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クラウドフォルダーは、Weplat データ共有サービスの有償版を契約
されているお客様が、データ共有の機能に追加して利用できるサー
ビスです。
当マニュアルでは、クラウドフォルダーの導入から日常の運用手順ま
でを説明しています。 



本書の記述について

当マニュアルでは、クラウドフォルダーの導入から日常の運用手順までを説明して
います。

ご注意
1.本書の内容の一部または全部を無断で転載することは、固くお断りいたします。
2.本書の内容について、将来予告なしに変更することがあります。
3. マニュアル・ヘルプの表記と、実際の画面、操作方法、帳票が異なる場合は、実 
際の画面、操作方法、帳票を優先してご覧ください。

掲載画面
掲載画面は実際の表示と異なることがあります。また、使用環境によっても異なる
ことがあります。
マニュアルの記載は、主として次の環境で説明しています。
• パソコンOS：Windows 10
• ブラウザー：Google Chrome

商標等について
• EPSON はセイコーエプソン株式会社の登録商標です。
• Microsoft、Windows は、Microsoft Corporation の米国およびその他の国に 
おける登録商標または商標です。
• Windows の正式名称は、Microsoft Windows Operating System です。
• Google AuthenticatorTM モバイルアプリは、Google Inc.の商標です。
• QRコードは、株式会社デンソーウェーブの登録商標です。
• その他記載されている会社名、製品名は、各社の登録商標または商標です。

用語について
• マイページ：会計システム「マイページ」のことを、文中では「マイページ」と
表現します。
• 自社 ：データ共有サービスの契約者、招待する側（主として会計事務所）
• 顧問先 ：「自社」から招待される側（主として会計事務所の顧問先）
• システムの説明では、自社について、必要に応じて「自社（会計事務所）」と記載
しています。
• スマートフォン：「スマートフォン／タプレット」のことを総称して「スマート
フォン」と表現します。
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本書の記述について

顧問先様でお使いいただく場合
クラウドフォルダーは、顧問先様と自社ユーザーで使用できる機能が異なります。
顧問先様の場合は、次の説明をご覧ください。

！ 注意 システムの運用に際して特に注意の必要な事柄を説明します。

メモ 本文に関連した補足的な事項を説明します。

［ボタン］ ［確定］、［送信］のようにボタン名を示します。

Chapter 確認していただきたいページ

１．概要  「推奨環境と注意事項」1-3ページ
２．導入処理 「ナビに従って初回登録」→「顧問先ユーザー招待」→

 「顧問先ユーザーの操作」2-14ページ
「２回目以降の登録」→「ユーザー招待」→
 「招待されたユーザーの操作」2-29ページ

「ワンタイムパスワードを利用する場合」→
 「ワンタイムパスワード認証設定とは」2-38ページ、
 「ワンタイムパスワードを生成するためのアプリケーションの 

インストール」2-39ページ、
３．各種機能と操作  「画面のみかた」3-2ページ

 「基本操作」3-4ページ
 「メッセージ一覧」3-20ページ

「各種設定メニュー」→
 「アカウント管理」3-53ページ、
 「ログアウト」3-57ページ
 「フッター」3-58ページ

４．日常の運用 「自社から顧問先へのメッセージ送信」→
 「顧問先：メッセージ確認・返信」4-5ページ

「顧問先のスマートフォンから自社へのメッセージ送信」→
 「顧問先：メッセージ作成・送信」4-11ページ
 「顧問先：メッセージ確認・送信」4-19ページ

５．付録  「付録」5-1ページ

C Seiko Epson Corporation 2020. All rights reserved.       
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Chapter
概要
クラウドフォルダーの特長、推奨環境、注意事項、ユーザーの権限について説明し
ます。最初にお読みください。
 「特長」1-2ページ
 「推奨環境と注意事項」1-3ページ
 「ユーザーの権限について」1-5ページ
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概要
特長

クラウドフォルダーは、Weplat データ共有サービスの有償版を契約されているお 
客様が、データ共有の機能に追加して利用できるサービスです。

クラウドフォルダーのサービス
• 自社（会計事務所）と顧問先の間で、証憑画像データや Microsoft Office 等の 
データを簡単に送受信できます。
• 自社内または顧問先との情報共有・タスク管理ができます。
• セキュリティを確保したクラウド上でデータを保管・一元管理しますので安全で
す。
• 添付データを含むメッセージはクラウド上で管理されます。そのため、インター
ネットに接続できる環境でしたら自社内のパソコンだけでなく、外出先のパソコ
ンやスマートフォンからでも操作できます。

わかりやすい操作性
• 証憑画像データやMicrosoft Office 等のデータは、パソコンをお使いの場合は、 
ファイルをドラック＆ドロップするだけでアップロードできます。スマートフォ
ンをお使いの場合は、カメラで撮影した画像データを、その場でメッセージに添
付して送付できます。
• メッセージに添付されたファイルは、パソコンにダウンロードして、いつでも閲
覧・使用できます。
• 顧問先ごと、かつメッセージごとに進捗管理ができます。完了していないタスク
が一目でわかるので、証憑の回収状況や案件の進捗状況を正確に把握できます。
• 顧問先からのメッセージを受信すると、Ｅｉ ボード機能を使用してデスクトップ
にポップアップで通知されます。

安全性
• ユーザー IDやパスワードによる認証に加えて、ワンタイムパスワードによる認証
を行うことができます。ワンタイムパスワードの設定は任意です。
• 添付データを含むメッセージには、自動でウィルスチェックがかかります。また、
クラウド上では暗号化して保存されますので、セキュリティの確保は万全です。
• 自社（会計事務所）／顧問先ともに、送受信の対象ユーザーを事前に登録します。 
さらに、添付ファイル送信時には再度ユーザー確認を行うため、メールの誤送信
を防ぐことができます。
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概要
推奨環境と注意事項
 「推奨環境」1-3ページ
 「注意事項」1-3ページ
 「利用可能顧問先数」1-4ページ

推奨環境

クラウドフォルダーを快適にご使用いただくための環境は、基本的には「EPSON
R4シリーズ」と同様です。ただし、ブラウザーが異なりますのでご注意ください。

• 各基本ソフトのサービスパック（SP）は、弊社確認済みの最新のものをお使いく
ださい。
• 使用するデバイスは、対応ブラウザーが使用できるデバイスであることを確認し
てください。

注意事項

クラウドフォルダー使用時には、ブラウザーの［戻る］［進む］［更新］ボタンは使
用しないでください。前の画面に戻るときは、クラウドフォルダーの機能をお使い
ください。

項目 要件

OS ご利用いただけるOS環境に制限はありません。
以下のWebブラウザーが動作する環境であれば、Microsoft
Windowsや、スマートフォン等のスマートデバイスで利用いた
だけます。

ブラウザー Microsoft Edge（最新版推奨）
Google Chrome（最新版推奨）
Safari（最新版推奨）
注意
Microsoft Internet Explorerは使用できません。
 「Microsoft Internet Explorerをお使いの場合」5-4ページ

スマートフォン用ワン
タイムパスワード認証
アプリ

Google Authenticator（iOS）、Google認証システム
（Android）（推奨）

ワンタイムパスワードを利用する場合は、事前にスマートフォン
へ「Google Authenticator（iOS）」等の認証アプリをインス 
トールしてください。
 「ワンタイムパスワードを利用する場合」2-38ページ
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推奨環境と注意事項
利用可能顧問先数
利用可能顧問先数

ご契約されている Weplat データ共有サービス（有償版）の種類により、クラウド 
フォルダーで利用できる顧問先数が異なります。

• 財務R4・給与R4のアプリケーションでデータ共有している顧問先数と、クラウ
ドフォルダーの顧問先数は別に管理されます。 
クラウドフォルダーで利用できる顧問先数には、財務R4・給与R4でWeplatデー
タ共有サービスによりデータ共有している顧問先数は含まれません。
• データ共有サービスを複数契約していただいている場合は、各利用可能顧問先数
の合計数までご利用いただけます。
• 利用容量は最大100GBです。複数契約の場合でも最大100GBです。

■Weplat データ共有サービスの契約を終了された場合
クラウドフォルダーに登録していたデータは、契約終了から１年間データセンター
に保存されています。契約終了から１年経過するとデータは削除されます。

データ共有サービス（有償版）の種類 利用可能顧問先数

データ共有サービス スターターライセンス 10顧問先
データ共有サービス ボリュームライセンス 追加40顧問先
1-4



概要
ユーザーの権限について

クラウドフォルダーの利用にあたり、自社（会計事務所）ユーザー、顧問先ユーザー
共にクラウドフォルダー専用のユーザー登録が必要になります。
• Ｅｉボードのユーザー管理とは連動していません。 
クラウドフォルダー独自のユーザー管理です。
• R4シリーズのアプリケーションをインストールしていなくても、メールアドレス
があればユーザー登録ができます。

ユーザー権限は３種類（管理者ユーザー／一般ユーザー／顧問先ユーザー）ありま
す。
権限により利用できる機能が異なります。

分類 権限 利用できる機能

自社（会計事務所） 管理者ユーザー 顧問先の管理
・顧問先の作成・アクセス権設定・削除
・顧問先の下層フォルダーの追加・移動・削除
ユーザー管理
・自社／顧問先ユーザーの招待・削除
利用状況の確認
・アップロードファイルの使用容量
・利用している顧問先数

一般ユーザー 顧問先の利用
・アクセス権を与えられた顧問先フォルダーの利用
・顧問先の下層フォルダー追加

顧問先 顧問先ユーザー 会計事務所から招待されたフォルダーの利用
1-5



ユーザーの権限について
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Chapter
導入処理
導入時の処理について、初回登録と２回目以降の登録に分けて説明します。
 「ナビに従って初回登録」2-2ページ
 「２回目以降の登録」2-21ページ

また、メッセージを受け取ったときにモニターに吹き出しを表示するための Ｅｉ
ボードの設定方法と、クラウドフォルダーログイン時にワンタイムパスワードを利
用する場合の準備についても説明します。
 「Ｅｉボードの設定」2-36ページ
 「ワンタイムパスワードを利用する場合」2-38ページ
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導入処理
ナビに従って初回登録

初回導入時は、自社管理者ユーザーと顧問先ユーザーで次の処理を行います。
ナビ表示に従って操作を進めます。

導入時の設定が終わりましたら、クラウドフォルダーでメッセージの送受信を行う
ことができます。
ユーザーの追加・変更、顧問先の追加・変更の詳細については、「各種機能と操作」
をご覧ください。
 「各種機能と操作」3-1ページ

自社管理者ユーザー作成

クラウドフォルダーを管理する自社の管理者ユーザーを作成します。
この処理は、導入時に１回だけ行います。

！ 注意

自社管理者ユーザー 顧問先ユーザー

自社の管理者ユーザーを作成します。
 「自社管理者ユーザー作成」2-2 ページ

クラウドフォルダーへログインします。
 「クラウドフォルダーへのログイン」2- 

9 ページ
顧問先一覧へ、新規の顧問先を追加します。
 「新規顧問先追加」2-10ページ

顧問先ユーザーをクラウドフォルダーへ招
待します。
 「顧問先ユーザー招待」2-12ページ

招待メールから、クラウドフォルダーを起動
して、ユーザー情報を設定します。
 「顧問先ユーザー招待」2-12ページ

「招待先ユーザー登録完了のお知らせ」メー
ルが届きます。
 「顧問先ユーザー招待」2-12ページ

ワンタイムパスワードを利用する場合は、事前にお使いのスマートフォンにワ
ンタイムを生成するためのアプリケーションをインストールしてください。
 「ワンタイムパスワードを利用する場合」2-38ページ
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ナビに従って初回登録
自社管理者ユーザー作成
操作

1 次のどちらかの方法で、クラウドフォルダーを起動します。
• Ｅｉボードで、［クラウドフォルダー］をクリックします。

• Weplatポータルサイトで、［クラウドフォルダー　Loginページへ］をクリッ
クします。

2 ブラウザーにMicrosoft Internet Explorerを使用している場合は、ブラウザー  
の確認画面が表示されます。 
クラウドフォルダーでは、Microsoft Internet Explorerは使用できませんので、  
ブラウザーを変更してご利用ください。

 「Microsoft Internet Explorerをお使いの場合」5-4ページ
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ナビに従って初回登録
自社管理者ユーザー作成
3 クラウドフォルダーのログイン画面で、「初回登録はこちら」をクリックします。

4 クラウドフォルダー初回登録「利用規約同意」画面が表示されます。 
「□利用規約に同意する」にチェックを付けて、［次へ］をクリックします。

5 クラウドフォルダー初回登録「お客様番号ログイン」画面が表示されます。 
会計マイページのお客様番号とパスワードを入力して、［ログイン］をクリック
します。
2-4



ナビに従って初回登録
自社管理者ユーザー作成
メモ
• お客様番号・パスワードがわからない場合は［お客様番号・パスワードがご不
明の場合はこちら］をクリックしてください。 
 「マイページのお客様番号・パスワードがご不明の場合」5-8ページ

• 前のページに戻るときは［トップページへ戻る］をクリックしてください。

6 クラウドフォルダー初回登録「管理者ユーザー情報入力」画面が表示されます。

次の項目を設定してください。

設定項目 内容

ユーザー ID 管理者用のユーザーIDを設定します。
• ４文字以上 48 文字以内で入力します。半角英数字
と記号-_.を使用できます。
• クラウドフォルダーを利用している他のお客様が登
録済みのユーザー IDと重複するユーザー IDを登録
することはできません。

担当者名 担当者名を設定します。
12文字以内
担当者名は、メッセージを送信する相手先にも表示さ
れます。

メールアドレス メールアドレスを入力します。
メールアドレスの受信先で迷惑メールフィルターを設
定している場合は、「no-reply@wd.weplat.epson.jp」
からのメールの受信を許可してください。

パスワード パスワードを入力します。
• 数字、アルファベットの大文字小文字を混在させて
10文字以上で設定してください。
• ユーザー ID と同じ文字を設定することはできませ
ん。
をクリックすると、パスワードの表示 /非表示を切

り替えることができます。
パスワード確認 確認のためにパスワードを入力します。

をクリックすると、パスワードの表示/非表示を切
り替えることができます。
2-5



ナビに従って初回登録
自社管理者ユーザー作成
7 管理者ユーザー情報入力が終わりましたら、［登録］をクリックします。

8 確認画面で［確定］をクリックします。

9 入力したメールアドレスに「メールアドレス確認のお願い」メールが届きます。 
メールに表示されている確認キーを確認してください。

10 クラウドフォルダー初回登録「メールアドレス確認」画面で、メールに表示され
ている確認キーを入力して、［確認キーを送信］をクリックします。

□ワンタイムパスワード認
証を有効にする

ワンタイムパスワードを利用する場合は、□にチェッ
クを付けます。
注意
• ワンタイムパスワードを利用する場合は、事前にス
マートフォンへの認証アプリのインストールが必要
です。
• ワンタイムパスワード認証については、次をご覧く
ださい。 
 「ワンタイムパスワードを利用する場合」2-38 

ページ
メモ
• ワンタイムパスワード認証は、導入時だけでなく、
各種設定メニューのユーザー編集でも有効化できま
す。 
 「ユーザー編集」3-42ページ

設定項目 内容
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ナビに従って初回登録
自社管理者ユーザー作成
！ 注意

11 クラウドフォルダー初回登録 管理者ユーザー情報入力画面で、「□ワンタイムパ 
スワード認証を有効にする（スマートフォン必須）にチェックを付けた場合は、
次のクラウドフォルダー初回登録「ワンタイムパスワード認証 初期設定」画面 
が表示されます。
• チェックを付けていない場合は、操作14へ

［QRコード生成］をクリックすると、QRコードが画面に表示されます。

スマートフォンの認証アプリを起動します。 
画面右上の［＋］をタップしてから［バーコードをスキャン］を選択します。 
パソコン画面のQRコードを読み込むと、６桁の数字が表示されます。

確認キーは、24時間以内に入力してください。

パソコンの画面

QRコードのスキャンが終わりましたら、［×］
をクリックして元の画面に戻ってください。

Google Authenticator（iOS）の画面

→ →
2-7



ナビに従って初回登録
自社管理者ユーザー作成
スマートフォンの場合は、認証アプリをインストール済みのスマートフォンで
［秘密鍵管理アプリを起動］をタップすると、６桁の数字が表示されます。 
数字をタップして、コピーを完了します。

12 ワンタイムパスワードの欄に、スマートフォンの認証アプリに表示されている６
桁の数字を入力してください。 
スマートフォンの場合は、ワンタイムパスワードの欄で、コピーした数字をペー
ストします。 
ワンタイムパスワードは一定時間で変わりますので、ご注意ください。文字色が
青い間が有効です。

13［ワンタイムパスワードを送信］をクリックします。

14 ワンタイムパスワード認証が無効な場合は、［次へ］をクリックします。

Google Authenticator（iOS）の画面

→

数字をタップ
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ナビに従って初回登録
クラウドフォルダーへのログイン
15 管理者ユーザー作成が完了すると、クラウドフォルダー初回登録「完了」画面が
表示されます。 
［ログイン画面へ］をクリックします。

16 管理者ユーザーに、「管理者ユーザー本登録完了のお知らせ」メールが届きます。 
メールに表示されているURLからクラウドフォルダーの処理を開始できます。

クラウドフォルダーへのログイン

「管理者ユーザー本登録完了のお知らせ」メールに記載されている URL をクリック 
すると、クラウドフォルダーに自動ログインして、クラウドフォルダー初期画面が
表示されます。

クラウドフォルダー初期画面
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ナビに従って初回登録
新規顧問先追加
ここからは、ナビに従って操作します。ナビを終了する場合は、右下の［ナビ表示
終了］をクリックしてください。

新規顧問先追加

クラウドフォルダー初期画面から新規顧問先を登録します。

！ 注意

操作

1 クラウドフォルダー初期画面で［＋新規顧問先追加］をクリックします。

2  新規に作成する顧問先名を100文字以内で入力して［作成］をクリックします。

顧問先でワンタイムパスワードを利用する場合は、顧問先でも事前にワンタイ
ムを生成するためのアプリケーションのインストールが必要です。
 「ワンタイムパスワードを利用する場合」2-38ページ

クラウドフォルダー初期画面
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ナビに従って初回登録
新規顧問先追加
3 作成された顧問先が、顧問先一覧に表示されます。

• 続けて顧問先を複数追加することも可能です。 
「新規顧問先追加」をご参照ください。 
 「新規顧問先追加」2-23ページ

• この段階で自社ユーザーを招待することも可能です。 
自社ユーザーの招待については、「ユーザー招待」「ユーザー管理」をご参照くだ
さい。 
 「ユーザー招待」2-24ページ 
 「ユーザー管理」3-32ページ
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ナビに従って初回登録
顧問先ユーザー招待
顧問先ユーザー招待

メッセージを送受信する顧問先ユーザーを設定します。
ユーザー招待は次の流れで行います。

管理者ユーザーの操作

操作

1 顧問先一覧で追加した顧問先の右側の をクリックして、 メニューを表示 

します。 

メニューの［顧問先ユーザー招待］をクリックします。

管理者ユーザー 顧問先ユーザー

［顧問先ユーザー招待］→顧問先ユーザー情
報設定
［送信］
「招待メール送信完了のお知らせ」メール受
信

「ユーザー登録のお願い」メール受信

メールに記載されているリンク先からクラ
ウドフォルダーユーザー作成開始
• 利用規約同意
• ユーザー情報入力
• ワンタイムパスワード認証（任意）
• 完了

「招待先ユーザー登録完了のお知らせ」メー
ル受信

「ユーザー登録完了」メール受信

［ログイン画面へ］をクリックすると、ログ
イン画面が表示されます。
設定したユーザー情報でログインできます。
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ナビに従って初回登録
顧問先ユーザー招待
メモ
各種設定メニューの［ユーザー管理］の顧問先ユーザータブで［顧問先ユーザー招
待］をクリックしても同様の処理ができます。
 「ユーザー管理」3-32ページ

2 顧問先ユーザー招待の画面が表示されます。

次の項目を設定してください。

設定項目 内容

招待顧問先 顧問先名が表示されています。必要に応じて▼をク
リックして、顧問先を選択または入力します。
必須項目です。

メールアドレス 招待するユーザーのメールアドレスを設定します。
必須項目です。
メールアドレスの受信先で迷惑メールフィルターを設
定している場合は、「no-reply@wd.weplat.epson.jp」
からのメールの受信許可を依頼してください。

□ワンタイムパスワード認
証を有効にする

ワンタイムパスワードを利用する場合は、□にチェッ
クを付けます。
注意
• ワンタイムパスワードを利用する場合は、事前にス
マートフォンへの認証アプリのインストールが必要
です。
• ワンタイムパスワード認証については、次をご覧く
ださい。 
 「ワンタイムパスワードを利用する場合」2-38 

ページ
メモ
• ワンタイムパスワード認証は、ユーザー招待時だけ
でなく、各種設定メニューのユーザー編集でも有効
化できます。 
 「ユーザー編集」3-42ページ

顧問先ユーザー招待画面
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ナビに従って初回登録
顧問先ユーザー招待
3 ユーザーの情報設定が終わりましたら、［送信］をクリックします。 
管理者ユーザーに、「招待メール送信完了のお知らせ」メールが届きます。

顧問先ユーザーの操作

招待された顧問先ユーザーに、「ユーザー登録のお願い」メールが届きます。
ここからユーザー登録を行います。

操作

1 メールに表示されているリンクをクリックします。

！ 注意
ユーザー登録は7日以内に行ってください。
リンクURLの有効期限は7日間です。期限を過ぎてしまった場合は、再度手続
きが必要です。
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ナビに従って初回登録
顧問先ユーザー招待
2 ブラウザーにMicrosoft Internet Explorerを使用している場合は、ブラウザー  
の確認画面が表示されます。 
クラウドフォルダーでは、Microsoft Internet Explorerは使用できませんので、  
ブラウザーを変更してご利用ください。

 「Microsoft Internet Explorerをお使いの場合」5-4ページ

3 クラウドフォルダーを開始すると、クラウドフォルダーユーザー作成「利用規約
同意」画面が表示されます。 
利用規約を確認してください。 
「□利用規約に同意する」にチェックを付けて、［次へ］をクリックします。

4 クラウドフォルダーユーザー作成「ユーザー情報入力」画面が表示されます。
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ナビに従って初回登録
顧問先ユーザー招待
次の項目を設定してください。

5 ユーザー情報入力が終わりましたら、［登録］をクリックします。

6 確認画面で［確定］をクリックします。

7 クラウドフォルダーユーザー作成「ワンタイムパスワード認証初期設定」画面が
表示されます。
• ワンタイムパスワード認証が有効な場合　→操作8へ
• ワンタイムパスワード認証が無効な場合　→操作11へ

8「□ワンタイムパスワード認証を有効にする（スマートフォン必須）にチェック
が付いている場合は、次のワンタイムパスワード認証 初期設定画面が表示され 
ます。

設定項目 内容

ユーザー ID ユーザー IDを設定します。
• ４文字以上 48 文字以内で入力します。半角英数字
と記号-_.を使用できます。
• クラウドフォルダーを利用している他のお客様が登
録済みのユーザー IDと重複するユーザー IDを登録
することはできません。

ユーザー名 ユーザー名を設定します。
12文字以内
ユーザー名は、メッセージを送信する相手先にも表示
されます。

メールアドレス 招待するときに入力したメールアドレスが表示されま
す。

パスワード パスワードを入力します。
• 数字、アルファベットの大文字小文字を混在させて
10文字以上で設定してください。
• ユーザー ID と同じ文字を設定することはできませ
ん。
をクリックすると、パスワードの表示 /非表示を切

り替えることができます。
パスワード確認 確認のためにパスワードを入力します。

をクリックすると、パスワードの表示/非表示を切
り替えることができます。

□ワンタイムパスワード認
証を有効にする

自社（会計事務所）の設定が表示されます。
ワンタイムパスワードを利用する場合は、□にチェッ
クが付いています。
「ワンタイムパスワード認証」については、次をご覧く
ださい。
 「ワンタイムパスワードを利用する場合」2-38 

ページ
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ナビに従って初回登録
顧問先ユーザー招待
パソコンの場合は、［QRコード生成］をクリックすると、QRコードが画面に表
示されます。

スマートフォンの認証アプリを起動します。
画面右上の［＋］をタップしてから［バーコードをスキャン］を選択します。
パソコン画面のQRコードを読み込むと、６桁の数字が表示されます。

スマートフォンの場合は、認証アプリをインストール済みのスマートフォンで
［秘密鍵管理アプリを起動］をタップすると、６桁の数字が表示されます。
数字をタップして、コピーを完了します。

パソコンの画面

QRコードのスキャンが終わりましたら、［×］
をクリックして元の画面に戻ってください。

Google Authenticator（iOS）の画面

→ →
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ナビに従って初回登録
顧問先ユーザー招待
9 ワンタイムパスワードの欄に、スマートフォンの認証アプリに表示されている６
桁の数字を入力してください。
スマートフォンの場合は、ワンタイムパスワードの欄で、コピーした数字をペー
ストします。
ワンタイムパスワードは一定時間で変わりますので、ご注意ください。文字色が
青い間が有効です。

10［ワンタイムパスワードを送信］をクリックします。

11 ワンタイムパスワード認証が無効な場合は、［次へ］をクリックします。

Google Authenticator（iOS）の画面

→

数字をタップ
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ナビに従って初回登録
顧問先ユーザー招待
12 ユーザー作成が完了すると、クラウドフォルダーユーザー作成「完了」画面が表
示されます。 
［ログイン画面へ］をクリックします。

自動でログインが行われて、顧問先では次の画面が表示されます。

13 自社管理者ユーザーに、「招待先ユーザー登録完了のお知らせ」メールが届きま
す。 
メールに表示されているURLからクラウドフォルダーの処理を開始できます。
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ナビに従って初回登録
顧問先ユーザー招待
14  顧問先ユーザーに、「ユーザー登録完了のお知らせ」メールが届きます。 
メールに表示されているURLからクラウドフォルダーの処理を開始できます。
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導入処理
２回目以降の登録

２回目以降は、自社管理者ユーザーと自社一般ユーザー／顧問先ユーザーで次の処
理を行います。

導入時の設定が終わりましたら、クラウドフォルダーでメッセージの送受信を行う
ことができます。
ユーザーの追加・変更、顧問先の追加・変更の詳細については、「各種機能と操作」
をご覧ください。
 「各種機能と操作」3-1ページ

クラウドフォルダーへのログイン

操作

1 クラウドフォルダーの URL、Ｅｉ ボード、Weplat ポータルのいずれかからク
ラウドフォルダーの処理を開始して、ログイン画面を表示します。

自社管理者ユーザー 自社一般ユーザー／顧問先ユーザー

クラウドフォルダーへログイン
 「クラウドフォルダーへのログイン」2- 

21ページ
顧問先一覧へ、新規の顧問先を追加
 「新規顧問先追加」2-23ページ

自社ユーザー・顧問先ユーザーをクラウド
フォルダーへ招待
 「ユーザー招待」2-24ページ

招待メールから、クラウドフォルダーの処理
を開始して、ユーザー情報を設定
 「ユーザー招待」2-24ページ

「招待先ユーザー登録完了のお知らせ」メー
ル受信
 「ユーザー招待」2-24ページ

「ユーザー登録完了のお知らせ」メール受信
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２回目以降の登録
クラウドフォルダーへのログイン
2 管理者のユーザー IDとパスワードを入力して、［ログイン］をクリックします。

3 ワンタイムパスワードを有効にしてある場合は、次の画面が表示されます。 
ワンタイムパスワードの欄に、スマートフォンの認証アプリに表示されている６
桁の数字を入力してください。 
ワンタイムパスワードは一定時間で変わりますのでご注意ください。 
［確定］をクリックすると、ログインできます。

4 クラウドフォルダー初期画面が表示されます。

クラウドフォルダー初期画面
2-22



２回目以降の登録
新規顧問先追加
新規顧問先追加

操作

1 クラウドフォルダー初期画面で、［＋新規顧問先追加］をクリックします。

2 新規に作成する顧問先名を100文字以内で入力して［作成］をクリックします。

作成された顧問先が、顧問先一覧に表示されます。

クラウドフォルダー初期画面
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２回目以降の登録
ユーザー招待
ユーザー招待

ユーザー招待は次の流れで行います。

！ 注意

管理者ユーザーの操作

操作

1 メッセージ一覧右上の［各種設定］をクリックします。

自社管理者ユーザー 招待されたユーザー

［自社ユーザー招待］→自社ユーザー情報設
定
［顧問先ユーザー招待］→顧問先ユーザー情
報設定
［送信］
招待メール送信完了のお知らせ」メール受信 「ユーザー登録のお願い」メール受信

メールに記載されているリンク先からクラ
ウドフォルダーユーザー作成開始
• 利用規約同意
• ユーザー情報入力
• ワンタイムパスワード認証（任意）
• 完了

「招待先ユーザー登録完了のお知らせ」メー
ル受信

「ユーザー登録完了のお知らせ」メール受信

設定したユーザー情報でログイン可能

「ワンタイムパスワード認証」を「有効」に設定されたユーザーは、事前にワン
タイムを生成するためのアプリケーションのインストールが必要です。
 「ワンタイムパスワードを利用する場合」2-38ページ
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２回目以降の登録
ユーザー招待
2 各種設定メニューで、［ユーザー管理］をクリックすると、ユーザー管理の画面
が表示されます。

ユーザー管理の画面は、自社ユーザータブと顧問先ユーザータブの２種類ありま
す。

メモ
 

顧問先ユーザーの招待は、顧問先一覧の  メニューからでも行えます。

自社ユーザータブ

顧問先ユーザータブ
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２回目以降の登録
ユーザー招待
3 自社ユーザーを招待するときは、自社ユーザータブで［自社ユーザー招待］をク
リックします。 
顧問先ユーザーを招待するときは、顧問先ユーザータブで［顧問先ユーザー招待］
をクリックします。 
次の画面が表示されます。

 次の項目を設定してください。

設定項目 内容

自社ユーザー招待
メールアドレス 招待するユーザーのメールアドレスを設定します。

必須項目です。
メールアドレスの受信先で迷惑メールフィルターを設
定している場合は、「no-reply@wd.weplat.epson.jp」
からのメールの受信許可を依頼してください。

権限 招待するユーザーの権限を、▼をクリックして選択し
ます。管理者／一般のどちらかを設定します。
必須項目です。

自社ユーザー招待画面 顧問先ユーザー招待画面
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２回目以降の登録
ユーザー招待
アクセス権設定 権限が一般の場合は、［アクセス権設定］をクリックし
て、ユーザーのアクセス権を設定します。
必須項目です。
次の画面で、アクセス権を設定する顧問先にチェック
を付けます。
［全選択］［全解除］をクリックすると、全顧問先の
チェックを一括して付けたり外したりできます。
アクセス権の設定が終わりましたら［確定］をクリッ
クします。

メモ
権限が管理者の場合は、全顧問先のアクセス権があり
ます。

□ワンタイムパスワード認
証を有効にする

ワンタイムパスワードを利用する場合は、□にチェッ
クを付けます。
注意
• ワンタイムパスワードを利用する場合は、事前にス
マートフォンへの認証アプリのインストールが必要
です。
• ワンタイムパスワード認証については、次をご覧く
ださい。 
 「ワンタイムパスワードを利用する場合」2-38 

ページ
メモ
• ワンタイムパスワード認証は、ユーザー招待時だけ
でなく、各種設定メニューのユーザー編集でも有効
化できます。 
 「ユーザー編集」3-42ページ

顧問先ユーザー招待
招待顧問先 ▼をクリックして、顧問先を選択または入力します。

必須項目です。
注意
ライセンスの残りがない場合は、ライセンス消費済み
の顧問先だけが表示されます。

メールアドレス 招待するユーザーのメールアドレスを設定します。
必須項目です。
メールアドレスの受信先で迷惑メールフィルターを設
定している場合は、「no-reply@wd.weplat.epson.jp」
からのメールの受信許可を依頼してください。

設定項目 内容
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２回目以降の登録
ユーザー招待
4 ユーザーの情報設定が終わりましたら、［送信］をクリックします。 
管理者ユーザーに、「招待メール送信完了のお知らせ」メールが届きます。

□ワンタイムパスワード認
証を有効にする

ワンタイムパスワードを利用する場合は、□にチェッ
クを付けます。
注意
• ワンタイムパスワードを利用する場合は、事前にス
マートフォンへの認証アプリのインストールが必要
です。
• ワンタイムパスワード認証については、次をご覧く
ださい。 
 「ワンタイムパスワードを利用する場合」2-38 

ページ
メモ
• ワンタイムパスワード認証は、ユーザー招待時だけ
でなく、各種設定メニューのユーザー編集でも有効
化できます。 
 「ユーザー編集」3-42ページ

設定項目 内容
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２回目以降の登録
ユーザー招待
招待されたユーザーの操作

招待されたユーザーに、「ユーザー登録のお願い」メールが届きます。
ここからユーザー登録を行います。

操作

1 メールに表示されているリンクをクリックします。

！ 注意

2 ブラウザーにMicrosoft Internet Explorerを使用している場合は、ブラウザー  
の確認画面が表示されます。 
クラウドフォルダーでは、Microsoft Internet Explorerは使用できませんので、  
ブラウザーを変更してご利用ください。

 「Microsoft Internet Explorerをお使いの場合」5-4ページ

ユーザー登録は7日以内に行ってください。
リンクURLの有効期限は7日間です。期限を過ぎてしまった場合は、再度手続
きが必要です。
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２回目以降の登録
ユーザー招待
3 クラウドフォルダーを開始すると、クラウドフォルダーユーザー作成「利用規約
同意」画面が表示されます。 
利用規約を確認してください。 
「□利用規約に同意する」にチェックを付けて、［次へ］をクリックします。

4  クラウドフォルダーユーザー作成「ユーザー情報入力」画面が表示されます。

次の項目を設定してください。

設定項目 内容

ユーザー ID ユーザーIDを設定します。
• ４文字以上48文字以内で入力します。半角英数字と記
号-_.を使用できます。
• クラウドフォルダーを利用している他のお客様が登録
済みのユーザーIDと重複するユーザーIDを登録するこ
とはできません。

ユーザー名 ユーザー名を設定します。
12文字以内
ユーザー名は、メッセージを送信する相手先にも表示され
ます。

メールアドレス 招待するときに入力したメールアドレスが表示されます。
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２回目以降の登録
ユーザー招待
5 ユーザー情報入力が終わりましたら、［登録］をクリックします。

6 確認画面で［確定］をクリックします。

7 クラウドフォルダーユーザー作成「ワンタイムパスワード認証初期設定」画面が
表示されます。
• ワンタイムパスワード認証が有効な場合　→操作8へ
• ワンタイムパスワード認証が無効な場合　→操作11へ

8「□ワンタイムパスワード認証を有効にする（スマートフォン必須）にチェック
が付いている場合は、次のワンタイムパスワード認証 初期設定画面が表示され 
ます。

パスワード パスワードを入力します。
• 数字、アルファベットの大文字小文字を混在させて 10
文字以上で設定してください。
• ユーザー IDと同じ文字を設定することはできません。
をクリックすると、パスワードの表示 / 非表示を切り

替えることができます。
パスワード確認 確認のためにパスワードを入力します。

をクリックすると、パスワードの表示/非表示を切り
替えることができます。

□ワンタイムパスワード
認証を有効にする

自社（会計事務所）の設定が表示されます。
ワンタイムパスワードを利用する場合は、□にチェックが
付いています。
「ワンタイムパスワード認証」については、次をご覧くだ
さい。
 「ワンタイムパスワードを利用する場合」2-38ページ

設定項目 内容

パソコンの画面
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２回目以降の登録
ユーザー招待
パソコンの場合は、［QRコード生成］をクリックすると、QRコードが画面に表
示されます。

スマートフォンの認証アプリを起動します。
画面右上の［＋］をタップしてから［バーコードをスキャン］を選択します。
パソコン画面のQRコードを読み込むと、６桁の数字が表示されます。

QRコードのスキャンが終わりましたら、［×］
をクリックして元の画面に戻ってください。

Google Authenticator（iOS）の画面

→ →
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２回目以降の登録
ユーザー招待
スマートフォンの場合は、認証アプリをインストール済みのスマートフォンで
［秘密鍵管理アプリを起動］をタップすると、６桁の数字が表示されます。
数字をタップして、コピーを完了します。

9 ワンタイムパスワードの欄に、スマートフォンの認証アプリに表示されている６
桁の数字を入力してください。
スマートフォンの場合は、ワンタイムパスワードの欄で、コピーした数字をペー
ストします。
ワンタイムパスワードは一定時間で変わりますので、ご注意ください。文字色が
青い間が有効です。

10［ワンタイムパスワードを送信］をクリックします。

11 ワンタイムパスワード認証が無効な場合は、［次へ］をクリックします。

Google Authenticator（iOS）の画面

→

数字をタップ
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２回目以降の登録
ユーザー招待
12 ユーザー作成が完了すると、クラウドフォルダーユーザー作成「完了」画面が表
示されます。 
［ログイン画面へ］をクリックします。

自動でログインが行われて、自社一般ユーザーでは次の画面が表示されます。
該当ユーザーにアクセス権が設定されている顧問先だけが表示されます。

13 自社管理者ユーザーに、「招待先ユーザー登録完了のお知らせ」メールが届きま
す。 
メールに表示されているURLからクラウドフォルダーの処理を開始できます。
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２回目以降の登録
ユーザー招待
14 招待されたユーザーには、「ユーザー登録完了」メールが届きます。 
メールに表示されているURLからクラウドフォルダーの処理を開始できます。
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導入処理
Ｅｉボードの設定

クラウトフォルダーにメッセージが届くと、メールが届きます。R4シリーズをお使
いの場合は、Ｅｉボードの通知機能により、メールの他に3時間おきに画面右下に
吹き出しが表示されます。
吹き出しをクリックすると、クラウトフォルダーの処理を開始することができます。
この場合のブラウザーはMicrosoft Edgeになります。

■Ｅｉボードの設定
吹き出しを表示する場合は、次の設定をしてください。

操作

1 Ｅｉボードの［オプション］→［環境設定］→［ユーザー環境設定］をクリック
します。
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Ｅｉボードの設定
ユーザー招待
2 クラウドフォルダーの設定欄の「通知する」を選択して、クラウドフォルダーの
ユーザー IDとパスワードを設定します。

メモ
お客様番号を複数お持ちの場合は、「データ共有」にチェックを付けているお客様
番号のユーザー IDとパスワードを設定してください。
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導入処理
ワンタイムパスワードを利用する場合

ワンタイムパスワードの概要とクラウドフォルダーログイン時にワンタイムパス
ワードを利用する場合の準備について説明します。
 「ワンタイムパスワード認証設定とは」2-38ページ
 「ワンタイムパスワードを生成するためのアプリケーションのインストール」2-39ペー 

ジ
 「ワンタイムパスワードの設定とログイン」2-44ページ

ワンタイムパスワード認証設定とは

ワンタイムパスワードとは、一定時間ごとに変更される１回限りのパスワードのこ
とです。
クラウドフォルダーではユーザーIDとパスワードによるセキュリティ管理を行って
いますが、ワンタイムパスワード認証を使用すると認証の回数が増えるため、より
安全性を高めることができます。

！ 注意
• クラウドフォルダーのワンタイムパスワード認証では、お客様がお使いのス
マートフォンで生成されるワンタイムパスワードを入力します。したがって、
スマートフォンをお使いいただけることが前提となります。
• ワンタイムパスワードを有効化するためには、お使いのスマートフォンにワ
ンタイムパスワードを生成するためのアプリケーションのインストールが必
要です。 
ワンタイムパスワードを利用する自社ユーザーと顧問先ユーザーは、それぞ
れでインストールを行ってください。
• ワンタイムパスワードを生成するためのアプリケーション（ワンタイムパス
ワード認証アプリ）は、弊社が開発・サポートしているものでありません。会
計事務所と顧問先のユーザー様毎にワンタイムパスワード認証アプリの開発
会社の利用規約に同意していただき、ご利用いただきますようお願いいたし
ます。
• ワンタイムパスワード認証アプリを第三者が閲覧できないように、スマート
フォンの開発会社が提供する本体ロック機能や紛失対策を行っていただきま
すようお願いいたします。
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ワンタイムパスワードを利用する場合
ワンタイムパスワードを生成するためのアプリケーションのインストール
ワンタイムパスワードを生成するためのアプリケーションのインストール

ワンタイムパスワードを利用する場合は、事前にお使いのスマートフォンに、ワン
タイムパスワードを生成するためのアプリケーションをインストールしてくださ
い。
ワンタイムパスワードを利用する自社ユーザーと顧問先ユーザーは、それぞれでイ
ンストールを行ってください。

■スマートフォン認証アプリ：Google Authenticator（iOS）、
Google認証システム（Android）（推奨）
Google Authenticator（iOS）、Google 認証システム（Android） は、ワンタイ  
ムパスワードの認証に必要なコードを生成して表示するスマートフォン用のアプリ
ケーションです。iPhone やAndroid などで検索・ダウンロードして利用できます。  
利用料は無料です。

メモ
Google Authenticator（iOS）、Google認証システム（Android）の他、TOTP 
規格（RFC6238 Time-based One-time Password Algorithm）に準拠して    
いる認証アプリでしたら、お使いいただけます。

■認証アプリのインストール
例．Google Authenticator（iOS）

操作

1 スマートフォンで「Google Authenticator」（iOS）を検索して入手します。

App Storeの例
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ワンタイムパスワードを利用する場合
ワンタイムパスワードを生成するためのアプリケーションのインストール
2 画面の指示通りに認証を済ませると、自動的にインストールされて、「Google
Authenticator」（iOS）のショートカットが表示されます。

■Google Authenticator（iOS）／Google認証システム（Android）
をインストール直後で、登録が１つもない場合の操作
スマートフォンでユーザー登録のためのユーザー招待を受けたときに、Google
Authenticator（iOS）／Google認証システム（Android）をインストールした直
後の場合は、次の画面で［秘密鍵管理アプリを起動］をタップしてもワンタイムパ
スワードをすぐに生成することができません。Google Authenticator（iOS）／ 
Google認証システム（Android）の登録が完了していないためです。

Google Authenticator（iOS）／Google認証システム（Android）をインストー 
ルしたばかりで、まだ１つ目のトークン／アカウントを登録していない場合は、次
のように操作してワンタイムパスワードを表示してください。
Google Authenticator（iOS）とGoogle認証システム（Android）で、操作方法 
が異なります。

Google Authenticator（iOS）
Google Authenticator（iOS）の場合は、次のように操作します。
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ワンタイムパスワードを利用する場合
ワンタイムパスワードを生成するためのアプリケーションのインストール
操作

1 次の画面で［開く］をタップします。

2［はい］をタップします。
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ワンタイムパスワードを利用する場合
ワンタイムパスワードを生成するためのアプリケーションのインストール
3 次の画面が表示されます。Google Authenticator（iOS）を再起動してくださ 
い。

4 ワンタイムパスワードが表示されます。
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ワンタイムパスワードを利用する場合
ワンタイムパスワードを生成するためのアプリケーションのインストール
Google認証システム（Android）
Google認証システム（Android）の場合は、次のように操作します。

操作

1 次の画面で［使ってみる］をタップします。
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ワンタイムパスワードを利用する場合
ワンタイムパスワードの設定とログイン
2 左上の［←］をタップすると、ワンタイムパスワードが表示されます。

ワンタイムパスワードの設定とログイン

ワンタイムパスワードの有効化は、次の処理で設定できます。設定できるのは自社
管理者のみです。
• クラウドフォルダー初回登録（自社管理者ユーザー作成）
• ユーザー招待
• ユーザー編集

ワンタイムパスワードを設定後は、ログイン時にワンタイムパスワードの入力が必
要になります。

メモ
ワンタイムパスワード認証アプリで表示しているワンタイムパスワードを削除し
てしまった場合は、QR コードの再発行が必要です。「こんなときには」をご覧く
ださい。
 「ワンタイムパスワード認証アプリ　QRコードの再発行」5-9ページ
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ワンタイムパスワードを利用する場合
ワンタイムパスワードの設定とログイン
クラウドフォルダー　初回登録（自社管理者ユーザー作成）

操作

1 次の画面で、「□ワンタイムパスワード認証を有効にする」にチェックを付けま
す。

以降の操作は、導入処理の「自社管理者ユーザー作成」をご覧ください。
 「自社管理者ユーザー作成」2-2ページ

「自社管理者ユーザー作成」でワンタームパスワードを無効にした場合は、ユーザー
編集で有効にできます。
 「ユーザー編集」3-42ページ

■ワンタイムパスワードを利用したログイン
ワンタイムパスワードを有効にすると、ログイン時にワンタイムパスワードの入力
が必要になります。

操作

1 ログイン画面でユーザー ID とパスワードを入力して［ログイン］をクリックし
ます。

［ワンタイムパスワード認証について］は、次をご覧ください。
 「［ワンタイムパスワード認証について］」2-46ページ

パソコンの画面
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ワンタイムパスワードを利用する場合
ワンタイムパスワードの設定とログイン
2 ワンタイムパスワードを有効にしてある場合は、次の画面が表示されます。 
ワンタイムパスワードの欄に、スマートフォンの認証アプリに表示されている６
桁の数字を入力してください。 
ワンタイムパスワードは一定時間で変わりますので、ご注意ください。

3［確定］をクリックすると、ログインできます。

［ワンタイムパスワード認証について］

ワンタイムパスワード認証を有効化にできる画面には［※ ワンタイムパスワード認
証について］ボタンがあります。

操作

1［※ ワンタイムパスワード認証について］をクリックすると、次の画面が表示さ
れます。 
ワンタイムパスワードの概要を確認できます。［FAQ］をクリックすると、詳細
を確認できます。  
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ワンタイムパスワードを利用する場合
ワンタイムパスワードの設定とログイン
2 確認が終わりましたら、画面右上の［×］をクリックしてください。元の画面に
戻ります。

ユーザー招待

操作

1 次の画面で、「□ワンタイムパスワード認証を有効にする」にチェックを付けま
す。

2 以降の操作は、各種機能と操作の「ユーザー招待」をご覧ください。 
 「ユーザー招待」3-33ページ

「ユーザー招待」でワンタームパスワードを無効にした場合は、ユーザー編集で
有効にできます。
 「ユーザー編集」3-42ページ

■ワンタイムパスワードを利用したログイン
ワンタイムパスワードを有効にすると、ログイン時にワンタイムパスワードの入力
が必要になります。
 「ワンタイムパスワードを利用したログイン」2-45ページ

自社ユーザー招待の画面 顧問先ユーザー招待の画面

 「［ワンタイムパスワード認証について］」2-46ページ
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ワンタイムパスワードを利用する場合
ワンタイムパスワードの設定とログイン
ユーザー編集

操作

1 次の画面で、「□ワンタイムパスワード認証を有効にする」にチェックを付けま
す。

以降の操作は、各種機能と操作の「ユーザー編集」をご覧ください。
 「ユーザー編集」3-42ページ

■ワンタイムパスワードを利用したログイン
ワンタイムパスワードを有効にすると、ログイン時にワンタイムパスワードの入力
が必要です。 
 「ワンタイムパスワードを利用したログイン」2-45ページ

自社ユーザー情報編集の画面 顧問先ユーザー情報編集の画面

［ワンタイムパスワード認証について］は、次をご覧ください。
 「ワンタイムパスワード認証設定とは」2-38ページ
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Chapter
各種機能と操作
クラウドフォルダーの機能を説明します。必要な項目をご覧ください。
 「画面のみかた」3-2ページ
 「基本操作」3-4ページ
 「顧問先一覧」3-14ページ
 「メッセージ一覧」3-20ページ
 「各種設定メニュー」3-32ページ
 「フッター」3-58ページ
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各種機能と操作
画面のみかた

クラウドフォルダーの初期画面の見方を説明します。

• 顧問先一覧 
クラウドフォルダーで使用する顧問先を表示します。  
 「顧問先一覧」3-14ページ

• メッセージ一覧 
取引先とのメッセージの送受信の一覧です。メッセージの新規作成、詳細内容の
確認、削除等を行うことができます。 
 「メッセージ一覧」3-20ページ

• 各種設定メニュー 
ユーザー管理、利用状況確認、アカウント管理、ログアウト等の処理ができます。 
 「各種設定メニュー」3-32ページ

• フッター 
お問い合わせなどの機能があります。 
 「フッター」3-58ページ

顧問先一覧 メッセージ一覧

フッター

各種設定メニュー
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画面のみかた
ユーザーの権限（自社管理者／自社一般／顧問先）により表示される画面が異なり
ます。
• 自社管理者

• 自社一般

• 顧問先
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各種機能と操作
基本操作

クラウドフォルダーの基本的な操作を説明します。
 「クラウドフォルダーの開始」3-4ページ
 「ログインとログアウト」3-5ページ
 「［×］ボタン」3-7ページ
 「表示内容の変更」3-7ページ
 「入力を補助する機能」3-8ページ
 「画面表示の切り替え」3-9ページ
 「メッセージ表示の色の違い」3-12ページ
 「顧問先一覧とメッセージ一覧の!マーク」3-13ページ
 「ブラウザーにより異なる機能」3-13ページ

クラウドフォルダーの開始

操作

1 次のいずれかの方法で、クラウドフォルダーを起動します。
• Ｅｉボードで、［クラウドフォルダー］をクリックします。
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基本操作
• Weplatポータルサイトで、［クラウドフォルダー　Loginページへ］をクリッ
クします。

• クラウドフォルダーのURLをクリックします。 
クラウドフォルダーをブックマークに登録、またはクラウドフォルダーの
ショートカットを作成しておくと便利です。

2 クラウドフォルダーのログイン画面が表示されます。

ログインとログアウト

■ログイン
クラウドフォルダーの処理を開始するときには、ログインが必要です。

ログイン画面
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基本操作
操作

1 登録済みのユーザー IDとパスワードを入力して［ログイン］をクリックすると、
クラウドフォルダーの処理を開始できます。

2 ワンタイムパスワードを有効にしてある場合は、次の画面が表示されます。 
ワンタイムパスワードの欄に、スマートフォンの認証アプリに表示されている６
桁の数字を入力してください。 
ワンタイムパスワードは一定時間で変わりますのでご注意ください。

3［確定］をクリックすると、ログインできます。

■ログアウト
クラウドフォルダーの処理が終了したら、各種設定メニューから［ログアウト］を
選択して、ログアウトしてください。

ログイン画面

管理者権限の場合 一般権限の場合
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基本操作
メモ
 一度ログインすると、ログアウトするまでログインした状態が続きます。ログイン

の有効期間は30日です。

［×］ボタン

処理を終了するときは、画面右上の［×］ボタンをクリックしてください。

• 画面を確認するだけの場合は［×］をクリックしてください。
• 設定した内容を保存する場合は、各画面右下の［確定］［送信］などのボタンをク
リックしてください。

表示内容の変更

表示順を変更したり、ページを切り替えたりする方法を説明します。

• 表示順の変更 
タイトルをクリックすると、一覧の表示順を変更できます。 

表示順の変更

1ページ辺りの行数 ページの切り替え
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基本操作
クリックすると、［↑］［↓］の向きが変わり、優先順位が①②・・と表示されま
す。３回目のクリックは、ソートなしの状態になります。
• 1ページあたりの行数 
［▼］をクリックして、行数（10／20／30／すべて）を選択します。
• ページの切り替え 
一覧が数ページにわたる場合に使用します。

入力を補助する機能

情報を間違いなく効率的に入力できるように、入力を補助する機能があります。

• 入力項目にカーソルを移動すると、入力欄に入力内容や文字数（X/XX）が表示さ
れます。参考にしてください。
•「※」が表示されている項目は、必須項目です。必ず設定してください。
• パスワードは、数字、アルファベットの大文字小文字を混在させて10文字以上で
設定してください。ユーザー IDと同じ文字を設定することはできません。 
プログレスバーは、パスワードの強度をチェックしています。
• 赤 
パスワードの設定条件をクリアしていません。

• 青 
パスワードの設定条件はクリアしていますが、13文字以内で推測されやすいパ
スワードです。 
より安全性の高いパスワードにしていただくことをお勧めします。
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基本操作
• 緑 
安全性の高いパスワードです。

画面表示の切り替え

クラウドフォルダーは、パソコンでもスマートフォンでも使用できます。ただし、お
使いの機種やブラウザーのピクセル数により、画面に表示される内容か切り替わり
ます。

■ブラウザーのピクセル数による切り替え

ブラウザーのピクセル数 内容

1265px ～ 全機能が表示されます。
マニュアルは、当環境で説明します。

601～ 1264px メッセージ一覧だけが表示されます。

左上の［  ］をクリックすると、顧問先一覧を表示できます。
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基本操作
～960px スマートフォンをお使いの場合は、画面のレイアウトが変わり
ます。
• 横並びの項目が縦に表示されます。

• 項目名が省略されて、番号だけになる場合があります。

　

　

ブラウザーのピクセル数 内容

表示①：ピクセル幅が1265px～

表示①の列が、表示②で
は行として表示されます。

表示①の列はプルダウン
表示に変わります

表示②：ピクセル幅が～1264px

選択するとボタン表示
になり、タップすると
昇順→降順→デフォル
トと並び変わります。

パソコンの画面

スマートフォンの画面
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基本操作
■パソコンとスマートフォンによる違い
• メッセージ作成画面でのファイル添付 
パソコンの場合は、ファイルをドラッグ＆ドロップして添付します。 
スマートフォンをお使いの場合は、カメラで撮影した画像データをその場で添付
できます。

• スマートフォンの場合は、メッセージの添付ファイル一覧画面に［ダウンロード］、
［一括ダウンロード］が表示されません。添付画像ファイルの表示はできます。
• ワンタイム認証の設定画面 
ワンタイムパスワードを設定する画面は、パソコンとスマートフォンで表示が変
わります。
• パソコン
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基本操作
• スマートフォン

• その他 
表示サイズに合わせて画面表示が変わる場合があります。

メッセージ表示の色の違い

クラウドフォルダーで表示されるメッセージは、内容によりダイアログ表示の色が
異なります。

メッセージのダイアログの色 意味

確認のメッセージです。

情報です。
内容を確認してください。

処理が成功しました。

警告です。
内容を確認して、処理を続けてください。

エラーです。
入力不足・間違い等で、先に進めない状態です。
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基本操作
顧問先一覧とメッセージ一覧の!マーク

顧問先一覧とメッセージ一覧の!マークが表示されている場合があります。
! マークは、メッセージ未読のマークです。メッセージの［詳細］をクリックして、
内容を確認すると消えます。

 「!マーク」3-20ページ

ブラウザーにより異なる機能

クラウトフォルダーは、Web上で動作するため、ブラウザーにより操作が異なりま
す。ブラウザーの操作に従ってください。

日付の入力
納期等の日付入力は、ブラウザーの動作に従います。

添付ファイルのダウンロード
• Google Chrome 
ダウンロードフォルダーに、ファイルが保存されます。
• Microsoft Edge 
次の画面が表示されます。処理を選択してください。

Google Chrome Chromium版 Microsoft Edge Microsoft Edge
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各種機能と操作
顧問先一覧

クラウドフォルダーで使用する顧問先の一覧です。
顧問先一覧に表示される内容は、ユーザーの権限（自社管理者／自社一般／顧問先）
により異なります。
• 自社管理者の場合 
全てのフォルダーが表示されます。
• 自社一般の場合
•「アクセス権設定」でチェックを付けたフォルダーが表示されます。 
• アクセス権がないフォルダー、かつ顧問先を招待していないフォルダーは、ディ
ムド（グレー）表示になります。
•「アクセス権設定」でチェックを付けなかった顧問先招待済みのフォルダーは表
示されません。

• 顧問先 
会計事務所名が表示されます。

自社一般の画面 顧問先の画面自社管理者の画面

顧問先一覧の表示／非表示を切り替えます。
スマートフォンなど、画面が小さいときに便利です。

未読のメッセージがある
顧問先を表示できます。 ここに入力した文字が設定され

ている顧問先を検索できます。

削除したメッセージがある顧問
先、または削除した顧問先を表
示できます。

顧問先を追加できます。
 「新規顧問先の追

加」3-15ページ

顧問先が表示されます。
階層がある場合は、
［▼］をクリックすると
確認できます。

顧問先の追加等を行えるメ
ニューです。
 「メニュー」3-15ペー

ジ

自社管理者の画面
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顧問先一覧
新規顧問先の追加
新規顧問先の追加

新しい顧問先を追加するときは、顧問先一覧で［＋新規顧問先追加］をクリックし
ます。
新規顧問先の追加は、自社管理者のみ行えます。
新規に作成する顧問先名を100文字以内で入力して［作成］をクリックしてくださ
い。
顧問先一覧に追加表示されます。

メモ
顧問先名の変更等は、   メニューで行ってください。

   メニュー

顧問先一覧で、顧問先を選択してから  をクリックすると、次のメニューが表示  

されます。
アクセス権が自社管理者と自社一般で、表示される画面が異なります。顧問先では
表示されません。

自社管理者の画面 自社一般の画面
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顧問先一覧
メニュー
■［追加］
［追加］をクリックすると、顧問先にフォルダーを追加できます。フォルダーは３階
層まで管理できます。
フォルダー名を100文字以内で入力して、［作成］をクリックします。

■［移動］
［移動］をクリックすると、顧問先のフォルダーの位置を変更できます。
移動したい位置の［ここへ移動］をクリック後、［このフォルダーの上へ移動］、［こ
のフォルダーの中へ移動］、［このフォルダーの下へ移動］をクリックします。

• 移動先の選択リストは、階層により表示される内容が異なります。
• 権限が自社一般の場合は、第１階層の移動のみ可能です。

■［名前の変更］
［名前の変更］をクリックすると、顧問先のフォルダーの名前を変更できます。
変更したい名前を100文字以内で入力して、［保存］をクリックします。
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顧問先一覧
メニュー
■［アクセス権設定］
［アクセス権設定］をクリックすると、選択した顧問先フォルダーについて、自社
ユーザーと顧問先ユーザーのアクセス権を設定できます。
アクセス権を設定するユーザーにチェックを付けて［確定］をクリックしてくださ
い。

■［顧問先ユーザー招待］
第1階層の顧問先を選択して［顧問先ユーザー招待］をクリックすると、顧問先ユー
ザーを招待できます。

自社ユーザータブと顧問先ユーザータブのそれぞれで設定できます。

ここに入力した文字が設定されている
担当者を検索できます。

全チェックボックスの設定を一括して
切り替えます。
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顧問先一覧
メニュー
次の項目を設定してください。

ユーザーの情報設定が終わりましたら、［送信］をクリックします。
招待したユーザーに、「招待メール送信完了のお知らせ」メールが届きます。招待さ
れたユーザーには、「ユーザー登録のお願い」メールが届きます。
以降は「ユーザー管理」の「ユーザー招待」と同様です。「ユーザー招待」の「招待
されたユーザー」をご覧ください。
 「ユーザー招待」3-33ページ

■［使用容量確認］
［使用容量確認］をクリックすると、顧問先ごとの使用容量が表示されます。
表示を閉じるときは、再度［使用容量確認］をクリックします。

設定項目 内容

招待顧問先 顧問先名が表示されています。必要に応じて▼をク
リックして、顧問先を選択または入力します。
必須項目です。
注意
ライセンスの残りがない場合は、ライセンス消費済
みの顧問先だけが表示されます。

メールアドレス 招待するユーザーのメールアドレスを設定します。
必須項目です。
メールアドレスの受信先で迷惑メールフィルターを
設定している場合は、「no-
reply@wd.weplat.epson.jp」からのメールの受信
許可を依頼してください。

□ワンタイムパスワード認証を有
効にする

ワンタイムパスワードを利用する場合は、□に
チェックを付けます。
注意
• ワンタイムパスワードを利用する場合は、事前に
スマートフォンへの認証アプリのインストールが
必要です。
• ワンタイムパスワード認証については、次をご覧
ください。 
 「ワンタイムパスワードを利用する場合」2- 

38ページ
メモ
• ワンタイムパスワード認証は、ユーザー招待時だ
けでなく、各種設定メニューのユーザー編集でも
有効化できます。 
 「ユーザー編集」3-42ページ
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顧問先一覧
メニュー
■［削除］
［削除］クリックすると、顧問先の削除ができます。
顧問先を削除するとは、［確定］をクリックします。

削除した顧問先の確認
削除した顧問先は、顧問先一覧の「□削除済み表示」にチェックを付けると確認で
きます。

•［元に戻す］をクリックすると、削除を取り消すことができます。
•［完全削除］をクリックすると、次の画面になります。 
完全に削除したい場合は［確定］をクリックします。

！ 注意
完全に削除した顧問先・フォルダーは、元に戻すことはできません。
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各種機能と操作
メッセージ一覧

メッセージ一覧は、自社と顧問先とのメッセージの送受信の一覧です。
メッセージの納期、タイトル、作成者、作成日、状態を確認できます。また、メッ
セージの新規作成、メッセージの内容の確認、移動、削除を行うことができます。

■ !マーク
! マークは、未読のメッセージがある場合に表示されます。対象フォルダーに未読
メッセージがある場合は赤！、対象フォルダーの下の階層に未読メッセージがある
場合は黒！が表示されます。
［詳細］をクリックしてメッセージの内容を確認すると消えます。

未読メッセージがある場合は、担当者に「未読メッセージのお知らせ」メールが届
きます。（午前6時）
メールに記載されているリンクをクリックして、クラウドフォルダーの処理を行っ
てください。

メモ
「状態：完了」または、削除されている場合は、メールは届きません。

新しいメッセージを作成します。

・チェックを付けないときは、状態が「未完了」のメッセージを表示 
　します。
・チェックを付けると、状態が「完了」と「未完了」の両方のメッ 
　セージを表示します。

納期と年月日を指定できます。
操作はブラウザーにより異なります。

ここに入力した文字が設定されてい
るメッセージを検索できます。

・チェックを付けないときは、全メッセージを表示します。
・チェックを付けると、作成者が自分のメッセージのみ表示します。

メッセージ一覧

 「メッセージの作成（送信）・受信」3-22ページ
 「メッセージの詳細内容確認・移動・削除」3-26ページ

自社管理者の画面
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メッセージ一覧
メニュー
R4 シリーズをお使いの場合は、Ｅｉボードの通知機能により、メールの他に 3時
間おきに画面右下に吹き出しが表示されます。
吹き出しをクリックすると、クラウトフォルダーの処理を開始することができます。
この場合のブラウザーはMicrosoft Edgeになります。

■納期通知
納期間近の場合は、納期間近であることをお知らせするメールが、納期の２日前、１
日前、当日の午前６時に届きます。
• メッセージを作成した側には、「未完了メッセージのお知らせ」メールが届きます。 
メールに表示されているリンクをクリックして、クラウドフォルダーの処理を
行ってください。 
依頼が終了している場合は、メッセージ内で、状態を「完了」に変更してください。

• メッセージを受信した側には、「納期間近のお知らせ」メールが届きます。 
メールに表示されているリンクをクリックして、クラウドフォルダーの処理を
行ってください。
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メッセージ一覧
メッセージの作成（送信）・受信
メッセージの作成（送信）・受信

メッセージの作成（送信）と、受信について説明します。

メッセージ作成（送信）

操作

1 顧問先一覧で、メッセージを送りたい顧問先を選択します。

2 メッセージ一覧で［新規作成］をクリックします。

自社管理者の画面
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メッセージ一覧
メッセージの作成（送信）・受信
3 次の画面が表示されます。

次の項目を設定してください。

4 メッセージの入力が終わりましたら［確定］をクリックします。

設定項目 内容

納期 年月日（yyyymmdd）を入力します。
必須項目です。

タイトル 30文字以内で入力します。
必須項目です。

メッセージ 500文字以内で入力します。
• メッセージとアップロードファイルのどちらかは必ず設
定してください。

アップロードファイル ドラック＆ドロップするか、または をクリックしてファイ
ルを選択します。
• メッセージとアップロードファイルのどちらかは必ず設
定してください。
• アップロードできるファイルの数は、合計で100ファイ
ルです。
• アップロードできるファイルの容量は、合計で100MBで
す。 
なお、ブラウザー、お使いの端末のメモリーサイズや使用
容量により、使用できる容量が異なる場合があります。
• 画像ファイルは、拡張子がJPEG、GIF、PNG、BMPの
ファイルが対象です。

選択中の顧問先フォルダーです。
メッセージの宛先になります。確認してください。
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メッセージ一覧
メッセージの作成（送信）・受信
5 ファイルを添付した場合は、誤送信防止の画面が表示されます。 
送信先の顧問先名を入力して［確定］をクリックします。

メッセージが送信されて、メッセージ一覧に表示されます。

メッセージ受信

メッセージを受信すると、次のように案内が表示されます。
• Ｅｉボードの吹き出し表示（自社の場合） 
R4シリーズをお使いの場合は、Ｅｉボードの通知機能により、メールの他に3時
間おきに画面右下に吹き出しが表示されます。吹き出しをクリックすると、クラ
ウトフォルダーの処理を開始することができます。この場合のブラウザーは
Microsoft Edgeになります。
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メッセージ一覧
メッセージの作成（送信）・受信
• メール 
メールに表示されているリンクをクリックして、クラウドフォルダーの処理を
行ってください。

操作

1 クラウドフォルダーにログインします。

2 ワンタイムパスワードを有効にしてある場合は、ワンタイムパスワードの欄に、
スマートフォンの認証アプリに表示されている６桁の数字を入力してください。 
ワンタイムパスワードは一定時間で変わりますのでご注意ください。

新規メッセージの場合

未読メッセージの場合
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メッセージ一覧
メッセージの詳細内容確認・移動・削除
3 新しいメッセージの［詳細］をクリックします。

4 メッセージの内容を確認します。 
この画面でメッセージを作成して、送り元に返信できます。

詳細は、以降の説明をご覧ください。 
 「メッセージの詳細内容確認・移動・削除」3-26ページ

メッセージの詳細内容確認・移動・削除

メッセージの内容確認、移動、削除を説明します。
［移動］と［削除］を行えるのは、自社管理者のみです。

■［詳細］
メッセージ一覧で［詳細］をクリックすると、次の画面が表示されます。
この画面で、タイトル等の編集とメッセージの作成（送信）ができます。
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メッセージの詳細内容確認・移動・削除
次の項目を設定してください。

設定項目 内容

タイトル ［  ］をクリックすると、タイトル編集の画面が表示さ  
れます。
タイトルを30文字以内で入力して［保存］をクリック
します。

メモ
タイトルを編集できるのは、自社ユーザーだけです。

納期 ［   ］をクリックすると、納期編集の画面が表示されま   
す。
必須項目です。
納期（yyyymmdd）を設定して［保存］をクリックします。

メモ
納期を編集できるのは、自社ユーザーだけです。

選択中の顧問先フォルダー

ここから下が新
しいメッセージ
です。
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メッセージ一覧
メッセージの詳細内容確認・移動・削除
メッセージの削除 ［   ］が表示されているときは、クリックすると、削除   
の確認画面が表示されます。
削除する場合は［確定］をクリックします。削除したメッ
セージは、元に戻すことができません。

メモ
メッセージを削除できるのは、管理者またはメッセージ
の送信者の場合で、状態が「未完了」の場合です。

添付ファイルのダウンロード ［   ］をクリックすると、添付ファイル一覧   
が表示されます。
ダウンロードしたいファイルにチェックを付けて、［ダウ
ンロード］をクリックします。

•［一括ダウンロード］をクリックすると、選択したファ
イルを一括してダウンロードできます。（パソコンの
み）

添付ファイルの形式が JPEG、GIF、PNG、BMP のと
きは、［表示］ボタンが表示されます。 

•［画像一覧表示］をクリックすると、画像ファイルを一
覧表示できます。
•［表示］をクリックすると、画像ファイルの内容を確認
できます。

状態の変更 □にチェックを付けると、状態が「完了」に変わります。
チェックを外すと、状態が「未完了」に変わります。
依頼内容が終了した場合は「完了」にしてください。

設定項目 内容
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メッセージ一覧
メッセージの詳細内容確認・移動・削除
メッセージを送信するときは［送信］をクリックします。
メッセージが送信されて、履歴に追加されます。

メモ
メッセージの確認だけのときは、［×］をクリックします。

メッセージの作成 メッセージを作成する場合は、メッセージ欄に入力しま
す。
メッセージとアップロードファイルのどちらかは必ず設
定してください。

• メッセージ 
500文字以内で入力します。
• アップロードファイル 
ドラック＆ドロップするか、または をクリックして
ファイルを選択します。
• アップロードできるファイルの数は、合計で100ファ
イルです。
• アップロードできるファイルの容量は、合計で
100MBです。 
なお、ブラウザー、お使いの端末のメモリーサイズや
使用容量により、使用できる容量が異なる場合があり
ます。
• スマートフォンをお使いの場合は、カメラでキャプ
チャした画像をその場で添付できます。
• 画像ファイルは、拡張子がJPEG、GIF、PNG、BMP
のファイルが対象です。

設定項目 内容

メッセージを500文字以内で入力します。

アップロードファイルは、ここにドラック＆ドロッ

プするか、または をクリックしてファイルを選択

します。
3-29



メッセージ一覧
メッセージの詳細内容確認・移動・削除
■［移動］
メッセージ一覧で［移動］をクリックすると、次の画面が表示されます。
移動先のフォルダーの［ここへ移動］をクリックすると、選択したフォルダー内に
メッセージが移動します。

メモ
［移動］を行えるのは、自社管理者のみです。

■［削除］
メッセージ一覧で［削除］をクリックすると、次の画面が表示されます。
削除するときは、［確定］をクリックします。

メモ
•［削除］を行えるのは、自社管理者のみです。
•［削除］は、ログインしている本人の行には表示されません。

削除したメッセージは、顧問先一覧の「□削除済み表示」にチェックを付けると確
認できます。

顧問先一覧
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メッセージ一覧
メッセージの詳細内容確認・移動・削除
•［元に戻す］をクリックすると、削除を取り消すことができます。
•［完全削除］をクリックすると、次の画面になります。 
完全に削除したい場合は［確定］をクリックします。

！ 注意
完全に削除した顧問先、メッセージは、元に戻すことができません。

メッセージ
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各種機能と操作
各種設定メニュー
各種設定メニューのうち、使用できる機能は、権限（管理者／一般）により異なり
ます。

*1管理者権限は、顧問先にはありません。 
 「ユーザー管理」3-32ページ 
 「利用状況確認」3-51ページ 
 「アカウント管理」3-53ページ 
 「ログアウト」3-57ページ

ユーザー管理

ユーザー管理では、自社と顧問先のユーザーの招待・編集・削除ができます。

メモ
ユーザー管理は、管理者のみ使用できる機能です。

権限 自社 顧問先

管理者

－ *1

一般
3-32



各種設定メニュー
ユーザー管理
ユーザー招待

ユーザー招待は次の流れで行います。

管理者ユーザー（招待するユーザー） 招待されたユーザー

［自社ユーザー招待］→自社ユーザー情報設
定
［顧問先ユーザー招待］→顧問先ユーザー情
報設定
［送信］
招待メール送信完了のお知らせ」メール受信 「ユーザー登録のお願い」メール受信

メールに記載されているリンク先からクラ
ウドフォルダーユーザー作成開始
• 利用規約同意
• ユーザー情報入力
• ワンタイムパスワード認証（任意）
• 完了

「招待先ユーザー登録完了のお知らせ」メー
ル受信

「ユーザー登録完了のお知らせ」メール受信

設定したユーザー情報でログイン可能

自社ユーザーの画面

ワンタイムパスワード認証欄の見方
・無効：ワンタイムパスワードを利用していません。
・有効：ワンタイムパスワードを利用中です。
・無効（有効化中）：ワンタイムパスワードを有効化しましたが、手続きが完了していません。

顧問先ユーザーの画面

 「ユーザー招待」3-33ページ
 「ユーザー編集」3-42ページ
 「ユーザー削除」3-51ページ
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各種設定メニュー
ユーザー管理
！ 注意

■管理者ユーザー（招待するユーザー）の処理

操作

1 自社ユーザーを招待するときは、自社ユーザータブで［自社ユーザー招待］をク
リックします。 
顧問先ユーザーを招待するときは、顧問先ユーザータブで［顧問先ユーザー招待］
をクリックします。 
次の画面が表示されます。

次の項目を設定してください。

ワンタイムパスワードを利用する場合は、招待される側の自社ユーザーと顧問
先ユーザーで、事前にワンタイムを生成するためのアプリケーションのインス
トールが必要です。
 「ワンタイムパスワードを利用する場合」2-38ページ

設定項目 内容

自社ユーザー招待
メールアドレス 招待するユーザーのメールアドレスを設定します。

必須項目です。
メールアドレスの受信先で迷惑メールフィルターを設
定している場合は、「no-reply@wd.weplat.epson.jp」
からのメールの受信許可を依頼してください。

権限 招待するユーザーの権限を、▼をクリックして選択し
ます。管理者／一般のどちらかを設定します。
必須項目です。

自社ユーザー招待画面 顧問先ユーザー招待画面
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各種設定メニュー
ユーザー管理
アクセス権設定 権限が一般の場合は、［アクセス権設定］をクリックし
て、ユーザーのアクセス権を設定します。
必須項目です。
次の画面で、アクセス権を設定する顧問先にチェック
を付けます。
［全選択］［全解除］をクリックすると、全顧問先の
チェックを一括して付けたり外したりできます。
アクセス権の設定が終わりましたら［確定］をクリッ
クします。

メモ
権限が管理者の場合は、全顧問先のアクセス権があり
ます。

□ワンタイムパスワード認
証を有効にする

ワンタイムパスワードを利用する場合は、□にチェッ
クを付けます。
注意
• ワンタイムパスワード認証については、次をご覧く
ださい。 
 「ワンタイムパスワードを利用する場合」2-38 

ページ
メモ
• ワンタイムパスワード認証は、ユーザー招待時だけ
でなく、各種設定メニューのユーザー編集でも有効
化できます。 
 「ユーザー編集」3-42ページ

顧問先ユーザー招待
招待顧問先 ▼をクリックして顧問先を選択または入力します。

必須項目です。
注意
ライセンスの残りがない場合は、ライセンス消費済み
の顧問先だけが表示されます。

メールアドレス 招待するユーザーのメールアドレスを設定します。
必須項目です。
メールアドレスの受信先で迷惑メールフィルターを設
定している場合は、「no-reply@wd.weplat.epson.jp」
からのメールの受信許可を依頼してください。

設定項目 内容
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各種設定メニュー
ユーザー管理
2 ユーザーの情報設定が終わりましたら、［送信］をクリックします。 
招待したユーザーに、「招待メール送信完了のお知らせ」メールが届きます。

■招待されたユーザー
招待されたユーザーに、「ユーザー登録のお願い」メールが届きます。
ここからユーザー登録を行います。

操作

1 メールに表示されているリンクをクリックします。

！ 注意
 

□ワンタイムパスワード認
証を有効にする

ワンタイムパスワードを利用する場合は、□にチェッ
クを付けます。
注意
• ワンタイムパスワードを利用する場合は、事前にス
マートフォンへの認証アプリのインストールが必要
です。
• ワンタイムパスワード認証については、次をご覧く
ださい。 
 「ワンタイムパスワードを利用する場合」2-38 

ページ
メモ
• ワンタイムパスワード認証は、ユーザー招待時だけ
でなく、各種設定メニューのユーザー編集でも有効
化できます。 
 「ユーザー編集」3-42ページ

ユーザー登録は7日以内に行ってください。
リンクURLの有効期限は7日間です。期限を過ぎてしまった場合は、再度手続
きが必要です。

設定項目 内容
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各種設定メニュー
ユーザー管理
2 ブラウザーにMicrosoft Internet Explorerを使用している場合は、ブラウザー  
の確認画面が表示されます。 
クラウドフォルダーでは、Microsoft Internet Explorerは使用できませんので、  
ブラウザーを変更してご利用ください。

 「Microsoft Internet Explorerをお使いの場合」5-4ページ

3 クラウドフォルダーを開始すると、クラウドフォルダーユーザー作成「利用規約
同意」画面が表示されます。 
利用規約を確認してください。 
「□利用規約に同意する」にチェックを付けて、［次へ］をクリックします。

4 クラウドフォルダーユーザー作成「ユーザー情報入力」画面が表示されます。
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各種設定メニュー
ユーザー管理
次の項目を設定してください。

5 ユーザー情報入力が終わりましたら、［登録］をクリックします。

6 確認画面で［確定］をクリックします。

7 クラウドフォルダーユーザー作成「ワンタイムパスワード認証初期設定」画面が
表示されます。
• ワンタイムパスワード認証が有効な場合　→操作8へ
• ワンタイムパスワード認証が無効な場合　→操作11へ

設定項目 内容

ユーザーID ユーザーIDを設定します。
• ４文字以上48文字以内で入力します。半角英数字と
記号-_.を使用できます。
• クラウドフォルダーを利用している他のお客様が登
録済みのユーザー ID と重複するユーザー ID を登録
することはできません。

ユーザー名 ユーザー名を設定します。
12文字以内
ユーザー名は、メッセージを送信する相手先にも表示
されます。

メールアドレス 招待するときに入力したメールアドレスが表示されま
す。

パスワード パスワードを入力します。
• 数字、アルファベットの大文字小文字を混在させて
10文字以上で設定してください。
• ユーザー ID と同じ文字を設定することはできませ
ん。
  をクリックすると、パスワードの表示 /非表示を切  
り替えることができます。

パスワード確認 確認のためにパスワードを入力します。
  をクリックすると、パスワードの表示/非表示を切  
り替えることができます。

□ワンタイムパスワード認
証を有効にする

自社（会計事務所）の設定が表示されます。
ワンタイムパスワードを利用する場合は、□にチェッ
クが付いています。
「ワンタイムパスワード認証」については、次をご覧く
ださい。
 「ワンタイムパスワードを利用する場合」2-38 

ページ
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各種設定メニュー
ユーザー管理
8「□ワンタイムパスワード認証を有効にする（スマートフォン必須）にチェック
が付いている場合は、次のワンタイムパスワード認証 初期設定画面が表示され 
ます。

パソコンの場合は、［QRコード生成］をクリックすると、QRコードが画面に表
示されます。

スマートフォンの認証アプリを起動します。
画面右上の［＋］をタップしてから［バーコードをスキャン］を選択します。
パソコン画面のQRコードを読み込むと、６桁の数字が表示されます。

パソコンの画面

QRコードのスキャンが終わりましたら、［×］
をクリックして元の画面に戻ってください。

Google Authenticator（iOS）の画面

→ →
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各種設定メニュー
ユーザー管理
スマートフォンの場合は、認証アプリをインストール済みのスマートフォンで
［秘密鍵管理アプリを起動］をタップすると、６桁の数字が表示されます。
数字をタップして、コピーを完了します。

9 ワンタイムパスワードの欄に、スマートフォンの認証アプリに表示されている６
桁の数字を入力してください。
スマートフォンの場合は、ワンタイムパスワードの欄で、コピーした数字をペー
ストします。
ワンタイムパスワードは一定時間で変わりますので、ご注意ください。文字色が
青い間が有効です。

10［ワンタイムパスワードを送信］をクリックします。

11 ワンタイムパスワード認証が無効な場合は、［次へ］をクリックします。

Google Authenticator（iOS）の画面

→

数字をタップ
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各種設定メニュー
ユーザー管理
12 ユーザー作成が完了すると、クラウドフォルダーユーザー作成「完了」画面が表
示されます。 
［ログイン画面へ］をクリックします。

13 自社管理者ユーザーに、「招待先ユーザー登録完了のお知らせ」メールが届きま
す。 
メールに表示されているURLからクラウドフォルダーの処理を開始できます。

14 招待されたユーザーには、「ユーザー登録完了」メールが届きます。 
メールに表示されているURLからクラウドフォルダーの処理を開始できます。
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ユーザー管理
ユーザー編集

ユーザー情報を変更できます。編集できる項目は、自社ユーザーと顧問先ユーザー
で異なります。

■自社ユーザーの編集

操作

1 自社ユーザーの画面で［編集］をクリックすると、次の画面が表示されます。

次の項目を設定してください。

設定項目 内容

ユーザーID 表示のみされます。
変更は、変更したいユーザー自身がログインして、「各
種設定」→「アカウント管理」から行ってください。
 「アカウント管理」3-53ページ

担当者名
メールアドレス

権限 変更する場合は、［▼］をクリックして、管理者／一般
のどちらかを選択します。
• 初回登録時に設定した管理者の権限は変更できませ
ん。
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ユーザー管理
2 自社ユーザーの編集が終わりましたら、［確定］をクリックします。

アクセス権 権限が一般の場合は、［アクセス権設定］ボタンが表示
されます。
［アクセス権設定］をクリックして、アクセス権を設定
する顧問先にチェックを付けます。
［全選択］［全解除］をクリックすると、全顧問先の
チェックを一括して付けたり外したりできます。
アクセス権の設定が終わりましたら［確定］をクリッ
クします。

メモ
権限が管理者の場合は、全顧問先のアクセス権があり
ます。

□ワンタイムパスワード認
証を有効にする

ワンタイムパスワードを利用する場合は、□にチェッ
クを付けます。
注意
• ワンタイムパスワードを利用する場合は、事前にス
マートフォンへの認証アプリのインストールが必要
です。
• ワンタイムパスワード認証については、次をご覧く
ださい。 
 「ワンタイムパスワードを利用する場合」2-38 

ページ

設定項目 内容

階層を設定しているフォル
ダー内の全階層に一括で
チェックを付けたり、外し
たりできます。

顧問先の全階層に一括でチェックを付け
たり、外したりできます。
文字を入力して検索することもできます。
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各種設定メニュー
ユーザー管理
3 ワンタイムパスワード認証を有効化した場合は、対象ユーザーに次の「ワンタイ
ムパスワード認証 初期設定のお願い」メールが届きます。 
メールに表示されているリンクをクリックして、「ファイル共有サービス　ワン
タイムパスワード認証設定」を行ってください。

メモ
ワンタイムパスワード認証を無効化した場合は、対象ユーザーに「ワンタイムパス
ワード認証 無効化のお知らせ」メールが届きます。

4 メールに表示されているリンクをクリックすると、次の画面が表示されます。 
パスワードを入力して、［ログイン］をクリックします。

！ 注意
ワンタイムパスワードの認証設定は、７日以内に行ってください。
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各種設定メニュー
ユーザー管理
5 次の画面が表示されます。

パソコンの場合は、［QRコード生成］をクリックすると、QRコードが画面に表
示されます。

スマートフォンの認証アプリを起動します。 
画面右上の［＋］をタップしてから［バーコードをスキャン］を選択します。 
パソコン画面のQRコードを読み込むと、６桁の数字が表示されます。

パソコンの画面

QRコードのスキャンが終わりましたら、［×］
をクリックして元の画面に戻ってください。

Google Authenticator（iOS）の画面

→ →
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各種設定メニュー
ユーザー管理
スマートフォンの場合は、認証アプリをインストール済みのスマートフォンで
［秘密鍵管理アプリを起動］をタップすると、６桁の数字が表示されます。 
数字をタップして、コピーを完了します。

6 ワンタイムパスワードの欄に、スマートフォンの認証アプリに表示されている６
桁の数字を入力してください。 
スマートフォンの場合は、ワンタイムパスワードの欄で、コピーした数字をペー
ストします。 
ワンタイムパスワードは一定時間で変わりますので、ご注意ください。文字色が
青い間が有効です。

7［ワンタイムパスワードを送信］をクリックします。

8 ワンタイムパスワードの認証設定が完了すると、次の画面が表示されます。 
［ログイン画面へ］をクリックすると、ログイン画面が表示されます。

Google Authenticator（iOS）の画面

→

数字をタップ
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各種設定メニュー
ユーザー管理
■顧問先ユーザーの編集

操作

1 顧問先ユーザーの画面で［編集］をクリックすると、次の画面が表示されます。

次の項目を設定してください。

2 顧問先ユーザーの編集が終わりましたら、［確定］をクリックします。

設定項目 内容

顧問先名 表示のみされます。
変更が必要な場合は、自社（会計事務所）に顧問先名
の変更を依頼してください。

ユーザーID 表示のみされます。
変更は、変更したいユーザー自身がログインして、「各
種設定」→「アカウント管理」から行ってください。
 「アカウント管理」3-53ページ

担当者名
メールアドレス

□ワンタイムパスワード認
証を有効にする

ワンタイムパスワードを利用する場合は、□にチェッ
クを付けます。
注意
• ワンタイムパスワードを利用する場合は、事前にス
マートフォンへの認証アプリのインストールが必要
です。
• ワンタイムパスワード認証については、次をご覧く
ださい。 
 「ワンタイムパスワードを利用する場合」2-38 

ページ
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各種設定メニュー
ユーザー管理
3 ワンタイムパスワード認証を有効化した場合は、対象ユーザーに次の「ワンタイ
ムパスワード認証 初期設定のお願い」メールが届きます。 
メールに表示されているリンクをクリックして、「ファイル共有サービス　ワン
タイムパスワード認証設定」を行ってください。

メモ
ワンタイムパスワード認証を無効化した場合は、対象ユーザーに「ワンタイムパス
ワード認証 無効化のお知らせ」メールが届きます。

4 メールに表示されているリンクをクリックすると、次の画面が表示されます。 
パスワードを入力して、［ログイン］をクリックします。

！ 注意
ワンタイムパスワードの認証設定は、７日以内に行ってください。
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各種設定メニュー
ユーザー管理
5 次の画面が表示されます。

パソコンの場合は、［QRコード生成］をクリックすると、QRコードが画面に表
示されます。

スマートフォンの認証アプリを起動します。 
画面右上の［＋］をタップしてから［バーコードをスキャン］を選択します。 
パソコン画面のQRコードを読み込むと、６桁の数字が表示されます。

パソコンの画面

QRコードのスキャンが終わりましたら、［×］
をクリックして元の画面に戻ってください。

Google Authenticator（iOS）の画面

→ →
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各種設定メニュー
ユーザー管理
スマートフォンの場合は、認証アプリをインストール済みのスマートフォンで
［秘密鍵管理アプリを起動］をタップすると、６桁の数字が表示されます。 
数字をタップして、コピーを完了します。

6 ワンタイムパスワードの欄に、スマートフォンの認証アプリに表示されている６
桁の数字を入力してください。 
スマートフォンの場合は、ワンタイムパスワードの欄で、コピーした数字をペー
ストします。 
ワンタイムパスワードは一定時間で変わりますので、ご注意ください。文字色が
青い間が有効です。

7［ワンタイムパスワードを送信］をクリックします。

8 ワンタイムパスワードの認証設定が完了すると、次の画面が表示されます。 
［ログイン画面へ］をクリックすると、ログイン画面が表示されます。

Google Authenticator（iOS）の画面

→

数字をタップ
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各種設定メニュー
利用状況確認
ユーザー削除

ユーザーを削除することができます。
ユーザーを削除すると、元に戻すことはできません。

操作

1 自社ユーザーの画面または顧問先ユーザーの画面で［削除］をクリックすると、
次の画面が表示されます。 
削除する場合は［確定］をクリックします。

ユーザーを削除した場合は、削除されたユーザーに「ユーザー削除のお知らせ」
メールが届きます。

利用状況確認

利用状況確認では、現在の使用容量、顧問先数を確認できます。

メモ
利用状況確認は、管理者のみ使用できる機能です。

操作

1 各種設定メニューで［利用状況確認］を選択すると、次のように現在の使用容量
と現在の顧問先数が表示されます。

次の情報を確認できます。

項目 内容

現在の使用容量
契約容量 100GB固定です。

利用状況確認の画面
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各種設定メニュー
利用状況確認
■顧問先別使用容量
利用状況確認の画面で、［顧問先別使用容量］をクリックすると、顧問先フォルダー
ごとの添付ファイルの使用容量が確認できます。
添付ファイルがない場合は、表示されません。

■利用顧問先一覧
利用状況確認の画面で、［利用顧問先一覧］をクリックすると、クラウドフォルダー
を利用している顧問先の一覧が表示されます。

使用容量 使用済みの添付ファイルの容量です。
顧問先ごとの使用容量を確認したいときは［顧問先別
使用容量］をクリックします。
 「顧問先別使用容量」3-52ページ

メモ
使用容量が80GBになると、「ご利用可能容量のお知
らせ」メールが届きます。（午前6時）
必要に応じて、添付ファイルの整理等を行ってくださ
い。

現在の顧問先数
契約数 利用可能顧問先数です。

ライセンスにより異なります。
 「利用可能顧問先数」1-4ページ

利用数 利用済みのライセンス数です。
顧問先一覧の一階層目に表示されているフォルダーの
内、招待が完了した顧問先ユーザーの数です。
利用している顧問先を確認したいときは［利用顧問先
一覧］をクリックします。
 「利用顧問先一覧」3-52ページ

メモ
利用数が契約数の80％になると、「ご利用可能顧問先
数のお知らせ」メールが届きます。（午前５時40分）

項目 内容
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各種設定メニュー
アカウント管理
アカウント管理

アカウント管理では、本人のユーザー ID、メールアドレス、担当者名、パスワード
を変更できます。
各種設定メニューで［アカウント管理］を選択すると、次のように現在の設定内容
が表示されます。

■ユーザー ID変更
新しいユーザー IDを入力して［変更］をクリックします。
• ユーザーIDは４文字以上48文字以内で入力します。半角英数字と記号-_.を使用
できます。
• クラウドフォルダーを利用している他のお客様が登録済みのユーザーIDと重複す
るユーザー IDを登録することはできません。 

メモ
Ｅｉボードのユーザー環境設定で、通知の設定をしている場合は、Ｅｉボードで
もユーザー IDを変更してください。
 「Ｅｉボードの設定」2-36ページ

ユーザー ID、メールアドレス、
担当者名を変更する場合はク
リックします。

該当ユーザーの権限が表示され
ます。権限は確認のみです。

アカウント管理の画面
パスワードを変更する場合はク
リックします。
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各種設定メニュー
アカウント管理
■メールアドレス変更

操作

1 新しいメールアドレスを入力して［変更］をクリックします。

！ 注意

2 新しいメールアドレスに「メールアドレス確認のお願い」メールが届きます。 
メールに記載されている「確認キー」を確認してください。

！ 注意

新しいメールアドレスの受信先で迷惑メールフィルターを設定している場合
は、「no-reply@wd.weplat.epson.jp」からのメールの受信を許可してくださ
い。

確認キーは、24時間以内に入力してください。
3-54



各種設定メニュー
アカウント管理
3「メールアドレス確認のお願い」メールに記載されている確認をキー入力して、
［確認キーを送信］をクリックします。

■担当者名変更
新しい担当者名を入力して［変更］をクリックします。
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各種設定メニュー
アカウント管理
■パスワード変更

操作

1 アカウント管理の画面で、［パスワード変更］をクリックすると、次の画面が表
示されます。

次の項目を設定してください。

2 設定が終わりましたら、［変更］をクリックします。

設定項目 内容

現在のパスワード 現在のパスワードを入力します。
新しいパスワード 新しいパスワードを入力します。

• 数字、アルファベットの大文字小文字を混在させて
10文字以上で設定してください。
• ユーザー ID と同じ文字を設定することはできませ
ん。

  をクリックすると、パスワードの表示/非表示を切  
り替えることができます。

新しいパスワード確認 確認のために新しいパスワードを入力します。
  をクリックすると、パスワードの表示/非表示を切  
り替えることができます。
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各種設定メニュー
ログアウト
3 メールアドレスに「パスワード変更完了のお知らせ」メールが届きます。

ログアウト

クラウドフォルダーの作業が終わりましたら、各種設定メニューで［ログアウト］を
選択して、ログアウトしてください。
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各種機能と操作
フッター

クラウドフォルダーの各画面には、フッターが表示されています。

フッターからは、次の機能をご利用いただけます。

項目 内容

マニュアル 「クラウドフォルダー 導入・日常運用マニュアル」（当 
マニュアル）をダウンロードできます。

お問い合わせ 会計ソフト電話サポート（有償）ページが表示されま
す。

プライバシーステートメント 「ウェプラット・クラウドサービス」における個人情報
の取扱について（プライバシーステートメント）のペー
ジが表示されます。

利用規約 「Weplat について」のページから「利用規約」をご覧
いただくことができます。

LICENSE ライセンスのページが表示されます。

ログイン画面
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Chapter
日常の運用
日常の運用方法を、例を用いて一連の流れで説明します。
 「自社から顧問先へのメッセージ送信」4-2ページ
 「顧問先のスマートフォンから自社へのメッセージ送信」4-11ページ
 「自社内でファイルを共有する」4-24ページ
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日常の運用
自社から顧問先へのメッセージ送信

自社から顧問先へメッセージを送信する方法を説明します。

自社：メッセージ作成・送信

操作

1 次の方法でクラウドフォルダーを起動します。
• Ｅｉボードで、［クラウドフォルダー］をクリックします。

• Weplatポータルサイトで、［クラウドフォルダー　Loginページへ］をクリッ
クします。

自社：メッセージ作成・送信
↓

顧問先：メッセージ確認・返信
↓

自社：メッセージ確認・返信
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自社から顧問先へのメッセージ送信
• クラウドフォルダーのURLをクリックします。 
クラウドフォルダーのショートカットを作成してある場合は、ショートカット
をクリックします。

2 クラウドフォルダーのログイン画面が表示されます。 
ユーザー IDとパスワードを入力して、［ログイン］をクリックします。

3 ワンタイムパスワードを有効にしてある場合は、次の画面が表示されます。 
ワンタイムパスワードの欄に、スマートフォンの認証アプリに表示されている６
桁の数字を入力してください。 
ワンタイムパスワードは一定時間で変わりますのでご注意ください。 
［確定］をクリックすると、ログインできます。
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自社から顧問先へのメッセージ送信
4 クラウドフォルダーの初期画面が表示されます。 
メッセージを送信したい顧問先を選択して、［新規作成］をクリックします。

5 新規作成画面が表示されます。

6 メッセージの入力が終わりましたら、［確定］をクリックします。

7 ファイルを添付した場合は、誤送信防止の画面が表示されます。 
送信先の顧問先名を入力して［確定］をクリックします。

メッセージ一覧に表示されます。

依頼先を確認してください。

納期を設定します。

メッセージのタイトルを30文字以内で入力します。

メッセージ本文を500文字以内で入力します。

アップロードファイルがある場合は、ここにドラッ

グ＆ドロップするか、［ ］をクリックしてファイル
を選択します。
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自社から顧問先へのメッセージ送信
顧問先：メッセージ確認・返信

操作

1「新規メッセージ受信のお知らせ」メールが届きます。 
メールに記載されたリンクをクリックすると、クラウドフォルダーのログイン画
面が表示されます。

2 ユーザー IDとパスワードを入力して、［ログイン］をクリックします。
4-5



自社から顧問先へのメッセージ送信
3 ワンタイムパスワードを有効にしてある場合は、次の画面が表示されます。 
ワンタイムパスワードの欄に、スマートフォンの認証アプリに表示されている６
桁の数字を入力してください。 
ワンタイムパスワードは一定時間で変わりますのでご注意ください。 
［確定］をクリックすると、ログインできます。

4 クラウドフォルダーの初期画面が表示されます。 
確認したいメッセージの［詳細］をクリックします。

5 自社（会計事務所）からのメッセージが表示されます。 
添付ファイルをダウンロードするときは、［添付ファイル］をクリックします。

未読のメッセージには、!マークがつ
いています。
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自社から顧問先へのメッセージ送信
6 ダウンロードするファイルにチェックを付けて、［ダウンロード］をクリックし
ます。

メモ
添付ファイルが複数ある場合は、［一括ダウンロード］を使用すると便利です。

7 ダウンロードか終わりましたら、［×］をクリックして画面を閉じます。

8 返信メッセージを作成します。

9 メッセージの入力が終わりましたら、［送信］をクリックします。 
メッセージに履歴が追加されます。

メッセージ本文を
500文字以内で入力
します。

アップロードファイル
がある場合は、ここに
ドラッグ＆ドロップす

るか、［ ］をクリッ
クしてファイルを選択
します。
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自社から顧問先へのメッセージ送信
10 メッセージ画面を閉じるときは、画面右上の［×］をクリックしてください。

自社：メッセージ確認・返信

操作

1 顧問先からメッセージが届くと、R4シリーズをお使いの場合は、Ｅｉボードの
通知機能により、3時間おきに画面右下に吹き出しが表示されます。また「未読
メッセージのお知らせ」メールが午前６時に届きます。

2 Ｅｉボードの吹き出しをクリックするか、またはメールに記載されたリンクをク
リックすると、クラウドフォルダーのログイン画面が表示されます。
• Ｅｉボード

• メール

3 ユーザー IDとパスワードを入力して、［ログイン］をクリックします。
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自社から顧問先へのメッセージ送信
4 ワンタイムパスワードを有効にしてある場合は、次の画面が表示されます。 
ワンタイムパスワードの欄に、スマートフォンの認証アプリに表示されている６
桁の数字を入力してください。 
ワンタイムパスワードは一定時間で変わりますのでご注意ください。 
［確定］をクリックすると、ログインできます。

5 クラウドフォルダーの初期画面が表示されます。 
確認したいメッセージの［詳細］をクリックします。

6 顧問先からのメッセージが表示されます。

7 添付ファイルをダウンロードするために、［添付ファイル］をクリックします。

未読のメッセージには、!マークがつ
いています。
4-9



自社から顧問先へのメッセージ送信
8 ダウンロードするファイルにチェックを付けて、［ダウンロード］をクリックし
ます。

メモ
添付ファイルが複数ある場合は、［一括ダウンロード］をクリックすると便利です。

9 顧問先にメッセージを返信するときは、タイトル、納期、メッセージ本文、添付
ファイル等を編集して、［送信］をクリックします。

10 メッセージ画面を閉じるときは、画面右上の［×］をクリックします。

■完了メッセージの確認方法
「状態：完了」のメッセージは、メッセージ一覧には表示されなくなります。
□全ての状態を表示にチェックを付けると確認できます。

タイトルを変更できます。

納期を変更できます。

依頼内容が終了したときは、チェックを付けます。
状態が「完了」に変わります。

メッセージ本
文を500文
字以内で入力
します。

アップロード
ファイルがあ
る場合は、こ
こにドラッグ
＆ドロップす

るか、［ ］
をクリックし
てファイルを
選択します。
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日常の運用
顧問先のスマートフォンから自社へのメッセージ送信

顧問先のスマートフォンから自社へメッセージを送信する方法を説明します。

顧問先：メッセージ作成・送信

操作

1 顧問先のスマートフォンで、クラウドフォルダーの URL を指定してクラウド 
フォルダーを起動します。

2 クラウドフォルダーのログイン画面で、ユーザー ID とパスワードを入力して、
［ログイン］をタップします。

顧問先：メッセージ作成・送信
↓

自社：メッセージ確認・返信
↓

顧問先：メッセージ確認・返信
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顧問先のスマートフォンから自社へのメッセージ送信
3 ワンタイムパスワードの欄に、スマートフォンの認証アプリに表示されている６
桁の数字をペーストしてください。 
ワンタイムパスワードは一定時間で変わりますのでご注意ください。 
［確定］をクリックすると、ログインできます。

4 クラウドフォルダーの初期画面が表示されます。 
［  ］をタップします。
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顧問先のスマートフォンから自社へのメッセージ送信
5 メッセージの送り先をタップします。

6［新規作成］をタップします。

メッセージ一覧はスクロールして確認してください。
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顧問先のスマートフォンから自社へのメッセージ送信
7 新規作成画面が表示されます。 
画面をスクロールして入力してください。

アップロードファイルがある場合は、［ ］をタップして、下のような画面から
ファイルを添付します。

依頼先を確認してください。

納期を設定します。

メッセージのタイトルを30文字以内で
入力します。

メッセージ本文を500文字以内で入力
します。
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顧問先のスマートフォンから自社へのメッセージ送信
8 メッセージの入力が終わりましたら、［確定］をタップします。 
メッセージ一覧に履歴が追加されます。

自社：メッセージ確認・返信

操作

1 顧問先からメッセージ届くと、R4シリーズをお使いの場合は、Ｅｉボードの通
知機能により、3 時間おきに画面右下に吹き出しが表示されます。また、「新規
メッセージのお知らせ」メールが届きます。

2 Ｅｉボードの吹き出しをクリックするか、またはメールに記載されたリンクをク
リックすると、クラウドフォルダーのログイン画面が表示されます。
• Ｅｉボード
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顧問先のスマートフォンから自社へのメッセージ送信
• メール

3 ユーザー IDとパスワードを入力して、［ログイン］をクリックします。

4 ワンタイムパスワードを有効にしてある場合は、次の画面が表示されます。 
ワンタイムパスワードの欄に、スマートフォンの認証アプリに表示されている６
桁の数字を入力してください。 
ワンタイムパスワードは一定時間で変わりますのでご注意ください。 
［確定］をクリックすると、ログインできます。
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顧問先のスマートフォンから自社へのメッセージ送信
5 クラウドフォルダーの初期画面が表示されます。 
確認したいメッセージの［詳細］をクリックします。

6 顧問先からのメッセージが表示されます。

7 添付ファイルをダウンロードするために、［添付ファイル］をクリックします。

8 ダウンロードするファイルにチェックを付けて、［ダウンロード］をクリックし
ます。画像ファイルを表示して確認したいときは［表示］をクリックします。

未読のメッセージに!マークがついて
います。

タイトルと日付を確認します。

メッセージ本文を確認
します。

添付ファイルがある場合に表示さ
れます。
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顧問先のスマートフォンから自社へのメッセージ送信
メモ
• 添付ファイルが複数ある場合は、［一括ダウンロード］をクリックすると便利で
す。
• 画像ファイルが複数ある場合は、［画像一覧表示］をクリックすると便利です。

9 返信メッセージを作成します。

10 メッセージの入力が終わりましたら、［送信］をクリックします。

11 ファイルを添付した場合は、誤送信防止の画面が表示されます。 
送信先の顧問先名を入力して［確定］をクリックします。

タイトルを変更できます。

納期を変更できます。

依頼内容が終了したときは、チェックを付けます。
状態が「完了」に変わります。

メッセー
ジ本文を
500文
字以内で
入力しま
す。

アップロードファイルがある場合は、ここ
にドラッグ＆ドロップするか、［ ］をク

リックしてファイルを選択します。
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顧問先のスマートフォンから自社へのメッセージ送信
12 メッセージに履歴が追加されます。

13 メッセージ画面を閉じるときは、画面右上の［×］をクリックしてください。

顧問先：メッセージ確認・送信

操作

1 自社からのメッセージが届くと、午前６時に「未読メッセージのお知らせ」メー
ルが届きます。 
メールに記載されたリンクをクリックすると、クラウドフォルダーのログイン画
面が表示されます。
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顧問先のスマートフォンから自社へのメッセージ送信
2 ユーザー IDとパスワードを入力して、［ログイン］をタップします。

3 ワンタイムパスワードの欄に、スマートフォンの認証アプリに表示されている６
桁の数字をペーストしてください。 
ワンタイムパスワードは一定時間で変わりますのでご注意ください。 
［確定］をクリックすると、ログインできます。
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顧問先のスマートフォンから自社へのメッセージ送信
4 クラウドフォルダーの初期画面で、［  ］をタップします。

5 フォルダーに表示されている、メッセージの送り先をタップします。

未読のメッセージがある場合は!マークが
ついています。
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顧問先のスマートフォンから自社へのメッセージ送信
6 確認したいメッセージの［詳細］をタップします。 
画面はスクロールして確認してください。

7 自社からのメッセージが表示されます。

未読のメッセージには!マークがついて
います。
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顧問先のスマートフォンから自社へのメッセージ送信
8 添付ファイルを確認するときは、［添付ファイル］をタップします。 
スマートフォン使用時は、［表示］をタップすると、画像ファイル（拡張子が
JPEG、GIF、PNG、BMPのファイル）を確認することができます。

メモ
画像ファイルが複数ある場合は、［画像一覧表示］をタップすると便利です。

9 自社にメッセージを返信するときは、メッセージ本文、添付ファイル等を編集し
て、［送信］をタップします。 
メッセージが追加表示されます。

10 メッセージ画面を閉じるときは、画面右上の［×］をタップします。
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日常の運用
自社内でファイルを共有する

メッセージの機能を利用すると、自社内で日常使用する共通フォーマットの文書等
を保存・共有することができます。

操作

1［＋新規顧問先追加］をクリックして、顧問先に共有フォルダーを作成します。

2 顧問先一覧の共有フォルダーを選択して、 メニューの［アクセス権設定］を 

クリックします。

3 関係する自社一般ユーザー全員に、このフォルダーへのアクセス権を設定して、
［確定］をクリックします。
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自社内でファイルを共有する
4 共有フォルダーを選択して、［新規作成］をクリックします。

5 メッセージを新規作成します。 
共通フォーマットのファイルを添付して［確定］をクリックします。

6 誤送信防止の画面が表示されます。
送信先のフォルダー名を入力して［確定］をクリックします。
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自社内でファイルを共有する
7 メッセージ一覧の［詳細］をクリックして、メッセージを開きます。

8 共有ファイルをローカルにダウンロードします。

9 以降、共通フォーマットを更新した場合は、新しいファイルを添付してメッセー
ジを送信します。あらかじめ登録したメンバーに一斉に通知できるので便利で
す。
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Chapter
付録
メッセージの意味を知りたいときや困ったときにご覧ください。
 「メッセージ」5-2ページ
 「こんなときには」5-3ページ
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付録
メッセージ

メッセージ 意味と対応方法

ログイン
「データ共有サービス」の有効なライ
センスが存在しません。

会計マイページで「データ共有サービス」のライ
センスを確認してください。

顧問先一覧からの顧問先削除
顧問先ユーザーが存在するため完全
削除できません。ユーザー管理の顧問
先ユーザーを確認してください。

顧問先ユーザーが存在する場合に、第１階層を削 
除しようとしています。
各種設定メニューの「ユーザー管理」で、顧問先
ユーザーを確認してください。
メモ
各種設定メニューの「ユーザー管理」は、自社の
管理者のみ使用できる機能です。

ライセンス上限のため、これ以上新し
い顧問先ユーザーを招待できません

ライセンス数の残りが０となりました。
ご利用のデータ共有サービスの種類により、使用
できる顧問先数が異なります。
 「利用可能顧問先数」1-4ページ
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付録
こんなときには

普段は使わない処理や困ったときの対応について説明します。
 「ユーザー情報の変更」5-3ページ
 「Microsoft Internet Explorerをお使いの場合」5-4ページ
 「クラウドフォルダーへログインするためのユーザー ID／パスワードを忘れた場合」5- 

5ページ
 「マイページのお客様番号・パスワードがご不明の場合」5-8ページ
 「ワンタイムパスワード認証アプリ　QRコードの再発行」5-9ページ

ユーザー情報の変更

本人のユーザー ID、メールアドレス、担当者名、パスワードの変更は、［アカウント
管理］で行います。

各種設定メニューで［アカウント管理］を選択すると、次のように現在の設定内容
が表示されます。
• ユーザー ID、メールアドレス、担当者名は、［変更］をクリックして変更します。
• パスワードの変更は、［パスワード変更］をクリックして行います。

操作方法は、「各種機能と操作」の「アカウント管理」をご覧ください。
 「アカウント管理」3-53ページ

アカウント管理の画面
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こんなときには
Microsoft Internet Explorerをお使いの場合
 Microsoft Internet Explorer をお使いの場合

クラウドフォルダーは、ブラウザーのMicrosoft Internet Explorer ではご利用い  
ただくことができません。
クラウドフォルダーが動作するブラウザーは、次のブラウザーです。
• Microsoft Edge
• Google Chrome
• Safari

ご使用のブラウザーがMicrosoft Internet Explorerの場合は、クラウドフォルダー  
の処理を開始するときに、次の画面が表示されます。

この画面から、使用するブラウザーをMicrosoft Edgeへ切り替えることができま 
す。
切り替える方法は、ご使用の環境にMicrosoft Edgeがインストールされている場 
合といない場合で、手順が異なります。
• ご使用の環境にMicrosoft Edgeがインストールされている場合 
aの［Microsoft Edgeで起動］をクリックしてください。 
ブラウザーがMicrosoft Edgeに切り替わり、クラウドフォルダーのログイン画 
面が表示されます。

メモ
次回からMicrosoft Edgeを簡単に起動できるように、デスクトップにMicrosoft 
Edgeのショートカットを作成しておくと便利です。 
ショートカットの作成手順はbの［こちら］をクリックして参照してください。

• ご使用のパソコンにMicrosoft Edgeがインストールされていない場合 
次の手順で、Microsoft Edgeをインストールしてください。 
①cの［こちら］をクリックして、Microsoft Edgeをダウンロードします。 
②ダウンロードしたファイルを実行して、Microsoft Edge をインストールしま 
す。 
③パソコンを再起動します。

Microsoft Edge 以外のブラウザーを使用する場合は、初回は、ご利用になるブラ 
ウザーを起動してから、クラウドフォルダーのURLを指定してください。
次回からご利用のブラウザーを簡単に起動できるように、デスクトップにブラウ
ザーのショートカットを作成しておくと便利です。

a
b

c
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こんなときには
クラウドフォルダーへログインするためのユーザー ID／パスワードを忘れた場合
クラウドフォルダーへログインするためのユーザー ID／パスワードを忘れた場合

クラウドフォルダーへログインするためのユーザー ID ／パスワードを忘れた場合
は、次のようにしてください。

操作

1 クラウドフォルダーのログイン画面を表示します。

2 ログイン画面でユーザー ID ／パスワード忘れの場合はこちらの「こちら」をク
リックします。

3 次の画面で、［FAQへ］または［パスワードリセットへ］をクリックします。

• ユーザー IDを忘れた場合 
［FAQへ］をクリックして、FAQの内容を確認してください。
• パスワードを忘れた場合 
［パスワードリセットへ］をクリックします。 
 「パスワードリセット」5-6ページ

• ユーザー ID/パスワードともに不明な場合 
［FAQへ］をクリックして、FAQの内容を確認してください。

ログイン画面
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こんなときには
クラウドフォルダーへログインするためのユーザー ID／パスワードを忘れた場合
■パスワードリセット

操作

1 パスワードをリセットしたいユーザーの「現在のユーザー IDとメールアドレス」
を入力して［確定］をクリックします。

2 現在のメールアドレスに、「メールアドレス確認のお願い」メールと「パスワー
ド再設定のお願い」メールが届きます。

3 メールに記載されている「確認キー」を確認します。

！ 注意
確認キーは、1時間以内に入力してください。
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こんなときには
クラウドフォルダーへログインするためのユーザー ID／パスワードを忘れた場合
4 メールに表示されているURLをクリックします。

5 次の画面が表示されます。

次の項目を設定してください。

6 設定が終わりましたら、［再登録］をクリックします。

設定項目 内容

確認キー メールに記載されている確認キーを入力します。
注意
確認キーは、1時間以内に入力してください。

新しいパスワード 新しいパスワードを入力します。
• 数字、アルファベットの大文字小文字を混在させ
て10文字以上で設定してください。
• ユーザーIDと同じ文字を設定することはできませ
ん。
 をクリックすると、パスワードの表示 /非表示を 

切り替えることができます。
パスワード確認 確認のために新しいパスワードを入力します。

 をクリックすると、パスワードの表示/非表示を 
切り替えることができます。
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こんなときには
マイページのお客様番号・パスワードがご不明の場合
7［ログイン画面へ］をクリックして、ログイン画面に戻ります。 
次回から、新しいパスワードでログインできます。

マイページのお客様番号・パスワードがご不明の場合

会計システムマイページのお客様番号・パスワードがご不明の場合は、次のように
してください。

操作

1 会計システムマイページへのログイン画面で、［お客様番号・パスワードがご不
明の場合はこちら］をクリックします。

2「お客様番号検索／パスワード再設定」の画面で、［お客様番号がご不明の場合］
または［パスワードがご不明の場合］をクリックして内容を確認してください。

3 詳細は、会計システムマイページをご参照ください。
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こんなときには
ワンタイムパスワード認証アプリ　QRコードの再発行
ワンタイムパスワード認証アプリ　QRコードの再発行

ワンタイムパスワード認証アプリで表示しているワンタイムパスワードを削除して
しまった場合は、該当ユーザーのワンタイムパスワード認証の無効化→有効化を
行ってQRコードを再発行してください。

メモ
当処理を行えるのは、自社（会計事務所）の管理者のみです。

操作

1 各種設定メニューの［ユーザー管理］を選択します。

2 該当ユーザーを選択して［編集］をクリックします。

3 ワンタイムパスワード認証のチェックを外して、［確定］をクリックします。

4 再度、該当ユーザーを選択して［編集］をクリックします。

5 ワンタイムパスワード認証にチェックを付けて、［確定］をクリックします。

6 QRコードの生成からの処理をやり直してください。 
 「ユーザー編集」3-42ページ

顧問先ユーザーの画面
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こんなときには
ワンタイムパスワード認証アプリ　QRコードの再発行
■スマートフォンの機種変更、認証アプリを削除した場合
スマートフォンを機種変更した場合やスマートフォンのワンタイムパスワード認証
アプリを削除した場合は、次のようにしてください。

操作

1 ユーザー編集で、該当ユーザーのワンタイムパスワード認証を無効にします。

2 スマートフォンにワンタイムパスワードを生成するためのアプリケーションを
インストールします。 
 「ワンタイムパスワードを生成するためのアプリケーションのインストール」2-39 

ページ

3 ユーザー編集でワンタイムパスワード認証を有効にして、QRコードの生成から
の処理をやり直してください。 
 「ユーザー編集」3-42ページ

■スマートフォンが壊れてしまった場合
スマートフォンが壊れてしまった場合は、ワンタイムパスワード認証は行えません。
ユーザー編集で、該当ユーザーのワンタイムパスワード認証を無効にしてください。
 「ユーザー編集」3-42ページ
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