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OPTiM 電子帳簿保存 クイックスタートガイド



Copyright © OPTiM Corp. All Right Reserved.Confidential 2

ログイン
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ログイン

1. OPTiM IDにアクセス

下記のURLからOPTiM IDのログイン画面に

アクセスします

https://www.contract.ai.optim.cloud/

2. ログイン情報の入力

ログイン画面の入力フォームに

メールアドレスとパスワードを入力し

ログインボタンを押します

※ログインに必要なメールアドレス、パスワードは

 OPTiM担当者より手配いたします

※パスワードを変更する場合は

「パスワードをお忘れの場合」をクリックし

メールアドレスを入力の上、再設定メールを送信ください

ログイン 帳票登録
帳票確認・編集・

ダウンロード・削除
カスタムフィールド ログアウト検索

https://www.contract.ai.optim.cloud/
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ログイン

3. OPTiM Cloud IoT OS 利用規約の同意

OPTiM 電子帳簿保存の動作環境である
OPTiM Cloud IoT OSの利用規約が表示されます

規約内容に問題がなければ同意ボタンを押します

4. アクセス・操作の許可

OPTiM 電子帳簿保存が左画面の情報に

アクセス、操作することを許可します

許可するには許可ボタンを押します

5.  OPTiM 電子帳簿保存 利用規約の同意

OPTiM 電子帳簿保存の利用規約が表示され

最後まで確認いただくと同意ボタンを押下できるようになります

ログイン後はホーム画面に遷移します

クリッククリック

ログイン 帳票登録
帳票確認・編集・

ダウンロード・削除
カスタムフィールド ログアウト検索
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同時ログイン数の上限を超えてログインした場合、ログイン中のユーザー情報を一覧で表示します

サービスにログインする場合、強制ログアウトさせるユーザーを選択し、強制ログアウトさせたうえでログインが可能です

ログイン

ログイン 帳票登録
帳票確認・編集・

ダウンロード・削除
カスタムフィールド ログアウト検索
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帳票登録
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書類登録

①ボタン操作 と ②ドラック＆ドロップ の主に２種類の方法で書類をアップロードできます

1. アップロードする書類の選択

アップロードできるファイル形式は

Word・ PDF・Excel・画像・DocuWorks形式です

ホーム画面上に書類のファイルをドラッグ&ドロップして

アップロードすることもできます

（※パスワード付きファイルについて、PDF形式の場合は

アップロードできますが、Word形式の場合はできません）

①

②

ログイン 帳票登録
帳票確認・編集・

ダウンロード・削除
カスタムフィールド ログアウト検索
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書類登録

AIが自動で帳票書類の項目を抽出して管理台帳を作成します

クリック

2. 書類のアップロード

アップロードボタンを押して帳票書類をアップロードします

帳票書類をAIが解析し以下の7項目を自動で解析・抽出します

   ①分類 ②タイトル ③企業名 ④発行/受領

 ⑤取引年月日 ⑥取引金額 ⑦インボイス登録番号

解析が完了した書類は管理台帳の一覧リストに表示されます

解析完了後に表示されるアイコンは以下です

入力完了

→入力必須項目をAI解析により

登録できている

入力不足

→入力必須項目をAI解析により

登録できていない

ログイン 帳票登録
帳票確認・編集・

ダウンロード・削除
カスタムフィールド ログアウト検索
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帳票確認・編集・ダウンロード・削除
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登録書類の確認

帳票書類の詳細画面からアップロード済みの書類の登録情報を確認できます

編集や書類のプレビュー表示などできます

アップロードした書類をクリックすると詳細画面が表示されます

書類の編集・ダウンロード・削除などの操作を行います

クリック

ログイン 帳票登録
帳票確認・編集・

ダウンロード・削除
カスタムフィールド ログアウト検索
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登録書類の確認

プレビューボタンを押すことでアップロードした書類の内容を画像で確認いただけます

クリック

帳票のプレビュー

プレビューボタンを押すと帳票の内容が画像で表示されます

帳票の明細等を確認する際などに利用いただけます

帳票一覧から対象の書類のダブルクリックでも表示することができます

ログイン 帳票登録
帳票確認・編集・

ダウンロード・削除
カスタムフィールド ログアウト検索
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詳細画面でAI解析項目を選択した際、
プレビュー画面上でAI解析の対象箇所を
ハイライトする機能です

ハイライトの際にプレビュー画面上で
表示されていない箇所がハイライト対象の場合は
プレビュー画面を自動でスクロールし
ハイライト対象の箇所を表示いたします

AI解析個所をプレビューでハイライトする機能により、

AIが正しい箇所を解析したかチェックする作業がスムーズに行えます

クリック

該当箇所のハイライト

登録書類の確認

ログイン 帳票登録
帳票確認・編集・

ダウンロード・削除
カスタムフィールド ログアウト検索
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登録書類の編集

プレビューボタンを押すことでアップロードした書類の内容を画像で確認いただけます

書類の編集・保存

編集ボタンを押すと登録した書類の内容を

編集できるようになります

内容を編集後は保存ボタンを押して変更を確定します

クリック クリック

編集後

ログイン 帳票登録
帳票確認・編集・

ダウンロード・削除
カスタムフィールド ログアウト検索
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帳票ダウンロード・削除

リンクのコピー ： 選択している帳票へのURLリンクをコピーします

ダウンロード ： アップロードした帳票ファイルをダウンロードします

アクセス権限 ： 選択している帳票のアクセス権限を編集します

編集履歴 ： 詳細画面の項目の編集履歴を確認することができます

削除 ： 選択している帳票を削除します。

削除した書類はシステム設定の削除履歴で確認することが可能です

詳細画面よりアップロードした帳票ファイルのダウンロードと削除等の操作が可能です

クリック
詳細画面右上の縦三点リーダーから各操作を選択できます

ログイン 帳票登録
帳票確認・編集・

ダウンロード・削除
カスタムフィールド ログアウト検索
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検索
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検索

キーワード検索と全文検索により照会の時間と手間を省けます

ログイン 帳票登録
帳票確認・編集・

削除・ファイル添付など
カスタムフィールド設定 ログアウト検索

サイドメニューの帳票一覧から検索することが可能です

以下の２種類の方法で検索できます

キーワード検索

検索欄のキーワードを以下の項目から検索します

• タイトル

• 管理番号

• 分類

• 企業名

• タグ

• メモ

• ファイル名

• インボイス登録番号

全文検索

登録書類全文に対してキーワード検索します

部分一致、完全一致した該当箇所をハイライト表示します

クリック

ログイン 帳票登録
帳票確認・編集・

ダウンロード・削除
カスタムフィールド ログアウト検索
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検索｜キーワード検索

アップロードした大量の書類の中から検索ワードを含む書類をすぐに照会できます

検索フォームに検索ワードを入力し検索ボタンを押します

検索欄のキーワードが以下の項目に含まれるものを一覧

で表示します

• タイトル

• 管理番号

• 分類

• 企業名

• タグ

• メモ

• ファイル名

• インボイス登録番号

クリック

ログイン 帳票登録
帳票確認・編集・

ダウンロード・削除
カスタムフィールド ログアウト検索
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検索｜詳細条件検索

企業名や取引日、担当者や担当グループで条件を絞り検索することで探したい書類をすぐに表示・照会できます

クリック

詳細条件を入力し
探したい書類を検索

ログイン 帳票登録
帳票確認・編集・

ダウンロード・削除
カスタムフィールド ログアウト検索
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検索｜全文検索

全文検索のチェックボックスをクリックしチェックをつけます

検索フォームに検索ワードを入力し検索ボタンを押します

検索ワードと部分一致した該当箇所がハイライト表示されます

※フォントの埋め込みのない画像形式のファイルでも検索対象として

 登録されます（OCR処理を行います）

書類に記載された文言を対象とした全文検索で簡単にファイルを探すことができます

＜埋め込み有＞ ＜埋め込み無＞

クリック

ログイン 帳票登録
帳票確認・編集・

ダウンロード・削除
カスタムフィールド ログアウト検索
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カスタムフィールド設定
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カスタムフィールド設定

カスタムフィールド設定は、①設定 → ②帳票設定 → ③カスタムフィールド で開くことができます

本設定により、任意の項目を設定し管理いただけます（例：支払ステータス、決裁ステータス、請求番号など）

ログイン 帳票登録
帳票確認・編集・

ダウンロード・削除
カスタムフィールド ログアウト検索

①

②

③
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カスタムフィールド設定

項目追加ボタンを押下し、形式・項目名を設定ください

クリック

• 形式

番号・日付・金額・テキスト・URL・リストから選択ください

• 項目名

管理したい項目名を記入ください

ログイン 帳票登録
帳票確認・編集・

ダウンロード・削除
カスタムフィールド ログアウト検索
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ログアウト
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ログアウト

ログアウトボタンを押すとログイン中のアカウントからログアウトします

ログイン画面から別のアカウントに切り替えできます

画面右上のアイコンをクリックしログアウトボタンを押すことでOPTiM 電子帳簿保存からログアウトできます

ログイン 帳票登録
帳票確認・編集・

ダウンロード・削除
カスタムフィールド ログアウト検索
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よくあるご質問
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よくあるご質問（ログイン）

ご質問 ご回答

ログインすると以下の画面が

表示されサービスにログインできず、

どうすればログインできますか？

◇原因
OPTiM Contract/電子帳簿保存からログアウト後にブラウザのアドレスバーに表示される
下記URLからログインしますと、ユーザー・グループ管理システムの以下画面にアクセスしてしまいます
https://auth.optim.cloud/login

◇対処方法
下記URLをクリックいただくことで、OPTiM Contract/電子帳簿保存にログインできます
https://www.contract.ai.optim.cloud/login/

また、ログイン後にブラウザのアドレスバーに表示される
以下URLをブックマークいただくことで、別画面に遷移することなくサービスにログインいただけます
https://www.contract.ai.optim.cloud/

https://auth.optim.cloud/login
https://www.contract.ai.optim.cloud/login/
https://www.contract.ai.optim.cloud/
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よくあるご質問（アップロード）

ご質問 ご回答

アップロード上限を超えて

しまった場合はどうなりますか？

システム側でアップロード上限を超えないよう制限しており、上限を超えてアップが必要な場合は、

翌月に持ち越してのアップロード、もしくは上位プランへの切替をご提案させていただいております

間違ってアップロードを

してしまった際に書類を削除すると

アップロード上限数は復活しますか？

恐れ入りますがアップロード件数は復活いたしません

同じ書類を間違ってアップしない機能として「重複チェック機能」をご提供しており、

既に環境にアップした書類が誤って再度アップされそうな場合に、アラート表示しアップを防止いたします
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よくあるご質問（言語対応）

ご質問 ご回答

AI解析で対応している言語は？ AI解析機能の対応言語は日本語・英語となります

OPTiM Contract/電子帳簿保存ともにビジネスプラン以上で、英語のＡＩ解析機能をご利用いただけます

日本語・英語以外の

言語は項目入力できませんか？

項目入力は日本語・英語以外にも対応しており、

一例となりますが中国語などの外国語の入力にも対応しております
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よくあるご質問（CSV一括登録）

ご質問 ご回答

タグやリスト形式のカスタムフィールド

など、複数の値をCSVで一括設定

するにはどうすればよいですか？

作成済みのタグ・リスト形式のカスタムフィールドの値を

下図のように改行して入力いただくことで、複数の値と一括設定いただけます。

CSV一括登録時に以下のエラー画面

が表示され対処方法を知りたいです。

W2039 : CSVファイルの文字コード

はUTF-8を指定してください。

対処方法について、CSVファイルの文字コードを

「UTF-8」に修正することでエラーなく取込できる可能性がございます。

上記の修正をお試しのうえ再度CSV一括登録いただいた際に

同様のエラー画面が表示される、文字化けで別エラー画面が表示される等の場合は

弊社側で詳細な原因確認を進めますので、お手数ですがエラーが生じたCSVファイルをご送付ください。

タグ・リスト形式のカスタムフィールドの複数設定 文字コードのエラー画面
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よくあるご質問（セキュリティ）

ご質問 ご回答

現在対応している認証方法は？ ID・PWによる認証の他に、ワンタイムパスワードによる二段階認証にも対応しております。

上記の認証方法について、基本機能としてご利用でき、オプション費用等はございません。

クラウドに保存する各企業の

データに対するセキュリティは

どのようになっていますか？

保存する各企業データについて、保存領域（環境）を分離しており、

通信の暗号化、ID・PW（必要に応じて多要素認証）によるログイン管理など、

他企業からの保存データへのアクセスが無いように、管理・セキュリティを施しております。

バックアップは必要ですか？ 貴社でのバックアップは必須ではなく、システム側で自動的にバックアップを取得しております。

その他のセキュリティ対策は

どのようになっていますか？

保存データ等の万一の漏洩などが無いような対策を施しております。

詳細をまとめた「セキュリティホワイトペーパー」のご用意があり、

社内手続き等で必要な場合にはお送りいたしますので、弊社担当までお申し付けください。
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