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 取引先を検索する 

１．サイドバーより取引先情報のフォームへ移動する 

 サイドバーより 取引先情報 ボタンを押す。 

 サイドバー 

  取引先情報   

【設定する場所】 

 ここで検索する。 

 あらかじめ登録した取引先を「取引先区分」「略称」「電話番号」「50 音」の 

 ４つの方法により簡単に検索することができます。 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2．取引先区分で検索する 

 取引先を新規登録した際に設定した「取引先区分」により区分された取引先を 

 一覧にして表示します。 

 区分を選択してタブをクリック。 

 あらかじめ取引先区分で“個人の顧客”と“法人の顧客”を 

 設定した取引先のみが表示される。 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３．「略称」で検索する                   （略称検索） 

 ① 取引先を登録した際に設定した略称を入力する。 

 ② 入力したらここをクリック。 

 ③ 検索された結果が取引先一覧に 

  表示される。 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4．「電話番号」で検索する               （電話番号検索） 

 ① 取引先を登録した際に設定した電話番号を入力する。 

  ※「-」ハイフンを含めて入力する。 

 ② 入力したらここをクリック。 

 ③ 検索された結果が取引先一覧に 

  表示される。 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5．「50 音」で検索する                  （50 音検索） 

 ① 取引先を登録した際に設定した略称フリガナの 

  最初の一文字を選択する。 

   

 ② 選択したらここをクリック。 

 ③ 検索された結果が取引先一覧に 

  表示される。 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｑ１  略称の最初の文字に濁音がある場合はどうするのか   

 濁点から始まる略称でも“濁点を付けないカナ”で検索できます。 

例）「ガ・ギ・グ・ゲ・ゴ」⇒「カ・キ・ク・ケ・コ」 

 

 

Ｑ２  50 音検索で「カ」と検索すると全ての株式会社が表示される   

 取引先を登録する際、略称フリガナに「カブシキガイシャ」と入力して

いることが考えられます。略称及び略称フリガナには“株式会社”など

の商号は入力しないでください。 

 

 

Ｑ３  「入力・選択項目は一つしか入力できません」とメッセージが出る   

 略称検索と電話番号検索や、50 音検索と電話番号検索を組み合わせて検

索することはできません。一度  リセット  ボタンにて条件を解除してい

ただき、再度一つの検索方法で検索してください。 

但し、略称・電話番号・50 音で検索した後に取引先区分のタブで抽出す

ることは可能です。 

 

 

 

Q & A 

～ MEMO ～ 

 

 入力を誤った場合や、再度別の条件で検索したい場合には リセット ボタンを押す 

 ことで改めて入力・検索することができます。 

 

 

  リセット  ボタン 


