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■更新履歴
  

◆注意◆ お願い
製品の不具合、機能の修正、ライブラリの更新などの製品の改訂履歴につきましては、セットアップファイルに含まれて
おります「e-Success-V6.3 はじめにお読みください.txt」を確認してください。

 

◆注意◆ マニュアルに記載がなく、関連性のない操作について
本製品をご利用するに当たり、マニュアルに記載がない、もしくは関連性のない操作につきましては、サポート対象外と
なります。あらかじめご了承ください。

 

2023/05/08　初版発行
 

2023/11/20　改訂　　　　　　製品のバージョンを e-Success-V6.1 に変更
 

　　　　　　P.19 「C.「運用設定」の設定内容」のから「書類の保存年数」の項目説明を削除
 

　　　　　　P.20 「◆注意◆ 事業年度開始月の変更について」を更新
 

　　　　　　P.20 「◆ヒント◆ V6.1より「書類の保存年数」の項目を削除」を追加
 

　　　　　　P.21 「D.「一覧項目設定」の設定内容」の「◆ヒント◆ 最大文字数」を更新
 

　　　　　　P.36 「B. 書類種類マスタを新規登録する」の「その他 1のラベル名～その他 6のラベル名」
 

　　　　　　　　 を更新
 

　　　　　　P.54 「A. 作業フォルダのファイルをチェックする」の「◆ヒント◆ NGのみを表示」の内容
 

　　　　　　　　 を更新
 

　　　　　　P.57 「◆注意◆ アプリで表示可能なファイルについて」のCSVの解説を更新
 

　　　　　　P.59,95,111 「◆注意◆ タイムスタンプ付与済みの PDFとして扱われない場合」を追加
 

　　　　　　P.72 「◆ヒント◆ 検証結果が「△」と「×」となった際の対応補足」を追加
 

　　　　　　P.74 「◆注意◆ CSVファイルのプレビューについて」を追加
 

　　　　　　P.75 「◆ヒント◆ 検証結果が「△」と「×」となった場合」を追加
 

　　　　　　P.81 「A.法令保存期限日について」についての説明を変更
 

　　　　　　P.122「制限・注意事項」に「■タイムスタンプ付与済みの PDFとして扱われない場合」を追加
 

2024/06/27　改訂
 

　　　　　　製品のバージョンを e-Success-V6.2 に変更
 

　　　　　　P.13 「D.ライセンスファイルを更新」を更新
 

　　　　　　P.20 「◆注意◆ タイムスタンプ付与済みの PDFを取り込む際の注意事項」を追加
 

　　　　　　P.20 「◆注意◆ 事業年度開始月の変更について」を更新
 

　　　　　　P.22 「E.「タイムスタンプ設定」の設定内容」を更新
 

　　　　　　P.60,102,117 「◆注意◆ 検証不備の PDFの取り込みについて」を追加
 

　　　　　　P.71 「A. 登録済みの書類を検索する」の画像を更新
 

　　　　　　P.72 「◆ヒント◆ 検証結果が「△」と「×」となった際の対応補足」を更新
 

　　　　　　P.73 「◆ヒント◆ オフラインで署名検証する場合 (PAdESのみ)」を追加
 

　　　　　　P.74,77 「◆注意◆ 検証不備の PDFについて」を追加
 

　　　　　　P.77 「◆ヒント◆ 検証結果が「△」と「×」となった場合」を更新
 

　　　　　　P.85 「C. 書類検索・検証での通知」の画像を更新
 

　　　　　　P.102,114,117 「◆注意◆ タイムスタンプ付与済みの PDFとして扱われない場合」を更新
 

　　　　　　P.127 制限・注意事項一覧に「■検証結果が「△」と「×」について」
 

　　　　　　P.127 制限・注意事項一覧に「■タイムスタンプ付与済みの PDFとして扱われない場合」を更新
 

2024/11/01　改訂
 

　　　　　　製品のバージョンを e-Success-V6.3 に変更
 

　　　　　　P.61,81,93,101,107,113 「◆注意◆ 登録できない日付について」を追加
 

　　　　　　P.60,79 「◆ヒント◆ 明日以降の日付を登録する場合」を追加
 

　　　　　　P.94,102,111,116 「◆ヒント◆ 明日以降の日付が記されている書類データを登録する場合」を追加
 

2025/02/03　改訂
 

　　　　　　製品のバージョンを e-Success-V6.4 に変更
 

　　　　　　P.13 「◆注意◆ システム管理者でログインした場合」を追加
 

　　　　　　P.14 「◆注意◆ 「ライセンスファイルを更新」ボタンで更新できない場合]」を追加
 

　　　　　　P.22 「◆注意◆ 事業年度開始月の変更後の処理について」の内容を更新
 

　　　　　　P.29 「◆注意◆ 拠点名の変更について」を追加
 

　　　　　　P.35 「◆注意◆ 拠点マスタにない拠点に所属するユーザーは登録できません」の画像を更新
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　　　　　　P.42 「◆注意◆ 課税関連書類をオンに切り替えた後の処理について」の内容を更新
 

　　　　　　P.62,82 「◆ヒント◆ Enter キー で次の項目へ」を追加
 

　　　　　　P.79 「◆注意◆ 最大表示件数を 10,001 件以上に設定して検索する場合」の画像を更新
 

　　　　　　P.89 「◆ヒント◆ 検索結果から出力したい書類の電子ファイルを出力」を追加
 

　　　　　　P.92 「◆ヒント◆ 検索条件「法令保存期限日の表示」」を追加
 

　　　　　　P.92 「◆ヒント◆ プレビュー画面での表示」を追加
 

　　　　　　P.138 「制限・注意事項一覧」に「◆注意◆ 「書類番号」のスキップの発生について」を追加
 

2025/04/23　改訂
 

　　　　　　P.14 「◆注意◆ ONeSaas 版の表示について」
 

　　　　　　P.44 「◆注意◆ 「事業年度開始月」が「未設定」で、「課税関連書類」をオンで登録」
 

　　　　　　　　　　 の内容を更新
 

　　　　　　P.64 「◆注意◆ スキャン画像確認のチェックの有無」の内容を更新
 

2025/07/30　改訂
 

　　　　　　P.139「制限・注意事項一覧」に「■DocuWorksのバージョンと評価版」を更新
 

2025/10/08　改訂
 

　　　　　　P.25 「F.「システム設定」の設定内容」の「シークレットキー」という記述を「処理確認コ
 

　　　　　　　　 ード」に変更
 

2026/05/11　改訂
 

　　　　　　製品のバージョンを e-Success-V6.5 に変更
 

　　　　　　P.7 　Windows 10 のサポートが切れたため、Windows 10に関する記述を削除
 

　　　　　　P.21 「C.「運用設定」の設定内容」の設定項目に「登録日付の範囲設定」の解説を追加
 

　　　　　　P.24 「◆注意◆ 申請に関わる設定事項」を更新
 

　　　　　　P.85 「◆ヒント◆ XAdES-V2, XAdES-V3 の検証結果について」を追加
 

　　　　　　P.91 「◆ヒント◆ 年度管理マスタでの設定」を更新
 

　　　　　　P.95 「10. 年度管理マスタの管理」を追加
 

　　　　　　P.102,111,118,124 「◆ヒント◆ CSVファイルの区切りについて」を追加
 

　　　　　　P.102,111,118,124 「◆ヒント◆ 項目名を必ず書いてください」を追加
 

　　　　　　P.127「◆注意◆ 電子ファイル名の重複がある場合」を更新
 

　　　　　　P.144「制限・注意事項一覧」に「■Manifest用XMLファイルについて」を追加
 

2026/07/27　改訂
 

　　　　　　P.76 「◆注意◆ XAdES バージョンは更新されない」を追加
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本マニュアルの使い方
本マニュアルは「導入・設定編」、「書類作業編」、「データ連携編」、「運用・保守編」の 4部に分かれています。

「導入・設定編」
 

e-Successの導入時にお読みください。e-Successの初期設定やマスタ管理の方法が記載されています。

「書類作業編」
 

検索担当者、作業担当者、管理責任者が行う、日常的な書類の入力やタイムスタンプの付与作業などについて
記載されています。

「データ連携編」
 

他のシステムで登録されたデータを取り込んだり、他のデータベースに移行したりする方法が記載されていま
す。

「運用・保守編」
 

操作ログの確認やタイムスタンプ付与回数集計など、システム管理者が e-Successを運用・保守するための内
容が記載されています。

システムの環境と機能比較表
■インストールに必要な環境（クライアント）
e-Successのインストールには、以下の環境が必要です。

項目 内容
対応OS Windows® 11 （64ビット） 日本語版

Windows Server® 2019/2022/2025（64ビット） 日本語版
※Windows Server 2019のメインストリームサポートは 2024年 1月 9日に終了しました。延長サポートは 2029年 1
月 9日に終了します。

○Windows Server 2019 の場合

項目 内容
CPU インテル® CoreTM i3 以上のプロセッサ
必要メモリ容量 2.0 GB以上（4.0 GB以上を推奨）
ハードディスク 空き容量 1GB以上
ディスプレイ解像度 1280×768ドット以上
その他 Microsoft® .NET Framework 4.8以上

Microsoft® .NET Framework言語パック（日本語）（上記と同じバージョン）
DocuWorks（電子ファイルとしてDocuWorksファイル（xdw）を使用する場合）※

○Windows 11, Windows Server 2022/2025 の場合

項目 内容
CPU インテル® CoreTM i3 以上のプロセッサ
必要メモリ容量 6.0 GB 以上（8.0 GB 以上を推奨）
ハードディスク 空き容量 1GB以上
ディスプレイ解像度 1280×768ドット以上
その他 DocuWorks（電子ファイルとしてDocuWorksファイル（xdw）を使用する場合）※

※ DocuWorks は、富士フイルムビジネスイノベーション株式会社の商標または登録商標です。
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■e-Success-V6.5の機能
e-Success-V6.5には、以下の機能が装備されています。

機能名
e-Success-

V6.5

e-Success-
V6.5

（検索用アプ
リケーショ

ン）

マニュアル項番

電
帳法
モ
ード

e
文書
モ
ード

ログイン ◯ ◯ 導入・設定編－1
書類作業編－1

○ ○

ライセンスファイル更新 ◯ ◯ 導入・設定編－1 ○ ○
拠点マスタ管理 ◯ ◯ 導入・設定編－4 ○ ○
ユーザーマスタ管理 ◯ ◯ 導入・設定編－5 ○ ○
書類種類マスタ管理 ◯ △ 導入・設定編－6 ○ ○
年度管理マスタ管理 ◯ △ 書類作業編－10 ○ ○
システムの利用開始 ◯ △ 導入・設定編－7 ○ ○
パスワード変更 ◯ ◯ 書類作業編－2 ○ ○
電子証明書情報表示・設定 ◯ × 書類作業編－2 × ○
電子ファイル一括チェック ◯ × 書類作業編－4 ○ ○
書類入力・確認 ◯ × 書類作業編－5 ○ ○
入力履歴 ◯ × 書類作業編－5 ○ ○
取引先／その他マスタ管理 ◯ △ 書類作業編－6 ○ ○
タイムスタンプ延長処理 ◯ × 書類作業編－7 ○ ○
書類検索・検証 ◯ ◯ 書類作業編－8 ○ ○
書類表示 ◯ ◯ 書類作業編－8 ○ ○
書類データの仮取込・仮取込データ呼出 ◯ × データ連携編－1 ○ ○
他システムデータの一括取込 ◯ × データ連携編－2 ○ ○
検索用項目の一括更新 ◯ × データ連係編－3 ○ ○
書類データの先行取込 ◯ × データ連係編－4 ○ ○
電子ファイルの取込 ◯ × データ連係編－5 ○ ○
自動タイムスタンプ付与処理 ◯ × 導入・運用マニュアルの

導入・設定編－8
○ ×

自動タイムスタンプ付与ログの参照 ◯ × 導入・運用マニュアルの
導入・設定編－8

○ ×

サーバーサイド一括処理ログの参照 ◯ × 導入・運用マニュアルの
導入・設定編－9

○ ○

操作ログ一覧 ◯ ◯ 運用・保守編－1 ○ ○
タイムスタンプ付与回数集計 ◯ × 運用・保守編－2 ○ ○
お問い合わせ ◯ ◯ 運用・保守編－3 ○ ○
データベースメンテナンス
(Standard/Pro)

◯ ◯ 導入・運用マニュアルの
運用・保守編－3

○ ○

書類情報の全出力 ◯ ◯ 導入・運用マニュアルの
運用・保守編－4

○ ○

URL情報出力 ◯ ◯ Webサービス導入・操作
マニュアルの書類作業編－3

○ ○

ログイン禁止設定 ◯ ◯ 導入・運用マニュアルの
運用・保守編－1

○ ○

e-Successデータの連携出力> ◯ × 導入・運用マニュアルの
運用・保守編－5

○ ○

e-Successデータの連携取込 × ◯ 導入・運用マニュアルの
運用・保守編－5

○ ○

※検索専用アプリケーションの△（書類種類マスタ管理、システムの利用開始、取引先／その他マスタ管理）については、機能
は利用できますが、運用上操作する必要はありません。
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■電帳法モードと e-文書モード
e-Success-V6.5では、電帳法モードと e-文書モードの 2つのモードを利用できます。2つのモードは、初期導
入作業（データベース構築作業）で選択し、導入後の変更はできません。

電帳法モードは、紙の請求書などをスキャンした PDF ファイルなどや電子取引したデータが対象になります。
このモードでは、サーバー等で任意のタイミングにより自動的にタイムスタンプを付与します。
e-文書モードは、建築図面や知財系電子文書などが対象になります。このモードでは、ユーザーごとの電子証
明書を使用して、書類データの登録時にタイムスタンプを自動的に付与します。

電帳法モードと e-文書モードの 2つのモードの相違点は、以下のようになります。

機能 電帳法モード e-文書モード
利用するタイムスタンプの種類 PAdES（ドキュメントタイムスタ

ンプ）またはXAdES
PAdES長期署名（電子署名＋署名タイムスタ
ンプ＋アーカイブタイムスタンプ）

タイムスタンプ処理 サーバー上のタスクによる自動
実行

e-Successアプリケーションで書類データの
登録と同時にタイムスタンプを付与

タイムスタンプの処理設定 タスク実行用アプリケーションで
設定

e-Successアプリケーションで設定

電子証明書 サーバー上に登録（XAdESの場合
のみ）

e-Successアプリケーションでユーザー別に
管理

電子証明書の期限アラート 自動タイムスタンプ処理の処理ロ
グで確認

メインメニューの警告アイコンおよび電子証
明書情報で確認

◆ヒント◆ 2つのモードを使用したいとき
 

電帳法モードと e-文書モードの 2つのモードを両方使用したい場合は、SQL Serverのインスタンスを、それぞれのモード
用に分けて導入してください。
※この場合、追加費用が発生しますので、購入元にご確認ください。

◆参照◆ e-文書モード
e-文書モードでの電子証明書の設定については、書類作業編「2. メインメニューと機能」の「D. 電子証明書情報の表示と
設定（e-文書モード）」を参照してください。

はじめに
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製品の種類とその違いについて
e-Successは、企業規模に合わせて 3つのエディションを用意しています。

エディション名 Lite Standard Pro
お客様規模 中小企業 中小中堅企業 中堅大企業
価格帯 50万円／1台インストール

ライセンス
200万円 300万円～580万円

（　）内の表記　
同時接続/インストール台数/Web
検索同時/タイムスタンプ数/イン
スタンス数
　SW（10-id/50台/10-id/
3,000/1）　300万円
　MW（50-id/100台/50-id/
5,000/1）　380万円
　LW（100-id/200台/100-id/
8,000/2）　480万円
　EP（無制限-id/無制限台/無制
限-id/10,000/3）　580万円

最大同時接続 1 3
最大インストール
台数

2（追加 50万円） 5

Web検索数 － 5

SqlServerタイプ Express Express Standard
クライアントＰＣ
用インストーラー

有り 有り 有り

データのバックア
ップ方法

e-Success の「データベース
メンテナンス」画面で実施

SQL Server を導入している
マシン上で、外部アプリを使
用して実施。

SQL Server を導入しているマシ
ン上で、外部アプリを使用して実
施。

注意事項など Windows11 以上の PCをご
準備ください。
別用途のDBがインストー
ルされていないものをご準
備ください。
バックアップ用に外付けハ
ードディスクをご準備くだ
さい。
インターネット接続可能な
ネットワーク環境に接続し
てください。

Windows Server 2019（64bit）　日本語版以上のＯＳをご準備く
ださい。
バックアップ用に外付けハードディスクをご準備ください。
　
e-Success Standard/Pro の導入には、以下の作業が必要です。
　１　SQLServerのインストール
　２　e-Successデータベースの構築
　３　e-Successアプリケーションのインストール
　４　e-Successアプリケーションの接続設定
　５　e-Successデータベースのバックアップ設定
　

詳細は「e-Success 運用・導入マニュアル」をご覧ください。
また、e-SuccessのWebサービスをご利用の場合は「Webサービス用の
運用・導入マニュアル」をご覧ください。

◆注意◆ 上記情報は、このマニュアルの発行時点情報です。
 

e-Success の各エディションの最新情報は、https://www.antenna.co.jp/e-success/　より必ずご確認ください。
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e-Successの起動やご利用前に必要な設定内容などを説明します。
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1. 起動方法と終了方法
A. e-Successを起動する
デスクトップに作成された「e-Success」のショートカットをダブルクリックすると、e-Successが起動しログ
イン画面が表示されます。

　

　

◆注意◆ 体験版ライセンスで初回起動する際
管理者権限を持っていないユーザーでログインしている時、体験版ライセンスを使用して e-Successを初めて起動すると、
ライセンスの初回認証に失敗し起動することができません。この場合は、必ず右クリックで「管理者として実行」を選択
して起動してください。

B. e-Successにログインする
e-Successへのログインは、以下の手順で行います。
①「接続先」を選択し、「ユーザー ID」と「パスワード」を入力します。
②［ログイン］ボタンをクリックすると、システムにログインできます。

　 ◆メモ◆ e-Successの既定の
「システム管理者」ユーザー
e-Successには、あらかじめ既定
の「システム管理者」ユーザー
が用意されています。最初の起
動時には、既定の「システム管
理者」のユーザー IDとパスワー
ドを利用してください。
　
既定のユーザー ID：admin
既定のパスワード：admin

　 　

　 ◆注意◆ ユーザー IDとパスワ
ード
ログイン時に指定するユーザー
IDとパスワードは、いずれも半
角全角、大文字小文字が区別さ
れます。

　 　

◆注意◆ ログイン時の制限事項
ログイン時には以下の制限事項があります。
・システム管理者は、同時に 1名しかログインできません。
・同じアカウントのユーザーは、同時に複数のクライアントからのログインはできません。

12



◆注意◆ 同時接続ユーザー数の制限
ご購入頂いたライセンスによって、同時接続ユーザー数が制限されます。ログイン時に、設定された同時接続ユーザー数
分が既に利用されている場合は、システムにログインできない旨のエラーメッセージが表示され、e-Successにログインで
きません。利用中のユーザーが e-Successをログアウトすると、ログインできるようになります。
なお、システム管理者は同時接続ユーザー数のカウントから除外されます（常にログイン可能です）。

◆注意◆ システム管理者でログインした場合
「システム管理者」のアカウントでログインする場合、メニュー画面に入る前に下記の画像の同意確認画面が表示されま
す。

 

これは、「システム管理者」がアプリケーション内の全ての機能の操作が可能であり、また登録した書類データおよび電
子ファイルを物理削除することもできるため、これらを注意喚起するために通知されます。

 

システム管理者の方は全ての機能が操作可能ではありますが、その操作は最低限の確認等に留めて、日常の入力などの操
作は別のユーザーでログインしてご利用ください。

 

e-Successにログインすると、メインメニューが表示されます（このメインメニューの画面は「システム管理者」でロ

グインしたときの状態です）。
　 　

　 ◆注意◆ パスワードの変更
システム管理者は、できるだけ早くパスワードを変
更してください。パスワードの変更方法について
は、書類作業編「2. メインメニューと機能」－「B. パ
スワードを変更する」を参照してください。

　 　
　

C. e-Successを終了する
e-Successを終了するには、メインメニューの［ログアウト］ボタンをクリックして、ログイン画面で［×］ボ
タンをクリックします。

「システム管理者」でログインしたときのメインメニュー画面

◆導入・設定編◆
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D. ライセンスファイルを更新
e-Success は、新規にインストールすると体験版として動作します。正規版として利用するには、正規のライ
センスファイルに更新する必要があります。また、保守期限を更新した場合も、新たなライセンスファイルに
更新する必要があります。

ライセンスファイルの更新は、ログイン画面で「ライセンスファイルを更新」ボタンをクリックし、新しいラ
イセンスファイルを指定します。更新を実行する前に、あらかじめ新しいライセンスファイル「ssw-v6_0.lic」
と「ssp-v6_0.lic」のいずれかを参照可能な場所に用意してください。更新が完了すると、e-Successが再起動
します。

◆ヒント◆ ライセンスファイルの種類
 

e-Success は、各エディション用のライセンスファイルが用意されています。以下の 2種類になります。
 

ssw-v6_0.lic: Standard用のライセンスファイル
 

ssp-v6_0.lic: Pro 用のライセンスファイル
 

◆注意◆ 「ライセンスファイルを更新」ボタンで更新できない場合
お客様のシステム環境によっては、「ライセンスファイルを更新」ボタンで更新できない場合があります。その場合、ラ
イセンスファイルの置いてあるフォルダにアクセスして直接ライセンスファイルの更新を行ってください。

 

更新方法は、以下のようになります。
 

① ライセンスファイル（「ssw-v6_0.lic」と「ssp-v6_0.lic」のいずれか）を用意します。
 

② Windowsのエクスプローラで、ライセンスファイルを e-Successのインストールフォルダにある［license］フォルダに
コピーします。インストールフォルダは、既定のままインストールした場合［C:\e-Success\］になります。

 

③ ライセンスファイルをコピーする際、同名のファイルが存在すると上書きについての警告メッセージが表示されます。
この場合、ライセンスファイルを上書きしてください。

 

◆注意◆ ONeSaas 版の表示について
ONeSaas 版では、クラウドサービスを運営担当側で既にライセンスファイルが設定されてが行われているため、ライセン
スファイルの更新は不要で「ライセンスファイルの更新」ボタンも表示されません。

 

◆注意◆ ライセンスファイルの保守期限
正規版のライセンスファイルの保守期限が切れても、e-Success、自動タイムスタンプ付与アプリを継続してお使い続ける
ことができますが、e-Success のメジャー/マイナー・バージョンアップの提供を受けることができなくなります。

 

ライセンスファイルを更新いただく場合は、下記の弊社のサポートセンターまで内容をご記入の上、お問い合わせくださ
い。

 

【お問い合わせ先】
　アンテナハウス株式会社 e-文書・証憑/スキャナ保存製品サポートセンター
　メールアドレス: edocument@antenna.co.jp
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2. メインメニューと機能
A. e-Successのメインメニューを確認する
e-Successのメインメニューは、以下のように、大きく 3つのブロックで構成されています。また、上部に 3つ
のボタンが配置されています。

①「書類作業」ブロック
「書類作業」ブロックには、通常の書類作業を行うための機能が用意されています。

②「検索・検証」ブロック
「検索・検証」ブロックには、保存した電子書類を検索したり検証したりするための機能が用意されています。

③「機能メニュー」ブロック
「機能メニュー」ブロックには、各種機能のメニュー項目が 4つのカテゴリに別けて配置されています。表示
されるカテゴリとメニュー項目は、ユーザー種別などにより異なります。

④ 操作用の 3つのボタン
「作業フォルダ指定」、「パスワード変更」、「ログアウト」の 3つのボタンが用意されています。

◆ヒント◆ 自動ログアウト
メインメニューを表示したままで、一定時間何も操作しなかった場合は自動的にログアウトします。ご利用の際には再度
ログインしてください。なお、自動ログアウトするまでの時間は、システム管理者が処理設定画面で指定できます（既定
では 10分に設定されています）。

◆導入・設定編◆
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メインメニューは、利用するユーザーの種別（権限）によって、利用可能な処理が異なります。

機能一覧 検索担当者 作業担当者 管理責任者 システム管理者
書類入力・確認 ◯ ◯ ◯
電子ファイル一括チェック ◯ ◯ ◯
書類検索・検証 ◯

※書類表示は閲覧のみ可
◯ ◯ ◯

お問い合わせ ◯ ◯ ◯ ◯
利用状況一覧 ◯
自動タイムスタンプ付与ログの参照
（電帳法モードのみ）

◯ ◯ ◯

サーバーサイド一括処理ログの参照 ◯ ◯ ◯
操作ログの参照 ◯
タイムスタンプ延長処理 ◯ ◯
タイムスタンプ付与回数集計 ◯ ◯ ◯
取引先／その他マスタ ◯ ◯
書類データの仮取込 ◯ ◯ ◯
他システムデータの一括取込 ◯ ◯
検索用項目の一括更新 ◯ ◯
書類データの先行取込 ◯ ◯
電子ファイルの取込 ◯ ◯
データベースメンテナンス ◯
システムの利用開始 ◯
URL情報出力 ○
e-Successデータの連携出力 ◯
e-Successデータの連携取込 ◯
処理設定 ◯
　ユーザーマスタ管理 ◯
　 （各ユーザーのパスワード変更） ◯
　拠点マスタ管理 ◯
　書類種類マスタ管理 ◯
　年度管理マスタ管理 ◯
　ログイン禁止設定 ◯
作業フォルダ指定 ◯ ◯ ◯
パスワード変更（ログインユーザー分） ◯ ◯ ◯ ◯
電子証明書設定（e-文書モードのみ） ◯ ◯ ◯

◆ヒント◆ 検索専用アプリケーション
接続先設定で検索専用アプリケーションとして設定した場合は、検索担当者として動作します（作業担当者と管理責任者
として登録したユーザーも検索担当者の権限になります）。検索専用アプリケーションにおいても、システム管理者以外
に、最低 1名以上のユーザーを登録してください。また、拠点マスタの登録によって、書類に拠点の区分けを設定してい
る場合は、検索担当者においても拠点の設定が必要です（もしくはユーザーの入力対象拠点を「全拠点」にしてください）。
検索専用設定については、導入・運用マニュアルの導入・設定編「5. e-Success アプリケーションの接続先設定」を参照
してください。
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ユーザー種別によるメインメニューの違い

【検索担当者】 　 【作業担当者】

　

　

【管理責任者】 　 【システム管理者】

　

◆導入・設定編◆
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B. e-Successの運用設計と各種マスタの登録
e-Successの各種マスタについては、対象書類や書類の参照範囲、タイムスタンプ付与の運用設計によって、
ご利用開始前に設定が必要です。

■拠点マスタ
拠点マスタの利用によって、書類の登録および参照が可能な拠点をユーザーごとに制限できます（全拠点の利
用を可能にすることもできます）。運用に入る前に、全社管理責任者、拠点管理責任者、拠点作業担当者など
の制限方法を検討し、拠点マスタを登録してください。

◆参照◆ 拠点マスタ
拠点マスタについての詳細は、導入・設定編「4. 拠点マスタの利用」を参照してください。

■ユーザーマスタ
・検索担当者、作業担当者、管理責任者、システム管理者の 4種類のユーザー権限が用意されています。
・セキュリティ上、1つのユーザーアカウントの複数ユーザーでの使い回しは推奨しません。

◆参照◆ ユーザーマスタ
ユーザーマスタについての詳細は、導入・設定編「5. ユーザーマスタ管理」を参照してください。

■書類種類マスタ
領収書や請求書など、使用する書類種類を登録します。それぞれの書類種類に対して、画像の解像度等のチェ
ックの有無や画像確認処理の有無、検索用項目の利用不可設定などが行えます。

◆参照◆ 書類種類マスタ
書類種類マスタについての詳細は、導入・設定編「6. 書類種類マスタ管理」を参照してください。

以上の権限と対象書類に応じた設定について、十分な運用検討の後に、マスタ管理を行ってから本番の運用に
入ってください。
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3. 処理設定
◆ヒント◆ 検索専用アプリケーションの場合
検索専用アプリケーションの場合は、書類の検索と書類表示のみに使用するため、この項にある処理設定の変更は不要で
す。

A. e-Successの処理設定を登録する
システムの利用を開始する前に、システムで利用する環境設定を行ってください。
メインメニューで［処理設定］ボタンをクリックすると、処理設定の画面が表示されます。各タブの内容を修
正して［登録］ボタンをクリックすると、設定内容が更新されます。

◆注意◆ ログインユーザーのユーザー種別
処理設定機能は、「システム管理者」権限のあるユーザーの場合に利用できます。
この機能を利用するためには、「システム管理者」の権限を持つユーザーでログインしてください。

B.「モード設定」の設定内容
「モード設定」タブでは、利用中の環境に設定されている利用モードが表示されます（電帳法モード/e-文書
モード）。このモードは、システムの導入時にのみ設定されるため、利用開始後の変更はできません。

※下記は「電帳法モード」での表示内容です。「e-文書モード」では「タイムスタンプ設定」タブが追加されます。

◆導入・設定編◆
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C.「運用設定」の設定内容
「運用設定」タブでは、e-Successの運用に関する設定を行います。
※下記は「電帳法モード」での表示内容です。「e-文書モード」では「タイムスタンプ設定」タブが追加されます。

設定項目 設定内容
データベース
登録後の元フ
ァイル

電子ファイルをデータベースに保存した後のファイルの処理方法を選択します。
※移動する場合の［処理後ファイル］フォルダは、ユーザー毎に設定する「作業フォルダ※」内に
自動的に作成されます。

データベース
登録前の削除
処理

データベース保存前の電子ファイルを削除した後のファイルの処理方法を選択します。
※移動する場合の［削除ファイル］フォルダは、ユーザー毎に設定する「作業フォルダ※」内に自
動的に作成されます。

スキャン画像
確認

オンにすると、自動的にすべての電子ファイルを確認済みとして処理を行います。e-Successに登録
する電子ファイルの内容が、事前の運用手順において確認済みとなる場合に設定してください。

タイムスタン
プ付与済み

方式として「PAdES（pdf）」を選択したときのみ利用可能です。「タイムスタンプ付与済みの PDF
を取り込む」をオンにした場合、書類のデータベース登録時に PDFファイルのタイムスタンプ情報
を読み取って格納します。このとき、「付与回数集計にカウントする」をオンにすると、「タイムス
タンプ付与回数集計」で集計できます。

タイムスタン
プ付与回数集
計開始月

タイムスタンプ付与回数集計画面でタイムスタンプの付与を年度別に累計する際の開始月を指定
してください。

事業年度開
始月

登録した書類データの法令保存期限日を登録するために、基準となる企業の事業年度の開始月を設
定します。
※新規構築の場合、初回は「4月」で設定されているので、書類データを登録する前に、必ず自社
の事業年度の開始月を設定してください。開始月の指定が実際の事業年度の開始月と異なると、誤
った法令保存期限日時が登録されてしまいます。
※ e-Success-V5以前（ScnaSave含む）からアップグレードした場合、初回は「未設定」で設定され
ています。「法令保存期限日」の記録は無しでこれまで通り利用されたいたいのであれば、このま
ま「未設定」の状態にしてください。「法令保存期限日」を記録されたいのであれば、書類データ
を登録する前に、必ず自社の事業年度の開始月を設定してください。
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設定項目 設定内容
登録日付の範囲設定 書類入力・確認や他システムデータ一括取込などの各書類の登録画面の「日付」の項目にお

いて、登録できる「日付」の範囲を設定します。「日付下限」「日付上限」を超えた日 付を登
録しようとした時、登録エラーとしてユーザーに警告し、登録を中止します。
必要が無い場合、「登録できる日付の範囲を設定する」のチェックを外してください。
※本機能のデフォルトは、チェックされておりません。

［削除］ボタンの利
用不可

書類入力・確認の画面で［削除］ボタンを非表示にする場合に、チェックボックスをオンに
してください。この設定を行うことで、書類の削除はできなくなります。

自動処理ログ参照の
［エラーあり］アイコ
ンの表示

メインメニューに表示する［エラーあり］アイコンの表示対象ユーザーを選択します。

リンクビューURL
のプロトコル

URLで指定するプロトコル（httpまたは https）を選択します。ご利用の環境にあわせて指定
してください。

リンクビューURL
のサーバー名

URLに埋め込むサーバー名を指定します

リンクビューURL
の個別出力機能

オンにすると、書類表示画面で個々の書類へのリンクビューURLの出力機能を使用できま
す。

CSV取込時のレイア
ウトバージョン

CSVのレイアウトのバージョンを指定します。
e-Success-V5/ScanSave-V4 で使用していたCSVファイルを使用する場合は「e-Success-V5/
ScanSave-V4」を選択します。e-Success-V6 のレイアウトを使用する場合は「e-Success-V6」
を選択してください。
※ScanSave-V3で使用していたCSVファイルを使用する場合は、レイアウトバージョンが対
応しておりませんので、お手数ですが、手作業などして成形した後にご使用ください。

　※　作業フォルダの設定は、メインメニュー右上にある［作業フォルダ指定］ボタンから設定します。詳細は、書類作業編の「2.
メインメニューと機能」-「C. 作業フォルダの設定」を参照してください。

◆ヒント◆ CSVファイルのレイアウトについて
 

e-Success-V6 で使用するCSVファイルのレイアウトは、「V5/V4」のレイアウトから「その他 4」の項目の右隣に「その他
5」「その他 6」の項目が追加されています。各取込機能で使用するレイアウトの詳細は、本マニュアルの以下の内容を参
照してください。
　

○データ連携編
　・「1. 仮取込データの利用」-「A. 仮取込データを利用する」

　・「2. 他システムデータの一括取込」-「A. 他システムのデータを取り込む」

　・「3. 検索用項目の一括更新」-「A. 検索用項目の一括更新の概要」

　・「4. 書類データの先行取込」-「A. 書類データの先行取込機能の概要」

　

◆注意◆ タイムスタンプ付与済みのPDFを取り込む際の注意事項
e-Successは、お客様が取引先から受領した PDFに真実性を確保するためのタイムスタンプを付与することが可能で、ま
た、真実性を確認するための機能としてタイムスタンプの検証機能を持っています。

 

タイムスタンプ付与済みの PDFを取り込む際、例えば取引先が予め、取引先側のタイムスタンプを付与していた場合も、
PDFファイルを取り込む前に真実性を確認するためにタイムスタンプの検証処理を行います。

 

この時、タイムスタンプに関わるルート証明書、中間CA証明書、CRLファイル、OCSPファイルなどの検証情報が「store」
フォルダ、Windows、インターネットから取得できない場合は、検証結果に失敗し、「検証不備」の PDFとして扱われます。

 

「検証不備」の PDFをもし取り込んだ場合は、署名結果が「〇」になるように検証結果から不足している証明書を判別し
て適切に保存してください。

 

証明書の保存方法の詳細につきましては、「A. 登録済みの書類を検索する」の「◆ヒント◆ 検証結果が「△」と「×」と
なった際の対応補足」を確認してください。

 

◆導入・設定編◆
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◆注意◆ 「事業年度開始月」に関わる注意事項
「事業年度開始月」を変更して「登録」ボタンで更新した後、以下のいずれかの条件によってそれぞれ異なる処理が発生
します。

 

○条件
　① 「事業年度開始月」の設定済みの月から変更して違う月に変更した場合
　② 「事業年度開始月」を初期値「未設定」から、いずれかの月に変更した場合
○処理内容
　①のケース: 「課税関連書類」をオンにしている書類種類に属した書類で、かつ、現年度の日付を持った書類を対象に

法令保存期限日の追加・更新処理を実行。7年保存で登録されます。
　②のケース: 「事業開始年度月を、新しく更新しました…」と、メッセージが通知のみ。

①のケースで、法令保存期限日の追加・更新処理が始まると下の画面が表示されます。
 

なお、現年度分で登録した書類が多いと、追加・更新が完了までに時間が掛かりますので、ご理解した上で変更してくだ
さい。　
　

・事業年度開始月変更後の法令保存期限日の追加・更新処理時間 実例
OS: Windows 11 Proffesional
プロセッサ Intel Core i5-9400 @2.90GHz
メモリ 16GB
e-Successデータベース Cドライブ SSD 500Gバイト
e-Success登録件数 20,000件
更新処理所要時間 約 5～15分

※サーバーとクライアント間の通信回線の状態によっても、所要時間が記載内
容と異なる場合もあります。

②のケースは、e-Success-V5 以前のバージョンからメジャーアップグレードした後のケースとなります。
 

書類に法令保存期限日を追加・更新したいときは、この「処理設定」画面の登録作業完了後、「書類種類マスタ」で追加・
更新したい書類種類選択して「課税関連書類」にオンにして登録してください。

 

なお、「課税関連書類」の設定は、領収書や請求書などの証憑書類、または証憑書類に関わる書類種類に対して登録を行
うことを推奨しております。

 

　

「法令保存期限日」の詳細については、「◆書類作業編◆」「9. 法令保存期限日の通知」の「A. 法令保存期限日について」
を参照してください。
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D.「一覧項目設定」の設定内容
「一覧項目設定」タブでは、その他項目のラベルを設定できます。

※下記は「電帳法モード」での表示内容です。「e-文書モード」では「タイムスタンプ設定」タブが追加されます。

設定項目 設定内容
「その他 1」のラベル設定 その他項目 1として、入力画面や一覧画面で表示するラベルを設定してください。
「その他 2」のラベル設定 その他項目 2として、入力画面や一覧画面で表示するラベルを設定してください。
「その他 3」のラベル設定 その他項目 3として、入力画面や一覧画面で表示するラベルを設定してください。
「その他 4」のラベル設定 その他項目 4として、入力画面や一覧画面で表示するラベルを設定してください。
「その他 5」のラベル設定 その他項目 5として、入力画面や一覧画面で表示するラベルを設定してください。
「その他 6」のラベル設定 その他項目 6として、入力画面や一覧画面で表示するラベルを設定してください。

◆ヒント◆ その他項目の利用方法
その他項目は、総勘定元帳の伝票番号や工事番号勘定科目等、お客様の運用に応じて適宜設定してご利用ください。な
お、運用開始後に変更した場合、過去の書類についてもラベル表記が変更されてしまうため、ご注意ください。

◆ヒント◆ 最大文字数
その他項目に設定できる最大の文字数は 16文字になります。

◆導入・設定編◆
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E.「タイムスタンプ設定」の設定内容
「タイムスタンプ設定」タブは、タイムスタンプを付与する際の方式やタイムスタンプ局の設定を行います。
　※　下記は「e-文書モード」での表示内容です。「電帳法モード」では「タイムスタンプ設定」タブは表示されません。

◆ヒント◆ 電帳法モードのときのタイムスタンプ設定
電帳法モードのときには、e-Success サーバーでタイムスタンプを自動付与します。そのため、設定作業については、e-
Success サーバーで行ってください。電帳法モードのときのタイムスタンプ設定の方法については、「e-Success-V6.5 導
入・運用マニュアル」をお読みください。

 

設定項目 設定内容
タイムスタンプ方式 e-文書モードでは「PAdES（pdf）」固定となるため、変更できません。
タイムスタンプ局（URL） タイムスタンプ局のURLアドレスを指定します。
認証方法 使用するタイムスタンプ局にあわせて、「認証なし」/「Basic認証」/「AMANO独自」から選択し

てください。
ユーザー ID 認証方法として「Basic認証」を選択した場合に、タイムスタンプ局から提供されたユーザー ID

を指定してください。
ライセンスファイル 認証方法として「AMANO独自」を選択した場合に、タイムスタンプ局から提供されたファイル

を指定してください。
パスワード タイムスタンプ局から提供されたパスワードを入力してください。
プロキシ接続方法 使用するプロキシ接続APIを選択します。ユーザー社内のセキュリティポリシーとプロキシサー

バーの設定に沿って選択してください。社内のポリシー等が特にない場合は、WinHTTP が既定
値・推奨となります。

タイムスタンプの設定を変更した場合は、［タイムスタンプ設定テスト］ボタンをクリックしてください。タ
イムスタンプ局（URL）を使用して、指定された認証方法および認証内容を用いた PAdESによる認証テスト
を実施できます。
　

◆注意◆ AMANOのライセンスファイル
認証方法で「AMANO独自」を選択した場合のライセンスファイルは、タイムスタンプの付与を実行するすべてのユーザ
ーが利用可能な共有フォルダに格納してください。

 

共有フォルダを利用できない場合は、各クライアントで同じフォルダ（例えば、［C:\e-Success\license］フォルダ）に格納
してください。

 

※AMONO製のライセンスファイルは、仕様変更に伴い 2027年 10月 31日をもってサービスが終了します。新方式では
「Basic認証」を採用しております。アマノセキュアジャパン様よりアカウント発行の通知書が届きましたら「Basic認証」
で再び設定を行ってください。

◆注意◆ 申請に関わる設定事項
処理設定の項目のうち、対象のファイル種類とタイムスタンプ局については税務署への申請事項となっているため、利用
開始後にこれらの設定を変更する場合は、改めて税務署に再申請する必要があります。

 

なお、法令要件の変更で現時点は申請要件ではありません。
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◆注意◆ XAdESにおけるPDFファイルへのタイムスタンプ付与
方式として「XAdES」を選択した場合は、PDFファイルへタイムスタンプ付与したときにおいても、PDFファイルへの
埋め込みのタイムスタンプではなく、XMLファイルによる署名ファイルが生成される形式となります。

　

F.「システム設定」の設定内容
「システム設定」タブは、システムの利用に関する設定を行います。

※下記は「電帳法モード」での表示内容です。「e-文書モード」では「タイムスタンプ設定」タブが追加されます。

設定項目 設定内容
自動ログアウト設定
時間

メインメニューを表示したままでアプリケーションの操作を行わなかった場合に、自動的
にログアウトする時間を設定します（既定では 10分）。［自動ログアウトしない］チェック
ボックスをオンにした場合は、自動的にはログアウトしなくなります。
この設定は、ログイン中のユーザーについては、次回ログイン時以降有効になります。

アカウントロック アカウントロックを使用する場合のパスワード連続ミス回数を指定します（1～10）。ログ
イン画面で、ここで指定された回数だけ連続してパスワードをミスした場合は、アカウン
トがロックされます。なお、アカウントロック機能を使用しない場合は、［アカウントロッ
クを利用しない］チェックボックスをオンにしてください。

パスワードの長さ パスワードの長さ（指定文字以上）を強制するかどうかを指定します。この設定は、各ユ
ーザーによるパスワード変更時およびユーザーマスタ編集でのパスワード設定時のチェッ
ク項目として使用されます。

その他
の条件

ユーザー ID
と同じパス
ワードは許
可しない

パスワードの設定時に、ユーザー IDと同じパスワードを禁止する場合に、チェックボック
スをオンにしてください。

数字、アルフ
ァベット、記
号のうち、少
なくとも 2種
類を使用
する

パスワードの設定時に、数字、アルファベット、記号のうち、2種類以上の文字列を強制
する場合に、チェックボックスをオンにしてください。

処理確認コード 書類データと電子ファイルの物理削除および「データの連携入力」と「データの連携出力」
の「DBの全データ」の取込・出力などを実行する際に入力する、処理の実行を許可する
ためのキーワードを指定します。
※初期のコードは「butsurisakujo」になります。必要に応じて変更してください。

アプリケーションの
更新確認

クライアントアプリの最新版が、指定のサーバー・URLに存在するかチェックする機能に
なります。
※本機能は、Webサーバー「IIS」を使用した機能になります。本機能をご利用になりたい
場合は、「e-Success-V6.5_Standard／ProWebサービス_導入・操作マニュアル.pdf」の「◆
導入・設定編◆」の「1. Web サイトの構築」の「F. クライアントのアップデート機能の有

◆導入・設定編◆
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効化」に詳細がありますので、そちらをご確認ください。
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◆ヒント◆ アカウントロックの解除
アカウントがロックされた場合は、システム管理者がユーザーマスタ管理機能で解除できます。アカウントロックの解除
方法については、導入・設定編「5. ユーザーマスタ管理」を参照してください。

◆参照◆ ユーザーのパスワード変更画面
ユーザーのパスワード変更画面については、書類作業編「2. メインメニューと機能」の「B. パスワードを変更する」を参
照してください。

◆参照◆ ユーザーマスタ編集画面
ユーザーマスタ編集画面については、導入・設定編「5. ユーザーマスタ管理」を参照してください。

◆導入・設定編◆
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4. 拠点マスタの利用
A. 拠点マスタを利用する
e-Successでは、ユーザーおよび書類に対して、拠点を登録できます。

拠点の担当者（ユーザー）は、e-Success で担当拠点の書類を登録、閲覧できます。
また、複数の拠点の担当者 (ユーザー)は、所属している各拠点分の書類データを登録、閲覧できます。
全社を拠点対象とした担当者（ユーザー）は、e-Success の全拠点分の書類データを登録、閲覧できます。
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B. 拠点マスタを検索する
拠点マスタへの拠点の登録・変更は、「拠点マスタ」画面で行います。

◆注意◆ ログインユーザーのユーザー種別
「拠点マスタ」の管理機能の利用には、「システム管理者」権限が必要です。「システム管理者」の権限を持つユーザーで
ログインしてください。

メインメニューのシステム設定カテゴリにある［拠点マスタ］項目をクリックすると、「拠点マスタ」画面が
表示されます。「拠点マスタ」画面には、登録されている拠点の一覧が表示されます。

拠点一覧の表示例

拠点の一覧は、拠点コードの昇順で表示されます。

C. 拠点マスタを新規登録する
一覧の右上にある「新規登録」のリンクをクリックすると、拠点マスタの新規登録画面が表示されます。

新規登録する拠点について、次の各項目を入力、設定し、［登録］ボタンをクリックすると新しい拠点を追加
登録できます。なお、既に使用されている拠点名は使用できません。

拠点コード ･････ 拠点コードを、最大 20文字の英数字および記号で指定してください。既に使用されている
拠点コードは使用できません。

拠点名 ･････ 「東京支社」や「名古屋本社」のように、拠点・支店の名称を登録します。最大 100文字ま
で入力できます

使用 ･････ する 登録する拠点を、ユーザー登録、書類入力、書類データの取込などで使用します。
しない 表示のみします。

◆ヒント◆ 登録できる拠点数
登録できる拠点は最大 999件です。

◆ヒント◆ 必須入力項目
拠点コードなど、“※”マークの付いている項目は必須入力の項目です。登録時には必ず入力してください。
必須入力の項目を入力せずに［登録］ボタンをクリックした場合、項目の入力を促すメッセージが表示されて、登録を完
了できないように制御されています。

◆導入・設定編◆
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D. 拠点マスタを編集する
拠点の一覧で、拠点コードのリンクをクリックすると、以下の拠点マスタ編集画面が表示されます。

画面上の各項目を修正して［登録］ボタンをクリックすると、設定内容が更新されます。拠点の使用を中止す
る場合（書類で対象拠点の選択をできなくする場合）には、「使用」を［しない］に設定してください。この
場合でも、既に登録された書類には影響はありません。ただし、ユーザーの担当拠点として設定されている拠
点については、「使用しない」には設定できません。
　

◆注意◆ 作業中の書類が存在する場合
データの整合性確保のため、タイムスタンプ付与前の作業中の書類が存在する場合は、拠点マスタの編集を行えないよう
になっています。書類の登録を完了し、タイムスタンプを付与してから拠点マスタの編集作業を行ってください。
　
◆注意◆ 拠点コードは変更できません
拠点コードは、登録後に変更することはできません。拠点コードの変更が必要な場合は、削除して再登録してください。
　
◆注意◆ 拠点名の変更について
拠点名を変更すると、ユーザーが所属する拠点名に変更後の拠点名が反映されますが、既に登録が完了した書類の拠点名
には反映されません。

 

書類の拠点名を変更後の拠点名に変更したい場合は、以下の手順に沿って変更を行ってください。
 

　
① e-Success を起動し、「全拠点」に所属するユーザーでログインします。

 

② 「書類検索・検証」画面を開きます。
 

③ 検索条件の「拠点」を変更前の拠点名で選択して、「検索」ボタンをクリックします。
 

④ 検索結果の一覧表からいずれかの書類の「ファイル名」をクリックして、「書類ビュー」画面を表示します。
 

⑤ 「書類ビュー」画面の「拠点」を変更前から変更後の拠点名に変更して、「登録」ボタンをクリックして更新します。
 

⑥ 他の書類も同様に ④, ⑤ の手順で拠点を変更後の拠点名に変更していきます。
 

E. 拠点マスタを削除する
編集画面の［削除］ボタンをクリックすると、表示中の拠点マスタを削除できます。また、拠点マスタを削除
しても、登録済みの書類データには影響はありません。ただし、ユーザーの担当拠点として設定されている拠
点については、削除はできません。
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F. 拠点マスタをエクスポート
他のインスタンスに拠点マスタの移行・コピーが必要になった場合、拠点マスタをエクスポートして、他のイ
ンスタンスの拠点マスタにインポートしてください。
拠点マスタ画面の［エクスポート］ボタンをクリックするとフォルダーの参照ダイアログが表示されるので、
出力するフォルダーを指定して［OK］ボタンをクリックしてください。表示されている全ての拠点情報が
CSVファイルとして出力されます。

エクスポートされた拠点マスタのCSVファイルは、「e-Success_拠点マスタ_yyyymmdd(出
力した日付).csv」という形式のファイル名で出力されます。

出力したCSVファイルは［インポート］ボタンで取り込めます。［インポート］については、「G. 拠点マスタ
をインポート」を参照してください。

G. 拠点マスタをインポート
他のインスタンスから [エクスポート] した拠点マスタのCSVファイルは、[インポート] 機能で現在接続して
いるインスタンスの拠点マスタに読み込んで追加登録できます。
[インポート]の実行は、あらかじめ [エクスポート]した拠点マスタのCSVファイルを用意し、[インポート]
ボタンをクリックして、用意したCSVファイルを指定してください。
[エクスポート]については、「F. 拠点マスタをエクスポート」を参照してください。

◆注意◆ CSVファイルに、拠点マスタに登録済みの拠点と同じ拠点コードもしく拠点名がある場合
インポートするCSVファイルに、現在の拠点マスタに登録済みの「拠点コード」が存在する場合、既に登録済みのレコ
ードに対して上書き処理を行います。以下のような警告が表示され、同意すると処理を実行します。なお、未登録のレコ
ードに対しては、新規登録を実行します。

 

もし新規登録、上書きするレコードの中で、他に「拠点名」の同じものが存在する場合は「インポート」できません。そ
の場合、事前にCSVファイルを確認・編集して、再度CSVファイルをインポートしてください。

◆導入・設定編◆
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5. ユーザーマスタ管理
A. e-Successのユーザー種別
e-Successには、ユーザーの機能ごとに、以下のユーザー種別が用意されています。

ユーザー種別 必須 e-Successにおける作業内容
検索担当者 書類入力は行わず、登録済みの書類データを検索するユーザー。必要な場合に作成してく

ださい。
作業担当者 書類への検索用項目の入力を行います。スキャン画像確認がすべてのユーザーに許可さ

れている書類種類については、スキャン画像の確認も行えます（ただし、作業者が自分の
データのみ）。

管理責任者 ○ 書類への検索用項目の入力を行います。拠点内の書類について、スキャン画像の確認や検
索用項目の修正を行えます。

システム管理者 ○ e-Successの各種処理設定やマスタ管理などすべての処理を行えます。データベースに関
連する処理も実行できます。

e-Successを利用するには、管理責任者の登録は必須です。それぞれのユーザー種別ごとに複数のユーザーを
登録可能なため、必ず利用者別にマスタ登録を行ってください。また、検索担当者とシステム管理者は必要な
ユーザー分だけ登録してください。また、システム管理者を adminとは別のユーザーで用意した場合は、既定
の adminユーザーは削除しても構いません。

◆ヒント◆ 検索専用アプリケーション
接続先設定で検索専用アプリケーションとして設定した場合は、検索担当者として動作します（作業担当者と管理責任者
として登録したユーザーも検索担当者の権限になります）。
検索専用設定については、導入・運用マニュアルの導入・設定編「5. e-Success アプリケーションの接続先設定」を参照
してください。

B. ユーザーマスタを検索する
e-Successを利用するユーザーの登録・変更は、ユーザーマスタ管理の機能を使用します。
メインメニューで［ユーザーマスタ］ボタンをクリックすると、以下のユーザーマスタの検索画面が表示され
ます。

　 ◆注意◆ ログインユーザーのユーザ
ー種別

ユーザーマスタ管理機能は、「システ

ム管理者」権限のあるユーザーの場

合に利用できます。

この機能を利用するためには、「シス

テム管理者」の権限を持つユーザー

でログインしてください。

　 　

ユーザーマスタの検索画面は、以下の 2つのブロックで構成されています。

①検索条件エリア
ユーザーマスタの検索条件が配置されています。右端には、［検索］ボタンと［検索条件クリア］ボタンが用
意されています。
②検索結果の一覧
検索結果の一覧には、指定した条件に適合するデータが、ユーザー IDの昇順で表示されます。
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検索の実行
「検索条件エリア」で検索条件を指定して、［検索］ボタンをクリックすると、条件に適合するデータが検索
結果の一覧に表示されます。

検索条件のクリア
［検索条件クリア］ボタンをクリックすると、「検索条件エリア」に指定したすべての検索条件をクリアします。
※検索結果の一覧を更新するには、再度［検索］ボタンをクリックしてください。

C. ユーザーマスタを新規登録する
検索結果の一覧の右上に表示された［新規登録］リンクをクリックすると、ユーザーの新規登録画面に遷移し
ます。

ユーザーを新規登録するには、「ユーザー ID」、「パスワード」、「ユーザー名」、「ユーザー種別」「入力対象拠
点」を指定して［登録］ボタンをクリックします。
設定項目 設定内容
ユーザー
ID

ユーザーがログイン時に使用する IDを指定します。最大 10文字まで入力できます。

パスワード ユーザーがログイン時に使用するパスワードを指定します。
新規登録画面では、パスワードの入力は必須となっています。パスワードは、設定されているパスワ
ード要件に合致する必要があります（パスワードの要件は、処理設定の「システム設定」タブで設定
できます）。

ユーザー名 各画面に表示するユーザー名を表示します。最大 20文字まで入力できます。
ユーザー
種別

ユーザーの種別を選択します。種別は、「検索担当者」「作業担当者」「管理担当者」「システム管理
者」の 4つに分けれられており、いずれかを選択してください。

主な拠点 ユーザーの所属する拠点を選択します。入力対象拠点を指定した場合には、このユーザーは書類入力
時に指定拠点しか登録できなくなります。「全拠点」を選択した場合には、書類に対して任意の拠点
を指定できます。

その他の
拠点

ユーザーの所属する拠点が複数ある場合、本項目で「主な拠点」以外の拠点を選択します。
※その他の拠点は、「主な拠点」が「拠点指定」で選択している時のみ機能します。

その他の
情報

部署名などのユーザーに関する情報を任意で登録できます。最大で 100文字まで入力できます。

アカウント
ロック

対象のユーザーに対して、アカウントロックを制御します。アカウントをロックしたい場合は、「ロ
ック中」にチェックを入れてください。

◆導入・設定編◆
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◆ヒント◆ 必須入力項目
ユーザー IDなど、“※”マークの付いている項目は必須入力の項目です。登録時には必ず入力してください。
入力せずに［登録］ボタンをクリックした場合は、項目の入力を促すメッセージが表示されて、登録を完了できないよう
に制御されています。
　
◆ヒント◆「その他の拠点」を登録する
「その他の拠点」は、ユーザーが複数の拠点を担当する場合に使用します。「その他の拠点」を登録したユーザーは、「主
な拠点」の他に「その他の拠点」に登録した拠点の書類データについても、「書類入力・確認」「書類検索・検証」「書類
表示」および各種取込機能で、閲覧と入力、取込ができます。

　

◆注意◆ ユーザー IDとパスワード
ログイン時に指定するユーザー IDとパスワードは、いずれも半角全角、大文字小文字が区別されます。
　
◆注意◆「その他の拠点」の削除
「その他の拠点」の登録を削除すると、そのユーザーは、削除した拠点に係る書類データの「書類検索・検証」が出来な
くなります。システム管理者は、削除をする前に運用上のユーザー設定を適切に決めてください。」

D. ユーザーマスタを編集する
検索結果の一覧で、ユーザー IDのリンクをクリックすると、以下のユーザー編集画面が表示されます。

画面上の各項目を修正して［登録］ボタンをクリック
すると、設定内容が更新されます。
パスワードを変更する場合は、［パスワードを変更す
る］チェックボックスをオンにしてから設定するパス
ワードを入力してください。パスワードは、設定され
ているパスワード要件に合致する必要があります（パ
スワードの要件は、処理設定の「システム設定」タブ
で設定できます）。
※ユーザー IDは、編集画面では変更できません。

◆ヒント◆ 必須入力項目
ユーザー IDなど、“※”マークの付いている項目は必須入力の項目です。登録時には必ず入力してください。
入力せずに［登録］ボタンをクリックした場合は、項目の入力を促すメッセージが表示され、必須入力の項目を入力せず
に登録を完了できないように制御されています。

◆ヒント◆「その他の拠点」を登録する
「その他の拠点」は、ユーザーが複数の拠点を担当する場合に使用します。「その他の拠点」を登録したユーザーは、「主
な拠点」の他に「その他の拠点」に登録した拠点の書類データについても、「書類入力・確認」「書類検索・検証」「書類
表示」および各種取込機能で、閲覧と入力、取込ができます。

◆注意◆「その他の拠点」の削除
「その他の拠点」の登録を削除すると、そのユーザーは、削除した拠点に係る書類データの「書類検索・検証」が出来な
くなります。システム管理者は、削除をする前に運用上のユーザー設定を適切に決めてください。」
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E. アカウントロックを解除する
ユーザーアカウントがロックされている場合は、ユーザーマスタ一覧の「アカウントロック」列に「ロック
中」と表示されます。アカウントロックを解除するには、当該ユーザーの編集画面を表示して、アカウントロ
ックの［ロック中］チェックボックスをオフにして登録してください。

◆参照◆ アカウントロックの設定
アカウントロックの設定方法については、導入・設定編「3. 処理設定」を参照してください。

F. ユーザーマスタを削除する
編集画面の［削除］ボタンをクリックすると、表示中のユーザーデータを削除できます。
なお、ログイン中のシステム管理者本人のマスタの削除はできません。このような場合は、別のシステム管理
者ユーザーでログインしてから削除を実行してください。

G. ユーザーマスタをエクスポート
他のインスタンスにユーザーマスタを移行・コピーが必要になった場合、ユーザーマスタのエクスポート機能
を使います。
　
エクスポートしたい登録ユーザーを検索しておき、ユーザー―マスタの一覧画面で［エクスポート］ボタンを
クリックすると、フォルダーの参照ダイアログが表示されるので、出力するフォルダーを指定して［OK］ボ
タンをクリックしてください、検索条件にヒットしているユーザー情報がCSVファイルとして出力されます。

エクスポートが完了すると、「e-Success_ユーザーマスタ_yyyymmdd(出力した日付).csv」という形式のファイ
ル名でCSVファイルが出力されます。

 

出力したCSVファイルは、ユーザーマスタのインポート機能で取り込みます。ユーザーマスタのインポート
機能については、「H. ユーザーマスタをインポート」を参照してください。
　

◆導入・設定編◆
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H. ユーザーマスタをインポート
ユーザーマスタのインポート機能で、他のインスタンスから [エクスポート]したユーザーマスタのCSVファ
イルを読み込んで、現在の接続しているインスタンスのユーザーマスタに一括登録できます。
　
エクスポートされたユーザーマスタCSVファイルをインポートする手順は、次の通りです。
　
　①　エクスポートしたユーザーマスタのCSVファイルを、参照可能な場所に用意します。
　②「CSVの種別」に「マスタからエクスポートしたファイル」を指定します。
　③［インポート］ボタンをクリックすると「開く」ダイアログが表示されるので、用意したCSVファイルを

指定して［開く］ボタンをクリックしてください。ユーザーマスタにCSVファイルにあるユーザー情報
が一括登録されます。

ユーザーマスタのエクスポート機能については、「G. ユーザーマスタをエクスポート」を参照してください。
　

◆注意◆ データベースに既に登録されているユーザー IDがCSVファイルにある場合
CSVファイル内に、既にデータベースに登録されている「ユーザー ID」が存在する場合、既に登録済みのレコードに対
して上書き処理を行います。以下のような警告が表示され、同意すると処理を実行します。なお、未登録のレコードに対
しては、新規登録を実行します。

 

上書き処理を実行する場合は、問題がないか事前にCSVファイルを確認してください。

◆注意◆ 拠点マスタにない拠点に所属するユーザーは登録できません
CSVファイルのいずれかのユーザーの拠点情報 (主な拠点、その他の拠点 1～4)に、拠点マスタに登録されていない拠点
コードを記述した状態で登録しようとすると、下記のようにエラーのメッセージが表示されます。

 

先に拠点マスタで拠点の登録を行ってからユーザーマスタのインポートを行ってください。
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I. ユーザーマスタを外部アプリのCSVからインポート
ユーザーマスタのインポート機能で、他のアプリケーションで作成したCSVファイルをインポートすること
もできます。
　
インポートするCSVファイルは、下記のフォーマットに則って作成しておく必要があります。
　

CSVファイルの項目と仕様：

項目名 データ型 文字数 備考

ユーザー ID 文字列 10文字 (英数字
記号のみ)

ユーザー ID を登録します（ユーザー名ではないので注意してください）。
同じユーザー IDが既にデータベースに登録されていると、インポートで

きません。データベースに登録済みのデータとユーザー IDが重複しな

いように記入してください。

ユーザー名 文字列 20文字 全角半角共に 20文字まで
パスワード 文字列 32文字 (英数字

記号のみ)
ログインパスワードを文字列で入れてください。

 

「処理設定」の「システム設定」で「パスワードの長さ」を指定してい

る場合、指定した長さ以上の文字数にしてください。

ユーザー種別 数値 1桁 ユーザー種別の設定値
 

1：検索担当者、2：作業担当者、3：管理責任者、4：システム管理者
拠点名 文字列 100文字 「拠点マスタ」に登録してある「拠点名」を入れてください。「拠点コー

ド」ではないので間違えないようにしてください。拠点の登録方法は、

導入・設定編「4.拠点マスタの利用」を参照してください。
 

「全拠点」を指定する場合は、無記入にしてください。
 

全角半角共に 100文字まで
その他の拠点名 1

 

その他の拠点名 2
 

その他の拠点名 3
 

その他の拠点名 4

文字列 各 100文字 「拠点マスタ」に登録てある「拠点名」を入れてください。「拠点コー

ド」ではないので間違えないようにしてください。拠点の登録方法は、

導入・設定編「4.拠点マスタの利用」を参照してください。
 

他に所属している拠点がない場合は、無記入にしてください。
 

全角半角共に 100文字まで
その他情報 文字列 100文字 全角半角共に 100文字まで
　

◆ヒント◆ 拠点の登録について
「拠点名」「その他の拠点 1～4」をすべて無記入で登録することで、「全拠点」として登録されます。

 

所属する拠点を指定する場合は「拠点名」を入力します。その他にも所属している拠点がある場合は「その他の拠点 1～
4」に順番に記入してください。

◆注意◆ 必須入力の項目について
下記の項目は必須項目なので、必ず入力してください。
　

・ユーザー ID
・ユーザー名
・パスワード
・種別
　

必須入力の項目が未記入の場合、ユーザーマスタのインポートを実行すると、項目の入力を促すメッセージが表示され、
インポートはできません。

　
CSVファイルのデータ例：

"ユーザー ID","ユーザー名","パスワード","種別","拠点名","その他の拠点名 1","その他の拠点名 2","その他の拠点
名 3","その他の拠点名 4","その他情報"
"User01","ユーザー 01","password","3","","","","","”,"備考 1"
"User02","ユーザー 01","password","2","本社","","","","”,"備考 2"
"User03","ユーザー 01","password","2","本社","新宿","渋谷","","”,"備考 3"
"User04","ユーザー 01","password","1","本社","新宿","渋谷","名古屋","”,"備考 4"　ｂ "User05","ユーザー
01","password","1","本社","新宿","渋谷","名古屋","大阪”,"備考 5"

　※　この例では、一部「拠点名」「その他の拠点名 1～4」を無記入にしています。「拠点名」「その他の拠点名 1～4」を無記入に
する場合は「""」となります。

　

◆導入・設定編◆
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上記のCSV ファイルをメモ帳で開くと、以下のようになります。

インポートは次の手順で実行します。
　
　①　インポートするCSVファイルを、参照可能な場所に用意しておきます。
　②「ユーザーマスタ」画面で、「CSVの種別」を「外部アプリで作成したファイル」に設定します。
　③［インポート］ボタンをクリックすると「開く」ダイアログが表示されるので、用意したCSVファイルを

指定して［開く］ボタンをクリックすると、CSVファイル内容がユーザーマスタにインポートされます。

◆注意◆ データベースに既に登録されているユーザー IDがCSVファイルにある場合
CSVファイル内に、既にデータベースに登録されている「ユーザー ID」が存在する場合、既に登録済みのレコードに対
して上書き処理を行います。以下のような警告が表示され、同意すると処理を実行します。なお、未登録のレコードに対
しては、新規登録を実行します。

 

上書き処理を実行する場合は、問題がないか事前にCSVファイルを確認してください。

◆注意◆ 拠点マスタにない拠点に所属するユーザーは登録できません
CSVファイルのいずれかのユーザーの拠点情報 (主な拠点、その他の拠点 1～4)に、拠点マスタに登録されていない拠点
コードが記述した状態で登録しようとすると、下記のようにエラーのメッセージが表示されます。

 

先に拠点マスタで拠点の登録を行ってからユーザーマスタのインポートを行ってください。
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6. 書類種類マスタ管理
A. 書類種類マスタの一覧を表示する
e-Successでは、システムで使用する書類種類の情報を登録しておく必要があります。書類情報の登録・変更
は、書類種類マスタ管理の機能を使用します。
 
メインメニューで［書類種類マスタ］ボタンをクリックすると、以下の書類種類マスタの一覧が表示されます。

　 ◆注意◆ ログインユーザーのユ
ーザー種別
書類種類マスタ管理機能は、「シ
ステム管理者」権限のあるユーザ
ーの場合に利用できます。
　
◆注意◆ 検索専用アプリケーシ
ョン
検索専用アプリケーションの場
合、この機能は利用できますが、
運用上操作する必要はありませ
ん。
　
◆注意◆「タイムスタンプ方式」
の項目
一覧表の「タイムスタンプ方式」
の項目は、自動タイムスタンプ付
与アプリの「タイムスタンプ方
式」が「PAdES/XAdES」に設定
されている時に表示されます

　 　

書類種類マスタの一覧
書類種類マスタの一覧には、システムに登録されているデータが、「並び順」の昇順－「書類種類名」の昇順で
表示されます（並び順が空欄の場合は、後ろの方に列挙されます）。一覧の表示項目については、「B. 書類種
類マスタを新規登録する」を参照してください。なお、「日付の利用」～「その他項目 4の利用」については、
必須の場合に「※」、利用する場合に「○」、利用しない場合に「－」と表示されます。

◆ヒント◆ その他項目
その他項目 1～6の表示名称は、システム管理者によって設定が可能です。設定方法については、導入・設定編「3. 処理
設定」の「D.「一覧項目設定」の設定内容」を参照してください。

◆導入・設定編◆
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B. 書類種類マスタを新規登録する
書類種類マスタの一覧の右上に表示された［新規登録］リンクをクリックすると、書類種類マスタの新規登録
画面に遷移します

　 ◆ヒント◆ 必須入力項目
書類種類 IDなど、“※”マークの付
いている項目は必須入力の項目で
す。登録時には必ず入力してくだ
さい。
なお、入力せずに［登録］ボタンを
クリックした場合は、項目の入力を
促すメッセージが表示されて、登録
を完了することができないように
制御されています。

　 　

書類種類マスタを新規登録するには、以下の各項目を入力、設定して、［登録］ボタンをクリックします。

書類種類 ID ･･････ 1 ～ 999 までの番号で指定してください。既に使用されている書類種類 IDと
同じ番号は使用できません。

書類種類名 ･･････ 「領収書」や「請求書」などのように、書類種類の名称を登録します。最大 20
文字まで入力できます。

解像度チェック ･･････ 書類入力・確認の画面で、登録対象のファイルについて解像度チェック（200dpi
以上かどうか）が必要な場合に「する（200dpi以上）」を選択してください。

階調チェック ･･････ 書類入力・確認の画面で、登録対象のファイルについて階調チェック（256以
上かどうか）が必要な場合に「する（256以上）」を選択してください。

色チェック ･･････ 書類入力・確認の画面で、登録対象のファイルについて色チェック（カラー、
カラー・モノクロ）が必要な場合に設定してください。なお、「しない」を設
定した場合は、画像ファイル以外（ExcelファイルやWordファイルなど）を登
録できます。

スキャン画像確認 ･･････ 書類入力・確認の画面で「スキャン画像確認」機能を利用する場合は、「管理
責任者のみ」または「すべてのユーザー」のいずれかを選択してください。「管
理責任者のみ」を選択すると、管理責任者が書類を表示したときにのみ、スキ
ャン画像確認を行えます。

タイムスタンプ付与 ･･････ タイムスタンプの付与が必要かどうかを指定してください。
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タイムスタンプ方式 ･･････ タイムスタンプの付与方式を「PAdES（pdf）」/「XAdES」から選択します。登
録完了後、この書類種類を登録している書類データに対して、選択したタイム
スタンプ方式でタイムスタンプを付与します。
※本項目は、自動タイムスタンプ付与アプリの設定項目にある「タイムスタン
プ方式」で「PAdES/XAdES」を選択した時に表示される項目になります。そ
のため、自動タイムスタンプ付与アプリ「PAdES(pdf)」「XAdES」を選択して
いる場合、この項目は表示されません。

課税関連書類 ･･････ 企業の決算、確定申告等などの課税について申告する必要のある書類である場
合にチェックを付けてください。課税関連書類であることを指定すると、書類
データの法令保存期限日時が切れたときに「メニュー」画面と「書類検索・検
証」画面で、通知されます。

◆参照◆ 法令保存期限日時について
「法令保存期限日」の詳細については、「◆書類作業編◆」の「9. 法令保存期限日の通知」の「A. 法令保存期
限日について」を参照してください。

　

日付の利用～
　その他 6の利用

･･････ 「利用する」をオンにした場合、当該書類種類の書類を登録する際にそれぞれ
の項目欄が表示されます。「必須にする」をオンにした場合、必須登録となり、
入力が完了するまでは検索用項目の入力が完了となりません。

金額の単位 ･･････ 金額の単位を登録します。「円」の場合は、整数のみの金額を入力できます。
「ドル」「ユーロ」「なし」の場合は、整数と小数第 3位までの金額を入力でき
ます。
※「金額」を「利用する」にオンにした場合は、必ず設定してください。

外貨の小数第四位の対応 ･･････ 「金額の単位」を「ドル」「ユーロ」「なし」で設定されている場合、金額を入
力した際小数第四位に対して「切り捨て」「四捨五入」「切り上げ」のいずれか
を実行します。
※「金額の単位」を「ドル」「ユーロ」「なし」に設定している場合は、必ず設
定してください。

その他 1のラベル名～
　その他 6のラベル名

･･････ 書類種類独自のその他のラベル名を設定します。ラベル名を登録すると、「書
類入力・画面」「書類検索・検証」など各画面の「書類種類」の項目で、現在
設定している書類種類を選択した時、その他のラベル名が選択した書類種類独
自のラベル名に変更されます。
なお、ラベル名は空欄で登録しても問題ありません。その場合、「処理設定」
画面の「一覧項目設定」で設定したその他 1～6のラベル名が項目に表示され
ます。
登録できる文字数は、最大 16文字です

並び順 ･･････ 書類入力・確認の画面で［書類種類］ドロップダウンリストにおける書類種類
マスタの並び順を指定します。「並び順」の昇順－「書類種類名」の昇順で表示
されます（並び順が空欄の場合は、後ろの方に列挙されます）。

◆導入・設定編◆
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◆ヒント◆ その他項目の名称
その他項目 1～6の表示名称は、システム管理者によって設定が可能です。設定方法については、導入・設定編「3. 処理
設定」の「D.「一覧項目設定」の設定内容」を参照してください。

◆ヒント◆ 並び順の登録
並び順は連番で登録されている必要はありません（例えば、10、20、30のように登録することも可能です）。また、同じ
数字が設定されている場合は、書類種類名の昇順となります。

◆ヒント◆ Office ファイル (Word、Excel、PowerPointなど)を登録
e-Success では、Microsoft Officeファイルも登録できます。ただし、書類種類マスタで特定の設定をする必要があるため、
Microsoft Officeファイルを登録する際は、なるべく専用の書類種類マスタを新規で作成してください。
書類種類マスタの設定は、下記の 3項目を記載通りに設定することで登録できます。

・「解像度チェック」を「しない」
・「階調チェック」を「しない」
・「色チェック」を「しない」

※Microsoft Officeファイルの登録は、「書類入力・確認」画面でしか行うことができません。「書類入力・確認」画面の詳
細は、書類作業編「5. 書類確認・検索情報入力」を参照してください。

C. 書類種類マスタを編集する
書類種類の一覧で、書類種類 IDのリンクをクリックすると、以下の編集画面が表示されます。

　 ◆ヒント◆ 必須入力項目
書類種類 IDなど、“※”マークの付
いている項目は必須入力の項目で
す。登録時には必ず入力してくだ
さい。
必須入力項目を入力せずに［登録］
ボタンをクリックした場合は、項目
の入力を促すメッセージが表示さ
れて、登録を完了できないように制
御されています。

　 　

画面上の各項目を修正して［登録］ボタンをクリックすると、設定内容が更新されます。
※書類種類 IDは、編集画面では変更できません。

◆注意◆ 作業中の書類が残っている場合
作業中（タイムスタンプ付与前）の書類が残っている場合は、書類種類マスタは編集できません。先に、作業中の書類に
タイムスタンプを付与するか、ファイルを削除してから、マスタ編集を再実行してください。
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◆注意◆ 課税関連書類をオンに切り替えた後の処理について
「課税関連書類」を「オフ」から「オン」に切り替えて、「登録」ボタンで更新すると下記の同意画面が表示され、「同意
して実行する」をクリックすると、現在編集中の書類種類に属する書類に対して法令保存期限日の追加・更新処理を実行
します。

 

登録した書類の数が多いと、追加・更新が完了までに時間が掛かりますので、ご理解した上で設定を変更してください。
 

また、法令保存期限日の追加・更新処理時間の例は以下のようになります。
 

　

・法令保存期限日の追加・更新処理時間 実例
OS: Windows 11 Proffesional
プロセッサ Intel Core i5-9400 @2.90GHz
メモリ 16GB
e-Successデータベース Cドライブ SSD 500Gバイト
e-Success登録件数 10,000件
更新処理所要時間 約 3～15分

※サーバーとクライアント間の通信回線の状態によっても、所要時間が記載内
容と異なる場合もあります。

法令保存期限日の追加・更新処理が完了すると、以降「書類検索・検証」「書類ビュー」画面で該当の書類種類に属する
書類の法令保存期限日が表示されるようになります。

 

　

なお、「課税関連書類」を「オン」から「オフ」に切り替えた場合は、法令保存期限日の追加・更新処理は実行されず以
降、該当の書類種類に属する書類においての法令保存期限日の表示は、非表示となります。

 

　

「法令保存期限日」については、「◆書類作業編◆」の「9. 法令保存期限日時の通知」を参照してください。

D. 書類種類マスタを削除する
編集画面の［削除］ボタンをクリックすると、表示中の書類種類データを削除できます。
なお、既に書類データに登録されている書類種類は削除できません。

E. 書類種類マスタの複製する
登録済の書類種類を複製することで、書類種類の登録情報を引用して、新しい書類種類を登録できます。
　
　①　複製したい書類種類の処理項目にチェックを入れてください。複数の書類種類をチェックすると、同時に

複数の書類種類を複製できます。

◆導入・設定編◆
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　②［複製］ボタンをクリックすると、実行の確認画面が表示されます。［OK］をクリックすると書類種類の
複製が実行されます。

　③　複製が完了すると、完了の通知が表示されるので［OK］をクリックしてください。

F. 書類種類マスタをエクスポート
他のインスタンスに書類種類マスタを移行・コピーが必要になった場合、「エクスポート」機能で書類種類マ
スタに登録済みの情報をCSVファイルとして出力し、それを「インポート」することでコピーできます。
書類種類マスタのエクスポートは、「書類種類マスタ」画面の書類種類マスタ一覧の上にある［エクスポート］
ボタンをクリックすることで、一覧表示されている全ての書類種類情報がCSVファイルとして出力されます。

［エクスポート］ボタンをクリックすると「フォルダーの参照」画面が表示されるので、出力先のふぉるだー
を指定して［OK］をクリックしてください。
エクスポートが完了すると、「e-Success_拠点マスタ_yyyymmdd(出力した日付).csv」という形式のファイル名
でCSVファイルが出力されます。

出力したCSVファイルは［インポート」機能で取り込みができます。「インポート」については、「G. 書類種
類マスタをインポート」を参照してください。
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G. 書類種類マスタをインポート
他のインスタンスから「エクスポート」した書類種類マスタのCSVファイルは、「インポート」機能で現在の
接続しているインスタンスの書類種類マスタに読み込んで一括登録できます。
　
「インポート」を行う際は、あらかじめ「エクスポート」した書類種類マスタのCSVファイルを参照できる
場所に用意しておいてください。
　
書類種類マスタの一覧表示の上にある［インポート］ボタンをクリックすると「開く」画面が表示されるの
で、CSVファイルを指定して［開く］ボタンをクリックしてください。「インポート」の完了通知が表示され
たら［OK］をクリックしてください。

書類種類マスタの「エクスポート」については、「F. 書類種類マスタをエクスポート」を参照してください。
　

◆注意◆ 既にデータベースに登録されている書類種類 IDが、CSVファイルに含まれている場合
既にデータベースに登録されている「書類種類 ID」がCSVファイルに存在する場合、既に登録済みのレコードに対して
上書き処理を行います。以下のような警告が表示され、同意すると処理を実行します。なお、未登録のレコードに対して
は、新規登録を実行します。

 

もし新規登録、上書きするレコードの中で、他に「書類種類名」の同じものが存在する場合は「インポート」できませ
ん。その場合、事前にCSVファイルを確認・編集して、再度CSVファイルをインポートしてください。

◆注意◆ 「事業年度開始月」が「未設定」で、「課税関連書類」をオンで登録
「処理設定」画面の「運用設定」の「事業年度開始月」が「未設定」の状態で、「課税関連書類」をオン (1)で登録しよう
とした場合、以下のような警告が表示されます。

 

「課税関連書類」の項目を登録できるようにするには、先に「事業年度開始月」を設定してください。
 

◆導入・設定編◆
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7. システムの利用開始
A. システムの利用を開始する
本番運用の前に、動作の確認やテスト運用を行っていた場合は、システムの利用開始機能で不要なデータを削
除できます。
メインメニューで、［システムの利用開始］リンクをクリックすると、確認メッセージが表示されるので、［同
意して処理を実行する］ボタンをクリックします。

処理の再確認画面が表示されるので、確認コード「delete」を入力し、［同意して処理を実行する］ボタンを
クリックすると、最終の確認画面が表示されます。再度［同意して処理を実行する］ボタンをクリックする
と、現在登録されている画像情報と検索条件のすべてのデータがクリアされます（論理削除のため、データ自
体は残されます）。

　

なお、ユーザーマスタや書類種類マスタ、処理設定は初期化されないため、追加や修正、削除が必要な場合
は、それぞれのマスタメンテナンスの機能を利用してください。

◆注意◆ ログインユーザーのユーザー種別
この機能を利用するためには、「システム管理者」の権限を持つユーザーでログインしてください。

◆注意◆ 検索専用アプリケーション
検索専用アプリケーションの場合、この機能は利用できますが、運用上操作する必要はありません。
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実際の書類をスキャンして、e-Success で処理する際の作業を取りまとめ
て説明します。
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1. 起動方法
A. e-Successを起動する
デスクトップに作成された「e-Success」のショートカットをダブルクリックすると、e-Successが起動しログ
イン画面が表示されます。

　

　

B. e-Successにログインする
e-Successへのログインは、以下の手順で行います。
①「接続先」を選択し、「ユーザー ID」と「パスワード」を入力します。
②［ログイン］ボタンをクリックすると、システムにログインできます。

　 ◆注意◆ ユーザー IDとパス
ワード
ログイン時に指定するユーザ
ー IDとパスワードは、いずれ
も半角全角、大文字小文字が
区別されます。
　
◆注意◆ ログイン時の制限
事項
ログイン時には以下の制限事
項があります。
・システム管理者は、同時に 1
名しかログインできません。
・同じアカウントのユーザー
は、同時に複数のクライアン
トからのログインはできませ
ん。

　 　

◆注意◆ アカウントロック
システム管理者によって、アカウントロック機能を使用するように設定されている場合、パスワードを指定回数ミスした
ときにはアカウントがロックされ、以後ログインはできなくなります。アカウントがロックされた旨のメッセージが表示
された場合は、システム管理者に連絡をして、アカウントロック解除の手続きを行ってください。パスワードが不明な場
合は、同時に新しいパスワードの付与を依頼してください。
アカウントロックの解除方法については、導入・設定編「5.ユーザーマスタ管理」を参照してください。

◆注意◆ 同時接続ユーザー数の制限
ご購入頂いたライセンスによって、同時接続ユーザー数が制限されています。ログイン時に、設定された同時接続ユーザ
ー数分が既に利用されている場合は、システムにログインできない旨のエラーメッセージが表示され、e-Successにログイ
ンできません。利用中のユーザーが e-Successをログアウトすると、ログインできるようになります。
なお、システム管理者は同時接続ユーザー数のカウントから除外されます（常にログイン可能です）。
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2. メインメニューと機能
A. e-Successのメインメニューを確認する
e-Successのメインメニューは、以下のように、大きく 3つのブロックで構成されています。また、上部に 3つ
のボタンが配置されています。

「管理責任者」でログインしたときのメインメニュー画面

①「書類作業」ブロック
「書類作業」ブロックには、通常の書類作業を行うための機能が用意されています。

対象件数欄には、処理対象の書類のうち、未入力分の件数と画像未確認の件数が表示されます。表示される件
数の条件は、ログインユーザーが作業担当者であるか管理責任者であるかによって異なります。

作業担当者のとき
未入力の件数 ：
ログインユーザーの書類で検索用項目の入力が完了していない書類＋作業フォルダの書類

画像未確認の件数 ：
ログインユーザーの書類でスキャン画像が未確認の書類＋作業フォルダの書類

管理責任者のとき
未入力の件数 ：
入力対象拠点の書類で検索用項目の入力が完了していない書類＋作業フォルダの書類

画像未確認の件数 ：
入力対象拠点の書類でスキャン画像が未確認の書類＋作業フォルダの中にある書類

②「検索・検証」ブロック
「検索・検証」ブロックには、保存した電子書類を検索したり検証したりするための機能が用意されています。

◆書類作業編◆
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③「機能メニュー」ブロック
「機能メニュー」ブロックには、各種機能のメニュー項目が 4つのカテゴリに別けて配置されています。表示
されるカテゴリとメニュー項目は、ユーザー種別などにより異なります。
このうち「システム管理」カテゴリには、システムに関する処理設定内容やマスタ管理、運用保守などに関す
る機能のメニュー項目が用意されています。
「自動タイムスタンプ付与ログの参照」、「サーバーサイド一括処理ログの参照」項目の右に「エラーあり」ア
イコンが表示された場合は、それぞれのサーバー処理でエラーやアラートが発生しています。これらの処理の
詳細については、導入・運用マニュアルの導入・設定編「8. 自動タイムスタンプ付与の設定」及び「9. 自動一
括取込の設定」を参照してください。なお、「エラーあり」アイコンの表示方法は、処理設定の「運用設定」
タブで「すべてのユーザーで表示」または「システム管理者のみ表示」のいずれかに設定できます。

④ 操作用の 3つのボタン
「作業フォルダ指定」、「パスワード変更」、「ログアウト」の 3つのボタンが用意されています。

◆ヒント◆ 自動ログアウト
メインメニューを表示したままで、一定時間何も操作しなかった場合は自動的にログアウトします。ご利用の際には再度
ログインしてください。なお、自動ログアウトするまでの時間は、システム管理者が処理設定画面で指定できます（既定
では 10分に設定されています）。

メインメニューは、利用するユーザーの種別（権限）によって、利用可能な処理が異なります。

機能一覧 検索担当者 作業担
当者

管理責
任者 システム管理者

電子ファイル一括チェック ◯ ◯ ◯
書類入力・確認 ◯ ◯ ◯
書類検索・検証 ◯

※書類表示は閲覧のみ可
◯ ◯ ◯

お問い合わせ ◯ ◯ ◯ ◯
タイムスタンプ延長処理 ◯ ◯
タイムスタンプ付与回数集計 ◯ ◯ ◯
取引先／その他マスタ ◯ ◯
種類データの仮取込 ◯ ◯ ◯
他システムデータの一括取込 ◯ ◯
検索用項目の一括更新 ◯ ◯
書類データの先行取込 ◯ ◯
電子ファイルの取込 ◯ ◯
操作ログの参照 ◯
自動タイムスタンプ付与ログの参照
（電帳法モードのみ）

◯ ◯ ◯

サーバーサイド一括処理ログの参照 ◯ ◯ ◯
データベースメンテナンス
(Standard/Pro 版)

◯

データベースメンテナンス
(Lite 版)

◯

システムの利用開始 ◯
URL情報出力 ○
e-Successデータの連携出力 ◯
e-Successデータの連携取込 ◯
処理設定 ◯
ユーザーマスタ管理 ◯
（各ユーザーのパスワード変更） ◯
拠点マスタ管理 ◯
書類種類マスタ管理 ◯
ログイン禁止設定 ◯
パスワード変更（ログインユーザー分） ◯ ◯ ◯ ◯
作業フォルダ指定 ◯ ◯ ◯
電子証明書設定（e-文書モードのみ） ◯ ◯ ◯
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B. パスワードを変更する
メインメニューで、右上にある［パスワード変更］ボタンをクリックすると、以下の画面が表示されます。

現在のパスワードと新しいパスワード、新しいパスワード（確認）を入力して、［登録］ボタンをクリックす
ると、ログインユーザーのパスワードが変更されます。
新しいパスワードは、設定されているパスワード要件（画面上に表示）に合致する必要があります。パスワー
ド要件は、処理設定の「システム設定」タブで設定します（システム管理者のみ設定が可能）。

◆ヒント◆ 必須入力項目
現在のパスワードなど、“※”マークの付いている項目は必須入力の項目です。登録時には必ず入力してください。
なお、入力せずに［登録］ボタンをクリックした場合は、項目の入力を促すメッセージが表示されて、登録を完了できな
いように制御されています。

C. 作業フォルダの設定
作業フォルダとは、処理対象の電子ファイルを保存するフォルダです。作業フォルダは、ユーザーごとに設定
します。

作業フォルダを設定するには、メインメニューの上部にある［作業フォルダ指定］ボタンをクリックして、「作
業フォルダ指定」画面を表示します（［作業フォルダ指定］ボタンは、作業担当者または管理責任者のユーザ
ーしか利用できません）。

［参照］ボタンをクリックすると、［フォルダの参照］ダイアログボックスが表示され、フォルダを選択でき
ます。［登録］ボタンをクリックすると、作業フォルダが設定されます。

◆書類作業編◆
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D. 電子証明書情報の表示と設定（e-文書モード）
e-文書モードでタイムスタンプ付与を行う場合は、電子証明書の登録が必要です。電子証明書はユーザーごと
に設定できます。

電子証明書の登録状況は、メインメニューの中央にある「電子証明書」欄で確認できます（「電子証明書」欄
は、e-文書モードのときのみ表示されます）。

【電子証明書が設定されていないとき】

【電子証明書が設定されているとき】

「設定されていません」と表示されている場合は、ログインユーザーの電子証明書が設定されていないことを
示しています。電子証明書が設定されているときには、電子証明書の期限が表示されます。
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電子証明書の情報を確認するか、電子証明書を登録（または入れ替え）するには、「電子証明書」欄の［設定］
リンクをクリックして、「電子証明書情報」画面を表示します（［設定］リンクは、作業担当者または管理責任
者のユーザーしか利用できません）。

電子証明書情報の画面には、現在登録されている証明書の情報が表示されます。証明書を登録するか、別の証
明書に入れ替える場合は、［電子証明書を登録する］ボタンをクリックして、「電子証明書設定」画面を表示し
ます。

　 ◆ヒント◆ 必須入力項目
電子証明書ファイルなど、
“※”マークの付いている項
目は必須入力の項目です。
登録時には必ず入力してく
ださい。
なお、入力せずに［登録］
ボタンをクリックした場合
は、項目の入力を促すメッ
セージが表示されて、必須
入力の項目を入力せずに登
録を完了できないように制
御されています。

　 　

登録する電子証明書ファイルを指定して、パスワードを入力し、［登録］ボタンをクリックすると、電子証明
書が登録されます。

◆注意◆ 電子証明書の有効期限
登録されている電子証明書の有効期限が 90日未満または期限切れの場合は、電子証明書の［設定］リンクの右に「期限
近」または「期限切」の警告アイコンが表示されます。電子証明書の有効期限が切れた場合はタイムスタンプ付与を行え
なくなるため、できるだけ早めに更新するようにしてください。

◆注意◆ 推奨する電子証明書
e-SuccessでXAdESによるタイムスタンプ付与をする際の電子証明書は、株式会社帝国データバンク製の「TDB Symantec
電子認証サービス Class2」を推奨しています。
「TDB Symantec電子認証サービス Class2」は、シマンテックの電子認証技術にTDBによる利用者の企業所属確認を加え
て発行される認証レベルの高い個人用電子証明書（特定認証業務）です。

申し込みから入手までの流れは、下記のURLをご参照ください。
https://www.tdb.co.jp/lineup/ec/class2.html

更新案内制度：有効期限の 30日前と 10日前にご登録メールアドレス宛に更新のご案内メールが送付されます。

◆参照◆ 電帳法モードと e-文書モード
電帳法モードと e-文書モードに違いについては「■電帳法モードと e-文書モード」を参照してください。

◆書類作業編◆
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E. メインメニューでのショートカットキー
メインメニューでは、以下のようにショートカットキーが設定されています。
No. 機能 ショートカットキー

① ［書類入力・確認］ボタン Ctrl+I（Input）
② ［電子ファイル一括チェック］ボタン Ctrl+H（cHeck）
③ ［書類検索・検証］ボタン Ctrl+L（List）
④ ［ログアウト］ボタン Ctrl+E（Exit）

上記のショートカットキーは、メインメニューでALTキーを押すと画面上で確認できます。
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3. 処理の流れ
A. e-Successによる処理の流れ
e-Successを使用した書類保存の作業は、以下のいずれかの手順で実行します（電帳法モードのとき）。

【パターン１】 【パターン２】

検索用項目の入力を先に行った後、すぐにス
キャン画像の確認とタイムスタンプ処理を実
行する場合

先にスキャン画像の確認とタイムスタンプ処
理を実行しておいて、後から検索用項目の入
力を行う場合

電子ファイルの一括チェック（任意） ① 電子ファイルの一括チェック（任意） ①

書類種類の指定 ② 書類種類の指定 ②

書類情報、検索用項目の入力 ③ スキャン画像の確認 ④

スキャン画像の確認 ④ タイムスタンプ処理
（サーバーによる自動処理）

タイムスタンプ処理
（サーバーによる自動処理）

書類情報、検索用項目の入力 ③
【パターン３】 【パターン４】

検索用項目の入力を先に行った後、すぐにス
キャン画像の確認とタイムスタンプ処理を実
行する場合（仮取込データの利用あり）

先にスキャン画像の確認とタイムスタンプ処
理を実行しておいて、後から検索用項目の入
力を行う場合（仮取込データの利用あり）

電子ファイルの一括チェック（任意） ① 電子ファイルの一括チェック（任意） ①

書類データの仮取込 ⑤ 書類種類の指定 ②

書類種類の指定 ② スキャン画像の確認 ④

仮取込データの呼び出し ⑥ タイムスタンプ処理
（サーバーによる自動処理）

スキャン画像の確認 ④ 書類データの仮取込 ⑤

タイムスタンプ処理
（サーバーによる自動処理）

仮取込データの呼び出し ⑥

◆書類作業編◆
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【パターン５】 【パターン６】

他システムデータの一括取込を利用する場合 他システムデータの書類データを先行取込し
ておき、電子データが準備ができたら電子デ
ータを取り込む。

【事前処理】
電子ファイルの紙原本との照合および画像

チェック

【事前処理】
他システムデータの書類データを用意する

他システムデータの一括取込 ⑦ 書類データを先行で取り込む ⑧

タイムスタンプ処理
（サーバーによる自動処理）

電子データを取り込む ⑨

◆注意◆ タイムスタンプの付与のタイミング
法的要件で、タイムスタンプは基本的にスキャンした当日内の付与が求められているため、検索用項目の入力タイミング
が遅れる場合は、右列のフローのように、先にスキャン画像の確認とタイムスタンプ付与を実行してください。

◆注意◆ 他システムデータの一括取込を利用する場合
事前処理の「電子ファイルの紙原本との照合および画像チェック」については、e-Successに他システムデータ（CSVフ
ァイルと電子ファイル）を取り込む前に実施して頂く内容です。詳細については、データ連携編「2.他システムデータの
一括取込」を参照してください。

①作業対象フォルダに格納されている電子ファイルの解像度などの情報を一括で確認する。
 

（参照：書類作業編「4. 電子ファイル一括チェック」）
②書類種類を指定する。

 

（参照：書類作業編「5. 書類確認・検索情報入力」）
③書類情報や検索用項目を入力する。

 

（参照：書類作業編「5. 書類確認・検索情報入力」）
④スキャン画像と原紙を照合し、確認チェックを行う。

 

（参照：書類作業編「5. 書類確認・検索情報入力」）
※ログインユーザーが管理責任者の場合は、「②」の入力と同時に行えます。
⑤書類データを仮取り込みする。
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（参照：データ連携編「1. 仮取込データの利用」－「B. 書類データを仮取り込する」）
⑥仮取込データを呼び出して各項目にセットする。

 

（参照：データ連携編「1. 仮取込データの利用」－「C. 書類入力時に仮取込データを呼び出す①（ファイル名
で自動マッチング）」、「D.書類入力時に仮取込データを呼び出す②（連携番号の入力）」）
⑦他システムデータを一括で取り込む。
 

（参照：データ連携編「2. 他システムデータの一括取込」）
⑧書類データを先行で取り込む。

 

（参照：データ連携編「4. 書類データの先行取込」）
⑨電子データを取り込む。

 

（参照：データ連携編「5. 電子ファイルの取込」）

◆書類作業編◆
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4. 電子ファイル一括チェック
A. 作業フォルダのファイルをチェックする
e-Successでは、作業フォルダに格納された書類の電子ファイルの解像度などの情報を表示して、法的要件を
満たすかどうかを事前に確認できます。
メインメニューで［電子ファイル一括チェック］ボタンをクリックすると、作業フォルダに格納されたファイ
ルの一覧が表示されます。

　 ◆ヒント◆ 保存するファイルの
法的要件
重要書類と一般書類では、法的要
件が異なります。それぞれの法
的要件は以下のようになってい
ます。
・重要書類：
　解像度 200dpi以上、階調
　256以上、カラーのみ
・一般書類：
　解像度 200dpi以上、階調
　256以上
　
e-Successでは書類種類マスタの
設定により、これらの条件を適応
するかどうかを設定でます。書
類種類マスタの設定内容につい
ては、導入・設定編「6.書類種類
マスタ管理」を参照してくださ
い。

　 　

作業フォルダのファイルの一覧
電子ファイルの一覧には、作業フォルダに格納されているファイルが、ファイル名の昇順に表示されます。こ
の一覧には、ファイルの属性（解像度や階調、カラー/モノクロ）が表示されます。また、法的要件を満たさ
ないファイルは、カーキ色に塗られた状態で表示されます。

 

書類別に定義された法的要件を満たすかどうかを事前に確認してください。

◆注意◆ Officeファイルの判定
Officeファイル (Word, Excel, PowerPointなど)は、「解像度」「階調」「色」の全ての項目で判定されませんので、注意して
ください。

一括削除
［一括削除］ボタンをクリックすると、表示中のファイルに対して一括で削除処理を実行できます。スキャン
をやり直すときに利用してください。ファイルごとに削除が必要な場合は、Windowsエクスプローラで作業フ
ォルダ内のファイルを削除してください。

 

なお、削除処理を実行すると、電子ファイルはシステムの「処理設定」に応じて、削除されるか［削除ファイ
ル］フォルダに移動されます。

◆注意◆ PDFファイルのカラー判定
PDFファイルに含まれる画像データのカラースペースがDeviceGrayまたはDeviceRGBの場合に正しく判定されます。こ
れに準拠したスキャナや PDFファイルを使用してください。
※これ以外のカラースペースの場合、正しく判定されないことがあります。
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◆ヒント◆ NGのみを表示
法的要件を満たさないファイルのみを確認したい場合、本チェックを入れることで、下記の画像のように対象のファイル
のみを一覧で表示されます。

また、NGのファイルを一括で削除したいときは、ウィンドウ右下の「NGのみを表示」チェックを入れた状態で「一括
削除」ボタンをクリックしてください。

◆書類作業編◆
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5. 書類確認・検索情報入力
A. 書類の入力とスキャン画像の確認を行う
書類入力・確認の画面では、作業フォルダに格納されている処理中のファイルを順次処理（入力・確認）でき
ます。
メインメニューで［書類入力・確認］ボタンをクリックすると、以下の画面が表示されます。

◆注意◆ 電子証明書の有効期限（利用モードが「e 文書モード」もしくはタイムスタンプ方式が「XAdES」のとき）
利用モードが「e 文書モード」もしくはタイムスタンプ方式が「XAdES」のときは書類の登録時に電子証明書を使用する
ため、［書類入力・確認］ボタンのクリック時に電子証明書の有効期限をチェックします。有効期限が切れている場合、
「電子証明書の有効期限が切れています。」というエラーメッセージが表示され、書類入力・確認画面には遷移できませ
ん。この場合は、新しい電子証明書を登録してから処理を実行してください。

　

書類入力・確認の画面は、大きく 4つのブロックで構成されています。
　
①「ファイルリスト」ブロック
「ファイルリスト」のリストボックスに、処理対象のファイルが一覧表示されます。リストから処理するファ
イルをクリックして選択すると、中央の書類プレビューエリア（②）にファイルがプレビュー表示されます。
　
処理対象のファイルは、以下のいずれかに該当するファイルです。
・新規ファイル（作業フォルダに格納されているファイル）
・検索用項目の入力が未完了
・画像未確認（スキャン画像確認がされていないファイル）
・タイムスタンプが付与されていないファイル
　
なお、新規ファイル以外については、作業担当者のときはログインユーザーの作業ファイル、管理責任者のと
きは入力対象拠点の全ファイルが対象となります。ファイルの並び順はファイル名から拡張子を除いた文字
列の昇順です。
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ファイルの絞り込み ·····················

下部のラジオボタンで処理対象のファイルを絞り込めます。
 

書類に登録されているデータの内容で絞り込みたいときには、［絞り込み］を選択し、日付、金額、取引先名他
の条件を入力して、［絞り込み実行］ボタンをクリックしてください（AND条件で検索）。

 

取引先名他に入力された文字列は、「取引先名」、「その他項目 1～4」が検索対象となります（部分一致）。ま
た、［取引先名他］ボックスでは、入力された文字列によって、取引先マスタの参照もできます（取引先マスタ
の参照機能については、「6.取引先/その他マスタの参照」を参照してください）。条件をクリアする場合は、［条
件クリア］ボタンをクリックします。

◆ヒント◆ ファイルの絞り込み機能の利用
作業担当者が重要書類の検索用項目の入力を先に行った後に、管理責任者がスキャン画像の確認を行う手順で運用を行っ
ているときには、ファイルの絞り込み機能を利用して、対象のファイルを探し出せます。
　
◆ヒント◆ ファイルリストのアイコンと絞り込み処理
ファイルリストでは、検索用項目の入力完了やスキャン画像確認を行った際に、ファイル名の前にアイコンが表示されま
す。このとき、ファイルの絞り込みが指定されていても即座には絞り込みは実行されません。ファイルリストの絞り込み
を再実行したいときには、一度［全件表示］に切り替えてから再度絞り込みを実行してください。

　
②書類プレビューエリア
ファイルリストで指定されたファイルの情報が上部に表示されます。
　
画像情報の表示  ·························

画像情報エリアには、プレビュー中の画像の情報が表示されます。
 

法的要件は以下のようになっています。
 

・重要書類：解像度 200dpi以上、階調 256以上、カラー
 

・一般書類：解像度 200dpi以上、階調 256以上

プレビュー書類の操作  ···················
書類プレビューエリアの上部にある「画像操作ツール」を使用すると、プレビュー中の書類の表示方法を変更
できます。

 

・「左回転」ボタンをクリックすると、画像が左に 90度回転して表示されます。
 

・「右回転」ボタンをクリックすると、画像が右に 90度回転して表示されます。
 

・「+」ボタンをクリックすると、クリックするたびに画像が拡大して表示されます（200%まで）。
 

・「-」ボタンをクリックすると、クリックするたびに画像が縮小して表示されます（50%まで）。
 

・ 拡大率選択のドロップダウンリストでは、拡大／縮小の割合を選択できます。
 

割合以外に、「全体表示」と「幅に合わせる」、「高さに合わせる」を指定できます。

書類のエリア外領域の表示 ···············
書類がプレビューエリア内に表示し切れていないときは、右側や下側に表示されるスクロールバーを使用して
ください。また、プレビューエリア内をクリックしてドラッグすると、表示箇所の移動もできます。

◆ヒント◆ Officeファイル等のプレビュー機能
対象としてOffice ファイルを利用している場合には、書類プレビューエリアに［プレビューを表示する］ボタンが表示さ
れます。［プレビューを表示する］ボタンをクリックすることで、対象のファイルをプレビューできます。なお、プレビ
ューするためには、Microsoft Office のインストールを行う必要があります。また、OS やインストールされているソフト
ウェア、対象のファイルによっては、プレビューが動作しないことがあります。
　
◆ヒント◆ 書類プレビューの表示拡大率の保存
書類プレビューの拡大率選択のドロップダウンリストで拡大率を変更すると、変更した拡大率が保存され、次回「書類入
力・確認」と「書類検索・検証」の「書類プレビュー」で電子ファイルを表示するときは、保存した拡大率で表示されま
す。

　

◆注意◆ インポートする電子ファイル
設定したタイムスタンプ方式によって、取り込め電子ファイルの種類の数が異なります。以下は、「PAdES」「XAdES」の
各タイムスタンプ方式が対応している電子ファイルの種類を示した表になります。

タイムスタンプ方式 電子ファイルの種類
PAdES PDF(.pdf)
XAdES PDF(.pdf), JPEG(.jpg, .jpeg), PNG.(pdf), TIFF(.tif, .tiff), Docuworks(.xdw), Word(.doc, .docx),

Excel(.xls, .xlsx), PowerPoint(.ppt, .pptx), CSV(.csv)

なお、XAdESで拡張子なしを指定して取り込んだ場合は、上記のいずれかのファイルを探します（同名で異なる拡張子
のファイルが存在する場合はエラーとなります）

◆書類作業編◆
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◆注意◆ アプリで表示可能なファイルについて
クライアントアプリ (e-Success.exe)の書類ファイルのプレビューエリアでは、保存形式とインストールしているアプリケ
ーションによって、表示できるファイルとできないファイルが存在します。

 

下記は、各拡張子の表示の可・不可をまとめた表になります。

保存形式

表示
(クラ
イア
ント
アプ
リ)

補足

PDF(.pdf) ○ 「Adobe Acrobat Reader」をインストールすることで表示されるようになります。
「Adobe Acrobat Reader 」のインストーラーは、下記のURLよりダウンロードしてください。
https://www.adobe.com/jp/acrobat/pdf-reader.html

JPEG(.jpg, .jpeg) ○
PNG.(pdf) ○
TIFF(.tif, .tiff) ○
Docuworks(.xdw) ○ クライアントアプリで表示する場合、「Docuworks」もしくは「Docuworks Viewer Light」をイ

ンストールすることで、表示されます。
「Docuworks Viewer Light」のインストーラーは、下記のURLより無料でダウンロードするこ
とができます。
https://www.fujifilm.com/fb/download/software/docuworks/download101

Word(.doc, .docx) ○ 「Microsoft Office」をインストールすることで表示されるようになります。(クライアントアプ
リのみ)

Excel(.xls, .xlsx) ○ 「Microsoft Office」をインストールすることで表示されるようになります。(クライアントアプ
リのみ)

PowerPoint(.ppt, .pptx) ○ 「Microsoft Office」をインストールすることで表示されるようになります。(クライアントアプ
リのみ)

CSV(.csv) ○ 対象の文字コードは、「Shift-JIS」「UTF-8」の 2 種類となりまた、自動で文字コードを判別して
ビューアーに表示されます。下記の点を守って、CSVファイルを登録してください。
・最初の 1行目に項目名を入力してください。
・値を区切る際は、「,(カンマ)」で区切ってください。
※Shift-JIS に UTF-8 の文字が含まれている等の影響によって、文字コードを誤変換し文字化け
が発生する可能性があります。あらかじめご了承ください。

※○は可、×は不可

　
③検索用項目入力エリア
選択したファイルについての検索用項目を入力します。また、権限のあるユーザーの場合は、スキャン画像の
確認処理を行えます。
　
検索用項目の編集························

検索用項目入力エリアで、検索用項目の内容を編集して［登録して次へ］ボタンをクリックすると、検索用項
目の編集内容を保存して、ファイルリストの次の書類を表示します。

 

検索用項目の入力は、ユーザー権限が「作業担当者」と「管理責任者」のユーザーのみが実行できます。
 

なお、登録可能な項目は選択した書類種類によって異なります。登録できない項目については、斜線の網掛け
で表示されます。

　
スキャン画像の確認 ·····················

検索用項目入力エリアで、「スキャン画像確認」をオンにして［登録して次へ］ボタンをクリックすると、スキ
ャン画像の確認が終了します。

 

管理責任者のみに権限を与えるか、作業担当者にも権限を与えるかどうかについては、書類種類マスタで設定
できます。また、書類種類マスタの設定で「スキャン画像確認」を「チェックしない」に設定した場合は、チ
ェックボックス自体が非表示になります（機能が使用できません）。

　
［登録して次へ］ボタン ·················

［登録して次へ］ボタンをクリックすると、編集内容を保存して、ファイルリストの次の書類を表示します。
このとき、「スキャン画像確認」がオンの場合は、画像が確認済みになります。

 

なお、「書類種類」を選択するまでは、［登録して次へ］ボタンと「スキャン画像確認」は使用できません。デ
ータを修正した際には、修正前のデータは入力履歴として保存されます。

　
タイムスタンプの付与（e-文書モード）····

e-文書モードのときには、［登録して次へ］ボタンをクリックした際に、登録と同時にタイムスタンプの付与を
実行します。このとき、ログインユーザーに設定された電子証明書を使用して、PAdES長期署名（電子署名＋
タイムスタンプ＋アーカイブタイムスタンプ）を実行します。

　
［未処理のまま次へ］ボタン ·············

［未処理のまま次へ］ボタンをクリックすると、編集内容を破棄してファイルリストの次の書類を表示します。
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検索用項目の入力完了 ···················
すべての必須項目（※マークのある項目）を入力した状態で［登録して次へ］ボタンをクリックすると、検索
用項目の入力が完了した状態です。入力が完了すると、「検索用項目入力完了日」と「検索用項目入力完了者」
が自動的にセットされます。

　
入力値コピー機能 ·······················

書類種類、拠点、日付、金額、品名、取引先名、その他項目について、グレーのピン（オフの状態）をクリッ
クすると、緑色のピン（オンの状態）に変わります。緑色のピンの項目については、［登録して次へ］ボタンの
クリックなどで別の書類に移動したときに入力値がコピーされます。ただし、移動先の書類に既に該当項目の
値が入力されているときには、緑色のピンの項目値はコピーされません。同日の領収書を連続して入力すると
きや、同じ金額の伝票を連続して入力するときなどに利用してください。

 

◆ヒント◆ Enter キー で次の項目へ
「書類種類」「拠点」「日付」「金額」「品名」「取引先名」「その他 1～6」で、 Enter キーを押すと次の項目に移動します。
　
◆ヒント◆ ［書類種類］ドロップダウンリストの並び順
［書類種類］ドロップダウンリストの並び順は、書類種類マスタの「並び順」の昇順－「書類種類名」の昇順で表示され
ます（並び順が空欄の場合は、下の方に列挙されます）。
　
◆ヒント◆ タイムスタンプ付与済みのPDFファイル
処理設定で「タイムスタンプ付与済みの PDFを取り込む」がオンに設定されているときには、タイムスタンプ情報を書類
情報に取り込めます（PAdESでのみ利用可能）。登録処理を実行した際に、タイムスタンプ付与済みの PDFファイルにつ
いては、タイムスタンプ情報が書類情報に取り込まれます。このとき、タイムスタンプ日時には PDFファイルのタイムス
タンプ日時がセットされ、タイムスタンプ付与者には「事前タイムスタンプ付与」がセットされます。なお、処理設定の
「付与回数集計にカウントする」がオンの場合は、「タイムスタンプ付与回数集計」のタイムスタンプ回数が加算されます。
　
◆ヒント◆ ファイルのダウンロード
［書類番号］ボックスの右にあるダウンロードアイコンをクリックすることで、選択中のファイルをダウンロードできま
す。
　

◆ヒント◆ 帳簿無関係のフラグ
帳簿無関係のフラグは、帳簿（財務会計システム）に登録しないデータに対してオンにしておくことで、帳簿に関係しな
いデータとして保存できます。帳簿無関係のフラグは、「書類一覧」の検索機能で条件として設定できます。見積書の修
正履歴データなどにご利用ください。
　
◆ヒント◆ 検索用項目の利用可否と必須の設定
登録できる検索用項目は、選択した書類種類によって決定されます。また、書類種類ごとに、それぞれの項目の必須設定
を行えます。書類種類マスタの登録方法については、導入・設定編「6.書類種類マスタ管理」を参照してください。
　
◆ヒント◆ 備考欄の最大文字数
備考欄には最大 200文字登録できます（全角/半角の区別なし）。
　
◆ヒント◆ 日付の入力
日付は yyyy/m/d形式での入力の他に、m/d形式（当年として登録）と yyyymmdd形式の入力もできるようになっています。
　

◆書類作業編◆
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◆ヒント◆ 明日以降の日付を登録する場合
明日以降の日付を入力して登録しようとすると、下記のように同意画面が表示されます。内容をご確認の上、もし問題無
ければ「同意して処理を実行する」をクリックして、書類を登録してください。

◆ヒント◆ 書類番号のコピー
付番された書類番号をメモ帳などにコピーしたい場合は、書類番号をマウスで範囲指定してからCtrl+Cキーを押すこと
で、クリップボードにコピーできます。
　
◆ヒント◆ 金額の単位の切り替わり
書類種類を選択す金額の単位を「なし」に設定している場合は、非表示になります。ると、「金額」の入力欄の横の単位
が書類種類マスタで設定した金額の単位に切り替わります。
　
◆ヒント◆ 金額の単位が「ドル」「ユーロ」「なし」の場合
書類種類マスタに設定されている「金額の単位」が「ドル」「ユーロ」「なし」の場合、小数第三位までの金額を取り込め
ます。金額項目の値が小数第四位以下の場合は、小数第四位に対して、書類種類マスタの「外貨の小数第四位の対応」で
設定した「切り捨て」「四捨五入」「切り上げ」が登録時に実行されます。
　

◆ヒント◆ リンクビューURL のコピー機能 登録が完了した書類において、処理設定の「運用設定」タブで「リンクビュ
ーURLの個別出力機能」を「使用する」に設定した場合、書類番号欄の右に「URL」アイコンが表示されます。「URL」
アイコンをクリックすると、この書類に対するリンクビューのURLがクリップボードにコピーされます。メール等に貼
り付けてご利用ください。

◆ヒント◆ DocuWorksファイルのページ切り替え
DocuWorksファイルのビューアでは、左上にページ移動用のツールバーが表示されます。複数ページの文書の場合は、ツ
ールバーにある「最初のページ」、「前のページ」、「次のページ」、「最後のページ」ボタンでページの切り替えができます。
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◆メモ◆ 検索用項目登録後の電子ファイル
検索用項目を登録した電子ファイルは、データベースに格納され、作業フォルダからは削除されます（登録後の電子ファ
イルの処理方法については、処理設定の「運用設定」タブで設定できます）。

　

◆注意◆ 登録できない日付について
以下は、SQL Server, e-Successの各アプリケーションの仕様上で登録できない日付です。

 

・1753/1/1 より前の日付は登録できません。
 

・10000/1/1 以上の日付は登録できません。
 

・課税関連書類がオンの書類種類で登録している書類データについては、9992/1/1以降の日付は登録できません。
 

◆注意◆ 高解像度の電子ファイルの表示
高解像度の電子ファイルを表示する際に、画像の拡大を行うと、メモリ不足によって画像が表示されないことがあります。
メモリ不足で画像を表示できない場合は、画像プレビューエリアに「メモリが不足しているため、電子ファイルを表示す
ることができません。画像を縮小して表示してください。」とメッセージが出るようになっているので、画像を縮小して
表示してください。

◆注意◆ スキャン画像確認のチェックの有無
「処理設定」画面で「スキャン画像確認」の「すべて確認済みとして処理する」にチェックを入れていない設定で、「ス
キャン画像確認」にチェックしないで「登録して次へ」をクリックした場合、その書類は「スキャン画像確認」未チェッ
クの書類として扱われタイムスタンプ付与の対象外となります。

 

タイムスタンプ付与の対象にしたい場合は、もう一度該当の書類を選択して「スキャン画像確認」にチェックを入れて
「登録して次へ」をクリックしてください。

 

※「処理設定」画面で「スキャン画像確認」の「すべて確認済みとして処理する」にチェックを入れているのであれば、
「書類入力・確認」画面の「スキャン画像確認」のチェックは不要です。

◆注意◆ タイムスタンプ付与済みのPDFが検証不備となる場合
タイムスタンプ付与済みの PDFを取り込む際、稀なケースで検証不備となります。検証不備となった PDFは、以下のよ
うなメッセージが表示され、「付与済み」として扱われず「検証不備」として扱われます。

 

この現象は、主に以下の要因によって発生します。
 

・インターネットへの接続ができない状態
 

・検証情報が不足している
 

・ルート証明書証明書、中間CA証明書が不足している
 

・付与されている署名情報に不正値、もしくは改竄が発生している
 

「インターネットへの接続ができない状態」「検証情報が不足している」という点については、PDFに付与されている署
名には、検証時に必要なルート証明書と中間CA証明書の有効期限や有効性の情報を記述されたCRLファイル、OCSPフ
ァイルの取得先のURLが記述されています。もしインターネットに接続にできない場合、CRLファイル、OCSPファイ
ルを取得することができないため、検証不備として結果が「△」「×」になります。

 

なお、PAdES におきましては、CRLファイル、OCSPファイルを「store」フォルダに入れることで、オフラインでの検証
が可能です。詳細は、A. 登録済みの書類を検索するの「◆ヒント◆ オフラインで署名検証する場合 (PAdESのみ)」を参
照してください。

 

「ルート証明書、中間 CA証明書が不足している」が不足しているケースについては、A. 登録済みの書類を検索するの
「◆ヒント◆ 検証結果が「△」と「×」となった際の対応補足」を参照してください。

 

「付与されている署名情報に不正値、もしくは改竄が発生している」が発生している書類については、正常なファイルと
して扱えませんので、e-Successから対象の書類を削除して、元のファイルを調査してください。

 

「検証不備」の書類は、取り込むことが可能です。取り込んだ「検証不備」の書類の扱いの詳細は、次の「◆注意◆ 検証
不備の PDFの取り込みについて」を確認してください。

 

◆書類作業編◆
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◆注意◆ 検証不備のPDFの取り込みについて
検証不備の PDFは、取り込むことが可能です。取り込んだ検証不備の PDFは、「処理」項目を見ると以下のようにセルが
水色で表示されます。

 

タイムスタンプ付与済みの PDFと同様検証することは可能ですが、正常なタイムスタンプ付与済みの PDFとは扱われて
いない状態です。書類検証して、結果が「○」となりその有効性が認められるまでは、セルは水色の表示のままとなりま
す。

 

検証不備の書類は、セイコータイムスタンプのタイムスタンプを付与することができます。また、タイムスタンプ付与し
た場合は、セイコータイムスタンプのタイムスタンプ日時が記録され、検証することも可能です。

 

しかし、検証不備のタイムスタンプと二重で署名になることから、タイムスタンプサービスのタイムスタンプに問題はな
くても、検証不備のタイムスタンプに問題がある場合は、結果が「△」となり有効化が認められません。

 

不足しているルート証明書、中間CA証明書を追加する等といった対応行って、検証不備のタイムスタンプを有効化して
ください。

 

※検証不備の書類に対してタイムスタンプ付与する場合は、自動タイムスタンプ付与アプリで検証不備の書類に付与でき
るように設定する必要があります。

 

　設定方法は、「e-Success Standard/Pro 導入・運用マニュアル」の「8．自動タイムスタンプ付与の設定」の「A. 自動タ
イムスタンプ付与の処理設定」を確認してください。

 

なお、e文書モードをご利用されている場合は、検証不備の PDFを取り込むことができません。
 

ご不明の場合は、弊社サポートまでお問い合わせください。
 

【お問い合わせ先】
 

　アンテナハウス株式会社 e-文書・証憑/スキャナ保存製品サポートセンター
 

　メールアドレス: edocument@antenna.co.jp
 

　

④最終入力・処理情報表示エリア
検索用項目入力エリアの下部には、タイムスタンプ付与や最終入力などの情報が表示されます。

◆ヒント◆ PDFファイルが複数ページある場合
複数ページで構成されている PDFは、下記のプルダウンリストが表示され、ページを選択することで各ページのスキャン
画像の解像度、階調、色を確認することができます。

 

そして、一部分のページでも解像度、階調、色の判定基準を確保していればエラーにしません。
 

※なお、Wordなどのフィスソフトで作成したページについては、解像度、階調、色のページの詳細情報は表示されません
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［作業日時］ボタンをクリックすると、ポップアップウィンドウで検索用項目入力完了、スキャン画像確認、
タイムスタンプ付与者の情報を含む、すべての作業情報が表示されます。検索用項目入力完了は、すべての必
須項目の入力が完了した日時および作業者を示します。また、スキャン画像確認は、［スキャン画像確認］チ
ェックボックスをオンにしたときの日時および作業者を示します。

［入力履歴］ボタン ·····················
［入力履歴］ボタンをクリックすると、サブウィンドウが表示されて、プレビュー中の書類ファイルの検索用
項目の更新履歴を参照できます。

 

［表示対象］ドロップダウンリストで登録日を選択すると、その登録日時点のデータを表示できます。
 

◆書類作業編◆
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［削除］ボタン ·························
［削除］ボタンをクリックすると、確認メッセージが表示されます。［OK］をクリックすると、表示中のファ
イルの情報が削除されます。

 

なお、データベース登録前のファイルについては、物理削除または削除フォルダへの移動となります（データ
ベース登録前の削除処理方法については、「処理設定」で設定できます）。データベース登録後のファイルにつ
いては、論理削除となり、データベースに削除データとして残されます。この場合、「書類検索・検証」で削除
データとして検索できます。

◆ヒント◆ ［削除］ボタンの利用可否
処理設定で［削除］ボタンを利用不可に設定した場合、［削除］ボタンは非表示になり、書類を削除できなくなります。
設定方法については、導入・設定編「3.処理設定」－「C.「運用設定」の設定内容」を参照してください。

　
画像チェック要件を満たさないファイルの場合
画像チェック要件を満たさないファイルについて、「書類種類」を選択しようとした場合、警告メッセージが
表示され、書類種類を選択できないようになっています。ファイルを削除して、スキャンしてからやり直して
ください。
　
【モノクロのファイルを許可していない書類種類を選択しようとした場合】

　
最終入力や処理者などの表示情報

項目名 表示される内容

検索用項目入力完了日 検索用項目の入力が完了した日付（すべての必須項目入力が完了した日付）

検索用項目入力完了者 検索用項目の入力完了時のユーザー名

スキャン画像確認日 スキャン画像の確認処理日（「スキャン画像確認」をオンにして、［登録して次へ］ボタンをク

リックした日付）

スキャン画像確認者 スキャン画像の確認処理のユーザー名

タイムスタンプ日時 タイムスタンプの日時

タイムスタンプ付与者 タイムスタンプ付与のユーザー名

タイムスタンプ有効期限 タイムスタンプの有効期限

最終入力日時 検索用項目の最終入力日時

最終入力者 検索用項目の最終入力処理のユーザー名
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◆注意◆ PDFファイルのカラー判定
PDFファイルに含まれる画像データのカラースペースがDeviceGrayまたはDeviceRGBの場合に正しく判定されます。こ
れに準拠したスキャナや PDFファイルを使用してください。
※これ以外のカラースペースの場合正しく判定されない場合があります。
　

◆注意◆ DocuWorks評価版の期限切れ
DocuWorks評価版は利用期限が定められています。期限切れになった場合は、書類プレビューエリアに期限切れの旨、メ
ッセージが表示されるため、製品版への入れ替えを行ってください。

B. 書類入力・確認画面でのショートカットキー
書類入力・確認画面では、以下のようにショートカットキーが設定されています。

No. 機能 ショートカットキー
① ［登録して次へ］ボタン Ctrl+Enter
② ［未処理のまま次へ］ボタン Ctrl+N（Next）
③ ［ファイルリスト］にカーソル移動 Ctrl+L（Left）
④ ［書類種類］（検索用項目入力エリア）にカーソル移動

※ファイルリスト内では↑↓キーで操作可能。
Ctrl+R（Right）

⑤ ［連携番号］にカーソル移動
※カーソル移動後はTabキー（Shift+Tabキー）で次項目（前項目）への移動
が可能。

Ctrl+M（nuMber）

⑥ ［仮取込データ呼出］ボタン Ctrl+D（Data）
または［連携番号］を入力後
にEnterキー押下で処理実行。

⑦ ［スキャン画像確認］チェックボックスのオン／オフ Ctrl+Space

上記のショートカットキーは、書類入力・確認画面でALTキーを押すことで画面上で確認できます。

◆書類作業編◆
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6. 取引先／その他マスタの参照
A. 取引先／その他マスタを利用する
書類入力・確認画面では、頻繁に使用する取引先やその他項目の名称について、あらかじめ登録しておいた取
引先／その他マスタを参照できるようになっています。例えば、書類に登録する取引先名で、「株式会社」と
「（株）」を統一したい場合や、日本語表記と英語表記、略称の会社名を統一したいときに利用してください。
なお、取引先／その他マスタの利用は任意となっているため、全書類に対して手入力で名称を入力して運用す
ることも可能です。
このマスタ参照機能は、取引先名、その他項目 1～6の 7項目に対して、別々にマスタ管理を行えます。

◆ヒント◆ 書類データへの登録内容
取引先／その他マスタの機能は名称を呼び出すための機能であり、取引先などのコードを登録する機能ではありません。
書類データには名称のみが格納されます。そのため、一度使用したデータについて、後から取引先／その他マスタの名称
を修正したり、取引先／その他マスタを削除したりしても、登録済みの書類データには影響しません。
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B. 取引先／その他マスタを検索する
メインメニューで［取引先／その他マスタ］ボタンをクリックすると、取引先／その他マスタの検索画面が表
示されます。

取引先／その他マスタの検索画面は、以下の 2つのブロックで構成されています。

①検索条件エリア
取引先／その他マスタの検索条件（マスタ種別と名称）が配置されています。右端には、［検索］ボタンと［検
索条件クリア］ボタンが用意されています。

②検索結果の一覧
検索結果の一覧には、指定した条件に適合するデータが、カナの昇順で表示されます。

検索の実行
「検索条件エリア」で検索条件を指定して、［検索］ボタンをクリックすると、条件に適合するデータが検索
結果の一覧に表示されます。

検索条件のクリア
［検索条件クリア］ボタンをクリックすると、「検索条件エリア」に指定したすべての検索条件をクリアします。
※検索結果の一覧を更新するには、再度［検索］ボタンをクリックしてください。

◆書類作業編◆
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C. 取引先／その他マスタを新規登録する
対象のマスタ種別を選択してから、検索結果の一覧の右上に表示された［新規登録］リンクをクリックする
と、取引先／その他マスタの新規登録画面に遷移します。

取引先／その他マスタを新規登録する場合は、「名称」、「カナ」、「検索用文字列」を入力して［登録］ボタン
をクリックします。

◆ヒント◆ 必須入力項目
名称など、“※”マークの付いている項目は必須入力の項目です。登録時には必ず入力してください。
なお、入力せずに［登録］ボタンをクリックした場合は、項目の入力を促すメッセージが表示されて、登録を完了できな
いように制御されています。

◆ヒント◆ 検索用文字列
検索用文字列は、書類入力・確認画面での呼び出し時に利用できます。書類入力・確認画面では、名称、カナ、検索用文
字列のいずれかの文字列の一部が入力されたときに、名称を候補一覧に表示する仕掛けになっています。

◆ヒント◆ 各種最大文字数
各項目の最大入力文字数は、「名称」は 200文字まで、「カナ」と「検索用文字列」は 400文字まで入力できます。

◆注意◆ CSVファイルに、拠点マスタに登録済みの拠点と同じ拠点コードもしく拠点名がある
既にデータベースに登録されている「取引先名」「名称」がある場合、既に登録済みのレコードに対して上書き処理を行
います。以下のような警告が表示され、同意すると処理を実行します。

 

登録する前に入力した項目に問題がないか確認してください。

D. 取引先／その他マスタを編集する
検索結果の一覧で、IDのリンクをクリックすると、以下の取引先／その他マスタ編集画面が表示されます。

画面上の各項目を修正して［登録］ボタンをクリックすると、設定内容が更新されます。
※IDは、編集画面では変更できません。
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E. 取引先／その他マスタを削除する
編集画面の［削除］ボタンをクリックすると、表示中の取引先／その他マスタを削除できます。なお、取引先
／その他マスタを削除しても、登録済みの書類データには影響はありません。

F. 書類入力時に取引先／その他マスタを参照する
メインメニューで［書類入力・確認］ボタンをクリックして、書類入力・確認画面を表示します。
対象の書類に対して、［取引先名］ボックスに取引先の名称の一部を入力します。例えば、前の項のように取
引先名を登録してあった場合は、「アンテナ」と入力することで、［取引先候補リスト］リストボックスに「ア
ンテナハウス」や「アンテナショップ」といった取引先名が一覧表示されます。
［取引先候補リスト］リストボックスで該当する取引先名をクリックすることで、取引先名を入力できます。

◆ヒント◆ 取引先／その他マスタの検索方法
取引先／その他マスタに登録されたデータから、名称、カナ、検索用文字列のいずれかの文字列の一部が一致するとき
に、名称を候補一覧に表示する仕掛けになっています。

◆ヒント◆ ファイルリストでの絞り込み機能
ファイルリストの絞り込み機能欄でも［取引先名他］ボックスに文字列を入力することで取引先マスタを参照できます。
ただし、この欄でのマスタ参照機能では取引先マスタのみが対象となり、その他項目 1～6のマスタは対象となりません。

◆書類作業編◆

73



G. 取引先／その他マスタをエクスポート
他のインスタンスに取引先／その他マスタの移行・コピーが必要になった場合、取引先／その他マスタの「エ
クスポート」機能を使います。
　
「エクスポート」機能で取引先／その他マスタをCSVファイルに出力することで、取引先／その他マスタの
「インポート」機能を使って、他のインスタンスの取引先／その他マスタに、出力したCSVファイルのデータ
を取り込むことができます。
　
取引先／その他マスタの「エクスポート」は次の手順で実行します。
　
　①「取引先／その他マスタ」画面で、エクスポートしたいデータを「マスタ種別」から選択します。
　②　必要があれば、「名称 (カナ、検索用文字列)」を入力して検索条件を指定します。
　③「検索」ボタンをクリックして、「マスタ種別」で指定したマスタのレコードを検索します。

　④［エクスポート］ボタンをクリックすると「フォルダー選択」画面が表示されるので、出力先のフォルダ
ーを指定して［OK］をクリックしてください。検索にヒットしたデータがCSVファイルに出力されます。

 

エクスポートが完了すると、処理完了の通知が表示されるので［OK］をクリックしてください。
　
出力されるCSVファイルは、取引先マスタは「e-Success_取引先マスタ_yyyymmdd(出力した日付).csv」とい
う形式のファイル名になります。その他 1～6は、それぞれ「e-Success_その他 1(～6)マスタ_yyyymmdd(出力
した日付).csv」という形式のファイル名になります。

出力した取引先／その他マスタのCSVファイルは、「インポート」機能で取り込みます。取引先／その他マス
タの「インポート」機能については、「H. 取引先／その他マスタをインポート」を参照してください。
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H. 取引先／その他マスタをインポート
取引先／その他マスタの「インポート」機能で、他のインスタンスから「エクスポート」した取引先／その他
マスタのCSVファイルを、現在の接続しているインスタンスの取引先／その他マスタに読み込んで追加登録
できます。
　
取引先／その他マスタの「インポート」は、次の手順で実行します。
　
　①「エクスポート」した取引先／その他マスタのCSVファイルを参照可能な場所に用意します。
　②「取引先／その他マスタ」画面で［インポート］ボタンをクリックすると「開く」画面が表示されるので、

用意しておいたCSVファイルを指定してして［開く］をクリックしてください。CSVファイルのデータ
がインポートされ、一覧に表示されます。

取引先／その他マスタの「エクスポート」機能については、「G. 取引先／その他マスタをエクスポート」を参
照してください。
　

◆注意◆ CSVファイルに、既に取引先／その他マスタに登録済みの名称が含まれている場合
インポートするCSVファイルに、既にデータベースに登録されている名称がある場合、既に登録済みのレコードに対し
て上書き処理を行います。以下のような警告が表示され、同意すると処理を実行します。
 

なお、未登録のレコードに対しては、新規登録を実行します。上書き処理を実行する場合は、問題がないか事前にCSV
ファイルを確認してください。

◆書類作業編◆
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7. タイムスタンプ延長処理
A. タイムスタンプを延長する
書類のタイムスタンプ有効期限を延長する場合は、タイムスタンプ延長処理でアーカイブタイムスタンプを付
与できます。
メインメニューで［タイムスタンプ延長処理］ボタンをクリックすると、以下のタイムスタンプ延長処理画面
が表示されます。

タイムスタンプ延長処理画面には、タイムスタンプの有効期限が 1年以内のデータが一覧表示されます。

一括タイムスタンプ処理
表示中のファイルに対して、一括でタイムスタンプ処理を実行できます。
延長処理のためにアーカイブタイムスタンプを実行するには、［一括タイムスタンプ処理］ボタンをクリック
します。アーカイブタイムスタンプを付与すると、有効期限を 10年間延長できます。

◆ヒント◆ タイムスタンプの有効期限
タイムスタンプの有効期限を確認する場合は、書類検索・検証画面から該当の書類を検索して、書類を表示してくださ
い。右下の情報表示欄にある「タイムスタンプ有効期限」で確認できます。

◆ヒント◆ タイムスタンプ延長を行っていない場合
タイムスタンプ延長は電帳法の必須要件ではなく推奨要件です。書類データのタイムスタンプ付与期限切れによる延長
を行わなくても、e-Success の各種機能を制限することはございません。継続してご利用ください。

◆注意◆ タイムスタンプ回数の消費
タイムスタンプ延長処理においても、通常のタイムスタンプ処理と同様に、タイムスタンプ料金が掛かります。
タイムスタンプの延長が必要な場合に、処理を実行してください。

◆注意◆ XAdES バージョンは更新されない
XAdES のタイムスタンプ延長処理では、V2 は V2、V3 は V3 のままバージョンが維持されて更新されます。
V2 から V3 へ、またはその逆への更新を伴う延長処理は行われません。
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8. 書類検索・検証
A. 登録済みの書類を検索する
データベースに登録された書類の情報は、検索機能を使用して参照できます。
メインメニューで［書類検索・検証］ボタンをクリックすると、以下の画面が表示されます。

　 　

　 ◆ヒント◆ 検索時の進捗
状況
検索処理を実行している
時、画面の下の「一括検証」
ボタンの右隣に検索処理の
進捗状況が確認できるステ
ータスバーが表示されま
す。
　
◆ヒント◆ 検索結果のコ
ピー
検索結果の一覧で書類番号
や取引先名等をメモ帳など
にコピーしたい場合は、該
当項目のセルをマウスで選
択してからCtrl+Cキーを押
すことで、クリップボード
にコピーできます。

　 　

書類検索・検証の画面は、以下の 2つのブロックで構成されています。
①検索条件エリア
書類ファイルの検索条件が配置されています。右端には、［検索］ボタンと［検索条件クリア］ボタン、［印
刷/外部出力］ボタンが用意されています。

②検索結果の一覧
検索結果の一覧には、指定した条件に該当するデータが表示されます。一覧の並び順は項目名ラベルをクリッ
クすることで指定できます。例えば、「書類番号」をクリックすると、書類番号の昇順で並び、項目名ラベル
に昇順を示す▲マークが表示されます。再度クリックすると、降順に変わり、▼マークが表示されます。な
お、書類番号以外の項目を指定した場合は、第 2ソートとして書類番号が使用されます。また、項目名ラベル
の間の線をドラッグすると、一覧の列幅を変更できます。

検索の実行
「検索条件エリア」で検索条件を指定して、［検索］ボタンをクリックすると、条件に適合するデータが検索
結果の一覧に表示されます。複数の条件を指定した場合は、AND条件で検索されます。

検索条件のクリア
［検索条件クリア］ボタンをクリックすると、「検索条件エリア」に指定したすべての検索条件をクリアします。

 

※検索結果の一覧を更新するには、再度［検索］ボタンをクリックしてください。

一括検証
検索結果の一覧で、処理対象のファイルの［処理］チェックボックスをオンにして、［一括検証］ボタンをク
リックすると、ファイルの検証が実施され、一覧の「検証結果」列に検証の結果が表示されます。検証結果は
「○」（検証結果正常）、「△」（検証結果不明）、「×」（検証結果不正）で表記されます。「△」と「×」のときに
は、インターネットへの接続や証明機関へのルート証明書、中間証明書についてご確認ください。
［全ON］ボタンと［全OFF］ボタンをクリックすると、一覧に表示されたすべてのデータの［処理］チェッ
クボックスをそれぞれオン、オフにできます。なお、タイムスタンプが付与されていない書類については、［処
理］列に「未」と表示されます。

◆書類作業編◆
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◆ヒント◆ 「書類種類」列での並び替え
「書類種類」列で並び替えた場合、書類種類マスタの「並び順」の昇順－「書類種類名」の昇順で表示されます（並び順
が空欄の場合は、下の方に列挙されます）。なお、他の項目列と同様に、第 2ソートは書類番号です。

◆ヒント◆ 「初回登録日時」等の登録完了日時の表示について
書類データの「検索用項目入力完了日」「スキャン画像確認日」「タイムスタンプ日時」「タイムスタンプ有効期限」「初回
登録日時」「最終更新日時」等の各登録完了日時を一覧に表示したい場合は、下記の画像の各登録完了日時の項目からい
ずれかを選び、検索する日付の範囲の指定すると、検索結果一覧の「日付」の右隣に表示されます。なお、各登録完了日
時の日付の範囲を全く指定していない場合は、検索結果一覧に表示されません。

◆ヒント◆ 検証結果が「△」と「×」について
検証結果が「△」と「×」は、以下のような結果を意味します。

 

△: 検証情報の不足。ルート証明書や中間CA証明書、CRLファイル等が不足している。
 

×: 検証結果の不正。不正のケースとしては、署名情報の形式であるXMLとして不正な文字が使われていたり、XMPとし
て認められないタグ要素が使われていることがあった場合。

 

◆ヒント◆ 検証結果が「△」と「×」となった際の対応補足
書類データの署名検証の結果において、署名情報に何らかの不備や検証時に必要な検証情報・ファイルが不足している場
合は、結果が「△」と「×」となるケースがあります。

 

以下が、主な要因となって発生します。
 

・インターネットへの接続ができない状態
 

・検証情報が不足している
 

・ルート証明書証明書、中間CA証明書が不足している
 

・付与されている署名情報に不正値、もしくは改竄が発生している
 

「インターネットへの接続ができない状態」「検証情報が不足している」という点については、PDFに付与されている署
名には、検証時に必要なルート証明書と中間CA証明書の有効期限や有効性の情報を記述されたCRLファイル、OCSPフ
ァイルの取得先のURLが記述されています。もしインターネットに接続にできない場合、CRLファイル、OCSPファイ
ルを取得することができないため、検証不備として結果が「△」「×」になります。

 

なお、PAdES におきましては、CRLファイル、OCSPファイルを「store」フォルダに入れることで、オフラインでの検証
が可能です。詳細は、次の「◆ヒント◆ オフラインで署名検証する場合 (PAdESのみ)」を参照してください。

 

「付与されている署名情報に不正値、もしくは改竄が発生している」が発生している書類については、正常なファイルと
して扱えませんので、e-Successから対象の書類を削除して、元のファイルを調査してください。

 

「ルート証明書証明書、中間 CA証明書が不足している」という点で、結果が「△」と「×」になる書類については、
Windows 内部にインストールされている証明書と e-Successの「store」フォルダ内の証明書に、書類データ付与されてい
る署名情報と紐づいているルート証明書もしくは中間CA証明書が不足していることで、本エラーが発生します。

 

もし「ルート証明書、中間CA証明書が不足している」が原因の場合は、以下のような対応を行って下さい。
 

※本対応は、インターネットを接続した環境と、Webブラウザを使用したユーザーによる調査が必要となります。

① 検証結果が「△」と「×」になった書類を書類ビュー画面で開きます。
 

② 画面右下の、検証結果の「△」と「×」をクリックし、以下の検証結果情報を確認します。
 

　すると、画像の場合、「e-timing」の署名と「GlobalSign」の証明書、「AMANO-TSU-321」の証明書の名前が記述されて
おり、この場合、アマノタイムスタンプサービス製のタイムスタンプが PDFに付与されていることが確認できます。

 

③ ②の情報を元にアマノタイムスタンプサービス様のサポートサイトを調査すると、「ルート CA証明書および中間CA
証明書の追加設定のお願い (https://www.e-timing.ne.jp/news/detail/70)」と証明書の追加について詳細を記したページに
たどり着くので、アマノタイムスタンプサービス様で配布しているルート証明書および中間CA証明書をダウンロードし、
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Windowsへインストールもしくは「store」の「certs(中間CA証明書の保存用フォルダ)」「trusts(ルート証明書の保存用フ
ォルダ)」に入れます。

 

④ 再度検証して結果が「○」になれば、証明書の追加作業は完了となります。
 

　 また、「自動タイムスタンプ付与アプリ (e-SuccessTimeStamp.exe)」「自動一括取込アプリ (e-SuccessBulkImport.exe)」
「Web検索機能」「リンクビュー」の各種アプリにも「store」フォルダがセットで用意されています。こちらにも、各種証
明書の追加を忘れないようにしてください。

なお、タイムスタンプ付与済みの PDF については、Adobe Acrobat Reader でも、署名データおよび証明書の情報を確認で
きますので、証明書を調査する場合はこちらもご活用ください。

 

◆ヒント◆ オフラインで署名検証する場合 (PAdESのみ)
署名検証時は、署名情報と署名と紐づくルート証明書と中間CA証明書の有効性を確認するためにインターネット接続を
必須としておりますが、ユーザーのネットワーク環境の都合上どうしてもインターネットに接続ができない場合は、検証
に必要なCRLファイルとOCSPファイルを事前にダウンロードすることで、オフラインでも検証が可能です。

 

【オフラインでの検証環境の構築方法について】 セイコータイムスタンプサービスでタイムスタンプ付与された PDFを
検証する場合は、以下のような対応になります。

 

① クライアント PC の e-Success のインストール先の「store」フォルダを開き、その中に「valids」というフォルダを追加
します。

 

　 ※インストール先をデフォルトのフォルダパスは「C:\e-Success\store\」になります。
 

◆書類作業編◆
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② 以下のURLにアクセスし、CRLファイルとOCSPファイルをダウンロードします。
 

【CRLファイル】
 

　・http://crl.globalsign.com/ca/gsaatlsha2g4.crl
 

　・http://crl.globalsign.com/root-r6.crl
 

【OCSPファイル】
 

　・http://ocsp.globalsign.com/ca/gsaatlsha2g4
 

　・http://ocsp2.globalsign.com/rootr6
 

③ ダウンロードしたCRLファイルとOCSPファイルを、「valids」フォルダに入れます。
 

④ e-Success を起動してログインし、「書類検索・検証」画面を開きます。
 

⑤ 「一括検証」処理を実行し、結果が「○」になれば設定が完了となります。
 

ご不明の場合は、弊社サポートまでお問い合わせください。
 

【お問い合わせ先】
 

　アンテナハウス株式会社 e-文書・証憑/スキャナ保存製品サポートセンター
 

　メールアドレス: edocument@antenna.co.jp
 

◆注意◆ 「全拠点」所属のユーザーと「複数の拠点」所属のユーザーの違い
「全拠点」所属のユーザーと「複数の拠点」所属のユーザーとでは、検索項目の「拠点名」に選択できるドロップダウン
リストの内容が異なります。

 

「全拠点」所属のユーザーの場合は、「(すべて)」と登録した書類が属する拠点がリストアップされます。
 

「複数の拠点」所属のユーザーの場合は、ユーザーマスタに登録した所属する「主な拠点」と「その他の拠点」でリスト
アップされます。なお、「複数の拠点」所属のユーザーは、リストの中に「(すべて)」の項目がございません。

◆注意◆ 最大表示件数を 10,001 件以上に設定して検索する場合
検索ヒット数が 10,001件以上の場合、一覧に書類データを全て表示されるまでに時間が掛かる可能性があります。このた
め、最大表示件数を 10,001以上に設定すると、実行前に注意喚起の同意画面が表示されます。

最大表示件数を 10,000件以下に設定し、絞り込み条件を加えるなどして検索結果の総数が 10,000以下となるようにご利
用されることをお勧めします。

◆注意◆ タイムスタンプ付与を行わない電子ファイルの場合
書類種類マスタでタイムスタンプ付与を行わないように設定した書類種類の電子ファイルについては、［処理］チェック
ボックスの指定はできません。書類種類マスタの設定方法は、導入・設定編「6. 書類種類マスタ管理」を参照してくださ
い。
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◆注意◆ 検証不備のPDFについて
 

検証不備の PDFは、以下のように背景が水色のセルで表示されます
 

タイムスタンプ付与済みの PDFと同様検証することは可能ですが、正常なタイムスタンプ付与済みの PDFとは扱われて
いない状態です。書類検証して、結果が「○」となりその有効性が認められるまでは、セルは水色の表示のままとなりま
す。

 

検証不備の書類は、セイコータイムスタンプのタイムスタンプを付与することができます。また、タイムスタンプ付与し
た場合は、セイコータイムスタンプのタイムスタンプ日時が記録され、検証することも可能です。

 

しかし、検証不備のタイムスタンプと二重で署名になることから、タイムスタンプサービスのタイムスタンプに問題はな
くても、検証不備のタイムスタンプに問題がある場合は、結果が「△」となり有効化が認められません。

 

不足しているルート証明書、中間CA証明書を追加する等といった対応行って、検証不備のタイムスタンプを有効化して
ください。

 

※検証不備の書類に対してタイムスタンプ付与する場合は、自動タイムスタンプ付与アプリで検証不備の書類に付与でき
るように設定する必要があります。

 

　設定方法は、「e-Success Standard/Pro 導入・運用マニュアル」の「8．自動タイムスタンプ付与の設定」の「A. 自動タ
イムスタンプ付与の処理設定」を確認してください。

 

◆書類作業編◆
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B. 登録済みの書類を表示する
「書類検索・検証」画面で、検索結果の一覧のファイル名リンクをクリックすると、書類の情報を表示できま
す。
書類表示画面は、以下のように「書類入力・確認」の画面と同様の 3つのブロック（①～③）で構成されてい
ます。

①書類プレビューエリア
電子ファイルが、PDF、JPEG、PNG、TIFF、XDWファイルの場合は、登録された電子ファイルの内容が書類
プレビューエリアに表示されます。また、エリア上部の中央に、プレビュー中の画像の情報が表示されます。

 

CSVファイルの場合は、一覧表でファイルの内容が表示されます。
 

Microsoft Officeファイルなどの場合は、書類プレビューエリアに［プレビューを表示する］ボタンが表示さ
れます。［プレビューを表示する］ボタンをクリックすると、関連付けのある外部アプリケーションがあれば、
外部アプリケーションが起動して電子ファイルを表示できます。

 

　

◆ヒント◆ 書類プレビューの表示拡大率の保存
書類プレビューの拡大率選択のドロップダウンリストで拡大率を変更すると、変更した拡大率が保存され、次回「書類入
力・確認」と「書類検索・検証」の「書類プレビュー」で電子ファイルを表示するときは、保存した拡大率で表示されま
す。

◆注意◆ CSVファイルのプレビューについて
対象の文字コードは、「Shift-JIS」「UTF-8」の 2 種類となりまた、自動で文字コードを判別してビューアーに表示されま
す。下記の点を守って、CSVファイルを登録してください。

 

・最初の 1行目に項目名を入力してください。
 

・値を区切る際は、「,(カンマ)」で区切ってください。
 

※Shift-JIS に UTF-8 の文字が含まれている等の影響によって、文字コードを誤変換し文字化けが発生する可能性があり
ます。あらかじめご了承ください。
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②検索用項目入力エリア
プレビュー中の画像についての検索用項目を入力します。また、権限のあるユーザーの場合は、スキャン画像
の確認処理を行えます。
処理設定の「運用設定」タブで「リンクビューURLの個別出力機能」を「使用する」に設定した場合、書類
番号欄の右に「URL」アイコンが表示されます。「URL」アイコンをクリックすると、この書類に対するリン
クビューのURLがクリップボードにコピーされます。メール等に貼り付けてご利用ください。

◆ヒント◆ Enter キー で次の項目へ
「書類種類」「拠点」「日付」「金額」「品名」「取引先名」「その他 1～6」で、 Enter キーを押すと次の項目に移動します。

◆ヒント◆ 書類番号のコピー
書類番号をメモ帳などにコピーしたい場合は、書類番号をマウスで範囲指定してからCtrl+Cキーを押すことで、クリップ
ボードにコピーできます。

◆ヒント◆ 金額の単位の切り替わり
書類種類を選択すると、「金額」の入力欄の横の単位が書類種類マスタで設定した金額の単位に切り替わります。金額の
単位を「なし」に設定している場合は、非表示になります。

◆ヒント◆ 金額の単位が「ドル」「ユーロ」「なし」の場合
書類種類マスタに設定されている「金額の単位」が「ドル」「ユーロ」「なし」の場合、小数第三位までの金額を取り込め
ます。金額項目の値が小数第四位以下の場合は、小数第四位に対して、書類種類マスタの「外貨の小数第四位の対応」で
設定した「切り捨て」「四捨五入」「切り上げ」が登録時に実行されます。

◆ヒント◆ 明日以降の日付を登録する場合
明日以降の日付を入力して登録しようとすると、下記のように同意画面が表示されます。内容をご確認の上、もし問題無
ければ「同意して処理を実行する」をクリックして、書類を登録してください。

◆書類作業編◆
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③最終入力・処理情報表示エリア
検索用項目入力エリアの下部には、スキャン画像の属性（解像度、階調、カラー/モノクロ）、タイムスタンプ
付与や最終入力などの情報が表示されます。

◆ヒント◆ PDFファイルが複数ページある場合
V5.1.9までの仕様では、PDFを結合などして、異なる解像度、階調、色が混在した場合、一番低い解像度、階調で判定し
ていたため、e-Successへの保存前の段階でエラーにしていました。

 

V5.1.10以降の仕様では、この点を改良して、複数ページで構成されている PDFは、下記のプルダウンリストが表示され、
ページを選択することで各ページのスキャン画像の解像度、階調、色を確認することができます。

 

そして、一部分のページでも解像度、階調、色の判定基準を確保していればエラーにしません。
 

※なお、Wordなどのフィスソフトで作成したページについては、解像度、階調、色のページの詳細情報は表示されません

◆ヒント◆ 検証結果が「△」と「×」について
検証結果が「△」と「×」は、以下のような結果を意味します。

 

△: 検証情報の不足。ルート証明書や中間CA証明書、CRLファイル等が不足している。
 

×: 検証結果の不正。不正のケースとしては、署名情報の形式であるXMLとして不正な文字が使われていたり、XMPとし
て認められないタグ要素が使われていることがあった場合。

 

◆ヒント◆ 検証結果が「△」と「×」となった場合
書類データの署名検証の結果において、署名情報に何らかの不備や検証時に必要な情報・ファイルが不足している場合
は、結果が「△」と「×」となるケースがあります。

 

以下が、主な要因となって発生します。
 

・インターネットへの接続ができない状態
 

・検証情報が不足している
 

・ルート証明書証明書、中間CA証明書が不足している
 

・付与されている署名情報に不正値、もしくは改竄が発生している
 

「インターネットへの接続ができない状態」「検証情報が不足している」という点については、PDFに付与されている署
名には、検証時に必要なルート証明書と中間CA証明書の有効期限や有効性の情報を記述されたCRLファイル、OCSPフ
ァイルの取得先のURLが記述されています。もしインターネットに接続にできない場合、CRLファイル、OCSPファイ
ルを取得することができないため、検証不備として結果が「△」「×」になります。

 

なお、PAdES におきましては、CRLファイル、OCSPファイルを「store」フォルダに入れることで、オフラインでの検証
が可能です。詳細は、A. 登録済みの書類を検索するの「◆ヒント◆ オフラインで署名検証する場合 (PAdESのみ)」を参
照してください。

 

「ルート証明書証明書、中間CA証明書が不足している」が不足しているケースについては、A. 登録済みの書類を検索す
るの「◆ヒント◆ 検証結果が「△」と「×」となった際の対応補足」を参照してください。

 

「付与されている署名情報に不正値、もしくは改竄が発生している」が発生している書類については、正常なファイルと
して扱えませんので、e-Successから対象の書類を削除して、元のファイルを調査してください。

 

ご不明の場合は、弊社サポートまでお問い合わせください。
 

【お問い合わせ先】
 

　アンテナハウス株式会社 e-文書・証憑/スキャナ保存製品サポートセンター
 

　メールアドレス: edocument@antenna.co.jp
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◆注意◆ 登録できない日付について
以下は、SQL Server, e-Successの各アプリケーションの仕様上で登録できない日付です。

 

・1753/1/1 より前の日付は登録できません。
 

・10000/1/1 以上の日付は登録できません。
 

・課税関連書類がオンの書類種類で登録している書類データについては、9992/1/1以降の日付は登録できません。
 

◆注意◆ 検証不備のPDFについて
 

取り込んだ検証不備の PDFもタイムスタンプ付与済みの PDFと同様、画面を開くと、PDFに付与されているタイムスタ
ンプを検証します。

 

しかし、検証不備であることから正確なタイムスタンプ日時等の情報がないため、検証結果が「○」となってその有効性
が認められるまでは、検証結果以外のタイムスタンプ付与に関わる情報は表示されません。

 

検証不備の書類は、セイコータイムスタンプのタイムスタンプを付与することができます。また、タイムスタンプ付与し
た場合は、セイコータイムスタンプのタイムスタンプ日時が記録され、検証することも可能です。

 

しかし、検証不備のタイムスタンプと二重で署名になることから、タイムスタンプサービスのタイムスタンプに問題はな
くても、検証不備のタイムスタンプに問題がある場合は、結果が「△」となり有効化が認められません。

 

不足しているルート証明書、中間CA証明書を追加する等といった対応行って、検証不備のタイムスタンプを有効化して
ください。

 

※検証不備の書類に対してタイムスタンプ付与する場合は、自動タイムスタンプ付与アプリで検証不備の書類に付与でき
るように設定する必要があります。

 

　設定方法は、「e-Success Standard/Pro 導入・運用マニュアル」の「8．自動タイムスタンプ付与の設定」の「A. 自動タ
イムスタンプ付与の処理設定」を確認してください。

 

［作業日時］ボタンをクリックすると、ポップアップウィンドウで検索用項目入力完了、スキャン画像確認、
タイムスタンプ付与者の情報を含む、すべての作業情報が表示されます。検索用項目入力完了は、すべての必
須項目の入力が完了した日時および作業者を示します。また、スキャン画像確認は、［スキャン画像確認］チ
ェックボックスをオンにしたときの日時および作業者を示します。

④検証結果リンク
タイムスタンプ日時の右には「検証結果」がリンク表示され、リンクをクリックすると、サブウィンドウで検
証結果を確認できます。

◆書類作業編◆
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なお、書類表示画面の「検証結果」は、以下のときは表示されません。
・当該の書類が削除済みのとき
・当該の書類がタイムスタンプ未付与のとき
・当該の書類がタイムスタンプを付与しないに設定されている書類種類のとき

◆ヒント◆ XAdES-V2, XAdES-V3 の検証結果について
 

「XAdES」とは、W3C勧告のXML署名（XmlDsig）を長期署名化した電子署名ファイルフォーマットです。
 

e-Successでは「まとめてタイムスタンプ方式」や PDFを含むDocuworks等様々な電子ファイルを対象にタイムスタンプ
を付与する際に利用します。

 

e-Success-V6.5 以降のXAdES方式の署名・タイムスタンプ付与は、XAdES-V3 が採用されております。これにより、検証
時に使用する証明書、CRLの情報がより詳細に表示されるようになりました。

 

XAdES-V2, XAdES-V3 で検証結果を比較すると、以下の画像のとおり内容が異なります。
 

なお、e-Success-V6.5 では、e-Success-V6.4 以前のバージョンで採用されていたXAdES-V2 の署名・タイムスタンプ付与
された書類に対しても署名検証が可能ですので、これまで通りご利用ください。
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⑤［入力履歴］ボタン
［入力履歴］ボタンをクリックすると、サブウィンドウが表示されて、表示した書類の検索用項目の更新履歴
を参照できます。
［表示対象］ドロップダウンリストで登録日を選択すると、その登録日時点のデータを表示できます。

⑥［削除］ボタン
［削除］ボタンをクリックすると、確認メッセージが表示されます。［OK］をクリックすると、表示中のファ
イルの情報が削除されます。ただし、データは論理削除となり、データベースに削除データとして残されま
す。この場合、「書類検索・検証」で削除データとして検索できます。
　

◆ヒント◆ ［削除］ボタンの利用可否
処理設定で［削除］ボタンを利用不可に設定した場合、［削除］ボタンは非表示になり、書類の削除はできなくなります。
設定方法については、導入・設定編「3.処理設定」－「C.「運用設定」の設定内容」を参照してください。
　

◆ヒント◆ 金額の単位の切り替わり
書類種類を選択すると、「金額」の入力欄の横の単位が書類種類マスタで設定した金額の単位に切り替わります。金額の
単位を「なし」に設定している場合は、非表示になります。

　

◆参照◆ その他の機能
その他の機能については、書類作業編「5.書類確認・検索情報入力」を参照してください。

◆書類作業編◆
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C. 登録済みの書類を一覧で出力する
「書類検索・検証」画面では、検索した書類の一覧情報を［印刷/外部出力］ボタンを使用することで外部出
力もできます。

①書類データを検索後、［印刷/外部出力］ボタンをクリックします。

◆注意◆ [印刷]ボタンを機能解除
［印刷/外部出力］ボタンは、［検索］ボタンをクリックして、検索にヒットした各書類データが一覧表示されているとき
に有効です。［検索条件クリア］ボタンをクリックすると、一覧表示がクリアされるので［印刷/外部出力］ボタンは機能
しません。

②ボタンをクリックすると印刷内容のプレビューが表示されます。赤枠内の［印刷］アイコンと［エクスポー
ト］アイコンをクリックすることで、外部出力が可能です。赤枠内の各アイコンは、左から順に次の機能が割
り当てられています。

印刷

プレビューしている書類の一覧情報をプリントアウトします。

印刷レイアウト

印刷時の実際の用紙のレイアウトをプレビューします。

ページ設定

印刷時の用紙の余白や用紙サイズを設定します。

エクスポート

プレビューしている書類の一覧情報を外部ファイルとして出力します。対応しているファイルは「PDF」
「Excel(.xlsx)」になります。
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D. 登録した書類データを全て出力する
「書類検索・検証」画面の「書類データを全出力」の機能では、データベースに格納されている書類データ
（検索用項目の入力データなど）をCSV ファイルとして出力できます。

①検索条件枠の右下にある [書類データを全出力] ボタンをクリックします。

②出力先のフォルダ参照画面が表示されるので、フォルダを指定して［OK］ボタンをクリックします。

③ 出力処理が完了すると下記の画面が表示され、書類データがCSV ファイルとして出力されます。

出力されたCSVファイル「e-Success書類情報 (日付).csv」と「e-Success書類情報修正履歴 (日付).csv」はExcel
などの表計算ソフトで開いたり、Accessなどのデータベースソフトで利用したりすることができます。

◆書類作業編◆
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E. 検索一覧で表示している電子ファイルを全て出力する
「書類検索・検証」画面の「電子ファイルを出力」の機能では、検索結果の一覧で表示されている全ての書類
データの電子ファイルを出力できます。

①書類データを検索後、[電子ファイルを出力] ボタンをクリックします。

②出力先のフォルダ参照画面が表示されるので、フォルダを指定して［OK］ボタンをクリックします。

③ 出力処理が完了すると下記の画面が表示され、検索でヒットした全ての書類の電子ファイルを収納したフ
ォルダ「e-SuccessOutputFile_(日付).csv」が出力されます。
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◆ヒント◆ 検索結果から出力したい書類の電子ファイルを出力
検索結果の一覧表の中から特定の書類の電子ファイルを出力することもできます。

 

処理対象のファイルの［処理］チェックボックスをオンにして、［電子ファイルを出力］ボタンをクリックすることで、
特定の書類の電子ファイルが出力されます。

 

※なお、タイムスタンプ「付与」設定書類で未付与のものは出力不可となりますので、付与後に出力してください。
 

◆書類作業編◆
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9. 法令保存期限日の通知
A. 法令保存期限日について
書類データの「書類種類」項目が、書類種類マスタで「課税関連書類」にチェックが付けられている「書類種
類」の場合、書類データの登録時に「法令保存期限日」が付与されます。

法人税法施行規則等で定められている国税関係書類の税法上の保存期限は、事業年度終了の日の翌日から二月
を経過した日から「7年（欠損金の繰越控除時は、10年間）」です。

日本国内の法律（法人税法施行規則等）で定められている国税関係書類の税法上の保存期限となる期限日時
を、本製品では「法令保存期限日」と表記しています。

本製品では「法令保存期限日」を、書類の保存年数をはじめは「7年」で設定されています。そのため、書類
の決算月から「7年と 2カ月後」で法令保存期限日が設定されます。その後、「年度管理マスタ」で、欠損金の
繰越控除時の年度に対して「10年」を指定した場合は、年度内の書類を対象に「10年と 2カ月後」で法令保
存期限日時が設定されます。

「書類種類マスタ」については、「6. 書類種類マスタ管理」を参照してください。「B. 書類種類マスタを新規
登録する」に「課税関連書類」についての記述があります。

◆ヒント◆ 年度管理マスタでの設定
年度管理マスタとは、法人税法施行規則等で定められている国税関係書類 (課税関連書類)の保存期間 (法令保存期限日)
を、年度ごとに管理するための機能です。

 

保存期間は 7 年 を基本とし、欠損金の繰越控除時には 10 年に変更することが可能です。
 

設定方法な詳細は、「10. 年度管理マスタの管理」をご確認ください。
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B. メニュー画面での通知
データベースに登録済の書類データに、法令保存期限日を過ぎた書類データが存在する場合、「システム管理
者」権限を持ったユーザーでログインすると、次のように法令保存期限日を過ぎた書類データの件数が通知さ
れます。

◆注意◆ 通知する書類の設定
法令保存期限日の過ぎた書類を通知するには、「書類種類マスタ」で「課税関連書類」を設定する必要があります。「課税

関連書類」を設定することで、その書類種類に属する書類データは全て通知対象となります。設定方法の詳細は、「6. 書
類種類マスタ管理」を確認してください。

◆注意◆ 通知の解除について
法令保存期限日の過ぎた書類は、対象の書類が削除するまで通知され続けます。書類を削除するさいは、「論理削除」「物
理削除」のいずれかを実行してください。

 

・論理削除の詳細は、「8. 書類検索・検証」の「B. 登録済みの書類を表示する」を確認してください
 

・物理削除の詳細は、導入・運用マニュアルの「◆運用・保守編◆」の「4．書類の物理削除」を確認してください
 

　※物理削除するには、e-Success の「システム管理者」権限を持つユーザーでログインする必要があります。
 

◆書類作業編◆
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C. 書類検索・検証での通知
「書類検索・検証」画面では、検索にヒットした書類データの中に法令保存期限日を過ぎている書類データが
ある場合、次のように法令保存期限日を過ぎた書類データの件数を通知します。
また、法令保存期限日の過ぎている書類データは、検索結果一覧表示で、色分けして表示されます。

◆ヒント◆ 検索条件「法令保存期限日の表示」
「書類検索・検証」画面の検索条件にある「法令保存期限日の表示」では、法令保存期限日の有効期限が切れている書類
（期限切れのみ）と切れていない書類（期限内のみ）を条件として指定して検索することができます。

 
◆ヒント◆ プレビュー画面での表示
「書類入力・確認」画面と「書類ビュー」画面で個別で書類開いている際、ウィンドウ右下の「最終入力・処理情報表示
エリア」でも法令保存期限日を確認することができます。

 

※書類データの法令保存期限日が確認できるのは、「課税関連書類」にオンになっている書類種類に属する書類データの
みになります。

 

また、書類の法令保存期限日が今日の日付と比べて過ぎている場合は、下の画像のように赤く表示されます。
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◆注意◆ 通知する書類の設定
法令保存期限日の過ぎた書類を通知するには、「書類種類マスタ」で「課税関連書類」を設定する必要があります。「課税
関連書類」を設定することで、その書類種類に属する書類データは全て通知対象となります。

 

設定方法の詳細は、「6. 書類種類マスタ管理」を確認してください。
 

◆注意◆ 通知の解除について
法令保存期限日の過ぎた書類は、対象の書類が削除するまで通知され続けます。書類を削除するさいは、「論理削除」「物
理削除」のいずれかを実行してください。

 

・論理削除の詳細は、「8. 書類検索・検証」の「B. 登録済みの書類を表示する」を確認してください
 

・物理削除の詳細は、導入・運用マニュアルの「◆運用・保守編◆」の「4．書類の物理削除」を確認してください
 

　※物理削除するには、e-Success の「システム管理者」権限を持つユーザーでログインする必要があります。
 

◆書類作業編◆
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10. 年度管理マスタの管理
「年度管理マスタ」は、法人税法施行規則等で定められている国税関係書類 (課税関連書類)の保存期間 (法令
保存期限日)を、年度ごとに設定・管理するための機能です。

 

保存期間は、年度終了日の翌日から 7 年と 2 カ月 を基本とし、欠損金の繰越控除時には 10 年と 2カ月 に延
長することができます。

 

◆参照◆ 法令保存期限日の仕様について
年度ごとに書類の法令保存期限日を設定する前に、先に「9. 法令保存期限日の通知」で法令保存期限日の仕様について
確認してください。

 

A. 年度管理マスタを一覧で確認する
年度管理マスタへの拠点の登録・変更は、「年度管理マスタ」画面で行います。

◆注意◆ ログインユーザーのユーザー種別
「年度管理マスタ」の管理機能の利用には、「システム管理者」権限が必要です。「システム管理者」の権限を持つユーザ
ーでログインしてください。

メインメニューのシステム設定カテゴリにある［年度管理マスタ］項目をクリックすると、「年度管理マスタ」
画面が表示されます。「年度管理マスタ」画面には、登録されている拠点の一覧が表示されます。

年度管理マスタの一覧表示例

年度の一覧は、IDの昇順で表示されます。

96



B. 年度管理マスタを新規登録する
一覧の右上にある「新規登録」のリンクをクリックすると、年度管理マスタの新規登録画面が表示されます。

新規登録する年度について、次の各項目を入力、設定し、［登録］ボタンをクリックすると新しい年度を追加
登録できます。なお、既に使用されている西暦年度名、は使用できません。

ID ･････ IDは、新規登録の場合は自動で採番されます。既に使用されている IDと同じ番号は使用
できません。また、本項目は操作できません。

西暦年度名 ･････ 半角数字 4桁で入力して下さい。既に使用されている西暦年度名は使用できません。
年度開始年月 ･････ 入力した「西暦年度名」が開始する年月を入力してください。新規登録時の初期値につき

まして、「年」の初期値は現在の年、「月」の初期値は「処理設定」で設定した「事業年度
開始月」がそのまま自動的に入力されます。

年度終了年月 ･････ 入力した「西暦年度名」が終了する年月を入力してください。新規登録時の初期値につき
まして、「年」の初期値は現在から 11か月後の年、「月」の初期値は「処理設定」で設定
した「事業年度開始月」から 11か月後の月が自動的に入力されます。

法令保存年数 ･････ 設定した「年度開始年月」から「年度終了年月」までの範囲に該当する日付を持った書類
に対して、書類を保存する年数を設定します。保存年数は、「7年」「10年」のいずれかを
選択してください。

「登録」ボタンをクリックした後は、すぐに設定した「年度開始年月」から「年度終了年月」までの範囲に該
当する日付を持った書類を検索し、法保存期限日の更新処理が処理が実行されます。

◆注意◆ 「年度開始年月」「年度終了年月」入力時の注意点
「年度開始年月」「年度開始年月」を入力する際ですが、以下の点を注意して入力してください。

 

正しく入力できていない場合、エラーとして扱って登録が中止されます。
 

● 「年度開始年月」「年度終了年月」を両方とも同じ年月に設定しようとした場合、エラーとして扱われます。
● 「年度開始年月」「年度終了年月」で設定した範囲を反転させて設定しようとした場合、エラーとして扱われます。
入力例: 開始「2026年 4月」～終了「2025年 3月」

● 「年度開始年月」「年度終了年月」の範囲は、最大 12カ月までとなります。13カ月以上で設定しようとした場合、
エラーとして扱われます。

● 他の年度の「年度開始年月」「年度終了年月」の範囲と重なる設定をしようとした場合、エラーとして扱われます。

◆注意◆ 他の年度と現在登録しようとしている年度の範囲の間に空白期間がある場合
他の年度の範囲と現在登録する年度の範囲の間に空白期間がある場合、登録前に以下のような通知が表示されます。

 

問題が無ければ、そのまま「OK」をクリックして登録してください。
 

◆書類作業編◆
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C. 年度管理マスタを編集する
年度の一覧で、IDのリンクをクリックすると、以下の年度管理マスタ編集画面が表示されます。

画面上の各項目を修正して［登録］ボタンをクリックすると、設定内容が更新されます。
　

◆注意◆ 「年度開始年月」「年度開始年月」「法令保存年数」の変更について
「年度開始年月」「年度開始年月」「法令保存年数」を変更して「登録」ボタンをクリックすると、設定した年度の範囲に
該当する日付を持った書類データに対して、法令保存期限日の更新処理を実行します。

 

設定を変更される際は、法令保存期限日の更新があることを念頭に置いて対応してください。

D. 年度管理マスタを削除する
編集画面の［削除］ボタンをクリックすると、表示中の年度情報を削除できます。ただし、削除した年度の該
当の日付の範囲持つ書類データの法令保存期限日は、既に設定されている日から変更されません。

E. 年度管理マスタをエクスポート
他のインスタンスに年度管理マスタの移行・コピーが必要になった場合、年度管理マスタをエクスポートし
て、他のインスタンスにインポートしてください。
年度管理マスタ画面の［エクスポート］ボタンをクリックするとフォルダーの参照ダイアログが表示されるの
で、出力するフォルダーを指定して［OK］ボタンをクリックしてください。表示されている全ての年度情報
がCSVファイルとして出力されます。

エクスポートされた年度管理マスタのCSVファイルは、「e-Success_年度管理マスタ
_yyyymmdd(出力した日付).csv」という形式のファイル名で出力されます。

出力したCSVファイルは［インポート］ボタンで取り込めます。［インポート］については、「F. 年度管理マ
スタをインポート」を参照してください。
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F. 年度管理マスタをインポート
他のインスタンスから [エクスポート] した年度管理マスタのCSVファイルは、[インポート] 機能で現在接続
しているインスタンスの年度管理マスタに読み込んで追加登録できます。
[インポート]の実行は、あらかじめ [エクスポート]した年度管理マスタのCSVファイルを用意し、[インポー
ト] ボタンをクリックして、用意したCSVファイルを指定してください。
[エクスポート]については、「E. 年度管理マスタをエクスポート」を参照してください。

◆注意◆ 年度管理マスタをインポート時の注意次項
年度管理マスタをインポートする際は、以下の点を注意してインポートしてください。

 

注意点が守られていない場合、エラーとして扱って登録が中止されます。
 

● CSVファイルの一部年度のレコードの中に、既に登録済みの「ID」もしくは「西暦年度名」を持った年度情報が存
在する場合、エラーとなります。

● 「ID」「西暦年度名」「法令保存年数」は、半角数字で入力してください。また、「西暦年度名」は、4桁で入力して
ください。

● 「法令保存年数」は、「7」か「10」を入力してください。

◆書類作業編◆
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11. 入力作業の終了
A. 入力作業を終了して、アプリケーションを終了する
作業が終了したら、アプリケーションを終了してください。

e-Successアプリケーションの終了は、メインメニューの［ログアウト］ボタンをクリックし、ログイン画面
が表示されたら、ログイン画面右上隅の［×］ボタンをクリックします。
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別のシステムで登録されたデータを取り込んだり、他のデータベースに移
行したりする方法を説明します。
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1. 仮取込データの利用
A. 仮取込データを利用する
他のシステム（経理パッケージなど）からエクスポートしたCSVデータを、「仮取り込み」することで、書類
データの検索用項目を迅速に入力できます。

他のシステムからエクスポートしたCSVファイルを「書類データの仮取込機能」で取り込むと、「仮取込デー
タ」として一時保存されます。一時保存されてた仮取込データは、書類入力・確認画面で呼び出して各項目に
セットできます。

仮取込データの連携方法は、「ファイル名で自動マッチング」と「連携番号の入力」の 2種類から選択できま
す。連携方法は、仮取込の実行時に指定します。

ファイル名で自動マッチング ········
 

作業フォルダにある電子ファイルのファイル名が、仮取込データの電子ファイル名項目（仮取込の実行時に設
定します）の値と一致したデータを参照して、検索用データ入力の各項目にセットします。

連携番号の入力 ········
 

検索用データ入力画面で連携番号を入力すると、仮取込の実行時に設定した連携番号用項目の値とマッチした
データが、検索用データ入力の各項目にセットされます。

仮取込用のCSVファイルは、事前に次の仕様に加工しておいてください。

ファイル仕様：CSV
文字コード ： UTF-8、Shift-JIS
改行コード ： CRLF（レコードの区切りおよび備考欄の改行コードとして設定）
ファイル名 ： 任意
その他特記事項 ：
・1行目はの項目名とみなし、インポート読み込みません。有効なデータは 2行目からになります。
・列の並び順は固定です。
・CSV形式で、カンマ区切りとします。各項目の値は""で囲んでください。
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【CSVファイルの項目と仕様】：

項目名
データ

型
文字数 備考

書類種類 ID 数値 3桁 (1～999まで) 書類の書類種類 IDを登録します（書類種類名ではないので注意してくだ

さい）。書類種類 IDの確認は、書類種類マスタの編集画面で行えます。

書類種類マスタ管理については、導入・設定編「6. 書類種類マスタ管理」
を参照してください。

拠点コード 文字列 20文字 英数字記号
 

書類の拠点コードを登録します（拠点名ではないので注意してくださ

い）。拠点コードの確認は、拠点マスタの一覧画面で行えます。拠点マス

タ管理については、導入・設定編「4. 拠点マスタの利用」を参照してく
ださい。

日付 日付 YYYY/M/D形式 ま
たは

 

YYYY/MM/DD形式

金額 数値 カンマなし

取引先名 文字列 200文字 全角半角共に 200文字まで
品名 文字列 200文字 全角半角共に 200文字まで
その他 1 文字列 200文字 全角半角共に 200文字まで
その他 2 文字列 200文字 全角半角共に 200文字まで
その他 3 文字列 200文字 全角半角共に 200文字まで
その他 4 文字列 200文字 全角半角共に 200文字まで
その他 5 文字列 200文字 全角半角共に 200文字まで

 

※「処理設定」で「CSVレイアウトのバージョン」を「V5/V4」に設定
している場合は、本項目を削除

その他 6 文字列 200文字 全角半角共に 200文字まで
 

※「処理設定」で「CSVレイアウトのバージョン」を「V5/V4」に設定
している場合は、本項目を削除

備考 文字列 200文字 全角半角共に 200文字まで、改行可能
　

◆ヒント◆ CSVファイルのレイアウトについて
取り込むCSVファイルのレイアウトは、「e-Success-V6」「e-Success-V5/ScanSave-V4」の 2種類あります。

 

V5以前のCSVレイアウトを使用する場合は「e-Success-V5/ScanSave-V4」を「処理設定」画面で設定します。
 

V6のレイアウトを使用する場合は「e-Success-V6」で設定し、これまで扱われていた「e-Success-V5/ScanSave-V4」CSV
ファイルの「その他 4」の項目の右隣に「その他 5」「その他 6」の項目が追加します。

 

CSVのレイアウトを設定する方法は、「3. 処理設定」の「C.「運用設定」の設定内容」を参照してください。

◆ヒント◆ CSVファイルの区切りについて
e-Success において CSVファイルで使用する区切り文字は、「,(カンマ)」区切りが仕様です。なお、「”,”」もしくは「,」
区切りは、どちらでも受け付けます。

 

※「""(ダブルクォーテーション)」で、データを囲っていない場合、「(スペース)」の文字が認識されない事があるので、
「"」付が推奨となります。

 

◆ヒント◆ 項目名を必ず書いてください
「項目名」の行はCSVの１行名に必要です。　なお、CSV ファイルのデータ例「項目名」の「その他Ｎ」は、任意に書換
可能です。

 

※項目名の文字コード (Shift-JIS/UTF-8)を基準とするので、2行目以降のデータに 1行目に合わせて任意の文字コードで、
保存してください。

 

※「項目名」および「項目に沿ったデータ」の数が合致しない場合は、エラーになり取り込めません。
 

◆ヒント◆ 書類種類ごとの各項目の利用
日付～その他 6の各項目は、書類種類マスタで利用するか利用しないかを設定できます。仮取込機能でインポートする
CSVファイルについては、書類種類ごとに利用する項目について値をセットした状態にしてください。利用しない設定の
項目にデータが含まれていても、取り込まれません。
書類種類マスタの登録方法については、導入・設定編「6. 書類種類マスタ管理」を参照してください。

◆データ連携編◆

103



◆注意◆ 登録できない日付について
以下は、SQL Server, e-Successの各アプリケーションの仕様上で登録できない日付です。

 

・1753/1/1 より前の日付は登録できません。
 

・10000/1/1 以上の日付は登録できません。
 

・課税関連書類がオンの書類種類で登録している書類データについては、9992/1/1以降の日付は登録できません。
 

◆注意◆ 各OSの文字コードの扱いについて
OSごとに、扱われている文字コードが異なっております。Windows は主に「Shift-JIS」、Mac OS/Linux系は主に「UTF-8」
が採用されております。

 

そのため、外部システムで出力したCSVにもOSが採用している文字コードの影響が出る可能性があります。本機能を使
用する前にCSVファイルの文字コードを確認してください。

 

◆注意◆ 仮取込用CSVファイルの注意事項
仮取込用CSVファイルについては、以下の点に注意してください。
・書類書類マスタに登録されていない「書類種類 ID」があると取込できません。
・拠点マスタに登録されていない「拠点コード」があると取込できません。
　
◆注意◆ 金額の単位が「ドル」「ユーロ」「なし」の場合
書類種類マスタに設定されている「金額の単位」が「ドル」「ユーロ」「なし」の場合、小数第三位までの金額を取り込め
ます。金額項目の値が小数第四位以下の場合は、小数第四位に対して、書類種類マスタの「外貨の小数第四位の対応」で
設定した「切り捨て」「四捨五入」「切り上げ」が仮取込時に実行されます。

　
【CSV ファイルのデータ例 (CSVレイアウトのバージョンをV6に設定している場合)】:
"書類種類 ID","拠点コード","日付","金額","取引先名","品名","その他 1","その他 2","その他 3","その他 4","その他 5","その他 6","備考"
"1","1","2018/1/1","10000","株式会社AAA","","scan000000124","000000124","その他 3_1","その他 4_1","その他 5_1","その他 6_1","備考 1"
"1","1","2018/1/2","11000","株式会社BBB","","scan000000125","000000125","その他 3_2","その他 4_2","その他 5_2","その他 6_2","備考 2"
"1","1","2018/1/3","12000","株式会社CCC","","scan000000126","000000126","その他 3_3","その他 4_3","その他 5_3","その他 6_3","備考 3"
"1","1","2018/1/4","13000","株式会社DDD","","scan000000127","000000127","その他 3_4","その他 4_4","その他 5_4","その他 6_4","備考 4(1
行目)
備考 4(2行目)"

※このサンプルは、「品名」を使用しない書類の例です。そのため、品名の列はすべての行が値なし（""）となります。また、5
行目の備考には改行が含まれています。
　

B. 書類データを仮取り込みする
「書類データの仮取込」は、次の手順で行います。
①メインメニューの「運用管理」カテゴリにある［書類データの仮取込］項目をクリックすると、「書類デー
タの仮取込」画面が表示されます。

②「書類データの仮取込」画面で［参照］ボタンをクリックすると「開く」画面が表示されるので、仮取込用
のCSVファイルを指定して［開く］ボタンをクリックします。

③ CSVファイルの文字エンコードを選択します。

④［CSVファイルの読み込み］ボタンをクリックします。

◆注意◆ インポート時のエラー
指定したCSVファイルが、データの列数が不足しているなど仮取込用CSVファイルの仕様を満たしていない場合、［CSV
ファイルの読み込み］ボタンをクリックすると「指定されたファイルは、仮取込用のCSVファイルではありません。」と
いったエラーメッセージが表示され、取り込めません。
CSVファイル内容を確認し、修正してから再度読み込みを実行してください。また、日付や数値の列に文字列が含まれて
いる場合は、それぞれの内容を示すエラーメッセージが表示されるので、適宜修正してください。仮取込用 CSVファイ
ルの仕様は前項の「A. 仮取込データを利用する」を参照してください。
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⑤ 読み込みが完了すると、読み込んだCSVファイルの内容がプレビュー表示されます。

◆ヒント◆ 明日以降の日付が記されている書類データを登録する場合
明日以降の日付が記されている書類データを取り込むと、下記のように同意画面が表示されます。内容をご確認の上、も
し問題無ければ「同意して処理を実行する」をクリックして、書類を登録してください。

⑥ 仮取込データの連携方法を指定します。
仮取込データは、「書類入力・確認」画面で、電子ファイル名の一致、または連携番号の入力で呼び出します。
連携方法 「ファイル名（拡張子なし）で自動マッチング」

　 ファイル名を格納する項目の値を（拡張子なし）でセットしている場合に指定します。
拡張子なしでは、利用するタイムスタンプの種類で、対象となるファイルの種類が異なります。
利用するタイムスタンプの種類が PAdESのときは、PDFファイルのみが対象となります。
XAdESのときは、PDF、JPEG、PNG、TIFF、XDW、CSVおよびOfficeファイル (DOC, DOCX,
XLS, XLSX, PPT, PPTX)のいずれかが対象となります。

「ファイル名（拡張子あり）で自動マッチング」
　 ファイル名を格納する項目の値を（拡張子あり）でセットしている場合に指定します。電子ファイ

ル名と、CSVファイルに記載されているファイル名を、拡張子も含めってマッチングします。
「連携番号の入力」
　 連携番号の入力で、仮取込データを呼び出す場合に指定します。

対象列 連携に使用する項目を、「その他項目 1～6」から指定します。ファイル名または連携番号が格納されて
いる項目を指定してください。

◆注意◆ 拡張子の有無の選択の誤りによるファイル名の不一致
［連携方法］の拡張子の有無の選択の誤りで、CSVファイルの書類データのファイル名と実際の電子ファイルのファイル
名で、不一致のエラーが起きることが各所見受けられるようになりました。
書類データのファイル名に記載されているその他の項目の内容を確認し、［連携方法］を正しく選択してください。

◆データ連携編◆
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⑦［データインポート］ボタンをクリックすると、確認メッセージが表示されるので、［はい］ボタンをクリ
ックします。完了メッセージが表示されたら、［OK］ボタンをクリックしてください。

◆注意◆ 書類種類 IDの異なるデータに同じ電子ファイル名が存在する場合
仮取込用CSVファイルで、同じ電子ファイル名が異なる書類種類 IDのデータに存在すると、［データインポート］ボタン
をクリックしたとき、エラーメッセージが表示されてインポートは実行できません。1つの電子ファイルを複数のデータ
で使用する場合は、必ず同じ書類種類 IDにしてください。

⑧ 仮取込が行われた書類データの一覧が表示されます。ここに表示されているデータが、「書類入力・確認」
画面で呼び出せるようになっています。

⑨［メニューに戻る］ボタンをクリックして、メインメニューに戻ります。
以上の操作で、仮取込データの準備が完了しました。
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C. 書類入力時に仮取込データを呼び出す①（ファイル名で自動マッチング）
「B. 書類データを仮取り込みする」の手順⑥で、連携方法として「ファイル名（拡張子なし）で自動マッチ
ング」または「ファイル名（拡張子あり）で自動マッチング」を選択した場合、仮取込データは次の手順で呼
び出します。

① メインメニューの［書類入力・確認］ボタンをクリックします。

② 右側にある電子ファイル名の一覧で、検索項目を入力する電子データのファイル名をクリックしてくださ
い。中央の「書類プレビュー」に電子ファイル内容がプレビューされます。仮取込済みデータに、指定したフ
ァイル名にマッチするものがあれば「検索項目入力」の入力欄の下に「ファイル名の一致あり」の表示と共に
［仮取込データ呼出］ボタンが表示されます。

③［仮取込データ呼出］ボタンをクリックすると、書類種類、拠点、日付、金額、品名、取引先名、その他項
目 1～6、備考に仮取込データの各項目の値がセットされます。

④［登録して次へ］ボタンをクリックすると、呼び出した値が登録されます。

⑤ 必要な書類データの入力作業が完了したら［メニューに戻る］ボタンをクリックして、メインメニューに
戻ります。

◆データ連携編◆
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D. 書類入力時に仮取込データを呼び出す②（連携番号の入力）
「B. 書類データを仮取り込する」の手順⑥で、連携方法として「連携番号の入力」を選択した場合は、仮取
込データは次の手順で呼び出します。

① メインメニューの［書類入力・確認］ボタンをクリックします。

② 右側にある電子ファイル名の一覧で、検索項目を入力する電子データのファイル名をクリックしてくださ
い。中央の「書類プレビュー」に電子ファイル内容がプレビューされます。

③「検索項目入力」の入力欄の下に「連携番号」の入力欄が追加されるので、連携番号を入力して［仮取込デ
ータ呼出］ボタンをクリックします。

④［仮取込データ呼出］ボタンをクリックすると、書類種類、拠点、日付、金額、品名、取引先名、その他項
目 1～6、備考に仮取込データの各項目の値がセットされます。

⑤［登録して次へ］ボタンをクリックすると、呼び出した値が登録されます。

⑥ 必要な書類データの入力作業が完了したら［メニューに戻る］ボタンをクリックして、メインメニューに
戻ります。
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E. 複数のデータから対象データを選択する
ファイル名の自動マッチングによる連携で、同じ電子ファイル名が複数のデータに存在する場合。または、連
携番号の入力による連携で、同じ連携番号が複数のデータに存在する場合は、「仮取込データの選択」画面が
表示されます。

「仮取込データの選択」画面で、処理対象とするデータを指定します。左端の「選択」項目をクリックすると
チェックが付いて選択状態になります。チェックが付いている場合は、チェックが外れて選択されていない状
態になります。1件以上選択すると［仮取込データ呼出］ボタンが有効になります。
　

1件だけ選択したとき
1件だけ選択した状態で［仮取込データ呼出］ボタンをクリックすると、「仮取込データの選択」画面が閉じ
て、検索用項目入力欄に該当データの値がセットされます。
　

複数のデータを選択したとき
2件以上のデータを選択して［仮取込データ呼出］ボタンをクリックすると、順に選択されているデータの値
が検索用項目入力欄にセットされ、確認と登録処理を連続で実行できます。
登録処理を実行した仮取込データは、使用済みの状態となります。「仮取込データの選択」画面で［仮取込デ
ータ呼出］ボタンをクリックしたときに選択されていなかった仮取込データと、選択されていても登録処理さ
れなかった仮取込データは、未処理の状態で残ります。
　

※自動的に複製されたファイル

　 同じ電子ファイルが複数の仮取込データに登録されている場合、登録処理を
実行すると電子ファイルが自動的に複製されます（ファイル名が電子ファイ
ル名_1.pdf～電子ファイル名_n.pdfとなります）。

　 ◆注意◆ 同一伝票番号による連携処理
当機能は、同一伝票番号で複数明細データに証憑が添付されるような場面においてご利
用頂くようになっています。運用や操作については、連携に使用する伝票番号のルール
について十分に検討し、体験版を利用してテスト運用を行ってから本番運用に入るよう
にしてください。
　
◆注意◆ 複数件選択時の利用不可の項目
複数件を選択してデータを複製した場合は、書類種類マスタで利用不可となっている項
目についてもデータが登録されます。ただし、書類入力・確認の画面では、利用不可の
項目は斜線の網掛けで非表示となるため確認はできません（書類検索・検証の一覧では
表示されます）。

◆データ連携編◆
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F. 未処理の仮取込データを確認する
未処理の仮取込データが存在する場合は、メインメニューの運用管理カテゴリにある［書類データの仮取込］
項目の右に「残あり」のアイコンが表示されます。
　

取り込んだ仮取込データの利用状況は、以下の手順で確認できます。
　

①［書類データの仮取込］項目をクリックして、「書類データの仮取込」画面を表示します。
　

②「書類データの仮取込」画面では、仮取込されているデータの一覧が表示されます。
　

　 　処理済みの件数と連携方式 ： 仮取込データの一覧の上には、左側に処理済みのデータ件数と仮取込デー
タの全件数が表示されます。その右に、連携方式と、連携の対象項目名が表示されます。

　

　 　各データの状況 ：「書類入力・確認」画面で、登録処理が完了しているデータについては、仮取込データ
一覧の左端にある「処理」列に「済」と表示されます。

　

③ 登録処理が全件完了した場合
仮取込データの登録処理が全件完了したら、仮取込データをクリアしてください。仮取込データをクリアすれ
ば、次の仮取込データの利用を開始できます。
　 　仮取込データのクリア ：［仮取込データをクリアする］ボタンをクリックし、確認メッセージで［はい］

ボタンをクリックし、完了メッセージが表示されたら［OK］ボタンをクリックしてください。
　

④ 残件ありの状態で仮取込データをクリアする
［仮取込データをクリアする］ボタンは、登録処理の済んでいない仮取込データが残っている状態でも有効で
す。残件ありの状態で次の仮取込データの利用を開始する場合も、仮取込データをクリアしてください。
残件ありの状態で［仮取込データをクリアする］ボタンをクリックすると、未処理の確データがある旨の確認
メッセージが表示されるので［同意して処理を実行する］ボタンをクリックします。完了メッセージが表示さ
れたら［OK］ボタンをクリックしてください。
　

⑤ すべて未処理に戻す
間違って登録処理をしてしまった場合など、処理済みのデータを再度利用したいときなどは、すべてを未処理
の状態に戻すことで再利用できます。
［すべて未処理に戻す］ボタンをクリックすると、確認メッセージが表示されるので、［同意して処理を実行
する］ボタンをクリックします。完了メッセージが表示されたら［OK］ボタンをクリックしてください。「処
理」列の「済」表示がすべてクリアされます。

◆注意◆ 取り込み後のCSVファイル
取り込まれたCSVファイルは、元のフォルダにそのまま残ります。運用にあわせて、削除または移動等してください。
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2. 他システムデータの一括取込
A. 他システムのデータを取り込む
他システムデータの一括取込機能で、他のシステム（経費精算パッケージなど）のデータと対応する電子ファ
イルを一括で取り込めます。取り込んだデータは、検索用項目が入力された状態になり、すぐにタイムスタン
プを付与できます。

CSVファイルに格納されている書類データと、電子ファイルについては、以下の点に注意してください。
　
　 　書類データと電子ファイルが 1対 1になっている ・・・ 取り込み可能
　 　書類データに指定されている電子ファイルが不足している場合

 

・・・ 取り込み不可　エラーが表示され、処理を中止します。
　 　書類データ中の複数行に、同じ電子ファイルのファイル名が指定されている場合

 

・・・ 取り込み可能　電子ファイルを自動的に複製して取り込みます。
　 　書類データに含まれていない電子ファイルが存在する場合 ・・・ 取り込み可能　処理は実行されます。
　

◆ヒント◆一括取込フィルター
「一括取込フィルター」で、上記を事前にチェックできます。「一括取込フィルター」は単独のプログラムで、e-Success
クライアントとは別に導入する必要があります。「一括取込フィルター」の詳細は、「e-Success 一括取込フィルター 操作
マニュアル」を参照してください。
　

◆ヒント◆ 必須入力の項目の取込について
必須入力の項目を入力せずに実行した場合、項目の入力を促すメッセージが表示されますが、書類データと電子ファイル
を取り込むことが可能です。ただし、書類検索を実行する場合、検索にヒットしない影響が発生しますので、なるべく入
力してください。

◆注意◆ 各OSの文字コードの扱いについて
OSごとに、扱われている文字コードが異なっております。Windows は主に「Shift-JIS」、Mac OS/Linux系は主に「UTF-8」
が採用されております。

 

そのため、外部システムで出力したCSVにもOSが採用している文字コードの影響が出る可能性があります。本機能を使
用する前にCSVファイルの文字コードを確認してください。

 

◆注意◆ 複数ユーザーによる同時利用制限
他システムデータの一括取込機能は、複数のユーザーが同時には利用できません。［データインポート］ボタンをクリッ
クしたとき、他のユーザーが利用中の場合は、「別のユーザーが一括取込処理を実行しています。」というメッセージが表
示されるので、しばらく待ってから再実行してください。

◆注意◆ 他システムデータの一括取込機能の前提要件
「他システムデータの一括取込」機能を利用する場合は、以下の前提要件を満たしていることを確認してください。
・一括取り込みされるスキャン画像とCSVファイルのデータ整合性が確認されていること
・紙原本とスキャン画像の照合がされていること
・関連法令の要件が確保されていること
・重要書類は、読み取る際の相互けん制が確保されていること
・書類種類ごとに必要な項目のみがCSVファイルに格納されていること
・書類書類マスタで登録されている書類種類 IDが指定されていること
・拠点マスタで登録されている拠点コードが指定されていること

◆データ連携編◆
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◆注意◆ 登録できない日付について
以下は、SQL Server, e-Successの各アプリケーションの仕様上で登録できない日付です。

 

・1753/1/1 より前の日付は登録できません。
 

・10000/1/1 以上の日付は登録できません。
 

・課税関連書類がオンの書類種類で登録している書類データについては、9992/1/1以降の日付は登録できません。
 

　

◆注意◆ インポート可能件数
 

1回の操作でインポートできる件数は、最大 20000件までです。

◆注意◆ 金額の単位が「ドル」「ユーロ」「なし」の場合
書類種類マスタに設定されている「金額の単位」が「ドル」「ユーロ」「なし」の場合、小数第三位までの金額を取り込め
ます。金額項目の値が小数第四位以下の場合は、小数第四位に対して、書類種類マスタの「外貨の小数第四位の対応」で
設定した「切り捨て」「四捨五入」「切り上げ」が登録時に実行されます。

◆注意◆ インポートする電子ファイル
設定したタイムスタンプ方式によって、取り込め電子ファイルの種類の数が異なります。以下は、「PAdES」「XAdES」の
各タイムスタンプ方式が対応している電子ファイルの種類を示した表になります。

タイムスタンプ方式 電子ファイルの種類
PAdES PDF(.pdf)
XAdES PDF(.pdf), JPEG(.jpg, .jpeg), PNG.(pdf), TIFF(.tif, .tiff), Docuworks(.xdw), Word(.doc, .docx),

Excel(.xls, .xlsx), PowerPoint(.ppt, .pptx), CSV(.csv)

なお、XAdESで拡張子なしを指定して取り込んだ場合は、上記のいずれかのファイルを探します（同名で異なる拡張子
のファイルが存在する場合はエラーとなります）

◆注意◆ アプリで表示可能なファイルについて
書類ファイルプレビューエリアでは、保存形式とインストールしているアプリケーションによって、表示できるファイル
とできないファイルが存在します。

 

詳細は、A. 書類の入力とスキャン画像の確認を行うの 「◆注意◆ アプリで表示可能なファイルについて」を確認してく
ださい。

　
他システムデータの一括取込は以下の手順で行います。
　
① あらかじめ、他のシステムから出力して加工したCSVファイルを用意します。使用できるCSVファイルの

仕様は、書類データの仮取込と同じです（「1. 仮取込データの利用」を参照）。このCSVファイルでは、その
他項目 1（7列目）～その他項目 6（10列目）のいずれかに電子ファイルのファイル名が格納されている必要
があります。
次のサンプルでは、その他項目 1（7列目）にファイル名が格納されています。
　
【CSV ファイルのデータ例 (CSVレイアウトのバージョンをV6に設定している場合)】:
"書類種類 ID","拠点コード","日付","金額","取引先名","品名","その他項目 1","その他項目 2","その他項目 3","その他項目 4","その他項目
5","その他項目 6","備考"
"1","1","2018/1/1","10000","株式会社AAA","","scan000000124","000000124","その他 3_1","その他 4_1","その他 5_1","その他 6_1","備考 1"
"1","1","2018/1/2","11000","株式会社BBB","","scan000000125","000000125","その他 3_2","その他 4_2","その他 5_2","その他 6_2","備考 2"
"1","1","2018/1/3","12000","株式会社CCC","","scan000000126","000000126","その他 3_3","その他 4_3","その他 5_3","その他 6_3","備考 3"
"1","1","2018/1/4","13000","株式会社DDD","","scan000000127","000000127","その他 3_4","その他 4_4","その他 5_4","その他 6_4","備考 4"
"1","1","2018/1/5","14000","株式会社EEE","","scan000000128","000000128","その他 3_5","その他 4_5","その他 5_5","その他 6_5","備考 5"

◆ヒント◆ CSVファイルのレイアウトについて
取り込むCSVファイルのレイアウトは、「e-Success-V6」「e-Success-V5/ScanSave-V4」の 2種類あります。

 

V5以前のCSVレイアウトを使用する場合は「e-Success-V5/ScanSave-V4」を「処理設定」画面で設定します。
 

V6のレイアウトを使用する場合は「e-Success-V6」で設定し、これまで扱われていた「e-Success-V5/ScanSave-V4」CSV
ファイルの「その他 4」の項目の右隣に「その他 5」「その他 6」の項目が追加します。

 

CSVのレイアウトを設定する方法は、「3. 処理設定」の「C.「運用設定」の設定内容」を参照してください。

◆ヒント◆ CSVファイルの区切りについて
e-Success において CSVファイルで使用する区切り文字は、「,(カンマ)」区切りが仕様です。なお、「”,”」もしくは「,」
区切りは、どちらでも受け付けます。

 

※「""(ダブルクォーテーション)」で、データを囲っていない場合、「(スペース)」の文字が認識されない事があるので、
「"」付が推奨となります。

 

◆ヒント◆ 項目名を必ず書いてください
「項目名」の行はCSVの１行名に必要です。なお、CSV ファイルのデータ例「項目名」の「その他Ｎ」は、任意に書換
可能です。

 

※項目名の文字コード (Shift-JIS/UTF-8)を基準とするので、2行目以降のデータに 1行目に合わせて任意の文字コードで、
保存してください。

 

※「項目名」および「項目に沿ったデータ」の数が合致しない場合は、エラーになり取り込めません。
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② インポートするCSVファイルの各レコードに書かれているファイル名と一致する電子ファイルを準備し
ます。このとき、電子ファイルは、システムで設定しているタイムスタンプの種類（PAdESまたはXAdES）
で使用できる形式（PDF、JPEG、PNG、TIFF、XDWファイル）のファイルを用意してください。

③ メインメニューの「運用管理」カテゴリにある［他システムデータの一括取込］項目をクリックしてくだ
さい。「他システムデータの一括取込」画面が表示されます。
　
④「他システムデータの一括取込」画面で［参照］ボタンをクリックすると、「開く」ダイアログが表示され
ます。一括取込用のCSVファイルを指定して［開く］ボタンをクリックしてください。

⑤ CSVファイルの文字エンコードを選択します。

⑥［CSVファイルの読み込み］ボタンをクリックします。
　
⑦ 読み込みが完了すると、CSVファイルの内容が一覧表示されます。一覧表示の表示行数は、［>>拡大表示］
ボタンのクリックで倍程度に増やせます（［<<元に戻す］ボタンのクリックで元の表示に戻ります）。

◆ヒント◆ 明日以降の日付が記されている書類データを登録する場合
明日以降の日付が記されている書類データを取り込むと、下記のように同意画面が表示されます。内容をご確認の上、も
し問題無ければ「同意して処理を実行する」をクリックして、書類を登録してください。

⑧「ファイル名の列」項目で、その他項目 1～6のうち、ファイル名が格納されている列を指定します。

◆データ連携編◆
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⑨「電子ファイル保存フォルダ」項目で、電子ファイルが保存されているフォルダを指定します。［参照］ボ
タンをクリックすると「開く」ダイアログが表示されるので、電子ファイルが保存されているフォルダを指定
して［開く］ボタンをクリックしてください。

⑩「電子ファイルの拡張子」項目で、「電子ファイル名項目」の拡張子の有無を指定します。「あり」のとき
は、CSVファイルに記載されている電子ファイル名を拡張子ありとして処理します。「なし」のときは、シス
テムで設定している方式が PAdES のときは PDF ファイル、XAdES のときは PDF、JPEG、PNG、TIFF、
XDW、CSVおよびOfficeファイル (DOC, DOCX, XLS, XLSX, PPT, PPTX)のいずれかが対象となります。

◆ヒント◆ 電子ファイル保存フォルダの既定値と選択
［電子ファイル名の取り込み］を実行すると、［電子ファイル保存フォルダ］の指定内容は保存されるので、次回実行時
に、今回指定したフォルダがセットされます。また、次回実行時に「電子ファイル保存フォルダ」項目の［参照］ボタン
をクリックすると、今回使用したフォルダが選択された状態で「開く」画面が表示されます。このとき、前回使用したフ
ォルダが存在しない場合は［デスクトップ］が選択された状態になるので、改めて対象のフォルダを指定してください。

◆注意◆ ［電子ファイルの拡張子］で選択の誤りによるファイル名の不一致
［電子ファイルの拡張子］の選択の誤りで、CSVファイルの書類データのファイル名と実際の電子ファイルのファイル名
で、不一致のエラーが起きることが各所見受けられるようになりました。
書類データのファイル名に記載されているその他の項目の内容を確認し、［電子ファイルの拡張子］を正しく選択してく
ださい。

⑪［電子ファイルの読み込み］ボタンをクリックすると、電子ファイルの読み込みが実行されます。
CSVファイルに記載されているファイル名の電子ファイルが指定フォルダに存在しない場合は、読み込みの
完了時に「電子ファイルが不足しています。」というエラーメッセージが表示されます。電子ファイルが存在
しなかったデータは、CSVファイル内容一覧表示の「電子ファイルの有無」列に「×」が表示されるので、不
足している電子ファイルを確認して、指定フォルダに追加してから電子ファイルの読み込みをやり直してくだ
さい。

◆注意◆ 他システムデータの一括取込を使用する前に
他システムデータの一括取込を使用する場合は、他のシステム側でCSVファイルと電子ファイルの整合性を確保してか
らご利用ください。

◆注意◆ 同じ電子ファイルで複数の書類種類が存在する場合
CSVファイルで、異なる書類種類 IDのデータに同じ電子ファイル名が指定されていると、［電子ファイルの読み込み］の
実行時にエラーメッセージが表示され、インポートは実行できません。1つの電子ファイルに対しては、必ず同じ書類種
類 IDをセットしてください。
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◆ヒント◆ 電子ファイルなしのみを表示する
［電子ファイルなしのみを表示］のチェックボックスをオンにすると、電子ファイルが存在しないデータだけの表示にな
ります。

　
⑫ 電子ファイルが存在しないデータがない状態にできたら、電子データの読み込み処理後の動作を選択しま
す。電子データを別のフォルダに移動する場合は、「移動先フォルダ」項目で移動先のフォルダを指定してく
ださい。

◆データ連携編◆
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⑬［データインポート］ボタンをクリックすると、確認メッセージが表示されます。［同意して処理を実行す
る］ボタンをクリックすると電子ファイルの読み込み処理が実行されます。完了メッセージが表示されたら
［OK］ボタンをクリックしてください。
　
インポートが成功したデータは、検索用項目の入力が完了した状態になります。処理設定で「タイムスタンプ
付与済みの PDFを取り込む」がオンに設定されている場合、読み込まれた電子ファイルはタイムスタンプ付
与済みになっています。
　

◆ヒント◆ ファイル名が重複している場合
複数のデータに同じ電子ファイル名が指定されている場合は、自動的にファイル名を変えて複製したものが読み込まれま
す（複製された電子ファイル名は、電子ファイル名_1.pdf～電子ファイル名_n.pdfとなります）。この処理が実行された場
合は、処理の完了時に「※一部のスキャン画像を複製しました。」と表示されます。

このとき、書類種類マスタで利用不可となっている項目についてもデータが登録されます。ただし、書類表示画面では、
利用不可の項目は斜線の網掛けで非表示となるため確認はできません（書類検索・検証の一覧では表示されます）。

◆ヒント◆ タイムスタンプ付与済みのPDFを取り込む場合
メインメニューのシステム設定カテゴリにある処理設定項目の運用設定タブで「タイムスタンプ済み」の「タイムスタン
プ付与済みの PDFを取り込む」がオンに設定されている場合は、タイムスタンプ情報を書類情報に取り込みます（PAdES
でのみ利用可能）。登録処理を実行した際に、タイムスタンプ付与済みの PDFファイルについては、タイムスタンプ情報
が書類情報に取り込まれます。このとき、タイムスタンプ日時には PDFファイルのタイムスタンプ日時がセットされ、タ
イムスタンプ付与者には「事前タイムスタンプ付与」がセットされます。また、処理設定項目の運用設定タブで「タイム
スタンプ済み」の「付与回数集計にカウントする」がオンの場合は、「タイムスタンプ付与回数集計」のタイムスタンプ
回数が加算されます。

◆ヒント◆ e-Success一括取込フィルターを使う
e-Success一括取込フィルターを使えば、データを取り込む前に正常な書類データと電子ファイル名、入力ミスのある書類
データと電子ファイル名をローカルで仕分けることができます。
　

　※　e-Success一括取込フィルターは、e-Successアプリケーションのインストール時に合わせてインストールされます。

また、インストールすると、 デスクトップとスタートメニューにも一括取込フィルターのショートカットが生成され
ます。使用方法については、「e-Success一括取込フィルター操作マニュアル.pdf」を参照してください。

デスクトップの一括取込フィルターショートカット
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◆注意◆ タイムスタンプ付与済みのPDFとして扱われない場合
タイムスタンプ付与済みの PDF を取り込む際、検証不備となる場合※があります。検証不備となった PDF が見つかった
場合は、処理を中止します。

 

※この現象は、主に以下の要因によって発生します。
 

この現象は、主に以下の要因によって発生します。
 

　
・インターネットへの接続ができない状態

 

・検証情報が不足している
 

・ルート証明書証明書、中間CA証明書が不足している
 

・付与されている署名情報に不正値、もしくは改竄が発生している
 

　
「インターネットへの接続ができない状態」「検証情報が不足している」という点については、PDFに付与されている署
名には、検証時に必要なルート証明書と中間CA証明書の有効期限や有効性の情報を記述されたCRLファイル、OCSPフ
ァイルの取得先のURLが記述されています。もしインターネットに接続にできない場合、CRLファイル、OCSPファイ
ルを取得することができないため、検証不備として結果が「△」「×」になります。

 

なお、PAdES におきましては、CRLファイル、OCSPファイルを「store」フォルダに入れることで、オフラインでの検証
が可能です。詳細は、A. 登録済みの書類を検索するの「◆ヒント◆ オフラインで署名検証する場合 (PAdESのみ)」を参
照してください。

 

　
「ルート証明書証明書、中間CA証明書が不足している」が不足しているケースについては、A. 登録済みの書類を検索す
るの「◆ヒント◆ 検証結果が「△」と「×」となった際の対応補足」を参照してください。

 

「付与されている署名情報に不正値、もしくは改竄が発生している」が発生している書類については、正常なファイルと
して扱えませんので、e-Successから対象の書類を削除して、元のファイルを調査してください。

 

「検証不備」の書類は、取り込むことが可能です。取り込んだ「検証不備」の書類の扱いの詳細は、次の「◆注意◆ 検証
不備の PDFの取り込みについて」を確認してください。

 

◆注意◆ 検証不備のPDFの取り込みについて
検証不備の PDFは、取り込むことが可能です。取り込んだ検証不備の PDFは、「処理」項目を見ると以下のようにセルが
水色で表示されます。

 

タイムスタンプ付与済みの PDFと同様検証することは可能ですが、正常なタイムスタンプ付与済みの PDFとは扱われて
いない状態です。書類検証して、結果が「○」となりその有効性が認められるまでは、セルは水色の表示のままとなりま
す。

 

検証不備の書類は、セイコータイムスタンプのタイムスタンプを付与することができます。また、タイムスタンプ付与し
た場合は、セイコータイムスタンプのタイムスタンプ日時が記録され、検証することも可能です。

 

しかし、検証不備のタイムスタンプと二重で署名になることから、タイムスタンプサービスのタイムスタンプに問題はな
くても、検証不備のタイムスタンプに問題がある場合は、結果が「△」となり有効化が認められません。

 

不足しているルート証明書、中間CA証明書を追加する等といった対応行って、検証不備のタイムスタンプを有効化して
ください。

 

※検証不備の書類に対してタイムスタンプ付与する場合は、自動タイムスタンプ付与アプリで検証不備の書類に付与でき
るように設定する必要があります。

 

　設定方法は、「e-Success Standard/Pro 導入・運用マニュアル」の「8．自動タイムスタンプ付与の設定」の「A. 自動タ
イムスタンプ付与の処理設定」を確認してください。

 

なお、e文書モードをご利用されている場合は、検証不備の PDFを取り込むことができません。
 

ご不明の場合は、弊社サポートまでお問い合わせください。
 

【お問い合わせ先】
 

　アンテナハウス株式会社 e-文書・証憑/スキャナ保存製品サポートセンター
 

　メールアドレス: edocument@antenna.co.jp
 

◆データ連携編◆
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3. 検索用項目の一括更新
A. 検索用項目の一括更新の概要
他システムデータの一括取込機能で取り込んだ書類の検索用項目については、他のシステム（経費精算パッケ
ージなど）のデータを使用して一括で上書き更新できます。これは以下のような運用を想定した機能です。

他システムデータの
一括取込機能

　 電子ファイル名の項目と「書類種類 ID」「拠点コード」以外、検索用項目が
すべて空のCSVファイルを用意して、電子ファイルを取り込みます。

タイムスタンプ処理
（サーバーによる自動処理）

　

検索用項目の一括更新
　 その他項目に格納されたファイル名をマッチングに使用して、他の検索用項

目を一括で更新します。

◆注意◆ 登録できない日付について
以下は、SQL Server, e-Successの各アプリケーションの仕様上で登録できない日付です。

 

・1753/1/1 より前の日付は登録できません。
 

・10000/1/1 以上の日付は登録できません。
 

・課税関連書類がオンの書類種類で登録している書類データについては、9992/1/1以降の日付は登録できません。
 

◆注意◆ 各OSの文字コードの扱いについて
OSごとに、扱われている文字コードが異なっております。Windows は主に「Shift-JIS」、Mac OS/Linux系は主に「UTF-8」
が採用されております。

 

そのため、外部システムで出力したCSVにもOSが採用している文字コードの影響が出る可能性があります。本機能を使
用する前にCSVファイルの文字コードを確認してください。

 

◆注意◆ 一括更新機能の利用上の注意
検索用項目の一括更新機能は、上記のような運用を想定したものです。電子ファイル名をセットした"その他項目"にマッ
チングした書類データを一括で更新するため、一括取込の後に手動で検索用項目を入力した場合など、想定していない状
態のデータが登録されていると、検索用項目が誤った値に一括で書き換わる可能性があります。正しい運用設計を行った
上でご利用ください。
　

◆注意◆ 金額の単位が「ドル」「ユーロ」「なし」の場合
書類種類マスタに設定されている「金額の単位」が「ドル」「ユーロ」「なし」の場合、小数第三位までの金額を取り込め
ます。金額項目の値が小数第四位以下の場合は、小数第四位に対して、書類種類マスタの「外貨の小数第四位の対応」で
設定した「切り捨て」「四捨五入」「切り上げ」が登録時に実行されます。

　

検索用項目の一括更新用のCSVファイルは、次の仕様にする必要があります。

ファイル仕様 ： CSV
文字コード ： UTF-8、Shift-JIS
改行コード ： CRLF（レコードの区切りおよび備考欄の改行コードとして設定）
ファイル名 ： 任意
その他特記事項 ：
・ 1行目は列名として扱うので、書類データとしては読み込まれません。
・ 列の並び順は固定です。
・ CSV形式で、カンマ区切りとします。各項目の値は""で囲んでください。
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【CSVファイルの項目と仕様】：
項目名 データ型 文字数 備考

日付 日付 YYYY/M/D形式または
YYYY/MM/DD形式

金額 数値 カンマなし
取引先名 文字列 200文字 全角半角共に 200文字まで
品名 文字列 200文字 全角半角共に 200文字まで
その他 1 文字列 200文字 全角半角共に 200文字まで
その他 2 文字列 200文字 全角半角共に 200文字まで
その他 3 文字列 200文字 全角半角共に 200文字まで
その他 4 文字列 200文字 全角半角共に 200文字まで
その他 5 文字列 200文字 全角半角共に 200文字まで

※「処理設定」で「CSVレイアウトのバージョン」を「V5/V4」
に設定している場合は、本項目を削除

その他 6 文字列 200文字 全角半角共に 200文字まで
※「処理設定」で「CSVレイアウトのバージョン」を「V5/V4」
に設定している場合は、本項目を削除

備考 文字列 200文字 全角半角共に 200文字まで、改行可能

◆ヒント◆ CSVファイルのレイアウトについて
取り込むCSVファイルのレイアウトは、「e-Success-V6」「e-Success-V5/ScanSave-V4」の 2種類あります。

 

V5以前のCSVレイアウトを使用する場合は「e-Success-V5/ScanSave-V4」を「処理設定」画面で設定します。
 

V6のレイアウトを使用する場合は「e-Success-V6」で設定し、これまで扱われていた「e-Success-V5/ScanSave-V4」CSV
ファイルの「その他 4」の項目の右隣に「その他 5」「その他 6」の項目が追加します。

 

CSVのレイアウトを設定する方法は、「3. 処理設定」の「C.「運用設定」の設定内容」を参照してください。

◆ヒント◆ CSVファイルの区切りについて
e-Success において CSVファイルで使用する区切り文字は、「,(カンマ)」区切りが仕様です。なお、「”,”」もしくは「,」
区切りは、どちらでも受け付けます。

 

※「""(ダブルクォーテーション)」で、データを囲っていない場合、「(スペース)」の文字が認識されない事があるので、
「"」付が推奨となります。

 

◆ヒント◆ 項目名を必ず書いてください
「項目名」の行はCSVの１行名に必要です。　なお、CSV ファイルのデータ例「項目名」の「その他Ｎ」は、任意に書換
可能です。

 

※項目名の文字コード (Shift-JIS/UTF-8)を基準とするので、2行目以降のデータに 1行目に合わせて任意の文字コードで、
保存してください。

 

※「項目名」および「項目に沿ったデータ」の数が合致しない場合は、エラーになり取り込めません。
 

◆ヒント◆ 書類種類ごとの各項目の利用
日付～その他 6の各項目は、書類種類マスタで利用の可否を設定できます。一括更新機能でインポートするCSVファイル
は、書類種類ごとに利用する設定の項目について値をセットした状態にしてください。なお、利用しない設定の項目に値
がセットされていても無視されるので、CSVファイルのインポートや書類登録の処理に影響はありません。

書類種類マスタの詳細は、導入・設定編「6. 書類種類マスタ管理」を参照してください。
　
◆ヒント◆ 必須入力の項目の取込について
CSVファイルで、書類種類マスタで設定されている検索用項目の必須入力の項目に値がセットされていない書類データが
ある場合、その旨のメッセージが表示されますが、書類データの取り込みは可能です。ただし、書類検索にヒットしない
といった影響が発生するので、なるべく入力してください。

【CSV ファイルのデータ例 (CSVレイアウトのバージョンをV6に設定している場合)】:
"日付","金額","取引先名","品名","その他 1","その他 2","その他 3","その他 4","その他 5","その他 6","備考"

"2018/1/1","10000","株式会社AAA","","scan000000124","000000124","その他 3_1","その他 4_1","その他 5_1","その他 6_1","備考 1"

"2018/1/2","11000","株式会社BBB","","scan000000125","000000125","その他 3_2","その他 4_2","その他 5_2","その他 6_2","備考 2"

"2018/1/3","12000","株式会社CCC","","scan000000126","000000126","その他 3_3","その他 4_3","その他 5_3","その他 6_3","備考 3"

"2018/1/4","13000","株式会社DDD","","scan000000127","000000127","その他 3_4","その他 4_4","その他 5_4","その他 6_4","備考 4"

"2018/1/5","14000","株式会社EEE","","scan000000128","000000128","その他 3_5","その他 4_5","その他 5_5","その他 6_5","備考 5_1行目

備考 5_2行目"

※このサンプルは、「品名」項目を使用しない設定の書類種類向けの例になっています。そのため、品名の列
に値はセットされておらず、すべての行が（""）です。また、5行目の備考には改行が含まれています。

◆データ連携編◆
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B. 他システムのデータで検索用項目を更新する
検索用項目の一括更新は次の手順で行います。

① 他のシステムから出力したCSVファイルを、検索用項目の一括更新用に加工して用意してください。この
CSVファイルには、他システムデータの一括取込機能で取り込んだ電子ファイル名が、その他項目 1（5列目）
～その他項目 6（10列目）のいずれかに、セットされている必要があります。

② メインメニューの「検索用項目の一括更新」項目をクリックすると「検索用項目の一括更新」画面が表示
されます。

③ 「検索用項目の一括更新」画面で、CSVファイル項目の［参照］ボタンをクリックすると「開く」ダイア
ログが表示されるので、検索用項目の一括更新用に用意したCSVファイルを指定して［開く］ボタンをクリ
ックします。

④ CSVファイルの文字エンコードを指定します。

⑤［CSVファイルの読み込み］ボタンをクリックします。
読み込みが完了すると、CSVファイルのデータが一覧表示されます。
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⑥ マッチングに使用する電子ファイル名の列を指定して［対象書類件数チェック］ボタンをクリックすると、
指定されたマッチング列で書類データが検索され、一覧に対象処理件数が表示されます。

⑦［>>拡大表示］ボタンをクリックすることで、一覧の表示行数を増やせます（［<<元に戻す］ボタンのクリ
ックで元の表示に戻ります）。また、一覧にある対象処理件数を精査したい場合は、［CSV出力］ボタンをク
リックして、一覧の内容をCSVファイルとして保存できます。

⑧ 更新対象のチェックボックスで、マッチングした書類に対して一括更新を行う項目を指定します。
「対象書類なし」で、マッチングがないデータの処理をスキップする（当該行のみ処理を行わない）場合は、
［スキップして次の書類を処理する］チェックボックスをオンにしてください。チェックボックスがオフの場
合、マッチングがないデータがあると、更新処理は実行できません。
「対象書類が複数」で、複数の書類にマッチングしたとき、すべての書類のデータを同じ値で更新する場合
は、［同じ値で更新する］チェックボックスをオンにしてください。チェックボックスがオフの場合、複数の
書類にマッチングすると、更新処理は実行できません。

⑨［データインポート］ボタンをクリックすると、確認メッセージが表示されるので［同意して処理を実行す
る］ボタンをクリックします。完了メッセージが表示されたら［OK］ボタンをクリックしてください。

「検索用項目の一括更新」の作業手順は以上です。

◆データ連携編◆
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◆ヒント◆ 過去の検索項目の確認
「検索用項目の一括更新」の処理完了後、「書類検索・検証」画面で電子ファイル名をクリックして書類データを表示し、
「入力履歴」ボタンをクリックすることで、処理前の検索項目の内容を確認できます。「入力履歴」の詳細については、書

類作業編の「8. 書類検索・検証」の「B. 登録済みの書類を表示する」を参照してください。

◆ヒント◆ 明日以降の日付が記されている書類データを登録する場合
明日以降の日付が記されている書類データを取り込むと、下記のように同意画面が表示されます。内容をご確認の上、も
し問題無ければ「同意して処理を実行する」をクリックして、書類を登録してください。

◆注意◆ 検索用項目の入力完了
「検索用項目の一括更新」機能では、検索用項目の入力完了情報の更新は行いません（他システムデータの一括取込機能
で、既に入力完了の状態になっているため）。一括更新機能で検索用項目をクリアすることも可能ですが、その場合、入
力完了の状態のままとなるため注意してください。
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4．書類データの先行取込
A. 書類データの先行取込機能の概要
他システムデータの一括取込機能を利用する際、あらかじめ準備しておいた他のシステム（購買検収システム
など）の書類データと対応する電子ファイルを用意する必要があります。しかし、書類データが準備できて
も、「納品書」などが工場の受け入れ検収後に遅れて経理に回付されてくるなどして電子ファイルの準備に時
間差が発生することがあります。

「書類データの先行取込」機能を使うことで、電子ファイルが準備できていない書類データを、対応する電子
ファイルを待たずに先行して取り込めます。
※書類データは、タイムスタンプ付与対象ではありません。

「書類データの先行取込」で取り込んだ書類データは、データベースに一時保存されます。対応する電子デー
タを「電子データの取込」で取り込むことにより、正式にデータベースに登録されます。
　
「書類データの先行取込」のCSVファイルは以下の仕様になっています。
　
ファイル仕様：CSV
文字コード：UTF-8、Shift-JIS
改行コード：CRLF（レコードの区切りおよび備考欄の改行コードとして設定）
ファイル名：任意
その他特記事項：
・1行目は任意の項目名とします（1行目の項目名はインポートに影響しません）。
・列の並び順は固定です。
・CSV形式で、カンマ区切りとします。各項目の値は""で囲んでください。
　

◆注意◆ 各OSの文字コードの扱いについて
OSごとに、扱われている文字コードが異なっております。Windows は主に「Shift-JIS」、Mac OS/Linux系は主に「UTF-8」
が採用されております。

 

そのため、外部システムで出力したCSVにもOSが採用している文字コードの影響が出る可能性があります。本機能を使
用する前にCSVファイルの文字コードを確認してください。

 

◆注意◆ 既に先行取込が完了したCSVファイルを再度取り込まない
「書類データの先行取込」は、同じファイル名を持った書類データが複数ある場合も蓄積する仕様となっております。
そのため、もし同じ内容を記したCSVファイルを 2回以上取り込んでしまうと、データベースに取り込んだ回数だけレコ
ードも登録されてしまいます。そうなった場合、次に実施する「電子ファイルの取込」で本登録をする際、レコードおよ
び電子ファイルの複製処理が実行されます。
この機能を使用して取込作業を運用する際、電子ファイルの複製処理を希望しない場合は、同じ内容のレコードが存在し
ないように CSV ファイルを作成してください。
　
◆注意◆ 複数ユーザーによる同時利用制限
書類データの先行取込機能は、複数のユーザーの同時利用はできません。［データインポート］ボタンをクリックしたと
き、他のユーザーが利用中の場合は、「別のユーザーが一括取込処理を実行しています。」と表示されます。その場合は、
しばらく待ってから再実行してください。

　

◆データ連携編◆
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◆注意◆ 他システムデータの一括取込機能の前提要件
「書類データの先行取込」機能を利用する場合は、以下の前提要件を満たしていることを確認してください。
・一括取り込みされるスキャン画像とCSVファイルのデータ整合性が確認されていること
・紙原本とスキャン画像の照合がされていること
・関連法令の要件が確保されていること
・重要書類は、読み取る際の相互けん制が確保されていること
・書類種類ごとに必要な項目のみがCSVファイルに格納されていること
・書類書類マスタで登録されている書類種類 IDが指定されていること
・拠点マスタで登録されている拠点コードが指定されていること

◆注意◆ 登録できない日付について
以下は、SQL Server, e-Successの各アプリケーションの仕様上で登録できない日付です。

 

・1753/1/1 より前の日付は登録できません。
 

・10000/1/1 以上の日付は登録できません。
 

・課税関連書類がオンの書類種類で登録している書類データについては、9992/1/1以降の日付は登録できません。
 

◆注意◆ インポート可能件数
1回の操作でインポートできる件数は、最大 20000件までです。
　
◆注意◆ 金額の単位が「ドル」「ユーロ」「なし」の場合
書類種類マスタに設定されている「金額の単位」が「ドル」「ユーロ」「なし」の場合、小数第三位までの金額を取り込め
ます。金額項目の値が小数第四位以下の場合は、小数第四位に対して、書類種類マスタの「外貨の小数第四位の対応」で
設定した「切り捨て」「四捨五入」「切り上げ」が登録時に実行されます。

◆注意◆ インポートする電子ファイル
設定したタイムスタンプ方式によって、取り込め電子ファイルの種類の数が異なります。以下は、「PAdES」「XAdES」の
各タイムスタンプ方式が対応している電子ファイルの種類を示した表になります。

タイムスタンプ方式 電子ファイルの種類
PAdES PDF(.pdf)
XAdES PDF(.pdf), JPEG(.jpg, .jpeg), PNG.(pdf), TIFF(.tif, .tiff), Docuworks(.xdw), Word(.doc, .docx),

Excel(.xls, .xlsx), PowerPoint(.ppt, .pptx), CSV(.csv)

なお、XAdESで拡張子なしを指定して取り込んだ場合は、上記のいずれかのファイルを探します（同名で異なる拡張子
のファイルが存在する場合はエラーとなります）

◆注意◆ アプリで表示可能なファイルについて
書類ファイルプレビューエリアでは、保存形式とインストールしているアプリケーションによって、表示できるファイル
とできないファイルが存在します。

 

詳細は、A. 書類の入力とスキャン画像の確認を行うの 「◆注意◆ アプリで表示可能なファイルについて」を確認してく
ださい。

 

【CSVファイルの項目と仕様】：
項目名 データ型 文字数 備考

書類種類 ID 数値 カンマなし 書類の書類種類 IDを登録します（書類種類名ではないので
注意してください）。書類種類 IDは「書類種類マスタ」画面
で確認できます。「書類種類マスタ」については、導入・設
定編「6. 書類種類マスタの利用」を参照してください。

拠点コード 数値 カンマなし 書類の拠点コードを登録します（拠点名ではないので注意し
てください）。拠点コードの確認は、拠点マスタの一覧画面
で行うことができます。拠点マスタ管理については、導入・
設定編「4. 拠点マスタの利用」を参照してください。

日付 日付 YYYY/M/D形式または
YYYY/MM/DD形式

金額 数値 カンマなし
取引先名 文字列 200文字 全角半角共に 200文字まで
品名 文字列 200文字 全角半角共に 200文字まで
その他 1 文字列 200文字 全角半角共に 200文字まで
その他 2 文字列 200文字 全角半角共に 200文字まで
その他 3 文字列 200文字 全角半角共に 200文字まで
その他 4 文字列 200文字 全角半角共に 200文字まで
その他 5 文字列 200文字 全角半角共に 200文字まで

※「処理設定」で「CSVレイアウトのバージョン」を「V5/V4」に
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設定している場合は、本項目を削除

その他 6 文字列 200文字 全角半角共に 200文字まで
※「処理設定」で「CSVレイアウトのバージョン」を「V5/V4」に
設定している場合は、本項目を削除

備考 文字列 200文字 全角半角共に 200文字まで、改行可能

◆参照◆「書類種類マスタ」：導入・設定編の「書類種類マスタ」を参照してください。
◆参照◆「拠点マスタ」：導入・設定編の「拠点マスタ」を参照してください。

◆ヒント◆ CSVファイルのレイアウトについて
取り込むCSVファイルのレイアウトは、「e-Success-V6」「e-Success-V5/ScanSave-V4」の 2種類あります。

 

V5以前のCSVレイアウトを使用する場合は「e-Success-V5/ScanSave-V4」を「処理設定」画面で設定します。
 

V6のレイアウトを使用する場合は「e-Success-V6」で設定し、これまで扱われていた「e-Success-V5/ScanSave-V4」CSV
ファイルの「その他 4」の項目の右隣に「その他 5」「その他 6」の項目が追加します。

 

CSVのレイアウトを設定する方法は、「3. 処理設定」の「C.「運用設定」の設定内容」を参照してください。

◆ヒント◆ CSVファイルの区切りについて
e-Success において CSVファイルで使用する区切り文字は、「,(カンマ)」区切りが仕様です。なお、「”,”」もしくは「,」
区切りは、どちらでも受け付けます。

 

※「""(ダブルクォーテーション)」で、データを囲っていない場合、「(スペース)」の文字が認識されない事があるので、
「"」付が推奨となります。

 

◆ヒント◆ 項目名を必ず書いてください
「項目名」の行はCSVの１行名に必要です。　なお、CSV ファイルのデータ例「項目名」の「その他Ｎ」は、任意に書換
可能です。

 

※項目名の文字コード (Shift-JIS/UTF-8)を基準とするので、2行目以降のデータに 1行目に合わせて任意の文字コードで、
保存してください。

 

※「項目名」および「項目に沿ったデータ」の数が合致しない場合は、エラーになり取り込めません。
 

◆ヒント◆ 書類種類ごとの各項目の利用
日付～その他 6の各項目については、書類種類マスタで利用の可否を設定できます。仮取込機能でインポートするCSVフ
ァイルについては、書類種類ごとに必要な項目についてセットした状態にしてください。利用不可の項目にデータがあっ
ても、CSVファイルのインポートや書類登録の作業に影響はありません。利用不可の項目のデータは無視されます。
書類種類マスタの登録方法については、導入・設定編「6. 書類種類マスタ管理」を参照してください。

◆ヒント◆ 必須入力の項目の取込について
CSVファイルで、書類種類マスタで設定されている検索用項目の必須入力の項目に値がセットされていない書類データが
ある場合、その旨のメッセージが表示されますが、書類データの取り込みは可能です。ただし、書類検索にヒットしない
といった影響が発生するので、なるべく入力してください。

◆注意◆ 仮取込用CSVファイルの注意事項
書類データの先行取込用CSVファイルについては、以下の点に注意してください。
・書類種類マスタで登録されている書類種類 IDが指定されていること
・拠点マスタで登録されている拠点コードが指定されていること

【CSV ファイルのデータ例 (CSVレイアウトのバージョンをV6に設定している場合)】:
"書類種類 ID","拠点コード","日付","金額","取引先名","品名","その他 1","その他 2","その他 3","その他 4","備考"

"1","1","2018/1/1","10000","株式会社AAA","","scan000000124","000000124","その他 3_1","その他 4_1","その他 5_1","その他 6_1","備考 1"

"1","1","2018/1/2","11000","株式会社BBB","","scan000000125","000000125","その他 3_2","その他 4_2","その他 5_2","その他 6_2","備考 2"

"1","1","2018/1/3","12000","株式会社CCC","","scan000000126","000000126","その他 3_3","その他 4_3","その他 5_3","その他 6_3","備考 3"

"1","1","2018/1/4","13000","株式会社DDD","","scan000000127","000000127","その他 3_4","その他 4_4","その他 5_4","その他 6_4","備考 4"

"1","1","2018/1/4","13000","株式会社DDD","","scan000000127","000000127","その他 3_5","その他 4_5","その他 5_5","その他 6_5","備考 5_1

行目

備考 5_2行目"

　※　このサンプルは、「品名」を使用しない書類の例です。そのため、品名の列はすべての行が値なし（""）です。また、5行目
の備考には改行が含まれています。

 

また、その他項目 1（7 列目）～その他項目 6（12 列目）のいずれかに電子ファイルのファイル名が格納されている必要があ
ります。このサンプルでは、その他項目 1（7 列目）列にファイル名が格納されています。

　
使用できるCSVファイルの仕様は、書類データの仮取込と同じです。詳細は「1.仮取込データの利用」を参
照してください。

◆データ連携編◆
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◆ヒント◆ e-Success一括取込フィルターを使う
「e-Success一括取込フィルター」を使えば、データを取り込む前に正常な書類データと電子ファイル名、入力ミスのある
書類データと電子ファイル名をローカルで仕分けることができます。
　

　※「e-Success一括取込フィルター」は、e-Successアプリケーションのインストール時に合わせてインストールされま

す。また、インストールすると、 デスクトップとスタートメニューにも一括取込フィルターのショートカットが生成
されます。使用方法については、「e-Success一括取込フィルター操作マニュアル.pdf」を参照してください。

デスクトップの一括取込フィルターショートカット

B. 書類データを電子ファイルとは別に先行で取り込む
書類データの先行取り込みは以下の手順で行います。
　
① 先行取込用書類データの CSV ファイルを用意します。
　
② メインメニューの運用管理カテゴリにある［書類データの先行取込］項目をクリックします。
　
③「CSVファイル」項目の［参照］ボタンをクリックすると「開く」ダイアログが表示されるので、先行取
込用のCSVファイルを指定して［開く］ボタンをクリックします。
　
④「文字エンコード」項目で、CSVファイルの文字エンコードを選択します。

⑤［CSVファイルの読み込み］ボタンをクリックします。

◆注意◆ 読み込み時のエラー
CSVファイルの列が不足している場合、読み込みを実行すると「指定されたファイルは、先行取込用のCSVファイルで
はありません。」というエラーメッセージが表示され、読み込みは実行されません。データの内容を確認し、修正してか
ら再度読み込みを実行してください。また、日付や数値の列に文字列が含まれている場合は、それぞれの内容を示すエラ
ーメッセージが表示されるので、適宜修正してください。

　
⑥ 読み込みが完了すると、読み込んだCSVファイルの内容がプレビュー表示されます。
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◆ヒント◆ 明日以降の日付が記されている書類データを登録する場合
明日以降の日付が記されている書類データを取り込むと、下記のように同意画面が表示されます。内容をご確認の上、も
し問題無ければ「同意して処理を実行する」をクリックして、書類を登録してください。

⑦ インポート方法を指定します。

電子ファイル名
の対象列

その他項目 1～6のうち、連携に使用する電子ファイル名がセットされている項目を指定します。
いずれかの項目にファイル名が格納されている必要があります。

電子ファイル名
の拡張子

(ファイル名拡張子) あり ······ CSVファイルにセットされている電子ファイル名を拡張子あ
りとして処理します。「書類入力・確認」画面では、拡張子も
含めて電子ファイルとマッチングします。

(ファイル名拡張子) なし ······ CSVファイルにセットされている電子ファイル名を拡張子な
しとして処理します。拡張子なしの場合、システムで設定し
ているタイムスタンプ方式が PAdESのときは PDFファイル、
XAdESのときは、PDF、JPEG、PNG、TIFF、XDW、CSVお
よびOfficeファイル (DOC, DOCX, XLS, XLSX, PPT, PPTX)
のいずれかが対象です。

◆注意◆ ［電子ファイルの拡張子］で選択の誤りによるファイル名の不一致
［電子ファイルの拡張子］の選択の誤りで、CSVファイルの書類データのファイル名、その後の「電子ファイルの取込」
での実際の電子ファイルのファイル名と、不一致のエラーが起きることが各所見受けられるようになりました。
書類データのファイル名に記載されているその他の項目の内容を確認し、［電子ファイルの拡張子］を正しく選択してく
ださい。

⑧［対象列を設定］ボタンをクリックすると、次のようにインポート完了後のCSVファイルの処理について
の設定項目が表示されます。

⑨ 取込完了後のCSVファイルの処理を設定します。

CSVファイル 「何もしない」 ······ 何も処理を実行しません。

「指定先に移動」 ······ 指定した移動先にCSVファイルを移動します (移動先に同名にCSVフ
ァイルが存在する場合、強制的に上書きします)

「削除」 ······ CSVファイルを削除します。
移動先フォルダ 「CSVファイル」で「指定先に移動する」を選択しているとき、取込完了後のCSVファイルの

移動先を選択します。
［参照］ボタンをクリックと「フォルダーの参照画面」が表示されるので移動先のフォルダーを
指定しします。
［参照］ボタンをクリックと「フォルダーの参照画面」が表示されるので移動先のフォルダーを
選択してください。また、入力枠内をクリックすることで、移動先フォルダーのパスをキーボー
ド入力することもできます。

⑩ CSVファイルの処理を設定したら［データインポート］ボタンをクリックしてください。
確認メッセージが表示されるので、［同意して処理を実行する］ボタンをクリックします。完了メッセージが
表示されたら、［OK］ボタンをクリックしてください。「書類データの先行取込」画面が閉じて、メインメニ
ューに戻ります。
　

◆データ連携編◆
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◆注意◆ 電子ファイル名の重複がある場合
CSVファイル内、先行取込した書類データ、本登録が完了した書類データのファイル名に重複がある場合 CSVファイル
の書類データをインポートする際に、電子ファイル名の重複チェックを行います。重複チェックは、以下のレコードを対
象にチェックを行います。
　

○重複チェックの種類
 

見方: 種類の番号 / 種類のチェック内容
 

　

　①　/ CSVファイル内の各レコードのファイル名

　②　/ 現在ログインしているユーザーが先行取込を完了した各レコードのファイル名
　③　/ 現在操作しているマシンから先行取込を完了した各レコードのファイル名
　④　/ 本登録が完了した各レコードのファイル名 (TS未付与、付与済みの両方を対象)
　

電子ファイル名の重複が見つかった場合、次のように重複件数の通知が表示されます。

見方: 種類の番号 / 実際の通知
　

　①　/ CSVファイル内の件数

　②　/ 現在ログインしているユーザーから取込が完了した内の件数
　③　/ 現マシンから取込が完了した内の件数 (他のユーザーのも含む)
　④　/ 本登録済みの件数
　

重複件数の通知表示で［OK］ボタンをクリックすると、次のように、電子ファイル名が重複した状態のまま、書類デー
タのインポートを実行していよいのかを確認する画面が表示されます。

「書類データの先行取込」は、「電子ファイルの取込」で対応する電子ファイルを読み込んで本登録を完了するまでは、
先行取込用のデータベーステーブルにレコードを蓄積する仕様となっており、電子ファイル名の重複が発生した状態のま
ま書類データをインポートして、「電子ファイルの取込」で対応する電子ファイルの取り込みを実行すると、1つの電子フ
ァイル名に対して複数の書類データを紐づけた状態で登録されます。
　

この同意画面は、電子ファイル名の重複をなるべく避けるための確認画面です。電子ファイル名が重複したまま書類デー
タをインポートしたくない場合は「キャンセル」をクリックして処理をキャンセルしてください。
　

「書類データの先行取込」でインポートして、先行取込用のデータベーステーブルに蓄積された書類データは、「電子フ
ァイルの取込」画面の「CSV全出力と削除」機能で削除できます。
　

「電子ファイルの取込」画面の「CSV全出力と削除」ボタンをクリックすると、先行取込用のデータベーステーブルか
ら、先行取込した書類データを全てCSVファイルに出力し、出力した書類データを削除できます。電子ファイル名が重
複した状態で書類データをインポートしてしまい、そのままの状態で「電子ファイルの取込」を実行したくない場合は、
「CSV全出力と削除」で、「書類データの先行取込」でインポートした書類データを削除してください。

　

「CSV全出力と削除」機能の詳細は、「5．電子ファイルの取込」の「C.先行取込した書類データの取込し直したい場合」
を参照してください。

◆注意◆ 書類種類 IDの異なるデータに同じ電子ファイル名が存在する場合
CSVファイルで、同じ電子ファイル名が異なる書類種類 IDのデータに存在すると、［データインポート］ボタンをクリッ
クしたとき、エラーメッセージが表示されてインポートは実行できません。1つの電子ファイルを複数のデータで使用す
る場合は、必ず同じ書類種類 IDにしてください。
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5．電子ファイルの取込
A. 電子ファイルの取込の概要
「電子ファイルの取込」は、「書類データの先行取込」機能で、先行で取り込んでいる書類データと対となる
電子ファイルを取り込む機能です。
電子ファイルの取込を使用するには、事前に「書類データの先行取込」で書類データを取り込んでおく必要が
あります。
※書類データのみを取り込んでも、タイムスタンプは付与できません。

「書類データの先行取込」機能で、先行で取り込んでいる書類データと対となる電子ファイルを取り込むこと
で、先行で取り込んでいる書類データは、e-Successのデータベースに正式に登録されて、書類検索・検証等
の対象となり、タイムスタンプの付与も可能となります。

電子ファイルの仕様は、以下のとおりです。

ファイルの種類：

タイムスタンプ方式 電子ファイルの種類
PAdES PDF(.pdf)
XAdES PDF(.pdf), JPEG(.jpg, .jpeg), PNG.(pdf), TIFF(.tif, .tiff), Docuworks(.xdw), Word(.doc, .docx),

Excel(.xls, .xlsx), PowerPoint(.ppt, .pptx), CSV(.csv)

※設定したタイムスタンプ方式によって、取り込め電子ファイルの種類の数が異なります。

ファイル名：任意

*◆注意◆ 複数ユーザーによる同時利用制限
「電子ファイルの取込」機能は、複数のユーザーの同時利用はできません。［データインポート］ボタンをクリックした
ときに、他のユーザーが利用中の場合は、「別のユーザーが一括取込処理を実行しています。」と表示されます。その場合
は、しばらく待ってから再実行してください。

◆注意◆ 他システムデータの一括取込機能の前提要件
「電子ファイルの取込」機能を利用する場合は、以下の前提要件を満たしていることを確認してください。
　 　一括取り込みされるスキャン画像とCSVファイルのデータ整合性が確認されていること

　 　紙原本とスキャン画像の照合がされていること

　 　関連法令の要件が確保されていること

　 　重要書類は、読み取る際の相互けん制が確保されていること

◆注意◆ インポートが可能な件数
1回の操作でインポートできる件数は、最大 20000件までです。

◆データ連携編◆
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◆注意◆ アプリで表示可能なファイルについて
書類ファイルプレビューエリアでは、保存形式とインストールしているアプリケーションによって、表示できるファイル
とできないファイルが存在します。

 

詳細は、A. 書類の入力とスキャン画像の確認を行う の 「◆注意◆ アプリで表示可能なファイルについて」を確認してく
ださい。

 

◆注意◆ タイムスタンプ付与済みのPDFとして扱われない場合
タイムスタンプ付与済みの PDF を取り込む際、検証不備となる場合※があります。検証不備となった PDF が見つかった
場合は、処理を中止します。

 

※この現象は、主に以下の要因によって発生します。
 

・インターネットへの接続ができない状態
 

・検証情報が不足している
 

・ルート証明書証明書、中間CA証明書が不足している
 

・付与されている署名情報に不正値、もしくは改竄が発生している
 

「インターネットへの接続ができない状態」「検証情報が不足している」という点については、PDFに付与されている署
名には、検証時に必要なルート証明書と中間CA証明書の有効期限や有効性の情報を記述されたCRLファイル、OCSPフ
ァイルの取得先のURLが記述されています。もしインターネットに接続にできない場合、CRLファイル、OCSPファイ
ルを取得することができないため、検証不備として結果が「△」「×」になります。

 

なお、PAdES におきましては、CRLファイル、OCSPファイルを「store」フォルダに入れることで、オフラインでの検証
が可能です。詳細は、A. 登録済みの書類を検索するの「◆ヒント◆ オフラインで署名検証する場合 (PAdESのみ)」を参
照してください。

 

「ルート証明書証明書、中間CA証明書が不足している」が不足しているケースについては、A. 登録済みの書類を検索す
るの「◆ヒント◆ 検証結果が「△」と「×」となった際の対応補足」を参照してください。

 

「付与されている署名情報に不正値、もしくは改竄が発生している」が発生している書類については、正常なファイルと
して扱えませんので、e-Successから対象の書類を削除して、元のファイルを調査してください。

 

ご不明の場合は、弊社サポートまでお問い合わせください。
 

【お問い合わせ先】
 

　アンテナハウス株式会社 e-文書・証憑/スキャナ保存製品サポートセンター
 

　メールアドレス: edocument@antenna.co.jp
 

B. 電子ファイルを取り込む
電子ファイルの取り込みは、次の手順で行います。
　
① 取込用の電子 ファイルを用意します。
　
② メインメニューの運用管理カテゴリにある［電子ファイルの取込］項目をクリックすると、「電子ファイル
の取込」画面が表示されます。
「電子ファイルの取込」画面には、「書類データの先行取込」機能で、先行で取り込んでいる書類データが一
覧表示されます。
　
③「電子ファイル保存フォルダ」を指定します。［参照］ボタンをクリックすると「フォルダの参照」ダイア
ログが表示されるので、取込対象の電子ファイルが保存されているフォルダを指定して［OK］ボタンをクリ
ックします。
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◆注意◆ 表示される先行取込済みの書類データ
無用な電子データの重複をできるだけ回避するため、一覧に表示される書類データは、現在ログインしているユーザーが
先行取込した書類データだけではなく、「電子ファイルの取込」を実行しようとしている同じ PCで、他のユーザーが先行
取込した書類データも、すべて表示されます。
もし、同じCSVファイルが先行取込されていたり、重複するデータが誤って先行取込されていると思われる場合は、「電
子ファイルの取込」を実行せず、「CSV全出力と削除」を実行して、すべての先行取込データを取り込み直してくださ。
「CSV全出力と削除」については、「C. 先行取込した書類データを取込し直したい場合」を参照してください。

　
④［電子ファイルの読み込み］ボタンをクリックします。

◆ヒント◆ 電子ファイル保存フォルダーの既定値と選択
［電子ファイル保存フォルダ］の入力欄には、前回実行時のフォルダーの場所がセットされます。また、電子ファイル保
存フォルダーの［参照］ボタンをクリックすると、前回使用したフォルダが選択された状態で「フォルダの参照」ダイア
ログが表示され、別のフォルダーに変更することができます。このとき、前回使用したフォルダーが存在しない場合は、
［デスクトップ］が選択された状態になるので、改めて対象のフォルダを指定してください。

◆注意◆ 「書類データの先行取込」の［電子ファイルの拡張子］で、選択の誤った場合に起きるファイル名の不一致
「書類データの先行取込」の［電子ファイルの拡張子］の選択の誤りで、CSVファイルの書類データのファイル名と、［電
子ファイルの読み込み]で実際の電子ファイルのファイル名と、不一致のエラーが起きることが各所見受けられるように
なりました。
書類データのファイル名に記載されているその他の項目の内容を確認し、［電子ファイルの拡張子］を正しく選択してく
ださい。

　
⑤ 書類データ一覧の「電子ファイルの有無」列に、指定フォルダーに電子ファイルが存在する場合は「○」、
存在しない場合は「×」が表示されます。また、書類データ一覧表示の下に、電子ファイルをインポートした
後の処理についての設定項目が表示されます

◆注意◆ 書類データと対となる電子ファイルがない場合
対となる電子ファイルがない書類データは、電子ファイルのインポートが完了しても、未処理のまま電子ファイルの取込
対象として残されるので、電子ファイルを用意して、再度「電子ファイルの取込」を実行してください。

　
⑥ 電子ファイルをインポートした後の処理を指定します。

電子ファイル 「何もしない」 ······ 何も処理を実行しません。

「指定先に移動」 ······ 指定した移動先に電子ファイルを移動します（移動先に同名の
電子ファイルが存在する場合は上書きします）

「削除」 ······ 電子ファイルを削除します。
移動先フォルダ 「電子ファイル」を「指定先に移動する」を選択しているときの、取込完了後の電子ファイル

◆データ連携編◆
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移動先を選択します。
［参照］ボタンをクリックと「フォルダーの参照」ダイアログが表示されるので、移動先のフ
ォルダーを指定してください。また入力枠内をクリックすることで、移動先フォルダーのパス
をキーボード入力することもできます。

不一致の電子ファ
イルの移動先

取り込んである書類データ内のファイル名とファイル名が一致しない電子ファイルが、電子フ
ァイル保存フォルダーにあったときの、ファイル名が一致しなかった電子ファイルの移動先を
指定します。

⑦［データインポート］ボタンをクリックします。
処理実行の確認画面が表示されるので、表示内用を確認して［同意して処理を実行する］ボタンをクリックし
てください。
　
⑧ 電子ファイルの取り込みが完了すると、「不一致の電子ファイル」の数とファイル名が表示されます。

⑨ ［メニューに戻る］ボタンをクリックして、メインメニューに戻ります。
　
以上の操作で、電子ファイルの取込が完了しました。
　

◆ヒント◆ ファイル名が重複している場合
複数の書類データで同じ電子ファイル名が指定されている場合は、自動的に電子ファイルを複製して登録します（電子フ
ァイル名は、電子ファイル名_1.pdf～電子ファイル名_n.pdfとなります）。この処理が実行された場合は、処理の完了時に
「※一部の電子ファイルを複製しました。」と表示されます。

このとき、書類種類マスタで利用不可となっている項目にもデータが登録されます。ただし、書類表示画面では、利用不
可の項目は非表示（斜線の網掛け表示）となるため確認はできません（書類検索・検証の一覧では表示されます）。

◆ヒント◆ タイムスタンプ付与済みのPDFを取り込む場合
処理設定で「タイムスタンプ付与済みの PDFを取り込む」がオンに設定されている場合は、タイムスタンプ情報を書類情
報に取り込みます（PAdESでのみ利用可能）。登録処理を実行した際に、タイムスタンプ付与済みの PDFファイルについ
ては、タイムスタンプ情報が書類情報に取り込まれます。このとき、タイムスタンプ日時には PDFファイルのタイムスタ
ンプ日時がセットされ、タイムスタンプ付与者には「事前タイムスタンプ付与」がセットされます。
処理設定の「付与回数集計にカウントする」がオンの場合は、「タイムスタンプ付与回数集計」のタイムスタンプ回数が
加算されます。

◆ヒント◆ e-Success一括取込フィルターを使う
「e-Success一括取込フィルター」を使えば、データを取り込む前に正常な書類データと電子ファイル名、入力ミスのある
書類データと電子ファイル名をローカルで仕分けることができます。
　

　※「e-Success一括取込フィルター」は、e-Successアプリケーションのインストール時に合わせてインストールされま

す。また、インストールすると、 デスクトップとスタートメニューにも一括取込フィルターのショートカットが生成
されます。使用方法については、「e-Success一括取込フィルター操作マニュアル.pdf」を参照してください。

デスクトップの一括取込フィルターショートカット
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◆注意◆ タイムスタンプ付与済みのPDFとして扱われない場合
タイムスタンプ付与済みの PDF を取り込む際、検証不備となる場合※があります。検証不備となった PDF が見つかった
場合は、処理を中止します。

 

※この現象は、主に以下の要因によって発生します。
 

この現象は、主に以下の要因によって発生します。
 

　
・インターネットへの接続ができない状態

 

・検証情報が不足している
 

・ルート証明書証明書、中間CA証明書が不足している
 

・付与されている署名情報に不正値、もしくは改竄が発生している
 

　
「インターネットへの接続ができない状態」「検証情報が不足している」という点については、PDFに付与されている署
名には、検証時に必要なルート証明書と中間CA証明書の有効期限や有効性の情報を記述されたCRLファイル、OCSPフ
ァイルの取得先のURLが記述されています。もしインターネットに接続にできない場合、CRLファイル、OCSPファイ
ルを取得することができないため、検証不備として結果が「△」「×」になります。

 

なお、PAdES におきましては、CRLファイル、OCSPファイルを「store」フォルダに入れることで、オフラインでの検証
が可能です。詳細は、A. 登録済みの書類を検索するの「◆ヒント◆ オフラインで署名検証する場合 (PAdESのみ)」を参
照してください。

 

　
「ルート証明書証明書、中間CA証明書が不足している」が不足しているケースについては、A. 登録済みの書類を検索す
るの「◆ヒント◆ 検証結果が「△」と「×」となった際の対応補足」を参照してください。

 

「付与されている署名情報に不正値、もしくは改竄が発生している」が発生している書類については、正常なファイルと
して扱えませんので、e-Successから対象の書類を削除して、元のファイルを調査してください。

 

「検証不備」の書類は、取り込むことが可能です。取り込んだ「検証不備」の書類の扱いの詳細は、次の「◆注意◆ 検証
不備の PDFの取り込みについて」を確認してください。

 

◆注意◆ 検証不備のPDFの取り込みについて
検証不備の PDFは、取り込むことが可能です。取り込んだ検証不備の PDFは、「処理」項目を見ると以下のようにセルが
水色で表示されます。

 

タイムスタンプ付与済みの PDFと同様検証することは可能ですが、正常なタイムスタンプ付与済みの PDFとは扱われて
いない状態です。書類検証して、結果が「○」となりその有効性が認められるまでは、セルは水色の表示のままとなりま
す。

 

検証不備の書類は、セイコータイムスタンプのタイムスタンプを付与することができます。また、タイムスタンプ付与し
た場合は、セイコータイムスタンプのタイムスタンプ日時が記録され、検証することも可能です。

 

しかし、検証不備のタイムスタンプと二重で署名になることから、タイムスタンプサービスのタイムスタンプに問題はな
くても、検証不備のタイムスタンプに問題がある場合は、結果が「△」となり有効化が認められません。

 

不足しているルート証明書、中間CA証明書を追加する等といった対応行って、検証不備のタイムスタンプを有効化して
ください。

 

※検証不備の書類に対してタイムスタンプ付与する場合は、自動タイムスタンプ付与アプリで検証不備の書類に付与でき
るように設定する必要があります。

 

　設定方法は、「e-Success Standard/Pro 導入・運用マニュアル」の「8．自動タイムスタンプ付与の設定」の「A. 自動タ
イムスタンプ付与の処理設定」を確認してください。

 

なお、e文書モードをご利用されている場合は、検証不備の PDFを取り込むことができません。
 

ご不明の場合は、弊社サポートまでお問い合わせください。
 

【お問い合わせ先】
 

　アンテナハウス株式会社 e-文書・証憑/スキャナ保存製品サポートセンター
 

　メールアドレス: edocument@antenna.co.jp
 

◆データ連携編◆
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C. 先行取込した書類データを取込し直したい場合
「書類データの先行取込」で、誤ったデータを取り込んでしまった場合や、取り込んた書類データに電子ファ
イル名の重複が起きている場合等で、取り込んだ書類データを破棄して取り込み直したい場合は、「CSV全出
力と削除」機能を使います。

「CSV全出力と削除」は、現在ログインしているユーザーが先行取込した書類データだけではなく、「CSV全
出力と削除」を実行しようとしている同じ PCで、他のユーザーが先行取込した書類データも含め、すべてを
CSVファイルに出力し、CSV出力したすべての書類データを先行取込用のデータベーステーブルから削除す
る機能です。

◆注意◆ 全出力の対象となる書類データについて
全出力の対象となる書類データは、現在ログインしているユーザーが先行取込した書類データ以外にも、他のユーザーが
現在使用している PCで先行取込した書類データも含めて、すべてをCSVファイルに出力し、出力された書類データはす
べて削除されます。
そのため、この機能を使用する際は、ユーザーが先行取込を実行した PCを使用し、他のユーザーが使ったかも確認し、
システム管理者とも相談してから実行してください。

「CSV全出力と削除」は、次のような手順で実行します。

① メインメニュー画面の運用管理カテゴリにある「電子ファイルの取込」項目をクリックすると、「電子ファ
イルの取込」画面が表示されます。

②［CSV全出力と削除］ボタンをクリックます。

③ 同意画面が表示されるので、［同意して処理を実行する］ボタンをクリックしてください。
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④［同意して処理を実行する］ボタンをクリックすると、「フォルダーの参照」画面が表示されるので、CSV
ファイルの出力先を指定して［ OK ］ボタンをクリックしてください。

⑤ 全先行取込データのCSVファイル出力処理と、全先行取込データの削除処理が実行されます。指定した出
力先には、「e-Success書類先行取込情報 yyyymmdd.csv」というファイルが出力されます。

あとは、出力したCSVファイルを開いて誤った値の編集、削除を行い、編集したCSVファイルを、「書類デ
ータの先行取込」で再度インポートしてください。

◆注意◆ 出力するCSVのレイアウト
本機能を使用して、出力されるCSVファイルのレイアウトは、「処理設定」の「CSVのレイアウトバージョン」で指定し
たバージョンで出力されます。

 

「その他 5, 6」の項目も出力したい場合は、「処理設定」の「CSVのレイアウトバージョン」を「e-Success-V6」に設定し
てください。

◆データ連携編◆
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操作ログの参照方法、タイムスタンプ付与回数集計、お問い合わせ機能の
利用について、説明します。

136



1. 操作ログ一覧
A. 操作ログを検索する
e-Successでは、アプリケーションを利用した操作ログをデータベースに保存しています。保存された操作ロ
グは、操作ログ一覧で検索できます。
メインメニューのシステム管理カテゴリにある「操作ログの参照」項目をクリックすると、「操作ログ一覧」
画面が表示されます。［検索］ボタンをクリックすると、操作ログが一覧表示されます。

操作ログ一覧に表示できるログは、最大 3000件です。
表示対象のログは、日付の範囲、ユーザー、処理内容によって、絞り込めます。一覧検索結果が多すぎる旨の
エラーメッセージが表示された場合は、日付等を指定して表示するログを絞り込んでください。
　
以下の操作については、ログ一覧の「処理結果/処理対象」列に処理情報が表示されます。

処理内容 処理結果/処理対象
001：ログイン ログインの成功または失敗
006：書類表示 表示した書類番号
904：ユーザー新規登録・編集・削除 対象のユーザー IDと処理内容
906：書類種類マスタ新規作成・編集 対象の書類種類 IDと処理内容
915：データベースメンテナンス データベースの操作内容
916：差分バックアップ 差分バックアップの結果、バックアップした書類件数
917：同意する 同意した内容
918：同意して実行 同意した内容
919：同意して登録 同意した内容
921：拠点マスタ新規登録・編集 対象の拠点コードと処理内容
922：利用状況一覧 処理内容
923：作業フォルダの指定 処理内容
924：書類データの仮取込 処理内容
926：e-Successデータの連携取込 エラー内容のみ
928：取引先マスタ／その他マスタ新規登録・編集 対象の IDと処理内容
929：他システムデータの一括取込 処理内容（空欄は表示のみの場合）
930：ログイン禁止設定 ログイン禁止または許可
933：自動タイムスタンプ処理設定 ログインの成功または失敗
934：検索用項目の一括更新 処理内容（空欄は表示のみの場合）

◆運用・保守編◆

137



935：書類データの先行取込 処理内容（空欄は表示のみの場合）
936：電子ファイルの取込 処理内容（空欄は表示のみの場合）
937：データベースメンテナンスツール (外部アプリ: 自動バック
アップ)

バックアップの結果、バックアップした書類件数

939：フルバックアップ バックアップの結果、バックアップした書類件数
940：年月指定バックアップ バックアップの結果、バックアップした書類件数
942：データの連携取込 (データベースメンテナンス) エラー内容のみ
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2. タイムスタンプ付与回数集計
A. タイムスタンプ付与回数を集計する
タイムスタンプ処理およびタイムスタンプ延長処理は、付与した回数によって費用が掛かります（掛かる費用
は対象とするタイムスタンプ局および契約内容によって異なります）。タイムスタンプ付与回数集計画面で
は、アプリケーションを利用して付与した年月ごとの回数を、単月分および基点月からの累計で集計表示でき
ます。

メインメニューの運用管理カテゴリにある「タイムスタンプ付与回数集計」項目をクリックすると、「タイム
スタンプ付与回数集計」画面が表示されます。

複数の接続先を設定して利用している場合は、集計対象でそれぞれの接続先を選択できます。既定では、「（す
べて）」が指定されていて、すべての接続先のデータベースからタイムスタンプ付与回数を合計して表示しま
す。

◆ヒント◆ タイムスタンプに掛かる費用の削減
タイムスタンプに掛かる費用を削減したい場合は、XAdESのまとめ打ちを利用してください。XAdESのまとめ打ちを使
用した場合は、設定したファイル数分（2～2000ファイルで設定可能）を 2回のタイムスタンプで処理できます（XAdES
での処理では、初回のタイムスタンプ付与と長期署名化のタイムスタンプで 2回の付与が必要です）。

◆ヒント◆ 累計回数の計算方法
累計回数は、システムの「処理設定」で設定した「タイムスタンプ付与回数集計開始月」を基点月として、1年間（12ヶ
月分）の合計値を表示します。そのため、基点月が到来すると、累計値がリセットされます。累計の集計期間（月）につ
いては、一覧ヘッダ部の「累計回数（○月～○月）」で確認できます。

◆運用・保守編◆

139



3. お問い合わせ
A. お問い合わせの方法
アプリケーションの仕様や操作方法についてお問い合わせ頂く際には、お問い合わせ画面を利用してくださ
い。

メインメニューのシステム管理カテゴリにある「お問い合わせ」項目をクリックすると、「お問い合わせ」画
面が表示されます。

「改定情報・よくいただく質問（e-Successホームページ）」リンクをクリックすると、Webブラウザで e-Success
製品ページに遷移します。製品ページの左側にあるナビゲーションから「改訂情報」、「よくいただく質問」の
ページを参照してください。
また、「サポートについて」リンクをクリックすると、アンテナハウス株式会社のサポートページに遷移します。
各ページをご参照頂き、それでも解決しない場合は、下部にある「お問い合わせ内容」欄にお問い合わせ内容
をご記載頂き、e-Successサポート用メール（edocument@antenna.co.jp）までメールをお送りください。障害
発生の場合は、発生日時のログファイルを添付してください（ログファイルは、e-Successのインストールフ
ォルダの logフォルダに保存されています）。

なお、［クリップボードにコピー］ボタンをクリックすると、「お問い合わせ内容」欄に入力した内容がクリッ
プボードにコピーされるので、メールを作成して、メール本文に貼り付けてご利用ください。
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◆注意◆ お問い合わせ内容について
お問い合わせ内容欄には、既定でライセンス情報および環境情報が登録されています。これらの情報は、サポート時に必
要な情報のため、メール本文では消さずにそのままお送りください。

◆注意◆ e-Success on ONeSaas における表示内容について
e-Success on ONeSaas を使用されている場合、「■PC情報」および「■データベース」は項目の内容も含め表示されません。

◆注意◆ ログの出力
障害などの問題が解決しないときにサポートにお問い合わせをする際は、「お問い合わせ内容を出力」を使用して、ログ
ファイルを添付して問い合わせていただくことで、サポート担当者の対応がよりスムーズになります。

①「お問い合わせ内容を出力」をクリックし、ログファイルの保存先を指定します。

②出力が完了すると「e-Successログとお問い合わせ内容_(日付).zip」が出力されます。本圧縮ファイルを添付して、問い
合わせていただけますと幸いです。

◆運用・保守編◆
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制限・注意事項一覧
■処理設定
処理設定で設定する内容のうち、対象のファイル種類とタイムスタンプ局については、税務署への申請事項と
なっているため、変更時にはご注意ください。なお、法令要件の変更で現時点は申請要件ではありません。

■電子証明書の期限
e-文書モードでの PAdESによるタイムスタンプもしくは電帳法モードによるXAdESによるタイムスタンプ
では、電子証明書を利用します。残り日数の少ない電子証明書は使用しないようにしてください。
 

（電子証明書有効期限のアラート設定など適切に行ってください。）

■事業年度開始月の登録
新規構築の場合、初回は「4 月」で設定されているので、必ず書類データを登録する前に実際の事業年度の開
始月を設定してください。開始月の指定が実際の事業年度の開始月と異なると、誤った法令保存期限日時が登
録されてしまいます。
 

e-Success-V5以前（ScnaSave含む）からアップグレードした場合、初回は「未設定」で設定されています。「法
令保存期限日」の記録は無しでこれまで通り利用されたいたいのであれば、このまま「未設定」の状態にして
ください。「法令保存期限日」を記録されたいのであれば、書類データを登録する前に、必ず自社の事業年度
の開始月を設定してください

■検証結果が「△」と「×」について
検証結果が「△」と「×」は、以下のような結果を意味します。

 

△: 検証情報の不足。ルート証明書や中間CA証明書、CRLファイル等が不足している。
 

×: 検証結果の不正。不正のケースとしては、検証情報が全くない。署名情報の形式であるXMLとして不正な
文字が使われていたり、XMPとして認められないタグ要素が使われていることがあった場合。

 

■タイムスタンプ付与済みのPDFとして扱われない場合
タイムスタンプ付与済みの PDFを取り込む際、タイムスタンプ検証に失敗して検証不備となる場合がありま
す。検証不備となった PDFを取り込む場合は、「付与済み」として扱われず「検証不備」のステータスとして
扱って取り込まれます。

 

この現象は、主に以下の要因によって発生します。
 

・インターネットへの接続ができない状態
 

・検証情報が不足している
 

・ルート証明書証明書、中間CA証明書が不足している
 

・付与されている署名情報に不正値、もしくは改竄が発生している
 

「インターネットへの接続ができない状態」「検証情報が不足している」という点については、PDFに付与さ
れている署名には、検証時に必要なルート証明書と中間 CA証明書の有効期限や有効性の情報を記述された
CRLファイル、OCSPファイルの取得先のURLが記述されています。もしインターネットに接続にできない
場合、CRLファイル、OCSPファイルを取得することができないため、検証不備として結果が「△」「×」に
なります。

 

なお、PAdES におきましては、CRLファイル、OCSPファイルを「store」フォルダに入れることで、オフラ
インでの検証が可能です。詳細は、A. 登録済みの書類を検索するの「◆ヒント◆ オフラインで署名検証する
場合 (PAdESのみ)」を参照してください。

 

「ルート証明書証明書、中間CA証明書が不足している」が不足しているケースについては、A. 登録済みの書
類を検索するの「◆ヒント◆ 検証結果が「△」と「×」となった際の対応補足」を参照してください。

 

「付与されている署名情報に不正値、もしくは改竄が発生している」が発生している書類については、正常な
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ファイルとして扱えませんので、e-Successから対象の書類を削除して、元のファイルを調査してください。
 

■運用設計と各種マスタの登録
e-Successの各マスタ（拠点マスタ、ユーザーマスタ、書類種類マスタ）については、対象書類や書類の参照
範囲、タイムスタンプ付与の運用設計によって、ご利用開始前に設定が必要となります。当操作マニュアルの
導入・設定編「2.メインメニューと機能」－「B.e-Successの運用設計と各種マスタの登録」をお読みの上、運用
開始前に各マスタを適切に登録してください。

■同時ログインの制限事項
ログイン時には以下の制限事項があります。
・システム管理者は、同時に 1名しかログインできません。
・同じアカウントのユーザーが、同時に複数のクライアントからログインすることははできません。

■書類データの同時編集時の動作
あるユーザーが書類入力・検索画面または書類表示画面で編集している書類データ（検索用項目）を、同時に
別のユーザーが編集した場合、後から登録したデータが最終的に格納されます。このとき、先に登録したユー
ザーの書類データについては、入力履歴に保管されます。

■他システムデータの一括取込の最大件数
他システムデータの一括取込機能では、1 回の操作で最大 20000 件までのデータをインポートできます。
20000件を越える件数のデータをインポートする場合は、複数回の操作に分けて実行してください。

■金額の単位が「ドル」「ユーロ」「なし」で、小数点以下を入力する場合
書類種類マスタに設定されている「金額の単位」が「ドル」「ユーロ」「なし」の場合、小数第三位までの金額
を取り込めます。金額項目の値が小数第四位以下の場合は、小数第四位に対して、書類種類マスタの「外貨の
小数第四位の対応」で設定した「切り捨て」「四捨五入」「切り上げ」が登録時に実行されます。

■タイムスタンプ付与済みのPDFファイルをAdobeReaderで開いた際の署名検証表示について
タイムスタンプや電子署名が付与された PDFファイルをAdobeReaderで開いた際に、「少なくとも 1つの署名
に問題があります。」と表示されることがあります。対処方法については
https://www.antenna.co.jp/support/faq-sys/e-success/e-success3.html　
をご参照ください。

■コンピュータの日時設定
e-Successでは、書類データに対する作業日や操作履歴等において、コンピュータの日時を使用しています。
ご利用のコンピュータの日時が合っていない場合は、データベースに格納される日時もずれてしまうことにな
ります。また、コンピュータの日時が大きくずれている場合は、タイムスタンプの付与や検証処理にも影響が
出る可能性もあります。そのため、必ず正しい日時で運用するように、注意してください。

■アプリケーションの更新確認の詳細

「3. 処理設定」の「F.「システム設定」の設定内容」の「アプリケーションの更新確認」は、Web サーバー
「IIS」を使用した機能になります。

 

本機能をご利用になりたい場合は、「e-Success-V6.5_Standard／ProWeb サービス_導入・操作マニュアル.pdf」
の「◆導入・設定編◆」の「1. Web サイトの構築」の「F. クライアントのアップデート機能の有効化」に詳
細がありますので、そちらをご確認ください。

制限・注意事項一覧
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■DocuWorksのバージョンと評価版
DocuWorks は 8.0以降、Docuworks Viewer Light は 9.0 以降に対応しています。ただし、DocuWorks の評価版
をご利用の場合、期限切れになると、DocuWorksファイルのプレビュー表示や、解像度・階調などの情報取得
ができなくなります。DocuWorks の評価版をご利用されている方は、期限切れになる前に製品版に更新する
か Docuworks Viewer Light に切り替えてください。

■旧バージョンのデータベースからアップグレードした場合
SQL Server インスタンス上で稼働しているデータベースを旧バージョン (ScanSave-V3/ScanSave-V4/e-
Success-V5)からアップグレードした場合、クライアントアプリ (e-Success.exe)を使用して「処理設定」の「事
業年度開始月」を設定する必要があります。
 

設定していない間は、以下の書類を登録する機能がご利用できませんので、必ず設定してください。
 

○クライアントアプリでご利用できなくなる機能
 

・書類入力・確認
 

・書類データの仮取込
 

・検索用項目の一括更新
 

・他システムデータの一括取込
 

・書類データの先行取込
 

・電子ファイルの取込
 

・書類検索・検証
 

○ご利用できなくなるアプリの機能
 

・自動一括取込アプリの取込処理
 

・Web検索機能の他システムデータ一括取込
 

・自動タイムスタンプ付与アプリのタイムスタンプ付与機能
 

■Manifest用XMLファイルについて
Manifestとは、W3CのXML署名（XmlDsig）仕様で定義されている仕組みの一つです。

 

Manifest用XMLファイルは、PDFなどの外部リソースへの参照（Reference）をリスト構造で一括管理するた
めのXMLファイルになり、署名対象を階層化するために利用されます。

 

※Le:XAdES-V3 では、このリスト構造を外部ファイルとして扱う形式となりました。
 

◆注意◆ 「書類番号」のスキップの発生について
書類番号の生成は、SQL Server の自動採番処理によって行われています。

 

しかし、「e-Successデータの全出力」などの処理中に実行される書類番号 (ID)の生成処理中に番号をスキップ
するケースがあります。

 

※なお、書類番号がスキップされるのみで、書類の取込自体には特に影響ありません。
 

書類番号のスキップが発生する原因の例としては、以下のようなものがあります。
 

トランザク
ションのロ
ールバック

書類データ、電子ファイルの取込時に、途中で何らかのトラブルが発生して取込に失敗した場合は、
e-Successでデータベースを取込前の状態に戻します。
その際、通常は SQL Server 側で自動採番の ID(書類番号)も取込前の状態に戻りますが、SQL Server
側が自動採番の ID(書類番号)を取込前の状態に戻さずにそのまま残るケースがあります。

サーバーの
再起動

SQL Serverの再起動時に、自動採番の ID(書類番号)がキャッシュされている場合、キャッシュされた
自動採番の ID(書類番号)が失われることがあります。

高速取込
処理

「他システムデータ一括取込」「書類データの先行取込」などで大量データ※を取り込もうとした時、
SQL Server の自動採番処理が同時に ID(書類番号)を生成し、競合が発生してスキップされるケースが
あります。
※大量データについて: 1000件以上のデータ

■e-Success on ONeSaasをご利用の場合
e-Success on ONeSaasをご利用の場合は、別途仕様上の制限や条件などの異なる部分が存在します。最新情報
については
https://www.antenna.co.jp/e-success/
をご参照ください。
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