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1-１登録方法
①アドミンからメールで招待状が届きます。

URLをクリックしましょう。 

②代表者の氏名や６桁以上のパスワードを入力。

③入力が完了したら、 
登録をクリックします。
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④必要事項を明記してください

⑤入力が完了したら、登録完了です。

1-２登録方法
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①登録したアドレスと 
パスワードを入力し 

ログインをクリックします

１-３ログイン方法
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②招待された企業名を選択し 
ログインをクリックすると 
ログイン完了です。

１-４ログイン方法



Booking offにおける「プロジェクト」と「手配」の違い

プロジェクトとは 
『〇〇一丁目計画』『〇〇新築工事』などの建設現場の事を指します。

手配とは 
「プロジェクト」で行う仕事を下請け会社などに依頼する事を指します。

※プロジェクト(建設現場)を作成しないと手配(依頼)ができません。 
　仕事を依頼するにあたり、 
　まず現場を登録(プロジェクト作成)する必要があります。
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２ プロジェクト作成
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②『プロジェクト作成』を　 
クリックしてください。

２-1プロジェクト作成
①『プロジェクト一覧』を 
クリックしてください。



現場に必要な内容を記入してください。

安全注意事項や必要事項を記入してください。 
(この項目には現場での注意事項や安全具の有無、必要書類、地図、 
職長の連絡先などをプロジェクトに関する事を記入してください) 
※ここに記入した事項は、手配する際に自動的に記載されます。

こちらのアイコンから 
PDFや写真を添付できます

※プロジェクト名、プロジェクトのタイプ、住所の３つは必須項目です。

ここで記入した安全注意事項や必要事項は、 
手配時に自動的に入力されます。
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３-1手配をする

①『手配』をクリックしてください。



手配に必要な内容を入力してください。
①選択したプロジェクト名が自動で入力されます。

③依頼する仕事の種類を選択してください。

④仕事内容の詳細を入力してください。 
PDF,写真の貼り付けも可能です。

PDF 写真の 
貼り付けはこちらから

⑤依頼する仕事の日にち、開始時間、終了予定時間を 
選択、入力してください。

⑦必要人工を入力してください。
⑧こちらをクリックすると 
手配依頼が送信されます。

②プロジェクト作成で記入した、安全注意事項や 
必要事項がここに自動で入力されます。

⑥午前、午後、夜間、オプションの中で該当する時間帯にチェックを入れて
ください。※オプションは、特別な場合に使用するため基本的に使用しません。

※補足⑵

※補足⑷

※補足⑸

※補足⑶

※補足⑴

10

手
配
を
す
る

３-２



補足

開始日と終了日が決まっている場合は、期間内の毎日の手配を一度で行えます。 
（例：４/10～４/15の5日間連続で同じ作業を手配したい場合、 
　手配画面の開始日を４/10、終了日を４/15と選択すれば、5日間連続の手配依頼が可能です。）

• • • • • • •

手配する際、概要メモを編集できます（職長の電話番号など） 
プロジェクトの内容は修正できないので、修正したい場合は依頼先へ連絡してください。 
(※クライアントアカウントでは作成済みのプロジェクトを修正できません)

手配したい人数を入力してください。 
終日作業の場合においては注意してください。 
 例１(午前１名、午後１名の場合)：１名×２人工＝２←こちらの数字を入力 
 例２(午前２名、午後１名の場合)：１名×２人工＋半日１名×１人工＝３←こちらの数字を入力

•

•

※補足⑵

※補足⑶

※補足⑷

※補足⑸

必須項目は、「プロジェクト名、開始日・終了日、時間帯(午前・午後・夜間・オプション)、人工数」です。※補足⑴

①手配の種類を選択すると各種書類に記載されます。 
②選択しない場合は記載されません。

①

②

( (
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①手配が承認されていないと赤文字。

②承認されると紫色に変わります。

手配した後のカレンダーにて

※承認前は手配を修正できます。 

この１は手配人数(人工)を表します。
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４-１書類・作成

①「書類を発行」をクリック。
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４-２書類・作成
１請求書作成

①請求書を選択。

②請求したい期間を選択。
③請求日を選択。

④固定価格orタスクベースを選択。
⑤請求したいプロジェクトのタイプを選択。

⑥日付、プロジェクト名、人工、単価を確認し、 
交通費やその他の費用があれば記入してください。

⑦いったん保存したい場合は 
「下書きを保存」をクリック。

⑦請求書を発行する場合は 
「発行」をクリック。
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４-３書類・作成
２見積書作成

①見積書を選択。

②有効期限を選択。

③見積書を送る企業を選択。

④担当者を選択。

⑤必要事項を記入してください。

⑥いったん保存したい場合は 
「下書きを保存」をクリック。

⑥見積書を発行する場合は 
「発行」をクリック。
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４-４書類・作成
３領収書作成

①領収書を選択。

②領収書を送る企業を選択。

③担当者を選択。

④金額を入力してください。

⑤いったん保存したい場合は 
「下書きを保存」をクリック。

⑤見積書を発行する場合は 
「発行」をクリック。
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４-5 書類・確認
4書類画面の見方など 期間で検索

各々選択して検索できます。

支払い状況を管理できます。

フリーワードで検索

書類の確認はこちらから。

書類の削除は 
こちらから。

書類の編集は 
こちらから。



請求を受ける側の情報 

請求側の情報

ここから印刷やPDFの 
保存ができます。

※間違いがないか 
確認しましょう。

18

４-6 書類・確認



ここからPDFの保存や 
コピー機を選択できます。

印刷はこちらから。
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４-7 書類ー確認・印刷方法
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５-１ プロフィールの登録・確認・変更

①右上の企業名をクリックし 
プロフィールを選択します。
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５-２ プロフィールの登録・確認・変更
②アカウント情報の登録・変更は

左上の[編集]をクリック



６-1パスワード変更する場合

①ここをクリックします。

②次にプロフィールをクリックします。
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変更が終わったら保存しましょう

③パスワード変更を 
クリックします。
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６-1パスワード変更する場合



配布されたアドレスはすぐ変えましょう

６-３パスワードを忘れた場合

①こちらをクリック。

②ログイン用のメールアドレス

③ここをクリック。
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６-４パスワードを忘れた場合

④メールで届いた 
確認コード４桁を 
入力しましょう。

⑤次へをクリック。

⑥新しいパスワードを入力して 
変更をクリックしたら完了です。

先ほど入力したアドレスに 
メールが届きます。
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