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システム概要

OPTiM 文書管理とは、紙のスキャンデータや稟議書など、あらゆる文書を一元管理できるサービスです

文書タイトル・分類・記載内容等による検索機能や、非定型の読み取り機能を搭載しております

OPTiM 文書管理

文書データ

Web/API層

Queue

DataBase

AI解析エンジン

外部連携サービス

クラウドストレージ
など

ローカル（ユーザ）

文書データ
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基本操作
ログイン ・ 文書登録  ・ 検索 ・ 設定
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ログイン
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ログイン

ログイン 文書登録
文書確認・編集・

ダウンロード・削除
設定 ログアウト検索

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とパスワードは

 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

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 文書管理の動作環境である
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 文書管理がサービスご利用にあたり

アクセス・操作する情報と許可の確認画面が表示されます

ユーザー情報などの必要最低限の情報にのみアクセスします

アクセス・操作内容に問題なければ許可ボタンを押します

5.  OPTiM 文書管理 利用規約の同意

OPTiM 文書管理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

クリック

ログイン 文書登録
文書確認・編集・

ダウンロード・削除
設定 ログアウト検索
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文書登録
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UI説明｜ダッシュボード画面でできること

ダッシュボード画面では文書の登録、登録情報の確認ができます

① 文書登録や
担当者などの設定

② 登録している
文書の項目確認
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UI説明｜ダッシュボード画面でできること

ダッシュボード画面でアラート情報を表示/非表示の切り替えをすることができます
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ログイン 文書登録
文書確認・編集・

ダウンロード・削除
設定 ログアウト検索

文書登録｜アップロード

1. アップロードする文書の選択

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

※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、

 Word形式の場合はアップロードできません

※パスワード付きフォルダについては、

 アップロード時に選択いただけません

ボタン操作（ファイル/フォルダ選択） で文書をアップロードできます

フォルダ選択をいただくと、フォルダ内のファイルを一括で選択・アップロードします
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文書登録｜アップロード

アップロード情報を入力・選択します、解析方法で「AI解析」を選択いただくと文書情報を解析し項目を自動読み取りします

2. 担当者・担当グループ・解析方法などの選択

 アップロード文書の「担当者」・「担当グループ」を選択します

文書の種類に応じて下記より「解析方法」を選択します

・解析なし：文書を解析せずアップロード

・AI解析  ：文書をAI解析してアップロード

同じく文書の種類に応じて「文書分類方法」を選択します

・自動分類：AI解析時にシステムが自動で文書を分類します

・手動選択：文書分類を登録者が自身で選択します

ログイン 文書登録
文書確認・編集・

ダウンロード・削除
設定 ログアウト検索
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文書確認

文書の詳細画面からアップロード済みの文書の登録情報を確認できます

編集や文書のプレビュー表示などできます

クリック

ログイン 文書登録
文書確認・編集・

ダウンロード・削除
設定 ログアウト検索

確認する文書の選択

アップロードした文書をクリック

すると詳細画面が表示されます

文書の編集・ダウンロード・削除などの操作を行います
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文書確認

文書の詳細画面からアップロード済みの文書の登録情報を確認できます

編集や文書のプレビュー表示などできます

クリック

ログイン 文書登録
文書確認・編集・

ダウンロード・削除
設定 ログアウト検索

アラートの選択

編集画面をスクロールすると

完了日にアラートを流す機能の

オンオフを切り替えることができます
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文書確認

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

クリック

ログイン 文書登録
文書確認・編集・

ダウンロード・削除
設定 ログアウト検索

文書のプレビュー

プレビューボタンを押すと文書の内容が画像で表示されます

文書の記載内容を確認する際などに利用いただけます

文書一覧から対象の文書のダブルクリックでも表示することができます
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文書編集

文書の編集・保存

編集ボタンを押すと登録した文書の内容を

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

管理台帳に登録済みの文書タイトルや担当グループ、カスタムフィールドの値などを編集できます

クリック クリック

編集後

ログイン 文書登録
文書確認・編集・

ダウンロード・削除
設定 ログアウト検索
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文書ダウンロード・削除

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

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

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

分類変更 ： 文書分類を現在の設定から変更できます

削除 ： 文書を削除することができます

クリック

ログイン 文書登録
文書確認・編集・

ダウンロード・削除
設定 ログアウト検索
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ダッシュボード画面で表示させる項目を選択することができます

「固定項目」と「カスタムフィールド」のチェックボックスを選択することで一括表示も可能です

文書表示｜表示フィルタ
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ログイン 文書登録
文書確認・編集・

ダウンロード・削除
設定 ログアウト検索

グループに所属しているユーザーのみ、グループで保管している文書ファイルを閲覧できます

補足説明｜アクセス制限

ユーザー オプティム全体 営業マネージャー

管理者A ○ ○

一般A ○ ✕

一般B ○ ✕

一般C ○ ✕

一般D ○ ✕

オプティム

オプティム(全体) 営業マネージャー

管理者A

一般A 一般B

一般C 一般D

管理者A

アクセス可能

アクセス不可能
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検索
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検索

文書一覧ページより文書ごとにキーワード検索と全文検索で文書検索できます

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

• 管理番号

• タイトル

• メモ

• ファイル名

全文検索

文書の記載内容に対してキーワード検索します

完全一致した該当箇所をハイライト表示します

ログイン 文書登録
文書確認・編集・

ダウンロード・削除
設定 ログアウト検索

クリック
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検索｜キーワード検索

アップロードした大量の文書の中から検索ワードを含む文書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

• 管理番号

• タイトル

• メモ

• ファイル名

クリック

ログイン 文書登録
文書確認・編集・

ダウンロード・削除
設定 ログアウト検索
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検索｜詳細条件検索

文書分類やタイトル、AI解析もしくは手動入力したカスタムフィールド項目で条件を絞り検索できます

カスタムフィールド項目は文書ごとに設定でき、分類に応じた検索が可能です

クリック
詳細条件を入力し

探したい文書を検索

ログイン 文書登録
文書確認・編集・

ダウンロード・削除
設定 ログアウト検索
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検索｜全文検索

全文検索の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文書の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）

文書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

クリック

＜埋め込み有＞ ＜埋め込み無＞

ログイン 文書登録
文書確認・編集・

ダウンロード・削除
設定 ログアウト検索
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検索結果には文書の記録事項が含まれており、プレビュー＞印刷ボタンから電子取引/スキャンデータを印刷できます

印刷設定

・ 名称表記できる項目は、コード番号等だけでなく、

名称あるいは数値表記して紙に印刷できます

・ 名称で表記できる項目はコード番号などだけではなく、

コード番号等に関連付けされる名称あるいは数値表記しディスプレイ表示できます
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設定
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UI説明｜設定でできること

全般画面では、通知・権限のデフォルト設定や、削除履歴の確認などが可能です

文書設定では、入力必須項目の設定や電子契約サービス連携の設定が可能です

・・・ 基本機能、 Group Managerへのアクセス

・・・ 書類に付与するタグ情報の作成・編集・削除

・・・ 権限設定の編集

・・・ 削除履歴の確認

・・・ プラン、アップロード残数の確認

・・・ 利用規約へのアクセス

・・・ システム通知メール設定

・・・ 書類期限アラートの設定

・・・ カスタムフィールドの確認・追加・編集

・・・ 削除したグループの確認

・・・ カスタムフィールドの確認・追加・編集

・・・ カスタムフィールドの確認・追加・編集
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ログイン 文書登録
文書確認・編集・

ダウンロード・削除
設定 ログアウト検索

全般設定｜基本設定

アップロード時の初期値や重複チェックを設定できます

アップロード時の初期値

アップロード時にグループに設定されるデフォルトの担当グループを変更できます

※アップロード済ファイルは反映されません

グループ操作

ユーザー・グループの作成、グループへのユーザーの追加などの操作を行えます

※Group Managerの変更内容が反映されない場合同期ボタンで同期を行ってください

※無料トライアルの場合は新規でグループ・ユーザーを作成した後、毎回同期を行ってください

自動ログアウト設定

最終操作から自動的にログアウトされるまでの時間を設定できます

アップロード時の除去対象文字列
指定会社名を取引先企業として表示しないよう登録することができます
「完全一致」と「部分一致」の選択が可能です
使用例として、「株式会社オプティム」と「㈱オプティム」のどちらも除去対象とする場合、
「オプティム」を「部分一致」で登録いただくと、どちらも除去対象となります
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設定

設定画面は①設定 → ②文書設定で開くことができます

本画面では「文書分類」と「書類項目」を主に設定いただけます、新規追加だけでなく編集・削除も可能です

①

ログイン 文書登録
文書確認・編集・

ダウンロード・削除
設定 ログアウト検索

②
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設定｜文書分類

「＋文書分類の追加」ボタンをクリックし、文書の分類名・分類の説明の２点を設定のうえ「作成」ボタンをクリックください

文書の説明に記載いただきました内容をもとにAI解析時に文書を自動で分類します（後から文書分類の編集・削除も可能です）

クリック

• 分類名

アップロード・保管したい文書の分類を記載ください（報告書、稟議書など）

• AI解析用 読み取り指示

アップロード・保管したい文書の概要を記載ください（「報告書」と記載される文書など）

ログイン 文書登録
文書確認・編集・

ダウンロード・削除
設定 ログアウト検索
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設定｜書類項目

「＋項目追加」ボタンをクリックし、文書の項目名・形式・項目概要の３点を設定のうえ「作成」ボタンをクリックください

文書の説明に記載いただきました内容をもとにAI解析時に項目を自動で読み取りします（後から文書分類の編集・削除も可能です）

• 形式

日付・金額・テキスト・URL・リストから選択ください

• 項目名

AI解析で読み取りたい項目の概要を記載ください（「内容」と文書中に記載など）

クリック

ログイン 文書登録
文書確認・編集・

ダウンロード・削除
設定 ログアウト検索
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設定｜アラート通知機能

「＋項目追加」ボタンをクリックし、形式は日付を選択します

アラート設定をオンにして所定の日数を選択いただくと、期日前にアラートを通知します

ログイン 文書登録
文書確認・編集・

ダウンロード・削除
設定 ログアウト検索
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設定｜AI解析機能

AI解析機能を利用することで、AIが文書情報を読み取り、 

カスタムフィールドを用いて管理する情報の自動入力を行うことができます。

ログイン 文書登録
文書確認・編集・

ダウンロード・削除
設定 ログアウト検索
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設定｜権限設定

全般設定画面から、共通権限、アップロード時のデフォルト、アップロード権限を設定できます。

共有権限設定

設定ONのグループの一般ユーザは他グループに書類を共有できるようになります

アップロード時のデフォルト権限設定

一般ユーザーの書類アップロード時、ここで設定した権限が自動的に担当グループに

設定されることになります

アップロード権限設定

グループの一般ユーザーにアップロード権限を設定できます

設定OFFの場合、一般ユーザーは該当グループを担当グループに設定して

アップロード操作ができません
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設定｜メール連携設定

事前に設定したメールアドレスのメールからファイルを自動アップロードします。文書設定画面から設定できます。
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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 文書管理からログアウトできます

ログイン 文書登録
文書確認・編集・

ダウンロード・削除
設定 ログアウト検索
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その他操作
権限管理・紐づけ管理など
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権限管理
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機能概要

権限管理機能とは、「一般」ユーザーが文書に対して行える操作を「管理」ユーザーが制限できる機能です

これにより「一般ユーザーには文書の閲覧だけを許可、文書情報の編集は禁止する」などの運用が可能となります

制限なし 閲覧・編集・ダウンロード可能 閲覧のみ可能

ユーザー権限が「管理」もしくはユーザー権限が「一般」で

文書の権限設定が「制限無し」の場合

ユーザー権限が「一般」で文書の権限設定が

「削除不可」の場合

ユーザー権限が「一般」で文書の権限設定が

「閲覧のみ(プレビュー可)」の場合

閲覧 編集 ダウンロード 削除 閲覧 編集 ダウンロード 削除 閲覧 編集 ダウンロード 削除
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UI説明｜権限の種類

本機能により、一般ユーザーによる文書の「閲覧」「編集」「削除」「ダウンロード」の操作を制限できます

権限グループ名称 閲覧 ダウンロード 編集 削除

管理者のみ × × × ×

閲覧のみ可能
（プレビュー・全文検索不可）

○ × × ×

閲覧のみ可能
（プレビュー可）

○ × × ×

削除・ダウンロード不可 ○ × ○ ×

削除・編集不可 ○ ○ × ×

削除不可 ○ ○ ○ ×

制限なし ○ ○ ○ ○

設定なし 〇 〇 〇 〇

権限の種類

〇：企業管理・一般ユーザーともに操作可能 ×：一般ユーザー操作不可

「設定なし」の場合、一般ユーザーでも権限を選択できる

「閲覧のみ」に制限した場合（一般ユーザー） 「制限なし」に制限した場合（一般ユーザー）

編集不可 編集可
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UI説明｜権限管理画面

権限管理機能は①文書のアップロード画面 ②文書詳細の3点リーダーの画面から設定いただけます

① 文書のアップロード画面 ② 文書詳細の3点リーダー

アップロード先のグループが

権限設定のグループとして表示されます
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権限管理｜①アップロード時に設定

文書アップロード時に一般ユーザーへの制限を手間なく一括設定いただけます

例） 営業部の管理ユーザーのみ文書の管理項目を編集でき、一般社員には閲覧のみさせたいなど

文書アップロードの設定画面 文書詳細の3点リーダー

①アップロードする
文書に一括設定する
権限種別を選択

②文書をアップロードする

③一般ユーザーが
文書を編集、ダウンロード、削除、

分類変更できない
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権限管理｜②アップロード後に個別設定

アップロード後に文書個別に権限設定を変更いただくことも可能です

例） A社との秘密保持文書のみ、一般ユーザーに編集できるよう設定変更するなど

文書詳細の3点リーダー

①権限設定を変更・保存する

※文書をアップロードしている

グループの管理者のみ変更可能

②一般ユーザーも
文書を編集、ダウンロード、削
除、分類変更できるようにな

る
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URL発行
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機能概要

URL発行機能とは、サービス上で管理する文書の詳細画面にアクセスするためのURLを発行・コピーする機能です

これにより発行したURLを共有いただくのみで他ユーザーが手間なく素早く文書を参照できます

①管理番号の隣の
アイコンをクリック

②発行された
URLをクリックすると

文書が開く
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機能概要

発行したURLから文書にアクセスする場合、文書一覧を経由せずに直接、文書のプレビュー画面を表示し、

参照を行う際にプレビューボタンをクリックすることなく素早く契約内容を確認できます

①発行された
URLをクリックする

②文書の
プレビュー表示と
詳細画面が開く
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CSV出力機能
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機能概要

CSV出力機能とは、サービス上に登録している文書情報をCSVファイルに一括出力する機能です

1.CSVのダウンロード ２．CSVの内容確認
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CSV出力・取込｜エクスポート

文書一覧に表示している台帳情報をCSV形式で出力できます

出力する際は検索前・検索後の台帳が対象のため、企業名やタグなどで検索した結果の台帳を出力いただけます

1.画面左端の「文書一覧」を選択し、以下の画面を表示 2.「まとめて操作」を選択
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CSV出力・取込｜エクスポート

文書一覧に表示している台帳情報をCSV形式で出力できます

出力する際は検索前・検索後の台帳が対象のため、企業名やタグなどで検索した結果の台帳を出力いただけます

3.出力したい文書をチェックし「選択したものを出力」を選択
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CSV出力・取込｜エクスポート

文書一覧に表示している台帳情報をCSV形式で出力できます

出力する際は検索前・検索後の台帳が対象のため、企業名やタグなどで検索した結果の台帳を出力いただけます

4.CSVファイルが出力されチェックした文書情報を確認できる
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メール連携
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メール取込

メールで文書の授受を行う際、設定画面で発行した

専用のメールアドレスを宛先に含めることでメールに添付された文書を自動的にアップロードしAI解析できます

※専用のメールアドレスは文書の管理グループごとに発行でき、対応するグループへの自動アップロードが可能です

※メールの送信元がユーザーの場合、登録者はメール送信ユーザーになります
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メール取込

①ファイル取込用メールアドレス

専用のメールアドレスの確認・編集ができます

②ファイル取込の送信元制限

メール取込する送信元アドレスを制限・管理することができます

③解析方法

・解析なし：メール添付されたファイルをAI解析せずに取り込みます

・AI解析：メール添付されたファイルをAI解析して取り込みます

④文書分類

・手動選択：自動取込み時の「文書分類」を手動で選択します

・AI解析：自動取込み時の「文書分類」をAI解析の結果により自動選択します

⑤担当者

メール取込する文書の担当者を設定することができます

メールで文書の授受を行う際、設定画面で発行した

専用のメールアドレスを宛先に含めることでメールに添付された文書を自動的にアップロードしAI解析できます

※専用のメールアドレスは文書の管理グループごとに発行でき、対応するグループへの自動アップロードが可能です

※メールの送信元がユーザーの場合、登録者はメール送信ユーザーになります

①

②

⑤

③

④
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メール取込｜ファイル取込メールアドレス

メールで文書の授受を行う際の専用のメールアドレスの確認・編集ができます

①入力欄に「sales」を記載

②保存を選択

デフォルトのメールアドレスに付け加える先頭の文字列を指定することができます

例） デフォルトのメールアドレスの先頭に「sales」を追加する場合の手順

③「 g-○○@ mail.contract.ai.optim.cloud 」から

「sales.g-○○@ mail.contract.ai.optim.cloud 」に変更
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メール取込｜ファイル取込メールアドレス

メールで文書の授受を行う際の専用のメールアドレスの確認・編集ができます

取込用メールアドレスが流出した、もしくは無効化したい場合、

再発行ボタンを押すことでデフォルトのメールアドレスが変更され、旧メールアドレスの使用を停止できます

①再発行ボタンを選択

②「g-○○＠mail.contract.ai.optim.cloud」の

〇〇部分がランダムに変更されます
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メール取込|ファイル取込の送信元制限

メール取込するメールアドレスの送信元を制限・管理できます

※制限ありの場合：「アドレス管理」に登録しているメールアドレスから送付された書類のみ自動アップロードします（※以下では「制限あり」の場合の操作を説明）

 制限なしの場合：送信元のアドレスを制限せずにアップロードします

②アドレス管理を選択

③自動アップロードを
受け付ける送信元の

メールアドレス等を入力

①制限ありを選択 ④保存を選択
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AIアシスタント
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機能概要

AIに文書の
要約依頼ができる

AIアシスタント機能とは、アップロードした文書に対して

AIに文書の要約依頼・要点ピックアップなど様々な質問を行うことができる機能です
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オンラインマニュアルの閲覧
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オンラインマニュアルの閲覧

OPTiM 文書管理のヘッダー右上の？マークから各種マニュアルを確認できます

※システム全体の構成概要がわかる図表、電子取引データの授受及び保存機能の概要がわかる内容を記載した本マニュアルが表示されます

 機能に関する説明、文書の新規登録方法の説明、記録事項の入力方法の説明、検索機能に関する説明などが説明されています

62
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パスワード変更
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パスワードリセット方法

パスワードをお忘れの場合や新しくする場合は、以下の手順でパスワードの変更が可能です

①以下のURLからログイン画面に遷移する

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

②「パスワードをお忘れの場合」を選択

https://www.contract.ai.optim.cloud/login
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パスワードリセット方法

パスワードをお忘れの場合や新しくする場合は、以下の手順でパスワードの変更が可能です

③パスワードリセット画面に「登録済メールアドレス」を入力し「リセット」を選択
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パスワードリセット方法

パスワードをお忘れの場合や新しくする場合は、以下の手順でパスワードの変更が可能です

④以下のメールが届くので、コードをコピーする

1234XX
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パスワードリセット方法

パスワードをお忘れの場合や新しくする場合は、以下の手順でパスワードの変更が可能です

⑤ ③の手順の後に表示されたパスワードリセット画面に以下3つの情報を入力し、最後に「リセット」を選択
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パスワードリセット方法

サービス画面右上の「アカウント設定」からパスワード変更いただくことも可能です

①画面右上のアイコンをクリックし「アカウント設定」を選択 ②「パスワード変更」を選択

 ※権限が「一般スタッフ」の場合「パスワード変更」が表示されないため以下URLをクリック

 https://auth.optim.cloud/password/edit

https://auth.optim.cloud/password/edit
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パスワードリセット方法

サービス画面右上の「アカウント設定」からパスワード変更いただくことも可能です

③表示されたパスワード変更画面に以下3つの情報を入力し最後に「変更」を選択
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文書一覧 表示設定
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文書一覧 表示設定

文書一覧画面では、「昇順・降順」 「列の入れ替え」「列の幅変更」「ピン留め」の操作が可能です

昇順・降順

列入れ替え

並べ替えたい項目をクリックいただくと

昇順・降順で並び替えが可能です

入れ替えたい項目をドラッグしていただくと

項目を入れ替えることが可能です
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文書一覧 表示設定

文書一覧画面では、「昇順・降順」 「列の入れ替え」「列の幅変更」「ピン留め」の操作が可能です

列の幅変更

ピン留め

表示幅を変更したい場合は下記マークを

クリックいただくことで変更可能です

ピン留めしたい項目のピンマークを

クリックいただくことで表示を固定可能です
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お知らせ機能
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お知らせ機能

「お知らせ一覧を開く」をクリックいただくと、アップデート情報を確認できます。

お知らせのタイトルをクリックいただくと内容を確認することが可能です。
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