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在席表示マニュアル 第１版 
 

このたびは、「会計事務所の広場」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、在席表示機能について解説いたします。 
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１．在席表示の構成 

画面構成 
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 ▲ 在席表示一覧メニュー 

 
▲ 【ゆりかご倶楽部】 在席表示メニュー 

① 名前表示 ログインされている会員氏名を表示します。 

② 在席状況   在席、離席、食事、会議、来客、外出、出張、休暇、帰宅より選択します。

③ コメント 256文字まで入力できます。行き先、戻り時間などをご入力ください。 

④ 更新ボタン 入力した内容を在席表示に反映させます。 

⑤ 伝言参照 伝言一覧画面を表示します。 

⑥ 伝言登録 伝言作成画面を表示します。 

⑦ 個人設定  

⑧ スケジュール参照 スケジュール画面をポップアップ表示します。 

⑨ Reload ボタン 画面表示を最新にします。 

⑩ Close ボタン 画面を閉じます。 

 

 

アイコン一覧 

 

 

：自分宛に伝言がある場合に表示します。 

：伝言を登録します。 

 ：伝言を確認します。 

 ：非公開伝言の場合に表示します。 

：スケジュールが登録されている場合に表示します。 
 

 

 

 

 

 



２．在席表示 

在席情報の登録 

自分の現在の在席情報を登録してみましょう。事務所メンバーの在席情報も一目で確認できて大変便利です。 

＜在席情報の登録＞ 
画面等 操作 

 １  
在席表示一覧を表示します。 

 

在席状況を選択します。 

（在席、離席、食事、会議、来客、外出、

出張、休暇、帰宅） 

 

外出先や戻り時刻などは「コメント」欄

に入力します。 

 

「更新」ボタンをクリックすると画面に

反映されます。 

 

 

＜事務所メンバーの在席情報の代理登録＞ 
画面等 操作 

 １  
在席表示一覧を表示します。 

 

代理登録する事務所メンバーの名前を

クリックします。 

 

 

 ２  

代理登録するメンバー名が表示されて

いることを確認し、在席状況を選択しま

す。 

 

「更新」ボタンを押すと画面に反映され

ます。 
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３．伝言メモ 

伝言メモの登録  

電話を受けたときや担当者へ伝言があるときは、伝言メモを利用してみましょう。 

伝言メモの更新通知はメール転送もできます。 

＜伝言メモの登録／閲覧＞ 
画面等 操作 

 １  
伝言を残したいメンバーの 

「鉛筆マーク  」をクリックします。

 

 ２

 
 
 

 
 

伝言メモ登録画面が表示されます。 

 

必要事項を入力し、「伝言作成」ボタンを

クリックします。 

 ３  

伝言が登録されると、「伝言」欄にアイコ

ンでお知らせします。 

 

 

 

 

 

「伝言参照アイコン       」を

クリックして、内容を確認してください。
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 ４

 

 

伝言を確認しましたら、既読欄のチェッ

クボックスにチェックを入れ、「チェッ

クした伝言を既読」をクリックします。

 

既読の伝言は、背景色がグレーに変更さ

れます。 
 

 ５  

「非公開」に設定した伝言は、他の人か

らは参照できません。 
 

 

＜伝言メモのメール転送設定＞ 
画面等 操作 

 １  
「個人設定」ボタンをクリックします。

 

 ２

 
 
 

 
 

通知先メールアドレスを選択します。 

Ｅメールアドレスには、会計事務所の広

場ＩＤが表示されます。 

 

「在席表示」 ：伝言メモにメッセージ

が登録されるとメールで通知します。 

「スケジュール」 ：スケジュール通知

設定したスケジュールの場合、指定した

時刻にメールで通知されます。 

 

メールアドレスを変更（追加）する場合

は、「その他」欄にチェックを入れてから

メールアドレスを指定してください。 

 

スケジュール 

伝言メモ 
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