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受注システム
ー操作マニュアルー
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■ホーム画面
■新規申し込み
■プリチェック
■見積作成依頼
■コンサルテーション
■見積書の確認～委託手続き
■請求書の確認
■案件の複製（情報の再利用）
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■ホーム画面

STEP1 ログイン後、ホーム画面が表示されます。上部やホームのメニューをクリックすることで各メ
ニューを参照することができます。右上のベルマークから通知を確認できます。
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■ホーム画面（各メニューの説明）

STEP2 各メニューから、ビザ手配のお申込みや帳票の確認ができます。
右上のアイコンの「ユーザー設定」から、アカウント情報の確認やパスワードの変更ができます。

↑新規案件のお申込み

↑入力中(申込み前)案件の確認・編集

↑コンサルテーション依頼中案件の確認

↑見積依頼中の案件の確認

↑見積書・委託書のダウンロード
委託手続き

↑請求書のダウンロード

↑グリーンフィールドへの問い合わせ

↑システム操作方法のご案内

アカウント設定・パスワード変更↑
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■新規申し込み画面

STEP1 新規申し込みをクリックすると申請区分の一覧が表示されます。

１．赴任・研修・帯同・単独の出張の場合
「ビザ申請」をクリックしてください。

２．プロジェクト派遣でのビザ申請の場合
該当のプロジェクト名をクリックしてください。
新規のプロジェクトの場合、事前にコンサルティングが必要です。
営業担当(consulting@green-f.biz)にお問合せください。

※プロジェクト派遣とは？
拠点の立ち上げや設備の導入・メンテナンスなど、特定の業務のための派遣
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■新規申し込み画面

STEP2 申請区分名をクリックすると申請区分の詳細画面が表示されます。
左側にはプリチェック画面が表示されています。ここからプリチェックを行います。
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■新規申し込み画面

STEP3 申請区分名をクリックすると申請区分の詳細画面が表示されます。
右側には申請区分に登録された申請者が状況別に一覧で表示されています。
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■新規申し込み画面

STEP4 チャットタブをクリックすることで担当者とやり取りすることが可能です。
共有ボタンで投稿が可能で、コメントを記入するから返信が可能です。
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■プリチェック

STEP1 申請区分の詳細画面の左側に表示されているプリチェック画面からプリチェックを行います。



13

■プリチェック

STEP2 対象の申請者のサービスの種類を選択し、必要な情報を入力してください。



14

■プリチェック

STEP3 対象の申請者のサービスの種類を選択し、必要な情報を入力してください。
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■プリチェック

STEP4 すべての項目を入力後、プリチェックボタンをクリックしてください。
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■プリチェック

STEP5 プリチェック結果が表示されるのでいずれかのボタンをクリックしてください。
プリチェック結果の確認のみで申請者情報を保存しない場合は左のボタンをクリックしてください。
申請者情報を保存したい場合は真ん中のボタンを
そのままコンサルテーションや見積作成依頼に進みたい場合は右のボタンをクリックしてください。
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■プリチェック

STEP6 右側の申請者リストからステータスがプリチェック入力となっている渡航者番号をクリックすることで、
保存済みの申請者情報から再度プリチェックを行うことができます。
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■見積作成依頼

STEP1 プリチェック結果OKとなった申請者は見積作成を依頼することが可能です。
見積に必要な情報を入力してください。
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■見積作成依頼

STEP2 委託担当者・請求担当者は登録済みの社内ユーザーから選択可能です。
選択肢にない担当者を追加したい場合は手入力してください。
見積作成依頼後、追加した担当者のメールアドレスに新規アカウント発行のメールが届きます。
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■見積作成依頼

STEP3 すべての項目を入力後、見積作成依頼ボタンをクリックしてください。



申請区分画面の右側の申請者リストからステータスが見積作成依頼入力となっている渡航者番号をクリ
ックすることで、見積作成依頼画面にアクセスすることもできます。
右上の一括見積作成依頼ボタンをクリックすることで、サービスの種類などが同じ複数の申請者をまと
めて見積作成依頼できます。
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■見積作成依頼

STEP4
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■コンサルテーション

STEP1 プリチェック結果NGとなった申請者はコンサルテーションが必要です。
コンサルテーションに必要な情報を入力してください。
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■コンサルテーション

STEP2 コンサルテーション情報は入力途中で下書き保存が可能です。
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■コンサルテーション

STEP3 申請区分画面の右側の申請者リストからステータスがコンサルテーション入力となっている渡航者番号
をクリックすることで、下書き保存したコンサルテーション画面にアクセスすることができます。
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■コンサルテーション

STEP4 すべての項目を入力後、コンサルテーション依頼ボタンをクリックしてください。
担当者が入力された情報を確認し、コンサルテーションを行います。
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■コンサルテーション

STEP5 担当者がコンサルテーションを行った結果がメールで届きます。ログインして内容を確認してください。
コンサル結果OKの場合、見積作成依頼情報を入力するボタンをクリックすることで見積作成依頼が
可能になります。見積作成依頼についてはP.18～をご参照ください。
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■見積書の確認～委託手続き

STEP1 見積書が発行されると委託担当者宛にメールで通知が届きます。ログインして内容を確認してください。
見積書・委託書をクリックするとプレビューが表示されますので、ダウンロードしてください。
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STEP2 内容に問題ない場合は委託契約締結ボタンをクリックしてください。

■見積書の確認～委託手続き
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STEP3 契約締結後に見積書を確認したい場合は、見積を行った申請者のページにアクセスしてください。
見積書・委託書タブをクリックすることで締結後でも確認可能です。

■見積書の確認～委託手続き
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■請求書の確認

STEP1 請求書が発行されると請求担当者宛にメールで通知が届きます。ログインして内容を確認してください。
請求書・立替金精算書をクリックするとプレビューが表示されますので、ダウンロードしていただき、
請求書に記載の振込期日までにお支払いをお願いいたします。

※立替金精算書は立替金の仕入税額控除の適用を受けるために必要なものです。
処理につきましては経理ご担当者様にご確認ください。
立替金精算書は請求書ではありませんので、請求書と重複のお支払いが無いようご注意ください。
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■案件の複製（情報の再利用）

STEP1 手順：トップ画面の「お申込履歴」をクリックしてください。

入力済・お申込済の案件は複製して、情報を再利用できます。
プロジェクト案件や、見積書作成情報が同じ場合、情報の再入力を省略できます。
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STEP2 申請区分名をクリックすると登録された申請者がステータス別に一覧で表示されています。

【ステータス】
• 申込み前 ※データ送信前
• コンサル依頼中
• コンサル済
• 見積依頼中
• 見積発行済
• 締結済

■案件の複製（情報の再利用）
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STEP3 複製をしたい案件の渡航者番号をクリック
※どのステータスでも複製することができます

■案件の複製（情報の再利用）
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STEP4 ①右上の「案件を複製」ボタンをクリック
②確認ウィンドウが出てくるので「コピーする」をクリック

①

②

■案件の複製（情報の再利用）
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STEP5 案件複製完了ウィンドウが表示されたら、URLをクリックし複製案件に移動

※複製した案件は、ステータス：申込み前 ※データ送信前に作成されています

■案件の複製（情報の再利用）
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STEP6 入力フォーム（プリチェック情報）、渡航者情報は複製した案件の情報が記載されています。
入力フォームの情報を更新し、プリチェックを行ってください。
プリチェックの詳細は12～17ページをご確認ください。

※プリチェック結果がOKになっていても再度プリチェックを行う必要があります。

■案件の複製（情報の再利用）
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・システム操作全般に関するお問合せ
・新規申込み～見積作成依頼・コンサルテーションに関するお問合せ
営業担当：consulting@green-f.biz

・見積書・請求書に関するお問合せ
受注担当：order@green-f.biz

お問合せ先
ご不明な点がございましたら下記担当宛にご連絡ください
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