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1. はじめに 

1-1 本マニュアルについて 

クラウド帳票発行サービスは、発行元が操作をする「管理画面」と受取側が操作をす

る「マイページ」の２つの Web サイトから構成されており、当サービスにご契約い

ただいているのは発行元側です。 

本マニュアルでは、帳票の発行操作を行う「管理画面」の操作方法などを説明しま

す。 

顧客マスタに関する設定と帳票のレイアウトやその CSV の取込設定についての操作

方法については、別途「【クラウド帳票発行サービス】カスタマイズ設定マニュア

ル」をご確認ください。 

 

 

■ユーザーの呼称 

本マニュアル内のユーザーの呼称については以下のとおりです。 

 

【スタッフ】… クラウド帳票発行サービスを利用して帳票を発行する「管理画面」

の利用者です。 

        特に承認フローのある操作において、承認をする権限をもつ 

ユーザーを「承認者」と呼ぶことがあります。 

 

【顧客、お客様】 … 帳票受取側の「マイページ」の利用者です。 

 

 

 

 

 

■本マニュアルでの表記について 

本マニュアルで用いる注意書きは、以下のように色で内容の違いを示しています。 

 

 

 

 

 

 

 

1-2 基本的な注意 

クラウド帳票発行サービスでは、ブラウザの戻るボタンを使用するとエラーが発生す

ることがあります。 

画面を切り替える際はクラウド帳票発行サービス内のボタンなどを用い、ブラウザの

戻るボタンは使用しないでください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

赤：特に注意していただきたい点 オレンジ：注意 

黄：参考 

1 台の PC 上で、複数のブラウザ画面から同時に操作することには対応しておりま

せん。ご入力いただいた内容がキャンセルされることがありますので、1 つのブ

ラウザ画面から操作してください。 
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1-3 動作環境 

クラウド帳票発行サービスの動作環境は以下のとおりです。 

「管理画面」と「マイページ」では、対応している OS とブラウザが異なります。 

対応内容については以下の表をご確認ください。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

顧客画面では、ログイン後のトップページでサポートをしているブラウザを確認でき

ます。 

 
 

 

 

 

 

 

クラウド帳票発行サービスでサポートしていない動作環境でご利用いただいた場合、

帳票の PDF ファイルがダウンロードできなかったり、エラーが表示されることがあり

ますので、正しい動作環境でアクセスしていただきますようお願いいたします。 

※Internet Explorer11 サポート終了について 

マイクロソフト社のサポートが終了することに伴いまして、本サービスにおきまして

も、2022 年 6 月 16 日をもって「Windows10」での Internet Explorer11 ご利用

サポートを終了いたしました。動作保証対象外の環境で発生した不具合などのサポー

ト及び対応はできかねますのでご了承ください。 

なお「Windows8.1」での Internet Explorer11 ご利用に関しては、マイクロソフト

社のサポートが 2023 年 1 月 10 日まで続くため、引き続き動作保証対象となりま

す。 

※Windows8.1 サポート終了について 

マイクロソフト社のサポート終了に伴い、本サービスにおきましても 2023 年 1 月

10 日をもって「Windows8.1」ご利用のサポートを終了いたします。動作保証対象

外の環境で発生した不具合などのサポート及び対応はできかねますのでご了承くださ

い。 
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1-4 本サービスの大まかな流れについて 

クラウド帳票発行サービスを導入した場合の帳票処理の大まかな流れは以下のように

なります。 

それぞれの処理の際の作業手順については各マニュアルをご確認ください。 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 
 

 
  

■初期設定 

帳票発行までに必要な初期設定を行います。 

→「2.初期設定」参照 

■顧客マスタ項目と CSV の取込設定 

顧客マスタ項目の設定と CSV の取込設定を行います。 

→「【クラウド帳票発行サービス】カスタマイズ設定マニュアル」参照 

■帳票レイアウトと CSV の取込設定  

帳票レイアウトと CSV の取込設定を行います。 

→「【クラウド帳票発行サービス】カスタマイズ設定マニュアル」参照 

■顧客情報の登録・編集 

発行先となる顧客の情報を登録・編集します。 

→「5.顧客情報の登録・更新」参照 

 

■帳票の発行 

帳票データを取り込み、発行先側 Web サイトへ帳票を発行します。 

→「7.帳票データ取込・発行」参照 

「帳票レイアウトと CSV の取込設定」は、弊社にて設定作業を行っているお客様はご

対応いただく必要はありません。 

「顧客マスタ項目と CSV の取込設定」と「帳票レイアウトと CSV の取込設定」につ

いては、別途「【クラウド帳票発行サービス】カスタマイズ設定マニュアル」をご確認

ください。 
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1-5 各メニューについて 

クラウド帳票発行サービスの各メニューについては以下のとおりです。 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

1-6 操作の注意点 

■ブラウザの戻るボタンについて 

ブラウザの戻るボタンを使用するとエラーが発生することがあります。 

画面を切り替える際はクラウド帳票発行サービス内のボタンなどを用い、ブラウザの

戻るボタンは使用しないでください。 

 

■セッションタイムアウト時間について 

お客様側・管理画面ともにセッションタイムアウト時間は 60 分になります。 

タイムアウトした場合に再度ログインください。 

 

■複数ブラウザでのアクセスについて 

1 台の PC 上で、複数ブラウザから同時に操作することはできません。 

ご入力いただいた内容がキャンセルされることがありますので、1 つのブラウザから

アクセスください。 

 

■同一ログイン ID・パスワードでのアクセスについて 

同一ログイン ID・パスワードを利用して複数の環境から同時ログインすることは可

能です。 

お客様側画面・貴社管理画面ともに同時アクセス可能となります。 

 

■複数名での同時アクセスについて 

複数名での同時アクセスに特段制限等はかけておりません。お客様側画面・管理画面

ともに同時アクセス可能です。 

ただし、同一タイミングで関連項目（「帳票の設定」と「帳票項目の設定」など）の

設定変更を行うと、 

システムエラーが発生する可能性がありますので、ご注意ください。 

  

トップページ 本サービスのトップページ画面です。 

帳票データ 帳票データの取り込みや、帳票の発行を行う画面です。 

帳票管理 過去に発行した帳票を管理する画面です。 

顧客管理 顧客情報の一覧画面です。 

変更依頼管理 

スタッフが変更内容をチェックしてから反映する設定にし

ていた場合、顧客から登録情報の変更依頼があった際に、

変更内容を確認する画面です。 

基本設定 本サービスの基本設定を行う画面です。 
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2. 初期設定  

クラウド帳票発行サービスのアカウントが発行されたら、まず初期設定をしてくださ

い。 

 

2-1 スタッフアカウントの新規作成 

クラウド帳票発行サービスのスタッフ画面を利用するアカウントを作成します。 

 

①メニュー ＞ 基本設定 ＞ スタッフ管理画面に遷移します。

 
 

➁スタッフ管理画面にて、『スタッフ新規登録』をクリックします。 
  

 

 
 

 

 

➂スタッフ情報を入力し『登録する』をクリックします。 

 
 

 

④スタッフ情報が登録され、システムから自動で、登録アドレス宛に「パスワード設

定のご案内」と「ログイン ID のお知らせ」が送信されますので、メールを確認し、

パスワード設定を行ってください。 
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2-2 権限グループの登録 

クラウド帳票発行サービススタッフ画面の各操作を実行する権限をグループ化し、そ

れぞれ設定をすることができます。各スタッフはそれぞれ権限グループに所属し、そ

れにより、どの操作ができるかが決まります。 

クラウド帳票発行サービスであらかじめ設定されている権限グループについては、

「17.権限一覧」をご確認ください。 

 

①権限パターン設定画面に遷移します。 

メニュー ＞ 基本設定 ＞ 権限パターン設定画面に遷移します。 

 
 

 

②権限の『新規登録』をクリックします。 

 
 

 

 

③グループ名を設定し、権限をもたせる項目に対してチェックを入れます。 

 
 

 

④画面一番下の『登録する』をクリックし、権限グループの登録をします。 
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⑤登録をした権限グループは編集/削除することも可能です。 

鉛筆のアイコンをクリックすると、編集できます。 

 
 

ゴミ箱のアイコンをクリックすると、削除できます。 

 
 

 
 

 

2-3 システム設定 

管理者メールアドレスや帳票データに関する設定変更を行います。 

メニュー ＞ 基本設定 ＞ システム設定画面に遷移します。

 
 

■サービス名、管理者メールアドレスの設定 

 

 

 

サービス名 
クラウド帳票発行サービスから送信されるメールやマイページに表示

されるサービス名の設定を行います。 

管理者メールアドレス 

帳票発行完了通知などの通知メールを受け取るアドレスの指定ができ

ます。管理者メールアドレスは、カンマ区切りで複数登録することが

可能です。 

※管理者メールアドレスに送信されるメール一覧は、 

「18.システムから送信されるメールについて」をご確認ください。 
既にスタッフに割り当てられている権限パターンは削除することができません。 

該当スタッフの権限パターンを変更後、権限パターンを削除してください。 
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■帳票データに関する設定

 

■帳票ファイル名のルール設定 

 
 

帳票ファイル名のルール設定 

CSV 連携で帳票を作成した場合の、PDF ファイル名の設定が

できます。設定方法については別途「クラウド帳票発行サービ

ス・カスタマイズ設定マニュアル」をご確認ください。 

 

■シングルサインオンの設定 

 
 

シングルサインオンの設定 

クラウド帳票発行サービスの管理画面でシングルサインを利

用する場合に設定します。設定方法については、シングルサイ

ンオン（SSO）についてをご確認ください。 

 

 

 

 

 

  

保存期間 

データの保存期間を、0 年 1 ヶ月～12 年 0 カ月まで設定できま

す。 

※保存期間が過ぎたファイルは、1 日単位で削除されます。 

マイページに表示する期間 
お客様のマイページに帳票を表示する期間の設定ができます。

保存期間より長い期間の設定はできません。 

削除通知メール 
保存期間が過ぎ、データの削除が行われた際に、管理者メール 

アドレス宛に通知メールを送信するかどうか設定できます。 

CSV ファイル発行 

帳票発行の際、CSV ファイルも発行する場合に選択します。 

※本設定にチェックを入れると、帳票 CSV 一括取込の場合と、

帳票ファイル一括取込時に CSV ファイルも取り込む設定にし

ている場合に、本設定の変更以降に発行した帳票より CSV フ

ァイルがあわせて発行されるようになります。 

※発行する CSV ファイルに表示される項目は「11-1 表示項目

の設定」で編集することができます。 

また、編集以降に発行した帳票より変更後の項目で CSV ファ

イルが発行されます。 

マイページでの帳票のソート

順/郵送の封入順  

マイページの帳票表示順や、郵送時の帳票封入順を設定しま

す。設定方法については次頁をご確認ください。 
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2-4 シングルサインオン（SSO）について 

ID プロバイダー（IdP）とクラウド帳票発行サービスを SAML 認証で連携することに

よってクラウド帳票発行サービスの管理画面でシングルサインオンができるようにな

ります。 

・前提 

 クラウド帳票発行サービスは SAML2.0 に対応し、Service Provider（SP)として動

作します。 

・条件 

 クラウド帳票発行サービスを SP として SAML 認証で連携するには、SAML2.0 に対

応した ID プロバイダー（IdP）が必要です。 

 

■シングルサインオンとは 

「シングルサインオン」とは、一度の認証処理で、複数のサービスにログイン可能に

なる機能です。 

認証システムである「ID プロバイダー（IdP）」にログインしている状態であれば、

クラウド帳票発行サービスの管理画面に ID/パスワードを入力することなく、ログイ

ンが可能です。 ※お客様側マイページのシングルサインオンではありません。 

 

＜イメージ図＞ 

 

・ログイン 

１．クラウド帳票発行サービスのログイン URL にアクセスします。 

２．「ID プロバイダー(IdP)」にログインしていない場合、表示される画面指示にした 

がって ID プロバイダー(IdP)にログインします。 

  ※ID プロバイダー(IdP)にログインしている状態でクラウド帳票発行サービスに 

アクセスすると、自動でログインできます。 

３．認証処理が行われ、クラウド帳票発行サービスの管理画面にログインできます。 

 

・ログアウト 

シングルサインオン有効時にクラウド帳票発行サービスからログアウトした場合、ク

ラウド帳票発行サービスと ID プロバイダー(IdP)がログアウトされます。 

ID プロバイダー(IdP)をログアウトしたくない場合は、クラウド帳票発行サービスの

ログアウトボタンは押さず、ブラウザの「×」で閉じてください。 

※ID プロバイダー(IdP)で連携している全てのサービスプロバイダーから同時にログ 

アウトされる「シングルサインアウト（シングルログアウト）」には対応しており 

ません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



管理者向けご利用マニュアル    マニュアル内の文字は「Ctrl」キー+「F」キーで検索できます。 

 

  13    

 

  

 

 

Ver .17.0.0 

 

 

Confidential 

2-5 シングルサインオン（SSO）の設定手順 

クラウド帳票発行サービスの設定と ID プロバイダー（IdP）の設定が必要となります。 

 

■クラウド帳票発行サービスの設定 

クラウド帳票発行サービスの設定手順は以下となります。 

①メニュー ＞ 基本設定 ＞ システム設定をクリックします。 

②シングルサインオンの設定を「利用する」にチェックをします。 

③ID プロバイダー（IdP）のログイン URL/ID プロバイダーのログアウト URL/ID 

プロバイダーの証明書を設定します。 

 
 

④必要に応じてメタデータをダウンロードしてください。 

 

⑤「変更する」をクリックします。 

 

■ID プロバイダー（IdP）の設定 

ID プロバイダー（IdP）の設定方法や証明書出力方法などについては、情報システム

部門ご担当者様、または ID プロバイダー（IdP）のマニュアルや提供元にご確認くだ

さい。 

 

➀ID プロバイダー（IdP）へログイン 

②クラウド帳票発行サービスよりダウンロードしたメタデータファイルをインポート

もしくは手動でサービスプロバイダーを登録してください。 

 

 
 

■クラウド帳票発行サービスのスタッフ管理の登録 

➀基本設定 ＞ スタッフ管理 ＞ スタッフの新規登録より利用するアカウントを

作成します。 

※シングルサインオンの設定が有効の場合は「シングルサインオン認証済み ID

（NameID）」が表示されますので、NameID をあわせて登録してください。 

＜参考＞ 

◇クラウド帳票発行サービスのエンドポイント 

 URL：https://【ドメイン】/【アカウント】/backadmin/saml/acs/ 

◇ユーザーを識別する要素：NameID 

◇エンティティ ID：https://【ドメイン】/【アカウント】/backadmin/ 

 ※ドメインは「chohyo-bpo*」等をご利用の環境に合わせて設定してください。 
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②登録完了後は「ログイン ID のお知らせ」が登録のメールアドレス宛に送信されま

す。 

 

 

 

 

  

シングルサインオンを「利用する」としている場合、クラウド帳票発行サービス

のパスワード設定は必須ではありません。 

そのため、スタッフ登録した際「ログイン ID のお知らせ」は送信されますが、

「パスワード設定のご案内」は自動では送信されません。 

「シングルサインオンの設定」「NameID の登録」が完了後、シングルサインオ

ンでのログインが可能となります。 
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■パスワード再設定メールの送信 

パスワード再設定メールの送信が必要な場合は、管理画面より行ってください。 

メニュー ＞ 基本設定 ＞ スタッフ管理 ＞「パスワード再設定用のメールを送

信する」から送信してください。 

 
 

 

 

 

 

 

  

※パスワード再設定メールの送信が必要となるケースは以下のとおりです。 

（例）スタッフ管理画面にてスタッフ登録後、「シングルサインオン認証済み ID

（NameID）」が未登録のため、ログイン画面からのアクセスが必要 

※シングルサインオン設定後のログイン URL につきましては、貴社システム管理者

様へご確認をお願いします。 
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2-6 シングルサインオン（SSO）のエラー確認 

シングルサインオンが失敗した時のエラー内容と対応方法をご案内します。 

 

■エラー画面 

エラーが発生すると、以下のようなエラー画面・エラーメッセージが表示されます。 

 
 

■エラーの対応方法 

エラーが発生した場合、エラー内容によって対応方法が変わります。 

エラーコード/メッセージを確認し対応を行ってください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

設定変更対象：クラウド帳票発行サービス 

クラウド帳票発行サービスの設定変更が必要です。 

コード エラーメッセージ 対応方法 

00001 シングルサインオンが無効に設定さ

れています。 

クラウド帳票発行サービスの「シングルサ

インオンの設定」を有効にしてください。 

00015 予 期 せ ぬ エ ラ ー が 発 生 し 、

SAMLResponse を処理できません。 

サポートセンターまでご連絡ください。 

 

設定変更対象：ID プロバイダー（IdP） 

ID プロバイダー（IdP）の設定変更が必要です。 

※ID プロバイダー（IdP）の管理者へお問い合わせください。 

コード エラーメッセージ 対応方法 

00002 IdP が HTTP POST Binding 以外で

SAMLResponse を送信しています。 

HTTP メソッドに POST を指定して

ください。 

・ID プロバイダーが「HTTP POST 

Binding」方式で SAMLResponse を送信

するように、ID プロバイダーの設定を確認

してください。 

・プロキシサーバー等で HTTP メソッド

POST 以外のものに変換されていないか確

認してください。 

00003 IdP が送信したリクエストパラメータ

に SAMLResponse がありません。 

・ID プロバイダーが SAML2.0 の認証方式

を使用し、適切に設定されているか確認し

てください。 

・プロキシサーバー等でリクエストパラメ

ータが改変されていないか確認してくださ

い。 
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00004 SAMLResponse の○○○要素が存在

しない、または、形式が正しくあり

ません。 

ID プロバイダーが SAML2.0 の認証方式を

使用し、適切に設定されているか確認して

ください。 

00005 SAMLResponse のバージョンが異な

ります。 

SAML2.0 に準拠している必要があり

ます。 

ID プロバイダーが SAML2.0 の認証方式を

使用し、適切に設定されているか確認して

ください。 

00006 SAMLResponse に署名が存在しな

い、または無効な署名です。  

・ID プロバイダーが SAMLResponse に署

名を付加していない可能性があります。ID

プロバイダーの設定を確認してください。 

・ID プロバイダーの公開鍵の証明書が不正

な可能性があります。クラウド帳票発行サ

ービスのシステム設定画面で正しい証明書

を添付してください。RSA か DSA のアル

ゴリズムで生成された X.509 形式の証明書

が利用できます。 

00007 IdP でエラーが発生しました。 

「（IdP が返してきたエラーメッセー

ジが表示されます。）」 

ID プロバイダーのエラー情報（ログファイ

ルなど）を確認してください。 

00008 SAMLResponse の

SubjectConfirmation 要素の

method 属性が正しくありません。 

ID プロバイダーが SAML2.0 の認証方式を

使用し、適切に設定されているか確認して

ください。 

00009 SAMLResponse に対応する

AuthnRequest がありません。 

SubjectConfirmationData 要素の

InResponseTo 属性が、

AuthnRequest の ID と一致しませ

・同じ Web ブラウザーの複数のタブでク

ラウド帳票発行サービスへのログインを行

おうとした可能性があります。 

 タブを 1 つだけ開いた状態でクラウド帳

票発行サービスにログインしてください。 

ん。 ・Web ブラウザーのキャッシュが影響して

いる可能性があります。 

 Web ブラウザーを再起動するか、Web

ブラウザのキャッシュを削除して、クラウ

ド帳票発行サービスにログインしてくださ

い。 

00010 SAMLResponse に対応する

AuthnRequest がありません。

SubjectConfirmationData 要素の 

Recipient 属性が、AuthnRequest の

AssertionConsumerServiceURL と

一致しません。 

クラウド帳票発行サービスをサービスプロ

バイダーとして登録する際に不正なエンド

ポイント URL を指定した可能性がありま

す。 

クラウド帳票発行サービスのシステム設定

画面でダウンロードしたメタデータを、ID

プロバイダーにアップロードしてサービス

プロバイダーとして登録してください。 

00011 SAMLResponse の有効期限が切れて

います。SubjectConfirmationData

要素の 

NotOnOrAfter 属性に有効期間外の

日時が指定されています。 

ID プロバイダーとクラウド帳票発行サービ

スのシステム日時がずれている可能性があ

ります。 

ID プロバイダーのシステム日時を確認して

ください。 

00012 SAMLResponse の有効期限が切れて

います。Conditions 要素の

NotBefore 属性と 

NotOnOrAfter 属性に有効期間外の

日時が指定されています。 

ID プロバイダーとクラウド帳票発行サービ

スのシステム日時がずれいてる可能性があ

ります。 

ID プロバイダーのシステム日時を確認して

ください。 

00013 SAMLResponse の Audience 要素が

正しくありません。  

Audience 要素に記載されている URL

をご確認ください。 

クラウド帳票発行サービスをサービスプロ

バイダーとして登録する際に不正なエンド

ポイント URL を指定した可能性がありま

す。 
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クラウド帳票発行サービスのシステム設定

画面でダウンロードしたメタデータを、ID

プロバイダーにアップロードして、サービ

スプロバイダーとして登録してください。 

00014 SAMLResponse 内の NameID と一

致するシングルサインオン認証済み

ID のスタッフが見つかりません。 

ID プロバイダーで、クラウド帳票発行サー

ビスのスタッフを識別する要素に NameID

を指定し、その要素の値とクラウド帳票発

行サービスのスタッフのシングルサインオ

ン認証済み ID（NameID）を一致させてく

ださい。 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
アカウントロックを有効にしている場合、シングルサインオンご利用時も適用され

ます。 

※アカウントロックの設定についてはこちらをご確認ください。 
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2-7 帳票のソート順/郵送時の封入順 

 

マイページでの帳票のソート順や、郵送時の帳票の封入順(※)を設定します。 

※「郵送時の封入順」については郵送代行サービスをお申し込みのお客様のみ適用さ

れます。 

 

初期設定では、帳票のソート順/郵送時の封入順は以下のとおりです。 

第１ソート：発行日（降順） 

第２ソート：帳票の表示順（昇順） 

第３ソート：取込 ID（降順） 

ソート順を設定する場合、項目の候補は、あらかじめ設定されているソート項目（以

下一覧）と、帳票 CSV にて設定している帳票項目となります。 

第１ソート～第３ソートまで選択することができますので、それぞれ降順/昇順を設

定してください。 

 

 

 

 

 

 

■ソート項目一覧 

項目名 説明 

帳票の表示順 基本設定＞帳票の設定画面で設定されている「表示順」 

帳票 No １PDF の作成単位として扱っている、帳票ごとの番号（※1） 

発行日 帳票が発行された日 

対象日付 システム上で「対象日付」として設定している日（※2） 

取込 ID 帳票データを取り込んだ際に、クラウド帳票発行サービス上で自動採

番される ID 

帳票種別 ID クラウド帳票発行サービスで設定されている帳票ごとの ID（※3） 

帳票ファイル名 帳票 PDF のファイル名 

※1 帳票 No は、帳票 CSV に設定している値か、クラウド帳票発行サービス内で自動採番している

値です。 

※2 帳票管理画面の詳細検索にある、「対象日付」に該当する日付です。 

  どの日付が設定されているかは、貴社の設定により異なります。 

  指定がない場合は、帳票データの取り込み日が「対象日付」となります。 

※3 帳票種別 ID の確認方法については、「4.帳票の設定」を参照ください。 

 

 

 

 

 

郵送代行サービスをご利用の場合、添付ファイルは全帳票の後ろに封入されます。 

各ソート項目の項目名については、設定状況によっては上記名称とは異なる内容

が設定されている可能性がありますので、あらかじめご了承ください。 

設定している各項目のデータ型（数値、テキストなど）の形式に則りソートされ

表示されます。設定する場合はデータ形式にご注意ください。 
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2-8 メール設定 

システムから送信される通知メールの From アドレスや、署名や各種メール文面の設

定を行います。 

メニュー ＞ 基本設定 ＞ 通知メール設定画面に遷移します。 

 

■メールアドレス、署名の設定 

 
 

お客様向けメールの 

From アドレス 

お客様向けに送信されるメールの From アドレスの設定をします。 

貴社のメールアドレスを設定ください。 

スタッフ向けメールの 

From アドレス 

スタッフ向けに送信されるメールの From アドレスの設定をします。 

※初期値で設定されているメールアドレスでは、お客様のメール 

アドレスの誤りによる送信不可や、送信先のメールサーバで 

受取拒否された場合のエラーメールを送信できないため、 

 必ず貴社のメールアドレスへご変更をお願いいたします。 

お客様向けメールの署名 
お客様向けメールの署名を設定します。 

署名は各メールごとに、個別で設定することも可能です。 

 

 

 

 

■お客様向けメールの From アドレス設定 

お客様向けメールの From アドレスには、貴社のメールアドレスを設定することがで

きます。初期値で入っているメールアドレスから必ずご変更をお願いいたします。 

 
お客様向けメールの From アドレスに設定する貴社のメールアドレスへ変更してくだ

さい。 

 
 

 
 

 

 

 

 

  

クラウド帳票発行サービスから送信されるメールが迷惑メールと判断されないよう、

「SPF」「DKIM」「DMARC」の設定をお願いいたします。設定については、「クラウ

ド帳票発行サービス SPF・DKIM・DMARC の設定」マニュアルに記載がされていま

す。詳細はそちらをご確認ください。 

 

【クラウド帳票発行サービス】SPF・DKIM・DMARC の設定 

https://support.bpo.bk.mufg.jp/manual/spfguide.pdf 

 

※クラウド帳票発行サービスから送られるメールが、メールアドレスの誤りによ

る送信不可や送信先のメールサーバで受取拒否された場合、お客様向けメール

の From アドレスに設定したアドレス宛にエラーメールが送信されます。 

https://support.bpo.bk.mufg.jp/manual/spfguide.pdf
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■お客様向けメール文面の設定 

帳票公開のご案内など、システムから送られるメール文面の編集ができます。 

①編集したいメールの『編集』をクリックします。 

 

 
 

②送信設定で、送信可否を選択します。 

 メール送付内容を編集する場合は、本文（テキスト）欄を編集します。 

 
 

➂『次へ』→『変更する』をクリックすると、設定が反映されます。 

 

 
 

 

 

※プレビューをクリックすると、メール文面のプレビューがご確認できます。 

各種操作時に送られるメールの送付可否

と、文面編集が行えます。 

お客様ごとに情報を表示する場合は、こちらから項目を

選択し、挿入をクリックすると、指定の箇所に表示する

ことができます。 

次頁「差し込みコードについて」をご確認ください。 
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■差し込みコードについて 

お客様ごとに異なる情報を入力したい場合は、差し込みコードを使用します。 

差し込める情報は、「サービス名」と「URL」と「対象帳票情報（※１）」と顧客マス

タに設定している項目です。メール編集画面に「##_差し込みコード_##」を設定

すれば、メール文面に挿入することができます。 

 
 

 

 
 

■ダウンロードしていない方へのご案内メールについて 

帳票を WEB 公開後、一定期間が経過しても帳票をダウンロードしていないお客様に

対して、リマインドのための通知メールを自動送信することができます。 

 

【通知メールが送信される顧客と帳票の条件】 

確認画面 対象項目 ステータス 

顧客管理 Web 利用ステータス 利用中 

帳票管理 

帳票公開ステータス 公開中 または 非公開待ち 

お客様 DL 未 

添付メール 空欄 

※該当の対象項目が管理画面上に表示されていない場合は、「11-1 表示項目の設定」

を参照の上、設定変更を行ってください。 

 

通知メールの送信設定については、通知メール設定内「ダウンロードしていない方へ

のご案内」の『編集』をクリックし、次の画面で「送信設定」を「送信する」に変更

してください。そして通知メールの「件名」「本文（テキスト）」を編集してくださ

い。 

 
 

 

(※1)「対象帳票情報」に表示される内容は以下 4 つです。 

［帳票］  発行した帳票名     （例：請求書） 

［帳票 No］ 帳票 No          （例：R01000016_00010000） 

［発行日］ 帳票が発行された日   （例：2018/01/01） 

[帳票ファイル名］帳票のファイル名 （例：A123_A 株式会社_20181201 納品書.pdf） 

 

帳票のファイル名では、帳票のファイル取り込み方法が『帳票ファイル一括取込』（ファイ

ル：PDF またはその他）の場合は、取り込んだファイル名をそのまま表示します。 

『帳票データ CSV 一括取込』（ファイル：CSV）の場合は、基本設定＞システム設定画面

の「帳票ファイル名のルール設定」に従ったファイル名を表示します。 

帳票 CSV の情報は、差し込みコードとして使用できません。 

各種メールに差し込みたい項目は、顧客マスタに追加するようにしてください。 
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通知メールは毎日 8：00 に自動送信されるため、帳票を公開した時間によりメール

の送信日は変わります。 

例）経過日数 3 日に設定し、1 月 1 日 0：00～7：59 に帳票公開した場合 

  1 月 4 日 8：00 に通知メール送信 

  経過日数 3 日に設定し、1 月 1 日 8：00～23：59 に帳票公開した場合 

  1 月 5 日 8：00 に通知メール送信 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■スタッフ向けメールの送信設定 

スタッフ向けに送信されるメールの内、一部メールの送信設定を変更することができ

ます。 

 

①設定変更したいメールの『送信設定』をクリックします。 

 
 

②送信設定を選択後、『次へ』→『変更する』をクリックすると、設定が反映されま

す。 

 
 

 

 

※「送信しない」から「送信する」に設定変更した後に発行された帳票が、通知メー

ルの対象となります。 

（設定変更前に発行された帳票については、発行日から経過日数が経っていても通知

メールは送信されません。） 

※同一顧客でダウンロードされていない帳票が複数あった場合、通知メールは 1 通に

まとめられます。 
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【メール一覧】 

通知メールの種類 メールタイトル 

帳票データの作成完了通知 【サービス名】PDF 作成処理の実施報告 

帳票データの発行完了通知 

（取消承認待ち） 

【サービス名】取消承認待ちの請求データが 

取り込み発行処理されました 

承認・取消の依頼通知 

【サービス名】承認依頼が実行されました 

【サービス名】承認取消依頼が実行されました 

【サービス名】取消依頼が実行されました 

承認の完了通知 
【サービス名】承認が実行されました。 

【サービス名】差戻が実行されました。 

公開切替依頼の通知 

【サービス名】依頼取消が実行されました。 

【サービス名】非公開依頼が実行されました。 

【サービス名】公開依頼が実行されました。 

公開切替の許可・却下の通知 
【サービス名】変更許可が実行されました 

【サービス名】変更却下が実行されました 

 

 

 

 

 

 

 

2-9 マイページに関する設定 

■マイページに関する設定 

マイページへ表示させるお問合せ先や、お客様に提示する規約などの設定をします。 

メニュー ＞基本設定 ＞マイページに関する設定画面に遷移します。 

 

 
 

 

 

各メールの詳細な宛先については、「システムから送信されるメールについて」をご参

照ください。 

※本設定はデフォルトではすべて「送信する」に設定されています。 

※本設定で変更できるのは送信設定のみとなり、文面の編集はできません。 
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ロゴ設定 ※１ 
マイページやダウンロードページに配置をするロゴ画像を選択します。 

対応ファイルは.jpeg, .jpg, .gif, .png 最大容量は 150KB となります。 

お問合せ先 ※２ マイページに表示するお問い合わせ先の設定をします。 

規約 ※３ 

本サービスの規約（貴社⇔お客様間）を設定します。 

(利用登録機能やマイページを利用する場合、利用規約は必須となりま

す。) 

※デフォルトで設定されている雛形をそのまま活用いただく場合でも 

 文頭にある「株式会社●●」部分は必ず貴社名にご修正ください。 

プライバシーポリシー※４ 
個人情報取り扱いについて表記されているページの URL を設定します。 

設定方法については次頁をご確認ください。 

敬称 ※５ マイページ上の顧客名の後ろに、敬称を表示するか設定できます。 

ダウンロードリンクの表示

名 ※６ 

お客様が帳票をダウンロードする際のリンクに、帳票ファイル名を表示

させるかどうか設定できます。 

対象日付での検索 ※7 

マイページの「明細の確認」タブで、「対象日付」を条件に公開された

帳票を検索できる機能を利用するか設定できます。 

※帳票データCSV一括取込をご利用の場合、「対象日付」をCSVの取込

項目に設定していない場合は、帳票データの取込日となります。 

なお、帳票ファイル一括取込をご利用の場合、帳票データ（CSVファ

イル）を合わせて取り込み、帳票ファイルと帳票データを紐づける必

要があります。 

金額での検索 ※8 

マイページの「明細の確認」タブで、「金額」を条件に公開された帳票

を検索できる機能を利用するか設定できます。 

※帳票の設定で「金額項目」として設定した帳票項目が検索対象となり

ます。（「金額項目」の設定方法については、「4.帳票の設定」を参

照ください。） 

なお、帳票ファイル一括取込をご利用の場合、帳票データ（CSVファ

イル）を合わせて取り込み、帳票ファイルと帳票データを紐づける必

要があります。 

※該当の「金額項目」が管理画面、マイページ上に表示されていない場

合は、「1-11表示項目の設定」を参照の上、設定変更を行ってくだ

さい。 

 

 

■マイページ トップページ画面のイメージ 

 
 

 

 

 

  

※１ ロゴ画像 

※５ 敬称 

ロゴサイズが大きい場合、画像は縦 100px に縮小されます。 

※３ 規約 

※２ お問合せ先 

※４ プライバシーポリシー 

 

マイページ上のお客様名は、顧客項目の「顧客名」に入力した名称が表示されま

す。 
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■マイページ 明細の確認画面のイメージ 

 

 

＜ファイル名を表示する場合＞ 

 

 
 

 

 

 

 

 

＜ファイル名を表示しない場合＞ 

 
 

■プライバシーポリシーの設定 

プライバシーポリシーを「表示する」にチェックを入れます。 

 

1．貴社の「個人情報の取り扱い」について表記されているページにリンクさせる 

場合、「URL を指定」を選択し、該当ページの URL を入力してください。 

 

2．クラウド帳票発行サービスの管理画面にて、個人情報保護の内容を直接入力する

場合、「直接入力」を選択し、「タイトル」と「本文」を編集してください。 

 

 

 

 

 

 

※6 ダウンロードリンクの表示 

※発行されている帳票が複数ある場合は、マイペー

ジ上に「帳票」欄が表示されますが、以下の場合は

マイページ上に「帳票」欄は表示されません。 

・元々設定されている帳票が 1 帳票しかない 

・該当のお客様へは 1 帳票しか発行されていない 

※7 対象日付での検索 

「対象日付」の表示名は変更することができます。 

メニュー ＞ 基本設定 ＞帳票項目の設定 

設定方法はカスタマイズ設定マニュアルにてご確認ください。 

【クラウド帳票発行サービス】カスタマイズ設定マニュアル 

https://support.bpo.bk.mufg.jp/manual/customize.pdf 

 

※発行されている帳票が複数ある場合は、マイペー

ジ上に「帳票」欄が表示されますが、以下の場合は

マイページ上に「帳票」欄は表示されません。 

・設定されている帳票が 1 帳票しかない 

・該当のお客様へは 1 帳票しか発行されていない 

※8 金額での検索 
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■お客様による操作の許可に関する設定 

マイページ利用時に、お客様による操作可能範囲の初期値設定などを行います。 

メニュー ＞基本設定 ＞マイページに関する設定画面に遷移します。 

 
 

顧客情報の編集 

マイページ上で、顧客情報の編集設定を許可するか設定できます。  

許可する場合は、変更のタイミング、受付期間を指定できます。 

※変更内容の反映タイミングを「スタッフが承認後、反映する」にした

場合、その後の作業フローについては「10.変更管理」を参照ください。  

パスワード再発行 
お客様がパスワードを忘れた際に、ご自身で仮パスワードの発行と 

パスワードを更新できるようにする設定です。 

パスワードの変更 お客様ご自身でパスワードの変更を可能にする設定です。 

メールアドレスの変更 

(※1) 
お客様ご自身でメールアドレスの変更を可能にする設定です。 

 

 
 

 

 

  

（※1）メールアドレスの変更を可能にした場合、顧客情報の編集にて「スタッフ

が承認後、反映する」を選択していても、お客様ご自身で変更をした後はスタッ

フ承認は発生せず、即座にデータが更新されます。 
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2-10 利用登録機能 

■利用登録機能について 

本機能は、メールアドレスをお客様からご登録いただく機能です。自社でのメールア

ドレス収集が難しい場合、あらかじめサービス URL と照合用の項目をご案内してい

ただくと、お客様が専用ページでメールアドレスの登録を行うことができます。 

 

■利用登録機能の流れ（お客様の操作イメージ） 

①貴社よりご案内していただく URL にアクセスをし、「新規でご登録のお客様はこち

ら」をクリックします。

 
 

②メールアドレスを入力し、『送信する』をクリックします。 

 

➂入力したメールアドレス宛に仮登録通知メールが届くので、文面に記載された

URL にアクセスし、本登録を実施していただきます。 

 
④「利用規約」と「個人情報の取り扱いについて」の同意にチェックを入れ、『次

へ』をクリックします。 
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➄顧客情報とひも付けをする照合項目を入力し、登録メールアドレスを確認後パスワ

ードの設定をします。入力後、『登録』をクリックします。 

 

 
 

 

 

 
 

以上が、利用登録機能のお客様操作イメージです。 

利用登録機能の各種設定については次頁をご確認ください。 

 

 

  

この画面に表示される利用規約と個人情報の保護方針は、 

「2-6 マイページに関する設定」にて設定していただきます。 

 

利用登録機能の登録が完了すると、管理画面側の顧客管理画面では、該当のお客様の

顧客マスタにメールアドレスが登録され、WEB 利用ステータスも「利用中」に更新

されます。 

※お客様が登録完了されると、随時更新されます。登録完了時に、貴社のご担当者様

への通知はございません。 

 

 

WEB 利用ステータスを「停止」にしている顧客マスタに対して、そのお客様が利用登

録機能を利用してメールアドレスの登録を行った場合、WEB 利用ステータスは「停

止」から「利用中」に更新されます。 

貴社が想定していないところでお客様自身がステータスを更新してしまう可能性がご

ざいますので、クラウド帳票発行サービスでの帳票発行を行わない予定のお客様に対

しては、利用登録機能のご案内はお控えいただきますようお願いいたします。 
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■利用登録機能に関する設定 

本機能をご利用される場合は、以下設定をお願いいたします。 

メニュー ＞ 基本設定 ＞ 利用登録機能に関する設定画面に遷移します。 

 
 

利用登録機能 本機能をご利用する場合、「利用する」を選択します。 

「開設待ち」顧客のマイページ 

への帳票公開(※1) 

利用登録が完了していない「開設待ち」顧客に発行した

帳票を、マイページでの表示対象とするかの設定で

す。 設定を有効にすると、利用登録完了前に発行した帳

票もマイページにてご確認いただけます。 

※本設定後に発行した帳票のみ対象となります。 

利用登録案内メールの有効期限 メールに記載されるURLの有効期限の設定ができます。 

利用登録の入力フォーム(※2) 

利用登録機能から利用開始をする際、お客様情報との照

合項目を設定できます。 

※照合項目は「ログイン ID」「顧客コード」のいずれか

1 つが必須です。「説明」は照合する項目の下に説明文

を表示することができます。 

 

 

 

 

 

  

（※1)本機能を有効にする場合、顧客の Web 利用ステータスが「開設待ち」で

も、発行された帳票は自動で WEB 公開となり、当月の公開件数の 1 件としてカ

ウントされます。そのため、郵送のみ利用する顧客の Web 利用ステータスは

「停止」に更新いただくようお願いいたします。 

また、お客様へ実際の帳票発行を開始される前も上記設定は有効となりますの

で、検証終了後に「有効にする」に設定変更されることを推奨しております。 

（※2)照合項目に郵便番号を設定した場合、ハイフンを含まない 7 桁かハイフン

を含んだ 8 桁どちらでも照合が可能です。 

照合項目とサービス URL は、あらかじめお客様にご案内していただきますようお

願いいたします。 

ご案内方法など、お困りの際はサポートセンターまでご連絡くださいませ。 
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2-11 利用登録のご案内機能 

■利用登録のご案内機能について 

本機能は、利用登録のご案内文をクラウド帳票発行サービス上で作成し、書面を郵送

することができる機能です。 

 
 

■利用登録のご案内に関する設定 

メニュー ＞基本設定 ＞利用登録機能に関する設定画面に遷移します。 

 
 

利用登録のご案内機能 本機能を利用する場合、「利用する」を選択します。 

ご案内文面 

タイトル：ご案内のタイトルを入力します。（全角 28 文字以内） 

本文：ご案内の本文を入力します。（全角 20,000 文字、400 行以

内） 

 

【プレビュー画面 本文】 

「プレビュー」を押すと、ご案内文のプレビュー画面をご確認いただけます。 

文字数や改行が多い場合は自動で改ページされ、複数ページに渡ってご案内文面が作

成されます。 

 

「利用登録のご案内」の郵送は、郵送代行サービスをお申込みいただいている場合

のみご利用可能です。 
「ご案内文面」の「タイトル」に

設定した内容が表示されます。 

「ご案内文面」の「本文」に設定

した内容が表示されます。 
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【プレビュー画面 ご利用開始手順】 

利用登録のご案内の最終ページには、自動作成された「ご利用開始手順」が表示され

ます。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■利用登録のご案内 郵送依頼の流れ 

①メニュー ＞顧客管理画面に遷移します。 

利用登録のご案内文を郵送する対象顧客のチェックボックスにチェックを入れます。

画面下部の選択肢より『郵送で送付する』を選択し『実行する』をクリックします。 

 
 

②確認のダイアログ画面で『OK』をクリックすると、対象の顧客宛にシステムから

自動で利用登録のご案内文の郵送依頼が行われます。 

 
 

③郵送依頼された利用登録のご案内は、帳票と同様に、メニュー ＞帳票管理画面で

確認することができます。 

 

「利用登録の入力フォーム」で設定した照合

項目が表示されます。 

照合項目は最大 5 項目まで表示可能です。 

お客様マイぺージの URL が表

示されます。 
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宛先まとめ機能を利用している場合、まとめ先（親コード）とまとめ元（子コー

ド）両方で郵送予約を掛けたとしても、まとめ先（親コード）のみに利用登録のご

案内文が郵送されます。 
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3. 顧客マスタの設定 

クラウド帳票発行サービスでは、あらかじめ必要な顧客マスタ用の項目を登録し、そ

の項目にデータを取り込むための、CSV の取込フォーマット設定（並び順などの設

定）を行います。 

 
 

■顧客マスタの設定について 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

顧客項目の設定 

顧客マスタに設定する項目の追加や管理を行います。 

あらかじめ、初期設定項目として設定されているシステム項目

以外に追加したい項目がある場合は、CSV の取込設定を行う前

に、こちらのメニューから追加します。 

顧客 CSV の取込フォーマ

ット設定 

顧客マスタへ『CSV 一括登録』を行う際に利用する、 

CSV データの並び順などの設定を行います。 

顧客マスタの設定については「【クラウド帳票発行サービス】カスタマイズ設定マニ

ュアル」に記載がされています。詳細についてはそちらをご確認ください。 
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4. 帳票の設定 

帳票に関する設定を行います。また、弊社で用意をしたテンプレートを元に、帳票の

レイアウトを作成することもできます。 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

帳票の設定画面で行える内容は以下のとおりです。 

メニュー ＞ 基本設定 ＞ 帳票の設定画面に遷移します。 

 

 
 

■帳票種別 ID の確認 

貴社の環境で設定されている帳票の、帳票種別 ID を確認することができます。 

※帳票種別 ID とは、クラウド帳票発行サービスで設定されている帳票ごとの ID です。主に 

  2-4 帳票のソート順/郵送時の封入順の設定や、API 連携の設定の際に必要です。 

 

ID を確認したい帳票の、『詳細』をクリックします。 

  
 

帳票の詳細画面にて、帳票種別 ID を確認することができます。 

  

帳票の設定 

帳票レイアウトの作成や CSV データの並び順などの設定を行うことができま

す。また、帳票種別 ID の確認、帳票の表示順の変更などを行います。 

※帳票レイアウトの作成機能以外の詳細については次頁をご確認ください。 

帳票項目の設定 

帳票レイアウト作成時、帳票に使用する CSV データの項目の追加や管理を行

います。 

あらかじめ、初期設定項目として設定されているシステム項目以外に追加し

たい項目がある場合は、CSV の取込設定を行う前に、こちらのメニューから

追加します。 

本マニュアルでは、帳票レイアウトの作成機能以外の説明をします。 

帳票レイアウトの作成については「【クラウド帳票発行サービス】カスタマイズ設定

マニュアル」に記載がされています。詳細はそちらをご確認ください。 
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■帳票の表示順の変更 

帳票の並び替えは、並び替える帳票を選択し、ドラッグ＆ドロップで移動させます。 

 
 

 
 

■帳票名の変更 

作成済みの帳票レイアウトは、帳票名を変更することができます。 

①帳票名を変更したい帳票の、鉛筆のアイコンをクリックします。 

 
 

②帳票の編集画面にて、帳票名を変更し、『変更する』をクリックします。 

 
 

 

■帳票ごとの宛先コード利用の ON/OFF 設定 

帳票ごとに、宛先コードを利用するかしないかを選択することができます。 

①設定を変更したい帳票の、『詳細』をクリックします。 

 
 

②「宛先コード」で発行先をまとめたくない場合、「利用しない」を選択します。 

 
 

③『変更する』をクリックします。 

 
 

 

  

弊社にてカスタマイズ設定を行った帳票については、編集画面での帳票名変更はできま

せん。設定変更が必要な場合は、サポートセンターまでご連絡ください。 

「宛先コード」については、別途「【クラウド帳票発行サービス】カスタマイズ設定マ

ニュアル」をご確認ください。 
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■帳票ごとの金額項目の設定 

帳票ごとに「金額項目」を設定することで、帳票管理画面およびマイページの「明細

の確認」タブで、「金額」を条件に帳票を検索できるようになります。 

マイページでの「金額での検索」の設定方法については、2-6 マイページに関する設

定を参照ください。 

 

①設定を変更したい帳票の、『詳細』をクリックします。 

 
 

②「金額項目」として指定したい帳票項目を選択します。 

 
 

③「変更する」をクリックします。 

 

 

 

 

 

「金額項目」として設定できるのは、該当帳票の帳票項目のうち、データ型が「通貨」

「数値」の見出し項目のみです。 

「利用登録のご案内」は金額項目の設定はできません。 

帳票を ZIP ファイルから取り込む運用の場合は、本設定の前に次項「■帳票ファイル

一括取込時に CSV ファイルを合わせて取り込む設定」を設定する必要がございます。 
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■帳票ファイル一括取込時に CSV ファイルを合わせて取り込む設定 

帳票ファイルをアップロードする際に、帳票データ（CSV データ）を合わせて取り

込むことが出来ます。 

帳票ファイルと帳票データ（CSV データ）を紐づけることで、帳票管理画面および

マイページの「キーワード検索」欄で対象日付や金額等を検索可能になります。 

 

 
 

 

①帳票データ（CSV データ）を合わせて取り込みたい帳票の、『設定画面へ』をクリ

ックします。 

 

②「CSV データ取込」の「利用する」にチェックをいれます。 

 

 

③項目の追加や並び替えをします。左側の「帳票 CSV 項目」は上から順番に、取り

込む CSV の列順となるように設定ください。 

 

・帳票ファイルと帳票データ（CSV データ）の値は、顧客コードをキーに紐付け

を行います。 

そのため、帳票データ（CSV データ）内に顧客コードは必須となります。 

・帳票ファイルおよび帳票データ（CSV データ）内に、同一顧客コードのデータ

が複数あった場合、取り込み時にエラーとなります。 

ただし、同一顧客コード向けの複数帳票を 1ZIP ファイルで一括取込したい場

合、「顧客コード」とは別に、帳票ファイル名に紐付け項目をご用意いただき、

帳票ファイルと帳票データ（CSV データ）を一意に紐付ける設定を行うこと

で、1ZIP ファイルでの一括取込が可能となります。 

同一顧客コード向けの複数帳票を 1ZIP ファイルで一括取込されたい場合は、

事前に弊社での設定が必要となります。 

詳細は「同一顧客コード向けの複数帳票を 1ZIP ファイルで一括取込する場

合」をあわせて参照ください。 

・帳票管理画面およびマイページの「対象日付」欄で範囲検索する場合、帳票デー

タ（CSV データ）内に帳票項目の項目タイプ「対象日付」のデータが必要とな

ります。 

・本機能を利用して取り込んだ帳票データ（CSV データ）を顧客に発行することも

可能です。 
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④「変更する」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■同一顧客コード向けの複数帳票を 1ZIP ファイルで一括取込する場合 

 

 

 

▼ご用意いただくデータ例 

（例）帳票データ（CSV データ） 

 

・帳票 CSV のフォーマット設定にて、必要な項目が右側の「候補」にない場合は、

「帳票項目の設定」より追加する必要がございます。 

「帳票項目の設定」については「【クラウド帳票発行サービス】カスタマイズ設

定マニュアル」をご確認ください。 

・帳票管理画面およびマイページの「対象日付」欄で取引年月日を範囲検索する場

合、対象の日付項目を、帳票項目の項目タイプ「対象日付」に設定する必要がご

ざいます。 

取引年月日の項目を選択する際には、右側の「候補」より「対象日付」を選択し

てください。 

・同一顧客コード向けの複数帳票を 1ZIP ファイルで一括取込したい場合、「顧客コ

ード」とは別に帳票ファイル名に紐付け項目をご用意いただくことで、帳票ファ

イルと CSV データを一意に紐付けることが可能になります。 

本設定をご希望の場合、帳票ファイル名のどの位置が紐付け項目になるのか、事

前に弊社での設定が必要となります。 

また、ファイル一括アップロード設定の設定完了後に追加で本設定を行う場合

は、別途カスタマイズ設定費用が発生いたします。設定を希望される場合はサポ

ートセンターまでお問い合わせください。 

・紐付け項目に設定いただけるのは、見出し項目となります。 

また、見出し項目のうち、「帳票 No」・「顧客コード」・「データ型が日付の項目」

は設定いただけません。 

・ファイル一括アップロード設定の、帳票ファイルと顧客コードの紐付けがファイ

ル本文中だった場合も、CSV データとの紐付け項目はファイル名に持っていただ

く必要があります。 



管理者向けご利用マニュアル    マニュアル内の文字は「Ctrl」キー+「F」キーで検索できます。 

 

  40    

 

  

 

 

Ver .17.0.0 

 

 

Confidential 

（例）帳票ファイル名 

 

①一つ目の紐付け項目（顧客コード） 

②二つ目の紐付け項目（貴社指定の任意の項目） 

⇒①②どちらも一致しているデータを、以下の紐づけルールでひとつの帳票として紐

づけます。 

・帳票ファイル名の先頭から一つ目のアンダーバーまでの間の値を顧客コードとする 

・帳票ファイル名の一つ目から二つ目までのアンダーバーの間の値を、帳票データ 

（CSV データ）との紐付け項目とする 

※紐付け項目は、帳票データ（CSV データ）のどの列にご用意いただいても構いま

せん。 

 

帳票データのどの項目を紐づけ項目とするかは、以下画面にて設定ください。 

①基本設定 ＞ 帳票の設定 ＞ 帳票 CSV の取込フォーマット設定画面に遷移し

ます。 

②「紐付け項目の設定」にて、帳票ファイルと CSV データを一意に紐付けるための

紐付け項目を選択します。 

 

 

 

 

 

③『変更する』をクリックします。 
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5. 顧客情報の登録・更新 

顧客データの取込は CSV ファイルを取込み一括登録をする方法と、画面から 1 件ず

つ入力をして登録する方法があります。 

 

 

 

 

5-1 顧客データの CSV一括登録・更新 

 

 

 

①登録する顧客データ（CSV ファイル）を準備します。 

 
 

 

②CSV 一括登録画面を表示します。 

メニュー ＞顧客管理 ＞『CSV 一括登録』をクリックします。 

 

③取り込むファイルを選択します。 

『参照』をクリックして CSV ファイルを選択し、『次へ』をクリックしてください。 

※複数の顧客 CSV フォーマットを設定している環境では、取込フォ－マットを選択

後、この画面となります。 

 
 

「利用中」の上書き 

Web 利用ステータスが「利用中」のお客様のデータを CSV

取り込む際にデータを上書きにする場合は、チェックを入

れてください。 

空白セルの上書き 

既にデータが登録されている項目が、取り込む CSV データで

は空白だった場合、もとの値を残すか、空白で上書きをするか

を選択できます。 

メモ 取込履歴にメモを残すことができます。 

 

 

事前に顧客 CSV の取込フォーマット設定で「Web 利用ステータス」の項目を追加いた

だくことにより、顧客データ取込のタイミングで、一括で Web 利用ステータスを更新

することができます。 

顧客マスタの設定については別途「【クラウド帳票発行サービス】カスタマイズ設定マニ

ュアル」をご確認ください。 

 

クラウド帳票発行サービスは登録した顧客情報に対して、帳票データをアップロード

することができます。顧客マスタに該当顧客の登録がない場合、帳票データのアップ

ロードができませんので、事前に登録をしてください。 

郵送代行サービスをご利用のお客様は、あらかじめ「9-2 郵送代行サービスの設定」

を行わないと CSV データの登録ができませんので、ご注意ください。 

アップロードできる CSV データの最大容量は 20MB です。 
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④取込データの確認 

取込内容を確認し、問題がなければ『一括取込』をクリックしてください。

 
※データは先頭から数行分の内容のみ確認ができるようになっております。 

 

 
 

⑤取込の実行 

取込処理が開始され、取込完了後に取込者宛てに完了通知メールが送信されます。 

 
 

 

 

5-2 顧客データの取込履歴の確認 

過去に取り込んだ顧客データの確認や、CSV ファイル取込時の取込処理状況を確認

することができます。 

 

■顧客データ取込履歴の確認 

①メニュー ＞ 顧客管理 ＞ 『取込履歴』をクリックします。 

 
 

②次画面で取込結果の確認ができます。  

 
 

 

 

 

 

※取込対象の CSV ファイルの１行目が項目名の場合は「1 行目を読み込まな

い」にチェックをしてください。2 行目のデータ開始行から取込を行います。 

取込対象のファイルであること

を確認する 
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■エラーファイルの確認 

CSV ファイルの内容に誤りがあった場合は取込結果が「失敗」となり、取込を中止

します。エラーファイル列のエラーファイルをご確認いただきますと、エラー原因を

確認できます。 

 

①取込履歴の画面より「エラーファイル」列の「ERROR_」から始まるファイル名の

ファイルをダウンロードします。 

 
 

②ダウンロードをしたファイル内にエラー内容が表示されます。データを修正の上、

再取り込みを実施ください。エラー内容はエラーが発生している行の最終列に表示さ

れます。 

 
 

 
 

■顧客データ取込履歴の削除 

以下のデータについては取込履歴から削除することができます。 

・取込に失敗した顧客データ 

 ・取込に成功した顧客データの取込済み CSV ファイル 

 

取込に失敗したデータ（背景が赤色）は、ゴミ箱マークをクリックし、次の画面で

『削除』をクリックすることで履歴のレコードごと削除することができます。 

 

 
 

■取込ファイルの削除 

取込ファイルは、取込成功・失敗いずれの場合でも全ての取込ファイルを削除するこ

とが可能です。 

 

取込ファイルを個別に削除する場合は、削除したい取込ファイルの×ボタンをクリッ

クし、次の画面で『OK』をクリックします。 

 

 
 

取込ファイルの削除が完了すると、×ボタンの表示が消えて、ファイル名の表示履歴

のみ残ります。 

エラー内容は、エラーが発生している行の最終列に表示されます。 
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取込ファイルを一括削除する場合は、削除したい取込ファイルのチェックボックスに

チェック ＞ チェックした取込ファイルを『削除』をクリックし、次の画面で『削

除』をクリックします。 

 
 

 
 

取込ファイルの削除が完了すると、×ボタンの表示が消えて、ファイル名の表示履歴

のみ残ります。 

 
チェックボックスにチェックを付けて一括削除した場合は、取込ファイルのみ削除さ

れます。 

取込に失敗したデータ（背景が赤色）のエラーファイルは削除されません。 

別途エラーファイルも削除されたい場合は、ゴミ箱マークをクリックし、履歴のレコ

ードごと削除してください。 
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5-3 顧客データの新規登録（個別登録） 

画面上から顧客登録を行う場合は、以下の手順にて登録を行います。 

①顧客情報登録画面を表示します。 

メニュー ＞ 顧客管理 ＞ 『顧客の新規登録』をクリックします。 

 
 

②内容を入力した後、『次へ』をクリックします。 

 

➂入力内容を確認し、『登録』をクリックします。 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

※編集項目については、表示項目設定にて変更することができます。 

設定方法については、「11-1 表示項目の設定」を参照ください。 
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5-4 ステータスの更新 

顧客マスタには「Web 利用」「郵送依頼」のステータスがあり、顧客マスタにステー

タス変更の項目がない場合は、登録後に顧客管理画面からステータスを変更する必要

があります。 

 

■Web 利用ステータス一覧 

利用中 WEB 上に帳票を表示できる顧客。 

停止 WEB 上に帳票を表示できない顧客。 

開設待ち 登録直後の顧客。WEB 上に帳票表示を行うことはできません。 

 

「Web 利用」ステータスが「利用中」であれば、WEB で帳票公開できる状態となり、

帳票を発行すると帳票公開メールが送信されます。 

ステータスを「利用中」に更新する前に帳票を発行した場合、帳票は「非公開」とな

り、その後ステータスを利用中に変更しても自動で「Web 公開中」にはなりません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

■顧客の新規登録時、すでにメールアドレス情報があるお客様について 

Web 上で帳票公開をする予定で、すでにメールアドレスの情報があるお客様に 

ついては、顧客マスタの新規登録後、貴社にて Web 利用ステータスを「開設待ち」 

から「利用中」に更新をお願いいたします。 

「利用中」に更新したタイミングで、登録されているメールアドレス宛てに利用開始

メール（「利用開始のご案内【パスワード設定のご案内】」と「利用開始のご案内【ロ

グイン ID のご案内】」の 2 通）が自動送信され、該当顧客に対してマイページのパ

スワード設定のお願いと、マイページのログイン ID を通知することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「開設待ち」顧客に対して発行する帳票も「Web 公開中」にする場合は、 

基本設定 ＞ 利用登録機能に関する設定画面の「利用登録機能に関する設定」から、

「開設待ち」顧客のマイページへの帳票公開を、「有効にする」にチェックを付けてくだ

さい。詳細は、■利用登録機能に関する設定をご参照ください。 
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■顧客管理の一覧画面から Web 利用ステータスを更新する場合 

①メニュー ＞ 顧客管理画面に遷移し、Web で帳票公開を行いたい顧客のチェック

ボックスにチェックを入れます。そして画面下部の選択肢より『「利用中」に変更』を

選択し『実行する』をクリックします。 

 
 

②確認のダイアログ画面で『OK』をクリックすると、メインのメールアドレス宛に

システムから自動で「利用開始のご案内【パスワード設定のご案内】」と「利用開

始のご案内【ログイン ID のご案内】」が送信されます。 

 

■顧客詳細画面から Web 利用ステータスを更新する場合 

①メニュー ＞ 顧客管理画面に遷移し、WEB で帳票公開を行いたい顧客の『詳

細』をクリックします。 

 
 

②顧客詳細画面にて「利用中に変更する」をクリックします。 
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③確認のダイアログ画面で、利用開始メールをサブメールアドレス宛にも送信する場

合はチェックを入れ、『OK』をクリックします。 

その後、メインのメールアドレスとチェックしたサブメールアドレス宛に、システム

から自動で利用開始メール（「利用開始のご案内【パスワード設定のご案内】」と

「利用開始のご案内【ログイン ID のご案内】」の 2 通）が送信されます。 

 

 
 

 

 

 

 

 

■利用開始メールの送信先について 

Web 利用ステータスを変更する操作画面によって、利用開始メールの送信先が異な

ります。 

顧客一覧画面よりステータス変更した場合 

メインメールアドレス ○ 送信される 

サブメールアドレス × 送信されない 

顧客詳細画面よりステータス変更した場合 

メインメールアドレス ○ 送信される 

サブメールアドレス 

○ ステータス変更する際の確認のダイアログ画面

で、サブメールアドレス宛にチェックを入れ『OK』

をクリックすれば送信される 

※なお、帳票に関するメールは、ご登録されているメインのメールアドレス、サブメ

ールアドレス全てに送信されます。 

 

■郵送依頼ステータス一覧 

郵送対象 該当顧客に対して作成された帳票は、自動で郵送処理を行う。 

対象外 該当顧客に対して作成された帳票は、自動で郵送処理を行わない。 

→郵送依頼ステータスの変更方法については、9-3 顧客ステータスによる自動郵送依

頼を参照ください。 

 

 

 

  

郵送代行サービスのみご利用の場合は、Web 利用ステータスは更新せず、郵送依頼ス

テータスのみ更新してください。また、郵送依頼ステータスが「対象外」の顧客に対

しても、帳票管理画面より個別に郵送依頼することは可能です。 
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5-5 顧客データの編集 

顧客データ（CSV ファイル）を使用せずに、クラウド帳票発行サービスの画面上か

ら顧客データを更新することができます。 

 

①顧客情報変更入力画面を表示します。 

メニュー ＞ 顧客管理 ＞ 更新対象顧客の鉛筆のアイコンをクリックします。 

 

 
 

②顧客詳細画面で更新する項目を編集し、『次へ』をクリックします。 

 

③確認画面で内容を確認し『登録内容の変更』をクリックします。 
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5-6 顧客データの削除 

不要な顧客データを画面上から削除することができます。 

 

■顧客管理の一覧画面から顧客データを削除する場合 

メニュー ＞顧客管理 ＞削除対象顧客のチェックボックスにチェックを入れます。 

チェックを入力後、画面下部の選択肢より、『削除』を選択し『実行する』をクリック

します。 

 

 
 

画面の案内に従い、『削除する』をクリックします。 

 

■顧客詳細画面から顧客データを削除する場合 

メニュー ＞顧客管理 ＞顧客詳細画面に遷移し、お客様詳細欄の『削除』をクリッ

クします。 

 
 

 

 

 

 

 

顧客削除を行うと、その顧客に対して今まで発行した帳票も削除されます。 
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6. 顧客データの管理 

登録を行った顧客データの管理は、「顧客管理」画面にて行います。 

 

6-1 顧客データの検索 

登録した顧客データの検索をすることができます。 

メニュー ＞顧客管理画面に遷移し、検索欄の「詳細検索」をクリックすると検索用

ウインドウが表示されます。 

 

 
 

 

 

 

※キーワード横の「？」にカーソルを合わせることで、検索対象となる項目を確認で

きます。キーワードを半角スペースで区切っていただくと複数キーワードでも検索可

能になります。 

 

 
『CSV 出力』をクリックすると、検索結果を CSV データとして出力できます。 

 
 

 

※キーワード検索対象に表示されない項目につきましては、基本設定 ＞顧客項目の

設定にて、対象の項目のキーワード検索にチェックを入れて変更してください。 

※CSV 出力は検索結果のみ出力されます。また、詳細検索やタブで絞り込みをして 

いない場合は、登録されている顧客データ全件が出力されます。 

※CSV 出力できる顧客マスタの最大件数は 20,000 行です。20,000 行以上が対象に 

なっている場合はエラーが発生し、出力できません。 

※CSV 出力する項目については「11.表示項目設定」の「顧客一覧(CSV 出力)」画面 

にて設定をお願いします。 
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6-2 顧客データの並び替え（ソート） 

登録した顧客データの表示を並び替え（ソート）、顧客一覧を確認することができま

す。顧客データは、初期表示ですと登録した順に上から表示されています。 

 

メニュー ＞顧客管理画面に遷移し、並び替えたい項目名を 1 回クリックすると、項

目に登録された値の昇順で顧客データの並び替えが行われます。 

また、2 回並び替えたい項目をクリックすると、値の降順で顧客データの並び替えが

行われます。 

  
 

 

 

 

 

■データ型ごとの並び替え（ソート）順 

顧客項目のデータ型により、並び替え（ソート）時の条件が変わります。 

データ型 条件（昇順の場合） 

テキスト・ 

複数行テキスト 

数字順（0～9）＞アルファベット順（A～Z、a～z）＞ひらが

な順（あ～を） 

郵便番号 郵便番号の数字順（0～9） 

メールアドレス 数字順（0～9）＞アルファベット順（A～Z、a～z） 

日付 日付順（新～旧） 

通貨・数値 数字順（0～9） 

電話番号 ハイフンを除いた数字順（0～9） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※顧客ステータス（開設待ち、Web 利用、停止）や郵送依頼ステータスなど、検索

ウインドウから絞り込み可能な項目は、並び替え対象に含まれておりません。 

顧客データの検索方法は 6-1 顧客データの検索を参照ください。 

 

1 回クリックすると、項目に登録さ

れた値の昇順に並び替えされます。 

2 回クリックすると、項目に登録さ

れた値の降順に並び替えされます。 
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（例）顧客コード順に並び替え（ソート）する場合 

①初期表示では、登録順で顧客データが表示されます。 

 

②「顧客コード」の項目名をクリックすると、顧客コードの昇順で並び替えが行われ

ます。 

 

 

③「顧客コード」の項目名をもう一度クリックすると、顧客コードの降順で並び替え

が行われます。 

 

 

 

 

 

  

※数字順（0～9）＞アルファベット順（A～

Z、a～z）＞ひらがな順（あ～を）の条件で、 

顧客コードが小さい順に並び替えされます。 

※ひらがな順（を～あ）＞アルファベット順

（z～a、Z～A）数字順（9～0）の条件で、 

顧客コードが大きい順に並び替えされます。 

※項目名の右横に▲と表示される場合は昇順、

▼と表示される場合は降順で並び替えされてい

ます。 
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6-3 ログイン情報メールの送信 

顧客がログイン ID、パスワードを忘れてしまった場合、クラウド帳票発行サービス

の管理画面から各種情報をメールで送信することができます。 

メニュー ＞ 顧客管理画面に遷移し、該当顧客の『詳細』をクリックします。 

 
お客様がログイン ID を忘れた場合は、「ログイン情報メールを送信する」をクリック

すると、「ログイン ID のお知らせ」メールを送信することができます。 

 
 

 

 

 

 

 

 

お客様がパスワードを忘れた場合は、「パスワード再設定メールを送信する」をクリ

ックすると、「パスワード再設定のご案内」メールを送信することができます。 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

※URL にアクセスをし、パスワードを 

再設定していただく必要があります。 

※通知されるのは、ログイン ID・URL 

のみとなります。 
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6-4 顧客アカウントの停止 

既にクラウド帳票発行サービスを利用して帳票を Web から閲覧されているお客様

で、Web からの閲覧を止めるお客様に対して、アカウントの停止をすることができ

ます。 

 
 

■顧客管理の一覧画面からアカウントを停止にする場合 

メニュー ＞ 顧客管理画面に遷移し、Web からの閲覧を止める該当のお客様のチ

ェックボックスにチェックを入れます。チェックを入力後、画面下部の選択肢より

『「停止」に変更』を選択し、『実行する』をクリックします。 

 
 

その後確認のダイアログ画面で『OK』をクリックします。 

該当のお客様アカウントが停止され、お客様は Web 経由で帳票を確認することがで

きなくなります。   

 
 

 

 
 

■顧客詳細画面からアカウントを停止にする場合 

メニュー ＞ 顧客管理画面に遷移し、該当のお客様の『詳細』をクリックします。

顧客詳細画面に遷移した後、「停止に変更する」をクリックします。 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

※Web 利用ステータスを「停止」に更新をすると、該当のお客様に既に公開してい

る帳票は全て非公開となります。 

 

※Web 利用ステータスを「停止」に更新した後、また「利用中」にステータスを変更

することは可能です。ただし、すでに非公開になっている帳票は自動で公開されないた

め、お客様に再度公開したい場合は手動で公開状態を変更する必要があります。 

顧客詳細画面に遷移 

Web 利用ステータスが「停止」

に更新されます 
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その後確認のダイアログ画面で『OK』をクリックします。 

該当のお客様アカウントが停止され、お客様は Web 経由で帳票を確認することがで

きなくなります。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Web 利用ステータスが「停止」

に更新されます 
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7. 帳票データ取込・発行 

CSV ファイルまたは ZIP ファイルを利用してデータを取り込み、顧客へ帳票を公開

することができます。帳票発行についての大まかな流れは以下のとおりです。 

 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 
 

 
   

 

 

■帳票ファイル一括取込時に CSV ファイルを合わせて取り込む設定 

取込済み帳票データについては、取込 ID 単位で CSV ファイルとして出力することが

できます。 

 

①帳票データ取込後、帳票データ画面にて該当帳票の「確認/添付」のリンクをクリ

ックします。 

 
 

②帳票データ取込明細画面の『CSV 出力』をクリックしてください。 

 
 

  

■データの取込 

CSV ファイルまたは ZIP ファイルの取込をします。 

■取込履歴の確認 

取込履歴の確認ができます。 

取込に失敗した場合は、エラーファイルの確認をします。 

■帳票へのファイル添付 

発行する帳票にファイル添付を行いたい場合は、承認前に添付することも

可能です。 

■帳票の発行 

承認が完了すると、帳票が発行されます。 

 

■帳票の差替発行 ※CSV アップロードのみ 

発行済の帳票を差し替えることができます。 

CSV ファイルに出力される項目は、表示項目設定画面で編集可能です。 

表示項目設定画面の「帳票データ取込明細（CSV 出力）」にて、出力したい項

目の設定変更をお願いいたします。 

設定方法の詳細については、「表示項目の設定」をご確認ください。 

■帳票データの承認 

取込データの承認を行います。予約発行を行う場合は時刻指定を行います。 
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7-1 帳票データ CSV一括取込 

CSV ファイルを用いたアップロード方法は以下のとおりです。 

 

①登録する帳票データ（CSV ファイル）を準備します。 

 
 

 
 

②CSV 一括登録画面を表示します。 

メニュー ＞帳票データ ＞『帳票データ CSV 一括取込』をクリックします。  

 
 

③発行方法の選択画面で「新規発行」を選択し、『次へ』をクリックします。 

※複数帳票発行を行える環境では、帳票種別を選択後、この画面となります。 

 

④『ファイルを選択』をクリックして取り込むファイルを選択し、『次へ』をクリッ

クします。 

 
 

⑤取込内容を確認し、問題がなければ『一括取込』をクリックしてください。 

 
※データは先頭から数行分の内容のみ確認ができるようになっております。 

アップロードできる CSV データは以下の条件を満たしている必要があります。 

・CSV ファイルの最大容量：100MB まで 

 ・帳票数：1CSV あたり 20,000 帳票 

 ・明細数：1 帳票あたり 120,000 明細 

取込対象のファイルであること

を確認する 
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⑥取込処理が開始され、取込完了後に取込者宛てに完了通知メールが送信されます。 

 
 

データ取込後、帳票情報の承認依頼を実施し、承認を受ける必要があります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ※取込対象の CSV ファイルの１行目が項目名の場合は「1 行目を読み込まな

い」にチェックをしてください。2 行目のデータ開始行から取込を行います。 
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7-2 帳票ファイル一括取込 

ZIP ファイルを用いたアップロード方法は以下のとおりです。 

 

①登録する帳票の PDF などのデータを ZIP ファイルにまとめ、準備をします。 

 
 

 

 

 
 

 
 

②帳票ファイル一括登録画面を表示します。 

メニュー ＞帳票データ ＞『帳票ファイル一括取込』をクリックします。 

 

③『ファイルを選択』をクリックして取り込むファイルを選択し、『一括取込』をク

リックします。※複数帳票発行を行える環境では、この画面で発行する帳票を選べる

ようになります。 

 
 

④取込処理が開始され、取込完了後に取込者宛てに完了通知メールが送信されます。 

 
データ取込後、帳票情報の承認依頼を実施し、承認を受ける必要があります。 

  

郵送代行サービスをお申込みいただいている場合、郵送の利用有無に関わらず、アッ

プロードする PDF ファイルの用紙サイズは「A4（210mm×297mm）」、且つ１つの

PDF ファイルに「縦」と「横」の印刷向きが異なるデータが混在されていない必要が

あります。※WEB 公開のみご利用される場合でも取り込みエラーが発生します。 

ファイル種別は「ZIP ファイル」のみです。ファイルの最大容量は 100MB です。 

ファイル名に指定できる最大文字数は、拡張子（.pdf 等）を含む半角 255 文字まで

です。 
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■帳票ファイル一括取込時に CSV ファイルを合わせて取り込む設定 

帳票ファイル一括取込時に帳票データ（CSV ファイル）を合わせて取り込む場合

は、上記手順③の画面表示が以下の通りとなります。 

 

「帳票ファイル（ZIP）」欄の『ファイルを選択』は ZIP ファイルを、 

「CSV データ」欄の『ファイルを選択』は CSV データを選択し、『一括取込』をク

リックします。 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

CSV を合わせて取り込む方法は、「■帳票ファイル一括取込時に CSV ファイルを合わ

せて取り込む設定」を参照ください。 
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7-3 帳票データ取込履歴の確認・削除 

過去に取り込んだ帳票データの確認や、CSV ファイルや ZIP ファイル取込時の取込

処理状況を確認することができます。 

 

■帳票データ取込履歴の確認 

①メニュー ＞帳票データ ＞『取込履歴』をクリックします。 

 
 

②次画面で取込履歴の確認ができます。  

 
 

■エラーの確認 

CSV ファイルの内容に誤りがあった場合は取込結果が「失敗」となり、取込を中止

します。エラーファイル項目のエラーファイルをご確認いただきますと、エラー原因

を確認できます。 

 

①取込履歴の画面より「エラーファイル」列の「ERROR_」から始まるファイル名の

ファイルをダウンロードします。 

 

②ダウンロードをしたファイル内にエラー内容が表示されますので、データを修正の

上再取り込みを実施してください。  

 
 

 

 

■帳票データ取込履歴の削除 

以下のデータについては取込履歴から削除することができます。 

・取込に失敗した帳票データ 

・取込後、承認前に削除した帳票データ 

 ・取込に成功した帳票データの取込済みファイル（CSV、ZIP） 

 

取込に失敗したデータ（背景が赤色）や、取込後承認前に削除したデータ（背景がグ

レー）は、ゴミ箱マークをクリックし、次の画面で『削除』をクリックすることで履

歴のレコードごと削除することができます。 

 
 

 
 

※エラー内容は、エラーが発生している行の最終列に表示されます。 
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■取込ファイルの削除 

取込ファイルは、取込成功・失敗いずれの場合でも全ての取込ファイルを削除するこ

とが可能です。 

 

取込ファイルを個別に削除する場合は、削除したい取込ファイルの×ボタンをクリッ

クし、次の画面で『OK』をクリックします。 

 
 

 
 

取込ファイルの削除が完了すると、×ボタンの表示が消えて、ファイル名の表示履歴

のみ残ります。 

 

取込ファイルを一括削除する場合は、削除したい取込ファイルのチェックボックスに

チェック ＞ チェックした取込ファイルを『削除』をクリックし、次の画面で『削

除』をクリックします。 

 
 

 
 

取込ファイルの削除が完了すると、×ボタンの表示が消えて、ファイル名の表示履歴

のみ残ります。 

 
 

 

 

 



管理者向けご利用マニュアル    マニュアル内の文字は「Ctrl」キー+「F」キーで検索できます。 

 

  64    

 

  

 

 

Ver .17.0.0 

 

 

Confidential 

チェックボックスにチェックを付けて一括削除した場合は、取込ファイルのみ削除さ

れます。 

取込に失敗したデータ（背景が赤色）のエラーファイルは削除されません。 

別途エラーファイルも削除されたい場合は、ゴミ箱マークをクリックし、履歴のレコ

ードごと削除してください。 

 
 

 

 
 

 

 

 

7-4 帳票へのファイル添付 

送付する帳票に個別、あるいは一括でファイルを添付することができます。 

発行済の帳票へもファイル添付は行えますが、承認完了前に添付をしていただくこと

により、帳票公開のタイミングでお客様に添付ファイルの確認をしていただけます。 

 

■承認完了前にファイルを添付する場合 

①帳票データ取込後、帳票データ画面に遷移し、該当帳票の「確認/添付」のリンク

をクリックします。 

 
②対象帳票にファイルを添付します。

 
 

※取込履歴内のデータを削除しても、お客様へ発行している帳票に影響はございませ

ん。 

クラウド帳票発行サービスでは、取り込んだデータと、展開したデータ（お客様へ発

行したデータ）を別で管理しています。 

 そのため、取り込みデータを削除しても、既に発行しているデータには影響がなく、 

 取り込みデータ分だけが削除・容量確保ができる形となりますので、ご安心くださ

い。 

※基本設定＞システム設定＞保存期間に設定いただいた保存期間を経過しますと取込履

歴も削除されます。 

※各種データを削除した場合もすぐに、基本設定＞利用状況＞利用状況詳細＞最大デー

タ容量への反映はされません。 

 夜間処理の関係で、画面への反映には 2 日かかりますので、あらかじめご認識のほど

お願いいたします。 

対象帳票の添付ボタンを選択し、

ファイルを添付します。 
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また、複数の帳票に一括でファイルを添付する場合は、添付したい帳票のチェックボ

ックスにチェックを入れて、その後、画面下部の選択肢より、『添付ファイルの追加』

を選択し『実行する』をクリックします。 

 
 

➂次の画面で添付するファイルをアップロードし、『確定』をクリックします。 

 
 

 

 

④その後、帳票発行の承認をしていただくと、帳票公開と同じタイミングでお客様に

添付ファイルの確認をしていただけます。 

承認方法については、次頁をご確認ください。 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

発行済の帳票へファイルを添付する方法は、「8-1 帳票管理」の「発行済の帳票にファ

イルを添付する場合」を参照ください。 

複数帳票に同じ添付ファイルを添付した場合も、添付したファイル分のデータ容量が

加算されます。 

顧客マスタの郵送依頼ステータスが「郵送対象」の顧客に対しては、承認完了前に添

付したファイルは、帳票発行時に帳票と共に郵送予約がされます。 

対象帳票にチェックを入れて、『添付ファイルの追

加』を選択し『実行する』をクリックします。 
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7-5 帳票発行の承認 

 

 
 

■帳票の承認依頼手順（個別） 

①メニュー ＞ 帳票データ画面にて、該当帳票の『詳細』をクリックします。  

 
 

 

➁帳票データ取込詳細画面にて内容を確認し、『承認依頼する』をクリックします。 

 
 

 

 

➂確認ダイアログが表示され、承認者へのコメント（任意）を記載し、『承認依頼』

をクリックすると、該当帳票のステータスが「承認待ち」に更新されます。 

 

 
 

 

■帳票の承認依頼手順（一括） 

①メニュー ＞ 帳票データ画面にて、承認依頼したい帳票にチェック ＞ 『承認

依頼する』をクリックします。 

 

  

※帳票を公開するためには承認権限を持ったスタッフに対し、帳票情報の承認依

頼を実施し、承認を受ける必要があります。 
即時発行：承認が終われば自動的に発行 

予約発行：時間を指定して発行 

     10 分単位で指定が可能 

承認者に対してコメントを残すことができる 

帳票データ取込詳細画面に遷移 
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②確認ダイアログが表示されます。発行方法を選択し、「承認依頼」をクリックしま

す。 

 
 

 

  

※承認依頼時に確認ダイアログで入力したコメントは、承認者へ送信される承認依

頼メール本文に記載されます。また、承認依頼時・承認時それぞれで入力されたコ

メントは、該当帳票の詳細画面「変更履歴」欄で確認することができます。 
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■帳票の承認手順 

①承認権限を持ったスタッフが、承認待ち状態の帳票に対して承認を行います。 

メニュー ＞ 帳票データ画面にて「承認待ち」タブを選択し、 

該当帳票の『詳細』をクリックします。 

 
 

 

②帳票データ取込詳細画面にて内容を確認し、『承認する』をクリックします。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③確認ダイアログが表示され、コメント（任意）を記載し、『承認』をクリックする

と、該当帳票のステータスが「承認完了」に更新され、帳票が作成されます。 

 
 

作成された帳票は、帳票データ画面の「承認完了」タブを選択し、該当帳票の『詳

細』をクリックすることで、確認いただくことができます。 

 
 

※即時発行された帳票は、削除することはできません。 

誤って帳票を発行してしまった場合は、帳票を差替えるか(「8-3 帳票の差替発行」

参照)、帳票を非公開(「8-5 帳票の非公開」参照)にしてください。 

帳票データ取込詳細画面に遷移 
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■予約発行時の取り消しについて 

予約発行した帳票については、予約した日時までであれば、承認を取り消すことが可

能です。 

 

①該当帳票の帳票データ取込詳細画面に遷移します。 

メニュー ＞ 帳票データ取込 ＞ 「承認完了」タブを選択し、 

該当帳票の『詳細』をクリックします。 

 
 

 

 

➁帳票データ取込詳細画面にて、『承認取消依頼する』をクリックします。 

 
 

➂確認ダイアログが表示され、コメント（任意）を記載し、『承認取消依頼』をクリ

ックすると、該当帳票のステータスが「取消承認待ち」に更新されます。 

 
 

  

※予約発行で帳票作成した場合、発行予約日時の確認方法は以下のとおりです。 

発行予約日時は、帳票データ画面の「承認完了」タブを選択し、発行状態が「未発

行」になっている発行予定帳票の「発行日」に記載されています。

 

帳票データ取込詳細画面に遷移 
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④承認権限を持ったスタッフが取消承認待ち状態の帳票に対して承認を行います。 

該当帳票の帳票データ取込詳細画面に遷移します。 

メニュー ＞ 帳票データ ＞ 「取消承認待ち」タブを選択し、 

該当帳票の『詳細』をクリックします。 

 
 

 

➄帳票データ取込詳細画面にて、『承認する』をクリックします。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

⑥確認ダイアログが表示され、コメント（任意）を記載し、『承認』をクリックする

と、該当帳票のステータスが「承認依頼待ち」に更新されます。 

 
 

 
 

 

 

 

  

予約発行を取り消して、該当帳票のステータスが「承認依頼待ち」に更新されて

も、一度作成された帳票の PDF は表示することができます。 

 

帳票データ取込詳細画面に遷移 
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8. 帳票の確認・管理 

8-1 帳票管理 

■帳票の閲覧・検索 

過去に発行した帳票を、管理画面で閲覧・検索が可能です。 

メニュー ＞ 帳票管理画面に遷移し、検索欄の「詳細検索」をクリックすると、検

索用ウインドウが表示されます。 

 
 

 

 

 

 

 
 

帳票項目、顧客項目それぞれの横にある「？」にカーソルを合わせることで、検索対

象となる項目を確認できます。 

 
 

 

 

※キーワード検索は「帳票項目」「顧客項目」それぞれで検索が可能です。 

キーワードを半角スペースで区切っていただくと複数キーワードでも検索可能に

なります。 

なお、一度に検索可能なキーワード数は、「帳票項目」「顧客項目」あわせて 5 つ

までとなります。 

※検索時には「作成日（＝承認を実施した日）」の入力が必須となります。 

「作成日」の検索範囲は最大 2 年間までとなります。 

 （デフォルトでは、直近 1 年間が選択されています。） 

※「金額」での検索は、基本設定＞帳票の設定画面で設定された、帳票ごとの

「金額項目」にて行われます。 

「金額項目」の設定方法については、「4. 帳票の設定」を参照ください。 

※顧客項目での検索を行う場合、宛先まとめ機能を利用している帳票は、宛先まと

め先の顧客情報でのみ検索が可能です。宛先まとめ元の顧客情報につきましては検

索対象に含まれませんので、ご注意ください。 
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■帳票一覧情報の CSV 出力 

画面右側の『CSV 出力』をクリックすると、表示上の帳票一覧情報を一括で CSV デ

ータとしてダウンロードすることができます。 

 
 

 
画面右側の『帳票一括出力（ZIP 形式）』をクリックすると、表示上の帳票を一括で

ダウンロードすることができます。 

 
 

 

■帳票データの並び替え（ソート） 

過去に発行した帳票データの並び替え（ソート）をし、確認することができます。 

帳票データは、初期表示ですと発行日（降順）＞顧客コード（昇順）の順に上から表

示されています。 

 

メニュー ＞ 帳票管理画面に遷移し、並び替えたい項目名を 1 回クリックすると、

項目に登録された値の昇順で帳票データの並び替えが行われます。 

また、2 回並び替えたい項目をクリックすると、値の降順で帳票データの並び替えが

行われます。 

 
 

 

 

 

※「CSV 出力」は検索結果のみ出力されます。また、詳細検索やタブで絞り込み 

をしていない場合は、発行されている帳票全件がダウンロードされます。 

※CSV 出力できる帳票情報の最大件数は 20,000 行です。20,000 行以上が対象に 

なっている場合はエラーが発生し、出力できません。 

※CSV 出力する項目については「11.表示項目設定」の「帳票一覧(CSV 出力)」 

画面にて設定をお願いします。 

※「帳票一括出力」は検索結果のみ出力されます。また、詳細検索やタブで絞り込み 

をしていない場合は、発行されている帳票全件がダウンロードされます。 

※一括出力できる帳票の最大件数は 3,000 件です。3,000 件以上が対象に 

なっている場合はエラーが発生し、出力できません。 

1 回クリックすると、項目に登録さ

れた値の昇順に並び替えされます。 

2 回クリックすると、項目に登録さ

れた値の降順に並び替えされます。 
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【データ型ごとの並び替え（ソート）順】 

帳票項目のデータ型により、並び替え（ソート）時の条件が変わります。 

データ型 条件（昇順の場合） 

テキスト・ 

複数行テキスト 

数字順（0～9）＞アルファベット順（A～Z、a～z）＞ひらが

な順（あ～を） 

※値の左から順に上記の条件を適用し、並び替えを行います。 

郵便番号 郵便番号の数字順（0～9） 

メールアドレス 数字順（0～9）＞アルファベット順（A～Z、a～z） 

日付 日付順（新～旧） 

通貨・数値 数字順（0～9） 

電話番号 ハイフンを除いた数字順（0～9） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■発行済の帳票にファイルを添付する場合 

帳票管理画面にて、対象帳票の添付ボタンを選択してファイルを添付すると、お客様

へ添付ファイルを送付することができます。 

※発行済の帳票に添付を行った場合、マイページでは添付ファイルの確認ができます

が、お客様にメール通知はされません。 

 
 

また、複数の帳票に一括でファイルを添付する場合は、添付したい帳票のチェックボ

ックスにチェックを入れて、その後、画面下部の選択肢より、『添付ファイルの追加』

を選択し『実行する』をクリックします。 

 

※デフォルトで設定されている「顧客コード」「帳票 No」項目は、テキスト型のデ

ータです。 

 

※帳票の種類や郵送依頼ステータスなど、検索ウインドウから絞り込み可能な項目

は、並び替え対象に含まれておりません。 

帳票データの検索方法は■帳票の閲覧・検索を参照ください。 

 

対象帳票の添付ボタンを選択し、

ファイルを添付します。 

対象帳票にチェックを入れて、『添付ファイルの

追加』を選択し『実行する』をクリックします。 
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■帳票データの CSV 出力 

取込済みデータは、取込 ID 単位で CSV ファイルとして出力することができます。 

 

①帳票データ取込後、帳票データ画面に遷移し、 

該当帳票の「確認/添付」のリンクをクリックします。

 
 

②帳票データ取込明細画面の『CSV 出力』をクリックしてください。 

 
 

 

 

 

※複数の帳票に添付されているファイルを一括で削除することも可能です。 

 

一括削除の場合、一つの帳票に複数のファイルが添付されている場合も 

すべてのファイルが削除されます。 

 

※郵送代行サービス利用時、郵送ステータスが「郵送予約中」の帳票に添付したファ

イルは、帳票と共に郵送することができます。 

 ステータスが「印刷中」に更新される目安は 15:30 以降になります。 

 「印刷中」や「発送済み」の帳票にファイルを添付しても、発送されませんのでご

注意ください。 



管理者向けご利用マニュアル    マニュアル内の文字は「Ctrl」キー+「F」キーで検索できます。 

 

  75    

 

  

 

 

Ver .17.0.0 

 

 

Confidential 

■CSV ファイルに出力される項目について 

CSV ファイルで出力される項目については、表示項目設定画面で編集が可能です。 

メニュー ＞ 基本設定 ＞ 表示項目設定画面 にて、「帳票データの取込明細

（CSV 出力）」の鉛筆のアイコンをクリックします。 

 
 

※帳票データ取込で CSV ファイル取込を利用し、複数帳票を作成している場合は、

設定を適用する帳票の選択画面が表示されます。 

 

CSV ファイルに出力されている項目が画面左側に表示されています。 

追加したい項目を画面右側よりドラッグ＆ドロップで画面左側に移動させてくださ

い。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ドラッグ＆ドロップで 

左側に移動 
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8-2 帳票公開メールの再送信 

帳票が公開されているお客様に「帳票公開のご案内」メールを再度送付する機能で

す。 

 

■帳票単位で送付する場合  

 
 

■複数の帳票に対して一括で送付する場合 

 

確認のダイアログ画面で、『OK』をクリックしていただくとメールが送信されます。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

該当帳票の「 」をクリックする

と、「帳票公開のご案内」メールが

再度送信されます。 

該当帳票のチェックボックスにチェックを入れ

て、『公開メール送信』を選択し『実行する』をク

リックすると、「帳票公開のご案内」メールが一括

で送信されます。 
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8-3 帳票の差替発行 

発行済の帳票を再発行する場合、CSV アップロードで作成した帳票は差替発行を行

うことができます。 

アップロードした帳票に関しては、公開した帳票の金額など、内容を訂正したい場合

は、既に発行している帳票と同じ帳票 No（下の例の「No.100001」）で帳票を発行

することで、元の帳票を差替えることができます。 

例えば、金額 \10,800 円の帳票を発行し、その後、金額 \16,200 円に修正をし

た帳票を差替発行する場合、差替後は自動的に差替対象の金額 \10,800 円の帳票

は非公開となり、新規で発行した金額 \16,200 円の帳票が公開状態となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

8-4 差替発行の手順 

帳票の差替発行をする場合、帳票 No を CSV 上から取得する場合と、 

クラウド帳票発行サービスに取り込む際に自動採番をする場合で、操作手順が異なり

ます。 

 

■帳票 No を CSV 上から取得する場合（CSV に値がある場合） 

CSV 上の帳票 No で差替対象の帳票かどうか判断するため、差替帳票分の CSV デー

タを取り込むだけで、帳票 No をキーとして差替発行を行うことが可能です。 

 

①メニュー＞帳票データ＞『帳票データ CSV 一括取込』をクリックします。 

 
 

➁発行方法の選択画面で「差替発行」を選択し、『次へ』をクリックします。 

※複数帳票発行を行える環境では、帳票種別を選択後、この画面となります。 

 
 

 

「ファイル一括取込」を利用してアップロードした帳票に関しては、差替発行が行え

ません。公開した帳票の内容を訂正したい場合は、該当の帳票を非公開にし、正しい

内容の帳票を新規発行してください。 

※帳票を非公開にする手順は、「8-5 帳票の非公開」をご確認ください。 

No.100001 

顧客コード：10000 

＊＊＊様 

金額 \10,800_ 

 

 

 

 

 

 

 

No.100001 

顧客コード：10000 

＊＊＊様 

金額 \16,200_ 

 

 

 

 

 

 

Web で公開 

No.100001 

顧客コード：10000 

＊＊＊様 

金額 \10,800_ 

 

 

 

 

 

 

非公開 

新規発行 差替発行 

Web で公開 
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➂『ファイルを選択』をクリックして差替えたい帳票 No の該当データが入ったファ

イルを選択し、『次へ』をクリックします。 

 
 

④取込内容を確認し、問題がなければ『一括取込』をクリックしてください。 

 
※データは先頭から数行分の内容のみ確認ができるようになっております。 

 

 

➄取込処理が開始され、取込完了後に取込者宛てに完了通知メールが送信されます。 

 
 

  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

データを取り込んだ後、該当の帳票データは新規発行の場合と同様に「承認依頼

待ち」ステータスとなります。帳票を差替えるためには、承認権限を持ったスタ

ッフに対して帳票の承認依頼を実施し、承認を受ける必要があります。 

取込対象のファイルであること

を確認する 
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■帳票 No をクラウド帳票発行サービスで自動採番している場合 

顧客コードをキーとして差替発行を行います。 

 

①メニュー＞帳票データ＞『帳票データ CSV 一括取込』をクリックします。 

 
 

➁発行方法の選択画面で「差替発行」を選択し、『次へ』をクリックします。 

※複数帳票発行を行える環境では、帳票種別を選択後、この画面となります。 

 
 

➂該当顧客宛にいつ発行した帳票の差替を行うかを判断するため、差替えたい帳票の

取込 ID を選択してください。 

 

 

④『ファイルを選択』をクリックして差替えたい帳票の該当データが入ったファイル

を選択し、『次へ』をクリックします。 

 
 

➄取込内容を確認し、問題がなければ『一括取込』をクリックしてください。 

 
 

取込対象のファイルであること

を確認する 
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⑥取込処理が開始され、取込完了後に取込者宛てに完了通知メールが送信されます。 

 
  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

データを取り込んだ後、該当の帳票データは新規発行の場合と同様に「承認依頼

待ち」ステータスとなります。帳票を差替えるためには、承認権限を持ったスタ

ッフに対して帳票の承認依頼を実施し、承認を受ける必要があります。 

承認依頼をあげる際の確認ダイアログ画面で、「利用中」の顧客が含まれる場合は差

替発行の通知メールを送るかどうか、「郵送対象」の顧客が含まれる場合は差替え発

行した帳票を郵送依頼するのかどうか、選択することができます。 

必要に応じてチェックをつけてください。 

また、依頼を承認する際の確認ダイアログ画面でも同様に選択することができます。 

 

※差替発行の通知メールを送るかどうか確認画面で選択させたくない場合は、 

メニュー ＞基本設定 ＞通知メール設定 ＞「帳票公開のご案内（差替え時）」 

にて送信設定を「送信しない」にし、「送信時に変更可能」からチェックを外してく

ださい。 

差替発行時、差替前の元の帳票が公開中の場合は、自動で非公開に切り替わり、

差替後の最新帳票のみ公開中になります。※差替前の帳票が Web 非公開であっ

た場合は、差替後の帳票も Web 非公開となります。 
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■差替発行した帳票 （発行済帳票詳細） 

  
 

帳票管理の一覧画面で、差替発行したかどうか確認したい場合は、 

「12-1 表示項目の設定」の「帳票一覧」にて、「新規発行フラグ」や「最新帳票フ

ラグ」の項目を表示させるように設定すると、簡単に帳票の発行方法を見分けられる

ようになります。 

 
 

■新規発行フラグ 

・新規：新規発行された帳票  

・差替：差替発行された帳票 

 

■最新帳票フラグ 

・済：公開されている差替え後の最新の帳票 

・未：非公開になっている差替え前の帳票 

 

8-5 帳票の公開・非公開 

Web 上に公開されていない帳票を公開に切替、および公開中の帳票を非公開にする

ことができます。 

切替を行うためには公開依頼および非公開依頼を行う必要があり、承認権限を持った

スタッフに依頼を承認された後に、該当帳票の公開状態が切り替わります。 

 

■帳票の公開 

①メニュー ＞帳票管理画面に遷移し、公開の依頼を実施します。 

以下 2 つのいずれかで実施します。 

【帳票単位で公開にする場合】 

 
【複数の帳票に対して一括で公開にする場合】 

 

差替後の帳票のみ公開状態

となります。 

 

「  」をクリックし、帳

票の公開依頼をします。 

対象帳票にチェックを入れて、『公開依頼』を

選択し『実行する』をクリックします。 
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②メニュー ＞ 帳票管理画面に遷移し、公開依頼の承認を実施します。 

「公開切替待ち」タブを選択した状態で公開依頼に対する許可を以下２つの方法のい

ずれかで実施します。 

【帳票単位で承認する場合】 

 
 

【複数の帳票に対して一括で承認する場合】 

 
 

公開依頼の承認完了後、帳票は公開状態になります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

公開依頼に対する「許可」を実施し

ます。 

※「却下」「依頼取消」を実施する

と、公開依頼をキャンセルすること

ができます。 

対象帳票のチェックボックスにチェックを

入れて、『変更許可』を選択し『実行する』

をクリックします。 

公開されていない帳票を公開に切替えても「帳票公開メール」は自動的に送信さ

れません。お客様に「帳票公開メール」を送信されたい場合は、8-2 帳票公開メ

ールの再送信 を参照の上、メールを送信してください。 
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■帳票の非公開 

①メニュー ＞帳票管理画面に遷移し、非公開の依頼を実施します。 

以下２つの方法のいずれかで実施します。 

【帳票単位で非公開にする場合】 

 
 

【複数の帳票に対して一括で非公開にする場合】 

 
 

②メニュー ＞ 帳票管理画面に遷移し、非公開依頼の承認を実施します。 

「公開切替待ち」タブを選択した状態で非公開依頼に対する許可を以下２つの方法の

いずれかで実施します。 

【帳票単位で承認する場合】 

 
 

【複数の帳票に対して一括で承認する場合】 

 
非公開依頼の承認完了後、帳票は非公開状態になります。 

※顧客は該当帳票を参照することができなくなります。 

 

「 」をクリックし、帳票

の非公開依頼をします。 

非公開依頼に対する「許可」を実施します。 

※「却下」「依頼取消」を実施すると、非公

開依頼をキャンセルすることができます。 

対象帳票にチェックを入れて、『非公開依頼』

を選択し『実行する』をクリックします。 

対象帳票のチェックボックスにチェックを

入れて、『変更許可』を選択し『実行する』

をクリックします。 
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9. 郵送代行サービス 

9-1 郵送代行サービスについて 

郵送代行サービスをお申し込みいただいている場合は、WEB での送付だけでなく、 

クラウド帳票発行サービスにアップロードした帳票データを元に、郵送によるお客様

への帳票送付を代行して行います。 

 

■郵送方法について 

利用方法は、以下 2 つの方法があります。 

① 顧客マスタの郵送依頼ステータスに応じ、帳票発行時に自動的に郵送予約を 

行う方法 

【郵送依頼ステータス】 

郵送依頼ステータス 該当顧客に対する帳票発行後の処理 

郵送対象 郵送予約が行われる 

対象外 郵送予約は行われない 

→9-3 顧客ステータスによる自動郵送依頼を参照ください。 

 

② 帳票発行後、郵送予約を手動で行う方法 

→9-4 手動での郵送依頼を参照ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

■帳票管理の郵送ステータスについて 

郵送予約した帳票については、帳票管理画面の郵送ステータスが適宜更新されます。 

ステータスが更新されるタイミングは以下のとおりです。 

郵送ステータス 説明 更新タイミング 

郵送予約中 印刷会社にデータが送信される予定の帳票 郵送予約後即時 

印刷中 印刷会社にデータが送信された帳票 毎日 15:30 頃 

発送済み 
印刷会社より発送されたと確認が取れた帳票 発送日の当日中

(※1) 

 （※1）発送確認に時間が掛かるため、発送済みへの更新にも時間が掛かります。 

 「発送済み」へのステータス更新は 1 日 2 回、7：00 と 19：00 を目安に 

実施されます。 

 

■郵送依頼の締め切り時間 

・15：00 までの依頼→原則翌営業日に投函 

※予約発行で「15：00」を指定した場合も含みます 

※15：01 以降に依頼した帳票については、翌日の 15：00 締め分として 

処理されます。 

  

■郵送のキャンセルについて 

郵送ステータスが「郵送予約中」の帳票はキャンセルが行えます。 

締め切り時間後、「印刷中」ステータスの帳票は、キャンセルができません。 

 

■添付ファイルの郵送について 

以下の条件を満たしている添付ファイルは、自動的に帳票と同封で郵送されます。 

【条件 1】 

ファイル形式は PDF 

 ※テキスト情報がある場合は、フォント情報がないと郵送できません。 
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 【条件 2】 

 郵送ステータスが「郵送予約中」の状態で添付されているファイルが 

同封されます。 

 ※また、郵送ステータスが空欄の状態でファイル添付がされており、その後 

  手動で郵送依頼を行った場合は、添付ファイルは同封されます。 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9-2 郵送代行サービスの設定 

郵送代行サービスご利用前に、必要な設定を行います。 

本設定は、必ず顧客マスタの登録や帳票データのアップロードの前に実施する必要が

あります。 

 

郵送代行サービスの設定、および注意事項については、以下 URL を参照ください。 

【クラウド帳票発行サービス】郵送代行注意事項 

https://support.bpo.bk.mufg.jp/manual/mailingservice.pdf 

 

メニュー ＞基本設定 ＞郵送代行の設定画面に遷移します。 

 
 

 

 

 

 

 

 

  

※同封する添付ファイルの印刷設定は 

メニュー ＞基本設定 ＞郵送代行の設定 ＞「添付ファイルの印刷設定」にて行い

ます。 

https://support.bpo.bk.mufg.jp/manual/mailingservice.pdf
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■宛名台紙の設定 

郵送代行サービスでは、クラウド帳票発行サービスにアップロードした帳票を専用封

筒にいれて送付します。 

ここでは、専用封筒に自動挿入される、宛名台紙の印字内容設定を行います。 

 

 

 

■宛名台紙の印字項目設定 

自動挿入される宛名台紙は、顧客マスタに登録された情報が表示されます。「宛先」

にあるそれぞれの項目に対して、顧客マスタのどの項目を印刷するか設定します。 

 
「宛先」にあるそれぞれの項目に対して、「顧客項目」のプルダウンから選択を行い

ます。「顧客項目」には顧客マスタに設定している項目が選択肢として存在します。 

設定画面の右側のイメージ図を参考に、登録を実行してください。 

 

■帳票と添付ファイルの印刷設定 

郵送代行サービスご利用時の印刷設定をします。 

 

  

差出人情報 送付用封筒の差出人欄への表記を変更できます。  

差出人 画像データ 

宛名台紙に画像を表示させる場合は、こちらにアップロード

をしてください。 

対応ファイル：jpeg. jpg 最大容量 2MB 

画像サイズ：横 25mm×縦 28mm 以内  

解像度：上限は 1200dpi まで (300dpi 以上を推奨) 

敬称 
送付先敬称をデフォルトで表示するか設定できます。  

敬称を表示する場合は、敬称を入力可能です。  
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●片面/両面設定

 
帳票および添付ファイルの片面/両面設定の設定を行います。 

 

●同一添付ファイルの印刷設定（添付ファイルのみ） 

 
1 つの郵送先に対して、同一の PDF ファイルが複数添付されている場合、PDF 

ファイルを全て印刷し同封するか、1 部だけ印刷して同封するかを選択できます。 

 

※「両面印刷」を選択すると、片面しか印刷しない場合であっても両面印刷の料金 

が適用されますが、ページが 1 ページのみの帳票は、片面印刷の料金が適用 

されます。 

例）ページ数が 1 ページで 1 面印刷の場合：1 枚封入片面印刷の料金 

  ページ数が 3 ページで 3 面印刷（1 枚目は両面、2 枚目は片面）の場合： 

2 枚とも両面印刷の料金 

ただし、1 封筒に複数の PDF を封入する場合、1 つでも 2 ページ以上の PDF が

あれば、1 ページの PDF も両面印刷の料金となります。 

※「両面印刷」を選択した場合は、長辺綴じとなります。 

縦原稿はそのまま長辺綴じで印刷され、横原稿は反時計回り 90°回転をして、 

縦原稿として印刷されて、長辺綴じとなります。 

※印刷される PDF はおよそ 90％のサイズに縮小され、識別用のコードなどが 

印刷されます。 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ご利用の帳票設定によっては、「帳票の印刷設定」画面が表示されないことがあり

ます。印刷設定の変更をご希望の場合は、サポートセンターまでお問い合わせく

ださい。 
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9-3 顧客ステータスによる自動郵送依頼 

顧客の郵送依頼ステータスが「郵送対象」であった場合、該当顧客へ帳票が発行され

ると、自動で郵送予約を行います。（帳票の予約発行を行った場合は、予約時刻（発

行時）に郵送予約が実行されます。） 

そのため、自動で郵送予約を行いたい顧客に対しては、あらかじめ「郵送対象」のス

テータスを付与しておく必要があります。 

 

①メニュー ＞顧客管理画面に遷移し、郵送を行いたい顧客のチェックボックスにチ

ェックを入れます。チェックを入力後、画面下部の『「郵送対象」に変更』を選択し

『実行する』をクリックします。 

 
 

➁帳票発行時、郵送依頼ステータスが「郵送対象」である顧客に紐づく帳票があった

場合、自動で郵送予約が行われます。 

 

 

 

 

9-4 手動での郵送依頼 

顧客の郵送依頼ステータスが「郵送対象」でなくても、個別に郵送依頼をすることが

できます。 

 

①メニュー ＞帳票管理画面に遷移し、郵送を行いたい帳票のチェックボックスにチ

ェックを入れます。チェックを入力後、画面下部の『郵送予約』を選択し『実行す

る』をクリックします。 

 
 

➁郵送予約している帳票の郵送をキャンセルしたい場合は、帳票管理画面にて、キャ

ンセルを行いたい帳票のチェックボックスにチェックを入れます。チェックを入力

後、画面下部の『郵送予約キャンセル』を選択し『実行する』をクリックします。 

※顧客マスタ CSV に「郵送対象」の項目を追加することで、顧客マスタの CSV 一括

登録のタイミングで郵送依頼ステータスを更新することもできます。 

顧客マスタへの項目の追加方法については、別途「【クラウド帳票発行サービス】カ

スタマイズ設定マニュアル」をご確認ください。 
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9-5 郵送エラー帳票の修正 

郵送依頼を行った後、宛先不備などによる郵送エラーが生じた際、管理者メールアド

レスへ通知が行われます。再度郵送依頼する場合は、郵送エラーの修正処理を行う必

要があります。 

メニュー ＞トップページ ＞郵送管理の部分に反映された、 

エラー件数のリンクをクリックします。 

 
 

郵送エラーになっている帳票の『詳細』をクリックし、帳票詳細画面に遷移します。 

 

帳票詳細画面に遷移 



管理者向けご利用マニュアル    マニュアル内の文字は「Ctrl」キー+「F」キーで検索できます。 

 

  90    

 

  

 

 

Ver .17.0.0 

 

 

Confidential 

帳票詳細画面で内容を確認し、エラー原因の対処をした後に、 

再度郵送依頼を行うことが可能です。 

 

（例）宛先不明の場合 

①帳票詳細画面にて「顧客情報の編集画面へ移動」をクリックします。 

 
 

②住所や郵便番号など間違いがある箇所を修正し、『次へ』をクリックします。 

 
 

③修正した後、『帳票詳細へ』をクリックします。 

 
 

④再度郵送依頼をする場合は『郵送予約する』をクリックしてください。 

 
 

➄帳票一覧画面で確認した際、該当帳票の郵送ステータスは「郵送予約中」、郵送エラ

ーステータスは「解除済み」となります。 

 
 

郵送依頼が完了し、印刷会社にデータが送信されると、該当帳票の郵送ステータスは

「印刷中」、郵送エラーステータスは空欄となります。 
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10. 変更管理 

クラウド帳票発行サービスでは、顧客から登録情報に変更があった際に、スタッフが

変更内容をチェックしてから顧客マスタに反映することが可能です。作業フローは以

下のとおりです。 

 

■事前準備 

メニュー ＞基本設定 ＞マイページに関する設定画面に遷移し、 

お客様による操作の許可の「顧客情報の編集」にて、「お客様による顧客情報の変更

を許可する」にチェックを入れ、変更内容の反映タイミングは、「スタッフが承認

後、反映する」を選択します。 

※受け付け期間を指定する場合は、日付を指定してください。 

 日付を指定するとその日付以降は変更操作を受け付けられなくなります。 

 
 

 
 

 
 

郵送エラー解除のみ対応した場合、該当帳票の郵送エラーステータスは「解除済み」

になりますが、その後手動で郵送依頼をしない限り、該当の帳票が郵送されることは

ありません。 

 

郵送エラー解除後に手動で郵送依頼をした場合、該当帳票の郵送ステータスは「郵送

予約中」、郵送エラーステータスは空欄となります。 

 

帳票管理画面で該当帳票の『詳細』をクリックし、「変更履歴」を参照いただくと、い

つ郵送エラー解除したかなど、帳票に対する過去の対応内容について確認することが

できます。 

ファイル一括アップロード機能をご利用し、アップロードした PDF ファイルの内容が

原因で郵送エラーが発生した場合は、郵送エラー解除後、修正した PDF ファイルをご

用意の上、帳票の新規発行の手順を沿って新たに帳票を発行し、再度郵送依頼をして

ください。 

※変更内容の反映タイミングを、『すぐに反映する』を選択した場合は、以降の処理は

行われず、即時顧客情報が修正されます。 

顧客側での顧客情報の変更を制限する場合は、「お客様による顧客情報の変更を許可す

る」にチェックを入れずにご利用ください。 
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■作業フロー 

①顧客が変更を依頼します。 

 

 

 

 

 

 

 

                      

 

②スタッフが変更依頼内容を確認します。 

メニュー ＞トップページ ＞顧客の変更依頼管理「変更反映待ち」の該当件数のリ

ンクをクリックします。 

 
 

 

➂変更依頼管理画面に遷移し、該当の変更依頼の『詳細』をクリックします。 

 
 

④詳細画面で変更内容の確認を行います。 

 
 

 

顧客作業 

変更依頼 

変更箇所 
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➄変更依頼を反映します。 

変更内容を確認したら、画面下部の選択肢より『反映済み』を選択し、『実行する』

をクリックします。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■変更依頼管理の一覧画面より変更 

変更依頼管理画面からも、変更依頼の処理状況を変更することができます。 

 
 

 
 

■変更依頼の処理状況一覧 

処理状況 一覧表示される変更依頼 

未処理 未処理の変更依頼 

反映済み 顧客情報に反映済の変更依頼 

変更失敗 何らかの理由により変更できなかった変更依頼 

すべて 全ての変更依頼 

依頼取消 依頼取消された変更依頼 

 

 

※変更内容を反映させない場合は『依頼取消』を選択し、『実行する』をクリック

すると、依頼内容が取消されます。 

※いずれの選択した場合も、処理状態を「未処理」に戻すことはできません。 

 

※顧客から変更依頼があった場合、管理者向けに通知メールは送信されません。 

クラウド帳票発行サービスのトップページにて、顧客の変更依頼管理「変更反映待

ち」の件数が更新されたタイミングで、変更内容をご確認ください。 

複数の変更依頼の処理状況を一括変更する

場合は、対象帳票のチェックボックスにチ

ェックを入れて、『反映済み』を選択し『実

行する』をクリックします。 

『反映済み』を選択し『実行する』を

クリックします。 
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※メールアドレスの変更については、こちらの変更依頼管理画面では管理しません。 

顧客側でメールアドレスを変更させる場合は、「2-6 マイページに関する設定」の「お

客様による操作の許可に関する設定」にて、メールアドレスの変更を「許可する」に

設定してください。 
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11. 表示項目設定 

11-1 表示項目の設定 

管理画面やお客様用マイページの各画面の表示項目や出力できる CSV の項目を設定

することができます。 

 

①メニュー ＞基本設定 ＞表示項目設定画面に遷移します。 

 
 

②変更したい画面の鉛筆のアイコンをクリックします。

 

③表示項目をすべての帳票で同じ設定にするか、帳票ごとに個別に設定するか 

選択します。 

 
 

 
④表示させたい項目を左側のボックスへ、ドラッグ＆ドロップで移動させます。 

 設定完了後『設定する』をクリックすると完了です。 

 

表示項目を帳票ごとに個別に設定した場合、複数の帳票の情報を表示する際は、 

すべての帳票に共通で設定されている項目のみ画面上に表示されます。 

項目を非表示にしたい場合は、

×をクリック。 
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■管理画面・お客様マイページで表示可能なシステム項目 

各画面上で、以下システム項目を表示するよう設定ができます。設定できる項目は、

各画面によって異なります。 

 

システム項目名 表示内容 

顧客.アカウント利用開始日 
顧客の Web 利用ステータスが「利用中」になった

日付 

帳票.メール送信ステータス 

帳票公開のご案内メール/お知らせ公開のご案内

メールの送信されたかどうか（「未」「済」「不要」

で表示） 

帳票.お知らせメール送信日

時 

帳票公開のご案内メール/お知らせ公開のご案内

メールを送信した日時 

帳票.リマインド回数 リマインドメールが送信された回数 

帳票.リマインド日時  リマインドメールが送信された日時 
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11-2 表示項目設定の各メニューについて 

表示項目設定で設定できる項目については以下のとおりです。 

■スタッフ画面：管理画面の項目設定を行うことができます。

 
 

■マイページ：お客様マイページに表示される項目の設定ができます。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

帳票データ取込明細 
帳票データ画面にて、帳票の「確認/添付」のリンクを選択した後

に表示される、帳票データ取込明細画面の項目を設定します。 

帳票データ取込明細

（CSV 出力） 

帳票データ取込明細画面にて、取り込んだ帳票データを CSV とし

て出力する場合の項目を設定します。 

帳票一覧 帳票管理画面に表示される項目を設定します。 

帳票一覧(CSV 出力) 帳票管理画面の値を、CSV 出力する場合の項目を設定します。 

帳票詳細 帳票管理画面の各帳票詳細画面に表示される項目を設定します。 

顧客一覧 顧客管理画面に表示される項目を設定します。 

顧客一覧（CSV 出

力） 
顧客管理画面の値を、CSV 出力する場合の項目を設定します。 

顧客詳細 顧客データの詳細画面に表示される項目を設定します。 

顧客登録・顧客編集 顧客データの登録や編集で入力する項目を設定します。 

帳票・明細情報一覧 明細の確認画面に表示される項目を設定します。 

帳票データ(CSV) 
帳票発行の際、同時に CSV ファイルも発行する場合の項目を設

定します。 

ご登録情報 ご登録情報画面に表示される項目を設定します。 
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12. パスワード設定 

パスワードに関する設定を変更する場合は、パスワード設定画面にて行います。 

メニュー ＞基本設定 ＞パスワード設定画面に遷移します。 

12-1 スタッフのパスワード設定 

スタッフのパスワードに関する設定を行います。 

 

12-2 お客様のパスワード設定 

お客様のパスワードに関する設定を行います。 

 
 

パスワード設定期限 
顧客に利用開始メールと同時に送信される。パスワード再設定

用の URL 期限を設定できます。1 日～3 か月まで選択可能です。 

パスワード有効期限 1～12 か月もしくは、無制限を選択できます。 

同一パスワード使用期限 
過去何回分のパスワードの再利用を禁止するかの設定を行いま

す。無制限～10 回まで選択可能です。 

パスワード桁数 パスワードの桁数を 4～40 桁で設定をします。 

パスワードポリシー パスワードを作成する際の文字種類の設定が可能です。 

アカウントロック 

ログイン時のパスワード入力ミスを、最大何分間の間に何回ま

で許容するかの選択が可能です。最大設定回数を超えると、ロッ

クがかかり、解除までの時間も合わせて設定できます。 

 

 

パスワードの設定期限 
スタッフの登録後、何日後までパスワードの設定を許容するか

を設定します。1 日～3 ヶ月まで選択可能です。 

パスワード有効期限 1～12 か月もしくは、無制限を選択できます。 

同一パスワード使用制限 
過去何回分のパスワードの再利用を禁止するかの設定を行いま

す。無制限～10 回まで選択可能です。 

パスワード桁数 パスワードの桁数を 4～40 桁で設定をします。 

パスワードポリシー パスワードを作成する際の文字種類の設定が可能です。 

アカウントロック 

ログイン時のパスワード入力ミスを、最大何分間の間に何回ま

で許容するかの選択が可能です。最大設定回数を超えると、ロ

ックがかかり、解除までの時間も合わせて設定できます。 
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12-3 パスワードの再発行 

スタッフがパスワードを忘れてしまった場合、管理者が該当スタッフの登録メールア

ドレス宛てに、パスワード再設定用のメールを送信することができます。 

 

①メニュー ＞ 基本設定 ＞ スタッフ管理画面にて、 

該当スタッフの『詳細』をクリックします。 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

②スタッフ詳細画面にて『パスワード再設定用のメールを送信する』をクリックする

と、登録アドレス宛にメールが送信されます。 

 
 

 
 

お客様がパスワードを忘れてしまった場合は、スタッフが該当の登録メールアドレス

宛てに、パスワード再設定用のメールを送信することができます。 

メールの送信方法については、「6-3 ログイン情報メールの送信」を参照ください。 
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13. お知らせ（掲示板）管理 

お客様マイページでは、帳票以外にも特定の情報を表示させることができます。 

 

■お知らせ（掲示板）の設定 

①メニュー ＞基本設定 ＞お知らせ（掲示板）管理画面に遷移します。 

 
 

➁『新規作成』をクリックします。 

 

➂お知らせしたい内容について、「タイトル」「本文」「掲載開始日」を入力します。 

「掲載終了日」を空欄のまま登録すると、表示期間を指定せずに常にお客様マイペー

ジに表示させることもできます。また、必要に応じて添付ファイルをアップロードす

ることも可能です。内容が入力できたら、『登録する』をクリックします。 

 
また「掲載開始日」で先の日付を設定すると、掲載予定のお知らせとして登録するこ

とができます。 
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■お知らせの編集/削除 

鉛筆のアイコンをクリックすると、編集できます。 

 
 

ゴミ箱のアイコンをクリックすると、削除できます。 

 
 

該当のお知らせのチェックボックスにチェックを入れて、『削除する』を選択し 

『実行する』をクリックすると、お知らせを一括削除することもできます。 

 
 

 また、設定した掲載終了日よりも前に手動で掲載を終了させることができます。 

鉛筆のアイコンをクリックし、お知らせ変更画面で『掲載終了する』をクリックしま

す。 

 
 

 
 

該当のお知らせのチェックボックスにチェックを入れて、『掲載終了にする』を選択

し『実行する』をクリックすると、お知らせを一括で掲載終了することもできます。 
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■マイページイメージ 

お客様マイページのトップページでは以下のとおり表示され、リンクをクリックする

とお知らせの詳細を確認することができます。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



管理者向けご利用マニュアル    マニュアル内の文字は「Ctrl」キー+「F」キーで検索できます。 

 

  103    

 

  

 

 

Ver .17.0.0 

 

 

Confidential 

14. 各種情報照会 

基本設定にて、利用状況や操作ログなどの情報を確認することができます。 

 

14-1 利用状況の確認 

帳票の公開件数や利用データ容量を確認できます。 

①メニュー ＞基本設定 ＞利用状況画面に遷移します。 

 
 

②次の画面で当月の利用状況の確認ができます。 

 
 

③画面下部の過去の利用状況をクリックすると、選択した月の詳細を確認できます。 

 

 

 
 

【公開件数のカウント方法】 

公開された帳票数を単純にカウントするのではなく、同じ発行先で同じ公開日(※)に複数

の Web 帳票を発行した場合は、発行件数に関わらず 1 件とカウントします。 

 (※)公開日とは、帳票をマイページに公開した日付を指します。 

通常は「公開日」＝「発行日」になりますが、発行時点では「停止中」だった 

顧客への帳票を後日手動で Web 公開にした場合、公開した日にカウントされます。 

例）5 月に承認⇒即時発行したあと、6 月に Web 公開に変更した帳票は 6 月に 

カウントされます。 

 

【公開件数の注意点】 

・一度 Web 公開した帳票を非公開に変更しても公開件数は減りません。 

・公開済み帳票の差替えを行った場合は、公開件数は増えません。 

なお、非公開の帳票を差替えて、差替え後に Web 公開に変更した場合は 1 件と 

カウントします。 

 

 

 

 

 

 

 

※帳票の公開件数とデータ容量に関しては毎日夜間に集計され、利用状況画面に、 

最新の公開件数と最大データ容量の合計が反映されます。 

本環境でご利用いただいているデータ

容量の合計です。 

今月の Web 発行件数です。 
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14-2 郵送料金確認 

郵送代行を利用した件数とその費用について確認することができます。 

①メニュー ＞ 基本設定 ＞ 郵送料金確認画面に遷移します。 

 
 

②画面に当月の利用分と当月までの利用件数・料金の一覧が表示されます。

 

  
 

  

※郵送代行を利用した件数とその費用に関しては、毎日夜間に集計され、郵送料金 

確認画面に、最新の利用件数と利用料金の合計が反映されます。 

（郵送ステータス「発送済み」になった帳票が、利用件数として集計されます。

「郵送予約中」または「印刷中」の帳票に関しては、集計対象になりません。） 
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14-3 操作ログの確認 

管理画面や顧客の操作ログ（操作履歴）を確認することができます。 

 

メニュー ＞ 基本設定 ＞ 操作ログ画面に遷移します。 

※操作ログは最大 5 年保存されます。 

 
 

操作ログの一覧が確認できます。 

 
 

14-4 操作ログの検索・出力 

操作ログは様々な条件での検索が可能となっており、検索結果を CSV 出力することも

できます。 

 

■操作ログの検索 

 
 

検索種類 一覧表示される変更依頼 

ユーザーの種類 「スタッフ」または「顧客」で絞込ができます。 

期間 操作期間を設定することができます。 

ログイン ID ログイン ID での検索が可能です。 

操作内容 実施した操作の内容で検索をすることができます。 
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■操作ログの CSV 出力 

『CSV 出力』をクリックすると、表示内容を対象に CSV 出力することができます。 

 
 

 
 

※出力できる CSV 出力の最大レコード数は 10,000 件です。 

 出力される項目は固定内容となっています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

14-5 ログイン履歴の確認 

ログイン成功・失敗の履歴が確認できます。 

 

メニュー ＞ 基本設定 ＞ ログイン履歴画面に遷移します。 

 
 

 

スタッフと顧客のログイン履歴が確認できます。 
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14-6 ログイン履歴の検索・出力 

ログイン履歴は様々な条件での検索が可能となっており、検索結果を CSV 出力するこ

ともできます。 

 

■ログイン履歴の検索 

 
 

検索種類 一覧表示される変更依頼 

ユーザーの種類 「スタッフ」または「顧客」で絞込ができます。 

期間 操作期間を設定することができます。 

ログイン ID ログイン ID での検索が可能です。 

ログイン結果 成功または失敗またはアカウントロックで絞込ができます。 

IP アドレス IP アドレスでの検索ができます。（完全一致） 

 

 

 

 

■ログイン履歴の CSV 出力 

『CSV 出力』をクリックすると、表示内容を対象に CSV 出力することができます。 

 
 

 
 

※出力できる CSV 出力の最大レコード数は 10,000 件です。 

 出力される項目は固定内容となっています。 
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15. その他オプション機能 

別途オプションメニューをお申込みいただくことで、ご利用いただける機能がござい

ます。 

 

15-1 API 連携 

API 連携オプションをお申込みいただくと、他システムとのデータ連携のための API

をご利用いただけるようになります。 

 

■API トークンの発行 

設定に必要な API トークンはクラウド帳票発行サービスの管理画面にて発行できます。 

※API トークンとは、API の利用時に認証用キーとして使用する文字列のことです。 

 

①メニュー ＞ 基本設定 ＞ API 設定画面に遷移します。 

 
 

 

 

 

 

 

②『新規登録』をクリックします。 

 
 

 

➂必要情報を入力し、『登録』をクリックします。 
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④登録が完了したら『詳細』をクリックします。 

 
 

 

⑤API トークンを確認します。 

 
 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ここで設定したメールアドレス宛に、API 連携を実行した場合の通知メールなど

が届きます。 
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15-2 IPアドレス制限 

IP アドレス制限オプションをお申込みいただくと、管理画面へアクセスできる IP ア

ドレスを制限することができます。 

 

登録された IP アドレス以外からアクセスをすると管理画面のログイン画面が表示さ

れず、以下のようなエラー画面が表示されます。 

 
 

 
 

■IP アドレス制限の設定方法 

①メニュー ＞ 基本設定 ＞ IP アドレス制限の設定画面に遷移します。 

 

➁『IP アドレスの追加』をクリックします。 

 
 

➂はじめはアクセス中の IP アドレスが登録されます。 

コメント（任意）を入力し、『確定』をクリックします。 

『確定』をクリックしたタイミングで、設定されたアクセス制限が適用されます。 

 
 

④その後、その他の IP アドレスを登録する場合は、再度『IP アドレスの追加』をクリ

ックし、登録したい IP アドレスとコメント（任意）を入力して、『確定』をクリック

します。 

 

※IP アドレスの登録がない場合はアクセス制限はされません。 

※設定可能な IP アドレス数は 100 件までです。 

※設定可能な IP アドレスはグローバル IP アドレスのみです。プライベート IP

アドレスは指定できません。 

※IPv6 アドレスの登録はできません。 
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■IP アドレスの編集、削除 

登録済みの IP アドレスは編集/削除することができます。 

 

鉛筆のアイコンをクリックすると、IP アドレス/コメント共に編集できます。 

 
 

 
 

また、ゴミ箱のアイコンをクリックすると削除できます。 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

※アクセス中の IP アドレスは青色で表示されます。 

 

※アクセス中の IP アドレスは、コメントを編集することはできますが、 

IP アドレス自体を編集/削除することはできません。 

ただし、その他の IP アドレスの登録がない状態であれば、アクセス中の 

IP アドレスは削除できるようになり、アクセス制限のない未設定の状態に 

戻すことが可能です。 
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15-3 帳票ステータス管理 

帳票ステータス管理オプションにお申込みいただくと、公開された帳票に対して事前

に設定したステータスやコメントを、マイページと管理画面の間で送信することがで

きます。 

 

■帳票ステータスの設定方法 

①メニュー ＞ 基本設定 ＞ 帳票ステータスの設定画面に遷移します。 

 
 

②「ステータスの追加」をクリックします。 

 
 

③マイページのステータス表示内容を設定します。 

 
 

選択項目  

ステータス名 マイページ、管理画面に表示させるステータスの名称です。 

利用する 

帳票 

マイページ、管理画面からのステータス管理機能を利用する帳票に

チェックを入れます。 

表示設定 

ステータスを表示させる画面を選択します。 

管理画面は帳票管理画面、顧客画面は帳票一覧画面にステータスが

表示されます。管理画面の帳票管理画面では、複数帳票を一括でス

テータス更新できます。詳細は「■マイページ、管理画面のステー

タス表示について」をご確認ください。 

顧客画面での 

更新制限 

マイページからのステータス再更新が不可となります。 

※１度更新するとステータス更新ボタンがクリックできなくなり

ます。 

更新時の 

メール通知 

管理者への 

通知 

帳票ステータス更新の権限を持つスタッフ宛にメー

ルが送信されます。 

顧客への 

通知 

顧客マスタに登録されているメールアドレス、サブ

メールアドレス宛にメールが送信されます。 

 

 

以下の設定でステータスを更新した場合、メールの送信先は以下のとおりです。 

 

・管理画面の「帳票一覧」からステータスの更新がされた場合 

 ⇒顧客マスタに登録されているメールアドレス、サブメールアドレス宛に 

  ステータス更新メールが送信されます。 

・マイページの「明細の確認」画面からステータスの更新がされた場合 

 ⇒帳票ステータス更新の権限を持つすべてのスタッフ宛に 

ステータス更新メールが送信されます。 
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■表示項目への追加方法 

メニュー ＞ 基本設定 ＞ 表示項目設定画面に遷移します。 

表示項目を追加することで、管理画面、マイページでステータスの更新情報が確認で

きます。 

・マイページに表示させる場合 ⇒マイページ画面［帳票］帳票・明細情報一覧 

・管理画面に表示させる場合  ⇒スタッフ画面［帳票］帳票一覧 

表示項目の候補から「帳票.帳票ステータス」「帳票.帳票ステータスコメント」「帳票.

帳票ステータス更新日時」を表示項目へ移動し『設定する』をクリックします。 

 

 
 

 

■マイページ、管理画面のステータス表示について 

「帳票ステータスの設定」画面で以下のように設定した場合、管理画面、マイページ

でステータスの変更を行うことができます。 

 
 

管理画面＞帳票管理 

・帳票ごとに個別にステータスの更新を行うことが可能です。 

 
 

・複数の帳票を選択し、一括でステータスの変更を行うことも可能です。 

 
 

マイページ＞帳票の確認画面 

 

管理画面につきましては、帳票ステータス管理オプションを設定した時点で「帳票

一覧」画面に「帳票ステータス」が表示されますので、表示項目の追加は必要ござ

いません。 
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ステータス更新ボタンをクリックすると、確認画面が表示されます。 

『OK』をクリックすると、ステータスの更新が実行されます。 

 
 

ステータスの更新が完了すると、帳票ステータス、帳票ステータスコメント、帳票ス

テータスへ更新内容が表示されます。 

 
 

・顧客画面での更新制限にチェックを入れた場合、ステータスを一度更新すると 

 ステータス更新ボタンがクリックできなくなります。 

 
 

 
 

 

■権限パターン設定の追加 

権限パターン設定でステータスの更新と帳票ステータスの設定の利用権限を設定でき

ます。 

 
 

①権限パターンの編集画面にて権限の追加・削除を設定します。 

 
 

②「帳票情報関連」の中の「ステータスの更新」にチェックをすると、帳票管理画面で

帳票ステータスを更新できる権限が付与されます。 

 
 

 

 

 

「帳票ステータス」「帳票ステータスコメント」「帳票ステータス更新日時」の

管理画面、マイページの表示項目設定については、「■表示項目への追加方法」

を参照ください。 

オプションのお申込み時は、初期設定で権限が追加されます。 

「ステータスの更新」権限 … スタッフ権限（参照）とお客様追加パターン以外に 

              権限を追加 

「帳票ステータスの設定」権限 … 管理者権限のみ権限を追加 

こちらで入力したコメントは「帳票ステータス

コメント」欄に反映されます。 
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③「基本設定」の中の「帳票ステータスの設定」にチェックをすると、帳票ステータス

の設定画面が利用できる権限が付与されます。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■ステータス更新時の通知メールの設定方法 

①メニュー ＞ 基本設定 ＞ 通知メール設定 ＞ 帳票ステータス更新のご案内

の編集画面に遷移します。 

差し込みコード欄の「帳票ステータス」「帳票ステータス情報」をメール本文に設定す

ると、更新したステータス情報を通知メールで確認することができます。 

  
②「帳票ステータス情報」を設定した送信メールのイメージは以下のとおりです。 

  

送信設定は「帳票ステータス更

新」画面で設定します。 

帳票のステータス更新に関する差し込

みコードが追加されます。 
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15-4 承認フロー管理 

承認フローオプションにお申込みいただくと、帳票ごとに承認フローの指定や承認自

体のスキップを選択いただけるようになります。 

 
■承認フローの設定方法 

①メニュー ＞基本設定 ＞承認フロー設定画面に遷移します。 

 

 
 

②「新規登録」をクリックします。 

 

③任意の承認フローを設定し、画面下部の『設定する』をクリックし、 

設定を保存します。 

 
選択項目  

承認フロー名 画面上に表示させる承認フローの名称を設定します。 

承認フローの

適用期間 

該当の承認フローを選択できる有効期間を設定できます。 

※適用期間が未入力の場合は、無期限で画面に表示されます。 

 
 

・承認者として設定するスタッフは、あらかじめ基本設定 ＞スタッフ管理にて 

設定しておく必要がございます。 

・承認フロー設定で承認者として設定すると、「帳票データの承認」権限がなくとも

承認可能となります。 ※「帳票データの参照」権限は必要となります。 

・承認フローは、あくまで帳票発行時に適用されるため、 

承認取消時や発行済帳票の公開・非公開時には適用されません。 
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選択項目  

承認者の 

設定 

承認経路・承認者を選択します。 

承認をスキッ

プする 

承認をスキップし、公開操作のみで帳票発行させた

い場合は、こちらにチェックをいれてください。 

承認ポイント

を追加する 

承認経路を設定する場合は、「＋」ボタンより承認ポ

イントを追加し、承認するスタッフを設定します。 

 

例）1 段階承認              例）2 段階承認 

（依頼者⇒承認者）            （依頼者⇒承認者①⇒承認者②） 

         

 

 

 

 

 
 

④登録した承認フローは、編集および削除が可能です。 

 ※鉛筆マークが「編集」、ゴミ箱マークが「削除」となります。 

 
 

 

 
 

・承認フローの設定上限数は 1000 件です（画面上から削除されている承認フローは

上限内にカウントされません）。 

 また、承認ポイントは最大 10 件まで、1 つの承認ポイントで設定できる承認者は

20 名までとなります。 

・設定した承認フローは承認フロー名の昇順で表示されます。 

 ※帳票データ画面も同様の並びとなります。 

承認フロー設定の編集および削除は、該当承認フローを適用した承認待ち状態の帳

票データが存在しない場合のみ可能です。承認待ち状態の帳票データがある場合

は、承認完了をしてから承認フローを修正ください。 

承認ポイントの追加・削除は、該当承認フローを適用した承認待ち状態の帳票デー

タが存在しない場合のみ可能です。 

承認待ち状態の帳票データがある場合は、承認完了をしてから承認ポイントの追

加・削除を実施ください。 

承認待ち状態の帳票データがある場合でも、承認者の追加・削除については実施可

能です。 
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■承認フローを適用した帳票の承認依頼 

①承認フローはデータ取込時に選択します。 

メニュー ＞ 帳票データ画面より、各種「取込」ボタンをクリックし、承認フロー

を選択の上取り込みを実施ください。 ※画面は CSV 一括取込の場合 

 
②「承認依頼待ち」タブの『詳細』をクリックし、承認依頼を行います。 

依頼が完了すると、設定した承認者宛てに承認依頼メールが送信されます。 

 
 

 

■承認フローを適用した帳票の承認 

「承認待ち」タブにて承認を行います。 

 
 

承認方法には、左側『詳細』より個別に承認する方法と、左側のチェックボックスに

チェックを入れ、画面下部の『承認する』ボタンより一括で承認する方法がありま

す。 

 
また、承認が完了すると、承認依頼者へ承認完了のメールが送信されます。 

 

 
 

 

 

 

 

※現在、承認フローがどの段階まで進んでいるか、画面内で確認が可能です。 

◆帳票データ画面 

 
◆帳票データ取込詳細 

 

「承認待ち」タブで「承認可能なデータのみ表示」にチェックをいれると、自身が承

認者となっているデータのみが表示されます。 

※デフォルトでは既にチェックが入った状態で、画面が開きます。 

複数承認ポイントを設定している場合は、最後の承認ポイントで承認されるまで、

「承認待ち」タブにデータは残り続けます。 
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■承認スキップを適用した帳票の公開 

①メニュー ＞ 帳票データ画面にて、該当帳票の『詳細』をクリックします。 

 
 

②帳票データ取込詳細画面にて、『公開する』をクリックします。 

 
 

③確認のダイアログ画面で『公開』をクリックすると、帳票が公開されます。 
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15-5 PDF分割・押印 

PDF 分割・押印オプションにお申込みいただくと、複数ページに渡る帳票 PDF の分割

と、PDF への押印を行うことができます。 

 

押印機能をご利用の場合、弊社にて画像の設定を行います。 

設定いただける社印画像の条件は以下の通りです。 

 

・社印を表示する場所については、紙面右端から○mm、上端から○mm 

という形でお客様にご指定いただきます。 

・社印画像のサイズ指定はできません。 

 ご提供いただきました画像サイズそのままの表示となります。 

・社印画像をデータの前面に出力する仕様となるため、画像を文字に被せる場合は、 

お客様にて背景が透明な画像(透過処理済)をご用意いただく必要がございます。 

・押印機能では、PDF の 1 ページ目のみ押印いたします。 

 2 ページ以降には押印がされませんので、あらかじめご認識をお願いいたします。 

 

 

 

 

 

■PDF の分割・押印 

①分割・押印する帳票データを準備します。 

 

 
 

 

お申し込みの内容によって、PDF 分割機能のみ、PDF 押印機能のみをご利用いただ

くことも可能です。 

・対応ファイル：.jpeg, .jpg, .gif, .png   ・解像度 ：上限 1200dpi 

・最大サイズ ：3000×3000 ピクセル    

・最大容量  ：200KB 

PDF 分割機能のみ、もしくは PDF 分割・押印機能をご利用の場合 

・取り込むことができるファイル種別は、「PDF ファイル」のみです。 

・セキュリティ保護されている PDF ファイルは分割できません。 

・PDF ファイルの最大容量は 100MB です。 

・1 つの PDF につき、一度に最大 5,000 ファイルまで分割することが可能です。 

・テキスト情報がある場合は、フォント埋め込みを推奨しております。フォント情 

報が埋め込まれていない場合、分割後にフォント情報の変換が発生する可能性が 

あります。 

 （フォント埋め込みの確認方法） 

 ① PDF を開きます。 

 ②「ファイル」⇒「文書のプロパティ」をクリックします。 

 ③「フォント」タブをクリックし、使用しているフォントを表示します。 

 ④フォント名の右側に（埋め込み）または（埋め込みサブセット）と表示されて 

いる事を確認します。 

 ※具体的なフォントの埋め込み方法については、弊社からご案内することができ 

かねます。PDF ファイルを作成している貴社内のご担当部門、情報システム部 

門、システム管理企業様などにお問い合わせください。 

PDF 押印機能のみをご利用の場合 

・取り込むことができるファイル種別は、「ZIP ファイル」のみです。 

そのため、対象の PDF ファイルを ZIP ファイルにまとめて準備いただく必要が 

ございます。ZIP ファイルの最大容量は 100MB です。 
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②PDF 分割・押印画面を表示します。 

メニュー ＞帳票データ ＞『PDF 分割・押印』をクリックします。 

 

 

③新規 PDF 分割・押印をクリックします。 

 

 

④PDF 分割・押印設定を選択し、『ファイルを選択』をクリックします。 

取込ファイルを選択後、『一括取込』をクリックします。 

※PDF 分割・押印設定が 1 つしかない場合、「PDF 分割・押印設定」の選択のプル

ダウンは表示されません。 

※「メモ」に入力したコメントを PDF 分割・押印画面の履歴に残すことができま

す。 

 

 

⑤PDF 分割・押印処理が開始されます。 

処理が完了すると、PDF 分割・押印画面に分割・押印後ファイルが ZIP ファイル形

式で出力されます。「分割・押印後ファイル」列に出力されたファイルをクリック

し、分割・押印後ファイルをダウンロードします。 

 

 

 
 

 

分割・押印した PDF を帳票ファイルとしてアップロードする方法は、「7-2 帳票ファ

イル一括取込」を参照ください。 
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■エラーの確認  

取込ファイルの内容に問題があった場合は、取込結果が「失敗」となり、分割・押印

を中止します。「エラー理由」列のエラーファイルをご確認いただきますと、エラー

原因を確認できます。 

 

①「エラー理由」列の「ERROR_」から始まるファイル名のファイルをダウンロード

します。 

 

②ダウンロードをしたファイル内にエラー内容が表示されますので、エラー原因を確

認し、データを修正の上再取り込みを実施してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■PDF 分割・押印ファイルの削除 

不要な分割・押印前ファイル、分割・押印後ファイルを削除することができます。 

「操作」列のゴミ箱のアイコンをクリックするか、チェックボックスにチェックを入

れ、画面下部の「チェックした分割・押印ファイルデータを『削除』」ボタンをクリ

ックします。 

 

 

 

 

 

 

 

削除を行うと、分割・押印前ファイル、分割・押印後ファイルが同時に削除されま

す。 

手動で削除を行わない限り、分割・押印前ファイル、分割・押印後ファイルが自動的

に削除されることはありません。 

分割・押印が完了したファイルについては、必要に応じて手動で削除してください。 
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■PDF 分割・押印ファイル件数の確認 

管理画面にて PDF 分割・押印したファイル件数を確認することができます。 

メニュー ＞ 基本設定＞ 利用状況画面に遷移し、「PDF 分割・押印数」を確認しま

す。 

 

 

16. よくあるご質問（FAQ） 

クラウド帳票発行サービスをご導入いただいた企業様から、よくあるご質問をまとめ

ました。カテゴリー別に Q&A 形式となっておりますので、何かお困りのことがあり

ましたらご確認くださいませ。 

16-1 顧客登録について 

 

Q. CSV を取り込んでも、クラウド帳票発行サービスに反映されません。 

A. 取り込みエラーが発生している可能性があります。 

CSV 取り込み後、画面にデータが反映されない場合、取り込みエラーが発生している可能性

があります。※その場合、設定されている管理者メールアドレスにメールが届きます。 

エラーが発生した場合、エラーファイルが作成されますので、詳細の確認方法については 

「5-2 顧客データの取込履歴の確認」を参照ください。 

Q. 顧客マスタの上書きはできますか？ 

A. はい、可能です。 

顧客 CSV のアップロードを行っていただくと、同一顧客コードのレコードは上書きされま

す。また、既にクラウド帳票発行サービス上にデータ登録されている項目が、取り込む CSV

ファイルでは値が空白だった場合、元の値を残すか、空白で上書きをするかを選択すること

ができます。 

そして、すでに利用開始されているお客様については、取り込む CSV ファイルの内容でデー

タを上書きするかしないかを選択することができます。 

顧客マスタの更新方法については、「5-1 顧客データの CSV 一括登録・更新」を参照くださ

い。 

Q. 利用開始のご案内はサブメールアドレスにも届きますか？ 

A. サブメールアドレスには届きません。 

顧客管理画面から WEB 利用ステータスを「利用中」にした場合、利用開始メールは登録の 

メールアドレスのみに送信されます。 

分割・押印後のファイルの件数が、PDF 分割・押印数としてカウントされます。 

分割・押印前のファイルや、分割・押印に失敗したファイルの件数はカウントされま

せん。 
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サブメールアドレスにも送信されたい場合は、顧客管理画面にて該当顧客の『詳細』をクリ

ックし、「利用開始メールを送信する」をクリックしていただくと、確認のダイアログ画面で

サブメールアドレスを選択していただくことができます。 

 

16-2 帳票発行について 

 

Q. 対応する顧客データの取込を先に実行してください。とエラーが発生し、 

  帳票データの取込ができない。 

A. 顧客マスタに該当のお客様の登録がされていません。 

クラウド帳票発行サービスでの帳票発行は、登録されている顧客マスタのデータに対して発

行されます。 

帳票用 CSV データの取込の前に、必ず顧客マスタにデータ登録を行ってください。 

顧客マスタの登録方法は、「5.顧客情報の登録・更新」を参照ください。 

Q. 承認時にクラウド帳票発行サービスで作成した PDF を確認することはできま

すか？ 

A. 帳票データ CSV 一括取込の場合は、承認時に PDF の確認はできません。 

クラウド帳票発行サービスでは承認完了後に PDF が作成されるため、承認時点で PDF を確

認することはできません。 

承認完了後に修正が必要な場合は、差替発行をするようにしてください。 

ZIP ファイルを用いた帳票ファイル一括取込の場合は、承認時に PDF を確認していただくこ

とができます。 

Q. 承認完了前にデータを差し替えることはできますか？ 

A. 承認完了前にデータの差し替えはできません。 

承認前に不備等の修正が必要な場合は、該当の CSV や ZIP ファイルのデータを 

承認依頼待ちから取り下げる必要があります。 

取り下げ後、元データの修正を行い、再度アップロードをするようにしてください。 

 

Q. 帳票の削除はできますか？ 

A. 帳票を個別に削除はできません。 

クラウド帳票発行サービスでは、一度発行した帳票は削除できません。お客様への公開を停

止したい場合は、非公開へ変更するようにお願いします。帳票を非公開にする方法について

は、「8-5 帳票の非公開」を参照ください。 

※ただし、該当の顧客データを削除をすると、紐づく帳票は全て削除されるようになってい

ます。 

また、予約発行された帳票は、予約した日時までであれば承認を取り下げてアップロードし

た帳票データを削除することができます。承認を取り下げる方法については、「7-5 帳票発行

の承認」の「予約発行時の取り消しについて」を参照ください。 

 

16-3 設定について 

 

Q. 一覧画面の表示項目は変更できますか？ 

A. はい、可能です。 

各画面の表示項目については、カスタマイズすることができます。 

変更方法については、本マニュアル「11.表示項目設定」を参照ください。 

Q. お客様へのメールの文面は変更できますか？ 

A. はい、可能です。 

お客様へ送信される各メールの文面は、変更することができます。 

変更方法については、「2-5 メール設定」の「お客様向けメール文面の設定」を参照ください。 

Q. 帳票の保存期間の変更はできますか？ 

A. はい、可能です。 

帳票の保存期間は、０年 1 ヶ月～12 年 0 ヶ月までで設定を変更することができます。 

変更方法については、「2-3 システム設定」の「帳票データに関する設定」を参照ください。 

使用中の容量の確認方法は、「14-1 利用状況の確認」を参照ください。 
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Q. お客様ご自身で、登録内容の修正は行えますか？ 

A. 設定により可能になります。 

管理画面にて、お客様による操作の可否を設定してください。 

設定方法については、「2-6 マイページに関する設定」の「お客様による操作の許可に関する

設定」を参照ください。 

Q. 承認フローの変更はできますか？ 承認フローをなくせますか？ 

A. 承認フローの変更はできません。 

大変恐れ入りますが、「承認依頼」→「承認」の発行フローを変更することはできません。 

 

16-4 その他 

 

Q. 利用できる環境に制限はありますか？ 

A. 管理画面、お客様マイページともに利用できる環境が決まっています。 

クラウド帳票発行サービスでサポートしていない動作環境でご利用いただいた場合、帳票の 

PDF ファイルがダウンロードできなかったり、エラーが表示されることがあります。 

動作環境の詳細については、「1-3 動作環境」を参照ください。 

Q. キーワード検索では何が検索できますか？ 

A. 検索画面で検索対象の項目を確認できます。 

検索画面の「キーワード」と書かれている隣の「？」にカーソルを合わせていただくと、対

象項目が表示されます。枠内に表示されている項目が検索対象項目となります。 

Q. （スタッフ）パスワードを忘れた場合はどうすればいいですか？ 

A. 管理画面にて、管理者がパスワード再設定メールの送信を行ってください。 

パスワード再設定メールの送信方法については、「12-3 パスワードの再発行」を参照くださ

い。 

 

Q. （お客様）パスワードを忘れた場合はどうすればいいですか？ 

A. 管理画面にて、スタッフがパスワード再設定メールの送信を行ってください。 

パスワード再設定メールの送信方法については、「6-3 ログイン情報メールの送信」を参照く

ださい。 

Q. クラウド帳票発行サービスで作成した帳票の PDF を印刷するにはどうすれば

いいですか？ 

A. 管理画面にて、作成した帳票の PDF をダウンロードすることができます。 

帳票管理画面にて、該当帳票の「操作」列にあるファイルのアイコンマークをクリックする

と、帳票の PDF をダウンロードして印刷することができます。 

また、複数の帳票をまとめてダウンロードする方法は、「8-1 帳票管理」を参照ください。 

※ダウンロード後、ファイルを全選択して印刷した場合、印刷順の保証はできかねます。 
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17. 権限一覧 

 

 

  

分類 帳票情報関連 顧客情報関連 変更依頼管理 基本設定

権限名 帳
票

明
細

デ
ー

タ
の

ダ
ウ

ン
ロ
ー

ド

メ
ー

ル
の

送
信

お
客

様
情

報
エ

ク
ス

ポ
ー

ト

ロ
グ

イ
ン

情
報

メ
ー

ル
の

送
信

お
客

様
情

報
の

即
時

更
新

お
客

様
情

報
の

新
規

登
録

変
更

依
頼

情
報

の
ダ

ウ
ン

ロ
ー

ド

通
知

メ
ー

ル
設

定

権
限

パ
タ
ー

ン

設
定

の
登

録
/

更
新
/

削
除

ス
タ

ッ
フ

パ
ス

ワ
ー

ド
設

定
メ
ー

ル
の

再
発

行

お
知

ら
せ

管
理

表
示

項
目

設
定

A
P

I
設

定

I
P

ア
ド

レ
ス

制
限

の
設

定

操
作

ロ
グ

の
参

照

操
作

ロ
グ

の
ダ

ウ
ン

ロ
ー

ド

ロ
グ

イ
ン

履
歴

の
参

照

ロ
グ

イ
ン

履
歴

の
ダ

ウ
ン

ロ
ー

ド

帳
票

の
設

定

郵
送

代
行

の
設

定

帳
票

ス
テ
ー

タ

ス
の

設
定

権限制御対象機能
※権限が付与された場合に

　実行可能となる機能

メ
ニ

ュ
ー

帳
票

デ
ー

タ
取

込
一

覧

帳
票

デ
ー

タ
一

覧

帳
票

デ
ー

タ
詳

細

帳
票

デ
ー

タ
取

込
明

細

帳
票

デ
ー

タ
取

込
一

覧

帳
票

デ
ー

タ
取

込
一

覧

帳
票

デ
ー

タ
取

込
詳

細

帳
票

デ
ー

タ
取

込
一

覧

帳
票

デ
ー

タ
取

込
履

歴

帳
票

デ
ー

タ
取

込
詳

細

帳
票

デ
ー

タ
取

込
詳

細

帳
票

デ
ー

タ
取

込
詳

細

帳
票

デ
ー

タ
取

込
詳

細

帳
票

デ
ー

タ
取

込
詳

細

帳
票

デ
ー

タ
取

込
詳

細

帳
票

デ
ー

タ
取

込
詳

細

メ
ニ

ュ
ー

帳
票

一
覧

帳
票

一
覧

帳
票

一
覧

帳
票

詳
細

帳
票

一
覧

帳
票

詳
細

帳
票

一
覧

帳
票

詳
細

帳
票

デ
ー

タ
取

込
詳

細

帳
票

デ
ー

タ
取

込
明

細

帳
票

一
覧

帳
票

詳
細

帳
票

一
覧

帳
票

一
覧

帳
票

詳
細

帳
票

一
覧

帳
票

詳
細

メ
ニ

ュ
ー

顧
客

一
覧

顧
客

一
覧

顧
客

一
覧

顧
客

デ
ー

タ
取

込
履

歴

顧
客

メ
ー

ル
ア

ド
レ

ス
設

定

顧
客

詳
細

顧
客

詳
細

顧
客

一
覧

顧
客

詳
細

顧
客

一
覧

顧
客

詳
細

顧
客

一
覧

顧
客

一
覧

顧
客

詳
細

顧
客

一
覧

顧
客

詳
細

メ
ニ

ュ
ー

登
録

情
報

変
更

依
頼

一
覧

登
録

情
報

変
更

依
頼

一
覧

依
頼

内
容

登
録

情
報

変
更

依
頼

一
覧

メ
ニ

ュ
ー

基
本

設
定

基
本

設
定

基
本

設
定

基
本

設
定

ス
タ

ッ
フ

一
覧

ス
タ

ッ
フ

一
覧

ス
タ

ッ
フ

一
覧

ス
タ

ッ
フ

一
覧

ス
タ

ッ
フ

詳
細

ス
タ

ッ
フ

詳
細

ス
タ

ッ
フ

更
新

権
限

パ
タ
ー

ン

設
定

ス
タ

ッ
フ

詳
細

基
本

設
定

基
本

設
定

基
本

設
定

基
本

設
定

基
本

設
定

基
本

設
定

基
本

設
定

基
本

設
定

基
本

設
定

基
本

設
定

基
本

設
定

基
本

設
定

基
本

設
定

基
本

設
定

帳
票

ス
テ
ー

タ

ス
の

設
定

メ
ニ

ュ
ー

に

「
帳
票

デ
ー

タ

管
理

」
を

表
示

帳
票

デ
ー

タ
取

込
詳

細
へ
の

遷
移

帳
票

デ
ー

タ
一

覧
へ

の
遷
移

帳
票

デ
ー

タ
詳

細
へ

の
遷
移

帳
票

明
細

デ
ー

タ
の

ダ
ウ
ン

ロ
ー

ド

削
除

C
S

V
一

括
登

録
へ

の
遷
移

削
除

帳
票

デ
ー

タ
取

込
履

歴
へ
の

遷
移

フ

ァ
イ
ル

の
ダ

ウ
ン

ロ
ー

ド

承
認

依
頼

依
頼

取
消

取
消

承
認

依
頼

承
認

差
戻

し

取
消

承
認

取
消

承
認

の
差

戻
し

メ
ニ

ュ
ー

に

「
帳
票

管
理

」
を
表

示

帳
票

詳
細

へ
の

遷
移

P
D

F
/

C
S

V
/

添
付
の

ダ
ウ

ン
ロ
ー

ド

P
D

F
の

一
括

ダ
ウ

ン
ロ
ー

ド

P
D

F
/

C
S

V
/

添
付
の

ダ
ウ

ン
ロ
ー

ド

公
開

切
替

依
頼

公
開

切
替

依
頼

公
開

切
替

承
認

公
開

切
替

承
認

添
付

フ

ァ
イ
ル

の
追

加
／
削

除

添
付

フ

ァ
イ
ル

の
追

加
／
削

除

添
付

フ

ァ
イ
ル

の
追

加
／
削

除

添
付

フ

ァ
イ
ル

の
追

加
／
削

除

リ
マ

イ
ン

ド
メ
ー

ル

送
信

メ
ニ

ュ
ー

に

「
顧
客

情
報
管

理

」
を
表

示

顧
客

詳
細

へ
の

遷
移

C
S

V
一

括
登

録
へ

の
遷
移

顧
客

デ
ー

タ
取

込
履

歴
へ
の

遷
移

フ

ァ
イ
ル

の
ダ

ウ
ン

ロ
ー

ド

メ
ー

ル
ア

ド
レ

ス
変

更

ア
カ

ウ
ン

ト
開

設
状

態
変
更

変
更

依
頼

の
登

録
/

取
り
消

し

郵
送

対
象

の
変

更

郵
送

対
象

の
変

更

C
S

V
エ

ク
ス

ポ
ー

ト

ロ
グ

イ
ン

情
報

メ
ー

ル
の
送

信

顧
客

情
報

の
即

時
更

新

顧
客

情
報

の
新

規
登

録

利
用

登
録

の
ご

案
内

を
送
付

利
用

登
録

の
ご

案
内

を
送
付

メ
ニ

ュ
ー

に

「
変
更

依
頼
管

理

」
を
表

示

変
更

依
頼

内
容

の
参

照

変
更

依
頼

内
容

の
反

映

処
理

状
況

の
変

更

変
更

依
頼

情
報

の
ダ

ウ
ン
ロ
ー

ド

基
本

設
定

の
参

照

従
量

情
報

の
参

照

郵
送

料
金

確
認

通
知

メ
ー

ル
設

定

ス
タ

ッ
フ

一
覧

の
参

照

ス
タ

ッ
フ

詳
細

の
参

照

ス
タ

ッ
フ

情
報

の
登

録

ス
タ

ッ
フ

情
報

の
更

新

ス
タ

ッ
フ

情
報

の
削

除

ス
タ

ッ
フ

更
新

へ
の

遷
移

削
除

更
新

権
限

パ
タ
ー

ン

の
登

録
/
更

新
/

削
除

ス
タ

ッ
フ

パ
ス

ワ
ー

ド
設
定

メ
ー

ル
の

再
発

行

お
知

ら
せ

登
録

/
更

新
/
削

除

各
画

面
に

表
示

す
る

項
目
の

変
更

A
P

I
設

定

各
シ

ス
テ

ム
設

定
の

変
更

パ
ス

ワ
ー

ド
設

定

マ
イ

ペ
ー

ジ
に

関
す

る
設
定

利
用

登
録

に
関

す
る

設
定

I
P

ア
ド

レ
ス

制
限

の
設
定

操
作

ロ
グ

の
参

照

操
作

ロ
グ

の
ダ

ウ
ン

ロ
ー

ド

ロ
グ

イ
ン

履
歴

の
参

照

ロ
グ

イ
ン

履
歴

の
ダ

ウ
ン
ロ
ー

ド

帳
票

の
設

定

郵
送

代
行

の
設

定

ス
テ
ー

タ

ス
の

追
加

/
更
新

/
削

除

管理者権限
○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○

スタッフ権限（顧客・帳票管理）
○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○

スタッフ権限（帳票管理）
○ ○ ○ ○

スタッフ権限（参照）

マ
イ

ペ
ー

ジ
・

利
用

登
録

機
能

に
関
す

る
設

定

ス
テ
ー

タ

ス
の

更
新

ス
テ
ー

タ

ス
の

更
新

○

○

○

利
用

登
録

の
ご

案
内

の
送

付

○

ス
タ

ッ
フ

情
報

の
登

録
/

更
新

/
削
除

シ
ス

テ
ム

設
定

顧
客

情
報

参
照

郵
送

対
象

の
変

更

お
客

様
情

報
削

除

変
更

依
頼

情
報

の
参

照

顧
客

情
報

の
C

S
V

登
録

/
更

新

○ ○○

○

○○○

○

○

○

○○

○○

○

○

○ ○○ ○ ○

○

○

○

○

○

○

○

○ ○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○ ○

ス
タ

ッ
フ

情
報

の
参

照

顧
客

情
報

の
削

除

○ ○

○

○○○

○

変
更

依
頼

情
報

の
反

映

基
本

設
定

の
参

照

帳
票

デ
ー

タ
の

参
照

帳
票

デ
ー

タ
の

登
録

/
削

除

帳
票

デ
ー

タ
の

承
認

依
頼

帳
票

デ
ー

タ
の

承
認

郵
送

依
頼

未
承

認
帳

票
へ

の
フ

ァ
イ

ル
添

付

発
行

済
帳

票
情

報
の

公
開

切
替

承
認

発
行

済
帳

票
情

報
の

公
開

切
替

依
頼

発
行

済
帳

票
情

報
の

P
D

F
/

C
S
V

ダ
ウ

ン
ロ
ー

ド

発
行

済
帳

票
情

報
の

参
照

郵
送

依
頼

承
認

済
帳

票
へ

の
フ

ァ
イ

ル
添

付
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18. システムから送信されるメールについて 

システム内から自動送信されるメール種別と宛先については以下のとおりです。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

種別 概要 メールタイトル 宛先(To) 宛先(CC) 送信設定

CSV一括取込が完了したことを操作者へ通知する 【サービス名】取込処理が完了しました。 CSV一括取込を行ったスタッフのメールアドレス なし

CSV一括取込が失敗したことを操作者へ通知する 【サービス名】取込処理が失敗しました CSV一括取込を行ったスタッフのメールアドレス なし

ファイル一括アップロードが完了したことを通知する 【サービス名】取込処理が完了しました。 帳票ファイル一括取込を行ったスタッフのメールアドレス なし

ファイル一括アップロードが失敗したことを通知する 【サービス名】取込処理が失敗しました 帳票ファイル一括取込を行ったスタッフのメールアドレス なし

PDFダウンロードリマインドメールを送信した通数を通知する 【サービス名】リマインド送信処理の実施報告 [システム設定]管理者メールアドレス なし

期限切れで削除した帳票データの発行日と取込ファイル件数を通知する 【サービス名】過去帳票データ削除のお知らせ [システム設定]管理者メールアドレス なし

公開・非公開切替が許可または却下されたことを通知する
【サービス名】変更許可が実行されました

【サービス名】変更却下が実行されました
前回帳票を更新したスタッフのメールアドレス 「帳票データの承認」権限を持っているユーザ 変更可

公開・非公開切替が依頼された、または依頼取消されたことを通知する

【サービス名】依頼取消が実行されました。

【サービス名】非公開依頼が実行されました。

【サービス名】公開依頼が実行されました。

「帳票データの承認」権限を持っているユーザ 前回帳票を更新したスタッフのメールアドレス 変更可

承認依頼、取消承認依頼、依頼取消されたことを承認権限がある

スタッフへ通知する。

【サービス名】承認依頼が実行されました

【サービス名】承認取消依頼が実行されました

【サービス名】取消依頼が実行されました

「帳票データの承認」権限を持っているユーザ

一括取込を実行したスタッフのメールアドレス

※取消承認依頼の場合は、承認したスタッフ

※依頼取消の場合は、承認依頼したスタッフ

変更可

承認、または差戻されたことを承認依頼したスタッフへ通知する。
【サービス名】承認が実行されました。

【サービス名】差戻が実行されました。
承認依頼したスタッフのメールアドレス 「帳票データの承認」権限を持っているユーザ 変更可

取消承認待ち中に帳票が発行されたことを通知する

※取消承認依頼を上げたが、承認する前に発行タイミングが

　来てしまったケース

【サービス名】取消承認待ちの請求データが取込発行処理されました 取り込みを行ったスタッフのメールアドレス 「帳票データの承認」権限を持っているユーザ 変更可

PDF作成処理の結果を通知する 【サービス名】PDF作成処理の実施報告 [システム設定]管理者メールアドレス なし 変更可

郵送依頼時に封筒に収まりきらない枚数オーバーが発生したことを

通知する
【サービス名】枚数オーバーのため発送できない帳票があります [システム設定]管理者メールアドレス なし

郵送依頼時に確認されたエラー内容を通知する 【サービス名】郵送エラーのため発送できない帳票があります [システム設定]管理者メールアドレス なし

不達が発生したことを通知する 【サービス名】宛先不明のため返送された帳票があります [システム設定]管理者メールアドレス なし

種別 概要 メールタイトル 宛先(To) 宛先(CC) 送信設定

登録したスタッフへログインID、仮パスワードを通知する 【サービス名】アカウント登録が完了しました スタッフのメールアドレス なし

登録したスタッフへパスワード設定URLを通知する 【サービス名】パスワード設定のご案内 スタッフのメールアドレス なし

登録したスタッフへログインIDを通知する 【サービス名】ログインIDのお知らせ スタッフのメールアドレス なし

スタッフへログインIDと仮パスワードを送信する 【サービス名】パスワードを再発行しました スタッフのメールアドレス なし

スタッフへパスワード再設定URLを送信する 【サービス名】パスワード再設定のご案内 スタッフのメールアドレス なし

アカウントロックされたことをスタッフに通知する 【サービス名】アカウントがロックされました スタッフのメールアドレス [システム設定]管理者メールアドレス

郵送関連

スタッフ関連

CSV一括取込

帳票ファイル一括取込

帳票関連

公開・非公開依頼

承認関連


