
 

 

 

 

 

 

 

 

 

「萌黄（もえぎ）」 

送迎管理 
 

 

 

 

 

 

 

 

操作マニュアル 
 

 

 

 

 

 

 

 

Ver.1.0.1  2019/8/30 

株式会社 マイルストーン 

 

 



   操作マニュアル           

2 

 

1. Excel データ取り込み ................................................................................................. 3 

1-1．起動方法 .................................................................... 3 

1-2．Excel ファイル（指定フォーマット）の出力について .................................... 4 

2. 送迎表の作成 ............................................................................................................... 4 

2-1．起動方法 .................................................................... 4 

2-2．「送迎表作成」画面の項目について ............................................... 5 

2-3．送迎表一覧への利用者の追加方法について ....................................... 9 

2-4．送迎表一覧への利用者の削除方法について ...................................... 10 

2-5．送迎表一覧への事業所等の追加方法について .................................... 11 

2-6．送迎表一覧への事業所等の削除方法について .................................... 12 

3. マスタメンテナンス .................................................................................................... 13 

3-1．事業所マスタメンテナンス ...................................................... 13 

3-1-1．起動方法 ................................................................. 13 

3-1-2．事業所マスタ画面の項目について ............................................. 13 

3-2．送迎車マスタメンテナンス ...................................................... 14 

3-2-1．起動方法 ................................................................. 14 

3-2-2．送迎車マスタ画面の項目について ............................................. 15 

3-3．利用者マスタメンテナンス ...................................................... 17 

3-3-1．起動方法 ................................................................. 17 

3-3-2．利用者マスタ一覧画面の項目について ......................................... 17 

3-3-3．利用者マスタ詳細画面の項目について ......................................... 19 

3-4．ドライバーマスタメンテナンス ................................................... 20 

3-4-1．起動方法 ................................................................. 20 

3-4-2．ドライバーマスタ画面の項目について .......................................... 21 

 

  



   操作マニュアル           

3 

 

1. Excel データ取り込み 

・Excelデータ取り込みは、「メニュー」画面から行います。 

1-1．起動方法 

① 「利用者情報取込」ボタンをクリックしてください。 

 

②フォルダ参照ダイアログが表示されます。「利用者一覧 取り込み」を選択し、ボタンをクリックしてください。 

 

③取り込みたいファイルを選択して、「開く」ボタンをクリックしてください。 

 

○1  
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1-2．Excel ファイル（指定フォーマット）の出力について 

① 「利用者情報取込」ボタンをクリックしてください。 

② 「利用者一覧 雛形 EXCEL表出力」を選択してください。 

③ 「実行」ボタンをクリックしてください 

 

 

2. 送迎表の作成 

・送迎表の作成は、「送迎表作成」画面にて行います。 

2-1．起動方法 

① 「送迎表作成」ボタンをクリックしてください。 

「送迎表作成」画面が起動します 

 

 

○1  

○1  
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2-2．「送迎表作成」画面の項目について 

 

  

○1  ○2  ○3  

○4  
○5  

○6  

○7  ○8  

○9  ○10  

○11  ○12  ○13  ○14  ○15  ○16  ○17  
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番号 項 目 説  明 

① 日付 日付の選択および検索条件となります。 

② 検索ボタン 検索条件に設定された条件（年月日）で送迎表を検索します。 

③ 送迎種別 「迎え」または「送り」から選択します。 

④ 年月週 年月と週を表示します。 

⑤ 一週間前の内容を

複写ボタン 

一週間前の内容を複写し、表示します。 

⑥ ドライバー設定 

ボタン 

ドライバーの選択画面を表示します。 

⑦ 送迎内容詳細一覧 送迎内容の詳細を一覧表示します。 

⑧ 日付タブ ④で選択された週の日付を表示します。 

⑨ 利用者一覧 利用者を一覧で表示します。 

⑩ 事業所等一覧 事業所等を一覧で表示します。 

⑪ GoogleMap作成 

ボタン 

送迎車ごとに利用者の並び順で GoogleMap上でルートを作成します。 

指定フォルダにルート内容のファイル作成がされます。 

⑫ 利用者追加ボタン 新規利用者の追加を行います。利用者マスタ詳細画面が表示されます。 

⑬ 送迎表出力（週） 

ボタン 

週単位の送迎表を Excelに出力します。 

⑭ 送迎表出力（日） 

ボタン 

１日単位の送迎表を Excelに出力します。 

⑮ 送迎表出力（利用

者）ボタン 

利用者ごとの送迎表を Excelに出力します。 

⑯ 登録ボタン 送迎表情報を登録します。 

⑰ 閉じるボタン 送迎表作成を終了し、画面を閉じます。 

 

【送迎表一覧 詳細】 

 

 

○1  

○2  

○3  ○4  
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番号 項 目 説  明 

① 送迎車情報 送迎車の情報を表示します。 

かっこ内にドライバー名を表示します。 

② キャンセルチェック 送迎キャンセルの場合にチェックを入力します。 

③ 時間 送迎予定時間を入力します。 

④ 利用者様 

および 

事業所 

利用者氏名および事業所等を設定します。 

利用者一覧または事業所等一覧から追加したい利用者または事業所等

を選択し、マウスの右クリックしながらドラックすることで一覧に追

加および削除ができます。 

 

【利用者一覧 詳細】 

 

 

番号 項 目 説  明 

① 利用者氏名 利用者氏名を表示します。 

② 特記事項 送迎の特記事項を入力します。 

 

【事業所等一覧 詳細】 

 

 

番号 項 目 説  明 

① 事業所等名称 事業所等（事業所や病院など）の名称を表示します。 

② 特記事項 事業所等（事業所や病院など）の特記事項を入力します。 

 

  

○1  ○2  

○1  ○2  
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【GoogleMap 作成 詳細】 

① GoogleMap作成ボタンをクリック 

 

 
② フォルダー参照ダイアログ画面で保存したいフォルダを選択してください。 

③ 「OK」ボタンを押してください。 

 

 

④ 出来上がったファイルをダブルクリックしてください。GoogleMapが表示されます。 

   

 

○1  

○2  

○3  
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2-3．送迎表一覧への利用者の追加方法について 

 

①「利用者一覧」から追加したい利用者をマウスの右ボタンを押しながら、②一覧表の追加したいところへ 

ドラッグし、マウスの右ボタンを離してください。 

※ドラッグとは、マウスのボタンを押したままマウスを移動させること  

 

結果、③ 一覧に利用者が追加されます。 

また、④ 追加された利用者は利用者一覧から消えます。 

 

 

マウスの右ボタンを押しながらドラッグ 

○2  

○3  

○1  

○4  

○1  
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2-4．送迎表一覧への利用者の削除方法について 

①一覧表の車から削除したいご利用者様をマウスの右ボタンを押しながら、②「利用者一覧」へドラッグし、 

マウスの右ボタンを離してください。 

※ドラッグとは、マウスのボタンを押したままマウスを移動させること 

 

 

 

 

結果、③ 一覧から利用者が削除されます。 

また、④ 削除された利用者は利用者一覧に追加されます。 

 

  

○1  

マウスの右ボタンを押しながらドラッグ 

○2  

○3  

○4  
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2-5．送迎表一覧への事業所等の追加方法について 

 

①「事業所等一覧」から追加したい事業所等をマウスの右ボタンを押しながら、②一覧表の追加したい車へ 

ドラッグし、マウスの右ボタンを離してください。 

※ドラッグとは、マウスのボタンを押したままマウスを移動させること 

 

 

結果、③ 一覧の車の欄に事業所等が追加されます。 

 

 

  

○1  

マウスの右ボタンを押しながらドラッグ 

○2  

○3  

○4  

○1  
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2-6．送迎表一覧への事業所等の削除方法について 

①一覧表の車から削除したい事業所等をマウスの右ボタンを押しながら、②「事業所等一覧」へドラッグし、

マウスの右ボタンを離してください。 

※ドラッグとは、マウスのボタンを押したままマウスを移動させること 

 

 

 

結果、③ 一覧の車の欄から事業所等が削除されます。 

 

 

  

○1  

マウスの右ボタンを押しながらドラッグ 

○2  

○3  

○4  
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3. マスタメンテナンス 

3-1．事業所マスタメンテナンス 

・事業所マスタのメンテナンスを行います。 

3-1-1．起動方法 

① メニューの「マスタ」より「事業所マスタ」ボタンをクリックしてください。 

 

3-1-2．事業所マスタ画面の項目について 

 

○1  

○1  

○2  ○3  

○4  

○5  ○6  ○7  

○8  

○9  ○10  
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3-2．送迎車マスタメンテナンス 

・送迎車マスタのメンテナンスを行います。 

3-2-1．起動方法 

①  メニューの「マスタ」より「送迎車マスタ」ボタンをクリックしてください。 

 

 

番号 項 目 説  明 

① ふりがな 検索条件になります。 

② 検索ボタン 検索条件に設定された条件（ふりがな）で事業所を検索します。 

③ 事業所マスタ 

データ一覧 

事業所マスタデータを一覧表示します。 

④ 削除ボタン 事業所マスタデータ一覧で選択したデータを削除します。 

⑤ 新規ボタン 事業所マスタデータを新規に作成します。 

データ入力欄を空欄にします。 

⑥ 修正ボタン 事業所マスタデータを修正します。 

事業所マスタデータ一覧で選択したデータをデータ入力欄に表示します。 

⑦ キャンセルボタン 新規・修正・削除の状態をキャンセルします。 

⑧ データ入力欄 新規の場合：データ入力欄を空欄にします。 

修正・削除の場合：事業所マスタデータ一覧で選択したデータを 

データ入力欄に表示します。 

⑨ 確定ボタン 新規の場合：データ入力欄に入力されたデータを登録確定します。 

修正の場合：データ入力欄で修正入力されたデータを登録確定します。 

⑩ 閉じるボタン 事業所マスタを終了し、画面を閉じます。 

○1  
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3-2-2．送迎車マスタ画面の項目について 

【全体】 

 

 

番号 項 目 説  明 

① 送迎車マスタ 

データ一覧 

送迎車マスタデータを一覧表示します。 

② 削除ボタン 送迎車マスタデータ一覧で選択したデータを削除します。 

③ 新規ボタン 送迎車マスタデータを新規に作成します。 

データ入力欄を空欄にします。 

④ 修正ボタン 送迎車マスタデータを修正します。 

送迎車マスタデータ一覧で選択したデータをデータ入力欄に表示します。 

⑤ キャンセル 

ボタン 

新規・修正・削除の状態をキャンセルします。 

 

  

○1  

○2  ○3  ○4  

○5  

○6  

○7  ○8  ○9  

○10  ○11  

○12  
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番号 項 目 説  明 

⑥ データ入力欄 新規の場合：データ入力欄を空欄にします。 

修正・削除の場合：送迎車マスタデータ一覧で選択したデータを 

データ入力欄に表示します。 

⑦ 送迎車事故日付 送迎車の過去の事故発生日を表示します。 

⑧ 送迎車事故内容 送迎車の過去の事故内容を表示します。 

⑨ 送迎車事故内容 

削除ボタン 

送迎車の過去の事故内容を削除します。 

 

⑩ 事故履歴表示 

ボタン 

送迎車の過去の事故履歴を表示します。 

⑪ 確定ボタン 新規の場合：データ入力欄に入力されたデータを登録確定します。 

修正の場合：データ入力欄で修正入力されたデータを登録確定します。 

⑫ 閉じるボタン 送迎車マスタを終了し、画面を閉じます。 

 

【送迎車事故履歴一覧】 

 

 

 

番号 項 目 説  明 

① 日付 事故発生日を表示します。 

② 送迎車 事故を起こした送迎車を表示します。 

③ 内容 事故内容を表示します。 

④ 閉じるボタン 送迎車事故履歴一覧を終了し、画面を閉じます。 
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3-3．利用者マスタメンテナンス 

・利用者マスタのメンテナンスを行います。 

3-3-1．起動方法 

①  メニューの「マスタ」より「利用者マスタ」ボタンをクリックしてください。 

 

 

3-3-2．利用者マスタ一覧画面の項目について 

【全体 一覧】 

 

  

○1  

○2  

○3  ○4  

○5  

○6  

○7  ○8  ○9  ○10  ○11  

○1  
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番号 項 目 説  明 

① ふりがな 検索条件になります。 

② 利用開始年月日 検索条件になります。 

③ 利用停止含む 

チェック 

検索条件になります。 

利用停止データも検索条件に含む場合はチェックをします。 

④ 検索ボタン 検索条件に設定された条件で検索します。 

⑤ 検索条件クリア 

ボタン 

入力された検索条件をクリアします。 

ただし、検索結果はクリアされません。 

⑥ 利用者マスタ 

データ一覧 

利用者マスタデータを一覧表示します。 

⑦ 利用停止年月日 利用停止の年月日を入力します。 

⑧ 利用停止ボタン 利用者マスタデータ一覧で選択したデータを利用停止にします。 

利用停止年月日の入力がない場合は、エラーメッセージが表示されます。 

⑨ 新規ボタン 利用者マスタデータを新規作成します。 

利用者マスタ詳細画面を表示します。 

⑩ 修正ボタン 利用者マスタデータを修正します。 

利用者マスタデータ一覧で選択したデータを利用者マスタ詳細画面に 

表示します。 

⑪ 閉じるボタン 利用者マスタ一覧を終了し、画面を閉じます。 
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3-3-3．利用者マスタ詳細画面の項目について 

【全体 詳細】 

 

 

番号 項 目 説  明 

① 被保険者番号 被保険者番号を表示・入力します。 

② お試し利用 

チェック 

お試し利用者の場合はチェックをします。 

③ お試し日 お試し日を表示・入力します。 

お試し利用チェックを入れると入力可能となります。 

④ 利用停止チェック 利用停止の場合はチェックをします。 

⑤ 利用停止日 利用停止日を表示・入力します。 

⑥ 利用者データ 

表示・入力欄 

利用者のデータ（氏名・ふりがな・性別・生年月日・年齢・郵便番号・住所・

連絡先）を表示・入力します。 

⑦ 利用開始年月日 利用開始年月日を表示・入力します。 

⑧ 利用日（迎え） 利用する曜日（迎え）にチェックをします。 

⑨ 利用日（送り） 利用する曜日（送り）にチェックをします。 

⑩ 利用事業所 利用する事業所にチェックをします。 

⑪ 特記事項 特記事項を入力します。 

⑫ 確定ボタン 新規の場合：データ入力欄に入力されたデータを登録確定します。 

修正の場合：データ入力欄で修正入力されたデータを登録確定します。 

⑬ 閉じるボタン 利用者マスタ詳細を終了し、画面を閉じます。 

 

  

○1  ○2  

○3  
○4  ○5  

○6  

○7  ○8  
○9  

○10  

○11  

○12  
○13  
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3-4．ドライバーマスタメンテナンス 

・ドライバーマスタのメンテナンスを行います。 

3-4-1．起動方法 

①  メニューの「マスタ」より「ドライバーマスタ」ボタンをクリックしてください。 

 

○1  
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3-4-2．ドライバーマスタ画面の項目について 

 

番号 項 目 説  明 

① ドライバー名 ドライバー名を表示します。 

② 特記事項 ドライバーの特記事項を表示します。 

③ 削除ボタン ドライバーマスタデータ一覧で選択したデータを削除します。 

④ 新規ボタン ドライバーマスタデータを新規に作成します。 

データ入力欄を空欄にします。 

⑤ 修正ボタン ドライバーマスタデータを修正します。 

データ一覧で選択したデータをデータ入力欄に表示します。 

⑥ キャンセルボタン 新規・修正・削除の状態をキャンセルします。 

⑦ データ入力欄 新規の場合：データ入力欄を空欄にします。 

修正・削除の場合：ドライバーマスタデータ一覧で選択したデータを 

データ入力欄に表示します。 

⑧ 確定ボタン 新規の場合：データ入力欄に入力されたデータを登録確定します。 

修正の場合：データ入力欄で修正入力されたデータを登録確定します。 

⑨ 閉じるボタン 職員マスタを終了し、画面を閉じます。 

 

○1  ○2  

○3  ○4  ○5  ○6  

○7  

○8  ○9  


