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はじめに 

 

本書は、「クレヨン」総合支援給付費等システムに関する操作説明書です。 

 

本操作説明書の著作権・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。 

 

※ 本操作説明書の取り扱いについては、「クレヨン利用契約書」で定める通りと致します。 
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No 変更年月日 版数 変更内容 

1 平成 27 年 5 月 31 日 4.0 分割版作成 

2 平成 27 年 12 月 4 日 4.1 ログアウト機能追加 

請求書関連設定画面変更 

代理受領書レイアウト設定機能追加 

3 平成 29 年 3 月 31 日 4.2 環境設定 提供実績記録表 設定追加に対応 
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1. クレヨン総合支援給付費等請求システムの機能 

1.1. 対象となるサービス 

クレヨン総合支援給付費等請求システムでは、下記の総合支援法サービスおよび障害児施設サービス

の請求処理を行うことができます。 

 

総合支援法サービス 

 

 

 

 

児童福祉法サービス（障害児施設サービス） 

11 居宅介護  55 

 

 

障害児相談支援 

12 重度訪問介護  61 児童発達支援 

13 行動援護  62 医療型児童発達支援 

15 同行援護  63 放課後等デイサービス 

21 療養介護  64 保育所等訪問支援 

22 生活介護  71 障害児入所支援 

24 短期入所  72 医療型障害児入所支援 

32 施設入所支援    

33 共同生活援助    

34 宿泊型自立訓練    

41 自立訓練（機能訓練）    

42 自立訓練（生活訓練）    

43 就労移行支援 

 

 

   

44 就労移行支援（養成施設）    

45 就労継続支援（Ａ型）    

46 

52 

就労継続支援（Ｂ型） 

計画相談支援 

   

  52 計画相談支援    

53 地域移行支援    

54 地域定着支援    

    

※ 地域生活支援事業の各種サービスについ

ては、市町村ごとに単位数・計算方法や

請求 

等の様式が異なるため、個別にご相談さ

せていただきます 

 

 

➢ 地域生活支援事業の各種サービスについては、市町村ごとに単位数・計算方法や請求等の様

式が異なるため、個別にご相談させていただきます。 
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1.2. 出力可能な帳票の種類 

 

区分 帳票名  

総合支援法 

請求関係 

 

 

 

 

 

 

 

介護給付費・訓練等給付費等請求書 省令様式 

介護給付費・訓練等給付費等明細書（グループホーム以外） 省令様式 

介護給付費・訓練等給付費等明細書（グループホーム） 省令様式 

特例介護給付費・特例訓練等給付費等請求書 省令様式 

特例介護給付費・特例訓練等給付費等明細書 省令様式 

サービス提供証明書 参考様式 

代理受領通知書 弊社独自 

地域相談支援給付費明細書  

特例計画相談支援給付費請求書  

実績記録票関係 居宅介護サービス提供実績記録票  

行動援護サービス提供実績記録票  

重度訪問介護サービス提供実績記録票  

同行援護サービス提供実績記録票  

短期入所サービス提供実績記録票  

生活介護サービス提供実績記録票  

施設入所支援サービス提供実績記録票  

自立訓練（機能訓練）サービス提供実績記録票  

自立訓練（生活訓練）サービス提供実績記録票  

宿泊型自立訓練サービス提供実績記録票  

就労移行支援サービス提供実績記録票  

就労継続支援サービス提供実績記録票  

共同生活援助サービス提供実績記録票  

地域移行支援サービス提供実績記録票  

地域定着支援サービス提供実績記録票  
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区分 帳票名  

上限額管理関係 利用者負担上限額管理結果票  

利用者負担額一覧表  

契約内容関係 契約内容（障害福祉サービス受給者証記載事項）報告書  

障害児施設 

請求関係 

障害児通所給付費・入所給付費等請求書情報 省令様式 

障害児通所給付費・入所給付費等明細書情報 省令様式 

特例障害児通所給付費等請求書情報  

特例障害児通所給付費等明細書情報  

障害児相談支援給付費請求書情報  

特例障害児相談支援給付費請求書情報  

障害児施設 

提供実績記録票 

障害児入所支援サービス提供実績記録票  

児童発達支援サービス提供実績記録票  

医療型児童発達支援サービス提供実績記録票  

放課後等デイサービス提供実績記録票  

保育所等訪問支援サービス提供実績記録票  

個人請求関係 請求書・領収書・請求書（控）・領収書（控） 

※領収書（控）は A4版のみの機能となります。 

弊社独自 
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2. 運用の流れ 

2.1. 基本運用フロー【施設入所系サービス・居住系サービス】 

 

新規入所 随時・目次 請求時期 

利用者台帳 

記録管理システム 

スケジュール 

基本情報 

実績管理 

市町村請求 

個人請求 

 

総 

合 

支 

援 

給 
付 

費 

請 

求 

シ 

ス 

テ 

ム 

新規利用者登録 

請求関連項目 

の記録入力 

部屋割りの登録 

居室移動登録 

入院の登録 

外泊の登録 

受給者証の登録 

入退所履歴の登録 

受給者証登録･編集 

･利用者負担上限月額 

･Ａ型減免 

･補足給付 

･減免 

･支給量 

  等々 

取込 

利用状況 

入退所から取込 

実費自動算定 

実費の入力 

実績データ 

補足給付データ 

実費実績データ 

実績記録票作成 

提供実績記録票 

自動作成 

自動作成 

自動作成 

請求書･明細書作成 

請求書作成 

請求書 

明細書 

請求書 

領収書 

請求データ 
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2.2. 基本運用フロー【施設通所系サービス（出欠管理を行っていない場合）】 

 

新規入所 随時・目次 請求時期 

利用者台帳 

記録管理システム 

スケジュール 

基本情報 

実績管理 

市町村請求 

個人請求 

 

総 

合 

支 

援 

給 

付 
費 

請 

求 

シ 

ス 

テ 

ム 

新規利用者登録 

請求関連項目 

の記録入力 

ｽｹｼﾞｭｰﾙの登録 

入院の登録 

外泊の登録 

受給者証の登録 

入退所履歴の登録 

受給者証登録･編集 

･利用者負担上限月額 

･Ａ型減免 

･減免 

･支給量    等々 

取込 

利用状況 

入退所から取込 

実費自動算定 

実費の入力 

実績データ 

実費実績データ 

実績記録票作成 

提供実績記録票 

自動作成 

自動作成 

請求書･明細書作成 

請求書作成 

請求書 

明細書 

請求書 

領収書 

請求データ 

実績の確認･修正 

利用者負担額一覧表 

利用者負担額一覧表 

※上限管理対象者のみ 
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2.3. 基本運用フロー【施設通所系サービス（出欠管理を行っている場合）】        

 

新規入所 

 

随時･月次･日次 

 
請求時期 

利用者台帳 

記録管理システム 

スケジュール 

基本情報 

実績管理 

市町村請求 

個人請求 

 

総 

合 

支 

援 

給 

付 
費 
請 

求 

シ 

ス 

テ 

ム 

新規利用者登録 

請求関連項目 

の記録入力 

ｽｹｼﾞｭｰﾙの登録 

受給者証の登録 

入退所履歴の登録 

受給者証登録･編集 

･利用者負担上限月額 

･Ａ型減免 

･減免 

･支給量    等々 

入退所から取込 

実費自動算定 

実費の入力 

実績データ 

実費実績データ 

実績記録票作成 

提供実績記録票 

自動作成 

自動作成 

請求書･明細書作成 

請求書作成 

請求書 

明細書 

請求書 

領収書 

請求データ 

実績の確認･修正 

利用者負担額一覧表 

利用者負担額一覧表 

※上限管理対象者のみ 

メニュー･日誌 

出欠チェック 
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2.4. 基本運用フロー【訪問通所系サービス】 

 

新規入所 

 

随時･月次･日次 

 
請求時期 

利用者台帳 

メニュー･日誌 

基本情報 

実績管理 

市町村請求 

個人請求 

 

総 

合 

支 

援 

給 

付 
費 

請 

求 

シ 

ス 

テ 

ム 

新規利用者登録 

受給者証の登録 

入退所履歴の登録 

受給者証登録･編集 

･利用者負担上限月額 

･Ａ型減免 

･減免 

･支給量    等々 

現場の実績を書込 

実費自動算定 

実費の入力 

実績データ 

実績記録票作成 

提供実績記録票 

自動作成 

自動作成 

請求書･明細書作成 

請求書作成 

請求書 

明細書 

請求書 

領収書 

請求データ 

実績の確認･修正 

利用者負担額一覧表 

利用者負担額一覧表 

※上限管理対象者のみ 

連携機能 

実費実績データ 

週間予定 月間計画 

実施ﾁｪｯｸ 

現場の計画･実績ﾃﾞｰﾀ 
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2.5. 基本運用フロー【上限額管理事業所（相談支援事業所含む）】 

 

 

 

随時･月次･日次 

 
請求時期 

基本情報 

上限額管理 

実績管理 

市町村請求 

 
 

総 

合 

支 

援 

給 

付 

費 

請 

求 

シ 

ス 

テ 

ム 

受給者証情報の登録 

･上限額管理事業所 

･モニタリング日 等々 

上限管理 

上限管理結果表 

上限額管理加算の入力 

請求書･明細書作成 

請求書 

請求明細書 

請求書･明細書作成 

 

サービス利用計画 

作成費請求書 

 

【相談支援事業所の場合】 

他事業所の負担額を入力 

他事業所から利用者 

負担額一覧表 

【訪問通所系サービス事業者が上限管理を行う場合】 

他事業所へ 
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3. 請求・入金の流れ 

3.1. 国保請求、個人請求の流れ 

市町村への請求情報および、個人への請求情報を（明細含めて）データベースに保存し、保存した

データにて請求入金処理、ステータス管理を行うようになります。 

 

3.2. ステータス管理について 

 

個人請求 

 

請求書作成 

請求書発行 

(請求書印刷) 

請求入金管理 

請求取消 

請求取消 

過入金突合 

入金取消 

入金処理 

※入金取消を行わず、請求取消

のみ行った場合、その入金デー

タは過入金データとして残り

ます 

 

※過入金データは未入金の請

求データと突合して入金処理

ができます 

 

FB 出力 

※FB 対象 

 FB 取込 

※FB ﾃﾞｰﾀは FB 取込により

入金処理が行われます 

 

利用者向け 

請求書 

請求書発行 

(領収書印刷) 

※A4 版のみ 

 

明細書作成 

請求書作成 

伝送データ送出 

国保連 

伝送データ 

国保請求 請求入金管理 

請求取消 

請求取消 

過入金突合 

入金取消 

入金処理 

※入金取消を行わず、請求取消

のみ行った場合、その入金デー

タは過入金データとして残り

ます 

 

※過入金データは未入金の請

求データと突合して入金処理

ができます 
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4. 共通機能 

4.1. 請求システム画面構成 

 

項番 区分 項目 説明 

① 事業所選択 請求業務を行う事業所を選択します。 

② 対象月選択 請求業務を行う対象月を選択します。 

③ 

ナビゲー

ション 

ボタン 

基本情報 
利用者の基本情報や介護保険情報等の個別基本情報を登録します。 

▶基本情報マニュアル 

上限額管理 
利用状況、上限額の管理・調整を行います。 

▶上限額管理/実績管理マニュアル  

実績管理 
サービス事業所における計画・実績の作成、記録システムとの連携を行います。 

▶上限額管理/実績管理マニュアル 

国保請求 
国保伝送データの作成や、請求明細・請求書の印刷を行います。 

▶国保請求マニュアル 

個人請求 
利用者宛ての請求書印刷や、ファームバンキング用ファイルの作成を行います。 

▶個人請求マニュアル 

請求入金管理 
利用者単位で、国保への請求額、個人への請求額および、それぞれの入金額な

どを管理できます。           ▶請求入金管理マニュアル 

④ 氏名リスト ①で選択した事業所に登録されている利用者を表示します。 

⑤ 編集エリア ナビゲーションボタン毎の画面を表示します。 

⑥ ファンクションボタン 
各種一覧表・データ連携等のファンクションボタンです。 

ナビゲーションボタン毎に切り替わります。 
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4.2. 事業所選択 

ネットワーク内の事業所を選択することができます。 

 

4.2.1. 請求業務を行う事業所の選択 

事業所選択のリストに事業所を追加する手順です。 

操作手順 画面 

① 「事業所」ボタンをクリックします。 

 

➢ 事業所選択画面が表示されます。 

 

② 請求業務を行う事業所にチェックを入れ、

「確定」ボタンをクリックします。 

 

➢ 選択された事業所が選択できるようにな

ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

「▼」クリック

で切り替え 

 

事業所選択画面の水色表示 

事業所選択画面では、「クレヨン」を起動する際にログインした事業所に関連づいている事業

所が水色で表示されます。 

関連設定は、【事業所マスタ】の「関連事業所」にて行います。 
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4.2.2. 選択された事業所の切り替え 

 事業所選択のリストに複数の事業所を設定した場合の事業所切り替え手順です。 

操作手順 画面 

① 事業所表示欄の右にある「▼」ボタンをク

リックします。 

 

 

② 事業所リストが表示されるので、請求業務

を行う事業所を選択します。 

 

➢ 選択した事業所名が表示されます。 
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4.3. 対象年月選択 

請求業務を行う対象の年月を指定します。 

 
 

 

4.3.1. 月送りボタン 

１ヶ月単位で月送りを行って、年月を指定する方法です。 

操作手順 画面 

 
前月を検索して表示します。 

 
次月を検索して表示します。 
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4.3.2. カレンダーボタン 

カレンダーを表示して、年月を指定する方法です。 

操作手順 画面 

① 「カレンダー」ボタンをクリックします。 

 

➢ カレンダーツールが表示されます。 

 

② 左右の「◀」「▶」ボタンで年月を指定します。 

「◀」ボタンをクリックすると過去日付に、

「▶」ボタンをクリックすると未来日付に移

動します。 

 

③ 対象の日付を選択します。  

④ 「確定」ボタンをクリックします。 

 

 

 

4.3.3. 直接入力 

直接入力により、年月を指定する方法です。 

操作手順 画面 

① 対象年月欄をクリックして直接数字を入力

し、キーボードの「Enter」キーを押下し

ます。 

 

➢ 入力した年月に移動します。 
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4.4. 利用者一覧の表示 

画面の一番左に登録されている利用者が一覧表示されます。 

 

 

4.4.1. 対象者検索 

利用者一覧に表示される検索条件を変更することができます。 

操作手順 画面 

① 画面左上の「対象者検索」ボタンをクリッ

クします。 

 

➢ 検索画面が表示されます。 

検索条件の項目説明は、次ページをご参照

ください。 
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＜検索条件の項目説明＞ 

 

項番 項目 説明 

①  
登録状態による

検索 

基本情報画面に表示されている利用状況をもとに対象者を検索します。 

「利用者」：有効な所属履歴が登録されている状態 

「中止者」：過去有効な所属履歴があり、現在は有効な所属履歴がない状態 

【データ元】基本情報＞基本情報 

②  
対象月認定状況

による検索 

チェックすることにより、利用可能となります。 

対象月の認定状況をもとに対象者を検索します。 

【データ元】基本情報＞受給者証情報 

 

③  
対象月入力状況

による検索 

チェックすることにより、利用可能となります。 

対象月の入力状況をもとに、対象者を検索します。 

④  
利用者のユニッ

トによる検索 

利用者が所属している組織（ユニット）をもとにして、対象者を検索します。 

⑤  
グループによる

検索 

記録システム側で使用しているグループ登録状況をもとにして、対象者を検索します。 

⑥  
全ての登録者を

検索 

登録されている利用者全員を対象に検索します。 
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「対象月」とは 

対象月は、請求システムにて設定している年月をさしています。 

請求システム画面上部に表示されている年月です。 

   

「市区町村」について 

市区町村毎の検索は、「市区町村」ボタンで表示されるリストから選択します。 

リストの市区町村は「市町村マスタ」にて指定されているものが表示されます。 

「グループ」について 

入所系サービスでは、フロアやユニット、クラブ活動等のグループ分けで使用し、通所系

サービスでは、曜日別の利用グループ等で使用している情報です。 
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4.4.2. 利用者選択（虫眼鏡） 

画面左の利用者一覧から、指定した利用者を選択します。 

操作手順 画面 

① 画面左上の「虫眼鏡」ボタンをクリックし

ます。 

 

➢ 利用者選択画面が表示されます。 

 

② 五十音ボタンをクリックして、利用者を絞

り込みます。 

 

※ 左上の欄に「利用者名」を直接入力するこ

とで、利用者を検索することもできます。 

※ 直接入力の検索は、カナ・漢字どちらにも

対応しています。  

③ 利用者名を選択します。 

 

④ 「確定」ボタンをクリックします。 

 

➢ 指定した利用者が選択されます。 
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4.4.3. 利用者一覧における状況表示機能について 

利用者名左側にある３つのマスに請求等の状況が表示されます。 

 

 

１列目：計画・実績入力状況 

 

白   … 計画未作成・実績未入力の状態 

オレンジ… 計画作成済・実績未入力の状態 

青   … 計画作成済・実績入力済の状態 

※実績管理ページもしくは請求入金管理ページで計画・実績の状況を入力す

ることができます。 

２列目：国保請求・入金状況 

 

白   … 未入力、「保留」の状態 

オレンジ… 国保請求「請求済」、未入金の状態 

薄い青 … 国保請求「一部入金」の状態 

青   … 国保請求「入金済」の状態 

赤   … 国保請求「返戻」「過誤」「取下」の状態 

黄   … 国保請求「その他」の状態 

グレー … 国保請求「市町村請求しない」の状態 

※国保請求ページもしくは請求入金管理ページで国保請求・入金の状況を入

力することができます。 

３列目：個人請求・入金状況 

 

白   … 未請求、未入金の状態 

オレンジ… 個人請求「請求済」、未入金の状態 

薄い青 … 個人請求「一部入金」の状態 

青   … 個人請求「入金済」の状態 

赤   … 請求取消理由「返戻」「過誤」「取下」の状態 

黄   … 請求取消理由「その他」の状態 

グレー … 「個人請求しない」の状態 

※個人請求ページもしくは請求入金管理ページで個人請求・入金の状況を入

力することができます。 
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4.4.4. 請求状態に応じた実績ロック機能 

国保及び個人請求において、いずれも「請求済」になった場合、計画・実績データが編集できない

ようにロックされる機能が追加されました。 

※以下のように鍵のかかった利用者の選択月の計画・実績は編集できません。 

 

 

１）ロック状態 

選択月に国保請求・個人請求の両方が「請求済」以降の状態の場合、実績にロックがかかります。 

 

 

上の例では、 

利用者･･･「静岡アサコ」さん 

事業所･･･「短期入所 富士」 

提供月･･･平成 27 年 5 月 

の国保請求・個人請求ともに請求済となっているため実績ロックがかかっています。 
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２）連携機能での扱い 

実績ロックのかかっている利用者は連携の対象外となります。 

  

 

【その他履歴からの実績の算定】 

      

・ 入退所から取込 

・ 算定基礎から取込 

・ 実費自動算定 

・ 記録から加算算定 

→実績ロックのかかっている利用者は実績自動算定の対象外となります。 

  

ロックのかかっている利用者が選択

できなくなっています。 
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３）提供実績記録票の取込処理の扱い 

 

 →実績ロックのかかっている利用者は請求データ取り込みの対象外となります。 

 

4.4.5. 実績のロックの解除 

選択月請求データの「請求取消」を行うことでロックの解除が行えます。 

請求取消の手順は請求入金管理マニュアルをご参照ください。 

▶請求入金管理マニュアル＞1.5.請求取消処理（請求データの削除） 
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4.5. 検索・保存・終了・ログアウトボタン 

4.5.1. 検索ボタン 

 「検索」ボタンから記録検索を行うことができます。 

 

操作手順 画面 

① 「記録検索」ボタンをクリックします。 

 

➢ 「記録検索画面」に切り替わります。 

② 検索期間、検索条件を指定し「検索実行」

ボタンをクリックします。 

 

➢ 条件に一致した記録が表示されます。 
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4.5.2. 保存ボタン 

「全保存」ボタンをクリックすることで、編集していた情報全てを一括保存します。 

 

 

4.5.3. 終了ボタン 

「システム終了」ボタン、又は、「×」ボタンをクリックし、請求システムを終了します。 

終了する前に未保存のデータがある場合、確認メッセージが表示される為、保存のし忘れを回避でき

ます。 

 

  

【未保存データがある場合の場合】 

保存確認メッセージが表示されます。 
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4.5.4. ログアウトボタン 

「ログアウト」ボタンをクリックし、請求システムをログアウトします。 

ログアウトする前に未保存データがある場合、確認メッセージが表示される為、保存のし忘れを回避

できます。 

再度、システムにログインする場合は「ログイン」ボタンをクリックします。 

 

 

  

再ログインの場合は「ログイン」ボタン

をクリックします。 

【ログアウト中画面】 
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4.6. 環境設定 

総合支援請求システムを使用する上での環境設定を行う画面です。 

画面右上の「環境設定」ボタンをクリックすると設定が行えます。 

環境設定にて設定された内容は、ログイン事業所ごとに保存されます。 

 

項番 項目 説明 

① 基本設定 提供時間帯の初期値、初期起動表示月を設定します。 

② 総合支援 

以下の設定が行えます。 

・通所系サービスの取込設定 

・入所系サービスの補足給付・日中支援加算の算定条件設定 

・提供実績記録票の表示設定 

・独自様式見出し設定 

③ 請求書関連 個人請求書出力時の設定及び代理受領形式のレイアウトを設定します。 

④ 単価マスタ等 単価マスタの設定を行います。 

⑤ 送り出しファイル 国保請求送信データのファイル名の設定を行います。 

⑥ FB ファームバンキング出力時のヘッダレコード設定を行います。 

⑦ その他 フォルダやファイルの設定、休日設定、初期表示月設定等を行います。 

⑧ バージョン情報 「クレヨン」請求システムバージョン情報を表示します。 
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4.6.1. 基本設定 

 

 

 

 

項番 項目 説明 

① 提供時間帯初期値 実績管理画面や上限額管理画面にてサービス提供実績データを作成する際

に、初期値として入力される時間を設定しておくことができます。 

主に、日中活動系サービスにおいてサービス提供開始時間・終了時間が決

まっている場合に有効な設定です。 

 

② 初期表示月 請求システム起動時に表示される「月」を設定することができます。 

「前月」「当月」「次月」の中から選択して下さい。 
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4.6.2. 総合支援 

 

項

番 

項目 説明 

① 連携機能 施設通所系サービスにおいて業務システム（メニュー・日誌）にて出欠チェック

を行っていない場合に使用する設定です。 

基本通所サービスの開始時間・終了時間や土日祝日の算定有無を指定することが

できます。 

※土曜日算定・日曜日算定・休日算定にチェックを入れていない場合は、土日祝

日の実績は作成されません 

② 入所系サ

ービス 

補足給付 入所系サービスにおいて「実費込」を行った際に、補足給付を自動作成する設定

です。補足給付を何日まで算定するか設定が可能です。 

日中支援加算 日中支援加算と算定する基準日を設定します。 

月初日から設定日数を超える場合、算定対象となります。 

③  提供実績

記録票 

 

入所系サービス 補足給付適用の有無が「無」の場合でも食費・光熱水費を表示する設定です。設

定した場合は、補足給付の適用が無い場合でも食費・光熱水費が表示されるよう

になります。 

 

【設定なし】        【設定あり】 

 
※市町村によって取扱いが違う場合がありますので、この設定を行う場合は市町

村に確認を行ってください。 

短期入所サービス 異なるサービスを連続して利用した場合 1 行にまとめて表示するか、行を分けて

表示するかを設定します。 

※この設定は実績管理の提供実績記録票の表示のみ有効になります。 
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項

番 

項目 説明 

③ 提供実績

記録票 

居宅介護サービス 2 人派遣の判断を記録タイトルの「2 人派遣」のチェック状態で判断するか、記

録の時間帯の重なり状態で判断するかを設定します。 

チェックを入れた場合、タイトルの「2 人派遣」のチェックが入っていても、時

間帯が重なる記録がない場合は派遣人数が 1 人で表示されます。 

④  様式印刷  独自サービスの様式印刷の際、見出しを単位額表示から単位数表示に設定するこ

とができます。 

 

【設定なし】 

 

 
 

【設定あり】 
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4.6.3. 請求書関連 

 

 

項番 区分 項目 説明 

①  設定 端末で共通の設定を使

用する 

「請求書関連」ページの内容を端末で共通の設定をしたい場合にチ

ェックを入れます。 

事業所別の設定を使用

する 

「請求書関連」ページの内容を事業所別に設定したい場合にチェッ

クを入れ、事業所を選択します。 

②  印刷形式(標

準設定) 

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、明細が省かれます。 

請求書・領収書(全分割) 請求書、領収書、請求書(控え)の 3 部に分かれる書式です。 

すべてに明細が付き、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。 

③  出力形式(標

準設定) 

サービス費を表示 明細にサービス費を表示します。 

日常生活費を表示 明細に日常生活費を表示します。 

その他費用を表示 明細にその他費用を表示します。 

減額等を表示 明細に減額等を表示します。 
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項番 区分 項目 説明 

④  表示形式(標

準設定) 

¥0 も表示 請求金額が¥0 の請求データも表示します。 

小計表示 請求明細一覧の小計行を表示します。 

明細表示 請求明細一覧の明細行を表示します。 

利用期間を非表示(市

町村分) 

摘要欄の利用期間(利用日)を非表示にします。(市町村分) 

利用期間を非表示(実

費) 

摘要欄の利用期間(利用日)を非表示にします。(実費) 

帳票の消費税¥0 を表

示しない 

請求額表示欄下に、消費税が¥0 の場合は表示しません。 

サービス名を表示しな

い 

明細にサービス名を非表示にします。 

実費負担を会計科目名

で表示 

明細表示時、区分に科目名を表示します。 

⑤  単価の表

示・非表示 

単価(国保請求対象) 明細欄の単価列に各単価を表示します。(国保請求対象) ※図 5 

単価(自己負担) 明細欄の単価列に各単価を表示します。(自己負担) ※図 5  

「単価×回数＝合計」

にならない場合表示し

ない 

上記で単価を表示時「単価×回数＝合計」にならない場合は表示し

ません。 

※図 6 

⑥  消費税の扱

い 

税率 税率(%)を設定します。端数処理方法を指定します。 

個人請求書には「総額表示方式」にて出力されます 

⑦  端数処理 統計に対して 統計に対しての端数処理方法を設定します。 

自治体助成 自治体助成の端数処理方法を設定します。 

⑧  給付費請求書 市町村向け請求書に口座情報を記載する場合、その内容を設定する

ことができます。 

「職・氏名」に入力した内容は、請求書の「請求事業者」欄に出力

されます。 

赤字で記載されている項目が請求書に記載されます。 

※図 7  

 

 

図 5 単価の表示・非表示 

 

 

図 6 単価×合計＝金額にならない場合の単価表示・非表示 

 

  

（国保請求対象）で制御 

（自己負担）で制御 
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図 7 給付費請求書 
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4.6.4. 個人請求書レイアウト設定（環境設定） 

個人請求書のレイアウトについて、既存の３パターンに加えＡ４、１枚で出力する様式が追加されま

した。また環境設定画面で印刷プレビューを確認しながら設定を変更することが出来ます。 

「個人請求書レイアウト設定」ボタンをクリックすると、個人請求書のレイアウト設定画面が表示さ

れます。 

 

 

  

個人請求書のレイアウトの設定をするための画面です。 

項番 項目 説明 

① 個人請求書プレビュー 個人請求書のプレビューを表示します。 

② レイアウト設定 各種レイアウトの設定を行います。 

③ プレビューボタン 設定した内容を「①個人請求書プレビュー画面」に反映します。 

④ 印刷形式(標準設定) 「①個人請求書プレビュー画面」に表示する請求書の印刷形式を変更

します。 

⑤ 印刷テストボタン 設定した内容で印刷のテストをします。 

⑥ 確定ボタン 設定した内容を確定します。確定後設定画面が閉じます。 

⑦ キャンセルボタン 設定した内容をキャンセルします。キャンセル後設定画面が閉じます。 
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個人請求書（分割版）タブ 

【上段(請求書(控))】【中段(領収書)】【下段(請求書)】 

  

【事業所情報】 

 

【枠・線】 

 

項番 区分 項目 説明 

① 設定箇所切

り替え 

請求書(控) 

(上段) 

請求書(控)(上段)に表示する文面を編集します。 

領収書(中段) 領収書(中段)に表示する文面を編集します。 

請求書(下段) 請求書(下段)に表示する文面を編集します。 

② 請求書 

領収書 

請求書(控) 

 

見出し 請求書、または領収書の見出しに表示する文面を編集しま

す 

区分 請求書、または領収書の区分に表示する文面を編集します。 

案内 請求書、または領収書の案内に表示する文面を編集します。 

備考 請求書、または領収書の備考に表示する文面を編集します。 

前月分の請求金

額を表示する 

チェック時、前月分の請求金額を表示します。 

前月分の未収金

額を表示する 

チェック時、前月分の未収金額を表示します。 

印鑑欄使用 チェック時、印鑑欄を表示します。 

ラベルの変更も可能です。 

③ 事業所情報 事業所情報に表示する文面を編集します。 

④ 枠・線 切取り線を表示 チェック時、切り取り線を表示します。 

領収日付を表示 チェック時、領収日付を表示します。 
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個人請求書（A4 版）タブ 

 

 

 

項番 区分 項目 説明 

① 設定箇所切

り替え 

請求書 請求書に表示する文面を編集します。 

領収書 領収書に表示する文面を編集します。 

事業所情報 事業所情報に表示する文面を編集します。 

② 請求書 

領収書 

画面 

見出し① 

（上段） 

請求書、または領収書の見出し①に表示する文面を編集しま

す。 

見出し① 

（下段） 

請求書、または領収書の利用者名欄上部に表示する文面を編

集します。 

区分 請求書、または領収書の区分に表示する文面を編集します。 

案内 請求書、または領収書の案内に表示する文面を編集します。 

ラベルの変更も可能です。 

備考 請求書、または領収書の備考に表示する文面を編集します。 

ラベルの変更も可能です。 

前月分の未収金

額を表示する 

(前月までの未

領収額を表示す

る) 

チェック時、前月分の未収金額(領収書の場合は未領収額)を

表示します。 

印鑑欄使用 印鑑欄を使用するか否かを選択します。また印鑑欄に表示す

る氏名を設定します。 

③ 事業所情報 事業所情報 請求書、または領収書の事業所情報に表示する文面を編集し

ます。 

備考 請求書、または領収書の備考に表示する文面を編集します。 

ラベルの変更も可能です。 
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位置調整タブ 

 

 

項番 区分 項目 説明 

① 全体の位置

調整 

X軸方向 全体の横方向の位置の調整をします。(ピクセル単位) 

Y軸方向 全体の縦方向の位置の調整をします。(ピクセル単位) 

② 送付先情報

の位置調整 

X軸方向 送付先情報の横方向の位置の調整をします。(ピクセル単位) 

Y軸方向 送付先情報の縦方向の位置の調整をします。(ピクセル単位) 

③ 事業所情報

の位置調整 

X軸方向 事業所情報の横方向の位置の調整をします。(ピクセル単位) 

Y軸方向 事業所情報の縦方向の位置の調整をします。(ピクセル単位) 

④ 窓枠設定 窓枠を表示 窓枠を表示するか否かを選択します。また窓のサイズを選択し

ます。 

（mm(ミリメートル)単位） 

窓枠のカスタ

ム位置調整 

窓枠のサイズをカスタムにした場合に窓枠の位置、サイズの調

整をします。（mm(ミリメートル)単位） 
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明細設定タブ 

 

 

項番 区分 説明 

① ヘッダ編集 明細行の各列のヘッダ名を編集します。 

② 折り返す 対象の列に表示する内容を折り返して表示するか否かを設定します。 

③ 未収額ラベル 未収額がある場合(過不足額が－)に、合計欄に表示されるラベルを設定しま

す。 

④ 過入額ラベル 過入額がある場合(過不足額が＋)に、合計欄に表示されるラベルを設定しま

す。 

⑤ 明細行には単価でな

く単位を表示する 

明細行に単位数を表示するモードで個人請求書を出力するかどうかの設定を

行います。 

 

【チェックなし】単価を表示するモード 

 
※数量、単価、金額が表示されます。 

 

【チェックあり】単位を表示するモード 

 
 

※障害福祉サービス、自己負担サービス、未収分と区分が分けられ、障害福

祉サービスでは、単位数、割引、回数、単位計、地域単価、負担割合、金額

が表示されます。 
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画像設定タブ 

 

 

項番 区分 項目 説明 

① 画像位置 X座標 画像の横方向の位置の調整をします。 

Y座標 画像の縦方向の位置の調整をします。 

② 画像サイズ 幅 画像の幅を調整します。 

高さ 画像の高さを調整します。 

縦横比を固定 チェックが入っている状態で幅に入力された値を高さにも反映させま

す。 

③ 表示箇所 請求書(控) 

(上段) 

チェック時、画像を請求書(控)(上段)に表示します。 

領収書(中段) チェック時、画像を領収書(中段)に表示します。 

請求書(下段) チェック時、画像を請求書(下段)に表示します。 

④ 刷込み画像 表示する画像を選択します。 
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4.6.5. 代理受領書レイアウト設定（環境設定） 

代理受領書のレイアウトについて、印刷プレビューを確認しながら設定を変更することが出来ます。 

「代理受領書レイアウト設定」ボタンをクリックすると、代理受領書のレイアウト設定画面が表示さ

れます。 

 

 

  

個人請求書のレイアウトの設定をするための画面です。 

項番 項目 説明 

① 代理受領書プレビュー 代理受領書のプレビューを表示します。 

② レイアウト設定 各種レイアウトの設定を行います。 

③ プレビューボタン 設定した内容を「①代理受領書プレビュー画面」に反映します。 

④ 印刷様式 「①代理受領書プレビュー画面」に表示する印刷様式を変更します。 

⑤ 印刷テストボタン 設定した内容で印刷のテストをします。 

⑥ 確定ボタン 設定した内容を確定します。確定後設定画面が閉じます。 

⑦ キャンセルボタン 設定した内容をキャンセルします。キャンセル後設定画面が閉じます。 
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代理受領タブ 

  

 

項番 区分 説明 

① 見出し 代理受領書の見出しに表示する文面を編集します 

② 案内 代理受領書の案内に表示する文面を編集します。 

③ 事業所情報 事業所情報に表示する文面を編集します。 

 

画像設定タブ 

 
項番 区分 項目 説明 

① 画像位置 X座標 画像の横方向の位置の調整をします。 

Y座標 画像の縦方向の位置の調整をします。 

② 画像サイズ 幅 画像の幅を調整します。 

高さ 画像の高さを調整します。 

縦横比を固定 チェックが入っている状態で幅に入力された値を高さにも反映させま

す。 

③ 刷込み画像 表示する画像を選択します。 
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4.6.6. 単価マスタ等 

総合支援請求システムで使用するサービスコード等のマスタを設定する画面です。 

この画面の内容は変更しないようお願いします。 
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4.6.7. 送り出しファイル 

送信データ送出しファイルのファイル名を指定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

項番 項目 説明 

① 送出しファイル設定 送出しファイルで共通の設定を使用するか、送出し事業所別の設定を使用す

るか選択できます。送出し事業所別の設定は、請求システムで選択した事業

所の設定が有効になります。 

※ 「送出し事業所別の設定」を選択した場合、右のコンボボックスから事

業所を選択し事業所ごと設定することができます。 

同一事業所番号の場合は、カンマ続きでまとめて 1 行に表示されます。  

 ▶4.2.1.請求業務を行う事業所の選択 

② 送信データ送出し初期ファイ

ル名設定 

国保請求の「送信データ送出し」画面で、初期表示されるファイル名を指定

します。 

ファイル名に小文字の y,m を指定するとサービス提供年月に変換されます。 
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4.6.8. ＦＢ 

個人請求においてファームバンキングシステムを利用する場合に、事業所の口座情報を設定します。 

 

項番 区分 項目 桁数 説明 

① FB情報の設定 - FBの設定について、共通の設定を使用するか、事業所別の設定を使用

するか選択できます。 

※ 「事業所別の設定を使用」を選択した場合は、右のコンボボック

スに請求システム左上の「事業所」ボタンで選択された事業所が

表示され、そこで選択した事業所ごとに設定することができます。          

② ヘッダ

レコー

ド情報 

区分 1 「区分」情報を設定します。(半角数字) 

種別 2 「種別」情報を設定します。(半角数字) 

コード区分 1 「コード区分」情報を設定します。(半角数字) 

委託者コード 10 「委託者コード」情報を設定します。(半角数字) 

委託者名 40 「委託者名」情報を設定します。(半角カナ) 

取引金融機関番号 4 「取引金融機関番号」情報を設定します。(半角数字) 

取引金融機関名 15 「取引金融機関名」情報を設定します。(半角カナ) 

取引金融機関支店

番号 

3 「取引金融機関支店番号」情報を設定します。(半角数字) 

取引金融機関支店

名 

15 「取引金融機関支店名」情報を設定します。(半角カナ) 

預金種目(委託者) - 「預金種目(委託者)」情報を設定します。 

口座番号(委託者) 7 「口座番号(委託者)」情報を設定します。(半角数字) 

③ データ

レコー

ド情報 

新規コード 1 「新規コード」情報を設定します。 

顧客番号 - 「顧客番号」情報に利用者基本情報の顧客番号をセットするか委託者

コード＋利用者台帳コードをセットするかを選択します。 

④ その他 出力形式 - 全銀協フォーマット(120 バイト)、e 集ちゃんフォーマット(400 バイ

ト)、オリコフォーマット(120 バイト)の内、いずれの形式でファイル

出力するかを選択します。 

1 レコード毎に改

行する 

- ファイルの 1 レコード毎に改行を挿入するかどうかの設定をします。 
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4.6.9. その他 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

項番 項目 説明 

① 休日設定 休日を「赤」で表示する為の設定です。 

日付をクリックし、表示を赤く反転させると休日設定となります。 

※ この設定は、データベースに保存されます。 

ネットワーク内の 1台の端末で設定することで、その他の全端末で同じ

設定が共有されます。 

② ナビゲーションボタン設定 ナビゲーションボタンの表示設定を行います。 

チェックを入れたコンポーネントが、ナビゲーションボタンとしてシステム

に表示されます。 

※ 「氏名リストに改善版コンポーネントのステータスを表示する」のチェ

ックも入れて頂くようお願いいたします。 

③ システム連携インターフェー

ス設定 

システム連携インターフェース設定をおこないます。設定変更にはパスワー

ドが必要です。 

 


