アップロードページ＿社内向けへのメールテンプレート
件名　：　【ご協力のお願い】受領した帳票のアップロードについて

▽メール本文
各位
お疲れ様です。
この度、電子帳簿保存法への対応および帳票管理業務の効率化を目的として、「楽楽電子保存」を導入しております。
これに伴い、メールで受領した請求書や納品書等の帳票については、今後、以下のアップロードページよりご提出をお願いいたします。

【アップロードページURL】
★★作成したアップロードページURLを貼り付けください★★
【ご提出方法】
① 上記アップロードページURLへアクセス
②「会社名・部署名・氏名」を入力
③「＋ファイル選択」をクリックして提出する帳票ファイルを選択
　または、提出する帳票ファイルをドラッグ＆ドロップ
④「アップロード」ボタンをクリック
【アップロード時の注意点】
・アップロード可能なファイル形式
　pdf, png, jpg, jpeg, tif, tiff, txt, csv, doc, docx, xls, xlsx, ppt, pptx, eml, msg, xdw, xbd, xct
・1ファイルあたりの最大サイズは50MBです。
・1回のアップロードで提出できるファイルは1件までです。複数の帳票ファイルを提出する場合は、1件ずつアップロードしてください。
・パスワード付きファイルおよびzip形式のファイルはアップロードできません。

ご不明な点がございましたら、担当者までお問い合わせください。
ご協力のほど、よろしくお願いいたします。

