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１．はじめに 

この度は『ｅ-ＰＡＰクラウド』をお買い上げいただき、ありがとうございます。 

本書では、『ｅ-ＰＡＰクラウド』を事務所や顧問先へ導入される際の手順、知っておいていただきたいことを説

明しています。お客様の目的にあった章をご参照ください。 

本書の読み方について 

・ 『ｅ-ＰＡＰクラウド』導入には、A. 『ｅ-ＰＡＰクラウド』サイト（WEB）でおこなう手順と、B. 『ｅ-ＰＡＰクラウド』でお

こなう手順があります。どちらでおこなう処理か判断していただくために、各項目の見出しには【ＷＥＢ】【ｅ-Ｐ

ＡＰ】といったマークを載せています。 

 

     

 

・本書は、A. 『ｅ-ＰＡＰクラウド』サイト（WEB）でおこなう手順をメインに説明しております。 

・B. 『ｅ-ＰＡＰクラウド』でおこなう手順の詳細は、『ｅ-ＰＡＰクラウド』オンラインマニュアルをご参照ください。 

オンラインマニュアルは、以下の画面から呼び出すことができます。 

 

①  第 2 章の事前準備終了後、『ｅ-ＰＡＰクラウド』アイコンをダブルクリックしてください。  

② ログイン画面右下の[オンラインマニュアル]を選択します。 

③ 「マニュアルダウンロード」ページが表示されます。ご利用条件に[同意する]を選択してください。 

④ マニュアル一覧が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ｚ 

ｚ 

 

各マニュアル名称の右にある

[ダウンロード]を選択すると、マ

ニュアルが表示されます。 

https://www2.yurikago.net/epaprs/manual.aspx 

A. 『ｅ-ＰＡＰクラウド』サイト（WEB）でおこなう手順の場合  B. 『ｅ-ＰＡＰクラウド』でおこなう手順の場合 
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２．『ｅ-ＰＡＰクラウド』を利用するには（事前準備） 

事前準備の流れ 

 

※ご購入前に実施をお願いします。 

 

 

 

 

接続環境の確認                                            【ＷＥＢ】 

概要 

『ｅ-ＰＡＰクラウド』の導入前に、システムを快適にご利用いただけるかどうか、接続環境の確認をお願いします。

複数のパソコンから『ｅ-ＰＡＰクラウド』をご利用になる場合は、各端末で実施してください。 

※接続チェックツールは「.NETFramework3.5」がインストールされているパソコンでご利用いただけます。 

確認の手順 

① 『ｅ-ＰＡＰクラウド』サイトにアクセスしてください。 

『ｅ-ＰＡＰクラウド』サイトのＵＲＬ https://www.essamcloud.net/epap/ 

② 『ｅ-ＰＡＰクラウド』サイトから「接続チェックツール」をダウンロードしてください。 

「接続チェックツール」のボタンを選択してください。 

 

③ 画面下に確認メッセージが表示されるので、[実行]を選択してください。 

 

接続環境の確認（Ｐ.2～4 参照） 

基本システムのセットアップ（Ｐ.5～6 参照） 

『ｅ-ＰＡＰクラウド』にログイン（Ｐ.6 参照） 
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④ 『ｅ-ＰＡＰクラウド』接続チェックツールが起動します。[チェック開始]を選択してください。 

 

⑤ チェックが終了しますと、メッセージが表示されます。「OK」を選択してください。 
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確認結果 

○：快適にご利用いただける環境の場合 ×：推奨するご利用環境に満たない場合 

以下のメッセージが表示されます。[終了]を選択し

てツールを閉じてください。 

 

 

メッセージ内に×が表示されます。下記の対処方

法をお試しください。 

 

 

 

×：ご利用に問題がある環境の場合の対処方法 

１．ＳＱＬ Ｓｅｒｖｅｒ接続ポートチェックで「接続が許可されていません」と表示された場合 

『ｅ-ＰＡＰクラウド』では「1433」ポートを使用して通信処理をおこなっております。ポートが閉じられていると

ご利用いただけません。お客様が契約されている回線業者やインターネット接続業者などに確認をお願い

いたします。（業者のお問い合わせ例： TCP ポート 1433 を通過するように設定変更をお願いいたします。） 

２．回線速度チェックにおいて10Mbps未満の場合 

より高速な回線のご利用をお願いいたします。 

（参考）回線速度チェックの判断基準 

30Mbps超～ ： 回線速度は高速です。『ｅ-ＰＡＰクラウド』を快適にご利用いただけます。 

10～30Mbps  ： 回線速度は中速です。『ｅ-ＰＡＰクラウド』をご利用いただけます。 

10Mbps未満 ： 回線速度は低速です。『ｅ-ＰＡＰクラウド』をご利用いただけない場合があります。 

※回線速度チェックの結果は、下り（ダウンロード）と上り（アップロード）のいずれか遅い方の測定

値で判定します。 
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基本システムのセットアップ                                     【ＷＥＢ】 

概要 

『ｅ-ＰＡＰクラウド』のソフトを利用するパソコンには、あらかじめ基本システムをセットアップしていただく必要が

あります。基本システムのセットアップについてご説明しています。 

手順 

① 『ｅ-ＰＡＰクラウド』サイトにアクセスしてください。 

『ｅ-ＰＡＰクラウド』サイトのＵＲＬ https://www.essamcloud.net/epap/ 

② 画面左の [会計事務所の方]を選択してください。 

③ 画面右上のサポートメニューから[サポートメニュー]を選択してください。 

 

④ 画面上部の[各種手順書、ツール]から、基本システムの[ダウンロードする]を選択してください。 

 

 

⑤ 画面下に確認メッセージが表示されるので、[実行]を選択してください。 

 

 

※このとき、「ユーザーアカウント制御」の確認画面が表示される場合があります。「はい」を選択してください。  
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⑥ 『ｅ-ＰＡＰクラウド』セットアップ画面が表示されます。[セットアップ]を選択してください。 

 

⑦  確認メッセージが表示されるので、[はい]を選択してください。 

※環境によっては多少時間がかかります。完了メッセージが表示されるまでお待ちください。 

⑧ 基本システムのセットアップが完了しますと、終了メッセージが表示されます。[OK]を選択してメッセージを

閉じてください。 

 

『ｅ-ＰＡＰクラウド』へのログイン方法                              【ｅ-ＰＡＰ】 

① 基本システムのセットアップ完了後、デスクトップ画面に[ｅ-ＰＡＰクラウド ログイン]のショートカットが作成さ

れます。 

②  [ｅ-ＰＡＰクラウド ログイン]のショートカットをダブルクリックしてください。ログイン画面が表示されます。 

③  登録したユーザＩＤ（メールアドレス）、パスワードを入力し[ログイン]を選択してください。 

  

 

 

 

 

 

以上で、『ｅ-ＰＡＰクラウド』をご利用いただけます。 

保存先の初期値は[C:\EssamSoftware]です。 

 [セットアップ先の変更]からセットアップ先の変

更をおこなうことができます。 

（初期値でのセットアップを推奨します。） 
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３．事務所に『ｅ-ＰＡＰクラウド』を導入するには 

導入の流れ 

       

 

  

 

 

 

※1 同事務所内で２名以上利用する場合に必要な処理です。 

事務所職員のID（エッサムID）発行                                【ＷＥＢ】 

概要 

事務所の代表者以外の方（事務所の職員など）が会計事務所用ソフトを利用する場合、エッサムIDを取得して

いただく必要があります。（代表者は、事務所のエッサムＩＤで会計事務所用ソフトを利用することができます。） 

エッサムIDを取得するには、メールアドレスが必要です。利用者１名につきメールアドレスが１つ必要になりま

すので、事前に準備をお願いします。（共通のメールアドレスを使用することはできません） 

エッサムID取得の手順 

① 『ｅ-ＰＡＰクラウド』サイト右上の[ログイン]を選択します。代表者のエッサムIDでログインしてください。 

  

  
 

事務所職員の ID（＝エッサム ID）の発行（Ｐ.7～11 参照） 

※1 

『ｅ-ＰＡＰクラウド』利用ユーザー設定（Ｐ.12 参照） ※1 

『ｅ-ＰＡＰ』使用権限の設定（Ｐ.13 参照） ※1 
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② 『ｅ-ＰＡＰクラウド』サイト上のメニュー表記が変わります。 [各種設定]を選択してください。 

 

③ 【エッサムＩＤ管理】が表示されます。[事務所向け管理メニュー]を選択し、[利用者新規登録]を選択します。 

 

 

④ ユーザーID欄にメールアドレスを入力します。入力を終えたら[新規登録]を選択します。 
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⑤ 新規登録入力をおこないます。各項目の入力が完了しましたら、[OK]を選択してください。 

＊マークのある項目は必須項目です。 

 

項目名称 内容 

ユーザーID  手順④で入力したメールアドレスが表示されます 

利用者管理番号 『ｅ-ＰＡＰ』で入力したデータを集いアプリで利用する際に、内部的に紐付けす

るための番号です 

パスワード 登録中の利用者がログイン時に使用するパスワードを入力してください 

氏名 登録中の利用者の氏名を入力してください 

氏名（ふりがな） 登録中の利用者の氏名（ふりがな）を入力してください 

性別 登録中の利用者の性別を選択してください 

利用者区分 『ｅ-ＰＡＰ』で入力したデータを集いアプリで利用する際に使用する区分です

（今回は設定不要です） 

代表者権限 代表者権限の有無を選択してください（権限の詳細はＰ.11参照） 

企業使用権限 [設定]を選択すると企業使用権限設定画面へ遷移し、設定追加できます 

選択した企業について、各種設定をおこなえるようになります 

 

⑥ 新規登録確認が表示されます。入力内容に誤りがないか確認し、[新規登録]を選択してください。 

訂正したい場合は[キャンセル]を選択すると、手順⑤に戻ることができます。 

 

⑦ エッサムＩＤの発行完了メッセージが表示されます。[戻る]を選択してください。 

⑧ 手順④の画面に戻ります。必要な人数分、利用者登録を繰り返してください。終了したい場合は、右上の

×ボタンで画面を閉じてください。 
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追加したエッサムIDの確認方法 （『ｅ-ＰＡＰクラウド』サイトから確認する場合）） 

① 『ｅ-ＰＡＰクラウド』サイト右上の [各種設定]→事務所向け管理メニュー[利用者検索]を選択します。（エッ

サムID登録の手順③の画面です） 

② 検索条件を入力し、[検索]を選択します。（追加したエッサムIDのユーザーID、氏名の全部または一部か

ら検索できます。何も入力しない場合は、事務所に登録されているエッサムID全件が表示されます。） 

 

③ 検索結果が表示されます。 

エッサムIDが正しく追加されていれば、検索結果一覧に追加したエッサムＩＤが表示されます。 

追加したエッサムIDの確認方法 （登録完了メールから確認する場合） 

登録完了後、代表者および追加した利用者宛てに、登録完了メールが届きます。 

 

メールに記載された「ご利用 ID」と「仮パスワー

ド」で『ｅ-ＰＡＰクラウド』にログインしていただけ

ます。 

ユーザーID、パスワードを変更したい場合は、

事務所向け管理メニュー（登録手順④（P.8）の

画面）の[ユーザーID 変更][パスワード変更]か

らおこなうことができます。 
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エッサムIDの権限について 

エッサムIDは、代表者のID、職員のIDなどで権限が異なります。権限の種類と『ｅ-ＰＡＰクラウド』で操作可能な

範囲は以下の通りです。 

権限の種類 『ｅ-ＰＡＰクラウド』で操作可能な範囲 

代表者 事務所の代表者である先生のIDです。 

代表者IDは事務所に一つのみとなります。 

会計事務所側でおこなう操作はすべて可能です。 

 

【代表者IDでのみ可能な操作】 

・他のエッサムIDへの「代表者権限」「企業使用権限」の付与 

代表者権限あり 代表者から「代表者権限」を付与されたIDです。 

 

【可能な操作】 

・利用ライセンス購入、ライセンス変更 

・顧問先ライセンス購入、ライセンス変更 

・企業利用ライセンス（会計事務所契約）購入、ライセンス変更 

・顧問先企業の「エッサムID」発行 

・『ｅ-ＰＡＰクラウド』の各サービスが利用可能 

 

【「企業使用権限」を付与することで可能になる操作】 

・権限を付与された顧問先企業の企業情報操作 

 

※「企業使用権限」とは、特定の顧問先企業に対して操作をおこなう権

限です。 

【例】職員Aに顧問先Bの「企業使用権限」を付与する。 

   ⇒職員Aは顧問先Bの企業情報の変更や利用者の追加・変更・削除

ができます。 

一般 通常の職員のIDです。（代表者権限なし） 

 

【可能な操作】 

・『ｅ-ＰＡＰクラウド』の各サービスが利用可能 

 

※利用ライセンス購入や利用ユーザ設定はおこなえません。 
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『ｅ-ＰＡＰクラウド』利用ユーザー設定                               【ＷＥＢ】 

概要 

追加したエッサムIDを『ｅ-ＰＡＰクラウド』のログインＩＤとして使用するには、利用ユーザー設定が必要です。こ

の処理は、代表者もしくは「代表者権限あり」のユーザーのみおこなうことができます。 

利用ユーザー設定の手順 

① 『ｅ-ＰＡＰクラウド』サイトにログインしてください。 

※ログインしていない場合は、ログイン画面が表示されます。代表者もしくは「代表者権限あり」のエッサムIDでログインしてください。 

② お客様MENUが表示されます。[利用ユーザー設定]を選択してください。 

 

③ 事務所で登録されているエッサムIDの一覧が表示されます。 

④ 『ｅ-ＰＡＰクラウド』を利用したいエッサムIDの行で設定をおこない、登録ボタンを選択してください。 

 

項目名称 内容 

ログイン 『ｅ-ＰＡＰクラウド』を利用する

場合、チェックをいれる 

管理者権限 『ｅ-ＰＡＰクラウド』の管理者権

限の有無 

表示名 『ｅ-ＰＡＰクラウド』で表示され

るユーザー名 

略名 『ｅ-ＰＡＰクラウド』で表示され

るユーザー名（略名） 

⑤ 登録完了メッセージが表示されます。[ＯＫ]を選択して終了してください。 

以上で、ログイン設定をしたエッサムIDを使って『ｅ-ＰＡＰクラウド』にログインできるようになります。 

 

 [ログイン]欄をクリックすると、チェックボックスが表示され、

チェックできるようになります。チェックした後、別の行にカ

ーソルをうつすと「する」と表示されます。 

『ｅ-ＰＡＰクラウド』内から利用ユーザー設定画面

を呼び出すことも可能です。詳細はオンラインマ

ニュアルをご参照ください。 
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『ｅ-ＰＡＰクラウド』使用権限の設定                               【ｅ-ＰＡＰ】 

概要 

追加したエッサムID（ユーザＩＤ）ごとに、『ｅ-ＰＡＰクラウド』で使用する顧問先（データ）、システム、機能を設定

します。『ｅ-ＰＡＰクラウド利用ユーザ設定』において“管理者権限あり”に設定したユーザＩＤで『ｅ-ＰＡＰクラウ

ド』にログインしている場合に、使用権限を設定することができます。 

手順 

詳細は、オンラインマニュアルをご参照ください。（オンラインマニュアルの確認方法はＰ.1をご参照ください） 
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４．顧問先に『ｅ-ＰＡＰクラウド』を導入するには 

顧問先での利用方法について 

顧問先の利用形態 

顧問先が『ｅ-ＰＡＰクラウド』をご利用される場合、３通りの方法があります。 

利用イメージ図 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ライセンスの種類 

名称 内容 

① 顧問先ライセンス 顧問先が事務所の『ｅ-ＰＡＰクラウド』に接続する形式で『ｅ-ＰＡＰ

クラウド』を利用する仕組みです。事務所と顧問先とで同じシステ

ム・データを利用するので、月々のデータ通信が不要になります。 

利用料金については、会計事務所に対して請求が発生します。 

② 企業ライセンス 

（会計事務所契約） 

事務所が、顧問先用の『ｅ-ＰＡＰクラウド』を代理で申込まれる形式

です。事務所とは別のシステム・データを利用するので、事務所と

顧問先とでデータを共有するには、月々のデータ通信が必要にな

ります。また、事務所が顧問先の『ｅ-ＰＡＰクラウド』にアクセスする

ための「招待税理士」ライセンスが１ライセンス付与されます。 

利用料金については、会計事務所に対して請求が発生します。 

③ 企業ライセンス 

（直接契約） 

顧問先が直接『ｅ-ＰＡＰクラウド』を申込まれる形式です。事務所と

は別のシステム・データを利用するので、事務所と顧問先とでデ

ータを共有するには、月々のデータ通信が必要になります。また、

事務所が顧問先の『ｅ-ＰＡＰクラウド』にアクセスするための「招待

税理士」ライセンスが１ライセンス付与されます。 

利用料金については、顧問先に対して請求が発生します。 

会計事務所の 

『ｅ-ＰＡＰクラウド』 

顧問先の 

『ｅ-ＰＡＰクラウド』 

顧問先 会計事務所 顧問先 

招待税理士 顧問先ライセンス 

企業ライセンス 
（会計事務所契約） 

企業ライセンス 
（顧問先直接契約） 

顧問先 

① 

② 

③ 
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導入の流れ 

顧問先に『ｅ-ＰＡＰクラウド』を導入するためには、以下の手順が必要になります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

顧問先企業の登録（エッサム ID の発行）（Ｐ．16～21 参照） 

事前準備 （Ｐ．2～6 参照） 

顧問先ライセンス形態で使用する場合 

ライセンス購入（Ｐ．22～30 参照） 

ｅ-ＰＡＰ使用権限の設定（Ｐ．34 参照） 

ライセンス購入（Ｐ．35～39 参照）                                         

招待ＩＤの設定（Ｐ．40 参照） 

企業ライセンス形態で使用する場合 

利用ユーザー設定（Ｐ．31～33 参照） 
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顧問先企業の登録（エッサムIDの発行）                              【ＷＥＢ】 

概要 

顧問先が『ｅ-ＰＡＰクラウド』で「経理」や「給与計算」などのソフトを利用する場合、事務所から顧問先に対して

エッサムＩＤを発行していただく必要があります。事前に、事務所のエッサムIDを取得しておいてください。 

集いはメールアドレスがＩＤとなります。顧問先のメールアドレス（代表者のメールアドレス）を確認しておいてく

ださい。最初に登録するＩＤは代表者として登録されます。 

顧問先の代表者ID発行手順 

①『ｅ-ＰＡＰクラウド』サイト右上の[ログイン]を選択します。権限のあるエッサムID（事務所代表者、または代表

者権限のあるＩＤ）でログインしてください。 

 

② 『ｅ-ＰＡＰクラウド』サイト右上のメニュー表記が変わります。 [各種設定]を選択してください。 

 

③ 企業管理メニューの「企業新規登録」を選択してください。 
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④ 新規登録入力をおこないます。各項目の入力が完了しましたら、[確認]を選択してください。 

＊マークのある項目は必須項目です。 

 

項目名称 内容 

ｅ-ＰＡＰ顧問先番号 ｅ-ＰＡＰで入力したデータを集いアプリで利用する際に、内部的に紐付けする

ための番号です 

＊企業名称 顧問先の名称を入力してください 

＊企業名称（フリガナ） 顧問先の名称（フリガナ）を半角ｶﾅで入力してください 

＊郵便番号 顧問先の所在地（郵便番号）を入力してください 

＊都道府県 顧問先の所在地（都道府県）を入力してください 

＊住所1 顧問先の所在地（市区町村）を入力してください 

＊住所2 顧問先の所在地（番地、ビル名等）を入力してください 

＊電話番号 顧問先の電話番号を入力してください 

ＦＡＸ番号 顧問先のＦＡＸ番号を入力してください 

＊企業メールアドレス 企業情報の変更などがあった場合、この欄に入力されたメールアドレスに対し

て通知をおこないます 

＊ユーザーＩＤ 

（メールアドレス） 

ここに登録されるメールアドレスが代表者のＩＤになります 

利用者管理番号 社員番号などの管理番号です 

＊パスワード 顧問先がログイン時に使用するパスワードを入力してください 

＊パスワード確認入力 パスワードの確認入力です 

＊氏名 顧問先の代表者の氏名を入力してください 

＊氏名（ふりがな） 顧問先の代表者の氏名（ふりがな）を入力してください 
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⑤ 登録確認画面が表示されます。入力内容に誤りがないか確認し、[ＯＫ]を選択します。 

訂正したい場合は[キャンセル]を選択すると、手順④に戻ることができます。 

 

⑥ エッサムＩＤの発行完了メッセージが表示されます。[戻る]を選択してください。 

手順④の画面に戻ります。必要な顧問先分、エッサムＩＤの発行作業をおこなってください。終了したい場

合は、右上の×ボタンで画面を閉じてください。 

登録した顧問先の確認方法（『ｅ-ＰＡＰクラウド』サイトから確認する場合） 

①『ｅ-ＰＡＰクラウド』サイト画面右上の [各種設定]→企業管理メニュー[企業情報検索]を選択します。（登録

手順③（Ｐ．16）の画面です） 

② 検索条件を入力し、[検索]を選択します。（追加した顧問先の企業名称、電話番号の全部または一部から

検索できます。何も入力しない場合は、事務所に登録されている顧問先が全件表示されます。） 

  

③ 検索結果が表示されます。 

顧問先が正しく登録されていれば、検索結果一覧に登録した顧問先が表示されます。 
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登録した顧問先の確認方法（登録完了メールから確認する場合） 

登録完了後、事務所の代表者および追加した顧問先企業宛てに、登録完了メールが届きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

顧問先に利用者を追加したい場合（エッサムIDの発行）                    【ＷＥＢ】 

概要 

顧問先企業の社員など、顧問先の代表者以外に『ｅ-ＰＡＰクラウド』を利用していただくには、顧問先に対し

て利用者の追加（エッサムＩＤの発行）が必要です。この処理は、事務所だけではなく、顧問先からもおこなうこ

とができます。 

エッサムＩＤを発行するには、利用者１名につきメールアドレスが１つ必要になりますので、事前に準備をお願

いします。（共通のメールアドレスを使用することはできません） 

事務所で顧問先の利用者追加をおこなう場合 

① 『ｅ-ＰＡＰクラウド』サイト右上の[ログイン]を選択します。権限のあるエッサムID（事務所代表者、または代

表者権限のあるＩＤ）でログインしてください。 

②『ｅ-ＰＡＰクラウド』サイト画面右上の [各種設定]→企業管理メニュー[企業利用者登録]を選択します。（登

録手順③（Ｐ．16）の画面です） 

 

  

メールに記載された「ユーザーID」と「仮パス

ワード」で『ｅ-ＰＡＰクラウド』にログインしてい

ただけます。 



 

20 

③ 企業一覧が表示されます。利用者を追加したい顧問先の[企業ID]を選択します。 

 

④ ユーザーID欄にメールアドレスを入力します。入力を終えたら[新規登録]を選択してください。 

⑤ 新規登録入力をおこないます。各項目の入力が完了しましたら、[OK]を選択してください。 

  入力項目は、エッサムIDの発行と同様です。（Ｐ．9の手順⑤参照。企業使用権限の設定のみありません） 

⑥ 新規登録確認が表示されます。入力内容に誤りがないか確認し、[新規登録]を選択してください。 

⑦ エッサムIDの発行完了メッセージが表示されます。[戻る]を選択してください。 

手順④の画面に戻ります。必要な人数分、利用者登録を繰り返してください。終了したい場合は、右上の

×ボタンで画面を閉じてください。 

顧問先自身で利用者の追加をおこなう場合 

① 顧問先のエッサムＩＤで『ｅ-ＰＡＰクラウド』サイトにログインします。代表者権限のあるＩＤでログインする必

要があります。 

②『ｅ-ＰＡＰクラウド』サイト画面右上の [各種設定]→ [利用者新規登録]を選択してください。 

③ 『事務所で顧問先の利用者追加をおこなう場合』の手順④～⑥と同じ手順で利用者を追加してください。 
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エッサムIDの権限について 

エッサムＩＤは、代表者のＩＤ、社員のＩＤなどで権限が異なります。 

権限の種類と『ｅ-ＰＡＰクラウド』で操作可能な範囲は以下の通りです。 

権限の種類 ｅ-ＰＡＰクラウドで操作可能な範囲 

代表者 企業の代表者のIDです。 

代表者IDは一つのみとなります。 

企業側でおこなう操作はすべて可能です。 

 

【代表者IDでのみ可能な操作】 

・他のエッサムID への「代表者権限」の付与 

代表者権限あり 代表者から「代表者権限」を付与されたIDです。 

 

【可能な操作】 

・企業利用ライセンス購入 

・ライセンス変更 

・企業情報の変更 

・エッサムIDの追加登録 

・エッサムIDの情報変更 

・『ｅ-ＰＡＰクラウド』の各サービスが利用可能 

一般 通常の社員のIDです。（代表者権限なし） 

 

【可能な操作】 

・『ｅ-ＰＡＰクラウド』の各サービスが利用可能 
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５－１．顧問先ライセンスで『ｅ-ＰＡＰクラウド』を利用する  

概要 

追加したエッサムＩＤで『ｅ-ＰＡＰクラウド』に顧問先ライセンスを使ってログインすることができます。       

顧問先ライセンスを購入した上で、利用ユーザー設定等が必要です。 

ライセンスを購入する                                         【ＷＥＢ】 

顧問先ライセンスは顧問先（企業）の利用者が会計事務所のｅ－ＰＡＰクラウドのデータに直接アクセスできるラ
イセンスとなり、ライセンス購入には次の2通りがあります。 

① 「会計事務所がライセンス料金を支払」 

② 「顧問先（企業）がライセンス料金を支払」 

「顧問先（企業）がライセンス料金を支払」の場合は、購入前に会計事務所が購入許可をおこなうことで、はじ
めて顧問先（企業）で購入が可能となります。 

① 「会計事務所がライセンス料金を支払」 

『ｅ-ＰＡＰクラウド』サイト画面右上の[ログイン]を選択します。会計事務所の代表者もしくは「代表者権限あり」
のエッサムIDでログインしてください。※顧問先に発行したエッサムＩＤでログインしないようご注意ください。 

 

利用規約が表示されます。内容をご確認の上、「同意する」にチェックを入れ、「次へ」を選択してください。 
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購入できるライセンス購入画面が表示されます。一覧（３頁あります）から、顧問先ライセンスを選択してください。 
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② 「顧問先（企業）がライセンス料金を支払」 

＜会計事務所での作業＞ 

会計事務所の代表者権限のあるエッサムＩＤで『ｅ-ＰＡＰクラウド』サイトにログインし、［顧問先一覧］を選択しま

す。 

 

ライセンスを購入させる顧問先を選択し、顧問先ライセンス購入許可の「許可する」を選択します。 
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「許可する」に変更するダイアログが表示されます。 

「ＯＫ」…購入を許可し、顧問先が『顧問先ライセンス』を購入できるようになります。 

「キャンセル」…顧問先への購入を「許可しない」ままとなります。 

 

 

「ＯＫ」を選択すると、購入ができるようになったことを通知するメールを自動送信するか選択できます。 

「ＯＫ」…メールを送信します。 

「キャンセル」…メール通知されません。事務所から顧問先に購入が可能になったことをお伝えください。

（キャンセル後も右の［メールで通知］ボタンからメールを送信できます。） 
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「OK」を押下して送信した場合は以下のダイアログが表示されます。 

 

通知メールの内容は以下となります。 

設定した顧問先宛てに送信されます。 
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＜顧問先（企業）での作業＞ 

顧問先宛てに通知したメールに記載されたURLにアクセスまたは、『ｅ-ＰＡＰクラウドサイト』にログインし、

［ライセンス購入］を選択すると利用規約が表示されます。 

“利用規約に同意する”にチェックを入れ、［次へ］を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以下の画面が表示されますので、［顧問先ライセンス］を選択します。 

 



 

28 

ライセンス数を選択し、［買い物かごに入れる］を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【ご注文内容】が表示されます。商品名と請求額を確認し、［この内容で注文する］を選択します。 
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【ご注文内容確認】が表示されます。商品名と請求額を確認し［ご注文を確定する］を選択します。 

 

【ご注文完了】が表示されます。これで購入は完了です。 
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購入が完了すると注文内容の通知メールが購入した顧問先と事務所に届きます。 

顧問先宛メール 事務所宛メール 
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ｅ-ＰＡＰクラウド利用ユーザー設定                                 【ＷＥＢ】 

概要 

購入した顧問先ライセンスを使用できるように、事務所で利用ユーザー設定をおこないます。 

利用ユーザー設定の手順 

① 『ｅ-ＰＡＰクラウド』サイトにログインしてください。 

※ログインしていない場合は、ログイン画面が表示されます。代表者もしくは「代表者権限あり」のエッサムIDでログインしてください。 

② お客様MENUが表示されます。[利用ユーザー設定]を選択してください。 

 

 

③ [利用ユーザー設定]画面が表示されます。顧問先タブに切り替えてください。 

④ 画面左の「顧問先一覧」上で、利用ユーザー設定をおこないたい顧問先を選択してください。画

面右の利用者一覧が、選択した顧問先の内容に切り替わります。 
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⑤ 『ｅ-ＰＡＰクラウド』を利用したいエッサムＩＤの行で設定をおこない、登録ボタンを選択してください。 

  

項目名称 内容 

ログイン 『ｅ-ＰＡＰクラウド』を利用する

場合、チェックをいれる 

表示名 『ｅ-ＰＡＰクラウド』で表示され

るユーザー名 

略名 『ｅ-ＰＡＰクラウド』で表示され

るユーザー名（略名） 

顧問先経理 
※ 

財務会計・経理の機能使用

権限を設定する区分（財務会

計、経理Ｐｒｏ、Ｐｌｕｓ、Ｂａｓｉｃ） 

※ 給与計算、給与計算Plusを使用する場合は、「経理システ

ムＢａｓｉｃ」を選択してください。また、サブシステム使用権限

設定で「給与計算」（給与計算Plusの場合は「給与計算」と

「年末調整」）に使用権限を設定してください。 

⑥ 登録完了メッセージが表示されます。[ＯＫ]を選択して終了してください。 

以上で、ログイン設定をしたエッサムＩＤを使って『ｅ-ＰＡＰクラウド』にログインできるようになります。 

顧問先ライセンスがない場合 

  

  
『ｅ-ＰＡＰクラウド』を利用したいエッサム ID の行で[ログイ

ン]欄をクリックすると、チェックボックスが表示され、チェッ

クすることができます。また、他の欄を設定できるようになり

ます。 

[顧問先経理]欄では、顧問先が使用する財務会計・経理

の機能レベルを設定することができます。 

「経理Ｐｒｏ」「経理 Plus」「経理Ｂａｓｉｃ」それぞれで使用でき

る機能については、『ｅ-ＰＡＰクラウド』サイトの機能比較表

をご参照ください。 

顧問先ライセンスの残りが「０」の場合、追加したエッサ

ム ID を『ｅ-ＰＡＰクラウド』のログイン ID として設定する

ことができません。 

顧問先ライセンスを購入してください。購入方法は、

P.22～30「ライセンスを購入する」をご参照ください。 
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⑦ 顧問先ユーザーが利用できるトップメニューを設定する場合に選択してください。 

 

＜事務所単位の場合＞ 

 

＜顧問先単位の場合＞ 

 

 

  

事務所単位に設定する場合

は、こちらにチェックをいれてく

ださい。 

顧問先単位に設定する場合は、こ

ちらにチェックをいれてください。 

e-PAP クラウド起動時に設定

した内容が反映されます。 
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ｅ-ＰＡＰ使用権限の設定                                     【ｅ-ＰＡＰ】 

概要 

追加したエッサムＩＤ（ユーザーＩＤ）ごとに、『ｅ-ＰＡＰクラウド』で使用する顧問先（データ）、システム、機能を設

定します。事務所の“管理者権限あり”に設定したユーザーＩＤで『ｅ-ＰＡＰクラウド』にログインしている場合に、

使用権限を設定することができます。 

使用権限設定の手順 

詳細は、オンラインマニュアルをご参照ください。（オンラインマニュアルの確認方法はP.1をご参照ください） 

エッサムＩＤの使用権限設定と同様の手順で設定できますが、以下の点が異なりますのでご注意ください。 

・サブシステム使用権限の設定 

｢経理Ｐｒｏ｣｢経理Ｐｌｕｓ｣｢経理Ｂａｓｉｃ｣のみを利用する場合、設定は不要です（利用ユーザー設定で設定済

みのため）。｢経理Ｐｒｏ｣｢経理Ｐｌｕｓ｣｢経理Ｂａｓｉｃ｣以外のシステムを顧問先が使用する場合のみ、該当する

システムに権限を設定してください。 

※「給与計算Ｐｌｕｓ」を使用する場合は、 “給与計算”と“年末調整”に使用権限を設定してください。 

 

・顧問先使用権限の設定 

設定が必要です。設定中のエッサムIDで使用する顧問先データを設定してください。 

 

・機能使用権限の設定 

設定不要です。 
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５－２．企業ライセンス（会計事務所契約）で『ｅ-ＰＡＰクラウド』を利用する場合 

概要 

顧問先が利用するソフトウェアを購入します。無料の「経理Ｂａｓｉｃ」、有料の「経理Ｐｒｏ」、「給与計算」、「給与

計算Ｐｌｕｓ」の４種類を購入することができます。各ソフトウェアの違いは、『ｅ-ＰＡＰクラウド』サイトから「システ

ム・価格」を選択すると確認できます。機能比較表→経理 https://www.essamcloud.net/epap/kinohikaku.php

／給与計算 https://www.essamcloud.net/epap/kyuyo-kinohikaku.php 

有料の「経理Ｐｒｏ」、「給与計算」、「給与計算Ｐｌｕｓ」を購入されると、月額の利用料金が会計事務所に発生し

ます。顧問先が利用料金を支払う場合は「５－３．企業ライセンス（顧問先直接契約）で『ｅ-ＰＡＰクラウド』を利

用する場合（Ｐ．40）」をご参照ください。 

ライセンスを購入する                                         【ＷＥＢ】 

①『ｅ-ＰＡＰクラウド』サイト画面右上の[ログイン]を選択します。会計事務所の代表者もしくは「代表者権限あ

り」のエッサムIDでログインしてください。※顧問先に発行したエッサムＩＤでログインしないようご注意くださ

い。 

 

② 利用規約が表示されます。内容をご確認の上、「同意する」にチェックを入れ、「次へ」を選択してください。 
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③ 購入できるライセンス購入画面が表示されます。一覧（３頁あります）から、顧問先が利用するソフトを選択し

てください。今回の説明では、経理Ｂａｓｉｃを選択します。 

 

④ エッサムＩＤを発行した顧問先の一覧が表示されます。今回購入するライセンスを利用する顧問先にチェッ

クを入れ、「次へ」を選択してください。 
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⑤  購入画面が表示されます。内容を確認し、「買い物かごに入れる」を選択してください。 

 

⑥ ライセンス数の追加画面が表示されます。購入するライセンス数を選択して「再計算」を選択してください。

購入するライセンス数に応じて利用料金が再計算されます。 

※ライセンスの数とは・・・ソフトを利用する人（ＩＤ）の数です。顧問先用の「経理Ｂａｓｉｃ」、「経理Pro」、「給与

計算」、「給与計算Ｐｌｕｓ」は、会計事務所招待用のＩＤが１つ無償で追加されます。 

 

⑦ 注文内容と利用料金が表示されます。内容をご確認の上、「この内容で注文する」を選択してください。 

⑧ ご注文確認画面が表示されます。内容をご確認の上、「ご注文を確定する」を選択してください。 

⑨ これで注文は完了です。[閉じる]を選択して、画面を閉じてください。 
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顧問先で利用を開始する                                    【ｅ-ＰＡＰ】 

① 企業ライセンスの購入が完了すると、顧問先にメールで通知されます。 

 

② 顧問先は、集いの登録完了メール（Ｐ．19参照）に記載されたユーザーＩＤ・パスワードで『ｅ-ＰＡＰクラウド』

にログインしてください。購入したソフトウェアをご利用いただけます。 

  ※顧問先で基本システムのセットアップ等の事前準備（Ｐ．2～6参照）が完了している必要があります。 

③ 代表者以外の利用ユーザーが顧問先にいる場合は、最初に利用ユーザー設定が必要になります。手順

は、エッサムIDの利用ユーザー設定と同様です。詳細は、オンラインマニュアルをご参照ください。（オンラ

インマニュアルの確認方法はP.1をご参照ください） 
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５－３．企業ライセンス（直接契約）で『ｅ-ＰＡＰクラウド』を利用する場合 

概要 

顧問先が利用するソフトウェアを購入します。「経理Ｐｌｕｓ」、「経理Ｐｒｏ」、「給与計算」、「給与計算Ｐｌｕｓ」の４種

類を有料で購入することができます。各ソフトウェアの違いは、『ｅ-ＰＡＰクラウド』サイトから「システム・価格」を

選択すると確認できます。機能比較表→経理 https://www.essamcloud.net/epap/kinohikaku.php ／給与計

算 https://www.essamcloud.net/epap/kyuyo-kinohikaku.php 

有料の「経理Ｐｌｕｓ」、「経理Ｐｒｏ」、「給与計算」、「給与計算Ｐｌｕｓ」を購入されると、月額の利用料金が顧問先

に発生します。事務所が利用料金を支払う場合は「５－２．企業ライセンス（会計事務所代理契約）で『ｅ-ＰＡＰ

クラウド』を利用する場合（Ｐ．35）」をご参照ください。 

ライセンスを購入する                                         【ＷＥＢ】 

①『ｅ-ＰＡＰクラウド』サイト画面右上の[ログイン]を選択します。顧問先の代表者もしくは「代表者権限あり」の

エッサムIDでログインしてください。 

② 以降は、事務所代理契約の場合（Ｐ．35～39）と同様の手順となります。（手順⑤利用する顧問先の選択

画面は表示されません） 

③ ライセンスの購入が完了すると、顧問先にメールで通知されます。 

  

事務所代理契約の場合と異なり、請求金

額等が記載されています。 
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６．招待税理士の設定 

概要 

企業ライセンス（事務所代理契約、顧問先直接契約）を購入した場合、事務所が顧問先の『ｅ-ＰＡＰクラウド』

にアクセスするための「招待税理士」ライセンスが１ライセンス付与されます。この「招待税理士」ライセンスの

設定をおこないます。 

招待税理士の設定手順                                       【ＷＥＢ】 

①『ｅ-ＰＡＰクラウド』サイト画面右上の[ログイン]を選択します。顧問先用ソフトウェアを購入した顧問先のエッ

サムIDでログインしてください。 

② お客様 MENU が表示されます。[利用ユーザー設定]を選択してください。 

 

③ [利用ユーザー設定]画面が表示されます。 「事務所」タブに切り替えてください。 

④ 招待する事務所ユーザーをクリックし、登録ボタンを選択してください。 

 

⑤ 登録が完了しました。確認メッセージが表示されますので[OK]を選択してください。 

以上で、事務所が顧問先の『ｅ-ＰＡＰクラウド』にアクセス可能になります。 
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７．ログイン履歴一覧の参照 

概要 

ここでは、ライセンス購入後に事務所利用者または企業利用者がｅ-ＰＡＰクラウドを利用している履歴を確認

することができます。 

確認方法 

①『ｅ-ＰＡＰクラウド』サイト画面右上の[ログイン]を選択します。顧問先用ソフトウェアを購入した顧問先のエッ

サムIDでログインしてください。 

② お客様 MENU が表示されます。[ライセンス購入]を選択してください。 

 

③  ［ライセンス管理］を選択してください。 

 

④ 画面左下の［顧問先一覧］を選択してください。 
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⑤ [ログイン情報]を選択してください。 

 

⑥ ログイン情報一覧が表示されます。最大過去30日分のログイン履歴を閲覧できます。 

 

項目名称 内容 

名前 ログイン先のＤＢ名称を表示します 

ログインＩＤ ログインしたＩＤが表示されます 

利用者名 ログインした利用者の名前が表示されます 

ログイン時間 ログインした時間を表示します 

ログアウト時間 ログアウトした時間を表示します 

利用時間（分） ｅ-ＰＡＰクラウドにログインしていた時間を表示します 

ユーザ種別 「招待税理士」または「顧問先ユーザー」の場合に表示されます 

顧問先Ｎｏ ｅ-ＰＡＰクラウドログイン中に作業した顧問先Ｎｏを表示します 

顧問先名 ｅ-ＰＡＰクラウドログイン中に作業した顧問先名を表示します 
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８．『ｅ-ＰＡＰ』から『ｅ-ＰＡＰクラウド』へのデータ移行 

概要 

今まで『ｅ-ＰＡＰ』をご利用されていた場合、『ｅ-ＰＡＰ』のデータをクラウドへ移行してご利用いただくことができ

ます。一部移行できないデータ（事務所情報など『ｅ-ＰＡＰクラウド』での設定が必要なデータ）がありますので、

以下の『移行説明書』で制限事項等をよくご確認ください。 

データ移行の手順                                        【ｅ-ＰＡＰ】 

データ移行の手順は、『移行説明書』をご参照ください。 

移行説明書の呼び出し方法 

① 『ｅ-ＰＡＰクラウド』オプションツールを起動 

スタート  → 「すべてのプログラム」 → 「エッサム ｅ-ＰＡＰクラウド」 → 「ｅ-ＰＡＰクラウド オプションツール」 

② 画面上部で[移行メニュー]を選択してください。ログイン認証画面が表示されますので、ユーザIDとパスワ

ードを入力し、［ログイン］を選択します。 

 

③ ［ｅ-ＰＡＰデータ移行］メニューを起動します。データ移行メニュー画面左下の[ヘルプ]を選択してください。 

④ ヘルプ一覧最上部の「移行説明書（ＰＤＦ）」を選択してください。移行説明書が表示されます。 
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顧問先の『ｅ-ＰＡＰクラウド』へ顧問先データを登録する方法               【ｅ-ＰＡＰ】 

企業ライセンス（事務所代理契約、顧問先直接契約）を購入した場合、顧問先の『ｅ-ＰＡＰクラウド』に顧問先

データを登録する必要があります。『ｅ-ＰＡＰ』のご利用状況によって方法が異なりますので、お客様に適した

方法でデータの登録をおこなってください。 

① 顧問先が『ｅ-ＰＡＰ』を使用していた場合 

顧問先の『ｅ-ＰＡＰ』で処理していた顧問先データを、顧問先の『ｅ-ＰＡＰクラウド』に移行します。 

【手順】 以下２種類の方法があります 

方法 手順 備考 

データ移行 『移行説明書』をご参照

ください 

・過年度データも一度に移行することができます 

・顧問先経理、給与システムを最新バージョンまでセット

アップする必要があります 

顧問先基本情報＆

データ出力・取込 

（トップメニュー→12．顧問

先情報→21. 顧問先基本

情報＆データ出力・取込） 

『ｅ-ＰＡＰ』のヘルプをご

参照ください 

・顧問先ではなく、事務所担当者に処理していただくこ

とも可能です（招待税理士でログインして処理してくだ

さい） 

・過年度データを移行する場合、過年度に切り替えて処

理していただく必要があります 

・顧問先経理、給与システムを最新バージョンまでセット

アップする必要があります 

 

② 顧問先が『ｅ-ＰＡＰ』を使用していなかった場合 

事務所の『ｅ-ＰＡＰ』または『ｅ-ＰＡＰクラウド』で処理していた顧問先のデータを、顧問先の『ｅ-ＰＡＰクラウ

ド』に移行します。「顧問先基本情報＆データ出力・取込」をおこなってください。 

（トップメニュー→12．顧問先情報→21. 顧問先基本情報＆データ出力・取込）。 

※事務所担当者に処理していただくことも可能です（招待税理士でログインして処理してください）。 

 

 

以上 


