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1 基本画面 1.ログイン画面 1

➊ 「従業員番号」と「パスワード」を入力し、「ログイン」をクリック
（※パスワードは本システムの管理担当者様へお問い合わせください）

➊



1 基本画面 2.メイン画面 2

➊表示切替ボタン
メニューについて表示・非表示の

切替ができます。

❷ メニュー
各種帳票類を

ダウンロードできます。

➌起票開始ボタン

➍受信トレイ
承認・確認依頼、質問・回答等が

届くと表示されます。

➎送信トレイ
起票・確認・承認した案件が次の

工程に送られると表示されます。

➏検索結果一覧
過去の案件や回付中の案件を

確認できます。

「検索条件設定」から検索します。

❷

➊
➌

➍

➎

➏



1 基本画面 3.起票画面（上部） 3

➊更新ボタン
アップロードした帳票が表示されない場合に

使用します。

❷帳票表示エリア
アップロードした帳票が表示されます。

➌帳票表示・帳票画像表示・

基本情報表示 ボタン
アップロードした帳票データをダウンロードできます。

➍添付ファイル一覧
添付ファイルを表示・アップロード・削除できます。

➎ コメント一覧
コメントを追加・削除できます。

❷

➊

➎

➍

➌



1 基本画面 4.起票画面（下部） 4

➏案件配付ルート
承認ルートが表示されます。

➐関連案件一覧
関連案件を追加・削除できます。

❽決裁種別
「至急、通常・再・取消」を選択できます。

❾お知らせメール
同様の内容を後日起票する場合に備え、

自身にリマインドメールを送信することができます。

❿画像追記情報一覧
帳票画面に追記した情報を修正・削除できます。

⓫閲覧表示設定
閲覧・検索を案件配付ルート上の方のみに

制限できます。

⓬破棄ボタン
アップロードした帳票を破棄できます。

⓭起票ボタン
次の工程へ送信することができます

➏

➐

❽

❾

❿

⓫

⓬⓭



2 5

➊

起票・承認 1.起票

➊ 「起票開始」をクリック
（「帳票アップロード画面」が表示されます）

❷ 「参照」をクリックし、

該当の帳票を選択

➌ 「アップロード開始」をクリック

エクセルデータエクセルデータ以外

➏へ➍へ

（選択したファイル名が表示されます)

〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇
❷

➊

➌



2 6起票・承認 1.起票

➍基本情報を入力

➎ 「開始」をクリック

・ 帳票名（必須）

・ 件名（必須）

・ 起案番号（任意）

・ 金額※1（任意）

・ 備考※2（任意）

※１金額によって、承認ルートが

変わる場合があります。

（各企業様のルート設定に

よって異なります）

※2 備考欄の文字を用いて

検索する事ができます。

➍

➎



2 7起票・承認 1.起票

➏ アップロードした帳票画面が表示されます

表示されない場合は、「更新」をクリック

【 起票画面全体】

➏



2 8起票・承認 1.起票

➐決裁・申請内容に応じて、必要な

ファイル（見積書・企画書等）を添付

「ファイルアップロード」をクリック

➡「参照」（ファイル選択）

➡「アップロード開始」をクリック

❽次工程以降の方へ伝えたいことが

ある場合、

「コメント追加」をクリック

➡コメント入力➡「登録」をクリック

【 起票画面全体】

➐

❾
❾起案部署を起票者の所属部署以外

に設定する場合、

「起案部署変更」をクリック

➡対象部署の「選択」 をクリック

❽

アップロードされた帳票と

起票者の所属部署によって

自動判定されたルートが

表示されます。

登録〇〇✕✕△



2 9起票・承認 1.起票

❿過去の案件を参考として添付する場合、

受理番号を入力

➡「関連案件追加」をクリック

【 起票画面全体】

❿

⓬ リマインドメールを受け取りたい場合、

「任意設定」にチェックを入れ

受信年月日を設定

⓫決裁の種別を選択

「至急」「通常」「再」「取消」
※受信トレイに表示されます。

⓫

⓮ 「起票」をクリック

⓭案件配付ルート上の方のみを

閲覧・検索可能にする場合、

「非表示」にチェック➡「設定」をクリック

⓮

⓬

⓭



2 10起票・承認 2.承認

➊受信トレイの「表示」をクリック
➊

❷

➌

帳票画面への書き込みや

コメントの入力が可能です。

詳しくは13ページご覧ください。

➍

❷帳票の内容を確認

➌添付ファイルを確認

対象を選択➡「ファイル表示」をクリック
※複数のファイルを同時に開く事はできません。

➍ 「確認」「承認」等をクリック

➊

❷



3 11機能紹介 1.確認したい案件の検索・表示

➊ 「検索条件設定」をクリック ➊

❷

➌

➍

➎
➍ 「表示ボタン」をクリック

帳票の内容を確認できます。

➎ 検索結果をCSVで出力することができます

「CSV出力実行」をクリック

➡「ファイルを開く」または「保存」

❷検索条件を入力

➌ 「検索実行」をクリック
「検索結果一覧」に検索結果が表示

されます。



3 12機能紹介 2.前工程への質問・差し戻し

➊ 「質問/差戻」をクリック ➊

質 問

差 戻

引き戻し

❷ コメント欄に理由等を入力

➌対象者の「質問」または「差戻」

をクリック

送信トレイの案件を引き戻すことができます。

質問者 上司２ 上司１ 回答者

差戻者 上司２ 上司１ 回答者

【 起票画面全体】

❷

➌



3 13機能紹介 3.帳票面へコメント等を追記

➊帳票画面上の追記場所をクリック
※クリックした場所が始点になります。

❷追記したい種別を選択
・テキスト：コメントの追記

・マーカー：対象箇所に色付け

・枠線 ：対象箇所に囲み線を追記

・直線 ：対象箇所に直線を追記

➌文字の大きさ・線の太さを選択

➍文字の色・線の色を選択

➎ 「位置選択（コメント・線の終点）」をクリック

➏帳票画面上で終点をクリック

➐ 追記した内容を修正・削除する場合、

対象を選択➡「修正」または「削除」をクリック
※帳票画面にて追記した内容をクリックすることで

修正・削除することも可能です。

帳票面にテキストやマーカー等を追記できます

❷

➌
➍

➎

➐

➊ ➏
○○のため、
△△△の予定

➊ ➏



3 14機能紹介 4.帳票のダウンロード/基本情報表示

❷ 「帳票画像表示」
追記内容が反映された

帳票の画像が表示されます。

起票時にアップロードしたデータを

ダウンロードできます。

➌ 「基本情報表示」
起票時に登録した情報を確認できます。

※エクセルデータ以外を帳票として

使用した場合

➊ 「帳票表示」

❷

➊

➌

【 起票画面全体】



4 15

❷

承認後 1.承認された案件の確認

案件配付ルートにおいて、完了通知の設定が

されている場合は、承認完了後、受信トレイに

「完了通知」が届きます

➊ 「表示」➡❷「確認」で

受信トレイに表示されなくなります

➊➊


