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【入金】 

《入金入力》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

検索条件を入力し、「検索」をクリックします。 

入金予定額の欄を両方とも空欄にして検索すると、入金予定

が立てられていない入金情報もリストに表示されます。 

 

契約番号をクリックすると、契約情報の経理情報を確認が出来ます。 

 
入金処理をしたい契約の「入金」

をクリックします。 
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① スケジュール・集計・問合管理・契約管理・検索へのリンクです。 

② 社員リスト・店舗リスト・業者リスト・ユーザー情報・ダウンロード画面へリンクするタブです。 

③ マスタとして登録・変更できる項目が表示されます。 

 

 

※（＊）の付いている項目は入力必須項目です。空欄で登録することはできません。 

※入金日の「予定通り」をクリックすると入金日に入金予定日が反映されます。 

※契約情報の経理情報からも入金入力することができます。 

 

 

  

 

①入金日以下の必要事項を入力します。 

手数料が引かれている場合でも入金額は手数料を

含めて入力し、手数料欄に手数料を再度入力しま

す。 

②「登録」をクリックします。 
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 契約入金欄にある契約番号をクリックすると、各契約の入金予定を確認できます。 

 

①入金情報が表示され、編集が可能です。 

②借入がある場合は、借入先の情報が表示されます。 

③現場経費がある場合は、経費の情報が表示されます。 

 

※処理した内容は契約管理の（入金実績１週間）で確認できます。  

 

③ 

② 

現場経費に追加がある場合は「追加する」をクリックし

て経費詳細を入力します。 

 

① 
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《入金実績》 

 入金実績を編集・削除できます。 

■左メニューの契約管理 ＞ 契約番号 ＞ 上部メニュー「○○」 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※入金額が入金予定額と相違したまま入金完了した事にする場合のみ「承認」にチェックを入れて登録します。 

  

①  検索条件を入力し、「検索」をクリックする

と、下部に入金実績が表示されます 

② 編集する場合は「編集」をクリックします。 

修正部分を入力し「登録」

をクリックします。 
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【(顧客向け)請求書】 

《請求書発行》 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※請求書発行依頼日が入った項目の背景はピンク色になります。 

  

②請求書を発行したい項目にチェック

を入れ「印刷」をクリックします 

①「編集」を押し、請求日を入力して

「登録」をクリックします。 

②請求書発行依頼中の中から、請求

書を発行したい契約の「詳細」をク

リックします。 

① 契約管理をクリックします。 
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 PDF が立ち上がり、新規タブで請求書印刷プレビュー画面が開きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※背景が緑になった項目の「編集」をクリックすると、請求書発行日が自動で登録されています。 

日付を空欄にして登録すると、出力前のピンク色の状態に戻ります。 

  

 

経理情報に戻ると、請求書発行済の入金予定

項目の背景が緑に変わり、契約管理の請求書

発行依頼中から消えます 

印刷ボタンをクリックします。 
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《請求明細書発行》 

 

■左メニューの契約管理 ＞ 契約番号 ＞ 上部タブ「経理情報」 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※トータル請求額と同額の見積がないと、請求明細書はでません。 

 

 印刷プレビューの PDF 画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

  

①印刷ボタンより印刷していただけます。 

②プルダウンで明細を出したい見積を選択します。 

①プルダウンで並び順を選択します。 

③「印刷」をクリックします。 
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【(業者向け)請求・支払】 

《請求書入力－発注書に発注情報がある場合》 

■左メニューの請求・支払 ＞ 上部タブ「請求書入力」 

 

 

①業者名のふりがなを指定すると、それにあった業者が右の選択肢に表示され、検索できます。 

業者名と併せて契約番号で絞り込みが出来ます。 

 ※マスタ‐業者情報の業者名ふりがなが登録されていないと、業者名は表示されません。 

  ②業者名と合わせて、契約番号も入力すると、さらに検索結果を絞り込むことが出来ます。 

  また、契約番号を入力して直接請求書入力を行うこともできます。 

  ③検索結果に該当する発注が一覧で表示されます。 

  ④請求書入力を行った発注の一覧が表示されます。 

  

①  

② 

③ 

④ 
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※営業担当者による確認が必要な場合は営業確認欄にチェックを入れることで、契約管理の請求書要確認 

リストに情報が表示されます。 

  

①業者を選択して検索を行います。 

契約番号で絞り込むことも可能です。 

②入力したい発注を選択します。 

⑤登録された発注が入力実績に移動します。 

③発注一覧で選択した項目が黄色に変わ

り、選択した発注の内容が請求書入力欄に

表示されます。 

④内容を確認し「登録」をクリックします。 

※ 
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《請求書入力－現場名の確認方法》 

  

■左メニューの請求・支払 ＞ 上部タブ「請求書入力」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《請求書入力－発注書のない請求書》 

■左メニューの請求・支払 ＞ 上部タブ「請求書入力」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※契約情報の請求書のみに反映されます。  
② 発注書の情報がない請求書を登録しようと

した場合、警告確認画面が出ます。 

そのまま登録する場合は、OK をクリックします 

① 金額を直接入力します。 

②「現場名確認」をクリックすると、ポップア

ップウィンドウにて現場名を確認できます。 

 

① 契約番号を入力して、「現場名

確認」をクリックします。 
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《請求書入力－原価確定されている場合》 

 

■左メニューの請求・支払 ＞ 上部タブ「請求書入力」 

 

 

※原価確定後に登録した請求金額は、粗利推移表の完工原価には反映されないため、 

ＳＡＫＳＡＫでは非推奨となっております。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ すでに原価確定されていると、注意画面が出

ます。それでも登録してよければ、「OK」をクリ

ックします。 

② 必須項目を入力して「登録」をクリッ

クします。 

① 契約番号を入力して現場名を検索します。 
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《業者別請求－調整》 

 

■左メニューの請求・支払 ＞ 上部タブ「業者別請求」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①表示したい請求年月を指定して、「検索」をクリックすると、画面が更新されます。 

②該当業者一覧が表示されます。編集したい業者名をクリックして編集を行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

修正をしたい契約の「編集」を

クリックします。 

①  

② 
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調整金額を入力してクリックします。 

① 修正金額を入力し

② 修正金額を入力します。 

調整後の差額が表示されます。 



 

- 17 - 

 

 

経

理 

《請求書請求－削除》 

 

■左メニューの請求・支払 ＞ 上部タブ「請求書入力」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

① 請求月を選択して「検索」をクリックします。 

削除したい契約の「編集」をク

リックします。 

② 削除する業者名をクリックします。 
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※「削除」ボタンをクリックすると、次に請求書削除確認が開きます。再度、内容を確認し削除してよければ、 

「削除」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

「削除」をクリックすると、業者別請求原

価の画面に戻ります。 

「削除」をクリックします。 
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《担当者別請求－調整》 

 

■左メニューの請求・支払 ＞ 上部タブ「担当者別請求」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①表示したい請求年月を指定して、（検索）をクリックすると、画面が更新されます。 

②該当者名が表示されます。担当者をクリックして編集を行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

①  

② 

「編集」をクリックします。 

②担当者名をクリックします。 

① 店舗と請求月を選択して「検索」を

クリックします。 
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調整金額を入力してクリックします。 

① 修正金額を入力し

ます。 

② 「登録」をクリックします。 

調整後の差額が表示されます。 
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《担当者別請求－削除》 

 

■左メニューの請求・支払 ＞ 上部タブ「担当者別請求」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

②担当者名をクリックします。 

② 店舗と請求月を選択して「検索」を

クリックします。 

削除する現場の「編集」をクリックします。 
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「削除」をクリックすると、担当者別請求

原価の画面に戻ります。 

「削除」をクリックします。 
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《支払処理》 

 

■左メニューの請求・支払 ＞ 上部タブ「支払処理」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※締め日は入力必須です。 

※現時点で支払前の請求書を全て表示する場合は、カレンダーから Today を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※請求書入力時に確認にチェックが入っている場合 

 

 

 

 

 

 

  

左メニュー「請求・支払」をクリックし、

上部タブの「支払処理」をクリックします。 

支払処理が開きます。支払日・締め日など

を指定して「検索」をクリックします。 

 

 

条件にあった支払の業者リストが表示されま

す。支払処理をする業者をクリックします。 

請求書要確認にチェックのある請求書が

含まれている場合は赤色になります。 
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※請求書入力時に確認にチェックが入っていた場合は(必要）、入っていない場合は(不要)と表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

「支払」にチェックが入っている請求書を確認後、

支払日を選択し「支払処理」をクリックします。 

ます 

再び、支払処理をする場合は「引き続き支払処

理をする」をクリックします。 
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《支払実績編集》 

 

■左メニューの請求・支払 ＞ 上部タブ「支払実績」 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※支払日・その他調整金額・会費は空欄で登録することはできません。支払日には必ず日付を、その他調

整金額・会費は変更がない場合は０(ゼロ)を入力して登録してください。 

  

 

 

修正したい情報の「編集」をクリックします。 

左メニュー「請求・支払」をクリックし、

上部タブの「支払実績」をクリックします。 

修正したい情報の「編集」をクリックします。 

修正後、「登録」をクリックします。 
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《支払処理の確定》 

 

■左メニューの請求・支払 ＞ 上部タブ「支払実績」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※確定にチェックが入ると、ボタンが「編集」→「詳細」に変わり、編集ができません。 

※確定後、編集する場合は「詳細」をクリックし、支払確定の取消をします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

支払の確定した業者は確定にチェックを入れます。 

「確認取消」をクリックすると、支払実績にもどり

編集できるようになります。 
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《支払削除》 

 

■左メニューの請求・支払 ＞ 上部タブ「支払実績」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 支払実績を削除し、支払処理の状態へ戻します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※「削除」ボタンをクリックすると、次に確認画面が開きます。再度、内容を確認し削除してよければ、「削

除」をクリックします。 

※個別に削除することはできません。一旦すべて削除して再度他の請求の支払処理を行います。 

 

 

 

削除したい情報の「編集」をクリックします。 

内容を確認して「削除」をクリックします。 
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《バーコード入力》 

 バーコードを使って請求書入力することができます。 

■左メニューの請求・支払 ＞ 上部タブ「バーコード」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※バーコードリーダーを使って２次元バーコード付請求書の発注番号をまとめて読込み込んだ場合、発注番号

は自動で反映されます。（バーコード付請求書はオプションです。） 

※バーコード入力が使えるのは、発注通りに請求書を入力する場合に限られます。 

 

  

 

① 上部タブの「バーコード」をクリックします。 

 

 

②複数入力の場合：発注番号を入力して確認をク

リックします。 

②１件入力の場合：発注番号を入力

します。 
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①検索結果一覧が表示されます 

②請求日の入力と内訳を選択します。 

※発注なし・取消済・請求済の発注書がある場合は警告表示されて登録は出来ません。 

不要な発注番号を削除してやり直します。 

 

 

 

  

 

 

 

 

請求日と内訳を確認して登録します。 

 

 

 

①  

②  
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【借入】 

《借入‐登録》 

■左メニューの請求・支払 ＞ 上部タブ「バーコード」 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

「編集」をクリックします。 

 

項目を入力後、「登録」をクリックする

と経理情報に戻ります 
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【予備原価】 

《予備原価－規定の予備原価から契約ごとに訂正する場合》 

■左メニューの契約管理 ＞ 現場名 ＞ 上部タブ「契約情報」または「粗利推移」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 設定した税率に対しての予備原価が表示されます。 

② 予備原価も含めた粗利・粗利率が表示されます。 

③ 現在の予備原価率が表示されます。設定は編集できます。 

 

  

 

 

 

①  

①  

②  
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①税率を変更できます。 

※マスタの登録されていない税率は選択できません。 

②予備原価率を変更できます。登録を押すと契約情報画面へ戻ります。 

※予備原価の修正は締め処理が終わるまで可能です。 

   

 「編集」をクリックします。 

 

 

 

 

②

③  
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【進行状況編集】 

《進行状況編集－誤って登録した進行状況を修正する場合》 

■左メニューの契約管理 ＞ 現場名 ＞ 上部タブの「粗利推移」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※「進行状況編集」ボタンは契約情報のどのタブページでも表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①日付を修正して「登録」をクリックします。 

空欄にして登録すると、それぞれの処理を解除することができます。 

②各処理の際に入力したコメントを編集できます。 

※コメントの文字数は各項目、全角で最大 400 文字です。 

※ＳＡＫＳＡＫでは進行状況編集の編集は推奨しておりません。誤って登録した場合の変更時のみお使いいた

だくようお願いいたします。 

  

「進行状況編集」をクリックします。 

 

 

①  

②  
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【入金完了】 

《引渡済未入金処理》 

■左メニューの契約管理 ＞ 右側（申請・依頼」 ＞ 「引渡済未入金」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※予定金額と入金額が合致している通常の入金処理はここでは行いません。 

※何らかの事情により回収不能になり、入金額が入金予定額に満たない場合などにその時点の入金で入金完了

したものとして処理します。 

 

 

「詳細」をクリックして経理情報画面へ移ります。 

 

入金額を確認し、入金の有無にかかわらず、入金処理を

完了したい場合、「入金完了」をクリックします。 
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※備考欄へのコメント入力を推奨します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※入金予定の各項目欄に「承認」の文字が入ります。  

 

 

 
① 入金完了日に処理する日付をカレンダーから選択

もしくは直接入力します。 

②「登録」をクリックします。 
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【原価確定】 

《原価確定処理》 

 請求書入力が完了した契約の原価確定を行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

契約管理の「原価入力中」に表示されている契約

の「確定」をクリックします。 

 

 

 

 

① 原価確定日・コメントを入力します。 

② 「登録」をクリックします。 
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【締め処理】 

《契約情報の締め処理》 

■左メニューの契約管理 ＞ 締め処理前 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※入金完了の処理が行われていない場合は 締め ではなく「詳細」と表示されますので、「詳細」から入金完

了の処理を先に行って下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※締め処理を行うと契約管理から表示がなくなります。 

※締め処理を行うとその後一切の編集作業を行うことができなくなります。  

 

「締め」をクリックします。 

 

 

 

すべての作業が終わったか確認をし、締めてよけれ

ば、画面下の締め日を確認・入力して「締め処理」を

クリックします。 

最終確認画面が表示されます。画面を一番下までスク

ロールして内容を確認します。 
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【印刷】 

《印刷帳票》 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 月単位（1日から末日まで）を指定する際は、年月のみ指定すると、期間が自動的に表示されます。 

日付を指定する場合は、集計期間の日付をクリックするとカレンダー表示が出て、簡単に指定ができます。 

② 関連項目別にタブに分かれています。 

③ 各印刷物のタイトルと備考(帳票内容)が表示されます。 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①  

②  

左メニューの「印刷」をクリックします。 

 

③  
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別画面で PDF が立ち上がり、印刷物が表示されます。プリンターに

用紙をセットして、 をクリックして印刷します。 

 

 

 

② 集計期間を入力して「印刷」をクリックします。 

① 印刷したいタイトルにチェックを入れて選択します。 
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《ダウンロードデータ》 

 

■左メニューの印刷 ＞ 各タブ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ファイルダウンロードのダイアログが表示されます。（Internet Explorer の場合） 

※印刷物と同じデータをテキスト形式で抽出します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※保存したテキストファイルはエクセルなどに挿入して独自のデータ管理をしていただくことが可能です。 

 

 

  

 

 

② 集計期間を入力して「ダウンロード」をクリックし

① 抽出したいタイトルにチェックを入れて選択しま

 

③「保存」のプルダウンから「名前を付けて保存」

をクリックして任意の場所に保存します。 
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【ラベル】 

《ラベル印刷》 

 

 

・「契約日」：契約日の期間で検索 

・「引渡日」：引渡日の期間で検索 

・「入金完了日」：入金完了日の期間で検索 

・「顧客情報」：顧客情報に入力されている内容で検索 

・「問合情報」：問合せ情報に入力されている内容で検索 

・「契約情報」：契約情報に入力されている内容で検索 

・「業者」：業者情報に登録されている内容で検索 

・「支払業者」：支払日の期間で検索 

・「工事部位」：工事履歴で検索 

 

 条件を絞り込んで検索することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

印刷したい条件を入力し「検索」をクリックします。 

※「ダウンロード」をクリックするとテキストファイル

がダウンロードされます。 

 

 

 

 

② 検索する条件に当てはまるボタンをクリックします。 

※下記参照 

① 左メニュ－の「ラベル」をクリックします。 
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 ラベル印刷を行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※出力できるラベルは 21 面、18 面、封筒(横型)です。 

 

 印刷プレビュー画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

② 指定したいラベルサイズを選択します。 

 

① 全て印刷したい場合は「全チェック」をクリックします。 

別画面で PDF が立ち上がり、印刷物が表示されます。プリンターに

用紙をセットして、 をクリックして印刷します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③「印刷」をクリックします。 
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【備考】 

《郵便番号検索－住所から郵便番号を検索》 

■左メニューの検索＞ 上部タブの「顧客検索」＞「新規顧客登録」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※顧客登録画面以外の郵便番号検索でも同様です。 

 

 

 

 

  

検索画面で町名まで選択し終わると、検索画面が

閉じて自動的で選択した町名までとそれに対応

した郵便番号がそれぞれの欄に入力されます。 

 

 

 

 

 

顧客・問合・契約情報登録の「郵便番号検索」をクリックし、

住所を選択します。 都道府県→市町村名→町名の順に住所を

選択し、「決定」をクリックします 
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《郵便番号検索－郵便番号から住所を検索》 

 

■左メニューの検索＞ 上部タブの「顧客検索」＞「新規顧客登録」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※入力する郵便番号は“000-0000”と“0000000”どちらの形でも検索可能です。 

また、下 4桁が解らない場合も、上 3桁で市町村区まで検索する事が出来ます 

※郵便番号のデータベースに対応するデータが無い場合は、住所の表示されていない検索画面（もしくは前回 

値）が表示されます。 

※顧客登録画面以外の郵便番号検索でも同様です。 

 

《契約検索》 

 

■左メニューの検索＞ 上部タブの「契約検索」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

郵便番号の欄に郵便番号を入力し「郵便番号検索」

をクリックすると町名まで反映されます。 

 

 

 
「詳細検索を開く」をクリックすると契約検索の画

面が開きますので抽出条件を入力します。 

 

プルダウンより年月と店舗を絞り込んで

検索できます。 
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■左メニューの検索＞ 上部タブの「契約検索」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 契約番号から直接検索できます。 

 

 

 

  

 

契約番号を直接入力して「契約情報表示」をクリ

ックすると契約情報が開きます。 

 

 

「印刷」をクリックすると、チェックが入っている

契約の「営業工事管理表」をまとめて出力できます。 

「管理表一覧印刷」をクリックすると、チェックが

入っている契約の管理表一覧を出力できます。 

確認をしたい契約番号をクリックする

と契約情報画面が開きます。 
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《紹介者検索》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

紹介者入力欄にある「検索」をクリック

します。 

 

 

該当する紹介者を「選択」をクリッ

クします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 検索条件を入力して「検索」をクリ

ックすると一覧が表示されます。 

 

②「選択」をクリックすると顧客情報に登録されま
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《パスワード変更》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

現在のパスワードと新しいパスワードを入力して

「登録」をクリックします。 

 

 

① クリックします。 

 

② 「パスワード変更」をクリ

ックします。 
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《メール送信》 

 

 担当者の決定時や連絡入力時などに、担当者へメールを送信することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

「メールで知らせる」にチェックを入れます。 

「登録」クリックします。 
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① 送信先選択 店舗を指定すると、指定した店舗に所属している社員名とその社員情報に登録されている

メールアドレスが表示されます。携帯とふつうのメールアドレスのどちらも登録されてい

る時は、両方のアドレスがそれぞれ社員名と一緒に表示します。 

② 送信者（TO で送信） TO で送信するメールアドレスを表示します。①のメールアドレスを指定して「TO へ追加

する」をクリックすると、この欄にアドレスが追加されます。 

③ 送信者（CC で送信） CC で送信するメールアドレスを表示します。①のメールアドレスを指定して「CC へ追加

する」をクリックすると、この欄にアドレスが追加されます。 

④ 送信内容 送信するメールの本文です。メール送信画面の前の画面から、転記された内容が表示され

ます。（転記される内容は、前の画面により変わります） 

この画面で文章を追加することもできます。 

 

 

 

  

 

 

 宛先を選択して「確認」をクリックすると

送信確認画面が開きますので「送信」をク

リックします。 

①  

②  

③  

④  


