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工事台帳の顧客名を Aから B（顧客マスタに登録あり）に変更したい 

変更方法は「現場台帳を新規で作成する」か「既存の現場台帳を使用する」か、で手順が異なります。 

 

 

a.新規で現場台帳を作成して変更する場合 

STEP1 工事台帳で新しい現場台帳を作成・変更する 

[受注・請求業務]⇒[工事台帳]から顧客を変更したい工事台帳を開きます。 

（1）[現場選択(必須)]をクリックし、[新規作成して選択]をクリックします。現場名などを入力します。 

 

 

（2）[顧客選択]をクリックし、変更したい顧客を選択し、[OK]をクリックします。 

 

 手順が簡単 
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（3）[OK]をクリックします。工事件名に現場名に入力した内容が自動入力されますので、工事件名を修正します。 

 

 

（4）[OK]をクリックします。「以前と異なる～」とメッセージが表示されますので[はい]をクリックします。 

 

 

（5）[上書き保存]をします。 
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STEP2 見積書と現場台帳の紐づき解除・変更する 

（1）STEP1 の工事台帳で見積書の紐づきを解除します。 

 

 

[見積・注文業務]⇒[見積書]を開きます。 

（2）（1）で工事台帳と紐づきを外した見積書を開きます。 

 

 

（3）[現場選択]をクリックして STEP1 で顧客名を変更した現場を選択します。 
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 [工事台帳]をクリックし、工事台帳を選択します。 

（4）ステータスを「受注」に変更して、保存します。 

 

 

[受注・請求業務]⇒[工事台帳]から STEP1 の工事台帳を開きます。 

（5）見積書の紐づけが戻っていることをご確認ください。 

 

工事台帳のフォルダを活用いただいている場合は、10 ページをご確認ください。 
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b.既存の現場台帳を使用して変更する場合 

[現場台帳]で顧客名の変更を行う必要があります。 

[保守]→[現場台帳]を開き、該当の現場を選択して[顧客選択]をクリックすると下記のようなメッセージが表示され、変更できませ

ん。 

見積書や工事台帳に、該当の現場台帳が紐づいたままだと変更ができかねるため、次項の手順に沿って変更を行ってください。 

 

 

STEP1 工事台帳と現場台帳の紐づきを解除する 

例）売上計上までしている工事台帳を例にした手順となります。 

※この手順は請求書を一旦削除後、再発行するため、請求書番号は元の番号と異なります。前の番号を引き続き使用したい

場合は、既存の現場台帳は使用せず、新規で現場台帳を作成してください。 

[受注・請求業務]⇒[工事台帳]から顧客を変更したい工事台帳を開きます。 

（1）売上データと請求書を削除します。（見積書の紐づきを解除するため）
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（2）見積書の紐づきを解除します。 

 

 

（3）[現場選択](必須)をクリックして仮の現場を選択し、保存します。（工事台帳と現場台帳が紐づいたままだと顧客名変更

ができないため） 
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STEP2 見積書と現場台帳の紐づき解除 

[見積・注文業務]⇒[見積書]を開きます。 

（1）前項の手順にて工事台帳と紐づきを外した見積書を開きます。 

 

 

（2）[現場台帳]をクリックして仮の現場を選択し、保存します。 

 

STEP3 現場台帳で顧客名を変更 

[保守]→[現場台帳]を開きます。 

（1）顧客名を変更したい現場をダブルクリックして[顧客選択]をクリックします。 

    変更したい顧客名を選択し、[OK]をクリックします。 
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STEP4 工事台帳・見積書で現場の紐づきを元に戻す 

[受注・請求業務]⇒[工事台帳]から STEP1 の工事台帳を開きます。 

（1）[現場選択](必須)をクリックして STEP3 で顧客名を変更した現場を選択し、保存します。 

 

[見積・注文業務]⇒[見積書]から STEP2 の見積書を開きます。 

（2）[現場選択]をクリックして STEP3 で顧客名を変更した現場を選択します。 
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（3）[工事台帳]をクリックし、工事台帳を選択します。 

   ステータスを「受注」に変更して、保存します。 

 

[受注・請求業務]⇒[工事台帳]から STEP4 の工事台帳を開きます。 

（4）[請求書発行]をクリックして請求書を発行します。 

    [売上計上]をクリックして、売上計上をします。 

    最後に上書き保存します。 

 

 

工事台帳のフォルダを活用いただいている場合は、10 ページをご確認ください。 
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＜フォルダを使用している場合、顧客名を変更すると、フォルダも新しく作成されます＞ 

フォルダは顧客ごとに作成されるため、顧客名を変更すると、フォルダも新しく作成されます。 

顧客名変更前にフォルダに資料を保存していた場合は、顧客名変更後、[フォルダ]をクリックして、必要な資料の

移動をしてください。 

（1）顧客名変更後の工事台帳を開き、[フォルダ]をクリックします。Ctrl+N キーを押すと、同じウィンドウがも

う一つ開きます。新しく開いたウィンドウで上矢印（↑）または左矢印（←）をクリックし、変更前の顧客フォル

ダを表示します。 

 

（2）顧客名変更前のフォルダから、顧客名変更後のフォルダへ必要な資料を移動してください。 

 


