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① 作業依頼 
会計事務所管理者 

 納品期日などを設定したうえで作業担当者に作業を依頼します。 

 ▼  

② 作業依頼の受託 
作業担当者 

 作業を受託します。 ※拒否も可能 

 ▼  

③ 作業 
作業担当者 

 受託した場合、入力作業を進めます。 

 ▼  

④ 納品 
作業担当者 

 作業完了後、会計事務所へ納品を行います。 

 ▼  

⑤ 納品の受領 
会計事務所管理者 

 納品内容を確認、受領します。不備がある場合は差し戻しを行います。 

 ▼  

⑥ 作業報酬の請求 
作業担当者 

 1 ヶ月に 1回、作業報酬額の請求を行います。 

 ▼  

⑦ 請求の受領 
会計事務所管理者 

 請求額等を確認、受領します。不備がある場合は差し戻しを行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CASH RADAR PB システム「ワークフロー」は、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メニューです。 

会計事務所とその在宅スタッフの間で活用することを想定しております。 

１、ワークフローとは 

① 運用の流れ 

ペーパーレス化 

 

 

 

報酬の支払（振込）を除く全てのやり取りは CASH RADAR PB システムのメニュー上で行われますの

で、原始資料や納品書、請求書などの郵便等による提供は不要です。 

また、作業ステータスが進む都度メールによる通知も行われます。 
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(1)  メイン画面上部［ワーク

フロー］をクリックしま

す。 

(2)  「初期設定」、「ワークフ

ロー管理」の各タブから

操作を行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１、ワークフローとは 

② メニューの起動 

「お知らせ」作成メニューボタンの移動 

ワークフローを導入した場合、従来の［お知らせ］ボタンの位置に［ワークフロー］ボタンが配置さ

れます。 

従来の［お知らせ］ボタンは【お知らせ作成】ボタンとしてトピックス欄に移動します。 

従来の［お知らせ］ボタン 



- 7 - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 システム管理者＝○ システム管理者＝× 

担当者区分＝管理 
○［ワークフロー管理］  

○［初期設定］      

○［ワークフロー管理］（※） 

○［初期設定］    （※） 

担当者区分＝作業 
△［ワークフロー管理］ 

▲［初期設定］ 

△［ワークフロー管理］ 

×［初期設定］ 

担当者区分＝なし（未設定） 
×［ワークフロー管理］ 

▲［初期設定］ 

×［ワークフロー管理］ 

×［初期設定］ 

 （※）他のシステム管理者が［担当者区分＝管理］と設定した後の動作 

 

  ○…タブ内の全メニュー操作可能 

  △…タブ内の「全体カレンダー」を除く 3メニューを操作可能 

              ▲…タブ内の「作業担当者設定」のみ操作可能 

 

 

 

 

 

 

 

１、ワークフローとは 

③ メニュー操作の制御 

ワークフローの各タブの各メニューは、ログイン者の権限および担当区分により制御されます。 

ユーザー設定 

作業担当者設定 

■メンテナンス 

■ワークフロー 

〔システム管理者権限〕○ or × 

〔担当区分〕管理 or 作業 or なし※未設定 
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 ■ ワークフロー利用者のメールアドレス 

 等の設定 

■ 管理者/作業担当者の区分設定 

  

  

  

  

  

  

 

 

 

(1)  対象ユーザーにカーソ

ルがある状態で[F7 設

定]をクリックします。 

 

一覧にはメンテナンス

［ユーザー設定］に登録

されている全てのユー

ザーが表示されます。 

(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。 

 

登録に合わせて、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。 

 

２、初期設定 

2­1 作業担当者設定 

① 作業担当者の設定 

● 
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① ユーザーID/ユーザー名 メンテナンス［ユーザー設定］の内容が連動します。変更はできません。 

② メールアドレス 担当者が各種通知を受信するメールアドレスを設定します。 

③ 受取確認 

F2 登録時に送信されるメールの顛末が表示されます。 

［確認済み］担当者がメールを確認している（一覧画面の「確認済」欄に 

○が表示されている） 

［送信済み］担当者がメールを確認していない 

［未送信］  F2 登録未済（情報入力中） 

また【テスト送信】ボタンでメールを再送することが可能です。 

④ 担当区分 

下記のいずれかを選択します。選択内容に応じて操作できるメニューが制御

されます。 

［管理］会計事務所担当者を想定 

作業依頼、納品・請求受領など、各種管理業務を行う 

［作業］在宅スタッフを想定 

    作業、納品、請求を行う 

［管理＋作業］会計事務所担当者を想定 

       管理業務のほか、作業担当者と同様に作業も行う 

 

 

２、初期設定 

2­1 作業担当者設定 

② 各項目について 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 
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⑤ 専任ユーザー 

担当区分が［作業］のユーザーについて、作業依頼をした会社データだけを

操作させる場合にチェックします。 

＜注意＞ 

専任ユーザーとなった場合、メンテナンス「会社情報設定」や「グループ設

定」における当該ユーザーの権限や所属が全てクリアされます。 

⑥ 請求管理メールを配信する 
担当区分が［管理］［管理＋作業］のユーザーについて、請求管理に関するメ

ールの配信対象とする場合にチェックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２、初期設定 

2­1 作業担当者設定 

「専任ユーザー」について 

作業担当者設定で「専任ユーザー」と設定された場合、メンテナンス［会社情報設定］の担当者登録

タブにそのユーザー名が表示されなくなります（メンテナンス［グループ設定］も同様）。 

よって、専任ユーザーはワークフロー「作業依頼」で受託した会社データ以外の会社データの操作を

行うことができなくなります。 

 

ワークフローの「専任ユーザー」は表示されない＝各会社データの「担当者」になれない 
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① 件名 
「【ワークフロー】［通知］メールアドレス登録確認 」 

固定です。 

② 送信元 
「 workflow_manager@cr4s.jp 」 

固定です（CASH RADAR PB システムのドメイン）。 

③ リンク 

クリックをすると、インターネットブラウザが起動し［メールアドレスの登

録を受け付けました］と表示されます。 

会計事務所のワークフロー「作業担当者設定」において、メール確認のステ

ータスが「送信済み」から『確認済み』へ更新されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２、初期設定 

2­1 作業担当者設定 

③ 確認メールについて 

① 

② 

③ 
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(1)  対象ユーザーにカーソ

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。 

 

メールアドレスなどが空

欄になります。 

 

ユーザー自体の削除は

メンテナンス［ユーザー

設定］で行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２、初期設定 

2­1 作業担当者設定 

④ 作業担当者情報のクリア 

情報クリアの制御 

 

 

 

 

 

 

請求が行われていない作業が残っている場合、警告は表示されますがクリア自体は可能です。 

情報クリア不可 

・作業依頼中（受託/拒否の返答未済） 

・作業中 

・請求中（会計事務所が受領未済） 
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 ■ 締め日などの初期値を設定 

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 

 

 

① 請求締め日設定 1 ヶ月の請求締め日を設定します。 

② 受託期限設定 新規の作業依頼作成の際に設定する受託期限の初期値を設定します。 

③ 納品期限設定 新規の作業依頼作成の際に設定する納品期限の初期値を設定します。 

④ 入金期限設定 新規の請求作成の際に設定する入金期限の初期値を設定します。 

 

 

 

２、初期設定 

2­2 基本情報設定 

① 各項目について 

● 

① 

② 

③ 

④ 
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 ■ 作業内容の定義、および料金を設 

 定 

■ 作業者の操作権限の初期値を設定 

  

  

  

  

  

  

 

 

 

 

① コード/作業種別名 
必要に応じて修正を行います。 

「00.仕訳データ作成」は修正ができません。 

② 作業権限設定 

作業担当者が使用できるメニューを設定します。 

ワークフローシステムから作業を行う場合、会社情報設定の担当者権限設定

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。 

 

 

２、初期設定 

2­3 作業種別設定 

① 各項目について（作業種別情報タブ） 

● 

① 

② 

③ 

④ ⑤ 
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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。 

「00.仕訳データ作成」は削除ができません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２、初期設定 

2­3 作業種別設定 
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① 基本料金設定 
対象の作業種別において基本料金＝「発注金額（基本）」を発生させる場合に

チェックを入れます。 

② 固定 基本料金の初期値を全社共通にする場合に、チェックし金額を入力します。 

③ 変動 
基本料金の初期値を会社データ毎に設定する場合に、チェックし各会社に金

額を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２、初期設定 

2­3 作業種別設定 

② 各項目について（基本料金タブ） 

「基本料金設定」をオフにした場合 

 

 

 

 

 

基本料金タブ［基本料金設定］をチェックしな

い場合、作業依頼の作成において「発生金

額（基本）」に金額を入力することができなく

なります。 

① 

② 

③ 
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① 基本料金設定 
対象の作業種別において入力単価＝「発注金額（単価）」を発生させる場合に

チェックを入れます。 

② 固定 単価の初期値を全社共通にする場合に、チェックし金額を入力します。 

③ 変動 
単価の初期値を会社データ毎に設定する場合に、チェックし各会社に金額を

入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２、初期設定 

2­3 作業種別設定 

③ 各項目について（単価料金タブ） 

① 

② 

③ 
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 ■ スキルや作業内容などをもとに作業 

 担当者のグループを作成 

  

  

  

  

  

  

  

 

 

 

(1)  [F7 新規]をクリックし、

グループ名を入力しま

す。 

必要に応じて備考も入

力します。 

 

(2)  対象ユーザーを、画面

中央の「作業担当者グ

ループ所属ユーザー」

に移動します。 

 

担当者区分［作業］［管

理＋作業］のユーザー

が選択可能です。 

 

２、初期設定 

2­4 作業担当者グループ設定 

① グループの新規作成 

● 
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(3)  [F2 登録]をクリックしま

す。 

 

新規作成したグループ

は「作業担当者グルー

プ一覧」に追加されま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２、初期設定 

2­4 作業担当者グループ設定 

グループの活用 

 

 

 

 

 

作業担当者グループは、会計事務所の管理者が作業依頼を新規作成する際に、依頼の候補者をスムー

ズに選択できるようにするためのものです。 

作業の受託はグループ内（候補者内）の先着 1 名となります。 
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(1)  対象のグループを選択

した状態で[F9 削除]を

クリックします。 

(2)  確認メッセージに対し

［はい］をクリックしま

す。 

 

グループの削除は、依

頼中、あるいは作業中

の作業依頼に影響しま

せん。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２、初期設定 

2­4 作業担当者グループ設定 

② グループの削除 
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 ■ ワークフローを利用する会社データ 

 の選択、および解除 

  

  

  

  

  

  

  

 

 

 

(1)  システム管理者でログ

インし、メンテナンス［シ

ステム管理］タブの【利

用対象設定】を選択し

ます。 

(2)  ワークフローを利用す

る会社について、「ワー

クフロー」欄をチェックし

ます。 

 

一覧には登録されてい

る全ての会社データが

表示されます。 

 

３、管理者：作業依頼の作成 

3­1 利用対象設定（メンテナンス内） 

① ワークフロー利用対象会社を追加 

● 
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(3)  ［F2 登録］をクリックしま

す。 

 

チェックの ON/OFF が

登録された会社データ

は「正常終了」と表示さ

れます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３、管理者：作業依頼の作成 

3­1 利用対象設定（メンテナンス内） 

ワークフローの利用終了 

ワークフローの利用を終了する会社においては、ワークフロー欄のチェックを外して［F2 登録］を実

行します。 

ただし、作業中（あるいは依頼中）の作業依頼がある場合はチェックを外すことができません。 
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 ■ 作業依頼の新規作成（管理者） 

■ 作業依頼の受託/拒否（作業者） 

■ 作業の開始（作業者） 

■ 納品（作業者） 

■ 納品の受領/差戻し（管理者） 

  

  

  

  

 

 

 

(1)  一覧画面左上［新規作

業依頼］をクリックしま

す。 

 

(2)  各項目を選択、入力し

［F2 仮登録］をクリック

します。 

 

キー名称が［F2 依頼］

に変わります。 

 

３、管理者：作業依頼の作成 

3­2 作業依頼一覧［新規作業依頼］ 

① 作業依頼の新規作成 

● 
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(3)  内容を確認し［F2 依頼］

をクリックします。 

 

(4)  確認メッセージに対し

［はい］を選択します。 

 

作業担当者（候補者）

にメールが送信されま

す。 

また、依頼管理者にも

メ ー ル が 送 信 さ れ ま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３、管理者：作業依頼の作成 

3­2 作業依頼一覧［新規作業依頼］ 

[仮登録]と[保存] 

[仮登録] 

作業依頼などを新規作成する際の初回にのみ使用します。 

[保存] 

仮登録後、依頼などを実行するまでの間に入力・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。 

 

仮登録キーは、作業依頼のほか納品や請求においても利用可能です。 
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(1)  コピー元とする既存の

作業依頼を開き、画面

上部［コピー作業依頼］

をクリックします。 

 

(2)  各項目の修正、追加等

を行い［F2 仮登録］-

［F2 依頼］をクリックしま

す。 

 

依頼実行までは新規作

成と同じ手順となりま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３、管理者：作業依頼の作成 

3­2 作業依頼一覧［新規作業依頼］ 

② コピー機能による作業依頼の作成 

再利用されない項目 

コピー作業依頼で［作業用資料（取込資料、添付資料）］はコピーされません。 

また、作業担当者はコピー元の作業を受託した者が初期値になります。 
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① 依頼番号 新規作成時に付番されます。変更はできません。 

② 会社コード/会社名 
［会社選択］ボタンから選択します。 

メンテナンス－利用対象設定で有効にした会社が選択対象となります。 

③ 作業種別 
［選択］ボタンから選択します。 

作業種別設定に登録された作業種別が選択対象です。 

④ 作業権限設定 
作業種別設定に登録された初期値を変更する場合に［設定］ボタンから設定

します。 

⑤ 依頼管理者 作業依頼を作成したユーザーが表示されます。変更はできません。 

⑥ 作業担当者 
作業の依頼をするユーザーが表示されます。 

複数名に依頼する場合は「募集中」という表示になります。 

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 

納品期限 

基本情報設定の登録に基づいた期限が初期表示されます。 

必要に応じて変更します。 

⑨ 発注金額 

作業種別設定に登録された金額が初期表示されます。 

作業種別設定で「基本料金設定」「単価料金設定」をオフにしている場合は

それぞれ入力できません。 

 

 

３、管理者：作業依頼の作成 

3­2 作業依頼一覧［新規作業依頼］ 

③ 各項目について 

① 

② 

③ 
④ 

⑤ 
⑥ 
⑦ 

⑧ 

⑨ 

⑩ 

⑪ 

⑫ 

⑬ 

⑭ 

⑮ 
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⑩ 対象期間～納品方法 

必要に応じて伝達事項を入力します。 

なお「対象期間」と「数量目安」は作業者（候補者）宛ての通知メールに記載

されます。 

⑪ 作業概要 
必要に応じて作業の概要を入力します。作業者（候補者）宛ての通知メール

に記載されます。 

⑫ 作業指示書 ［ファイル追加］ボタンから作業指示書をアップロードします。 

⑬ 取込資料 
オプション「資料管理」を利用している場合［選択］ボタンからエクスプロー

ラを開き、作業フォルダを選択します。 

⑭ 添付資料 
［ファイル追加］ボタンから原始資料など必要なファイルをアップロードし

ます。 

⑮ ［F10 依頼取消］ 作成中の作業依頼を削除する場合にクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３、管理者：作業依頼の作成 

3­2 作業依頼一覧［新規作業依頼］ 

［F2 依頼］後の修正 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［F2 依頼］を実行後に修正が可能な項目は以下のとおりです。 

・作業種別［権限設定］ ※依頼が受託された後も修正可能 

・作業担当者（候補者の追加/削除）  

・納品期限 

・作業指示書（追加、削除、ダウンロード） 

・添付資料（追加、削除、ダウンロード） 

 

上記以外の項目の修正は［F9 依頼修正］から行います。 
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① 件名 
「【ワークフロー】○○さんより作業依頼のお知らせ 」 

○○には会計事務所「依頼管理者」のユーザー名が入ります。 

② 送信元 
「 workflow_manager@cr4s.jp 」 

固定です（CASH RADAR PB システムのドメイン）。 

③ 会社名～特記事項 
各項目とも、作業依頼にされている内容が記載されます。 

複数者への依頼である場合、その旨も記載されます。 

④ 
リンク 

（※）作業担当候補者のみ 

依頼に対する返答［受託する場合］［拒否する場合］のいずれかの URL をタ

ップ（クリック）します。 

返答は CASH RADAR PB システムのワークフローメニューからも可能です。 

 

 

 

３、管理者：作業依頼の作成 

3­2 作業依頼一覧［新規作業依頼］ 

④ 作業依頼の通知メールについて 

① 

② 

④ 

③ 
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(1)  取り消したい作業依頼

を開き［F10 依頼取消］

をクリックします。 

 

(2)  コメントを入力し

［F2OK］をクリックしま

す。 

 

なお、コメントを入力し

ない場合は、対象者へ

のメール通知が行われ

ません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３、管理者：作業依頼の作成 

3­3 作業依頼一覧［依頼の取消し］ 

① 作業依頼の取消し 

取消しが可能な範囲 

＜ユーザー＞ 

ワークフロー担当者区分において「管理」あるいは「管理＋作業」と設定されているユーザー 

＜作業依頼のステータス＞ 

 仮登録、依頼中、作業中、納品書作成中、納品済み 
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 ■ 作業依頼の新規作成（管理者） 

■ 作業依頼の受託/拒否（作業者） 

■ 作業の開始（作業者） 

■ 納品（作業者） 

■ 納品の受領/差戻し（管理者） 

  

  

  

  

 

 

 

(1)  一覧画面から、受託を

する作業依頼を選択し

ます（ダブルクリック、あ

るいは［F6 詳細］）。 

 

(2)  詳細画面で［F2 受託］

をクリックします。 

 

(※) 

作業を受託しない場合

は［F3 断る］をクリックし

ます。 

 

① メニュー内で受託/拒否 

４、作業担当者：作業依頼の受託、作業開始 

4­1 作業依頼一覧［受託］ 

● 
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(3)  確認ダイアログに対し

て［OK］をクリックしま

す。 

 

作業の依頼者、ならび

に担当者に通知メール

が送信されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４、作業担当者：作業依頼の受託、作業開始 

4­1 作業依頼一覧［受託］ 

［F2 受託］後の動作 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［F2 受託］の実行後、作業担当者は作業依頼の詳細画面で以下の操作が可能になります。 

・会計事務所が添付した原始資料などの「作業用資料」ダウンロード（作用用資料タブ） 

・作業（［F6 作業開始］） 

・納品（［F7 納品書］） 

 

なお、受託せず［F3 断る］を実行した場合、当該作業依頼は表示されなくなります。 
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(1)  メール内「受託する場

合」のリンクをクリック

（あるいはタップ）しま

す。 

 

(※) 

作業を受託しない場合

は「拒否する場合」をク

リックして下さい。 

 

(2)  インターネットブラウザ

で［依頼受付］ページが

表示されますので、閉

じて下さい。 

 

作業の依頼者に通知メ

ールが送信されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４、作業担当者：作業依頼の受託、作業開始 

4­1 作業依頼一覧［受託］ 

② 通知メールから受託/拒否 

他の候補者への通知 

複数の作業依頼候補者がいた場合、うち 1名が「受託」をした時点で、他の候補者へメール通知が行

われます。 

他の候補者は、このメールに対しての返答は不要です（返答自体できません）。 

 

＜メール件名＞ 

【ワークフロー】○○さんより作業担当者確定のお知らせ 

○○には会計事務所の作業依頼者の名前が適用されます。 
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 ■ 作業依頼の新規作成（管理者） 

■ 作業依頼の受託/拒否（作業者） 

■ 作業の開始（作業者） 

■ 納品（作業者） 

■ 納品の受領/差戻し（管理者） 

  

  

  

  

 

 

 

(1)  一覧画面から、作業を

行う作業依頼を選択し

ます（ダブルクリック、あ

るいは［F6 詳細］）。 

 

(2)  各種資料をダウンロー

ドしたうえで［F6 作業開

始］をクリックします。 

 

 

① 作業開始 

４、作業担当者：作業依頼の受託、作業開始 

4­2 作業依頼一覧［作業開始］ 

● 
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(3)  作業依頼の会社データ

へ移行しますので、入

力を進めます。 

 

なお、「取込資料」があ

る作業依頼の場合は、

資料閲覧入力のエクス

プローラ画面へ移行し

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４、作業担当者：作業依頼の受託、作業開始 

4­2 作業依頼一覧［作業開始］ 

「作業開始」コマンド 

作業開始は以下の 2経路から行うことが可能です。 

どちらの開始方法においても、作業の手順、成果等は同じです。 

■メインメニュー［ワークフロー］-［作業依頼一覧］ 

■メインメニュー［会計・給与］-［会社選択］※手順は次ページ 
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(1)  メインメニュー［会計・給

与］ボタンで開く「会社

選択」にから、作業を行

う会社データを選択しま

す。 

(2)  ステータスが「作業中」

である作業依頼が表示

されますので、選択のう

え［F2 作業開始］をクリ

ックします。 

 

(3)  作業依頼の会社データ

へ移行しますので、入

力を進めます。 

 

なお、「取込資料」があ

る作業依頼の場合は、

資料閲覧入力のエクス

プローラ画面へ移行し

ます。 

 

② 作業開始（会社選択画面から） 

４、作業担当者：作業依頼の受託、作業開始 

4­2 作業依頼一覧［作業開始］ 
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 ■ 作業依頼の新規作成（管理者） 

■ 作業依頼の受託/拒否（作業者） 

■ 作業の開始（作業者） 

■ 納品（作業者） 

■ 納品の受領/差戻し（管理者） 

  

  

  

  

 

 

 

(1)  一覧画面から、納品を

行う作業依頼を選択し

ます（ダブルクリック、あ

るいは［F6 詳細］）。 

 

(2)  ［F7 納品書］をクリック

します。 

 

 

① 納品 

５、作業担当者：作業の納品 

5­1 作業依頼一覧［納品］ 

● 
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(3)  必要に応じて金額等の

入力、ファイル添付を行

い［F2 仮登録］をクリッ

クします。 

 

キー名称が［F2 納品］

に変わります。 

(4)  内容を確認し［F2 納品］

をクリックします。 

 

(5)  確認メッセージに対し

［はい］を選択します。 

 

依頼管理者、および作

業担当者自身に通知メ

ールが送信されます。 

 

 

 

５、作業担当者：作業の納品 

5­1 作業依頼一覧［納品］ 
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① 請求額（税込） 

発注金額（基本）～追加作業料金で設定・集計された金額の総額が集計され

ます。 

変更はできません。 

② 発注金額（基本） 
作業依頼に設定された金額が表示されます。 

変更はできません。 

③ 発注金額（単価） 
作業依頼に設定された金額（単価）が表示されます。 

変更はできません。 

④ 入力数量 

作業依頼における作業種別が［00.仕訳データ作成］の場合に、作業担当者が

作成した仕訳の行数が表示されます。 

変更はできません。 

⑤ 数量 

任意の数量を入力します。 

作業依頼における作業種別が［00.仕訳データ作成］の場合は、作業担当者が

作成した仕訳の行数が初期表示されます。 

⑥ 追加作業料金 任意の金額を入力します。 

 

 

 

 

② 納品金額の算出について 

５、作業担当者：作業の納品 

5­1 作業依頼一覧［納品］ 

① 

② 
③ 

④ 

⑤ 

⑥ 
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５、作業担当者：作業の納品 

5­1 作業依頼一覧［納品］ 

金額算出の詳細 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④入力数量について 

入力数量には作業依頼から新規登録した仕訳数が以下のルールで自動カウントされます。（作業

種別が「00.仕訳データ作成」の場合） 

 

1. 仕訳の新規登録のみカウント（1 行＝1カウント） 

2. 既存仕訳を修正した場合はカウントなし 

3. カウントされた仕訳を削除した場合、カウント減 

 

自動カウントされた数量は「⑤数量」欄にコピーされ、この「⑤数量」のカウントが請求額の計 

算に用いられます。 

 

＜注意＞ 

納品書の［F2 仮登録］後に仕訳を追加した場合、④入力数量は⑤数量に連動されませんので、 

⑤数量に直接入力でカウント調整を行う必要があります。 

① 請求額(税込) ＝ 

②発注金額（基本） 

＋ 

〔③発注金額（単価）× ⑤数量〕 

＋ 

    ⑥追加作業料金 

① 

② 

④ 

③ 

⑤ 

⑥ 
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 ■ 作業依頼の新規作成（管理者） 

■ 作業依頼の受託/拒否（作業者） 

■ 作業の開始（作業者） 

■ 納品（作業者） 

■ 納品の受領/差戻し（管理者） 

  

  

  

  

 

 

 

(1)  一覧画面から、納品済

みの作業依頼を選択し

ます（ダブルクリック、あ

るいは［F6 詳細］）。 

 

(2)  ［F7 納品書］をクリック

します。 

 

 

① 納品の検収 

６、管理者：納品の受領・差戻し 

6­1 作業依頼一覧［検収］ 

● 



- 41 - 

 

 

 

 

 

 

(3)  ［F6 検収 OK］をクリック

します。 

 

依頼管理者、および作

業担当者に通知メール

が送信されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

６、管理者：納品の受領・差戻し 

6­1 作業依頼一覧［検収］ 

検収完了後の制御 

納品書に対し管理者が［F6 検収 OK］を実行した場合、以降は下記の変更等が行えなくなります。 

× 依頼の取消し 

× 納品書の差戻し(作業担当者による金額や数量の修正。管理者による請求金額変更は可能) 

× 作業の差戻し（作業の再開） 
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(1)  作業依頼詳細［F7 納品

書］をクリックします。 

 

(2)  ［F7 作業評価］をクリッ

クします。 

 

(3)  作業評価を入力し

［F2OK］をクリックしま

す。 

 

② 作業評価の入力 

６、管理者：納品の受領・差戻し 

6­1 作業依頼一覧［検収］ 
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６、管理者：納品の受領・差戻し 

6­1 作業依頼一覧［検収］ 

作業評価の活用 

納品書画面［F7 作業評価］は必須作業ではありません。次回以降の作業依頼における参考情報とし

て、必要に応じてご活用ください。 

入力、および入力内容の閲覧は管理者のみが行えるものとなります。 

なお、入力は［F6 検収 OK］の実行前、実行後いずれのタイミングでも行うことができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

入力内容は作業依頼一覧の［ファイル］-［エクスポート］で作成される CSV ファイルに反映されま

す。 
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(1)  作業依頼詳細［F7 納品

書］をクリックします。 

 

(2)  ［F3 修正依頼］をクリッ

クします。 

(3)  コメントを入力し

［F2OK］をクリックしま

す。 

 

なお、コメントを入力し

ない場合は、対象者へ

のメール通知が行われ

ません。 

 

 

① 納品書の差戻し（請求内容の修正依頼） 

６、管理者：納品の受領・差戻し 

6­2 作業依頼一覧［差戻し等］ 



- 45 - 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1)  作業依頼詳細［F7 納品

書］をクリックします。 

 

(2)  ［F9 金額調整］をクリッ

クします。 

(3)  金額、にコメント（※）を

入力し［F2OK］をクリッ

クします。 

作業担当者に通知メー

ルが送信されます。 

 

 

 

（※） 

コメントは必須となりま

す。 

 

② 請求金額の修正 

６、管理者：納品の受領・差戻し 

6­2 作業依頼一覧［差戻し等］ 
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(4)  最下行に「増額調整」あ

るいは「減額調整」が表

示 さ れ 、 「 請 求 額 （ 税

込）」の金額が調整され

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

６、管理者：納品の受領・差戻し 

6­2 作業依頼一覧［差戻し等］ 

増額・減額の対象 

納品書画面［F9 金額調整］で入力した増減額は納品書の【請求額（税込）】の金額に反映します。 

1 つの納品書に対し複数回［F9 金額調整］を行った場合、最後に入力した増減額が、納品時点の【請

求額（税込）】の金額に反映します（＝途中の増減額は考慮されません）。 

 

<例> 

元の請求額【3,920 円】 

①［F9 金額調整］1,000 円 

②［F9 金額調整］△970 円 

      ↓ 

請求額は【2,950 円】（\3920-\970）。 

1 回目の増額(\1000)は無視される。 
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(1)  作業依頼詳細［F7 納品

書］をクリックします。 

 

(2)  ［F11 作業差戻し］をク

リックします。 

(3)  コメントを入力し

［F2OK］をクリックしま

す。 

 

なお、コメントを入力し

ない場合は、対象者へ

のメール通知が行われ

ません。 

 

 

③ 作業の差戻し 

６、管理者：納品の受領・差戻し 

6­2 作業依頼一覧［差戻し等］ 
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(1)  作業依頼詳細［F7 納品

書］をクリックします。 

 

(2)  ［F2 完了］をクリックしま

す。 

(3)  確認ダイアログに対し

て［はい］をクリックしま

す。 

 

作業担当者に通知メー

ルが送信されます。 

 

① 納品書の受領（＝完了） 

６、管理者：納品の受領・差戻し 

6­3 作業依頼一覧［完了］ 
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６、管理者：納品の受領・差戻し 

6­3 作業依頼一覧［完了］ 

納品書：各ファンクションの機能 

 

ファンクション 機能 ステータス変更 

F3 修正依頼 作業担当者に納品書を再作成させる 納品済→納品書作成中 

F11 作業差戻し 作業担当者に作業（ならびに納品）のやり直しをさせる 納品済→作業中 

F6 検収ＯＫ 差し戻す事なく次のステータスへ進む 納品済→検収 OK 

F7 作業評価 作業の評価を入力する  ※変更なし 

F9 金額調整 請求金額を修正する  ※変更なし 

F2 完了 納品完了。作業担当者の「請求」の対象となる 
検収 OK（納品済） 

→完了 
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 ■ 請求の新規作成（作業者） 

■ 請求の受領/差戻し（管理者） 

■ 請求書の PDF 出力 

  

  

  

  

  

  

 

 

 

(1)  一覧画面上部［請求書

項目設定］をクリックし

ます。 

 

(2)  自身の各種情報を入力

し［F2OK］をクリックしま

す。 

 

入力内容は請求データ

を「請求書」として PDF

出力する場合に適用さ

れます。 

 

① 請求書の記載項目設定 

７、作業担当者：作業金額の請求 

7­1 請求一覧［請求］ 

● 
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(1)  一覧画面上部［新規請

求作成］をクリックしま

す。 

 

(2)  対象となる作業年月を

選択します。 

(3)  必要に応じてファイル

添付等を行い［F2 仮登

録］をクリックします。 

 

キー名称が［F2 請求］

に変わります。 

 

② 請求の新規作成 

７、作業担当者：作業金額の請求 

7­1 請求一覧［請求］ 
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(4)  内容を確認し［F2 請求］

をクリックします。 

 

(5)  確認メッセージに対し

［はい］を選択します。 

 

依頼管理者、および作

業担当者自身に通知メ

ールが送信されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

７、作業担当者：作業金額の請求 

7­1 請求一覧［請求］ 

請求の対象となる年月 

 

 

 

 

請求対象となる作業がある年月はピンク色で表示されます。対象となる作業がない月は白色で

表示されます。 

＜請求対象となる作業依頼＞ 

■ 納品書の［F2 完了］が実行され、作業依頼のステータスが［完了］となっている 

■ かつ、請求が未済 

上記の条件と「請求締め日設定」に基づいて請求対象月（ピンク色）が表示されます。 
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(1)  （［F2 請求］の実行前に

行います。） 

 

請求作成画面［新規別

途請求］をクリックしま

す。 

(2)  加算する請求金額等を

入力し［F2OK］をクリッ

クします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 別途請求の追加 

７、作業担当者：作業金額の請求 

7­1 請求一覧［請求］ 

「別途請求」とは 

請求は該当月に完了となった作業依頼の料金が対象となりますが、作業以外の備品購入や交通費など

を請求に含める場合に「別途請求」を活用します。 

 

＜活用想定＞ 

・ミーティング来社時の交通費 

・マウスの立替購入 
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 ■ 請求の新規作成（作業者） 

■ 請求の受領/差戻し（管理者） 

■ 請求書の PDF 出力 

  

  

  

  

  

  

 

 

 

(1)  請求対象月など各種条

件を設定し［検索］をク

リックします。 

(2)  該当する請求をダブル

クリック（あるいは［F6

請求詳細］をクリック）し

ます。 

 

① 請求の受領 

８、管理者：請求の受領・差戻し 

8­1 請求一覧［受領］ 

● 
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(3)  内容を確認し［F2 受領］

をクリックします。 

(4)  確認メッセージに対し

［はい］をクリックしま

す。 

 

作業担当者、および管

理者へ通知メールが送

信されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

８、管理者：請求の受領・差戻し 

8­1 請求一覧［受領］ 
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(1)  請求詳細画面［F9 金額

調整］をクリックします。 

(2)  調整金額とコメントを入

力し［F2OK］をクリックし

ます。 

コメントは必須です。 

 

作業担当者、管理者に

通知メールが送信され

ます。 

(3)  作業明細欄に［増額調

整］あるいは［減額調

整］の項目、金額が追

加されます。 

 

① 請求額の調整 

８、管理者：請求の受領・差戻し 

8­2 請求一覧［差戻し等］ 
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(1)  請求詳細画面［F8 明細

追加］をクリックします。 

(2)  追加する明細をチェック

し、コメントを入力したう

えで［F2OK］をクリックし

ます。 

コメントは必須です。 

 

作業担当者、管理者に

通知メールが送信され

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 作業明細（受領済み納品書）の追加 

８、管理者：請求の受領・差戻し 

8­2 請求一覧［差戻し等］ 

F8 明細追加の活用ケース 

1/31【作業担当者】作業依頼「No201 いろは株式会社」を納品 

2/01【作業担当者】1 月度の請求実行 

2/02【管理者】「No201 いろは株式会社」を検収・受領（完了） 

 

上記の場合「No201 いろは株式会社」は 2月度にまわり 1月度の請求には含まれませんが、管理者が

1月度の請求画面において［F8 明細追加］を行うことにより、後追いで 1月度の請求に含めることが

できます。 
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(1)  請求詳細画面［F6 訂正

依頼］をクリックします。 

(2)  コメントを入力し

［F2OK］をクリックしま

す。 

 

作業担当者、管理者に

通知メールが送信さ

れ、ステータスが［仮登

録］へ変わります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 請求の差戻し 

８、管理者：請求の受領・差戻し 

8­2 請求一覧［差戻し等］ 

請求：各ファンクションの機能 

【F2 受領】 

  請求のステータスを［完了］とする。 

【F6 訂正依頼】 

  作業担当者に再度請求を行わせるために、請求のステータスを［仮登録］へ戻す。 

【F8 明細追加】 

  請求に含まれていない作業明細（納品完了の作業依頼）を追加する。※F2受領前に行う 

【F9 金額調整】 

  請求金額を増額、あるいは減額する。※F2 受領前に行う 
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(1)  ［コメント追加］をクリッ

クします。 

(2)  内容を入力して［F2 仮

登録］をクリックします。 

 

キー名称が［F2 登録］

に変わります。 

(3)  内容を確認し［F2 登

録］をクリックします。 

 

関連する作業担当者、

管理者へメールが送信

されます。 

 

なお、登録済みのコメン

トを削除（取消）すること

はできません。 

 

 

 

① コメントの登録 

９、共通操作：コメントの登録 
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(1)  コメント履歴欄から内容

を編集するコメントを選

択します。 

(2)  ［編集］をチェックし、コ

メントを修正します。 

 

 

(3)  内容を確認し［F2 登

録］をクリックします。 

 

関連する作業担当者、

管理者へメールが送信

されます。 

 

 

 

② 登録済みコメントの編集 

９、共通操作：コメントの登録 
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(1)  内容を確認し［F2 登

録］をクリックします。 

 

関連する作業担当者、

管理者へメールが送信

されます。 

 

(2)  ［F6 返信］をクリックしま

す。 

 

なお、登録メールから

の［F6 返信］でなく、［コ

メント追加］で新規のコ

メントを作成しても問題

ありません。 

(3)  内容を入力し［F2 仮登

録］をクリックします。 

 

 

 

③ 返信コメントの登録 

９、共通操作：コメントの登録 
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(4)  内容を確認し［F2 登

録］をクリックします。 

 

関連する作業担当者、

管理者へメールが送信

されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

９、共通操作：コメントの登録 

コメントが利用できるメニュー 

 

【作業依頼一覧】    

 作業依頼、納品     

 

【請求一覧】 

 請求 

 

 コメントは 1つの作業依頼、納品、請求ごとに管理され、異な

るメニュー間では共有されません。 

 ステータスが「完了」の場合も利用可能です。 

 ステータスが「仮登録」の場合は利用できません。 
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 ■ 作業不可日の登録（作業者） 

■ 作業依頼の予定確認（作業者） 

■ 作業担当者ごとの進捗確認、作業不 

 可日の登録（管理者） 

  

  

  

  

  

 

 

 

(1)  ［F10 作業不可日設定］

をクリックします。 

(2)  コメント（作業不可の事

由）の入力、ならびにそ

の期間を選択し［F2 登

録］をクリックします。 

 

① 作業不可日の登録 

１０、作業担当者：個人カレンダーへの登録 

10­1 個人カレンダー 

● 
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(3)  設定した作業不可日が

バーで表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１０、作業担当者：個人カレンダーへの登録 

10­1 個人カレンダー 

作業不可日の共有 

作業不可日は、作業担当者と管理者との間で共有されます。 

管理者は共有された作業不可日をふまえて作業依頼の納期を決めることになりますので、作業

担当者は分かる範囲で先日付の作業不可日を登録しておいてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

管理者が作業不可日の登録・修正・削除を行うことも可能です。 

なお、作業不可日の期間中でも作業担当者が作業等を進めることは可能です。 
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 ■ 作業担当者の進捗確認を一覧（2 週 

 間表示）で確認 

■ 作業担当者起点で作業依頼を作成 

  

  

  

  

  

  

 

 

 

 

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。 

② 依頼なしのみ表示 
選択されたグループにおいて、期間中に作業依頼がない作業担当者のみを絞

り込んで表示します。 

 

 

① 各項目について 

１１、管理者：全体カレンダーの管理 

11­1 全体カレンダー 

● 

① 
② 

④ 

③ 

⑥ ⑤ 

⑦ 
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③ 実績検索 
会社データごとに、過去に作業をしたことがある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 
対象期間中に依頼、作業、納品が行われた会社名が表示されます。 

「作業不可日」は各作業担当者とも固定表示です。 

⑥ 納品期限 表示された会社データの納品期限が表示されます。 

⑦ カレンダー 

初期表示は操作当日から先の 2週間となります。 

 

＜ステータスの色分けと期間＞ 

■グリーン〔依頼中〕：受託期限日から納品期限日までの期間。 

■ブルー〔作業中/納品書作成中〕：作業受託日から納品期限日までの期間。 

■グレー〔納品済〕：作業受託日から納品日までの期間。 

■オレンジ：個人カレンダーにて作業不可日として設定した期間。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１１、管理者：全体カレンダーの管理 

11­1 全体カレンダー 
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(1)  実績検索をチェックし

［検索］をクリックしま

す。 

(2)  会社を選択し［F2OK］を

クリックします。 

(3)  該当会社データにおい

て、ステータスが「完

了」となっている作業依

頼が表示されます。 

 

対象範囲は過去 1 年

半です。 

 

② 作業の実績による担当者絞り込み 

１１、管理者：全体カレンダーの管理 

11­1 全体カレンダー 
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(4)  ［F2 絞り込み］をクリッ

クします。 

(5)  作業依頼の作業担当

者の現在のカレンダー

が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１１、管理者：全体カレンダーの管理 

11­1 全体カレンダー 
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(1)  作業担当者のカレンダ

ー欄をクリックし、続け

て［F6 担当者選択］をク

リックします。 

(2)  選択した担当者名が青

欄になっている状態で

［F2 作業依頼］をクリッ

クします。 

(3)  新規の作業依頼を作成

します。 

手順は［作業依頼一

覧］と同様です。 

 

③ カレンダーからの新規作業依頼 

１１、管理者：全体カレンダーの管理 

11­1 全体カレンダー 
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作業中（＝受託後） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【管理者側のアクション】 

 依頼管理者 検収担当者 作業担当(候補)者 

F2 仮登録 － － － 

F2 依頼 ○ － ○ 

F9 依頼修正 △ △ △ 

F10 依頼取消 △ △ △ 

コメント追加 ○ － ○ 

△…実行時にコメント欄を空欄にした場合は送信なし 

【作業担当者側のアクション】 

 依頼管理者 検収担当者 作業担当(候補)者 

F2 受託 ○ － ◎ 

F3 断る ● － － 

コメント追加 ○ － ▲ 

◎…複数名の候補者がいる場合、返答（F2 or F3 の実行）が未済の者に対しても送信 

●…複数名の候補者がいる場合、最終の 1名が［F3 断る］とした際にのみ送信 

▲…複数名の候補者がいる場合、当該コメントを登録した者のみに送信 

 

 

【管理者側のアクション】 

 依頼管理者 検収担当者 作業担当者 

F10 依頼取消 △ △ △ 

コメント追加 ○ ○ ○ 

△…実行時にコメント欄を空欄にした場合は送信なし 

【作業担当者側のアクション】 

 依頼管理者 検収担当者 作業担当者 

コメント追加 ○ ○ ○ 

① 作業依頼のメール送信対象 

１２、通知メールの送信対象 

依頼中 



- 71 - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【作業担当者側のアクション】 

 依頼管理者 検収担当者 作業担当(候補)者 

F2 仮登録 － － － 

F2 納品 ○ ○ ○ 

 

【管理者側のアクション】 

 依頼管理者 検収担当者 作業担当(候補)者 

F2 完了 － － － 

F3 修正依頼 △ △ △ 

F6 検収ＯＫ ○ ○ ○ 

F9 金額調整 ○ ○ ○ 

F11 作業差戻し △ △ △ 

F12 依頼取消 △ △ △ 

コメント追加 ○ ○ ○ 

△…実行時にコメント欄を空欄にした場合は送信なし 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 納品のメール送信対象 

１２、通知メールの送信対象 
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【作業担当者(請求者)側のアクション】 

 請求管理者 作業担当者(請求者) 

F2 仮登録 － － 

F2 請求 ○ ○ 

F10 請求取消 △ △ 

コメント追加 ○ ○ 

△…実行時にコメント欄を空欄にした場合は送信なし 

【管理者側のアクション】 

 請求管理者 作業担当者(請求者) 

F2 受領 ○ ○ 

F6 訂正依頼 △ △ 

F8 明細追加 ○ ○ 

F9 金額調整 ○ ○ 

コメント追加 ○ ○ 

△…実行時にコメント欄を空欄にした場合は送信なし 

 

 

 

③ 請求のメール送信対象 

１２、通知メールの送信対象 

＜管理者側＞ 

請求におけるメール送信対象者は初期設定［作業担当者

設定］で【請求管理メールを配信する】を有効にしてい

るユーザー（＝請求管理者）となります。 

各作業依頼の依頼管理者や検収担当者であるかは問わ

れません。 
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CASH RADAR PB システム 
「ワークフロー」操作の手引き 
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