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操作・設定ワンポイント 

 

 

 
事務所日報の利用者を増やします。 

ゆりかご倶楽部へログインし、【会員情報更新】を 

クリックします。 

 

 

▽「事務所・会員情報参照」画面 

 

 

「事務所・会員情報参照」画面が表示されます。 

 

[会員情報を変更する]をクリックします。 

 

 

 

[新しい会員を追加]をクリックします。 

利用者を増やすには 
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ユーザーの情報を入力し、[ＯＫ]をクリックします。 

 

 

情報を確認し、[ＯＫ]をクリックします。 

 

 

 [次へ]をクリックします。 

 

 

[登録]をクリックします。 

※ユーザーが５名以上になると、１名に 

つき月額５００円のオプション料金が 

発生します。 
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[閉じる]をクリックします。 

 

▽「事務所日報」画面 

 

 

「事務所日報」を開き、「その他－利用者情報設定」 

をクリックします。 

 

 

 

追加したユーザーの「新規利用」をクリックします。 

 

 

 

権限等を設定し、[新規利用]をクリックします。 

 

 

※権限の詳細は、マニュアル２－16ページを 

ご確認ください。 
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日報入力時に使用する顧問先のＩＤを任意の値に 

設定することができます。 

 

【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。 

設定する顧問先にチェックし、［修正］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３－5ページをご覧ください。 

 

顧問先ＩＤ入力します（半角数字・5 文字以内）。 

 

 

入力が完了したら、［登録］をクリックします。 

 

◆事務所情報設定 

 
 

 

 

「事務所日報」を開き、「その他－事務所情報設定」 

をクリックします。 

 

『顧問先情報管理で登録した「顧問先 No」を使う』に 

チェックして［登録］をクリックします。 

顧問先 ID を自由に設定する 
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「時間外業務時間」の集計方法を以下２種類から選択することができます。 

●残業時間のみ集計する。 

 ●早出時間（出勤時間から始業時刻までの時間） と 残業時間を合わせて集計する。 

 ※休日出勤は「時間外業務時間」として集計に含まれます。 

 

 

＜設定方法＞  

「その他」―【事務所情報設定】を開きます。 

「時間外勤務時間」の設定を選択し、『登録』をクリックします。 

タイムカード「時間外業務時間」の集計 



事務所日報マニュアル３－7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

e-PAP の顧問先情報との連携（e-PAP ご利用の方） 

◇「ゆりかご倶楽部」に顧問先情報を入力する手間がなくなります。 

◇ｅ－ＰＡＰで変更した顧問先情報は、自動ですぐに反映されます。 

➌【サービス連携設定】 

 ①「ゆりかご倶楽部ログイン設定」－“会員”にチェックし、ゆりかご倶楽部の IDと 

パスワードを入力します。 

 ②「顧問先連携設定（事務所単位）」－“連携する（自動）”にチェックし、ゆりかご 

倶楽部の IDとパスワードを入力します。 

 ③『F9 顧問先連携』をクリックします。 

➋【システム設定】－『05サービス連携設定』をクリックします。 

① 
② 

③ 

➊     のトップメニュー－『22 システム設定』をクリックします。 

 

自動で反映 
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➍【顧問先連携設定】－顧問先連携の設定をします。 
「ゆりかご倶楽部で登録した顧問先」と「e-PAPで登録した顧問先」が表示されるので、 

同じ顧問先を一致させます。 

①『自動』をクリックします。 

 

②会社名等から自動で一致した顧問先は、更新区分が“上書き”となります。 

 

② 

① 

ゆりかご倶楽部 e-PAP 

➎残りの顧問先を手動で一致させます。 

 ①「e-PAP顧問先一覧」から一社選択します。 

 ②「ゆりかご倶楽部顧問先一覧」から、①と同じ顧問先を選択します。 

③『設定』をクリックします。 

 

 

① ② 

③ 



事務所日報マニュアル３－9 

 

④更新区分が“上書き”となります（一社ずつ設定してください）。 

⑤ゆりかご倶楽部に該当の顧問先を登録していない場合、更新区分で“追加”を 

選択してください。 

⑥全ての顧問先で設定が終了したら『F10 連携実行』をクリックします。 

⑦「顧問先連携が完了しました」のメッセージが出たら連携完了です。 

⑧連携中の顧問先は更新区分が“連携中”となります。 

※顧問先連携は、e-PAPの顧問先情報をゆりかご倶楽部に上書きする形式となります。 

ゆりかご倶楽部の顧問先情報を e-PAPに上書きすることはできません。 

④ 

⑤ 

⑥ 

➏事務所日報での設定。 

 ①ゆりかご倶楽部から「事務所日報」を開き、「その他－事務所情報設定」をクリックします。 

 

  ②『顧問先情報管理で登録した「顧問先 No」を使う』にチェックして［登録］を 

クリックします。 
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【利用方法】 

スマートフォン用の事務所日報 URLにアクセスしてご利用ください。 

ログイン画面が表示されますので、ゆりかご倶楽部の ID・パスワードを入力してログインしてください。 

 

▼スマートフォン用 事務所日報 URL 

 

 

 

▼上記 URLの QR コード 

 

 

 

 

スマートフォンでのご利用 

スマートフォンでも、「事務所日報」の『日報入力』『日報確認』が可能です。 

https://www2.yurikago.net/sp/report/ 


