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カレンダー
　　　日報の提出状況を確認できます。提出状況を確認できます。を確認できます。確認できます。できます。

　　　確認できます。する作業者を変更することができます。作業者を変更することができます。を確認できます。変更することができます。する作業者を変更することができます。ことができます。

・・・・日報未提出。クリックする作業者を変更することができます。と日報登録ページに移動します。ページに移動します。に移動します。移動します。します。

・・・・日報提出済み。クリックすると日報閲覧ページに移動します。み。クリックする作業者を変更することができます。と日報閲覧ページに移動します。ページに移動します。に移動します。移動します。します。

・・・・日報提出後、承認できます。済み。クリックすると日報閲覧ページに移動します。み。クリックする作業者を変更することができます。と日報閲覧ページに移動します。ページに移動します。に移動します。移動します。します。

・・・・日報承認できます。後、修正有。クリックする作業者を変更することができます。と日報閲覧ページに移動します。ページに移動します。に移動します。移動します。します。
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日報登録
　日報の提出状況を確認できます。新規登録ページに移動します。、変更することができます。を確認できます。行います。います。

[日付]

　変更することができます。可能ですが、その日の日報がですが、その提出状況を確認できます。日の提出状況を確認できます。日報が
既に提出されている場合は、登録できに移動します。提出されている作業者を変更することができます。場合は、登録できは、登録ページに移動します。でき
ません。

[報告事項]

　報告事項があれば入力してください入力してくださいしてください。

[行います。追加]

　詳細入力してください行います。を確認できます。追加します。

[登録ページに移動します。]

　入力してくださいした内容で日報を登録します。内容で日報を登録します。で日報を確認できます。登録ページに移動します。します。

[キャンセル]

　登録ページに移動します。を確認できます。キャンセルし元のページに戻の提出状況を確認できます。ページに移動します。に移動します。戻
ります。

詳細入力（開始時刻、終
了時刻、顧客、案件、

作業内容）
　　　作業ごとに移動します。詳細を確認できます。入力してくださいしてください。

　　　上から下へ時刻順に並べる必要はありませんが、時刻が重複しないように注意してください。から下へ時刻順に並べる必要はありませんが、時刻が重複しないように注意してください。下へ時刻順に並べる必要はありませんが、時刻が重複しないように注意してください。へ時刻順に並べる必要はありませんが、時刻が重複しないように注意してください。時刻順に並べる必要はありませんが、時刻が重複しないように注意してください。に移動します。並べる必要はありませんが、時刻が重複しないように注意してください。べる作業者を変更することができます。必要はありませんが、時刻が重複しないように注意してください。はありませんが、時刻が重複しないように注意してください。しないように移動します。注意してください。してください。

　　[開始時刻]、[終了時刻] 作業の提出状況を確認できます。開始時刻と終了時刻を確認できます。入力してくださいします。未来の時刻は入力できません。の提出状況を確認できます。時刻は入力してくださいできません。

翌日に移動します。また内容で日報を登録します。がる作業者を変更することができます。場合は、登録できは、26:00 の提出状況を確認できます。ように移動します。 24 以上から下へ時刻順に並べる必要はありませんが、時刻が重複しないように注意してください。の提出状況を確認できます。時間を入力してください。を確認できます。入力してくださいしてください。

　　[作業時間を入力してください。] 開始時刻、終了時刻より作業時間を入力してください。が計算されます。されます。

　　[顧客]、[案件] 作業を確認できます。行います。った内容で日報を登録します。顧客、案件を確認できます。選択してください。入力中に設定が変更されたしてください。入力してください中に設定が変更されたに移動します。設定が変更されたが変更することができます。された内容で日報を登録します。

場合は、登録できは、その提出状況を確認できます。ままでは反映されません。行をされません。行います。を確認できます。[削除]又はは[行います。追加]で変更することができます。を確認できます。

反映されません。行をさせてください。

　　[作業内容で日報を登録します。] 行います。った内容で日報を登録します。作業内容で日報を登録します。を確認できます。記入してください。

　　[削除] 詳細入力してください行います。を確認できます。削除します。
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日報閲覧
　提出済み。クリックすると日報閲覧ページに移動します。みの提出状況を確認できます。日報を確認できます。閲覧ページに移動します。します。この提出状況を確認できます。
ページに移動します。では内容で日報を登録します。の提出状況を確認できます。修正はできません。

[承認できます。]

　承認できます。された内容で日報を登録します。日報は、「承」と表示されまされま
す。

[承認できます。者を変更することができます。]

　承認できます。者を変更することができます。の提出状況を確認できます。名前が表示されます。が表示されまされます。

[修正]

　承認できます。後に移動します。修正された内容で日報を登録します。場合は、登録できは、有と表示されま
されます。クリックする作業者を変更することができます。と修正履歴を見るを確認できます。見るる作業者を変更することができます。
ことができます。

[承認できます。]

　日報を確認できます。承認できます。する作業者を変更することができます。際にクリックします。承に移動します。クリックします。承
認できます。済み。クリックすると日報閲覧ページに移動します。みの提出状況を確認できます。場合は、登録できは表示されまされません。

[変更することができます。]

　内容で日報を登録します。を確認できます。変更することができます。する作業者を変更することができます。時に移動します。クリックします。日報登録ページに移動します。ページに移動します。へ時刻順に並べる必要はありませんが、時刻が重複しないように注意してください。移動します。します。

[削除]

　日報を確認できます。削除する作業者を変更することができます。時に移動します。クリックします。承認できます。済み。クリックすると日報閲覧ページに移動します。みの提出状況を確認できます。場合は、登録できは表示されまされません。

[戻る作業者を変更することができます。]

　元のページに戻の提出状況を確認できます。ページに移動します。に移動します。戻ります。
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日報検索

[日付範囲]、[作業者を変更することができます。]、[顧客]、[案件]　を確認できます。指定が変更されたし日報を確認できます。検索します。します。

[検索します。]

　クリックする作業者を変更することができます。ことで検索します。を確認できます。行います。います。

検索します。された内容で日報を登録します。データー（行）をクリックすることで、日報閲覧ページに移動します。行います。）をクリックすることで、日報閲覧ページに移動します。を確認できます。クリックする作業者を変更することができます。ことで、日報閲覧ページに移動します。ページに移動します。に移動します。移動します。します。
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未承認リストリスト
　提出された内容で日報を登録します。日報で未承認できます。の提出状況を確認できます。物を表示します。を確認できます。表示されまします。

　日付部分をクリックすることで、日報閲覧ページに移動します。を確認できます。クリックする作業者を変更することができます。ことで、日報閲覧ページに移動します。ページに移動します。に移動します。移動します。します。
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案件別集計

　案件別に作業時間の集計を行います。に移動します。作業時間を入力してください。の提出状況を確認できます。集計を確認できます。行います。います。

[日付範囲]、[顧客]、[案件]　を確認できます。指定が変更されたして作業時間を入力してください。を確認できます。集計します。

[残業時間を入力してください。表示されま] 

　チェックする作業者を変更することができます。と [残業開始時刻] から下へ時刻順に並べる必要はありませんが、時刻が重複しないように注意してください。の提出状況を確認できます。残業時間を入力してください。も集計されます。集計されます。

[集計]

　クリックする作業者を変更することができます。と集計結果を表示します。を確認できます。表示されまします。

[PDF]

　集計結果を表示します。を確認できます。 PDF で出力してくださいします。



作業日報管理マニュアル　マニュアル　2019.4.25

作業者別集計

　作業者を変更することができます。別に作業時間の集計を行います。に移動します。作業時間を入力してください。の提出状況を確認できます。集計を確認できます。行います。います。

[日付範囲]、[所属部署]、[作業者を変更することができます。]、[顧客]、[案件]　を確認できます。指定が変更されたして作業時間を入力してください。を確認できます。集計します。

[残業時間を入力してください。表示されま] 

　チェックする作業者を変更することができます。と [残業開始時刻] から下へ時刻順に並べる必要はありませんが、時刻が重複しないように注意してください。の提出状況を確認できます。残業時間を入力してください。も集計されます。集計されます。

[集計]

　クリックする作業者を変更することができます。と集計結果を表示します。を確認できます。表示されまします。

[PDF]

　集計結果を表示します。を確認できます。 PDF で出力してくださいします。
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残業時間集計

　作業者を変更することができます。別に作業時間の集計を行います。に移動します。残業時間を入力してください。の提出状況を確認できます。集計を確認できます。行います。います。

[日付範囲]、[残業開始時間を入力してください。]、[所属部署]、[作業者を変更することができます。]　を確認できます。指定が変更されたして残業時間を入力してください。を確認できます。集計します。

[集計]

　クリックする作業者を変更することができます。と集計結果を表示します。を確認できます。表示されまします。

[PDF]

　集計結果を表示します。を確認できます。 PDF で出力してくださいします。
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設定　作業者設定
[修正]

　選択してください。入力中に設定が変更されたした内容で日報を登録します。作業者を変更することができます。の提出状況を確認できます。データーを確認できます。修正します。

[追加]

　新しい作業者を変更することができます。を確認できます。追加します。

[氏名]

　氏名を確認できます。入力してくださいします。

[フリガナ]

　フリガナを確認できます。入力してくださいします。

[ログイン ID]

　ログイン ID を確認できます。入力してくださいします。

[パスワード]

　ログインパスワードを確認できます。入力してくださいします。

[権限]

　管理マニュアル　者を変更することができます。、監督者を変更することができます。、一般作業者を変更することができます。から下へ時刻順に並べる必要はありませんが、時刻が重複しないように注意してください。選択してください。入力中に設定が変更されたします。

　　　管理マニュアル　者を変更することができます。 データ設定が変更された、全員の日報の閲覧、承認、の提出状況を確認できます。日報の提出状況を確認できます。閲覧ページに移動します。、承認できます。、

修正ができます。

　　　監督者を変更することができます。 データ設定が変更された、特定が変更されたの提出状況を確認できます。作業者を変更することができます。の提出状況を確認できます。日報の提出状況を確認できます。閲覧ページに移動します。、

承認できます。、修正ができます。

一般作業者を変更することができます。 自身の日報入力、閲覧、検索ができます。の提出状況を確認できます。日報入力してください、閲覧ページに移動します。、検索します。ができます。

[所属部署]

　所属部署を確認できます。入力してくださいします。クリックする作業者を変更することができます。と既に提出されている場合は、登録でき存の部署のリストが表の提出状況を確認できます。部署の提出状況を確認できます。リストが表が表
示されまされますの提出状況を確認できます。で、そこから下へ時刻順に並べる必要はありませんが、時刻が重複しないように注意してください。選択してください。入力中に設定が変更されたする作業者を変更することができます。ことも集計されます。できます。

[未使用]

　使用しない場合は、登録できに移動します。チェックします。

[更することができます。新]

　クリックする作業者を変更することができます。と修正を確認できます。確定が変更されたします。

[削除]

　作業者を変更することができます。の提出状況を確認できます。データを確認できます。削除します。日報などで使用されている作業者を変更することができます。場合は、登録できは削除できませんの提出状況を確認できます。で、その提出状況を確認できます。場合は、登録できは未使用を確認できます。
チェックしてください。

[追加]

　クリックする作業者を変更することができます。と新しい作業者を変更することができます。を確認できます。追加します。
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設定　顧客設定
[修正]

　選択してください。入力中に設定が変更されたした内容で日報を登録します。顧客の提出状況を確認できます。データーを確認できます。修正し
ます。

[追加]

　新しい顧客を確認できます。追加します。

[リストが表]

　顧客リストが表を確認できます。表示されまします。

[顧客名]

　顧客名を確認できます。入力してくださいします。

[略称]

　顧客の提出状況を確認できます。略称を確認できます。入力してくださいします。

[フリガナ]

　フリガナを確認できます。入力してくださいします。

[備考]

　備考を確認できます。入力してくださいします。参考情報なの提出状況を確認できます。
で他の操作に影響を与えません。顧の提出状況を確認できます。操作に移動します。影響を与えません。顧を確認できます。与えません。顧えません。顧
客リストが表で確認できます。できます。

[未使用]

　使用しない場合は、登録できに移動します。チェックします。

[更することができます。新]

　クリックする作業者を変更することができます。と修正を確認できます。確定が変更されたします。

[削除]

　顧客データを確認できます。削除します。日報などで使用されている作業者を変更することができます。場合は、登録できは削除できませんの提出状況を確認できます。で、その提出状況を確認できます。場合は、登録できは未使用を確認できます。チェッ
クしてください。

[追加]

　クリックする作業者を変更することができます。と新しい顧客を確認できます。追加します。
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顧客リスト

顧客の提出状況を確認できます。リストが表を確認できます。表示されまします。

[顧客名]　を確認できます。指定が変更されたして該当する顧客のリストを表示します。入力した文字列を含み顧客名を検索します。する作業者を変更することができます。顧客の提出状況を確認できます。リストが表を確認できます。表示されまします。入力してくださいした内容で日報を登録します。文字列を含み顧客名を検索します。を確認できます。含み顧客名を検索します。み顧客名を確認できます。検索します。します。

[表示されま]

　クリックする作業者を変更することができます。と顧客リストが表を確認できます。表示されまします。

[修正]

　クリックする作業者を変更することができます。ことで、修正ページに移動します。に移動します。移動します。します。
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設定　案件設定
[顧客選択してください。入力中に設定が変更された]

　案件を確認できます。設定が変更されたする作業者を変更することができます。顧客を確認できます。選択してください。入力中に設定が変更されたします。

[リストが表]

　案件リストが表を確認できます。表示されまします。

[修正]

　選択してください。入力中に設定が変更されたした内容で日報を登録します。案件の提出状況を確認できます。データーを確認できます。修正します。

[追加]

　新しい案件を確認できます。追加します。

[案件名称]

　案件の提出状況を確認できます。名称を確認できます。入力してくださいします。

[略称]

　案件の提出状況を確認できます。略称を確認できます。入力してくださいします。

[開始日]、[終了日]

　案件の提出状況を確認できます。開始日、終了日を確認できます。入力してくださいします。この提出状況を確認できます。期間を入力してください。、
案件として日報に移動します。登録ページに移動します。する作業者を変更することができます。ことができます。

　開始日を確認できます。省略する作業者を変更することができます。と終了日以前が表示されます。、終了日を確認できます。省略
する作業者を変更することができます。と開始日以降、両方を省略すると期間限定無を確認できます。省略する作業者を変更することができます。と期間を入力してください。限定が変更された無
しに移動します。なります。

[完了予定が変更された日]

　参考情報です。他の操作に影響を与えません。顧に移動します。影響を与えません。顧を確認できます。与えません。顧えません。案件リ
ストが表で確認できます。できます。

[金額]

　参考情報です。他の操作に影響を与えません。顧に移動します。影響を与えません。顧を確認できます。与えません。顧えません。案件リ
ストが表で確認できます。できます。

[備考]

　参考情報です。他の操作に影響を与えません。顧に移動します。影響を与えません。顧を確認できます。与えません。顧えません。案件リ
ストが表で確認できます。できます。

[更することができます。新]

　クリックする作業者を変更することができます。と修正を確認できます。確定が変更されたします。

[削除]

　案件データを確認できます。削除します。日報などで使用されている作業者を変更することができます。場合は、登録できは削除できません。

[追加]

　クリックする作業者を変更することができます。と新しい顧客を確認できます。追加します。
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案件リスト

案件の提出状況を確認できます。リストが表を確認できます。表示されまします。

[顧客]、[案件名]、[開始日]　を確認できます。指定が変更されたして該当する顧客のリストを表示します。入力した文字列を含み顧客名を検索します。する作業者を変更することができます。案件の提出状況を確認できます。リストが表を確認できます。表示されまします。

[案件名]

　入力してくださいした内容で日報を登録します。文字列を含み顧客名を検索します。を確認できます。含み顧客名を検索します。み案件名を確認できます。検索します。します。

[開始日]

　入力してくださいした内容で日報を登録します。日付以降に移動します。開始日が設定が変更されたされている作業者を変更することができます。案件を確認できます。検索します。します。開始日が設定が変更されたされていない案件は表示されまされ
ません。

[表示されま]

　クリックする作業者を変更することができます。と案件リストが表を確認できます。表示されまします。

[修正]

　クリックする作業者を変更することができます。ことで、修正ページに移動します。に移動します。移動します。します。
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