
 

  

保険代理店様向け         

契約書類ファイリングご紹介 

第 3.0 版 

株式会社豊里システムソリューション 



 

 

 
1 

 

はじめに 

本書は、保険代理店様向け契約書ファイリングシステム（以降単に 本システムと記す）の機

能概要について記載しています。 

本システムは、パッケージの位置づけですが、お客様のご要望に従いカスタマイズに対応致し

ます。 

 

本システムは、データベースエンジンに Microsoft SQL Serverを利用したデータベース版（以

降、単に SQL版と記す）と、データベースにカンマ区切りのテキスト形式を採用した CSV版（以

降、単に CSV版と記す）が存在します。 

CSV版は、検索キーデータ件数が２万件以内の小規模ユーザに推奨しています。 

 

本書は SQL 版を元に紹介しておりますが、登録と検索機能は SQL 版と CSV 版では大きな差は

ありません。但し、セキュリティに関する機能や利用者ごとの操作資格、データベースを操作す

る機能などについては、SQL版のみ実装されています。 

 

 

動作環境： 

・Windows 7 以降（.NET Framework  4.7.2 がインストールされている事） 

・Adobe Acrobat Readerがインストールされている事 

・SQL版は、上記に加えて Microsoft SQL Server2016 SP2がインストールされている事。 

・PDF文書の編集（ページの追加や削除、差し替えや複数文書の結合・分割など）を行なう場

合は、Adobe Acrobat Standardなどの PDF文書編集ソフトがインストールされている事。 
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1. システムの概要 

本システムは、保険代理店様向け契約書類関連文書のファイリングシステムです。 

スキャナからスキャンした書類を、検索しやすいようにキーワードを付与して本システムに登

録し、登録時に付けたキーワードで検索して閲覧表示するシステムです。 

 

保険書類の登録：証券番号を有する書類の登録 

 

 

 

 

ドキュメントスキャナ 

 

 

 

 

 

検索キーはデータベースに登録されます。 

スキャンした画像(pdf)は、指定された DocumentRoot 配下のストレージフォルダに、登録時に

指定した書庫フォルダ\キャビネットフォルダ\フォルダで示されるパスに格納されます。 

 

CSV 版：カンマ区切りの CSV データ 

SQL 版：Microsoft SQL Server 

（ ）内は例を示しています。 

DocumentRoot(D:\Tss\共有フォルダ) 
ストレージフォルダ（保険業務） 

書庫フォルダ（一般契約） 
キャビネットフォルダ（2019 年度） 

フォルダ（９月） 
登録文書（M123456789-2019-0901-101236.pdf） 

保険書類の検索：証券番号を有する書類の検索 

 

Adobe Acrobat Reader 

 

 

 

 

 

 

 

  

ＰＤＦ 

データベース 

各社複合機にも対応
しています。 

書類 
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一般文書の登録：証券番号を有しない書類の登録 

 

 

 

 

ドキュメントスキャナ 

 

 

 

 

 

登録対象文書は、スキャン文書以外に Word や Excel 等の電子データも可能です。 

検索キーはデータベースに登録されます。 

スキャンした画像(pdf)は、指定された DocumentRoot 配下のストレージフォルダに、登録時に

指定した書庫フォルダ\キャビネットフォルダ\フォルダで示されるパスに格納されます。 

 

CSV 版：カンマ区切りの CSV データ 

SQL 版：Microsoft SQL Server 

  

DocumentRoot(D:\Tss\共有フォルダ) 
ストレージフォルダ（一般文書） 

書庫フォルダ（見積書） 
キャビネットフォルダ（2019 年度） 

フォルダ（９月） 
登録文書（見積書_2019-0901-101236.pdf） 

（ ）内は例を示しています。 

 

保険書類の検索：証券番号を有しない書類の検索 

 

Adobe Acrobat Reader 

関連づけられたアプリ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ＰＤＦ 

データベース 

各社複合機にも対応
しています。 

書類 



 

 

 
7 

 

2. メインメユー 

2.1 システムへのログイン 

 

ディスクトップの       をクリックすると、ログイン画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ログイン画面で正しく認証されると、下記のメインメニュー画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※1：保険業務文書とは証券番号が付与されている文書全般を指します。 

  

保険業務文書※1 

一般文書 
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正しくログインできなかった場合、「環境設定」ボタンを除く全てのボタンがグレーアウトさ

れるため、操作資格の無いユーザが不用意に利用される事を防止できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ログイン情報は、利用者管理で予め利用者情報を登録しておく必要があります。 

利用者情報は、利用者ごとにログイン ID,パスワード、利用できる機能を制限することがで

きます。 

 

利用できる機能が登録のみの登録選任者でログインした場合のメインメニュー 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

利用資格の無い機能は
グレーアウトされる 

全ボタンが 
グレーアウトされる 



 

 

 
9 

 

2.2 ヘルプ機能 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

をポイントすると、本製品のバージョン情報が表示されます。 

 

をクリックすると、本製品の操作マニュアルが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ヘルプ 
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3. 保険書類の登録 

証券番号が付与されている文書をスキャナからスキャンして本システムに登録します。 

メインメニューから、    をクリックすると登録画面が表示されます。 

 

3.1 スキャンした書類を登録する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1) 書類をスキャンする 

登録する書類をスキャナにセットしスキャンボタンを押します。 

 

 

 

 

 

 
スキャナが ScanSnap の場合
は継続読み取りするしない
の設定ができます。 

 

 

 

 

ScanSnap Home(ドライバ)画面 

 

検索する単位に（文書ごと）でスキャンします。 

同一の契約者であっても、申込書、車両入替、年齢条件変更など異動理由の書類ごとにス

キャンします。 

複数の契約者をまとめてスキャンすることはできません。  

原稿をスキャナにセット 

スキャナの Scan ボタンを押下 

画像表示域 

スキャン後 
クリック 
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(2) スキャンした画像を画面に表示する 

[参照]ボタンをクリックし、スキャンしたファイルを指定します。 

 

スキャンした PDFファイルが１つのみの場合は、スキャンした画像が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スキャンした PDFファイルが複数存在する場合、またはファイルが存在していない場合、

ファイル選択ダイアログ画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スキャンした PDF の参照フォルダの初期値は、動作環境設定の Scan フォルダで指定され

たフォルダです。  

Scan したファイルを選択 

「開く」をクリック 



 

 

 
12 

 

(3) スキャンした画像の表示モードを切り替える 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スキャン画像表示域の上部、または下部のいずれかをマウスでポイントすると、下に示

すボタンが現れます。このボタンで表示されている画像を拡大・縮小して表示すること

ができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

拡大表示 

縮小表示 

印刷 

コピーを保存 

Acrobat Readeer ツールバー表示/非表示 
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(4) 検索用データベースのキーワードを入力する 

・登録区分： 

 

一般契約、フリート、生保・傷害のいずれかを選択します。 

選択された状態によって、キーワード入力項目の背景色が変わります。 

 

一般契約  フリート  生保・傷害 

 

 

 

 

 

初期状態は、一般契約が選択された状態となります。 

 

 

・証券番号：10桁以内で指定します。 

新規登録の場合※１ 

証券番号、契約者氏名、始期日、契約期間、満了日の順に入力します。 

登録ボタンをクリックすると、契約者マスターに契

約者情報が追加されます。 

 

※１：新規登録とは 

契約者マスターに当該証券番号のデータが存在しな

い場合を指します。 

 

「登録」ボタンをクリックすると、契約者情報（証券番号、契約者氏名、始期日、契約期

間、満了日）を契約者マスターに登録されます。 

 

 

既存登録の場合※２ 

証券番号を入力すると、入力桁数に合致した契約者の証券番号と契約者名がリストに表

示されます。 

 

 

 

※２：既存登録とは 

契約者マスターに当該証券番号のデータが既に存在

する場合を指します。 

 

  

大文字・小文字どちらも可 



 

 

 
14 

 

 

 

 

 

 

 

 

証券番号の一覧から、該当する証券番号が表示され

ている場合は、そのリストをクリックして選択しま

す。 

 

 

 

 

リストから選択された場合（既存登録）、契約者マスターから契約者氏名、始期日、契約

期間、満了日が自動で表示されるため、毎回、同じ情報を入力する手間を省くことができ

ます。 

また、登録区分と始期日から、登録先の書庫名、キャビネット名、フォルダ名が自動選択

され、登録先を指定する手間を省くことができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・明細番号：4桁以内の半角数字で指定します。 

 

 

Enterキーを押下すると、前 0がパディングされます。 

 

 

 

  

絞り込まれて表示 
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・契約者氏名：保険契約者の氏名を入力します。 

氏と名の間は全角１文字の空白を入力します。 

契約者マスターに登録済の場合は、証券番号を入力すると契約者氏名が自動で表示され

ます。 

 

・始期日、満了日、異動日：日付を入力し Enterキーを押下します。 

 

 

 

日付の入力形式は、以下の何れかです。(Hは平成,Rは令和を意味します) 

HXX.XX.XX ···· 入力例 H30.7.13→2018/07/13 

HXX/XX/XX ···· 入力例 H30/7/13→2018/07/13 

HXX-XX-XX ···· 入力例 H30-7-13→2018/07/13 

yyyy/mm/dd ··· 入力例 2018/07/13 

 

カレンダから入力 

 

 

 

 

 

 

 

・期間：下記のドロップダウンから選択します。 

契約期間が選択されると、始期日から起算して満了日を自動で計算し表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・登録番号：自動車保険等の場合、車両の登録番号を全角で入力します。 
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・異動理由：下記のドロップダウンリストから選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

異動理由に表示されるリストの内容や表示順序は、動作環境格納フォルダ内の文書の種

類.txtファイルをメモ帳などで編集することでカスタマイズできます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・書庫名/キャビネット名/フォルダ名の選択：ドロップダウンリストから選択します。 

書庫名の選択 

 

 

 

 

キャビネット名の選択 

 

 

 

 

フォルダ名の選択 

 

  

メモ帳で編集可能 
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始期日が入力されると、対応した書庫名/キャビネット名/バインダタイトル名が自動で

選択されます。 

 

 

 

 

 

 

 

任意なフォルダに登録するには、書庫名から先に選択し、次にキャビネット名を選択、続

いてフォルダを選択します。 

 

ボタンをクリックすると、スキャンした PDF は指定された登録先に保存され、

Scanフォルダの登録元ファイルは削除されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

登録後、保険検索で登録時に指定した検索キーワードで検索することができるようにな

ります。 
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3.2 保険業務文書登録時の留意事項 

(1) 事前準備 

登録先の書庫名、キャビネット名、フォルダ名の各フォルダは、予め作成されていること

が必要です。 

上記の文書格納フォルダは、動作環境の基本設定で作成することができます。 

また、始期日を入力することで自動選択されますが、登録先のフォルダが作成されていな

い時は自動で作成されます。 

 

(2) 登録対象文書 

保険業務文書の登録対象文書は、保険の証券番号が主キーとなっており、証券番号のない

文書は登録できません。この場合は、一般文書登録で行なってください。 

 

(3) 検索キーとなる入力データ 

入力したキーワードには、半角のカンマやダブルコーテーションを含めることはできま

せん。 

 

(4) 登録ファイル名 

登録された PDF ファイル名は、証券番号_TimeStamp.pdf となります。 

TimeStamp は、yyyy-mmdd-HHMMSS の形式です。 

 

例：証券番号 M053622800 

登録日時が 2019/10/1 09 時 30 分 42 秒 

ファイル名は、M053622800_2015-0201-093042 
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4. 保険書類の検索 

メインメニューから、     をクリックすると検索画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

検索結果の件数が 1,000 件を超えた場合、下記のメッセージが表示されます。 

 

 

 

 

 

この場合は、検索条件を追加して絞り込んでください。 

 

 

4.1 ツリー検索 

文書の格納先を指定して検索することができます。 

書庫を選択 

 

 

 

キャビネットを選択 

 

 

 

 

フォルダを選択 
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文書の格納先を指定して「検索」をクリックすると、検索結果が一覧で表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ツリー検索の場合、キャビネット名、フォルダ名を省略することができます。 

 

 

4.2 文書の登録日を指定して検索する。 

 

 

開始日のみ指定した場合は、指定された日付に登録された文書を検索します。 

開始日と終了日を指定した場合は、指定された日付の範囲で登録された文書を検索します。 

 

 

4.3 検索キーワードを指定して検索する。 

 検索条件の入力 

 

 

 

 

 

 

 

 

任意なキーワードを指定します。 

複数の検索条件を指定すると AND 条件で検索し、全ての条件を満たすレコードを抽出し

ます。 

検索の結果、合致したレコードが一覧表示されます。 

検索結果が表示されている状態で、条件を追加して絞り込み検索が可能です。 

条件を指定し直す時は、     をクリックします。  



 

 

 
21 

 

・担当者：登録した担当者名で検索します。 

 

 

 

 

 

 

表示される担当者氏名は、利用者情報管理で予め登録されている利用者名です。 

 

・証券番号：証券番号で検索します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

証券番号の入力方法は、保険登録と同一です。 

 

・契約者氏名：保険契約者氏名で検索します。 

 

 

契約者氏名は、前方一致で検索が可能です。 

フルネームで指定する場合は、氏と名の間に 1 文字の全角空白を入れます。 

フルネームで検索する場合は、登録時と同じである必要があります。 

 

・始期日、満了日、異動日：日付で検索します。 

範囲の開始 範囲の終了 

 

範囲の開始のみが入力された場合は、指定された日付で検索します。 

 

日付の検索は、日付の範囲を指定して検索が可能です。 

 

 

範囲の開始日と終了日の両方が指定された場合は、指定された日付の範囲で検索します。 

日付の入力形式は、保険登録と同一です。 
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・異動理由：異動理由は、下記のドロップダウンリストから選択します。 
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 検索結果一覧表の操作 

以下に、契約者氏名を”豊里”で検索した時の検索結果の画面の表示例を示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

項目の見出しをクリックすると、昇順/または降順で並び替えることができます。 

項目と項目の境界をドラッグすると、表示幅を変更することができます。 

 

任意の行またはセルをクリックすると、クリックされた行が選択された状態となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

選択状態の時、文書の登録先、登録日、検索キーワードが表示されます。 

「表示」「削除」「修正」「移動」の各ボタンは、操作資格のない利用者にはグレーアウト

し操作することができません。 

  

行クリックでレコードが選択され

る 

列クリックで並び替え 
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4.4 書類を閲覧する 

 選択された書類を閲覧する 

検索結果の一覧表のセルまたは行をダブルクリックするか、行を選択後、    をクッ

クすると、Adobe AcrobatReaderが起動されて文書が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

閲覧権限の無い利用者は、「表示」ボタンがグレーアウトされたままとなり、文書を閲覧

することができません。 

 

 一覧に表示されている文書を連続して表示する 

検索の結果、一覧に表示されている文書を連続して表示することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

連続表示 
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にチェックを入れます。 

「開く」をクリックすると、下記の連続表示画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

現在の表示文書／全体の文書 

 

次の文書 

前の文書 
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4.5 検索用キーワードを修正する 

操作資格に修正権限が与えられている利用者のみが実行することができます。 

書類を検索後、一覧表から行またはセルをクリックし、表示されている項目の内容を修正

することができます。なお、契約者マスターに存在する下記の項目は、検索画面からは修

正することができません。下記項目の修正は、契約者マスターメンテで行ないます。 

検索画面では修正できない項目：証券番号、契約者氏名、始期日、満了日 

 

修正可能な項目 

修正可能項目 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

修正データを入力後、    をクリックすると、確認メッセージが表示され、「はい」

を応答すると、検索キーワードに表示されている内容でレコードが更新されます。 

「いいえ」を応答すると、DB更新は行われません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

「はい」を応答するとデータ
ベースを更新します 
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4.6 検索用データベースのレコードを削除する 

書類を検索後、一覧表から行またはセルをクリックし、削除したいレコードを指定後、 

をクリックすると、確認メッセージが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「いいえ」を応答すると、削除は行なわれません。 

「はい」を応答すると、データベースの該当するレコードと文書が削除されます。 

 

誤って削除してしまった場合、削除後 60日以内であればデータを復活させる事ができま

す。 

 

 

4.7 文書の格納先フォルダを変更する 

書類を検索後、一覧表から行またはセルをクリックし、移動したいレコードを指定後、 

文書の格納先フォルダを変更し     をクリックします。 
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5. 一般文書の登録 

証券番号を持たない文書を登録します。 

スキャンした文書やWord,Excelなどの電子データを、検索キーワードを付与して登録します。 

メインメニューから     をクリックすると、下記の登録画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

検索キーワード項目は、文書の種類を指定すると表示されます。 

 

5.1 スキャンした文書を登録する 

(1) 書類をスキャンする 

登録する書類をスキャナにセットしスキャンボタンを押します。 

以下、ScanSnap ドライバ(ScanSnap Home)を例に記載しています。 
他スキャナご利用の場合は、スキャナドライバを参照ください。 
 

 

 

 

 

 
スキャナが ScanSnap の場合
は継続読み取りするしない
の設定ができます。 

 

 

 

 

検索する文書単位にスキャンします。  

文書登録先フォルダパスを選択 登録対象文書を指定 

登録文書の画像表示域 

キーワード入力域 

原稿をスキャナにセット 

スキャナの Scan ボタンを押下 

スキャン後 
クリック 
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(2) スキャン文書を選択する 

[参照]ボタンをクリックし、スキャンしたファイルを指定します。 

 

スキャンした PDFファイルが１つのみの場合は、スキャンした画像が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スキャンした PDFファイルが複数存在する場合、またはファイルが存在していない場合、

ファイル選択ダイアログ画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スキャンした PDF の参照フォルダの初期値は、動作環境設定の Scan フォルダで指定され

たフォルダです。  

Scan したファイルを選択 

「開く」をクリック 
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(3) 電子データを選択する 

Word,Excel などの電子データ（スキャンした画像ファイル以外）は、を登録するには、登

録画面内にサムネイルを表示することができません。 

登録対象文書を確認しながら検索キーワードを入力するには、「選択時にファイルを開く」

のチェックボックスにチェックを入れます。 

 

 

 

「表示」ボタンをクリックするとファイルダイアログが表示されるので、登録対象文書が

格納されているフォルダに切替え文書を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

上記ファイルダイアログで「開く」をクリックすると、登録対象ファイルの関連づけられ

たアプリケーションが起動されて文書が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

登録時、登録元のファイルを残したまま本システムに登録する場合は、「登録元電子データ

を残す」のチェックボックスにチェックを入れます。 

 

 

 

チェックが無い場合は、登録後に登録元ファイルは削除されます。 
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(4) 登録先のフォルダを指定する 

書庫名/キャビネット名/フォルダ名をドロップダウンリストから選択します。 

登録先のフォルダは予め作成しておきます。 

 

 

 

 

 

 

(5) 登録先のフォルダの自動選択 

書庫名に文書の種類、キャビネット名に yyyy 年度、フォルダ名に MM 月の構造となっ

ている場合は、文書の種類を選択時、本日の日付から登録先のフォルダが自動で選択され

ます。 

 

例：登録先のフォルダ階層 

 

ストレージ名 

文書の種類が「見積書」と同じ書庫名が存在する 

キャビネット名が yyyy年度 

フォルダ名が MM月 

 

 

上記の構造の場合、本日の日付が 2019 年 10 月 X 日の時は、登録先のフォルダが自動で

選択されます。 

 

 

 

また、登録先のフォルダ名にＭＭ月のフォルダが存在しない時、自動で作成するか否かの

問合せメッセージが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

上記で「はい」を応答すると新たに格納先のフォルダが作成されます。 
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(6) 文書名を指定する 

 

文書名は登録元のファイル名（拡張子を除く）が表示されます。変更したい場合は任意の

文書名を指定します。 

 

(7) 登録者を指定する 

 

 

 

 

 

初期値は本システムにログインした利用者名が表示されます。 

必要に応じて任意に変更できます。 

 

(8) 文書の種類を指定する 

 

 

 

 

文書の種類は、予め検索項目設定で登録しておく必要があります。 

 

(9) 検索用データベースのキーワードを入力する 

文書の種類を選択すると、検索項目設定で登録した文書の種類ごとの検索キーワード入力

項目が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

項目属性と入力方法 

・文字型：任意の文字列を入力します。 

・数値型：半角の数字で入力します。テキストボックス内は右寄せとなります。 

・リスト型：ドロップダウンリストから選択します。 

・日付型：カレンダから選択、または日付形式（和暦・西暦）で入力します。 
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日付の入力形式は、以下の何れかです。(Hは平成,Rは令和を意味します) 

HXX.XX.XX ·· 入力例 H30.7.13→2018/07/13 

HXX/XX/XX ·· 入力例 H30/7/13→2018/07/13 

HXX-XX-XX ·· 入力例 H30-7-13→2018/07/13 

yyyy/mm/dd · 入力例 2018/07/13 

 

カレンダから入力 

 

 

 

 

 

 

日付型の場合、どのような入力形式であってもデータベース上では西暦に変換されて

登録されます。 

 

 

キーワードの入力例 
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(10) 文書を登録する 

をクリックすると、指定された登録先に文書が登録されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.2 一般文書登録時の留意事項 

(1) 事前準備 

登録先の書庫名、キャビネット名、フォルダ名の各フォルダは、予め作成されていること

が必要です。 

上記の文書格納フォルダは、動作環境の基本設定で作成することができます。 

(2) 登録対象文書 

登録対象文書の拡張子が PDF 以外の電子データを登録する場合、「登録元電子データを

残す」のチェックボックスにチェックを入れないと元の電子データは削除されます。 

スキャンした文書は、登録後は自動で削除され、元の文書を残すことはできません。 

(3) 登録先フォルダ 

書庫名に文書の種類、キャビネット名に yyyy 年度、フォルダ名に MM 月の構造となっ

ている場合は、文書の種類を選択時、本日の日付から登録先のフォルダが自動で選択され

ます。従って、先に登録先のフォルダを選択しても、フォルダ階層が前述の構造となって

いる場合は、自動選択されるため登録先のフォルダを変更する場合は、先に文書の種類を

選択する必要があります。 

(4) 検索キーとなる入力データ 

入力したキーワードには、半角のカンマやダブルコーテーションを含めることはできま

せん。 

(5) 登録ファイル名 

登録された PDF ファイル名は、文書名_TimeStamp.pdf となります。 

TimeStamp は、yyyy-mmdd-HHMMSS の形式です。 

例：文書名が見積を登録日時が 2019/10/1 09 時 30 分 42 秒の時のファイル名は、見積

_2015-0201-093042となります。  
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6. 一般文書の検索 

メインメニューから、     をクリックすると検索画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

複数の検索条件を指定すると AND条件で検索し、全ての条件を満たすレコードを抽出します。 

 

6.1 ツリー検索 

文書の格納先を指定して検索することができます。 

書庫を選択 

 

 

 

 

キャビネットを選択 

 

 

 

 

フォルダを選択 

 

 

文書の格納先を指定して「検索」をクリックすると、検索結果が一覧で表示されます。 
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ツリー検索の場合、キャビネット名、フォルダ名を省略することができます。 

 

 

6.2 文書名で検索 

 

文書名の一部が一致する（部分一致）条件で検索します。 

 

 

6.3 文書の種類で検索 

 

 

 

 

 

文書の種類は、検索項目設定で予め登録しておきます。 

 

 

6.4 文書の登録日を指定して検索する。 

 

 

開始日のみ指定した場合は、指定された日付に登録された文書を検索します。 

開始日と終了日を指定した場合は、指定された日付の範囲で登録された文書を検索します。 
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6.5 検索キーワードを指定して検索する。 

 検索条件の入力 

文書の種類を選択すると、検索項目設定で登録した文書の種類ごとの検索キーワード入力

項目が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

項目属性と入力方法 

・文字型：任意の文字列を入力します。 

・数値型：半角の数字で入力します。テキストボックス内は右寄せとなります。 

・リスト型：ドロップダウンリストから選択します。 

・日付型：カレンダから選択、または日付形式（和暦・西暦）で入力します。 

 

日付の入力形式は、以下の何れかです。(Hは平成,Rは令和を意味します) 

HXX.XX.XX 入力例 H30.7.13→2018/07/13 

HXX/XX/XX 入力例 H30/7/13→2018/07/13 

HXX-XX-XX 入力例 H30-7-13→2018/07/13 

yyyy/mm/dd 入力例 2018/07/13 

 

カレンダから入力 

 

 

 

 

 

 

日付型の場合、どのような入力形式であってもデータベース上では西暦に変換されて

登録されます。 

 

項目属性と検索方法 

・文字型：部分一致で検索します。 

・数値型：完全一致で検索します。 

・リスト型：完全一致で検索します。 

・日付型：完全一致または日付の範囲で検索します。  
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 検索結果一覧表の操作 

以下に、顧客名を”楽々産業”で検索した時の検索結果の画面の表示例を示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

項目の見出しをクリックすると、昇順/または降順で並び替えることができます。 

項目と項目の境界をドラッグすると、表示幅を変更することができます。 

 

任意の行またはセルをクリックすると、クリックされた行が選択された状態となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

選択状態の時、文書の登録先、登録日、検索キーワードが表示されます。 

「表示」「削除」「修正」「移動」の各ボタンは、操作資格のない利用者には表示されませ

ん。 

 

  

行クリックでレコードが選択され

る 

列クリックで並び替え 
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検索キーワード覧を折りたたむ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

検索キーワード覧を展開する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

クリック 

クリック 
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6.6 書類を閲覧する 

 選択された書類を閲覧する 

検索結果の一覧表のセルまたは行をダブルクリックするか、行を選択後、    をクッ

クすると、関連付けられたアプリケーションが起動されて文書が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

閲覧権限の無い利用者は、「表示」ボタンが表示されず文書を閲覧することができません。 

 

 

 一覧に表示されている文書を連続して表示する 

検索の結果、一覧に表示されている文書を連続して表示することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

連続表示 
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にチェックを入れます。 

「開く」をクリックすると、下記の連続表示画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

現在の表示文書／全体の文書 

 

次の文書 

前の文書 
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6.7 検索用キーワードを修正する 

操作資格に修正権限が与えられている利用者のみが実行することができます。 

書類を検索後、一覧表から行またはセルをクリックし、表示されている項目の内容を修正

することができます。 

 

修正可能な項目：全ての検索キーワードを修正可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

修正データを入力後、    をクリックすると、確認メッセージが表示され、「はい」

を応答すると、検索キーワードに表示されている内容でレコードが更新されます。 

「いいえ」を応答すると、DB更新は行われません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

「はい」を応答するとデータ
ベースを更新します 
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6.8 検索用データベースのレコードを削除する 

書類を検索後、一覧表から行またはセルをクリックし、削除したいレコードを指定後、 

をクリックすると、確認メッセージが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「いいえ」を応答すると、削除は行なわれません。 

「はい」を応答すると、データベースの該当するレコードと文書が削除されます。 

 

誤って削除してしまった場合、削除後 60日以内であればデータを復活させる事ができま

す。 

 

 

6.9 文書の格納先フォルダを変更する 

書類を検索後、一覧表から行またはセルをクリックし、移動したいレコードを指定後、 

文書の格納先フォルダを変更し     をクリックします。 
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7. システム管理機能 

7.1 認証機能 

本システムを利用するには、利用者管理で予め利用者情報を設定しておく必要があります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ログイン機能 

利用者ごとに設定されたログイン IDとパスワードが正しく入力されなかった場合本シス

テムを利用することができません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ログインパスワードの変更 

本システムの利用者は、自ら任意のパスワードに変更することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

パスワードは、データベースの利用者情報テーブルによって管理されており、パスワード

は暗号化されているため、たとえシステム管理者であっても利用者のパスワードを知る

ことができません。  
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7.2 利用者資格による利用できる機能制限 

管理機能を除く全機能の操作資格がある権限でログインした場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

閲覧権限のみを有する制限ユーザでログインした場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

削除・修正・移動の操作権限がないためボタンが表示されません 

  

利用資格の無い機能は
グレーアウトします 
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7.3 運用モードと保守モード 

システム管理者資格を有するユーザは、運用モードと保守モードを切り替えて実行すること

ができます。 

 

運用モード 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

クリック 

 

保守モード 

クリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

システム管理者資格でログインした直後は運用モードとなります。 

保守モードでは、システム管理機能全般の機能を実行することができます。 

バックアップは、利用者管理で「退避」の操作資格が与えられている利用者のみ実行する事が

できます。 

 

  

モード切替ボタン 
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7.4 動作環境設定 

本システムを運用するにあたり、各種動作環境を設定します。 

複数のＰＣで運用する場合は、各フォルダは共有フォルダの設定を行ないます。 

文書の格納先フォルダを本画面から作成することもできます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.5 チェックリストを出力する 

検索用データベースと対応する文書との整合性（双方向のリンク関係）をチェックします。 

メニュー画面から      をクリックすると、下記の画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

チェックの対象を選択します。 
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・検索用データベースに存在するのに文書が存在しないもの 

この状態にある時、検索の結果文書を開こうとすると、文書が存在しない旨のエラーが表示

されます。 

・文書が存在するのにデータベースに登録されていないもの 

この状態にある時、検索キーが存在しないため検索することができません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.6 システム管理者用メニュー画面 

操作権に「管理」機能を有する利用者のみが実行する事ができます。 

メインメニューから「システム管理」をクリックすると、下記のメニュー画面が表示され

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

はシステム管理者資格の利用者のみ表示されます。  
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7.7 契約者マスターメンテ 

 契約者情報を新規に追加する 

契約者情報を予め追加しておくと、登録時に証券番号を入力することで、契約者情報（契

約者氏名、始期日など）の入力を省くことができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

契約者マスターに、新規の契約者情報を登録するには、全ての項目を入力して    を

クリックします。 

 

 契約者情報を修正する 

修正対象のレコードを検索します。 

検索キーワードは、証券番号、契約者氏名、始期日のいずれかを指定して検索します。 

検索条件を指定しないと、全件検索となります。 
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修正する場合は、修正したい項目を変更して     をクリックします。 

証券番号は修正することができません。 

 

 契約者情報を削除する 

修正対象のレコードを検索します。 

検索用データベースに既に登録済の証券番号は削除することはできません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

削除する場合は、削除したいデータを選択後     をクリックします。 

  

クリック 
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7.8 削除データの復活 

誤って削除してしまった場合でも、削除してから 60 日以内であれば削除データを復活さ

せる事ができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

復活させたいデータを選択し「実行」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

下記の確認メッセージが表示されるので「はい」を応答します。 
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7.9 エクスポート機能 

SQLデータベースをタブ区切りのテキストデータにエクスポートできます。 

本機能はデータベース版のみ実装しています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.10 操作履歴表示機能 

本システムの操作履歴を画面に表示します。 

日付、利用者のユーザ名、操作種別などを指定して検索できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 
53 

 

7.11 検索項目設定 

一般文書の登録・検索時に必要な検索キーワード項目を予め設定しておきます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

項目属性 

 

 

項目順序 

項目名称 

表示/非表示設定 

最大文字数 

データの型（文字型、数値型、リストボックス型、日付型） 

 

プレビュー 

 

 

 

 

 

 

 

数値型の場合、ボックス内で配置が右寄せとなります。 

注：検索キーワード項目設定は、システム管理者のみが実行可能です。 

  

文書の種類の名称を指定 検索項目の名称を指定 

登録・検索画面での検索キーワード入力のプレビュー 
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7.12 利用者管理 

本システムを利用するユーザの情報と操作権限を設定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

パスワードは暗号化されて管理しています。 

 

 

 

7.13 インポート機能 

エクスポートされたテキストデータから SQL データベースにインポートできます。本機能は

データベース版のみ実装しています。 

エクスポート先のデータベースに登録済のデータが存在する時は実行できません。 
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7.14 テーブルへレコードの追加 

他システムで運用されているデータを SQLデータベースに追加できます。 

本機能はデータベース版のみ実装しています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.15 全件削除 

通常運用では実行する事はありません。 

SQLデータベースからエクスポートされたデータを、何らかの編集を加えて SQLデータベース

にインポートしたい場合に、そのままインポートするとデータが重複するため、全件削除する

必要が生じた場合などに行ないます。 
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8. バックアップと復元 

8.1 動作環境をまるごとバックアップする 

 バックアップ履歴を確認する 

メニューから      をクリックすると、下記の画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

最大で過去５回までのバックアップ履歴が表示され、内、もっとも最近バックアップされ

た履歴が、最終として表示されます。 

退避先のフルパスに表示されている RkBackupDD の DD は、バックアップした日を意味し

ています。 

 

 バックアップを実行する 

バックアップと復元画面から    をクリックすると、下記の画面が表示されます。 
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表示されている退避先のフォルダは、動作環境設定の基本設定で表示されている Backup

フォルダで指定されたフォルダが表示されます。 

ここで指定されたフォルダの直下に BackupDD という名前のフォルダが作成され、その配

下に本システムが動作するための全ての環境がバックアップされます。 

    をクリックすると、バックアップが開始されます。 

 

 バックアップの対象フォルとファイル 

バックアップは、本システムが動作するための全ての環境を、まるごとバックアップしま

す。 

以下にバックアップの対象となるフォルダとファイルを示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

注：データ容量が多いとバックアップに相当な時間を要する場合があります。 

本システムではスケージュール設定などが行えないため、バックアップ日時を指定

して自動でバックする必要がある場合は、市販のバックアップソリューション

（Arcserve等）の導入を推奨いたします。  

 

 

  

バックアップ対象フォルダ 内容 

ini 各種構成ファイル 

Env 動作環境ファイル 

Log 履歴ファイル 

Data 利用者がエクスポートしたファイル 

DB データベースファイル 

Document Root 文書ファイル 
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8.2 バックアップからシステムを復元する 

本アプリケーションを起動し、ログイン画面でキャンセルを入力すると、メインメニュー

に「環境設定」ボタンが表示されます。 

「環境設定」をクリックし、動作環境基本設定画面にある     をクリックすると、

下記の画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

システム復元用のログイン ID とパスワードを入力すると、下記の復元用画面が表示され

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

直近の履歴履歴が表示されます。 

復元先のフルパスに表示されている RkBackupDD の DD は、バックアップした日が表示さ

れます。 
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 復元を実行する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

バックアップした退避先のバイタイをセットします。 

復元画面で    をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

上記で[はい]をクリックすると、実行ボタンが押せる状態になりクリックすると復元が開

始されます。 
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 復元時の注意事項 

復元の対象となるバックアップフォルダは、表示されている最終のバックアップを指定し

てください。 

バックアップ以降に登録されたデータは、復元することはできません。 

復元先のＰＣは、バックップしたＰＣと異なるＰＣに復元することが可能です。 

バックップしたＰＣと異なるＰＣに復元した場合は、復元先のＰＣで改めて動作環境設定

を行ってください。 
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