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1. おたすけ net について 

おたすけ netは、島根電工株式会社が独自開発した業務支援システムです。 

 

おたすけ netには、受注管理、原価管理、請求書発行、経営進度分析など、設備工事に必要な様々な機能が備わって

おり、入力されたデータをもとに情報の分析や帳票を出力することが出来ます。 

 

 

 

ただし、経理に関する機能は含まれていません。 

 

 

このユーザーガイドでは、おたすけ netの利用方法について説明します。 

 

 

  

おたすけ net 

データ入力 各種帳票 

アウトプット 
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1.1. ログイン 

おたすけ netにログインします。 

 

① ログイン ID、パスワード、社員コードを入力して、[ ログイン ] ボタンをクリックしてください。 

 

 

他の端末で同じ IDが利用されている場合は、下記メッセージが表示されログインできません。 

 

もしくは、前回終了時に正常にログアウトできておらず、IDがロックされている可能性があります。 

IDがロックされている場合は、システム管理者にお問合せ下さい。 

 

② ログインするとメインメニューが表示されます。 

 

ログイン画面のウィンドウは、おたすけ netを終了するまで閉じないでください。 
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1.2. ログアウト 

おたすけ netを終了します。 

画面右上の [ ログアウト ] をクリックして、おたすけ net を終了してください。 

 

おたすけ netを終了するときは、必ず [ ログアウト ] をクリックして終了してください。 

画面右上の 「 × 」 で画面を閉じてしまうと、ログインしている状態が残ってしまい、 

IDのロックを解除しないとログインできなくなってしまいます。 

 

 

もしも IDがロックされた場合は、システム管理者にお問合せ下さい。 

 

  

必ず [ ログアウト ] をクリックしてください。 

画面右上の 「 × 」 はクリックしないでください。 
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2. 営業システムの基礎知識 

ここでは、営業システムの基本知識について説明します。 

営業システムの主な機能は、受注管理、請求管理、納品管理です。 

 

おたすけ netで受注管理を行っていくことで、営業担当者ごとに旬／月／年の受注進度を確認することができ、会社全体

の受注状況の 「見える化」 につながります。 

 

2.1. 営業システムの流れ 

下図は、基本的な営業システムの流れを示しています。 

 

 

 

物件情報とは？ 

見積りを提出した案件や、営業活動を通じて知り得た受注の見込みがある情報など、これから工事に繋がって

いく情報のことを指します。 

 

 

  

物件情報の 

登録 

受注登録 

（受注確定） 
工事開始 

売上処理 工事完了 

【 受注・売上管理 】 

物品販売 

【 納品管理 】 

納品書 

請求書 

売上完了 

【 請求管理 】 

請求書 

発行／送付 
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2.2. 2 種類の繰り越し処理について 

おたすけ netでは、 「旬（じゅん）」 と 「月次」 の 2種類の繰り越し処理（締め処理）があります。 

繰り越しを行うと日付や金額などが確定され訂正ができないなど、操作に制限が出ますのでよく理解してください。 

 

旬の繰り越し処理は「営業システム」でのみ行いますが、月次の繰り越しについては機能ごとに繰り越し処理を行う必要が

あります。 

旬の繰り越し 月次の繰り越し 

受注管理（営業システム） 
受注管理以外の機能 

※納品管理、原価管理（材料費、外注費、労務費、直接工事費）、労務管理など 

 

 

2.2.1. 旬締め処理について 

受注管理の中では、「旬（じゅん）」という単位で締めの処理が行われ、これを 「 営業旬報 繰り越し処理 」 と言います。 

「旬（じゅん）」 とは、1か月を 10日ごとに 3つに区切った期間のことを表し、旬毎に受注の進捗管理を行っていきます。 

 

2.2.2. 月次の締め処理について 

営業システムの受注管理以外の締め処理は機能ごとに月 1 回行われ、これを 「 月次 繰り越し処理 」 と言います。 

繰越し処理は、納品管理、原価管理など、機能ごとにデータの管理が分かれているため、機能ごとに行う必要があります。 

 

 

基準日、または締日については各社の運用によって異なります。  

基準日 +10 日 +20 日 締め日 

4/1 

3/21 

4/10 

3/31  

4/11 

4/1  

4/20 

4/10  

4/21 

4/11  

4/30 

4/20  
例） 

1旬 ２旬 ３旬 

基準日 締め日 

4/1 

3/21 

4/30 

4/20  
例） 

4月度 
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3. 操作方法 

ここからは、おたすけ netの操作方法について説明します。 

 

3.1. 画面の説明 

主な画面の見方について説明します。 

 

3.1.1. 担当一覧画面 

会社全体、および担当者別の目標／実績／達成率などを一覧で確認する画面です。 

1行目は会社全体、2行目以降は営業担当者が表示されます。 

 

ボタンの説明 

No 項目名 説明 

1 会社名 全体の受注状況を表示する 

2 担当メイン 担当者ごとの受注状況を表示する 

3 工事売上 担当者ごとに、工事売上ができる物件を一覧に表示する 

4 受注見込表 現時点での受注見込みを表示する 

 

  

1 

2 3 

4 
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3.1.2. 担当メイン画面 

各営業担当が担当している物件情報と受注した工事の一覧が表示されます。 

画面上の二重線を境に、上側が受注した工事（状態が契約、内諾）、下側が物件情報（状態が見込み）となります。 

工事名や受注予定日など入力ができる項目は、ここから直接データを変更することが出来ます。 

 

項目の説明 

No 項目名 説明 

1 提案 ● ： 提案（年間目標）の受注実績に含める物件を表す 

なし： 方針に含めない物件を表す 

2 状態 受注の進捗状況に応じて 「契約」 「内諾」 「見込み」 のステータスを表示する 

3 確率 受注確率を表す 

4 件諸 「件名」 または 「諸口」 を表す 

5 タ 

（ターゲット） 

✓ ： 受注見込みのある物件を表す（デフォルト） 

※ 「✓」 がある物件は、営業旬報（帳票）に表示される 

6 見積 サ ： サットくんで見積もりを行った物件を表す 

フ ： フリー積算機能を使って見積りをした物件を表す 

積 ： おたすけ netの積算機能を使って作成した物件を表す 

 

  

物件情報 

受注した工事 
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ボタンの説明 

No 項目名 説明 

1 検索条件 ＋ボタン ： 検索バーを開く 

－ボタン ： 検索バーを閉じる 

2 予実集計表 現時点での予実集計表を表示する 

3 提案実施見込照会 物件情報の段階（受注前）で提案受注実績に金額を入力している場合、 

提案実施の見込みとして一覧で表示する 

4 提案実施実績照会 受注登録済みの案件の中で、提案受注実績に金額を入力している場合、 

提案実施の実績として一覧で表示する 

5 期間別照会 各物件がいつ受注できるのか、月ごとにソートされた画面を表示する 

6 受注見込照会 受注確率ごとに 1か月～期末までの受注見込みを計算し、 

過不足や達成率を表示する 

７ 受注実績照会 現時点での受注実績の状況を表示する 

8 工事売上 工事売上ができる物件を一覧に表示する 

9 新規物件登録 物件情報を新規作成する 
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3.2. 物件情報の登録 

物件情報の登録を行います。 

受注予定金額に応じて、諸口工事または件名工事に振り分けてください。 

 

諸口、件名の金額設定については、各社の運用に従ってください。 

 

① 画面左上のメニュー  をクリックし、[ 営業メニュー ] ＞ [ 担当一覧 ] をクリックします。 

 

 

② 担当一覧画面が表示されます。 

物件情報はそれぞれの営業担当に紐づきます。 

物件情報を登録したい営業担当の行内にある [ 担当メイン ] をクリックします。 
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③ 営業担当が持っている物件情報の一覧が表示されます。 

新規に物件情報を登録する場合は、画面右下の [ 新規物件登録 ] をクリックします。 
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【 諸口工事の場合 】 

④ 新規物件登録の画面が表示されます。 

件諸区分 [ 諸口 ] を選択し、必要な項目を入力後、画面右下の [ 登録 ] をクリックしてください。 

 

主な入力項目 

No 項目名 説明 

1 見込/挑戦 [ 見込み ] を選択してください 

※ [ 挑戦 ] とは、現状では具体的な情報ではないが、これから営業することで物件に

繋げていくという意思表示を表すものです 

2 件諸区分 受注予定金額に応じて [ 件名 ] [ 諸口 ] のいずれかを選択してください 

※金額の基準については、各社で運用を決めてください 

3 新既区分 工事を行う建物の分類を選択してください 

 新設 ： 新築の建物に関する工事 

 既設 ： 既設の建物に関する工事 

 他 ： 新築、既設以外に関する工事（仮設、イベントなど） 

4 お客様情報 お客様の情報を選択します 

5 受注確率 営業の進捗状況に応じて、1～100 までの確率を設定してください 

 ※確率の定義については、各社で運用を決めてください 

 

方針受注見込とは？ 

年度方針（目標）で、件名／諸口別に空調改修、水回り改修などの項目ごとに受注目標を設定します。 

物件／受注情報を登録する際に、受注金額の内訳を入力することで、年度方針の予実管理に繋がっていきます。  

1 2 3 

[ 諸口 ] を選択 

6 

5 

4 
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お客様の新規登録方法 

新規のお客様の場合は、新たに顧客情報を登録します。 

① 施主などの右側にある  をクリックします。 

② 画面右下の [ 追加 ] をクリックします。 

 

 

③ 必要事項を入力の上、画面右下の [ 登録 ] をクリックしてください。 
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【 件名工事の場合 】 

④ 件諸区分 [ 件名 ] を選択し、必要な項目を入力後、画面右下の [ 登録 ] をクリックしてください。 

件名を選択すると、画面中央に原価（工事原価）の項目が表示されます。 

 

受注予定金額、用途、換算率を入力すると入力補助として、原価が自動計算されます。 

 

主な入力項目 

No 項目名 説明 

1 件諸区分 受注予定金額に応じて [ 件名 ] [ 諸口 ] のいずれかを選択してください 

※金額の基準については、各社で運用を決めてください 

2 原価 

（工事原価） 

受注予定金額、用途、換算率により原価が自動計算される 

上段 ： 自動計算された金額が表示される 

下段 ： 予算金額を任意で入力することができる 

3 用途 建築物の主要な用途を選択してください 

4 換算率 利益率の目安となる値 （換算率が大きいほど、利益率が高くなる） 

換算率 ＝ 売上高（受注予定金額） ÷ 純工事費 

純工事費 ＝ 売上高（受注予定金額） ÷ 換算率 

5 出来高 出来高曲線（Sカーブ）を選択してください 

  

2 

1 

[ 件名 ] を選択 

3 
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売上高の構成は、下表の通りです。 

 

 

  

材料費

外注費

労務費（施工費）

現場管理費

直接工事経費

間接工事経費

販売費・一般管理費

損益（利益、損失）

直

接

工

事

費

純

工

事

費

工

事

原

価

売

上

高

換算率

換算率 ＝  

売上高 ÷ 純工事費 
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3.3. コピーして物件情報を作成する 

登録済みの物件情報や工事情報をコピーして、新規に物件情報を作成することが出来ます。 

ひとつの物件に対して複数案を提示する時や、追加工事を登録する時などは、コピーして物件情報を作成することで同じ

情報の入力を省くことができます。 

 

積算のコピーは、積算システムで行うことが出来ます。 

ユーザーガイド「積算編」 「1.4. 他の積算データをコピーして使う」を参照してください。 

 

 

物件情報をコピーした場合は、コピー元の物件情報と同じ内容の物件情報を作成することができます。 

 

 

工事情報をコピーした場合は、コピー元の工事情報から物件情報に関する項目だけがコピーされます。 

 

 

  

物件情報 物件情報 

コピー元 コピー先（新規物件） 

同じ内容の物件情報を 

作成できる 

工事情報 

工事に関する情報 

物件情報 

工事名、工事関係者、 

建物情報など 

コピーされるもの 

受注金額、営業予算、 

工期など 

コピーできないもの 

コピー元 コピー先（新規物件） 

物件情報に関する 

項目だけがコピーされる 
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① 画面右下の [ 新規物件登録 ] をクリックします。 

 

 

② 物件情報をコピーする場合は、[ 他物件読込 ] をクリックしてください。 

工事情報をコピーする場合は、[ 他工事読込 ] をクリックしてください。 

 

  



おたすけ net ユーザーガイド 【 営業編 】 

 

 20 / 72   

 

③ 検索画面が表示されます。 

コピーしたい物件情報や工事情報を検索して、[ 選択 ] をクリックすると、物件情報がコピーされます。 

 

 

 

残りの項目を入力して物件情報を完成させてください。 

  

「他物件読込」の検索画面 「他工事読込」の検索画面 
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3.4. 受注登録 

受注が決まったら、物件情報を受注済みの状態を表す 「 受注 」 に変更します。 

 

一度受注登録した情報はその後、削除、または受注前の状態に戻すことが出来なくなります。 

 

① 受注済みにする物件を探し、行内の [ 受注 ] をクリックします。 

 

 

② 受注物件処理画面が表示されます。[ 指示票発行 ] をクリックします。 

 

No 項目名 説明 

1 指示票発行 受注登録を行います 

2 工事追加（枝番） 追加工事の枝番を作成します 

3 工事請負契約書 請負契約書を作成します 

 

工事追加（枝番） とは？ 

追加工事を受注したときなど、すでに登録済みの受注情報（親）に、枝番（子）として新しい受注情報を 

登録する（関連付ける）ことができます。 

枝番として登録することで、売上を親に合算して表示することが 

できるようになります。 

 

ただし、枝番で登録にすると売り上げが親と合算されるため、工事ごとの 

原価を把握することが出来なくなります。 

工事ごとの原価を把握したい場合には、枝番の登録ではなく指示票発行から 

通常の受注登録を行ってください。  

工事番号 － 枝番 

00223 - 01 

00223 - 02 

00223 - 03 

親 

子 

子 
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③ 編集画面が表示されます。 

受注金額、受注日の見直しを行い、営業予算（原価の内訳）を入力します。 

そのほか必要な項目の入力が終わったら、状態を [ 契約 ] に変更して、 [ 登録 ] ボタンをクリックします。 

 

主な入力項目 

No 項目名 説明 

1 受注金額、受注日 確定した受注金額、受注日を入力します。 

2 営業予算 受注金額の原価の内訳を入力します。 

3 状態 受注情報の状態を表します。 

契約 ： 受注が確定した状態 

内諾 ： 内示を受けたが、まだ正式に受注に至っていない状態 

 

営業予算は、件名の場合は物件情報で入力した原価が引き継がれます。諸口の場合は、物件情報の時に 

原価（営業予算）を入力しないので、受注のタイミングで営業予算を入力します。 

積算を行っている場合は、積算した金額が反映されます。 

 

工量とは？ 

作業量を表し、工量から労務費を算出します。 

1人役（8時間）は 300工量で、1時間の作業であれば 37.5 （≒38） 工量となります。 

  

1 3 

2 

4 
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[ 契約 ] で登録するときに、下記エラーが発生する場合があります。 

 

契約に出来る条件は、受注日が当旬の期間内 であることが条件となります。 

 

受注日（予定日）が当旬以降の場合は、受注日を先の日付に設定し [ 内諾 ] で受注登録を 

行い、該当の旬になったら [ 契約 ] に切り替えてください。 

 

現在の旬については、画面左下に表示されています。 

 

 

 

状態を [ 契約 ] にすると、受注金額、受注日の変更が出来なくなります。 

受注金額、受注日が確定しない場合は、[ 内諾 ] で登録を行い、決まり次第 [ 契約 ] にしてください。 

ただし、 [ 内諾 ] の状態だと受注実績として反映（計算）されません。 

 

  

現在の旬 
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④ 受注登録が完了すると、工事番号が自動で採番されます。（画面左上） 

[ 印刷 ] をクリックすると、工事指示票が発行されます。 

工事指示票とは、営業から施工者への作業引継ぎのための帳票です。 

 

担当メインに戻る場合は、[ 戻る ] をクリックしてください。 

 

 

 

  

1 
2 
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3.5. 売上処理 

工事が完了したら、売上を計上します。 

 

状態が [ 内諾 ] の物件は、売上を行うことが出来ません。 

売上を行うには、状態を [ 契約 ] にしてください。 

 

① 「担当一覧」 または 「担当メイン」 より [ 工事売上 ] をクリックします。 

▼ 担当一覧の場合 

 

▼ 担当メインの場合 

 

 

② 売上対象の物件の一覧が表示されます。 

売上を行う物件を探し、行内の [ 工事売上設定 ] をクリックします。 
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担当メイン画面の受注物件にある [ 売上 ] からも工事売上設定に移動できます。 

 

 

 

③ 売上設定画面が表示されます。 

画面左側は、請求書を発行する担当者への引継ぎ事項を入力するエリアで、売上処理には影響しません。 

これは、売上担当者と請求担当者が分かれている場合に活用するエリアなので、必要に応じて入力してください。 

 

売上日付など必要事項を入力して、 [ 売上実行する ] をクリックすると売上の計上完了です。 

 

 

  

1 2 

3 

請求書を発行する担当者への引継ぎエリア 

「担当者別の工事売上一覧表」 のみに表示される項目 
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④ 売上を行うと売上日付の項目に日付が入ります。 

 

 

担当メイン画面では、売上を行うと [ 売上 ] ボタンが非表示になります。 

 

 

 

⑤ 画面右下の [ 工事売上印刷 ] をクリックすると、「営業担当者別の工事売上一覧表」 を出力することができます。 

これは、請求担当者へ引継ぎを行うための帳票となるので、必要に応じて出力してください。 
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⑥ 売上日付、入力日付を選択して［ 印刷 ］ をクリックすると、営業担当者別の工事売上一覧表が出力されます。 

 

 

入力日付は、省略することが出来ます。 

省略する場合は、入力日付を空白にしてください。 
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入力日付とは？ 

入力日付とは、売上処理を行った日付を指します。 

売上処理を行ったタイミングによっては、売上日付とは異なる日付になる場合があります。 

例） 9/20 に工事が完了し、9/23 に売上処理を行った場合、 

売上日付は 9/20、入力日付は 9/23 となる 

 

入力日付は [ 工事売上照会 ] で確認することが出来ます。 

 

 

 

⑦ 工事売上一覧表を出力すると、印刷項目に [ 済 ] と印が付きます。 

 

 

全体の工事売上一覧表は、「 工事実績メニュー ＞ [帳票] 工事売上一覧表出力 」 から 

帳票を出力することが出来ます。 （帳票名が同じですが、内容が異なります。） 
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4. 物件情報の非表示・削除 

受注の見込みが低い物件や失注した物件は、担当メイン画面から非表示にしたり、削除したりすることができます。 

非表示や削除ができるのは「受注登録の前」の状態です。 

受注登録後は、非表示や削除することはできません。 

 

 

「非表示」 と 「削除」 の違い 

「非表示」は、担当メイン画面から表示されなくなるだけで、データはおたすけ netに残るので、 

後から検索することができます。 

「削除」は、おたすけ netからデータが削除されるので、検索ができなくなります。 

 

「非表示」はこんなときに活用できます！ 

・見積を提出した際は受注の見込みがない物件であったが、数か月後にお客様がやる気になり、改めて 

見積を求められた際、非表示にした物件情報を検索することができます。 

・年に何度もあるような同様の工事（住宅の新築等）の積算をする際、テンプレートとして積算に 

使用する材料のみを入力した物件情報を 1つ作成し、この物件情報を非表示にしておくことで、 

そのテンプレートをコピーして積算すれば一から材料を入力する手間を省くことができます。 
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4.1. 物件情報の非表示 

受注の見込みが低い物件は、ターゲット項目の 「 ✔ 」 を外すことで非ターゲットとなり、担当メイン画面から非表示にす

ることができます。 

 

①担当メイン画面から非表示にしたい物件情報の行内の [ タ ] のチェックマークを外してください。 

 チェックマークを外すと非ターゲットとなり、担当メイン画面から非表示となります。 

 

 

 

非ターゲットにした物件は担当メイン画面から非表示となりますが、検索することで閲覧できます。 

 

担当メイン画面から [ 検索条件 ] をクリックし、ターゲットの項目から［ 0：非ターゲット ］を 

選択して検索してください。 

 

 

再度、担当メイン画面に表示したい場合は、 [ タ ] に ✔ を入れて下さい。 
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4.2. 物件情報の削除 

登録した物件情報が失注等により不要になった場合は、情報を削除することができます。 

 

① 担当メイン画面から削除したい物件情報の行内の [ 編集 ] をクリックします。 

 

 

② 画面右下にある [ 不調 ] をクリックします。 

 

 

③ 担当メイン画面から物件情報が削除されたことを確認してください。 
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5. 契約金額の訂正と受注／売上のキャンセル 

契約金額の訂正および受注／売上のキャンセルは、操作するタイミングによって対処方法が異なります。 

 

5.1. 契約金額の訂正 

受注登録を行った物件で、契約金額の訂正（増減）があった場合は、状況に応じていずれかの方法で対応してください。 

 

5.1.1. 「内諾」の場合 

状態が「内諾」の場合は、いつでも受注金額の訂正が可能です。 

 

5.1.2. 「契約」の場合 

状態が「契約」の場合は、営業旬報の繰越しの前か後かで対応が変わります。 

 

営業旬報の繰越し前（当旬内） 

状態を一度「内諾」に変更することで、受注金額を訂正することができます。 

当旬の期間内であれば「契約」⇔「内諾」の切替えが可能です 

 

営業旬報の繰越し後 

受注金額を訂正することはできません。 

新たに物件情報を作成し、枝番として追加登録して金額を調整してください。 
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① 増減する金額で新たに物件情報を作成し、受注登録時に [ 工事追加（枝番） ] として対象の受注物件を選択し、 

受注登録してください。 

 

 

② 対象工事の枝番で受注登録後、「戻る」をクリックし、合計受注金額が変更後の金額になっているか確認してください。 

 

 

  

物件名に金額変更と分かるように明記する 



おたすけ net ユーザーガイド 【 営業編 】 

 

 35 / 72   

 

5.2. 受注のキャンセル 

受注登録を行った物件が工事中止等により不要になった場合は、状況に応じていずれかの方法で対応してください。 

 

5.2.1. 「内諾」の場合 

状態が「内諾」の場合は、受注金額を ￥0 にして売上してください。 

 

5.2.2. 「契約」の場合 

状態が「契約」の場合は、営業旬報の繰越し前か後かで対応が変わります。 

 

営業旬報の繰越し前（当旬内） 

状態を一度「内諾」に変更することで、受注金額を訂正することができます。 

受注金額を ¥0 にして、売上してください。 

当旬の期間内であれば「契約」⇔「内諾」の切替えが可能です 

 

営業旬報の繰越し後 

受注金額を訂正することはできません。 

対象の受注物件の枝番で受注登録を行い、マイナス金額で相殺してください。 

 

① 相殺するマイナス金額で新たに物件情報を作成し、受注登録時に [ 工事追加（枝番） ] として対象の受注物件を 

選択し、登録してください。 

 

 

  

2 
1 
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② 売上設定画面で金額が相殺されていることを確認して、[ 売上実行する ] をクリックしてください。 

 

  

1 

2 
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5.3. 売上のキャンセル 

契約後に売上を行った物件は、月次繰越し処理を行う前であれば、売上のキャンセルをすることができます。 

月次繰越し処理後は、売上のキャンセルをすることができません。 

 
 

① 担当メイン画面下部の [ 工事売上 ] をクリックします。 

 

 

② 受注済みの工事一覧が表示されます。 

売上日付に日付が入っているものは、すでに売上済の工事になります。 

売上キャンセルを行う対象の工事を探し、 [ 工事売上設定 ] をクリックします。 

 

 

  

1 2 
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③ 工事売上設定画面が表示されます。 

画面右下の [ 売上しない ] をクリックすると、売上をキャンセルします。 

 

 

④ 工事売上一覧画面で、キャンセルした工事の売上日付が入っていないことを確認してください。 
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6. 各種帳票の出力 

ここでは、各種帳票の出力方法について記します。 

帳票はすべて PDFで出力され、[ CSV ] と標記のあるものは CSV ファイルで出力することができます。 

 

6.1. 営業関連の帳票出力 

① [ 営業メニュー ] ＞ [ 随時処理メニュー] を開き、出力したい帳票をクリックしてください。 

 

 

② 帳票の出力条件を入力し、 [ CSV 出力 ] または [ 印刷 ] をクリックしてください。 

 

  

出力したい帳票をクリック 

出力する帳票によって 

画面が異なります 



おたすけ net ユーザーガイド 【 営業編 】 

 

 40 / 72   

 

6.2. 営業関連の帳票の種類 

[帳票/CSV] 物件情報リスト 

受注確率ごとの件数や金額など、受注の進捗状況をリスト化した帳票 

これから受注につなげていくための案件リストとして活用する 

 

[帳票/CSV] 受注工事明細表 

受注した工事の情報を一覧表にした帳票 

当月の受注金額の合計や件数などの分析が出来る 

 

[帳票] お客様受注明細リスト 

お客様ごとの受注状況を確認するための帳票 

 

[帳票] 物件受注推移一覧表 

受注確率ごとの目標に対する達成見込みを把握するための帳票 

 

[CSV] 取引先分析（指示/契約/精算） 

[CSV] 取引先分析（予算/精算） 

[CSV] 取引先・年度別受注実績 

  取引先を分析するための CSV ファイル 

 

 [CSV] 完成工事分析（予算/精算） 

  完成した工事の予算対実績を分析するための CSV ファイル 

 

[CSV] 受注明細表 

受注の明細情報を CSVに出力したもの 

受注金額、付加価値、粗利などの分析が出来る 

 ※ 出力される項目は、受注工事明細表（CSV）と少し異なります 
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6.3. 工事売上一覧表 

工事の売上一覧表を出力します。 

 

① [ 工事実績メニュー ] ＞ [ [帳票]工事売上一覧表出力 ] をクリックします。 

 

 

② 出力条件を設定して [ 印刷 ] をクリックすると、帳票が出力されます。 

[ CSV 出力 ] をクリックすると、CSV ファイルが出力されます。 
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7. 旬の締め処理 

旬（じゅん）が変わったら、旬の締め処理を行います。 

旬の締め処理を行うと、受注金額を確定させ、受注状況や予算対実績の分析を行うことが出来ます。 

 

旬の締め処理の流れと、役割分担は下記の通りです。 

 

 

管理者とは、管理者権限を持ったユーザーのことを指します。 

管理者の作業は、時間を空けずに続けて行ってください。 

 

旬の締め処理は、10日ごとに行ってください。 

 

 

  

未
処
理
受
注
物
件
の 

見
直
し 

営
業
受
注
目
標 

実
績
リ
ス
ト
の
出
力 

営
業
旬
報
の
出
力 

旬
締
め
処
理 

管理者 各担当者 
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7.1. 未処理受注物件の見直し（各担当者） 

旬の繰り越し処理を行う前提として、未処理受注物件がない状態にする必要があります。 

未処理受注物件とは、受注予定日が 「当旬の期間内」 でかつ、状態が 「契約になっていない物件」 のことを指します。 

 

営業担当は自分が持っている物件の中で、未処理受注物件がないか確認し、受注予定日の見直しを行ってください。 

 

① [ 営業メニュー ] ＞ [ 旬処理 ] ＞ [ 営業旬報/未処理受注物件情報確認 ] をクリックします。 

 

 

② 営業旬報／未処理受注物件情報確認の画面が表示されます。 

営業担当を選んで [ 検索 ] をクリックすると、選択した担当者の未処理受注物件が表示されます。 

営業担当を選ばずに [ 検索 ] をクリックすると、全ての担当者の未処理受注物件が表示されます。 

 

 

  

1 2 
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③ 検索結果の画面が表示されます。 

画面左上に現在の旬の対象期間が表示されています。 

例えば、月の始まりが 21日の場合、 「2月 1旬」 の対象の期間は、 「1/21 ～ 1/31」 となります。 

 

下図の場合、受注予定日は当旬内だが、契約になっていないため 「未処理物件」 としての一覧に表示されています。 

 

 

受注予定日が当旬内でかつ契約になっていても 「原価が 0円」 の場合は、 

間違い防止のため未処理の扱いとなります。 

 

「原価が 0円」 とは、工事原価の予算が 0円（入っていない）ことを指します。 

入力漏れの場合は、工事原価の入力を行ってください。 

 

0円売上を行うなど、工事原価が 0円の契約で間違いない場合は、 

検索画面で 「原価 0円の～」 にチェックを入れ、 [ 検索 ] をクリックしてください。 
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④ 受注予定日の見直しを行います。 

物件情報の場合は、 [ 物件情報設定 ] をクリックし、受注予定日を見直してください。 

物件情報を 「受注」 にするときは、担当メインの画面に移動して、 [ 受注 ] をクリックして下さい。 

 

受注情報の場合は、 [ 工事情報設定 ] をクリックし、状態を 「契約」 に進めるか、 

まだ契約が確定しない場合は、受注予定日を 「当旬より先の日程」 に再設定してください。 

 

 

全ての担当者の未処理物件が全てなくなるまで、この作業を繰り返してください。 

 

旬の繰り越し前に、まとめて未処理受注物件の見直しを行うと大変です。 

定期的に物件情報の進捗を確認し、受注予定日の見直しを行いましょう。 

 

 

対象件数が多い場合は、担当メインからも受注予定日を変更することが出来ます。 

① 検索画面を開く 

② 受注予定日に旬の対象期間を入力して検索する 

③ 画面上で受注予定日を修正する 

 

 

 

  

1 
2 

3 
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7.2. 未処理受注物件の見直し（管理者） 

管理者であれば、営業担当ごとの未処理受注物件のあるなしを一覧で確認することが出来ます。 

 

① [ 営業メニュー ] ＞ [ 旬処理 ] ＞ [ 旬〆処理状況照会 ] をクリックします。 

 

 

② 営業担当ごとの未処理物件のあるなしの一覧が表示されます。 

各行の [ 未処理確認 ] がクリックできる担当者は、まだ未処理物件が残っていることを表しており、 

その左側には未処理物件の件数が表示されています。 

 

[ 未処理確認 ] をクリックすると、対象の未処理受注物件が表示されます。 

 

 

管理者が未処理受注物件の見直しを行うこともできますが、 

管理者は、各営業担当が未処理物受注物件の見直しを行うよう指導してください。 
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7.3. 営業受注目標実績リストの出力（管理者） 

未処理受注物件の見直しが全て終わったら、営業受注目標実績リストを出力します。 

営業目標実績リストとは、各担当の受注目標に対する実績、達成率を確認するための帳票です。 

 

① [ 営業メニュー ] ＞ [ 旬処理 ] ＞ [ 営業受注目標実績 ] をクリックします。 

 

 

② 営業受注目標実績画面が表示されます。 

画面右下の [ 印刷 ] をクリックすると、営業受注目標実績リストが PDFで出力されます。 
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7.4. 営業旬報の出力（管理者） 

続いて、営業旬報の出力を行います。 

営業旬報とは、担当ごとの受注進度を確認するための帳票です。工事毎の受注金額や粗利などを、一覧で確認すること

ができます。 

 

旬締め処理を行うと営業旬報が出力されるので、すぐに旬の繰り越しを行う場合は、 

「当旬の営業旬報【確認用】出力」 はスキップして構いません。 

 

 

① [ 営業メニュー ] ＞ [ 旬処理 ] ＞ [ 旬〆処理状況照会 ] をクリックします。 

 

 

② 営業担当ごとの未処理受注物件の一覧が表示されます。 

[ 当旬の営業旬報【確認用】を出力 ] をクリックすると、営業旬報が PDFで出力されます。 
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7.5. 旬の繰り越し（管理者） 

未処理受注物件の見直し、営業受注目標実績リストの出力、営業旬報の出力、の 3つの処理が終わったら旬の繰り越し

処理を行い、受注金額を確定させます。 

 

①  旬締め処理照会画面より、 [ 旬〆処理完了 ] をクリックしてください。 

 

未処理受注物件が残っていると、 [ 旬〆処理完了 ] はクリックできません。 

 

[ 旬〆処理完了 ] をクリックした時に下記メッセージが表示される場合があります。 

 

これは、営業受注目標実績リストを出力した後に、他のユーザーが物件情報を受注にすると、 

先ほど出力した帳票と実績が変わったことを表すメッセージです。 

 

このメッセージが表示された場合は、他のユーザーの作業をストップしてもらい 

再度、未処理受注物件の見直しから作業をやり直してください。 

 

② 確認メッセージが表示されるので、 [ はい ] をクリックします。 
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③ 処理が完了すると、営業旬報が出力されるので保存してください。 

 

 

⑤ 画面左上の 「処理対象旬」 が変わったことを確認してください。 

 

 

以上で、旬の繰り越し処理は完了です。 
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7.6. 帳票の確認ポイント 

旬の繰り越し処理で出力した帳票の見るポイントを説明します。 

管理者はこれを用いて、受注状況の分析や営業担当の指導を行ってください。 

 

営業受注目標実績リスト 

この帳票では、各担当の年間、累計、当月の目標対実績の数字が表示されます。 

 

 

 

第一のポイントは、累計目標に対する達成率で、受注が順調かどうかを示す指標となります。 

しかし、仮に受注が順調でも付加価値や粗利の達成が低い（安価な受注が多い）場合や、諸口工事の達成率が低い場合

など、全体を見渡すと指導するポイントが見えてきます。 
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営業旬報 

この帳票では、営業担当者ごとの物件 1つ 1つの受注明細を確認することが出来ます。 

 

 

 

営業目標実績リストでは、担当者の年間受注目標に対する実績を見るための帳票ですが、営業旬報では、物件 1つ 1つ

の付加価値率や粗利率などが表示されており、より細かく、どの工事の内容がよくてどの工事の内容が悪いのか、というと

ころまで分析することが出来ます。 
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8. 請求管理 

工事の請求管理を行います。 

 

請求管理は、受注管理を行った工事についての請求を管理する機能です。 

工事を伴わない、物品等の売上管理については 「納品管理」 で行います。 

 

 

8.1. 請求書の新規発行 

売上処理を行ったら、工事ごとの請求書を発行します。 

 

① 画面左上のメニュー  をクリックし、[ 請求書メニュー ] ＞ [ 工事請求書一覧 ] をクリックします。 

[ 請求書メニュー ] ＞ [ 工事請求書入力 ] から直接、請求書入力画面に行くこともできます。 

 

 

② 工事請求書一覧画面が表示されます。 

検索条件を入力して画面上部の [ 検索 ] をクリックすると、請求書の発行履歴が確認できます。 

請求書を新規発行する場合は、画面右下の [ 工事請求書入力 ] をクリックします。 
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③ 画面右上に［ 適格請求書発行業者登録番号 ］ を入力する欄が表示されます。 

未入力の場合は、税務署から通知された登録番号を入力してください。 

 

 

登録番号の入力は、初回の 1 度のみ必要となります。 
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⑤ 請求先、工事名称、請求種別など、必要項目を入力してください。 

[ 請求種別 ] で「完成請求」や「出来高請求」など選択することが出来ます。 

 

 

請求種別 

No 項目名 説明 

1 完成工事請求 工事が終わってから請求書を発行する場合に選択します。 

主に、諸口工事が対象となります。 

2 内訳請求 金額が決まらないまま工事が進んだ場合に、実費分を請求する場合に選択します。 

また、請求項目を任意に入力して請求書を発行したい場合にも利用できます。 

3 出来高請求 出来高で請求を行う場合に選択します。 

 

4 総合請求 1つの請求先に複数の請求書を発行する場合に、請求金額をまとめた表紙の請求書を

発行する時に選択します。 

まとめる範囲は、請求範囲で指定した日付が対象となります。 
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⑥ 内訳明細を入力します。 

内訳明細の［ 明細入力 ］をクリックしてください。 

 

 

⑦ 内訳明細は⑤で選択した請求種別によって、表示される項目が異なります。 

内訳明細の入力が終わったら、画面右下の［ 更新 ］をクリックしてください。 
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⑧ 請求元、振込先などの必要項目を入力し、発行する [ 印刷物 ] にチェックを入れてください。 

［ 更新＆印刷 ］ をクリックすると、請求書が発行されます。 

 

 

以上で、請求書の新規発行は完了です。 
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9. 納品管理 

納品管理は、工事を伴わない、物品等の売上を管理する機能です。 

 

9.1. 納品処理 

物品等の売上を上げるときは納品伝票を作成し、売上を計上してください。 

 

① 画面左上のメニュー  をクリックし、[ 納品メニュー ] ＞ [ 納品伝票一覧 ] をクリックします。 

[ 納品メニュー ] ＞ [ 納品伝票入力 ] から直接、請求書入力画面に行くこともできます。 

 

 

② 納品伝票一覧画面が表示されます。 

画面右下の [ 追加 ] をクリックします。 
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③ 納品伝票入力画面が表示されます。 

必要項目の入力が終わったら、 [ 登録 ] をクリックします。 

単価の上段は原価、下段は売価です。売価は、納品掛率によって計算されます。 

 

主な入力項目 

No 項目名 説明 

1 適用税率 適用する消費税率を設定します 

2 納品掛率 売価を計算する掛け率を設定します 

3 売上計上日 売上計上する日程を設定します 

 

納品日付および売上計上日に設定できる日付は、 

資材（納品・材料出庫）月度の当月度から翌月度の 2 か月の期間です。 

 

資材（納品・材料出庫）月度の確認は、[ 納品メニュー ] ＞ [ 月次年次・繰越処理 ] 画面の 

当月年月で確認できます。 

 

対象期間は、[ 納品メニュー ] ＞ [ 納品売上更新 ] 画面の対象日付で確認できます。 

 

 

  

1 

2 

3 
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④ [ 登録 ] をクリックすると、帳票出力画面が表示されます。 

必要な帳票にチェックを入れて、 [ OK ] をクリックすると帳票が PDFで出力されます。 

 

 

納品登録するものが複数ある場合は、全て登録を行ってください。 

 

 

⑤ 納品登録が終わったら、登録した情報を確定させます。 

[ 納品メニュー ] ＞ [ 納品売上更新 ] をクリックします。 

 

 

⑥ 納品売上更新の画面が表示されます。 

[ 実行 ] をクリックすると、登録した納品情報が確定されます。 

 

納品売上更新を行わないと、売上が確定されないため、 

納品帳票（納品売上原価明細表、納品台帳）に売上金額が反映されません。 
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売上計上済みの情報を表示したい場合は、 [ 未更新分のみ ] のチェックを外して 

検索してください。 

 

 

 

9.2. 納品帳票の出力 

納品の売上一覧表を出力します。 

 

① [ 納品メニュー ] ＞ [ [帳票]納品月次帳票作成 ] をクリックします。 

 

 

② 出力条件を設定して [ 印刷 ] をクリックすると、帳票が出力されます。 
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10. 月次繰り越し処理 

 

月次繰越は、営業システムのみを利用する場合と、工事実績システムまで利用する場合で 

作業手順が異なります。 

 

ここでは、営業システムのみを利用する場合の月次繰越処理の手順について説明します。 

 

 

月度が変わったら、月次の繰り越し処理を行います。 

この処理によって、機能ごとの工事原価や納品の確定などが行われます。 

 

（営業システムのみ利用する場合の）月次繰越は、下記の順番で行います。 

 

 

 

 

この操作は、管理者権限が必要です。 

 

3旬目の旬の繰り越しと同じタイミングで行うと、月次繰越漏れの防止になります。 

 

  

① 資材（納品・材料出庫） 

月次繰越 

② 工事実績（工事原価） 

月次繰越 
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10.1. 資材（納品・材料出庫）の繰越処理 

資材（納品・材料出庫）月次の繰越処理の操作について説明します。 

 

資材の月次繰越を行うと、納品可能な期間が更新されます。 

 

 

資材の月次繰越を行う際は、納品の入力漏れがないことを確認してから行ってください。 

 

 

① [ 納品メニュー ] ＞ [ 月次・年次繰越処理 ] をクリックします。 

 

 

② 資材の月次・年次繰越処理画面が表示されます。 

現在の 「当月年度」 と、繰越し後の 「繰越後年月」 を確認し、間違いがなければ [ 実行 ] をクリックしてください。 

確認画面が表示されるので、続けて [ はい ] をクリックしてください。 
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③ 資材の繰越処理が終わると元の画面に戻ります。 

[ 当月年月] が変わったことを確認してください。 

 

 

資材の繰越処理を行うと、納品売上の対象期間が更新されます。 

 

 

以上で、資材（納品・材料出庫）の繰越処理は完了です。 

 

続いて、工事実績（工事原価）の繰越処理を行います。 

 

 

10.2. 工事実績（工事原価）の繰越処理 

資材の月次繰越が終わったら、続けて工事実績の繰越処理を行います。 

 

① [ 工事実績メニュー（S） ] ＞ [ 工事実績月次繰越 ] をクリックします。 

 

 

  

ここの期間が 

更新される 
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② 工事実績（工事原価）月次繰越の画面が表示されます。 

「現在の月度」 と 「繰越後の月度」 を確認して、間違いがなければ [ 実行 ] をクリックしてください。 

確認画面が表示されるので、続けて [ はい ] をクリックしてください。 

 

 

工事実績の繰越処理は、資材の繰越処理が完了していないと [ 実行 ] ボタンが押せません。 

「資材（納品・材料出庫）月度」 が 「繰越後の月度」 と同じになっていることを確認し、 

資材月度が追い付いていない場合は、資材の繰越処理を行ってください。 

 

 

 

③ 工事実績の繰越処理が終わると元の画面に戻ります。 

[ 現在の月度 ] が変わったことを確認してください。 

 

 

以上で、月次繰越処理は完了です。 
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11. お客様ごとの受注実績を確認する 

お客様ごとに受注した工事、納品した物品などを確認することが出来ます。 

 

11.1. お客様受注明細照会 

 

① [ 営業メニュー ] ＞ [ お客様実績照会メニュー ] ＞ [ お客様受注明細照会 ] をクリックします。 

 

 

② 検索条件を設定して [ 検索 ] をクリックすると、中段にお客様の情報、下段に中段で選択したお客様の工事明細が

表示されます。 

中段右側では、各種 CSVを出力することが出来ます。 
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11.2. お客様実績照会 

お客様ごとの工事、納品履歴の内容を確認します。 

 

① [ 営業メニュー ] ＞ [ お客様実績照会メニュー ] ＞ [ お客様実績照会 ] をクリックします。 

 

 

② 検索条件を設定して [ 検索 ] をクリックし、確認したいお客様の行内にある [ 参照 ] をクリックします。 

[ CSV 出力 ] をクリックすると、CSVでデータを取得することが出来ます。 
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③ お客様の工事、納品の履歴が表示されます。 [ 照会 ] をクリックすると明細を確認することが出来ます。 
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12. 受注目標の設定（年次処理） 

年間の受注目標の設定を行います。 

誰が、どんな工事で、どのくらい受注をしていくかという具体的な目標を掲げ、その進捗管理を行っていくことで、具体的な

未来のビジョンをイメージしていくことが出来ます。 

 

この操作は、管理者権限が必要です。 

 

受注目標の設定は、新しい期が始まる前に設定しましょう。 

 

 

12.1. 営業目標設定 

営業担当者ごとの年次の受注目標を設定します。 

 

① [ 営業メニュー ] ＞ [ 年次処理メニュー ] ＞ [ 営業目標設定 ] をクリックします。 
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② 営業担当者ごとの受注目標を入力します。緑色のセルに直接、金額を入力してください。 

入力が終わったら、 [ 登録 ] をクリックしてください。 

 

付加価値とは？ 

売上高から外部購入費を引いた金額を表す。 

付加価値額 ＝ 売上高（受注目標） － 外部購入費（材料費、外注費など） 

 

付加価値の構成は下記の通り。 

 付加価値 ＝ 総労務費＋管理費＋工事経費（直接・間接）＋利益 

 

方針と一般の違い？ 

件名工事／諸口工事の中でも、一般と方針に分類が分かれます。 

 

方針とは、重点方針項目（特に力を入れて取り組む項目）で設定した工事種別の受注目標を表します。 

一般とは、重点方針項目以外の受注目標を表します。 

 

例 ：  

年間受注目標 1,400 ,000
件名工事 1,050 ,000 諸口工事 350,000

一般件名 770,000 一般諸口 275,000
方針件名 280,000 方針諸口 75,000

エネルギー関連 20,000 エネルギー関連 2,500
空調改修 100,000 オール電化 5,000
高圧改修 50,000 空調改修 14,000
照明改修 80,000 高圧改修 5,000
水回り改修 30,000 照明改修 26,000

水回り改修 22,500  
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12.2. 方針重点項目入力 

今年特に力を入れて取り組んでゆく工事種別を設定します。 

 

① [ 営業メニュー ] ＞ [ 年次処理メニュー ] ＞ [ 方針重点項目入力 ] をクリックします。 

 

 

② 対象年度を選択、カテゴリを入力し、 [ 登録 ] をクリックします。 

[ 前年度方針をコピー ] をクリックすると、前年度の方針をコピーしてくることが出来ます。 
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12.3. 方針受注目標設定 

年間の受注目標に対して、方針重点項目で定めた工事種別ごとの目標金額を設定し、年間の受注目標をより具体化して

いきます。 

 

① [ 営業メニュー ] ＞ [ 年次処理メニュー ] ＞ [ 方針受注実施目標設定 ] をクリックします。 

 

 

② 「営業目標設定」 で設定した目標金額の内訳（工事種別）を緑色のセルに金額を設定し、 [ 登録 ] をクリックしてく

ださい。 

 

 

以上で、受注目標の設定は完了です。 

 


