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概要

書類・図面管理とは

物件情報毎に書類や図面を保管できる専用フォルダになります。

書類図面・管理の画面は「固定名称で作成されているフォルダ」と、事業者様で自由
にフォルダ名称を決めて利用できる「カスタムフォルダ」、建築進捗状況写真を保管
する「建築進捗履歴フォルダ」で構成されております。

本マニュアルでは固定名称フォルダを中心に基本的な画面操作方法を説明いたします。
※カスタムフォルダや建築進捗履歴詳細は別マニュアルを参照ください。
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アクセス方法

書類・図面管理へのアクセス方法①

検索項目を入力し虫メガネ
アイコンをクリック

検索結果をクリック

「書類・図面管理」をクリック

書類・図面管理へは物件詳細情報からアクセスする方法と、物件一覧画面から
アクセスする方法の二通りがあります。
本ページは物件詳細情報からアクセスする方法になります。
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書類・図面管理へのアクセス方法②

検索項目を入力し虫メガネ
アイコンをクリック

本ページは物件一覧画面からアクセスする方法です。

物件情報にカーソルを合わせると表示される
「クイックアップロード」をクリック
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書類・図面管理画面

① ③

④

⑤

①
カスタムフォルダの操作に使用するボタンです。
※詳細は別マニュアル「カスタムフォルダ」を参照ください。

②
フォルダ内のファイル操作に使用するボタンです。
※詳細は「ファイル操作」を参照ください。

③
書類・図面管理にアップロードしたファイルの「リスト表示」「サムネイル表
示」を切り替えるボタンです。

④

固定フォルダです。各フォルダ左横の「▶」をクリックすると配下のフォルダ
が表示されます。

⑤ 各フォルダ内に保存されているファイルが表示されます。

書類・図面管理画面の説明

②



6Confidential© House G-men Co., Ltd All Rights Reserved. 

ファイルアップロード

ファイルのアップロード方法①

ファイルのアップロードは、ファイルをドラッグ＆ドロップする方法と「アップロー
ド」ボタンからアップする方法の2通りがあります。
本ページはドラッグ＆ドロップする場合の手順になります。

ファイルを保存するフォル
ダをクリック

保存したいファイルをドラッグ＆ドロップ
※複数ファイルをまとめてドラッグ＆
ドロップも可能です

※複数枚まとめてのドラッグ＆ドロップでのアップロードにも対応しております。
1度にアップロードができる枚数は10ファイル、50MBまでになります。
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①

③
④

⑤

⑥ ⑦

①
ファイルが新規の場合は「新規」、同一名称のファイルが既にある場合は
「更新」と表示されます。

② 有効のチェックを外すと、アップロード対象から除外されます。

③ ファイルの件名を入力。(標準ではアップするファイル名が表示されます。)

④
どの権限者まで閲覧できるようにするか選択ください。
社員以上の方がアップロードした場合は「本部担当者」、協力会社の方がアッ
プロードした場合は「関連業者②」が標準で選択されます。

⑤ コメント入力欄。ファイルに補足説明が必要な場合に入力ください。

⑥ 保存をクリックするとファイルのアップロードが完了します。

⑦
保存後メールをクリックすると、ファイルが助っ人クラウドに保存され、
関係者にメールでファイルがアップロードされたことの通知ができます。
詳細は「保存後メール」を参照ください。

※アップロードできるファイルの種類(jpg、Pdf、Zip等)に制限はありません。

※画面内の閲覧権限とコメント欄にある「全てに適用」は、複数ファイルを
アップする際に、クリックするとアップするファイル全てが同じ条件に変わります。
例：アップする10ファイルを関連業者にも見せたい場合に、1つのファイルの

閲覧権限を「関連業者②」に変更し、「全てに適用」をクリックすると、残り
の9ファイルも閲覧権限が「関連業者②」に変更されます。

②
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ファイルのアップロード方法②

本ページは「アップロード」ボタンからアップする場合の手順になります。

ファイルを保存する
フォルダをクリック

アップロードボタンを
クリック
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アップロードしたいファイルを選択し
「開く」をクリック
※複数ファイルまとめて選択も可能です

以降は2ページ前の画面に遷移します

※複数枚まとめてのドラッグ＆ドロップでのアップロードにも対応しております。
1度にアップロードができる枚数は10ファイル、50MBまでになります。
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保存後メール

保存後メール送信方法

ファイルアップロード時に、「保存後メール」をクリックすると、ファイルが
助っ人クラウドに保存され、関係者にメールでファイルがアップロードされた
ことなどの通知ができます。

「保存後メール」をクリック

物件担当者以外のユーザーにも送信する場合は「全担当者」に切り替え
てください(ユーザー権限が「関連業者①、②」の方は「全担当者」の
表示がされません。)

物件情報に割当てられている担当者が表示
されるのでメール送信先を選択

「選択」をクリック
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メールにコメントを
する場合は入力

「送信」をクリック

指定した宛先に
通知メールが届きます

「確認」をクリックで送信完了
となりファイルがアップロード
されます
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ファイルダウンロード

ファイルダウンロード方法①

ダウンロードボタンからファイルをご自身の端末にダウンロードが可能です。
ダウンロード方法はファイル一覧画面からとファイル詳細画面からの2通りがあります。
尚、助っ人クラウドは1ファイルずつのダウンロードのみ対応しております。
本ページはファイル一覧画面からダウンロードする場合の手順になります。

ダウンロードしたい
ファイルをクリック

「ダウンロード」をクリックで
端末にダウンロードされます
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ファイルダウンロード方法②

本ページはファイル詳細画面からダウンロードする場合の手順になります。

ダウンロードしたいファイルを
ダブルクリック

「ダウンロード」をクリックで
端末にダウンロードされます
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メール通知DL

メール通知DL方法

ファイルをダウンロードする際に、物件担当者にメールを送信することが可能です。

ダウンロードしたいファイルを
ダブルクリック

「メール通知DL」をクリック



15Confidential© House G-men Co., Ltd All Rights Reserved. 

「確認」をクリックで送信完了
となり端末にファイルがダウン
ロードされます

メールにコメントを
する場合は入力

「送信」をクリック

物件担当者以外のユーザーにも送信する場合は「全担当者」に切り替え
てください(ユーザー権限が「関連業者①、②」の方は「全担当者」の
表示がされません。)

物件情報に割当てられている担当者が表示
されるのでメール送信先を選択

「選択」をクリック
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指定した宛先に
通知メールが届きます
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ファイル編集

ファイル編集方法

アップロードしたファイルは、閲覧権限やファイル件名、コメントの編集が可能です。

本マニュアルでは同一フォルダ内の複数のファイルをまとめて編集した際の画面にな
ります。1ファイルの編集の場合は、一括編集ボタン横の「個別編集」ボタンから行っ
てください。※操作手順は一括、個別ともに変わりはありません。

編集したいファイルをキーボードの
「Shiftキー」を押しながらクリック

「一括編集」をクリック
※単独ファイルの場合は横の
「個別編集」をクリック



18Confidential© House G-men Co., Ltd All Rights Reserved. 

・「ファイル件名」、「閲覧権限」、
「コメント」が編集可能です

・閲覧権限とコメントは「全てに適用」を
クリックすると編集するファイル全てに
同じ内容が反映されます

「保存」をクリックで
編集完了です
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ファイル移動

ファイル移動方法

アップロードしたファイルは、フォルダ間での移動が可能です。コピー＆ペースト、
カット＆ペーストの2通りの移動方法があります。
※複数ファイルの移動にも対応しています。

移動したいファイルをクリック(複数
ファイルの場合はキーボードの
「Shiftキー」を押しながらクリック）

移動したいフォルダにドラッグ
(本マニュアルでは新築工事から建築
確認へ移動します)
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「複製」または「移動」をクリック
(本マニュアルでは「移動」を選択)

複製
指定したフォルダにコピーが保存されま
す。パソコンのコピー＆ペーストと同じ
操作です。

移動
指定したフォルダにファイルが移動され
ます。パソコンのカット＆ペーストと同
じ操作です。

次のようにファイルが移動されました

＜移動前＞

＜移動後＞
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ファイル削除

ファイル移動方法

ファイルを選択し、「ファイル削除」で削除が可能です。一度削除したファイルは
復元できませんので、取り扱いにはご注意ください。
※複数ファイルの削除にも対応しています。

削除したいファイルをクリック

「OK」をクリックでファイル
削除完了です

「ファイル削除」をクリック
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ファイル検索

ファイル検索方法

書類・図面管理内に保存されているファイルを名前や登録日などで検索し絞り込むこ
とが可能です。絞り込むと該当ファイルだけが表示されるようになるので、利用後は、
「絞込条件クリア」で全ファイル表示に戻すことをおすすめいたします。

「ファイル絞込」をクリック

絞込み条件を入力
※本マニュアルではあいまい検索
で「地盤」と名前が付いたファイ
ルに絞り込みます

「決定」をクリック
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書類・図面管理内の「地盤」と
名前が付いたファイルのみが表示
されました

利用後は「絞込クリア」を
クリックしてください
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