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【解約】 

《解約処理》 

 

 

 

  

ステータスバーの「解約」をクリックします。 

契約管理から、契約番号をクリックします。 
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必須項目を記入・指定後、返金の有無にチ

ェックをして、「登録」をクリックします。 
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現場記録に更新されま

解約未承認に表示されます。 
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《解約承認》 

 

■左メニューの契約管理 ＞契約番号 

 

解約承認日を入力して、「登

録」をクリックします。 

契約管理の解約未承認にリストアップされている

現場名の「承認」をクリックします。 
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※解約承認した契約は締め処理済みとなり、情報の登録・編集ができなくなります。 

※入金予定は承認後に編集できません。編集する場合は承認前に行ってください。 

  

解約未承認から承認した現場のリスト

がなくなります。 
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【保証書送付先】 

 

 保証書の送付先を設定することができます。 

 

 

① 契約情報を開きます。 

② 「保証書送付先」をクリックします。 

契約管理から、契約番号をクリックします。 
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※ 「コピー（契約情報）」「コピー（現場情報）」「コピー（請求先情報）」をクリックするとそれぞれの情報

が反映されます。 

※  直接入力で編集することもできます。 

※ 契約情報の保証書郵送先情報が更新されます。  

保証書の送付先を選択、又は、入力

後、「登録」をクリックします。 
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【担当者】 

《担当者追加》 

 

  

① 契約情報をクリックします。 

② 担当者の「追加する」をクリックします。 

契約管理から、契約番号をクリックします。 
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※配分率は半角英数を入力して下さい。（例：35.5％なら 35.5 と入力） 

※配分率の変更は 2 人目以降の担当者で調整して下さい。(主担当者の画面では変更できません) 

※ユーザー設定で「予算確定後にも受注配分を変更出来ない」と設定している場合、実行予算確定後に担当者

を追加した場合、受注配分は“0%”になります。 

 

 

 

  

必須項目を入力し、「登録」

をクリックします。 

担当者リストが更新されます。 
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《担当者編集・削除》 

 

■左メニューの契約管理 ＞ 契約番号 ＞ 上部タブ「契約情報」 

 

※ 担当役割が「主担当」の時は、担当役割を変更できません。 

また、他の役割を「主担当」にすることは出来ません。 

※ 配分率の変更は 2 人目以降の担当者で調整して下さい。(主担当者の画面では変更できません) 

※ 担当役割が「主担当」の時は、担当者を削除出来ません。 

※ 削除した担当者の配分は、主担当者の配分に追加されます。 

 

  

編集する担当者の「編集」をクリックします。 

項目を編集し、「登録」をクリッ

クすると情報が更新されます。 

削除の場合は、「削除」をクリック

します。 
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【現場記録】 

《現場記録登録》 

 

 

 

 

 

② 現場記録の「追加する」をクリックします。 

① 上部タブの「打合履歴」をクリックします。 

契約管理から、契約番号をクリックします。 
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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。 

※ 次回打合せ日の日付を入力すると、契約管理のアポイントに予定が反映されます。 

 

 

 

 

 

  

必要事項を選択・入力し、「登録」をクリックす

ると、現場記録のリストに内容が追加されます。 
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《現場記録編集・削除》 

 

■左メニューの契約管理 ＞ 契約番号 ＞ 上部タブ「打合履歴」 

 

 

 

  

  

編集・削除するリストの左ボタン

「詳細」をクリックします。 

 

現場記録の詳細が開きます。

「編集」をクリックします。 
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項目を編集し、「登録」をクリッ

クすると情報が更新されます。 

削除の場合は、「削除」をクリッ

クします。 

項目を編集し、「登録」をクリックす

ると情報が更新されます。 削除の場合は、「削除」をクリッ

クします。 
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【現場経費】 

《現場経費追加》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 現場経費の「追加する」をクリ

ックします。 

① 上部タブの「経理情報」をクリックします。 

 

契約管理から、契約番号をクリックします。 
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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。 

※ 現場経費は粗利推移表の完工予定と完工の原価に反映されます。 

ただし、「原価に含まない」にチェックを入れた場合は反映されません。 

※ 税額は自動計算されますが、自分で編集することも可能です。 

※ 金額の欄を空欄にして登録することはできません。必ず数値を入力してください。 

 

 

《現場経費編集》 

 

■左メニューの契約管理 ＞ 契約番号 ＞ 上部タブ「経理情報」 

 

 

 

 

 

 

 

必要項目を入力し、「登録」をクリックします。 

編集する現場経費「詳細」をクリックします。 
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「編集」をクリックします。 

内容を編集し、「登録」をクリックします。 
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《現場経費削除》 

 

■左メニューの契約管理 ＞ 契約番号 ＞ 上部タブ「経理情報」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 

削除確認のポップアップの

「ＯＫ」をクリックします。 

① 現場経費のリストの中で削除する情報

の処理欄にチェックを入れます。 

② 「削除」をクリックします。 
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【工期変更】 

《工期変更登録》 

 

 

 

  

契約管理から、契約番号をクリックします。 

① 上部タブ「打合履歴」をクリックします。 
② 工期変更履歴の「追加する」をクリックし

ます。 



 

- 23 - 

 

 

契

約

管

理

② 

 

  

 

 

 

※変更後の工期は、スケジュールの引渡予定日に反映されます。 

※契約情報の予定工期の欄も更新されます。 

  

変更工期・必須項目を入力、指定して「登録」を

クリックすると工期変更履歴に追加されます。 
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《工期変更編集・削除》 

 

■左メニューの契約管理 ＞ 契約番号 ＞ 上部タブ「打合履歴」 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

「編集」をクリックします。 

 

編集・削除するリストの 

「詳細」をクリックします。 
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※ 変更後の工期は、スケジュールの引渡予定日に反映されます。 

※ 契約情報の予定工期の欄も更新されます。 

 

  

項目を編集し、「登録」をクリッ

クすると情報が更新されます。 

削除の場合は、「削除」をクリ

ックします。 
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【追加工事】 

《追加見込》 

 追加工事として、本契約に結びつく問合せ情報を作ることができます。 

 

 

※ マスタのユーザー情報で「追加見込」か「追加契約」を設定できます。 

 

 

 

① 上部タブ「契約情報」をクリックします。 

 

② 契約内容の「追加見込」をクリッ

クします。 

契約管理から、契約番号をクリックします。 
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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。 

 

※問合顧客情報部分を更新すると、 

顧客情報が更新されます。 

追加見込登録画面が開きます。必要事項を入

力し、「確認」をクリックします。 
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内容を確認し、「登録」をクリックします。 

「登録内容を表示する」をクリックすると、登録

した問合情報が開きます。 
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※ 追加した工事が、問合管理の未対応の問合に追加されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ 追加見込の問合情報の工事情報に、本契約番号が表示されます。 

 

 



 

- 30 - 

 

 

契

約

管

理

② 

 

 

 

 

 

※ 本契約画面の追加工事リストに問合情報が表示されます。 
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《追加契約》 

 追加工事として、本契約に結びつく契約情報を作ることができます。  

■左メニューの契約管理 ＞ 契約番号 ＞ 上部タブ「契約情報」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ マスタのユーザー情報で「追加見込」か「追加契約」を設定できます。 

 

  

① 上部タブ「契約情報」をクリックします。 

② 「追加契約」をクリックします。 
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必要事項を入力し、「確認」をクリックします。 

※契約者情報部分を更新すると、 

顧客情報そのものが更新されます。 
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内容を確認し、「登録」をクリックします。 

「登録内容を表示する」をクリックすると、契約

情報が開きます。 
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※ 追加した現場が、契約管理の実行予算作成中のリストに表示されます。 

※追加契約の工事情報内に、本契約番号が表示されます。 

 

追加した現場が、契約管理の実行予算作成中のリ

ストに追加されます。 
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※ 本契約画面に、追加工事がリストアップされます。 
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【現場写真】 

《現場写真登録》 

  

① 契約情報を開きます。上部タブの「現場写真」をクリックします。 

② 登録する行の「編集」をクリックします。 
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※(✽)がついている項目は入力必須項目です。空欄のままでは登録できません。 

※ 登録できる画像ファイルは、Jpeg 形式のみです。登録できるファイルは最大 2MB までです。 

※ 登録済の画像はそのままで、タイトル、コメントなどを変更したい場合は、画像は空のままで他の部分を 

修正して登録してください。 

※ サムネイルをクリックすると元の大きさの画像を確認することができます。 

※ 画像の登録数は契約 1件につき 5件までです。登録画像を変更したい場合は、再度登録し直してください。  

現場写真に戻ります。登録した写真が更新されます。 

 

現場写真編集画面が開きます。必要事項を

入力し、「登録」をクリックします。 
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《現場写真削除》 

 

■左メニューの契約管理 ＞ 契約番号 ＞ 上部タブ「現場写真」 

 

 

※ 削除すると登録されていた情報は消えますが、行数がなくなることはありません。 

  

削除したい行の「編集」をクリックします。 

「削除」をクリックします。 
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【添付書類】 

《添付書類登録》 

 

 

 

  

① 上部タブの「添付書類」をクリックします。 

② 登録する行の「編集」をクリックします。 

契約管理から、契約番号をクリックします。 
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※ (✽)がついている項目は入力必須項目です。空欄のままでは登録できません。 

※ サイズは 200KB まで登録できます。 

 

 

 

 

※ テキストファイルや画像ファイルはクリックしてファイルを直接開くことができます。見積ソフトなど独

自のソフトで作成されたファイルは右クリックで一旦ダウンロードしてから使用してください。 

※ ファイルの登録数は契約 1件につき 5件までです。 

  登録ファイルを変更したい場合は、再度登録し直してください。 

 

 

  

① 登録日・ファイルのタイトルを入力後、 

「ファイルを選択」をクリックし、添付する書類を

開きます。 

② 「登録」をクリックします。 
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《添付書類削除》 

 

■左メニューの契約管理 ＞ 契約番号 ＞ 上部タブ「添付書類」 

 

 

 

 

※ 削除すると登録されていた情報は消えますが、行数がなくなることはありません。 

  

削除したい行の「編集」をクリックします。 

「削除」をクリックします。 
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【契約－印刷】 

《帳票印刷》 

 契約情報に関する帳票が印刷できます。 

 

 

 

 

 

 

  

契約情報が開きます。上部タブの「印刷」をクリックします。 

契約管理から、契約番号をクリックします。 
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※印刷は、右クリックでコンテキストメニューを出して「印刷」することもできます。 

※印刷アイコンは使用するアクロバットリーダーによって変わることがあります。 

出力したい印刷物を指定して、「印刷」

をクリックします。 

をクリックし、印刷します。 
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《保証書印刷》 

 

■左メニューの契約管理 ＞ 契約番号 ＞ 上部タブ「印刷」 

 

※ 保証書印刷は、引渡処理済で入金完了済の現場でのみ、印刷することができます。 

 

  

① 保証書発行日を入力します。 

② 「保証書印刷」をクリックします。 
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【業者評価】 

 

 業者を評価し、登録することができます。 

 

 

 

 

上部タブ「粗利推移」をクリックします。 

発注書リストの中で評価したい業者を選択し

「評価する」をクリックします。 

契約管理から、契約番号をクリックします。 
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※登録した業者評価を修正する場合は再度「評価する」をクリックし、登録した内容を修正してください。 

※業者評価で登録された内容はマスタの業者情報の評価リストにも反映されます。 

※業者評価を登録した発注情報を削除した場合、評価も削除されます。 

 

  

必要項目を入力・選択し 

「登録」をクリックします。 
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【契約内容編集・削除】 

 

 

 

 

上部タブ「契約情報」が開きます。 

「編集」をクリックします。 

契約管理から、契約番号をクリックします。 
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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。 

※ 契約情報を削除すると、契約管理から削除され、問合管理に戻ります。 

 

 

修正したい箇所を入力しなおし「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。 



 

- 49 - 

 

 

契

約

管

理

② 

 

 

《契約削除－契約情報が削除できない場合の対応方法》 

 

 

 

  

状況 対応方法 

・情報が登録されている 

・内容変更が登録されている 

・実行予算が登録されている 

・発注書が登録されている 

・請求書が登録されている 

・支払い処理日が登録されている 

・入金情報・入金予定日が登録されている 

・借入情報が登録されている 

・現場経費が登録されている 

・工期変更履歴が登録されている 

・現場記録が登録されている 

・現場写真が登録されている 

・添付書類が登録されている 

登録されている情報を全て削除してから再度契約情報を削除します。 

・主担当以外の担当者が登録されている 

 

主担当者以外の担当者の情報を全て削除してから再度契約情報を削除

します。 
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【契約番号変更】 

 契約番号が変更できます。 

■左メニューの契約管理 ＞ 契約番号 ＞ 上部タブ「契約情報」 

 

 

 

 

 

「契約番号変更」をクリックします。 

契約内容の「編集」をクリックします。 
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※他の契約で使用中の契約番号に変更することはできません。 

  

編集する契約番号を入力し「登録」をクリックします。 
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【印刷】 

《印刷》 

 

 

 

左メニュー「印刷」をクリックします。 

抽出したい期間を選択し、各タブ内の印刷物の種類

にチェックを入れ「印刷」をクリックします。 

顧客：顧客・問合せから契約までの帳票 

契約：契約から締めまでの帳票 

入金・原価：経理関連の帳票 

管理：管理関連の帳票 
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※印刷は、右クリックでコンテキストメニューを出して「印刷」することもできます。 

※印刷アイコンは使用するアクロバットリーダーによって変わることがあります。 

 

 

  

PDF が別画面で開きます。 

印刷が終わったら、画面を閉じてください。 
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《ダウンロード》 

  ●印刷物と同じ内容のデータをテキスト形式で抽出します。 

■左メニューの出力＞ 印刷  

 

 

※エクセルなどに引き込んで利用できますので、自社独自の集計を行うときなどにご活用ください。 

 

  

抽出したい期間を選択し、印刷物の種類にチェックを

入れ「ダウンロード」をクリックします。 

ファイルダウンロードのダイアログが表示されます。

「保存」をクリックすると、任意の場所に保存するこ

とができます。 
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【目標設定】 

《目標設定登録》 

 

 

 

 

 

 

 

 

※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。 

 

  

「目標設定」をクリックします。 

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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《目標設定編集・削除》 

 

■右上部の歯車 ＞ 目標設定 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

「編集」をクリックします。 

内容を編集し、「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。 
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【備考】 

《郵便番号検索》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 「郵便番号検索」から郵便番号を検索することができます。 

※都道府県→市区町村名→町名を選択して「決定」をクリックすると郵便番号に反映されます。 

② 郵便番号から住所を検索することができます。 

※郵便番号を入力して「郵便番号検索」、「決定」をクリックすると住所に反映されます。 

※入力する郵便番号は「000-0000」と「0000000」どちらの形でも検索可能です。 

 

 

 

 
②  ①  

 

住所を確認、又は選択して「決定」を 

クリックします。 
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《パスワード変更》 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

現在のパスワードと新しいパスワードを入力して

「登録」をクリックします。 

 

 

① 画面右上部の歯車をクリックします。  

②「パスワード変更」をクリック

します。 
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《メール送信》 

 担当者の決定時や連絡入力時などに、担当者へメールを送信することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

① 「メールで知らせる」にチェックを入れます。 

②「登録」をクリックします。 
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① 送信先選択 店舗を指定すると、指定した店舗に所属している社員名とその社員情報に登録されている

メールアドレスが表示されます。携帯とふつうのメールアドレスのどちらも登録されてい

る時は、両方のアドレスがそれぞれ社員名と一緒に表示します。 

② 送信者（TO で送信） TO で送信するメールアドレスを表示します。①のメールアドレスを指定して「TO へ追

加する」をクリックすると、この欄にアドレスが追加されます。 

③ 送信者（CC で送信） CC で送信するメールアドレスを表示します。①のメールアドレスを指定して「CC へ追

加する」をクリックすると、この欄にアドレスが追加されます。 

④ 送信内容 送信するメールの本文です。メール送信画面の前の画面から、転記された内容が表示され

ます。（転記される内容は、前の画面により変わります） 

この画面で文章を追加することもできます。 

 

  

 

 

 
宛先を選択して「確認」をクリックすると

送信確認画面が開きますので「送信」をク

リックします。 

①  

②  

③  

④  


