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代理入力機能を使って
データ作成する方法

（下請がパソコンの操作ができない等により
上位会社が代行する場合）

建退共電子申請方式



「会社情報登録・編集」画面において
「会社種別」を「他社(代理入力)」に
し、今回代理入力する会社の情報を登
録します。

1

下請会社が就労実績報告作成ツールを使用して就労実績ファイルを作成することが難しい場合、
その上位会社が就労実績報告作成ツールの「代理入力機能」を使用して、下位会社の就労実績を入力し、
就労実績ファイルを作成することができます。

②就労実績報告作成業務
→(4)会社と被共済者の新規作成・管理
→(ア)会社情報新規作成・管理
→新規作成

一次下請が二次下請の就労分を代理で入力する場合

1.会社情報の登録

代理入力機能とは

このアイコンは操作時に「報告元会社」で
どの立場を選択するか示しています。

操作手順



元請から配布された
工事情報ファイルを取込みます。

2

「戻る」→「戻る」を押し
「②就労実績報告作成業務」タブの
「工事情報」で、今回の工事が表示
されているか確認します。
（表示されていない場合は「(2)選択」で
該当の工事を選びます。）

②就労実績報告作成業務
→(5)工事情報の作成・受渡
→(キ)工事情報受渡
→(コ)ファイル取込(直上会社からの工事
情報取込)

取込むファイルを選択後、
「内容確認」→「取込実行」

「一次下請」が□で囲まれ
ていることを確認します。

注）報告元会社は一次下請である
自社のまま取り込みます。

2.工事情報の取り込み

操作手順



報告元会社は自社（一次下請）のまま、
工事情報展開をします。

3

②就労実績報告作成業務
→(5)工事情報の作成・受渡
→(キ)工事情報受渡
→(シ)代理入力用工事情報展開

展開先会社を今回代理入力する会社を
選択して「実行」を押します。

3.代理入力する会社へ
工事情報を展開

②就労実績報告作成業務
→「報告元会社」の「(1)選択」

「戻る」→「戻る」を押し
「②就労実績報告作成業務」タブで
「報告元会社」を今回代理入力する会社を
選択します。

4.代理入力する会社の
就労実績を入力

→

操作手順

操作手順



4

「会社情報選択」画面で該当の会社を
ダブルクリックします。

「②就労実績報告作成業務」タブで
今回代理入力する会社と展開した工事
情報が表示されているか確認します。
（展開した工事が表示されていない場合は
「(2)選択」で工事を選びなおします。）

確認後、以下の流れで就労実績の登録まで
行います。

被共済者情報の登録
↓

工事情報と被共済者の紐付け
↓

就労実績の入力

※操作方法については「就労実績報告作成
ツール【操作説明書】」をご覧ください。

「二次下請以降」が□で囲まれて
いることを確認して下さい。



5

就労実績の入力後、
報告元会社は二次下請のまま、
自社（一次下請）へ就労実績情報の
展開をします。

5.就労実績の代理展開

②就労実績報告作成業務
→(8)就労実績報告の作成・受渡
→(チ)就労実績情報受渡（データ取込・出力）
→(ヌ)代理入力用就労実績情報展開

展開先会社を一次下請（＝自社）を
選択して「実行」を押します。

「戻る」→「戻る」を押し
「②就労実績報告作成業務」タブで
「報告元会社」を自社（一次下請）
にします。

→

②就労実績報告作成業務
→「報告元会社」の「(1)選択」

操作手順

操作手順



6

就労実績を確認すると
代理入力した分が表示されています。

自社の被共済者の就労実績もある場
合は、同じ画面で就労実績を入力し
ます。

「雇用会社」にチェックを入れると被共済者の
行に表示が増えて確認しやすくなります。 ②就労実績報告作成業務

→(8)就労実績報告の作成・受渡
→(タ)就労実績報告作成・編集

②就労実績報告作成業務
→(8)就労実績報告の作成・受渡
→(チ)就労実績情報受渡（データ取込・出力）
→(ニ)ファイル出力（直上会社への就労実績提出）

就業実績の作業が完了したら、元請に提出する就労
実績ファイルを作成し、メール等で元請に提出して
終了です。4.～6.の作業を毎月実施して元請に提出
してください。

6.元請に提出する
就労実績ファイルの作成

操作手順

操作手順


