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はじめに 

 

本書は、「クレヨン」障害者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 画像差替 

独自様式 説明追加 

3 平成 29 年 3 月 31 日 4.2 - 
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1. 国保請求 

1.1. 画面説明  

上限額管理・実績管理にて作成された実績データから、国保請求データの作成を行います。 

請求データは、伝送データ、ＦＤ（フロッピーディスク）データ、紙に出力が可能です。 

 

【国保請求データ作成画面】 

 

 

【エラー／警告一覧】 
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項番 区分 項目 説明 

① 対象 対象データ 請求種別(国保請求・償還払い)を選択します。 

受給者証(暫定)を含

める 

チェック時に暫定の受給者証を登録した利用者も表示対象に含めます。 

国保請求しないを含

める 

チェック時に国保請求をしない利用者も表示対象に含めます。 

自治体独自請求処理

を行わない 

チェック時に自治体独自の請求処理を行いません。 

 

② 作成帳票 請求・明細 請求書、明細書を作成する場合にチェックを入れます。 

提供実績記録票 提供実績記録票を作成する場合にチェックを入れます。 

上限額管理結果票 上限額管理結果票を作成する場合にチェックを入れます。 

※作成区分（新規、修正、取消）を選択することも可能です。 

利用者負担額一覧表 利用者負担額一覧表を作成する場合にチェックを入れます。 

③ 対象事業所選択リスト 請求データを作成する対象事業所の選択を行います。 

④ 計画・実績 計画数、実績数のどちらをもとに請求データを作成するかを選択します。 

⑤ データ作

成操作エ

リア 

対象者読込 選択された事業所に所属する利用者の読込を行います。 

明細書作成 介護給付費明細書、提供実績記録票、上限額管理結果票、利用者負担額一

覧表の作成を行います。 

請求書作成 表示されている介護給付費明細書を合算して介護給付費請求書の作成を行

います。 

計画相談支援の場合、対象月の計画相談支援給付費請求書が作成されます。 

送信データ送出し 国保連に伝送するためのファイル作成画面を開きます。 

伝送ソフト起動 伝送ソフトの起動を行います。環境設定画面で、伝送ソフトのプログラム

の場所を指定しておく必要があります。 

⑥ 明細画面

切り替え 

国保請求データ作成 国保請求データ作成画面を表示します。 

エラー/警告一覧 エラー警告一覧画面を表示します。 

⑦ 表示対象

選択 

自治体 選択した自治体への請求データのみに絞り込むことが出来ます。 

伝送用エラーチェッ

ク 

電子請求時のエラーチェックを行う場合はチェックを入れます。 

請求処理年月フィル

タ 

選択した請求処理月の請求データのみに絞り込むことが出来ます。 

50 音順 請求データを 50 音順に並び替えて表示します。 

受給者証番号順 請求データを受給者証番号順に並び替えて表示します。 

⑧ データ作

成対象者

選択 

作成対象者選択リス

ト 

請求データを作成する対象の利用者を選択します。 

既に明細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。 

⑨ 国保請求

データ作

成 

請求データ一覧 当月の明細書・請求書の作成結果が一覧表示されます。 

必要に応じて作成された明細書データ、請求書データの削除も行えます。 

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。 

選択行削除ボタン 選択された請求データ行を削除します。 

※入金済の請求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。 

サービス種別毎表示 一つの明細書に複数サービス種別が合算される明細書の場合に、サービス

種別毎に表示するか明細書単位で表示するか切り換えることができます。 

エラー/警告一覧 明細書作成時に発生したエラー/警告を一覧表示します。 

⑩ 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。 

様式印刷 明細書・請求書の様式印刷を行います。 

CSV 編集 国保に請求する明細書・請求書の伝送レイアウトを確認できます。 
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1.2. 介護給付費明細書データの作成 

事業所、請求対象者を選択して介護給付費明細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は、データベースに自動で保存されます。 

操作手順 画面 

① 対象の事業所を選択します。 

 

※ 「選択」ボタンをクリックすることで表示

されている全ての事業所にチェックを入

れることもできます。 

 

 

 

 

 

 

② 作成する帳票の種類を選択します。 

 

③ 「対象者読込」ボタンをクリックします。 

 

 

④ 確認メッセージで表示されるので「はい」

をクリックします 

 

 

➢ 対象事業所選択リストで選択した事業所

に所属する利用者が表示されます。 

 

⑤ 明細書データの選択列にチェックを入れま

す。 

 

※ 「対象者読込み」ボタンをクリックしま

す。初期状態では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、国保請求しない利用者は、

初期状態では表示されません。 

 

 

 

明細書作成事業所の選択 

同じ事業所番号の併設の事業所分をまとめて出力する場合は、 

請求明細をまとめて作成する必要があります。 

事業所選択で、両事業所にチェックして明細を作成します。 
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操作手順 画面 

⑥ 計画、実績のどちらをもとに請求データを

作成するのか選択します。 

※ 初期状態は「実績」です。 

 

⑦ 「明細書作成」ボタンをクリックします。 

 

 

➢ 確認画面が表示されます。 

⑧ 「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。  

➢ 請求明細データが作成されます 

 

 

 

 

➢ エラーがある場合は、エラーの対象者が赤

で表示されます。 

エラー(赤色) 必須入力項目欄に入力が

ない等、返戻の対象とな

る状態です。 

確認(紺色) 返戻にはなりませんが、

正しく入力されていない

状態です。 

 

⑨ エラー/警告一覧で内容を確認し、基本情報

や実績管理を修正します。 

 

※ 修正後は作成済みの明細データを削除し、

再度明細書を作成する必要があります。 

 

※ 明細書を印刷する場合は、「様式印刷」フ

ァンクションをクリックします。 

▶3.様式印刷ファンクション 
 

※ 国保に伝送する CSV データそのものを確

認する場合は、「CSV 編集」ファンクショ

ンをクリックします。 

▶4.CSV 編集ファンクション 
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1.3. 介護給付費請求書データの作成 

介護給付費明細書データを集計して、介護給付費請求書データを作成することができます。作成した請

求データは、データベースに自動で保存されます。 

操作手順 画面 

① 「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。 

② 「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。 

 

➢ 明細書データを集計して、国保請求データ

が作成されます。 

 

 

 

 

※ 請求書を印刷する場合は、「様式印刷」フ

ァンクションをクリックします。 

▶3.様式印刷ファンクション  

※ 国保に伝送する CSV データそのものを確

認する場合は、「CSV 編集」ファンクショ

ンをクリックします。 

▶4.CSV 編集ファンクション 
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1.4. 国保請求データの削除 

作成済の国保請求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いれま

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。 

▶請求入金管理＞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。 

 

① 削除した利用者は、作成対象者リストに表

示されますので、再作成が可能となりま

す。 
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1.5. 伝送データ送出し 

作成済みの請求データをもとに、国保連へ送信するための伝送ファイルを作成することができます。 

作成した伝送ファイルは、操作しているパソコンのローカルファイルとして保存されます。 

操作手順 画面 

① 「送信データ送出し」ボタンをクリックし

ます。 

 

➢ 確認画面が表示されます。 

② 「はい」をクリックします 

 

➢ 伝送データ送出し画面が表示されます。 

③ 送出し対象事業所を選択します。 

※ 電子請求データは事業所番号単位で作成

されますので、事業所番号が異なる事業所

が複数ある場合は、それぞれ送出し処理を

行います。 

 

  

 

 

④ 送出し対象帳票を選択します。 

※ 明細書、提供実績記録票など別々に送り出

しを行いますので、それぞれチェックをい

れて個別に送出し処理を行います。 

 

⑤ 請求処理年月を選択します。 

※ 請求処理年月とは実際に請求データを国

保連に送信する年月を指定します（データ

内のサービス提供年月が何月であるかは

関係ありません）。 

例えば、2015 年の 10 月 1 日～10 月 10 日 

の間に請求データを送信するのであれば 

「平成 27 年 10 月」を選択します。  
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操作手順 画面 

⑥ 請求方法を選択します。 

※ 「伝送」と「FD」の選択項目があります

が、これは電子請求の請求方法を設定する

項目であり、データの保存先を指定するも

のではありあません。 

フロッピーディスクに保存する目的で

「FD」にチェックを付けないでください。 

通常は「伝送」チェックがついた状態で送

り出し処理を行います 

（「FD」は例外的にフロッピーディスクで国

保連へ請求を行う場合のみチェックを付け

ます）  

⑦ 任意のファイル名を入力します。 

※ 送出しを行う際のファイル名は、伝送ソフ

トでファイル名を指定する際に参照しま

す。その際に判断しやすいよう、請求対象

年月やサービスを判断できるアルファベ

ット等を入力することをお勧めします。 

※ 環境設定で初期表示されるファイル名を

指定することもできます。 

▶請求基本・共通マニュアル＞4.6.6.送出し

ファイル 

 

⑧ 「送出し」ボタンをクリックします。 

 

 

 

  

以上で電子請求データの作成は終了です。 

電子請求データファイルは以下のフォルダに保存されています。 

[環境設定で指定されたデータ出力フォルダ]\ Jiritsu_D\DataSend\j[事業所番号]0 

特に環境設定でデータ出力フォルダを変更していなければ 

ファイルは以下のようなフォルダに保存されています。 

「C:\Shien\Jiritsu_D\DataSend\J[事業所番号]0」 

 上記フォルダを開き、送り出しした電子請求データ（CSV ファイル）をフロッピーディ 

スク等にコピーし、電子請求を行う端末で取り込みを行います。 

 

上記フォルダへのショートカットをデスクトップに作成しておくとファイルへのアクセス 

時に便利です。 
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1.5.1. 電子請求データの送信 

クレヨン請求システムから出力された電子請求データ（CSV ファイル）をインターネットで送信するに

は、国保中央会の「電子請求受付システム（簡易入力）」を使用します。 

 

【ご注意】弊社では「電子請求受付システム（簡易入力）」の操作サポートは行っておりません。簡易

入力ソフト自体の操作でお困りの場合は、国保中央会電子請求ヘルプデスクへお問い合わせ頂きますよ

うお願いいたします。 

 

 

 

  
請求情報の送信手順は「電子請求受付システム 操作マニュアル（簡易入力編）」にも

詳しく記載されています。そちらも合わせてご参照ください。 
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1.6. 返戻等、月遅れ分の請求処理 

返戻等、月遅れ分の請求処理手順について、3 月提供分を 5 月に請求する場合を例として説明します。 

操作手順 画面 

① 請求取消を行う提供月を指定します。 

  

② 返戻対象の請求データに対して「請求取消」

処理を行います。 

※ 「請求取消」手順は、請求入金管理マニュ

アルを参照してください。 

▶請求入金管理＞1.5.請求取消処理 

※ 請求取消処理を行わないと再請求するた

めの請求データを作成することが出来ま

せん。 

※ 請求取消処理実施後、実績ロックが解除さ

れるため、修正を行うことができます。  

③ 取消した請求データの対象者読込みを行い

ます。 

手順は「1.2.介護給付費明細書データ作成」

の手順①～⑥と同様の手順です。 

 

 

④  「明細書作成」ボタンをクリックします。 
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操作手順 画面 

➢ 確認画面が表示されます。 

⑤ 「作成」ボタンをクリックします。 

※ 請求処理年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。  

※ 3 月のサービス提供分に対し、月遅れ分の

明細書は請求月が 5 月になります。 

 

⑥ 5 月分の請求データのみ確認したい場合に

は、請求処理年月フィルタで「平成 27 年 5

月請求分」を選択します。 

 

➢ 請求処理年月フィルタで選択した請求処理

月分(5 月分)のみの明細書が表示されます。 

 

⑦ 「請求書作成」ボタンをクリックし請求書

を作成します。 

 

➢ 確認画面が表示されます。 

⑧ 「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。  

➢ 3 月サービス提供 5 月請求分（月遅れ分）

の請求データが作成されます。 

 

⑨ 伝送データ送出しを実施します。 

手順は▶1.5.伝送データ送出しと同じです。 

 

※ 返戻対象の提供月で伝送データ送出しを

実施します。 
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2. 対象者管理ファンクション 

請求入金管理にある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＞2.対象者管理ファンクション 
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3. 様式印刷ファンクション 

3.1. 画面説明 

項番 区分 項目 説明 

① 事業所選択 印刷対象の事業所を選択します。 

② 様式一覧

操作 

全選択 様式一覧を全選択します。 

全解除 様式一覧の選択を全解除します。 

市区町村フィルタ 様式一覧を市区町村の絞り込みができます。 

利用者カナ順 様式一覧を利用者カナ順に並び替えます。 

受給者証番号順 様式一覧を受給者証番号順に並び替えます。 

③ 様式一覧 作成された請求書データ・明細書データを一覧表示します。 

④ 編集モー

ド 

様式印刷 様式印刷用の画面を表示します。 

CSV ファイル編集 CSV 編集用の画面を表示します。 

作成された請求ファイルの内容を直接編集することができます。 

⑤ 様式選択 請求書・明細書の様式を選択します。 

⑥ 形式選択 提供証明書形式 サービス提供証明書形式で表示します。▶3.1.1.提供証明書形式 

代理受領形式 代理受領報告書形式で表示します。  ▶3.1.2.代理受領形式 

⑦ 宛先 請求書の宛先を入力した値に変更します。 

⑧ 操作ボタ

ン 

保存 CSV 編集で編集した内容を保存します。 

印刷 現在表示されている各種様式を印刷します。 

一括印刷 様式一覧でチェックを入れた様式を印刷します。 

閉じる 画面を閉じます。 

⑨ 表示内容

操作 

ページ番号 チェック時、ページ番号が表示されます。 

利用者捺印欄 チェック時、サービス提供実績記録票に捺印欄が表示されます。 

利用の無い日も表示 チェック時、サービス提供実績記録票に利用の無い日も表示されます。 

市町村番号 チェック時、請求書・明細書（独自）の請求先市町村欄に市町村番号が表

示されます。                 ▶3.1.3.市区町村番号 

振込口座 チェック時、請求書の振込先欄に振込先情報が表示されます。        

▶3.1.3.振込口座 

日付 チェック時、利用者負担額一覧等の日付欄に、日付が表示されます。 

初期値は当日日付が選択されています。 

⑩ 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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3.1.1. 提供証明書形式 

介護給付費・訓練等給付費等明細書が表示されている状態で「提供証明書形式」にチェックを入れると、

明細書が「サービス提供証明書」になります。 

 

3.1.2. 代理受領形式 

介護給付費・訓練等給付費等明細書が表示されている状態で「代理受領形式」にチェックを入れると、

明細書が「代理受領報告書（標準様式）」になります。 

 

※ 帳票タイトルや案内文は環境設定にて設定します。 

▶請求基本・共通マニュアル＞4.6.5.代理受領レイアウト設定（環境設定） 

 標準様式で設定した様式が表示されます。 
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3.1.3. 独自様式 

介護給付費・訓練等給付費等明細書が表示されている状態で、様式選択コンボボックスを変更すると、

「独自様式①」「独自様式②」に切り替えることができます。 

 

※ 帳票タイトルや案内文は環境設定にて設定します。 

▶請求基本・共通マニュアル＞4.6.5.代理受領レイアウト設定（環境設定） 

独自様式①、独自様式②で設定した内容が表示されます。 

※ 独自様式は、見出しを切り替えることができます。 

  「当月算定額」→「算定単位数」、「当月算定額」→「当月算定数」 

 ▶請求基本・共通マニュアル＞4.6.2.総合支援 

 

3.1.4. 市町村番号 

介護給付費・訓練等給付費等請求書が表示されている状態で「市町村番号」にチェックを入れると、請

求先市町村欄に市町村番号が表示されます。 
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3.1.5. 振込口座 

・ 介護給付費・訓練等給付費等請求書が表示されている状態で「振込口座」にチェックを入れる

と、請求書に環境設定にて設定された振込口座情報が表示されます。 
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3.2. 様式印刷手順 

様式印刷ファンクションでは、作成された請求データを各種様式の形式で印刷することができます。 

操作手順 画面 

① 印刷対象の事業所を選択します。 

 

※ 国保請求画面で選択した事業所が対象と

なります。 

 

② サービス提供証明書を印刷する場合は、 

「提供証明書形式」にチェックを入れま

す。 

代理受領報告書を印刷する場合は、「代理

受領形式」にチェックを入れます。 

 

③ 印刷します。 

【個別印刷の場合】 

印刷対象を選択し、「印刷」ボタンをクリ

ックします。 

印刷イメージ表示エリアに表示された様

式が印刷されます。 

（右画面の場合、「静岡アイ子」の介護給

付費・訓練等給付費等明細書が印刷されま

す。） 

 

 

【一括印刷の場合】 

印刷対象の様式一覧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。 

選択された様式がまとめて印刷されます。 

 

 

 

【個別印刷の場合】 

【一括印刷の場合】 
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4. CSV編集ファンクション 

4.1. 画面説明 

 

この画面を用いて国保連へ伝送するデータ内容の参照・編集が可能です。 

※通常は伝送データを直接編集することはありません。 

 

 

 

 


