
報告書データ管理活用方法



報連送のシステム構成

１．報・連・送アプリ【スマホ側】

２．報・連・送管理システム【パソコン側】

３．レイアウター【Keishinで作成】 

入力操作後、報告書作成・送信

登録・管理機能

入力ﾚｲｱｳﾄ･ﾌｫｰﾏｯﾄ作成

報・連・送クラウドサーバ

サーバーを経由してメール送信

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。
※PDFでも送信可能。（有料オプション）



報・連・送管理システム

【１】登録機能

【２】管理機能

メニュー画面と主な機能

①現場情報の登録（現場ID、現場名、現場住所、ユーザ、報告書等）
②ユーザ情報の登録（メールアドレス登録）
③報告書の出力フォーマットの登録

①作成された報告書データの管理、ダウンロード（※CSVは有料オプション）ができる。
②ツールとしてE-mailアドレスの検索やログのﾀﾞｳﾝﾛｰﾄﾞができる。（不具合時に確認）
③お知らせ管理（アプリに表示させるお知らせの追加・編集・削除）



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。

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）

【２】①報告書データ管理

⑤このボタンを押すとCSV形式のダウンロードします

①

②

④

③

報告書ファイルをダウンロードします



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。

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。

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。

検索期間：作成or最終更新に日にちで絞り込みます(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



④ 該当報告書一覧

②で設定した条件に当てはまる報告書のデータが一覧で表示されています。青字をクリックする
とダウンロードできます。

報告書内の全写真をZipﾌｧｲﾙでダウンロードします

報告書ファイルをダウンロードします



報告書のダウンロード

薄青色のセルが入力セルです

セル

セル



写真のダウンロード



⑤ 「ダウンロード」ボタン(有料オプション) 

②で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。

B2から入力されたセルのデータが出力されます。

識別ID、作成日時、更新日時、件名

作成ユーザ、現場名

※G列以降に入るデータは、報告書に設定されている項目が、セル番地の早い順から出力されます。
A1とA2だったらA1の方が早い、A2とB1だったらB1の方が早くなります。
つまり行列順＋アルファベット順になります。



CSV

変換・取出

報告書データ

ＣＳＶ出力機能の活用事例

現場で作成した報告書内の

データの必要な部分のみを

抽出・並び替え

データを一様化できます。

報告書の中身を1枚1枚細かく見れない

ＣＳＶ機能を使った

総括表の活用

他ソフトへのCSVデータ入れ込みも可能 ※１

２次活用

※１ 入れ込み側のソフトの仕様により異なります

報・連・送クラウドサーバ



巡回点検報告書

物件ごとの不具合を拾い出し、
一表にまとめる。

対応状況や対応結果もまとめて
見ることが可能。

点検期間に絞り込んだ拾い出し
担当者別の状況把握
未完了案件のみの抽出 など
用途に合わせてご利用可能。

ケース１



清掃報告書

物件ごとの清掃時間を照会・比較・分析

実際に清掃に係った時間を一様化することにより、
実働時間を分析。
細かく見切れていなかった業務の時間をしっかりと管理。

それに伴い業務の見直しや改善を行う。

作業期間に絞り込んだ拾い出し
作業者別の勤務状況の把握・管理
目安時間と実働時間の差異の管理 など
用途に合わせてご利用可能。

ケース２
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