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※当設定はマスタメンテナンス権限をお持ちのユーザー様が設定できます。



1.契約書表示部署の編集可否とは

□契約書表示部署の編集可否とは

契約作成時「■貴社ご担当者情報」で指定されるユーザー様の所属部署を「任意」で

変更できるようにする項目です。

契約作成時「■貴社ご担当者情報」で指定されるユーザー様が兼務部署であった場合、

帳票に記載される部署を目的の部署に変更するために利用することができます。

組織変更前に、新たな所属部署名で契約を作成したい場合にもご利用いただけます。

□ご活用イメージ

-2-

契約確認の際に、
兼務している担当者の
部署を変えられない
かなぁ

〇契約書表示部署の編集ができない設定をした場合

〇契約書表示部署の編集ができる設定をした場合

これで担当者が兼務の場合や
組織変更前に、新しい所属
部署で契約を作成したい場合
でも変更できる



2.契約書表示部署の編集可否を設定する

□契約書表示部署の編集可否を設定をする

ポータルサイトの「企業設定」の「マスタを登録・編集する」の「ユーザーマスタ」をクリックすると

「ユーザーマスタ」画面に遷移します。

「ユーザーマスタ」画面で対象のユーザーを検索し、編集アイコンをクリックすると、

「ユーザーマスタ 編集」画面の「契約書表示部署の編集」項目で「できる」を選択し、

「変更する」ボタンをクリックすると登録できます。
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検索条件を入力した後に
「検索」をクリックし、
設定したい対象のユーザを選択



権限設定タブの「契約書表示部署の編
集」項目で「できる」を選択します。

「変更する」ボタンをクリックして
登録完了です。

-4-



3.契約書表示部署の編集可否を一括更新する

□ユーザーマスタのファイルをダウンロードする

「ユーザーマスタ」画面のダウンロード欄からダウンロードできるファイルに、

契約書表示部署の編集の項目が追加されます。
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□契約書表示部署の編集可否を設定する
契約書表示部署の編集可否を設定したいユーザーの「契約書表示部署の編集」の項目に
1（できる）を設定します。
※項目がないファイルでユーザーを新規作成した場合は、0（できない）で登録されます。

□ファイルをアップロードする
契約書表示部署の編集可否を設定したファイルをアップロードします。

即時更新はこちらから

夜間処理（推奨）はこちらから
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