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1.1.はじめに
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1.1.1.主な作業の流れ

ジョブカン見積/請求書を使用開始する際の主な流れです。
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① ジョブカン登録
ジョブカン共通ID無料アカウントを作成します。

② ジョブカン見積/請求書利用開始
ジョブカン共通IDにログイン後、ジョブカン見積/請求書の利用を開始します。

③ 画面の確認・初期設定
画面の確認・初期設定などジョブカン見積/請求書を使い始める前に必要な作業を行います。

④ 帳票の作成
売上や仕入に関する帳票を作成します。

※仕入帳票作成機能はプロフェッショナルプラン・トライアルプランのみ利用可能です。

⑤ 帳票の送信・印刷等
帳票の送信・印刷・申請・承認等を行います。
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1.1.はじめに

1.1.2.ヘルプページについて

ジョブカン見積/請求書にはヘルプページがございます。ご不明点がある場合にご利用ください。
ヘルプページのリンクはこちら（https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja）です。
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https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja
https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja
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1.1.はじめに

1.1.3.お問い合わせ方法について

ジョブカン見積/請求書では、メール・チャット・お電話にてサポートを行っています。
これらのサポートは無料で承っております。それぞれの利用方法は以下の通りです。
※ ジョブカン各サービス（勤怠管理、経費精算/ワークフロー、採用管理、労務HR、給与計算、会計、証憑管理）に
よってお問い合わせ窓口が異なりますので、ご利用のサービスをご確認ください。
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メールサポート（お問い合わせフォーム）
メールでのお問い合わせをご希望のお客様は、お問い合わせフォームよりご連絡ください。

※ヘルプページ右上の「お問い合わせ」からご連絡いただけます。
※ジョブカン見積/請求書の画面上部「ヘルプ」からヘルプページをご確認いただけます。

チャットサポート
チャットサポートでは、サポート窓口の担当者がリアルタイムで回答いたします。

＜手順＞
① ジョブカン見積/請求書のメニュー下部にある[サポート]をクリックします。
② 質問を入力し、チャットを開始してください。
③ チャット画面下部にご質問を入力いただくと、リアルタイムで回答いたします。

※状況によってはすぐの回答が出来ない場合がございます。
（その際はご入力いただいたメールアドレス宛にメールで回答させていただきます。）

※ コメント欄のクリップマークをクリックしていただくと画像の送付が行えます。
（なお、PDF（.pdf）、PNG（.png）、JPEG（.jpeg）、GIF（.gif）、テキスト（.txt）のいずれかの
形式のファイルのみ送付可能です。
CSV、Excel形式等、その他の形式のファイルの送付することは出来かねますので、
それらの形式のファイル送付を希望される場合は、
お問い合わせフォームよりメールにてご連絡ください。）

対応時間：平日9時～18時
※対応時間外は、お問い合わせフォーム（メール）が表示されます。

電話サポート
お電話でのお問い合わせも受け付けております。

ジョブカン各サービスによってサポート窓口が異なります。
お電話番号はそれぞれの公式ホームページでご確認ください。

対応時間：平日9時～18時
※ご請求についてのお問い合わせは、お問い合わせフォーム、もしくはチャットよりご連絡ください。
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1.2.初期設定

1.2.1.ジョブカン共通ID無料アカウントを作成する

ジョブカン共通ID無料アカウントを作成します。

① ジョブカンシリーズのサイトより [無料で試してみる] をクリックしアカウント登録を開始します。

② 必須項目を入力し「登録するサービスをお選びください」の中から「見積/請求書」を選択します。

利用規約、プライバシーポリシー、個人情報の取り扱いを確認後、「利用規約およびプライバシーポリシー、個人情
報の取扱いに同意します。」にチェックを入れ、[申し込む]をクリックします。

※ ご登録後の会社名・電話番号は、お客様にて変更ができません。変更をご希望の場合は、共通IDの管理者から
サポート窓口までお問い合わせください。
※ ご登録後の姓名・メールアドレスは、お客様にて変更可能です。

https://all.jobcan.ne.jp/
https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/requests/new
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1.2.初期設定

1.2.1.ジョブカン共通ID無料アカウントを作成する

④ [本登録が完了しました]という画面が表示されましたら、[ご利用サービスの利用開始はこちら]をクリックします。

※ [本登録]が完了すると、入力したメールアドレス宛に、「【重要】本登録完了｜ジョブカンシリーズ共通ID」という件
名のメールが送信されます。メールには、会社名・会社ID・メールアドレスなどが記載されています。

③ 入力したメールアドレス宛に、「仮登録完了｜ジョブカンシリーズ共通ID」という件名のメールが送信されます。メ
ールに記載されているURLをクリックします。
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1.2.初期設定

1.2.1.ジョブカン共通ID無料アカウントを作成する

⑤ ジョブカン共通IDのダッシュボード画面が表示されましたら、ジョブカン共通IDへログイン完了です。
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1.2.初期設定

1.2.2.ジョブカン見積/請求書を開始する

ジョブカン見積/請求書の利用を開始します。
ジョブカンのアカウントを未発行の場合はこちらの手順でアカウントを発行します。
ジョブカンのアカウントを既に発行している場合はこちらよりアカウントにログインします。

① ジョブカン共通IDにログインし、ダッシュボードを開きます。

② 「ご利用予定のアプリ」の中にある「見積/請求書」の利用規約をご確認いただき、[ジョブカン見積/請求書利用規
約に同意する]にチェックを入れ、[無料体験版を使用する]をクリックします。

※自分以外を管理者（Admin）に指定したい場合は、[自分以外を管理者（Admin）に設定する場合はこちら]より管
理者を選択し、[ジョブカン見積/請求書利用規約に同意する]にチェックを入れて[選択]をクリックします。

https://id.jobcan.jp/users/sign_in?app_key=inv
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1.2.初期設定

1.2.2.ジョブカン見積/請求書を開始する

③ ジョブカン見積/請求書の[データの新規作成]画面が表示されます。
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1.2.初期設定

1.2.3.新規ユーザを招待する

ジョブカンに新規ユーザを招待します。
ユーザを新規招待することで、複数人が同時にログインし入力や編集を行うことが可能です。
新規ユーザ招待は、ジョブカン共通IDの「ユーザ一覧」より行います。

① ジョブカン共通ID管理者権限を持つユーザでログイン後、メニュー[ユーザ一覧]をクリックします。

② [ユーザ一覧]画面が表示されます。[新規招待]をクリックします。
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1.2.初期設定

1.2.3.新規ユーザを招待する

③ [新規ユーザ招待]画面が表示されます。招待したいユーザのメールアドレスを基本情報欄に入力します。

④ 招待するユーザの利用するサービスを選択します。ここでは [見積/請求書] を [利用する] にします。

⑤ 招待するユーザの[権限]を選択します。
※ この権限はジョブカン共通IDの権限です。見積/請求書の権限とは連動しません。見積/請求書の権限は見積/請
求書の権限設定で設定します。

⑥ [招待する]をクリックすると、招待ユーザ欄に入力したユーザ宛にメールが届きます。

⑦ 招待されたユーザが登録作業を行うとユーザとしての登録が完了します。
※招待されたユーザが登録作業を行っていない場合、ユーザ一覧にはメールアドレスのみ表示されます。
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1.2.初期設定

1.2.4.ジョブカン見積/請求書のアカウントを有料化する

ジョブカン見積/請求書のアカウントを有料化します。

① トライアルプラン・無料プランの場合、ジョブカン見積/請求書の画面上部に、ライセンスの有効期限についてメッ
セージが表示されます。青くリンクになっている[ジョブカン共通ID]をクリックします。
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1.2.初期設定

1.2.4.ジョブカン見積/請求書のアカウントを有料化する

② [有料プラン申し込み] 画面が表示されます。有料申し込みしたいプランを選択し [STEP2 申込記入フォームへ]

をクリックします。
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1.2.初期設定

1.2.4.ジョブカン見積/請求書のアカウントを有料化する

③ [申込記入フォーム]画面が表示されます。申込者情報を確認し、請求先情報を入力します。
利用規約（見積/請求書）・基本利用規約および、プライバシーポリシーを読み、問題なければ「下記に同意します」
にチェックを入れ、[STEP3 確認へ]をクリックします。

※申込者情報とは、ジョブカンのアカウント発行時に入力した情報です。
※既に他サービスを有料契約している場合は、請求先で[基本請求先]か[個別請求先]を選択できます。
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1.2.初期設定

1.2.4.ジョブカン見積/請求書のアカウントを有料化する

④ [確認] 画面が表示されます。誤りがなければ [上記で申し込む] をクリックします。



182026 © Donuts Co. Ltd, All Rights Reserved

1.2.初期設定

1.2.4.ジョブカン見積/請求書のアカウントを有料化する

⑤ [有料プラン申込完了] 画面が表示されましたら完了です。
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1.2.初期設定

1.2.5.ジョブカン見積/請求書の画面について

ジョブカン見積/請求書の画面の見方について説明します。

【メニュー】

用途ごとに分類された項目名がまとめられたメニューです。
カーソルを合わせると下位の項目名が表示されます。
※ 画面サイズが小さい場合、画面右にメニューボタン[≡]が表示さ
れます。
※入力時など、必要に応じて、画面サイズを変更してください。
※権限によって表示されるメニューが異なります。

【ヘルプ】

クリックするとジョブカン見
積/請求書のヘルプページ
へアクセスできます。

【自社名】

自社設定で入力した
自社名です。

【アカウント名】

ジョブカン共通ID作成時に設定したアカウン
ト名です。
人型のアイコンをクリックすると会社ID、利
用者権限、管理者権限を確認できます。
※管理者の場合、ライセンス管理も表示さ
れます。

【サポート】

チャットサポートの開始ボタンです。
クリックし、質問を入力すると、ジョブ
カン見積/請求書のカスタマーサポー
ト窓口にチャットでお問い合わせいた
だけます。
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1.2.初期設定

1.2.6.自社設定を行う

自社設定を行います。
設定した自社情報は、帳票の作成時に利用されます。

③ 画面右下の[保存する]をクリックします。
※自社情報は同一アカウント内のユーザー全員で共有します。
※編集した場合は、他のユーザー（同一アカウント内の場合）にも反映されますのでご注意ください。

② [自社設定]画面が表示されます。自社に関する情報を入力します。

※入力項目について詳細はこちらをご覧ください。

① 画面上部の自社名をクリックします。
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1.2.初期設定

1.2.6.自社設定を行う（自社設定の入力項目）

自社設定

自社名

【必須項目（1段目）】
自社名を入力します。（最大文字数は24文字×2段）
帳票作成時、[自社情報]の「自社名」欄に初期値として入力されます。

代表者
代表者肩書（最大文字数は10文字）と代表者名（最大文字数は20文字）を入力します。
帳票の作成時、[自社情報]の「代表者肩書」「代表者名」欄に初期値として入力されます。

郵便番号
自社の郵便番号を、それぞれ3桁＋4桁の半角数字で入力します。
帳票作成時、[自社情報]の「郵便番号」欄に初期値として入力されます。

都道府県
自社住所の都道府県を選択します。
帳票作成時、[自社情報]の「都道府県」欄に初期値として入力されます。

市区町村
自社住所の市区町村（例：○○市△△区）を入力します。
（最大文字数は32文字）帳票作成時、[自社情報]の「自社市区町村」欄に初期値として入力されます。

番地
自社住所の番地（例：○○１丁目１番１号）を入力します。
（最大文字数は32文字）帳票作成時、[自社情報]の「自社番地」欄に初期値として入力されます。

建物・ビル名
自社住所の建物・ビル名（例：第１○○ビル５Ｆ）を入力します。（最大文字数は32文字）
帳票作成時、[自社情報]の「自社建物・ビル名」欄に初期値として入力されます。

TEL
自社の電話番号を、それぞれ最大6桁＋4桁＋4桁で入力します。
帳票作成時、[自社情報]の「TEL」欄に初期値として入力されます。

FAX
自社のFAX番号を、それぞれ最大6桁＋4桁＋4桁で入力します。
帳票作成時、[自社情報]の「FAX」欄に初期値として入力されます。

期首月 会計期間の期首月を選択します。

自社締日 自社の締日を選択します。帳票登録後・案件登録後は変更できません。

年度表示 年度表示を選択します。レポート機能の年度表示に利用されます。

月度表示
自社締日が「末日」でないとき、月度表示を選択します。

集計結果を集計開始の月または、終了の月の月度として表示するかを決めます。

登録番号 登録番号を入力します。適格請求書発行事業者の登録を受けている方のみ設定可能です。

会社ロゴ

会社ロゴ

帳票に表示する会社ロゴの画像ファイルを登録します。
登録できる画像は「PNG」「JPG」「JPEG」「GIF」形式のいずれか、サイズは「容量：最大5MB」「縦横：1500px ×
1500px以内」の画像です。

社印

帳票に表示する会社印の画像ファイルを登録します。
登録できる画像は「PNG」「JPG」「JPEG」「GIF」形式のいずれか、サイズは「容量：最大5MB」「縦横：1500px ×
1500px以内」の画像です。ここでは社印の濃さも指定できます。
また、[社印を検印として利用する]にチェックを付けると、承認時の検印に社印を使用することができます。

検収印

検収書に表示する検収印の画像ファイルを登録します。
登録できる画像は「PNG」「JPG」「JPEG」「GIF」形式のいずれか、サイズは「容量：最大5MB」「縦横：1500px ×
1500px以内」の画像です。ここでは検収印の濃さも指定できます。
また、申請・承認設定の[検収印を検印として利用する]にチェックを付けると、承認時の検印に検収印を使用する
ことができます。
※ プロフェッショナルプラン・トライアルプランのみ表示されます。

金額設定

端数（消費税）
消費税の計算結果に端数が出たときの処理方法を、「切り上げ」「切り捨て」「四捨五入」から選択します。

初期値は「切り捨て」です。

端数（金額）
明細行に入力する商品の金額に端数が出たときの処理方法を、「切り上げ」「切り捨て」「四捨五入」から選択しま
す。初期値は「四捨五入」です。

源泉所得税の入力
源泉所得税の入力について選択します。

チェックを付けた場合は、帳票によっては源泉所得税を入力するための項目が表示されます。



22

1.2.初期設定

1.2.6.自社設定を行う（自社設定の入力項目）

取引設定

消費税

「ジョブカン見積/請求書」全般で主として使用する消費税率を「自動」「軽減自動」「なし」から選択します。
初期値は「自動」です。

「自動」または「軽減自動」の場合は、取引の日付によって消費税率を自動で判断します。

原価を表示する 見積書、納品書、請求書で原価を入力するか選択します。

粗利率の編集 明細の粗利率を編集可能にする場合に選択します。

数量2（売上）

売上帳票で「数量2」を利用するか選択します。
チェックを付けた場合、明細入力時に数量2の項目が表示されます。

※プロフェッショナルプラン・トライアルプランのみ利用できます。

数量2（仕入）

仕入帳票で「数量2」を利用するか選択します。
チェックを付けた場合、明細入力時に数量2の項目が表示されます。

※プロフェッショナルプラン・トライアルプランのみ利用できます。

支払期限
休日（土日休日）

の扱い
支払期限が休日の場合に、「考慮しない」「前営業日」「翌営業日」から選択します。

送付設定

パスワード チェックを付けた場合、共有リンク（閲覧用URL）をパスワードで保護します。

閲覧期限 チェックを付けた場合、共有リンク（閲覧用URL）の閲覧期限を設定できます。

閲覧可能日数 閲覧期限にチェックを付けた場合、閲覧可能日数を1~180日の間で設定可能です。

リマインドメール チェックを付けた場合、リマインドメールの送付日数を1~180日の間で設定可能です。

注意書き チェックを付けた場合、帳票送付メールの末尾に注意書きが記載されます。

共有リンク設定

パスワード チェックを付けた場合、初期値が「パスワード保護する」となります。

閲覧期限 チェックを付けた場合、初期値が「閲覧期限を設定する」となります。

閲覧可能日数 閲覧可能日を入力します。帳票の閲覧用URL発行時に初期値として入力されます。

印刷設定
サービス名を

印刷する

チェックを付けた場合、印刷物にサービス名が記載されます。
※ テンプレートA、領収書にはサービス名は印刷されません。

PDFファイル名

項目1

帳票をPDFファイルとしてダウンロードする場合に、ファイル名を選択します。
ファイル名は下記の中から選択ができます。
・「指定なし」
・「帳票番号」（最大文字数25文字）
・「帳票種類」（最大文字数5文字）
・「帳票日付」（最大文字数8文字）
・「得意宛先名」（最大文字数24文字）
・「帳票宛先担当者名」（最大文字数32文字）
・「操作日」（最大文字数8文字）
・「件名」（最大文字数36文字）
・自由文字（最大文字数10文字）
・マスタ得意先/仕入先名（最大文字数24文字）
・マスタ得意先/仕入先表示名（最大文字数20文字）

項目2 上記同様

区切り文字 区切り文字を指定します。（区切り文字で利用できない文字は、半角アンダースコア「_」に変換されます）

自由文字
項目１・項目２で「自由文字」を選択した場合に、自由文字に表示させたい文言を入力します。
（最大文字数10文字）

ステータスの設定

（売上帳票）
ステータス

「予備1」「予備2」「予備3」にステータスの名称（最大文字数は4文字）を入力します。
ここで追加するステータスは、見積書、受注書、納品書、請求書、合計請求書で使用できます。
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1.2.初期設定

1.2.6.自社設定を行う（自社設定の入力項目）

概算見積書の設定 メモ1～4
概算見積書に4か所あるメモ欄について、表題（最大文字数は8文字）とメモ内容（最大文字数は32文字）の初期

値を入力します。

見積書の設定

メモ1～4
見積書に4か所あるメモ欄について、表題（最大文字数は8文字）とメモ内容（最大文字数は32文字）の初期値を

入力します。初期設定では納入期限、納入場所、取引方法、有効期限になっています。

発注機能
見積書送付時の「発注」ボタンを利用するかについて選択します。

チェックを外した場合、「発注」ボタンは表示されません。

納品書の設定

メモ1～4
納品書に4か所あるメモ欄について、表題（最大文字数は8文字）とメモ内容（最大文字数は32文字）の初期値を

入力します。初期設定では納入期限、納入場所、取引方法、有効期限になっています。

取引設定
納品書の内容を売上取引として扱うかについて選択します。

チェックを付けた場合は、納品書の内容を売上取引として扱います。

2026 © Donuts Co. Ltd, All Rights Reserved

発注書の設定

メモ1～4

発注書に4か所あるメモ欄について、表題（最大文字数は8文字）とメモ内容（最大文字数は32文字）の初期値を
入力します。
初期設定では納入期限、納入場所、支払方法、有効期限になっています。
※ プロフェッショナルプラン・トライアルプランのみ表示されます。

登録番号の検証

発行時に適格請求書発行事業者の登録番号の検証を行うかについて選択します。

チェックをつけた場合は、発注書送信時に適格請求書発行事業者の登録番号の検証が行われ、有効な登録番号
でない場合はメッセージが表示されます。
※ プロフェッショナルプラン・トライアルプランのみ表示されます。

検収書の設定 メモ1～4

検収書に4か所あるメモ欄について、表題（最大文字数は8文字）とメモ内容（最大文字数は32文字）の初期値を
入力します。
初期設定では納入期限、納入日、納入場所、支払条件になっています。
※ プロフェッショナルプラン・トライアルプランのみ表示されます。

支払明細書の設定 登録番号の検証

発行時に適格請求書発行事業者の登録番号の検証を行うかについて選択します。

チェックをつけた場合は、支払明細書送信時に適格請求書発行事業者の登録番号の検証が行われ、有効な登録
番号でない場合はメッセージが表示されます。
※ プロフェッショナルプラン・トライアルプランのみ表示されます。

使用単価の

名称設定
販売単価1～5

【必須項目】
販売単価に使用する名称を変更したい場合に入力します。（最大文字数は8文字）
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1.2.初期設定

1.2.7.個人設定を行う

個人設定を設定します。
個人設定では、ユーザー個人用の情報の設定が可能です。

② [個人設定]画面が表示されます。「基本情報」を入力します。①～⑤の説明は下記をご覧ください。

① ：一覧表示などの、1ページの表示件数を10件/25件/50件/100件から変更できます。
② ：登録した印鑑画像は承認時の[承認印]として使用できます。
③ ：設定した署名は、帳票送信時のメールに記載されます。

署名欄では埋込文字（変換可能文字列）を使用できます。
④ ：自由記入欄は帳票ごとに設定できます。定型文を登録することで、

各帳票作成時の自由記入欄に反映されます。
ただし、作成した印刷テンプレートの自由記入欄に定型文を設定している場合は、
印刷テンプレートの内容が優先されます。

⑤ ：「印刷」ボタンをクリックした際の動作を『「印刷」ボタンの挙動』から選択できます。
チェックをOFFにすると、印刷時、別タブでPDFファイルが表示されます。

① メニュー[設定・管理]→[個人設定]→[基本情報]をクリックします。
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1.2.初期設定

1.2.7.個人設定を行う

③ 必要に応じて、「送付設定」「通知メール」「日本語入力」の設定を行います。

※ [送信後の開封通知]：帳票の確認リンクがクリックされた時点で開封通知が送信されます。複数のアドレス（TO・

CC・BCC）に送信した場合、最初に帳票の確認リンクがクリックされた時点で開封通知が送信されます。
※ [プレビュー表示] ：帳票送信前にメール形式でのプレビューが表示されます。
※ [確認URLラベル] ：システムから帳票を送信した際のリンクラベル名に、帳票種別が表示されます。

例：チェックありの場合・・・請求書確認URL
チェックなしの場合・・・確認URL

※ ファイルの取込・書出・定期的な取引実行時、登録メールアドレス宛に完了通知メールが送信されます。

※帳票明細入力時に、日本語入力の自動切り替えのON/OFFを選択できます。

[ON]：
数量等の項目で、全角→半角入力を切り替える制御をONにします。
以降、明細で半角入力が維持されます。

[OFF]：
数量等の項目で、全角→半角入力を切り替える制御をOFFにします。
明細入力開始時の入力設定が維持されます。
たとえば、全角文字で明細入力を開始した場合、全角文字が維持されます。
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1.2.初期設定

1.2.7.個人設定を行う

「変更しました」と表示されましたら完了です。

⑤ 入力しましたら[保存する]をクリックします。

④ 必要に応じて、「帳票の自社欄」を入力します。[帳票の自社欄として以下を使う]にチェックを付けた場合、「帳票
の自社欄」に入力した情報が各帳票作成時の自社情報部分に表示されます。
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1.2.初期設定

1.2.8.得意先を追加する

得意先を追加します。
事前に得意先を追加することで、帳票作成時にリストから選択できるようになります。

② [得意先リスト]画面が表示されます。画面右上の[新規作成]をクリックします。

① メニュー[設定・管理]→[マスタ管理]→[得意先]をクリックします。
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1.2.初期設定

1.2.8.得意先を追加する

③ [得意先の新規登録]画面が表示されます。得意先情報を入力しましたら[登録する]をクリックします。

※グループ機能をご利用の場合は[グループ]を選択してください。
※入力項目について詳しくはこちらをご覧ください。

④ 「追加しました」と表示されましたら完了です。

※得意先を設定しますと、得意先担当者や送付先情報を追加できるようになります。
※すでに登録済みの得意先をコピーして必要な部分のみ修正して追加することもできます。
※すでに登録済みの得意先とコードが重複している場合は確認メッセージが表示されます。

https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/20881176087321
https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/4415866117785
https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/4415858388889
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1.2.初期設定

1.2.8.得意先を追加する （得意先の入力項目）

基本情報

コード 得意先コードを半角英数字記号で入力します。（最大文字数は10文字）

得意先名
【必須項目（1段目）】
得意先の名称を入力します。（最大文字数は24文字×2段）
あわせて[敬称]も入力できます。（最大文字数は4文字）[敬称]の初期値は「御中」です。

フリガナ 得意先のフリガナを入力します。（最大文字数は32文字）

表示名
得意先の略称などを入力します。（最大文字数は20文字）
得意先を選択するリストではこの表示名が使用されます。

郵便番号
得意先の郵便番号を、それぞれ3桁＋4桁の半角数字で入力します。
帳票作成時に得意先を選択すると、[宛先]の「郵便番号」欄に初期値として入力されます。

都道府県
得意先住所の都道府県を選択します。
帳票作成時に得意先を選択すると、[宛先]の「都道府県」欄に初期値として入力されます。

市区町村
得意先住所の市区町村（例：○○市△△区）を入力します。（最大文字数は32文字）
帳票作成時に得意先を選択すると、[宛先]の「市区町村」欄に初期値として入力されます。

番地
得意先住所の番地（例：○○１丁目１番１号）を入力します。（最大文字数は32文字）
帳票作成時に得意先を選択すると、[宛先]の「番地」欄に初期値として入力されます。

建物・ビル名
得意先住所の建物・ビル名（例：第１○○ビル５Ｆ）を入力します。（最大文字数は32文字）
帳票作成時に得意先を選択すると、[宛先]の「建物・ビル名」欄に初期値として入力されます。

TEL 得意先の電話番号を、それぞれ最大6桁＋4桁＋4桁で入力します。

FAX 得意先のFAX番号を、それぞれ最大6桁＋4桁＋4桁で入力します。

メモ 得意先に関するメモを入力します。（最大文字数は32文字）

表示/非表示
表示、非表示を選択します。（得意先の新規登録時には項目は表示されず、編集時のみ選択できます。）
非表示にした場合は、得意先リストで「全て表示」を選択しない限り表示されません。

取引設定

取引区分 得意先との取引方法を「掛売上」「即時売上」から選択します。初期値は「掛売上」です。

税処理 消費税の扱い方を「外税」「内税」「合計請求」「税なし」から選択します。初期値は「外税」です。

締日 売上の締日を選択します。初期値は「末日」です。

回収日 売上金の回収予定日を指定します。初期値は「翌月・末日」です。

回収方法 売上金の回収方法を選択します。自社設定の口座情報で指定されている既定値が初期値として入力されます。

開始残高 登録時点の得意先の残高を入力します。12桁まで入力できます。

「口座情報2」の初期値 帳票作成時に「口座情報2」に表示する初期値の口座を選択します。

取引設定（納品書） 納品書作成時の「売上取引」の扱いを選択します。初期値は「自社設定に従う」です。

自社担当者 自社担当者を選択します。初期値は「指定なし」です。

金額設定

端数（消費税）
消費税の計算結果に端数が出たときの処理方法を、「切り上げ」「切り捨て」「四捨五入」「自社設定に従う」から
選択します。初期値は「自社設定に従う」です。

端数（金額）
明細行に入力する商品の金額に端数が出たときの処理方法を、「切り上げ」「切り捨て」「四捨五入」「自社設定に
従う」から選択します。初期値は「自社設定に従う」です。

商品価格
掛率 商品に対する得意先固有の掛率を入力します。初期値は「100.0」です。

使用単価 帳票作成で商品を選択した時に使用する単価を選択します。商品設定で設定した複数の単価から選択できます。

送付設定

リマインドメール
リマインドメールの送信について、「送信しない」「送信する」「自社設定に従う」から選択します。リマインドメール
を送付する日数は1~180日の間で設定可能です。

CC 得意先のCCの既定値を登録します。カンマ区切りで、複数指定が可能です。

BCC 得意先のBCCの既定値を登録します。カンマ区切りで、複数指定が可能です。
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1.2.初期設定

1.2.8.得意先を追加する （得意先担当者の入力項目・送付先の入力項目）

コード 担当者のコードを半角英数字記号で入力します。（最大文字数は10文字）

部署
担当者の所属部署名を入力します。（最大文字数は16文字）
帳票作成時に担当者を選択した場合に、[宛先]の「ご担当者部署」欄に初期値として入力されます。

役職
担当者の役職名を入力します。（最大文字数は16文字）
帳票作成時に担当者を選択した場合に、[宛先]の「ご担当者役職」欄に初期値として入力されます。

担当者名

【必須項目】
担当者の姓名を入力します。（最大文字数はそれぞれ16文字）
担当者を設定した場合、帳票の[宛先]の「ご担当者名」欄に選択肢として表示されます。
また、担当者につける敬称を入力します。（最大文字数は4文字）
帳票作成時に担当者を選択した場合に、[宛先]の担当者名にある「敬称」欄に初期値として入力されます。

フリガナ 担当者のフリガナを入力します。（最大文字数は姓名それぞれ16文字）

携帯電話 担当者の携帯電話番号を入力します。

メールアドレス
担当者のメールアドレスを半角英数字記号で入力します。（最大文字数は100文字）
帳票送信機能の送信先アドレスとして使用されます。

コード 送付先のコードを半角英数字記号で入力します。（最大文字数は10文字）

送付先名
【必須項目（1段目）】
送付先の名称を入力します。（最大文字数は24文字×2段）
あわせて[敬称]も入力できます。（最大文字数は4文字）

フリガナ 送付先のフリガナを入力します。（最大文字数は32文字）

部署
送付先部署名を入力します。（最大文字数は16文字）
帳票作成時に送付先を選択すると、[宛先]の「ご担当者部署」欄に初期値として入力されます。

役職
送付先担当者の役職名を入力します。（最大文字数は16文字）
帳票作成時に送付先を選択すると、[宛先]の「ご担当者役職」欄に初期値として入力されます。

担当者名

送付先担当者の姓名を入力します。（最大文字数はそれぞれ16文字）
帳票作成時に送付先を選択すると、[宛先]の「ご担当者名」欄に初期値として入力されます。
また、送付先担当者につける敬称を入力します。（最大文字数は4文字）
帳票作成時に送付先を選択すると、[宛先]の「敬称」欄に初期値として入力されます。

フリガナ 送付先担当者のフリガナを入力します。（最大文字数は姓名それぞれ16文字）

郵便番号
送付先の郵便番号を、それぞれ3桁＋4桁の半角数字で入力します。
帳票作成時に送付先を選択すると、[宛先]の「郵便番号」欄に初期値として入力されます。

都道府県
送付先住所の都道府県を選択します。
帳票作成時に送付先を選択すると、[宛先]の「都道府県」欄に初期値として入力されます。

市区町村
送付先住所の市区町村（例：○○市△△区）を入力します。（最大文字数は32文字）
帳票作成時に送付先を選択すると、[宛先]の「市区町村」欄に初期値として入力されます。

番地
送付先住所の番地（例：○○１丁目１番１号）を入力します。（最大文字数は32文字）
帳票作成時に送付先を選択すると、[宛先]の「番地」欄に初期値として入力されます。

建物・ビル名
送付先住所の建物・ビル名（例：第１○○ビル５Ｆ）を入力します。（最大文字数は32文字）
帳票作成時に送付先を選択すると、[宛先]の「建物・ビル名」欄に初期値として入力されます。

TEL 送付先の電話番号を、それぞれ最大6桁＋4桁＋4桁で入力します。

FAX 送付先のFAX番号を、それぞれ最大6桁＋4桁＋4桁で入力します。

メールアドレス
送信先のメールアドレスを半角英数字記号で入力します。（最大文字数は100文字）
帳票のメール送信機能の送信先アドレスとして使用されます。

■ 担当者の入力項目

■ 送付先の入力項目

グループ
得意先を利用可能なグループを選択します。
※所属するグループの設定や権限によって選択可否が異なります。
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1.2.初期設定

1.2.9.仕入先を追加する

仕入先を追加します。
事前に仕入先を追加することで、帳票作成時にリストから選択できるようになります。

※仕入先追加は、プロフェッショナルプラン・トライアルプランのみ利用可能です。

② [仕入先リスト]画面が表示されます。画面右上の[新規作成]をクリックします。

① メニュー[設定・管理]→[マスタ管理]→[仕入先]をクリックします。
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1.2.初期設定

1.2.9.仕入先を追加する

③ [仕入先の新規登録]画面が表示されます。仕入先情報を入力しましたら[登録する]をクリックします。

④ 「追加しました」と表示されましたら完了です。
※仕入先を設定しますと、仕入先担当者や送付先情報を追加できるようになります。
※すでに登録済みの仕入先とコードが重複している場合は確認メッセージが表示されます。

※グループ機能をご利用の場合は[グループ]を選択してください。
※入力項目について詳しくはこちらをご覧ください。

https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/43714264761881
https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/43715286733337
https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/20881176087321
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1.2.初期設定

1.2.9.仕入先を追加する（仕入先の入力項目）

基本情報

コード 仕入先コードを半角英数字記号で入力します。（最大文字数は10文字）

仕入先名

【必須項目（1段目）】
仕入先の名称を入力します。（最大文字数は24文字×2段）
あわせて[敬称]も入力できます。（最大文字数は4文字）
[敬称]の初期値は「御中」です。

フリガナ 仕入先のフリガナを入力します。（最大文字数は32文字）

表示名
仕入先の略称などを入力します。（最大文字数は20文字）
仕入先を選択するリストではこの表示名が使用されます。

郵便番号
仕入先の郵便番号を、それぞれ3桁＋4桁の半角数字で入力します。
帳票作成時に仕入先を選択すると、[宛先]の「郵便番号」欄に初期値として入力されます。

都道府県
仕入先住所の都道府県を選択します。
帳票作成時に得仕入先を選択すると、[宛先]の「都道府県」欄に初期値として入力されます。

市区町村
仕入先住所の市区町村（例：○○市△△区）を入力します。（最大文字数は32文字）
帳票作成時に仕入先を選択すると、[宛先]の「市区町村」欄に初期値として入力されます。

番地
仕入先住所の番地（例：○○１丁目１番１号）を入力します。（最大文字数は32文字）
帳票作成時に仕入先を選択すると、[宛先]の「番地」欄に初期値として入力されます。

建物・ビル名
仕入先住所の建物・ビル名（例：第１○○ビル５Ｆ）を入力します。（最大文字数は32文字）
帳票作成時に仕入先を選択すると、[宛先]の「建物・ビル名」欄に初期値として入力されます。

TEL 仕入先の電話番号を、それぞれ最大6桁＋4桁＋4桁で入力します。

FAX 仕入先のFAX番号を、それぞれ最大6桁＋4桁＋4桁で入力します。

メモ 仕入先に関するメモを入力します。（最大文字数は32文字）

適格請求書発行事
業者の登録番号

仕入先の適格請求書発行事業者番号を入力します。（13桁）

表示/非表示
表示、非表示を選択します。（仕入先の新規登録時には項目は表示されず、編集時のみ選択でき
ます。）
非表示にした場合は、仕入先リストで「全て表示」を選択しない限り表示されません。

取引設定

取引区分 仕入先との取引方法を「掛仕入」「即時仕入」から選択します。初期値は「掛仕入」です。

税処理
消費税の扱い方を、「外税」「内税」「合計支払」「税なし」から選択します。初期値は「外税」です。
「合計支払」を選択した場合、支払明細書に表示される消費税は、帳票ごとの消費税ではなく、支
払明細書の作成時に計算した消費税になります。

締日 仕入先の締日を選択します。初期値は「末日」です。

支払日 買掛金の支払予定日を指定します。初期値は「翌月・末日」です。

支払方法
買掛金の支払方法を選択します。自社設定の口座情報で指定されている既定値が初期値として
入力されます。

開始残高 登録時点の仕入先の買掛残高を入力します。12桁まで入力できます。

自社担当者 自社担当者を選択します。初期値は「指定なし」です。

金額設定

端数（消費税）
消費税の計算結果に端数が出たときの処理方法を、「切り上げ」「切り捨て」「四捨五入」「自社設定
に従う」から選択します。初期値は「自社設定に従う」です。

端数（金額）
明細行に入力する商品の金額に端数が出たときの処理方法を、「切り上げ」「切り捨て」「四捨五
入」「自社設定に従う」から選択します。初期値は「自社設定に従う」です。
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1.2.初期設定

1.2.9.仕入先を追加する（仕入先の入力項目）

商品価格 掛率 商品に対する仕入先固有の掛率を入力します。初期値は「100.0」です。

送付設定

リマインドメール
リマインドメールの送信について、「送信しない」「送信する」「自社設定に従う」から選択します。リ
マインドメールを送付する日数は1~180日の間で設定可能です。

CC 仕入先のCCの既定値を登録します。カンマ区切りで、複数指定が可能です。

BCC 仕入先のBCCの既定値を登録します。カンマ区切りで、複数指定が可能です。

グループ グループ 仕入先を利用可能なグループを選択します。

振込先口座
設定

銀行名 口座名を入力します。（最大文字数は20文字）

支店名 支店名を入力します。（最大文字数は20文字）

預金種別 「普通」「当座」から選択します。

口座番号 口座番号を半角数字と、‐（ハイフン）で入力します。（最大文字数は20文字）

口座名義

口座名義を入力します。(最大文字数は40文字)

以下の文字と記号の使用が可能です。
・半角数字
・半角英字（大文字）
・半角ｶﾀｶﾅ（「ｦ」と小文字は使用不可）
・濁点、半濁点
・スペース
・記号（括弧、ハイフン、ピリオド）

FBデータ

銀行コード
【必須項目】 ※プロフェッショナルプラン・トライアルプランでFBデータ作成機能を利用する場合
銀行コードを半角数字で入力します。（最大文字数は4文字）

銀行名（ｶﾅ）

銀行名（ｶﾅ）を入力します。（最大文字数は15文字）
以下の文字と記号の使用が可能です。

・半角数字
・半角英字（大文字）
・半角ｶﾀｶﾅ（「ｦ」と小文字は使用不可）
・濁点、半濁点
・記号（ハイフン）

支店コード
【必須項目】 ※プロフェッショナルプラン・トライアルプランでFBデータ作成機能を利用する場合
支店コードを半角数字で入力します。（最大文字数は3文字）

支店名（ｶﾅ）

支店名（ｶﾅ）を入力します。（最大文字数は15文字）
以下の文字と記号の使用が可能です。

・半角数字
・半角英字（大文字）
・半角ｶﾀｶﾅ（「ｦ」と小文字は使用不可）
・濁点、半濁点
・記号（ハイフン）

口座番号（FB）
【必須項目】 ※プロフェッショナルプラン・トライアルプランでFBデータ作成機能を利用する場合
口座番号を半角数字で入力します。（最大文字数は7文字）

口座名義（FB）

【必須項目】 ※プロフェッショナルプラン・トライアルプランでFBデータ作成機能を利用する場合
口座名義を入力します。（最大文字数は40文字）
以下の文字と記号の使用が可能です。

・半角数字
・半角英字（大文字）
・半角ｶﾀｶﾅ（「ｦ」と小文字は使用不可）
・濁点、半濁点
・スペース
・記号（括弧、ハイフン、ピリオド）
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1.2.初期設定

1.2.9.仕入先を追加する （仕入先担当者の入力項目・送付先の入力項目）

コード 担当者のコードを半角英数字記号で入力します。（最大文字数は10文字）

部署
担当者の所属部署名を入力します。（最大文字数は16文字）
帳票作成時に担当者を選択した場合に、[宛先]の「ご担当者部署」欄に初期値として入力されます。

役職
担当者の役職名を入力します。（最大文字数は16文字）
帳票作成時に担当者を選択した場合に、[宛先]の「ご担当者役職」欄に初期値として入力されます。

担当者名

【必須項目】
担当者の姓名を入力します。（最大文字数はそれぞれ16文字）
担当者を設定した場合、帳票の[宛先]の「ご担当者名」欄に選択肢として表示されます。
また、担当者につける敬称を入力します。（最大文字数は4文字）
帳票作成時に担当者を選択した場合に、[宛先]の担当者名にある「敬称」欄に初期値として入力されます。

フリガナ 担当者のフリガナを入力します。（最大文字数は姓名それぞれ16文字）

携帯電話 担当者の携帯電話番号を入力します。

メールアドレス
担当者のメールアドレスを半角英数字記号で入力します。（最大文字数は100文字）
帳票送信機能の送信先アドレスとして使用されます。

コード 送付先のコードを半角英数字記号で入力します。（最大文字数は10文字）

送付先名
【必須項目（1段目）】
送付先の名称を入力します。（最大文字数は24文字×2段）
あわせて[敬称]も入力できます。（最大文字数は4文字）

フリガナ 送付先のフリガナを入力します。（最大文字数は32文字）

部署
送付先部署名を入力します。（最大文字数は16文字）
帳票作成時に送付先を選択すると、[宛先]の「ご担当者部署」欄に初期値として入力されます。

役職
送付先担当者の役職名を入力します。（最大文字数は16文字）
帳票作成時に送付先を選択すると、[宛先]の「ご担当者役職」欄に初期値として入力されます。

担当者名

送付先担当者の姓名を入力します。（最大文字数はそれぞれ16文字）
帳票作成時に送付先を選択すると、[宛先]の「ご担当者名」欄に初期値として入力されます。
また、送付先担当者につける敬称を入力します。（最大文字数は4文字）
帳票作成時に送付先を選択すると、[宛先]の「敬称」欄に初期値として入力されます。

フリガナ 送付先担当者のフリガナを入力します。（最大文字数は姓名それぞれ16文字）

郵便番号
送付先の郵便番号を、それぞれ3桁＋4桁の半角数字で入力します。
帳票作成時に送付先を選択すると、[宛先]の「郵便番号」欄に初期値として入力されます。

都道府県
送付先住所の都道府県を選択します。
帳票作成時に送付先を選択すると、[宛先]の「都道府県」欄に初期値として入力されます。

市区町村
送付先住所の市区町村（例：○○市△△区）を入力します。（最大文字数は32文字）
帳票作成時に送付先を選択すると、[宛先]の「市区町村」欄に初期値として入力されます。

番地
送付先住所の番地（例：○○１丁目１番１号）を入力します。（最大文字数は32文字）
帳票作成時に送付先を選択すると、[宛先]の「番地」欄に初期値として入力されます。

建物・ビル名
送付先住所の建物・ビル名（例：第１○○ビル５Ｆ）を入力します。（最大文字数は32文字）
帳票作成時に送付先を選択すると、[宛先]の「建物・ビル名」欄に初期値として入力されます。

TEL 送付先の電話番号を、それぞれ最大6桁＋4桁＋4桁で入力します。

FAX 送付先のFAX番号を、それぞれ最大6桁＋4桁＋4桁で入力します。

メールアドレス
送信先のメールアドレスを半角英数字記号で入力します。（最大文字数は100文字）
帳票のメール送信機能の送信先アドレスとして使用されます。

■ 担当者の入力項目

■ 送付先の入力項目
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1.2.初期設定

1.2.10.商品を追加する

商品を追加します。
商品を事前に追加することで、帳票作成時にリストから選択できるようになります。

② [商品リスト]画面が表示されます。画面右上の[新規作成]をクリックします。

① メニュー[設定・管理]→[マスタ管理]→[商品]をクリックします。
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1.2.初期設定

1.2.10.商品を追加する

③ [商品の新規登録]画面が表示されます。商品情報を入力したら、[登録する]をクリックします。

④ 「追加しました」と表示されましたら完了です。

※グループ機能をご利用の場合は[グループ]を選択してください。
※ プロフェッショナルプラン・トライアルプランの場合は、「仕入単価」「源泉所得税（仕入）」が追加で表示されます。
仕入帳票で商品を利用した場合は、「仕入単価」に登録した金額が利用されます。
※プロフェッショナルプラン・トライアルプランの場合は、「数量2」「単位2」が追加で表示されます。
※入力項目について詳しくはこちらをご覧ください。

https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/20881176087321
https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/51516697570585


382026 © Donuts Co. Ltd, All Rights Reserved

1.2.初期設定

1.2.10.商品を追加する（商品の入力項目）

基本情報

品番 商品コードを半角英数字記号で入力します。（最大文字数は16文字）

品名
【必須項目（1段目）】
商品名を入力します。（最大文字数は40文字×2段）

フリガナ 商品のフリガナを入力します。（最大文字数は36文字）

表示名
商品の略称などを入力します。（最大文字数は20文字）
商品を選択するリストではこの表示名が使用されます。

数量
帳票作成時に明細で商品を選択すると「数量」欄に表示する初期値を、
整数部9桁、小数部3桁以内の半角数字で入力します。

単位 商品の単位を入力します。（最大文字数は4文字）

数量2

帳票作成時に明細で商品を選択すると「数量2」欄に表示する初期値を、整数部9桁、小数部3桁
以内の半角数字で入力します。
※あらかじめ自社設定の取引設定で、「数量2（売上）」「数量2（仕入）」にチェックが必要です。
※プロフェッショナルプラン・トライアルプランのみ表示されます。

単位2

数量2の単位を入力します。(最大文字数は4文字)

※あらかじめ自社設定の取引設定で、「数量2（売上）」「数量2（仕入）」にチェックが必要です。
※プロフェッショナルプラン・トライアルプランのみ表示されます。

単価
商品の販売単価を、整数部10桁、小数部2桁以内の半角数字で入力します。
得意先情報の[使用単価]で「定価（上代）」を選択している場合に使用される値です。

売上原価
商品の売上原価を、整数部10桁、小数部2桁以内の半角数字で入力します。
売上原価は売上帳票（見積書・納品書・請求書）で表示され、粗利の計算に利用されます。
※あらかじめ自社設定の取引設定で、「原価を表示する」にチェックが必要です。

仕入原価
商品の仕入原価を、整数部10桁、小数部2桁以内の半角数字で入力します。
仕入原価は、仕入帳票に利用されます。
※ プロフェッショナルプラン・トライアルプランのみ表示されます。

備考
帳票作成時に明細で商品を選択すると「備考」欄に表示する初期値を入力します。
（最大文字数は20文字×2段）

消費税
この商品の消費税率を「自動」「軽減自動」「なし」から選択します。
初期値は自社設定の[消費税]で設定したものになります。
「自動」または「軽減自動」の場合は、取引の日付によって消費税率を自動で判断します。

源泉所得税
（売上）

源泉所得税の入力について選択します。
チェックを付けた場合は、帳票によっては源泉所得税を入力するための項目が表示されます。
※あらかじめ自社設定の金額設定で、「源泉所得税の入力」にチェックが必要です。

源泉所得税
（仕入）

源泉所得税の入力について選択します。
チェックを付けた場合、この商品を利用して発注書・検収書・仕入伝票を作成した際に、源泉所得
税のチェックが自動で付きます。
※あらかじめ自社設定の金額設定で、「源泉所得税の入力」にチェックが必要です。
※ プロフェッショナルプラン・トライアルプランのみ表示されます。

メモ この商品に関するメモを入力します。（最大文字数は32文字）

使用単価 販売単価1～5
商品の販売単価を複数設定できます。
整数部10桁、小数部2桁以内の半角数字で入力します。

グループ グループ 商品を利用可能なグループを選択します。
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1.2.初期設定

1.2.11.口座を追加する

口座を追加します。

口座を事前に追加することで、あらかじめ得意先に振込先口座を紐づけたり、帳票作成時にリストから選択できる
ようになります。

② [口座リスト]画面が表示されます。画面右上の[新規作成]をクリックします。

① メニュー[設定・管理]→[マスタ管理]→[口座リスト]をクリックします。
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1.2.初期設定

1.2.11.口座を追加する

③ [口座の追加]画面が表示されます。口座情報を入力したら、[登録する]をクリックします。

④ 「変更しました」と表示されましたら完了です。

※入力項目について詳しくはこちらをご覧ください。
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1.2.初期設定

1.2.11.口座を追加する（口座の入力項目）

基本情報

コード 口座コードを半角英数字記号で入力します。（最大文字数は10文字）

銀行名
【必須項目】
口座名を入力します。（最大文字数は20文字）

支店名 支店名を入力します。（最大文字数は20文字）

預金種別 この口座の預金種別を「普通」「当座」から選択します。

口座番号 口座番号を半角数字と、-ハイフンで入力します。

口座名義

口座名義を入力します。（最大文字数は40文字）
以下の文字と記号の使用が可能です。

・半角数字
・半角英字（大文字）
・半角ｶﾀｶﾅ（「ｦ」と小文字は使用不可）
・濁点、半濁点
・スペース
・記号（括弧、ハイフン、ピリオド）

メモ メモを入力します。（最大文字数は32文字）

既定値
既定値として利用するかを選択します。
得意先新規追加時の回収方法に初期値として入力されます。

FBデータ

銀行コード
【必須】 ※プロフェッショナルプラン・トライアルプランでFBデータ作成機能を利用する場合
銀行コードを半角数字で入力します。（最大文字数は4文字）

銀行名（ｶﾅ）

銀行名（ｶﾅ）を入力します。（最大文字数は15文字）
以下の文字と記号の使用が可能です。

・半角数字
・半角英字（大文字）
・半角ｶﾀｶﾅ（「ｦ」と小文字は使用不可）
・濁点、半濁点
・記号（ハイフン）

支店コード
【必須】 ※プロフェッショナルプラン・トライアルプランでFBデータ作成機能を利用する場合
支店コードを半角数字で入力します。（最大文字数は3文字）

支店名（ｶﾅ）

支店名（ｶﾅ）を入力します。（最大文字数は15文字）
以下の文字と記号の使用が可能です。

・半角数字
・半角英字（大文字）
・半角ｶﾀｶﾅ（「ｦ」と小文字は使用不可）
・濁点、半濁点
・記号（ハイフン）

口座番号（FB） 口座番号を半角数字で入力します。（最大文字数は7文字）

振込依頼人コード
【必須】 ※プロフェッショナルプラン・トライアルプランでFBデータ作成機能を利用する場合
振込依頼人コードを半角数字で入力します。（最大文字数は10文字）
※「FBデータ出力設定」で固定値を設定している場合は必須ではありません。

口座名義（FB）

【必須】 ※プロフェッショナルプラン・トライアルプランでFBデータ作成機能を利用する場合
口座名義を入力します。（最大文字数は40文字）
以下の文字と記号の使用が可能です。

・半角数字
・半角英字（大文字）
・半角ｶﾀｶﾅ（「ｦ」と小文字は使用不可）
・濁点、半濁点
・スペース
・記号（括弧、ハイフン、ピリオド）
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1.2.初期設定

1.2.12.タグを追加する

タグを追加します。
タグを追加することで、帳票作成時にリストから選択できるようになります。

② [タグリスト]画面が表示されます。画面右上の[新規作成]をクリックします。

※初期値として「お気に入り」というタグが登録されています。
※ プロフェッショナルプラン・トライアルプランの場合は、「各取引の一覧へ」に[発][検][仕][支][出]が追加で表示され
ます。

① メニュー[設定・管理]→[マスタ管理]→[タグ]をクリックします。



432026 © Donuts Co. Ltd, All Rights Reserved

1.2.初期設定

1.2.12.タグを追加する

③ [タグの新規作成]ダイアログが表示されます。タグ名を入力し、[保存する]をクリックします。

※ タグ名として登録できる最大文字数は32文字です。
※すでに登録されている名称は設定できません。
※帳票の新規作成・編集画面で手入力したタグは、自動的にタグリストに追加されます。
※ プロフェッショナルプラン・トライアルプランの場合、[帳票]と[案件]のチェックボックスが表示されます。案件に使
用するタグ、帳票に使用するタグ、案件と帳票のどちらにも使用するタグ、と使い分けることができます。


