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ログイン 

 

ご利用のインターネットブラウザより『BeingCollaboration』のトップページを開きます。 

https://www.be-collabo.jp/ 

 

株式会社ビーイングからお送りしているメールに記載されている企業 ID、ユーザーID、パスワードを入力

して［ログイン］をクリックします。 

※初期状態では、ユーザーID とパスワードは同一です。 

※ログイン ID が不明の場合は株式会社ビーイングまでご連絡下さい。 
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ログインするとトップページが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ログインしたユーザーの名前が表示されます。 
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書類を発議する 

ここでは受注者側・担当技術者から打合せ記録簿を発議する流れを説明いたします。 

 

［提出書類］にカーソルを合わせると［提出］、［承認］、［閲覧・変更・ダウンロード］の３つのサブメニュ

ーが表示されますので、［提出］にカーソルを合わせます。 

さらに表示される様式名をクリックすると帳票・書類の発議画面が表示されます。 
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「帳票ワークフロー発議」画面が表示されます。必要な項目を入力してください。 

※下図では主だった項目のみ説明を追加しています。 

 

 

  

「内容」の記入内容が多い場合は［ページ設定］

をクリックし、入力ページを追加してください。 

案件名の最後に施工場所の一部を併記して登録

している場合があります。 

初めて提出書類を発議する時に、案件名の 

／より後を削除して発議いただきますよう 

お願いいたします。 

標題を入力します。他の帳票と見分けが

つきやすい標題を設定してください。 

入力情報はワークフロー情報の「標題」

に自動転記します。 

一式表示か 2 分割表示か選択の上、内容を入力します。 

一式表示の場合、1 行あたり全角 40(半角 80)文字の文字数制限があります。 

2 分割表示の場合、1 行あたり全角 20(半角 40)文字の文字数制限があります。 

制限を超える場合は改行してご利用ください。 

＜一式表示＞ 

＜2 分割表示＞ 

発議事項を選択します。 

発議年月日をカレンダーから 

選択します。時間は任意です。 
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「帳票ワークフロー発議」画面の続き 

 

 

  

ｖ 

添付ファイルを追加する場合は 

［追加］をクリックします。 

※次ページに詳細あり 

ｖ 

標題は必須項目です。 

ページ上部で入力した情報が自動

転記されます。 
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添付ファイルを追加する 

「帳票ワークフロー発議」画面の添付ファイル［追加］をクリックすると、添付ファイル設定画面が 

表示されます。 

［ファイルを選択］をクリックします。 

 

 

添付するファイルを選択して［開く］をクリックします。 

 

  

ｖ 
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添付ファイル設定画面に戻ります。 

添付ファイルが複数ある場合はこの作業を繰り返してください。 

選択が完了したら［登録］をクリックします。 

 

 

 

添付ファイルの項目にファイル名と登録者が表示されます。 
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発議の準備が整いましたら、［発議］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

［発議］をせずに入力した内容を保存する場合は［一時保存］をクリックしてください。 

 

 

承認順序の確認画面が表示される場合があります。確認し、間違いなければ［OK］をクリックします。 

もし承認順序を変更される場合は［キャンセル］をクリックし、次のページをご確認ください。 
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承認順序を変更する 

承認順序を変更する場合は帳票ワークフロー発議画面で［承認順序設定］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

「承認順序設定（1/2）」画面で表示内容を「基本承認順序設定を利用し設定する。」に切り替えます。 

基本承認順序のパターンの中で適切なものがあれば、該当のラジオボダンをクリックして変更します。 

（ピンク色の行が選択されている承認順序です） 

設定を変更したら［押印欄設定］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※適切なパターンが設定されていない場合は、「新規に設定する」から任意の承認順序を新たに設定すること

ができます。設定を完了後、［押印欄設定］をクリックしてください。 
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「承認順序設定（2/2）-押印欄設定」画面が表示されます。 

ピンク色の枠が現在選択されている承認順序の押印欄です。押印欄の並びや役割名、印影が入っているか、

印影に間違いがないか確認してから［設定］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「帳票ワークフロー発議」画面で押印欄が変更されていることが確認できます。 
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既に作成した帳票を元に発議する 

既に作成した帳票を元に新しく帳票を発議することができます。（再利用） 

必要な内容を入力しなおし発議してください。 

 

［提出書類］にカーソルを合わせると［提出］、［承認］、［閲覧・変更・ダウンロード］の３つのサブメニュ

ーが表示されますので、［閲覧・変更・ダウンロード］にカーソルを合わせます。 

さらに表示される様式名をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「帳票ワークフロー処理状況」画面が表示されます。帳票一覧の中から、発議元とする帳票の標題を 

クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「帳票ワークフロー処理状況詳細」画面が表示されます。［再利用］をクリックします。 
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「帳票ワークフロー決裁（再利用）」画面が表示されます。予め再利用元の内容が入力されています。 

必要な内容を入力しなおし発議してください。 
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処理依頼された帳票を決裁する 

［提出書類］のメニューボタン内に「(未処理○件)」と 

表示されている場合は、自分に依頼されている帳票があることを 

意味しています。次のようなケースが考えられます。 

 ・発注者から発議がされた帳票の決裁依頼 

 ・自分が発議した帳票が承認されたことの確認依頼 

 ・自分が発議した帳票が差戻されたことの確認依頼 

 ・自分が発議した帳票が否決されたことの確認依頼 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［提出書類］にカーソルを合わせると［提出］、［承認(未処理○件)］、［閲覧・変更・ダウンロード］の３つの

サブメニューが表示されますので、［承認(未処理○件)］にカーソルを合わせます。 

表示される様式名をクリックすると帳票ワークフローの場合はワークフロー処理依頼の未処理一覧画面、 

簡易提出書類の場合は簡易提出書類一覧画面が表示されます。 

 

 

・発注者から発議がされた帳票の決裁依頼の場合 

「ワークフロー処理依頼」画面の未処理タブが表示されます。依頼内容が「承認」となっている帳票の標題

をクリックします。 
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「帳票ワークフロー決裁」画面が表示されます。内容を確認し、決裁ボタンをクリックします。 

 

 

 

  

決裁ボタン 

承認…次の決裁者に決裁を回します。 

差戻し…指定の決裁者まで帳票を差し戻します。 

否決…自分の時点で決裁を否決し終了させます。 

添付ファイルがある場合、 

ファイル名をクリックすれば内容を

閲覧できます。 
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「帳票ワークフロー決裁」画面の続き 

 

  

設定されている承認順序が表示されます。 

誰がいつどのような処理をしたか一覧で確認できます。 
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承認する 

次の決裁者が存在する場合は、次の決裁者に決裁を回します。存在しない場合、最終承認が行われ 

決裁が完了します。 

承認する場合は必要な項目を入力し、「帳票ワークフロー決裁」画面で［承認］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

入力内容に不足がある場合、以下のメッセージが表示される場合があります。 

［キャンセル］をクリックすることで承認を中断し、入力内容を修正できます。 

入力内容に不備が無いか確認してから［OK］をクリックしてください。 

 

 

否決する 

帳票が適正なものでない場合、自分の時点で決裁を却下し終了させます。この場合「帳票ワークフロー決裁」

画面で否決」ボタンをクリックします。 

 

一次保存する 

決裁中に入力内容を保存する場合は「一時保存」をクリックします。 
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差戻しする 

所定の決裁者まで決裁を差し戻します。この場合「帳票ワークフロー決裁」画面で「差戻し」をクリック 

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「帳票ワークフロー決裁差戻し」画面が表示されます。 

差戻し先をラジオボタンで選択し、コメントを入力後［実行］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

差戻し先を 

選択します 

差戻し理由をコメントします 
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・自分が発議した帳票が承認されたことの確認依頼の場合 

「ワークフロー処理依頼」画面の未処理タブが表示されます。依頼内容が「決裁確認」となっている帳票の

標題をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「帳票ワークフロー決裁」画面が表示されます。承認順序に設定した担当者の押印がされている状態が確認

できます。［確認］をクリックすると自動的に文書管理の指定フォルダに保存されます。 
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・自分が発議した帳票が差戻されたことの確認依頼 

「ワークフロー処理依頼」画面の未処理タブが表示されます。依頼内容が「未発議」となっている帳票の 

標題をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「帳票ワークフロー決裁」画面が表示されます。ページ下部の処理履歴一覧で差戻し時のコメントが確認 

できます。内容を変更して、改めて［発議］をクリックします。 
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・自分が発議した帳票が否決されたことの確認依頼 

「ワークフロー処理依頼」画面の未処理タブが表示されます。依頼内容が「否決」となっている帳票の標題

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「帳票ワークフロー決裁」画面が表示されます。［確認］をクリックします。 
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事前打合せを発議する  

協議等で事前に打ち合わせが必要な場合に利用する機能です。 

相談したい相手を任意に設定でき、 確認後にコメントをいただけます。 

 

［提出書類］にカーソルを合わせると［提出］、［承認］、［閲覧・変更・ダウンロード］の３つのサブメニュ

ーが表示されますので、［提出］にカーソルを合わせます。 

さらに表示される様式名をクリックすると帳票・書類の発議画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「帳票ワークフロー発議」画面が表示されます。「発議・新規起案」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

「帳票事前打合せ発議」画面が表示されます。「帳票事前打合せ発議」タブをクリックし、「業務打合せ記録

簿（長野県）」を選択します。 
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「帳票ワークフロー事前打合せ発議」画面が表示されます。 

承認順序設定はありません。そのほかは通常の帳票ワークフロー発議と同じ内容です。 

ページ下部の受付者で事前確認依頼先を選択します。内容を入力後、［発議］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 受付者を選択します 





 

お問い合わせ先 

本マニュアルについてのお問い合わせはこちらまで 

 

株式会社ビーイング 建設営業部 名古屋営業所 

Tel： 052-766-5001 

Fax： 052-766-5002 

E-mail： nagoya@beingcorp.co.jp 

 

 

 

その他、操作方法についてのお問合せはこちらまで 

 

株式会社ビーイング サポートセンター 

Tel： 059-221-0815 

E-mail： support@beingcorp.co.jp 

 

 

受付時間：9:00～18:00 （土日祝祭日を除く） 


