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BeingCollaboration
オンライン電子納品用データ作成マニュアル

株式会社ビーイング 札幌営業所
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はじめに

このマニュアルはオンライン電子納品を始める前にBeingCollaborationで
作成した打合せ簿、施工計画書（MEET・PLAN）データをZIPファイル
として作成する作業マニュアルです。

打合せ簿、施工計画書（MEET・PLAN）以外の電子納品データは
各PCでの作成となります。
お手持ちの電子納品作成ソフトにて電子成果品ファイルを作成ください。

上記データ作成が完了後、オンライン電子納品を行ってください。
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目次

1. 通知設定を確認する。

2. 工事情報を登録する。

3. 打合せ簿、施工計画書（MEET・PLAN）データを作成する

4. 打合せ簿、施工計画書を追加登録する

5. エラーファイルの修正を行う。
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チェックする

オンライン電子納品のチェック
ボックスを確認してください。

設定したメールに通知されま
す

1. 通知設定を確認する

確認方法
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工事情報を入力して保存ボタンを押してください
*は入力必須です

工事情報が設定されますと赤枠のアイコンが
表示されます

その他ー電子納品から工事情報を入力します。
・電子納品バージョンは令和3年3月改訂版を選択ください
・＊は入力必須となります

登録が完了すると【チェック納品】【オンライン電子納品】
のアイコンが表示されます

2.工事情報を登録する
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正常に完了した場合
ダウンロードファイル作成に続きます

*エラーの場合
各エラーの内容から修正処理を行います左表
になるまでチェックを行います

修正方法は14ページ目から参照ください

①：【チェック納品】をクリック
②：出力容量を【オンライン電子納品】を選択します
＊オンライン電子納品が選択できない場合は電子納品バージョンを
令和3年3月改訂版に修正してください。

設定方法は前ページの工事情報登録画面にて行います

③：【設定】を選択します

3.打合せ簿、施工計画書（MEET・PLAN）データを作成する

打合せ簿、施工計画書にチェックが入っている
事を確認してください。

*手動で打合せ簿・施工計画書を追加作成す
る場合は8ページ目から参照ください

よろしければ【チェック】のボタンをクリック
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上記フォルダに打合せ簿・施工計画書
のZIPファイルが格納されます。
＊名称：PRODUCT

3.打合せ簿、施工計画書 ダウンロードファイル

前項の作成からの続き
ファイル作成中の画面になります

データ完成のメールがPCに届きます。

＊メール転送設定がされている事が
前提です

【データ完成一覧へ移動】
をクリック内容をクリックすると

ダウンロードボタンが表示されます。
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４.打合せ簿、施工計画書を追加登録する
(打合せ簿登録 １/3)

④納品対象にチェックし＊必要事項入力
後、【作成してファイルを追加】を押します。

①そのたー電子納品 をクリック。 ②打合せ簿をクリック。

③管理情報作成クリック。

⑤打合せ簿の添付ファイルを指定します。
指定方法を赤枠の2種類です。

電子納品に対象となる打合せ簿を追加登録します
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参照ファイル指定・・自身のPCにあるファイルを計上します。
⑥参照ファイル設定の場合 【ファイルの選択】を押します ⑦自身のPCからファイルを選択し【開く】を押ます。

⑧ファイル名・文書名を確認し
よろしければ【追加】を押ます。

⑨ファイル内容を入力し【登録】を押ます。

⑩登録が完了しました。

続けて登録する場合は【再利用】を押して
登録することができます。

４.打合せ簿、施工計画書を追加登録する
(打合せ簿登録 2/3)
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文書管理内ファイル指定・・ASPフォルダ（文書管理)にアップされているファイルを計上します。

⑥文書管理内ファイル指定の場合 【参照】を押します ⑦ASPフォルダ（文書管理）からファイルを選択し
【設定】を押ます。

⑧ファイル名を確認し
よろしければ【追加】を押ます。

⑨ファイル内容を入力し【登録】
を押ます。

⑩登録が完了しました。

続けて登録する場合は【再利用】を押し
て登録することができます。

４.打合せ簿、施工計画書を追加登録する
(打合せ簿登録 3/3)
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④納品対象にチェックし施工計画書名称を入力後、
【作成してファイルを追加】を押します。

①そのたー電子納品 をクリック。 ②施工計画書をクリック。
③管理情報作成クリック。

⑤施工計画書の添付ファイルを指定します。
指定方法を赤枠の2種類です。

４.打合せ簿、施工計画書を追加登録する
(施工計画書登録 1/3)

電子納品に対象となる施工計画書を追加登録します
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参照ファイル指定・・自身のPCにあるファイルを計上します。
⑥参照ファイル設定の場合 【ファイルの選択】を押します

⑦自身のPCからファイルを選択し【開く】を押ます。

⑧ファイル名・文書名を確認し
よろしければ【追加】を押ます。

⑨ファイル内容を入力し【登録】を押ます。

⑩登録が完了しました。

続けて登録する場合は【再利用】を押して
登録することができます。

４.打合せ簿、施工計画書を追加登録する
(施工計画書登録 2/3)
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文書管理内ファイル指定・・ASPフォルダ（文書管理)にアップされているファイルを計上します。

⑥文書管理内ファイル指定の場合 【参照】を押します ⑦ASPフォルダ（文書管理）からファイルを選択し
【設定】を押ます。

⑧ファイル名を確認し
よろしければ【追加】を押ます。

⑨ファイル内容を入力し【登録】を押ます。

⑩登録が完了しました。

続けて登録する場合は【再利用】を押
して登録することができます。

４.打合せ簿、施工計画書を追加登録する
(施工計画書登録 3/3)
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5.エラーファイルの修正を行う。

上記のエラー画面が表示される間は修正が必要。
エラー表示が出無くなった時点でエラー修正が完了します

エラーチェックにて誤りがあった場合下記の画面が表示されます。
各エラー内容をご確認ください。
修正については青宇をクリックするとエラー画面に移動します。
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工事情報のエラーについては必要事項が未登録や、誤りがある場合に表示されます。
上記赤枠の工事情報をクリックすると下記画面となります
下図は住所情報が未入力の為、住所情報を入力を促します。

エラー修正その１ 工事情報の場合
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打合せ簿情報のエラー
打合せ簿の情報について必要事項が未登録の場合表示されます
上記赤枠の打合せ簿情報をクリックすると下記画面となります
下図は履行報告書（4月）受理日付が未入力の為、入力促します。

エラー修正その２ 打合せ簿の場合
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打合せ簿オリジナルファイル情報のエラー
オリジナルファイルの情報が誤っている場合表示されます

下図は作成ソフトバージョン情報が誤りの為、修正を行います

*オリジナルファイルはPDFファイルですので作成ソフトバージョン情報をAcrobatReaderに変更します。

*作成ソフトバージョン情報は別途マスタ登録を行います。 登録場所 【環境設定】-電子納品 作成ソフトバージョンマスタ

エラー修正その３ 打合せ簿オリジナルファイル情報
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一括設定 打合わせ簿

打合せ簿において一括エラー設定を一度に行う事が出来ます。

①【一括設定】を押した後、【変更】を押します ②管理情報の各日付を選択し【保存】を押します

③【一括反映】を押します
管理情報の日付で設定した通りに反映します④設定結果の一覧が表示されます。
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一括設定 オリジナルファイル

打合せ簿オリジナルファイルを一括設定し 一度にエラー修正します。

②【追加】を押します

③拡張子とソフトバージョンを入力し、【登録】を押
します。複数のソフトを使っている場合は繰り返し
入力します

④【一括反映】を押します

⑤設定結果の一覧が表示されます。

①【一括設定】を押した後、【変更】を押します
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帳票ワークフローの決裁参考資料は電子納品対象として紐付けされません。

決裁参考資料のファイルを電子納品の対象にする場合

電子納品対称外

決裁参考資料を電子納品対象として紐付けするには登録フォルダにアップします

電子納品対称
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決裁参考資料を登録フォルダにアップする方法

決裁参考資料のファイルを電子納品の対象にする場合

対象の標題を選択
します

発議書確認をクリック

参考資料を題をPC
に保存します

参考資料を追加する

決裁参考資料が追加されます
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オンライン電子納品の作業

データ作成が完了後、 【そのた】-【電子納品】から
オンライン電子納品の作業を行ってください。


