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株式会社ビーイング

企業ID・ユーザーID・パスワードを入力し、
ログインをクリックします。

ログイン画面 https://www.be-collabo.jp

マニュアル

システム上から機能ごとのマニュアルをダウンロードできます。

また、画面右の「こちら」から、機能ごとの操作マニュアルをダウンロードすることができます。



株式会社ビーイング

発注者 トップページ

p3

各工事ごとに関わる予定

全現場分
・新着情報
・書類や提出物
・掲示板

など

メンテナンス情報

個人の予定



株式会社ビーイング

トップページの切り替え
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トップページを切り替えて使用することができます。

トップページを現場毎に切り替えることができます。
切り替えると選択した現場だけの情報が表示されます。

対象工事のメンバーの予定
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協議会機能
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受発注者共通で情報共有が行える場所です。文書管理や掲示板でのやりとりが
主です。

例 １＜＜協議会＞＞〇〇安全連絡協議会

全ての受発注者様が登録されています。

例 ２ ＜＜協議会＞＞○○災害復旧工事管理

コンサル会社様が取りまとめています。

＊フォルダの作成、運用につきましては、発注者、支援業務ご担当者様が行ってお
ります。

関係者の追加登録は弊社にて行いますので、都度ご連絡ください。
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現場表示設定（発注者）

現場表示優先度グループ設定

表示の優先順位を設定できます。
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設定方法
①現場管理のアイコンで画面切り替え。
②優「-」をクリックします。
グループ設定の画面が表示されます。

③「表示優先度」をクリックし優先順位を
設定します。
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文書管理／フォルダ 発注者

■会社共通・・企業ID【○○】のユーザーのみ利用できるフォルダ
（発注者・支援業務）
＊受注者は企業IDが別に付与されている為、閲覧は不可

■現場名フォルダ・・・その現場に携わるメンバー限定のフォルダ

青・・各受注者の現場フォルダ

赤・・協議会フォルダ

データアップの方法は別途マニュアルをご参照ください。
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掲示板
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トップページの場合（発注者）

各現場毎の掲示版（受注者）

１・・・上記の会社共通の掲示板は各企業ID毎の掲示板となり、受発注者間で共有
することができなくなります。

２・・・発注者・受注者間で共有する協議会の掲示板です。新規に作成できます。

３・・・各現場毎の掲示板です。この現場だけやりとりできます。

1

2

3
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①現場予定を登録

以下のタグは簡易提出書
類としてスケジュールか
ら発議し登録します。
休日・夜間作業届
段階確認願
確認・立会願
材料確認願

1

スケジュール登録

②個人予定を登録
個人の予定を登録します。

共有メンバー登録
公開・非公開
通知

2
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ワークフロー決裁画面
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承認ボタンは下記の4種類
【承認】
⇒案件を次へ進めます。最後の決裁者だった場合、案件は完了し、本文ファイルは文書
管理に保存されます。
【差戻し】
⇒決裁差戻し画面が表示され、コメント入力が出来ます。
【否決】
⇒案件を否決として完了します。
【合議】
⇒承認対象ではないメンバーに帳票内容を確認する場合に行います。

ボタンで画面の切り替えができます。
決裁中の帳票を修正します。

【再利用】
⇒作成した帳票を元に発議することが出来ます。
【削除】
⇒帳票を削除することが出来ます。 ＊削除権限がある場合ボタンが表示されます。
【決裁中帳票修正】
⇒決裁依頼が来ている帳票内容を変更・修正することが出来ます。
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最新の個人情報から決裁画面へ
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BeingCollaborationログイン中からの画面から決裁を行う場合

青字をクリック
依頼項目画面→決裁画面に
切り替わります。

決裁画面

ワークフロー依頼画面 簡易提出書類 依頼画面

決裁画面
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「通知参照」⇒「表示・転送設定」をクリック

「変更」をクリック

メール転送設定

「メール転送：転送中」の
表示を確認して設定完了です。

転送設定の変更画面

[転送先アドレス設定]をクリックしメール
アドレスを入力
*転送先メールアドレスは5個まで登録可能

[表示・転送設定]をクリックし必要な箇所
にチェックを付けます。
最初はすべてにチェックを付け、不要なチェック
は都度外して下さい。☑を付けます
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通知設定画面
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掲示板作成・編集画面

通知画面

文書管理・フォルダ作成画面

ｽｹｼﾞｭｰﾙ 登録画面

事前に通知設定をしたユーザ宛に
通知が送られます。

掲示版・ｽｹｼﾞｭｰﾙ、文書管理の
通知設定を設けました。
通知させたいユーザを役割・個人
単位で設定します。
※初期状態は通知しない
（チェック無し）となります。

メールにて通知を行いたいメンバーを設定することが出来ます。
設定は役割、個人毎と選択が可能です。
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メール転送設定後 決裁処理画面
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メール転送設定を行った後、
受注者から発議された案件や
文書管理でファイルが登録されたなどが
メールで通知されます。

件名を開きしリンクをクリックすると
ASPの画面にログインします。

メール転送設定後、受注者からのワークフロー起案や文書管理での添付ファイルをアップ。
掲示板への投稿など行うとご自身が利用しているメールアドレスに通知されます。
メールを開くと確認したい画面に移行します。

決裁画面ASP未ログインの場合


