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社外共有機能

サービスに保管する帳票ファイルを取引先などに直接メール共有できます

本機能により、帳票ファイルのダウンロード・メール添付・送信にかかるお手間を削減します

<自社>

<取引先>



Copyright © OPTiM Corp. All Right Reserved. 3

社外共有機能｜設定方法①

共有したい帳票を選択し「社外へ共有」ボタンをクリックすると、画面上から帳票ファイルを取引先に共有できます

2. 共有先情報を入力1. 社外へ共有を選択

TO・CCの設定と
複数アドレスの追加が可能

下の画像が表示される場合は
「社外共有権限設定」から制限をOFFに
設定いただくと機能を利用できます

送信側

https://www.contract.ai.optim.cloud/settings/chohyos/external-shared
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社外共有機能｜設定方法②

共有したい帳票を選択し「社外へ共有」ボタンをクリックすると、画面上から帳票ファイルを取引先に共有できます

4. 共有内容を再確認3. 共有する帳票をプレビュー確認

オプティム太郎

送信側
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社外共有機能｜設定方法③

共有したい帳票を選択し「社外へ共有」ボタンをクリックすると、画面上から帳票ファイルを取引先に共有できます

6. チェックボックス＋送信を選択5. 共有されるメール内容を確認

オプ太郎

オプ花子

オプ花子

optim.contract.xxxx+yyy

送信側
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社外共有機能｜設定方法④

共有したい帳票を選択し「社外へ共有」ボタンをクリックすると、画面上から帳票ファイルを取引先に共有できます

送信側

7. 帳票の社外共有が完了

<自社>

<取引先>オプ 太郎

オプ花子

オプ花子

optim.contract.xxx+yyy@zzz.com
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社外共有機能｜設定方法①

共有された帳票をメールの受け取りボタンから確認・ダウンロードできます（初回受取時のみアカウント登録が必要となります）

受信側

2. メールアドレスを入力＋規約に同意1. アカウント登録をクリック

オプ 太郎

メールアドレス欄には
手順1.で受信したアドレスを

入力ください

※受信アドレスとは別アドレスを
入力すると帳票を閲覧・DL
できないためご注意ください
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社外共有機能｜設定方法②

共有された帳票をメールの受け取りボタンから確認・ダウンロードできます（初回受取時のみアカウント登録が必要となります）

受信側

4. メールのURLをクリック3. システムからメール送信

メールアドレスが
既存環境に「登録済」の場合

↓
既存環境にログイン（7.へ進む）

メールアドレスが
既存環境に「未登録」の場合

↓
新規環境を作成（5.へ進む）
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社外共有機能｜設定方法③

共有された帳票をメールの受け取りボタンから確認・ダウンロードできます（初回受取時のみアカウント登録が必要となります）

受信側

6. 企業環境を登録＋ログイン5. 企業情報を入力
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社外共有機能｜設定方法④

共有された帳票をメールの受け取りボタンから確認・ダウンロードできます

受信側

8. 規約を確認＋同意7. ログイン情報を入力
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社外共有機能｜設定方法⑤

共有された帳票をメールの受け取りボタンから確認・ダウンロードできます

受信側

10. チェックマークを選択しダウンロード9. ログイン後に受取メッセージを選択

オプ

太郎
optim.contract.aaa+bbb@ccc.com
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社外共有機能｜設定方法⑥

共有された帳票をメールの受け取りボタンから確認・ダウンロードできます

受信側

12. 「帳票一覧」の画面で帳票選択11. ダウンロード＋アップロードを実行
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社外共有機能｜設定方法⑦

共有された帳票をメールの受け取りボタンから確認・ダウンロードできます

受信側

13. 帳票のプレビュー・詳細情報を確認

再ダウンロード・削除も可
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社外共有機能｜権限設定

設定画面で「社外共有権限設定」をOFFにすると、グループ所属の全ユーザーが共有機能を利用できないよう設定できます

送信側

社外共有機能の利用制限設定画面の「社外共有権限設定」
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社外共有機能｜履歴確認

設定画面の「社外共有履歴」から誰が・いつ・どの取引先に帳票を社外共有したか履歴を確認できます

送信側

設定画面の「社外共有履歴」 確認可能な項目

オプティム 五郎

オプティム 五郎

オプティム 五郎

オプティム 五郎

オプティム 五郎

オプティム 五郎

① 管理番号
② 受け取りステータス
③ 送信先企業名
④ 送信先担当者名
⑤ 送信先メールアドレス
⑥ 送信日時
⑦ 社外共有したユーザー名
⑧ 共有メッセージ
⑨ 分類
⑩ ファイル名
⑪ 担当グループ
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社外共有機能｜履歴確認

社外共有した帳票の詳細画面に表示される「社外共有履歴 確認画面」ボタンから社外共有履歴の画面に直接遷移できます

送信側

「社外共有履歴 確認画面」をクリック 社外共有履歴の画面に遷移
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その他 送信側

社外共有機能の仕様と注意事項

• 本機能はOPTiM 電子帳簿保存のどのプランでもご利用可能です

• 「社外共有権限設定」はデフォルトで OFF の設定となります

• グループの「管理ユーザー」のみ、「社外共有権限設定」を ON/OFF に切り替えできます

• グループの「一般ユーザー」は、アクセス権限が「制限なし」の帳票書類のみ社外共有できます

• 送信先のメールアドレスには、アカウント登録済みの社内ユーザのメールアドレスを指定不可です（図①）

• 社外共有された書類には詳細画面に「共有済」と表示され（図②）、設定画面の社外共有履歴からより詳しい情報を確認できます

• メンバーの役割が「特権管理者」のユーザーは、グループ内の役割を問わず、全グループの社外共有履歴を確認できます

• メンバーの役割が「一般スタッフ」かつ、グループの「一般ユーザー」は自分の共有履歴のみ、「管理ユーザー」はグループ内の全履歴を確認できます

• EDIデータは社外共有機能の対象外となります

① ②

optim.contract.aaa+bbb-ccc@ddd.com
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その他 受信側

社外共有機能の仕様と注意事項

• 無料アカウントにおいては以下の制約がございます。上限・期間を変更する場合は有償契約が必要なため、下記窓口にお問い合わせください。

無料アカウントでもOPTiM 電子帳簿保存での帳票保管・AIによる情報抽出・全文検索などお試しできますので、ぜひサービスをご体験ください。

• 上限 ： 受領した帳票をOPTiM 電子帳簿保存にアップロードできる件数は毎月10件までです。

※OPTiM 電子帳簿保存での帳票受領・DL回数は無制限です（受領後にアプリにアップロードできる件数に制限がございます）

• 期間 ： OPTiM 電子帳簿保存に共有・アップロード・保存された書類は、登録日から6か月経過後に自動で削除されます。

• 誤った書類を受け取った場合に「削除（×）」をクリックすることで、「受け取り待ち書類一覧」から書類を削除可能です（図①②）

• 不明点が生じた際は、サポート窓口「contract-support@optim.co.jp」へお問い合わせください。

① ②

mailto:contract-support@optim.co.jp
mailto:contract-support@optim.co.jp
mailto:contract-support@optim.co.jp
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