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 はじめに 

○ 本資料の概要 

本マニュアルでは、「依頼管理アプリ（未入金一覧）」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、会計ソフトから未入金情報を CELF に取込み、未入金の督促依頼、未入金回収完了までの 

業務をアプリにて管理します。 

 

本資料では経理部の未入金督促依頼から営業部の未入金回収までを例に説明します。 

 

◆アプリ使用の流れ 
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 アプリの操作 

○ 依頼者（経理部）の未入金督促依頼 

依頼者は入金データを確認して未入金の取引先が存在する場合は、担当者へ未入金の回収を依頼します。 

 

① メニュー画面にて依頼者ボタンをクリックして、依頼一覧画面を開きます。 

 

 

② 新規の依頼を作成するため、新規作成ボタンをクリックして依頼情報入力画面を開きます。 
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③ 依頼者はログインユーザーが初期設定されますが、変更したい場合は担当者選択ボタンをクリックして担当者選択 

画面から担当者を選択することができます。 

    作成内容を入力後、登録ボタンをクリックして未入金一覧画面を表示します。 

  

 

④ 入金取込ボタンをクリックします。 

会計ソフトから取得した入金データが未入金一覧に表示されます。 

※提供するアプリでは会計ソフトに接続せずに決まった値を一覧に表示するよう作成しています。 

  会計ソフトから連携を行う場合、連携部分を作成していただく必要があります。 
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⑤ 未入金一覧毎に担当者を設定します。 

担当者を設定する対象行のチェックをつけた状態で（複数選択可）、担当者選択ボタンをクリックします。 

   

 

   担当者選択画面にて担当者を選択し、確定ボタンをクリックします。 

担当者情報が、未入金一覧の選択した行に設定されます。 
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⑥ 全ての行について担当者を設定したら、確定ボタンをクリックします。 

  

 

⑦ 担当者別依頼一覧画面に担当者ごとの一覧がステータス「作成中」として表示されます。 

確定ボタンをクリックすると依頼作成が完了します。 

サブの担当者を設定したい場合、CC 担当者選択ボタンをクリックすることで最大１０名までのサブ担当者を 

設定することができます。 

   

 

⑧ 依頼一覧画面にステータスが「依頼中」として表示されます。 

   

 

依頼者による依頼業務は以上で完了となります。 
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○ 担当者（営業部）の未入金回収 

依頼者から依頼された未入金一覧を確認します。未入金の回収が完了したらステータスを完了に更新します。 

 

① メニュー画面にて担当者ボタンをクリックします。 

 

 

② 依頼一覧画面より、依頼者からの依頼を確認することができます。 

依頼詳細ボタンをクリックします。 

 

 

    未入金一覧画面にて未入金の取引先を確認することができます。 
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③ 実際の業務で入金を確認後、依頼一覧画面にて検索結果の「ステータス」に完了チェックを選択状態にします。 

更新ボタンをクリックします。 

   

  

 

担当者による未入金回収は以上で完了となります。 
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○ 依頼者（経理部）の未入金回収状況の確認 

担当者の未入金回収状況を確認します。 

 

① 依頼一覧画面から依頼先一覧ボタンをクリックして、担当者別依頼一覧画面を開きます。 

 

 

② 担当者毎の未入金回収状況を確認することができます。 

本例では２件中１件が完了していないため、上記の依頼一覧画面でのステータスは「依頼中」となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



CELF 依頼管理アプリ（未入金一覧） 利用者向け 

10 

③ 全担当者の未入金回収が完了すると、依頼一覧画面のステータスが「完了」となります。 

 

 

依頼者による未入金回収状況の確認は以上で完了となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 以上 


