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3.各種機能
（レポート・設定・データ連携・管理）
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3.1.レポート

3.1.1.売掛残高一覧表を確認する

得意先別に売掛残高を確認します。

① メニュー[レポート]→[売掛残高一覧表]をクリックします。

② [売掛残高一覧表]画面が表示されます。期間を選択し、[集計]をクリックします。

※集計は自社締日に従います。

※案件に関するレポート機能は、「操作マニュアル No.4」をご覧ください。
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3.1.レポート

3.1.1.売掛残高一覧表を確認する

③得意先ごとに集計された売掛残高が表示されます。

④必要に応じて、表示方法を選択します。[全て表示]を選択すると、全ての得意先を表示します。[非表示]を選択す
ると、取引のない得意先が非表示になります。

※得意先名称をクリックすると、その得意先の得意先元帳を表示します。

※下部の合計欄にて[前月繰越][当月売上][内消費税][当月回収][当月末残高]の合計額を確認することができます。
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3.1.レポート

3.1.2.得意先元帳を確認する

得意先別に取引状況を確認します。

② [得意先元帳]画面が表示されます。得意先と期間を選択し、[集計]をクリックします。

① メニュー[レポート]→[得意先元帳]をクリックします。

※案件に関するレポート機能は、「操作マニュアル No.4」をご覧ください。

※集計は自社締日に従います。
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3.1.レポート

3.1.2.得意先元帳を確認する

③集計結果が表示されます。
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3.1.レポート

3.1.3.買掛残高一覧表を確認する

仕入先別に買掛残高を確認します。

※仕入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 [買掛残高一覧表]画面が表示されます。期間を選択し、[集計]をクリックします。

※集計は自社締日に従います。

① メニュー[レポート]→[買掛残高一覧表]をクリックします。

※案件に関するレポート機能は、「操作マニュアル No.4」をご覧ください。
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3.1.レポート

3.1.3.買掛残高一覧表を確認する

③仕入先ごとに集計された買掛残高が表示されます。

※下部の合計欄にて[前月繰越][当月仕入][内消費税][当月支払][当月末残高]の合計額を確認することができます。

④必要に応じて、表示方法を選択します。[全て表示]にすると、全ての仕入先を表示します。[非表示]にすると、取
引のない仕入先が非表示になります。

※仕入先名称をクリックすると、その仕入先の「仕入先元帳」を表示します。
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3.1.レポート

3.1.4.仕入先元帳を確認する

仕入先別に取引状況を確認します。

※仕入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 [仕入先元帳]画面が表示されます。仕入先と期間を選択し、[集計]をクリックします。

① メニュー[レポート]→[仕入先元帳]をクリックします。

※案件に関するレポート機能は、「操作マニュアル No.4」をご覧ください。

※集計は自社締日に従います。
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3.1.レポート

3.1.4.仕入先元帳を確認する

③集計結果が表示されます。
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3.2.設定

3.2.1.拠点を追加する

拠点を追加します。
拠点を追加することで、自社の住所等の情報を使い分けることが可能です。

② [拠点設定]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]→[拠点]をクリックします。
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3.2.設定

3.2.1.拠点を追加する

③ [拠点の新規登録]画面が表示されます。情報を入力し、[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。
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3.2.設定

3.2.2.従業員を追加する

従業員を追加します。
追加した従業員は帳票作成時に利用することが可能です。
また、従業員設定に登録した印鑑は、担当印として利用することが可能です。

② [従業員設定]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]→[従業員]をクリックします。
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3.2.設定

3.2.2.従業員を追加する

③[従業員の新規登録]画面が表示されます。情報を入力し、[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。
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3.2.設定

3.2.3.付番設定を行う

見積番号など帳票番号の付番方法を設定します。
自動付番と手動付番が選択でき、手動にした場合は帳票作成時に直接入力が可能です。
ここでは、自動付番について設定します。

② [付番方法の設定]画面が表示されます。設定する帳票の種類をクリックします。

① メニュー[設定・管理]→[付番]→[付番設定]をクリックします。
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3.2.設定

3.2.3.付番設定を行う

③ [付番方法の編集]画面が表示されます。付番方法で[自動]を選択します。ここでは例として見積書での設定の方
法を紹介します。

※見積番号など帳票番号の付番方法を、[手動][自動]から選択します。[自動]を選択した場合は、見積書や請求書

などの帳票作成時に番号が入力できなくなり、この画面で設定したルールに基づき付番が自動的に行われます。
初期設定では「自動」が選択されています。

④接頭辞、区分、連番桁数、連番種類、現在の値を入力します。
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3.2.設定

3.2.3.付番設定を行う

⑤「プレビュー」欄で設定内容を確認します。

⑥[保存する]をクリックします。帳票作成時に帳票番号が自動的に入力されます。
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3.2.設定

3.2.3.付番設定を行う（付番方法の設定項目について）

「付番方法」で「自動」を選択した場合のみ、以下の項目を入力できます。

接頭辞 自動付番される番号の先頭に表示する固定文字列を入力します。（最大文字数は4文字）

区
分
１

利用する
年月日ごとの自動付番にチェックを付けます。
チェックを付けた場合、[区分1書式][区分1区切り文字]欄の入力ができます。

書式 年月日ごとに自動付番する場合の表示形式を選択します。

区切り文字 年月日ごとに自動付番する場合の区切り文字を入力します。（1文字のみ）

区
分
２

利用する
年月日ごとの自動付番にチェックを付けます。
チェックを付けた場合、[区分2書式][区分2区切り文字]が入力できます。

書式 年月日ごとに自動付番する場合の表示形式を選択します。

区切り文字 年月日ごとに自動付番する場合の区切り文字を入力します。（1文字のみ）

区
分
３

利用する
年月日ごとの自動付番にチェックを付けます。
チェックを付けた場合、[区分3書式][区分3区切り文字]が入力できます。

書式 年月日ごとに自動付番する場合の表示形式を選択します。

区切り文字 年月日ごとに自動付番する場合の区切り文字を入力します。（1文字のみ）

連番桁数

連番の表示形式を選択します。
•番号を利用しない：
[現在の値]の数値を使用せずに番号を生成します。
•桁揃えしない：
[現在の値]の数値をそのまま番号の末尾に追加します。
•桁揃えする（1桁）：
[現在の値]の数値をそのまま番号の末尾に追加します。
•桁揃えする（2桁）：
[現在の値]の数値の先頭を0で補い2桁にしてから、番号の末尾に追加します。
•桁揃えする（3桁）：
[現在の値]の数値の先頭を0で補い3桁にしてから、番号の末尾に追加します。
•桁揃えする（4桁）：
[現在の値]の数値の先頭を0で補い4桁にしてから、番号の末尾に追加します。
•桁揃えする（5桁）：
[現在の値]の数値の先頭を0で補い5桁にしてから、番号の末尾に追加します。
•桁揃えする（6桁）：
[現在の値]の数値の先頭を0で補い6桁にしてから、番号の末尾に追加します。

連番種類

連番の付番方式を選択します。
•通し連番：
帳票を新規登録するたびに「現在の値」に1ずつ加算して付番します。ご利用途中で他の連番種類から変更した場合
は、それ以降帳票を新規登録するたびに「現在の値」に1ずつ加算した番号が付番されます。
•年ごとに連番：
帳票を登録した日（システム日付）基準で年ごとに連番となるように付番します。その年の最初の登録時に、1から付
番されます。ご利用途中で他の連番種類から変更した場合は、その年に登録された帳票が存在しなければ1から、そ
うでなければ「現在の値」に1ずつ加算した番号が付番されます。
•月ごとに連番：
帳票を登録した日（システム日付）基準で月ごとに連番となるように付番します。その月の最初の登録時に、1から付
番されます。ご利用途中で他の連番種類から変更した場合は、その月に登録された帳票が存在しなければ1から、そ
うでなければ「現在の値」に1ずつ加算した番号が付番されます。
•日ごとに連番：
帳票を登録した日（システム日付）基準で日ごとに連番となるように付番します。その日の最初の登録時に、1から付
番されます。ご利用途中で他の連番種類から変更した場合は、その日に登録された帳票が存在しなければ1から、そ
うでなければ「現在の値」に1ずつ加算した番号が付番されます。

現在の値
【必須項目】
0～999999までの数値を入力します。
自動付番により、最大値である999999を超えた場合は1から再付番されます。
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3.2.設定

3.2.4.印刷テンプレートを追加する

印刷テンプレートを追加します。
印刷テンプレートでは、カラーや項目名の変更、表示・非表示の設定を細かくカスタマイズすることが可能です。
ここでは例として見積書テンプレートCから新規作成する方法を紹介します。

印刷テンプレートのより詳しい説明はこちらをご覧ください。

② [印刷テンプレート設定]画面が表示されます。[見積書]のタブをクリックします。

① メニュー[設定・管理]→[帳票関連設定]→[印刷テンプレート]をクリックします。

https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/4549003930137
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3.2.設定

3.2.4.印刷テンプレートを追加する

③画面右上の[新規作成]をクリックします。

④ [基本となるシステムテンプレートの選択]ダイアログが表示されます。基本となる印刷テンプレートを選択します。

※基本となる印刷テンプレートとは、印刷テンプレートの一覧で「※印」が付いている、システム定義のテンプレート
のことです。その時点の最新版システム定義テンプレートを基本とします。
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3.2.設定

3.2.4.印刷テンプレートを追加する

⑤ [見積書テンプレートの新規作成]画面が表示されます。テンプレートの基本情報を設定します。

コード 印刷テンプレート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）

テンプレート名
【必須項目】
印刷テンプレートの名称を入力します。（最大文字数は32文字）

既定値として利用する
帳票作成時に、自動的に適用される印刷テンプレートとして使用する場合にチェック
を付けます。チェックが付いている場合、帳票作成時にこのテンプレートが選択された
状態で画面が表示されます。

印刷書式
「適格請求書等保存方式」「区分記載請求書等保存方式」「請求書等保存方式」から
選択します。（「適格請求書等保存方式」がインボイス制度対応方式）

カラー
テンプレートの基本色を選択します。作成時に選択した基本となるテンプレートによっ
て選択可能な色は異なります。[カスタム色]を選択した場合は、基本色とその他の色
のRGB値を6桁のカラーコードで指定してください。

西暦/和暦
日付の印刷方法を選択します。（和暦を選択しても、帳票作成時は西暦で入力しま
す。）

空行の出力
余白があるときに、その余白を空行として印刷する場合はチェックを付けます。（基本
テンプレートによっては、この項目は表示されません。）

見出しの塗りつぶし
見出しを塗りつぶして、文字を白色にする場合はチェックを付けます。（基本テンプレ
ートによっては、この項目は表示されません。）

偶数行の背景描画
明細の偶数行に背景色を付ける場合はチェックを付けます。（基本テンプレートによっ
ては、この項目は表示されません。）
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3.2.設定

3.2.4.印刷テンプレートを追加する

⑥ 「鑑」「明細」「フッター/合計欄」について、表示する項目にチェックを付け、項目名などを設定します。
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3.2.設定

3.2.4.印刷テンプレートを追加する

⑦ [プレビュー]をクリックして仕上がりを確認します。確認が終わりましたらプレビュー画面を閉じてください。

※追加したユーザーテンプレート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）にも反映されますのでご注意ください。登録済みの帳票に適
用させるには再読み込みが必要です。

⑧ よろしければ[保存する]をクリックし完了です。

https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/4559666250265
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3.2.設定

3.2.5.メールテンプレートを追加する

メールテンプレートを追加します。
メールテンプレートでは、帳票送信時のメール本文や設定等をあらかじめ登録しておくことが可能です。
帳票送信時にメールテンプレートを利用することで、入力の手間を省くことが可能です。

② [メールテンプレート設定]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。

※ [共通]を選択すると、全ての帳票の送信画面で共通して利用できるメールテンプレートを作成可能です。

① メニュー[設定・管理]→[帳票関連設定]→[メールテンプレート]をクリックします。
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3.2.設定

3.2.5.メールテンプレートを追加する

③ [メールテンプレートの追加]画面が表示されます。テンプレート名を入力し、適用する帳票を選択します。入力し
た内容は、[プレビュー]で確認が可能です。

④ メール内容を設定します。

※件名、本文、署名、リマインドメール欄では埋込文字を使用できます。

※ [公開URLでの帳票名]を設定すると、リンク先での表示が変更されます。

https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/33131776230425
https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/40753816838681
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3.2.設定

3.2.5.メールテンプレートを追加する

⑤宛先を設定します。CCやBCCで送信するメールアドレスを入力してください。複数人に送信する場合は、カンマ
で区切って入力できます。

⑥入力しましたら[保存する]をクリックし完了です。

※追加したメールテンプレート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
にも反映されますのでご注意ください。
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3.2.設定

3.2.6.取引ライブラリを追加する

② [取引ライブラリ設定]画面が表示されます。見積書または請求書タブをクリックして、画面右上の[新規作成]をク
リックします。

取引ライブラリを追加します。
取引ライブラリでは、見積書・受注書・納品書・請求書・発注書の内容をあらかじめ登録しておくことが可能です。
帳票作成時に取引ライブラリを利用することで、入力の手間を省くことが可能です。

① メニュー[設定・管理]→[帳票関連設定]→[取引ライブラリ]をクリックします。
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3.2.設定

3.2.6.取引ライブラリを追加する

③ [見積書ライブラリの新規作成]画面が表示されます。「ライブラリ名（※必須）」を入力し、ライブラリに登録したい
内容を入力しましたら、[保存する]をクリックします。

※取引ライブラリの一部項目では、変換書式化文字列を使用することが可能です。詳しくはこちらをご覧ください。
※ コメントは1件のみ追加可能です。
※新規作成画面で設定した[タグ]や[コメント]は、取引ライブラリ使用時に反映されます。
※ [案件]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。

④ [見積書ライブラリの表示]画面が表示されます。

https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/11438868303001
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3.2.設定

3.2.6.取引ライブラリを追加する

⑤必要に応じて[編集▼]→[別紙]から、別紙を追加します。

※追加した[別紙]は、取引ライブラリ使用時に反映されます。

⑥必要に応じて[見積書ライブラリの表示]画面下部で[メール関連設定][添付ファイル]を追加しましたら完了です。

※追加した[添付ファイル]は、取引ライブラリ使用時に反映されます。また、「送信時に利用する」にチェックを入れ
た場合は、帳票の送信時に使用されます。
※追加した[メール関連設定]は、取引ライブラリ使用時に反映されます。

取引ライブラリを使用した帳票作成は以下をご覧ください。
取引ライブラリを使用して見積書を作成する
取引ライブラリを使用して受注書を作成する
取引ライブラリを使用して納品書を作成する
取引ライブラリを使用して請求書を作成する
取引ライブラリを使用して発注書を作成する

https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/11226706183577
https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/49973422544281
https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/49975485344281
https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/11227577868953
https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/54903656862745
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3.2.設定

3.2.7.エクスポート設定を追加する

エクスポート設定を追加します。
エクスポート設定を追加することで、帳票の出力項目をカスタマイズしたフォーマットを作成することが可能です。

② [エクスポート設定]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]→[帳票関連設定]→[エクスポート]をクリックします。
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3.2.設定

3.2.7.エクスポート設定を追加する

※ フォーマットのベースとなる[出力タイプ]を、[一覧][明細][帳票の取込形式]から選択します。選択した形式に対応
する書き出し項目が[項目設定]に表示されます。

③ [エクスポート設定の新規作成]画面が表示されます。コード、設定名を入力し、画面名、出力タイプを設定します。

④項目設定で、表示させたい項目にチェックを入れます。設定した項目をプレビューに反映させるには、[再読み込
み]をクリックします。設定した項目を最初の状態に戻したい場合は、[デフォルトに戻す]をクリックします。
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3.2.設定

3.2.7.エクスポート設定を追加する

⑤項目の並び順を変更したい場合は、行の マークをクリックしたままカーソルを移動させます。

⑥ よろしければ[登録する]をクリックします。
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3.2.設定

3.2.7.エクスポート設定を追加する

⑦ [追加しました]と表示されましたら完了です。

※追加したフォーマットは帳票エクスポート時に利用できます。請求書のエクスポート方法はこちらをご覧ください。

https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/4415869831193
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3.2.設定

3.2.8.帳票メモのパターンを追加する

概算見積書・見積書・受注書・納品書・発注書・検収書で使用できる、「帳票のメモ欄」のパターンを追加します。
「帳票のメモ欄」のパターンを追加することで、帳票作成時、都度手入力する手間を省くことが可能です。

※概算見積書では帳票メモを印刷できません。編集画面のみでの利用になりますのでご注意ください。

②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]→[帳票関連設定]→[メモのパターン設定]をクリックします。
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3.2.設定

3.2.8.帳票メモのパターンを追加する

③ [表題]と[メモの内容]を入力し、[保存する]をクリックします。

④保存完了のメッセージが表示されましたら完了です。
詳しい使用方法はこちらをご覧ください。

※ [表題]の最大文字数は8文字です。
※ [メモの内容]の最大文字数は32文字です。

https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/53213993865881
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3.3.データ連携

3.3.1.会計ソフトとの連携について

ジョブカン見積/請求書では、ジョブカン会計と取引データの連携を行うことが可能です。
取引データを会計に連携することで、仕訳作成までを簡単に行うことが可能です。

連携方法は以下の３つです。

①②③の連携方法については次ページをご覧ください。
※出力したCSVデータは、弊社会計サービスの他に株式会社ジョブカン会計の「ツカエル会計オンライン」とも連携
いただけます。

① API自動連携 ・・・・・ ・・・・・・・・・・・・・・・・対象帳票の追加・編集・削除時に自動で連携する
② API連携 （取引明細の書出）・・・・・・・・・ 任意のタイミングで手動で連携する
③ CSVデータ連携 （取引明細の書出）・・・ CSVデータを書き出して連携する
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3.3.データ連携

3.3.2.①API自動連携を行う（対象帳票の追加・編集・削除時に、自動で連携する）

API自動連携を行うための設定を行います。
設定後、請求書等の追加・修正・削除を行った際に、ジョブカン会計に取引データが自動連携されます。
※ API連携設定は、管理者権限ユーザーのみ操作可能です。

①左メニュー[設定・管理]→[管理]→[API連携]をクリックします。

② [API連携設定]画面が表示されます。[自動連携]にチェックを入れ、[保存する]をクリックします。以降、対象帳票
の追加・修正・削除を行った際に、ジョブカン会計に取引データが都度自動連携されます。

【API連携の利用条件】
・見積/請求書、会計、いずれのサービスも全てのプランで利用可能
・見積/請求書のライセンス有効期限が切れた場合は連携不可
・会計のライセンス有効期限が切れた場合は連携不可
・会計の利用が無い場合は利用不可
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3.3.データ連携

3.3.2.①API自動連携を行う（対象帳票の追加・編集・削除時に、自動で連携する）

③連携後のジョブカン会計側の操作についてはこちらをご覧ください。

※一度でもジョブカン会計と連携した「帳票の表示」画面には、 （API連携履歴）マークが表示されます。
※連携した取引は、ジョブカン会計の「ジョブカン見積/請求書連携」画面で確認できます。
※仕訳として登録する場合には、ジョブカン会計側で、取引データの取込/仕訳作成処理を行う必要があります。
※金額が０円の帳票は連携されません。
※対象となる帳票は、請求書、納品書（売上取引）、合計請求書（消費税明細のみ）、入金伝票です。

プロフェッショナルプラン・トライアルプランの場合は、仕入伝票、支払明細書（消費税明細のみ）、出金伝票も連携
対象となります。
※帳票のステータスは連携に考慮されません。そのため、帳票のステータスが「破棄」「失注」などの場合も連携対
象となります。連携後、必要に応じて会計側にて該当仕訳の削除をお願いいたします。

https://jobcan-ac.zendesk.com/hc/ja/articles/38723608406425
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3.3.データ連携

3.3.3.②API連携を行う（任意のタイミングで手動で連携する）

任意のタイミングでジョブカン会計とAPI連携を行います。

② [取引明細書出]画面が表示されます。出力期間を選択します。

※取り込む会計データの会計期間にあわせて、1年以内の期間を選択してください。

① メニュー[データ連携]→[取引明細の書出]をクリックします。
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3.3.データ連携

3.3.3.②API連携を行う（任意のタイミングで手動で連携する）

③出力取引を選択します。

④締切について選択します。合計請求書で締切済みにした取引のみを出力する場合は、[締切]にチェックを付けま
す。また、未連携の帳票のみ出力したい場合は、[会計連携]にチェックを付けます。
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3.3.データ連携

3.3.3.②API連携を行う（任意のタイミングで手動で連携する）

⑤ [ジョブカン会計連携する]をクリックします。

⑥連携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。

⑦連携後のジョブカン会計側の操作についてはこちらをご覧ください。

https://jobcan-ac.zendesk.com/hc/ja/articles/38723608406425
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3.3.データ連携

3.3.4.③CSVデータ連携を行う（CSVデータを書き出して連携する）

CSVデータを書き出してジョブカン会計に連携します。

② [取引明細書出]画面が表示されます。出力期間を選択します。

① メニュー[データ連携]→[取引明細の書出]をクリックします。

※取り込む会計データの会計期間にあわせて、1年以内の期間を選択してください。
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3.3.データ連携

3.3.4.会計ソフト連携用取引情報を書き出す

③出力取引を選択します。

④締切について選択します。合計請求書で締切済みにした取引のみを出力する場合は、[締切済の取引のみ出力
する]にチェックを付けます。
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3.3.データ連携

3.3.4.会計ソフト連携用取引情報を書き出す

⑤ [CSVファイルで書き出す]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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3.3.データ連携

3.3.4.会計ソフト連携用取引情報を書き出す

⑧ メニュー[データ連携]→[書出一覧]をクリックします。

⑩ 「ジョブカン会計（株式会社DONUTS）」「ツカエル会計オンライン（株式会社ジョブカン会計）」でこのファイルを取
り込みます。ジョブカン会計側の操作についてはこちらをご覧ください。

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。

https://jobcan-ac.zendesk.com/hc/ja/articles/4408383573401
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3.4.管理

3.4.1.権限設定を行う

「ジョブカン見積/請求書」の権限には「利用者権限」と「管理者権限」があります。
設定した権限によって、利用できる機能や、他のユーザーが作成した帳票の扱いが異なります。

① メニュー[設定・管理]→[管理]→[権限設定]をクリックします。

② [ユーザー権限設定]画面が表示されます。権限を変更したいユーザーのメールアドレスをクリックします。



482026 © Donuts Co. Ltd, All Rights Reserved

3.4.管理

3.4.1.権限設定を行う

③ [ユーザー権限編集]画面が表示されます。設定を変更し、[保存する]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。

※変更内容は次回ログイン後に反映されます。
※自身の権限は画面右上の人型のアイコン をクリックすると確認可能です。

※ [管理者権限]のチェックを外すことで、[権限種類]の変更が可能です。
※管理者権限で[管理者権限を利用する]を選択すると、利用者権限は「リーダー」となります。
※権限種類で[カスタム権限設定を利用する]を選択する場合は、予めカスタム権限を追加する必要があります。※
[グループ]を選択する場合は、予めグループを追加する必要があります。
※グループの「案件・帳票の閲覧権限」を設定した場合、案件・帳票の作成者が同じグループに所属するユーザー
のものだけに閲覧が制限されます。
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3.4.管理

3.4.1.権限設定を行う（権限について）

「ジョブカン見積/請求書」の権限には「利用者権限」と「管理者権限」があります。
設定した権限によって、利用できる機能や、他のユーザーが作成した帳票の扱いが異なります。
※権限は画面右上部ユーザー名横の人物アイコンをクリックすると確認できます。

＜利用者権限＞

利用者権限の種類には「リーダー」「一般（他を閲覧可）」「一般」の3つがあります。
利用者権限の種類で利用できる機能は以下のように異なります。

リーダー 一般（他を閲覧可） 一般

他ユーザー作成帳票

閲覧可
修正可
送信可

閲覧可
修正不可
送信不可

閲覧不可
修正不可
送信不可

★他ユーザー作成案件
閲覧可
修正可

閲覧可
修正不可

閲覧不可
修正不可

合計請求書 〇 〇 ×

★ 支払明細書 〇 〇 ×

承認・却下 〇 × ×

売上レポート
・売掛残高一覧表
・得意先元帳

〇 〇 ×

★ 仕入レポート
・買掛残高一覧表
・仕入先元帳

〇 〇 ×

★案件レポート
・案件数
・受注状況別案件数量
・受注状況別案件金額

〇 〇 ×

取引明細の書出 〇 〇 ×

★ 消込
・消込一覧
・金融機関連携

〇 〇 ×

〇： 利用できる機能
×： 利用できない機能

★の機能は、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。
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3.4.管理

3.4.1.権限設定を行う（権限について）

また、「一般（他を閲覧可）」「一般」の場合はさらに細かく権限を指定できます。
「リーダー」の場合はすべての機能が利用できます。

各項目に対応する機能は以下の通りです。

案件機能 見積機能 売上機能 仕入機能 設定機能
レポート
機能

★案件 〇 - - - - -

概算見積書 - 〇 - - - -

見積書 - 〇 - - - -

受注書 - 〇 - - - -

納品書 - - 〇 - - -

請求書 - - 〇 - - -

合計請求書 - - 〇※ - - -

領収書 - - 〇 - - -

入金伝票 - - 〇 - - -

★発注書 - - - 〇 - -

★検収書 - - - 〇 - -

★仕入伝票 - - - 〇 - -

★支払明細書 - - - 〇※ - -

★出金伝票 - - - 〇 - -

売掛残高一覧表 - - - - - 〇※

得意先元帳 - - - - - 〇※

★買掛残高一覧表 - - - - - 〇※

★仕入先元帳 - - - - - 〇※

★案件数量 - - - - - 〇※

★受注状況別案件数量 - - - - - 〇※

★受注状況別案件金額 - - - - - 〇※

送信 - 〇 〇 〇 - -

〇 ：「一般（他を閲覧可）」「一般」で対応
〇※ ：「一般（他を閲覧可）」のみ対応
★の機能は、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。 ↓ 次ページに続きます。



512026 © Donuts Co. Ltd, All Rights Reserved

3.4.管理

3.4.1.権限設定を行う（権限について）

案件機能 見積機能 売上機能 仕入機能 設定機能
レポート
機能

自社設定 - - - - 〇 -

拠点設定 - - - - 〇 -

従業員設定 - - - - 〇 -

付番方法の設定 - - - - 〇 -

得意先リスト - - - - 〇 -

★仕入先リスト - - - - 〇 -

商品リスト - - - - 〇 -

口座リスト - - - - 〇 -

印刷テンプレート - - - - 〇 -

メールテンプレート - - - - 〇 -

取引ライブラリ - - - - 〇 -

エクスポート設定 - - - - 〇 -

メモのパターン設定 - - - - 〇 -

FBデータ出力設定 - - - - 〇 -

取引明細書出 - 〇※ 〇※ 〇※ - -

★案件設定 - - - - 〇 -

★消込一覧 - - 〇※ - - -

★金融機関連携 - - 〇※ - - -

〇 ：「一般（他を閲覧可）」「一般」で対応
〇※ ：「一般（他を閲覧可）」のみ対応

★の機能は、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。

FBデータに関する権限の詳細は以下をご覧ください。
FBデータ利用時の注意点など

https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/53466958979225
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3.4.管理

3.4.1.権限設定を行う（権限について）

「ジョブカン見積/請求書」の権限には「利用者権限」と「管理者権限」があります。
設定した権限によって、利用できる機能や、他のユーザーが作成した帳票の扱いが異なります。
※権限は画面上部ユーザー名横の人物アイコンをクリックすると確認できます。

＜管理者権限＞

利用者権限が「リーダー」の場合は、管理者権限を設定することができます。
管理者権限のあり／なしで、利用できる機能は以下のように異なります。

管理者権限 あり 管理者権限 なし

権限設定（ユーザの権限などの変更） 〇 ×

カスタム権限（ユーザの権限などの変更） 〇 ×

グループ（ユーザのグルーピング） 〇 ×

セキュリティ設定（IPアドレス制限） 〇 ×

申請・承認設定（機能制限などの変更） 〇 ×

申請経路 〇 ×

作業ログの確認 〇 ×

外部サービス連携（Slack連携） 〇 ×

API連携設定（自動連携のON/OFF） 〇 ×

〇： 利用できる機能
×： 利用できない機能
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3.4.管理

3.4.2.カスタム権限を追加する

カスタム権限を追加します。
カスタム権限を追加することで、利用者の権限をより詳細に制限することが可能です。

② [カスタム権限設定]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]→[管理]→[カスタム権限]をクリックします。
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3.4.管理

3.4.2.カスタム権限を追加する

③ [カスタム権限の新規作成]画面が表示されます。権限名と各機能欄で利用したい機能を選択し、[保存する]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。

※ 「印刷」のチェックを外した場合、そのカスタム権限を付与されているユーザーは、印刷ボタンの名称が「印刷設
定」に変更されます。

※追加したカスタム権限は、[ユーザ権限設定]の役割で「権限種類」から選択して利用することができます。
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3.4.管理

3.4.3.グループを追加する

グループを追加します。

グループを追加することで、ユーザーを自由にグルーピングし、グループごとに利用可能なマスター情報（得意先、
仕入先、商品、申請経路、金融機関）を制限することが可能です。

② [グループの一覧]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[設定・管理]→[管理]→[グループ]をクリックします。
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3.4.管理

3.4.3.グループを追加する

③ [グループの新規作成]画面が表示されます。「基本情報」「所属ユーザ」を登録し、 [保存する]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。続けてグループで利用するマスター情報を設定する場合は、青字
「こちら」をクリックします。
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3.4.管理

3.4.3.グループを追加する（利用設定）

グループの利用設定を登録します。

① メニュー[設定・管理]→[管理]→[グループ]をクリックします。

② [グループの一覧]画面が表示されます。変更したいグループをクリックします。

③ [グループの表示]画面が表示されます。画面右上の[利用設定]をクリックします。
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3.4.管理

3.4.3.グループを追加する（利用設定）

④ [グループの利用設定]画面が表示されます。[利用するマスター情報]にて、制限するマスターを選択し、 [保存す
る]をクリックします。

※ チェックをつけたマスターのみ、設定が適用されます。
※[金融機関][仕入先]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。

例：このグループでは、チェックされている3つの得意先のみ利用可能

⑤ 「利用設定を変更しました」と表示されましたら完了です。

※グループに登録していないユーザはすべてのマスターを使用可能です。



592026 © Donuts Co. Ltd, All Rights Reserved

3.4.管理

3.4.4.セキュリティ設定を行う

IPアドレス制限を設定します。
IPアドレス制限では、登録されていないIPからのアクセスを許可しないという設定が可能です。

① メニュー[設定・管理]→[管理]→[セキュリティ設定]をクリックします。

② [セキュリティ設定]画面が表示されます。[IPアドレスを制限する]のチェックボックスにチェックを入れます。

※固定IPアドレスのみ対応可能となります。
※サブネットマスク（例：「/24」）を利用して、セグメント単位で設定することも可能です。
※登録できるIPアドレスは10件までです。
※ チェックを付けた場合は、指定したIPアドレス以外からはログインできなくなります。
※ IPアドレスを制限する場合は、ネットワーク管理者などの指示に従って設定してください。
※ スマートフォンやタブレットなどのモバイル端末で設定すると、二度とログインできなくなる場合もあります。



602026 © Donuts Co. Ltd, All Rights Reserved

3.4.管理

3.4.4.セキュリティ設定を行う

③アクセスを許可するIPアドレスを入力欄に入力します。必要に応じて備考を入力し、[保存する]をクリックします。

④画面上部に「変更しました」と表示されましたら完了です。

※ IPアドレスの入力がないと、IPアドレスを制限するにチェックを入れた状態で保存できません。
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3.4.管理

3.4.5.申請・承認設定を行う

申請・承認設定を行います。

申請・承認設定では、一括処理機能の利用の有無を設定したり、承認されていない帳票に対して機能制限を設け
ることが可能です。

② [申請・承認設定]画面が表示されます。必要な項目にチェックを入れ、[保存する]をクリックします。

※ [機能制限]のチェックを入れた場合、承認が完了するまで一部の機能が制限されます。
※ [システム経路]のチェックを入れた場合、申請時に「システム経路(都度)」を利用することができます。チェックを
外した場合は全てのユーザを対象に、「システム経路（都度）」が非表示になります。
※ [一括処理]のチェックを入れた場合、帳票の一括承認・一括却下・一括承認取消を利用することができます。
※ [検印]のチェックを入れた場合、最終承認者が承認することで社印が押されます。
※ [検収印]のチェックを入れた場合、最終承認者が承認することで検収印が押されます。（プロフェッショナルプラ
ン・トライアルプランのみ）

① メニュー[設定・管理]→[管理]→[申請・承認設定]をクリックします。
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3.4.管理

3.4.5.申請・承認設定を行う

③画面上部に「変更しました」と表示されましたら完了です。

※申請・承認フローによる機能制限が行われている状態で、承認されていない帳票を印刷しようとした場合、以下
のようなダイアログが表示されます。（以下は未承認の帳票を印刷しようとした際の例）
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3.4.管理

3.4.6.作業ログを確認する

作業ログを確認します。
作業ログでは、ユーザーが操作したログの確認・エクスポートが可能です。
また、検索機能を使用することで、必要な情報を絞り込むこともできます。

① メニュー[設定・管理]→[管理]→[作業ログ]をクリックします。

② [作業ログ]画面が表示されます。期間セレクターを利用して、最大12ヶ月まで期間指定することが可能です。

※ 1か月の集計は自社締日に従います。

③特定の作業ログを検索したい場合は、画面左上の虫眼鏡マーク をクリックします。

※ 1ページの表示件数は、個人設定で変更できます。
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3.4.管理

3.4.6.作業ログを確認する

④ [作業ログ検索]ダイアログが表示されます。条件を入力し[検索]をクリックします。

⑥作業ログの情報を書き出したい場合は、画面右上の[エクスポート]をクリックします。画面上に表示されている情
報が出力されます。

⑤作業ログが表示されます。解除するまで検索中の状態となります。解除したい場合は[検索中]→[解除]をクリック
します。

※ エクスポートしたデータは、左メニュー[データ連携]→[書出一覧]よりダウンロードします。ダウンロード日は書出
日から7日間可能です。
※ [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る場合、メール通知が届
きます。
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3.4.管理

3.4.7.外部サービス連携を行う

外部サービス（Slack）と連携します。
Slackとジョブカン見積/請求書を連携することにより、帳票の申請・承認通知をSlack上で確認することが可能です。
また、Slack上で受け取った通知から、承認・却下等の操作を行うことが可能です。

② [外部サービス連携]画面が表示されます。Slack連携の[連携する]をクリックします。

① メニュー[設定・管理]→[管理]→[外部サービス連携]をクリックします。
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3.4.管理

3.4.7.外部サービス連携を行う

③ Slackの画面が表示されます。ワークスペースを選択し[許可する]をクリックします。

④ ジョブカン見積/請求書の画面に戻ります。画面上部に[Slack連携に成功しました。]と表示されましたら完了です。

※ Slack上で受け取った通知から承認・却下を行う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/8900471013785

