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 一般的なガイドライン  

 

• コンサルティングサービスを受ける日に、そのサービス専用のメールが届き、日程と名

前が表記されます.  

 

• サービスに関連するすべての時間を完了したら、時間と経費を報告する時間です. 

o 送信されたメール（サービス開始日にWork Reportメールが送信されます）を開

き、Step1～8を実行します。 

o 2ページ目から.  

 

• 本サービスに関するご質問は、お送りしたEメールおよび作業報告書に記載されている

「依頼者」までご遠慮なくお問い合わせください。お支払いに関するご質問は、

hcp.consulting@advita.comおよびaccounting.team@advita.comまでお願いいたしますとま
でお願いします. 

 

注意：このフォームは、一部を保存し、後で送信することはできません. すべてを完了

し、一度に送らなければならない. 

 

• Work ReportのSubmitボタンを押すと、Work Reportと添付ファイルは 

がAdvita Orthoに自動的に送信されます。作業報告書に添付ファイルや情報を追加したい
場合は、以下のようになります。 

は、提出時に見落とされている可能性がありますので、電子メールにて

hcp.consulting@advita.com  宛てにお送りください. 

 

• Advita Orthoは、お客様の財務フォーム（IRS W-9、直接預金または電信送金フォームな

ど）をファイルしていない場合、お客様に支払いを行うことはできません。これらのフ

ォームは、以下のlink電子的に記入することができます。このリンク は、以下のページ

にも表示されます をワークレポートに記載します.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:hcp.consulting@advita.com
mailto:accounting.team@advita.com
mailto:hcp.consulting@advita.com
https://www.exac.com/consultant-forms/


                                簡易作業報告書作成 

 

2 

 

 

1. コンサルティングサービスに関するすべての作業が完了した後、以前受信した「サービス

通知・作業報告」メールを開き、メールに記載されているパスコードをコピーし、「作業

報告へのリンク」をクリックしてフォームを開きます。なお、このメールは、アカウント

の迷惑メールフォルダに入っている可能性があります。今後この問題を避けるために、連

絡先にメールを保存しておくことをお勧めします.  

 
 

 

2. ワークレポートのリンクをクリックすると、以下のページに移動します. 

 

メールに記載されているパスコードをここに貼り付けます。その後、"Retrieve "ボタン
をクリックしてください. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

検索」をクリックすると、あなた専用のワークレポートが表示されます.  
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3. フォームを開くと、パーソナライズされたワークレポートが表示されます。サービスの詳

細」の下には、日付、イベントが開催された都市、このサービスのAdvita Ortho Requestorの

名前など、サービスに関連する情報が表示されます。詳細については、次のページを参照

してください.  

  

 以下は新規入力を選択した場合の表示です。日付と時間を入力したら「保存」をクリックしま

す. 

 

 

       
 

都市名と国名を挿入し 

新規入力」をクリックし、準備時間、サービス時間、日付を追加する 
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時間・日付を入力してください。注意時間と分を10進数に変換してください。例：1時間30

分＝1.5とし、作業報告書に入力する この電卓は:  https://www.ontheclock.com/convert-hours-

minutes-to-decimal-hours.aspx 

 

 

4. 次のセクションは、イベントへの往復の移動時間に関する詳細情報を入力する場所です。

契約書に記載されている制限が適用されます.  

 

 

5. 次のセッションでは、コンサルタントサービスの提供に関連して発生した費用を添付する

ことができます（一人で旅行した場合、これらの費用はAdvita Orthoによって事前に承認さ
れなければなりません）。領収書、請求書、払い戻しを要求するすべての経費の証明書を

添付することが重要です。会社のポリシーで認められている経費のみが払い戻されますコ

ンサルタント・トラベル・ポリシー . 名付けられたConsultant Travel Policy JP このリンクで
https://advita.com/consultant-information/ 

 

6. 以下は、「経費」セクションで「新規入力」を選択すると表示される内容です。選択した

日付に該当するすべての経費（食事、交通費、駐車場代など）と金額を入力することがで

きます。下部の「説明」欄には、各費用の説明を必ず記入してください。詳細を入力した

ら、「保存」をクリックしてください。報告可能な経費がある日付ごとに別々に入力する

こともできます. 

 

https://www.ontheclock.com/convert-hours-minutes-to-decimal-hours.aspx
https://www.ontheclock.com/convert-hours-minutes-to-decimal-hours.aspx
https://nam04.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fadvita.com%2Fconsultant-information%2F&data=05%7C02%7CMonica.Rognoni%40advita.com%7C29d1f332bf4c45e5a99508de1be187be%7C9adaab1dbd5840a7925569ab5f6c3189%7C0%7C0%7C638978852612411681%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=kfrBSEhlIYC0lTFOhrJZ93qzkq5m4iLpp0Lb%2BVWMRgw%3D&reserved=0
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7. 最後のステップは、"Signature "の下にあるフィールドに氏名を入力し、署名の日付を選択し
、"Submit Work Report "をクリックして、ワークレポートを証明し、署名することです. 

 

 

 
 

8. お客様のワークレポートが完成し、Advita Orthoに自動的に送信さ. 


