
共有メモ機能 アップデート
リリースノート

2025年 7月 16日

2025/7/16 現在、画面イメージ等はすべて開発中のものです。



「共有メモ」関連機能をアップデートし、
よりかんたんに、便利に使っていただけるようになります。

主なバージョンアップポイント

• 共有メモの項目に、以下を追加しました。

 タグ

 物件

 請求先

• 共有メモの「共有先」を、「参加者」に変更しました。

 旧バージョンの「共有先」は廃止となります。

• 共有メモの「公開」「非公開」を選択できるようにしました。

• 添付ファイル画像の加工ができるようになりました。

• 共有メモから、「作業票」へ変更できるようにしました。

• 共有メモの更新通知を強化しました。

• 共有メモのリスト表示レイアウトを変更し、より詳しい情報がわ

かるようになりました。

• カレンダー画面のデザインを変更しました。

• スマホから、「作業票」を直接作成できるようになりました。

• スマホ「作業票」画面で、編集できる項目を増やしました。
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アップデート
内容について
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共有メモに項目追加① – タグ

共有メモに「タグ」をつけることができます。

タップ

登録されているタグ
から選択します。

タグが設定されます。
※１つのメモに最大５つまで登録可能

タグの登録について

タグは、PCの「タグマスタ」で登録します。
最大100個まで登録可能です。
登録されたタグは、会社内の全ユーザー共通で使用されます。

タグには、カラーラベルを6種類から選択することができます。

共有メモ登録画面



共有メモに項目追加② – 物件

共有メモに、物件マスタに登録済の「物件」を設定することができます。

共有メモ登録画面

物件スイッチを
オンにします

物件を選択します

物件が設定されます

物件に住所や電話番号が登録されて
いる場合、表示されます。



共有メモに項目追加③ – 請求先

共有メモに、請求先マスタに登録済の「請求先」を設定することができます。

共有メモ登録画面

請求先スイッチを
オンにします

請求先が設定されます

請求先を選択します



「共有先」を、「参加者」に変更します

「共有先」を「参加者」に変更します。
これにより、作成したユーザーが「参加しない」メモを作成するなど、より柔軟なご利用が可能になります。

今までの
「共有先」

参加者

今までは、共有メモは「作成した」ユーザー個人のものであり、

共有先として指定されていないユーザーからはその共有メモは見ることができませんでした。

そのため、例えば「Aさん（メモ作成者）とBさんが参加する作業があり、それを他の全員に共有したい」ような

場合は「ユーザー全員を共有先に設定する」必要がありました。そのため、「実際に参加する人は誰か」が判別で

きませんでした。

また、「Aさん（メモ作成者）が作成するが、実際に参加するのはBさんとCさんだけ」のようなメモが作成できませ

んでした。

今回のバージョンアップで、「共有先」を「参加者」に変更します。

これにより、その共有メモ（として登録されている作業など）に「参加する」ユーザーが明確になります。

※新規共有メモの作成時は、デフォルトで「自分」のみが参加者になった状態になります。

また、「作成者」と「参加者」が分離されたため、上記「Aさん（メモ作成者）が作成するが、実際に参加するのは

BさんとCさんだけ」のようなメモも作成することができます。

いずれの場合も、「参加者」以外のユーザーもその共有メモを見ることが可能です。

また、「参加者以外には見せたくない（非公開）」とする設定もできるようになりました。



共有メモの「公開設定」を追加します

共有メモを、「全員に公開」するか「参加者にのみ公開」するかを

選択できるようになります。

公開設定
スイッチ

オフにすることで、
参加者以外には非公開にできます

• デフォルトは「全員に公開」となります。

• 「全員に公開」のスイッチをOFFにすると、「参加者のみに公開」となります。

• 参加者以外のユーザーにこの共有メモが一切表示されなくなります。

• 参加者を自分だけにして、「参加者のみに公開」にすることで、自分しか見ることのできないメモを作成すること

ができます。



添付ファイル画像の加工ができるようになります。

共有メモに撮影した画像や報告書などを添付する際に、

作業票と同様の画像加工ができるようになります。

スマホで撮影

アップロード前に
画像の編集が可能です

傾き補正や、
トリミングなどができます



共有メモから、作業票を作成できるようになります

共有メモから、作業票を作成することができます。
※報告書や請求書の発行など、共有メモではできない操作をする場合に作業票に変換することができます。

共有メモの右上メニューから、
「作業票へ変更」をタップします。

• メモの内容をベースに、作業票として変換されます。

• メモから引き継ぐ内容は、ユーザーが選択可能です。

• 作業票の作成は、従量課金の対象となる場合がありますのでご留意ください。



共有メモの更新通知

共有メモを更新する際に、「更新を通知する」かどうかを選択できるようになり

ました。 通知されたメモは、画面上部の案内アイコンに表示されます。

更新時に通知するかどうかを
選択するスイッチ

日付や時間、参加者などの重要な
項目を変更した場合は、
自動的にONになります。

通知は、画面上部の
ベルアイコンに表示されます。

※タップで通知対象メモリストを
表示します。

• 通知対象ユーザーは、当該メモの「参加者」として指定されているユーザーになります。



共有メモリストのレイアウト変更

共有メモのリスト（日カレンダーやメモ検索画面）表示内容を見直しました。

リストを見るだけで、詳細な内容を確認・判別できるようになります。

日カレンダーの例

参加者

物件

確認ステータス
添付ファイル数

タイトルとメモ

タグ

時間
背景色で完了を表します



カレンダー画面の名称変更・デザイン変更

カレンダー画面の名称変更と、カレンダー内のデザイン変更を行います。

マイスケジュール 日カレンダー

今までの名称 変更後の名称

ユーザーカレンダー 週カレンダー

指定した「日」の
データを表示します。

指定した「週（または３日）」の
データを表示します。

※月カレンダーの名称変更はありません。

※各カレンダーのデザイン詳細は各画面説明ページに記載



スマホから作業票の新規作成

共有メモの新規作成画面で「作業票」を選択することで、

スマホから作業票を作成できるようになります。

共有メモ新規作成時に、
「作業票」をタップします。

画面が切り替わり、
作業票が作成できます。



スマホ作業票詳細での編集可能項目追加

スマホ版作業票編集画面にて、編集可能な項目を追加します。

作業票詳細画面の
編集ボタンをタップします

作業票の各情報を
更新できます。

• 旧バージョンでは「作業内容」の変更のみ可能でしたが、作業名や作業担当者の変更ができるようになります。



各画面説明

※本セクションでは、アップデート有無に関わらず
すべての画面の説明を行います。
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スマホ版 各カレンダー共通

各カレンダー左下と右下に、アイコンが表示されます。

スケジュール検索パネルを表示します。

共有メモの編集画面を表示します。

ここから、共有メモを作成することができます。

※新規登録時の「日付」は、現在カレンダーで表示中の

日付が自動的に設定されます。
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スマホ版 共有メモ編集画面①(共有メモ新規登録)

共有メモを新規登録する画面です。

必要な項目を入力・選択して、「保存」ボタンタップで共有メ

モが登録されます。

メモと作業票の
選択

共有メモを作成する場合は「共有メモ」を選択しま

す。

作業票を作成する場合は「作業票」をタップします。

タグ タグを選択します。

タイトル 必須項目です。

最大全角50文字（半角100文字)入力可能です。

メモ 最大全角250文字程度入力可能です。

日付未定 「日付未定（日付を設定しない）」とする場合は、

スイッチをONにしてください。

その場合、日付や終日部分は入力できなくなります。

日付 日付をカレンダーから選択します。

終日 時刻を設定しない場合はスイッチをONにしてくださ

い。

時刻 「終日」スイッチをOFFにすると入力できます。開

始・終了時刻を両方選択してください。

参加者 この共有メモの参加者を選択します。

新規作成時は、ユーザー自身が参加者になっている

状態です。１人以上の参加者指定が必須となります。

参加者を追加・変更する場合は、 ボタンタップ

で参加者の選択画面が表示されます。

※次のページに続く

18



スマホ版 共有メモ編集画面②(共有メモ新規登録)

共有メモを新規登録する画面です。

必要な項目を入力・選択して、「保存」ボタンタップで共有メ

モが登録されます。

全員に公開する この共有メモを、参加者以外のユーザーに公開する

場合はスイッチをONにします。

スイッチをOFFにすると、参加者以外のユーザーには

このメモが非公開に（表示されなく）なります。

物件 メモに物件を設定する場合は、スイッチをONにしま

す。

ONにすると、物件の選択ドロップダウンが表示され

ます。

請求先 メモに請求先を設定する場合は、スイッチをONにし

ます。

ONにすると、請求先の選択ドロップダウンが表示さ

れます。

添付ファイル メモに添付するファイルを選択します。

画像やドキュメントファイルが添付できます。
• 画像を撮影、選択した場合は、アップロード前に画像の加工画

面が表示されます。

• 新規登録時は、ファイル登録前に一度共有メモ自体が保存され

ます。

完了とする この共有メモを「完了」にする場合はスイッチをON

にします。

19



スマホ版 共有メモ編集画面③(参加者の選択)

参加者の右側にある、 タップで

参加者の選択画面が表示されます。

この画面では、「ユーザー」か「作業班」単位で参加者を選択

することができます。

共有メモ新規登録時の初期値として、ログインしているユー

ザーがチェックされている状態です。

必要に応じて、参加者の追加や変更を行ってください。

タイトル行の は、全ての行のチェックをつける/外すこ

とができます。

■作業班を参加者に設定

作業班をチェックすると、「その作業班に所属する全ユー

ザー」が参加者になったものをみなされます。

■ユーザー既読確認機能の制限

作業班単位で設定された参加者は、「ユーザー既読確認機

能」の対象となりませんのでご了承ください。

※既読確認を使用するには、ユーザー単位で参加者を設定して

ご利用ください。

タップ

参加者とするユーザーまたは
作業班にチェックを入れます。
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スマホ版 共有メモ編集画面④(添付ファイルの操作)

※新規登録画面での添付ファイル追加には、一度共有メモの保存が必要です。

タップすると共有メモが
一度登録されます。

コメント編集ができます

削除します

タイトル・コメント表示

タップでファイル選択、
または写真を撮影します
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スマホ版 共有メモ編集画面⑤(作業票新規登録)

「作業票」をタップすると、画面が作業票登録用に切り替わります。

共有メモと同様に、必要な項目を選択・入力して「保存」ボタンをタップします。

タップ
編集モード 登録済の「作業台帳」に紐づく作業票を作成する場

合は「作業台帳を選択」をタップして紐づける作業

台帳を選択します。

作業名 作業票の名前を入力します。

作業予定日 作業開始日・時間と終了日・時間を入力します。

作業開始日を入力しない場合は「日付未定」として

登録されます。

作業分類 作業分類を選択します。

作業班 作業班を選択します。

作業担当者 「選択した作業班のユーザーを作業担当者に設定す

る」を選択した場合、「作業班」に選択された作業

班に所属するユーザーが自動的に「作業担当者」に

設定されます。

「作業担当者を直接選択する」を選択した場合、共

有メモの参加者と同様に作業担当者に設定するユー

ザーを選択します。

作業責任者 作業責任者とするユーザーを選択します。

作業備考 作業備考を入力します。

作業人数
請求金額

作業人数と請求金額を入力します。

※「作業台帳に紐づく作業票」の場合のみ入力可能

です。
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スマホ版 共有メモ編集画面(既存メモの表示)

各カレンダー画面等から登録済の共有メモを表示します。

右上のバーガーメニュー から、以下３つの操作が可能です。

■共有メモのコピー

この共有メモの情報を使用して、新しい共有メモの新規登録画

面を表示します。

※添付ファイルはコピーされませんのでご了承ください。

■共有メモの削除

この共有メモを削除します。

確認画面が表示されるので、「はい」をタップすると削除され

ます。

■作業票へ変更

共有メモを作業票に変更する画面を表示します。

• コピーと削除は、特別な権限なくこの共有メモを表示できるユーザーであ

れば操作可能です。

• ただし、この共有メモを「未確認」の場合は操作できません。

タップで
メニュー表示
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スマホ版 共有メモ編集画面(既存メモの表示)

物件が設定されている場合、地図アプリへのリンクや電話をかけるボタンが表示されます。

■物件情報

住所が設定されている物件の場合、「地図」ボタンが表示され

ます。

タップすると、google Mapアプリが起動します。

また、電話番号が設定されている物件の場合、電話番号および

「電話」ボタンが表示されます。

「電話」ボタンをタップするとその番号に電話をかけることが

できます。

物件情報

■123Reporter

123Reporterを連携する設定となっている場合、

アプリの起動ボタンが表示されます。

タップすると123Reporterアプリが起動します。

※利用にはアプリがインストールされている必要があります。

123Reporterアプリ起動
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スマホ版 共有メモ編集画面(既存メモの表示)

共有メモを更新する場合は、新規登録時と同様に各項目を設定し、「保存」ボタンをタップします。

■更新通知

「更新を通知する」をONにすると、メモの更新が参加者となっ

ているユーザーに通知され、未読の状態になります。

デフォルトは「通知しない（OFF）」ですが、以下の項目を変

更した場合は自動的にONに変更されます。

• 「日付未定」のスイッチを切り替えた

• 「日付」を変更した

• 「終日」のスイッチを切り替えた

• 「開始時間」または「終了時間」の時間を変更した

更新通知
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スマホ版 共有メモ編集画面(既存メモ – 未確認の場合)

共有メモが作成されると、参加者として指定されたユーザーにClean Manager上で通知が行われます。
ユーザーは、その通知から未確認の共有メモをかんたんに表示することができます。

未確認の共有メモがあると、
トップメニューに件数が表示されます。

タップしてください。

未確認の共有メモリスト
が表示されます。
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スマホ版 共有メモ編集画面(既存メモ – 未確認の場合)

共有先に指定されたユーザーは、その共有メモを「確認済」にすることができます。
未確認の共有メモを表示して、「確認する」ボタンをタップすると「確認済」になります。

未確認の共有メモは、
イエロー背景になります。

確認するをタップすると
確認済になります。

※確認するまで、メモの保存やコピー等の操作は行えません。
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スマホ版 共有メモ編集画面(既存メモ – 確認状況)

共有メモ編集画面で各ユーザーの確認状況を見ることができます。

未確認人数を表示

参加者ごとの
確認状況を表示

タップ

※共有先に作業班を指定した場合は、
作業班単位での確認はできません。
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スマホ版 共有メモ編集画面(作業票に変更)

作成済の共有メモを、作業票に変更することができます。
作業票に変更すると、報告書や請求書の発行など共有メモではできない操作が可能になります。

共有メモの右上メニューから、
「作業票へ変更」をタップします。
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スマホ版 共有メモ編集画面(作業票に変更)

作業票へ変更する際のオプションを設定します。
「変更する」をタップすると作業票へ変更されます。

作業責任者を
設定する

作業票の作業責任者を指定する場合チェックします。

また、作業責任者とするユーザーを選択します。

責任者は、メモに参加者として登録されているユーザーから選

択可能です。

また、自分が参加している共有メモの場合デフォルトで自分が

責任者に選択されている状態となります。

参加者に指定した
ユーザーを作業担当
者として設定する

メモの参加者となっているユーザー、作業班を、作業票の作業

担当者として設定する場合にチェックします。

添付ファイルを作業
写真として使用する

共有メモに登録されている添付ファイルを、そのまま作業票の

作業写真として使用する場合はチェックします。

物件を設定する 作業票に物件を設定する場合はチェックします。

既に共有メモに物件が設定されている場合は、デフォルトでそ

の物件が選択された状態になります。

請求先を設定する 作業票に請求先を設定する場合はチェックします。

既に共有メモに請求先が設定されている場合は、デフォルトで

その請求先が選択された状態になります。

請求先を指定すると、請求金額も入力可能です。

作業分類を設定する 作業票に作業分類を設定する場合にチェックします。

既に共有メモにタグが設定されていて、そのタグの「関連作業

分類」が指定されている場合はデフォルトでその作業分類が選

択された状態になります。

この共有メモを削除
する

作業票に変更した際に、元になる共有メモを削除する場合に

チェックします。

チェックを外すと、元になる共有メモは削除されず残ります。

共有メモが「参加者以外には非公開」となっていても、作業票に変更すると全体に公開されます。
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スマホ版 日カレンダー表示

登録した共有メモや作業票を、１日単位で表示する画面です。

時刻の指定がある場合、

開始 – 終了時刻が表示されます。

参加者以外に非公開の場合は

アイコンが表示されます。

「完了」しているメモは

背景がグリーンになります。

参加者

登録されている添付ファイル数

物件情報

指定されているタグ
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■閲覧状況

参加者の「確認」状況によりラベルが表示されます。

未確認のユーザーがいます。

全員確認済です。
※参加者が１人の場合、かつ参加者＝作成者の
場合は表示されません。

スマホ版 日カレンダー表示

■並び順

共有メモは、「終日」⇒「開始時間が早い」の順に並びます。

各共有メモをタップすると、共有メモ画面が表示されます。

■日付の移動

上部の各ボタンで、日付を移動します。

ひとつ前の「予定が１つ以上ある日」に戻ります。

１日前に戻ります

次の日に進みます

次に「予定が１つ以上ある日」に進みます

今日に移動します
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スマホ版 日カレンダー表示（表示対象）

右上の 部分をタップすると、表示対象とするユーザーや作業班を選択することができます。

参加者や作業担当者で表示を絞り込む場合に使用します。

※デフォルトは「自分のみ」です。

※選択肢「すべて」や他のユーザー指定は、ユーザー権限が「管理

者」の場合のみ利用可能です。

※作業専用ユーザーは「自分のみ」以外選択できません。

「担当なし」を選択すると、

作業担当者および責任者が１人も設定されていない作業票が表示対象

となります。（※共有メモは参加者が必須のためこの条件では表示さ

れません。）
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スマホ版 日カレンダー表示（検索設定）

をタップすると、マイスケジュールに表示する対象の指定や絞り込みを行うことができます

表示日付 指定した日付に表示を切り替えます。

表示対象 それぞれ、表示の対象とするかチェックで切り替えを行

います。

キーワード キーワードを指定して絞り込みを行います。

共有メモの場合は「タイトル」と「メモ」の内容が対象

となります。

作業担当・参加者 参加者や作業担当者で表示を絞り込む場合に使用します。

※１つ前のページで説明した、「表示対象」と同一の条

件となります。

タグ 選択したタグが指定されている共有メモを検索します。

タグは複数選択可能です。

AND検索：選択したタグが全てついているメモ

OR検索：選択したタグのうちいずれか１つが付いている

メモ

になります。

リセット 右上の「リセット」ボタンをタップすると、

検索条件が全てデフォルトに戻ります。
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デフォルトは、自身が参加者・作業担当者となっている共有メ

モおよび作業票が表示されます。

時刻はカレンダーには表示されません。

カレンダーの各日をタップすると、その日に登録されている共

有メモ等の詳細が表示されます。

■完了表示

完了した共有メモ・作業票は背景グリーンで表示されます。

■非公開表示

参加者以外に非公開の共有メモは アイコンが表示されます。

■閲覧状況

月カレンダーでは、閲覧状況は確認できません。

■未確認のメモ

他のユーザーが作成して参加者に指定されているメモのうち、

「未確認」のものは背景がイエローになります。

■並び順

共有メモは、「終日」⇒「開始時間が早い」の順に並びます。

スマホ版 月カレンダー表示

登録した共有メモや作業票を、月単位で表示する画面です。

月カレンダー
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その日リスト内の表示形式は、

日カレンダーと同じになります。

各共有メモをタップすると編集画面を表示します。

日付の左右 ボタンをクリックすると前の日・次の日へ

移動可能です。

※左右フリックでも移動が可能です。

スマホ版 月カレンダー表示（その日のリスト）

月カレンダー内の各日にちをタップすると、その日のスケジュールリストが表示されます。

日にちをタップ
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スマホ版 月カレンダー表示（検索設定）

をタップすると、月カレンダーに表示する対象の指定や絞り込みを行うことができます

表示月 指定した月に表示を切り替えます。

表示対象 それぞれ、表示の対象とするかチェックで切り替え

を行います。

※スマホ版月カレンダーでは、「仮予定」は表示対

象となりません。

キーワード キーワードを指定して絞り込みを行います。

共有メモの場合は「タイトル」と「メモ」の内容が

対象となります。

1日当たりの表示
件数

カレンダー内の１日あたりに表示される件数を調整

します。超過したスケジュールは「他〇件」と省略

表示されます。確認するには、その日のメモリスト

を表示します。

最小：同じ週内で、自動的に調整されます。

５～20：表示される最大の件数を指定します。

制限なし：省略せず、すべて表示します。

作業票の検索条件
作業担当

作業票を対象にした時、作業票の作業担当者（責任

者・参加者）で表示を絞り込む場合に使用します。

※マイスケジュールと同じ仕様となります。

作業票の表示 カレンダー上の作業票に表示する内容を選択します。

物件名表示：物件名を表示します。

作業名表示：作業名を表示します。

タグ タグで検索します。
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週カレンダーは、ユーザー単位で表示されます。

それぞれのユーザーのセルに、参加者や担当者となっている共

有メモや作業票を表示します。

※参加者が複数のメモは、参加者ごとに表示されます。

スマホ版 週カレンダー表示

登録した共有メモや作業票を、３日単位（スマホを横に向けると１週間）で表示する画面です。

週カレンダー表示

タグ

時間 タイトル

終日

非公開

完了したメモは

グリーン背景

自身が参加していな

いメモは白背景
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各ユーザーの「月表示」をタップすると、

そのユーザーの「月カレンダー」画面に遷移します。

各ユーザーの日付セルにある ボタンをタップすると、

その日に共有メモを新規作成することができます。

※参加者は、そのユーザーとログインユーザ自身が指定されて

いる状態になります。

スマホ版 週カレンダー表示
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担当者（作業担当者および作業責任者）が指定されていない作

業票がある場合、週カレンダーの最上部に「担当なし」として

表示されます。

※共有メモは、最低１人以上の参加者が必須のためこの場所に

表示されることはありません。

スマホ版 週カレンダー表示（担当なし）

週カレンダーの先頭には、「担当無し」として【作業担当者が指定されていない】作業票が表示されます。

担当が指定されてい
ないスケジュール
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スマホ版 ユーザーカレンダー表示（検索設定）

をタップすると、ユーザーカレンダーに表示する対象の指定や絞り込みを行うことができます

表示日付 指定した日を基準とした表示に切り替えます。

表示対象 それぞれ、表示の対象とするかチェックで切り替え

を行います。

※スマホ版ユーザーカレンダーでは、「仮予定」は

表示対象となりません。

キーワード キーワードを指定して絞り込みを行います。

共有メモの場合は「タイトル」と「メモ」の内容が

対象となります。

表示対象ユーザー 表示対象の作業班を選択します。

※デフォルトは（全員）です。

週カレンダーに表示するユーザーを、作業班で絞り

込む場合に使用します。

「担当なし」を表示するのチェックを外すと、

週カレンダーの最上部「担当なし」が非表示になり

ます。

作業票の検索条件
作業票の表示

カレンダー上の作業票に表示する内容を選択します。

物件名表示：物件名を表示します。

作業名表示：作業名を表示します。

タグ タグで検索します。
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スケジュール検索

各カレンダー画面の左下 アイコンをタップで、作業票と共有メモ共通の検索パネルが表示されます。

日付未定の共有メモは、この検索パネルにのみ、表示されます。

タップで
検索パネル表示
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スケジュール検索 （クイック検索条件）

スケジュール検索を開くと、既定では「日付未定」の共有メモが表示される状態になっています。

他の条件を選択する場合は、「クイック検索条件」の切り替えが便利です。

クイック検索条件

タップで、条件ONOFFの
切り替えができます。

自分が未確認の共有メモを抽出します。

自分が作成して、未確認ユーザーがいる共有メモを抽出します。

未完了の共有メモを抽出します。

日付未定の共有メモを抽出します。

※複数チェックした場合は
and条件（全てを満たす必要がある）になります。
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スケジュール検索 （キーワード条件）

スケジュール検索では「キーワード」による抽出ができます。

キーワード

作業票 作業票の「作業名」「物件名」が対象になります。

共有メモ 共有メモの「タイトル」「メモ」が対象になります。

キーワード検索の対象
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スケジュール検索 （詳細検索条件）

クイック検索条件の他に、 ボタンをタップすると表示される詳細検索条件を使用することもできます。

表示対象 それぞれ、表示の対象とするかチェックで切り替え

を行います。

※スケジュール検索では、「仮予定」は表示対象と

なりません。

共有メモ検索条件

確認状況

（自分が）未確認のみ、未確認ユーザーありのみが

選択可能です。

状態 未完了、完了から選択可能です。

期間指定 日付未定のみ

日付未定の共有メモのみ表示する場合はチェックし

ます。

チェックを外すと、日付未定の共有メモは検索対象

となりません。

期間指定

検索対象の期間を選択します。

※日付未定のみにチェックがある場合は入力できま

せん。

並び順

日付未定以外を検索する場合、

「降順（日付が新しいものが上）」

「昇順（日付が古いものが上）」

で選択可能です。
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スケジュール検索 （詳細検索条件）

物件 物件を指定して検索します。

※ここで選択できる物件は、自社が「発注先」に

なっている作業台帳で設定されている物件（他社が

作成した物件）も選択可能です。

請求先 請求先を指定して検索します。

タグ タグで検索します。
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【共通】タグの選択方法

共有メモ編集画面や、各検索条件パネルにある「タグ」の選択方法を説明します。

タグを選択・・と表示されて
いる部分をタップします。

登録されているタグがリスト
に表示されるので、指定する

タグを選択します。

選択したタグが指定された状態に
なります。

タグの右にある「×」ボタンをタップ
すると、タグが削除されます。
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各画面について
※PC版
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PC版 共有メモへのバージョンアップによる変更

ふせんからの変更に伴い、PC版共有メモの編集画面にも変更があります。

■共有メモの追加

カレンダーから
追加
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PC版 共有メモ編集画面

タグ タグを選択します。

タイトル タイトルを入力します。必須項目です。

日付 日付を指定する場合は「日付未定」チェックを外します。

また、時刻を指定する場合は「終日」チェックを外すと入

力できるようになります。

メモ スマホ版の「メモ」と同一です。

参加者 参加者を選択します。

全員追加：

表示されているユーザー全員を共有先に追加します。

全員削除：

現在選択されている参加者を全て削除します。

公開設定 「全員に公開する」

この共有メモを、参加者以外のユーザーに公開します。

「参加者にのみ公開する」

参加者以外には非公開とします。

物件 物件を設定する場合にチェックします。

チェックすると物件が選択できます。

請求先 請求先を設定する場合にチェックします。

チェックすると請求先が選択できます。

添付ファイル スマホ版と同様に、新規登録時にファイル登録する場合は

一度共有メモが保存されます。

完了 完了とする場合はチェックします。
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PC版 カレンダー表示（共有メモの表示条件）

共有メモをカレンダーに表示するかどうかの選択を行えるようにしました。

選択肢

表示する

共有メモを表示対象にします。

※作業票・仮予定も表示されます。

表示しない
共有メモを表示対象外とします。

※共有メモのみ表示する
他の条件に関わらず、共有メモのみを表示します。

※作業票・仮予定を表示しません。
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PC版 カレンダー表示（共有メモのタグ条件）

共有メモのタグで検索できるようになりました。

検索対象とするタグを選択し
ます。（複数可）

AND・OR条件 AND検索

指定されたタグが全て設定されているメモが対象となります。

OR検索

指定されたタグのうち、いずれか１つ以上が設定されているメモ

が対象となります。
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PC版 カレンダー表示（カレンダー内の表示）

カレンダーに表示される共有メモも、「完了」「公開」のアイコンや「時刻」が設定されている場合は表示されます。

時刻の指定がある場合、開始 ～ 終了時刻が表示されます。

また、タグが設定されている場合はラベル表示されます。

■完了表示

完了した共有メモは背景グリーンで表示されます。

■非公開表示

非公開（共有OFF）の場合は アイコンが表示されます。

■閲覧状況

PC版カレンダーでは、閲覧状況は確認できません。

■未確認のメモ

他のユーザーが作成して参加者に指定されているメモのうち、

「未確認」のものは背景がイエローになります。

■並び順

共有メモは、「終日」⇒「開始時間が早い」の順に並びます。

各共有メモをクリックすると、共有メモ画面が表示されます。

時刻

タグ（略称）
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PC版 カレンダー表示（日付未定の共有メモ）

日付未定の共有メモは、カレンダーに表示されません。

代わりに、画面左側の「日付未定共有メモ」パネルに表示されます。

日付未定共有メモ
表示パネル

左側パネルを、「日付未定作業」と「日付未定共有メモ」の２

つのタブに分けました。

「日付未定作業」タブでは、今まで通り日付未定の作業票や仮

予定の表示が行えます。

「日付未定の共有メモ」タブでは、日付未定の共有メモがリス

ト表示されます。

キーワード・状態・公開状況で絞り込みが可能です。
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PC版 カレンダー表示（日付未定の共有メモ）

日付未定の共有メモパネルから、ドラッグアンドドロップでカレンダーに移動すると、日付の設定が行えます。

また、カレンダーから日付未定パネルに移動することで、「日付未定への変更」もできます。

日付未定からカレンダーに
ドロップして日付の設定

カレンダーから日付未定に
ドロップして日付未定へ
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タグマスタ

共有メモに設定する「タグ」は、「システム管理」→「タグマスタ」から追加できます。

※本機能は「管理者」権限を持つユーザーのみ利用可能です。
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タグマスタ

タグを追加、編集する画面です。

必要な項目を入力・選択して登録します。

タグ名 タグの名称を入力します。

最大全角50文字(半角100文字)まで入力可能です。

※最大全角10文字程度を推奨します。

タグの略称 カレンダー上などにタグを表示する際、省略表示す

る場合に表記を入力します。

未入力の場合は、カレンダー上でもタグ名がそのま

ま表示されます。

※最大全角３文字程度を推奨します。

表示ラベル タグのラベルカラーを選択します。

関連する作業分類 このタグが指定された共有メモを作業票に変更する

際、自動的に設定する作業分類を設定します。

例えば、タグと作業分類に同じ意味を持つ項目が設

定されている時、ここで登録しておくと作業票に変

更時に自動的に作業分類が設定されるため便利です。

※タグが複数設定されている共有メモでは、この機

能は有効になりません。
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補足資料
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共有メモ 作業票

日付・時刻の設定 ◎ ◎

添付ファイルの登録 ◎ ◎

参加者の設定 ◎ ◎

社内での共有 ◎ ◎

カレンダーへの表示 ◎ ◎

非公開の設定 ◎ ×

タグの設定 ◎ ×

スマホ対応 ◎ △

ステータス管理 △ ◎

物件・現場の設定 △ ◎

報告書の作成 × ◎

社外との共有 × ◎

出面管理に利用 × ◎

インポート・エクスポート × ◎

※作業票は、作業台帳の利用を前提とした判定

作業票との機能比較

簡易共有スケジューラーと
して

スマホ利用に適しています

報告書や本格的な管理は
作業票への移行を推奨

※共有メモのインポートエクスポートは、
今後のアップデートで対応予定
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注意・制限事項

2025年7月リリース時点の注意・制限事項は以下の通りです。

■共通

• 作業専用ユーザーは、以下の通り利用に制限があります。

• 自分が参加する共有メモ以外は表示されません。

• スマホから作業票の作成（共有メモからの変更含む）は利用できません。

• PC版から共有メモの新規作成はできません。

■PC版

• 共有メモを一覧（リスト）形式で表示する画面はございません。カレンダー画面上での利用となります。
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