
 

 

 

 

スマクラ版バージョン２ 

介護保険請求システム操作マニュアル 

 

 

 

福祉用具貸与 
 

株式会社富士データシステム 



 

 2 

福祉用具貸与 

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

 

 

はじめに 

 

本書は、「ちょうじゅ」の福祉用具貸与サービス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。 

 

 

 

 

  

登録商標について 

Microsoft、Windows、Excel は、米国 Microsoft Corporation の米国及びその他の国における登録商標、または商標です。 

Adobe、Adobe Reader は Adobe Systems Incorporated の商標です。 

Apple、Apple ロゴ、Mac OS、iPhone、iPod touch、iPad、iOS、および iTunes は米国アップル社の登録商標です。 

その他、本書に記載されている会社名、製品名は、各社の登録商標または商標です。 
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No 変更年月日 版数 変更内容 

1 平成 25年 10月 31日 4.0 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 

・利用実績表の利用者名伏字機能追加 

3 平成 27年 11月 30日 4.2 利用実績票レイアウト変更に伴い画像差替 

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. 福祉用具マスタについて 

福祉用具の商品をマスタ管理します。 

福祉用具マスタについては、マスタ管理及び請求業務管理の事業所マスタから起動できます。 

TAIS コードはマスタで管理できます。 

1.1. 福祉用具貸与サービス事業所 請求フロー 

 

1.2. 画面構成について 

福祉用具マスタの画面を説明します。 

 

項番 項目 説明 

① 各種フィルタ 
サービスコード、キーワード、メーカー名称、課税または非課税、保険対象または

保険非対象、現在有効な情報のみを一覧に表示する情報を絞り込みます。 

② 登録済み福祉用具一覧 登録されている福祉用具の商品情報が一覧表示されます。 

③ 操作ボタン 画面を印刷、閉じる、情報を追加、編集、複写、削除を行うボタンです。 
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福祉用具の画面を説明します。 

 

 

 

項番 区分 項目 説明 

① マスタ情報 ID ちょうじゅ上の管理番号です。現在使用中の ID の最大値＋1 の値

が自動入力されます。 

使用しない 商品を使用しなくなった場合にチェックを入れます。 

ソート番号 ソート順を指定できます。商品新規追加時は「0」ですが、他の商

品と同じ番号でも問題ありません。 

② 商品情報入

力欄 

サービスコード サービスコードを選択します。 

TAIS コード TAIS コードまたは JAN コード(メーカー＋型番)を入力します。 

商品略称 商品略称を入力します。提供表や個人請求書には、商品略称が  

表示されます。 

商品名称 商品名称を入力します。 

単位数 単位数を入力します。 

保険請求をしない 保険請求をしない商品の場合、チェックを入れます。 

課税 非課税か課税か選択します。 

メーカー名称 メーカー名称を入力します。 

型番 型番を入力します。 

③ 有効期限を指定する 商品の有効期限を指定します。有効期限を区切ることで同じ ID が

使用できるため、商品名称や単位数が変更された場合など履歴管理

できます。 

④ 更新情報 更新日と更新者が表示されます。 

※ 「使用しない」にチェックを入れた商品や有効期限の切れた商品は、福祉用具マスタ画面から非表

示になります。「有効のみ表示」のチェックを外すと、非表示となった商品が表示されるようにな

ります。非表示となっていた商品は背景色が灰色になります。 
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2. 福祉用具情報の管理 

福祉用具マスタに商品を登録することで、利用票・利用票（別表）、提供票・提供票（別表）、個人請求

書に商品名を表示させることができます。 

※ 居宅介護支援事業所、福祉用具事業所どちらでもご利用できます。 

2.1. 福祉用具マスタに商品を登録する 

福祉用具マスタに新しく商品を登録します。 

操作手順 画面 

① マスタ管理②＞事業所マスタの「福祉用具

マスタ」ボタンもしくは、請求業務管理＞

事業所マスタの「福祉用具マスタ」ファン

クションから福祉用具マスタ画面を起動

します。 

 

➢ 福祉用具マスタ画面が表示されます。 

 

② 「追加」ボタンをクリックします。 

 

➢ 福祉用具画面が表示されます。 

 

③ サービスコードを選択後、商品名等を入力

し、「確定」ボタンをクリックします。 

 

 

 

【事業所マスタ】 

 

【マスタ管理②】 
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操作手順 画面 

④ 保存メッセージが出力されるので、「OK」

をクリックします。 

➢ 商品が追加されます。 
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2.2. 商品情報を修正する 

既に登録されている福祉用具の商品情報の変更を行います。 

操作手順 画面 

① 「編集」ボタンをクリックします。 

 

② 必要な項目を修正し、「確定」ボタンをク

リックします。 

 

③ 保存メッセージが出力されるので、「OK」

をクリックします。 

 

➢ 商品情報が変更されます。  

 

 

 

 

 

  

 



 

 10 

福祉用具貸与 

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

 

 

2.3. 商品情報を複製し登録する 

既に登録されている福祉用具の商品情報を用いて、新たな商品情報を追加します。 

操作手順 画面 

① 「複写」ボタンをクリックします。 

 

➢ ID のみ変更された情報が表示されます。 

② 必要な項目を修正し、「確定」ボタンをク

リックします。 

 

※ ID は、現在使用中の ID の最大値＋1の値

が自動入力されます。 

 

③ 保存メッセージが出力されるので、「OK」

をクリックします。 

 

➢ 商品情報が保存されます。  
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2.4. 商品情報を削除する 

登録されている福祉用具の商品情報を削除します。 

操作手順 画面 

① 削除する商品情報を選択し、「削除」ボタ

ンをクリックします。 

 

② 「はい」をクリックします。 

 

 

【注意】 

すでに予定・実績等で使用した福祉用具 

は、削除できません。削除しようとするとメッ

セージが表示され、福祉用具を使用しない状態

にするかを設定できます。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

削除時のチェック 

 既に予定や実績が作成されている福祉用具は削除できません。 

使用しなくなった福祉用具は、有効期間を指定するか、ID 横の「使用しない」 

にチェックを入れてください。 
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3. フィルタ機能 

福祉用具マスタでは、一覧に表示する商品を、各種フィルタにて絞り込み表示できます。 

 

3.1. サービスコードによる絞り込み 

 サービスコードにて一覧を絞り込んで表示します。 

操作手順 画面 

① コンボボックスで該当するサービスコー

ドを選択します。 

 

② 一覧に選択したサービスコードの福祉用

具のみ表示されます。 

 

③ 解除する場合は、コンボボックスで「(ｻｰﾋﾞ

ｽｺｰﾄﾞ)」を選択します。 
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3.2. キーワードによる絞り込み 

特定のキーワードを入力し、一覧を絞り込んで表示します。 

操作手順 画面 

① キーワードを入力し、キーボードの

Enter キーを押します。  

② 一覧に入力したキーワードに該当する福

祉用具のみ表示されます。 

 

③ 解除する場合は、キーワードを削除して

Enter キーを押すか、「消しゴム」ボタン

をクリックします。 
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3.3. メーカー名称による絞り込み 

メーカー名を選択して、一覧を絞り込んで表示します。 

操作手順 画面 

① コンボボックスで絞り込みたいメーカー

名称を選択します。 

 

➢ 各商品マスタのメーカー名称に登録して

ある名称が自動的にリストに表示されま

す。 

 

② 一覧に選択したメーカー名称の福祉用具

のみ表示されます。 

 

③ 解除する場合は、コンボボックスで「(ﾒｰｶ

ｰ名称)」を選択します。 
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3.4. 課税/非課税による絞り込み 

課税／非課税の条件にて、一覧を絞り込んで表示します。 

操作手順 画面 

① コンボボックスで課税、または非課税を

選択します。 

 

② 対象の福祉用具のみ一覧に表示されま

す。 

 

③ 解除する場合は、コンボボックスで「(課

税)」を選択します。 
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3.5. 保険請求の有無による絞り込み 

保険請求する／しないの条件にて、一覧を絞り込んで表示します。 

操作手順 画面 

① コンボボックスで保険請求「する」、また

は「しない」を選択します。 

 

② 対象の福祉用具のみ一覧に表示されま

す。 

 

③ 解除する場合は、コンボボックスで「(保

険請求)」を選択します。 
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3.6. 有効のみ表示による絞り込み 

現在有効な福祉用具のみ、絞り込んで表示します。 

操作手順 画面 

① 有効のみ表示にチェックします。 

 

② 有効な福祉用具のみ一覧に表示されます。 

 

③ 有効な福祉用具以外も表示する場合には、

チェックをはずします。 

 

➢ 使用しないにチェックが入っている商品、

および期間が切れている商品が、グレーの

行で表示されます。 
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4. その他の機能 

4.1. 一覧印刷 

現在表示している一覧が印刷できます。 

操作手順 画面 

① 「印刷」ボタンをクリックします。 

 

② 印刷プレビューが表示されます。 

 

③ 「印刷開始」ボタンをクリックします。 

 

➢ 印刷画面が表示されます。 

➢ 印刷プレビューより、Excel、CSV に出力

することが可能です。 

 

 

4.2. ソート機能 

ヘッダをクリックすることで、ソートすることができます。 

クリックするごとに降順・昇順が入れ替わります。 
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5. 算定基礎・給付管理・実績管理での福祉用具マスタについて 

福祉用具貸与事業所の算定基礎・給付管理・実績管理、または介護支援事業所の給付管理からサー

ビス追加を行った場合、福祉用具マスタより商品選択を行います。 

 

項番 区分 項目 説明 

①  表示設定 提供事業所 提供事業所名が表示されます。 

商品名非表示 一覧にて商品名を表示/非表示を設定します。 

商品名を非表示にすると、登録済み福祉用具一覧にはサービス行のみ表

示が残ります。(黄色) 

②  各種フィルタ サービスコード サービスコードにて、一覧を絞り込んで表示します。 

キーワード 特定のキーワードにて一覧を絞り込んで表示します。 

メーカー名称 メーカー名称にて、一覧を絞り込んで表示します。 

課税 課税／非課税の条件にて、一覧を絞り込んで表示します。 

保険対象 保険請求する／しないの条件にて、一覧を絞り込んで表示します。 

有効のみ表示 有効のみに絞り込んで表示します。 

③  登録済み福祉用具一覧 登録されている福祉用具の商品情報が一覧表示されます。 

④  操作ボタン 全選択、全解除、福祉用具追加、計算方法選択、確定、キャンセルを行

います。 
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5.1. 福祉用具の実績管理をする 

福祉用具マスタを使って、算定基礎の登録や実績管理をします。 

操作手順 画面 

① 「サービス追加」ボタンをクリックしま

す。 

 

➢ 福祉用具画面が表示されます。 

② 商品ごと登録したい場合は、商品行（白）

にチェックを入れます。 

 

➢ サービス行のみ表示させたい場合 

「商品名非表示」にチェックを入れると、

商品行が非表示になり、サービス行のみ表

示されます。 

 

③ サービスごと登録したい場合は、サービス

行（黄）にチェックを入れます。 

 

 

④ 「計算方法」を選択します。 

 

⑤ 「確定」ボタンをクリックします。 

 

⑤ サービス行が登録されます。 

 

商品ごと登録した場合、サービス名の後ろ

に商品名が表示されます。 
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操作手順 画面 

➢ 個人請求書の表示について 

商品ごと登録した場合は、サービス名の後

に商品名が表示されます。 

（表示文字数に制限があるため、一部のみ

表示になる場合があります。） 
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5.2. 福祉用具専用入力画面 

5.2.1. サービスの登録 

算定基礎・給付管理・実績管理にて福祉用具貸与サービスを追加した場合、福祉用具専用入力画面

が表示されます。 

 

 

説明 画面 

➢ 福祉用具マスタより、商品(白色行)を選択

した場合 

 

 商品情報が表示されます。 

 単位は直接入力できません。 

 合計は、単位と計算方法より自動で算出さ

れます。 

 

 

➢ 福祉用具マスタより、サービス行(黄色行)

を選択した場合 

 

 商品情報は表示されません。 

 単位は直接入力してください。 

 合計は、単位と計算方法より自動で算出さ

れます。 

 商品ボタンより、商品を選択することも可

能です。  

福祉用具専用入力画面 
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5.2.2. 単位数の計算方法 

 

No. 計算方法 計算式 計算例 

①  全額 単位数で計算します   単位数 = 3100単位 

②  半額 単位数の半額で計算します 

 

単位数 = 3100単位 

 

③  日割(月日数) 月日数で割り算した結果で計算し

ます 

 

単位数   = 3100単位  

月日数   = 31日 

算定日数  = 10日 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

④  日割(30日) 30 日で割り算した結果で計算しま

す 

 

単位数   = 3100単位 

算定日数  = 10日 

 

⑤  日割(31日) 31 日で割り算した結果で計算しま

す 

 

単位数   = 3100単位 

算定日数  = 10日 

 

⑥  日割(日額) 単価で計算します 

地域単価 = 10円 固定 

 

 

単価   = 3100単位 

算定日数 = 10日 

 

 

  

四捨五入 (
単位数

2
) 四捨五入 (

3100単位

2
) = 1550 円 

四捨五入((
単位数

月日数
)  × 算定日数)    

四捨五入 ((
3100単位

31日
)  ×10日) ＝ 1000 円 

  

 四捨五入 ((
単位数

30日
)  × 算定日数)    

   四捨五入 ((
3100単位

30日
)  × 10日) = 1033 円 

 四捨五入 ((
単位数

31日
)  × 算定日数)    四捨五入 ((

3100単位

31日
)  ×10日)  =  1000 円 

(四捨五入 (
単価

地域単価
))  × 算定日数   (四捨五入 (

3100円

10円
))  × 10日 = 3100 円 
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5.3. 福祉用具追加について 

サービス追加時に商品情報が追加できます。 

操作手順 画面 

① 「福祉用具追加」ボタンをクリックしま

す。 

 

➢ 追加方法は福祉用具マスタ管理画面と同

様です。 

※ 編集・削除は行えません。 

▶2.1. 福祉用具マスタに商品を登録する 
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福祉用具貸与  

5.4. 利用実績表 

居宅介護支援事業所へ福祉用具の利用実績を報告するための「サービス利用実績表」を印刷する機

能です。 

5.4.1. 画面説明 

 

 

項番 区分 項目 説明 

①  フィルタ 居宅支援事業所でフィルタします。 

②  全選択・全解除 

利用者表示 

全選択・全解除 利用実績表一覧の選択の全選択、全解除ができます。 

利用者表示 利用実績表一覧にて利用者を表示します。初期値でチェックが入ってい

ます。 

③  利用実績表一覧 対象の事業所、ケアマネジャー、利用者の一覧です。 

④  検索 事業所名、ケアマネ氏名、利用者名のキーワード検索ができます。 

⑤  操作ボタン 作成年月日を表

示しない 

チェックを入れるとページ右上の作成年月日が非表示となります。 

利用者名を伏字

にする 

チェックを入れると利用者名が伏字になります。 

設定 設定ボタンより、案内文が編集できます。 

印刷 選択している利用実績表を印刷します。 

一括印刷 利用実績一覧でチェックの入った利用実績表を一括で印刷します。 

閉じる 画面を閉じます。 

⑥  印刷プレビュー 利用実績表一覧で選択されている事業所、ケアマネ、または利用者の利

用実績表の印刷プレビューを表示します。 
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5.4.2. 操作手順 

 

操作手順   画面 

① 実績管理より「利用実績表」ファンクショ

ンを起動します。 

 

➢ 利用実績表が表示されます。 

 

② 印刷対象を選択し、「一括印刷」ボタン又

は「印刷」ボタンをクリックします。 

印刷対象は事業所、ケアマネジャー単位で

指定できます。 

 

※ 「利用者名を伏字にする」にチェックをす

ると利用者名が伏字で表示されます。 

 

➢ 「印刷」ボタンを選択した場合 

現在表示されている事業所・利用者が印刷

対象となります。 

 

➢ 「一括印刷」ボタンを選択した場合 

利用実績表一覧でチェックを入れた複数

の利用者・事業所をまとめて印刷できま

す。 

 

 

 

印刷対象の事業所、ケアマネジャー、

利用者の検索ができます。 

「利用者表示」にチェックを入れると 

利用者名がリスト上に表示されます。 

※リストの背景色は表示対象により異なります。 

事業所…青 ケアマネジャー…黄色 利用者…なし 

 


