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操作フロー

書類を外部保管する

外部保管した書類を取り寄せる

取り寄せた書類を戻す

書類を廃棄する

注文を確定する

保存箱情報を入力・編集する

保存箱を購入する

保存箱のラベルを発注する

お預け入れの発注をする

保存箱の検索

お預け入れの発注をする

お取り寄せの発注をする

保存箱の検索

廃棄の発注をする

… P8・P9

… P19～P21

… P10・P11

… P12～P14

… P15～P17

… P12～14

… P22～24

… P18

システム共通
システムにログインする

ーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーー
… P4

保存箱番号を登録する

保有保存箱番号を調べる … P5

… P6・P7

ID発行・権限設定 操作IDの新規発行

利用権限設定（保管管理権限設定） … P25-28 

※『依頼承認機能を利用する』の場合、全ての依頼は“確定”しなければ、日本パープルへ注文が送られません。
必ず確定をおこなってください。

よくある質問 … P29
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MAMORU ONE TOP画⾯の⾒⽅について

TOP画⾯の⾒⽅について
画面上部の【保管管理】を押していただくと、こちらのTOP画面が表示されます。
こちらの画面で全てのご依頼をいただけます。この後のページで詳細操作説明があります。

問い合わせ︓
問い合わせフォームが表示されます。

ヘルプ
各種操作方法の確認ができます。

画面上部の【保管管理（e-保管）】にマ
ウスを合わせるとメニューが下に表示さ
れますので、ご希望のメニューをクリッ
クください。（権限によって表示されな
いメニューがあります。）

保存箱購入 保存箱に書類
を入れる

■新規お預け入れのフローは以下の通りとなります。

書類を入れた
保存箱の管理
番号を新たに
登録します。

登録した保存
箱に内容の情
報を入⼒する。

管理ラベルを
お客様が印刷
をするか、日
本パープルに
依頼します。

社内で保管する 保存箱のお預け
入れ注文をする

保存箱を購入する
P6-P8

保存箱番号を登録
P9-P10

保存箱情報入⼒
P14-P15

ラベル発⾏
P11-P12

お預入れ注文する
P17-P19

保存箱情報修正
P14-P15

画面上部の をクリックす
ると、白い吹き出しのメニューが表示さ
れますので、ご希望のメニューをクリッ
クください。（権限によって表示されな
いメニューがあります。）



システムへログインする

※日本パープルのHPへアクセス https://www.mamoru-kun.com/
（『保護くん』で検索）

②ログイン情報をご入⼒ください。
『お客様コード』
『ユーザID』
『パスワード』

【ログイン】をクリックしてください。

MAMORUONEの
ログインページに移動します。

MAMORUONEの
トップページに移動します。

①トップページ
『MAMORUONEログイン』をクリック

4



5

保有保存箱番号を調べる

③検索結果が表示されます。
ご希望の操作に合わせて次ページ以降をご確認ください。
新規お預入れの場合は、P3をご参考ください。

①『保管管理』をクリック

②キーワード検索をされる場合は、

検索されたいキーワードを入⼒し、【�】をクリック

②ʻより具体的な情報で検索をされる場合は
のボタンを押すと下にメニュー表示されます。

検索されたい項目を入⼒し、【検索】をクリック
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保存箱番号を登録する-①

①『保管管理』＞『新規保存箱』をクリック

②事前にご登録いただきました、登録済
みの集荷先コード名が表示されますので、
今回保管準備を⾏う集荷先コード名をプ
ルダウンより、ご選択ください。

③今回登録したい箱数を入⼒。

④入⼒内容に間違えがなければ
『数量をセット』をクリック
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保存箱番号を登録する-②

①必要に応じて、保存箱情報をご入⼒ください。
※こちらは後で登録・変更することが可能です。
修正する場合は、

②『確認』をクリック

③間違いがなければ『確認』をクリック

④ラベル発⾏画面が表示されて、
登録完了となります。



保存箱のラベルを発注する-①
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①『保管管理』＞『ラベル発⾏』をクリック

②発⾏したいラベルを選択し、
『このラベルを発⾏』をクリック
※【このラベルを発⾏】ボタンがない場合、未発⾏のラベルが
ない状態になりますので、P6〜P7の保存箱番号を新規登録後、
再度、その番号に対して、ラベル発⾏の⼿続きを実施ください。

③【弊社に依頼する場合】
お客様情報を入⼒してください。

⑤『確認』をクリック

④ラベル発⾏Noに
間違いがないか再度確認下さい。

③ʻ【自社で印刷する場合】
「印刷する（PDF）」をクリック
※このボタンをクリックした場合、貴社で印刷頂く形になりま
す。弊社への依頼に変更する事はできませんのご注意ください。
※万が一印刷前にPDFを閉じてしまった場合、再度表示ができ
ない仕様になっておりますのでご注意ください。



保存箱のラベルを発注する-②
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③これでラベル発送登録は完了です。
承認画面に進み、承認作業を⾏ってください。※P18『注文を確定する』参照

②間違いがなければ『確定』をクリック

①内容を確認してください
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保存箱情報を⼊⼒・編集する-①

①『保管管理』をクリック

③『検索』をクリック

④該当する保存箱にチェックを入れます。

⑤『編集』をクリック。

②【詳細検索】をクリックし、
調べたい情報を入⼒します。

例）DEMO999-001-01の箱の場合
保存箱番号【全てのプルダウン➡DEMO999】
次の枠に【00101】をご入⼒ください。
ひと箱を探したい場合は以下のようにご入⼒ください

連続した箱の場合は、以下のようにご入⼒ください



保存箱情報を⼊⼒・編集する-②
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②入⼒内容に間違いがなければ
『確認』をクリック

③保存箱一覧が表示され、変更
完了となります。

①必要内容をご入⼒ください



お預⼊れの発注をする-①
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④該当する保存箱にチェックを入れます。

⑤『注文選択』をクリック。

⑥内容がよろしければ、
『注文リストへ進む』をクリック

①『保管管理』をクリック

③『検索』をクリック

②【詳細検索】をクリックし、
調べたい情報を入⼒します。

例）DEMO999-001-01の箱の場合
保存箱番号【全てのプルダウン➡DEMO999】
次の枠に【00101】をご入⼒ください。
ひと箱を探したい場合は以下のようにご入⼒ください

連続した箱の場合は、以下のようにご入⼒ください



お預⼊れの発注をする-②
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②お客様情報を入⼒してください。

①間違いがないか確認して、
『預け入れ注文』をクリック

③『確認』をクリック



お預⼊れの発注をする-③
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③これでお預入れ登録は完了です。
承認画面に進み、承認作業を⾏ってください。※P18『注文を確定する』参照

②間違いがなければ『確定』をクリック

①内容を確認してください



お取り寄せの発注をする-①
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①『保管管理』をクリック

⑤『注文選択』をクリック。

⑥内容がよろしければ、
『注文リストへ進む』をクリック

④該当する保存箱にチェックを入れます。

③『検索』をクリック

②【詳細検索】をクリックし、
調べたい情報を入⼒します。

例）DEMO999-001-01の箱の場合
保存箱番号【全てのプルダウン➡DEMO999】
次の枠に【00101】をご入⼒ください。
ひと箱を探したい場合は以下のようにご入⼒ください

連続した箱の場合は、以下のようにご入⼒ください



お取り寄せの発注をする-②
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②お客様情報を入⼒してください。

③『確認』をクリック

①間違いがないか確認して、
『お届け注文』をクリック



お取り寄せの発注をする-③
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③これでお届け注文の登録は完了です。
承認画面に進み、承認作業を⾏ってください。※P18『注文を確定する』参照

②間違いがなければ『確定』をクリック

①内容を確認してください



注文を確定する
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③『上記の内容で依頼確定する』をクリック

②該当する注文にチェックし、
『依頼確定』をクリック

①『注文・承認』＞『承認一覧』をクリック

以上で、ご注文確定は完了しました。
確定されている内容は、引き続きこちらの画面
でご確認いただけます。



保存箱を購⼊する-①

19

③『依頼予定に進む』をクリック

①保管管理＞『保存箱購入』をクリック

②入⼒が終わったら『依頼する』をクリック

※発注単位が、セット単位であることにご注意ください。
保存箱10枚が１セットです。
※図面⽤の保存箱は5枚で1セットです。図面⽤発注の
場合は、通信欄に「図面⽤保存箱」とご登録ください。



保存箱を購⼊する-②
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③お届け先情報を入⼒してください。
入⼒内容は、過去入⼒がある場合は、
【選択ください】よりご選択ください。
ない場合は「赤枠内」に直接ご入⼒ください

④入⼒が終わったら
『注文を確認する』をクリック

②『集荷先単位で注文へ進む』をクリック

①お届け先をご選択ください



保存箱を購⼊する-③
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③これで保存箱購入の登録は完了です。
承認画面に進み、承認作業を⾏ってください。※P18『注文を確定する』参照

②間違いがなければ『注文作成完了』をクリック

①入⼒内容を確認してください



廃棄の発注する-①

22

①『保管管理』をクリック

②調べたい年⽉を入⼒します。
例:保管期限が、2018年09⽉設定の場合、201805と入⼒。
『以前も含む』にチェックを入れると、入⼒⽉以前に保存
期限の切れた保存箱も表示されます。

③『検索』をクリック

④廃棄してよろしければ、該当する保
存箱にチェックを入れます。

⑤『注文選択』をクリック。

⑥内容がよろしければ、
『注文リストへ進む』をクリック



廃棄の発注する-②
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③お客様情報を入⼒してください。

④廃棄処理をおこなってもよい日を
入⼒してください。

⑤『確認』をクリック

①間違いがないか確認して、
『抹消処理注文』をクリック

②ご注文に間違えがなければ
『はい』をクリック

【保管期限満了に伴う処理の日数について】
保管文書の処理のご依頼を頂いてから機密抹消処理に至るまで、以下の日数がかか
ります。
１～２００ケース・・・・・・・・・５営業日
２０１～４００ケース・・・・・・６営業日
４０１～６００ケース・・・・・・８営業日
６０１～８００ケース・・・・・・９営業日
８０１～１０００ケース・・・・１０営業日
１００１ケース以上・・・・・・・ご相談下さい

保管料金は対象期間の最大保管数を基準として計算されます。
※処理を実施した月も、その箱数分の保管費用が発生しますのでご注意下さい。

※翌月初の保管数を少しでも少なくするために、締め日前に処理できるようお早目のご
依頼をお勧めします。
営業日の15時までのご依頼で当日受付での手配、それ以降は翌営業日受付での手配
となります。



廃棄の発注する-③
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①間違いがないか確認してください

②間違いがなければ『確定』をクリック

③これで抹消処理注文の登録は完了です
承認画面に進み、承認作業を⾏ってください。※P18『注文を確定する』参照
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①ログインID名をクリックし、
『ユーザー管理』をクリック

②『新規発⾏』をクリック

③必要情報を入⼒ください

④入⼒内容でよろしければ
『保存』をクリック

操作IDの新規発⾏-①
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②『設定保存』をクリック

請求書参照 ︓発⾏済みの請求書が確認できます
契約情報参照 ︓契約情報をご確認いただけます。
お客様情報編集 ︓住所、ご担当者様等のご登録情報を編集できます。
ユーザー管理 ︓この権限を与えると、IDの新規作成、編集が⾏えます。

他のIDも自由に編集ができますので、IDの不正利⽤を防ぐ為にも文書管理責任者だけに権限を
付けて下さい。

依頼注文 ︓各サービスごとの依頼ができるようになります。
（詳細設定は各サービス毎の権限設定をしてください。）

利⽤状況 ︓該当IDの利⽤を制限することができます。

①該当IDの左側にある各種権限を必要に応じて、必要なものは「〇」、不要なものは「×」を
選択ください。選択内容でよろしければ、左上の【設定保存】を押して下さい。

IDを発⾏しただけでは、ご利⽤いただけません
各ご利⽤サービスごとに個別の権限設定をしてください
保管管理…P27〜P28︕

操作IDの新規発⾏-②
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①『ユーザー権限（保管）』をクリック

②該当の集荷先コード（グループ）をクリック

③『設定変更』をクリック

④追加したいユーザーを入⼒、選択し
『＋メンバー追加』をクリック

利⽤権限設定（保管管理権限設定）-①
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②入⼒内容でよろしければ
『設定保存』をクリック
これで設定完了になります。

【依頼承認機能】
利⽤する場合
全てのご依頼に対して、
依頼作成⇒依頼承認のステップを踏まな
いとパープルへ依頼が送信されません。

利⽤しない場合
依頼を作成しただけで、パープルへ依頼
が送信されます。

検索閲覧 ︓登録してある文書の詳細を閲覧できます。
新規保存箱作成 ︓新たな保存箱番号を取得できます。
編集 ︓登録した保存箱データを編集・削除できます。
ユーザー権限(保管)︓この権限を与えると、保管管理内のIDのグループへの追加、編集が⾏えます。

他のIDも自由に編集ができますので、IDの不正利⽤を防ぐ為にも保管管理責任者だけに権限
を付けて下さい。

期限通知メール ︓保管期限が当⽉末までの保存箱数を通知するメールを受け取るか設定できます
依頼作成 ︓登録してある保存箱データの依頼を作成できます。
依頼確定 ︓登録してある保存箱データの依頼を確定できます。
抹消依頼 ︓登録してある保存箱データの抹消依頼を作成できます。
抹消確定 ︓登録してある保存箱データの抹消依頼を確定できます。
依頼作成通知メール︓依頼が作成・削除されたことを通知するメールを受け取るか設定できます
依頼確定通知メール︓依頼が確定・削除されたことを通知するメールを受け取るか設定できます

①該当IDの左側にある各種権限を必要に応じて、必要なものは「〇」、不要なものは「×」を
選択ください。選択内容でよろしければ、左上の【設定保存】を押して下さい。

利⽤権限設定（保管管理権限設定）-②
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よくある質問

Q.入⼒可能文字数が知りたい
A.入⼒可能文字数は以下の通りになります。

保管期限 ︓半角数字YYYYMM（⻄暦四桁⽉⼆桁）
保管タイトル :全角1999文字、半角3998文字
文書詳細 :全角1999文字、半角3998文字
貴社番号 :全角31文字 、半角62文字
顧客ロケーション :全角63文字 、半角126文字

Q.ラベルの貼る位置を知りたい
A.段ボールの狭い面に貼ってください。

ラベルが貼っていない箱はお預かりができませんので、ご注意下さい。

Q.保管期限が永年の場合どう入⼒したらいいか知りたい
A.永年保存の場合、【000000】と入⼒ください。

保管期限を迷われている場合は、中に入っている文書の一番⻑い保管期限を
ご設定ください。極⼒保管期限の近いもので、まとめて収納頂くことをおすすめ
しております。
もし、保管期限が決まらない場合【999999】の未設定をご入⼒ください。

ラベル貼付位置


