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発注マニュアル

メニューから見積のアイコンを選択し、開いた画面から　発注インボイス制をクリックします。

一覧が表示されます。　実行予算を確定した案件が自動で表示されます。　この一覧にない案件は
まだ実行予算が確定されていない案件になります。

❶

❷

各案件の詳細は、こちらのアイコンから

発注数の表示（左の数字は発注数・右の数字は雑費計上数）

実行予算と実行調整に含まれていない雑費計上数）

更新ボタン戻る

実行予算の一覧で、左のマークになっていない案件は、発注一覧には表示されません。
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新規の発注方法

発注一覧から、発注したい案件の青色のアイコンをクリックします。❶

確定された実行予算の詳細が表示されます。左が実行予算、右側が発注になりま
す。下記は未発注状態です。❷

実行予算の内容 発注の内容

発注されていない状態

黒
い
文
字
は
未
発
注
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左の実行予算と右の発注を画面で見る方法は、見たい側にマウスをおきます。
右側は発注画面です。❸

左側にマウスをおくと、実行予算側が見やすくなります。❹
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新しく発注をするために、右上の　＋　ボタンをクリックします。❺

新しい発注が作成されますので、右端の黄色い　○をクリックします。❻
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❽ 発注先を選択します。

発注の詳細画面が開きます。❼

❾ 発注先候補が自動で表示されるので、選択します。

ここでは山田工務店を選択したとします。
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発注先を選択したら、自動で発注予定の項目が表示されるので、発注する内容を
選択します。➓

発注する内容を、選択します。　まだ発注しないものは選択しなくても別で
発注できます。

●

ここでは　　　　　　の２つを選択したとします。

11
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発注予定が出来ました。

発注金額の調整がある場合は、調整金額に記入します。マイナスでもプラスでも
記入でき、自動で算出します。

調整金額に記入すると自動で算出します。

●12

●13
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分割という箇所に、支払金額と、おおよその支払い月を入力します。（ここで支
払月が決定されるものではありませんが、入力しないと先に進めません。）

内容に備考などがあった場合は、　　　　　　　部分に記入します。

先月分の超過支払の調整として−1,000

●14

●15

分割支払を追加（下画像は追加後）
分
割
を
削
除

分割金額を記入 支払月を入力
財務／発注一覧で
未確定

財務／発注一覧で
確定の場合は済

社内連絡用です。発注書に印字されません。
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入力が終わったら実際に発注します。発注は、ステータスをクリックするだけです。
発注をクリックすると、誰が・いつ発注したのか、が表示され電子スタンプが
押されます。

発注ステータスを変更する際は、進捗テンプレートを変更します。

先月分の超過支払の調整として−1,000

●16

●17

標準　承認ルート

特別　承認ルート

発注ステータスのテンプレート作成方法はP13〜

デフォルトは、未発注　ー　発注　ー　発注確認（変更できません）　

ノ
｜
ド
の
削
除

ノードの削除を押すと
右端から削除されます。

クリック後
発注を取消す場合は、
未発注をクリックする
だけです。

未発注をクリックしても戻らない場合は、①既に財務／発注一覧で支払月を設定している場合、
②自社用のテンプレートで戻ることを禁止している権限に設定している場合です。
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作成した発注の一覧画面で下記のアイコンでそれぞれ出力します。❶

アイコンをクリックし、注文者部分をダブルクリックすると、電子スタンプが押さ
れます。❷

注文書・注文書（控）・請書・指定請求書の発行

注文請書 指定請求書注文書
注文書（控）

ダブルクリック

備考など、何かを追記したい場合は、ここに記入

←日付を変更する場合はこちらを変更

↓発注先の適格請求書発行事業者登録番号 ↓自社の適格請求書発行事業者登録番号

条項などを変更したい場合はカスタマイズでお請けします
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左上（PCによっては右上）プリント　のボタンをクリックします。❸

印刷のダイアログが表示されますので、背景のグラフィックがチェックされてい
るか確認します。❹

自社方針で、PDF に保存か、印刷するのかを選択して下さい。
GoogleChromというブラウザの最新のものでご利用ください。

自社で設定されているコピー機の名称
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発注のステータスを自社用に設定できます。　テンプレートを見る場合は、発注
する案件を開き、オレンジのアイコンをクリックします。❶

自社で作成したテンプレートが表示されます。ここで新規登録はできません。
既存のテンプレートの変更は可能です。❷

発注ステータスのテンプレート確認方法

デフォルトは、未発注　ー　発注　ー　発注確認（ここには表示されません。）　

ノ
｜
ド
の
削
除

ノ
｜
ド
の
追
加

変更の保存

ノードの１つ１つの権限をここで変更できます。　
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自社の進捗テンプレート作成・保存は、発注画面で行えます。発注案件を
開きます。　　　山吹色の○をクリックし開きます。❶

この画面で、　　　　　をクリックすると、ノード名を入力できます。❷

発注ステータスの新規作成方法

SHARE

OK で保存されます。
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前ページで作成した　経理確認　というノードが作成されました。❸

この状態をテンプレート保存します。保存ボタンをクリックし、テンプレート名
を入力します。❹

テ
ン
プ
レ
｜
ト
名
を
入
力

テ
ン
プ
レ
｜
ト
の
保
存
を
ク
リ
ッ
ク

この時の、権限のデフォルトは、自社の誰でもがクリックできる、外部業者もクリッ
クできる、戻ることが可能、順番が違ってもクリックできる　となっています。
あとで、権限は変更して下さい。（変更方法はP12と P17記載）

SHARE
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ここでは、　経理確認ルート　という名称で登録します。OKをクリックします。❺

画面が切り替わるので、右上の山吹色の○をクリックし閉じます。❻
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発注画面が開きますので、左上のアイコン右端のオレンジをクリックします。❼

新しいテンプレートが作成されていますので、権限を自由に変更します。❽

新
し
く
作
成
さ
れ
た
テ
ン
プ
レ
｜
ト

権限部分
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権限部分をクリックすると変更できます。各ノード毎に設定できます。❾

デフォルトは、一番上の権限です。各ノード毎に設定して下さい。➓

操作権とは・・・・クリックできる、できない
順番無視とは・・・左から順番にクリックされなければ先に進めない
進捗戻るとは・・・一度クリックしてステータスを変更しても元に戻すことができる


