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【契約管理】 

《画面構成》 
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※警告が設定されているリストは各条件に合う場合、警告表示します。（行番号のブロックが黄色、数字が赤） 

※締め処理を行った契約情報は契約管理には表示されません。  

  説明・リスト出力条件 警告条件 

①  
開きたい契約情報の契約番号が解っている場合は、契約番号を入力後「契約情

報表示」をクリックするとすぐに契約情報を開けます。 
－ 

②  設定（マスタ情報、目標設定、パスワード変更）が表示されます。 － 

③  

店舗-担当者で絞込みができます。 

「全て閉じる」「全て表示」をクリックすると全てのリストを開閉する事ができます。 

リストひとつひとつを開閉する場合は各リストにある▲▼をクリックします。 

- 

④  ログインした人が行える作業の項目                  - 

⑤  参照履歴の表示 － 

⑥  ログインした人の情報を表示 － 

⑦ SAKSAK 情報局を表示 - 

⑧ 実行予算を作成中の現場 
契約後 1週間経過しても予算確定されない場合は黄

色。予算が申告され、確定処理待ちの場合は水色。 

⑨ 着工前の現場 

着工予定日を過ぎているのに着工処理されていない場

合は黄色。また追加予算確定処理が必要な情報が登録

されている場合は水色。 

⑩ 現在工事進行中の現場 

完工予定粗利が実行予算時より低下した場合は黄色。

また追加予算確定処理が必要な情報が登録されている

場合は水色。 

⑪ 引渡前の現場 
工事終了予定日が過ぎているのに引渡処理がされてい

ない場合は黄色。 

⑫ 原価入力中の現場 
工事終了日から１ヶ月過ぎても原価が確定されていない

場合は黄色。 

⑬ 引渡・入金完了・原価確定が済んでいて締め処理がされていない現場 
原価確定か入金完了日のどちらか遅い日付から、１ヶ月

しても締め処理がされていない場合は黄色。 

⑭ 現場記録入力時に、「次回打合せ日」を入力している現場 － 

⑮ 内容変更が承認され、確定処理待ちの現場 承認待ちの場合は水色。 

⑯ 未処理の請求書がある現場 
最新の請求日から 2 ヶ月経過して、請求も支払いもして

いない場合は黄色。 

⑰ 請求書発行依頼中で、請求書未発行の現場 
請求書発行依頼の翌日になっても請求書が未発行の場

合は黄色。 

⑱ 引渡済み、保証書要発行になっていて、保証書発行日が空の現場 
引渡日から一週間を過ぎても保証書発行日が登録され

ていない場合は黄色。 

⑲ 解約日が登録されており、未承認の現場 解約日の翌日になっても未承認の場合は黄色。 

⑳ 工事が終了していて入金が完了していない現場 
入金完了予定日を過ぎても入金完了されていない場合

は黄色。 

㉑ 当日から 7 日間以内の入金予定 
入金予定日が過ぎても入金がされていない場合は黄

色。 

㉒ 当日から 7 日間以内の入金実績 入金予定額と入金実績に相違があった場合は黄色。 
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《担当者別》 

 ユーザー情報設定で TOP ページ表示の設定で『担当者別』が選択されている場合は、 

 ログインしたユーザーが担当している情報のみが表示されます。 
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【契約情報画面】 

《契約情報》 

 

 

  ① 

③  

④  

⑤  

⑥ 

⑦ 

⑧ 

⑨ 

⑩ 

② 
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  画面 概要 

①  契約情報-上部タブ（共通） 
契約情報で確認・編集できる項目です。確認したいタブをクリックするとページに移動しま

す。 

②  ステータスバー（共通） 
現在の進行状況（ステータス）を確認できます。オレンジ色のボタンは次の工程を示し、 

クリックすると工程を進めるページにします。 

③ ③ 進行状況 契約情報の進行状況が表示されます。 

④  担当者 契約情報の担当者が表示されます。担当者を追加・編集することができます。 

⑤ ⑤

⑤ 

契約内容-契約者情報 契約内容が表示されます。契約内容（⑤～⑧）は「契約内容編集」から編集ができます。 

契約者情報が表示されます。 

⑥ ⑥ 契約内容-工事情報 工事情報が表示されます。 

⑦ ⑦ 契約内容-現場情報 現場情報が表示されます。 

⑧ ⑧ 契約内容-請求先情報 請求先情報が表示されます。 

⑨ ⑨ 保証書郵送先情報 保証書の郵送先住所が表示されます・ 

⑩ ⑩ 追加工事リスト 追加契約のリストが表示されます。 
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《粗利推移》 

 

 

  

①  

②  

③  

④  

⑤  
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 画面 概要 

①  粗利推移 受注から完工までの粗利推移を表示します。 

②  内容変更履歴 内容変更の内容・金額を表示します。内容変更履歴を追加・編集することができます。 

③  実行予算 実行予算を表示します。予算の編集・追加や発注書を作成することができます。 

④  発注書 登録された発注書を表示します。発注書の印刷をすることができます[板垣1]。 

⑤  請求書 登録された請求書を表示します。請求内容を確認することができます。 



 

- 11 - 

 

 

契

約

管

理

① 

《経理情報》 

 

 

 

 

 

①  

②  

③  
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 画面 概要 

①  入金予定 入金情報を表示します。入金予定額・予定日などを編集、実績の確認ができます。 

顧客向けの請求書を印刷できます。 

②  借入 借入内容を表示します。借入内容の編集が行えます。 

③  現場経費 現場経費を表示します。現場経費の登録・編集が行えます。 
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《打合履歴》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

①  

② 

 

③ 

④ 

⑤ 
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  画面 概要 

① 工期変更履歴 工事の工期変更が追加できます。また変更の履歴が表示されます。 

② 見積リスト 見積追加ができます。また、問合・契約で作成した見積リストが表示されます。 

③ 現場記録 
契約後のお客様との打合せ結果が表示されます。 

※「契約」「着工」「引渡」「内容変更」「解約」といった、進行状況も表示されます。 

④ 追客リスト 問合せ中に登録した追客結果が表示されます。 

⑤ 連絡リスト 連絡入力で入力した内容・結果が表示されます。 
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《添付書類》 

 

 

 

 

 

  

  画面 概要 

①  契約情報 契約者の基本情報が表示されます。 

②  添付書類 
書類等のデータを登録出来ます。 

最大 5 件まで、サイズは 1件につき 200KB まで登録できます。 

② 

①  
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《現場写真》  

  画面 概要 

① 契約情報 契約者の基本情報が表示されます。 

② 現場写真 写真の登録が出来ます。JPEG のみ登録可能。最大 5 件：総容量 2MB まで登録できます。 

①  

② 
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《印刷》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  画面 概要 

①  印刷 契約に関する印刷帳票が印刷できます。 

②  保証書 
保証書が印刷できます。引き渡し処理の際に保証書要発行で登録すると 

「保証書要発行」にチェックが入ります。 

③ Excel ファイルに反映する 
登録されている情報を Excel に反映することができます。 

詳細は別途マニュアル「Excel ファイルに反映」をご参照ください。 

② 

③ 

① 
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【契約情報の表示】 

《契約管理から表示》 

 契約管理画面から契約情報を開くことができます。 

 

 

②契約情報の前回開いたタブが開きます。 

 

  

契約管理を開きます。リストアップされている情報の中で、

開きたい契約情報の契約番号をクリックします。 
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《検索して表示》 

 契約情報を検索できます。 

 

 

③ 年・月・店舗で検索できます。 

④「詳細検索」をクリックします。 

※詳細検索をクリックするとさらに絞り込んで検索す

ることが出来ます。 

 

① 左メニューの「検索」をクリックします。 

② 「契約検索」タブをクリックします。 
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※日にちを指定せずに「空欄」にチェックを入れると、各項目の全データを検索することが出来ます。 

 

 

 

検索条件を入力・選択し「詳細検索」をクリックします。 
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※管理表一覧印刷をクリックすると、チェックが入っている契約情報の営業工事管理表をまとめて印刷でき

ます。 

  

開きたい契約情報の契約番号をクリ

ックすると契約情報が開きます。 
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《顧客情報から表示》 

 顧客情報画面から契約情報を開くことができます。 

■左メニューの契約管理 ＞ 契約番号 ＞ 上部タブ「顧客情報」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

表示したい契約情報が登録されている、顧客情報を開きま

す。契約・問合せリストの契約番号をクリックすると契約情

報が開きます。 
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《問合情報から表示》 

 問合情報から契約情報を開くことができます。 

■左メニューの問合管理 ＞ 問合番号 ＞ 上部タブ「問合情報」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

表示したい契約情報が登録されている、問合情報を開きます。

工事情報の契約番号をクリックすると契約情報が開きます。 
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《入金予定編集》 

 入金予定を作成できます。 

 

  

契約管理の実行予算作成中にリストアップされている現場

の契約番号をクリックします。 

上部タブの「経理情報」をクリックします。 
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※契約情報入力時は、受注金額が完工金の欄に入っています。変更したい場合は、それぞれの項目に振り分

けてください。 

※入金予定日・予定額が入力されていないと予算申告処理を行うことができません。 

※入金予定日・予定額は契約情報登録時、合わせて登録することができます。 

※営業担当者が入金予定を変更出来るのは、実行予算が確定するまでです。  

契約情報－経理情報が開きます。変更したい入金予定の

「編集」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。 

金額無しで登録したい時は¥0 を入力してください。 

※請求書発行日は、請求書の印刷をすると自動で日付が入力されます。 

 

  

入金予定日・入金予定額を入力して「登録」をクリックします。 

入力された入金予定日は、スケジュールに反映されます。 

 

※印刷画面で顧客向けの請求書をまとめて出力する時は

請求日も入力してください。 
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《請求書発行依頼》 

 顧客向け請求書の発行依頼をかけることができます。 

■左メニューの契約管理 ＞ 契約番号 ＞ 上部タブ「経理情報」＞入金予定「編集」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

請求書発行依頼日を入力して「登録」をクリックします。 

※請求書発行依頼は、店長・営業権限で行います 

請求書発行依頼中にリストアップされます。 
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※請求書を発行すると背景色が緑になります。 

 

 

 

 

 

 

 

  

契約情報－経理情報の請求書発行依頼中の入金

予定の背景色が赤になります。 
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【実行予算】 

《実行予算追加》 

 

 

  

契約管理の実行予算作成中にリストアップされている契

約の「予算」をクリックします。 
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※工事内容の入力文字数は 500 文字です。 

※税額は手入力で調整する事も可能です。 

※業者は未選択でも登録できます。  

① 契約情報－粗利推移が開きます。 

② 実行予算の工事部位・業種を選択し、工事内容予

算を入力して「追加する」をクリックします。 
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  ※ユーザー設定で「実行予算を完工予定に反映させ

る」設定になっている場合は、完工予定の列に実行予

算の原価が反映されます。 

実行予算の金額の表示は、ユーザー設定で「税込」を

指定している場合は税込、「税抜」をしている場合は

税抜の金額が表示されます。 

色付で大文字の業は業種ごとの小計行です。 

業種ごとの件数、小計額が表示されます。 

▼をクリックすると、予算の小計が開閉します。 

「全て閉じる」「全て開く」をクリックすると、全て

予算が開閉します。 
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《実行予算編集》 

 

■左メニューの契約管理 ＞ 契約番号 ＞ 上部タブ「粗利推移」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

変更したい実行予算の「編集」をクリックし、編集画

面を開きます。内容を修正、登録します。 

 



 

- 33 - 

 

 

契

約

管

理

① 

《実行予算削除》 

 

■左メニューの契約管理 ＞ 契約番号 ＞ 上部タブ「粗利推移」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

① 削除したい実行予算の処理欄にチェックを入れます。 

② 「削除」をクリックすると、画面が更新され実行予算

が更新されます。 
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契

約

管

理

① 

《実行予算申告》 

 

 

 

  

契約管理の実行予算作成中にリストアップされている契

約の「予算」をクリックします。 

ステータスバーの「予算申告」、または左メニュー「予算申告」をクリ

ックします。 
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契

約

管

理

① 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

②予算申告が開きます。予算に漏れが無いかを確認

後、表示されている申告日を確認し、予算確定備考に

必要事項を入力し「登録」をクリックします。 

予算申告が開きます。表示されている申告日を確認

し、予算確定備考に必要事項を入力し「登録」をクリ

ックします。 
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契

約

管

理

① 

  

実行予算申告処理をした契約情報は実行予算確定待

ちとなり背景が水色になります。 

予算申告処理完了が開きます。 

「登録内容を表示する」をクリックすると、契約情報

－粗利推移が開きます。 
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契

約

管

理

① 

《実行予算確定》 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

契約管理の実行予算作成中にリストアップされている

予算確定待ちの契約の「確定」をクリックします。 

※背景が水色の情報が実行予算確定待ちの情報です。 
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契

約

管

理

① 

 

 

 

 

※予算の承認が出来ない場合は備考欄に理由を入力し、予算確定日、申告日を空欄にして「登録」をクリッ

クすると、予算申告前の状態に戻ります。  

予算承認が開きます。内容を確認後、表示されている

確定日を確認し、予算確定備考に必要事項を入力し

「登録」をクリックします。 
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契

約

管

理

① 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

予算確定処理完了が開きます。 

「登録内容を表示する」をクリックすると契約情報

－粗利推移が開きます。 

「引き続きメールを送る」をクリックするとメール

送信が開きます。 

※詳しくは備考－メール送信を参照してください 
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契

約

管

理

① 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※予算確定すると予算を編集することができなくなります。 

 

 

 

 

 

処理した契約が着工前に移動します。 



 

- 41 - 

 

 

契

約

管

理

① 

【内容変更】 

《内容変更登録》 

 工事内容に変更があった場合に受注金額・予算を登録できます。 

 

  

① 契約情報―粗利推移を開きます。 

② 内容変更履歴の「追加する」をクリックします。 

契約管理にリストアップされている契約の契

約番号をクリックします。 
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契

約

管

理

① 

 

 

 

 

※調整金額は増減分を入力します。 

金額を減らしたい場合は、金額の前にマイナス（－）を付けて減額分を入力します。  

内容変更が開きます。変更金額を入力し「登録」をク

リックします。 

 

※予算確定後の場合は「内容変更を登録して予算登

録へ」をクリックします。 
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契

約

管

理

① 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

契約情報－粗利推移に登録した内容が内容変更履歴

に追加されます。 
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契

約

管

理

① 

《内容変更申告》 

 

■左メニューの契約管理 ＞ 契約番号 ＞ 上部タブ「粗利推移」 

 

 

  

 

契約情報－粗利推移を開きます。内容変更履歴の

「申告」をクリックします。 
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契

約

管

理

① 

 

 

 

 

  

内容変更申告が開きます。表示されている申告日を

確認し、「登録」をクリックします。 
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契

約

管

理

① 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

契約情報－粗利推移が開きます。申告した内容変更

履歴の背景が青色に変わります。 

内容変更した契約は契約管理の内容変更未承認に

表示されます。 



 

- 47 - 

 

 

契

約

管

理

① 

《内容変更承認》 

 

■左メニューの契約管理 ＞ 契約番号 ＞ 上部タブ「粗利推移」 

 

 

 

 

 

  

契約情報－粗利推移を開きます。内容変更履歴の「承

認」をクリックします。 
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契

約

管

理

① 

 

 

 

 

 

 

  

内容変更承認完了が開きます。「登録内容を表示す

る」をクリックすると契約情報－粗利推移が開き

ます。 

※「引き続きメールを送る」をクリックすると「メ

ール送信」から、担当者にメールで知らせること

が出来ます。 

内容変更承認が開きます。承認日に日付を入力し「登

録」をクリックします。 
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契

約

管

理

① 

《内容変更編集・削除》 

 

■左メニューの契約管理 ＞ 契約番号 ＞ 上部タブ「粗利推移」 

 

 

 

 

  

内容変更履歴の「詳細」をクリックします。 
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契

約

管

理

① 

 

 

 

 

  

内容変更詳細が開きます。「編集」をクリックします。 



 

- 51 - 

 

 

契

約

管

理

① 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

編集の際は、入力後、編集をクリ

ックします。 

削除の際は、「削除」をクリック

します。 
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契

約

管

理

① 

【追加予算】 

《追加予算追加・編集・削除》 

 

契約管理にリストアップされている契約の契

約番号をクリックします。 

② 「追加する」をクリックします。 

① 「粗利推移」をクリックします 
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契

約

管

理

① 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

追加予算に付随する受注金額を入力し、内容変更を

登録して予算登録へ」をクリックします。 
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契

約

管

理

① 

 

① 登録した内容が、追加予算に追加されます。 

② 登録した予算を編集する際は「編集」をクリックします。 

③ 削除する際は、リストから削除する予算にチェックを入れ「削除」をクリックします。 

  

内容変更詳細が開きます。追加予算入力に工事

部位・業種を選択し、工事内容・実行予算を入

力して「追加する」をクリックします。 

② ① 

③ 

③ 
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契

約

管

理

① 

《追加予算取消》 

 「実行予算確定」をした予算は削除できません。「内容変更」から「取消」を行ってください。 

■左メニューの契約管理 ＞ 契約番号 ＞ 上部タブ「粗利推移」 

 

 

 

内容変更履歴から編集するリストの「詳細」をクリックし

ます。 

「取消予算」の「検索」をクリックすると現在入っている

予算が表示されます。 

※部位や業種で絞り込むこともできます。 ② 「取消」をクリックします。 

① 取消を行いたい予算に

チェックを入れます。 
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契

約

管

理

① 

 

 

 

 

  

※取り消した予算を戻したいときは、取

り消した予算にチェックを入れ、右上の

「削除」をクリックします。 

③ 取消予算から消え、追加予算に取

り消された予算として追加されます。 
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契

約

管

理

① 

【契約―見積】 

《契約―見積追加》 

 契約後に見積を作成することができます。 

  

※見積の入力方法は問合と同じです。操作の詳細は見積マ

ニュアルをご覧ください。 

①  

②  

契約管理にリストアップされている契約の契

約番号をクリックします。 

① 「打合履歴」をクリックします。 

② 「追加する」をクリックします。 
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契

約

管

理

① 

《契約―見積提出》 

 

■左メニューの契約管理 ＞ 契約番号 ＞ 上部タブ「打合履歴」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 「打合履歴」をクリックします。 

②「追加する」をクリックします。 
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契

約

管

理

① 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ 契約後に作成した見積の予算は「内容変更」の登録時、選択することができます。 

※ 見積は申告・承認をしなければ選択することができません 

 

 

 

 

  

①  「見積提出」を選択します。 

② 提出した承認済見積にチェックします。 

③ 「登録」をクリックします。 
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契

約

管

理

① 

【発注】 

《発注書作成》 

 発注書を作成できます。 

  

契約管理にリストアップされている契約情報

の「発注書」または契約番号をクリックします。 
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契

約

管

理

① 

 

 

 

  

契約管理―粗利推移が開きます。 

① 発注したい予算の処理欄にチェックを入れます。 

※複数の工事をまとめて発注処理する事もできます。 

※実行予算が確定していないと発注できません。 

③ 「発注書」をクリックします。 
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契

約

管

理

① 

 

 

 

 

① 業者は、業者登録時に登録した業種ごとに表示されます。 

※業者名を指定してから「評価を見る」をクリックすると､各担当者が入力したその業者に対する評価を確

認する事が出来ます。 

② 発注金額を変更することができます。※税額は発注金額入力時に自動計算されます。 

③ 発注日・業種選択・業者名・担当者を選択し、発注金額・注意事項・工期を入力、発注金額・数量を選択、

入力後、「発注書を作成する」をクリックすると発注書が作成されます。 

 

 

 

 

③ 

① 

②  
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契

約

管

理

① 

 

 

 

 

① 登録した内容が発注書リストに追加され、粗利推移の完工予定の欄が更新されます。 

② 発注すると、実行予算の項目欄の「未発注」から発注した業者名に表示が変わります。 

 

 

 

 

 

 

① 

② 
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契

約

管

理

① 

《発注書作成》 

 予算から複数回発注ができます。 

■左メニューの契約管理 ＞ 契約番号 ＞ 上部タブ「粗利推移」＞発注書作成 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

① 発注日・業種選択・業者名・担当者を選択し、発注金額・注意事

項・工期を入力、発注金額・数量を確認して「発注書を作成する」を

クリックします。 
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契

約

管

理

① 

 

 

 

①実行予算の数量が予定よりも少ない時、「発注」が青色で表示されます。 

②現時点での発注数量と発注金額が表示されます。 

③残りの発注を行うときは、発注したい予算の処理欄にチェックを入れ「発注書」をクリックします。 

 

 

登録した内容が発注書リストに追加され、粗利推移の完工予定の

原価に反映されます。 

① 

②  

③  

③ 
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契

約

管

理

① 

 

 

  

発注日・業種選択・業者名・担当者を選択し、発注金額・注意事

項・工期を入力、発注金額・数量を確認して「発注書を作成する」

をクリックします。 

※未発注分の数量が単価・数量の欄に自動で表示されます。 
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契

約

管

理

① 

《発注書編集》 

 

■左メニューの契約管理 ＞ 契約番号 ＞ 上部タブ「粗利推移」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「粗利推移」をクリックします。 

修正したい発注書の「編集」をクリックします。 
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契

約

管

理

① 

 

 

 

※ 発注書編集で修正できる箇所は、納品場所、発注内容、注意事項、工期のみです。発注業者や金額を変更

したい場合は、一旦発注を取り消し、再度発注処理を行ってください。  

内容を編集し「登録」をクリックします。 
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契

約

管

理

① 

《発注書印刷》 

 

■左メニューの契約管理 ＞ 契約番号 ＞ 上部タブ「粗利推移」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

「粗利推移」をクリックします。 

発注書リストの印刷したい発注書の処理欄にチェックを入れ、種

類を選択し、「印刷」をクリックします。 
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契

約

管

理

① 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ 印刷物を画面に表示・印刷するためには、Acrobat Reader が必要です。インストールされていない場合

は、ログイン画面から Acrobat Reader のダウンロードページに行き、ダウンロードしてください。（ダ

ウンロードは無料です。） 

  

発注書を出力すると、発注書リストの「印刷日」に出力した日付が

入り、背景が緑色になります。 
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契

約

管

理

① 

《発注書取消・削除》 

 

■左メニューの契約管理 ＞ 契約番号 ＞ 上部タブ「粗利推移」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ 印刷した発注書は、取消は行えますが、削除することはできません。 

  

発注書の取消・削除をする契約情報を開き、上方タブ「粗利推移」

をクリックします。 

発注書の処理欄にチェックを入れて、取消をする場合は「取消」を、

削除する場合は「削除」をクリックします。 
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契

約

管

理

① 

 

 

  

削除・取消をした発注書情報が更新されます。 

削除・取消をした実行予算は未発注に戻ります。 
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契

約

管

理

① 

【着工】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※契約情報の上部ステータスバーからも、着工画面を開くことができます。 

  

契約管理の着工前にリストアップされている契約の

「着工」をクリックします。 
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契

約

管

理

① 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

着工日、打合せ日時、打合せ方法、担当者、打合せ内容を入力して

「登録」をクリックします。 
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契

約

管

理

① 

【工事完了】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

左メニューの「工事完了」または上部ステータスバー

の「工事完了」をクリックします。 

契約管理の工事進行中にリストアップされている契約の

「予算」をクリックします。 
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契

約

管

理

① 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

※工事完了した契約情報は契約管理の「引渡前」のリストに移動します。 

  

工事完了日、コメントを入力して「登録」をクリックします。 
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契

約

管

理

① 

【引渡】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※契約情報の上部ステータスバーからも、引渡画面を開くことができます。 

 

  

  

契約管理の引渡前にリストアップされている現場の

「引渡」をクリックします。 
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契

約

管

理

① 

 

 

 

① 保証書「要発行」を選択すると引渡情報と点検の間に「保証書送付住所」が表示されます。 

② 保証書送付先住所を指定します。 

③ 点検日程にチェックを入れて登録すると、スケジュールに反映されます。（点検はオプション） 

 

 

② 

① 

③ 

引渡日、打合せ方法、担当者保証書、備考を入力

して、「登録」をクリックします。 
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契

約

管

理

① 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ 「登録内容を表示する」をクリックすると、契約情報-打合履歴が表示されます。 

※ 「 引続き顧客情報を編集する（引越機能）」をクリックすると、顧客情報編集が表示されます。 
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契

約

管

理

① 

【請求書確認】 

 営業担当者が業者からの請求書を確認・承認することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

契約管理の請求書要確認にリストアップされている

契約の「詳細」をクリックします。 
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契

約

管

理

① 

 

 

 

※ 確認が必要な請求書は背景が水色になります。すでに支払処理が終わっている場合は、請求書確認がで

きません。  

確認する請求書の「編集」をクリックします。 
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契

約

管

理

① 

 

 

 

※ 「OK」にチェックが入っていない時は、営業確認日の登録はできません。また「OK」にチェックが入

っていても、営業確認日が入力されていない時も登録することができません。  

内容を確認し、「OK」または「保留」にチェックを入

れ、営業確認日を入力し、「登録」をクリックします。 
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契

約

管

理

① 

【原価確定】 

 

 

 

 

 

※ 契約情報の上部ステータスバーからも、原価確定画面を開くことができます。 

  

契約管理の原価入力中にリストアップされてい

る契約の「確定」をクリックします。 
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契

約

管

理

① 

 

 

 

 

※ 原価確定後に入力した請求書は、粗利推移に原価反映されません。  

原価確定が開きます。表示されている内容と原価確

定日を確認し、必要であればコメントを入力し「登

録」をクリックします。 

発注した業者名、発注金額、業者からの請求金額、差

額がリストアップされます。 
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契

約

管

理
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【締め処理】 

 

 

 

※ 契約情報の上部ステータスバーからも、締め処理画面を開くことができます。 

  

契約管理の締め処理前にリストアップされている契約の

「締め」をクリックします。 
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※ 締め処理をすると全ての登録ができなくなります。 

※ 締め処理をすると契約管理に表示されなくなります。 

 

内容を確認し「締め処理」をクリックします。 


