
～基本情報設定から帳票送付まで～

かんたんマニュアル
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目次(目安所要時間記載※従業員数や商品数によって所要時間は異なります)

● 初期設定編
○ 自社情報設定(3分)         4P

○ ロゴ・社印登録(1分)   5P

○ ユーザ追加(2分×登録数)  6P

○ 得意先(2分×登録数)                  7P

○ 商品登録(2分×登録数)         8P　

○ 口座設定(1分)                      9P　　

● 帳票作成～送付編
○ 帳票作成(2分)                         11P,12P　

○ 帳票遷移(30秒)                       13P

○ メール作成(2分)                   14P,15P　  

● 番外編
○ 印刷テンプレート     17P

○ 取引ライブラリ            18P

○ グループ設定        　　　　　　　　　　　　　 　19P,20P

○ 拠点設定            　　　　　　　　　　　　　　　　　　　   　　　21P

○ カスタム権限設定      22P
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● 番外編②
○ 入金消込      　　　　　　　　    24P

○ メールテンプレート         25P

○ 承認ルート 　　　　　　          26P
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初期設定編



ジョブカン見積/請求書　初期設定編

入力項目：自社名・代表者名・郵便番号・住所・電話番号
　　　　　適格請求書発行事業者の登録番号※取得済の場合

選択項目：期首月・自社締日・年度表示・月度表示
4

自社の情報をご入力と項目のご選択ください

ロゴ・社印登録

ユーザ追加

得意先登録

商品登録

口座設定

自社情報設定



ジョブカン見積/請求書　初期設定編

自社設定内→会社ロゴより会社ロゴと社印の画像登録が可能
※必須項目ではございませんが、皆様ご利用頂いております
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ロゴ・社印登録

ユーザ追加

得意先登録

商品登録

口座設定

自社情報設定



ジョブカン見積/請求書　初期設定編
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ロゴ・社印登録

ユーザ追加

得意先登録

商品登録

口座設定

自社情報設定 ①

②

③

④

①～④に沿って進み、適宜情報の入力をお願い致します。

※新規追加するユーザが管理者として追加の場合は
　必ず管理者のご選択をお願い致します。
※見積/請求書の画面内ではなく、ダッシュボードで
　ユーザの追加となります。
※ユーザ追加不要の場合は、次のページへお進み下さい。



ジョブカン見積/請求書　初期設定編
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お得意先様の情報をご入力と項目のご選択ください
入力項目：得意先名・郵便番号・住所・電話番号

選択項目：取引区分・税処理・締日・回収日・回収方法
※CSVで一括登録も可能

①
②

③

①～③の順にお進みください

ロゴ・社印登録

ユーザ追加

得意先登録

商品登録

口座設定

自社情報設定



ジョブカン見積/請求書　初期設定編

必要項目の入力をお願い致します
入力項目：品番・品名・フリガナ・表示名・数量・単位・単価・売上原価・備考
　※必須項目は品名のみ
選択項目：消費税
※CSVで一括登録も可能 8

① ②

③

①～③の順にお進みください

ロゴ・社印登録

ユーザ追加

得意先登録

商品登録

口座設定

自社情報設定



ジョブカン見積/請求書　初期設定編

必要項目の入力をお願い致します
入力項目：コード(システム内の管理コード)・銀行名・支店名・預金種別・口座番号・口座名義
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① ②

③

①～③の順にお進みください

ロゴ・社印登録

ユーザ追加

得意先登録

商品登録

口座設定

自社情報設定
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帳票作成～送付編



ジョブカン見積/請求書　帳票作成編

帳票作成①

帳票作成②
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帳票遷移

必要項目の選択をお願い致します
選択項目：得意先・テンプレート・見積日
※見積番号は初期状態で自動入力されます

帳票送付①

帳票送付②

①

②

①～④の順にお進みください

③

④



ジョブカン見積/請求書　帳票作成編
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必要項目の入力と選択をお願い致します
選択項目：商品
入力項目：件名・数量
※必要に応じて備考欄や単価を修正ください
　登録外商品の場合は直接ご入力ください

帳票作成①

帳票作成②

帳票遷移

帳票送付①

帳票送付②



ジョブカン見積/請求書　帳票作成編
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必要に応じて、「支払期限」と「対象期間」
の入力をお願い致します
明細内の修正が不要であれば「保存する」で
作成完了

帳票作成①

帳票作成②

帳票遷移

帳票送付①

帳票送付②

①

②

③

④

⑤

①～⑤の順にお進みください



ジョブカン見積/請求書　帳票送付編
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必要項目選択と入力をお願い致します
選択項目：得意先担当者・メールテンプレート
※メール内容等、必要に応じて入力ください
※一部埋込文字がメールテンプレートにて設定可能(詳しくは25p)

帳票作成①

帳票作成②

帳票遷移

帳票送付①

帳票送付②

① ② ③

④



ジョブカン見積/請求書　帳票送付編
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必要項目の選択をお願い致します
選択項目：開封通知・パスワード・閲覧制限(閲覧可能日数)
・リマインドメール(日数の指定)・設定済リマインドの解除・添付ファイル

帳票作成①

帳票作成②

帳票遷移

帳票送付①

帳票送付②
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番外編①



ジョブカン見積/請求書　番外編①

17

印刷テンプレートにて各項目の設定が可能
項目名の変更等、必要に応じて修正ください

①

②

③
④

⑤
⑥

印刷テンプレート

取引ライブラリ

グループ設定①

グループ設定②

拠点設定

カスタム権限設定



ジョブカン見積/請求書　番外編①
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取引ライブラリ
事前に追加しておくと、見積書・請求書作成時にリストから選択可能
※明細内容など、毎月決まった内容の見積書・請求書の作成時に利用されています
※定期的な取引の設定をするのに必要となります
　定期的な取引とは毎月決まった内容の見積書・請求書を指定した日付で自動作成される機能と　
なります

①

②

③
④

⑤

印刷テンプレート

取引ライブラリ

グループ設定①

グループ設定②

拠点設定

カスタム権限設定



ジョブカン見積/請求書　番外編①

印刷テンプレート
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取引ライブラリ ①
②

③

④

グループ設定①

グループ設定②

拠点設定 グループとは
グループを作成し、グループにユーザーを追加することにより、
「得意先」「権限」「商品」「申請経路」等の制限をグループ単位でかけることが可能となります。
※グループの作成は「管理者権限」をお持ちのユーザーのみ可能となります。
※New　得意先が２つ以上のグループと共有されている場合、権限設定によってそのユーザーが所属して　　　　
いるグループのユーザーが作成した帳票のみアクセス出来る制限も可能となりました。

カスタム権限設定



ジョブカン見積/請求書　番外編①

印刷テンプレート
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グループの利用設定
作成したグループを選択し、利用設定に進むと
利用するマスター情報(得意先、商品、申請経路)で制限をかけることが可能となります。
※「管理者権限」をお持ちのユーザーのみグループの作成が可能となります。

取引ライブラリ

①
②

③ ④

グループ設定①

グループ設定②

拠点設定

カスタム権限設定



ジョブカン見積/請求書　番外編①
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拠点設定
自社情報とは別に拠点として会社情報の登録が可能
複数の支社や店舗等住所が変わる場合に登録をしておくと拠点情報を帳票に反映することが可能
※拠点にはグループの設定を合わせることが可能

① ②

③

印刷テンプレート

取引ライブラリ

グループ設定①

グループ設定②

拠点設定

カスタム権限設定



ジョブカン見積/請求書　番外編①
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カスタム権限
利用権限や承認権限など細かく設定が可能
作成したカスタム権限をグループやユーザー単位で利用可能
※「管理者権限」をお持ちのユーザーのみ作成可能となります。

①
②

③

印刷テンプレート

取引ライブラリ

グループ設定①

グループ設定②

拠点設定

カスタム権限設定
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番外編②



ジョブカン見積/請求書　番外編②

入金消込機能

ステータスの確認が可能

入金消込
   ステータス状況・入金状況や入金された得意先の確認ができます。

取引実施 得意先の選択 請求書の選択 消込 消込の確認

金融機関連
携

消込フロー

入金額・振込名義・得意先情報

※２回目以降は自動マッチング

24※金融機関連携機能はプロフェッショナルプランのみご利用可能

メールテンプレート

承認ルート



ジョブカン見積/請求書　番外編②
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入金消込機能

メールテンプレート

メールテンプレート
事前に追加しておくことで、帳票メール送付時に選択可能
※帳票の種類ごとにテンプレートの作成が可能
　機能のアップデートにより埋込文字(テキスト内に特定の文字で置き換える)を設定可能
　プレビューも横に表示されテンプレートの作成もかんたんに可能

承認ルート



ジョブカン見積/請求書　番外編②

承認ルート
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入金消込機能

帳票を申請・承認する際の申請経路の作成
承認者は承認の権限を有するユーザーのみ選択が可能
※新規アップデートにより複数承認者を指定可能
    経路ごとに全員の承認が必要かを設定可能となりました
    それに伴い複数人の中から 1人が承認することで次のステップに進むことが可能となります

①
②

③

④

⑤

メールテンプレート
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スマートフォン・タブレットのアプリのご用意がございます。
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iOS（以下のQRコードからもアクセス可能です） Android（以下のQRコードからもアクセス可能です）

ジョブカン見積/請求書のアプリは下記よりDL可能です。

https://apps.apple.com/jp/app/%E3%82%B8%E3%83%A7%E3%83%96%E3%82%AB%E3%83%B3%E8%A6%8B%E7%A9%8D-%E8%AB%8B%E6%B1%82%E6%9B%B8/id6444408475
https://play.google.com/store/apps/details?id=jp.ne.donuts.jbcin
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導入を検討の方

公式サイト https://in.jobcan.ne.jp/

機能や設定で
お困りの方

お問い合わせ対応
050-3204-1292（受付時間） 09:00〜18:00 (土日祝除く)

support@in.jobcan.ne.jp
追って、営業担当よりご連絡いたします。

無料セミナー 定期的にオンラインセミナーを開催中です。

https://in.jobcan.ne.jp/
https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/requests/new
https://in.jobcan.ne.jp/seminar/

