
 

 

 

 

 

 

  

  

   目次 

■  1. 送迎日誌の設定 

1-1.  車両情報の設定 

1-2.  送迎予定の設定 

1-3.  送迎情報の登録 

1-4.  送迎日誌の印刷 



2 

 

  

メニュー画面＞各種設定＞送迎車両設定 

1-1．車両情報の設定 

●はじめに、送迎車の登録を行います。 

 

●新しく送迎車を登録する場合、「新規作成」をクリックします。 

 
登録済みの送迎車の情報を修正する場合、 

修正したい送迎車をクリックし、「編集」をクリックします。 

 

 
※新しい送迎車を導入した場合、新規作成から登録します。 

*は入力必須項目です。 

略称名は 3文字まで

です。 

表示順序は、数字が小さい

順に表示されます。 
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メニュー画面＞シフト管理＞送迎予定 

1-2．送迎予定の設定 

●送迎１回分の送迎予定を登録します。 
 

 

●宿泊や送迎の予定がある場合は、〇が表示されます。 

送迎予定が未登録のご利用者には「未」 
送迎予定がすでに登録されているご利用者には「済」 

の文字がそれぞれ表示されます。 

 
また、登録した予定に変更がある場合、 

作成した予定を選択して「編集」で変更できます。 

乗車予定のご利用者を右に

ドラッグ＆ドロップします。 

「送り」、「迎え」をクリックして 

選択します。 
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※前に作成した送迎予定を再利用したい場合 

●予定一覧画面下部の取込ボタンから、以前の送迎記録を 
取り込むことができます。 

 

●再利用（コピー元）の日付に変更し、「検索」をクリックします。 

 
作成済みの送迎予定が表示されるので、再利用する送迎車の情報に 

チェックをつけ、「取込」をクリックします。 

 

 

取り込みが完了すると、新規作成と同様、一覧に送迎予定が登録されます。 

【取込完了後】 

チェックが入っている送迎車

の情報を取り込みます。 
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●送迎担当者と、送迎するご利用者を選択してください。 

 

1-3．送迎情報の設定 

メニュー画面＞日常業務 

  送迎時の情報を入力後、「登録」をクリックします。 

設定済みの送迎車が表

示されます。 

使用した送迎車をクリック

します。 
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送迎距離の登録 

●送迎車が走った距離の情報を入力します。 

 

入力後、登録をクリックします。 
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メニュー画面＞記録管理＞事業所記録ファイル＞送迎日誌 

1-4．送迎日誌の印刷 

●送迎の予定・送迎の記録を印刷できます。 
 
 
 

●送迎の予定を確認したい場合、「予定のみ」 

予定と、実際の送迎情報を確認したい場合、「予定実績」 
実際の送迎情報を確認したい場合、「実績のみ」 

を選ぶことでそれぞれ印刷ができます。 

 

印刷内容を選んで

ください。 

手書き用に、何もない状態の 

送迎記録も印刷できます。 
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●「予定のみ」は、下記のように出力されます。 
 

 

送迎予定が作られていないご利用者

が居る場合、このように表示されます。 
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●「予定実績」は、下記のように出力されます。 
 

 

日常記録の「迎え」で入力した 

時間が表示されます。 

日常記録の「送り」で入力した 

時間が表示されます。 
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●「実績のみ」は、下記のように出力されます。 
 

 


