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汎⽤ワークフロー機能
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汎用ワークフロー機能概要
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汎⽤ワークフロー機能でできること
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HRMOS経費での汎⽤的な申請書‧稟議書の申請を⾏うことができます。

国税関連書類の保存機能 汎⽤ワークフロー機能を利⽤した国税関係書類（⾒積書等）
の電⼦取引保存も可能です。

回覧機能 作成した稟議書や各種申請書や、書類を回覧することができます。

汎⽤ワークフロー機能 汎⽤ワークフロー機能で稟議書の申請、承認ができます。
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汎用ワークフローの活用
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①汎⽤ワークフロー機能で作成できる書類について
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汎⽤ワークフロー機能では、各社様の書式に沿った申請書類を⾃由に作成して準備することが可能です。
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①汎⽤ワークフロー機能で作成できる書類について
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下記のような稟議書を⾃由に作成してご運⽤いただけます。

承認ルート

添付書類を5つまで添付可能です
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①汎⽤ワークフロー機能で作成できる書類について
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承認者は内容を確認の上、コメントを残して回付することが可能です。
承認者が直接稟議書を編集することが可能なため、内容を修正したり、コメント欄以上の意⾒等を記載することも可
能です。

承認者コメント⼊⼒画⾯

承認者編集画⾯
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②国税関連書類の添付機能について
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汎⽤ワークフロー機能に、⾒積書や納品書、契約書といった国税関連書類の電⼦取引データを添付することが可能
です。申請書に書類を添付し、そのまま承認を完了させることも、承認フローを組むことも可能です。

電⼦取引証票添付画⾯
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②国税関連書類の添付機能について
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添付処理が完了した電⼦取引データは、管理者側で電⼦帳簿保存法で定められた要件（取引⽇‧取引先‧⾦額）で
検索をしてデータを確認することが可能です。
また、タイムスタンプはアップロード時に付与し、事後検証も可能です。

電⼦取引証票添付画⾯

電⼦取引証票検証画⾯
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③回覧機能について
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回覧担当者設定画⾯ 回覧状況確認画⾯

回覧対象者を部⾨ごとに
⼀括追加も可能

誰がいつ閲覧したかも
確認可能

申請書については、必要に応じて回覧を⾏うことも可能です。回覧に関しては、申請が完了してからシステム上で回
覧を⾏ったり、もしくは承認途中で回覧を⾏ったり、様々な状況から回覧を⾏うことが可能です。


