
・カレンダー機能（クライアントからの受注機能及び下請けへの発注機能）
・スタッフ、クライアント情報の管理
・社員の勤怠管理及び給与計算
・請求書、見積もり書、納品書などの書類発行機能

Booking offの主な内容

1



各種説明

2

カレンダー機能を使う事により
電話・メール・FAXを大幅に削減することができます。

スタッフ、クライアント情報管理を使う事により
請求金額や締日、名簿の作成、資格や写真の管理が簡単になります。

社員の勤怠管理給与計算を使う事により
外部で作業する企業では難しかった、有給や労務実績の確認、出退勤の確認を
管理出来るようになります。

請求機能を使う事により
フリーランスやクライアント等の請求の誤差や支払い漏れや請求漏れを無くす事が
できるようなります。



１　登録、ログインの仕方

3

４　人事登録方法

３　クライアント登録方法

５　サプライヤーについて

Boking offで運用するにあたって

６　プロジェクト作成

・人員登録
・人員の仮登録

・クライアント登録
・クライアントの仮登録

・登録方法
・支払い方法
・ログイン方法

・プロフィール変更
・基本設定
・特別休暇
・年次有給休暇
・給料率設定
・ユーザー数追加
・カード番号変更
・解約方法

２　設定

・サプライヤー登録
・サプライヤー仮登録

・Booking offにおける「プロジェクト」と「手配」の違い
・プロジェクト作成

運用までの流れ

１０　パスワード変更

9　報酬・勤務表

８　書類作成

７　プロジェクトの手配の作成
　　・手配の仕方

・それぞれの作成方法
・書類画面の見方
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1−１登録・アカウント作成・ログイン　•
支払い方法

①ログインをクリック



5

1−2 登録・ログインの仕方・支払い方法

②新規登録を
クリック

すでに登録済み
の場合こちらか
らログイン
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1−3 登録・ログインの仕方・支払い方法

③情報を入力しましょう

代表者名 アドレス

ログインする時に使用します。　　　　６桁以上必要
です

④チェックしたら登録をクリック



⑤登録するとメールが届くので、
そのURLをクリックします。

※スマホでも登録可能です。
7

1−４ 登録・ログインの仕方・支払い方法

⑥戻るをクリック。
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1−５ 登録・ログインの仕方・支払い方法

⑦企業を作成
クリック。
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1−６ 登録・ログインの仕方・支払い方法

⑧情報を入力しましょう

支払い方法が選択できます。

❶
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1−７ 登録・ログインの仕方・支払い方法

⑧情報を入力しましょう

❷

❸⑨入力が完了したら新規登録を
クリック
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1−８ 登録・ログインの仕方・支払い方法

⑩登録をクリック

⑪ カード情報を入力し
続けるをクリック

※金額は日割計算で表示されます。
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1−９ 登録・ログインの仕方・支払い方法

⑫続けるを
クリックすると支払い
が完了します

※金額は日割計算で表示されます。



13

1−１０ 登録・ログインの仕方・支払い方法
⑬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
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1−１1 登録・ログインの仕方・支払い方法

⑭登録した企業名を選択し
ログインをクリックすると
ログイン完了です。
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2−１ 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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2−２ 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
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2−３ 企業情報の確認・変更

③企業情報の変更は
[企業概要]→[編集]をクリック
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2−４ 会社の基本設定

④会社の基本設定の変更は
[基本設定]→[編集]をクリック
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2−５ 会社の基本設定
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2−６ 会社の基本設定
⑤会社の特別休暇の設定・変更について

「祝日」の設定

[タイトル]の横のボックスに
チェックマークを入れると

全選択できます。

選択が完了したらここの
追加をクリック。
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⑥会社の特別休暇の設定・変更について
「法定休・定休日」の設定

必要項目を入力し
「保存」をクリックしましょう。

2−７ 会社の基本設定
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適用範囲は個人、ロール、全社
それぞれ選択できます。

2−８ 会社の基本設定
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2−９ 会社の基本設定
⑦「有給休暇」の設定・変更について

役職（ロール）やスタッフ（個人）の
有給休暇の設定ができます。

設定した有給休暇の変更はこちらから。
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2−10 会社の基本設定
⑧「給料率」の設定・変更について

残業などの割増、
試用期間の給料率、
皆勤手当、
その他の手当などの
設定ができます
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2−11 会社の基本設定
⑨ユーザ数の追加、カード情報の変更、解約方法について

追加は「＋」をクリック。
10アカウントずつ増やせます。

　金額、追加アカウント数を確認し、
「支払を行う」をクリックすると
　支払いが完了します

①

②
③

※金額は日割計算で表示されます。
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2−12 クレジットカード番号の変更方法
⑩ユーザ数の追加、カード情報の変更、解約方法について

カード情報を明記し
「変更」をクリック
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2−13 解約方法
⑪ユーザ数の追加、カード情報の変更、解約方法について

解約はこちらから。
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３−１クライアント登録

①クライアントをクリック
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３−2クライアント登録

②クライアントを招待をクリック
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３−3クライアント登録
③必要事項を明記してください

④招待をクリックします。

招待された側が登録を完了すると
クライアントの一覧に反映されます。
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３−4クライアント登録(仮登録)

①クライアントをクリック
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３−5クライアント登録(仮登録)

②クライアントを招待をクリック
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３−6クライアント登録(仮登録)
③必要事項を明記してください

④招待をクリックします。

※架空のアドレスでも可能です。
例：〇〇ne.jpなど

http://xn--ne-513aa.jp
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３−7クライアント登録(仮登録)
⑤右上の企業名から

「招待状の管理」をクリック

⑥招待したリンクをコピーしましょう

ここをクリックするとコピーできます。



35

３−8クライアント登録(仮登録)

⑦コピーしたリンクを貼り付け、
ページを開きましょう

⑧代表者の氏名や６桁以上のパスワードを入力
（後で変更できます）

※簡単なパスワードで
統一したほうが後々
わからなくならない。



36

３−9クライアント登録(仮登録)

④招待をクリックします。

⑨クライアント情報を入力。
後で変更もできるので、
わからない場合でも仮で入力しましょう

⑩入力が完了したら確認を
クリックし、登録完了。
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３−10クライアント登録(仮登録)

⑪仮で登録したアドレスとパスワードを
クライアントへ渡し、情報を編集してもらい
ましょう。
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4−１人事登録

①「人事」をクリック。
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４−2人事登録
②新規人員登録をクリック。

③アカウントタイプを選択します。③アカウントタイプを選択します。



４−３人事登録

④招待をクリックすると
登録したアドレスに送信されます。

招待された側が登録を完了すると
人事に反映されます。
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4−４人事登録(仮登録)

①「人事」をクリック。
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４−５人事登録(仮登録)

②新規人員登録をクリック。

③アカウントタイプを選択します。

※架空のアドレスでも可能です。
例：〇〇ne.jpなど

③アカウントタイプを選択します。

http://xn--ne-513aa.jp
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４−６人事登録(仮登録)
④-1 月給(報酬形態)の場合の入力例

⑤招待をクリックします。
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４−7人事登録(仮登録)
④-2 時給(報酬形態)の場合の入力例

⑤招待をクリックします。
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４−8人事登録(仮登録)
④-3 フリーランスの場合の入力例

⑤招待をクリックします。
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⑥右上の企業名から
「招待状の管理」をクリック。

⑦招待したリンクを開きましょう。

ここをクリックするとコピーできます。

４−9人事登録(仮登録)
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⑧人事の情報を入力。
後で変更もできるので、
＊マークは、入力しましょう。

⑨入力が完了したら確認を
クリックし、登録完了。

４−9人事登録(仮登録)
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4−10人員登録(仮登録)

⑩仮で登録したアドレスとパスワードを
スタッフへ渡し、情報を編集してもらいま
しょう。
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①「サプライヤー」をクリック

5−1サプライヤー登録
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②「サプライヤーを招待」をクリック

5−２サプライヤー登録
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④招待をクリックします。

③必要事項を明記してください

5−３サプライヤー登録

※顧客になるとお互いに
仕事の依頼が可能になります。

招待された側が登録を完了すると
サプライヤーの一覧に反映されます。
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①「サプライヤー」をクリック

5−4サプライヤー登録(仮登録)
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②「サプライヤーを招待」をクリック

5−5サプライヤー登録(仮登録)



54 ④招待をクリックします。

③必要事項を明記してください

5−6サプライヤー登録(仮登録)

※顧客になるとお互いに
仕事の依頼が可能になります。

※架空のアドレスでも可能です。
例：〇〇ne.jpなど

http://xn--ne-513aa.jp
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⑤右上の企業名から
「招待状の管理」をクリック

⑤招待したリンクをコピーしましょう

ここをクリックするとコピーできます。

5−7サプライヤー登録(仮登録)
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⑦コピーしたリンクを貼り付け、
ページを開きましょう

⑧代表者の氏名や６桁以上のパスワードを入力
（後で変更できます）

※簡単なパスワードで
統一したほうが後々
わからなくならない。

5−8サプライヤー登録(仮登録)
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⑪仮で登録したアドレスとパスワードを
サプライヤーへ渡し、
情報を編集してもらいましょう。

5−9サプライヤー登録(仮登録)



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』など手配する場所になります。

手配とは
プロジェクトに人員を差配する際に使います。

※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。

58

6 プロジェクト作成
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①『プロジェクト一覧』を
クリックしてください。

②『プロジェクト作成』を　
クリックしてください。

6-1プロジェクト作成
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必要事項を記入してください。

③右上の状態をクリックして
プロジェクトの状態を
選択してください。

＊マークは記入が必須です。

6-2プロジェクト作成
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⑤『プロジェクトのタイプ』をクリックして
『タスクベース』か『固定価格』を

選択してください。
※固定価格は発注時にプロジェクトの金額の締

結がある場合に入力してください。

④『プロジェクト名』を
記入してください。

6-3プロジェクト作成
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⑥『施工期間』をクリックして
『開始日付』と『終了日付』
を選択してください。

※期間の定めがない場合は入力
は要りません。

⑦住所を記入してください。

⑧最寄駅を記入してください。

6-4プロジェクト作成
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⑨『担当者』をクリックして
担当者を選択してください。

6-5プロジェクト作成
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⑩『企業名』をクリック
してクライアント企業を
選択してください。 ⑪『クライアント名』をクリック

して顧客を選択してください。

6-6プロジェクト作成
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⑬『プロジェクト概要・メモ』に　
必要事項を記入してください。

⑭『サプライヤー』をクリックして
プロジェクトに招待するサプライヤーを
選択してください。

クリックして
PDFを選択できます。

クリックして
写真を選択できます。

PDFや写真を選択したら
ここに反映されます。

⑫『常用基本単価』と『夜勤単価』を
記入してください。

6-7プロジェクト作成
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⑮『編集』をクリックして
プロジェクトに参加するスタッフを

選択してください。 ⑯『作成』をクリックしてください。

6-8プロジェクト作成
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①『はい』をクリックして
手配を作成してください。

プロジェクトの概要が
表示されています。

7-1プロジェクトの手配の作成
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②『手配名』をクリックして
工事の種類を選択してください。

③『仕事の内容』をクリックして
内容を記入してください。

PDF・写真を挿入でき
ます。

④『開始日・終了日』をクリックして
日付を選択してください。

7-2プロジェクトの手配の作成
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⑤『午前・午後・夜間・オプション』を
クリックして選択してください。

『オプション』をクリック
すると　オプション欄が表

示されます。

必要事項を記入してください。

ここの『人工』はこの手配の
１日分の合計人工を記入して

ください。

※上で『午前・午後・夜間・オプション』
の中で選択した欄が表示されます。

『午前・午後・夜間』は
事前に登録した時間の中
でしか選択できません。

『オプション』は好きな時間を
選べます。

7-3プロジェクトの手配の作成

※『オプション』は
金額や時間を自由に選べます。
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⑥サプライヤーが必要なときは
このマークをクリックして選択してください。
（※プロジェクトに招待したサプライヤーが

承諾しないと表示されません）

⑦このマークをクリックして
スタッフを選択してください。

(※プロジェクトに招待した
スタッフしか表示されません）

招待されたサプライヤー・スタッフは
このように表示されます。

7-4プロジェクトの手配の作成

＊新たにこのプロジェクトに
サプライヤーとスタッフを手配したい
場合はプロジェクトを編集して
プロジェクトに追加してください。
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⑧『プロジェクトリーダー』を
クリックすると手配したスタッフが
表示されるので選択してください。 ＊管理者側からしか見えないメモが

記入できます。

⑨『手配する』を
クリックすると
手配が完了します。

7-5プロジェクトの手配の作成

※プロジェクトリーダーに選ばれ
たスタッフがプロフィールで電話
番号を登録していればここに自動
的に電話番号が表示されます。
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８-３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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⑩クリックすると
『手配の詳細』が表示されます。
手配の編集もここからできます。

7-6プロジェクトの手配の作成

手配された内容が反映されます。
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８-１書類作成

①「書類を発行」をクリック。
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⑩クリックすると
『手配の詳細』が表示されます。
手配の編集もここからできます。

８-２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請求する企業を選択。

⑤担当者を選択。
⑥税込みor税抜きを選択。

⑦設定したプロジェクトの
タイプを選択。

⑧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。

⑨いったん保存したい場合は
「下書きを保存」をクリック。

⑨請求書を発行する場合は
「発行」をクリック。
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８-４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金額を記入してください。

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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８-４書類作成
４納品書作成

①納品書を選択。

②納品書を送る企業を選択。 ③担当者を選択。

⑥必要事項の確認、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納品書を発行する場合は
「発行」をクリック。

④納品書を作成する期間を選択。

⑤設定したプロジェクトのタイプを選択。
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８-5 書類作成
5代理請求作成

①代理請求を選択。

②期間を選択。 ③請求日を選択。

⑤必要事項の確認、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納品書を発行する場合は
「発行」をクリック。

④代理請求するフリーランスを選択。
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８-6 書類作成６支払証明書作成

①支払証明書を選択。

③請求日を選択。

②代理請求の番号を記載し、
虫メガネマーククリック。

④いったん保存したい場合は
「下書きを保存」をクリック。 ④完了したら「発行」をクリック。

※代理請求などの番号(自動的にナンバーが設定されます)は、
書類のTOP画面のところに記載されています。

③必要事項の確認、記入してください。
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８-7 書類作成
７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。



①報酬をクリック
してください。
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9-１  報酬・勤務表
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※『欠勤・承認待ち・通常出勤・遅刻』
の状態が色分けして表示されます。

※四角の中の数字は１日の現場数です。
②クリックしてください。 ※マス目をクリックすると代理打刻ができます。

9-2  報酬・勤務表
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※スッタッフアカウントで打刻した場合は
地図が表示されて場所が特定できます。

※管理アカウントで代理打刻ができます。
代理打刻の場合は地図が表示されません。

③『代理打刻』をクリックして
ください。

※ゴミ箱のアイコンをクリックすると
打刻を削除するか選択できます。

9-3  報酬・勤務表
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※マス目でクリックしたスタッフと
日付が表示されるので変更できません。

④必要事項を選択してください。

⑤『打刻する』を
クリックしてください。

9-4  報酬・勤務表
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⑥『勤務表』の『管理』を
クリックしてください。

※管理アカウントのページになります。
仕様はスタッフアカウントのページと同じです。

9-5  報酬・勤務表
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⑦『報酬明細』をクリックしてください。

⑧目玉アイコンをクリックしてください。

『管理』をクリックして
管理アカウントページに切り替えれます。
操作仕様はスタッフアカウントと同じで

す。

9-6  報酬・勤務表
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6−6 報酬・報酬明細

※数字をクリックすると変更できます。

※『勤怠・支給・控除』の項目を
追加したい場合はそれぞれの項目で
『追加』をクリックしてください。

9-7  報酬・勤務表
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⑨『確認』をクリックしてください。

⑩内容を確認して
『拒否』か『許可』を
クリックしてください。

9-8  報酬・勤務表



89

⑪チェックマークをクリックしたら
『拒否・許可』のアイコンが

出現します。

⑫『許可』をクリックしてください。

⑬『はい』をクリックしてください。

9-9  報酬・勤務表
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⑭『承認済み』を
クリックしてください。

⑮『操作』の目玉マークを
クリックしてください。

内容を確認できます。

9-１0  報酬・勤務表
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⑯『自己申請』をクリックしてください。
⑰『申請』をクリックしてください。

⑱必要時項羽を記入してください。

9-11 報酬・勤務表
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⑲『有給・無給』を選択してください。
『無給』を選択した
場合のページです。

必要事項を選択・記入してください。

追加をクリックすると
項目が追加されます。

⑳『申請』をクリックします。

9-１2  報酬・勤務表
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『承認待ち』のページに表示されます。

9-１3 報酬・勤務表
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㉑『ボーナス』をクリックしてください。

㉒『追加』をクリックしてください。

㉓必要事項を記入してください。

㉔『作る』を
クリックしてください。

9-１4  報酬・勤務表
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㉕『情報』をクリックしてください。
左下のページになります。 ㉖『編集』をクリックしてください。

右下のページになります。

㉗『保存』を
クリックしてください。

9-１5  報酬・勤務表
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10-１ パスワード変更

①「カレンダー」→「パスワード変更」
でパスワード変更できます。

②「保存」をクリック。


