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3-1 標準業務フロー プロジェクト管理 
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3-2 標準操作マニュアル 

プロジェクト管理 プロジェクト管理箇所 
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「プロジェクト管理」にある「プロジェクト台帳」をクリックしてください 1 

3-2-1-1 プロジェクト情報登録 

操作メニューをクリックしてください 2 

3-2-1 計画 



3-2-1計画 3-2-1-1プロジェクト情報登録 
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「新規登録」をクリックしてください 3 

各項目に入力し、「確認画面へ進む」をクリックしてください 4 

入力方法については、 

下記をご参照ください。 

基本操作マニュアル 8 新規登録（ｐ.12～） 

標準操作マニュアル 

3-3-1-1 プロジェクト予算登録（ｐ.21～） 

 

計画段階のプロジェクトを

登録する場合は「計画にす

る」にチェックを入れてく

ださい。 



3-2-1計画 3-2-1-1プロジェクト情報登録 
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「上記内容で登録する」をクリックしてください 5 

登録が完了し、プロジェク

ト情報詳細画面が表示さ

れます。 

 

登録内容に誤りがある場

合は、「編集画面に戻る」を

クリックすると一つ前の画

面に戻ります。 

 プロジェクト情報が勝手に作成された 

引合情報が進むとプロジェクト情報が

自動で作成されます。 

 

引合情報登録（もしくは変更）確認画

面で「プロジェクトを作成します。」と

表示された場合、その引合情報の登

録と同時にプロジェクト情報が作成さ

れます。 



3-2-2実施 3-2-2-1プロジェクト情報変更 
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「プロジェクト管理」にある「プロジェクト台帳」をクリックしてください 1 

3-2-2-1 プロジェクト情報変更 

プロジェクト情報一覧の「プロジェクト名」をクリックしてください 2 

表示件数が多い場合は検

索条件を変更し、件数を絞

り込むことができます。 

詳細検索については 

基本操作マニュアル をご参照ください 

基本操作マニュアル 5 詳細検索(p.8) 

3-2-2 実施 



3-2-2実施 3-2-2-1プロジェクト情報変更 
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操作メニューを開き、「プロジェクト情報変更」をクリックしてください 3 

各項目に入力し、「確認画面へ進む」をクリックしてください 4 

入力方法については、 

基本操作マニュアルをご参照ください。 

基本操作マニュアル 8 新規登録（ｐ.12～） 

 

計画のプロジェクトを実施

する場合は、「計画にする」

のチェックを外してくださ

い。 



3-2-2実施 3-2-2-1プロジェクト情報変更 
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「上記内容で登録する」をクリックしてください 5 

変更が完了し、プロジェク

ト情報詳細画面が表示さ

れます。 

 

登録内容に誤りがある場

合は、「編集画面に戻る」を

クリックすると一つ前の画

面に戻ります。 

 ポイント 

プロジェクト情報の状態

が「仕掛」もしくは「実施」

に変わります。 



3-2-2実施 3-2-2-2件名別原価管理表 
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「プロジェクト管理」にある「プロジェクト原価」をクリックしてください 1 

3-2-2-2 件名別原価管理表 

工事管理の「プロジェクト名/作業件名」をクリックしてください 2 

表示件数が多い場合は検

索条件を変更し、件数を絞

り込むことができます。 

詳細検索については 

基本操作マニュアル をご参照ください 

基本操作マニュアル 5 詳細検索(p.8) 



3-2-2実施 3-2-2-2件名別原価管理表 
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操作メニューを開き、「更新する」をクリックしてください 3 

「はい」をクリックしてください 4 

件名別原価管理表に最新

の予算および実績を反映

させるには、手動で更新す

る必要があります。 

件名別原価管理表が更新

され、新規登録および変更

された予定、実績が反映さ

れます。 



 3-2-2実施 3-2-2-3作業工程一覧 
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「作業管理」にある「工程管理」をクリックしてください 1 

3-2-2-3 作業工程一覧 

作業工程一覧が表示されます 2 

表示件数が多い場合は検

索条件を変更し、件数を絞

り込むことができます。 

 

詳細検索および作業工程の登録については 

以下をご参照ください。 

基本操作マニュアル 5 詳細検索（ｐ.8） 

標準操作マニュアル 

3-3-2-11作業工程Click設定モード（p.57～） 

 



3-2-3月締 3-2-3-1件名別費用実績 
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「費用実績管理」にある「件名別費用実績」をクリックしてください 1 

3-2-3-1 件名別費用実績 

件名別費用実績一覧の「プロジェクト名」をクリックしてください 2 

3-2-3 月締 

表示件数が多い場合は検

索条件を変更し、件数を絞

り込むことができます。 

詳細検索については 

基本操作マニュアル をご参照ください 

基本操作マニュアル 5 詳細検索(p.8) 



3-2-3月締 3-2-3-1件名別費用実績 
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件名別費用実績が表示されます 3 

表示範囲を設定し、件名別

費用実績に表示する範囲

を変更できます。 



3-2-4完了 3-2-4-1プロジェクト情報完了 

17 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

「プロジェクト管理」にある「プロジェクト台帳」をクリックしてください 1 

3-2-4-1 プロジェクト情報完了 

プロジェクト情報一覧の「プロジェクト名」をクリックしてください 2 

3-2-4 完了 



3-2-4完了 3-2-4-1プロジェクト情報完了 
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操作メニューを開き、「プロジェクト情報完了」をクリックしてください 3 

各項目に入力し、「確認画面へ進む」をクリックしてください 4 

入力方法については、 

基本操作マニュアルをご参照ください。 

基本操作マニュアル 8 新規登録（ｐ.12～） 

 



3-2-4完了 3-2-4-1プロジェクト情報完了 

19 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「上記内容で登録する」をクリックしてください 5 

登録が完了し、プロジェク

ト情報詳細画面が表示さ

れます。 

 

登録内容に誤りがある場

合は、「編集画面に戻る」を

クリックすると一つ前の画

面に戻ります。 

 注意 

完了したプロジェクトは、完

了日以降は各機能で利用で

きなくなります。 



3-3プロジェクト管理 プロジェクト実施箇所 
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3-3 標準操作マニュアル 

プロジェクト管理 プロジェクト実施箇所 
 



3-3-1計画 3-3-1-1プロジェクト予算登録 
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「プロジェクト管理」にある「プロジェクト台帳」をクリックしてください 1 

3-3-1-1 プロジェクト予算登録 

プロジェクト情報一覧の「プロジェクト名」をクリックしてください 2 

表示件数が多い場合は検

索条件を変更し、件数を絞

り込むことができます。 

3-3-1 計画 

詳細検索については 

基本操作マニュアル をご参照ください 

基本操作マニュアル 5 詳細検索(p.8) 



3-3-1計画 3-3-1-1プロジェクト予算登録 
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操作メニューを開き、「プロジェクト予算作成」をクリックしてください 3 

「人件費内訳」タブにある[作業工数積上設定]をクリックしてください 4 

 ポイント 

操作メニューの内容は、プ

ロジェクト情報の状態な

どにより異なります。 



3-3-1計画 3-3-1-1プロジェクト予算登録 
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工数を設定し「上記内容で設定する」をクリックしてください 5 

作業工数積上設定は２パタ

ーンあります。 

１ 設定パターンを入力する 

入力する設定パターンと対

象日にチェックを入れ、[チ

ェックされた範囲にパター

ンを設定する]をクリックす

ると、チェックを入れた日に

人数および工数が反映され

ます。 

反映されたことを確認した

うえで「上記内容で設定す

る」をクリックしてくださ

い。 

設定パターンを入力する 

人数・時間を直接入力する 

2 人数・時間を直接入力す

る 

該当欄をクリックすると、数

字が直接入力できるように

なります。それぞれの日付

に人数と工数を入力し、「上

記内容で設定する」をクリッ

クしてください。 

 注意 

「上記内容で設定する」を

忘れずにクリックしてくだ

さい。クリックせずに戻る

と設定内容が消えます。 

標準操作マニュアル  

設定パターンを作成したい（ｐ.24） 

 



3-3-1計画 3-3-1-1プロジェクト予算登録 
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 設定パターンを作成したい 

作業工数積上設定の設定パターンは設

定画面で作成できます。 

「パターン作成」をクリックすると、ラン

ク別に人数および工数を入力する欄が

表示されます。パターンに含めるランク

にチェックを入れ、名称、人数、工数を

入力し[追加]をクリックすると、設定パ

ターンにチェックが入った状態で追加

されます。 

 

また、作成済の設定パターンにチェック

を入れて「パターン作成」をクリックす

ると、パターン内容が編集できるよう

になります。 

 設定した作業工数積上を削除したい 

設定した作業工数積上は、個別または日

別に削除することができます。 

個別に削除する場合は、設定の時と同様

に該当欄をクリックし、「0」を入力してく

ださい。 

日別に削除する場合は、設定パターンの

「削除」および削除する日付にチェックを

入れ[チェックされた範囲にパターンを設

定する]をクリックしてください。 

 

 注意 

「上記内容で設定する」を

忘れずにクリックしてくだ

さい。 
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[資機材積上げ設定]をクリックしてください 5 

登録内容に誤りがある場合

は、[作業工数積上設定]を

クリックすると、設定内容を

変更できます。 

資機材を選択し、「上記内容で設定する」をクリックしてください 6 

[資機材一括追加]で資機

材を選択できます。 

数量および予約の出庫、入

庫日時を入力してくださ

い。 

 注意 

「上記内容で設定する」を

忘れずにクリックしてくだ

さい。クリックせずに戻る

と設定内容が消えます。 



3-3-1計画 3-3-1-1プロジェクト予算登録 
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各項目に入力し、「確認画面へ進む」をクリックしてください 7 

プロジェクト予算登画面に

は、工数積上および資機材

積上で設定した金額が反

映されています。 

「人件費内訳」および「材料

費内訳」で設定した打ち明

けが確認できます。 

 

設定内容を修正する場合

は、設定と同様に 

[工数積上設定] 

[資機材積上げ設定]をク

リックし、設定画面で修正

してください。 

「上記内容で登録する」をクリックしてください 8 

登録が完了し、プロジェク

ト予算詳細画面が表示さ

れます。 

 

登録内容に誤りがある場

合は、「編集画面に戻る」ボ

タンをクリックすると一つ

前の画面に戻ります。 



3-3-2実施 3-3-2-1プロジェクト予算改訂 
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「プロジェクト管理」にある「プロジェクト予算」をクリックしてください 1 

3-3-2-1 プロジェクト予算改訂 

プロジェクト情報一覧の「プロジェクト名」をクリックしてください 2 

表示件数が多い場合は検

索条件を変更し、件数を絞

り込むことができます。 

3-3-2 実施 

詳細検索については 

基本操作マニュアル をご参照ください 

基本操作マニュアル 5 詳細検索(p.8) 



3-3-2実施 3-3-2-1プロジェクト予算改訂 
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操作メニューを開き、「プロジェクト予算改訂」をクリックしてください 3 

各項目に入力し、「確認画面へ進む」をクリックしてください 4 

入力方法については、 

基本操作マニュアルおよび「プロジェクト予算登録」を 

ご参照ください。 

基本操作マニュアル 8 新規登録（ｐ.12～） 

標準操作マニュアル  

3-3-1-1 プロジェクト予算登録（ｐ.21～） 

 

 ポイント 

プロジェクト予算の改訂

はバージョン管理されて

います。 



3-3-2実施 3-3-2-1プロジェクト予算改訂 
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「上記内容で登録する」をクリックしてください 4 

登録が完了し、プロジェク

ト予算詳細画面が表示さ

れます。 

 

登録内容に誤りがある場

合は、「編集画面に戻る」ボ

タンをクリックすると一つ

前の画面に戻ります。 

 

 「プロジェクト情報変更」と「プロジェクト情報改訂」 

プロジェクト予算詳細画面の操作メニューには「プロジェクト予算変更」と「プロジェクト予算改訂」があります。 

「プロジェクト予算変更」は誤入力などの修正の際に行うもので、変更内容が上書きされます。 

一方、「プロジェクト予算改訂」はバージョン管理を行い新たにプロジェクト予算を作成するため、登録内容は

上書きされません。 



 3-3-2実施 3-3-2-2作業工程 Click設定モード 
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「作業管理」にある「工程管理」をクリックしてください 1 

3-3-2-2 作業工程Click設定モード 

操作メニューを開き、「Click設定モード」をクリックしてください 2 

表示件数が多い場合は検

索条件を変更し、件数を絞

り込むことができます。 

詳細検索については 

基本操作マニュアル をご参照ください 

基本操作マニュアル 5 詳細検索(p.8) 



 3-3-2実施 3-3-2-2作業工程 Click設定モード 

31 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

工程を登録する日の「計画」欄をクリックしてください 3 

 連続する複数の日に計画を登録したい 

計画を連続する複数の日に登録した

い場合は、計画の欄をドラッグするこ

とで複数日をまとめて選択すること

ができます。 

 

ドラッグすると選択した日に赤線が入

ります。 



 3-3-2実施 3-3-2-2作業工程 Click設定モード 

32 

 

 

 

 

  必要に応じ備考を入力しOKをクリックしてください 4 

連続する複数の日を選択

している場合は、「日付」の

欄に選択した始まりと終わ

りの日付が表示されてい

ます。 

 

「上記内容で登録する」をクリックしてください 5 

工程の計画を登録すると、

該当の日付の計画欄の色

が変わります。 

 注意 

必ず「上記内容で登録する」

をクリックしてください。ク

リックせずに他のページへ

移ると設定した計画が保存

されません。 



 3-3-2実施 3-3-2-2作業工程 Click設定モード 
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「はい」をクリックしてください 6 

登録が完了します。 

画面は「作業工程 Click設定モー

ド」のままです。 

作業工程一覧画面に戻る場合は、操

作メニューを開き「作業工程一覧へ

戻る」をクリックしてください。 

 

登録を取りやめる場合は、「いいえ」

ボタンをクリックしてください。 

 注意 

ブラウザの「戻る」ボタンは

使用しないでください。 

 設定した計画を変更、削除したい 

設定した計画は作業工程Click設定モードで変更も

しくは削除できます。 

■変更（備考欄の修正など） 

修正する日付をクリックし、内容を変更してください。 

■削除 

削除モードにチェックを入れ、削除する日付をクリック

してください。確認のポップアップが表示されるので

「はい」をクリックすると計画が削除され該当日の計画

欄が空白に戻ります。 

 注意 
最後に必ず「上記内容で登録する」をクリック

してください。クリックせずに作業工程一覧

に戻ると変更および削除が反映されません。 



 3-3-2実施 3-3-2-3作業件名情報登録 
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「プロジェクト管理」にある「プロジェクト台帳」をクリックしてください 1 

3-3-2-3 作業件名情報登録 

プロジェクト情報一覧の「プロジェクト名」をクリックしてください 2 

表示件数が多い場合は検

索条件を変更し、件数を絞

り込むことができます。 

詳細検索については 

基本操作マニュアル をご参照ください 

基本操作マニュアル 5 詳細検索(p.8) 



 3-3-2実施 3-3-2-3作業件名情報登録 
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操作メニューを開き、「作業件名作成」をクリックしてください 3 

各項目に入力し、「確認画面へ進む」をクリックしてください 4 

入力方法については、 

基本操作マニュアルをご参照ください。 

基本操作マニュアル 8 新規登録（ｐ.12～） 

 



 3-3-2実施 3-3-2-3作業件名情報登録 

36 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

「上記内容で登録する」をクリックしてください 5 

登録が完了し、作業件名情

報詳細画面が表示されま

す。 

 

登録内容に誤りがある場

合は、「編集画面に戻る」を

クリックすると一つ前の画

面に戻ります。 



 3-3-2実施 3-3-2-4作業記録情報登録 

37 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

「プロジェクト管理」にある「プロジェクト台帳」をクリックしてください 1 

3-3-2-4 作業記録情報登録 

プロジェクト情報一覧の「プロジェクト名」をクリックしてください 2 

表示件数が多い場合は検

索条件を変更し、件数を絞

り込むことができます。 

詳細検索については 

基本操作マニュアル をご参照ください 

基本操作マニュアル 5 詳細検索(p.8) 



 3-3-2実施 3-3-2-4作業記録情報登録 
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操作メニューを開き、「作業件名一覧」をクリックしてください 3 

作業件名情報一覧にある、作業記録を登録する作業件名をクリックしてください 4 



 3-3-2実施 3-3-2-4作業記録情報登録 

39 

 

 

 

  
操作メニューを開き、「作業記録」をクリックしてください 5 

各項目に入力し、「上記内容で登録する」をクリックしてください 6 

入力方法については、 

基本操作マニュアルをご参照

ください。 

基本操作マニュアル  

8 新規登録（ｐ.12～） 

 



 3-3-2実施 3-3-2-4作業記録情報登録 

40 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

「上記内容で登録する」をクリックしてください 7 

登録が完了し、作業記録情

報詳細画面が表示されま

す。 

 

登録内容に誤りがある場

合は、「編集画面に戻る」を

クリックすると一つ前の画

面に戻ります。 



 3-3-2実施 3-3-2-5件名別予約実績管理表新規登録 

41 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

「資機材管理」にある「予約実績管理表（件名別）」をクリックしてください 1 

3-3-2-5 件名別予約実績管理表新規登録 

件名別予約実績管理表一覧の対象の日付の■をクリックしてください 2 

表示件数が多い場合は検

索条件を変更し、件数を絞

り込むことができます。 

「資機材管理」の「予約実績

管理表（資機材別)」をクリ

ックするとで、資機材一覧

から予約を登録できます。 

詳細検索については 

基本操作マニュアル をご参照ください 

基本操作マニュアル 5 詳細検索(p.8) 



 3-3-2実施 3-3-2-5件名別予約実績管理表新規登録 
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各項目に入力し、「上記内容で登録する」をクリックしてください 3 

入力方法については、 

基本操作マニュアルをご参照

ください。 

基本操作マニュアル  

8 新規登録（ｐ.12～） 

 

[追加する]で予約する資

機材を選択してください。

登録画面に資機材が反映

され、予約種別や数量など

が入力できるようになりま

す。 

 

登録が完了すると、件名別

予約実績管理表詳細が表

示されます。 

 



 3-3-2実施 3-3-2-5件名別予約実績管理表新規登録 

43 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Click設定モードで登録する 

件名別予約実績管理表 Click設定モー

ドでは、資機材を選択し表をクリックする

ことで資機材予約が登録できます。 

件名別予約実績管理表資機材モードは、

件名別予約実績管理表の操作メニュー

「Click設定モード」をクリックすると表

示されます。 

▲選択アイテムを開き、[追加する]で登

録する資機材を選択します。選択した資

機材にチェックを入れた状態で予約する

日付をクリックすると数量と時間が入力

できます。「OK」をクリックすると入力し

た内容が表に反映されます。 

 

■その他の入力方法 

・一件削除モード、全件削除モード 

チェックを入れてクリックすると登録した

資機材を削除します。 

・取消モード 

未登録の内容を取消します。登録済のも

のは取り消せません。削除モードを使用し

てください。 

・分割モード 

 

・Draｇ＆Drop移動モード、複写モード 

ドラック＆ドロップ操作で入力済の資機

材を他の日付に移動もしくは複写しま

す。 

 

■スライドさせることで予約日程を伸ば

すことができます。また、未登録の登録や

変更はオレンジ色で表示されています。 

 注意 

必ず「上記内容で登録する」を

クリックしてください。クリック

せずに他のページへ移ると設

定した予約が保存されません。 

Drag＆Dropで 

移動/複写 端をスライドで 

予約日付を延長 



 3-3-2実施 3-3-2-6入出庫履歴情報新規追加 
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「資機材管理」にある「入出庫」をクリックしてください 1 

3-3-2-6 入出庫履歴情報新規追加 

操作メニューを開き、「新規登録」をクリックしてください 2 



 3-3-2実施 3-3-2-6入出庫履歴情報新規追加 

45 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

各項目に入力し、「確認画面へ進む」をクリックしてください 3 

入力方法については、 

基本操作マニュアルをご参照ください。 

基本操作マニュアル 8 新規登録（ｐ.12～） 

 

入/出では「入庫」を選択し

てください。 

 
ポイント 

[出庫状態から選択]をク

リックすると、登録時点で

出庫している機材が一覧

で表示されます。機材を選

択すると各項目に出庫時

に登録した情報が反映さ

れます。 

「上記内容で登録する」をクリックしてください 4 

登録が完了し、入出庫履歴

情報詳細画面が表示され

ます。 

 

登録内容に誤りがある場

合は、「編集画面に戻る」ボ

タンをクリックすると一つ

前の画面に戻ります。 



3-3-2実施 3-3-2-7請求票情報新規登録 

46 

 

 ポイント 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

3-3-2-7 請求票情報新規登録 

「調達管理」にある「購買請求」をクリックしてください 1 

操作メニューを開き、「新規登録」をクリックしてください 2 

操作メニューには 

請求と発注を同時に行う「新規登録(請求同時発注)」、 

請求と検収を同時に行う「新規登録(請求同時検収)」 

もあります。 



3-3-2実施 3-3-2-7請求票情報新規登録 
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各項目に入力し、「確認画面へ進む」をクリックしてください 3 

「登録して申請する」をクリックしてください 4 

登録が完了し、請求票情報の申請新規登

録画面が表示されます。 

登録のみ行い、後で申請する場合は「上

記内容で登録する」をクリックしてくださ

い。 

 

登録内容に誤りがある場合は、「編集画

面に戻る」をクリックすると一つ前の画

面に戻ります。 

 

 

 ポイント 

操作メニューを開き、「一時保存」をク

リックすることで、請求票情報を一時

保存できます。 

申請については 

基本操作マニュアルをご参照ください 

基本操作マニュアル 

14 電子申請承認・申請(p.27～) 

 

入力方法については 

基本操作マニュアルをご参照ください 

基本操作マニュアル 

8 新規登録(p.12～) 

 



3-3-2実施 3-3-2-8支払確定情報新規登録 
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3-3-2-8 支払確定情報新規登録 

「調達管理」にある「検収管理」をクリックしてください 1 

検収情報一覧にある対象の「検収件名」をクリックしてください 2 



3-3-2実施 3-3-2-8支払確定情報新規登録 
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操作メニューを開き、「支払確定」をクリックしてください 3 

 

各項目に入力し、「確認画面へ進む」をクリックしてください 4 

入力方法については 

基本操作マニュアルをご参照

ください 

基本操作マニュアル 

8 新規登録(p.12～) 

 



3-3-2実施 3-3-2-8支払確定情報新規登録 
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登録が完了し、支払確定情報

の申請新規登録画面が表示さ

れます。 

 

登録のみ行い、後で申請する

場合は「上記内容で登録する」

をクリックしてください。 

 

登録内容に誤りがある場合は、

「編集画面に戻る」をクリックす

ると一つ前の画面に戻ります。 

 

 

「登録して申請する」をクリックしてください 5 

申請については 

基本操作マニュアルをご参照ください 

基本操作マニュアル 

14 電子申請承認・申請(p.27～) 

 



3-3-2実施 3-3-2-9経費精算登録 

51 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

「精算管理」にある「精算管理（個人）」をクリックしてください 1 

3-3-2-9 経費精算登録 

操作メニューを開き、「新規登録」をクリックしてください 2 



3-3-2実施 3-3-2-9経費精算登録 

52 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

各項目に入力し、「確認画面へ進む」をクリックしてください 3 

「上記内容で登録する」もしくは「登録して申請する」をクリックしてください 4 

登録内容に誤りがある場

合は、「編集画面に戻る」を

クリックすると一つ前の画

面に戻ります。 

入力方法については、 

基本操作マニュアルをご参照ください。 

基本操作マニュアル 8 新規登録（ｐ.12～） 

 



3-3-2実施 3-3-2-9経費精算登録 
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（手順4で「登録して申請する」をクリックした場合）「印刷プレビュー表示」をクリックしてください 5 

申請と同時に経費精算書

が PDFで表示されます。 

また、申請新規登録画面

が表示されます。 

 登録した経費精算情報を後で申請する 

手順 5で申請を行わなかった場合

は、経費精算詳細画面の操作メニュー

から「経費精算申請」を行ってくださ

い。 

 注意 

申請後は経費精算の変更がで

きなくなります。 

変更するには申請取下げもし

くは承認撤回が必要です。 

申請については、 

基本操作マニュアルをご参照ください。 

基本操作マニュアル  

14電子申請承認-申請（p.27） 

 

基本操作マニュアル  

14電子申請承認-申請取下げ（p.31） 

 



3-3-2実施 3-3-2-10経費精算/支払確定 

54 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

「精算管理」にある「精算管理/支払確定」をクリックしてください 1 

3-3-2-10 経費精算/支払確定 

経費精算/支払確定一覧の「起票日」をクリックしてください 2 



3-3-2実施 3-3-2-10経費精算/支払確定 
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操作メニューを開き、「支払確定」をクリックしてください 3 

各項目に入力し、「確認画面へ進む」をクリックしてください 4 

入力方法については、 

基本操作マニュアルをご参照

ください。 

基本操作マニュアル  

8 新規登録（ｐ.12～） 



3-3-2実施 3-3-2-10経費精算/支払確定 
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「上記内容で登録する」をクリックしてください 5 

 支払確定金額を修正したい 

支払確定金額は、経費精算/支払確定

では変更ができません。 

支払確定金額の修正が必要な場合

は、該当の経費精算の承認撤回およ

び申請取下げを行い、経費精算情報

を変更してください。 

登録が完了し、精算管理/

支払確定画面が表示され

ます。 

 

登録内容に誤りがある場

合は、「編集画面に戻る」を

クリックすると一つ前の画

面に戻ります。 

承認撤回および申請取下げについては、 

基本操作マニュアルをご参照ください。 

基本操作マニュアル  

15電子申請承認-申請取下げ（p.31） 

17電子申請承認-回答撤回（p.35） 

 

申請については、 

基本操作マニュアルをご参照く

ださい。 

基本操作マニュアル  

14電子申請承認-申請(p.27） 
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「作業管理」にある「工程管理」をクリックしてください 1 

3-3-2-11 作業工程Click設定モード 

操作メニューを開き、「Click設定モード」をクリックしてください 2 

表示件数が多い場合は検

索条件を変更し、件数を絞

り込むことができます。 

詳細検索については 

基本操作マニュアル をご参照ください 

基本操作マニュアル 5 詳細検索(p.8) 
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進捗を登録する日の「実績」欄をクリックしてください 3 

進捗率を入力しOKをクリックしてください 4 

進捗率を登録すると、

実績の欄に数値が反映

されます。 

連続する複数日の進捗を

登録する場合は、実績の欄

をドラッグしてください。 

複数の日に計画を登録する場合は 

下記をご参照ください。 

標準操作マニュアル  

連続する複数の日に計画を登録したい（ｐ.31） 
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「上記内容で登録する」をクリックしてください 5 

「はい」をクリックしてください 6 

登録が完了します。 

画面は「作業工程 Click設定モー

ド」のままです。進捗率がグラフで表

示されます。 

作業工程一覧画面に戻る場合は、操

作メニューを開き「作業工程一覧へ

戻る」をクリックしてください。 

 

登録を取りやめる場合は、「いいえ」

ボタンをクリックしてください。 

 注意 

ブラウザの「戻る」ボタンは

使用しないでください。 

 注意 

必ず「上記内容で登録する」

をクリックしてください。ク

リックせずに他のページへ

移ると設定した進捗が保存

されません。 


