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１８． 便利な機能  
 

ここでは、お客様がネットデスクをより使いやすくするための、様々なデータの設定の手順について

ご説明します。 

 

（１） 便利な機能のメニュー 

『便利な機能』メニューから、次のデータの設定処理ができます。 

各処理の操作方法については、参照ページをご覧ください。 

 

『便利な機能』メニュー一覧 

メニュー 内 容 参照ﾍﾟｰｼﾞ 

自社グループの設定 

各一覧画面の検索条件で使用する、自社

の事業所について、任意のグループが設

定できます。 

⇒Ｐ．９０ 

よく使う発注者の設定 
保証申込の作成時によく使う発注者の設

定ができます。 
⇒Ｐ．９２ 

よく使う金融機関の設定 
保証申込や使途明細書の作成時によく使

う金融機関の設定ができます。 
⇒Ｐ．９５  

よく使う前払金の使用項目の設定 
使途明細書の作成時によく使う前払金の

使用項目の設定ができます。 
⇒Ｐ．９７ 

よく使う前払金の支払先の設定 
使途明細書の作成時によく使う前払金の

支払先の設定ができます。 
⇒Ｐ．９９  

よく使うＪＶ構成員の設定 
保証申込の作成時によく使うＪＶ構成員

の設定ができます。 
⇒Ｐ．１０１  
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（２） 自社グループの設定 

 自社グループの登録  

 

『便利な機能』メニューに入り、『自社グル

ープの設定』ボタンをクリックしてくださ

い。 

↓  

 

現在登録されている自社グループが一覧

表示されますので、『新規追加』ボタンをク

リックしてください。 

また、修正の場合は、対象となるグルー

プの『編集』ボタンをクリックし、「②自社

グループの修正（⇒次ページ）」の手順に従

って操作してください。 

※削除の場合は、『削除』ボタンをクリック

すると確認画面が表示されますので、『は

い』をクリックしてください。 

↓  

 

任意のグループ名を入力し、グループ化

するすべての支店のチェックボックスをオ

ンにして、『保存』ボタンをクリックしてく

ださい。 

↓ 
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登録が終了すると、処理結果画面が表示

されます。 

これで登録手続は終了です。ウィンドウ

の『×』ボタンまたは『閉じる』ボタンを

クリックして画面を閉じてください。 

  

 自社グループの修正（前ページの続き）  

 

前ページの自社グループの一覧画面で

『編集』ボタンをクリックすると、左図の

画面が表示されます。 

グループ名、グループ化する事業所を修

正し、『保存』ボタンをクリックしてくださ

い。 

↓ 
 

 

修正が終了すると、処理結果画面が表示

されます。 

これで修正手続は終了です。ウィンドウ

の『×』ボタンまたは『閉じる』ボタンを

クリックして画面を閉じてください。 
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（３） よく使う発注者の設定 

 よく使う発注者の登録  

 

『便利な機能』メニューに入り、『発注者の

設定』ボタンをクリックしてください。 

↓  

 

現在登録されている発注者が一覧表示さ

れますので、『新規追加』ボタンをクリック

してください。 

また、優先表示の設定を変更する場合は、

対象となる発注者の『編集』ボタンをクリ

ックし、「②よく使う発注者の修正（⇒Ｐ．

９４）」の手順に従って操作してください。 

※削除の場合は、対象となる発注者の『削

除』ボタンをクリックすると、確認画面

が表示されますので、『はい』をクリック

してください。 

↓  

  

発注者の検索画面が表示されますので、

発注者名に含まれる文字を入力し、『検索』

ボタンをクリックしてください。 

 

－ご注意－ 

◇ 過去５年間の保証契約より発注者名を

検索できます。 

↓ 
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検索結果画面が表示されますので、登録

する発注者の選択欄にチェックを付け、『保

存』ボタンをクリックしてください。 

 

※「よく使う発注者」の呼出し時に、一覧

の上位に優先表示させたい発注者につい

ては、優先表示欄にチェックを付けてく

ださい。 

↓  

 

 

登録が終了すると、処理結果画面が表示

されます。 

これで登録手続は終了です。ウィンドウ

の『×』ボタンまたは『閉じる』ボタンを

クリックして画面を閉じてください。 
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 よく使う発注者の修正  

 

よく使う発注者の一覧画面で『編集』ボ

タンをクリックすると、左図の画面が表示

されます。 

登録を取消す発注者は選択欄のチェック

を外し、『保存』ボタンをクリックしてくだ

さい。 

優先表示する発注者は優先表示欄にチェ

ックを付けて、『保存』ボタンをクリックし

てください。 

↓ 
 

 

修正が終了すると、処理結果画面が表示

されます。 

これで修正手続は終了です。ウィンドウ

の『×』ボタンまたは『閉じる』ボタンを

クリックして画面を閉じてください。 
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（４） よく使う金融機関の設定 

 

『便利な機能』メニューに入り、『預託金融

機関の設定』ボタンをクリックしてくださ

い。 

↓  

 

現在登録されている金融機関が一覧表示

されますので、『新規追加』ボタンをクリッ

クしてください。 

また、削除の場合は、対象となる金融機

関の『削除』ボタンをクリックすると、確

認画面が表示されますので、『はい』をクリ

ックしてください。 

※金融機関名をもとに一覧表を絞り込むこ

とができます。その場合は、任意の金融

機関名を入力し、『一覧を絞り込む』ボタ

ンをクリックしてください。 

↓  

 

金融機関の検索画面が表示されますの

で、金融機関名や支店名に含まれる文字を

入力し、『検索』ボタンをクリックしてくだ

さい。 

↓ 
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検索結果画面が表示されますので、登録

する金融機関を選び、『保存』ボタンをクリ

ックしてください。 

↓  

 

登録が終了すると、処理結果画面が表示

されます。 

これで登録手続は終了です。ウィンドウ

の『×』ボタンまたは『閉じる』ボタンを

クリックして画面を閉じてください。 
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（５） よく使う前払金の使用項目の設定 

 前払金の使用項目の登録  

 

『便利な機能』メニューに入り、『前払金使

用項目の設定』ボタンをクリックしてくだ

さい。 

↓  

 

現在登録されている前払金の使用項目が

一覧表示されますので、『新規追加』ボタン

をクリックしてください。 

また、修正の場合は、対象となる前払金

の使用項目の『編集』ボタンをクリックし、

「②前払金の使用項目の修正（⇒次ペー

ジ）」の手順に従って操作してください。 

※削除の場合は、対象となる前払金の使用

項目の『削除』ボタンをクリックすると、

確認画面が表示されますので、『はい』を

クリックしてください。 

※前払金使用項目名をもとに一覧表を絞り

込むことができます。その場合は、任意

の前払金使用項目名を入力し、『一覧を絞

り込む』ボタンをクリックしてください。 

↓  

 

前払金の使用項目を入力し、『保存』ボタ

ンをクリックしてください。 

※表示優先度は、「高・中・低」の３種類あ

り、一覧画面では優先度が高いものが先

に表示されます。 

↓  

 

登録が終了すると、処理結果画面が表示

されます。 

これで登録手続は終了です。ウィンドウ

の『×』ボタンまたは『閉じる』ボタンを

クリックして画面を閉じてください。 
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 前払金の使用項目の修正（前ページの続き）  

 

前ページの前払金の使用項目の一覧画面

で『編集』ボタンをクリックすると、左図

の画面が表示されます。 

修正の場合は内容を修正し『保存』ボタ

ンをクリックしてください。 

↓ 

 

 

 

 

 

修正が終了すると、処理結果画面が表示

されます。 

これで修正手続は終了です。ウィンドウ

の『×』ボタンまたは『閉じる』ボタンを

クリックして画面を閉じてください。 
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（６） よく使う前払金の支払先の設定 

 前払金の支払先の登録  

 

『便利な機能』メニューに入り、『前払金

支払先の設定』ボタンをクリックしてくだ

さい。 

↓ 
 

 

現在登録されている前払金の支払先が一

覧表示されますので、『新規追加』ボタンを

クリックしてください。 

また、修正の場合は、対象となる前払金

の支払先の『編集』ボタンをクリックし、

「②前払金の支払先の修正（⇒次ページ）」

の手順に従って操作してください。 

※削除の場合は、対象となる前払金の支払

先の『削除』ボタンをクリックすると、

確認画面が表示されますので、『はい』を

クリックしてください。 

※支払先名称をもとに一覧表を絞り込むこ

とができます。その場合は、任意の支払

先名称を入力し、『一覧を絞り込む』ボタ

ンをクリックしてください。 

↓ 
 

 

前払金の支払先を入力し、『保存』ボタン

をクリックしてください。 

※表示優先度は、「高・中・低」の３種類あ

り、一覧画面では優先度が高いものが先

に表示されます。 

↓  
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登録が終了すると、処理結果画面が表示

されます。 

これで登録手続は終了です。ウィンドウ

の『×』ボタンまたは『閉じる』ボタンを

クリックして画面を閉じてください。 

 
 

 前払金の支払先の修正（前ページの続き）  

 

前ページの前払金の支払先の一覧画面で

『編集』ボタンをクリックすると、左図の

画面が表示されます。 

内容を修正し『保存』ボタンをクリック

してください。 

↓ 

 

 

修正が終了すると、処理結果画面が表示

されます。 

これで修正手続は終了です。ウィンドウ

の『×』ボタンまたは『閉じる』ボタンを

クリックして画面を閉じてください。 
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（７） よく使うＪＶ構成員の設定 

 ＪＶ構成員の登録  

 

『便利な機能』メニューに入り、『ＪＶ構成

員の設定』ボタンをクリックしてください。 

↓ 
 

 

現在登録されているＪＶ構成員が一覧表

示されますので、『新規登録』ボタンをクリ

ックしてください。 

また、修正の場合は、対象となるグルー

プの『編集』ボタンをクリックし、「②ＪＶ

構成員の修正（⇒次ページ）」の手順に従っ

て操作してください。 

※ＪＶ構成員名をもとに一覧表を絞り込む

ことができます。その場合は、任意のＪ

Ｖ構成員名を入力し、『一覧を絞り込む』

ボタンをクリックしてください。 

※削除の場合は、対象となるＪＶ構成員の

『削除』ボタンをクリックすると、確認

画面が表示されますので、『はい』をクリ

ックしてください。 

↓ 
 

 

入力画面が表示されますので、ＪＶ構成

員のデータを入力し、『保存』ボタンをクリ

ックしてください。 

↓  
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登録が終了すると、処理結果画面が表示

されます。 

これで登録手続は終了です。ウィンドウ

の『×』ボタンまたは『閉じる』ボタンを

クリックして画面を閉じてください。 

 
 

 ＪＶ構成員の修正（前ページの続き）  

 

前ページのＪＶ構成員の一覧画面で『編

集』ボタンをクリックすると、左図の画面

が表示されます。 

修正の場合は内容を修正し『保存』ボタ

ンをクリックしてください。 

↓ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

修正が終了すると、処理結果画面が表示

されます。 

これで修正手続は終了です。ウィンドウ

の『×』ボタンまたは『閉じる』ボタンを

クリックして画面を閉じてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  




