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日報管理機能利用開始の流れ
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日報管理機能を利用するための準備・流れをご案内します。

現場別の日報を確認・編集・集計現場ごとの個人日報（開始時間）を登録

作業内容を登録

現場ごとの個人日報（終了時間）を登録

メンバー別の日報を確認・編集・集計

打刻一覧を確認・集計
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②

①
① 現場ポケットにログイン

② 「メニュー」をタップ

１．日報一覧
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１．日報一覧

③

④

日報管理をご利用できる権限

・会社管理者

・店舗管理者（自店舗のみ）

・現場監督（自現場のみ）

■ポイント

③ メンバーの日報管理をタップ

④ 日報一覧表示
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２．条件を設定

①

②
■ポイント

① 期間の をタップ

※カレンダーから年月を設定してくだ

さい

② 「設定」をタップ

昨日や本日の日報を確認する場合、「昨

日」や「本日」ボタンをタップすると、

対象日付の日報一覧が表示されます。
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２．条件を設定

③
④

⑤

現場一覧は指定期間内で日報がある現

場のみ表示されます。

初期表示：全て現場

■ポイント

③ 現場名をタップ

④ 現場一覧から任意の現場を
選択

⑤ 「この現場で指定」をタップ

※ 現場を選択した後、その現場の登

録済み日報一覧が表示されます。
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２．条件を設定

⑥

⑦

⑧

選択した現場により、メンバー名にそ

の現場に所属するメンバーのみ表示し

ます

■ポイント

⑥ メンバー名をタップ

⑦ メンバー一覧から任意のメン
バーを選択

⑧ 「このメンバーで指定」を
タップ

※メンバーを選択した後、そのメン

バーが日報をつけた現場のみ表示され

ます。
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３．日報情報を確認

②

①

③

④

⑤

⑥

① 期間内集計

② 日報登録日

③ 現場名

※複数店舗ある会社は現場名の下に店

舗名も表示されます。

④ メンバーアイコン

※メンバーアイコンを押すとメンバー
の名前が表示されます。

⑤ メンバー名、確認ボタン、作
業開始終了時間、人工、写真
アイコン

⑥ 展開ボタン

確認ボタンをタップすると日報を確認

済にすることができます

■ポイント



10

３．日報情報を確認

⑨

⑦

⑩

⑪

⑫

⑬

⑭

⑧
⑦ をタップ

⑧ 日報閲覧画面表示

⑨ 現場名、メンバー名

⑩ 作業開始終了、人工

⑪ 天気

⑫ 写真

⑬ メモ、アルコールチェック

⑭ 「確認済にする」ボタン

「確認済にする」ボタンをタップする

と日報を確認済にすることができます

■ポイント
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４．代理で複数メンバーの日報情報を登録

②

①

代理登録を使える権限：

・会社管理者

・店舗管理者（自店舗のみ）

・現場監督（自現場のみ）

■ポイント

① をタップ

② 代理登録をタップ
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４．代理で複数メンバーの日報情報を登録

②③

④

⑤

⑥

⑦

この一覧に表示されるメンバーは対象現

場に配置されているメンバーのみです

■ポイント

③ 現場名を選択

④ 日付を選択

⑤ 「メンバー選択」をタップ

※複数メンバー選択可能

※タブ内で全てのメンバーを対象にし

たい場合は、【全選択／全解除】に

チェック

⑥ 代理登録するメンバーを選択

⑦ 「このメンバーで登録」を
タップ
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４．代理で複数メンバーの日報情報を登録

⑧

⑨

⑩

⑧ 日報内容を入力

⑨ 「代理登録」をタップ

⑩ 代理登録者の氏名が表示され
る
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５．指定メンバーの日報を追加

③

④

⑤

①

②

① メンバーを選択

② 期間を選択

③ 現場名を選択

④ をタップ

⑤ 「編集」ボタンをタップ

選択した期間、現場により、メンバー

名にその現場に所属するメンバーのみ

表示します

■ポイント
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５．指定メンバーの日報を追加

⑥

⑦
⑧

⑥ 「日報追加」をタップ

⑦ 「展開」ボタンをタップ

⑧ 日報を入力
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５．指定メンバーの日報を追加

⑨

⑩

複数日報が同時に追加できます。

■ポイント

⑨ 「変更を保存」をタップ

⑩ 日報が追加される

※ 追加された日報はそのメンバーの

個人日報一覧にも反映されます。
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６．指定メンバーの日報を編集

①
① 「編集」ボタンをタップ

※ 編集ボタンを選択すると、メン

バーの日報編集画面に遷移します。
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６．指定メンバーの日報を編集

②
② 日報編集画面が表示
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６．指定メンバーの日報を編集

③

④

作業内容で選択できるタググループは現場マ

スタの「タグの設定」で登録されたタグが選

択できます。

■ポイント

③ 作業時間を編集

④ 作業内容を編集
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６．指定メンバーの日報を編集

⑤

⑥

⑪

■ポイント

⑦

⑧

⑨

⑩

写真添付方法

・カメラをすぐ起動

・撮影する写真に情報も設定

・端末の写真を選択する

⑤ 天気情報を入力

⑥ 写真削除

※日報に付けた写真を削除します。

⑦ 「画像選択」をタップ

※日報に写真を添付します。

⑧ メモを入力

⑨ 伝達事項を入力

⑩ アルコールチェック選択

⑪ 「変更を保存」をタップ
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７．指定メンバーの日報を削除

③

④

①

②

⑤

選択した期間、現場により、メンバー

名にその現場に所属するメンバーのみ

表示します

■ポイント

① メンバー名を選択

② 期間を選択

③ 現場名を選択

④ をタップ

⑤ 「編集」ボタンをタップ
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７．指定メンバーの日報を削除

⑥

⑦

⑥ 展開ボタンをタップ

⑦ 日報削除をタップ
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７．指定メンバーの日報を削除

⑧

⑧ 削除をタップ


