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１．電子取引対応ストレージサービス AImass とは 
 

電子取引対応ストレージサービス AImass（以下、本サービス）は、令和 3 年改正電子帳簿保存

法（電子計算機を使用して作成する国税関係帳簿書類の保存方法等の特例に関する法律）に

おいて、第四条 2 項および 3 項が示す国税関係書類の電磁的記録の保存を行う場合の保存要件

（スキャナ保存要件）を満たす環境、および、第七条の電子取引を行った場合に必要とされる取引

情報の保存要件（電子取引保存要件）を満たす環境をご提供することを目的としたクラウドサービ

スです。 

 

特に本サービスは、同法施行規則（第二条および第四条）で求められる保存要件の１つである

「国税関係書類の作成または受領後に（スキャナにより電子化して）タイムスタンプを付与する」およ

び「取引情報の受領後にタイムスタンプを付与する」仕組みを提供するものです。 

スキャナ保存および電子取引にかかる電子ファイルにタイムスタンプを付与し、電子的に保管、検索・

閲覧できる環境を提供します。 

 

ただし、前記法律で求める見読性の確保の要件として、パソコン環境（パソコン、ディスプレイ、プリン

タおよび前記装置の各種操作説明書）が必要となりますが、本サービスでのご提供範囲外となりま

すので予めご了承の上、各自ご準備ください。さらに、同法が求める運用内容として、電子ファイルに

タイムスタンプを付与するタイミングを社内規程などで定める必要がございますが、本書では解説してお

りませんのでご注意ください。 

 

また、本サービスをご利用になるには、インターネット接続環境が必要となりますので併せてご準備くださ

い。 

 

本章では、本サービスのシステム概要、機能一覧、動作環境、およびシステム制限事項について説明

します。 
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１．１．AImass の構成 
 

１．１．１ システム概要 
本サービスのシステム概要図を下記に示します。 

 

【システム概要図（電子取引）】 

 

【システム概要図（スキャナ保存）】 
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登録 取引先から電子ファイルとして受領した取引情報を検索キーワード（属性情報）と共に

登録することが可能です。登録された電子ファイルは、タイムスタンプが自動的に付与されるため、

タイムスタンプを付与する操作が不要です。また、一度登録した電子ファイルは、訂正や削除がで

きませんが、その電子ファイルの検索キーワードは、後からでも編集が可能です。         

また、取引先から受領した、もしくは自ら作成した紙（書面）の取引情報（国税関係書類）を

スキャナで電子化した電子ファイルを登録することも可能です。 

閲覧 蓄えられた電子ファイルは、保管要件で求められる「日付・金額・取引先」といった必須検

索キーワードでの検索はもちろん、登録済みのその他の検索キーワード（属性情報）でも検索およ

びファイルのダウンロードが可能です。PDF ファイルや画像ファイル（JPG/PNG/BMP/GIF）につい

ては、画面上でのプレビューが可能です。また、検索した電子ファイルに対して、一括してタイムスタ

ンプの検証を行うことができます。 

共有 マイグループを持つユーザは、他のユーザを同じマイグループにメンバとして招待することがで

き、登録した電子ファイルの閲覧や新規ファイルの登録、その他各種権限を付与することができる

ことから、マイグループを共同管理することができます。 
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１．１．２ 運用方法概要 
本サービスにおける電子ファイル登録及びマイグループ共有は以下のように運用されます。 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ユーザ環境 AImass 

（本サービスサイト） 

電子ファイル 

登録者 A 

マイグループ A 

管理者 

マイグループ A 

①新規アカウント作成 
アカウント登録 

マイページ作成（マイグルー

プ A 作成） 
②マイページログイン 

マイページ表示 

③電子ファイル(請求書等)を

登録(注意 1) 

マイページ画面表示 

④マイグループに 

メンバ B 招待 
マイグループにメンバ追加 

⑤登録したメンバに 

【閲覧権限】付与 メンバに閲覧権限付与 

⑥マイページログイン 

⑦マイページ操作実施 

電子ファイル登録実行 

電子ファイル 

閲覧者 B 

マイグループ A 

メンバ 

【閲覧権限のみ】 
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注意 1  スキャナ保存を行う場合、対象文書（国税関係書類）には、書類の重要度に応じて、「重

要書類」と「一般書類」の２つの区分がなされており、更に「重要書類」は「重要度：高」と「重要

度：中」に分類されます。スキャンして電子化する画像情報の保存要件及び取り込みタイミングがそ

れぞれ異なりますのでご注意ください。 

書類の区分と取り込みタイミングは以下のとおりです。 
 
項

番 

書類の区

分 

重要度 意味合い 書類名称(例) 取り込みタイミング 

1 重要書類 高 資金や物の流れに

直結 ・ 連動する書

類のうち特に重要

な書類 

・契約書 

・領収書 

・その他(*1) 

速やかに入力（おお

むね 7 営業日以

内）又は業務サイク

ル後速やかに入力

（最長 2 カ月と 7 営

業日以内） 

2 重要書類 中 資金や物の流れに

直結 ・ 連動する書

類 

・預り証 

・借用証書 

・預金通帳 

・小切手 

・約束手形 

・有価証券受渡計算 

・書契約の申込書(定

型的約款無し) 

・請求書 

・納品書 

・送り状 

・輸出証明書 

・その他(*1) 
3 一般書類 低 資金や物の流れに

直結 ・ 連動しない

書類 

・検収書 

・入庫報告書 

・貨物受領証 

・見積書 

・注文書 

・契約の申込書 

(定型的約款有り) 

及びこれらの写し 

適時に入力 
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*1 恒久的施設との間の内部取引に関して外国法人等が作成する書類のうちこれらに相当するもの 

並びにこれらの写し 
 
※個々の会社ごとに書類の名称と実際の記載内容（書類の性格）が異なる場合もございますの

で、正確な書類毎の区分については、担当の税理士もしくは所轄の税務署にご確認ください。 
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１．２．機能一覧 

 

本サービスの機能一覧を以下に示します。 

 

No 分類（画面） 機能概要 内容 

1 ダッシュボード 

ファイル情報表示 今月、先月、今年、総数の電子ファイル登録

数を表示 

アカウント情報表示 プラン、有効期限、管理ユーザ数を表示 

サポート表示 マニュアル、FAQ、お問合せへのリンクを表示 

運営からのお知らせ

表示 
直近の運営からのお知らせを表示 

2 新規ファイル登録 

ファイル選択 電子ファイルを選択する機能 

検索キーワード登録 区分、日付、金額、取引先、オプション検索

キーワードの登録機能 

ファイルプレビュー PDF/JPG/PNG/BMP/GIF のプレビュー機能 

3 
ファイル検索・一覧

表示 

検索条件の設定入

力 

検索条件として、日付、金額、取引先、オプ

ション検索キーワード等を入力する機能 

検索実行 
検索条件を元に検索を実行する機能 

ファイル出力 検索条件を元に検索した検索結果を CSV フ

ァイル出力する機能 

検索条件クリア 
入力した検索条件をクリアする機能 

検索結果一覧表示 
検索結果を一覧表示する機能 

タイムスタンプ一括検

証 

検索結果に対してタイムスタンプ一括検証を

実行する機能 

4 
タイムスタンプ検証

結果 

タイムスタンプ検証結

果表示 

実行されたタイムスタンプ一括検証の結果を

表示閲覧する機能 

5 アカウント設定 

アカウント情報 
アカウント情報を表示する機能 

アカウント情報設定を行う機能 
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メールアドレス変更機能 

パスワード変更機能 

マイグループ管理 マイグループ情報（グループ名、ユーザ数）を

表示する機能 

マイグループ管理設定を行う機能 

サブグループ管理設定を行う機能 

ファイル検索キーワード

（オプション） 
ファイル検索キーワードの情報を表示する機能 

ファイル検索キーワード設定を行う機能 

入力リスト設定を行う機能 

課金情報 
課金情報を表示する機能 

課金設定を行う機能 

退会 
退会手続きを行う機能 
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１．３．動作環境 
 

本サービスを使用するために以下の OS およびブラウザのご利用を推奨します。 

 

OS ブラウザ 

Windows 10 以降 Microsoft Edge バージョン 94 以降 

Google Chrome バージョン 93 以降 

macOS 11 以降 Safari 

※スマホ/デジカメ及びタブレット OS では機種によって動作が不安定になる場合があります。 

 事前に動作確認をしてからご使用ください。 

また、本サービスをご利用いただくために、電子取引の要件を満たすためのパソコン環境（パソコン・ディ

スプレイ・プリンタおよび前記装置の各種操作説明書）および本サービスにアクセスするためのインター

ネット接続環境をユーザ側でご準備いただく必要がございます。 

本サービスでは、以下のスペックの装置のご利用を推奨しております。 

装置 推奨 備考 

パソコン ハードウェア OS が求める推奨スペック以上のもの 

 ソフトウェア 登録した電子ファイルをダウンロードして閲

覧・印刷する際に必要なソフトウェア

（Adobe Reader、MS Office など） 

ディスプレイ サイズ：14 インチ（映像面の最大径

が 35cm）以上のカラーディスプレイ 

色諧調：RGB256 階調相当以上 

※スキャナ保存に記載の要件を準用 

プリンタ カラープリンタ（解像度 200dpi、色

諧調 RGB256 諧調相当以上、4 ポ

イント文字が認識可能であること・A4

サイズの帳票が印刷できるもの） 

※スキャナ保存に記載の要件を準用 

※A3 書類を受け取る場合は A3 サイズ

の帳票が印刷できるもの 

上記については、見読性の確保の要件から、納税地（本サービスの動作環境）において、本サービス

の画面や登録された電子ファイルの表示、および本サービスで出力される検索結果やタイムスタンプ一

括検証結果がディスプレイに表示でき、それらを要求に応じて速やかに印刷できることが必要です。 

 

また、元の国税関係書類（原稿データ）を分割せずに表示・印刷できる上記環境が必要です。 
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その他、プリンタによる印刷時には、等倍のまま、200dpi、RGB256 階調以上で紙に出力できること

や、レシート大の原稿データについて最小用紙サイズまで拡大して紙に印刷できること、想定する最大

サイズ（例：A3）の原稿データをページ全体を明瞭さを保ったまま 1 枚の紙に印刷できることが求め

られます。 

 

加えて、登録された電子ファイルをダウンロードして閲覧表示・印刷する際に必要となるソフトウェアにつ

いてもあらかじめご準備ください。 

 

電子ファイル（PDF ファイル）をダウンロードして、閲覧表示・印刷する場合の例として、Adobe 

Acrobat Reader を利用する場合は、Adobe Acrobat  Reader で電子ファイルを開き、閲覧表示

または印刷を行ってください。 

⚫ 等倍サイズでの印刷の際には、ページサイズ処理の“実際のサイズ”を選択してください。 

⚫ 拡大、縮小印刷が必要な場合は、用紙サイズに合わせてページサイズ処理の“カスタム倍率”を

設定してください。 
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スキャナ保存を行う場合の推奨環境 

 紙で受け取った国税関係書類は、スキャナまたはスマホ/デジカメでスキャンして保存する事ができ

ます。 

・書類の区分（重要書類/一般書類）※ 

・書類のサイズ（A3/A4 またはそれ以下） 

 によってそれぞれの推奨環境が異なります。取り扱う国税関係書類をご確認の上、必要な装置

をご準備ください。 

※書類の区分（重要書類/一般書類）については、1.1.2 運用方法概要 注意 1 をご参照くださ

い。 

 

装置 種類 サイズ 保存要件 

スキャナ 重要書

類 

A4 より大きい 解像度：200dpi 以上 

色諧調：RGB256 諧調以上 

推奨装置：上記を満たす A3 スキャナ等 

重要書

類 

A4 またはそれ以下 解像度：200dpi 以上 

色諧調：RGB256 諧調以上 

推奨装置：上記を満たす A4 スキャナ等 

一般書

類 

A4 より大きい 解像度：200dpi 以上 

色諧調：グレースケール 256 諧調以上 

推奨装置：上記を満たす A3 スキャナ等 

一般書

類 

A4 またはそれ以下 解像度：200dpi 以上 

色諧調：グレースケール 256 諧調以上 

推奨装置：上記を満たす A4 スキャナ等 

スマホ/ 

デジカメ 

重要書

類 

A4 またはそれ以下 解像度：200dpi/387 万画素以上 

色諧調：RGB256 諧調以上 

推奨装置：上記を満たすスマホ/デジカメ等 

一般書

類 

A4 またはそれ以下 解像度：200dpi/387 万画素以上 

色諧調：グレースケール 256 諧調以上 

推奨装置：上記を満たすスマホ/デジカメ等 
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１．４．システム制限事項 
 

操作上の注意 

 

・自動ログアウト機能 

セキュリティ保護のため本サービスにログイン後 60 分経過すると、自動的にログアウト状態に遷

移します。この自動ログアウトが発生した場合、再度ログインを実施してください。 

※最後に画面上で操作してから 60 分ではなく、ログインしてから 60 分ですのでご注意ください。 

 

・ログインロック機能 

ログイン時に誤ったパスワードを 11 回連続で入力するとアカウントはロックされます。 

ロックの解除方法については、２．１．４．パスワードを忘れた場合をご覧ください。 

 

・ブラウザの操作上の注意 

同じブラウザ上で、別々のアカウントで同時にログインすることはできません。 

特に警告等は表示されませんが、最後にログインしたアカウントでの操作となるためご注意くださ

い。 

 

 

ご利用上の注意 

 

・取引先名は、電子ファイルに記載の会社名を一字一句正確に入力することを推奨します。 

同じマイグループ内で、複数のメンバにより電子ファイルが登録される場合に、入力される取引先名が

異なると検索ができなくなる可能性があるためご注意ください。 

 

・不正な電子ファイルにつきましては本サービス側で、登録をブロックする場合があります。 

 

・不正電子ファイル登録を繰り返すユーザにつきましては、本サービスの利用を制限する場合があること

をあらかじめご承知おきください。 
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その他の制限事項 

 

No 制限 詳細 

1 
登録可能電子ファイル

数（１か月） 

ライトプラン：      １００ ファイルまで 

スタンダードプラン：   ２００ ファイルまで 

ゴールドプラン：  １０００ ファイルまで 

スキャナ保存の場合、ファイル更新(訂正)を行う毎に、登録可能

電子ファイル数がカウント(消費)されます。 

2 
電子ファイルサイズ（１

つの電子ファイル） 

４ メガバイト まで 

上記のファイルサイズを超えるファイルを登録できません。 

3 
電子ファイルの追加検索

キーワード数 

１０ 項目まで 

電子取引・スキャナ保存で求められる検索要件項目以外に、任

意の検索キーワードを上記の数まで付与できます。 

このとき項目をリスト形式で登録することも可能ですが、１つのリ

ストに登録可能な項目数は ２０ 個までとなります。 

4 
登録可能な電子ファイル

形式 

あらゆる形式の電子ファイル

（.pdf, .jpg, .png, .docx, .xlsx, .ppt, .eml など ） 

※スキャナ保存の場合は電子ファイル形式に制限があります。

No.18～19 をご参照ください。 

5 
プレビュー表示可能な電

子ファイル形式 

.pdf, .jpg, .png, .gif, .bmp 

.docx, .xlsx, .xlsm, .pptx, .eml, .msg, .txt, .xml 

・フォントが埋め込まれていない PDF の場合は、IPA フォントで代

替表示しますが、IPA フォントに含まれない文字は表示されませ

ん。 

・.txt は、文字コード：UTF-8 および Shift-JIS のみ対応。 

・.xml は、電子インボイス形式（Peppol BIS Billing JP の最新

バージョン（Ver.0.9）（2021 年 12 月 15 日版））のみ対

応。 

6 
プレビュー表示できない電

子ファイル形式 

上記以外のその他の形式の電子ファイル 

（.doc, .xls, .ppt など） 

7 ６ ページ程度まで 
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プレビュー表示可能な電

子ファイルページ数 

上記のページ数を超えるファイルも登録可能ですが、ウェブブラウ

ザ上のプレビューでは上記ページ数までの表示となります。 

8 ユーザ追加可能数 
２０ 人（アカウント）まで 

プラン契約者を含め、上記ユーザ数まで追加可能です。 

9 
タイムスタンプの付与タイ

ミング 

ファイル登録から通常１時間以内 

毎時０分にタイムスタンプ処理が実施されますが、次のタイミング

での処理となる場合があります。 

ファイル受領から最⻑約２カ月と概ね７営業日以内にタイムス

タンプ付与する必要があります。 

10 
タイムスタンプ一括検証

の再実行可能タイミング 

５ 分後 

タイムスタンプ一括検証後に連続して行うことはできません。 

11 タイムスタンプ延⻑ 

不可 

タイムスタンプの有効期限は１０年です。タイムスタンプの有効

性延⻑は行いませんが、有効期限切れ後もファイルのハッシュ値

が一致することおよび暗号アルゴリズムが危殆化していないことの

検証が行えます。 

12 
登録ファイルの一括ダウ

ンロード 

不可 

退会時の１回のみ全ての登録ファイルおよびタイムスタンプ、検

索キーワード情報を一括してダウンロードいただけます。個別のファ

イルのダウンロードは可能です。 

13 サービスの利用（通信） 

日本国内からのアクセスのみ可能 

日本国外からのアクセスは遮断しているため本サービスをご利用い

ただけません。 

14 登録ファイルの保管期間 

最⻑１１ 年間 

11 年間を超える保管に関しては別途追加の契約が必要となる

予定です。 

15 
ファイル出力（CSV）の

件数 

１０００ 件程度 

「件数が多すぎます。（全件 数:28449 件,1499 件目で時間切

れ）」というメッセージを表示します。 

検索条件で対象範囲を絞り込んでください。 
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16 
金額として登録可能な

桁数 

１０ 桁まで 

金額入力は 10 桁を上限としています。 

半角 14 文字まで入力可能ですが、円記号とカンマを含む入力

に対応するためで、金額として 100 億以上は対応しておりませ

ん。 

17 サブグループ機能の利用 

スタンダードプラン：５サブグループまで 

ゴールドプラン：10 サブグループまで 

お試しプランおよびライトプランはサブグループ 1 つのみとなり、サブ

グループの追加はご利用になれません。 

18 
スキャナによる保存（スキ

ャナ保存） 

紙で受け取った国税関係書類をスキャナでスキャンして保存する

場合、形式は PDF または JPEG に限ります。 

19 
スマホ/デジカメによる保

存（スキャナ保存） 

紙で受け取った国税関係書類をスマホ/デジカメで撮影して保存

する場合、形式は JPEG に限ります。（スマホ/デジカメにおいて

PDF 形式に変換して保存すると解像度等の保存要件を満たさ

ない可能性があるため） 
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１．５．タイムスタンプについて 

 

本サービスでは、電子帳簿保存法施行規則（令和４年１月１日施行 第二条６二ロ）に「一

般財団法人日本データ通信協会が認定する業務に係るタイムスタンプを付すこと」と記載されるタイ

ムスタンプ※を利用しております。 

本サービスでは、ユーザが電子ファイルを登録した後、１時間以内に自動的にタイムスタンプを付与し

ており、ユーザがタイムスタンプ付与操作をする必要はありません。 

本サービスのタイムスタンプ付与方式は、「まとめてタイムスタンプを付与」するハッシュツリー方式

【RFC6283 / XML ERS】です。 

RFC6283：Extensible Markup Language Evidence Record Syntax (XMLERS)は、国際標準と

して規格化されたタイムスタンプのまとめ押し方式の１つで、XML 形式のエビデンスフォーマット規格で

す。 

ベース規格である RFC4998：Evidence Record Syntax (ERS)のバイナリ（CMS）形式と比べ、人

間にとって可読性に優れていると言えます。特に、複数の電子ファイルに対してまとめてタイムスタンプを

付与することができ、かつ、電子ファイル１つ１つに対して存在証明と非改ざん証明が行えるエビデン

スファイル（ERS）を作成できることが特徴です。 

また、既存のタイムスタンプ（RFC3161 形式）をより便利にする有効性延⻑フォーマットと考えること

ができ、タイムスタンプの有効期限延⻑や暗号アルゴリズムの危殆化に対応した延⻑の方式が定めら

れており、タイムスタンプが持つ機能である、存在証明および非改ざん証明を⻑期に渡って実現可能

とする技術です。 

以降、タイムスタンプ（RFC3161 形式）を含む RFC6283 形式の XML ファイルを「タイムスタンプ格

納ファイル」と表現して説明します。 

※採用している「時刻認証業務認定事業者」のタイムスタンプ発行サービス（TSA 局）については、

本サービスの公式サイト【URL：https://aimass.jp/support/timestamp/】で公開しています。 

  

https://aimass.jp/support/timestamp/


      AImass 

操作マニュアル 

ページ   20 

 

タイムスタンプに関する仕様・形式等について 

文書ハッシュアルゴリズム SHA2（SHA-512）  

タイムスタンプ形式 RFC3161（デジタル署名を使用する方式）  

タイムスタンプ取得時の

ハッシュアルゴリズム 

SHA2（SHA-512）  

タイムスタンプ取得方式 TSA 局指定の方法による（通常 HTTPS）  

タイムスタンプ格納ファイ

ル形式 

RFC6283（XMLERS） XML ファイル 

タイムスタンプ検証内容 フォーマットチェック  

文書ハッシュ値との比較  

TSA 証明書チェック（有効期限、電子署名）  

その他 対象文書が XML 形式の場合、XML 正規化を行

ってからハッシュ値を算出します。 
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２．詳細操作手順説明 
 

本章では、本サービスの各メニューおよび機能の操作方法について詳細説明を行います。 

 

 

２．１．アカウント作成・ログイン・ログアウト 
 

ここでは本サービスへのログイン・ログアウトの方法について説明します。 

 

・初めて本サービスを使用する方は２．１．１．アカウント作成を参照してアカウントを作成してから 

ログインしてください。 

 

・アカウント作成済みの方は２．１．２．ログインを参照してログインを実施してください。 
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２．１．１．アカウント作成 
 

① ログインすると下の画面が表示されます。 

“新規アカウント作成の方はこちら”をクリックしてください。 
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② ログイン ID として使用するメールアドレスをメールアドレスボックスに入力してください。 

 
 
 

③ “サービス利用規約”及び“プライバシーポリシー”をお読みいただきご同意いただきましたら 

  “サービス利用規約およびプライバシーポリシーに同意して仮登録メールを送信”を押してください。 
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④ ②で入力したメールアドレスに新規アカウント作成画面 URL 通知メール送信メッセージが 

  表示されます。 

 

⑤ 以下のメールが届いていることを確認してください。 

    差出人：AIMASS 

  件名 ：【重要】新規アカウント作成 URL のお知らせ《AImass》 

 

 

 

【ユーザのメーラ受信例】 
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⑥メールの内容を確認してください。 

 新規アカウント本登録画面 URL が記載されていますのでクリックしてください。 
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⑦新規アカウント作成画面が表示されます。必要事項を入力して“確認画面へ”を押してください。 
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⑧ 確認画面が表示されます。入力内容に問題がなければ“登録する”を押してください。 

 

 
 

⑨ 登録完了画面が表示されます。 

  これで新規アカウント作成は完了です。 

  “ログイン画面に移動する”を押してください。 

  ログイン画面が表示されますので以後は２．１．２．ログイン の手順を参照してログインを 

実施してください。 
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２．１．２．ログイン 
 

①ログイン ID とパスワードを入力して“ログイン”を押してください。 

ログイン ID 欄に入力したメールアドレスに認証コードが通知されます。 

 

 ※認証コード通知不要でログインする設定に変更することもできます。 

  一旦ログインしてアカウント設定画面で設定を変更してください。 

  設定変更手順は２．７．１．アカウント設定－アカウント情報設定を御覧ください。 

 

 

②通知された認証コードを認証コード欄に入力して“認証する”を押してください。 

 

 

③認証に成功すると本サービスの操作画面が表示されます。 
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２．１．３．ログアウト 
 

① ログアウトする場合は画面右上の“ログアウト”をクリックしてください。 

 

 

② ログアウトが完了するとログイン画面が表示されます。 
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２．１．４．パスワードを忘れた場合 
※この手順はログイン時に誤ったパスワードを連続で入力してアカウントがロックされた場合にも 

  ご利用いただけます。 
 

① ログイン画面下の“パスワードを忘れた方はこちら”をクリックしてください。 

 

② 認証コード送付画面が表示されます。ログイン ID を入力して“送信”ボタンを押してください。 

  認証コード入力ボックスが表示されます。 

 

 

③ログイン ID のメールアドレスに認証コードが送付されます。 
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④送付された認証コードを②で表示された認証コード入力ボックスに入力して“認証する”ボタンを 

押してください。 

 
 

⑤新パスワード入力画面が表示されます。新しいパスワードを設定して“更新実行”ボタンを 

押してください。 

 

 

⑥パスワード更新完了画面が表示されます。“ログイン画面に移動する”ボタンを押してください。 

 
 
 

⑦ログイン画面が表示されますので２．１．２．ログインの手順に従ってログインしてください。 

 パスワードは⑤で設定した新しいパスワードを使用してください。 
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２．２．画面構成・ボタン定義 
 

本サービスでは、機能ごとに画面を選択して表示させることが出来ます。 

画面上段の画面名をクリックすることで表示を切り替えることが出来ます。 

 

 
 

 

それぞれの画面の機能は以下のとおりです。 

No 画面名 機能 詳細手順説明 

1 ダッシュボード ファイルの登録状況・アカウント情報

などの概要を表示します 

２．３．ダッシュボード

画面 

 

2 新規ファイル登録 電子ファイルを新規登録します ２．４．新規ファイル

登録画面 

 

3 ファイル検索・一覧表示 登録したファイルの検索・閲覧を 

行います 

２．５．ファイル検索・

一覧表示画面 

 

4 タイムスタンプ検証結果 登録したファイルのタイムスタンプ検

証結果を表示します 

２．６．タイムスタンプ

検証結果画面 

 

5 アカウント設定 アカウント情報、課金設定情報の 

閲覧・変更を行います 

２．７．アカウント設

定画面 

 

 

複数のグループに参加しているユーザのグループ選択について 

 

複数のグループに参加しているユーザはログイン後の画面上部にグループ選択ボックスが表示されます。 

ファイル操作・マイグループ管理を行うグループを選択してください。 
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２．３．ダッシュボード画面 
 

ダッシュボード画面には以下の機能があります。 

  

No 見出し 内容 

① ファイル情報 登録したファイルの情報の概要 

② アカウント情報 ログインユーザーのアカウント情報の概要 

③ サポート マニュアル・FAQ・問合せのリンク 

※問合せのリンクは、有償プラン移行後から表示されます。 

④ 運営からのお知らせ 運営からのニュース・メンテナンス情報などのお知らせ 

 

実際の画面は以下のように表示されます。 

 

 
 

 

  

① ② ③ 

④ 
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２．４．新規ファイル登録画面 
 

新規ファイル登録は、 

 
・電子取引：電子取引にかかる電子ファイルを登録 
・スキャナ保存：取引先から受け取った、もしくは自ら作成した国税関係書類をスキャナで電子化し
た電子ファイルを登録 
 
の場合で手順が異なります。 

 

・電子取引の場合は、２．４．１をご参照ください。 
・スキャナ保存の場合は、２．４．２をご参照ください。 

 
 

２．４．１．電子取引の場合 
 

新規ファイル登録画面では、PDF ファイルなどの電子ファイル（４メガバイト以下）を登録できます。 

 

※PDF プレビューエリアには、PDF ファイルの他、各種画像ファイル（JPG/PNG/BMP/GIF/ 

DOCX/XLSX/XLSM/PPTX/TXT/EML/MSG/XML(PEPPOL 形式)）がプレビュー表示されます。 

 

※ファイルによってはプレビュー表示に多少時間がかかる場合があります。 

※登録ファイル名に MS932 以外の文字コード（環境依存文字など）を含む場合は、そのファイルを 

登録することができません。（「ファイル名の文字「〇」が SJIS 範囲外です。」と表示されます。） 

ファイル名から該当する文字を取り除いてから登録してください。 

※TXT ファイルの文字コードは UTF-8 または SJIS を使用してください。 

※PEPPOL 形式とは電子インボイス(デジタル請求書)の統一フォーマットです。 

 詳細はデジタル庁「わが国の「電子インボイス」の標準仕様（Peppol BIS Billing JP）」 

(https://www.digital.go.jp/policies/electronic_invoice_specification/)をご参照ください。 

 

 

① 登録するファイルを選択します。方法は２つあります。 

 

①－１ ファイル名を指定する方法 

新規ファイル登録欄左上の“ファイルを選択”ボタンを押してください。 
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ファイル選択画面が表示されますので登録するファイルを選択して“開く”を押してください。 

 

 

①－２ ファイルを直接マウスでドラッグ＆ドロップする方法 

 登録する電子ファイルを選択して PDF プレビューエリアへマウスでドラッグ＆ドロップしてください。 
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② ファイルの読み込みに成功すると PDF プレビューエリアに電子ファイルのイメージが表示されます。 

 

 
 
プレビュー表示されたイメージ画像は、プレビュー表示領域の左上の倍率ボタンにより拡大・縮小する

ことが可能です。 
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③-1 新規ファイル登録欄の必要事項を記入してください。 

  ・“必須”と記載された欄は必ずご記入ください。 

  ・日付ボックスを選択するとカレンダーが表示されますので日付を選択してください。 

  ・文書種別ボックスを選択すると書類種別一覧が表示されますので選択してください。 

※一部の項目の入力についてはレコメンド AI-OCR（クリック入力補助）機能を利用して入力の手

間を省くことが可能です。 
  詳しくは手順③-2 をご参照 6 ください。 
※ 令和 6年法改正により保存者名の入力は必須ではなくなりました。本書の手順例では保存者

名に“必須”と記載していますが任意項目と読み変えて下さい。 
※ 令和 6年法改正により検索要件不要事業者に該当する対象範囲が拡大されました。 

事前にアカウント設定画面「検索要件不要事業者に該当」と設定しておくと下記の 
2.日付 3.金額 4.文書種別 5.取引先の入力は必須ではなくなります。 
検索要件不要事業者の詳細とアカウント画面での設定方法は 2．7．６．  
ファイル検索キーワード－ファイル検索キーワード設定を参照して下さい。 

 項目 必須 入力方法 備考 

1 区分 〇 電子取引/スキャナ保存(重要書類)/

スキャナ保存(一般書類)から選択入

力 

 

電子取引を選択してくださ

い。 

※”スキャナ保存”を選択す

ると警告が表示されます。 

2 日付 〇 ・カレンダー入力（手入力も可）  

3 金額 〇 ・手入力（入力後先頭に\を表
示） 

金額 

4 文書種別 〇 領収書/請求書/見積書/納品書/

注文書/その他から選択入力 

選択項目は２．７．６．

ファイル検索キーワード－入

力リスト設定で変更可能 

5 取引先 〇 手入力 ブラウザに過去入力したもの

を記憶しておりリスト表示可

能 

6 文書番号  手入力  

7 保存者  自動入力（手入力も可） アカウント情報設定で初期

表示値を変更可能 

8 オプション検

索キーワード 

※設定済み

の場合 

※以下、本

項目含め最

大 10 個ま

で設定可能 

△ 手入力またはリスト選択（入力リス

ト設定済みの場合） 

・オプション検索キーワード

は、２．７．６．ファイル

検索キーワード－ファイル検

索キーワード設定で設定可

能 

・リスト選択項目は２．

７．７．ファイル検索キーワ

ード－入力リスト設定で変

更可能 

 

9 保存先サブ

グループ 

〇 登録済みのサブグループ名から選択 

入力 

・複数のサブグループへの登

録権限があるユーザのみ表

示 
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※設定済み

の場合 

・サブグループ名は２．７．

５．サブグループ管理設定

で変更可能 

 

③-2日付、金額、文書種別、取引先についてはレコメンド AI-OCR（クリック入力補助）機能を利

用して入力の手間を省くことができます。 
 
レコメンド AI-OCR（クリック入力補助）機能について 
 

プレビュー画面上にオーバーラップされた文字列枠（緑枠）をクリックすることで、「日付・金額・文書

種別・取引先」の 4 つの検索キーワードをそれぞれ判別して、「レコメンド文字列」を入力する機能で

す。 

 

また、PDF 形式以外の画像ファイル形式（JPEG、PNG など）の電子ファイルについては、文字認識

機能（AI-OCR）により、「日付・金額・文書種別・取引先」のレコメンド文字列として入力します。 

 

※ PDF ファイルからの文字情報読取および AI-OCR による文字認識については、読み取る電子ファ

イルの構造・解像度・色諧調等に依存するため、文字の読取・認識精度を保証するものではありませ

ん。必ず、入力された文字列が正しいことを目視確認してください。 

※レコメンド文字列として提示されるものは、PDF ファイルに含まれる文字列情報 

（主にスキャナによる OCR 文字列情報）が優先されます。 

※文書種別はアカウント設定の入力リスト設定「文書種別」で登録済みの項目のみが 

選択肢として利用されます。 

※文書種別は文字列の先頭に近い方を優先して判定します。 

例えば、「納品書（領収書）」のように記載された書類は「納品書」として判定されます。 

※文書種別の「領収証」は「領収書」として認識され入力されます。 

 

読み込んだファイルで AImass が認識した文字列は                 で表示されます。 
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 プレビュー画面の日付をクリックすると新規ファイル登録欄の日付に反映されます。 

 

 

 

 

同様にプレビュー欄の書類名をクリックすると文書種別、金額をクリックすると新規ファイル登録の金

額欄、文字列をクリックすると取引先に反映されます。 

 

 

 

 

  

①ここをクリック 
②値が反映される 
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③-3 入力した項目に誤りがないか確認してください(ファイル情報は登録後も修正できます)。  

 

④ 入力が完了したら“登録”ボタンを押してください。 
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⑤登録に成功すると完了画面が表示されます。“了解”ボタンを押してください。 

 

 

⑥ ファイル検索一覧画面が表示されます。今回登録したファイルが表示されていることを 

確認してください。 

 

 

以上で新規ファイル登録は完了です。 
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※手順①で”スキャナ保存”を選んだ場合の表示について 

 電子取引の電子ファイル登録時に区分で”スキャナ保存”を選択すると” この pdf ファイルはスキャナ画像

pdf ではありません。” と警告メッセージが表示されます。 

 

警告メッセージを無視して登録ボタンを押すと” 画像情報が保存要件を満たしていませんが強制登録しま

すか？”のメッセージ付きの確認画面が表示されます。 
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“はい”を押すとファイル登録が実行されます。 

 

ファイル区分は”スキャナ保存”として登録されます。以後の検索、ファイル更新時もスキャナ保存として

処理を行ってください。 
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２．４．２．スキャナ保存の場合 
 

取引先から受け取った、もしくは自ら作成した国税関係書類をスキャナまたはスマホ/デジカメでスキャ

ンして電子化した電子ファイルを登録することも可能です。 

スキャナで保存する場合は、PDF または JPEG ファイル（４メガバイト以下）を登録できます。 

スマホ/デジカメで保存する場合は JPEG ファイル（４メガバイト以下）を登録できます。 

 

※スキャナ保存の場合も PDF プレビューエリアに、画像ファイルがプレビュー表示されます。 

 

※スマホ/デジカメの場合保存できる書類の大きさは A4 以下になります。 

（通常、スマホ/デジカメでは、保存要件に必要な紙の大きさ情報を保存することができないため） 

※スマホ/デジカメの場合解像度が高いとファイルが 4 メガバイトをオーバーする場合がありますのでご注

意ください。 

 

※令和 6年法改正により保存者名の入力は必須ではなくなりました。本書の手順例では保存者名

に“必須”と記載していますが任意項目と読み変えて下さい。 

① 登録するファイルを選択します。方法は２つあります。 

 

①－１ ファイル名を指定する方法 

新規ファイル登録欄左上の“ファイルを選択”ボタンを押してください。 

 
 

ファイル選択画面が表示されますので登録するファイルを選択して“開く”を押してください。 
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①－２ ファイルを直接マウスでドラッグ＆ドロップする方法 

 登録する電子ファイルを選択して PDF プレビューエリアへマウスでドラッグ＆ドロップしてください。 

 
 

② ファイルの読み込みに成功すると PDF プレビューエリアに電子ファイルのイメージが表示されます。 
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③-1 新規ファイル登録欄の必要事項を記入してください。 

  ・“必須”と記載された欄は必ずご記入ください。 

  ・日付ボックスを選択するとカレンダーが表示されますので日付を選択してください。 

  ・文書種別ボックスを選択すると書類種別一覧が表示されますので選択してください。 

 

※電子帳簿保存法のスキャナ保存の要件として、帳簿と書類間の関連性を確保するための属性情

報（伝票番号、取引案件番号、工事番号、URL 等）をファイル毎に登録する運用が必要です。 

その一つの属性情報として”文書番号”を登録する機能がありますが、その他に帳簿との関連性を示

す適切な属性情報がある場合は、あらかじめ２．７．６章に記載のオプション検索キーワードの追

加設定を行い、ファイルの登録時に記入してください。 

 

※一部の項目の入力についてはレコメンド AI-OCR（クリック入力補助）機能を利用して入力の手

間を省くことが可能です。 

  詳しくは手順③-2 をご参照ください。 

 

登録可能な項目は以下の通りです。 

No 項目 必須 入力方法 備考 

1 区分 〇 電子取引/スキャナ保存(重要書類)/

スキャナ保存(一般書類)から選択入

力 

 

スキャナ保存(重要書類)/ス

キャナ保存(一般書類)から

選択してください 

※書類の区分(重要書類/

一般書類)については 1.1.2

運用方法概要 注意 1 を

参照してください。 

2 日付 〇 ・カレンダー入力（手入力も可）  

3 金額 〇 ・手入力（入力後先頭に\を表
示） 

金額 

4 文書種別 〇 領収書/請求書/見積書/納品書/

注文書/その他から選択入力 

選択項目は２．７．６．

ファイル検索キーワード－入

力リスト設定で変更可能 

5 取引先 〇 手入力 ブラウザに過去入力したもの

を記憶しておりリスト表示可

能 

6 文書番号 △ 手入力 必須とするかどうかは、２．

７．６．ファイル検索キーワ

ード－ファイル検索キーワード

設定で設定可能 

7 保存者  自動入力（手入力も可） アカウント情報設定で初期

表示値を変更可能 

8 オプション検

索キーワード 

※設定済み

の場合 

△ 手入力またはリスト選択（入力リス

ト設定済みの場合） 

・オプション検索キーワード

は、２．７．６．ファイル

検索キーワード－ファイル検

索キーワード設定で設定可

能 
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※以下、本

項目含め最

大 10 個ま

で設定可能 

・リスト選択項目は２．

７．７．ファイル検索キーワ

ード－入力リスト設定で変

更可能 

 

9 保存先サブ

グループ 

※設定済み

の場合 

〇 登録済みのサブグループ名から選択

入力 

・複数のサブグループへの登

録権限があるユーザのみ表

示 

・サブグループ名は２．７．

５．サブグループ管理設定

で変更可能 
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③-2日付、金額、文書種別、取引先についてはレコメンド AI-OCR（クリック入力補助）機能を利

用して入力の手間を省くことができます。 
 
レコメンド AI-OCR（クリック入力補助）機能について 
 

プレビュー画面上にオーバーラップされた文字列枠（緑枠）をクリックすることで、「日付・金額・文書

種別・取引先」の 4 つの検索キーワードをそれぞれ判別して、「レコメンド文字列」を入力する機能で

す。 

 

また、PDF 形式以外の画像ファイル形式（JPEG、PNG など）の電子ファイルについては、文字認識

機能（AI-OCR）により、「日付・金額・文書種別・取引先」のレコメンド文字列として入力します。 

 

※ PDF ファイルからの文字情報読取および AI-OCR による文字認識については、読み取る電子ファ

イルの構造・解像度・色諧調等に依存するため、文字の読取・認識精度を保証するものではありませ

ん。必ず、入力された文字列が正しいことを目視確認してください。 

※レコメンド文字列として提示されるものは、PDF ファイルに含まれる文字列情報 

（主にスキャナによる OCR 文字列情報）が優先されます。 

※文書種別はアカウント設定の入力リスト設定「文書種別」で登録済みの項目のみが 

選択肢として利用されます。 

※文書種別は文字列の先頭に近い方を優先して判定します。 

例えば、「納品書（領収書）」のように記載された書類は「納品書」として判定されます。 

※文書種別の「領収証」は「領収書」として認識され入力されます。 

読み込んだファイルで AImass が認識した文字列は                 で表示されます。 
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 プレビュー画面の日付をクリックすると新規ファイル登録欄の日付に反映されます。 

 

 

 

 

同様にプレビュー欄の書類名をクリックすると文書種別、金額をクリックすると新規ファイル登録の金

額欄、文字列をクリックすると取引先に反映されます。 

 

 

 

 

  

①ここをクリック 

②値が反映される 
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③-3 入力した項目に誤りがないか確認してください(ファイル情報は登録後も修正できます)。  
 

④区分はスキャナ保存(重要書類)またはスキャナ保存(一般書類)を選択してください。 

※書類の区分(重要書類/一般書類)については 1.1.2 運用方法概要 注意 1 を参照してください。 

 
スキャナ保存を選択すると画面左下に読み込んだ画像情報が表示され、画像情報がスキャナ保存の
「解像度・色諧調・サイズ（書類の大きさに関する情報）についての保存要件」を満たすかどうかを自
動判定します。 
 
判定結果が「重要および一般書類の要件に適合します。」と表示されていることを確認してください。 
 

 

⑤ 入力が完了したら“登録”ボタンを押してください。 
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⑥登録に成功すると完了画面が表示されます。“了解”ボタンを押してください。 

 

 

 

 

 

 

 

⑦ ファイル検索一覧画面が表示されます。今回登録したファイルが表示されていることを 

確認してください。 
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以上で新規ファイル登録は完了です。 
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２．５．ファイル検索・一覧表示画面 
 

登録したファイルの検索・一覧表示が出来ます。 

 

この画面でできることは以下のとおりです。 

 １．登録したファイルの検索、検索結果（一覧）の閲覧、詳細表示 

 ２．登録したファイル属性情報のテキストファイル出力 

 ３．登録したファイルのサブグループ一括変更 

 ４．検索結果（一覧）に対するタイムスタンプ一括検証実行 

 

それぞれの詳細手順は次のページをご参照ください。 
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２．５．１．登録したファイルの検索 
 

①検索条件欄の各項目に検索したいファイルの検索条件を入力してください。 

 入力したそれぞれの項目の AND 条件で検索が実行されます。 

空欄のままでも検索できます。その場合はすべてのファイルが検索対象になります。 

 

初期検索項目と入力方法は以下のとおりです。 

 

No 項目 入力方法 備考 

1 日付 ・カレンダー入力（手入力も可） 

・半角数字と記号/ 

範囲検索 

（手入力の場合は、

YYYY/MM/DD 形式） 

2 金額 ・手入力（入力後先頭に\を表示） 

・半角数字 

範囲検索 

3 文書種別 全て/領収書/請求書/見積書/納品

書/注文書/その他から選択入力 

選択項目は２．７．７．ファイル

検索キーワード－入力リスト設定で

変更可能 

4 ファイル名 手入力 部分一致検索 

5 取引先 手入力 部分一致検索 

6 文書番号 手入力 前方一致検索 

7 サブグループ リスト選択 ・複数のサブグループ操作権限のあ

るユーザだけ項目表示 

8 区分 全て/電子取引/スキャナ保存から選

択入力 
 

9 オプション検

索キーワード 

※設定済み

の場合 

※以下、本

項目含め複

数追加可能 

手入力またはリスト選択（入力リスト

設定済みの場合） 

オプション検索キーワードの検索条件

設定は次ページの表を参照 

10 削除済みも

対象に含め

る 

チェックボックスにチェックをつける チェックすることで削除済みのファイル

も検索対象に含めることができる 

  



      AImass 

操作マニュアル 

ページ   57 

 

オプション検索キーワードの検索条件設定 

比較条件 内容 備考 

=(同一) 入力値と一致するものを検索  

≠(非同一) 入力値と一致しないものを検索  

≦(以下) 入力値以下になるものを検索 ・キーワード指定が数値の場合、数値の大小

比較となる。 

・キーワード指定が文字列の場合、文字コード

（Unicode）順での大小比較となる。 

≧(以上) 入力値以上になるものを検索 

＜(未満) 入力値未満になるものを検索 

＞(より大) 入力値より大きいものを検索 

部分一致 入力値を含むものを検索 キーワード指定が文字列の場合のみ 

前方一致 入力値と前方一致するものを検索 キーワード指定が文字列の場合のみ 

 

帳簿との関連性が無いという条件で検索する場合について 

結果的に取引に至らなかった見積書など、帳簿との関連性がない書類についても、帳簿と関連性を

持たない書類であるということを確認することができる必要があります。 

このような要件に備えて、例えば、アカウント設定のオプション検索キーワードとして「帳簿との関連性」

という項目を追加し、入力リスト設定に「あり/なし」を登録しておくことによって、新規ファイル登録時に

帳簿との関連性の情報「なし」を追加することが可能となり、検索時のオプション検索キーワードとして

「帳簿との関連性」が「なし」という条件で検索することが可能となります。 

 

値がないことを条件に検索する場合について 

文書番号およびオプション検索キーワードについては、「null」と半角英小文字入力することで、「その項

目の値の入力がないこと」を条件として検索することができます。 

ただし、オプション検索キーワードの検索条件で「null」指定が有効となる比較条件指定は  

「＝(同一)」と「≠(非同一)」のみとなります。 
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入力例 
 

※検索項目は追加することができます。追加方法は２．７．６．ファイル検索キーワード－ファイル

検索キーワード設定を参照してください。 

項目を追加した場合オプションとして表示されます。 

 

項目を追加した場合の画面例 

②検索条件を入力したら“検索実行”ボタンを押してください。 
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③検索条件に該当した案件が検索結果として表示されます。 

 

 検索結果については、以下の操作が可能です。 

（別案件を検索する場合は“検索条件クリア”ボタンを押してから検索条件を再入力して 

“検索実行”ボタンを押してください） 

 

・検索した案件の詳細確認 

 ２．５．２．検索した案件の詳細確認（ファイル属性情報編集）をご参照ください。 

・検索した案件のタイムスタンプ一括検証 

 ２．５．３．検索した案件のタイムスタンプ一括検証をご参照ください。 

 

④検索した結果の詳細確認 

検索結果は検索実行ボタンの下に表示されます。 
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検索結果の詳細 

 検索結果の表示内容の詳細は以下のとおりです。 

[件数]以外のそれぞれの見出しの文字をクリックすると昇順・降順の表示が変更できます。 

 

※ファイル検索キーワードを追加している場合は、区分の後に挿入されます。 

 

No 見出し 内容 

1 [件数] 検索件数です。1 画面に最大 100 件表示されます。100 件を越えた場合 

画面送りで別画面表示されます。 

2 No 検索結果の番号です。 

3 日付 ２．４．新規ファイル登録画面 手順③で登録したファイル属性情報の

日付です 

4 金額 ２．４．新規ファイル登録画面 手順③で登録したファイル属性情報の

金額です 

5 文書種別 ２．４．新規ファイル登録画面 手順③で登録したファイル属性情報の

文書種別です。 

6 ファイル名 ２．４．新規ファイル登録画面 手順③で登録したファイル属性情報の

ファイル名です。 

7 取引先 ２．４．新規ファイル登録画面 手順③で登録したファイル属性情報の

取引先です。 

8 文書番号 ２．４．新規ファイル登録画面 手順③で登録したファイル属性情報の

文書番号です。 

9 サブグループ ２．４．新規ファイル登録画面 手順③で登録したファイル属性情報の

サブグループです。 

10 区分 ２．４．新規ファイル登録画面 手順③で登録したファイル属性情報の 

電子取引/スキャナ保存の区分です。 

11 タイムスタンプ 登録したファイルのタイムスタンプ付与日です。 

この項目が空欄の場合は、タイムスタンプ未付与状態であることを示しま

す。 

12 保存者 ２．４．新規ファイル登録画面 手順③で登録したファイル属性情報の 

ファイル保存者名です。 

13 登録日 ファイルを新規登録した日付です。 

14 更新日 ファイル属性情報を更新した日付です。 

15 削除日 ファイルを削除（論理削除）した日付です。 

※「削除済みも対象に含める」にチェックを入れた場合にのみ表示されま

す。 

16 削除者 ファイルを削除（論理削除）したユーザ名です。 

※「削除済みも対象に含める」にチェックを入れた場合にのみ表示されま

す。 
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２．５．２．検索した案件の詳細確認（ファイル属性情報編集） 
検索した案件の詳細を確認する場合は検索結果のファイル名をクリックしてください。 

  

ファイル閲覧画面に遷移し、案件の詳細が表示されます。 
 

 
ファイル閲覧画面では、登録された電子ファイルのプレビュー表示や各種ファイル属性情報を確認する
ことができます。 
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プレビュー表示されたイメージ画像は、プレビュー表示領域の左上の倍率ボタンにより拡大・縮小する
ことが可能です。 
 

 

この画面では以下の６つの操作が可能です。 

 

 

 

  

No 操作名 操作内容 

① 複写して新規ファイ

ル登録 

現在表示されている案件の日付/金額/文書種別/取引先/文書番

号（オプション検索キーワードを設定している場合はその項目）をコピ

ーして新規ファイル登録を行います。 

② ファイルダウンロード 現在表示されている案件の電子ファイルとタイムスタンプ格納ファイル

をダウンロードします 

③ ファイル属性情報 

編集 

現在表示されている案件の登録情報を編集します。 

④ ファイル削除 現在表示されている案件を削除（論理削除）します。 

⑤ ファイル更新(訂正) 区分がスキャナ保存のファイルのみ表示されます。 

スキャナ保存ファイルを更新して登録します。 

⑥ ファイル更新バージ

ョン情報管理 
区分がスキャナ保存かつファイル更新を実施した場合のみ表示されま

す。ファイルの更新情報確認および更新前のファイルの閲覧を行いま

す。 
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① 複写して新規ファイル登録 

 “複写して新規ファイル登録”ボタンを押してください。 

 
 

ファイル属性情報がコピーされた新規ファイル登録画面が表示されます。 

ファイル属性情報の更新、pdf ファイルの登録をして、新規ファイル登録を実施してください。 

 
 

② ファイルダウンロード 

“ファイルダウンロード”ボタンを押してください。 

 登録した pdf ファイルとタイムスタンプ格納ファイル（xml）がダウンロードされます。 
 



      AImass 

操作マニュアル 

ページ   64 

※新規にファイル登録した直後は、タイムスタンプが未付与状態のため、登録した pdf ファイルのみが

ダウンロードされます。（タイムスタンプは、新規ファイル登録後、最大 1 時間後に付与されます。） 

ダウンロードファイルの例（ZIP 形式） 
 

③ ファイル属性情報編集 

“ファイル属性情報編集”ボタンを押してください。 

 
 

ファイル閲覧の各項目を修正して“更新”ボタンを押してください。 

 

※ファイル名、タイムスタンプ、登録日、更新日は、変更できません。 

 

以降のファイル検索条件は更新した内容をもとに検索されます。 
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④ ファイル削除 

“ファイル削除”ボタンを押してください。 
 

削除確認画面が表示されますので“はい”を押してください。 

 
 

一覧表示画面に戻ります。案件が削除されたことを確認してください。 
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本サービスにおける電子ファイル削除について 

一度登録された電子ファイルは、電子帳簿保存法の保存要件の趣旨に従い、ファイル詳細画面から

論理削除（表示から見え無くすること）可能ですが、物理削除（システム上からの削除）はできま

せん。 

ファイルの検索・一覧表示画面の検索条件において、「削除済みも対象に含める」にチェックをつけた

場合のみ、論理削除済みの電子ファイルも検索・閲覧することができます。 

ただし、法定保存期間（最⻑ 10 年間）を超えた電子ファイルはシステム上から自動的に削除され

ます。また、退会時に登録された全ての電子ファイルがシステム上から削除されます。 

⑤ ファイル更新(訂正) 

スキャナ保存の場合、登録した電子ファイルを更新（訂正）する場合、版数管理を行い、訂正前の

全ての電子ファイルの内容を閲覧可能にする必要があります。 

 

AImass では、登録済みの電子ファイルに対して、訂正された電子ファイルに更新することができます。

また、更新時に自動で版数管理を行い、過去の電子ファイル・版数・登録日・保存者・訂正理由を

記録し、閲覧可能にします。 

 

ただし、最新版に対してファイル更新（訂正）することはできますが、途中の過去版に対してファイル

更新（訂正）することはできません。また、過去版のみを削除することはできません。 

 

区分が”スキャナ保存”のファイル名をクリックしてください。 
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ファイル更新(訂正)ボタンを押してください。 
 

更新するファイルを読み込ませ、訂正理由（必須）を記入してください。 

  
 
 
 
 
 
 
更新ボタンを押してください。 



      AImass 

操作マニュアル 

ページ   68 

 

確認画面が表示されます。 

“はい”を押してください。 
 

 
 
 
 
 
 

 
完了画面が表示されます。 
“了解”を押してください。 
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版数が更新されます。 
登録日、訂正理由が正しく反映されていることを確認してください。 
 

 
更新前のファイルはいつでも閲覧可能です。 
ファイル更新バージョン情報のファイル名リンクをクリックしてください。 
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⑥ファイル更新バージョン情報管理 

スキャナ保存のファイルを更新した場合すべての更新前のファイルの情報を確認することができます。 

ファイル検索・一覧表示画面で以前ファイル更新したファイル名をクリックしてください。 
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画面左下に過去のすべてのファイル更新バージョン情報が表示されます。 

 

過去のファイルは閲覧が可能です。 
閲覧したい更新前のファイル名をクリックしてください。 
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更新前のファイル、ファイル情報及び訂正理由が表示されます。 
※1版については訂正理由は表示されませんのでご注意ください。 
 

更新前のファイルはすべてダウンロードが可能です。 

ファイルダウンロードボタンを押してください。 

ファイル及びタイムスタンプ格納ファイル（xml）が zip でダウンロードされます。 
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      AImass 

操作マニュアル 

ページ   74 

 

２．５．３．登録したファイルのサブグループ一括変更 
 

移動したいサブグループを指定してファイル検索を実行してください。 

画面右下に”サブグループ変更”ボタンが表示されますので押してください。 

 

※グループ管理者以外のユーザには、“サブグループ変更”ボタンが表示されません。 

 

 

サブグループ変更画面が表示されますので変更先のサブグループを指定して”はい”ボタンを押してくださ

い。 

 

 

 

 
変更先のサブグループを指定して検索を実行してください。 
ファイルの所属するサブグループが変更先のサブグループになっていることを確認してください。 
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２．５．４．検索した案件のタイムスタンプ一括検証 
 

ファイル検索を実行すると画面右下に“タイムスタンプ一括検証”ボタンが表示されますので押してくだ

さい。 

 

※グループ管理者によって、「一括検証権限（有り）」が付与されていないユーザには、“タイムスタン

プ一括検証”ボタンが表示されません。 
 

確認画面が表示されますので“はい”を押してください。 

 
 

※タイムスタンプ一括検証の実行は、次回再実行可能間隔が設定されています。 

タイムスタンプ一括検証が実施されます。 

 

ステータスは、 

1. “コンテナ初期化中“ 

2. “コンテナ実行中“ 

3. “検証実行中“  

4. “コンテナ終了中“ 

 5. “ジョブ終了” 

の順で表示されます。 

 

ステータスが“ジョブ終了“になるまでお待ち下さい。 
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ステータスが“ジョブ終了”になったら検証完了です。 

 

検証結果ファイルをダウンロードする場合は“検証結果ダウンロード”ボタンを押してください。 

一括検証情報.csv ファイルがダウンロードされます。 

 
 

検証結果ファイルは、csv 形式で出力されます。 

 

出力例 
 

※タイムスタンプ検証結果はタイムスタンプ検証結果画面でご確認いただけます。 

 確認方法は、２．６．タイムスタンプ検証結果画面をご参照ください。 

 
 

 

２．５．５．検索結果一覧のテキストファイル出力（CSV） 
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検索条件を入力後、“ファイル出力”ボタンを押してください。 

 

検索条件にマッチした電子ファイルのファイル属性情報が CSV 形式のテキストファイルとして出力され

ます。ファイル名は、検証結果.csv です。 

 

※出力できる件数はおよそ 1000 件程度となります。 

出力できない件数の場合は、例：「件数が多すぎます。（全件 数:28449 件,1499 件目で時間切

れ）」というメッセージが表示されますので、検索条件で対象範囲を絞り込んでください。 
 

 

ファイル属性情報 

 

見出し名 形式 備考 

日付 YYYYMMDD  

金額 数値文字  

文書種別 文字列  

ファイル名 文字列  

取引先 文字列  

文書番号 文字列  

サブグループ 文字列  

区分 文字列  

＜オプション検索キーワード 

（最大１０個）＞  

文字列/数値 ※検索キーワード設定

を行っている場合 

タイムスタンプ YYYY-MM-DDThh:mm:ss+0900 ミリ秒以下省略 

保存者 文字列  

登録日 YYYY-MM-DDThh:mm:ss+0900  

更新日 YYYY-MM-DDThh:mm:ss+0900  
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削除日  YYYY-MM-DDThh:mm:ss+0900 ※検索条件で「削除

済みも対象に含める」

をオンにしている場合 

削除者 文字列 ※検索条件で「削除

済みも対象に含める」

をオンにしている場合 

 

CSV 形式（カンマ区切り） 

 

項目 形式 備考 

文字コード Shift-JIS（MS932）  

改行コード CR＋LF  

一行目 見出し名  

カンマを含む項目 ダブルクォーテーションで囲む  
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２．６．タイムスタンプ検証結果画面 
 

検索したファイルのタイムスタンプの一括検証結果を表示する画面です。 

 

※タイムスタンプ一括検証の実施方法は、２．５．３．検索した案件のタイムスタンプ一括検証を

ご参照ください。 

 

“タイムスタンプ検証結果”タブを選択すると最新のタイムスタンプ一括検証結果が表示されます。 

 
 

検証結果ファイルをダウンロードする場合は“検証結果ダウンロード”ボタンを押してください。 

一括検証結果ファイルが CSV 形式のテキストファイルとして出力されます。 

ファイル名は、一括検証情報.csv です。 
 

出力例 
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検証結果ファイル属性情報 

 

見出し名 形式 備考 

ファイル名 文字列  

日付 YYYYMMDD  

金額 数値文字  

取引先 文字列  

文書種別 文字列  

文書番号 文字列  

文書ハッシュ値 ハッシュ値の HEX 表現 

例：a418........df0 

128 文字 

（SHA-512） 

文書ハッシュアルゴリズム SHA-512 （固定） 

文書ハッシュ比較結果 ・正常 

・異常（ハッシュ不一致） 

・不明（S3 原本読込み失敗） 

正常はハッシュ値

が一致。 

タイムスタンプ有効性確認 ・有効 

・有効（有効期限切れ） 

・無効（RFC3161 文書ハッシュと・

EMLERS ルートハッシュの不一致） 

・無効（RFC3161 タイムスタンプ異常） 

・無効（XMLERS 異常） 

・不明（S3 タイムスタンプ読込み失敗） 

・タイムスタンプ未付与 

※欄外補足参

照 

タイムスタンプ時刻 YYYY-MM-DDThh:mm:ss+0900 ミリ秒以下省略 

TSA 局（DN） タイムスタンプ局名称文字列 

（タイムスタンプ装置名称） 

 

TSA 証明書有効期間

（開始） 

YYYY-MM-DDThh:mm:ss+0900  

TSA 証明書有効期間

（終了） 

YYYY-MM-DDThh:mm:ss+0900  
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※タイムスタンプ有効性確認結果についての補足 

結果文字列 意味 

有効 タイムスタンプの署名値やハッシュ値に異常は見つ

からず、ハッシュアルゴリズムの危殆化も発生してい

ない。また、タイムスタンプ証明書の有効期限も現

在時刻よりも未来になっている。 

有効（有効期限切れ） タイムスタンプの署名値やハッシュ値に異常は見つ

からず、ハッシュアルゴリズムの危殆化も発生してい

ないが、タイムスタンプ証明書の有効期限のみが

現在時刻よりも過去になっている。 

無効（RFC3161 文書ハッシュと

EMLERS ルートハッシュの不一致） 

文書ハッシュ値（およびルートハッシュ値）と、タイ

ムスタンプに含まれるハッシュ値（ルートハッシュ

値）に不一致が見つかりました。 

無効（RFC3161 タイムスタンプ異常） タイムスタンプに異常が見つかりました。（詳細エラ

ーメッセージも出力されます） 

無効（XMLERS 異常） XMLERS のフォーマットに異常があります。 

不明（S3 タイムスタンプ読込み失敗） ストレージ（S3）からのタイムスタンプ取得に失敗し

ました。 

時間をおいて再度実行することにより解消すること

があります。 

タイムスタンプ未付与 タイムスタンプが未付与状態です。 

最大１時間ほどおいて再度実行することにより解

消します。 

 

タイムスタンプ一括検証時の処理件数について 

タイムスタンプ一括検証は、検索結果（一覧）の電子ファイルを検証対象にすることから、その処理件数表

示も同様に検索結果に表示された件数が表示されます。 

ただし、スキャナ保存においては、ファイル更新(訂正)機能が存在するため、1 つの取引案件に複数版がある場

合、その分実際の検証対象ファイル数および一括検証結果ファイル（CSV）の行数が増加することになりま

す。 

また、1 つの取引案件において複数版が存在する場合、版数の小さい順に検証処理および出力を行います。 

その取引案件の全てのファイルが有効の場合のみ 1 つの取引案件分全体として「有効」とし、そのすべてのファ

イルの内、1 ファイルでも無効があれば「無効」とし、それ以外の場合は「不明」とします。 
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２．７．アカウント設定画面 
 

アカウント画面は以下①～⑧のボタン操作が可能です。 

 

操作権限のないボタンは表示されません。権限については④マイグループ管理設定を御覧ください。 

 

 

 

それぞれのボタンの内容は以下のとおりです。 

No ボタン名 操作内容 詳細説明 

① アカウント情報設定 アカウント情報の更新を行います ２．７．１ 

② メールアドレス変更 ログイン ID(メールアドレス)の変更を行います ２．７．２ 

③ パスワード変更 ログインパスワードの変更を行います ２．７．３ 

④ マイグループ管理設定 ファイル閲覧グループ情報の更新を行います ２．７．４ 

⑤ サブグループ管理設定 サブグループの追加・削除・名称変更を行います ２．７．５ 

⑥ ファイル検索キーワード設定 ファイル登録・検索の項目追加及び検索要件

不要事業者設定を行います 

２．７．６ 

⑦ 入力リスト設定 リストで検索する項目のリスト追加を行います ２．７．７ 

⑧ 課金設定 課金プランの変更を行います ２．７．８ 

⑨ 退会手続き 本サービスからの退会手続きを行います ２．７．９ 

 

  

① ② ③ 

④ ⑤ 

⑥ ⑦ 

⑧ 

⑨ 
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２．７．１．アカウント設定－アカウント情報設定 
①アカウント情報設定ボタンを押すと以下の画面が表示されます。 

必要な項目を修正して“更新”ボタンを押してください。 

 
 

②完了画面が表示されますので“了解”を押してください。 

 
 

③アカウント設定画面が表示されます。アカウント設定が変更されたことを確認してください。 

 
 

※保存者は、電子帳簿保存法施行規則の電子取引の保存要件として「保存を行う者又はその者

を直接監督する者に関する情報を確認することができるようにしておくこと。」、およびスキャナ保存の保

存要件として「入力を行う者又はその者を直接監督する者に関する情報を確認することができるよう

にしておくこと」に該当する項目です。 

空欄（設定しない）場合は、「姓名（漢字）」を保存者として電子ファイル登録時に設定保存しま

す。 

※認証コードは、本設定でログイン時の認証コードを不要とするために「無効」とすることができますが、

セキュリティ確保のため、「有効」にしてご利用されることを推奨します。 

また、認証コードを無効としていた場合でも、メールアドレス変更（ログイン ID 変更）や退会時などの

本サービスに関わる重要な操作では、認証コードが必要となります。 
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※キャンペーン・新サービスなどのご案内を「受け取る」または「受け取らない」の設定が可能ですが、タイ

ミングにより「受け取らない」を設定した直後は、ご案内メールが届く場合もあります。 
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２．７．２．アカウント設定－メールアドレス変更 
 

①メールアドレス変更ボタンを押すと以下の画面が表示されます。 

 新しいログイン ID(メールアドレス)を入力して“送信”ボタンを押してください。 

 
 

②新しいログイン ID(メールアドレス)宛てに認証コードが送付されます 

メールの件名（Subject）は、「【通知】認証コードのお知らせ《AImass》」です。 

  

送付された認証コードを入力して“OK”を押してください。 
 

③完了画面が表示されます。“了解”を押してください。 

 

 

④アカウント設定画面が表示されます。ログイン ID が変更されたことを確認してください。 
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２．７．３．アカウント設定－パスワード変更 
 

①パスワード変更ボタンを押すと以下の画面が表示されます。 

 新しいパスワードを入力して“更新”ボタンを押してください。 

 

 ※パスワードは、8 文字以上、14 文字以下である必要があります。 
 

②完了画面が表示されます。“了解”を押してください。 

 
 

③以後のログインパスワードは今回更新したものを使用してください。 
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２．７．４．マイグループ管理設定 

 

本サービスでは、新規にアカウントを作成するとアカウント作成者がマスター管理者となる「マイグルー

プ」が登録されます。 

 

マイグループには、所属するメンバを招待することができます。 

 

本マニュアルでは、以降、各ユーザの名称を下記のように表現します。 

 

本書の表現 意味 

マスター管理者 マイグループのアカウント管理と課金管理の権限の両方を持つユーザで、通

常、新規アカウント登録をしたユーザ。 

グループ管理者 マイグループのアカウント管理権限を持つユーザで、マイグループにグループメン

バを追加（招待）する権限を持つ。グループ権限として、マスター管理とア

カウント管理を持つユーザが該当します。 

アカウント管理者 マイグループのアカウント管理権限を持つユーザ。 

グループメンバ マイグループに所属するユーザ。 

 

マイグループとグループ権限（マスター管理とアカウント管理）の役割について 

 

マイグループ管理設定では、マイグループに関する、ファイル権限、グループ権限、その他の権限の設定

が可能ですが、マイグループとグループ権限（マスター管理とアカウント管理）の重要な役割について

説明します。 

 

本サービスの性質および目的として、ユーザ企業における電子取引情報（電子ファイル）を法定保存

期間である 7 年～最⻑１０年の⻑期間にわたって保管する必要があることかから、電子取引情報

の管理単位である「マイグループ」を⻑期にわたって存続していく必要があります。 

 

マイグループを⻑期にわたって存続するとは、マイグループに対する有償プランの継続はもちろんのこと、

マイグループを統括・管理するユーザもその役割の継承を続けていく必要があり、その重要な役割を担

うのがアカウント管理と課金管理の権限を持つ「マスター管理者」になります。 
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したがって、本サービスでは、アカウント管理者を複数設定することができますが、可能な限りマスター管

理者の役割を持つユーザを最低 2 名以上は設定することを推奨します。 

 

マイグループ管理設定で設定可能な項目（権限）は以下の通りです。 

 

設定可能項目 内容 

グループ権限 なし マイグループに関する権限を持たない。 

アカウント管理 マイグループにグループメンバを追加（招待）

することや、グループメンバを削除する権限を

持つ。 

また、グループメンバに対する各種権限（マス

ター管理以外）を付与することができる。 

マスター管理（課金／アカウン

ト） 

マイグループに設定されている有償プランのプ

ラン選択や Paypal による料金支払いが行え

る権限を持つ。 

また、アカウント管理権限を持つ（上記参

照）。 

そして、他のグループメンバにマスター管理権

限を付与することができる。 

また、マイグループのグループ名変更が行える

権限を持つ。※初期のグループ名は「マイグル

ープ」です。 

サブグループ権限 全権限 サブグループに対してファイルの登録および全フ

ァイル属性情報の編集が行える権限 

登録/自ファイル更新 サブグループに対してファイルの登録が行える

が、自分で登録したファイルのファイル属性 

情報のみ編集が行える権限（他のサブグル

ープメンバが登録したファイルは閲覧のみ） 

参照のみ サブグループに登録されたファイルを閲覧でき

る権限 

なし サブグループに関する一切の権限を持たな

い。 
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デフォルト 新規ファイル登録、ファイル検索・一覧表示

時にデフォルトで操作するサブグループ 

その他の権限

（グループ権限

なしの場合非表

示） 

一括検証 有り／なし 有りの場合：マイグループに登録されたファイ

ルのタイムスタンプ一括検証が行える権限を

持つ。 

キーワード設定 有り／なし 有りの場合：マイグループにオプションの検索

キーワードおよび入力リストを設定する権限を

持つ。 

 

新規アカウント登録後のユーザ（マスター管理者）の初期権限は以下の通りです。 

 

グループメンバ初期権限 

グループ権限 マスター管理 

サブグループ権限 全権限 

デフォルト サブグループ１ 

その他の権限 一括検証 有り 

キーワード設定 有り 
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マイグループに招待された直後のグループメンバの初期権限は以下の通りです。 

 

グループメンバ初期権限 

グループ権限 なし 

サブグループ権限 参照のみ 

デフォルト サブグループ１ 

その他の権限 一括検証 なし 

キーワード設定 なし 

 

※グループ管理者は、すべてのサブグループに対して全権限が付与され、権限の変更はできません。 

※グループ管理者は、グループメンバを招待直後に速やかに、グループメンバに対して適切な権限を付

与してください。 
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マイグループ管理設定ボタンを押すと以下の画面が表示されます。 

 

 
それぞれのボタンで以下の操作が可能です。 

 

No ボタン名 機能 詳細説明 

ⅰ 検索実行 マイグループのグループメンバ情報を検索・情報更新しま

す。 

 

ⅱ ユーザ招待 マイグループへ新規にユーザを招待します。  

ⅲ グループ名変更 マイグループの名称を変更します。（マスター管理者の

み） 

 

※“戻る”ボタンを押すとアカウント設定画面が表示されます。 

 

ⅰ 検索実行 

①グループ内のメンバの検索をします。 

 

 検索条件のユーザ権限を指定すれば絞り込み検索も可能です。 

 (指定なし)で検索すれば全メンバが検索されます。 

 

検索結果の画面例 

 

グループ管理者（アカウント管理の権限をもつユーザ）は、グループメンバの各種権限（マスター管理

権限以外）を変更することができます。 

また、マイグループに招待したユーザが、本サービスの他のグループに所属していない場合には、グループ

管理者は、そのユーザの「部署名」の変更も行うことができます。 

 

②権限を変更するユーザのログイン名をクリックしてください。 

ⅰ ⅱ ⅲ 
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③メンバの部署名/ファイル権限/グループ権限/一括検証権限/その他の権限（一括検証・キーワード

設定）/グループからの削除の設定が可能です。 

 

権限/部署名を変更した場合は“更新”ボタンを押してください。 

 
※メンバが他のグループにも所属している場合は部署名の変更はできません。 

 
 

④グループからメンバを削除する場合は“グループから削除”ボタンを押してください。 
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⑤確認画面が表示されますので“はい”を押してください。 

他のグループに所属していないメンバの場合アカウントも削除されます。 
 

※他のグループに所属しているメンバの場合は、アカウントは削除されません。 
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ⅱ ユーザ招待 

①“ユーザ招待”ボタンを押すと下記画面が表示されます。 

 

招待するユーザのメールアドレスを入力して“アカウント確認”を押してください。 
 

ケース１： 招待するユーザが本サービスのユーザ登録をしていない場合は、アカウント登録案内メールを

送信します。 

 

必要に応じて、招待メールへのコメント（任意）を入力して、“招待メール送信“ボタンを押してくださ

い。 
 

確認画面が表示されます。“はい”ボタンを押してください。 

 

 

※招待したユーザがアカウント登録すると自動でマイグループのメンバになります。 

 

ケース 2：招待するユーザが既に本サービスのユーザ登録をしている場合は、ユーザ名が表示されます。 

 

招待者に間違いない場合は、“招待メール送信”ボタンを押してください。 
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ⅲ グループ名変更 

 

マスター管理権限を持つユーザは、マイグループのグループ名を変更することができます。 

 

新しいグループ名を入力して“更新”ボタンを押してください。 
 

更新が完了したらアカウント設定画面でグループ名が変更されていることを確認してください。 

 
 

※マイグループ名は、他のマイグループと区別するため、初期値「マイグループ」から変更してご利用いた

だくことを推奨いたします。 
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２．７．５．サブグループ管理設定 

 

本サービスでは企業単位でファイルを管理する「マイグループ」の中に企業内部署単位でファイルを管
理するグループである「サブグループ」を作成することができます。 
■サブグループについて 
・マイグループ作成時にサブグループ１が自動作成されます。 
・グループ管理者はサブグループを最大 10個まで追加することができます。 
・グループ管理者はマイグループのメンバに対してサブグループのアクセス権を設定できます。 
・登録するファイルは必ず１つのサブグループに所属します。 
・登録するファイルは複数のサブグループに所属することはできません。 
・登録されたファイルは所属するサブグループを変更することができます。 
・サブグループ作成はスタンダードプランまたはゴールドプランへの課金設定が必要です。 
課金設定の方法は２．７．８課金設定をご参照ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【サブグループ設定例】 

 

サブグループ設定例（上図）解説 

・グループ管理者は、全サブグループに対して「全権限」を持ちます。 

・メンバ A は、サブグループ１に「参照のみ」、サブグループ２に「全権限」、サブグループ３に「なし」が設

定されています。 

・メンバ B は、サブグループ１に「登録/自ファイル更新」、サブグループ２に「なし」、サブグループ３に

「全権限」が設定されています。 

マイグループ 

サブグループ１ 

サブグループ２ 

サブグループ３ 

グループ管理者 メンバ A メンバ B 

全権限 

全権限 

全権限 

全権限 

参照のみ 

なし 

なし 

登録/自ファ
イル更新 

全権限 
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サブグループ管理設定ボタンを押すと以下の画面が表示されます。 

 

それぞれのボタンで以下の操作が可能です。 

 

No ボタン名 機能 詳細説明 

ⅰ サブグループ追

加 

マイグループに新たなサブグループを追加します。  

ⅱ 変更 サブグループの名前を変更します。  

ⅲ 削除 サブグループを削除します  

※”更新”ボタンを押すと更新結果が反映されます。 

“戻る”ボタンを押すとアカウント設定画面が表示されます。 

 

ⅰ サブグループ追加 

① マイグループ内に新たなサブグループを追加します。 

追加するサブグループ名をボックスに入力してサブグループ追加ボタンを押してください。 

 

 

②新たなサブグループが追加されます 

 

ⅰ 

ⅱ ⅲ 
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③問題がなければ”更新”ボタンを押してサブグループ追加を確定させてください。 

  ※“更新”ボタンを押さずに”戻る”ボタンを押すと今回のサブグループは追加されません。  
ⅱ サブグループ名変更 

①サブグループ名を変更します。 

変更するサブグループの右にある”変更”ボタンを押してください。  
②サブグループ名変更画面がポップアップ表示されます。 

 変更するサブグループ名を入力して”変更”ボタンを押してください。  

③サブグループ名が変更されます。 

 問題がなければ”更新”ボタンを押してください。 

 ※更新ボタンを押さずに”戻る”ボタンを押すとサブグループ名は変更されません。 

 

 



      AImass 

操作マニュアル 

ページ   100 

ⅲ サブグループ削除 

①サブグループを削除します。 

削除するサブグループの右にある”削除”ボタンを押してください。  
②削除確認画面が表示されます。問題がなければ”はい”を押してください。 

※削除されるサブグループ内のファイルは全てサブグループ１へ移動されます。  

③サブグループ一覧から対象のサブグループが削除されます。 

 問題がなければ”更新”ボタンを押して削除を確定させてください。 

 ※”更新”ボタンを押さずに”戻る”ボタンを押すと削除は実行されません。 

※一度削除したサブグループと同名のサブグループを追加しても別のサブグループとして処理されます。 

 以前所属していたファイルが追加したサブグループに自動で移動することはありません。  

  



      AImass 

操作マニュアル 

ページ   101 

 

２．７．６．ファイル検索キーワード－ファイル検索キーワード設定 

 

ファイル検索キーワード設定では以下の５つの操作ができます。 

 ⑤-１．ファイル検索キーワード追加 

 ⑤-２．ファイル検索キーワード削除 

 ⑤-３．非表示キーワード検索 

 ⑤-４．文書番号の必須設定/解除 

 ⑤-５．検索要件不要事業者の該当/非該当設定 

 

※スキャナ保存の保存要件として、関係する帳簿のいずれかの記載事項と関連がつけられ、検索で

きることが必要となります。または、帳簿記載事項と関連がつけられない場合も他の書類情報から検

索可能とする必要があります。 

スキャナ保存する場合は関係する帳簿または他の書類から検索可能となる検索キーワードを少なくと

も 1 つ追加して入力必須としてください。 

 

文書番号を入力必須項目とする場合は⑤-４を参照してください。 

それ以外の項目を必須登録する場合は⑤-１を参照してください。 

また検索項目の必須登録は、電子取引についても同様に設定可能です。 

※令和 6 年法改正によりスキャナ保存において「重要書類」のみ文書番号が必須となり、「一般書

類」は任意項目となりました。そのためファイル検索キーワード設定でも重要書類のみに必須項目の記

載が反映されるようになります。 

 

※令和 6 年法改正により検索要件不要事業者に該当する対象範囲が拡大されました。 

 以下のいずれかの要件に該当する業者は電子取引データの検索機能の要件が全て不要に 

なります。 

  ・基準期間(２課税年度前)の売上高が 5,000 万円以下の保存義務者。 

・電子取引データをプリントアウトした書面を、日付及び取引先ごと整理された状態で提示・ 

提出できる場合 

 AImass では検索要件不要事業者の該当/非該当設定機能を設け、上記検索要件不要事業

者に該当に設定した場合、新規ファイル登録時（および編集時）において、下記の項目を必須

としないようにします。 

・日付 

・金額 

・取引先 

・文書種別 
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⑤-1 -1 ファイル検索キーワード追加 

ファイル検索キーワード設定ボタンを押すと以下の画面が表示されます。 

追加する検索項目を項目名欄に入力してください。 

 

 
 

⑤-1 -2 キーワードを複数登録する場合は “キーワード追加”ボタンを押してください。 

 

 
⑤-1 -3 項目名に新たな項目を記入して“キーワード追加”ボタンを押してください。  

 

⑤-1 -4 追加した項目の種別(数値/文字列)の選択、必須の場合はチェックボックスにチェックを 

入れてください。 

     ※スキャナ保存についてはいずれかの必須項目に必ずチェックを入れてください。 

※追加した項目が大小比較で検索する可能性がある場合、種別は必ず“数値“にしてください。 

 文字列の場合大小比較の判定方法が数値と異なるため、ご期待の検索結果が表示されない 

場合があります。 
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⑤-1 -４-1 項目名を変更する場合は項目名変更欄の“変更ボタン”を押してください。 

 

 
 

 

⑤-1 -4 -2 項目名変更画面が表示されますので項目名を変更してください。 

 

 
 

⑤-1 -5 項目名の表示順序を変更する場合は順番入替欄の↑↓ボタンを押してください。 
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⑤-1 -6 追加項目の設定が全て完了したら“更新”ボタンを押してください。 
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⑤-1 -7 アカウント設定画面が表示されます。ファイル検索キーワード欄のオプションが更新されているこ

とを確認してください。 
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⑤-2 -1 ファイル検索キーワード削除 

※削除できる項目は⑤-1 で追加した項目のみです。 

ファイル検索キーワード設定ボタンを押すと以下の画面が表示されます。 

削除する検索項目をの“削除”ボタンを押してください。 

 

 

⑤-2-2 削除された後の項目一覧が表示されます。他に削除項目がなければ“更新”ボタンを 

押してください。 

 

 

 

⑤-2-3 アカウント設定画面が表示されます。ファイル検索キーワード欄のオプションで削除した項目が

表示されていないことを確認してください。 
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⑤-3 -1 非表示キーワード検索 

※⑤-2 で削除した項目と登録した電子ファイルを検索できます。 

“非表示キーワード検索”ボタンを押してください。  
⑤-3 -2 以前登録したキーワードの項目と登録内容が表示されます。 

 

 
⑤-3 -2 ⑤-１．ファイル検索キーワード追加の手順で非表示キーワードを再度検索項目に 

追加するとファイル検索時に以前の登録情報も表示されます。 

(再追加前) 

 

 
(再追加後) 

 

 
                                                                   

 
以前入力したデータが再表示される 
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⑤-4 -1 文書番号必須設定/解除 

 

電子取引/スキャナ保存のそれぞれの場合について必須登録する場合はチェックを入れてください。 

 

 
⑤-4 -2 更新ボタンを押してください。 

 

 

⑤-4 -3 必須登録を解除する場合はチェックを外して更新ボタンを押してください。 
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⑤-５検索要件不要事業者の該当/非該当設定 

 

⑤-５-1  ２．７．６．ファイル検索キーワード－ファイル検索キーワード設定のページの注意書きに記

載された要件に該当する場合、検索要件不要業者に該当の欄の「該当」を選択して更新ボタンを

押して下さい。 

 

 
 

 

⑤-５-2 アカウント設定画面でファイル検索キーワード欄の検索要件不要業者が該当と表示されま

す。 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



      AImass 

操作マニュアル 

ページ   110 

 

⑤-５-3 新規ファイル登録タブをクリックして下さい。全ての項目で必須の表示が消えます。 

 

 
 

 

 

以後のファイル登録（および編集）時に入力項目は記入しなくてもファイル登録が可能になります。 

(参考)なお、日付無しでファイル登録した場合、ファイル一覧表示は登録日を仮の日付と見なして順

番に表示されます。 
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２．７．７．ファイル検索キーワード－入力リスト設定 

 

“入力リスト設定“ボタンを押すと以下の画面が表示されます。 

 

①リスト編集する項目を設定対象キーワード欄から選択してください。 
 

②リストを記入して“更新”ボタンを押してください。 

 

※“全て”は自動で追加されますのでリストへの記入は不要です。 

 
 

③更新が完了したらファイル検索・一覧画面でリストが更新されていることを確認してください。 

 

※リストを初期状態に戻したい場合はリストに何も記入せずに“更新”ボタンを押してください。 
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２．７．８．課金設定 

課金設定では新規にプランを購入することと課金プランの変更が可能です 

 

２．７．８．１．課金設定－プランを購入する 

 

※事前に PayPal のサイト（https://www.paypal.com/jp/business）にアクセスし、PayPal アカウ

ント及び支払い方法を登録してください。※本サービスのアカウントでありませんのでご注意ください。 

 

“課金設定“ボタンを押すと下記画面が表示されます。 

 

①注意書きをお読みいただき、購入プランの ボタンを押してください。 

プラン購入済みの方は上位プランへの変更が可能です(下位プランへの変更はできません)。 

 
 

②ボタンを押すと PayPal のログイン画面が、本サービス画面にオーバーラップして表示されます。 

 

事前登録したアカウントとパスワードを入力してログインボタンを押してください。 
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③支払い確認画面が表示されます。 

 

内容をご確認いただき“同意して定期購入”ボタンを押してください。 
 

※定期購入（サブスクリプション）とは、一度、購入登録いただくことで、次回以降は自動的に

Paypal 側サービスにより支払い処理が行われる購入設定の事です。 

 

④手続きが完了すると課金設定画面が表示されます。 

アカウント設定画面の課金情報にも同じ内容が表示されます。 

 

本サービスから「件名：【お知らせ】プラン料金領収通知《AImass》」のメールがマスター管理者宛てに

通知されます。 

 

左図は、Paypal社のサービス画面となるため 
Paypal社の更新により実際の画面と異なる 
もしくは途中で変更と場合があります。 

左図は、Paypal社のサービス画面となるため 
Paypal社の更新により実際の画面と異なる 
もしくは途中で変更と場合があります。 
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※PayPal 社から PayPal アカウントに登録されているメールアドレスにも購入内容についてのメールが

送信されますので必ずご確認ください。 
 

※画面の領収金額は参考価格です。料金は改定される場合があります。 
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２．７．８．２．課金設定－別の PayPal アカウントに切り替える 

 

※事前に PayPal のサイト（https://www.paypal.com/jp/business）にアクセスし、別の PayPal

アカウント及び支払い方法を登録してください。 

 

本設定の目的と注意事項について 

 

本設定は、何らかのユーザ側の事情により、PayPal アカウントを変更する必要が生じた際に利用しま

す。 

 

本設定を実行すると、一度、現在加入中のプランをキャンセルする形となります。 

 

このとき、加入中のプランは、有効期限で示される日時までサービスをご利用いただけますが、有効期

限切れとなると、本サービスに登録されたファイルの閲覧や新規ファイル登録機能等がご利用いただけ

なくなります。 

 

有効期限切れ後、１カ月後には、自動退会処理が実行されますので、本設定実施後は速やかに

別の PayPal アカウントによるプラン購入手続きをお願いします。 

また、別の PayPal アカウントによるプラン購入手続きの際には、プラン料金の支払いが必要となります

のであらかじめご了承ください。（プラン購入後、そのプランの登録可能数がその月の残りファイル数に

加算されます。） 
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“課金設定“ボタンを押すと下記画面が表示されます。 

 

①“別の PayPal アカウントに切り替える“ボタンを押してください。 

 

※前回と同じプランもしくは上位プランへの変更が可能です(下位プランへの変更はできません)。 

※画面の料金は参考価格です。料金は改定される場合があります。 

 

現在の課金設定のキャンセル確認画面が表示されます。“上記のプランをキャンセルする”ボタンを押し

てください。 
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最終確認画面が表示されます。“はい”を押してください。 

 

 
 

課金設定画面が表示されます。現在の課金ステータスが“無効”になったことを確認してください。 

 

 
 

※画面の料金は参考価格です。料金は改定される場合があります。 

 

２．７．７．課金設定－プランを購入するに進み、新たな PayPal アカウントで課金設定を 

してください。 
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２．７．９．退会手続き 

退会手続きには以下の２つのパターンがあります。 

 

１．マイグループに登録保管されている電子ファイルを削除しない（他のマイグループメンバに引き継

ぐ、もしくは管理を任せる） 

 

２．マイグループに登録保管されている電子ファイルをすべて削除する場合（自身がマイグループの唯

一のマスター管理者の場合） 

 

もし、退会ではなく、マイグループからの離脱（所属解除）を行いたい場合は、マイグループのアカウン

ト管理者に「グループから削除」を依頼してください。 

「グループから削除」の手順は２．７．４．マイグループ管理設定のⅰ 検索実行④グループからメ

ンバを削除する場合を参照してください。 
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１．マイグループに登録保管されている電子ファイルを削除しない場合の手順 

 手順は以下のとおりです。 

 ①退会説明同意 

 ②退会手続き完了 

 

※①退会説明同意の後、退会を取り消すことはできませんのでご注意ください。 

 

①退会説明同意 

“退会手続き“ボタンを押すと下記画面が表示されます。 

「退会手続きについて」をお読みいただき“上記の「退会手続きについて」の記載事項に同意の上、退

会手続きを行います”にチェックを入れて“退会手続き”ボタンを押してください。 

  

ログイン ID(メールアドレス)に送付された認証コードを入力して“退会(認証)”ボタンを押してください。 

 

 

②退会手続き完了 

退会完了画面が表示されます。これで退会手続きは完了です。 

 

※②退会手続き完了の後、全てのサービスがご利用できなくなります。 

  1 本サービスへのログイン 

  2 登録データのダウンロード・検索閲覧・タイムスタンプの一括検証 

  ただし、所属していたマイグループは存続しておりますので他のマイグループ所属メンバは引き続き 
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ご利用いただけます。 

 

 

退会手続き完了後、お客様のメールアドレス宛てに「退会完了のお知らせ」をお送りします。 

 また、所属していたマイグループのマスター管理者宛てに「マイグループ所属メンバ退会」通知メールを

お送りします。 

(マスター管理者宛ての「マイグループ所属メンバ退会」通知メールの例 

 

 

※再度、本サービスをご利用いただく場合には、新規アカウント登録が必要になります。 
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２．マイグループに登録保管されている電子ファイルをすべて削除する場合の手順 

 手順は以下のとおりです。 

 ①退会説明同意 

 ②ファイルダウンロード 

 ③ファイルダウンロード確認 

 ④退会手続き完了 

 

※①退会説明同意の後、退会を取り消すことはできませんのでご注意ください。 

※①退会説明同意の後セッションが切れた場合、再ログインすると引き続きセッションが切れる前の

退会手続き画面が表示されます。 

 

①退会説明同意 

“退会手続き“ボタンを押すと下記画面が表示されます。 

「退会手続きについて」をお読みいただき“上記の「退会手続きについて」の記載事項に同意の上、退

会手続きを行います”にチェックを入れて“退会手続き”ボタンを押してください。 

  

ログイン ID(メールアドレス)に送付された認証コードを入力して“退会(認証)”ボタンを押してください。 

 
 

②ファイルダウンロード 
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これまで登録された以下の全てのデータをダウンロードするための専用 URL を登録メールアドレス（ログ

イン ID）宛てにメールでお送りします。 

 

“ファイルダウンロード URL 通知メール送信”ボタンを押してください。 

 
 

③ファイルダウンロード確認 

メール通知が完了すると画面はファイルダウンロード確認画面になり、ステータスが“メール通知済み”に 

なります。 

 

※画面は 30 秒毎に更新されます。 

※ファイル数が多い場合は、数十分時間がかかる可能性がありますので、一度ログアウト後、しばらく

経ってからもう一度ログインしていただきステータスを再確認いただくなどをお願いいたします。 

 
 

退会ファイル一括ダウンロード URL 通知《AImass》メールが届いていることを確認してください。 

 

メールには大きく、二種類のファイルダウンロード用の URL が記載されています。 

 

 １．登録データおよびタイムスタンプ情報（タイムスタンプ格納ファイル）（001.zip～） 

 ２．登録データ情報とその検索キーワードおよびタイムスタンプ情報を含む CSV ファイル

（summary.csv） 

 

まず、登録データおよびタイムスタンプ情報のダウンロードを実施してください。 

メール上部に記載された https://download.aimass.jp/xxxx/00N.zip の URL をクリックしてくださ

い。 

 

 

https://download.aimass.jp/xxxx/00N.zip
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メールに記載された URL をクリックするとログイン画面が表示されます。 

本サービスへのログイン ID とパスワードと同じものを入力して“ログイン”ボタンを押してください。 

 

 
 

ダウンロードが実施されます。 

 

※もし、パスワードを忘れている場合は、２．１．４．パスワードを忘れた場合に記載の手順で、パス

ワードを再設定してください。 
 

次に、登録データ情報とその検索キーワードおよびタイムスタンプ情報を含む CSV ファイルのダウンロード

を実施してください。 

メール下部に記載された https://download.aimass.jp/xxxx/summary.csv の URL をクリックしてく

ださい。 

 

https://download.aimass.jp/xxxx/summary.csv
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ダウンロードが実施されます。 

 

 
 

ダウンロードしたファイルの内容が本サービスにアップロードしていた内容と一致することを確認してくださ

い。 

 

※必ず、メールに記載の期限までにファイルのダウンロードを実施してください。 

 

※期限までにダウンロードされない場合は、専用 URL は無効となり、以降ファイルをダウンロードするこ

とはできません。 

 

※ファイルダウンロードされなかったことによる、ユーザまたは第三者が被ったいかなる不利益または損害

については、一切の責任を負いません。 

 

※削除（論理削除）したファイルもダウンロードされます。summary.csv の削除日に日付の記載が

ある電子ファイルが削除されたファイルに該当します。 

 

ダウンロードしたファイルの内容に問題がなければ、本サービスのログイン後の画面に戻り、 

“ファイルダウンロード完了”ボタンを押してください。 
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認証コードが送付されますので入力して“ファイルダウンロード完了(認証)”ボタンを押してください。 

 

④退会手続き完了 

退会手続きが完了すると画面に退会手続きが完了したことが表示されます。 

 

以上で退会手続きは完了です。 
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summary.csv ファイル情報 

 

見出し名 形式 備考 

日付 YYYYMMDD  

金額 数値文字  

文書種別 文字列  

ファイル名 文字列  

取引先 文字列  

文書番号 文字列  

サブグループ 文字列 ※設定済みの場合 

＜オプション検索キーワード 

（最大１０個）＞  

文字列/数値 ※検索キーワード設定

を行っている場合 

タイムスタンプ YYYY-MM-DDThh:mm:ss+0900 ミリ秒以下省略 

保存者 文字列  

登録日 YYYY-MM-DDThh:mm:ss+0900  

更新日 YYYY-MM-DDThh:mm:ss+0900  

削除日  YYYY-MM-DDThh:mm:ss+0900  

訂正理由 スキャナ保存時ファイル更新時の 

訂正理由 

 

削除者 ファイル削除を実行した削除者名  

zip 内ファイル名 ファイル名で示される電子ファイルが

実際に下記の zip 名で示される ZIP

ファイル内で格納されているファイル名 

複数の電子ファイルを

ZIP ファイル内に格納す

ることから同じファイル

名が同居できないた

め、元のファイル名に枝

番を付与する形

（.1,.2,...）でリネームさ

れて格納されている場

合があります。 

例：sample.pdf.1 

zip 名 ファイル名で示される電子ファイルが

格納されている ZIP ファイル名 
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例：001.zip 

文書ハッシュ値 ハッシュ値の HEX 表現 

例：a418........df0 

128 文字 

（SHA-512） 

文書ハッシュアルゴリズム SHA-512 （固定） 

TSA 局（DN） タイムスタンプ局名称文字列 

（タイムスタンプ装置名称） 

 

TSA 証明書有効期間

（開始） 

YYYY-MM-DDThh:mm:ss+0900  

TSA 証明書有効期間

（終了） 

YYYY-MM-DDThh:mm:ss+0900  

 

CSV 形式（カンマ区切り） 

 

項目 形式 備考 

文字コード Shift-JIS（MS932）  

改行コード CR＋LF  

一行目 見出し名  

カンマを含む項目 ダブルクォーテーションで囲む  

 

タイムスタンプ格納ファイルについて 

 

タイムスタンプ格納ファイル（XMLERS）は、ZIP ファイル内で、下記の形式で保存されています。 

 

例 1： 

電子ファイル名(zip 内ファイル名と同一)：sample.pdf 

タイムスタンプ格納ファイル名：sample.pdf.xml 

 

例 2： 

電子ファイル名(zip 内ファイル名と同一)：sample.pdf.1 

タイムスタンプ格納ファイル名：sample.pdf.1.xml 

※必ず上記の電子ファイルとタイムスタンプ格納ファイルのペアで大切に保管してください。 
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更新履歴 
 

版数 日付 更新概要 

第 1.0 版 2021/11/16 初版 

第 1.1 版 2022/04/26 ・JIIMA 電子取引ソフト法的要件認証ロゴ追加（表紙） 

・サブグループ管理機能追加に伴う修正 

・プレビュー可能ファイル形式の追加に伴う修正 

・レコメンド AI-OCR 機能追加に伴う修正 

第 2.0 版 2022/09/01 スキャナ保存機能追加に伴う修正 

第 2.1 版 2022/10/05 2.4.2 章に帳簿との関連性について注意書きを追加 

第 2.2 版 2022/11/04 JIIMA スキャナ保存ソフト法的要件認証ロゴ追加（表紙） 

第 2.3 版 2024/01/24 令和５年改正電子帳簿保存法に関する対応 

・検索要件不要業者該当設定機能追加 

・保存者の情報が非必須化（電子取引・スキャナ保存） 

・スキャナ保存における帳簿との関連付けで一般書類の文書番号

は非必須化 

   

   

   

 

 

 

 

 

 


