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■本マニュアルは、協力会社の皆様が、帳票提出を円滑に
進められるように、当社が独自に編集したものです

■Buildee提供先（株）リバスタが公式に発行した
マニュアルではありません

■具体的な操作手順については、Buildeeヘルプセンター
に掲載されている情報をご参照ください

ヘルプセンター：https://buildee.zendesk.com/hc/ja

はじめに

https://buildee.zendesk.com/hc/ja
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１．作業員名簿の作成
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①ログイン後の画面を表示する。

他の画面を開いている場合は「現場一覧」をクリックする。

１．作業員名簿の作成
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②「労務安全」 をクリックする。

１．作業員名簿の作成
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１．作業員名簿の作成

③「一括提出書類」をクリックする。



目次に戻る 8

１．作業員名簿の作成

④自社の作業員名簿の「作成」をクリックする。

※書類提出状況により「確定」「不備あり」など表示される場合あり
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１．作業員名簿の作成

⑤「作成・編集」をクリックする。
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１．作業員名簿の作成

⑥「作業員追加・削除」をクリックする。
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１．作業員名簿の作成

⑦当該工事に登録する作業員にチェックを入れる。
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１．作業員名簿の作成

⑧「 」をクリックする。
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１．作業員名簿の作成

⑨「職種・立場登録」をクリックする。
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１．作業員名簿の作成

⑩各作業員の職種・立場を選択・入力する。
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１．作業員名簿の作成

⑪「更新」をクリックする。
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１．作業員名簿の作成

⑫当該現場に登録された作業員が表示される。

※書類に不備がある場合は、「不備がある旨」の表示される →作業員情報を変更・修正する。

（操作マニュアル「初期登録編」による）
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１．作業員名簿の作成

⑬現場代理人には「現」にチェックを入れる。

作業主任者には「作」にチェックを入れる。
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１．作業員名簿の作成

⑭作業内容を入力する。
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１．作業員名簿の作成

⑮「確定」をクリックする。 ※ここでは不備がないものとして確定する
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１．作業員名簿の作成

⑯「確定する」をクリックする。
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１．作業員名簿の作成

⑰「帳票プレビュー」をクリックする。



目次に戻る 22

１．作業員名簿の作成

⑱表示された作業員名簿を確認する。
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１．作業員名簿の作成

⑲「一覧へ戻る」をクリックする。
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１．作業員名簿の作成

⑳作業員名簿が確定となったことを確認する。

※提出は「再下請負通知書」と合わせて提出します。
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２．再下請負通知書の作成



目次に戻る 26

①ログイン後の画面を表示する。

他の画面を開いている場合は「現場一覧」をクリックする。

２．再下請負通知書の作成
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②「労務安全」 をクリックする。

２．再下請負通知書の作成
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③「一括提出書類」をクリックする。

２．再下請負通知書の作成
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④再下請負通知書の「作成」をクリックする。

２．再下請負通知書の作成
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２．再下請負通知書の作成

⑤「作成・編集」をクリックする。
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２．再下請負通知書の作成

⑥報告下請事業者に自社の情報を入力する。

※「 」の入力欄は必ず入力して下さい。（空欄の場合は登録できません）
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２．再下請負通知書の作成

⑦自社に関する事項を入力する。
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２．再下請負通知書の作成

⑧上位会社との契約書を添付する。（例：一次下請けは「元請会社」との契約書を添付する）

以下の契約書の写し（PDF）をパソコン（デスクトップ等）に予め保存する

■基本契約書 …基本契約書がある場合

■注文書 …注文書または個別契約書を添付

■注文請書 …注文請書を添付 ※電子契約の場合は注文書・注文請書と併せて添付する

■関連書類 …当社からの見積依頼書、自社の見積書（最終）を添付
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２．再下請負通知書の作成

⑨添付書類「種別」をクリックする。
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２．再下請負通知書の作成

⑩添付する書類の種別を選択する。
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２．再下請負通知書の作成

⑪「ファイルを選択」をクリックする。 ※添付できるファイル数に制限はありません。
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２．再下請負通知書の作成

⑫自身のパソコン（デスクトップ等）より、添付する契約書を選択し「開く」をクリックする。
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２．再下請負通知書の作成

⑬契約書が添付されたことを確認する。
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２．再下請負通知書の作成

⑭当該工事に利用する建設業許可情報を入力する。
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２．再下請負通知書の作成

⑮現場代理人、主任技術者などの情報を入力する。
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２．再下請負通知書の作成

⑯主任技術者の情報を入力する。
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２．再下請負通知書の作成

⑰主任技術者の雇用関係証明書類（健康保険証など）を添付する。

「ファイルを選択」をクリックする。
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２．再下請負通知書の作成

⑱マイナンバーカードを添付しないことに「確認しました」のチェックを入れる
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２．再下請負通知書の作成

⑲「登録」をクリックする。
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２．再下請負通知書の作成

⑳添付するファイルを選択し、「開く」をクリックする。
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２．再下請負通知書の作成

㉑ファイルが添付されたことを確認する。
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２．再下請負通知書の作成

㉒主任技術者の資格名称（監理技術者など）を入力する。 ※自由入力可能

※実務経験の場合は「実務経験による」と入力する
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２．再下請負通知書の作成

㉓種別をクリックする。

資格・実務経験に応じた添付書類の種別を選択する。
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２．再下請負通知書の作成

㉔「ファイルを選択」をクリックする。
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２．再下請負通知書の作成

㉕添付したいファイルを選択し、「開く」をクリックする。



目次に戻る 51

２．再下請負通知書の作成

㉖ファイルが添付されたことを確認する。
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２．再下請負通知書の作成

㉗登録基幹技能者の情報を入力する。添付ファイルはこれまで同様に行う。
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２．再下請負通知書の作成

㉘専門技術者の情報を入力する。

※添付ファイルを添付する場合はこれまで同様に行う。
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２．再下請負通知書の作成

㉙外国人の従事状況、外国人就労者適正監理計画を入力する。

※添付ファイルを添付する場合はこれまで同様に行う。
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２．再下請負通知書の作成

㉚社会保険の加入状況の営業所を選択する。健康保険情報を確認する。
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㉛「年金保険情報」「雇用保険情報」「労災上乗せ保険情報」に情報を確認する。

２．再下請負通知書の作成
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２．再下請負通知書の作成

㉜労災保険特別加入、退職金共済情報を入力する。
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２．再下請負通知書の作成

㉝「確定」をクリックする。 ※必須項目が未入力の場合は確定できません。
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２．再下請負通知書の作成

㉞「確定する」をクリックする。
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２．再下請負通知書の作成

㉟「帳票プレビュー」をクリックする。
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２．再下請負通知書の作成

㊱プレビュー表示された再下請負通知書を確認する。

※添付書類を確認する場合は「添付書類」をクリックする。
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２．再下請負通知書の作成

㊲「一覧へ戻る」をクリックする。
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２．再下請負通知書の作成

㊳再下請負通知書が「確定」になったことを確認する。
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３．作業員名簿
／再下請負通知書の提出
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①ログイン後の画面を表示する。

他の画面を開いている場合は「現場一覧」をクリックする。

３．作業員名簿／再下請負通知書の提出
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②「労務安全」 をクリックする。

３．作業員名簿／再下請負通知書の提出
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③「一括提出書類」をクリックする。

３．作業員名簿／再下請負通知書の提出
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④再下請負通知書、作業員名簿が「確定」になっていることを確認する。

３．作業員名簿／再下請負通知書の提出
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⑤「提出する」をクリックする。

３．作業員名簿／再下請負通知書の提出
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３．作業員名簿／再下請負通知書の提出

⑥「提出する」をクリックする。
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３．作業員名簿／再下請負通知書の提出

⑦「提出済」となったことを確認する。

※提出後に帳票を修正する場合は、当社社員に連絡する。
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4．作業員名簿の変更
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本操作は、「作業員名簿」の記載事項に変更が発生した場合の操作です。

「作業員名簿」提出後に、記載事項を変更する場合は、

必ず当社社員に「作業員名簿を変更する旨」を連絡して下さい。

重要

４．作業員名簿の変更
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①ログイン後の画面を表示する。

他の画面を開いている場合は「現場一覧」をクリックする。

４．作業員名簿の変更
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②「労務安全」 をクリックする。

４．作業員名簿の変更
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③「一括提出書類」をクリックする。

４．作業員名簿の変更
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④作業員名簿の「受領済」をクリックする。

４．作業員名簿の変更
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⑤「コメント」をクリックする。

４．作業員名簿の変更
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⑥コメント欄に「作業員名簿を取り下げる旨」を記入し「投稿」をクリックする。

４．作業員名簿の変更
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４．作業員名簿の変更

⑦コメントが投稿されたことを確認する。確認後「×」で閉じる。

※当社社員より「取り下げて良い旨」の連絡があったら、次の手順に進む
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４．作業員名簿の変更

⑧「作成・編集」をクリックする。
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４．作業員名簿の変更

⑨「取下げる」をクリックする。
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４．作業員名簿の変更

⑩以下の操作を行う。

A）既に登録した作業員の情報を変更する場合 …次ページへ進む

B）新たに作業員を現場に登録する場合 …P91へ

C）既に登録した作業員が現場より退出（または退職）した場合 …P98へ
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４．作業員名簿の変更

A）既に登録した作業員の情報を変更する場合

⑪変更したい作業員情報の「変更」をクリックする。
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４．作業員名簿の変更

A）既に登録した作業員の情報を変更する場合

⑫変更したい作業員情報をクリックする。 ※ここでは「労務安全基本情報」を選択する
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４．作業員名簿の変更

A）既に登録した作業員の情報を変更する場合

⑬「編集」をクリックする。
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４．作業員名簿の変更

A）既に登録した作業員の情報を変更する場合

⑭変更する情報を編集する。

※変更に伴う、添付資料がある場合は追加する（前の添付資料を削除しないこと！）

重要
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４．作業員名簿の変更

A）既に登録した作業員の情報を変更する場合

⑮「更新」をクリックする。
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４．作業員名簿の変更

A）既に登録した作業員の情報を変更する場合

⑯「閉じる」をクリックする。
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４．作業員名簿の変更

A）既に登録した作業員の情報を変更する場合

⑰続けて登録する場合はP83へ戻る。変更が完了した場合はP107へ
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４．作業員名簿の変更

B）新たに作業員を現場に登録する場合

⑱「作業員追加・削除」をクリックする。
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４．作業員名簿の変更

B）新たに作業員を現場に登録する場合

⑲新たに現場に登録する作業員にチェックを入れる
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４．作業員名簿の変更

B）新たに作業員を現場に登録する場合

⑳「 」をクリックする
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１．作業員名簿の作成

B）新たに作業員を現場に登録する場合

㉑「職種・立場登録」をクリックする。
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１．作業員名簿の作成

B）新たに作業員を現場に登録する場合

㉒追加した作業員の職種・立場・作業内容を入力する。
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１．作業員名簿の作成

B）新たに作業員を現場に登録する場合

㉓「更新」をクリックする。
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４．作業員名簿の変更

B）新たに作業員を現場に登録する場合

㉔続けて登録する場合はP83へ戻る。変更が完了した場合はP107へ
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４．作業員名簿の変更

C）既に登録した作業員が現場より退出（または退職）した場合

㉕「作業員追加・削除」をクリックする。
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４．作業員名簿の変更

C）既に登録した作業員が現場より退出（または退職）した場合

㉖退出する作業員の「ステータス」をクリックする。
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４．作業員名簿の変更

C）既に登録した作業員が現場より退出（または退職）した場合

㉗「作業終了」をクリックする。
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４．作業員名簿の変更

C）既に登録した作業員が現場より退出（または退職）した場合

㉘「変更」をクリックする。
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４．作業員名簿の変更

C）既に登録した作業員が現場より退出（または退職）した場合

㉙退出する作業員が「作業終了」となったことを確認する。

※一度現場に登録した作業員は戻さない！「 」をクリックしない
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４．作業員名簿の変更

C）既に登録した作業員が現場より退出（または退職）した場合

㉚「職種・立場登録」をクリックする。
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４．作業員名簿の変更

C）既に登録した作業員が現場より退出（または退職）した場合

㉛「更新」をクリックする。
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４．作業員名簿の変更

C）既に登録した作業員が現場より退出（または退職）した場合

㉜退出した作業員に（終）マークがあることを確認する。
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４．作業員名簿の変更

C）既に登録した作業員が現場より退出（または退職）した場合

㉝続けて登録する場合はP83へ戻る。変更が完了した場合は次ページへ
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４．作業員名簿の変更

㉞「確定」をクリックする。
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４．作業員名簿の変更

㉟「確定する」をクリックする。
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㊱「帳票プレビュー」をクリックする。

４．作業員名簿の変更
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㊲表示された作業員名簿を確認する。

※退出した作業員も、名簿上には表示されますが、問題ありません。

４．作業員名簿の変更
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㊳「一覧へ戻る」をクリックする。

４．作業員名簿の変更
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㊴作業員名簿が確定となったことを確認する。

４．作業員名簿の変更
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㊵「提出する」をクリックする。

４．作業員名簿の変更
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４．作業員名簿の変更

㊶「提出する」をクリックする。
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４．作業員名簿の変更

㊷「提出済」となったことを確認する。
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５．再下請負通知書の変更



目次に戻る 117

本操作は、「再下請負通知書」の記載事項に変更が発生した場合の操作です。

「再下請負通知書」提出後に、記載事項を変更する場合は、

必ず当社社員に「再下請負通知書を変更する旨」を連絡して下さい。

重要

５．再下請負通知書の変更
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①ログイン後の画面を表示する。

他の画面を開いている場合は「現場一覧」をクリックする。

５．再下請負通知書の変更



目次に戻る 119

②「労務安全」 をクリックする。

５．再下請負通知書の変更



目次に戻る 120

③「一括提出書類」をクリックする。

５．再下請負通知書の変更



目次に戻る 121

④再下請負通知書の「受領済」をクリックする。

５．再下請負通知書の変更



目次に戻る 122

⑤「コメント」をクリックする。

５．再下請負通知書の変更



目次に戻る 123

⑥コメント欄に「再下請負通知書を取り下げる旨」を記入し「投稿」をクリックする。

５．再下請負通知書の変更



目次に戻る 124

⑦コメントが投稿されたことを確認する。確認後「×」で閉じる。

※当社社員より「取り下げて良い旨」の連絡があったら、次の手順に進む

５．再下請負通知書の変更

重要



目次に戻る 125

⑧「帳票プレビュー」をクリックする。

５．再下請負通知書の変更

重要



目次に戻る 126

⑨「Excel」をクリックする。

５．再下請負通知書の変更

重要



目次に戻る 127

⑩「Excelで出力」をクリックする。

５．再下請負通知書の変更

重要



目次に戻る 128

⑪帳票ダウンロード後、「名前を付けて保存」をクリックする。

自身のパソコン（デスクトップ等）に保存する。

５．再下請負通知書の変更

重要



目次に戻る 129

⑫「一覧へ戻る」をクリックする。

５．再下請負通知書の変更

重要



目次に戻る 130

⑬「個別提出書類」をクリックする。

５．再下請負通知書の変更

重要



目次に戻る 131

⑭変更１（再下請負通知書）の「作成」をクリックする。

１回目の変更の場合 …変更１

２回目の変更の場合 …変更２

３回目の変更の場合 …変更３

５．再下請負通知書の変更

重要



目次に戻る 132

⑮「ファイル選択」をクリックする。

５．再下請負通知書の変更

重要



目次に戻る 133

⑯「ファイル選択」をクリックする。

５．再下請負通知書の変更

重要



目次に戻る 134

⑰先ほどダウンロードした再下請負通知書を選択し、「開く」をクリックする。

５．再下請負通知書の変更

重要



目次に戻る 135

⑱「確定」をクリックする。

５．再下請負通知書の変更

重要



目次に戻る 136

⑲「提出する」をクリックする。

５．再下請負通知書の変更

重要



目次に戻る 137

５．再下請負通知書の変更

⑳「提出する」をクリックする。 重要



目次に戻る 138

㉑「一覧へ戻る」をクリックする。

※提出後は取下げ・削除しない（誤添付の場合は除く）

５．再下請負通知書の変更

重要



目次に戻る 139

㉒「提出済」となったことを確認する。

５．再下請負通知書の変更

重要



目次に戻る 140

㉓「一括提出書類」をクリックする。

５．再下請負通知書の変更



目次に戻る 141

㉔「受領済」をクリックする。

５．再下請負通知書の変更



目次に戻る 142

㉕「作成・編集」をクリックする。

５．再下請負通知書の変更



目次に戻る 143

㉖「取下げる」をクリックする。

５．再下請負通知書の変更



目次に戻る 144

㉗再下請負通知書の記載内容を変更する。

※内容変更に伴い添付書類を追加する（前の添付書類を削除しない！）

例：建設業許可、契約書、監理技術者資格者証など

５．再下請負通知書の変更

重要



目次に戻る 145

㉘内容変更後「確定」をクリックする。

５．再下請負通知書の変更



目次に戻る 146

㉙「ファイル選択」をクリックする。

５．再下請負通知書の変更



目次に戻る 147

㉚「帳票プレビュー」をクリックする。

５．再下請負通知書の変更



目次に戻る 148

㉛プレビュー表示された再下請負通知書を確認する。

※添付書類を確認する場合は「添付書類」をクリックする。

５．再下請負通知書の変更



目次に戻る 149

㉜「一覧へ戻る」をクリックする。

５．再下請負通知書の変更



目次に戻る 150

㉝再下請負通知書が「確定」になったことを確認する。

５．再下請負通知書の変更



目次に戻る 151

㉞「提出する」をクリックする。

５．再下請負通知書の変更



目次に戻る 152

㉟「提出する」をクリックする。

５．再下請負通知書の変更



目次に戻る 153

㊱「提出済」となったことを確認する。

５．再下請負通知書の変更



目次に戻る 154

６．労務安全書類の作成・提出



目次に戻る 155

本操作は、労務安全書類（以下の帳票）を作成・提出する際の操作です。

■安全衛生管理に関する誓約書

■移動式クレーン・車両系建設機械使用届

■持込機械等使用届（電動工具・電気溶接機等）

■有機溶剤・特定化学物質等持込使用届

■火気使用願

■工事・通勤用車両届

■工事安全衛生計画書

■安全衛生計画書

■リスクアセスメントシート（危険有害物）

■転倒等リスク評価セルフチェック結果

６．労務安全書類の作成・提出



目次に戻る 156

①ログイン後の画面を表示する。

他の画面を開いている場合は「現場一覧」をクリックする。

６．労務安全書類の作成・提出



目次に戻る 157

②「労務安全」 をクリックする。

６．労務安全書類の作成・提出



目次に戻る 158

③「個別提出書類」をクリックする。

６．労務安全書類の作成・提出



目次に戻る 159

６．労務安全書類の作成・提出

④作成・提出する帳票の「作成」をクリックする。※ここでは工事・通勤用車両届を選択する

帳票の提出状況によっては「差戻し」「受領済」等と表示される場合あり



目次に戻る 160

６．労務安全書類の作成・提出

⑤「テンプレートダウンロード」をクリックする。

※既にExcel等で帳票が作成されている場合は、本操作は不要（P163へ）



目次に戻る 161

６．労務安全書類の作成・提出

⑥「名前を付けて保存」をクリックし、自身のパソコン（デスクトップ等）に保存する。



目次に戻る 162

６．労務安全書類の作成・提出

⑦保存した帳票（Excel）を開き、必要事項を記入する。※印鑑不要

（記入後、保存してExcelを閉じる）



目次に戻る 163

６．労務安全書類の作成・提出

⑧「新規作成」をクリックする。



目次に戻る 164

６．労務安全書類の作成・提出

⑨「ファイル選択」をクリックする。



目次に戻る 165

６．労務安全書類の作成・提出

⑩自身のパソコンより、提出する帳票（Excel）を選択し「開く」をクリックする。



目次に戻る 166

６．労務安全書類の作成・提出

⑪当該帳票が添付されたことを確認する。



目次に戻る 167

６．労務安全書類の作成・提出

⑫当該帳票への添付資料がある場合は、添付書類欄の「ファイル選択」をクリックする。



目次に戻る 168

６．労務安全書類の作成・提出

⑬自身のパソコンより、添付する帳票を選択し「開く」をクリックする。



目次に戻る 169

６．労務安全書類の作成・提出

⑭当該資料が添付されたことを確認する。

※添付ファイルを追加する場合は、P167へ戻る



目次に戻る 170

６．労務安全書類の作成・提出

⑮「提出」をクリックする。



目次に戻る 171

６．労務安全書類の作成・提出

⑯「提出する」をクリックする。



目次に戻る 172

６．労務安全書類の作成・提出

⑰帳票を提出済となったことを確認する



目次に戻る 173

６．労務安全書類の作成・提出

⑱「一覧へ戻る」をクリックする。



目次に戻る 174

６．労務安全書類の作成・提出

⑲当該帳票が提出済となったことを確認する

※帳票を追加提出する場合は、P159へ戻る


