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第１章 マイページ

起動方法１

１－１   ログイン

① ブラウザを起動し「https://yenbo.jp/」のインターネットサイトのＵＲＬアドレスを

 アドレスバーに入力し［Enter］キーを押します。

②「クラウド円簿」画面が表示されます。

③［円簿給与］をクリックします。

④［メールアドレスで円簿給与へログイン］をクリックします。



‐6‐ copyright© 株式会社円簿インターネットサービス All rights reserved.

第１章 マイページ

⑤ 初回は、「新規作成」ボタンをクリックします。
「新規アカウントを登録する」画面が表示されます。

 次回より［メールアドレス] [パスワード] を入力し、[ログイン]ボタンをクリックします。
 「マイページ」画面が表示されます。
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２ パスワードの復旧

ログインのパスワードを忘れた場合に使用します。

① [パスワードをお忘れの方] をクリックします。

② メールアドレスを入力し、 [送信] ボタンをクリックします。

③ 入力したメールアドレスに「パスワードの復旧」メールが届きます。

⑤「確認コード」入力画面が表示されます。
 メールに記載されている [確認コード] を入力します。

⑥ [確認] ボタンをクリックします。

④ 表示された［URL］をクリックします。
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⑦ 画面に従い、必要な情報を入力します。

項 目 区分 説 明

生年月日

必須

生年月日を入力します。

新しいパスワード

新しいパスワードを入力します。

確認のために新しいパスワードを
 もう一度入力します。

【パスワードの復旧 設定項目】

⑧ 入力が終わりましたら [ 完了] ボタンをクリックします。
 パスワード変更完了のお知らせメールが届きます。

⑨ ログイン画面が表示されます。
 新しいパスワードでログインします。
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３ メールアドレスの復旧

ログインのメールアドレスを忘れた場合に使用します。

① [メールアドレスをお忘れの方] をクリックします。

② 画面に従い、必要な情報を入力します。

項 目 区分 説 明

復旧用メールアドレス

必須

半角英数字と記号を入力します。

お名前 姓、名を入力します。

生年月日 生年月日を入力します。

【メールアドレス復旧 設定項目】

③ 入力が終わりましたら [送信] ボタンをクリックします。

④ 復旧用メールアドレスに復旧のメールが送信されます。
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⑤  入力したメールアドレスに「メールアドレスの復旧」メールが届きます。

⑥  記載されているURL先へアクセスし、 [確認コード] を入力します。

⑦  [確認] ボタンをクリックします。

⑧「覚えのあるメールアドレス選択」画面が表示されます。

⑨  表示されたメールアドレスをクリックします。

⑩  ログイン画面が表示されます。

⑪  新しいメールアドレスとパスワードでログインします。
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１－2   会社登録

１ 新規アカウント作成

① 「新規アカウントを登録する」画面が表示されます。
  [メールアドレスで作成］ボタンをクリックします。

② 「新規アカウント登録」画面が表示されます。

③［メールアドレス］を入力し、［確認メールを送信］ボタンをクリックします。
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④「確認メール送信」画面が表示されます。
   ［ログイン画面へ戻る］ボタンをクリックします。

【マイページ】メールアドレスの確認メールが届きます。
  表示された［URL］をクリックします
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① 「ユーザー情報入力」画面が表示されます。

② 必須項目 ☆ と、任意項目を入力します。
    私はロボットではありませんと、利用規約及びプライバシーに同意しますに  を入れます。    
  ［確認］ボタンをクリックします。
 
③「入力内容確認」画面が表示されます。［登録］ボタンをクリックします。

２ ユーザー情報入力
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④ 「登録完了」画面が表示されます。
   ［ログインページへ戻る］ボタンをクリックします。

【マイページ】登録完了のお知らせ メールが届きます。
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⑤ 「ログイン画面」画面が表示されます。
［メールアドレス] [パスワード] を入力し、[ログイン]ボタンをクリックします。

⑥ 「会社管理」画面が表示されます。

⑦［会社登録へ］ボタンをクリックします。
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②  事業形態の 個人事業主か法人 を選択します。

③  必須項目 ☆ と、任意項目を入力します。［確認］ボタンをクリックします。
 
④「確認」画面が表示されます。［登録］ボタンをクリックします。

⑤「会社管理」画面に、登録した会社が表示されます。

① 「会社登録」画面が表示されます。

⑥［ⅴ メニューを開く］をクリックします。

３ 会社登録
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⑦「メニュー」画面が表示されます。

①  ソフト選択で「利用可能なソフトが選択されていません。」と表示されますので
 ［ソフト管理］をクリックします。

「ソフト管理」画面が表示されます。

４ ソフト選択

②  円簿給与欄の[連携する]をクリックします。

「ソフト連携確認」画面が表示されますので「新規」を選択、または「Yahoo版から引き継
ぐ」を選択し、移行コードを入力後「連携」をクリックします。
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③ ソフトの連携が完了し、ステータスが「連携済」に変わりましたら、「マイページに戻る」を
  クリックします。
※Yahoo版から引き継ぐを選択されている場合、データ移行に時間がかかるため、しばらくし
  てからブラウザ画面をリロードし、ステータスが「連携済」に変わるのをお待ちください。

④  マイページ画面が表示され、ソフト選択欄より円簿給与へログインできるようになります。
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１－3   初回登録

新規アカウントを登録し、ソフト選択を完了後、「マイページ」画面が表示されます。

①［円簿給与］をクリックします。

「初回登録」登録画面が表示されます。

項 目 区分 説 明

会社名 必須 会社名称や事業主名（漢字とカナ）を入力します。

勤怠締め日
選択

勤怠締め日と支給日をリストから選択します。
「給与明細入力」画面の [支給年月] に反映されます。支給日

【初回登録 設定項目】

初回登録１
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①  利用規約 及び プライバシーポリシーを確認します。

  確認後、チェックボックスにチェックを入れ、[保存] ボタンをクリックします。

②「初期登録内容確認」画面が表示されます。

利用規約 及び プライバシーポリシーの同意２

③ 登録内容を確認し、[保存] ボタンをクリックします。

 トップページが表示されます。
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１－４   会社情報

１ 会社管理

新たな会社の追加、登録済みの会社の詳細確認や編集、初期化や削除を行います。
※登録できる会社数は契約プランにより異なります。

①［会社管理］をクリックします。

②「会社一覧」画面に登録済みの会社が表示されます。

③ 会社名の左に表示されている [切替] ボタンをクリックすることで
 使用する「会社」を選択できます。

２ 会社の切替

登録している会社が複数ある場合は、この機能で切り替えます。

ユーザー管理や担当者管理は会社毎の機能となり、
他の会社の作業を行いたい場合には切り替える必要があります。

① 会社名の左に表示されている [切替] ボタンをクリックします。

② 切替えた結果が画面に表示されます。
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新たな会社を追加します。

①  [会社追加] ボタンをクリックします。

３ 会社の追加

③  入力が終わりましたら［確認] ボタンをクリックします。

【会社情報 設定項目】

項 目 区分 説 明

事業形態

必須

[個人事業主］か［法人］を選択します。

会社名 全角・半角で、会社名を入力します。

住所

郵便番号
郵便番号（数字7桁）を入力し、 [住所検索] ボタンを
 クリックすると、都道府県、市区町村、番地が表示されます。

都道府県 リストから都道府県を選択します。

市区町村 市区町村を入力します。

番地
入力

番地以下の住所を入力します。

建物名など 任意で入力します。

電話番号 必須 会社の電話番号を入力します。

従業員数 入力 従業員数と役員数を入力します。
業種 必須 業種を選択します。

②「会社登録」 画面が表示されます。

④「確認」画面が表示されます。
  正しく設定されている場合は、［登録］ボタンをクリックします。

  変更する場合は、[入力画面に戻る] ボタンをクリックすると「入力画面」に戻ります。
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会社の詳細を確認、設定をします。

①  [詳細] をクリックします。

４ 会社の詳細設定

③ 変更する場合は、［編集］ボタンをクリックします。

④ 変更しない場合は、[一覧に戻る] ボタンをクリックします。

②「会社詳細」画面が表示されます。
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⑤ 入力が終わりましたら［確認］ボタンをクリックします。

⑥「確認」画面が表示されます。
 正しく設定されている場合は、［保存］ボタンをクリックします。

 変更する場合は、［編集画面に戻る］ボタンをクリックすると、「編集画面」に戻ります。

【会社情報 編集項目】

項 目 区分 説 明

会社名 必須 全角・半角で、姓と名に分けて入力します。

会社名フリガナ 入力 全角・半角で、姓と名に分けて入力します。

住所

郵便番号
必須

郵便番号（数字7桁）を入力し、 [住所検索] ボタンを
 クリックすると、都道府県、市区町村、番地が表示されます。

都道府県 リストから都道府県を選択します。

市区町村 市区町村を入力します。

番地 入力
任意で入力します。

建物名など

電話番号 必須 電話番号を入力します。

FAX番号

入力 任意で入力します。法人番号

従業員数

業種 必須 業種を選択します。

ホームページ
 アドレス

入力 任意で入力します。代表者(役職名)

代表者氏名

代表者フリガナ
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会社の初期化をします。会社の詳細を除き、登録されている情報をリセットします。

①  [初期化] をクリックします。

②「会社の初期化確認」 画面が表示されます。

５ 会社の初期化

③ 担当者も初期化する場合は「メンバー設定を初期化する」のボックスに
  チェックを入れておきます。

④ 内容を確認した上、「上記の内容に同意しました。」にチェックを入れ、
[初期化] ボタンをクリックすると、初期化が実行されます。

     取り止める場合は、 [キャンセル] ボタンをクリックしてください。

６ 会社の削除

登録されている会社を削除します。

①  [削除] をクリックします。

②「会社の削除確認」 画面が表示されます。

③ 内容を確認した上、「上記の内容に同意しました。」のチェックボックスにチェックを入れ、
  [削除] ボタンをクリックすると、削除が実行されます。
  取り止める場合は、 [キャンセル] ボタンをクリックしてください。 
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１－5   ソフト管理

①「ソフト管理」画面が表示されます。
  利用できるソフトが表示されます。

利用するソフトの選択をします。

② 「連携する」をクリックするとソフト連携画面が開きます。
新規を選択、またはYahoo版から引き継ぐを選択し移行コードを入力後、連携をクリックし
ます。   
連携の解除を行う場合は「連携を解除する」をクリックします。

③ ソフトの連携が完了し、ステータスが「連携済」に変わりましたら、「マイページに戻る」を
  クリックします。
※Yahoo版から引き継ぐを選択されている場合、データ移行に時間がかかるため、しばらくし
  てからブラウザ画面をリロードし、ステータスが「連携済」に変わるのをお待ちください。
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１－６   メンバー管理

登録されているメンバーの管理とメンバーの招待をします。
※招待できるメンバー数については契約プランにより異なります。

①［メンバー管理］をクリックします。

②「メンバー管理」画面が表示されます。

１ メンバーの招待

①［メンバーを招待する］をクリックします。

②「メンバー招待」画面が表示されます。

③ 招待するメンバーのお名前、メールアドレスを入力します。
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【メンバー招待 設定項目】

項 目 区分 説 明

お名前

必須

全角・半角で、姓と名に分けて入力します。

メールアドレス 半角英数字と記号を入力します。

【会社】権限設定
[管理者権限] か【一般権限］を選択します。
※会社の操作に関する権限詳細については同欄の「？」参照

【会計】権限設定
円簿会計・青色申告を使用する場合、使用するにチェックを
入れ、[管理者権限] か【一般権限］を選択します。
※会計の操作に関する権限詳細については同欄の「？」参照

【給与】権限設定
円簿給与を使用する場合、使用するにチェックを入れ、[管理
者権限] か【一般権限］を選択します。
※給与の操作に関する権限詳細については同欄の「？」参照

③ お名前、メールアドレスの入力、権限設定の選択が終わりましたら [招待する] ボタンを
 クリックします。

④ 招待するメンバーの権限を設定します。

④ 招待した  [メンバー] が表示されます。

「確認依頼中」と表示されます。
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⑤ 招待した  [メンバー] 側で招待の承認を完了すると

「確認済」と表示されます。

※ 招待されたメンバーの処理は「  招待されたメンバーの承認操作」を参照。5

2 権限設定

① 権限を設定するメンバーの[権限設定]ボタンをクリックします。

② 権限設定画面が表示されます。

③ 変更したい権限を選択後、[変更]ボタンをクリックします。
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3 利用機能設定

一般権限のメンバーが利用できる機能の設定をします。
オーナー権限、管理者権限のメンバーは初期設定で全ての機能が利用できるようになっています。

①  利用機能を設定するメンバーの［利用機能設定］ボタンをクリックします。

②  利用機能を設定するソフトをクリックします。

③ 「利用機能設定」画面が表示されます。

④ 利用する機能のチェックボックスにチェックを入れます。

⑤［登録］ボタンをクリックします。
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4 メンバー招待の取り消し

②  招待を取り消すメンバーの  [メンバー解除］ボタンをクリックします。

③「解除確認」画面が表示されますので、[解除]ボタンをクリックします。

メンバーの招待を取り消します。

① 招待を取り消すメンバーの[…]をクリックします。

④ メンバー解除された方はそちらの会社のソフトが利用できなくなります。
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5 招待されたメンバーの承認操作

招待された【メンバー】に招待メールが届きます。

① 表示されたURLをクリックします。

「ログイン」画面が表示されます。  

②［新規作成］をクリックします。

③「新規アカウントを登録する」画面が表示されます。
［メールアドレスで作成］をクリックします。
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⑤ メールアドレスを入力し、［確認メールを送信］ボタンをクリックします。

「確認メール」画面が表示されます。

⑥ 追加した【メンバー】に「メールアドレスの確認」メールが届きます。

⑦ 表示されたURLをクリックします。

⑧「新規アカウント登録」画面が表示されます。

 設定・入力後［登録］ボタンをクリックします。

⑨ 「アカウント登録完了」画面が表示されます。  

④「メールアドレス確認」画面が表示されます。

⑩［ログインページへ戻る］ボタンをクリックします。
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⑪［メールアドレス］［パスワード］を入力し、ログインします。

⑫「会社管理」画面が表示されます。

⑬［招待コード入力］ボタンをクリックします。

    「招待コード入力」画面が表示されます。

⑭［招待コード］を入力し、［確認」ボタンをクリックします。

    「招待コード入力」画面が表示されます。

⑮［承認」ボタンをクリックします。

    「会社管理」画面が表示されます。
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１－７   ユーザー情報

登録されているユーザー情報の編集をします。

①［ユーザー情報］をクリックします。

③ 入力・設定が終りましたら［確認］ボタンをクリックします。
 入力したデータに誤りがある場合はメッセージが表示されます。

④「確認」画面が表示されます。
 正しく設定されている場合は［保存］ボタンをクリックします。
［編集画面に戻る］ボタンをクリックすると、編集画面に戻ります。

②「ユーザー情報」画面が表示されます。
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１－８   契約プラン

現在契約中のプランの確認、有償プランの申し込みを行います。

①  [契約プラン]をクリックします。

②  現在契約中の【会計】プラン、【給与プラン】が表示されます。

③ [給与プランを選択]をクリックします。
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④ 画面下部の「ご利用プラン選択」にて希望のプランをクリックします。

⑤ オプションが必要な場合はリストから選択します。
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⑥ 選択したプラン、オプションにて利用可能な組織数、管理者数、従業員数を確認します。

⑦ ご利用可能数、契約期間、ご請求金額など、お申し込み内容に問題がなければ。お支払い情報
 入力にて必要な情報を入力し、「上記に同意して申し込む」をクリックします。

※ お申し込みいただいたプランは使用、未使用に関係なく、キャンセル返金できません。
 注意事項をよくご確認の上、お申し込みをお願いいたします。

⑧ 請求書払いを希望の場合は弊社HPのお問い合わせフォームからご連絡ください。
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１－9   パスワード変更

ログインに使用するパスワードの変更をします。

①［パスワード変更］をクリックします。

②「パスワード変更」画面が表示されます。

【パスワードの変更 設定項目】

項 目 区分 説 明

現在のパスワード

必須

現在のパスワードを入力します。

新しいパスワード

新しいパスワードを入力します。

確認のために新しいパスワードを
 もう一度入力します。

③ 入力が終わりましたら［保存］ボタンをクリックします。
「パスワード変更完了」をお知らせするメールが届きます。

④ ログイン画面より新しいパスワードでログインします。
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１－10  メールアドレス変更

ログインに使用するパスワードの変更をします。

①［メールアドレス変更］をクリックします。

②「メールアドレス変更」画面が表示されます。

項 目 区分 説 明

現在のメールアドレス
必須

半角英数字と記号を入力します。

パスワード パスワードを入力します。

新しいメールアドレス 選択 半角英数字と記号を入力します。

【メールアドレス変更 設定項目】

③ 入力が終わりましたら［送信］ボタンをクリックします。

④ 新しく登録したメールアドレスに変更確認のメールが送信されます。



‐41‐copyright© 株式会社円簿インターネットサービス All rights reserved.

第１章 マイページ

１－11  アカウントの解約

アカウント解約処理を行います。
解約を行った場合、利用中のデータは全て削除されます。データの復旧はできません。

①［アカウント解約］をクリックします。

②「アカウント解約」画面が表示されます。

③ メッセージの内容を確認し、［上記の内容に同意しました］のボックスにチェックを入れます。

④［解約］ボタンをクリックします。「解約の最終確認」画面が表示されます。

⑥［解約］ボタンをクリックします。「アカウントの解約」画面が表示されます。
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１－12  ログアウト

①  ブラウザを直接閉じず、「メニュー」画面内の [終了] ボタンをクリックします。

[× 終了]ボタン
をクリックして
終了します。

② 「終了」画面が表示されます。
 「閉じる」ボタンをクリックします。  

③ 「マイページ」画面が表示されます。
 「ログアウト」ボタンをクリックします。  

④ 「ログアウト」画面が表示されます。
 「ログイン画面へ戻る」ボタンをクリックします。  
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