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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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1. 基本情報画面構成 

利用者の個人情報および請求書送付先情報を管理する画面です。 

 

 

項番 区分 項目 説明 

① ナビボタン 

基本情報 住所や電話番号等の基本情報及び請求方法・請求書送付先の登録を行います。 

受給者証情報 
受給者証基本情報や利用者負担上限月額・Ａ型減免・支給量・契約内容の登録

を行います 

算定基礎 サービス利用の基本パターンを登録します。 

利用状況 施設入所状況や、居宅サービス利用状況を登録します。 

② 
ファンクシ

ョン 

対象者一覧 氏名リストに表示されている利用者および情報を一覧表示します。 

受給者証一覧 利用者の受給者証情報を一覧表示します。 

受給者証登録 利用者の受給者証情報の編集や、期限切れの利用者に絞って表示ができます。 

契約内容 利用者の契約内容報告書が表示されます。 

算定一覧 算定基礎情報を一覧表示します。 

支給量等一覧 利用者の決定サービス内容、支給量等が一覧表示されます 

上限額等一覧 利用者の上限額の入力内容が一覧表示されます。 

入退所一覧 入退所情報を一覧表示します。 

取込 記録システムの情報を基に、入退所情報を取り込みます。 
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2. 基本情報 

2.1. 画面説明 

利用者台帳に登録されている利用者情報及び利用者の請求方法の登録ができる画面です。 

 
項番 項目 説明 

① 基本情報 
対象利用者の住所、電話番号を表示します。 

※利用区分は、2.2欄外「利用区分について」をご参照ください。 

② 所属履歴 
対象利用者が所属している事業所および期間を表示します。 

※編集する場合は記録システムにて行ってください。 

③ 終結情報 

利用が終了した利用者の場合、「終結」にチェックを入れると「終結者」

として扱うことが可能です。 

ただし、「終結者」としても、所属履歴を更新しないと氏名リストには表

示されますので、記録システムにて所属履歴の編集を行ってください。 

④ 請求方法 

利用者の請求方法を選択します。 

「本人へ請求書を送付」を選択…項番⑤の入力が必要です。 

「本人以外の支払者へ請求書を送付」…項番⑥の入力が必要です。 

「指定口座から引き落とし」…項番⑤⑦の入力が必要です。 

⑤ 
本人への請

求書送付先 

基本情報から転記 基本情報の各項目の内容を転記します。 

氏名 利用者の氏名（請求書の宛先） 

郵便番号 利用者の郵便番号（請求書に記載される郵便番号） 

電話番号 利用者の電話番号（請求書に記載される電話番号） 

住所 利用者の住所（請求書に記載される住所） 

⑥ 

本人以外へ

の請求書送

付先 

基本情報から転記 基本情報の各項目の内容を転記します。 

氏名 支払者の氏名（請求書の宛先） 

郵便番号 支払者の郵便番号（請求書に記載される郵便番号） 

電話番号 支払者の電話番号（請求書に記載される電話番号） 

住所 支払者の住所（請求書に記載される住所） 

⑦ 
引き落とし

口座情報 

銀行番号 引き落とし銀行の銀行番号 

銀行名 引き落とし銀行の銀行名 

支店番号 引き落とし銀行の支店番号 

支店名 引き落とし銀行の支店名 

口座番号 引き落とし先の口座番号 

科目 引き落とし先の科目 

預金者名 引き落とし先の預金者名 

顧客コード 引き落とし先の顧客コード 

⑧ 連携コード 任意のコードを入力し、様々な連携に活用することができます 
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2.2. 基本情報の編集 

対象者リストで選択されている対象者が編集対象になります。 

所属履歴以外の項目が編集可能です。 

対象の箇所を選択して、編集を行ってください。 

ここで基本情報を修正すると、利用者台帳も更新されますの

でご注意ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

「利用区分」について 

「クレヨン」システムでは、入所系サービスにおいて、長期入所と短期入所を同じ入所システム

にて管理します。 

請求事務を行う場合、短期利用者が長期事業所に、また長期利用者が短期事業所に、それぞれ表

示されないようにする為、短期利用者は「居宅サービス利用者」、長期利用者は「入所者」とし

て登録します。 

 

※ 同月に短期入所から長期入所に移行した場合は、両事業所に表示されるように、チェック

を外してください。 
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2.3. 請求方法の編集 

利用者ごとに請求先を登録します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

項番 項目 説明 

① 
①本人へ請求書を送

付 

「①本人への請求書送付先」欄に記載された宛名が請求書に表示されます。      

                                                    ▶操作手順① 

② 
②本人以外の支払者

へ請求書を送付 

「②本人以外への請求書送付先」欄に記載された宛名が請求書に表示されます。 

▶操作手順① 

③ 
③指定口座から引き

落とし 

ファームバンキングソフトとの連携を使用する際に、「③引き落とし口座情報」欄に記

載された情報からデータ作成を行います。 

この項目が選択された状態では、「①本人への請求書送付先」欄に記載された宛名が請

求書に表示されます。                                           ▶操作手順②～ 

 

操作手順 画面 

【「①本人へ請求書を送付」または「②本人以外

の支払者へ請求書を送付」を選んだ場合】 

➢ 「①本人への請求書送付先」欄、または「②

本人以外への請求書送付先」がピンク色に

変わります。 

 

① 請求書を送付する宛名、郵便番号、住所、

電話番号を入力します。 

 

※ 「基本情報から転記」ボタンをクリックす

ると、現在基本情報に記載されている内容

から反映します。 
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操作手順 画面 

【「③指定口座から引き落とし」を選んだ場合】 

➢ 「③引き落とし口座情報」欄がピンク色に

変わります。 

 

② 「①本人への請求書送付先」に、請求書を

送付する宛名、郵便番号、住所、電話番号

を入力します。 

 

※ 「基本情報から転記」ボタンをクリックす

ると、現在基本情報に記載されている内容

から反映します。 

 

③ 「③引き落とし口座情報」に銀行の口座情

報を入力します。 

 

※ 口座情報が郵便局の場合は、次ページの

「（例）口座情報がゆうちょ銀行の場合」

をご参照ください。 

※ 「銀行番号」ボタン、および「振込口座」

ボタンをクリックすると、あらかじめ登録

された一覧から選択できます。 

▶2.4.金融機関マスタの登録 

  

 

④ 「全保存」ボタンをクリックして、登録内

容を保存します。 
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（例）口座情報がゆうちょ銀行の場合 

項目 説明 

銀行番号* 郵便局番号(9900)をセットします。 

銀行名 “ﾕｳﾁｮｷﾞﾝｺｳ”と入力します。 

支店番号* 通常預金番号の「記号」頭 5 桁のうち、最初と最後の 1 桁を除いた 3 桁をセットします。  

例）10290 → 029 

支店名 入力なしとします。 

口座番号* 通常貯金の場合、通常預金番号のうち、末尾 1桁除いた 7桁右詰めとし、残りは「0」とします。 

例）1234567 → 0123456 

振替口座の場合、右詰めとし、残りは「0」とします。 

例) 12345    →  0012345 

科目 「普通」とします。 

預金者名 半角カタカナで入力します。 

顧客コード* 金融機関より指定された受取人識別のための 20 桁のコードを入力します。 

不明な場合は、取引先金融機関にお問い合わせください。 

※ 金融機関より指定がない場合は任意(空白も可)となります。 

振込口座 振込口座選択画面で選択された、委託先の振込口座が表示されます。 

空欄の場合、振込口座は環境設定の委託先となります。 

※ 表内の*印の付く項目は、FB 出力を行う場合の口座キーとして使用されます。 

「口座キー」… 

①FB 出力時には、「別利用者同一口座で合算する」機能を使用する場合に、口座が同一かどう

かを比較するために使用します。 

②FB 取込時には、FB ファイルのレコードとクレヨンの個人請求データを突合・消しこみを行

なうために使用します。 
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2.4. 金融機関マスタの登録 

引き落とし口座情報の金融機関情報入力をする際、予め登録してある金融機関から選択して入力するこ

とが出来ます。 

基本情報画面において、引き落とし口座情報の「銀行番号」ボタンをクリックすることで、金融機関選

択画面が表示されます。金融機関選択画面で金融機関及び支店を選択し、「確定」ボタンをクリックす

ることで、簡単に金融機関情報を入力することができます。 

 

 

 

 

項番 項目 説明 

① 金融機関検索 キーワード欄に金融機関名の一部を入力し、金融機関を検索できます。 

② 金融機関リスト 登録済みの金融機関を一覧で表示します。 

※「番号」ヘッダをクリックすることで番号順に 

 「銀行名」ヘッダをクリックすることで銀行名順に並替え可能です。 

③ 金融機関追加ボタン 新しい金融機関を追加する際に用いるボタンです。 

④ 金融機関編集ボタン 既に登録されている金融機関を編集する際に用いるボタンです。 

⑤ 金融機関削除ボタン 登録されている金融機関を削除する際に用いるボタンです。 

⑥ 支店検索 キーワード欄に支店名の一部を入力し、選択している金融機関内で支店を検

索できます。 

⑦ 支店リスト 金融機関リストで選択された金融機関に属する支店を一覧で表示します。 

※「番号」ヘッダをクリックすることで番号順に 

 「支店名」ヘッダをクリックすることで支店名順に並替え可能です。 

⑧ 支店追加ボタン 新しい支店を追加する際に用いるボタンです。 

⑨ 支店編集ボタン 既に登録されている支店を編集する際に用いるボタンです。 

⑩ 支店削除ボタン 登録されている支店を削除する際に用いるボタンです。 

⑪ 確定ボタン 選択した金融機関・支店情報を、引き落とし口座情報に反映させる際に用い

るボタンです。 

⑫ 閉じるボタン 金融機関・支店情報を、引き落とし口座情報に反映させずに、金融機関選択

画面を閉じる際に用いるボタンです。 
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2.4.1. 金融機関の追加 

金融機関情報を追加します。 

 

操作手順 画面 

① 金融機関リスト下部にある「追加」ボタン

をクリックします。 

 

➢ 金融機関登録画面が表示されます。 

 

② 銀行番号及び銀行名を入力します。 

 

③ 「確定」ボタンをクリックします。  

➢ 金融機関リストに新しい金融機関が追加

されます。 

 

※ 金融機関を編集・削除する場合は、画面下

部の「編集」「削除」ボタンで行ってくだ

さい。  
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2.4.2. 支店の追加 

支店情報の追加を行います。 

操作手順 画面 

① 金融機関リストから、新しく支店を追加し

たい金融機関を選択します。 

 

② 支店リスト下部にある「追加」ボタンをク

リックします。 

 

➢ 金融機関登録画面が表示されます。 

 

③ 支店番号および支店名を入力し、「確定」

ボタンをクリックします。 

 

➢ 対象の金融機関の支店リストに、新しい支

店が追加されます。 

 

※ 支店を編集・削除する場合は、画面下部の

「編集」「削除」ボタンで行ってください。 
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2.5. 連携コード 

 

「連携コード」には任意のコードを入力することが可能で、様々な連携に活用することができます。 

（例１） 医療型の障害児施設において医療費自己負担金額の連携を行う 

 

１． 事業所マスタの請求項目に「医療分自己負担」等の項目を登録 

２． 連携コードに障害児施設医療受給者証に記載されている公費受給者番号を登録 

３． 実績管理ページにて「ＣＳＶ実費取込」を使用し、実費の取込を行う 

  （取込の際に、「連携コード」が使用されます） 

４． 個人請求書に福祉分の自己負担と医療分の自己負担が記載される 

 

※ 重症心身障害児施設等の医療型障害児施設にて活用いただけます 

 

（例２） 会計システムとの連携を行う 

 

１． 連携コードに会計システムの個人コードを登録する 

２． 請求金額一覧にてカスタマイズを行い、連携コード＋会計システムで必要な項目を 

出力する 

⇒ ＣＳＶ形式で出力されます 

３． 会計システムにて取込を行う 

 

※ 会計システム側に取り込みのインターフェースがある場合に限ります。 
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3. 受給者証情報 

受給者証情報画面では、受給者証基本情報や利用者負担上限月額・Ａ型減免・支給量・契約内容などの

管理を行います。 

 

 

項番 項目 説明 

① 受給者証基本情報履歴 受給者証基本情報（市町村、障害支援区分、認定期間等）の履歴リストで

す。 

② 有効のみ表示 チェックをいれると、各履歴のうち請求年月に有効な履歴のみ表示されま

す。 

③ 操作ボタン 追加ボタン 新しい受給者証履歴を作成する際に使用します。 

確定ボタン 受給者証履歴の新規追加、もしくは既に作成されている内容を変更した後

にクリックします。 

複写ボタン 既に作成されている受給者証履歴を選択し、「複写」ボタンをクリックす

ると履歴の内容がコピーされ、受給者証履歴が一行追加されます。 

削除ボタン 選択された受給者証履歴を削除します。 

④ 受給者証基本情報パネル 受給者証履歴で選択された行の詳細内容が表示され、このパネル上で編集

を行います。 

⑤ 各種履歴 利用者負担額・支給量契約内容・補足給付減免等・サービス計画・日中活

動・自治体独自の６つのページで構成され、それぞれの内容を履歴管理し

ます 

サービス種別により、必要な箇所のみ入力します 

※各種履歴は受給者証基本情報履歴とは連動していません 
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3.1. 受給者証基本情報 

3.1.1. 画面説明 

受給者証の基本情報を履歴管理します 

画面上部の一覧にて履歴管理を行います 

 

 

項番 区分 項目 説明 

①  受給者証番号 受給者証番号を入力します  ※ 

②   支給決定障

害者等 

居住地 利用者台帳で入力されている内容が自動的に転記されます 

（障害児施設の場合は、障害児施設給付費等の給付決定保護者の居住地、氏

名、生年月日を記載します） 
氏名 

生年月日 

性別 

③  障害児 氏名 障害児の氏名、生年月日を入力します 

生年月日 

性別 

④  障害種別 身体障害者、知的障害者、精神障害者、難病等対象者、障害児より選択しま

す。複数選択が可能です。 ※ 

⑤  交付年月日 受給者証の交付年月日を入力します 

⑥  市町村 支給都道府県又は市の名称 ※ 

⑦  障害支援区分 障害者に対する支援の必要度を表す６段階の区分を入力します。 ※ 

⑧  認定有効期間 受給者証の有効期間を入力します。 ※ 

⑨  制度区分 制度区分（「総合支援」、「児童福祉」）を指定します 

（総合支援サービスと児童福祉サービスを併用する場合に使用します） 

※必須項目となりますので必ず入力してください 

 

 

 

 

 

 

一覧で選択された履歴の内容が表示

されます。 
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3.1.2. 受給者証情報の登録 

受給者証情報を登録します。登録した情報は履歴管理されます。 

操作手順 画面 

① 「追加」ボタンをクリックします。 

 

② 受給者証を基に、情報を入力します。 

 

※ 入力欄がピンク色の箇所は必須入力とな

ります。 

 

③ 「確定」ボタンをクリックします。 

 

➢ 入力した情報を基に、受給者証履歴が作成

されます。 
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3.1.3. 受給者証情報の複写 

既に履歴のある場合は、「複写」ボタンを利用して、新しい受給者証履歴を作成できます。 

操作手順 画面 

① 複写する受給者証履歴を選択し、「複写」

ボタンをクリックします。 

 

➢ 履歴行が 1行作成され、複写元の情報を引

き継いだデータが情報欄に表示されます。 

 

② 変更する箇所を編集します。 

 

③ 「確定」ボタンをクリックします。 

 

➢ 複写情報を基に、新たな認定履歴が作成さ

れます。 
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3.1.4. 受給者証情報の削除 

登録されている受給者証履歴を削除します。一度削除した履歴は復元できません。再度必要になった場

合は、再入力の必要がありますのでご注意ください。 

操作手順 画面 

① 削除する受給者証履歴を選択し、「削除」

ボタンをクリックします。 

 

② 確認画面が表示されるので「はい」をクリ

ックします。 

 

➢ 選択していた履歴が削除されます。 
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3.2. 利用者負担額 

利用者負担上限月額・上限額管理事業所・就労継続支援 A 型減免の履歴を管理します。 

ここで入力されている内容が請求処理にて使用されますので正確に入力してください。 

3.2.1. 画面説明 

 

 

項番 項目 説明 

① 利用者負担上限月額 受給者証に記載されている利用者上限月額等の情報を登録します。 

多子軽減対象の利用者については、「多子軽減区分」、市町村が定める額を適

用する利用者については「市町村が定める額」をここで設定します。 

② 上限額管理事業所 利用者負担の上限額管理が必要な場合に、上限額管理事業所を登録します。 

③ 就労継続支援Ａ型減免 就労継続支援 A 型事業所で利用料減免対象者は適用期間と減免額・適用方法

を入力します。 
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3.2.2. 利用者負担上限月額の設定 

利用者負担上限月額を設定します。 

操作手順 画面 

① 「追加」ボタンをクリックします。 

 

➢ 利用者負担上限月額画面が表示されます。 

② 受給者証を元に利用者負担上限月額を入

力します。 

 

③ 「確定」ボタンをクリックします。 

 

 

【多子軽減対象区分について】 

※ 平成 26年 11月請求分（平成 26年 10月提

供分）より、就学前の障害児通所支援に係

る利用者負担多子軽減措置ついて改定が

行われ、第 2子以降の児童通所支援の利用

者負担額を軽減する措置が適用されるよ

うになりました。 

※ 軽減対象利用者の場合、「多子軽減対象区

分」を設定します。この軽減は、「児童発

達支援」「医療型児童発達支援」「保育所等

訪問支援」のみ対象となります。 

 

 

 

項目 説明 

適用年月日 受給者証の「利用者負担等に関する事項」ページ

に記載されている適用期間を入力します。「受給

者証期間コピー」をクリックすると受給者証期間

が反映されます。 

有効期限 

利用者負担

割合 

受給者証に記載されている負担割合を入力しま

す。※ 通常は１割 

所得区分 生活保護・低所得１・低所得２・一般 の中から、

所得区分を選択します。 

上限月額 受給者証に記載されている利用者負担上限月額

を入力します 

食費減免 通所系サービス等において低所得者食費加算の

算定対象者である場合はチェックを入れます。 

多子軽減対

応区分 

第２子軽減対象児童、第３子以降軽減対象児童の

対象者はコンボボックスより選択します。 

市区町村が

定める額 

法第三十一条が適用される受給者である場合は

チェックを入れ、金額を設定します。 

制度区分を

指定する 

制度区分（「総合支援」、「児童福祉」）を指定する

機能です。 

※ 総合支援サービスと児童福祉サービスを 

併用する場合に使用します。 
 

➢ 利用者負担上限月額が設定されます。 
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3.2.3. 上限額管理事業所の登録 

上限額管理事業所を登録します。 

操作手順 画面 

① 「追加」ボタンをクリックします。 

 

➢ 利用者負担上限額管理事業所画面が表示

されます。 

② 上限額管理事業所情報を入力します。 

③ 「確定」ボタンをクリックします。 

 

 
項目 説明 

適用年月日 上限額管理の対象となる期間を入力します。 

有効期限がわからない場合は「未定」にチェック

を入れます。「受給者証期間コピー」をクリック

すると受給者証期間が反映されます。 

有効期限 

管理事業所 上限額管理事業所を選択します。 

上限額管理

するサービ

スを指定す

る 

上限額管理するサービスを指定する場合、チェッ

クを入れます。「制度区分」「サービス種別」欄は

チェックを入れた時のみ表示されます。 

制度区分 上限額管理事業所を制度区分ごと（「総合支援」、

「児童福祉」、「地域生活支援」）を指定する場合

設定します。 

※ 総合支援サービスと児童福祉サービスを 

併用する場合に使用します。 

サービス種

別 

「制度区分」で「地域生活支援」を選択した時の

み有効になります。 
 

➢ 上限額管理事業所が設定されます。 
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3.2.4. 就労継続支援 A型減免の登録 

就労継続支援 A 型事業所で利用料減免対象者は適用期間と減免額・適用方法を登録します。 

操作手順 画面 

① 「追加」ボタンをクリックします。 

 

➢ 就労継続支援Ａ型減免画面が表示されま

す。 

② 減免情報を入力します。 

③ 「確定」ボタンをクリックします。 

 

 
項目 説明 

適用年月日 就労継続支援 A 型減免を適用する期間を入力し

ます。 

有効期限がわからない場合は「未定」にチェック

を入れます。 

「受給者証期間コピー」をクリックすると受給者

証期間が反映されます。 

有効期限 

減免額 減免額または負担上限の金額を入力します。 

適用方法 「円を減免する」又は「円を負担上限とする」を

選択します。 

円を減免する：入力した金額を減免額とします。 

円を負担上限とする：入力した金額を超えた分を

減免額とします。 
 

➢ 就労継続支援Ａ型減免情報が設定されま

す。 
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3.3. 支給量契約内容ページ 

3.3.1. 画面説明 

支給量・契約内容の履歴を管理します。 

 

 

項番 項目 説明 

① 選択事業所内容のみ表示 チェック時、選択した事業所の支給量、契約内容のみ表示されます。 

チェックがない場合は、登録されている支給量、契約内容が表示されます。 

② 支給量 受給者証に記載されている支給決定内容を登録します。 

③ 契約内容 訪問通所系サービス事業者にて契約支給量の内容を登録します。 
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3.3.2. 支給量の登録 

支給決定内容を登録します。 

受給者証に複数のサービスもしくは決定サービスが記載されている場合は、全て入力します。 

操作手順 画面 

① 「追加」ボタンをクリックします。 

 

➢ 支給量画面が表示されます。 

② 受給者証を元に支給決定内容を入力しま

す。 

※ 施設入所における重複障害・自活などの加

算決定内容についても必ず登録を行って

ください。 

「決定サービス内容」ボタンから加算サー

ビスも選択できます。登録することで、 

入退所取込の際に加算が自動算定される

ようになります 

 

③ 「確定」ボタンをクリックします。 

  

項目 説明 

編集区分 新規・変更・終了の中から該当する区分を選択しま

す。 

サービス種

別 

「サービス種別」ボタンをクリックし、サービス種

別を選択します。 

決定サービ

ス内容 

「決定サービス内容」ボタンをクリックし、決定サ

ービス内容を選択します。 

支給期間 支給決定期間を入力します。「受給者証期間コピー」

をクリックすると受給者証期間が反映されます。 

決定支給量 決定支給量を入力します。 

入所系サービス・通所系サービスの場合は入力する

必要はありません。 

（自動的に計算されます） 

１回の最大

提供量 

１回の最大提供量を入力します。 

※ 居宅支援事業所のみ設定が必要です。 
 

➢ 支給量が設定されます。 

※ 複数サービスが登録されている場合、計画

開始日（降順）、決定サービスコード（昇

順）の順番で表示されます。 

 

 

 

 

  

【居宅系サービスの場合】 【入所系サービスの場合】 

【通所系サービスの場合】 
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3.3.3. 契約内容の登録 

訪問通所系サービス事業者にて契約支給量の内容を登録します。 

※この画面で入力した内容は契約内容報告書に記載されます。 

※施設入所系サービス・施設通所系サービス・短期入所サービスの場合は登録する必要はありません。 

短期入所の場合、契約内容報告書に記載される「事業者記入欄番号」は利用状況・入退所履歴にて 

登録します。 

操作手順 画面 

① 「追加」ボタンをクリックします。 

支給量の入力内容を複写する場合は「支給

量から複写」ボタンをクリックします。 

 

➢ 契約内容画面が表示されます。 

「支給量から複写」クリック時は、支給量 

の内容が反映された状態で表示されます。 

 

② 契約内容情報を入力します。 

 

 

③ 「確定」ボタンをクリックします。 

 

 
項目 説明 

編集区分 新規・契約の変更・契約の終了の中から該当する

ものを選択します。 

事業者記入

欄番号 

受給者証に記載する事業者記入欄の番号を選択

します。 

契約事業所 「契約事業所」ボタンをクリックし、事業所を選

択します。 

決定サービ

ス内容 

支給量の履歴に登録されている支給決定サービ

スを選択します。 

「決定サービス内容」ボタンをクリックし、決定

サービス内容を選択します。 

契約期間 契約期間を入力します。「受給者証期間コピー」

をクリックすると受給者証期間が反映されます。 

契約支給量 契約支給量を入力します。 

終了月の既

提供量 

終了月の既提供量を入力します。 

※ 居宅介護事業所のみ設定が必要です。 
 

➢ 契約内容が設定されます。 
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3.4. 補足給付減免等 

3.4.1. 画面説明 

特定障害者特別給付費、減免等を登録します。 

 

 

項番 項目 説明 

① 特定障害者特別給付費 施設入所系サービス利用者の場合に、受給者証に記載されている特定障害者

特別給付費の内容を登録します。 

② 減免等 震災減免等、特例による減免の対象となる場合に給付率を登録します。 
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3.4.2. 特定障害者特別給付費の登録 

特定障害者特別給付費を登録します。 

操作手順 画面 

① 「追加」ボタンをクリックします。 

 

 

➢ 特定障害者特別給付費(補足給付)画面が

表示されます。 

 

② 特定障害者特別給付費情報を入力します。 

 

③ 「確定」ボタンをクリックします。 

 

 

項目 説明 

適用年月日 適用期間を入力します。「受給者証期間コピー」

をクリックすると受給者証期間が反映されます。 有効期限 

支給額 特定障害者特別給付費の支給額を入力します。 

「円／日」「円／月」のどちらかをコンボボック

スから選択し登録します。 

円／日 グループホームの場合、月単位の家賃助成のた

め、円／月を選択します。 

境界層食費

減免 

生保境界層の利用者で食費減免の対象となる場

合はチェックを入れます。 
 

➢ 特定障害者特別給付費情報が設定されま

す。 
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3.4.3. 減免等の登録 

減免等情報を登録します。 

操作手順 画面 

① 「追加」ボタンをクリックします。 

 

 

➢ 減免等画面が表示されます。 

 

② 減免等情報を入力します。 

 

③ 「確定」ボタンをクリックします。 

 

 
項目 説明 

適用年月日 適用期間を入力します。「受給者証期間コピー」

をクリックすると受給者証期間が反映されます。 有効期限 

減免種別 減免の種別をキーボード入力します。 

給付率 減免後の給付率を入力します。 

適用事業所 減免の対象が特定の事業所のみの場合は適用事

業所を入力します。 
 

➢ 減免等情報が設定されます。 
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3.5. サービス計画 

3.5.1. 画面説明 

計画相談支援事業所にてサービス利用計画、モニタリング情報を登録します。 

 

 

項番 項目 説明 

① サービス利用計画 計画相談支援事業所にてサービス利用計画作成費を請求するために必要な情

報を入力します。 

② モニタリング 計画相談支援給付費請求書情報、障害児相談支援給付費請求書情報に記載す

る「モニタリング日」の履歴を登録します。 
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3.5.2. サービス利用計画の登録 

サービス利用計画を登録します。  

操作手順 画面 

① 「追加」ボタンをクリックします。 

 

 

➢ サービス利用計画作成費画面が表示され

ます。 

 

② サービス利用計画情報を入力します。 

※ 毎月算定する場合は算定する期間を入力

しますが、６ヶ月に 1回算定する場合は、

算定する月のみ指定するようにします。 

 

③ 「確定」ボタンをクリックします。 

 

 
項目 説明 

適用年月日 適用期間を入力します。「受給者証期間コピ

ー」をクリックすると受給者証期間が反映さ

れます。 
有効期限 

相談支援事業所 計画相談支援事業所を選択します。 

計画作成内容 サービスコード選択画面から作成するサービ

スコードを選択します。 
 

➢ サービス利用計画情報が設定されます。 
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3.5.3. モニタリングの登録 

計画相談支援給付費請求書情報、障害児相談支援給付費請求書情報に記載する「モニタリング日」を登

録します。モニタリング日の登録は継続サービスのみ必要です。 

操作手順 画面 

【新規サービスの場合】 

計画相談支援：「521111」～「521146」 

障害児計画相談支援：「551111」～「551126」 

サービス利用適用年月日がモニタリング日と

なります。 

 

 

【継続サービスの場合】 

計画相談支援：「521211」～「521346」 

障害児計画相談支援：「551211」～「551326」 

モニタリング日として登録した日付が採用され

ます。 

 

① 「追加」ボタンをクリックします。 

 

 

➢ モニタリング日画面が表示されます。 

 

② モニタリング情報を入力します。 

③ 「確定」ボタンをクリックします。 

  
項目 説明 

モニタリング日 モニタリング日を指定します。 

相談支援事業所 計画相談支援事業所を選択します。 
 

➢ モニタリング情報が設定されます。 

 

【新規サービスの場合】 

 

【継続サービスの場合】 
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3.6. 日中活動 

3.6.1. 画面説明 

日中活動事業所、利用日数の特例を登録します。 

 

 

項番 項目 説明 

① 日中活動事業所 グループホームにおいて、介護給付費・訓練等給付費等明細書の「日中介護

等支援加算」欄に記載するための日中活動事業所の情報を登録します。 

② 利用日数の特例 施設通所系サービスにおいて、特例により利用日数が原則日数よりも多くな

る場合に、その期間を入力します。 
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3.6.2. 日中活動事業所の登録 

グループホームにて、日中活動事業所を登録します。 

操作手順 画面 

① 「追加」ボタンをクリックします。 

 

 

➢ 日中活動事業所画面が表示されます。 

 

② 日中活動事業所情報を入力します。 

 

③ 「確定」ボタンをクリックします。 

 

 

項目 説明 

適用年月 「適用年月」ボタンからカレンダー入力を行

います。 

日中活動事業所 「日中活動事業所」ボタンをクリックし、日

中介護等支援を行っている事業所を選択しま

す。 

通所日数 日中活動事業所に通所した日数を入力しま

す。 
 

➢ 日中活動事業所情報が設定されます。 
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3.6.3. 利用日数の特例の登録 

施設通所系サービスにて、利用日数の特例を登録します。 

「利用日数の特例」は電子請求の場合に必用となります。紙請求の場合は、入力する必要はありません。 

操作手順 画面 

① 「追加」ボタンをクリックします。 

 

 

➢ 利用日数の特例画面が表示されます。 

 

② 特例情報を入力します。 

 

③ 「確定」ボタンをクリックします。 

  

項目 説明 

特例開始年月 開始年月を入力します。※ 

特例終了年月 終了年月を入力します。※ 

※「受給者証期間コピー」をクリックすると受給者証期間が反映 

されます。 

➢ 特例情報が設定されます。 
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3.7. 自治体独自 

3.7.1. 画面説明 

自治体助成情報、地域生活支援事業情報について登録します。 

 

 

項番 項目 説明 

① 自治体助成 都道府県もしくは市区町村による独自助成がある場合に、その内容を登録し

ます。 

② 地域生活支援事業 地域生活支援事業によるサービスを利用する場合で、該当する項目がある場

合のみ、その内容を登録します。 
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3.7.2. 自治体助成の登録 

都道府県もしくは市区町村による独自助成の内容を登録します。 

操作手順 画面 

① 「追加」ボタンをクリックします。 

 

 

➢ 助成額画面が表示されます。 

 

② 助成情報を入力します。 

 

③ 「確定」ボタンをクリックします。 

 

 
項目 説明 

自治体 「自治体」ボタンをクリックし、都道府県も

しくは市区町村を選択します。 

適用年月日 適用期間を入力します。「受給者証期間コピ

ー」をクリックすると受給者証期間が反映さ

れます。 

有効期限 

助成割合（額） 助成割合もしくは助成金額を入力します。 

適用事業所 助成の対象となる事業所が特定されている場

合は、適用事業所を選択します。 
 

➢ 自治体助成が設定されます。 
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3.7.3. 地域生活支援事業の登録 

地域生活支援事業の登録をします。 

操作手順 画面 

① 「追加」ボタンをクリックします。 

 

 

➢ 地域生活支援事業画面が表示されます。 

 

② 地域生活支援事業情報を入力します。 

 

③ 「確定」ボタンをクリックします。 

 

 

項目 説明 

自治体 「自治体」ボタンをクリックし、都道府県も

しくは市区町村を選択します。 

適用年月日 適用期間を入力します。「受給者証期間コピ

ー」をクリックすると受給者証期間が反映さ

れます。 

有効期限 

利用者負担割合 利用者負担割合を入力します。 

独自上限月額 独自上限月額を使用する場合はチェックを入

れ、金額を入力します。 

上限管理合算 障害福祉サービスと合算して上限管理をする

場合はチェックを入れます。 

独自受給者番号 自治体独自で受給者番号を付与されている場

合は入力します。 

サービス種別 対象となる事業所やサービス種別を指定する

場合は適用サービス、適用事業を選択します。 
 

➢ 地域生活支援事業情報が設定されます。 
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4. 算定基礎 

4.1. 画面説明 

訪問通所系サービスにおけるサービス利用の基本パターン（週間計画）や、利用者固有の加算、利用者

固有の実費負担等がある場合に、その内容をあらかじめ算定基礎として登録しておくことができます 

 

項番 項目 説明 

①  登録済み算定基礎情報の一覧 登録された算定基礎情報が一覧表示されます。 

②  サービスコード作成パネル 算定基礎を作成するための操作パネルです。 

【算定方法】 

算定方法 使用条件 

曜日指定 訪問通所サービスなど、週ベースで計画する場合に使用 

日付指定 「毎月この日に利用する」というサービスで使用 

毎日算定 毎日必ず利用されるサービスで使用 

月 1回算定 毎月１回利用されるサービスで使用 

サービス利用月に算定 加算サービスでは、サービスコード表上の算定単位が、 

１月につき算定する際に使用 

実費サービスでは、事業所マスタ請求項目の登録が、 

１月あたりで登録されているサービスで使用 

サービス利用日に算定 加算サービスでは、サービスコード表上の算定単位が、 

１日につき算定する際に使用 

実費サービスでは、事業所マスタ請求項目の登録が、 

１日あたりで登録されているサービスで使用 

サービス利用毎に算定 加算サービスでは、サービスコード表上の算定単位が、 

１回につき算定する際に使用 

実費サービスでは、事業所マスタ請求項目の登録が、 

１回あたりで登録されているサービスで使用 

サービス中止日に算定 加算サービス、実費サービスでサービス中止日に算定する際に使用 

サービス利用日かつ曜日指

定 

利用日かつ曜日を指定したいサービスの場合に使用 

例）サービス利用した土日だけ算定する実費の登録など 

※ 加算サービスでは、上記の条件に当てはまらないものは「サービス利用日に算定」が設定され

ます。 
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4.2. 算定基礎の登録（基本サービス） 

算定基礎で基本サービスを登録します。算定基礎で登録された内容は、実績管理にて「算定基礎から取

込」を実行すると、１ヵ月分の実績データとして展開されます。 

操作手順 画面 

① 「サービス追加」ボタンをクリックしま

す。 

 

 

➢ 事業所選択画面が表示されます。 

 

② 追加するサービス・事業所を選択します。 

③ 「確定」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

④ サービス内容、算定回数を入力します。 

算定方法の詳細については「4.1.画面説

明」を参照ください。 

▶4.1.画面説明 

 

⑤ 「全保存」ボタンをクリックします。 
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4.3. 算定基礎の登録（加算サービス） 

算定基礎で加算サービスを登録します。 

操作手順 画面 

① 「加算追加」ボタンをクリックします。 

 

 

➢ 加算サービス画面が表示されます。 

 

② 算定する加算サービスにチェックを入れ

ます。 

③ 「確定」ボタンをクリックします。 

 

 

  

 

④ サービス内容、算定回数を入力します。 

算定方法の詳細については「4.1.画面説

明」を参照ください。 

▶4.1.画面説明 

 

⑤ 「全保存」ボタンをクリックします。 
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4.4. 算定基礎の登録（実費サービス） 

算定基礎で実費サービスを登録します。 

 

操作手順 画面 

① 「実費追加」ボタンをクリックします。 

 

 

➢ 実費サービス画面が表示されます。 

 

② 算定する実費サービスにチェックを入れ

ます。 

③ 「確定」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

④ サービス内容、算定回数を入力します。 

算定方法の詳細については「4.1.画面説

明」を参照ください。 

▶4.1.画面説明 

 

⑤ 「全保存」ボタンをクリックします。 
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5. 利用状況 

5.1. 画面説明 

利用者の入退所履歴、外泊入院履歴、訪問支援実施履歴、居宅サービス開始状況を登録します。 

 

 

 

項番 項目 説明 

① 入退所履歴 入所系サービス（長期・短期）における入退所履歴を登録します。入退所履

歴は実績管理画面にて請求データを作成する際に使用されます。 

② 外泊・入院履歴 長期入所系サービスにおける外泊・入院履歴を登録します。外泊・入院履歴

は実績管理画面にて請求データを作成する際に使用されます。 

③ 訪問支援実施履歴 外泊・入院期間中の訪問支援履歴を管理します。 

④ 居宅サービス開始・中止 居宅サービスにおけるサービス利用開始日・サービス利用中止日を登録しま

す。 
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5.2. 入退所履歴 

5.2.1. 入退所履歴を追加する 

入所系サービス（長期・短期）における入退所履歴を登録します。記録システムで入力したスケジ 

ュールを取り込む場合は、「5.2.2 入退所情報を取り込む」の手順を参照して下さい。 

  ▶5.2.2.入退所情報を取り込む 

 

操作手順 画面 

① 「追加」ボタンをクリックします。 

 

 

➢ 入退所（院）情報画面が表示されます。 

 

② 入所日、退所日を入力します。 

③ 短期入所の場合は、受給者証の事業者記入

欄番号を入力します。 

④ 「確定」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

➢ 入退所履歴が追加されます。 
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5.2.2. 入退所情報を取り込む 

「入退所取り込み」ボタンにより、選択されている利用者１名分の入退所情報を「スケジュール」 

から取り込むことができます。 

短期入所の場合は、受給者証の事業者記入欄番号を入力します。 

操作手順 画面 

① 「入退所取り込み」ボタンをクリックしま

す。 

 

 

➢ 入退所取込み画面が表示されます。 

 

② 取込対象にチェックを入れます。 

③ 「次へ」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

④ 「完了」ボタンをクリックします。 

 

 

➢ 入退所履歴が取り込まれます。 
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5.3. 外泊・入院履歴 

5.3.1. 外泊・入院履歴を追加する 

長期入所系サービスにおける外泊・入院履歴を登録します。 

外泊・入院履歴は実績管理画面にて請求データを作成する際に使用されます。 

記録システムで入力したスケジュールを取り込む場合は、「5.3.2 入退所情報を取り込む」の手順を参照

して下さい。                                                 ▶5.3.2.外泊・入院履歴を取り込む  

 

操作手順 画面 

① 「追加」ボタンをクリックします。 

 

 

➢ 外泊・入院情報画面が表示されます。 

 

② 移動先（外泊・入院）・移動日・戻り日を

設定します。 

③ 「確定」ボタンをクリックします。 

 

 

 

➢ 外泊・入院履歴が追加されます。 
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5.3.2. 外泊・入院履歴を取り込む 

「外泊入院取り込み」ボタンにより、選択されている利用者１名分の外泊入院情報を「スケジュール」

から取り込むことができます。 

操作手順 画面 

④ 「外泊入院取り込み」ボタンをクリックし

ます。 

 

 

➢ 外泊・入院取込み画面が表示されます。 

 

⑤ 取込対象にチェックを入れます。 

⑥ 「次へ」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

⑦ 「完了」ボタンをクリックします。 

 

 

➢ 外泊・入院履歴が取り込まれます。 
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5.4. 訪問支援実施履歴 

外泊・入院中の訪問支援実施の状況を登録します。 

訪問支援実施履歴で登録した訪問日は提供実績記録表の備考欄に反映されます。 

 

 

操作手順 画面 

① 「追加」ボタンをクリックします。 

 

 

➢ 訪問支援実施日画面が表示されます。 

 

② 訪問支援実施日・備考を設定します。 

③ 「確定」ボタンをクリックします。 

 

  

➢ 訪問支援実施履歴が追加されます。 
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基本情報  

    
5.5. 居宅サービス開始・中止 

居宅サービスにおけるサービス利用開始日・サービス利用中止日を登録します。 

居宅系サービスの請求において、当月中にサービス利用開始もしくは中止があった場合に、介護給付

費・訓練明細書にその日付が記載されます。 

操作手順 画面 

① 「追加」ボタンをクリックします。 

 

 

➢ サービス利用開始・中止履歴画面が表示さ

れます。 

 

② 開始日を設定します。 

サービスを中止する場合は、中止日、中止

理由を設定します。 

③ 「確定」ボタンをクリックします。 

 

 

 

➢ 居宅サービス開始・中止履歴が追加されま

す。 
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6. 対象者一覧ファンクション 

対象者リストに表示されている利用者を一覧表示します。 

 

 

項番 項目 説明 

① 一覧選択 表示する一覧を選択できます。 

② 一覧カスタマイズボタン 
基本情報および請求先情報の各項目を組み合わせて自由な一覧表を作成するこ

とができます。 

③ 幅調整ボタン 一覧の各列を、適切な幅に変更します。 

④ 印刷 
一覧の印刷ができます。 

印刷画面から CSV の出力を行うことが可能です。 

※ 一覧表の各ヘッダには、ヘッダクリックソート機能が付いております。 

ヘッダをクリックすると列の昇順・降順が入れ替わります。 
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基本情報  

    

7. 受給者証一覧ファンクション 

現在有効な受給者証情報を一覧表示します。 

 

項番 項目 説明 

① 一覧選択 表示する一覧を選択できます。 

② 一覧カスタマイズボタン 
基本情報および請求先情報の各項目を組み合わせて自由な一覧表を作成するこ

とができます。 

③ 幅調整ボタン 一覧の各列を、適切な幅に変更します。 

④ 印刷 
一覧の印刷ができます。 

印刷画面から CSV の出力を行うことが可能です。 

※ 一覧表の各ヘッダには、ヘッダクリックソート機能が付いております。 

ヘッダをクリックすると列の昇順・降順が入れ替わります。 
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8. 受給者証登録ファンクション 

受給者証情報の一覧が表示され、一覧上で内容の修正および受給者証情報の追加・複写を行うこと

ができます。 

 

項番 項目 説明 

① 列操作チェックボックス 
チェックを入れる／外すことにより、対象のデータ列の表示／非表示操作が可

能です。 

② 期限管理 

表示対象を「今月、期限切れ」「来月、期限切れ」「先月、期限切れ」「既に、期

限切れ」でフィルタすることができます。 

初期表示は全データが表示対象になります。 

③ 印刷 
一覧の印刷ができます。 

印刷画面から CSV の出力を行うことが可能です。 
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基本情報  

    
操作手順 画面 

➢ 認定登録画面を表示します。 

 

① 「期限管理」の中から、期限区分を指定し

ます。 

 

 

区分 内容 

今月、認定切れ 請求システムの対象月を基準に、今月認定

切れの対象者を検索します。 

来月、認定切れ 請求システムの対象月を基準に、来月認定

切れの対象者を検索します。 

先月、認定切れ 請求システムの対象月を基準に、先月認定

切れの対象者を検索します。 

既に、認定切れ 請求システムの対象月を基準に、先月以前

に認定切れの対象者を検索します。 
 

② 指定した期間区分に当てはまる認定切れ

対象者がピックアップされますので、変更

する項目をクリックし、編集を行います。 

 

③ 編集が終わったら、「確定」ボタンをクリ

ックします。 

※ 編集内容を取り消す場合は、確定をせずに

画面を閉じてください。 

 

※ 「複写」ボタンを利用して、新規にデータ

を作成することも可能です。 
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9. 契約内容ファンクション 

当月に契約締結・契約内容の変更・契約の終了があった場合に、その内容が契約内容報告書に出力され

ます。 

複数の契約内容があった場合、契約日の昇順に表示されます。 

 

 

項番 項目 説明 

① 利用者一覧 印刷行にチェックを入れ、印刷対象を指定することができます。 

② 市区町村フィルタ 表示する利用者を都道府県別もしくは市区町村別に絞り込むことができます。 

③ 報告日 
報告書に表示する報告日を設定します。 

初期値は本日日付です。 

④ 印刷 プレビュー表示されている利用者が印刷されます。 

⑤ 一括印刷 
利用者一覧にて複数の利用者にチェックを入れ「一括印刷」ボタンをクリック

すると、チェックされた利用者全員分の契約内容報告書が印刷されます。 
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基本情報  

    

10. 算定一覧ファンクション 

すでに登録されている全員分の算定基礎情報が一覧表示されます。 

 

 

項番 項目 説明 

① 
表示サービス選択チェック

ボックス 

選択したサービスに絞って表示できます。 

② 印刷 
一覧の印刷ができます。 

印刷画面から CSV の出力を行うことが可能です。 
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11. 支給量等一覧ファンクション 

すでに登録されている全員分の決定サービス内容、支給量等が一覧表示されます。 

複数サービスが登録されている場合、計画開始日（降順）、決定サービスコード（昇順）の順番で

表示されます。 

 
項番 項目 説明 

① 表示対象選択ラジオボタン 
支給量、契約内容のいずれかの表示対象を選択します。 

初期表示は支給量です。 

② サービス区分フィルタ 
障害者サービス、障害児サービス、市区町村独自サービスで表示対象を絞り

込むことができます。 

③ サービス種別フィルタ サービス種別で表示対象を絞り込むことができます。 

④ 期限管理 

表示対象を「今月、期限切れ」「来月、期限切れ」「先月、期限切れ」「既に、

期限切れ」でフィルタすることができます。 

初期表示は全データが表示対象になります。 

⑤ 印刷 
一覧の印刷ができます。 

印刷画面から CSV の出力を行うことが可能です。 
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基本情報  

    
操作手順 画面 

➢ 支給量等一覧画面を表示します。 

 

① 「支給量」「契約内容」のうち、編集対象

を選択します。 

② 「期限管理」の中から、期限区分を指定し

ます。 

※ 表示対象期間に合致する支給量（契約内

容）が複数存在した場合、全て表示され

ます。 

 

 

 

区分 内容 

今月、認定切れ 請求システムの対象月を基準に、今月認定

切れの対象者を検索します。 

来月、認定切れ 請求システムの対象月を基準に、来月認定

切れの対象者を検索します。 

先月、認定切れ 請求システムの対象月を基準に、先月認定

切れの対象者を検索します。 

既に、認定切れ 請求システムの対象月を基準に、先月以前

に認定切れの対象者を検索します。 

表示の設定が可能（初期表示は過去 3 か月

前まで表示） 

 
 

③ 指定した期間区分に当てはまる対象者が

ピックアップされますので、「編集」ボタ

ンをクリックします。 

複写したい場合は、「複写」ボタンをクリ

ックします。 

 

④ 編集ダイアログが表示されます。編集を行

い、「確定」ボタンをクリックします。 

 

 

 

➢ 編集内容が反映されます。 
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12. 上限額等一覧ファンクション 

受給者証情報の中の各種履歴が一覧表示されます。 

 

 

項番 項目 説明 

① 表示対象選択ラジオボタン 表示対象を選択します。初期表示は上限月額です。 

② 期限管理 

表示対象を「今月、期限切れ」「来月、期限切れ」「先月、期限切れ」「既に、

期限切れ」でフィルタすることができます。 

初期表示は全データが表示対象になります。 

③ 印刷 
一覧の印刷ができます。 

印刷画面から CSV の出力を行うことが可能です。 
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基本情報  

    
操作手順 画面 

➢ 上限額等一覧画面を表示します。 

 

① 編集対象を選択します。 

② 「期限管理」の中から、期限区分を指定し

ます。 

 

 

 

区分 内容 

今月、認定切れ 請求システムの対象月を基準に、今月認定

切れの対象者を検索します。 

来月、認定切れ 請求システムの対象月を基準に、来月認定

切れの対象者を検索します。 

先月、認定切れ 請求システムの対象月を基準に、先月認定

切れの対象者を検索します。 

既に、認定切れ 請求システムの対象月を基準に、先月以前

に認定切れの対象者を検索します。 
 

③ 指定した期間区分に当てはまる対象者が

ピックアップされますので、「編集」ボタ

ンをクリックします。 

複写したい場合は、「複写」ボタンをクリ

ックします。 

 

⑤ 編集ダイアログが表示されます。編集を行

い、「確定」ボタンをクリックします。 

 

  

➢ 編集内容が反映されます。 
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13. 入退所一覧ファンクション 

基本情報ページ「利用状況」の入退所履歴および外泊・入院履歴に登録されている全対象者分の履歴が

一覧表示されます。「編集」ボタンで履歴の編集や「複写」ボタンで履歴の複写も行えます。 

 

 
項番 項目 説明 

① 表示形式選択 表示形式を選択します。 

② 表示フィルタ 「入退所履歴」「外泊・入院履歴」のいずれかから表示対象を選択します。 

③ 印刷 
一覧の印刷ができます。 

印刷画面から CSV の出力を行うことが可能です。 
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基本情報  

    
操作手順 画面 

➢ 入退所一覧画面を表示します。 

 

① 編集対象を選択し、「編集」ボタンをクリ

ックします。 

履歴を複写する場合は「複写」ボタンをク

リックします。  

 

➢ 入退所（院）情報画面もしくは外泊・入院

情報画面が表示されます。 

画面は選択した履歴によって自動的に切

り替わります。 

 

② 入退所（院）情報、外泊・入院情報を編集

します。 

 

③ 「確定」ボタンをクリックします。 

 

 

 

➢ 編集内容が反映されます。 

 

 

※ カレンダー形式の場合、編集したい履歴を選択し、ダブルクリックすると編集が可能です。 

 

 

  

  

ダブルクリック 
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14. 取込ファンクション 

クレヨンの「スケジュール」で登録されている内容を請求システムに取り込む際に使用します。 

スケジュールを取り込んで、入退所履歴もしくは外泊・入院履歴を作成することができます。 

長期入所系サービス・短期入所系サービスの場合に使用します。 

 

 

 

項番 項目 説明 

① 入退所情報を取り込む 
当月の入退所利用情報を一括で取り込みます。 

（居室移動をした場合、履歴が分かれるので注意が必要です。） 

② 外泊・入院情報を取り込む 長期入所で当月の外泊、入院情報を一括で取り込みます。 
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基本情報  

    
操作手順 画面 

➢ 取込画面を表示します。 

 

① 取り込みたい情報を選択し、「次へ」ボタ

ンをクリックします。 

 

※ どの情報を選択しても、以降の画面・手順

は同様のものとなります。 

ここでは「入退所情報を取り込む」を選択

したものとして進めます。 

 

➢ 対象者一覧が表示されます。 

 

② 取り込む対象者を選択します。 

 

③ 「次へ」ボタンをクリックします。 

 

④ 取り込み対象を確認し、「完了」ボタンを

クリックします。 
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操作手順 画面 

➢ 取り込み結果を確認します。 

 

 


