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①当事務所のホームページへアクセス

http://

※もしくは、https://www.mykomon.com/MyKomon/
にアクセスします。
その場合は③へお進みください。

②mykomonのログインボタンをクリック

③「ユーザーＩＤ」と「パスワード」を入力

※ＩＤはお一人様１ＩＤでご利用ください。
１つのＩＤを複数の方で共有することはおや
めいただきますよう、お願い致します。
同じＩＤでログインした場合、前にログイン
していたＩＤは強制的にログアウトされます。

④「ログイン」をクリック

※ブラウザの「お気に入り」などに登録する
場合は、ログインボタンが掲載された事務所
ホームページか、あるいは
https://www.mykomon.com/MyKomon/
をご登録ください。

ログインが完了しました。

～快適にご覧いただくために～

文字のサイズは「中」をお勧めしておりま
す。

※文字サイズが「中」以外の場合、画面表示が
崩れる場合がございます。あらかじめご了承
ください。

※MyKomonはInternetExplorer10.0以上でご利
用ください。

③
③

ログイン方法1-1. 

2
MyKomon

********

demo ④

②

はじめに



◆ＴＯＰページのご紹介と各種メニューの簡単な説明をします。

電子会議室 共有フォルダ
当事務所とのやり取り
やファイルの受け渡し
等ができます。

フォルダを作成し、重要な
ファイルを保存することが
できます。

経営サポート
時期にあわせたオススメ
コンテンツの特集・日々の
最新ニュースのご紹介をして
います。

楽しい給与計算
毎月の給与計算ができます。

簡単操作で、作業の負担を軽減
できます。
（オプションメニュー）

MyKomon

トレーニング
ビジネスに必要なスキ
ルを身につけることが
できます。

①
Ａ Ｂ Ｃ

Ｄ Ｅ

③

⑤

⑥

設定
パスワードの変更ができます。
(「1-3.設定（パスワード変
更）」をご覧ください。）

おすすめコンテンツ
【経営サポート】メニューに掲載しているコン
テンツから、タイムリーな情報をピックアップ
して、お届けします。最新の情報は「ニュース
＆レポート」から確認できます。

担当者紹介
御社担当の紹介です。

お知らせ
要チェックの経営、税務・労務情報や、
当事務所からのお知らせを表示します。

② ③ ④

⑥最新情報
電子会議室・共有フォルダの最新の情報が過去
３か月分表示されます。（自分以外の書込み・
保存に限り表示）

⑤

ＴＯＰページ1-2. 
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◆お客様がご利用のパスワードを変更することができます。セキュリティ上定期的な変更をお勧めいた
します。

①「設定」をクリック

②「パスワード変更」をクリック

③新しいパスワードを入力

※パスワードは８文字以上で、かつ、英大文字、
英小文字、数字、記号のうち、最低２つを
組み合わせた場合のみ、設定が可能です

※次回のログインより新しいパスワードが
有効になります。なお有効になるまで１分
ほどかかります。

④入力したら「変更する」をクリック

※次回のログイン時より新しいパスワードが有
効になります。

※なお、新しいパスワードが有効になるまでに、
およそ1分ほどお時間がかかります。

設定が完了しました。

※パスワードを変更後60日が経過すると、
ホーム画面に警告が出ます。セキュリティ
強化のため、定期的に変更をしましょう。

②

③

④

①
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◆電子会議室では、当事務所とお客様とのやり取りやファイルの受け渡し等ができます。
例えば担当者に「相談」したいことがある時は、次のように操作します。

①「電子会議室」をクリック

②「新規書込」をクリック

③必要事項を入力

※各機能の詳細については「2-2.機能詳細」をご
覧ください。

④「書き込む」をクリック

電子会議室の『新規書込』が完了しました。

①

②

5

新規書き込み2-1. 電子会議室
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（a）テンプレート
頻繁に利用するメッセージや文言を、
雛形として利用できます。

（b）閲覧者（社内）
社内で他にIDを持っている人がいる場合に表示さ

れます。書込みを閲覧させたいときはチェックを
いれてください。

（c）リッチテキストボタン
ワープロソフト感覚で文字入力ができます。
・Ｂ：太字
・Ｉ：斜体文字
・Ｕ：アンダーライン
・ABC：取消し線
・文字の色
・背景の色
・フォントの選択
・フォントサイズの選択
・URLリンクの貼り付け
・HTMLの編集

（d）添付ファイル
１度に１０個までのファイルを添付できます。
但し、１つの書込みにつき、合計１００ＭＢ
までです。
※ファイルを添付した場合、会社選択後に
表示される書込み一覧にクリップマークが
表示されます。

（e）メール通知
新たな発言があることを相手にメールにて
通知することができます。（事前にメール
アドレスの登録と電子会議室についてのメール
通知設定が必要です）

（f）付箋
後からもう一度読み返したい文書を電子会
議室トップ画面の付箋ボードに掲示すること
ができます。自分専用の「マイ付箋」とその
会議室利用者共有の「共有付箋」と分けて利
用できます。

＜付箋機能・添付ファイル機能利用イメージ＞

（a）

（b）

（f）

（d）

（c）

（d）

機能詳細2-2. 電子会議室
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◆社員の入社や退職、扶養関連等、日常的に発生する手続きについて、当事務所へご連絡いただきたい
項目をテンプレートとしてご用意しております。ぜひご利用ください。

①「新規書込」 をクリック

②「テンプレート」をクリック

③「主要手続テンプレート」をクリック

④利用するテンプレートの「本文表示」を
クリック

⑤本文内容を確認し、「本文にコピー」を
クリック

※新規書込のタイトルと本文にコピーされます。

⑥必要項目を入力

※タイトル、本文は編集可能です。

⑦「書き込む」をクリック

電子会議室の『主要テンプレート』の利用
が完了しました。

③

④

⑤

⑦
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※「マイナンバー連絡」欄を閲覧できる権限は、通常の電子会議室の文書と同等です。

書き込み時に「閲覧者」へチェックを付けたIDの所有者および事務所側の担当者が見ることができます。

マイナンバー連絡2-4. 電子会議室

MyKomon

※本機能は、事務所側にて利用を有効にする設定がされた場合のみご利用いただくことができます。

▼ 登録

①新規書込画面で「入力欄を開く」をクリック

②氏名とマイナンバーを入力

（a）添付ファイル

（b）クリアする

③「書き込む」をクリック

①

②

（a）

（b）

③

▼ 閲覧

①本文画面にて「表示する」をクリック

（a）コピー

（b）非表示にする

（c）今すぐ削除する

①

（a）
（b）

（c）

▼ 取り扱い履歴の確認

①電子会議室TOPにて「マイナンバー取り扱
い履歴」をクリック

②年度切替

（a）「閲覧」

①

②
（a）

「クリップボード」にコピーされ、他のソフト等
に「貼り付け」ができます。

①で表示したマイナンバー連絡欄が非表示になり
ます。

マイナンバー連絡欄の全情報が削除されます。

取り扱い履歴を年ごとに確認できます。
※当年＋３年分残ります。

文書が開き、どの文書に記載したものかが分かり
ます。

※「チェックデジット」を搭載しています。
入力値の誤りがあった場合にアラートが表示
されます。

※文書が削除されると、お客様において履歴を確認できるのは書き込んだIDの所有者のみになります。
※事務所における取り扱いの履歴については、「取扱者」欄に事務所名が表示されます。

マイナンバー連絡欄の入力内容がクリアされ空欄
に戻ります。

※最終更新日から30日経過するとマイナンバーが自動削除されます。
（最後に更新した日を含めて丸30日経過後、日付が変わった0時）

８

PDFやエクセルなどのファイルを添付することがで
きます。



◆共有フォルダでは、当事務所とお客様が共有している重要なファイルを保存することができます。

①「共有フォルダ」をクリック

②保存先フォルダを選択

③「ファイル追加」をクリック

④必要事項を入力

※制限容量：１００ＭＢ

※「タイトル」「説明」にキーワードを登録
することによって、検索キーワードとして
利用できるようになります。

⑤「保存する」をクリック

ファイルの保存が完了しました。

②

③

④

①
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①「共有フォルダ」をクリック

②該当のフォルダを選択

③該当のファイル名をクリック

④ファイルのダウンロードウィンドウが
立ち上がったら、「保存」をクリック

（a）なお、パソコン画面の下部の「保存」横
の▼から、「名前を付けて保存」を利用すると
パソコン上の任意の場所に保存が可能です。

ファイルのダウンロードが完了しました。

◆共有フォルダに保存したファイルはお客様のパソコンにダウンロードして利用することができます。

②

③

①
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ファイルのダウンロード3-2. 共有フォルダ
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新入社員の受入準備や退職手続きに関する書式集やチェックリストなど、企業の総務経理担当者が利用
できるコンテンツを多数ご用意し、わかりやすくテーマ別に取り上げています。

①「経営サポート」をクリック

（a）検索機能 キーワードで検索できます

（b）時期にあわせたオススメコンテンツ

（c）日々の最新ニュース

（d）てんこ盛り書式集

①

（a）

（b）

（c）

（d）

経営サポート 経営サポート

MyKomon

4-1. 
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◆MyKomonトレーニングは、出題される問題に答えていくだけで、無理なくビジネスに必要なスキルを
身につけることができる社員教育プログラムです。

③

⑦

⑧

①「マイトレ」をクリック

②コース一覧より受講するコース名を
クリック

③「テスト開始」をクリック

④全問に解答し「採点する」をクリック

⑤採点結果を確認

（a）採点結果では、解答、解説を確認をする

ことができます。

⑥確認が完了したら「スタンプを押す」を
クリック

⑦受講済スタンプを押す

⑧「メインメニューへ」をクリック

⑨テストを終了する場合「終了する」
続けて受講する場合「次の回を受講す
る」をクリック

（b）メインメニューの受講表にもスタンプが

押されます。
※テストは何度でも繰り返し受講できますが、
受講表には１回目の受講結果のみ表示されま
す。

④

⑥

⑤

⑨

①

12 MyKomon
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◆受講状況確認や間違えた問題の復習コーナーなどがあります。
テスト開始をお知らせする「メール通知」を設定しましょう。

状況
MyKomonトレーニングの受講状況を
確認することができます。「開講中」
「受講中」「修了」と表記されます。

各コースの目次が確認できます。

復習コーナー

テストで間違えた問題を復習する
ことで、理解を深めることができます。
正解率をあげていきましょう！

メール通知設定

メール通知を設定することで、新しいトレーニング問
題公開のお知らせが、メールアドレスに配信されます。
受講忘れ防止や継続学習のために、メール通知の設定
をおすすめします。

“パソコン・携帯共に受けない”“パソコンのみ受ける”
“携帯のみ受ける”“パソコン・携帯共に受ける”
から選択することができます。

（a）メールアドレスの登録・変更は、サービス提供元へ
ご連絡ください。

受講期限
受講期限が設定されているコースには
期限となる年月日が表示されます。

目次
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◆管理者IDの専用機能についてご紹介します。

進捗確認

MyKomonトレーニング
を受講する全ての人の進
捗状況をコース別に確認
することができます。ま
た、テスト結果も確認で
きます。

コース一覧

管理者ＩＤの画面では自身に受
講設定がされていないコースも
表示されます。

※「済」マークにカーソルを合わせると受講日が表示されます。
※「済」マークをクリックするとテスト結果が確認できます。
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管理者用画面5-3. マイトレ
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