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Agenda 

１．pastureとは 

２．サポート体制 

３．操作マニュアル 



１．pastureとは 







２．サポート体制 



CSのサポート体制について

１．充実したヘルプページ（https://help.pasture.work/ja/） 

２．チャットサポート（窓口は24時間空いています、対応は平日１０時～１７時まで） 

３．ユーザー会（オフラインの勉強会、交流会）をご用意しています。 

https://help.pasture.work/ja/


３．操作マニュアル 

１．企業ユーザーの招待・権限

２．パートナーの招待

３．契約（クラウドサイン）

４．プロジェクトの作成

５．タスクの作成から完了まで

６．請求管理

７．パートナーマネージメント

８．振込（全銀データ書き出し）

９．ダイレクトメッセージ



企業ユーザーの招待・役割 



企業ユーザーの招待

①TOP > 管理 > 企業ユーザー＞画面右上の企業ユーザー招待より招待画面に移動、名前・メールアドレスを入力

し、招待します。役割の変更もこちらで出来ます。 

 

【参考URL】https://help.pasture.work/ja/articles/1312760 

 

https://help.pasture.work/ja/articles/1312760-%E4%BC%81%E6%A5%AD%E3%83%A6%E3%83%BC%E3%82%B6%E3%83%BC-%E4%BC%81%E6%A5%AD%E3%83%A6%E3%83%BC%E3%82%B6%E3%83%BC%E3%82%92%E6%8B%9B%E5%BE%85%E3%81%99%E3%82%8B


企業ユーザーの役割
【参考URL】https://help.pasture.work/ja/articles/1691845  

 

https://help.pasture.work/ja/articles/1691845-%E4%BC%81%E6%A5%AD%E3%83%A6%E3%83%BC%E3%82%B6%E3%83%BC-%E4%BC%81%E6%A5%AD%E3%83%A6%E3%83%BC%E3%82%B6%E3%83%BC%E3%81%AE%E5%BD%B9%E5%89%B2%E3%81%AB%E3%81%A4%E3%81%84%E3%81%A6


パートナーの招待 



①TOP > 「パートナー」タブ >右上のパートナー招待 > パートナーを招待 より招待画面に移動します。 

パートナー招待

【参考URL】https://help.pasture.work/ja/articles/1691845  

 

https://help.pasture.work/ja/articles/1691845-%E4%BC%81%E6%A5%AD%E3%83%A6%E3%83%BC%E3%82%B6%E3%83%BC-%E4%BC%81%E6%A5%AD%E3%83%A6%E3%83%BC%E3%82%B6%E3%83%BC%E3%81%AE%E5%BD%B9%E5%89%B2%E3%81%AB%E3%81%A4%E3%81%84%E3%81%A6


②メールアドレス / パートナーの名前 / 下記の 招待メッセージを入力し、パートナーへ送付します。 

　※リンクからの招待も可能です。

【招待メッセージ】

お世話になっております。

弊社では、発注及び請求管理を効率化するため、「pasture」というツールを利用しております。

皆様にご活用いただくツールですので是非ご登録をお願いいたします。参考までに下記「導入ガイド」をご覧になっていただければ幸いです。 

https://help.pasture.work/ja/articles/1744311 

https://docs.google.com/presentation/d/1UJZXPqwbEZdUWoBUXWukBB-8m9LPflsAGX8dA__BCbY/edit#slide=id.g4671a1fd65_0_89

パートナー招待

https://help.pasture.work/ja/articles/1744311-%E5%B0%8E%E5%85%A5%E3%82%AC%E3%82%A4%E3%83%89-%E3%83%91%E3%83%BC%E3%83%88%E3%83%8A%E3%83%BC%E3%81%AE%E6%96%B9


契約（有料オプションクラウドサイン） 



１．TOP > 「契約書」 をクリック 

契約（クラウドサイン）https://www.cloudsign.jp/

【参考URL】クラウドサイン連携方法：https://help.pasture.work/ja/articles/3054384 

　　　　　　パートナーへの契約書の送信・ステータスの閲覧：https://help.pasture.work/ja/articles/3114697 

契約書のステータス 

【却下】パートナーに却下された状態 

【先方確認中】パートナーが確認中の状態 

【締結済】締結が済んでいる状態 

契約書へのアクション 

【確認する】クラウドサインに飛び、内容を確認します 

【同期する】最新の状況に更新します 

【却下する】企業で取り下げる場合に使用します 

【リマインドする】パートナーに契約書送付の旨を再通知します 

https://www.cloudsign.jp/
https://help.pasture.work/ja/articles/3054384
https://help.pasture.work/ja/articles/3114697


プロジェクトの作成 



１．TOP > 「プロジェクト」タブ > 右上の「プロジェクトを作成」をクリック。

２．「プロジェクト名」「説明」「担当者」「パートナー」その他必要項目を入力。 

プロジェクトの作成
【参考URL】プロジェクトの作成：https://help.pasture.work/ja/articles/1313110 

https://help.pasture.work/ja/articles/1313110


タスクの作成から完了まで 



１．ステータスのご説明 

タスクの作成から完了まで
【参考URL】タスクの作成から完了まで：https://help.pasture.work/ja/articles/1640318 

　　　　　　使い方動画タスクの開始：https://help.pasture.work/ja/articles/1877962 

 

パートナーにタスクを依頼している状態です。

パートナーがタスクを開始し作業をしている状態です。

パートナーよりタスクが提出されている状態です。

企業ユーザーよりタスクを差し戻している状態です。

企業ユーザーの検収が完了している状態です。

パートナーがタスク開始前に「拒否」をした状態 

または企業ユーザーがタスクのキャンセルを行っている状態です。

https://help.pasture.work/ja/articles/1640318-%E4%BC%81%E6%A5%AD%E3%83%A6%E3%83%BC%E3%82%B6%E3%83%BC-%E3%82%BF%E3%82%B9%E3%82%AF%E3%81%AE%E4%BD%9C%E6%88%90%E3%81%8B%E3%82%89%E5%AE%8C%E4%BA%86%E3%81%BE%E3%81%A7
https://help.pasture.work/ja/articles/1877962-16-%E4%BD%BF%E3%81%84%E6%96%B9%E5%8B%95%E7%94%BB-%E3%82%BF%E3%82%B9%E3%82%AF%E3%81%AE%E9%96%8B%E5%A7%8B


タスクの作成から完了まで

２．TOP > 「プロジェクト」> プロジェクトを選択 > 右上の「タスクを作成」 

を選択。必要項目を入力し、「依頼する」をクリック。   



検収済みタスクを承認

パートナーから
タスク拒否 提出物に不備があった際、

パートナーに再提出を依頼

タスクを確認

タスクの作成から完了まで

タスク依頼後のコミュニケーションは、アクティビティログのチャット機能  

をご利用ください。「社内コメント」に切り替えて頂きますと、  

社内ユーザー同士のコミュニケーションやメモとしてご利用頂けます。  

（パートナーは閲覧出来ません）  

３．流れのご説明 



タスクの作成から完了まで

４．TOP > 「プロジェクト」> プロジェクトを選択 > 右上の「タスクを作成」 

を選択。必要項目を入力し、「依頼する」をクリック。   

【編集】タスクの内容の編集ができます。  

【コピー】タスクをコピーすることができます。  

【メンバー追加】パートナーをタスクに追加することがで

きます。 

【ステータス変更】タスクのステータスを現状に合わせて

変更することができます。変更した際は、全てアクティビ

ティログが残ります。  

【キャンセル】タスクをキャンセルのステータスに変更す

ることができます。ステータスがキャンセルになると、削

除の項目が現れ、削除が可能になります。  



タスクの作成から完了まで

５．発注書をクリックすると、発注書のPDFが発行されます。 



請求管理 



請求管理　パートナーからの請求　
【参考URL】請求書のステータス：https://help.pasture.work/ja/articles/1315608 

 

①パートナーが請求書を作成・申請 

②各案件担当者が請求書を承認　 

③「ホーム」＞「請求書」＞対象の請求書を「確認」し、「承認」 

タスクは完了したが、パートナーより請求書が提出されていない状態

パートナーより請求書が提出されている状態

請求書に何らかの問題があり、パートナーに差し戻している状態

企業の請求書の承認が済んでいる状態

提出された請求書をキャンセル処理した状態

https://help.pasture.work/ja/articles/1315608-%E8%AB%8B%E6%B1%82%E6%9B%B8%E3%81%AE%E3%82%B9%E3%83%86%E3%83%BC%E3%82%BF%E3%82%B9


パートナーマネージメント 



パートナー評価

パートナーのプロフィール、pasture上でのタスク・請求の履歴及び企業ユーザーによるパートナー

の評価を一元管理することで、効果的な仕事へのアサインが可能になります。

【参考URL】パートナーの評価・実績管理：https://help.pasture.work/ja/articles/1744149 

 

１．「ホーム」＞「パートナー」＞対象のパートナーをクリック

２．「評価」をクリック

３．「評価を追加する」をクリック

４．「スコア☆５段階評価」「評価」「評価タグ」を入力　

　　 ※タグはパートナーごとに作成され、抽出が可能です

評価はパートナーから見えていません

https://help.pasture.work/ja/articles/1744149-%E4%BC%81%E6%A5%AD%E3%83%A6%E3%83%BC%E3%82%B6%E3%83%BC-%E3%83%91%E3%83%BC%E3%83%88%E3%83%8A%E3%83%BC%E3%81%AE%E8%A9%95%E4%BE%A1-%E5%AE%9F%E7%B8%BE%E7%AE%A1%E7%90%86


振込（全銀データ書き出し） 



振込（全銀データ書き出し）　

pastureでは、請求データを、全銀協規程形式に従ったデータ形式でcsvまたは固定長での

ダウンロードができます。

【参考URL】全銀協規程形式での請求データダウンロードについて：https://help.pasture.work/ja/articles/2383936 

 

１．「ホーム」＞「管理」＞「全銀データ」をクリック。

２．請求月を選択し、振込日を入力。

３．CSVまたは固定長を選択。

４．ダウンロードをクリック。

※パートナーごとに纏めて請求書を発行することも可能です

※マスタ権限のみダウンロードが可能です

振込につきましてはオリックス株式会社のフリコと提携をしていますの

で、担当営業から紹介も可能です。

https://biz.orix.co.jp/flico_lp_1804/flico_lp_1804.htm

https://help.pasture.work/ja/articles/2383936
https://biz.orix.co.jp/flico_lp_1804/flico_lp_1804.htm


ダイレクトメッセージ機能 



ダイレクトメッセージ機能　

プロジェクトやタスクに紐づかない会話が可能なので、発注前の見積書のやり取りが可能です。

※ファーストメッセージは、企業の担当者側からのみ送信可能です。

【参考URL】ダイレクトメッセージ：https://help.pasture.work/ja/articles/3176913  

 

１．右上の紙飛行機マークのボタン。

２．新しいメッセージを作成ボタンをクリック、メッセージを送りたいパートナーを選択。

３．パートナーを選択後、テキストボックスにメッセージを入力し、投稿ボタンをクリック。

https://help.pasture.work/ja/articles/3176913

