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■推奨 webブラウザについて 
スマートフォンやタブレットには様々な webブラウザがあります。 

Android 端末には「標準ブラウザ」、iOS 端末には「Safari」、どちらでも使用できる「Y ブラウザ」、

「FireFox」、「Google Chrome」などの webブラウザがあります。 

ビット web日報では、以下の webブラウザでのご利用を推奨します。 

 

○Android 

 

 

 

 

 

  Google Chrome 

○iOS 

 

 

 

 

 

    Safari     Google Chrome 

 

推奨の webブラウザ以外では一部機能が利用できないことがあります。 

  



■ログイン 
企業コード、企業パス（パス＝パスワード）、個人コード、個

人パスを入力して「ログイン」をタップします。「入力情報を

記憶する」をチェックすると、次回からのログインで個人パス

のみの入力でログインできます。 

 

初めてのログインの場合、各種コードとパスは弊社が指定した

値を入力していただきます。企業コード以外のログイン情報は

後で変更が可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■メニュー 
ビット web日報には「管理者モード」と「一般モード」の二つ

の使用モードがあります。 

「管理者モード」は上司が使用し、「一般モード」は業務を報

告する部下が使用します。 

 

 

管理者モードのみ「社員登録」と「環境設定」ボタンが利用で

きます。 

  



■社員登録 
最初にログインしたら、社員の登録をします。 
新規登録は一番下の欄を入力して「登録」をタップします。 

「コード」はログイン画面の「個人コード」に該当します。 

「社員名」に社員の名前を入力します。 

「権限」は使用者の使用モードを決定します。上司には管理

者モードを意味する 1 を、部下等の報告者には一般モード使

用を意味する 0を指定します。 

「チーム」は複数ある部署や店舗などに、それぞれにチーム

を振り当てて使用すると便利です。日報一覧で必要な日報だ

けを表示するために設定します。 

１つのチームには権限を１とした人を一人以上設定してくだ

さい。 

社員登録を行った管理者は社員のパスワードをなんらかの媒

体（たとえば紙など）で記録しておいてください。 

また、社員ごとに固有のパスワードを設定していただくこと

を推奨します。 

 

 

「pass」をタップすると左図の画面が表示されます。 

パスワードは任意の半角英数が使用できます。 

入力欄に同じパスワードを入力して「パスワード登録」をタ

ップします。登録済みの使用者のパスワードの変更は、「パス

ワード登録」をした時点で変更が反映されます。 

 

※画像はタブレットを使用しています。 

スマートフォンでは横にスクロールする必要があります。 

  



■環境設定 
様々な設定を行います。 

「締日」は月間集計の基準となる日を設定します。 

「集計項目」は集計したいデータの項目名を設定します。 

最大 10個の集計項目を設定できます。 

設定した項目名は「日報作成」と「月間集計」で使用されます。 

「画像表示」は日報一覧上で画像を表示するかどうかを設定し

ます。 

 

通常は一般モードを使う報告者も「月間集計」と「得意先登録」

を使用できます。使用させない場合は「一般利用のボタン使用

権限」を設定します。 

 

「企業パス」で企業パスを再設定します。任意の半角英数を使

用できます。 

 

「QRコード発行」でログイン URLが記録された QRコードを表

示させます。 

 

 

 

画面を直接カメラで読み込むこともできますし、パソコンで印

刷すれば紙として社員に渡すこともできます。 

 

  



上記の QRコードを読み取ったときのログイン画面です。 

 

個人コードと個人パスのみでログインできるようになります。 

QR コードから読み込んだログインページはブックマークして

利用できます。 

 

※パスワードを変更した場合、変更以前に発行した QRコード

で読み込んだ URLは使用できなくなります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



■日報作成 

日報を作成します。 

「担当者」は自分の名前が自動入力されます。 

「日付」は作成時の日付が自動で表示され、14日前までの日付を選択できます。 

「得意先」を入力するときは「よみ」の欄にひらがなを入力します。入力すると右隣の選択肢によ

みに該当する企業が表示されます。 

タイトル入力欄の右隣の「候補」は、メニューのタイトル登録で登録したタイトルが表示されます。

「候補」からタイトルをタップするとタイトルが入力されるので、入力が簡単になります。 

頻繁に使うワードがあれば、タイトル登録を使うと便利です。 

画像の「数量」と「金額」は集計するデータの項目名です。項目名はメニューの環境設定で自由に

変更でき、最大 10個の集計項目を設定することができます。 

「画像を選択」で画像を選びます。操作の選択でカメラを起動すれば、そのまま写真を撮影できま

す。すでに撮影した写真から選ぶ際は複数選択が可能です。なお推奨ブラウザ以外では以下の画像

複数選択ができないことがあります。 

 

 

 



◎画像複数選択の仕方 

・Android での操作 1 

 

ドキュメント → 画像 → 画像を長押し(二つ目以降はタップで選択) → 開く 

・Android での操作 2 

 

フォト → 写真をタップ → 選択 



・iOSでの操作 

 

フォトライブラリ → フォルダ選択 → 画像をタップ → 完了 

 

■日報一覧 
作成した日報を一覧で表示します。 

日付の降順、次に時刻の降順で表示されます。 

管理者モードを使う上司は、チームで同じ番号に設定した報告

者すべての日報が表示されます。(他のチームの日報も見るこ

とができます。)一般の報告者の日報一覧では本人に関係した

日報のみが表示されます。 

 

検索条件を入力することで日報の検索ができます。 

「ワード」を指定すれば、指定した文字列が存在する日報が表

示されます。 

 

ビット web日報では日報一覧で写真が表示されます。 

写真を表示させたくない場合は「環境設定」で「画像表示」を

「表示しない」に設定します。 

 

「詳細」をタップすると、日報の詳しい中身を確認できます。 

「削除」で日報を削除します。  



・日報一覧→「詳細」 

内容を編集したり、新たに画像を追加したいときは、内容を入力

して最後に「日報を更新」をタップします。 

 

 

担当者の右隣の「TEL」で、日報を作成した報告者に電話を掛け

ることができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■月間集計 
日報で入力したデータの集計をし、ランキング形式で表示しま

す。 

集計期間の「期間」は環境設定の締日に合わせて最適な期間が

自動で入力されます。日付の欄をタップすれば日付を変更する

ことができます。 

集計期間の「表示」には環境設定で設定した項目名が表示され

ます。項目名をタップすると、その項目で集計した値を表示し

てくれます。 

画像では「金額」が表示されています。 

 

 

 

 

 

 

 

 



■得意先登録 
得意先を登録します。 

得意先は「得意先名」と「よみ」だけでも登録ができます。 

「よみ」は必ずひらがなを使用してください。 

※アルファベットは使用しないでください。 

 

新規登録は入力欄を埋めて「登録」をタップします。 

 

登録済みの得意先情報を変更するときは「得意先検索」のよみ

を入れて、得意先を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

得意先を選択すると、登録情報が表示されます。 

内容を変更したら、「登録」をタップします。 

「削除」で得意先を削除します。 

 

「CSV読込」は、Excel形式で保存されている得意先情報を一

度に登録するときに使用します。 

通常の Excelデータは保存するダイアログで保存方法を「CSV

形式」に変更することができます。 

以下で CSVファイル作成方法を示します。 

  



・Excelでの csvファイルのつくり方 

一番上の行には「得意先登録」の入力項目と同じ文字を入力します。TELと FAXは大文字で入力しま

す。(英数字は半角) 

「得意先名」と「よみ」のみでも登録できます。 

セルの文字の後ろに空白があったり文字を間違えて入力している場合は正しく登録されません。 

「名前を付けて保存」のときにファイルの種類を「CSV(カンマ区切り)」にして保存します。 

 

 

 



・メモ帳などテキストエディタでの CSVファイルのつくり方

 

一番上に「得意先登録」の入力項目と同じ文字をカンマ区切りで入力します。TELと FAXは大文字で

入力します。(英数字は半角) 

得意先は「得意先名」と「よみ」のみでも登録できます。 

※それ以外の項目は必須入力ではありません。 

得意先名から FAXまでの情報をカンマ区切りで下に書きます。住所などにデータがなければ何も入

力しません。 

一番上のカンマの数と異なったり、文字の後ろに空白があると正常に登録できないおそれがありま

す。 

「名前を付けて保存」のときに「namae.csv」のように、ドット以下を「csv」に変更して保存しま

す。 

 

 



■タイトル登録 
日報作成でタイトルを入力する際に、繰り返し使うワードがあ

る場合はこちらでタイトルを登録しておくことで、簡単にタイ

トルを入力できます。 

新規登録は一番下の欄を入力して「登録」をタップします。 

登録したタイトルは日報作成の「候補」に表示されます。 


