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【マスタ情報画面説明】 

 

 

 

 

① マスタ情報・目標設定・パスワード変更メニューを開くことができます。 

② 社員リスト・店舗リスト・業者リスト・ユーザー情報・ダウンロード画面へリンクするタブです。 

③ マスタとして登録・変更できる項目が表示されます。 

※見積情報にかかわる部分については、見積マニュアルをご確認ください。

①  

②  

③  
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ス

タ 

【店舗リスト】 

《店舗リスト画面説明》 

 店舗の新規登録・編集・削除を行うことができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 社員リスト・店舗リスト・業者リスト・ユーザー情報・ダウンロード画面へリンクするタブです。 

② 新規店舗を登録することができます。 

③ 登録された店舗がリストで表示されます。 

  

③  

①  

②  

① 「歯車」をクリックします。 

② 「マスタ情報」をクリックします。 
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《店舗の登録》 

 

■右上部の歯車 ＞ マスタ情報 ＞ 上部タブ「店舗リスト」 

 

 

  

「新規店舗登録」をクリックします。 
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① 必要事項を入力します。 

※並び順に入力した順でリスト表示されます。 

② ※（✽）のついている項目は入力必須項目です。空白のままでは登録できません。 

③ 郵便番号・住所・TEL 等は入力しないでも店舗登録は出来ますが、印刷物の発注書等、住所などの店舗情

報が表示される部分に表示されなくなりますので、全て入力することをお勧めします。 

④ 金融機関の情報は１店舗につき、１件登録する事が出来ます。 

 

  

①  

②  

③  

内容を入力して「登録」をクリックします。 
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《店舗リストの編集・削除》 

 

■右上部の歯車 ＞ マスタ情報 ＞ 上部タブ「店舗リスト」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

「詳細」をクリックします。 

「編集」をクリックします。 
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※削除の際、店舗情報が他の情報で使われている場合は、その情報を削除することはできません。 

 

  

店舗の削除の際は「削除」をクリックします。 編集の場合は、内容を修正して「登録」を 

クリックします。 

撤退日を入力すると、店舗選択のリスト内で

使用中の項目の一番下に移動します。 
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【社員リスト】 

《社員リスト画面構成》 

 社員の情報が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 社員リスト・店舗リスト・業者リスト・ユーザー情報・ダウンロード画面へリンクするタブです。 

② 社員情報の検索ができます。 

※ふりがな・所属店などの項目で検索結果を絞り込むことができます。 

③ 新規社員を登録することができます。 

④ 登録された社員情報がリストで表示されます。 

  

① 「歯車」をクリックします。 

①  

②  

③  

④  

② 「マスタ情報」をクリックします。 

③  
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《社員情報画面構成》 

 

■右上部の歯車 ＞ マスタ情報 ＞ 上部タブ「社員リスト」＞「検索」＞「詳細」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 社員情報・添付書類・添付写真画面へリンクするタブです。 

② 社員情報が表示されます。 

③ 異動履歴が表示されます。 

④ 目標金額が表示されます。 

①  

②  

③  

④  

※※※※※※ 
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《社員登録》 

 

■右上部の歯車 ＞ マスタ情報 ＞ 上部タブ「社員リスト」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

「検索」をクリックすると既に登録されている社員情報を検索できます。 

「新規社員登録」をクリックします。 
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※（✽）のついている項目は入力必須項目です。空白のままでは登録できません。 

※すでに使用されている ID と同じものは使用できません。 

※『権限』については 4 ページの権限をご確認下さい 

  

担当者追加・見積承認・予算確定・内容

変更承認・連絡時にメールを送信するこ

とができます。 

メール送信時、選択画面にてここで登録

しておいた送信先を選択することがで

きます。 

内容を入力して「登録」をクリックします。 

社員リストに戻り、登録した情報がリストに

追加されます。 
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《社員編集・削除》 

 

■右上部の歯車 ＞ マスタ情報 ＞ 上部タブ「社員リスト」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

編集・削除をしたい社員の「詳細」をクリックします。 

「検索」をクリックすると既に登録されている社員情報を検索できます。 

「編集」をクリックします。 

※※※※※※ 
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※削除したい社員情報が別の情報で使われている（問合・契約の担当者として登録されているなど）場合は 

削除できません。今後、担当者選択項目に表示させたくない場合は退職処理を行ってください。 

 

  

削除する際は、「削除」をクリックします。 内容を修正して「登録」をクリックします。 

修正した内容が反映して、社員情報に戻ります。 

※※※※※※ 

※※※※※※ 
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《退職処理》 

 

■右上部の歯車 ＞ マスタ情報 ＞ 上部タブ「社員リスト」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

「詳細」をクリックします。 

「退職処理」をクリックします。 

※※※※※※ 
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担当顧客を他の社員に引継ぎする場合は、引継ぐ社員

を選択します。 

空白の場合は、担当者は変更しません。 

退社日を確認して「登録」をクリックすると退職

処理が登録されます。 
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《異動登録・編集》 

 

■右上部の歯車 ＞ マスタ情報 ＞ 上部タブ「社員リスト」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

「詳細」をクリックします。 

異動を登録する際は、「追加する」をクリックします。 

異動を編集する際は、「編集」をクリックします。 

※※※※※※ 
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※異動情報を編集した場合は、社員情報の店舗・部門・役職も更新します。 

  

担当顧客を他の社員に引継ぎする場合は、引継ぐ社員

を選択します。 

空白の場合は、担当者は変更しません。 

異動日を確認して「登録」をクリックすると入力・

選択した内容でリストが追加・編集します。 



 

- 20 - 

 

 

マ

ス

タ 

《目標金額追加・編集》 

 

■右上部の歯車 ＞ マスタ情報 ＞ 上部タブ「社員リスト」 

 

 

  

「詳細」をクリックします。 

目標金額を登録する際は、「追加する」をクリックします。 

目標金額を編集する際は、「編集」をクリックします。 

※※※※※※ 
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※目標金額の入力は月ごとに設定できます。 

※目標の入力は同じ月を 2 回登録することはできません。 

 

  

年月・目標金額を入力して、「登録」をクリックします。 
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《添付書類登録・編集・削除》 

 

■右上部の歯車 ＞ マスタ情報 ＞ 上部タブ「社員リスト」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

① 添付書類をクリックします。 

② 「編集」をクリックします。 

「詳細」をクリックします。 
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※書類のサイズは 200KB までです。 

※ファイルの登録数は１件につき５件までです。 

  

登録・編集の場合は「登録」をクリックします。 

削除の場合は「削除」をクリックします。 

「ファイル選択」で登録・編集する書類を選ぶことができます。 
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《添付写真登録・編集・削除》 

 

■右上部の歯車 ＞ マスタ情報 ＞ 上部タブ「社員リスト」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

① 添付写真をクリックします。 

② 「編集」をクリックします。 

「詳細」をクリックします。 
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※写真の登録数は１件につき５件までです。 

※保存できる形式は Jpeg 画像のみです。 

※2MB までの画像を 200KB 以下に自動で圧縮します。 

  

登録・編集の場合は「登録」をクリックします。 

削除の場合は「削除」をクリックします。 

「ファイル選択」で登録・編集する書類を選ぶことができます。 
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【業者リスト】 

《業者リスト画面構成》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 社員リスト・店舗リスト・業者リスト・ユーザー情報・ダウンロード画面へリンクするタブです。 

② 業者情報の検索ができます。 

※ふりがな・主業種などの項目で検索結果を絞り込むことができます。 

③ 新規業者を登録することができます。 

④ 登録された業者情報がリストで表示されます。 

 

  

①  

②  

③  

④  
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《業者情報画面構成》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 業者情報・添付書類・添付写真画面へリンクするタブです。 

② 業者情報が表示されます。 

③ 支店リストが表示されます。 

④ 評価が表示されます。 

①  

②  

③  

④  
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《業者登録》 

 

■右上部の歯車 ＞ マスタ情報 ＞ 上部タブ「業者リスト」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

「検索」をクリックすると既に登録されている業者情報を検索できます。 

「新規業者登録」をクリックします。 
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① 主業種ではその業者の主な取引内容を選択します。 

② 業種では請け負うことが可能な業種を全て選択出来るようになっています。 

※発注書入力の業種選択は業種に登録している項目が対応しています。 

③ 会費では安全協力会費などを％や会費テーブルで登録できます。 

※マスタリストの会費で設定できます。 

④ 手数料では振込手数料を登録できるようになっています。 

※マスタリストの手数料で設定できます。 

※（✽）のついている項目は入力必須項目です。空白のままでは登録できません。 

「登録」をクリックします。 

①  

②  

③  

④  
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《業者編集・削除》 

 

■右上部の歯車 ＞ マスタ情報 ＞ 上部タブ「業者リスト」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※削除したい業者情報が別の情報で使われている（発注書・請求書などで）場合は削除できません。 

今後、業者選択項目に表示させたくない場合は取引停止日に停止日を入力します。 

削除する際は、「削除」をクリックします。 

「登録」をクリックすると、修正した内容が反映して、 

社員情報に戻ります。 

「検索」をクリックすると既に登録されている業者情報を検索できます。 

「編集」をクリックします。 

業者情報の「編集」をクリックします。 
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《業者評価確認》 

 

■右上部の歯車 ＞ マスタ情報 ＞ 上部タブ「業者リスト」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 契約番号をクリックすると、業者に工事を発注した契約情報が開きます。 

※評価を入れるには各契約情報の発注書にある「評価する」より入力します。 

 業者評価の登録方法はマニュアルの契約情報をご確認ください。 

※評価ランクはマスタより登録します。 

 

 

  

①  

「検索」をクリックすると既に登録されている業者情報を検索できます。 

「編集」をクリックします。 
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【マスタ情報】 

《マスタ登録》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

マスタ TOP より登録したい項目をクリックします。 

「項目追加」をクリックします。 

① 「歯車」をクリックします。 

② 「マスタ情報」をクリックします。 

「発生源 2」をクリックします。 
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※（✽）のついている項目は入力必須項目です。空白のままでは登録できません。 

※並び順は登録した内容が選択肢として表示する際の並び順になります。 

 

 

《マスタ編集・削除》 

 

■右上部の歯車 ＞ マスタ情報 ＞ 上部タブ「マスタリスト」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「登録」をクリックします。 

マスタ TOP より編集したい項目をクリックします。 

「編集」をクリックします。 

「発生源 2」をクリックします。 
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※削除したい項目が別の情報で使われている（顧客・問合・契約情報）場合は削除できません。 

  

削除する際は、「削除」をクリックします。 
「登録」をクリックすると、修正した内容が反映して、 

社員情報に戻ります。 

今後、選択項目に表示させたくない場合は状態の未使

用にチェックを入れます。 
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【ダウンロード】 

《ダウンロード画面構成》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 社員リスト・店舗リスト・業者リスト・ユーザー情報・ダウンロード画面へリンクするタブです。 

② ダウンロードする年を選択できます。 

※年単位になります。 

③ 各項目の txt データをダウンロードできます。 

④ 各項目の txt データをダウンロードできます。 

※社員情報・業者情報・店舗情報は指定した期間に関係なく、登録している全ての情報を抽出します。 

①  

②  

③  

④  

① 「歯車」をクリックします。 

② 「マスタ情報」をクリックします。 
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《ダウンロード方法》 

 

■右上部の歯車 ＞ マスタ情報 ＞ 上部タブ「ダウンロード」 

 

 

  

② 抽出したい項目を選択します。 

③ 「ダウンロード」をクリックします。 

① 抽出したい年を入力します。 
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【ユーザー情報】 

《ユーザー情報画面構成》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 社員リスト・店舗リスト・業者リスト・ユーザー情報・ダウンロード画面へリンクするタブです。 

② ユーザー情報・マニュアル・ExcelData へリンクするタブです。 

③ ユーザー情報が表示されます。 

④ 設定が表示されます。 

  

①  

②  

③  

④  
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※設定の内容 

 

  

税計算方式 
見積情報画面で見積明細金額の表示方法を（外税）か（内税）で選択でき

ます。 

粗利計算 

請負金額 
粗利計算をする時、請負金額を（税込）で計算するか（税抜）で計算する

かを選択できます。 

原価計算 
粗利計算をする時、原価金額を（税込）で計算するか（税抜）で計算する

かを選択できます。 

実行予算の表示 各画面の実行予算の表示を（税込）か（税抜）で選択できます。 

受注金額の表示 各画面での発注金額の表示を（税込）か（税抜）で選択できます。 

実行予算を完工予定に 
粗利推移表の実行予算の数字を完工予定の列に（反映させる）か（反映さ

せない）か、を選択できます。 

予算確定前に発注が 実行予算確定前に発注処理が（できる）か（できない）で選択できます。 

予算確定後も受注配分を変更 
実行予算確定後も担当者の受注配分が（変更できる）か（変更できない）

で選択できます。 

発注確定前に引渡が 発注確定前に引渡処理が（できる）か（できない）で選択できます。 

発注確定後も発注が 発注確定後も発注処理が（できる）か（できない）で選択できます。 

入金手数料を完工原価に 入金手数料を完工原価に（加える）か（加えない）で選択できます。 

TOP ページの表示 

営業権限でログインした時の TOP 画面の表示を（担当者別）（営業担当の

み、自分が担当している情報のみが表示されるようになる）か（共通）（担

当者に関係なく全ての情報を表示）か、を選択できます。 

契約情報から 契約情報に追加する工事を（追加見込）か（追加契約）を選択できます。 

TOP ページの店舗のみ選択時

の表示 

TOP ページの店舗のみ選択時の表示が（経理上の店舗を全て表示）か

（所属社員が担当となっているものを全て表示）で選択できます。 

支払処理の際、最終支払日・最終

締め日以前の日付で支払処理が 

支払処理の際、最終支払日・最終締め日以前の日付で支払処理が（できる）

か（できない）で選択できます。 

入金完了前でも保証書の印刷が 入金完了前でも保証書の印刷が（できる）か（できない）で選択できます。 

見積申告中でもサンプル表示な

しの見積印刷が 

見積申告中でもサンプル表示なしの見積印刷が（できる）か（できない）

を選択できます。 
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《ユーザー情報編集》 

 

■右上部の歯車 ＞ マスタ情報 ＞ 上部タブ「ユーザー情報」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 印刷物のフッターに表示されている社名は、「会社名」に登録されている内容が表示されています。変更し

たい時は、会社名を修正してください。 

② 顧客・問合・契約情報それぞれの外部コードと連動します。 

  

①  

②  

内容を変更して「登録」をクリックします。 

「編集」をクリックします。 

プレフィックスに URL を入れることにより外

部コードの URL の前の部分と連動します。 

 

 

 

 

 

外部コードの入力が省略できます。 

外部コードをクリックしますとプレフィ

ックス＋外部コードの URL が開きます。 
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《設定編集》 

 

■右上部の歯車 ＞ マスタ情報 ＞ 上部タブ「ユーザー情報」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ユーザー設定は編集をした以降の現場から反映します。 

 現在作成している現場や過去の現場は更新しません。 

  

変更を選択して「登録」をクリックします。 

「編集」をクリックします。 
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《マニュアル印刷》 

 

■右上部の歯車 ＞ マスタ情報 ＞ 上部タブ「ユーザー情報」＞マニュアル 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

「Ver5.0」をクリックすると 

各マニュアルをダウンロードします。 

② 「マスタ情報」をクリックします。 

① 「歯車」をクリックします。 

③ 「ユーザー情報」をクリックします。 

④ 「マニュアル」をクリックします。 
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【備考】 

《パスワード変更》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※アルファベットの大文字・小文字は区別して判断されます。 

ID を変更する事はこの画面では出来ません。ID の変更は管理者権限を持っている方のみ可能です。 

 

  

「登録」をクリックします。 

② 「パスワード変更」をクリックします。 

① 「歯車」をクリックします。 
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《検索》 

 

 

 

① 契約番号から検索することができます。 

② 顧客検索・顧客 DB 検索・連絡検索・問合検索・契約検索画面・見積検索画面へリンクするタブです。 

③ 検索ができます。 

※顧客検索の場合、ふりがな・名前などの項目で検索結果を絞り込むことができます。 

④ 詳細検索をすることができます。 

※詳細検索は顧客検索・問合検索・契約検索・見積検索にあります。 

⑤ 検索結果が表示されます。 

 

①  

②  

③  

④  

⑤  


