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１ 

 

［マスタ設定］をクリック

し［取引先管理］を選択し

ます。 

２ 

 

【＋】ボタンをクリックし、

「取引先名」を入力。 

【↺】ボタンで確定します。 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

７,私書箱の活用 ～証憑管理/マスタ設定 

⑦ 取引先の登録（マスタ設定－取引先管理） 

CSV 取込 

［CSV 取込］ボタンから、CSV

ファイルのインポートによっ

て取引先を追加することが可

能です。 

会計ソフト【CASH RADAR PB

システム】の取引先マスタの

CSV ファイルも活用できま

す。 
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１ 

 

証憑管理TOPメニューから

［アップロード］をクリッ

クします。 

 

マスタ設定［種別設定］に

登録された書類リストが

表示されます。 

２ 

 

対象年月を選択し、アップ

ロード先とする書類リスト

の［アップロード］をクリ

ックします。 

 

書類リスト行のダブルクリ

ックでもかまいません。 

 

 

 

３ 

 

電子データファイルを添付

し［実行］をクリックしま

す。 

1 度に複数件のファイルを

アップすることも可能で

す。 

 

この時点で当該ファイルは

「未整理（未確定）」状態と

なります。 

 

８,私書箱の活用 ～証憑管理/アップロード 

① データファイルのアップロード 
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４ 

 

［書類整理］メニューに移

行し、状態が「未整理」で

ある他ファイル（ログイン

者がアップロードしたフ

ァイルのみが対象）に含ま

れて表示されます。 

 

以降、顛末により操作が異

なります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

８, 私書箱の活用 ～証憑管理/アップロード 

アップロード後の顛末 

Ａ．確定/保存 

Ｂ．未整理のまま 

Ｃ．削除（アップロード取消し） 

アップロードされたファイルは「確定/保存」を実行することにより電子帳簿

保存法の保管要件に準拠して保存が行われます。 

確定/保存後に各種情報変更を行った場合は“変更履歴”が残ります。 

また、確定/保存が行われたファイルは物理削除ができません＝削除コマンド

を実行しても、使用容量は減りません。 

確定/保存を直ちに行わず、未整理のままで置いておくことも可能です。 

この場合、電子帳簿保存法の保管要件は適用されません。 

＜想定ケース＞ 現場担当者がファイルをアップロード。 

ただし、「確定/保存」は責任者が実行する（場合によっては「削除」「訂正」）。 

確定/保存を行わずアップロードを取り消す場合は、該当ファイルのゴミ箱ボタンあるいは［資料削

除］ボタンを実行します。 

アップロードや削除等の“変更履歴”は残りません。 

また、物理削除であるため、削除したデータファイルをシステム上から復旧させることはできません。 
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１ 

 

～書類整理メニュー内 

アップしたファイルを選

択し［詳細］をクリックし

ます。 

 

画面右下の［確定/保存］で

も確定/保存が可能です

が、表示されている未整理

ファイル全てが対象とな

ります。 

２ 

 

登録内容を確認・設定し

［確定/保存］をクリックし

ます。 

 

（各タブの内容は P52～55

に記載しております） 

３ 

 

確定/保存が行われたファ

イルには、基本情報に「資

料 ID」が付番されます。 

 

この段階で電子帳簿保存

法に適用した形式でファ

イルが保存されたことに

なります。 

 

８,私書箱の活用 ～証憑管理/アップロード 

② アップロードしたファイルの［確定/保存］ 
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拡張子 タイムスタンプ 

PDF ◎ 

PNG、JPEG、JPG、HEIC、 ◯ 

上記以外（BMP、XLSX など） × 

 

 

 

８,私書箱の活用 ～証憑管理/アップロード 

③ タイムスタンプ機能について 

タイムスタンプ機能（証憑管理オプション）をご利用の場合は、アップロードしたファイルを

［確定/保存］した段階でタイムスタンプが付与されます。 

付与の対象は【PDF】ファイルとなります。 

アップロードしたファイルの拡張子で判定されますので、タイムスタンプを付与する場合は

【PDF】ファイルへ変換してからアップロードして下さい 

スタンプ付与の対象 

タイムスタンプ機能をご利用の場合、「◯」の画像ファイル 4種はアップロード時に自動的に【PDF】

へ変換されます。 

元の画像ファイルは PDF ファイルに添付されるかたちになります。 
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１ 

 

対象年月を選択し、［リス

トを使わずにアップロー

ド］をクリックします。 

 

 

 

 

 

２ 

 

電子データファイルを添付

し［実行］をクリックしま

す。 

 

以降の手順はリストを使用

した場合と同じです。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

８,私書箱の活用 ～証憑管理/アップロード 

④ データファイルのアップロード（リスト使用なし） 

リスト未使用の場合 

リストを使用しない場合「電帳区分」「書類種別」「補助種別」が空欄となりますが、この状態のまま［確

定/保存］を行うことは可能です。 

各欄はアップ時、アップ後のいずれのタイミングでも設定が可能です。 
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１ 

 

私書箱TOPから【質疑応答】

を選択します。 

 

 

 

 

 

 

２ 

 

トピックに添付されたファ

イルの［未整理資料として

送信］をクリックします。 

 

既にアップロード（送信）

済みのファイルには［送信

済］ボタンが表示されます。 

３ 

 

「未整理資料として登録し

ました」と表示されます。 

 

この後、証憑管理 TOP から

［書類整理］に移り、設定や

確定/保存を行って下さい。 

 

８,私書箱の活用 ～証憑管理/アップロード 

⑤ データファイルのアップロード（質疑応答から） 
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１ 

 

証憑管理TOPメニューから

［アップロード］をクリッ

クします。 

 

２ 

 

※以下、会計事務所ユーザ

ーでは操作できません 

 

完了をする月を選択し、画

面右下［登録完了を連絡］ 

 

 

３ 

 

「よろしいですか？」に対し

［完了する］をクリックしま

す。 

 

会計事務所の担当者にメー

ルが配信されます。 

 

８,私書箱の活用 ～証憑管理/アップロード 

⑥ 書類リストの完了（お客様のみの機能） 
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４ 

 

書類リストに「完了」のバ

ッジ、および完了日が表示

されます。 

 

バッジは年間一覧表メニ

ューにおいても表示され

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

８,私書箱の活用 ～証憑管理/アップロード 

リスト「完了」とは 

リストの「完了」は、お客様が該当月のファイルを全てアップ

ロードしたタイミングで実行する操作です。 

完了の通知は、メールで会計事務所担当者へ届きます。 

締め処理とは異なりますので、完了後に新規ファイルのアップ

ロードを行うことも可能です。 お客様 事務所 

送信されるメール 
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１ 

 

証憑管理TOPメニューから

［書類整理］をクリックし

ます。 

 

なお、未整理のデータファ

イルがある場合はボタン

に【未確定●●件】と表示

されます。 

 

２ 

 

状態が「未整理」であるデ

ータファイル（ログイン者

がアップロードしたファイ

ルのみが対象）が初期表示

されます。 

 

表示された各ファイルに対

し情報追加や［確定/保存］、

削除などの顛末設定を行っ

てください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

書類整理の利用ケース 

９,私書箱の活用 ～証憑管理/書類整理 

① データファイルの絞り込み 

「書類整理」メニューは、未整理のデータファイルを処理することを前提としたメニューです。 

確定済みのファイルも表示が可能ですが、確定済みファイルの各種処理は「検索・閲覧」メニュー

で行っていただくことをおすすめします。 

…書類整理メニュー利用ケース 

 アップロードしたファイルへの情報追加、および顛末の設定（アップロード時にアップロードメニ

ューからジャンプ） 

 質疑応答メニューからアップロードしたファイルへの情報追加、顛末の設定 

 アップロード時に顛末設定をしなかったファイルへの情報追加、顛末の設定 
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① 電帳区分 ファイルの電帳区分を選択します。 

② 書類種別、補助種別 アップロードリストの「書類種別」「補助種別」を選択します。 

③ 登録担当者 
アップロードしたユーザーを選択します。初期値はログインユー

ザー自身です。 

④ 対象年月 

アップロードした対象年月を月単位で指定します。 

［未入力］をチェックした場合は、アップロード時に対象年月を未

定としたファイル（および、質疑応答メニューから送信されたファ

イル）が絞り込まれます。 

⑤ 未確定のみ 

初期値はチェック＝ありです。 

確定しているデータファイルを絞り込み表示する場合はチェック

を外します。 

⑥ 星付きのみ 
星マークをONにしているデータファイルを絞り込み表示する場合

にチェックを入れます。 

 

 

９,私書箱の活用 ～証憑管理/書類整理 

② 絞り込み項目 

① ② ③ 

④ 
⑤ 
⑥ 
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１ 

 
絞り込み表示されたデー

タファイルの［詳細］をク

リックします。 

 

画面右下の［確定/保存］で

も確定/保存が可能です

が、表示されている未整理

ファイル全てが対象とな

ります。 

２ 

 資料情報タブに各情報を選

択/入力します。 

（各タブの内容は P52-53 に

記載しております） 

 

３ 

 

［確定/保存］をクリックし

ます。 

 

未整理状態のまま設定内容

を保存することはできませ

ん。 

 

９,私書箱の活用 ～証憑管理/書類整理 

③ データファイルの［確定/保存］ 
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① ピン印 
検索・閲覧メニューにおいて、トップ行へ固定表示させたい場合に

有効にします。 

② 星印 

検索・閲覧メニューにおいて、目印として星印を付ける場合に有効

にします。 

「星付きのみ」を条件として検索することも可能になります。 

 

 

９,私書箱の活用 ～証憑管理/書類整理 

④ 各項目について（資料詳細_資料情報タブ） 

① ② 

③ 
④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 
⑧ 

⑨ 
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③ 電帳区分 

「アップロード・書類リスト」の設定が反映します。 

変更可能です。空欄にすることはできません。 

タイムスタンプをご利用の場合は「タイムスタンプ」の文言が表示

されます。 

④ 

対象年月 

書類種別 

補助種別 

「アップロード・書類リスト」における情報が反映されます。 

それぞれ変更が可能です。空欄（未定）にすることも可能です。 

⑤ 

取引日 

取引先 

金額 

各項目を任意入力・選択します。 

いずれも電子帳簿保存法の検索要件項目であるため強調表示とな

っておりますが、システム上は必須項目ではありません。 

⑥ 

摘要 

資料メモ 

関連情報 

必要に応じて任意の内容を登録します。 

⑦ 資料 ID 
［確定/保存］を実行した際に付番されます。 

変更・修正・削除はできません。 

⑧ 

ファイル名称 

登録担当者 

登録日時 

ファイル名称、およびアップロードしたユーザーとその日時が表

示されます。 

確定/保存の実行ユーザー・日時ではありません。 

⑨ 
確定担当者 

確定日時 
［確定/保存］を実行したユーザーとその日時が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

詳細情報の登録 

資料情報タブへの情報登録は必須ではありません。［確定/保存］を実行した後でも情報の登

録・修正・削除が可能です。 

９,私書箱の活用 ～証憑管理/書類整理 
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１ 

 

訂正を行うファイルの［詳

細］をクリックします。 

 

２ 

 

［資料訂正］をクリックしま

す。 

３ 

 

差し替えるデータファイル

を選択して［開く］をクリ

ックします。 

 

資料訂正は「変更履歴」に

残ります。 

 

 

９,私書箱の活用 ～証憑管理/書類整理 

⑤ データファイルの訂正（差し替え） 
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１ 

 

削除するファイルのゴミ

箱マークをクリックしま

す。 

 

確定/保存済みのファイル

は［詳細］→［資料削除］

のクリックで削除します。 

 

２ 

 

よろしいですか？に対し

［削除する］をクリックしま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ファイルの削除 使用容量 

Ａ：確定/保存済み 論理削除 削除フラグ、履歴が付与される。サーバには残る。 変化なし 

Ｂ：未確定(資料 ID なし) 物理削除 サーバから完全削除。 減る 

９,私書箱の活用 ～証憑管理/書類整理 

⑥ データファイルの削除 

「削除」について 

Ａ 

Ｂ 
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① 資料 ID 
データファイルの確定/保存時に付番された ID を入力します。 

「未入力」をチェックすると未整理のファイルが絞り込まれます。 

② 確定日時 確定/保存が実行された日付（期間）を選択します。 

③ ファイル名 
ファイル名の文字列を入力します。文字列は部分一致で絞り込ま

れます。 

④ 対象年月 

アップロードした対象年月を月単位で指定します。 

［未入力］をチェックした場合は、アップロード時に対象年月を未

定としたファイル（および、質疑応答メニューから送信されたファ

イル）が絞り込まれます。 

⑤ 書類種別、補助種別 アップロードリストの「書類種別」「補助種別」を選択します。 

⑥ 電帳区分 アップロード時に設定した「電帳区分」を選択します。 

⑦ 取引日、取引先、金額 詳細情報の電子帳簿タブに登録した文字列を入力・選択します。 

⑧ 登録担当者 
ファイルをアップロードした担当者名を入力します。文字列は部

分一致で絞り込まれます。 

 

１０,私書箱の活用 ～証憑管理/検索・閲覧 

① 絞り込み項目 

① ② ③ 
④ ⑤ ⑥ 

⑦ 
⑧ ⑨ ⑩ ⑪ ⑫ 

⑬ 



- 57 - 

 

 

 

 

⑨ 資料メモ 
詳細情報の基本情報タブ「資料メモ」に登録した文字列を入力しま

す。文字列は部分一致で絞り込まれます。 

⑩ 関連情報 
詳細情報の電子帳簿タブ「関連情報」に登録した文字列を入力しま

す。文字列は部分一致で絞り込まれます。 

⑪ 星付きのみ 
星マークをONにしているデータファイルを絞り込み表示する場合

にチェックを入れます。 

⑫ 削除資料のみ 
「資料削除」が実行されたデータファイルを絞り込み表示する場合

にチェックを入れます。 

⑬ ロック後更新資料のみ 

年間一覧表で対象月のロックを掛けた後にアップロード-確定/保

存が行われたデータファイルを絞り込み表示する場合にチェック

を入れます。 

 

 

 

 
  

利用ケース 
未確定のデータファイルを確認 

確定済みデータファイルの再整理 

確定/保存済みのデータファイルを 

電帳法の要件に基づいて検索 

検索対象 未確定、確定/保存済みいずれも検索・表示可能 

修正、削除 

［詳細］ボタンから個別に行う 

削除、および一部項目の修正は一覧表

示画面上でも可能 

［詳細］ボタンから個別に行う 

フラグ設定 不可 可能（ピン印、星印） 

CSV 出力 不可 可能 

 

 

 

 

 

 

 

１０,私書箱の活用 ～証憑管理/検索・閲覧 

「書類整理」との違い 

検索表示されたデータファイルの修正、削除等は、［書類整理］［検索・閲覧］とも同じ操作方

法となります。 

当マニュアルでは［書類整理］の項に記載しております。（P52～55） 
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① タイムスタンプ一括検証 

表示された資料のタイプスタンプを一括検証します（次ページ参

照）。 

タイムスタンプ機能をご利用の場合のみ有効です。 

② ファイル DL 
表示された資料のファイルを一括ダウンロードした Zip ファイル

を作成します。※検索条件が空欄の場合は実行できません。 

③ 変更履歴 CSV 出力 表示された資料の「変更履歴」を CSV ファイルに出力します。 

④ CSV 出力 表示された資料の情報を CSV ファイルに出力します。 

⑤ ピン印 
検索条件に合致し表示対象となった場合にトップ行へ固定表示さ

せたい場合に有効にします。 

⑥ 星印 
要チェックなどの目印として有効にします。 

「星付きのみ」を条件として検索する場合に効果があります。 

⑦ バインダー印 

資料の［詳細］-［基本情報］タブ内の『資料メモ』に文言が登録

されている場合に有効になります。 

マウスクリックで有効/無効を切り替えることはできません。 

 

 

１０,私書箱の活用 ～証憑管理/検索・閲覧 

② その他機能 

⑤⑥⑦ 

① ② ③ ④ 
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メール件名 ［証憑管理］○○タイムスタンプ一括検証完了のお知らせ ※○○はお客様名 

送信元 emboxmaster@cr4s.jp 

 

 

１０,私書箱の活用 ～証憑管理/検索・閲覧 

③ タイムスタンプ一括検証 

一括検証とは 

電子帳簿保存法においてタイムスタンプを利用して改ざん防止措置を行う場合には、任意の期

間を指定し、タイムスタンプの有効性を一括で検証することが一つの要件とされています。 

タイムスタンプ一括検証を実行すると、メールが届き、検証結果の CSV ファイルをダウンロードすることができます。 
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列 A 資料 ID 証憑管理で付番されている資料 ID です。 

列 B ファイル名 証憑管理で保管しているファイル名です。 

列 C 検証結果 
タイムスタンプの検証結果が［ok］あるいは［ng］で表記

されます。 

列 D タイムスタンプシリアル番号 タイムスタンプのシリアル番号が表記されます。 

列 E タイムスタンプ生成時刻 タイムスタンプ付与の時刻が表記されます。 

列 F タイムスタンプ局情報 タイムスタンプ局の情報が表記されます。 

列 G タイムスタンプ有効期限 タイムスタンプの有効期限が表記されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１０,私書箱の活用 ～証憑管理/検索・閲覧 

検証結果について 

＜検証結果が NG となるケース＞ 

・ タイムスタンプが付与されていない、または付与以降に情報の変更があり有効であると認められないＰＤＦファイル 

・ PDF ファイル以外のファイル（例：CSV ファイル） ※タイムスタンプが付与できないため 

 

証憑管理では保管したファイルについて画像訂正ができないシステムであるため、基本的には「タイムスタンプがつけら

れていないファイル」が NG に該当します。 

上記以外の場合には、保管したＰＤＦファイルに何らかの原因があると考えられます。サポートセンターにお問い合わせ

ください。 
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１１,私書箱の活用 ～証憑管理/年間一覧表 

① 年間一覧表とは 

年間一覧表は、書類種別ごとの保管状況を月単位で一覧表示するメニューです。 

補助種別ごとに「検索・閲覧」メニューへジャンプし、詳細確認や修正を行うことも可能です。 
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① 対象年月 事業年度を選択します。初期表示は操作当日が属する年度です。 

② 書類種別 書類種別で絞り込む場合に選択します。 

③ 表示期間設定 

対象年月を任意の期間に絞り込む（拡大する）場合に実行します。 

期間は 1か月間から最長 15 か月間まで指定ができます。 

設定した期間は会社ごと、かつログインユーザーごとに保持され、

自身が「クリア」ボタンを押すまでは固定となります。 

④ 年月未定 対象年月が指定されていないデータファイルが集計されます。 

⑤ 月 対象年月が指定されているデータファイルが集計されます。 

⑥ ［完了］印 
顧問先ユーザーがアップロードの「完了」を行っている場合に表示

されます。 

⑦ ロック 

クリックをすると当該月がロックされます（再クリックで解除）。 

ロック後もファイルのアップロードや修正は可能です。 

＜★＞会計事務所ユーザーのみの機能です 

⑧ ［！］印 
ロック後にアップロードされたファイルがある場合に表示されま

す。 

 

 

① 

１１,私書箱の活用 ～証憑管理/年間一覧表 

② 各項目について 

② ③ 
④ ⑤ ⑥ 

⑧ ⑨⑩ ⑪ 

⑦ 

⑫ 
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⑨ ファイル数 対象年月に含まれるファイル数が表示されます。 

⑩ ジャンプボタン 
該当月の該当書類種別で絞り込まれた［検索・閲覧］メニューへジ

ャンプします。 

⑪ チェック 
任意でチェックマークを表示させたい場合にクリックします。 

＜★＞会計事務所ユーザーのみの機能です 

⑫ 星印 

星印がつけられたファイルが含まれている場合に表示されます。 

クリックすると星印が付いたファイルが絞り込まれた［検索・閲

覧］メニューへジャンプします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１１,私書箱の活用 ～証憑管理/年間一覧表 
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項目  

保管期間 制限なし 

保管ファイル数 制限なし（容量上限あり） 

ファイル拡張子 制限なし 

ファイル名文字数 全角 150 文字以内（拡張子含む） 

ビューア表示 PDF、PNG、JPEG、HEIC 

ファイルサイズ上限 100MB 

タイムスタンプ付加対象 
PDF、PNG、JPEG、HEIC 

（PDF 以外は PDF 変換後に原本ファイル添付した上で付加） 

タイムスタンプ有効期限 10 年（最低 10 年間から最高 11 年間） 

タイムスタンプ提供 アマノセキュアジャパン株式会社 

タイムスタンプ一括検証機能 あり ※2024/7/9 機能追加 

書類種別 件数上限なし：文字数全角 30 文字以内（60byte） 

補助種別 件数上限なし：文字数全角 50 文字以内（100byte） 

取引先数 件数上限なし：文字数全角 50 文字以内（100byte） 

説明、資料メモ、関連情報 全角 100 文字以内（200byte） 

閲覧制限 補助種別単位で可能（企業ユーザー対象） 

一括ダウンロード機能 あり 

※HEIC 形式のビューア表示およびタイムスタンプ利用時の PNG、JPEG、HEIC 形式は、特殊な処理をおこなっている

ため、原本サイズより保管時のファイルサイズが大きくなります。 

電子帳簿保存法 共通仕様  

基本機能 訂正削除の記録が残るシステム 

検索項目の確保 
日付、金額、取引先その他項目の設定可能、および日付、金

額の範囲指定検索、検索項目の組み合わせによる検索可能 

電子取引データ保存  

改ざん防止措置 
標準機能で対応可能 

（訂正削除を防止する事務処理規程の定めが必要） 

タイムスタンプ要件 オプション利用にて運用可能 

スキャナ保存  

タイムスタンプ代替措置 
標準機能で対応可能 

（AWS の NTP サーバより取得した時刻で記録、変更不可） 

タイムスタンプ要件 オプション利用にて運用可能 

ヴァージョン管理 訂正（差替）および削除の履歴を残して運用可能 

諧調・解像度情報 情報入力欄あり（関連情報） 

書類と帳簿の相互関連性 情報入力欄あり（関連情報） 

■ 私書箱オプション【証憑管理】スペック   （2025 年 4 月 15 日現在） 
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CASH RADAR PB システム 
「私書箱」操作の手引き 
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