後に、グループ情報の変更確認画面を表示します。 

 

１２.６. グループ情報の変更確認 

（１） グループ情報の変更確認画面 

 

Ⓐ 

Ⓑ 

Ⓒ 

Ⓓ 

Ⓔ 

Ⓕ 

 

Ⓖ 

 

 

 

Ⓗ 

 

 

 

Ⓘ 

 

 

 

 

Ⓙ 

 

 

 

Ⓚ 

 

 

 

Ⓛ 

❶   ❷ 
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（２） グループ情報の変更確認画面の表示項目 

Ⓐ「グループコード」には、対象グループ情報のグループコードを表示します。 

Ⓑ「グループ名称」には、グループ情報の変更入力画面で入力したグループ名称を表示します。 

Ⓒ「帳票種別」には、対象グループ情報の帳票種別を表示します。 

Ⓓ「PDF印刷可否」には、グループ情報の変更入力画面で選択した PDF印刷の可否を表示します。 

Ⓔ「PDF編集可否」には、グループ情報の変更入力画面で選択した PDF編集の可否を表示します。 

Ⓕ「PDF コピー可否」には、グループ情報の変更入力画面で選択した PDF コピーの可否を表示しま

す。 

Ⓖ「項目１」には、グループ情報の変更入力画面で選択した設定済み項目１リストを表示します。 

Ⓗ「項目２」には、グループ情報の変更入力画面で選択した設定済み項目２リストを表示します。 

Ⓘ「・・・」には、グループ情報の変更入力画面で選択した設定済み・・・リストを表示します。 

Ⓙ「項目９」には、グループ情報の変更入力画面で選択した設定済み項目９リストを表示します。 

Ⓚ「項目１０」には、グループ情報の変更入力画面で選択した設定済み項目１０リストを表示しま

す。 

Ⓛ「参加ユーザ」には、グループ情報の変更入力画面で選択した参加済みユーザリストを表示しま

す。 

（３） グループ情報の変更確認画面のボタン項目 

❶「戻る」ボタンの押下で、グループ情報の変更入力画面を表示します。グループ情報の変更入力画

面は、本画面遷移前の状態で表示します。 

ただし、「ID 検索」と「参加可能ユーザリスト」はクリアされます。 

❷「変更する」ボタンの押下で、入力内容でグループ情報の変更を行い、グループ情報の変更完了画

面を表示します。 

 

１２.７. グループ情報の変更完了 

（１） グループ情報の変更完了画面 

 

（２） グループ情報の変更完了画面の表示項目 

Ⓐグループ情報の変更が完了したことを通知するメッセージを表示します。 

（３） グループ情報の変更完了画面のボタン項目 

❶「グループ情報の管理へ」ボタンの押下で、グループ情報の設定画面を表示します。グループ情報

の管理画面は、グループ情報の変更入力画面遷移前の検索条件で絞り込んだ状態で表示します。 

  

Ⓐ 

❶ 

 



 

帳票電子閲覧サービス 操作マニュアル 

 

- 98 - 

 

（４） グループの削除確認画面 

カテゴリ、ユーザに紐付いたグループを削除する際にはポップアップ表示されます。 

「はい」ボタンを押下すると削除可能な状態となります。 

 

（５） グループの削除確認画面 

 

  

Ⓐ 

Ⓑ 

Ⓒ 

Ⓓ 
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（６） グループ情報の削除確認画面の表示項目 

Ⓐ「グループコード」には、対象グループ情報のグループコードを表示します。 

Ⓑ「グループ名称」には、対象グループ情報のグループ名称を表示します。 

Ⓒ「帳票種別」には、対象グループ情報の帳票種別を表示します。 

Ⓓ「PDF印刷可否」には、対象グループ情報の PDF印刷の可否を表示します。 

Ⓔ「PDF編集可否」には、対象グループ情報の PDF編集の可否を表示します。 

Ⓕ「PDFコピー可否」には、対象グループ情報の PDFコピーの可否を表示します。 

Ⓖ「項目１」には、対象グループ情報の項目１を表示します。 

Ⓗ「項目２」には、対象グループ情報の項目２を表示します。 

Ⓘ「・・・」には、対象グループ情報の・・・を表示します。 

Ⓙ「項目９」には、対象グループ情報の項目９を表示します。 

Ⓚ「項目１０」には、対象グループ情報の項目１０を表示します。 

Ⓛ「参加ユーザ」には、対象グループ情報の参加ユーザを表示します。 

（７） グループ情報の削除確認画面のボタン項目 

❶「戻る」ボタンの押下で、グループ情報の管理画面を表示します。グループ情報の管理画面は、本

画面遷移前の検索条件で絞り込んだ状態で表示します。 

❷「削除する」ボタンの押下で、グループ情報の削除を行い、グループ情報の削除完了画面を表示し

ます。 

 

１２.８. グループ情報の削除完了 

（１） グループ情報の削除完了画面 

 

（２） グループ情報の削除完了画面の表示項目 

Ⓐグループ情報の削除が完了したことを通知するメッセージを表示します。 

（３） グループ情報の削除完了画面のボタン項目 

❶「グループ情報の管理へ」ボタンの押下で、グループ情報の管理画面を表示します。 

グループ情報の管理画面は、グループ情報の削除入力画面遷移前の検索条件で絞り込んだ状

態で表示します。 

 

 

Ⓐ 

❶ 
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１３. 利用者の一括登録・削除 

CSV ファイルをアップロードし、利用者の一括登録・削除を行う画面です。一括登録／一括変更／一

括削除の指定が可能です。 

帳票発行企業側サイトの業務管理者のみ利用できる機能です。 

 

 利用者の一括登録・削除 

（１）利用者の一括登録・削除画面 

 

 

 

 

 

 （２）利用者の一括登録・削除画面の入力項目 

①「取込タイプ」は、取込タイプを選択します。 

    一括登録で、アップロードファイルの利用者を一括登録します。 

    一括変更で、アップロードファイルの利用者を一括変更します。 

    一括削除で、アップロードファイルの利用者を一括削除します。 

   ②「参照ファイル」には、ファイルダイアログで選択したアップロードファイルの参照先のパスを

表示します。 

※登録できるファイルは１つです。 

※アップロード可能なファイルサイズは最大３０ＭＢです。 

 

 （３）利用者の一括登録・削除画面のボタン項目 

❶「参照」ボタンの押下で、ファイルダイアログを表示します。 

   ❷「一括処理する」ボタンの押下で、参照ファイルに指定されたファイルの内容を、選択した取込

タイプでアップロードします。 

  

②  ❶ 

① 

❷ 
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 ユーザ一括登録用アップロードファイル（利用者） 

（１）ユーザ一括登録用アップロードファイル 

 

（２）ユーザ一括登録用アップロードファイルの入力項目（CSVファイルで作成） 

①「ユーザ ID」には、「U」から始まるユーザ ID（半角英数記号 50桁以内）を入力します。 

②「ユーザパスワード」には、ユーザのパスワード（8 桁～20 桁以内の半角英数記号）を入力しま

す。入力可能文字は、半角英数記号で、英数字は混在させる必要があります。なお、英数字の大文

字・小文字は区別されます。詳細については、「１．２．システム共通事項」の「（７）利用可能文

字」を参照ください。 

③「ユーザ名」には、ユーザ名（全半角 50桁以内）を入力します。 

④「ユーザグループ」には、権限区分を入力します。権限区分は以下の 2種類になります。 

   「32」：担当者、「64」：業務管理者 

⑤「全ての取引先担当フラグ」には、全ての取引先の担当状態を入力します。 

   「0」：全ての取引先を担当しない、「1」：全ての取引先を担当する      

⑥「アカウントロック」には、ユーザのロック状態を入力します。 

   「0」：ロック状態でない、「1」：ロック状態 

⑦「参加グループコード 1～20」には、ユーザの参加グループコードを入力します。一括登録処理可

能件数は 20グループです。「参加グループコード 1～20」の入力は省略することができます。 

 

  

①     ②       ③   ④⑤⑥ ⑦   
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 ユーザ一括変更用アップロードファイル（利用者） 

（１） ユーザ一括変更用アップロードファイル 

 

 

（２） ユーザ一括変更用アップロードファイルの入力項目（CSVファイルで作成） 

①「ユーザ ID」には、変更するユーザ ID（「U」から始まる、半角英数記号 50 桁以内）を入力しま

す。 

   ②「変更前ユーザグループ」には、登録されている権限区分を入力します。権限区分は以下の 2 種

類になります。 

     「32」：担当者、「64」：業務管理者  

   ③「ユーザパスワード」には、ユーザのパスワード（8 桁～20 桁以内の半角英数記号）を入力しま

す。入力可能文字は、半角英数記号で、英数字は混在させる必要があります。なお、英数字の大文

字・小文字は区別されます。詳細については、「１．２．システム共通事項」の「（７）利用可能文

字」を参照ください。 

   ④「ユーザ名」には、ユーザ名（全半角 50桁以内）を入力します。 

   ⑤「メールアドレス」には、ユーザのメールアドレスを入力します。 

   ⑥「ユーザグループ」には、権限区分を入力します。入力制限は②と同様です。変更しない場合は、

「変更前ユーザグループ」と同じ値を入力します。 

   ⑦「全ての取引先担当フラグ」には、全ての取引先の担当状態を入力します。 

     「0」：全ての取引先を担当しない、「1」：全ての取引先を担当する 

⑧「アカウントロック」には、ユーザのロック状態を入力します。 

     「0」：ロック状態でない、「1」：ロック状態 

⑨「参加グループコード 1～20」には、ユーザの参加グループコードを入力します。一括変更処理可

能件数は 20グループです。「参加グループコード 1～20」の入力は省略することができます。 

 

  

③、④、⑤、⑦、⑧ を変更しない場合は”<blank>”を入力 

①  ②  ③     ④       ⑤       ⑥  ⑦   ⑧   ⑨  
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 ユーザ一括削除用アップロードファイル（利用者） 

 （１）ユーザ一括削除用アップロードファイル 

 

（２）ユーザ一括削除用アップロードファイルの入力項目（CSVファイルで作成） 

   ①「ユーザ ID」には、「U」から始まるユーザ ID（半角英数記号 50桁以内）を入力します。 

   ②「ユーザグループ」には、登録されている権限区分を入力します。権限区分は以下の 2 種類にな

ります。 

     「32」：担当者、「64」：業務管理者 

  

①  ② 
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 利用者の一括登録・削除画面（アップロードファイルチェック完了） 

CSV ファイルのアップロードファイルのチェックが完了したことを通知する画面です。ファイルの

件数、正常件数、エラー件数を表示します。エラーがある場合、その内容を表示します。 

 

（１） 利用者の一括登録・削除画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 （２）利用者の一括登録・削除画面の表示項目 

   Ⓐ取込チェックタイトルを取り込みタイプに応じて表示します。 

   Ⓑ「データ総件数」には、アップロードファイルの総件数を表示します。 

   Ⓒ「正常件数」には、アップロードファイルチェックで正常な件数を表示します。 

   Ⓓ「エラー件数」には、アップロードファイルチェックでエラーとなった件数を表示します。 

   Ⓔ「エラー内容」には、アップロード時のエラー内容を表示します。 

※エラー件数が 0件の時は表示されません。エラー内容は 100件まで内容を表示します。 

   Ⓕ取込完了タイトルを取込タイプに応じて表示します。 

   Ⓖ「完了件数」には、アップロードファイル処理で正常な件数を表示します。 

   Ⓗアップロードファイルのチェックが完了したことを通知するメッセージを表示します。 

 （３）利用者の一括登録・削除画面のボタン項目 

   ❶「登録」（一括登録の時）（一括変更では「変更」、一括削除では「削除」となる）ボタンの押下で、

アップロードファイルの処理を行います。 

   ❷「中止」ボタンの押下で、アップロードファイルの処理を中止します。 

   ❸「ダウンロード」ボタンの押下で、エラー内容を CSVファイル出力します。 

※エラー件数が 0件の時はボタン表示されません。  

   Ⓐ 

 

Ⓒ 

  

 

       Ⓔ 

Ⓕ 

Ⓖ 

❸        ❶  ❷ 

 

Ⓑ 

Ⓓ 

Ⓗ 
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 利用者の一括登録・削除画面（アップロードファイル処理完了） 

CSVファイルのアップロードの登録（変更、削除）が完了したことを通知する画面です。ファイルの

件数、正常件数、エラー件数を表示します。エラーがある場合、その内容を表示します。 

   対象となるデータは 13.5のアップロードファイルチェックで正常となったデータのみです。 

 

（１）利用者の一括登録・削除画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 （２）利用者の一括登録・削除画面の表示項目 

   Ⓐ取込チェックタイトルを取り込みタイプに応じて表示します。 

   Ⓑ「データ総件数」には、アップロードファイルの総件数を表示します。 

   Ⓒ「正常件数」には、アップロードファイルチェックで正常な件数を表示します。 

   Ⓓ「エラー件数」には、アップロードファイルチェックでエラーとなった件数を表示します。 

   Ⓔ「エラー内容」には、アップロード時のエラー内容を表示します。 

※エラー件数が 0件の時は表示されません。エラー内容は 100件まで内容を表示します。 

   Ⓕ取込完了タイトルを取込タイプに応じて表示します。 

   Ⓖ「完了件数」には、アップロードファイル処理で正常な件数を表示します。 

   Ⓗアップロードファイルのチェックが完了したことを通知するメッセージを表示します。 

 （３）利用者の一括登録・削除画面のボタン項目 

   ❶「利用者の一括登録・削除へ」ボタンの押下で、利用者の一括登録・削除画面を表示します。 

   ❷「ダウンロード」ボタンの押下で、エラー内容を CSVファイル出力します。 

※エラー件数が 0件の時はボタン表示されません。 

 

❷      ❶ 

 

Ⓐ 

Ⓑ 
Ⓒ 

Ⓓ 

Ⓔ 

Ⓕ 
Ⓖ 

Ⓗ 
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１４. 取引先関連付けの一括登録／変更／削除 

CSV ファイルをアップロードし、取引先関連付けの一括登録・削除を行う画面です。一括登録／

一括変更／一括削除の指定が可能です。 

帳票発行企業側サイトの業務管理者のみ利用できる機能です。 

 

 取引先関連付けの一括登録・削除 

（１） 取引先関連付けの一括登録・削除画面 

 

（２） 取引先関連付けの一括登録・削除画面の入力項目 

①「取込タイプ」は、取込タイプを選択します。 

一括登録で、アップロードファイルの取引先関連付けを一括登録します。 

一括変更で、アップロードファイルの取引先関連付けを一括変更します。 

一括削除で、アップロードファイルの取引先関連付けを一括削除します。 

②「参照ファイル」には、ファイルダイアログで選択したアップロードファイルの参照先のパスを

表示します。 

※登録できるファイルは１つです。 

※アップロード可能なファイルサイズは最大３０ＭＢです。 

（３） 取引先関連付けの一括登録・削除画面のボタン項目 

❶「参照」ボタンの押下で、ファイルダイアログを表示します。 

❷「一括処理する」ボタンの押下で、参照ファイルに指定されたファイルの内容を、選択した取込タ

イプでアップロードします。 

  

②   ❶ 

① 

❷ 
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 取引先関連付け一括登録用アップロードファイル 

（１） 取引先関連付け一括登録用アップロードファイル 

 

（２） 取引先関連付け一括登録用アップロードファイルの入力項目（CSVファイルで作成） 

①「ユーザ ID」には、「U」から始まるユーザ ID（半角英数記号 50桁以内）を入力します。 

②「取引先コード」には、関連付けを登録する取引先コード（半角英数字 100 桁以内）を入力しま

す。 

 

 取引先関連付け一括変更用アップロードファイル 

（１） 取引先関連付け一括変更用アップロードファイル 

※変更処理を行う際、記載したユーザ IDの取引先は全て関連付けが削除されたうえで、CSV

ファイルに記載の取引先コードを登録します。既に登録している、していないに関わらず、

ユーザ IDに紐づける取引先コードを全て入力します。 

 

（２） 取引先関連付け一括変更用アップロードファイルの入力項目（CSVファイルで作成） 

①「ユーザ ID」には、変更するユーザ ID（「U」から始まる、半角英数記号 50 桁以内）を入力しま

す。 

②「取引先コード」には、関連付けを変更する取引先コード（半角英数字 100 桁以内）を入力しま

す。 

  

①            ②  

①            ②  
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 取引先関連付け一括削除用アップロードファイル 

（１） 取引先関連付け一括削除用アップロードファイル 

 

（２） 取引先関連付け削除用アップロードファイルの入力項目（CSVファイルで作成） 

① 「ユーザ ID」には、「U」から始まるユーザ ID（半角英数記号 50桁以内）を入力します。 

② 「取引先コード」には、関連付けを削除する取引先コード（半角英数字 100 桁以内）を入力し

ます。 

 

 取引先関連付けの一括登録・削除（アップロードファイルチェック完了） 

（１） 取引先関連付けの一括登録・削除画面 

 

（２） 取引先関連付けの一括登録・削除画面の表示項目 

Ⓐ取込チェックタイトルを取り込みタイプに応じて表示します。 

Ⓑ「データ総件数」には、アップロードファイルの総件数を表示します。 

Ⓒ「正常件数」には、アップロードファイルチェックで正常となった件数を表示します。 

Ⓓ「エラー件数」には、アップロードファイルチェックでエラーとなった件数を表示します。 

Ⓔ「エラー内容」には、アップロード時のエラー内容を表示します。 

※エラー件数が 0 件の時は表示されません。エラー内容は 100 件まで内容を表示します。 

Ⓕ取込完了タイトルを取込タイプに応じて表示します。 

Ⓖ「完了件数」には、アップロードファイル処理で正常な件数を表示します。 

Ⓗアップロードファイルのチェックが完了したことを通知するメッセージを表示します。 

（３） 取引先関連付けの一括登録・削除画面のボタン項目 

❶「登録」（一括登録の時）（一括変更では「変更」、一括削除では「削除」となる）ボタンの押下で、

アップロードファイルの処理を行います。 

  Ⓐ   Ⓗ 

 

 

 

    Ⓔ 

 Ⓕ 

 Ⓖ 

❶  ❷ 
❸ 

Ⓑ 
Ⓒ 
Ⓓ 

①            ②  
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※アップロードファイル処理の対象となるのは、アップロードファイルチェック後の正常な

データのみです。 

❷「中止」ボタンの押下で、アップロードファイルの処理を中止します。 

❸「ダウンロード」ボタンの押下で、エラー内容を CSVファイル出力します。 

※エラー件数が 0 件の時はボタン表示されません。 

 

 取引先関連付けの一括登録・削除（アップロードファイル処理完了） 

（１） 取引先関連付けの一括登録・削除画面 

 

（２） 取引先関連付けの一括登録・削除画面の表示項目 

Ⓐ取込チェックタイトルを取込タイプに応じて表示します。 

Ⓑ「データ総件数」には、アップロードファイルの総件数を表示します。 

Ⓒ「正常件数」には、アップロードファイルチェックで正常となった件数を表示します。 

Ⓓ「エラー件数」には、アップロードファイルチェックでエラーとなった件数を表示します。 

Ⓔ「エラー内容」には、アップロード時のエラー内容を表示します。 

※エラー件数が 0 件の時は表示されません。エラー内容は 100 件まで内容を表示します。 

Ⓕ取込完了タイトルを取込タイプに応じて表示します。 

Ⓖ「完了件数」には、アップロードファイル処理で正常な件数を表示します。 

Ⓗアップロードファイルのチェックが完了したことを通知するメッセージを表示します。 

（３） 取引先関連付けの一括登録・削除画面のボタン項目 

❶「取引先関連付けの一括登録・削除へ」ボタンの押下で、取引先関連付けの一括登録・削除画面を

表示します。 

❷「ダウンロード」ボタンの押下で、エラー内容を CSVファイル出力します。 

※エラー件数が 0 件の時はボタン表示されません。 

❷      ❶ 

 

  Ⓐ        Ⓗ 

 

 

 

 

      Ⓔ 

 
Ⓕ 
Ⓖ 

Ⓑ 
Ⓒ 
Ⓓ 
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１５. お知らせの設定 

お知らせの検索条件を入力し、検索結果一覧を表示する画面です。また、お知らせの登録、変更、

削除を行う画面を呼び出します。 

帳票発行企業側サイトでは、お知らせを管理します。業務管理者グループが利用できる機能です。 

帳票受取り企業側サイトでは、お知らせの詳細を閲覧します。 

 

 お知らせの設定 

（１） お知らせの設定画面 

 

（２） お知らせの設定画面の入力項目 

①「検索条件」には、検索条件を指定する場合はチェックを入れ、検索条件欄を非表示にする場合は

チェックを外します。 

②「公開日(開始年)」には、検索するお知らせの公開日の開始年を入力します。 

③「公開日(開始月)」には、検索するお知らせの公開日の開始月を入力します。 

④「公開日(開始日)」には、検索するお知らせの公開日の開始日を入力します。 

⑤「公開日(終了年)」には、検索するお知らせの公開日の終了年を入力します。 

⑥「公開日(終了月)」には、検索するお知らせの公開日の終了月を入力します。 

⑦「公開日(終了日)」には、検索するお知らせの公開日の終了日を入力します。 

⑧「件名」には、検索するお知らせの件名（全半角 50桁以内）を入力します。 

⑨「内容」には、検索するお知らせの内容（全半角 200 文字以内）を入力します。改行は 2 文字と

してカウントされます。 

⑩「添付ファイル区分」には、検索するお知らせの区分を“全て”、“画像”、“画像以外”、“なし”

のオプションボタンから選択します。 

⑪「表示場所」には、検索するお知らせの表示場所を“両方”、“ログインのみ”、“トップページの

① 

⑧ 

⑨ 

⑩ 

⑪ 

②  ③   ④      ⑤  ⑥  ⑦ 

❻  ❼ ❽ ❾  ❿             Ⓓ 

❶ 

❷ 

❺                    ❸     ❹ 

Ⓐ                Ⓑ     Ⓒ 
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み”のオプションボタンから選択します。 

※公開日の開始、終了には年月日の形で入力します。年のみ、月のみ、日のみの指定は出来

ません。開始年月日と終了年月日いずれかの年月日を入力しての検索は可能です。 

（３） お知らせの設定の表示項目 

Ⓐ「公開期間」には、対象お知らせの公開期間の開始年月日～終了年月日を表示します。 

Ⓑ「添付ファイル」には、対象お知らせの添付内容によって“画像”、“画像以外”、“なし”を表示

します。 

Ⓒ「表示場所」には、対象お知らせの表示場所によって“両方”、“ログインのみ”、“トップページの

み”を表示します。 

Ⓓ「件数」には、検索に合致した件数を「1～総件数」形式で表示します。 

（４） お知らせの設定画面のボタン項目 

❶「検索」ボタンの押下で、入力チェック後、検索入力した条件の検索結果を表示します。 

❷「登録画面に移動する」ボタンの押下で、お知らせ登録入力画面を表示します。 

❸ 対象の「変更」ボタンの押下で、お知らせ変更入力画面を表示します。 

❹ 対象の「削除」ボタンの押下で、お知らせ削除確認画面を表示します。 

（５） お知らせの設定リンク項目（一画面に表示されるお知らせ情報は 50件） 

❺「件名」には対象お知らせの件名を表示し、リンククリックでお知らせ詳細画面を表示します。 

❻「最初へ」リンク（101件以上の情報存在時）クリックで先頭ページを表示します。 

❼「前へ」リンク（51件以上の情報存在時）クリックで前ページを表示します。 

❽「ページ番号」リンククリックで選択したページを表示します。 

❾「次へ」リンク（51件以上の情報存在時）クリックで次ページを表示します。 

❿「最後へ」リンク（101件以上の情報存在時）クリックで最終ページを表示します。 

 

  



 

帳票電子閲覧サービス 操作マニュアル 

 

- 112 - 

 

 お知らせの詳細 

（１） お知らせの詳細画面 

 

（２） お知らせの詳細画面の表示項目 

Ⓐ「お知らせ先」には、対象お知らせを表示する取引先の「取引先コード」、「取引先名」と、その取

引先を担当するユーザの「ユーザ ID」、「ユーザ名」、「閲覧日時」を一組とした一覧を表示します。

閲覧済みの場合は、その行に背景色が設定されます。 

Ⓑ「登録日時」には、対象お知らせの登録日時を表示します。 

Ⓒ「公開期間」には、対象お知らせの公開開始年月日～終了年月日を表示します。 

Ⓓ「件名」には、対象お知らせの件名を表示します。 

Ⓔ「内容」には、対象お知らせの内容を表示します。 

Ⓕ「添付ファイル区分」には、対象お知らせの添付ファイル区分を表示します。 

区分は“画像”、“画像以外”、“なし”のいずれかになります。 

Ⓖ「添付ファイル」には、添付ファイルがある場合、ファイル名とファイルサイズを表示します。 

添付ファイルがない場合、ブランク（表示なし）になります。 

Ⓗ「画像ファイルイメージ」には、添付ファイル区分が“画像”の場合、添付の画像を表示します。 

“画像”以外の場合は、ブランク（表示なし）になります。 

Ⓘ「表示場所」には、対象お知らせの表示場所を表示します。 

表示場所は“ログインのみ”、“トップページのみ”、“両方”のいずれかになります。 

  

Ⓑ 

Ⓘ 
 
 

❶ 
 

❷ 
 

❸
 

 

Ⓐ 
 

Ⓗ 

❹ 

① 

② 

Ⓒ 

Ⓓ 
 Ⓔ 
Ⓕ 
 Ⓖ 
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（３） お知らせの詳細画面のボタン項目 

❶「お知らせ閲覧情報ダウンロード」ボタンの押下で、お知らせ閲覧情報ファイルダウンロード画

面を表示します。 

❷「ダウンロード」ボタンの押下で、添付ファイルのダウンロードを行います。 

❸「戻る」ボタンの押下で、お知らせの設定画面を表示します。 

お知らせの設定画面は、本画面遷移前の検索条件で絞り込んだ状態で表示します。 

❹「検索」ボタンの押下で、取引先候補の検索結果を表示します。 

（４） お知らせの詳細画面の入力項目 

①「取引先コード」には、取引先の検索を行う取引先コードの範囲を入力します。 

②「取引先名称」には、取引先の検索を行う取引先名を入力します。 
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 お知らせ閲覧情報ファイルダウンロード 

（１） お知らせ閲覧情報ファイルダウンロード画面 

 

（２） お知らせ閲覧情報ファイルダウンロード画面の表示項目 

Ⓐお知らせ閲覧情報のダウンロードファイル作成が完了したことを通知するメッセージを表示しま

す。 

（３） お知らせ閲覧情報ファイルダウンロード画面の入力項目 

①ログイン時のパスワードを入力します。入力値は●で表示されます。 

（４） お知らせ閲覧情報ファイルダウンロード画面のボタン項目 

❶「戻る」ボタンの押下で、お知らせの詳細画面を表示します。 

❷ログインユーザのパスワードを入力後、「ダウンロード」ボタンの押下で、作成したお知らせ閲覧

情報ファイルのダウンロードを行います。パスワード認証でエラーとなった場合は、ダウンロー

ドできません。 

 

  

Ⓐ 

❶     ❷ 
 

① 
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 お知らせの登録入力 

（１） お知らせの登録入力画面 

 

  

③  ④  ⑤    ⑥  ⑦  ⑧ 
 
 
 
 
   
 

① 

❶ 
 

❹ 

⑨ 
 
 
⑩ 
 
⑪ 
⑫ 
⑬ 
 
⑭ 
 
 
 
 
 

❺ 
 

❷ 
 

② 

⑮ 

❻ 

❸ 

⑯ 
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（２） お知らせの登録入力画面の入力項目 

①「お知らせ先リスト」には、お知らせ先候補リストより個別に選択されたお知らせ先情報の一覧

が表示されます。 

②「お知らせ先候補リスト」には、お知らせ先情報の一覧が表示されます。 

③「公開期間(開始年)」には、登録するお知らせの公開開始年を入力します。 

④「公開期間(開始月)」には、登録するお知らせの公開開始月を入力します。 

⑤「公開期間(開始日)」には、登録するお知らせの公開開始日を入力します。 

⑥「公開期間(終了年)」には、登録するお知らせの公開終了年を入力します。 

⑦「公開期間(終了月)」には、登録するお知らせの公開終了月を入力します。 

⑧「公開期間(終了日)」には、登録するお知らせの公開終了日を入力します。 

⑨「件名」には、登録するお知らせの件名（全半角 50桁以内）を入力します。 

詳細については、「１．２．システム共通事項」の「（７）利用可能文字」を参照ください。 

⑩「内容」には、登録するお知らせの内容（全半角 200 文字以内）を入力します。改行は 2 文字と

してカウントされます。 

⑪「添付ファイル区分」には、登録するお知らせの区分をオプションボタンから選択します。 

“画像”を選択した場合、お知らせ詳細画面にて添付した画像を表示します。 

⑫「添付ファイル」には、ファイルダイアログで選択した添付ファイルの参照先のパスを表示しま

す。 

⑬「メール配信可否区分」には、登録するお知らせのメール配信可否区分を選択します。 

“＜SHANAI＞社内”のみお知らせ先に指定した場合、メール通知はされません。 

⑭「表示場所」には、変更するお知らせの表示場所をオプションボタンから選択します。 

“両方”を選択した場合、ログイン、トップページ画面にてお知らせを表示します。 

“ログインのみ”を選択した場合、ログイン画面にてお知らせを表示します。 

“トップページのみ”を選択した場合、トップページ画面にてお知らせを表示します。 

“両方”または“ログインのみ”を選択した場合、⑮「取引先コード」には「全取引先」のみ

を指定してください。 

⑮「取引先コード」には、「お知らせ先候補リスト」に表示させる取引先コードの検索条件を 

指定します。 

⑯「取引先名称」には、「お知らせ先候補リスト」に表示させる取引先名の検索条件を指定します。 

（３） お知らせの登録入力画面のボタン項目 

❶「←追加」ボタン押下で、お知らせ先候補リスト(右側リスト BOX)より選択されたお知らせ先情報

がお知らせ先リスト(左側リスト BOX)に追加されます。 

❷「削除→」ボタン押下で、お知らせ先リスト(左側リスト BOX)より選択されたお知らせ先が削除さ

れます。 

❸「参照」ボタンの押下で、ファイルダイアログを表示します。 

※登録できる添付ファイルは１つです。 

※添付可能なファイルサイズは最大５ＭＢです。 

❹「戻る」ボタンの押下で、お知らせの設定画面を表示します。 

お知らせ設定画面は、本画面遷移前の検索条件で絞り込んだ状態で表示します。 
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❺「確認」ボタンの押下で、入力チェック後に、お知らせの登録確認画面を表示します。 

❻「検索」ボタンの押下で、取引先候補の検索結果を表示します。  
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 お知らせの登録確認 

お知らせの登録入力画面にて入力した内容を確認し、登録を行う画面です。 

（１） お知らせの登録確認画面 

 

（２） お知らせの登録確認画面の表示項目 

Ⓐ「お知らせ先情報」には、お知らせの登録入力画面で入力したお知らせ先情報を表示します。 

Ⓑ「公開期間」には、お知らせの登録入力画面で入力した公開開始年月日～終了年月日を表示しま

す。 

Ⓒ「件名」には、お知らせの登録入力画面で入力した件名を表示します。 

Ⓓ「内容」には、お知らせの登録入力画面で入力した内容を表示します。 

Ⓔ「添付ファイル区分」には、お知らせの登録入力画面で選択した添付ファイル区分を表示します。 

Ⓕ「添付ファイル」には、お知らせの登録入力画面で選択した添付ファイルのファイル名とファイ

ルサイズを表示します。添付ファイルがない場合、ブランク（表示なし）になります。 

Ⓖ「画像ファイルイメージ」には、お知らせの登録入力画面で選択した添付ファイル区分が“画像”

の場合、添付の画像を表示します。“画像”以外の場合は、ブランク（表示なし）になります。 

Ⓗ「メール配信可否区分」には、お知らせの登録入力画面で選択したメール配信可否区分を表示し

ます。 

Ⓘ「表示場所」には、お知らせの登録入力画面で選択した表示場所を表示します。 

（３） お知らせの登録確認画面のボタン項目 

❶「戻る」ボタンの押下で、お知らせの登録入力画面を表示します。お知らせの登録入力画面は、本

画面遷移前の状態で表示します。 

❷「登録する」ボタンの押下で、表示内容でお知らせの登録を行い、お知らせの登録完了画面を表示

します。 

 

Ⓐ 
 
 
 
 
Ⓑ 
Ⓒ 
Ⓓ 
Ⓔ 
Ⓕ 
 
Ⓖ 
 
Ⓗ 
Ⓘ 

❶    ❷ 
 



 

帳票電子閲覧サービス 操作マニュアル 

 

- 119 - 

 

 お知らせの登録完了 

（１） お知らせの登録完了画面 

 

（２） お知らせの登録完了画面の表示項目 

Ⓐお知らせの登録が完了したことを通知するメッセージを表示します。 

（３） お知らせの登録完了画面のボタン項目 

❶「お知らせの設定へ」ボタンの押下で、お知らせの設定画面を表示します。 

お知らせの設定画面は、お知らせの登録入力画面遷移前の検索条件で絞り込んだ状態で表示

します。 

 

  

Ⓐ 

❶ 
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 お知らせの変更入力 

（１） お知らせの変更入力画面 

 

（２） お知らせの変更入力画面の入力項目 

①「お知らせ先リスト」には、お知らせ先候補リストより個別に選択されたお知らせ先情報の一覧

が表示されます。 

②「お知らせ先候補リスト」には、お知らせ先情報の一覧が表示されます。 

③「公開期間(開始年)」には、変更するお知らせの公開開始年を入力します。 

④「公開期間(開始月)」には、変更するお知らせの公開開始月を入力します。 

⑤「公開期間(開始日)」には、変更するお知らせの公開開始日を入力します。 

⑥「公開期間(終了年)」には、変更するお知らせの公開終了年を入力します。 

⑦「公開期間(終了月)」には、変更するお知らせの公開終了月を入力します。 

⑧「公開期間(終了日)」には、変更するお知らせの公開終了日を入力します。 

⑨「件名」には、変更するお知らせの件名（全半角 50桁以内）を入力します。 

詳細については、「１．２．システム共通事項」の「（７）利用可能文字」を参照ください。 

⑩「内容」には、変更するお知らせの内容（全半角 200 文字以内）を入力します。改行は 2 文字と

してカウントされます。 

⑪「添付ファイル区分」には、変更するお知らせの区分をオプションボタンから選択します。 

“画像”を選択した場合、お知らせ詳細画面にて添付する画像を表示します。 

⑫「添付ファイル」には、ファイルダイアログで選択した添付ファイルの参照先のパスを表示しま

③   ④    ⑤        ⑥    ⑦    ⑧ 

①                             ② 

❶ 
 
❷ 
 

⑨ 
 
⑩ 
 
 
⑪ 
 
 
  

⑬ 
⑭ 

 ⑫   ❸ 
 

❹ 

Ⓐ 

❺ 
 

⑮                   
⑯ ❻ 
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す。 

⑬「メール配信可否区分」には、変更するお知らせのメール配信可否区分を選択します。 

“＜SHANAI＞社内”のみお知らせ先に指定した場合、メール通知はされません。 

⑭「表示場所」には、変更するお知らせの表示場所をオプションボタンから選択します。 

“両方”を選択した場合、ログイン、トップページ画面にてお知らせを表示します。 

“ログインのみ”を選択した場合、ログイン画面にてお知らせを表示します。 

“トップページのみ”を選択した場合、トップページ画面にてお知らせを表示します。 

“両方”または“ログインのみ”を選択した場合、⑮「取引先コード」には「全取引先」のみ

を指定してください。 

⑮「取引先コード」には、取引先の検索を行う取引先コードの範囲を入力します。 

⑯「取引先名称」には、取引先の検索を行う取引先名を入力します。 

（３） お知らせの変更入力画面の表示項目 

Ⓐ「添付ファイル（ファイル名）」には、変更前のお知らせ情報に添付ファイルがあった場合、登録

されているファイル名とファイルサイズを表示します。 

（４） お知らせの変更入力画面のボタン項目 

❶「←追加」ボタン押下で、お知らせ先候補リスト(右側リスト BOX)より選択されたお知らせ先情報

がお知らせ先リスト(左側リスト BOX)に追加されます。 

❷「削除→」ボタン押下で、お知らせ先リスト(左側リスト BOX)より選択されたお知らせ先が削除さ

れます。 

❸「参照」ボタンの押下で、ファイルダイアログを表示します。 

❹「戻る」ボタンの押下で、お知らせの設定画面を表示します。お知らせの設定画面は、本画面遷移

前の検索条件で絞り込んだ状態で表示します。 

❺「確認」ボタンの押下で、入力チェック後に、お知らせの変更確認画面を表示します。 

❻「検索」ボタンの押下で、取引先候補の検索結果を表示します。 
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 お知らせの変更確認 

（１） お知らせの変更確認画面 

 

（２） お知らせの変更確認画面の表示項目 

Ⓐ「お知らせ先情報」には、お知らせの変更入力画面で入力したお知らせ先情報を表示します。 

Ⓑ「公開期間」には、お知らせの変更入力画面で入力した公開開始年月日～終了年月日を表示しま

す。 

Ⓒ「件名」には、お知らせの変更入力画面で入力した件名を表示します。 

Ⓓ「内容」には、お知らせの変更入力画面で入力した内容を表示します。 

Ⓔ「添付ファイル区分」には、お知らせの変更入力画面で選択した添付ファイル区分を表示します。 

Ⓕ「添付ファイル」には、お知らせの変更入力画面で選択した添付ファイルのファイル名とファイ

ルサイズを表示します。添付ファイルがない場合、ブランク（表示なし）になります。 

Ⓖ「画像ファイルイメージ」には、お知らせの変更入力画面で選択した添付ファイル区分が“画像”

の場合、添付の画像を表示します。“画像”以外の場合は、ブランク（表示なし）になります。 

Ⓗ「メール配信可否区分」には、お知らせの変更入力画面で選択したメール配信可否区分を表示し

ます。 

Ⓘ「表示場所」には、お知らせの変更入力画面で選択した表示場所を表示します。 

（３） お知らせの変更確認画面のボタン項目 

❶「戻る」ボタンの押下で、お知らせの変更入力画面を表示します。お知らせの変更入力画面は、本

画面遷移前の状態で表示します。 

❷「変更する」ボタンの押下で、表示内容でお知らせの更新を行い、お知らせの変更完了画面を表示

します。 
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 お知らせの変更完了 

入力した内容でお知らせが変更完了したことを通知する画面です。 

 

（１） お知らせの変更完了画面 

 

（２） お知らせの変更完了画面の表示項目 

Ⓐお知らせの変更が完了したことを通知するメッセージを表示します。 

（３） お知らせの変更完了画面のボタン項目 

❶「お知らせの設定へ」ボタンの押下で、お知らせの設定画面を表示します。 

お知らせの設定画面は、お知らせ変更入力画面遷移前の検索条件で絞り込んだ状態で表示し

ます。 

 

  

Ⓐ 

❶ 
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 お知らせの削除確認 

（１） お知らせ削除確認画面 

 

（２） お知らせの削除確認画面の表示項目 

Ⓐ「お知らせ先」には、対象お知らせ先情報を表示します。 

Ⓑ「公開期間」には、対象お知らせの公開開始年月日～終了年月日を表示します。 

Ⓒ「件名」には、対象お知らせの件名を表示します。 

Ⓓ「内容」には、対象お知らせの内容を表示します。 

Ⓔ「添付ファイル区分」には、対象お知らせの添付ファイル区分を表示します。 

Ⓕ「添付ファイル」には、対象お知らせの添付ファイルのファイル名とファイルサイズを表示しま

す。添付ファイルがない場合、ブランク（表示なし）になります。 

Ⓖ「画像ファイルイメージ」には、対象お知らせの添付ファイル区分が“画像”の場合、添付の画像

を表示します。“画像”以外の場合は、ブランク（表示なし）になります。 

Ⓗ「メール配信可否区分」には、対象お知らせのメール配信可否区分を表示します。 

Ⓘ「表示場所」には、対象お知らせの表示場所を表示します。 

  

❶    ❷ 
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（３） お知らせ削除確認画面のボタン項目 

❶「戻る」ボタンの押下で、お知らせの設定画面を表示します。お知らせの設定画面は、本画面遷移

前の検索条件で絞り込んだ状態で表示します。 

❷「削除する」ボタンの押下で、お知らせの削除を行い、お知らせの削除完了画面を表示します。 

 

 お知らせの削除完了 

お知らせの設定画面にて選択したお知らせが削除完了したことを通知する画面です。 

 

（１） お知らせの削除完了画面 

 

（２） お知らせの削除完了画面の表示項目 

Ⓐ お知らせの削除が完了したことを通知するメッセージを表示します。 

（３） お知らせの削除完了画面のボタン項目 

❶「お知らせの設定へ」ボタンの押下で、お知らせの設定画面を表示します。お知らせの設定画面

は、お知らせの削除確認画面遷移前の検索条件で絞り込んだ状態で表示します。  

Ⓐ 

❶ 

 



 

帳票電子閲覧サービス 操作マニュアル 

 

- 126 - 

 

 お知らせの詳細（帳票受取り企業側サイト） 

トップページで選択したお知らせの詳細を表示する画面です。 

 

（１） お知らせの詳細（帳票受取り企業側サイト）画面 

【ＰＣ】 

 

【スマートフォン】 
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（２） お知らせの詳細（帳票受取り企業側サイト）画面の表示項目 

Ⓐ「公開期間」には、対象お知らせの公開開始年月日～終了年月日を表示します。 

Ⓑ「件名」には、対象お知らせの件名を表示します。 

Ⓒ「内容」には、対象お知らせの内容を表示します。 

Ⓓ「添付ファイル区分」には、対象お知らせの添付ファイル区分を表示します。 

Ⓔ「添付ファイル」には、添付ファイルがある場合、ファイル名とファイルのダウンロードボタンを

表示します。添付ファイルがない場合、ブランク（表示なし）になります。 

Ⓕ「画像ファイルイメージ」には、添付ファイル区分が“画像”の場合、添付の画像を表示します。 

“画像”以外の場合は、ブランク（表示なし）になります。 

（３） お知らせの詳細（帳票受取り企業側サイト）画面のボタン項目 

❶「ダウンロード」ボタンの押下で、添付ファイルのダウンロードを行います。 

❷「戻る」ボタンの押下で、トップページ画面を表示します。 
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１６. 広告画像の設定 

問合せ先の記載された画像や広告用画像などをログイン画面に表示します。公開期間を設ける

ことで、事前に複数の画像を登録しておきスムーズに画像を切り替えることが可能です。 

広告画像の登録、変更、削除は帳票発行企業側の業務管理者のみが使用できる機能です。 

 

 広告画像の設定 

（１） 広告画像の設定画面 

 

（２） 広告画像の設定画面の入力項目 

①「検索条件」には、検索条件を指定する場合はチェックを入れ、検索条件欄を非表示にする場合は

チェックを外します。 

②「公開日（開始年）」には、検索する広告画像の公開日の開始年を入力します。 

③「公開日（開始月）」には、検索する広告画像の公開日の開始月を入力します。 

④「公開日（開始日）」には、検索する広告画像の公開日の開始日を入力します。 

⑤「公開日（終了年）」には、検索する広告画像の公開日の終了年を入力します。 

⑥「公開日（終了月）」には、検索する広告画像の公開日の終了月を入力します。 

⑦「公開日（終了日）」には、検索する広告画像の公開日の終了日を入力します。 

⑧「件名」には、検索する広告画像の件名（全半角 50桁以内）を入力します。 

⑨「表示」には、検索する広告画像の“表示”、“非表示”をチェックボタンから選択します。 

※公開日の開始、終了には年月日の形で入力します。年のみ、月のみ、日のみの指定は出来

ません。開始年月日と終了年月日いずれかの年月日を入力しての検索は可能です。 

（３） 広告画像の設定画面の表示項目 

Ⓐ「公開期間」には、対象広告画像の公開期間の開始年月日～終了年月日を表示します。 

Ⓑ「表示」には、対象広告画像の“表示”、“非表示”を表示します。 

Ⓒ「件数」には、検索に合致した件数を「1～総件数」形式で表示します。 

 

 

❷ 

 

① 

②  ③  ④       ⑤  ⑥   ⑦ 

⑧ 

             ⑨ 

           ❶ 

 

Ⓐ           ❺   Ⓑ    ❸     ❹ 

 

 

   ❻ ❼ ❽ ❾ ❿    Ⓒ 



 

帳票電子閲覧サービス 操作マニュアル 

 

- 129 - 

 

（４） 広告画像の設定画面のボタン項目 

❶「検索」ボタンの押下で、入力チェック後、検索した条件の検索結果を表示します。 

❷「登録画面に移動する」ボタンの押下で、広告画像の登録入力画面を表示します。 

❸「変更」ボタンの押下で、広告画像の変更入力画面を表示します。 

❹「削除」ボタンの押下で、広告画像の削除確認画面を表示します。 

（５） 広告画像の設定画面のリンク項目（一画面に表示される広告画像情報は 50件） 

❺「件名」には、対象広告画像の件名を表示します。リンクのクリックで広告画像詳細画面を表示し

ます。 

❻「最初へ」リンク（101件以上の情報存在時）クリックで先頭ページを表示します。 

❼「前へ」リンク（51件以上の情報存在時）クリックで前ページを表示します。 

❽「ページ番号」リンククリックで選択したページを表示します。 

❾「次へ」リンク（51件以上の情報存在時）クリックで次ページを表示します。 

❿「最後へ」リンク（101件以上の情報存在時）クリックで最終ページを表示します。 

 

 広告画像の詳細 

（１） 広告画像の詳細画面 

 

（２） 広告画像の詳細画面の表示項目 

Ⓐ「公開期間」には、対象広告画像の公開開始年月日～終了年月日を表示します。 

Ⓑ「件名」には、対象広告画像の件名を表示します。 

Ⓒ「表示」には、対象広告画像の表示設定を表示します。 

Ⓓ「添付ファイル」には、広告画像のファイル名とファイルサイズを表示します。 

Ⓔ「添付ファイル（画像）」には、添付の画像を表示します。 

（３） 広告画像の詳細画面のボタン項目 

❶「戻る」ボタンの押下で、広告画像の設定画面を表示します。 

広告画像の設定画面は、本画面遷移前の検索条件で絞り込んだ状態で表示します。 

 

  

Ⓐ 

Ⓑ 

Ⓒ 

Ⓓ 

 

Ⓔ 

 

❶  
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 広告画像の登録入力 

（４） 広告画像の登録入力画面の入力項目 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（５） 広告画像の登録入力画面の入力項目 

①「公開期間（開始年）」には、登録する広告画像の公開開始年を入力します。 

②「公開期間（開始月）」には、登録する広告画像の公開開始月を入力します。 

③「公開期間（開始日）」には、登録する広告画像の公開開始日を入力します。 

④「公開期間（終了年）」には、登録する広告画像の公開終了年を入力します。 

⑤「公開期間（終了月）」には、登録する広告画像の公開終了月を入力します。 

⑥「公開期間（終了日）」には、登録する広告画像の公開終了日を入力します。 

⑦「件名」には、登録する広告画像の件名（全半角 50桁以内）を入力します。 

⑧「表示」には、登録する広告画像の“表示”、“非表示”をオプションボタンから選択します。 

⑨「添付ファイル」には、ファイルダイアログで選択した添付ファイルの参照先のパスを表示しま

す。 

（６） 広告画像の登録入力画面のボタン項目 

❶「参照」ボタンの押下で、ファイルダイアログを表示します。 

※登録できる添付ファイルは１つです。 

※添付可能なファイルサイズは最大３ＭＢです。 

❷「戻る」ボタンの押下で、広告画像の設定画面を表示します。 

広告画像の設定画面は、本画面遷移前の条件検索で絞り込んだ状態で表示します。 

❸「確認」ボタンの押下で、入力チェック後に、広告画像の登録確認画面を表示します。 

 

  

①   ②   ③        ④   ⑤   ⑥ 

 

 
⑦ 

⑧ 

❶ 

 
❷    ❸ 

⑨ 
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 広告画像の登録確認 

（１） 広告画像の登録確認画面 

 

（２） 広告画像の登録確認画面の表示項目 

Ⓐ「公開期間」には、広告画像の登録入力で入力した公開開始年月日～終了年月日を表示します

（YYYY/MM/DD形式）。 

Ⓑ「件名」には、広告画像登録入力で入力した内容を表示します。 

Ⓒ「表示」には、広告画像登録入力で選択した表示設定を表示します。 

Ⓓ「添付ファイル」には、広告画像登録入力で選択した添付ファイル名を表示します。 

Ⓔ「添付ファイル（画像）」には、添付の画像を表示します。 

（３） 広告画像の登録確認画面のボタン項目 

❶「戻る」ボタンの押下で、広告画像の登録入力画面を表示します。広告画像の登録入力画面は、本

画面遷移前の状態で表示します。 

❷「登録する」ボタンの押下で、入力内容で広告画像の登録を行い、広告画像の登録完了画面を表示

します。 

  

❶    ❷ 

Ⓐ 

Ⓑ 

Ⓒ 

Ⓓ 

 

 

Ⓔ 
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 広告画像の登録完了 

（１） 広告画像の登録完了画面 

 

（２） 広告画像の登録完了画面の表示項目 

Ⓐ 広告画像の登録が完了したことを通知するメッセージを表示します。 

（３） 広告画像の登録完了画面のボタン項目 

❶「広告画像の設定へ」ボタンの押下で、広告画像の設定画面を表示します。 

広告画像の設定画面は、広告画像の登録入力画面遷移前の検索条件で絞り込んだ状態で表示

します。 

  

Ⓐ 

❶ 
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 広告画像の変更入力 

（１） 広告画像の変更入力画面 

 

（２） 広告画像の変更入力画面の入力項目 

①「公開期間（開始年）」には、変更する広告画像の公開開始年を入力します。 

②「公開期間（開始月）」には、変更する広告画像の公開開始月を入力します。 

③「公開期間（開始日）」には、変更する広告画像の公開開始日を入力します。 

④「公開期間（終了年）」には、変更する広告画像の公開終了年を入力します。 

⑤「公開期間（終了月）」には、変更する広告画像の公開終了月を入力します。 

⑥「公開期間（終了日）」には、変更する広告画像の公開終了日を入力します。 

⑦「件名」には、変更する広告画像の件名（全半角 50桁以内）を入力します。 

⑧「表示」には、変更する広告画像の“表示”、“非表示”をオプションボタンから選択します。 

⑨「添付ファイル」には、ファイルダイアログで選択した添付ファイルの参照先のパスを表示しま

す。 

（３） 広告画像の変更入力画面の表示項目 

Ⓐ「添付ファイル（ファイル名）」には、変更する前の添付ファイル名を表示します。 

（４） 広告画像の変更入力のボタン項目 

❶「参照」ボタンの押下で、ファイルダイアログを表示します。 

❷「戻る」ボタンの押下で、広告画像の設定画面を表示します。広告画像の設定画面は、本画面遷移

前の状態で表示します。 

❸「確認」ボタンの押下で、入力チェック後に、広告画像の変更確認画面を表示します。 

 

  

①   ②   ③       ④   ⑤   ⑥ 

⑦ 

⑧ 

❶ 

 

❷    ❸ 

⑨ 

Ⓐ 
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 広告画像の変更確認 

（１） 広告画像の変更確認画面 

 

（２） 広告画像の変更確認画面の表示項目 

Ⓐ「公開期間」には、変更入力画面で入力した公開開始年月日～終了年月日を表示します。 

Ⓑ「件名」には、変更入力画面で入力した件名を表示します。 

Ⓒ「表示」には、変更入力画面で変更した表示設定を表示します。 

Ⓓ「添付ファイル」には、変更入力画面で選択したファイル名を表示します。 

Ⓔ「添付ファイル（画像）」には、添付ファイルの画像を表示します。 

（３） 広告画像の変更確認画面のボタン項目 

❶「戻る」ボタンの押下で、広告画像の変更入力画面を表示します。広告画像の変更入力画面は、本

画面遷移前の状態で表示します。 

❷「変更する」ボタンの押下で、入力内容で広告画像の更新を行い、広告画像の変更完了画面を表示

します。 

 

  

Ⓐ 

Ⓑ 

Ⓒ 

Ⓓ 

 

Ⓔ 

 

❶    ❷ 
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 広告画像の変更完了 

（１） 広告画像の変更完了画面 

 

（２） 広告画像の変更完了画面の表示項目 

Ⓐ広告画像の変更が完了したことを通知するメッセージを表示します。 

（３） 広告画像の変更完了画面のボタン項目 

❶「広告画像の設定へ」ボタンの押下で、広告画像の設定画面を表示します。広告画像の設定画面

は、広告画像の変更入力画面遷移前の検索条件で絞り込んだ状態で表示します。 

 

  

Ⓐ 

❶ 
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 広告画像の削除確認 

（１） 広告画像の削除確認画面 

 

（２） 広告画像の削除確認画面の表示項目 

Ⓐ「公開期間」には、対象広告画像の公開開始年月日～終了年月日を表示します。 

Ⓑ「件名」には、対象広告画像の件名を表示します。 

Ⓒ「表示」には、対象広告画像の表示設定を表示します。 

Ⓓ「添付ファイル」には、対象広告画像の添付ファイルのファイル名を表示します。 

Ⓔ「添付ファイル（画像）」には、添付の画像を表示します。 

（３） 広告画像の削除確認画面のボタン項目 

❶「戻る」ボタンの押下で、広告画像の設定画面を表示します。 

広告画像の設定画面は、本画面遷移前の検索条件で絞り込んだ状態で表示します。 

❷「削除する」ボタンの押下で、画像を削除し、広告画像の削除完了画面を表示します。 

 

 広告画像の削除完了 

（１） 広告画像の削除完了画面 

 

（２） 広告画像の削除完了画面の表示項目 

Ⓐ広告画像の削除が完了したことを通知するメッセージを表示します。 

（３） 広告画像の削除完了画面のボタン項目 

❶「広告画像の設定へ」ボタンの押下で、広告画像の設定画面を表示します。広告画像の設定画面

は、広告画像の削除確認画面遷移前の検索条件で絞り込んだ状態を表示します。 

 

Ⓐ 

Ⓑ 

Ⓒ 

Ⓓ 

 

Ⓔ 

 

❶    ❷ 

Ⓐ 

❶ 
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１７. 操作履歴の取得 

ユーザが行った操作の履歴をダウンロードする際の条件を指定する画面です。 

帳票発行企業側サイトの業務管理者のみ利用できる機能です。 

 

 操作履歴ファイル作成 

（１） 操作履歴ファイル作成画面 

 

（２） 操作履歴ファイル作成画面の入力項目 

①「期間(開始年)」には、操作履歴をダウンロードする期間の開始年を入力します。 

②「期間(開始月)」には、操作履歴をダウンロードする期間の開始月を入力します。 

③「期間(開始日)」には、操作履歴をダウンロードする期間の開始日を入力します。 

④「期間(終了年)」には、操作履歴をダウンロードする期間の終了年を入力します。 

⑤「期間(終了月)」には、操作履歴をダウンロードする期間の終了月を入力します。 

⑥「期間(終了日)」には、操作履歴をダウンロードする期間の終了日を入力します。 

（３） 操作履歴ファイル作成画面のボタン項目 

❶「次工程へ移る」ボタンの押下で、入力された開始～終了期間の操作履歴ファイルを作成し、操作

履歴ファイルダウンロード（完了）画面を表示します。 

 

  

①     ②     ③          ④     ⑤     ⑥ 
 
          ❶ 
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 操作履歴ファイルダウンロード 

（１） 操作履歴ファイルダウンロード画面 

 

（２） 操作履歴ファイルダウンロード画面の表示項目 

Ⓐ 操作履歴ダウンロードファイル作成が完了したことを通知するメッセージを表示します。 

（３） 操作履歴ファイルダウンロード画面の入力項目 

①ログイン時のパスワードを入力します。入力値は●で表示されます。 

（４） 操作履歴ファイルダウンロード画面のボタン項目 

❶「戻る」ボタンの押下で、操作履歴ファイル作成画面を表示します。 

❷ログインユーザのパスワードを入力後、「ダウンロードする」ボタンの押下で、作成した操作履歴

ファイルのダウンロードを行います。パスワード認証でエラーとなった場合は、ダウンロードで

きません。 

 

１７.３. 操作履歴ファイル 

 操作履歴ファイルは CSV 形式のファイルとなります。（ダウンロード時は ZIP 圧縮されていま

す。） 

（１） 出力項目 

CSVには以下の項目が出力されます。 

操作日時 操作された日時 

操作区分 操作区分  ※（２）詳細参照 

操作区分名 

ユーザ ID 操作したユーザ ID 

権限区分 権限区分  ※（３）詳細参照 

権限区分名 

IP アドレス アクセス元のグローバル IP アドレス 

備考 追加情報  ※（２）詳細参照 

 

  

                        Ⓐ 

 

① 

 

 

❶        ❷ 
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（２） 操作区分と備考の詳細 

 操作区分と備考には以下の内容が出力されます。 

操作区分 操作区分名 備考 

1 ログイン（成功）  

2 ログイン（失敗） パスワードミス回数を出力する。 

ユーザ ID が存在しないまた削除状態の場合

は 0 を出力する。 

3 ログイン（アカウントロック）  

4 パスワード変更（完了） パスワード再設定時は"再設定"を出力する。 

5 メールアドレス登録・変更（完了）  

6 利用者登録（完了） ユーザ ID/権限区分を出力する。 

7 利用者変更（完了） ユーザ ID/権限区分を出力する。 

8 利用者削除（完了） ユーザ ID/権限区分を出力する。 

9 利用者登録一括取込 登録件数を出力する。 

10 利用者変更一括取込 変更件数を出力する。 

11 利用者削除一括取込 削除件数を出力する。 

12 帳票取込結果一覧 帳票種別を出力する。 

13 操作履歴ダウンロード 期間指定 From と To の入力値（***～***）を

出力する。 

14 ログアウト ユーザ ID を出力する。 

15 帳票検索 検索条件(帳票種別:[入力値]、取引先コー

ド:[入力値]、取引先名:[入力値]、帳票種

別:[入力値]、既読／未読:[入力値]、「汎用項

目１の入力値」、・・・)（カンマは全角）を

出力する。 

16 帳票閲覧 帳票情報の特定キーを出力する。 

17 帳票公開停止(完了) 帳票情報の特定キー (複数の場合は全角カン

マ区切りで) を出力する。 

18 帳票公開開始(完了) 帳票情報の特定キー (複数の場合は全角カン

マ区切りで) を出力する。 

19 帳票公開変更(取込単位)(完了) 帳票情報の取込グループ ID/帳票種別を出力

する。 

20 帳票検索結果ダウンロード 検索条件(管理番号:[入力値]、取引先コー

ド:[入力値]、帳票種別:[入力値]、「汎用項目

１の入力値」、・・・)（カンマは全角）を出

力する。 
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操作区分 操作区分名 備考 

21 帳票検索結果並び替え 検索条件(管理番号:[入力値]、取引先コー

ド:[入力値]、帳票種別:[入力値]、「汎用項目

１の入力値」、・・・)（カンマは全角）/並び

替え項目/並び順（昇順・降順）を出力する。 

22 帳票「請」 帳票情報の特定キーを出力する。 

23 帳票承認 帳票情報の特定キー (複数の場合は全角カン

マ区切りで)を出力する。 

24 マルチファイルアップロード 帳票情報の特定キー/マルチファイル名を出

力する。 

25 お知らせ閲覧 お知らせ情報の ID を出力する。 

26 お知らせ登録(完了) お知らせ情報の ID を出力する。 

27 お知らせ変更(完了) お知らせ情報の ID を出力する。 

28 お知らせ削除(完了) お知らせ情報の ID を出力する。 

29 お知らせ閲覧情報ダウンロード お知らせ情報の ID/ユーザ ID（ログインユー

ザ）を出力する。 

33 コメント書込み 帳票情報の特定キーを出力する。 

34 コメントクローズ 帳票情報の特定キー/お問合せ ID を出力す

る。 

35 コメント削除 帳票情報の特定キー/お問合せ ID を出力す

る。 

36 取引先情報登録一括取込 登録件数を出力する。 

37 取引先情報変更一括取込 変更件数を出力する。 

38 取引先情報削除一括取込 削除件数を出力する。 

39 同意 同意したユーザ ID を出力する。 

42 取引先利用者登録（完了） ユーザ ID/権限区分を出力する。 

43 取引先利用者変更（完了） ユーザ ID/権限区分を出力する。 

44 取引先利用者削除（完了） ユーザ ID/権限区分を出力する。 

45 取引先利用者ダウンロード  

46 利用者ダウンロード  

47 取引先情報登録（完了） 取引先コード/ユーザ ID(自動登録ユーザ) を

出力する。 

48 取引先情報変更（完了） 取引先コードを出力する。 

49 取引先情報削除（完了） 取引先コードを出力する。 

50 取引先情報ダウンロード  

51 取引先関連付け登録一括取込 登録件数を出力する。 

52 取引先関連付け変更一括取込 変更件数を出力する。 
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操作区分 操作区分名 備考 

53 取引先関連付け削除一括取込 削除件数を出力する。 

54 帳票履歴登録 帳票情報の特定キー/ファイル区分名(*) 

*ファイル種別が PDF を選択されている場合

は"PDF"、CSVが選択されている場合は"CSV"を

出力する。 

55 シングルサインオン認証前 アクセス URL、Post データを出力する。 

56 シングルサインオン認証エラー 帳票検索キーのパラメータが取得できなかっ

た場合 「キーパラメーター取得エラー」を出

力する。 

ハッシュ値(hval)による改ざんチェックでエ

ラーの場合 「ハッシュ値不一致」を出力す

る。 

復号でエラーの場合 「復号エラー」を出力す

る。 

タイムスタンプのチェックでタイムアウトの

場合 「タイムアウト」を出力する。 

帳票検索キー項目の抽出でエラーの場合 

「帳票検索キー不正」を出力する。 

57 シングルサインオン認証 OK TimeStamp=[値]、UserId=[値]、HostId=[値]、

ReportKind=[値]、「キー」=[値]（複数の場合

はを全角カンマ区切り）を出力する。 

59 一括 PDF 出力 帳票情報の特定キー (複数の場合は全角カン

マ区切りで)を出力する。 

60 広告画像登録(完了) 広告画像 ID を出力する。 

61 広告画像変更(完了) 広告画像 ID を出力する。 

62 広告画像削除(完了) 広告画像 ID を出力する。 

63 グループ情報登録(完了) グループコードを出力する。 

64 グループ情報変更(完了) グループコードを出力する。 

65 グループ情報削除(完了) グループコードを出力する。 

66 カテゴリ登録(完了) カテゴリの種別/コードを出力する。 

67 カテゴリ変更(完了) カテゴリの種別/コードを出力する。 

68 カテゴリ削除(完了) カテゴリの種別/コードを出力する。 

69 パスワード認証（成功）  

70 パスワード認証（失敗） パスワードミス回数を出力する。 

71 FAX 再送信 FAX 番号を出力する。 
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操作区分 操作区分名 備考 

72 マルチファイル取消 帳票情報の特定キー/マルチファイル名を出

力する。 

73 ログイン（二重ログイン失敗）  

84 同意しない 取引先コード/ユーザ ID を出力する。 

85 CSV ダウンロード  

86 マルチファイルダウンロード 帳票情報の特定キー/マルチファイル名を出

力する。 

 

（３） 権限区分の詳細 

権限区分には以下の内容が出力されます。 

「8」：取引先別閲覧者、「16」：取引先別管理者、「32」：担当者、「64」：業務管理者 
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１８. パスワードの変更 

帳票電子閲覧サービスにはじめてログインした場合、もしくはパスワードの有効期間経過後に

ログインした場合にパスワード変更画面が表示されます。 

 

 パスワードの変更 

（１） パスワードの変更画面 

【ＰＣ】 

 

【スマートフォン】 

 

（２） パスワードの変更画面の入力項目 

①「現パスワード」には、現在のパスワードを入力します。入力値は●で表示されます。 

初回ログイン、有効期限切れ、またはパスワード再設定の場合には、この項目は表示されま

せん。 

②「新パスワード」には、変更後のパスワードを入力します。過去に使用したことのあるパスワード

が使用不可かどうかは、貴社システム管理者にご確認をお願いします。 

③「新パスワード確認」には、上記②で入力した変更後のパスワードを入力します。入力値は●で表

示されます。 

（３） パスワードの変更画面のボタン項目 

❶「変更する」ボタンの押下で、入力された新パスワードをチェックし、パスワード更新後、パスワ

ードの変更完了画面を表示します。 

❶ 

① 

② 

③ 

 

 

① 
 
② 
 
③ 

❶ 
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 パスワードの変更完了 

（１） パスワードの変更完了画面 

【ＰＣ】 

 

【スマートフォン】 

 

（２） パスワードの変更完了画面の表示項目 

Ⓐパスワードの変更が完了したことを通知するメッセージを表示します。 

（３） パスワードの変更完了画面のボタン項目 

❶「トップページへ」ボタンの押下で、トップページ画面を表示します。 

❶ 

Ⓐ 

Ⓐ 

❶ 



 

帳票電子閲覧サービス 操作マニュアル 

 

- 145 - 

 

１９. パスワードの再設定 

パスワードの有効期限の超過、初回ログイン、または、パスワード再設定の場合は、共通メニュ

ーバーは表示されません。 

 

 パスワードの再設定通知 

パスワードを忘れたユーザ向けに、ログイン画面の「パスワードを忘れた方はこちら」のリンク

から、パスワードの再設定入力を行う画面です。 

この画面はメール機能がある場合のみ使用可能です。 

 

（１） パスワードの再設定通知画面 

【ＰＣ】 

 

【スマートフォン】 

 

（２） パスワードの再設定通知画面の入力項目 

①「ユーザ ID」には、パスワードを再設定するユーザ IDを入力します。 

②「メールアドレス」には、パスワード送信先のメールアドレスを入力します。 

（３） パスワードの再設定通知画面のボタン項目 

❶「ログイン画面へ」ボタンの押下で、ログイン画面を表示します。 

❷「送信する」ボタンの押下で、②に指定されたメールアドレスへメールを送信します。 

その後、パスワードの再設定通知完了画面を表示します。 

 

  

                        ① 

                        ② 

 

❶        ❷ 

 

❶      ❷ 

① 

② 
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 パスワードの再設定通知完了 

パスワード再設定画面で指定したメールアドレスへパスワード再設定用 URL を送付したことを

通知する画面です。なお、ユーザ ID とメールアドレスが登録されている内容と異なる場合でも、

当画面が表示されます。メールが届かない場合は、再度、パスワードの再設定通知の入力を行っ

てください。 

パスワード再設定のメールが送信されてから 24 時間が経過すると、パスワード再設定用 URL が

無効になります。また、一度パスワードを変更した URL も無効となります。その場合は、ログイ

ンページから再度操作を行なってください。 

 

（１） パスワードの再設定通知完了画面 

【ＰＣ】 

 

【スマートフォン】 

 

（２） パスワードの再設定通知完了画面の表示項目 

Ⓐパスワードの再設定通知画面にて指定したメールアドレスへ、パスワード再設定通知の URL を送

付したことを通知するメッセージを表示します。 

（３） パスワードの再設定通知完了画面のボタン項目 

❶「ログイン画面へ」ボタンの押下で、ログイン画面を表示します。 

❶ 

Ⓐ 

Ⓐ 

❶ 
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２０. メールアドレスの変更 

 メールアドレスの変更 

メールアドレスの登録、または変更の為に、メールアドレスと認証コードの入力を行う画面です。 

なお、初回ログインで、ログイン画面から遷移した場合、共通メニューバーおよび「登録メール

アドレス」は表示されません。 

 

（１） メールアドレスの変更画面 

【ＰＣ】 

 

【スマートフォン】 

 

（２） メールアドレスの変更画面の表示項目 

Ⓐ「登録メールアドレス」には、ログインユーザのメールアドレスを表示します。ただし、ログイン

画面から遷移した場合、この項目は表示されません。 

  

❶ 

Ⓐ 

① 

② 

③ 

 

Ⓐ 

 

① 

② 

 

③ 

 
❶ 
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（３） メールアドレスの変更画面の入力項目 

①「認証コード」には、8 桁～20 桁以内の任意の半角英数記号を入力します。入力可能文字は、半

角英数記号で、英数字は混在させる必要があります。なお、英字の大文字・小文字は区別されま

す。詳細については、「１．２．システム共通事項」の「（７）利用可能文字」を参照ください。 

②「変更後メールアドレス」には、初回ログインの場合は、新規に登録するメールアドレスを入力し

ます。初回ログイン以外の場合は、変更するメールアドレスを入力します。 

③「変更後メールアドレス（確認用）」には、上記②で入力したメールアドレスを入力します。 

（４） メールアドレスの変更画面のボタン項目 

❶「送信する」ボタンの押下で、②に指定されたメールアドレスへメールを送信します。 

その後、確認用メールアドレスの送信完了画面を表示します。 
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 確認用メールアドレスの送信完了 

メールアドレスの仮登録が完了したことを通知する画面です。 

なお、初回ログインでログイン画面から遷移した場合、共通メニューバーが表示されません。 

メールアドレスの仮登録のメールが送信されてから 1 時間が経過すると、本登録手続き用 URL が

無効になります。また、本登録が完了した場合も URL が無効となります。その場合は、メールア

ドレスと認証コードの入力を行う画面から再度操作を行ってください。 

 

（１） 確認用メールアドレスの送信完了画面 

【ＰＣ】 

 

【スマートフォン】 

 

 

 

（２） 確認用メールアドレスの送信完了画面の表示項目 

Ⓐ「認証コード」には、メールアドレス入力画面で入力した認証コードを表示します。 

Ⓑ「メールアドレス」には、メールアドレス入力画面で入力したメールアドレスを表示します。 

  

Ⓐ 

Ⓑ 

 

Ⓐ 

 

Ⓑ 
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 メールアドレスの登録認証 

仮登録完了メールを受け取ったユーザが本登録の為にアクセスする画面です。メールアドレス

の変更画面で入力した認証コードで認証を行い、メールアドレスの本登録を行います。 

 

（１） メールアドレスの登録認証画面 

【ＰＣ】 

 

【スマートフォン】 

  

（２） メールアドレスの登録認証画面の入力項目 

①「認証コード」には、メールアドレスの変更画面で入力した認証コードを入力します。 

（３） メールアドレスの登録認証画面のボタン項目 

❶「認証する」ボタンの押下で、入力された認証コードをチェックし、メールアドレス本登録処理後

にメールアドレスの登録完了画面を表示します。初回ログインからの場合はパスワードの変更画

面を表示します。 

  

❶ 
① 

① 

❶ 
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 メールアドレスの登録完了 

メールアドレスの変更画面で入力した内容で、メールアドレスの本登録が完了したことを通知

する画面です。 

 

（１） メールアドレスの登録完了画面 

【ＰＣ】 

 

【スマートフォン】 

  

（２） メールアドレスの登録完了画面の表示項目 

Ⓐメールアドレスの変更画面にて指定したメールアドレスの本登録が完了したことを通知するメッ

セージを表示します。 

（３） メールアドレスの登録完了画面のボタン項目 

❶「閉じる」ボタンの押下で、画面を終了します。 

  

❶ 

Ⓐ 

Ⓐ 

❶ 
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２１.英語対応について 

帳票電子閲覧サービスは英語表示にも対応しています。初期値は日本語のみの表記となってい

ますが、「日本語のみ」、「英語のみ」、「日本語／英語切替え」の３パターンを初期時に設定する

ことが出来ます。「日本語／英語切替え」を選択した場合は、ヘッダメニューに表示される

「Language」にて、ログインユーザ毎に切り替えます。なお、操作ログ等は日本語のみでの出力

となります。 

 

２１.１.英語対応について 

（１） 画面表示サンプル 

Ⓐ「ログイン」画面 

 

Ⓑ「トップページ」画面 
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Ⓒ「利用者の変更確認」画面 

 

Ⓓ「グループ情報の管理」画面 
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（２） リソース管理 

英語表示を実現するにあたり、画面上に表示される「日本語」「英語」は、すべてにリソース ID

を割り当てることで、文言を容易に切り替えることを可能にしています。別ファイル（リソース

ファイル）にてリスト化していますので、日本語・英語に関わらず、表示される文字についての

変更は柔軟に対応することが可能となっています。 

 

＜日本語リソースファイル＞ ＜英語リソースファイル＞ 
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