
 

 

 

スマクラ版バージョン２ 

総合支援請求システム操作マニュアル 

 

 

 

事業所マスタ 
 

株式会社富士データシステム 



あ 

  2 

事業所マスタ 

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

 

 

はじめに 

 

本書は、「クレヨン」の障害者総合支援給付費等システム事業所マスタ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、「クレヨン利用契約書」に定めるとおりといたします。 
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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 

実費の有効期限の登録 説明追加 

加算インターフェースの登録 説明追加 

3 平成 29 年 3 月 31 日 4.2 主たる事業所の説明追加 
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1. 事業所マスタの概要 

1.1. 事業所マスタについて 

実績管理を行う事業所や上限管理の対象となる事業所の情報を登録、編集します。 

事業所の体制は履歴にて管理します。 

履歴管理を行うことで、事業所の体制が変更になっても、体制履歴の有効期間に応じて上限管理や請求

業務を行います。 

 

1.2. 画面構成について 

事業所マスタの画面を説明します。 
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項番 項目 説明 

①  登録済み事業所一覧 登録されている事業所が一覧表示されます。 

②  操作ボタン 事業所情報の新規登録、複製、削除、保存を行います。 

③  事業所情報入力欄 サービス種別や事業所番号等の事業所基本情報を入力します。 

④  関連付け入力欄 クレヨン記録システムとの関連付けの登録を行います。 

⑤  体制情報入力欄 体制情報の履歴管理をします。 

⑥  請求項目管理 利用者実費負担項目、請求項目の登録を行います。 

⑦  加算インターフェース 記録システム側で記録が入力されていた場合に、請求システムで算定する加算を登録

します。 

⑧  体制一覧ボタン 事業所体制一覧を表示します。 

⑨  地域区分ｺﾝﾊﾞｰﾄﾎﾞﾀﾝ 通常コンバート済みですので、特に使用する必要はありません。 

⑩  更新履歴確認ボタン 事業所に関する更新・削除等の履歴が表示されます。 
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2. 事業所情報の登録 

事業所の新規登録や、既に登録されている事業所の編集・削除を行います。 

2.1. 新規登録 

事業所を新しく登録します。 

操作手順 画面 

① 「新規登録」ボタンをクリックします。 

 

② サービス種別を選択し、「確定」ボタンをク

リックします。 

➢ サービス種別は制度区分によりフィルタ出

来ます。 

➢ 制度区分には、「障害者総合支援法サービ

ス」、「障害児施設支援サービス(児童福祉法

サービス)」、「市町村独自サービス」があり

ます。 

 

➢ 基本情報の入力を行います。 

③ 管理情報に事業所番号等を入力します。 

※ 分場番号には、「００」を入力して下さい。

サテライト施設・事業所の場合は「０１」「０

２」の枝番を入力して下さい。 

※ 既に予定・実績が入力されている事業所は、

「サービス種別」「事業所番号」「分場番号」

の変更が行えません。 

 

④ 事業所情報に名称、住所等を入力します。 

※ 市区町村は市町村マスタでの登録が反映さ

れます。 

 

⑤ 関連事業所の登録を行います。関連事業所

は、自事業所のみ選択します。 

「関連ユニット」ボタンをクリックし、関連 

付けを行うことで、自事業所の請求業務が可 

能になります。  
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       事業所マスタ 

操作手順 画面 

➢ 事業所体制の登録を行います。 

⑥ 「追加」ボタンをクリックします。 

 

※ 「過去の体制非表示」のチェックを入れる

と、現在有効な体制のみ表示されます。 

 

➢ 事業所体制の追加は、体制項目ごとに行い

ます。 

➢ サービス種別ごとに必須項目があり、その

登録を行うことにより、事業所の保存がで

きます。 

⑦ 「体制項目」を選択し、体制を入力します。 

 

⑧ 体制項目毎に適用期間の登録を行います。 

 

⑨ 必要な登録が終了したら、「確定」ボタンを

クリックします。 

 

 

➢ 事業所体制の保存を行います。 

 

⑩ 事業所情報の「保存」ボタンをクリックし、

事業所体制の登録を保存します。 

 

⑪ 確認メッセージが表示されるので「はい」

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

主たる事業者について 

 同じ事業所番号の事業所が複数ある場合、「主たる事業所」にチェックを入れた事業所情報が 

請求書等の印刷物に表示されます。 

※送り出しデータには影響がありません。 
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2.2. 事業所の体制変更 

既に登録されている事業所の体制変更を行います。 

2.2.1. 体制項目の追加 

新たに体制項目が追加された場合は、「追加」ボタンで体制項目の追加を行います。 

➢ 以下の例は、自立機能訓練の事業所で「処遇改善加算」の「加算Ⅱ」を追加する場合の手順です。 

操作手順 画面 

① 事業所体制の「追加」ボタンをクリックし

ます。 

 

➢ 「事業所体制 追加」画面が表示されます。 

② 体制項目を選択します。 

 

③ 追加する体制にチェックを入れます。 

 

④ 適用開始日と適用終了日を入力します。 

 

⑤ 「確定」ボタンをクリックします。 

 

➢ 事業所体制一覧に体制が追加されます。 
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操作手順 画面 

⑥ 事業所情報の「保存」ボタンをクリックし

ます。 

 

⑦ 確認メッセージが表示されるので「はい」

をクリックします。 
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2.2.2. 体制項目の変更 

体制が変更になった場合は、「体制変更」ボタンで既に登録されている体制を終了し、新しい体制

を追加します。 

➢ 以下の例は、自立機能訓練の事業所にて「処遇改善加算」を「Ⅰ型」から「Ⅱ型」に変更する手順

です。 

操作手順 画面 

① 変更する項目行を選択します。 

② 「体制変更」ボタンをクリックします。 

 

➢ 「事業所体制 適用終了日入力」画面が表

示されます。 

➢ 既存の体制を終了させます。 

 

③ 適用終了日を入力します。 

 

④ 「確定」ボタンをクリックします。 

 

 

➢ 「事業所体制 変更」画面が表示されます。 

➢ 次に、新たな体制を登録します。 

 

⑤ 新しい体制にチェックを入れます。 

⑥ 適用開始日・適用終了日を入力します。 

⑦ 「確定」ボタンをクリックします。 
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操作手順 画面 

➢ 事業所体制一覧に変更内容が反映されま

す。 

➢ 「過去の体制非表示」のチェックを外すと

変更前の内容が確認できます。 

 

⑧ 事業所情報の「保存」ボタンをクリックし

ます。 

 

⑨ 確認メッセージが表示されるので「はい」

をクリックします。 
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2.3. 事業所の修正 

  既に登録済みの事業所情報を修正することが可能です。 

操作手順 画面 

① 修正したい項目にカーソルを合わせ、入力

内容を変更します。 

 

※ 既に予定・実績が入力されている事業所マ

スタは、「サービス種別」「事業所番号」「分

場番号」の変更が行えません。 

 

② 事業所情報の「保存」ボタンをクリックし

ます。 

 

③ 確認メッセージが表示されるので「はい」

をクリックします。 
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       事業所マスタ 

2.4. 事業所の複製 

すでに登録済みの事業所を複製し、新たに事業所を追加することができます。 

操作手順 画面 

① 元となる事業所を選択し、「複製」ボタン

をクリックします。 

 

② 確認メッセージが表示されるので「ＯＫ」

をクリックします。 

 

③ 追加する事業所のサービス種別を選択し、

「確定」ボタンをクリックします。 

 

※ 複写元同一サービス種別は、選択できませ

ん。 

 

④ 確認メッセージが表示されるので「ＯＫ」

をクリックします。 
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操作手順 画面 

⑤ 管理情報や事業所情報の入力を行います。 

 

 

 

 

⑥ 事業所の体制の入力を行います。 

▶2.2.1.体制項目の追加 

 

 

⑦ 「保存」ボタンをクリックして登録を行い

ます。 

 

⑧ 確認メッセージが表示されるので「はい」

をクリックします。 
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2.5. 事業所の削除 

登録されている事業所を削除します。 

操作手順 画面 

① 入力の間違いなどで事業所の情報を削除

する場合、操作ボタンの「削除」ボタンを

クリックします。 

 

② 確認メッセージが表示されるので、「ＯＫ」

をクリックします。 

 

③ 再度確認メッセージが表示されます。確認

後、「はい」をクリックします 

 

 

  

 

削除時の注意 

 

すでに予定・実績等で使用した事業所は、

削除できません。 

削除しようとすると左記のメッセージが表

示されます。 

この場合は、事業所を「使用しない」事業

所に設定します。 
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3. 請求項目の登録 

3.1. 障害者総合支援法サービス費以外の実費負担項目の登録 

「請求項目」のパネルで登録を行います。 

 

 

項番 項目 説明 

①  登録済み請求項目一覧 登録された請求項目が一覧で表示されます。 

②  請求項目情報入力パネル 請求項目の情報を入力します。 

③  操作ボタン 請求項目の追加、削除、確定、印刷を行ったり、科目マスタの編集を行います。 
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項番 項目 説明 

①  請求項目名称 利用者向け請求書に表示される項目名の登録を行います。 

②  単価(円) 金額の登録を行います。 

③  消費税 課税対象の項目については、「有り」を選択します。 

④  算定単位区分 １回当たり、１日当たり、１月当たりから選択します。 

⑤  自動算定 自動算定の有効を選択します。 

チェックをＯＮにすることで、サービス利用日について自動で算定されます。 

⑥  区分 日常生活費、その他の費用、利用料の減額から選択します。 

⑦  科目 科目マスタで登録してある科目の登録を行います。 

⑧  補足給付 食費（朝）、食費（昼）、食費（夕）、食費（1 日）、光熱水費、外部利用、家賃から選択します。 

⑨  数量単位 請求書の数量単位に表示されます。 

⑩  算定時間 当該項目で自動算定を使用した場合、算定する時間の登録を行います。 

⑪  ケア記録 IF ケア記録を参照し、自動算定する仕組みです。 

⑫  実施主体 IF 特定の居室に対しての算定する場合に登録を行います。 

 

 
項番 項目 説明 

①  請求書で単

価を非表示 

請求システムにて金額を入力し、利用者向け請求書に単価を表示しない場合に選択します。 

②  医療費控除

の対象 

医療費対象項目にレ点の登録を行います。 

③  低所得者食

費 

低所得者で、食事提供加算を取っている場合に、食費の金額が異なる場合は、「減免対象者」「減

免対象者以外」を登録することで、請求システムの自動算定をした時に、「減免対象者」「減免対

象者以外」のみ算定されます。 

④  有効期限 請求項目の有効期限を設定できます。 
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3.2. 実費負担項目の登録 

実費負担項目の登録を行います。 

操作手順 画面 

① 新規追加を行います。「追加」ボタンをク

リックします。 

 

② 請求項目情報を入力します。 

※ 請求項目コードは自動で割り当てられま

す。 

※ 利用者向け請求書は、ソート ID順に表示

されます。 

 

③ 「確定」ボタンをクリックします。 

  

④ 事業所情報の「保存」ボタンをクリックし

ます。 

 

⑤ 確認メッセージが表示されるので「はい」

をクリックします。 

 

※ 請求項目の「削除」を行う場合は、右の「削

除」ボタンにて行ってください。 
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削除時の注意 

 

すでに予定、実績等で使用した請求項目について

は、削除できません。 

 

削除しようとすると左記のメッセージが表示され

ます。 

この場合は、「使用中止」に設定して下さい。 
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3.3. 有効期限を区切って単価を設定する 

期間によって単価が異なる場合、有効期限を設定することで期間ごとの単価の設定ができます。 

 

 

 

 

➢ 以下の例は、400 円の実費を平成 27 年 4 月から 500 円に変更する手順です。 

操作手順 画面 

➢ 既存の設定に対し、有効期限（終了日）を

設定します。 

 

① 対象の実費を選択し、「有効期限」にチェ

ックを入れます。 

 

② 「有効期限（終了日）」を設定します。 

「～」ボタンをクリックします。 

カレンダー画面から終了日を選択し、「確

定」ボタンをクリックします。 

例では、平成 27 年 4 月から単価が変更に

なるため、終了日は「平成 27 年 3 月」を

設定します。  

➢ 有効期限（終了日）が表示されます。 

③ 「確定」ボタンをクリックします。 

 

 

➢ 新しい単価の実費を登録します。 

④ 「追加」ボタンをクリックします。 

 

⑤ 請求項目コードに有効期限を終了させた

実費と同じコードを設定します。 

 

⑥ 請求項目名、新しい単価を設定します。 

 

平成 27 年 4 月 

▼ 

単価＝400 円 単価＝500 円 
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操作手順 画面 

⑦ 「有効期限」にチェックを入れます。 

 

⑧ 「有効期限（開始日）」を設定します。 

「期間」ボタンをクリックします。 

カレンダー画面から開始日を選択し、「確

定」ボタンをクリックします。 

例では、平成 27 年 4 月から単価が変更に

なるため、開始日は「平成 27 年 4 月」を

設定します。 

 

➢ 有効期限（終了日）が表示されます。 

⑨ 「確定」ボタンをクリックします。 

 

 

➢ 「有効のみ表示」のチェックを外すと有効

期限を有効期限範囲内・範囲外の単価を合

わせて確認ができます。 

 

⑩ 事業所情報の「保存」ボタンをクリックし

ます。 

 

⑪ 確認メッセージが表示されるので「はい」

をクリックします。 
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3.4. ケア記録インターフェース（ＩＦ） 

ケア記録インターフェースは、現場で入力されているケア記録を参照して「この記録が入力されてい

た場合に算定する」機能です。 

この機能を使用するためには、あらかじめ現場で記録を入力するためのルール作りが必要です。特に

キーワード設定している場合は、モバイルにキーワードを登録しておくことで入力間違えを無くすこ

とに役立ちます。 

 

 

 

例として、排泄量の記録を参照する手順を説明します。 

操作手順 画面 

➢ 実費負担項目を追加します。 

① 「ケア記録 IF」ボタンをクリックします。 

 

 

➢ 排泄量タイトルを設定します。 

② 「追加」ボタンをクリックします。 
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操作手順 画面 

③ 「…」ボタンをクリックします。 

 

④ 「追加」ボタンをクリックします。 

 

⑤ 「記録タイトル」ボタンをクリックします。 

 

⑥ タイトル（排泄量）にチェックを入れ、「設

定」ボタンをクリックします。 
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操作手順 画面 

⑦ 「登録」ボタンをクリックします。 

 

⑧ 「登録」ボタンをクリックします。 

 

➢ 「条件指定有り」が表示されます。 

⑨ 「確定」ボタンをクリックします。 

※ この登録を行うことで、対象のケア記録が

１個あると、１回算定します。 

※ 「サービスを利用しない月も算定する」に

チェックを入れると基本サービスを利用

していない月でも実費のみ記録から自動

算定することが可能です。 

例）中止の記録を元にキャンセル料を 

  自動算定するなど  

⑩ 事業所情報の「保存」ボタンをクリックし

ます。 

 

⑪ 確認メッセージが表示されるので「はい」

をクリックします。 
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ケア記録インターフェースについて 

ケア記録ＩＦのルール設定に関しましては、記録システム側と密接に関連するため、運用をご

希望の場合には、弊社サポートまでお問い合わせください。 
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3.5. 実施主体インターフェース（ＩＦ） 

特定の居室に対しての算定する場合に登録を行います。 

 

操作手順 画面 

① 「実施主体 IF」ボタンをクリックしま

す。 

 

② 算定する居室にチェックを入れ、「確定」

ボタンをクリックします。 

 

➢ 選択した居室を利用した場合、自動で算定

されます。 

 

③ 「確定」ボタンをクリックします。 
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操作手順 画面 

④ 事業所情報の「保存」ボタンをクリック

します。 

 

⑤ 確認メッセージが表示されるので「は

い」をクリックします。 

 

 

 

 

  実施主体インターフェースについて 

実施主体インターフェースは、居室管理で入力されている特定の居室を参照して、特定の居室

にいる時に自動で実費を付ける機能です。 
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3.6. 請求項目の登録例 

3.6.1. 食費（1日）の場合 

 

算定区分：1日あたり 

自動算定：適用 

補足給付：食費（１日） 

算定時間：未入力 

 

3.6.2. 食費（朝・昼・夕ごと）の場合 

 

算定区分：1回あたり 

自動算定：適用 

補足給付：食費（朝）（昼）（夕）を選ぶ 

算定時間：項目ごとの算定起算時間を登録します 

（この場合、8:00の時点でサービス利用をしていると自動算定されます） 
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3.6.3. 光熱水費（1日）の場合 

 

算定区分：1日あたり 

自動算定：適用 

補足給付：光熱水費 

算定時間：未入力 

 

3.6.4. 光熱水費（１ヵ月）の場合 

 

算定区分：1月あたり 

自動算定：適用 

補足給付：光熱水費 

算定時間：未入力 
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3.6.5. 家賃（１ヵ月）の場合（グループホーム用） 

 

算定区分：1月あたり 

自動算定：適用 

補足給付：家賃 

算定時間：未入力 

 

 

  

集計方法について 

 

「ケア記録 IF」で表示されるダイアログの集

計方法を「所要時間の集計」にすると、所要

時間によって回数が異なる実費を登録する

ことができます。 

例）20 分を 1 回とした場合、回数は以下の

通りになります。 

0～20 分…1 回 

21～40 分…2 回 
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3.7. 科目マスタ 

請求項目にそれぞれ科目を登録できます。また、科目も自由に追加できます。 

3.7.1. 科目の追加・設定 

 

操作手順 画面 

① 「科目マスタ」ボタンをクリックします。 

 

② 「追加」ボタンをクリックします。 

 

③ ダブルクリックして科目名を入力し、「確

定」ボタンをクリックします。 

 

④ 各請求項目で、登録された科目が選択可能

になります。 

 

⑤ 設定したい科目を選択し、「確定」ボタンを

クリックします。  

⑥ 事業所情報の「保存」ボタンをクリックし

ます。 

 

⑦ 確認メッセージが表示されるので「はい」

をクリックします。 
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4. 加算インターフェースの登録 

4.1. 加算インターフェースの仕組み 

加算インターフェースで登録すると、記録システム側で記録が入力されていた場合に、請求システムで

加算を算定する場合に登録します。 

 

例）リハビリテーション加算 

加算インタフェースを設定することにより、下記のように、リハビリ実施の記録がある日に、リハビ

リテーション加算を算定することが可能となります。 

 

12/9 12/23 12/16 12/2 

※ 加算ＩＦのルール設定に関しましては、記録システム側の運用と密接に関連する

為、運用をご希望の場合には、弊社サポートまでお問い合わせください。 
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4.2. 加算インターフェース登録方法 

「加算インターフェース」タブで設定方法を行います。 

操作手順 画面 

① 「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 対象の加算にチェックを入れ、「確定」ボタ

ンをクリックします。 

 

➢ 選択した加算が表示されます。 

③ 「ケア記録 IF」の設定を行います。 

設定方法は、請求項目の手順と同じになり

ます。 

▶3.4.ケア記録インターフェース(IF) 

 

④ 「確定」ボタンをクリックします。 

 

 

 

⑤ 事業所情報の「保存」ボタンをクリックし

ます。 

 

⑥ 確認メッセージが表示されるので「はい」

をクリックします。 
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5. 事業所マスタの機能（その他） 

5.1. ソート機能 

事業所マスタの事業所一覧のヘッダクリックで並び替えることができます。 

 

 

 

5.2. 検索機能 

検索ワードを入力し、事業所マスタを検索することができます。 

検索ワードを入力し、Enter キーを押すと検索ワードを含む事業所に移動します。 

検索は、事業所名（略称・正式名称）、事業所名カナ、事業所番号に対応しています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

ヘッダクリックで並び替えができ

ます。同じヘッダをクリックすると

「昇順」「降順」が切り替わります。 

例えば、事業所名カナでソート 

検索ワードを入力し Enter 

検索ワードを含む事業所にカーソルが 

移動します。 


