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事務所日報のお申込み 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ゆりかご倶楽部へログインし、「事務所日報」メニュ

ーをクリックします。 

         

 

 

 

 

※代表者権限のある ID(****01の ID)でログインして 

ください。 

「事務所日報」に、初めてログインされた場合、 

左の画面が表示されます。 

［申し込む］をクリックしてください。 

 

※［申し込む］をクリックしても料金コースの画面が 

表示されない場合、以下の操作を試してください。 

1、「ツール」－「インターネットオプション」を開く 

2、「プライバシー」タブを開き、「ポップアップ 

ブロックを有効にする」のチェックを外す 

3、インターネットを再起動 

 

料金コースを選択し、［次へ］をクリックします。 

 

※「データ保存期間」とは、過去何ヶ月分の日報デー 

タを保存しておくかということです。過去○ヶ月分の 

データ＋当月分のデータが保存されます(月単位で 

のデータ保存となります）。 

【例】データ保存期間 2 ヶ月、1月から開始の場合 

⇒4月 1日になると 1月分が消去、2～3月分が保存 

（4月中は 2～3月と 4月分が保存されています） 

料金コースを確認し、［申し込む］をクリックします。 

 

「お申し込みありがとうございました」の画面が表示 

されますので、［ウインドウを閉じる］をクリックして 

画面を閉じてください。 
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初期設定 

 

 
 

 
 

 

 

 

［設定］をクリックして初期設定へお進みください。 

 

事務所の就業に関する設定をします。 

表示されている項目を選択・入力し、［次へ］を 

クリックします。 

「事務所日報」で使用する名称を入力します。 

ゆりかご倶楽部に登録いただいている会員様の IDと

名前がはじめから表示されています。 

事務所日報では別の名前で利用する場合、ここで 

打ち変えてください。 

よろしければ［次へ］をクリックします。 

 

業務分類のひな形の選択をします。 

 

２パターンから事務所の業務に合ったひな形を 

選択し、［次へ］をクリックします。 

 

※後で業務分類の追加・変更も可能です。操作方法 

はマニュアル２－9ページをご覧ください。 
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休暇取得一覧で利用する休暇名称の登録をします。 

 

はじめから５種類の休暇名が登録されていますが、

自由に編集、登録してください。 

 

よろしければ［次へ］をクリックします。 

 

登録いただいた内容の確認をします。 

 

登録内容を修正する場合、［戻る］を押して、 

登録内容を修正してください。 

 

※初期設定した内容はいつでも変更できます。 

 

 

確認が終了しましたら［完了］をクリックします。 

 

これで初期設定は完了です。 

［ＯＫ］をクリックします。 
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顧問先の登録 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

 

事務所日報では、【顧問先情報管理】で登録した 

顧問先を利用して日報の入力をします。 

 

あらかじめ【顧問先情報管理】に顧問先の基本情報を

登録してください。  

 

【顧問先情報管理】メニューをクリックします。 

 

顧問先の一覧が表示されます。 

［顧問先新規登録］をクリックします。 

 

※e-PAPをご利用の方は、e-PAPの顧問先情報を 

利用することができます。 

詳しくはマニュアル３－7ページをご覧ください。 

（e-PAP とはエッサムの税務・財務システムです） 

 

顧問先情報を入力します。 

 

事務所日報では以下の項目を利用します。 

・顧問先 ID 

・顧問先名 

・顧問先フリガナ 

・当期事業年度（自） 

・当期事業年度（至） 

・関与税理士氏名 

※顧問報酬の登録・変更：別画面で表示します。 

 

※顧問先の IDは任意の数値を利用することが 

できます。 

詳しくはマニュアル３－5ページをご覧ください。 

 

入力が完了したら、［登録］をクリックします。 
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メニュー一覧 

 

 

①メニューバー 

全ての画面に共通して表示されます。それぞれのメニューにカーソルを合わせるとサブメニューが表示され、 

クリックすると各ページに移動します。各メニューについては 7ページ以降をご覧ください。 

②出勤時間・退勤ボタン 

出勤時間→タイムカード入力で出勤ボタンをクリックした時間が表示されます。 

退勤ボタン→退勤時間が記録されます。 

③事務所日報サービスメニュー 

 「業務日報入力」画面・「業務日報確認」画面・「業務月報入力」画面に移動することができます。 

※メニューバーからも移動することができます。 

   「管理者メニュー」：事務所日報管理者権限を持つユーザーのみ表示されます。 

    「利益表示・工数分析」：事務所代表者または事務所代表者から「利益・工数管理の権限」を付与された 

ユーザーのみメニュー表示されます。 

  ④コメント通知一覧 

ほかのユーザーからコメントがあり、そのコメントが未読である場合に一覧として表示されます。 

クリックすると、該当するコメントが表示されます。 

⑤事務所日報サービスからのお知らせ 

事務所日報サービスよりお知らせがあった場合に表示されます。 

⑥ゆりかご倶楽部からのお知らせ 

ゆりかご倶楽部よりお知らせがあった場合に表示されます。 

 

➊ 

➋ 

➌ 

➍ 

➎ 

➏ 
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事務所日報の操作 

 
 
 
 
 

◆業務日報入力 

 

 

メニューバーの「業務日報－業務日報入力」を 

クリックします。 

 

▽「業務日報入力」画面 

 
 

 

左側の入力ガイドから 

・顧問先 

・業務分類（大分類） 

・業務内容（小分類） 

を選択します。 

 

※顧問先名の頭に「株式会社」「有限会社」が 

付いている場合、「株式会社」「有限会社」の 

後の社名でアイウエオ順に表示されます。 

 

【例】 

・「株式会社エッサム」→ア行から選択 

・「株式会社スワン建設」→サ行から選択 

 

※アイコン 

自動的に書面添付参考１にチェックが入ります。 

 

自動的に書面添付参考 2にチェックが入ります。 

 

このアイコンが表示されている業務内容を 

選択して入力した日報のみが「税理士業務 

処理簿」に反映されます。 

 

※業務分類・業務内容の変更は「各種登録－業務 

分類登録」から行えます。 

※「税理士業務処理簿」に反映される業務内容を 

選択した場合のみ、「税務代理権限証書提出日」 

の入力欄が表示されます。 

 

 

１、業務日報 
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開始時間と終了時間を入力すると、処理時間が 

自動計算されます。処理時間だけ入力することも 

可能です。 

 

顧問先を選択すると、処理年度が自動的に 

選択されます。 

 

ここで表示される年度は顧問先の年度です。 

「日報集計－顧問先業務一覧」で抽出する際の 

年度に連動します。 

 

 

 

 

 

 

参考の添付書面がある場合、チェックします。 

 

「日報集計－顧問先業務一覧」で抽出して確認 

できます。 

 

※直接［税理士業務処理簿］の「書面添付の有無」 

には反映しません。 

 

 

 

 
 

 

 

 

処理内容を入力します。 

 

「各種登録－処理内容ガイド登録」を行っている 

場合は入力ガイドから選択して入力することも 

できます。 
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「税務代理権限証書提出日」を登録します。 

 

※「税理士業務処理簿」に反映される業務内容を 

選択した場合のみ、「税務代理権限証書提出日」 

の入力欄が表示されます。 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［登録］をクリックし、入力した日報を登録します。 

 

［クリア］をクリックすると、入力した日報が 

リセットされ新規入力の状態に戻ります。 

 

入力した日報は「業務日報－業務日報確認」から 

日報閲覧権があるユーザーが確認できます。 
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▽入力した日報 

 
 

 

■入力した日報の修正・削除 

①登録した日報は、画面下部の「入力済み処理 

内容」欄に表示されます。 

修正したい行をクリックすると再度入力できます。 

 

②ボタン 

・［更新］ －修正した日報を登録します。 

・［クリア］ －修正を反映せずに新規入力の 

状態に戻します。 

・［削除］ －選択中の日報を削除します。 

※日報がロックされている場合は、日報の 

修正・削除は出来ません。 

  

■日報の出力 

③［ＰＤＦ出力］ をクリックすると、 

その日の日報がＰＤＦ形式で出力されます。 

 

 

■報連相登録 

④報連相登録をクリックすると、入力ダイアログが 

開きます。報告事項がある場合にご利用ください。 

入力した内容は「業務日報－業務日報確認」から 

日報閲覧権があるユーザーが確認できます。 

 

 
 

 
 

  

 
 

 

■日報の日付変更 

⑤［日付変更］ をクリックすると、 

 入力した日報を、別の日の日報として 

変更することができます。 

 

※１日分の日報をまるごと別の日付に変更します。 

 

※新しい日付に既に日報が入力されている場合、 

日付の変更はできません。 

 

➊ 

➋ 

➌ ➍ 

➎ 
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◆業務日報確認 

 

 

▽「業務日報確認」画面 

 

 

 

①『未確認』『確認済』ボタン：     をクリックすると     になり、 

     をクリックすると     に戻ります。 

 

②日報ロック：日報ロック権※を持つユーザーが     をクリックすると、ロック状態となり、 

日報の修正が出来なくなります。ロックアイコンをクリックするとロックが外れ、 

日報修正が可能になります。 

※日報閲覧権・日報ロック権についてはマニュアル２－13ページをご覧ください。 

 

③コメント：「→この日報にコメントをする」をクリックすると「業務日報詳細」画面が表示され、 

コメントを入力することができます。入力したコメントは、各日報の下に表示されます。 

 

④休暇取得情報：休暇取得したユーザーが表示されます。 

 

日報閲覧権※があるユーザーは、入力済みの 

日報・報連相などを確認できます。 

 

メニューバーの「業務日報－業務日報確認」を 

クリックします。 

➊ 

➌ 

➋ 

➊ ➋ 

➍ 
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◆業務日報検索 

 

 

日報や報連相・コメントの内容を、指定した 

文字列で検索することができます。 

 

メニューバーの「業務日報－業務日報検索」を 

クリックします。 

 

▽「業務日報検索」画面 

 

 
検索条件を指定して［検索］をクリックします。 

 

 

 

 

検索条件に該当したデータが一覧表示されます。 

 

報告日をクリックすると、「業務日報詳細」画面が 

表示されます。 

 

▽「業務日報詳細」画面 

 
 

  

 

①日報・報連相の確認と、コメントを入力することが 

できます。 

 

②［ＰＤＦ出力］をクリックすると、表示されている 

日報をＰＤＦ形式で出力されます。 

 

➊ 

➋ 
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◆業務処理簿一覧 

 

入力した日報データを抽出して税理士業務処理簿を 

作成します。 

※利用するには管理者権限が必要です。 

 

メニューバーの「処理簿－業務処理簿一覧」を 

クリックします。 

 

▽「業務処理簿一覧」画面 

 

検索条件を指定して［抽出］をクリックします。 

※ここで指定する年度は事務所の年度です。事務所 

の年度内に入力した日報が抽出対象となります。 

（日報入力時に選択した顧問先の年度とは連動 

しません。） 

 
 

 

 

 

 

 

抽出条件に該当した日報データが業務処理簿一覧 

として表示されます。 

 

①「表紙設定へ→」をクリックすると、「処理簿表紙 

設定」画面が開き、税理士業務処理簿の表紙の 

設定ができます。 

 

②「担当税理士の一括設定」 

担当税理士名を入力し、「登録対象」をチェック 

ボックスで選択後「一括登録」クリックで設定が 

できます。 

 

③ボタン 

［ＣＳＶ出力］ 

表示中のデータをＣＳＶで出力します。 

（「税理士業務処理簿」の形式ではありません。） 

 

 

 

 

 

 

 

▽「業務処理簿編集」画面 

 

 

［ＰＤＦ出力］ 

表示中のデータを 

「税理士業務処理簿」で、 

ＰＤＦ出力します。 

 

 
 
④整理番号をクリックすると、「業務処理簿編集」 
画面が表示され、その内容を編集できます。 

※編集した内容は入力済み日報に反映されます 

（日付以外）。 

 

内容を削除するなどして整理番号がとびとびに 

なった場合は、「処理簿－整理番号振り直し」で 

修正できます。 

 

２、処理簿 

➊ 

➋ 

➌ ➍ 
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◆日報入力時のポイント 

 
 

 

 

 

事務所日報の入力の際は、 

顧問先→業務分類→業務内容を順に選択します。 

「税理士業務処理簿」に掲載する業務には マーク

が付与されています。 

マーク付きの業務内容を選択して入力した日報

のみが「税理士業務処理簿」に反映されます。 

 

初期設定では、業務分類：『業務処理簿用』の 

業務内容のみに マークが付与されています。 

『業務処理簿用』以外の業務分類内の業務内容に

マークを付けるには↓の手順で行って下さい。 

◆業務内容の編集（ マークを付けるには） 

 

①「各種登録→業務分類登録」 をクリックします。 

②編集したい業務分類の左側の「編集」をクリック 

します。 

 

 

 

 

 

③チェックを入れます。 

※1～3号とは、税理士法の区分に基づいた分類

（以下参照）になっています。適当な号数を選び、

チェックして下さい。  

 

 1号：税務代理  

 2号：税務書類の作成  

 3号：税務相談  

④『登録』ボタンをクリックします。  

➊ 

➋ 

➌ 

➍ 

 「税理士業務処理簿」作成のポイント 
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◆整理番号振り直し 

 
 

 

税理士業務処理簿の整理番号を選択した年度毎に 

振り直します。 

※利用するには管理者権限が必要です。 

 

メニューバーの「処理簿－整理番号振り直し」を 

クリックします。 

 

▽「整理番号振り直し」画面 

 

 

対象年度を指定して［振り直し］をクリックします。 

 

▽「業務処理簿一覧」画面（「処理簿－業務処理簿一覧」） 

 
 

 

 

 

 

指定した年度の税理士業務処理簿の整理番号が 

全て振り直しされます。 

番号がとびとび 

整理番号が 1から振り直し 
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◆税務代理権限証書 

 
 

 

 

税理士業務処理簿に記載する「税務代理権限証書 

提出日」を一括登録します。 

※利用するには管理者権限が必要です。 

 

メニューバーの「処理簿－税務代理権限証書」を 

クリックします。 

▽「税務代理権限証書」画面 

 

 

条件を指定して［抽出］をクリックします。 

 

 

 

抽出条件にあったデータが一覧で表示されます。 

 

※登録対象のチェックを外すと一括登録の対象外に 

 なります。 

 

 

 

税務代理権限証書提出日を設定し、［一括登録］を 

クリックします。 

 

 

 

 

 

税務代理権限証書提出日が登録されます。 
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◆処理簿表紙設定 

 

 

税理士業務処理簿（ＰＤＦ）の表紙に表示される情報を 

入力します。 

 

メニューバーの「処理簿－処理簿表紙設定」を 

クリックします。 

▽「処理簿表紙設定」画面 

 
 

 

 

・「事務所所在地」 

・「税理士名又は税理士法人名」 

・「社員税理士名」 

・「所属税理士名」 

を入力し、［登録］をクリックします。 

 

 

 

 


