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ご利用開始までの流れ 

 

・「楽楽明細」との連携（無料版・有料版） 
 
「楽楽明細」を通じて受領しているデータを、下記３STEPで保存できます。 

STEP1 連携設定 楽楽明細のマイページに公開された帳票を楽楽電子保存に連携するために、

連携設定を行います。 

 

2-4 「楽楽明細」との連携 

STEP2 帳票の連携 連携設定後は、楽楽明細のマイページから毎日夜間に、 

自動連携されます。また手動で連携を実行することも可能です。 

 

3-1 楽楽明細からの帳票データの取得 

STEP3 検索・閲覧 保存された帳票データを検索、閲覧することができます。 

 

3-9 帳票の検索・閲覧について 

 

楽楽明細のマイページログイン画面                   楽楽電子保存ログイン画面 

 
 

・「楽楽明細」以外で受け取った帳票データの取込（有料版） 
 

「楽楽明細」以外で受領したデータを、下記３STEPで保存できます。 

※有料版をご契約中のお客様のみ、ご利用できます。 

STEP1 帳票の取込 保存したい帳票データを楽楽電子保存にアップロードします。 

 

3-2外部取込機能を使った帳票データの取得（電子取引） 

3-3外部取込機能を使った帳票データの取得（スキャナ保存） 

STEP2 帳票情報の入力 帳票情報（取引先名、取引年月日、金額など）を入力して帳票データを保存し

ます。保存時にはタイムスタンプが付与されます。 

 

3-4 外部取込帳票データの確定・タイムスタンプ付与 

STEP3 検索・閲覧 保存された帳票データを検索、閲覧することができます。 

 

3-9 帳票の検索・閲覧について 
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1. はじめに 

1-1 「楽楽電子保存」のシステム概要について 

電子帳簿保存システム「楽楽電子保存」は、株式会社ラクスが提供するクラウドサービスです。 

電子請求書発行サービス「楽楽明細」の帳票受取画面（以降「楽楽明細」と記載）で受け取った請求書などの帳票を無

料で連携・保存できるサービスとなっております。 

「楽楽電子保存」では「電子帳簿保存法」の保存要件を満たしており、その上、複数の「楽楽明細」から受領している請

求書などの帳票を、「楽楽電子保存」に集約することも可能となります。 

また、「楽楽電子保存」有料版をお申し込みいただくことで、「楽楽明細」以外で受領された帳票データを「楽楽電子保

存」にアップロードいただくことが可能となります。 

 

「楽楽電子保存」が対象とする利用範囲は以下の通りです。 

 電子帳簿保存システム 

「楽楽電子保存」 

無料機能 有料機能 

電子取引 

「楽楽明細」から受領した 

帳票の電子データ 
○（対応） 

「楽楽明細」以外のメール添

付や他請求書発行システム

などで受領した帳票の電子

データ 

―（対象外） ○（対応） 

スキャナ保存 
紙で受領した国税関係書類

などを電子化して保存 
―（対象外） ○（対応） 

 

なお、本サービスにつきましては、「楽楽電子保存」利用約款に基づきご提供させていただいております。 

「楽楽電子保存」利用約款    ：https://terms.rakus.co.jp/cloud/acs/pdf/terms_denshihozon.pdf 

個人情報の取り扱いについて ：https://www.rakus.co.jp/pp/ 

 

  

https://terms.rakus.co.jp/cloud/acs/pdf/terms_denshihozon.pdf
https://www.rakus.co.jp/pp/
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1-2 本資料の表記について 

本資料では以下呼称を利用しております。 

 

・帳票：請求書や納品書などの「楽楽明細」で発行されている帳票 

・「楽楽明細」：「楽楽明細」のマイページやダウンロード URLなどの帳票受け取り画面 

 

 

 

また、本資料では、「楽楽電子保存」無料版と有料版どちらの機能も記載しております。 

無料版と有料版では表示される画面イメージが異なる箇所がございます。お手元の画面と資料上の画面イメージに

違いがある場合がございますので、あらかじめご認識のほどお願いいたします。 

  

※「楽楽明細」の操作質問などは本マニュアルでは取り扱っておらず、弊社でもご質問をお受けできません。 

帳票発行元企業様へご質問をお願いいたします。 

※「楽楽電子保存」は、「楽楽明細」のマイページやダウンロードURLなどの帳票受け取り画面と連携することは 

可能ですが、貴社が帳票の発行元企業として「楽楽明細」の管理画面で発行した帳票を「楽楽電子保存」へ連携 

する機能はございません。 
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1-3 ご利用可能ブラウザについて 

「楽楽電子保存」の動作環境は以下のとおりです。 

 

最新の内容はこちらより確認をお願いいたします。 

https://support.rakurakudenshihozon.jp/manual/browser.pdf 

 

※「楽楽電子保存」では、ブラウザの戻るボタンを使用するとエラーが発生する可能性があります。 

画面を切り替える際は「楽楽電子保存」内のボタンなどを使用し、ブラウザの戻るボタンは使用しないでください。 

  

対応OS：Windows10・Windows11 

対応ブラウザ：Google Chrome最新版・Chromium版Microsoft edge 

https://support.rakurakudenshihozon.jp/manual/browser.pdf
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1-4 電子帳簿保存法対応について 

「楽楽電子保存」では以下要件を満たしていることから、電子帳簿保存法に対応するシステムとなっております。 

電子帳簿保存法へのご対応や運用につきましては、必ず貴社法務部門や税理士、所轄の税務署へご確認ください。 

最終的に法要件的に問題ないかなどは弊社からは回答ができませんので、あらかじめご了承ください。 

 

▼電子帳簿保存法における「楽楽電子保存」の対応範囲 

電子帳簿保存法で求められている要件に対応するために「楽楽電子保存」でどういった機能があるのか、「楽楽電子

保存」のシステムでどこまでカバーできるのかご案内します。 

 

＜「電子取引」要件に対する「楽楽電子保存」の対応範囲＞ 

適用要件 詳細 「楽楽電子保存」での対応範囲 ページ 

関連書類の備付け 

電子計算機処理システムの概要を記

載した書類の備付け（自社開発のプロ

グラムを使用する場合に限る） 

対象外 

（※お客様自身による自社開発のプロ

グラムではないため） 

- 

見読性の確保 

電磁的記録をディスプレイの画面及び

書面に整然とした形式及び明瞭な状

態で、速やかに出力できる 

対応 

（※要件を満たしたカラーディスプレ

イ、プリンターをお客様自身でご用

意いただく必要があります） 

P69 

検索性の確保 
「取引年月日」「取引金額」「取引先」に

て検索ができる 
文字列 P66 

保存上の措置 

1.タイムスタンプが付与された書類の

受領 

2.タイムスタンプの付与 

3.訂正削除の記録が残る／訂正削除

ができないシステムの利用 

4.訂正削除の防止に関する事務処理

規定の備付け 

対応 

（「楽楽明細」連携で連携したデータに

ついては、3番の「訂正削除の履歴が

残るシステム」要件に対応。 

外部取込機能を使ってアップロードし

たファイルについては、2番の「タイム

スタンプの付与」システム要件に対応

(※1)） 

P39 

P87 

 

※上記は国税庁より公開されている 2022年 1月施行の改正電子帳簿保存法の内容をもとに作成しております。 

【参考】電子帳簿保存法一問一答 【電子取引関係】問 14 

https://www.nta.go.jp/law/joho-zeikaishaku/sonota/jirei/pdf/0021006-031_03.pdf 

(※1）【補足】保存上の措置について  

「楽楽電子保存」への保存方法による考え方の違いは以下の通りです。 

 

▼『「楽楽明細」連携』で連携される帳票データ： 

「楽楽明細」という訂正削除の記録が残る／訂正削除ができないシステムでの授受及び「楽楽電子保存」という訂正

削除の記録が残る／訂正削除ができないシステムでの保存に該当するため、「3.訂正削除の記録が残る／訂正削除

ができないシステムの利用」にて要件を満たすことが可能です。 

 

 

https://www.nta.go.jp/law/joho-zeikaishaku/sonota/jirei/pdf/0021006-031_03.pdf
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▼外部取込機能を使ってアップロードする帳票データ 

原則「2.タイムスタンプの付与」にて要件を満たしていただくことが可能です。 

ただし、セキュリティ付きの PDFファイルなどでタイムスタンプ付与ができない場合は、タイムスタンプを付与せず

に「楽楽電子保存」に保存いただくことが可能です。 

その場合は、あくまでもタイムスタンプ付与ができない場合の例外措置として「4.訂正削除の防止に関する事務処理

規定の備付け」にて要件を満たしていただきますようお願いいたします。 

※タイムスタンプ付与ができない帳票データにつきましては、貴社にて事務処理規定の備付けを行っていただき、 

「楽楽電子保存」上の「メモ」にその旨残すなどして要件を満たせるようにご対応をお願いします。  
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▼スキャナ保存要件に対する「楽楽電子保存」の対応範囲 

 

※上記は国税庁より公開されている 2022年 1月施行の改正電子帳簿保存法の内容をもとに作成しております。 

【参考】電子帳簿保存法一問一答 【スキャナ保存関係】問 10 

https://www.nta.go.jp/law/joho-zeikaishaku/sonota/jirei/pdf/0021006-031_02.pdf 

  

適用要件 詳細 
「楽楽電子保存」での 

対応範囲 
ページ 

入力期間の制限 

・書類受領後、おおむね 7営業日以内（早期入力

方式） 

・書類受領後、最長 2か月＋おおむね 7営業日

以内（業務サイクル方式）※業務サイクル方式で運

用の場合、各事務の処理に関する規定が必要で

す※ 

対象外 

（※お客様側での運用の

取り決めや対応が必要で

す） 

なし 

一定水準以上の解像度

及びカラー画像による

読み取り 

・解像度 200dpi以上であること 

・赤色、緑色、青色の階調がそれぞれ 256階調

以上（24ビットカラー）であること 

対象外 

（※要件を満たしたファイ

ルをお客様自身でご用意

いただく必要があります） 

なし 

タイムスタンプ付与 タイムスタンプの付与 対応 P.39 

バージョン管理 
訂正削除の記録が残る／訂正削除ができないシ

ステムの利用 

対応 

（「楽楽電子保存」は「訂正

削除の記録が残るシステ

ム」要件に対応） 

P.87 

入力者など情報の確認 
書類に関する入力を行う者又はその者を直接監

督する者に関する情報を確認できること 
対応 P.86 

スキャン文書と帳簿と

の相互関連性の保持 

書類に関連する帳簿について、相互にその関連

性を確認できるようにしておくこと 

対応 

 
P.67 

見読性の確保 

電磁的記録をディスプレイの画面及び書面に整

然とした形式及び明瞭な状態で、速やかに出力で

きる 

対応 

（※要件を満たしたカラ

ーディスプレイ、プリンタ

ーをお客様自身でご用意

いただく必要があります） 

P.69 

システム関連書類の備

付け 

操作説明書、事務手続きを明らかにした書類を

備付け 

対象外 

（※お客様自身でご用意

いただく必要があります） 

なし 

検索性の確保 
「取引年月日」「取引金額」「取引先」にて検索がで

きる 
対応 P.66 

https://www.nta.go.jp/law/joho-zeikaishaku/sonota/jirei/pdf/0021006-031_02.pdf
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▼補足 帳票の保存期間について 

「楽楽電子保存」では保存可能期間を設定する機能はございません。 

現時点では 11年 4ヶ月としておりますが、「楽楽電子保存」は電子帳簿保存法で必要となる保存期間の要件を満た

すシステムとしているため、法改正などにあわせてシステム側の保存期間を変更していく可能性があります。 
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1-5 アカウントの発行について 

「楽楽電子保存」のアカウントは、「楽楽明細」マイページまたはダウンロード URLからフォームにアクセスし、登録い

ただきます。ユーザー登録は、同一 URLの「楽楽明細」では 1回しか実行できませんのでご注意ください。 

 

▼ユーザー登録方法 

①「楽楽明細」のマイページ（帳票の受取側ページ）にアクセスし、トップページ「（株）ラクスからのお知らせ」に表示さ

れている、電子帳簿保存法対応「「楽楽電子保存」（無料）」お申し込みはこちら＞のリンクへアクセスしてください。 

 

 

帳票の受取がダウンロードURLの場合は、画面右上の「「楽楽電子保存」連携設定」をクリック後、「「楽楽電子保存」

連携設定」画面に表示されている、お申込がまだのお客様はこちらのリンクへアクセスしてください。 
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②遷移先の専用ページにて「無料版のお申し込みはこちら」をクリックしてください。 

 

 

③フォームにて必要事項を入力のうえ申込ください。 

申込完了されますと、「【楽楽電子保存】お申し込み完了のご案内」という件名の申込み完了メールが送信されます。 

上記メールには、「楽楽電子保存」お申込時の貴社申込内容の控えが記載されますので、ご確認ください。

 

 

申込完了後、アカウント発行は 3営業日程度お時間をいただいております。 

 

▼各メールが届かない場合 

1. 迷惑メールフォルダなどへ振り分けられていないかご確認ください。 

2.メールをドメイン指定で受信拒否・受信許可されていないかご確認ください。 

ドメイン設定によりメールが受信できない場合は「rakuraku-e-hozon.jp」を受信設定リストに設定の上、 

改めて再登録をお願いします。上記をご確認の上、メールが届かない場合は、再度申し込みフォームよりご入力 

内容に誤りがないかを確認し、お試しください。 
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1-6 帳票の印刷について 

「楽楽電子保存」より帳票をダウンロードして印刷する場合には、市販のプリンター（印刷機）を利用し印刷してくださ

い。 

なお、記録事項に係る電磁的記録が、帳簿書類に準じた規則性を有する形式で印刷され、出力される文字を容易に

識別できるよう、以下の条件を満たすカラープリンターの用意が必要です。 

 

 
 

  

・解像度: 200dpi以上 

・カラー: RGB256階調以上 

・原稿サイズのまま分割せずに紙に印刷できる。 

・等倍のまま、200dpi+RGB256階調以上で紙に印刷できる。 

・レシート大の原稿について、市販のプリンターで最小用紙サイズまで拡大して紙に印刷できる。 

・想定する最大サイズ（例：A3サイズ）の原稿を、市販のプリンターを使いページ全体の明瞭さを保ったまま 

１枚の紙に印刷できる。 
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2. 「楽楽電子保存」の初期設定 

2-1 ログイン／パスワードの再設定 

■パスワードを設定し、ログインをする 

①申込みから 3営業日程度で申込時の登録メールアドレスにアカウント情報が届きます。 

メール本文中に記載のパスワード設定用URLをクリックしてください。 

 

 

②パスワード設定画面にてパスワードを入力し、画面下の        をクリックしてください。 
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パスワードは以下のポリシーに沿って設定をお願いいたします。 

 

※パスワードの設定が完了すると、ログイン画面に遷移します。登録メールアドレスと設定したパスワードを利用し

「楽楽電子保存」にログインをしてください。 

 

■アカウントロックについて 

３回連続でログインに失敗すると、アカウントがロックされます。５分お待ちいただくと解消できますので、しばらくお

待ちいただき再度ログインをお試しください。 

  

パスワード設定の有効期限は１４日です。１４日以内にパスワード設定をお願いします。 

１４日以内に設定が完了されなかった場合は、ログイン画面の「パスワードをお忘れの方はこちら」からパスワー

ドの設定をお願いします。 

 

・半角英数記号 8～20文字 

・使用できる記号 ! " # $ % & ' ( ) * + , - . / : ; < = > ? @ [ \ ] ^ _ ` { | } ~ 

・英字（大）、英字（小）、数字、記号のうち 2種以上を含む 
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2-2 パスワードを再設定する 

①「楽楽電子保存」ログイン後、右上のユーザー名の隣の「▼」をクリックし、「パスワード変更」をクリックします。 

 

 

②新しいパスワードの設定をし、画面下の         をクリックします。 

 

※パスワードの設定が完了すると、ログイン画面に遷移します。登録メールアドレスと設定したパスワードを利用し

「楽楽電子保存」にログインをしてください。 
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2-3 パスワードを忘れてしまった場合 

① ログイン画面の「パスワードをお忘れの方はこちら」をクリックします。 

 

②登録しているメールアドレスを入力し、パスワード再設定メールの送信を実施します。 

 

③入力されたメールアドレス宛にメールが届きますので、記載のURLにアクセスしパスワードを再設定します。 

 

④新しいパスワードを入力後、画面下の        をクリックしてください。 
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※パスワードの設定が完了すると、ログイン画面に遷移します。 

登録メールアドレスと設定したパスワードを利用し、「楽楽電子保存」にログインをしてください。 

なお、アカウントロック中にパスワード再設定を行った場合、アカウントロックは解除され、ご利用いただけるように

なります。 
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2-4 「楽楽明細」との連携設定 

「楽楽明細」で受領した帳票を、「楽楽電子保存」に連携・保存するためには、連携設定を行う必要があります。 

 

 

「楽楽電子保存」では、無料版・有料版に関わらず、1つの「楽楽電子保存」環境に対して、最大 500件の「楽楽明細」

マイページおよびダウンロードURLと連携をすることが可能です。以下の手順に沿って、設定をお願いします。 

 

▼注意事項 

・「楽楽電子保存」のサービス画面と「楽楽明細」の画面は、それぞれの画面内からお互いに直接アクセスすることは

できません。「楽楽電子保存」を開いている画面とは別に、「楽楽明細」の画面を開いていただく必要があります。 

 

・お取引先様より請求書などの帳票が発行された際にご確認いただいている画面が、「楽楽明細」の帳票受け取り画

面となります。帳票が発行されるとメールで帳票公開のご案内が届き、メールの本文中にマイページの URLまたは

ダウンロードURLが記載されています。URLをクリックすると、「楽楽明細」の帳票受取画面へアクセスいただけま

す。 

 

・通常の帳票の受取がダウンロード URLの場合でも、帳票の受取ページ上で「楽楽電子保存」へ連携するための連

携コードを生成・確認いただけます。 

※お取引先様の設定や運用方法により、帳票公開のご案内メール文面などは異なる可能性があります。 

 

 

 

■「楽楽明細」 最大連携可能数 500件まで 
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▼「楽楽明細」との連携設定方法 

①「楽楽明細」のマイページにアクセスし、トップページ画面右上の「「楽楽電子保存」連携設定」をクリックしてくださ

い。 

 

②ダウンロード画面から遷移する場合も、右上の「「楽楽電子保存」連携設定」をクリックしてください。 

 

③「登録」ボタンをクリックして連携コードを生成してください。 

 

連携コード欄に英語と数字の羅列が表示されていれば、連携コードの生成は完了です。 

  

④次に「楽楽電子保存」にログインをし、「設定」をクリックします。 
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⑤画面左側の「連携設定」メニューを選択し、連携設定画面にて、画面右上の         をクリックします。 

  

⑥手順③にて「楽楽明細」で生成した連携コードと、連携用URLをコピー（Ctrl +C）し、「楽楽電子保存」の連携設

定画面の各項目に貼り付け（Ctrl +V）をしてください。 

＜「楽楽明細」 ：「楽楽電子保存」連携設定 画面＞ 

 

＜「楽楽電子保存」 ：連携設定の新規追加 画面＞ 
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⑦入力後、必ず画面下の           をクリックしてください。 

  

項目名 内容 

取引先名 
こちらで登録した「取引先名」が「楽楽明細」よりデータを連携した際に同時に登録される 

「取引先名」です。データ取得後に修正することも可能です。 

連携用URL 
「楽楽明細」の「楽楽電子保存」連携設定画面に表示されている「連携用 URL」を 

入力してください。 

連携コード 

「楽楽明細」の「楽楽電子保存」連携設定画面で生成した「連携コード」を入力してください。 

※「楽楽明細」上に表示されている「連携コード」の値と、 

「楽楽電子保存」側に入力する「連携コード」の値が必ず一致するように入力してください。 
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2-5 連携コードの削除について 

「楽楽明細」と「楽楽電子保存」の連携設定を行ったあと、「楽楽明細」にて連携コードを削除してしまうと、連携設定

が無効になります。既に「楽楽電子保存」に連携済みのデータは削除されませんが、新たなデータの連携ができなく

なります。連携コードの削除を実行した場合は、再度「楽楽電子保存」側の設定（前項の手順③以降）を実施してくだ

さい。 
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2-6連携設定でエラーが出たら 

連携設定が正しく実行されないと、以下のようなエラーが発生いたします。 

エラー内容を確認し、正しく設定をお願いいたします。 

 

 

→「楽楽明細」がメンテナンスなどでサービス停止中の場合、「楽楽電子保存」の連携設定はできません。翌日などに

再度お試しください。 

※「楽楽明細」のメンテナンス時間については、帳票発行元企業様へご確認をお願いいたします。 

 

 

→入力されている「連携用URL」に誤りがあります。「楽楽明細」の「「楽楽電子保存」連携設定」に表示されている

「連携用URL」を入力してください。 

 

 

→1つの「楽楽明細」を複数の「楽楽電子保存」と連携することはできません。 

別の「楽楽電子保存」との連携に変更したい場合は、すでに設定済みの「楽楽電子保存」の管理画面より該当の「楽楽

電子保存」連携設定を削除してください。 

 

 

→「楽楽明細」で生成した連携コードと異なる連携コードが入力されています。「楽楽明細」の「「楽楽電子保存」連携

設定」に表示されている「連携コード」を入力してください。 
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3. 「楽楽電子保存」の利用 

3-1 「楽楽明細」からの帳票データの取得 

「楽楽明細」から、「楽楽電子保存」へのデータ連携について説明します。 

「楽楽明細」からのデータ連携は、以下 2通りの方法があります。 

 

▼「楽楽明細」からの帳票データの取得方法（自動連携） 

「楽楽電子保存」では、毎日夜間に「楽楽明細」連携が自動で実行されます。 

「楽楽明細」との連携設定を行うことで、前日に「楽楽明細」に公開された帳票データが自動で「楽楽電子保存」に連

携され、閲覧することができるようになります。 

 

▼「楽楽明細」からの帳票データの取得方法（手動連携） 

上記自動連携以外に、当日「楽楽明細」に公開された帳票データを連携したい場合や、新規の連携設定を追加した際

にすぐに帳票データを連携したい場合には、手動で「楽楽明細」との連携を行うことができます。 

 

①「楽楽電子保存」の「帳票管理」メニューにて、画面右上の          をクリックします。 

 

 

②「楽楽明細」に表示されている発行日が 65日前までのデータが「楽楽電子保存」に連携され、以下メッセージが表

示されます。 

 

 

③「楽楽明細」からの帳票データの連携が完了すると、以下画面のように取得された帳票が「帳票管理」の一覧画面

に表示されます。 

 ※「楽楽明細」から連携して保存した帳票データについては、「取込方法」欄に「「楽楽明細」連携」と表示されます。 

 

 

▼注意事項 

・連携されるデータは、「楽楽明細」上に表示されている帳票・帳票とあわせて発行された CSVファイル・お知らせ・ 

帳票に添付された添付ファイルとなります。 

・「楽楽明細」連携を実行してデータ連携をした後に、帳票の発行元企業様より添付ファイルが新たに追加された場

合、再度「楽楽明細」連携を実行いただくことで、新たな添付ファイルを「楽楽電子保存」へ連携することができます。 
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・「楽楽電子保存」へ連携された帳票については、「楽楽明細」からのダウンロードをしていない場合も、「楽楽明細」側

ではダウンロード済みと扱われるため、帳票の発行元企業様からは確認済みとして認識されます。 

 

▼発行日が 65日よりも前の帳票データを取得したい場合 

「楽楽明細」から発行日が 65日よりも前のデータを連携したい場合は、以下の方法をお試しください。 

※2ヶ月と 7営業日（システム上は 65日）を超えた帳票データを「楽楽電子保存」で保存する場合、「帳票管理」画

面の「メモ」にて、保存の遅延理由をご入力いただくことを推奨しております。 

なお、電子帳簿保存法において、自社にて事務処理規定を定めた上で帳票データの保存を行っている場合は、上記

の限りではございません。遅延理由やメモの入力方法については「3-6 メモの入力方法」をご確認ください。 

 

① 「楽楽電子保存」の「帳票管理」メニューにて、画面右上の「「楽楽明細」連携」ボタンの隣にある     をクリック

し、「65日よりも前の帳票を取得（非推奨）」をクリックします。 

 

 

② 画面左下の            をクリックします。 

 

 

③「楽楽明細」に表示されている発行日が 1年２か月前までのデータが「楽楽電子保存」に連携され、以下のメッセー

ジが表示されます。 

 

 

※65日を超える帳票データの連携については、取得データの大きさなどにより時間がかかる可能性等もあるた

め、非推奨としております。通常時は 65日以内の連携をご利用ください。 
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3-2 外部取込機能を使った帳票データの取得（電子取引） 

 

 

 

 

▼外部取込機能を使った帳票データの取得方法（電子取引） 

①「楽楽電子保存」の「外部取込」メニューにて、画面中央または画面右上の            をクリックします。 

  

 

 

 

※本機能は有料版機能になります。有料版の利用を希望される場合は、「楽楽電子保存」の「外部取込」メニュー内の

「詳しくはこちら」をクリックし、「楽楽電子保存」有料版をお申込ください。 

※メール添付や「楽楽明細」以外のシステムなどで受領した電子取引の帳票データを「楽楽電子保存」にアップロード

することが可能となります。 

※「楽楽電子保存」の外部取込機能では、発行／受領した帳票データのどちらも取込が可能です。 

「楽楽明細」以外から自社で発行した帳票データにつきましても、「楽楽電子保存」にて保存いただくことができます。 
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②アップロードする帳票データに対して、ラベル、取引書類区分、保存区分を選択します。 

項目名 選択肢 説明 

ラベル 

未分類 初期値 

任意の追加 

ラベル 

ファイルに紐づける任意のラベルを選択します。 

※ラベルを選択すると、ラベルに紐づけられたユーザーのみ該当帳票を閲覧

できます。 

※ラベルによる帳票の閲覧制限については、「3-5 ラベルによる閲覧制限」

をご参照ください。 

取引書類区分 

未選択 初期値 

受領 
メール添付や「楽楽明細」以外のシステムなどで受領した帳票データをアップ

ロードする場合は「受領」を選択します。 

発行 自社で発行した帳票データをアップロードする場合は「発行」を選択します。 

保存区分 

未選択 初期値 

電子取引 
メール添付や「楽楽明細」以外のシステムなどで受領した電子取引の帳票デー

タをアップロードする場合は「電子取引」を選択します。 

スキャナ保存 
紙で受け取った帳票をスキャニングし、スキャンした帳票データをアップロード

する場合は「スキャナ保存」を選択します。 

 

画面中央の           をクリックしてアップロードしたい帳票データを選択するか、または、点線の枠内に 

帳票データをドラッグ＆ドロップしてください。 

※外部取込機能で取り込みできる対応ファイルの条件は以下の通りです。 

対応ファイル形式：pdf、png、jpg、jpeg、tif、tiff、txt、csv、doc、docx、xls、xlsx、ppt、pptx、eml、msg 

容量：1ファイル 20MBまで  ファイル数：一度に 100件まで 

※アップロードできる対応ファイル形式は、  にカーソルを合わせることで確認いただけます。 
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③ 選択したファイルが画面上に表示されます。アップロードするファイルが間違いないかご確認の上、画面左下の 

       をクリックしてください。 

 

 

 

④ アップロードが完了すると、画面上部に以下のメッセージが表示されます。 

 

 

続けてファイルをアップロードしたい場合は、画面左下の               をクリックしてください。 

ファイルのアップロードを終了する場合は、画面右下の       をクリックしてください。 

※複数選択したファイルの中に対応していない拡張子のファイルが含まれていた場合は、該当ファイルのみ取り込み

が行われません。 

※ご契約されている「楽楽電子保存」有料版の月額プランによりアップロード件数は異なり、その月に定められて

いるアップロード件数を超えた場合、月額基本料金に超過料金が加算されます。月額プランのアップロード件数

は、タイムスタンプ付与した帳票の件数ではなく「楽楽電子保存」にアップロードしたファイルの件数でカウントさ

れます。 

アップロードをしてタイムスタンプ付与せずに該当ファイルを削除した場合もカウントされますので、「楽楽電子保

存」で保存したい帳票データのファイル以外をアップロードされないようご注意ください。 
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⑤外部取込機能を使った帳票データのアップロードが完了すると、以下画面のように取得した帳票が「外部取込」の

一覧画面に表示されます。 

 

 

⑥外部取込機能を使って帳票データをアップロードした後、帳票に対して電子帳簿保存法の検索要件である項目（取

引年月日、取引金額、取引先名）などの情報を入力し、帳票を保存します。帳票保存を行ったタイミングでタイムスタ

ンプ付与が行われ、帳票データが帳票管理画面に移動します。 

※帳票データをアップロードしただけではタイムスタンプは付与されないためご注意ください。 

 

タイムスタンプ付与の操作方法につきましては「3-4 外部取込帳票データの確定・タイムスタンプ付与」をご参照く

ださい。 
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▼外部取込機能を使ってアップロードした帳票データの削除 

外部取込機能を使ってアップロードした帳票データについては、タイムスタンプ付与前の未処理の状態であれば、「楽

楽電子保存」の画面上から削除することが可能です。 

※タイムスタンプ付与せずに削除した帳票も、「楽楽電子保存」有料版の月額プランで定められているアップロード件

数にカウントされますのでご注意ください。 

※タイムスタンプ付与後は、「楽楽電子保存」から該当の帳票データを削除いただくことはできません。 

 

① 「楽楽電子保存」の「外部取込」メニューにて、削除したい帳票データのチェックボックスにチェックをつけて画面

右側のプルダウンメニューより「ファイルを削除」を選択して     をクリックします。 

 

 

 

②確認画面が出るので、削除で問題なければ        をクリックしてください。 

 

 

以下メッセージが表示され、該当の帳票データは「外部取込」の一覧画面から削除されます。 
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3-3 外部取込機能を使った帳票データの取得（スキャナ保存） 

 

 

 

 

▼外部取込機能を使った帳票データの取得方法（キャナ保存） 

①「楽楽電子保存」の「外部取込」メニューにて、画面中央または画面右上の            をクリックします。 

  

※本機能は有料版機能になります。有料版の利用を希望される場合は、「楽楽電子保存」の「外部取込」メニュー内の

「詳しくはこちら」をクリックし、「楽楽電子保存」有料版をお申し込みください。 

※紙で受け取った帳票をスキャニングし、スキャンした帳票データを「楽楽電子保存」にアップロードして保存すること

が可能となります。 

※「楽楽電子保存」の外部取込機能では、発行／受領した帳票データのどちらも取込が可能です。「楽楽明細」以外か

ら自社で発行してスキャンした帳票データにつきましても、「楽楽電子保存」にて保存いただくことができます。 
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②アップロードする帳票データに対して、ラベル、取引書類区分、保存区分を選択します。 

項目名 選択肢 説明 

ラベル 

未分類 初期値 

任意の追加

ラベル 

ファイルに紐づける任意のラベルを選択します。 

※ラベルを選択すると、ラベルに紐づけられたユーザーのみ該当帳票を閲覧で

きます。 

※ラベルによる帳票の閲覧制限については、「3-5 ラベルによる閲覧制限」を

ご参照ください。 

取引書類区分 

未選択 初期値 

受領 
メール添付や「楽楽明細」以外のシステムなどで受領した帳票データをアップロ

ードする場合は「受領」を選択します。 

発行 自社で発行した帳票データをアップロードする場合は「発行」を選択します。 

保存区分 

未選択 初期値 

電子取引 
メール添付や「楽楽明細」以外のシステムなどで受領した電子取引の帳票データ

をアップロードする場合は「電子取引」を選択します。 

スキャナ保存 
紙で受け取った帳票をスキャニングし、スキャンした帳票データをアップロードす

る場合は「スキャナ保存」を選択します。 

 

画面中央の           をクリックしてアップロードしたい帳票データを選択するか、または、点線の枠内に 

帳票データをドラッグ＆ドロップしてください。 

 

 

 

※外部取込機能で取込できる対応ファイルの条件は以下の通りです。 

対応ファイル形式：pdf、png、jpg、jpeg、tif、tiff、txt、csv、doc、docx、xls、xlsx、ppt、pptx、eml、msg 

容量：1ファイル 20MBまで  ファイル数：一度に 100件まで 
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※アップロードできる対応ファイル形式は、   にカーソルを合わせることで確認いただけます。 

 

   

③選択したファイルが画面上に表示されます。アップロードするファイルが間違いないかご確認の上、画面左下の 

         をクリックしてください。 

 

 

 

④ アップロードが完了すると、画面上部に以下のメッセージが表示されます。 

 

 

続けてファイルをアップロードしたい場合は、画面左下の                をクリックしてください。 

ファイルのアップロードを終了する場合は、画面右下の        をクリックしてください。 

※電子帳簿保存法のスキャナ保存要件に対応される場合、読取解像度や階調など要件を満たしたスキャンデータ

をご用意いただく必要があります。「楽楽電子保存」ではアップロード時に法要件を満たしているかのチェックは

行われないため、貴社にて要件を満たしたファイルをご用意いただきアップロードをお願いいたします。 

※ご契約されている「楽楽電子保存」有料版の月額プランによりアップロード件数は異なり、その月に定めら

れているアップロード件数を超えた場合、月額基本料金に超過料金が加算されます。月額プランのアップロー

ド件数は、タイムスタンプ付与した帳票の件数ではなく「楽楽電子保存」にアップロードしたファイルの件数で

カウントされます。 

アップロードをしてタイムスタンプ付与せずに該当ファイルを削除した場合もカウントされますので、「楽楽電

子保存」で保存したい帳票データのファイル以外をアップロードされないようご注意ください。 
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※なお、複数選択したファイルの中に対応していない拡張子のファイルが含まれていた場合は、該当ファイルのみ取

込が行われません。 

 

 

⑤外部取込機能を使った帳票データのアップロードが完了すると、以下画面のように取得した帳票が「外部取込」の

一覧画面に表示されます。 
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⑥外部取込機能を使って帳票データをアップロードした後、帳票に対して電子帳簿保存法の検索要件である項目（取

引年月日、取引金額、取引先名）などの情報を入力し、帳票を保存します。帳票保存を行ったタイミングでタイムスタ

ンプ付与が行われ、帳票データが帳票管理画面に移動します。 

※帳票データをアップロードしただけではタイムスタンプは付与されないためご注意ください。 

 

タイムスタンプ付与の操作方法につきましては「3-4 外部取込帳票データの確定・タイムスタンプ付与」をご参照く

ださい。 

 

また、外部取込機能を使ってアップロードした帳票データについては、タイムスタンプ付与前の未処理の状態であれ

ば、「楽楽電子保存」の画面上から削除することが可能です。 

詳細については、「▼外部取込機能を使ってアップロードした帳票データの削除」をご参照ください。 
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3-4 外部取込帳票データの確定・タイムスタンプ付与 

 

 

(※1）一般財団法人日本データ通信協会の認定を取得している「アマノセキュアジャパン株式会社」のタイムスタンプ

を使用しています。 

（参考：電帳法Q&A（問 50）） 

https://www.nta.go.jp/law/joho-zeikaishaku/sonota/jirei/pdf/0021006-031_03.pdf 

※なお、無料版・有料版に関わらず、「楽楽明細」から連携した帳票についてはタイムスタンプを付与いただくことは

できません。 

「楽楽明細」から連携した帳票については、電子帳簿保存法の電子取引要件の一つである「保存上の措置」について

「訂正削除の履歴が残るシステム」の要件で対応しているため、タイムスタンプがなくても電子帳簿保存法の要件を

満たすことができるシステムとなっております。 

 

▼タイムスタンプ付与ができる PDFファイルの条件 

１．「楽楽電子保存」ではタイムスタンプを付与する際に PDFファイルを編集するため、セキュリティ付き PDFファ

イルについてはタイムスタンプを付与することができません。 

セキュリティを解除した状態で PDFをご用意いただき、アップロードいただくようお願いします。 

※セキュリティの設定は、Adobe Acrobat Readerでは以下の操作でご確認いただけます。 

   ファイル＞プロパティ＞セキュリティ＞文書のセキュリティ＞ 

   こちらの[セキュリティ方法]が「セキュリティなし」のファイルであればタイムスタンプ付与が可能です。 

 

２．「楽楽電子保存」でタイムスタンプ付与を行う場合は、PDF形式が以下条件を満たす必要があります。 

詳細については、スキャンに使用する機器のメーカーや、PDFの作成元となるシステム会社にお問合せください。 

・国際標準規格の PDF形式であること 

・PDFのバージョン番号の主バージョンが「1」の PDFまたは PDFのバージョンが「2.0」の PDFであること 

・標準セキュリティのリビジョンが「2,3,4,5,6」のいずれかであること 

・標準セキュリティハンドラ以外のセキュリティが設定されていないこと 

※セキュリティ付き PDFではないにも関わらずタイムスタンプ付与がエラーとなってしまう場合は、 

アップロードしようとした PDFの形式が、上記条件に合致していない可能性があります。 

  

※本機能は有料版機能になります。有料版の利用を希望される場合は、「楽楽電子保存」の「外部取込」メニュー

内の「詳しくはこちら」をクリックし、「楽楽電子保存」有料版をお申し込みください。 

※外部取込機能を使ってアップロードした帳票データに対しては、電子帳簿保存法の検索要件である項目（取引

年月日、取引金額、取引先名）などの情報を入力していただくことが可能となっております。情報を入力して「確

定」をクリックすると、該当の帳票データに対してタイムスタンプ（※1）が付与されます。 

https://www.nta.go.jp/law/joho-zeikaishaku/sonota/jirei/pdf/0021006-031_03.pdf
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▼タイムスタンプ付与の操作方法 

①「楽楽電子保存」の「外部取込」メニューにて、情報を入力したい帳票データの    をクリックします。 

 

 

②プレビューで帳票を確認しながら、電子帳簿保存法の検索要件である項目（取引年月日、取引金額、取引先名）な

どの情報を入力いただけます。 

※PDF、画像形式（png、jpg、jpeg、tif、tiff）以外のファイル形式は、プレビューで確認いただけません。 
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項目名 「電子取引」要件で保存する場合 「スキャナ保存」要件で保存する場合 

受領日 必須 必須 

取引先名 必須 必須 

取引年月日 電子帳簿保存法に対応したい場合は必須 電子帳簿保存法に対応したい場合は必須 

金額 電子帳簿保存法に対応したい場合は必須 電子帳簿保存法に対応したい場合は必須 

事業者登録番号

(※4) 
任意 任意 

帳票種別 任意 任意 

取引書類区分 任意 任意 

保存区分 任意 任意 (※1) 

ラベル (※２) 任意 任意 

伝票番号 任意 電子帳簿保存法に対応したい場合は必須 (※３) 

 

（※1）保存区分で「スキャナ保存」を選択いただくと、タイムスタンプ付与後の帳票詳細画面で解像度などの画像属

性情報を確認いただくことが可能となります。画像属性情報の確認については「▼帳票のプレビュー方法」をご参照

ください。 

（※２）ラベルを設定することで、ラベルに紐づけられたユーザーだけが該当帳票を閲覧できます。 

ラベルによる帳票の閲覧制限については「3-5 ラベルによる閲覧制限」をご参照ください。 

（※3）スキャナ保存の要件で保存する場合、特定の国税関係書類においては、アップロードする帳票データと帳簿の

関係性を確認できるようにする必要があります。そのため、「伝票番号」にて該当帳票に関連する会計システムの伝

票番号などをご入力いただくことが可能です。 

(※4) 「楽楽電子保存」では、保存した帳票データに対して事業者登録番号を登録いただくと、該当の値が有効な登

録番号か検証いただくことができます。詳細については、「3-7 事業者登録番号の検証」をご参照ください。 

 

※取引先名、金額、帳票種別、伝票番号それぞれの入力可能文字数は以下の通りです。 

項目名 入力可能文字数 

取引先名 全角半角問わず 40文字以内 

金額 
全角半角問わず整数 13桁・小数点以下 6桁以内 

※「金額」は全角で打ち込んでも自動的に半角へ変換されます 

事業者登録番号 半角「T」＋半角数字 13桁 

帳票種別 

全角半角問わず 100文字以内 

※帳票種別をプルダウンから選択できますが、選択肢に該当の帳票種別がない場合は 

テキスト入力も可能です 

伝票番号 全角半角問わず 100文字以内 
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③         をクリックすると、画面上部に以下のメッセージが表示されます。 

 

なお、タイムスタンプ付与が未処理の帳票が複数ある場合、        をクリックすると自動的に次の帳票が表示

されます。続けて次の帳票の情報を入力ください。 

 

 

④帳票に対して情報を入力しタイムスタンプ付与が完了すると、タイムスタンプ付与が完了した帳票データは「外部取

込」の一覧画面には表示されなくなります。 
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⑤タイムスタンプ付与が完了した帳票データについては、以下画面のように「帳票管理」の一覧画面に表示され、確認

いただけるようになります。 

※外部取込機能を使って保存した帳票データについては、「取込方法」欄に「アップロード」と表示されます。 
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▼画像形式（png、jpg、jpeg、tif、tiff）の帳票データにタイムスタンプ付与する場合 

画像形式（png、jpg、jpeg、tif、tiff）の帳票データに対してタイムスタンプ付与する場合、「楽楽電子保存」側でフ

ァイル形式を PDFファイルへ自動的に変換し、作成された PDFに対してタイムスタンプ付与を行います。この場

合、タイムスタンプ付与後の該当の帳票データのアイコンは    と表示されます。 

【帳票管理画面】 

 

【帳票詳細画面】 

 

 

 
  

※外部取込機能を使ってアップロードした、画像形式（png、jpg、jpeg、tif、tiff）の帳票データの元ファイルに

つきましては「楽楽電子保存」内には保存されません。PDFファイルに変換し保存されます。 

保存された PDFデータをダウンロードし、Adobe Acrobat Readerで開くことで、元ファイルを確認するこ

とができます。 

※元ファイルの確認方法は次頁の「▼元ファイルの確認・ダウンロード方法」をご参照ください。 
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▼PDF、画像形式（png、jpg、jpeg、tif、tiff）以外の帳票データにタイムスタンプ付与する場合 

PDF、画像形式（png、jpg、jpeg、tif、tiff）以外の帳票データに対してタイムスタンプ付与する場合、「楽楽電子保

存」側で PDFファイルを作成し、作成された PDFに対してタイムスタンプ付与を行います。この場合、タイムスタン

プ付与後の該当の帳票データのアイコンは    と表示されます。 

【帳票管理画面】 

 

【帳票の詳細画面】 

 

▼元ファイルの確認・ダウンロード方法 

外部取込機能を使ってアップロードした、PDF、画像形式（png、jpg、jpeg、tif、tiff）以外のファイル形式の帳票

データの元ファイルにつきましては、「楽楽電子保存」側で作成された PDFファイルをダウンロードし、Adobe 

Acrobat Readerで開いて    をクリックした後の添付ファイル欄にて、帳票データの元ファイルを確認・ダウン

ロードいただくことが可能です。 
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▼タイムスタンプ付与の失敗について 

タイムスタンプ付与が失敗した場合、「外部取込」画面上で以下メッセージが表示されます。 

 

「外部取込」メニュー内にある「タイムスタンプ失敗」画面で、失敗した理由を確認いただけます。 

 

（タイムスタンプ付与の失敗例）セキュリティ付き PDFファイルをアップロードした場合 

セキュリティ付き PDFファイルをアップロードした場合は、タイムスタンプ付与時にエラーとなり、タイムスタンプ付

与が失敗となります。 

＜参考：該当の PDFファイルがセキュリティ保護されているかの確認方法＞ 

Adobe Acrobat Readerなどで開く→ファイル→プロパティ→セキュリティ→文書のセキュリティ→ 

[セキュリティ方法：セキュリティなし]のファイルであればタイムスタンプ付与が可能ですが、 

セキュリティが設定されている場合は、タイムスタンプ付与いただくことはできません。 

 

「楽楽電子保存」の「外部取込」メニューにて、「タイムスタンプ失敗」をクリックします。 
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よりよく、寄り添う 帳票保存クラウド 

②エラーメッセージ欄にて「ファイルのセキュリティなどの問題でタイムスタンプを付与できません。 

タイムスタンプを付与せず保存する場合は、右の［保存］ボタンから操作してください」と表示されます。 

該当ファイルについては、タイムスタンプを付与せずに「楽楽電子保存」に保存いただくことが可能です。タイムスタン

プを付与せずに保存する場合は       をクリックしてください。 

 

※タイムスタンプを付与せずに帳票を保存する場合は、電子帳簿保存法の電子取引要件の「保存上の措置」につい

て、「タイムスタンプの付与」にて要件を満たすことができません。そのため、タイムスタンプ付与ができない場合の

例外措置として、貴社にて「訂正削除の防止に関する事務処理規定の備付け」にて要件を満たしていただきますよ

うお願いいたします。 

※事務処理規定の備付けについて、どのように用意できていれば要件を満たせるかなど詳細につきましては、恐れ

入りますが貴社法務部門や税理士の方、所轄の税務署へご確認ください。

 

 

③貴社にて事務処理規定の備付けを行っていただき、「楽楽電子保存」上の「メモ」にその旨残すなどして要件を満た

せるようにご対応をお願いします。「メモ」を入力の上、タイムスタンプを付与せずに保存する場合は       をク

リックしてください。 

 

④保存が完了すると、画面上部に以下のメッセージが表示されます。 
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よりよく、寄り添う 帳票保存クラウド 

 

タイムスタンプを付与せずに帳票が保存されると、保存が完了した帳票データは「外部取込」の「タイムスタンプ失敗」

一覧画面には表示されなくなります。 

 

 

⑤タイムスタンプを付与せず保存した帳票データについては、以下画面のように「帳票管理」の一覧画面に表示され、

確認いただけるようになります。 

※外部取込機能を使って保存した帳票データについては、「取込方法」欄に「アップロード」と表示されます。 
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（タイムスタンプ付与の失敗例）無効なタイムスタンプが付与されている帳票データをアップロードした場合 

有効期限切れのタイムスタンプが付与されている、または、アマノ社の別のタイムスタンプが付与されているなど、無

効なタイムスタンプが付与されている帳票データをアップロードした場合は、タイムスタンプ付与時にエラーとなり、

タイムスタンプ付与が失敗となります。 

 

① 「楽楽電子保存」の「外部取込」メニューにて、「タイムスタンプ失敗」をクリックします。 

 

 

②エラーメッセージ欄にて「無効なタイムスタンプが付与されています。タイムスタンプを付与せず保存する場合は、

右の［保存］ボタンから操作してください」と表示されます。 

該当ファイルについては、タイムスタンプを付与せずに「楽楽電子保存」に保存いただくことが可能です。タイムスタン

プを付与せずに保存する場合は       をクリックしてください。 

※タイムスタンプを付与せずに帳票を保存する場合は、電子帳簿保存法の電子取引要件の「保存上の措置」につい

て、「タイムスタンプの付与」にて要件を満たすことができません。そのため、タイムスタンプ付与ができない場合の

例外措置として、貴社にて「訂正削除の防止に関する事務処理規定の備付け」にて要件を満たしていただきますよ

うお願いいたします。 

※事務処理規定の備付けについて、どのように用意できていれば要件を満たせるかなど詳細につきましては、恐れ

入りますが貴社法務部門や税理士の方、所轄の税務署へご確認ください。 
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よりよく、寄り添う 帳票保存クラウド 

③貴社にて事務処理規定の備付けを行っていただき、「楽楽電子保存」上の「メモ」にその旨残すなどして要件を満た

せるようにご対応をお願いします。「メモ」を入力の上、タイムスタンプを付与せずに保存する場合は       をク

リックしてください。 

 

 

 

④保存が完了すると、画面上部に以下のメッセージが表示されます。 

 

タイムスタンプを付与せずに帳票が保存されると、保存が完了した帳票データは「外部取込」の「タイムスタンプ失敗」

一覧画面には表示されなくなります。 
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よりよく、寄り添う 帳票保存クラウド 

⑤タイムスタンプを付与せず保存した帳票データについては、以下画面のように「帳票管理」の一覧画面に表示され、

確認いただけるようになります。 

※外部取込機能を使って保存した帳票データについては、「取込方法」欄に「アップロード」と表示されます。 
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（タイムスタンプ付与の失敗例）タイムスタンプ提供元会社のシステムエラーでタイムスタンプ付与に失敗した場合 

タイムスタンプ提供元会社「アマノセキュアジャパン株式会社」のシステムエラーなどにより、タイムスタンプ付与に失

敗する場合があります。この場合、該当ファイルに対してタイムスタンプ付与のリトライを実施いただくことが可能で

す。 

 

1. 「楽楽電子保存」の「外部取込」メニューにて、「タイムスタンプ失敗」をクリックします。 

 

 

②エラーメッセージ欄にて「時間をおいてリトライすると、解決する場合があります」と記載されます。 

エラーメッセージ欄の『リトライ』をクリックし、タイムスタンプ付与のリトライを実施してください。 

 

 

③タイムスタンプ付与のリトライを実施したファイルについては、【リトライ済】の文言と、リトライ実施日時が表示され

ます。また、タイムスタンプ付与のリトライが失敗した場合は、時間をおいてタイムスタンプ付与の再リトライを実施し

てください。 
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よりよく、寄り添う 帳票保存クラウド 

▼タイムスタンプ付与に失敗したファイルの削除について 

①エラーとなった該当ファイルを削除する場合は、削除したい帳票データのチェックボックスにチェックをつけて画面

右上の           をクリックします。 

 

 

② 確認画面が出るので、削除で問題なければ         をクリックしてください。 

 

 

③「タイムスタンプ付与失敗のファイルを削除しました」のメッセージが表示され、該当の帳票データは「外部取込」の 

タイムスタンプ失敗一覧画面から削除されます。 

※タイムスタンプ付与せずに該当ファイルを削除した場合も毎月のアップロード件数にカウントされますので、あらか

じめご認識のほどお願いいたします。 
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よりよく、寄り添う 帳票保存クラウド 

▼タイムスタンプ付与した帳票の確認方法について 

タイムスタンプ付与が完了した帳票データについては、「帳票管理」の一覧画面にて確認いただけます。 

メニュー ＞ 帳票管理画面に遷移し、検索条件欄左下の         をクリックすると、検索用ウインドウが表示さ

れます。 

「取込方法：アップロード」にチェックの上で絞り込み検索すると、外部取込機能を使って帳票データを「楽楽電子保

存」にアップロードし、タイムスタンプを付与した帳票単位で確認いただくことが可能です。 

 

また、タイムスタンプ付与がされている帳票については、帳票の詳細画面にて「タイムスタンプ：付与済み」と表示され

ます。 
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よりよく、寄り添う 帳票保存クラウド 

タイムスタンプが付与された帳票データは、ダウンロードして Adobe Acrobat Readerで開くことで詳細を確認

することができます。 

 

※タイムスタンプ付与済みの帳票データの PDFファイルを Adobe Acrobat Readerで開いていただくと、画面

上部に『署名済みであり、すべての署名が有効です』という文言が表示されます。 

さらに画面右上にある『署名パネル』というボタンをクリックする事で画面左側の署名パネルが開き、 

（例）「バージョン 1：AMANO-TSU-122により署名済み」といったタイムスタンプの詳細が記載されていることを

確認できます。 

 

※Adobe Acrobat Readerで署名パネルが表示されていない場合は、[表示] メニューから [表示切り替え] － 

[ナビゲーションパネル] － [署名] を選択し、[署名] パネルが表示されるかどうかご確認をお願いいたします。  
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3-5 ラベルによる閲覧制限 

 

 
 

 

ラベルを設定することで、ラベルに紐づけられたユーザーだけが該当帳票を閲覧できるようになります。 

ラベルを使った帳票・ファイルの閲覧制限について説明します。 

 

▼ラベルの追加 

①帳票データを連携する前に、ラベルを設定します。「楽楽電子保存」へログインをし、「設定」をクリックします。 

※ラベルの追加は、ユーザーの操作権限が「管理者」となっているユーザーのみ対応可能です。 

 

 

②画面左側の「ラベル管理」メニューを選択し、ラベル管理画面にて、画面右上の          をクリックします。 

※初期値では「未分類」のラベルのみ設定されています。初期値で設定されているラベル名・紐づけるユーザーを編

集することは可能ですが、ラベル自体を削除いただくことはできません。 

※登録できるラベルは 100件までとなります。 

 

※本機能は有料版機能になります。有料版の利用を希望される場合は、「楽楽電子保存」の「外部取込」メニュー

内の「詳しくはこちら」をクリックし、「楽楽電子保存」有料版をお申し込みください。 

※「楽楽電子保存」で保存する帳票について、ユーザーごとに閲覧できる帳票を制限することが可能となります。 
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よりよく、寄り添う 帳票保存クラウド 

③ 「ラベル名」を入力し、「ラベルに紐づけるユーザー」の       をクリックします。 

 

 

④該当ラベルに紐づけるユーザーのチェックボックスにチェックを付けて        をクリックします。 

※検索キーワード欄で、該当ユーザーをユーザー名またはメールアドレスで検索することが可能です。 

（入力可能文字数：半角全角問わず 255文字以内） 
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よりよく、寄り添う 帳票保存クラウド 

➄「ラベル名」「ラベルに紐づけるユーザー」を確認の上、        をクリックします。 

 

 

⑥新規追加したラベルが、ラベル管理画面の一覧に追加されます。 

 

 

➆ラベルを新規追加しただけでは帳票の閲覧制限は行われません。帳票の閲覧制限を行いたい場合は、ラベルを追

加後、ユーザーの「帳票・ファイルの閲覧制限」の設定を「ラベルで閲覧を制限する」に変更してください。 

 

※設定＞ユーザー管理＞   をクリック＞「帳票・ファイルの閲覧制限」の設定で 

「すべて閲覧可能にする」が選択されているユーザーは、ラベルに紐づけられるユーザーに設定されていなかったと

しても、すべての帳票が閲覧可能となります。そのため、ラベルを追加後にユーザーの閲覧制限を「ラベルで閲覧を

制限する」に変更しない限り、該当ユーザーはすべての帳票が閲覧可能のままとなります。 

 

ユーザーごとの閲覧権限の編集方法は、「5-1 ユーザー管理について」をご参照ください。 
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よりよく、寄り添う 帳票保存クラウド 

▼ラベルの変更 

「楽楽電子保存」へ帳票データを保存後、ラベルは変更いただくことが可能です。 

※「楽楽明細」から連携する帳票データについては、ラベルは全て設定＞ラベル管理画面にある 1 つ目のラベル（初 

期ラベル名：「未分類」）で連携されます。もしお客様側でラベル名を変更されていた場合は、任意のラベル名が表示 

されます。ラベルによって帳票の閲覧制限を行いたい場合は、「楽楽明細」連携で帳票データを連携後にラベルを変 

更してください。ラベルの変更は、帳票自体に閲覧権限があればユーザーの操作権限が「管理者」「一般」いずれのユ 

ーザーも対応可能です。 

① 帳票管理画面で、ラベルを変更したい帳票のチェックボックスにチェックをつけます。 

その後、画面右側のプルダウンメニューより「ラベルの変更」を選択して       をクリックします。 

 

 

②プルダウンよりラベルを選択し、       をクリックします。 

※操作しているユーザーが紐づけられているラベルのみ選択が可能です。 

または、設定＞ユーザー管理＞   をクリック＞「帳票・ファイルの閲覧制限」の設定で 

「すべて閲覧可能にする」が選択されているユーザーは、全てのラベルの選択が可能です。 
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よりよく、寄り添う 帳票保存クラウド 

③以下「ラベルを変更しました」のメッセージが表示され、該当帳票のラベルが変更されます。 

 

なお、ラベルは帳票詳細画面からも変更いただくことが可能です。 

帳票詳細画面でのラベルの変更方法は「3-11 帳票の詳細を入力する」をご参照ください。 

▼ラベルの削除 

追加したラベルについては、    をクリックして削除することができます。 

※ラベルの削除は、ユーザーの操作権限が「管理者」となっているユーザーのみ対応可能です。 

 

※削除したいラベルにユーザー、帳票、ファイルのいずれかが紐づいている場合は、ラベルを削除することはできま

せん。 

ラベルを削除する場合には、削除対象のラベルに紐づけるユーザーを 0人に変更する、また、削除対象のラベルが

選択されている帳票・ファイルのラベルを変更してください。 
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3-6 メモの入力方法 

取得した帳票データに対してメモを入力したり、2か月と 7営業日（システム上は 65日）を超えた帳票データを「楽

楽電子保存」で保存する場合、メモにて保存の遅延理由を入力いただくことが可能です。 

 

▼帳票管理画面での入力方法 

①帳票データ取得後、「帳票管理」一覧画面上で、メモを入力したいデータの「メモ」         をクリックします。 

 

 

「メモ」を入力し           をクリックします。※メモは全角半角問わず 200文字以内で入力してください。 

  

 

② メモが入力されると、「帳票管理」一覧画面での「メモ」が          となります。 

 

 

※「帳票管理」画面ではメモの入力状況について未入力・入力済・すべてのステータスで検索することが可能です。 

帳票の検索については「3-9 帳票の検索・閲覧について」をご確認ください。 

 

▼帳票の詳細画面での入力方法 

「帳票管理」一覧画面で帳票の       をクリックした後、「帳票の詳細」画面にてメモを入力することも可能です。 

帳票の詳細画面でのメモの入力方法は「3-11 帳票の詳細を入力する」をご確認ください。 
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3-7 事業者登録番号の検証 

「楽楽電子保存」では、保存した帳票データに対して事業者登録番号を登録いただくと、該当の値が有効な登録番号

か検証いただくことができます。事業者登録番号の検証機能は、無料でご利用いただくことが可能です。 

※登録された事業者登録番号は、国税庁の適格請求書発行事業者公表サイト（https://www.invoice-

kohyo.nta.go.jp）と照合・検証されます。 

※事業者登録番号を検証した結果や履歴は、「楽楽電子保存」の画面上には残りません。 

 

▼帳票詳細画面での事業者登録番号の登録・検証 

①「帳票管理」一覧で帳票の     または 、    をクリックし、帳票の詳細画面で       をクリックします。 

【帳票管理画面】 

 

【帳票の詳細画面】 

 

 

②プレビューで帳票を確認しながら、「事業者登録番号」を入力します。 

※PDFファイル以外の帳票データは、プレビューで確認いただくことはできません。 

※外部取込機能を使ってアップロードした画像形式（png、jpg、jpeg、tif、tiff）の帳票データは、タイムスタンプ付

与時に「楽楽電子保存」側でファイル形式を PDF ファイルへ自動的に変換するため、プレビューで確認いただくこと

が可能です。なお、「楽楽明細」から連携した画像形式（png、jpg、jpeg、tif、tiff）の帳票データは、プレビューを確

認いただくことはできません。 

※事業者登録番号は AI-OCR機能で読み取ることも可能です。 

※事業者登録番号の値は、半角「T」＋半角数字 13桁で入力してください。 

 

https://www.invoice-kohyo.nta.go.jp/
https://www.invoice-kohyo.nta.go.jp/
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よりよく、寄り添う 帳票保存クラウド 

③ 事業者登録番号を入力した上で               をクリックすると、登録されている「取引年月日」の日時

時点で該当の値が有効かどうか、検証結果が画面上に表示されます。 

 

 

なお、「取引年月日」が入力されていない場合は、検証ができずにエラーとなりますので、「取引年月日」の値を入力

した上で再度                をクリックしてください。 

 

 

入力された事業者登録番号の値が正しくない場合は「存在しない番号です。」という検証結果が表示されますので、

正しい事業者登録番号を改めてご確認ください。 

 

 

登録されている「取引年月日」の日時時点で該当の値が有効でない場合は、「取引年月日時点では未登録の番号で

す。」という検証結果が表示されます。 

 

 

④ 登録した事業者登録番号の値を確定するためには、画面下部にある        をクリックします。 

※なお、一度登録した事業者登録番号は、何度でも検証いただくことが可能です。 
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よりよく、寄り添う 帳票保存クラウド 

▼外部取込画面での事業者登録番号の登録・検証 

有料の外部取込機能で帳票データをアップロード後、電子帳簿保存法の検索要件である項目（取引年月日、取引金

額、取引先名）などの情報を入力していただく編集画面で、事業者登録番号を登録・検証いただくことが可能です。 

①「楽楽電子保存」の「外部取込」メニューにて、帳票データをアップロード後、情報を入力したい帳票データの   を

クリックします。 

 

 

②プレビューで帳票を確認しながら、電子帳簿保存法の検索要件である項目（取引年月日、取引金額、取引先名）な

どの情報とあわせて、帳票の事業者登録番号を入力します。 

※PDF、画像形式（png、jpg、jpeg、tif、tiff）以外のファイル形式は、プレビューで確認いただけません。 

※事業者登録番号は AI-OCR機能では読み取りされないため、貴社にて登録をお願いいたします。 

※事業者登録番号の値は、半角「T」＋半角数字 13桁で入力してください。 
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よりよく、寄り添う 帳票保存クラウド 

③ 事業者登録番号を入力した上で               をクリックすると、登録されている「取引年月日」の日時

時点で該当の値が有効かどうか、検証結果が画面上に表示されます。 

 

 

なお、「取引年月日」が入力されていない場合は、検証ができずにエラーとなりますので、「取引年月日」の値を入力

した上で再度               をクリックしてください。 

 

 

入力された事業者登録番号の値が正しくない場合は「存在しない番号です。」という検証結果が表示されますので、

正しい事業者登録番号を改めてご確認ください。 

 

 

登録されている「取引年月日」の日時時点で該当の値が有効でない場合は、「取引年月日時点では未登録の番号で

す。」という検証結果が表示されます。 

 

 

④ 登録した事業者登録番号の値を確定するためには、画面下部にある         をクリックします。 

※なお、タイムスタンプ付与の完了後、一度登録した事業者登録番号は、帳票の詳細画面より何度でも検証いただく

ことが可能です。 

詳細は「▼帳票詳細画面での事業者登録番号の登録・検証」をご参照ください。 
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よりよく、寄り添う 帳票保存クラウド 

3-8 「楽楽明細」からの帳票データの取得でエラーが出たら 

「楽楽明細」連携が正しく実行されないと以下のようなエラーが発生いたします。エラー内容を確認してください。 

 

・エラー確認方法 

データ取得でエラーが発生すると、以下のようなメッセージが表示されますので、「詳細を見る」をクリックすると、詳

しいエラー内容を確認することができます。 

 

 

・主なエラー内容 

 

→「連携設定」の設定内容に誤りがあります。設定内容（連携コード）を確認してください。 

 

 

→「楽楽明細」がメンテナンスなどでサービス停止中の場合、「楽楽電子保存」の連携設定はできません。翌日などに

再度お試しください。 

※「楽楽明細」のメンテナンス時間については、帳票発行元企業様へご確認をお願いいたします。 

 

 

→設定誤りまたは「楽楽明細」のマイページが利用できない可能性があります。以下 2点を確認してください。 

 ・「楽楽電子保存」の「連携設定」の内容に誤りがないか 

 ・「楽楽明細」のマイページが利用できる状況か。 

（利用できない場合は帳票発行元企業様へご確認をお願いいたします） 
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よりよく、寄り添う 帳票保存クラウド 

3-9 帳票の検索・閲覧について 

▼帳票の検索 

「楽楽電子保存」に連携されたデータは、2つ以上の任意の項目を AND条件で検索し、該当の帳票データを絞り込

み検索していただくことができます。 

メニュー ＞ 帳票管理画面に遷移し、検索条件欄左下の         をクリックすると、検索用ウインドウが表示さ

れます。 

電子帳簿保存法の要件に含まれる項目（取引先名、取引年月日、取引金額）や、「楽楽電子保存」に帳票データを保存

した日など、検索条件欄内の項目を利用して検索を実施します。 

 

※取引年月日に関しましては、期間指定範囲に制限はなく、任意の期間を指定することができます。 

※取引年月日、金額の各項目のデータ初期値については、「楽楽明細」で帳票を発行した企業が定めた内容となりま

す。発行側企業が未設定の場合は値が空欄となりますので、次項「3-11 帳票の詳細を入力する」をご参照の上、デ

ータ登録をお願いいたします。 

※取引年月日、金額にデータが入った状態で連携された場合も、必ず電子帳簿保存法の要件で必要となるデータか

どうか（正しい値かどうか）を確認の上、必要に応じ修正を行ってください。 

 

必要項目を入力の上         をクリックしてください。 
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よりよく、寄り添う 帳票保存クラウド 

▼検索条件の各項目の内容について 

項目名 内容 

受領日 

・「楽楽明細」から取得した帳票：「楽楽明細」で帳票が発行された日付で範囲指定検索が可能です。 

・外部取込機能を使って取得した帳票：タイムスタンプ付与時に登録した受領日の日付で範囲指定検

索が可能です。 

取引先名 

取引先名をテキスト検索にて検索が可能です。スペース区切りで一度に 5つのキーワードまで AND

検索することができます。（半角全角問わず 40文字以内）※ OR検索には対応しておりません。 

・「楽楽明細」から取得した帳票： 

「2-4「楽楽明細」との連携設定」にて登録した取引先名で検索ができます。初期値は自動で登録され

ます。 

・外部取込機能を使って取得した帳票：タイムスタンプ付与時に登録した取引先名で検索できます。 

帳票種別 

「請求書」「納品書」といった帳票種別をプルダウンから選択して検索できます。選択肢に該当の帳票

種別がない場合は、テキスト検索にて検索も可能です。スペース区切りで一度に 5つのキーワードま

で AND検索することができます。（半角全角問わず 100文字以内）※ OR検索には対応しておりま

せん。 

・「楽楽明細」から取得した帳票：「楽楽明細」で帳票を発行した企業が定めている帳票種別名が自動で

登録されます。 

・外部取込機能を使って取得した帳票： 

タイムスタンプ付与時に登録した帳票種別名で検索できます。貴社にて未登録の場合は空白になりま

す。 

取引年月日 

取引年月日で範囲指定検索ができます。「未入力」にチェックを入れて検索をすると、データが未登録

の帳票のみ抽出できます。 

・「楽楽明細」から取得した帳票： 

初期値は発行側企業が指定した日付が自動連携され、発行側企業が未登録の場合は空白になりま

す。 

・外部取込機能を使って取得した帳票： 

タイムスタンプ付与時に登録した取引年月日で検索できます。貴社にて未登録の場合は空白になりま

す。 

金額 

金額で範囲指定検索ができます。（半角全角問わず整数 13桁・小数点以下 6桁以内）「未入力」にチ

ェックを入れて検索をすると、データが未登録の帳票のみ抽出できます。 

・「楽楽明細」から取得した帳票： 

初期値は発行側企業が指定した金額が自動連携され、発行側企業が未登録の場合は空白になりま

す。 

・外部取込機能を使って取得した帳票： 

タイムスタンプ付与時に登録した金額で検索できます。貴社にて未登録の場合は空白になります。 

帳票ステータス 

有効・無効といった帳票のステータスにて検索ができます。帳票管理画面の検索機能の初期値は「有

効」のみです。帳票ステータスについては「3-11帳票の詳細を入力する」の「有効/無効」の部分をご

確認ください。 

ファイル名 

帳票のファイル名をテキスト検索にて検索が可能です。スペース区切りで一度に 5つのキーワードま

で AND検索することができます。（半角全角問わず 255文字以内）※ OR検索には対応しており

ません。 
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よりよく、寄り添う 帳票保存クラウド 

(※1)該当項目は有料版のみ表示されます。 

  

データ保存日 

・「楽楽明細」から取得した帳票： 

「楽楽明細」から「楽楽電子保存」にデータを連携した日付で範囲指定検索ができます。 

・外部取込機能を使って取得した帳票：タイムスタンプ付与した日付で範囲指定検索ができます。 

メモ 

メモの入力状況について、未入力・入力済・すべてのステータスで検索が可能です。また、メモに入力

されている内容をテキスト検索にて検索が可能です。スペース区切りで一度に 5つのキーワードまで

AND検索することができます。（半角全角問わず 200文字以内）※ OR検索には対応しておりませ

ん。 

メモの入力について、詳細は「3-6 メモの入力方法」をご確認ください。 

ラベル(※1) 

「営業部」「経理部」など事前に設定したラベルにて検索ができます。また、複数のラベルを OR検索す

ることが可能です。 

・「楽楽明細」から取得した帳票：初期値「未分類」で自動連携されます。 

・外部取込機能を使って取得した帳票： 

タイムスタンプ付与時に登録したラベルで検索できます。貴社で未登録の場合は「未分類」になりま

す。 

ラベルの設定について、詳細は「3-5 ラベルによる閲覧制限」をご参照ください。 

取引書類区分 

(※1) 

取引書類区分について、未選択・受領・発行のステータスで検索が可能です。 

・「楽楽明細」から取得した帳票：初期値「受領」で自動連携されます。 

・外部取込機能を使って取得した帳票：タイムスタンプ付与時に登録した取引書類区分で検索できま

す。貴社にて未登録の場合は「未選択」になります。 

保存区分(※1) 

保存区分について、未選択・電子取引・スキャナ保存のステータスで検索が可能です。 

・「楽楽明細」から取得した帳票：初期値「電子取引」で自動連携されます。 

・外部取込機能を使って取得した帳票： 

タイムスタンプ付与時に登録した保存区分で検索できます。貴社にて未登録の場合は「未選択」になり

ます。 

取込方法 
ファイルの取込方法について、外部取込機能を使って取得した帳票は「アップロード」、「楽楽明細」か

ら取得した帳票は「「楽楽明細」連携」にチェックを入れて検索をすると、該当帳票のみ抽出できます。 

AI-OCR 

AI-OCRの実行状況別に検索が可能です。（未実行・実行中・済・対象外・失敗）AI-OCRは、「楽楽明

細」連携および外部取込機能で取り込んだ PDF、画像形式（png、jpg、jpeg、tif、tiff）ファイルの

み実行可能です。 

外部取込機能で取り込んだ PDF、画像形式（png、jpg、jpeg、tif、tiff）ファイルに対しては、タイム

スタンプ付与前に外部取込画面で AI-OCRを実行するか、またはタイムスタンプ付与後に帳票管理

画面で AI-OCRを実行できます。 

添付保存日 
「楽楽明細」から添付ファイルを取得した日付で範囲指定検索ができます。 

複数の添付ファイルがある場合は、最後に取得した添付ファイルの取得日付で検索できます。 

伝票番号 

該当帳票に関連する会計システムの伝票番号などを入力することが可能となっており、テキスト検索

にて検索が可能です。スペース区切りで一度に 5つのキーワードまで AND検索することができま

す。（半角全角問わず 100文字以内）※ OR検索には対応しておりません。 

・「楽楽明細」から取得した帳票：初期値は空白で自動連携されます。 

・外部取込機能を使って取得した帳票：タイムスタンプ付与時に登録した伝票番号で検索できます。貴

社にて未登録の場合は空白になります。 
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よりよく、寄り添う 帳票保存クラウド 

▼検索結果について 

検索結果については、検索条件に該当した帳票のみ表示されます。 

 

 

▼帳票の閲覧 

「楽楽電子保存」に連携されたデータは、「帳票管理」画面にて閲覧いただけます。 

また、帳票に関する一覧情報は「帳票管理」のディスプレイの画面上で表示され、確認いただくことが可能です。 

 

 

また、帳票データに関連する会計システムの伝票番号などは、「帳票管理」画面の「伝票番号」欄にてご確認いただく

ことが可能です。 

「伝票番号」を入力・編集したい場合は、「3-10 帳票の詳細を入力する」をご参照ください。 
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よりよく、寄り添う 帳票保存クラウド 

連携された帳票は、ダウンロードして確認する方法と、帳票の詳細画面でプレビュー確認する方法のいずれかで閲覧

いただけます。 

※「楽楽電子保存」では取得した帳票の削除を行う事はできません。 

 

▼帳票のダウンロード方法 

「帳票管理」一覧画面にて、該当帳票のファイル名をクリックするとダウンロードできます。 

※ダウンロードした帳票データを印刷される際は、ご利用のインターネットブラウザの印刷機能、または市販のプリン

ターを利用し印刷してください。 

 

 

 

また、複数の帳票を一括でダウンロードする場合は、ダウンロードしたい帳票のチェックボックスにチェックをつけ

て、その後画面右側にあるプルダウンメニューより「ダウンロード」を選択して       をクリックすると、ZIPファ

イル形式で帳票を一括ダウンロードできます。 

※選択した帳票に対して、帳票とあわせて発行された CSVファイルや添付ファイルがある場合は、同時にダウンロ

ードされます。 

※複数の取引先名が含まれていた場合、ダウンロードされた ZIPファイル内で取引先名ごとにフォルダが分かれま

す。 

※一度にダウンロードできるファイルの条件は以下の通りです。 

 件数：帳票、帳票とあわせて発行された CSVファイル、添付ファイル合わせて 3,000件  容量上限：1GB 

 

 

  

ファイル名をクリックすると、 

ダウンロードできます。 
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よりよく、寄り添う 帳票保存クラウド 

▼帳票のプレビュー方法 

「帳票管理」一覧画面で帳票の       をクリックした後、「帳票の詳細」画面にて帳票のプレビューを確認いただ

けます。 

また、プレビューを確認しながら、該当帳票に対して取引年月日・金額を入力いただくことが可能です。 

取引年月日・金額などの項目の入力について、詳細は「3-10 帳票の詳細を入力する」をご参照ください。 

※PDFファイル以外の帳票データは、プレビューで確認いただくことはできません。 

※外部取込機能を使ってアップロードした画像形式（png、jpg、jpeg、tif、tiff）の帳票データは、タイムスタンプ付

与時に「楽楽電子保存」側でファイル形式を PDFファイルへ自動的に変換するため、プレビューで確認いただくこと

が可能です。 

なお、「楽楽明細」から連携した画像形式（png、jpg、jpeg、tif、tiff）の帳票データは、プレビューを確認いただくこ

とはできません。 

 

また、外部取込機能でアップロードした帳票データで、保存区分にて「スキャナ保存」を選択した場合は、帳票の詳細

画面にて「画像属性情報」欄の   をクリックすると、帳票データを読み取った際の解像度や階調情報、大きさ情報

を確認できます。 

※取込方法が「アップロード」の場合の PDFファイルのみ画像属性情報が表示されます。取得できないデータは「--

--」が表示されます。なお、外部取込機能を使ってアップロードした画像形式（png、jpg、jpeg、tif、tiff）の帳票デ

ータは、タイムスタンプ付与時に「楽楽電子保存」側でファイル形式を PDFファイルへ自動的に変換するため、画像

属性情報が表示されます。 

 

  

「プレビュー」ボタンをクリックいただくと、

プレビュー画面の表示／非表示を切り替え

ることができます。
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▼添付ファイルの閲覧 

取得した添付ファイルは、「帳票管理」一覧画面より添付の    をクリックし、ファイル名をクリックすることでダウン

ロードが可能です。 

※「楽楽電子保存」では取得した添付ファイルの削除を行う事はできません。 

※ダウンロードした添付ファイルを印刷される際は、ご利用のインターネットブラウザの印刷機能、または市販のプリ

ンタを利用し印刷してください。 

①添付ファイル取得後、「帳票管理」一覧画面の    をクリックします。 

 

②ファイル名をクリックすると添付ファイルをダウンロードいただけます。 

 

 

また、複数の添付ファイルを一括でダウンロードする場合は、ダウンロードしたい添付ファイルのチェックボックスに

チェックをつけて、その後画面右側にあるプルダウンメニューより「ダウンロード」を選択して       をクリックす

ると、ZIPファイル形式で添付ファイルを一括ダウンロードできます。 

※一括ダウンロードでは添付ファイルだけではなく、帳票や帳票とあわせて発行された CSVファイルも同時にダウ

ンロードされます。 

※複数の取引先名が含まれていた場合、ダウンロードされた ZIPファイル内で取引先名ごとにフォルダが分かれま

す。 

※一度にダウンロードできるファイルの条件は以下の通りです。 

 件数：帳票、帳票とあわせて発行された CSVファイル、添付ファイル合わせて 3,000件  容量上限：1GB 

  

 

※取得した添付ファイルについては、帳票の詳細画面にてメモの入力が可能です。 

メモの入力方法の詳細は「3-10 帳票の詳細を入力する」をご確認ください。 
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3-10 帳票データの CSV出力 

「帳票管理」メニューでは、入力・保存された帳票データの情報は、CSV形式で出力いただくことが可能です。 

 

① 「帳票管理」の         をクリックします。 

 

 

② 出力したい文字コードの形式を選択し、「実行」をクリックします。CSVデータがダウンロードされます。 

 

 

※「CSV出力」は検索結果のみ出力されます。詳細条件を指定していない場合は、全件がダウンロードされます。 

※CSV出力できる帳票情報の最大件数は 20,000行です。20,000行以上が対象になっている場合は 

エラーになります。 

※CSV出力される項目は固定になります。 
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3-11 帳票の詳細を入力する 

「楽楽電子保存」に連携されたデータの各項目を編集する方法は以下のとおりです。 

 

▼帳票詳細の入力方法 

①「帳票管理」一覧画面で帳票の     または      をクリックした後、帳票の詳細画面で       をクリックし

ます。 

【帳票管理画面】 

 

【帳票の詳細画面】 

 

 

②編集できるのは以下項目です。なお、ラベル・取引書類区分・保存区分は、有料版のみ表示されます。 

プレビューで帳票を確認しながら、取引年月日・金額などを入力いただけます。 

※PDFファイル以外の帳票データは、プレビューで確認いただくことはできません。 

※外部取込機能を使ってアップロードした画像形式（png、jpg、jpeg、tif、tiff）の帳票データは、タイムスタンプ付

与時に「楽楽電子保存」側でファイル形式を PDFファイルへ自動的に変換するため、プレビューで確認いただくこと

が可能です。 

なお、「楽楽明細」から連携した画像形式（png、jpg、jpeg、tif、tiff）の帳票データは、プレビューを確認いただくこ

とはできません。 

  

【有効／無効について】 

「楽楽電子保存」では、保存したファイル（差替前帳票含む）は変

更・削除できません。 

差替前帳票の連携や誤ったファイルのアップロードにより帳票デ

ータが不要になった場合は、「無効」を選択いただくことで、帳票

管理画面の検索にて「無効にした帳票データ」のみ選択して検索

ができるようになります。 

※帳票管理画面の検索機能の初期値は「有効」のみです。 

※無効化によりデータの論理削除ができます。 

※無効化したすべての帳票の内容を、検索・閲覧・出力できます。 

（例：訂正前の全ての過去バージョンの内容) 
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※取引先名、金額、事業者登録番号、帳票種別、伝票番号それぞれの入力可能文字数は以下の通りです。 

項目名 入力可能文字数 

取引先名 全角半角問わず 40文字以内 

金額 
全角半角問わず整数 13桁・小数点以下 6桁以内 

※「金額」は全角で打ち込んでも自動的に半角へ変換されます 

事業者登録番号 半角「T」＋半角数字 13桁 

帳票種別 

全角半角問わず 100文字以内 

※帳票種別をプルダウンから選択できますが、選択肢に該当の帳票種別がない場合は 

テキスト入力も可能です 

伝票番号 全角半角問わず 100文字以内 

 

 

③項目を編集後、画面下部にある        をクリックしてください。 

なお、「有効／無効」「取引先名」「金額」「取引年月日」の 4項目を編集した場合は、      をクリックした後に 

「訂正理由の入力」画面が表示されますので、訂正理由を入力して      をクリックしてください。 

 

 

④訂正や無効化を行った場合は、訂正履歴にて訂正日時や訂正理由が記録されます。 
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▼添付ファイルのメモの入力方法 

①「帳票管理」一覧画面で帳票の      をクリックし、帳票の詳細画面で、「添付ファイル」の       をクリック

します。 

 

 

②「メモ」を入力し       をクリックします。※メモは全角半角問わず 200文字以内で入力してください。 
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▼帳票の詳細画面でのメモの入力方法 

①「帳票管理」一覧画面で帳票の      をクリックし、帳票の詳細画面で、「メモ」の       をクリックします。 

 

 

②「メモ」を入力し       をクリックします。※メモは全角半角問わず 200文字以内で入力してください。 

 

 

メモが入力されると、「帳票管理」一覧画面での「メモ」が         となります。 

 

  



   

 

 

78 

 

 

Confidential 

©️ RAKUS Co., Ltd. All Rights Reserved 

よりよく、寄り添う 帳票保存クラウド 

3-12 AI-OCR（「楽楽明細」連携で取得した帳票データ） 

「楽楽明細」連携で取得した帳票データの「金額」「取引年月日」「事業者登録番号」の値を AI-OCR機能で読み取り、

データ入力の補助としてご利用いただくことができます。 

なお「取引先名」は連携設定時に設定済みのため、AI-OCRでは読み取りされません。 

 

▼AI-OCRの実行回数について 

AI-OCR は 1 つの帳票データに対して 1 回のみ実行が可能です。 

ただし、ステータス「失敗」となった帳票データに対しては、AI-OCR を再実行することができます。 

 

▼帳票管理画面での AI-OCR実行方法 

①「帳票管理」一覧画面で、AI-OCRを実行したい帳票データのチェックボックスにチェックを付けます。 

その後、画面右側のプルダウンメニューより「AI-OCR」を選択して       をクリックします。 

 

※なお、外部取込機能で取得した帳票データはタイムスタンプ付与時に「取引先名」を入力済のため、帳票管理画面

で AI-OCRを実行した場合は「取引年月日」「金額」「事業者登録番号」のみ読み取りされます。 
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②AI-OCRの実行で問題なければ、画面左下の         をクリックしてください。 

  

※以下帳票データは AI-OCRを実行いただくことができないため、選択していた場合はスキップされ AI-OCRは

実行されません。 

・AI-OCRステータスが「実行中」「済」「対象外」のファイル  

・PDF以外のファイル形式 

 

③以下メッセージが表示され、AI-OCRを実行した帳票データの AI-OCRステータスは       となります。 

 

 

 

④画面右側の         をクリックいただくことでステータスの更新が可能となっており、 

AI-OCRが完了した帳票データのステータスは     となります。 

 

 

⑤AI-OCRを実行しただけでは「取引年月日」「金額」「事業者登録番号」の値は反映されないため、帳票の詳細画面

で値を編集いただく必要があります。 

「帳票管理」一覧画面で、AI-OCRを実行した帳票の     または、     をクリックした後、帳票の詳細画面で 

       をクリックします。 

【帳票管理画面】 
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【帳票の詳細画面】 

 

 

⑤ 「取引年月日」「金額」「事業者登録番号」について、AI-OCRで読み取った値については背景が緑色で表示され

ます。 

また、帳票の発行元企業様によって「取引年月日」「金額」の初期値が設定されている場合や、貴社にて値を手入力し

ていた場合は背景が白色のまま、元々入力されていた値が表示されます。 

背景が白色の項目に対しては              ををクリックすることで AI-OCRで読み取った値を反映するこ

とが可能となっており、その後背景は緑色となります。 

※AI-OCR機能はあくまでもデータ入力の補助となりますので、読み取った値が正しいかどうか必ずご確認の上、 

誤った値が反映されている場合は、貴社にて修正いただくようお願いいたします。 

 

 

 

※「取引年月日」「金額」に対して元々入力されていた値と、AI-OCRで読み取った値が異なる場合は、 

              と、ボタンの右上に赤い丸が表示されます。               をクリックすることで AI-

OCRで読み取った値が反映することが可能となっており、その後背景は緑色となります。元々入力されていた値と

AI-OCR結果で読み取った値のどちらが正しいかは、貴社にて必ずご確認ください。 
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※AI-OCRを実行しても値が読み取れなかった場合は               とグレーアウトし、ボタンをクリックい

ただくことができません。この場合は貴社にて値を手入力いただきますようお願いいたします。 

 

 

⑦AI-OCRで読み取った値を確定させるためには、画面下部の        をクリックした後に「訂正理由の入力」

画面が表示されますので、訂正理由を入力して       をクリックしてください。 

 

 

⑧以下メッセージが表示され、「帳票管理」一覧画面上で「取引年月日」「金額」の値が反映されます。 
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3-13 AI-OCR（外部取込機能で取得した帳票データ） 

外部取込機能で取得した帳票データの「取引先名」「金額」「取引年月日」「事業者登録番号」の値を AI-OCR機能で

読み取り、データ入力の補助としてご利用いただくことができます。 

 

▼AI-OCR の実行回数について 

AI-OCR は 1 つの帳票データに対して 1 回のみ実行が可能です。 

ただし、ステータス「失敗」となった帳票データに対しては、AI-OCR を再実行することができます。 

 

▼タイムスタンプ付与前の AI-OCR実行方法 

①外部取込機能を使って帳票データをアップロード後、タイムスタンプ付与前の状態で AI-OCRを実行いただくこ

とが可能です。 

「外部取込」一覧画面で、AI-OCRを実行したい帳票データのチェックボックスにチェックを付けます。 

その後、画面右側のプルダウンメニューより「AI-OCR」を選択して      をクリックします。 

 

 

②AI-OCRの実行で問題なければ、画面左下の        をクリックしてください。 

 

※以下帳票データは AI-OCRを実行いただくことができないため、選択していた場合はスキップされ AI-OCRは

実行されません。 

・AI-OCRステータスが「実行中」「済」「対象外」のファイル 

・PDF、画像形式（png、jpg、jpeg、tif、tiff）以外のファイル形式 
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③以下メッセージが表示され、AI-OCRを実行した帳票データの AI-OCRステータスは      となります。 

 

 

 

④画面右側の         をクリックいただくことでステータスの更新が可能となっており、 

AI-OCRが完了した帳票データのステータスは     となります。 

 

 

⑤ AI-OCRを実行しただけでは「取引先名」「取引年月日」「金額」「事業者登録番号」の値は反映されないため、値

の編集をしてタイムスタンプを付与いただく必要があります。「外部取込」の一覧画面で、AI-OCRを実行した帳

票の    をクリックします。 
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⑥「受領日」「取引先名」「取引年月日」「金額」「事業者登録番号」について、AI-OCRで読み取った値については背景

が緑色で表示されます。 

プレビューで帳票を確認しながら、AI-OCRで読み取った値が正しいかどうか確認のうえ、受領日（※必須）、取引

先名（※必須）、取引年月日、金額、事業者登録番号などを入力いただき、入力後、画面下の        をクリックし

てください。 

※タイムスタンプ付与する際に入力する項目の詳細については「3-4 外部取込帳票データの確定・タイムスタンプ付

与」をご参照ください。 

※AI-OCR機能はあくまでもデータ入力の補助となりますので、読み取った値が正しいかどうか必ずご確認の上、 

誤った値が反映されている場合は、貴社にて修正いただくようお願いいたします。 

 

※AI-OCRを実行しても値が読み取ることができなかった場合は以下メッセージが表示され、該当項目については

値が空欄となります。この場合は貴社にて値を手入力いただきますようお願いいたします。 

 

 

⑦帳票に対して情報を入力しタイムスタンプ付与が完了すると、タイムスタンプ付与が完了した帳票データは「外部取

込」の一覧画面には表示されなくなります。 
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⑧タイムスタンプ付与が完了した帳票データについては、以下画面のように「帳票管理」の一覧画面に表示され、確認

いただけるようになります。 

※外部取込機能を使って保存した帳票データについては、「取込方法」欄に「アップロード」と表示されます。 

 

 

▼タイムスタンプ付与後の AI-OCR実行方法 

外部取込機能を使って帳票データをアップロード後、タイムスタンプ付与後に AI-OCRを実行いただくことも可能

です。 

タイムスタンプ付与後、「帳票管理」一覧画面での AI-OCR実行方法については、「▼帳票管理画面での AI-OCR

実行方法」をご参照ください。 
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3-14 訂正履歴を確認する 

「楽楽明細」から取得した帳票も、外部取込機能を使って取得した帳票も、「楽楽電子保存」に保存した担当者個人を

特定いただくことが可能です。なお、途中でユーザー名を変更した場合も、過去の保存担当者の内容は変わらず、操

作をした時点の内容が登録されます。 

 

＜例 1：「楽楽明細」から取得した帳票＞ 

「ユーザー：楽楽 花子」が「楽楽明細」連携を実施して帳票を取得した場合、該当帳票の詳細画面にある「データ保存

日時」にて、「楽楽明細」から「楽楽電子保存」にデータを連携した日時と、操作したユーザー名を確認いただけます。 

 

＜例 2：外部取込機能を使って取得した帳票＞ 

「ユーザー：楽楽太郎」が外部取込機能を使い帳票にタイムスタンプ付与した場合、該当帳票の詳細画面にある「デー

タ保存日時」にて、タイムスタンプ付与した日時と、タイムスタンプ付与したユーザー名を確認いただけます。 

 

「楽楽明細」から取得した帳票の場合、 

「取込方法：「楽楽明細」連携」と表示されます。 

「楽楽明細」から帳票データを連携した日時と、 

操作したユーザー名が表示されます。 

外部取込機能を使って取得した帳票の場合、 

「取込方法：アップロード」と表示されます。 

タイムスタンプ付与した日時と、 

タイムスタンプ付与したユーザー名が表示されます。 
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「楽楽電子保存」では、帳票に対する全ての訂正履歴が残る仕様となっており、訂正履歴は帳票の詳細画面にて「訂

正履歴」欄の   をクリックすると確認することが可能です。 

なお、訂正履歴はユーザーにて編集・削除することはできません。 

また、訂正履歴では訂正内容や訂正をしたユーザー名を確認いただくことができるようになっており、訂正した担当

者個人を特定いただくことが可能です。 

 

 

  

項目名 内容 

訂正日時 訂正や情報の更新をした日時が自動登録されます。 

訂正者 

ログインされているアカウントのユーザー名が登録されます。（「楽楽電子保存」では操作される

方のお名前でご登録を推奨しております。）また、途中でユーザー名を変更した場合も、過去の訂

正者の登録内容は変わらず、操作をした時点の内容が登録されます。 

訂正項目 訂正された項目が自動で登録され、表示されます。 

訂正内容 訂正された内容が「訂正前→訂正後」として表示されます。 

訂正理由 入力した訂正理由が表示されます。 
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4. オプションについて 

4-1 IPアドレス制限オプション 

 

 

 

 

IPアドレス制限オプションにお申込いただくと、「楽楽電子保存」へアクセスできる IPアドレスを制限することがで

きます。 

登録された IPアドレス以外からアクセスをすると「楽楽電子保存」のログイン画面が表示されず、以下のようなエラ

ー画面が表示されます。 

 

 

▼注意事項 

・IPアドレスの登録がない場合はアクセス制限されません。 設定可能な IPアドレス数は 100件までです。 

・ネットワーク単位で IPアドレスをまとめて設定する場合も、1件として扱います。 

（例）「192.168.1.0/24」と設定をした場合 ⇒192.168.1.0～192.168.1.255の IPアドレス数分の件数が 

カウントされるわけではなく、「1件」とカウントされます。  

・設定可能な IPアドレスはグローバル IPアドレスのみです。プライベート IPアドレスは指定できません。  

※本オプションは、有料版をご契約中のお客様のみお申込みが可能な有料オプションです。有料版の利用を希望
される場合は、「楽楽電子保存」の「外部取込」メニュー内の「詳しくはこちら」をクリックし、「楽楽電子保存」有料
版をお申し込みください。 
※本オプションのお申込をご希望される場合は、「楽楽電子保存」サポートセンターまでお問い合わせください。 
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・IPv6アドレスの登録はできません。 

▼IPアドレス制限の設定方法 

「楽楽電子保存」へアクセス可能な IPアドレスを設定します。 

※IPアドレス制限の設定は、ユーザーの操作権限が「管理者」となっているユーザーのみ対応可能です。 

①「楽楽電子保存」にログインをし、「設定」をクリックします。 

 

 

②画面左側の「IPアドレス制限設定」メニューを選択し、IPアドレス制限設定画面にて、画面右上の         をク

リックします。 

 

 

③はじめはアクセス中の IPアドレスが登録されます。メモ（任意）を入力し、        をクリックします。 

をクリックしたタイミングで、設定されたアクセス制限が適用されます。 

 

 

④その後、その他の IPアドレスを登録する場合は、再度       をクリックし、登録したい IPアドレスとメモ（任

意）を入力して、       をクリックします。 

XXX.XXX.X.X 



   

 

 

90 

 

 

Confidential 

©️ RAKUS Co., Ltd. All Rights Reserved 

よりよく、寄り添う 帳票保存クラウド 

※IPアドレスをネットワーク単位で範囲指定して一括登録することも可能です。 

（例）IPアドレスで設定する場合：192.168.0.1 の形式で登録ください。 

ネットワーク単位で設定する場合：192.168.0.1/24 の形式で登録ください。 

※IPアドレスでの設定、ネットワーク単位での設定ともに、同じ値が既に登録されている場合はエラーとなります。 
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▼IPアドレス制限の編集、削除 

登録済みの IPアドレスは編集／削除することができます。 

※IPアドレス制限の設定は、ユーザーの操作権限が「管理者」となっているユーザーのみ対応可能です。 

①「楽楽電子保存」にログインをし、「設定」をクリックします。 

 

 

②画面左側の「IPアドレス制限設定」メニューを選択し、IPアドレス制限設定画面にて、   をクリックすると、 

IPアドレス／メモ共に編集できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

 

 

92 

 

 

Confidential 

©️ RAKUS Co., Ltd. All Rights Reserved 

よりよく、寄り添う 帳票保存クラウド 

また、IPアドレス制限設定画面にて、  をクリックすると、IPアドレスを削除できます。 

 

 

 

 

※アクセス中の IPアドレスは、メモを編集することはできますが、IPアドレス自体を編集／削除することはできま

せん。 

ただし、その他の IPアドレスの登録がない状態であれば、アクセス中の IPアドレスは削除できるようになり、アクセ

ス制限のない未設定の状態に戻すことが可能です。 
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5. その他の機能 

5-1 ユーザー管理について 

ユーザー管理では、ユーザーの新規追加や登録済みのユーザー情報の編集ができます。無料版では、ユーザーは最

大 20名まで登録可能です。 

※「楽楽電子保存」有料版では、ご契約内容によって利用可能ユーザー数の上限が変動します。 

※ユーザーの追加や編集は、ユーザーの操作権限が「管理者」となっているユーザーのみ対応可能です。 

 

▼ユーザーの新規追加 

※一度に複数名のユーザーを新規追加したい場合は、「▼ユーザーの CSV一括登録」をご確認ください。 

①「楽楽電子保存」にログインをし、「設定」をクリックします。 

 

 

②画面左側の「ユーザー管理」メニューを選択し、ユーザー管理画面にて、画面右上の        をクリックします。 

 

③ユーザー名・フリガナ・メールアドレスを入力し        をクリックします。 

【無料版】 

 

※ユーザー名、フリガナ、メールアドレスそれぞれの入力可能文字数は以下の通りです。 

・ユーザー名：全角半角問わず 100文字以内 

・ユーザー名（フリガナ）：全角カタカナと全半角スペースおよび「・」と「ー」100文字以内 

・メールアドレス：半角 256文字以内 
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有料版をご契約中のお客様については、「ユーザー名」「ユーザー名（フリガナ）」「メールアドレス」に加えて 

「操作権限」「帳票・ファイルの閲覧権限」を設定いただけます。 

【有料版】 

 

機能 選択肢 内容 

操作権限 

管理者 
各種設定変更や利用状況の確認、帳票・ファイルのアップロードと閲

覧ができます。 

一般 
外部取込機能による帳票・ファイルのアップロードと閲覧ができま

す。ただし「「楽楽明細」連携」は実行いただけません。 

帳票・ファイルの閲覧権

限 

すべて閲覧可能

にする 

「楽楽電子保存」に保存されているすべての帳票を閲覧することが

可能です。 

ラベルで閲覧を

制限する 

ラベルを設定して帳票の閲覧制限を行う事が可能です。ラベルの設

定について、詳細は「3-5 ラベルによる閲覧制限」をご参照くださ

い。 

 

④登録したメールアドレスへ「【「楽楽電子保存」】アカウント情報のご案内」のメールが送付されます。 

以降の流れは、「▼アカウント情報のご案内メールの送信」をご参照ください。 
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▼ユーザー情報の CSV一括登録 

ユーザー情報の新規追加を CSVファイル取込で一括登録することができます。 

 

【無料版】 

① 「楽楽電子保存」にログインをし、「設定」をクリックします。 

 

② 画面左側の「ユーザー管理」メニューを選択し、ユーザー管理画面右上の「CSV取込」をクリックします。 

 

③ 「CSVテンプレートをダウンロード」をクリックし、登録するユーザーデータ（CSVファイル）を準備します。 

【ユーザーの CSV取込画面】 

 

【CSVテンプレート】 

 

 

※設定画面でシングルサインオン設定を「利用する」に変更されている場合、CSVテンプレート上のD列に「シング

ルサインオン認証済み ID」が追加されます。 

シングルサインオンの設定方法につきましては「5-4 シングルサインオン」をご参照ください。 

 

 

※登録済のユーザー情報を編集/削除したい場合は「▼登録済ユーザー情報の編集」「▼登録済ユーザーの削除」

をご参照ください。 

 



   

 

 

96 

 

 

Confidential 

©️ RAKUS Co., Ltd. All Rights Reserved 

よりよく、寄り添う 帳票保存クラウド 

※ユーザー名、フリガナ、メールアドレスそれぞれの入力可能文字数は以下の通りです。 

・ユーザー名：全角半角問わず 100文字以内 

・ユーザー名（フリガナ）：全角カタカナと全半角スペースおよび「・」と「ー」100文字以内 

・メールアドレス：半角 256文字以内 

 

④ 画面中央の          をクリックして、取り込むCSVファイルを選択するか、または、点線の枠内に 

取り込む CSVファイルをドラッグ＆ドロップした後に        をクリックしてください。 

 

⑤ 画面左下の        をクリックします。 

 

ユーザーの追加と同時に、登録されたユーザー宛てにログインURLの通知メールが送信されます。 

 
 

⑥ 以下メッセージが表示され、「ユーザーの CSV取込」画面下部分に取込履歴が表示されます。 

「処理状況」欄が     になりますと、ユーザー管理画面に登録したユーザー情報が反映されます。 

 

 

 
 

⑦ 登録したメールアドレスへ「【「楽楽電子保存」】アカウント情報のご案内」のメールが送付されます。 

以降の流れは、「▼アカウント情報のご案内メールの送信」をご参照ください。 
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【有料版】 

① 「楽楽電子保存」にログインをし、「設定」をクリックします。 

 

 

② 画面左側の「ユーザー管理」メニューを選択し、ユーザー管理画面右上の「CSV取込」をクリックします。 

 

 

③ 「CSVテンプレートをダウンロード」をクリックし、登録するユーザーデータ（CSVファイル）を準備します。 

【ユーザーの CSV取込画面】 

 

【CSVテンプレート】 

 

 

※設定画面でシングルサインオン設定を「利用する」に変更されている場合、CSVテンプレート上のG列に「シング

ルサインオン認証済み ID」が追加されます。 

シングルサインオンの設定方法につきましては「5-4 シングルサインオン」をご参照ください。 

 

※ユーザー名、フリガナ、メールアドレスそれぞれの入力可能文字数は以下の通りです。 

・ユーザー名：全角半角問わず 100文字以内 

・ユーザー名（フリガナ）：全角カタカナと全半角スペースおよび「・」と「ー」100文字以内 

・メールアドレス：半角 256文字以内 
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※操作権限、帳票・ファイルの閲覧権限は、以下の通りにご入力ください。詳細は以下の表をご参照ください。 

 

・操作権限 ： 「管理者」、または「一般」 を入力 

・帳票・ファイルの閲覧権限 ： 「すべて」、または「制限あり」 を入力 

機能 入力内容 内容 

操作権限 

管理者 
各種設定変更や利用状況の確認、帳票・ファイルのアップロードと閲

覧ができます。 

一般 
外部取込機能による帳票・ファイルのアップロードと閲覧ができま

す。ただし「「楽楽明細」連携」は実行いただけません。 

帳票・ファイルの閲覧権限 

すべて 
「楽楽電子保存」に保存されているすべての帳票を閲覧することが

可能です。 

制限あり 

ラベルを設定して帳票の閲覧制限を行う事が可能です。ラベルの設

定について、詳細は「3-5 ラベルによる閲覧制限」をご参照くださ

い。 

 

④ 画面中央の          をクリックして、取り込むCSVファイルを選択するか、または、点線の枠内に 

取り込む CSVファイルをドラッグ＆ドロップした後に        をクリックしてください。 

 

 

⑤ 画面左下の        をクリックします。 

 

ユーザーの追加と同時に、登録されたユーザー宛てにログインURLの通知メールが送信されます。 

 
 

file:///G:/共有ドライブ/■楽楽明細/32.サポート/05.マニュアル/08.R電子保存/20240326更新-v9.1(軽微な修正)/ラベルによる閲覧制限
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⑥ 以下メッセージが表示されますと、「ユーザーの CSV取込」画面下部に取込履歴が表示されます。 

「処理状況」欄が     になりますと、ユーザー管理画面に登録したユーザー情報が反映されます。 

 

 

 
 

⑦ 登録したメールアドレスへ「【「楽楽電子保存」】アカウント情報のご案内」のメールが送付されます。 

以降の流れは、「▼アカウント情報のご案内メールの送信」のとおりです。 

 

 

▼エラーファイルの確認 

 

CSVファイルの内容に誤りがあった場合は、取込履歴の「処理状況」欄が      となり、取込を中止します。 

エラーファイルをご確認いただきますと、エラーの原因を確認することができます。 

 

① 取込履歴の画面より「エラーファイル」欄の「ダウンロード」をクリックします。 

 

 
 

② ダウンロードをしたファイル内にエラー内容が表示されます。データを修正の上再取り込みを実施してください。 

 

※エラー内容は、エラーが発生している行の最終列に表示されます。 

 
 

 

 

【エラーメッセージ一覧】 

項目名 エラーメッセージ 内容 

ユーザー名 ユーザー名が 100文字を超えています。 101文字以上入力されている。 

ユーザー名は必須入力項目です。 項目に何も入力されていない。 

ユーザー名（フリガナ） ユーザー名（フリガナ）が 100文字を超えて

います。 

101文字以上入力されている。 

ユーザー名（フリガナ）の形式が不正です。 ひらがな、漢字、記号など、カタカナ以外

の文字が入力されている。 
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メールアドレス メールアドレスは 256文字を超えていま

す。 

半角英数記号 257 文字以上入力され

ている。 

 

メールアドレスが重複しています。 登録内容が重複している。 

メールアドレスは必須入力項目です。 入力されていない。 

メールアドレスの形式が不正です。 ・メールアドレスの形式になっていない内

容が登録されている。 

・英数字や記号が全角で入力されてい

る。 

・ハイフンに類似の記号が入力されてい

る。 

操作権限 操作権限の形式が不正です。 入力した内容が、「管理者」または「一般」

ではない。 

操作権限は必須入力項目です。 項目に何も入力されていない。 

帳票・ファイルの閲覧

権限 

帳票・ファイルの閲覧権限の形式が不正で

す。 

入力した内容が、「すべて」または「制限

あり」ではない。 

帳票・ファイルの閲覧権限は必須入力項目で

す。 

項目に何も入力されていない。 

シングルサインオン認

証済み ID 

 

シングルサインオン認証済み IDは 800文

字を超えています。 

801文字以上入力されている。 

シングルサインオン認証済み IDが重複して

います。 

登録内容が重複している。 
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▼アカウント情報のご案内メールの送信 

①登録したメールアドレスへ「【「楽楽電子保存」】アカウント情報のご案内」のメールが送付されます。 

メール本文中に記載のパスワード設定用URLをクリックしてください。 

  

 

②パスワード設定画面にてパスワードを入力し、画面下の        をクリックしてください。 

 

 

③パスワード設定の有効期限は 3日です。3日以内にパスワード設定をお願いします。 

※3日以内の設定が完了されなかった場合には、ログイン画面の「パスワードをお忘れの方はこちら」からパスワー

ド設定をお願いします。 
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▼パスワード再設定メールの送信 

①ユーザー管理画面にて    をクリックしていただきますと、パスワード再設定メールを送信することができます。 

 

 

②「【「楽楽電子保存」】パスワード再設定のご案内」のメールに記載のパスワード再設定 URLより、パスワードを再

設定してください。 
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▼登録済ユーザー情報の編集 

①「楽楽電子保存」にログインをし、「設定」をクリックします。 

 

 

②画面左側の「ユーザー管理」メニューを選択し、ユーザー管理画面にて、編集したいユーザーの     をクリックし

ます。 

 

 

③変更内容を入力し       をクリックしてください。 

【無料版】 

 

※ユーザー管理にて同じメールアドレスを複数登録することはできません。 

※ユーザー名を変更すると、それ以降に対応をした訂正履歴が変更後のユーザー名で登録されます。 

過去に実行した訂正履歴の訂正者の情報は上書きされません。 

※メールアドレスを変更した場合は、「楽楽電子保存」へのログインする際に利用するメールアドレスも変更になりま

す。 
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有料版をご契約中のお客様については、「ユーザー名」「ユーザー名（フリガナ）」「メールアドレス」に加えて 

「操作権限」「帳票・ファイルの閲覧権限」を編集できます。 

【有料版】 

 

機能 選択肢 内容 

操作権限 

管理者 
各種設定変更や利用状況の確認、帳票・ファイルのアップロードと閲

覧ができます。 

一般 
外部取込機能による帳票・ファイルのアップロードと閲覧ができま

す。ただし「「楽楽明細」連携」は実行いただけません。 

帳票・ファイルの閲覧権

限 

すべて閲覧可能

にする 

「楽楽電子保存」に保存されているすべての帳票を閲覧することが

可能です。 

ラベルで閲覧を

制限する 

ラベルを設定して帳票の閲覧制限を行う事が可能です。ラベルの設

定について、詳細は「3-5 ラベルによる閲覧制限」をご参照くださ

い。 

 

▼登録済ユーザーの削除 

登録済ユーザーについては 、  をクリックして削除することができます。 
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※初期登録ユーザーは削除することはできません。 

※削除した場合も操作した情報（訂正履歴、登録情報など）は残ります。 
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5-2 利用状況の確認 

「楽楽明細」から連携した帳票ファイル数や、実行した AI-OCR回数、有料の外部取込機能を使ったファイルアップ

ロード件数は「利用状況」画面で確認することができます。 

※「楽楽電子保存」有料版をお申し込みされていない場合は、外部取込機能をご利用いただくことはできません。 

 

① 「楽楽電子保存」にログインをし、「利用状況」をクリックします。 

 

 

②利用状況画面で、月別の利用状況を確認いただけます。 

  

※操作した翌日に、最新の利用状況が反映されます。当日の数値は反映されません。 

※対象期間は、過去 24か月分表示されます。 

※外部取込機能を使って帳票データをアップロード後、タイムスタンプ付与せずに削除した場合もファイルアップロ

ード件数にカウントされます。 

※外部取込機能を使って帳票データをアップロード後、AI-OCRを実行して、タイムスタンプ付与せずに削除した場

合も、AI-OCRを実行した分については AI-OCR回数にカウントされます。 
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5-3 タイムスタンプ一括検証 

「楽楽電子保存」有料版にお申し込みいただくと、アップロードした帳票データに対してタイムスタンプ付与が可能と

なりますが、範囲を指定して、選択した期間の帳票のタイムスタンプの有効期限が切れていないか一括検証を行うこ

とができます。 

※「楽楽電子保存」有料版をお申し込みされていない場合は、「タイムスタンプ一括検証」画面は表示されません。 

※タイムスタンプの基本有効期限は 10年となります。 

 

①「楽楽電子保存」にログインをし、「設定」をクリックします。 

 

 

②画面左側の「タイムスタンプ一括検証」メニューを選択し、検証したい期間を指定して        をクリックしま

す。 

 

 

③一括検証して問題なければ、画面左下の        をクリックしてください。 
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④以下のメッセージが表示され、検証が完了するとタイムスタンプの一括検証の結果は、CSVファイル形式でメール

添付され、操作したユーザーのメールアドレス宛てにメール送信されます。 

 

 

 

⑤メール添付の CSVファイルを開くと、検証結果を確認いただくことができます。 

 

 

※タイムスタンプ一括検証機能では、「取引年月日」が入力されている帳票のみ検証する仕様となっております。 

検証する取引期間に入力いただく期間も、該当帳票の「取引年月日」で検索する仕様となっており、帳票のアップロ

ード日時やタイムスタンプ付与日には関連しません。 

※そのため、検証する取引期間に入力いただく期間で、「取引年月日」が入力されている帳票が存在しない場合は、 

以下画面のように「タイムスタンプを付与したファイルが存在しません。」というエラーメッセージが表示されます。 

エラーメッセージが表示された場合は、該当帳票に対して「取引年月日」を入力した上で、改めてタイムスタンプ一括

検証を実施してください。 
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5-4 シングルサインオン 

IDプロバイダー（IdP）と楽楽電子保存を SAML認証で連携することによって楽楽電子保存の画面でシングルサイ

ンオンができるようになります。 

 

▼前提 

楽楽電子保存は SAML2.0に対応し、Service Provider （SP）として動作します。 

▼条件 

楽楽電子保存を SPとして SAML認証で連携するには、SAML2.0に対応した IDプロバイダー （IdP）が必要で

す。 

 

▼シングルサインオンとは 

「シングルサインオン」とは、一度の認証処理で、複数のサービスにログイン可能になる機能です。 

認証システムである、「IDプロバイダー （IdP）」にログインしている状態であれば、楽楽電子保存にメールアドレス/

パスワードを入力することなく、ログインが可能です。 

 

＜イメージ図＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

▼ログインの流れ 

①楽楽電子保存のログインURLにアクセスします。 

②「IDプロバイダー （IdP）」にログインしていない場合、表示される画面表示にしたがって IDプロバイダー （IdP） 

にログインします。 

※IDプロバイダー （IdP）にログインしている状態で楽楽電子保存にアクセスすると、自動でログインできます。 

③認証処理が行われ、楽楽電子保存の画面にログインできます。 

 

▼ログアウトの流れ 

 

シングルサインオン有効時に楽楽電子保存からログアウトした場合、楽楽電子保存と IDプロバイダー （IdP）がログ

アウトされます。 

IDプロバイダー （IdP）をログアウトしたくない場合は、楽楽電子保存のログアウトボタンは押さず、ブラウザの 

「×」で閉じてください。 

※IDプロバイダー （IdP）で連携している全てのサービスプロバイダーから同時にログアウトされる「シングルサイン

アウト（シングルログアウト）」には対応しておりません。 

IDプロバイダー（Idp） 

IDプロバイダーの 

ログイン画面 

楽楽電子保存 

帳票管理画面 

認証処理 

ログイン アクセス 
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▼シングルサインオンの設定手順 

①設定＞シングルサインオン設定をクリックします。 

②シングルサインオンの利用を「利用する」に変更します。 

③IDプロバイダー（IdP）のログイン URL、IDプロバイダーのログアウト URL、IDプロバイダーの証明書を設定し

ます。 

 
 

④必要に応じてメタデータをダウンロードしてください。設定後は「更新」をクリックします。 
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▼IDプロバイダー （IdP）の設定 

IDプロバイダー （IdP）の設定方法や証明書出力方法などについては、情報システム部門ご担当者様、または IDプ

ロバイダー （IdP）のマニュアルや提供元にご確認ください。 

 

①IDプロバイダー（IdP）へログイン 

②楽楽電子保存よりダウンロードしたメタデータファイルをインポートもしくは手動でサービスプロバイダーを登録し

てください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

▼楽楽電子保存のユーザー管理の登録 

 

①設定＞ユーザー管理＞新規登録より利用するアカウントを作成します。 

※シングルサインオンの設定が有効の場合は「シングルサインオン認証済み ID（NameID）」が表示されますので、

NameIDをあわせて登録してください。 

 

 
 

②確定ボタンをクリックすると、登録したメールアドレスへ「【楽楽電子保存】アカウント情報のご案内」のメールが 

送付されます。 

 

 

  

  

 

 

  

＜参考＞ 

楽楽電子保存のエンドポイント 

URL：https://rakuraku-e-hozon.jp/【アカウント】/api/sso/samlRedirect 

ユーザーを識別する要素：NameID 

エンティティ ID:https://rakuraku-e-hozon.jp/【アカウント】/  

【注意】 

シングルサインオンを【利用する】としている場合、楽楽電子保存のログインパスワード設定は必須ではありませ

ん。 

https://rakuraku-e-hozon.jp/
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▼シングルサインオンのエラー確認 

エラーが発生すると、以下のようなエラー画面・エラーメッセージが表示されます。 

 

 
 

▼エラーの対応方法 

 

エラーが発生した場合、エラー内容によって対応方法が変わります。 

エラーコード/メッセージを確認し対応を行ってください。 

 

 

 

 

以下エラーが発生した場合は、楽楽電子保存の設定変更が必要です。 

 

コード エラーメッセージ 対応方法 

00001 
シングルサインオンが無効に設定されて

います。 

楽楽電子保存の「シングルサインオンの設定」を有

効にしてください。 

00015 
予期せぬエラーが発生し、

SAMLResponseを処理できません。 

楽楽電子保存サポートセンターまでご連絡くださ

い。 

00016 
楽楽電子保存の問題でログイン失敗しま

した。 

楽楽電子保存サポートセンターまでご連絡くださ

い。 

 

 

 

 

以下エラーが発生した場合は、IDプロバイダー（IdP）の設定変更が必要です。 

※IDプロバイダー（IdP）の管理者へお問い合わせください。 

 

設定変更対象：楽楽電子保存 

設定変更対象：IDプロバイダー（IdP） 
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コード エラーメッセージ 対応方法 

00002 

IdPが HTTP POST Binding以外で

SAMLResponseを送信しています。 

HTTPメソッドに POSTを指定してくだ

さい。 

・IDプロバイダーが「HTTP POST Binding」

方式で SAMLResponseを送信するように、

IDプロバイダーの設定を確認してください。 

・プロキシサーバー等で HTTPメソッド POST

以外のものに変換されていないか確認してくだ

さい。 

00003 
IdPが送信したリクエストパラメータに

SAMLResponseがありません。 

・IDプロバイダーが SAML2.0の認証方式を使

用し、適切に設定されているか確認してくださ

い。 

・プロキシサーバー等でリクエストパラメータが改

変されていないか確認してください。 

00004 

SAMLResponseの○○○要素が存在

しない、または、形式が正しくありませ

ん。 

IDプロバイダーが SAML2.0の認証方式を使

用し、適切に設定されているか確認してくださ

い。 

00005 

SAMLResponseのバージョンが異な

ります。 

SAML2.0に準拠している必要がありま

す。 

IDプロバイダーが SAML2.0の認証方式を使

用し、適切に設定されているか確認してくださ

い。 

00006 
SAMLResponseに署名が存在しな

い、または無効な署名です。 

・IDプロバイダーが SAMLResponseに署名

を付加していない可能性があります。IDプロバ

イダーの設定を確認してください。 

・IDプロバイダーの公開鍵の証明書が不正な可

能性があります。楽楽電子保存のユーザー管理画

面で正しい証明書を添付してください。RSAか

DSAのアルゴリズムで生成された X.509形式

の証明書が利用できます。 

00007 

IdPでエラーが発生しました。 

「（IdPが返してきたエラーメッセージが

表示されます。）」 

IDプロバイダーのエラー情報（ログファイルな

ど）を確認してください。 

00008 

SAMLResponseの

SubjectConfirmation要素の

method属性が正しくありません。 

IDプロバイダーが SAML2.0の認証方式を使

用し、適切に設定されているか確認してくださ

い。 

00009 

SAMLResponseに対応する

AuthnRequestがありません。 

SubjectConfirmationData要素の

InResponseTo属性が、

AuthnRequestの IDと一致しませ

ん。 

・同じWebブラウザーの複数のタブで楽楽電子

保存へのログインを行おうとした可能性がありま

す。 

 タブを 1つだけ開いた状態で楽楽電子保存に

ログインしてください。 

・Webブラウザーのキャッシュが影響している可

能性があります。 

 Webブラウザーを再起動するか、Webブラウ
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ザのキャッシュを削除して、楽楽電子保存にログ

インしてください。 

00010 

SAMLResponseに対応する

AuthnRequestがありません。

SubjectConfirmationData要素の 

Recipient属性が、AuthnRequest 

の

AssertionConsumerServiceURL

と一致しません。 

楽楽電子保存をサービスプロバイダーとして登録

する際に不正なエンドポイントURLを指定した

可能性があります。 

楽楽電子保存の設定画面でダウンロードしたメタ

データを、IDプロバイダーにアップロードしてサ

ービスプロバイダーとして登録してください。 

00011 

SAMLResponseの有効期限が切れて

います。SubjectConfirmationData

要素の 

NotOnOrAfter属性に有効期間外の

日時が指定されています。 

IDプロバイダーと楽楽電子保存のシステム日時

がずれている可能性があります。 

IDプロバイダーのシステム日時を確認してくだ

さい。 

00012 

SAMLResponseの有効期限が切れて

います。Conditions要素の

NotBefore属性と 

NotOnOrAfter属性に有効期間外の

日時が指定されています。 

IDプロバイダーと楽楽電子保存のシステム日時

がずれいてる可能性があります。 

IDプロバイダーのシステム日時を確認してくだ

さい。 

00013 

SAMLResponseの Audience要素

が正しくありません。  

Audience要素に記載されている URL

をご確認ください。 

楽楽電子保存をサービスプロバイダーとして登録

する際に不正なエンドポイントURLを指定した

可能性があります。 

楽楽電子保存の設定画面でダウンロードしたメタ

データを、IDプロバイダーにアップロードして、

サービスプロバイダーとして登録してください。 

00014 

SAMLResponse内のNameIDと一

致するシングルサインオン認証済み ID

のスタッフが見つかりません。 

IDプロバイダーで、楽楽電子保存のユーザーを

識別する要素に NameIDを指定し、その要素の

値と楽楽電子保存のユーザーのシングルサインオ

ン認証済み ID（NameID）を一致させてくださ

い。 
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5-5 「楽楽電子保存」のメンテナンスについて 

「楽楽電子保存」のメンテナンス中はサービスがご利用いただけません。以下の画面が表示された場合は、メンテナ

ンス終了までお待ちください。 

 

 

メンテナンスの事前通知については実施の１～２周間前を目処に、「楽楽電子保存」の画面上で行います。お知らせの

確認方法については次項「5-6お知らせについて」をご確認ください。また、サービス稼働状況サイトでは、メンテナ

ンス情報や障害情報を掲載いたしますのでこちらも合わせてご確認ください。 

サービス稼働状況サイト：https://support.rakus.co.jp/denshihozon/ 

  

https://support.rakus.co.jp/denshihozon/
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5-6 お知らせについて 

ラクスからのメンテナンスなどのお知らせは画面上部に表示がされます。 

 

▼メッセージバーでの表示 

ラクスからのお知らせの中で重要なお知らせが画面上部に表示されます。右上×をクリックするとお知らせは非表示

になります。 

※再ログインをすると再度表示されます。 

 

 

▼お知らせマークからの確認 

画面上部の      をクリックすると、今までのお知らせを確認することができます。 
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6. お問い合わせについて 

6-1 お問い合わせ窓口 

「楽楽電子保存」に関するお問い合わせは、以下ご利用者様専用のお問い合わせ窓口までメールにてご連絡くださ

い。 

※メールでのみお問い合わせを承っております。 

 

 

 

※操作に関するお問い合わせの際は、以下ご情報をあわせてお知らせいただきますと、スムーズに回答させていた

だく事ができます。  

・画面名（帳票管理／ユーザー管理／連携設定など） 

・行っていただいた操作（〇〇をクリックした際） 

・その操作を行った時間 

・エラーメッセージ（画面上に表示されたものをそのままお知らせください） 

 

※原則お問い合わせいただいてから 4営業日以内のご回答とさせていただいておりますが、お問い合わせ内容に

よっては、回答までに数日以上いただく場合がございます。また、GW・年末年始などは回答までにお日にちいただ

く場合もございますのでご了承くださいませ。  

 

※本窓口での問合せは、「楽楽電子保存」についての利用方法（操作方法）のみとなっております。電子帳簿保存法に

関するご質問・ご相談につきましては、サポート範囲外となります。法務部門や税理士の方、税務署へお問い合わせ

ください。 

------------------------------------------------------ 

■受付時間：平日 10：00 ～ 16：00 

------------------------------------------------------ 

メールアドレス：rakuraku-e-hozon-support@rakus.co.jp 

 

本文：以下テンプレートに沿ってお問い合わせ内容のご入力をお願いします。 

------------------------------------------------------ 

会社名： 

ご担当者様名： 

メールアドレス： 

「楽楽電子保存」のログインURL： 

お問い合わせ内容： 

※詳しく記載をお願いします。 

------------------------------------------------------ 

 

mailto:rakuraku-e-hozon-support@rakus.co.jp

