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本 書 に つ い て 

工事管理システム「現場監督秘書」は、 

これまでの紙ベースで管理していた工事の受注・施工・請求の管理をデータ化し、 

工事の流れが見えるシステムとして、実務負担の軽減を図ることを目的に開発されました。 

 

またデータを蓄積していくことにより様々な状況の把握及び検索が容易になるため、 

これまで非常に面倒であったであった部署間、個人間の連携が素早く把握できるようになります。 

 

本書は工事管理システムをつかうために必要となる操作を画面単位に記述していますので、 

運用に当たり手引書としてお使いください。 
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１ システムの構成 

 
 

 

 

メニュー 

工事状態の確認ができます。 

 

 

工程管理 

工事管理にデータの入力・確認に各処理を起動

します。 

工事情報入力 出来高請求書発送確

認 

積算見積入力 完了後請求データ作

成 

積算見積書印刷 完了後請求書印刷 

工事予算作成 完了請求書発送確認 

工事詳細台帳 請求状況確認 

出来高請求データ作

成 

取引先入金 

出来高請求書印刷  
 

 

 

 

 

マスタデータメンテナンス 

 マスタデータを設定する処理を起動します。 

 
 

システム管理登録 小項目登録 

期間登録 工事種別・大項目リンク登録 

部署登録 大・中項目リンク登録 

担当者登録 予算書集計コード登録 

発注者登録 住所データ変換登録 

工事種別登録 法人格登録 

協力会社登録 発注者区分登録 

協力会社工種登録 施工経費区分登録 

協力会社種別登録 単位登録 

大項目登録  

中項目登録  

 

ログイン画面 

起動後、最初に表示されて 

ユーザー・パスワードが入力されなければ 

システムが使用出来ない様になっています。 
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２ 初回起動時 

初回起動時から実際にシステムを運用するまでに行う必要がある設定の説明をします。 

 

２-１ ログイン画面 

システムが起動して最初に表示される画面です。 

初期では『工事管理者』をユーザー登録してあります。 

 

 

 

 

１．ユーザーを選択して・パスワードを入力してく

ださい。 

入力後、『実 行』ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

初期ユーザー パスワード 

システム管理者 20181001 

２． 初回起動時にはパスワード変更画面が表示され

ます。 

 

パスワードは自由に変更してください。 

入力／再入力で2回入力して「実 行」ボタンを

クリックしてください。 

 

 

 

 

『パスワードを表示する』をクリックすると、パスワードが表示されます。 

 

３．パスワードの変更確認がOKならば 

『はい(Y)』をクリックするとシステムが起動し

ます。 

『いいえ(N)』をクリックするとシステムが終了

します。 

『キャンセル』をクリックするとパスワード入力

へ戻ります。 
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２-２ マスタの設定登録 

初回起動時に、設定しなければならないマスタの項目について説明します。 

 

・システム管理登録 

 

会社情報、運営期情報、システム設定定数(消費税)等のデータを設定する必要があります。 

詳細は、３-２-１を参照してください。 
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３ 操作説明 

３-１ メニュー 

システムが起動後、各タブの画面より工事の状態を確認することが出来ます。 

工事の進捗状態によって表示される場所が異なります。 

 

３-１-１ 共通操作 

メニュー画面で以下のボタンが表示されているときは、次の操作が行えます。 

 

最新の状態へ 

画面を更新して、最新の画面を表示します。 

 

ログアウト 

 現在のユーザーからログアウトして、ログイン画面に戻ります。 

 

システムの終了 

 終了確認が表示され、「はい」を選択すると現場監督秘書が終了します 

 

ヘルプボタン 

このボタンが画面上に表示されているときは、ここからそのページのマニュアル 

を確認することができます。マニュアルはPDF形式で表示されます。 

 

既存工事からのコピー(詳細は３-３-２を参照) 

以前の工事案件を一覧で表示してその中より、選択して工事をコピーして新規の工事を作

成します。 

 

工事検索(詳細は３-３-３を参照) 

設定された条件により工事案件より対象データを検索します。 

 

 

期限チェック解除(詳細は３-３-７を参照) 

『期限登録』で設定した期限チェックを解除することができます。  
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３-１-２ 秘書からの連絡 

[マスタ]の[期限登録]で設定された、各期限によってメッセージが表示されます。 

 

 

 

・メッセージ行をダブルクリックして選択すれば内容を確認できます。 

 

『ログアウト』：現在のユーザーからログアウトして、ログイン画面に戻ります。 

『システムの終了』：終了確認が表示され、「はい」を選択すると現場監督秘書が終了します。 

『最新の状態へ』：表示データを最新へ更新します。 

 

 

 

『期限チェック解除』：『期限登録』（３-３-７参照）で設定した期限を解除します。 

『該当工事』：下線が引かれている箇所をクリックすると、該当する工事の情報を確認できます。 
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３-１-３ 社内掲示板 

社内で自由に書込み／返信が出来る掲示板です。 

 

 

 

・メッセージ行をダブルクリックして選択すれば内容を確認できます。 

 

『新規メッセージの作成』：新たなメッセージを掲示板に書き込みます。 

『ログアウト』：現在のユーザーからログアウトして、ログイン画面に戻ります。 

『システムの終了』：終了確認が表示され、「はい」を選択すると現場監督秘書が終了します。 

『最新の状態へ』：表示データを最新へ更新します。 
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・新規メッセージの作成 

 

 

 

① 伝言タイトルを入力してください。 

② メッセージの閲覧対象を右の項目から選択して追加してください。 

（追加方法は項目をダブルクリックするか、選択して[<]マークを押してください。） 

③ 伝言の内容を記述してください。 

④ 最後に登録ボタンを押して完了してください。 

  

①  

② 

④ 

③ 
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３-１-４ 工事案件 

依頼受け中・見積提出状態の工事が、この一覧に表示されます。 

 

 

 

・ダブルクリックで選択した工事案件を確認することができます。 

 

『新規工事を登録』：新たな工事の基本情報を登録することができます。 

『工事検索』：表示されている工事より条件を設定して案件を検索します。 

『既存工事からのコピー登録』：以前の工事案件をコピーして新規の工事を登録できます。 

『ログアウト』：現在のユーザーからログアウトして、ログイン画面に戻ります。 

『システムの終了』：終了確認が表示され、「はい」を選択すると現場監督秘書が終了します。 

『最新の状態へ』：表示データを最新へ更新します。 
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３-１-５ 受注工事 

仮受注・受注～施工完了状態までの工事が、この一覧に表示されます。 

 

 

 

 

 

 

・ダブルクリックで選択した工事案件を確認することができます。 

 

『工事検索』：表示されている工事より条件を設定して案件を検索します。 

『既存工事からのコピー登録』：以前の工事案件をコピーして新規の工事を登録できます。 

『ログアウト』：現在のユーザーからログアウトして、ログイン画面に戻ります。 

『システムの終了』：終了確認が表示され、「はい」を選択すると現場監督秘書が終了します。 

『最新の状態へ』：表示データを最新へ更新します。 

  

ここに登録されている工事年度別・部署

毎に金額が表示される 
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３-１-６ 増減工事 

元となる工事に増減工事が追加されれば、親となる工事と共に子となる増減工事が表示されます。 

 

 

 

・ダブルクリックで選択した工事案件を確認することができます。 

 

『工事検索』：表示されている工事より条件を設定して案件を検索します。 

『ログアウト』：現在のユーザーからログアウトして、ログイン画面に戻ります。 

『システムの終了』：終了確認が表示され、「はい」を選択すると現場監督秘書が終了します。 

『最新の状態へ』：表示データを最新へ更新します。 
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３-１-７ 非受注工事 

非受注となった工事を一覧で表示します。 

 

 

 

・ダブルクリックで選択した工事案件を確認することができます。 

・工事年度を変更して対象年の非受注工事を確認することができます。 

 

『工事検索』：表示されている工事より条件を設定して案件を検索します。 

『ログアウト』：現在のユーザーからログアウトして、ログイン画面に戻ります。 

『システムの終了』：終了確認が表示され、「はい」を選択すると現場監督秘書が終了します。 

『最新の状態へ』：表示データを最新へ更新します。 
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３-１-８ 完了工事 

請求準備・請求確認状態の工事が、この一覧に表示されます。 

 

 

 

・ダブルクリックで選択した工事案件を確認することができます。 

・工事年度を変更して対象年の完了工事を確認することができます。 

 

『工事検索』：表示されている工事より条件を設定して案件を検索します。 

『既存工事からのコピー登録』：以前の工事案件をコピーして新規の工事を登録できます。 

『ログアウト』：現在のユーザーからログアウトして、ログイン画面に戻ります。 

『システムの終了』：終了確認が表示され、「はい」を選択すると現場監督秘書が終了します。 

『最新の状態へ』：表示データを最新へ更新します。 
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３-１-９工事一覧 

登録された工事の工程進捗がグラフで表示されます。 

 

 

 

『ログアウト』：現在のユーザーからログアウトして、ログイン画面に戻ります。 

『システムの終了』：終了確認が表示され、「はい」を選択すると現場監督秘書が終了します。 

『最新の状態へ』：表示データを最新へ更新します。 

 

  



18 

 

３-１-１０ 施工管理 

工事の受注から施工管理、請求までを入力・確認をおこなう処理を起動します。 

 

 

 

『ログアウト』：現在のユーザーからログアウトして、ログイン画面に戻ります。 

『システムの終了』：終了確認が表示され、「はい」を選択すると現場監督秘書が終了します。 

 

各項目の詳細については、３-４を参照してください。 
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３-１-１１ マスタ 

工事管理システムを運用する上で必要なデータを登録します。 

 

 

 

『ログアウト』：現在のユーザーからログアウトして、ログイン画面に戻ります。 

『システムの終了』：終了確認が表示され、「はい」を選択すると現場監督秘書が終了します。 

 

各項目の詳細については３-２を参照してください。 
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３-２ マスタデータメンテナンス 

初期起動時にはマスタデータはほとんど設定されていません。 

起動後、最初にマスタデータの設定登録を行ってください。 

 

 

 

 

 

工事管理システムを運用するためにシステム管理者マスタより、各種マスタデータの設定をおこないます。 

 

マスタデータの設定登録は以下のブロック毎に関連があります、 

他のマスタデータを参照している項目があるので、 

ブロック毎に上から順に設定登録していくとスムーズに設定登録できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

マスタデータ 

設定登録 
工事データ入力 初回起動 

システム管理登録 

期間登録 

 

施工経費区分登録 

部署登録 

担当者登録 

発注者区分登録 

発注者登録 

協力会社工種登録 

協力会社種別登録 

協力会社登録 

工事種別登録 

大項目登録 

工事種別・大項目リンク登録 

中項目登録 

大・中項目リンク登録 

小項目登録 

予算書集計コード登録 

住所データ変換登録 

法人格登録 

単位登録 
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３-２-１ システム管理登録 

 

 

『システム管理登録』 

メニューより『システム管理登録』をクリック

して起動します。 

 

 

 

 

 

 

設定登録された内容が見積書・請求書等に印刷されます。 

【特記事項】初回起動時は、まだ何も設定されていません。 

 

№ 設定項目／操作ボタン 項 目 説 明 

⑬ 登録ボタン 設定したデータを登録します。 

⑭ 終了ボタン データを登録せずに終了します。 

 

  

① 
② 

③ 
④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ ⑧ 

⑨ 

⑩ 

⑪ 

⑫ 

⑭ ⑬ 
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１．会社情報：ご使用される会社の内容を設定してください 

№ 設定項目／操作ボタン 項 目 説 明 

① 会社コード 表示項目なので編集できません。 

② 会社名称 会社名称を2行にわたって設定してください。 

③ 役職名 代表者の役職名を設定してください。 

④ 代表者氏名 代表者の氏名を設定してください。 

⑤ ホームページ ホームページを示すアドレスを設定してください。 

⑥ 郵便番号～FAX番号 会社の住所～FAX番号までを設定してください。 

 

 

 

⑥『住所検索』ボタン 

郵便番号より住所、住所より郵便番号の検索がお

こなえます。 
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２．運用情報： 営業期数・工事年度は最初に設定すると期首日が来れば自動でカウントアップします。 

№ 設定項目／操作ボタン 項 目 説 明 

⑦ 営業期数 

・営業期首日・営業期末日 

現在の営業期数と期首日／期末日を設定してください。 

【特記事項】営業期は決算等の期間を設定します。 

⑧ 工事年度 

・工事年期首日・工事年期末日 

現在の工事年度と期首日／期末日を設定してください。 

【特記事項】工事年度は通常4月1日～翌年3月31日の日

本国内の官庁系の年度を設定します。 

⑨ 工事番号基準 システム運用を営業期・工事年度でおこなうか設定してくだ

さい。 

 

設定前 

 
 

設定後 

 

 

⑨『工事番号基準』 

工事番号を採番する基準を設定します。 

 

この設定によってシステム内のデータ検索等を 

営業期数もしくは、工事年度で運用します。 

 

工事年度を選択すると 4 月 1 日から工事番号が

2018000101となって運用されます。 

 

【特記事項】この設定は初期に1度だけおこなうこと

が出来ます、途中で変更はできません。 

 

 

 

『過去履歴』ボタン 

運営の過去日付が表示されます。 

 

３．消費税入力 

№ 設定項目／操作ボタン 項 目 説 明 

⑩ 消費税 消費税率を設定してください。 

 

 

①の消費税の欄に直接、数値を入力していただくことも可能ですが、 

②の『消費税入力』ボタンから事前に消費税を設定しておくことで、 

自動的に消費税の設定が変更されます。 

① 

② 
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※初回起動時は、何も入力されていません 

『消費税入力』ボタンをクリックすると、上の画面が表示されます。 

各項目にカーソルを合わせることで直接入力が可能です。 

 

[消費税率]：消費税率を8.0や10.0のような形式で入力してください。 

[開始日]：対応の消費税率の開始日を入力してください。 

[終了日]：対応の消費税率の終了日を入力してください。 

 

【特記事項】消費税率の変更は、開始日の初回起動時にされます。 

 

４．ファイル情報 

№ 設定項目／操作ボタン 項 目 説 明 

⑪ 保存時パス 印刷処理をおこなう場合の保存場所を設定してください。 

【特記事項】デスクトップに保存できるようになっています

が、その他で保存したい場所があるのならば設定してくださ

い。 

 

 

 

⑪『保存場所参照』ボタン 

選択ダイアログが表示されますので、任

意の場所を選択してください。 
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５．標語 

№ 設定項目／操作ボタン 項 目 説 明 

⑫ 標語 設定すればログイン画面に標語が表示できます。 

 

 

 

⑫標語はログイン画面に表示されます。 
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３-２-２ 期限登録 

 

 

『期限登録』 

メニューより『期限登録』をクリックして起動

します。 

 

 

 

 

 

 

工事情報の進捗状態毎に期限を設定して、 

対象項目にチェックする日付・タイミング・経過日・タイトル・メッセージを設定登録します。 

登録内容を基準にして工事情報保持している日付をチェックして 

『秘書からの連絡』へメッセージが表示されます。 

【特記事項】初回起動時は、まだ何も設定されていません。 

 

№ 設定項目／操作ボタン 項 目 説 明 

③ 順序変更ボタン 上下で順序を変更すると、行が表示される順序が変わりま

す。 

⑤ 内容登録ボタン 設定したデータを登録します。 

⑥ 内容削除ボタン 表示されているデータを削除します。 

⑦ 終了ボタン データを登録せずに終了します。 

 

  

③ 

②
２ 

① 
④ 

⑤ ⑥ ⑦ 
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①『新規登録』ボタン 

新規に期限のチェックとメッセージの登録をおこな

います。 

 

 

 

工事状況 

工事情報の進捗状態に経過期間を設けたいものを選

択してください。 

 

 

進捗状態 

依頼受け中 見積提出 仮 受 注 受  注 

部署引継 施工準備 施工開始 施工完了 

請求準備 請求確認 非 受 注 

 

 

 

対象項目 

工事情報の各日付に経過期間を設けたいものを選択

してください。 

 

 

対象日付 

依頼受け日 見積提出期限 見積提出日 受注日 

開始予定日 完了予定日 施工開始日 施工完了日 

工事移管日 見積有効期限 契約工期開始 契約工期完了 

請求準備開始日 請求日 施工開始準備日 検査予定日 

検査実行日 検査是正完了日 
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タイミング 

メッセージを表示するタイミングを選択してくださ

い。 

経過日 

当日以外は設定してください。 

 

前日以前 日付が設定日分前の日を対象日とします。 

当日 日付が当日を対象とします。 

経過当日 日付が設定日分後の日を対象日とします。 

経過日以降継続 日付が設定日分後以降を対象日とします。 

 

 

 

 

 

タイトル 

メッセージ 

エラー色 

『秘書からの連絡』に表示される内容を設定してく

ださい。 

 

 

 

 

 

 

『内容登録』ボタン 

クリックすると登録されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②『選 択』ボタン 

一覧グリッドの行を選択後、ダブルクリックするか 

『選 択』ボタンをクリックすると登録したデータ

を編集することが出来ます。 

 

  



29 

 

 

 

 

 

 

設定登録条件に当てはまれば、『秘書からの連絡』に表

示されます。 

 

 

設定例 
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３-２-３ 施工経費区分登録 

 

 

『施工経費区分登録』 

メニューより『施工経費区分登録』をクリック

して起動します。 

 

 

 

 

 

 

工事案件の経費項目を作成して登録します。 

【特記事項】初回起動時は、会社経費のみ設定されています。 

 

№ 設定項目／操作ボタン 項 目 説 明 

① 登 録ボタン 設定したデータを登録します。 

② 追 加ボタン 選択されている行の上下に空白の行を追加します。 

③ 削 除ボタン 選択されている行のデータを削除します。 

④ 終了ボタン データを登録せずに終了します。 

⑤ 順序変更ボタン 上下で順序を変更すると、経費行が表示される順序が変わり

ます。 

 

１．空白の[名称]欄をダブルクリックでカーソルを合わし、任意の名称を入力してください。 

２．その後、『登録』ボタンで登録すると、[No]が自動で入力されます。 

  

① ② ③ ④ 

⑤ 
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３-２-４ 部署登録 

 

 

『部署登録』 

メニューより『部署登録』をクリックして起動

します。 

 

 

 

 

 
 

部署の設定登録をします。 

【特記事項】初回起動時は、工事部が登録されています。 

 

№ 設定項目／操作ボタン 項 目 説 明 

③ 内容登録ボタン 設定したデータを登録します。 

④ 終了ボタン データを登録せずに終了します。 

  

② 

① 
③ ④ 
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①『選 択』ボタン 

行選択した後に、ダブルクリックするか 

『選 択』ボタンをクリックすると修正モードにな

ります。 

 

② 設定データ 

部署コード 

新規作成時に自動採番されます。 

部署名称 

部署名称を設定してください。 

経費対象年 

部署毎に経費設定をおこなう場合は選択してくださ

い。 

【特記事項】施工経費区分登録で経費名称を設定 

工事種別登録で経費を工事種別毎・部署毎に振り分

けてからの設定が簡単です。 

経費率 

経費毎に経費率を設定してください。 

開始年月日 

設定登録した部署をシステム上で、 

いつから使用するかを設定してください。 
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３-２-５ 担当者登録 

 

『担当者登録』 

メニューより『担当者登録』をクリックして起

動します。 

 

 

 

 

 

 

 

担当者の設定登録をします。 

【特記事項】初回起動時は、管理者が登録されています。 

また、一人親方verでは、担当者の追加登録ができなくなっております。(管理者の内容の変更は

可能) 

 

№ 設定項目／操作ボタン 項 目 説 明 

③ 内容登録ボタン 設定したデータを登録します。 

④ 終了ボタン データを登録せずに終了します。 

 

  

① 

② 

 

③ ④ 
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①『選 択』ボタン 

行選択した後に、ダブルクリックするか 

『選 択』ボタンをクリックすると修正モードにな

ります。 

 

 

 

② 設定データ 

担当者名 

担当者氏名を設定してください。 

就業開始日 

登録する担当者をシステム内で使用する日を設定し

てください。 

就業終了日 

削除する担当者をシステム内で終了する日を設定し

てください。 

パスワード 

新規登録時の場合は自動作成されて、初回ログイン

時に設定されたパスワードが設定されます。 

 

 

 

 

 

 

郵便番号 

 郵便番号を入力して住所検索を押下すると、自動的

に住所が入力されます。 

役職名称 

役職名称を設定してください。 

資格情報 

資格情報を設定してください。 

印鑑表示名 

印鑑に印字する氏名を設定してください。 

通勤距離 

通勤距離を設定してください。 

通勤交通費 

通勤交通費を設定してください。 
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３-２-６ 発注者区分登録 

 

『発注区分登録』 

メニューより『発注者区分登録』をクリックし

て起動します。 

 

 

 

 

 

 

発注者区分を作成して登録します。 

【特記事項】初回起動時は、10個設定されています。 

 

№ 設定項目／操作ボタン 項 目 説 明 

① 登 録ボタン 設定したデータを登録します。 

② 追 加ボタン 選択されている行の上下に空白の行を追加します。 

③ 削 除ボタン 選択されている行のデータを削除します。 

④ 終了ボタン データを登録せずに終了します。 

⑤ 順序変更ボタン 上下で順序を変更すると、発注者区分行が表示される順序が

変わります。 

 

１．空白の[名称]欄をダブルクリックでカーソルを合わし、任意の名称を入力してください。 

２．その後、『登録』ボタンで登録すると、[No]が自動で入力されます。 

  

⑤ 

④ ③ ② ① 
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３-２-７ 発注者登録 

 

『発注者登録』 

メニューより『発注者登録』をクリックして起

動します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

発注者登録は、発注者区分毎に設定登録します。 

 

№ 設定項目／操作ボタン 項 目 説 明 

④ 順序変更ボタン 上下で順序を変更すると、発注者が表示される個所の順序が

変わります。 

⑦ 内容登録ボタン 設定したデータを登録します。 

⑧ 内容削除ボタン 表示されているデータを削除します。 

⑨ 終了ボタン データを登録せずに終了します。 

 

  

① 

② ③ 

⑤ 

④ 

⑧ 
⑥ 

⑦ ⑨ 
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①発注者区分 

登録されている発注者区分より選択して、 

新規で発注先を検索・登録します。 

 

 

 

③『新規登録』ボタン 

新規に発注先を登録できます。 

 

 

 

 

 

 

 

⑤設定データ 

法人・個人区分 

発注先の法人・個人を設定してください。 

法人・団体名称 

法人・団体格を選択してください。 

【特記事項】個人の場合は設定できません。 

法人格名称位置 

法人各名称の位置が前・後にあるか、もしくは無しか

を設定してください。 

発注者名称 

発注先の名称を設定してください。 

部署名称 

発注先の担当部署を設定してください。 

【特記事項】個人の場合は設定できません。 

担当者名称 

発注先の担当者名を設定してください。 

【特記事項】個人の場合は設定できません。 

郵便番号・住所 

発注先の『住所検索』ボタンをクリックしての住所検

索、もしくは直接入力で設定してください。 

電話番号・FAX番号 

発注先の電話番号・FAX番号を設定してください。 

メールアドレス 

発注先のメールアドレスがあれば設定してください。 

備考 

300文字まで設定できます。 

登録後、登録担当者と登録日が自動で入力されます。 
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②『選 択』ボタン 

行選択した後に、ダブルクリックするか 

『選 択』ボタンをクリックすると修正モードになり

ます。 
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３-２-８ 工事種別登録 

 

『工事種別登録』 

メニューより『工事種別登録』をクリックして

起動します。 

 

 

 

 

 

 

工事種別を設定登録します。 

【特記事項】初回起動時は、民間工事／公共工事の改修／新築を元請／下請それぞれ４種類ずつと個人客リフ

ォーム工事(元請)が登録されています。 

 

№ 設定項目／操作ボタン 項 目 説 明 

③ 順序変更ボタン 上下で順序を変更すると、工事種別が表示される個所の順序

が変わります。 

⑤ 内容登録ボタン 設定したデータを登録します。 

⑥ 内容削除ボタン 表示されているデータを削除します。 

⑦ 終了ボタン データを登録せずに終了します。 

 

  

① ② 

③ 

④ 

⑤ ⑥ ⑦ 
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③『選 択』ボタン 

行選択した後に、ダブルクリックするか 

『選 択』ボタンをクリックすると修正モードになり

ます。 

 

④設定データ 

工事種別名称 

工事種別名称を設定してください。 

 

 

 

 

工事種別 

工事種別を選択設定してください。 

 

 

 

 

新築・改修区分 

新築・改修区分を選択設定してください。 

【特記事項】工事種別が公共工事の場合のみ選択でき

ます。 

 

 

 

 

選択許可区分 

工事種別を工事情報入力時に設定することができ

る、セキュリティ区分を選択してください。 
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経費使用区分 

部署毎に経費を設定するか、工事種別毎に経費を設

定するかを選択します。 

【特記事項】種別毎経費を選択した場合は、経費率の

設定をおこなってください。 

 

 

 

②『新規登録』ボタン 

新規に工事種別を登録できます。 
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３-２-９ 協力会社工種登録 

 

『協力会社工種登録』 

メニューより『協力会社工種登録』をクリック

して起動します。 

 

 

 

 

 

 

協力会社工種を設定登録します。 

【特記事項】初回起動時は、まだ何も設定されていません。 

 

№ 設定項目／操作ボタン 項 目 説 明 

① 協力会社工種一覧 登録されている協力会社工種の一覧が表示されます。 

② 順序変更ボタン 上下で順序を変更すると、協力会社工種が表示される個所の

順序が変わります。 

③ 登録ボタン 設定したデータを登録します。 

④ 追加ボタン グリッド上に行を追加します。 

⑤ 削除ボタン 表示されているデータを削除します。 

⑥ 終了ボタン データを登録せずに終了します。 

 

 

  

① 

② 

③ ④ ⑤ ⑥ 
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３-２-１０ 協力会社種別登録 

 

『協力会社種別登録』 

メニューより『協力会社種別登録』をクリック

して起動します。 

 

 

 

 

 

 

協力会社職種を設定登録します。 

【特記事項】初回起動時は、まだ何も設定されていません。 

 

№ 設定項目／操作ボタン 項 目 説 明 

① 協力会社職種一覧 登録されている協力会社職種の一覧が表示されます。 

② 順序変更ボタン 上下で順序を変更すると、協力会社職種が表示される個所の

順序が変わります。 

③ 登録ボタン 設定したデータを登録します。 

④ 追加ボタン グリッド上に行を追加します。 

⑤ 削除ボタン 表示されているデータを削除します。 

⑥ 終了ボタン データを登録せずに終了します。 
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３-２-１１ 協力会社登録 

 

『協力会社登録』 

メニューより『協力会社登録』をクリックして

起動します。 

 

 

 

 

 

 

 

  

① 
② 

③ 

④ ⑤ 

⑥ 

⑦ 

⑧ ⑨ ⑩ 
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協力会社を設定登録します。 

 

№ 設定項目／操作ボタン 項 目 説 明 

④ 選択ボタン 一覧に表示されている行を選択してからクリックすると修

正できます。 

⑤ 新規登録ボタン クリックすると新規に協力会社を設定入力します。 

⑥ 順序変更ボタン 上下で順序を変更すると、協力会社が表示される個所の順序

が変わります。 

⑧ 内容登録ボタン 設定したデータを登録します。 

⑨ 内容削除ボタン 表示されているデータを削除します。 

⑩ 終了ボタン データを登録せずに終了します。 

 

 

 

①工 種 

工種を選択することにより、一覧に対象工種の協力

会社を表示することができます。 

【特記事項】協力会社工種が一覧で表示されます。

（協力会社工種登録で登録されたデータが表示され

ますので、初回起動は設定されていません） 

 

 

 

 

②協力業者 

協力会社を選択することにより、一覧に対象の協力

会社を表示することができます。 

 

 

 

③50音順 

50音読みを選択することにより、一覧に対象の協力

会社を表示することができます。 

【特記事項】協力会社登録で登録されているデータが

一覧で表示されますので、初回起動は設定されていま

せん。 

 

 

  



46 

 

 

 

⑤『新規登録』ボタン 

新規に協力会社を登録できます。 

 

 

⑦設定データ 

登録日 

協力会社を登録した日を設定します。 

法人格名称 

法人格名称を選択してください。 

法人格名称位置 

法人各名称の位置が前・後にあるか、もしくは無し

かを設定してください。 

協力会社名称 

協力会社名称を設定してください。 

50音読み 

協力会社名称の50音読みを設定してください。 

役職名 

協力会社代表者の役職名称を設定してください。 

代表者氏名 

協力会社の代表者氏名を設定してください。 

担当者氏名 

協力会社の担当者氏名を設定してください。 

携帯番号 

連絡先携帯電話番号を設定してください。 

メールアドレス 

連絡先メールアドレスがあれば設定してください。 

 

 

 

 

郵便番号・住所 

協力会社の『住所検索』ボタンをクリックしての住

所検索、もしくは直接入力で設定してください。 

電話番号・FAX番号 

発注先の電話番号・FAX番号を設定してください。 

手間業者区分 

通常業者／手間業者を設定してください。 
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施工工種 

協力業者工種を選択設定してください。 

【特記事項】複数選択できます。 

 

 

 

 

施工職種 

協力業者職種を選択設定してください。 

【特記事項】複数選択できます。 

備考 

300文字まで設定できます。 

 

 

 

 

④『選 択』ボタン 

行選択した後に、ダブルクリックするか 

『選 択』ボタンをクリックすると修正モードになり

ます。 
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３-２-１２ 大項目登録 

 

『大項目登録』 

メニューより『大項目登録』をクリックして起

動します。 

 

 

 

 

 

 

積算大項目の設定登録をします。 

 

№ 設定項目／操作ボタン 項 目 説 明 

③ 順序変更ボタン 上下で順序を変更すると、大項目が表示される個所の順序が

変わります。 

⑤ 内容登録ボタン 設定したデータを登録します。 

⑥ 内容削除ボタン 選択表示されているデータを削除します。 

⑦ 終了ボタン データを登録せずに終了します。 

 

【特記事項】名称の『※』マーク以降に入力された文字は、見積書に印字されない仕様になっているので、 

   用途などを記述しておくことができます。 

 

  

① ② 

③ 

④ 

⑤ ⑥ ⑦ 
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①『選 択』ボタン 

行選択した後に、ダブルクリックするか 

『選 択』ボタンをクリックすると修正モードになり

ます。 

 

 

 

 

④設定データ 

大項目名称 

大項目の名称を設定してください。 

中項目有無 

中項目の有・無を選択設定してください。 

 

 

 

 

直接入力許可 

積算見積入力時に金額の直接入力の許可・不許可を

選択設定してください。 

 

 

 

 

自社経費設定 

積算見積入力時に自社経費とするか施工費用とする

かを選択設定してください。 
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②『新規登録』ボタン 

新規に大項目を登録できます。 
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３-２-１３ 工事種別・大項目リンク登録 

 

 

『工事種別・大項目リンク登録』 

メニューより『工事種別・大項目リンク登録』

をクリックして起動します。 

 

 

 

 

 

 

工事種別と積算大項目の関連付けを設定登録します。 

【特記事項】この登録を行うことにより、小項目を工事種別毎に管理することができます。 

 

№ 設定項目／操作ボタン 項 目 説 明 

③ 順序変更ボタン 上下で順序を変更すると、関連付けられた大項目の表示順序

が変わります。 

⑥ 内容登録ボタン 設定したデータを登録します。 

⑦ 内容削除ボタン 選択表示されているデータを削除します。 

⑧ 終了ボタン データを登録せずに終了します。 

 

 

 

  

① 

② 

④ ⑤ 

③ 

⑥ ⑦ ⑧ 
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①『選 択』ボタン 

行選択した後に、ダブルクリックするか 

『選 択』ボタンをクリックすると修正モードになり

ます。 

 

②工事種別に関連付けられた大項目の一覧です。 

 

 

 

④『行 追 加』ボタン 

登録された大項目の一覧が表示されるのでチェック

で選択してください。 

 

 

 

⑤『行 削 除』ボタン 

選択された行を削除します。 
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３-２-１４ 中項目登録 

 

 

『中項目登録』 

メニューより『中項目登録』をクリックして起

動します。 

 

 

 

 

 
 

積算中項目の設定登録をします。 

 

№ 設定項目／操作ボタン 項 目 説 明 

③ 順序変更ボタン 上下で順序を変更すると、中項目が表示される個所の順序が

変わります。 

⑤ 内容登録ボタン 設定したデータを登録します。 

⑥ 内容削除ボタン 選択表示されているデータを削除します。 

⑦ 終了ボタン データを登録せずに終了します。 

 

【特記事項】名称の『※』マーク以降に入力された文字は、見積書に印字されない仕様になっているので、 

   用途などを記述しておくことができます。 

  

① ② 

③ 

④ 

⑤ ⑥ ⑦ 
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①『選 択』ボタン 

行選択した後に、ダブルクリックするか 

『選 択』ボタンをクリックすると修正モードになり

ます。 

 

④設定データ 

中項目名称 

中項目の名称を設定してください。 

 

 

 

 

小項目有無 

小項目の有・無を選択設定してください。 

 

 

 

 

自社経費設定 

積算見積入力時に自社経費とするか施工費用とするか

を選択設定してください 

 

 

 

②『新規登録』ボタン 

新規に中項目を登録できます。 
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３-２-１５ 大・中項目リンク登録 

 

『大・中項目リンク登録』 

メニューより『大・中項目リンク登録』をクリ

ックして起動します。 

 

 

 

 

 

 

積算大項目と積算中項目の関連付けを設定登録します。 

 

№ 設定項目／操作ボタン 項 目 説 明 

③ 順序変更ボタン 上下で順序を変更すると、関連付けられた大項目の表示順序

が変わります。 

⑥ 内容登録ボタン 設定したデータを登録します。 

⑦ 内容削除ボタン 選択表示されているデータを削除します。 

⑧ 終了ボタン データを登録せずに終了します。 

 

 

  

① 

② 

④ ⑤ 

③ 

⑥ ⑦ ⑧ 
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①『選 択』ボタン 

行選択した後に、ダブルクリックするか 

『選 択』ボタンをクリックすると修正モードになり

ます。 

 

②積算大項目に関連付けられた中項目の一覧です。 

 

 

 

④『行 追 加』ボタン 

登録された中項目の一覧が表示されるのでチェック

で選択してください。 

 

 

 

⑤『行 削 除』ボタン 

選択された行を削除します。 

 

 

 

『下位』の項目が『有』になっていても、中項目を関

連付けていない大項目は『下位』欄が黄色になります。 
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３-２-１６ 小項目登録 

中項目に対して、小項目を登録することができます。 

 

 

『小項目登録』 

メニューより『小項目登録』をクリックして起

動します。 

 

 

 

 

 

 

積算小項目の設定登録をします。 

 

№ 設定項目／操作ボタン 項 目 説 明 

④ 順序変更ボタン 上下で順序を変更すると、小項目が表示される個所の順序が

変わります。 

⑦ 内容登録ボタン 設定したデータを登録します。 

⑧ 内容削除ボタン 選択表示されているデータを削除します。 

⑨ 終了ボタン データを登録せずに終了します。 

 

 

 

  

① 

② ③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ ⑧ ⑨ 
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小項目は中項目ごとに設定するので、 

中項目のグリッドをマウスクリックして、中項目を選

択してください。 

 

 

 

①積算中項目に関連付けられた小項目の一覧です。 

 

③『新規登録』ボタン 

新規に小項目を登録できます。 

 

 

 

⑤設定データ 

名 称 

小項目の名称を設定してください。 

品質・形状・寸法 

 品質・形状・寸法を設定してください。 

工事種別毎単価 

工事種別ごとに単価の設定が出来ます。 

 

※小項目コードは登録後自動で入力されます 

  

 

 

 

単 位 

直接入力もできますし、『検索』ボタンをクリックし

てサブウィンドウから選択することが出来ます。 

 

  

１．行をクリックしてください。 

２．選択された中項目が表示されます。 
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②『選 択』ボタン 

行選択した後に、ダブルクリックするか 

『選 択』ボタンをクリックすると修正モードになり

ます。 
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３-２-１７ 予算書集計コード登録 

 

 

『予算書集計コード登録』 

メニューより『予算書集計コード登録』をクリ

ックして起動します。 

 

 

 

 

 

 

積算予算書で使用する公共工事の集計単位の設定登録をします。 

【特記事項】初期設定をおこなっていますので、必要が無ければさわらないでください。 

 

№ 設定項目／操作ボタン 項 目 説 明 

⑤ 内容登録ボタン 設定したデータを登録します。 

⑥ 終了ボタン データを登録せずに終了します。 

 

 

 

 

  

① 

② 

③ ④ 

⑤ ⑥ 
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①『選 択』ボタン 

行選択した後に、ダブルクリックするか 

『選 択』ボタンをクリックすると設定できるように

なります。 

 

②選択した項目に関連した工事の一覧が表示されま

す。 

 

 

 

 

 

③『追 加』ボタン 

ドロップダウンの一覧より、対象となる大項目を選択

してください。 

 

 

 

④『削 除』ボタン 

クリックすれば、すぐに削除されます。 

 

 

 

 

 

  

２．ここから選択してください。 

１．ここをクリックしてください。 

１．クリックすれば追加されます。 

２．追加後、⑤『内容登録』ボタンを 

クリックしてください。 
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３-２-１８ 住所データ変換登録 

 

 

『住所データ変換登録』 

メニューより『住所データ変換登録』をクリッ

クして起動します。 

 

 

 

 

 

 

郵便番号データを引込ます。 

 

 

  

① 

② ③ 



63 

 

 

 

①『ファイル検索』ボタン 

日本郵政の郵便データをダウンロードした場所から

データファイルを選択してください。 

 

 

 

②『引込実行』ボタン 

クリックすれば引込処理が始まります。 

 

③『終了』ボタン 

メニューに戻ります。 

 

あらかじめ日本郵政の郵便番号ダウンロードページより 

必要なデータファイルをダウンロードしておいてください。 
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３-２-１９ 法人格登録 

 

『法人格登録』 

メニューより『法人格登録』をクリックして起

動します。 

 

 

 

 

 

 

 

法人格名称を作成して登録します。 

 

№ 設定項目／操作ボタン 項 目 説 明 

① 登 録ボタン 設定したデータを登録します。 

② 追 加ボタン 選択されている行の上下に空白の行を追加します。 

③ 削 除ボタン 選択されている行のデータを削除します。 

④ 終了ボタン データを登録せずに終了します。 

⑤ 順序変更ボタン 上下で順序を変更すると、法人格行が表示される順序が変わ

ります。 

 

１．空白の[名称]欄をダブルクリックでカーソルを合わし、任意の名称を入力してください。 

２．その後、『登録』ボタンで登録すると、[No]が自動で入力されます。 

 

  

① ② ③ ④ 

⑤ 
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３-２-２０ 単位登録 

 

『単位登録』 

メニューより『単位登録』をクリックして起動

します。 

 

 

 

 

 

 

単位を作成して登録します。 

 

№ 設定項目／操作ボタン 項 目 説 明 

① 登 録ボタン 設定したデータを登録します。 

② 追 加ボタン 選択されている行の上下に空白の行を追加します。 

③ 削 除ボタン 選択されている行のデータを削除します。 

④ 終了ボタン データを登録せずに終了します。 

⑤ 順序変更ボタン 上下で順序を変更すると、単位行が表示される順序が変わり

ます。 

 

１．空白の[名称]欄をダブルクリックでカーソルを合わし、任意の名称を入力してください。 

２．その後、『登録』ボタンで登録すると、[No]が自動で入力されます。 

 

  

① ② ③ ④ 

⑤ 
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３-３ 共通画面操作 

様々な処理の中で同じ操作をするものを説明しています。 

 

３-３-１ 工事情報一覧 

 

 

 

一覧表示で工事案件を表示します、施工管理のメニューより処理を起動した場合はよく表示されます。 

 

№ 選択項目／操作ボタン 項 目 説 明 

⑦ 最新状態に更新ボタン 表示情報を再読込します。 

⑧ 終了ボタン データを登録せずに終了します。 

⑨ 状態色説明 工事情報入力の選択の時のみ表示されます。 

 

 ①対象年度選択 

工事情報が登録されている年度が選択できます。 

 

 
②対象部署選択 

登録されている部署から選択できます。 

 

 ③営業・工事担当者選択 

営業・工事担当者の検索を設定します。 

 

 

④対象者選択 

登録されている担当者から選択できます。 

 

① ② ③ ④ 

⑤ ⑥ 

⑦ 

⑧ ⑨ 
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⑤既存の工事からコピー登録 

登録されている工事から、工事情報・積算見積情報

をコピーする一覧を表示します。 

 

 

 

⑥『新規工事を登録』 

新規で工事情報を入力できます。 
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３-３-２ 既存工事からコピー登録 

以前の工事案件を一覧で表示してその中より、選択して工事をコピーして新規の工事を作成します。 

 

コピー元となる工事案件を選択します。 

行をダブルクリックするか、行選択して『工事を選択』をクリックすればコピー処理を起動します。 

『最新の状態へ』をクリックすると表示データを最新へ更新します。 

『工事を選択』をクリックすると対象データを工事案件に表示します。 

『終 了』検索を終了して『メニュー』に戻ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・工事情報・見積データをコピー【同一新規工事として作成】 

→1つの工事内で複数の見積りを作成、または現在工事のバックアップを作成するときに選択します。 

・見積データのみコピー 

→積算見積書をコピーして別の工事案件を作成するときに選択します。 

・工事情報のみコピー 

→工事基本情報をコピーして別の工事案件を作成するときに選択します。 

・工事情報・見積データをコピー【別途新規工事として作成】 

→工事基本情報・積算見積書の両方をコピーして別の工事案件を作成するときに選択します。 

『実 行』をクリックすると工事案件をコピーします。 

『キャンセル』をクリックすると処理を中止してメニューへ戻ります。 
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３-３-３ 工事検索 

設定された条件により工事案件より対象データを検索します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

工事案件より発注先/工事名称を設定して検索します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

『実行』をクリックすると対象データを工事案件に表示します。 

『終了』検索を終了して工事案件に戻ります。 

発注先/工事名称ともに入力は一部分でも検索できます。 

例) 「株式会社ヒョウ工務店 新社屋増築工事」を検索する場合 

 →「工務店」だけを入力しても検索できます。 
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３-３-４ 住所検索 

 

 

 

処理画面より『住所検索』ボタンクリックした場合に起動されます。 

 

№ 選択項目／操作ボタン 項 目 説 明 

③ OKボタン 選択した住所を起動した画面へ表示します。 

④ キャンセルボタン 住所を選択せずに終了します。 

 

 

①住所の検索 

表示された一覧より選択できます。 

 

 

②郵便番号入力 

郵便番号が判っている場合は直接入力できます。 

 

 

  

① 

② 

③ ④ 

２．ここから選択してください。 

１．ここをクリックしてください。 

１．ここへ入力してください。 
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３-３-５ 他の画面へ 

 

 

 

『他の画面へ』ボタン 

共通の処理として一覧画面・入力画面に『他の画面へ』ボタンが実装されています。 

 

『他の画面へ』ボタンをクリックすると、この工事案件の他処理の画面を表示することが出来ます。 
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３-３-６ 一覧グリッド計算 

 

 

 

グリッド形式になっている表示画面は欄を選択して選択箇所の集計が出来ます。 

  

２．ここに結果が表示される。 

１．2つ以上の欄を選択する。 



73 

 

３-３-７ 期限チェック解除 

画面に『期限チェック解除』のボタンがあるときは、クリックすることで以下の画面から、 

「期限登録(３-２-２参照)」で設定した期限登録を解除することができます。 

 

 

No 選択項目／操作ボタン 項 目 説 明 

① 解除チェック チェックを入れることで、その項目の期限チェックを解除します。 

② 登録 設定したデータを登録します。 

③ 終了 データを登録せずに終了します。 

 

 

  

① 

② ③ 
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３-４ 施工管理 

施工管理は工事案件の情報を入力・確認をおこないます。 

 

処理の流れは次の様になります。 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

工事情報入力 

積算見積入力 積算見積書印刷 

工事予算作成 工事詳細台帳 

請求データ作成 請求書印刷 請求書発送確認 

請求書状況確認 

入金入力 
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３-４-１ 工事情報入力 

 

『工事情報入力』 

メニューより『工事情報入力』をクリックして

起動します。 

 

各画面の『他の画面へ』ボタンからの選択でも

起動します。 

 

メニューの工事案件から完了工事までの一覧

に該当の工事案件が表示されていれば、ダブル

クリックの選択で起動されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

工事案件の情報を入力します。（上記は「新規工事を登録」を押下した画面） 

 

№ 選択項目／操作ボタン 項 目 説 明 

③ 他の画面へボタン ３-３-５参照 

④ 期限チェックボタン ３-３-７参照 

⑤ 登録ボタン 設定したデータを登録します。 

⑥ 削除ボタン 選択表示されているデータを削除します。 

⑦ 終了ボタン データを登録せずに終了します。 

 

  

① 

② 

③ 

⑤ ⑥ 

④ 

工事情報一覧 

３-３-１参照 

⑦ 
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①工事情報入力 

 工事案件の場所・それぞれの日付を設定してくださ

い。 

 

※日付の入力で、西暦を省いて「1231」の様に入力す

ると、現在の西暦が入力され、「2019/12/31」の様に、

自動で変換されます。 

 

 進捗状態 

工事の進行状態によって変更してください。 

変更することにより自動的に日付が入ります。 

 

 

 

入力した値の間違い、入力忘れは登録時にエラーと

なりますので、再度入力し登録してください。 

 

 

 

 

②『確認状況』ボタン 

『確認状況』ボタンをクリックすると、 

この工事案件の確認状態が表示されます 

 

  

受注期待度 

青いつまみを動かして、期待度を調整することができ

ます。 

 

ここで設定した値は、メニュータブの『工事案件』に

表示されるようになっています。 

 

 

２．エラーがあれば表示されます。 

  『OK』をクリックして再入力。 

１．『登 録』ボタンをクリック。 
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・増減工事 

増減工事は、増減工事が発生した時点で、以下の作業を実施してください。 

【特記事項】 

増減工事の項目は、見積り作成後から選択可能になります。 

 

 

 

増減工事について 

増減工事が出た場合は、 

親となる工事の工事情報より増減工事を作成しま

す。 

 

1.親となる工事の工事情報入力を開きます。 

 

 

 

 

2.施工管理ブロックの『増減工事有』を選びます。 

 

3.『増減工事作成』ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

4.増減工事の見積り作成確認がくるので、 

 作成してください。 

 

 

 

 

  

2.『増減工事有』を選びます。 

3. 『増減工事作成』ボタンをクリックします。 

親の工事番号とは枝番が違う工事番号が割り当てられます。 
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３-４-２ 積算見積入力 

 

『積算見積入力』 

メニューより『積算見積入力』をクリックして起動

します。 

 

各画面の『他の画面へ』ボタンからの選択でも起動

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

積算見積を入力します。 

 

№ 選択項目／操作ボタン 項 目 説 明 

③ 他の画面へボタン ３-３-５参照 

⑤ 登録ボタン 設定したデータを登録します。 

⑥ 削除ボタン 選択表示されているデータを削除します。 

⑦ 終了ボタン データを登録せずに終了します。 

 

 

  

① ② 

③ ⑤ ⑥ ⑦ ④ 

工事情報一覧 

３-３-１参照 
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①『発注割当金額を表示する』ボタン 

積算見積の項目をどこに割り当てているかを表示し

ます。 

 

 

 

②『未確認』ボタン 

積算見積確定後はクリックしてください。 

 

確認後は積算見積を修正できません。 

 

確定後は必ずクリックしてください。積算見積書は

確認後に印刷できます。 

 

 

③『見積依頼印刷』ボタン 

クリックすると、印刷実行確認画面が表示されます。 

印刷のみ 

Excel が開きプレビューが表示されるので、確認後

印刷してください。(保存はされません。) 

保存のみ 

保存場所を選択した後、Excel 形式のデータが保さ

れます。 

※見積依頼書は項目のみが印字され、金額は印字され

ません。 

 

・積算見積入力方法 

①大項目追加 

 
「大項目 行 追加」ボタンから大項目を追加します。 

※マスタの「工事種別・大項目リンク登録」で設定をしていない場合は、エラーがでますので、 

先に設定をして下さい。(３-２-１３参照) 
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②中項目追加 

 

大項目を追加すると、画面下に追加した項目のタブが追加されるので、ここから中項目を①と同様の手順で追加

していく。(このときも大項目と中項目をリンクしておく必要がある。３-２-１５参照) 

 

または中項目を追加する代わりに、手入力で項目を入れることができます。 

一覧グリッドの「名称」「単価」等の空白欄をクリックしてカーソルを合わせて任意の文字・数値を入力してくだ

さい。(単位はダブルクリックで単位登録マスタに登録されている一覧を表示できます。) 

また、手入力をした場合③の操作は不要です。 

 

③小項目追加 

 

中項目を追加すると、画面下に追加した項目のタブが追加されるので、さらにここから小項目を追加していきま

す。(このとき小項目を登録しておく必要がある。３-２-１６参照) 

 

②と同様に、小項目を追加する代わりに、手入力で項目を入れることができます。 

また、ここで手入力した項目を「小項目」として登録することができます。 
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項目を手入力で入力後、一覧グリッドを右にスクロールすると『小項目登録』のチェックボタンがあるので、 

これにチェックを入れた後、『小項目登録』ボタンをクリックすることで、ここから登録することができます。 

 

④金額確認・『未確認』ボタン 

 

『大項目』のタブを開くと、金額の一覧が確認できます。 

ここで表示される金額は、下位(中項目、小項目)で追加した金額の合計になります。 

 

最後に、確認ができれば画面右上の『未確認』ボタンをクリックしてください 

※確認後は、内容が修正できなくなります。 

  

右にスクロール 
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・協力会社選択 

積算見積入力画面の下部のタブから、協力会社を設定したい項目をクリックします。 

 

右にスクロールし、設定したい行の「協力会社」をクリックし、画面下部の『協力会社』を押します。(協力会社

の列をダブルクリックでも可) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

『履歴』：過去に見積で入力した協力会社の履歴が表示されます。 

『検索』：条件を選択すると、それに当てはまる協力会社が下部に表示されます。自社で行う作業の場合は『自社

選択』、業者が未定の場合は『業者未定』をクリックします。 

  

右にスクロール 
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協力会社を変更する場合も同様に、設定したい行の「協力会社」をクリックし、画面下部の『協力会社』を押し

ます。(協力会社の列をダブルクリックでも可)。 

 

  



84 

 

３-４-３ 積算見積書印刷 

積算見積書の印刷は確認後に行うことができます。(３-４-２参照) 

 

 

『積算見積書印刷』 

メニューより『積算見積書印刷』をクリックして起

動します。 

 

各画面の『他の画面へ』ボタンからの選択で起動し

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

積算見積書を印刷します。 

 

№ 選択項目／操作ボタン 項 目 説 明 

① 他の画面へボタン ３-３-５参照。 

③ 終了ボタン 印刷せずに終了します。 

④ 消費税率選択 データ登録時と、現在の消費税率が異なる場合、どちらの消

費税率を使用するか選択します。 

 

 

  

工事情報一覧 

３-３-１参照 

① ② ③ ④ 
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②『印 刷』ボタン 

印刷のみはプレビュー画面が表示されます。 

保存のみはExcelファイルが保存されます。 

見積提出日 

「印字しない」を選択した場合、空欄で「年 月 日」

だけ印字されます。 

消費税 

消費税を印字するかを選択します。 

工事の進捗状態 

「変更する」を選択した場合、進捗状態が「見積提

出」に自動で変更されます。 

 

  

  

  

 

 

 

保存のみは保存先パス確認が表示されます。 

 

マスタの担当者登録の『印鑑表示

名』を変更すれば反映されます。 
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３-４-４ 工事予算作成 

 

 

『工事予算作成』 

メニューより『工事予算作成』をクリックして起動

します。 

 

各画面の『他の画面へ』ボタンからの選択でも起動

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

工事予算を作成します。 

 

№ 選択項目／操作ボタン 項 目 説 明 

④ 他の画面へボタン ３-３-５参照。 

⑥ 登録ボタン 設定したデータを登録します。 

⑦ 終了ボタン データを登録せずに終了します。 

 

 

 

  

工事情報一覧 

３-３-１参照 

② 

③ 

④ ⑤ ⑥ 

① 

⑦ 
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①『未確認』ボタン 

工事予算確定後はクリックしてください。 

 

確認後は工事予算を修正できません。 

 

確定後は必ずクリックしてください、 

確定後、工事詳細台帳が作成されます。 

 

 

②担当者給与日数 

 担当者の給与を何日分するかを選択します。 

 

全日振分 

 給与の日数を工事期間分にします。 

未振分 

 給与の日数を0日分にします。 

日数指定 

 給与の日数を指定できます。 

 

 

 

 

③工事予算入力 

工事予算を入力作成できます。 

 

 

 

 

⑤経費変更 

表示されている経費の比率・金額を変更することが

出来ます。 
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３-４-５ 工事詳細台帳 

 

 

『工事詳細台帳』 

メニューより『工事詳細台帳』をクリックして起動

します。 

 

各画面の『他の画面へ』ボタンからの選択でも起動

します。 

 

 

 

 

工事詳細台帳一覧を表示します。 

 

№ 選択項目／操作ボタン 項 目 説 明 

① 振分済給与 各工事中に工事担当者給与を設定した金額の合計です。 

② 当期予測給与 ⑩の期間中に掛かる工事担当人件費の金額です。 

③ 経過給与差額 ①－②の計算値です。 

④ 副担当収益 このバージョンでは使用されません。 

⑤ 指導員収益 このバージョンでは使用されません。 

⑥ 担当外収益 このバージョンでは使用されません。 

⑦ 経過給与差額 ③経過給与差額の値と同じ値です。 

⑧ 担当外収益 ⑥担当外収益の値と同じ値です。 

⑨ 当期人件費損益 ③経過給与差額の値と同じ値です。 

⑩ 給与計算開始日・給与計算終了日 該当する年度の工期開始と終了の日付を表示します。 

⑪ 交通費～処分費 このバージョンでは使用されません。 

⑫ 人件費 副担当収益・指導員収益は使用されません、 

担当者給与差額は工事台帳の担当者行に人件費を 

入力すれば②当期予測給与との差額を表示します。 

⑬ 終了ボタン 終了します。 

行をダブルクリックで選択すると、 

選択行の工事台帳を表示します。 

① ② ③ ⑩ 
④ ⑤ ⑥ 

⑦ ⑧ ⑨ 

⑪ 

⑫ 
⑬ 
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工事詳細台帳一覧を表示します。 

 

№ 選択項目／操作ボタン 項 目 説 明 

① 済ボタン 台帳入力を終了してロックします。入力が完了したらクリッ

クしてください。 

③ 他の画面へボタン ３-３-５参照。 

④ 登録ボタン 設定したデータを登録します。 

⑤ 終了ボタン データを登録せずに終了します。 

 

 

 

 

 

②工事詳細台帳入力 

経費・施工費・購入品・人件費・請求金額（税別）

の項目の金額を/に入力してください。 

 

入力金額は税別です。 

 

入力が終われば、画面右上の『済』ボタンを押して、

台帳をロックしてください。（後から解除可能） 

 

 

  

① 

② 

③ ④ ⑤ 
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３-４-６ 請求データ作成 

 

『請求データ作成』 

メニューより『請求データ作成』をクリックして起

動します。 

 

各画面の『他の画面へ』ボタンからの選択でも起動

します。 

 

【特記事項】工事情報の請求区分、 

『完了後一括請求』・『出来高分割請求』の選択により 

処理画面がわかれます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

請求データを作成します。 

 

№ 選択項目／操作ボタン 項 目 説 明 

③ 他の画面へボタン ３-３-５参照。 

⑥ 登録ボタン 設定したデータを登録します。 

⑦ 終了ボタン データを登録せずに終了します。 

 

 

 

 

  

工事情報一覧 

３-３-１参照 

① 

② 

③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ 
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①『未確認』ボタン 

請求データ確定後はクリックしてください。 

 

確認後は請求データを修正できません。 

 

確定後は必ずクリックしてください、請求書は確認

後に印刷できます。 

 

 

②請求書データ入力 

請求金額を入力できます。 

 

1回の請求で全額請求するときは、1回目のところに

全金額分を入力してください。 

請求金額の欄に、税抜で入力することで、自動で消

費税が入力されます。 

 

 

 

入力された請求金額は 

工事詳細台帳の請求金額へ反映されます。 

 

 

 

④『回数追加』ボタン 

請求回数を追加できます。 

 

  

請求金額が反映される 
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⑤『請求取消』ボタン 

請求を取消しできます。 

取消をおこなうと、再度取り消した回の請求金額が

入力できます。 

 

【特記事項】請求書を発給したデータは取消しできま

せん。 

 

 

 

 

取消しをおこなった請求は取り消した内容を一覧から

確認できます。 

 

 

  

『請求取消一覧』ボタンが表示されます。 



93 

 

３-４-７ 請求書印刷 

 

『請求書印刷』 

メニューより『請求書印刷』をクリックして起動し

ます。 

 

各画面の『他の画面へ』ボタンからの選択でも起動

します。 

 

【特記事項】工事情報の請求区分、 

『完了後一括請求』・『出来高分割請求』の選択により 

処理画面がわかれます。 

 

 

 

 

印刷対象の請求先を選択します。 

該当発注先の行をダブルクリックすれば、請求書印刷画面を表示します。 

 

№ 選択項目／操作ボタン 項 目 説 明 

① 最新の状態へボタン 表示データを最新状態にします。 

② 終了ボタン 終了します。 

 

 

 

  

① 

② 
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印刷する請求を選択します。 

 

№ 選択項目／操作ボタン 項 目 説 明 

② 作成・印刷ボタン 選択した請求を請求書へ印刷します。 

③ 終了ボタン 終了します。 

 

  

① 

② ③ 
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①請求選択 

発注先ごとに当月請求を一覧で表示します。 

同じ請求書で印刷を行いたいものを 

選択すれば１つの請求書で印刷できます。 

 

 

②『作成・印刷』ボタン 

請求書を印刷します。 

選択された請求を1つの請求書にまとめて印刷でき

ます。 

 

請求日を「印字しない」を選択した場合、空欄で「年 

月 日」だけ印字されます。 
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３-４-８ 請求書発送確認 

 

 

『請求書発送確認』 

メニューより『請求書発送確認』をクリックして起

動します。 

 

【特記事項】工事情報の請求区分、 

『完了後一括請求』・『出来高分割請求』の選択により 

処理画面がわかれます。 

 

 

 

 

 

請求書の発給状態を入力・確認します。 

 

№ 選択項目／操作ボタン 項 目 説 明 

① 最新状態に更新ボタン 最新状態に画面を更新します。 

③ 終了ボタン 終了します。 

 

 

  

① 

② 

③ 
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②請求書を行選択 

発給された請求書の該当行を選択すると 

『郵送日入力』画面が表示されます。 

 

 

 

請求書を発送した日を入力してください。 

一覧での管理が出来ます。 
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３-４-９ 請求状況確認 

 

 

『請求状況確認』 

メニューより『請求状況確認』をクリックして起動

します。 

 

 

 

 

 

 

請求状態を確認します。 

 

№ 選択項目／操作ボタン 項 目 説 明 

① 最新状態に更新ボタン 最新状態に画面を更新します。 

③ 終了ボタン 終了します。 

 

 

  

① 

② 

③ 
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②請求を行選択 

作成された請求の該当行を選択すると 

『請求データ入力』画面が表示されます。 

 

 

 

 

画面の詳細は３-４-６を参照してください。 
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３-４-１０ 入金入力 

 

 

『入金入力』 

メニューより『入金入力』をクリックして起動しま

す。 

 

 

 

 

 

 

請求に対しての入金を入力します。 

 

№ 選択項目／操作ボタン 項 目 説 明 

① 最新の状態へ 最新状態に画面を更新します。 

② 他の画面へ ３-３-５参照 

③ 明細削除 請求に対する入金設定を削除します。 

④ 登録 設定したデータを登録します。 

⑤ 終了 データを登録せずに終了します。 

 

 

  

① 

② ③ ④ ⑤ 
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・入金入力方法 

①入金入力 

 

お客様からの入金が確認出来たら、まず入金入力を行います。 

『入金入力』ボタンを押すと(入金入力欄をダブルクリックでも可)、入金入力画面が表示されます。 

ここで、入金金額・手形・手数料等を入力してください。 

空欄の行を追加したいときは『入金行追加』ボタンを、消したいときは『入金行削除』ボタンを押します。 

入力が完了したら、『登録』ボタンで登録してください。 

 

②請求に対する入金設定 

 

①では行った入金が、どの請求に対する入金なのかが設定できていません。なので、各請求に対して入金の設定

を行う必要があります。 

まず、設定したい請求の行を選択(赤い枠内の項目ならどれでも可)しながら、『入金選択』ボタンを押します。 

確認画面で「はい」を選択すると、入金選択画面が表示されるので、この中から該当の入金を選択します。 

 

選択すると、対象入金日と対象入金金額(税 込)が自動で入力されます。 

右にスクロール 
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次に、入金消込金額（税抜）・振込手数料・送料等を入力していきます。 

(入金消込金額の消費税と税込は自動で入力されます。) 

 

設定が完了したら、最後『登録』ボタンを押してください。 

 

③確認 

 

最終確認ができれば、確認欄をダブルクリックして担当者確認を登録してください。 

※登録すると、明細削除が行えなくなります。 

 

・削除方法 

入金入力を消したいときは、『入金入力』ボタンから、『入金行削除』で行えます。 

請求に対する入金設定を消したいときは、『明細削除』ボタンから行えます。 

  

右にスクロール 
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