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はじめに 

 

本書は、「ちょうじゅ」の介護保険請求システムに関する操作手順書です。 

 

本操作手順書の著作権、その他知的財産権は、株式会社富士データシステムが所有しております。 

 

※ 本操作手順書の取り扱いについては、「ちょうじゅ利用契約書」に定めるとおりといたします。 
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変更履歴 

No 変更年月日 版数 変更内容 

1 平成 25年 10月 31日 4.0 分割版初版作成 

2 平成 26 年 9 月 20 日 4.1 大型バージョンアップ対応 

・A4 版領収書の領収日表示方法追加 

・複数請求月一括印刷版の機能追加 

 （未領収金額のみの請求書発行機能、請求書の PDF 印刷機能） 

3 平成 27 年 11月 30日 4.2 請求書発行ファンクション 

・通番表示説明追加 

 ・グループフィルタ追加 

 ・排他機能 説明追加 

FB 出力ファンクション 

 ・排他機能 説明追加 

 ・振込金額編集機能 説明追加 

4 平成 28 年 10月 11日 4.3 － 

5 平成 29 年 3 月 31 日 4.4 － 
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1. 個人請求 

1.1. 画面説明 

サービス提供実績データを元に、個人請求データを作成するための画面です。 
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個人請求 

項番 区分 項目 説明 

① 請求デ

ータ読

込設定 

対象データ 計画、実績のどちらをもとに請求データを作成するか選択します。 

請求期間 実績データの読込期間を指定します。保険請求上、通常１月単位で請求しま

すが、都度請求を行いたい場合に使用します。 

② 対象事業所選択 請求対象事業所を選択します。 

③ 請求デ

ータ作

成 

対象者読込みボタン 選択した事業所に所属する利用者の検索を行います。 

請求書作成ボタン 請求書データの作成を行います。 

④ 請求デ

ータ表

示設定 

明細行 請求明細一覧の明細行を表示します。 

小計 請求明細一覧の小計行を表示します。 

\0も表示 請求金額が\0の請求データも表示します。 

事業所合計 複数事業所合算した場合に、事業所毎の合計行を表示します。 

リスト高さ自動調整 請求明細一覧に表示される内容に合わせてリストの高さを自動調整します。 

⑤ 請求対

象者選

択 

対象利用者選択リス

ト 

請求書を作成する対象の利用者を選択します。 

既に請求書作成済の利用者は表示されません。 

全選択ボタン リストに表示されている利用者を全選択します。 

全解除ボタン リストの選択を全解除します。 

保険証(暫定)を含め

る 
チェック時に暫定の介護保険被保険証を登録した利用者も表示対象に含

めます。 

保険証のない人を含

める 
チェック時に介護保険の認定履歴がない、又は切れている利用者も表示

対象に含めます。 

個人請求しないを含

める 
チェック時に個人請求をしない利用者も表示対象に含めます。 

⑥ 

 

請求明

細一覧 

明細一覧 作成された明細を一覧表示します。 

全選択ボタン 請求明細データ行を全選択します。 

全解除ボタン 請求明細データ行の選択を全解除します。 

選択行削除 選択された請求明細データ行を削除します。入金済の請求明細データはこの

画面では削除できません。請求入金管理画面でのみ削除可能です。 

請求処理年月フィル

タ 

選択した個人請求処理月の請求明細データのみに絞り込むことができます。 

50 音順 請求明細データを 50 音順に並び替えて表示します。 

被保険者番号順 請求明細データを被保険者番号順に並び替えて表示します。 

⑦ ファン

クショ

ンボタ

ン 

対象者管理 請求対象の利用者を一覧表示し、請求状況、請求方法などの確認・編集を行

います。 

請求書発行 請求書・領収書の様式印刷を行います。 

FB 出力 口座振替ファイルの出力を行います。 

発行済請求書 発行済みの個人請求書データを表示します。 

FB 結合 口座振替ファイルの結合の為の画面を表示します。 
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1.2. 個人請求書データの作成 

事業所、請求対象者を選択して個人請求書データを作成することができます。作成した請求データを、

データベースに保存します。 

 

操作手順 画面 

① 対象の事業所を選択します。 

② 「対象者読込み」ボタンをクリックします。 

 

➢ 請求対象となる利用者が表示されます。 

③ 請求書作成対象利用者を選択します。 

 

※ 初期状態で表示される全ての利用者にチ

ェックが入っています。 

※ 暫定の利用者、認定履歴がない、または切

れている利用者、保険請求しない利用者

は、初期状態では表示されません。 

 

 

 

④ 計画、実績のどちらをもとに請求データを

作成するか選択します。 

※ 初期状態は「実績」です。 

 

⑤ 「請求書作成」ボタンをクリックします。 

 

➢ 確認画面が表示されます。 

⑥ 「作成」ボタンをクリックします。 

※ 請求処理月は現在日付から自動的に設定

されます。通常、変更の必要はありません。 
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個人請求 

➢ 個人請求明細が一覧表示されます。 

内容の確認を行ってください。 

 

※ 請求書を印刷する場合は、「請求書発行」

ファンクションをクリックしてください。 

▶3.個人請求書発行ファンクション 
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1.3. 個人請求書データの削除 

作成済の個人請求書データを削除することができます。 

操作手順 画面 

① 削除したい明細データにチェックを入れま

す。 

 

※ 入金済のデータは、この画面では削除でき

ません。 

  入金済データの削除は請求入金管理にて行 

  えます。 

▶請求入金マニュアル＞1.7.入金取消処理 

 

 

② 「選択行削除」ボタンをクリックします。 

 

 

➢ 確認画面が表示されます。 

 

③ 「はい」をクリックします。 

 

➢ 確認画面が表示されます。 

④ 「OK」をクリックします。 

 

➢ 選択した行が削除されます。 

 

※ 削除した利用者は、対象利用者選択リスト

に表示されますので、再作成が可能となり

ます。 
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個人請求 

1.4. 個人請求書の明細摘要欄の編集 

個人請求書の明細摘要欄を編集し、保存することができます。 

操作手順 画面 

① 編集したい摘要欄をダブルクリックしま

す。 

➢ 編集モードになります。 

② キーボードから入力します。 

Enter キーを押すか、他のセルをクリック

すると編集内容が確定されます。 

 

※ 利用者総合計行の摘要欄のみ編集できま

せん。 

 

 

③ 「全保存」ボタンをクリックして、編集し

た内容を保存します。 

  

 

 

 

 

2. 対象者管理ファンクション 

※ 請求入金管理の対象者管理ファンクションと同様の機能です。 

▶請求入金管理マニュアル＞2.対象者管理ファンクション 
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3. 個人請求書発行ファンクション 

3.1. 画面説明 

【個人請求書】 

 
 

  個人請求書のフォームについて 

 個人請求書には「A4 版」「2 分割」「3 分割」「3 分割全て明細付き」の４種類 

 から選択いただけます。選択は、環境設定から行えます。 

 ▶請求基本・共通マニュアル＞3.6.5.個人請求の環境設定 

 「２分割」「３分割」「３分割全て明細付き」は、1 枚の用紙に請求書、請求書（控）、 

領収書が出力される形式です。この３種類につきましては、出力手順、設定が共 

通になるため、以下の説明では「分割版」という名称でまとめて説明させていた 

だきます。それぞれの様式の違いは、次ページ①書式選択の項目を参照ください。 

 

通番の表示について 

個人請求書・領収書に通番を表示することができます。 

通番は、個人請求書ナビに表示される事業所全体で採番されます。 

【例】 

 

 

設定は個人請求書レイアウト設定＞印刷設定等から行えます。 

通番を表示する位置は、個人請求書レイアウト設定＞位置調整から行えます。 

 

※請求書作成時にチェックを入れていない、 

「福祉用具 FUJI」も含めて 3 事業所で通番 

が採番されます。 



 

 13 All Right Reserved, Copyright ©  株式会社 富士データシステム 

 

個人請求 

項番 区分 項目 説明 

① 書式選択 印刷様式を選択します。 

【個人請求書書式】 

請求書兼領収書 

(2 分割) 

請求書兼領収書と請求書（控え）の 2 部に分

かれる書式です。 

請求書・領収書 

(3 分割) 

請求書、領収書、請求書（控え）の 3 部に分

かれる書式です。領収書には金額のみが記載

され、明細が省かれています。 

請求書・領収書 

(3 分割全て明細付き) 

請求書、領収書、請求書（控え）の 3 部に分

かれる書式です。全てに明細が付き、明細は

2 列に分かれます。 

請求書・領収書 

(A4 版) 

A4 用紙 1 枚に請求書のみ(領収書モードの場

合は領収書のみ)を表示する書式です。 
 

② 印刷モ

ード 

請求書 請求書印刷モードに切り替えます。※A4 版書式の場合のみ 

領収書 領収書印刷モードに切り替えます。※A4 版書式の場合のみ 

控え 請求書・領収書モードとの組み合わせにより、請求書控え、領収書控えが印刷

できます。※A4 版書式の場合のみ 

③ 表示日

付・枠

線 

日付(上) 分割版請求書の上段、A4 版請求書の発効日欄に表示される日付を指定します。 

日付(中) 分割版請求書の中段、A4 版領収書の領収日欄に表示される日付を指定します。 

日付(下) 分割版請求書の下段に表示される日付を指定します。 

切取り線を表示 分割版請求書の場合の切取り線の表示可否を設定します。 

領収日付枠を表示 分割版請求書の場合の領収日付の表示可否を設定します。 

④ 表示対象フィルタ 請求状態によるフィルタを行います。 

⑤ 並び順 50 音順 請求明細データを 50 音順で並び替えて表示します。 

被保険者番号順 請求明細データを被保険者番号順で並び替えて表示します。 

⑥ グループフィルタ 請求事業所に関連ユニットで設定している組織に設定されているグループによ

るフィルタが可能です。 

⑦ 一括選

択 

全選択ボタン 請求データ行を全選択します。 

全解除ボタン 請求データ行の選択を全解除します。 

⑧ 請求方

法フィ

ルタ 

全て 基本情報の請求方法でのフィルタは行いません。 

現金 基本情報の請求方法で「①本人への請求書を送付」「②本人以外の支払い者へ請

求書を送付」が選択されている利用者の請求データのみを表示します。 

銀行 基本情報の請求方法で「③指定口座から引落し」または「④事業所毎に請求方

法・送付先を設定」にて口座引落が選択されている利用者の請求データのみを

表示します。 

※FB 対象の利用者のみを表示する場合等に使用します。 

⑨ 「請求済みに更新」ボタン 

(「領収済みに更新」ボタン) 

請求明細データで選択されている請求データを一括で「請求済」状態にします。

印刷モードで請求書が選択されたときに有効になります。（控えを選択時は、有

効になりません。） 

※A4 版領収書表示モードの場合は領収済にします。 

⑩ 請求明細一覧 作成された請求明細データを一覧表示します。 

⑪ 出力オ

プショ

ン 

複数【事業所】合算

した請求書を発行 

同じ月に複数のサービス事業所を使用した利用者の請求書を全ての事業所分合

算して出力する場合はチェックを入れます。 

複数【保険者】合算

した請求書を発行 

同月中に引越しなどの理由により保険者が切り替わった場合、両方の保険者分

合算して出力する場合はチェックを入れます。 

前月までの未収額を

表示する 

請求書に未収額・過入額を表示する場合はチェックを入れます。 

前月までの未領収額

を表示する 

複数提供月一括印刷版をご利用時に、請求書に未領収額を表示する場合はチェ

ックを入れます。 

入金前の領収書発行

を許可する 

A4 版領収書表示モードの場合、請求済で未入金の請求データも領収書発行の

対象とする場合はチェック点を入れます。 

⑫ 

 

操作ボ

タン 

宛名ラベルボタン 宛名ラベルを印刷します。 

▶宛名ラベル＞3.2.個人請求書の宛名ラベルを印刷する 

印刷ボタン 現在表示されている請求書・領収書を印刷します。 

一括印刷ボタン 請求明細一覧で選択されている請求書を一括で印刷します。 

閉じるボタン 画面を閉じます。 

⑬ 印刷イメージ表示エリア 様式一覧で選択された様式の印刷イメージを表示します。 
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3.2. 個人請求書の印刷 

個人請求書画面で作成された個人請求データを請求書の形式で印刷します。 

個人請求書発行画面の各項目は、規定の設定が選択されています。規定の設定は、環境設定で変更する

ことができます。                 

個人請求書のレイアウトについても、環境設定で変更が可能です。 

▶請求基本・共通マニュアル＞3.6.5 個人請求書の環境設定 

操作手順 画面 

① 書式を選択します。 

② A4 版の場合は、印刷モード「請求書」を

選択します。 

※ 「控え」を印刷する場合は「控え」にチェ

ックを入れます。 

 

③ 日付の設定を行います。 

初期状態で現在の日付が表示されます。 

※   A4 版の場合は日付(上)のみ使用します。 

 

④ 枠線の設定を行います。 

※ この設定は分割版のみ有効になります。 

 

⑤ 必要に応じて出力オプションを設定しま

す。 

※ 表示対象をフィルタ機能で絞り込みが行

えます。 

 

 

【支払区分フィルタ】 

基本情報＞請求方法で設定した支払

区分でフィルタできます。 

【グループフィルタ】 

グループを選択し、該当グループに所

属する利用者のみ表示ができます。 

 

 

「日付（上）」欄の日付 
が表示されます 
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個人請求 

操作手順 画面 

⑥ 印刷をします。 

【個別印刷の場合】 

印刷対象利用者を選択し、「印刷」ボタンをク

リックします。 

現在表示されている利用者が印刷対象になり

ます。 

（右画面を例にすると「静岡アイ子」が 

 印刷対象です。） 

 

 

 

 

 

【一括印刷の場合】 

対象利用者の選択欄にチェックを入れ「一括印

刷」ボタンをクリックします。 

選択した複数の利用者の請求書をまとめて印

刷できます。 

 

 

 

➢ 請求前のデータを印刷すると「請求済」 

への変更確認画面が表示されます。 

「はい」をクリックすると、印刷した請

求明細データが「請求済」に変更されま

す。 

 

※ 他の端末で請求データの内容が更新され

た場合、メッセージが表示されます。 

メッセージが表示された場合は、請求書

発行ファンクションを起動し直し、最新

の情報を取得してください。 

  

 

【個別印刷の場合】 

【一括印刷の場合】 

【個別印刷の場合】 【一括印刷の場合】 

 

 

利用者を選択し、印刷イメージを確認

し、印刷を実施します。 
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3.3. 未収金・過入金の表示 

前月までの未収金がある場合や、過入金がある場合、請求書に表記されます。 

＜未収金がある場合＞ 

「当月請求額」＋「未収額」＝「総額」の形式で表示されます。 

 

 

 

＜過入金がある場合＞ 

「当月請求額」－「過入額」＝「総額」の形式で表示されます。 

 

 

 

※ 過入額が請求額より多い場合、総額がマイナス表記されます。 
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個人請求 

＜一部入金がある場合＞ 

 ※当月一部入金分は過入額として扱われます。 

「当月請求額」－「過入額」＝「総額」の形式で表示されます。 

 

 

 

 

3.4. 単位数の表示 

単位数を表示するモードでは介護保険制度上の計算方法と同じく、金額の計算をサービス毎の小計単位

で行います。単位数表示モードをご利用の場合は、環境設定にて設定が必要です。 

▶請求基本・共通マニュアル＞3.6.5.個人請求書の環境設定 

 

 

  



 

18 

個人請求 

All Right Reserved, Copyright ©  株式会社 富士データシステム  

 

3.5. 個人請求書の備考欄編集 

個人請求書・領収書の備考欄を請求書発行ファンクションから編集することができます。 

操作手順 画面 

① 請求明細一覧の備考欄「…」をクリックし

ます。 

 

➢ 個人請求書備考欄編集画面が表示されま

す。 

 

② 個人請求書各欄の表示（白背景部分のみ） 

を変更することが出来ます。 

 

③ 編集後「確定」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

【A4 版 請求書・領収書】 

➢ 請求書（領収書）左下の備考欄に編集した

内容が反映されます。 

 

 

 

 

【分割版 請求書・領収書】 

➢ 請求書（領収書）左下に編集した内容が反

映されます。 

 

  
【A4 版】 

【分割版】 
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個人請求 

3.6. A4版領収書の印刷 

3.6.1. A4版領収書を印刷する 

入金済のデータに対し、領収書を発行します。 

A4 版の書式を選択した場合は、領収書を別に印刷します。 

操作手順 画面 

① 書式（請求書・領収書(A4 版)）を選択し

ます。 

② 印刷モードは「領収書」を選択します。 

※ 「控え」を印刷する場合は「控え」にチ

ェックを入れます。 

③ 発行日の設定を行います。 

発行日は日付（上）欄にて設定します。 

※ 初期状態で現在の日付が表示されます。 

 

④ 領収日の設定を行います。 

領収日は日付（中）欄にて設定します。 

日付（中）が空欄の場合は、最終入金日の

日付が表示されます。 

 

 

※ 領収日は、環境設定で「領収日を表示す

る」にチェックを入れたときのみ表示さ

れます。「領収日を表示する」にチェック

がない場合は、日付（中）欄は入力でき

ません。 

 

▶請求基本・共通マニュアル＞3.6.5.個人請求の

環境設定 

 

④ 必要に応じて出力オプションを設定しま

す。 

 

 
 

日付（中）欄の日付が 
表示されます。 
  

【領収日を表示する環境設定】 

 

日付（上）欄の日付が 
表示されます。 
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操作手順 画面 

⑤ 印刷をします。 

【個別印刷の場合】 

印刷対象利用者を選択し、「印刷」ボタンをク

リックします。 

現在表示されている利用者が印刷対象になり

ます。 

（右画面を例にすると「静岡アイ子」が 

 印刷対象です。） 

 

 

【一括印刷の場合】 

対象利用者の選択欄にチェックを入れ、「一括

印刷」ボタンをクリックします。 

選択した複数の利用者の領収書をまとめて印

刷できます。 

 

 

➢ 印刷すると「領収済」への変更確認画面

が表示されます。 

「はい」をクリックすると、印刷した請

求明細データが「領収済」に変更されま

す。 

 

 

 

 

  

【個別印刷の場合】 

利用者を選択し、印刷イメージを確認

し、印刷を実施します。 

 

【一括印刷の場合】 

 

【個別印刷の場合】 【一括印刷の場合】 
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個人請求 

3.6.2. A4版領収書に前月までの未領収額を表示する 

前月分までの未発行分の領収書がある場合、当月分の領収書に未領収書発行分の領収額をまとめて表示

させることができます。 

ただし、「一部入金」状態のデータはまとめて出力することはできません。 

 

操作手順 画面 

【事前設定】 

環境設定＞個人請求書レイアウト設定＞A4 領

収書の設定で「前月までの未領収額を表示す

る」にチェックを入れます。 

▶請求・基本＞3.6.5.個人請求書の環境設定 
 

① 書式、印刷モード、日付を設定します。 

「▶3.6.1 A4 版領収書を印刷する」の①～③と同様の手順です。 

② 出力オプション「前月までの未領収分を

表示する」にチェックが入っていること

を確認します。 

※ 事前設定の手順を行うと起動時にチェッ

クがついた状態になります。 

 

③ 印刷します。 

※ 明細部に「前月までの請求分」が表示さ

れます。 

 

 

 

※ 合計欄には領収対象月の全ての合計が表

示されます。 

（医療費控除対象額、課税対象額、請求

額、うち消費税、領収額） 

 

 

【明細表示例】 

【合計欄表示例】 

ぜｎ 
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操作手順 画面 

➢ 印刷すると「領収済」への変更確認画面

が表示されます。 

「はい」をクリックすると、領収対象月

全ての状態が「領収済」に変更されます。 

 

 

 

  

  

ぜｎ 
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個人請求 

3.6.3. 未入金の請求データを含む A4版領収書を印刷する 

基本的には領収書発行は入金済になった請求データを対象に行いますが、入金済でない明細データの領

収書の発行を行うこともできます。 

操作手順 画面 

① 書式、印刷モード、日付を設定します。 
「▶3.6.1 A4 版領収書を印刷する」の①～③と同様の手順です。 

② 出力オプション「入金前の領収書発行を

許可する」にチェックを入れます。 

➢ 「請求済」状態の明細データも領収書発

行チェックが可能になります。 

 

 

③ 印刷します。 

【個別印刷の場合】 

印刷対象利用者を選択し、「印刷」ボタン

をクリックします。 

現在表示されている利用者が印刷対象に

なります。 

（右画面を例にすると「静岡アイ子」が 

 印刷対象です。） 

 

【一括印刷の場合】 

対象利用者の選択欄にチェックを入れ、

「一括印刷」ボタンをクリックします。 

選択した複数の利用者の領収書をまとめ

て印刷できます。 

 

※ 当月領収額には当月請求額がそのまま表

示されます。 

※ 入金済でない明細の領収書発行は行えま

すが、請求状況を「領収済」に変更する

ことはできません。 

「領収済」にする場合は、入金後に、請

求入金管理、対象者管理で別途行ってい

ただく必要があります。 

 

  

 

 

 

【合計欄】 
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3.6.4. 一部領収の A4版領収書を発行する 

一部入金された請求データの入金された分についての領収書の発行ができます。 

以下の例を元に手順を説明します。 

【例】9 月請求分 2,095 円     

10/21     1,000 円入金（一部入金の領収書作成） 

10/25       1,095 円入金（残り入金分の領収書作成） 

操作手順 画面 

① 10/21 の¥1,000 の一部入金処理を行いま

す。 

一部入金の手順は請求入金管理にて行い

ます。 

▶請求入金管理＞1.4.個別入金処理手順 

  

② 書式、印刷モード、日付、出力オプショ

ンを設定し、印刷します。 

 

➢ 初回の領収書には¥1,000 分の領収額が

表示されます。 

「▶3.6.1. A4 版領収書を印刷する」の①～⑤と同様の手順です 

③ 印刷すると「一部領収済」への変更確認

画面が表示されます。 

「はい」をクリックすると、対象月の状

態が「一部領収」に変更されます。 

 

 

 

➢ 請求入金管理の¥1,000 分の入金が「一部

領収」状態になっています。 

 

④ 10/25 に残りの¥1,095 の入処理を行いま

す。 

入金の手順は請求入金管理にて行いま

す。 

▶請求入金管理＞1.4.個別入金処理手順 
 

⑤ 書式、印刷モード、日付、出力オプショ

ンを設定し、印刷します。 

 

➢ 2 回目の領収書には¥1,095 分の領収額が

表示されます。 

「▶3.6.1. A4 版領収書を印刷する」の①～⑤と同様の手順です 
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個人請求 

操作手順 画面 

⑥ 印刷すると「領収済」への変更確認画面

が表示されます。 

「はい」をクリックすると、対象月の状

態が「領収済」に変更されます。 

 

 

➢ 「一部領収」状態はクリアされます。 

 

⑦ 一部領収状態への変更は入金管理画面で

も行えます。 

 

▶請求入金管理マニュアル＞1.17.一部領収処理 
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4. 個人請求書（複数請求月一括印刷）発行ファンクション 

4.1. 画面説明 
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個人請求 

項番 区分 項目 説明 

① 請求月選択 請求書を作成する請求月を選択します。 

② 検索実行ボタン 選択した請求月、事業所の請求明細を検索します。 

③ 対象事業所選択 印刷する対象の事業所を選択します。 

④ 印刷モ

ード 

表紙 表紙印刷モードに切り替えます。 ※表紙印刷の場合のみ 

請求書 請求書印刷モードに切り替えます。 

領収書 領収書印刷モードに切り替えます。 

控え 請求書・領収書モードとの組み合わせにより、請求書控え、領収書控えが印

刷できます。 

⑤ 

 

表示日

付・領収

額 

発行日 請求書発行日の発行日欄に表示される日付を指定します。 

領収日 表紙の領収日欄に表示する日付を指定します。 

※「領収額を表示」にチェックを入れている場合のみ表示されます。 

 未指定は最終入金日になります。 

引落し日 表紙の口座引落日に印字する日付を指定します。 

※未指定は空欄になります。 

領収額を表示 表紙に領収額を表示する場合にチェックを入れます。 

⑥ 表示対象フィルタフィルタ 請求状態によるフィルタを行います。 

⑦ 印刷対象 環境設定で「表紙を使用する」にチェックを入れた場合に使用できます。 

一括印刷時の、印刷対象を選択します。 

⑧ 並び順 50音順 請求明細データを 50 音順で並び替えて表示します。 

被保険者番号順 請求明細データを被保険者番号順で並び替えて表示します。 

⑨ 一括選

択 

全選択ボタン 請求データ行を全選択します。 

全解除ボタン 請求データ行の選択を全解除します。 

⑩ 請求方

法フィ

ルタ 

全て 基本情報の請求方法でのフィルタは行いません。 

現金 基本情報の請求方法で「①本人への請求書を送付」「②本人以外の支払い者へ

請求書を送付」が選択されている利用者の請求データのみを表示します。 

銀行 基本情報の請求方法で「③指定口座から引落し」または「④事業所毎に請求

方法・送付先を設定」にて【口座引落】が選択されている利用者の請求デー

タのみを表示します。 

※FB 対象の利用者のみを表示する場合等に使用します。 

⑪ 提供月

フィル

タ 

複数[提供月]のみ表

示する 

複数の提供月の請求書をまとめて作成した請求データのみ表示します。 

単一[提供月]のみ表

示する 

単月の提供月の請求データのみ表示します。 

⑫ 「請求済に更新」ボタン 

(「領収済に更新」ボタン) 

請求明細データで選択されている請求データを一括で「請求済」状態にしま

す。印刷モードで請求書が選択されたときに有効になります。（控えを選択時

は、有効になりません。） 

※A4 版領収書表示モードの場合は領収済にします。 

⑬ 対象利用者選択リスト 印刷対象となる利用者を一覧で表示します。 

⑭ 出力オ

プショ

ン 

複数【事業所】合算

した請求書を発行 

同じ月に複数のサービス事業所を使用した利用者の請求書を全ての事業所分

合算して出力する場合はチェックを入れます。 

複数【保険者】合算

した請求書を発行 

同月中に引越しなどの理由により保険者が切り替わった場合、両方の保険者

分合算して出力する場合はチェックを入れます。 

前月までの未収額を

表示する 

請求書に未収額・過入額を表示する場合はチェックを入れます。 

前月までの未領収額

を表示する 

複数提供月一括印刷版をご利用時に、請求書に未領収額を表示する場合はチ

ェックを入れます。 

入金前の領収書発行

を許可する 

A4 版領収書表示モードの場合、請求済で未入金の請求データも領収書発行の

対象とする場合はチェックを入れます。 

未収額のみの請求書

を発行 

当月請求がなく、前月までの未収金額のみ存在する利用者の請求書を出力す

る場合にチェックを入れます。チェック時、請求明細一覧には、当月請求が

ある利用者と未収金額のみの利用者が混在した形で表示されます。 

⑮ 

 

操作ボ

タン 

宛名ラベルボタン 宛名ラベルを印刷します。 

▶宛名ラベル＞3.2.個人請求書の宛名ラベルを印刷する 

印刷ボタン 現在表示されている請求書・領収書を印刷します。 

一括印刷ボタン 請求明細一覧で選択されている請求書を一括で印刷します。 

一括 PDFボタン 請求明細一覧で選択されている請求書を一括で PDF ファイルに出力します。 

閉じるボタン 画面を閉じます。 

⑯ 印刷イメージ表示エリア 様式一覧で選択された様式の印刷イメージを表示します。 
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4.2. 個人請求書（複数請求月一括印刷）ファンクションを起動する 

個人請求書（複数請求月一括印刷）ファンクションでは、以下の印刷を行うことができます。 

・サービス提供月が異なる請求書でも、請求月が同じであればまとめて印刷する。 

・請求書と領収書発行時に表紙を印刷する。 

・当月までの未領収分をまとめて領収書を印刷する。 

・当月請求がなく、前月までの未収額の存在する利用者の請求書を印刷する。 

 

 

個人請求書（複数請求月一括印刷）ファンクションを起動するためには、以下の設定が必要です。 

設定手順 画面 

① 環境設定「個人請求」タブで「請求書・

領収書（A4 版）」を選択します。 

 

② 「個人請求書レイアウト設定」ボタンを

クリックします。 

 

③ 個人請求書レイアウト設定の画面にて

「印刷設定等」タブの「請求月単位で複

数提供月の請求書をまとめて印刷する」

にチェックを入れます。 

 

④ 「確定」ボタンをクリックします。 

 

 

➢ 複数利用者をまとめて印刷する場合は、

「複数利用者の印刷ジョブをまとめて印

刷ジョブをまとめて印刷する」にチェッ

クを入れます。 

 

➢ 請求書・領収書の他に表紙を印刷する場

合は「表紙を使用する」にチェックを入

れます。 
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個人請求 

設定手順 画面 

⑤ 設定画面に戻るので、「確定」ボタンをク

リックします。 

 

➢ 個人請求書ナビの請求書発行ファンクシ

ョン起動後の画面が「複数請求月一括発

行画面」に変更されていることをご確認

ください。 
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4.3. サービス提供月が異なる請求書をまとめて印刷する 

個人請求書（複数請求月一括印刷）ファンクションでは、サービス提供月が異なる請求書でも、請求月

が同じであればまとめて印刷が行えます。 

 

サービス提供月 4 月・5 月のデータを 6 月請求でまとめて出力する例を元に手順を説明します。 

設定手順 画面 

① サービス提供月：4 月のデータを請求

月：6 月で作成します。 

 

② サービス提供月：5 月のデータを請求

月：6 月で作成します。 

 

③ 個人請求書（複数請求月一括印刷）ファ

ンクションを起動します。 

▶4.2個人請求書（複数請求月一括印刷）

ファンクションを起動する 

 

 

④ 請求月を 6 月を指定します。 

⑤ 対象の事業所をチェックします。 

⑥ 「検索実行」ボタンをクリックします。 

⑦ 「請求書」を選択します。 

 

➢ サービス提供月 4 月・5 月のデータを 6

月請求でまとめて請求書が表示されま

す。 

 

※ 請求月が異なる場合は、請求月ごと別々

に出力されます。 

 

 

  

 

1 ページ目が提供月 4 月分の請求書 
2 ページ目が提供月 5 月分の請求書 
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個人請求 

設定手順 画面 

※ 印刷をします。 

 

【個別印刷の場合】 

印刷対象利用者を選択し、「印刷」ボタン

をクリックします。 

現在表示されている利用者が印刷対象に

なります。 

（右画面を例にすると「清水あやめ」が 

 印刷対象です。） 

 

【一括印刷の場合】 

対象利用者の選択欄にチェックを入れ、

「一括印刷」ボタンをクリックします。 

選択した複数の利用者の領収書をまとめ

て印刷できます。 

 

【PDF ファイル出力の場合】 

対象利用者の選択欄にチェックを入れ、

「一括 PDF」ボタンをクリックします。 

詳細の手順は 4.7.個人請求書を PDF フ

ァイルに出力するを参照ください。 

▶4.7.個人請求書を PDF ファイルに出力

する 

 

※ 請求書の控えを印刷する場合、請求書を

選択した後に、合わせて「控え」にチェ

ックを入れてください。 

 

※ 他の端末で請求データの内容が更新され

た場合、メッセージが表示されます。 

メッセージが表示された場合は、「検索実

行」ボタンをクリックし、最新の情報を

取得してください。 

 

 

  

印刷対象者の選択はドラックで範囲選択し、 

右クリックメニューから「選択範囲のﾁｪｯｸを ON」

で設定することも可能です 

 印刷対象者の選択はドラッグで範囲選択し、 

右クリックメニューから「選択範囲のチェック

を ON」で設定することも可能です。 
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4.4. 表紙を出力する 

個人請求書（複数請求月一括印刷）ファンクションでは、請求書／領収書発行時に、表紙印刷が行え

ます。 

 

【表紙イメージ】 

 

  

同請求月のサービス事業所毎の請求

額がまとめて表示されます。 

※請求月を分ければ、単月での出力

も可能です。 

請求金額の合計が表示されます。 
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個人請求 

4.4.1. 表紙のレイアウトを変更する 

表紙のレイアウトは環境設定で変更が可能です。 

設定手順 画面 

① 環境設定「個人請求」タブで「請求書・

領収書（A4 版）」を選択します。 

 

② 「個人請求書レイアウト設定」ボタンを

クリックします。 

 

③ 個人請求書レイアウト設定の画面にて 

「印刷設定等」タブの「請求月単位で複

数提供月の請求書をまとめて印刷する」

をチェックします。 

 

④ 「表紙を使用する」にチェックします。 

 

⑤ 「確定」ボタンをクリックします。 

 

 

 

※ 表紙レイアウトを設定しなくても、表紙

機能は使用可能です。 

設定しない場合は、手順の⑧に移動して

ください。 

 

⑥ 「表紙」タブを選択し、表紙に表示した

い内容を入力します。 

右図（例）は、 

・請求欄の見出しに「請求額」 

・領収欄の見出しに「領収額」 

・備考の見出しに「備考」、内容に「ご利用 

ありがとうございます。」 

・印鑑欄を使用し、見出しを「担当印」 

としています。 
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設定手順 画面 

⑦ 「↑プレビュー」ボタンをクリックする

と、画面イメージが確認できます。 

 

 

 

 

 

 

 

➢ 印鑑欄に画像を使用する場合は、「画像設

定」タブ内にある「刷込み画像」にて設

定してください。 

 

⑧ 「確定」ボタンをクリックします。 

 

 

（表紙レイアウトイメージ） 
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個人請求 

設定手順 画面 

⑨ 設定画面に戻るので、「確定」ボタンをク

リックします。 
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4.4.2. 表紙を印刷する 

個人請求書（複数請求月一括印刷）ファンクションから表紙を印刷します。 

 

操作手順 画面 

【事前設定】 

環境設定で表紙を使用する設定を行います。 
「4.4.1表紙のレイアウトを変更する」手順①～⑤と同様です。 

① 印刷する請求月を指定します。 

 

② 請求書、領収書を発行する事業所にチェッ

クを入れます。 

 

③ 「検索実行」ボタンをクリックします。 

 

➢ 出力対象の利用者がいる場合、左下のリス

トに表示されます。 

 

④ 「表紙」を選択します。  
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個人請求 

操作手順 画面 

⑤ 印刷をします。 

【個別印刷の場合】 

印刷対象利用者を選択し、「印刷」ボタン

をクリックします。 

現在表示されている利用者が印刷対象に

なります。 

（右画面を例にすると「静岡アイ子」が 

 印刷対象です。） 

 

【一括印刷の場合】 

対象利用者の選択欄にチェックを入れ、

「一括印刷」ボタンをクリックします。 

選択した複数の利用者の表紙をまとめて

印刷できます。 

 

➢ 「表紙」を選択し「一括印刷」ボタンを選

択した場合 

  「印刷対象」で選択したものがまとめ 

て印刷できます。 

 状態ごとまとめて出力できる対象は 

以下の通りになります。 

状態 

表
紙 

請
求
書 

請
求
書(

控) 

請
求
書(

控) 

 

領
収
書 

領
収
書(

控) 

未請求 ○ ○ ○   

請求済 ○ ○ ○   

入金済 ○   ○ ○ 

領収済 ○   ○ ○ 

 （右画面を例にすると、「静岡アイ子」は 

  状態…未請求 

  請求書控え…チェックなし 

  となっているため、表紙と請求書が 

  まとめて出力されます。） 

【PDF ファイル出力の場合】 

対象利用者の選択欄にチェックを入れ、

「一括 PDF」ボタンをクリックします。 

詳細の手順は 4.7.個人請求書を PDF ファ

イルに出力するを参照ください。 

▶4.7.個人請求書を PDF ファイルに出力す

る 

 

 

請求書(控)・領収書(控)も印刷したい場合

はチェックをしてください。 

【表紙を選択し一括印刷】 

  

  

印刷対象者の選択はドラックで範囲選択し、 
右クリックメニューから「選択範囲チェックを ON」

で設定することも可能です 
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4.5. 当月までの領収未発行分をまとめて印刷する 

当月以前に、複数請求月の入金済みデータがある場合、当月の領収書発行時にまとめて印刷が行えます。 

サービス請求月 5 月・6 月の入金済データの領収書をまとめて出力する例を元に手順を説明します。 

設定手順 画面 

【事前作業】 

環境設定の「個人請求書レイアウト設定」画

面にて「個人請求書（A4 版）」の「領収書」

タブの「当月までの未領収分をまとめて印刷

する」にチェックを入れます。  

① サービス提供月：4 月 

請求月：5 月のデータを入金済にします。 

 

② サービス提供月：5 月 

請求月：6 月のデータを入金済にします。 

 

③ 個人請求書（複数請求月一括印刷）ファ

ンクションを起動します。 

▶4.2個人請求書（複数請求月一括印刷）

ファンクションを起動する 

 

 

④ 請求月を 6 月を指定します。 

⑤ 対象の事業所をチェックします。 

⑥ 「検索実行」ボタンをクリックします。 

⑦ 「領収書」を選択します。 

 

➢ サービス請求月 5 月・6 月の入金済デー

タの領収書がまとめて作成されました。 

 

 

 

 

 

1 ページ目が請求月 5 月分の領収書 
2 ページ目が請求月 6 月分の領収書 
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個人請求 

設定手順 画面 

⑧ 印刷します。 

 

【個別印刷の場合】 

印刷対象利用者を選択し、「印刷」ボタン

をクリックします。 

現在表示されている利用者が印刷対象に

なります。 

（右画面を例にすると「清水あやめ」が 

 印刷対象です。） 

 

【一括印刷の場合】 

対象利用者の選択欄にチェックを入れ、

「一括印刷」ボタンをクリックします。 

選択した複数の利用者の領収書をまとめ

て印刷できます。 

 

【PDF ファイル出力の場合】 

対象利用者の選択欄にチェックを入れ、

「一括 PDF」ボタンをクリックします。 

詳細の手順は 4.7.個人請求書を PDF フ

ァイルに出力するを参照ください。 

▶4.7.個人請求書を PDF ファイルに出力

する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 印刷対象者の選択はドラックで範囲選択し、 
右クリックメニューから「選択範囲のチェックを ON

することも可能です 

 

【領収日について】 

表紙・領収書に領収日を表示することができます。 

表示方法は、A4 版領収書の印刷手順と同じになります。 

▶3.6.1.A4 版領収書を印刷する（手順④） 

表紙の表示位置は、領収額の上になります。 
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4.6. 未収金のみの請求書を印刷する 

当月請求がなく、前月以前の未収金額のみ存在する利用者の請求書を当月データと同時に発行すること

ができます。当月請求がある場合は、従来通り、当月請求書に未収金が掲載されます。 

未収金のみの請求書は下記の 2 パターンから選択できます。 

例)  

提供月:平成 26 年 8 月  未収金額あり 

提供月:平成 26 年 9 月 請求なし（当月請求月） 

 【未収金額の明細を表示しない場合（当月請求のデータとして請求書を作成する場合）】 

 

【未収金額の明細を出力する場合（未収があった最終月の請求書として作成する場合）】 

 

【請求書上部】請求書は当月の請求期間で作成されます 

【請求書下部】金額は未収額、総額しか表示されません。 

明細は「前月までの未収分」で表示されます 

カレンダーは当月が表示されるので利用日は表示されません。 

【請求書上部】請求書は当月の請求期間ではなく、未収金が存在する最終請求月で作成されます 

【請求書下部】金額は未収額、総額しか表示されません。 

当月（9 月）がなく、8 月に未収金が残っている

ため請求期間は 8 月として作成されます。 

カレンダーは最終利用月が表示されます。 

8 月より前の月にも未収金が残っていた場合、その

部分は「前月までの未収分」として表示されます。 

9 月分請求額（当月）ではなく 8 月分請求額（未収金額がある最終月）

として表示されます。 
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個人請求 

 

 

 

 

設定手順 画面 

【事前作業】 

環境設定の「個人請求書レイアウト設定」画

面にて「個人請求書（A4 版）」の「請求書」

タブの「未収金額のみの請求書を発行」にチ

ェックを入れます。 

未収金額の明細を出力しない場合は「明細な

し」にもチェックが必要です。 

（詳細は前ページを参照ください） 

 

① 個人請求書（複数請求月一括印刷）ファ

ンクションを起動します。 

▶4.2. 個人請求書（複数請求月一括印刷）

ファンクションを起動する 

 

② 請求月を当月にします。 

 

③ 対象の事業所を選択します。 

 

④ 「検索実行」ボタンをクリックします。 

 

➢ 当月請求と未収額のみの利用者が一覧上

に表示されます。 

当月請求がある利用者：請求月が当月 

未収額のみの利用者：請求月が前月以前 

 

※ 印刷オプションの「未収額のみの請求書

を発行」のチェックで利用者一覧の表示

対象を切り替えることができます。 

「未収額のみの請求書を発行」のチェッ

クをはずすと当月請求がある利用者のみ

が表示されます。 
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設定手順 画面 

⑤ 印刷します。 

 

【個別印刷の場合】 

印刷対象利用者を選択し、「印刷」ボタンを

クリックします。 

現在表示されている利用者が印刷対象にな

ります。 

（右画面を例にすると「静岡愛子」が 

 印刷対象です。） 

 

【一括印刷の場合】 

対象利用者の選択欄にチェックを入れ、「一

括印刷」ボタンをクリックします。 

選択した複数の利用者の請求書をまとめて

印刷できます。 

「印刷」ボタンをご利用の場合は、画面表

示されている請求書・領収書が印刷されま

す。 

 

【PDF ファイル出力の場合】 

対象利用者の選択欄にチェックを入れ、「一

括 PDF」ボタンをクリックします。 

詳細の手順は4.7.個人請求書をPDFファイ

ルに出力するを参照ください。 

▶4.7.個人請求書を PDF ファイルに出力

する 

 

 

  

 印刷対象者の選択はドラックで範囲選択し、 
右クリックメニューから「選択範囲のチェックを ON」

で設定することも可能です 
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個人請求 

4.7. 個人請求書を PDFファイルに出力する 

個人請求書を PDF ファイルに出力することができます。 

※ この機能を使用するには、PDF ファイルを表示できるソフトがインストールされていることが必要

になります。 

  

設定手順 画面 

① 印刷対象利用者を選択し、「一括 PDF」ボ

タンをクリックします。 

 

 

② 出力ファイルを件数で分割するかどうか

を選択し、「確定」ボタンをクリックしま

す。 

選択した利用者の請求書を 1 つのファイ

ルで出力する場合は、「1 つの PDF ファ

イルに全件出力」を選択します。 

件数を指定する場合は「分割して PDF フ

ァイルに出力」を選択し、件数を入力し

ます。 

件数はページ数ではなく、対象利用者選

択リストの件数になります。 

 

③ 出力ファイルの保存先、ファイル名を指

定し、「保存」ボタンをクリックします。 

 

【全件を 1 つのファイルで選択する場合】 

【50 件ごとファイルを分割する場合】 

 印刷対象者の選択はドラックで範囲選択し、 
右クリックメニューから「選択範囲のチェックを ON」

で設定することも可能です 
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設定手順 画面 

④ プリンタ選択ダイアログに「ＯＫ」をク

リックして下さい。 

「ＯＫ」をクリックしても選択したプリ

ンタに出力されることはありません。 

 

 

➢ ③で指定した保存先に、PDF ファイルが

作成されます。分割を選択した場合、自

動的に③で指定したファイル名の後ろに

連番が付いた形でファイルが作成されま

す。 

 

 

 

  

 

【分割を選択した場合】 
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個人請求 

5. ＦＢ出力画面ファンクション 

5.1. 画面説明 

個人請求画面で作成された個人請求データをもとに、口座振替ファイルを作成する為の画面です。 

 

 

項番 区分 項目 説明 

① 対象月 指定したサービス提供月の個人請求額が振替の対象となります。 

② 読込オプシ

ョン 

前月までの未収

金を含める 

チェック時、振替の対象に前月までの未収金も含みます。 

前月までの未収

金を合算する 

チェック時、振替の対象に前月までの未収金を合算します。 

別利用者同一口

座で合算する 

チェック時、複数の利用者の引落口座が同じ場合、1行に合算します。 

委託先 委託先を選択します。 

初期表示は、環境設定で設定した委託先となります。 

③ 出力オプシ

ョン 

金融機関 指定した金融機関に口座を持つ利用者の個人請求額が振替の対象とな

ります。 

1レコード毎に

改行する 

出力される口座振替ファイルのレコード間に改行を追加します。 

④ サービス事業所選択リスト 指定したサービス事業所の個人請求額が振替の対象となります。 

⑤ 操作ボタン 印刷ボタン 委託者レコード、預金レコード、合計レコード一覧を印刷します。 

閉じるボタン 画面を閉じます。 

⑥ 口座振替データ読込 選択された対象月、出力オプション、サービス事業所をもとに口座振

替データの読込を行います。 

⑦ 口座振替ファイル出力 口座振替ファイルを作成・出力します。 

⑧ 全選択ボタン 預金レコード行を全て選択状態にします。 

⑨ 全解除ボタン 預金レコード行の選択を全て解除します。 
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5.2. 口座振替データ作成の作成 

個人請求画面で作成した個人請求データを元に、口座振替データを作成します。 

前月までの未収分を含めた口座振替データの作成も可能です。 

操作手順 画面 

① 対象月を選択します。 

 

② 読込オプションを選択します。 

【出力オプションについて】 

１）前月までの未収金を含める 

前月までの未収金を FB 出力対象とします。 

 

２）前月までの未収金を合算する 

前月までの未収金を当月分と合算します。 

「前月までの未収金を含める」にチェックを 

入れた時のみ選択可能です。 

「前月までの未収金を含める」チェックのみ 

ON の場合は、提供月ごとに行が分かれます。 

 

３）別利用者同一口座で合算する 

  利用者が異なっていても、引落口座が同一の

場合、 

合算します。 

 

③ 特定の委託先を選択して読込を行う場合は

委託先の「…」ボタンをクリックし、委託

先選択画面から委託先を選択します。 

 

④ 対象の事業所を選択します。 

 

⑤ 「口座振替データ読込」ボタンをクリック

します。 

 

 

前月までの未収金を合算する：ON 

前月までの未収金を含める ：ON 

前月までの未収金を合算する：OFF 

 

 

合算された内容は、 

選択ボタンで確認できます。 

同じ利用者でも提供月が異な

る場合、分かれて表示されま

す。 
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操作手順 画面 

➢ 対象月・読込オプションに応じた口座振替

データが表示されます 

 

⑥ 特定の金融機関を選択してファイルの出力

を行う場合は金融機関の「…」ボタンをク

リックします。 

金融機関選択画面から金融機関を選択しま

す。 

➢ 選択した金融機関に応じた口座振替デー

タが再表示されます。 

 

⑦ 必要があれば、引落日などの委託者情報や、

預金情報の変更を行います。 

※ 変更は項目をダブルクリックし、直接

値を変更します。 

※ 引落額の編集は、環境設定＞FB タブ

「FB 出力画面で引落金額の編集を可

能にする」にチェックがある場合の

み、編集可能となります。 

▶請求基本・共通マニュアル＞3.6.6.FB の

環境設定 

 

⑧ 出力する口座振替ファイルのレコード間に

改行を挿入する場合は 「1 レコード毎に

改行する」にチェックを入れます。 

 

⑨ 「口座振替ファイル出力」ボタンをクリッ

クします。 
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操作手順 画面 

➢ 他の端末で請求データの内容が更新され

た場合、メッセージが表示されます。 

メッセージが表示された場合は、再度「口

座振替データ読込」を行い、最新の情報を

取得してください。 

 

➢ 確認画面が表示されます。 

 

⑩ 引落日を設定して 「作成」ボタンをクリッ

クします。 

 

➢ ファイル選択画面が表示されます。 

 

⑪ 保存する任意のファイル名を入力し「保存」

ボタンをクリックします。 
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5.3. 口座振替データ作成後の確認 

口座振替データを作成した請求データについては、各画面で表示される請求状態欄に、口座振替データ

作成済の印「FB」マークが付加されます。 

 

＜個人請求書画面＞ 

 

 

＜請求入金管理画面＞ 

 

 

FB 取込画面では、この「FB」マークの付いた請求データを対象に、口座引き落とし結果取り込み時

の突合処理が行われます。 

 

  

【個人請求書が発行済の場合】 

状態列の幅を広げると[FB]が 

表示されます 

【個人請求書が未発行の場合】 

 

 

「状態」列の幅を広げると 

[FB]マークが表示されます。 
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5.4. 指定した月の未収分を選んで口座振替データを作成する 

口座振替データを作成する場合に、前月以前の未収分を含めることができます。 

その際に、前月以前の未収分が複数ある場合、今回の口座振替データに含めるかどうか個別に指定する

ことが可能です。 

 

操作手順 画面 

① 個別に未収分の請求を設定したい利用者

の行の選択列の「…」ボタンをクリック

します。 

 

➢ FB 出力データ選択画面が表示され、前

月までの未収分の請求データが表示され

ます。 

 

 

② 今回作成する口座振替ファイルに含める

データのみチェックされた状態にしま

す。今回請求しない分のチェックを外し

ます。 

 

※ ここで請求のチェックを外したデータ

は、請求停止の状態になります。 

 

※ 請求できる状態になった場合は、この画

面でチェックを入れるか、請求入金管理

画面で請求停止の状態の解除操作を行っ

てください。 

 

③ 「確定」ボタンをクリックします。 

 

  

➢ 口座振替ファイルの金額が更新されま

す。 
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6. ＦＢ結合画面ファンクション 

6.1. 画面説明 

個人請求画面で作成された個人請求データをもとに、口座振替ファイルを作成する為の画面です。 

 

 

項番 区分 項目 説明 

① ファイル作

成 

口座振替ファイ

ル① 

結合する振替ファイル①を指定します。 

口座振替ファイ

ル② 

結合する振替ファイル②を指定します。 

② 出力オプシ

ョン 

金融機関 指定した金融機関に口座を持つ利用者の個人請求額が振替の対象とな

ります。 

1レコード毎に

改行する 

出力される口座振替ファイルのレコード間に改行を追加します。 

別利用者同一口

座で合算する 

複数の利用者の引落口座が同じ場合、1行に合算します。 

③ 操作ボタン 印刷ボタン 委託者レコード、預金レコード、合計レコード一覧を印刷します。 

閉じるボタン 画面を閉じます。 

④ 口座振替ファイル出力ボタン 口座振替ファイルを作成・出力します。 

⑤ 全選択ボタン 預金レコード行を全て選択状態にします。 

⑥ 全解除ボタン 預金レコード行の選択を全て解除します。 
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6.2. 口座振替データ結合 

2 つの口座振替ファイルを選択して、1 つの口座振替ファイルを作成することができます。 

 

操作手順 画面 

① 結合する口座振替ファイル①②を選択し

ます。 

※ 「･･･」ボタンからファイルを選択し、「開

く」ボタンで選択ができます。 

 

➢ 読み込んだファイル内容がリスト表示さ

れます。 

 

 

② 出力オプションを選択します。 

(通常は変更する必要はありません。) 

 

③ 「口座振替ファイル出力」ボタンをクリ

ックします。 

 

➢ 口座振替データが新規に作成されます。 
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7. 発行済請求書ファンクション 

個人請求書発行画面にて、過去に発行した個人請求書を発行した状態で履歴管理し、確認および再発行

することができます。 

個人請求書発行画面で印刷後、「請求済」に変更された個人請求書が履歴保存の対象となります。 

発行済個人請求書の作成元である個人請求データが削除（請求取消）されても、発行済個人請求書の履

歴は残ります。 

7.1. 画面説明 

 
項番 区分 項目 説明 

① 利用者指

定 

利用者を指定して検索 チェック時、利用者を特定して発行済請求書の検索を行います。 

利用者ボタン クリックにて利用者選択画面が表示され、利用者の特定を行います。 

② 検索対象 表紙 発行済表紙を検索対象とします。 

請求書 発行済請求書を検索対象とします。 

領収書 発行済領収書を検索対象とします。 

③ 日付検索 サービス提供月で検索 チェック時、サービス提供月を期間指定して発行済請求書の検索を行います。 

期間 サービス提供月の検索期間を指定します。 

請求月で検索 チェック時、請求月を期間指定して発行済請求書の検索を行います。 

期間 請求月の検索期間を指定します。 

請求書発効日で検索 チェック時、請求書発効日を期間指定して発行済請求書の検索を行います。 

期間 請求書発効日の検索期間を指定します。 

④ サービス事業所選択リスト 指定したサービス事業所が検索範囲の対象となります。 

⑤ 印刷対象

選択 

全選択ボタン 発行済請求書一覧の印刷チェックを全て ONにします。 

全解除ボタン 発行済請求書一覧の印刷チェックを全て OFFにします。 

⑥ 検索実行ボタン ①～④で指定した条件をもとに発行済み請求書履歴の検索を行い、発行済請

求書一覧の表示を行います。 

⑦ 発行済請求書一覧 履歴として保存された発行済請求書を一覧表示します。 

⑧ 再発行日付を印字する チェックすると再発行の日付を印字します。 

⑨ 印刷ボタン 現在表示されている請求書を印刷します。 

⑩ 一括印刷ボタン 発行済請求書一覧の印刷チェックが入っている請求書を全て印刷します。 

⑪ 閉じるボタン 画面を閉じます。 

⑫ プレビューエリア 発行済請求書一覧で選択された請求書をプレビュー表示します。 
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7.2. 発行済個人請求書が保存されるタイミング 

発行済個人請求書が保存されるタイミングについて説明します。 

個人請求書発行ファンクションにて以下の処理を行った場合に発行済個人請求書が作成されます。 

 

操作手順 画面 

① 個人請求書発行画面にて、印刷対象を選択

し、「印刷」ボタンまたは「一括印刷」ボタ

ンをクリックします。 

 

② 印刷終了後に、「請求済に更新しますか？」

という確認画面が表示されますので、｢は

い｣をクリックしてください。 

 

➢ 請求済に更新された請求書が発行済請求

書として保存されます。 

※ 発行済請求書として保存されるのは、 

「請求前」→「請求済」、または、 

「入金済」→「領収済」に状態が変更され

る請求書・領収書のみとなります。 

※ 表紙は、印刷した表紙が対象になります。 
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7.3. 発行済個人請求書の確認 

発行済個人請求書の確認手順について説明します。 

操作手順 画面 

① 検索条件を指定します。 

以下の項目毎のフィルタ検索が可能です。 

・ 利用者 

・ 検索対象(表紙・ 請求書・領収書)  

・ サービス提供月範囲 

・ 請求月範囲 

・ 請求書発行日範囲 

・ サービス事業所 

※ 表紙は表紙を印刷する設定をした時のみ

選択できます。 

▶4.4.表紙を出力する 

 

② 「検索実行」をクリックします。 

 

 

③ 条件に該当する発行済請求書履歴が一覧表

示されます。 

※ 検索された発行済請求書の再印刷を行う

ことも可能です。 

※ 「印刷」ボタンをご利用の場合は、画面表

示されている請求書・領収書が印刷されま

す。 

※ 「一括印刷」ボタンをご利用の場合は、発

行済請求書一覧の中で印刷対象にチェッ

クを入れてください。 

 

 

 

【利用者選択】 「利用者」ボタンをクリックし、 

利用者選択画面から、利用者を 

選択し、「確定」ボタンをクリック

します。 

 


