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タスク チャットの完了・承認

チャットの完了・承認

＜担当者側操作＞

チャットの完了・承認操作はチャットの情報画面から行います。基本的には担当者が
「完了ボタン」をクリック。承認者に完了通知メールが届くので、承認者が承認ボタ
ンをクリックしチャットルームをクローズする流れになります。

「完了」をクリック

①または②を
クリック

項番 内容

①

承認者側で完了作業と承認作業
まで行う場合に選択します
※承認者に完了と承認済み通知
メールがそれぞれ送信されます

②

承認者に完了通知メールが送信
されます
本マニュアルでは承認者が承認
作業を行います

① ②

承認者にメールが
送信されました
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タスク チャットの完了・承認

＜承認者側操作＞

承認者にタスク完了の
通知メールが届きます

「承認」をクリック

「はい」をクリック
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タスク チャットの完了・承認

＜参考＞
クローズされたチャットの情報を見ると、下図の赤線枠のように完了・承認の日時や
実施者が記録されております。

承認され、チャットが
クローズされました

※「フロータスク」を利用されている場合は、承認することで次のタスクに入室が
できるようになります。


