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１みんなの工事管理の目的 
みんなの工事管理は、専門工事会社などの工事の受注・原価管理・請求入金処理を簡単

に実現するためのソフトウェアです。 

 

また、工事業でなくても、受注・予算作成・製造・サービス提供・請求処理・利益管理

業務をプロジェクトごとに管理したい受注生産型の製造会社やサービス会社にも活用

して頂くことができます。 

 

具体的には、 

１． 受注したプロジェクトごとの請求・入金処理を確実に実施すること。 

２．プロジェクトごとに発生した原価を集計して、実行予算や受注金額との差額である

利益状況を管理すること 

がこのソフトウェア運用の目的になります。 

 

これらの業務処理に伴い、請求書作成はもちろん、プロジェクト台帳・顧客台帳などが

自動的に作成されます。 

また、プロジェクト登録や原価入力により各種原価管理資料も作成されますので、従来

手作業で管理していた場合に比べ圧倒的に業務効率を向上させることができます。 

 

また、毎日同じ製品を製造する工場の生産業務等と違い建設工事や受注生産事業では、

プロジェクトすなわち受注物件ごとに、その製造物やサービス・作業内容が違います。

それゆえ、プロジェクトごとに事前の予算管理が重要になります。 

 

実行予算作成とその管理によって、目標の利益確保を追求する業務管理サイクルを展開

できるようになります。 

実行予算を簡単に早く正しく作成し、利益目標管理活動を確実に社内に定着させること

がこのシステムの一つの目的です。 

 

みんなの工事管理の活用により、業務効率向上と目標管理の定着で、あらゆるプロジェ

クトや受注生産方式事業の確実な利益確保にお役立ていただきたいと念じます。 
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２用語の解説 
みんなの工事管理では、本システム上で使用する用語を次のように定めています。 

 

 プロジェクト 

みんなの工事管理が通常管理する、基本的な単位です。 

受注したプロジェクトごとにコードを設定して登録します。 

受注金額は、ひとつのプロジェクトに対して日付ごとにいくつでも登録することができ

ます。 

プロジェクトごとに、この受注金額・実行予算・原価(納入・勤務)を登録できます。 

請求入金処理も基本的にプロジェクトごとに処理し、プロジェクトごとのお金の動きと

終的な利益を管理します。 

 

次のプロジェクトの種類で解説するように、ダミーのプロジェクトを登録することもあ

ります。 

 

 プロジェクトの種類 

プロジェクトは完成基準プロジェクト・進行基準プロジェクト・非プロジェクトの３種

類のパターンで登録することができます。 

完成基準プロジェクト－プロジェクトの完成を以て売上高を計上する一般的なプロジ

ェクトです。プロジェクトに登録した完成日に基づき、契約金額分を売上高として計上

します。 

 

進行基準プロジェクト－プロジェクト途中の出来高により、部分的に売上高を計上する

プロジェクトです。みんなの工事管理では請求データ作成により、作成日にその金額分

を売上高として計上します。 

 

非プロジェクト－一般的なプロジェクトではなく、一般販売や一般管理費、部門共通経

費用にダミーとして使用します。一般販売のプロジェクトを非プロジェクトとして登録

して、請求データを作成すると、その作成日に売上高を計上します。 

 

 役割 

みんなの工事管理が持っている全ての機能に対して、その個々の機能別に起動・編集・

印刷・削除できる権限を設定することができます。 

その機能ごとに設定した全体の権限を、役割として登録することができます。 

役割は、名前を付けて 99 種類設定することができます。 
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 担当者 

みんなの工事管理を使用する社員を担当者として登録します。 

担当者ごとに役割を設定することができます。 

 

 作業員 

プロジェクトごとに勤務入力する対象者を作業員と呼びます。 

自社の社員だけでなく、取引先業者の作業員も登録することができます。 

取引先の作業員の勤務入力に対し、その労務単価により支払金額を算出することができ

ます。 

作業員マスターに車両や機械・設備などを登録して、稼動時間以外に距離を集計するこ

ともできます。 

作業員マスターの作業員区分には作業員・設備の区別がありますので、車両機械など人

以外には、設備区分を設定します。 

 

 取引先 

受注先の顧客と、仕入先や協力会社の業者を取引先として登録します。 

取引先には、この顧客と業者の区分が設定できます。 

登録する取引先が、ある時は受注先で別な時に業者でもある場合には、両方の区分にチ

ェックを付けることができます。 

 

 工種区分 

プロジェクトを構成する、工種として工種区分をマスター登録することができます。 

登録したプロジェクトの実行予算明細や原価明細に工種区分を設定すれば、1つのプロ

ジェクト内で複数の工種単位ごとの管理を実現することができます。 

みんなの工事管理では工種区分と明細による 2 階層の工種管理になります。 

 

 原価要素 

みんなの工事管理では、原価要素を材料費・労務費・外注費・諸経費・その他で固定的

に管理します。 

実行予算明細や原価明細に原価要素を設定することで、原価要素の集計ごとに予算に対

する実績対比、や原価要素別の管理ができます。 

明細に設定しない場合は、デフォルト値のその他で集計されます。 
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 表記方法 

メニューからサブメニューを階層的に選択する場合は、本書では次のように表記します。 

 

  メニュー－サブメニュー 

 

ボタンは、ボタン名を   で囲んで表記します。   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 8

３システム導入時の手順 
みんなの工事管理の、導入時の操作順を表示します 

 サーバー機インストール 

．ＮＥＴ Ｆｒａｍｅｗｏｒｋ3.5 ＳＰ1 のインストール* 

ＳＱＬ Ｓｅｒｖｅｒのインストール* 

  みんなの工事管理のインストール* 

 

 クライアントマシンインストール 

．ＮＥＴ Ｆｒａｍｅｗｏｒｋ3.5 ＳＰ1 のインストール* 

みんなの工事管理のインストール* 

*別紙みんなの工事管理インストール・マニュアルをご参照ください 

 

みんなの工事管理インストール後、デスクトップのアイコンをダブルクリックする

と下図の画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ＳＱＬサーバーをインストールしたコンピュータ名を入力して、ＯＫボタンを押し

ます。 

下図のログイン画面が表示されます。 

 

接続先切替のボタンを押し

ます。 
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 データベース接続先の追加と切り替え 

 

左図上段の接続先の追加ボタ

ンを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

左図の画面で、接続先名を入力

して登録ボタンを押します。 

 

 

 

 

 

元のログイン画面に戻ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

担当者：の項目に半角でＳＹＳＤＢＡと入力して、ログインボタンを押します。 
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みんなの工事管理のメニューが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 システム管理者権限担当者の登録 

マスター保守メニューの担当

者マスターで、システム管理

者を登録します。 

 

担当者マスター－新規作成

ボタンを押します。 

担当者コードを 6 桁で入力し

ます。 

担当者名を登録します。 

カタカナを入力します。 

役割のリストボタン(入力項

目欄右の▼)を押して、１シス

テム管理者を選択します。(システム管理者の役割は、あらかじめ、登録されてい

ます。) 

保存ボタンを押してから、終了ボタンを押します。 

 

メインメニューの終了ボタンを押して、一旦終了します。 
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 システム管理者権限ユーザーでログイン 

再度、デスクトップのみんなの工事管理アイコンをクリックします。 

ログイン画面で、システム管理者として先ほど登録した担当者コードを入力します。 

ログインボタンを押します。 

 システム情報の入力 

メニューのシステム情報

ボタンを押すと、左図のシ

ステム情報設定画面が表

示されます。 

会社情報、規定値を登録し

ます。 

役割設定や印刷書式の設

定ができます。 

作業履歴・印刷履歴タブで、

誰がいつ操作や印刷をし

たかシステム稼働履歴を

確認することができます。 

 

 マスター保守の入力 

マスター保守メニューで各種マスターを登録します。 

 

 

＊システム情報やマスター保守への詳細な入力方法は、改めて別章で解説します。 
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４システム処理の流れと概要 
みんなの工事管理の、業務処理の流れを解説します 

 プロジェクトの登録 

 

プロジェクト名や受注先名、受注

金額等のプロジェクト情報だけ

でなく、実行予算や原価実績との

対比、請求入金情報を確認するこ

ともできます。 

 

 

 

 

 

 実行予算入力 

プロジェクト登録画面から、タブメニューの切替ですぐに入力ができます。 

明細行に業者・工種区分を設定することができます。 

入力した予算と受注金額を対比して利益目標を確認できます。 

 

 原価入力 

プロジェクト登録画面から、タブメニューの切替で納入入力と勤務入力ができます。 

日報・原価実績メニューでは、日報入力だけでなく、業者別・作業員別に入力する

こともできます。 

 

 原価管理帳票の出力 

プロジェクト登録情報に対する原価情報をさまざまに出力できます。 

 

 原価締め処理 

原価締め処理を実施すると、締め日以前のデータが確定され、変更できなくなりま

す。(納入データを仕入データに変換した場合も、確定され変更できなくなります。) 

 

 請求入力 

請求書を作成します。プロジェクトごとばかりでなく、顧客の締め日で、当月の複

数工事や商品販売の請求分をまとめた合計請求書を出力することもできます。 
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 入金入力 

プロジェクトごとの入金を入力します。 

 

 売掛締め処理 

売掛締め処理を実施すれば、締め日以前の請求・入金データが確定され変更できな

くなると同時に、売上(完成プロジェクト売上高)と入金の仕訳データを作成します。 

プロジェクトの完成日を基準として、未成プロジェクト入金分の完成振替仕訳デー

タも作成します。 
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５画面の構成と名称 
みんなの工事管理の画面は、次のように表示されます。 

ここでは、各部の名称について説明します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

リボンメニュー 

ツールバー 

水平スクロールバー

ステータスバー

タイトルバー 

垂
直
ス
ク
ロ
ー
ル
バ
ー

タブメニュー

リボン 
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 タイトルバー 

現在処理中の処理画面の名称が表示されています。 

複数のウィンドウが開いている時、濃く表示されているのがアクティブ中のウィンドウ

です。 

 

 リボンメニュー 

現在行っているシステムで処理できる、全体の機能がメニュー化されています。 

マウスでクリックすることで、そのリボンメニューに対応したリボンの内容が表示され

ます。 

 

 リボン 

選択したリボンメニューに対する、操作可能な機能をアイコンで表示しています。 

通常は、リボンメニューがホームの内容を表示しています。 

リボンにマウスを合わせ、右クリックすると下図の画面が表示されます。 

リボンの 小化を指定して、リボンの内容を表示しな

いようにすることができます。リボンのメニューが常

に表示される状態ではないので、画面の縦方向を広く使用することができます。この場

合、リボンメニューを指示したときだけ、そのメニューに対する、リボンの内容が表示

されます。 

 

境界線 
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 ツールバー(クイックアクセスツールバー) 

各種リボンの中でよく使用する機能がアイコン化して表示されています。 

マウスでクリックすることで、ダイレクトに実行されます。 

リボンにマウスを合わせ、右クリックすると下図の画面が表示され、表示場所を変更す

ることができます。 

 

 

表示画面や処理内容によっては使用できない場合もあります。 

そのときは、淡色表示になります。 

 

 ステータスバー 

現在カーソルのある項目に対する操作について、簡単に入力内容や解説をします。 

 

 境界線 

原価明細入力画面などで、納入明細入力と勤務明細入力の表示範囲の境界線をマウスで

ドラッグ（境界線の上にマウスカーソルを合わせた状態でマウスの左ボタンを押したま

ま移動させる）することによって境界線を移動させることができます。 

面積を増やして、入力内容を表示したり、多数の入力するときなどに移動して表示でき

ます。 

 

 垂直スクロールバー 

縦のデータが多くて画面に表示しきれない場合に自動的に表示され、マウスでデータを

スクロールすることができます。 

 

 水平スクロールバー 

横のデータが多くて画面に表示しきれない場合に自動的に表示され、マウスでデータを

スクロールすることができます。 
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６システムの起動と終了方法 
みんなの工事管理は、Ｍｉｃｒｏｓｏｆｔ．ＮＥＴ Ｆｒａｍｅｗｏｒｋ３．５対応Ｏ

Ｓ、主にＷｉｎｄｏｗｓＸＰおよびＷｉｎｄｏｗｓＶｉｓｔａ上で動作します。ここで

は、 ＷｉｎｄｏｗｓＶｉｓｔａ画面における操作で説明します。 

 

 デスクトップアイコンからの起動 

みんなの工事管理をインストールするとデスクトップにみんなの工事管理のアイコン

が作成されます。このデスクトップにあるみんなの工事管理のアイコンをクリックしま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

みんなの工事管理のアイコンをダブルクリックすると、下図のようにログイン画面が表

示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

担当者コード、パスワードを入力して       ボタンを押すと、次ページのよう

にメインメニューの画面が表示されます。 

みんなの工事管理 

アイコン 
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メインメニューのリボンメニューがホームの時に表示されるリボンの各アイコンをク

リックすると、下段に表示されている入力画面・出力帳票の内容が変わります。 

入力画面・出力帳票の処理内容をマウスで指示することによって、処理画面が表示され

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
システムを終了する場合は、表示画面のホームリボンの一番右側にある   をマウス

で指示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

終了 

みんなの工事管理 

メインメニュー 

リボン 

処理内容 
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７共通操作 
システム内で共通に操作する内容について解説します。 

 

 リボン 

リボンは、ホームや表示などのリボンメニューに対する、操作可能な機能をアイコンで

表示しています。 

表示されているリボンにマウスを合わせて右クリックすると、下図の画面が表示されま

す。 

リボンの 小化を指定すると、リボンの内容を表示

しないようにすることができます。この場合は、リ

ボンメニューを指示したときだけ、そのメニューに対する、リボンの内容が表示されま

す。 

下図のように、クイックアクセスツールバーをリボ

ンの下に表示を指示すると、ツールバーの表示場所

を変更することができます。 

 

 一覧画面のリボン 

 

 

① 一覧 ②新規作成 ③編集          ④マーク ⑤印刷 ⑥終了 

 

 カナツールバーの５０音のカナを選択すると、一覧データの内、カナ項目に入力さ

れている内容に対応したデータだけがカナ順に表示されます。他を押すと、英数な

どカナ以外から始まるデータが表示されます。 

 その他のツールバーは、比較的よく使用すると思われるリボンの機能が配置されて

います。 

 

 

 

 

 

カナツールバー リボン 
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① 一覧 

     －一覧データを表示する条件を設定できます。 

・左図は、プロジェクト一

覧画面に設定されている、

抽出条件の画面です。(一覧

画面の種類によって、表示

される抽出条件は異なりま

す。) 

・各項目の先頭に配置され

ている☑にチェックを入れ

て、項目内容を入力すると

その内容に合致したデータ

が一覧表示されます。 

・抽出条件タブ内で、複数

項目にチェックを入れて条

件を設定した場合は、複数項目の条件を満たすデータだけが一覧表示されます。 

・特定のカナを選択している場合は、条件を満たすデータの内、選択しているカナに対

応したデータだけが一覧表示されます。 

・一旦、抽出条件にチェックを付けると、次回変更するまでその内容を、保存していま

す。(ログオンユーザーごとにどのマシンで操作しても、保存内容で表示します。) 

・入力されているはずのデータが見つからない場合は、抽出条件を確認してください。 

 

      －一覧画面のデータの内、選択しているデータの詳細画面を表示します。 

選択しているデータとは、現在カーソルがあるデータで、水色表示されている行を

指します。 

② 新規作成－表示されている一覧データとは別に、新規のデータを作成するときに押

します。 

新たなデータの入力画面が表示されます。 

 

③ 編集 

 データの移動－下図のアイコンを押すことで、現在のデータからデータの移動がで

きます。 

一覧画面では、一覧上のデータの選択カーソルが動くだ

けですが、詳細入力画面では指示したデータの内容を表

示します。 
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 削除－選択したデータを削除します。 

行を選択して、削除ボタンを押すと一旦左

図 の 画 面 が 表 示 さ れ 、 確 認 の 上     

を押すと、データが削除されます。 

 

 

 

 

 

 コピー－選択したデータをクリップボードにコピーします。(表面上の変化はあり

ませんが、選択した内容を記憶しますので、その後貼り付けの操作ができます。) 

コピーした内容は、みんなの工事管理内だけでなく、ＭＳ－ＥＸＣＥＬを起動して、

貼り付けを実行すると、データが貼り付けできます。 

 全て選択－表示されている一覧データの全てを選択します。 

 選択後、先に解説した削除やコピーを実行できます。 

行を複数選択する場合は、ＭＳ－ＥＸＣＥＬなどと同様にキーボードのＣｔｒl を

押しながら選択したい行を順に押すことで選択することができます。 

同様にキーボードのＳｉｆt を押しながら、選択行の先頭と 後の行を押すと範囲

指定して行を選択することができます。 

 

④ マーク 

選択行に対して、フォントの色を付けてマーク付けすることができます。 

マークには、4色あります。 

ＣｔｒｌやＳｉｆｔなどで複数行を選択した状態で各色の  を押すと、指定した色

に変わります。 

行を目立たせて、区別する際に使用しますが、仕入データに対して指定した色にマーク

しないと支払データを作成できないように運用することもできます。 

 

⑤ 印刷 

 印刷－表示されている一覧表の内容をプリンタで印刷するときに押します。印刷ア

イコンを指示すると、通常使うプリンタに指定されているプリンタのプロパティが

表示され、指定した内容で印刷されます。 

 印刷プレビュー－表示されている一覧表の内容を画面にプレビュー表示するとき

に押します。 

 

⑥ 終了―画面を終了するときに指示します。 
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 詳細入力画面のリボン 

一覧画面のリボンに無かった、リボンの内容を解説します。 

 

 

 

 

 

 

① 編集 

 開く－詳細入力画面で保存ボタンを押した後、あるいは取消ボタンを押した時に、  

ボタンが使用できます。 

    ボタンを押すと、一覧データの選択画面が表示されます。一覧画面から該当の

データを選択すると、選択したデータの詳細画面が表示されます。 

 保存－詳細画面でデータを入力後、  ボタンを押すと、入力内容が保存されます。 

 取消－入力した内容を保存せずに破棄する場合に押します。1 レコードの編集中に        

   を押した場合、そのレコードで前回保存ボタンを押した状態に戻ります。保

存されていない入力内容は全て消えてしまいますのでご注意ください。 

 

 表示 

リボンメニューの表示を指示すると、画面の表示内容を変更することができます。 

 

☑ツールバーの先頭のチェ

ックボックスを押してチェ

ックを外すと、ツールバーを

表示しなくなります。 

☑ステータスバーの先頭の

チェックボックスを押してチェックを外すと、ステータスバーを表示しなくなります。 

 

新の情報に更新ボタンを押すと、ネットワーク上で誰かがデータを更新している場合、

更新された 新の情報が表示されます。 
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 タブメニュー 

 

 

 

 

 

 

上図のような、契約内容・請求予定・請求入金履歴・アフター等タブごとに配置されて

いるメニューをタブメニューと呼びます。 

タブメニューではタブをマウスで選択することによって画面が変わり、それぞれのタブ

の入力項目が表示されます。 

選択中のタブメニューは、白色表示しています。 

 

 明細行の項目順 

 

 

 

 

 

 

 上図の例では、受注ＣＤ・追・受注日付・・・の順に項目が並んでいますが、マウ

スで項目名をドラッグして移動することができます。自分で入力しやすい並びに変

更することができます。 

 項目名と項目名の間で、マウスをドラッグしてそれぞれの項目の幅を調整すること

もできます。 
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 明細表示の設定 

 

ボタンを押

すと、左図の明細表示の設定画

面が表示されます。 

必須項目は変更できませんが、

表示されている項目名の先頭に

ある☑のチェックを外すと、明

細行にその項目は表示されなく

なります。 

使用しない項目のチェックを外

すことで、解り易い画面に変更

して入力することができます。 

 

 

 

 

＊ご注意 明細行の項目順や入力項目の幅および明細表示の設定による項目名の表

示・非表示は、変更後明細表示の設定画面で       ボタンを押すことによって

設定内容が保存されます。次回からも同じ画面で入力したい場合は、必ず明細表示の設

定画面を開いて、      ボタンを押してください。 

設定した内容は、ログインユーザーごとに保存されます。 

 

 明細行の編集バー 

実行予算や納入・勤務、仕入、請求明細などの明細行を入力するときに、下図の編集支

援ツールが準備されています。 

 

 

     ボタンを押すと、一回押すごとに一行を追加します。 

 

     ボタンを押すと、選択した行が削除されます。 

 

   行コピーボタンを押すと、選択した行をクリップボードにコピーします。押し

た状態では何の変化もありませんが、そのままＭＳ－ＥＸＣＥＬやＭＳ－ＷＯＲＤ

などに貼り付けができます。 
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   行貼り付けボタンは、コピーした内容を貼り付けることができます。 

 

     ボタンを押すと、表示中の全ての一覧データを選択します。(すべての明

細行が水色に反転表示)選択した行に対して、削除、コピー、貼り付けなどを実行

できます。 

 

        ボタンについては、前頁をご覧ください。 

 

     ボタンは、一覧画面のリボンにあるマークと同じ機能です。 

選択行に対して、フォントの色を付けてマーク付けすることができます。 

マークには、4色あります。 

ＣｔｒｌやＳｉｆｔなどで複数行を選択した状態で各色の  を押すと、指定した色

に変わります。 

行を目立たせて、区別する際に使用します。 

 

    ボタンを押すと、指定項目に対し選択行に同じデータを一括で入力すること

ができます。選択行(選択された行は水色に表示されます。)に対し、一括設定ボタ

ンを押して表示される項目を選ぶ(クリックする)と、入力値の参照リストが表示さ

れますので、該当データをクリックして選択することによって、各行に一括入力さ

れます。 
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      ボタンを押すと、実行予算や納入明細入力画面で入力した内容を行選択

して単価マスターに登録することができます。 

 

 

 

 

 

 

単価登録する行を選択します。(全て選択ボタンやＣｔｒl キーを押しながら複数行を

クリックする、あるいはＳｈｉft キーを押しながら範囲選択して行を水色に反転させ

る。水色に反転している行が選択された行です。) 

単価マスタへ登録ボタンを押すと確認メッセージが表示されます。 

 

はいを押すと、単価の詳細画面が表示されます。 

左のツリーから、登録

先の分類を選んで    

行貼り付けボタンを押

すと、明細行が追加さ

れます。 

 

 

保存ボタンを押すと、単価のマスターが登録されます。終了ボタンを押すと元の明細

入力画面に戻ります。 
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 プレビュー画面の解説 

印刷プレビューボタンを押すと、下図のように表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ここではプレビュー画面上部に配置されている、下図のアイコンの機能について解説し

ます。 

 

 

 

   印刷を押すと、表示されている内容をプリンタに印刷するためのプリンタのプロ

パティ画面が表示されます。 

 

   エクスポートを押すと、ＭＳ－ＥＸＣＥＬ・ＰＤＦ等の各種データとして出力す

るための出力先とファイルの名前を設定する画面が表示されます。 

 

検索を押すと、出力文書に対して検索文字を入力して、検索ボタンを押すとその

文字列の存在箇所を赤い枠で表示します。 

 

   更新を押すと、 新情報に更新して再表示します。 
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パンを押して、表示中のドキュメント上で左クリックしたままドラッグすること   

により、希望する位置にドキュメントを移動することができます。 

 

  ダイナミックズームを押して、マウスを左クリックしたまま上下にドラッグさせる

と、ドキュメントがズームインまたはズームアウトされます。 

 

ズームインを押して、ドキュメント上で左クリックするとドキュメントがズーム

インされます。 

 

ズームアウトを押して、ドキュメント上で左クリックするとドキュメントがズー  

ムアウトされます。 

 

矩形に合わせてズームを押して、左クリックしたまま希望する方向にマウスポイ  

ンタをドラッグして領域を選択するとその矩形領域をズームインすることがで  

きます。 

 

ページ全体を押すと、ページ全体がレポートビューアウィンドウに収まるように 

ズームされます。 

 

ページの幅を押すと、ページの幅が全表示されるように大きさを合わせて表示し

ます。 

 

実サイズを押すと、 100%にズームされます。 

 

 

カスタムズームを押すと、指定した大きさにズームされます。また、カ   

スタムズームを選択した状態で、マウスのスクロールボタンを下に回すと 

拡大、上に回すと縮小して表示されます。 

 

 連続ページモードを押すと、複数ドキュメントが連続モードで表示されます。  

 

単一ページモードを押すと、複数ドキュメントが単一ページモードで表示されま

す。 
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左から先頭のページボタン・前のページボタン・次のページボタン・ 

後のページボタンを示しています。各アイコンを選択して、指示し  

たページに進むことができます。 

 

    プレビュー中に行った操作履歴を自動的に保存しています。前方、後方ボタ

ンを使用して保存された履歴間を移動することができます。  
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 プレビューツールバーのショートカットキー 

印刷プレビュー画面に表示されている、ツールバーアイコンにはショートカットキーが割り当て

られています。キーボードのショートカットキー操作により、各アイコンを押すことと同じ操作

を実現できます。 

 

印刷 

 
Ctrl+P 

エクスポート 
Ctrl+E 

検索 

 
Ctrl+F 

更新 

 
Ctrl+R 

パン 

 
F2 キー 

ダイナミックズーム 

 
F6 キー 

ズームイン 

 
F3 キー 

ズームアウト 

 
F4 キー 

矩形に合わせてズーム 

 
F5 キー 

カスタムズーム 
Ctrl+Z 

 Page Up キーや Page Down キーを使用して希望するレポートのページへ

移動できます。 

 カーソルキーを使用してレポートをスクロールすることができます。 

 そのページの先頭/ 後に移動するには Home / End キーを使用し、レポ

ートの先頭/ 後に移動するには Ctrl+Home / Ctrl+End キーを使用する

ことができます。 
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８システム運用方法の策定       

 

みんなの工事管理には、プロジェクト管理に対する各種原価管理機能と、請求・入金処

理などの基幹業務処理機能が備わっています。 

必ずしも、全ての項目の入力をしないと運用できないということはありません。 

それぞれの機能の運用については、導入各社の仕事の内容や管理手法によって、何通り

かその使用方法が考えられます。 

 

例えば、必ずしも納品書ベースで毎日納入入力しなくても、月度に発生する業者の請求

書から納入データを入力することもできます。そうすれば、月度単位で原価管理帳票を

確認できることになります。 

 

また、極端な場合、請求入金処理だけをしっかり実現したい時には、プロジェクトを登

録して請求入力と入金入力を実施するだけで、目的を達成できることになります。 

 

初期のシステム導入目的を達成しつつ、徐々にその運用を拡充することも可能です。 

 

ここではシステム導入目的を中心として、その運用方法のパターンについていくつか例

をあげて解説します。 

ここにご紹介したパターンを参考にして頂き、導入初期時での運用方法と処理担当者を

決めて運用を開始してください。(担当者欄・内容欄を自社用にアレンジしてください。) 

システムに慣れるにつれて、より運用し易い体制を模索頂くことが更なるシステムの活

用に繋がるものと存じます。 
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 短工期の仕事が多く、プロジェクト管理よりも効率的な業務処理

を中心に活用したい会社 

 

処理業務 担当者 処理システム 内容 

受注プロジェク

ト登録 

営業 

プロジェクト入力 

受注伝票により受注内容を報告。

業務・経理 
専任的にプロジェクト登録をす

る。 

請求書作成 営業・業務 請求データ入力 請求書を作成して、出力、発送 

入金処理 業務・経理 入金データ入力 顧客ごとに入金データを入力 

入金帳票 業務・経理 入金帳票 入金一覧表・入金管理表 

＊達成できる業務＊ 

月度ごとの、プロジェクト別利益状況管理(受注金額・原価比較) 

売上・請求状況の確認 

請求・入金業務のスムーズな運営(プロジェクトごとの入金残管理) 

 

 原価の内、労務の比率が高くしっかりした工数管理を実現したい

会社(報告書により業務担当者が、勤務入力を実施) 

 

日々の労務原価による原価集計＋請求入金処理 

 

処理業務 担当者 処理システム 内容 

受注プロジェ

クト登録 
営業・経理 

プロジェクト入

力 

プロジェクト採番方法の取り決め

により営業ごとに受注報告 

勤務入力 業務・経理 勤務明細入力 
作業員の報告書により、翌日作業

員ごとに勤務を入力。 

請求書作成 営業・業務 請求データ入力 請求書を作成して、出力、発送 

入金処理 業務・経理 入金データ入力 顧客ごとに入金データを入力 

入金帳票 業務・経理 入金帳票 入金一覧表・入金管理表 

＊達成できる業務＊ 

勤務集計書(プロジェクト別）、作業員ごとの勤務明細書により、詳細な工数管理を

実現 

月度ごとの、プロジェクト別利益状況管理(受注金額・原価比較) 

売上請求状況の確認 

請求・入金業務のスムーズな運営(現場担当のチェックによる支払、プロジェクトご

との入金残管理) 

＊勤務入力は日報入力以外にも、プロジェクトごとに入力することもできます、また作

業員ごとに入力することもできます。(3 種類の入力モード) 
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 納期が長く、粗利が薄いためプロジェクト日報による日々変化す

る原価を管理して対策したい会社(現場担当者が日報を入力) 

 

実行予算作成による目標利益管理＋日々の日報で納入と労務原価による実行予算対比

の原価管理＋請求入金処理 

処理業務 担当者 処理システム 内容 

受注プロジェ

クト登録 

 

営業 プロジェクト入力
プロジェクト採番方法の共通化により

営業ごとに受注報告 

現場 実行予算入力 実行予算作成による、利益目標管理 

プロジェクト

日報入力 

現場担当・ 

管理者 

納入入力 

勤務入力 

作業連絡報告 

プロジェクト日報を出力し、累計原価

と報告連絡管理を徹底。 

管理者は、報告を受けて対応策を指示。

原価管理 
現場担当・ 

管理者 
原価管理帳票 

プロジェクト原価管理表・実行予算原

価対比表・プロジェクト原価明細表に

よる原価分析と対策。 

請求書作成 営業・業務 請求データ入力 請求書を作成して、出力、発送 

入金処理 業務・経理 入金データ入力 顧客ごとに入金データを入力 

入金帳票 業務・経理 入金帳票 入金一覧表・入金管理表 

＊達成できる業務＊ 

実行予算作成による、利益目標管理を運用 

日々変化する原価状況を確認しながら、プロジェクト別利益状況管理を実施(受注金額・実

行予算・原価比較) 
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 見積書の作成と管理をみんなの工事管理で実現したい 

 

みんなの工事管理では、見積書作成の専用システムは搭載していません。 

しかし、請求入力と出力システムを応用することで、見積書作成と提出見積書の管理が

実現できます。 

 

処理業務 担当者 処理システム 内容 

請求書作成 

見積書印刷 
営業・現場 

請求データ作成 

請求書・納品書 

日付・プロジェクトを指定して明細行に

見積明細を入力します。 

表示区分にチェックマークを付けなけ

れば、通常請求データのように、請求先

に対する請求額を計上しません。 

 

出力帳票の請求書・納品書出力画面で、

見積書のレイアウトを指定して出力し

ます。 

 

請求書照会 営業・現場 請求データ一覧 

作成見積書の抽出条件によって、検索・

一覧確認することができます。 
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第１章 
 

チュートリアル<原価管理入門編> 
１プロジェクトの登録 

２実行予算入力   

３原価入力 

４管理帳票出力 
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この章では入門的にみんなの工事管理のプロジェクト管理機能の操作を簡単にご紹介

します。 

初に少なくとも、この章だけはお読みください。 

基本の操作方法は、共通化されていますのでこの章をお読みになれば、ほとんどの日常

操作に対応できるはずです。 

 

１プロジェクトの登録 

２実行予算入力   

３原価入力 

４管理帳票出力 

の順に、工事管理の基本操作方法を解説します。 

 

１プロジェクトの登録 
 処理内容 

受注したプロジェクトを登録します。 

契約金額を登録し、プロジェクトの実行予算を入力します。さらにプロジェクトの原価

を入力して、画面上で契約金額や実行予算と対比することもできます。 

請求や入金の状況を確認することもできます。 

プロジェクト全体情報をまとめたプロジェクト台帳を出力することができます。 

 

リボンのプロジェクトを選択して、プロジェクト入力を指示します。 
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 プロジェクト基本情報 

 
 プロジェクトＣＤ項目

に、プロジェクトＣＤ

を 10桁以内で入力しま

す。(英数カナ記号を使

用できます) 

 ▼リストボタンでプロ

ジェクトタイプを選択

します。 

 プロジェクト名を入力

します 

 エンターキーなどでカ

ーソルを移動すると、

自動的に略称とカナ項目に入力されます。変更する場合は、各項目を直接編集しま

す。 

 契約日付を入力します。今日の日付が自動的に入力されますが、入力項目右端の▼

のリストボタン(      )を押すと、カレンダーが表示されます。カレンダー

の該当日をクリックして入力することができます。 

 顧客項目に、取引先コードを入力します。入力項目の参照ボタン･･･を押すと、一

覧表から参照して入力することができます。 

 

一覧表から選択する場合は、該当

の取引先にカーソルを合わせて

(行が水色になります)、ダブルク

リックするか、  ボタンを押し

ます。 

該当の顧客が表示されない場合

は、 

  ボタンを押して、表示条件を

変更します。 

 

 

マスターに登録されていない、顧客をこの画面で直接新規作成登録することができます。

(得意先マスター起動・編集権限の役割が設定されているログインユーザーの場合) 

  ボタンを押すと、取引先の詳細画面が表示され、得意先を登録することができます。 
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(みんなの工事管理では権限のあるユーザーであれば、全てのマスター選択一覧表示画

面で、マスター登録メニューに戻ることなく追加登録することができます。) 

 納期の開始・完成・引渡しの予定日を必要に応じて入力します。実施の納期はプロ

ジェクトが開始になった時点で必要に応じて入力してください。プロジェクト完成

時には、完成日を必ず入力する必要があります。この項目に日付が入っていること

によって、当日以降は完成プロジェクトとしてシステムが管理し、各種帳票等に反

映します。 

 必要に応じて納入先を選択して入力することができます。 

 場所項目に、必要に応じてプロジェクト場所の住所などの情報を入力することがで

きます。 

 受注区分を入力することができます。受注区分を作成する場合は、項目の･･･ボタ

ンを押すと左図の画面が表

示されます。 

 

 

   ボタンを押すと、左図

の詳細画面が表示され、受

注区分コードを作成できま

す。 終了ボタンを押すと、

一覧画面に戻り受注区分を

選択できます。 

 ＰＪ区分を入力することができます。受注区分と同様に、項目の･･･ボタンを押し

て一覧画面から   ボタンを押してＰＪコードを作成、選択します。 

 入力担当項目には、自動的にログオンユーザーの担当者が設定されますが、項目欄

に直接担当者コードを入力するか、･･･ボタンを押して一覧から入力することがで

きます。 

 営業担当を、同じ要領で入力します。 

 現場担当を入力します。 

 部門を入力します。 

 売価 No を選択すると、請求データ作成時に単価マスターに登録されている売価単

価で請求単価に反映します。 
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 契約内容 

プロジェクトの契約金額(受注金額)を入力します。 

プロジェクト登録時に不明な場合は、後から登録や変更することができます。 

 画面下段のタブメニューの、契約内容を選択します。選択タブは、白色です。 

 

 

 

 

 

     ボタンを押すと、上図のように行が追加されます。 

 受注日付項目に今日の日付が入力されますが、必要に応じて変更します。 

 税抜金額欄に、税抜受注金額を入力します。 

 項目のフィールドを移るか、エンターキーを押すと、消費税欄に消費税額が自動計

算され表示しますが、税額を修正することもできます。 

 追加受注や変更があった場合は、    を押して、追加受注日を入力し追項目に

☑を入れて、金額を入力します。マイナス入力も可能です。 

 

２実行予算入力 
 処理内容 

プロジェクトの実行予算を入力します。 

プロジェクト登録時に不明な場合は、後から登録や変更することもできます。 

 

 実行予算入力 

 画面中段のタブメニューの、予算明細を選択します。選択タブは、白色です。 

 

 

 

 

 

     ボタンを押すと、上図のように行が追加されます。 

 追加区分項目には、自動的に当初予算と表示されますが、入力欄をクリックして、

▼ボタンで追加予算に変更することもできます。追加受注分の予算であれば、追加

予算に変更してください。 

 業者ＣＤ項目の入力欄に業者の取引先ＣＤを直接入力してエンターキーを押すと、

該当の業者を設定することができます。 
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 また、業者ＣＤ項目の入力

欄の･･･参照ボタンを押し

て、業者を選択して入力す

ることができます。 

 一覧から選択する場合は、

該当の取引先にカーソルを

合わせて(行が水色になり

ます)、ダブルクリックする

か、  ボタンを押します。 

 該当の取引先が表示されな

い場合は、  ボタンを押

して、抽出条件を変更します。 

 マスターに登録されていない、業者をこの画面で直接、新規作成登録することがで

きます。(取引先マスター起動・編集権限の役割が設定されているログインユーザ

ーの場合)   ボタンを押すと、取引先の詳細画面が表示され、業者を登録する

ことができます。(みんなの工事管理では権限のあるユーザーであれば、全てのマ

スター選択一覧表示画面で、マスター登録メニューに戻ることなく追加登録するこ

とができます。) 

 単価ＣＤ欄で単価ＣＤを入力すると、その単価マスターに設定されている内容が名

称・仕様・単価欄に表示されます。単価ＣＤは、 高 15 文字ですが、何文字でも

先頭文字を入力してエンターキーか、･･･参照ボタンを押すと入力した内容に合致

する候補がリスト表示されます。その中から該当の単価をダブルクリックすると選

択入力されます。 

 名称欄に、実行予算明細内容を入力します。(材料の名前や外注業者の作業名など) 

 必要に応じて、仕様の内容を入力します。 

 予算数量を入力します。 

 単位を入力します。 

 予算単価を入力して、エンターキーを押すと金額欄が入力されます。 

 税区分は、▼のリストボタンで変更することができます。 

 工種区分ＣＤ項目では、工種区分ＣＤを入力するか、･･･参照ボタンを押して選択

することができます。 

 原価要素ＣＤ項目では、原価要素ＣＤを入力するか、･･･参照ボタンを押して選択

することができます。 

 予算明細を追加して入力する場合は、    を押して、同様に入力します。 
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 リボンメニューの単価の参照ボタンを押すと、登録されている単価マスターを参照

して入力することができます。 

単価マスターのツリーが表示され、選

択すると分類ごとの単価マスターが

表示されます。 

入力する単価マスターをダブルクリ

ックするか、単価マスター一覧から

行追加ボタンを押すと下段の選択デ

ータ一覧にコピーされます。 

ＯＫボタンを押すと、選択データが

明細に入力されます。 

 

タブメニューを切替えて、このまま原価入力することもできますがここではこれで、プ

ロジェクトの詳細画面は終了します。 

 

予算入力が終わったら、リボンの  ボタンを押して、  ボタンを押すとメインメニ

ューに戻ります。  

 

 プロジェクト一覧表印刷 

リボンのプロジェクトを指示し、プロジェクト照会をクリックすると、登録されてい

るプロジェクトが一覧表示されます。 

リボンの一番左側にある   (抽出条件)ボタンを押して下図のプロジェクト抽出条

件を指定すると、指定した条件に従って一覧表示されます。 

 

画面 下段にある、☑表示フ

ラグ有効の場合は、非表示に

設定されているプロジェク

トは表示されません。 

 



 42

 印刷プレビューボタンを指示すると一覧の内容がプレビュー表示されます。 
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登録したプロジェクト情報と、実行予算作成による利益目標の粗利予定額を出力します。 

 

このプレビュー画面から、印刷やエクスポートボタンを押して、ＭＳ－ＥＸＣＥＬ・Ｐ

ＤＦにデータを出力することもできます。 このプロジェクト一覧表は、決まったレイ

アウトで出力されます。 

プロジェクト情報を任意に選択、並び替えて出力したい場合は、次の方法でＭＳ－ＥＸ

ＣＥＬに出力することができます。 

 

 一覧データをＭＳ－ＥＸＣＥＬに貼り付け 

プロジェクト一覧画面で、すべて選択ボタンを押してから、コピーボタンを押して、 

ＭＳ－ＥＸＣＥＬを起動して、貼り付けできます。 

 

 

 

 

 

    行選択 

すべて選択ボタンを押すと、全ての行が水色になりますが、これは貼付け対象のデ 

ータが全ての行という意味です。 

選択した行だけ抽出して貼り付ける場合は、Ｃｔｒlキーを押しながら行を指示すると 

指示した行だけが水色に変わります。 

また、Ｓｈｆｔキーを押しながら範囲指定で行を選択することもできます。 

 

項目の並び順の変更 

一覧データの項目名をマウスでドラッグすると、項目の並びを変更して、貼付けするこ 

とができます。 

 

項目の昇順・降順でデータを並び替える 

    一覧表の項目名をマウスでクリックすると、その項目の昇順・降順でデータが並びかえ 

られます。 

    複数項目で、降順・昇順を指定したい場合は、Ｃｔｒlキーを押しながら複数項目を指 

定すると、指定した項目の昇順・降順が順に指定されます。 

＊ご注意  項目の並び順を変更した場合は、次回変更するまでその内容を保持します。(ログ 

インユーザーごとに情報を保持) 
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３原価入力 
 処理内容 

登録したプロジェクトの原価を入力します。 

原価入力には、納入明細入力と勤務明細入力がありますが、みんなの工事管理では一画

面で、両方の原価入力をすることができます。 

 

 原価入力 

リボンのプロジェクトを指示し、プロジェクト照会をクリックすると、プロジェクト

一覧画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

プロジェクトの行が水色

の状態で、ダブルクリッ

クするか、     ボ

タンを押すと、当該プロ

ジェクトの詳細画面が表

示されます。 
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画面中央の、原価明細タブをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

納入明細入力 

勤務明細入力 
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 納入明細入力 

入力画面が、上下二つに分かれていますが、上段で納入入力ができます。 

 

①     ボタンを押すと、下図のように行が追加されます。 

 

② 日付項目には、当日の日付が入力されますが、▼のリストボタンで、カレンダーを

表示して、変更することができます。 

③ 業者 CD 欄で、業者コードを入力するか、･･･参照ボタンで業者一覧を表示して選択

することができます。 

④ 単価ＣＤ欄で単価ＣＤを入力すると、その単価マスターに設定されている内容が名

称・仕様・単価欄に表示されます。単価ＣＤは、 高 15 文字ですが、何文字でも先

頭文字を入力してエンターキーか、･･･参照ボタンを押すと入力した内容に合致す

る候補がリスト表示されます。その中から該当の単価をダブルクリックすると選択

入力されます。 

⑤ 名称欄に直接、原価内容をワープロ入力することもできます。 

⑥ 必要に応じて、仕様の内容を入力します。 

⑦ 原価数量を入力します。 

⑧ 単位を入力します。･･･参照ボタンで単位を参照して選択することもできます。 

⑨ 原価単価を入力すると、原価金額欄に入力されます。 

⑩ 税区分 No 項目では、▼のリストボタンを押して、税抜・税込・非課税を選択できま

す。 

⑪ 原価要素 CD 項目では、原価要素名のアルファベットを入力するか、･･･参照ボタン

を押して、原価要素一覧から選択入力することができます。原価要素 CD を入力する

と、原価要素名が入力されます。 

⑫ 工種区分 CD 欄に工種区分 CD を入力するか、･･･参照ボタンを押して、工種区分一

覧から選択入力することができます。 

⑬ 必要に応じて、備考を入力します。 

⑭ 次の行を入力する場合は、②以降を繰り返します。 

 

 

 

 

 

 



 47

⑮ リボンメニューの単価の参照ボタンを押すと、登録されている単価マスターを参照

して入力することができます。単

価マスターのツリーが表示され、

選択すると分類ごとの単価マスタ

ーが表示されます。入力する単価

マスターをダブルクリックするか、

単価マスター一覧から行追加ボタ

ンを押すと下段の選択データ一覧

にコピーされます。 

 

 

ＯＫボタンを押すと、選択データが明細に入力されます。 

 

⑯ 予算明細を参照して入力する場合は、予算明細タブで予算内容を行選択してコピー

してから原価明細タブに移動し、貼付ボタンを押すと選択した予算内容を入力でき

ます。 

 

 勤務明細入力 

①     ボタンを押すと、下図のように行が追加されます。 

日付項目には、当日の日付が入力されますが、▼のリストボタンで、カレンダーを

表示して、変更することができます。 

② 作業員 CD 欄で、業者コードを入力するか、･･･参照ボタンで作業員一覧を表示して

選択することができます。作業員 CD を入力すると、作業員名が入力されます。 

③ 単価 CD 欄で、単価コードを入力してエンターキーを押すか、･･･参照ボタンで単価

一覧を表示して選択することができます。 

④ 普通時間・時間外労働などの項目ごとに勤務時間数を入力します。 

⑤ 車両や機械などの場合は、運転距離を入力することもできます。 

⑥ 手当の金額がある場合は、手当名称項目に手当名を入力するか･･･参照ボタンを押

して手当名を参照入力することもできます。 

⑦ 手当金額を入力します。 

⑧ 合計金額欄には、作業員に設定されている単価と時間数および手当金額の合計が入

力されます。（システム情報設定の役割設定で、勤務単価を表示するにチェックが

入っていない、ログオンユーザーの場合、単価や金額は表示されません。） 

⑨ 工種区分 CD 欄に工種区分 CD を入力するか、･･･参照ボタンを押して、工種区分一
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覧から選択入力することができます。 

⑩ 必要に応じて、備考を入力します。 

⑪ 次の行を入力する場合は、①以降を繰り返します。 

 

 

 

 

⑫ 画面左上に、入力された、原価の合計が実行予算と対比して表示されます。 

 

以上で原価入力は終了です。 

 

このように、プロジェクト詳細画面だけで、プロジェクトの登録、実行予算入力から原

価入力まで一画面だけで対応することができます。 

こうして、入力されたデータから各種の工事管理帳票を出力することができます。 

 

 請求・入金履歴 

中段のタブメニューの原価明細タブから、プロジェクト情報タブに切り替えます。 

さらに、下段のタブメニューを、請求・入金履歴に切り替えることによって、このプロ

ジェクトの請求入金状況を確認することもできます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 49

４管理帳票出力 
 処理内容 

プロジェクトを登録し、予算および原価を入力することによってそれぞれのプロジェク

トごとの管理資料を出力できるばかりでなく、プロジェクトを統合した管理資料も出力

することができます。 

 

 プロジェクト台帳 

プロジェクト入力の詳細画面で、リボンの印刷プレビューを指示することによりプロジ

ェクト台帳を出力することができます。 

 

印刷メニューのプロジェク

ト台帳では、下記印刷条件に

合致するプロジェクトを指

定すれば、複数プロジェクト

のプロジェクト台帳を一括

出力できます。 
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 実行予算書 

 

リボンでプロジェクトを指示して、出力帳票の実行予算書(工種区分別)をダブルクリッ

クします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

下記の、印刷条件画面でプロジェクトコードを入力するか、･･･の参照ボタンを押して、

プロジェクト一覧画面でプロジェクトを選択します。 

 

       ボタン

を押すと、通常使うプ

リンタに設定されてい

るプリンタの、印刷の

プロパティ画面が表示

され、印刷することが

できます。 
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ここでは、        ボタンを押します。 

入力した内容に従って、実行予算書が出力されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 プロジェクト原価一覧表 

プロジェクトが登録されていて、その受注金額や実行予算、原価が入力されていれば、

日報・原価管理リボンの出力帳票メニューに、記載されている各種原価管理資料が出力

できます。(原価要素集計表出力には、原価締め処理を実行する必要があります。詳し

くは別章で解説) 

 

この入門編では、プロジェクト原価一覧表とプロジェクト日報出力の解説に絞りますが、

他の帳票も出力してみてください。 
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リボンの日報・原価実績を指示して、出力帳票のプロジェクト原価一覧表をダブルクリ

ックします。 

印刷条件画面が表示されます。 

 

印刷条件の各項目の

先頭にあるチェック

ボックスにチェック

が付いているとその

項目に入力されてい

る条件がセットされ

ます。 

 

複数項目にチェック

が付いている場合は、

全ての条件を満たす

データが条件として

指定されます。 

 

        を押すと、通常使うプリンタに設定されている、プリンタのプロパテ

ィが表示され、操作を続けて印刷することができます。 

        を押すと、画面にプレビュー表示されます。 
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 プロジェクト日報 

リボンの日報・原価実績を指示

して、出力帳票のプロジェクト

日報をダブルクリックします。 

左図の印刷条件画面が表示され

ます。 

作業日付を指定して、        

ボタンを押すと、指定日に原価

のあるプロジェクトが一覧表示

されます。 

出力したいプロジェクトの選択

項目チェックを付けて、 

ボタンを押すと、通常使うプリ

ンタに設定されている、プリンタのプロパティが表示され、操作を続けて印刷すること

ができます。 

 

      通常は、表示される全てのプロジェクトに☑が付いていますが、すべて解除ボタンを押 

すと、全てのチェックが解除されます。行ごとの☑を押すことで、解除と選択が入れ替 

わります。         を押すと、画面にプレビュー表示されます。 
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第２章 
 

システム情報 
 

１会社情報 

２規定値 

３作業・印刷履歴 
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１会社情報 
 処理内容 

システム導入後、 初に会社情報を登録します。 

 

 処理方法 

システム情報をクリックすると、会社情報の画面が表示されます。 
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① システムを運用する会社名を入力します。ここで入力した内容は、帳票の 下段の

自社名などに出力されます 

② 代表役職・代表者名を入力します。このデータはどこにも反映しません。 

③ 郵便番号項目では入力した郵便番号から自動的に住所の一部が入力されますが、後

述する郵便番号データをインストールした場合に対応できます。郵便番号データを

インストールした後、入力してください。 

④ 自社の期首月・期首日・決算締日を入力します。末日の場合は、31 と入力します。 

⑤ 労働時間項目には、時間当たりの労務単価を計算するための基準になる労働時間を

設定します。作業員マスター作成時に一日の労務単価を設定できますが、例えば、

その労務単価を 16,000 円としてこの労務時間を 8 時間にすると、労務時間単価は

2,000 円ということになります。一日の労務費を何時間で割って、時間単価を算出

するのかを設定します。 

⑥ 労務締日の項目には、自社の労務費の計算対象の締め日を入力します。原価集計の

対象締日は、前項目の決算日です。ここで設定した労務締日は、勤務一覧表の月度

の開始日と終了日に反映します。例えば、労務締日が 20 日と設定した場合の月度の

勤務集計は 21 日から 20 日までの合計になります。決算締日が 31 日になっている場

合は、1 日から末日で原価集計します。つまり 10 月 22 日の労務データは、勤務一

覧表では 11 月度であり、原価データとしては 10 月度原価ということになります。 

⑦ 終仕入単価に☑を付けると、納入明細入力や仕入明細入力時、単価マスターを参

照して入力すると前回入力した 新の単価で単価が設定されます。設定された単価

を変更することもできます。変更して登録すると、次回はその変更した単価で入力

されることになります。 

⑧ 振込先項目には、自社が発行する請求書に記載する振込先銀行を入力します。 

⑨ 特記事項はメモとして入力ができますが、システム上何も影響はありません。 

⑩ 会社ロゴ項目に、会社のロゴを表示することができます。    ボタンを押して、

ロゴの登録先からファイルを指定すると、指定したファイルの内容が表示されます。       

⑪     ボタンを押すと、クリアされます。 

 

 役割設定 

役割設定では、みんなの工事管理が装備するすべての機能に対して、起動・編集・削除・

印刷等の権限を設定する権限グループ(役割)を作成することができます。  

作成した、役割を担当者に設定することで、ログオンユーザーごとの権限が設定されま

す。 

  

           を押すと、下図の画面が表示されます。 
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役割１のシステム管理者は、

あらかじめ登録されていま

す。 

このシステム管理者は、全

ての機能を使用できる役割

です。 

 

 

試しに、システム管理者の行をダブルクリックするか、システム管理者の行が水色に状

態で、プロパティボタンをクリックしてください。 

 

下図の画面のように、機能リストに対し全てチェックが付いています。 

このように、チェックが付いた機能を使用できる、ユーザーグループとして、役割を登

録します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

新たな役割を作成する場合は、新規作成ボタンを押します。 

役割Ｎｏを入力して、役割名を入力します。 
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    ボタンを押すと、下図のように行が追加されます。 

 

 

 

機能ＣＤ欄で、･･･参照ボタンを押すと、機能一覧が表示され、選択することができま

す。 

選択した行に対して、起動・編集・印刷・削除の各権限にチェックを付けて権限設定す

ることができます。 

一つの機能の設定が終わったら、さらに行を追加して、選択した機能ごとに権限を設定

します。 

このように、機能を個別に選択して、権限設定する方法と、全ての機能を読み込んで設

定する方法もあります。 

 

リボンの全機能の追加ボタンを押すと、全機能の全ての権限項目にチェックが付いて、

行追加されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

各行の権限を変更するか、必要でない機能の行を選択して削除することもできます。 

選択した行に対して、一括して権限設定することができます。 
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リボンの権限の一括設定ボタンを押すと、下記画面が表示されます。 

設定する権限のどれかのボタンを選択し

て、一括設定ボタンを押すと、表示されて

いる全ての行に対して、選択した権限にチ

ェックが付きます。 

逆に権限を選択して、一括解除ボタンを押

すと全ての行の権限のチェックマークを消

します。 

画面上の勤務単価を表示する☑にチェックが入っていない権限者が、勤務入力や帳票出

力する時には勤務単価や金額が表示されません。 

役割に対する、機能とその権限を設定したら、リボンメニューの保存ボタンを押します。

続けて役割を追加する場合は、新規作成ボタンを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

役割設定を終了する場合は、終了ボタンを押すとシステム情報設定の画面に戻ります。 

 

 郵便番号データ 

郵便番号データを読み込んで登録すると、取引先マスターを登録する際に郵便番号から

住所を登録、逆に住所から郵便番号を登録することができます。 

 

郵便番号データを登録するときは、システム情報設定画面の            

ボタンを押します。 

郵便番号データの画面が表示されます。 
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インターネット接続環境で、記載されているＵＲＬをクリックして、全国一括データを

ダウンロードします。 

 

ダウンロードした ken_all[1]フォルダ内の KEN_ALL を指定します。(KEN_ALL ファイル

は、製品のＣＤ－ＲＯＭにも収納されています。) 

 

 

      ボタンを押すと、処理を開始します。(処理終了まで約 30 分かかります。) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

処理が終わると。下記画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

       ボタンを押すと、システム情報設定の画面に戻ります。 
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 銀行支店データ 

取引先などで使用する、銀行名を登録することができます。 

システム情報設定画面で          を押すと、下図画面が表示されます。         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

インストールＣＤに格納されている、銀行ファイルと支店ファイル設定して、      

ボタンを押します。(処理終了まで約 30 分かかります。) 

 

処理が終わると。下記画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       ボタンを押すと、システム情報設定の画面に戻ります。 
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 印刷書式設定 

印刷書式設定画面では、ユーザーがＭＳ－ＥＸＣＥＬで作成した帳票レイアウトでデー

タ出力するための書式名の選択リストを作成することができます。 

 

印刷書式設定ボタンを押すと下図の画面が表示されます。 

機能ＣＤ項目別に一覧にな

っている帳票名(機能名称)

が、ＭＳ－ＥＸＣＥＬで帳

票レイアウト作成できる帳

票のリストです。 

 

 

作成した帳票の種類をダブルクリックすると下図の画面が表示されます。 

(一行目の実行予算書(工種別)の行をダブルクリック) 

 

    ボタンを押して、

右側のＥｘｃｅｌファイル

の保存場所の項目に、Ｅｘ

ｃｅｌで作成したファイル

を指定します。(ネットワー

クコンピュータ上にあるフ

ァイルを指定した場合は、

そのファイルが保存されているフォルダが共有になっている必要があります。共有にな

っていない場合は、書式を指定しても認識されず出力ができません。) 

複数のレイアウトで出力する場合には、    ボタンを押して、次の行に他のＥｘｃ

el ファイルを指定します。 

 

このように、Ｅｘｃｅｌファイルを指

定することにより、該当の帳票を出力

する際に、左図のように印刷書式の項

目の▼リストボタンを押すことにより、

指定した書式をＥｘｃｅｌのファイル

名で指定することができます。 

印刷書式作成方法は、第９章で解説し

ています。 
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２規定値 
 

 処理内容 

取引先マスターの支払条件や請求締め日などの既定値をあらかじめ設定しておけば、マ

スター登録時に一レコードごとにその都度入力する手間を省くことができます。 

こうした既定値は、システム情報のタブメニュー既定値で登録します。 

 

 処理方法 

メインメニューのシステム情報リボンを押して、システム情報設定画面の既定値タブメ

ニューを指示すると下図の画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 共通 

 都道府県の     ▼リストボタンを押し

て、都道府県を設定できます。設定された都道

府県は、新規にプロジェクトを登録した際にプ

ロジェクト情報の経歴書タブメニューにある、

都道府県項目の既定値になり、工事経歴書の都

道府県項目に表示されるデフォルト値になり

ます。 
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 請負区分の     ▼リストボタンを押して、元請・下請を選択できます。設定

された請負区分は、新規にプロジェクトを登録した際にプロジェクト情報の既定値

になります。 

 

 金額端数の処理方法を、切り上げ、四捨五入、

切り捨てから選択します。 

 税区分項目は、納入入力や仕入入力時に各明

細の税区分の既定値になります。税抜・税

込・非課税から選択します。 

 消費税の端数処理方法を選択します。 

 消費税率を設定します。 

 

 プロジェクトの既定値 

プロジェクトを新規作成した時に初期値で設定されるプロジェクト区分、完成基準・進

行基準・非プロジェクトの内の何にするか設定します。 

一般的な工事業の場合には、完成基準プロジェクトにします。 

 

 担当者の既定値 

担当者マスターの役割の既定値を設定します。 

担当者マスター新規作成時に、規定値としてここで設定した役割が設定されますが、担

当者マスター登録時に変更することもできます。 

 作業員の既定値 

作業員マスターの作業員を登録する際に、作業員マスターの原価要素・名称・単位項目

の既定値を設定することができます。 

作業員マスターの名称欄の項目は、プロジェクト原価明細書などの原価実績出力帳票で

は、作業員名でなく、名称欄の内容で勤務データを出力します。 

 

 

 

 

 

 設備の既定値 

作業員マスターには、作業員だけでなく、運転時間集計や運行距離を集計する機械や設

備等を登録すること

もできます。 
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作業員同様に、原価要素・名称・単位項目の既定値を設定することができます。 

名称欄の項目は、プロジェクト原価明細書などの原価実績出力帳票では、作業員マスタ

ーに登録する機械や重機・設備名でなく名称欄の内容で勤務データを出力します。 

 

 顧客の既定値(入金情報) 

取引先マスター登録時に、顧客としての取引先を指定した場合の請求締日と回収日の各

項目に対して既定値を登録することによって、繰り返し同じデータを入力する手間を省

くことができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 66

３作業・印刷履歴 
 

 処理内容 

システム情報設定画面の作業履歴タブメニューや印刷履歴タブメニューを指示すると

下図のように、システムの処理履歴や印刷履歴を確認することができます。 

 

 作業時間や機能ＣＤ・担当者などの項目名をクリックして、降順、昇順に並べ替え

することもできます。(Shift キーを押しながら複数項目に対して、昇順・降順を

設定することもできます、その際は 初に指定した順に対する、次に指定した順と

なります。) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 処理明細の範囲を Shift キーで指定するか、Ctrl キーで複数行指定して(ブルーに

反転)、キーボードの Ctrl＋C を押すと、クリップボードにコピーされます。 

ＭＳ－Ｅｘｃｅｌなどを起動して、貼り付けするか、Ctrl＋V を押すと、選択履歴

データが貼り付けされます。 

 

         を押すと、指定日以前の履歴データを削除することができます。 
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４休日 
 処理内容 

みんなの工事管理でカレンダーから休日を設定することができます。 

勤務一覧表等にここで設定した休日に＊印を付けて出力します。 

 

 処理方法 

メインメニューのシステム情報リボンを押して、システム情報設定画面の休日タブメニ

ューを指示すると下図の画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カレンダー上の日をクリックすると、青色に反転し、その状態で選択日を休日に設定ボ

タンを押すと赤字になり休日が設定されます。 日の選択は Shift キーや Ctrl キーを

押しながら、範囲選択や複数選択ができます。 

日を選択して選択日を平日に設定ボタンを押すと、選択日が黒字になり平日になります。 

一括選択欄で、国民の祝日や曜日を選択すると、一括で日を選択することができます。 

登録ボタンを押すと、休日設定が登録され画面が閉じます。 
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第３章 
 

マスター保守 
 

１部門マスター 

２担当者マスター 

３作業員マスター 

４取引先マスター 

５納入先マスター 

６工種区分マスター 

７単語マスター 

８単価マスター 

９科目マスター 

10 汎用データ受入 
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１部門マスター 
 処理内容 

みんなの工事管理を使用する、部門を登録します。 

作成した部門は、プロジェクトや担当者に設定して、データの抽出や印刷条件として使

用することができます。 

 

 処理方法 

リボンマスター保守－部門マスターをダブルクリックします。 

 

① 初に起動した時は、白紙の部門一覧画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 新規作成ボタンを押すと、下図の部門の詳細画面が表示されます。 

 部門ＣＤ項目に 4桁以内で部門ＣＤを入力します。(英数カナが使用できます。) 

 部門名を入力します。 

 保存ボタンを押すと入力内容が登録されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 保存ボタンを押して登録する前に、取消ボタンを押すと入力がキャンセルされ、入

力内容が取消されます。 
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③ 入力内容を保存後、続けて入力する場合は、新規作成ボタンを押すと、新たなカー

ド型登録画面が表示されます。 

 

④ 入力内容を保存した後、左図の各アイコン

を指示して、データを移動できます。 

 

⑤ 入力内容を保存した後、開くボタンを押すと登録された部門一覧が表示されます。 

 一覧データから行を選択するか、入力内容が表示されている時削除ボタンを押すと、

表示中のデータが削除されます 

 入力を終了する場合は、終了ボタンを押すと、マスター保守メニューに戻ります。 

 

⑥ ２回目以降、リボンマスター保守－部門マスターをダブルクリックすると、登録さ

れている一覧画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 一 覧

表示画面で、プロパティを指示するとカーソルがある行の詳細画面(カード型)が表

示されます。 

 

 一覧表示画面で印刷および印刷プレビューを指示すると、部門一覧表を印刷および

画面表示できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 



 71

２担当者マスター 
 

 処理内容 

みんなの工事管理を使用する、担当者を登録します。 

担当者ごとにパスワードを設定して、担当者以外がシステム内容を閲覧できないように

セキュリティの確保を図ることができる他、システム情報で作成した役割を設定して、

担当者ごとの処理権限を設定することができます。 

また、担当者に関連するファイルリンクを設定していつでも確認することもできます。 

 

 処理方法 

リボンのマスター保守－担当者マスターをダブルクリックします。 

 

① 初に起動した時は、導入時にシステム管理者として登録した担当者だけが登録さ

れている一覧画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 新規作成ボタンを押すと、下図の担当者の詳細画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 担当者ＣＤ項目に 6 桁以内で担当者ＣＤを入力します。(英数カナが使用できま

す。) 

 担当者名を入力します。 
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 表示の☑を付けないと、一覧表示の際表示されなくなります。 (当該担当者が退社

時は、マスターから削除するのではなく非表示にします。) 

 カタカナ名は担当者名を入力すると自動的に入力されますが、変更することもでき

ます。 

 部門ＣＤを入力するか、    ･･･の参照ボタンで参照入力ができます。 

 役割を    ▼のリストボタンで選択します。 

 保存ボタンを押すと入力内容が登録されます。 

 保存ボタンを押して登録する前に、取消ボタンを押すと入力がキャンセルされ、入

力内容が取消されます。 

③           ボタンを押すと、下図の画面が表示され担当者のパスワード

を設定することができます。 

 初に設定する場合は、新しいパスワードを入力後、新しいパスワード確認項目に

もう一度同じパスワードを入力してから、ＯＫボタンを押すと登録されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 次回起動時には、登録されたパスワードを入力しないとログインできません。(登

録されたパスワードを忘れた場合、次回ログインできなくなりますので、必ず控え

を記録してください。) 

 

 

 

 

 担当者パスワードの設定は、

メインメニューの右下にあ

る          ボ

タンでも、登録・変更する

ことができます。 

 

 



 73

④        ボタンを押すと、下図の画面が表示され関連ファイルを登録するこ

とができます。登録できるファイルは何でも構いませんが、ＣＡＤデータなどの場

合は、クライアントにそのデ

ータを処理できるプログラ

ムがインストールされてい

る必要があります。 

     ボタンを押すと、

新しい行が追加されます。 

 名称欄にファイルの名前を

入力します。 

 リンクファイル名の項目

の   ･ ･ ･参照ボタン

(･･･)を押してファイルを

指定します。 

            を押すと、指定したファイルが表示されます。 

内容を確認の上、ＯＫボタンを押すと、担当者の詳細画面に戻ります。 

 

⑤ 入力内容を保存後、続けて入力する場合は、新規作成ボタンを押すと、新たなカー

ド型登録画面が表示されます。 

⑥ 入力内容を保存した後、左図の各アイコンを指示して、データを移動できます。 

 

 

 

 

⑦ 入力内容を保存した後、開くボタンを押すと登録された担当者一覧が表示されます。 

 一覧画面のカナキーを押すと、担当者マスターのカナ項目の先頭文字に対応するデ

ータだけが表示されます。 
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 抽出条件ボタン  を押

すと、下図の画面が表示さ

れます。 

 

 部門・役割のチェックボッ

クスの□をクリックして、

チェックマークを付け、内

容を指定して抽出ボタン

を押すとその条件に合致

したデータだけが表示さ

れます。 

 

 一度設定した抽出条件は、ログインユーザーごとに次回変更するまで内容が保存さ

れます。登録されているはずのデータが表示されない場合は、一覧画面で抽出条件

を確認してください。 

 一覧データから行を選択して  ボタンを押すか、行をダブルクリックすると、入

力内容が詳細表示(カード型)されます。 

 詳細表示中に削除ボタンを押すと、表示中のデータが削除されます。 

 入力を終了する場合は、終了ボタンを押すと、マスター保守メニューに戻ります。 

 

 

⑧ ２回目以降、リボンマスター保守－担当者マスターをダブルクリックすると、登録

されている一覧画面が表示されます。(表示内容は、前回設定した抽出条件に従いま

す。) 

 

 一覧表示画面で、プロ

パティを指示すると

カーソルがある行の

詳細画面(カード型)

が表示されます。 

 一覧表示画面で印刷

および印刷プレビューを指示すると、担当者一覧表を印刷および画面表示できます。 
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３作業員マスター 
 

 処理内容 

みんなの工事管理で使用する、作業員を登録します。 

作業員を登録して、勤務明細入力することができます。 

登録した作業員ごとに、数量(通常は時間数)×勤務項目ごとの単価(普通・残業など)

で原価金額を算出することができます。 

自社の作業員ばかりでなく外注業者の作業員を登録して集計することもできます。(外

注業者を指定した場合は、原価から仕入データを作成して支払集計もできます。) 

また、作業員以外に機械や設備などを作業員マスターとして登録し、使用時間に対する

単価を設定して、稼動数量や原価金額を集計することもできます。作業員区分で、作業

員なのか設備なのかの区分を設定しますが、設備区分の場合は距離の集計をすることも

できます。 

 

 処理方法 

リボンマスター保守－作業員マスターをダブルクリックします。 

 

 初に起動した時は、白紙の部門一覧画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 作業員の単価には計算率を設定することができます。先にこれから登録する作業員

の作業単価を設定するために、リボンメニューの設定を押します。 
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 勤怠項目の設定ボタンを押します。 

 

 勤怠名称欄で、単価項目の

名称を設定することがで

きます。 

 率項目で、計算率を設定し

ます。(例えば、一日の作

業単価が 18,000 円として、

システム情報設定、会社情

報タブの労働時間が 8 時

間と登録されているとし

ます。 

 その時、率に 1.00 を設定

すると、18,000 円÷8＝2,250 円が設定されます。残業などに 25%アップの単価を

設定したい場合は、率項目に 1.25 と設定します。) 

 勤怠項目の名称と率の設定が終わったら、ＯＫボタンを押すと、元の作業員一覧画

面に戻ります。 

 ツールバーの新規作成ボタンを押すか、リボンメニューのホームに戻り新規作成ボ

タンを押すと、下図の作業員の詳細画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 作業員ＣＤ項目に 6 桁以内で作業員ＣＤを入力します。(英数カナが使用できま

す。) 
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 作業員区分を、   ▼リストボタンで、作業員か設備かを選択します。 

 作業員名を入力します。 

 カタカナ名は作業員名を入力すると自動的に入力されますが、変更することもでき

ます。 

 部門ＣＤを入力するか、   ･･･の参照ボタンで参照入力ができます。 

 入力している作業員が、外注業者の場合は   ･･･の参照ボタンで、後述する取

引先(業者)を選択できます。 

 名称欄には、システム情報で設定した既定値が入力されますが、   ･･･の参照

ボタンで、後述する単語マスターの摘要から選択するか、直接入力して変更するこ

ともできます。 

 単位欄もシステム情報で設定した既定値が入力されますが、   ･･･の参照ボタ

ンで、後述する単語マスターの単位から選択するか直接入力して変更することもで

きます。 

 原価要素欄には、システム情報で設定した既定値が入力されますが、･･･ボタンを

押して、参照入力で変更することもできます。 

 労務単価項目に一日分の金額を入力すると、③の勤怠項目の設定の内容で計算され

た単価が右側の 4つの単価項目にセットされます。単価を変更することもできます。 

 保存ボタンを押すと入力内容が登録されます。 

 保存ボタンを押して登録する前に、取消ボタンを押すと入力がキャンセルされ、入

力内容が取消されます。 

 入力内容を保存後、続けて入力する場合は、新規作成ボタンを押すと、新たなカー

ド型登録画面が表示されます。 

 

 入力内容を保存した後、左図の各アイコンを指示して、データを移動できます。 
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 入力内容を保存した後、開くボタンを押すと登録された作業員一覧が表示されます。 

 一覧画面のカナキーを押すと、作業員マスターのカナ項目の先頭文字に対応するデ

ータだけが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 抽出条件ボタン  を押すと、下図の画面が表示されます。 

 作業員区分・部門・業者・原価要素のチェックボックスの□をクリックして、チェ

ックマークを付け、内容を指定して、抽出ボタンを押すとその条件に合致したデー

タだけが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 一度設定した抽出条件は、ログインユーザーごとに次回変更するまで内容が保存さ

れます。 

 登録されているはずのデータが表示されない場合は、一覧画面で抽出条件を確認し

てください。 
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 一覧データから行を選択して  ボタンを押すか、行をダブルクリックすると、入

力内容が詳細表示(カード型)されます。 

 詳細表示中に削除ボタンを押すと、表示中のデータが削除されます。 

 入力を終了する場合は、終了ボタンを押すと、マスター保守メニューに戻ります。 

 ２回目以降、リボンマスター保守－作業員マスターをダブルクリックすると、登録

されている一覧画面が表示されます。(表示内容は、前回設定した抽出条件に従いま

す。) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 一覧表示画面で、プロパティを指示するとカーソルがある行の詳細画面(カード型)

が表示されます。 

 一覧表示画面で印刷および印刷プレビューを指示すると、作業者一覧表を印刷およ

び画面表示できます。 
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４取引先マスター 
 

 処理内容 

みんなの工事管理で使用する、顧客や業者などの取引先を登録します。 

取引先には、顧客・業者の区分があり、それぞれの項目にチェックマークを付けること

でその取引先との関係を設定できます。両方にチェックマークを付けることもできます。 

顧客からの回収条件などを設定します。 

 

 処理方法 

リボンマスター保守－取引先マスターをダブルクリックします。 

 

① 初に起動した時は、白紙の取引先一覧画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

② 取引先ごとに取引先区分を設定することができます。先にその区分名を設定するた

めに、リボンメニューの設定を押します。 
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 取引先区分名の設定ボタンを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

設定できる区分はひとつだけです。 

取引先区分名称の設定が終わったら、ＯＫボタンを押すと、元の取引先一覧画面に戻り

ます。 

③ ツールバーの新規作成ボタンを押すか、リボンメニューのホームに戻り新規作成ボ

タンを押すと、下図の取引先の詳細画面が表示されます。 
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 取引先ＣＤ項目に 8 桁以内で取引先ＣＤを入力します。(英数カナが使用できま

す。) 

 表示に☑が入った状態になっていますが、取引が消滅した際などマスターデータを

消すのではなくチェックボックスをクリックして、表示□に変更してください。 

当該取引先を削除すると、先に作成されているプロジェクトの実行予算や納入・出

面で設定した業者がわからなくなってしまいます。 

（みんなの工事管理では、仕入・支払、請求・入金データで登録された取引先は削

除できないように作成されています。） 

 取引先名を入力します。 

 略称欄には自動的に取引先名が入力されますが、必要に応じて変更します。各種管

理帳票にはこの略称で表示されます。(請求書など外部提出帳票は取引先名) 

 敬称欄は、御中、様、殿から選択できます。 

 カタカナ名は取引先名を入力すると自動的に入力されますが、変更することもでき

ます。 

 システム情報設定画面で郵便番号簿を読み込んであれば、郵便番号欄で郵便番号を

入力して、エンターキーを押すか   ボタンを押すと、住所欄に入力されます。

また、住所欄を入力して   ボタンを押すと、対応する郵便番号が入力されます。 

郵便番号や住所の一部だけ入力されている場合に、それぞれのボタンを押すと対応

するデータが一覧表示されます。 

 電話番号およびＦＡＸ番号を入力します。 

 業者(仕入先・支払先)☑としての取引先か、顧客(請求先)☑としての取引先かをチ

ェックマークで指示します。 

 

④       ボタンを押すと、下図の画面が表示され関連ファイルを登録すること

ができます。登録できるファイルは何でも構いませんが、ＣＡＤデータなどの場合

は、クライアントマシンにそのデータを処理できるプログラムがインストールされ

ている必要があります。 
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     ボタンを押すと、新しい行が追加されます。 

 名称欄にファイルの名前を入力します。 

 リンクファイル名の項目の   ･･･参照ボタン(･･･)を押してファイルを指定し

ます。 

          を押すと、指定したファイルが表示されます。 

内容を確認の上、ＯＫボタンを押すと、取引先の詳細画面に戻ります。 

 

 取引先区分の項目は、先に設定した取引先区分名に変わっています。  ･･･参照

ボタンで選択できますが、初めて参照した場合は、選択リストは存在しません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 新規作成ボタン  を押すと、下図が表示され取引先区分リストを作成することが

できます。 
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 取引先区分ＣＤ項目に４桁以内で取引先区分ＣＤを入力します。(英数カナが使用

できます。) 

 取引先区分名を入力して保存ボタンを押すと登録されます。 

 保存ボタンを押して登録する前に、取消ボタンを押すと入力がキャンセルされ、入

力内容が取消されます。 

 続けて区分を登録する際は新規作成ボタンを押すと新たな画面が表示されます。 

 区分の作成を終了する場合は、終了ボタンを押すと、取引先区分一覧画面に戻り、

作成した区分が一覧表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 一覧データで行を選択して  ボタンを押すか、ダブルクリックすると、選択した

内容が得意先の詳細画面の取引先区分の項目に反映されます。 

 

⑤ 業者情報タブメニューをクリックします。 

 業者となる取引先の情報項目がありますが、みんなの工事管理では支払機能は付属

しておりませんので入力する必要はありません。 

 入力しても記録としてこの画面で確認するだけになります。 
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 仕入情報項目にはシステム情報の既定値タブメニュー、業者の既定値項目で設定し

た内容が表示されていますが、それぞれの項目を変更することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 勤務課税項目には、勤務入力した作業員に当該業者が設定されていた場合、労務費

の計算金額に消費税を上乗せして仕入れとするか、非課税とするかを設定します。 

みんなの工事管理では、設定した内容は名にも影響しません 

 

⑥ 振込情報も登録する必要はありません。 

 

⑦ 顧客情報タブメニューをクリックします。 

 顧客となる取引先の情報項目を入力します。 

 請求先項目には、当該顧客の請求を別の取引先に行う場合、･･･ボタンを押してそ

の取引先を入力します。請求先ＣＤに

自分のコードは入力できません。登録

中の取引先以外のところに請求する時

だけ指定してください。 

 

 

 請求締め日を設定します。システム情報設定、既定値タブメニューで設定された顧

客の既定値が入力されていますが、違う場合は変更してください。 

 合計請求書作成時には、ここで設定した締め日を入力することで当該顧客が請求書

データ作成の対象になりますので必ず設定してください。 

 回収日項目にも既定値が入力されていますが、違う場合は変更してください。請求

データ一覧で、この条件で作成された入金予定日の抽出条件などで使用できます。 

 官民区分項目では、官庁、民間の区分を設定できます。 

 入金情報項目では、この顧客から入金される予定の当社の口座を設定します。入金

時にここで設定された口座が既定値として登録されます。入金時に変更できますが

その都度入力する手間を省くことができます。入金時の口座に設定された勘定科目

で、仕訳データを転送できます。入金方法を振込・振替・集金から選択します。 
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 取引先情報を入力して、保存ボタンを押すと入力内容が登録されます。 

 保存ボタンを押して登録する前に、取消ボタンを押すと入力がキャンセルされ、入

力内容が取消されます。 

 

 入力内容を保存後、続けて入力する場合は、新規作成ボタンを押すと、新たな取引

先登録画面が表示されます。 

 

 入力内容を保存した後、左図の各アイコンを指示して、データを移動できます。 

 

 

 

 

 入力内容を保存した後、開くボタンを押すと登録された取引先一覧が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 一覧画面のカナキーを押すと、取引先マスターのカナ項目の先頭文字に対応するデ

ータだけが表示されます。 

 抽出条件ボタン  を押すと、下図の画面が表示されます。 
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各項目のチェックボック

スの□をクリックして、チ

ェックマークを付け、内容

を指定して、抽出ボタンを

押すとその条件に合致し

たデータだけが表示され

ます。 

 一度設定した抽出条件

は、ログインユーザー

ごとに次回変更するま

で内容が保存されます。 

 

 

 

 登録されているはずのデータが表示されない場合は、一覧画面で抽出条件を確認し

てください。 

 一覧データから行を選択して  ボタンを押すか、行をダブルクリックすると、入

力内容が詳細表示(カード型)されます。 

 詳細表示中に削除ボタンを押すと、表示中のデータが削除されます。 

 入力を終了する場合は、終了ボタンを押すと、マスター保守メニューに戻ります。 

 ２回目以降、リボンマスター保守－得意先マスターをダブルクリックすると、登録

されている一覧画面が表示されます。(表示内容は、前回設定した抽出条件に従いま

す。) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 一覧表示画面で、プロパティを指示するとカーソルがある行の詳細画面(カード型)

が表示されます。 
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 一覧表示画面で、印刷および印刷プレビューを指示すると、得意先一覧表を印刷お

よび画面表示できます。 

 

このプレビュー画面から印刷の他、エクスポートボタンを押すことで、ＭＳ－ＥＸＣＥ

ＬやＰＤＦ・ＪＰＧデータに出力することもできます。  
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 取引先ラベル 

① 登録した取引先リストをラベル印刷することができます。 

 リボンマスター保守の出力帳票の取引先ラベルをダブルクリックします。 

 印刷条件画面が表示されます。 

 

印字開始項目に数

値を入力すると、

ラベル用紙の左の

列の上から下が１

－６、右の列の上

から下が７－１２

として、入力した

数値に対応するラ

ベルから印字を開

始します。 

 

 

 

 

 印刷および印刷プレビューを指示すると、取引先ラベルを印刷および画面表示でき

ます。 
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５納入先マスター 
 

 処理内容 

みんなの工事管理で、案件やプロジェクトを登録する際に納入先を入力することができ

ます。 

納入先とは、顧客から受注した製品やサービスを直送や提供する先の会社等の名称です。 

直接取引先の顧客のお客様等になります。 

 

 処理方法 

リボンマスター－納入先マスターをダブルクリックします。 

 初に起動した時は、白紙の取引先一覧画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 リボンメニューの新規作成ボタンを押すと、下図の納入先の詳細画面が表示されま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 納入先ＣＤ項目に 8 桁以内で取引先ＣＤを入力します。(英数カナが使用できま

す。)  

 納入先名を入力します。 

 略称欄には自動的に取引先名が入力されますが、必要に応じて変更します。敬称欄

は、御中、様、殿から選択できます。 
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 カタカナ名は納入先名を入力すると自動的に入力されますが、変更することもでき

ます。 

 取引先項目では入力中の納入先に対する自社と取引のある顧客(取引先)を入力し

ます。入力中の納入先に対して複数の取引先がある場合は、案件やプロジェクトを

登録する際に、取引先を変更することができます。 

 取引先項目の…参照ボタンを押すと、登録されている取引先マスターから参照して

入力することができます。 

 システム情報設定画面で郵便番号簿を読み込んであれば、郵便番号欄で納入先の郵

便番号を入力して、エンターキーを押すか   ボタンを押すと、住所欄に入力さ

れます。また、住所欄を入力して   ボタンを押すと、対応する郵便番号が入力

されます。郵便番号や住所の一部だけ入力されている場合に、それぞれのボタンを

押すと対応するデータが一覧表示されます。 

 電話番号およびＦＡＸ番号を入力します。 

 保存ボタンを押すと入力内容が登録されます。 

 保存ボタンを押して登録する前に、取消ボタンを押すと入力がキャンセルされ、入

力内容が取消されます。 

 保存後詳細表示中に削除ボタンを押すと、表示中のデータが削除されます。 

 入力を終了する場合は、終了ボタンを押すと、マスター保守メニューに戻ります。 
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６工種区分マスター 
 

 処理内容 

みんなの工事管理ではプロジェクト内に工種区分を設定して管理することができます。 

一般的に工種という表現で区分される内容です。 

実行予算や原価実績をこの工種区分ごとに入力、集計することにより一定規模や工程、

作業単位に管理することができます。 

そのための工種区分マスターを登録します。 

工種区分の管理を行わない場合は、登録する必要はありません。 

 

 処理方法 

リボンマスター保守－工種区分マスターをダブルクリックします。 

① 初に起動した時は、白紙の工種区分一覧画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

② ツールバーの新規作成ボタンを押すと、下図の工種区分の詳細画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 工種区分ＣＤ項目に 4 桁以内で工種区分ＣＤを入力します。(英数カナが使用でき

ます。) 

 工種区分名を入力します。 

 保存ボタンを押すと入力内容が登録されます。 
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 保存ボタンを押して登録する前に、取消ボタンを押すと入力がキャンセルされ、入

力内容が取消されます。 

③ 入力内容を保存後、続けて入力する場合は、新規作成ボタンを押すと、新たなカー

ド型登録画面が表示されます。 

 

④ 入力内容を保存した後、左図の各アイコンを指示して、データを移動できます。 

 

 

 

 

⑤ 入力内容を保存した後、開くボタンを押すと登録された工種区分一覧が表示されま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 一覧データから行を選択して  ボタンを押すか、行をダブルクリックすると、入

力内容が詳細表示(カード型)されます。 

 詳細表示中に削除ボタンを押すと、表示中のデータが削除されます。 

 入力を終了する場合は、終了ボタンを押すと、マスター保守メニューに戻ります。 
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⑥ ２回目以降、リボンマスター保守－工種区分マスターをダブルクリックすると、登

録されている一覧画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 一覧表示画面で、プロパティを指示するとカーソルがある行の詳細画面(カード型)

が表示されます。 

 一覧表示画面で、印刷および印刷プレビューを指示すると、工種区分一覧表を印刷

および画面表示できます。 
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７単語マスター 
 

 処理内容 

みんなの工事管理でよく入力する文字列をあらかじめ単語としてマスター登録してお

くことができます。 

あらかじめ登録されていれば、･･･ボタンで呼び出して簡単に入力・編集することがで

きます。 

単位・摘要・特記事項の分類ごとに登録することができます。 

 単位には、実行予算や原価、仕入、請求時の明細行に入力する単位を登録できます。 

 摘要には、明細行の仕様や備考、摘要項目欄で使用できます。 

 特記事項は、プロジェクトや請求書の特記事項を入力する時参照入力できます。 

 

 処理方法 

リボンマスター保守－単語マスターをダブルクリックします。 

② 初に起動した時は、下図のように単語名称一覧画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 単位の行にカーソルを合わせて、プロパティボタンを押すか、ダブルクリックする

と下図の画面が表示されます。 

     ボタンを押して、単語欄に入力します。 
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 保存ボタンを押すと入力内容が登録されます。 

 保存ボタンを押して登録する前に、取消ボタンを押すと入力がキャンセルされ、入

力内容が取消されます。 

 入力内容を保存後、続けて入力する場合は、    ボタンを押すと、新たな行が

表示されます。 

 入力内容を保存した後、開くボタンを押すと、単語名称一覧が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

④ 摘 要 の

行にカーソルを合わせて、プロパティボタンを押すか、ダブルクリックすると下図

の画面が表示されます。 

    ボタンを押して、単語欄に入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 保存ボタンを押すと入力内容が登録されます。 

 保存ボタンを押して登録する前に、取消ボタンを押すと入力がキャンセルされ、入

力内容が取消されます。 

 入力内容を保存後、続けて入力する場合は、    ボタンを押すと、新たな行が

表示されます。 
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 入力内容を保存した後、開くボタンを押すと、単語名称一覧が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 特記事項の行にカーソルを合わせて、プロパティボタンを押すか、ダブルクリック

すると下図の画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     ボタンを押して、単語欄に入力します。 

 保存ボタンを押すと入力内容が登録されます。 

 保存ボタンを押して登録する前に、取消ボタンを押すと入力がキャンセルされ、入

力内容が取消されます。 

 入力内容を保存後、続けて入力する場合は、    ボタンを押すと、新たな行が

表示されます。 

 

⑥ 入力内容を保存した後、左図の各アイコンを指示すると、単位、摘要、特記事項一

覧データを移動できます。 

 

 

 

⑦ 入力を終了する場合は、終了ボタンを押すと、マスター保守メニューに戻ります。 

 

⑧ ２回目以降、リボンマスター保守－単語マスターをダブルクリックすると、単語名

称一覧画面が表示されます。 
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 単語名称一覧画面で、行を選択して  ボタンを押すか、行をダブルクリックする

と、単位・摘要・特記事項の一覧画面が表示されます。 

 一覧表示画面で印刷および印刷プレビューを指示すると、単語一覧表を印刷および

画面表示できます。 
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８単価マスター 
 

 処理内容 

みんなの工事管理で使用する、単価を登録します。 

単価をあらかじめ登録しておくと、参照ボタンで呼び出して簡単に入力することができ

ます。 

実行予算・納入・仕入・請求等の明細行などで使用できます。 

 

 処理方法 

リボンマスター保守－単価マスターをダブルクリックします。 

① 初めて起動した時は、何も登録されていない単価の詳細画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

② 単価マスターを登録する分類フォルダを作成することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

右側画面の  ボタンを押して行種項目がフォルダマークの行を追加します。これは、

単価マスターを分類するフォルダになります。 

名称欄に分類名を入力して保存ボタンを押すと、作成した分類名が左画面のツリーに表

示されます。 

 

行種項目のフォルダのアイコンをダブルクリックすると、左画面のツリーが示す分類の

内訳画面に移動します。右画面の  ボタンを押すと行種項目が単の明細行が追加され

ます。 
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このようにして、単価マスターを分類ごとに登録することができます。 

各項目への入力方法は、④で解説します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 単価には 5種類の売価を設定することができます。 

先にこれから登録する単価の売価の名称を設定するために、リボンメニューの設定を押

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 売価名称の設定ボタンを押します。 

 

 売価名称欄で、売価の名称

を設定することができま

す。 

 5 種類の名称を設定するこ

とができます。 
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 売価の名称と設定が終わったら、ＯＫボタンを押すと、元の単価の詳細画面に戻り

ます。 

④ 明細編集バーにある  ボタンを押すと、下図のように行種項目が単の明細行が行

追加されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 税区分項目に、税抜・税込・非課税の区分を指定します。これから入力する単価の

税区分です。 

 単価ＣＤ項目に 15 桁以内で単価ＣＤを入力します。(英数カナが使用できます。) 

 単価の名称を日本語 25 文字以内で入力します。 

 単価の仕様を日本語 25 文字以内で入力します。･･･の参照ボタンで、摘要マスター

を参照入力ができます。 

 単価カナ項目にカナを入力すると単価の参照入力をする時に、ここで入力したカナ

で抽出することができます。 

 単位を直接入力するか、･･･を押すと、下図のように単語マスタの単位で登録した

内容が表示されます。 

 該当の単位をダブルクリックするか、  ボタン

で選択すると入力されます。   

 

 

 

 

 売価①を入力します。売価名称の設定で変更していれば、変更した項目名で表示さ

れます。 

 売価は、請求入力時に単価参照した場合、ここで設定したどの売価を選択するかに

よって選択した売価に登録されている単価が入力されます。必要に応じて、売価①

から⑤を入力します。 

 原価(予算)を設定しておくと、実行予算作成時に単価参照して入力する場合、設定

した単価が入力されます。 
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 原価(仕入)を設定しておくと、納入明細入力時に、単価参照して入力する場合、設

定した単価が入力されます。(ただし、システム情報の会社情報タブメニューで☑

終仕入単価にチェックを付けている場合は、設定した単価ではなく直近の実績単

価が反映されます。) 

 原価要素項目では、原価要素コードを入力するか、   ･･･の参照ボタンで参照

入力ができます。 

･･･を押すと、左図のように原価要素一覧が表示されます。 

該当の要素をダブルクリックするか、  ボタンで選択する

と、原価要素項目に原価要素名が入力されます。 

 

 

 

 

 

 備考項目では、直接備考を入力するか、  ･･･の参照ボタンで単語の参照入力が

できます。 

･･･を押すと、左図のように一覧が表示され

ます。 

該当の摘要をダブルクリックするか、  ボ

タンで選択すると、備考が入力されます。 

 

 

 

 単価マスターの項目には、他に工種区分および業者名称があります。 

明細編集バーにある         ボタンを押すと、下図の画面が表示されます。 

 

表示されている項目のチェックボックスに

チェックされた内容が明細行に表示されて

います。 

必須項目を除いて、チェックを外すと明細行

に表示されません。 

通常使用しない項目は非表示にできます。 

業者を設定した場合は、実行予算明細や納入

明細入力時に、その明細行に先に業者が入力

されていない場合単価マスターの業者名を

設定します。 
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 一行入力後、続けて入力する場合は、  ボタンを押すと、新たな行が表示されま

す。 

      ボタンを押すと、下図の画面が表示され一覧表示されている単価マスタ

の各単価を率設定して一括で変換することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 データ入力後、保存ボタンを押すと入力内容が登録されます。 

 保存ボタンを押して登録する前に、取消ボタンを押すと入力がキャンセルされ、入

力内容が取消されます。 

 一覧表示画面で印刷および印刷プレビューを指示すると、単価一覧表を印刷および

画面表示できます。 

 

単価一覧表の印刷は、ツリー画面で指定している階層以下の内容を階層ごとに改頁して

出力します。 
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 マスター削除の制御 

マスターの内容が入力されたデータがあるのに、そのマスターを削除するとシステム上トラブル

の原因になりかねません。そこでみんなの工事管理では各マスターの種類ごとに削除の制御を行

っています。(もちろんマスター削除の権限は役割設定で担当者ごとに制御されます) 

 

マスターの種類 制御の内容 

部門マスター 
自由に削除できます。削除した場合は登録されていた各

種データの内容から部門名が消えます。 

担当者マスター 
自由に削除できます。削除した場合は登録されていた各

種データの内容から担当者名が消えます。 

作業員マスター 

勤務データの入力されている作業員はマスターから削

除はできません。表示する必要がなくなった場合は、表

示項目の☑を外してください。 

取引先マスター 

プロジェクトの顧客や請求あるいは仕入やアフターに

入力された取引先マスターは削除できません。表示する

必要がなくなった場合は、表示項目の☑を外してくださ

い。 

(実行予算にのみ入力されている業者は削除でき、予算

明細からその業者名は消えます。) 

工種区分マスター 
自由に削除できます。削除した場合は登録されていた各

種データの内容から工種区分が消えます。 

単語マスター 
自由に削除できますが、削除した場合でも登録されてい

た各種データの内容はそのまま保持されます。 

単価マスター 

自由に削除できますが、削除した場合でも登録されてい

た各種データの内容は単価 CD 欄を除いて、そのまま保

持されます。 
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９汎用データ受入 
 処理内容 

単価マスター、取引先マスターやプロジェクトや原価の納入明細の外部データ等をみん

なの工事管理で読み込んで受入れすることができます。データ入力の効率化を図ります。 

但し、予め登録されているデータと同じコードのデータがある場合は、エラーになり実

行できません。 

 

 処理方法 

リボンのマスター保守入力画面項目から、汎用データ受入をダブルクリックします。 

 

下図の画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 単価マスターを選択して、ＯＫボタンを押します。 

 

単価マスターに登録するファイルを

指定します。 

受入する汎用データファイルの一行

目には、データの項目名が必要です。

項目名は、半角文字も含めて完全に

一致している必要があります。 
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項目ごとに「カンマ」区切りのファイルになっていることが必要です。 

赤文字の項目名とデータは必ず必要です。(赤文字の項目名のデータが空白の場合は処

理を中止します。) 

項目の順番は決まっていません、受入するファイルから、項目名の一致するデータだけ

を選択して取り込みます。 

 

 取引先データを選択して、ＯＫボタンを押します。 

取引先マスターに登録するファ

イルを指定します。 

 

受入する汎用データファイルの

一行目には、データの項目名が必

要です。 

項目名は、半角文字も含めて完全

に一致している必要があります。 

ＦＡＸ・ＴＥＬの項目は全角文字

です。 

項目ごとに「カンマ」区切りのフ

ァイルになっていることが必要です。 

赤文字の項目名とデータは必ず必要です。(赤文字の項目名のデータが空白の場合は処

理を中止します。) 

項目の順番は決まっていません、受入するファイルから、項目名の一致するデータだけ

を選択して取り込みます。 

 

 プロジェクトデータを選択して、ＯＫボタンを押します。 

プロジェクトとして登録するファ

イルを指定します。 

受入する汎用データの一行目には、

データの項目名が必要です。 

項目名は、半角文字も含めて完全

に一致している必要があります。 

項目ごとに「カンマ」区切りのフ

ァイルになっていることが必要で

す。 
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赤文字の項目名とデータは必ず必要です。(赤文字の項目名のデータが空白の場合は処

理を中止します。) 

項目の順番は決まっていません、受入するファイルから、項目名の一致するデータだけ

を選択して取り込みます。 

 

 納入明細データを選択して、ＯＫボタンを押します。 

 

納入明細として登録するファイ

ルを指定します。 

受入する汎用データの一行目に

は、データの項目名が必要です。 

項目名は、半角文字も含めて完

全に一致している必要がありま

す。 

項目ごとに「カンマ」区切りの

ファイルになっていることが必

要です。 

赤文字の項目名とデータは必ず

必要です。(赤文字の項目名のデータが空白の場合は処理を中止します。) 

項目の順番は決まっていません、受入するファイルから、項目名の一致するデータだけ

を選択して取り込みます。 
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第４章 
 

プロジェクト 
 

１プロジェクト入力 

２プロジェクト照会 

３出力帳票 
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１プロジェクト入力 
 

 処理内容 

受注したプロジェクトを登録します。 

各種プロジェクト情報および契約金額を入力します。 

プロジェクトの実行予算の入力もできます。さらにプロジェクトの原価を入力して、画

面上で契約金額や実行予算と対比することもできます。 

請求や入金の状況を確認することもできます。 

このように、プロジェクト詳細画面では当該プロジェクトに対するほとんどの情報を一

画面だけで確認することができます。 

プロジェクト詳細画面から全体情報をまとめたプロジェクト台帳を出力することがで

きます。 

 

 処理方法 

リボンのプロジェクトを選択して、プロジェクト入力を指示します。 
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 プロジェクト情報入力 

 
 プロジェクトＣＤ項目に、プロ

ジェクトＣＤを 10 桁以内で入

力します。(英数カナ記号を使用

できます) 

 プロジェクトの種類を完成基

準・進行基準・非プロジェクト

から選択します。（＊プロジェ

クトの種類については、8 ペー

ジをご参照ください。） 

 

 プロジェクト名を入力します 

 エンターキーなどでカーソルを移動すると、自動的に略称とカナ項目に入力されま

す。その内容を変更する場合は、各項目を直接編集します。 

 契約日付を入力します。今日の日付が自動的に入力されますが、入力項目右端の▼

のリストボタン(      )を押すと、カレンダーが表示されます。カレンダー

の該当日をクリックして入力することができます。 

 顧客項目に、取引先コードを入力します。直接入力すると、該当の顧客名が表示さ

れます。 

 入力項目の参照ボタン･･･を押すと、一覧表から参照して入力することができます。 

 

一覧表から選択する場合は、

該当の取引先にカーソルを

合わせて(行が水色になりま

す)、ダブルクリックするか、  

ボタンを押します。 

該当の顧客が表示されない

場合は、 

  ボタンを押して、表示条

件を変更します。 

 

 

得意先マスターに登録されていない、顧客をこの画面で直接新規作成登録することがで

きます。(得意先マスター起動・編集権限の役割が設定されているログインユーザーの

場合) 
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得意先一覧画面で  ボタンを押すと、取引先の詳細画面が表示され、得意先を登録す

ることができます。 

(みんなの工事管理で

は権限のあるユーザ

ーであれば、全てのマ

スター選択の一覧表

示画面で、マスター保

守メニューに戻るこ

となく追加登録する

ことができます。) 

 

 

 

 

 

 納期の開始・完成・引渡しの予定日を必要に応じて入力します。実施の納期はプロ

ジェクトが開始になった時点で必要に応じて入力してください。プロジェクト完成

時には、完成日を必ず入力する必要があります。この項目に日付が入っていること

によって、当日以降は完成プロジェクトとしてシステムが管理し、各種帳票等に反

映します。 

 プロジェクト照会メニューからのプロジェクト一覧画面で、複数プロジェクトの完

成日を一括で登録することもできます。 

 場所項目に、必要に応じてプロジェクト場所の住所などの情報を入力することがで

きます。 

 受注区分を入力することができます。受注区分を作成する場合は、項目の･･･ボタ

ンを押すと左図の画面が

表示されます。 

 

 

   ボタンを押すと、左図

の詳細画面が表示され、受

注区分コードを作成でき

ます。 終了ボタンを押す

と、一覧画面に戻り受注区

分を選択できます。 
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 ＰＪ区分を入力することができます。受注区分と同様に、項目の･･･ボタンを押し

て一覧画面から   ボタンを押してＰＪコードを作成、選択します。 

 入力担当項目には、自動的にログオンユーザーの担当者が設定されますが、項目欄

に直接担当者コードを入力するか、･･･ボタンを押して一覧から入力することがで

きます。 

 営業担当を、同じ要領で入力します。 

 現場担当を入力します。 

 部門を入力します。 

 

＊ご注意＊ 

完成基準プロジェクトの完成日は、請求・入金メニューで実行する売掛締め処理日以前

の日付で登録することはできません。 

また、進行基準および非プロジェクト区分では、それぞれのプロジェクトで請求及び入

金データが入力された後、売掛締め処理されると区分の変更はできなくなります。 

 ファイルリンク 

ボタンを押すと、プロジェクトリンクの画面が表示されます。 

 

    ボタンを押すと、行が作成

されます。 

リンクファイル名項目の･･･ボタン

を押して、関連ファイルを指定しま

す。名称項目に内容が分かるように

名前を付けます。 

行を追加して、いくつでもリンクフ

ァイルを登録することができます。 

 

 

 

ファイルの内容を確認したい場合は、画面下にあるリンクファイルの表示ボタンを押し

ます 

ネットワーク環境にあるファイルを表示する場合は、そのファイルの保存先フォルダが

共有の設定になっている必要があります。 

また、リンクしたファイルの種類によってはそのデータを表示できるソフトウェアが、

クライアントマシンにインストールされている必要があります。 
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 契約内容 

プロジェクトの契約金額(受注金額)を入力します。 

プロジェクト登録時に不明な場合は、後から登録や変更することができます。 

 

中段のタブメニューがプロジェクト情報タブになっていない場合は、切り替えます。 

 画面下段のタブメニューの、契約内容を選択します。選択タブは、白色です。 

 

 

 

 

 

     ボタンを押すと、上図のように一行追加されます。 

 受注日付項目に今日の日付が入力されますが、必要に応じて変更します。 

 税抜き金額欄に、税抜き受注金額を入力します。 

 項目のフィールドを移るか、エンターキーを押すと、消費税欄に消費税額が自動計

算され表示しますが、修正することもできます。 

 追加受注や変更があった場合は、    を押して、追加受注日と金額を入力しま

す。マイナス入力も可能です。 

 入力された契約金額は、プロジェクト詳細画面中央に、当初・追加・合計金額で表

示されます。 
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 請求予定 

 請求予定を登録すると、請求一括作成機能により請求予定月を指定して、複数プロ

ジェクトの請求書をその予定金額で一括作成することができます。 

 また、完成基準プロジェクトの完成日を入力すると、自動的に完成日の月の売上締

日付で請求予定データが作成されます。ただし、完成日入力時点で何らかの請求予

定データが入っている場合は、作成しません。 

 さらに、契約金額を基に月

度で分割した請求予定デ

ータを作成することもで

きます。 

 

 

 

 

 

 

請求予定一括設定ボタンを押

すと、開始月と月数を指定でき

ます。指定した月数に従って、

契約金額を按分した月別請求

予定額が、表示されます。 

ＯＫボタンを押すと、指定分の

請求予定データが作成されま

す。 

 

メンテナンス契約などの請求を毎月入力しなくても、この画面で事前に予定を作成して

あれば、請求・入金メニューの請求一括作成で請求書を自動作成できます。 
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 請求・入金履歴 

契約金額の並びのタブメニュー、請求・入金履歴では当該プロジェクトの請求と入金の

履歴を確認することができます。 

 

 

 

 

 

 アフター 

アフタータブメニューをクリックして、経営・アフターのアフター台帳入力した内容を、

プロジェクトの詳細画面で確認することもできます。 

 

 

 

 

 経歴書 

経歴書タブメニューをクリックして、工事経歴書情報を登録できます。 

 

 

 

 

 都道府県項目では、システム情報設定の既定値タブメニュー、共通で設定した都道

府県名が自動的に入力されています。 

 内容が違う場合は、▼ボタンで選択入力します。 

 主任技術者・管理技術者項目では担当者ＣＤを入力するか、･･･ボタンで選択入力

します。 

 当該プロジェクトの許可業種を▼ボタンで選択入力します。 

 共同企業体□、軽微な工事□に該当する場合は、各項目の□にチェックを入れます。 

 以上の項目が入力されていれば、出力帳票

メニューの工事経歴書を出力する際に自動

的に対象が指定され、出力されます。 
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 実行予算入力 

プロジェクトの実行予算を入力します。 

登録時に不明な場合は、後から登録や変更することもできます。 

 

 画面中段のタブメニューをプロジェクト情報から、予算明細に切り替えます。 

 選択タブは、白色になります。 

 

      ボタンを押すと、上図のように一行追加されます。 

 追加区分項目には、自動的に当初予算と表示されますが、入力欄をクリックして、

▼リストボタンで追加予算に変更することもできます。追加受注分の予算であれば、

追加予算に変更してください。 

 

 業者ＣＤ項目

の入力欄に業

者の取引先Ｃ

Ｄを直接入力

してエンター

キーを押すと、

該当の業者を

設定すること

ができます。 

また、業者ＣＤ項目

の入力欄の･･･参

照ボタンを押して、

業者を選択して入

力することができ

ます。 

 

 一覧表から選択する場合は、該当の取引先にカーソルを合わせて(行が水色になり

ます)、ダブルクリックするか、  ボタンを押します。 
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 該当の業者が表示されない場

合は、  ボタンを押して、表

示条件を変更します。 

 

 左図画面で一覧表示する取引

先の抽出条件を設定すること

ができます。 

(設定した抽出条件は、ログインユ

ーザーごとに、次回変更されるまで

内容が保存されます。もし、登録さ

れているはずのデータが表示され

ない場合は、必ず抽出条件をご確認ください。) 

 

 取引先一覧画面で  ボタンを押すと、取引先の詳細画面が表示され、新たな業者

を登録することができます。 

(みんなの工事管理では権限のあるユーザーであれば、全てのマスター選択の一覧

表示画面で、マスター保守メニューに戻ることなく追加登録することができます。) 

 

 単価ＣＤ欄で単価ＣＤを入力すると、その単価マスターに設定されている内容が名

称・仕様・単価欄に入力されます。単価ＣＤは、 高 15 文字ですが、何文字でも

先頭文字を入力してエンターキーか、･･･参照ボタンを押すと入力した内容に合致

する候補がリスト表示されます。その中から該当の単価をダブルクリックすると選

択入力されます。 

 名称欄に、実行予算明細内容を入力します。(材料の名前や外注業者の作業名など) 

 必要に応じて、仕様の内容を入力します。 

 予算数量を入力します。 

 単位を入力します。 

 予算単価を入力して、エンターキーを押すと金額欄が入力されます。 

 税区分は、▼のリストボタンで変更することができます。 

 工種区分ＣＤ項目では、工種区分ＣＤを入力するか、･･･参照ボタンを押して選択

することができます。 

 原価要素ＣＤ項目では、原価要素ＣＤを入力するか、･･･参照ボタンを押して選択

することができます。 

 予算明細を追加して入力する場合は、    を押して、同様に入力します。 
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 リボンメニューの単価の参照ボタンを押すと、登録されている単価マスターを参照

して入力することができます。 

単価マスターのツリーが表示され、

選択すると分類ごとの単価マスター

が右側の画面に表示されます。 

入力する単価マスターをダブルクリ

ックするか、単価マスター一覧から

行追加ボタンを押すと下段の選択デ

ータ一覧にコピーされます。 

ＯＫボタンを押すと、選択データが

明細に入力されます。 

 

      ボタンを押すと、実行予算入力画面で入力した内容を行選択して単価マ

スターに登録することができます。 

 

 

 

 

 

単価登録する行を選択します。(全て選択ボタンやＣｔｒl キーを押しながら複数行を

クリックする、あるいはＳｈｉft キーを押しながら範囲選択して行を水色に反転させ

る。水色に反転している行が選択された行です。) 

単価ﾏｽﾀへ登録ボタンを押すと確認メッセージが表示されます。 

はいを押すと、単価マスター入力の単価の詳細画面が表示されます。 

左のツリーから、登録

先の分類を選んで    

行貼り付けボタンを押

すと、明細行が追加さ

れます。 

 

 

保存ボタンを押すと、単価マスターに登録されます。終了ボタンを押すと元の明細入

力画面に戻ります。 
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    ボタンを押すと、指定項目に対し選択行に同じデータを一括で入力すること

ができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

選択行(選択された行は水色に表示されます)に対し、一括設定ボタンを押して表示され

る項目を選ぶ(クリックする)と、入力値の参照リストが表示されますので、該当データ

をクリックして選択することによって、各行に一括入力されます。 

 

予算入力した内容は、プロジェクト詳細画面に、下図のように表示されます。 

 

 

 

 

予算入力が終わったら、タブメニューで原価明細をクリックすることにより、プロジェ

クトの原価入力ができます。 
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 原価入力 

登録したプロジェクトの原価を入力ができます。 

原価入力には、納入入力と勤務入力がありますが、みんなの工事管理では一画面で、両

方の原価入力をすることができます。 

 

 画面中央の、原価明細タブをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示される画面の上部分が納入入力、下段が出面入力になります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

納入明細入力 

勤務明細入力 
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 納入明細入力 

     ボタンを押すと、下図のように行が追加されます。 

 

 日付項目には、当日の日付が入力されますが、▼のリストボタンで、カレンダーを

表示して、変更することができます。 

 業者 CD 欄で、業者コードを入力するか、･･･参照ボタンで業者一覧を表示して選択

することができます。 

 単価ＣＤ欄で単価ＣＤを入力すると、その単価マスターに設定されている内容が名

称・仕様・単価欄に入力されます。単価ＣＤは、 高 15 文字ですが、何文字でも

先頭文字を入力してエンターキーか、･･･参照ボタンを押すと入力した内容に合致

する候補がリスト表示されます。その中から該当の単価をダブルクリックすると選

択入力されます。 

 名称欄に直接、原価内容をワープロ入力することもできます。 

 必要に応じて、仕様の内容を入力します。 

 原価数量を入力します。 

 単位を入力します。･･･参照ボタンで単位を参照して選択することもできます。 

 原価単価を入力すると、原価金額欄に入力されます。 

 単価を入力しないで、原価金額欄に合計金額を入力することもできます。 

 税区分 No 項目では、▼のリストボタンを押して、税抜・税込・非課税を選択でき

ます。 

 原価要素 CD 項目では、原価要素名のアルファベットを入力するか、･･･参照ボタン

を押して、原価要素一覧から選択入力することができます。原価要素 CD を入力す

ると、原価要素名が入力されます。 

 工種区分 CD 欄に工種区分 CD を入力するか、･･･参照ボタンを押して、工種区分一

覧から選択入力することができます。 

 必要に応じて、備考を入力します。 

 明細表示の設定により、科目 CD 欄が表示されていれば、科目 CD を入力することが

できます。･･･参照ボタンを押して、選択入力することができます。 

 次の行を入力する場合は、    を押して、繰り返します。 
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 リボンメニューの単価の参照ボタンを押すと、登録されている単価マスターを参照

して入力することができます。単

価マスターのツリーが表示され、

選択すると分類ごとの単価マス

ターが表示されます。入力する単

価マスターをダブルクリックす

るか、単価マスター一覧から行追

加ボタンを押すと下段の選択デ

ータ一覧にコピーされます。 

 

 

ＯＫボタンを押すと、選択データが明細に入力されます。 

 予算明細を参照して入力する場合は、予算明細タブで予算内容を行選択してコピー

してから原価明細タブに移動し、貼付ボタンを押すと選択した予算内容を入力でき

ます。 

      ボタンを押すと、実行予算や納入明細入力画面で入力した内容を行 

選択してを単価マスターに登録することができます。 

 

 

 

 

 

 

単価登録する行を選択します。(全て選択ボタンやＣｔｒl キーを押しながら複数行を

クリックする、あるいはＳｈｉft キーを押しながら範囲選択して行を水色に反転させ

る。水色に反転している行が選択された行です。) 

単価ﾏｽﾀへ登録ボタンを押すと確認メッセージが表示されます。 

 

はいを押すと、単価マスター入力の単価の詳細画面が表示されます。 

左のツリーから、登録

先の分類を選んで    

行貼付けボタンを押す

と、明細行が追加され

ます。 
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保存ボタンを押すと、単価のマスターが登録されます。終了ボタンを押すと元の明細

入力画面に戻ります。 

    ボタンを押すと、指定項目に対し選択行に同じデータを一括で入力すること

ができます。 

 

 

 

 

選択行(選択された行は水色に表示されます。)に対し、一括設定ボタンを押して表示さ

れる項目を選ぶ(クリックする)と、入力値の参照リストが表示されますので、該当デー

タをクリックして選択することによって、各行に一括入力されます。 
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 勤務明細入力 

       ボタンを押すと、下図のように行が追加されます。 

 日付項目には、当日の日付が入力されますが、▼のリストボタンで、カレンダーを

表示して、変更することができます。 

 作業員ＣＤ欄で、業者コードを入力するか、･･･参照ボタンで作業員一覧を表示し

て選択することができます。作業員 CD を入力すると、作業員名が入力されます。 

 普通時間・時間外労働などの項目ごとに勤務時間数を入力します。 

 距離項目では、車両や機械などの場合に運転距離を入力することもできます。 

 手当の金額がある場合は、手当名称項目に手当名を入力するか･･･参照ボタンを押

して手当名を参照入力することもできます。 

 手当金額を入力します。 

 手当が複数ある場合は、行を追加して手当項目とその金額だけの入力をします。 

 合計金額欄には、作業員に設定されている単価×時間数＋手当金額の合計額が入力

されます。（システム情報設定の役割設定で、勤務単価を表示するにチェックが入

っていない、ログオンユーザーの場合、単価や金額は表示されません。） 

 工種区分 CD 欄に工種区分 CD を入力するか、･･･参照ボタンを押して、工種区分一

覧から選択入力することができます。 

 必要に応じて、備考を入力します。 

  次の行を入力する場合は、    ボタンを押して繰り返します。 

    ボタンを押すと、水色に選択した複数行の工種区分・作業員・備考の項目に

同じデータを一括で入力することができます。 
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 勤務一括入力 

リボンメニューの勤務一括入力ボタンを押すと、複数作業員の指定期間の勤務時間を一

括で入力することができます。 

下図のように表示される画面で、一括入力する作業員の選択項目で☑を付けます。 

 

画面下の次へボタンを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

期間の範囲を指定して次へボタンを押

します。 

 

 

 

 

 

 

勤務形態ごとに時間を入力できます。 

後に作成ボタンを押すと、指示した

内容で勤務データが一括作成されます。 

 

作成ボタンを押したとき、原価締め日

以前の日付のデータや、完成基準プロ

ジェクトで完成日が入った売掛締め処

理以前のデータが含まれる場合は、そ

の旨エラーメッセージを出力し、デー

タ作成を中止します。 
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 原価入力すると、画面右上に入力された納入および出面の原価合計が実行予算と対

比して表示されます。 

 

 

 

以上で原価入力は終了です。 

 

 概要・特記事項 

タブメニューの概要・特記事項をクリックすることにより、プロジェクトの各種情

報入力ができます。概要の入力内容は、プロジェクト台帳の 2ページ目にまとめて

出力されます。 

 

 

 

 

 

     ボタンを押すと、上図のように行が追加されます。 

 連番項目は、自動的に連番が設定されます。 

 概要項目に、自由にワープロ入力できます。一行に記入できるのは、全角文字で

40 文字までです。続けて文書を記入したい場合は、行を追加して入力します。 

 

 概要項目右端の･･･参照ボタンを押して、単語マスターで登録した摘要の内容を参

照して入力すること

もできます。 

 

 

 

 

 

 いつも決まった内容で、概要を記載する際は単語マスターの摘要項目に登録すると

便利です。 

 画面 下段にある、特記事項の項目に入力することができます。･･･ボタンを押し

て、特記事項の単語マスターを参照入力することできます。 
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 プロジェクトの削除 

プロジェクトの詳細画面で、保存されているプロジェクトに対し、削除ボタンを押すと

下図のメッセージが表示されます。 

 

つまりプロジェクトを削除すると、

その契約内容や請求予定、予算明細

データも一緒に削除されます。 

 

 

はいボタンを押すと、左図のエラ

ーメッセージが表示されることが

あります。 

 

 

 

 

 

 

 

これは、当該プロジェクトに原価および請求入金あるいはアフターのデータが入力され

ていることを表しています。 

みんなの工事管理では、プロジェクトに、原価や請求入金あるいはアフターのデータが

入力されているとそのプロジェクトを削除できないようにしています。 

どうしても削除したい場合は、これらのデータを削除してから、プロジェクトの削除を

実施してください。 
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２プロジェクト照会 
 

 処理内容 

先に登録した、プロジェクトの一覧画面からプロジェクトの新規作成や情報の編集およ

び一覧表の出力ができます。 

 

 処理方法 

リボンのプロジェクトを指示し、プロジェクト照会をクリックすると、プロジェクト

一覧画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

新規作成ボタンを押すと、

プロジェクトの詳細画面

が表示され、新しいプロ

ジェクトを作成、登録す

ることができます。 

 

 

 

 

 

 



 129

プロジェクトの詳細を表示するときはプロジェクトの行が水色の状態で、行をダブルク

リックするか、     ボタンを押します。 

 

現在一覧表示されているプロジェクトは、画面 上部にある、カナバーに対応したプロ

ジェクトです。通常は全に設定されますが、プロジェクトに設定したカナでデータを絞

り込むことができます。 

 

 

 

 

さらに、  ボタンを押して下図のプロジェクト抽出条件を指定すると、指定した条件

に従って一覧表示されます。 

 

抽出条件に合致したプ

ロジェクトは、先のカ

ナバーの指定によりさ

らにデータの絞り込み

ができます。 

 

プロジェクト一覧デー

タの各項目名をクリッ

クすることで、指定し

た項目ごとの昇順・降

順に並べ替えを行うこ

ともできます。 

 

さらに、プロジェクト一覧データはＭＳ－ＥＸＣＥＬ等に出力してデータ加工すること

もできます。 

すべて選択ボタンを押して全てのプロジェクトを選択するか、任意にプロジェクトを選

択して出力したい場合は、プロジェクト一覧画面で、プロジェクトを行選択 (Shift を

押しながら、プロジェクトの範囲を指定するか、Ctrl キーで複数プロジェクトを指定)

してから、コピーボタンを押して、ＭＳ－ＥＸＣＥＬを起動し、ＭＳ－ＥＸＣＥＬの貼

付ボタンを押して貼付けできます。 
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 完成日付の一括設定 

リボンの完成日付の一括設定ボタンを押して、複数プロジェクトの完成日を一括で設

定することができます。 

プロジェクト一覧で、完成日を一括入力するプロジェクトを複数選択（Ctrl キーで複

数プロジェクトを指定できます。）して、完成日付の一括設定ボタンを押します。 

 

完成日付を入力して、ＯＫボタンを押すと、選択

したプロジェクトの完成日が設定されます。 

すでに完成日が入力されている場合は、一括設定

の日付に書き換えられます。 

請求・入金メニューで実行された売掛締め日以前

の日付は、設定できません。 

 

 プロジェクト一覧表印刷 

プロジェクト一覧画面で印刷ボタンを押すと、通常使うプリンタのプリンタドライバー

のプロパティが表示され、プロジェクト一覧表を印刷することができます。 

また、印刷プレビューボタンを押すと、プロジェクト一覧表が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

このプレビュー画面から、印刷やエクスポートボタンを押して、ＭＳ－ＥＸＣＥＬにデ

ータを出力することもできます。  
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３出力帳票 
 

 処理内容 

プロジェクトを登録し、予算を入力することによって、それぞれのプロジェクト台帳や

実行予算書を出力することができます。 

また、工事経歴書を出力することもできます。 

 

 プロジェクト台帳 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

リボンのプロジェクトを

選択して表示される、出

力帳票欄のプロジェクト

台帳をクリックすると、

左図の画面が表示されま

す。 

 

各項目の先頭にある☑を

付けたプロジェクトが出

力対象プロジェクトにな

ります。 
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複数プロジェクトの台帳を、一括して出力できます。 

プロジェクトの詳細画面で、印刷や印刷プレビューボタンを押すことによって出力で

きます。 
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 実行予算書(工種区分別) 

リボンのプロジェクトを指示して、出力帳票の実行予算書(工種区分別)をダブルクリッ

クします。 

下記の、印刷条件画面でプロジェクトコードを入力するか、･･･の参照ボタンを押して、

プロジェクト一覧画面でプロジェ

クトを選択します。 

 

         ボタンを押す

と、通常使うプリンタに設定され

ているプリンタの、印刷のプロパ

ティ画面が表示され、印刷するこ

とができます。 

印刷書式欄で、ＭＳ－ＥＸＣＥＬ

でレイアウトを作成した書式を選

択することもできます。 

 

         ボタンを押すと、入力した内容に従って、実行予算書が出力されま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 実行予算書(業者別) 

出力帳票の実行予算書(業者別)をダブルクリックします。 

実行予算書(工種区分別)と同様に出力することができます。 
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 工事経歴書 

リボンのプロジェクトの出力帳票メニューの工事経歴書をダブルクリックします。 

下図の画面が表示されます。 

 

出力する年度を設定し、経営規

模評価と請負金額の出力条件

を指定して、印刷およびプレ

ビューボタンを押すと出力さ

れます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 135

 受注集計表 

 

リボンのプロジェクトの出力帳票メニューの受注集計表をダブルクリックします。 

下図の画面が表示されます。 

 

出力する月度を設定すると、締め

日に応じた期間が設定されます。

プロジェクト区分ごとに4列分集

計できるので、それぞれのプロジ

ェクト区分を設定します。出力条

件を指定して、印刷およびプレビ

ューボタンを押すと出力されま

す。 

 

 

 

 

受注区分集計表は、縦軸にプロジ

ェクトの受注区分ごとの受注金

額計を取引先区分ごとに集計し、

横軸にプロジェクト区分ごとの

集計を配置したものです。出力デ

ータは、決算開始日から今回の指

定月までの実績と当月の実績を

上下に出力します。 
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第５章 
 

日報・原価実績 
 

１プロジェクト日報入力 

２納入明細入力 

３勤務明細入力 

４原価締処理 

５出力帳票 
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日報・原価実績 
 概要 

日報・原価実績メニューはプロジェクトごとの原価を入力して、先に作成した実行予算

との対比ができるなど、各種原価管理資料を作成することが処理の目的になります。 

プロジェクト別の原価入力は、プロジェクト詳細画面でもできますが、 

１、 日報形式で入力ができる 

２、 納入業者ごとにプロジェクト別納入入力や各種条件ごとの原価実績確認ができる 

３、 作業員ごとにプロジェクト別勤務入力や設定期間全体の実績確認ができる 

点がこのメニューの特徴です。 

原価は、先のプロジェクト詳細で入力されていれば自動的に表示されますし、逆にこの

メニューで入力した内容は、プロジェクトの詳細画面に表示されます。 

つまり、どちらから入力しても結果として登録され画面表示形式が違うだけといえます。 

出力帳票では、各種原価管理資料や勤務データ集計資料を出力することができます。 

 

１プロジェクト日報入力 
 処理内容 

日付とプロジェクトを指定してプロジェクト日報を入力および出力ができます。 

プロジェクト日報では、プロジェクトごとにその日の原価を納入入力と勤務入力で登録

することができます。また、報告連絡事項などを入力できる他、現場写真などの各種フ

ァイルをリンクして表示することができます。 

 

 処理方法 

日報・原価実績リボンの入力画面項目の、プロジェクト日報入力をダブルクリックしま

す。 
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 プロジェクト日報入力画面が表示されます 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 作業日付やプロジェクトの項目には、前回入力した内容が表示されています。 

 作業日付項目で、▼ボタンを押してカレンダーを表示して変更します。 

 違うプロジェクトの入力をする場合は、プロジェクトＣＤを入力するか、･･･ボタ

ンで参照入力します。 

 抽出ボタンを押します。 

 指定日のプロジェクトの原価がすでに登録されていれば、納入・勤務入力タブメニ

ューのそれぞれの項目に表示されます。 

 日報情報として、天気・気温・湿度・風速などを必要に応じて入力します。 
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 ファイルリンク 

ボタンを押すと、プロジェクト日報リンクの画面が表示されます。 

 

    ボタンを押すと、行が作

成されます。 

リンクファイル名項目の･･･ボタ

ンを押して、関連ファイルを指定

します。名称項目に内容が分かる

ように名前を付けます。 

行を追加して、いくつでもリンク

ファイルを登録することができ

ます。 

 

ファイルの内容を確認したい場合は、画面下にあるリンクファイルの表示ボタンを押し

ます 

ネットワーク環境にあるファイルを表示する場合は、そのファイルの保存先フォルダが

共有の設定になっている必要があります。 

また、リンクしたファイルの種類によってはそのデータを表示できるソフトウェアが、

クライアントマシンにインストールされている必要があります。 

 

 納入明細入力 

納入・勤務入力タブメニューの納入明細欄で納入明細を入力することができます。 

 

     ボタンを押すと、下図のように行が追加されます。 

 

 日付項目には、当日の日付が入力されます。 

 業者 CD 欄で、業者コードを入力するか、･･･参照ボタンで業者一覧を表示して選択

することができます。 

 単価ＣＤ欄で単価ＣＤを入力すると、その単価マスターに設定されている内容が名

称・仕様・単価欄に表示されます。単価ＣＤは、 高 15 文字ですが、何文字でも

先頭文字を入力してエンターキーか、･･･参照ボタンを押すと入力した内容に合致

する候補がリスト表示されます。その中から該当の単価をダブルクリックすると選

択入力されます。 

 名称欄に直接、原価内容をワープロ入力することもできます。 
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 必要に応じて、仕様の内容を入力します。 

 原価数量を入力します。 

 単位を入力します。･･･参照ボタンで単位を参照して選択することもできます。 

 原価単価を入力すると、原価金額欄に入力されます。 

 単価を入力しないで、原価金額欄に合計金額を入力することもできます。 

 税区分 No 項目では、▼のリストボタンを押して、税抜・税込・非課税を選択でき

ます。 

 原価要素 CD 項目では、原価要素名のアルファベットを入力するか、･･･参照ボタン

を押して、原価要素一覧から選択入力することができます。原価要素 CD を入力す

ると、原価要素名が入力されます。 

 工種区分 CD 欄に工種区分 CD を入力するか、･･･参照ボタンを押して、工種区分一

覧から選択入力することができます。 

 名称欄には、システム情報の作業員の既定値で設定した名称が表示されますが変更

することもできます。この勤務の名称は帳票メニューの「プロジェクト原価明細書」

に原価として、同じ名称があった場合に集計して金額表示されます。(作業員ごと

の作業員名での表示はしないようになっています。) 

 必要に応じて、備考を入力します。 

 次の行を入力する場合は、    を押して、繰り返します。 

 

 リボンメニューの単価の参照ボタンを押すと、登録されている単価マスターを参照

して入力することができます。 

単価マスターのツリーが表示され、

選択すると分類ごとの単価マスター

が表示されます。 

入力する単価マスターをダブルクリ

ックするか、単価マスター一覧から

行追加ボタンを押すと下段の選択デ

ータ一覧にコピーされます。 

 

 

ＯＫボタンを押すと、選択データが明細に入力されます。 

 

 リボンメニューの予算明細の参照ボタンを押すと、表示される予算内容の行をダブ

ルクリックするか、予算明細一覧から行追加ボタンを押すと下段の選択データ一覧

にコピーされます。 

 ＯＫボタンを押すと、選択データが明細に入力されます。 
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      ボタンを押すと、納入明細入力画面で入力した内容を行選択して単価マ

スターに登録することができます。 

 

 

 

 

 

単価登録する行を選択します。(全て選択ボタンやＣｔｒl キーを押しながら複数行を

クリックする、あるいはＳｈｉft キーを押しながら範囲選択して行を水色に反転させ

る。水色に反転している行が選択された行です。) 

単価ﾏｽﾀへ登録ボタンを押すと確認メッセージが表示されます。 

 

はいを押すと、単価マスター入力の単価の詳細画面が表示されます。 

左のツリーから、登録

先の分類を選んで    

行貼り付けボタンを押

すと、明細行が追加さ

れます。 

 

 

保存ボタンを押すと、単価マスターに登録されます。終了ボタンを押すと元の明細入

力画面に戻ります。 

 

    ボタンを押すと、選択行の指定項目に同じデータを一括で入力することがで

きます。 

 

 

 

 

選択行(選択された行は水色に表示されます。)に対し、一括設定ボタンを押して表示さ

れる項目を選ぶ(クリックする)と、入力値の参照リストが表示されますので、該当デー

タをクリックして選択することによって、各行に一括入力されます。 
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 勤務明細入力 

納入・勤務入力タブメニューの勤務明細欄で勤務明細を入力することができます。 

 

     ボタンを押すと、下図のように行が追加されます。 

 日付項目には、当日の日付が入力されます。 

 作業員ＣＤ欄で、作業員コードを入力するか、･･･参照ボタンで作業員一覧を表示

して選択することができます。作業員ＣＤを入力すると、作業員名が入力されます。 

 普通時間・時間外労働などの項目ごとに勤務時間数を入力します。 

 距離項目では、車両や機械・設備などの場合に運転距離を入力することもできます。 

 手当の金額がある場合は、手当名称項目に手当名を入力するか･･･参照ボタンを押

して手当名を参照入力することもできます。 

 手当金額を入力します。 

 手当が複数ある場合は、行を追加して手当名称と手当金額を入力します 

 合計金額欄には、作業員に設定されている単価×時間数＋手当金額の合計額が入力

されます。（システム情報設定の役割設定で、勤務単価を表示するにチェックが入

っていない、ログオンユーザーの場合、単価や金額は表示されません。） 

 工種区分ＣＤに工種区分ＣＤを入力するか、･･･参照ボタンを押して、工種区分一

覧から選択入力することができます。 

 明細表示の設定により、名称等などを入力することもできます。 

 名称欄には、システム情報の作業員の既定値で設定した名称が表示されますが変更

することもできます。この勤務の名称は帳票メニューの「プロジェクト原価明細書」

に原価として、同じ名称があった場合に集計して金額表示されます。(作業員ごと

の作業員名での表示はしないようになっています。) 

  

 必要に応じて、備考を入力します。 

 次の行を入力する場合は、    ボタンを押して、行を追加して繰り返します。 

    ボタンを押すと、水色に選択した明細行の工種区分・作業員・備考項目に同

じデータを一括で入力することができます。 
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 勤務一括入力 

リボンメニューの勤務一括入力ボタンを押すと、選択中のプロジェクト日報の複数作業

員の勤務時間を一括で入力することができます。 

下図のように表示される画面で、一括入力する作業員の選択項目に☑を付けます。 

 

画面下の次へボタンを押します。 

 

プロジェクト日報により、勤務の期間

とプロジェクトは既に決定されていま

す。 

 

 

 

 

 

勤務形態ごとに時間を入力できます。 

後に作成ボタンを押すと、指示した

内容で勤務データが一括で作成されま

す。 

 

作成ボタンを押したとき、原価締め日

以前の日付のデータや、完成基準プロ

ジェクトで完成日が入った売掛締め処

理以前のデータが含まれる場合は、そ

の旨エラーメッセージを出力しデータ作成を中止します。 
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 プロジェクト日報の複写 

リボンメニューのプロジェクト日報の複写ボタンを押すと、選択中のプロジェクト日報

を、期日を指定し

て複写すること

ができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 確認項目・作業報告・特記事項 

確認項目・作業報告・特記事項タブメニューの各種日報内容を入力することができます。 

 

確認項目は 20

項目設定する

ことができま

す。 

表示されてい

る、項目の先頭

にチェックマ

ークを付ける

と、その内容が

日報出力した

時に表示され

ます。 
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確認項目の設定をする際は、プロジェクト日報入力画面のリボンメニューの設定を指示

し、そのリボン内の確認項目の設定をクリックします。 

 

下図の画面が表示され、各行の項目名を編集して登録

することができます。使用しない項目は文字を消せば

表示されません。 

 

入力が終わったらＯＫボタンを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 作業報告 

作業報告欄は、1行に全角で 40 文字までで 4行まで入力することができます。 

日報を出力した時に、作業報告項目として指定した場所に表示されます。 

作業報告項目右端の･･･参照ボタンを押して、単語マスターで登録した摘要の内容を参

照して入力することもできます。 

 

 

 

 

 

 特記事項 

特記事項も、作業報告と同様に入力ができます。 

特記事項項目右端の･･･参照ボタンを押して、単語マスターで登録した特記事項の内容

を参照して入力することもできます。 
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 開く 

プロジェクト日報入力画面のリボンメニューのホームで、開くを指示すると、カナバー

を含めて抽出条件に

合致したプロジェク

ト日報一覧が表示さ

れます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

プロジェクト日報の詳細を表示するときはプロジェクトの行が青色の状態で、行をダブ

ルクリックするか、   ボタンを押すと、プロジェクト日報の詳細画面が表示され 

ます。 

 

さらに、  ボタンを押して下図のプロジェクト日報の抽出条件で指定した条件に従っ

て一覧表示されます。 

 

各項目の先頭にチェックマー

クが付いていると、その項目に

指定されている条件が設定さ

れます。 

複数項目にチェックが入って

いる場合は、全ての条件を満た

すデータが条件として指定さ

れます。 

 

条件を指定して、抽出ボタンを

押すと、指定した条件で一覧表

示されます。 
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 印刷・印刷プレビュー 

プロジェクト日報入力画面のリボンメニューのホームで、印刷・印刷プレビューを指示

すると、表示中のプロジェクト日報を出力することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 終了 

プロジェクト日報入力を終了する場合は、終了ボタンを押します。 
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２納入明細入力 
 処理内容 

納入日付や業者・プロジェクトなどの原価情報を行ごとに入力ができます。画面を切

り替えずに全ての納入原価入力ができます。 

期間や業者・プロジェクトごとの原価状況を確認するときは抽出条件を指定できます

ので、原価履歴確認にも応用できます。 

 

 処理方法 

日報・原価実績リボンの入力画面項目の、納入明細入力をダブルクリックします。 

原価の内容が一覧表示されます。 

ここで表示されている内容は、現在設定されている抽出条件に合致した、納入内容です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

抽出条件ボタンを押すと、設定されている抽出条件の画面が表示されます。 

 

各項目の先頭にチェックマークが付

いていると、その項目に指定されて

いる条件が設定されます。 

複数項目にチェックが入っている場

合は、全ての条件を満たすデータが

条件として指定されます。 

 

条件を指定して、抽出ボタンを押す

と、指定した条件で一覧表示されま

す。 

 

一覧画面に戻って、納入入力する場合は     ボタンを押します。 

このとき、抽出条件の期間の 後の指定日が入力された状態で行が作成されます。 

期間が指定されていない場合は、当日が設定されます。 
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同様に、業者やプロジェクトが条件指定されている場合は、その条件が入力された行が

作成されます。 

     ボタンを押すと、下図のように行が追加されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 日付項目には、抽出条件の期間の 後の指定日が入力されますが、▼のリストボタ

ンで、カレンダーを表示して、変更することができます。 

 業者 CD 欄で、業者コードを入力するか、･･･参照ボタンで業者一覧を表示して選択

することができます。 

 単価ＣＤ欄で単価ＣＤを入力すると、その単価マスターに設定されている内容が名

称・仕様・単価欄に表示されます。単価ＣＤは、 高 15 文字ですが、何文字でも

先頭文字を入力してエンターキーか、･･･参照ボタンを押すと入力した内容に合致

する候補がリスト表示されます。その中から該当の単価をダブルクリックすると選

択入力されます。 

 名称欄に直接、原価内容をワープロ入力することもできます。 

 必要に応じて、仕様の内容を入力します。 

 原価数量を入力します。 

 単位を入力します。･･･参照ボタンで単位を参照して選択することもできます。 

 原価単価を入力すると、原価金額欄に入力されます。 

 単価を入力しないで、原価金額欄に合計金額を入力することもできます。 

 税区分 No 項目では、▼のリストボタンを押して、税抜・税込・非課税を選択でき

ます。 

 原価要素 CD 項目では、原価要素名のアルファベットを入力するか、･･･参照ボタン

を押して、原価要素一覧から選択入力することができます。原価要素 CD を入力す

ると、原価要素名が入力されます。 

 工種区分 CD 欄に工種区分 CD を入力するか、･･･参照ボタンを押して、工種区分一

覧から選択入力することができます。 

 必要に応じて、備考を入力します。 

 次の行を入力する場合は、    を押して、繰り返します。 
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 リボンメニューの単価の参照ボタンを押すと、登録されている単価マスターを参照

して入力することができます。単価

マスターのツリーが表示され、選択

すると分類ごとの単価マスターが

表示されます。入力する単価マスタ

ーをダブルクリックするか、単価マ

スター一覧から行追加ボタンを押

すと下段の選択データ一覧にコピ

ーされます。 

ＯＫボタンを押すと、選択データが明細

に入力されます。 

 リボンメニューの予算明細の参照ボタンを押すと、予算明細一覧画面が表示されま

す。 

上段の予算明細一覧に、入力されている

実行予算明細が表示され、入力する単価

マスターをダブルクリックするか、単価

マスターを行選択して、予算明細一覧か

ら行追加ボタンを押すと下段の選択デ

ータ一覧にコピーされます。 

ＯＫボタンを押すと、選択データが明細

に入力されます。 

      ボタンを押すと、納入明

細入力画面で入力した内容を行選択して単価マスターに登録することができます。 

 

 

 

 

単価登録する行を選択します。(全て選択ボタンやＣｔｒl キーを押しながら複数行を

クリックする、あるいはＳｈｉft キーを押しながら範囲選択して行を水色に反転させ

る。水色に反転している行が選択された行です。) 

単価ﾏｽﾀへ登録ボタンを押すと確認メッセージが表示されます。 

 

 

 

 

 



 151

はいを押すと、単価マスター入力の単価の詳細画面が表示されます。 

左のツリーから、登録

先の分類を選んで    

行貼り付けボタンを押

すと、明細行が追加さ

れます。 

 

 

保存ボタンを押すと、単価のマスターが登録されます。終了ボタンを押すと元の明細

入力画面に戻ります。 

    ボタンを押すと、選択行の指定項目に同じデータを一括で入力することがで

きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 選択行(選択された行は水色に表示されます。)に対し、一括設定ボタンを押して表

示される項目を選ぶ(クリックする)と、入力値の参照リストが表示されますので、

該当データをクリックして選択することによって、各行に一括入力されます。 

 

この納入明細入力画面では、抽出条件画面で条件を指定して納入内容を一覧表示します

ので、原価履歴確認としても利用することができます。(過去に納入したものがいくら

であったかなどの確認や、現在の価格の妥当性の検討など) 

 

金額は、下段に集計されますので昨年度の特定業者からの合計納入額がいくらあったか

などの確認にも応用できます。 

 

さらに、表示行をコピーしてＭＳ－ＥＸＣＥＬ等に出力してデータ加工することもでき

ます。 
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納入明細入力画面で、任意の行を選択 (Shift を押しながら、データの範囲を指定する

か、Ctrl キーで複数行を指定)するか、すべて選択ボタンを押してから、コピーボタン

を押して、ＭＳ－ＥＸＣＥＬを起動して、貼り付けできます。 

 

 印刷・印刷プレビュー 

納入一覧データを印刷やプレビューで納入明細書として出力することができます。 

その際に、納入一覧の各項目名をクリックすることで、項目の昇順・降順を指定するこ

とができます。(Ｓｈｉｆｔキーを押しながら複数項目を指定すると、指定した順に複

数項目の昇順・降順を設定できます。)出力順を決めて、印刷・印刷プレビューを指示

すると納入明細書が出力されます。 
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３勤務明細入力 
 処理内容 

勤務データの期間と作業員を指定して、プロジェクトごとに勤務入力や確認ができます。 

一人の作業員が、一日に複数現場で勤務する際は、作業員ごとにプロジェクトと時間を

指定入力するほうが効率の良いデータ入力ができます。入力方法は、抽出条件で指定し

ます。 

 

 処理方法 

日報・原価実績リボンの入力画面項目の、勤務明細入力をダブルクリックします。 

 前回設定した抽出条件の勤務データの内容が一覧表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 抽出条件ボタンを押すと、設定されている抽出条件の画面が表示されます。 

 各項目に☑を付けると、その項目

内容の条件が指定されます。 

 複数項目に☑を付けると、全ての

条件を満たすデータが指定され

ます。 

 抽出ボタンを押すと、指定した条

件で一覧表示されます。 

 一覧画面で、勤務入力する場合は       

     ボタンを押します。 

 このとき、抽出条件の期間の終わ

りの指定日が入力された状態で

行が作成されます。 

 期間が指定されていない場合は、当日が設定されます。 

 同様に、作業員やプロジェクトが条件指定されている場合は、その条件が入力され

た行で作成されます。 
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     ボタンを押すと、下図のように行が追加されます。 

 

 

 日付項目には、期間指定した 後の日付が入力されますが、▼のリストボタンで、

カレンダーを表示して、変更することができます。 

 作業員 CD 欄で、作業員コードを入力するか、･･･参照ボタンで作業員一覧を表示し

て選択することができます。作業員 CD を入力すると、作業員名が入力されます。 

 普通時間・時間外労働などの項目ごとに勤務時間数を入力します。 

 距離項目では、車両や機械などの場合に運転距離を入力することもできます。 

 手当の金額がある場合は、手当名称項目に手当名を入力するか･･･参照ボタンを押

して手当名を参照入力することもできます。 

 手当金額を入力します。 

 手当が複数ある場合は、行を追加して手当項目とその金額だけの入力をします。 

 合計金額欄には、作業員に設定されている単価と時間数および手当金額の合計が入

力されます。（システム情報設定の役割設定で、勤務単価を表示するにチェックが

入っていない、ログオンユーザーの場合、単価や金額は表示されません。） 

 工種区分 CD 欄に工種区分 CD を入力するか、･･･参照ボタンを押して、工種区分一

覧から選択入力することができます。 

 明細表示の設定により、名称等などを入力することもできます。 

 名称欄には、システム情報の作業員の既定値で設定した名称が表示されますが変更

することもできます。この勤務の名称は帳票メニューの「プロジェクト原価明細書」

に原価として、同じ名称があった場合に集計して金額表示されます。(作業員ごと

の作業員名での表示はしないようになっています。) 

 必要に応じて、備考を入力します。 

 次の行を入力する場合は、    を押して繰り返します。 

    ボタンを押すと、工種区分かプロジェクトあるいは備考項目に対し、水色に

選択した行に同じデータを一括で入力することができます。 

 

Ctrlキーを押しながら複数行を指定す

る、あるいは Shift キーを押しながら

範囲を指定すると、行が水色に変わり

ます。これで行が選択されている状態

です。 

その上で、一括設定ボタンで項目を指

定するとその項目の選択リストが表示されますので、内容を指定すると選択行にそのデ

ータが入力されます。 
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 勤務一括入力 

リボンメニューの勤務一括入力ボタンを押すと、選択中の作業員の指定したプロジェク

トに対する、設定期間分の勤務時間を一括で入力することができます。 

下図の画面で一括入力するプロジェクトを選択します。 

 

作業員は先に設定されています。 

 

画面下の次へボタンを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

期間の範囲を入力して次へボタンを押

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

勤務形態ごとに時間を入力できます。 

 

後に作成ボタンを押すと、指示した内

容で勤務データが一括で作成されます。 

 

作成ボタンを押したとき、原価締め日以

前の日付のデータや、完成基準プロジェ

クトで完成日が入った売掛締め処理以

前のデータが含まれる場合は、その旨エ

ラーメッセージを出力し、データ作成を中止します。 
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この勤務明細入力画面では、期間と作業員を指定して一覧表示しますので、勤務データ

の履歴確認としても利用することができます。(いつ、どのプロジェクトでどんな内容

で作業したかの確認など) 

 

金額は、下段に集計されますので、合計の勤務金額がいくらになるなどの確認にも応用

できます。 

さらに、表示行をコピーしてＭＳ－ＥＸＣＥＬ等に出力してデータ加工することもでき

ます。 

勤務入力画面で任意の行を選択 (Shift キーを押しながら、データの範囲を指定するか、

Ctrl キーを押しながら複数行を指定)するか、すべて選択ボタンを押してからコピーボ

タンを押して、ＭＳ－ＥＸＣＥＬを起動して、貼り付けできます。 

 

 印刷・印刷プレビュー 

勤務データを印刷やプレビューで勤務明細書として出力することができます。 

勤務一覧の日付やプロジェクト名など各項目名をクリックすることで、項目の昇順・降

順を指定することができます。(Ｓｈｉｆｔキーを押しながら複数項目を指定すると、

順にその項目の昇順・降順を設定することができます。)出力順を決めて、印刷・印刷

プレビューを指示すると勤務明細書が出力されます。 
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４原価締処理 
 処理内容 

原価締処理を実行すると、登録した納入データ・勤務データは、月ごとに原価として

確定され、変更できなくなります。 

どうしても締め前のデータを変更したい場合は、原価締処理の解除を行うことができ

ます。 

通常は、月度の原価データが確定して当月の原価集計の確認が全て終わってから原価

締処理を実行します。 

 

原価締処理は、必ず実行しないとシステム運用上問題が発生するという処理ではあり

ません。 

 

 処理方法 

日報・原価実績リボンの入力画面項目の、原価締処理をダブルクリックします。 

 

左図の画面が表示されます。 

今回作成年月を指定して、作成ボタ

ンを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

左図の確認画面で、はいを指示すると処理を実行します。 
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処理が終了すると、左図の画面が表示され、ＯＫボタンを

押すと、メニュー画面に戻ります。 

 

 

 

 

原価締処理を解除する場合は、前回原価月報データ削除ボタンを押します。 
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６出力帳票 

 
 処理内容 

原価管理帳票を出力します。 

プロジェクトごとの台帳や予算対比だけでなく、プロジェクトを統合した管理表も出力

します。 

また、勤務データから勤務集計データの出力もできます。 

 

 プロジェクト原価一覧表 

 

日報・原価実績リボンの出力帳票項目の、プロジェクト原価一覧表をダブルクリックし

ます。 

 

集計日を指定することにより、

指定日での原価状況を確認する

ことができます。 

印刷条件の各項目の先頭にある

チェックボックスにチェックが

付いているとその項目に入力さ

れている条件がセットされます。 

 

複数項目にチェックが付いてい

る場合は、全ての条件を満たす

データが条件として指定されま

す。 

 

条件を指定して、印刷およびプレビューボタンを押すと、指定した条件で帳票出力さ

れます。 
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指定した条件に合致するプロジェクトの内、完成日が入力されている完成プロジェクト

と未成プロジェクトに分けてデータ出力されます。 

 

 プロジェクト日報 

日報・原価実績リボンのプロジェクト日報を指示してダブルクリックします。 

 

左図の印刷条件画面が表示

されます。 

日報日付を指定して、        

ボタンを押すと、指定日に原

価のあるプロジェクトが一

覧表示されます。 

出力したいプロジェクトの

選択項目にチェックを付け

て、印刷およびプレビューボ

タンを押すと、出力されます。 

 

 

通常は、表示される全てのプロジェクトにチェックマークが付いていますが、 

すべて解除ボタンを押すと、全てのチェックが解除されます。行ごとのチェックボッ 
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クスを押すことで、解除と選択が入れ替わります。 

チェックの付いた日報が、順に出力されます。 
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 プロジェクト原価明細書 

 

日報・原価実績リボンのプロジ

ェクト原価明細書を指示して

ダブルクリックします。 

 

左図の印刷条件画面が表示さ

れます。 

日付範囲を指定して、        

ボタンを押すと、指定日に原価

のあるプロジェクトが一覧表

示されます。 

出力したいプロジェクトの選

択項目にチェックを付けて、印

刷およびプレビューボタンを押すと、出力されます。 
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 実行予算対比表(工種区分・業者別) 

 

日報・原価実績リボンの

実行予算対比表(工種区

分・業者別)を指示してダ

ブルクリックします。 

 

左図の印刷条件画面が表

示されます。 

月度を指定して、プロジ

ェクトを選択します。 

 

印刷およびプレビューボ

タンを押すと、出力され

ます。 
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 勤務集計表(プロジェクト別) 

 

日報・原価実績リボンの勤務集計表(プロジェクト別)を指示してダブルクリックしま

す。 

 

左図の印刷条件画面が表示され

ます。 

表示される期間は、前回指定し

た内容が保存されています。 

作業日付の期間を指定して、    

ボタンを押すと、

指定期間に勤務データのあるプ

ロジェクトが一覧表示されます。 

出力したいプロジェクトの選択

項目にチェックを付けて、印刷

およびプレビューボタンを押す

と、出力されます。 
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 勤務集計表(作業員別) 

 

日報・原価実績リボンの勤務集計表(作業員別)を指示してダブルクリックします。 

 

左図の印刷条件画面が表示

されます。 

表示される期間は、前回指定

した内容が保存されていま

す。 

作業日付の期間を指定して、    

ボタンを押す

と、指定期間に勤務データの

ある作業員が一覧表示され

ます。 

出力したい作業員の選択項

目にチェックを付けて、印刷

およびプレビューボタンを押すと、出力されます。 
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 勤務明細書(プロジェクト別) 

 

日報・原価実績リボンの勤務明細書(プロジェクト別)を指示してダブルクリックしま

す。 

左図の印刷条件画面が表示さ

れます。 

表示される期間は、前回指定

した内容が保存されています。 

作業日付の期間を指定して、

プロジェクトの抽出ボタンを

押すと、指定範囲日に勤務デ

ータのあるプロジェクトが一

覧表示されます。 

出力したいプロジェクトの選

択項目にチェックを付けて、

印刷およびプレビューボタン

を押すと、出力されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 167

 勤務明細書(作業員別) 

 

日報・原価実績リボンの勤務明細書(作業員別)を指示してダブルクリックします。 

 

左図の印刷条件画面が表示さ

れます。 

表示される期間は、前回指定

した内容が保存されています。 

作業日付の期間を指定して、    

ボタンを押す

と、指定日に勤務データのあ

る作業員が一覧表示されます。 

出力したい作業員の選択項目

にチェックを付けて、印刷お

よびプレビューボタンを押す

と、出力されます。 
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 勤務一覧表 

 

日報・原価実績リボンの勤務一覧表を指示してダブルクリックします。 

 

左図の印刷条件画面が表示されま

す。 

出力する月度を指定して、印刷お

よびプレビューボタンを押すと、

出力されます。 

(月度を指定して表示される期間は、

システム情報の会社情報で設定し

た、労務締日に従って一ヶ月間を表

示します) 
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 設備稼働集計表(プロジェクト別) 

 

日報・原価実績リボンの設備稼働集計表(プロジェクト別)を指示してダブルクリック

します。 

 

左図の印刷条件画面が表示されます。 

表示される期間は、前回指定した内容

が保存されています。 

作業日付の期間を指定して、    

ボタンを押すと、指定

期間に稼働データのあるプロジェク

トが一覧表示されます。 

 

 

 

出力したいプロジェクトの選択項目にチェックを付けて、印刷およびプレビューボタ

ンを押すと、出力されます。 
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 設備稼働集計表(設備別) 

 

日報・原価実績リボンの設備稼働集計表(設備別)を指示してダブルクリックします。 

 

左図の印刷条件画面が表示

されます。 

表示される期間は、前回指定

した内容が保存されていま

す。 

作業日付の期間を指定して、 

設備の抽出ボタンを押すと、

指定期間に稼働データのあ

る設備が一覧表示されます。 

出力したい設備の選択項目

にチェックを付けて、印刷

およびプレビューボタンを

押すと、出力されます。 
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 原価要素集計表 

 

日報・原価実績リボンの原価要素集計表を指示してダブルクリックします。 

 

左図の印刷条件画面が表示され

ます。 

集計期間の開始日と終了日を指

定します。    

 

印刷およびプレビューボタンを

押すと、出力されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

指定期間内の原価要素別原価を、未成分(期間指定内に完成のプロジェクト分も出力)・

完成分(期間指定の開始日以前に完成しているプロジェクト分)としてプロジェクト別

に出力できるだけでなく、今回指定期間内で完成したプロジェクトの今回分を含んだ以

前の原価を、振替分として原価要素別に出力します。 
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第６章 
 

請求・入金 
１請求データ入力 

２請求データ照会 

３入金データ入力 

４入金データ照会 

５合計請求書データ作成 

６合計請求書データ照会 

７売掛締処理 

８売掛データ照会 

９請求一括作成 

10出力帳票 
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請求・入金 
 概要 

請求・入金メニューでは、いわゆる販売管理業務をこなしますが、みんなの工事管理の

プロジェクト管理システムという性格上、プロジェクトごとの請求状況や入金状況を確

認することができます。 

 

事前にプロジェクトが作成されていなくても、請求書作成時にその画面から直接プロジ

ェクトを新規に作成することもできます。 

一般販売の場合は、その顧客ごとにプロジェクト区分を非プロジェクトとして作成して

入力すれば、プロジェクトと一緒に管理できます。 

 

プロジェクトごとに随時請求書を出すということがありますが、その対応だけでなく顧

客の締め日に、前月の繰り越しと当月分の複数プロジェクトや一般販売分をまとめて請

求する、合計請求書の作成もできます。 

 

請求書のレイアウトは、第 9 章で解説するユーザーが自由にＭＳ－ＥＸＣＥＬで作成し

たレイアウトで出力することもできます。 

 

入金処理は、プロジェクトごとに金額を入力することによって、請求先別・プロジェク

ト別の入金額や請求残高を確認することができます。 

 

さらに、売掛締処理を実行することにより完成基準プロジェクトの場合は完成日基準で

の売掛金管理を含めた、全体の売掛金残高管理と仕訳データを作成することができます。 
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１請求データ入力 
 処理内容 

プロジェクトを指定して、請求データを新規作成します。 

請求データ入力を利用して、見積書を出力することもできます。 

 

 処理方法 

請求・入金リボンの入力画面項目の、請求データ入力をダブルクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

請求データの詳細画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 表示項目に☑が入っているデータが、請求書として登録されます。 

 請求ＣＤは、登録時に自動採番されますので、管理の必要はありません。 

 請求日付は当日が表示されますが、必要に応じて／を含めて日付を入力するか請

求日付項目の   ▼ボタンを押して表示されるカレンダーから、日付をクリッ

クして選択入力します。 
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 プロジェクト項目で、プロジェクトＣＤを入力するか、･･･ボタンを押して参照入

力します。 

 顧客項目には、プロジェクトで登録されている顧客が表示されます。 

 請求先には、入力した顧客のマスターに設定されている請求先が表示されますが、

この画面で請求先を変更することもできます。請求先を変更する場合は、･･･ボタ

ンを押して参照入力します。 

 請求締日・回収日項目には、プロジェクトを登録した際の顧客の請求先のマスタ

ーに設定されている内容が表示されますが、それぞれ変更することもできます。 

 入力担当項目には、ログインユーザーが自動的に入力されますが、変更もできま

す。 

 営業担当欄は必要に応じて、･･･ボタンを押して参照入力できます。 

 

 明細部の入力 

    ボタンを押すと、下図のように行が追加されます。 

 

 

 

 

 税区分 No 項目では、▼のリストボタンを押して、税抜・税込・非課税を選択でき

ます。 

 単価ＣＤ欄で単価ＣＤを入力すると、その単価マスターに設定されている内容が名

称・仕様・単価欄に表示されます。単価ＣＤは、 高 15 文字ですが、何文字でも

先頭文字を入力してエンターキーか、･･･参照ボタンを押すと入力した内容に合致

する候補がリスト表示されます。その中から該当の単価をダブルクリックすると選

択入力されます。 

 名称欄に直接、請求内容をワープロ入力することもできます。 

 必要に応じて、仕様の内容を入力します。 

 請求数量を入力します。 

 単位を入力します。･･･参照ボタンで単位を参照して選択することもできます。 

 請求単価を入力すると、請求金額欄に入力されます。 

 単価を入力しないで、請求金額欄に合計金額を入力することもできます。 

 必要に応じて、備考を入力します。 

 次の行を入力する場合は、    を押して、繰り返します。 
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 請求データのプロジェクトが非プロジェクトの場合、明細行に原価単価や原価金額

を入力することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

物販などの場合、伝票ごとの粗利金額を、非プロジェクト粗利確認表で確認することが

できます。 

 リボンメニューの単価の参照ボタンを押すと、登録されている単価マスターを参照

して入力することができます。単

価マスターのツリーが表示され、

選択すると分類ごとの単価マスタ

ーが表示されます。入力する単価

マスターをダブルクリックするか、

単価マスタ一覧から行追加ボタ

ンを押すと下段の選択データ一覧

にコピーされます。 

 

 

ＯＫボタンを押すと、選択データが明細に入力されます。 

非プロジェクトの場合は、原価項目も入力されます。 

 リボンメニューの単価変換ボタンを押して、明細行の単価を変換することができま

す。 
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 複数行を選択して    ボタンを押して表示される仕様・単位・備考の項目を選

ぶと、それぞれの項目の入力参照リストが表示されますので、該当データをクリッ

クして選択することによって、選択行(選択された行は水色に表示されます)に一括

入力されます。 

 

      ボタンを押すと、選択中の行内容を単価マスターに登録することができ

ます。 

 

 

 

 

単価登録する行を選択します。(全て選択ボタンやＣｔｒl キーを押しながら複数行を

クリックする、あるいはＳｈｉft キーを押しながら範囲選択して行を水色に反転させ

る。水色に反転している行が選択された行です。) 

単価ﾏｽﾀへ登録ボタンを押すと確認メッセージが表示されます。 

はいを押すと、単価マスター入力の単価の詳細画面が表示されます。 

左のツリーから、登録

先の分類を選んで    

行貼り付けボタンを押

すと、明細行が追加さ

れます。 

 

保存ボタンを押すと、単価マスターに登録されます。終了ボタンを押すと元の明細入

力画面に戻ります。 

 明細部のタブメニューを切替えて、特記事項を入力することができます。必要があ

れば、ワープロ入力で自由に入力します。各行右側の･･･参照ボタンを押して単語

マスターの特記事項に登録されている内容を参照入力することもできます。 

 

 

 

 

 

 明細行の入力が終ったら保存ボタンを押します。 

 続けて請求入力するときは、新規作成ボタンを押します。 

 後述する合計請求書が作成されている顧客への請求データは、合計請求書作成以前

の日付で作成することはできません。 
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 請求データの詳細画面で開くボタンを押すと、カナバーを含めて抽出条件に合致し

た請求データが一覧表示されます。 

 

＊明細行の合計項目に合

の文字が入っている請求

データは、後述する合計請

求書の対象となっている

請求データであることを

示しています。 

 

 

 

 

 

 

各請求データの詳細を表示するときは行が青色の状態で、ダブルクリックするか、   

ボタンを押すと、請求データの詳細画面が表示されます。 

 

  ボタンを押して下図の請求データの抽出条件を指定すると、条件に従って一覧表示

されます。 

 

印刷条件の各項目の先

頭にあるチェックボッ

クスにチェックが付い

ているとその項目に入

力されている条件がセ

ットされます。 

 

複数項目にチェックが

付いている場合は、全て

の条件を満たすデータ

が条件として指定され

ます。 
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 印刷・印刷プレビュー 

請求データの詳細画面のリボンメニューのホームで、印刷・印刷プレビューを指示す

ると、表示中の請求データを出力することができます。 
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 書式の設定 

請求データの詳細画面で印刷および印刷プレビューで出力される書式の種類を設定す

ることができます。 

 

 

 

リボンメニューの、

設定をクリックす

ると下図の表示が

されます。 

 

 

プレビュー帳票欄で選択され

ている書式で出力されます。 

 

 

 

請求データの詳細画面で印刷出力する帳票の印刷書式は、印刷条件タブで設定されてい

る印刷書式で出力されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 終了 

請求データ入力を終了する場合は、終了ボタンを押します。 
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 請求データ入力画面で、見積書を作成する 

みんなの工事管理の機能には見積書作成業務が含まれていませんが、請求データ入力の機能を応

用して、見積書を作成し出力することができます。 

通常の請求データと同じように入力するのですが、□表示の項目にチェックマークを付けないで

登録すれば、通常の請求データとは別に管理されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

みんなの工事管理では請求書を自由な書式で出力できますので、表題を見積書、数量や単価を見

積数量、見積単価とした書式で出力すれば、見積書として提出できます。 

 

見積書の一覧を見たい時には、左

図の請求データの抽出条件の表

示区分を非表示のみで表示すれ

ば、見積書の一覧データとして確

認することができます。 
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２請求データ照会 
 処理内容 

先に登録した、請求データの一覧画面から請求データの新規作成や編集および請求デー

タ一覧表の出力ができます。 

 

 処理方法 

リボンの請求・入金を指示し、請求データ照会をクリックすると、請求データ一覧画

面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

新規作成ボタンを押すと、請求データの詳細画面が表示され、新しい請求データを入力、

登録することができます。 

 

請求データ一覧から請求データの詳細を表示するときは行が水色の状態で、行をダブル 

クリックするか、      ボタンを押すと、選択した請求データの詳細画面が表示 

されます。 

現在一覧表示されている請求データは、先に設定された抽出条件の内容で表示されてい

ますが、     ボタンを押して抽出条件を変更すると、その条件に従って一覧表示

されます。 
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抽出条件の各項目の先

頭にあるチェックボッ

クスにチェックが付い

ているとその項目に入

力されている条件がセ

ットされます。 

 

複数項目にチェックが

付いている場合は、全

ての条件を満たすデー

タが条件として指定さ

れます。 

 

 

表示されている請求一覧データをＭＳ－ＥＸＣＥＬ等に出力してデータ加工すること

もできます。 

任意の行を選択 (Shift キーを押しながら、行の範囲を指定するか、Ctrl キーで複数

行を指定)するか、すべて選択ボタンを押してから、コピーボタンを押して、ＭＳ－Ｅ

ＸＣＥＬを起動して、貼り付けすることができます。 
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 請求データ一覧表印刷 

請求データ一覧画面で印刷ボタンを押すと、通常使うプリンタのプリンタドライバーの

プロパティが表示され、請求一覧表を印刷することができます。 

また、印刷プレビューボタンを押すと、請求一覧表が表示されます。 
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３入金データ入力 
 処理内容 

顧客からの入金があった場合に、入金データを入力します。入金データは、プロジェ

クトごとに金額入力します。入金データ一覧表の出力ができます。 

 

 処理方法 

リボンの請求・入金を指示し、入金データ入力をクリックすると、入金データの詳細

画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 入金ＣＤは、登録時に自動採番されますので、管理の必要はありません。 

 入金日付は当日が表示されますが、必要に応じて／を含めて日付を入力するか請

求日付項目の   ▼ボタンを押して表示されるカレンダーから、日付をクリッ

クして選択入力します。 

 入力担当項目には、ログインユーザーが自動的に入力されますが、変更もできま

す。 

 振込金額がある場合には、･･･ボタンを押して振込された口座を参照入力します。 

明細部への入力方法 

 通常は、メニューの回収残高の参照ボタンを押します。 
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 下図の画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

これは、入金先に指定した顧客から受注したプロジェクトの内、まだ回収残高(契約金

額－以前回収額)あるいは未入金額(請求金額－以前回収額)が残っているプロジェクト

のリストです。 

 

入金対象のプロジェクトの選択項目に☑を付けて、ＯＫボタンを押します。 

下図のように、選択したプロジェクトが明細行に表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

明細部の回収金額欄には全てのプロジェクトの回収残高か未収金額が入力されます。 

(回収残高の参照画面で指定した内容が入力されます。) 

 

 実際のプロジェクトごとの入金額を回収金額欄に入力します。 

 入金のないプロジェクトを選択した場合は、行削除ボタンで削除してください。 
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 上段の金種の各項目に明細行の合計入金額と一致するように金額を入力します。 

 上段の金種ごとの入金合計と明細部の回収合計が一致して、差額欄が 0にならない

と、保存ボタンを押しても下図のメッセージが表示されて登録できません。 

 

 

 

 

 

 

 

 回収残高の参照ボタンを押さずに、明細部の     ボタンを押して、プロジェ

クトを選択入力して、回収金額を入力することもできます。 

 入金データの保存後、新たな顧客の入金データを入力する場合は、新規作成ボタン

を押します。 

 

 入金データの詳細画面で開くボタンを押すと、カナバーを含めて抽出条件に合致し

た入金データが一覧表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＊明細行の合計項目に合の文字が入っている請求データは、後述する合計請求書が作ら

れている請求データであることを示しています。 

 

各入金データの詳細を表示するときは行が青色の状態で、ダブルクリックするか、   

ボタンを押すと、請求データの詳細画面が表示されます。 
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合のマークの付いた入金データは、内容変更や削除することはできません。入金内容が

間違っていてどうしても変更しなければならない場合は、対象の合計請求書を削除すれ

ば編集ができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ボタンを押して下図の請求データの抽出条件を指定すると、指定した条件に従って

一覧表示されます。 

 

抽出条件の各項

目の先頭にある

チェックボック

スにチェックが

付いているとそ

の項目に入力さ

れている条件が

セットされます。 

 

複数項目にチェ

ックが付いてい

る場合は、全ての

条件を満たすデ

ータが条件とし

て指定されます。 

 

 終了 

入金データ入力を終了する場合は、終了ボタンを押します。 
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４入金データ照会 
 処理内容 

先に入力した入金データを一覧画面から選択して、入金内容の確認や変更ができます。

登録結果は、入金一覧表で出力することもできます。 

 

 処理方法 

リボンの請求・入金を指示し、入金データ照会をクリックすると、入金データ一覧画

面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 190

この一覧画面で、     ボタンを押すと、現在設定されている抽出条件の画面が表

示されます。 

 

各項目の先頭に

チェックマーク

が付いていると、

その項目に指定

されている条件

が設定されます。 

複数項目にチェ

ックが入ってい

る場合は、全ての

条件を満たすデ

ータが条件とし

て指定されます。 

 

 

 

条件を指定して、抽出ボタンを押すと、指定した条件で一覧表示されます。 

 

入金内容を詳細画面で確認したい場合は、その行をダブルクリックするか、行を選択し

た状態(行の色が水色)で      ボタンを押します。 

 

詳細画面で新規作成ボタンを押して、新たな入金データの入力をすることもできます。 

 

入金一覧データをＭＳ－ＥＸＣＥＬ等に出力してデータ加工することもできます。 

任意の行を選択 (Shift キーを押しながら、行の範囲を指定するか、Ctrl キーで複数

行を指定)するか、すべて選択ボタンを押してから、コピーボタンを押して、ＭＳ－Ｅ

ＸＣＥＬを起動して、貼付けできます。 
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 入金一覧表 

入金データ一覧画面で印刷および印刷プレビューボタンを押すと、入金一覧表が出力

されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

入金データの一覧画面を終了場合は、終了ボタンを押すとメインメニューに戻ります。 
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５合計請求書データ作成 
 処理内容 

プロジェクトごとの請求書だけでなく、先に入力された請求データや入金データを基に

請求先ごとに合計請求書を作成します。この場合は、前回の請求額に対する、入金額お

よび繰越額、今回の請求額とその合計金額を表示して出力ができます。 

 

合計請求書は、請求先の締め日ごとに作成することも、締め日に関わらず任意の日付で

任意の得意先の合計請求書を作成することができます。 

 

 処理方法 

請求・入金リボンの入力画面項目の、合計請求データ作成をダブルクリックします。 

下図のような合計請求書データ作成の画面が表示されます。 

請求日付項目に／を含めて入力するか▼ボタンを押して表示されるカレンダーから、請

求日を指定します。 

１、☑顧客マスターの請求締日で絞り込みにチェックを入れて、請求先の抽出ボタンを

押すと、合マークの付いてい

ない請求データがある請求

先の内、得意先マスターに設

定されている締日が一致す

る請求先のデータ、および入

金データを集計して、請求先

を一覧表示します。 

 

２、□顧客マスターの請求締

め日で絞り込みにチェック

を入れないで、請求先の抽出

ボタンを押すと、入力した請

求日付以前の請求データお

よび入金データを集計して、

得意先マスターの締め日に関わらず、請求データのある請求先を一覧表示します。 
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作成ボタンを押し、左図の確認画面ではいを押すと、

☑作成項目にチェックの入っている請求先を対象に

合計請求書を作成します。 

 

 

 

 

作成の確認画面が表示され、ＯＫを押すとメインメ

ニューに戻ります。 

 

請求データ照会画面を見ると、合計請求書の対象と

なった、請求データには合マークが付き、請求デー

タの詳細画面で編集することはできなくなります。

対象の請求データを編集する場合は、その請求デー

タが含まれる合計請求書を削除する必要があります。 
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６合計請求書データ照会 
 処理内容 

先に登録した、請求データの一覧画面から請求データの新規作成やの編集および請求デ

ータ一覧表の出力ができます。 

 

 処理方法 

リボンの請求・入金を指示し、合計請求データ照会をクリックすると、合計請求デー

タ一覧画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

現在一覧表示されている合計請求データは、設定された抽出条件の内容で表示されてい

ますが、     ボタンを押して抽出条件を変更すると、その条件に従って一覧表示

されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

抽出条件は 2 通り設定することができます。 

タブメニューのタブが白くなっている抽出条件が現在設定されている内容を指してい

ます。 

合計請求データ一覧画面で印刷ボタンを押すと、通常使うプリンタのプリンタドライバ

ーのプロパティが表示され、合計請求書一覧表を印刷することができます。 

また、印刷プレビューボタンを押すと、合計請求書一覧表が表示されます。 
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表示されている合計請求書一覧をＭＳ－ＥＸＣＥＬ等に出力してデータ加工すること

もできます。 

任意の行を選択 (Shift を押しながら、行の範囲を指定するか、Ctrl キーで複数行を指 

定)するか、すべて選択ボタンを押してから、コピーボタンを押して、ＭＳ－ＥＸＣＥ 

Ｌを起動して、貼り付けすることができます。 
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合計請求データ一覧から合計請求書の詳細を表示するときは、行が水色の状態で、行を 

ダブルクリックするか、      ボタンを押すと、選択した請求データの詳細画面 

が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

合計請求書の詳細画面で、設定リボンを押して、プレビュー帳票を指定することができ

ます。 

 

 

 

 

 

合計請求書の詳細画面で、印刷ボタンを押すと、通常使うプリンタのプロパティが表示

され、表示中の合計請求書を印刷することができます。 

また、印刷プレビューボタンを押すと、表示中の合計請求書が表示されます。 
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表示されるレイアウトは、出力帳票メニューの合計請求書の印刷条件画面の印刷書式に 

設定されている書式です。 
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７売掛締処理 
 処理内容 

売掛締処理を実行することにより、締日以前の請求や入金データを確定し、伝票の追加

作成や編集によるデータの矛盾が発生しないようにデータをロックします。どうしても

変更しなければならない場合は、売掛締処理の解除で変更できます。 

 

売掛締処理を実行することで、完成基準プロジェクトの完成日に完成売上高を計上しま

す。また、未成原価の完成原価振替分の金額を算出できます。 

進行基準プロジェクトでは、売上作成日に計上する売上と前回売上計上日から今回まで

に発生した原価の振替金額の算出をします。 

また、請求データから非プロジェクトの売上高のデータを作成します。 

作成された原価の振替金額は、日報原価管理印刷メニューの原価要素集計表で確認する

ことができます。 

また、売上データは請求入金印刷メニューの売上集計表で確認することができます。 

 

売掛締処理は、必ず実行しないとシステム運用上問題が発生するという処理ではありま

せん。売掛締め処理をしなくても、合計請求書作成以前に入力された請求データや入金

データは編集できなくなります。 

但し、合計請求書を作成しない運用の場合は、入金処理の後に以前の請求データを変更

するなどデータのアンマッチが起こらないように注意してください。 

 

通常は、月度の請求データと入金データが確定し、入力および合計請求書作成処理が全

て終わってから売掛締処理を実行します。 
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 処理方法 

リボンの仕入・支払を指示し、売掛締処理をクリックすると、下図の画面が表示され

ます。 

 

通常、 初に売掛締め処理を実施する時の画面です。 

今回作成年月項目の◀○○年○月▶で月度を指定します。 

 

月度の指定によ

り、システム情

報－会社情報の

決算締め日に設

定された日付に

より集計期間が

設定されます。 

 

 

 

 

 

 

 

2 回目以降は、下図の画面のように翌月の期間が指定されます。 
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実行ボタンを押すと、下図の画面が表示され、はいボタンを押すと処理を開始します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

処理終了後、下図の画面が表示されますので、ＯＫボタンを押すと、メインメニュー

に戻ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

前回の締めを解除する場合は、前回売掛締処理の解除ボタンを押します。 

 

左図の確認画面で、はいボタンを押すと下

図の画面が表示されます。 
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ＯＫボタンを押すと、メインメニューに戻ります。 
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８売掛データ照会 
 処理内容 

売掛締処理した結果のデータを一覧画面で確認できます。請求先ごとの売掛金残高およ

びプロジェクト別入金状況を確認できる他、売掛データ一覧表の出力ができます。 

ここでの売掛金残高は完成売上高に対する売掛金とします。つまり、完成基準・進行基

準のプロジェクトの未成分の請求額は売掛金には含まれません。 

 

 処理方法 

リボンの仕入・支払を指示し、売掛データ照会をクリックすると、売掛データ一覧画

面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

一覧データをＭＳ－ＥＸＣＥＬ等に出力してデータ加工することもできます。 

任意の行を選択 (Shift を押しながら、行の範囲を指定するか、Ctrl キーで複数行を指

定)するか、すべて選択ボタンを押してから、コピーボタンを押して、ＭＳ－ＥＸＣＥ

Ｌを起動して、貼り付けできます。 

リボンのメニューの印刷および印刷プレビューボタンを押すと、売掛データ一覧表が

出力されます。 

出力画面を閉じると、元の一覧画面に戻ります。 



 203

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

売掛データ一覧画面の、売掛締日項目で、月度の◀や►ボタンを押すと月度を変更でき、

指定月度の期間が表示されます。 

 

 

指定した月度ごとに処理された請求先が一覧表示されます。 

一覧に表示される請求先は、処理月で残高がある、あるいは処理月に売上や入金実績が 

計上された請求先になります。 
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売掛データの詳細を表示するときは行が水色の状態で、行をダブルクリックするか、      

ボタンを押すと、選択した請求先の詳細画面が表示されます。 

全ては、確定されたデータなので、変更などは一切できません。閲覧だけができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

売掛データの詳細画面から、続けて他の請求先の売掛詳細を確認するときは、下図の矢

印キーでデータ間の移動ができます。 

 

 

 

 

開くボタンを押すと、一覧表が表示されます。 
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カーソルのある行をダブルクリックするか、行を選択した状態(行の色が水色)で   

ボタンを押すと、各データが詳細画面で表示されます。 

 

この画面では、ホームを指示して、終了ボタンを押すと、メインメニューに戻ります。 
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９請求一括作成 
 処理内容 

完成基準プロジェクトではプロジェクトの詳細画面で完成日を入力すると、その完成日

を基に、受注先の得意先マスターの締日で請求予定データを自動作成します。 

請求書一括作成では、プロジェクトの詳細画面で、請求予定が入力されているとそのデ

ータを基に請求書を自動作成できます。 

当月の完成プロジェクト分の請求を一括で作成するばかりでなく、保守メンテナンス契

約などいつも決まった内容で請求を行っている場合は、請求予定から請求書を自動作成

することで、業務効率を上げることができます。 

 

 処理方法 

請求・入金リボンの入力画面項目の、請求一括作成をダブルクリックします。 

下図の画面が表示されます。 

請求予定年月を指定すると、請求期間が表示されます。売掛締め処理を実施している

と、締め翌月が設定され、締め以前の月度は設定できません。 

締め日以降の期間は自由に設

定できます。 

 

請求予定の抽出ボタンを押す

と、請求期間に合致する請求予

定データを一覧表示します。 
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作成ボタンを押すと、☑作成項目にチェックの入っているデータを対象に請求データ

を作成します。 

オプションタブでは、請求明細の内容を設定できます。請求明細の数量・単位は1式

固定で、金額は請求予定に設定

されている金額になります。。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＊ご注意 

請求一括作成は、実行するたびに請求予定データから請求データを作成します。ダブ

って処理して二重計上しないようにご注意ください。間違って作成した場合は、請求

データ照会画面で削除してください。 
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10出力帳票 
 処理内容 

請求・入金業務に関わる各種帳票を出力することができます。 

 

 処理方法 

出力帳票メニューから指定の帳票名をダブルクリックすると、それぞれの印刷条件画面

が表示され設定した条件で出力できます。 

 

 納品書・請求書 

 

請求日付の期間を指定し

て、請求書の抽出ボタンを

押すと、設定期間の請求デ

ータが一覧表示されます。 

 

請求書・納品書では 5種類

の帳票が用意されており、

一覧の☑が付いている請

求データに対し、出力帳票

の種類に☑を付けると１

データに対し指定した帳

票が連続して出力します。 
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システム情報の印刷書式設定で、納品書・請求書項目に設定した書式名リストからレイ

アウトを選択する場合は、印刷書式欄の   ▼ボタンで指定できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 請求明細一覧表 
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 請求明細一覧表 

 

印刷条件の各項目

の先頭にあるチェ

ックボックスにチ

ェックが付いてい

るとその項目に入

力されている条件

がセットされます。 

 

複数項目にチェッ

クが付いている場

合は、全ての条件を

満たすデータが条

件として指定され

ます。 

 

出力する請求先の出力順を指定して、印刷およびプレビューボタンを押すと、出力さ

れます。 

設定期間の請求明細を請求先ごとに一覧表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 211

 合計請求書 

請求日付の期間を指定して、請求書の抽出ボタンを押すと、設定期間の請求データが

一覧表示されます。 

合計請求書では２種類の帳

票が用意されており、一覧

に☑が付いている顧客ごと

に、出力帳票の種類に☑を

付いている帳票を連続で出

力します。 

 

☑請求書毎に特記事項１を

出力するにチェックマーク

を付けた場合、請求データ

の特記事項１に記入した内

容を請求データごとの 後

の行に出力します。 

また、請求データが非プロジェクトの場合には、合計請求書の明細行に出力されるプ

ロジェクト名への出力を省略することもできます。 

 

システム情報の印刷書式設定で、納品書・請求書項目に設定した書式名リストからレ

イアウトを選択する場合は、印刷書式欄の   ▼ボタンで指定できます。 
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 入金一覧表 

印刷条件の各項目の先頭にあるチェックボックスにチェックが付いているとその項目

に入力されている条件が

セットされます。 

 

複数項目にチェックが付

いている場合は、全ての

条件を満たすデータが条

件として指定されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

請求先ごとの入金一覧と金種内訳を出力できます。 
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 入金明細書 

 

印刷条件の各項目の先頭

にあるチェックボックス

にチェックが付いている

とその項目に入力されて

いる条件がセットされま

す。 

 

複数項目にチェックが付

いている場合は、全ての

条件を満たすデータが条

件として指定されます。 

 

 

 

出力する請求先の出力順を指定して、印刷およびプレビューボタンを押すと、出力さ

れます。 

指定期間の入金実績を、請求先別にプロジェクトごとの契約金額に対する入金と残高で

一覧出力します。 
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 得意先台帳 

左図の印刷条件画面が表示

されます。 

売掛締日の◀○○年○月►

で開始日を指定してから、

期間の項目で出力範囲日を

指定し請求先の抽出ボタ

ンを押すと、指定期間に請

求および入金データのある

請求先が一覧表示されます。

(出力期間は自由に設定で

きます。複数請求先の台帳

を一括出力できます。) 

 

 

出力したい請求先の☑選択にチェックを付けて、印刷およびプレビューボタンを押す

と、出力されます。 
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 入金管理表(請求先別) 

 

月度の◀○○年○月►で

出力月を指定すると、指

定月に入金のあった請

求先が一覧表示されま

す。 

選択に☑が付いている

請求先の入金と繰越金

状況を出力します。 

 

☑前月残高が 0 円かつ

今月請求・入金のない請

求先を除くになってい

ると、当月請求及び入金

のあった請求先と残高のある請求先だけを出力します。 

 

取引先マスターの取引先区分ごとに小計を出力します。 
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 入金管理表(プロジェクト別) 

 

印刷条件の各項目の先

頭にあるチェックボッ

クスにチェックが付い

ているとその項目に入

力されている条件がセ

ットされます。 

 

複数項目にチェックが

付いている場合は、全

ての条件を満たすデー

タが条件として指定さ

れます。 

 

 

指定集計日での入金実績を、請求先別にプロジェクトごとの契約金額に対する入金と残

高で一覧出力します。集計日を指定できるので、過去の日付での状況もわかります。 

未入金額は、請求に対する残高、未収金額は契約金額に対する残高を表します。 

完成・未成別に小計を出力します。 
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 請求集計表(請求先別) 

指定期間のプロジェク

ト別請求額を請求先ご

とに集計して、出力し

ます。 

印刷条件の各項目の先

頭にあるチェックボッ

クスにチェックが付い

ているとその項目に入

力されている条件がセ

ットされます。 

 

複数項目にチェックが

付いている場合は、全

ての条件を満たすデー

タが条件として指定されます。 
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 売上集計表 

 

売掛締日項目で月度を

指定します。 

指定できる月度は、売掛

締め処理を行った月度

に限られます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

売掛締め処理により、期間の売上高を請求先ごとにプロジェクト別出力して集計します。 

完成基準のプロジェクトでは請求額ではなく、その完成日により売上計上します。 

完成基準以外のプロジェクトでは、請求額を売上額として計上します。 
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 非プロジェクト粗利確認表 

指定期間の非プロジェクトに対する請求伝票の請求金額と原価額、差額を出力します。 

 

印刷条件の各項目の先頭に

あるチェックボックスにチ

ェックが付いているとその

項目に入力されている条件

がセットされます。 

 

複数項目にチェックが付い

ている場合は、全ての条件

を満たすデータが条件とし

て指定されます。 

 

 

出力帳票にプロジェクト名は出力されません。 
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 売掛データ一覧表 

 

売掛締処理を行うことで、

前回締め日以降、今回締め

日における売掛残高を出

力します。 

左図の印刷条件画面が表

示されます。 

売掛締日の◀○○年○月►

で計算期間を指定します。 

 

印刷およびプレビューボ

タンを押すと、出力されま

す。 

 
売掛締め処理により、請求先別売掛金残高を一覧出力します。 

完成基準のプロジェクトでは請求額ではなく、完成日での完成売上高計上による売掛金

残高を出力します。 
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第７章 
 

その他 
 

１ユーザー帳票作成 

２データバックアップ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 222

１ユーザー帳票作成 
みんなの工事管理の出力帳票の内、システム情報の印刷書式設定ボタンを押して表示さ

れる印刷書式一覧画面に表示される帳票は、ユーザーが帳票レイアウトを変更して作成

することができます。 

レイアウトの作成は、ＭＳ－ＥＸＣＥＬ２００７を使用して作成できます。 

(2003 以前のバージョンでは作成できません) 

 

 帳票レイアウトの規則 

・帳票の種類ごとに、ＭＳ－ＥＸＣＥＬのシート名を表紙と次頁以降の２つのシートに

決められた名前で指定しなければいけません。 

 

出力帳票のレイアウト編集について 

１．Excel シート名 

帳票の種類 印刷書式 
シート名 

表紙 次頁以降 

実行予算書（工種区分別） 
実行予算書 実行予算書表紙 実行予算書次頁 

実行予算書（業者別） 

プロジェクト日報 プロジェクト日報 プロジェクト日報表紙 プロジェクト日報次頁 

納品書・請求書 

納品書(控) 納品書控表紙 納品書控次頁 

納品書 納品書表紙 納品書次頁 

受領書 受領書表紙 受領書次頁 

請求書(控) 請求書控表紙 請求書控次頁 

請求書 請求書表紙 請求書次頁 

合計請求書 
合計請求書(控) 合計請求書控表紙 合計請求書控次頁 

合計請求書 合計請求書表紙 合計請求書次頁 

 

Microsoft Office Excel 2007 

出力帳票のレイアウト 

納品書控表紙 納品書控次頁 納品書表紙 納品書次頁 

 

 

（Excel イメージ） 

・出力帳票のﾚｲｱｳﾄ編集は Microsoft Office Excel 2007

を使用します。（Microsoft Office Excel 2007 以前の

Excel バージョンは未対応です。） 

・ﾌﾟﾚﾋﾞｭｰ及び印刷時には Excel は必要ありませんが、

ﾌｧｲﾙ出力を行う場合には Excel2007 が必要です。 

・各印刷書式のｼｰﾄ名は必ず一致させて下さい。 
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 作成する書式に出力できるデータ項目は、みんなの工事管理で決められています。

次の『設定可能なデータ項目』だけが配置できます。 

帳票ごとにその内容を以下に示します。ＭＳ－ＥＸＣＥＬに配置する際は、項目名

の前に、＊＊(半角)を付けます。 

 

 図やテキストデータは自由に配置できます。 

 

２．設定可能なデータ項目 

 １）共通鑑項目 

帳票項目 Excel 備考 

頁 **頁 印刷時自動付番 

印刷日付 **印刷日付 印刷時の日付 

印刷時刻 **印刷時刻 印刷時の時刻 

会社名 **会社名 システム情報-会社情報の項目 

会社郵便番号 **会社郵便番号 システム情報-会社情報の項目 

会社住所 1 **会社住所 1 システム情報-会社情報の項目 

会社住所 2 **会社住所 2 システム情報-会社情報の項目 

会社ＴＥＬ **会社ＴＥＬ システム情報-会社情報の項目 

会社ＦＡＸ **会社ＦＡＸ システム情報-会社情報の項目 

振込先 1 **振込先 1 システム情報-会社情報の項目 

振込先 2 **振込先 2 システム情報-会社情報の項目 
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２）実行予算書の伝票鑑データ項目 

みんなの工事管理項目 Excel 備考 

プロジェクト CD **プロジェクト CD プロジェクトの詳細画面の項目 

プロジェクト名 1 **プロジェクト名 1 プロジェクトの詳細画面の項目 

プロジェクト名 2 **プロジェクト名 2 プロジェクトの詳細画面の項目 

契約日付 **契約日付 プロジェクトの詳細画面の項目 

顧客名 1 **顧客名 1 プロジェクトの詳細画面の項目 

顧客名 2 **顧客名 2 プロジェクトの詳細画面の項目 

プロジェクト場所 1 **プロジェクト場所 1 プロジェクトの詳細画面の項目 

プロジェクト場所 2 **プロジェクト場所 2 プロジェクトの詳細画面の項目 

着工予定日 **着工予定日 プロジェクトの詳細画面の項目 

完成予定日 **完成予定日 プロジェクトの詳細画面の項目 

プロジェクト区分名 プロジェクト区分名 プロジェクトの詳細画面の項目 

部門名 **部門名 プロジェクトの詳細画面の項目 

営業担当者名 **営業担当者名 プロジェクトの詳細画面の項目 

現場担当者名 **現場担当者名 プロジェクトの詳細画面の項目 

当初契約税抜金額 **当初契約税抜金額 プロジェクトの詳細画面の項目 

追加契約税抜金額 **追加契約税抜金額 プロジェクトの詳細画面の項目 

契約税抜金額 **契約税抜金額 プロジェクトの詳細画面の項目 

当初予算税抜金額 **当初予算税抜金額 実行予算の詳細で入力した集計結果 

追加予算税抜金額 **追加予算税抜金額 実行予算の詳細で入力した集計結果 

予算税抜金額 **予算税抜金額 実行予算の詳細で入力した集計結果 

当初粗利金額 **当初粗利金額 実行予算の詳細で入力した集計結果 

追加粗利金額 **追加粗利金額 実行予算の詳細で入力した集計結果 

粗利金額 **粗利金額 実行予算の詳細で入力した集計結果 

当初粗利率 **当初粗利率 実行予算の詳細で入力した集計結果 

追加粗利率 **追加粗利率 実行予算の詳細で入力した集計結果 

粗利率 **粗利率 実行予算の詳細で入力した集計結果 

特記事項 1 **特記事項 1 プロジェクトの詳細画面の項目 

特記事項 2 **特記事項 2 プロジェクトの詳細画面の項目 

特記事項 3 **特記事項 3 プロジェクトの詳細画面の項目 

特記事項 4 **特記事項 4 プロジェクトの詳細画面の項目 

原価要素名（要素ＣＤ＝Ａ） **原価要素Ａ名 実行予算の詳細で入力した集計結果 

原価要素名（要素ＣＤ＝Ｂ） **原価要素Ｂ名 実行予算の詳細で入力した集計結果 

原価要素名（要素ＣＤ＝Ｃ） **原価要素Ｃ名 実行予算の詳細で入力した集計結果 
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原価要素名（要素ＣＤ＝Ｄ） **原価要素Ｄ名 実行予算の詳細で入力した集計結果 

原価要素名（要素ＣＤ＝他） **原価要素他名 プロジェクト詳細画面の項目 

 

３）実行予算書の明細データ項目 

みんなの工事管理項目 Excel 備考 

名称 **名称 実行予算の詳細画面の明細行項目 

仕様 **仕様 実行予算の詳細画面の明細行項目 

数量 **数量 実行予算の詳細画面の明細行項目 

単位 **単位 実行予算の詳細画面の明細行項目 

単価 **単価 実行予算の詳細画面の明細行項目 

金額 **金額 実行予算の詳細画面の明細行項目 

備考 **備考 実行予算の詳細画面の明細行項目 

構成比 **構成比 実行予算の詳細画面の明細行項目 

材料費 **材料費 実行予算の詳細画面の明細行項目 

労務費 **労務費 実行予算の詳細画面の明細行項目 

外注費 **外注費 実行予算の詳細画面の明細行項目 

諸経費 **諸経費 実行予算の詳細画面の明細行項目 

その他 **その他 実行予算の詳細画面の明細行項目 

税区分 **税区分 実行予算の詳細画面の明細行項目 

 

・「**名称」は必ず設定して下さい。 

・「**名称」から「**次行」までのセル数の間隔を１明細の高さとします。 

（「**次行」未設定の場合は 1セル分を高さと判断します。） 

・「**終行」まで明細を出力します。残りは次頁に出力されます。 
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４）プロジェクト日報の伝票鑑データ項目 

みんなの工事管理項目 Excel 備考 

作業日付 **作業日付 プロジェクト日報データ(日報日付) 

天候 **天候 プロジェクト日報データ 

気温 **気温 プロジェクト日報データ 

湿度 **湿度 プロジェクト日報データ 

風速 **風速 プロジェクト日報データ 

プロジェクト CD **プロジェクト CD プロジェクト日報データ 

プロジェクト名 1 **プロジェクト名 1 プロジェクト詳細画面の項目 

プロジェクト名 2 **プロジェクト名 2 プロジェクト詳細画面の項目 

契約日付 **契約日付 プロジェクト詳細画面の項目 

受注先名 1 **顧客名 1 プロジェクト詳細画面の項目 

受注先名 2 **顧客名 2 プロジェクト詳細画面の項目 

場所 1 **プロジェクト場所 1 プロジェクト詳細画面の項目 

場所 2 **プロジェクト場所 2 プロジェクト詳細画面の項目 

開始予定日 **開始予定日 プロジェクト詳細画面の項目 

完成予定日 **完成予定日 プロジェクト詳細画面の項目 

プロジェクト区分名 **プロジェクト区分名 プロジェクト詳細画面の項目 

部門名 **部門名 プロジェクト詳細画面の項目 

営業担当者名 **営業担当者名 プロジェクト詳細画面の項目 

現場担当者名 **現場担当者名 プロジェクト詳細画面の項目 

当初契約税抜金額 **当初契約税抜金額 プロジェクト詳細画面の項目 

追加契約税抜金額 **追加契約税抜金額 プロジェクト詳細画面の項目 

契約税抜金額 **契約税抜金額 プロジェクト詳細画面の項目 

当初予算税抜金額 **当初予算税抜金額 プロジェクト詳細画面の項目 

追加予算税抜金額 **追加予算税抜金額 プロジェクト詳細画面の項目 

予算税抜金額 **予算税抜金額 プロジェクト詳細画面の項目 

当初粗利金額 **当初粗利金額 プロジェクト詳細画面の項目 

追加粗利金額 **追加粗利金額 プロジェクト詳細画面の項目 

粗利金額 **粗利金額 プロジェクト詳細画面の項目 

当初粗利率 **当初粗利率 プロジェクト詳細画面の項目 

追加粗利率 **追加粗利率 プロジェクト詳細画面の項目 

粗利率 **粗利率 プロジェクト詳細画面の項目 

原価要素名（要素ＣＤ＝Ａ） **原価要素Ａ名 プロジェクト詳細画面の項目 

原価要素名（要素ＣＤ＝Ｂ） **原価要素Ｂ名 プロジェクト詳細画面の項目 
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原価要素名（要素ＣＤ＝Ｃ） **原価要素Ｃ名 プロジェクト詳細画面の項目 

原価要素名（要素ＣＤ＝Ｄ） **原価要素Ｄ名 プロジェクト詳細画面の項目 

原価要素名（要素ＣＤ＝他） **原価要素他名 プロジェクト詳細画面の項目 

予算金額（要素ＣＤ＝Ａ） **予算Ａ プロジェクト詳細画面の項目 

予算金額（要素ＣＤ＝Ｂ） **予算Ｂ プロジェクト詳細画面の項目 

予算金額（要素ＣＤ＝Ｃ） **予算Ｃ プロジェクト詳細画面の項目 

予算金額（要素ＣＤ＝Ｄ） **予算Ｄ プロジェクト詳細画面の項目 

予算金額（要素ＣＤ＝他） **予算他 プロジェクト詳細画面の項目 

原価金額（要素ＣＤ＝Ａ） **原価Ａ プロジェクト詳細画面の項目 

原価金額（要素ＣＤ＝Ｂ） **原価Ｂ プロジェクト詳細画面の項目 

原価金額（要素ＣＤ＝Ｃ） **原価Ｃ プロジェクト詳細画面の項目 

原価金額（要素ＣＤ＝Ｄ） **原価Ｄ プロジェクト詳細画面の項目 

原価金額（要素ＣＤ＝他） **原価他 プロジェクト詳細画面の項目 

予算-原価（要素ＣＤ＝Ａ） **残予算Ａ プロジェクト詳細画面の項目 

予算-原価（要素ＣＤ＝Ｂ） **残予算Ｂ プロジェクト詳細画面の項目 

予算-原価（要素ＣＤ＝Ｃ） **残予算Ｃ プロジェクト詳細画面の項目 

予算-原価（要素ＣＤ＝Ｄ） **残予算Ｄ プロジェクト詳細画面の項目 

予算-原価（要素ＣＤ＝他） **残予算他 プロジェクト詳細画面の項目 

作業報告 1 **作業報告 1 プロジェクト日報データ 

作業報告 2 **作業報告 2 プロジェクト日報データ 

作業報告 3 **作業報告 3 プロジェクト日報データ 

作業報告 4 **作業報告 4 プロジェクト日報データ 

特記事項 1 **特記事項 1 プロジェクト日報データ 

特記事項 2 **特記事項 2 プロジェクト日報データ 

特記事項 3 **特記事項 3 プロジェクト日報データ 

特記事項 4 **特記事項 4 プロジェクト日報データ 

安全点検項目（01～20） **安全点検項目（01～20） プロジェクト日報データ 

請負区分名 **請負区分名 プロジェクト詳細画面の項目 

予備項目 01～10 **予備項目 01～10 PJ の予備項目 01～10 

予備担当 01～05 **予備担当 01～05 PJ の予備担当 01～05 

予備日付 01～05 **予備日付 01～05 PJ の予備日付 01～05 

予備数値 01～05 **予備数値 01～05 PJ の予備数値 01～05 

予備金額 01～05 **予備金額 01～05 PJ の予備金額 01～05 
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５）プロジェクト日報の明細データ（原価・勤務明細データ）項目 

みんなの工事管理項目 Excel 備考 

工種区分名 **工種名称 プロジェクト日報データの明細項目 

業者略称 or 作業員名 or 

設備名 

**取引先名 プロジェクト日報データの明細項目 

名称 **名称 プロジェクト日報データの明細項目 

仕様 **仕様 プロジェクト日報データの明細項目 

数量 **数量 プロジェクト日報データの明細項目 

単位 **単位 プロジェクト日報データの明細項目 

単価 **単価 プロジェクト日報データの明細項目 

金額 **金額 プロジェクト日報データの明細項目 

備考 **備考 プロジェクト日報データの明細項目 

税区分 **税区分 プロジェクト日報データの明細項目 

 

・「**名称」は必ず設定して下さい。 

・「**名称」から「**次行」までのセル数を１明細の高さとします。 

（「**次行」未設定の場合は 1セルが高さと判断します。） 

・「**終行」まで明細を出力します。残りは次頁に出力されます。 
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６）納品書・請求書の伝票鑑データ項目 

みんなの工事管理項目 Excel 備考 

請求 CD **請求 CD 合計請求データの詳細画面の項目 

請求日付 **請求日付 合計請求データの詳細画面の項目 

請求先郵便番号 **請求先郵便番号 
合計請求データの詳細画面の請求先のマ

スタデータ 

請求先住所 1 **請求先住所 1 合計請求データの詳細画面の項目 

請求先住所 2 **請求先住所 2 合計請求データの詳細画面の項目 

請求先名 1 **請求先名 1 合計請求データの詳細画面の項目 

請求先名 2 **請求先名 2 合計請求データの詳細画面の項目 

請求先名 1敬称無 **請求先名 1 敬称無 合計請求データの詳細画面の項目 

請求先名 2敬称無 **請求先名 2 敬称無 合計請求データの詳細画面の項目 

請求先ＴＥＬ **請求先ＴＥＬ 合計請求データの詳細画面の項目 

請求先ＦＡＸ **請求先ＦＡＸ 合計請求データの詳細画面の項目 

前回御請求額 **前回御請求額 合計請求データの詳細画面の項目 

今回御入金額 **今回御入金額 合計請求データの詳細画面の項目 

繰越金額 **繰越金額 前回御請求-今回御入金額 

今回請求額 **今回請求額 合計請求データの詳細画面の項目 

今回消費税額 **今回消費税額 合計請求データの詳細画面の項目 

合計請求額 **合計請求額 合計請求データの詳細画面の項目額 

期間開始日 **期間開始日 
合計請求データの詳細画面の集計期間の

項目 

期間終了日 **期間終了日 
合計請求データの照会画面の集計期間の

項目 

特記事項 1 **特記事項 1 合計請求データの詳細画面の項目 

特記事項 2 **特記事項 2 合計請求データの詳細画面の項目 

特記事項 3 **特記事項 3 合計請求データの詳細画面の項目 

特記事項 4 **特記事項 4 合計請求データの詳細画面の項目 
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７）納品書・請求書の明細データ項目 

みんなの工事管理項目 Excel 備考 

日付 **日付 合計請求データの詳細画面の明細項目 

伝票 CD **伝票 CD 合計請求データの詳細画面の明細項目 

名称 **名称 合計請求データの詳細画面の明細項目 

仕様 **仕様 合計請求データの詳細画面の明細項目 

数量 **数量 合計請求データの詳細画面の明細項目 

単位 **単位 合計請求データの詳細画面の明細項目 

単価 **単価 合計請求データの詳細画面の明細項目 

金額 **金額 合計請求データの詳細画面の明細項目 

税区分 **税区分 合計請求データの詳細画面の明細項目 

 

・「**名称」は必ず設定して下さい。 

・「**名称」から「**次行」までのセル数の間隔を１明細の高さとします。 

（「**次行」未設定の場合は 1セル分を高さと判断します。） 

・「**終行」まで明細を出力します。残りは次頁に出力されます。 

 

＊ご参考＊ 

一つのシートに同じ項目を、3つ以内で設定できます。 

例えばＡ４用紙一枚の上下に納品書と納品書(控)を出力しようとする場合に、表題名だけを違えて、同じ

内容を上下に配置することになります、この場合明細行の数は必ず一致させてください。 
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８）合計請求書の伝票鑑データ項目 

みんなの工事管理項目 Excel 備考 

請求 CD **請求 CD 合計請求データの照会画面の項目 

請求日付 **請求日付 合計請求データの照会画面の項目 

請求先郵便番号 **請求先郵便番号 
合計請求データの照会画面の請求先のマ

スタデータ 

請求先住所 1 **請求先住所 1 
合計請求データの照会画面の項目 

請求先住所 2 **請求先住所 2 
合計請求データの照会画面の項目 

請求先名 1 **請求先名 1 
合計請求データの照会画面の項目 

請求先名 2 **請求先名 2 
合計請求データの照会画面の項目 

前回御請求額 **前回御請求額 
合計請求データの照会画面の項目 

今回御入金額 **今回御入金額 
合計請求データの照会画面の項目 

繰越金額 **繰越金額 
合計請求データの照会画面の項目 

今回請求額 **今回請求額 
合計請求データの照会画面の項目 

今回消費税額 **今回消費税額 合計請求データの照会画面の項目 

合計請求額 **合計請求額 合計請求データの照会画面の項目 

期間開始日 **期間開始日 前回御請求-今回御入金額 

期間終了日 **期間終了日 合計請求データの照会画面の項目 

特記事項 1 **特記事項 1 合計請求データの照会画面の項目 

特記事項 2 **特記事項 2 合計請求データの照会画面の項目額 

特記事項 3 **特記事項 3 
合計請求データの照会画面の集計期間の

項目 

特記事項 4 **特記事項 4 
合計請求データの照会画面の集計期間の

項目 
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９）合計請求書の明細データ項目 

みんなの工事管理項目 Excel 備考 

日付 **日付 合計請求データの照会画面の明細項目 

伝票 CD **伝票 CD 合計請求データの照会画面の明細項目 

名称 **名称 合計請求データの照会画面の明細項目 

仕様 **仕様 合計請求データの照会画面の明細項目 

数量 **数量 合計請求データの照会画面の明細項目 

単位 **単位 合計請求データの照会画面の明細項目 

単価 **単価 合計請求データの照会画面の明細項目 

金額 **金額 合計請求データの照会画面の明細項目 

税区分 **税区分 合計請求データの照会画面の明細項目 

 

・「**名称」は必ず設定して下さい。 

・「**名称」から「**次行」までのセル数の間隔を１明細の高さとします。 

（「**次行」未設定の場合は 1セル分の高さと判断します。） 

・「**終行」まで明細を出力します。残りは次頁に出力されます。 
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 ユーザー帳票の作成例 

インストールＤｉｓｃ２のＳＣ＿ＣＬＩＥＮＴ内のＤＡＴＡフォルダの印刷書式フォ

ルダ内に、サンプル書式が保存されています。 

 

下図は、保存されている「実行予算書(業者別)」の書式です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・｢実行予算書｣等の表題は、自由な場所に記入できます。 

・ロゴなどの図形も任意に配置できます。 

・項目名や罫線なども必要に応じて、自由に表記できます。 

 

・伝票の鑑部分には、先の伝票鑑データ項目の表に記載した項目を配置できます。(項

目名の先頭に｢＊＊｣の付いた項目) 

・同様に明細部には、明細データ項目の表に記載した項目(項目名の先頭に｢＊＊｣の付

いた項目)を配置できます。 

・シート名は決められた名前と枚数(表紙と次頁)を作成してください。 
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２データバックアップ 
ＳＱＬデータベースサーバーのバックアップ、リストア機能を使ってデータ保守を確実

に実施してください。(ここでは、ＳＱＬＳｅｒｖｅｒ2008の画面で操作方法を解説し

ます。) 

① バックアップ 

 

 

スタートメニュー―すべてのプログラムから

Microsoft SQL Server 2008 の SQL Server 

Management Studio を選択します。 

 

 

 

 

接続画面で、データベースにログインし

ます。 

パスワードは、Impress87@です。 

 

 

 

 

 

 

 

データベースツリーの下

の階層で、バックアップ

するファイルフォルダで

右クリックして左図のよ

うに『バックアップ』を

指示します。 
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バックアップ先を追加

してＯＫボタンを押す

と保存されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② リストア 

バックアップと同様にデータベースへの接続の後、下図のように復元―データベースを

指示します。 
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続いて表示される『データベースの復元画面』でバックアップファイルを指定して、ＯＫボタ

ンを押すと、リストアされます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＊詳しくは、『Microsoft SQL Server 2008』の解説書をご確認ください。 
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【ご注意】 

 本ソフトウェアおよびマニアルの著作権は、株式会社システムデザイン研究所にあります。 

 本ソフトウェアおよびマニアルの一部または全部を無断で複写、複製することは法律で禁

じられております。 

 本ソフトウェアの運用およびその結果による影響などについては、弊社では一切の責任を

負いません。 

 本ソフトウェアおよびマニアルに記載の内容は、予告なく変更する場合があります。 

 本ソフトウェアの改良などにより、本書記載内容とソフトウェアの画面や仕様が異なる場

合があります。 

 製品の内容については万全を期しておりますが、ご不明な点や誤り、記載漏れなどお気付

きの点がありましたら弊社までご連絡下さい。 

 ．ＮＥＴ Ｆｒａｍｅｗｏｒｋ、ＭＳ－ＳＱＬ Ｓｅｒｖｅｒ、 ＷＩＮＤＯＷＳ ＸＰお

よびＷＩＮＤＯＷＳ Ｖｉｓｔａは、米国および日本のマイクロソフト社の登録商標です。 

 本マニアルに記載する各社製品の商品名および会社名は、それぞれ各社の商標または登録

商標です。 

 みんなの工事管理は株式会社システムデザイン研究所の登録商標です。 
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