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機能 e BCP管理機能ＬＯＧＩＮ画面（ＰＣ環境用）

説明 ■ e BCP管理機能システムにＬＯＧＩＮします。

e BCP 管理機能ＬＯＧＩＮ画面

当社から通知された契約済ＵＲＬを指定します。

2

3

1

2

2

1

4

当社から通知された管理者用「ユーザーＩＤ」を指定します。

3 当社から通知された管理者用「パスワード」を指定します。

4 「ログイン」ボタンをクリックすると「ホーム」画面に移動します。



機能 ホーム

説明 ■COVID-19対策 ダッシュボードを表示します。

3

ホーム

COVID-19対策 ダッシュボードで当日の従業者体調と災害時の安否状態を
表示することができます。

ホーム 画面
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ホーム

2

3 64 5

②で指定した日付の対象グループ人数、発熱、自宅待機（社命）、濃厚接触者判定、
PCR検査（陽性）、入院（本人）の人数を表示します。

1

1

3 対象日を指定します。①の結果を絞り込み表示します。

4 本店・支店を選択します。①の結果を絞り込み表示します。

5 所属部門を選択します。①の結果を絞り込み表示します。

6 役職を指定します。①の結果を絞り込み表示します。

7 勤務状態を指定します。①の結果を絞り込み表示します。

7

2 グループを選択します。①の結果を絞り込み表示します。
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ホーム

2 3

1

1 従業者の体調をドーナツグラフで表示します。

2 従業者の勤務状況をドーナツグラフで表示します。

3 従業者の通勤方法をドーナツグラフで表示します。
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ホーム

21

1 災害時安否本人をドーナツグラフで表示します。

2 災害時安否家族をドーナツグラフで表示します。



e BCP ホーム メニュー

社員登録画面に移動します。
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1

機能 e BCP ホーム（e BCP マスタ設定）

説明 ■社員登録
・社員を登録します。

■役職登録
・役職を登録します。

■管理者登録
・管理者を登録します。

■会社部門登録
・会社の本店支店と部門を登録します。

■会社情報登録
・会社情報を登録します。

2

1

会社情報登録画面に移動します。
3

4

5

6

2

3

4

5

6

役職登録画面に移動します。

管理者登録画面に移動します。

会社部門登録画面に移動します。



機能 社員登録（一覧）

説明 ■社員を登録できます。

8

社員登録（一覧）

社員登録できます。社員マスタの登録社員よりグループに対象者を登録す
ることができます。

社員マスタ一括登録ＥＸＣＥＬフォーマットより一括登録すると「役職」
「本店・支店」「部門」マスタにマスタ登録されていない項目は自動でマ
スタ登録します。

社員登録一覧 画面
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2 3

7

1

社員登録（一覧）

4

6 「役職」を選択するとデータを絞り込み表示します。

1

2

9

5

6

「読み込み」ボタンを押すとデータを全件読み込みます。

8

ボックスにキーワードを指定してください。

3 「検索ボタン」を押すとデータを絞り込み表示します。

4 「本店・支店」を選択するとデータを絞り込み表示します。

5 「所属」を選択するとデータを絞り込み表示します。

7 「勤務状態」を選択するとデータを絞り込み表示します。

8 表示するデータを昇順か降順で表示するか選択します。

9 データをソートする昇順か降順のキー項目を選択します。
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社員登録（一覧）

2 3

チェックを入れた行の社員が削除、パスワード変更の対象となります。1

2 「編集」アイコンを押すと「社員登録」画面に移動します。

3 「削除」アイコンを押すと指定した行の社員を削除します。

「社員一括削除」ボタンを押すとチェックを入れた行の社員情報を削除
します。社員を削除すると「管理コード」は欠番になります。実施履歴も削除され
ます。

5

5

「選択」ボタンを押すと一覧表示を全て選択状態に設定します。

6

「解除」ボタンを押すと一覧表示の選択状態を全て解除します。

「パスワード一括変更」ボタンを押すと①で選択したパスワードを一括変更します。

A B

A

B

6

7
「EXCELダウンロード」ボタンを押すと社員情報をEXCELフォーマット(【e 
BCP】社員マスタ一括登録.xls )でダウンロードします。

7

4 「管理コード」登録時にシステムが自動で採番します。
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2 31

社員登録（一覧）

4 5 6

1 データの表示行数を選択することが出来ます。 10～500行まで選択できます。

2 データの表示枠を選択することが出来ます。 小中大

3
データの表示行数以上データがある場合「<<前のページ」「次のページ>>」
ボタンが表示されます。

4 「新規社員登録」ボタンを押すと「新規社員登録」画面に移動します。

5
「氏名間スペースカット処理」ボタンを押すと登録した氏名の苗字と名前の間の全
角、半角スペースを削除します。

6 「氏名重複チェック」ボタンを押すと氏名の重複登録をチェックします。
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2

3

５MBまでのExcel
フォーマットファイル

1

1

ファイル選択ダイアログよりExcel社員登録用フォーマットファイルを指定してく
ださい。（最大５MBまでのファイル）Excel97-2003(XLS)Excel2007(XLSX)
形式が指定できます。

社員登録（一覧）

4

2

登録モードを選択してください。
・追加で登録 社員マスタに追加して登録
・差分だけ登録 氏名か管理コードが一致しない社員を登録
・属性メンテナンス 所属、役職、eメールを更新

4

メンテナンスキーを選択します。管理コード、氏名を選択することができます。

【eBCP】社員マスタ一括登録.XLSX

5

5

3

「Excel一括登録」ボタンを押すと指定したExcel社員登録用フォーマットのデータ
を登録します。

Excel社員登録用フォーマットをドラッグして登録できます。



機能 社員登録

説明 ■社員を登録できます。

13

社員登録

社員登録できます。

社員登録 画面
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4
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社員登録

2

3

6

7

5

「氏名」を指定します。

2 「社員番号」を指定します。

6

4 「ふりがな」を指定します。

3

5

「所属」を選択します。（会社部門登録より選択できます）

7 「役職」を選択します。（役職登録より選択できます）

「本支店」を選択します。（会社部門登録より選択できます）

1 会社情報登録の「社員マスタ登録氏名苗字と名前間のスペース」指定を参照。



1

4

15

社員登録

2

3

6

5

2

6

4 「入社年月」を指定します。

3

5

「備考」を指定します。

7 登録日、更新日を表示します。

「勤務状況」を選択します。

1

7
8

8
「＜＜」ボタンで最初、「＜」ボタンで一つ前、「＞」ボタンで次、「＞＞」ボタ
ンで最後に移動します。

パスワードは登録時に自動で割り当てられます。対象者のＬＯＧＩＮパスワードに
なります。（会社情報の設定で手動で記述することができます）

ユーザーIDは登録時に自動で割り当てられます。対象者のＬＯＧＩＮユーザーＩＤ
になります。（会社情報の設定で手動で記述することができます）

Eメールを指定します。（教育受講通知等受講者との連絡で利用します。会社情報
の設定でＥメールアドレスをＬＯＧＩＮユーザーＩＤとして使用できます）



1 4
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社員登録

2 3

5

3

1 「新規」ボタンを押すとを新規社員登録できます。

2

「削除」ボタンを押すとを社員情報を削除できます。

4 「パスワード変更」ボタンを押すとパスワードを自動で変更します。

「登録」ボタンを押すとを社員情報を登録更新できます。

5 「社員登録（一覧）」ボタンを押すと社員登録（一覧）画面に戻ります。



機能 役職登録（一覧）

説明 ■社員登録で利用する役職を登録できます。

17

役職登録（一覧）

役職を登録することができます。社員マスタの登録時に使用します。

【e BCP】社員マスタ一括登録ＥＸＣＥＬフォーマットより社員一括登録
すると「役職」マスタにマスタ登録されていない項目は自動でマスタ登録
されます。

役職登録一覧 画面
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役職登録（一覧）

2 31 4

1

2

5

「読み込み」ボタンを押すとデータを全件読み込みます。

ボックスにキーワードを指定してください。

3 「検索ボタン」を押すとデータを絞り込み表示します。

4 表示するデータを昇順か降順で表示するか選択します。

5 データをソートする昇順か降順のキー項目を選択します。

6 データの表示行数を選択することが出来ます。 10～500行まで選択できます。

7 データの表示枠を選択することが出来ます。 小中大

8 「新規役職登録」画面に移動します。

6 7

8



1

4
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役職登録（一覧）

2 3

チェックを入れた行の役職情報が削除の対象となります。1

2 「編集」アイコンを押すと「役職登録」画面に移動します。

3 「削除」アイコンを押すと指定した行の役職を削除します。

「役職情報一括削除」ボタンを押すとチェックを入れた行の役職情報を削除します。4

「選択」ボタンを押すと一覧表示を全て選択状態に設定します。

「解除」ボタンを押すと一覧表示の選択状態を全て解除します。

A B

A

B



機能 役職登録

説明 ■役職を登録することができます。

20

役職登録

役職を登録できます。

役職登録 画面
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1

2

3

1

4

「削除」ボタンを押すと役職情報を削除します。

3
「＜＜」ボタンで最初、「＜」ボタンで一つ前、「＞」ボタンで次、「＞＞」ボタ
ンで最後に移動します。

4 5 6

5

役職名を指定してください

6

役職の説明を記述してください。（備考欄です）

役職登録

2

「新規」ボタンを押すと画面をクリアして新規に役職を追加できます。

「登録」ボタンを押すと指定した役職情報を保存します。

「役職登録（一覧）に戻る」ボタンを押すと役職登録（一覧）画面に戻ります。7

7



機能 管理者登録（一覧）

説明 ■システム管理者を登録できます。

22

管理者登録（一覧）

管理者を登録できます。管理者に権限（ロール）を付与することで管理機
能を制限することができます。

管理者登録（一覧） 画面



1

4
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管理者登録（一覧）

2 3

チェックを入れた行の管理者情報が削除の対象となります。1

2 「編集」アイコンを押すと「管理者登録」画面に移動します。

3 「削除」アイコンを押すと指定した行の管理者を削除します。

「管理者一括削除」ボタンを押すとチェックを入れた行の管理者情報を削除します。

5

「選択」ボタンを押すと一覧表示を全て選択状態に設定します。

「解除」ボタンを押すと一覧表示の選択状態を全て解除します。

「新規管理者登録」ボタンを押すと管理者登録画面に移動します。

A B

A

B

4

5



機能 管理者登録

説明 ■システム管理者を登録できます。

24

管理者登録

管理者を登録することができます。

管理者登録 画面
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管理者登録

2

3

6

7

5

1 氏名を指定します。

2 氏名のふりがなを指定します。

3 ユーザーIDは自動割り当てられます。

4 パスワードは自動で割り当てられます。

権限を選択できます。「総合管理者」と「部門管理者」を選択できます。
「総合管理者」は全ての従業者の体調情報をモニターすることができます。
「部門管理者」は⑥⑦で選択した担当店、担当部門の従業者の体調情報をモニター
することができます。

5

6 「部門担当者 担当店」を選択することができます。

7 「部門担当者 担当部門」を選択することができます。
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管理者登録

2

3

6 75

「新規」ボタンを押すと画面をクリアして新規に管理者を追加できます。

4

「登録」ボタンを押すと指定した管理者情報を保存します。6

「削除」ボタンを押すと管理者情報を削除します。

5

「＜＜」ボタンで最初、「＜」ボタンで一つ前、「＞」ボタンで次、「＞＞」ボタ
ンで最後に移動します。

7

「パスワード変更」ボタンを押すとパスワードを変更します。

3

8

9

1

2

Eメール1を指定します。グループ通知のメール送信者アドレスになります。
対象者の緊急メールの受信先アドレスになります。PCメールアドレス指定

電話番号を指定できます。（現在システムでは未使用）

4

Eメール2を指定します。対象者の緊急メールの受信先アドレスになります。
スマホメールアドレス指定

8



機能 会社部門登録（一覧）

説明 ■本店・支店・部門情報を設定できます。
・社員登録時に利用します。

27

会社部門登録（一覧）

本店・支店・部門登録（一覧） 画面

本店・支店・部門を登録することができます。社員マスタの登録時に使用
します。

【e BCP】社員マスタ一括登録ＥＸＣＥＬフォーマットより社員一括登録
すると「本店・支店・部門」マスタにマスタ登録されていない項目は自動
でマスタ登録されます。



1 4

28

会社部門登録（一覧）

2

3

チェックを入れた行の本店・支店情報が削除の対象となります。1

2 「編集」アイコンを押すと「会社部門登録」画面に移動します。

3 「削除」アイコンを押すと指定した行の本店・支店情報登録を削除します。

「本店・支店情報一括削除」ボタンを押すとチェックを入れた行の本店・支店情報
登録を削除します。

4

5

6

「選択」ボタンを押すと一覧表示を全て選択状態に設定します。

5

「解除」ボタンを押すと一覧表示の選択状態を全て解除します。

6 「新規会社部門登録」ボタンを押すと会社部門登録画面に移動します。

「編集」アイコンを押すと「部門登録（一覧）」画面に移動します。

A B

A

B



機能 会社部門登録

説明 ■本店・支店情報を登録することができます。

29

会社部門登録

本店・支店を登録できます。

会社部門登録 画面
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1

2

3

2

1

3
「＜＜」ボタンで最初、「＜」ボタンで一つ前、「＞」ボタンで次、「＞＞」ボタ
ンで最後に移動します。

4 5 6

本店・支店名を指定してください

本店・支店の説明を記述してください。（備考欄です）

会社部門登録

7

「新規」ボタンを押すと画面をクリアして新規に本店・支店を追加できます。5

「登録」ボタンを押すと指定した本店・支店情報を保存します。4

「削除」ボタンを押すと本店・支店情報を削除します。6

7 「削除」ボタンを押すと本店・支店情報を削除します。



機能 部門登録（一覧）

説明 ■部門情報を一覧表示します。

31

部門登録（一覧）

本店・支店に所属する部門を登録できます。

【e BCP】社員マスタ一括登録ＥＸＣＥＬフォーマットより社員一括登録
すると「本店・支店・部門」マスタにマスタ登録されていない項目は自動
でマスタ登録されます。

部門登録（一覧） 画面



1
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部門登録（一覧）

2 3

チェックを入れた行の部門情報が削除の対象となります。1

2 「編集」アイコンを押すと「部門情報登録」画面に移動します。

3 「削除」アイコンを押すと指定した行の部門情報登録を削除します。

「部門情報一括削除」ボタンを押すとチェックを入れた行の本店・支店情報
登録を削除します。

5

6

「選択」ボタンを押すと一覧表示を全て選択状態に設定します。

5

「解除」ボタンを押すと一覧表示の選択状態を全て解除します。

6 「新規部門登録」ボタンを押すと部門報登録画面に移動します。

A B

A

B

7

7
「会社部門登録（一覧）」ボタンを押すと会社部門登録（一覧）
画面に移動します。



機能 部門登録

説明 ■部門を登録できます。
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部門登録

部門を登録できます。

部門登録 画面
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部門登録

2

3

65

2

3
「＜＜」ボタンで最初、「＜」ボタンで一つ前、「＞」ボタンで次、「＞＞」ボタ
ンで最後に移動します。

1 部門名を指定してください

部門の説明を指定してください

4

7

「新規」ボタンを押すと画面をクリアして新規に部門を追加できます。5

「登録」ボタンを押すと指定した部門情報を保存します。

「削除」ボタンを押すと部門情報を削除します。6

4

「部門登録（一覧）」ボタンを押すと部門登録（一覧）画面に移動します。7



機能 会社情報登録

説明 ■会社情報を登録できます。
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会社情報登録

会社情報を登録できます。
会社情報の初期設定は当社で行います。

会社情報登録 画面
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会社情報登録

2 3

6

1

5

会社名を指定してください。

4

7

社員マスタの登録時に氏名の苗字と名前の間のスペースを揃える指定。
「そのまま登録する」
「苗字と名前の間のスペース（半角、全角）を削除して登録する」
「苗字と名前の間のスペースが全角の場合、半角スペース2文字に変換して登録す
る」を選択することができます。

6

7

2

パスワードの使用文字を指定します。パスワード生成方法を「自動」を選択した場
合ここで指定された文字列よりパスワードをランダムに生成します。

パスワード生成方法を「自動」「手動」選択することができます。
「自動」を選択するとシステムがパスワードをランダムに生成します。
「手動」を選択すると社員登録で指定したパスワードをそのまま登録します。

3

ユーザーIDの文字長を選択する。４～８桁まで選択できます。4

パスワードの文字長を選択する。４～８桁まで選択できます。5

ユーザーIDの設定方法を「システムで自動設定する」「システムで手動設定す
る」を選択することができます。
「システムで自動設定する」を選択するとユーザーIDは自動で採番されます。
「システムで手動設定する」を選択すると社員登録で指定したユーザーIDをその
まま登録します。
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1

2

3

3

モバイル版管理画面のLOGIN画面のQRコードを表示します。

4

会社情報登録

1

2 最大社員マスタ登録数。契約上の最大社員マスタ登録数を表示します。

「登録」ボタンを押すと会社情報を登録します。

4
「パスワード使用文字をデフォルトに戻す」ボタンを押すとパスワード使用
文字を初期化します。


