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事務所だよりマニュアル  

このたびは、「ゆりかご倶楽部」をご利用いただきありがとうございます。 
このマニュアルでは、事務所だよりの操作方法についてご案内します。 
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 １．事務所だよりで何ができるの？ 
顧問先へ発信する「事務所報」を手軽に作ることができます。 
   毎月何を載せようか悩んでしまう掲載情報は、「ゆりかご倶楽部」内の他のページや様々な他の 

ホームページを参照することもできるので、いつも多彩で新しい情報をお届けすることができます。 
  一度作成した「事務所だより」は保存されるので、過去に作成した「事務所だより」を編集したり、 

グループ（事務所）内の他のメンバーが作成したものも参照することができます。 
コミュニケーションの手段が増やせます。 
  「事務所だより」を発信する顧問先それぞれに、個別のメッセージをつけ加えることができるので、 
    コミュニケーションの手段としてもご利用いただけます。沢山の顧問先へ送付する場合でも、 

メールやＦＡＸを利用するので、一度の操作で送付することができます。 
 

 ２．事務所だよりの作成手順 

 

事務所だよりを作ろう 

新規作成する おすすめ事務所だより 過去のデータを編集する 

本文を編集する 
●レイアウトを選択する 
★ヘッダを編集する 
★記事を編集する 
□広告を設定する 
●署名を編集する 

本文を編集する 
●レイアウトを選択する 
★ヘッダを編集する 
★記事を編集する 
□広告を設定する 
●署名を編集する 

本文を編集する 
●レイアウトを選択する 
●ヘッダを編集する 
●記事を編集する 
□広告を設定する 
●署名を編集する 

本文を確認する 
タイトルを編集する 

送信先を設定する 
送信元(from)アドレスを設定する 

送信先アドレスを選択する 
顧問先へのひとことを設定する 

送信する 
（ＦＡＸ用紙出力する） 

 

事務所ホームページで 
公開する 

 

★：必須項目 
●：必要に応じ編集する項目 
□：現在利用停止中の項目 

※ゆりかご倶楽部で作成された事務所ホームページに限ります。 
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３．事務所だよりを新規作成する 
 

① 新規作成を選択する 

ここでは初めて作成する際の方法を説明していきます。 
画面等 操作 

 
１ 

 
「事務所だより」をクリックします。 

 
２ 
 

 
「新規作成」をクリックします。 
 

 

 
３ 
 

 

事務所だよりの本文編集画面が表示され

ます。 
 
画面上部に作成手順のフローチャートが 
あるので、工程を確認しながら作業して

いくと、便利です。 
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②本文を編集する 

＜レイアウト選択＞ 
記事や「顧問先へのひとこと」の位置など、事務所だより全体の配置・レイアウトを、３種類のサンプ

ルから選択できます。 
画面等 操作 

 
１ 

 
レイアウトを選択します。 
 
▼ボタンを押して、お好みのレイアウト

を選択してください。 
 

 
２ 
 

 
「サンプルから選ぶ」をクリックすると、

３パターンのサンプルを比較して選択す

ることができます。 
 

 

＜ヘッダの選択＞ 
事務所だよりの前書きとなるヘッダを編集します。 

画面等 操作 

 
１ 

 
「ヘッダ」を編集します。 
 
「編集」をクリックします。 
 

 

 
いずれかを選択して下さい 
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２ 
 

 
「日付」 
→発信日・日付表記方法を選択します。 
（日付を表示しません）を選ぶと、日付 
 は表示されません。 
 
「宛先表示」 
 →宛先に付ける敬称を選択します。 
（宛名を表示しません）を選ぶと、宛名 
 は表示されません。 
 ※実際に受信された方が見る時には、 
  それぞれのお名前が表示されます。 
例）「御中」選択→田中工務店御中 
 
「タイトル」 
 →編集中の「事務所だより」の件名を 
  入力します。 
 
「ごあいさつ」 
 →あいさつ文を入力します。 
 
完了したら、「登録」を押します。 
 

 
＜記事を編集する＞ 

画面等 操作 

 
１ 

 
記事を登録するためには、 
「記事を追加」をクリックします。 
記事を入力するには、大きく分けて 
３つの方法があります。 
 
①自分で記事を入力する。 
②「ゆりかご倶楽部」の「おすすめ記事」

を利用する。 
③過去に作成した「事務所だより」の記

事を利用する。 
 

 

 
           ①入力文字数を確かめる 
 
 
上のような表示にお気づきでしょうか？ 
これは「入力可能文字数」と、現在「入力した文字数」

を表示しています。 
入力エリアに文字を打ち込んだ後に、別の項目へカーソ

ルを移すと、入力した文字数が表示されます。 
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＜自分で記事を入力する＞ 
画面等 操作 

 
１ 

 

 

 

２ 
 
 
 

３ 
 

 
「新規記事作成」を選択します。 
 
「タイトル」を入力します。 
（全角 50 文字まで） 
「記事」を入力します。 
（全角 2,000 文字まで） 

参考 URL は３つまで掲載できます。 
 
「業務情報」をクリックすると、 
業務情報一覧が表示されます。 
記事タイトルをクリックしてご利用くだ

さい。 
 
入力が完了したら、「登録」をクリックし

ます。 
 
本文編集画面に戻ったら、登録した記事

を確認しましょう。 

 
＜おすすめ記事を引用する＞ 
「おすすめ事務所だより」に掲載されている記事を利用することができます。 

画面等 操作 

 
１ 

 

 
 

 
｢おすすめ記事から選択｣を選択します。 
選択すると、「記事選択」に候補が用意さ

れます。 
画面には１件目の候補が表示されます。 
▼ボタンをクリックして、おすすめ記事

の一覧を表示します。お好みの記事を選

択します。 
 
選択すると、「タイトル」と「記事」が表

示されるので、確認します。 
 
よろしければ、「登録」を押します。 
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＜過去に作成した事務所だよりから記事を引用する＞ 
自分やグループ（事務所）内の他のメンバーが、過去に作成した「事務所だより」に掲載した記事を利

用することができます。 
画面等 操作 

 
１ 

 

 
 

 
｢登録済みの記事から選択｣を選択しま

す。 
※選択すると、引用できる候補のひとつ

が自動的に表示されます。 
 
「事務所だより選択」をクリックして、

引用したい「事務所だより」のタイトル

を選択します。 
 
同様に、「記事選択」をクリックして、引

用したい記事を選択します。 
選択すると、「タイトル」と「記事」が表

示されるので、確認します。 
よろしければ、「登録」を押します。 

＜記事の追加＞ 
画面等 操作 

  

 

 
 

 
記事を追加する場合は 
「記事を追加」をクリックします。 
編集方法は、最初に記事を登録した時と 
同じです。 
 
最後に「登録」をクリックします。 

＜記事の変更＞ 
画面等 操作 

  

 

 
 

 
記事を編集する場合は 
記事の右下にある「編集」ボタンを押し

ます。 
編集方法は、最初に記事を登録した時と 
同じです。 
 
最後に「変更」をクリックします。 
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＜記事の削除＞ 
画面等 操作 

 

１ 

 

 
 

 
記事を削除する場合は 
記事の右下にある「編集」ボタンを押し

ます。 
 

 
２  

記事の編集画面になります。 
 
「削除」をクリックします。 
 

 
３  

記事削除の確認画面が表示されるので、 
確認します。 
 
「削除」をクリックします。 
 
本文編集画面に戻ります。 
選択した記事が削除されたことを確認し

ましょう。 
 

 

４ 記事を全て削除したい場合は、 
本文編集画面の右下にある 
「記事をクリア」をクリックし、確認後 
「削除」をクリックします。 
 
本文編集画面に戻ります。 
記事が全て選択されたことを確認しまし

ょう。 
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＜広告の設定＞ 
画面等 操作 

現在は、この機能を中止しているため、 
「非表示」に設定されており、この設定を変更すること

はできません。 

  
「広告」の表示・非表示を設定します。 

 
＜署名の編集＞ 
事務所名やインターネット・アドレスなどご連絡先の情報を表示する部分を「署名」と呼びます。 
ここでは、署名の編集手順をみていきます。 

画面等 操作 

 
１ 

 
署名欄の「編集」をクリックします。 
 

 
２ ご登録の事務所名とメールアドレスが、 

初期値として設定されています。 
必要に応じて編集してください。 
 
事務所で登録している SNS（ソーシャ

ル・ネットワーキング・サービス）の

URL の出力有無を設定できます。 
※出力対象サービスは「 Twitter 」

「Facebook」「Instagram」です。 
 
編集が完了したら、「登録」をクリックし

ます。 

 
＜編集の完了＞ 

画面等 操作 

   
レイアウト、ヘッダ、記事の編集の順番

は順不同です。 
お好きな順で、何度でも編集し直すこと

ができます。 
これで、本文の編集が完了しました。 
よろしければ、 
「次へ」をクリックします。 
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③本文を確認する 

 
画面等 操作 

 
１ 

 
「件名」を設定します。 
 
『○月号』など、後で区別のつけやすい

件名にしておくと、便利でしょう。 
 

 
２  

内容・レイアウトなど、全体の体裁を確

認します。 
よろしければ、画面一番下の「次へ」を

押します。 
手直しする場合は、「戻る」で戻ってくだ

さい。 
 

 

④送信する 

＜送信元メールアドレスの選択＞ 
画面等 操作 

 
１ 

 
 

 
通常、送信元(From)メールアドレスは、

事務所代表のメールアドレスに設定され

ています。 
 
事務所代表アドレス以外のメールアドレ

スを、送信元(From)メールアドレスに設

定したい場合は、「事務所のメールアドレ

ス帳から選択」を選択し、選択項目から、

希望のメールアドレスを選びます。 
 
※初期状態では、他のアドレスは登録さ

れておりません。右の「登録」をクリ

ックし、追加してください。 
詳しくはアドレス帳をご覧ください。 
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＜送信した内容の確認方法を選択＞ 
画面等 操作 

  

 
 

送信内容の確認方法は３種類です。 
○ 全て受信する 

送信先それぞれに送った内容を１通

ずつ受け取る設定です。 
○ 見本を受信する 

文章中に差し込まれる「名前」や「顧

問先への一言」個別の内容以外の、

記事等共通部分のみのメールを１通

受け取る設定です。 
○ 受信しない 

確認メールを受信しない設定です。 

＜送信先を選択する＞ 
ここには、「アドレス帳」に登録されている「送信グループ」と個別の送信先アドレス、「顧問先情報管

理」に登録されている顧問先が全て一覧で表示されます。※「顧問先獲得メール」と共通です。 
画面等 操作 

  

 
 

送信したい宛先のチェックボックスを 
選択します。（一度に送信できる件数は、

200 件までです。） 

※初期設定は何も設定されていません。 
 
送信先は３種類に分けられています。 
①送信グループ 

②と③から、いくつかの宛先を担当

者別や地区別など、お好みの条件に

沿ってグループ化し登録しておくと

便利です。 
 
②顧問先 
「顧問先情報管理」に登録されてい

る顧問先様が表示されます。予め「顧

問先情報管理」への登録が必要です。 
 
③アドレス帳 
「アドレス帳」に登録されている宛先

が表示されます。顧問先ではないけれ

ど、「事務所だより」を送りたい宛先を

管理しましょう。 
 

 

それぞれ編集の必要なところ

を 
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＜送信する＞ 
「事務所だより」には送信先それぞれに個別のメッセージを設定できる機能があります。送信先を確認

すると共に、顧問先へひとこと付け加えてみましょう。 
画面等 操作 

  

 
 

送信先を確認します。 
 
送信先それぞれの「送信手段」と「ひと

こと」を確認します。 
 
「顧問先への一言」はそれぞれの「ひと

こと」欄をクリックすると編集できます。 
 

※顧問先へのひとことは、「顧問先情報管

理」に登録してある送信先でないと、設

定できません。 

   
修正したい項目があれば、 
「戻る」をクリックして修正します。 
 
確認が終わったら、 
「メール送信」をクリックします。 
 

 
＜送信結果を確認する＞ 

画面等 操作 

  

 
 

送信結果を確認します。 
 
「送信が完了しました」のメッセージが 
あれば、完了です。 
 
送信手段がＦＡＸの場合は、用紙に印刷

してから、ＦＡＸで送信します。 
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４．ＦＡＸ用紙の出力 
ここでは、「事務所だより」をＦＡＸで送信したい時の手順をみていきます。「事務所だより」を送りた

い相手にメールの環境が整っていないとき、または郵送したい時などにもご活用ください。 
画面等 操作 

 
１ 

 
 

＜準備＞ 
アドレス帳や顧問先情報に登録されてい

る送信先の情報には、それぞれ送信手段

を設定する項目があります。 
 
送付先を「ＦＡＸ」に設定すると、ＦＡ

Ｘ用紙を出力することができます。 

  ＜ＦＡＸ用紙の出力＞ 
「メール送信」完了後、 
「送信結果確認画面」になります。 
設定した宛先の中に、ＦＡＸ設定のもの

が含まれていると、「ＦＡＸ送信用紙を印

刷します」というボタンが表示されます。 
 
「ＦＡＸ送信用紙を印刷します」をクリ

ックします。 
  「以下の宛先のＰＤＦファイルが作成さ

れました」という表示とともに、送信手

段をＦＡＸに設定した宛先が表示されま

す。 
「事務所だより」はそれぞれに、送信先

の名前や、個別の「ひとこと」を設定し

ているので、送信手段をＦＡＸに設定し

ている送信先の件数分、印刷します。 
 
青い文字の宛先をクリックします。 

  印刷時の様子を確認後、印刷をクリック

します。 

※ ２件目以降を印刷する時には、ブラ

ウザの「戻る」をクリックして、同

様の手順を繰り返してください。 

 

印刷後、それぞれの宛先へＦＡＸ送信し

てください。 



 14 

５．事務所だよりを編集する 
ここでは、過去に作成した「事務所だより」を利用して、作成する手順をみていきます。 
「先月の『事務所だより』を参考にしながら、作りたい」などといった場合に便利です。 

画面等 操作 

 
１ 

 
 

「事務所だより」メニューをクリックし

ます。 
 
編集したい「事務所だより」を選択しま

す。 
自分が作成したものだけでなく、グルー

プ（事務所）内の他の人が作成したもの

も利用できます。 
 
編集したい履歴を選択すると、 
「新規作成」が、「編集する」に 
変わりますので、クリックします。 

 
２ 

 

編集方法を選択します。 
「コピーを作成して編集する」は、 
編集元のデータを履歴に残したまま、 
新たに編集ができます。 
「直接編集する」は、編集元のデータを

上書きします。 
 
どちらか選択し「次へ」をクリックしま

す。 
  ＜保存件数が 10 件を超えたら・・＞ 

「事務所だより」の保存可能件数は、一

人あたり 10 件までです。自身の作成し

た「事務所だより」が、すでに 10 件あ

るときは、「削除確認画面」が表示されま

す。 
削除してもよいものを、ひとつ以上選択

して「削除」してください。 
 
確認画面が表示された後、通常の「本文

編集画面」が表示されます。 
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３ 

 

 
選択した「事務所だより」のデータが表

示されるので確認しましょう。 

  修正が必要な部分の「編集」ボタンをク

リックして編集していきます。 
「レイアウト」や「ヘッダ」の確認、 
記事の追加・差し替えなど、必要なとこ

ろを編集します。 
 
編集が終わったら、「次へ」をクリックし

て、タイトルや内容、レイアウトなどを

確認します。 
※基本的な編集方法は、「新規作成」の時

と同じです。 
＜事務所だよりの削除＞ 

画面等 操作 

 
１ 

 
 

「事務所だより」メニューをクリックし

ます。 
「事務所だよりの削除」ボタンをクリッ

クします。 
 
※代表者権限を持つユーザーは、他のユ

ーザーが作った事務所だよりを削除する

ことができます。 

 
２ 

 

削除できる事務所だよりの一覧が表示さ

れますので、削除したいものを選択し、

「削除」ボタンをクリックします。 
※削除する事務所だよりの確認画面は表

示されません。一度削除しますと、元

に戻すことはできませんので、ご注意

ください。 
選択した事務所だよりが削除され、「事務

所だより選択メニュー」に戻ります。 
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６．おすすめ事務所だより 
 ここでは、「ゆりかご倶楽部からのおすすめ事務所だより」を利用して作成する手順を見ていきます。 
記事が予め設定されるので、時間のない時や記事の題材に困った時などに便利です。 
 
 
 
 
 
 
 
 

画面等 操作 

 
１ 

 
 

「事務所だより」メニューをクリックし

ます。 
 
「ゆりかご倶楽部からのおすすめ事務所

だよりです。」を選択します。 
選択すると、「新規作成」が、「引用する」

に変化するので、クリックします。 

 
２ 

 

本文を編集します。 
 
ゆりかご倶楽部がお奨めする記事が 
すでに入っています。 
 
修正が必要な部分の編集ボタンをクリッ

クして編集していきます。 
「レイアウト」や「ヘッダ」の確認、 
記事の追加・差し替えなど、必要な箇所

を編集します。 
編集が終わったら、「次へ」をクリックし

て、タイトルや内容、レイアウトなどを

確認します。 
「次へ」をクリックします。 
送信先を設定しなおして、送信します。 
 
※基本的な編集方法は「新規作成」の時

と同じです。 
 

 
           ②「おすすめ事務所だより」って何？ 
 「おすすめ事務所だより」は、事務所報のために記事を書いたり情報を集めたりする時間がない

忙しい方にも、手軽に「事務所だより」を作っていただけるものです。 
 記事は、ゆりかご倶楽部が、タイムリーな話題や、知って役立つトピックスなどを、毎月厳選し

て載せています。記事を書くのに困った時など、ご活用ください。 
 

 



 17 

７．ホームページ公開用 事務所だより を作成する 
ここでは、事務所だよりを「事務所ホームページ」で公開する手順を見ていきます。 
まず、事務所ホームページに、「事務所だよりコーナー」を設定しましょう。 
＜事務所だよりコーナーの設定＞ 

画面等 操作 

 
１ 

 
 

「事務所ホームページ」メニューをクリ

ックします。 

 
２ 

 

 
「デザインの変更」メニューを選択し、 
トップページ編集画面まで進みます。 
 
「事務所だよりコーナーを作成する」に

チェックを入れます。 
 
バナータイトルを入力します。 
（例：○○会計事務所メールマガジン） 
 
「保存して次へ」をクリックして、ホー

ムページ公開画面まで進み、「ホームペー

ジの登録」ボタンを押したら設定完了で

す。 
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＜ホームページ公開用 事務所だより作成＞ 
画面等 操作 

 
１ 

 
 

「事務所だより」メニューをクリックし

ます。 

 
２ 

 

「新規作成」または、事務所ホームペー

ジに公開したい 事務所だより を選択

し、「引用する」または「編集する」をク

リックし、編集します。 
 
「レイアウト」や「ヘッダ」の確認、 
記事の追加・差し替えなど、必要なとこ

ろを編集します。 
編集が終わったら、「次へ」をクリックし

て、タイトルや内容、レイアウトなどを

確認します。 
「次へ」をクリックします。 
 
※ 基本的な編集方法は、通常の編集時

と同じです。 
   

本文を確認し、「件名指定」をしたら、 
「事務所ホームページへ公開する」ボタ

ンをクリックします。 
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事務所ホームページ公開時のタイトルを

入力し、「公開する」ボタンをクリックし

ます。 
 

   
公開完了です。ＵＲＬをクリックして確

認してください。 
 
 
 
事務所だよりコーナーが未設定の場合

は、②のメッセージが表示されます。 
事務所ホームページ編集メニューより、

事務所だよりコーナーを設定してくださ

い。 
 

＜作成済み事務所だよりをホームページに掲載する＞ 
画面等 操作 

 
１ 

 

 
「事務所だより」メニューをクリックし

ます。 
「ホームページ公開管理」をクリックし

ます。 

 
２ 「編集」ボタンをクリックして、事務所

ホームページ公開時の事務所だよりタイ

トルを編集し「登録」ボタンをクリック

します。 
 
※事務所だよりのタイトルと、ホームペー

ジ公開時のタイトルが同じ場合は、「（タイ

トルと同様）」と表示します。 

 
「戻る」を選択すると、「事務所だより選

択メニュー」画面に戻ります。 

▲①事務所だよりコーナー設定済みの場合 

 

▲②事務所だよりコーナー未設定の場合 
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３ 表示順を変更する場合は「表示順設定」

を選択します。 
変更方法は３通りです。 
①表示順を変更する事務所だよりを

選択し、「▲上に移動」「▼下に移動」

ボタンをクリックして移動します。 
②移動先の番号を入力後、「移動」ボ

タンをクリックして表示順を変更しま

す。 
③更新日時の「▲昇順」「▼降順」に

並び替えます。 
※事務所だよりの公開・非公開に関わらず

「ホームページ公開管理」画面で表示して

いる事務所だよりを全件表示します。 

 
「登録」ボタンをクリックします。 

 
４ SNS 連携（※）をする場合は、 

「SNS 連携設定」ボタンを押します。 
 
※SNS 連携の対象サービスは 
「Twitter」「Facebook いいね！」「Mixi
チェック」「Google＋1」の４種類です。 
 
SNS 連携を行うサービスにチェックを

入れて、「登録」ボタンを押します。 

 
５ ホームページへ公開する事務所だよりを

選び、「公開する」ボタンを押します。 
 
非公開にする場合は「非公開にする」ボ

タンを押します。 
 
※設定内容は、事務所ホームページへす

ぐに反映されます。 

 

① 
 ② 

③ 
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６ 「終了」をクリックすると、ホームペー

ジ公開管理画面に戻ります。 
「事務所ホームページを表示」をクリッ

クして、実際のホームページを確認しま

す。 
 
 
 
 
 
事務所だよりコーナーが未設定の場合

で、「公開する」ボタンを押すと、左のメ

ッセージが表示されます。 
 
事務所ホームページ編集メニューより、

事務所だよりコーナーを設定してくださ

い 

 
※事務所ホームページにて公開中の事務所だよりを編集した場合 
  

事務所ホームページにて公開中の事務所だより 
を編集するには、編集したい 事務所だより を
選択し、「引用する」または「編集する」をクリ

ックして編集してください。 
 
編集方法を「直接編集する」にした場合は、 
非公開とする旨の確認画面が表示されます。

「OK」ボタンを押して、非公開に設定してから

編集作業をおこなってください。 

 

▼公開する 

▼非公開にする 

▼事務所だよりコーナー未設定の場合 
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８．アドレス帳の使い方 
ここでは、アドレス帳の使い方をみていきます。アドレス帳は「事務所だより」を送信したい宛先や、

「事務所だより」の送信元としたいメールアドレスなどを管理できます。 
 ワンポイント：アドレス帳のデータは「事務所だより」「顧問先獲得メール」で共通となります。  

① アドレス帳の使い方 

 アドレス帳は４種類のデータによって構成されています。 
①          …ゆりかご倶楽部のトップページの「顧問先情報管理」登録のデータ。 
 
②          …「顧問先情報管理」以外に送信したい送信先のデータ。 
 
③          …①・②のデータをもとに自分で決めたテーマによって、 
             複数の送信先をグループ化したデータ。 
 
④            …事務所だよりの送信元として、事務所代表メールアドレス以外の 

メールアドレスを管理するデータ。 
 
情報はそれぞれ相互に関連しているので、どのページで情報を変更しても、他へ反映されます。 
①、②を登録してから、③を設定すると便利でしょう。 
 
アドレス帳を確認してみましょう。 
＜アドレス帳の確認＞ 

画面等 操作 

 
１ 

 

 
「事務所だより」メニュー「アドレス帳」

をクリックします。 
 
「アドレス帳確認」をクリックします。 

 
２ 現在、「事務所だより」を送信できる宛先

が一覧表になって表示されます。 
 
登録情報は「送信グループ」「アドレス」

の順で表示されています。 
※顧問先は「顧問先情報管理」で確認し

てください。 
 
初期設定では、「送信グループ」も「アド

レス」も設定されていません。 
 

 

顧 問 先 情 報 

個別のアドレス 

送 信 グ ル ー プ 

送信元メールアドレス 
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② 顧問先情報を変更する 

「顧問先情報管理」に登録されているデータについて、「事務所だより」の送信に必要な項目のみ、 
変更することができます。 

画面等 操作 

 
１ 

 

 
「事務所だより」メニュー「アドレス帳」

をクリックします。 
 
「顧問先情報変更」をクリックします。 

 
２ 情報を変更したい「顧問先」の▼ボタン

をクリックして、選択します。 
顧問先が、「送信グループ」のいずれかに

設定している場合、先に「送信グループ」

を選択すれば、選択候補を限定するので

探しやすくなります。 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ワンポイント  

アドレス帳の情報は、顧問先獲得メール・事務所だより 
両方で共通となります。 
配信停止状態の場合、配信停止の設定を行なった日時 
と操作を行なった担当者名が表示されます。 
 
なお、P34 でご案内する送信先から配信停止依頼があっ

た場合も、自動的に「配信不可」が設定されます。 
この場合は、配信停止を行なった担当者名は「メール受

信者」と表示されます。 
※「配信不可」を設定した送信先には顧問先獲得メール・

事務所だよりは今後配信されません。 

３ 顧問先選択後、以下の項目を設定します。 
 
・「メールアドレス」 
送信先のメールアドレスを変更する場合

に設定します。 
・「FAX 番号」 
（事務所だよりを FAX 送信する場合）

相手先の FAX 番号を変更する場合に設

定します。 
・「送付先」 
顧問先獲得メール及び事務所だよりをメ

ールで配信する場合は「メール」を選択。

「FAX」を選択した場合、事務所だより

のみの利用となります。 
・「メール配信」 
顧問先獲得メール・事務所だよりの 
送信を停止したい場合、「配信不可」を選

択します。 
 
変更したら「登録」をクリックします。 
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③ アドレスを登録する 

顧問先情報管理に登録されている顧問先以外に送信したい宛先がある場合の登録方法です。 
画面等 操作 

 
１ 

 

 
「事務所だより」メニュー「アドレス帳」

をクリックします。 
 
「アドレス登録」をクリックします。 
 

 
２ 「名前」、事務所だより の送信先となる

「メールアドレス」・「ＦＡＸ番号」を入

力し、送付先を選択し「登録」をクリッ

クします。 
※「メールアドレス」と「ＦＡＸ番号」

は必ずしも、両方入力しなくても構いま

せん。 
 

④ アドレスを変更・削除する 

 
画面等 操作 

 
１ 

 

「事務所だより」メニュー「アドレス帳」

をクリックします。 
 
「アドレス変更・削除」をクリックします。 

 
２  

変更・削除したいアドレスを探します。 
 
▼ボタンをクリックして、変更・削除し

たいアドレスの名前を探し、クリックし

ます。 

 
３ 登録情報を変更したい場合は、変更した

い個所を入力し「変更」をクリックしま

す。 
 
登録情報を削除したい場合は、「削除」を 
クリックします。 
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⑤ メールアドレスから検索して、登録情報を変更・削除する 

 
メールアドレスから検索して「アドレス帳」「顧問先情報管理」の情報を変更・削除できます。 
 

画面等 操作 

 
１ 

 

「事務所だより」メニュー「アドレス帳」

をクリックします。 
 
「メールアドレス検索」をクリックしま

す。 

 
２ 登録先を「アドレス帳」「顧問先情報管理」

に絞って履歴表示する場合は、どちらか

を選択します。絞り込みを行わない場合

は「全て」を選択します。 
 
メールアドレス、名前（顧問先名）の 
いずれかに入力して「表示」をクリック 
します。 
※文字の一部のみでも検索可能です。 

 
３  

検索結果が表示されます。 
 
変更したい登録の「編集」をクリック 
します。 

 
４ 変更したい個所を入力し「変更」をクリ

ックします。 
 
登録情報を削除したい場合は、 
「削除」をクリックします。 
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⑥ 送信グループを作成する 

「事務所だより」を発信する顧問先や個別のアドレスは、グループで登録しておくと、手間がかからず

便利です。 
画面等 操作 

 
１ 

 

事務所だよりの「送信グループ作成」を

クリックします。 
送信グループを作成する方法は、２種類

あります。 
①「担当者毎に送信グループを作成する」 
担当者ごとにそれぞれの担当顧問先を

グループ化したい時に、便利です。 
 
②「新規に送信グループを作成する」 
 「顧問先情報」と「アドレス帳」に登

録した「アドレス」を自分で組み合わ

せてグループ化する時に、選択します。 
 
＜担当者ごとに送信グループを作成する＞ 

画面等 操作 

 
１ 

 

 
「担当者毎に送信グループを作成する」

を選択します。 
 
「次へ」をクリックします。 

 
２ 「顧問先情報管理」で担当者に指定され

ているメンバーが、表示されます。 
 
顧問先をグループ化したい担当者にチェ

ックを入れます。 
 
送信グループに名前を設定し、「登録」を

クリックします。 
 

３  
登録が完了しました。 
 
「戻る」をクリックすると、 
アドレス帳のメインページに戻ります。 
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＜新規に送信グループを作成する＞ 
画面等 操作 

 
１ 

 

 
「新規に送信グループを作成する」を選

択します。 
 
「次へ」をクリックします。 

 
２  

「送信グループ名」には任意のグループ

名を設定します。 
「顧問先一覧」から登録したい顧問先を

選択し「←追加」をクリックします。 
 
※「顧問先一覧」には、「顧問先情報管理」

の登録データと「アドレス帳」の「アド

レス登録」の登録データが反映されてい

ます。 

 

３ 選択した顧問先名が 
「グループの所属するメンバー」 
に移ります。 
 
送信グループに登録したい顧問先を 
「グループに所属するメンバー」に移し

終わったら、「作成」をクリックします。 
 
※一度「グループの所属するメンバー」

に移した顧問先を元に戻したい場合は、 
再び選択してから、「削除→」をクリック

してください。 

 
４ 「送信グループ登録結果」画面が表示さ

れるので、登録内容を確認します。 
 
「戻る」をクリックすると、 
「送信グループ編集」画面に戻ります。 
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⑦ 送信グループを編集する 

一度作成した送信グループの情報を修正・削除したい場合の手順をみていきます。 
画面等 操作 

 
１ 

 

 
「送信グループ編集」をクリックします。 
 
▼ボタンを押して、編集したいグループ

を選択します。 
 
編集したいグループを選択したら、 
「編集」をクリックします。 

 

２ 選択したグループの「送信グループ名」

と「グループに所属するメンバー」が表

示されるので、編集しましょう。 
方法は新規作成の時と同様です。 
 
編集したら、「変更」をクリックします。 
自動的に「送信グループ編集」画面に戻

ります。 

 

⑧ 送信グループを削除する 

 
画面等 操作 

 
１ 

 

 
削除したいグループを選択したら、 
「削除」をクリックします。 

 
２  

選択したグループの情報が表示され、 
削除しても良いか確認します。 
よろしければ、「削除」をクリックします。 

 
３ 「送信グループ削除結果」画面が表示さ

れます。 
「戻る」をクリックすると、 
「送信グループ編集」画面に戻ります。 
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⑨ 顧問先へのひとことを登録・編集する 

「事務所だより」には送信先それぞれに個別のメッセージを設定できる機能があります。 
顧問先それぞれに、「ひとこと」を設定・登録する手順をみていきます。 

画面等 操作 

 
１ 

 

 
事務所だよりメニューの 
「顧問先への一言」をクリックします。 

 

２ 「ひとこと」を登録・編集したい顧問先

を▼ボタンを押して、「送信グループ」ま

たは「顧問先」から選択してください。 
 
選択すると、メッセージが登録済みの 
場合、そのメッセージが表示されます。

入力・修正し、「登録」をクリックします。 
これで完了です。 

 

⑩ 送信元メールアドレスを編集する 

送信元メールアドレスは、宛先へ送られたときに、誰から送られてきたのかを示すメールアドレスを指

します。事務所だよりは、通常、事務所代表メールアドレスで宛先へ届くようになっていますが、顧問

先へ担当者自身のメールアドレスから、配信したい時などに利用すると便利でしょう。 
＜送信元メールアドレスの編集＞ 

画面等 操作 

 
１ 

 

 
事務所だよりメニューの「アドレス帳」

から「送信元メールアドレス編集」をク

リックします。 

 
２ 現在、登録されているメールアドレスが

表示されます。 
「送信元メールアドレス帳」は、 
『会計事務所総合ショッピングプラザ』

の「ご注文確認メールアドレス帳」と 
共通となっていますので、ご注意下さい。 
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＜送信元メールアドレスの追加＞ 
画面等 操作 

 
１ 

 

 
新しくメールアドレスを追加する時は、

「アドレス追加」ボタンをクリックしま

す。 

 
２  

「メールアドレス入力」画面が表示され

ますので、「氏名」・「メール」を入力し、 
「登録」ボタンをクリックします。 
 
※複数のメールアドレスを連続して登録

する場合には、「登録して次を追加」ボタ

ンをクリックします。 
 

３  
追加したメールアドレスを含めた一覧表

示に戻ります。 

 
＜送信元メールアドレスの削除＞ 

画面等 操作 

 
１ 

 

 
登録されているメールアドレスを削除し

たい時は、「選択」欄を選択して、「削除」

ボタンをクリックします。 
 

 
２  

「選択したアドレスを削除します。よろ

しいですか？」のダイアログが表示され

ます。 
「ＯＫ」をクリックします。 

 
３  

選択したメールアドレスが削除され、 
「送信元メールアドレス一覧」画面に戻

ります。 
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９．送信履歴を確認する 
今までに作成した「事務所だより」をいつ、どちらの顧問先に、送信したのか確認することができます。 
 
※「送信履歴」メニューは「事務所だより」と「顧問先獲得メール」で共通となります。 

画面等 操作 

 
１ 

 

 
事務所だよりメニューの「送信履歴」を

クリックします。 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ワンポイント：送信履歴の蓄積件数  
・送信履歴は、送信記事単位で履歴が記録され、 
履歴の保存件数は 100 件です。100 件をこえる 
履歴は古いものから自動的に削除されます。 

 
例）月に 1 回、「事務所だより」または「顧問先獲得 

メール」を 100 名に送信する場合 
 → 年間 12 件の送信履歴が保存されます。 
 
  月に 5 回、「事務所だより」または「顧問先獲得 

メールを 30 名に送信する場合 
 → 年間 60 件の送信履歴が保存されます。 
 
⇒つまり、送信するユーザー数に関係なく、 
 送信件数単位で送信履歴が保存されます。 
 

２ 送信履歴確認画面が表示されます。 
 
①「形式」 
「顧問先獲得メール」・「事務所だより」

に絞って履歴表示する場合は、どちらか

を選択します。絞り込みを行わない場合

は「全て」を選択します。 
※初期設定は「全て」です。 
 
②「表示範囲」 
表示する送信履歴を日付で絞り込みを行

う場合に選択を行います。 
 
③「表示」 
送信履歴を画面上に表示する場合はこち

らをクリックします。 
 
④送信履歴の一覧（送信日時・形式・件

名・送信件数・送信レポート）を表示し

ます。 
1 ページの表示件数は 20 件までです。 
 
⑤次ページ・前ページ 
④の送信履歴の一覧の表示を次ページに

切り替える場合に使用します。 
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10．送信レポートを確認する 
送信した「事務所だより」が 送信先に届いているかどうか 確認することができます。 
 
※「送信結果レポート」メニューは「事務所だより」と「顧問先獲得メール」で共通となります。 

画面等 操作 

 
１ 

 

 
事務所だよりメニューの「送信履歴」を

クリックします。 
 
 
 
 
 

 
 
 ワンポイント：送信レポートのお知らせメール  
事務所だより／顧問先獲得メールを送信した場合、 
翌日の AM9：00 に以下の件名のメールが届き、 
送信レポートの作成をお知らせします。 
 

事務所だより・顧問先獲得メール送信レポート 
（20●●年●月●日送信分）【ゆりかご倶楽部】 

 
※このメールは事務所代表のメールアドレス・代表者権

限の ID のメールアドレス宛に届きます。 

２ 送信履歴確認画面が表示されます。 
 
送信レポート欄の「表示」ボタンをクリ

ックすると、送信レポート画面が表示さ

れます（次ページ参照）。 
 
※送信レポートは、送信した日付単位で、

「事務所だより」「顧問先獲得メール」分

がまとめて作成されます。 
 
※１日に何度「事務所だより」「顧問先獲

得メール」を送信しても、日付ごとにま

とめてレポートが作成されます。 
 
※送信失敗となった送信先がある場合、 
  マークが表示されますので、レポート

をご確認ください。 
 
※送信レポートは「事務所だより」「顧問

先獲得メール」送信の翌日 午前４時から

参照いただけます（送信当日は参照でき

ません）。 
 
※送信レポートは、機能ご提供開始日

（2023/7/17）以降の送信分より参照いた

だけます。 
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画面等 操作 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 ワンポイント：送信ステータス  
送信ステータスが「×：送信失敗」の場合、 

事務所だより／顧問先獲得メールが届いていない 

可能性があります。 

 

＜主な理由＞ 

・登録のメールアドレスが誤っている 

・メールアドレスが変更になった 

・送信先メールボックスの容量オーバー 

      ↓ 

送信先（顧問先）にメールアドレス等を 

ご確認いただき、修正をお勧めいたします。 

 

正しい（新しい）メールアドレスが確認できた場合、 

「メールアドレス修正」欄の『アドレス帳』『顧問 
先情報管理』ボタンをクリックすると修正画面が 
表示され、登録情報の修正が可能です。 

送信レポート画面が表示されます。 
 
①「ステータス」 
「全て」の送信先か、「失敗のみ」の送信先に 
絞って表示できます。 
 
②「表示範囲」 
表示する日付の絞り込みを行う場合に選択し、 
『表示』ボタンをクリックします。 
 
③「CSV 出力」 
CSV をダウンロードしてデータ保存が可能で

す。送信レポートの参照期間は、送信日より 
1 年間ですので、保存しておきたい場合は 
こちらをご利用ください。 
 
④送信日ごとに送信先メールアドレスの一覧を 
表示します。 
●対象日（＝事務所だより／顧問先獲得 
メールを送信した日） 
 

●（送信先の）メールアドレス 
 メールアドレス（青字）をクリックすると、 
 「メールアドレス検索」画面が表示されます。 
 ＊ページ参照。 
 
●送信ステータス［〇：送信成功、×：送信失敗］ 

 
⑤メールアドレス修正 
『アドレス帳』『顧問先情報管理』ボタンクリッ

クで、それぞれの修正画面が表示されます。 
修正が完了すると「修正済」と表示されます。 
 
⑥次ページ・前ページ 
④の一覧の表示を次ページに切り替える場合に 
使用します。 
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11．配信停止について 

「事務所だより」の配信停止に関しては、P23 でご案内しておりますが、会計事務所側で配信停止の設

定を行う方法の他に、「事務所だより」受信者が配信を望まない場合、受信者本人が配信停止の処理を

行うこともできます。 
 
 

画面等 操作 

 
１ 

 

 
「事務所だより」のヘッダ部分に 
配信停止の申請ができるリンク（マーク

等）が表示されます。 
 
 
 
※リンクの文言やマーク等は、メールを受信し

たメールサービスやアプリ等によって異なり

ます。表示されない可能性もあります。 

 

 

２ マークをクリックすると、配信停止の 
申請画面が表示されます。 
 
「配信停止」をクリックすると、配信停

止処理が完了します。 
 
 
※会計事務所側には、メール受信者が配信停止

の処理を行われたことはメール等で告知されま

せん。 

 
 
ワンポイント：配信停止について  
配信停止の情報は、事務所だより・顧問先獲得メール両方で共通となりますので、購読解除された「事

務所だより」受信者には、顧問先獲得メールも配信されなくなります。 
配信の再開を行う場合は、P23 をご参照いただき、該当のユーザーの「メール配信」の区分を「配信可」

に変更しなおす必要があります。 
 


