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2.1.売上帳票を作成する

2.1.1.概算見積書を作成する

概算見積書を作成します。

② [概算見積書の一覧]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。

① メニュー[概算見積書]をクリックします。

※ メニュー左上の[＋作成する]マークをクリックしても、概算見積書の新規作成画面を表示できます。
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2.1.売上帳票を作成する

2.1.1.概算見積書を作成する

③ [概算見積書の新規作成]画面が表示されます。[得意先]の入力欄をクリックし、リストから得意先を選択します。
各項目に選択した得意先の情報が入力されます。

※ リストから得意先を選択するには、あらかじめ得意先を追加しておく必要があります。
※ [＋新しい得意先を追加]より、帳票作成画面上で追加することも可能です。
※消費税や商品の金額に端数が出た場合の処理方法を変更したい場合は、[税処理]横の 歯車マークをクリッ
クし、切り上げ・切り捨て・四捨五入より選択します。

④ 画面右上の鉛筆マーク で[印刷テンプレート]を選択し、次に[納期][自社担当者][拠点]等を選択します。

※ [納期]は内部管理用の項目です。印刷時には使用されません。
※新規作成時、画面右上のメモマーク （現在選択中の印刷テンプレートをプレビュー）をクリックすると、印刷テ
ンプレートのプレビューを確認できます。
※自社担当者は、従業員設定で追加できます。
※ プロフェッショナルプラン・トライアルプランの場合、[案件]の項目が表示されます。

https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/4415848855449
https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/4512010688281
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2.1.売上帳票を作成する

2.1.1.概算見積書を作成する

⑤ [見積日][見積番号]を入力します。

※付番設定が「自動」の場合（デフォルト）
[見積番号]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、編集画面で見積番
号の変更ができます。
※付番設定が「手動」の場合
見積番号を手入力します。
※検索時に便利なタグを付けることもできます。

⑥ [件名]などを入力・修正をします。
※概算見積書は一部の情報のみ印字されます。

※送付先を変更する場合は、[宛先]右側の名刺マーク （送付先から参照）をクリックすることで、事前に登録済
みの送付先を選択できるようになります。
※自由記入欄に定型文を入れたい場合は、あらかじめ個人設定で登録するか、印刷テンプレートを作成する必要
があります。

https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/14569059411993
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2.1.売上帳票を作成する

2.1.1.概算見積書を作成する

⑦ 明細入力部で[商品]の入力欄をクリックし、リストから商品を選択します。各商品に登録してある情報が入力され
ます。

※ リストから商品を選択するには、あらかじめ商品を追加しておく必要があります。[商品]から選択せずに、明細行
ごとに各項目を直接入力することもできます。
※一枚の帳票で作成可能な明細は最大300行までです。

⑧ 必要に応じて、源泉所得税の対象とする商品の場合は税率上のチェックボックスにチェックを付けます。

明細行を追加するには、鉛筆マーク （行編集メニュー）をクリックし、[行挿入]をクリックします。

※ [商品]から選択せずに、各項目を直接入力することも可能です。
※一枚の帳票で作成可能な明細は最大300行までです。
※ リストから商品を選択するには、あらかじめ商品を追加する必要があります。また、[＋新しい商品を追加]より帳
票作成画面上で追加することも可能です。

※明細を右クリックすることで行追加することもできます。

https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/4512927180313
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2.1.売上帳票を作成する

2.1.1.概算見積書を作成する

⑨ [コメント][メール関連設定]を入力します。

※ コメントは、同一アカウント内のユーザー間でのやりとりを目的としています。得意先に送付するデータや印刷結
果には表示されません。入力した内容は、コメント入力者によって編集・削除できます。
※ メール関連設定の （虫眼鏡マーク）より、得意先の担当者・送付先として登録した情報が選択できます。

⑩ 金額などを確認後、[保存する]をクリックします。
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2.1.売上帳票を作成する

2.1.2.見積書を作成する

見積書を作成します。

② [見積書の一覧]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。

① メニュー[見積書]をクリックします。

※ メニュー左上の[＋作成する]マークをクリックしても、見積書の新規作成画面を表示できます。
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2.1.売上帳票を作成する

2.1.2.見積書を作成する

③ [見積書の新規作成]画面が表示されます。[得意先]の入力欄をクリックし、リストから得意先を選択します。各項
目に選択した得意先の情報が入力されます。

※ リストから得意先を選択するには、あらかじめ得意先を追加しておく必要があります。
※ [＋新しい得意先を追加]より、帳票作成画面上で追加することも可能です。
※消費税や商品の金額に端数が出た場合の処理方法を変更したい場合は、[税処理]横の 歯車マークをクリッ
クし、切り上げ・切り捨て・四捨五入より選択します。

※ [納期]は内部管理用の項目です。印刷時には使用されません。
※新規作成時、画面右上のメモマーク （現在選択中の印刷テンプレートをプレビュー）をクリックすると、印刷テ
ンプレートのプレビューを確認できます。
※自社担当者は、従業員設定で追加できます。
※ プロフェッショナルプラン・トライアルプランの場合、[案件]の項目が表示されます。

④ 画面右上の鉛筆マーク で[印刷テンプレート]を選択し、次に[納期][自社担当者][拠点]等を選択します。

https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/4415848855449
https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/4512010688281
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2.1.売上帳票を作成する

2.1.2.見積書を作成する

⑤ [見積日][見積番号]を入力します。

※付番設定が「自動」の場合（デフォルト）
[見積番号]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、編集画面で見積番
号の変更ができます。
※付番設定が「手動」の場合
見積番号を手入力します。
※検索時に便利なタグを付けることもできます。

⑥ [件名][自由記入欄][メモ]などを入力したり、[宛先][自社情報]の修正をします。担当印は、手順4で自社担当者を
選択後、[社印・ロゴ・ハンコ]にある[＋担当]をクリックすると押印されます。

※送付先を変更する場合は、[宛先]右側の （送付先から参照）をクリックすることで、事前に登録済みの送付先
を選択できるようになります。
※申請・承認設定で[社印を検印として利用する]にチェックを付けた場合は、申請→承認時に社印が押印されます。
※ [検1]～[検5]は、申請→承認時に承認者の個人印が押印されます。
※自由記入欄に定型文を入れたい場合は、あらかじめ個人設定で登録するか、印刷テンプレートを作成する必要
があります。
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2.1.売上帳票を作成する

2.1.2.見積書を作成する

⑦ 明細入力部で[商品]の入力欄をクリックし、リストから商品を選択します。各商品に登録してある情報が入力され
ます。

※ [商品]から選択せずに、各項目を直接入力することも可能です。
※一枚の帳票で作成可能な明細は最大300行までです。
※ リストから商品を選択するには、あらかじめ商品を追加する必要があります。また、[＋新しい商品を追加]より帳
票作成画面上で追加することも可能です。

⑧ 必要に応じて、源泉所得税の対象とする商品の場合は税率上のチェックボックスにチェックを付けます。

明細行を追加するには、鉛筆マーク （行編集メニュー）をクリックし、[行挿入]をクリックします。

※明細を右クリックすることで行追加することもできます。

https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/4512927180313
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2.1.売上帳票を作成する

2.1.2.見積書を作成する

⑩ 金額などを確認後、[保存する]または[作成途中で保存]をクリックします。

※ [保存する]をクリックした場合は「作成済」、[作成途中で保存]をクリックした場合は「作成中」のステータスとなり
ます。

⑨ [コメント][メール関連設定]を入力します。

※ コメントは、同一アカウント内のユーザー間でのやりとりを目的としています。得意先に送付するデータや印刷結
果には表示されません。入力した内容は、コメント入力者によって編集・削除できます。
※ メール関連設定の （虫眼鏡マーク）より、得意先の担当者・送付先として登録した情報が選択できます。
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2.1.売上帳票を作成する

2.1.3.受注書を作成する

受注書を作成します。

② [受注書の一覧]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。

① メニュー[受注書]をクリックします。

※ メニュー左上の[＋作成する]マークをクリックしても、受注書の新規作成画面を表示できます。
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2.1.売上帳票を作成する

2.1.3.受注書を作成する

③ [受注書の新規作成]画面が表示されます。[得意先]の入力欄をクリックし、リストから得意先を選択します。各項
目に選択した得意先の情報が入力されます。

※ リストから得意先を選択するには、あらかじめ得意先を追加しておく必要があります。
※ [＋新しい得意先を追加]より、帳票作成画面上で追加することも可能です。
※消費税や商品の金額に端数が出た場合の処理方法を変更したい場合は、[税処理]横の 歯車マークをクリッ
クし、切り上げ・切り捨て・四捨五入より選択します。

※ [納期]は内部管理用の項目です。印刷時には使用されません。
※新規作成時、画面右上のメモマーク （現在選択中の印刷テンプレートをプレビュー）をクリックすると、印刷テ
ンプレートのプレビューを確認できます。
※自社担当者は、従業員設定で追加できます。
※ プロフェッショナルプラン・トライアルプランの場合、[案件]の項目が表示されます。

④ 画面右上の鉛筆マーク で[印刷テンプレート]を選択し、次に[納期][自社担当者][拠点]等を選択します。

https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/4415848855449
https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/4512010688281
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2.1.売上帳票を作成する

2.1.3.受注書を作成する

⑤ [受注日][受注番号]を入力します。

※付番設定が「自動」の場合（デフォルト）
[受注番号]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、編集画面で受注番
号の変更ができます。
※付番設定が「手動」の場合
受注番号を手入力します。
※検索時に便利なタグを付けることもできます。

⑥ [件名][自由記入欄][メモ]などを入力したり、[宛先][自社情報]の修正をします。担当印は、手順4で自社担当者を
選択後、[社印・ロゴ・ハンコ]にある[＋担当]をクリックすると押印されます。

※送付先を変更する場合は、[宛先]右側の （送付先から参照）をクリックすることで、事前に登録済みの送付先
を選択できるようになります。
※申請・承認設定で[社印を検印として利用する]にチェックを付けた場合は、申請→承認時に社印が押印されます。
※ [検1]～[検5]は、申請→承認時に承認者の個人印が押印されます。
※自由記入欄に定型文を入れたい場合は、あらかじめ個人設定で登録するか、印刷テンプレートを作成する必要
があります。
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2.1.売上帳票を作成する

2.1.3.受注書を作成する

⑦ 明細入力部で[商品]の入力欄をクリックし、リストから商品を選択します。各商品に登録してある情報が入力され
ます。

※ [商品]から選択せずに、各項目を直接入力することも可能です。
※一枚の帳票で作成可能な明細は最大300行までです。
※ リストから商品を選択するには、あらかじめ商品を追加する必要があります。また、[＋新しい商品を追加]より帳
票作成画面上で追加することも可能です。

⑧ 必要に応じて、源泉所得税の対象とする商品の場合は税率上のチェックボックスにチェックを付けます。

明細行を追加するには、鉛筆マーク （行編集メニュー）をクリックし、[行挿入]をクリックします。

※明細を右クリックすることで行追加することもできます。

https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/4512927180313


192026 © Donuts Co. Ltd, All Rights Reserved

2.1.売上帳票を作成する

2.1.3.受注書を作成する

⑩ 金額などを確認後、[保存する]または[作成途中で保存]をクリックします。

※ [保存する]をクリックした場合は「作成済」、[作成途中で保存]をクリックした場合は「作成中」のステータスとなり
ます。

⑨ [コメント][メール関連設定]を入力します。

※ コメントは、同一アカウント内のユーザー間でのやりとりを目的としています。得意先に送付するデータや印刷結
果には表示されません。入力した内容は、コメント入力者によって編集・削除できます。
※ メール関連設定の （虫眼鏡マーク）より、得意先の担当者・送付先として登録した情報が選択できます。
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2.1.売上帳票を作成する

2.1.4.納品書を作成する

納品書を作成します。

② [納品書の一覧]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。

① メニュー[納品書]をクリックします。

※ メニュー左上の[＋作成する]マークをクリックしても、納品書の新規作成画面を表示できます。
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2.1.売上帳票を作成する

2.1.4.納品書を作成する

③ [納品書の新規作成]画面が表示されます。[得意先]の入力欄をクリックし、リストから得意先を選択します。各項
目に選択した得意先の情報が入力されます。

※ リストから得意先を選択するには、あらかじめ得意先を追加しておく必要があります。
※ [＋新しい得意先を追加]より、帳票作成画面上で追加することも可能です。
※消費税や商品の金額に端数が出た場合の処理方法を変更したい場合は、[税処理]横にある （歯車マ
ーク）をクリックし、切り上げ・切り捨て・四捨五入より選択します。

④ [売上取引として扱う]のチェックを確認します。

※ チェックを入れた場合、レポート機能に納品書の金額が計上されます。更に、税処理が[合計請求]に設定されて
いる場合は、合計請求書の集計対象となります。

https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/4415848855449
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2.1.売上帳票を作成する

2.1.4.納品書を作成する

⑥ 画面右上の鉛筆マーク で[印刷テンプレート]を選択し、次に[自社担当者][拠点]等を選択します。

※画面右上のメモマーク （現在選択中の印刷テンプレートをプレビュー）をクリックすると、印刷テンプレートの
プレビューを確認できます。
※自社担当者は、従業員設定で追加できます。
※ プロフェッショナルプラン・トライアルプランの場合、[案件]の項目が表示されます。

⑤ [取引区分]を選択します。

⑦ [納品日][納品番号]を入力します。

※付番設定が「自動」の場合（デフォルト）
[納品番号]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、編集画面で納品番
号の変更ができます。
※付番設定が「手動」の場合
納品番号を手入力します。
※検索時に便利なタグを付けることもできます。

https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/4512010688281
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2.1.売上帳票を作成する

2.1.4.納品書を作成する

⑨ 明細入力部で[商品]の入力欄をクリックし、リストから商品を選択します。各商品に登録してある情報が入力され
ます。

※ [商品]から選択せずに、各項目を直接入力することも可能です。
※一枚の帳票で作成可能な明細は最大300行までです。
※ リストから商品を選択するには、あらかじめ商品を追加する必要があります。また、[＋新しい商品を追加]より帳
票作成画面上で追加することも可能です。

※送付先を変更する場合は、[宛先]右側の （送付先から参照）をクリックすることで、事前に登録済みの送付
先を選択できるようになります。
※申請・承認設定で[社印を検印として利用する]にチェックを付けた場合は、申請→承認時に社印が押印されます。
※ [検1]～[検5]は、申請→承認時に承認者の個人印が押印されます。
※自由記入欄に定型文を入れたい場合は、あらかじめ個人設定で登録するか、印刷テンプレートを作成する必要
があります。

⑧ [件名][自由記入欄][メモ]などを入力したり、[宛先][自社情報]の修正をします。担当印は、手順6で自社担当者を
選択後、[社印・ロゴ・ハンコ]にある[＋担当]をクリックすると押印されます。

https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/4512927180313


242026 © Donuts Co. Ltd, All Rights Reserved

2.1.売上帳票を作成する

2.1.4.納品書を作成する

⑪ [コメント][メール関連設定]を入力します。

⑩ 必要に応じて、源泉所得税の対象とする商品の場合は税率上のチェックボックスにチェックを付けます。

明細行を追加するには、鉛筆マーク （行編集メニュー）をクリックし、[行挿入]をクリックします。

※ コメントは、同一アカウント内のユーザー間でのやりとりを目的としています。得意先に送付するデータや印刷結
果には表示されません。入力した内容は、コメント入力者によって編集・削除できます。
※ メール関連設定の （虫眼鏡マーク）より、得意先の担当者・送付先として登録した情報が選択できます。

※明細を右クリックすることで行追加することもできます。
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2.1.売上帳票を作成する

2.1.4.納品書を作成する

⑫ 金額などを確認後、[保存する]または[作成途中で保存]をクリックします。

※ [保存する]をクリックした場合は「作成済」、[作成途中で保存]をクリックした場合は「作成中」のステータスとなり
ます。
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2.1.売上帳票を作成する

2.1.5.請求書を作成する

請求書を作成します。

② [請求書の一覧]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。

① メニュー[請求書]をクリックします。

※ メニュー左上の[＋作成する]マークをクリックしても、請求書の新規作成画面を表示できます。
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2.1.売上帳票を作成する

2.1.5.請求書を作成する

③ [請求書の新規作成]画面が表示されます。[得意先]の入力欄をクリックし、リストから得意先を選択します。各項
目に選択した得意先の情報が入力されます。

④ 画面右上の鉛筆マーク で[印刷テンプレート]を選択し、次に[消込][自社担当者][拠点]等を選択します。

※新規作成時、画面右上のメモマーク （現在選択中の印刷テンプレートをプレビュー）をクリックすると、印刷テ
ンプレートのプレビューを確認できます。
※自社担当者は、従業員設定で追加できます。
※ プロフェッショナルプラン・トライアルプランの場合、[消込]の項目が表示されます。 チェックを入れた場合、消込
の対象となります。
※ プロフェッショナルプラン・トライアルプランの場合、[案件]の項目が表示されます。

※ リストから得意先を選択するには、あらかじめ得意先を追加しておく必要があります。
※ [＋新しい得意先を追加]より、帳票作成画面上で追加することも可能です。
※消費税や商品の金額に端数が出た場合の処理方法を変更したい場合は、[税処理]横にある （歯車マーク）
をクリックして変更してください。

https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/4512010688281
https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/4415848855449
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2.1.売上帳票を作成する

2.1.5.請求書を作成する

⑤ [請求日][請求番号]、必要に応じて[支払期限][発行日][対象期間]を入力します。

※付番設定が「自動」の場合（デフォルト）
[請求番号]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、編集画面で請求番
号の変更ができます。
※付番設定が「手動」の場合
請求番号を手入力します。
※検索時に便利なタグを付けることもできます。

⑥ [件名][自由記入欄]などを入力したり、[宛先][自社情報]の修正をします。担当印は、手順4で自社担当者を選択
後、[社印・ロゴ・ハンコ]にある[＋担当]をクリックすると押印されます。

※送付先を変更する場合は、[宛先]右側の （送付先から参照）をクリックすることで、事前に登録済みの送付
先を選択できるようになります。
※申請・承認設定で[社印を検印として利用する]にチェックを付けた場合は、申請→承認時に社印が押印されます。
※ [検1]～[検5]は、申請→承認時に承認者の個人印が押印されます。
※自由記入欄に定型文を入れたい場合は、あらかじめ個人設定で登録するか、印刷テンプレートを作成する必要
があります。
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2.1.売上帳票を作成する

2.1.5.請求書を作成する

⑦ 明細入力部で[商品]の入力欄をクリックし、リストから商品を選択します。各商品に登録してある情報が入力され
ます。

※ [商品]から選択せずに、各項目を直接入力することも可能です。
※一枚の帳票で作成可能な明細は最大300行までです。
※ リストから商品を選択するには、あらかじめ商品を追加する必要があります。また、[＋新しい商品を追加]より帳
票作成画面上で追加することも可能です。

明細行を追加するには、鉛筆マーク （行編集メニュー）をクリックし、[行挿入]をクリックします。

⑧ 必要に応じて、源泉所得税の対象とする商品の場合は税率上のチェックボックスにチェックを付けます。

※明細を右クリックすることで行追加することもできます。

https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/4512927180313
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2.1.売上帳票を作成する

2.1.5.請求書を作成する

⑨ [コメント][メール関連設定]を入力します。

※ コメントは、同一アカウント内のユーザー間でのやりとりを目的としています。得意先に送付するデータや印刷結
果には表示されません。入力した内容は、コメント入力者によって編集・削除できます。
※ メール関連設定の （虫眼鏡マーク）より、得意先の担当者・送付先として登録した情報が選択できます。

⑩ 金額などを確認後、[保存する]または[作成途中で保存]をクリックします。

※ [保存する]をクリックした場合は「作成済」、[作成途中で保存]をクリックした場合は「作成中」のステータスとなり
ます。
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2.1.売上帳票を作成する

2.1.6.合計請求書を作成する

合計請求書とは、複数の取引（請求書・納品書・入金伝票）を1つの請求書にまとめたもののことです。

「ジョブカン見積/請求書」の合計請求書は、得意先ごとに任意の期間の
・請求書
・納品書（売上取引として扱っているもの）
・入金伝票（合計請求書の集計対象としているもの）

を集計して作成します。

【合計請求書の注意事項】

■ 合計請求書を使用する場合、あらかじめ得意先の取引設定で税処理を「合計請求」または「税なし」に設定する
必要があります。

■ 請求書や納品書の税処理が[合計請求]または[税なし]のものが集計対象となります。
（納品書の場合は、さらに[売上取引]のチェックが必須となります。）

■ 入金日が締日までの入金伝票で、[合計請求書に集計する]にチェックが入っているものが集計対象となります。

■ 合計請求書は重複した期間を指定することはできません。

■ 税処理が「合計請求」になってる帳票は、ステータスの種類に関係なく合計請求書に集計されます。「作成中」や
「破棄」も集計されますのでご注意ください。

■ 合計請求書は、該当得意先にとって最新となる合計請求書以外は削除できません。

■ 合計請求書を作成すると、集計に用いられた請求書・納品書・入金伝票は編集・削除ができなくなります。集計
に用いられた請求書・納品書・入金伝票は、表示画面に鍵のマーク （締切済です）が表示されます。

■ 作成済みの合計請求書の、[得意先][請求締日][取引内容]は修正できません。修正が必要なときは、作成済み
の合計請求書をいったん削除して、再度作成する必要があります。

■ すでに合計請求書が作成されている期間に、該当得意先に対して新たな請求書・納品書・入金伝票を作成した

場合、この請求書・納品書・入金伝票は合計請求書に自動集計されません。集計が必要なときは、作成済みの合
計請求書をいったん削除して、再度集計する必要があります。
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2.1.売上帳票を作成する

2.1.6.合計請求書を作成する

合計請求書を作成します。

合計請求書を作成する場合、あらかじめ以下の設定を行う必要があります。
■ 得意先の「税処理」を、「合計請求」または「税なし」に設定する。
■ 集計したい請求書の「税処理」を、「合計請求」または「税なし」に設定する。
■ 集計したい納品書の「税処理」を、「合計請求」または「税なし」に設定する。

また、「売上取引」にチェックを入れる。
■ 集計したい入金伝票の「集計対象」にチェックを入れる。

① メニュー[合計請求書]をクリックします。

※ メニュー左上の[＋作成する]マークをクリックしても、合計請求書の新規作成画面を表示できます。

② [合計請求書の一覧]画面が表示されます。画面右上の[新規作成]をクリックし、[新規作成]をクリックします。
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2.1.売上帳票を作成する

2.1.6.合計請求書を作成する

③ [合計請求書の新規作成]画面が表示されます。[得意先]の入力欄をクリックし、リストから得意先を選択します。
各項目に選択した得意先の情報が入力されます。

※選択できる得意先は、得意先情報の設定で税処理が「税なし」か「合計請求」となっている得意先のみです。

④ [請求締日]を指定します。
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2.1.売上帳票を作成する

2.1.6.合計請求書を作成する

⑤ [集計]をクリックします。

※ 10,000明細以上は集計できません。
※集計した金額が12桁を超えるような値は登録できません。
※合計請求書作成は、税処理が[合計請求]もしくは[税なし]に設定されている帳票が対象となります。事前に集計
する帳票の税処理を[合計請求]もしくは[税なし]にしておく必要があります。
※消費税の金額に端数が出た場合の処理方法を変更したい場合は、[端数（消費税）]で切り上げ・切り捨て・四捨
五入より選択します。
※ プロフェッショナルプラン・トライアルプランの場合、[消込]の項目が表示されます。チェックを入れた場合、消込の
対象となります。

⑥ ｢集計を開始します。よろしいですか？｣と表示されるので、[OK]をクリックします。

⑦ ｢集計が完了しました。｣と表示されるので、[OK]をクリックします。
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2.1.売上帳票を作成する

2.1.6.合計請求書を作成する

⑧ 画面右上の鉛筆マーク で[印刷テンプレート]を選択し、次に[自社担当者][拠点]等を選択します。

※新規作成時、 （現在選択中の印刷テンプレートをプレビュー）をクリックすると、印刷テンプレートのプレビュ
ーを確認できます。
※ プロフェッショナルプラン・トライアルプランの場合、[案件]の項目が表示されます。

⑨ [請求番号]、必要に応じて[支払期限]を入力します。

※付番設定が「自動」の場合（デフォルト）
[請求番号]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、編集画面で請求番
号の変更ができます。
※付番設定が「手動」の場合
請求番号を手入力します。
※検索時に便利なタグを付けることもできます。
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2.1.売上帳票を作成する

2.1.6.合計請求書を作成する

⑩ [件名][自由記入欄]などを入力したり、[宛先][自社情報][口座情報1][口座情報2]の修正をします。担当印は、自
社担当者選択後、[社印・ロゴ・ハンコ]にある[＋担当]をクリックすると押印されます。

※送付先を変更する場合は、[宛先]右側の （送付先から参照）をクリックすることで、事前に登録済みの送付
先を選択できるようになります。
※申請・承認設定で[社印を検印として利用する]にチェックを付けた場合は、申請→承認時に社印が押印されます。
※自由記入欄に定型文を入れたい場合は、あらかじめ個人設定で登録するか、印刷テンプレートを作成する必要
があります。
※口座の情報は、得意先編集画面の[回収方法][「口座情報2」の初期値]であらかじめ設定することができます。

⑪ [コメント][メール関連設定]を入力し、金額などを確認後、[保存する]または[作成途中で保存]をクリックします。

※ コメントは、同一アカウント内のユーザー間でのやりとりを目的としています。得意先に送付するデータや印刷結
果には表示されません。入力した内容は、コメント入力者によって編集・削除できます。
※ メール関連設定の （虫眼鏡マーク）より、得意先の担当者・送付先として登録した情報が選択できます。



372026 © Donuts Co. Ltd, All Rights Reserved

2.1.売上帳票を作成する

2.1.6.合計請求書を作成する

⑫ 保存した[合計請求書の表示]画面の下部で、集計内容の確認ができます。

※ [集計内容]の[番号]をクリックすると集計元の帳票を確認することができます。
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2.1.売上帳票を作成する

2.1.7.領収書を作成する

領収書を作成します。

② [領収書の一覧]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。

① メニュー[領収書]をクリックします。

※ メニュー左上の[＋作成する]マークをクリックしても、領収書の新規作成画面を表示できます。
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2.1.売上帳票を作成する

2.1.7.領収書を作成する

③ [領収書の新規作成]画面が表示されます。 [得意先]の入力欄をクリックし、リストから得意先を選択します。各項
目に選択した得意先の情報が入力されます。

※ リストから得意先を選択するには、あらかじめ得意先を追加しておく必要があります。
※ [＋新しい得意先を追加]より、帳票作成画面上で追加することも可能です。
※消費税や商品の金額に端数が出た場合の処理方法を変更したい場合は、[税処理]横にある （歯車マーク）
をクリックして変更してください。

④ 画面右上の鉛筆マーク で[印刷テンプレート]を選択し、次に[自社担当者][拠点]等を選択します。

※画面右上のメモマーク （[現在選択中の印刷テンプレートをプレビュー]）をクリックすると、印刷テンプレート
のプレビューを確認できます。
※ プロフェッショナルプラン・トライアルプランの場合、[案件]の項目が表示されます。

https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/4415848855449
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2.1.売上帳票を作成する

2.1.7.領収書を作成する

⑤ [領収日]と必要に応じて[発行日][領収番号]を入力します。

※付番設定が「自動」の場合（デフォルト）
[領収番号]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、編集画面で領収番
号の変更ができます。
※付番設定が「手動」の場合
領収番号を手入力します。
※検索時に便利なタグを付けることもできます。

⑥ [件名][自由記入欄]などを入力したり、[宛先][自社情報]の修正をします。担当印は、手順4で自社担当者を選択
後、[社印・ロゴ・ハンコ]にある[＋担当]をクリックすると押印されます。

※ [自由記入欄]に入力した内容は、領収書の[但し書き]に記載されます。自由記入欄に定型文を入れたい場合は、
あらかじめ個人設定で登録するか、印刷テンプレートを作成する必要があります。
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2.1.売上帳票を作成する

2.1.7.領収書を作成する

⑦ 明細入力部で[商品]の入力欄をクリックし、リストから商品を選択します。各商品に登録してある情報が入力され
ます。

※ [商品]から選択せずに、各項目を直接入力することも可能です。
※一枚の帳票で作成可能な明細は最大300行までです。
※ リストから商品を選択するには、あらかじめ商品を追加する必要があります。また、[＋新しい商品を追加]より帳
票作成画面上で追加することも可能です。

明細行を追加するには、鉛筆マーク （行編集メニュー）をクリックし、[行挿入]をクリックします。

⑧ 必要に応じて、源泉所得税の対象とする商品の場合は税率上のチェックボックスにチェックを付けます。

※明細を右クリックすることで行追加することもできます。

https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/4512927180313
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2.1.売上帳票を作成する

2.1.7.領収書を作成する

※コメントは、同一アカウント内のユーザー間でのやりとりを目的としています。得意先に送付するデータや印刷結
果には表示されません。入力した内容は、コメント入力者によって編集・削除できます。
※メール関連設定の （虫眼鏡マーク）より、得意先の担当者・送付先として登録した情報が選択できます。

⑨ [コメント][メール関連設定]を入力します。

※ [保存する]をクリックした場合は「作成済」、[作成途中で保存]をクリックした場合は「作成中」のステータスとなり
ます。

⑩ 金額などを確認後、[保存する]または[作成途中で保存]をクリックします。
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2.1.売上帳票を作成する

2.1.8.入金伝票を作成する

入金伝票を作成します。

① メニュー[入金伝票]をクリックします。

※ メニュー左上の[＋作成する]マークをクリックしても、入金伝票の新規作成画面を表示できます。

② [入金伝票の一覧]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。
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2.1.売上帳票を作成する

2.1.8.入金伝票を作成する

③ [入金伝票の新規作成]画面が表示されます。[得意先]の入力欄をクリックし、リストから得意先を選択します。

※ リストから得意先を選択するには、あらかじめ得意先を追加しておく必要があります。
※ [＋新しい得意先を追加]より、帳票作成画面上で追加することも可能です。

【合計請求書の集計対象とするか ・ しないかについて】
※得意先の税処理が[合計請求]もしくは[税なし]の場合、[集計対象]のチェックボックスが表示されます。チェックを
入れた場合、この入金伝票は合計請求書の集計対象となります。

また、保存後の[入金伝票の表示]画面でも、合計請求書の集計対象にするか・しないかを切り替えることができま
す。[合計請求書に集計する]の鉛筆マークをクリックすると切り替わります。なお、合計請求書に締切済の入金伝票
は切り替えできません。
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2.1.売上帳票を作成する

2.1.8.入金伝票を作成する

④ [自社担当者][拠点][入金日][入金番号]を選択します。

※付番設定が「自動」の場合（デフォルト）
[入金番号]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、編集画面で入金番号の変更ができます。
※付番設定が「手動」の場合
入金番号を手入力します。
※検索時に便利なタグを付けることもできます。
※ プロフェッショナルプラン・トライアルプランの場合、[消込]の項目が表示されます。チェックを入れた場合、消込の
対象となります。
※ プロフェッショナルプラン・トライアルプランの場合、[案件]の項目が表示されます。

⑤ 明細入力部で[口座]の入力欄をクリックし、リストから口座を選択します。

※ リストから口座を選択するには、あらかじめ振込口座を追加しておく必要があります。
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2.1.売上帳票を作成する

2.1.8.入金伝票を作成する

⑥ [入金内容][金額]など空欄部分を入力します。

⑦ 必要に応じて[コメント]を入力し、金額などを確認後、[保存する]をクリックします。

※ 「コメント入力欄」は、同一アカウント内のユーザー間でのやりとりを目的としています。印刷結果には表示されま
せん。入力した内容は、コメント入力者によって編集・削除できます。

明細行を追加するには、区分左の (行編集メニュー)をクリックし、[行挿入]をクリックします。

※明細を右クリックすることで行追加することもできます。

※一枚の帳票で作成可能な明細は最大300行までです。
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2.1.仕入帳票を作成する

2.1.9.発注書を作成する

発注書を作成します。

※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。

② [発注書の一覧]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。

① メニュー[仕入帳票]→[発注書]をクリックします。

※ メニュー左上の[＋作成する]マークをクリックしても、発注書の新規作成画面を表示できます。
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2.1.仕入帳票を作成する

2.1.9.発注書を作成する

③ [発注書の新規作成]画面が表示されます。[仕入先]の入力欄をクリックし、リストから仕入先を選択します。各項
目に選択した仕入先の情報が入力されます。

※ リストから仕入先を選択するには、あらかじめ仕入先を追加しておく必要があります。
※ [＋新しい仕入先を追加]より、帳票作成画面上で追加することも可能です。
※消費税や商品の金額に端数が出た場合の処理方法を変更したい場合は、[税処理]横にある （歯車マーク）
をクリックし、切り上げ・切り捨て・四捨五入より選択します。

④ 画面右上の鉛筆マーク で[印刷テンプレート]を選択し、次に[納期][案件][自社担当者][拠点]等を選択します。

※新規作成時、画面右上のメモマーク （現在選択中の印刷テンプレートをプレビュー）をクリックすると、印刷テ
ンプレートのプレビューを確認できます。
※納期は内部管理用の項目です。印刷時には使用されません。

https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/43678861022233
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2.1.仕入帳票を作成する

2.1.9.発注書を作成する

⑥ [件名][自由記入欄][メモ]などを入力したり、[宛先][自社情報]の修正をします。担当印は、[社印・ロゴ・ハンコ]に
ある[＋担当]をクリックすると押印されます。

※送付先を変更する場合は、[宛先]右側の （送付先から参照）をクリックすることで、事前に登録済みの送付
先を選択できるようになります。
※申請・承認設定で[社印を検印として利用する]にチェックを付けた場合は、申請→承認時に社印が押印されます。
※自由記入欄に定型文を入れたい場合は、あらかじめ個人設定で登録するか、印刷テンプレートを作成する必要
があります。

⑤ [発注日][発注番号]を入力します。

※付番設定が「自動」の場合（デフォルト）
[発注番号]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、編集画面で発注番
号の変更ができます。
※付番設定が「手動」の場合
発注番号を手入力します。
※検索時に便利なタグを付けることもできます。
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2.1.仕入帳票を作成する

2.1.9.発注書を作成する

⑦ 明細入力部で[商品]の入力欄をクリックし、リストから商品を選択します。この時、単価には各商品に登録した[仕
入単価]の情報が入力されます。

※ [商品]から選択せずに、各項目を直接入力することも可能です。
※一枚の帳票で作成可能な明細は最大300行までです。
※ リストから商品を選択するには、あらかじめ商品を追加し、仕入単価を登録する必要があります。追加済みの商
品に仕入単価を登録したい場合は、商品を編集することも可能です。また、[＋新しい商品を追加]より、帳票作成画
面上で追加することも可能です。

明細行を追加するには、区分左の （行編集メニュー）をクリックし、[行挿入]をクリックします。

※明細を右クリックすることで行追加することもできます。

https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/4512927180313
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2.1.仕入帳票を作成する

2.1.9.発注書を作成する

⑧ [コメント][メール関連設定]を入力します。

※ コメントは、同一アカウント内のユーザー間でのやりとりを目的としています。仕入先に送付するデータや印刷結
果には表示されません。入力した内容は、コメント入力者によって編集・削除できます。
※ メール関連設定の （虫眼鏡マーク）より、仕入先の担当者・送付先として登録した情報が選択できます。

⑨ 金額などを確認後、[保存する]または[作成途中で保存]をクリックします。

※ [保存する]をクリックした場合は「作成済」、[作成途中で保存]をクリックした場合は「作成中」のステータスとなり
ます。



522026 © Donuts Co. Ltd, All Rights Reserved

2.1.仕入帳票を作成する

2.1.10.検収書を作成する

検収書を作成します。

※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。

② [検収書の一覧]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。

① メニュー[仕入帳票]→[検収書]をクリックします。

※ メニュー左上の[＋作成する]マークをクリックしても、検収書の新規作成画面を表示できます。
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2.1.仕入帳票を作成する

2.1.10.検収書を作成する

③ [検収書の新規作成]画面が表示されます。[仕入先]の入力欄をクリックし、リストから仕入先を選択します。各項
目に選択した仕入先の情報が入力されます。

※ リストから仕入先を選択するには、あらかじめ仕入先を追加しておく必要があります。
※ [＋新しい仕入先を追加]より、帳票作成画面上で追加することも可能です。
※消費税や商品の金額に端数が出た場合の処理方法を変更したい場合は、[税処理]横にある （歯車マーク）
をクリックし、切り上げ・切り捨て・四捨五入より選択します。

④ 画面右上の鉛筆マーク で[印刷テンプレート]を選択し、次に[案件][自社担当者][拠点]等を選択します。

※新規作成時、画面右上のメモマーク （現在選択中の印刷テンプレートをプレビュー）をクリックすると、印刷テ
ンプレートのプレビューを確認できます。

⑤ [検収日][検収番号]を入力します。

※付番設定が「自動」の場合（デフォルト）
[検収番号]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、編集画面で検収番
号の変更ができます。
※付番設定が「手動」の場合
検収番号を手入力します。
※検索時に便利なタグを付けることもできます。
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2.1.仕入帳票を作成する

2.1.10.検収書を作成する

⑥ [件名][自由記入欄][メモ]などを入力したり、[宛先][自社情報]の修正をします。担当印は、[検収印・社印・ロゴ・ハ
ンコ]にある[＋担当]をクリックすると押印されます。

※送付先を変更する場合は、[宛先]右側の （送付先から参照）をクリックすることで、事前に登録済みの送付
先を選択できるようになります。
※申請・承認設定で[社印を検印として利用する][検収印を検印として利用する]にチェックを付けた場合は、印刷テ
ンプレートで表示する設定にしていても社印・検収印は自動挿入されません。
※自由記入欄に定型文を入れたい場合は、あらかじめ個人設定で登録するか、印刷テンプレートを作成する必要
があります。
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2.1.仕入帳票を作成する

2.1.10.検収書を作成する

⑦ 明細入力部で[商品]の入力欄をクリックし、リストから商品を選択します。この時、単価には各商品に登録した[仕
入単価]の情報が入力されます。

※ [商品]から選択せずに、各項目を直接入力することも可能です。
※一枚の帳票で作成可能な明細は最大300行までです。
※ リストから商品を選択するには、あらかじめ商品を追加し、仕入単価を登録する必要があります。追加済みの商
品に仕入単価を登録したい場合は、商品を編集することも可能です。また、[＋新しい商品を追加]より、帳票作成画
面上で追加することも可能です。

明細行を追加するには、区分左の （行編集メニュー）をクリックし、[行挿入]をクリックします。

※明細を右クリックすることで行追加することもできます。

https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/4512927180313
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2.1.仕入帳票を作成する

2.1.10.検収書を作成する

⑧ [コメント][メール関連設定]を入力します。

※ コメントは、同一アカウント内のユーザー間でのやりとりを目的としています。仕入先に送付するデータや印刷結
果には表示されません。入力した内容は、コメント入力者によって編集・削除できます。
※ メール関連設定の （虫眼鏡マーク）より、仕入先の担当者・送付先として登録した情報が選択できます。

⑨ 金額などを確認後、[保存する]または[作成途中で保存]をクリックします。

※ [保存する]をクリックした場合は「作成済」、[作成途中で保存]をクリックした場合は「作成中」のステータスとなり
ます。
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2.1.仕入帳票を作成する

2.1.11.仕入伝票を作成する

仕入伝票を作成します。

※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。

① メニュー[仕入帳票]→[仕入伝票]をクリックします。

※ メニュー左上の[＋作成する]マークをクリックしても、仕入伝票の新規作成画面を表示できます。

② [仕入伝票の一覧]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。
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2.1.仕入帳票を作成する

2.1.11.仕入伝票を作成する

③ [仕入伝票の新規作成]画面が表示されます。[仕入先]の入力欄をクリックし、リストから仕入先を選択します。

※ リストから仕入先を選択するには、あらかじめ仕入先を追加しておく必要があります。
※ [＋新しい仕入先を追加]より、帳票作成画面上で追加することも可能です。
※消費税や商品の金額に端数が出た場合の処理方法を変更したい場合は、[税処理]横にある （歯車マーク）
をクリックし、切り上げ・切り捨て・四捨五入より選択します。

④ [案件][出金元][自社担当者][拠点][仕入日][仕入番号][支払期限]等を選択します。

※付番設定が「自動」の場合（デフォルト）
[仕入番号]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、編集画面で仕入番
号の変更ができます。
※付番設定が「手動」の場合
仕入番号を手入力します。
※検索時に便利なタグを付けることもできます。
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2.1.仕入帳票を作成する

2.1.11.仕入伝票を作成する

⑤ 明細入力部で[商品]の入力欄をクリックし、リストから商品を選択します。この時、単価には各商品に登録した[仕
入単価]の情報が入力されます。

※ [商品]から選択せずに、各項目を直接入力することも可能です。
※一枚の帳票で作成可能な明細は最大300行までです。
※ リストから商品を選択するには、あらかじめ商品を追加し、仕入単価を登録する必要があります。追加済みの商
品に仕入単価を登録したい場合は、商品を編集することも可能です。また、[＋新しい商品を追加]より、帳票作成画
面上で追加することも可能です。

明細行を追加するには、区分左の (行編集メニュー)をクリックし、[行挿入]をクリックします。

※明細を右クリックすることで行追加することもできます。

⑥ 必要に応じて[コメント]を入力し、[保存する]をクリックします。

※ コメントは、同一アカウント内のユーザー間でのやりとりを目的としています。仕入先に送付するデータや印刷結
果には表示されません。入力した内容は、コメント入力者によって編集・削除できます。

https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/4512927180313
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2.1.仕入帳票を作成する

2.1.12.支払明細書を作成する

支払明細書とは、複数の取引を1つの帳票にまとめたもののことです。
「ジョブカン見積/請求書」の支払明細書は、仕入先ごとに、任意の期間の

・仕入伝票
・出金伝票（支払明細書の集計対象としているもの）

を集計して作成します。

※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。

【支払明細書の注意事項】

■ 支払明細書を使用する場合、あらかじめ仕入先の取引設定で税処理を「合計支払」または「税なし」に設定する
必要があります。

■ 仕入伝票の税処理が[合計支払]または[税なし]のものが集計対象となります。

■ 出金伝票の[集計対象]にチェックが入っているものが集計対象となります。

■ 支払明細書を作成すると、集計に用いられた仕入伝票・出金伝票は編集・削除ができなくなります。集計に用い
られた仕入伝票・出金伝票は、鍵のマーク （締切済です）が表示されます。

■ 支払明細書は重複した期間を指定することはできません。

■ 支払明細書は、該当仕入先にとって最新となる支払明細書以外は削除できません。

■ 作成済みの支払明細書の、[仕入先][支払締日][取引内容]は修正できません。修正が必要なときは、作成済み
の支払明細書をいったん削除して、再度作成する必要があります。

■ すでに支払明細書が作成されている期間に、該当仕入先に対して新たな仕入伝票・出金伝票を作成した場合、

この仕入伝票・出金伝票は支払明細書に自動集計されません。集計が必要なときは、作成済みの支払明細書をい
ったん削除して、再度集計する必要があります。
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2.1.仕入帳票を作成する

2.1.12.支払明細書を作成する

支払明細書を作成します。

支払明細書を作成する場合、あらかじめ以下の設定を行う必要があります。
■ 仕入先の「税処理」を、「合計支払」または「税なし」に設定する。
■ 集計したい仕入伝票の「税処理」を、「合計支払」または「税なし」に設定する。
※支払明細書上で消費税の端数処理を行うため、集計元となる仕入伝票には消費税が載りません。

■ 集計したい出金伝票の「集計対象」にチェックを入れる。

※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。

② [支払明細書の一覧]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。

※ メニュー左上の[＋作成する]マークをクリックしても、支払明細書の新規作成画面を表示できます。

① メニュー[仕入帳票]→[支払明細書]をクリックします。
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2.1.仕入帳票を作成する

2.1.12.支払明細書を作成する

③ [支払明細書の新規作成]画面が表示されます。[仕入先]の入力欄をクリックし、リストから仕入先を選択します。
各項目に選択した仕入先の情報が[宛先]に入力されます。

※選択できる仕入先は、仕入先情報の設定で税処理が[税なし]か[合計仕入]となっている仕入先のみです。
※消費税の金額に端数が出た場合の処理方法を変更したい場合は、[端数（消費税）]にて切り上げ・切り捨て・四
捨五入より選択します。

④ [支払締日]を指定します。

⑤ [集計]をクリックします。

⑥ ｢集計を開始します。よろしいですか？｣と表示されるので、[はい]をクリックします。

⑦ ｢集計が完了しました。｣と表示されるので、[はい]をクリックします。
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2.1.仕入帳票を作成する

2.1.12.支払明細書を作成する

⑧ 画面右上の （鉛筆マーク）で[印刷テンプレート]を選択し、次に[出金元][案件][自社担当者][拠点]等を選択し
ます。

⑨ 必要に応じて、[支払番号][支払期限]を入力します。

※付番設定が「自動」の場合（デフォルト）
[支払番号]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、編集画面で支払番
号の変更ができます。
※付番設定が「手動」の場合
支払番号を手入力します。
※検索時に便利なタグを付けることもできます。
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2.1.仕入帳票を作成する

2.1.12.支払明細書を作成する

⑩ [件名][自由記入欄]などを入力したり、[宛先][自社情報][振込先口座][支払口座]の修正をします。担当印は、[社
印・ロゴ・ハンコ]にある[＋担当]をクリックすると押印されます。

※送付先を変更する場合は、[宛先]右側の （送付先から参照）をクリックすることで、事前に登録済みの送付
先を選択できるようになります。
※申請・承認設定で[社印を検印として利用する]にチェックを付けた場合は、申請→承認時に社印が押印されます
。
※自由記入欄に定型文を入れたい場合は、あらかじめ個人設定で登録するか、印刷テンプレートを作成する必要
があります。
※振込先口座の情報は、仕入先編集画面の[振込先口座設定]であらかじめ設定することができます。

⑪ [コメント][メール関連設定]を入力し、金額などを確認後、[保存する]または[作成途中で保存]をクリックします。

※ コメントは、同一アカウント内のユーザー間でのやりとりを目的としています。仕入先に送付するデータや印刷結
果には表示されません。入力した内容は、コメント入力者によって編集・削除できます。
※ メール関連設定の （虫眼鏡マーク）より、仕入先の担当者・送付先として登録した情報が選択できます。
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2.1.仕入帳票を作成する

2.1.12.支払明細書を作成する

⑫ 保存した[支払明細書の表示]画面の下部で、集計内容の確認ができます。

※番号をクリックすると、その帳票が表示されます。
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2.1.仕入帳票を作成する

2.1.13.出金伝票を作成する

出金伝票を作成します。

※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。

② [出金伝票の一覧]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。

① メニュー[仕入帳票]→[出金伝票]をクリックします。

※ メニュー左上の[＋作成する]マークをクリックしても、出金伝票の新規作成画面を表示できます。
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2.1.仕入帳票を作成する

2.1.13.出金伝票を作成する

③ [出金伝票の新規作成]画面が表示されます。[仕入先]の入力欄をクリックし、リストから仕入先を選択します。

※ リストから仕入先を選択するには、あらかじめ仕入先を追加しておく必要があります。
※ [＋新しい仕入先を追加]より、帳票作成画面上で追加することも可能です。

【合計支払の仕入先の場合】
[集計対象]のチェックボックスが表示されます。
チェックを入れた場合、支払明細書の集計対象となります。

④ [案件][自社担当者][拠点][出金日][出金番号]等を選択します。

https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/43678861022233
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2.1.仕入帳票を作成する

2.1.13.出金伝票を作成する

⑤ 明細入力部で[口座]の入力欄をクリックし、リストから口座を選択します。

※ リストから口座を選択するには、あらかじめ口座を追加しておく必要があります。

⑥ [入金内容][金額]など空欄部分を入力します。

明細行を追加するには、区分左の (行編集メニュー)をクリックし、[行挿入]をクリックします。

※一枚の帳票で作成可能な明細は最大300行までです。
※明細を右クリックすることで行追加することもできます。

⑦ 必要に応じて[コメント]を入力し、金額などを確認後、[保存する]をクリックします。

※ 「コメント入力欄」は、同一アカウント内のユーザー間でのやりとりを目的としています。印刷結果には表示されま
せん。入力した内容は、コメント入力者によって編集・削除できます。

https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/5430686210969
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2.2.帳票の各操作

2.2.1.作成済みの帳票を流用する

すでに作成済みの帳票の内容を流用して、新しい帳票を作成します。
ここでは見積書を例に説明します。

① メニュー[見積書]をクリックします。

② [見積書の一覧]画面が表示されます。流用元になる見積書の「見積番号」をクリックします。
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2.2.帳票の各操作

2.2.1.作成済みの帳票を流用する

③ [見積書の表示]画面が表示されます。画面右上の[新規作成]→[コピー]をクリックします。

④ 複写ダイアログが表示されます。各項目を設定し、[OK]をクリックします。

※ [案件]の項目は、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。
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2.2.帳票の各操作

⑤ [見積書の複写]画面が表示されます。必要に応じて修正を行い、[保存する]または[作成途中で保存]をクリックし
ます。

※ [見積番号]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、編集画面で番号
の変更ができます。また、付番設定で手動入力への切り替えや付番方法を変更することができます。
※ [納期]は内部管理用の項目です。印刷時には使用されません。
※ プロフェッショナルプラン・トライアルプランの場合、[案件]の項目が表示されます。

2.2.1.作成済みの帳票を流用する

⑤ [見積書の複写]画面が表示されます。必要に応じて修正を行い、[保存する]または[作成途中で保存]をクリックし
ます。

https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/4548005356313
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2.2.帳票の各操作

2.2.1.作成済みの帳票を流用する（複数の帳票をコピーする）

複数の帳票をコピーして、帳票を作成します。
ここでは見積書を例に説明します。

② [見積書の一覧]画面が表示されます。コピー元になる複数の見積書のチェックボックスにチェックを付けます。

① メニュー[見積書]をクリックします。
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2.2.帳票の各操作

2.2.1.作成済みの帳票を流用する（複数の帳票をコピーする）

③ [作成]→[コピー]をクリックします。

⑤ 「〇件の見積書をコピーしました」と画面上部に表示されましたら完了です。
※付番設定が「手動」の場合、枚数に関わらず[見積書の一覧]からコピーすることはできません。
※同時にコピーできるのは25件までです。

④ [帳票のコピー]ダイアログが表示されます。各項目を設定し、[OK]をクリックします。

※ [案件]の項目は、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。
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2.2.帳票の各操作

2.2.2.帳票を確認／修正する

作成した帳票を確認／修正します。
ここでは見積書を例に説明します。

※ [申請中][次承認中][承認済]の帳票は修正できません。
※合計請求書を作成したことで鍵のマーク[締切済です]が表示されている納品書、請求書、入金伝票は修正でき
ません。
※支払明細書を作成したことで鍵のマーク[締切済です]が表示されている仕入伝票、出金伝票は修正できません。
※消込に利用している請求書、合計請求書、入金伝票は修正できません。
※帳票に紐づいている案件の受注状況が[完了]の帳票は修正できません。

② [見積書の一覧]画面が表示されます。内容を確認したい見積書の「見積番号」をクリックします。

① メニュー[見積書]をクリックします。
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2.2.帳票の各操作

2.2.2.帳票を確認／修正する

③ [見積書の表示]画面が表示されます。内容を確認し、修正の必要があれば[編集]をクリックします。

④ [見積書の編集]画面が表示されます。内容を修正し、[保存する]または[作成途中で保存]をクリックします。

※ [管理者権限][リーダー権限][一般（他を閲覧可）権限]の場合は、他のユーザー（同一アカウント内の場合）が作
成した帳票を閲覧することができます。なお、他のユーザーが作成した帳票を修正できるのは、[管理者権限][リー
ダー権限]のみです。
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2.2.帳票の各操作

2.2.2.帳票を確認／修正する（印刷テンプレート・登録情報の再読み込み）

【印刷テンプレートを再読み込みするには】

印刷テンプレート設定は、見積書作成時の内容がそのまま適用されます。見積書作成後に変更された印刷テンプ
レート設定は、1度保存された見積書には反映されません。印刷テンプレートを選択し直して、画面下部の[保存す
る]または[作成途中で保存]をクリックしてください。
印刷テンプレートを選択し直すには、画面右上の鉛筆マーク（[印刷テンプレートを選択]）をクリックしてください。

【登録情報を再読み込みするには】
見積書作成後に変更された得意先（宛先）・自社情報・自由記入欄の情報は、1度保存された見積書には反映され
ません。これらの情報を反映するには、以下の操作で情報の再読み込みを行ってから[保存する]または[作成途中
で保存]ボタンをクリックしてください。

■ 得意先（宛先）
一度ほかの得意先を選択してから、情報を再読み込みしたい得意先を選択し直します。または、[宛先]のタイトル横
にある[「宛先」を最新の設定内容で上書き]をクリックします。

宛先を上書きした場合、「自社担当者」が下記条件で上書きされます。
・得意先に紐づく自社担当者が存在する・・・上書きする
・得意先に紐づく自社担当者が存在しない・・・上書きしない

■ 自社情報
個人設定の「帳票の自社欄」にある情報を読み込む場合は、[自社情報]のタイトル横にある[（「自社情報」を「個人
設定」の内容で上書き]をクリックします。
自社設定の情報を読み込む場合は、[自社情報]のタイトル横にある [「自社情報」を「自社設定」の内容で上書き]を
クリックします。

■ 自由記入欄
[自由記入欄]の右にある[「自由記入欄」を最新の設定内容で上書き]をクリックします。
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2.2.帳票の各操作

2.2.2.帳票を確認／修正する（合計金額を確認する）

合計金額を確認します。
ここでは見積書を例に説明します。

② [見積書の一覧]画面が表示されます。合計金額を確認したい見積書のチェックボックスにチェックを付けます。

① メニュー[見積書]をクリックします。
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2.2.帳票の各操作

2.2.2.帳票を確認／修正する（合計金額を確認する）

③ [ダウンロード]右側に表示された金額を確認します。
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2.2.帳票の各操作

2.2.3.帳票を削除する

不要な帳票を削除します。
ここでは納品書を例に説明します。

※ [申請中][次承認中][承認済]の帳票は削除できません。
※合計請求書を作成したことで鍵のマーク[締切済です]が表示されている納品書、請求書、入金伝票は削除でき
ません。
※支払明細書を作成したことで鍵のマーク[締切済です]が表示されている仕入伝票、出金伝票は削除できません。
※消込に利用している請求書、合計請求書、入金伝票は削除できません。
※帳票に紐づいている案件の受注状況が[完了]の帳票は削除できません。

② [納品書の一覧]画面が表示されます。削除したい納品書の「納品番号」をクリックします。

③ [納品書の表示]画面が表示されます。[編集]横の[▼]ボタンをクリックし、[削除]をクリックします。

① メニュー[納品書]をクリックします。
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2.2.帳票の各操作

2.2.3.帳票を削除する

④ 確認ダイアログが表示されるので、[OK]をクリックします。

※他のユーザー（同一アカウント内の場合）が作成した帳票を削除することができるのは、リーダー権限のあるユ
ーザーのみです。
※帳票が削除できない場合はこちらをご覧ください。

⑤ 「〇〇（帳票番号）を削除しました」と表示されましたら完了です。

https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/12060723448217
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2.2.帳票の各操作

2.2.3.帳票を削除する（複数の帳票を削除する）

複数の帳票一括で削除します。
ここでは納品書を例に説明します。

※ [申請中][次承認中][承認済]の帳票は削除できません。
※合計請求書を作成したことで鍵のマーク[締切済です]が表示されている納品書、請求書、入金伝票は削除でき
ません。
※支払明細書を作成したことで鍵のマーク[締切済です]が表示されている仕入伝票、出金伝票は削除できません。
※消込に利用している請求書、合計請求書、入金伝票は削除できません。
※帳票に紐づいている案件の受注状況が[完了]の帳票は削除できません。

② [納品書の一覧]画面が表示されます。削除したい納品書のチェックボックスにチェックを付けます。

① メニュー[納品書]をクリックします。
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2.2.帳票の各操作

2.2.3.帳票を削除する（複数の帳票を削除する）

③ [編集]をクリックし、[削除]をクリックします。

④ 確認ダイアログが表示されるので、[OK]をクリックします。

※他のユーザー（同一アカウント内の場合）が作成した帳票を削除することができるのは、リーダー権限のあるユ
ーザーのみです。
※帳票が削除できない場合はこちらをご覧ください。

⑤ 「〇件の納品書を削除しました」と表示されましたら完了です。

https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/12060723448217
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2.2.帳票の各操作

2.2.4.帳票を送信する

作成した帳票を得意先に送信します。
「ジョブカン見積/請求書」のアカウントを持っていない得意先でも、送信された見積書をWeb上で確認することがで
きます。新規に作成した帳票を送信するには、帳票のステータスを「作成済」にしておく必要があります。
ここでは見積書を例に説明します。
※ トライアル期間中の帳票の送付は100件までです。

② [見積書の一覧]画面が表示されます。送信したい見積書の「見積番号」をクリックします。

① メニュー[見積書]をクリックします。
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2.2.帳票の各操作

2.2.4.帳票を送信する

③ [見積書の表示]画面が表示されます。画面右上の[送付・共有]をクリックし、[送付]をクリックします。

④ [見積書の送信]画面が表示されます。メールテンプレートを使用する場合は、[メールテンプレートから参照]をク
リックして使用するメールテンプレートを選択します。CCやBCC、メール内容にテンプレート情報が表示されます。

⑤ 宛先の担当者名やメールアドレス、CCやBCCに含めるメールアドレスを入力します。

※見積書作成時に登録済み得意先担当者（または送付先）を選択し、その担当者（または送付先）にメールアドレ
スが設定されている場合は、「担当者名」や「メールアドレス」欄が入力された状態で表示されます。
※ メールアドレス設定済みの担当者（または送付先）を複数登録している場合は、虫眼鏡をクリックして選択できま
す。
※ ご登録いただけるメールアドレスは一般的なアドレスとなります。
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2.2.帳票の各操作

2.2.4.帳票を送信する

⑥ メール内容（件名、本文、署名、リマインドメール）を入力します。

⑦ オプション（開封通知、パスワード、閲覧期限、リマインドメール、帳票URLラベル）について設定します。

※複数の送付先を登録した場合は、最初に帳票が参照された時に開封通知が送信されます。
※ リマインドメールにチェックを入れた場合、指定した日数内で開封が行われなかった時にリマインドメールが自動
送付されます。
※ [帳票種別を表示する]にチェックを入れた場合、リンクのラベルが「〇〇書確認URL：」になります。
[帳票種別を表示する]にチェックを入れない場合、リンクのラベルが「確認URL：」になります。
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2.2.帳票の各操作

2.2.4.帳票を送信する

⑨ プレビューを確認したい場合、[プレビュー]をクリックします。

⑧ 必要に応じて、添付ファイルを追加します。

※ 添付可能なファイル数は2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
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2.2.帳票の各操作

2.2.4.帳票を送信する

⑪ 帳票の表示画面に[送信しました。送信履歴は、こちらから確認できます。]と表示されます。[こちら]をクリックす
ると、[帳票送信参照]画面を確認できます。送信した得意先には見積書閲覧用のURLが送られ、Web上にて確認
することができます。

⑩ [送信する]をクリックします。確認ダイアログに[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。

※個人設定で[プレビュー表示]を設定している場合、[送信する]をクリックすると実際に送信されるメールの形式で
のプレビューを確認できます。

※ 送信した見積書は、左メニュー[送信]→[送信一覧]で確認できます。
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2.2.帳票の各操作

2.2.5.帳票を送信予約する

作成した帳票を、設定したメールアドレス宛に送信予約します。
ここでは見積書を例に説明します。

① メニュー[見積書]をクリックします。

【注意点】

「送信予約」では、指定した日時以降に順次送信処理が行われます。

そのため、混雑が予想される時間帯や月末月初などのタイミングによっては、指定していた時間よりも送信に遅れ
が生じる場合があります。指定した日時での送信を保証する仕組みではありませんので、あらかじめご了承くださ
い。

※ 1日の送信上限数は、1,000件です。（送信予約画面からの予約・送信に限ります。）
※日時指定した場合には、1時間毎の上限数（100件）も存在します。
※日時指定しない場合は、処理待ちのメールが100件以上存在すると送信不可になります。
※ スタンダードプラン、プロフェッショナルプランのみご利用いただけます。トライアルプラン中はご利用いただけま
せん。
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2.2.帳票の各操作

2.2.5.帳票を送信予約する

③ [送信予約]画面が表示されます。[基本情報]にある[送信方法]にチェックを入れ、送信したい日時を指定します。
また、メールテンプレートを選択します。

※即時送信したい場合は、[送信方法]にチェックを外します。
※ [メールテンプレート]の選択は必須です。なお、件名・本文が空のメールテンプレートは使用できません。
※ [公開URLでの帳票名]を指定したい場合は、帳票名を入力します。

② [見積書の一覧]画面が表示されます。送信したい見積書の「見積番号」をクリックします。

※あらかじめ送信したい見積書に「宛先メールアドレス（※必須）」「CC（※任意）」「BCC（※任意）」「添付ファイル
（※任意）」を設定する必要があります。
※送信予約中の帳票は、編集・削除が制限されます。帳票の編集・削除を行いたい場合は、[送信予約一覧]画面
にて、送信予約を一旦キャンセルする必要があります。
※同一帳票で未送信の予約が存在する場合は、新たに送信予約することはできません。
※ ステータスが「作成中」「申請中」「次承認中」「申請取消」「承認取消」「却下」「失注」「破棄」のいずれかに該当す

る場合は、送信予約を行えません。また、申請・承認設定の機能制限を行っている場合は、承認後に予約ができる
ようになります。

https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/40753816838681
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2.2.帳票の各操作

2.2.5.帳票を送信予約する

⑤ 送信予約したい帳票を確認します。帳票番号をクリックすると、[帳票の表示]画面が表示されます。また、送信予
約の必要がない帳票がある場合はチェックを外します。

④ [オプション]を設定します。

※複数の送付先を登録した場合は、最初に帳票が参照された時点で開封通知が送信されます。
※ リマインドメールにチェックを入れた場合、指定した日数内で開封が行われなかった時にリマインドメールが自動
送付されます。
※ [設定済リマインドの解除]を行うと、この見積書に設定されている他のリマインドメール送信設定が解除されます。
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2.2.帳票の各操作

2.2.5.帳票を送信予約する

⑥ よろしければ[予約する]をクリックします。

⑦ [見積書の一覧]画面に移動し、画面上部に予約を受け付けた文言が表示されます。予約状況を確認したい場合
は、文言内の[送信予約一覧]をクリックします。
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2.2.帳票の各操作

2.2.6.帳票を一括送信する

作成した帳票を、設定したメールアドレス宛に一括送信します。
ここでは見積書を例に説明します。

① メニュー[見積書]をクリックします。

【注意点】

「一括送信」では、送信処理受付後に順次送信が行われます。

そのため、混雑が予想される時間帯や月末月初などのタイミングによっては、指定していた時間よりも送信に遅れ
が生じる場合があります。指定した日時での送信を保証する仕組みではありませんので、あらかじめご了承ください。

※ 1日の送信上限数は、1,000件です。（送信予約画面からの予約・送信に限ります。）
※日時指定した場合には、1時間毎の上限数（100件）も存在します。
※日時指定しない場合は、処理待ちのメールが100件以上存在すると送信不可になります。
※ スタンダードプラン、プロフェッショナルプランのみご利用いただけます。トライアルプラン中はご利用いただけま
せん。
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2.2.帳票の各操作

2.2.6.帳票を一括送信する

② [見積書の一覧]画面が表示されます。送信したい見積書にチェックを入れ、[送信予約]をクリックします。

※あらかじめ送信したい見積書に「宛先メールアドレス（※必須）」「CC」「BCC」「添付ファイル」を設定する必要が
あります。
※同一帳票で未送信の予約が存在する場合は、新たに一括送信することはできません。ただし、一件のみでの送
付・下書き保存は可能です。
※ ステータスが「作成中」「申請中」「次承認中」「申請取消」「承認取消」「却下」「失注」「破棄」のいずれかに該当す

る場合は、一括送信を行えません。また、申請・承認設定の機能制限を行っている場合は、承認後に送信ができる
ようになります。

③ [送信予約]画面が表示されます。[基本情報]を設定します。

※送信日時を指定したい場合は、[送信方法]にチェックを入れ、送信日時を設定します。
※ [メールテンプレート]の選択は必須となります。なお、件名・本文が空のメールテンプレートは使用できません。
※ [公開URLでの帳票名]を指定したい場合は、帳票名を入力します。

https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/40753816838681
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2.2.帳票の各操作

2.2.6.帳票を一括送信する

④ [オプション]を設定します。

※複数の送付先を登録した場合は、TO/CC/BCC関係なく、最初に帳票が参照された時点で開封通知が送信され
ます。
※ [リマインドメール]にチェックを入れた場合、指定した日数内で開封が行われなかった時にリマインドメールが自
動送付されます。
※ [設定済リマインドの解除]を行うと、この見積書に設定されている他のリマインドメール送信設定が解除されます。
※ [確認URLラベル]にチェックを入れた場合、帳票のリンクに帳票種別が表示されます。
（例）チェックを入れた場合・・・見積書確認URL

チェックを入れない場合・・確認URL

⑤ 一括送信したい帳票を確認します。帳票番号をクリックすると、[帳票の表示]画面が表示されます。また、送信の
必要がない帳票がある場合はチェックを外します。
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2.2.帳票の各操作

2.2.6.帳票を一括送信する

⑥ よろしければ[送信する]をクリックします。

⑦ [見積書の一覧]画面に移動し、画面上部に送信処理を受け付けた文言が表示されます。送信状況を確認したい

場合は、文言内の[送信予約一覧]をクリックします。
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2.2.帳票の各操作

2.2.7.送信した帳票を確認する

送信した帳票を送信一覧画面で確認します。
また、送信一覧画面では、帳票の再送や非公開設定が可能です。
ここでは請求書を例に説明します。

② [送信一覧]画面が表示されます。送信内容を確認したい請求書の請求番号をクリックします。

① メニュー[送信]→[送信一覧]をクリックします。
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2.2.帳票の各操作

2.2.7.送信した帳票を確認する

③ [請求書送信参照]画面が表示されます。操作内容にあわせて、ボタンをクリックします。

[編集]→[再送（編集）]：再送用の編集画面を表示します。
[編集]→[非公開]：送信先での閲覧ができなくなります。
[編集]→[公開]：非公開にしている請求書を公開します。
[編集]→[設定の変更]→[閲覧期限]：請求書の閲覧期限を変更します。
[編集]→[設定の変更]→[リマインドメール]：リマインドメールの設定を変更します。
[ダウンロード]：請求書をPDF形式でダウンロードします。
[再送する]：再送用の編集画面を表示します。
[キャンセル]：送信一覧画面に戻ります。

※表示されるボタンは、状況により異なります。
※ PDFダウンロード以外の操作は、[管理者]もしくは[送信者]のみ行えます。
※再送した場合、前回送信した時点での帳票情報が利用されます。帳票内の情報を編集し、その情報で送信した
い場合は、改めて送信操作が必要です。送信方法はこちらをご覧ください。
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2.2.帳票の各操作

2.2.7.送信した帳票を確認する（帳票を一括でダウンロードする）

送信一覧で帳票を一括でダウンロードします。

② [送信一覧]画面が表示されます。ダウンロードしたい帳票のチェックボックスにチェックを付けます。

① メニュー[送信]→[送信一覧]をクリックします。
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2.2.帳票の各操作

2.2.7.送信した帳票を確認する（帳票を一括でダウンロードする）

③ [ダウンロード]をクリックします。

※一度にダウンロードできる帳票は25件です。

④ [PDFダウンロード]ダイアログが表示されます。zipファイルのダウンロードについて設定します。

・パスワード設定
[Zipファイルにパスワードを設定する]にチェックを付けます。

・パスワード
最大10文字までで入力します。

・パスワード（確認用）
もう一度パスワードを入力します。
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2.2.帳票の各操作

2.2.7.送信した帳票を確認する（帳票を一括でダウンロードする）

⑤ [ダウンロード]をクリックします。

⑦ 書出が完了しましたら、メール通知が届きます。
※ [設定・管理]→[個人設定]→[通知メール]→[書出通知を受け取る]にチェックを入れていない場合、メール通知は
届きません。

⑥ 書き出し処理受付ダイアログが表示されます。[OK]をクリックします。
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2.2.帳票の各操作

2.2.8.受信した帳票を確認する

帳票を受信した得意先担当者の方々にしていただく操作を説明します。
「ジョブカン見積/請求書」から帳票を送信した場合は、送信先として指定したメールアドレス宛てに帳票閲覧用の
URLが記載されたメールが届きます。ここでは見積書を例に説明します。

① メールに記載された見積書閲覧用のURLをクリックします。

※確認用パスワードの入力を求められた場合は、2通目のメールに記載されているパスワードを入力して[ログイ
ン]をクリックしてください。

② 受信した見積書がメールの内容とともにプレビュー形式で表示されるので、内容を確認します。見積書をダウン
ロードするには、画面上部の[ダウンロード]をクリックします。

※送信者の操作によって帳票が非公開に設定されると、帳票の内容を確認することはできなくなります。表示でき
なくなった場合は送信者にご確認ください。
※見積書を発注する場合、画面下部の[この見積内容で発注する]をクリックします。
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2.2.帳票の各操作

2.2.9.帳票の申請経路を作成する

帳票を申請・承認する際の申請経路を作成します。

①メニュー[管理]→[申請経路]をクリックします。

②[申請経路]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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2.2.帳票の各操作

2.2.9.帳票の申請経路を作成する

③ [申請経路の新規作成]画面が表示されます。基本情報の[経路名]を入力し、申請、承認時にメール通知する場
合はチェックを入れ、利用する帳票を選択します。

④ 経路で複数承認者を設定する場合は、[承認者]で複数承認者にチェックを入れます。

⑤ 次ステップ条件で[全員の承認が必要]の場合はチェックを入れます。

※次ステップ条件で[全員の承認が必要]にチェックを入れない場合は、選択したいずれか1人の承認者が承認する
ことで次承認者に申請することができます。
※承認印で[承認印を検印１～検印５に押す]にチェックを入れた場合は、検印欄に承認印を押印することができま
す。
※ [すでに押印済みの場合には上書きする]にチェックを入れた場合は、検印欄に次承認者の印鑑が上書きされま
す。チェックを入れない場合は最初に押印した承認印が表示されます。
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2.2.帳票の各操作

2.2.9.帳票の申請経路を作成する

⑧ 設定が完了しましたら、画面右下の[登録する]をクリックします。

⑨ 「追加しました。」と表示されましたら完了です。

⑦ グループの設定をする場合はチェックを入れ、グループを選択します。

※グループを設定した場合、選択したグループでは表示される申請経路に制限がかかります。

⑥ ステップを追加するには、[＋]をクリックします。

※最大５つまでステップを追加できます。
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2.2.帳票の各操作

2.2.10.帳票を申請する

帳票を申請します。
ここでは合計請求書を例に説明します。

② [合計請求書の一覧]画面が表示されます。申請したい合計請求書の「請求番号」をクリックします。

① メニュー[合計請求書]をクリックします。
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2.2.帳票の各操作

2.2.10.帳票を申請する

③ [合計請求書の表示]画面が表示されます。[申請・承認]をクリックし、[申請]をクリックします。

④ [申請]ダイアログが表示されます。申請経路、承認者などを選択してコメントを入力後、[申請する]をクリックしま
す。

※ [申請経路]は、ユーザーの所属グループで制限している経路の中から選択できます。グループで申請経路を制
限していない場合やグループに所属していない場合は、全ての経路が表示されます。
※ [承認者]は、同一アカウント内のユーザーで[リーダー権限]または[カスタム権限で承認者権限あり]の中から選

択できます。また、ユーザーがグループに所属している場合は、同一グループ内、またはグループ未所属のユーザ
ーのみ表示されます。
※ [承認期限]を設定する場合は、[承認期限を設定する]にチェックを入れ期限を選択します。
※ [メール通知する]にチェックを付けた場合は、承認者に申請メールが送信されます。
※承認者と通知の設定は申請経路で「システム経路（都度）」を選択した場合のみ選択可能です。
※ ここで入力したコメントは、承認状況の確認画面で確認が可能です。
※申請中の帳票は、編集・削除ができません。編集・削除を行う場合は、申請を取り消してください。
※申請中・次承認中の帳票は、ファイルの添付は行えません。申請前か承認後に添付を行ってください。
※申請前に添付したファイルは承認後に削除できません。削除したい場合は承認取消が必要です。
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2.2.帳票の各操作

2.2.10.帳票を申請する（帳票を一括申請する）

帳票を一括申請します。
ここでは見積書を例に説明します。

② [見積書の一覧]画面が表示されます。表示された一覧から一括申請したい見積書のチェックボックスにチェック
を入れます。

※一度に申請できる件数は25件です。

① メニュー[見積書]をクリックします。
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2.2.帳票の各操作

2.2.10.帳票を申請する（帳票を一括申請する）

③ [申請]をクリックします。

④ [一括申請]ダイアログが表示されます。申請経路、承認者などを選択してコメントを入力後、[申請する]をクリック
します。

※ [申請経路]は、ユーザーの所属グループで制限している経路の中から選択できます。グループで申請経路を制
限していない場合やグループに所属していない場合は、全ての経路が表示されます。
※ [承認者]は、同一アカウント内のユーザーで[リーダー権限]または[カスタム権限で承認者権限あり]の中から選

択できます。また、ユーザーがグループに所属している場合は、同一グループ内、またはグループ未所属のユーザ
ーのみ表示されます。
※ [承認期限]を設定する場合は、[承認期限を設定する]にチェックを入れ期限を選択します。
※ [メール通知する]にチェックを付けた場合は、承認者に申請メールが送信されます。
※承認者と通知の設定は申請経路で「システム経路（都度）」を選択した場合のみ選択可能です。
※ ここで入力したコメントは、承認状況の確認画面で確認が可能です。
※申請中の帳票は、編集・削除ができません。編集・削除を行う場合は、申請を取り消してください。
※申請中・次承認中の帳票は、ファイルの添付は行えません。申請前か承認後に添付を行ってください。
※申請前に添付したファイルは承認後に削除できません。削除したい場合は承認取消が必要です。
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2.2.帳票の各操作

2.2.10.帳票を申請する（帳票を一括申請する）

⑤ 確認ダイアログが表示されるので、よろしければ[OK]をクリックします。

⑥ 「選択した帳票（○件）を申請しました。」と表示されるので[OK]をクリックしましたら完了です。
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2.2.帳票の各操作

2.2.10.帳票を申請する（申請を確認する）

申請一覧で自身が申請した帳票を確認します。
ここでは合計請求書を例に説明します。

② [申請一覧]画面が表示されます。[申請中]をクリックします。

③ 申請を確認したい合計請求書の帳票番号をクリックします。

① メニュー[申請・承認]→[申請一覧]をクリックします。
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2.2.帳票の各操作

2.2.10.帳票を申請する（申請を確認する）

④ [合計請求書の表示]画面 が表示されます。 [申請・承認]をクリックし、[承認状況の確認]をクリックします。

⑤ [承認状況の確認]画面 が表示されます。

※帳票の一覧画面の表示項目で「承認状況」を選択すると帳票の一覧画面に承認状況が表示されます。こちらか
ら確認することも可能です。
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2.2.帳票の各操作

2.2.10.帳票を申請する（申請を取り消す）

申請を取り消します。
ここでは合計請求書を例に説明します。

② [合計請求書の一覧]画面が表示されます。申請を取り消したい合計請求書の「請求番号」をクリックします。

① メニュー[合計請求書]をクリックします。
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2.2.帳票の各操作

2.2.10.帳票を申請する（申請を取り消す）

③ [合計請求書の表示]画面が表示されます。[申請・承認]をクリックし、[申請取消]をクリックします。

④ [申請取り消し]ダイアログが表示されます。コメントを入力後、[申請取り消し]をクリックします。

※ [メール通知する]にチェックを付けた場合は、承認者に申請取り下げメールが送信されます。
※ ここで入力したコメントは、[承認状況の確認]画面で確認が可能です。
※合計請求書のステータスが「次承認中」の場合は申請を取り消すことができません。
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2.2.帳票の各操作

2.2.11.帳票を承認する

帳票を承認します。
ここでは見積書を例に説明します。

① ホーム画面右上の[[見]申請]をクリックします。

※申請中の見積書がない場合、[[見]申請]は表示されません。

② [承認一覧]画面が表示されます。表示された一覧から確認する見積書の「帳票番号」をクリックします。

③ [見積書の表示]画面が表示されます。内容を確認後、[申請・承認]をクリックし、[承認]をクリックします。
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2.2.帳票の各操作

2.2.11.帳票を承認する

④ [承認]ダイアログが表示されます。コメントを入力して必要な操作にチェックを付け[承認する]をクリックします。見
積書のステータスが「承認済」に変更されます。

※ [次承認者を指定する]にチェックを付けた場合、次の承認者を選択してください。
※ [承認印を押す]にチェックを付けた場合、個人設定で登録している画像が承認印として挿入されます。
※ [メール通知する]にチェックを付けた場合、申請者と次承認者（指定されている場合）に承認メールが送信されま
す。

https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/8134117763353
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2.2.帳票の各操作

2.2.11.帳票を承認する（帳票を一括承認する）

帳票を一括承認します。
ここでは見積書を例に説明します。
※一括承認をする場合、[設定・管理]→[管理]→[申請・承認]で[承認一覧画面での一括処理（承認、却下、承認取
消）を利用する]にチェックが入っている必要があります。

① ホーム画面右上の[[見]申請]をクリックします。

※申請中の見積書がない場合、[[見]申請]は表示されません。

② [承認一覧]画面が表示されます。表示された一覧から一括承認したい見積書のチェックボックスにチェックを入
れます。
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2.2.帳票の各操作

2.2.11.帳票を承認する（帳票を一括承認する）

③ [承認]をクリックします。

④ [一括承認]ダイアログが表示されます。コメントを入力して必要な操作にチェックを付け、[承認する]をクリックしま
す。

※ システム経路とカスタム経路は同時に承認することは出来ません。
※ [次承認者を指定する]にチェックを付けた場合、次の承認者を選択してください。
※作成した申請経路で申請したものは、[コメント]以外は申請経路の設定に従って承認されます。
※ [承認印を押す]にチェックを付けた場合、個人設定で登録している画像が承認印として挿入されます。
※ [メール通知する]にチェックを付けた場合、申請者と次承認者（指定されている場合）に承認メールが送信されま
す。

https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/8134117763353
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2.2.帳票の各操作

2.2.11.帳票を承認する（帳票を一括承認する）

⑤ 確認ダイアログが表示されるので、よろしければ[OK]をクリックします。

⑥ 「選択した帳票（○件）を承認しました。」と表示されるので[OK]をクリックしましたら完了です。
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2.2.帳票の各操作

2.2.11.帳票を承認する（承認を取り消す）

帳票の承認を取り消します。
ここでは見積書を例に説明します。

② [見積書の一覧]画面が表示されます。表示された一覧から承認を取り消したい見積書の「見積番号」をクリックし
ます。

① メニュー[見積書]をクリックします。
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2.2.帳票の各操作

2.2.11.帳票を承認する（承認を取り消す）

③ [見積書の表示]画面が表示されます。内容を確認後、[申請・承認]をクリックし、[承認取消]をクリックします。

④ [承認取消]ダイアログが表示されます。コメントを入力して必要な操作にチェックを付け、[承認を取り消す]をクリ
ックします。

※ [メール通知する]にチェックを付けた場合は、申請者に承認取り消しのお知らせメールが送信されます。

※ [承認したユーザー（最終承認者）]または[管理者ユーザー]のみ承認取消が可能です。なお、管理者自身が申請
を上げて他の承認者が承認した帳票は、申請を上げた管理者自身で承認取消できません。

⑤ 「承認を取り消しました。」と表示されましたら完了です。
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2.2.帳票の各操作

2.2.11.帳票を承認する（承認を一括で取り消す）

帳票を一括承認取消します。
ここでは見積書を例に説明します。
※一括承認をする場合、[設定・管理]→[管理]→[申請・承認]で[承認一覧画面での一括処理（承認、却下、承認取
消）を利用する]にチェックが入っている必要があります。

② [承認一覧]画面が表示されます。[承認済]をクリックします。

① メニュー[申請・承認]→[承認一覧]をクリックします。

※ リーダー権限のユーザのみ承認一覧を利用可能です。
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2.2.帳票の各操作

2.2.11.帳票を承認する（承認を一括で取り消す）

③ 承認済の帳票が表示されます。表示された一覧から一括で承認を取り消したい見積書のチェックボックスにチェ
ックを入れます。

④ [承認取消]をクリックします。
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2.2.帳票の各操作

2.2.11.帳票を承認する（承認を一括で取り消す）

⑤ [一括承認取消]ダイアログが表示されます。コメントを入力して必要な操作にチェックを付け、[承認を取り消す]を
クリックします。

※ [メール通知する]にチェックを付けた場合は、申請者に承認取り下げメールが送信されます。

⑥ 確認ダイアログが表示されるので、よろしければ[OK]をクリックします。

⑦ 「選択した帳票（○件）の承認を取り消しました。」と表示されるので[OK]をクリックしましたら完了です。
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2.2.帳票の各操作

2.2.12.帳票を却下する

申請された帳票を却下します。
ここでは見積書を例に説明します。

① ホーム画面右上の[[見]申請]をクリックします。

※申請中の見積書がない場合、[[見]申請]は表示されません。

② [承認一覧]画面が表示されます。表示された一覧から却下する見積書の「帳票番号」をクリックします。
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2.2.帳票の各操作

2.2.12.帳票を却下する

③ [見積書の表示]画面が表示されます。内容を確認後、[申請・承認]をクリックし、[却下]をクリックします。

④ [却下]ダイアログが表示されます。コメントを入力して必要な操作にチェックを付け、[却下する]をクリックします。

※ [メール通知する]にチェックを付けた場合は、申請者に申請却下メールが送信されます。

⑤ 「却下しました。」と表示され、見積書のステータスが「却下」に変更されましたら完了です。
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2.2.帳票の各操作

2.2.12.帳票を却下する（帳票を一括で却下する）

帳票を一括却下します。
ここでは見積書を例に説明します。
※一括承認をする場合、[設定・管理]→[管理]→[申請・承認]で[承認一覧画面での一括処理（承認、却下、承認取
消）を利用する]にチェックが入っている必要があります。

① ホーム画面右上の[[見]申請]をクリックします。

※申請中の見積書がない場合、[[見]申請]は表示されません。

② [承認一覧]画面が表示されます。表示された一覧から一括で却下したい見積書のチェックボックスにチェックを入
れます。

③ [却下]をクリックします。
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2.2.帳票の各操作

2.2.12.帳票を却下する（帳票を一括で却下する）

④ [一括却下]ダイアログが表示されます。コメントを入力して必要な操作にチェックを付け、[却下する]をクリックしま
す。

※ [メール通知する]にチェックを付けた場合は、申請者に申請却下メールが送信されます。

⑤ 確認ダイアログが表示されるので、よろしければ[OK]をクリックします。

⑥ 「選択した帳票（○件）を却下しました。」と表示されるので[OK]をクリックしましたら完了です。
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2.2.帳票の各操作

2.2.13.帳票を印刷する

帳票を印刷します。
ここでは見積書を例に説明します。

② [見積書の一覧]画面が表示されます。印刷したい見積書の「見積番号」をクリックします。

① メニュー[見積書]をクリックします。
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2.2.帳票の各操作

2.2.13.帳票を印刷する

③ [見積書の表示]画面が表示されます。画面右上の[印刷]をクリックします。

④ 印刷プレビューが表示されます。必要に応じて、設定を変更し[印刷]をクリックします。

※印刷テンプレートを変更する場合は、[編集]をクリックした画面で指定し直します。 もしくは[印刷]横の[▼]をクリ
ックし、[テンプレート変更]をクリックすることでも変更できます。
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2.2.帳票の各操作

2.2.14.帳票をダウンロードする

帳票をダウンロードします。
ここでは見積書を例に説明します。

② [見積書の一覧]画面が表示されます。ダウンロードしたい見積書の「見積番号」をクリックします。

① メニュー[見積書]をクリックします。
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2.2.帳票の各操作

2.2.14.帳票をダウンロードする

③ [見積書の表示]画面が表示されます。画面右上[印刷]横の[▼]をクリックし、[ダウンロード]をクリックします。

④ PDFファイルのダウンロードが実行されましたら完了です。
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2.2.帳票の各操作

2.2.14.帳票をダウンロードする（一括でダウンロードする）

帳票を一括でダウンロードします。
ここでは見積書を例に説明します。

② [見積書の一覧]画面が表示されます。ダウンロードしたい見積書のチェックボックスにチェックを付けます。

① メニュー[見積書]をクリックします。
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2.2.帳票の各操作

2.2.14.帳票をダウンロードする（一括でダウンロードする）

③ [ダウンロード]をクリックします。

※一度にダウンロードできる合計請求書は25件までです。
但し、合計請求書以外の帳票は100件まで一括ダウンロード可能です。

④ [PDFダウンロード]ダイアログが表示されます。zipファイルのダウンロードについて設定します。

・パスワード設定
[Zipファイルにパスワードを設定する]にチェックを付けます。

・パスワード
最大10文字までで入力します。

・パスワード（確認用）
もう一度パスワードを入力します。
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2.2.帳票の各操作

2.2.14.帳票をダウンロードする（一括でダウンロードする）

⑤ [ダウンロード]をクリックします。

⑦ 書出が完了しましたらメール通知が届きます。
※ [設定・管理]→[個人設定]→[通知メール]→[書出通知を受け取る]にチェックを入れていない場合、メール通知は
届きません。

⑥ 書き出し処理受付ダイアログが表示されます。[OK]をクリックします。
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2.2.帳票の各操作

2.2.14.帳票をダウンロードする（一括でダウンロードする）

⑧ メニュー[データ連携]→[書出一覧]をクリックします。

※ zipファイルがダウンロードされます。パスワードを設定した場合は、zipファイルを解凍する時に手順4で設定した
パスワードを入力してください。
※ ダウンロードしたPDFファイル名に「環境依存文字」が含まれると、zipファイルの解凍を正常に行うことができま
せん。[設定・管理]→[自社設定]→[PDFファイル名]をご確認いただき、環境依存文字がPDFファイル名に表示され
ないよう設定を修正することで、解凍できる場合があります。
例）SQ240001‗株式会社ジョブカンホーム.pdf → SQ240001株式会社ジョブカンホーム.pdf

⑨ [書出一覧]画面が表示されます。該当データの行の[ダウンロード]をクリックします。
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2.2.帳票の各操作

2.2.15.帳票をエクスポートする

帳票の情報をCSVファイルでエクスポートします。
ここでは見積書を例に説明します。

② [見積書の一覧]画面が表示されます。画面右上の[エクスポート] をクリックします。

① メニュー[見積書]をクリックします。

※一覧にあるすべての見積書のデータを書き出します（2,000件まで）。
ただし、詳細検索を行った状態でエクスポートを行うと、検索された見積書のみのデータを書き出します。
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2.2.帳票の各操作

2.2.15.帳票をエクスポートする

③ [エクスポート]ダイアログが表示されます。[出力期間]が表示されている場合は、必要に応じてエクスポートする
見積書の出力期間を指定します。

④ 出力タイプを選択します。
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2.2.帳票の各操作

2.2.15.帳票をエクスポートする

⑤ CSVファイルのエンコード形式を選択します。

⑥ エクスポート項目のフォーマットを選択します。初期値は[デフォルト]です。
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2.2.帳票の各操作

2.2.15.帳票をエクスポートする

⑦ [ダウンロード]ボタンをクリックします。

⑧ 書き出し処理受付ダイアログが表示されます。[OK]をクリックします。
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2.2.帳票の各操作

2.2.15.帳票をエクスポートする

⑨ 書出が完了しましたらメール通知が届きます。
※ [設定・管理]→[個人設定]→[通知メール]にて、[ファイル書出に関する通知]にチェックを入れていない場合、メー
ル通知は届きません。

⑪ [書出一覧]画面が表示されます。該当データの行の[ダウンロード]をクリックします。

⑩ メニュー[データ連携]→[書出一覧]をクリックします。
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2.2.帳票の各操作

2.2.16.帳票をインポートする

② [帳票の取込]画面が表示されます。インポートしたい帳票種類を選択し、取込ファイルを選択します。

帳票の情報をCSVファイルでインポートします。
ここでは請求書を例に説明します。

※各帳票のCSVサンプルは、[サンプルのダウンロード]からダウンロードが可能です。

① メニュー[データ連携]→[帳票の取込]をクリックします。

※一度のインポートで 5000 行を超えるファイルを取り込むことはできません。 5000 行を超える場合には、数回に
分けてインポートしてください。
※一枚の帳票で取込可能な明細は最大 300 行までとなっております。明細が 300 行を超える場合は、取り込むこ
とはできません。
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2.2.帳票の各操作

2.2.16.帳票をインポートする

③ ファイル情報、取込設定が表示されます。必要に応じて[取込設定]の項目でどのように取り込むかを指定して、
[取り込む]をクリックします。

※取込設定でどう取り込むかを指定することで、設定値に従って、「取込設定（詳細）」が変更されます。
※取り込むことができない場合は、エラー内容が表示されます。
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2.2.帳票の各操作

2.2.16.帳票をインポートする

※ [取込設定]の設定値に従って、[取込設定（詳細）]の設定値が変更されます。
※○が表示されている項目が必須項目となります。
※△が表示されている[得意先コード]と[宛先名１]の項目は、どちらかで取込むことが可能です。
※取り込むことができない場合は、エラー内容が表示されます。
※ [ファイル情報]が文字化けした場合は、こちらをご覧ください。

④ 取り込み処理受付のダイアログが表示されます。[OK]をクリックします。

⑤ 取込が完了しましたらメール通知が届きます。
※ [設定・管理]→[個人設定]→[通知メール]→[取込通知を受け取る]にチェックを入れていない場合、メール通知は
届きません。

https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/52435649974169
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2.2.帳票の各操作

2.2.16.帳票をインポートする

⑤ メニュー[データ連携]→[取込一覧]をクリックします。

⑥ [取込一覧]画面が表示されます。処理が完了するとステータスが[取り込み完了]に変わります。[帳票取込確認]

をクリックし、取り込まれた帳票を確認することができます。また、[結果]をクリックするとエラー詳細等を確認するこ
とができます。


