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ログイン方法 

1. パソコンの場合 

 Microsoft Edge や Google Chrome などの検索エンジンで「TOKIUM」や「トキウム」な

どで検索すると、真ん中あたりに「TOKIUM（トキウム）｜支出管理クラウド」※1 が候補

に挙がってきます。 

 こちらを開いて右上の「ログイン」を押下するか、もしくは「TOKIUM（トキウム）｜

支出管理クラウド」の下にある「ログイン」を押下してログイン画面を開きます。 

 

 

ＩＤとパスワードは以下の通りです。 

 

●ＩＤ：メールアドレス（＠fujimura.gr.jp） 

●パスワード：ＯＢＩＣや仮想環境ログイン時のものと同様 

 （ＦＪ+○○+社員番号 4 桁） 

※○○は氏名それぞれの頭文字のアルファベット大文字（例：鈴木 太郎⇒ＳＴ） 

こちらでログインできない場合は経理管理部へお知らせください。 

 

※１ 
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2. スマートフォンアプリの場合 

 スマートフォンのアプリでログインする場合も使用するＩＤとパスワードは同様となり

ます。（ＩＤはパソコンのメールアドレスです。） 

 2023 年 5 月ごろのスマートフォン入れ替えの対象となった機種にはすでにＴＯＫＩＵＭ

のアプリケーションがインストールされています。 

 

 

 

 もしインストールされていない場合は、iPhone でしたら「App store」、android でしたら

「Google Play ストア」で「TOKIUM 経費精算」を探してインストールして頂ければ同様

にご利用頂けます。 

 

3. マニュアルサイトを公開しました 

 DX 課よりマニュアルサイトを開設して頂きました。 

 

URL：https://fjcr.info/ 

 

 経費精算のビデオマニュアルや、当マニュアルも掲載しております。 

  

※iPhone 

※android 

https://fjcr.info/
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承認者向け 

1. 基本的な承認の仕方 

 従業員が経費精算・請求書の申請を提出すると、設定されたルートでそれぞれ承認者へ承

認依頼が届きます。 

 承認依頼はメールで通知され、添付されている URL から対象の申請へジャンプすること

ができます※2。 

 

 

 

 

 

 

 

※２ 
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 もしくは、TOKIUM にログインして頂き、「承認」メニュー※3 を選択すると承認が必要

な申請の一覧※4 を確認できます。 

 

 

 経費精算は「経費精算」タブ、請求書は「支払依頼申請」タブにて承認を進めていきます。

基本的な操作としては、承認したい経費を選んで「承認」ボタン※5 を押下するだけです。 

 

  

次からは承認画面の詳細な機能を解説していきます。 

  

※３ 
※４ 

※５ 
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2. 承認画面の機能 

経費精算の承認画面 

 

 

 

※以下で解説する機能の大体の場所を記載しています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 

③ 
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①「承認する」「差し戻す」ボタン 

 「承認する」ボタンを押下することによって、自分の次の承認者へ申請を回付することが

できます。 

 また、「差し戻す」ボタンを押下すると、申請者や前の承認者へ再確認を要請することが

できます。（コメントを残す必要があります。） 

 

 

②タイムライン 

 こちらでは、だれが承認者になっているのか、どのような順番で承認が回っているのかを

確認できるようになっています。また「コメント」機能もありますので、申請内容などにつ

いての問い合わせを申請上に残すことができます。 
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③「経費一覧」 

 経費精算の場合は「経費一覧」の欄で申請されている経費の詳細を確認できるようになっ

ています。 

 対象の経費をクリックすると、提出された領収書のデータや経費の内容が確認できます。 

（内容の編集もできるようになっております。） 
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請求書の承認画面 

 

 

 

※以下で解説する機能の大体の場所を記載しています。 

  

③ 

① 

② 

④ 
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①「承認する」「差し戻す」ボタン 

「承認する」ボタンを押下することによって、自分の次の承認者へ申請を回付することがで

きます。 

 また、「差し戻す」ボタンを押下すると、申請者や前の承認者へ再確認を要請することが

できます。（コメントを残す必要があります。） 
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②複数の添付資料を確認する（稟議書など） 

 請求書の PDF が表示されている下部に 1～10 までの資料を選択できるボタンがあります

ので、詳細資料や稟議書などが添付されている場合にはこちらから確認をお願いします。 
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③「支払設定」「その他」「タイムライン」メニュー 
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・「支払設定」タブ 

 こちらのタブでは、支払期日や FX4 への計上日、また取引先名などが確認できるように

なっております。 
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・「その他」タブ（稟議書番号はこちらです） 

こちらのタブでは、「請求書番号」欄に稟議書番号が記載され、特記事項がある場合には

「請求書メモ欄に記載されることとなります。 

 

また、こちらに記載されている稟議書番号は承認一覧画面でも確認ができます。 

 

 

  

こちらに稟議書番号

が記載されます。 
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・「タイムライン」タブ 

 こちらでは、だれが承認者になっているのか、どのような順番で承認が回っているのかを

確認できるようになっています。また「コメント」機能もありますので、申請内容などにつ

いての問い合わせを申請上に残すことができます。 
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④請求書支払方法などを確認する「明細」 

 請求書の場合は、右上の「明細を編集する」を押下すると、請求書の支払方法や未払金か

買掛金かなどの情報が確認できます。 
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3. 「一括承認」機能 

 「承認一覧」画面を開き、左側のチェックボックスを選択した申請を一括で承認すること

ができます。（こちらは経費精算・支払依頼申請の両方で利用できます） 
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4. 「会社選択」（テナント切り替え）機能 

 藤村クレストの他に、グループ会社の承認などもされている方については、「テナント切

り替え」をして会社を切り替える必要があります。 

①画面右上の自分の名前が表示されている欄を押下 

②「別のテナントに切替」の下の「テナント名で検索」欄を選択 

③選択肢が出てくるので、対象の会社を選択する 

④対象の会社に切り替わる 

 

 

① 
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② 

③ 
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経理担当者向け 

TOKIUM 経費精算 

1. 経費精算の基本的な流れ 

 基本的な流れとしては、下記のような流れとなります。 

 

①申請者が経費申請を作成し承認フローに流す 

②上長・所属長（場合によっては部長・本部長）へ承認が回る 

③拠点経理担当者へ承認が回ってくる 

⇒この段階で現金精算・仕訳計上をする 

④承認ボタンを押す 

 

2. 経費精算において紙で残ってしまう書類（申請書・仮払精算） 

 現在社長承認を通る可能性のある書類につきましては、紙での運用をお願いしてしまう

形となっております。よって、下記の書類が紙のままで残ることになります。 

 

①稟議書 

②交際費伺書 

③ゴルフ申請書 

 

また、仮払精算につきましても、9/20 以前と同様に紙の証憑台紙と旅費精算書での申請

をお願いします。 
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3. 法人カードを利用した際の申請も経費精算で申請 

 9/20 以前は支払依頼書で法人カード利用時の報告をして頂いておりましたが、TOKIUM

運用後は TOKIUM の経費精算で申請をお願いします。 

 その際には経費登録画面の詳細入力欄の下部にあります「法人カードの場合は選択して

ください」を入力頂き、「精算対象外」のチェックボックスにチェックを入れます。 

 

また、申請につきましても法人カード利用分と通常精算分は分けて申請をお願いします。 
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4. 経費精算の現金精算・仕訳入力 

 経理担当者へ承認が回ってきた段階で現金での精算と仕訳の入力をお願いしますと記載

しておりましたが、そちらの入力方法について記載します。 

 

①現金精算について 

 承認が回ってきましたら、経費一覧の領収書と入力されている金額を確認して頂きます。 

 

 

金額が問題なければ、申請者と総額を確認して頂き現金を準備してください。 
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もし法人カード利用分が含まれている場合には、表記が異なるのでご注意ください。 

（現金精算しないようお気を付けください） 

「立替精算額」に記載されている金額が、「総額」のうち現金精算が必要な金額となります。

（例では全額が法人カード利用分ですので「立替精算額」は 0 円となっております） 

 
 

 

②FX4 現金仕訳計上について 

FX4 への仕訳計上の形式についてのお願いです。 

TOKIUM から仕訳を計上する際には、全て複合仕訳で計上して頂きたいです。 

（単票や現金出納帳で仕訳の計上をされているかたはご注意ください） 

理由としては、TOKIUM の「申請 ID」を仕訳に反映させて頂きたいからです。 

 

 

 

仕訳の形式は以下のように入力をお願いします。 

  

「立替精算額」の金額

で現金精算。 
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①1 行目：借方は空欄で貸方に現金科目を入力して頂き、精算額を入力します。 

 

②取引先は「910018：TOKIUM 経費精算」を選択します 

 

③1 行目の摘要に TOKIUM の申請 ID をいれていただきます 

 （「申請 ID：」などは必要ありません） 

 

④2 行目以降から借方科目を入力していただきます 

 （取引先や摘要についても今まで通り入力をお願いします） 

 

 

③現金精算と仕訳計上が完了したら「承認」ボタンを押す 

上記①と②の処理が完了したら、「承認」ボタンを押して頂きます。 

① ② 
③ 

④ 
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5. 経費の代理申請 

 営業所・工場それぞれで、他の従業員の経費を事務担当者が代理で行うこともあるかと思

います。その場合には「代理人機能」がありますので、そちらのご利用をお願いします。 

 また、代理人設定をする必要がある場合には、経理管理部までお伝えいただければ設定し

ます。（○○さんの代理人設定をお願いしますと仰っていただければ OK です） 

 

①代理人としてのログイン 

 代理人としてログインするには、まずは画面右上のご自分の名前をクリックします。 

すると「代理人としてログイン」の項目がありますので、そちらの「名前/メールアドレス

で検索」の窓をクリックします。 

 代理人として設定されている従業員が表示されますので、対象のお名前をクリックしま

す。 

 

 

  



27 

 

 クリックしますと、画面上部の帯の色が白から黒に変わり、代理人としてログインしてい

る画面となります。 

 

 

 この状態で経費を作成して頂きますと、代理申請が可能となります。 

 

②代理申請をする際に旅費申請書が手元にある場合 

 例えば被代理人が旅費精算書を作成して持ってきてくださった場合、駐車場代や実費の

宿泊代など領収書での精算が必要なものが含まれる場合は除く必要がありますが（対象は

日当などです）、「経費を登録する」メニューの「手入力」より、当旅費精算書を添付して頂

いて申請することも可能です。 
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またこのような運用をする場合、旅費精算書の領収書が必要な項目は必要ありませんので、

そちらについては新規のフォーマットを作成予定です。 

 

  

旅費精算書の総額を

入力 
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TOKIUM インボイス（請求書） 

1. 請求書の代理受領について 

 TOKIUM での請求書の処理については、基本的には TOKIUM 社に請求書の受領業務を

委託する「代理受領」が前提となっています。 

 こちらの代理受領を利用した場合には、以下のようなサービスが得られることになって

おります。 

 

・TOKIUM の担当者による請求書がインボイス制度に準拠しているかの確認が入る 

・また、インボイス制度に準拠している場合には「適格請求書として扱う」といチェックを

入れてくれる（可視化してくれる） 

・請求書の請求額を転記してくれる 

※当社の場合は「当月請求額」を参照する場合が多いので金額違いに注意 

（TOKIUM は請求書の「御請求額」を転記するため） 

 

また、こちらの代理受領の形式としては「Web アップロード」「メール送付」「郵送」の 3

パターンが用意されております。 

 このうち「郵送」については、TOKIUM 社に郵送されるまでの期間がありますのでシス

テムへの反映までに時間がかかりますが、「Web アップロード」「メール送付」の場合には、

送付してすぐに「自動入力中書類」に PDF データがアップロードされます。 

（ですので PDF データ自体はすぐに確認が可能です） 

 そして上記に記載しております TOKIUM の担当者による請求書の内容のチェックや請

求金額の転記が完了すると、その下の「請求書」の一覧に追加されることとなります。 



30 

 

 

 

 

 

 

 

ここに PDF がアップ

ロードされます 

TOKIUM 担当者の入力が完了

すると、「請求書」のメニューで

確認できるようになります。 
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 ですが、こちらの代理受領についてはそもそも取引先が請求書の送付先変更に応じて頂

く必要があるため、中には今まで通り当社宛に請求書を送付してくる先もあるかと思いま

す。 

 その場合には自分で請求書の PDF を作成し、TOKIUM へアップロードをする必要があ

りますので、その処理について解説します。 

 

2. 請求書の自社アップロードについて 

①「請求書を登録する」より手入力で登録（非推奨） 

 最も単純な方法としましては、「請求書」メニューの右上にある「請求書を登録する」か

ら登録してもらう方法になります。 
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 「請求書を登録する」から入力いただく場合には、金額から取引先まで全て手入力をして

いただく必要があります。 

 

 

①請求書の PDF を添付 

 

②支払期日や締日（計上日）、支払方法などを入力 

 

 

 ですがこの方法ですと、インボイス制度に対応した請求書かどうかの確認をご自分でし

ていただく必要があります。 

 請求書の記載事項についてインボイス制度の要件と突き合わせをして頂き、問題がなけ

れば「適格請求書として扱う」にチェックをいれていただきます。 

 

 

 ですがそちらは非常に煩雑ですので、できれば下記の方法で請求書を登録して頂ければ

と思います。 

  

① ② 
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②取引先に通知しているメールアドレスへ請求書の PDF を送付する（推奨） 

 ①のように、請求書の送付先変更を対応して頂くことができず、自社で TOKIUM へアッ

プロードをする必要がある場合、「請求書を登録する」からの登録ですと TOKIUM 担当者

の「インボイス制度に対応した請求書かどうか」のチェックを受けることができません。 

 しかし自社アップロードの場合にも、担当者の方の確認を通す方法がありますので、すぐ

に登録する必要がない場合には後述する方法で請求書を登録して頂きたいと思います。 

（1,2 時間かそれ以上時間がかかる場合があります） 

 

・まずは手元に届いた請求書の取引先を「取引先」メニューで検索します。 
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・検索結果から、取引先名の後ろに記載されている「（○○宛）」を自分の拠点分を探し、該

当する行をクリックする 

 

 

・すると「取引先編集」の画面が出てくるので、一番下までスクロールすると「請求書送付

先情報」という項目がありますので、そちらの「送付先メールアドレス」をコピー 
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・このメールアドレスを新規メールの送り先に貼付し、請求書の PDF データを添付して空

メールで送信 

 

 

・送信しますと、TOKIUM インボイスの「自動入力中書類」にアップロードがされます 

（しばらくして担当者の入力が完了しますと、「請求書」メニューの一覧に表示されます） 

 

 

 こちらの手順で請求書を登録して頂きますと、TOKIUM 担当者の確認や金額入力のサー

ビスを受けることができますので、請求書の記載事項がインボイス制度に対応しているか

を確認して頂く必要はありません。 

  

件名や本文は一切必

要ありません 
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3. 支払依頼申請の作成方法（請求書の申請方法） 

 こちらでは、代理受領又は自社アップロードにて登録した請求書に、申請に必要な経費を

どのように入力するかを解説していきます。 

 

①自分の拠点の請求書を検索する 

 現在、各拠点の経理・事務担当者に対しては「全ての拠点の請求書を閲覧できる」ように

してあります。 

 そちらの弊害として、「請求書」メニューの請求書一覧には全ての拠点の請求書が表示さ

れてしまいますので、一旦「指定した条件で検索」の欄で自分の拠点の請求書だけを表示さ

せるように検索をかけて頂く必要があります。 

 

・最初は請求書一覧に全拠点の請求書が表示されてしまいますので、「指定した条件で検索」

を選択します 
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・「取引先名」の欄に自分の拠点名を入力し、検索します。 

 

 

 

・すると、請求書一覧が自分の拠点宛のものだけになります 
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取引先名の後ろの（○○

宛）の部分に対して検索

をかけています 
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②請求書の各項目を入力していく 

 

 

A. 「支払設定」タブ（支払期日・支払希望日・計上日など） 

 「支払設定」タブについては、以下のように入力をお願いします。 

 

・支払期日＝支払希望日：支払日の入力をお願いします（定時払でしたら 20 日） 

※また、経理管理部よりなるべく個別払を無くしていきたい意向がありますので、できる限

り 20 日の定時払を指定して頂き、それ以外の場合についても 10 日・月末など区切りのよ

い日付を指定して頂けるとたすかります。 

・計上日：締日（FX4 への計上日）入力してください。個別払の場合には支払日と同じでよ

いかと思います。 

 

・登録番号：請求書に記載されている T+13 桁のインボイス登録番号のことになります。 

      TOKIUM 担当者の確認を通すと入力の必要はありません。 

 

・取引先名：右側の「選択」ボタンを押すと検索ができます。 

      TOKIUM 担当者の確認を通すと入力の必要はありません。 

 

・支払方法：利用しませんので「その他」を選択してください。 

 

Ⓐ 

Ⓑ 

Ⓒ 

Ⓓ 
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B. 「その他」タブ（稟議書 No、経費科目や部門按分などのメモ） 

 こちらの「請求書番号」の欄に稟議書 No を記載して頂き、「請求書メモ」の欄は 

普段支払依頼書の備考欄に記載頂いている内容を入力してください。 

 また、稟議書 No を記入する場合には、稟議書の添付をⒸでお願いします。 

  

 

C.稟議書・明細などの資料の添付 

 請求書 PDF 右下の「+」ボタンを押しますと、ファイルを選択する画面が表示されます。 

そちらで追加したい資料を選択しますと（PDF データに限る）、表示されている請求書の後

ろに資料を添付することができます。 

   

 

 

 また、左隣の「⇔」のようなマークは請求書データの「入替」となっております。 

 

 

稟議書 No 

経費科目や部署按分内容などのメモ 

資料を追加すると、請求

書 PDF 左下のページ数

２以降に追加されます 
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D. 明細の編集（支払方法の入力や未払金・買掛金の選択など） 

 画面右上の「明細を編集する」を選択すると、請求書の支払方法などを入力する画面が出

てきます。 

 

 

 

 請求書 PDF 下に表示されているのが現在作成されている明細行の一覧で、その右側の赤

枠が選択している明細行の編集画面となっております。 

 基本的には右側の明細行の必須となっている部分を入力していただければ入力完了とな

りますが、入力項目について以下のように入力をお願いします。 
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・明細名：TOKIUM 担当者を通すと、税率ごとに金額を分けて明細を作成してくださるた

め「税率 10％」などが入っていますが、特に指定はないので「1」や「2」などでも OK で

す。 

 

・税込金額：請求書の金額を入力してください。自動入力されている場合もありますが、請

求書の金額と必ず確認をお願いします。 

（分割の必要がある場合は金額を調整してください） 

 

・消費税額：自動入力されている場合もありますが、こちらの消費税額をもって FX4 への

入力をするわけではありませんので、特に入力の必要はありません。 

 

・借方請求明細科目：「こちらを選択」を選択 

 

・貸方請求明細科目：支払依頼書の「未払金・買掛金」と同じ感覚で選択してください。 

個別払の場合には「預金支払」を選択してください。 

 

 

・定時払 又は 個別払い：対象の項目を選んでください 

 

・支払方法選択：対象の項目を選んでください 

※全社合算して 50 万円以上なら手形の項目は「当社ルール支払」になります 

 

・手形サイト：対象のサイトを選んでください 

 ※（）内はサイトではありません。 

 

・手数料当社負担：手数料当社負担の条件がある場合は選択してください 

 ※「1 万円以下なら」などの条件も用意してありますが、不足があれば経理管理部まで 

 

・明細メモ：もし明細ごとに記載したいメモがありましたらご利用ください 
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D‘. 明細行が複数にわたる場合（支払方法複数・買掛未払両方計上など） 

 支払方法が手形・振込で複数にわたる場合や、買掛金と未払金の両方が同じ請求書に記載

されている場合には、明細行を複数行にわける必要があります。 

 

・明細行左上の「作成」ボタンを押す 

 

 

・画面右側に新規明細作成画面が表示される 
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・前述の D の手順で入力する 

 

・明細行が複数行作成されるので、金額と支払方法などを確認する 

 

 
 

・分割を反映できたら、「保存」を押す 

  

金額の合計額が相違ない

よう注意 
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③請求書の申請 

 ②の項目を全て入力して頂きましたら申請ができる状態となります。 

 

・「申請する」ボタンを押す 

 

 

 

・「申請情報を入力」画面が出てくるので、「完了」を押す 
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・承認フローの確認画面が表示されるので、内容を確認して問題なければ「申請を提出する」

を押す 
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・承認者を追加する場合 

 承認フロー確認画面で承認者を追加したい場合には、右側の「+」ボタンを押すとボック

スが追加されるので、そちらをクリックして承認者を追加する 

 

 

 

2 番目の「+」を押すと対

象の行にボックスが追加

されるので、こちらをク

リックして承認者を追加

する 
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 こちらの機能につきましては、工場に届いた請求書に本社分が含まれている場合などに、

承認フローに本社の確認者を追加して頂くような運用を想定しております。 

（もちろん営業所間で利用して頂いても全く問題ありません） 

 

・他の部署の承認フローで申請する 

 請求書の「申請する」ボタンを押した後の「申請情報を入力」画面にて、「所属部署」を

選択ができるようになっておりますが、こちらを変えて頂くと対象の部署の承認フローで

申請が回ることになります。 
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・そもそも他の部署の請求書が届いた場合（または請求書共有したい場合） 

 一切自部署の明細がない請求書を受領した場合には、対象の事務担当者に対して該当す

る請求書の URL を送付して頂きたいと思います。 

 

・対象の請求書を開き、上部の「URL をコピー」をクリック 

 

 

・URL がコピーされるので、対象の事務担当者へ URL をメールや LINEWORKS で送付 

 

・受信者は URL をクリック、または検索エンジンで検索すると対象の請求書へ直接アクセ

スできます 

 

 こちらは工場宛の請求書だけれども本社で申請をするもの、などの場合に利用頂ければ

と思いますが、単純に請求書の共有の際にも利用して頂ければと思います。 
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4. 事務所の小口現金から支払した領収書の申請 

 こちらの経費については、TOKIUM インボイスの方で申請をお願いします。 

 具体的には、アップロードの方式としては前述したような自社アップロードの方式をと

って頂きます。注意して頂きたい入力項目についてだけ記載します。 

 

・支払期日～計上日：現金出金日を記載 

・定時払 又は 個別払い：「個別払い」を選択 

・支払方法選択：「現金精算済（集金）」を選択 

 

 上記の点だけ気を付けて頂きながら請求書登録をしていただき、申請をお願いします。 

 

5. 請求書の無い支払について 

 請求書がない、もしくは請求書に準ずるものはないが資料はある、などの場合には、「請

求書」メニューの「請求書を登録する」ボタンから請求書申請の作成をお願いします。 

 

※PDF 添付欄は空欄でも登録できますが、何かしら資料がある場合には添付をお願いしま

す。 

 

6. 先行して請求書控えなどの FAX をもらって処理を進めている場合 

 郵送などにより請求書の到着が遅れている際には、今まで通り FAX にて控えやコピーの

送付をお願いしてそちらで処理を進めることがあるかと思います。 

 その場合には、頂戴した控えで請求書の処理を進めて頂いてかまいません。 

 

 ただ、正式な請求書が届いたあとには原本と差し替えをしていただく必要がありますの

で、そちらの差し替えにつきましては経理管理部まで報告をお願いします。 

 

 また、控えで先行して処理を進めるものについてはメモを取るなどして二重に申請する

ことのないようお気を付けください。 

 

 加えて、取引先が代理受領に対応して下さっている場合には原本が TOKIUM の請求書一

覧にデータで上がってくることになりますので、そちらから PDF データのみ取得し、当該

請求書は削除して頂くような形になります。（後述します） 
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7. 請求書一覧の請求書を削除する（PDF のみ利用する場合） 

 6 で解説していた内容や、PDF だけをその請求書一覧から抜き出して他の申請に利用し

たい場合などは、請求書の削除をしていただく必要があります。 

 

・請求書 PDF 上部のダウンロードボタンから PDF をダウンロードする 

 

 
 

・請求書を一覧から削除する 

※削除ボタンが画面右端にあり、非常に見づらいので一度請求書にチェックを入れてから

画面をスクロールして削除ボタンを押して頂ければと思います。 
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