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・本マニュアルは、協力会社の皆様が初期設定を円滑に進
められるように、当社が独自に編集したマニュアルです。

・提供企業の（株）リバスタが公式に発行したマニュアル
ではありませんので、ご注意ください。

・より詳細な操作手順については、（株）リバスタ のヘ
ルプセンターに掲載されている情報をご参照ください。

ヘルプセンター：https://buildee.zendesk.com/hc/ja
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https://buildee.zendesk.com/hc/ja
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1章 『Buildee』の利用開始

1.1 ログイン

1.2 初期パスワードの変更（初回ログインのみ）

1.3 所属会社の確認（初回のみ）

2章 会社情報の登録（※必ず行う設定）

2.1 基本情報の確認・編集

2.2 CCUS基本情報の登録

2.3 CCUS連携ユーザーの設定

2.4 労務安全書類作成に必要な会社情報の登録

3章 作業員情報の登録（※必ず行う設定）

3.1 作業員の登録

3.2 作業員のCCUS連携

4章 その他（※必要により行う設定）

4.1 協力会社管理者ユーザーの登録



1章 『Buildee』の利用開始
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1.1 ログイン
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この操作は、『Buildee』にログインするためのものです。



1.1 ログイン
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① ログイン画面にアクセスする。

※ログイン画面のURLは、招待メールに記載

ログインURLは、保存しておくことをお勧め
します。PCデスクトップにショートカットを
作成するか、Webブラウザのお気に入りに追
加しておくと便利です。



1.1 ログイン
② 「ユーザーID」にメールアドレスを入力して、「次へ」をクリックする。
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1.1 ログイン
③ 「パスワード」を入力して、「ログイン」をクリックする。
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1.1 ログイン
④ 「Buildee利用規約」が表示された場合は、利用規約を確認して「同意」を

クリックする。
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1.2 初期パスワードの変更（初回ログインのみ）
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この操作は、初期パスワードを変更するためのものです。



1.2 初期パスワードの変更（初回ログインのみ）

① 「現在のパスワード」「新しいパスワード」「新しいパスワード（再入力）」

を入力して、「更新」をクリックする。
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※パスワードのルール：大文字・小文字・数字それぞれを含む、半角英数字8～32文字



1.3 所属会社の確認（初回ログインのみ）
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この操作は、所属会社の確認をするためのものです。



1.3 所属会社の確認（初回のみ）
① 操作ユーザー選択画面でユーザーを「選択」をクリックする。
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1.3 所属会社の確認（初回のみ）
②-1 招待された会社が自身の所属会社である場合。

1.チェックボックス（2か所）にチェックをつけて、「所属会社である」を

クリックする。

【初期設定編】 14



1.3 所属会社の確認（初回のみ）
②-2 招待された会社が自身の所属会社ではない場合。

1.「所属会社ではない」をクリックする。
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1.3 所属会社の確認（初回のみ）
②-2 招待された会社が自身の所属会社ではない場合。

2.「報告内容」に正しい会社情報を入力して、「報告して招待を取り消す」

をクリックする。
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2章 会社情報の登録
（※必ず行う設定）
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2.1 基本情報の確認・編集
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この操作は、会社の基本情報を確認および編集するためのものです。



2.1 基本情報の確認・編集
① 共通マスターメニューの「会社情報」→「本社情報」→「編集」をクリック

する。
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2.1 基本情報の確認・編集
② 情報を入力して、「更新」をクリックする。
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2.2 CCUS基本情報の登録

【初期設定編】 21

この操作は、CCUSの基本情報を登録するためのものです。
（※CCUSに登録している会社のみが操作）

CCUSとは…建設キャリアアップシステムの略称



2.2 CCUS基本情報の登録（CCUS登録会社のみ操作）
① 共通マスタメニューの「会社情報」→「CCUS連携情報」→「基本情報を登録」

をクリックする。
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就労実績をCCUSに送信するにはこの設定が必須！！



② 情報を入力して、「登録」または「更新」をクリックする。
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2.2 CCUS基本情報の登録（CCUS登録会社のみ操作）

※下図のようなCCUS登録情報がわかる資料を準備する。

「CCUS事業者ID」に入力

「CCUS管理者ID（登録責任者）」に入力

初回ログイン時に設定したパスワード
またはセキュリティコードを
「CCUSログインパスワード」に入力



③-1 CCUSの接続確認に成功した場合。

１.『Buildee』で編集中の会社とCCUSから取得した会社名が一致している

か確認し「登録」または「更新」をクリックする。
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2.2 CCUS基本情報の登録（CCUS登録会社のみ操作）



③-2 CCUSの接続確認に失敗した場合。

1.エラー内容を確認し「閉じる」をクリックする。
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※会社名が一致していない場合は、他社のCCUS連携情報を登録している
可能性があるので、「閉じる」をクリックし編集画面に戻り、編集中の
会社のCCUS連携情報に修正する。

2.2 CCUS基本情報の登録（CCUS登録会社のみ操作）



2.3 CCUS連携ユーザーの設定
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この操作は、CCUS連携ユーザーの設定を行うためのものです。
（※CCUSに登録している会社のみが操作）



① 共通マスタメニューの「会社情報」→「CCUS連携情報」→「連携ユーザーを

登録」をクリックする。
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2.3 CCUS連携ユーザーの設定（CCUS登録会社のみ操作）



2.3 CCUS連携ユーザーの設定（CCUS登録会社のみ操作）

② 情報を入力して、「登録」をクリックする。
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※1 複数の連携ユーザーを割り当てる場合
「連携ユーザー追加」をクリックしてユーザー選択欄を増やす。

※2 事業者責任者に設定するユーザーが表示されない場合
プルダウンには、『Buildee』に登録された自社ユーザーが表示される。
担当者に設定するユーザーが表示されない場合は、『Buildee』への招待
が行われていない。
設定すうユーザーを『Buildee』へ招待する必要がある。

登録



2.4 労務安全書類作成に必要な会社情報の登録
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この操作は、労務安全書類を作成するために必要な会社情報の登録を
行うためのものです。

※「 」の表示がある入力欄は帳票上に反映される項目です。



2.4 労務安全書類作成に必要な会社情報の登録
① 共通マスタメニューの「会社情報」→「労務安全項目」→「編集」をクリック

する。
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②-1 CCUSと連携しない場合。

1.「代表者情報」「建設業許可情報」に情報を入力する。

（※各情報は入力途中でも更新できます）
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2.4 労務安全書類作成に必要な会社情報の登録



②-1 CCUSと連携しない場合。

2.「警備業許可情報」「その他許可情報」「健康保険情報」に情報を入力

する。（※各情報は入力途中でも更新できます）
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2.4 労務安全書類作成に必要な会社情報の登録



②-1 CCUSと連携しない場合。

3.「年金保険情報」「雇用保険情報」に情報を入力する。

（※各情報は入力途中でも更新できます）
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2.4 労務安全書類作成に必要な会社情報の登録



②-1 CCUSと連携しない場合。

4.「労災上乗せ保険情報」「労災保険特別加入情報」「退職金共済情報」

に情報を入力する。（※各情報は入力途中でも更新できます）
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2.4 労務安全書類作成に必要な会社情報の登録



②-1 CCUSと連携しない場合。

5.「外国人就労者情報」に情報を入力して、「更新」をクリックする。

（※各情報は入力途中でも更新できます）
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2.4 労務安全書類作成に必要な会社情報の登録



②-2 CCUSと連携する場合。（CCUS登録会社のみ操作）

1.「CCUSから情報を取得」をクリックする。
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2.4 労務安全書類作成に必要な会社情報の登録



②-2 CCUSと連携する場合。（CCUS登録会社のみ操作）

2.「ファイル選択」をクリックして、建設許可証などの書類をアップロード

する。
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2.4 労務安全書類作成に必要な会社情報の登録



②-2 CCUSと連携する場合。（CCUS登録会社のみ操作）

3.「建設業許可情報編集」画面で転記する情報に誤りがないか確認して、

「決定」をクリックする。
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2.4 労務安全書類作成に必要な会社情報の登録



②-2 CCUSと連携する場合。（CCUS登録会社のみ操作）

4.「更新」をクリックする。
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2.4 労務安全書類作成に必要な会社情報の登録
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3章 作業員情報の登録
（※必ず行う設定）



3.1 作業員の登録
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この操作は、作業員の登録を行うためのものです。



3.1 作業員の登録
① 共通マスタメニューの「作業員一覧」→「新規作成」をクリックする。

（※作業員情報を一括入力する場合は、P.53参照）
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3.1 作業員の登録
② 必須項目を入力して、「登録」をクリックする。（※各情報が入力途中でも更新可能）
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3.1 作業員の登録
③ 基本情報の「労務安全基本情報」→「編集」をクリックする。

（※各情報は入力途中でも更新できます）
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3.1 作業員の登録
④ 「添付書類」「血液型」「国籍情報」「経験開始・雇入年月日」の情報を

入力する。（※各情報は入力途中でも更新できます）
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以下の書類を添付できる。
・在籍証明書
・雇用契約書
・在留カード
・関連書類（健康診断結果など）等



3.1 作業員の登録
⑤ 「教育」「住所・連絡先」の情報を入力して、更新をクリックする。

（※各情報は入力途中でも更新できます）
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3.1 作業員の登録
⑥ 基本情報の「職種・免許・資格」→「編集」をクリックする。

（※各情報は入力途中でも更新できます）
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3.1 作業員の登録
⑦ 「職種」「基幹技能者」「技能士」の情報を入力する。

（※各情報は入力途中でも更新できます）
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作業員名簿に記載する職種を入力



3.1 作業員の登録
⑧ 「免許資格」の情報入力して、「更新」をクリックする。

（※各情報は入力途中でも更新できます）
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免許・資格ごとに名称・番号・有効期限を入力し、免許証・資格証の写しを添付する。
※特別教育・技能講習などの履歴入力は、ここでは行わない。



3.1 作業員の登録
⑨ 基本情報の「保険加入状況」→「編集」をクリックする。

（※各情報は入力途中でも更新できます）
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3.1 作業員の登録
⑩ 「健康保険」「年金保険」の情報入力して、「更新」をクリックする。

（※各情報は入力途中でも更新できます）
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3.1 作業員の登録
⑪ 「雇用保険」「その他伝達事項など」「退職金共済」の情報を入力して、

「更新」をクリックする。（※各情報は入力途中でも更新できます）
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3.1 作業員の登録
⑫ 基本情報の「既往症」→「編集」をクリックする。

（※各情報は入力途中でも更新できます）
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3.1 作業員の登録
⑬ 「既往症」の情報を入力して、「更新」をクリックする。

（※各情報は入力途中でも更新できます）
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3.1 作業員の登録
⑭ 基本情報の「健康診断」→「編集」をクリックする。

（※各情報は入力途中でも更新できます）

【初期設定編】 55



3.1 作業員の登録
⑮ 「健康診断」に情報を入力して、「更新」をクリックする。

（※各情報は入力途中でも更新できます）
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健康診断結果（写し）を添付する場合は、P.45の手順により添付する



3.1 作業員の登録
⑯ 基本情報の「緊急連絡先」→「編集」をクリックする。

（※各情報は入力途中でも更新できます）
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3.1 作業員の登録
⑰ 「緊急連絡先」に情報を入力して、「更新」をクリックする。

（※各情報は入力途中でも更新できます）
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3.1 作業員の登録
⑱ 基本情報の「受講表彰履歴」→「編集」をクリックする。

（※各情報は入力途中でも更新できます）

【初期設定編】 59



3.1 作業員の登録
⑲ 「技能講習受講履歴」「特別教育受講履歴」「安全衛生教育受講履歴」

に情報を入力して、「更新」をクリックする。

（※各情報は入力途中でも更新できます）
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3.1 作業員の登録
その他の登録方法

作業員を登録する方法の一つに、エクセルの一括登録もあります。この

手順については、buildeeのヘルプセンターで詳しい情報を確認できます。

ヘルプセンター：https://buildee.zendesk.com/hc/ja

top ＞ マニュアル ＞ 協力会社向けマニュアル ＞ 共通マスタ ＞

協力会社管理者向け利用準備マニュアル（マスタ登録編）
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https://buildee.zendesk.com/hc/ja


3.2 作業員のCCUS連携
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この操作は、作業員のCCUS連携を行うためのものです。

（※CCUSに登録している会社のみが操作）



3.2 作業員のCCUS連携（CCUS登録会社のみ操作）
① 共通マスタメニューの「作業員一覧」をクリックして、CCUS連携を行う

作業員の「確認」をクリックする。
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3.2 作業員のCCUS連携（CCUS登録会社のみ操作）
② 「編集」をクリックする。
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3.2 作業員のCCUS連携（CCUS登録会社のみ操作）
③ 「CCUS連携情報」を入力して、「更新」をクリックする。
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※本人確認番号とは…建設キャリアアップカードの裏面、右下の4桁の数字



3.2 作業員のCCUS連携（CCUS登録会社のみ操作）
④ 「同意する」にチェックを入れて、「確定」をクリックする。
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3.2 作業員のCCUS連携（CCUS登録会社のみ操作）
⑤-1 CCUS連携に成功した場合。

1.作業員情報が更新される。
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3.2 作業員のCCUS連携（CCUS登録会社のみ操作）
⑤-2 CCUS連携に失敗した場合。

1.エラー内容を確認する。
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3.2 作業員のCCUS連携（CCUS登録会社のみ操作）
⑤-2 CCUS連携に失敗した場合。

2.作業員情報の修正を行う場合は、「情報を修正する」をクリックする。

一旦現在の情報を登録する場合は、「このまま更新する」をクリックする。
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or



4章 その他
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4.1 協力会社管理者ユーザーの登録
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この操作は、協力会社管理者ユーザーの登録を行うためのものです。



4.1 協力会社管理者ユーザーの登録
① 共通マスタメニューの「ユーザー一覧」をクリックして、協力会社管理者を

新たに作成する場合は「新規作成」をクリックする。
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4.1 協力会社管理者ユーザーの登録
② 情報を入力して、「登録」をクリックする。
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※登録が完了すると、この画面で入力
したメールアドレス宛にBuildeeへの
招待メールが届く。


