
「報・連・送」管理
システム利用方法



報・連・送の仕組み

報・連・送アプリ【スマホ側】

報・連・送管理システム【パソコン側】

登録・管理機能

報・連・送
クラウドサーバ

サーバ経由で
メール送信

報告書の入手・管理

※Excelベースの報告書データは、自社他社問
わず指定先（複数可）へ送信可能です。
※PDFでも送信可能です。（有料オプション）

入力操作後、報告書作成・送信



【１】登録機能

①現場管理（現場 ID、現場名、現場住所、ユーザ、報告書等の登録）

②ユーザ管理（ユーザ情報の確認、設定変更）
③報告書管理（出力フォーマットの確認、編集）

【２】管理機能

④報告書データ管理（作成した報告書をダウンロード）
⑤ツール（  E -MAILアドレスの検索やログのダウンロード）

⑥お知らせ管理（端末に表示させるお知らせの追加・編集・削除）

https://service.ask-cloud.biz/reporter/admin/

≪URL≫

IDは「ユーザーID＠ドメインID」の形式で
入力します。
パスワード（初期値はこちらで設定）を入
力し、ログインします。

報・連・送管理システムのログイン

登録の方法は下記の２パターンがあります。
■管理システム上で１件ずつ登録する ■現場登録申請書で一括で登録する

https://service.ask-cloud.biz/reporter/admin/


①現場情報の登録 ～管理システム上で１件ずつ登録する方法～

メニューから「現場管理」をクリック
します。

①現場登録

現場を追加をクリックし、現場ID・現場名・
表示順(必須) ・送信先E-mail等を記入します

現場データの元となるID。一度登録する
と変更することが出来ないので注意。

現場をあらわす名前を設定する。

管理画面及びアプリ上で現場が表示さ
れる順番を設定できる

現場の住所を入力する。（※1 GPSオプ
ション をつけている場合は必須）

現場の緯度と経度。住所から自動で割り
出される。不明なら０を入力する。

空白

この現場で報告書を作成した際に報告書
が送られるメールアドレス（制限無し）

※２PDF形式で報告書が送られるメール
アドレス

メールに添付されて受信した報告書に
かけるﾊﾟｽﾜｰﾄﾞを設定できる。

※1,2ともに有料オプション機能です



次に登録した現場名をクリックして、

②現場担当者の登録

③現場で使用する報告書の登録

をします。

現場情報を入力したら、一度
登録ボタンをクリックします。

＜注意＞

◎現場IDは一度登録すると、変更すること
ができません
◎現場を削除しても、同じIDを発行するこ
とはできません



各現場ごとに、その現場名を表示させたい
ユーザーIDにチェック を入れます。

②現場担当者の登録

【端末での表示】

各ユーザーごとに物件を登録す
ることで、担当者にのみ物件を
表示させることができます。
不要な物件が出ないため担当物
件を探すのが楽になります。
特に物件数が多い場合はこの機
能を使ってください。

１物件に対して複数ユーザ設定可能です。



【端末での表示】

各現場ごとに、使用したい報告書名に
チェック を入れます。

③現場で使用する報告書の登録

各物件ごとに報告書を登録する
ことで、作成報告書を間違える
ことなく作成できます。

１物件に対して複数の報告書設定可能です。



④報告書初期値の登録

アプリ上で自動反映させたい項目・内容を設定し
ます。

(使用例) ｵｰﾄﾛｯｸNo.、鍵情報、など

・各現場に対して登録したい項目を項目名の欄に
その内容を設定値の欄にそれぞれ入力します。

・５行以上追加する場合は、1度登録し再度画面
を開いてください。再び５行の空欄がでますので
追加できます。これを繰り返すことにより項目数
を増やすことができます。

・報告書ごとに設定する「項目名」はフォーマット作成担当からお伝えします。

・報告書に設定した項目が「項目名」に入力されていないとエラーが出ますので、
必ず登録してください。

登録ボタンを押して完了です。

※現場情報を削除する場合は「削除」をクリックします。



＜実用例１＞

項目名：オートロックNo. ⇒各物件のオートロック
No.を設定値の欄に入力します。（右図-①）

項目名：注意事項 ⇒「作業前に管理人さんに声をか
けること」など、 物件ごとの注意を設定値の欄に入
力します。（右図-②）

注意事項



現場登録申請書シートに現場ID/現場名/表示順(必須)

(その他情報は必要であれば)を入力する。

① ②

①で入力した現場ID・現場名をコピーし、貼り付ける。
各現場を担当する方のユーザーIDを入力する。

③ ④

①で入力した現場ID・現場名をコピーし、貼り付ける。
各現場で使う報告書名を入力する。

①で入力した現場ID・現場名をコピーし、貼り付ける。
項目名に鍵の場所やオートロックNo.等入力し、設定値
を入力する。

現場情報の登録 現場ごとの担当者登録

現場ごとの報告書名の登録 報告書初期値の登録

４つのシートから構成されています。

①現場情報の登録 ～現場登録申請書で一括で登録する方法～

一括登録の方法の詳細は別途資料をご参照ください



現場情報の登録の仕組み（１）

現場IDに報告書を紐付けます
報告書の間違いを防ぎます

現場IDに担当者
を紐付けます
担当以外の物件
を出さないよう
にします

ユーザがアプリにログイン後、報告書をクリック

ユーザに紐付けした現場名が表示順に表示されます。
※表示される順番を設定できます。

次に現場に紐付けした報告書が表示されます。

全て現場IDを基に紐づけします。



現場情報の登録の仕組み（２）

管理システムの初期値定義
または現場登録申請書の報
告書初期値登録シートで物
件ごとに異なる初期値の設
定値を入力します

現場IDに紐付けした初期値
の設定値が表示されます

入力フォーマットで項目名
を初期値設定します。
※Keishinn側で設定



②ユーザ管理

ユーザーID：各ユーザーのIDでログイン時などに使用する
運営側で設定しており、変更不可

パスワード：ログイン時のパスワードを設定、変更できます

メールアドレス：アカウント利用者のメールアドレスの設定
※エラー発生時などにメールが送信されます

送信先Email：アプリで報告書の保存/送信時に送信されるアドレス
の設定
※アドレスは５以下と制限がありますので、原則
現場登録の送信先Email（制限無し）を使用してください。

ドメインID

…管理画面左上のIDを入力し、

利用者ID

…ユーザー管理画面のユーザーID

パスワード
…ユーザー設定画面で設定した
パスワード

【端末でのログイン】

登録しているアカウントの確認・設定変更ができる

☟ユーザー管理の最初の画面

名前の欄をクリック

新規登録は弊社
で行います



③報告書管理

②

Excelシートの余白、幅、印刷範
囲等変更したい部分を変更する。

※ ${…}の文字は消さないでください

変更したい報告書名をクリックし、
チェック無しに
出力フォーマットの参照からアッ
プロードする。

① ③

使用できる報告書フォーマットの確認と編集ができる

≪報告書フォーマットの編集について≫

入力フォーマット：運営側でのみ可能
（弊社担当までご連絡ください。）

出力フォーマット：管理画面上から可能
（印刷範囲設定など簡易なものであれば）

変更したい報告書名横の『出力
フォーマットDL』から出力の
Excelシートをダウンロードする

≪出力フォーマットの編集方法≫

※報告書名の変更は報告書をクリックしたページから変更できます。

新規フォーマット
作成は弊社で行い
ます

印刷範囲の設定方法の詳細は別途資料をご参照ください



④報告書データ管理

アプリで作成した報告書データの検索・ダウンロード・CSVダウン
ロード(オプション)が可能です

※保存期間は更新日付より1年間です。

上段：現在使用済みのデータ容量
下段：該当ドメインで使用可能な全データ容量
（1ユーザあたり1024MB×人数）

青字のタイトル名をクリックして、報告書
ファイルをダウンロードします

①

②

④

③ このボタンはCSV形式のダウンロードする時に使います



① データ容量 この容量は作成できる報告書の容量のことです。 報告書は1年で自動削除されるため、
１年内で下段の使用可能容量を超える報告書を作成しようと すると、「データ容量がいっぱいで保存
できません」のエラーメッセージがアプリに表示されます。 保存ボタンを押すまで表示されず、作成
後の報告書が保存できなくなるため余裕をもって事前に 容量を確認しておくことを推奨します。
※報告書削除後もすぐには容量に反映されません
※保存期間は更新日付から1年です。

② 検索条件 作成した全報告書データの中から、条件を設定し、それに当てはまる報告書を
抽出します。

検索期間：報告書の作成または最終更新した日付で絞り込みます(必須)

現場：報告書を作成した現場で絞り込みます
報告書：作成した報告書の種類で絞り込みます(必須) 

作成者：報告書を作成したユーザで絞り込みます
※「全て」を選択すると全ユーザの報告書が表示されます。

不明な時は「全て」を選択してお使いください。

③ 検索ボタン ②で設定した条件に当てはまる報告書を探します。



１行目の▲、▲を押すとデータの並び替えが可能。

④タイトル名をクリックするとダウンロードできます。

「ダウンロード」ボタン

※この機能は有料ｵﾌﾟｼｮﾝです

設定した条件に当てはまる報告書のデータをCSV形式で一括ダウンロードできます。

報告書ファイルをダウンロードします

報告書内の全写真をZipﾌｧｲﾙ
でダウンロードします



⑤ツール

E-mailアドレスの検索

ログの確認

特定のアドレスがドメイン内で
使用されているかを 確認するこ
とが出来ます。

ログのエクスポートからは指定した期
間のファイ ルを、ログファイル一覧
からは１か月ごとのファ イルをダウ
ンロードできます。

＜注＞サーバの負荷がかかりますので
エラー発生以外は実施しないでくださ
い。



⑥お知らせ管理

お知らせを追加

◎端末のお知らせ画面に表示さ
れます。

②

① 【端末での表示】クリックします

配信先のアプリ種別はiOS+Androidを選択

③ 配信内容を入力し登録します。
※備考に入力した内容はアプリに反映されま
せん。メモ用として使用できます。

【お知らせ】2019年9月2
日配信 送信先のメールアド
レスに誤りがある場合や、
送信先のメールボックスの
容量が不足している場合は、
送信先のメールサーバに受
信が拒否されます。拒否さ
れた場合は、送信先のメー
ルサーバから不達通知メー
ルが送られてきます。 この
不達通知メールは報告書作
成者と法人管理者のメール
アドレスにシステムから自
動で転送されますので、受
信されましたら内容のご確
認
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