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コア機能の操作
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従業員の登録



従業員の登録

2.各項目を入力する。（必須項
目は必ず入力して下さい。）

1.従業員新規作成をクリック。



従業員の登録

3.項目を入力したら、従業員新
規登録をクリック。



従業員の登録

4.これで登録完了です。登録し
たメールアドレス宛にログイン
情報を記載したメールが届きま
す。
※初回ログイン用のURLには
有効期限があります。24時間
以内にログインしていただき、
パスワードの設定をお願いしま
す。



ワークフロー定義の新
規登録



【作成例】50万円未満の発
注に関する稟議申請



ワークフロー定義の新規登録

1.サイドメニューの新規作成をクリック。

2.ワークフロータイトル、説明
文、申請時の件名を入力し「経
路設定へ」をクリック。



ワークフロー定義の新規登録

3.次に入力項目を設定します。
今回は「発注先企業」「発注の理由」
「見積書添付（ファイルアップロード）」
という項目を作成します。
「追加する入力項目を選択して下さ
い」のプルダウンをクリック。



ワークフロー定義の新規登録

4.発注先企業の項目を作成す
るので、「取引先から選択」を
選択。



ワークフロー定義の新規登録

5.入力項目名と補足説明を入
力。発注先企業は必ず存在す
るので、必須入力にチェックを
入れる。



ワークフロー定義の新規登録

6.発注の理由の項目を作成す
るので、「テキストボックス」を
選択。



ワークフロー定義の新規登録

7.入力項目名と補足説明を入
力。必須入力にチェックを入れ
る。



ワークフロー定義の新規登録

8.見積書添付（ファイルアップ
ロード）の項目を作成するの
で、「ファイルアップロード」を選
択。



ワークフロー定義の新規登録

9.入力項目名と補足説明を入力。
必須入力にチェックを入れる。
これで項目の登録は終了です。



ワークフロー定義の新規登録

10.次に承認者を設定します。今
回は1次承認者に課長、2次承認
者に部長を設定します。
承認者を追加するをクリック。



ワークフロー定義の新規登録

11.1次承認者の課長を選択。

12.選択をクリック。



ワークフロー定義の新規登録

13.承認者を追加するをクリック。



ワークフロー定義の新規登録

14.2次承認者の課長を選択。

15.選択をクリック。



ワークフロー定義の新規登録

16.管理者設定へをクリック。



ワークフロー定義の新規登録

17.課長も管理者として登録し
ます。管理者を追加するをク
リック。



ワークフロー定義の新規登録

18.課長を選択。

19.選択をクリック。



ワークフロー定義の新規登録

20.プレビューへをクリック。



ワークフロー定義の新規登録

21.内容を確認して問題ない場合は、
ワークフローを新規登録をクリック。
※運用をクリックすると停止になりワーク
フロー定義が一時的に利用できなくなり
ます。



ワークフロー定義の新規登録

22.これで作成完了です。ワー
クフロー運用中一覧画面より
作成したワークフロー定義を確
認できます。



ワークフロー定義の
編集



ワークフロー定義の編集

1.サイドメニューの運用中一覧をクリック。

2.編集したいワークフロー定義のコピーして編
集をクリック。



ワークフロー定義の編集

3.コピーするをクリック。



ワークフロー定義の編集

4.編集前のワークフロー定義を上書きするの
で「_コピー」は削除する。

5.経路設定へをクリック。



ワークフロー定義の編集

6.修正したい項目を修正する。



ワークフロー定義の編集

7.管理者設定へをクリック。



ワークフロー定義の編集

8.プレビューへをクリック。



ワークフロー定義の編集

9.コピー元のワークフローを差し替えて登
録をクリック。



ワークフロー定義の編集

10.これで編集は完了です。



ワークフローの
新規申請



ワークフローの新規申請

1.申請新規作成をクリック。

2.ワークフローを選択するをクリック。



ワークフローの新規申請

3.申請したいワークフローを選択。

4.選択をクリック。



ワークフローの新規申請

5.申請情報の入力へをクリック。



ワークフローの新規申請

6.取引先を選択するをクリック。



ワークフローの新規申請

7.取引先を選択。

8.選択をクリック。



ワークフローの新規申請

10.ファイルを追加するをクリック。

9.発注の理由を入力。



ワークフローの新規申請

11.ファイルを選択をクリックして、見積書を
アップロード。



ワークフローの新規申請

12.承認経路の確認へをクリック。



ワークフローの新規申請

13.承認経路が問題なければ申請内
容の確認へをクリック。



ワークフローの新規申請

14.申請内容が問題なければこの申
請内容で申請するをクリック。



ワークフローの承認



ワークフローの承認

1.承認一覧をクリック。

2.承認したいデータをクリック。



ワークフローの承認

3.コメントを入力。

4.承認をクリック。



ワークフローの承認

5.承認済になれば一次承認は
完了。2次承認者は同様の作
業で承認作業をします。



補助機能の操作
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取引先の登録



取引先の登録

1.取引先マスタをクリック。

2.新規登録をクリック。



取引先の登録

3.必要な情報を入力して、登録
をクリック。



取引先の登録

4.これで登録は完了です。取
引先一覧に登録した取引先が
表示されています。



部署・組織の登録



部署・組織の登録

1.部署・組織マスタをクリック。

2.+をクリック。



部署・組織の登録

3.部署名を入力。



部署・組織の登録

4.これで登録は完了です。 +を
クリックすると登録した部署の
配下に新たに区分を追加でき
ます。



役職の登録



役職の登録

1.役職マスタをクリック。

2.+をクリック。



役職の登録

3.役職名を入力。



役職の登録

3.役職名を入力。
4.これで登録は完了です。



権限区分の登録



権限区分の登録

1.権限区分マスタをクリック。

2.新規作成をクリック。



権限区分の登録

3.必要な項目を入力。権限を
付与したい項目にチェックをつ
ける。



権限区分の登録

4.登録をクリック。



権限区分の登録

5.これで登録は完了です。



契約方法



契約方法

1.ユーザー名をクリック。



契約方法

2.月額料金確認をクリック。



契約方法

3.追加をクリック。



契約方法

4.クレジットカード情報を入力
後、登録ボタンをクリックすると
完了です。
※クレジットカード以外の支払
い方法をご希望の場合は、お
問い合わせ下さい。


