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1. 承認順序設定をする

2. 押印欄設定をする

3. 帳票を承認する
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操作手順

1. 決裁画面で、

【承認順序設定】ボタンを

クリックしてください。

画面が遷移し、承認順序設定

画面が表示されます。

1. 承認順序設定

2. 押印欄設定

3. 帳票を承認する
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目次
1. 承認順序設定

2. 押印欄設定

3. 帳票を承認する

操作手順

2．表示内容を確認し、

 該当するものがない場合、

 「新規に設定する」の欄の、

自分以降の承認順序を

設定してください。

3．設定した承認順序の左端の

〇をクリックしてください。

※背景がピンク色で表示されて

 いる承認順序が適用されます。



© Being Co., Ltd. All rights reserved.

目次 操作手順

1．【押印欄設定】ボタンを

クリックしてください。

画面が遷移し、押印欄設定

画面が表示されます。

1. 承認順序設定

2. 押印欄設定

3. 帳票を承認する
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目次 操作手順

2．押印したい役職の【設定】を

 クリックし、対象ユーザーから

 該当者を選択し、【変更】を

 クリックしてください。

3．適宜 役職名の修正や、

 位置の調整を行ってください。

1. 承認順序設定

2. 押印欄設定

3. 帳票を承認する
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目次 操作手順

4．設定した押印欄の左端の

〇をクリックしてください。

※背景がピンク色で表示されて

 いる承認順序が適用されます。

5．正しく設定できているか確認し、

 【設定】をクリックしてください。

1. 承認順序設定

2. 押印欄設定

3. 帳票を承認する
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目次 操作手順

1．内容を確認し、問題なければ

 【承認】をクリックしてください。

 先ほど設定した承認順序で

 ワークフローが進んでいきます。

1. 承認順序設定

2. 押印欄設定

3. 帳票を承認する
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