
 

 

 

 

 

 

導入ガイド 
（企業用） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（第四版） 



 

目次 

第 1 章 はじめに ............................................................................................... 1 

１－１ 本書の読み方 ....................................................................................... 1 

（１）本書の利用者（対象者）について .............................................................. 1 

（２）本書の掲載内容について ......................................................................... 1 

（３）本書の掲載内容について ......................................................................... 1 

１－２ 『ｅ-ＰＡＰクラウド』を利用するには『集い』の登録が必要です ..................... 2 

（１）『集い』とは ........................................................................................ 2 

（２）『ｅ-ＰＡＰクラウド』を利用するには『集い』のユーザー登録（無料）が必要です .. 2 

第２章 『ｅ-ＰＡＰクラウド』導入の流れ ............................................................... 3 

２－１ 『ｅ-ＰＡＰクラウド』導入時の流れ .......................................................... 3 

２－２ 接続環境の確認 .................................................................................... 4 

（１）実施目的 ............................................................................................. 4 

（２）「接続チェックツール」の使用方法【WEB】 .............................................. 4 

（３）利用に問題がある環境の場合の対処方法 ..................................................... 6 

第３章 『ｅ-ＰＡＰクラウド』を導入しよう ............................................................ 7 

３－１ 『集い』への登録申込み【WEB】 ............................................................ 7 

３－２ 利用者の追加【WEB】.......................................................................... 10 

（１）エッサムＩＤの権限の種類 ..................................................................... 10 

（２）エッサムＩＤの追加方法【WEB】 ........................................................... 10 

（３）追加したエッサムＩＤの確認方法（メール通知） ......................................... 12 

（４）追加したエッサムＩＤの確認方法（利用者検索）【WEB】 ............................ 13 

３－３ 『ｅ-ＰＡＰクラウド』ソフトについて ...................................................... 14 

（１）購入できるソフトの種類 ........................................................................ 14 

（２）使用する人数分のライセンスを購入してください【WEB】 ............................ 16 

３－４ ライセンスを購入しよう ........................................................................ 17 

（１）購入手順【WEB】 ............................................................................... 17 

（２）購入したライセンスの確認方法（メール通知） ............................................ 21 

（３）購入したライセンスの確認方法（ライセンス管理画面）【WEB】 .................... 22 

（４）ライセンス数を変更するには【WEB】 ...................................................... 22 

３－５ 『ｅ-ＰＡＰクラウド』の利用者登録 ......................................................... 25 

（１）『ｅ－ＰＡＰクラウド』利用ユーザー設定【WEB】 ..................................... 25 

（２）『ｅ－ＰＡＰクラウド』使用権限の設定【PAP】 ........................................ 26 



 

第４章 『ｅ-ＰＡＰクラウド』を使ってみよう ......................................................... 27 

４－１ 『ｅ-ＰＡＰクラウド』使い方の流れ ......................................................... 27 

４－２ 基本システムのセットアップ .................................................................. 28 

（１）基本システムとは ................................................................................ 28 

（２）基本システムのダウンロード方法【WEB】 ................................................ 28 

（３）基本システムのセットアップ方法【PAP】 ................................................. 29 

４－３ 『ｅ-ＰＡＰクラウド』へのログイン方法 ................................................... 30 

（１）ログイン方法【PAP】 .......................................................................... 30 

（２）エッサムＩＤやパスワードを忘れた場合【WEB】【PAP】 ........................ 30 

４－４ 顧問先新規作成の方法（初回のみ）【PAP】 .............................................. 31 

（１）会社データ作成 ................................................................................... 31 

（２）業務処理メニュー表示 ........................................................................... 33 

（３）経理システムメニュー・給与計算システムメニュー表示 ................................ 33 

（４）終了（ログアウト）方法 ........................................................................ 34 

４－５ 業務処理メニューの説明【PAP】 ............................................................ 35 

４－６ トップメニューの説明【PAP】 ............................................................... 36 

４－７ ２回目以降の動作【PAP】 ..................................................................... 37 

４－８ ヘルプ・マニュアルの呼び出し方法【PAP】 .............................................. 38 

第５章 問い合わせ方法 .................................................................................... 41 

５－１ 『ｅ-ＰＡＰクラウド』お問い合わせメールについて【WEB】 ................... 41 

５－２ 「よくある質問」をご覧ください【WEB】 ............................................ 41 

５－３ 『ｅ-ＰＡＰユーザーラウンジ』の紹介【WEB】 ..................................... 42 

（１）『ｅ-ＰＡＰユーザーラウンジ』へのアクセス方法 .................................. 42 

（２）『ｅ-ＰＡＰユーザーラウンジ』コンテンツの紹介 .................................. 42 

 

最終更新日：令和 5 年 2 月 1 日 

 

 

『ｅ-ＰＡＰクラウド』のご利用人数が１名の場合、導入手順の確認にはより簡潔な『企業

利用者のためのスタートアップガイド』がお勧めです。 

※本書で使用している記号について 

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

『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、対象項目の見出しに以下のマークを載せています。 

『ｅ-ＰＡＰクラウド』サイト（ＷＥＢ）でおこなう手順の場合・・・【WEB】 

『ｅ-ＰＡＰクラウド』でおこなう手順の場合・・・・・・・・・・・【PAP】 
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第 1 章 はじめに 

この度は『ｅ-ＰＡＰクラウド』のご利用ありがとうございます。 

１－１ 本書の読み方 

（１）本書の利用者（対象者）について 

本書は、企業の方が対象です。 

①『ｅ-ＰＡＰクラウド』を利用するためのログインＩＤをまだお持ちでない方 

②『ｅ-ＰＡＰクラウド』を利用するためのログインＩＤを会計事務所から付与された方で、初めて

『ｅ-ＰＡＰクラウド』を使う方（※この場合、本書「第３章 ３－１ 『集い』への登録申込み」は不

要です。） 

すでに『ｅ-ＰＡＰクラウド』ソフトを会計事務所から提供されている場合は、本書の対象外となりま

す。会計事務所の指示に従ってください。会計事務所の方は、『はじめてｅ-ＰＡＰクラウドを利用さ

れる方用ｅ-ＰＡＰクラウド導入手順書』をご覧ください。 

（２）本書の掲載内容について 

『ｅ-ＰＡＰクラウド』の導入手順を説明しています。また、『ｅ-ＰＡＰクラウド』導入後の追加・変

更手続きなどについても、本書に掲載されています。 

『ｅ-ＰＡＰクラウド』ソフトの操作については、『ｅ-ＰＡＰクラウド』の画面から呼び出し可能なヘ

ルプ・マニュアルをご覧ください。ヘルプ・マニュアルの呼び出し方法は、本書の「第４章４－８ ヘル

プ・マニュアルの呼び出し方法」に掲載しています。 

（３）本書の掲載内容について 

本書は Microsoft Edge の IE モードを使用して説明しています。 
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１－２ 『ｅ-ＰＡＰクラウド』を利用するには『集い』の登録が必要です 

（１）『集い』とは 

株式会社エッサムが運営している「企業の業務効率アップに役立つアプリ」の提供サイトです。ユーザ

ー登録（無料）をすると、インターネット経由で様々なアプリ・サービスを利用できます。（※アプリ

やサービスの利用には、別途料金が発生する場合があります。） 

社内での情報共有、業務の効率化、経営状態の分析などにお役立てください。 

主要なアプリの紹介 - 『集いクラウド給与明細』 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）『ｅ-ＰＡＰクラウド』を利用するには『集い』のユーザー登録（無料）が必要です 

『ｅ-ＰＡＰクラウド』で提供している企業用のソフトは、『集い』ユーザー専用サービスです。その

ため、企業の方が『ｅ-ＰＡＰクラウド』を利用するには、『集い』のユーザー登録（無料）が必要で

す。 

『集い』のユーザー登録が完了すると、エッサムＩＤが発行されます。このエッサムＩＤが、『ｅ-Ｐ

ＡＰクラウド』にログインするためのＩＤになります。大切に保管してください。『集い』のユーザー

登録手順については、「第３章 ３－１ 集いへの登録申込み」をご覧ください。  

給与明細、源泉徴収票※1 をインター

ネット上で確認できるアプリです。 

『ｅ-ＰＡＰクラウド』給与計算、給

与計算Ｐｌｕｓと連携すれば、社員が

自分の給与明細をスマホやＰＣから確

認でき、印刷代や送付用封筒代、郵送

料などのコスト削減に役立ちます。 

（20 名 500 円～利用可） 

※1 源泉徴収票を確認するには、『ｅ-ＰＡＰクラ

ウド』給与計算Ｐｌｕｓの利用が必要です。 

給与明細、賞与明細、源泉

徴収票※1 を確認できます。 
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第２章 『ｅ-ＰＡＰクラウド』導入の流れ 

導入の流れと導入前のチェックについて説明します。 

２－１ 『ｅ-ＰＡＰクラウド』導入時の流れ 

『ｅ-ＰＡＰクラウド』の導入時の流れは以下の通りです。 

 

 

  

接続チェックツールの実行（Ｐ. ４～６参照）

エッサムＩＤの取得（Ｐ. ７～９参照）

利用者の追加（Ｐ. 10～13参照）

ライセンスの購入、変更（Ｐ. 14～23参照）

利用者の設定（Ｐ. 24～25参照）
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２－２ 接続環境の確認 

（１）実施目的 

『ｅ-ＰＡＰクラウド』を快適に利用するには、インターネットの速度など一定の要件を満たしている

必要があります。『ｅ-ＰＡＰクラウド 接続チェックツール』を使うと、お客様の環境が利用に適し

ているかいないかを診断することができます。『ｅ-ＰＡＰクラウド』を利用するパソコンで、ライ

センス購入前に必ず実施してください。 

（２）「接続チェックツール」の使用方法【WEB】 

①『ｅ-ＰＡＰクラウド』サイトにアクセスします。 

『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」をダウンロードします。 

「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ますので、［実行］を選択してください。 

 

 

  

 

https://www.essamcloud.net/epap/
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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チェックが終了するとメッセージが表示されます。［OK］を選択してください。 

 

⑥チェック結果を確認します。『ｅ-ＰＡＰクラウド』を問題なく利用いただける環境の場合は、下記

のような画面が表示されます。 

 

⑦［終了］を選択し『ｅ-ＰＡＰクラウド 接続チェックツール』を終了します。  

※他の内容が表示されている場合は、

Ｐ.６をご覧ください。 
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（３）利用に問題がある環境の場合の対処方法 

（１）“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います。ポートが閉じ

られていると利用できません。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

確認をお願いしてください。（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

変更してください。」） 

（２）“２．回線速度チェック”において 10Mbps 未満の場合 

「e-PAP クラウドをご利用頂けない場合があります。」または「回線が切断されました。」と表示さ

れます。現状より高速な回線に変更をお願いします。 

 

利用に問題がある環境の場合 

（１） 

 

（２） 

 

＜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』を快適に利用できます。 

10～30Mbps 
回線速度は中速です。 

『ｅ-ＰＡＰクラウド』を利用できます。 

10Mbps 未満 
回線速度は低速です。 

『ｅ-ＰＡＰクラウド』を利用でき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。  



7 

第３章 『ｅ-ＰＡＰクラウド』を導入しよう 

３－１ 『集い』への登録申込み【WEB】 

『ｅ-ＰＡＰクラウド』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。 

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。） 

※すでにエッサムＩＤを会計事務所によって発行され、取得している方は「第３章 ３－４ ライセンス

を購入しよう」へ進んでください。 

①『ｅ-ＰＡＰクラウド』サイトにアクセスします。 

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

 

②画面右上にある［新規会員登録］を選択します。 

 

③【エッサムＩＤ入会のお手続き】が表示されます。 

申込者本人の確認のため、確認できるメールアドレスを入力し［送信］を選択します。 

 

 

https://www.essamcloud.net/epap/
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④【本人確認】が表示されます。先の手順で指定したメール宛てに本人確認のメールが届きますので、

24 時間以内にメールに記載された URL にアクセスしてください。 

   

⑤【エッサムＩＤご利用規約】が表示されますので、内容を確認し［同意する］にチェックを入れ、

［一般企業の方はこちら］を選択します。 

 

 

⑥【ご利用お申し込み：入力】が表示されます。各項目を入力し［確認］を選択します。 

（項目名に「＊」がついている項目は必ず入力してください。） 
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⑦【ご利用お申し込み：内容確認】が表示されます。入力内容に誤りがないことを確認し［OK］を選

択します。 

 

⑧エッサムＩＤの申し込みが完了しました。［閉じる］を選択します。 

 

⑨申し込みが完了するとエッサムＩＤとパスワードが記載された『「エッサムＩＤ」利用登録の完了の

お知らせ』メールが届きます。これでエッサムＩＤの取得は終了です。 
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３－２ 利用者の追加【WEB】 

（１）エッサムＩＤの権限の種類 

エッサムＩＤには、「代表者」「代表者権限あり」「一般」という３つの権限があり、最初に登録した

エッサムＩＤには「代表者」の権限が自動的に付与されます。一方、エッサムＩＤを追加する場合は

「代表者権限あり」と「一般」のどちらかの権限を選択します。選択した権限により、おこなえる操作

は異なります。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。 

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】 

・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』のソフトを利用可能 

一般 通常の利用者のＩＤです。（代表者権限なし） 

 

【可能な操作】 

・『ｅ-ＰＡＰクラウド』のソフトを利用可能 

 

※利用ライセンス購入や利用ユーザー設定はおこなえません。 

 

（２）エッサムＩＤの追加方法【WEB】 

エッサムＩＤの追加は、代表者または代表者権限ありの方のみおこなえます。 

『ｅ-ＰＡＰクラウド』サイト右上の［ログイン］を代表者または代表者権限のあるエッサムＩＤでロ

グインしてください。  
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①『ｅ-ＰＡＰクラウド』サイト右上の［各種設定］を選択します。 

 

②【エッサムＩＤ管理】が表示されます。［利用者新規登録］を選択します。 

 

③【利用者情報：新規登録】 が表示されます。ユーザーＩＤ欄にメールアドレスを入力し、［新規登録］

を選択します。 

 

④【利用者情報：新規登録入力】が表示されます。各項目を入力し［ＯＫ］を選択します。 

（項目名に「＊」がついている項目は必ず入力してください。） 

 
  

 

 
 
※代表者権限の有無については、

「（1）エッサムＩＤの権限の
種類（Ｐ.10）」を参照してく
ださい。 
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⑤【利用者情報：新規登録確認】が表示されます。入力内容に誤りがないことを確認し、［新規登録］

を選択します。 

 

⑥エッサムＩＤの追加が完了しました。［戻る］を選択すると【利用者情報：新規登録】が表示されま

す。 

 

（３）追加したエッサムＩＤの確認方法（メール通知） 

登録完了後、『集い』に登録した企業メールアドレス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「パスワード」で『ｅ-ＰＡＰクラウド』にログイン

することができます。 

エッサムＩＤ、パスワードを変更したい場合は、【企業向け管理メニュー】（P.11 の②の画面）の[ユ

ーザーＩＤ変更][パスワードの変更]からおこなうことができます。 
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（４）追加したエッサムＩＤの確認方法（利用者検索）【WEB】 

①【企業向け管理メニュー】（P.11 参照）を表示し、［利用者検索］を選択します。 

 

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、氏名、性別、代表者権限から

検索できます。何も入力しない場合は、企業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、検索結果の一覧に追加したエッサムＩＤが表示されます。 
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３－３ 『ｅ-ＰＡＰクラウド』ソフトについて 

『ｅ-ＰＡＰクラウド』を利用するには、『ｅ-ＰＡＰクラウド』の各ソフトのライセンスを購入する必

要があります。 

（１）購入できるソフトの種類 

ソフト名 利用料金 内容説明 

経理Ｐｌｕｓ 月 1,480 円/ライセンス 日々の仕訳入力から決算処理までをおこな

える経理ソフトです。 

経理Ｐｒｏ 月 2,980 円/ライセンス フル機能版の経理ソフトです。部門管理、

プロジェクト管理、予算管理、経営分析な

ど豊富な機能を使用できます。 

給与計算 月 1,480 円/ライセンス 給与計算式を細かく設定可能で、さまざま

な企業の給与計算に対応できる高性能給与

計算ソフトです。 

給与計算Ｐｌｕｓ 月 2,980 円/ライセンス さまざまな給与体系に対応できる給与計算

機能に加え、年末調整の機能が使えるプロ

フェッショナル用の給与計算ソフトです。 

 

  

  

分類 機能名 Ｐｌｕｓ Ｐｒｏ 

  入力 

仕訳伝票入力 

（単一・振替伝票/出納帳） 
○ ○ 

各種登録処理 

(勘定科目、摘要等) 
○ ○ 

本支店合併 ○ ○ 

会計／仕訳データ 

抽出・取込 
○ ○ 

出力 
月次資料出力 

(日記帳、元帳、試算表等) 
○ ○ 

分析 

経営分析資料出力 × ○ 

会計チェック処理 × ○ 

分類 機能名 Ｐｌｕｓ Ｐｒｏ 

決算 

決算書／比較決算書 ○ ○ 

青色申告決算書 

(一般用／医業用) 
○ ○ 

消費税申告 × ○ 

キャッシュ・フロー 

計算書 
× ○ 

管理 

補助管理 ○ ○ 

部門管理 × ○ 

予算管理 × ○ 

プロジェクト原価管理 × ○ 

登録できる企業データ数 10 10 

経理Ｐｌｕｓ、経理Ｐｒｏ 機能比較表 

○：機能あり   × ： 機能なし 
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分類 機能名 
給与計算 

 

給与計算

Ｐｌｕｓ 

給与 

計算 

給与／賞与明細作成 ○ ○ 

各種登録処理 

(社員、銀行、部課情報等） 
○ ○ 

年間賃金台帳出力 ○ ○ 

管理資料出力(給与/賞与

一覧､徴収住民税額一覧等） 
○ ○ 

テキストファイル 

出力・取込 
○ ○ 

FB データ作成 

(給与、住民税) 
○ ○ 

社会 

保険 

・ 

労働 

保険 

算定・月変処理 ○ ○ 

労働保険料計算 ○ ○ 

資格取得・喪失管理 ○ ○ 

分類 機能名 
給与計算 

 

給与計算

Ｐｌｕｓ 

年末 

調整 

年調情報入力 × ○ 

給与所得の源泉徴収票 

(給与支払報告書)出力 
× ○ 

提出用資料出力 

(法定調書合計表、総括表） 
× ○ 

扶養控除等/保険料控

除/配偶者控除申告書 
× ○ 

源泉徴収簿出力 × ○ 

管理資料出力(年末調整報告

一覧､市町村納税一覧等） 
× ○ 

納付書作成 × ○ 

管理 

マイナンバー管理 ○ ○ 

登録できる企業データ数 10 10 

連携 

集いクラウド給与明細 ○ ○ 

アマノ社 

「サッと勤怠」 
○ ○ 

給与計算、給与計算Ｐｌｕｓ 機能比較表 

○：機能あり   × ： 機能なし 
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（２）使用する人数分のライセンスを購入してください【WEB】 

『ｅ-ＰＡＰクラウド』を使用するには、ソフトの種類ごとに、そのソフトを使用する人数分のライセンスが

必要になります。 

例① 社員Ａが経理Ｐｌｕｓと給与計算を、社員Ｂが経理Ｐｌｕｓを使用する場合 

『ｅ-ＰＡＰクラウド』を使用する場合、エッサムＩＤは、使用者１名につき１つ必要です。１名が複数の

ソフトを使用する場合でも、ソフト毎にエッサムＩＤを取得する必要はありません。 

例①の場合は、社員Ａと社員ＢのエッサムＩＤを１つずつ登録（計２つのエッサムＩＤを登録）し、以下の

ようにライセンスを購入してください。（）内がライセンス数を表します。 

社員Ａ：経理Ｐｌｕｓ（１）、給与計算（１） 

社員Ｂ：経理Ｐｌｕｓ（１） 

例② 経理Ｐｒｏを、社員Ａは会社と自宅の両方で（２台のパソコンで）使用、社員Ｂは会社のみで使用する

場合 

『ｅ-ＰＡＰクラウド』のライセンスは、各ソフトの使用者１名につき１ライセンスを購入する必要があり

ます。使用者が１名ならば、複数のパソコンから『ｅ-ＰＡＰクラウド』を使用する場合であっても、１ラ

イセンスの購入で問題ありません。 

例②の場合は、以下のようにライセンスを購入してください。 

社員Ａ：経理Ｐｒｏ（１） 

社員Ｂ：経理Ｐｒｏ（１） 

 

  

⇒（合計）経理Ｐｌｕｓ（２）、給与計算（１） 

⇒ （合計）経理Ｐｒｏ（２） 

例① 使用イメージ図 例② 使用イメージ図 

Ａ Ｂ 

社員Ａの 

ユーザＩＤ 

社員Ｂの 

ユーザＩＤ 

経理Ｐｌｕｓ 給与計算 

『ｅ-ＰＡＰクラウド』 『ｅ-ＰＡＰクラウド』 

経理Ｐｒｏ 

Ａ Ｂ 

ライセンス 

（社員Ａ） 

ライセンス 

（社員Ｂ） 

会社

ＰＣ 

自宅 

ＰＣ 

会社

ＰＣ 
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３－４ ライセンスを購入しよう 

『ｅ-ＰＡＰクラウド』のライセンスを購入するには、代表者または代表者権限のあるエッサムＩＤで

ログインしてください。 

（１）購入手順【WEB】 

①『ｅ-ＰＡＰクラウド』サイトにログインします。画面右上にある［ログイン］を選択してくださ

い。 

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

 

②代表者または代表者権限のあるエッサムＩＤとパスワードを入力し［ログイン］を選択します。 

 

③「お客様ＭＥＮＵ」が表示されます。［ライセンス購入］を選択します。 

  

 

※「３－１ 『集い』への登録申込み
（Ｐ.7）」で取得した「エッサムＩＤ」
と「パスワード」を入力します。 

https://www.essamcloud.net/epap/
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④【利用規約】が表示されます。内容を確認し［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。 

 

⑤以下の画面が表示されますので、購入したいソフトを選択します。 

（『経理Ｐｒｏ』と『給与計算Ｐｌｕｓ』で説明します。まず『経理Ｐｒｏ』を選択します。） 

 

⑥表示されたソフトが『ｅ-ＰＡＰクラウド経理Ｐｒｏ』であることを確認し［買い物かごに入れる］

を選択します。 
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⑦【ご注文内容】が表示されます。次に『給与計算Ｐｌｕｓ』を購入します。［買い物を続ける］を選

択してください。（複数のソフトを購入されない場合は、⑩へ進んでください。） 

 

⑧以下の画面が表示されますので『給与計算Ｐｌｕｓ』を選択します。 
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⑨表示されたソフトが『ｅ-ＰＡＰクラウド給与計算Ｐｌｕｓ』であることを確認し［買い物かごに入

れる］を選択します。 

 

⑩【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］を選択してください。 

➢ 請求額について 

  申し込み月の翌月から請求が開始されます。 

  現在の契約状況から発生する申し込み月の翌月と翌々月の請求額が表示されます。 
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⑪【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］を選択してくだ

さい。 

 

⑫【ご注文完了】が表示されます。これで注文は終了です。［閉じる］を選択してください。 

 

（２）購入したライセンスの確認方法（メール通知） 

購入が完了すると注文内容の通知メールが『集い』に登録した企業メールアドレスと購入者のエッサム

ＩＤ（メールアドレス）に届きます。 
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（３）購入したライセンスの確認方法（ライセンス管理画面）【WEB】 

①ライセンス購入画面（P.17⑤参照）右上にある［ライセンス管理］を選択します。 

 

②【ご契約中のサービス】が表示されます。購入したライセンスの確認がおこなえます。 

 

（４）ライセンス数を変更するには【WEB】 

『ｅ-ＰＡＰクラウド』を使用する人数が変更になった場合、ライセンス数の変更が必要です。 

①『ｅ-ＰＡＰクラウド』サイトにログイ 

ンします。 

② お客様ＭＥＮＵ「ライセンス変更」を 

選択します。 

 

 

 

 

③【ご契約の変更】が表示されます。 

使用人数を変更するソフトのライセンス数欄に、ソフト使用人数を設定してください。 
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④ ライセンス数の変更が終わったら、[再計算]を選択してください。 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ソフト解約をする場合 

「ご契約の変更」画面右端にある[解約]チェックボックスにチェックを入れ、[再計算]を選択してく 

ださい。以降の手順は、ライセンス数を変更する場合と同じです。 

 

⑤ 【ご契約の変更】画面下に表示されている請求額が再計算されます。請求額を確認し、[契約内容を

変更する]を選択してください。 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

必要なライセンス数を 

選択します（ここでは 

経理Ｐｒｏを２ライセ 

ンスにします）。 
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⑥【ご契約内容変更】が表示されます。ライセンス数、請求額等を確認し、[変更を確定する]を選択し

てください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑦【ご契約変更完了】が表示されます。 

ライセンス数の変更など契約内容の変更がおこなわれると、企業の代表者のメールアドレス 及び 購

入者のエッサムＩＤ（メールアドレス）に、「ｅ-ＰＡＰクラウドライセンス情報が変更されまし

た」メールが届きます。 

  

ライセンス数を変更したソフトの 

状態欄は「変更」と表示されます。 
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３－５ 『ｅ-ＰＡＰクラウド』の利用者登録 

エッサムＩＤを『ｅ-ＰＡＰクラウド』にログインするためのＩＤとして使用するには、利用ユーザー

設定が必要です。この設定をおこなえるのは、代表者または代表者権限ありの方のみです。 

※『ｅ-ＰＡＰクラウド』を使用するのが代表者１名のみの場合、この設定をおこなう必要はありませ

ん。「第４章 ｅ-ＰＡＰクラウドを使ってみよう」へ進んでください。 

（１）『ｅ－ＰＡＰクラウド』利用ユーザー設定【WEB】 

①『ｅ-ＰＡＰクラウド』サイトに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。 

※『ｅ-ＰＡＰクラウド』からも【利用ユーザー設定】を呼び出すことができます。ヘルプ・マニュアルをご覧ください。 

 
 

③登録済みのエッサムＩＤの一覧が表示されます。 

『ｅ-ＰＡＰクラウド』を使用したいエッサムＩＤの行で、[編集]を選択してください。 

  

④[編集]を選択したエッサムＩＤの行の背景色が黄色に変わり、ログイン欄にチェックボックスが表示

されます。ログイン欄にチェックを入れてください。 
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⑤『ｅ-ＰＡＰクラウド』の管理者権限、表示名、略名を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

⑥入力が終了したら、[登録]を選択します。 

  

⑦登録完了メッセージが表示されます。[ＯＫ]を選択してください。 

 

（２）『ｅ－ＰＡＰクラウド』使用権限の設定【PAP】 

エッサムＩＤごとに、『ｅ-ＰＡＰクラウド』で使用するソフトや機能を細かく設定できます。設定

できるのは、『ｅ-ＰＡＰクラウド』の管理者権限がある方のみです。 

この設定は、『ｅ-ＰＡＰクラウド』のソフト内でおこないます。設定方法は、マニュアル『ｅ-ＰＡ

Ｐクラウド導入説明書 第２章 導入設定』やヘルプをご覧ください。（ヘルプ・マニュアルの呼び出

し方法は、「第４章４－８ ヘルプ・マニュアルの呼び出し方法」（Ｐ．３７）をご参照ください。）  

 

項目名称 内容 

管理者権限 『ｅ-ＰＡＰクラウド』で各種設定をおこなえる権限

を付与する場合、チェックを入れてください。 

表示名 『ｅ-ＰＡＰクラウド』のユーザー名です。 

３０バイト以内で入力してください。 

略名 『ｅ-ＰＡＰクラウド』のユーザー名（略名）です。 

１０バイト以内で入力してください。 

 

『ｅ-ＰＡＰクラウド』の管理者権限、表示名、略名とは 
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第４章 『ｅ-ＰＡＰクラウド』を使ってみよう 

『ｅ-ＰＡＰクラウド』の操作を始める前に、以下の点を確認してください。 

『ｅ-ＰＡＰクラウド』は税理士向けプロシステムです。 

➢ 画面上の表現は企業や納税者を「顧問先」と表現しているなど、税理士向けプログラムの表記をそ

のまま表示している箇所があります。 

➢ ご利用にあたって、画面上に表記されている言葉は、以下の通り読み替えてください。 

 ユーザＩＤ ⇒ エッサムＩＤ（『ｅ-ＰＡＰクラウド』ではエッサムＩＤをユーザＩＤとして使用

します。） 

 顧問先 ⇒ 企業、会社、個人事業主、納税者 

 事務所 ⇒ 顧問税理士事務所、会計事務所 

 財務会計 ⇒ 経理 

４－１ 『ｅ-ＰＡＰクラウド』使い方の流れ 

『ｅ-ＰＡＰクラウド』の使い方の流れは以下の通りです。 

 

 

 

基本システムのセットアップ（Ｐ.28～29参照）

ログイン（Ｐ.30参照）

会社データ作成・会社情報登録（Ｐ.31～32参照）

業務処理メニュー表示（Ｐ. 33参照）

トップメニュー表示（Ｐ. 35～36参照）

2回目以降の動作（Ｐ. 37参照）
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４－２ 基本システムのセットアップ 

（１）基本システムとは 

『ｅ-ＰＡＰクラウド』を利用するパソコンには『ｅ-ＰＡＰクラウド』利用環境（基本システム）のセ

ットアップが必要です。 

基本システムをセットアップすると、デスクトップ上に『ｅ-ＰＡＰクラウド ログイン』のアイコンが

作成されます。 

（２）基本システムのダウンロード方法【WEB】 

①『ｅ-ＰＡＰクラウド』サイトにログインします。画面右上にある［ログイン］を選択してくださ

い。 

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

 

②「お客様ＭＥＮＵ」から［基本システムのダウンロード］を選択します。 

 

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。 

 

※【ユーザーアカウント制御】が表示された場合は、［はい］を選択してください。 

  

 

https://www.essamcloud.net/epap/
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（３）基本システムのセットアップ方法【PAP】 

①『ｅ-ＰＡＰクラウド』のセットアップ画面が表示されます。”手順２：セットアップ”を選択してくだ

さい。 

 

②セットアップ開始の確認メッセージが表示されます。［はい］を選択してください。 

 

③セットアップが完了するとメッセージ画面が表示されます。［ＯＫ］を選択してください。 

 

※セットアップが完了するとデスクトップに『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。 
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４－３ 『ｅ-ＰＡＰクラウド』へのログイン方法 

（１）ログイン方法【PAP】 

初めて『ｅ-ＰＡＰクラウド』の操作をされる際の手順を説明します。 

（２回目以降の操作については、「第４章 ４－７ ２回目以降の動作」をご参照ください。） 

①デスクトップの『ｅ-ＰＡＰクラウド ログイン』をダブルクリックします。 

 

②『ｅ-ＰＡＰクラウド ログイン』が表示されます。エッサムＩＤとパスワードを入力し、［ログイン］

を選択します。 

 

（２）エッサムＩＤやパスワードを忘れた場合【WEB】【PAP】 

エッサムＩＤとパスワードは、大切に保管してください。 

もし忘れてしまった場合は、『ｅ-ＰＡＰクラウド』 または『ｅ-ＰＡＰクラウド』サイトのログイン画

面から、エッサムＩＤやパスワードを問い合わせることができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

『ｅ-ＰＡＰクラウド』ログイン画面 『ｅ-ＰＡＰクラウド』サイト ログイン画面 

※ [ｵﾝﾗｲﾝﾏﾆｭｱﾙ]：ここからマニュアル

が利用できます。 

 

赤枠内のリンク（青文字の部分）を選択す

ると、問い合わせ画面が表示されます。 
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４－４ 顧問先新規作成の方法（初回のみ）【PAP】 

（１）会社データ作成 

①初回ログイン時は会社データが作成されていないため、以下メッセージが表示されます。[はい]を選

択します。 

 

②会社データ新規作成の画面が表示されます。必要事項を入力して[F10 開始]を選択します。 

【入力内容】 

➢ 顧問先 No.：任意の番号を入力します。 

➢ 顧問先名：法人の場合は会社名、個人の場合は屋

号（ない場合は個人名）を入力します。 

➢ 法人個人区分：処理する対象によって法人か個人を

選択してください。（処理できる内容が異なりま

す。） 

➢ 処理内容：処理する業務内容にチェックを入れま

す。（ライセンスを購入しているシステムのみチェ

ック可能です。） 

 『経理システム』を使用する場合は、『財務会

計』にチェックを入れます。  

 消費税申告書を作成する場合は、『財務会計』

と合わせて『消費税』にチェックを入れます。 

 個人の処理で決算書を作成する場合は、『財

務会計』と合わせて『個人決算』にチェック

を入れます。 

 『給与計算Ｐｌｕｓ』で年末調整機能を使用

する場合は『給与計算』と合わせて『年末調

整』にチェックを入れます。 

  

【個人の場合】 

【法人の場合】 
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③会社情報（画面表示は顧問先情報）を登録する画面が表示されます。会社情報を登録し[確認]を選択

します。 

※この画面は後から開いて追加入力することができます。後で入力することにして処理を進めていた

だいても構いません。（業務処理メニューから「顧問先基本情報」を選択すると表示できます。） 

【法人の画面】 

 

 

④経理システムを使用する場合、勘定科目体系を選択する画面が表示されます。 

（給与計算のみを使用の場合は、この画面は表示されず「Ｐ.32 業務処理メニュー表示」に進みま

す。） 

勘定科目体系を選択し[確認]を選択します。 

➢ 製造原価科目を使用しない場合は、「使用

しない」を選択します。 

➢ 使用する勘定科目体系は、 

法人の場合は「法人一般（4 桁）」個人の場

合は「個人一般（4 桁）」のご利用をお勧め

します。（医業・建設業の処理をされる場

合は、その科目体系を選択します。） 

 

【法人の場合の選択肢】   

 

 

 

 

 

 

  

【個人の画面】 

【個人の場合の選択肢】 
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（２）業務処理メニュー表示 

①業務処理メニューが表示され、各システムの利用が可能になります。 

 

 

②[経理]または[給与計算]を選択して、業務処理を開始します。 

（３）経理システムメニュー・給与計算システムメニュー表示 

①経理システムメニュー・給与計算システムメニューが表示され、各機能の利用が可能になりま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②各システムの操作はヘルプやマニュアルをご覧ください。 

（ヘルプ・マニュアルの呼び出し方法は、本ガイド末尾の「第４章 ４－８ ヘルプ・マニュアルの

紹介」をご覧ください。） 
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（４）終了（ログアウト）方法 

①処理をしている画面を終了して、業務処理メニューまで戻ります。終了するには各画面で[F12 終了]

を選択します。  

 

②業務処理メニューで[F12 ﾛｸﾞｱｳﾄ]を選択します。『ｅ-ＰＡＰクラウド』の処理が終了し、サーバとの

接続が切断されます。 

 

 

  

 



35 

 

 

４－５ 業務処理メニューの説明【PAP】 

➢ 処理選択している会社に関して実施する処理を選択します。 

 

＊ [99．トップメニューへ戻る]：トップメニューを表示します。 

＊ [F1 ヘルプ]：ヘルプが起動します。 

＊ [F2 ｵﾝﾗｲﾝﾏﾆｭｱﾙ]：マニュアルが表示されます。 

＊ [F11 ﾄｯﾌﾟﾒﾆｭｰ]：トップメニューを表示します。 

＊ [F12 ﾛｸﾞｱｳﾄ]：『ｅ-ＰＡＰクラウド』を終了し、サーバとの接続を切断します。 

※その他のボタンに関しては、項目ヘルプやマニュアルをご覧ください。 

※ヘルプ・ マニュアルに表示されている画面では、より多くのボタンが掲載されていますが、企業用

『ｅ-ＰＡＰクラウド』で使用するボタンは上記画面の通りになります。 

 

  
項目ヘルプの使用方法 

各処理がどのような処理なのかは、次の方法で確認できます。 

 

 

 

 

 

［項目ヘルプ］を選択します。 

処理内容を確認したい処理のボタンを選択します。 

※処理のボタンを右クリックし、項目ヘルプを表示することもできます。 

 

 
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４－６ トップメニューの説明【PAP】 

➢ 業務処理メニューで[99．トップメニューへ戻る]、または [F11 ﾄｯﾌﾟﾒﾆｭｰ]を選択すると表示さ

れます。 

➢ 処理する会社を選択していない状態で、システム全般に係る処理を実施します。 

➢ 業務処理メニューに戻るには[01 業務処理]ボタンを選択します。 

 

＊ [F1 ヘルプ]：ヘルプが起動します。 

＊ [F2 ｵﾝﾗｲﾝﾏﾆｭｱﾙ]：マニュアルが表示されます。 

＊ [F12 ﾛｸﾞｱｳﾄ]：『ｅ-ＰＡＰクラウド』を終了し、サーバとの接続を切断します。 

※その他のボタンに関しては、項目ヘルプやマニュアルをご覧ください。 

※ヘルプ・マニュアルに表示されている画面では、より多くのボタンが掲載されていますが、 

企業用『ｅ-ＰＡＰクラウド』で使用するボタンは上記画面の通りになります。 
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会社選択 

➢ トップメニューでは処理する会社は選択されていない状態です。 

➢ トップメニューで処理する会社を選択する必要があるボタンを選択した場合は、以下の会社選択

画面が表示されます。 

➢ 処理する会社をダブルクリックするか、「会社選択」に No.を入力して［F10 開始］または

Enter を選択します。 

 
 

４－７ ２回目以降の動作【PAP】 

表示されるメニューについて 

➢ 2 回目以降のログインで表示されるメニューは、前回の処理でログアウトをおこなった画面によ

り異なります。 

 前回、業務処理メニューでログアウトした場合は、業務処理メニューが表示されます。この場

合は前回処理していた会社が選択されています。 

 前回、トップメニューでログアウトした場合は、トップメニューが表示されます。 

➢ 正しくログアウトされなかった場合（停電でサーバへの接続が切断されたなど）はトップメニュ

ーが表示されます。 
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４－８ ヘルプ・マニュアルの呼び出し方法【PAP】 

ヘルプでは、各処理の詳しい操作説明、各項目についての説明、ファンクションキーなどの機能や困っ

たときの対処方法（Ｑ＆Ａ）について説明しています。 

ヘルプには、「クイックヘルプ」「項目ヘルプ」「操作ヘルプ」「ガイドヘルプ」の４種類がありま

す。 

（１）クイックヘルプ 

※メニュー画面から、ヘルプ説明が確認できます。 

＜表示方法＞ 

各ボタンをクリックすると、ヘルプ説明が表示されます。 

 

 

（２）操作ヘルプ（Ｆ１ヘルプ） 

※表示されている画面の操作全体の説明を確認できます。 

＜表示方法＞ 次のどちらかで表示できます。 

・［Ｆ１：ヘルプ］をクリックしてください。 

・キーボードの［Ｆ１］キーを押してください。 

 

  

【操作画面】 

操作説明が表示
されます。 
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（３）項目ヘルプ 

※処理中の画面でわからない項目の説明を確認できます。（次のどちらかで表示できます。） 

＜表示方法１＞ 

➊［項目ヘルプ］をクリックしてください。マウスポインタ   が  （ヘルプモード）に変わりま

す。(ヘルプモードを解除したい場合は､再度､［項目ヘルプ］をクリックしてください。) 

➋説明を見たい入力項目（入力箇所）をクリックしてください。 

 

＜表示方法２＞ 

➊説明を見たい項目でマウスを右クリックまたは、キーボードの［   ］（アプリケーションキー）

を押してください。 

➋メニューが表示されます。［項目ヘルプ］をクリックしてください。 

 

（４）ガイドヘルプ 

※表示されている画面に関する補足説明が確認できます。 

 

  

➊ 

 

➋でクリックした項目（画面）
の説明が表示されます。 

➋ 
？ 

➋ 

 

➊で右クリックした項目（画面）の説明が表示
されます。項目名をクリックして表示されない
場合は、入力欄をクリックしてください。 

 

必要に応じて、補足説明が
表示されます。 
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（５）『ｅ-ＰＡＰクラウド』全般に係るマニュアル 

※ ログイン画面の[ｵﾝﾗｲﾝﾏﾆｭｱﾙ]、トップメニューの[F2 ｵﾝﾗｲﾝﾏﾆｭｱﾙ]から表示できます。 

 

 

（６）各システムのマニュアル 

※各システムのメニュー画面で[F2 ｵﾝﾗｲﾝﾏﾆｭｱﾙ]でマニュアル（いずれもＰＤＦ）がダウンロード表

示できます。 

※経理システムのメニュー画面からは『ｅ-ＰＡＰ財務会計システム（顧問先経理システム）導入説明

書』が、給与計算システムのメニュー画面からは『ｅ-ＰＡＰ給与計算システム導入説明書』がダウ

ンロード・表示できます。 

 

  

［F2 ｵﾝﾗｲﾝﾏﾆｭｱﾙ］ 

『ｅ-ＰＡＰクラウド導入説明書』 

『ｅ-ＰＡＰクラウド（企業用）導入説明書』 

『ｅ-ＰＡＰ導入説明書』 

（いずれもＰＤＦ）がダウンロード・表示でき

ます。 

［F2 ｵﾝﾗｲﾝﾏﾆｭｱﾙ］ 
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第５章 問い合わせ方法 

『ｅ-ＰＡＰクラウド』の導入手順は『集い』事務局に、ソフトの操作方法はサポート専門窓口のテク

ニカルセンターに問い合わせることができます。 

５－１ 『ｅ-ＰＡＰクラウド』お問い合わせメールについて【WEB】 

『ｅ-ＰＡＰクラウド』サイトの「お問い合わせメール」フォームにて、問い合わせを受け付けており

ます。電話やＦＡＸでのサポートはおこなっておりません。 

 

 

以下ＵＲＬからも、「お問い合わせメール」フォームにアクセスすることができます。 

https://www.essamcloud.net/input-epapsendmail.php 

 

５－２ 「よくある質問」をご覧ください【WEB】 

『ｅ-ＰＡＰクラウド』導入について、よくある質問に対する回答を『ｅ-ＰＡＰクラウド』サイトに掲

載しています。導入の際にわからない点がありましたら、こちらをご覧ください。 

 

 

以下ＵＲＬからも、「よくある質問」を確認することができます。 

https://www.essamcloud.net/epap/faq/kigyo/index.php 

 

『ｅ-ＰＡＰクラウド』サイト 

 

問い合わせ受付時間 

月～金曜日 9:00～17:00 

内容により回答に時間がかかる場合が 

あります。 

 

よくある質問と回答を掲載しています。

（随時更新） 

『ｅ-ＰＡＰクラウド』サイト 

https://www.essamcloud.net/input-epapsendmail.php
https://www.essamcloud.net/epap/faq/kigyo/index.php
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５－３ 『ｅ-ＰＡＰユーザーラウンジ』の紹介【WEB】 

『ｅ-ＰＡＰユーザーラウンジ』は、『ｅ-ＰＡＰ』利用者向けの情報サイトです。 

エッサムＩＤでログインすると、『ｅ-ＰＡＰクラウド』の操作について、よくある質問に対する回答

や運用・操作に関するアドバイス、動画マニュアル等を閲覧できます。ソフトの操作についてわからな

い点がありましたら、こちらをご覧ください。 

（１）『ｅ-ＰＡＰユーザーラウンジ』へのアクセス方法 

①「ユーザーラウンジ」で検索 または 以下 URL へアクセスしてください。 

エッサムＩＤとパスワードでログインすると企業用のコンテンツを見ることができます。 

『ｅ-ＰＡＰユーザーラウンジ』： https://kaikei-hiroba.com/papuser/ 

②『ｅ-ＰＡＰクラウド』トップメニューからアクセスすることもできます。 

 

 

 

 

 

 

（２）『ｅ-ＰＡＰユーザーラウンジ』コンテンツの紹介 

①よくある質問 

 『ｅ-ＰＡＰクラウド』ソフトの操作 

について、よくある質問に対する回 

答をまとめています。 

②ワンポイントアドバイス 

 『ｅ-ＰＡＰクラウド』の知って得す 

る便利な機能を紹介しています。 

③動画マニュアル 

 ソフトの操作方法に関する動画を、 

システム別に掲載しています。 

④講習会日程 

 講習会の日程を確認できます。 

その他、重要なお知らせなどを随時掲載します。ご活用ください。 

更新内容は「新着情報」

で確認できます。 

https://kaikei-hiroba.com/papuser/
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