
■テアルス管理表使用説明書（管理者用） 

 本書では「★テアルス管理表.xlsm」の使用法について説明します。 

※MS Office2008以上の正規版が必要になります。フリーの OpenOfficeでは使用 

できません。又、MAC OSには対応していません。 

 

A．インストール 

(1) テアルスホームページにアクセスします。 

http://www.trs.co.jp/ 

(2) 「試用版ダウンロード」を選択します。 

※解凍パスワードは必要ありません 

 (3) フォルダー「テアルス」をデスクトップ等任意の場所に移動してください。 

     ※フォルダー「テアルス」単位で任意の場所に移動可能です。 

  以上でインストールは完了です。 

  

B．ユーザー登録 

 

１．テアルス管理表の起動 

  フォルダー「テアルス」の下の「★テアルス管理表.xlsm」を起動 

（ダブルクリック）します。 

 

  ※Excelのセキュリティ設定（マクロの実行許可）の状態によっては最初の画面で止ま

る場合があります。その場合は、画面の指示にしたがって実行をやり直してください。 

 

  ※起動後[ショートカット]ボタンを使用してデスクトップにショートカットを作成 

することをお薦めします。（下記のアイコンが作成されます） 

 

          

 

２．ユーザーの登録（すでにユーザーIDをお持ちの場合は３に進んでください） 

  テアルス管理表を使用するにはユーザーIDを取得する必要があります。 

次の手順でユーザー登録を行ってください。 

 

① ログイン画面の[新規登録ボタン]を押します 

http://www.trs.co.jp/


        

 

        

② メールアドレスを入力して、[パスワード発行]ボタンを押します 

→ 指定したメールアドレスに初期パスワードが送信されます 

    ※メールが届かない場合はメールアドレスが間違っている可能性があります 

   メールアドレスを再度チェックして[パスワード発行]を行ってください。 

  ※携帯メールアドレスを指定した場合は迷惑メール設定でブロックされている場合 

があります。（ドメイン「@trs.co.jp」を受信可能にしてください） 

  ※パスワードの有効期限はこの画面が表示されている間だけです。閉じた場合は再度 

      パスワード発行を行ってください。 

③ パスワードと、名前を記入して[ユーザー登録]ボタンを押します。登録が完了する

とログインに必要な情報がメールで送信されます。このアカウント情報を使用して

ログインしてください。 

② 

③ 

①  

①  



 

 

３． ログイン 

    

(1) 会社コード・・・メールを参照してください。 

(2) アカウント ID・・・メールを参照してください。 

パスワード・・・メールの初期パスワードを使用してください。ログイン後変更すること

をお薦めします。（[その他]-[パスワード変更]を参照のこと） 

 

１）メインメニュー 

    

 

黄色のセル（見積書、請求書等）が各機能になります。各機能は下記のいずれかの 

方法で起動します。 

①当該セルを選択して[ 開く]ボタンを押す 

②当該セルをダブルクリックする 

※各機能の使用法については当該マニュアルを参照してください。 

 



1-1）[ ショートカット ] ・・・デスクトップにショートカットを作成します。 

     

            

     

※次回からこのショートカットでシステム管理表（メインメニュー）を 

起動できます。（このボタンは表示されなくなります） 

 

 

 

 

 

 

1-2）[ 基本情報設定 ]  

  テアルスシステムで使用する自社の基本情報を設定します。（部門単位） 

    ※「29)編集パスワード」が設定されている場合はパスワードが必要になります。 

 

主な設定項目 

 ・黄色の項目は必須項目です。入力例に倣って記入してください。 



 ・(*)印の項目は項目名をピックすると詳しい説明が表示されます。 

 

1-2-1）[ 就業条件設定 ] 

自社の勤務条件（就業時間）を設定します。 

       

 

1-2-2）[ 特別休暇設定 ] 

 入力例に倣って自社独自の休日データを入力し保存してください。 

※このデータは勤務報告書の[日付設定]で参照され休日として表示されます。 

※２０２０年度までの国民の休日は自動で判断されますがこれ以降新たに休日が 

施行された場合はここに登録してください。 

       

 

1-2-3）[ パスワード変更 ] 

ユーザーパスワード（メインメニューを開くときのパスワード）を変更します。 



         

 ※変更したパスワードは次回メインメニューを開くときから有効になります。 

     （忘れないようメモしておくことをお薦めします） 

  



1-2-4）[ アカウント管理 ]・・・アカウントデータの管理を行います。 

  ※アカウントとはこのシステムを使用する個人別ユーザー（社員等）のことです。 

 

        

 

・[ 追加 ]・・・アカウントの追加（作成）を行います。 

   ※追加するアカウントは事前に社員情報台帳に登録されていなければ 

   なりません。 

  ※追加するとパスワードが自動登録されます。初期パスワードは社員番号と 

  同じです。サブシステム（勤務報告書等）で変更ができます。 

 ・[ スマホ ]・・・スマホタイムカード(TrsTimeCard)の使用許可を与えます。 

      登録前に就業先の就業条件を記入してください。 

      ※ログインパスワードはアカウントと同じです。 

                                 

 

・[ 削除 ]・・・選択されているアカウントの削除を行います。 

  



 

1-2-5）[ 他社交信設定 ]・・・異なる会社コード間での交信設定を行います。 

  現在の更新状況一覧が表示されます。 

 

     

  ■「状況」について 

   ・「承認待」・・・他社からの交信依頼（自社の承認待ち） 

      ・「承認（１）」「承認（２）」・・・両社が承認済（交信できる状態） 

       ※（１）申請側 （２）承認側 

      ・「申請中」・・・他社への交信依頼中（他社の承認待ち） 

 

     ・[ 新規 ]・・・新しく更新許可申請を行います。 

 

          

 

  



 

２）会社ロゴ・社判 ・・・会社ロゴ・社判の画像データを登録・削除します。 

 

  2-1）シート「ロゴ・社判登録」に移動します。 

        

  ※押印 IDは ”#”+部門コード です。（自動表示されます） 

     ※初期パスワードは押印 IDと同じです。 

      ログイン後[ 社判パスワード変更 ]で変更できます。 

 

   2-2）シートに記述されている使用法に従って登録処理をしてください。 

    ※ロゴ・社判は見積書・請求書で使用します（必須ではありません） 

 

 

 

① [画像表示]・・・ロゴ又は社判として登録する画像を表示します。 

※画像は任意の方法で作成してフォルダー（任意）に保存しておいてください。 

 （データ形式は「.PNG」を推奨します） 

② [ロゴ登録]・・・表示している画像をロゴとして登録します。 

③ [社判登録]・・・表示している画像を社判として登録します。 

④ [ロゴ表示]・・・現在登録しているロゴを表示します。 

⑤ [社判表示]・・・現在登録している社判を表示します。 

         以上。 
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