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グループウェアASPご利用マニュアル

はじめに

グループウェアASPをご導入いただき、まことにありがとうございます。

このマニュアルでは、グループウェアへのログイン方法、HOME画面のカスタマイズ方

 

法、その他各機能の基本的な操作について解説しています。

グループウェアASPを初めてお使いの方や、操作方法についてご不明な点がある場合

 

は、こちらをご参照下さい。

当マニュアルでは、各機能ごとに解説しておりますので、次ページからの『グループ

 

ウェアASPマニュアル目次』から各マニュアルをご覧下さいますようお願いいたします。

グループウェアに関してご不明な点がございましたら、テクニカルサポート（フリーダイ

 

ヤル0120-55-8955 ）までお問い合わせ下さい。

グループウェアASPご利用マニュアル



COPYRIGHT 2008 RADIX CO.,LTD JAPAN All RIGHT RESERVED. 2

グループウェアASPマニュアル目次

ユーザーログイン

グループウェアログイン

パスワードの紛失（管理者）

5

6

グループウェアHOME画面

HOME画面のカスタマイズ

ナビゲーションボタン

スケジュール

メール

会議依頼

仕事依頼

全社員通達／掲示板

7

8

9

10

11

12

13

スケジュール

1日のスケジュール

1週間のスケジュール

1ヶ月のスケジュール

グループごとのスケジュール

スケジュールの新規登録

14

15

16

17

18

会議依頼

会議の予定

会議の招集①

会議の招集②

会議の招集③

19

20

21

22

個人メール

メールの送受信

メールの閲覧

メールフォルダ

23

24

25

共有メール

メールの送受信

メールの一覧画面

メールの閲覧

メールフォルダ

26

27

28

29

メール機能

メールの新規作成

メールの送信先設定

オプション

オプション（テンプレート）

オプション（署名）

オプション（フォルダ振分指定）

30

31

32

33

34

35



COPYRIGHT 2008 RADIX CO.,LTD JAPAN All RIGHT RESERVED. 3

グループウェアASPマニュアル目次

交通費

交通費一覧画面

交通費の登録

交通費の承認（交通費の管理者）

交通費の集計（交通費の管理者）

交通費の締め解除（交通費の管理者）

交通費の全銀処理（交通費の管理者）

36

37

38

39

40

41

申請関連

申請書の一覧

申請書の新規作成

現金申請書作成

買掛申請書作成

申請処理の流れ

申請承認①（申請の管理者）

申請承認②（申請の管理者）

承認一覧（申請の管理者）

納品管理①（申請の管理者）

納品管理②（申請の管理者）

支払管理①（申請の管理者）

支払管理②（申請の管理者）

42

43

44

45

46

47

48

49

50

51

52

53

掲示板

掲示板機能

掲示板の閲覧

新規作成①基本事項の入力

新規作成②内容のカスタマイズ

新規作成③オプション設定

54

55

56

57

58

仕事依頼

仕事依頼機能

仕事を依頼する

依頼された仕事

依頼内容の編集について

ToDoとしての利用

59

60

61

62

63

タイムカード

勤怠の一覧

勤怠の登録（出社）

勤怠の登録（退社）

勤怠処理の流れ

勤怠の承認（勤怠の管理者）

勤怠の修正登録（勤怠の管理者）

勤怠の集計（勤怠の管理者）

64

65

66

67

68

69

70



COPYRIGHT 2008 RADIX CO.,LTD JAPAN All RIGHT RESERVED. 4

グループウェアASPマニュアル目次

ブックマーク

登録済みブックマークの閲覧 71

アドレス帳

アドレス帳の種類

アドレス帳の閲覧

アドレスの新規登録

72

73

74

システム管理

グループウェアの管理

容量確認

会社管理①

会社管理②

所属管理

役職管理

ドメイン管理

社員管理①

社員管理②

社員管理③

社員管理（全銀処理登録）

施設管理

掲示板カテゴリ管理

勤怠管理①

勤怠管理②

交通費管理

申請管理①

申請管理②

勘定管理

事業所管理

ブックマーク管理

権限管理①

権限管理②

共有メール

アドレス帳カテゴリ管理

グループアドレス管理

データオプション

75

76

77

78

79

80

81

82

83

84

85

86

87

88

89

90

91

92

93

94

95

96

97

98

99

100

101



COPYRIGHT 2008 RADIX CO.,LTD JAPAN All RIGHT RESERVED. 5

ユーザーログイン

グループウェアログイン

会社ID、ログインID、ログインパスワードの3つを入力ます。
1つでも合致しない場合はログインできません。

紛失した場合はグループウェア管理者にご確認下さい。

グループウェアのログイン

グループウェアにログインするには、会社ID・ログインID・ログインパスワードが必要となります。

これらは、グループウェア管理者より発行されます。

パスワードを10回連続で間違えると10分間ログインできなくなります。

ログインURL ⇒

 

https://ngw.bforth.com/pc/login.php
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ユーザーログイン

パスワードを10回連続で間違えると10分間ログインできなくなります。

パスワードの紛失（管理者）

「管理者がパスワードを忘れてしまった場合」ボタンをクリックし、『管理者パスワード
再送信フォーム』よりパスワードの再送信処理を行って下さい。

管理者がパスワードを忘れてしまったら

グループウェアユーザーのパスワードは、グループウェア管理者が管理します。

グループウェア管理者が管理者パスワードを忘れてしまった場合は、以下の手順でお問い合わせ下さい。

グループウェア初期設定時に登録した内容を入力します。
登録内容を忘れてしまった等の場合は、テクニカルサポート（0120-55-8955）まで

お問い合わせ下さい。
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グループウェアHOME画面

ログインに成功すると、グループウェアHOME画面が表示されます。

このHOME画面から主要な機能が扱えるようになっており、また、ドラッグ＆ドロップによる項目の並べ替えができるよう

 

になっています。この機能はユーザーごと個別に保存できるため、利用頻度の高い順等、自由にカスタマイズしてご利

 

用いただけます。

カスタマイズ保存・リセットボタン

HOME画面のカスタマイズ

カスタマイズした画面を保存したい時は

 

ボタンを、

初期状態に戻したい時は

 

ボタンをクリックします。

保存することにより、再ログイン後もカスタマイズ画面は

反映されます。

カスタマイズ画面の保存･リセット

タイトルボタン付近にカーソルを置くと、

 

の形にカーソルが変化します。

変化した状態でのクリック＆ドラッグにより項目が移動し、移動先には自動的に吸着します。

タイトルボタンの位置でクリック＆ドラッグ
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グループウェアHOME画面

ヘッダー部分にあるボタンから、各機能のページにジャンプします。

詳細につきましては、それぞれの解説ページをご参照下さい。

ナビゲーションボタン

③③①① ②② ④④

⑤⑤
⑥⑥ ⑦⑦ ⑧⑧

※※

⑨⑨

⑩⑩ ⑪⑪ ⑫⑫ ⑬⑬

⑭⑭ ⑮⑮ ⑯⑯ ⑰⑰ ⑱⑱

①出社 出勤登録

②タイムカード 勤怠関連

③システム管理 グループウェアの設定（管理者のみ）

④ログアウト グループウェアをログアウト

⑤HOME グループウェアのHOME画面へ

⑥スケジュール スケジュール管理

⑦個人メール 個人用Webメール機能

⑧交通費 交通費申請関連

⑨掲示板 社内掲示板

⑩会議依頼 施設の予約及び会議参加メンバーを選択して会議を招集

⑪共有メール 社内共有Webメール機能

⑫申請関連 社内申請関連

⑬仕事依頼 仕事の依頼・ToDo

⑭名前 現在ログインしているグループウェアユーザーの名前

⑮カスタマイズボタン HOME画面カスタマイズ用ボタン

⑯ブックマーク ホームページブックマーク一覧（グループウェアユーザー共通）

⑰アドレス帳 個人・共有アドレス帳

⑱ヘルプ グループウェアASPご利用マニュアル

※申請承認関連 承認待ちの申請（交通費を含む）

 

※承認権限所持者のみ表示
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グループウェアHOME画面

HOME画面からは、当日スケジュールの確認・追加が行えます。

スケジュール新規登録ボタン

表示時間帯外に予定が入っていると、
オレンジ色の矢印が点滅します。

スケジュール

※『スケジュールの新規登録』をご参照下さい。

スケジュールの新規登録

予定をクリックで登録されたスケジュール内容を確認します。

予定の確認予定の「目的」に応じて背

 

景の色が変化します。
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グループウェアHOME画面

HOME画面からは、新着メールの確認及び閲覧ができます。

一度メールを開きましたら既読メール扱いとなり、HOME画面からは非表示となりますのでご注意下さい。

HOME画面では『新着チェック』の扱いとし、フォルダの管理や新規メール作成等のメール機能につきましては、個人ま

 

たは共有メールページからお使いいただきます。

メール

新着メール件数

個人メール・共有メール
表示の選択

クリックでメール詳細画面へ

メール件名から送信されたメールの詳細を開きます。返信・転送といった処理もこの画面から行えます。
操作の詳細につきましては、『個人メール』『共有メール』をご参照下さい。

メールの詳細画面
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グループウェアHOME画面

HOME画面には、未確定の会議依頼一覧が表示されます。

この表示は会議への出欠席回答を登録した時点、及び会議日時が過ぎた会議依頼はHOME画面からは表示されなく

 

なります。

※会議依頼の登録または更新してから3日間は

 

が表示されます。

会議依頼

クリックで会議の詳細画面へ会議の日程

会議のタイトルをクリックしますと、詳細画面が開きます。会議に参加する場合は『出席』ボタンを、
不参加の場合は『欠席』のボタンをクリックしますと、HOME画面からは非表示となります。

会議依頼操作の詳細につきましては、『会議依頼』をご参照下さい。

会議依頼の詳細画面
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グループウェアHOME画面

HOME画面からは、未完了の仕事依頼及びToDoの一覧が表示されます。

仕事を登録及び更新してから3日間は

 

が表示され、仕事を完了した時点でHOME画面からは非表示となります。

仕事依頼

仕事依頼・ToDo
表示の選択

クリックで仕事の詳細へ

仕事の分類

⇒

 

他者から頼まれている仕事依頼

⇒

 

自分が他者に依頼した仕事依頼

⇒

 

ToDoとして登録された仕事

仕事依頼のタイトルをクリックしますと、詳細画面が開きます。
操作の詳細につきましては、『仕事依頼』をご参照下さい。

仕事依頼の詳細画面
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グループウェアHOME画面

全社員通達／掲示板

『全社員通達』と『掲示板』は、どちらも掲示板の機能です。

掲示板を作成する段階で『全社員』を選択することにより、HOME画面に『全社員通達』として別途表示されます。

※全社員通達のみ、登録または更新してから3日間は

 

が表示されます。

タイトルをクリックしますと、詳細画面が開きます。
操作の詳細につきましては、『掲示板』をご参照下さい。

掲示板の詳細画面

掲示板作成時に『全社員通達に掲載する』をチェックしたときにのみ、『全社員通達』に表示されます。
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スケジュール

1日のスケジュール

『スケジュール』をクリックすると、当日のスケジュールが表示されます。

①①

①スケジュール切替 全メンバー（グループ別表示に切替可）・全施設の1日のスケジュール

1日のスケジュール

 

週のスケジュール

 

月のスケジュール

②前日・翌日 表示している日付の前日へジャンプします。

表示している日付の翌日へジャンプします。

③表示外スケジュール 画面上に表示されている時間外にスケジュールが入っている場合、▲が表示されます。
（表示時間より前の場合は▲・表示時間より後の場合は▼）

④予定の新規登録 クリックで該当の時間に予定を新規登録します。

⑤予定の簡易表示 登録されている予定の時間・件名を表示します。（クリックで予定の詳細へジャンプ）
予定の「目的（登録時に指定）」に応じて背景の色が変化します。

②②

③③

③③

≪前日

翌日≫

日 週 月

表示月の前の月へ移動

表示月の次の月へ移動

当日

 

⇒

現在表示している週

 

⇒

予定の入っている日

 

⇒

 

太字

（日付クリックで該当日へジャンプ）

カレンダー

≪前月

次月≫

⑤⑤

④④

グループ
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スケジュール

1週間のスケジュール

をクリックすると、指定した日付の週間スケジュールが表示されます。

①①

①スケジュール切替 全メンバー（グループ別表示に切替可）・全施設の1日のスケジュール

1日のスケジュール

 

週のスケジュール

 

月のスケジュール

②先週・翌週 表示している週の前の週へジャンプします。

表示している週の翌週へジャンプします。

③日の予定 日付クリックで該当日のスケジュール画面へジャンプします。

④予定の新規登録 クリックで該当の日に予定を新規登録します。

⑤予定の簡易表示 登録されている予定の開始時間と件名を表示します。（クリックで予定の詳細へジャンプ）

②②

≪先週

翌週≫

⑤⑤

日 週 月

週

④④

③③

表示月の前の月へ移動

表示月の次の月へ移動

当日

 

⇒

現在表示している週

 

⇒

予定の入っている日

 

⇒

 

太字

（日付クリックで該当日へジャンプ）

カレンダー

≪前月

次月≫

グループ
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スケジュール

1ヶ月のスケジュール

をクリックすると、指定した日付の月間スケジュールが表示されます。

①①

①スケジュール切替 全メンバー（グループ別表示に切替可）・全施設の1日のスケジュール

1日のスケジュール

 

週のスケジュール

 

月のスケジュール

②月指定 指定の月に移動します。

③前月・翌月 表示している月の前月へ

 

表示している月の次月へ

④スケジュール登録 クリックで該当の日に予定を新規登録します。

⑤日にち指定 日付をクリックすると、該当日のスケジュールにジャンプします。

⑥1日の予定 予定が入っている場合、開始日と件名が表示されます。（クリックで詳細へジャンプ）
2件以上の予定があると

 

が表示されます。（クリックで当日スケジュールへジャンプ）

②②

④④ ⑤⑤

日 週 月

③③

≪前月 ≪次月

月

⑥⑥

more

当日

グループ
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スケジュール

グループごとのスケジュール

をクリックすると、全メンバー、全施設の一日のスケジュールが表示されます。またそれをグループ

別表示に切り替えることが可能です。

①①

①スケジュール切替 全メンバー（グループ別表示に切替可）・全施設の1日のスケジュール

1日のスケジュール

 

週のスケジュール

 

月のスケジュール

②前日・翌日 表示している日付の前日へ

 

表示している日付の翌日へ

③時間帯選択 現在の表示時間より前の時間帯を表示（ボタンは時間帯によって変化）

現在の表示時間より後の時間帯を表示（ボタンは時間帯によって変化）

④予定の新規登録 クリックで該当の日に予定を新規登録します。

⑤予定の簡易表示 登録されている予定の時間を表示します。（クリックで予定の詳細へジャンプ）

⑥グループ表示への

 

切り替え
所属グループを選択し、そのグループ以下の階層のメンバーのみ表示することができます。

 

所属グループは管理者のみ「所属管理」から決めることができます。

②②

≪前日 翌日≫

⑤⑤

日 週 月

④④

グループ

③③

表示月の前の月へ移動

表示月の次の月へ移動

当日

 

⇒

現在表示している週

 

⇒

予定の入っている日

 

⇒

 

太字

（日付クリックで該当日へジャンプ）

カレンダー

≪前月

次月≫

グループ

表示されているメンバー、施設

 

の一日の空き時間を表示します。

<<～09:00

15:00～>>

⑥⑥

ここにチェックを入れた状態で予定の新規登録（④）

 

をクリックすると、チェックが入ったメンバー参加者

 

になった会議依頼画面が開きます。
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スケジュール

スケジュールの新規登録①

スケジュールの登録画面について解説します。

スケジュールの登録方法は日・週・月のスケジュール画面の全て共通で、該当日時にある

 

をクリックします。

①①

①日時 予定の開始時刻・拘束時間を入力します。

②利用施設 登録されている施設がプルダウンメニューに表示されるので、利用施設を選択します。
『利用施設検索』ボタンをクリックすると、該当日時で使用可能な施設を絞り込みます。

③件名 予定の名称を入力します。

④内容 予定の内容を入力します。

⑤目的 入力した予定の目的を選択します。ここで表示されている色は、スケジュールに予定が表示

 

される時の背景色になります。

⑥詳細 『非公開にする』にチェックを入れると、予定の内容は他のユーザーから非表示になります。
（スケジュールの件名は『非公開』となります）
お茶・入館証が必要な場合は、人数を入力します。

⑦定期スケジュール 入力した予定を定期スケジュールにしたい場合は、曜日指定・日にち指定ができます。
1回だけの予定の場合は、『毎日』にチェックを入れ、繰り返し回数を『01回』にします。

⑧リマインダー 「送る」を選択し時間を指定すると、その時間に予定を確認するためのメールが届きます。
受信するメールアドレス・携帯メールアドレスは、管理者のみ「社員管理」から追加できます。

②②

④④

⑤⑤

③③
該当日時で利用可能な施設の検索

⑥⑥

⑦⑦

⑧⑧
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会議依頼

会議の予定

『会議依頼』をクリックすると、施設と本人の当日の会議予定が表示されます。

①①

①会議の招集 施設と他のグループウェアユーザーに会議予定を登録します。（会議の招集を参照）

②前日・翌日 表示している日付の前日へジャンプします。

表示している日付の翌日へジャンプします。

③時間帯選択 デフォルトでは9:00～14:00までが表示されています。表示されている時間外の時間帯を表

 

示する場合は、ボタンをクリックして下さい。（ボタンの時間帯は適宜変化します）

9時より以前の時間帯を表示する。

14時以降の時間帯を表示する。

④予定の新規登録 クリックで該当の時間に予定を新規登録します。

⑤登録済みの予定 予定が入っている場合、開始時間～終了時間を表示します。
背景の色は、予定を登録するときの「目的」設定時の色に準じます。

④④

③③
②②

≪前日

過去に依頼した
会議の一覧

≪～09:00

≪～09:00

翌日≫

⑤⑤

現在表示している時間帯

表示月の前の月へ移動

表示月の次の月へ移動

当日

 

⇒

現在表示している日

 

⇒

予定の入っている日

 

⇒

 

太字

（日付クリックで該当日へジャンプ）

カレンダー

≪前月

次月≫



COPYRIGHT 2008 RADIX CO.,LTD JAPAN All RIGHT RESERVED. 20

会議依頼

会議の招集

 

①

をクリックすると、会議の招集画面が開きます。

社内施設の空き確認及び他のグループウェアメンバーのスケジュール確認の上で、会議として登録することができます。

会議は、招集を受けたメンバーのスケジュールに自動的に登録されます。

会議の招集

メンバー検索の結果を表示

登録済み施設の一覧

選択した施設と参加者に名称をつけて、グループとして

登録することができます。

登録したグループは、『グループから探す』のプルダウン

メニューに追加されます。

グループの登録

会議に召集したいメンバーを検索します。

『名前から探す』

 

⇒

 

フリーワード検索

『所属から探す』

 

⇒

 

所属カテゴリ検索

『グループから探す』

 

⇒

 

グループ検索

メンバーの検索

選択された項目

表示された全ての項目を選択

チェックした項目のみを選択

選択した全ての項目を取消

チェックした項目のみを取消

検索結果の選択

全て選択

選 択

全て取消

取 消
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会議依頼

会議の招集

 

②

利用施設・会議参加メンバーを選択すると、施設及び会議参加者のスケジュールが表示されます。

表示されているスケジュールを参考に、会議開催日時を登録します。

会議の登録（どれでも可）

スケジュール登録と同様に会議の登録をします。
会議の登録を施設から行った場合は利用施設にあらかじめ施設が選択されていますが、会議の登録を
メンバーから行った場合は利用施設は未選択状態となっています。

会議の登録

会議の参加者を表示

利用する施設を選択
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タイトルをクリックすると、会議の詳細画面が開きます。会議依頼は会議の出欠席を確定するとHOME画面から

非表示となります。
また、会議依頼の時点で会議はスケジュールに登録されていますが、欠席を選択した場合はHOME画面と共に

スケジュールからも会議予定は削除されます。

会議の登録

会議依頼

会議の招集

 

③

会議の登録が完了すると、招集されたメンバーのHOME画面に会議依頼として表示されます。
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個人メール

メールの送受信

グループウェア管理者のユーザー登録をする時にメールアドレスを設定すると、該当アドレスをグループウェア上でWeb 
メールとして利用することができます。

①① ③③ ④④②② ⑤⑤

⑥⑥ ⑦⑦ ⑧⑧ ⑨⑨

①メール受信 新着メールのチェックをします。

②メール作成 メールを新規で作成します。（『メールの新規作成』を参照）

③メール移動 選択したメールを⑧で指定したフォルダに移動します。

④メール削除 選択したメールを削除します。

⑤オプション オプション設定をします。（『メールのオプション』を参照）

⑥フォルダ 振り分け用のフォルダを追加・編集します。（『メールのフォルダ』を参照）

⑦受信フォルダ 現在開いているフォルダの名称を表示します。

⑧フォルダ選択 選択したフォルダに移動します。

⑨表示件数 1ページあたりに表示されるメールの件数を指定します。（10件単位50件まで）

⑩メール一覧 受信したメールの一覧を表示します。
添付ファイルがある場合は

 

が表示されますが、ファイルのダウンロードは一覧画面からは

 

できませんので、メールの詳細画面から行います。

⑩⑩
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個人メール

メールの閲覧

メールの一覧画面を開き、件名をクリックするとメールの詳細画面が開きます。

また、メールは

 

『件名』

 

『差出人/宛先』

 

『日時』

 

で並び替えることも出来ます。

⇒

 

昇順に並び替えます

⇒

 

降順に並び替えます

項目ごとの並び替え

クリックでメール詳細画面

メールの返信・転送

移動先フォルダを指定し、『移動』
ボタンをクリックすると、メールは
対象フォルダに格納されます。

メールのフォルダ移動 メールの削除

通常では『本文』枠内にはメールの本文が表示
されていますが、『メールヘッダ』をクリックすると
メールのヘッダが表示されます。
※『テキスト』をクリックすると、メールの本文が

表示されます。

メールヘッダの表示

をクリックすると、次のメールを開きます。

をクリックすると、前のメールを開きます。

メールの移動

クリックで全選択
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個人メール

メールフォルダ

受信フォルダ以下のフォルダの作成及び削除をすることができ、編集画面からはフォルダの並び替えを行えます。

親フォルダを指定して、フォルダ名を入力し、保存します。

フォルダの新規作成

作成したフォルダの削除をする場合は、選択して『削除』ボタンをクリックして下さい。
をクリックすると、表示されている全てのフォルダが選択されます。

受信フォルダ以下のフォルダを並び替える（子フォルダも同時移動）場合は、

クリックで上へ

 

クリックで下へ移動します。（灰色は移動不可）

フォルダの編集

受信フォルダ フォルダの作成・振り分け設定をしていない場合、受信メールは全てここに格納されます。

下書き 作成したメールを下書き保存した場合、ここに格納されます。

送信済み 送信完了したメールは、ここに格納されます。

ごみ箱 削除メールが格納されます。『空にする』をクリックすると、メールは完全に削除されます。
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共有メール

メールの送受信

グループウェアユーザー共有のWebメール機能です。

①① ③③ ④④②② ⑤⑤

⑥⑥ ⑦⑦ ⑧⑧ ⑨⑨

①メール受信 新着メールのチェックをします。

②メール作成 メールを新規で作成します。（『メールの新規作成』を参照）

③メール移動 選択したメールを⑧で指定したフォルダに移動します。

④メール削除 選択したメールを削除します。

⑤オプション オプション設定をします。（『メールのオプション』を参照）

⑥フォルダ 振り分け用のフォルダを追加・編集します。（『メールのフォルダ』を参照）

⑦受信フォルダ 現在開いているフォルダの名称を表示します。

⑧フォルダ選択 選択したフォルダに移動します。

⑨表示件数 1ページあたりに表示されるメールの件数を指定します。（10件単位50件まで）

⑩メール一覧 受信したメールの一覧を表示します。

⑩メール一覧 受信したメールの一覧を表示します。
添付ファイルがある場合は

 

が表示されますが、ファイルのダウンロードは一覧画面からは

 

できませんので、メールの詳細画面から行います。

⑩⑩
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･･･送信メール

 

･･･受信メール

 

･･･返信メール

･･･転送メール

 

･･･下書きメール

メールの種類

進捗状況は４種類あり、メール詳細画面から設定します。

メールの進捗

共有メール

メールの一覧画面

共有メールでは、送信メール・受信メールを階層表示することにより、メールをグループにて表示します。

送信または受信メールに対して返信をした場合、メールをグループ化します。

親メールとなったメールのID横には

 

が付き、クリックすると

 

と変化して

子以下のメールが表示されます。

また、閲覧されていないメールには

 

が表示されます。

メールグループ

メールID
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共有メール

メールの閲覧

メールの一覧画面を開き、件名をクリックするとメールの詳細画面が開きます。

また、メールは

 

『件名』

 

『差出人/宛先』

 

『日時』

 

で並び替えることも出来ます。

⇒

 

昇順に並び替えます

⇒

 

降順に並び替えます

項目ごとの並び替え

件名またはメールIDクリックで
メールの詳細画面

メールの返信・転送

移動先フォルダを指定し、『移動』
ボタンをクリックすると、メールは
対象フォルダに格納されます。

メールのフォルダ移動

メールの削除

通常では『本文』枠内にはメールの本文が表示
されていますが、『メールヘッダ』をクリックすると
メールのヘッダが表示されます。
※『テキスト』をクリックすると、メールの本文が

表示されます。

メールヘッダの表示

をクリックすると、次のメールを開きます。

をクリックすると、前のメールを開きます。

メールの移動

プルダウンメニューからメールの進捗状況を
選択し、『進捗の保存』ボタンで保存します。

メールの進捗状況
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共有メール

メールフォルダ

フォルダを新規で追加し、メールを整理することが出来ます。

フォルダ名を入力し、保存します。

フォルダの新規作成

作成したフォルダの削除を行います。

削除したいフォルダを選択して、『削除』ボタンをクリックして下さい。

をクリックすると、表示されている全てのフォルダが選択されます。

フォルダの編集

受信フォルダ 振り分け設定をされていない全ての受信メールは全てここに格納されます。

ごみ箱 削除メールが格納されます。『空にする』をクリックすると、メールは完全に削除されます。
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メール機能

メールの新規作成

ボタンをクリックすると、メール作成ウィンドウが開きます。

メールの作成は、個人メール・共有メール共通です。

メール作成

①①

③③

④④

②②

⑤⑤

⑥⑥

⑦⑦

⑧⑧ ⑨⑨ ⑩⑩

①テンプレート 登録されたテンプレート文章を本文に貼り付けます。

②署名 選択した署名を本文に貼り付けます。

③宛先・CC・BCC メールの送信先を入力します。（『メールの送信先設定』参照）

④件名 メールの件名を入力します。

⑤添付 メールに添付するファイルがある場合は、『参照』から選択します。

⑥重要度 メールの重要度を『低』『通常』『高』の3種類から選択します。

⑦本文 メール本文を入力します。

⑧テンプレート登録 入力した本文をテンプレートとして登録します。（『メールのテンプレート』参照）

⑨下書き 入力したメールを『下書き』フォルダに保存します。

⑩メール送信 入力したメールを送信します。

操作方法は基本的に通常のメーラーと同様です。
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メール機能

メールの送信先設定

メールの宛先は、アドレスを直接入力するか、または

 

ボタンをクリックして登録済みの宛先を選択することで入力

 

することができます。

①対象 フリーワード、または選択されたカテゴリに該当するアドレスの名前を表示します。

②宛先の選択
（CC、BCC同様）

①で表示された一覧から名前をクリックすると、名前は青く反転し、選択されます。
選択したアドレスに送信したい場合は、『宛先選択』ボタンを、表示した全てのアドレスに送信

 

したい場合は『宛先全て選択』ボタンをクリックします。
選択を取り消したい場合も同様の操作を行い、『取消』のボタンを選択してクリックします。

③受信者 選択した送信先が表示されます。

宛先の選択

フリーワード検索

登録済みカテゴリ検索

①① ③③②②
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メール機能

オプション

ボタンをクリックすると、メールオプションウィンドウが開きます。

個人メール・共有メール共通の機能ですが、共有メールにはフォルダ振分指定の設定は個人間では行えず、グループ

 

ウェア管理者のみ設定することができます。

オプション

ここから、メールのテンプレート文章

 

の保存及び編集や、署名の設定を

 

することができます。

また、個人メールのみの機能として

 

受信メールのフォルダ振分指定を

 

設定することができます。

オプションの選択

プルダウンメニューから記号を

 

選択し、保存をするとメール返信

 

時の引用符が変更されます。

引用符の変更

ここにチェックを入れると、ログイ

 

ン時、または、ホーム画面を表

 

示したときにメールが自動受信

 

されます。

自動受信のチェック
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テンプレートを作成する場合は、『新規作成』ボタンをクリックします。

名称をつけて、文章を入力し保存すると、以後文章はテンプレートとして利用することが可能です。
また、作成したテンプレートを全ての新規・返信・転送メールに使用するよう予め設定することも可能です。
設定状況は、一覧画面の

 

の有無からご確認いただけます。

メール機能

オプション（テンプレート）

ボタンをクリックすると、テンプレートウィンドウが開きます。

登録済みテンプレートを削除する場合は、対象となる指定をチェックし、削除ボタンをクリックしてください。

署名

テンプレートの新規作成

テンプレート名クリックで
編集画面へ

クリックで全選択
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テンプレートを作成する場合は、『新規作成』ボタンをクリックします。

名称をつけて、文章を入力し保存すると、以後文章はテンプレートとして利用することが可能です。
また、作成したテンプレートを全ての新規・返信・転送メールに使用するよう予め設定することも可能です。
設定状況は、一覧画面の

 

の有無からご確認いただけます。

メール機能

オプション（署名）

ボタンをクリックすると、署名ウィンドウが開きます。

登録済みの署名を削除する場合は、対象となる指定をチェックし、削除ボタンをクリックしてください。

署名

テンプレートの新規作成

署名タイトルクリックで
編集画面へ

クリックで全選択
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受信したメールをフォルダに振り分けることができます。

メールの件名及び差出人が入力した文字列と一致する場合、振分フォルダに指定したフォルダに格納

されるよう設定します。

件名・差出人のどちらかが設定されていればメールは振り分けられますが、件名・差出人両方を設定

する場合は、両方の条件を満たした場合のみ指定のフォルダに格納されます。

メール機能

オプション（フォルダ振分指定）

ボタンをクリックすると、フォルダ振分指定ウィンドウが開きます。

登録済みのフォルダ振分指定を削除する場合は、対象となる指定をチェックし、削除ボタンをクリックしてください。

尚、この機能は個人メールのみとなっており、共有メールでは管理者権限を持つユーザー以外はフォルダ振分指定は

 

できません。

フォルダ振分指定

メールの振り分け

リンクをクリックで編集画面へ
（件名・差出人・どちらでも可）

クリックで全選択
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交通費

交通費一覧画面

当月の交通費一覧を見ることができます。

①①

③③

④④

②②

⑤⑤ ⑥⑥

⑦⑦

①新規作成 交通費を新規登録します。

②交通費一覧 交通費一覧ページを開きます。

③月指定 一ヶ月単位で交通費を表示します。

④日付 交通費を登録した日時を表示します。

⑤金額 一日に登録した交通費の金額を表示します。

⑥承認 登録した交通費の承認・未承認を表示します。

※未承認の場合は空欄、承認済みの場合は

 

を表示します。

⑦合計 一ヶ月の交通費の合計金額を表示します。

交通費に未承認がある場合は

 

が

 

となり点滅します。

クリックすると、交通費一覧画面にジャンプします。

交通費の未承認
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交通費

交通費の登録

ボタン、または日付をクリックすると、交通費登録画面が開きます。新規作成

①①

③③

④④

②② ⑤⑤ ⑥⑥ ⑦⑦

⑧⑧

①日付指定 交通費を申請する日付を指定します。（デフォルトは当日）

②削除 未承認の交通費全てにチェックを入れます。（『削除』ボタンクリックで削除実行）

③交通機関 使用した交通機関を選択します。

④出発点・到着点 使用した交通機関の出発点から到着点を入力します。（駅～駅、バス停～バス停等）

⑤金額 一日に登録した交通費の金額を表示します。

⑥備考 備考があれば付記します。

⑦承認 承認された場合

 

が表示され、また、登録した交通費は修正不可となります。

⑧合計 一日に使用した交通費の合計金額を表示します。

⑨制御ボタン 『保存』で登録データの保存を、『削除』で選択した登録データを削除します。

⑨⑨
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交通費

交通費の承認（交通費の管理者）

一般ユーザーが交通費を登録した場合、下のように『交通費承認』の

 

が

 

となり、点滅してお知らせします。交通

 

費承認作業を行う場合は、『交通費承認』をクリックして下さい。

尚、交通費承認権限ユーザーも一般ユーザーと同様に交通費を申請することになります。承認は一般ユーザーと同様

 

に行うことができますので、自己承認という形になります。

※交通費の承認及び集計権限は、グループウェア管理者によって付与されます。詳細は『権限管理』を参照して下さい。

交通費承認作業を行う場合はクリック

『交通費承認』をクリックすると、承認待ちのユーザー一覧が表示されます。

名前をクリックすると、該当ユーザーの承認待ち交通費の一覧が表示され、『承認』ボタンをクリックすると表示された

交通費全てを承認します。（選択承認はできません）

申請を削除したい場合はチェックボックスにチェックを入れて、『削除』ボタンをクリックします。

交通費の承認待ち

申請中の交通費一覧へ

クリックで全選択
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交通費

交通費の集計（交通費の管理者）

交通費の承認後、

 

ボタンで、申請された交通費の集計を行います。交通費集計

申請日を指定し、検索をかけると、

 

ボタンが表示されますので、期間を
確認して締め処理を実行します。
完了すると指定した申請日の交通費登録はできなくなります。
また、全銀処理登録されていない場合は、『締め処理と同時に全銀処理を行う』は無効と
なります。全銀処理については、グループウェア管理者までお問い合わせ下さい。

締め処理

締め処理

社員名クリックで該当社員の承認済み交通費が一覧表示されます。

承認済み交通費の確認
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交通費

交通費の締め解除（交通費の管理者）

交通費集計の画面から、指定した申請日内の交通費の締め処理を行うことができます。

締め処理済でも、日を指定して締めを解除することにより、指定日の交通費の
追加登録が可能となります。
ただし、完了している交通費を修正することはできません。

締めの解除
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交通費

交通費の全銀処理（交通費の管理者）

ボタンで、全銀処理を行います。

全銀処理登録が完了していないと、全銀処理は行えません。
全銀処理はシステム管理の画面から登録しますので、登録の際はグループウェア
管理者にお問い合わせ下さい。

全銀処理

全銀処理

• 全銀処理は、会社登録で全銀処理登録を行った場合にファイルを作成します。登録されていない場合、エラー

 

メッセージが表示されます。
• 全銀処理は、社員登録で全銀処理をチェックし、全銀処理登録を行った社員についてファイルを作成します。
• 全銀ファイルは、全銀協パーソナル・コンピュータ用標準通信プロトコル（ベーシック手順）の総合振込レコード・

 

フォーマット形式のファイルを出力します。
• 当全銀ファイルにつきましては、ご利用の全銀システムとの整合性をご確認の上でご利用下さい。
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申請関連

申請書の一覧

飲食費・交際費等の申請及び承認処理を行うことができます。

①①

②②

⑤⑤④④③③ ⑥⑥ ⑦⑦ ⑧⑧

①新規作成 新規で申請書を作成します。

②申請検索 申請書を検索します。

③申請番号 申請書の申請番号です。（自動登録）

④申請・承認日 『未承認』の申請書は申請日を、『承認済』の申請書は承認日を表示します。

⑤申請・承認者 『未承認』の申請書は申請者を、『承認済』の申請書は承認者を表示します。

⑥種類 申請書の種類を表示します。

⑦件名 申請書の件名を表示します。

⑧申請状況 申請書の経過状況を表示します。（上図参照）

申請が承認されると、申請区分は『承認済』となり、

 

が表示されます。

その他、『発注』『納品』『請求』は経過と共に

 

が表示されます。

申請書類をプリントアウトする場合は、

 

をクリックするとPDFファイル

で出力されますので、こちらから行って下さい。
（PDFファイル出力は買掛申請時のみ）

申請の経過状況
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申請関連

申請書の新規作成

ボタンをクリックすると、申請書の新規作成画面が開きます。

申請書には、現金申請・買掛申請と2種類あり、それぞれ書式が異なります。

申請書の新規作成時には、まずそのどちらかをお選び下さい。

新規作成

①①

②②

③③

①種類 申請の種類を選択します。

②金額 該当の金額を選択します。

③現金・買掛 現金申請・買掛申請のどちらかを選択します。
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申請関連

現金申請書作成

『借方勘定』『貸方勘定』『借方所属』『貸方所属』
それぞれ選択し、数量・単価等を入力します。

『小計』に金額が入ると『消費税計算』のボタンが表示されます。
（ボタンクリックで消費税を自動計算）

現金申請書の新規作成画面は、以下の通りです。件名・事由等必要事項を入力し、『保存』で申請書を登録します。
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申請関連

買掛申請書作成

自己発注の場合はチェックを入れます。
その他は新規作成時は選択できません。

『小計』に金額が入ると『消費税計算』のボタンが表示されます。
（ボタンクリックで消費税を自動計算）

買掛申請書の新規作成画面は、以下の通りです。件名・事由等必要事項を入力し、『保存』で申請書を登録します。
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完 了

申請関連

申請処理の流れ

申請書は、以下の流れで作成・承認されます。

申請書の新規作成

申請書の承認（管理者）

納品の管理（管理者）

支払管理（管理者）
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申請関連

申請承認①（申請の管理者）

申請の管理権限を持つユーザーから申請書の登録があった場合、申請管理者は承認画面にて承認処理を行います。

『申請承認』をクリックすると、承認待ちの申請一覧が表示されます。

※申請の管理権限は、グループウェア管理者によって付与されます。詳細は『権限管理』を参照して下さい。

未承認申請がある場合、

 

が点滅します

①①

②②

⑤⑤④④③③ ⑥⑥ ⑦⑦ ⑧⑧

①承認管理ボタン 申請一覧

 

⇒

 

申請済みの一覧画面

 

承認一覧

 

⇒

 

承認済みの一覧画面
納品管理

 

⇒

 

納品申請の管理画面

 

支払管理

 

⇒

 

支払申請の管理画面

②申請検索 申請書を検索します。

③申請番号 申請書の申請番号です。

④申請・承認日 『未承認』の申請書は申請日を、『承認済』の申請書は承認日を表示します。

⑤申請・承認者 『未承認』の申請書は申請者を、『承認済』の申請書は承認者を表示します。

⑥種類 申請書の種類を表示します。

⑦件名 申請書の件名を表示します。

⑧承認・自己発注 承認済みの場合は

 

が表示されます。（未検収で検索した場合に表示）

自己発注の申請には

 

が表示され、そうでないものは空白です。
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申請関連

申請承認②（申請の管理者）

申請書を承認するには、『申請承認』の画面から対象となる申請書を選択し、申請書詳細画面から

ボタンをクリックします。（承認を却下する場合は『却下』ボタンをクリック）

承 認

申請の承認先

『承認』で申請書の承認
※申請を却下する場合は『却下』ボタン

申請書の承認
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申請関連

承認一覧（申請の管理者）

ここでは申請書の承認・却下といった登録はしません。承認・未承認に関わらず登録された申請を一覧表示します。

申請番号または件名クリックで詳細画面を開きます。

管理者が申請した場合は、承認が不要のため
承認者は表示されません。

未承認の場合は、申請者のみが表示されます。
申請が承認されると、該当申請書に承認者が
ツリー表示されます。

申請者と承認者
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申請関連

納品管理①（申請の管理者）

納品の管理状況を表示します。

管理方法については納品管理②をご参照下さい。

管理者が申請した場合は、承認が不要のため
承認者は表示されません。

未承認の場合は、申請者のみが表示されます。
申請が承認されると、該当申請書に承認者が
ツリー表示されます。

申請者と承認者

未検収・検収済で検索
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申請関連

納品管理②（申請の管理者）

承認された申請の納品を管理します。

申請書を開くと、上記の欄がありますので、申請対象品の進捗を入力し、保存します。

納品の管理
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申請関連

支払管理①（申請の管理者）

支払完了の管理をします。

この画面も申請管理権限のあるユーザーのみ表示されます。

未承認の場合は、申請者のみが表示されます。
申請が承認されると、該当申請書に承認者が
ツリー表示されます。

申請者と承認者

未承認の支払申請がある場合、『済』が表示されます。
クリックで申請を対応済みにできます。

支払の処理

未処理・処理済で検索

『支払管理』の画面から申請書の詳細画面を開くと、上記の欄があります。
伝票番号・伝票日付を入力する場合はこちらから入力し、また、請求書が
受領済みであれば『請求書受領済み』にチェックを入れることができます。

伝票番号と日付
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申請関連

支払管理②（申請の管理者）

完了した支払を表示します。

この画面も申請管理権限のあるユーザーのみ表示されます。

支払処理が完了すると、『支払』の欄からは『済』の
文字が消えます。

支払の処理

処理済で検索
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掲示板

カテゴリごとに分けて掲示板を作成することができます。

情報の発信及び意見交換の場としてご利用いただく他に、閲覧者に回答を求める機能も付加されているため、アンケー

 

トのようにご利用いただくことも可能です。

掲示板機能

③③

①①

②②

④④

⑥⑥ ⑦⑦ ⑧⑧ ⑨⑨⑤⑤ ⑩⑩

①新規作成 新たに掲示板を作成します。

②検索 掲示板を検索します。
この場合カテゴリフィルターは無効となり、全ての掲示板から検索します。

③表示件数 1ページあたりに表示する掲示板の件数を設定します。（10件～50件まで）

④フィルター プルダウンメニューから選択し、『確定』ボタンをクリックすることにより、選択した項目

 

での掲示板を表示します。
※『全表示』で全ての掲示板を表示します。

⑤添付ファイル 掲示板に添付ファイルがある場合、

 

が表示されます。
※添付ファイルは詳細画面からダウンロードします。

⑥回答 閲覧者に回答を求める掲示板の場合、

 

が表示されます。

回答が完了しましたら、

 

に表示が切り替わります。

⑦タイトル 掲示板のタイトルです。
タイトルのクリックで、掲示板の詳細が表示されます。

⑧カテゴリ 掲示板のカテゴリです。
カテゴリの管理（追加・削除）は、グループウェア管理者が行います。

⑨コメント 掲示板に追加されたコメントの数です。

⑩回答期限 回答機能を利用している場合、回答の期限が表示されます。

掲示板の変更・削除は掲示板の作成者及び掲示板管理者のみ行えます。
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掲示板

掲示板のタイトルをクリックすると、詳細画面が開きます。

掲示板の閲覧

①①

②②

③③ ④④

⑤⑤

⑥⑥

⑦⑦

⑧⑧ ⑨⑨

⑩⑩ ⑪⑪

⑫⑫

①カテゴリ 掲示板カテゴリ ②タイトル 掲示板タイトル

③作成者 掲示板作成者氏名 ④部署 掲示板作成者所属部署

⑤内容 掲示板本文 ⑥添付ファイル 資料等ファイルの添付

⑦掲載期限 掲示板の掲載期限 ⑧閲覧確認 （掲示板作成者による設定）

⑨回答期限 掲載チェックの期限 ⑩～⑪ （掲示板作成者による設定）

⑫閲覧登録 この項目が表示されている場合、掲示板作成者は閲覧確認を求めています。
掲示板を確認したらチェックを入れて掲示板を保存をして下さい。
※任意のため強制ではありません

上記のようなコメント投稿欄が表示されている場合は、掲示板にコメントを投稿することができます。意見交換やアン

 

ケートなど、ご自由にご利用下さい。
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掲示板

新しい掲示板を作成します。

掲示板のページをから、

 

ボタンをクリックすると、新規作成画面が開きます。

新規作成

 

①

 

基本事項の入力

①保存 設定を保存し、掲示板を作成します。

②閉じる 掲示板新規作成ウィンドウを閉じます。

③カテゴリ 掲示板のカテゴリを選択します。

④タイトル 掲示板のタイトルを入力します。

⑤作成者・部署 掲示板作成者の名前・部署が表示されます。※変更不可

⑥掲載期限 掲示板の掲載期限を設定することができます。

①①

③③

④④

⑤⑤

②②

新規作成

⑥⑥
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掲示板

⑥『内容』は、掲示板の本文です。

文字色変更や文字サイズ変更、文字の強調、取消線、リンクの追加といったカスタマイズを行えます。

入力したテキストの変更したい部分をドラッグし、カスタマイズボタンをクリックすることでHTMLタグが追加され、閲覧側

 

からはカスタマイズされた画面が表示されます。※掲示板作成者にはタグ画面が表示されます

新規作成

 

②

 

内容のカスタマイズ

カラーピッカー 文字色を変更します（下図参照）

大文字 文字のサイズを大きくします

小文字 文字のサイズを小さくします

ボールド 文字を太く強調します

打ち消し線 文字に打ち消し線を追加します

アンダーバー 文字に下線を追加します

イタリック 文字を斜体にします

リンク 文字にURLジャンプリンクを追加します。
『テストです』のテキストにリンクを追加する場合、テキストを反転させ

 

をクリックすると、

 

<a href=テストです target=_blank>テストです</a> と表示されます。こちらを
<a href=http://www.sample.ne.jp

 

target=_blank>テストです</a> となるよう修正して下さい。

プレビュー カスタマイズした画面をプレビュー表示します

カラーピッカーの使い方

対象となるテキストをドラッグし反転させ、ボタンをクリック

カラーピッカーウィンドウから色を選択
※ウィンドウを閉じる場合は[ CLOSE ]

⑥⑥
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掲示板

掲示板の掲載期限や、閲覧確認といったオプション機能の設定を行います。

コメント投稿受け付け設定により、掲示板作成者からの情報配信のみの掲示板と、他者からのコメントを受け付けること

 

で意見交換掲示板として利用することができます。

また、HOMEの画面にあります『全社員通達』の設定は、掲示板の新規作成及び編集画面から行います。

新規作成

 

③

 

オプション設定

⑦⑦

⑧⑧

⑨⑨ ⑩⑩

⑪⑪ ⑫⑫

⑦添付ファイル 資料等を添付したい場合は、参照ボタンをクリックし、ファイルを選択して下さい。
※ファイルの容量は最大4MBまで

⑧掲載期限 掲載期限を設定します。
デフォルトでは1ヶ月間になっていますので、それ以上、もしくはそれ以下の日時を設

 

定したい場合は、日時を設定します。

⑨閲覧確認 ユーザーが掲示板の内容を確認したかどうかのチェック機能を追加します。

⑩回答期限 ⑨で設定した閲覧確認の回答期限を設定します。

尚、閲覧確認には強制力はなく任意の回答依頼という扱いのため、回答者が確認を

 

入れないまま期日が過ぎたとしても問題はありません。

⑪コメントの投稿 『受け付ける』にチェックを入れると、掲示板にコメント機能を追加します。
コメントを受け付けることにより、意見交換掲示板として利用することができます。

⑫お知らせ 『コメント登校時にメールを受け取る』にチェックを入れると、⑪でコメントを受け付ける

 

設定にした場合、コメントが投稿されると掲示板作成者のメールアドレス（個人メール

 

で利用しているアドレス）宛にお知らせメールが到着します。

『全社員通達に掲載する』にチェックを入れると、HOME画面の『全社員通達』項目に

 

表示されます。

⇒ 未確認

⇒ 確認済
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仕事依頼

他のグループウェアユーザーからの仕事依頼を受けたり、また、他のグループウェアユーザーへの仕事を依頼すること

 

ができます。

また、ToDoとしてもご利用いただけますので、業務の管理も併せて行うことができます。

仕事依頼機能

③③

①①

②②

④④

⑥⑥⑦⑦ ⑧⑧ ⑨⑨⑤⑤ ⑩⑩

①新規作成 新たに依頼内容を登録します。

②検索 登録済みの依頼を検索します。
この場合区分フィルターは無効となり、全ての依頼から検索します。

③表示件数 1ページあたりに表示する依頼の件数を設定します。（10件～50件まで）

④フィルター プルダウンメニューから選択し、『確定』ボタンをクリックすることにより、選択した項目での依

 

頼を表示します。
※『全表示』で全ての以来を表示します。

⑤区分 他のグループウェアユーザーから依頼された仕事

こちらから他のグループウェアユーザーに依頼した仕事

現在抱えている仕事の管理（ToDo）

⑥添付ファイル 掲示板に添付ファイルがある場合、

 

が表示されます。
※添付ファイルは詳細画面からダウンロードします。

⑦進捗 依頼の進捗状況を表示します。仕事の依頼者（ToDoのは当人）が依頼内容を『完了』とした

 

時点で表示からは消え、フィルター『過去の依頼』を選択すると表示されます。
※未着手・10％～100％（10段階）

⑧仕事件名 依頼の件名です。件名のクリックで、依頼の詳細が表示されます。

⑨優先度 仕事の優先度です。
※低・中・高・大至急・指定なしの5段階

⑩完了期限 依頼の完了期限です。設定日時より過ぎてしまった場合、

 

が表示されます。
※完了期日の近い順に表示されます。
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仕事依頼

新規で仕事の依頼を登録します。

仕事依頼のページから、

 

ボタンをクリックすると、新規作成画面が開きます。

入力が完了したら、

 

ボタンで内容を保存をし、

 

ボタンでウィンドウを閉じます。

仕事を依頼する

①仕事件名 依頼する仕事の件名を入力します。

②依頼者 グループウェアにログイン中のユーザー名が表示されます。

③依頼先 仕事の依頼先を選択します。（部署のみでも可。ToDoの場合は不要）

④仕事内容 依頼する仕事の内容を入力します。

⑤添付ファイル 添付するファイルがある場合は『参照』をクリックして添付します。

⑥完了期限 依頼する仕事の期限を入力します。

⑦優先度 低・中・高・大至急・指定なしの5段階で入力できます。

⑧進捗状況 仕事の進捗を入力します。
（初期状態では『未着手』となってます。詳細は『依頼内容の編集について』をご参照下さい）

⑨ToDo 他のユーザーへの仕事依頼ではなくToDoとして登録したい場合、チェックを入れます。

①①

③③

④④

新規作成

②②

⑤⑤

⑥⑥

⑦⑦ ⑧⑧

⑨⑨

保 存 閉じる

※登録日時・終了日は自動入力のため、この時点では未入力です。
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仕事依頼

依頼された仕事

①依頼先 仕事の依頼は、個別ユーザーではなく部署宛に依頼されることもあります。
依頼を受けた部署は、ユーザーを選択し入力することで部署内のユーザーに担当を割り振る、

 

又は依頼先部署そのものを変更するといった変更修正作業をすることができます。

②進捗状況 仕事の進捗を入力します。
（詳細は『依頼内容の編集について』をご参照下さい）

①①

②②

他のユーザーから依頼された仕事内容を確認します。

依頼された仕事内容は、依頼者側のみ修正が行えます。

仕事を依頼された側は、仕事の内容を確認し、改めて担当者を割り振ったり、依頼先部署ごと変更するといったことも可

 

能です。その他には進捗状況を入力していく機能もありますので、併せてご利用ください。

また、依頼内容の編集はできませんが、コメント投稿機能がありますので、仕事の内容についての質問、確認といった

 

やり取りはこちらで行うことができます。

上記詳細につきましては、『依頼内容の編集について』をご参照下さい。
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仕事依頼

依頼内容の編集について

①コメント コメントを追加することができます。

②添付ファイル 添付したいファイルがある場合は、『参照』をクリックし添付します。

①①

②②

登録された仕事依頼の内容についての編集は、依頼者のみ行うことができます。

編集の方法は、依頼の新規登録と同様に、該当箇所を修正し、保存します。

また、両者共通の編集事項として、『依頼先』の変更、及び 『進捗状況』を入力できるようになっており、依頼した、または

 

依頼された仕事の進捗状況に合わせて10％～100％の10段階で入力することができます。（下図参照）

その他、詳細ウィンドウの下部にはコメント記入欄があり、こちらから情報のやり取り及びファイルの添付をすることが可

 

能となっています。

保 存 閉じる

プルダウンで進捗状況の変更

依頼先部署・担当者の変更

編集の完了、及びコメント投稿後は、

 

ボタンで入力した内容を保存をし、

 

ボタンで

 

ウィンドウを閉じます。

また、登録した仕事依頼を削除する際は、

 

ボタンをクリックします。

依頼をした仕事、及びToDoとして登録した仕事には、進捗状況に『完了』チェックがあります。

こちらにチェックを入れ、保存した時点で仕事は完了となり、一覧画面からは非表示となります。
（表示したい場合は、『過去の依頼』フィルターで表示されます。）
※依頼の完了登録をできるのは、仕事の依頼者のみです。

仕事の完了登録

削 除
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仕事依頼

ToDoとしての利用

依頼先に他のユーザーを指定しないことにより、ToDoとしてご利用いただくことも可能です。

ToDoとして登録された仕事依頼には、コメント投稿欄は表示されません。

新規登録時にToDoとして登録
新規登録時に 『ToDoとして保存する』にチェックを入れます。

ToDoでの利用方法

すでにToDoとして登録されている仕事を、編集画面で『ToDoとして保存する』からチェックをはずし、依頼先を指定する

 

ことにより他者への依頼として利用することも可能です。
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タイムカード

勤怠の一覧

出勤及び退勤時間を登録し、管理者から承認を得ることにより、タイムカードとして勤怠の管理を行えます。

休日は■背景色で表示され、休日の設定はグループウェア管理者により追加・変更することができます。

タイムカード管理者は『勤怠の承認（勤怠の管理者）』を併せてご参照下さい。

③③②②

①①

④④

⑤⑤
⑥⑥

①タイムカード検索 過去のタイムカードを月ごとに検索することができます。

②日付 日付をクリックすることにより、勤怠の登録を行います。

③出社時刻 登録された出社時刻を表示します。（欠勤の場合は「-」の表示）

④退社時刻 登録された退社時刻を表示します。（欠勤の場合は「-」の表示）

⑤定時外勤務 登録された定時外に勤務した場合にのみ表示されます。
⑤’

 

⇒ 一ヶ月の合計時間（分単位）

 

／

 

⑤’’

 

⇒

 

一ヶ月の合計回数

早出

 

⇒

 

05:00～定時出社時刻までの時間をカウントします。
遅刻

 

⇒

 

定時出社時刻から出社時刻をマイナスとしてカウントします。
早退

 

⇒

 

定時退社時刻から退社時刻をマイナスとしてカウントします。
残業

 

⇒

 

定時退社時刻から退社時刻をカウントします。（～22:00まで）
深夜

 

⇒

 

深夜勤務時刻をカウントします。（22:00～05:00）
休日出勤

 

⇒

 

定時・休憩に関係なく、休日の出社・退社時刻から勤務時間をカウントします。
休日深夜

 

⇒

 

休日の深夜勤務時間をカウントします。（22:00～05:00）

⑥勤怠承認 管理者から勤怠が承認された場合、

 

が表示されます。

⑤⑤

⑤⑤

タイムカード機能ページへ



COPYRIGHT 2008 RADIX CO.,LTD JAPAN All RIGHT RESERVED. 65

タイムカード

勤怠の登録（出社）

出社時刻の登録方法について解説します。

出社後、グループウェアを起動しますと

 

ボタンの隣りに

 

ボタンが表示されます。

ボタンをクリックすると、勤怠登録の別ウィンドウが開きます。（休日出勤・深夜出勤の場合も同様です）

出勤時にクリック

タイムカード 出 社

定時より早い時間ですと上記のように表示されます。

基本は『通常』での登録ですが、『早出』を選択しますと早出として登録されます。

『早出』のラジオボタンをクリックすると、上のように時刻と事由欄が表示されます。
『事由』の欄には早出の事由をご入力下さい。

『通常』『早出』どちらの場合も、表示される時刻は出社ボタンをクリックした時刻です。

ボタンをクリックしますと確認ダイアログが開きますので、登録の

内容をご確認の上、OKをクリックして下さい。

出社登録

出 社
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タイムカード

勤怠の登録（退社）

退社時刻の登録方法について解説します。

出社時にクリックした

 

ボタンは、出社登録後

 

ボタンとなります。

出社登録が完了していますと、自動的に定時退社時刻が登録されているため、定時外の登録をしない場合は、退社ボ

 

タンを押す必要はありません。（登録しても問題ありません）

退社登録をする場合はクリック

退 社

退 社

出 社

定時退社の場合は、出社登録と同時に定時退社時刻が登録されるため、登録する
必要はありません。

残業登録をする場合は、

 

ボタンをクリックしたタイミングと対応した

時刻が表示されますので、時刻・残業時間（図の場合は残業時間90分）をご確認後、

下にある

 

ボタンをクリックして退社登録を完了して下さい。

また、退社時刻が22:00以降になりますと、深夜勤の扱いとなり、退社時刻の表示は

「残240 / 深120」のように残業時間＋深夜勤務時間といった表示になります。

※出社登録と同様に確認ダイアログが開きます

退社登録

退 社

退 社

≪！≫

 

定時出社をして退社時刻が翌日朝8時となった場合

この場合、深夜勤務の登録時刻は05:00までとなっているため、退社登録をすることができません。

こういったイレギュラーの勤務時間となる場合は、勤怠管理者に直接ご連絡下さい。
また、出社及び退社登録（残業申請等）のし忘れといった登録時刻の修正の場合も、勤怠管理者にご連絡下さい。
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タイムカード

勤怠処理の流れ

勤怠登録の流れは、以下の通りです。

出社登録（申請者）

勤怠承認（承認権限所持者）

勤怠集計（権限登録者）

完 了

勤怠集計は、『システム管理』の『勤怠管理』で登録した各パターンの〆日ごとに行います。

退社登録（申請者）
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タイムカード

勤怠の承認（勤怠の管理者）

一般ユーザーが勤怠を登録した場合、下のように『勤怠承認』の

 

が

 

となり、点滅してお知らせします。勤怠承認

 

作業を行う場合は、『勤怠承認』をクリックして下さい。

※グループウェア管理者には『出社』『退社』のボタンはありません

勤怠承認作業を行う場合はクリック

『勤怠承認』をクリックすると、勤怠承認の一覧画面が開きます。

この画面では、登録されているグループウェアユーザーが一覧表示されますので、対象を絞り込みたい
場合は、『タイムカード検索』から日付やパターン、所属といった指定をし、検索をかけてください。

各ユーザーの『承認』欄にチェックを入れ、

 

ボタンをクリックすると、勤怠は承認されます。

また、

 

ボタンをクリックしますと、現在画面に表示されている勤怠を一括承認いたします。

※勤怠が未承認の場合は

 

で、承認済みの場合は

 

で表示されます。

勤怠承認

承 認

一括承認
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タイムカード

勤怠の修正登録（勤怠の管理者）

登録済みの勤怠を修正したい、または登録を忘れてしまった場合は、勤怠管理者及びグループウェア管理者によって、

 

勤怠承認一覧の画面から修正及び登録の作業を行います。

修正または登録をしたいユーザーの名前をクリックすると、登録済みの勤怠が表示されます。
出社及び退社時間を登録し、保存することで修正が完了します。
※出社時間が定時より早い場合、自動的に『早出』となります。

出社登録をし忘れた場合は、右図のようになっています。
この場合は欠勤扱いとなっていますので、『出社』を選択し、
出社及び退社時間を選択して下さい。
また、出社していても『欠勤』を選択すると、タイムカード上
では欠勤扱いとなります。

で内容を保存しますと、完了です。

勤怠の修正登録

保 存

勤怠を修正した場合、承認済みであっても修正後に未承認状態になりますので、再度承認作業を行って下さい。



COPYRIGHT 2008 RADIX CO.,LTD JAPAN All RIGHT RESERVED. 70

タイムカード

勤怠の集計（勤怠の管理者）

月単位で勤怠の集計をします。

タイムカードの画面から

 

ボタンをクリックしますと、『勤怠集計』画面が開き、グループウェアユーザー

 

の一ヶ月の勤怠が表示されます。

勤怠集計

集計画面では、遅刻や早退、深夜勤務や休日出勤といったものを含む一ヶ月間の勤怠を、トータル時間及び回数を表

 

示します。

※定時外勤務がない場合は空欄となります

をクリックしますと、表示した勤怠集計画面を

CSVにて出力します。

タイムカードのCSV出力

ファイル作成



COPYRIGHT 2008 RADIX CO.,LTD JAPAN All RIGHT RESERVED. 71

ブックマーク

登録済みブックマークの閲覧

グループウェアに登録されたブックマークを閲覧します。

ブックマークの追加はグループウェア管理者のみが行えます。

一般ユーザーは、登録済みブックマークの閲覧のみです。

『アドレス』にあるURLをクリックすることで、登録済みサイトへ

ジャンプすることができます。

ブックマークの追加修正の際は、グループウェア管理者まで

ご依頼下さい。

URLリンク
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アドレス帳

アドレス帳の種類

アドレス帳では、メールアドレスや電話番号、会社の住所といった情報を登録・閲覧することができます。

個人・共有アドレスはボタンで切り替わります。
個人アドレスは他のグループウェアユーザーは閲覧できませんが、共有アドレスは他のグループ
ウェアユーザーと登録情報を共有することができます。

共有アドレスの登録・削除権限の付与はグループウェア管理者により決定され、権限を持つ
ユーザーはアドレスの追加や削除を行うことができます。

アドレス帳画面
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アドレス帳

アドレス帳の閲覧

アドレス帳画面から、メールアドレスや電話番号、会社の住所といった情報を閲覧することができます。

①ファイル作成 現在開いているアドレス帳をCSVファイルで出力します。

②新規登録 新規アドレスを登録します。

③削除 選択したアドレスを削除します。

④個人・共有 アドレス帳を個人・共有で切替をします。

⑤フリーワード検索 現在開いているアドレス帳から登録されているアドレスを検索します。

⑥表示件数 1ページに何件のアドレスを表示するか選択します。（10件単位50件まで）

⑦削除 表示されている全てのアドレスにチェックを入れます。（削除実行は③の削除ボタン）

⑧カテゴリ 登録したカテゴリを表示します。

⑨名前 登録された名前を表示します。

⑩E-Mail 登録されたメールアドレスを表示します。

⑪会社名 登録された会社名を表示します。

⑫TEL 登録された電話番号を表示します。

⑬閉じる アドレス帳ウィンドウを閉じます。

①① ③③

④④

②②

⑤⑤
⑥⑥

⑦⑦ ⑧⑧ ⑨⑨ ⑩⑩ ⑪⑪ ⑫⑫

⑬⑬
⇒

 

昇順に並び替えます

⇒

 

降順に並び替えます

アドレスの並び替え
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アドレス帳

アドレスの新規登録

から、新規でアドレスの登録をすることができます。

個人アドレスから登録したアドレスは、他のユーザーからは閲覧できません。他のユーザーとアドレスを共有する場合は、

 

『共有アドレス』からアドレスを登録して下さい。

新規作成

アドレスのカテゴリを選択
※カテゴリ追加はグループウェア管理者のみ

入力⇒『保存』でアドレスを登録
※アドレス帳の修正時も同様
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システム管理

グループウェアの管理

グループウェアの管理者には、ユーザーの登録や各機能のカテゴリ管理等の設定を『システム管理』の画面から行うこ

 

とができます。

※この権限はグループウェア管理者のみが所持します

グループウェアの管理
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システム管理

容量確認

グループウェアの現在の容量を表示します。

初期状態は、使用容量は全て0MBです。（総容量はご契約内容に準じます）

グループウェアに登録したデータが増えるごとに使用容量は増加し、総容量を超えるとデータの登録はできません。

基本の総容量は100MBとなっています。

容量追加をお申込みいただくことで、総容量は増加します。
使用量が総容量を超過すると、ファイルの添付時に下記のようなアラートが出て、
登録することができなくなります。この場合は不要なデータを削除して下さい。

掲示板・仕事依頼
⇒

 

添付ファイルの登録失敗

申請・個人メール・共有メール
⇒

 

現在、割り当てられているディスク容量を超過しました。
データを削除するか、管理者に連絡してください。

容量の超過

容量確認 現在使用している容量を確認します。
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システム管理

会社管理

 

①

複数の会社を登録することで、会社ごとにグループウェアを利用することができます。

また、会社の全銀処理登録もこちらから行います。

会社の追加

会社管理 会社を登録し管理します。

会社名クリックで登録詳細へ

クリックで全選択
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システム管理

会社管理

 

②

あらかじめ登録されている会社、及び新規で追加した会社に全銀処理登録を行うことができます。

全銀処理は必ず必要なものではありませんので、登録せずともお使いいただけます。反面、登録しない場合は利用でき

 

ませんので、必ずこちらの画面からご登録下さい。

※交通費の全銀処理は、こちらで全銀処理登録を完了していないと利用することができません。

全銀処理登録

• 全銀処理は、会社登録で全銀処理登録を行った場合にファイルを作成します。登録されていない場合、エラー

 

メッセージが表示されます。
• 全銀ファイルは、全銀協パーソナル・コンピュータ用標準通信プロトコル（ベーシック手順）の総合振込レコード・

 

フォーマット形式のファイルを出力します。
• 当全銀ファイルにつきましては、ご利用の全銀システムとの整合性をご確認の上でご利用下さい。
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システム管理

所属管理

社内の所属（部・課など）を登録し、階層を割り振ることができます。

会社名を階層1として、新規で追加した所属をその下に続く階層として登録します。尚、階層の数は、システム管理内の

 

『会社登録』から指定することができます。

例）○○○○会社（階層1）⇒△△△部（階層2）⇒□□□課（階層3） など

所属の修正も同様の画面になりますので、内容を修正し、保存して下さい。
※3以下の階層にする場合、上位（この場合2）の階層から所属を選択する必要があります。

所属の追加

所属管理 現在登録されている会社の所属を登録します。

所属名クリックで登録詳細へ

2以下の階層を同階層の上または下に移動させます。
※社員が1人でも登録されている場合は移動できません。

社員が登録されている場合は、所属を削除することはできません。

クリックで全選択
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システム管理

役職管理

役職を登録し、階層を割り振ります。勤怠や交通費といった承認が必要な項目に対し、階層毎に承認権限を設定するこ

 

とにより、役職ごとに権限を与えるができます。

社長を階層1として、新規で追加した役職をその下に続く階層として登録します。

例）社長（階層1）⇒部長（階層2）⇒課長（階層3） など

所属の修正も同様の画面になりますので、内容を修正し、保存して下さい。

役職の追加

役職管理 現在登録されている会社の役職を管理します。

役職名クリックで登録詳細へ

役職に社員が登録されている場合、その役職を削除することはできません。

クリックで全選択
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システム管理

ドメイン管理

グループウェアで利用するドメインを登録します。

ここでドメインを登録することにより、共有メール・個人メールといった機能を利用することができます。

ドメイン管理 現在登録されているドメインを管理します。

クリックで全選択

ドメインを削除する場合は、
対象にチェックを入れて『削除』

登録したドメインは共有メール・個人メールにて使用することができます。

ドメインの登録・編集

ドメイン名クリックで登録詳細画面へ

ドメインに社員が登録されている場合、そのドメインを削除することはできません。
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システム管理

社員管理

 

①

グループウェアを利用するユーザーを登録します。

個人メールアドレスの作成や役職の設定による承認権限付与等、こちらから行えます。

社員の修正も同様の画面になりますので、内容を修正し、保存して下さい。

社員の追加

社員管理 現在登録されている会社の社員を管理します。

社員IDまたは社員名クリックで登録詳細へ

社員IDが重複する場合は、登録できません。また、登録した社員の社員IDの変更はできません。

クリックで全選択
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システム管理

社員管理

 

②

社員登録の項目について解説します。

※個人メールを設定する場合は入力必須。（使用しない場合は未入力でも可）

個人メールの設定・携帯メールアドレスの設定

メールアドレス（※）
作成するメールのアカウントを入力し、使用するドメインを選択しま

 

す。
『ドメイン管理』よりドメインを登録していない場合は使えません。

メールアカウント（※）
メールアドレスで設定したアカウント%使用ドメインを入力します。
例）member%sample-domain.co.jp

メールパスワード（※） メールのパスワードを入力します。

携帯メールアドレス
登録したスケジュールが近づくと携帯電話に確認メールを送信する、

 

「リマインダー機能」を使う場合はここで携帯メールアドレスを指定し

 

てください。

社員ID・パスワードはグループウェアログイン時に使用
（既に登録された社員IDと重複する場合は登録不可）
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システム管理

社員管理

 

③

社員登録の項目について解説します。

所属には、登録社員の所属する部署・役職を選択しますが、他部署を
兼務する場合は『兼務』欄より部署・役職を選択して下さい。
※兼務を解除する場合は、『クリア』ボタンをクリックします。

所属と兼務

承認権限と勤務

承認権限 登録社員に承認権限を付与する場合は、『承認権限を付与する』にチェッ

 

クを入れます。
承認権限の詳細設定につきましては、『権限管理』をご参照下さい。

勤務パターン 登録社員の勤務パターンを選択します。
勤務パターンの詳細につきましては、『勤怠管理』をご参照下さい。

勤務事業所 登録社員の勤務事業所を選択します。
勤務先事業所につきましては、『事業所管理』をご参照下さい。
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システム管理

社員管理（全銀処理登録）

社員登録の新規登録または登録詳細画面にて、全銀処理登録を行うことができます。

全銀処理をする場合は『全銀処理をする』にチェックを入れると『全銀処理登録』ボタンが表示されます。
ボタンクリックで全銀処理登録画面が開きます。

全銀処理登録

• 全銀処理は、社員登録で全銀処理をチェックし、全銀処理登録を行った社員についてファイルを作成します。
• 全銀ファイルは、全銀協パーソナル・コンピュータ用標準通信プロトコル（ベーシック手順）の総合振込レコード・

 

フォーマット形式のファイルを出力します。
• 当全銀ファイルにつきましては、ご利用の全銀システムとの整合性をご確認の上でご利用下さい。
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システム管理

施設管理

社内施設を管理します。

登録した施設は、『会議依頼』に反映され、利用施設として選択できます。

施設名を入力し、保存します。
（施設名を修正する場合も、同様に文字列を修正し、保存します）

施設の登録・編集

施設管理 現在登録されている会社の施設を管理します。

施設名クリック登録施設画面へ
（『会議室』は削除不可）

新規で登録した施設名が使用されている場合、施設名を削除することはできません。

施設を削除する場合は、対象施設に
チェックを入れて『削除』

クリックで全選択
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システム管理

掲示板カテゴリ管理

掲示板カテゴリを管理します。

登録した施設は、『会議依頼』に反映され、利用施設として選択できます。

カテゴリ名を入力し、保存します。
（カテゴリ名を修正する場合も、同様に文字列を修正し、保存します）

施設の登録・編集

掲示板カテゴリ管理 現在登録されている掲示板カテゴリの管理します。

カテゴリ名クリック登録施設画面へ
（『掲示板』は削除不可）

新規で登録した掲示板カテゴリが使用されている場合、カテゴリを削除することはできません。

カテゴリを削除する場合は、対象カテゴリに
チェックを入れて『削除』

クリックで全選択
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システム管理

勤怠管理

 

①

勤怠の設定をします。

ここで設定する勤怠は、『定時』と呼ばれるもので、基本的な勤務時間となります。設定した時間外の勤務は、早出や残

 

業といった時間外勤務となります。

勤務のパターンは最大6パターン保存することができます。

勤怠管理 勤怠管理の設定の登録・確認・変更を行います。

確認・変更をしたいパターンを選択

• 勤務パターンを更新する際、そのパターンで未承認のデータが存在する場合、未承認データは削除されます。
• 休憩時間、出勤時間、退社時間は午前0時(00:00)をまたいだ時間の設定はできません。

• 登録の内容は、勤務パターンごとに保存されます。

表示内容を勤務パターンに保存する

／日：勤怠入力時の単位を登録します。
／月：勤務時間の区切りを登録します。（10分⇒10分単位で切捨て）

勤務時間計算の設定

出勤日・出社・退社時間を設定
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システム管理

勤怠管理

 

②

登録した勤務パターンでの承認の有無や、入力方法について設定します。

勤怠の承認設定

出社承認／退社承認 出社及び退社時間の承認の有無

入力方法 入力：直接入力／自動：入力時間を自動入力

残業申請 残業の事前申請
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システム管理

交通費管理

交通機関名を管理します。

デフォルトで入っている交通機関以外の交通機関を追加することができ、追加した交通機関は『交通費』の登録時に選

 

択することができます。

交通機関名を入力し、保存します。
（交通機関名を修正する場合も、同様に文字列を修正し、保存します）

施設の登録

交通費管理 現在登録されている利用交通機関を管理します。

交通機関名クリック登録交通機関画面へ
（すでに登録されている項目は削除不可）

新規で登録した交通機関が使用されている場合、交通機関を削除することはできません。

交通機関を削除する場合は、対象交通機関に
チェックを入れて『削除』

クリックで全選択
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システム管理

申請管理

 

①

交通機関名を管理します。

デフォルトで入っている交通機関以外の交通機関を追加することができ、追加した交通機関は『交通費』の登録時に選

 

択することができます。

消費税の設定をします。（通常5％に設定されています）

小数点以下を『切り捨て』『切り上げ』『四捨五入』の何れかに設定することができます。

消費税の登録・編集

申請管理 現在登録されている申請を管理します。

種類名クリック登録種類画面へ

新規で登録した種類名が使用されている場合、種類名を削除することはできません。

種類名を削除する場合は、種類名に
チェックを入れて『削除』

クリックで全選択
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システム管理

申請管理

 

②

申請種類の新規作成をします。

作成済みの種類を修正する際も、新規作成時と同様に入力して保存します。

申請管理の登録・編集

種類名 申請の種類名称です。ここで入力した文言が申請種類に反映します。

金額 設定する金額を選択します。

最終承認 申請承認をする階層を指定します。
※階層は『会社管理』『役職管理』で設定したものに準じます。

自己承認 どの階層まで自己承認を許可するかを設定します。

決済部門 決済部署・社員を指定する場合は選択します。（未選択可）

金額変更限度 登録した金額を変更する際の変更限度額を指定します。
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システム管理

勘定管理

勘定科目を管理します。（デフォルトで25の勘定科目が登録されています）

勘定科目名を入力し、借方・貸方の選択をして、保存します。
（勘定科目を修正する場合は、文字列の修正及び借方・貸方の選択をし、保存します）

勘定科目の登録・編集

勘定管理 現在登録されている勘定科目を管理します。

勘定科目名クリックで詳細画面へ

新規で登録した勘定科目が使用されている場合、カテゴリを削除することはできません。

科目の削除は、削除対象にチェックを入れて『削除』
（あらかじめ登録されている科目は削除不可）

クリックで全選択
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システム管理

事業所管理

事業所を管理します。

デフォルトでは『本社』のみ登録されています。支社・事業所・工場等のある場合は、名称を登録します。

追加した事業所は、社員登録の際に該当社員の勤務事業所として選択できます。

事業所名を入力し、保存します。
（事業所名を修正する場合も、同様に文字列を修正し、保存します）

事業所の登録・編集

事業所管理 現在登録されている事業所を管理します。

事業所名クリックで事業所登録画面へ

新規で登録した事業所が使用されている場合、事業所を削除することはできません。

事業所を削除する場合は、対象事業所に
チェックを入れて『削除』
（すでに登録されている項目は削除不可）

クリックで全選択
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システム管理

ブックマーク管理

共有ブックマークを登録します。

デフォルトでラディックスのホームページが登録されていますが、こちらを削除することはできません。

タイトルには、ホームページタイトルを入力します。（タイトル名任意）
URLには、ホームページのURLを入力します。

ブックマークの登録・編集

ブックマーク管理 現在登録されている共有ブックマークを管理します。

タイトル名クリックで登録詳細画面へ

ブックマークを削除する場合は、
対象にチェックを入れて『削除』

クリックで全選択
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システム管理

権限管理

 

①

掲示板の作成や、勤怠・交通費等の承認といった作業をどの階層のユーザーが行うかを設定します。

デフォルトでは、勤怠や交通費、申請等の承認に関わる権限は、グループウェア管理者のみが有しています。一定の階

 

層にある社員に権限を付与するには、こちらから権限設定を行って下さい。

権限管理 現在登録されている利用者権限を管理します。

デフォルトで登録されている
機能は削除不可

タイトル名クリックで権限詳細画面へ

クリックで全選択

ブックマークを削除する場合は、
対象にチェックを入れて『削除』

全社員が権限を持つ場合は
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権限管理

 

②

新規で機能を追加する場合は、

 

から行います。

デフォルトでは、勤怠や交通費、申請等の承認に関わる権限は、グループウェア管理者のみが有しています。一定の階

 

層にある社員に権限を付与するには、こちらから権限設定を行う必要があります。

対象となる機能をクリックし、詳細画面から権限付与設定を行って下さい。

『掲示板』『勤怠』『交通費』『申請』『承認』『共有メール』の機能の権限管理ができます。
機能を選択し、権限を付与する階層を指定すると、対象となる階層のユーザーに機能の権限が
付与されますので、読み込み・書き込み権限のチェックを入れ、保存をして下さい。
※修正の場合も、新規と同様に入力し、保存します。

ブックマークの登録・編集

新規作成
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共有メール

共有メールの設定を行います。

共有メール 現在登録されている共有メールの設定を管理します。

①①

②②

④④

③③

①送信時差出人名 共有メール送信時に、送信先へ表示される差出人名です。

②メールアドレス 共有メールのメールアドレスを入力します。
メールアカウントを入力し、使用するドメイン名を選択します。

③ユーザー名 メールアカウント%ドメイン名を入力します。

④パスワード メールパスワードを入力します。

入力した内容を保存

『ドメイン管理』からドメインを登録していない場合は利用することができません。
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システム管理

アドレス帳カテゴリ管理

アドレス帳で利用するカテゴリの設定をします。

デフォルトでは『得意先』『取引先』が登録されています。

アドレス帳カテゴリ管理 個人メールと共有メールのカテゴリを管理します。

クリックで全選択

ブックマークを削除する場合は、
対象にチェックを入れて『削除』

登録したアドレス帳カテゴリは、アドレス帳に反映します。

アドレス帳カテゴリの登録・編集

カテゴリ名クリックで登録詳細画面へ
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グループアドレス管理

複数のグループウェアユーザーをあらかじめグループ化しておくことで、個人メールの『宛先』でグループアドレスとして

 

選択することができます。

グループアドレス管理 現在登録されているドメインを管理します。

クリックで全選択

ドメインを削除する場合は、
対象にチェックを入れて『削除』

左側の枠でユーザーを抽出し、ユーザーを選択（右側の枠に入れる）します。
右側の枠に対象ユーザーが選択されていることを確認の上、グループ名をつけて保存することにより、グループ
アドレスとして登録できます。

グループアドレスの登録・編集

タイトル名クリックで登録詳細画面へ
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データオプション

グループウェアに登録されたデータを、定められた期間ごとに削除する設定をします。

グループウェアを利用することにより、データが生成され蓄積されていきます。

データが重くなることによりパフォーマンスは低下しますので、グループウェアが重くなったと感じられるようでしたら、こ

 

ちらから削除設定日数の変更をおすすめします。

データオプション データの保存期間を管理します。

一度削除したデータは復元することができません。

削除する期間を設定する
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