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 はじめに 

○ 本資料の概要 

本マニュアルでは、「契約管理アプリ」の操作について説明します。 

 

○ アプリでできること 

本アプリでは、ライセンス商品の契約情報を管理し、契約更新の手続きをサポートします。 

主な機能は以下の通りです。 

・ライセンス商品の新しい契約情報の登録 

・契約自動更新・更新手続き開始 

・契約更新手続きの進捗管理 

 

本資料では契約情報の登録から次回の契約更新完了までを例に説明します。 
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 アプリの操作 

○ ライセンス商品の新しい契約情報の登録 

新たに受注したライセンス商品の契約情報を登録します。 

 

① メニュー画面にて『契約台帳ボタン』をクリックして、「契約台帳画面」を開きます。 

 

 

② 新規の契約情報を登録するため『新規登録ボタン』をクリックして「契約情報詳細画面」を開きます。 
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③ 取引先情報を入力します。 

取引先名とエンドユーザー名は、項目の左にある『選択ボタン』をクリックして「取引先選択画面」から取引先を選択すること

ができます。 

  

取引先選択画面で『選択ボタン』をクリックします。 

名称が契約情報詳細画面の取引先名やエンドユーザー名に設定されます。 

 

 

担当部署などの情報は、問い合わせや契約更新案内の送付先などを入力してください。 
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④ 契約情報を入力します。 

ライセンス商品名（大分類）は、項目の左にある『選択ボタン』をクリックして「ライセンス商品選択画面」からライセンス商

品の大分類を選択することができます。 

 

ライセンス商品選択画面で『選択ボタン』をクリックします。 

名称が契約情報詳細画面のライセンス商品名（大分類）に設定されます。 

 

 

契約 No は自動で採番され、枝番は 1 固定となります。枝番は契約を更新すると自動で＋1 されていきます。 

契約期間は、月数で入力します。 

請求区分が一括の場合、請求予定日を入力します。請求区分が定期の場合、請求間隔を選択肢、初回請求予定日を

入力します。 

自動更新が有の場合は、更新手続きの開始で自動的に新しい契約情報が生成されます。 
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⑤ 必要に応じて契約更新業務情報を入力し、添付ファイルをアップロードします。 

添付ファイルは、『アップロードボタン』をクリックしてファイル選択ダイアログでファイルを指定します。 

 

 

ファイル選択画面でファイルを選択すると、契約情報詳細画面の添付ファイルに設定されます。 

 

 

 

 

不要な添付ファイルを指定してしまった場合は、削除チェックボックスを ON にしてください。 
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⑥ ライセンス商品情報を入力します。 

『新規行追加ボタン』をクリックして「ライセンス商品選択画面」からライセンス商品の小分類を選択することができます。 

 

「ライセンス商品選択画面」で『選択ボタン』をクリックします。 

名称が「契約情報詳細画面」の「ライセンス商品名（小分類）」に設定されます。 

 

 

 

原価、売上は月額または年額を入力してください。 

仕入れ商品の場合は、仕入れ状況に合わせてステータスの設定が可能です。 
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⑦ 全ての契約情報の入力が完了したら『登録ボタン』をクリックします。 

 

  

 

⑧ 「契約台帳画面」に登録した契約情報が表示されます。 

 

 

 

   

 

ライセンス商品の新しい契約情報の登録は以上で完了となります。 
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○ 契約自動更新・契約更新手続きの開始 

一定期間後に契約終了となる契約情報を抽出し、自動更新または契約更新手続きを開始します。 

 

① メニュー画面にて『手続き開始ボタン』をクリックして、「契約更新手続き開始画面」を開きます。 

 

 

② 契約の自動更新または更新手続きを開始する対象を抽出するために、『検索ボタン』をクリックして契約情報を一覧表示

します。 
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③ 契約の自動更新または更新手続きを開始します。 

契約の自動更新または更新手続きを開始する契約情報の行にチェックをつけた状態で、『開始ボタン』をクリックします。 

  

 

 

選択した契約情報が自動更新の場合は、枝番が＋1 された新しい契約情報が契約台帳画面に表示されます。 

選択した契約情報が自動更新ではない場合は、新しい契約情報が更新手続き中として契約更新一覧画面に表示されま

す。 

   

 

契約自動更新・契約更新手続き開始は以上で完了となります。 
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○ 契約更新手続きの進捗管理 

契約更新手続きのステータスを確認・更新します。 

 

① メニュー画面にて『一覧ボタン』をクリックして、「契約更新一覧画面」を開きます。 

 

 

② 契約更新中の契約情報が一覧表示され、手続きの進捗がステータスとして表示します。 

契約更新手続きを開始した契約情報はステータスが更新案内未送付として表示されます。 

『Excel 出力ボタン』をクリックすると、一覧が Excel ファイルに保存されます。更新案内のメール送付などに活用できます。 
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③ 契約更新手続きの進捗にあわせステータスを更新します。 

契約ステータスを変更し、『更新内容登録ボタン』をクリックします。 

  

 

 

契約ステータスを納品済みに設定した場合は、本画面から更新手続き中の契約情報が消え、新しい契約情報が契約台

帳画面に表示されます。 

契約ステータスを更新希望なしに設定した場合は、本画面から更新手続き中の契約情報が消え、「契約台帳画面」に表

示されている現在の契約情報の利用停止日が設定されます。 

   

 

契約更新手続きの進捗管理は以上で完了となります。 

 

 

 

 

 

 以上 


