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【初期操作】
①-1．ホーム画面

こちらのお知らせには運営側からの連絡事項や同じ会社のユーザーが投稿すると表示されます。

不具合やお問い合わせは下記に電話して頂き、
BizFollowについてとお問い合わせください。

見積メニュー画面に移ります

お知らせに投稿できます。
投稿すると社内ユーザー全員に
メールで通知されます。



①-2．見積メニュー画面

見積をOCRで自動作成できます。

見積を手動で作成できます。右側のプルダウンで
一般向け(縦型)レイアウトと建築会社向け(横型)

レイアウトが選択できます。

過去に作成された見積とそれに紐づく仕入先見積の
検索、閲覧、編集ができます。自社の他のユーザー
が作成した見積も検索、閲覧、複製ができます。



①-3．見積OCR作成画面

プルダウンで一般向け(縦型)レイアウトと建築会社向け(横型)

レイアウトが選択できます。

こちらで仕入先見積を選択し、右のファイルを処理を押すと、
OCRを開始します。

詳細ボタンを押すと、読み込みたいページの指定ができます。仕入見積の1ページ目と2ページ目が極端に
レイアウトが違う場合などは1ページ目だけを読み込んだ後、補足見積書として、2枚目を読み込むことでうまく
読み込むことができる場合があります。通常でOCR読み込みしてうまく読み込めない場合、AIモードを使用
するとうまく読み込める場合があります。

ONにすることでOCR後、仕入見積を別タブで
開くことができます。



【見積編集画面(一般レイアウト)】
②-1．必須項目の入力

見積番号は自動採番されます。 この青枠の中の赤くなっている項目をすべて埋めてください。

※品名、数量、単価、金額は必ず仕入見積と照らし合わせてご確認し、必要に応じて修正してください。



②-2．客先、仕入先、メーカーの登録

客先はあらかじめ登録しておくことで、選択することができます。

検索マークをクリックすると下記のポップアップが出ます。
登録ボタンを押すことで新しい客先を追加できます。仕入先と
メーカーも同じ要領で追加できます。



②-3．見積金額の決定

デフォルトは金額がで合計された数字が表示
されていますが、何らかの理由で
自動計算したくない場合はOFFにします。

仕入見積に定価設定がある場合で値引きを
入れたい場合は値引きの部分を有に切り替えて、
合計金額に提出金額を入力することで値引き
計算されて表示されます。

合計の金額が見積書の提出金額に表示される。

合計額から仕切りの金額が引かれて
利益計算されます。この欄にメモとして記載された文は見積には記載されません。



②-4．保存、PDF作成

保存ボタンを押すことで見積のPDFを作成することができます。



【見積編集画面(建築会社向けレイアウト)】
③-1．複数外注業者の見積りをOCRする

複数の外注業者見積を取りまとめる場合は
新規追加ボタンを押して、大項目を増やし
ます。



追加したい外注業者の見積りをOCR追加で
読込んでいきます。

OCRには時間がかかる場合がありますので、
OCRを行いながら、その他修正や必要項目の
入力を行います。



③-2．必須項目の入力

赤枠になっている箇所を入力していきます。

※OCR完了後、品名、仕様・摘要、数量、単価、金額は必ず仕入見積と照らし合わせてご確認し、必要に応じて修正してください。

大項目ごとにタブが作成され、それぞれの明細が確認できます。



③-3．客先、仕入先の登録

検索マークをクリックすると下記のポップアップが出ます。
登録ボタンを押すことで新しい客先を追加できます。仕入先
も同じ要領で追加できます。

客先はあらかじめ登録しておくことで、選択することができます。



③-4．総括表の作成と見積金額の決定

総括表では大項目ごとの金額を記載する欄になります。(見積書2ページ目)
行を追加できます。



総括表を完成させると金額の合計が下記の
小計欄に自動計算されます。値引有無をON

にすると合計に提出金額を変更することができ、
値引金額も表示されます。

この欄にメモとして記載された文は見積には記載されません。



③-5．保存、PDF作成
ひと通り入力を終えましたら、保存してPDF作成を押すことで見積書が作成されます。



・表紙見積(鑑)



・大項目見積



・各大項目の明細見積



【見積編集機能】
④-1．項番の入力

ShiftキーもしくはCtrlキーにてセルの範囲指定をしてから、項番横の採番ボタンを押すことで番号が指定したセルに自動入力されます。

項番の右のボタンを押すことで項番が自動で入力されます。



④-2．品名のフォントやセルの背景を変更する

④-3．品名のカタカナ、英数、スペースを全角、半角に揃える
A/文のボタンをクリックすると、ポップアップが表示され、品名欄のカタカナ、
英字、数字、記号、スペースを半角、全角に揃えることができます。複数選択
すると同時に添えることができます。

Aaのボタンをクリックすると右の
ポップアップが表示され、大中小、
太、斜め、下線、色が選択できます。
掛けをしてセルの背景の色を変更
できます。



④-4．単価・金額の同時計算および丸め処理

金額をすべて同時に四則演算できます。
変更したい列の電卓マークをクリック
すると上記のポップアップが表示されます。
掛け率計算では窓に入力した数値を単価の
列すべての数字を四則演算することができます。
利益率では入力した数値の利益率で計算した
数値に変換されます。
丸め処理では細かい数字を切上げ、切捨て、四捨五入
して丸めることができます。
もとの金額に戻したいときは右上のマークを押します。



④-5．メモ機能、小計、行の挿入、削除、単価・金額の計算

右記の三本線をクリックすることで、ポップアップが表示され、下記の機能が使用できます。
行備考：メモを残すことができます。見積に表示

されません。(建築会社向けでは備考に表示)

自動計算に含めない：この行の金額を合計の自動計算に
含めません。

選択行の小計計算：行を選択して、金額の合計を小計として
直下の行に表示します。

行を挿入：行を上もしくは下に追加します。
行削除：行を削除します。

行計算・丸め処理：
その行の単価・金額を四則演算、
利益率計算、丸め処理します。



④-6．複数のセルや行を選択して、同時に編集を行う

Ctrlキーを押しながらセルをクリックすることで選択できます。文字等の入力を同時に行えます。

Shiftキーを押しながら三本線右の点々をクリックすることで行を選択できます。
複数選択して、同時に移動させたり、Delキーで削除したり、三本線の中にある
小計計算をすることができます。



④-7．行の移動

矢印の部分をカーソルで押しながら、
移動することで行を移動させることが
できます。



④-8．値引きと自動計算およびメモ機能

仕入見積に定価設定がある場合で値引きを
入れたい場合は値引きの部分を有に切り替えて、
合計金額に提出金額を入力することで値引き
計算されて表示されます。

デフォルトは金額が自動計算で合計された
数字が記載されていますが、何らかの理由で
自動計算したくない場合はOFFにします。

合計額から仕切りの金額が引かれて
利益計算されます。

この欄にメモとして記載された文は見積には記載されません。



④-9．セルが赤くなっている場合

値引き、仕切り、手数料という言葉がOCRで自動的に
記載された場合は欄が赤くなって、注意喚起します。
その他、文字数が多すぎて見積に記載できない場合も
赤くなります。



④-10．別の仕入先見積を追加したい場合(一般レイアウトのみ)

別の仕入先の見積を追加でOCRしたい場合は仕入先見積書の
右の▼をクリックするとポップアップが出るので、OCRで読み込むことで
最初にOCRで読み込んだ項目の下に追記されます。OCRせずに仕入見積のみ
紐づけて保存したい場合はファイル紐づけで保存します。



④-11．見積番号の編集(一部ユーザーのみ)
見積番号の欄の鉛筆マークをクリックすると、見積番号編集の画面が表示され任意の番号に変更できます。



④-12．品名に記載された内容をコピーして、備考に移す

Shiftキーで行を選択し、範囲を指定します。指定したのちに右の三本線をクリックしてウィンドウを
表示して「見積備考に転記」を押すと指定した範囲の品名に記載されている内容が備考に移ります。

記載内容が備考に移り、品名と数字は削除されますのでご注意ください。



④-13．見積りに表示する通貨を変更する(一部ユーザーのみ)
見積りに表示される通貨を変更することができます。



④-14．範囲指定して強制的に転記する(一般レイアウトのみ)
通常のOCRでうまく読み込まない部分がある場合に範囲指定して強制的に読込んで備考に
転記することができます。矢印で示したボタンを押すと下記のウィンドウが開きます。

ビューワーの見積り内で読み込みたい部分を範囲指定します。対象欄で入力させる先を選択し、追加するのか
置き換えるのかを選択して、OCR開始を押してください。

納期 欄にお気に入りに追加した 文言を入力しプルダウ ★ クを押すと追加され



④-15．お気に入りを追加する

④-16．小計の金額をベースに提出金額を計算する

納期の欄にお気に入りに追加したい文言を入力しプルダウンの★マークを押すと追加され、
次回からプルダウン選択できるようになります。客先、仕入先、メーカー、受渡方法、
見積有効期限、支払方法も同じ要領で追加できます。

値引き有の場合のみ、合計の電卓ボタンを使用することで、赤枠の小計の金額をベースに四則演算と
丸め処理を行い合計金額を計算することができます。



④-17．罫線の種類を変更する
三本線から罫線を選択し、変更したい線の位置と種類を指定します。

位置を上下、種類を二重線を指定すると下記のように表示されます。



PDFにて下記のように罫線が変更されます。



④-18．単価見積を作成する(一般レイアウトのみ)
消耗品等の単価見積を作成する場合には下記の「単価見積」をONにすることで合計を非表示にできます。
見積PDFには合計金額は記載されず、御見積金額の欄には「単価見積」と表示されます。



④-19．明細列の追加＊ご利用を希望する場合は運営にご連絡ください。
既定の明細列に追加で他の明細列を追加したい場合には編集画面の右側の？の隣のボタンを押すことで
選択肢が表示されます。

明細列の選択肢の画面が表示されます。
上記の選択肢の中で表示したい
明細列に を入れて、適用を押すと
明細列が追加されます。

上記の選択肢の中で表示したい
明細列に を入れて、星マークを
押すと、お気に入り登録され、
次回見積作成する場合のデフォルト
設定になります。

お気に入りで設定したデフォル
ト状態に変更されます。



④-20．仕切り列

仕切りの数字にカーソルを
当てると「仕切り÷単価」
の％が表示されます。

明細列の追加機能で仕切り列を追加した場合には仕切り列に単価
もしくは金額の数字をコピーすることができます。

仕切り列は見積PDFに記載されることはなく、仕切り金額
を確認しながら、提出金額を決めたい場合や控えとして
表示させておきたい場合に使用します。

コピー



④-21．工事内容のプルダウン設定(建築レイアウトのみ)

工事内容に文言を入力し、プルダウンにある★マークを押すと、
次回からプルダウンの選択肢として表示されます。



④-22．ヘッダ部とフッタ部の固定と折り畳み

ヘッダ部を固定します。

ヘッダ部を折り畳みます。

フッタ部を固定します。



④-23．セルの内容コピーして別のセルにペーストする

コピーしたいセルをShiftキーもしくはCtrlキーを
押しながら選択します。
選択した状態でCtrlキー+Cを押します。

ペーストしたいセルを選択し、
選択した状態でCtrlキー+Vを
押します。

コピーしたセルの内容がペーストされます。



④-24．セルの内容を結合する。

結合したい内容を結合したい順番でCtrlキーを押しながらセルを選択していきます。
選択した状態でCtrlキー+Cを押します。

結合した内容を貼り付けたいセルの先頭の
セルを選択し、Ctrlキー+Vを押します。

内容が結合されて貼り付けられます。



④-25．工事内容やそれぞれの合計を総括表に転記する(建築レイアウトのみ)

①

②

①の工事内容が転記されます。

列に1が入力されます 列に式が入力されます

別タブで作成したそれぞれの工事の合計額が転記されます。



【その他の機能】
⑤-1．複製とCSVと削除

⑤-2．関連資料の保存

保存ボタンの右にある▼を押すことで下記の機能が使用できます。
複製：この見積を複製され、見積№が変わります。別のユーザーの

見積も複製することが可能です。
CSV：この見積のデータをCSVとして抜き取ることができます。
削除：この見積のデータを削除できます。

関連資料(図面、写真、客先仕様書、カタログなど)を保存し、一元管理することができます。



⑤-3．見積番号の編集
見積番号の欄の鉛筆マークをクリックすると、見積番号編集の画面が表示され任意の番号に変更できます。



⑤-4．取引先に「関連コード」をつけて、検索する 客先・仕入先・メーカーを登録もしくは編集する際に関連コードを
入力できます。入力すると関連コードのみで検索できるようになります。



⑤-5．見積り作成や承認の履歴
このボタンを押すことでこの見積の作成者、作成日時、承認の履歴が見れます。



⑤-6．承認機能(一部ユーザーのみ)
承認者の欄で承認依頼先を選択します。

見積を作成後PDF確認の画面で「承認申請」のボタンが
表示されるので、押すと依頼先にメールで通知されます。

承認者にメール通知され、下記のリンクに
アクセスするとBizFollowの見積画面に移ります。

「承認」か「否認」を押すと、依頼者に
メールで結果が通知されます。

承認を押すと見積に承認者の印鑑が
押されます。



⑤-7．検索と編集

検索と編集の画面では過去に作成した見積を見積番号や客先名、メーカーの他、
様々なキーワードから検索することができます。
自社の他の営業社員の見積りも閲覧と複製が可能です。



⑤-8．【非定型OCR】見積とは関係なく、PDFデータをテキスト化する(ホーム画面)
・非定型OCR機能の基本操作

PDFファイルを選択し、抽出したい形式がtext形式であれば「文章」、CSV形式であれば「書類」を選択します。
「項目毎」を選択すると、PDFの内容を項目毎に並べて抽出します。「全出力」を選択するとそのまま抽出されます。
OCRの読み込み速度を上げたい場合は「高速」、精度を上げたい場合は「高精」を選択します。



・抽出した内容をtextデータもしくはCSVデータとしてエキスポートする。
下記のボタンで「文章」でOCRしたときはtext形式、「書類」でOCRしたときは
CSV形式でエキスポートされます。



・OCR後の抽出の仕方を別途AIに指示したい場合

下記の「指示を追加」ボタンを押すと右のようなモーダルが出るのでこちらでAIに指示を入力して確定を押してからOCR開始を押すと、
指示に沿った形で抽出をします。※必ずしも意図通りの結果が得られるとは限りません。



・OCR読み込みしたい範囲を指定する。

下記の「範囲指定」のボタンを押して左クリックしながら範囲を指定してOCR開始をすると
範囲指定した部分のみOCR読み込みをします。
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