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フロー図

初期設定

販売設定共通設定

STEP 1 STEP 2

運用操作

見積登録 受注登録 売上登録 請求書発行 入金処理

STEP 3 STEP 4 STEP 5 STEP 6 STEP 7
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株式会社スマイルワークス

初期設定
【共通設定】 会社基本情報～部門～社員～取引銀行
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会社基本情報

初期設定

販売設定共通設定

STEP 1 STEP 2

1-01 会社基本情報

1-02 「決算期」「決算期間」「法人/個人」「法人番号」は変更できません。

1-03 「企業ロゴ画像ファイル」の登録方法・注意事項

1-04 「部門」登録

1-05 「グループ部門」登録で階層化
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株式会社スマイルワークス

初期設定
【共通設定】会社基本情報
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会社基本情報

アクセス ホーム画面 》 設定 》 共通設定 》 会社情報

赤いアスタリスク＊がついている

項目は、必須入力事項です
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会社基本情報

初期設定

販売設定共通設定

STEP 1 STEP 2

1-01 会社基本情報

1-02 「決算期」「決算期間」「法人/個人」「法人番号」は変更できません。

1-03 「企業ロゴ画像ファイル」の登録方法・注意事項

1-04 「部門」登録

1-05 「グループ部門」登録で階層化



8Strictly Confidential SmileWorks all rights reserved.

株式会社スマイルワークス

初期設定
【共通設定】 「決算期」「決算期間」

「法人/個人」「法人番号」は変更できません
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会社基本情報

アクセス ホーム画面 》 設定 》 共通設定 》 会社情報

「会計期」「会計期間」は変更できません。

「決算期変更」（3月決算の法人が、12月決算に

変更する等）は、スマイルワークス事務局にて対

応します。ご連絡ください。
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会社基本情報

アクセス ホーム画面 》 設定 》 共通設定 》 会社情報

「利用形態」「法人番号」は変更できません。

「法人成り」の場合は、新規のご契約が必要です。
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会社基本情報

初期設定

販売設定共通設定

STEP 1 STEP 2

1-01 会社基本情報

1-02 「決算期」「決算期間」「法人/個人」「法人番号」は変更できません。

1-03 「企業ロゴ画像ファイル」の登録方法・注意事項

1-04 「部門」登録

1-05 「グループ部門」登録で階層化
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株式会社スマイルワークス

初期設定
【共通設定】 「企業ロゴ画像ファイル」の登録方法・注意事項
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会社基本情報

アクセス ホーム画面 》 設定 》 共通設定 》 会社情報

企業ロゴ画像ファイルを登録すると
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会社基本情報

アクセス ホーム画面 》 設定 》 共通設定 》 会社情報

帳票にロゴが印刷されます。

アップロードした画像がこの範囲で自動縮尺

しますので、大きさや余白を調整して、印刷

場所を調整してください。
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共通設定

初期設定

販売設定共通設定

STEP 1 STEP 2

1-01 会社基本情報

1-02 「決算期」「決算期間」「法人/個人」「法人番号」は変更できません。

1-03 「企業ロゴ画像ファイル」の登録方法・注意事項

1-04 「部門」登録

1-05 「グループ部門」登録で階層化
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株式会社スマイルワークス

初期設定
【共通設定】 「部門」登録
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部門

アクセス ホーム画面 》 設定 》 共通設定 》 部門

「社員」が所属する部門を登録します。

「社員」登録時に所属部門の選択肢が必須となりますので、最低でも１つのご登録が必要です。
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共通設定

初期設定

販売設定共通設定

STEP 1 STEP 2

1-01 会社基本情報

1-02 「決算期」「決算期間」「法人/個人」「法人番号」は変更できません。

1-03 「企業ロゴ画像ファイル」の登録方法・注意事項

1-04 「部門」登録

1-05 「グループ部門」登録で階層化
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株式会社スマイルワークス

初期設定
【共通設定】 「グループ部門」登録で階層化
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グループ部門

アクセス ホーム画面 》 設定 》 共通設定 》 グループ部門

部門の階層化には「グループ部門」を登録して、グループ設定を行います。

スマイルワークスでは５階層までの組織化ができます。

グループ設定画面で「印刷」を押すと、階層一覧のPDFが出力されます。
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共通設定

初期設定

販売設定共通設定

STEP 1 STEP 2

1-06 「部門」の活用方法（帳票の送信元情報・振込口座／倉庫）

1-07 「社員」登録

1-08 「社員」の権限設定(1)（「他部門非選択」／「ユーザ」設定）

1-09 「社員」の権限設定(2)（アクセス権限設定／「部門別使用権限」／「全部門使用権限」）

1-10 「取引銀行」登録
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株式会社スマイルワークス

初期設定
【共通設定】「部門」の活用方法

帳票の送信元情報・振込口座／倉庫



23Strictly Confidential SmileWorks all rights reserved.

部門

「帳票には以下の情報を利用する」にチェックを入れると、

部門に設定した住所・銀行口座・TEL・FAXが印字されます。

チェックを外すと、会社情報で登録した内容が印字されます。
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部門

※複数倉庫オプションが対象です。

部門にデフォルト倉庫を登録しておくと、受注や売上などの

登録時に、その取引の自社担当者が所属する部門のデフォル

ト倉庫が、初期値の倉庫となります。
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共通設定

初期設定

販売設定共通設定

STEP 1 STEP 2

1-06 「部門」の活用方法（帳票の送信元情報・振込口座／倉庫）

1-07 「社員」登録

1-08 「社員」の権限設定(1)（「他部門非選択」／「ユーザ」設定）

1-09 「社員」の権限設定(2)（アクセス権限設定／「部門別使用権限」／「全部門使用権限」）

1-10 「取引銀行」登録
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株式会社スマイルワークス

初期設定
【共通設定】「社員」登録
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社員

赤いアスタリスク＊がついている

項目は、必須入力事項です
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社員

氏名は

販売管理各帳票や給与明細に印字さ

れます。
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社員

E-mailは承認ワークフローや、EDI申請に使います。

必須項目なので、E-mailの登録が難しい場合は「test@xxx.jp」と

入力してください。
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共通設定

初期設定

販売設定共通設定

STEP 1 STEP 2

1-06 「部門」の活用方法（帳票の送信元情報・振込口座／倉庫）

1-07 「社員」登録

1-08 「社員」の権限設定 「他部門非選択」

1-09 ユーザ管理（アクセス権限設定／「部門別使用権限」／「全部門使用権限」）

1-10 「取引銀行」登録
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株式会社スマイルワークス

初期設定
【共通設定】「社員」の権限設定「他部門非選択」
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社員

当該社員が所属する部門以外の帳票を見られないように設定するには

「他部門非選択」にチェックを入れてください

これにより、その社員は、所属している部門以外の

「残高試算表（月次・期間）」および「部門元帳」を見ることができなくなります
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共通設定

初期設定

販売設定共通設定

STEP 1 STEP 2

1-06 「部門」の活用方法（帳票の送信元情報・振込口座／倉庫）

1-07 「社員」登録

1-08 「社員」の権限設定(1)「他部門非選択」

1-09 ユーザ管理（アクセス権限設定／「部門別使用権限」／「全部門使用権限」）

1-10 「取引銀行」登録
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株式会社スマイルワークス

初期設定
【共通設定】ユーザ管理（アクセス権限設定／「部門別使用権限」

／「全部門使用権限」）
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「ユーザ」設定 アクセス権設定

アクセス ホーム画面 》 設定 》 共通設定 》 ユーザ設定

会計・販売・給与の各機能を使うには「一般ユーザ」としての設定が必要です。

管理者はすべてにアクセスが可能／担当者は設定マスタにはアクセスできません。
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「ユーザ」設定 部門別使用権限

アクセス ホーム画面 》 設定 》 共通設定 》 ユーザ設定

部門別使用権限は販売ワークスの見積／受注／納品／売上／入金の操作で部門による制限

を設定することができます。

「使用する」にすると、所属部門のみ、操作可能になります。
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「ユーザ」設定 部門別使用権限

アクセス ホーム画面 》 設定 》 共通設定 》 ユーザ設定

ユーザごとに「詳細設計」を開き、権限を設定します。

全部門使用権限を付与すると、そのユーザは、所属部門を超えて

操作できるようになります。
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共通設定

初期設定

販売設定共通設定

STEP 1 STEP 2

1-06 「部門」の活用方法（帳票の送信元情報・振込口座／倉庫）

1-07 「社員」登録

1-08 「社員」の権限設定(1)「他部門非選択」

1-09 ユーザ管理（アクセス権限設定／「部門別使用権限」／「全部門使用権限」）

1-10 「取引銀行」登録
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株式会社スマイルワークス

初期設定
【共通設定】「取引銀行」登録
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「取引銀行」の登録

アクセス ホーム画面 》 設定 》 共通設定 》 取引銀行

振込先・振込元、すべての銀行をここに登録します

必要情報を入力して、「登録」ボタンをクリックしてください。

販売ワークス：

請求書に印字される振込口座、売掛金消込、買掛金支払の支払元口座

給与ワークス：

給与支払元口座 として活用します。

他社自社
振込元

他社自社
振込先
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「取引銀行」の登録

アクセス ホーム画面 》 設定 》 共通設定 》 取引銀行

会計ワークスをご利用の場合

「補助科目」を「新規」として登録すると

会計設定にある「勘定科目」の普通預金または当座預金に

「銀行名＋支店名」の補助科目名を自動作成します
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「振込手数料設定」

アクセス ホーム画面 》 設定 》 共通設定 》 取引銀行

振込手数料を設定すると

・販売ワークスから会計ワークスへ連動をする際に、手数料の仕訳も生成されるようになります

・買掛金支払データの作成時に「先方負担手数料」を踏まえたデータを作成できるようになります


	フロー図1
	スライド 1
	スライド 2: フロー図

	初期設定＿共通設定
	スライド 3
	スライド 4: 会社基本情報
	スライド 5
	スライド 6: 会社基本情報
	スライド 7: 会社基本情報
	スライド 8
	スライド 9: 会社基本情報
	スライド 10: 会社基本情報
	スライド 11: 会社基本情報
	スライド 12
	スライド 13: 会社基本情報
	スライド 14: 会社基本情報
	スライド 15: 共通設定
	スライド 16
	スライド 17: 部門
	スライド 18: 共通設定
	スライド 19
	スライド 20: グループ部門
	スライド 21: 共通設定
	スライド 22
	スライド 23: 部門
	スライド 24: 部門
	スライド 25: 共通設定
	スライド 26
	スライド 27: 社員
	スライド 28: 社員
	スライド 29: 社員
	スライド 30: 共通設定
	スライド 31
	スライド 32: 社員
	スライド 33: 共通設定
	スライド 34
	スライド 35: 「ユーザ」設定　アクセス権設定
	スライド 36: 「ユーザ」設定　部門別使用権限
	スライド 37: 「ユーザ」設定　部門別使用権限
	スライド 38: 共通設定
	スライド 39
	スライド 40: 「取引銀行」の登録
	スライド 41: 「取引銀行」の登録
	スライド 42: 「振込手数料設定」


