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アカウントの開設（管理者登録）
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新規アカウント開設案内のメール本文中の
「アカウント作成」リンクをクリックします。

①サービス利用規約が表示されますので、内
容をご参照いただいて同意いただける場合の
み「同意する」ボタンから次へ進みます。

下記5つの文書に同意をいただきます。
（電子書庫に関係するのは下線の3文書）

・paperlogic サービス利用約款
・サービス仕様書
・タイムスタンプサービスご利用条件
・JCAN 証明書サービスご利用条件
・NRA-PKI 証明書サービスご利用条件

②管理者ユーザー情報、③会社情報まで入
力し終わったら、④次のページで「登録情報
確認」ボタンを押します。

⑤管理者宛てに「本登録完了」メールが送信
されますので、メール文中の「本登録を完了す
る」ボタンを押します。

※本登録が完了するまでは、ログインすること
ができませんのでご注意下さい。

（利用規約）

①クリック

（管理者情報）
（入力ウィンドウ）

②入力

（会社情報）
（入力ウィンドウ）

③入力

≪TIPS≫
管理者宛てに送信された「アカウント承認通
知メール」内の「本登録を完了する」ボタンを
1時間以内にクリックし本登録を完了します。

※1時間以内に本登録が完了しなかった場
合は、【①利用規約への同意】から登録し
直して下さい。

④クリック

⑤クリック

（登録情報確認） （本登録完了）



管理者向け設定メニュー（管理メニューの表示）
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ログインができたら、まずはじめに管理者向け
設定メニューを表示します。

ログインすると左図のようにダッシュボード画面
が表示されます。

プルダウンメニューから「マイページ」を選ぶと、
画面左端に表示される「グローバルメニュー」が
「管理者メニュー」に切り替わります。
※一般ユーザーは自身の情報閲覧のみ

①画面右上の「ユーザーアイコン」をクリック

①
ク
リ
ッ
ク

（プルダウン）

（管理者メニュー）

≪TIPS≫
画面左上のロゴマークをクリックすると、いつ
でもダッシュボードへ戻ります。

管理者メニューと操作系のグローバルメニュー
とを行き来する場合に便利です。



グループを作ります。（閲覧権限の設定などに使用）
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作成済みのグループが表示されます。
※アカウント開設当初はグループは無し

・任意のグループ名を指定
・親子関係を作れます。（階層任意）
・左図では親グループの下位に作成

閲覧権限が付与されていない書類は、一般
ユーザーは表示や閲覧ができません。

ただし、閲覧権限が設定されていなくても下
記3種類のユーザーは該当書類を閲覧可能

1.書類登録者自身
2.書類の承認者として指定されたユーザー
3.管理者

上記3種類のユーザーのみで運用する場合は
閲覧権限付与のためのグループ設定は不要

①管理者メニューの「グループ」をクリック

①クリック

②「＋グループ追加」をクリック

②
ク
リ
ッ
ク

≪TIPS≫
閲覧権限を指定する場合にグループがあると
便利です。

グループに閲覧権限を付与すると、書類登
録より後にグループへ所属させたユーザーにも
書類の閲覧権限が自動的に付与されます。

③開いたウィンドウでグループ名を入力

③入力

（グループ追加ウィンドウ）



管理者以外のユーザーを追加登録します。（書類の登録や閲覧を行う一般ユーザー）
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作成済みのユーザーが表示されます。
※アカウント開設当初は管理者のみ

姓名（カナ）、メールアドレス、携帯電話番
号※、所属グループ、権限設定を入力します。

※携帯電話番号は二要素認証で利用しま
すが、空欄や固定電話番号でもユーザー登録
は可能です。（入力する場合は数字のみ）

※本登録完了はメール送信後24時間以内
に行って下さい。完了しなかった場合は、再度
「本登録完了依頼メール」を送信して下さい。
（ユーザー設定マニュアル参照）

①管理者メニューの「ユーザー」をクリック

①クリック

②「＋ユーザー追加」をクリック

③開いたウィンドウでユーザーを追加
②クリック

③入力 ≪TIPS≫
管理者がユーザー追加を行っただけでは追加
されたユーザーはログインできません。

追加されたユーザー宛てに送信された「本登
録完了依頼メール」内のURLをクリックし、自
身がログインに使用するパスワードを設定して
初めてログイン可能となります。

（ユーザー追加ウィンドウ）



新しいユーザーのパスワード登録（ユーザーの本登録）
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※ボタン下のテキストリンクでも同じ遷移先へ
移動します。

2回入力が必要です。

確定をクリックすると、本登録完了です。

※24時間以内に本登録が完了しなかった場
合は、管理者から再度パスワード設定メールを
送信します。

完了後、「ログイン画面へ戻る」テキストリンク
か、次のURLでログイン画面を表示します。

https://new.paperlogic.jp

①「パスワードを設定する」をクリック

②パスワードを入力

①
ク
リ
ッ
ク

（パスワード設定画面）

②入力

③「確定」をクリック

≪TIPS≫
paperlogic電子書庫では、ブラウザごとに
ユーザーID（ログイン用のメールアドレス）を
記憶します。

例えば、管理者の方がユーザーの代わりに
同じブラウザでログインしようとすると、「既に
別のユーザーでログインしています」と表示さ
れ、ログインすることができません。

その場合はブラウザを変えるか、シークレット
ウィンドウでログインしてください。

https://new.paperlogic.jp/


基本的な操作の流れ（電子書庫TOPページ）
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電子書庫内の書類一覧が表示されます。

このページでは下記の操作が可能です。

・書類検索
・書類の登録
・書類の一括登録（複数PDF登録）
・タイムスタンプの一括付与
・登録書類の属性項目CSVダウンロード
・書類の並べ替え（日付の昇順/降順）
・書類表示のフィルタリング

・登録時の機能別
（電子書庫利用者は書庫機能のみ）
・書類ステータス別
・保存要件別

・表示件数（100/200/500/1000）

クイックスタートガイドでは基本的な書類登録
の流れをご案内します。上記機能等について
は操作マニュアルをご参照下さい。

①グローバルメニューの「電子書庫」をクリック

②「＋書類の登録」ボタンをクリック

①クリック

②
ク
リ
ッ
ク

書類一覧から、キーワード（部分一致）により書類検索が可能です。



基本的な操作の流れ（書類のアップロード）
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ファイルエクスプローラ―が開きます。

※ドラッグアンドドロップでも書類を指定可能

①画面中央の「PDFアイコン」をクリック

②アップロードする書類を選択します。

（書類を選択）①クリック
ステップ･インジケーター

①書類の登録（アップロード）

②書類の基本情報入力

③書類の確認者･閲覧者の指定

④入力内容の確認



基本的な操作の流れ（アップロードした書類の確認）
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アップロードした書類が表示されますので、間
違っていないか内容を確認します。

①問題なければ、「次へ」をクリック

≪TIPS≫
書類プレビューウィンドウの右に、
・ファイル名
・ファイルサイズ
などが表示されていますが、これはPDFファイ
ル自体が持つ属性を表示するもので、登録
された書類の検索等には使用しません。

①
ク
リ
ッ
ク



基本的な操作の流れ（書類の基本情報入力）
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電子帳簿保存法の検索要件等を満たすた
めの情報入力を行います。

必須入力項目：

①書類の種類
代表的な国税関係書類を選択

②保存要件
電帳法保存要件を指定

（電帳法対象外はその他を選択）
③書類タイトル（任意の名称）

図では：
【書類番号】【書類名】_【年月日】_【金
額】_【相手先名】を指定しています。

④取引年月日
請求書なら受領日または支払期限日
領収書なら購入日、等を入力します。

⑤相手先名
略さずに正式名称を入力

⑥金額（通貨のデフォルトは日本円です）

※太字は電帳法の検索要件

任意入力項目：

⑦書類ID
社内運用している番号体系等

⑧商品名
商品やサービス名等

⑨共有フォルダへの保存先
あらかじめ作成した共有フォルダへ書類
のコピーを配置できます。

⑩摘要
任意の摘要を複数追加可能

（書類の種類）

（保存要件）

（年月日指定）

必須入力項目：

任意入力項目：

1 2

3

4

5

6

7

8

9

10



基本的な操作の流れ（書類の確認者･閲覧者を指定）
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「署名利用権限」を付与されているユーザーの
み指定可能

ユーザー単位でもグループ単位でも指定可能

閲覧権限が付与されていない書類は、一般
ユーザーは表示や閲覧ができません。

閲覧権限が設定されていなくても下記3種類
のユーザーは該当書類を閲覧できます。

1.書類登録者自身
2.書類の承認者として指定されたユーザー
3.管理者

①書類の確認者を選択

②閲覧者を選択

①
選
択

②
選
択

≪TIPS≫
自身を指定した場合は確認依頼をスキップ
し、すぐにタイムスタンプが付与されます。

確認者が別の場合は、その確認者が承認し
た時点でタイムスタンプが付与されます。

≪TIPS≫
閲覧権限を指定する場合にグループがあると
便利です。

グループに閲覧権限を付与すると、書類登
録の後にグループへ所属させたユーザーにも書
類の閲覧権限が自動的に付与されます。



基本的な操作の流れ（登録情報の確認）
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署名（＝タイムスタンプ）依頼の送信を行っ
ていない下書き保存書類は、書庫TOPの書
類一覧上で削除することができます。

※下書きに限りゴミ箱アイコンが表示されます。

署名依頼を送信するには、下書き保存され
た書類を開き、編集モードに切り替えて、ス
テップ①書類の登録から再開します。

※下書き保存された内容をステップ順に確認

書類の確認者として指定されたユーザーへ署
名依頼メールが送信されます。

①下書き保存を選択の場合

②署名依頼の送信を選択の場合

≪TIPS≫
自身を書類の確認者に指定した場合は、
「署名依頼の送信」ボタンが「タイムスタンプ
付与」ボタンに変わります。

※押した時点でタイムスタンプを付与①
下
書
き
保
存

②
署
名
依
頼
送
信

ステップ･インジケーター

①書類の登録（アップロード）

②書類の基本情報入力

③書類の確認者･閲覧者の指定

④入力内容の確認

（編集モード切替ボタン）



基本的な操作の流れ（タイムスタンプ付与）

13

署名依頼メール文中の「署名書類を確認す
る」ボタンまたは直下のテキストリンクをクリック
し、書類の承認を行います。

※承認を行った時点でタイムスタンプが付与
されます。
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≪TIPS≫
別の人間に承認して欲しい場合は、「転送
する」ボタンを押し、承認してもらいたいユー
ザーを選びます。

※署名権限のあるユーザーに限ります。



お問合せ先について
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サービス画面左下の「お問い合わせ」リンクでお問い合わせフォームが開きます。
電子メールでお問い合わせいただく場合は、support@paperlogic.co.jp 宛てにお願いします。
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