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ファイル管理機能

GroupSession ver.5.4



ファイル管理

１：メニューの「ファイル管理」をクリックしてファイル管理画面を表示する

2：キャビネット一覧画面を表示する
確認したい「キャビネット名」をクリックします。

１．ファイルを閲覧（ダウンロード）する

更新通知を設定したファイルが

一覧表示されます。

ショートカットに設定したフォルダ・ファイル

が一覧表示されます。

ファイル管理機能では、キャビネットを作成し、その中にフォルダ・ファイルを作成することで

ファイルを管理します。
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ファイル管理

3：フォルダ情報画面を表示する
「フォルダ名」をクリックすると、クリックしたフォルダの中身を表示します。
「ファイル名」をクリックすると、ダウンロード画面が表示され、ダウンロードを行うことができます。

※検索対象は『ファイル・フォルダ名』と『備考』のみで、ファイル内容(ExcelやWordのファイル内の単語等)
での検索はできませんのでご注意ください。

１：メニューの「ファイル管理」をクリックしてファイル管理画面を表示する

2．ファイルを検索する

URLをブラウザのアドレスバーに貼り付け、

アクセスすることで、この画面を表示させるこ

とができます。
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ファイル管理

2：キャビネット一覧画面を表示する
検索キーワードを入力し、「検索」ボタンをクリックします。

3：ファイル詳細検索画面を表示する
条件を指定し、「検索」ボタンをクリックすることで、ファイルの詳細検索を行うことができます。
検索結果の「フォルダ名」をクリックすると、クリックしたフォルダの中身を表示します。
「ファイル名」をクリックすると、ダウンロード画面が表示され、ダウンロードを行うことができます。

検索対象はキーワード項目で入力した

キーワードの検索対象を指します。
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ファイル管理

１：メニューの「ファイル管理」をクリックしてファイル管理画面を表示する

2：キャビネット一覧画面を表示する
フォルダを登録する「キャビネット名」をクリックします。

3．フォルダを登録する
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ファイル管理

3：フォルダ情報画面を表示する
「フォルダ作成」ボタンをクリックします。

4：フォルダ情報を登録する
必要項目を入力して「追加」ボタンをクリックすると登録が完了します。
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ファイル管理

１：メニューの「ファイル管理」をクリックしてファイル管理画面を表示する

2：キャビネット一覧画面を表示する
フォルダを編集する「キャビネット名」をクリックします。

4．フォルダを編集する
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ファイル管理

3：フォルダ情報画面を表示する
編集するフォルダの「詳細」ボタンをクリックします。

4：フォルダ詳細画面を表示する
「編集」ボタンをクリックします。

「追加」ボタンをクリックすると、このフォルダま

でのショートカットとして、キャビネット一覧画

面に表示されるようになります。

チェックボックスをチェックし、「通知設定」ボタ

ンをクリックすると、このフォルダの中に存在

する下位のフォルダに対しても更新通知を設

定することができます。

URLをブラウザのアドレスバーに貼り付け、

アクセスすることで、この画面を表示させるこ

とができます。

チェックボックスを選択し、「削除」ボタンをクリックする

と、フォルダ削除確認画面に遷移します。
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ファイル管理

5：フォルダ情報を編集する
必要項目を入力して「編集」ボタンをクリックすると登録が完了します。
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ファイル管理

※追加・編集・削除が禁止されているキャビネットにはファイルを登録できませんのでご注意ください。

１：メニューの「ファイル管理」をクリックしてファイル管理画面を表示する

2：キャビネット一覧画面を表示する
ファイルを登録する「キャビネット名」をクリックします。

5．ファイルを登録する
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ファイル管理

3：フォルダ情報画面を表示する
「ファイル追加」ボタンをクリックします。

4：ファイル情報を追加する
必要項目を入力して「ファイル追加」ボタンをクリックすると登録が完了します。

ドラッグ&ドロップでファイルの添付が可能です。

「添付」ボタンをクリックすると、添付ファイルのポップアッ

プが表示され、添付ファイルを登録することができます。
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ファイル管理

１：メニューの「ファイル管理」をクリックしてファイル管理画面を表示する

2：キャビネット一覧画面を表示する
ファイルを編集する「キャビネット名」をクリックします。

6．ファイルを編集する
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ファイル管理

3：フォルダ情報画面を表示する
編集するファイルの「詳細」ボタンをクリックします。

4：ファイル詳細画面を表示する
「編集」ボタンをクリックします。

チェックボックスを選択し、「削除」ボタンをクリックする

と、フォルダ削除確認画面に遷移します。

「追加」ボタンをクリックすると、このファイルま

でのショートカットとして、キャビネット一覧画

面に表示されるようになります。

URLをブラウザのアドレスバーに貼り付け、

アクセスすることで、この画面を表示させるこ

とができます。
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ファイル管理

5：ファイル情報を編集する
必要項目を入力して「編集」ボタンをクリックすると登録が完了します。

ドラッグ&ドロップでファイルの添付が可能です。

「添付」ボタンをクリックすると、添付ファイルのポップアッ

プが表示され、添付ファイルを登録することができます。
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ファイル管理

電帳法キャビネットについて
Ver5.4.0から「電子帳簿保存法」に対応したキャビネットを作成することができるようになりました。
この法律には「電子帳簿等保存制度」、「スキャナ保存制度」、「電子取引保存制度」の3種類あり、
GroupSessionでは2024年1月から義務化される「電子取引保存制度」に対応しています。
この制度に対応するため、電帳法キャビネットでは注意点が存在します。

注意点
・ 電帳法キャビネットに登録したファイルを削除した場合、画面からは表示されなくなりますが、

最終更新日から10年以上経過しないと物理的な削除が行われません。
10年経過するまではファイル管理のプラグイン管理者ユーザ、
システム管理者ユーザのみ、ファイル管理の検索結果から確認することが可能です。

・ GroupSessionには、ファイルの編集を行った場合に
編集前のファイルを保管しておく「バージョン管理機能」があります。
電帳法キャビネットにおいてはこの機能が強制で有効化され、全世代のファイルが保持されます。

１：メニューの「ファイル管理」をクリックしてファイル管理画面を表示する

7．電帳法対応ファイルを登録する
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ファイル管理

2：キャビネット一覧画面を表示する
「表示キャビネット」から「電帳法キャビネット」をクリックする。

3：キャビネットのファイル一覧画面を開く
ファイルを登録したいキャビネットの名前をクリックして、ファイル一覧画面を開きます。
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ファイル管理

4：ファイルの登録画面を開きます。

5：ファイルを仮登録します。
ファイルを添付した後「ファイル仮登録」ボタンをクリックして「仮登録」を行います。
添付できるファイルは「PNG/JPG/JPEG/PDF形式」のみとなります。

ドラッグ&ドロップでファイルの添付が可能です。

「添付」ボタンをクリックすると、添付ファイルのポッ

プアップが表示され、添付ファイルを登録すること

ができます。
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ファイル管理

仮登録とは
電帳法キャビネットでは、ファイルの登録を行った後に以下の項目の設定をする必要があります。

・取引年月日
・取引先
・取引金額

これは電子取引保存制度において、保存されたファイルが「取引年月日」、「取引金額」、「取引先」で
検索できるように定められているためです。
これらの項目が登録されていないファイルについては「仮登録」扱いになります。
仮登録中のファイルは、「7」冒頭に記載した注意点の「物理削除されない制約」、「バージョン管理」の
制約をうけません。

6：仮登録したファイルの取引情報を登録します。
「登録する」をクリックすると取引情報の登録へ続きます。
「後で登録」をクリックするとファイル一覧画面へ戻ります。
「後で登録」した場合ファイル一覧画面に登録したファイルは表示されません(補足1参照)。

「後で登録」したファイルはキャビネット内の一覧には表示されません。
電帳法キャビネット内の「取引情報登録」から情報を登録後に表示されるようになります。
仮登録ファイルの削除もこの「取引情報登録」から行えます。

補足１．「後で登録」した仮登録ファイルについて
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ファイル管理

１：メニューの「ファイル管理」をクリックしてファイル管理画面を表示する

2：キャビネット一覧画面を表示する
「表示キャビネット」から「電帳法キャビネット」をクリックする。

8．仮登録ファイルに取引情報を登録する(単体)
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ファイル管理

3：取引情報登録画面を開く
「取引情報登録」ボタンをクリックします。

4：取引情報を登録したいファイルを選択します

キャビネットを選択すると、そのキャビネット内の

仮登録ファイルが一覧で表示されます。

任意の仮登録ファイルをクリックすると、右側に取

引情報の登録項目が表示されます。

ファイル名右横の虫眼鏡マークをクリックすると、

ファイル内容が閲覧可能です。

19 / 23 



ファイル管理

5：取引情報を登録する
各項目を入力して「登録」ボタンをクリックします。

ファイル情報項目について
デフォルトでは添付時のファイル名が入力されます。
ファイル名は登録後に変更できません。
登録した請求書等の取引年月日を登録します。
キャビネットの「保存先振り分け機能」が有効になっており、
振り分け項目に「取引年月」が指定されている場合は
この値が利用されます。
登録した請求書等の取引先を登録します。
キャビネットの「保存先振り分け機能」が有効になっており、
振り分け項目に「取引先」が指定されている場合はこの値が利用されます。
登録した請求書等の取引金額を記載します。
電帳法キャビネット内のファイルを検索する際に、
ここに記載した取引金額による検索が可能となります。
金額が発生していない場合は「金額なし」にチェックを入れてください。
キャビネットの「保存先振り分け機能」が有効の場合に表示されます。
有効になっていると、必ずこの振り分け先にファイルが登録されます。

取引金額

保存先

取引先

ファイル名

取引年月日

仮登録ファイルがGroupSession

上から削除されます。
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ファイル管理

１：メニューの「ファイル管理」をクリックしてファイル管理画面を表示する

2：キャビネット一覧画面を表示する
「表示キャビネット」から「電帳法キャビネット」をクリックする。

9．仮登録ファイルに取引情報を登録する(一括)
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ファイル管理

3：取引情報登録画面を開く
「取引情報登録」ボタンをクリックします。

4：取引情報一括登録画面を開く
「一括登録」タブをクリックします。
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ファイル管理

5：取引情報一括登録を行う
CSVファイルを利用して、キャビネットやフォルダ内のファイルに一括で取引情報を登録します。
月ごと、取引企業ごとなど、複数のファイルを一括登録したいときに利用してください。
CSVファイルを添付したあと「取り込み開始」をクリックすることで一括登録を開始します。

ダウンロードした取り込み用ファイルは3シートで構成されています。

データ入力用のシートです。
選択したキャビネットに存在する仮登録ファイル名が表示されますので、
それぞれの取引年月、取引先、取引金額、外貨名をご入力ください。
データの入力方法について解説しています。
入力方法がわからない場合はこちらをご参照ください。
現在ご利用の環境で利用できるよう設定されている外貨名を記載しています。
外貨を追加したい場合は管理者用のファイル管理マニュアルをご確認ください。

3シート目

補足2．取り込み用ファイルについて

1シート目

2シート目

任意のキャビネット、フォルダをクリックする

ことで、クリックした対象に応じた「取り込み

用ファイル」のダウンロードリンクが右側に表

示されます。
ここから取り込み用ファイルがダ

ウンロードできます(補足2)。

取り込み用ファイルをCSV形式で保存しな

おし、ここに添付してください。

Excelで保存しなおす場合は

「CSV UTF-8」ではなく「CSV」を利用するよ

うにしてください。
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