
エクセルを使った就労報告

（令和8年2月03日Ver.1）

〜下請がパソコンの操作に不慣れな場合はこちら〜
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はじめに

本資料ではエクセルを使った就労報告の手順をご紹介しています。
詳細な操作手順は省略しておりますので、ご不明な場合は操作マニュアルをご覧いただくか、
コールセンターまでお問い合わせください。

・操作マニュアル

掲載場所：電子申請特設サイト - マニュアル＞マニュアル

https://www.kentaikyo.taisyokukin.go.jp/denshi/manual.html

・専用コールセンター

TEL:0120-006-175 受付時間:（平日）9:00〜17:00
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エクセルでの就労報告について

電子ポイント方式では通常、電子申請専用サイトを通して就労報告を行いますが、下請会社が
エクセルに就労実績を入力し、元請もしくは1次会社にて電子申請専用サイトに取り込むという
報告方法も設けています。
下請会社が電子申請専用サイトを使って就労報告を行うことは難しいものの、エクセルであれば
使用できるという場合ご利用ください。

下請会社にて
エクセルに入力

元請or1次会社
にて専用サイト
に取り込み

メール等で提出
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1 就労報告経路の登録（1/2）
元請もしくは、1次会社にて就労報告経路にエクセルで報告する会社を「代理登録」として登録します。

就労報告経路タブ
→工事情報設定
＞01就労報告経路の管理
＞01.就労報告経路を登録・編集する

元請or1次会社
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1 就労報告経路の登録（2/2）
「自社に直接就労報告する会社を追加する」もしくは一覧の「追加する」ボタンから

エクセルで報告する会社を一覧に追加して「代理登録」会社として登録します。（※）

元請or1次会社

エクセルで報告する会社の次数は実際の施工体制と相違していても問題ありません。
元請直下の代理登録会社にする場合は1次、1次会社直下にする場合は2次の扱いになります。

※「承認依頼」としてもシステム上、エクセルでの報告は可能ですが、下請会社にて就労報告経路の承諾を行う必要があります。
※代理登録会社のさらに下位に会社を追加することはできません。

1次会社の株式会社土木興業が有限会社建退の
エクセルを取り込む場合、有限会社建退は実際の
施工体制にかかわらず2次の扱いになります。

元請の建設工業株式会社が有限会社土木のエク
セルを取り込む場合、有限会社土木は実際の
施工体制にかかわらず1次の扱いになります。
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2 一括入力用Excel作成(1/2)
一括入力用Excelを作成します。

就労実績報告タブ
→工事情報を設定
＞01就労実績報告の管理
＞01.工事ごとに登録・編集する

元請or1次会社
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2 一括入力用Excel作成(2/2)
一括入力用Excelを作成します。作成したエクセルは下請会社にメール等で送付してください。

一括入力用Excel

元請or1次会社



7

3 一括入力用Excelの入力

元請もしくは1次会社から受け取ったエクセルに就労実績を入力してメール等で提出します。

下請会社

翌月以降は年月を切り替えて
使用できます。（※）

各項目を入力します
就労した日付のセルに「1」と入力するか、月合計
入力欄に合計の就労日数を入力してください。

※1つのファイルを年月の切り替えで使用することは可能ですが、翌月分として同一ファイル内でシートを増やすと取り込みエラーとなります。
そのため、作成した一括入力用Excelファイルを翌月以降も残したい場合は、Excelデータをコピーして月ごと保存してください。
（各月ごとに１つのファイルとして報告・管理してください。）
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4 一括入力用Excel取り込み(1/3)
下請会社から提出されたエクセルをサイト上に取り込みます。

就労実績報告タブ
→工事情報を設定
＞01就労実績報告の管理
＞01.工事ごとに登録・編集する

元請or1次会社
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4 一括入力用Excel取り込み(2/3)
「ファイルを選択する」ボタンかドラッグアンドドロップでエクセルを取り込みます。

元請or1次会社
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4 一括入力用Excel取り込み(3/3)
取り込み内容を確認して取り込みます。

元請or1次会社

不備等がある場合には、結果欄
が赤（エラー）もしくは黄色（警告）
となり、不備内容が表示されます。

「エラーファイルを作成する」から、
不備内容をエクセルで確認する
こともできます。

ポイント購入やエクセル取り込み後の
申請以降の操作は通常の掛金充当と
同様です。
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＜参考＞掛金充当書の発行

掛金充当書は元請および雇用会社の電子申請専用サイトに発行されます。
必要に応じて元請会社でダウンロードした帳票を下請会社にご提供ください。
※中間下請には発行されませんのでご了承ください。
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＜参考＞複数社まとめての就労報告

本資料は、下請会社が自社の従業員の就労実績をエクセルに入力して元請もしくは1次会社に
提出する場合を想定して記載しておりますが、一括入力用Excelには複数社分の就労実績を
まとめて入力することもできます。
下請会社がパソコン操作に不慣れでエクセルの利用も難しく、元請もしくは1次会社にて、
傘下の下請会社の就労実績を取りまとめて報告する際にご活用ください。

※同一の会社が複数の就労報告経路に存在している場合は、1つの就労報告経路に集約されます。

元請会社

下請会社①

下請会社②

（例）


