
文書管理ソフト操作マニュアル 

 

ご使用のブラウザより文書管理システムにログインする 

②【ユーザー名】及び【パスワード】を入力して『ログイン』をクリック 

 

 

③登録データの一覧が表示されます。 

 

 

  



④新しい書類を登録するには『新規登録』をクリックします。 

 

⑤『文書の管理番号』 入力 

⑥『書類の種類の選択』 ▼をクリックして選択 

⑦『担当者の選択』 ▼をクリックして選択 

⑧『セイ（カタカナ）』 入力 

⑨『メイ（カタカナ）』 入力 

⑩『ファイルアップロード』 メディアを追加クリックして登録書類の選択画面へ 

 

①『姓（漢字）』  入力 

②『名』（漢字）  入力 

③『生年月日』  入力 

④備考   例：会社名・紹介者・関係など参考内容を記入 
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⑪『ファイルを選択』をクリック 

 

 

⑫登録する書類（PDF）を選択 

 

 

 

 

 

 

 

⑪ 

⑫ 



⑬『カスタムフィールドに挿入』をクリック 

 

⑭『登録』をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑬ 

⑭ 



⑮TOP画面に検索条件を入力して『検索』をクリック 

例：キーワード→セイ（カタカナ）、メイ（カタカナ）、担当者の選択、書類の選択 

  

⑯検索結果が表示される（最新の書類が表示） 

 

⑰書類番号をクリックすると詳細ページが表示 
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⑰ 



 

《自分で登録した内容を修正・削除する方法》 

① 『編集モードでログイン』をクリック 

 

 

② ユーザー名とパスワードを入力して『ログイン』をクリック 
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②  



③ 『登録情報』をクリック 

 

④ タイトル番号にマウスを重ねると「編集・クイック編集・ゴミ箱」が表示される 

修正の場合は「編集」、削除の場合は「ゴミ箱」をクリック 

 

⑤ 必要な場所を修正して最後に『更新』をクリック 
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