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１．はじめに 

このマニュアルは一般ユーザーが最初に行う設定及び基本的な使い方について書かれています。 

各自システム管理者より発行された ID、パスワードでログインしてください。 

 

２．利用環境 

推奨ブラウザ Mozilla Firefox 最新バージョン 

Google Chrome 最新バージョン 

対応ブラウザ Microsoft Internet Explorer 8以上のバージョン 

（IE7互換モードになっている場合は動作しない機能があります） 

Mozilla Firefox 3.5以上のバージョン 

Google Chrome 4.0以上のバージョン 

Apple Safari 5.0以上のバージョン 

※ご利用の際にはセキュリティも考慮して、各ブラウザの最新バージョンをご利用することをお勧めします。 

※対応ブラウザ以外のブラウザ、バージョンでは動作の保障をしません。 
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３．トップページの説明 

スケジュール登録や日報入力、名刺検索、TODOなど毎日の業務で使う主な機能をトップページに集約していま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

各機能画面に遷移

る 

カレンダーを操作する 

メッセージを送信する 

閲覧するメンバーを選択する 

登録内容の確認や、各画面に遷移する 

ページ内の機能に遷移

る 
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４．最初の設定 

４．１ 個人の設定を行う 

個人設定タブを選択してください。 

 

よく使う交通手段は先に登録しておくと便利です。 

 

 

 

※「閲覧を許可するメンバー」とは、自分のスケジュールや日報の閲覧を許可するメンバーのことです。 

※メールアドレスを変更するとテストメールが自動で配信されます。 

※日報の金額欄はシステム管理者が金額欄を非表示に設定している場合は表示されません。 

 

 

 

  

交通手段を入力し登録する 

入力欄を表示して編集する 
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４．２ 顧客を登録する 

顧客情報タブの「顧客登録」を選択してください。 

自分が担当している顧客が登録されているか確認し、登録されていなければ顧客の登録を行ってください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

１．顧客情報を入力する 

２．登録を選択する 
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４．３ 案件を登録する 

スケジュールタブの「案件登録」を選択して下さい。 

自分が担当、参画している案件が登録されているか確認し、登録されていなければ案件の登録をしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

１．案件情報を入力する 

２．登録を選択する 
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５．スケジュールを入力する 

トップページのカレンダーから「スケジュール入力」ボタンを選択するか、スケジュールタブを選択してくださ

い。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

１．入力する日付を選択する 

２．スケジュールを入力する 

３．保存する 
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６．日報を入力する 

トップページのカレンダーから「日報入力」ボタンを選択するか、日報入力タブを選択してください。 

 

 

 

 

 

 

  

１．スケジュールが入力済の場合、スケジュールと同期する 

２．登録内容を編集、削除する 

３．日報の追加が必要な場合は内容を入力し登録する 

４．添付ファイルがあれば選択し、総括を入力する 

５．日報を送信する 
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７．交通費・経費を入力する 

日報入力時に「続けて交通費を入力しますか？」の質問に「はい」を選択するか、日報入力タブの「交通費登録」

を選択して下さい。 

※交通費・その他経費入力画面には入力完了ボタンはありません。 

 

 

 

 

 

 

 

１．交通費を入力し登録する 

２．経費を入力し登録する 


