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（P23-） 

作業者が作業を受託します。(管理者への差戻しも可能) 
②作業依頼の受託 

（P28-） 

作業者が PBシステムで入力作業を行います。 
③ 作業 

ワークフローとは、在宅スタッフなど入力作業担当者への作業依頼からその進捗、納品、請求ま

でを管理するシステムです。 

 

 

（P31-） 

作業完了後、作業者が納品書を提出します。 
④作業完了/納品 

（P34-） 

管理者が納品書を受領します。（作業者への差戻しも可能） 

（P47-） 

納品完了後、作業者が作業報酬の請求書を提出します。 
⑥請求 

（P52） 

管理者が請求書を受領します。（作業者への差戻しも可能） 

(P18-) 

管理者が作業者に作業依頼を掛けます。 

 

…管理者 

…作業者 

運用の流れ 

①作業依頼 

⑤納品書の受領 

⑦請求書の受領 
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(1)  メインメニューから［メンテナンス］

を選択します。 

(2)  システム管理タブ内の［利用対象設

定］を選択します。 

(3)  資料管理/ワークフローを使用する

会社にチェックを入れます。 

資料管理のみ、あるいはワークフロ

ーのみのチェックも可能です。 

 
 
 

チェックが入っていない会社データは、資料

管理/ワークフローを使用することができませ

ん。 

月額ご利用料金算出の基準となりますの

で、使用しない会社データにはチェックを入

れないで下さい。 

 
 
 
 

利用対象会社データの設定 
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(1)  メインメニュー［ワークフロー］ボ

タンをクリックします。 

(2)  ワークフローのメインメニューが開

きます。 

（初回起動では初期設定タブ「作業

担当者設定」のみがアクティブ） 

 
 

 
 

「システム管理者権限」がないユーザーでロ

グインしている場合は[初期設定]タブが無

効になります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ワークフローの起動 
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(1) 

 

ワークフローを利用させたいユーザ

ーにカーソルがある状態で[F7 設

定]をクリックします。 

 

 
 

一覧には、システム管理「ユーザー設定」に

登録されているユーザーがすべて表示されま

す。 

 

(2) 

 

メールアドレスや担当区分を設定し

[F2登録]をクリックします。 

登録を行うと、設定されたメールア

ドレスに確認メールが送信されま

す。 

 

 
 

「管理者」「作業者」の間でスムーズなやりと

りを行うために、メールアドレスは常時確認

できるものを設定してください。 

 

 
 
 

 ■ ワークフロー利用者のメールアドレス

設定・確認 
 ■ 「管理者」「作業担当者」の区分設定 
 ■ システム管理者のみ操作可能 
   
   

１，初期設定 

1‐1 作業担当者設定 

１ 作業担当者設定 
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① ユーザーID/名 ユーザー設定の登録内容が表示されます。変更はできません。 

② メールアドレス 各種通知を受け取るためのメールアドレスを登録します。 

③ 受取確認 

作業担当者宛てのテストメール送信状況が表示されます。ステータス

は「未送信」「送信済」「確認済」に分かれます。 

アドレスを変更した場合などの再送信も可能です。 

④ 担当区分 

管理…作業依頼など各種管理業務を行う権限があります。 

作業…作業、納品、請求のみの権限です。 

管理＋作業…すべての権限があります。 

⑤ 専任ユーザー 
担当区分＝作業のユーザーで、特定の会社データだけを操作させる場

合に設定します。 

⑥ 
請求管理メールを配信

する 

担当区分＝管理（あるいは管理＋作業）のユーザーで、請求管理に関

するメールを配信しない場合には OFF（空欄）にします。 

 
 

1‐1 作業担当者設定 
２ 作業担当者の設定項目 

１，初期設定 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 
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(1)  作業担当者として設定されたユーザ

ーは、送信された通知メールに記載

されている URLをクリックします。 

 

 

・件名 

【ワークフロー】[通知]メールアドレス登録確

認 

 

・差出人 

workflow_manager@cr4s.jp 

(2)  「メールアドレス登録確認」のブラ

ウザが起動します。 

これで、作業担当者の登録は完了で

すので、ブラウザはそのまま閉じて

下さい。 

 

◆  作業担当者が通知メールの確認を行

うと、作業担当者設定におけるユー

ザーのステータスが「確認済◯」に

変わります。 

 

 

1‐1 作業担当者設定 

１，初期設定 

３ メール確認（作業担当者） 
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(1)  作業担当者から外したいユーザーに

カーソルがある状態で[F9 情報クリ

ア]をクリックします。 

 

(2)  確認ダイアログに対し「はい」を選

択します。 

なお、ユーザー情報自体は削除され

ません。 

 

 

 

既に作業依頼や請求が発生している作業

担当者は解除をすることができません。 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1‐1 作業担当者設定 

１，初期設定 

４ 作業担当者の解除 
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①  請求締め日設定 末日、もしくは末日以外から選択します。 

②  受託期限設定 新規の作業依頼を作成する際に適用される初期値を設定します。 

 

 ■ 請求の締め日、および各種期限の初期値

を設定 

 ■ システム管理者のみ操作可能 
 ■ 担当者単位、会社単位の個別設定は不可 

1‐2 基本情報設定 

１，初期設定 

１ 設定項目 

③ 

② 

① 

④ 
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＜例＞下記設定にて 2022/3/2 14:05 に新規の作業依頼登録を行った場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

③  納品期限設定設定 新規の作業依頼を作成する際に適用される初期値を設定します。 

④  入金期限設定 新規の請求を作成する際に適用される初期値を設定します。 

 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1‐2 基本情報設定 

１，初期設定 

    受託期限と納品期限の初期値 

■受託期限は 30 分単位で適用となります 

（30 分未満切捨、31 分以上切上） 

■適用された初期値を変更することも可能 

です 

受託期限＝2022/3/2_14:05の「5 時間後」 

納品期限＝2022/3/2の「5日後」の「10:00」 
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① 
コード 

作業種別名 
「00 仕訳データ作成」以外は修正が可能です。 

 
 

 ■ 作業内容の定義や料金を、作業種別ごと

に設定 

 ■ 作業におけるメニュー権限を設定 
 ■ 基本テンプレートの他、新規作成も可能 
 ■ システム管理者のみ操作可能 

1‐3 作業種別設定 

１，初期設定 

１ 作業種別情報タブ 

① 

② 

③ 

④ ⑤ 
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作業種別情報タブの「作業権限設定」をクリックすると、メンテナンス「会社情報設定」と同じ権限設

定ダイアログが起動します。 

ここで設定する権限は、ワークフローメニューから会社データを操作する場合（※）に有効となりま

す。 

（※）あるいは通常の会社選択画面から「依頼作業」を選択した場合 -P29- 

 
 
 
 
 

② 作業権限設定 

選択した作業について、作業担当者が使用できる業務メニュー権

限を設定します。 

ワークフローシステムから作業を行う場合、会社情報設定におけ

る権限ではなく、この作業権限設定における権限が優先されます。 

③ 備考 
選択した作業について、特記事項や詳細説明がある場合は入力し

ます。 

④ [F6新規作成] 既存の 20種別以外の作業種別を新たに作成します。（上限 100） 

⑤ [F9削除] 
不要な作業種別を削除します。 

ただし「00 仕訳データ作成」は削除できません。 

 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1‐3 作業種別設定 

    作業権限設定 

１，初期設定 
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ここで設定する基本料金は、作業依頼を作成する場合に初期表示されるものです。 

設定された料金は、作業依頼作成時に任意の金額へ変更することが可能です。 

また、基本料金設定を行っていない場合は、作業依頼作成の都度、任意の金額を設定します。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

① 基本料金設定 
選択した作業について、作業者に支払う基本料金＝ベース金額を

あらかじめ確定しておく場合はチェックを入れます。 

② 固定 
選択した作業について、基本料金が全会社データ共通の場合に設

定します。 

③ 変動 
選択した作業について、基本料金を会社データごとに変動させた

い場合に個々に設定します。 

 

 

 

 

 

 
 
 

1‐3 作業種別設定 
 

    設定する料金について 

１，初期設定 

２ 基本料金タブ 

① 

② 

③ 
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仕訳 1 本＝50 円、給与データ 1 社員＝100 円など、作業者が行った作業に応じて料金を支払う場合

に設定します。 

基本料金同様、作業依頼の作成時に任意の金額を設定することが可能です。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

① 単価料金設定 
選択した作業について、作業者の工数に応じた単価をあらかじめ

確定しておく場合はチェックを入れます。 

② 固定 
選択した作業について、単価料金が全会社データ共通の場合に設

定します。 

③ 変動 
選択した作業について、単価料金を会社データごとに変動させた

い場合に個々に設定します。 

 

 

 

 

 

 
 
 

1‐3 作業種別設定 
 

１，初期設定 

３ 単価料金タブ 

    単価料金とは 

① 

② 

③ 
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(1)   [F7 新規]をクリックし、グループ

名と備考を入力します。 

 

(2)  グループに所属するユーザーを、右

側の一覧から中央の「作業担当者グ

ループ所属ユーザー」に移動させ[F2

登録]をクリックします。 

 

 

 

スキルや稼動日などでグループ分けをしてお

くことで、依頼作成の際にスムーズに作業者

を選択することができます。 

 

 
 

 ■ スキルや依頼体系などをもとに作業担

当者をグループ分けする 

 ■ システム管理者のみ操作可能 
   
   

1‐4 作業担当グループ設定 

１，初期設定 

１ グループの作成手順 
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(1)  画面左上の[新規作業依頼]をクリッ

クします。 

 

(2)  「作業依頼登録」画面に各項目を設

定し、[F2 仮登録]をクリックしま

す。 

 

 

 

仮登録の時点で依頼は発生しません。 

 

 
 

 ■ 作業依頼書、および納品書の作成 

 ■ 作業の進捗や納品状況を更新 
 ■ 管理者と作業者でメニュー構成が異な

る 
 ■ 一覧のエクスポート可能 

2‐1 作業依頼一覧（管理者） 

２，作業依頼 

１ 作業依頼登録 
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[F2 仮登録]…作業依頼の新規作成初回にのみ使用します。仮登録後、[F2]キーは[F2 依頼]と 

なります。 

[F8 保存]  …仮登録後に入力・修正した内容を保存するために使用します。繰り返し使用する 

ことができます。 

 
 
 
 
 

(3)  依頼内容の項目がすべて入力されて

いることを確認し、[F2依頼]をク

リックします。 

 

 

 

仮登録後に内容を変更する場合は[F8 保

存]をクリックします。 

また、依頼を取り消す場合は[F10 依頼取

消]をクリックします。 

 

(4)  依頼が行われると作業担当者にメー

ルが送信されます。 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2‐1 作業依頼一覧（管理者） 

    [F2仮登録]と[F8保存] 

２，作業依頼 
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① 依頼番号 自動付番されます。変更はできません。 

② 会社コード/名 
メンテナンス「利用対象設定」において有効とされている会社デ

ータが選択できます。複数選択はできません。 

③ 作業種別 初期設定「作業種別設定」で登録されている作業を選択します。 

④ 作業権限設定 
選択した作業種別におけるメニュー操作権限が設定されます。依

頼後の変更も可能です。 

⑤ 作業管理者 
作業の管理者＝作業依頼を仮登録したユーザーが設定されます。

変更はできません。 

⑥ 作業担当者 
作業を依頼するユーザーを設定します。複数人を設定した場合、

表示は「募集中」となります。 

⑦ 検収担当者 納品された作業内容を検収するユーザーを設定します。 

⑧ 受託期限 
依頼を受けたユーザーの受諾返答期限を設定します。（初期値は

新規作成の 3時間後） 

 

2‐1 作業依頼一覧（管理者） 

２，作業依頼 

２ 仮登録後（依頼前）の「作業依頼登録」 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 

⑧ 

⑨ 

⑩ 

⑪ 

⑫ 

⑬ 

⑭ 

⑮ 

⑯ 

⑰ 
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⑨ 納品期限 
作業の納品締め切り日時を設定します。（初期値は新規作成から

5 日後の AM9 時） 

⑩ 発注金額 
作業の基本料金、単価料金を設定します。(初期設定［作業種別

設定］の登録内容が初期表示) 

⑪ 
対象期間 

～納品方法 
必要に応じて伝達事項を入力します。 

⑫ 作業概要 必要に応じて作業の概要を入力します。 

⑬ 作業指示書 指示書ファイルがある場合は［ファイル追加］で添付します。 

⑭ 取込資料 
PB システム「資料管理」メニューで画像資料等を作成している

場合は選択します。 

⑮ 添付資料 その他添付資料がある場合は［ファイル追加］で添付します。 

⑯ 
コメント履歴 

ステータス履歴 

管理者、作業担当者のコメントや、依頼のステータス（遷移）が

表示されます。ステータスは非表示にすることが可能です。 

なお、コメントは[F2依頼]後から入力が可能になります。 

⑰ [F10依頼取消] 

作成中の作業依頼を取り消します。その後再開はできません。 

削除はされないので、コピーして作業依頼を再作成することは可

能です。 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2‐1 作業依頼一覧（管理者） 

２，作業依頼 

    作業担当者グループの活用 

作業担当者の選択は、事前に初期設定［作業担当者グループ設定］でスキルや作業可能日ごとの

グループを作成しておくとスムーズに行なうことができます。 
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① コピー作業依頼 
表示されている作業依頼の内容や添付ファイルをコピーした新規

の作業依頼を作成することができます。 

② 
依頼番号 

 ～納品方法 

新たな項目［ステータス］が追加され「依頼中」となります。 

納品期限と権限設定（作業種別）以外は変更ができません。 

③ 依頼内容/作業用資料 

タブで切り替えて表示します。 

添付ファイルについては追加・削除が可能です。この場合、ステ

ータス履歴に操作内容が追記されます。 

④ コメント追加 
質疑応答や確認、伝達事項を登録します。 

登録されると作業依頼の関係者にメールが送信されます。 

⑤ [F9依頼修正] 

「依頼中」のステータスを解除し、内容はそのままに「仮登録」の

状態に戻します。 

あらためて[F2依頼]を行うことが可能です。この場合、依頼管理

者は[F9依頼修正]をしたユーザーに変わります。 

 

2‐1 作業依頼一覧（管理者） 

２，作業依頼 

３ 依頼中（受託待ち）の「作業依頼詳細」 

① 
③ 

② 
④ 

⑤ 
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① 作業担当者 
ログインしている作業担当者が固定表示されます。 

管理者でログインした場合はドロップダウンで選択が可能です。 

② 依頼管理者 依頼管理者で絞り込む場合に選択します。 

③ 検収担当者 検収担当者で絞り込む場合に選択します。 

④ 会社コード/名 作業をする会社データで絞り込む場合に選択します。 

⑤ 作業種別 
絞り込みの対象とする作業種別を［選択］ボタンから選択します。

（複数選択可能） 

⑥ ステータス 

絞り込みの対象とする作業ステータスをチェックします。 

初期表示では「仮登録」「取消」「完了」以外が選択されています。

（管理者の初期表示は「仮登録」「依頼中」「作業中」「備忘」のみ） 

⑦ 依頼日 依頼日で絞り込む場合に選択します。 

⑧ 検収日 検収日で絞り込む場合に選択します。 

⑨ 検索 絞り込み条件に合致した作業を一覧表示します。 

 

3‐1 作業依頼一覧（作業担当者） 

３，受託 

１ 作業依頼の絞り込み・確認 

① ② ③ 
④ 
⑤ 
⑥ 

⑦ ⑧ 
⑨ 
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(1)  作業依頼一覧において、ステータス

が「依頼中」となっている作業依頼

をダブルクリック(もしくは[F6 詳

細]をクリック)します。 

 

 

 

作業依頼は登録されたメールアドレスにも

届きます。メールから受託をすることも可能

です（次ページ参照）。  

 

(2)  作業の内容を確認し[F2 受託]をク

リックします。 

作業指示書が添付されている場合は

[ダウンロード]で取得できます。 

 

 

 

受託しない場合は[F3 断る]をクリックしま

す。  

 

(3)  受託をすると「作業用資料」タブが

有効になり、閲覧や取り込みが可能

になります。 

 

 

 

受託をすると作業管理者に通知メールが

送信されます。(断った場合も同様です)  

 

3‐1 作業依頼一覧（作業担当者） 

３，受託 

２ 作業の受託 
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① メール送信者 
workflow_manager@cr4s.jp が送信者となります。このアドレス以

外からワークフロー関連のメールは送信されません。 

② メール件名 作業依頼者の名前が連動されたものになります。 

③ 
会社名 

～受託連絡期限 

作業依頼として登録された内容のすべては転記されませんのでご

注意下さい。 

転記対象［会社名］［作業種別］［対象期間］［数量目安］ 

［納品期限］［発注金額］［受託連絡期限］ 

④ 特記事項 

以下の場合に記述されます。 

■「作業概要」が登録されている場合。ただし、添付ファイルはメ

ールでは確認できません。 

■複数の候補者に作業依頼がされている場合。 

⑤ 受託する場合（リンク） クリックすると作業を受託します。[F2 受託]と同機能 

⑥ 拒否する場合（リンク） クリックすると作業を拒否します。[F3 断る]と同機能 

 

3‐1 作業依頼一覧（作業担当者） 

３，受託 

３ メールによる作業の受託 

① 
② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 
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依頼管理者は複数人の候補者に作業依頼をかけることができます。 

このうち、もっとも早く「受託」をした候補者１名が、その作業依頼の作業担当者となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

候補者のうち 1 人が受託をした場合、他の候補者に対してお知らせメールが送信されます。 

また、他の候補者のワークフロー［作業依頼一覧］から、当該作業依頼が削除されます。 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3‐1 作業依頼一覧（作業担当者） 

３，受託 

    複数の作業担当候補者がいる場合 

この選択画面を作業担当者（候補者）が閲覧/操作することは

できません。 
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＜依頼管理者＞ 

  [F10 依頼取消]で依頼の取り消しが可能。 

  なお依頼の修正は、権限設定、および添付ファイル・コメントの追加以外不可。 

＜作業担当者＞ 

 管理者が作業依頼の[F10 取消]をしない限り、作業（受託）を取り消すことはできない。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

① ステータス 受託されると「依頼中」から「作業中」に変わります。 

② [F10依頼取消] 

ステータスを［取消］とします。再度の依頼や作業の再開はでき

ません。 

ただし、［コピー作業依頼］で内容をそのままに新規の作業依頼を

作成することは可能です。 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

3‐2 作業依頼一覧（管理者） 

３，受託 

１ 受託後の「作業依頼詳細」 

    作業依頼の取消 

① 

② 
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(1)  ステータスが「作業中」となってい

る作業依頼をダブルクリック（ある

いは[F6詳細]をクリック）します。 

 

 

 

 

ワークフロー画面でなく、通常の会社選択

からも作業を開始することができます（次ペ

ージ参照）。 

(2)  詳細画面で[F6 作業開始]をクリッ

クします。 

(3)  作業依頼の権限設定に基づいた入力

画面に移行します。 

作業種別が「00仕訳データ作成」で、

PBS 資料管理システムの資料を指定

している場合は、資料閲覧入力画面

が開きます。 

 

 

 

［終了（ESC）］をクリックすると、作業依頼

画面に戻ります。 

 

4‐1 作業依頼一覧（作業担当者） 

４，作業 

１ ワークフローからの作業開始 
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(1)  メインメニュー［会計・給与］をク

リックし、会社選択から作業依頼を

受託した会社データを選択します。 

 

 

 

担当区分「専任者」の場合は、作業依頼

を受託した会社データのみが選択可能で

す。 

(2)  ［作業依頼選択］で「作業種別」を

選択します。 

 

 

 

同一会社データで複数の作業依頼を受託

している場合は、それぞれの作業種別が表

示されます。 

(3)  「依頼作業」にチェックを入れ、[F2

作業開始]をクリックします。 

 

 

 

 

担当区分「専任者」の場合は［通常作業/

依頼作業］のチェック欄はありません。そのま

ま[F2 作業開始]をクリックして下さい。 

 

4‐2 会社選択（作業担当者） 

４，作業 

１ 会社選択からの作業開始 
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 メニュー操作の権限 仕訳本数の自動カウント 

通常作業 メンテナンス「会社情報設定」で設定した権限 なし 

依頼作業 ワークフロー「作業依頼」で設定した権限 あり 

 

「通常」と「依頼」の相違点は、メニュー権限と仕訳本数の自動カウントです。 

作業種別が「00 仕訳データ作成」の場合は、仕訳本数を自動カウントするために必ず『依頼作業』を

選択して下さい。 

なお、入力方法や入力結果は「通常」と「依頼」に相違はありません。 

 
 
 
 
 
 

(4)  作業依頼の権限設定に基づいた入力

画面に移行します。 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4‐2 会社選択（作業担当者） 

４，作業 

    通常作業と依頼作業の違い 
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(1)  ステータスが「作業中」となってい

て作業が終了した作業依頼をダブル

クリック（あるいは[F6詳細]をクリ

ック）します。 

 

(2)  詳細画面で[F7納品書]をクリック

します。 

(3)  「納品書作成」画面に各項目を設定

し、[F2仮登録]をクリックします。 

 

 

 

仮登録の時点では納品されません。 

仮登録後に内容を変更する場合は[F8 保

存]をクリックします。 

また、仮登録後に作業を行うことも可能で

す。（納品後は作業不可） 

 

5‐1 作業依頼一覧（作業担当者） 

５，納品 

１ 納品書の作成 
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(4)  納品項目に誤りがないことを確認

し、[F2納品]をクリックします。 

納品が行われると依頼管理者ほか関

係者にメールが送信されます。 

 

 

 

[F2 納品]後に納品書を作業担当者側か

ら修正、取り消すことはできません。 

コメント、および添付ファイルの追加は可能

です。 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5‐1 作業依頼一覧（作業担当者） 

５，納品 

    仕訳の自動カウント 

作業種別が［00 仕訳データ作成］の場合は、PB シ

ステムで入力した仕訳本数が自動カウントされ、

「入力数量」として納品書へ連動します。 

 

＜自動カウントの対象＞ 

・新規に登録した仕訳 （コピーした仕訳も対象。複

合仕訳は 1行につき「入力数量 1」となる） 

＜カウントの対象とならないケース＞ 

・新規登録後に削除された仕訳 

・既存仕訳の修正（伝票ジャンプ機能で単一仕訳を

複合仕訳へ変更した場合も「修正」とみなされる） 



- 34 - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

① 請求額(税込) 

請求書に転記される金額です。 

「発注金額(基本)」「発注金額(単価)」「追加作業料金」の合計が

集計表示されます。 

② 発注金額(基本) 作業依頼時の基本料金が表示されます。 

③ 発注金額(単価) 作業依頼時の単価料金が表示されます。 

④ 入力数量 
作業種別が「00仕訳データ作成」の場合、自動カウントされた仕

訳本数が表示されます。※請求額の計算対象ではありません 

⑤ 数量 
発注金額(単価)に対する数量を入力します。この数量に応じて請

求額が変動します。 

⑥ 追加作業料金 
追加料金がある場合は入力します。この金額に応じて請求額が変

動します。マイナス入力も可能です。 

⑦ 添付資料 書面など別途資料がある場合は［ファイル追加］します。 

 
 

5‐1 作業依頼一覧（作業担当者） 

５，納品 

２ 納品書の項目 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 
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① 検収担当者 作業依頼時に設定した担当者が初期表示されます。（変更可能） 

② 納品日時 作業担当者が納品を行った日時が表示されます。 

③ 検収日時 [F6検収ＯＫ]を実行した日時が表示されます。 

④ 添付資料 資料がある場合はダウンロードをします。追加・削除も可能です。 

⑤ [F2完了] 
作業内容・納品書ともに問題がなく、請求書作成の段階へ進む場

合にクリックします。 

⑥ [F3修正依頼] 誤記入など、納品書を作業担当者に差戻す場合にクリックします。 

⑦ [F6検収ＯＫ] 納品された会社データに問題がなければクリックします。 

⑧ [F7作業評価] 
検収における備忘などを登録します（100文字以内）。 

コメントは作業依頼一覧のエクスポートファイルへ反映します。 

⑨ [F9金額調整] 請求金額を増額/減額調整したい場合にクリックします。 

⑩ [F11作業差戻し] 
納品された会社データに問題があるなど、作業担当者に再度作業

をさせる場合にクリックします。 

 

5‐2 作業依頼一覧（管理者） 

５，納品 

１ 納品書の項目（管理者画面） 

③ 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ ⑩ 
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管理者が[F11作業差戻し]を行うと、その作業依頼のステータスは納品済から【作業中】とな

ります。 

作成した納品書の内容は残ります。 

 
 
 
 
 
 
 

(1)  ステータスが「納品済」となってい

る作業にカーソルがある状態で[F7

納品書]をクリックします。 

 

 

 

作業依頼詳細画面の[F7 納品書]でもかま

いません。 

(2) 

 

納品書画面で[F11作業差戻し]をク

リックし、コメントを入力したうえ

［F2OK］をクリックします。 

 

作業担当者、および関係者にメール

が送信されます。 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6‐1 作業依頼一覧（管理者） 

６，作業および納品書の差戻し 

１ 作業の差戻し 

    作業差戻し後のステータス 
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管理者が[F3 修正依頼]を行うと、その作業依頼のステータスは納品済から【納品書作成中】

となります。 

作業担当者側では納品書が内容をそのままに仮登録された状態に戻ります。 

 
 
 
 
 
 
 

(1)  ステータスが「納品済」となってい

る作業にカーソルがある状態で[F7

納品書]をクリックします。 

 

 

 

作業依頼詳細画面の[F7 納品書]でもかま

いません。 

(2) 

 

納品書画面で[F3修正依頼]をクリ

ックし、コメントを入力したうえ

［F2OK］をクリックします。 

 

作業担当者、および関係者にメール

が送信されます。 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6‐1 作業依頼一覧（管理者） 

６，作業および納品書の差戻し 

２ 納品書の差戻し 

    修正依頼後のステータス 
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(1)  ステータスが「納品済」となってい

る作業にカーソルがある状態で[F7

納品書]をクリックします。 

 

 

 

作業依頼詳細画面の[F7 納品書]でもかま

いません。 

(2)  納品書画面で[F6検収ＯＫ]をクリ

ックし、「よろしいですか」に対し

て「はい」を選択します。 

 

 

 

ワークフローに検収作業用のメニューはあり

ません。 

通常の「会計」「給与」メニューで、納品され

たデータを検収して下さい。 

(3)  納品書に検収日時が表示され、[F2

完了]以外は操作できなくなりま

す。 

 

7‐1 作業依頼一覧（管理者） 

７，納品書の受領（作業完了） 

１ 検収 
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(1)  ステータスが「納品検収 OK」となっ

ている作業にカーソルがある状態で

[F7納品書]をクリックします。 

 

 

 

作業依頼詳細画面の[F7 納品書]でもかま

いません。 

(2)  納品書画面で[F2完了]をクリック

し、「よろしいですか」に対して

「はい」を選択します。 

 

 

 

 

完了後は作業依頼詳細、納品書ともステ

ータスの変更を行うことができなくなります。 

(3)  完了された作業依頼は、請求書の作

成対象となります。 

 

7‐1 作業依頼一覧（管理者） 

７，納品書の受領（作業完了） 

２ 作業完了 
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① 仮登録 
依頼前の下書き状態 

あるいは依頼を受けた作業担当者が断った状態 

② 依頼中 依頼済みで作業担当者の返答待っている状態 

③ 作業中 
作業担当者が依頼を受託した状態 

あるいは納品後に管理者が作業を差戻した状態 

④ 納品書作成中 
作業担当者が納品書を作成（仮登録）している状態 

あるいは管理者が納品書を差戻した状態 

⑤ 納品済 作業担当者による納品が済み、検収/完了待ちの状態 

⑥ 納品検収 OK 検収担当者による作業内容(納品書)の検収が済んだ状態 

⑦ 備忘 [F10休日・備忘登録]で登録された連絡事項（次ページ参照） 

⑧ 取消 管理者によって作業依頼が取り消された状態 

⑨ 完了 管理者による納品書の受領が完了した状態 

 
 

8‐1 作業依頼一覧 

８，作業依頼のステータス 

１ 各種ステータス 
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① 作業担当者 

管理者がログインしている場合は作業担当者を選択してカレンダー

を表示させます。 

管理者でない場合は、ログイン者のカレンダーが固定表示されます。 

 ■ 作業依頼を 1ヶ月単位で表示 

 ■ 作業依頼書へのジャンプも可能 
 ■ 管理者は各作業担当者のカレンダーを

確認可能 
   

9‐1 個人カレンダー 

９，カレンダーによる作業依頼管理 

１ 各項目の説明 

① 

② 

③ 

④ 
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② 作業依頼スケジュール 

作業依頼は社名で表示され、ステータスによって色分けされます。

いずれもダブルクリックで作業依頼の詳細画面へジャンプする事が

できます。 

グリーン 依頼中：受託期限日に表示。 

ブルー  作業中/納品書作成中：受託日と納品期限日に表示。 

グレー  納品済（完了）：受託日と納品日に表示。 

 

スケジュールにマウスを合わせるとその作業依頼のステータスがポ

ップアップ表示します。 

 

 

 

③ F10作業不可日設定 

作業ができない日を通知する場合に入力/登録します。管理者が作業

担当者のカレンダーに入力/登録することも可能です。 

登録された期間はオレンジのバーで表示されます。 

④ 「その他◯件」表示 

表示可能な作業依頼スケジュールは 1 日 3 行までとなり、4 行を超

える場合は「その他◯件の予定」とまとめられます。 

ダブルクリックをするとサブ画面が起動し、各作業依頼の確認や詳

細画面へのジャンプができます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9‐1 個人カレンダー 

９，カレンダーによる作業依頼管理 

 

受託や納品、コメント追加など作業依頼に対する各種操作は【個人カレンダー】【作業依頼一覧】の

どちらで行ってもかまいません。 

ただし、休日の設定は【個人カレンダー】のみで行います。（[F10 作業不可日設定]） 

作業依頼一覧との関連 
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① 作業担当者グループ 

任意のグループ、あるいは［すべて表示］を選択します。 

グループ設定を行っている場合は、先頭のグループが初期表示され

ます。 

グループ設定をしていない場合は［すべて表示］となります。 

 ■ 各作業担当者の 2週間単位のスケジュー

ルを一覧表示 

 ■ カレンダー内からの新規作業依頼も可

能 
   
   

9‐2 全体カレンダー 

９，カレンダーによる作業依頼管理 

１ 各項目の説明 

⑥ ⑦ ⑧ 

⑨ ⑩ 

① 

② 

③ 

④ ⑤ ⑥ ⑦ 

⑧ ⑨ 
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② 依頼なしのみ表示 
選択されたグループ（あるいは［すべて表示］）において、期間中に

作業依頼がない作業担当者を絞り込んでカレンダーを表示します。 

③ 実績検索 
会社データごとに過去の作業担当者を絞り込んでカレンダーを表示

します。 

④ 作業担当者 
絞り込まれた作業担当者が表示されます。名前をダブルクリックす

ると個人カレンダーへジャンプします。 

⑤ 依頼会社 
作業を依頼している会社名が表示されます。「作業不可日」は各作業

担当者に固定表示されます。 

⑥ 納品期限 作業を依頼している場合の納品期限が表示されます。 

⑦ カレンダー 

期間内（2 週間）における作業依頼ステータスが色分け表示されま

す。 

グリーン 依頼中：受託期限日から納品期限日まで。 

ブルー  作業中/納品書作成中：受託日から納品期限日まで。 

グレー  納品済（完了）：受託日から納品日まで。 

オレンジ 作業不可日設定をした期間。 

⑧ F2作業依頼 

新規の作業依頼を作成します。 

[F6担当者選択]が行われている場合は、当該担当者が作業担当者に

なります。 

⑨ F6担当者選択 
作業担当者を指定して[F2作業依頼]を行う場合、該当の担当者にカ

ーソルがある状態でクリックします。 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

9‐2 全体カレンダー 

９，カレンダーによる作業依頼管理 

 

全体カレンダーの対象期間は 2週間です。初期表示は操作当日からの 2週間となります。 

 

 

 

＜＜ および ＞＞ ボタンをクリックすると、現在表示されている期間から 1週間繰り越し/繰り戻

しされます。 

起点となる日を変更する場合は、カレンダーボタンで日付を指定のうえ 移動 をクリックして下さ

い。 

対象期間の変更 
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(1)  実績検索がチェックされている状態

で「検索」をクリックします。 

(2)  会社選択画面が起動しますので、作

業実績による絞り込みをしたい会社

データを選択します。 

 

 

複数社の選択はできません。 

(3)  選択した会社データの作業依頼のう

ち、ステータスが「完了」となって

いるものが表示されます（最大 1 年

半分）。 

 

 

表示される情報 

・作業開始日 ・納品日 

・作業種別 ・作業担当者 

・評価コメント（＝検収コメント） 

 

9‐2 全体カレンダー 

９，カレンダーによる作業依頼管理 

２ 作業実績による担当者絞り込み 
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(4)  [F2絞り込み]をクリックします。 

 

 

 

特定の作業担当者を絞り込みから外すこと

はできません。 

(5)  絞り込まれた担当者（＝作業実績の

ある担当者）のみのカレンダーが表

示されます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9‐2 全体カレンダー 

９，カレンダーによる作業依頼管理 
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(1)  作業依頼をしたい担当者にカーソル

を合わせ、[F6担当者選択]をクリッ

クします。 

 

 

 

複数選択可能。 

選択された作業担当者欄が青くなります。 

(2)  [F2作業依頼]をクリックします。 

(3)  作業依頼の新規登録画面が起動しま

すので、各種情報を登録し仮登録、

および依頼を実行します。 

「作業担当者」欄には選択した作業

担当者が設定された状態になりま

す。 

 

9‐2 全体カレンダー 

９，カレンダーによる作業依頼管理 

３ カレンダーからの作業依頼 
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(1)  請求一覧画面左上の[新規請求作成]

をクリックします。 

 

(2)  請求対象月を選択します。 

 

 

 

請求書の作成が可能な月は赤枠で表示さ

れます。 

 

 

 ■ 作業者が請求書を作成 

 ■ 管理者が請求書を確認、受領 
 ■ 作業者と管理者でメニュー構成が異な

る 
 ■ 一覧のエクスポート可能 
 ■ 請求データを請求書 PDF として出力 
   
   
   

10‐1 請求一覧（作業担当者） 

１０，請求の作成 

１ 新規請求作成 
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請求は、基本情報設定メニューの［請求書締め日］にもとづいて月単位で行います。 

３ヶ月分や半年分など、異なる月の作業を合わせて請求することはできません。 

 

 

 

 

 

 

 

請求の対象となる作業依頼はステータスが［完了］となっているものに限られます。 

月に１回まとめて請求をする他、作業が［完了］となった都度請求をすること（＝月に複数回

請求をすること）も可能です。 

 
 
 
 
 
 
 
 

(3)  作業明細を確認し[F2 仮登録]をク

リックします。 

仮登録後、請求実行前に内容を登録

する場合は[F8 保存]をクリックし

ます。 

 

 

 

 

[F2 仮登録]が[F2 請求]へ変わります。 

この時点で請求は管理者に伝達されていま

せん。 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10‐1 請求一覧（作業担当者） 

１０，請求の作成 

    請求の対象となる作業 
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(1)  請求書作成画面の左上［新規別途請

求］をクリックします。 

 

 

 

 

別途請求とは、作業依頼で提示された以

外の金額を請求する場合の作業となりま

す。 

 

(2)  入力ダイアログに別途請求金額とそ

の日付、摘要を入力し[F2OK]をクリ

ックします。 

(3)  別途請求は作業明細欄に表示され、

請求金額（税込）に加算されます。 

変更、削除をする場合は[F6別途請

求]をクリックします。 

 

 

 

 

別途請求は複数登録することができます。 

 

 

10‐1 請求一覧（作業担当者） 

１０，請求の作成 

２ 別途請求金額の登録 
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① 請求番号 作成された順に自動付番されます。 

② 請求者 ログインしている作業担当者が自動表示されます。 

③ ステータス 請求のステータスが表示されます。 

④ 請求金額（税込） 対象月内の請求合計金額が表示されます。 

⑤ 請求対象月 
請求する月を選択します。請求が未済の作業がある月は赤く表示

されます。 

⑥ 作業明細 
選択した対象月における請求未済の完了作業、および作業担当者

による別途請求と管理者による調整金額が表示されます。 

⑦ 請求締め日 
基本情報設定の請求締め日をもとに請求対象月の締め日が表示さ

れます。 

⑧ 入金期限 請求締め日の１ヶ月後が初期表示されます。変更可能です。 

⑨ 添付資料 別途資料がある場合は添付します。 

 
 

10‐1 請求一覧（作業担当者） 

１０，請求の作成 

３ 請求の項目 

① ② 

③ ④ ⑤ 

⑥ 

⑦ 

⑧ 
⑨ 

⑩ 

⑪ ⑫ ⑬ 
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[F2 請求]を行うと、請求日時が表示されステータスが「請求中」となります。 

ファイル追加/削除、コメント追加以外の各項目を修正することはできません。 

 
 
 
 
 
 

⑩ コメント履歴 
ステータスの遷移や、コメントを確認します。 

ただし、コメントは請求を実行してから入力が可能になります。 

⑪ [F2請求] 請求内容を確定し管理者へ伝達します。 

⑫ [F7納品書閲覧] カーソルが当たっている作業明細の納品書画面が開きます。 

⑬ [F10請求取消] 

作成中および請求中の請求を取り消します。 

取り消した後は［新規請求作成］であらためて請求を作成するこ

とができます。 

なお、管理者がすでに請求を受領している場合には取り消しはで

きません。 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10‐1 請求一覧（作業担当者） 

１０，請求の作成 

    [F2請求]実行後の請求画面 
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(1)  請求書一覧画面の左上［請求書項目

設定］をクリックします。 

 

 

 

 

 

(2) 

 

請求書 PDFに印字させる各項目を入

力し［F2OK］をクリックします。 

 

 

 

 

登録された内容が、以降の PDF 出力（過

去分を含む）に適用されます。 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

10‐1 請求一覧（作業担当者） 

１０，請求の作成 

４ 請求書 PDF 用情報の登録 

 

【宛先】※必須項目 

メンテナンス［会計事務所情報設定］における【会計事務所名（印刷用）】が初期表示されます。 

【請求者氏名】※必須項目 

ログイン者の【ユーザー名】が初期表示されます。 

PB システムのログインユーザー名が請求者の実名と異なる場合は必ず変更をしてください。 

【メールアドレス】 

ログイン者のワークフロー［作業担当者設定］における【メールアドレス】が初期表示されます。 

・上記以外の項目は初期値＝空欄となります。 

 

初期値・必須項目 
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(1)  請求書一覧画面の左上［印刷］をク

リックします。 

 

 

 

 

 

(2) 

 

・請求対象月 

・請求金額 

・ステータス 

上記 3条件を設定し［F2OK］をクリ

ックします。 

 

 

請求詳細の画面からも PDF 出力は可能

です。 

この場合は表示されている請求データのみ

が出力されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10‐1 請求一覧（作業担当者） 

１０，請求の作成 

５ 請求書 PDF の出力 
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① 請求者 
請求者（作業担当者）で絞り込む場合に選択します。 

管理者以外はログインした請求社名が固定表示されます。 

② 請求対象月 請求対象月で絞り込む場合に選択します。 

③ ステータス ステータスで絞り込む場合に選択します。 

⑤  請求金額 請求金額で絞り込む場合に選択します。 

④ 請求金額合計 

画面に表示されている請求の請求金額が合算されます。 

ステータスが「取消」「仮登録」である場合も合算の対象となりま

す。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

11‐1 請求一覧（管理者） 

１１，請求の受領 

１ 請求一覧の項目 

① 
② 

④ 

③ ⑤ 
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(1)  ステータスが「請求中」の請求をダ

ブルクリック（あるいは[F6請求詳

細]をクリック）します。 

 

 

(2)  [F6訂正依頼]をクリックし、コメ

ントを入力したうえで、OKをクリ

ックします。 

 

ステータスは「仮登録」となり、作

業担当者があらためて[F2請求]を

行える状態に戻ります。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11‐1 請求一覧（管理者） 

１１，請求の受領 

２ 請求の訂正依頼（差戻し） 
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(1) 

 

請求明細画面で［F8明細追加］をク

リックします。 

(2)  

 

下記２点いずれにも該当する作業依

頼がリスト表示されます。 

・請求に含まれていない 

・ステータス［完了］となっている 

 

この中より請求に追加したい作業依

頼にチェックを入れます。 

 (3)  

 

コメントを入力し［F2OK］をクリッ

クします。 

コメント入力は必須となります。 

 

 

11‐1 請求一覧（管理者） 

１１，請求の受領 

３ 完了作業の追加 
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作業担当者（在宅スタッフ） 

2022/3/02  ２月作業の「請求」を作成・提出 

   

管理者（会計事務所） 

2022/3/03  提出された「請求」を確認 

・２月中に納品されていたが、検収遅れにより請求に含まれていない作業がある 

・次回３月の請求とせずに２月の請求として処理したい 

 

 

         

 

 

 

 
 
 
 
 
 

(4) 

 

追加した完了作業（およびそのコメ

ント）が請求明細へ反映されます。 

また、作業担当者に対しメールが送

信されます。 

 

★ 

 

 

 

★追加を取り消す場合 

［F8明細追加］サブ画面にて、追加

した作業依頼のチェックを外して

［F2OK］をクリックします。 

この場合もコメント入力は必須で

す。 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11‐1 請求一覧（管理者） 

１１，請求の受領 

    [F8明細追加]の活用ケース 

で対応 
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(1)  ステータスが「請求中」の請求をダ

ブルクリック（あるいは[F6請求詳

細]をクリック）します。 

 

 

(2)  [F9金額調整]をクリックします。 

(3)  調整（増減）したい金額とコメント

を入力して[F2OK]をクリックしま

す。 

調整金額は作業明細欄に表示され、

請求金額（税込）に加・減算されま

す。 

変更、削除をする場合は再度[F9金

額調整]をクリックします。 

 

 

11‐1 請求一覧（管理者） 

１１，請求の受領 

４ 請求金額の調整 
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(1)  ステータスが「請求中」の請求をダ

ブルクリック（あるいは[F6請求詳

細]をクリック）します。 

 

 

(2)  [F2受領]をクリックし、「よろしい

ですか」に対して「はい」を選択し

ます。 

 

(3)  ステータスが「完了」になり、作業

担当者ほかにメールが送信されま

す。 

 

 

 

 

この作業をもって作業依頼とその請求が全

て完了したことになります。 

 

11‐1 請求一覧（管理者） 

１１，請求の受領 

５ 受領（請求完了） 
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［完了］以外の請求データにおいては、請求書 PDF左上にステータスが赤印字されます。 

  ■ マークあり    ･･･［仮登録］［請求中］［取消］ 

  ■ マークなし（空欄）･･･［完了］ 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

(1)  請求書一覧画面の左上［印刷］をク

リックします。 

 

 

 

 

 

(2) 

 

・請求者 ・請求対象月 

・請求金額 ・ステータス 

上記 4条件を設定し［F2OK］をクリ

ックします。 

請求者を空欄にするとすべての請求

者が出力条件の対象となります。 

 

 

請求詳細の画面からも PDF 出力は可能

です。 

この場合は表示されている請求データのみ

が出力されます。 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

11‐1 請求一覧（管理者） 

１１，請求の受領 

６ 請求書 PDF の出力 

    ステータスごとのマーク（PDF） 
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① 仮登録 
請求前の下書き状態 

あるいは請求を受けた管理者が修正依頼を行った状態 

② 請求中 請求済みで管理者の返答を待っている状態 

③ 完了 管理者による請求の受領が完了した状態 

④ 取消 作業担当者が[F10請求取消]を行った状態 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

１２，請求のステータス 

１ 各種ステータス 

① ② ③ ④ 
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＜作業依頼のメール通知＞ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
＜作業依頼のメール通知＞ 

 管理担当 作業担当 

 ①依頼管理者 ③検収担当者 （役割なし） ②作業担当者 

依頼 ○ － － ○ 

受託・拒否 ○ － － ○ 

依頼修正 △ △ － △ 

依頼取消 △ △ － △ 

コメント ○ ○ － ○ 

△･･･コメント欄を空欄にした場合はメール送信なし 

＜納品のメール通知＞ 
 管理担当 作業担当 

 ①依頼管理者 ③検収担当者 （役割なし） ②作業担当者 

納品 ○ ○ － ○ 

金額調整 ○ ○ － ○ 

修正依頼 △ － － △ 

作業差戻し △ △ － △ 

検収ＯＫ ○ ○ － ○ 

完了 － － － － 

コメント ○ ○ － ○ 

△･･･コメント欄を空欄にした場合はメール送信なし 
 

１３，メールによる通知 

１ 通知対象 

① 

② 

③ 
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＜請求のメール通知＞ 

 管理担当（◆） 作業担当（＝請求者） 

請求 ○ ○ 

請求取消 △ △ 

訂正依頼 △ △ 

明細追加 ○ ○ 

金額調整 ○ ○ 

受領 ○ ○ 

コメント ○ ○ 

   △･･･コメント欄を空欄にした場合はメール送信なし 
 
 
 
（◆）管理担当については担当者ごとに請求メール配信の可否を設定します（詳細 P9） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１３，メールによる通知 


