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ファイル管理機能



ファイル管理

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。

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：ファイル管理[キャビネット一覧]画面を表示する
「キャビネット作成」ボタンをクリックします。

１．キャビネットを作成する
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ファイル管理

3：ファイル管理[キャビネット編集]画面を表示する
キャビネット情報を設定し、「登録」ボタンをクリックすると、キャビネット登録確認画面に遷移します。
※ユーザの選択方法については「etc_ユーザ選択マニュアル.xlsx」をご確認ください。

このキャビネット内のファイルに対し、一律で

バージョン管理が可能です。

ファイルを編集した際に、変更前のファイル

が設定した世代数だけ残るようになります。

「追加・変更・削除」を設定するとキャビネット内

のファイル・フォルダに対する各種編集権限が

付与されます。

「閲覧」の場合はファイルの閲覧のみが可能で

す。

キャビネット管理者に設定することで、この

キャビネットのアクセス権限などの設定変更

が可能になります。

キャビネットで利用できる容量を設定します。

キャビネット内のファイル容量がこの上限を

超える場合、ファイル登録が行えなくなりま

す。
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ファイル管理

4：ファイル管理[キャビネット編集確認]画面を表示する
「確定」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

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。

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：ファイル管理[キャビネット一覧]画面を表示する
「設定」をホバー後、「ファイル管理 管理者設定」をクリックします。

２．個人キャビネットを使用できるようにする
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ファイル管理

3：管理者設定[ファイル管理]画面を表示する
「個人キャビネット使用許可設定」をクリックします。

4：管理者設定[個人キャビネット使用許可設定]画面を表示する
個人キャビネット使用許可情報を設定し、「OK」ボタンをクリックすると、管理者設定メニュー画面に遷移します。
※ユーザの選択方法については「etc_ユーザ選択マニュアル.xlsx」をご確認ください。

「使用する」で個人キャビネッ

トが利用可能になります。

個人キャビネットの使用許可範囲を設定します。

指定ユーザだけを許可した場合、ここで選択された

ユーザだけが個人キャビネットを利用できるようにな

ります。

個人キャビネットで利用できる容量を設定します。

キャビネット内のファイル容量がこの上限を超える場

合、ファイル登録が行えなくなります。

個人キャビネット内のファイルに対し、一律でバー

ジョン管理が可能です。

ファイルを編集した際に、変更前のファイルが設定

した世代数だけ残るようになります。
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ファイル管理

5：管理者設定[個人キャビネット使用許可設定確認]画面を表示する
「確定」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

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

3．電帳法キャビネットを作成する
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ファイル管理

2：「電帳法キャビネット」をクリックして電帳法キャビネット一覧を開く

3：「キャビネット作成」をクリックして電帳法キャビネット編集画面を開く
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ファイル管理

4：電帳法キャビネットの設定を行う。
キャビネット情報を設定し、「登録」ボタンをクリックすると、キャビネット登録確認画面に遷移します。
※ユーザの選択方法については「etc_ユーザ選択マニュアル.xlsx」をご確認ください。

電帳法キャビネットの場合、バージョン管

理は強制的に「全世代」となります。

ファイルの編集を行った場合、編集前の

ファイルがすべて保管されます。

「追加・変更・削除」を設定するとキャビネット

内のファイル・フォルダに対する各種編集権

限が付与されます。

「閲覧」の場合はファイルの閲覧・ダウンロー

ドのみが可能です。

キャビネット管理者に設定することで、この

キャビネットのアクセス権限などの設定変更

が可能になります。

キャビネットが利用できる容量を設定します。

ここで設定した容量を超えるようなファイル

登録が行えなくなります。

登録したファイルの保存先を自動で振り分

ける機能です。

詳しくは「補足」を参照ください。

9 / 13 



ファイル管理

5：管理者設定[電帳法キャビネット編集確認]画面を表示する
「確定」ボタンをクリックすると登録が完了します。

保存先振り分け機能は、ファイルを保存した際に自動でフォルダを作成して管理する機能です。
振り分けは2階層分まで可能で、それぞれ以下の項目で振り分けることができます。

・アップロード年月
・取引年月
・取引先

例えば「第1振り分けフォルダ」に「取引先」を指定し、
「第2振り分けフォルダ」に「取引年月」を指定すると、
ファイル管理に登録するだけで企業ごと、年月ごとに管理された状態にすることができます。

なお、この設定を有効にすると、仮登録ファイルの保管場所に関わらず
必ず指定したフォルダに保管されるようになります。
個別に保管フォルダを設定したい場合は「使用しない」を設定※してください。
※設定はあとから変更可能です。

補足 保存先振り分け機能について
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ファイル管理

電帳法対応ファイルに登録する取引金額に使用する外貨を登録します。

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

2：ファイル管理[キャビネット一覧]画面を表示する
「設定」をホバー後、「ファイル管理 管理者設定」をクリックします。

4．外貨マスタを登録する
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ファイル管理

3：管理者設定[ファイル管理]画面を表示する
「外貨マスタ」をクリックします。

4：管理者設定[ファイル管理]画面を表示する
「追加」をクリックします。
登録の際は以下に注意してください。

・登録した外貨の編集を行うことはできません。
・すでに使用済みの外貨を削除することはできません。
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ファイル管理

5：外貨登録画面を表示する。
「外貨名」を入力して「登録」をクリックします。
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