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●まずは、よく使う画面情報を覚えましょう 

                

＜ログイン画面＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ID・PW を入力してログインし

ます。（ID・PW は社員ごとに発

行） 

 初期ページでログインご表示

する画面を指定できます。 

 DATAKITからのお知らせ（休日

や、バージョンアップなど）を

表示します。 

 現在のログイン数は「現在の

ログイン数/契約数」です。 

 KITTIMESは弊社のニュースレ

ターです。 

 帳 票 類 は 全 て Adobe の

AcrobatReader の最新版で開

きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

SAKSAK をつかってみよう！ 
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＜検索＞ 

※左メニュー＞検索 

 

＜スケジュール＞ 

※左メニュー＞スケジュール 

 

 

 

 

 

 

 左メニューは固定です。 

 SAKSAK情報局でバージョンア

ップの内容を確認できます。 

 上部タブの項目で検索するこ

とができます。 

 半角の％で部分一致検索もで

きます。 

 詳細検索でさらに細かく検索

できます。 

 新規顧客登録で顧客情報の登

録ができます。 

 問合を発生させるには、まず

顧客登録が必要です。 

 

 

 

 

 

 

 予定が表示されます。 

 店舗・担当者・年月で絞込みが

可能です。 

 予定の新規追加ができます。 
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＜本日の予定＞ 

※左メニュー＞本日の予定 

 

＜集計＞ 

※左メニュー＞集計 

 

 

 

 

 

 左側が予定で右側が実績です。 

 本日までに行うスケジュー

ル・タスク・申告中の現場を表

示します。（タスクは拡張機能

付のみ） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 店舗・担当ごとで集計を絞る

ことができます。 

 商談状況・ランク・契約予定日

別集計は、追客登録に入力し

た見込ランク、金額などを集

計したものが表示されます。 

 入金は経理情報の入金予定が

反映されます。 
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＜問合管理＞ 

※左メニュー＞問合管理 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 左側は上から順番に問合せの

進捗状況を表しています。 

＜店舗・担当者未定の問合＞ 

＜未対応の問合＞ 

＜アポイントなし＞ 

＜アポイントあり＞ 

＜初回訪問済＞ 

＜見積提出済＞ 

＜プラン契約＞ 

 右側はお知らせ事項です。 

＜お客様連絡事項＞ 

＜未承認のキャンセル＞ 

※進捗状況に応じて下へ進め

ていきます。 

 

※黄色のアラートは次回打合日

を過ぎている、または次回打合

日が入力されていない場合に表

示されます。 
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＜契約管理＞ 

※左メニュー＞契約管理 

 

 

 

 

 

 

 

＜点検＞ 

※左メニュー＞点検 

 

 

 

 

 契約登録後の現場は契約管理

へ移動します。 

 左側は上から順番に現場の進

捗状況を表しています。 

＜実行予算作成中＞予算作成

～承認（LTD は確定） 

＜着工前＞ここから、発注が

できます。 

＜工事進行中＞工事完了まで。 

＜引渡前＞引渡まで。 

＜原価入力中＞請求書入力待

ち 

＜締め処理前＞ 

 右側はお知らせ事項です。 

＜アポイント＞ 

＜内容変更未承認＞追加工事

の承認待ち 

＜請求書要確認＞（STDのみ） 

＜保証書発行依頼中＞ 

＜解約未承認＞ 

＜引渡済未入金＞ 

＜入金予定一週間＞ 

＜入金実績一週間＞ 

※ステータスを進めるとひと

つずつ下に移動します。 

 

 

 

 

 検索条件に該当する点検を絞

り込むことができます。 
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＜顧客情報－顧客情報＞ 

※顧客検索＞顧客リストの顧客名 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 SAKSAK では、顧客１名につき

顧客情報は１つです。 

 問合の情報は上部タブで１１

ページあります。 

（アンケート・EVERNOTE は機

能拡張です。） 

＜顧客情報＞＜顧客ＤＢ＞ 

＜添付＞＜アンケート＞ 

＜家族情報＞ 

＜連絡＞＜契約・問合＞ 

＜関連顧客＞＜工事部位＞ 

＜印刷＞＜EVERNOTE＞ 

 

 

 

 ＜契約・問合リスト＞ 

過去にあった問合と契約を確

認できます。 

 

 ＜連絡リスト＞ 

お客様からの連絡事項と対応

内容を登録できます。 
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＜問合情報－打合履歴＞ 

※問合管理＞現場名＞問合情報＞打合履歴 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 問合の情報は上部タブで 10

ページあります。 

（アンケート・タスク・

EVERNOTE は機能拡張です。） 

＜問合情報＞＜打合履歴＞ 

＜プラン契約＞＜添付＞ 

＜アンケート＞＜タスク＞ 

＜印刷＞＜EVERNOTE＞ 

 

 

 

 見積は「打合履歴」タブの「見

積リスト」から作成します。 

 

 

 

 

 

 登録した追客の情報は追客リ

ストへ反映されます。 
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＜契約情報－粗利推移＞ 

※契約管理＞契約番号＞粗利推移 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 契約の情報は上部タブで１０

ページあります。 

（アンケート・タスク・

EVERNOTE は機能拡張です。） 

＜契約情報＞＜粗利推移＞ 

＜経理情報＞＜打合履歴＞ 

＜添付＞＜アンケート＞ 

＜タスク＞＜点検＞ 

＜印刷＞＜EVERNOTE＞ 

 

 ＜粗利推移＞ 

受注、実行予算、発注、完工時

の粗利推移を確認できます。 

 ＜内容変更履歴＞ 

追加、変更があった際に、入金

額を変更し、追加予算を入力

できます。 

 ＜実行予算＞ 

契約後の予算を作成、変更で

きます。 

 ＜発注書＞ 

作成した発注書のリストが表

示され、印刷、取消、削除が行

えます。 

 ＜請求書＞ 

業者からの請求書を入力する

と反映されます。 

 

※ 契約後の見積は「打合履歴」タ

ブで作成します。 

※ 工期変更・現場記録は「打合履

歴」タブで入力します。 

※ 入金予定日は「経理情報」タブ

で作成します。 
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１．検索しましょう 

 

 左メニューの「検索」より検索画面を表示して、顧客を検索します。 

顧客リストに該当のお客様名が表示されない場合は新規のお客様です。

「新規顧客登録」をクリックしましょう。 

 

 

２．顧客登録、問合登録をしましょう 

 

 項目に沿って入力しましょう。 

 入力したら、「合わせて問合登録をする」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ 詳細検索なら更に細かく検索

できます。 

※ 半角の％で部分一致検索も可

能です。 

※ 顧客リストに表示された該当

のお客様がいた場合お客様名

をクリックすると、顧客情報

が開きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ 「＊」印は必須項目です。 

※ 問合を発生させない名簿客を

登録する場合は「顧客登録確

認」をクリックして登録確認

まで進めます。 
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 店舗、担当者が未定の場合はそのまま「登録」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 問合情報が作成されます。 

 

※問合情報＞打合履歴 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ 担当者が決まっていれば選択

してから「登録」します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 見積は「打合履歴」タブの「見

積リスト」で作成します。 
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３．追客しましょう 

 

 左メニューの「問合管理」をクリックします。 

 現場名の左側にある「担当」又は「追客」をクリックします。 

※担当者未定の現場は追客ができません。「担当」ボタンから担当者を

決定してください。 

※担当者がすでに決まっている場合はボタンが「追客」になっていま

す。 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 左側は上から順番に問合せの

進捗状況を表しています。 

＜店舗・担当者未定の問合＞ 

＜未対応の問合＞ 

＜アポイントなし＞ 

＜アポイントあり＞ 

＜初回訪問済＞ 

＜見積提出済＞ 

＜プラン契約＞ 

 右側はお知らせ事項です。 

＜お客様連絡事項＞ 

＜未承認のキャンセル＞ 

※ 進捗状況に応じて下へ進めて

いきます。 
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 該当の現場名の「追客」をクリックして、追客登録より、打合せ結果を

選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 追客登録は毎回同じ画面が開

きます。打合せ結果を洗濯し

て、内容を入力してください。 

 

 打合せ結果は下記の通りです。 

＜打合せのみ＞ 

＜初回アポイント取得＞ 

＜初回訪問＞＜問合せのみ＞ 

＜プラン契約＞＜見積提出＞ 

＜契約＞＜キャンセル＞ 

＜資料送付＞＜商談保留＞ 

※ 選択した打合せ結果に応じて

問合管理上に表示される場所

が移動します。 

 

 次回商談日時、見込ランク、見

込金額、契約予定日も入力で

きます。 
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４．見積書を作成しましょう 

 

 左メニューの「問合管理」をクリックします。 

 「現場名」又は「見積」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「打合履歴」タブ内、見積リストの「追加する」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 



- 14 - 

 

 

 作成された新規見積情報の「詳細」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

●見積表紙を作成しましょう 

 

 見積明細ページの「見積情報編集」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ 削除の場合はチェックを入れ

て「削除」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 見積明細作成ページが開きま

す。 

＜見積情報編集＞見積表紙の情

報入力画面です。 

＜見積複製＞作成した見積を複

製します。 

＜見積申告(見積承認)＞作成し

た見積を申告・承認します。 

＜見積査定＞作成した見積に査

定を付けられます。 

＜工程管理＞現場工程表を作成

します。 
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 各項目を入力し、登録します。 

 

 

 

 

●見積明細を作成しましょう  

 ◎入力方法は３パターン！お好みでどうぞ！ 

 

＜パターン１ ～入力用ページで入力～＞ 

 見積明細ページを開きましょう。 

 「明細追加」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜◆見積番号＞自動発番です。 

＜見積名称＞社内用に区別しや

すい名称に変更できます。 

＜◆宛名＞見積の宛名を変更で

きます。デフォルトは契約顧客名

です。 

＜予定工期＞ 

＜◆見積作成日＞ 

＜◆有効期限＞ 

＜◆見積工事内容＞ 

＜◆備考＞あらかじめテンプレ

ートをマスタで登録できます。 

＜税計算方式＞見積ごとに選択

可 

＜税率＞見積ごとに選択可 

＜見積価格＞税額の誤差修正 

 

※ ◆の項目は見積表紙に印字さ

れます。 

※ 入力した情報は「見積情報」タ

ブで確認できます。 

 

 

 

 問合管理から見積明細を追加

する場合 

左メニュー「問合管理」＞「現場

名」（又は「見積」）＞「打合履歴」

タブ＞見積リストの該当の見積

の「詳細」 
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 入力しましょう 

「※」マークは必須です。 

 

＜通常入力＞ 

1. 「工事部位」と「業種」を選択します。 

2. 「業者」で発注業者が決まっていれば選択する。 

3. 「適用」「備考１」「備考２」を入力します。 

4. 「原単価」の税抜 or 税込額を入力します。 

※どちらか入力すると他は自動計算します。 

5. 「希望粗利率摘要」をクリックすると「見積単価」に自動計算さ

れた金額が入力されます。 

※手入力もできます。 

6. 「数量」を入力します。 

7. 「登録」をクリックします。 

※作成中の行へ挿入することもできます。 

8. タブ又は、ウィンドウを切り替えます。 

見積明細に 1行明細が追加されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 入力用のページとして、 

 別のウィンドウ又は、別のタ

ブが開きます。 

 入力方法は 10 通りです。 

（※インポートは機能拡張） 

 

＜通常入力＞通常の明細はここ

で入力します。 

＜仕切入力＞仕切りで仕入れた

設備を割引した価格の見積を作

成します。 

＜項目のみ＞価格は表示されま

せん。但し書きなど一文を入力し

たい時に使用します。 

＜原価のみ＞お客様の見積に表

示されません。材工一式見積を作

成する際に使用します。 

＜歩掛＞明細に対してパーセン

テージで計上したい場合使用し

ます。 

＜パーセント＞主に諸経費を計

上する際に使用します。 

※挿入した行より上の項目に対

して自動計算します。 

＜端数処理＞主にお値引を入力

する際に使用します。 

※切り捨て計算です。 

＜見積検索＞過去見積を検索し

て再利用する際に使用します。 

＜マスタ検索＞あらかじめ登録

しておいた見積マスタを呼び出

す際に使用します。 

＜インポート＞エクセルで作成

した見積をＳＡＫＳＡＫに取り

込む際に使用します。 

 

※ 明細に印字される部分は工事

部位～備考２、見積単価、見積

価格、数量のみで、原価、メモ

等は印字されません。 
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＜仕切入力＞ 

1. 「工事部位」～「備考２」まで入力する。 

2. 「定価」を入力する。 

3. 「仕切率」を入力し、「定価・仕切率摘要」をクリックする。 

4. 「割引率」を入力し、「定価・割引率摘要」をクリックする。 

※原単価、見積単価、原価、見積価格が自動入力されます。 

5. 「数量」を選択して、登録をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

明細は見積明細のページに追加されます。 
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＜項目のみ＞ 

1. 各項目を入力して「登録」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜原価のみ＞ 

1. 「工事部位」～「備考２」まで入力する。 

2. 「原単価」 

※原価は自動入力です。 

3. 「数量」を入力して「登録」をクリックします。 

※材工一式見積の場合 

1. ＜通常入力＞タブで、原単価を入力せず、見積単価（客出し価格）

のみ入力して登録する。 

2. ＜原価のみ＞タブに切り替えて、材料代、作業費の原価をそれぞ

れ入力して登録する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 材工一式見積の場合、通常入

力と組み合わせて入力します。 
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＜歩掛＞ 

1. 「工事部位」～「備考２」まで入力する。 

2. 下部の「見積明細の一覧を表示する」から率をかける明細を選択

する。 

3. 「率」を入力し「計算する」をクリックすると見積価格に計算さ

れます。 

※原価にも反映させるにチェックを入れると原価にも反映しま

す。 

4. 「登録」をクリックします。 
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＜パーセント＞ 

1. 「工事部位」～「備考２」まで入力する。 

2. 「率」を入力して「登録」をクリックします。 

※「原価にも反映させる」にチェックを入れると原価に反映しま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜端数処理＞ 

1. 「工事部位」～「備考２」まで入力する。 

2. 「桁」を選択して「登録」をクリックします。 
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＜見積検索＞ 

1. 検索したい項目を選択 or入力して「検索」します。 

2. 検索結果に表示された明細の中から再利用したい明細を選択し

て「登録」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 検索結果の項目の処理にチェ

ックを入れると全選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ 見積検索からの再利用した明

細はピンクで表示されます。 

編集すると通常に戻ります。 
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＜見積マスタ＞ 

1. 見積マスタ名や検索したい項目を選択 or 入力して「検索」しま

す。 

2. 検索結果に表示された明細の中から利用したい明細を選択して

「登録」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 検索結果の項目の処理にチェ

ックを入れると全選択します。 

 見積マスタはあらかじめマス

タにある「見積マスタ」で登録

しておくことができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ マスタ検索で追加した明細は

黄色で表示されます。 

編集すると通常に戻ります。 
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＜パターン２ ～直接入力～＞ 

 見積明細ページを開きます 

 明細行の上でマウスポインタを合わせると、「↑（↓）挿入」が表示さ

れるので、挿入したいほうをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 項目入力し、「登録」をクリックすると１行明細が追加されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 見積明細ページで直接入力が

できます。 

※ 入力方法は「通常入力」のみで

す。 
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＜パターン３ ～見積編集モード～＞ 

 見積明細ページ左下の「見積編集モード開始」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「工事部位」か「業種」を選択します。 

 工事部位（指定なし）のプルダウンメニューより、作成したい部位を選択

し、「追加」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 部位・業種ごとの明細のみを

画面上に表示し、入力、編集が

行えます。 

 終了するときは、「見積編集モ

ード終了」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ 業種を選択した場合は、「業種

（指定なし）」を選択してくだ

さい。 
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 左の小計に作成された一覧から、編集したい項目をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 項目入力して右端の「登録」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 右端に表示される「↑（↓）挿入」又は「追加」をクリックして、明細を

追加します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 部位（業種）ごとの並べ替えを

することができます。 

＜「▲上へ移動」「▼下へ移動」＞ 

移動させたい部位（業種）の右端

にある「処理」にチェックを入れ

て、クリックすると並び替えがで

きます。 

＜「マスタ順」＞ 

マスタの並び順に並び変わりま

す。 

 

 「歩掛」「パーセント」「端数処

理」「見積検索」「マスタ検索」

「インポート」は別のウイン

ドウが立ち上がります。 

※入力方法は＜明細追加その１

＞参照。 

 

 

 

 

 

 

 「取消」をクリックすると編

集を取りやめます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 登録後、明細の左端に表示さ

れる「編集」から編集できます。 

 登録後、明細の左端に表示さ

れる「コピー」から明細のコピ

ーができます。 
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＜明細をまとめて編集＞ 

 まとめて編集したい項目の右端「処理」にチェックを入れて、「一括編

集」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 編集したい項目の「選択可否」にチェックを入れて編集し、登録しま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 左端「編集」から各明細の編集

ができます。 

 不要な明細は処理にチェック

を入れて「明細削除」をクリッ

クします。 
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＜明細の並び替え＞ 

 並び替えをしたい明細の右端、処理にチェックをして、下の「▲上へ

移動」「▼下へ移動」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 一度に複数の明細を並び替え

ることができます。 

 明細表示のタブごとに画面が

変わります。 

＜一覧表示＞ 

作成した順番に並びます。 

＜工事部位集計＞ 

部位ごとに集計行が入ります。 

＜業種集計＞ 

業種ごとに集計行が入ります。 

 

 「マスタ順」をクリックする

と、マスタの並び順に変更す

ることができます。 

※＜工事部位集計＞＜業種集計

＞のみ 
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＜見積の便利な機能 １ 作成中の見積を複製する＞ 

 見積明細ページで「見積複製」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 見積リストの「新規見積情報（又は見積名）コピー」の「詳細」をクリ

ックすると見積明細ページが開きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜見積情報編集＞ 

見積書の表紙が編集できます。 

＜見積複製＞見積明細の複製が

できます。 

＜見積承認(申告)＞ 

見積書の申告、又は承認ができま

す。 

＜見積査定＞ 

作成した見積を査定することが

できます。※項目はマスタで設定。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 問合情報＞打合履歴が開きま

す。 

 不要な見積を削除する場合は

右端の「チェック」をクリック

して、下の削除をクリックし

ます。 

※ 申告・承認後の見積は削除で

きません。 
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＜見積の便利な機能 ２ 他の現場の見積を複製する

＞ 

 見積リストの「見積複製」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 検索したい項目で検索します。 

 見積リストに表示された該当の見積の「選択」をクリックします。 

※内容を確認したい場合は、「名称」をクリックすると明細を確認でき

ます。 

 打合履歴＞見積リストの一覧に複製されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 問合情報＞打合履歴を開きま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「詳細検索を開く」から、より

詳細な検索をかけることもで

きます。 
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＜見積の便利な機能 ３ 見積を統合する＞ 

①見積リストの「見積統合」をクリックします。 

 

 

②統合元の見積を「選択」します。 

 

 

③統合先の見積にチェックを入れて「登録」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 複数の見積を選択することも

可能です。 
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５．作成した見積書を申告しましょう 

 

 見積明細ページの「見積申告」をクリックします。 

※ 又は、問合情報＞打合履歴の見積リストに並ぶ見積の「申告」をクリック

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 管理者は「見積承認」になって

います。 

 LTD の場合は「見積確定」とな

っています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 管理者は「承認」になっていま

す。 

 LTD の場合は「確定」となって

います。 
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 内容を確認したら日付を入れて「登録」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

６.申告された見積書を承認しましょう（※ＳＴＤのみ） 

 

 見積明細ページの「見積承認」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ＳＴＤは権限機能付きです。 

※ 申告・承認機能 

※ 操作、閲覧権限機能 

＜管理者＞＜店長＞＜営業＞ 

＜経理＞＜事務＞＜受付＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 



- 33 - 

 

 

※ 又は、問合情報＞打合履歴の見積リストに並ぶ見積の「承認」をクリック

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 内容を確認したら日付を入れて「登録」をクリックします。 
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●見積書を印刷しましょう 

＜印刷タブから印刷する方法＞ 

 「印刷」タブに切り替えます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 印刷したい項目にチェックして「印刷」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 問合管理からの表示方法 

 現場名＞問合情報「打合履歴」

タブ＞見積リスト「詳細」＞

「印刷」タブ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 印刷方法は複数選択できます 

 選択の際、不要な項目はマス

タで非表示設定ができます。 

 

 印刷画面はＰＤＦで開きます。 

 承認（ＬＴＤは確定）前の見積

の場合、ＳＡМＰＬＥ表示に

なります。（マスタで設定可能） 
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＜明細ページから印刷する方法＞ 

 印刷メニューから選択して「印刷」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜問合情報から印刷する方法＞ 

 見積リストの印刷したい見積のチェックを入れて、「印刷」をクリック

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 問合管理からの表示方法 

現場名＞問合情報「打合履歴」

タブ＞見積リスト「詳細」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 問合管理からの表示方法 

現場名＞問合情報「打合履歴」

タブ＞見積リスト 
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７．見積提出をしましょう（追客登録） 

 

 見積提出した現場の「追客」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「見積提出」にチェックをいれると、画面が変わります。 

各項目を選択、提出した見積にチェックをいれて「登録」をクリック

します。 

※見積リストに表示される提出済の見積に見積提出日が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 問合管理を開きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「※」は必須です。 

 提出して承認済みの見積を選

択できます。 

 「見込」をクリックすると見

込請負金額（税抜）に反映され

ます。 
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８．契約登録をしましょう 

 

 契約登録したい現場の「追客」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「契約」にチェックをいれると、画面が変わります。 

各項目を選択、契約した見積にチェックをいれて「次へ」をクリック

します。 

※見積がない契約の場合は「なし」にチェックを入れます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 問合管理を開きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「※」は必須です。 

 契約になった見積を選択して

契約処理すると、見積原価を

契約後の予算に引き込むこと

ができます。 
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 契約情報登録画面下の「期間・金額」部分に見積の情報が反映されていま

す。「確認」をクリックします。 

※見積選択しなかった場合は、空白です。各項目を入力して「確認」

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 内容を確認して「登録」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 契約処理すると契約情報登録

完了画面に変わり、そのまま

入金予定が作成できます。 
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＜簡易モードで契約登録をする方法＞ 

少額や、短期で終了する工事の場合、ＳＡＫＳＡＫの工程を省略すること

ができます。 

 ※あらかじめ、マスタの「簡易モード」で金額、粗利率を設定します。 

 

 契約登録時、契約モードの「簡易モード」にチェックを入れて登録し

ます。 

 

 

※契約番号／現場名の右側に「簡易モード」と表示され、ステータスバー

の工程が簡易になります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「着工」「引渡」「原価確定」

「締め処理」「解約」の工程に

なります。 

※ 以下の条件で、簡易モードは

対応できなくなります。 

発注時マスタの設定金額、粗

率の範囲を超えた場合。 

内容変更で追加金額がマスタ

の設定金額、粗利率の範囲を

超えた場合。 

※ 通常モードに変更した契約を

簡易モードに戻すことはでき

ません。 
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９．入金予定を作成しましょう 

 契約登録後、そのまま「入金予定を登録する」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「入金予定日付」と「入金予定金額」を入力して「登録」をクリックしま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 完工金は自動計算です。 

 後で入金予定を入れる場合は、

契約情報の「経理情報」タブ＞

各項目の「編集」より入力でき

ます。 

※左側の「入金予定日」と「入

金予定額」のみ入力します。 

 登録後、契約情報の「経理情報」

タブが開きます。 
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１０．実行予算を作成しましょう 

 契約管理の該当の契約の左にある「予算」又は「契約番号」をクリッ

クします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 契約登録後の現場は契約管理

へ移動します。 

 左側は上から順番に現場の進

捗状況を表しています。 

＜実行予算作成中＞予算作成～

承認（LTD は確定） 

＜着工前＞ここから発注ができ

ます。 

＜工事進行中＞工事完了まで 

＜引渡前＞引渡まで 

＜原価入力中＞請求書入力待ち 

＜締め処理前＞ 

 右側はお知らせ事項です。 

＜アポイント＞ 

＜内容変更未承認＞追加工事の

承認待ち 

＜請求書要確認＞（ＳＴＤのみ） 

＜保証書発行依頼中＞ 

＜解約未承認＞＜引渡未入金＞ 

＜入金予定一週間＞ 

＜入金実績一週間＞ 

※ ステータスを進めると一つず

つ下に移動します。 

※ 契約番号をクリックすると契

約情報が開きます。 
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契約番号＞粗利推移 

 実行予算の下部入力スペースより追加の実行予算を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 作成した予算は実行予算の原

価に反映されます。 

 実行予算の原価は完工予定の

原価にも反映されます。 

（マスタ情報のユーザー設定） 

 

 

 

 実行予算の編集ができます。 

＜予算編集モード＞ 

業種・工事部位ごとに予算を

追加・編集することができま

す。 

＜予算検索＞ 

過去に作成した予算を検索し

て登録ができます。 

＜直接入力＞ 

下の窓から予算を直接入力で

きます。 
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●作成した予算を申告しましょう（※ＬＴＤは確定） 

 

 上部のステータスバー又は左メニュー「予算申告」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 画面下部の予算申告日を確認して、「登録」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 契約管理上で該当の契約が申告中として、青色で表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ LTD の場合は「予算確定」とな

っています。 
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１１．申告中の予算を承認しましょう（ＳＴＤのみ） 

 

 契約管理の該当の契約番号をクリックします。 

 画面下部の予算確定日に日付を入れて「登録」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 契約が契約管理の着工前に移動します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ＳＴＤは権限機能付きです。 

※ 申告・承認機能 

※ 操作、閲覧権限機能 

＜管理者＞＜店長＞＜営業＞ 

＜経理＞＜事務＞＜受付＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ 契約情報のステータスが「着

工前」に変わります。 
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１２．発注しましょう 

 

 契約管理の該当の契約番号の左側にある「発注書」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 実行予算の発注したい項目にチェックを入れて「発注書」をクリックしま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 契約情報が開いている場合は、

粗利推移タブを開きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 複数明細をまとめて発注でき

ます。 

 

 

 

 

 

 

 実行予算で発注業者が決定し

ているものは「一括発注」で一

度に発注書を作成できます。 
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 項目を入力、金額を確認して「発注書を作成する」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ 発注金額を変更した場合、実

行予算の各明細行に、変更履

歴として表示されます。 
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 実行予算の下の「発注書」に作成した発注書がリスト表示されます。 

 印刷をかけたい発注書の処理にチェックを入れ、「印刷」ボタンをクリック

します。 

※メールで送信する場合は「送信」をクリックします。 

 

 

 発注書がＰＤＦ形式で開きます 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 発注書の印刷タイプは５種類

です。 

＜発注書・明細＋請求書＞ 

＜発注書＋請求書＞ 

＜発注明細書－金額あり＞ 

＜発注明細書－金額なし＞ 

＜発注書+発注請書+請求書＞ 

 

 

＜印刷＞ｐｄｆで開きます。 

＜送信＞メール添付できます。 

＜取消＞再発行などで、先方

へ発注書を送った後に変更を

かけたい場合。 

＜削除＞作成後、すぐにやり

直したい場合。 

※ 印刷、送信は、一度に複数業者

に行えます。 

※ ＰＤＦを開いた後、該当の発

注書の行頭が緑色になり、印

刷日が表示されます。 

※ メール送信した場合は送信日

が表示されます。 

 

 

 発注書には業者からの請求書

が付いています。 
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１３．着工しましょう 

 

 契約管理の該当の契約番号の左にある「着工」をクリックします。 

 項目を入力して「登録」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 次のステータスが「工事完了」に変わります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ 契約情報が開いている場合は、

上部ステータスバーの「着工」 

又は、左メニューの「着工」を

クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ 契約は契約管理の工事進行中

に移動します。 
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●追加工事（内容変更）を登録しましょう。 

 

 契約情報－粗利推移タブ、内容変更履歴の「追加する」をクリックし

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 各項目を入力して「内容変更を登録して予算登録へ」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 内容変更では、受注金額の変

更（＋・－どちらも）と、それ

に伴う、追加予算を登録でき

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ 調整金額は増減した金額を入

力してください。 
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 追加予算入力で追加の予算を登録した後、「申告確認」をクリックします。 

 再度、確認画面が表示されますので、確認後、「登録」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ 商品差替えなど予算の取消し

を行いたい場合、取消予算で

検索し、取り消すことができ

ます。 

※ ＬＴＤの場合は「申告確認」が

「確定」となります。 
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 内容変更履歴に追加されました。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「承認」をクリックし、承認日を入力して「登録」をクリックします。 

 

※ 契約情報＞粗利推移タブ 内容変更履歴 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 追加予算ごとに粗利の確認が

できます。 

※ ＬＴＤは「承認」が「確定」と

なります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ 内容変更履歴の「承認」が無く

なり、実行予算に追加予算が

黄色で表示されます。 

※ 承認された追加予算は発注で

きるようになります。 
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１４．工事を完了しましょう 

 

 契約管理の該当の契約番号から、上部ステータスバーの「工事完了」

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 工事完了日を確認して、「登録」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 工事完了を行うと、発注がロ

ックされます。 

 

※ 契約情報が開いている場合は、

上部ステータスバーの「工事

完了」 

又は、左メニューの「工事完了」

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ 次のステータスが「引渡」に変

わり、契約は契約管理の引渡

前に移動します。 
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１５．引渡処理をしましょう 

 

 契約管理の該当の契約番号の左にある「引渡」をクリックします。 

 項目を入力して「登録」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

★  ここまでが営業・工務さんのお仕事

です。 

 

お疲れ様でした！ 

 

 

 

 

 

 

※ 契約情報が開いている場合は、

上部ステータスバーの「引渡」 

又は、左メニューの「引渡」を

クリックします。 

※ 保証書の印刷帳票はオプショ

ンです。 

 

※ 点検日程を選択できます。規

定値はマスタで設定できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ ステータスが「原価確定」に変

わり、 

契約は契約管理の原価入力中

に移動します。 
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●お客様向けの請求書を発行しましょう 

 

 契約管理の該当の契約番号をクリックして、「経理情報」タブをクリッ

クします。 

 発行したい請求書の左にある「編集」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 請求日の日付を入れて「登録」をクリックします。 
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 右端のチェックを入れて上の「印刷」をクリックします。 

 

 

※経理情報下部 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 下の印刷ボタンは明細用です。 

 左のメニューから見積を選ん

で「印刷」をクリックすると明

細が印刷できます。 

※ 同じ金額の見積がある場合の

み明細の出力が可能です。 

 

 「入金完了」ボタンは、入金予

定に差異があっても一括で入

金を完了させたい場合使用し

ます。 

 

 「追加する」で入金項目を追

加することが可能です。 

 

※ 追加する入金項目はマスタで

設定できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 現場経費より現場経費を追加

することができます。 

※ 現場経費は粗利推移表の「完

工予定」「完工」の原価に反映

します。（原価に含めた場合） 
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●入金入力しましょう 

 

 左メニューの入金をクリックします。 

 検索項目を入力して「検索」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 各項目を入力して、「登録」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 上部タブ「実績」から入力した

実績が確認できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ 手数料が自社負担の場合でも、

入金額は本来いただく金額を

入力し、手数料欄に手数料額

を入力して下さい。 

 

※ 手数料が現場経費に含める、

又は、会社の経費として計上

するかは、マスタで設定でき

ます。 

 

  

 

 



- 57 - 

 

●請求書入力しましょう（業者） 

 

 左メニューの請求・支払をクリックします。 

 業者又は、業者＋その他の検索項目を選択し、「検索」をクリックしま

す。 

 発注一覧より該当の発注の「選択」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 請求書入力欄に反映された内容を確認して「登録」をクリックします。 

※登録した請求書は入力実績に反映されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ 金額を変更して登録すること

もできます。 

 登録した請求書は、「業者別請

求」「担当者別請求」で確認で

きます。 

 

 発注一覧に無い請求書は手入

力することができます。 

 

 発注一覧には請求額が合致す

るまで表示されます。（出来高

請求の入力が可能です。） 

 請求書入力を完了したい場合

は、「請求残」で処理すること

ができます。 
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１６．原価を確定しましょう 

 

 契約管理の該当の契約番号の左にある「確定」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 項目を確認して「登録」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 請求書の入力が終わったら原

価を確定します。 

※ 契約情報が開いている場合は、

上部ステータスバーの「原価

確定」 

又は、左メニューの「原価確定」

をクリックします。 

※ 原価確定後に入力した請求書

は現場の原価に反映されませ

ん。 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ 次のステータスが「締め処理」

に変わり、契約は契約管理の

締め処理前に移動します。 
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１７．締め処理しましょう 

 

 契約管理の該当の契約番号の左にある「締め」をクリックします。 

 内容と締め日を確認し、「締め処理」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ 締め処理すると契約管理の画

面の表示から消えます。 

内容を確認したい場合は顧客

検索から検索します。 
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１８．支払処理をしましょう 

※ 粗利推移表には反映されません。 

 

 ～締日あ  ああまでの請求書に日付を入れて「検索」をクリックし

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 業者名をクリックし、表示されたリストの右端の支払にチェックが入って

いることを確認し、支払日を入力して、「支払処理」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 支払処理は支払実績タブ、又

は、印刷物で確認できます。 
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●連絡入力をしましょう 

 

 「検索」より顧客を検索し、顧客情報を表示します。 

 顧客情報タブ 連絡リストの「追加」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 必要な項目を入力し、登録します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 お客様からの連絡やクレーム

の内容と、対応内容を記録し

ておくことができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ 受付と対応担当者が入力でき

る欄に分かれています。 

※ 受付欄に入力して、登録する

と、問合管理のお知らせ・申請

の「お客様連絡事項」に表示さ

れます。 

※ 対応者が対応済みにすると問

合管理の表示が消えます。 
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※連絡は担当者へメールでお知らせすることができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ 社員情報のメールの登録をし

てください。 

 

 メールでお知らせできるのは、 

連絡・担当者決定・見積承認・

予算確定の４か所です。 
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●印刷しましょう 

 

 左メニューの印刷をクリックします。 

 各タブよりメニューと期間を選択し、「印刷」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●ラベルを印刷しましょう 

 

 左メニューのラベルをクリックします。 

 検索条件で絞り「検索」をクリックします。 

 リストにチェックを入れて「印刷」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 メニューは、「顧客管理」「契約

管理」「入金・原価管理」「管理」

に分かれています。 

 印刷物はＰＤＦ（Adobeのアク

ロバットリーダー）で開きま

す。 

※ 最新のものをインストールし

てください。 

ダウンロードはエクセルで加

工できます。（テキスト形式） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 市販のラベル印刷用の用紙を

ご使用ください。 

※ １８面又は、２１面に対応（一

部商品は未対応） 

 

 ダウンロードはエクセル又は、

宛名ソフトに利用できます。 
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●工事案内ＤＭを印刷しましょう 

 左メニューのラベルより、「工事部位」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 検索条件で絞り込んで「検索」をクリックします。 

 

 

 選択にチェックし、「印刷」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ダウンロードはエクセルで加

工できます。（テキスト形式） 

 連絡入力は検索結果後の顧客

情報にまとめて連絡入力する

ことができます。 
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●参考資料（権限一覧表＜問合情報関連＞）※STD のみ 
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●参考資料（権限一覧表＜契約情報関連＞）※STD のみ

 

 

●お疲れ様でした！ 

 

  



 

 

 


