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１．ログイン

２．表示画面(「簡易メニュー版」）

メニューバー：クリックすると
各機能画面に移動します。

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

通知参照：「新着通知
メール」の件数を表示し
ます。クリックすると受
信一覧に移動します。

ワークフロー：「依頼項
目」の件数を表示します。
クリックすると依頼一覧
に移動します。

スケジュール表示：
登録したスケジュールを表示します。
トップページでは参加している工事
現場を全て表示します。
☆工事名（青文字）をクリックすると
工事トップ画面に移動します。

企業ID・ユーザID・パスワード
を入力し、ログインをクリックします。
★お申込み受付完了後
ID・パスワードを送信いたします。

http://www.be-collabo.jp/
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３．表示設定

①「個人設定」をクリックすると、
現在の設定が表示されます。

２ ②「変更」をクリックします。
③「現場トップページ
メニュー表示」です。
○標準メニュー
○簡易メニュー
片方に☑が付いている
状態です。

※本マニュアルは
「簡易メニュー」の
操作マニュアルです。

④「保存」をクリックします。

その他個人設定もできます。

４

１
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３

⑤「その他▽」に「 」合せます。
⑥「トップページ」をクリックします。
表示切り替ります。

⑦「このページをスタート…」を
クリックします。

6

7
設定後は、
ログイン時に設定し
た「トップページ」を
表示します。

※設定を元に
戻す場合

⑧ログイン時に表
示したい現場名
をクリックすると、
表示が切り替わ
ります。

⑦「このページを
スタート…」を
クリックします。

↑標準メニューボタン
複数工事現場を管理する
場合に便利な画面表示です。
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４．スケジュール登録・管理

①「1週間表示」「2週間表示」のどちらかを選択

②「鉛筆マーク」をクリックし、現場予定を登録

③「予定名」「開始日」「終了日」を登録。

④「分類」「内容」「共有メンバーの選択」
※共有メンバーに通知メールを送る（送らない）を選択し、登録

1

2

3

4

③現場予定や個人予定を登録、変更することが可能
・現場メンバーのみ、社内のみと設定することも可能
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５．文書管理（フォルダ管理）

文書ファイル、工程、図面、工事写真を共有、一元管理することが可能

①フォルダを新規に作成することが可能

②フォルダ権限によって、ファイル参照、修正、変更など制御することが可能

例）発注者のみ、受注者のみが利用するフォルダ設定も可能

1

2
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【発議】 「簡易メニュー」版
工事打合簿

発
議

承
認

承
認

最終
承認

①「提出書類▽」に「 」を合せます。

②「提出＞＞」に「 」を合せます。

③「工事打合簿」をクリックします。
入力画面が表示されます。

④必要事項を記入（チェック）します。
・発議者
・発議年月日
・発議事項

⑤「内容」を入力します。

⑥添付のある場合は
「追加」ボタンをクリックし、ファイ
ルを選択します。

⑦「発議」ボタンをクリックします。
承認順序を確認する画面が
表示されます。
承認順序変更はP15→

発議６．発議

2 3

1
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【登録フォルダ】
最終承認後に書類が格納されるフォルダです。

【工事プロセス】
状態の関連付けができます。

【重要度】
選択することで着色表示し、重要度を通知します。

【回答希望日】
ワンデーレスポンス支援機能です。予定日を過ぎると通知します。

【電子納品種類】
電子納品する場合は「打合せ簿」「施工計画書」「その他資料」より
選択ください。

その他機能紹介

発議６．発議
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①ファイルを選択もしくは
ドラッグ＆ドロップで
ファイルを選択し、「登録」
ボタンをクリックします。

【添付ファイル】
同時に登録できるファイル数は
5件ですが、再度「追加」をする
ことにより、5件以上ファイル
登録ができます。
1ファイルの最大容量に制限は
ありませんが、回線速度や使用
中のルーターによって制限が
かかる場合があります。

発
議

承
認

承
認

最終
承認

７．発議時の添付

2

1
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８．状況確認 （閲覧・変更・ダウンロード画面）

1

2

①「提出書類▽」に「 」を合せます。

②「閲覧・変更・ダウンロード＞＞」に「 」を合せます。

③「全ての帳票」をクリックします。

④「帳票処理状況」画面が表示され、全帳票を表示します。
※タイトル行の[↓]をクリックするとソート（並替）ができます。
初期設定は古い帳票が最上部に表示されます。

⑤入力済帳票の「表題」を表示する列です。クリックすると内容を確認できます。

⑥処理状況を表示する列です。ココを確認します！！

【状況確認】 「簡易メニュー」版
発議した帳票の進捗状況が
確認できます。

4

5
6

追加説明
一覧表示の他に印刷やExcel出力も可能です。

ⓐ表示を切り替える「タブ」です。「未処理」「処理状況」「帳票処理状況」等を表示します。
ⓑ表示する帳票の絞込ができます。タイトル行［↓］のソート（並替）機能と併用できます。
Ⓒ「印刷」「帳票出力」「Excel出力」を行うボタンです。ⓑでの絞込・並替を反映します。

a

b

c

追加説明

3
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９．未処理帳票の確認

【未処理帳票】「簡易メニュー」版
発議した帳票が「差戻し」「完了」等
戻ってきた場合（発注者発議含む）

1

２

黄色い文字を追っていきます。
①「提出書類▽」に「 」を合せます。

②「承認＞＞」に「 」を合せます。

③「工事打合簿」をクリックします。

④書類名をクリックします。
※依頼内容ごとに作業が変わります。

3
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「確認」ボタンをクリックして作業完了！帳票内容が表示されます。
①捺印が完了している状態です。

②「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。

2

１０-１.パターン1【完了の場合】

発
議

承
認

承
認

最終
承認 提出帳票に問題が無く、最終承

認者の承認が終了した場合

（未処理1件）の表示が消えます。

発議した帳票に問題があり、
帳票が戻ってくる場合

１０-２.パターン２【差戻しの場合】

帳票内容表示に切り替わります。
スクロールして一番下「コメント」を確認します。
「発議」を完了すると「未処理」が消えます。

1
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発議した帳票が承認されな
かった場合

１０-３.パターン３【否決の場合】

帳票内容表示に切り替わります。
スクロールして一番下「コメント」を確認します。
「確認」を完了すると「未処理」が消えます。
※「否決」は発議自体が不要のため再発議の必要はありません。

【取り下げ】
発議を取り下げます。

①帳票の標題をクリックします。

②「取り下げ」をクリックします。

③コメントを記入します。

④「実行」をクリックします。
※次承認者の差戻し依頼の
手間が省けます。

2

4

3

１１．取り下げ

1
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１２．帳票再利用発議

一度発議した帳票を再利用できます。帳票の確認と
同様の作業から開始します。
※再利用は、承認順序・内容・添付ファイル全て再利用
しますので、発議前に確認して下さい。

①「提出書類▽」に「 」を合せます。
②「閲覧・変更・ダウンロード＞＞」に「 」を合せます。
③「全ての帳票」をクリックします。
④再利用する標題をクリックします。
⑤「再利用」をクリックします。

4

5

1

2 3
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１３．承認順序設定（新規） ＊利用開始時はビーイングが設定

新規作成
①承認順序設定
例）発注者発議、受注者発議の
2パターンの設定を推奨
承認順序名称の登録が必要

また追加ボタンで担当者を設定

②押印欄設定

③設定より担当者を選択

④帳票の出力用として
役割名を変更することも可能
変更ボタンを押して設定完了

⑤最後、保存を押して、
新規工事作成が完了

1

2

3

4

5
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１４．承認順序設定（途中変更）

承認者削除等
受注者が設定済みの承認順序
を変更する場合

設定
変更

1

削除

①「承認順序設定」をクリックします。
②新規に設定するをクリックします。
③「押印欄設定」をクリックします。

3

総括
主任
工事

監督官を設定

④変更欄の「設定」をクリックします。
⑤対象ユーザ名を☑します。
⑥「変更」をクリックします。（名前が表示されます）
⑦「設定」をクリックします。

5

6

7

履歴参照で簡単に設定を戻せます！

2

4

鈴木
一郎
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１５．メール転送設定

①「お知らせ▽」に「 」を合せます。
②「メール転送設定を確認・変更する」
をクリックします。
画面表示が変わります。

③「変更」をクリックします。

1

2

3

転送設定の変更画面
が別画面で表示されます。
④「転送先アドレス設定」を
クリックします。

⑤転送先メールアドレスを
入力します。
※５アドレスまで登録で
きます。転送に☑を付
け登録したメールアドレ
スに通知メールを送信
します。

⑥保存をクリックします。
「メール転送：転送中」
の表示を確認して設定
完了です。

4

5

6

⑦転送中のメールアドレス
を表示。
※転送するメールのフィ
ルタリングができます。

⑧必要な箇所に☑を付け
ます。
※５アドレスそれぞれに
対してフィルタリング設
定が可能です。例）携帯
には「自分への重要度
の高い決裁依頼通知」
のみを転送設定する等。

⑨「保存」をクリックします。
フィルタリングの設定
が反映されます。
※最初は全てに☑を付け、
都度☑を外して下さい。

7

8

9
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１６．画像投稿掲示板（位置情報付き）

①日々の施工具合の記録を随時、
工事関係者と共有することが可能

②位置情報付きの写真の掲載も
可能

1

GPS付きフィーチャーフォン（ガラ
携）・スマートフォンから指定アドレ
スに写真添付メールを配信すること
で、位置情報付きの写真を掲載で
きます。

自動的に画像ファイルから
取得します。

社内緊急連絡掲示板にも最適！

2
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＜お問い合わせ先：株式会社ビーイング＞

サポートセンター 受付時間：9：00～18：00（土日祝祭日を除く）

TEL:059-221-0815 Mail:info-collabo@beingcorp.co.jp

メモ

東京オフィス 〒160-0023 東京都新宿区西新宿7丁目2番4号 新宿喜楓ビル７F

TEL:03-5348-3720

東京営業所


