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顧問先情報管理マニュアル 
 

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、ゆりかご倶楽部「顧問先情報管理」設定方法について解説いたします。 
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１．はじめに 

 １．顧問先情報管理で何ができるの？ 

 

顧問先の様々な情報を一括して管理できます。   

住所や電話番号といった基本情報はもちろんのこと、簡単な経営情報や慶弔記録なども管理できます。 

他のページで引用する顧問先情報を管理しています。 

「事務所だより」や「届出フォーム」に引用される様々な情報は、「顧問先情報管理」を基にして管理

しています。 

顧問先ごとの届出履歴を確認・編集できます。 

「届出フォーム」で作成、保存したフォームのデータを、顧問先ごとに管理。履歴の確認と編集するこ

とができます。 

ｅ－ＰＡＰシステムとの連携状態が確認できます。 

ｅ－ＰＡＰシステム※とのデータ連携状態が確認する事ができます。 

   

 

 

 

                                       

                                        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ｅ－ＰＡＰシステム・・・・エッサムの財務・税務システム 

 顧問先情報管理と 

他のサービスの関連図 

事務所だより 

届出フォーム 

 
顧問先情報管理 

届出履歴 

メモ・記録 

基本情報 

送信手段 

     設定・変更 

基本情報を引用 

届出履歴の反映 
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２．顧問先基本情報の利用 

１．顧問先一覧画面の構成 

顧問先情報管理を選択すると表示される顧問先一覧画面は、顧問先の様々な情報を閲覧するメインのペ

ージになります。ここに登録されている顧問先情報は、他のコンテンツの色々なところで活用されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 税理士引用情報編集 税理士引用情報を編集する画面へ移動します。 

② 検索 顧問先名を入力して検索することができます。 

③ 全件表示 一覧表示を絞り込んだときに、全件表示に戻します。 

④ 顧問先新規登録 新たな顧問先の情報を登録する画面へ移動します。 

⑤ 修正 登録済みの顧問先の情報を修正する画面へ移動します。 

⑥ 削除 登録済みの顧問先の情報を削除する画面へ移動します。 

⑦ 

 

詳細情報表示 

 

選択した顧問先の基本情報の詳細を確認することができます。詳細情報

画面から経営データ、届出履歴、メモ・記録の機能が利用できます。 

⑧ 管理者設定 代表者様のＩＤでログインした時のみ、表示されます。他のユーザへ顧

問先情報の閲覧や編集の制限をかけることができます。詳細は、「４．

管理者設定・アクセス権設定」をご覧ください。 

⑨ 選択 作業を行いたい顧問先を選択します。 

⑩ 顧問先ＩＤ ｅ－ＰＡＰ連携機能の際にはｅ－ＰＡＰの顧問先番号がセットされま

す。それ以外の場合には任意で管理番号を設定できます。 

⑪ 更新日 最後に作業をした日付です。▲▼ボタンで昇順・降順を切り替えます。 

⑫ 顧問先名 情報が登録されている顧問先名です。 

⑬ 業種 登録されている業種を表示です。▼ボタンで絞り込みが可能。 

⑭ 法人／個人 顧問先が法人か個人かを表示しています。▼ボタンで絞り込みが可能。 

⑮ 決算月 決算月を表示しています。▼ボタンで絞り込みが可能。 

⑯ 担当者 事務所内の担当者です。▼ボタンで絞り込みが可能。 

⑰ 連携状態 ｅ－ＰＡＰシステムとの連携状態が表示されます。 

⑱ CSV 入力 顧問先を CSV で登録します。 

⑲ CSV 出力 登録済みの顧問先一覧を CSV で出力します。顧問先登録がない場合は、

CSV の入力項目だけ出力されますので、出力した形式にて顧問先情報を

登録してください。 

 

① 

② 
③ 

④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ 

⑨ ⑩ ⑪ ⑫ ⑬ ⑭ ⑮ ⑯ ⑰ 

⑱ ⑲ 
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２．顧問先基本情報を新規登録する 

顧問先情報管理の中で、一番主要なデータとなる基本情報の登録に関わる部分をみていきます。 

ここで登録したデータが、他のサービスへ関係していきますので、最初に顧問先情報を登録しておくと

便利です。 

画面 操作 

 
１ 

 

「顧問先情報管理」を選択します。 

 

 
２ 

 
顧問先一覧画面が表示されます。 

 

新しく顧問先情報を登録する時は 

「顧問先新規登録」を選択します。 

 

※初めてご利用になる場合には、最初に

「税理士引用情報」の登録が必要になり

ます。税理士引用情報は顧問先一覧画面

から登録・変更することができます。 

 

 
３ 

 

顧問先情報登録画面が表示されます。 

 

各項目に入力していきましょう。 

 

入力が完了したら、画面下の「登録」を選

択します。 

 

※顧問先登録の際、「法人」「個人」の設定

で入力項目が変化します。 

・「法人」の場合： 

法人番号入力欄が表示されます。 

 

・「個人」の場合： 

納税者住所欄 及び事業所住所欄が 

表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「法人」の場合 

「個人」の場合 
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４ 

 

登録確認画面が表示されます。 

 

登録情報を確認しましょう。 

 

よろしければ、画面下の「登録」を選択

します。各項目に入力していきましょ

う。 

 

登録が完了すると左図のメッセージが

表示されます。 

 

 

３．顧問先基本情報を CSV 入力する 

 

 

顧問先情報の登録は CSV でも可能です。登録件数が多い場合等はこちらをご利用ください。 

画面 操作 

 
１ 

 
「顧問先情報管理」を選択します。 

 

 

 

 

 

 

顧問先一覧画面が表示されます。 

「CSV 出力」を選択します。 

 
２ 

 
出力した CSV 形式にあわせて、顧問先を

CSV に保存します 

 
３ 

 

「CSV 入力」を選択します。 
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４ 

 

「参照」ボタンを選択し、２で作成した

CSV を選択します。 

 

「アップロード」ボタンをクリックしま

す。 

 
５ 

 

内容を確認し、「登録」ボタンを押しま

す。 

＜処理内容＞ 

「新規登録」：新規に顧問先を登録しま

す。 

「更新」：既に登録されている顧問先を

上書きします。 

 

既に顧問先情報管理に登録されている

が、CSV ファイルには存在しない顧問

先のデータは、変更・削除されません。 

 

 
６ 

 

データに誤りがある場合は、以下のメッ

セージが表示されます。 

CSV データを見直しの上、[戻る]ボタン

を押して再度アップロードを行ってく

ださい。 

（エラーが発生していないデータは、正

常に登録されます。） 

 
７ 

 

登録が完了しました。 

「もどる」ボタンを押すと、顧問先情報

一覧画面に戻ります。 
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４．顧問先基本情報を修正する 

 

画面 操作 

 
１ 

 

顧問先一覧画面で情報を修正したい顧問

先を選択します。 

 

「修正」を選択します。 

 

  ※連携状態が「連携中」の顧問先は、 

  ｅ－ＰＡＰシステムの顧問先情報と 

  連携中のため、修正できません。 

 
２ 

 

顧問先情報入力画面が表示されます。 

 

現在の登録情報が表示されていますの

で修正したい項目を入力し直します。 

 

修正が完了しましたら画面下の「登録」

を選択します。 

 

 

３ 
 

登録確認画面が表示されます。 

 

登録情報を確認しましょう。 

 

よろしければ、画面下の「登録」を選択

します。各項目に入力していきましょ

う。 

 

登録が完了すると左図のメッセージが

表示されます。 

 

※この際、一覧の更新日欄に記録が反映

され、順序が入れ替わっています。ご注

意ください。 
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５．顧問先基本情報を CSV 出力する 

登録した顧問先情報を CSV 出力します。顧問先情報をまとめて修正したい場合等に、ご利用ください。 

画面 操作 

 
１ 

 

「顧問先情報管理」を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 
２ 

 

顧問先一覧画面が表示されます。 

「CSV 出力」を選択してデータを出力し

保存します。 

 

 

６．顧問先基本情報を削除する 

 

画面 操作 

 
１ 

 

「顧問先一覧画面で情報を削除したい

顧問先を選択します。 

 

「削除」を選択します。 

 

  ※連携状態が「連携中」の顧問先は、 

  ｅ－ＰＡＰシステムの顧問先情報と 

  連携中のため、削除できません。 

 

 

 

 

 

 
２ 

 
「顧問先情報削除確認画面」が表示され

ます。 

よろしければ画面下の「削除」を選択し

ます。 

 

※一度削除したデータは戻りませんの

でご注意ください 
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３ 

 

「顧問先の削除が完了しました」の画面

が表示されたら完了です。 

 

「ＯＫ」を選択すると顧問先一覧表示画

面に戻ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

７．顧問先基本情報を閲覧する 

 

画面 操作 

 
１ 

 

顧問先一覧画面で、情報を閲覧したい顧

問先を選択し「詳細情報表示」を選択し

ます。 

※顧問先は、検索条件を設定して探すこ

とができます。検索条件は以下の中から

指定が可能です。単独でも併用しても検

索することができます。 

 

 顧問先名（顧問先名を入力後検索ボ

タン選択） 

 業種（▼ボタンで絞り込み） 

 法人／個人（▼ボタンで絞り込み） 

 決算月（▼ボタンで絞り込み） 

 担当者（▼ボタンで絞り込み） 

 顧問先ＩＤ（▼ボタンで並び替え） 

 
２ 

 
現在登録されている基本情報を一覧で

確認することができます。 

また、この画面から様々な顧問先ごとの 

以下の詳細情報の画面へ移動すること

ができます。 

 届出履歴 

届出フォームの作成履歴を確認。 

 メモ・記録 

顧問先の覚え書きや慶弔の記録など 

ちょっとした情報の管理。 

 決算公告 

ホームページでの決算公告が簡単に。 

 

Ｑ.顧問先を削除できません 

 

Ａ.連携状態が「連携中」もしくは顧問先情報の基本情報以外（メモ、届出履歴）が残っています。 

顧問先を削除するには、登録されている他の情報（メモ、届出履歴）を削除してください。 

また「連携中」の顧問先は、ｅ－ＰＡＰシステム側で連携解除を行ってから削除してください。 
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８．税理士引用情報を登録・変更する 

顧問先情報管理で税理士情報を登録しておけば、「届出フォーム」で顧問先情報をフォームに引用する

際に、税理士情報も同時に引用されるので、入力の手間が省けます。 

画面 操作 

 
１ 

 

顧問先一覧の画面を開きます。 

 

画面右上の「税理士引用情報編集」を選

択します。 

 
２ 

 

税理士引用情報編集画面が表示されま

す。 

 

画面右上の「税理士引用情報編集」を選

択します。各項目にデータを入力しまし

ょう。変更する際は、すでに登録されて

いるデータを修正してください 

 

入力・修正が完了したら「登録」を選択

します。 

 

３ 
 

｢税理士引用情報の登録が完了しまし

た｣というメッセージと共に、登録した

内容の一覧が表示されます。「ＯＫ」を

選択すると、顧問先一覧画面に戻りま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｑ.顧問先情報を登録すれば何に利用できるの？ 

 

Ａ.ゆりかご倶楽部の他のサービスで顧問先情報引用が可能です。 

 

届出フォームサービスでの基本的な情報（顧問先名、住所、電話番号、郵便番号、代表者名など）を

自動的に入力されます。 

 

事務所だより、顧問先獲得メールではメール送信先の宛先情報も引用してきます。 

 

事務所日報サービスでは業務処理簿や関連資料を出力する際にも顧問先情報が利用されてきます。 
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９．顧問報酬を登録・変更する 

顧問先情報管理で顧問報酬を登録しておくことで、「事務所日報」の利益表示・工数分析の顧問報酬額

に反映されます。 

画面 操作 

 
１ 

 

顧問先一覧画面で情報を修正したい顧問

先を選択します。 

 

「修正」を選択します。 

 

 
２ 

 
顧問先情報入力画面が表示されます。 

 

画面下にある「顧問報酬の登録・変更」

をクリックします。 

※別画面で表示されます。 

 

 

 

３ 
 

｢月次業務｣「決算業務（年次）」「その他」

の欄に顧問報酬の金額を入力します。 

「登録」をクリックで、確認画面が表示

されます。「OK」を押すと、顧問報酬の

登録が完了しましたが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※「コピー」ボタンクリックで、その月

以降の空欄に金額がコピーされます。 

 

※「前年分をコピー」ボタンクリックで、

前年登録の顧問報酬額がコピーされま

す。 

 



 12 

 

登録がいっぱいになったら・・＜追加オプションのご案内＞ 

ゆりかご倶楽部の月額基本利用料内で、「顧問先情報管理」に登録できる顧問先件数は、５０件までと

なっております。５１件目を登録する際には、追加オプションのお申し込みが必要になります。 

追加オプションの詳細については、ゆりかご倶楽部サポートセンターまでお問い合わせください。 

画面 操作 

 
１ 

 

「料金コース変更」を選択します。 

 

 

２ 
 

現在のご契約状況が表示されます。 

選択し、「次へ」をクリックします。 

 
３ 

 

お申込の「内容確認」画面が表示されま

す。内容を確認し、よろしければ「申し

込む」を選択してください。 

 

お申し込みの完了画面が表示されます。 
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３．管理できること 

１．届出履歴を利用する 

「届出書等作成」機能と連動して、顧問先ごとに、いつ、どのようなフォームを作成したのか、顧問先

ごとの詳細画面から確認することができます。 

 

 

２．メモ・記録を利用する 

顧問先ごとの慶弔記録やイベント訪問に関するちょっとした記録を登録しておくことができます 

メモ・記録一覧の画面構成 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 検索 メモ・記録のタイトルを入力して検索することができます。 

② 全件表示 一覧表示を絞り込んだときに、全件表示に戻します。 

③ 新規登録 新たなメモ・記録を登録する画面へ移動します。 

④ 表示／修正 登録済みのメモ・記録の内容を、確認・修正する画面へ移動します。 

⑤ 削除 登録済みのメモ・記録を削除する画面へ移動します。 

⑥ カテゴリ編集 カテゴリの名前を編集する画面へ移動します。 

⑦ 選択 作業を行いたいメモ・記録を選択する欄です。 

⑧ 更新日 最後に作業をした日付を表示しています。▲▼ボタンで昇順・降順の切

り替えができます。 

⑨ カテゴリ 登録されているメモ・記録のカテゴリを表示しています。 

⑩ タイトル 登録されている「メモ・記録」のタイトルを表示しています。 

⑪ 年月日 メモ・記録で登録した任意の年月日を表示しています。 

⑫ 更新者 最後に作業をしたＩＤ所有者を表示しています。 

① ② 

③ ④ ⑤ ⑥ 

表示されている履歴データは、選択した顧問先のデータのみを表示します。 

ここで、編集した結果は、「届出フォーム」の「届出履歴」にも反映され、逆もまた同様です。 
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メモ・記録を新規作成する 

 

画面 操作 

 
１ 

 
「メモ・記録」を選択したら「新規登録」

ボタンを選択します。 

 

「メモ・記録」はひとつの顧問先あたり

２０件の登録が可能です。 

 

２ 
 
「メモ・記録の入力画面」が表示されます。

「カテゴリ」・「タイトル」・「年月日」を選

択し、「内容」を入力します。完了したら

「登録」を選択します。 

※「カテゴリ」は予め６種類ご用意してお

りますが、設定の変更は自由に変えること

ができます。 

 
３ 

 

「メモ・記録の登録が完了しました」と

いうメッセージが表示されれば、完了で

す。登録したメモ・記録の内容が確認で

きます。 

「ＯＫ」を選択すると、メモ・記録の一

覧画面に戻ります 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｑ・顧問先情報の「► 電」ってなに？ 

 

Ａ．電子申請フォームに引用される項目です。 

届出フォームの一部では「電子申請対応フォーム」が 

あります。その際に引用される項目が► 電となっています。 

利用者識別番号や税務署番号など普段調べないとわからない 

項目は顧問先情報に登録しておくと利用するときに 

便利です。 
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メモ・記録の内容を確認・修正する 

 

画面 操作 

 
１ 

 
「メモ・記録」の一覧画面を表示させま

す。内容を確認・修正したい「メモ・記

録」を選択します。「表示／修正」を選

択します。 

 

 

２ 
 
「メモ・記録の入力画面」が表示されま

す。「カテゴリ」・「タイトル」・「年月

日」・「内容」を確認し、必要があれば修

正します。完了したら「登録」を選択し

ます。 

 

 
３ 

 
「メモ・記録」の登録が完了しました」

というメッセージと共に、登録した内容

の確認一覧が表示されます。「ＯＫ」を

選択すると、一覧画面に戻ります。「更

新日」欄・「更新者」欄に情報が反映さ

れます。 

 

 

 

画面 操作 

 
１ 

 

「メモ・記録」の一覧画面を表示させま

す。削除したい「メモ・記録」を選択し

ます。「削除」を選択します。 

 

 

２ 
 

「メモ・記録削除画面」が表示されます。

削除内容を確認します。よろしければ

「削除」を選択します。 

 

メモ・記録を削除する 
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カテゴリを登録・編集する 

 

画面 操作 

 
１ 

 
「メモ・記録」の一覧画面を表示させま

す。 

 

 

「カテゴリ編集」を選択します。 

 

２ 
 
「メモ・記録カテゴリ編集画面」が表示さ

れます。 

「カテゴリ」は２０種類まで設定すること

ができます。 

現在登録されているカテゴリが表示され

ます。必要に応じて、新たなカテゴリ名を

入力します。 

よろしければ「登録」を選択します。 

 
３ 

 
「メモ・記録カテゴリ登録確認画面」が

表示されます。 

 

登録したカテゴリ名を確認します。 

よろしければ「登録」を選択します。 

 
 

 

「メモ・記録カテゴリの登録が完了しまし

た」というメッセージが表示されます。 

 

「ＯＫ」を選択すると、一覧画面に戻りま

す。 
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３．決算公告 

ゆりかご倶楽部のホームページ作成機能を使って、インターネットでの決算公告の開示ができます。顧

問先情報管理では、顧問先ごとの決算公告データを管理できます。 

画面 操作 

 
１ 

 

利用したい顧問先の基本情報の詳細画

面を表示します。 

 

画面上部の「決算公告」を選択します。 

「決算公告」一覧が表示されます。 

 

２ 
 
決算公告の「ファイル一覧」が表示され、

データの公開・登録状況が確認できま

す。 

 

※「決算公告」機能は、「事務所ホームペ

ージ作成」機能で、ホームページが公開さ

れていないと、利用できません。ホームペ

ージをまだ作成されていない場合は、ホー

ムページの作成を完了してから、ご利用く

ださい。 

 

 

決算公告の画面構成 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 決算公告 

目次ＵＲＬ 

このＵＲＬで決算公告が見ること

ができます。 
⑤ 削除 選択したデータを削除します。 

② 表示順変更 矢印ボタンで選択したデータの順

序が入れ替えられます。 
⑥ ホームページ 

更新 

公開されている決算公開データが

更新されます。 

③ 新規登録 データを新規登録できます。 ⑦ 公開 決算公告の事務所ホームページ

への表示・非表示を選択します。 

④ 修正 選択したデータを修正します。 ⑧ 決算公告 

データ 

アップロードされている決算公告

データを一覧表示します。 

 

① 
② 

③ ④ ⑤ 

⑥ 

⑦ 

⑧ 
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４．管理者設定・アクセス権設定 

「顧問先情報管理」は、会計事務所の“財産”とも言える「顧問先様の機密情報」を管理できます。 

このため、担当している顧問先の情報だけを見せるようにしたり、担当者以外が勝手に情報を書き換え

られないようにしたりなど、利用の度合いに応じた権限を設定することができます。 

 

 

 

 

                               ＜所員１＞ 

 

＜所長＞ 

 

 

                                      ＜所員２＞ 

 

 

                                             

＜所員４＞                     ＜所員３＞ 

 

＜顧問先情報一覧＞ 

 

 

 

それぞれのユーザへのアクセス権の

設定は、代表者がご自身のユーザＩＤ

でログインした場合に「顧問先情報管

理」に表示される「管理者設定」ボタ

ンや、顧問先の「基本情報」画面での

「アクセス権設定」で、設定できます。 

 

                      ＜顧問先基本情報画面＞ 

 

 

 

 

 

  

 

  

所長と同じ 
権限を 

担当の顧問先のみ編集・閲覧可 

全顧問先の 
基本情報のみ 

編集可 

＜管理者設定＞ 
全ての閲覧・編集可。 

一般ユーザの 

アクセス権設定可。 

顧問先情報の 
閲覧のみ可 



 19 

 

代表者と同じ管理者設定権を設定する 

多くの業務を行っている所員さんや、代表者様の代理を務めるような方の場合には、

代表者と同じ権限を持っていた方が、所内の業務が効率化します。そのような時に

は、「管理者設定」で、代表者と同じ権限を与えましょう。 

 
 

画面 操作 

 
１ 

 

「顧問先情報一覧」画面で、「管理者設

定」ボタンを選択します。 

 

２ 
 

事務所の代表者様以外のユーザが一覧表

示されます。 

権限を与えたい人のチェックボックスに

チェックを入れます。 

 

よろしければ、「登録」を選択します。 

 

３ 
 

「管理者の更新が完了しました」が表示

されたら、完了です。 

 

「ＯＫ」を選択すると、顧問先一覧画面

に戻ります。 
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個別にアクセス権を設定する 

一部の顧問先についてだけ編集や閲覧を可能にしたい、または、顧

問先の情報の閲覧だけを許可したい、といった場合には、顧問先ご

とにアクセス権を設定しましょう。 

 

 

画面 操作 

 
１ 

 
「顧問先情報一覧」画面で、個別にアク

セス権を設定したい顧問先を選択し、

「詳細情報表示」ボタンを選択します。 

 

２ 
 
基本情報が表示されたら、「アクセス権設

定」ボタンを選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜用途に応じたアクセス権の設定例＞ 
届出履歴は見ることができるが決算公告はできない 

基本情報とデータお預かり所のみ操作できる。 

３ 
 

代表者を含め、事務所のユーザが全員表示

されます。 

初期設定では、ユーザ全員がすべての操

作、編集を行えるようになっています。 

必要な個所のチェックボックスを外して、

権限を制限してください。 

 

※代表者は管理者のため、すべての権限が

あります。 

 

 
 

よろしければ「登録」を選択します。 

 

「アクセス権の更新が完了しました」が

表示されたら、アクセス権の設定は完了

です。 

「ＯＫ」を選択すると、「基本情報」画

面に戻ります。 

 

 

  

 


