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はじめに

この度はビジネスチャット｢direct（ダイレクト）｣をご利用いただき誠にありがとうございます。

このマニュアルでは direct Apps タスク の操作方法を解説します。

※機能追加等により画面表示が異なる場合がございます
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ご不明な点はお問い合わせフォームからお気軽にお問い合わせください。

https://direct4b.com/ja/contact/inquiry_form.html


目次

2©︎L is B Corp.

はじめに

タスク WEB/デスクトップアプリ版

タスク一覧

タスクの絞り込み

タスク詳細

新規作成

担当者設定

閲覧権限設定

編集権限設定

通知設定

プッシュ通知設定

トーク通知設定

ステータス変更

タスクの印刷

タスクAppsの設定

ラベル管理

帳票出力絞り込み

帳票出力プレビュー画面

ゲストへの表示制限

P1

P3

P4

P5

P6

P7

P8

P9

P10

P11

P12

P13

P14

P16

P20

P21

P22

P23

P24



タスク
WEB/デスクトップアプリ版

3©︎L is B Corp.



タスク一覧
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①タスクを開きます。

②タスク一覧ページのURLをコピー
します。

③表示するタスクを絞り込みます。

④ステータスごとにタスク一覧が表
示されます。
※ラベルを設定した場合色付けされ
ます

⑤タスク表示を昇/降順および
更新/期限日時順で設定できます。

①

②
③

自分のタスク管理や組織内のメンバーへの作業依頼を行うことができます。

タスク WEB/デスクトップアプリ版

⑤

※「期限日時」をソートキーに指定した

場合、期限が設定されていないタスクは、
昇/降順どちらでも最後尾に
まとめて表示されます。（ソート順は
更新日時の降順となります）

※

④
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タスクの絞り込み

絞り込みした条件が
タスク一覧に反映されます
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タスク WEB/デスクトップアプリ版

キーワード／トーク／依頼者／担当者／期間 を入力し指定

「絞り込み」ボタンから表示させるタスクの条件を設定して「実行」ボタンをクリックすると絞り込みできます。
設定した内容は「条件の保存」ボタンから保存し、一覧画面上に表示できます。（1ユーザー5つまで）



タスク詳細
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タスク WEB/デスクトップアプリ版

該当タスクをクリックするとタスクの詳細を
確認できます。

①ステータスを変更します。

②タスクのURLをコピーします。

③タスクの内容・補足説明が表示されます。
※添付画像をクリックすると「・・・」
ボタンからダウンロードできます。

④タスクの詳細情報が表示されます。

⑤タスクの編集履歴が表示されます。

⑥タスクを編集します。

⑦タスクを印刷して出力します。

①
② ⑦⑥

⑤

④

③

※



新規作成
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タスク WEB/デスクトップアプリ版

「新規タスク作成」ボタンまたは「+」ボタンからタスクを新規作成します

保存すると未対応ステータスにタスクが登録されます

タスクの閲覧/編集権限を
設定できます

トークを指定すると当該トークに投稿
する通知設定が選択できます

※管理者が利用する設定にした場合表示されます

※1ファイル10MBまで添付可能

添付可能なファイル種別：jpeg,png,gif,heic,pdf

動画ファイル

(閲覧環境により再生できない場合があります)

※

※directの「組織の設定 > 基本設定 > ファイル添付設定」の
「連携アプリケーション」で制限を設けていると
トークへの投稿時に添付したファイルが投稿されない場合があります



担当者設定
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タスク WEB/デスクトップアプリ版

タスクの担当者を設定すると当該メンバーに通知が届きます。

①

②

③

ユーザーごとに設定されている
担当タスク数を確認できます



閲覧権限設定
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作成したタスクの閲覧権限を設定できます。

2回目以降は前回設定した項目が引き継がれます。

タスク WEB/デスクトップアプリ版

【設定項目】

・組織内全員が閲覧可：
ゲストを除く組織内全員が閲覧可能

・選んだトークのメンバーと依頼者
のみ閲覧可：
ゲストを含むトークメンバーが閲覧
可能

・依頼者と担当者のみ閲覧可：
担当者がゲストでも閲覧可能



編集権限設定
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作成したタスクの編集権限を設定できます。

2回目以降は前回設定した項目が引き継がれます。

タスク WEB/デスクトップアプリ版

管理者側で設定(P19)を有効にすると

表示されます

【権限設定項目】

・組織内全員が編集可：
ゲストを除く組織内全員が編集可能

・選んだトークのメンバーと依頼者
のみ編集可：
ゲストを含むトークメンバーが編集
可能

・依頼者と担当者のみ編集可：
担当者がゲストでも編集可能



通知設定
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各タスクごとにプッシュ通知やトークルームへのメッセージ投稿のオフ/オンを設定できます。

タスク WEB/デスクトップアプリ版

トークを指定すると当該トークに投稿する通知設定が
選択できます



プッシュ通知設定
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作成されたタスクについて
チェックを入れたステータスや曜日/時刻にリマインド通知を設定できます。

タスク WEB/デスクトップアプリ版



トーク通知設定
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各タスクごとに設定するプッシュ通知/トークルームへの投稿について、デフォルト値を設定できます。

タスク WEB/デスクトップアプリ版
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ステータス変更①

ドラッグ＆ドロップで
タスクのステータスの変更が可能
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タスク一覧からタスクのステータスを変更できます。

タスク WEB/デスクトップアプリ版
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ステータス変更②

タスク詳細画面

タスク詳細画面からタスクのステータスを変更できます。
「対応済」に変更した際にはコメントの記入や写真の添付もできます。

タスク WEB/デスクトップアプリ版

対応日時が登録され、依頼者に通知が届きます。
またステータスが変更されます。

対応者・対応済みコメントを記載します。
写真も添付できます。

再度編集することができます。
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タスクの印刷① タスク WEB/デスクトップアプリ版

タスクを印刷し出力することが可能です。

ステータスを選択
各タスクを選択

印刷したいタスクを選択した後、印刷を押下します。

印刷前には注意画面が表示されます。
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タスクの印刷② タスク WEB/デスクトップアプリ版

タスクの印刷項目を設定することが可能です。
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タスクの印刷③ タスク WEB/デスクトップアプリ版

タスクを印刷すると、タスク一覧とタスク詳細が出力されます。

タスク対応者は、タスク詳細内のQRコードをモバイル端末で読み取り、
タスク実施報告ができます。

※各QRからアクセスできるURLの有効期限はQRコード発行から8時間です。
8時間を超えると読み込めなくなります。

モバイル端末で
読み取り

モバイル端末でのタスク実施報告画面
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タスクの印刷④ タスク WEB/デスクトップアプリ版

QRコードの発行は、ON/OFFを設定できます。
※組織の所有者または管理者のみ設定が可能です。
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タスクAppsの設定 タスク WEB/デスクトップアプリ版

タスクApp全体の設定について、ON/OFFを設定できます。
※組織の所有者または管理者のみ設定が可能です。

オンにするとタスク作成時以下チェックボックスが表示されます。

※初期値はチェックあり

※ラベル機能詳細は次ページ参照
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ラベル管理 タスク WEB/デスクトップアプリ版

ラベルのマスター管理ができます。最大20個まで、ラベル名は20文字以内で設定可能です。
※組織の所有者または管理者のみ設定が可能です。

①追加するラベル名を入力します

②

③追加したラベル名が表示されます

④

「ラベル機能を利用する」
をオンにすると

メニューが表示されます
新規タスク作成時
ラベルを設定できます



帳票出力 絞り込み
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タスク WEB/デスクトップアプリ版

①

「帳票出力」ボタンから帳票出力するタスクの絞り込みができます。

絞り込み選択後「プレビュー」ボタンをクリックしてプレビュー画面表示します。

「出力するタスクが存在しません」と表示される場合は、絞り込みの範囲を変更して再度実行してください。



帳票出力 プレビュー画面
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タスク WEB/デスクトップアプリ版

①

「出力」ボタンクリックで選択したタスクをPDFファイルとして出力できます。

ステータスが【未対応・対応中】か【対応済み・完了】かでフォーマットが変わります。

【対応済み・完了フォーマット】

【未対応・対応中フォーマット】



ゲストへの表示制限
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権限が「ゲスト」のアカウントには以下の制限があります。

・ゲストがタスクを作成する場合、他のゲストを担当者に指定することができません。（一覧に表示されません）

・ゲストがタスクを閲覧する場合、担当者に指定されている他のゲストの名前は表示されません。

また、ゲストが依頼者・担当者以外のタスクは閲覧できません。

・ゲストがタスクを絞り込む場合、依頼者/担当者の一覧に他のゲストの名前は表示されません。

以下の機能で、ゲストに対してタスク編集の履歴を表示する設定ができます。

※組織の所有者または管理者のみ設定が可能です。

タスク WEB/デスクトップアプリ版
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