
 

 

 

 

 

要 ～KANAME～ 

操作ポイントマニュアル 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

株式会社プラスバイプラス 

 

 

 

 

 



 

 

＜画面共通＞ 

●検索 

表内で右クリック⇒[検索]をクリック⇒黄色のバーに検索文字列を入力 

 

 

●抽出 

抽出したいタイトルの横の▼をクリック⇒チェックマークで選択⇒[適用]をクリック 

 

●日付で抽出 

抽出したいタイトルの横の[>>]をクリック⇒[テキストフィルタ]をクリック 

 

条件を指定（指定の値以上指定の値以下など）して[適用]をクリック 

 

●抽出解除 

抽出されている場合タイトルの横に[✔]⇒[✔]をクリック⇒[リセット]をクリック 

 

 

 

 

●工事台帳など画面を開く 

オレンジのメニューからグループ名をクリック⇒開きたい画面の名称をクリック 

 

●新規作成 

 

●編集 

 

1 

 

2 

 

1 

 

1 

2 

2 

1 

1 

2 

1 

2 

3 

1 

 

新規作成 

詳細を開く・編集 

複製 



 

 

●工事台帳の作成（[受注・請求業務]-[工事台帳]） 

 

7 

 

① ② 

3 

4 5 

検索して現場がないことを確認(④~⑥)し新規作成(⑦) 

現場がある場合は選択し工事件名を修正(⑮)し OK(⑯) 

⑥ 

⑧ 

⑨空白可 

 ⑩空白可 

11 

⑫選択 

13 

14 

⑮修正・追記 
16 

 

⑰ 

18 



 

 

●受注金額を登録する場合（[受注・請求業務]-[工事台帳]） 

 

 

※アプリにアップされる工事は、着工日と竣工

予定日をみるように設定されています 

そのため、受注が決まり次第、受注日・着

工日・竣工予定日は入力をお願いします 

見積番号：空欄にすると自動で見積番号が振られます 

案件名：見積書の件名のため○○工事等を現場名の後ろに追記します 

見積担当者：社員マスタに登録されている社員名から選択します 

担当者 1・2：顧客の担当者（※省略可） 

※顧客マスタに登録されている担当者 

税区分：単価を税別入力したい場合＝税別 

      単価を税込入力したい場合＝税込 

2 

1 

注文書や現調の写真や図面など資料を格納する 

③ ④ ⑤ 

⑥ 



 

 

 

 

Point★ ステータスが受注の見積のみ売上に加算されます！ 

⑧[ステータス]を「受注」に変更して、[上書き保存] 

9 

⑦請求書をつくるように[名称]に「○○工事」を入力し、[数量]に「1」、[単位]に「式」、[単価]に受注金額を入力 

10 

11 

 

[再読込]もしくは[再計算]をクリック 



 

 

●見積書を作成する場合（[受注・請求業務]-[工事台帳]） 

 

 

※アプリにアップされる工事は、着工日と竣工

予定日をみるように設定されています 

そのため、受注が決まり次第、受注日・着

工日・竣工予定日は入力をお願いします 

見積番号：空欄にすると自動で見積番号が振られます 

案件名：見積書の件名のため○○工事等を現場名の後ろに追記します 

見積担当者：社員マスタに登録されている社員名から選択します 

担当者 1・2：顧客の担当者（※省略可） 

※顧客マスタに登録されている担当者 

税区分：単価を税別入力したい場合＝税別 

      単価を税込入力したい場合＝税込 

2 

1 

注文書や現調の写真や図面など資料を格納する 

③ ④ ⑤ 

⑥ 



 

 

 

 

 

 

入力できる箇所はタイトルが[ ]で囲まれています 

□以外は単価計算や注文書作成のための項目です 

No.は自動で入ります 

9 

 

⑦[名称]に材料名・[内容]に型番やサイズ、[数量]、[単位]、[単価]など入力 

⑧ステータスを選択 



 

 

 

  

 

10 

 

■印刷様式選択 

一式：表紙ありの横型レイアウト 

簡易縦+明細：表紙なしの縦型レイアウト 

簡易横+明細：表紙なしの横型レイアウト 

角印等表示したいものにチェックを入れます 

支払条件は任意のものを入力可能です 

⑪印鑑など出力設定 

12 

 



 

 

    

 

           

２社経営している場合等、システム設定で

登録した会社名 2 で出力可能です 

社員マスタに印影が登録されている場合、

印影に〇が記されます 

認印を入れたい社員を選択し、挿入ボタン

で入れることが可能です 

請求先に支店名がつく場合等、追記することが可能です 

○○支店とすると「顧客名+○○支店」となります 



 

 

＜保守の見積用データ（材料マスタ）を登録済の場合＞ 

(1) [内訳取込]ボタンをクリックし、内訳取込画面が表示されたら、[フィルター]ボタンをクリックし、大項目・中項目・小項目などで絞り込み条件を指定し、[OK]ボタンをクリックします 

 

(2) 見積に取り込みたいものをチェックし、[選択して閉じる]をクリックします 

       

 

＜仕入価格を参考に利益を確保したい場合＞ 

(1) [原価単価]に仕入価格を入力します 

(2) [上乗率]に確保したい利益をパーセンテージで入力します ※上乗率一括ボタンで種別が「材料費」のものに対して一括で掛けることが可能です 

(3) [単価]が 原価÷(1－上乗率) で計算され、この単価で出せば粗利を上乗率分確保可能となります 

 

3 

 

1 

 

2 

 

2 

 

1 

 

③ ① ② 



 

 

 

＜カタログ価格から値引きしたい場合＞ 

(1) [標準単価]にカタログ価格を入力します 

(2) [割引率]に割引率を入力します 

※割引率一括ボタンで種別が「材料費」のものに対して一括で掛けることが可能です 

(3) [単価]が 標準価格×(1－割引率) で計算されます 

 

 

＜リサイクルシール等課税したくない項目がある場合＞ 

(1) [課税]のチェックを外します 

(2) [課税]のチェックを外している場合、その項目は非課税となり、税金が加算されません 

 

  

① ② ③ 

1 

 



 

 

＜雑材消耗品費等を自動計算したい場合＞ 

(1) [各種費用]ボタンをクリックします 

 

(2) [現場経費タブ]をクリックし、名称に経費の項目名（雑材消耗品費等）を入力し、■現場経費計算で掛けたい費用いチェックして、掛率を入力し、[適用]ボタンをクリックします 

経費入力が終わったら[閉じる]ボタンをクリックします 

 

 

名称：「雑材消耗品費」等項目名 

材料費：見積書の種別が「材料費」の合計 

労務費：見積書の種別が「労務費」の合計 

現場経費：見積書の種別が「現場経費」の合計 

機械経費：見積書の種別が「機械経費」の合計 

 

1 

 

4 

 

6 

 7 

 

③ 
2 

 

⑤ 



 

 

 

＜見積書の内訳合計に 10%を掛ける等諸経費を自動計算したい場合＞ 

(1) [各種費用]ボタンをクリックします 

 

(2) [現場管理費タブ]をクリックし、名称に経費の項目名（諸経費等）を入力

し、掛率を入力し、[適用]ボタンをクリックします 

諸経費入力が終わったら[閉じる]ボタンをクリックします 

 

 

 

＜値引きを自動計算したい場合＞ 

(1) [各種費用]ボタンをクリックします 

 

(2) [Net 金額タブ]をクリックし、名称に経費の項目名（値引き等）を入力し、

設定金額にいくらにしたいかを入力し、[適用]ボタンをクリックします 

値引き入力が終わったら[閉じる]ボタンをクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◇反映箇所を『内訳合計』にした場合 

◇反映箇所を『合計』にした場合 

設定金額は値引き金額ではなく、いくらにしたいか値引き

後の金額を入力する 

税別金額をきれいにしたい場合は[内訳合計]にチェック 

税込金額をきれいにしたい場合は[合計]にチェック 

1 

 

2 

 

5 

 6 

 

1 

 

2 

 

6 

 

③ 

④ 

③ 

④ 

5 

 

7 

 



 

 

＜工事項目の下に明細項目を入力したい場合＞※2 階層 

 

 

(1) [名称]に工事項目を入力し、入力行を選択後[下位へ]ボタンをクリックして明細画面に移動します 

 

2 

 

① 



 

 

(2)見積書（明細）画面で明細を入力します 

 

 

(3) [名称]に材料名・[内容]に型番、[数量]、[単位]、[単価]など入力し見積を仕上げたら [上位へ]ボタンをクリックして内訳画面に移動します 

 

(4) 明細の合計が内訳画面に入ります 

 

  

4 

 

③ 



 

 

●外注の注文書を作成する場合（[受注・請求業務]-[工事台帳]） 

 

 

 

  

1 

 

6 

 

② ③ 

⑤[名称][内容][数量][単位][単価]等を入力 

4 

 

7 

 
注文書＋請書にすると請書も作成可能 



 

 

●材料費等、納品書や請求書から直接入力する場合（[受注・請求業務]-[工事台帳]） 

 

 

①[頭文字][支払先][日付][名称][内容][数量][単位][単価(税込)]等入力 

※内訳取込も可能 

税別の場合[単価(税別)]が入力可・税込の場合[単価(税込)]が入力可 



 

 

●日報実績を入力する場合（[予定・実績]-[日報実績]） 

 

 

Point★ 同じ工事の実績と諸経費を入力する場合等、□以下の情報を登録時使用する のチェックを入れて 

設定すると入力の省ける！ 

 

 

 

 

2 

 

1 

 

日報を入力したい人を選択 

3 

 



 

 

     

Point★ 就業時間 ＝（終了時間 － 開始時間）－ 休憩時間 － 通常残業 － 深夜残業 

 

 

時間から自動で人工換算されるが、午前のみでも 1 人工としたい場合など

人工編集にチェックを入れて変更可能 

複数人選択にすると同条件で同時に登録可 

 

 

⑧工事台帳を開き、[再読込]もしくは[再計算]をクリック 

4 

 

5

+ 

7

+ 

⑥時間等入力する 



 

 

●日報に交通費や諸経費を入力する場合（[予定・実績]-[日報実績]） 

 

 

  

 

経費種別が諸経費の場合、取引先マスタの業者分類で諸経費にチェックが

入っている取引先が表示されます 

交通費の場合は交通費、材料費の場合は材料にチェックが入っているものが

表示されます 

 

1 

 

2 

 

③[必須]項目を入力 

4 

 

 

 

⑤工事台帳を開き、[再読込]もしくは[再計算]をクリック 



 

 

●請求書を発行する場合（[受注・請求業務]-[工事台帳]） 

 

 

 

 

 

 

1 

 

2 

 

3 

 

4

+ 

5

+ 



 

 

●売上を計上する場合（[受注・請求業務]-[工事台帳]） 

 

●入金処理をする場合（[受注・請求業務]-[工事台帳]） 

 

 

[経理業務]-[入出金管理] 

 

  

Point★ 入金処理等すべて終わったら進行状況を完了に変更し、完了日を

入力する！ 

 

 

※入出金管理から該当の工事台帳を開くことも可能です 

期間を絞って、工事を選択し工事台帳ボタンを押すことで、工事台帳を開けます 

請求書発行日をもとに顧客の締日・入金サイトをみて、

入金予定日が自動で入ります 

１ 

 

２ 

 

期間を絞る 

1 

 

1 

 
2 

 

3 

 



 

 

●支払を計上する場合（[受注・請求業務]-[工事台帳]） 

 

※入出金一覧から一括で入力することが可能です（次ページを確認） 

  

１ 

 



 

 

＜入出金一覧から一括入力する方法＞ 

(1) 経理業務-入出金管理を開きます 

 

(2) 予定日や支払先名で絞り込み、[日付一括設定]をクリックします 

 

(3) 対象のチェックを入れ、設定日を入力し、[実行]ボタンをクリックします  ※実行すると一括で元には戻せないため確認後実行します 

 

１ 

 

2 

 

3 

 

5 

 

7

+ 

6

+ 

4 

+ 


