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4.1.消込

4.1.1.消込管理の開始日を設定する

※消込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。

消込とは、請求書などを発行した際に発生した売掛金などの債権と、得意先からの入金を照合して、債権残高を減
らす、または消す作業の事を指します。

消込機能の使用を開始するにあたり、過去の請求書／合計請求書が多数存在する場合、「入金消込の管理を開
始する日」を設定することが可能です。
開始日を設定することで、「入金消込の管理を開始する日」より以前の日付の取引は消込に利用できなくなります。

2026 © Donuts Co. Ltd, All Rights Reserved

① 左メニュー[消込]→[消込設定]をクリックします。

② [消込設定]画面が表示されます。[消込]にチェックを入れ[保存する]をクリックします。

※ [入金伝票の明細]にチェックを入れた場合、手数料の額を含めた消込処理が可能になります。
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4.1.消込

4.1.2.入金伝票作成時に消込を行う

※消込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。

ジョブカン見積/請求書では、請求書と入金伝票を紐づけることにより消込を行うことが可能です。
消込方法は以下の3つです。

① 請求書から入金伝票を作成する際に消込する方法 （こちらをご覧ください。）
② 消込一覧画面から請求書と入金伝票の紐づけを行い消込する方法 （こちらをご覧ください。）
③ 金融機関連携を利用して消込する方法 （こちらをご覧ください。）
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※事前準備 ①※
あらかじめ消込に利用する請求書もしくは合計請求書の[消込対象として扱う]にチェックをいれておきます。

※事前準備 ②※
入金伝票作成時に「手数料」「値引」区分を消込対象として扱いたい場合は、[消込]→[消込設定]であらかじめ[入金
伝票の明細]にチェックをいれておきます。
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4.1.消込
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4.1.2.入金伝票作成時に消込を行う

② 請求書の金額を引き継いだ入金伝票が新規作成されます。 [消込対象として扱う]にチェックを入れます。

※ [手数料][値引]が発生する場合は区分を変更して金額を入力します。

※消込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。

請求書／合計請求書から入金伝票を作成する際に消込を行います。

※合計請求書の場合はこちらをご覧ください。

① 請求書から入金伝票を作成します。[請求書の表示]画面右上の [新規作成]をクリックし[入金伝票]を選択します。

https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/4415870577945
https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/4415854569881
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4.1.消込

4.1.2.入金伝票作成時に消込を行う

③ 金額や日付等の内容を確認し、問題がなければ右下の [入金消込＋保存]をクリックします。
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④ [入金伝票の表示]画面で と表示されましたら完了です。

※消込内容は、[消込一覧]に表示されます。
※消込処理に使用した請求書・合計請求書・入金伝票は、編集・削除が不可となります。編集・削除が必要な場合
は、消込キャンセルを行うことで編集または削除が可能となります。
※消込キャンセル後に、再度消込を行いたい場合は、消込一覧から消込を行う必要があります。
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4.1.消込

4.1.3.消込一覧から消込を行う

※消込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。

消込一覧画面から請求書／合計請求書と入金伝票を紐づけして消込を行います。
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② [消込一覧]画面が表示されます。画面右上の[消込]をクリックします。

① 左メニュー[消込]→[消込一覧]をクリックします。

③ [消込処理（新規）]画面が表示されます。
[得意先]・ [口座]の入力欄をクリックし、リストから得意先・口座を選択します。
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4.1.消込
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4.1.3.消込一覧から消込を行う

④ [請求書]右の をクリックし、紐づけを行う請求書を選択します。

⑤ [消込する請求書の選択]ダイアログが表示されます。 [集計条件]を入力し をクリックします。
消込を行う請求書にチェックを入れ、 [選択する]をクリックします。

※請求書作成時に [消込対象として扱う]にチェックを入れていない請求書は表示されません。
※消込設定を登録している場合は、「消込管理開始日」より前の日付のものは表示されません。
※他の消込で既に利用されている請求書は表示されません。
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4.1.消込

4.1.3.消込一覧から消込を行う
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⑥ 紐づけを行う入金伝票を選択します。 をクリックし、紐づけを行う入金伝票を選択します。

⑦ [入金明細の選択]ダイアログが表示されます。 [集計条件]を入力し をクリックします。⑤で選択した請求書
と紐づける入金伝票にチェックを入れ、 [選択する]をクリックします。

※入金伝票作成時に [消込対象として扱う]にチェックを入れていない入金伝票は表示されません。
※他の消込で既に利用されている入金伝票は表示されません。
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4.1.消込

4.1.3.消込一覧から消込を行う

⑧ 内容を確認し、よろしければ [保存する]をクリックします。

⑨ 画面上部に「消込処理を実行しました。」と表示されましたら完了です。

※消込内容は、[消込一覧]に表示されます。
※消込処理に使用した請求書（合計請求書）・入金伝票は編集・削除が不可となります。編集・削除が必要な場合
は、消込キャンセルを行うことで編集または削除が可能となります。

2026 © Donuts Co. Ltd, All Rights Reserved
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4.2.消込

4.2.1.金融機関と連携する（Account Tracker）

※消込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。

Account Trackerを利用した消込では、請求書／合計請求書と入金データを紐づけして、消込および入金伝票の自
動作成を行います。

まずはAccount Trackerに登録し、金融機関からAccount Trackerに明細情報を取り込みます。

【Account Trackerについて】
明細情報はMiroku Webcash International株式会社提供のAccount Trackerが取得し、金融機関連携にて
Account Trackerから明細情報を取り込みます。
※ Account Trackerは、Miroku Webcash International株式会社から提供されているアカウントアグリ
ゲーションサービスの名称です。
※明細取得実行は、1口座あたり1日2回までとなります。
※毎週水曜日の午前8時に明細取得実行の自動更新が行われます。（なお、毎週木曜日にエラー発生分に対して
明細取得の再実行が行われます。）

② [入金消込（金融機関連携）]画面が表示されます。画面右上の[Account Tracker]をクリックします。

① 左メニュー[消込]→[金融機関連携]をクリックします。
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4.2.消込

4.2.1.金融機関と連携する（Account Tracker）

③ 確認ダイアログが表示されますので [OK]をクリックしAccount Trackerのページへアクセスします。

④ [利用登録] ダイアログが表示されます。[メールアドレス]と[メールアドレス（確認用）]に登録したいメールアドレス
を入力します。入力内容を確認し、問題がなければ [登録する]をクリックします。
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4.2.消込

4.2.1.金融機関と連携する（Account Tracker）

[メールを発行いたしました。]と表示されます。④で入力したメールアドレス宛にAccount Trackerより「サービス仮登
録完了のお知らせ」が届きます。メール内のURLにアクセスし、送信より24時間以内に登録操作を完了させてくださ
い。

⑥ 登録が完了したら、次にAccount Tracker画面で金融機関登録を行います。
[消込]→[金融機関連携]→[入金消込（金融機関連携）]画面右上の[Account Tracker]をクリックします。

⑤ Account Trackerのページが表示されます。パスワードを入力し、[次へ]をクリックします。
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4.2.消込

4.2.1.金融機関と連携する（Account Tracker）

ログイン画面が表示されましたらパスワードを入力します。

⑧ 「ログインに成功しました」と表示されましたら、再度、画面右上の[Account Tracker]をクリックします。

「これより先は～」という文言が表示されますので、[はい]をクリックします。
Account Tracker画面では初めに[利用規約]が表示されます。

⑦ [Account Trackerへのログインが必要です。ログインしてください。]と表示されましたら[OK]をクリックします。
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4.2.消込

4.2.1.金融機関と連携する（Account Tracker）

⑨ [登録]もしくは[＋]から金融機関登録に進みます。金融機関を選択したら、各サイトへの案内が表示されます。指
示に従って登録を進めてください。

⑩ 登録後、取得期間を指定し[更新]をクリックすると、取引明細が取得されます。

※ ご利用の金融機関によってデータ取得可能期間は異なります。
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4.2.消込

4.2.2.取得した金融機関データをジョブカン見積/請求書に取り込む

※消込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。

Account Trackerで取得した金融機関データをジョブカン見積/請求書に取り込みます。
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② [金融機関]のプルダウン横の雲のマークをクリックします。

※取込が初めてではない場合は、雲マーク左にある金融機関選択から金融機関を選択し、雲マークをクリックして
ください。

① 左メニュー[消込]→[金融機関連携]をクリックします。
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4.2.消込

4.2.2.取得した金融機関データをジョブカン見積/請求書に取り込む

③ [金融機関データの取込]ダイアログが表示されます。金融機関を選択し、取込期間を指定して [取込]をクリックし
ます。
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【補足】
取込が初めての場合は、[金融機関設定]が表示されます。ここでは、「Account Tracker側の金融機関」と「ジョブカ
ン側の口座リスト」の紐づけを行います。[保存する]をクリックし、再度[金融機関データの取込]画面の[取込]をクリッ
クします。

※金融機関と口座の紐づけは、[入金消込（金融機関連携）]画面右上の[設定▼]→[金融機関設定]から変更可能
です。
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4.2.消込

4.2.3.入金消込を行う（Account Tracker）
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※消込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。

ジョブカン見積/請求書に取り込んだ金融機関データを利用して消込を行います。

① 左メニュー[消込]→[金融機関連携]をクリックします。

② [金融機関]のプルダウンから登録した金融機関を選択し、Account Trackerから取得したデータを表示させます。

③ 入金消込を行う取引の[得意先]を選択します。
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4.2.消込

4.2.3.入金消込を行う（Account Tracker）
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④ 鉛筆マーク をクリックします。

⑤ [消込する請求書の選択]ダイアログが表示されます。必要に応じて①[集計条件]を入力し、②[集計]をクリックし
ます。③取引と紐づけたい請求書にチェックを入れ、 [選択する]をクリックします。

※消込済みの請求書は表示されません。
※申請中・次承認中の請求書は表示されません。
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4.2.消込

4.2.3. 入金消込を行う（Account Tracker）

2026 © Donuts Co. Ltd, All Rights Reserved

⑥ [請求（消込）額]を確認し、自己負担の手数料が発生する場合は、手数料に金額を入力します。

※左メニュー[消込]→[消込設定]で[入金伝票の明細]にチェックを入れている場合のみ手数料欄の表示・入力が可
能です。

⑦ [請求（消込）額]を確認し、消込にチェックを入れます。
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4.2.消込
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4.2.3. 入金消込を行う（Account Tracker）

⑧ 状態[消込済]、 入金[入]と表示されましたら完了です。

※消込処理を行うことで、入金伝票が自動で作成されます。
※消込内容は、左メニュー[消込]→[消込一覧]に表示されます。
※消込処理に使用した請求書・合計請求書・入金伝票は編集・削除が不可となります。編集・削除が必要な場合
は、消込取消を行うことで編集または削除が可能となります。
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4.2.消込

4.2.4.金融機関マッチングリストを作成する
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※消込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。

金融機関マッチングリストを登録します。あらかじめマッチング設定を登録することで、得意先・請求書を自動で絞り
込み、消込時の操作の手間を省くことができます。

① 左メニュー[消込]→[金融機関連携]をクリックします。

② [入金消込（金融機関連携）]画面右上[設定]横の[▼]をクリックし、[マッチングリスト]をクリックします。

③ [マッチングリスト]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。
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4.3.消込

4.3.4.金融機関マッチングリストを作成する
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④ [金融機関マッチングの作成]画面が表示されます。[得意先のマッチング条件]と、必要に応じて[請求書のマッチ
ング条件][マッチング設定]を設定し、[保存する]をクリックしましたら完了です。

※ 「マッチング設定」の手数料に関する設定は、左メニュー[消込]→[消込設定]で「入金伝票の明細」のチェックが入
っている場合のみ表示されます。
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4.2.消込

4.2.5.入金情報からマッチングリストを作成する
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※消込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。

入金情報からマッチングリストを作成します。

① 左メニュー[消込]→[金融機関連携]をクリックします。

② [入金消込（金融機関連携）]画面で、マッチングリストに登録したい行をクリックします。（行が黄色になります）

③ [編集▼]→[＋マッチングリスト登録]をクリックします。
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4.2.消込
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⑤ 「マッチングに追加しました。」と表示されましたら完了です。

4.2.5.入金情報からマッチングリストを作成する

④ [マッチングリストの追加]画面が表示されます。[得意先のマッチング条件]と、必要に応じて[請求書のマッチング
条件]を設定し、[はい]をクリックします。

※「マッチング設定」は、左メニュー[消込]→[消込設定]で、「入金伝票の明細」にチェックが入っている場合のみ表
示されます。

※ この他、消込処理時にマッチングリストを自動追加することも可能です。詳しくはこちらをご覧ください。

https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/25057775304857


5.案件管理
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5.1.案件管理

5.1.1.案件を追加する

※案件管理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。

案件管理とは、企業が営業活動をスムーズに進めるために「案件の進捗具合」や「お客様の情報」を整理し、可視
化するプロセスのことです。案件の流れを整理し適切に把握することで、業務効率の向上・属人化の防止・正確な
売上予想などのメリットが期待できます。
案件管理についてまとめたヘルプページはこちらをご覧ください。

案件を追加します。

2026 © Donuts Co. Ltd, All Rights Reserved

① 左メニュー[案件]をクリックします。

② [案件の一覧]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。

https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/47691477720217
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5.1.案件管理

5.1.1.案件を追加する
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③ [案件の新規作成]画面が表示されます。[基本情報][顧客情報][自社情報][予定日情報][メモ」を設定し、右下の
[登録する]をクリックします。

④ [案件を登録しました。]と表示されましたら完了です。
※案件の編集・削除についてはこちらをご覧ください。

※付番設定が「自動」の場合（デフォルト）
[案件番号]は自動で入力され、「****」部分は保存時に数字に変換されます。一旦保存すると、編集画面で案件番
号の変更ができます。
※付番方法が「手動」の場合
案件番号を手入力します。
※案件の入力項目についてはこちらをご覧ください。
※案件の一括インポートについてはこちらをご覧ください。
※受注確度の確度名・割合を変更したい場合はこちらをご覧ください。

https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/47693767761049
https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/48040334909977
https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/47694195107737
https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/47867451018393
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5.1.案件管理

5.1.2.案件の受注状況を設定する

※案件管理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。

案件の受注状況を設定します。
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① 左メニュー[案件]をクリックします。

② [案件の一覧]画面が表示されます。期間を指定し、変更したい案件に合わせて[未受注][受注済][完了」[失注]に
チェックを入れます。表示された案件の[案件番号]をクリックします。

③ [案件の表示]画面が表示されます。[受注状況]の鉛筆マークをクリックします。
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5.1.案件管理
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⑤ [案件を変更をしました。]と表示されましたら完了です。

5.1.2.案件の受注状況を設定する

④ [受注状況の変更]画面が表示されます。[受注済]を選択した場合は[受注日]を、[完了]を選択した場合は[案件終
了日]を、[失注]を選択した場合は[失注日]を指定し、[OK]をクリックします。

【注意】

受注状況を[完了]に変更した場合、案件と、案件に紐づく帳票で以下の機能制限がかかります。
・案件の編集、削除が不可
・完了の案件を指定しての帳票の登録が不可（定期的な取引、帳票の取込を含む）
・完了の案件が指定されている帳票の編集、削除が不可

受注状況を[失注]に変更した場合、案件に紐づく帳票で以下の機能制限がかかります。
・失注の案件を指定しての帳票の登録が不可（定期的な取引、帳票の取込を含む）
また、案件に設定されている以下日付がクリアされます。
・受注予定日
・請求予定日
・回収予定日
・受注日
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5.1.案件管理

5.1.3.案件に紐づく帳票を作成する

※案件管理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。

案件に紐づく帳票を作成します。
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① 左メニュー[案件]をクリックします。

② [案件の一覧]画面が表示されます。期間を指定し、帳票を作成したい案件に合わせて[未受注][受注済][完了」
[失注]にチェックを入れます。表示された案件の[案件番号]をクリックします。

③ [案件の表示]画面が表示されます。画面右上の[帳票作成]をクリックします。



33333333

5.1.案件管理

5.1.3.案件に紐づく帳票を作成する
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④ 追加したい帳票をクリックします。例として、見積書をクリックします。

⑤ [見積書の新規作成]画面が表示されます。先ほど表示していた [案件]が選択されています。

※あらかじめ案件の[顧客情報]で得意先を選択している場合は、自動で得意先の情報が表示されます。
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5.1.案件管理

5.1.3.案件に紐づく帳票を作成する
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⑥ 見積書を作成し、[作成途中で保存]もしくは[保存する]をクリックします。

⑦ [見積書を登録しました。]と表示されましたら完了です。
※帳票に紐づく案件を変更したい場合はこちらをご覧ください。

※ [作成途中で保存]を選択した場合も、案件の数値の集計対象となります。

https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/47868319996953
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5.1.案件管理

5.1.4.案件に経費を設定する（予定）

※案件管理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。

案件に経費の予定額を設定します。
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① 左メニュー[案件]をクリックします。

② [案件の一覧]画面が表示されます。期間を指定し、経費を設定したい案件に合わせて[未受注][受注済][完了」
[失注]にチェックを入れます。表示された案件の[案件番号]をクリックします。

③ [案件の表示]画面が表示されます。[経費]のタブをクリックします。
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5.1.案件管理

5.1.4.案件に経費を設定する（予定）
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④ [見込]の鉛筆マークをクリックします。

⑥ [案件を変更しました。]と表示されましたら完了です。入力した経費の予定額は、[案件の表示]画面の[案件収
支]のタブで確認できます。
※経費の予定額を編集したい場合はこちらをご覧ください。
※経費は、案件の[粗利]の計算にのみ利用されます。会計との連携には利用されません。

⑤ [経費予定の設定]が表示されます。[経費予定日][経費予定額]を設定し、[OK]をクリックします。

※経費予定額は税抜額で入力します。

https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/47919196928921
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5.1.案件管理

5.1.4.案件に経費を設定する（実績）

※案件管理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。

案件に経費の実績額を登録します。
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① 左メニュー[案件]をクリックします。

② [案件の一覧]画面が表示されます。期間を指定し、経費を設定したい案件に合わせて[未受注][受注済][完了」
[失注]にチェックを入れます。表示された案件の[案件番号]をクリックします。

③ [案件の表示]画面が表示されます。[経費]のタブをクリックします。
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5.1.案件管理

5.1.4.案件に経費を設定する（実績）
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④ [実績]の＋マークをクリックします。

⑥ [経費を追加しました。]と表示されましたら完了です。入力した経費の実績額は、[案件の表示]画面の[案件収
支]のタブで確認できます。
※経費の実績額を編集したい場合はこちらをご覧ください。
※経費の実績額を一括インポートしたい場合はこちらをご覧ください。
※経費は、案件の[粗利]の計算にのみ利用されます。会計との連携には利用されません。

⑤ [経費の登録]が表示されます。[経費発生日][経費内容][経費額]を設定し、[OK]をクリックします。

※経費額は税抜額で入力します。

https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/47919196928921
https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/48216827964185


39393939

5.1.案件管理

5.1.5.案件にファイルを添付する

※案件管理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。

案件にファイルを添付します。
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① 左メニュー[案件]をクリックします。

② [案件の一覧]画面が表示されます。期間を指定し、ファイルを添付したい案件に合わせて[未受注][受注済][完
了」[失注]にチェックを入れます。表示された案件の[案件番号]をクリックします。

③ [案件の表示]画面が表示されます。[添付ファイル]のタブをクリックします。
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5.1.案件管理

5.1.5.案件にファイルを添付する
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④ [＋]マークをクリックします。

⑥ [添付ファイルを追加しました。]と表示されましたら完了です。
※添付可能なファイル数は5個までです。
※1ファイルのサイズの上限は10MBです。
※添付可能なファイルの種類は以下のとおりです。
・画像（PNG、JPEG）
・PDF

・ワード（.doc、.docx）
・エクセル（.xls、.xlsx）
・パワーポイント（.ppt、.pptx）
・CSV

・ZIP

・テキストファイル

⑤ [添付ファイルの追加]画面で、[ファイル」の選択と必要に応じて[メモ」を入力し、[登録]をクリックします。
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5.1.案件管理

5.1.6.案件の商談履歴を記録する

※案件管理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。

案件の商談履歴を記録します。
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① 左メニュー[案件]をクリックします。

② [案件の一覧]画面が表示されます。期間を指定し、商談履歴を追加したい案件に合わせて[未受注][受注済][完
了」[失注]にチェックを入れます。表示された案件の[案件番号]をクリックします。

③ [案件の表示]画面が表示されます。[商談履歴]のタブをクリックします。
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5.1.案件管理

5.1.6.案件の商談履歴を記録する
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④ [商談履歴]の＋商談記録をクリックします。

⑥ [商談履歴を追加しました。]と表示されましたら完了です。

⑤ [商談履歴の追加]が表示されます。[件名][内容]を入力し、[登録]をクリックします。



43434343

5.1.案件管理

5.1.7.メールを送信する

※案件管理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。

案件に紐づくメールを送信します。
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① 左メニュー[案件]をクリックします。

② [案件の一覧]画面が表示されます。期間を指定し、メールを送信したい案件に合わせて[未受注][受注済][完了」
[失注]にチェックを入れます。表示された案件の[案件番号]をクリックします。

③ [案件の表示]画面が表示されます。[商談履歴]のタブをクリックします。
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5.1.案件管理

5.1.7.メールを送信する
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④ [商談履歴]の＋メールをクリックします。

⑥ [メールを送信します。よろしいですか]と表示されましたら[はい]をクリックします。

⑤ [メールの送信]が表示されます。[宛先担当者名][To][件名][本文][署名]を入力し、[送信する]をクリックします。

⑦ [メールを送信しました。]と表示されましたら完了です。
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5.1.案件管理

5.1.8.案件にタグを付ける

※案件管理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。

案件にタグを付けます。
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① 左メニュー[案件]をクリックします。

② [案件の一覧]画面が表示されます。期間を指定し、タグを付けたい案件に合わせて[未受注][受注済][完了」[失
注]にチェックを入れます。表示された案件の[案件番号]をクリックします。

③ [案件の表示]画面が表示されます。タグマークをクリックします。
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5.1.案件管理

5.1.8.案件にタグを付ける
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④ [タグ付けする]画面が表示されます。追加したいタグにチェックを入れ、[タグ付けする]をクリックします。

⑤ [タグを設定しました。]と表示されましたら完了です。
※ タグを外す方法や追加方法についてはこちらをご覧ください。

https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/48043048618265
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5.1.案件管理

5.1.9.案件数を確認する

※案件管理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。

案件数レポートを確認します。
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① 左メニュー[レポート]→[案件数]をクリックします。

② [案件数レポート]画面が表示されます。集計数では、[受注数][請求数]毎に数値を確認することができます。ま
た、案件に自社担当者が指定されている場合、[自社担当者]毎に案件を絞り込むこともできます。期間のセレクタ
ーでは、1か月～最大12か月単位で案件数を確認することができます。



48484848

5.1.案件管理

5.1.9.案件数を確認する
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③ [案件発生数]等の項目をクリックすると、該当の案件を非表示にできます。

※グラフの見方はこちらをご覧ください。

https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/48045947952665
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5.1.案件管理

5.1.10.受注状況別案件数量を確認する

※案件管理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。

受注状況別案件数量を確認します。
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② [受注状況別案件数量レポート]画面が表示されます。案件に自社担当者が指定されている場合、[自社担当者]

毎に案件を絞り込むことができます。また、期間のセレクターでは、1か月～最大12か月単位で受注状況別に案件
数を確認することができます。

① 左メニュー[レポート]→[受注状況別案件数量]をクリックします。
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5.1.案件管理

5.1.10.受注状況別案件数量を確認する
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③ [受注済][未受注][完了][失注]をクリックすると、該当の案件を非表示にできます。

※グラフの見方はこちらをご覧ください。

https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/48070296561689
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5.1.案件管理

5.1.11.受注状況別案件金額を確認する

※案件管理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。

受注状況別案件金額を確認します。
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① 左メニュー[レポート]→[受注状況別案件金額]をクリックします。

② [受注状況別案件金額]画面が表示されます。金額種類では、[見積額][請求額][予定粗利][粗利]毎に金額を確
認することができます。また、案件に自社担当者が指定されている場合、[自社担当者]毎に案件を絞り込むことも
できます。期間のセレクターでは、1か月～最大12か月単位で受注状況別に案件の金額を確認することができま
す。
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5.1.案件管理

5.1.11.受注状況別案件金額を確認する
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③ [未受注]分を受注確度の割合で補正する場合は、[受注確度による補正]のトグルボタンで[補正する/補正しない]

を切り替えます。

④ [受注済][未受注][完了][失注]をクリックすると、該当の案件を非表示にできます。

※グラフの見方はこちらをご覧ください。

https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/48079231238041
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5.1.案件管理

5.1.12.案件の月次集計表をエクスポートする

※案件管理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。

案件の月次集計表をエクスポートします。
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① 左メニュー[案件]をクリックします。

② [案件の一覧]画面が表示されます。画面右上の[エクスポート▼]→[月次集計]をクリックします。
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5.1.案件管理

5.1.12.案件の月次集計表をエクスポートする
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③ 月次集計のエクスポート画面が表示されます。[出力期間][CSVエンコード]を設定し、[ダウンロード]をクリックし
ます。

※集計は、自社設定の[自社締日]に従います。
※集計期間は最大12ヶ月です。
※税抜金額を集計します。
※ エクスポートできる案件は、最大5,000件です。
※一覧の検索条件にかかわらず、指定された期間内で作成された帳票・経費が存在する場合に案件をエクスポ
ートします。
※案件開始日が指定期間内に存在していない場合でも、指定された期間内で作成された帳票・経費が存在する
場合に案件をエクスポートします。
※ 【合計】の粗利率は、「合計の粗利÷売上×100」で算出します。

④ 書出処理に関するメッセージが表示されます。

⑤ [データ連携]→[書出一覧]より、ファイルを[ダウンロード]します。



6.FBデータ出力
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6.1.FBデータ出力

6.1.1.FBデータ出力までの準備

※ FBデータ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。

ジョブカン見積/請求書では、「仕入伝票」「支払明細書」を全銀フォーマットに則ったFBデータ（振込データ）として出
力することができます。ご利用の金融機関とファームバンキングのご契約をされている場合、FBデータをジョブカン
見積/請求書からダウンロードし、そのデータを銀行専用のソフトウェアにアップロードすることで、銀行に出向かず
にお振込みいただけます。

FBデータ利用時の注意点などについてはこちらをご覧ください。
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FBデータ出力までの準備は以下の通りです。

① [FBデータ出力設定]を追加
ご利用の金融機関に合わせたFBデータの出力設定を追加します。

② [口座]にFBデータに利用する出金元口座の情報を登録
仕入伝票・支払明細書に利用している口座に、FBデータの出金元口座にあたる口座情報を登録します。

③ [仕入先]にFBデータに利用する振込先口座の情報を登録
仕入伝票・支払明細書に利用している仕入先に、FBデータの振込先口座にあたる情報を登録します。

④ FBデータ出力
仕入伝票・支払明細書のFBデータを出金元口座ごとに出力します。
出力時、出金伝票の自動作成を実行することも可能です。

https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/53466958979225
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6.1.FBデータ出力

6.1.2.FB出力設定を追加する

※ FBデータ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。

ご利用の金融機関に合わせてFBデータの出力設定を追加します。
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① メニュー[設定・管理]→[帳票関連設定]→[FBデータ出力設定]をクリックします。

② 画面右上の[＋新規作成]をクリックします。
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6.1.FBデータ出力

6.1.2.FB出力設定を追加する
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③ [基本情報]・[出力設定]を設定します。出力設定には[基本情報]・[ヘッダーレコード]・[データレコード]の3つのタブ
があります。

④ 設定後、[登録する]をクリックしましたら完了です。
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6.1.FBデータ出力

6.1.2.FB出力設定を追加する
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【出力設定の項目一覧】

基本情報 選択可否

改行コード
ダウンロードした情報を金融機関に取り込む際に、どの改行コードを利用するかを[CRLF]・[CR]・[LF]・[な
し]のいずれかから選択します。

〇

ファイル終端 ファイルの終端の処理を[なし]・[改行コード]のいずれかから選択します。 〇

※選択項目が不明な場合はご利用の金融機関へお問い合わせください。

ヘッダーレコード 選択可否

振込種別 総合振込(21)

コード区分 JISコード(0)

振込依頼人
コード

[口座に登録された値を利用する]または[固定値]のいずれかを選択します。
[固定値]を選択した場合、振込依頼人コードを入力します。

〇

振込依頼人名 口座で設定した「口座名義（FB）」

取組日 FBデータ作成画面で入力した「振込日」

仕向銀行番号 口座で設定した「銀行コード」

仕向銀行名 口座で設定した「銀行名（ｶﾅ）」

仕向支店番号 口座で設定した「支店コード」

仕向支店名 口座で設定した「支店名（ｶﾅ）」

預金種目
（依頼人）

口座で設定した「預金種別」

口座番号
（依頼人）

口座で設定した「口座番号（FB）」
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6.1.FBデータ出力

6.1.2.FB出力設定を追加する
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【出力設定の項目一覧】

※選択項目が不明な場合はご利用の金融機関へお問い合わせください。

データレコード 選択可否

被仕向銀行番号 仕入先で設定した振込先口座の「銀行コード」

被仕向銀行名 仕入先で設定した振込先口座の「銀行名（ｶﾅ）」

被仕向支店番号 仕入先で設定した振込先口座の「支店コード」

被仕向支店名 仕入先で設定した振込先口座の「支店名（ｶﾅ）」

手形交換所番号
[空白]または[固定値]のいずれかを選択します。
[固定値]を選択した場合、手形交換所番号を入力します。

〇

預金種目 仕入先で設定した振込先口座の「預金種別」

口座番号 仕入先で設定した振込先口座の「口座番号（FB）」

受取人名 仕入先で設定した振込先口座の「口座名義（FB）」

振込金額
帳票の合計金額
（手数料が先方負担の場合には、手数料を引いた金額）

新規コード
[ゼロ]または[固定値]のいずれかを選択します。
[固定値]を選択した場合、新規コードを入力します。

〇

顧客コード1
[空白]または[固定値]または[仕入先コード]のいずれかを選択します。
[固定値]を選択した場合、顧客コード1を入力します。

〇

顧客コード2
[空白]または[固定値]または[仕入先コード]のいずれかを選択します。
[固定値]を選択した場合、顧客コード2を入力します。

〇

振込指定区分
[空白]または[固定値]のいずれかを選択します。
[固定値]を選択した場合、振込指定区分を入力します。

〇

識別表示
[空白]または[固定値]のいずれかを選択します。
[固定値]を選択した場合、識別表示を入力します。

〇
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6.1.FBデータ出力

6.1.3.口座に出金元口座を登録する

※ FBデータ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。

仕入伝票・支払明細書に利用している口座に、FBデータの出金元口座にあたる口座情報を登録します。
ここで登録した情報は、FBデータ出力時の出金元口座情報に利用されます。
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① メニュー[設定・管理]→[マスタ管理]→[口座]をクリックします。

② [銀行名]をクリックします。
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6.1.FBデータ出力

6.1.3.口座に出金元口座を登録する
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③ [編集]をクリックします。

④ [FBデータ]欄の各項目を入力後、[登録する]をクリックしましたら完了です。

※ [振込依頼人コード]：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。
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6.1.FBデータ出力

6.1.4.仕入先に振込先口座を登録する

※ FBデータ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。

仕入伝票・支払明細書に利用している仕入先に、FBデータの振込先口座にあたる情報を登録します。
ここで登録した情報は、FBデータ出力時の振込先口座情報に利用されます。
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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。

② [仕入先名]をクリックします。
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6.1.FBデータ出力

6.1.4.仕入先に振込先口座を登録する
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③ 画面右上の[編集]をクリックします。

④ 画面下部[FBデータ]欄の各項目を入力後、[登録する]をクリックしましたら完了です。
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6.1.FBデータ出力

6.1.5. FBデータを作成・出力する

※ FBデータ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。

仕入伝票・支払明細書のFBデータを作成・出力します。

※一般権限の場合、FBデータの作成・出力は使用できません。
※グループで仕入先を設定している場合、グループで利用可能な仕入先の帳票のみ出力できます。仕入先が未
設定の場合は制限なく出力できます。
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① メニュー[データ連携]→[FBデータ]をクリックします。

② [出金元口座]を選択します。
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6.1.FBデータ出力

6.1.5. FBデータを作成・出力する

③ 期間セレクターで期間を指定します。1ヶ月～最大12ヶ月を指定できます。
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④ [ステータスが「支払済」の帳票も表示]にチェックを入れた場合、帳票のステータスが[支払済]となっている仕入
伝票・支払明細書も一覧に表示します。

⑤ 出金元口座・振込先口座が未設定の場合は、赤字でメッセージが表示されます。メッセージをクリックし、各マス
ター画面でFBデータ用の情報を登録します。
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6.1.FBデータ出力

6.1.5. FBデータを作成・出力する

⑥ FBデータを出力したい帳票にチェックを入れ、右下の[FBデータを作成]をクリックします。
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表示されない帳票の条件

仕入帳票

■ステータスが「作成中」「申請中」「次承認中」「破棄」「支払済」
※ただし、「支払済」の帳票は[ステータスが「支払済」の帳票も表示]にチェックすることで表示可能

■税処理が「合計支払」または「税なし」
※支払明細書を出力する際の情報に仕入伝票の金額が含まれるため

■支払明細書で締め切られている

■未承認の帳票
※申請・承認設定で「機能制限」をかけている場合
※表示自体はされますが、未承認の帳票からFBデータの作成はできません

支払明細書

■ステータスが「作成中」「申請中」「次承認中」「破棄」「支払済」
※ただし、「支払済」の帳票は[ステータスが「支払済」の帳票も表示]にチェックすることで表示可能

■未承認の帳票
※申請・承認設定で「機能制限」をかけている場合
※表示自体はされますが、未承認の帳票からFBデータの作成はできません

※複数帳票を選択する場合、[出金元口座]が異なる帳票のFBデータは作成できません。
※ [「支払済」に変更]をクリックした場合、帳票のステータスが支払済に変更されます。出金伝票は自動作成されな
いためご注意ください。
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6.1.FBデータ出力

6.1.5. FBデータを作成・出力する

⑦ 振込日や振込手数料など各種設定を行います。
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項目 説明

出金元口座 出金元の口座が表示されます。

振込日 振込日を選択します。

振込手数料
当方負担または先方負担を選択します。
先方負担の場合は、手数料の金額を入力します。
[内容確認]タブでは、手数料を引いた金額が表示されます。

FBデータ出力設定 追加したFBデータ出力設定を利用したい場合は選択します。

集計
振込先口座が同一の場合、金額を集計して出力します。
[内容確認]タブでは、振込先口座が一致する情報が集計されて表示されます。

出金伝票
選択している帳票の出金伝票を自動作成します。既にFBデータの作成によって出金伝票が作成済みの場合、出金伝
票の内容を上書きします。
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6.1.FBデータ出力

6.1.5. FBデータを作成・出力する

⑧ [内容確認]タブで出力される情報を確認します。
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⑨ よろしければ右下の[作成する]をクリックします。
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6.1.FBデータ出力

6.1.5. FBデータを作成・出力する
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※出金伝票を作成しない設定にした場合でも、過去にFBデータ出力によって出金伝票が作成されている帳票の
「出金伝票」欄にはアイコンが表示されます。

⑩ FBデータの作成を確認後、画面右上の[ダウンロード]をクリックします。FBデータ作成時、出金伝票を[作成する]

に設定した場合、出金伝票が自動作成されます。(手順7参照) をクリックすると、[出金伝票の表示]画面に遷
移します。

また、FBデータの詳細画面下部に[ダウンロード履歴]が残ります。ダウンロードできていることを確認できましたら
完了です。
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6.1.FBデータ出力

6.1.6.作成したFBデータを確認・再ダウンロードする

※ FBデータ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。

作成したFBデータを確認・再ダウンロードします。

※一般権限の場合、FBデータの確認・再ダウンロードは使用できません。
※グループ機能を利用している場合、同じグループのユーザーが作成したFBデータのみ確認・再ダウンロード可
能です。
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① メニュー[データ連携]→[FBデータ]をクリックします。

② [FBデータ]のタブをクリックします。
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6.1.FBデータ出力

6.1.6.作成したFBデータを確認・再ダウンロードする

③ 必要に応じて出金元口座や期間で絞り込みを行い、確認・再ダウンロードしたいFBデータの[振込日]をクリックし
ます。
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④ 画面右上の[ダウンロード]をクリックしましたら完了です。

※ [ダウンロード履歴]に情報が残ります。
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6.1.FBデータ出力

6.1.7.作成したFBデータを削除する

※ FBデータ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。

作成済みのFBデータを削除します。
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① メニュー[データ連携]→[FBデータ]をクリックします。

② [FBデータ]のタブをクリックします。



74747474

6.1.FBデータ出力

6.1.7.作成したFBデータを削除する

③ 必要に応じて出金元口座や期間で絞り込みを行い、削除したいFBデータの[振込日]をクリックします。
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④ 画面右上の[削除]をクリックします。

⑤ 削除実行のメッセージが表示されます。また、FBデータ作成時に自動作成された出金伝票を削除したい場合は
[はい]、残したい場合は[いいえ]をクリックします。削除完了のメッセージが表示されましたら完了です。



7.その他
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7.1.本サービスについて

7.1.1. 動作環境など

「ジョブカン見積/請求書」の動作環境などは以下になります。
OSとブラウザは、それぞれサポートされている最新版をご利用ください。

■ 日本語OS
Microsoft（R） Windows（R） 11 32bit/64bit 最新バージョン
macOS Sonoma  （Ver.14.3.1）
macOS Ventura（Ver.13.0）
macOS Monterey（Ver.12.3）
macOS Big Sur（Ver.11.0）
macOS Sequoia （Ver.15.0）

■ Webブラウザ
Google Chrome 最新バージョン 【推奨】
Microsoft Edge Chromiumベースの最新バージョン
Mozilla Firefox 最新バージョン
Safari 最新バージョン （macOSのみ）

■ ディスプレイ解像度
1366×768 以上

■ データ件数
「ジョブカン見積/請求書」をご利用いただくにあたり、登録可能なデータ件数は以下となります。

※ 現時点では件数による制限を施していない項目も、今後の見直しにより、再度上限を算出した上で制限する場
合があります。
※ データ件数が著しく多い場合には、パフォーマンスに影響が出る可能性があります。

拠点 制限なし 商品 制限なし

従業員数 制限なし タグ 制限なし

口座 制限なし 印刷テンプレート 制限なし

得意先 制限なし メールテンプレート 制限なし

得意先の担当者 制限なし 定期的な取引 制限なし

得意先に送付先 制限なし 取引ライブラリ 制限なし

仕入先 制限なし エクスポート設定 制限なし

仕入先の担当者 制限なし 拠点 制限なし

仕入先の送付先 制限なし 各帳票 制限なし

案件 制限なし
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7.1.1. 動作環境など

■ 添付ファイルについて
帳票・案件に添付可能なファイル種類・サイズ・件数は以下となります。

ファイル種類

画像（PNG・JPEG）
PDF

Word（.doc、.docx）
Excel（.xls、.xlsx）、
PowerPoint（.ppt、.pptx）
ZIP

CSV

テキストファイル

ファイルサイズ 10MB

ファイル数
5件
※送信時に利用できるファイルは2件まで

■ メールアドレスについて
帳票送信時に登録可能なメールアドレスの件数・文字数は以下となります。

件数 最大文字数

宛先メールアドレス 1件 100文字

CC 制限なし
500文字
※アドレス毎の最大ではなく、CCに設定したアドレスの総文字数

BCC 制限なし
300文字
※アドレス毎の最大ではなく、BCCに設定したアドレスの総文字数

■ 登録文字数について
各項目に設定できる最大文字数は、以下のトピックの一覧で確認できます。
※機種（環境）依存文字を入力するとエクスポートの際に正しく変換されず適切に文字が表示さないことがあります。

自社設定
拠点設定
得意先
得意先（担当者）
得意先（送付先）

仕入先
仕入先（担当者）
仕入先（送付先）
商品
口座
帳票内各項目
入金伝票／出金伝票
案件

https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/4415880821273
https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/23253220901145
https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/4415880839961
https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/4415873037849
https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/4415871908761
https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/43835873138713
https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/47898929478937
https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/47899465685785
https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/4415880883225
https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/5432006320153
https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/25195377140121
https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/4415871756057
https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/48040334909977
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7.1.2.商標

• Microsoft、Windows、Microsoft Edgeは、米国Microsoft Corporationの米国およびその他の国における登録
商標または商標です。

• macOS、Safariは、米国およびその他の国で登録されたApple Inc.の商標です。
• Google Chrome、Chromiumは、Google LLCの商標です。
• Mozilla、Firefoxは、米国およびその他の国におけるMozilla Foundationの商標です。
• その他、掲載されている製品名は各社の登録商標または商標です。（TM）および（R）は明記しておりません。



792026 © Donuts Co. Ltd, All Rights Reserved

7.1.本サービスについて

7.1.3.仕様変更について

ジョブカン見積/請求書の仕様は、改良などにより予告なく変更することがあります。
そのため、ヘルプ内の記載と実際の動きや画面が一部異なる場合があります。


