
目次

操作方法
1.一括承認

※ベーシックプラン以上のプランを購入している場合のみご利用いただけます。

最大50件の承認作業(捺印・承認)を一括で行うことが可能です。

操作方法
利用者画面

1一括承認

1.メニューバーより［受信一覧］をクリックします。

2.一括承認を行いたい文書にチェックを入れ、［一括承認］をクリックします。
※管理者の設定によって、「未読」の文書は選択ができない場合がございます。
一括承認を行える文書の設定はこちらをご確認ください。
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3.捺印の有無を選択します。

4.捺印したい印面を選択し、文書上に捺印をします。
※1ファイル内に複数ページある場合は１ページ目の指定の位置に捺印されます。

5.コメントを設定します。なお、未入力でも申請できます。



6.設定が完了したら［承認］をクリックします。


