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ログイン名とパスワー
ドを入力してログイン

3

機能一覧

ログイン画面



新規・変更後に
【更新登録】
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社員マスタ

名前　/入力
メールアドレス　/入力
パスワード　/入力
支部　/選択
事業部　/選択
区分　/選択
メール受取　/選択
表示　/選択
E-TAX　/選択

新規ボタンを押
すと下に行追加

社員マスタ_メール受取

メール受信対象者を選択して登録すると
一覧に追加されます。

ここは選択された方の前日の作業内容が自動
でメールが届きます
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●●●●の昨日動いた仕事についてご報告致します 
---------------------------------
 「会計入力(月次処理)」 
--------------------------------- 
大阪建設株式会社（2023年10月） 
○カテゴリ 
資料預かり 
不足資料確認 
○伝達事項 
--------------------------------- 
大阪建設株式会社（2023年9月）
 ○カテゴリ 
本人チェック 
監査 
○伝達事項 
--------------------------------- 
「決算業務(法人)」 
--------------------------------- 
大阪建設株式会社（2023年9月） 
○カテゴリ 
不明事項確認 
申告書一式作成 
本人チェック 
○伝達事項 
--------------------------------- 
「年末調整」 
--------------------------------- 
大阪建設株式会社（2023年）
 ○カテゴリ 
本人チェック 
監査 
製本 
○伝達事項 

報告メールの内容例
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支部マスタ

新規登録ボタンを
押すと別画面

事業部　登録は
別画面

編集ボタンを押
すと新規登録と
同じ別画面

非表示にチェックを
いれるとポップアッ
プで状態変更を表示

支部マスタ_新規登録

入力後に登録で
一覧に表示
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支部マスタ_事業部登録

事業部追加ボタンを押す
と下に行追加

入力後に登録ボタンで追
加される

表示、非表示は選択して
登録ボタン

支部マスタ_編集

入力後に登録で
一覧が訂正
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区分マスタ

新規ボタンを押
すと下に行追加

区分ごとにシステム
内の変更できるとこ
ろを設定できます

業種マスタ

新規登録ボタンを
押すと別画面

業種の順番を変更し
たい時は矢印で変更
後に順番変更ボタン
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業種マスタ_新規登録

業種マスタ_順番変更

入力後に登録で
一覧に表示

上　↑　　下　↓　
の
矢印で表示順番変更
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クライアントマスタ

クライアント名
支部
記帳担当者
決算担当者
で絞り込みが可能です 必要書類　【登録】

新規登録ボタンを
押すと別画面
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上　↑　　下　↓　
の
矢印で表示順番変更

サービス名を選択

必要書類名を入力

必要書類名の入力や
表示順番を変更後に
【登録】ボタン

クライアントマスタ　必要書類登録



※　は必須項目
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クライアントマスタ　新規・編集
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クライアントマスタ　新規・編集

決算業務・確定申告　について

それぞれ【法人】　【個人】　
の選択に応じて　業務を選ぶ
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クライアントマスタ　新規・編集

必要事項を入力し
【登録】ボタン
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サービスマスタ

新規ボタンを押
すと別画面

上　↑　　下　↓　
の
矢印で表示順番変更

【編集】

サービス名　/入力
表示/非表示　/選択
仕事管理/選択
必要書類　/選択

新規・変更後に
【更新登録】

サービスマスタ_新規登録・編集

サービス名の入力や表
示順番を変更後に
【登録】ボタン
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カテゴリマスタ

【編集】

サービスごとにカテゴリ
（仕事内容）を作成するこ
とができます。

変更後に【登録】

上　↑　　下　↓　の
矢印で表示順番変更

サービス事に
カテゴリ名を入力

カテゴリマスタ編集
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仕事管理【会計入力（月次処理）】

【編集】

年度・月
クライアント名
支部
記帳担当者
決算担当者
で絞込

仕事管理【会計入力（月次処理）】編集

カテゴリの作業が完
了した日にチェック
を入れると、日付と
担当者が自動入力
（変更可）

必要書類が到着した
日にチェックを入れ
ると、受領日が自動
入力　（変更可）

その他打合せ事項や
社内伝達事項がある
時に入力

必要事項を入力し
【登録】ボタン

【作業時間】

【達成率】

仕事時間を入力す
ることで合計作業
時間を仕事一覧に
表示

全作業が完了したらチェックを入れる
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仕事管理【会計入力（月次処理）年表示】

【完了日・作業時間】を
表示する

【達成率】

年間を選択する
と表示方法が切
り替わる
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仕事管理【決算業務(法人)】

年度、　月　を選択して
【検索】

仕事管理【決算業務(法人)】編集

カテゴリの作業が完
了した日にチェック
を入れると、日付と
担当者が自動入力
（変更可）

その他打合せ事項や
社内伝達事項がある
時に入力

必要事項を入力し
【登録】ボタン

【達成率】

【作業時間】 【編集】

全作業が完了したらチェックを入れる
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仕事管理【社会保険算定基礎届】

年１回の仕事は月が選択
できない

仕事管理【社会保険算定基礎届】編集

カテゴリの作業が完
了した日にチェック
を入れると、日付と
担当者が自動入力
（変更可）

その他打合せ事項や
社内伝達事項がある
時に入力

必要事項を入力し
【登録】ボタン

【達成率】

【作業時間】

【編集】

全作業が完了したらチェックを入れる


