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操作方法
1.完了文書の確認
2.完了文書の削除

完了一覧では、回覧が完了した文書を一覧で確認することができます。
文書のプレビュー表示やダウンロード状況の確認、文書の削除が可能です。

操作方法
利用者画面

1完了文書の確認

1．左側のメニューの［完了一覧］をクリックします。

2．検索条件を設定し［検索］をクリックします。

3．一覧より確認したい文書を選択し、［表示］をクリックするとプレビュー画面が表示され
ます。
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■Box自動保存の保存状態の確認
一覧の「自動保存」欄に、Boxへの自動保存が完了した文書には 「自動保存済」 と表示されま
す。
※Box自動保存は有料オプションです。設定方法については、こちら をご確認ください。

■ダウンロード状況の確認
一覧の「ダウンロード状況」欄で、文書のダウンロード状況が確認できます。
回覧ルートに含まれるユーザー（社内ユーザー、社外ユーザー、閲覧ユーザー、Box自動保存
を含む）が一度でもダウンロードした場合、「ダウンロード済」 と表示されます。

https://help.dstmp.com/help/box-enabled-auto-storage-s/


2完了文書の削除

回覧が完了した文書を削除します。
※管理者が完了一覧の削除ボタンを有効に設定されている場合のみ削除が可能です。設定方法
はこちらをご確認ください。
※申請者が削除を行った文書は、承認者の完了一覧からも削除されます。

削除したい文書にチェックを入れ［削除］をクリックします。

【関連リンク】
▼利用者向け
・文書のダウンロード

https://help.dstmp.com/help/limitsetting-s/#IVS
https://help.dstmp.com/help/download-s/

