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①共有

受信箱の『送信元/受信担当者』を『共有受信箱』に移動し、
『共有担当者』を設定することで、他の担当者も帳票を照会す
ることができます。

受信箱 共有受信箱

共有担当者

 帳票を共有する

※ 受信担当者は、送信元が帳票の送信先として登録します。
※ 共有受信箱、共有担当者は、受信担当者が設定します。

 受信箱
・受信担当者だけが照会できる帳票の送信元が表示されます。

 共有受信箱
・受信担当者と共有担当者が照会できる帳票の送信元が表示さ

れます。

 共有担当者
・共有受信箱に設定した共有担当者が表示されます。

共有設定

共有設定
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共有受信箱

受信箱

送信元 A社 送信元 B社

設定

設定

１．共有受信箱に送信元と共有担当者を設定します。

２．その送信元からの帳票受信メールが共有担当者にも送信されます。
eco Deliver Express を利用して、共有担当者も帳票を照会することが
できます。

※ 上記例では、受信担当者はＡ、Ｂ、Ｃの３社からの帳票を照会でき、共有
担当者はＡ、Ｂの２社からの帳票を照会することができます。

※ 共有担当者が照会するためには、eDEへのログインIDの登録が必要です。
受信担当者とは異なるメールアドレス、パスワードで登録可能です。
（ログインIDの登録は『①初回のお手続き』参照）

※ 『帳票受信のご連絡』メールでは、Toが受信担当者のアドレス、Ccが共有
担当者のアドレスとなります。

受信担当者

受信担当者

送信元 B社送信元 A社 送信元 C社

登録

共有担当者

設定

共有設定
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②共有受信箱

共有設定では、共有受信箱の作成、送信元の設定や、共有
担当者を設定することができます。

１．『共有設定』アイコンをクリックすると、共有受信箱の一覧が表示されます。

A) 共有受信箱を確認する

共有設定

共有設定
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②共有受信箱

『新規作成』で共有受信箱を作成し、共有したい送信元を共
有受信箱に設定することができます。

１． 『新規作成』をクリックすると、『共有受信箱の新規作成』ダイアログが表
示されます。

B) 共有受信箱を設定する

新規作成

２．名称を入力し、『作成』をクリックすると、『共有受信箱』に表示されます。

作成

共有設定
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３．受信箱の送信元/受信担当者を選択し、『設定』アイコンをクリックすると、
共有受信箱に設定されます。

※ 共有受信箱は１０個まで作成することができます。
※ １つの共有受信箱には複数の送信元/受信担当者を設定することができ

ます。
※ １つの送信元/受信担当者を複数の共有受信箱に設定することはできま

せん。
※ 送信元が受信担当者を変更した場合、新しい担当者の受信箱に送信元

が追加され、元の担当者、共有担当者の共有受信箱からは除かれます。
必要に応じて、共有設定や共有受信箱の削除をして下さい。

４．共有受信箱の送信元/受信担当者を選択し、『解除』アイコンをクリックす
ると、共有を解除できます（受信箱に移動します）。

共有設定
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②共有受信箱

作成した共有受信箱の名称変更、削除をすることができます。

１．『編集』アイコンをクリックすると、『共有受信箱の編集』ダイアログが表示
されます。
名称を入力して『保存』をクリックすると、名称が変更されます。

C) 共有受信箱を編集する

名称

共有設定
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２． 『共有受信箱の編集』ダイアログの『削除』をクリックすると、『共有受信
箱の削除』ダイアログが表示されます。
『はい』をクリックすると、共有受信箱が削除されます。

※ 共有受信箱を削除しても、帳票やユーザは削除されません。
※ 『通知メールを送信する』がチェックされている場合、設定されている共有

担当者全員に共有受信箱削除の通知メールが送信されます。

削除

共有設定
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③共有担当者

帳票の受信を共有する担当者を共有受信箱に追加すること
ができます。

１．『共有担当者』の 『＋（プラス）』アイコンをクリックすると、『共有担当者の
追加』ダイアログが表示されます。

A) 共有担当者を追加する

２．共有する担当者のメールアドレスを入力して『追加』をクリックすると、共
有担当者が追加されます。
追加後は、共有担当者にも帳票の受信メールが送信されます。

※ eco Deliver Expressのご利用には、共有担当者もログインＩＤの登録が必
要です。

※ 『通知メールを送信する』がチェックされている場合、追加した共有担当者
に共有担当者設定の通知メールが送信されます。

※ 共有担当者は、10人まで追加できます。
※ メールアドレスを入力する場合は、使用する文字にご注意下さい。

（『ご利用準備①初回のお手続き』参照）

＋（プラス）

追加

共有設定
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③共有担当者

共有受信箱に設定した共有担当者を削除することができま
す。

１．共有担当者の『×（バツ）』アイコンをクリックすると、『共有担当者の削
除』ダイアログが表示されます。
『はい』をクリックすると、共有担当者が削除されます。

共有設定

B) 共有担当者を削除する

×（バツ）

※ 『通知メールを送信する』がチェックされている場合、削除した共有担当者
に共有担当者割り当て解除の通知メールが送信されます。
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