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不要な帳票を削除する
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ワークフローごと帳票を削除する場合

1. 帳票一覧を表示する

2. 削除する帳票を選択する

3. 帳票を削除する

4. 決裁が完了している帳票をフォルダから削除する

フォルダ内の帳票データのみを削除する場合

1. 削除する帳票を選択する

2. 帳票を削除する

目次
WFごと削除する

1. 一覧を表示する

2. 帳票を選択する

3. 帳票を削除する

4. フォルダから削除

フォルダから削除する

1. 帳票を選択する

2. 帳票を削除する
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目次 帳票の削除

ログインユーザーが以下のいずれかを満たしている場合、帳票の処理状況に関わらず、

その時点で帳票を削除することができます。

・ 帳票を持つ案件の案件管理者

・ 帳票に対する管理権限があるユーザー

・ 発議書類確認機能権限を与えられたユーザー

・ 帳票削除権限を与えられたユーザー

・ 帳票の発議者

WFごと削除する

1. 一覧を表示する

2. 帳票を選択する

3. 帳票を削除する

4. フォルダから削除

フォルダから削除する

1. 帳票を選択する

2. 帳票を削除する
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ワークフローごと帳票を
削除する場合
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目次

1. ツールバー

提出書類

⇒閲覧・変更・ダウンロード 

⇒すべての帳票

の順に選択してください。

操作手順
WFごと削除する

1. 一覧を表示する

2. 帳票を選択する

3. 帳票を削除する

4. フォルダから削除

フォルダから削除する

1. 帳票を選択する

2. 帳票を削除する
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目次

帳票ワークフロー処理状況画面が

表示されます。

「帳票処理状況」タブ では、
現在決裁中の帳票から、決済完了済み
の帳票まで、すべての帳票が表示されます。

「未処理」タブ では、
一時保存をした帳票や、差戻しを受けた
帳票、ログインユーザーの承認待ちとなって
いる帳票が表示されます。

WFごと削除する

1. 一覧を表示する

2. 帳票を選択する

3. 帳票を削除する

4. フォルダから削除

フォルダから削除する

1. 帳票を選択する

2. 帳票を削除する
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目次 操作手順

1．削除したい帳票の、

標題をクリックしてください。

帳票ワークフロー処理状況画面が

表示されます。

WFごと削除する

1. 一覧を表示する

2. 帳票を選択する

3. 帳票を削除する

4. フォルダから削除

フォルダから削除する

1. 帳票を選択する

2. 帳票を削除する
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目次 操作手順

1．【削除】ボタンをクリックしてくだ

 さい。

2．左図のようなダイアログが表示

 されます。

 【OK】をクリックしてください。

 帳票が削除されます。

WFごと削除する

1. 一覧を表示する

2. 帳票を選択する

3. 帳票を削除する

4. フォルダから削除

フォルダから削除する

1. 帳票を選択する

2. 帳票を削除する
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目次 削除履歴の確認

帳票ワークフロー処理状況画面の【削除履歴】ボタンから、削除履歴を確認できます。

【削除履歴】ボタンをクリック
してください。

削除履歴一覧が表示

されます。

※帳票は確認できません。

WFごと削除する

1. 一覧を表示する

2. 帳票を選択する

3. 帳票を削除する

4. フォルダから削除

フォルダから削除する

1. 帳票を選択する

2. 帳票を削除する
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目次

最終承認者の決裁まで完了し、

処理状況が「完了」となっている帳票

について、データを完全に削除したい

場合は、フォルダ内で削除処理が

必要です。

1．ツールバー ⇒ フォルダ を

 クリックしてください。

操作手順
WFごと削除する

1. 一覧を表示する

2. 帳票を選択する

3. 帳票を削除する

4. フォルダから削除

フォルダから削除する

1. 帳票を選択する

2. 帳票を削除する
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目次

文書管理画面が表示されます。

2．削除したい帳票が保管されてい

 るフォルダをクリックしてください。

3．削除したい文書にチェックをつけ、

 【文書削除】をクリックしてください。

操作手順
WFごと削除する

1. 一覧を表示する

2. 帳票を選択する

3. 帳票を削除する

4. フォルダから削除

フォルダから削除する

1. 帳票を選択する

2. 帳票を削除する
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目次

4．左図のようなダイアログが表示

 されます。

 【OK】をクリックしてください。

 帳票が削除されます。

操作手順
WFごと削除する

1. 一覧を表示する

2. 帳票を選択する

3. 帳票を削除する

4. フォルダから削除

フォルダから削除する

1. 帳票を選択する

2. 帳票を削除する



© Being Co., Ltd. All rights reserved.

フォルダ内の帳票データのみを
削除する場合
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目次

フォルダ内から削除をした場合、ワークフローは残る状態になります。

(フォルダから削除されているため、電子納品の対象になりません。)

WFごと削除する

1. 一覧を表示する

2. 帳票を選択する

3. 帳票を削除する

4. フォルダから削除

フォルダから削除する

1. 帳票を選択する

2. 帳票を削除する

フォルダから削除した場合のワークフローの状態

フォルダから削除

ワークフローは残ります
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目次

1．ツールバー ⇒ フォルダ を

 クリックしてください。

文書管理画面が表示されます。

2．削除したい帳票が保管されてい

 るフォルダをクリックしてください。

操作手順
WFごと削除する

1. 一覧を表示する

2. 帳票を選択する

3. 帳票を削除する

4. フォルダから削除

フォルダから削除する

1. 帳票を選択する

2. 帳票を削除する
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目次

3．削除したい文書にチェックをつけ、

 【文書削除】をクリックしてください。

左図のウィンドウが表示されます。

4．【削除】ボタンをクリックしてくださ

 い。

操作手順
WFごと削除する

1. 一覧を表示する

2. 帳票を選択する

3. 帳票を削除する

4. フォルダから削除

フォルダから削除する

1. 帳票を選択する

2. 帳票を削除する
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