
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CASH RADAR PB システム 私書箱 

操作の手引き ＜お客様用＞ 
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はじめに 

このたびは【CASH RADAR PB システム 私書箱】をご導入いただきましてありが

とうございます。 

 

私書箱は「質疑応答」「報告書」「申告書・資料等」「証憑管理」で構成される、

会計事務所と顧問先の情報共有化システムです。 

 

クラウドコンピューティングを利用して情報が共有されることにより、会計事

務所業務の“標準化”“見える化”にもお役立ていただけます。 

  

本書は「CASH RADAR PB システム 私書箱」の操作方法を、メニューごとにご

説明しております。 
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１,私書箱とは 

質 疑 応 答  

報 告 書  

申告書・資料等  

会計事務所との連絡や確認、質疑をスレッド形式で行なうメニューです。 

会計事務所から提出された監査報告書、打ち合わせ議事録などを確認するメニューです。 

会計事務所がアップロードした申告書や定款、履歴事項証明書などの各種資料を共有、閲

覧するメニューです。 

私書箱は、クラウドを活用した会計事務所とお客様の情報共有化システムです。 

日常のやり取りや資料保管はもちろん、業務の〔標準化〕〔見える化〕〔ペーパーレ

ス化〕などに幅広くご活用いただけます。 

また、オプション機能【証憑管理】により、お客様の電子帳簿保存法への対応が可

能です。 

会計事務所 お客様 

質疑応答 

報告書 

申告書・資料等 

証憑管理（電⼦帳簿保存） 

証 憑 管 理 

お客様がアップロードをした証憑ファイル（請求書や領収書など）の共有・管理を行うメニュ

ーです。 

電子帳簿保存法「電子取引データ保存」「スキャナ保存」の要件に準拠しております。 
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２,私書箱へのアクセスとログイン 

私書箱はＷｅｂブラウザで利用するサービスです。インターネット接続ができる環境であれば 

アクセスが可能です。 

 

＜アクセスに必要なもの＞ 

◆インターネット接続環境  ◆ログイン情報（ID/パスワード） 

① 私書箱へアクセス 

※ＰＢシステム画面上部メニューバーの【私書箱（P）】ボタンからもアクセスが可能です。 

https://saas.cr4s.jp/pobox/user/login 

ＵＲＬ 
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２,私書箱へのアクセスとログイン 

② 私書箱へログイン 

URL「https://saas.cr4s.jp/pobox/login.php」へアクセスをするとログイン画面が表示されます。 

ＩＤとパスワードを入力し［ログイン］ボタンをクリックしてください。 

 

ご利用初回は、会計事務所から提供されるＩＤとパスワードでログインします。 

初回ログイン時には【仮パスワード変更】画面が表示されます。この変更画面にてあらためてパス

ワードを入力・設定してください。 

システム管理者権限が付与されている場合は、ログインした後に、システム管理メニュー［お客様

管理］から利用者を随時作成して下さい。 

（システム管理者権限が付与されていない場合は、利用者の作成は会計事務所側で行います。） 

パスワードを忘れた場合 

パスワード（あるいはＩＤ）を忘れてしまった場合は、自社あるいは会計事務所のシステム管

理者に確認および再発行を依頼してください。 
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① 質疑応答 質疑応答メニューを開きます。 

② 報告書 報告書メニューを開きます。 

③ 申告書・資料等 申告書・資料等メニューを開きます。 

④ 証憑管理 証憑管理（オプション）を起動します。 

⑤ お客様情報 お客様の利用者情報を管理・設定します。 

⑥ お知らせ 会計事務所が作成した案内等が表示されます。 

 

 

２, 私書箱へのアクセスとログイン 

③ 私書箱メインページの表示と機能 

私書箱のメインページには、メニューボタン（画面中央）とメニュータブ（画面上部）が表示さ

れます。 

メニュータブについては、各メニューへ移動しても常に画面上部に表示されます。 

① 

全メニューの権限を持つユーザーが

ログインした場合のメインページ 

② ③ ④ ⑤ 

⑥ 
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１ 

 

システム管理者でログイ

ンし〔お客様情報〕をクリ

ックします。 

２ 

 

画面に登録済みの利用者が

一覧表示されます。 

画面右上［新規登録＋］を

クリックします。 

３ 

 

各項目を入力し［登録］を

クリックします。 

 

３,お客様情報 

① 利用者の作成 
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① 氏名 
利用者の氏名を入力します。「質疑応答」等に記名される氏名とな

ります。 

② ログインＩＤ 私書箱へのログインＩＤを入力します。 

③ パスワード入力 
ログインＩＤに対するパスワードを入力します。 

ユーザーは、初回ログイン時に任意で変更を行います。 

④ メールアドレス入力 
各メニューから送信される通知メールを受信するメールアドレス

を入力します。アドレスは２つまで登録できます。（＋ボタン） 

 

 

３,お客様情報 

② 各項目について 

① 

② 

③ 

④ 
⑤ ⑥ 

⑦ 

⑧ 

⑨ 

⑩ 

⑪ 
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⑤ 質疑応答/報告書 
質疑応答および報告書の更新時などに送信される「通知メール」を

受け取らない場合はチェックを外します。 

⑥ テストメール送信 登録したメールにテストメールを送信します。 

⑦ システム管理者 

システム管理者とする場合はチェックを入れます。 

システム管理者は、利用者の新規作成および修正・削除などを行う

ことができます。 

また、システム管理者は証憑管理メニュー（オプション）のマスタ

設定を操作することが可能です。 

⑧ 
質疑応答、報告書 

申告書・資料等 
当該利用者に利用・閲覧をさせるメニューにチェックを入れます。 

⑨ 証憑管理利用 
当該利用者に証憑管理メニュー（オプション）を利用させる場合に

チェックを入れます。 

⑩ 
証憑管理一括ダウンロー

ド制限 

証憑管理メニューにおいて、当該利用者に「一括ダウンロード」機

能を利用させない場合（制限する場合）にチェックを入れます。 

⑪ アイコン画像 「質疑応答」で表示されるアイコン画像を任意で設定します。 

 

 

 

 

 

 

お客様情報 システム管理者 ✔あり なし 

新規作成 ◯ × 

氏名 ◎ × 

ログインＩＤ ◎ × 

パスワード ◎ △ 

メールアドレス/送信対象 ◎ △ 

メニュー操作権限 ◎ × 

アイコン画像 ◎ △ 

削除 ◯ × 

 

 

３,お客様情報 

システム管理者権限 

システム管理者権限の有無によるお客様情報の変更可能範囲は下記表のとおりです。 

システム管理者権限を持つ者が 1名もいない場合、新しい利用者は会計事務所の担当者が 

作成する運用となります。 

◎…他者も含め変更可能 △…自身のみ変更可能 
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１ 

 

〔お客様情報〕の一覧より、

修正/削除を行う利用者を

クリックします。 

２ 

 

修正の場合は変更入力後に

［登録］をクリックします。 

 

削除の場合は［削除］をク

リックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３,お客様情報 

③ 利用者の修正/削除 
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１ 

 

〔お客様情報〕画面右上［証

憑管理連携］をクリックし

ます。 

 

２ 

 

購入・取得した証憑管理の

「シリアル No」を入力し［登

録］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３,お客様情報 

④ 証憑管理連携（オプションを利用する場合） 

オプション【証憑管理】 

この［証憑管理連携］ボタンからシリアル No を登録することによって、【証憑管理】メニューに 

おいて電子データファイルをアップロードすることが可能になります。 
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４,私書箱の活用 ～質疑応答メニュー 

① 「質疑応答」とは 

お客様から会計事務所へ 

［質疑応答］はお客様と会計事務所の担当者間で連絡や確認、質疑を行なうメニューです。 

質疑応答の各トピックではスレッド形式でコメントが展開されますので、担当者同士の 1対 1に

なりがちな各種対応を、社長や上長などが随時チェックすることができます。 

トピック 

コメント 

会計事務所からお客様へ 

会計事務所からお客様へ 

お客様から会計事務所へ 
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１ 

 

メインページ〔質疑応答〕

をクリックします。 

２ 

 

既存の質疑応答トピックが

表示されます。 

画面右上［新規作成＋］を

クリックします。 

 

３ 

 

各項目を入力・選択し［送

信］あるいは［下書き保存］

をクリックします。 

 

入力した内容がトピックに

おける 初のコメントとな

ります。 

 

 

 

４,私書箱の活用 ～質疑応答メニュー 

② トピックの新規作成 



- 16 - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① タイトル トピックの件名を入力します。 

② 内容 質疑応答のコメント（本文）を入力します。 

③ 添付ファイル 
必要に応じてファイルを添付します。 

1 コメント上限：ファイル数＝20、総容量＝100MB 

④ プライベート投稿 
閲覧者を限定して会計事務所との質疑応答を行いたい場合に、そ

の閲覧者を選択します。 

⑤ 送信 コメントを相手に送信（投稿）する場合にクリックします。 

⑥ 下書き保存 入力したコメントをいったん保存する場合にクリックします。 

 

 

 

 

４,私書箱の活用 ～質疑応答メニュー 

③ 各項目について（新規作成） 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ ⑥ 
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１ 

 

コメントを投稿したいト

ピックをクリックします。 

２ 

 

下段のコメント欄に内容

を入力（必要に応じてファ

イルを添付）し、［送信］を

クリックします。 

 

［下書き保存］としておくこ

とも可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４,私書箱の活用 ～質疑応答メニュー 

④ コメントの投稿 

連続・複数名送信 

［質疑応答］は会計事務所→お客様→会計事務所と 1対 1の往復をさせる必要はありません。連続送

信や新規作成ユーザー以外の参加も可能です。 

お客様 お客様 事務所 

質問 質問追加 

事務所 

提案 返答 

事務所２ 

確認 

お客様 

返答 

連続送信ＯＫ 

複数名参加ＯＫ 
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１ 

 

下段のコメント欄に内

容を入力（必要に応じてフ

ァイルを添付）し、［下書き

保存］をクリックします。 

 

２ 

 

 

下書き保存されたコメント

は、トピック内では「ピン

ク」表示となります。 

 

 

 

 

 

 閲覧 編集 送信 削除 

お客様 ○ ◯ ◯ ◯ 

会計事務所 × － － － 

 

 

４,私書箱の活用 ～質疑応答メニュー 

⑤ コメントの［下書き保存］ 

下書き保存とは 

 下書き保存されたコメントは相手（会計事務所）には表示されません。 

 下書きがある状態でも、新規コメント投稿（あるいは下書きを追加）が可能です。 

他者の下書きも対象 
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１ 

 

下書き保存されているコ

メントの［編集］をクリッ

クします。 

２ 

 

内容を入力（必要に応じて

ファイルを添付）し、［編集

完了］をクリックします。 

３ 

 

編集した内容を送信する場

合は［送信］をクリックし

ます。 

 

この［送信］をクリックし

た者が、当該コメントの送

信者となります。 

 

４,私書箱の活用 ～質疑応答メニュー 

⑥ 下書きコメントの編集/送信 
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１ 

 

新規トピック作成時に［閲

覧者選択］をクリックしま

す。 

２ 

 

対象としたい利用者にチェ

ックを入れて［OK］をクリ

ックします。 

 

対象としなかったユーザー

は、この質疑応答の閲覧自

体ができません。 

４,私書箱の活用 ～質疑応答メニュー 

⑦ プライベート投稿について 

プライベート投稿とは 

 お客様側の特定の利用者のみに当該トピックを閲覧させたい場合に活用します。 

 会計事務所、お客様のどちらからでも設定が可能です。 

 会計事務所側の特定の担当者を指定することはできません（会計事務所側は全担当者が閲覧）。 

＜お客様＞ 

社長が会計事務所に、役員賞

与の相談をしたい 

＜会計事務所＞ 

社長の個人資産に関する指

摘をしたい 

プライベート投稿 ＝ 自社の特定ユーザーだけが閲覧、コメントできるトピックス 
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３ 

 

［送信］をクリックします。 

（下書き保存も可能） 

４ 

 

スレッド右上の「…」をク

リックすると、プライベー

ト投稿の閲覧対象者を変更

することが可能です。 

 

また、この「…」ボタンに

より通常の質疑応答をプラ

イベート投稿へ変更するこ

とも可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４,私書箱の活用 ～質疑応答メニュー 

表示の確認 

プライベート投稿としたトピックには【プライベート投稿】の赤マークと、閲覧者名が表示され

ます。これらは相手側の閲覧者の画面においても表示されます。 
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 修正 削除 

お客様 × × 

会計事務所 × ◯ 

                お客様側が投稿したコメントが対象 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４,私書箱の活用 ～質疑応答メニュー 

⑧投稿済みコメントの編集/削除（不可） 

投稿済みのコメントは、お客様側で編集、削除を行うことができません。 

 会計事務所側では、お客様が投稿したコメントを削除することが可能です。 

よって、誤ったコメント投稿（あるいは新規トピックス作成）がある場合には会計事務所へ削除

を依頼してください。 

 下書き保存＝投稿未済のコメントはお客様側で編集・削除が可能です。 

投稿済みコメント 
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４,私書箱の活用 ～質疑応答メニュー 

⑨ トピックの完了 

トピックのステータスは【質疑中】【完了】の２パターンとなります。 

新規作成以降はステータス【質疑中】で進捗し、一連のやり取りが終わった際に会計事務所あるい

はお客様が任意で【完了】へ変更する運用となります。 

やり取りが終了した際にトピックス右上の【完了】を

クリックします。 

【完了】にすると… 

 質疑応答画面に初期表示されなくなります。 

 画面表示をする場合は、検索機能を使用します。 

 あらためて【質疑中】へステータスを変更することも可能です。 
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４,私書箱の活用 ～質疑応答メニュー 

⑩ 未返答チェック 

メインページ 

一覧内の赤バッジ 

一覧画面において、未返答状態のトピックには右上に赤バッジ［●］が表

示されます。返答、あるいはステータスを完了へ変更して下さい。 

なお、この赤バッジは会計事務所側でも表示されます（会計事務所で

は、お客様からのコメントに対して未返答のトピックが対象）。 

相手側からコメントがあるにもかかわらず「未返答（未対応）」となっている質疑応答のトピック

について、以下の２つの機能で視覚的にチェックすることができます。 
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 プライベート投稿としている場合に表示(閲覧可能者も表示) 

 コメントいずれかに添付ファイルがある場合に表示 

 トピックスが未返答状態である場合に表示 

 

 

 

 

 

４,私書箱の活用 ～質疑応答メニュー 

⑪ 各種フラグ表示 

コメントの配色 

【青色】自社側のコメント 

【白色】相手側のコメント 

【ピンク色】下書き保存 

トピックスのヘッダー 
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① フリーワード 入力した文言がコメント等に含まれるトピックを絞り込みます。 

② ステータス 

「質疑中」…質疑中トピック ※初期値 

「質疑中-未返答」…質疑中のうち未返答状態のトピック 

「完了」…完了トピック 

「すべて」…質疑中＋完了トピック ※削除済み除く 

③ 表示順 
「更新順 降順(新→旧)」※初期値 「登録順 降順(新→旧)」 

「更新順 降順(旧→新)」     「登録順 降順(旧→新)」 

④ 全展開 

表示されている全てのトピックスを展開します。 

初期表示では先頭のトピックスのみが展開された状態、以降のト

ピックスはタイトルのみの表示となります。 

                       

 

 

 

 

４,私書箱の活用 ～質疑応答メニュー 

⑫ 検索機能 

① 

② 

③ 

④ 

補足：絞り込みは「①かつ②」の条件で行われ、③に基づいて表示されます。 
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会計事務所からの質疑応答 会計事務所担当者 
会計事務所担当者 

（送信した者） お客様 

トピック新規作成・送信 ※ × × ○ 

コメント送信 × × ○ 

コメント送信（プライベート投稿） × × ▲ 

下書き保存 × × × 

コメント修正/削除 ☆ × × × 

トピック完了 ◇ × × × 

 

お客様からの質疑応答 会計事務所担当者 お客様 
お客様 

（送信した者） 

トピック新規作成・送信 ※ ○ × × 

コメント送信 ○ × × 

コメント送信（プライベート投稿） ○ × × 

下書き保存 × × × 

トピック完了 ◇ × × × 

 

 

 

 

 

 

 

 通知メールは［お客様情報］における質疑応答用として登録されたメールアドレスに配信されます。 

４,私書箱の活用 ～質疑応答メニュー 

⑬ 通知メールの送信 

メール配信タイミング 

配信対象 

（※）プライベート投稿の場合を含む 

（☆）会計事務所のみの機能         

（◇）完了トピックを「質疑中」へ戻した場合も同様 

（▲）プライベート投稿の「閲覧者」とされた者のみが対象 
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５,私書箱の活用 ～報告書メニュー 

① 「報告書」とは 

［報告書］は、監査報告書や打ち合わせ議事録など会計事務所が作成した各種報告文を確認

するメニューです。 
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１ 

 

メインページ〔報告書〕を

クリックします。 

２ 

 

会計事務所から提出された

報告書がリスト表示されま

すので、確認したい報告書

をクリックします。 

 

 

 

 

お客様が報告書を開いた段階で当該報告書のステータスが「確認済み」へ推移します。 

確認ボタン等のアクションはありません。 

５,私書箱の活用 ～報告書メニュー 

② 報告書の確認 

ステータス「確認済み」 
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 メール配信 ステータス 

会計事務所：報告書承認（提出） ○ 空欄 

お客様：報告書確認 × 確認済み 

会計事務所：削除 × ― 

 

 

 

 

   通知メールは［お客様情報］における報告書用として登録されたメールアドレスに配信されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

５,私書箱の活用 ～報告書メニュー 

③ メール配信とステータス推移 

配信対象 
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６,私書箱の活用 ～申告書・資料等メニュー 

① 「申告書・資料等」とは 

［申告書・資料等］は、各種申告書や届出書、定款、履歴事項証明書などの資料をカテゴリ

ごとにクラウドサーバ上へ保管・共有するメニューです。 

会計事務所とお客様の間の共通書庫（※）として、必要な資料をいつでもダウンロードするこ

とができます。                  （※）アップロードは会計事務所のみ可能 

 



- 32 - 

 

 

 

 

 

 

 

１ 

 

メインメニュー〔申告書・

資料等〕をクリックしま

す。 

２ 

 

会計事務所がアップロード

した申告書・資料等がリス

ト表示されます。 

 

［添付ファイル］欄からダウ

ンロードしたいファイルを

クリックし、任意のフォル

ダに保存します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

６,私書箱の活用 ～申告書・資料等メニュー 

② 申告書・資料等のダウンロード 
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７,私書箱の活用 ～証憑管理/マスタ設定 

① 「証憑管理」とは 

［証憑管理］は、お客様がアップロードした証憑ファイル（請求書や領収書など）の共有・管理

を行うメニューです。ご利用にはオプション追加が必要です。 

アップロードされたファイルは、電子帳簿保存法における「電子取引データ保存」「スキャナ保

存」の要件に準拠して保管されます。 

お客様 

事務所 

事務所 

アップロードしてほしい電子データフ

ァイルの種類別リストを作成 

リストに沿って様々な電子データフ

ァイルをアップロード 

顧問先がアップロードした電子デー

タファイルを監査などに活用 

ご利用のメリット 

〔お客様〕 

電子帳簿保存法に対応ができる。 

 

〔会計事務所〕 

監査等に必要な各種書類を電子データ

ファイルとしてリスト管理することが

できる。 
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１ 

 

メインメニュー〔証憑管

理〕をクリックします。 

２ 

 

［マスタ設定］をクリック

し、以下の 3 項目を設定し

ます。 

 

・基本情報 

・種別設定 

・取引先管理 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

７,私書箱の活用 ～証憑管理/マスタ設定 

② マスタ設定 
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① 使用容量 現時点の利用可能容量と使用中容量が表示されます。 

② タイムスタンプ枚数 

タイムスタンプ機能を導入しているユーザーにおいて、操作を行

っている日が属する月におけるタイムスタンプの利用数が表示さ

れます。 

◆ 月は「21 日～翌 20 日」までを 1ヶ月とします。 

③ 事業年度の開始月 

「年間一覧表」メニューにおける開始月を設定します。 

会計事務所「会社管理」メニューで設定された決算月の翌月が初期

値です。 

④ 一括ダウンロード 
アップロードされたデータファイルを、アップロードを行った日

単位でダウンロードすることができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

７,私書箱の活用 ～証憑管理/マスタ設定 

③ 基本情報の設定（マスタ設定－基本情報） 

① 
② 

③ 

一括ダウンロード 

一括ダウンロードは、証憑管理システムを解約する際のバックアップ保存に活用していただくこと

を想定しております。 

④ 



- 36 - 

 

 

 

 

 

 

 

１ 

 

証憑管理TOPメニューから

［マスタ設定］をクリック

し［種別設定］を選択しま

す。 

２ 

 

画面右上［種別管理］をク

リックします。 

３ 

 

【＋】ボタンをクリックし、

「書類種別名」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 

④ 書類リスト作成（マスタ設定－種別設定） 
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１ 

 

設定を行う種別の【＋】ボ

タンをクリックします。 

２ 

 

補助種別名ほか各詳細項目

を入力・選択して【↺】ボタ

ンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

７,私書箱の活用 ～証憑管理/マスタ設定 

⑤ リストの補助種別設定（マスタ設定－種別設定） 

リストの役割 

電子データファイルのアップロードは、この種別設定メニューで作

成した書類リストに対して行います。 

書類リストがあることにより、アップロード時の情報設定の手間が

省け、アップロード後の整理や検索が容易になります。 



- 38 - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 書類種別 

種別管理ボタンで作成された種別が表示されます。一覧画面で修

正・削除はできません。 

【＋】ボタンで新しい補助種別を作成します。 

② 補助種別 種別に属する補助種別名を入力します。 

③ 電帳区分 
補助種別の電帳区分を［スキャナ］［電子取引］［その他］から選択

します。 

④ 既定取引先 
マスタ設定「取引先管理」で設定した取引先を選択します。 

直接入力、あるいは空欄での登録も可能です。 

⑤ 説明 アップロードのルールなど、補助種別ごとの説明を入力します。 

⑥ リスト表示 
当該補助種別をアップロードメニューに表示させない場合はトグ

ルを OFF にします。 

 

 

７,私書箱の活用 ～証憑管理/マスタ設定 

⑥ 各項目について（マスタ設定－種別設定） 

① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ 
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⑦ 閲覧制限 

［変更］ボタンで当該補助種別の内容を閲覧できる顧問先担当者を

選択します。 

初期値は「全員」です。 

なお、会計事務所の担当者に制限をかけることはできません。 

⑧ 操作 
■登録済み補助種別…編集、削除を選択します。 

■作成中補助種別…確定、取消（削除）を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

７,私書箱の活用 ～証憑管理/マスタ設定 

リスト表示 OFF 

使用しなくなった補助種別が発生した場合に活用する設定項目となります。（アップロードデータ

がある書類リストおよび補助種別は削除することができないため） 

 

「リスト表示＝OFF」とした場合、その補助種別はアップロード画面には表示されなくなり、新規

アップロードができなくなります。 

ただし、既にアップロードされているデータファイルを検索・閲覧メニューにおいて閲覧、修正

することは可能です。 

閲覧権限がない担当者 

補助種別の閲覧制限を「全員」とせず、特定の担当者のみを選択している場合、選択されていな

い＝閲覧権限がない担当者は当該補助種別自体がアップロードリストに表示されません。 

また、検索・閲覧メニュー等においても当該補助種別に対してアップロードされたファイルを閲

覧することができません。 

＜ご注意ください＞ 

お客様情報で「システム管理者」と設定されているユーザーは閲覧制限の対象にはなりません。 
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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 



- 49 - 

 

 

 

 

 

 

 

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 

 

基本情報タブ、電子帳簿タ

ブの各情報を選択/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 
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。 

② 資料メモ 備忘などがある場合に文字入力を行います。 

③ 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。 

④ 
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） 

⑤ 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。 

⑥ 確定/保存 
新規ファイル保存、並びに保存後各種情報を変更した際にクリッ

クします。 

⑦ 資料訂正 アップロードファイルを差し替える場合にクリックします。 

⑧ 資料削除 ファイルならびに各種情報を削除する場合にクリックします。 

 

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 1.基本情報タブ） 

① 

② 

③ 
④ 

⑤ 
⑥ 

⑦ ⑧ 
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① 

電帳区分 

取引日 

取引先 

金額 

摘要 

関連情報 

各項目を任意入力・選択します。 

「電帳区分」は書類リストの設定が反映します。変更可能です。 

 

各項目とも［検索・閲覧］メニューの検索条件となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

９,私書箱の活用 ～証憑管理/書類整理 

⑤ 各項目について（資料詳細 2.電子帳簿タブ） 

詳細情報の登録 

基本情報タブ、電子帳簿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。 

① 
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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 

⑥ データファイルの訂正（差し替え） 



- 55 - 

 

 

 

 

 

 

 

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 

⑦ データファイルの削除 

「削除」について 

Ａ 

Ｂ 



- 56 - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 
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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 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。 

② 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。 

③ 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 フラグ設定 

① ② ③ 



- 59 - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 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。 

④ 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。 

⑤ ［完了］印 
お客様がアップロードの「完了」を行っている場合に表示されま

す。 

⑥ ［！］印 
会計事務所がロック後にアップロードしたファイルがある場合に

表示されます。 

⑦ 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。 

⑧ 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。 

⑨ 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。 

 

 

 

 

 

 

① ② ③ ④ 

⑥ 

⑤ 

⑦ 

１１,私書箱の活用 ～証憑管理/年間一覧表 

② 各項目について 

⑧ ⑨ 
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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 50 文字以内（100byte 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（ 低 10 年間から 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 なし（後日追加予定） 

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   （2023 年 11 月 21 日現在） 


