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pastureとは

契約管理

メッセージング

請求管理

発注管理



サポート体制
①ご不明点はヘルプページから検索が可能です（https://help.pasture.work/ja/）
②ご不明点はチャットサポートにお問合せください。すぐにお答えいたします。（平日１０時～１７時）

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


アカウント登録

①招待メールがメールアドレスに届きます。

②「pastureに登録」をクリック。

③名前・アイコン・パスワード（確認用パスワード）を入力。

　利用規約に同意を頂けましたら、チェックを入れ、「登録する」をクリック。

本名ではなく、活動氏名をご登録くだ

さい 

 

【参考URL】https://help.pasture.work/ja/articles/1315966- 

 

https://help.pasture.work/ja/articles/1315966-


アカウント登録

①右上の登録氏名にカーソルを合わせると「設定」が現れるのでクリック。 

②「プロフィール」をクリックし項目に入力してください。 

【参考URL】https://help.pasture.work/ja/articles/1315966- 

 

https://help.pasture.work/ja/articles/1315966-


アカウント登録

①「請求情報」をクリック。 

②請求情報を記載し、「更新」をクリック。 

【参考URL】https://help.pasture.work/ja/articles/1315966- 

 

https://help.pasture.work/ja/articles/1315966-


アカウント登録

※　pastureでは、日本の商習慣に則り、請求書を作成する際に押印がされる仕様になっています。 

①「請求書印」をクリック。 

②【パソコン上で生成した電子印影を登録する場合】 

　　「電子印影を作成」をクリックし、姓・名を入力し、「適用」を選択。 

      （姓 or 姓名のパターンどちらかをお選びください） 

　　【お手持ちの電子印影がある場合】 

　　　実際の印影をパソコンに取り込み、「画像を選択」よりアップロードしてください。 

 

【参考URL】https://help.pasture.work/ja/articles/1315966- 

 

https://help.pasture.work/ja/articles/1315966-


アカウント登録

①通知メールの受信（タスクや請求書のアクティビティログの通知をメールでお知らせします。）→「有効」を推奨します。 

②デイリーメールの受信（毎朝期限切れのタスクがある場合にメールでお知らせします。）→「有効」を推奨します。 

 

 

 

【参考URL】https://help.pasture.work/ja/articles/1316017- 

 

https://help.pasture.work/ja/articles/1316017-


アカウント登録

Slack及びチャットワークとの連携が可能です。ご希望の場合は連携設定をお願いします。 

 

 

 

【参考URL】https://help.pasture.work/ja/articles/1315966- 

 

https://help.pasture.work/ja/articles/1315966-


ワークフローの説明　
https://help.pasture.work/ja/articles/164031

①弊社よりタスクが依頼されます

②タスクを「承認」 ③タスクを「開始」 ④タスクを「提出」

⑤弊社が

タスクを検収

タスクと請求書のワークフローの説明

終了

①請求書作成
②弊社が請求書を

完了処理
終了

タスク

請求書

弊社 パートナー様

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


タスクのワークフロー　
https://help.pasture.work/ja/articles/164031

ステータスの説明

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。

パートナーがタスクを承認している状態です。

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


タスクのワークフロー　
https://help.pasture.work/ja/articles/164031

①プロジェクトにアサインされますと、プロジェクト画面にプロジェクトが現れます。プロジェクトを選択してください。 

 

 

 

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


タスクのワークフロー　
https://help.pasture.work/ja/articles/164031

②弊社よりタスクが依頼されますとステータスが「依頼中」のタスクが現れますので、クリックしてください。 

 

 

 

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


タスクのワークフロー　
https://help.pasture.work/ja/articles/164031

③「確認する」をクリック。 

 

 

 

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


タスクのワークフロー　
https://help.pasture.work/ja/articles/164031

④発注書が現れるので、内容を確認し「承認」をクリック。 

 

 

 

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


タスクのワークフロー　
https://help.pasture.work/ja/articles/164031

⑤実働を開始する際に「タスクを開始」をクリック。 

 

 

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


タスクのワークフロー　
https://help.pasture.work/ja/articles/164031

⑥案件が終了する際に、「提出」をクリック。 

⑦更に「提出」をクリック。 

 

 

 

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


請求書のワークフロー　
https://help.pasture.work/ja/articles/164031

①プロジェクトをクリック、「請求書」をクリック 

 

 

 

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


請求書のワークフロー　
https://help.pasture.work/ja/articles/164031

②請求書を作成をクリック 

 

 

 

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


請求書のワークフロー　
https://help.pasture.work/ja/articles/164031

③請求日（タスクの提出月）と支払期日（請求日の翌月末日）を入力。「次へ」をクリック。 

 

 

 

 

 

当月20日までに作成する場合は、 ”当月20日”を入力してください

（21日以降に請求書作成する際は、翌月 20日を指定）

請求日の翌月末日を入力してください

個人の方は「あり」、法人の方は「なし」を指定します

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


請求書のワークフロー　
https://help.pasture.work/ja/articles/164031

④「タスクを追加」をクリック 

⑤追加するタスクを選択し「追加」をクリック 

 

 

 

 

 

20日までに納品された案件（タスク）をお選びください。

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


請求書のワークフロー　
https://help.pasture.work/ja/articles/164031

⑥「申請」をクリック。 

 

 

 

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


請求書のワークフロー　
https://help.pasture.work/ja/articles/164031

⑦請求書の内容を確認し、問題が無ければ「申請」をクリック。 

 

 

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


請求書のワークフロー　
https://help.pasture.work/ja/articles/164031

⑧弊社の完了処理が終了しましたら、ステータスが「完了」になります。 

⑨お振込みをおまちください。 

 

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

