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➢ クラウドサービスに関する事項
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質問 回答

提供事業者 日本マイクロソフト株式会社

本店所在地 108-0075 東京都港区港南 2-16-3 品川グランドセントラルタワー

サービス等名称 Microsoft SharePoint Online

サービスのURL https://www.microsoft.com/ja-jp/microsoft-365/sharepoint/collaboration

サービス内容 組織がコンテンツ、知識、アプリケーションを共有および管理するのに役立つクラウドベースのサービス

データの保管場所 国内

第3者認定取得・監査レポート
等

SOC1、SOC2、ISO27001、ISO27017、ISMAP、CSゴールドマーク、ISO27018など

SLA 99.9%

https://www.microsoft.com/ja-jp/microsoft-365/sharepoint/collaboration


➢ コストや機能について
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質問 回答

今回の利用に伴う費用発生 なし

サインイン方法 貴社がMicrosoft365を保有しているか否かによって異なります。
未保有の場合：ワンタイムパスコードでサインイン
保有の場合 ：保有しているMicrosoft365のパスワードでサインイン

サイトへのアクセス方法 ブラウザからアクセス可能
（SharePoint Onlineのアプリのインストールは不要）

アカウントの払い出し単位 ユーザー単位（メールアドレス単位）

クレディセゾン側の端末のアクセ
ス制御

会社が許可した端末からのみしかアクセス出来ないよう制限されています。
CS-NET端末、社用携帯、Intune管理下のモバイル端末

共有時の制限 SharePointサイトに招待できる企業をドメインで制限しているため、関連する企業の方以外を招待でき
ない設定になっています。
また招待は弊社クレディセゾン側のフルコントロール権を保有する者に限られます。
そのため招待できる人、招待される人については制限をかかっており、誰でもどこにでも招待できるわ
けではありません。

セッションタイムアウト時間 貴社がMicrosoft365を保有しているか否かによって異なります。
・未保有の場合：Microsofブラウザの再起動やSharePointOnlineからサインアウト時、再度認証が必要
・保有かつ貴社の設定で「サインインの状態を維持しますか」が表示され「はい」とした場合：5日間



STOREE SAISON事務局からメールをお送りします。
１通目に届く、STOREE SAISON（社外PJ)への招待メールは「対応不要」です。

ログインしていただいても最終画面でエラーとなりますので、
１通目のメールは無視していただいて大丈夫です。

２通目に届く、ストア様フォルダー（サプライヤコード_ ストア名）の
招待メールから「ログイン」をお願いします。

登録・承認作業の都合上、 1通目と2通目の受信まで数日期間が空く場合がござい
ます。また、迷惑メールブロックなどで、１通目が届かす２通目から届く場合も
ございます。その場合、件名またはフォルダ名を見てご判断ください。

1通目メールサンプル 2通目メールサンプル
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➢ SharePoint Onlineへの招待メールについて

件名

こちらからログイン

フォルダ名



メールアドレスを入力
（招待メールを受信したアドレスと同じもの）

メールに届いた「アカウント確認コード」を
コピー、ペースト後、サインイン

Microsoft365アカウントをすでに保有している方は、
「パスワードの入力」と表示されますので、設定済みのパスワードを入力

＊＊＊＊＊＊

＊＊＊＊＊

ブラウザはMicrosoft EdgeまたはGoogle Chromeを推奨しております。
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➢ SharePoint Onlineへのログイン方法



サプライヤコード名になっているExcelファイルのに
カーソルを合わせ、隠れている３つの点をクリックして
ください。

ブラウザーで開く場合は
次ページをご参照ください。

アプリで開く場合【推奨】
Excelのアプリが立ち上がり、そのまま編集可能です。
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➢ Share Point Onlineの操作方法～ファイルを開く

開くをクリック

※初回ログインの際、必ず開けるか確認をお願いします。



ブラウザはMicrosoft EdgeまたはGoogle Chromeを推奨しております。
Microsoft365アプリがないPCをお使いの場合は、ブラウザ上での直接編集をお願いいたします。

ブラウザ上での直接編集も可能ですが、複数人で同時編集している際に更新がうまく反映しない場合や、操作が重くなる傾向があるため、
アプリでの編集を推奨しております。
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➢ ブラウザで開いたファイルをアプリで開く方法について

「編集」をクリック

「デスクトップアプリケーションで開く」を選択すると、
Excelアプリが立ち上がり、アプリ上で編集可能となります。
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もしくはこの領域にファイルやフォルダをドラッグ＆
ドロップすることで格納できます

新規ボタンからフォルダやファイルが作成できます

➢ Share Point Onlineの操作方法～ファイルの追加・共有

「サプライヤコード_ストア名」フォルダを開きます。

ファイルを追加する場合

ファイルを共有する場合

共有したいファイルの「リンクをコピー」から、URLがコピーできます。
そのURLからファイルに直接アクセスが可能となります。
※このフォルダにアクセスが許容されているストアご担当者様または弊
社のみ参照可能です。

作成済みのファイルをアップロードすることが可能です
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SPO上でExcel、Word、およびPowerPointを編集すると自動的に保存されます。
そのため保存の状態に戻したいときは、バージョン履歴を使用して、ファイルの以前のバージョンを復元することができます。

⑧復元したバージョン
が最新のバージョンに
なっていることを確認

リック

①対象のアイテム
周辺にカーソルを

あてる

②クリック
③「バージョン
履歴」をクリッ

ク

④更新日時をクリック
し、戻したいバージョ

ンかどうかを確認

⑤下矢印をク
リックする

⑥「復元」を
クリック

⑦「OK」をク
リック

➢ Share Point Onlineの操作方法～ファイルのバージョン管理
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③「削除」をクリック

①対象のアイテム周辺
にカーソルをあてる

ファイルにカーソルを当てメニューの中から「削除」をクリックするとファイルは削除されます。
削除されたアイテム（フォルダやファイル等）はサイトのゴミ箱に移動され、サイトのゴミ箱から削除されたか、サイトのゴミ箱を空にしない限り
93日間サイトのゴミ箱にとどまります。
※93日間を経過すると完全にアイテムは削除されます。
※期間内であればゴミ箱から復元することも可能ですので、誤って削除してしまった場合は復元してください。

STOREE SAISON事務局が作成・格納したファイルを許可なく削除することは禁止します。

②クリック
④「削除する」をクリック

➢ Share Point Onlineの操作方法～ファイルの削除



➢ 注意事項

• 個人情報は格納できません

DLP（Data Loss Prevention）により、サイトに格納されるファイルは検閲されています。

個人情報などリスクが高いとDLPにより判断されたファイルについては、ファイル名の隣に「警告マーク」または
「ブロックマーク」が表示されます。

※セキュリティ対策の詳細についてはお答えできません。

（１）警告マークが表示された時の挙動と対応

該当のファイルを格納した方、格納後ファイルを編集した方には下記のような通知メールが届くことがあります。
※通知メールは貴社がM365を契約している場合に限り飛びます

引き続きファイル共有はできますが内容に問題がないかご確認ください。場合によっては、弊社より確認や削除指
示が入ることがありますので、その際には従ってください。
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➢ 注意事項

（２）ブロックマークが表示された場合の挙動と対応

ファイルを格納した方以外には該当のファイルが表示されませんのでファイル共有ができなくなります。

また該当のファイルを格納した方には下記のような通知メールが届くことがあります。
※通知メールは、先方がM365を契約している場合に限り飛びます

速やかに該当するファイルの削除をお願いいたします。

ただし誤検知の可能性もありますので、心当たりがない場合は貴社のクレディセゾン対向部門にご連絡くださ
い。
※通知メールには心当たりがない場合、SPOセキュリティ問い合わせ受付へ連絡するようにと記載がありますが、上述の通りクレディセゾン対向部門へご連絡お
願いいたします。
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➢ 注意事項

• PWつきファイルは格納できません

前述のとおりDLPによりファイルの内容は検閲されますので、検閲可能な状態にしておく必要があります。

そのため本サイトにおいてはPWを設定したファイルを格納しないでください。

PW設定つきファイルを格納した場合、ファイルはサイトから隔離された場所に隔離され、隔離された旨が記載
さたテキストファイルにさし変わります。
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