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事務所日報の操作（続き） 

 

 

◆業務月報入力 

 

 

月間報告書を作成します。一ヶ月分の業務内容や 

勤務状況を確認しながら入力することができます。 

  

メニューバーの「業務月報－業務月報入力」を 

クリックします。 

▽「業務月報入力」画面 

 

 

①報告事項を入力し［登録］をクリックします。 

 

 

②［勤務状況参照］をクリックすると、その月の勤務 

状況（タイムカード）を見ることができます。 

 

③ボタン 

[業務内容参照]をクリックすると、「業務内容参照」 

画面が表示されます。 

 

［ＰＤＦ出力］ をクリックすると、その月の月報と 

勤務状況がＰＤＦ形式で出力されます。 

 

 

入力した月報は「業務月報－業務月報確認」から 

日報閲覧権があるユーザーが確認できます。 

 

 

▽「勤務状況（タイムカード）」 

 

▽「業務内容参照」画面 

 
 

    

 

一ヶ月の業務内容を確認することができます。 

 

［ＰＤＦ出力］ をクリックすると、一ヶ月の業務内容が 

ＰＤＦ形式で出力されます。月の業務報告書等に 

ご利用ください。 

 

日付をクリックすると、「業務日報詳細」画面が 

表示され、日報・報連相の確認とコメントを入力 

することができます。 

３、業務月報 

➊ 

➌ 

 

➋ 
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◆業務月報確認 

 

 

入力済みの月報を確認出来ます。 

※確認するには日報閲覧権が必要です。 

 

メニューバーの「業務月報－業務月報確認」を 

クリックします。 

▽「業務月報確認」画面 

 
 

▽「業務内容参照」画面 

  

 

①『未確認』『確認済』ボタン 

をクリックすると        になり、 

をクリックすると        に戻ります。 

 

②「→月報詳細表示」クリックすると、「業務内容 

参照」画面が表示され、そのユーザーの月報と、 

一ヶ月の業務内容を確認することができます。 

 

➊ ➋ 
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◆出勤ボタン 

 
 

 

＜タイムカードを利用する設定にした場合＞ 

その日初めて「事務所日報」にログインすると、 

「タイムカード入力」画面が表示されます。 

 

［出勤］ ボタンをクリックすると、タイムカードに出勤 

時間が記録されます。 

 

※休日出勤の場合、「□休日出勤」にチェックして、 

［出勤］ ボタンをクリックします。 

◆退勤ボタン 

 

 

「事務所日報」画面右上の［退勤］ ボタンをクリック 

すると、タイムカードに退勤時間が記録されます。 

◆タイムカード入力 

 

 

メニューバーの「勤怠管理－タイムカード入力」を 

クリックします。 

▽「タイムカード入力」画面 

 

 

「タイムカード入力」画面が表示され、 

その月の出勤・退勤時間が確認できます。 

◆タイムカード修正 

 
 

 

タイムカードの修正ができます。 

※利用するにはタイムカード修正権が必要です。 

 

メニューバーの「勤怠管理－タイムカード修正」を 

クリックします。 

 

▽「タイムカード修正」画面 

 

 

修正したい日の「編集」をクリックすると、修正できる 

ようになります。 

 

内容を修正し、［登録］をクリックします。 

４、勤怠管理 
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◆休暇取得一覧 

 

 

事務所の休暇取得状況の確認・休暇日の登録を 

することができます。 

 

メニューバーの「勤怠管理－休暇取得一覧」を 

クリックします。 

▽「休暇取得一覧」画面 

 
 

▽「休暇取得登録」画面 

 

 

「休暇取得一覧」画面が表示されます。 

 

日付をクリックすると「休暇取得登録」画面が表示 

され、休暇日が登録できます。 

 

休暇取得者をクリックすると休暇取得登録画面が

表示され、休暇取得済みのデータを変更することが

できます。 

※修正時、日付は一日単位での変更となります。 

※自分の休暇以外は修正できません。 
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◆顧問先業務一覧 

 
入力した日報データを顧問先ごとに抽出します。 

※利用するには管理者権限が必要です。 

 

メニューバーの「日報集計－顧問先業務一覧」を 

クリックします。 

▽「顧問先業務一覧」画面 

 

 

①検索条件を指定して［抽出］をクリックします。 

※ここで指定する年度は顧問先の年度です。 

日報入力時に選択した年度と連動しています。 

 

②印刷のタイトル 

抽出結果を PDF出力した時のタイトルを選択 

することができます。 

 
 

③結果 

抽出条件に該当したデータが業務一覧として 

表示されます。 

 

④ボタン 

［ＣＳＶ出力］ 

表示中のデータをＣＳＶで出力します。 

 

［ＰＤＦ出力］ 

表示中のデータを一覧表の形式で、ＰＤＦで 

出力します。 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

５、日報集計 

➊ 

➋ 

➌ 

➍ 
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◆担当者別業務一覧 

 
入力した日報データを担当者ごとに抽出します。 

※利用するには管理者権限が必要です。 

 

メニューバーの「日報集計－担当者別業務一覧」を 

クリックします。 

▽「担当者別業務一覧」画面 

 

 

①検索条件を指定して［抽出］をクリックします。 

※ここで指定する年度は顧問先の年度です。 

日報入力時に選択した年度と連動しています。 

 

②印刷のタイトル 

抽出結果を PDF出力した時のタイトルを選択 

することができます。 

 
 

③結果 

抽出条件に該当したデータが業務一覧として 

表示されます。 

 

④ボタン 

［ＣＳＶ出力］ 

表示中のデータをＣＳＶで出力します。 

 

［ＰＤＦ出力］ 

表示中のデータを一覧表の形式で、ＰＤＦで 

出力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

➊ 

➋ 

➌ 

➍ 
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◆作業時間集計 

 

 

業務の作業時間を、顧問先別・担当者別・業務別に 

集計する事ができます。 

※利用するには管理者権限が必要です。 

 

メニューバーの「日報集計－作業時間集計」を 

クリックします。 

▽「作業時間集計」画面 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

検索条件を指定して［集計開始］をクリックします。 

※業務分類（内容）にある［選択］ボタンクリックで 

業務分類または業務内容の項目を選択し、 

［OK］をクリックで選択が完了します。 

[指定できる集計キー] 

  ・顧問先  

  ・担当者  

  ・処理年月 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①集計キー毎に集計された作業時間が表示され 

ます。 

 

②［ＣＳＶ出力］ 

表示中のデータをＣＳＶで出力します。 

 

 

 

➊ 

➋ 
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◆業務分類登録 

 

 

「業務分類」や「業務内容」を登録・変更することが 

できます。ここで変更した内容は、日報入力の入力 

ガイドに反映されます。 

※利用するにはマスタ登録権が必要です。 

 

メニューバーの「各種登録－業務分類登録」を 

クリックします。 

 

 

①［新規登録］：「業務分類」を新しく登録します。 

 

②［パターン変更］：「業務分類」のパターンを変更 

します。ここで変更すると、新規登録した業務分類 

が消えますのでご注意ください。 

 

③［↑↓表示順］：「業務分類」の表示順を変更 

します。 

 

④「編集」をクリックすると、「業務分類編集」画面が 

開き、選択中の「業務分類」内の『業務内容』を 

  編集できます。 

 

▽「業務分類編集」画面 

 

 

①業務分類名称と業務内容名称を変更することが 

できます。20文字まで登録できます。 

 

②書面・・・日報入力で「書面添付参考」に自動的に 

チェックが入ります。 

  業務処理簿・・・入力した日報が業務処理簿に 

登録されます。 

1号：税務代理  

2号：税務書類の作成  

3号：税務相談  

 

③[行追加] をクリックすると、行が追加されます。 

[行削除] をクリックすると、行が削除されます。 

 

編集が完了したら[登録]をクリックします。 

 

６、各種登録 

➊ ➋ ➌ 

➍ 

➊ ➋ 

➌ 
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◆処理内容ガイド登録 

 

 

 

 

 

業務日報入力で使用する「処理内容ガイド」を登録・ 

変更することができます。 

※利用するにはマスタ登録権が必要です。 

 

メニューバーの「各種登録－処理内容ガイド登録」を 

クリックします。 

 

▽「処理内容ガイド登録」画面 

 

 

処理内容を登録する業務分類・業務内容を選択 

します。 

 

 
 

▽「業務日報入力」画面（「業務日報－業務日報入力」） 

 

 

処理内容を入力し、[登録]をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「業務日報入力」の入力ガイドに反映します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

よく入力する内容を登録しておけば、

日報の入力が格段にラクになります。 
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◆休暇名称登録 

 

 

 

 

「休暇取得一覧」で使用する休暇名称を登録・変更 

することができます。 

※利用するにはマスタ登録権が必要です。 

 

メニューバーの「各種登録－休暇名称登録」を 

クリックします。 

 

 

▽「休暇名称登録」画面 

 
 

▽「休暇取得一覧」画面（「勤怠管理－休暇取得一覧」） 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

休暇名称を入力し、[登録]をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

「休暇取得一覧」で選択する休暇名称に反映します。 
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◆My 顧問先登録 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

▽「My顧問先登録」画面 

 
 

▽「業務日報入力」画面（「業務日報－業務日報入力」） 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

事務所日報入力の顧問先ガイドで「My」にマウスを 

合わせた時に表示される顧問先を登録・変更します。 

※ユーザー単位での登録となります。 

 

メニューバーの「各種登録－My顧問先登録」を 

クリックします。 

 

 

 

 

①顧問先一覧が表示されます。 

②「My顧問先」に登録されている顧問先が表示され 

ます。 

 

顧問先を選択し、中央の   ボタンをクリックして 

「My顧問先」への登録・解除ができます。 

 

編集が完了したら[登録]をクリックします。 

➊ ➋ 
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◆時間単価登録 

 

 

 

 

 

 

 

▽「時間単価登録」画面 

 

 

▽「業務日報入力」画面（「業務日報－業務日報入力」） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「利益表示・工数分析」で集計する各担当者の 

時間単価を登録・変更します。 

※このメニューは代表者権限のある方、または 

代表者から「利益・工数管理」権限を付与された方 

のみ利用可能です。 

 

メニューバーの「時間単価登録」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

各担当者の時間単価を登録します。 

※半角数字５桁まで入力できます。 

※当年分と過去５年分が登録できます。 

（日報データの保存期間が最大６３ヶ月のため） 

 

入力・変更が完了しましたら、[登録]をクリック 

します。確認ダイアログが表示されますので 

[ＯＫ]で進めてください。 

 

 

[▼前年度分をコピー]をクリックすると、 

前年度の登録内容を当年度の空欄箇所にコピー 

します。 
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◆事務所情報設定 

 

 

事務所日報サービスの基本設定を行います。  

※利用するには管理者権限が必要です。 

 

メニューバーの「その他－事務所情報設定」を 

クリックします。 

 

▽「事務所情報設定」画面 

 

 

以下の項目の設定を変更できます。 

・事務所の会計期間 

・タイムカード利用有無 

・日報入力での時間入力方式 

・日報入力での顧問先 

※顧問先情報管理で設定した顧問先ＩＤを 

利用する場合にチェックを入れます。 

詳しくはマニュアル３－5ページをご覧下さい。 

・就業時間 

・曜日毎就業区分 

・時間外勤務時間 

   ※詳しくはマニュアル３－6ページをご覧下さい。 

 

編集が完了したら[登録]をクリックします。 

◆グループの設定 

 

 

ユーザーの所属グループを設定することが出来ます。 

※利用するには管理者権限が必要です。 

※グループを設定し、日報閲覧権（その他－利用 

者情報設定）を設定すると、グループ内のみの 

日報確認（業務日報－業務日報確認）が可能に 

なります。 

 

メニューバーの「その他－グループの設定」を 

クリックします。 

▽「グループの設定」画面

 

 

グループを新規作成します。 

[新規作成]をクリックします。 

 

 

グループ名を入力（※８文字まで）して[登録]を 

クリックします。 

７、その他 
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グループにメンバーを登録します。 

「メンバー登録」をクリックします。 

 

 

①グループに所属しているメンバーが表示されます。 

 

②グループ未登録のメンバーが表示されます。 

メンバーを選択し、中央の   ボタンをクリック 

してグループへの登録・解除ができます。 

 

編集が完了したら[戻る]をクリックします。 

 

※「□全員を表示する」にチェックすると、他のグルー 

プに登録されているメンバーが表示され、表示中の 

グループに登録できます（元のグループからは削除 

されます）。 

※グループの修正・削除

 

・グループ名の変更：グループ名をクリックして[修正] 

をクリックします。 

・グループのメンバーの変更：グループ名の右の 

「メンバー登録」をクリックします。 

・グループの削除：グループ名をクリックして[削除] 

をクリックします。 
 

◆利用者情報設定 

 

事務所日報を利用するユーザーと権限を設定する 

ことができます。 

※利用するには管理者権限が必要です。 

 

メニューバーの「その他－利用者情報設定」を 

クリックします。 

 

▽「利用者情報設定一覧」画面

 

 

・既に利用しているユーザーの情報を変更する場合 

＞「修正」をクリックします。 

 

・既に利用しているユーザーの利用を止める場合 

＞「削除」をクリックします。 

※利用を止めたり、ユーザーを削除しても、既に 

入力した日報データが消えることはありません。 

 

・新規にユーザーを増やす場合 

＞「新規利用」をクリックします。 

  

ユーザーの情報・権限・グループ等を設定し、 

[更新（新規利用）]をクリックします。 

（権限については次ページを参照） 

➊ ➋ 
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ユーザーごとに権限を設定できます。 

①事務所日報管理者（管理者権限）  

日報ロック・保存期間の変更以外の、事務所日報 

の全ての設定等を変更することができます。 

※日報ロックの権限を付ける場合は、日報ロック 

権にもチェックします。 

※保存期間の変更は、代表者権限(****01)の ID 

のみ可能です。 

◎タイムカード修正権 

タイムカードを修正することができます 

（勤怠管理－タイムカード修正）。  

◎マスタ登録権 

以下のマスタ登録を行うことができます。  

・業務分類の登録（各種登録－業務分類登録） 

・処理内容登録（各種登録－処理内容ガイド登録） 

・休暇名称登録（各種登録－休暇名称登録） 

◎日報ロック権 

日報のロックを行うことが出来ます（業務日報－ 

業務日報確認）。  

◎日報閲覧権 

日報・月報を確認することができます。 

※「日報閲覧権（グループのみ）」を選択すると、 

そのユーザーが所属するグループのみ日報・ 

月報確認ができるようになります。 

 

②利益・工数管理 

  この権限付与により、「利益表示・工数分析」 

「時間単価登録」メニューが利用可能となります。 

  ※代表者権限(****01)の IDには付与済み。 

  他の IDに権限付与したい場合には、代表者権限 

のある IDでのみ付与可能です。 

   

利用者の権限 

 

➊ 

➋ 
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◆保存期間の変更 

 

 

事務所日報のデータ保存期間を変更します。 

※代表者権限(****01)の IDのみ可能です。 

 

メニューバーの「その他－保存期間の変更」を 

クリックします。 

 

 

[変更]をクリックします。 

▽「データ保存期間の変更」画面 
 

保存期間を選択し、[次へ（申し込み確認）]を 

クリックします。 

 

※［変更］をクリックしてもデータ保存期間の変更の

画面が表示されない場合、以下の操作を試して 

ください。 

1、「ツール」－「インターネットオプション」を開く 

2、「プライバシー」タブを開き、「ポップアップ 

ブロックを有効にする」のチェックを外す 

3、インターネットを再起動 

 

 

内容を確認し、[申し込む]をクリックします。 



事務所日報マニュアル２－18 

 

◆顧問先名称一括変更 

 

顧問先名を変更した場合、既に入力した日報データを 

新しい顧問先名で上書きすることができます。 

【例】「（株）○×△」⇒「株式会社○×△」に変更 

 

メニューバーの「その他－顧問先名称一括変更」を 

クリックします。 

▽「顧問先名称一括変更」画面

 

 

抽出条件を設定して、[検索]をクリックします。 

 

①現在登録中の顧問先名称です。この名称で上書き 

します。 

②既に入力した日報データの顧問先名称です。 

上書きする名称にチェックを入れ、③[変更]を 

クリックします。 

顧問先情報管理の顧問先マスタを１件ずつ読み取り、

変更処理を行います。名称変更処理を行わず、①に 

次の顧問先を表示するには④[変更しないで次へ] 

をクリックします。 

 

顧問先マスタをすべて読み取るまで、②の作業を繰り 

返します。顧問先マスタをすべて読み取ると、「一括変 

更処理は終了しました。」のメッセージが表示され 

ます。 

 

※変更後は、変更前の状態には戻せません。 

間違いのないよう注意してください。  

◆ダウンロード 

 

 

日報、月報、タイムカード・休暇のデータをＣＳＶ形式で 

ダウンロードすることができます。 

 

メニューバーの「その他－ダウンロード」を 

クリックします。 

 

▽「ダウンロード」画面

 

 

①抽出する項目にチェックし、 

②[ダウンロード可能データ検索]をクリックします。 

 

③ダウンロード可能データが月単位で表示されます。 

「20**年**月分データ」をクリックすると、ＣＳＶ形 

式でダウンロードすることができます。 
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