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1. 電子帳簿メール送信モジュールとは
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1 電子帳簿メール送信モジュールとは

毎月の請求書あるいは支払明細書を客先へ一括メール送信します。

紙代、印刷代、封筒、郵送代等を圧倒的にコスト削減ができ、自社と客先への電子帳簿保存法の事務工
数にも手助けできます。
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PDFファイルが自動で添付されます。

客先に送られるメールの文面はテンプレートで変更可能です。（P5参照）



日々の納品書あるいは注文書をご担当の方へメール送信します。

手渡しやFAXなどの印刷や送付作業を削減できます。
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PDFファイルが自動で添付されます。

客先に送られるメールの文面はテンプレートで変更可能です。（P5参照）
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1. メール送信設定

2 請求書・支払明細書メール送信の流れ

1-1. モジュールをご購入いただきますと、基本システム設定の上部に「メール送信設定」が追加されま
す。

1-2. 下記画面より、送信メールサーバー名・送信メールポート番号、ユーザー名・パスワードを導入時
に設定させていただきます。



1-3. 「設定フォルダ」をクリックし、メールの文面を設定します。
※導入時に設定させていただきます。
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2-1. 取引先情報より、電子帳簿送信先を設定します。
カンマ区切りすることで、複数のメールアドレスを登録することができます。（合計80字まで）
※Gmailはセキュリティの都合上送れません。
※メールが届いているかどうかはシステムでは判断できません。お客様の方で、ご確認をお願いします。
※初回は客先にメールが届いているか確認をしてください。（迷惑メールに入っている可能性もありま
す。）

2-2. 請求締処理および支払締処理の画面では「送信先メールアドレス編集モード」にチェックを入れる
ことで、メールアドレスの変更および送信済の取り消しができます。

2. 電子帳簿送付先の設定



3-1. 請求書をメールで送信する際は、送信したい行を選択し、「選択行を電子メール送信」をクリック
します。
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3-2. 「はい」をクリックすると、メールが送信されます。

3. 請求書の送付
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3-3. 請求書が添付されたメールが送信されます。



4-1. 支払明細書をメールで送信する際は、送信したい行を選択し、「選択行を電子メール送信」をク
リックします。
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4-2. 「はい」をクリックすると、メールが送信されます。

4. 支払明細書の送付



10CiPS FACTORY  - 【オプション】電子帳簿メール送信モジュール

4-3. 支払明細書が添付されたメールが送信されます。



1. 電子帳簿送付先の設定

1-1. 取引先情報より、電子帳簿送信先を設定します。
カンマ区切りすることで、複数のメールアドレスを登録することができます。（合計80字まで）
※Gmailはセキュリティの都合上送れません。
※メールが届いているかどうかはシステムでは判断できません。お客様の方で、ご確認をお願いします。
※初回は客先にメールが届いているか確認をしてください。（迷惑メールに入っている可能性もありま
す。）
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3 納品書・注文書メール送信の流れ

1-2. 取引先情報にて、各ご担当者様のメールアドレスを登録しておくことで、ご担当者様に納品書また
は注文書をメール送信できます。



2-1. 納品書をメール送信する際は、納品伝票入力画面を開き、「納品書印刷」をクリックします。
「メール送信」を選択し、送信先を選択します。
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2-2. 「実行」をクリックすると、メールが送信されます。

2. 納品書の送付
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2-3. 納品書が添付されたメールが送信されます。

メール文に表示されるあて名は、取引先情報に登録されている会社名・役職/部署名・名前がデフォルト
となりますが、メール送信画面にて、直接編集することが可能となっています。



3-1. 注文書をメール送信する際は、発注伝票画面を開き、「注文書」をクリックします。
「メール送信」を選択し、送信先を選択します。
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3-2. 「実行」をクリックすると、メールが送信されます。

3. 注文書の送付



15CiPS FACTORY  - 【オプション】電子帳簿メール送信モジュール

3-3. 注文書が添付されたメールが送信されます。

メール文に表示されるあて名は、取引先情報に登録されている会社名・役職/部署名・名前がデフォルト
となりますが、メール送信画面にて、直接編集することが可能となっています。
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