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文書管理－利用準備 

 

2022年 1月から施行されている改正電子帳簿保存法の中で、2024年 1月から全事業者の対応が必須となるの

が『電子取引データ保存』です。メールや Webなどで授受した請求書や領収書などのデータを決められた方法に基

づいて保存しなければなりません。そこで電子データを保存する保存要件に則った【文書管理】トッピングを利用し

て、文書を保存しましょう。 

 

［ライセンス付与］ 

文書管理トッピングを利用するには、別途ライセンスが必要です。 

 

システム管理権限を持つ社員は右上の【自身の名前】をクリックします。 

 

 

編集をクリックします。 

+ 
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トッピング内の文書管理にチェックを入れ、更新をクリックします。 

 

 

左側のメニュー内に【文書管理】が表示されます。 

 

 

システム管理権限を持たない一般社員の場合、自らトッピングを付与することは出来ません。 

システム管理権限を持つ社員が社員情報より付与する社員を検索し、設定をしてください。 

 

システム管理権限を持つ社員にライセンス付与が終了したら、システム管理から文書管理設定を行いましょう。 

詳しくはシステム管理マニュアル『20.文書管理設定』をご覧ください。 
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文書管理メニュー 

 

文書管理メニューの各タブの説明は以下の通りです。 

 

［文書管理］タブ 

文書管理メニューに登録された文書はこちらで閲覧する事が出来ます。 

 

左側のメニューの中から【文書管理】をクリックします。 

 

 

【文書管理】タブが表示されます。 

 

 

ここでは、文書管理に登録されているフォルダや文書を確認することができます。 
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フォルダ右横のボタンをクリックすると、様々なことができます。 

▼をクリックすると、ルート下のフォルダが展開されます。 

▲をクリックすると、ルート直下以下のフォルダを閉じます。 

 ＋追加 をクリックすると、選択したフォルダのサブフォルダを作成することができます。 

 詳細 をクリックすると、選択したフォルダの詳細画面が表示されます。 

 編集 をクリックすると、選択したフォルダの編集画面が表示されます。 

フォルダ名をクリックすると、フォルダに登録された文書が右側に表示されます。 

 

文書右横のボタンをクリックすると、様々なことができます。 

をクリックすると、表示する項目を選択することができます。 

をクリックすると、設定した表示パターンを選択することができます。 

＋新規 をクリックすると、選択したフォルダに新しい文書を登録することができます。 

文書右側にチェックを入れ、 移動 をクリックすると別のフォルダに文書を移動することができます。 

文書右側にチェックを入れ、 削除 をクリックすると、選択した文書を削除することができます。 

文書名をクリックすると、詳細画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

POINT 

文書管理機能は電帳法改正に対応するため、アップロードしたファイルを完全に削除することが出来な

くなっております。 

（システム管理権限者が削除した情報を指定して検索することが可能） 

そのため、削除した文書情報も含めてアップロードしたファイルサイズが、そのままディスク容量を使用

し続けますので、ご注意ください。 
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［フォルダ情報］タブ 

各文書を保存するためのフォルダを作成します。 

 

【フォルダ情報】タブをクリックします。 

 

 

＋新規をクリックします。 

（表示される項目や並び順などはシステム管理の設定により変わります。） 
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各項目の説明は以下の通りです。 

親フォルダ 親となるフォルが表示されます。【新規】ボタンからは表示できません。 

フォルダ名（必須） 作成するフォルダの名称を入力します。 

文書タイプ初期値 登録する文書の初期値を選択できます。選択肢は［システム管理］－［文書

管理設定］－［文書タイプ］に設定した値が表示されます。 

文書タイプ制限 選択肢は［システム管理］－［文書管理設定］－［文書タイプ］に設定した値が

表示されます。 

アクセス制限 作成するフォルダに対してのアクセスを制限することができます。 

ここで設定したアクセス制限はサブフォルダへも適用されます。 

 操作：フォルダ参照や文書編集などに対してアクセス制限や許可設定を 

 することができます。 

 アクセス制限：チェックを入れることで許可設定を行う事ができます。 

 許可設定：操作に対して許可設定を行います。 

 特定の社員や部署、権限、役職などの選択ができます。 

作成者 フォルダを作成した社員の名前が自動で登録されます。 

作成日 フォルダを作成した日付が自動で登録されます。 

更新者 フォルダを更新した社員の名前が自動で登録されます。 

更新日 フォルダを更新した社員の名前が自動で登録されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

POINT 

アクセス制限ありの場合、以下の条件でフォルダへのアクセスが制限されます。 

 社員の許可設定 

 OR 

 (部署の許可設定 AND 権限の許可設定 AND 役職の許可設定) 

アクセス制限ありで社員、部署、権限、役職すべて未設定の場合はアクセス不可となります。 

また、アクセス制限はフォルダ単位の設定となっておりますので、サブフォルダも個別に設定する必要

があります。 
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各項目を入力し、最後に 登録 をクリックします。 

 

フォルダ作成後 をクリックすると、そのフォルダの下になるサブフォルダを作成することができます。 

 

 



7 

 

［文書情報］タブ 

文書管理に文書を登録します。 

 

【文書情報】タブをクリックします。 

 

 

＋新規をクリックします。 

（表示される項目や並び順などはシステム管理の設定により変わります。） 

 

 

各項目の説明は以下の通りです。 

フォルダ（必須） 文書を登録する先のフォルダを選択します。 

文書タイプ（必須） システム管理－文書管理設定－文書タイプにて設定した値が選択肢とし

て表示されます。 

文書名（必須） 登録する文書の名前を入力します。 

取引日 文書のやり取りした日付などを入力します。 

顧客 登録する文書の顧客を選択します。 

顧客社員 登録する文書の顧客社員を選択します。 

金額 登録する文書に金額が入っている場合、その金額を入力します。 
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ファイル 文書タイプを選択すると、 ファイルを選択 が表示され、ファイルを選択

すると文書タイプにあったスキャンチェックが実行されます。 

通知先 文書を登録したことを通知する社員を選択します。 

担当部署 登録する文書の担当部署を選択します。 

自社担当者 登録する文書の自社担当者を選択します。 

自社担当者（サブ） 登録する文書の自社担当者（サブ）を選択します。 

備考 登録する文書の備考を入力します。 

作成者 文書を登録した社員の名前が自動で登録されます。 

作成日 文書を登録した日付が自動で登録されます。 

更新者 文書を更新した社員の名前が自動で登録されます。 

更新日 文書を更新した日付が自動で登録されます。 

 

各項目を入力し、最後に 登録 をクリックします。 
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登録した文書名をクリックすると詳細情報を確認することができます。 

 
 

【改版履歴】タブをクリックすると、添付したファイルの改版履歴が表示されます。 
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［文書リスト］タブ 

文書管理に登録された文書をリスト化することができます。 

 

【文書リスト】タブをクリックします。 

 

 

＋新規をクリックします。 

 

 

各項目の説明は以下の通りです。 

文書リスト名（必須） 作成する文書リストの名前を入力します。 

リストタイプ 登録する文書リストのタイプを選択します。 

一覧タイプ：登録済みの文書管理情報を利用しリストを作成する場合は 

こちらを選択してください。 

検索タイプ：検索時の条件をリストとして登録する場合はこちらを選択し

てください。 

公開社員 登録する文書リストを閲覧できる社員を選択します。 

備考 文書リストに関する備考（メモ）を入力します。 

作成者 文書リストを作成した社員名が自動で入力されます。 
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作成日 文書リストを作成した日付が自動で入力されます。 

更新者  文書リストを更新した社員名が自動でにゅうりょくされます。 

更新日 文書リストを更新した日付が自動で入力されます。 

 

各項目を入力し、最後に 登録 をクリックします。 

 

 

 


