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改定履歴 

更新日付 内容 

2022/9/30 新規作成 

2022/11/8 画像登録時の表現を一部修正。 

見積に登録可能なファイル形式に html 形式を追加。 

 パスワードの文字の種類（大文字・小文字の区別あり）を追記。 

2022/11/22 システム用語（グローバルメニュー、ラダーメニュー、左ペイン）の表現修正 

2022/12/8 メッセージ、メモの登録方法の記述を修正。 

未決案件一覧の表現修正。 

ロック案件の解除手順を追加。 

2023/11/13 担当者のフリー入力の追加、画面イメージの更新 

2024/5/15 車検証読み取りの追加、画面イメージの更新 

2024/7/10 機能一覧（自動車販売店・修理工場・サービス提供会社の利用可否記載）を追加 

各章に自動車販売店・修理工場・サービス提供会社の利用可否を記載 
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自動車販売店・修理工場・サービス提供会社の利用できる機能一覧（目次単位） 

利用できる機能一覧（目次単位） 自動車販売店・

修理工場 

サービス 

提供会社 

1.初回の利用手順：損保・共済からの招待メール受信後の設定 

(1)コグニフォトベース利用の招待メールから利用設定を開始する ○ ○ 

2.案件の管理方法：案件更新／新規作成 

(1) 案件通知メールから案件情報を確認する ○ ○ 

(2) 新規に案件を作成する ○ × 

3.各種登録の方法：画像／メッセージ／見積ファイル 

(1) 画像を登録する ○ ○ 

(2) メッセージやメモを登録する ○ ○ 

(3) 見積ファイルを登録する ○ ○ 

4.各種設定の方法：車検証読取情報 

(1) 車検証情報を設定する ○ ○ 

5 案件確認の方法 

(1) ログインを行う ○ ○ 

(2) 新着状態を解除する ○ ○ 

(3) 案件一覧や案件を最新化する ○ ○ 

6.担当者の登録 

(1) 担当者を登録する ○ ○ 

7.協力修理工場への依頼 

(1) 協力修理工場へ依頼する ○ × 

8.ロック案件の解除 

(1) ロック案件を検索する ○ ○ 

(2) ロックを解除する ○ ○ 
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画面構成とマニュアル内の表記方法 

この章では、操作マニュアル（本書）で取り扱うコグニフォトベースの画面構成とマニュアル内の表記

方法について解説します。 

(1) マニュアル内の表記方法 

本書は基本的に「操作手順」→「操作画面」→「操作結果」の流れで画面操作方法を記述します。 

番号から始まる記述が操作手順、「▶」から始まる記述が操作結果です。 

画面操作において、カッコを以下のルールで使用して表記します。 

【 】メニュー種類を表すカッコ 

 例）【案内メニュー】、【選択肢】、【画面左側の表示内容】など 

［ ］画面名・メニュー名を表すカッコ 

 例）［案件詳細］など 

「 」ボタン・リンクの名称、画面上の見出し等を表すカッコ 

 例）「新着を解除」ボタン、「基本情報を編集」リンクなど 
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(2) 画面構成 

［案件詳細］画面を用いて画面構成を説明します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

案内メニュー 
コグニフォトベースで常に表示されるメニューです。 

表示しているメニューとマウスカーソルが当たっている

メニューは反転表示されます。 

操作者の権限により、表示されるメニューが異なります。 

選択肢 
案内メニューにマウスカーソルを当てると、 

メニューに紐づく選択肢が表示されます。 

メインエリア 
各画面のメイン領域です。 

メニュー名等に記載がなければ 

メインエリアに関する説明を記載しています。

画面左側の表示内容 
上部に画面の名称、下部に表示中の画面

（メインエリア）のへのアンカーリンクや

メインエリアの補足情報等を表示します。 
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1. 初回の利用手順：損保・共済からの招待メール受信後の設定 

(1) コグニフォトベース利用の招待メールから                   

利用設定を開始する 

コグニフォトベースのご利用には、最初に利用される工場やそのご担当者の登録が必要となります。登

録にあたって損保・共済から招待メールを受信しましたら、その内容に従って電話番号による認証作業

を行ってください。 

※招待メールを受信した方が次の操作を行ってください。 

※「コグニフォトベース管理者」は、会社情報のほか、店舗・拠点や別の担当者（アカウント）を登録・

削除できる権限を持ちます。 

※操作はパソコンで行ってください。 

 

１．招待メールを開き、本文にある「初期登録用ＵＲＬ」にあるリンクをクリックします。 

 

  

自動車販売店・修理工場：〇 サービス提供会社：○ 
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２．クリック操作により自動的にパソコン内のブラウザが起動し、次の画面が表示されます。画面で表

示されたお客様の電話番号から「発信先」に電話をかけてください。 

 

※画面上に手順が表示されています。こちらもあわせてご参照ください。 

※この画面で表示されている電話番号は、お客様が損保・共済に登録している番号です。表示され

ている電話番号が誤っている場合は、損保・共済へご連絡ください。 

※表示の電話番号を使って、コグニフォトベースの認証を行います。 

※表示の電話番号はコグニフォトベースの利用者電話番号として登録されます。また、この電話番

号は後から変更することもできます。 

※電話発信の際の料金はお客様ご負担となります。 

 

  

「発信先」の電話番号に電話をかけて

ください。 

表示されている電話番号の電話器

から発信してください。 
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３．電話がつながると、音声で認証コードが案内されます。案内された認証コードを「認証コード（半

角数字）」に入力し、「次へ」をクリックしてください。 

 

４．画面に「cogniPHOTOBASE 利用規約」が表示されます。内容をご一読の上「同意する」ボタンを

クリックしてください。「同意する」ボタンは利用規約を一番下までスクロールすることで選択でき

るようになります。 

 

※「同意する」ボタンをクリックしていただくことで、コグニフォトベースをご利用いただけます。 

 

  

音声で案内される数字を 

入力してください。 
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５．ログインで使うパスワードを設定します。「新規パスワード」にパスワードを入力後、確認のために

「新規パスワード（再入力）」の欄にもう一度、同じパスワードを入力します。入力後、「設定」をク

リックしてください。 

 

※パスワードは、半角英字・半角数字・記号のうち、少なくとも 2 種類以上（大文字・小文字の区

別あり）を組み合わせ、8 文字以上で設定してください。 

※入力したパスワードの文字を確認するには、「パスワードを表示する」の□をクリックします。 

※「新規パスワード」と「新規パスワード（再入力）」が一致しない場合は、警告が出ます。その場

合は、パスワードをご確認の上、再度入力してください。 

※パスワードを忘れないよう、くれぐれもご注意ください。また、ここで設定したパスワードは後

から変更することもできます。『管理用マニュアル』の「１．パスワードの初期化：コグニフォト

ベース管理者」をご参照ください。 

 

  

この 2 つの欄には、

同じパスワード入力

してください。 
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６．お客様で使用しているブラウザを登録します。表示内容をご確認の上、「次へ」ボタンをクリックし

てください。 

 

※コグニフォトベースヘの不正アクセス防止のために、パスワードのほかにお使いのブラウザを登

録しています。 
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７．お客様の会社情報を入力してください。 

「フォトベース管理者」には、損保・共済から招待メールを受け取ったアドレスが登録されます。登

録内容をご確認の上、よろしければ「登録」ボタンをクリックしてください。 

 

 

  

 

〰〰〰〰〰〰〰〰〰〰〰〰 〰〰〰〰〰〰〰〰〰〰〰〰 
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８．登録内容を再度ご確認ください。修正がなければ「完了」ボタンで登録を終了します。修正がある

場合は「修正」ボタンで前の画面に戻り、修正を行ってください。「完了」「修正」ボタンはこのペ

ージ下部にありますのでスクロールしてください。 

 

以上で利用開始のための初期登録の手順は終了です。 
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2. 案件の管理方法：案件更新／新規作成 

案件を更新または新規作成する方法は以下の通りです。 

・損保・共済からの依頼で案件更新：次の（1）をご参照ください。 

・お客様が案件を作成：次の（2）をご参照ください。 

(1) 案件通知メールから案件の情報を確認する 

損保・共済からお客様に画像伝送依頼（案件通知メール）がメールで通知されます。メールに記されて

いる情報をもとに、コグニフォトベース上で案件を参照し、画像アップロードなどを行い、見積や協定

等の作業を進めていきます。 

 

１．損保・共済からの案件通知メールを開き、本文にある「案件アクセス用 URL」にあるリンクをクリ

ックします。 

 

 

２．コグニフォトベースのログイン画面が表示されます。ユーザーＩＤとパスワードを入力してログイ

ンしてください。 

 

 

 

  

自動車販売店・修理工場：〇 サービス提供会社：○ 
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３．コグニフォトベースの［ホーム］［新着案件一覧］画面が表示されます。 

「案件 ID」をクリックし、［案件詳細］を表示します。 

 一覧の絞り込み表示が必要な場合は、①のプルダウンを選択し、絞り込み条件を指定してください。 

 絞り込み条件は、2 通りあります。 

①所属店舗・拠点のみ 

 所属する店舗・拠点の案件一覧が表示されます。 

②すべての店舗・拠点 

 すべての店舗・拠点の案件一覧が表示されます。 

 

▶損保・共済からの「案件情報」が表示されます。 

 画像を登録するには、「3. 各種登録の方法：画像／メッセージ／見積ファイル」をご参照ください。 

 

 

  

① 
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(2) 新規に案件を作成する 

※本操作は損保・共済から案件の作成権限を与えられている場合に行えます。 

 

１．コグニフォトベースにログインし、【案内メニュー】の［案件作成］から［新規案件作成］をクリッ

クします。 

▶「窓口工場情報」にお客様の所属する店舗・拠点が指定された状態で情報が表示されます。 

 

 

２．「損保・共済情報」を入力します。該当欄の右下「検索・設定」をクリックし、選択ウインドウを表

示します。 

 

  

自動車販売店・修理工場：〇 サービス提供会社：× 
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３．検索・設定する方法は次の 3 通りあります。 

［検索して設定する］ 

損保・共済の名称を入力し、検索、該当する名称の右にある「登録」をクリックします。（画像の例） 

［お気に入りから追加する］ 

お気に入りに表示される店舗・拠点の該当する名称の右にある「登録」をクリックします。 

※案件を共有する頻度が高い店舗・拠点をあらかじめピン止めしておく必要があります。 

［過去の履歴から追加する］ 

過去に取引のある損保・共済が表示されます。その中から今回依頼する損保・共済を選択し、右に

ある「登録」をクリックします。 

 

いずれかの方法で損保・共済を選択したら、右エリアの「選択された部署」に登録した損保・共済

が表示されたことを確認し、「完了」ボタンをクリックします。 
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４．「基本情報」を入力します。車検証情報を設定する場合は、「車検証情報検索・設定」をクリックし、

車検証情報検索・設定のウインドウを表示します。 

※本マニュアルでは、ワークスペースにアップロードした車検証読取情報を案件に設定する手順を

ご説明します。コグニフォトベースモバイルで車検証を読み取る手順は『コグニフォトベースモバ

イル操作マニュアル』の「１１．車検証の情報を読み取りたい」をご参照ください。 

 

 

※登録番号とお客様名は必須です。 

 

5．ワークスペースの車検証情報を検索するため、店舗・拠点、検索対象、アップロード実行者を指定し

て「検索」ボタンをクリックします。 

 

［店舗・拠点］ 

店舗・拠点の絞り込み条件の指定は、2 通りあります。 

① 店舗・拠点すべて 

 すべての店舗・拠点のワークスペース内を検索対象とします。 

② 所属する各店舗・拠点 

 所属する各店舗・拠点のワークスペース内を検索対象とします。 

 

① 

② 
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［検索対象］ 

検索対象の絞り込み条件は、2 通りあります。 

① 車両登録番号で検索 

 ワークスペースに登録された車両登録番号で検索します。 

② 登録日で検索 

    ワークスペースに登録された日付で検索します。 

 

 

［アップロード実行者］ 

アップロード実行者の絞り込み条件の指定は、2 通りあります。 

① アップロード実行者すべて 

 全アカウントがアップロードした車検証情報を検索対象とします。 

② 所属するアカウント 

 指定したアカウントがアップロードした車検証情報を検索対象とします。 

 

 

検索条件を入力後、「検索」ボタンをクリックします。 

 

 

 

① 

②
① 

① 

②
① 



 

  

19 
Cognivision.Inc. 

 

6．左エリアに、ワークスペースに登録されている車検証情報の検索結果が表示されます。対象の車検証

読取情報をクリックします。右エリアに選択した車検証読取情報の詳細が表示されます。選択が終

わったら、「車検証読取情報を設定」ボタンをクリックします。 

 

 

7．車両情報を必要に応じて入力します。情報の入力が終わったら「登録」をクリックします。 

 

▶新規案件としてコグニフォトベースに登録され、損保・共済との共有が可能となります。 
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3. 各種登録の方法：画像／メッセージ／見積ファイル 

案件に紐付けて画像、メッセージ、見積ファイルを登録する手順です。 

(1) 画像を登録する 

画像の登録方法は次の 2 通りあります。 

①ワークスペースから選択する 

 ワークスペースにアップロードされている画像をコグニフォトベースに登録する手順です。ワークス

ペースへの登録手順は『コグニセブン連携利用マニュアル』をご参照ください。 

②パソコンからアップロードする 

 パソコンにあらかじめ保存した画像をコグニフォトベースに登録する手順です。 

 

※登録できる画像は最大 100 枚です。 

※スマートフォンアプリ「コグニフォトベースモバイル」を使用すると、最適なサイズで撮影できます。 

※拡張子「.jpg」「.jpeg」「.png」の画像ファイルが登録できます。 

※コグニセブンの見積ファイル（.neo）の登録は、『コグニセブン連携利用マニュアル』をご参照くださ

い。 

 

① ワークスペースから選択する 

１．登録する案件の案件情報を開きます。 

【ホーム】の［新規案件一覧］または［未決案件一覧］をクリックし、表示された一覧から登録した

い案件の「案件 ID」をクリックします。 

▶［案件詳細］画面が表示されます。 

 

 

  

自動車販売店・修理工場：〇 サービス提供会社：○ 
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２．【画面左側の表示内容】で［事故損傷画像］をクリックすると、該当する欄が表示されます。 

「画像ファイルを追加」をクリックしてください。 

 

 

３．画像追加のウインドウが開きます。ウインドウ上部、「ワークスペースから選択」が選ばれています。

左エリアに、ワークスペースに登録されている案件情報に紐付いた画像フォルダが表示されます。

対象のフォルダをクリックします。 
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４．フォルダ内のサムネイル画像が表示されます。 

コグニフォトベースに登録する画像を選択するには、サムネイル画像の右上にある「+」をクリッ

クします。クリックすると「+」は緑の丸数字に変わります。 

選択が終わったら、「選択した画像を共有」ボタンをクリックします。 

※「選択した画像を共有」をクリックすると、損保・共済に画像が共有されます。 

 

※「サムネイル画像」とは、画像の縮小表示のことです。 

※サムネイル画像をクリックすると、拡大画像が表示されます。 

※全画像を登録するには、「未共有画像をすべて選択」ボタンをクリックします。 

 

５．画像の共有を確認するダイアログが表示します。 

損保・共済へ画像を共有する場合は「はい」ボタンをクリックします。 

  

 

  

チェックボックスをクリックする

と、次回以降、この手順は不要に

なります。 
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６．画像登録の結果がウインドウ上部に表示されます。 

▶登録した画像は、［案件詳細］画面の「事故損傷画像」の欄で確認できます。 

 

② パソコンからアップロードする 

１．登録する案件の案件情報を開きます。 

【ホーム】の［新規案件一覧］または［未決案件一覧］をクリックし、表示された一覧から登録した

い案件の「案件 ID」をクリックします。 

▶［案件詳細］画面が表示されます。 
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２．【画面左側の表示内容】で［事故損傷画像］をクリックすると、該当する欄が表示されます。 

「画像ファイルを追加」をクリックしてください。 

 

 

 

３．画像追加のウインドウが開きます。ウインドウ上部、「パソコンからアップロード」を選び、右エリ

アの「ファイル参照」ボタンをクリックします。 
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４．パソコンのエクスプローラー画面が表示されますので、その中から事故損傷画像を保存したフォル

ダを選び、画像を表示させます。その中から、コグニフォトベースに登録したい画像を選び、「開く

（O）」をクリックします。 

 

※パソコン・キーボードの「Shift」キーを押しながら選択することで複数の画像を選択することが

できます。 
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５．画像追加のウインドウに、「4」で選択した画像のサムネイル一覧が表示されます。確認の上、「アッ

プロードして共有」ボタンをクリックします。 

※アップロードすると画像サイズは長辺が 1280pixel となるように圧縮されます。 

※一度に登録できる画像は 20 枚です。 

※「サムネイル」とは、画像の縮小表示のことです。 

※「アップロードして共有」をクリックすると、損保・共済に画像が送信されます。 

 

６．画像の送信を確認するダイアログが表示します。 

画像を送信する場合は「はい」ボタンをクリックします。 

  

 

チェックボックスをクリックする

と、次回以降、この手順は不要に

なります。 
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７．登録が終わったら「閉じる」ボタンをクリックします。 

※画像をさらに登録したい場合は、「3」〜「5」の操作を繰り返します。 

▶「事故損傷画像」の欄に追加で登録した画像が表示さます。 

 

(2) メッセージやメモを登録する  

１．［案件詳細］画面の【画面左側の表示内容】の「メッセージ」「メモ」をクリックし、該当欄を表示

します。 

 

  

自動車販売店・修理工場：〇 サービス提供者：○ 
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２．入力欄にテキストを入力し、その左の選択肢からテキストの登録方法を選び、右の送信ボタンをク

リックします。 

【自動車販売店・修理工場】 

 

※「メッセージ（損保・共済宛）」は損保・共済の担当者宛にメッセージを送信します。 

 

【サービス提供会社】 

※「メッセージ（損保・共済宛）」は損保・共済（主観損保）の担当者宛にメッセージを送信します。 

※「メッセージ（修理工場宛）」は案件に参画している修理工場の担当者宛にメッセージを送信しま

す。 

 

【共通】 

※「メモ」は自社内に向けたメッセージです。損保・共済からは参照できません。 

登録時は「通知あり／なし」を選択することができます。 

 「自社宛通知あり」の場合は、メモ登録時に自社宛に通知メールが送信されます。 

 「通知なし」の場合は、メモ登録時の通知は行いません。 
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▶［直近の履歴］［すべての履歴］［メッセージ履歴］［メモ履歴］［操作履歴］の【タブ】をクリッ

クすると、それぞれに該当するテキスト一覧が表示されます。 
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(3) 見積ファイルを登録する  

見積ファイルの登録方法は、次の 3 通りあります。 

①ワークスペースから選択する 

ワークスペースにアップロードされている見積ファイルをコグニフォトベースに登録する手順です。

ワークスペースへの登録手順は『コグニセブン連携利用マニュアル』をご参照ください。 

②パソコンからアップロードする 

パソコンにあらかじめ保存した見積ファイルをコグニフォトベースに登録する手順です。 

③コグニセブン連携 

コグニセブンで作成・保存した見積ファイルをコグニフォトベースに登録できます。 

 

※本マニュアルでは、①、②の手順をご説明します。③の手順は『コグニセブン連携利用マニュアル』

をご参照ください。 

※見積ファイルは、コグニソフトファイル（.neo）、アセスプロⅡ見積ファイル（.pro）、エクセルファイ

ル（.xlsx）、ワードファイル（.docx）、パワーポイントファイル（.pptx）、PDF ファイル（.pdf）、HTML

ファイル（.html、.htm）、テキストファイル（.csv、.txt）が登録できます。 

 

 

  

自動車販売店・修理工場：〇 サービス提供会社：○ 
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① ワークスペースから選択する 

１．［案件詳細］画面の【画面左側の表示内容】で「修理見積・請求書」をクリックし、該当する欄の下

部「ワークスペースからファイルを追加」をクリックします。 

 

 

２．ウインドウが開き、ウインドウ左側に、案件情報に紐付いてワークスペースに登録されている見積

ファイルが表示されますので、その情報を確認し、「選択したファイルを共有」をクリックします。 
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３．ファイルの案件紐づけを実行します。ファイルを共有する場合は「はい」ボタンをクリックします。

  

▶「修理見積・請求書」の欄に登録したファイルが表示されます。 

 

② パソコンからアップロードする 

１．［案件詳細］画面の【画面左側の表示内容】で「修理見積・請求書」をクリックし、該当する欄の下

部「パソコンからファイルを追加」をクリックします。 

 

チェックボックスをクリックする

と、次回以降、この手順は不要に

なります。 
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２．パソコンのエクスプローラー画面が表示されます。見積ファイルが保存されているフォルダを選び、

ファイルを選択し、「開く」ボタンを押します。 

 

※例では、パソコンのデスクトップに見積ファイルを保存しています。 

 

３．ファイルの案件紐づけを実行します。ファイルを共有する場合は「はい」ボタンをクリックします。

  

  

チェックボックスをクリックする

と、次回以降、この手順は不要に

なります。 
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▶「修理見積・請求書」の欄に登録したファイルが表示されます。 
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4. 各種設定の方法：車検証読取情報 

案件に車検証読取情報を反映するための手順です。 

※本マニュアルでは、ワークスペースにアップロードした車検証読取情報を案件に設定する手順をご説

明します。コグニフォトベースモバイルで車検証を読み取る手順は『コグニフォトベースモバイル操作

マニュアル』の「１１．車検証の情報を読み取りたい」をご参照ください。 

 

(1) 車検証読取情報を設定する 

１．［車検証情報検索・設定］をクリックしてください 

 

2．ウインドウが開き、ウインドウ左側に、案件情報に紐付いてワークスペースに登録されている車検証

読取情報ファイルが表示されますので、その情報を確認し、「車検証読取情報を設定」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

▶案件に車検証読取情報が反映されます。 

自動車販売店・修理工場：〇 サービス提供会社：○ 
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5. 案件確認の方法 

始業時などで、案件を一覧で把握したいときの手順です。 

(1) ログインを行う 

コグニフォトベースを使い始めるときに必ず必要となる手順です。 

 

１．コグニフォトベースを立上げ、画面の「ユーザーID」「パスワード」を入力し、「ログイン」ボタン

をクリックします。 

 

 

  

自動車販売店・修理工場：〇 サービス提供会社：○ 



 

  

37 
Cognivision.Inc. 

２．【ホーム画面】が表示されます。 

案件表示欄上部の［新着案件一覧］［未決案件一覧］の【タブ】をクリックすると、それぞれに該当

する案件が表示されます。 

 

※［新着案件一覧］は、損保・共済から新規受託や更新があった案件の一覧です。 

※［未決案件一覧］は、お客様が保有する案件の一覧です。ただしロック案件を除きます。 
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(2) 新着状態を解除する 

作業着手や新着メッセージ確認後に新着案件を未決案件に移行したいときの手順です。 

 

１．（1）の手順でコグニフォトベースにログインし、［ホーム］画面を表示させ、新着を解除したい案件

の「案件 ID」の数字をクリックします。 

 

 

２．［案件詳細］画面が表示されます。画面左上の「新着を解除」をクリックします。 

 

▶該当する案件が、［ホーム］画面で、［新着案件一覧］から［未決案件一覧］に表示されます。 

  

自動車販売店・修理工場：〇 サービス提供会社：○ 
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(3) 案件一覧や案件を最新化する 

案件の作業が進み、その最新状況を確認したいときの手順です。 

［新着案件一覧］［未決案件一覧］［案件詳細］それぞれの情報を最新化できます。 

 

① ［新着案件一覧］［未決案件一覧］を最新化する場合 

 ［新着案件一覧］［未決案件一覧］どちらかを開き、画面右上の「一覧を最新化」ボタンをクリック

します。 

 

▶［新着案件一覧］［未決案件一覧］それぞれが最新化されます。 

 

② ［案件詳細］を最新化する場合 

１．【案内メニュー】［ホーム］をクリックして［新着案件一覧］を表示し、最新化したい「案件 ID」を

クリックします。 

 

 

２．［案件詳細］画面右上の「最新化」ボタンをクリックします。 

 

▶案件情報が最新化されます。 

自動車販売店・修理工場：〇 サービス提供会社：○ 



 

  

40 
Cognivision.Inc. 

 

6. 担当者の登録 

(1) 担当者を登録する 

お客様の自社内で担当者を登録し、案件情報や事故損傷画像を共有して作業を進めることができます。 

※案件に対して担当者として登録するためには、あらかじめコグニフォトベースにアカウントを登録し

ておく必要があります。方法は『管理用マニュアル』をご参照ください。 

※この操作は、コグニフォトベース管理者のみが行えます。 

 

１．コグニフォトベースにログインし、［ホーム］画面で登録したい案件の「案件 ID」をクリックし、

［案件詳細］画面を表示します。 

［修理・損害確認情報］の「担当者をアサイン」をクリックします。 

 

【自動車販売店・修理工場】 

 

 

 

 

 

自動車販売店・修理工場：〇 サービス提供会社：○ 
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【サービス提供会社】 

 

 

２．「担当者をアサイン」のウインドウが開きます。 

①コグニフォトベースに登録してある氏名を入力して「検索」します。 

②表示された担当者の右にある「選択」をクリックします。 

③右エリアに表示された担当者を確認して、「更新」ボタンをクリックします。 

 「フリー入力」にチェックを入れると、担当者を手入力することが可能となります。 

※「担当者をアサイン」とは、担当者を割り当てることです。 

 

  

① 

② 

③ 

① ③ 
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▶「案件情報」の「修理・損害確認情報」の「担当者－変更」の欄にアサインした担当者が表示さ

れます。 

 【自動車販売店・修理工場】 

 

【サービス提供会社】 

 

※すでに登録してある担当者を変更・解除する場合は、「担当者－変更」の「変更」をクリックし、

「2」の操作からやり直します。 
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7. 協力修理工場への依頼 

(1) 協力修理工場へ依頼する  

鈑金や塗装など、協力修理工場に修理を依頼する際の手順です。これにより事故損傷画像や見積などを

共有し、案件を進めることができるようになります。 

※登録できるのは、案件の依頼元の「損保・共済」と取引の設定がある修理工場です。 

 

１．コグニフォトベースにログインし、［ホーム］画面で登録したい案件の「案件 ID」をクリックし、

［案件詳細］画面を表示します。 

［修理・損害確認情報］の欄の「共有先を追加・編集」ボタンをクリックします。 

 

 

  

自動車販売店・修理工場：〇 サービス提供会社：× 
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２．［共有先の追加・解除］ウインドウが開きます。協力修理工場を設定する方法は、次の 3 通りあります。 

 ［検索して追加する］ 

 修理工場の名称、電話番号で検索します。検索結果の中から今回依頼する修理工場を選びます。 

※電話番号は全桁を正しく入力してください。 

 ［お気に入りから追加する］ 

 検索結果に表示される店舗・拠点の「ピン止めマーク」をクリックします。 

※案件を共有する頻度が高い修理工場をあらかじめピン止めしておく必要があります。 

 ［過去の履歴から追加する］ 

 過去に協力工場として追加した店舗・拠点が表示されます。その中から今回依頼する修理工場を選

びます。 

 

※追加方法は、ウインドウ上部の【タブ】をクリックすることで切り替えることができます。 
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３．検索して表示された修理工場の右にある「登録」をクリックし、右エリアの「共有先」に修理工場

の名称が表示されたのを確認し、「更新」ボタンをクリックします。 

 

 

▶修理工場が「協力工場」として登録されます。 
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8. ロック案件の解除 

ロックされた案件を編集（画像、メッセージ、見積ファイルの登録など）できるようにするための手順

です。 

※案件は最終更新から 30 日経過すると自動的にロックされ、編集ができなくなります。 

(1) ロック案件を検索する 

１． コグニフォトベースにログインし、【案内メニュー】の［案件検索］から［会社・店舗拠点で検索］

をクリックします。 

 

 

２． 検索する方法は４通りあります。 

［クルマで検索］ 

登録番号または車台番号から検索します。 

 

［お客様で検索］ 

お客様名から検索します。 

 

［会社・店舗拠点で検索］ 

会社・店舗拠点の名称または電話番号、メールアドレスから検索します。（画像の例） 

 

［受付番号で検索］ 

受付番号から検索します。 

 

いずれかの方法で検索ワードを入力したら、「ロック案件を含む（時間がかかる場合があります）」

ボタンをクリックします。チェックが付いたことを確認し、「検索」ボタンをクリックします。 

自動車販売店・修理工場：〇 サービス提供会社：○ 
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※ロック案件となってから 150 日経過すると参照できなくなるため、検索をしても該当する案件は

表示されません。 

 

(2) ロックを解除する 

１． （1）の手順でロック案件を検索し、編集したい案件の「登録番号」をクリックします。 

 

▶ロックされている案件は「ロック中」と表示されます。 

  

自動車販売店・修理工場：〇 サービス提供会社：○ 
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２． ［案件詳細］画面が表示されます。画面上部の「案件のロックを解除」ボタンをクリックします。 

 

▶該当する案件を編集できるようになります。 

▶該当する案件が、［ホーム］画面の［未決案件一覧］に表示されます。 

 

 

 


