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自社情報マニュアル

メニューから設定のアイコンを選択し、開いた画面から　自社情報をクリックし
ます。

自社情報の一覧画面が表示されます。　自社の会社名をクリックします。

❶

❷

更新ボタン戻る
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再度、クリックします。❸

情報登録画面が表示されますので、必要事項を記入して下さい。
ロゴと銀行情報や適格請求書発行事業者登録番号などは、顧客向けの請求書や見積
書、その他発注書や受書などにも自動印字されます。

❹
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登録番号（同じ番号を２回入力）

緑の＋をクリックすると銀行を複数登録できます。

１つ目

２つ目

口座名義の半角カタカナで使用できる文字
【全て半角です。】
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 （数字）
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ （英大文字）
ｱｲｳｴｵｶｷｸｹｺｻｼｽｾｿﾀﾁﾂﾃﾄﾅﾆﾇﾈﾉﾊﾋﾌﾍﾎﾏﾐﾑﾒﾓﾔﾕﾖﾗﾘﾙﾚﾛﾜﾝ （カタカナ）
ﾞ 濁点
ﾟ 半濁点
( ) 丸括弧
- ハイフン （ｰ 長音とは違いますのでご注意ください）
半角スペース

※拗音（ャ・ュ・ョ）文字は使えません。ﾔﾕﾖ　半角
※促音（ッ）も使えません。　→ﾂ　半角　　
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自社情報の他に、子会社や支店などを登録し、相関図を作成できます。作成する
だけは、デフォルトで可能です。設定の自社情報をクリックし、新規登録の緑プ
ラスボタンをクリックします。

❶

新規の会社情報を登録します。最後に保存ボタンをクリックします。❷

会社の新規登録（オプション）
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登録すると下図のような表示になります。自社情報をクリックします。❸

自社情報をクリックすると、相関図として表示されます。❹
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❻ 子会社や支店を所属として設定してしまうと、一覧表示から消えてしまいます。

子会社や支店などを登録すると、メニュー／設定／社員／社員詳細の画面で選択でき
るようになりますが、この機能はオプションの為、自社のみを設定して下さい。

❺


