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見積伝票を登録するために 

見積伝票を登録するためには、最低限登録しなければならない情報があります。 

見積伝票番号 

見積伝票番号は、自分で登録する必要はありません。自動で設定されます。 

見積伝票番号の採番タイミングについては、「システム処理」→「システム設定」より、伝票カテゴリの採番

タイミング設定を設定することで変更が可能です。 

伝票日付 

伝票日付は伝票が様々な計算を行う上で重要な項目です。 

自動で入力当日の日付が登録されますが、後にも記載しますがカレンダーからも登録が可能です。 

得意先 

得意先は「マスタメンテナンス」→「得意先登録」より予め設定しておくのが好ましいですが、 

本システムでは見積伝票から「得意先登録」を行うことも可能です。 

伝票明細 

当システムは、0 円伝票は登録が出来ますが、明細行がない伝票は伝票として登録することが出来ません。 
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見積入力をするには 

見積入力は、メニュー一覧より「受注・売上処理」→「見積入力」で行えます。 
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見積入力初期画面 

ファンクションボタン 

見積入力を行う前の画面では、以下のようなボタンが利用できます 

 

F3：見積検索  登録されている見積伝票を、検索する画面を表示します 

F11：設定  見積入力画面での動作・表示、機能の制限を設定します 

F12：終了  見積入力画面を閉じます 

見積検索 

 

見積伝票の検索を行います 

検索で利用できる項目は、 

 ・得意先名 

 ・得意先 CD 

 ・見積日（伝票日付） 

 ・見積 No（伝票番号） 

 ・入力者 

です。これらは、複合で検索することも可能です。 

得意先 CD、見積日（伝票日付）、見積 No（伝票番号）は範囲指定が可能であり、 

左枠が開始値、右枠が終了値となっています。全ての項目において、空白指定は全検索扱いとなります。 

並び順は検索結果の並び順で、見積が新しい順・見積が古い順から選択が出来ます。 

 

各項目にカーソルがある時点で F3 検索を行うことが出来ます。 

F4 表示で指定した検索範囲に基づいて結果を検索結果表示欄に表示します。 
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設定 

 

見積入力における動作と表示の設定を行います 

画面内チェックボックス、他各項目の意味は以下の通りです。 

処理設定：新規見積入力時にこの設定が自動で反映されます。 

 

入力：カーソルキーの移動をエンターキー等でカーソル移動を許可します。 

チェックが入っていない場合はその項目をスキップします。 

マウスカーソルでクリックして直接入力をすることは可能です。 

 

表示：画面内に項目を表示するかを選択します。 

選択されなかった場合は表示されません。 

間隔の項目で、空白という文字が初期値で入っている項目は、非表示の場合の表現を選択出来ます。 

空白：項目名が消えますが、枠は残ります。 

なし：項目自体が消え、枠は詰められます。 

項目にデータが入っている伝票がある状態で表示を消した場合、項目表示が無くなるので表示されませ

んが、データ自体は消えることはありません。 

表示チェックボックスを有効にすることで、再度登録されていたデータは表示されます。 

 

幅 ：それぞれの項目表示の幅を設定します。 

０が予め設定されている項目は変更することは出来ません。 

初期設定されている数値は画面内に納まる数値が設定されています。 

画面以上の大きさを設定された場合は伝票画面を引き延ばさず、横スクロールバーが表示されます。 

画面の表示調整を行わない関係から、画面枠を横へ引き延ばしても見積入力画面は拡張されません。 
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見積入力 

 

見積の登録・修正・削除をおこないます 

ファンクションボタン 

作業時に利用できるボタンの機能は以下の通りです。 

 

F1：登録   見積を登録します 

F3：（各項目での検索）  カーソルがある項目のマスタを検索する画面に遷移します 

F4：（各項目での新規登録） カーソルがある項目のマスタを新規登録する画面に遷移します 

F4：伝票コピー   表示している見積伝票をコピーして新規伝票とします 

F5：行挿入・F6：行削除  商品など明細にフォーカスがある時、カーソルのある行に 

空白行の挿入または行を削除します 

F7：売上履歴   過去に売上した履歴画面を表示します 

F7：単価履歴   得意先と商品より過去の単価を表示します 

F8：全単価履歴   全得意先の商品より過去の単価を表示します 

F8：行コピー・F8：行貼付 カーソルがある行の商品の情報をコピーして、別の行に貼り付けます 

F9：削除   表示している見積伝票を削除します 

F10：在庫   カーソルがある商品 CD の在庫を表示します 

F10：商品情報   カーソルがある商品の詳細情報を表示します 

F12：キャンセル   入力された情報をクリアして見積 No にフォーカスを移動します 

伝票明細部 

ヘッダー部 
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伝票ヘッダー部 

伝票ヘッダー部は、見積日付・得意先が設定されていないと明細行の登録が出来ません。 

印刷する見積書が選択されていないと見積書の発行ができません。 

見積Ｎｏ 

見積伝票の伝票番号を入力または検索により表示します 

新規登録時に伝票番号は全社で一意な連続した番号が採番されます。 

この項目にカーソルがある状態では、 

 F3：見積検索  すでに登録されている見積書を検索して表示することが出来ます 

が利用可能です。直接見積書の伝票番号を入力しても呼び出すことも可能です。 

呼び出された伝票が表示されている時、 

 F4：伝票コピー 表示されている伝票をコピーします 

   見積 No は新しい伝票番号が採番されます 

   見積日付は本日日付を初期表示します 

 F9：削除  表示されている伝票を削除します 

が利用可能となります。 

新規に登録する場合は、何も入力しないで Enter キーで次の項目に進みます。 

伝票番号の新規登録方法は、「システム処理」→「システム設定」から伝票カテゴリにある、伝票番号の採番

方法を指定します。初期設定は、登録時設定です。 

入力時決定は、先採番で、受注伝票の最大番号＋１を受注 No に表示します。 

複数台利用している場合、一度採番した伝票番号で登録せずにキャンセルした時に伝票番号は 

飛び番になり、次に新規登録する時にその次の番号が採番されます。 

登録時決定は、後採番で、登録と同時に受注伝票の最大番号＋１を伝票番号として登録します。 

     新規登録で登録せずにキャンセルしても伝票番号は飛び番になりません。 

見積日付 

登録する伝票の日付を設定します 

新規登録の状態でカーソルがこの項目に移動した時、入力当日の日付を自動で表示します。 

別の日付を選択したい場合は、西暦表示になっている数値を変更するか、項目右の 

  

赤丸部分をクリックすることで、カレンダーからの日付選択が出来ます。 

登録済みの伝票を表示した場合は、登録された日付を表示します。 
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得意先 

見積入力を行う得意先を指定します 

基本は予め得意先マスタに登録されている得意先を利用します。 

登録されている得意先を利用する場合は、 

F3：得意先検索 得意先登録に登録されている得意先を検索します。 

から得意先検索を行うか、直接得意先 CD を入力することで呼び出します。 

本システムでは、見積入力の際に得意先登録画面から、新規得意先登録を併せて行うことが出来ます。 

新規登録の場合は、 

F4：得意先登録 得意先登録は「マスタメンテナンス」→「得意先登録」参照 

を選択します。 

先方担当 

得意先マスタに登録されている先方担当者を指定します 

得意先マスタに先方担当者が登録されている場合、先方担当者を選択することが出来ます。 

登録されていない担当者名を入力し伝票を登録した場合は、新規担当者として得意先に追加登録されます。 

「見積に含める」にチェックをすると先方担当を見積書に印字します 

見積担当 

見積伝票に登録する見積担当者を指定します 

見積担当者は、左の枠にカーソルがある場合は直接コード入力か 

 F3：担当者検索 「システム処理」→「ユーザー登録」に登録されているユーザーを検索します 

が利用でき、右の項目にカーソルがある場合は直接入力が出来ます。 

見積書 

見積書印刷に利用する見積書形式を指定します 

支払条件 

見積書に記載する支払条件を指定します。 
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有効期限 

見積書に記載する有効期限を指定します。 

有効期限の右枠は日付を入力またはカレンダーから日付を選択します。 

有効期限の左枠は文言を入力します。 

有効期限の日付と文言を組み合わせて見積書に印字します。 

引渡場所 

見積書に記載する引渡場所を指定します。 

件名 

見積書に記載する件名を指定します。 

納期日 

見積書に記載する納期を日付で指定します。 

日付を入力またはカレンダーから日付を選択します。 

見積書に納期日を印字する場合は納期文字は印字できません。 

納期文字 

見積書に記載する納期を文言で指定します。 

見積書に納期文字を印字する場合は納期日は印字できません。 
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伝票明細部 

伝票ヘッダー部に記載されている内容について、登録・表示します。 

Ｎｏ（明細行Ｎｏ） 

見積伝票の明細番号です 

行が追加する度に自動で表示します。 

明細納期 

入力する明細行の納期を設定します 

日付を入力またはカレンダーから日付を選択します。 

商品ＣＤ 

商品登録で登録された商品ＣＤを表示・入力します 

商品 CD にカーソルがある状態で 

 F3：商品検索  商品登録で登録されている商品を検索することが出来ます 

 F4：商品登録  商品登録画面を呼び出し、商品登録・編集を行うことが出来ます 

これらのメニューが利用可能になります。 

商品 CD は、予め登録されている商品を利用する際は直接コードを入力するか、F3 商品検索を利用するこ

とで呼び出すことが出来ます。 

また、この画面から商品登録画面を呼び出す F4 商品登録を利用することで、新規商品の登録や既存商品情

報の修正を行い戻ることで、続けて伝票明細入力を行うことが出来ます。 

 

商品の取り扱いは、商品ＣＤを入力すること無く商品名だけを入力するのみだけでも登録できます。 

商品名 

商品名を表示・入力します 

商品コードが無くても商品名は直接入力で登録することが可能です。 

入数・ケース 

商品の入数・ケース数を表示・入力します 

入数については、商品検索から登録されている商品を呼び出した場合、入数に記載があれば反映します。 

入数、ケース共に自由入力が可能です。 

小数点、マイナス入力はできません。 
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数量・販売単価 

商品の販売数量・販売単価を表示・入力します 

数量・単価の桁数設定は、「マスタメンテナンス」→「商品登録」での数量桁数・単価桁数に準拠します。 

販売単価にカーソルがある場合は、単価検索を利用することができます。 

 F3：単価検索  過去登録した伝票内の単価を得意先単価検索として検索できます 

F7：単価履歴  得意先と商品より過去の単価を表示します 

F8：全単価履歴 全得意先の商品より過去の単価を表示します 

F10：商品情報  カーソルがある商品の詳細情報を表示します 

得意先単価検索では、表示された時点で得意先・商品が固定の過去履歴が出ますが、これらは変更可能です。 

販売単価は「マスタメンテナンス」→「得意先登録」で設定した単価区分に準拠します。 

販売金額 

商品の販売価格を表示・入力します 

それぞれ該当明細に入力されている、入数・ケース・数量・販売単価を元に計算を行います。 

販売金額に必要な項目が入っていない状態で、直接金額のみを入力することも可能です。 

数量や単価に小数点以下がある場合の処理は、「マスタメンテナンス」→「得意先登録」の金額端数に設定さ

れた内容に準拠します。 

粗利 

明細行の粗利を表示します 

粗利は、該当明細行の 

 販売金額 － 原価金額 

で計算を行います。 

原価や原価金額を削除した場合、計算が自動で行われないときがあります。 

そのときは原価に０を入力することで再計算を促すことが出来ます。 
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税区分 

商品の税区分を表示・指定します 

基本動作として、登録されている商品が呼び出されたときに、「マスタメンテナンス」→「商品登録」内で設

定された税区分を自動で設定します。 

該当明細行において税区分を変更したい場合は、プルダウンから 

税抜き・税込み・非課税を選択することが出来ます。 

商品登録で登録されていない商品を明細に入力している際には、 

自動設定を行いませんので都度適切な税区分指定を行ってください。 

税率 

税区分に基づいた税率の設定を表示・指定します 

税区分と同様に、基本は「商品登録」で登録した商品を呼び出している時には、税率設定を自動で設定します。 

該当明細行において税率設定を変更したい場合は、プルダウンから 

５％消費税・８％消費税・１０％消費税・８％軽減税率を選択することが出来ます。 

選択は、税抜き・税込みのいずれかを税区分で指定している時に限ります。 

税区分同様、商品登録で登録を行っていない商品を入力している時には、自動で設定は 

行われませんので、都度適切な税率指定を行ってください。 

規格 

商品の規格を表示、入力します 

商品が、商品マスタから呼び出された場合は商品登録にて登録された規格を表示します。 

商品マスタに登録が無い場合でも、直接入力することも出来ます。 

但し、自動で重量が商品マスタに登録されることはありません。 

規格の表記は、システム設定の商品カテゴリの規格名で変更できます。 

サイズ 

商品のサイズを表示、入力します 

商品が、商品マスタから呼び出された場合は商品登録にて登録されたサイズを表示します。 

商品マスタに登録が無い場合でも、直接入力することも出来ます。 

但し、自動でサイズが商品マスタに登録されることはありません。 
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重量 

商品の重量を表示、入力します 

商品が、商品マスタから呼び出された場合は商品登録にて登録された重量を表示します。 

商品マスタに登録が無い場合でも、直接入力することも出来ます。 

但し、自動で重量が商品マスタに登録されることはありません。 

重量単位 

商品の重量単位を表示、入力します 

商品が、商品マスタから呼び出された場合は商品登録にて登録された重量単位を表示します。 

商品マスタに登録が無い場合でも、直接入力することも出来ます。 

商品登録で過去登録された、または過去に見積入力で使用された重量単位をプルダウンで選択が可能です。 

但し、自動で重量単位が商品マスタに登録されることはありません。 

単位 

商品の単位を表示、入力します 

商品が、商品マスタから呼び出された場合は商品登録にて登録された単位を表示します。 

商品マスタに登録が無い場合でも、直接入力することも出来ます。 

商品登録で過去登録された、または過去に見積入力で使用された単位をプルダウンで選択が可能です。 

但し、自動で単位が商品マスタに登録されることはありません。 

在庫数 

登録されている商品が呼び出された時点の在庫数を表示します 

登録された伝票を呼び出した時は、その伝票を登録した時点での在庫数を表示します。 

在庫数の増減は、伝票の日付順に処理されるわけではなく、登録された伝票順で計算されます。 

これは、登録された伝票順に在庫から確保するということを考えているからです。 

原価 

商品原価を表示、入力します 

登録された商品を呼び出すと、商品マスタに登録されている仕入単価が表示され、在庫単価が存在するときは、

在庫単価が優先で利用されます。 

直接金額を入力することもできます。 

表示された金額を変更、または新規入力しても商品マスタには影響しません。 
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原価金額 

原価金額を表示します 

原価金額は、原価×数量となります。 

原価金額は、原価が入力されていなくても直接入力することも可能です。 

備考 

該当明細行における備考を表示、入力します 

備考欄における入力可能文字数は全角２０文字迄です。 
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伝票フッター部 

特記事項 

見積書に記載する特記事項を表示、入力します 

特記事項は、１行当たり全角４４文字、４行まで入力が可能です。 

見積書に税額印字 

見積書に税額を印字する場合にチェックします 

伝票金額合計 

登録されている伝票の合計金額等を表示します 

入力された明細行、もしくは伝票を呼び出した時は 

登録されている伝票の金額等を表示します。 

 ・小計 登録されている明細行の売上額合計です 

 ・消費税 明細行税区分と税率に従って計算された外税分合計金額を表示します 

 ・合計 小計と消費税を合計した金額を表示します 

 ・粗利計 登録されている明細行の粗利額合計です 

 ・率  小計における粗利計の割合、粗利率を表示します 

  計算式は 粗利計÷小計 となります 
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売上履歴 

 

得意先 CD の範囲より過去に売上した履歴画面を表示します。 

得意先 CD の範囲で検索して売上・返品・値引の履歴を表示します。 

抽出条件を変更して絞り込むこと（条件入力後 F4 表示）も可能です。 

 

OK を押下すると選択された行の商品 CD、商品名、単価を見積入力に転記します。 
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在庫照会 

 

商品 CD の範囲より在庫を表示します。 

抽出条件を変更して絞り込むこと（条件入力後 F4 表示）も可能です。 
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得意先単価履歴 

 

得意先 CD の範囲・商品 CD より売上単価の履歴を表示します。 

抽出条件を変更して絞り込むこと（条件入力後 F4 表示）も可能です。 

OK を押下すると選択された行の単価を見積入力の商品の販売単価に転記します。 
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全得意先売上単価履歴 

 

商品 CD より売上単価の履歴を表示します。 

抽出条件を変更して絞り込むこと（条件入力後 F4 表示）も可能です。 

OK を押下すると選択された行の単価を見積入力の商品の販売単価に転記します。 



受注・売上処理 ＞ 見積入力 

 

 19  エムビーエヌ株式会社 

 

商品情報 

 

商品 CD より商品の単価や在庫情報を表示します。 

OK を押下すると販売単価を見積入力の商品の販売単価に転記します。 
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電子見積 

 

電子見積する担当者を選択して電子取引システムへ送信します。 

送信する先方の担当者は得意先登録で登録されている担当者またはこの画面で入力された担当者の 

メールアドレスに電子取引システムから自動で送信します 

また、「送信と同時に印刷する」にチェックを入れると紙の見積書も同時に印刷します 
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見積一覧表を表示するには 

見積一覧表は、メニュー一覧より「受注・売上処理」→「見積一覧表」で行えます。 
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見積一覧表初期画面 

ファンクションボタン 

 

指定する見積の絞り込みを行います 

F4：表示  指定された条件に従って、見積一覧を明細に表示します 

F3：検索  得意先名、商品名、商品 CD を選択しているとき各マスタの検索ができます 

F11：設定  一覧表の表示する項目などを設定する画面に遷移します 

F12：終了  見積一覧表出力画面を終了します 

見積一覧表 条件指定 

見積一覧表に出したい見積の条件を指定した後に、F4：表示 を押すことで処理範囲を確定します。 

見積一覧表条件指定を行う上で指定できる項目は以下の通りです。 

得意先名 

 

入力した文字が得意先名に含まれる見積を指定します。 
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得意先 CD 

 

指定した得意先 CD の範囲に該当する得意先の見積を一覧に表示します。 

左が空白の場合は最初から、得意先 CD が指定された場合は指定された得意先 CD 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、得意先 CD が指定された場合は指定された得意先 CD 迄の抽出を行います 

得意先 CD のボックスにカーソルがあるときは、F3：得意先検索 が利用できます。 

商品名 

 

入力した文字が商品名に含まれる見積を指定します。 

商品 CD 

 

指定した商品 CD の範囲に該当する商品の見積を一覧に表示します。 

左が空白の場合は最初から、商品 CD が指定された場合は指定された商品 CD 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、商品 CD が指定された場合は指定された商品 CD 迄の抽出を行います 

商品 CD のボックスにカーソルがあるときは、F3：商品検索 が利用できます。 

見積 No 

 

指定した見積 No の範囲に該当する見積伝票を一覧に表示します。 

左が空白の場合は最初から、見積 No が指定された場合は指定された見積 No 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、見積 No が指定された場合は指定された見積 No 迄の抽出を行います。 

並び順 

 

見積一覧の並び順を指定して表示します。 

伝票一覧表・明細一覧表 

 

伝票単位で表示するか、明細単位で表示するかを選択します 
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件名 

 

入力した文字が件名に含まれる見積もりを指定します。 

見積日 

 

指定した見積日の範囲に該当する見積伝票を一覧に表示します 

左が空白の場合は最初から、見積日が指定された場合は指定された見積日以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、見積日が指定された場合は指定された見積日迄の抽出を行います。 
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見積一覧表表示後 

 

表示した見積一覧表の印刷ができます 

見積一覧表の表示を行った後の画面では、以下のようなボタンが利用できます 

F2：印刷 画面に表示されている見積一覧を印刷します 

F4：条件 見積一覧表を表示する前の画面に戻り、検索条件を入力できます 

F7：絞込み 列名の上に絞込みのボックスが表示されます。  

F9：CSV 出力 画面に表示されているデータを CSV 形式で出力します 

F10：EXCEL 出力 画面に表示されているデータを EXCEL 形式で出力します 

F12：終了 見積一覧表を終了してメニューに戻ります 
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印刷画面 

F2：印刷ボタンを押すと印刷プレビューが表示されます。 

 

 

画面上側のボタンから印刷や PDF として保存することができます。 

表示されている機能ボタンは左から 

拡大／縮小 ：５００％・３００％・１５０％・１００％から選択出来ます 

最初へ  ：印刷範囲の最初のページに移動します 

前へ  ：表示されている次のページに移動します 

次へ  ：表示されている次のページに移動します 

最後へ  ：印刷範囲の最後のページに移動します 

印刷  ：印刷ダイアログを表示します 

PDF  ：PDF で出力します（Microsoft Print to PDF ドライバがある時のみ表示） 

2 ページ表示 ：１画面に２ページ分を表示します 

閉じる  ：印刷プレビュー画面を閉じます 
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受注伝票を登録するために 

受注伝票を登録するためには、最低限登録しなければならない情報があります。 

受注伝票番号 

受注伝票番号は、自分で登録する必要はありません。自動で設定されます。 

受注伝票番号の採番タイミングについては、「システム処理」→「システム設定」より、伝票カテゴリの採番

タイミング設定を設定することで変更が可能です。 

受注日付 

受注日付は伝票が様々な計算を行う上で重要な項目です。 

自動で入力当日の日付が登録されますが、後にも記載しますがカレンダーからも登録が可能です。 

得意先 

得意先は「マスタメンテナンス」→「得意先登録」より予め設定しておくのが好ましいですが、 

本システムでは受注伝票から「得意先登録」を行うことも可能です。 

伝票区分 

掛け売り・現金売りの選択は請求に大きく影響します。 

初期設定は、得意先台帳に設定された内容が優先されます。 

伝票明細 

当システムは、0 円伝票は登録が出来ますが、明細行がない伝票は伝票として登録することが出来ません。 
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受注入力をするには 

受注入力は、メニュー一覧より「受注・売上処理」→「受注入力」で行えます。 
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受注入力初期画面 

ファンクションボタン 

受注入力を行う前の画面では、以下のようなボタンが利用できます 

 

F3：受注検索  登録されている受注伝票を、検索する画面を表示します 

F11：設定  受注入力画面での動作・表示、機能の制限を設定します 

F12：終了  受注入力画面を閉じます 

受注検索 

 

受注伝票の検索を行います 

検索で利用できる項目は、 

 ・得意先名 

 ・得意先 CD 

 ・受注日（伝票日付） 

 ・受注 No（伝票番号） 

 ・入力者 

です。これらは、複合で検索することも可能です。 

得意先 CD、受注日（伝票日付）、受注 No（伝票番号）は範囲指定が可能であり、 

左枠が開始値、右枠が終了値となっています。全ての項目において、空白指定は全検索扱いとなります。 

並び順は検索結果の並び順で、受注が新しい順・受注が古い順から選択が出来ます。 

 

各項目にカーソルがある時点で F3 検索を行うことが出来ます。 

F4 表示で指定した検索範囲に基づいて結果を検索結果表示欄に表示します。 
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設定 

 

受注入力における動作と表示の設定を行います 

画面内チェックボックス、他各項目の意味は以下の通りです。 

入力：カーソルキーの移動をエンターキー等でカーソル移動を許可します。 

チェックが入っていない場合はその項目をスキップします。 

マウスカーソルでクリックして直接入力をすることは可能です。 

 

表示：画面内に項目を表示するかを選択します。 

選択されなかった場合は表示されません。 

間隔の項目で、空白という文字が初期値で入っている項目は、非表示の場合の表現を選択出来ます。 

空白：項目名が消えますが、枠は残ります。 

なし：項目自体が消え、枠は詰められます。 

項目にデータが入っている伝票がある状態で表示を消した場合、項目表示が無くなるので表示されませ

んが、データ自体は消えることはありません。 

表示チェックボックスを有効にすることで、再度登録されていたデータは表示されます。 

 

幅 ：それぞれの項目表示の幅を設定します。 

０が予め設定されている項目は変更することは出来ません。 

初期設定されている数値は画面内に納まる数値が設定されています。 

画面以上の大きさを設定された場合は伝票画面を引き延ばさず、横スクロールバーが表示されます。 

画面の表示調整を行わない関係から、画面枠を横へ引き延ばしても受注入力画面は拡張されません。 
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受注入力 

 

受注の登録・修正・削除を行います 

ファンクションボタン 

作業時に利用できるボタンの機能は以下の通りです。 

 

F1：登録   受注を登録します 

F3：（各項目での検索）  カーソルがある項目のマスタを検索する画面に遷移します 

F4：（各項目での新規登録） カーソルがある項目のマスタを新規登録する画面に遷移します 

F4：伝票コピー   表示している受注伝票をコピーして新規伝票とします 

F5：行挿入・F6：行削除  商品など明細にフォーカスがある時、カーソルのある行に 

空白行の挿入または行を削除します 

F7：売上履歴   過去に売上した履歴画面を表示します 

F7：単価履歴   得意先と商品より過去の単価を表示します 

F8：全単価履歴   全得意先の商品より過去の単価を表示します 

F8：行コピー・F8：行貼付 カーソルがある行の商品の情報をコピーして、別の行に貼り付けます 

F9：削除   表示している受注伝票を削除します 

F10：在庫   カーソルがある商品 CD の在庫を表示します 

F10：商品情報   カーソルがある商品の詳細情報を表示します 

F12：キャンセル   入力された情報をクリアして受注 No にフォーカスを移動します 

伝票明細部 

ヘッダー部 
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伝票ヘッダー部 

伝票ヘッダー部は、伝票日付・伝票区分・得意先が設定されていないと明細行の登録が出来ません。 

 

受注Ｎｏ 

受注伝票の伝票番号を入力または検索により表示します 

新規登録時に伝票番号は全社で一意な連続した番号が採番されます。 

この項目にカーソルがある状態では、 

 F3：受注検索  すでに登録されている受注伝票を検索して表示することが出来ます 

が利用可能です。直接伝票番号を入力して呼び出すことも可能です。 

呼び出された伝票が表示されている時、 

 F4：伝票コピー 表示されている伝票をコピーします 

   受注 No は新しい伝票番号が採番されます 

   受注日付は本日日付を初期表示します 

 F9：削除  表示されている伝票を削除します 

が利用可能となります。 

新規に登録する場合は、何も入力しないで Enter キーで次の項目に進みます。 

伝票番号の採番方法は、「システム処理」→「システム設定」から伝票カテゴリにある、伝票番号の採番方法

で指定します。初期設定は、登録時設定です。 

入力時決定は、先採番で、受注伝票の最大番号＋１を受注 No に表示します。 

複数台利用している場合、一度採番した伝票番号で登録せずにキャンセルした時に伝票番号は 

飛び番になり、次に新規登録する時にその次の番号が採番されます。 

登録時決定は、後採番で、登録と同時に受注伝票の最大番号＋１を伝票番号として登録します。 

     新規登録で登録せずにキャンセルしても伝票番号は飛び番になりません。 

受注日付 

登録する伝票の日付を設定します 

新規登録の状態でカーソルがこの項目に移動した時、入力当日の日付を自動で表示します。 

別の日付を選択したい場合は、西暦表示になっている数値を変更するか、項目右の 

 

赤丸部分をクリックすることで、カレンダーからの日付選択が出来ます。 

登録済みの伝票を表示した場合は、登録された日付を表示します。 
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見積Ｎｏ 

登録する受注が参照している見積入力で登録された伝票の伝票番号です 

新規参照の場合、カーソルがこの項目にあるとき 

 F3：見積検索  見積入力に登録された見積伝票を検索します 

から見積入力で登録されている伝票を検索することも可能です。 

直接見積入力で登録された伝票番号を入力することで呼び出すことも出来ます。 

受注伝票番号を参照している場合は、同時に見積伝票を参照することは出来ません。 

伝票区分 

登録する受注の伝票取り扱いを設定します 

設定は、掛け売り と 現金売り の二つです。 

初期設定は、得意先マスタに登録された得意先の設定に依存します。 

掛け売りの設定である場合は、得意先登録の回収月設定に基づいて初期値を表示します。 

掛け売り、現金売りに関わらず初期設定から変更することは可能です。 

得意先 

受注入力を行う得意先を指定します 

基本は予め得意先マスタに登録されている得意先を利用します。 

登録されている得意先を利用する場合は、 

F3：得意先検索 得意先登録に登録されている得意先を検索します。 

から得意先検索を行うか、直接得意先 CD を入力することで呼び出します。 

本システムでは、受注入力の際に得意先登録画面から、新規得意先登録を併せて行うことが出来ます。 

新規登録の場合は、 

F4：得意先登録 得意先登録は「マスタメンテナンス」→「得意先登録」参照 

を選択します。 

先方担当 

得意先マスタに登録されている先方担当者を指定します 

得意先マスタに先方担当者が登録されている場合、先方担当者を選択することが出来ます。 

登録されていない担当者名を入力し伝票を登録した場合は、新規担当者として得意先に追加登録されます。 
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先方発注 No 

得意先が採番した発注番号を入力します 

システム設定の請求書カテゴリの得意先発注 Noを明細に出力するを選択していると請求書に先方発注 Noを

印字します。 

受注担当 

受注伝票に登録する受注担当者を指定します 

受注担当者は、左の枠にカーソルがある場合は直接コード入力か 

 F3：担当者検索 「システム処理」→「ユーザー登録」に登録されているユーザーを検索します 

が利用でき、右の項目にカーソルがある場合は直接入力が出来ます。 

納品先 

伝票内容を納める納品先を指定します 

納品先は、得意先に対して個々に紐付いた形で管理されています。 

新規で入力・登録をした場合、自動で得意先に対しての納品先が登録されます。 

この納品先は、「マスタメンテナンス」→「納品先登録」で確認・メンテナンスが可能です。 

受注入力時より前に、指定した得意先に対して納品先を登録している場合は、登録されている納品先をプルダ

ウンで選択することが出来ます。 

納品書 

納品書印刷に利用する納品書形式を指定します 

予め登録されている納品書形式からの選択が可能です。 

帳票設定の種類が納品書の使用チェックをつけている帳票がリストとして表示されます  
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伝票明細部 

伝票ヘッダー部に記載されている内容について、登録・表示します。 

Ｎｏ（明細行Ｎｏ） 

受注伝票の明細番号です 

行が追加する度に自動で表示します。 

明細納期 

入力する明細行の納期を指定します。 

日付を入力またはカレンダーから日付を選択します。 

商品ＣＤ 

商品登録で登録された商品ＣＤを表示・入力します 

商品 CD にカーソルがある状態で 

 F3：商品検索  商品登録で登録されている商品を検索することが出来ます 

 F4：商品登録  商品登録画面を呼び出し、商品登録・編集を行うことが出来ます 

これらのメニューが利用可能になります。 

商品 CD は、予め登録されている商品を利用する際は直接コードを入力するか、F3 商品検索を利用するこ

とで呼び出すことが出来ます。 

また、この画面から商品登録画面を呼び出す F4 商品登録を利用することで、新規商品の登録や既存商品情

報の修正を行い戻ることで、続けて伝票明細入力を行うことが出来ます。 

 

商品の取り扱いは、商品ＣＤを入力すること無く商品名だけを入力するのみだけでも登録できます。 

商品名 

商品名を表示・入力します 

商品コードが無くても商品名は直接入力で登録することが可能です。 

入数・ケース 

商品の入数・ケース数を表示・入力します 

入数については、商品検索から登録されている商品を呼び出した場合、入数に記載があれば反映します。 

入数、ケース共に自由入力が可能です。 

小数点、マイナス入力はできません。 
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数量・販売単価 

商品の販売数量・販売単価を表示・入力します 

数量・単価の桁数設定は、「マスタメンテナンス」→「商品登録」での数量桁数・単価桁数に準拠します。 

販売単価にカーソルがある場合は、単価検索を利用することができます。 

 F3：単価検索  過去登録した伝票内の単価を得意先単価検索として検索できます 

F7：単価履歴  得意先と商品より過去の単価を表示します 

F8：全単価履歴 全得意先の商品より過去の単価を表示します 

F10：商品情報  カーソルがある商品の詳細情報を表示します 

得意先単価検索では、表示された時点で得意先・商品が固定の過去履歴が出ますが、これらは変更可能です。 

販売単価は「マスタメンテナンス」→「得意先登録」で設定した単価区分に準拠します。 

販売金額 

商品の販売価格を表示・入力します 

それぞれ該当明細に入力されている、入数・ケース・数量・販売単価を元に計算を行います。 

販売金額に必要な項目が入っていない状態で、直接金額のみを入力することも可能です。 

数量や単価に小数点以下がある場合の処理は、「マスタメンテナンス」→「得意先登録」の金額端数に設定さ

れた内容に準拠します。 

粗利 

明細行の粗利を表示します 

粗利は、該当明細行の 

 販売金額 － 原価金額 

で計算を行います。 

原価や原価金額を削除した場合、計算が自動で行われないときがあります。 

そのときは原価に０を入力することで再計算を促すことが出来ます。 
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税区分 

商品の税区分を表示・指定します 

基本動作として、登録されている商品が呼び出されたときに、「マスタメンテナンス」→「商品登録」内で設

定された税区分を自動で設定します。 

該当明細行において税区分を変更したい場合は、プルダウンから 

税抜き・税込み・非課税を選択することが出来ます。 

商品登録で登録されていない商品を明細に入力している際には、 

自動設定を行いませんので都度適切な税区分指定を行ってください。 

 

税区分に基づいた税率の設定を表示・指定します 

税区分と同様に、基本は「商品登録」で登録した商品を呼び出している時には、税率設定を自動で設定します。 

該当明細行において税率設定を変更したい場合は、プルダウンから 

５％消費税・８％消費税・１０％消費税・８％軽減税率を選択することが出来ます。 

選択は、税抜き・税込みのいずれかを税区分で指定している時に限ります。 

税区分同様、商品登録で登録を行っていない商品を入力している時には、自動で設定は 

行われませんので、都度適切な税率指定を行ってください。 

倉庫 

商品を入出庫する倉庫を指定します 

倉庫はあらかじめ、「マスタメンテナンス」→「倉庫登録」で登録をおこなっておく必要があります。 

倉庫は標準で自社倉庫しかありません。 

規格 

商品の規格を表示、入力します 

商品が、商品マスタから呼び出された場合は商品登録にて登録された規格を表示します。 

商品マスタに登録が無い場合でも、直接入力することも出来ます。 

但し、自動で重量が商品マスタに登録されることはありません。 

規格の表記は、システム設定の商品カテゴリの規格名で変更できます。 
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サイズ 

商品のサイズを表示、入力します 

商品が、商品マスタから呼び出された場合は商品登録にて登録されたサイズを表示します。 

商品マスタに登録が無い場合でも、直接入力することも出来ます。 

但し、自動でサイズが商品マスタに登録されることはありません。 

重量 

商品の重量を表示、入力します 

商品が、商品マスタから呼び出された場合は商品登録にて登録された重量を表示します。 

商品マスタに登録が無い場合でも、直接入力することも出来ます。 

但し、自動で重量が商品マスタに登録されることはありません。 

重量単位 

商品の重量単位を表示、入力します 

商品が、商品マスタから呼び出された場合は商品登録にて登録された重量単位を表示します。 

商品マスタに登録が無い場合でも、直接入力することも出来ます。 

商品登録で過去登録された、または過去に受注入力で使用された重量単位をプルダウンで選択が可能です。 

但し、自動で重量単位が商品マスタに登録されることはありません。 

単位 

商品の単位を表示、入力します 

商品が、商品マスタから呼び出された場合は商品登録にて登録された単位を表示します。 

商品マスタに登録が無い場合でも、直接入力することも出来ます。 

商品登録で過去登録された、または過去に受注入力で使用された単位をプルダウンで選択が可能です。 

但し、自動で単位が商品マスタに登録されることはありません。 

在庫数 

登録されている商品が呼び出された時点の在庫数を表示します 

登録された伝票を呼び出した時は、その伝票を登録した時点での在庫数を表示します。 

在庫数の増減は、伝票の日付順に処理されるわけではなく、登録された伝票順で計算されます。 

これは、登録された伝票順に在庫から確保するということを考えているからです。 
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原価 

商品原価を表示、入力します 

登録された商品を呼び出すと、商品マスタに登録されている仕入単価が表示され、在庫単価が存在するときは、

在庫単価が優先で利用されます。 

直接金額を入力することもできます。 

表示された金額を変更、または新規入力しても商品マスタには影響しません。 

原価金額 

原価金額を表示します 

原価金額は、原価×数量となります。 

原価金額は、原価が入力されていなくても直接入力することも可能です。 

備考 

該当明細行における備考を表示、入力します 

備考欄における入力可能文字数は全角２０文字迄です。 
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伝票フッター部 

摘要 CD・摘要 

登録する伝票の摘要を表示、入力します 

摘要 CD は、「マスタメンテナンス」→「汎用コード名称登録」にて、対象が適用になっている状態で登録さ

れている場合に、直接コード入力か検索で呼び出して指定します。 

この項目にカーソルがあるときには 

 F3：摘要検索 「汎用コード名称登録」で登録されている内容を検索する事ができます 

 F4：摘要登録 「汎用コード名称登録」を呼び出して追加登録することが出来ます 

が新たに利用可能になります。 

摘要 CD にコードが指定された場合、登録された内容が摘要に表示されますが、摘要 CD に何も入力すること

無く直接、摘要に内容を入力することも可能です。 

伝票金額合計 

登録されている伝票の合計金額等を表示します 

入力された明細行、もしくは伝票を呼び出した時は 

登録されている伝票の金額等を表示します。 

 ・小計 登録されている明細行の売上額合計です 

 ・消費税 明細行税区分と税率に従って計算された外税分合計金額を表示します 

 ・合計 小計と消費税を合計した金額を表示します 

 ・粗利計 登録されている明細行の粗利額合計です 

 ・率  小計における粗利計の割合、粗利率を表示します 

  計算式は 粗利計÷小計 となります 
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売上履歴 

 

得意先 CD の範囲より過去に売上した履歴画面を表示します。 

得意先 CD の範囲で検索して売上・返品・値引の履歴を表示します。 

抽出条件を変更して絞り込むこと（条件入力後 F4 表示）も可能です。 

 

OK を押下すると選択された行の商品 CD、商品名、単価を受注入力に転記します。 
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在庫照会 

 

商品 CD の範囲より在庫を表示します。 

抽出条件を変更して絞り込むこと（条件入力後 F4 表示）も可能です。 
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得意先単価履歴 

 

得意先 CD の範囲・商品 CD より売上単価の履歴を表示します。 

抽出条件を変更して絞り込むこと（条件入力後 F4 表示）も可能です。 

OK を押下すると選択された行の単価を受注入力の商品の販売単価に転記します。 

 



受注・売上処理 ＞ 受注入力 

 

 18  エムビーエヌ株式会社 

 

全得意先売上単価履歴 

 

商品 CD より売上単価の履歴を表示します。 

抽出条件を変更して絞り込むこと（条件入力後 F4 表示）も可能です。 

OK を押下すると選択された行の単価を受注入力の商品の販売単価に転記します。 
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商品情報 

 

商品 CD より商品の単価や在庫情報を表示します。 

OK を押下すると販売単価を受注入力の商品の販売単価に転記します。 
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受注一覧表を表示するには 

受注一覧表は、メニュー一覧より「受注・売上処理」→「受注一覧表」で行えます。 
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受注一覧表初期画面 

ファンクションボタン 

 

指定する受注の絞り込みを行います 

F4：表示  指定された条件に従って、受注一覧を明細に表示します 

F3：検索  得意先名、商品名、商品 CD を選択しているとき各マスタの検索ができます 

F11：設定  一覧表の表示する項目などを設定する画面に遷移します 

F12：終了  受注一覧表出力画面を終了します 

受注一覧表 条件指定 

受注一覧表に出したい受注の条件を指定した後に、F4：表示 を押すことで処理範囲を確定します。 

受注一覧表条件指定を行う上で指定できる項目は以下の通りです。 

得意先名 

 

入力した文字が得意先名に含まれる受注を指定します。 
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得意先 CD 

 

指定した得意先 CD の範囲に該当する得意先の受注を一覧に表示します。 

左が空白の場合は最初から、得意先 CD が指定された場合は指定された得意先 CD 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、得意先 CD が指定された場合は指定された得意先 CD 迄の抽出を行います 

得意先 CD のボックスにカーソルがあるときは、F3：得意先検索 が利用できます。 

商品名 

 

入力した文字が商品名に含まれる受注を指定します。 

商品 CD 

 

指定した商品 CD の範囲に該当する商品の受注を一覧に表示します。 

左が空白の場合は最初から、商品 CD が指定された場合は指定された商品 CD 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、商品 CD が指定された場合は指定された商品 CD 迄の抽出を行います 

商品 CD のボックスにカーソルがあるときは、F3：商品検索 が利用できます。 

伝票区分 

指定した伝票区分の受注を一覧に表示します。 

受注 No 

指定した受注 No の範囲に該当する受注伝票を一覧に表示します。 

左が空白の場合は最初から、受注 No が指定された場合は指定された受注 No 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、受注 No が指定された場合は指定された受注 No 迄の抽出を行います。 

並び順 

受注一覧の並び順を指定して表示します。 

伝票一覧表・明細一覧表 

伝票単位で表示するか、明細単位で表示するかを選択します。 
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受注日 

 

指定した受注日の範囲に該当する受注日の受注を一覧に表示します。 

左が空白の場合は最初から、受注日が指定された場合は指定された受注日以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、受注日が指定された場合は指定された受注日迄の抽出を行います。 
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受注一覧表表示後 

 

表示した受注一覧表の印刷ができます 

受注一覧表の表示を行った後の画面では、以下のようなボタンが利用できます 

F2：印刷 画面に表示されている受注一覧表を印刷します 

F4：条件 受注一覧表を表示する前の画面に戻り、検索条件を入力できます 

F7：絞込み 列名の上に絞込みのボックスが表示されます。  

F9：CSV 出力 画面に表示されているデータを CSV 形式で出力します 

F10：EXCEL 出力 画面に表示されているデータを EXCEL 形式で出力します 

F12：終了 受注一覧表を終了してメニューに戻ります 
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印刷画面 

F2：印刷ボタンを押すと印刷プレビューが表示されます。 

 

 

画面上側のボタンから印刷や PDF として保存することができます。 

表示されている機能ボタンは左から 

拡大／縮小 ：５００％・３００％・１５０％・１００％から選択出来ます 

最初へ  ：印刷範囲の最初のページに移動します 

前へ  ：表示されている次のページに移動します 

次へ  ：表示されている次のページに移動します 

最後へ  ：印刷範囲の最後のページに移動します 

印刷  ：印刷ダイアログを表示します 

PDF  ：PDF で出力します（Microsoft Print to PDF ドライバがある時のみ表示） 

2 ページ表示 ：１画面に２ページ分を表示します 

閉じる  ：印刷プレビュー画面を閉じます 
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受注残一覧表を表示するには 

受注残一覧表は、メニュー一覧より「受注・売上処理」→「受注残一覧表」で行えます。 
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受注残一覧表初期画面 

ファンクションボタン 

 

指定する受注の絞り込みを行います 

F4：表示  指定された条件に従って、受注残一覧を明細に表示します 

F3：検索  得意先名、商品名、商品 CD を選択しているとき各マスタの検索ができます 

F12：終了  受注残一覧表出力画面を終了します 

受注残一覧表 条件指定 

受注残一覧表に出したい受注の条件を指定した後に、F4：表示 を押すことで処理範囲を確定します。 

受注残一覧表条件指定を行う上で指定できる項目は以下の通りです。 

出力形式 

 

出力する受注残一覧表の形式を選択します。 

得意先別・商品別・納期別それぞれに全件表示の形式も選択できます。 

得意先名 

 

入力した文字が得意先名に含まれる受注を指定します。 
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得意先 CD 

 

指定した得意先 CD の範囲に該当する得意先の受注を一覧に表示します。 

左のボックスから右のボックス範囲での得意先が対象となります。 

左が空白の場合は最初から、得意先 CD が指定された場合は指定された得意先 CD 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、得意先 CD が指定された場合は指定された得意先 CD 迄の抽出を行います 

得意先 CD のボックスにカーソルがあるときは、F3：得意先検索 が利用できます。 

商品名 

 

入力した文字が商品名に含まれる受注を指定します。 

商品 CD 

 

指定した商品 CD の範囲に該当する商品の受注を一覧に表示します。 

左のボックスから右のボックス範囲での得意先が対象となります。 

左が空白の場合は最初から、商品 CD が指定された場合は指定された商品 CD 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、商品 CD が指定された場合は指定された商品 CD 迄の抽出を行います 

商品 CD のボックスにカーソルがあるときは、F3：商品検索 が利用できます。 

受注日 

 

指定した受注日の範囲に該当する受注日の受注を一覧に表示します。 

左のボックスから右のボックス範囲での受注日が対象となります。 

左が空白の場合は最初から、受注日が指定された場合は指定された受注日以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、受注日が指定された場合は指定された受注日迄の抽出を行います。 

納期 

 

指定した納期の範囲に該当する納期の受注を一覧に表示します。 

左のボックスから右のボックス範囲での納期が対象となります。 

左が空白の場合は最初から、納期が指定された場合は指定された納期以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、納期が指定された場合は指定された納期迄の抽出を行います。 
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受注残一覧表表示後 

 

表示した受注残一覧表の印刷ができます 

受注残一覧表の表示を行った後の画面では、以下のようなボタンが利用できます 

F2：印刷 画面に表示されている受注残一覧表を印刷します 

F4：条件 受注残一覧表を表示する前の画面に戻り、検索条件を入力できます 

F6：受注入力 選択中の明細を受注入力画面で開きます。 

F7：前へ 前の受注残一覧表を表示します。 

F8：次へ 次の受注残一覧表を表示します。 

F9：CSV 出力 画面に表示されているデータを CSV 形式で出力します 

F10：EXCEL 出力 画面に表示されているデータを EXCEL 形式で出力します 

F12：終了 受注残一覧表を終了してメニューに戻ります 
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印刷画面 

F2：印刷ボタンを押すと印刷プレビューが表示されます。 

 

各印刷形式を選択すると表示される印刷プレビュー画面です 

表示されている機能ボタンは左から 

拡大／縮小 ：５００％・３００％・１５０％・１００％から選択出来ます 

最初へ  ：印刷範囲の最初のページに移動します 

前へ  ：表示されている次のページに移動します 

次へ  ：表示されている次のページに移動します 

最後へ  ：印刷範囲の最後のページに移動します 

印刷  ：印刷ダイアログを表示します 

PDF  ：PDF で出力します（Microsoft Print to PDF ドライバがある時のみ表示） 

2 ページ表示 ：１画面に２ページ分を表示します 

閉じる  ：印刷プレビュー画面を閉じます 
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売上伝票を登録するために 

売上伝票を登録するためには、最低限登録しなければならない情報があります。 

売上伝票番号 

売上伝票番号は、自分で登録する必要はありません。自動で設定されます。 

売上伝票番号の採番タイミングについては、「システム処理」→「システム設定」より、伝票カテゴリの採番

タイミング設定を設定することで変更が可能です。 

伝票日付 

伝票日付は伝票が様々な計算を行う上で重要な項目です。 

自動で入力当日の日付が登録されますが、後にも記載しますがカレンダーからも登録が可能です。 

得意先 

得意先は「マスタメンテナンス」→「得意先登録」より予め設定しておくのが好ましいですが、 

本システムでは売上伝票から「得意先登録」を行うことも可能です。 

伝票区分 

掛け売り・現金売りの選択は請求に大きく影響します。 

初期設定は、得意先台帳に設定された内容が優先されます。 

伝票明細 

当システムは、0 円伝票は登録が出来ますが、明細行がない伝票は伝票として登録することが出来ません。 
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売上入力をするには 

売上入力は、メニュー一覧より「受注・売上処理」→「売上入力」で行えます。 
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売上入力初期画面 

ファンクションボタン 

売上入力を行う前の画面では、以下のようなボタンが利用できます 

 

F3：売上検索  登録されている売上伝票を、検索する画面を表示します 

F11：設定  売上入力画面での動作・表示、機能の制限を設定します 

F12：終了  売上入力画面を閉じます 

売上検索 

 

売上伝票の検索を行います 

検索で利用できる項目は、 

 ・得意先名 

 ・得意先 CD 

 ・売上日（伝票日付） 

 ・売上 No（伝票番号） 

 ・入力者 

です。これらは、複合で検索することも可能です。 

得意先 CD、売上日（伝票日付）、売上 No（伝票番号）は範囲指定が可能であり、 

左枠が開始値、右枠が終了値となっています。全ての項目において、空白指定は全検索扱いとなります。 

並び順は検索結果の並び順で、売上が新しい順・売上が古い順から選択が出来ます。 

 

各項目にカーソルがある時点で F3 検索を行うことが出来ます。 

F4 表示で指定した検索範囲に基づいて結果を検索結果表示欄に表示します。 



受注・売上処理 ＞ 売上入力 

 

 4  エムビーエヌ株式会社 

 

設定 

 

売上入力における動作と表示の設定を行います 

画面内チェックボックス、他各項目の意味は以下の通りです。 

入力：カーソルキーの移動をエンターキー等でカーソル移動を許可します。 

チェックが入っていない場合はその項目をスキップします。 

マウスカーソルでクリックして直接入力をすることは可能です。 

 

表示：画面内に項目を表示するかを選択します。 

選択されなかった場合は表示されません。 

間隔の項目で、空白という文字が初期値で入っている項目は、非表示の場合の表現を選択出来ます。 

空白：項目名が消えますが、枠は残ります。 

なし：項目自体が消え、枠は詰められます。 

項目にデータが入っている伝票がある状態で表示を消した場合、項目表示が無くなるので表示されませ

んが、データ自体は消えることはありません。 

表示チェックボックスを有効にすることで、再度登録されていたデータは表示されます。 

 

処理設定：伝票区分の初期設定を、掛け売り・現金売りから設定します。 

 

幅 ：それぞれの項目表示の幅を設定します。 

０が予め設定されている項目は変更することは出来ません。 

初期設定されている数値は画面内に納まる数値が設定されています。 

画面以上の大きさを設定された場合は伝票画面を引き延ばさず、横スクロールバーが表示されます。 

画面の表示調整を行わない関係から、画面枠を横へ引き延ばしても売上入力画面は拡張されません。 
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売上入力 

  

売上の登録・修正・削除をおこないます 

ファンクションボタン 

作業時に利用できるボタンの機能は以下の通りです。 

 

F1：登録   売上を登録します 

F2：納品書   売上を登録して納品書を印刷します 

F3：（各項目での検索）  カーソルがある項目のマスタを検索する画面に遷移します 

F4：（各項目での新規登録） カーソルがある項目のマスタを新規登録する画面に遷移します 

F4：伝票コピー   表示している売上伝票をコピーして新規伝票とします 

F5：行挿入・F6：行削除  商品など明細にフォーカスがある時、カーソルのある行に 

空白行の挿入または行を削除します 

F7：売上履歴   過去に売上した履歴画面を表示します 

F7：単価履歴   得意先と商品より過去の単価を表示します 

F8：全単価履歴   全得意先の商品より過去の単価を表示します 

F8：行コピー・F8：行貼付 カーソルがある行の商品の情報をコピーして、別の行に貼り付けます 

F9：削除   表示している売上伝票を削除します 

F10：在庫   カーソルがある商品 CD の在庫を表示します 

F10：商品情報   カーソルがある商品の詳細情報を表示します 

F10：電子納品   電子取引との連携をする場合に、送信する設定画面を表示します 

伝票明細部 

ヘッダー部 
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F12：キャンセル   入力された情報をクリアして売上 No にフォーカスを移動します 

伝票ヘッダー部 

伝票ヘッダー部は、伝票日付・伝票区分・得意先・納品書が設定されていないと明細行の登録が出来ません。 

売上Ｎｏ 

売上伝票の伝票番号を入力または検索により表示します 

新規登録時に伝票番号は全社で一意な連続した番号が採番されます。 

この項目にカーソルがある状態では、 

 F3：売上検索  すでに登録されている売上伝票を検索して表示することが出来ます 

が利用可能です。直接売上伝票番号を入力しても呼び出すことも可能です。 

呼び出された伝票が表示されている時、 

 F4：伝票コピー 表示されている伝票をコピーします 

   売上 No は新しい伝票番号が採番されます 

   受注日付は本日日付を初期表示します 

 F9：削除  表示されている伝票を削除します 

が利用可能となります。 

新規に登録する場合は、何も入力しないで Enter キーで次の項目に進みます。 

伝票番号の新規登録方法は、「システム処理」→「システム設定」から伝票カテゴリにある、伝票番号の採番

方法を指定します。初期設定は、登録時設定です。 

入力時決定は、先採番で、受注伝票の最大番号＋１を受注 No に表示します。 

複数台利用している場合、一度採番した伝票番号で登録せずにキャンセルした時に伝票番号は 

飛び番になり、次に新規登録する時にその次の番号が採番されます。 

登録時決定は、後採番で、登録と同時に受注伝票の最大番号＋１を伝票番号として登録します。 

     新規登録で登録せずにキャンセルしても伝票番号は飛び番になりません。 

売上日付 

登録する伝票の日付を設定します 

新規登録の状態でカーソルがこの項目に移動した時、入力当日の日付を自動で表示します。 

別の日付を選択したい場合は、西暦表示になっている数値を変更するか、項目右の 

 

赤丸部分をクリックすることで、カレンダーからの日付選択が出来ます。 

登録済みの伝票を表示した場合は、登録された日付を表示します。 
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受注Ｎｏ 

登録する売上が参照している受注入力で登録された伝票の伝票番号です 

新規参照の場合、カーソルがこの項目にあるとき 

 F3：受注検索  受注入力に登録された受注伝票を検索します 

から受注入力で登録されている伝票を検索することも可能です。 

直接受注入力で登録された伝票番号を入力することで呼び出すことも出来ます。 

見積伝票番号を参照している場合は、同時に受注伝票を参照することは出来ません。 

見積Ｎｏ 

登録する売上が参照している見積入力で登録された伝票の伝票番号です 

新規参照の場合、カーソルがこの項目にあるとき 

 F3：見積検索  見積入力に登録された見積伝票を検索します 

から見積入力で登録されている伝票を検索することも可能です。 

直接見積入力で登録された伝票番号を入力することで呼び出すことも出来ます。 

受注伝票番号を参照している場合は、同時に見積伝票を参照することは出来ません。 

伝票区分 

登録する売上の伝票取り扱いを設定します 

設定は、掛け売り と 現金売り の二つです。 

初期設定は、得意先マスタに登録された得意先の設定に依存します。 

掛け売りの設定である場合は、得意先登録の回収月設定に基づいて初期値を表示します。 

掛け売り、現金売りに関わらず初期設定から変更することは可能です。 

得意先 

売上入力を行う得意先を指定します 

基本は予め得意先マスタに登録されている得意先を利用します。 

登録されている得意先を利用する場合は、 

F3：得意先検索 得意先登録に登録されている得意先を検索します。 

から得意先検索を行うか、直接得意先 CD を入力することで呼び出します。 

本システムでは、売上入力の際に得意先登録画面から、新規得意先登録を併せて行うことが出来ます。 

新規登録の場合は、 

F4：得意先登録 得意先登録は「マスタメンテナンス」→「得意先登録」参照 

を選択します。 
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先方担当 

得意先マスタに登録されている先方担当者を指定します 

得意先マスタに先方担当者が登録されている場合、先方担当者を選択することが出来ます。 

登録されていない担当者名を入力し伝票を登録した場合は、新規担当者として得意先に追加登録されます。 

先方発注Ｎｏ 

得意先が採番した発注番号を入力します 

システム設定の請求書カテゴリの得意先発注 Noを明細に出力するを選択していると請求書に先方発注 Noを

印字します。 

売上担当 

売上伝票に登録する売上担当者を指定します 

売上担当者は、左の枠にカーソルがある場合は直接コード入力か 

 F3：担当者検索 「システム処理」→「ユーザー登録」に登録されているユーザーを検索します 

が利用でき、右の項目にカーソルがある場合は直接入力が出来ます。 

納品先 

伝票内容を納める納品先を指定します 

納品先は、得意先に対して個々に紐付いた形で管理されています。 

新規で入力・登録をした場合、自動で得意先に対しての納品先が登録されます。 

この納品先は、「マスタメンテナンス」→「納品先登録」で確認・メンテナンスが可能です。 

売上入力時より前に、指定した得意先に対して納品先を登録している場合は、登録されている納品先をプルダ

ウンで選択することが出来ます。 

納品書 

納品書印刷に利用する納品書形式を指定します 

予め登録されている納品書形式からの選択が可能です。 

帳票設定の種類が納品書の使用チェックをつけている帳票がリストとして表示されます 

請求区分 

請求区分を指定します 

得意先の計算区分を間違って指定して伝票を登録した後に変更したい場合に使用します。 

得意先の計算区分を変更しても変更前に登録された伝票の請求区分は変更されません。 
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伝票明細部 

伝票ヘッダー部に記載されている内容について、登録・表示します。 

Ｎｏ（明細行Ｎｏ） 

売上伝票の明細番号です 

行が追加する度に自動で表示します。 

売上区分 

入力する明細行の取り扱い区分を設定します 

基本は売上に設定されていますが、状況に応じて区分をプルダウンから変更できます。 

返品、値引きについての動作は以下の通りです。 

 良品返品  額面金額を売上から減算し、商品在庫を数量分増加します 

 不良返品  額面金額を売上から減算し、商品在庫は変動させません 

 商品値引  指定した商品に対しての値引きを行います 

 伝票値引  伝票全体における値引きを行います 

返品・値引き共に税額計算の指定に従って税計算を行います。 

 

この項目を含む明細行編集に入ると、ファンクションメニューに 

 F5：行挿入  カーソルがある行を下にずらして新規空白行を挿入します 

 F6：行削除  カーソル位置の明細行を削除します 

のメニューが表示され、利用可能になります。 

 

また、有効な明細行が入力された後に 

 F1：登録  売上伝票として入力された内容を登録します 

 F2：納品書  納品書指定に基づいて印刷を行い、同時に内容を登録します 

これらのメニューが利用できます。 
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商品ＣＤ 

商品登録で登録された商品ＣＤを表示・入力します 

商品 CD にカーソルがある状態で 

 F3：商品検索  商品登録で登録されている商品を検索することが出来ます 

 F4：商品登録  商品登録画面を呼び出し、商品登録・編集を行うことが出来ます 

これらのメニューが利用可能になります。 

商品 CD は、予め登録されている商品を利用する際は直接コードを入力するか、F3 商品検索を利用するこ

とで呼び出すことが出来ます。 

また、この画面から商品登録画面を呼び出す F4 商品登録を利用することで、新規商品の登録や既存商品情

報の修正を行い戻ることで、続けて伝票明細入力を行うことが出来ます。 

 

商品の取り扱いは、商品ＣＤを入力すること無く商品名だけを入力するのみだけでも登録できます。 

商品名 

商品名を表示・入力します 

商品コードが無くても商品名は直接入力で登録することが可能です。 

入数・ケース 

商品の入数・ケース数を表示・入力します 

入数については、商品検索から登録されている商品を呼び出した場合、入数に記載があれば反映します。 

入数、ケース共に自由入力が可能です。 

小数点、マイナス入力はできません。 

数量・販売単価 

商品の販売数量・販売単価を表示・入力します 

数量・単価の桁数設定は、「マスタメンテナンス」→「商品登録」での数量桁数・単価桁数に準拠します。 

マイナス数値は、売上区分で売上設定の場合は利用できませんので、区分を変える必要があります。 

販売単価にカーソルがある場合は、単価検索を利用することができます。 

 F3：単価検索  過去登録した伝票内の単価を得意先単価検索として検索できます 

F7：単価履歴  得意先と商品より過去の単価を表示します 

F8：全単価履歴 全得意先の商品より過去の単価を表示します 

F10：商品情報  カーソルがある商品の詳細情報を表示します 

得意先単価検索では、表示された時点で得意先・商品が固定の過去履歴が出ますが、これらは変更可能です。 

販売単価は「マスタメンテナンス」→「得意先登録」で設定した単価区分に準拠します。 
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販売金額 

商品の販売価格を表示・入力します 

それぞれ該当明細に入力されている、入数・ケース・数量・販売単価を元に計算を行います。 

販売金額に必要な項目が入っていない状態で、直接金額のみを入力することも可能です。 

数量や単価に小数点以下がある場合の処理は、「マスタメンテナンス」→「得意先登録」の金額端数に設定さ

れた内容に準拠します。 

粗利 

明細行の粗利を表示します 

粗利は、該当明細行の 

 販売金額 － 原価金額 

で計算を行います。 

原価や原価金額を削除した場合、計算が自動で行われないときがあります。 

そのときは原価に０を入力することで再計算を促すことが出来ます。 

税区分 

商品の税区分を表示・指定します 

基本動作として、登録されている商品が呼び出されたときに、「マスタメンテナンス」→「商品登録」内で設

定された税区分を自動で設定します。 

該当明細行において税区分を変更したい場合は、プルダウンから 

税抜き・税込み・非課税を選択することが出来ます。 

商品登録で登録されていない商品を明細に入力している際には、 

自動設定を行いませんので都度適切な税区分指定を行ってください。 

税率 

税区分に基づいた税率の設定を表示・指定します 

税区分と同様に、基本は「商品登録」で登録した商品を呼び出している時には、税率設定を自動で設定します。 

該当明細行において税率設定を変更したい場合は、プルダウンから 

５％消費税・８％消費税・１０％消費税・８％軽減税率を選択することが出来ます。 

選択は、税抜き・税込みのいずれかを税区分で指定している時に限ります。 

税区分同様、商品登録で登録を行っていない商品を入力している時には、自動で設定は 

行われませんので、都度適切な税率指定を行ってください。 
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倉庫 

商品を入出庫する倉庫を指定します 

倉庫はあらかじめ、「マスタメンテナンス」→「倉庫登録」で登録をおこなっておく必要があります。 

倉庫は標準で自社倉庫しかありません。 

規格 

商品の規格を表示、入力します 

商品が、商品マスタから呼び出された場合は商品登録にて登録された規格を表示します。 

商品マスタに登録が無い場合でも、直接入力することも出来ます。 

但し、自動で重量が商品マスタに登録されることはありません。 

規格の表記は、システム設定の商品カテゴリの規格名で変更できます。 

サイズ 

商品のサイズを表示、入力します 

商品が、商品マスタから呼び出された場合は商品登録にて登録されたサイズを表示します。 

商品マスタに登録が無い場合でも、直接入力することも出来ます。 

但し、自動でサイズが商品マスタに登録されることはありません。 

重量 

商品の重量を表示、入力します 

商品が、商品マスタから呼び出された場合は商品登録にて登録された重量を表示します。 

商品マスタに登録が無い場合でも、直接入力することも出来ます。 

但し、自動で重量が商品マスタに登録されることはありません。 

重量単位 

商品の重量単位を表示、入力します 

商品が、商品マスタから呼び出された場合は商品登録にて登録された重量単位を表示します。 

商品マスタに登録が無い場合でも、直接入力することも出来ます。 

商品登録で過去登録された、または過去に売上入力で使用された重量単位をプルダウンで選択が可能です。 

但し、自動で重量単位が商品マスタに登録されることはありません。 
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単位 

商品の単位を表示、入力します 

商品が、商品マスタから呼び出された場合は商品登録にて登録された単位を表示します。 

商品マスタに登録が無い場合でも、直接入力することも出来ます。 

商品登録で過去登録された、または過去に売上入力で使用された単位をプルダウンで選択が可能です。 

但し、自動で単位が商品マスタに登録されることはありません。 

在庫数 

登録されている商品が呼び出された時点の在庫数を表示します 

登録された伝票を呼び出した時は、その伝票を登録した時点での在庫数を表示します。 

在庫数の増減は、伝票の日付順に処理されるわけではなく、登録された伝票順で計算されます。 

これは、登録された伝票順に在庫から確保するということを考えているからです。 

原価 

商品原価を表示、入力します 

登録された商品を呼び出すと、商品マスタに登録されている仕入単価が表示され、在庫単価が存在するときは、

在庫単価が優先で利用されます。 

直接金額を入力することもできます。 

表示された金額を変更、または新規入力しても商品マスタには影響しません。 

原価金額 

原価金額を表示します 

原価金額は、原価×数量となります。 

原価金額は、原価が入力されていなくても直接入力することも可能です。 

受注数 

受注残数を表示します 

受注入力で登録された受注伝票を受注Noにて参照した場合、受注入力で登録された内容が全て転記されます。 

このときに各明細行に登録された受注数の残数を、ここに表示します。 

備考 

該当明細行における備考を表示、入力します 

備考欄における入力可能文字数は全角２０文字迄です。 
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伝票フッター部 

摘要 CD・摘要 

登録する伝票の摘要を表示、入力します 

摘要 CD は、「マスタメンテナンス」→「汎用コード名称登録」にて、対象が適用になっている状態で登録さ

れている場合に、直接コード入力か検索で呼び出して指定します。 

この項目にカーソルがあるときには 

 F3：摘要検索 「汎用コード名称登録」で登録されている内容を検索する事ができます 

 F4：摘要登録 「汎用コード名称登録」を呼び出して追加登録することが出来ます 

が新たに利用可能になります。 

摘要 CD にコードが指定された場合、登録された内容が摘要に表示されますが、摘要 CD に何も入力すること

無く直接、摘要に内容を入力することも可能です。 

伝票金額合計 

登録されている伝票の合計金額等を表示します 

入力された明細行、もしくは伝票を呼び出した時は 

登録されている伝票の金額等を表示します。 

 ・小計 登録されている明細行の売上額合計です 

 ・消費税 明細行税区分と税率に従って計算された外税分合計金額を表示します 

 ・合計 小計と消費税を合計した金額を表示します 

 ・粗利計 登録されている明細行の粗利額合計です 

 ・率  小計における粗利計の割合、粗利率を表示します 

  計算式は 粗利計÷小計 となります 
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売上履歴 

 

得意先 CD の範囲より過去に売上した履歴画面を表示します。 

得意先 CD の範囲で検索して売上・返品・値引の履歴を表示します。 

抽出条件を変更して絞り込むこと（条件入力後 F4 表示）も可能です。 

 

OK を押下すると選択された行の商品 CD、商品名、単価を売上入力に転記します。 
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在庫照会 

 

商品 CD の範囲より在庫を表示します。 

抽出条件を変更して絞り込むこと（条件入力後 F4 表示）も可能です。 
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得意先単価履歴 

 

得意先 CD の範囲・商品 CD より売上単価の履歴を表示します。 

抽出条件を変更して絞り込むこと（条件入力後 F4 表示）も可能です。 

OK を押下すると選択された行の単価を売上入力の商品の販売単価に転記します。 
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全得意先売上単価履歴 

 

商品 CD より売上単価の履歴を表示します。 

抽出条件を変更して絞り込むこと（条件入力後 F4 表示）も可能です。 

OK を押下すると選択された行の単価を売上入力の商品の販売単価に転記します。 
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商品情報 

 

商品 CD より商品の単価や在庫情報を表示します。 

OK を押下すると販売単価を売上入力の商品の販売単価に転記します。 
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電子納品 

 

電子納品する担当者を選択して電子取引システムへ送信します。 

電子納品書で選択された納品書で、納品書および受領書のチェックされた分を作成します 

送信する先方の担当者は得意先登録で登録されている担当者またはこの画面で入力された担当者の 

メールアドレスに電子取引システムから自動で送信します 

また、「送信と同時に印刷する」にチェックを入れると紙の納品書も同時に印刷します 
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売上一覧表を表示するには 

売上一覧表は、メニュー一覧より「受注・売上処理」→「売上一覧表」で行えます。 
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売上一覧表初期画面 

ファンクションボタン 

 

指定する売上の絞り込みを行います 

F4：表示  指定された条件に従って、売上一覧を明細に表示します 

F3：検索  得意先名、商品名、商品 CD を選択しているとき各マスタの検索ができます 

F11：設定  一覧表の表示する項目などを設定する画面に遷移します 

F12：終了  売上一覧表出力画面を終了します 

売上一覧表 条件指定 

売上一覧表に出したい売上の条件を指定した後に、F4：表示 を押すことで処理範囲を確定します。 

売上一覧表条件指定を行う上で指定できる項目は以下の通りです。 

得意先名 

 

入力した文字が得意先名に含まれる売上を指定します。 
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得意先 CD 

 

指定した得意先 CD の範囲に該当する得意先の売上を一覧に表示します。 

左が空白の場合は最初から、得意先 CD が指定された場合は指定された得意先 CD 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、得意先 CD が指定された場合は指定された得意先 CD 迄の抽出を行います 

得意先 CD のボックスにカーソルがあるときは、F3：得意先検索 が利用できます。 

商品名 

 

入力した文字が商品名に含まれる売上を指定します。 

商品 CD 

 

指定した商品 CD の範囲に該当する商品の売上を一覧に表示します。 

左が空白の場合は最初から、商品 CD が指定された場合は指定された商品 CD 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、商品 CD が指定された場合は指定された商品 CD 迄の抽出を行います 

商品 CD のボックスにカーソルがあるときは、F3：商品検索 が利用できます。 

伝票区分 

指定した伝票区分の売り上げを一覧に表示します。 

売上 No 

指定した売上 No の範囲に該当する売上伝票を一覧に表示します。 

左が空白の場合は最初から、売上 No が指定された場合は指定された売上 No 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、売上 No が指定された場合は指定された売上 No 迄の抽出を行います。 

並び順 

売上一覧の並び順を指定して表示します。 

伝票一覧表・明細一覧表 

伝票単位で表示するか、明細単位で表示するかを選択します。 



受注・売上処理 ＞ 売上一覧表 

 

 4  エムビーエヌ株式会社 

 

売上日 

 

指定した売上日の範囲に該当する売上日の売り上げを一覧に表示します。 

左が空白の場合は最初から、売上日が指定された場合は指定された売上日以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、売上日が指定された場合は指定された売上日迄の抽出を行います。 

売上一覧表表示後 

 

表示した売上一覧表の印刷ができます 

売上一覧表の表示を行った後の画面では、以下のようなボタンが利用できます 

F2：印刷 画面に表示されている売上一覧表を印刷します 

F4：条件 売上一覧表を表示する前の画面に戻り、検索条件を入力できます 

F7：絞込み 列名の上に絞込みのボックスが表示されます。  

F9：CSV 出力 画面に表示されているデータを CSV 形式で出力します 

F10：EXCEL 出力 画面に表示されているデータを EXCEL 形式で出力します 

F12：終了 売上一覧表を終了してメニューに戻ります 
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印刷プレビュー 

F2：印刷ボタンを押すと印刷プレビューが表示されます。 

 

 

画面上側のボタンから印刷や PDF として保存することができます。 

表示されている機能ボタンは左から 

拡大／縮小 ：５００％・３００％・１５０％・１００％から選択出来ます 

最初へ  ：印刷範囲の最初のページに移動します 

前へ  ：表示されている次のページに移動します 

次へ  ：表示されている次のページに移動します 

最後へ  ：印刷範囲の最後のページに移動します 

印刷  ：印刷ダイアログを表示します 

PDF  ：PDF で出力します（Microsoft Print to PDF ドライバがある時のみ表示） 

2 ページ表示 ：１画面に２ページ分を表示します 

閉じる  ：印刷プレビュー画面を閉じます 
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納品書を一括発行するには 

納品書一括発行は、メニュー一覧より「受注・売上処理」→「納品書一括発行」で行えます。 
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納品書一括発行 初期画面 

 

納品書を発行する売上の絞り込みを行います 

F4：表示  指定された条件に従って、売上伝票の一覧を表示します。 

F12：終了  納品書一括発行画面を終了します 

得意先名 

 

入力した文字が得意先名に含まれる売上を指定します。 

 

得意先 CD 

納品書を発行する売上の得意先の範囲を得意先 CD で指定します 

左のボックスから右のボックス範囲での得意先を対象とします。 

左が空白の場合は最初から、得意先 CD が指定された場合は指定された得意先 CD 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、得意先 CD が指定された場合は指定された得意先 CD 迄の抽出を行います 

得意先 CD のボックスにカーソルがあるときは、 

 F3：得意先検索  

が利用できます。 
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売上 No 

指定した売上 No の範囲に該当する売上伝票を一覧に表示します。 

左のボックスから右のボックス範囲での売上伝票が対象となります。 

左が空白の場合は最初から、売上 No が指定された場合は指定された売上 No 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、売上 No が指定された場合は指定された売上 No 迄の抽出を行います。 

売上日 

 

指定した売上日の範囲に該当する売上日の売り上げを一覧に表示します。 

左のボックスから右のボックス範囲での売上日が対象となります。 

左が空白の場合は最初から、売上日が指定された場合は指定された売上日以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、売上日が指定された場合は指定された売上日迄の抽出を行います。 

 

紙の納品書・電子納品書 

発行する納品書の種類を選択します。 

電子納品書を選択すると送信者名、受信者名、受信者メールアドレスが一覧に表示されます 

電子納品書を利用するには電子取引システムと連携している必要があります。 

 

納品書 

発行する納品書を選択します 

「システム処理１」→「帳票設定」で「電子」にチェックが入っている納品書は電子納品書を選択していると

表示されます。 
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紙の納品書発行画面 

 

納品書一括発行する売上の範囲、紙の納品書を指定して「F4 表示」を押すと納品書発行選択の実行画面とな

ります。 

指定範囲内に該当する売上伝票が存在するときに、明細欄にそれぞれの売上伝票の情報が表示されます。 

発行にチェックが一つでも入っていて、「F2 発行」を押下すると納品書を発行します。 

発行 

納品書発行を行う売上伝票にチェックします 

チェックが入っている売上伝票のみ納品書を発行します。 

帳票設定で発行する納品書がプレビュー経由ならばプレビューを表示し、直接出力ならば指定のプリンタに印

刷します。 

売上 No 

売上伝票の伝票番号を表示します。 

得意先 CD・得意先名 

売上伝票に該当する得意先情報を表示します 

売上日 

売上伝票の売上日を表示します 
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印刷プレビュー 

 

各印刷形式を選択すると表示される印刷プレビュー画面です 

表示されている機能ボタンは左から 

拡大／縮小 ：５００％・３００％・１５０％・１００％から選択出来ます 

最初へ  ：印刷範囲の最初のページに移動します 

前へ  ：表示されている次のページに移動します 

次へ  ：表示されている次のページに移動します 

最後へ  ：印刷範囲の最後のページに移動します 

印刷  ：印刷ダイアログを表示します 

PDF  ：PDF で出力します（Microsoft Print to PDF ドライバがある時のみ表示） 

2 ページ表示 ：１画面に２ページ分を表示します 

閉じる  ：印刷プレビュー画面を閉じます 
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電子納品書発行画面 

 

納品書一括発行する売上の範囲、電子納品書を指定して「F4 表示」を押すと納品書発行選択の実行画面とな

ります。 

指定範囲内に該当する売上伝票が存在するときに、明細欄にそれぞれの売上伝票の情報が表示されます。 

発行にチェックが一つでも入っていて、「F7 電子納品」を押下すると電子取引に納品書を送信します。 

但し、送信者名、受信者名、受信者メールアドレスが表示されていなければ、指定する必要があり、その場合

は「F8 送信先」を押下して指定します。 

 

 



受注・売上処理 ＞ 受注・売上状況照会 

 

 1  エムビーエヌ株式会社 

 

受注・売上状況照会を表示するには 

受注・売上状況照会は、メニュー一覧より「受注・売上処理」→「受注・売上状況照会」で行えます。 
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受注・売上状況照会初期画面 

ファンクションボタン 

 

指定する受注・売り上げの絞り込みを行います 

F4：表示  指定された条件に従って、受注・売り上げを明細に表示します 

F3：検索  得意先名、商品名、商品 CD を選択しているとき各マスタの検索ができます 

F12：終了  受注・売上状況照会画面を終了します 

受注・売上状況照会 条件指定 

照会する受注・売上の条件を指定した後に、F4：表示 を押すことで処理範囲を確定します。 

受注・売上状況照会条件指定を行う上で指定できる項目は以下の通りです。 

得意先名 

 

入力した文字が得意先名に含まれる受注・売上を指定します。 
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得意先 CD 

 

指定した得意先 CD の範囲に該当する得意先の受注・売上を一覧に表示します。 

左のボックスから右のボックス範囲での得意先が対象となります。 

左が空白の場合は最初から、得意先 CD が指定された場合は指定された得意先 CD 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、得意先 CD が指定された場合は指定された得意先 CD 迄の抽出を行います 

得意先 CD のボックスにカーソルがあるときは、F3：得意先検索 が利用できます。 

商品名 

 

入力した文字が商品名に含まれる受注・売上を指定します。 

商品 CD 

 

指定した商品 CD の範囲に該当する商品の受注・売上を一覧に表示します。 

左のボックスから右のボックス範囲での得意先が対象となります。 

左が空白の場合は最初から、商品 CD が指定された場合は指定された商品 CD 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、商品 CD が指定された場合は指定された商品 CD 迄の抽出を行います 

商品 CD のボックスにカーソルがあるときは、F3：商品検索 が利用できます。 

受注日 

 

指定した受注日の範囲に該当する受注日の受注・売上を一覧に表示します。 

左のボックスから右のボックス範囲での受注日が対象となります。 

左が空白の場合は最初から、受注日が指定された場合は指定された受注日以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、受注日が指定された場合は指定された受注日迄の抽出を行います。 

納期 

 

指定した納期の範囲に該当する納期の受注を一覧に表示します。 

左のボックスから右のボックス範囲での納期が対象となります。 

左が空白の場合は最初から、納期が指定された場合は指定された納期以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、納期が指定された場合は指定された納期迄の抽出を行います。 
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受注 No 

 

指定した受注 No の範囲に該当する受注・売上を一覧に表示します。 

左のボックスから右のボックス範囲での受注・売上が対象となります。 

左が空白の場合は最初から、受注 No が指定された場合は指定された受注 No 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、受注 No が指定された場合は指定された受注 No 迄の抽出を行います。 

売上日 

 

指定した売上日の範囲に該当する売上日の受注・売上を一覧に表示します。 

左のボックスから右のボックス範囲での売上日が対象となります。 

左が空白の場合は最初から、売上日が指定された場合は指定された売上日以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、売上日が指定された場合は指定された売上日迄の抽出を行います。 

売上 No 

 

指定した売上 No の範囲に該当する受注・売上を一覧に表示します。 

左のボックスから右のボックス範囲での受注・売上が対象となります。 

左が空白の場合は最初から、売上 No が指定された場合は指定された売上 No 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、売上 No が指定された場合は指定された売上 No 迄の抽出を行います。 

状況 

 

指定した状況に該当する受注・売上を一覧に表示します。 

受注済み、一部売上済、売上済、一部請求済み、請求済み、一部入金済み、入金済みの中から選択できます。 
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受注・売上状況一覧表示後 

 

表示した受注・売上状況一覧表の印刷ができます 

受注・売上状況一覧の表示を行った後の画面では、以下のようなボタンが利用できます 

F4：条件 受注・売上状況を照会する前の画面に戻り、検索条件を入力できます 

F5：受注入力  選択中の明細を受注入力画面で開きます 

F6：売上入力 選択中の明細を売上入力画面で開きます。 

F8：明細 選択中の伝票の明細を表示します。 

F9：CSV 出力 画面に表示されているデータを CSV 形式で出力します 

F10：EXCEL 出力 画面に表示されているデータを EXCEL 形式で出力します 

F12：終了 受注・売上状況照会を終了してメニューに戻ります 

 



受注・売上処理 ＞ 預り出荷処理 
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預り出荷の管理とは 

預り出荷の管理では得意先より売上をあげた時に商品の一部を預かった状態にして、商品は在庫より出庫して、

預り倉庫で管理するようになります。 

後日、得意先より預かり分の出荷依頼が来た時に、預り出荷処理にて出荷をします。 

すべての預かり分の出荷が終わるまで管理されます。 

システム設定 

預り出荷をするためにはシステム設定の商品カテゴリの「預り商品（売上計上した預り在庫）を使用する」 

、「商品規格を登録しない」、「商品サイズを登録しない」、「商品重量を登録しない」に設定する必要がありま

す。 

売上入力画面で預り出荷の項目は、商品規格、商品サイズ、商品重量の枠を使用するために設定が必要です。 

 

売上入力 

  

売上入力で商品の預かり区分をチェックして預り倉庫を選択して売上と同時に出荷をする出荷数を入力して

売上を登録すると預りになります。 
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預り出荷処理をするには 

預り出荷処理は、メニュー一覧より「受注・売上処理」→「預り出荷処理」で行えます。 
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預り出荷処理 

 

預り出荷分の出荷・削除を行います 

ファンクションボタン 

作業時に利用できるボタンの機能は以下の通りです。 

 

F1：登録  預り出荷分の出荷または削除をします 

F2：納品書  出荷する場合に、納品書を印刷します 

F9：CSV 出力  画面に表示されているデータを CSV 形式で出力します 

F10：EXCEL 出力  画面に表示されているデータを EXCEL 形式で出力します 

F12：終了  預り出荷処理を終了してメニューに戻ります 

ヘッダー部 

倉庫 

預り分の倉庫を選択します 

選択した倉庫の預り分の一覧を表示します。 

納品書 

出力する納品書を選択します 
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明細部 

出荷区分 

 

出荷するか返品するかを指定します。 

預り日、得意先 CD、得意先名、商品 CD、商品名 

倉庫の預り分の預り日、得意先 CD、得意先名、商品 CD、商品名を表示します 

入数 

倉庫の預か分の商品の入数を表示します 

ケース・出荷数 

ケース数または出荷数を入力します 

ケース数が入力された場合は入数×ケースで出荷数を算出して表示します。 

預り数 

倉庫の預か分の商品の残り預り数を表示します 
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印刷プレビュー 

F2：発行を押すと納品書を印刷します 

預り出荷では、納品書に単価、金額を印字しません。 

 

各印刷形式を選択すると表示される印刷プレビュー画面です 

表示されている機能ボタンは左から 

拡大／縮小 ：５００％・３００％・１５０％・１００％から選択出来ます 

最初へ  ：印刷範囲の最初のページに移動します 

前へ  ：表示されている次のページに移動します 

次へ  ：表示されている次のページに移動します 

最後へ  ：印刷範囲の最後のページに移動します 

印刷  ：印刷ダイアログを表示します 

PDF  ：PDF で出力します（Microsoft Print to PDF ドライバがある時のみ表示） 

2 ページ表示 ：１画面に２ページ分を表示します 

閉じる  ：印刷プレビュー画面を閉じます 

 



請求・入金処理 ＞ 請求締め処理 

 

 1  エムビーエヌ株式会社 

 

締め切りと請求書発行 

請求処理において、欠かせないのが締め切り処理です。 

 

 

 

 

締め切りとは、簡単には一定の範囲の請求データを区切る事で 

次回 前回請求額 を準備する作業ととらえてください。 

当システムでは、標準で請求書発行と請求締め処理はそれぞれ作業が必要になります。 

設定によっては、締切処理を請求書発行と同時に行うことが出来ます。 

ここでは、それぞれ処理が必要な場合の締切処理について記載します。 

請求締め処理を解除するには 

請求締め処理を行った後は、繰越金額等が変わらないように締め処理を行った期間・対象得意先の売上伝票、

入金伝票は締め処理済みとして操作ができないようになります。 

 

売上伝票は請求のみ行われると売上入力の画面で該当伝票を呼び出すと画面上左上に 

 

図の様に請求済みの文字が表示されます。 

 

入金入力画面では、請求締め処理を行った後のみ 

 

図の様に、締め済と表記されます。 

いずれの場合も、表示が出た伝票は一切の修正が出来なくなります。 

 

但し、伝票の修正や追加を行わなければならないこともあります。 

その場合は、締め処理の取り消しを行うことで、範囲内の伝票を操作可能な状態に戻します。 

締め処理の解除は、「システム処理」→「締切ログ情報」から行います。 

XX 月締切処理 

XX 月締切処理 

XX 月締切処理 
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請求締め処理をするには 

請求締め処理は、メニュー一覧より「請求・入金処理」→「請求締め処理」で行えます。 
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請求締め処理初期画面 

 

指定する請求範囲の得意先の締切処理を行います 

F4：表示  締め処理範囲の条件に従って、締切処理の一覧を明細に表示します 

F8：締め情報  締め情報照会画面として、過去に得意先に行った締め情報を表示します 

F12：終了  請求締め処理を終了します 

締め処理範囲条件指定 

請求締め処理範囲を指定した後に、F4：表示を押すことで処理範囲を確定します。 

請求締め処理を行う上で指定できる項目は以下の通りです。 

請求単位 

締めを行う得意先の請求単位を選択します 

選択出来る単位は、締日請求と随時請求の二つです。 

これら単位については、得意先登録で設定した内容に準拠します。 

締日 

締日請求において、設定された締日を選択します 

請求単位で締日請求を選んだ時に利用できます。 

プルダウンでの選択式となり、選択出来る項目は得意先登録にて登録した内容を利用します。 
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締切日付 

締めを行う日付を指定します 

日付の指定は、直接入力かカレンダーからの指定になります。 

ここで指定する日付切りの締切処理を行うことになります。 

得意先 CD 

締めを行う得意先の範囲を得意先 CD で指定します 

左のボックスから右のボックス範囲での得意先を締め切り対象とします。 

左が空白の場合は最初から、得意先 CD が指定された場合は指定された得意先 CD 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、得意先 CD が指定された場合は指定された得意先 CD 迄の抽出を行います 

得意先 CD のボックスにカーソルがあるときは、 

 F3 得意先検索 

が利用できます。 

得意先検索では請求単位・締日の選択に基づいて、当てはまる得意先のみが表示されます。 

締めが済んでいない得意先のみ表示 

得意先表示の際に、締め切り済みの得意先を除外します 

この項目にチェックが入っていない場合は、締め切り済みの得意先も範囲条件に当てはまれば検索結果に反映

して表示を行います。 

未使用の得意先を出力する 

得意先表示の際に、未使用の得意先も表示します 

この項目にチェックが入っていない場合は、得意先登録で「この得意先を画面や印刷に出力しない」にチェッ

クが入っている場合は、その得意先は表示されません。 
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請求締め切り範囲指定後の表示と締め切り実行 

 

請求締め処理範囲を確定して F4 表示を押すと締め処理の実行画面となります。 

指定範囲内に該当する得意先が存在するときに、明細欄にそれぞれの得意先の情報が表示されます。 

各項目の内容は以下の通りです。 

No 

指定した処理範囲に該当する得意先の明細番号です 

処理範囲結果表示の際は、総件数を表示する場所がありません。 

処理範囲に該当した総件数は明細番号の最終番号で判断していただく必要があります。 

 

未締め件数は締め済み得意先の上に必ず表示されますので、締め済み得意先の先頭の直前得意先の明細番号が、

処理範囲内の未締め処理件数と判断することが出来ます。 

対象 

締切処理を行う得意先を選択する項目です 

チェックボックスにチェックが入っている得意先のみ締切処理を行います。 

処理範囲を表示した時点で範囲内に締め済み得意先がある場合は、チェックが外れている状態にして一覧に表

示します。 

 

締め済み得意先も含めて、もしくは締め済み得意先のみで締切処理を行うことは可能ですが、締め済み得意先

は処理をスキップします。 
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前回締日 

前回の締め切り日付を表示します 

表示されている得意先が、指定した締め切り日付よりも前に締切処理を行っていた場合、その実行締日を表示

します。 

但し、締め切りを行った日が現在指定している締日と同日の場合は、前回締日を表示しません。 

得意先 CD・得意先名 

指定した請求範囲に該当する得意先情報を表示します 

それぞれ、得意先入力で設定されている情報を表示します。 

回収日付 

締め切りを行う日付を元に回収日付を表示します 

得意先入力で登録した締回収を元に回収日を算出します。 

締め状況 

指定した請求範囲に該当する得意先情報締め状況を表示します 

ステータスとしては、締め済みか空白かの二つになります。 

情報 

指定した請求範囲に該当する得意先締め切り情報を表示します 

初期表示では何も表示されていませんが、マウスカーソルを合わせると 

図の様に四角のマークが表示されます。 

このボタンをクリックすると締め情報照会画面として、過去その得意先に行った締め切り情報が表示されます。 

締め情報照会 

請求締め処理にて範囲指定後、範囲内に該当した得意先の締め履歴を表示します 

請求書の締め情報照会を参照 
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締切処理の実行 

それぞれの情報を確認し、対象欄にチェックが入っている得意先に対して条件に基づいて締め処理を行います。 

締め処理の実行は、F1 実行を押します。 

締め処理は件数に依存するので、件数が多い場合は時間がかかります。 

締め処理後、画面は自動で閉じません。 

締め状況に締め済みという文字が表示されますので、締切処理が行われていることを確認した後は 

F12 キャンセルか、メニューから別の画面へ移動することで処理を終了します。 

 

明細行は、得意先コード順で表示されます。 

締切処理を対象欄のチェックで一つずつ行った場合、締め済みの表記が締め状況に表示されますが、締

め切りが行われていない得意先が優先的に表示されますので、締め切り後は 

 未締め得意先 CD順 ＞ 締め済み得意先 CD順 

の形で明細行表示が変更されます。 
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請求書を表示・発行をするには 

請求書は、メニュー一覧より「請求・入金処理」→「請求書」で行えます。 

 

 

 



請求・入金処理 ＞ 請求書 

 

 2  エムビーエヌ株式会社 

 

請求書 初期画面 

 

指定する請求範囲の得意先の絞り込みを行います 

F4：表示  指定された条件に従って、得意先の一覧を明細に表示します 

F8：締め情報  締め情報照会画面として、過去に得意先に行った締め情報を表示します 

F11：設定  「請求明細一覧表で得意先ごとに改ページする」の初期値を設定します 

F12：終了  請求書画面を終了します 

請求書範囲条件指定 

請求書を出したい範囲を指定した後に、F4：表示を押すことで処理範囲を確定します。 

請求処理範囲指定を行う上で指定できる項目は以下の通りです。 

請求単位 

請求処理を行いたい得意先の請求単位を選択します 

選択出来る単位は、締日請求と随時請求の二つです。 

これら単位については、得意先登録で設定した内容に準拠します。 

締日 

締日請求において、設定された締日を選択します 

請求単位で締日請求を選んだ時に利用できます。 

プルダウンでの選択式となり、選択出来る項目は得意先登録にて登録した内容を利用します。 
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締切日付 

請求処理を行う日付を指定します 

日付の指定は、直接入力かカレンダーからの指定になります。 

ここで指定する日付切りの請求処理を行うことになります。 

得意先 CD 

請求処理を行う得意先の範囲を得意先 CD で指定します 

左のボックスから右のボックス範囲での得意先を締め切り対象とします。 

左が空白の場合は最初から、得意先 CD が指定された場合は指定された得意先 CD 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、得意先 CD が指定された場合は指定された得意先 CD 迄の抽出を行います 

得意先 CD のボックスにカーソルがあるときは、 

 F3：得意先検索  

が利用できます。 

得意先検索では請求単位・締日の選択に基づいて、当てはまる得意先のみが表示されます。 

締めが済んでいない得意先のみ表示 

得意先表示の際に、締め切り済みの得意先を除外します 

この項目にチェックが入っていない場合は、締め切り済みの得意先も範囲条件に当てはまれば検索結果に反映

して表示を行います。 

未使用の仕入先を出力する 

得意先登録で「子の得意先を画面や印刷に出力しない」にチェックをした得意先も出力します 

この項目にチェックが入っていない場合は、未使用にした得意先は出力されません。 

請求明細一覧表で得意先ごとに改ページする 

この項目にチェックが入っていると、請求明細一覧表で得意先ごとに改ページして出力します。 

請求書種類 

得意先マスタに登録されている請求書の種別を選択します 

請求単位や得意先 CD の範囲内に、特定の得意先が含まれていても得意先マスタに登録されている請求書の種

類が異なる場合は、検索結果に反映しません。 
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発行日付 

請求書に印刷する日付を指定します 

この項目は、得意先の範囲に影響しません。 

請求書を印刷する際に締切日付と異なる日付で印刷を行いたい場合に指定を行います。 

日付の指定は、直接入力かカレンダーから選択します。 
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請求書範囲指定後の表示と請求書画面へ 

 

請求処理範囲を確定して F4 表示を押すと請求書選択の実行画面となります。 

指定範囲内に該当する得意先が存在するときに、明細欄にそれぞれの得意先の情報が表示されます。 

対象項目にチェックが一つでも入っている状態であれば、F1 実行が押すことが可能になり、F1 実行を押

すことで請求書明細の画面へ遷移します。各項目の内容は以下の通りです。 

No 

指定した処理範囲に該当する得意先の明細番号です 

処理範囲結果表示の際は、総件数を表示する場所がありません。 

処理範囲に該当した総件数は明細番号の最終番号で判断していただく必要があります。 

 

未締め件数は締め済み得意先の上に必ず表示されますので、締め済み得意先の先頭の直前得意先の明細番号が、

処理範囲内の未締め処理件数と判断することが出来ます。 

対象 

請求処理を行う得意先を選択する項目です 

チェックボックスにチェックが入っている得意先のみ請求処理を行います。 

処理範囲を表示した時点で範囲内に締め済み得意先がある場合は、チェックが外れている状態にして一覧に表

示します。 

 

締め済み得意先も含めて、もしくは締め済み得意先のみで請求処理を行うことは可能です。 
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前回締日 

前回の締め切り日付を表示します 

表示されている得意先が、指定した締め切り日付よりも前に締切処理を行っていた場合、その実行締日を表示

します。 

但し、締め切りを行った日が現在指定している締日と同日の場合は、前回締日を表示しません。 

得意先 CD・得意先名 

指定した請求範囲に該当する得意先情報を表示します 

それぞれ、得意先入力で設定されている情報を表示します。 

回収日付 

締め切りを行う日付を元に回収日付を表示します 

得意先入力で登録した締回収を元に回収日を算出します。 

締め状況 

指定した請求範囲に該当する得意先情報締め状況を表示します 

ステータスとしては、締め済みか空白かの二つになります。 

情報 

指定した請求範囲に該当する得意先締め切り情報を表示します 

初期表示では何も表示されていませんが、マウスカーソルを合わせると 

図の様に四角のマークが表示されます。 

このボタンをクリックすると締め情報照会画面として、過去その得意先に行った締め切り情報が表示されます。 
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締め情報照会 

 

請求締め処理にて範囲指定後、範囲内に該当した得意先の締め履歴を表示します 

この画面では、履歴表示を行うのみです。 

標準表示画面は、有効な締め切り情報を締め切り日付順に表示します。 

締め解除した分も表示する 

この項目にチェックすると、締め切り解除を行った締め切り情報を表示することが出来ます。 

チェックを解除すると、最初の表示に戻ります。 

実行日、実行時間、締め解除日を表示する 

この項目にチェックすると、実行日、実行時間、締め解除日を表示することが出来ます。 

 

 

F12 閉じる にて、この画面を閉じます。 
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請求書 明細画面 

 

請求明細画面の表示と印刷を行います 

指定された請求書範囲に従って、得意先毎に請求書明細画面が表示されます。 

 F11 戻る  選択範囲画面に戻るときに利用します 

 F12 終了  請求書画面自体から抜けます 

これらのファンクションキーは、状況にかかわらず利用が出来ます。 

 

請求明細行をクリックすると、クリックした行が選択されます。 

選択された状況で、売上であれば売上入力、入金であれば入金入力のボタンが F5 に表示され利用できます。 

 F5 売上入力  指定された伝票の売上入力画面が呼び出されます 

 F5 入金入力  指定された伝票の入金入力画面が呼び出されます 

各入力画面の呼び出しは、明細行をダブルクリックでも呼び出しが可能です。 

呼び出された入力画面では伝票の修正が可能ですが、F11 戻る で請求明細画面に戻ってきた場合、

修正内容は画面・出力に反映されません。 

修正内容を反映させるためには、一度請求明細画面から F11戻る で戻って請求明細画面を再表示し

てください。 

この画面では、複数件の得意先請求明細画面を出しているときには、 

 F7 前得意先  表示されている得意先明細より前に得意先明細があるとき 

 F8 次得意先  表示されている得意先明細より次に得意先明細があるとき 

これらのファンクションキーが表示され、利用可能になります。 
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請求書の印刷は２つの方法が用意されています。 

 F2 単体発行  画面に表示されている得意先の請求書のみを印刷します 

 F3 全体発行  指定された全ての得意先の請求書を印刷します 

請求書の印刷プレビュー 

 

請求書の印刷プレビュー画面です 

表示されている機能ボタンは左から 

拡大／縮小 ：５００％・３００％・１５０％・１００％から選択出来ます 

最初へ  ：印刷範囲の最初のページに移動します 

前へ  ：表示されている次のページに移動します 

次へ  ：表示されている次のページに移動します 

最後へ  ：印刷範囲の最後のページに移動します 

印刷  ：印刷ダイアログを表示します 

PDF  ：PDF で出力します（Microsoft Print to PDF ドライバがある時のみ表示） 

2 ページ表示 ：１画面に２ページ分を表示します 

閉じる  ：印刷プレビュー画面を閉じます 
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請求明細一覧表の印刷 

 F1：一覧  請求明細一覧表を印刷します 

請求明細一覧表の印刷プレビュー 

 

請求明細一覧表の印刷プレビュー画面です 
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請求一覧表を表示するには 

請求一覧表は、メニュー一覧より「請求・入金処理」→「請求一覧表」で行えます。 
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請求一覧表 初期画面 

 

指定する請求範囲の得意先の絞り込みを行います 

F4：表示  指定された条件に従って、得意先の一覧を明細に表示します 

F8：締め情報  締め情報照会画面として、過去に得意先に行った締め情報を表示します 

F12：終了  請求書画面を終了します 

請求一覧表範囲条件指定 

請求書を出したい範囲を指定した後に、F4：表示を押すことで処理範囲を確定します。 

請求処理範囲指定を行う上で指定できる項目は以下の通りです。 

締日 

締日請求において、設定された締日を選択します 

請求単位で締日請求を選んだ時に利用できます。 

プルダウンでの選択式となり、選択出来る項目は得意先登録にて登録した内容を利用します。 

締切日付 

請求処理を行う日付を指定します 

日付の指定は、直接入力かカレンダーからの指定になります。 

ここで指定する日付切りの請求処理を行うことになります。 
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得意先 CD 

請求処理を行う得意先の範囲を得意先 CD で指定します 

左のボックスから右のボックス範囲での得意先を締め切り対象とします。 

左が空白の場合は最初から、得意先 CD が指定された場合は指定された得意先 CD 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、得意先 CD が指定された場合は指定された得意先 CD 迄の抽出を行います 

得意先 CD のボックスにカーソルがあるときは、 

 F3：得意先検索  

が利用できます。 

得意先検索では請求単位・締日の選択に基づいて、当てはまる得意先のみが表示されます。 

締めが済んでいない得意先のみ表示 

得意先表示の際に、締め切り済みの得意先を除外します 

この項目にチェックが入っていない場合は、締め切り済みの得意先も範囲条件に当てはまれば検索結果に反映

して表示を行います。 

未使用の仕入先を出力する 

得意先登録で「子の得意先を画面や印刷に出力しない」にチェックをした得意先も出力します 

この項目にチェックが入っていない場合は、未使用にした得意先は出力されません。 
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請求一覧表範囲指定後の表示 

 

請求処理範囲を確定して F4 表示を押すと請求一覧表選択の実行画面となります。 

指定範囲内に該当する得意先が存在するときに、明細欄にそれぞれの得意先の情報が表示されます。 

対象項目にチェックが一つでも入っている状態であれば、F1 実行が押すことが可能になり、F1 実行を押

すことで請求一覧表発行の画面へ遷移します。各項目の内容は以下の通りです。 

対象 

請求処理を行う得意先を選択する項目です 

チェックボックスにチェックが入っている得意先のみ請求処理を行います。 

処理範囲を表示した時点で範囲内に締め済み得意先がある場合は、チェックが外れている状態にして一覧に表

示します。 

締め済み得意先も含めて、もしくは締め済み得意先のみで請求処理を行うことは可能です。 

前回締日 

前回の締め切り日付を表示します 

表示されている得意先が、指定した締め切り日付よりも前に締切処理を行っていた場合、その実行締日を表示

します。 

但し、締め切りを行った日が現在指定している締日と同日の場合は、前回締日を表示しません。 
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得意先 CD・得意先名 

指定した請求範囲に該当する得意先情報を表示します 

それぞれ、得意先入力で設定されている情報を表示します。 

回収日付 

締め切りを行う日付を元に回収日付を表示します 

得意先入力で登録した締回収を元に回収日を算出します。 

締め状況 

指定した請求範囲に該当する得意先情報締め状況を表示します 

ステータスとしては、締め済みか空白かの二つになります。 

情報 

指定した請求範囲に該当する得意先締め切り情報を表示します 

初期表示では何も表示されていませんが、マウスカーソルを合わせると 

図の様に四角のマークが表示されます。 

このボタンをクリックすると締め情報照会画面として、過去その得意先に行った締め切り情報が表示されます。 

締め情報照会 

請求締め処理にて範囲指定後、範囲内に該当した得意先の締め履歴を表示します 

請求書の締め情報照会を参照 
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請求一覧表 明細画面 

 

請求一覧画面の表示と印刷を行います 

指定された請求書範囲に従って、請求一覧表が表示されます。 

 F2 印刷  請求一覧表を印刷します 

 F11 戻る  選択範囲画面に戻るときに利用します 

 F12 終了  請求書画面自体から抜けます 
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印刷プレビュー 

F2：印刷ボタンを押すと印刷プレビューが表示されます。 

 

 

画面上側のボタンから印刷や PDF として保存することができます。 

表示されている機能ボタンは左から 

拡大／縮小 ：５００％・３００％・１５０％・１００％から選択出来ます 

最初へ  ：印刷範囲の最初のページに移動します 

前へ  ：表示されている次のページに移動します 

次へ  ：表示されている次のページに移動します 

最後へ  ：印刷範囲の最後のページに移動します 

印刷  ：印刷ダイアログを表示します 

PDF  ：PDF で出力します（Microsoft Print to PDF ドライバがある時のみ表示） 

2 ページ表示 ：１画面に２ページ分を表示します 

閉じる  ：印刷プレビュー画面を閉じます 
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未請求チェックリストを表示するには 

未請求チェックリストは、メニュー一覧より「請求・入金処理」→「未請求チェックリスト」で行えます。 
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未請求チェックリスト 初期画面 

 

指定する請求範囲の得意先の絞り込みを行います 

F4：表示  指定された条件に従って、未請求の売上伝票の一覧を明細に表示します 

F12：終了  請求書画面を終了します 

未請求チェックリスト範囲条件指定 

未請求チェックリストの出したい範囲を指定した後に、F4：表示を押すことで処理範囲を確定します。 

未請求チェックリスト範囲指定を行う上で指定できる項目は以下の通りです。 

締日 

締日請求において、設定された締日を選択します 

請求単位で締日請求を選んだ時に利用できます。 

プルダウンでの選択式となり、選択出来る項目は得意先登録にて登録した内容を利用します。 

得意先名 

 

入力した文字が得意先名に含まれる得意先を指定します。 
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得意先 CD 

請求処理を行う得意先の範囲を得意先 CD で指定します 

左のボックスから右のボックス範囲での得意先を対象とします。 

左が空白の場合は最初から、得意先 CD が指定された場合は指定された得意先 CD 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、得意先 CD が指定された場合は指定された得意先 CD 迄の抽出を行います 

得意先 CD のボックスにカーソルがあるときは、 

 F3：得意先検索  

が利用できます。 

未使用の仕入先を出力する 

得意先登録で「この得意先を画面や印刷に出力しない」にチェックをした得意先も出力します 

この項目にチェックが入っていない場合は、未使用にした得意先は出力されません。 
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未請求チェックリスト範囲指定後の表示 

 

範囲を確定して F4 表示を押すと未請求チェックリストが表示されます。 

指定範囲内に該当する得意先が存在するときに、明細欄にそれぞれの得意先の情報が表示されます。 

 

未請求チェックリストの表示を行った後の画面では、以下のようなボタンが利用できます 

F7 売上入力 選択中の売上を売上入力画面で開きます  

F9：CSV 出力 画面に表示されているデータを CSV 形式で出力します 

F10：EXCEL 出力 画面に表示されているデータを EXCEL 形式で出力します 

F12：キャンセル  取込したデータを破棄してキャンセルします。 
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入金入力をするには 

入金入力・消込は、メニュー一覧より「請求・入金処理」→「入金入力」で行えます。 
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入金入力初期画面 

ファンクションボタン 

入金入力を行う前の画面では、以下のようなボタンが利用できます 

 

F3：入金検索  登録されている入金伝票を、検索する画面を表示します 

F11：設定  入金入力画面での動作・表示、機能の制限を設定します 

F12：終了  入金入力画面を閉じます 

入金検索 

 

入金伝票の検索を行います 

検索で利用できる項目は、 

 ・得意先名 

 ・得意先 CD 

 ・入金 No（伝票番号） 

 ・入金日（伝票日付） 

 ・入力者 

です。これらは、複合で検索することも可能です。 

得意先 CD、入金 No（伝票番号）、入金日（伝票日付）は範囲指定が可能であり、 

左枠が開始値、右枠が終了値となっています。全ての項目において、空白指定は全検索扱いとなります。 

並び順は検索結果の並び順で、入金が新しい順／入金が古い順 から選択が出来ます。 

 

各項目にカーソルがある時点で F3 検索を行うことが出来ます。 

F4 表示で指定した検索範囲に基づいて結果を検索結果表示欄に表示します。 
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設定 

 

入金入力における動作と表示の設定を行います 

画面内チェックボックス、他各項目の意味は以下の通りです。 

処理設定：入金日を本日日付に設定します。 

   チェックが入っている場合は、入金日に本日日付が自動で入力されます。 

入力：カーソルキーの移動をエンターキー等でカーソル移動を許可します。 

チェックが入っていない場合はその項目をスキップします。 

マウスカーソルでクリックして直接入力をすることは可能です。 

表示：画面内に項目を表示するかを選択します。 

選択されなかった場合は表示されません。 

間隔の項目で、空白という文字が初期値で入っている項目は、非表示の場合の表現を選択出来ます。 

 空白：項目名が消えますが、枠は残ります。 

 なし：項目自体が消え、枠は詰められます。 

項目にデータが入っている伝票がある状態で表示を消した場合、項目表示が無くなるので表示されませ

んが、データ自体は消えることはありません。 

表示チェックボックスを有効にすることで、再度登録されていたデータは表示されます。 

幅 ：それぞれの項目表示の幅を設定します。 

０が予め設定されている項目は変更することは出来ません。 

初期設定されている数値は画面内に納まる数値が設定されています。 

画面以上の大きさを設定された場合は伝票画面を引き延ばさず、横スクロールバーが表示されます。 

画面の表示調整を行わない関係から、画面枠を横へ引き延ばしても入力画面は拡張されません。 
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入金入力 

  

入金の登録・修正・削除をおこないます 

以下、入力・表示を、入金部・合計金額部と大きく２つに分けて記載します。 

入金入力（現金売りの入金をする場合） 

システム設定の入金カテゴリで「現金売りの入金をする」を選択した場合は以下の画面になります。 

 

入金部の売上日、明細の取引区分、合計金額部の取引区分、現金売り欄が表示されます。 

  

入金部 

合計金額部 
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ファンクションボタン 

作業時に利用できるボタンの機能は以下の通りです。 

 

F1：登録   入金を登録します 

F3：（各項目での検索）  カーソルがある項目のマスタを検索する画面に遷移します 

F4：（各項目での新規登録） カーソルがある項目のマスタを新規登録する画面に遷移します 

F5：行挿入・F6：行削除  商品など明細にフォーカスがある時、カーソルのある行に 

空白行の挿入または行を削除します 

F9：削除   表示している入金伝票を削除します 

F12:キャンセル   一覧をクリアして、条件入力に戻ります 
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入金部 

入金部は入金入力の内容を表示、入力が出来ます 

入金Ｎｏ 

入金入力の伝票番号が表示されます 

この項目にカーソルがある状態では、 

 F3：入金検索  すでに登録されている入金伝票を検索して表示することが出来ます 

が利用可能です。直接入金伝票番号を入力しても呼び出すことも可能です。 

呼び出された伝票が表示されている時、 

 F9：削除  表示されている伝票を削除します 

が利用可能となります。 

 

新規に登録する場合は、何も入力しないで Enter キーで次の項目に進みます。 

伝票番号の新規登録方法は、「システム処理」→「システム設定」から伝票カテゴリにある、伝票番号の採番

方法を指定します。初期設定は、登録時設定です。 

伝票日付 

登録する入金伝票の日付を設定します 

新規登録の状態でカーソルがこの項目に移動した時、入力当日の日付を自動で表示します。 

別の日付を選択したい場合は、西暦表示になっている数値を変更するか、項目右の 

 

赤丸部分をクリックすることで、カレンダーからの日付選択が出来ます。 

登録済みの伝票を表示した場合は、登録された日付を表示します。 

入金日 

登録する伝票の金額を何日付の入金とするかを設定します 

入金日付が指定されていないと、登録は出来ません。 

ここで指定される日付が、登録された金額を反映させる日付となります。 

日付の指定は、直接日付を登録するかカレンダーからの選択が可能です。 

最終締日 

入金を行う得意先の直近締め切り日を表示します 

直近締め切り日が存在しない場合は空白を表示します。 
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得意先 

入金入力を行う得意先を指定します 

基本は予め得意先登録に登録されている得意先を利用します。 

登録されている得意先を利用する場合は、 

F3：得意先検索 得意先登録に登録されている得意先を検索します。 

から得意先検索を行うか、直接得意先 CD を入力することで呼び出します。 

請求月 

入金される請求・売上月を指定します 

合計金額部に、請求額／売上額を表示させたい月を指定します。 

売上日と同時に指定することは出来ません。 

この項目は入金引き当ての機能ではありませんが、どの月の請求・売上額に相当する入金かを記録するため、

必ず請求月の指定は必要となります。 

請求月は直接年月を入力することも出来ますが、カレンダーから 

このように、年月を指定することも可能です。 

売上日（現金売りを入金する場合に表示） 

入金される売上日の範囲を指定します 

合計金額部に、請求額／売上額を表示させたい日付範囲を指定します。 

請求月と同時に指定することは出来ません。 

 

売上日を指定した場合は明細行でできる入力指定は、 

 取引区分：現金売り 

 入金区分：現金 

のみになります。 

よって、掛け売りの取引については請求月を選択するようにしてください。 

 

売上日の左の枠が開始日付、右の枠が終了日付となっており、それぞれ直接日付を入力することも出来ますが、

カレンダーから指定することも可能です。 

いずれの枠も空白指定した場合は、左枠が最初から、右枠は最後までという指定になります。 

現金売り伝票や入金伝票が多数登録されている場合、開始枠・終了枠を空白にすると全ての伝票合計

を、現金売りの請求額／売上額欄や月内入金額欄に合計表示します。 

伝票量によっては、表示される金額が大きくなってしまうこともありますので、範囲を指定して利用される

ことをお勧めします。 
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No 

明細行の行数を表示します 

明細行が入力される毎に自動で採番されます。 

取引区分（現金売りの入力をする場合に表示） 

登録する明細行の取り扱い区分を表示、指定します 

指定できる区分は 

 掛け売り／現金売り 

の二つです。 

掛け売りの場合のみ請求書の明細行に記載されます。 

売上日を選択している場合は、現金売りしか利用できません。 

入金区分・手形期日 

登録する明細行の入金区分を表示、指定します 

登録できる区分は以下より選択します 

 振込  振込で入金された金額の時に指定します 

 手数料 振込手数料を明記する際に指定します 

 現金  現金で受け取った金額の時に指定します 

 小切手 小切手で受け取った金額の時に指定します 

 手形  手形で受け取った金額の時に指定します 

 相殺  支払との相殺がある時に指定します 

 値引  入金時に値引き額がある時に指定します 

 その他 何れにも当てはまらない金額の時に指定します 

 クレジット クレジットで入金された金額の時に指定します 

 電子マネー 電子マネーで入金された金額の時に指定します 

このうち、小切手と手形を指定したときのみ手形期日が入力可能になります。 

手形期日は、直接入力かカレンダーからの選択が可能です。 

 

但し、売上日を選択している場合は、現金しか選択できません。 
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摘要 CD・摘要・銀行名 

明細行の摘要や銀行名を表示、入力します 

摘要 CD は、「マスタメンテナンス」→「汎用コード名称登録」にて、対象が適用になっている状態で登録さ

れている場合に、直接コード入力か検索で呼び出して指定します。 

この項目にカーソルがあるときには 

 F3：摘要検索 「汎用コード名称登録」で登録されている内容を検索する事ができます 

 F4：摘要登録 「汎用コード名称登録」を呼び出して追加登録することが出来ます 

が新たに利用可能になります。 

摘要 CD にコードが指定された場合、登録された内容が摘要／銀行名に表示されますが、摘要 CD に何も入力

すること無く直接、摘要／銀行名に内容を入力することも可能です。 

会計連動をする場合は銀行名が必須となります。 

金額 

入金区分に指定された項目の金額を表示、入力します 

標準仕様は 9 桁まで入力可能です。 

備考 

明細行毎の備考を表示、入力します 

標準仕様は、全角 20 桁まで入力可能です。 
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合計金額部 

入金部の金額合計や入金予定額、差額等を表示します 

取引区分（現金売りの入金をする場合のみ表示） 

入金部で扱われている取引区分を表示します 

現在は、掛け売り・現金売りの２区分を表示します。 

入金部にて、売上日を選択されているときは、必ず現金売り欄しか利用しません。 

掛け売りの場合は、明細毎の取引区分を元に合計金額をそれぞれの欄に表示します。 

請求額／売上額 

指定された範囲内の請求額／売上額の合計を表示します 

入金部にて請求月・売上日に指定された範囲の、請求額／売上額合計を表示します。 

売上日を指定した時は、現金売り行のみ金額を表示します。 

請求月を指定した時は、範囲内のそれぞれの請求額／売上額合計をそれぞれ表示します。 

月内入金済 

指定された範囲内の入金済み金額合計を表示します 

入金部にて請求月・売上日に指定された範囲の、入金伝票合計を表示します。 

売上日を指定した時は、現金売り行のみ金額を表示します。 

請求月を指定した時は、範囲内のそれぞれの請求額／売上額合計をそれぞれ表示します。 

登録済み伝票を呼び出した場合は、呼び出された伝票を除く合計金額が表示されます。 

今回入金額 

入金部明細合計金額を表示します 

入金部明細行に指定された取引区分に従って、入金金額合計を表示します。 

繰越金額 

取引区分毎の繰越金額を表示します 

取引区分毎に 

 請求額／売上額－（月内入金額＋今回入金額） 

を計算して表示します。 

差し引き差額が発生せず、０になる場合は空白表示となります。 
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入金一覧表を表示するには 

入金一覧表は、メニュー一覧より「請求・入金処理」→「入金一覧表」で行えます。 
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入金一覧表 初期画面 

 

F4：表示  指定された条件に従って、入金の一覧を明細に表示します 

F12：終了  入金一覧表画面を終了します 

入金一覧表範囲条件指定 

入金一覧表を出したい範囲を指定した後に、F4：表示を押すことで処理範囲を確定します。 

入金処理範囲指定を行う上で指定できる項目は以下の通りです。 

得意先名 

 

入力した文字が含まれる得意先名を指定します。 

得意先 CD 

 

得意先の範囲を得意先 CD で指定します 

左が空白の場合は最初から、得意先 CD が指定された場合は指定された得意先 CD 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、得意先 CD が指定された場合は指定された得意先 CD 迄の抽出を行います 

得意先 CD のボックスにカーソルがあるときは、 

 F3：得意先検索  

が利用できます。 

得意先検索では請求単位・締日の選択に基づいて、当てはまる得意先のみが表示されます。 
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入金 No 

 

入金 No の範囲を指定します。 

左が空白の場合は最初から、入金 No が指定された場合は指定された入金 No 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、入金 No が指定された場合は指定された入金 No 迄の抽出を行います。 

入金日 

 

入金日の範囲を指定します。 

左が空白の場合は最初から、入金日が指定された場合は指定された入金日以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、入金日が指定された場合は指定された入金日迄の抽出を行います。 

 

並び順 

入金一覧の並び順を指定します。 

 

未使用の得意先を出力する 

得意先登録で「子の得意先を画面や印刷に出力しない」にチェックをした得意先も出力します 

この項目にチェックが入っていない場合は、未使用にした得意先は出力されません。 
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入金一覧表範囲指定後の表示 

 

条件で抽出した入金一覧を表示します 

入金一覧表の表示を行った後の画面では、以下のようなボタンが利用できます 

F2：印刷 画面に表示されている入金一覧表を印刷します 

F5：絞込み 列名の上に絞込みのボックスが表示されます 

F7：入金入力 選択中の入金を入金入力画面で開きます 

F9：CSV 出力 画面に表示されているデータを CSV 形式で出力します 

F10：EXCEL 出力 画面に表示されているデータを EXCEL 形式で出力します 

F12：キャンセル  一覧をクリアして、条件入力に戻ります 
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印刷プレビュー 

 

各印刷形式を選択すると表示される印刷プレビュー画面です 

表示されている機能ボタンは左から 

拡大／縮小 ：５００％・３００％・１５０％・１００％から選択出来ます 

最初へ  ：印刷範囲の最初のページに移動します 

前へ  ：表示されている次のページに移動します 

次へ  ：表示されている次のページに移動します 

最後へ  ：印刷範囲の最後のページに移動します 

印刷  ：印刷ダイアログを表示します 

PDF  ：PDF で出力します（Microsoft Print to PDF ドライバがある時のみ表示） 

2 ページ表示 ：１画面に２ページ分を表示します 

閉じる  ：印刷プレビュー画面を閉じます 
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回収予定表を表示するには 

回収予定表は、メニュー一覧より「請求・入金処理」→「回収予定表」で行えます。 

 

 

 



請求・入金処理 ＞ 回収予定表 

 

 2  エムビーエヌ株式会社 

 

回収予定表 初期画面 

 

指定する請求範囲の得意先の絞り込みを行います 

F4：表示  指定された条件に従って、回収予定の得意先を明細に表示します 

F12：終了  回収予定表画面を終了します 

回収予定表範囲条件指定 

回収予定表の出したい範囲を指定した後に、F4：表示を押すことで処理範囲を確定します。 

回収予定表範囲指定を行う上で指定できる項目は以下の通りです。 

出力形式 

 

出力する回収予定表の形式を選択します。 

得意先別・商品別・納期別それぞれに全件表示の形式も選択できます。 

回収月 

 

出力する回収予定表の回収月を指定します。 

 



請求・入金処理 ＞ 回収予定表 

 

 3  エムビーエヌ株式会社 

 

回収日 

 

出力する回収予定表の回収日を指定します。 

担当者 CD 

担当者の範囲を担当者 CD で指定します 

左のボックスから右のボックス範囲での担当者を対象とします。 

左が空白の場合は最初から、担当者 CD が指定された場合は指定された担当者 CD 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、担当者 CD が指定された場合は指定された担当者 CD 迄の抽出を行います 

担当者 CD のボックスにカーソルがあるときは、 

 F3：担当者検索  

が利用できます。 

得意先名 

 

入力した文字が得意先名に含まれる得意先を指定します。 

得意先 CD 

請求処理を行う得意先の範囲を得意先 CD で指定します 

左のボックスから右のボックス範囲での得意先を対象とします。 

左が空白の場合は最初から、得意先 CD が指定された場合は指定された得意先 CD 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、得意先 CD が指定された場合は指定された得意先 CD 迄の抽出を行います 

得意先 CD のボックスにカーソルがあるときは、 

 F3：得意先検索  

が利用できます。 

未使用の仕入先を出力する 

得意先登録で「子の得意先を画面や印刷に出力しない」にチェックをした得意先も出力します 

この項目にチェックが入っていない場合は、未使用にした得意先は出力されません。 

 



請求・入金処理 ＞ 回収予定表 

 

 4  エムビーエヌ株式会社 

 

回収予定表範囲指定後の表示 

 

範囲を確定して F4：表示を押すと回収予定表が表示されます。 

指定範囲内に該当する得意先が存在するときに、明細欄にそれぞれの得意先の情報が表示されます。 

 

回収予定表の表示を行った後の画面では、以下のようなボタンが利用できます 

 

F2：印刷  画面に表示されている回収予定表を印刷します 

F9：CSV 出力  画面に表示されているデータを CSV 形式で出力します 

F10：EXCEL 出力  画面に表示されているデータを EXCEL 形式で出力します 

F12：キャンセル   一覧をクリアして、条件入力に戻ります 

 

  



請求・入金処理 ＞ 回収予定表 

 

 5  エムビーエヌ株式会社 

 

印刷画面 

F2：印刷ボタンを押すと印刷プレビューが表示されます。 

 

各印刷形式を選択すると表示される印刷プレビュー画面です 

表示されている機能ボタンは左から 

拡大／縮小 ：５００％・３００％・１５０％・１００％から選択出来ます 

最初へ  ：印刷範囲の最初のページに移動します 

前へ  ：表示されている次のページに移動します 

次へ  ：表示されている次のページに移動します 

最後へ  ：印刷範囲の最後のページに移動します 

印刷  ：印刷ダイアログを表示します 

PDF  ：PDF で出力します（Microsoft Print to PDF ドライバがある時のみ表示） 

2 ページ表示 ：１画面に２ページ分を表示します 

閉じる  ：印刷プレビュー画面を閉じます 

 

 



請求・入金処理 ＞ 入金データ取込 

 

 1  エムビーエヌ株式会社 

 

入金データ取込を表示するには 

入金データ取込は、メニュー一覧より「請求・入金処理」→「入金データ取込」で行えます。 

 

 

 



請求・入金処理 ＞ 入金データ取込 

 

 2  エムビーエヌ株式会社 

 

入金データ取込初期画面 

ファンクションボタン 

 

全銀方式の入金ファイルを取り込んで入金データを表示します 

F4：表示  指定したファイルより入金データを読み込んで表示します 

   振込依頼人名が得意先のカナ名と同じ場合に得意先 CD を表示します 

F12：終了  入金データ取込画面を終了します 

定義名 

取り込みたいファイルの定義を指定します 

入力ファイル 

取り込みたいファイルを指定します 

直接フォルダとファイル名を指定するか「F3：参照」でファイルを指定します。 

文字形式 

取り込みたいファイルの文字形式を指定します 

 



請求・入金処理 ＞ 入金データ取込 

 

 3  エムビーエヌ株式会社 

 

入金データ表示後 

 

表示した入金データの取込をします 

入金データの表示を行った後の画面では、以下のようなボタンが利用できます 

F1：取込   対象にチェックされて得意先 CD が設定されている入金データを取込みます。 

F3：得意先検索  得意先を検索する画面を表示します。 

F12：キャンセル  表示したデータを取り込まずにクリアして条件入力に戻ります。 

 

 



受注・売上処理 ＞ 得意先元帳 

 

 1  エムビーエヌ株式会社 

 

得意先元帳を表示するには 

得意先元帳は、メニュー一覧より「請求・入金処理」→「得意先元帳」で行えます。 

 

 

 



受注・売上処理 ＞ 得意先元帳 

 

 2  エムビーエヌ株式会社 

 

得意先元帳初期画面 

ファンクションボタン 

 

指定する得意先の絞り込みを行います 

F3：得意先検索  得意先検索より得意先ＣＤを選択します 

F4：表示  指定された条件に従って、得意先元帳を明細に表示します 

F11：設定  得意先元帳画面での動作・表示、機能の制限を設定します 

F12：終了  得意先元帳出力画面を終了します 

得意先元帳 条件指定 

得意先元帳に出したい得意先の条件を指定した後に、F4：表示 を押すことで処理範囲を確定します。 

得意先元帳条件指定を行う上で指定できる項目は以下の通りです。 

締め区分 

 

出力する得意先元帳の締め区分を選択します 

自社締日、請求先締日、末日の中から選択できます。 

  



受注・売上処理 ＞ 得意先元帳 

 

 3  エムビーエヌ株式会社 

 

締め月 

 

出力する得意先元帳の締め月を指定します 

左のボックスから右のボックス範囲での締め月が対象となります。 

左が空白の場合は最初から、締め月が指定された場合は指定された締め月以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、締め月が指定された場合は指定された締め月迄の抽出を行います。 

税計算区分 

 

出力する得意先元帳の税計算区分を指定します 

伝票単位、月締単位、請求締単位の中から選択することができます 

得意先名 

 

入力した文字が得意先名に含まれる得意先を指定します 

得意先 CD 

 

指定した得意先 CD の範囲に該当する得意先を表示します 

左のボックスから右のボックス範囲での得意先が対象となります。 

左が空白の場合は最初から、得意先 CD が指定された場合は指定された得意先 CD 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、得意先 CD が指定された場合は指定された得意先 CD 迄の抽出を行います 

残高分・売上分・請求分・現金分・入金分 

 

チェックされた各金額を集計対象として表示します 

未使用の得意先を出力する 

 

得意先登録で「この得意先を画面や印刷に出力しない」にチェックをした得意先も出力します 

この項目にチェックが入っていない場合は、未使用にした得意先は出力されません。 

 



受注・売上処理 ＞ 得意先元帳 

 

 4  エムビーエヌ株式会社 

 

得意先元帳表示後 

 

得意先の月内の売上、入金、残高の各明細を表示します 

得意先元帳の表示を行った後の画面では、以下のようなボタンが利用できます 

F1：枠付印刷 条件で抽出した複数の得意先の元帳を得意先別（得意先ごとの改頁）に枠付きで印刷します 

F2：個別印刷 画面に表示されている得意先のみの元帳を印刷します 

F3：全体印刷 条件で抽出した複数の得意先の元帳を得意先別（得意先ごとの改頁）に印刷します 

F6：売上入力 選択している売上で売上入力の画面に遷移します 

F6：入金入力 選択している入金で入金入力の画面に遷移します 

F7：前得意先 前の得意先元帳を表示します。 

F8：次得意先 次の得意先元帳を表示します。 

F9：CSV 出力 画面に表示されているデータを CSV 形式で出力します 

F10：EXCEL 出力 画面に表示されているデータを EXCEL 形式で出力します 

F12：キャンセル  一覧をクリアして条件入力に戻ります 

 

  



受注・売上処理 ＞ 得意先元帳 

 

 5  エムビーエヌ株式会社 

 

枠付印刷 

F1：枠付印刷ボタンを押すと以下の帳票が出力されます。 

 

 

 

 

 

 

 

  



受注・売上処理 ＞ 得意先元帳 

 

 6  エムビーエヌ株式会社 

 

個別印刷・全体印刷 

F2：個別印刷または F3：全体印刷ボタンを押すと以下の帳票が出力されます。 

 

 

 

 



請求・入金処理 ＞ 売掛残高一覧表 

 

 1  エムビーエヌ株式会社 

 

売掛残高一覧表を表示するには 

売掛残高一覧表は、メニュー一覧より「請求・入金処理」→「売掛残高一覧表」で行えます。 

 

 

  



請求・入金処理 ＞ 売掛残高一覧表 

 

 2  エムビーエヌ株式会社 

 

売掛残高一覧表 初期画面 

 

F4：表示  指定された条件に従って、売掛残高一覧表を表示します 

F11：設定  帳票の用紙の設定する画面に遷移します 

F12：終了  売掛残高一覧表画面を終了します 

売掛残高一覧表範囲条件指定 

売掛残高一覧表を出したい範囲を指定した後に、F4：表示を押すことで処理範囲を確定します。 

売掛残高一覧表範囲指定を行う上で指定できる項目は以下の通りです。 

締め区分 

売掛残高一覧表の締め区分を指定します 

自社締日、請求先締日、末日の中から選択できます。 

請求単位 

売掛残高一覧表の請求単位を指定します 

締日請求、毎週請求、随時請求の中から選択できます。 

対象月 

 

売掛残高一覧表の対象月を指定します 



請求・入金処理 ＞ 売掛残高一覧表 

 

 3  エムビーエヌ株式会社 

 

税計算区分 

 

売掛残高一覧表の税県産区分を指定します 

伝票単位、月締単位、請求締単位の中から選択できます。 

得意先名 

 

入力した文字が得意先名に含まれる得意先を指定します 

得意先 CD 

 

売掛残高一覧に表示する得意先の範囲を得意先 CD で指定します 

左が空白の場合は最初から、得意先 CD が指定された場合は指定された得意先 CD 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、得意先 CD が指定された場合は指定された得意先 CD 迄の抽出を行います 

得意先 CD のボックスにカーソルがあるときは、 

 F3：得意先検索  

が利用できます。 

得意先検索では請求単位・締日の選択に基づいて、当てはまる得意先のみが表示されます。 

未使用の得意先を出力する 

 

得意先登録で「この得意先を画面や印刷に出力しない」にチェックをした得意先も出力します 

この項目にチェックが入っていない場合は、未使用にした得意先は出力されません。 

売掛のない得意先も出力する 

 

売掛残高一覧表に売掛のない得意先も出力するか指定します 



請求・入金処理 ＞ 売掛残高一覧表 

 

 4  エムビーエヌ株式会社 

 

売掛残高一覧表範囲指定後の表示 

 

得意先の月内の売上、入金、残高の各合計を表示します 

売掛残高一覧表の表示を行った後の画面では、以下のようなボタンが利用できます 

F1：登録  売掛調整額を入力した金額を登録して残高を調整します 

F2：印刷  画面に表示されている売掛残高一覧表を印刷します 

F6：再集計  対象月以降の月次データを削除して対象月のデータを集計します 

F9：CSV 出力  画面に表示されているデータを CSV 形式で出力します 

F10：EXCEL 出力  画面に表示されているデータを EXCEL 形式で出力します 

F12：キャンセル   一覧をクリアして条件入力に戻ります 

  



請求・入金処理 ＞ 売掛残高一覧表 

 

 5  エムビーエヌ株式会社 

 

印刷プレビュー 

F2：印刷ボタンを押すと以下の帳票が出力されます。 

 

 



請求・入金処理 ＞ 売上・入金履歴表 

 

 1  エムビーエヌ株式会社 

 

売上・入金履歴表を表示するには 

売上・入金履歴表、メニュー一覧より「請求・入金処理」→「売上・入金履歴表」で行えます。 

 

 

  



請求・入金処理 ＞ 売上・入金履歴表 

 

 2  エムビーエヌ株式会社 

 

売上・入金履歴表 初期画面 

 

F4：表示  指定された条件に従って、売上・入金履歴の一覧を明細に表示します 

F11：設定  明細の表示する項目などを設定する画面に遷移します 

F12：終了  売り上げ・入金履歴表画面を終了します 

売上・入金履歴表範囲条件指定 

売上・入金履歴表に出したい条件を指定した後に、F4：表示を押すことで処理範囲を確定します。 

売上・入金履歴表範囲指定を行う上で指定できる項目は以下の通りです。 

出力対象 

売上・入金履歴表の出力対象を指定します。 

得意先、担当者、商品の中から選択できます。 

伝票日付 

出力する売上や入金の伝票日付を指定します。 

左が空白の場合は最初から、伝票日付が指定された場合は指定された伝票日付以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、伝票日付が指定された場合は指定された伝票日付迄の抽出を行います。 

  



請求・入金処理 ＞ 売上・入金履歴表 

 

 3  エムビーエヌ株式会社 

 

得意先 CD 

売上・入金履歴表に表示する得意先の範囲を得意先 CD で指定します 

左が空白の場合は最初から、得意先 CD が指定された場合は指定された得意先 CD 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、得意先 CD が指定された場合は指定された得意先 CD 迄の抽出を行います 

得意先 CD のボックスにカーソルがあるときは、 

 F3：得意先検索  

が利用できます。 

担当者 CD 

売上・入金履歴表に表示する担当者の範囲を担当者 CD で指定します 

左が空白の場合は最初から、担当者 CD が指定された場合は指定された担当者 CD 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、担当者 CD が指定された場合は指定された担当者 CD 迄の抽出を行います 

担当者 CD のボックスにカーソルがあるときは、 

 F3：担当者検索  

が利用できます。 

商品 CD 

売上・入金履歴表に表示する商品の範囲を商品 CD で指定します 

左が空白の場合は最初から、商品 CD が指定された場合は指定された商品 CD 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、商品 CD が指定された場合は指定された商品 CD 迄の抽出を行います 

商品 CD のボックスにカーソルがあるときは、 

 F3：商品検索  

が利用できます。 

掛け売り 

売上・入金履歴表に掛け売りを表示するかを指定します。 

現金売り 

売上・入金履歴表に現金売りを表示するかを指定します。 

入金 

売上・入金履歴表に入金を表示するかを指定します。 



請求・入金処理 ＞ 売上・入金履歴表 

 

 4  エムビーエヌ株式会社 

 

請求先でまとめて集計する 

売上・入金履歴表を請求先でまとめて集計するかを指定します。 

並び順 

売上・入金履歴表の並び順を指定して表示します。 

得意先ごとに改ページする 

印刷するときに、得意先ごとに改ページするか指定します。 



請求・入金処理 ＞ 売上・入金履歴表 

 

 5  エムビーエヌ株式会社 

 

入金一覧表範囲指定後の表示 

 

表示した売上・入金履歴表の印刷ができます 

売上・入金履歴表の表示を行った後の画面では、以下のようなボタンが利用できます 

F2：印刷  画面に表示されている入金一覧表を印刷します 

F4：条件  一覧をクリアして条件入力に戻ります 

F5：売上伝票  選択中の売上伝票を売上入力画面で開きます 

F7；前得意先  前の得意先を表示します 

F8：次得意先  次の得意先を表示します 

F9：CSV 出力  画面に表示されているデータを CSV 形式で出力します 

F10：EXCEL 出力  画面に表示されているデータを EXCEL 形式で出力します 

F12：終了   売上・入金履歴表を終了してメニューに戻ります 

  



請求・入金処理 ＞ 売上・入金履歴表 

 

 6  エムビーエヌ株式会社 

 

印刷プレビュー 

F2：印刷ボタンを押すと印刷プレビューが表示されます。 

 

 

画面上側のボタンから印刷や PDF として保存することができます。 

表示されている機能ボタンは左から 

拡大／縮小 ：５００％・３００％・１５０％・１００％から選択出来ます 

最初へ  ：印刷範囲の最初のページに移動します 

前へ  ：表示されている次のページに移動します 

次へ  ：表示されている次のページに移動します 

最後へ  ：印刷範囲の最後のページに移動します 

印刷  ：印刷ダイアログを表示します 

PDF  ：PDF で出力します（Microsoft Print to PDF ドライバがある時のみ表示） 

2 ページ表示 ：１画面に２ページ分を表示します 

閉じる  ：印刷プレビュー画面を閉じます 

 



請求・入金処理 ＞ 宛名印字 

 

 1  エムビーエヌ株式会社 

 

宛名印字を表示するには 

宛名印字は、メニュー一覧より「請求・入金処理」→「宛名印字」で行えます。 

 

 

 



請求・入金処理 ＞ 宛名印字 

 

 2  エムビーエヌ株式会社 

 

宛名印字 初期画面 

 

F4：表示  指定された条件に従って、売上・入金履歴の一覧を明細に表示します 

F10：対象ラベル  ラベル印字の対象型番を表示します 

 

F11：設定  宛名印字の用紙を選択します 

F12：終了  宛名印字画面を終了します 
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宛名印字範囲条件指定 

一覧に表示する各マスタを選択します。 

得意先、納品先、仕入先、直送先の中から選択できます。 

得意先名・仕入先名・直送先名 

 

入力した文字が各マスタの名称に含まれる対象を指定します 

得意先 CD 

 

宛名印字する各マスタのコード範囲を指定します 

左のボックスから右のボックス範囲での各マスタのコードを対象とします。 

各マスタのコードのボックスにカーソルがあるときは、 

 F3：検索  

が利用できます。 

印刷位置 

 

宛名印字する際の印刷位置を指定します 
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宛名印字範囲指定後の表示 

 

得意先の宛名を印刷します 

宛名印字の表示を行った後の画面では、以下のようなボタンが利用できます 

F2：宛名印刷  チェックされた得意先の宛名を印刷します 

F3：検索  カーソルがある項目のマスタを検索する画面に遷移します 

F4：条件  一覧をクリアして条件入力に戻ります 

F9：CSV 出力  画面に表示されているデータを CSV 形式で出力します 

F10：EXCEL 出力  画面に表示されているデータを EXCEL 形式で出力します 

F12：終了   宛名印字を終了してメニューに戻ります 

対象 

チェックが入っている得意先のみ宛名を印字します 

得意先 CD・仕入先 CD・直送先 CD 

各マスタのコードを入力します 

入力されたコードで各マスタを検索して、存在すれば名称、敬称、郵便番号、住所を表示します 

得意先名１・得意先名２・納品先名・仕入先名１・仕入先名２・直送先名 

宛名の名称を入力します 
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敬称 

宛名の名称に付加する敬称を入力します 

郵便番号 

宛名の郵便番号を入力します 

入力された郵便番号を基に郵便番号辞書を検索して、存在すれば住所１を表示します 

住所１・住所２ 

宛名の住所を入力します 

枚数 

宛名の印刷枚数を入力します 
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印刷プレビュー 

F2：宛名印刷ボタンを押すと以下の帳票が出力されます。 
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発注伝票を登録するために 

発注伝票を登録するためには、最低限登録しなければならない情報があります。 

発注伝票番号 

発注伝票番号は、自分で登録する必要はありません。自動で設定されます。 

発注伝票番号の採番タイミングについては、「システム処理 1」→「システム設定」より、伝票カテゴリの採

番タイミング設定を設定することで変更が可能です。 

伝票日付 

伝票日付は伝票が様々な計算を行う上で重要な項目です。 

自動で入力当日の日付が登録されますが、後にも記載しますがカレンダーからも登録が可能です。 

仕入先 

仕入先は「マスタメンテナンス」→「仕入先登録」より予め設定しておくのが好ましいですが、 

本システムでは発注伝票から「仕入先登録」を行うことも可能です。 

伝票区分 

掛け仕入・現金仕入の選択は支払明細書に大きく影響します。 

伝票明細 

当システムは、0 円伝票は登録が出来ますが、明細行がない伝票は伝票として登録することが出来ません。 
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発注入力をするには 

発注入力は、メニュー一覧より「発注・仕入処理」→「発注入力」で行えます。 
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発注入力初期画面 

ファンクションボタン 

発注入力を行う前の画面では、以下のようなボタンが利用できます 

 

F3：発注検索  登録されている発注伝票を、検索する画面を表示します 

F11：設定  発注入力画面での動作・表示、機能の制限を設定します 

F12：終了  発注入力画面を閉じます 

発注検索 

 

発注伝票の検索を行います 

検索で利用できる項目は、 

 ・発注先名 

 ・発注先 CD 

 ・発注日（伝票日付） 

 ・発注 No（伝票番号） 

 ・入力者 

です。これらは、複合で検索することも可能です。 

発注先 CD、発注日（伝票日付）、発注 No（伝票番号）は範囲指定が可能であり、 

左枠が開始値、右枠が終了値となっています。全ての項目において、空白指定は全検索扱いとなります。 

並び順は検索結果の並び順で、発注が新しい順・発注が古い順から選択が出来ます。 

 

各項目にカーソルがある時点で F3：検索を行うことが出来ます。 

F4：表示で指定した検索範囲に基づいて結果を検索結果表示欄に表示します。 
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設定 

 

発注入力における動作と表示の設定を行います 

画面内チェックボックス、他各項目の意味は以下の通りです。 

入力：カーソルキーの移動をエンターキー等でカーソル移動を許可します。 

チェックが入っていない場合はその項目をスキップします。 

マウスカーソルでクリックして直接入力をすることは可能です。 

 

表示：画面内に項目を表示するかを選択します。 

選択されなかった場合は表示されません。 

間隔の項目で、空白という文字が初期値で入っている項目は、非表示の場合の表現を選択出来ます。 

空白 ：項目名が消えますが、枠は残ります。 

なし ：項目自体が消え、枠は詰められます。 

項目にデータが入っている伝票がある状態で表示を消した場合、項目表示が無くなるので表示されませ

んが、データ自体は消えることはありません。 

表示チェックボックスを有効にすることで、再度登録されていたデータは表示されます。 

 

幅 ：それぞれの項目表示の幅を設定します。 

０が予め設定されている項目は変更することは出来ません。 

初期設定されている数値は画面内に納まる数値が設定されています。 

画面以上の大きさを設定された場合は伝票画面を引き延ばさず、横スクロールバーが表示されます。 

画面の表示調整を行わない関係から、画面枠を横へ引き延ばしても発注入力画面は拡張されません。 
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発注入力 

 

発注の登録・修正・削除をおこないます 

ファンクションボタン 

作業時に利用できるボタンの機能は以下の通りです。 

 

F1：登録   発注を登録します 

F3：（各項目での検索）  カーソルがある項目のマスタを検索する画面に遷移します 

F4：（各項目での新規登録） カーソルがある項目のマスタを新規登録する画面に遷移します 

F4：伝票コピー   表示している発注伝票をコピーして新規伝票とします 

F5：行挿入・F6：行削除  商品など明細にフォーカスがある時、カーソルのある行に 

空白行の挿入または行を削除します 

F7：仕入履歴   過去に仕入した履歴画面を表示します 

F7：単価履歴   仕入先と商品より過去の単価を表示します 

F8：全単価履歴   全仕入先の商品より過去の単価を表示します 

F8：行コピー・F8：行貼付 カーソルがある行の商品の情報をコピーして、別の行に貼り付けます 

F9：削除   表示している発注伝票を削除します 

F10：在庫   カーソルがある商品 CD の在庫を表示します 

F10：商品情報   カーソルがある商品の詳細情報を表示します 

F12：キャンセル   入力された情報をクリアして発注 No にフォーカスを移動します 
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伝票ヘッダー部 

伝票ヘッダー部は、伝票日付・伝票区分・発注先が設定されていないと明細行の登録が出来ません。 

発注Ｎｏ 

発注伝票の伝票番号が表示されます 

新規登録時に伝票番号は全社で一意な連続した番号が採番されます。 

この項目にカーソルがある状態では、 

 F3：発注検索  すでに登録されている発注伝票を検索して表示することが出来ます 

が利用可能です。直接発注伝票番号を入力しても呼び出すことも可能です。 

呼び出された伝票が表示されている時、 

 F4：伝票コピー 表示されている伝票を、発注 No・発注日付以外をコピーします 

 F9：削除  表示されている伝票を削除します 

が利用可能となります。 

 

新規に登録する場合は、何も入力しないで Enter キーで次の項目に進みます。 

伝票番号の新規登録方法は、「システム処理」→「システム設定」から伝票カテゴリにある、伝票番号の採番

方法を指定します。 

初期設定は、登録時設定です。 

発注日付 

登録する伝票の日付を設定します 

新規登録の状態でカーソルがこの項目に移動した時、入力当日の日付を自動で表示します。 

別の日付を選択したい場合は、西暦表示になっている数値を変更するか、項目右の 

 

赤丸部分をクリックすることで、カレンダーからの日付選択が出来ます。 

登録済みの伝票を表示した場合は、登録された日付を表示します。 
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仕入先 

発注入力を行う仕入先を指定します 

基本は予め仕入先登録に登録されている仕入先を利用します。 

登録されている仕入先を利用する場合は、 

F3：仕入先検索 仕入先マスタに登録されている仕入先を検索します。 

から仕入先検索を行うか、直接仕入先 CD を入力することで呼び出します。 

本システムでは、発注入力の際に仕入先登録画面から、新規仕入先登録を併せて行うことが出来ます。 

新規登録の場合は、 

F4：仕入先登録 仕入先登録は「マスタメンテナンス」→「仕入先登録」参照 

を選択します。 

 

先方担当 

仕入先マスタに登録されている先方担当者を指定します 

仕入先マスタに先方担当者が登録されている場合、先方担当者を選択することが出来ます。 

登録されていない担当者名を入力し伝票を登録した場合は、新規担当者として仕入先に追加登録されます。 

発注担当 

発注伝票に登録する発注担当者を指定します 

発注担当者は、左の枠にカーソルがある場合は直接コード入力か 

 F3：担当者検索 「システム処理」→「ユーザー登録」に登録されているユーザーを検索します 

が利用でき、右の項目にカーソルがある場合は直接入力が出来ます。 

納期 

登録する伝票の納期を設定します 

日付を選択したい場合は、西暦表示になっている数値を変更するか、項目右の 

 

赤丸部分をクリックすることで、カレンダーからの日付選択が出来ます。 

登録済みの伝票を表示した場合は、登録された納期を表示します。 
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納品先 

伝票内容を納める納品先を指定します 

納品先は最初にプルダウンから、倉庫・自社・直送（納品先）・ 

直送先・手入力の５つから選択を行います。 

倉庫 

倉庫を選んだ場合は、「マスタメンテナンス」→「倉庫登録」 

にて登録されている倉庫名からプルダウンで選択を行います。 

自社 

自社を選んだ場合は、「システム処理」→「自社情報」にて 

登録されている自社名が自動で表示されます。 

直送（得意先） 

直送（得意先）を選んだ場合は、得意先マスタに登録されている 

得意先を指定します。 

左の枠に得意先コードを入力するか、 

F3：得意先検索  得意先マスタから得意先を検索します 

を利用して得意先を選択します。 

直送先 

直送先を選んだ場合は、「マスタメンテナンス」→「直送先登録」に 

登録されている直送先を利用します。 

直送先は右枠に直接入力することは出来ません。 

左の枠に直送先コードを入力するか、 

F3：直送先検索  直送先マスタから直送先を検索します 

を利用して直送先を選択します。 

また、この画面から、 

F4：直送先登録  「マスタメンテナンス」→「直送先登録」を呼び出して直送先を登録できます 

を利用して新規に直送先を登録することも可能です。 

手入力 

手入力を選んだ場合は、直接納品先を入力します。 

 

 



発注・仕入処理 ＞ 発注入力 

 

 9  エムビーエヌ株式会社 

 

伝票明細部 

伝票ヘッダー部に記載されている内容について、登録・表示します。 

Ｎｏ（明細行Ｎｏ） 

発注伝票の明細番号です 

行が追加する度に自動で表示します。 

商品ＣＤ 

商品登録で登録された商品ＣＤを表示・入力します 

商品 CD にカーソルがある状態で 

 F3：商品検索  商品登録で登録されている商品を検索することが出来ます 

 F4：商品登録  商品登録画面を呼び出し、商品登録・編集を行うことが出来ます 

これらのメニューが利用可能になります。 

商品 CD は、予め登録されている商品を利用する際は直接コードを入力するか、F3：商品検索を利用するこ

とで呼び出すことが出来ます。 

また、この画面から商品登録画面を呼び出す F4：商品登録を利用することで、新規商品の登録や既存商品情

報の修正を行い戻ることで、続けて伝票明細入力を行うことが出来ます。 

 

商品の取り扱いは、商品ＣＤを入力すること無く商品名だけを入力するのみだけでも登録できます。 

商品名 

商品名を表示・入力します 

商品コードが無くても商品名は直接入力で登録することが可能です。 

入数・ケース 

商品の入数・ケース数を表示・入力します 

入数については、商品検索から登録されている商品を呼び出した場合、入数に記載があれば反映します。 

入数、ケース共に自由入力が可能です。 

小数点、マイナス入力はできません。 
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数量・原価 

商品の数量・原価を表示・入力します 

数量・単価の桁数設定は、「マスタメンテナンス」→「商品登録」での数量桁数・単価桁数に準拠します。 

原価にカーソルがある場合は、単価検索を利用することができます。 

 F3：単価検索  過去登録した伝票内の単価を仕入先単価検索として検索できます 

F7：単価履歴  仕入先と商品より過去の単価を表示します 

F8：全単価履歴 全仕入先の商品より過去の単価を表示します 

F10：商品情報  カーソルがある商品の詳細情報を表示します 

仕入先単価検索では、表示された時点で仕入先・商品が固定の過去履歴が出ますが、これらは変更可能です。 

原価は「マスタメンテナンス」→「仕入先登録」で設定した単価区分に準拠します。 

原価金額 

商品の原価金額（仕入金額）を表示・入力します 

それぞれ該当明細に入力されている、入数・ケース・数量・原価を元に計算を行います。 

原価金額に必要な項目が入っていない状態で、直接金額のみを入力することも可能です。 

数量や単価に小数点以下がある場合の処理は、「マスタメンテナンス」→「仕入先登録」の金額端数に設定さ

れた内容に準拠します。 

税区分 

商品の税区分を表示・指定します 

基本動作として、登録されている商品が呼び出されたときに、「マスタメンテナンス」→「商品登録」内で設

定された税区分を自動で設定します。 

該当明細行において税区分を変更したい場合は、プルダウンから 

税抜き・税込み・非課税を選択することが出来ます。 

商品登録で登録されていない商品を明細に入力している際には、 

自動設定を行いませんので都度適切な税区分指定を行ってください。 
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税率 

税区分に基づいた税率の設定を表示・指定します 

税区分と同様に、基本は「商品登録」で登録した商品を呼び出している時には、税率設定を自動で設定します。 

該当明細行において税率設定を変更したい場合は、プルダウンから 

５％消費税・８％消費税・１０％消費税・８％軽減税率 を選択することが出来ます。 

選択は、税抜き・税込みのいずれかを税区分で指定している時に限ります。 

税区分同様、商品登録で登録を行っていない商品を入力している時には、自動で設定は 

行われませんので、都度適切な税率指定を行ってください。 

倉庫 

商品を入出庫する倉庫を指定します 

倉庫はあらかじめ、「マスタメンテナンス」→「倉庫登録」で登録をおこなっておく必要があります。 

倉庫は標準で自社倉庫しかありません。 

規格 

商品の規格を表示、入力します 

商品が、商品マスタから呼び出された場合は商品登録にて登録された規格を表示します。 

商品マスタに登録が無い場合でも、直接入力することも出来ます。 

但し、自動で重量が商品マスタに登録されることはありません。 

規格の表記は、システム設定の商品カテゴリの規格名で変更できます。 

サイズ 

商品のサイズを表示、入力します 

商品が、商品マスタから呼び出された場合は商品登録にて登録されたサイズを表示します。 

商品マスタに登録が無い場合でも、直接入力することも出来ます。 

但し、自動でサイズが商品マスタに登録されることはありません。 

重量 

商品の重量を表示、入力します 

商品が、商品マスタから呼び出された場合は商品登録にて登録された重量を表示します。 

商品マスタに登録が無い場合でも、直接入力することも出来ます。 

但し、自動で重量が商品マスタに登録されることはありません。 
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重量単位 

商品の重量単位を表示、入力します 

商品が、商品マスタから呼び出された場合は商品登録にて登録された重量単位を表示します。 

商品マスタに登録が無い場合でも、直接入力することも出来ます。 

商品登録で過去登録された、または過去に発注入力で使用された重量単位をプルダウンで選択が可能です。 

但し、自動で重量単位が商品マスタに登録されることはありません。 

単位 

商品の単位を表示、入力します 

商品が、商品マスタから呼び出された場合は商品登録にて登録された単位を表示します。 

商品マスタに登録が無い場合でも、直接入力することも出来ます。 

商品登録で過去登録された、または過去に発注入力で使用された単位をプルダウンで選択が可能です。 

但し、自動で単位が商品マスタに登録されることはありません。 

在庫数 

登録されている商品が呼び出された時点の在庫数を表示します 

登録された伝票を呼び出した時は、その伝票を登録した時点での在庫数を表示します。 

在庫数の増減は、伝票の日付順に処理されるわけではなく、登録された伝票順で計算されます。 

これは、登録された伝票順に在庫から確保するということを考えているからです。 

発注数 

発注残数を表示します 

発注入力で登録された発注伝票を発注Noにて参照した場合、発注入力で登録された内容が全て転記されます。 

このときに各明細行に登録された発注数の残数を、ここに表示します。 

備考 

該当明細行における備考を表示、入力します 

備考欄における入力可能文字数は全角２０文字迄です。 
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伝票フッター部 

摘要 CD・摘要 

 

登録する伝票の摘要を表示、入力します 

摘要 CD は、「マスタメンテナンス」→「汎用コード名称登録」にて、対象が適用になっている状態で登録さ

れている場合に、直接コード入力か検索で呼び出して指定します。 

この項目にカーソルがあるときには 

 F3：摘要検索  「汎用コード名称登録」で登録されている内容を検索する事ができます 

 F4：摘要登録  「汎用コード名称登録」を呼び出して追加登録することが出来ます 

が新たに利用可能になります。 

摘要 CD にコードが指定された場合、登録された内容が摘要に表示されますが、摘要 CD に何も入力すること

無く直接、摘要に内容を入力することも可能です。 

伝票金額合計 

登録されている伝票の合計金額等を表示します 

入力された明細行、もしくは伝票を呼び出した時は登録されている 

伝票の金額等を表示します。 

 ・小計 登録されている明細行の仕入額合計です 

 ・消費税 明細行税区分と税率に従って計算された外税分合計金額を表示します 

 ・合計 小計と消費税を合計した金額を表示します 
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仕入履歴 

 

仕入先 CD の範囲より過去に仕入した履歴画面を表示します。 

仕入先 CD の範囲で検索して仕入・返品・値引の履歴を表示します。 

抽出条件を変更して絞り込むこと（条件入力後 F4 表示）も可能です。 

 

OK を押下すると選択された行の商品 CD、商品名、単価を発注入力に転記します。 

 



発注・仕入処理 ＞ 発注入力 

 

 15  エムビーエヌ株式会社 

 

在庫照会 

 

商品 CD の範囲より在庫を表示します。 

抽出条件を変更して絞り込むこと（条件入力後 F4 表示）も可能です。 
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仕入先単価履歴 

 

仕入先 CD の範囲・商品 CD より仕入単価の履歴を表示します。 

抽出条件を変更して絞り込むこと（条件入力後 F4 表示）も可能です。 

OK を押下すると選択された行の単価を発注入力の商品の原価に転記します。 
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全仕入先仕入単価履歴 

 

商品 CD より仕入単価の履歴を表示します。 

抽出条件を変更して絞り込むこと（条件入力後 F4 表示）も可能です。 

OK を押下すると選択された行の単価を発注入力の商品の原価に転記します。 
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発注一覧表を表示するには 

発注一覧表は、メニュー一覧より「発注・仕入処理」→「発注一覧表」で行えます。 
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発注一覧表初期画面 

ファンクションボタン 

 

指定する発注の絞り込みを行います 

F4：表示  指定された条件に従って、発注一覧を明細に表示します 

F3：検索  仕入先名、商品名、商品 CD を選択しているとき各マスタの検索ができます 

F11：設定  一覧表の表示する項目などを設定する画面に遷移します 

F12：終了  発注一覧表出力画面を終了します 

発注一覧表 条件指定 

発注一覧表に出したい発注の条件を指定した後に、F4：表示 を押すことで処理範囲を確定します。 

発注一覧表条件指定を行う上で指定できる項目は以下の通りです。 

仕入先名 

 

入力した文字が仕入先名に含まれる発注を指定します。 
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仕入先 CD 

 

指定した仕入先 CD の範囲に該当する仕入先の発注を一覧に表示します。 

左が空白の場合は最初から、仕入先 CD が指定された場合は指定された仕入先 CD 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、仕入先 CD が指定された場合は指定された仕入先 CD 迄の抽出を行います 

得意先 CD のボックスにカーソルがあるときは、F3：仕入先検索 が利用できます。 

商品名 

 

入力した文字が商品名に含まれる発注を指定します。 

商品 CD 

 

指定した商品 CD の範囲に該当する商品の発注を一覧に表示します。 

左が空白の場合は最初から、商品 CD が指定された場合は指定された商品 CD 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、商品 CD が指定された場合は指定された商品 CD 迄の抽出を行います 

商品 CD のボックスにカーソルがあるときは、F3：商品検索 が利用できます。 

発注 No 

指定した発注 No の範囲に該当する発注伝票を一覧に表示します。 

左が空白の場合は最初から、発注 No が指定された場合は指定された発注 No 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、発注 No が指定された場合は指定された発注 No 迄の抽出を行います。 

並び順 

発注一覧の並び順を指定して表示します。 

伝票一覧表・明細一覧表 

伝票単位で表示するか、明細単位で表示するかを選択します。 
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発注日 

 

指定した発注日の範囲に該当する発注日の発注を一覧に表示します。 

左のボックスから右のボックス範囲での発注日が対象となります。 

左が空白の場合は最初から、発注日が指定された場合は指定された発注日以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、発注日が指定された場合は指定された発注日迄の抽出を行います。 
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発注一覧表表示後 

 

表示した発注一覧表の印刷ができます 

発注一覧表の表示を行った後の画面では、以下のようなボタンが利用できます 

F2：印刷 画面に表示されている発注一覧表を印刷します 

F4：条件 発注一覧表を表示する前の画面に戻り、検索条件を入力できます 

F5：絞込み 列名の上に絞込みのボックスが表示されます。 

F7：発注入力 選択している発注伝票を発注入力画面で開きます。  

F9：CSV 出力 画面に表示されているデータを CSV 形式で出力します 

F10：EXCEL 出力 画面に表示されているデータを EXCEL 形式で出力します 

F12：終了 発注一覧表を終了してメニューに戻ります 
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印刷画面 

F2：印刷ボタンを押すと印刷プレビューが表示されます。 

 

各印刷形式を選択すると表示される印刷プレビュー画面です 

表示されている機能ボタンは左から 

拡大／縮小 ：５００％・３００％・１５０％・１００％から選択出来ます 

最初へ  ：印刷範囲の最初のページに移動します 

前へ  ：表示されている次のページに移動します 

次へ  ：表示されている次のページに移動します 

最後へ  ：印刷範囲の最後のページに移動します 

印刷  ：印刷ダイアログを表示します 

PDF  ：PDF で出力します（Microsoft Print to PDF ドライバがある時のみ表示） 

2 ページ表示 ：１画面に２ページ分を表示します 

閉じる  ：印刷プレビュー画面を閉じます 
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発注残一覧表を表示するには 

発注残一覧表は、メニュー一覧より「発注・仕入処理」→「発注残一覧表」で行えます。 

  

 

 



発注・仕入処理 ＞ 発注残一覧表 

 

 2  エムビーエヌ株式会社 

 

発注残一覧表初期画面 

ファンクションボタン 

 

指定する発注の絞り込みを行います 

F4：表示  指定された条件に従って、発注残一覧を明細に表示します 

F3：検索  仕入先名、商品名、商品 CD を選択しているとき各マスタの検索ができます 

F12：終了  発注残一覧表出力画面を終了します 

発注残一覧表 条件指定 

発注残一覧表に出したい発注の条件を指定した後に、F4：表示 を押すことで処理範囲を確定します。 

発注残一覧表条件指定を行う上で指定できる項目は以下の通りです。 

出力形式 

 

出力する発注残一覧表の形式を選択します。 

仕入先別・商品別・納期別それぞれに全件表示の形式も選択できます。 

仕入先名 

 

入力した文字が仕入先名に含まれる発注を指定します。 
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仕入先 CD 

 

指定した仕入先 CD の範囲に該当する仕入先の発注を一覧に表示します。 

左のボックスから右のボックス範囲での仕入先が対象となります。 

左が空白の場合は最初から、仕入先 CD が指定された場合は指定された仕入先 CD 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、仕入先 CD が指定された場合は指定された仕入先 CD 迄の抽出を行います 

仕入先 CD のボックスにカーソルがあるときは、F3：仕入先検索 が利用できます。 

商品名 

 

入力した文字が商品名に含まれる発注を指定します。 

商品 CD 

 

指定した商品 CD の範囲に該当する商品の発注を一覧に表示します。 

左のボックスから右のボックス範囲での仕入先が対象となります。 

左が空白の場合は最初から、商品 CD が指定された場合は指定された商品 CD 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、商品 CD が指定された場合は指定された商品 CD 迄の抽出を行います 

商品 CD のボックスにカーソルがあるときは、F3：商品検索 が利用できます。 

発注日 

 

指定した発注日の範囲に該当する発注日の発注を一覧に表示します。 

左のボックスから右のボックス範囲での発注日が対象となります。 

左が空白の場合は最初から、発注日が指定された場合は指定された発注日以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、発注日が指定された場合は指定された発注日迄の抽出を行います。 

納期 

 

指定した納期の範囲に該当する納期の発注を一覧に表示します。 

左のボックスから右のボックス範囲での納期が対象となります。 

左が空白の場合は最初から、納期が指定された場合は指定された納期以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、納期が指定された場合は指定された納期迄の抽出を行います。 
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発注残一覧表表示後 

 

表示した発注残一覧表の印刷ができます 

発注残一覧表の表示を行った後の画面では、以下のようなボタンが利用できます 

F2：印刷 画面に表示されている発注残一覧表を印刷します 

F4：条件 発注残一覧表を表示する前の画面に戻り、検索条件を入力できます 

F6：発注入力 選択中の明細を発注入力画面で開きます。 

F7：前へ 前の発注残一覧表を表示します。 

F8：次へ 次の発注残一覧表を表示します。 

F9：CSV 出力 画面に表示されているデータを CSV 形式で出力します 

F10：EXCEL 出力 画面に表示されているデータを EXCEL 形式で出力します 

F12：終了 発注残一覧表を終了してメニューに戻ります 
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印刷画面 

F2：印刷ボタンを押すと印刷プレビューが表示されます。 

 

各印刷形式を選択すると表示される印刷プレビュー画面です 

表示されている機能ボタンは左から 

拡大／縮小 ：５００％・３００％・１５０％・１００％から選択出来ます 

最初へ  ：印刷範囲の最初のページに移動します 

前へ  ：表示されている次のページに移動します 

次へ  ：表示されている次のページに移動します 

最後へ  ：印刷範囲の最後のページに移動します 

印刷  ：印刷ダイアログを表示します 

PDF  ：PDF で出力します（Microsoft Print to PDF ドライバがある時のみ表示） 

2 ページ表示 ：１画面に２ページ分を表示します 

閉じる  ：印刷プレビュー画面を閉じます 
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仕入伝票を登録するために 

仕入伝票を登録するためには、最低限登録しなければならない情報があります。 

仕入伝票番号 

仕入伝票番号は、自分で登録する必要はありません。自動で設定されます。 

仕入伝票番号の採番タイミングについては、「システム処理」→「システム設定」より、伝票カテゴリの採番

タイミング設定を設定することで変更が可能です。 

伝票日付 

伝票日付は伝票が様々な計算を行う上で重要な項目です。 

自動で入力当日の日付が登録されますが、後にも記載しますがカレンダーからも登録が可能です。 

仕入先 

仕入先は「マスタメンテナンス」→「仕入先登録」より予め設定しておくのが好ましいですが、 

本システムでは仕入伝票から「仕入先登録」を行うことも可能です。 

伝票区分 

掛け仕入・現金仕入の選択は支払明細書に大きく影響します。 

伝票明細 

当システムは、0 円伝票は登録が出来ますが、明細行がない伝票は伝票として登録することが出来ません。 
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仕入入力をするには 

仕入入力は、メニュー一覧より「発注・仕入処理」→「仕入入力」で行えます。 
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仕入入力初期画面 

ファンクションボタン 

仕入入力を行う前の画面では、以下のようなボタンが利用できます 

 

F3：発注検索  登録されている仕入伝票を、検索する画面を表示します 

F11：設定  仕入入力画面での動作・表示、機能の制限を設定します 

F12：終了  仕入入力画面を閉じます 

仕入検索 

 

仕入伝票の検索を行います 

検索で利用できる項目は、 

 ・仕入先名 

 ・仕入先 CD 

 ・仕入日（伝票日付） 

 ・仕入 No（伝票番号） 

 ・入力者 

です。これらは、複合で検索することも可能です。 

仕入先 CD、仕入日（伝票日付）、仕入 No（伝票番号）は範囲指定が可能であり、 

左枠が開始値、右枠が終了値となっています。全ての項目において、空白指定は全検索扱いとなります。 

並び順は検索結果の並び順で、仕入が新しい順・仕入が古い順から選択が出来ます。 

 

各項目にカーソルがある時点で F3：検索を行うことが出来ます。 

F4：表示で指定した検索範囲に基づいて結果を検索結果表示欄に表示します。 
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設定 

 

仕入入力における動作と表示の設定を行います 

画面内チェックボックス、他各項目の意味は以下の通りです。 

入力：カーソルキーの移動をエンターキー等でカーソル移動を許可します。 

チェックが入っていない場合はその項目をスキップします。 

マウスカーソルでクリックして直接入力をすることは可能です。 

 

表示：画面内に項目を表示するかを選択します。 

選択されなかった場合は表示されません。 

間隔の項目で、空白という文字が初期値で入っている項目は、非表示の場合の表現を選択出来ます。 

空白 ：項目名が消えますが、枠は残ります。 

なし ：項目自体が消え、枠は詰められます。 

項目にデータが入っている伝票がある状態で表示を消した場合、項目表示が無くなるので表示されませ

んが、データ自体は消えることはありません。 

表示チェックボックスを有効にすることで、再度登録されていたデータは表示されます。 

 

幅 ：それぞれの項目表示の幅を設定します。 

０が予め設定されている項目は変更することは出来ません。 

初期設定されている数値は画面内に納まる数値が設定されています。 

画面以上の大きさを設定された場合は伝票画面を引き延ばさず、横スクロールバーが表示されます。 

画面の表示調整を行わない関係から、画面枠を横へ引き延ばしても仕入入力画面は拡張されません。 
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仕入入力 

 

仕入の登録・修正・削除をおこないます 

ファンクションボタン 

作業時に利用できるボタンの機能は以下の通りです。 

 

F1：登録   仕入を登録します 

F3：（各項目での検索）  カーソルがある項目のマスタを検索する画面に遷移します 

F4：（各項目での新規登録） カーソルがある項目のマスタを新規登録する画面に遷移します 

F4：伝票コピー   表示している仕入伝票をコピーして新規伝票とします 

F5：行挿入・F6：行削除  商品など明細にフォーカスがある時、カーソルのある行に 

空白行の挿入または行を削除します 

F7：仕入履歴   過去に仕入した履歴画面を表示します 

F7：単価履歴   仕入先と商品より過去の単価を表示します 

F8：全単価履歴   全仕入先の商品より過去の単価を表示します 

F8：行コピー・F8：行貼付 カーソルがある行の商品の情報をコピーして、別の行に貼り付けます 

F9：削除   表示している仕入伝票を削除します 

F10：在庫   カーソルがある商品 CD の在庫を表示します 

F10：商品情報   カーソルがある商品の詳細情報を表示します 

F12：キャンセル   入力された情報をクリアして仕入 No にフォーカスを移動します 
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伝票ヘッダー部 

伝票ヘッダー部は、伝票日付・伝票区分・仕入先が設定されていないと明細行の登録が出来ません。 

仕入Ｎｏ 

仕入伝票の伝票番号が表示されます 

新規登録時に伝票番号は全社で一意な連続した番号が採番されます。 

この項目にカーソルがある状態では、 

 F3：仕入検索  すでに登録されている仕入伝票を検索して表示することが出来ます 

が利用可能です。直接仕入伝票番号を入力しても呼び出すことも可能です。 

呼び出された伝票が表示されている時、 

 F4：伝票コピー 表示されている伝票を、仕入 No・仕入日付以外をコピーします 

 F9：削除  表示されている伝票を削除します 

が利用可能となります。 

新規に登録する場合は、何も入力しないで Enter キーで次の項目に進みます。 

伝票番号の新規登録方法は、「システム処理」→「システム設定」から伝票カテゴリにある、伝票番号の採番

方法を指定します。 

初期設定は、登録時設定です。 

仕入日付 

登録する伝票の日付を設定します 

新規登録の状態でカーソルがこの項目に移動した時、入力当日の日付を自動で表示します。 

別の日付を選択したい場合は、西暦表示になっている数値を変更するか、項目右の 

 

赤丸部分をクリックすることで、カレンダーからの日付選択が出来ます。 

登録済みの伝票を表示した場合は、登録された日付を表示します。 

発注Ｎｏ 

登録する仕入が参照している発注入力で登録された伝票の伝票番号です 

新規参照の場合、カーソルがこの項目にあるとき 

 F3：発注検索  発注入力に登録された発注伝票を検索します 

から発注入力で登録されている伝票を検索することも可能です。 

直接発注入力で登録された伝票番号を入力することで呼び出すことも出来ます。 
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伝票区分 

登録する仕入の伝票取り扱いを設定します 

設定は、掛け仕入 と 現金仕入 の二つです。 

初期設定は、仕入先マスタに登録された仕入先の設定に依存します。 

掛け売りの設定である場合は、仕入先登録の回収月設定に基づいて初期値を表示します。 

掛け売り、現金売りに関わらず初期設定から変更することは可能です。 

仕入先 

仕入入力を行う仕入先を指定します 

基本は予め仕入先登録に登録されている仕入先を利用します。 

登録されている仕入先を利用する場合は、 

F3：仕入先検索 仕入先マスタに登録されている仕入先を検索します。 

から仕入先検索を行うか、直接仕入先 CD を入力することで呼び出します。 

本システムでは、仕入入力の際に仕入先登録画面から、新規仕入先登録を併せて行うことが出来ます。 

新規登録の場合は、 

F4：仕入先登録 仕入先登録は「マスタメンテナンス」→「仕入先登録」参照 

を選択します。 

先方担当 

仕入先マスタに登録されている先方担当者を指定します 

仕入先マスタに先方担当者が登録されている場合、先方担当者を選択することが出来ます。 

登録されていない担当者名を入力し伝票を登録した場合は、新規担当者として仕入先に追加登録されます。 

仕入担当 

仕入伝票に登録する仕入担当者を指定します 

仕入担当者は、左の枠にカーソルがある場合は直接コード入力か 

 F3：担当者検索 「システム処理」→「ユーザー登録」に登録されているユーザーを検索します 

が利用でき、右の項目にカーソルがある場合は直接入力が出来ます。 

支払区分 

支払区分を指定します 

仕入先の計算区分を間違って指定して伝票を登録した後に変更したい場合に使用します。 

仕入先の計算区分を変更しても変更前に登録された伝票の請求区分は変更されません。  
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納品先 

伝票内容を納める納品先を指定します 

納品先は最初にプルダウンから、倉庫・自社・直送（納品先）・ 

直送先・手入力の５つから選択を行います。 

倉庫 

倉庫を選んだ場合は、「マスタメンテナンス」→「倉庫登録」 

にて登録されている倉庫名からプルダウンで選択を行います。 

自社 

自社を選んだ場合は、「システム処理」→「自社情報」にて 

登録されている自社名が自動で表示されます。 

直送（得意先） 

直送（得意先）を選んだ場合は、得意先マスタに登録されている 

得意先を指定します。 

左の枠に得意先コードを入力するか、 

F3：得意先検索  得意先マスタから得意先を検索します 

を利用して得意先を選択します。 

直送先 

直送先を選んだ場合は、「マスタメンテナンス」→「直送先登録」に 

登録されている直送先を利用します。 

直送先は右枠に直接入力することは出来ません。 

左の枠に直送先コードを入力するか、 

F3：直送先検索  直送先マスタから直送先を検索します 

を利用して直送先を選択します。 

また、この画面から、 

F4：直送先登録  「マスタメンテナンス」→「直送先登録」を呼び出して直送先を登録できます 

を利用して新規に直送先を登録することも可能です。 

手入力 

手入力を選んだ場合は、直接納品先を入力します。 
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伝票明細部 

伝票ヘッダー部に記載されている内容について、登録・表示します。 

Ｎｏ（明細行Ｎｏ） 

仕入伝票の明細番号です 

行が追加する度に自動で表示します。 

仕入区分 

入力する明細行の取り扱い区分を設定します 

基本は仕入に設定されていますが、状況に応じて区分をプルダウンから変更できます。 

返品、値引きについての動作は以下の通りです。 

 良品返品  額面金額を仕入から減算し、商品在庫を数量分増加します 

 不良返品  額面金額を仕入から減算し、商品在庫は変動させません 

 商品値引  指定した商品に対しての値引きを行います 

 伝票値引  伝票全体における値引きを行います 

返品・値引き共に税額計算の指定に従って税計算を行います。 

 

この項目を含む明細行編集に入ると、ファンクションメニューに 

 F5：行挿入  カーソルがある行を下にずらして新規空白行を挿入します 

 F6：行削除  カーソル位置の明細行を削除します 

のメニューが表示され、利用可能になります。 

 

また、有効な明細行が入力された後に 

 F1：登録  仕入伝票として入力された内容を登録します 

これらのメニューが利用できます。 
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商品ＣＤ 

商品登録で登録された商品ＣＤを表示・入力します 

商品 CD にカーソルがある状態で 

 F3：商品検索  商品登録で登録されている商品を検索することが出来ます 

 F4：商品登録  商品登録画面を呼び出し、商品登録・編集を行うことが出来ます 

これらのメニューが利用可能になります。 

商品 CD は、予め登録されている商品を利用する際は直接コードを入力するか、F3：商品検索を利用するこ

とで呼び出すことが出来ます。 

また、この画面から商品登録画面を呼び出す F4：商品登録を利用することで、新規商品の登録や既存商品情

報の修正を行い戻ることで、続けて伝票明細入力を行うことが出来ます。 

 

商品の取り扱いは、商品ＣＤを入力すること無く商品名だけを入力するのみだけでも登録できます。 

商品名 

商品名を表示・入力します 

商品コードが無くても商品名は直接入力で登録することが可能です。 

入数・ケース 

商品の入数・ケース数を表示・入力します 

入数については、商品検索から登録されている商品を呼び出した場合、入数に記載があれば反映します。 

入数、ケース共に自由入力が可能です。 

小数点、マイナス入力はできません。 

数量・原価 

商品の数量・原価を表示・入力します 

数量・単価の桁数設定は、「マスタメンテナンス」→「商品登録」での数量桁数・単価桁数に準拠します。 

マイナス数値は、仕入区分で仕入の場合は利用できませんので、区分を変える必要があります。 

原価にカーソルがある場合は、単価検索を利用することができます。 

 F3：単価検索  過去登録した伝票内の単価を仕入先単価検索として検索できます 

F7：単価履歴  仕入先と商品より過去の単価を表示します 

F8：全単価履歴 全仕入先の商品より過去の単価を表示します 

F10：商品情報  カーソルがある商品の詳細情報を表示します 

仕入先単価検索では、表示された時点で仕入先・商品が固定の過去履歴が出ますが、これらは変更可能です。 

原価は「マスタメンテナンス」→「仕入先登録」で設定した単価区分に準拠します。 
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原価金額 

商品の原価金額（仕入金額）を表示・入力します 

それぞれ該当明細に入力されている、入数・ケース・数量・原価を元に計算を行います。 

原価金額に必要な項目が入っていない状態で、直接金額のみを入力することも可能です。 

数量や単価に小数点以下がある場合の処理は、「マスタメンテナンス」→「仕入先登録」の金額端数に設定さ

れた内容に準拠します。 

税区分 

商品の税区分を表示・指定します 

基本動作として、登録されている商品が呼び出されたときに、「マスタメンテナンス」→「商品登録」内で設

定された税区分を自動で設定します。 

該当明細行において税区分を変更したい場合は、プルダウンから 

税抜き・税込み・非課税を選択することが出来ます。 

商品登録で登録されていない商品を明細に入力している際には、 

自動設定を行いませんので都度適切な税区分指定を行ってください。 

税率 

税区分に基づいた税率の設定を表示・指定します 

税区分と同様に、基本は「商品登録」で登録した商品を呼び出している時には、税率設定を自動で設定します。 

該当明細行において税率設定を変更したい場合は、プルダウンから 

５％消費税・８％消費税・１０％消費税・８％軽減税率 を選択することが出来ます。 

 

選択は、税抜き・税込みのいずれかを税区分で指定している時に限ります。 

税区分同様、商品登録で登録を行っていない商品を入力している時には、自動で設定は 

行われませんので、都度適切な税率指定を行ってください。 

倉庫 

商品を入出庫する倉庫を指定します 

倉庫はあらかじめ、「マスタメンテナンス」→「倉庫登録」で登録をおこなっておく必要があります。 

倉庫は標準で自社倉庫しかありません。 
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規格 

商品の規格を表示、入力します 

商品が、商品マスタから呼び出された場合は商品登録にて登録された規格を表示します。 

商品マスタに登録が無い場合でも、直接入力することも出来ます。 

但し、自動で重量が商品マスタに登録されることはありません。 

規格の表記は、システム設定の商品カテゴリの規格名で変更できます。 

サイズ 

商品のサイズを表示、入力します 

商品が、商品マスタから呼び出された場合は商品登録にて登録されたサイズを表示します。 

商品マスタに登録が無い場合でも、直接入力することも出来ます。 

但し、自動でサイズが商品マスタに登録されることはありません。 

重量 

商品の重量を表示、入力します 

商品が、商品マスタから呼び出された場合は商品登録にて登録された重量を表示します。 

商品マスタに登録が無い場合でも、直接入力することも出来ます。 

但し、自動で重量が商品マスタに登録されることはありません。 

重量単位 

商品の重量単位を表示、入力します 

商品が、商品マスタから呼び出された場合は商品登録にて登録された重量単位を表示します。 

商品マスタに登録が無い場合でも、直接入力することも出来ます。 

商品登録で過去登録された、または過去に仕入入力で使用された重量単位をプルダウンで選択が可能です。 

但し、自動で重量単位が商品マスタに登録されることはありません。 

単位 

商品の単位を表示、入力します 

商品が、商品マスタから呼び出された場合は商品登録にて登録された単位を表示します。 

商品マスタに登録が無い場合でも、直接入力することも出来ます。 

商品登録で過去登録された、または過去に仕入入力で使用された単位をプルダウンで選択が可能です。 

但し、自動で単位が商品マスタに登録されることはありません。 
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在庫数 

登録されている商品が呼び出された時点の在庫数を表示します 

登録された伝票を呼び出した時は、その伝票を登録した時点での在庫数を表示します。 

在庫数の増減は、伝票の日付順に処理されるわけではなく、登録された伝票順で計算されます。 

これは、登録された伝票順に在庫から確保するということを考えているからです。 

発注数 

発注残数を表示します 

発注入力で登録された発注伝票を発注Noにて参照した場合、発注入力で登録された内容が全て転記されます。 

このときに各明細行に登録された発注数の残数を、ここに表示します。 

備考 

該当明細行における備考を表示、入力します 

備考欄における入力可能文字数は全角２０文字迄です。 
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伝票フッター部 

摘要 CD・摘要 

登録する伝票の摘要を表示、入力します 

摘要 CD は、「マスタメンテナンス」→「汎用コード名称登録」にて、対象が適用になっている状態で登録さ

れている場合に、直接コード入力か検索で呼び出して指定します。 

この項目にカーソルがあるときには 

 F3：摘要検索  「汎用コード名称登録」で登録されている内容を検索する事ができます 

 F4：摘要登録  「汎用コード名称登録」を呼び出して追加登録することが出来ます 

が新たに利用可能になります。 

摘要 CD にコードが指定された場合、登録された内容が摘要に表示されますが、摘要 CD に何も入力すること

無く直接、摘要に内容を入力することも可能です。 

伝票金額合計 

登録されている伝票の合計金額等を表示します 

入力された明細行、もしくは伝票を呼び出した時は登録されている 

伝票の金額等を表示します。 

 ・小計 登録されている明細行の仕入額合計です 

 ・消費税 明細行税区分と税率に従って計算された外税分合計金額を表示します 

 ・合計 小計と消費税を合計した金額を表示します 
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仕入履歴 

 

仕入先 CD の範囲より過去に仕入した履歴画面を表示します。 

仕入先 CD の範囲で検索して仕入・返品・値引の履歴を表示します。 

抽出条件を変更して絞り込むこと（条件入力後 F4 表示）も可能です。 

 

OK を押下すると選択された行の商品 CD、商品名、単価を仕入入力に転記します。 
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在庫照会 

 

商品 CD の範囲より在庫を表示します。 

抽出条件を変更して絞り込むこと（条件入力後 F4 表示）も可能です。 
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仕入先単価履歴 

 

仕入先 CD の範囲・商品 CD より仕入単価の履歴を表示します。 

抽出条件を変更して絞り込むこと（条件入力後 F4 表示）も可能です。 

OK を押下すると選択された行の単価を仕入入力の商品の原価に転記します。 
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全仕入先仕入単価履歴 

 

商品 CD より仕入単価の履歴を表示します。 

抽出条件を変更して絞り込むこと（条件入力後 F4 表示）も可能です。 

OK を押下すると選択された行の単価を仕入入力の商品の原価に転記します。 

 



発注・仕入処理 ＞ 仕入一覧表 

 

 1  エムビーエヌ株式会社 

 

仕入一覧表を表示するには 

仕入一覧表は、メニュー一覧より「発注・仕入処理」→「仕入一覧表」で行えます。 
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仕入一覧表初期画面 

ファンクションボタン 

 

 

指定する仕入の絞り込みを行います 

F4：表示  指定された条件に従って、仕入一覧を明細に表示します 

F3：検索  仕入先名、商品名、商品 CD を選択しているとき各マスタの検索ができます 

F11：設定  一覧表の表示する項目などを設定する画面に遷移します 

F12：終了  仕入一覧表出力画面を終了します 

仕入一覧表 条件指定 

仕入一覧表に出したい仕入の条件を指定した後に、F4：表示 を押すことで処理範囲を確定します。 

仕入一覧表条件指定を行う上で指定できる項目は以下の通りです。 

仕入先名 

 

入力した文字が仕入先名に含まれる仕入を指定します。 
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仕入先 CD 

 

指定した仕入先 CD の範囲に該当する仕入先の仕入を一覧に表示します。 

左が空白の場合は最初から、仕入先 CD が指定された場合は指定された仕入先 CD 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、仕入先 CD が指定された場合は指定された仕入先 CD 迄の抽出を行います 

得意先 CD のボックスにカーソルがあるときは、F3：仕入先検索 が利用できます。 

商品名 

 

入力した文字が商品名に含まれる仕入指定します。 

商品 CD 

 

指定した商品 CD の範囲に該当する商品の仕入を一覧に表示します。 

左が空白の場合は最初から、商品 CD が指定された場合は指定された商品 CD 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、商品 CD が指定された場合は指定された商品 CD 迄の抽出を行います 

商品 CD のボックスにカーソルがあるときは、F3：商品検索 が利用できます。 

仕入 No 

指定した仕入 No の範囲に該当する仕入伝票を一覧に表示します。 

左が空白の場合は最初から、仕入 No が指定された場合は指定された仕入 No 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、仕入 No が指定された場合は指定された仕入 No 迄の抽出を行います。 

並び順 

仕入一覧の並び順を指定して表示します。 

伝票一覧表・明細一覧表 

伝票単位で表示するか、明細単位で表示するかを選択します。 

仕入日 

 

指定した仕入日の範囲に該当する仕入日の仕入を一覧に表示します。 

左が空白の場合は最初から、仕入日が指定された場合は指定された仕入日以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、仕入日が指定された場合は指定された仕入日迄の抽出を行います。 
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仕入一覧表表示後 

 

 

表示した仕入一覧表の印刷ができます 

仕入一覧表の表示を行った後の画面では、以下のようなボタンが利用できます 

F2：印刷 画面に表示されている仕入一覧表を印刷します 

F4：条件 仕入一覧表を表示する前の画面に戻り、検索条件を入力できます 

F5：絞込み 列名の上に絞込みのボックスが表示されます。 

F7：仕入入力 選択している仕入伝票を仕入入力画面で開きます。  

F9：CSV 出力 画面に表示されているデータを CSV 形式で出力します 

F10：EXCEL 出力 画面に表示されているデータを EXCEL 形式で出力します 

F12：終了 仕入一覧表を終了してメニューに戻ります 

 

  



発注・仕入処理 ＞ 仕入一覧表 
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印刷画面 

F2：印刷ボタンを押すと印刷プレビューが表示されます。 

 

各印刷形式を選択すると表示される印刷プレビュー画面です 

表示されている機能ボタンは左から 

拡大／縮小 ：５００％・３００％・１５０％・１００％から選択出来ます 

最初へ  ：印刷範囲の最初のページに移動します 

前へ  ：表示されている次のページに移動します 

次へ  ：表示されている次のページに移動します 

最後へ  ：印刷範囲の最後のページに移動します 

印刷  ：印刷ダイアログを表示します 

PDF  ：PDF で出力します（Microsoft Print to PDF ドライバがある時のみ表示） 

2 ページ表示 ：１画面に２ページ分を表示します 

閉じる  ：印刷プレビュー画面を閉じます 

 



発注・仕入処理 ＞ 発注・仕入状況照会 
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発注・仕入状況照会を表示するには 

発注・仕入状況照会は、メニュー一覧より「発注・仕入処理」→「発注・仕入状況照会」で行えます。 
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発注・仕入状況照会初期画面 

ファンクションボタン 

 

指定する発注・仕入の絞り込みを行います 

F4：表示  指定された条件に従って、発注・仕入を明細に表示します 

F3：検索  仕入先名、商品名、商品 CD を選択しているとき各マスタの検索ができます 

F12：終了  発注・仕入状況照会画面を終了します 

発注・仕入状況照会 条件指定 

照会する発注・仕入の条件を指定した後に、F4：表示 を押すことで処理範囲を確定します。 

発注・仕入状況照会条件指定を行う上で指定できる項目は以下の通りです。 

仕入先名 

 

入力した文字が仕入先名に含まれる発注・仕入を指定します。 
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仕入先 CD 

 

指定した仕入先 CD の範囲に該当する仕入先の発注・仕入を一覧に表示します。 

左のボックスから右のボックス範囲での後方先が対象となります。 

左が空白の場合は最初から、仕入先 CD が指定された場合は指定された仕入先 CD 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、仕入先 CD が指定された場合は指定された仕入先 CD 迄の抽出を行います 

仕入先 CD のボックスにカーソルがあるときは、F3：仕入先検索 が利用できます。 

商品名 

 

入力した文字が商品名に含まれる発注・仕入を指定します。 

商品 CD 

 

指定した商品 CD の範囲に該当する商品の発注・仕入を一覧に表示します。 

左のボックスから右のボックス範囲での仕入先が対象となります。 

左が空白の場合は最初から、商品 CD が指定された場合は指定された商品 CD 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、商品 CD が指定された場合は指定された商品 CD 迄の抽出を行います 

商品 CD のボックスにカーソルがあるときは、F3：商品検索 が利用できます。 

発注日 

 

指定した発注日の範囲に該当する発注日の発注・仕入を一覧に表示します。 

左のボックスから右のボックス範囲での発注日が対象となります。 

左が空白の場合は最初から、発注日が指定された場合は指定された発注日以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、発注日が指定された場合は指定された発注日迄の抽出を行います。 

 

発注 No 

 

指定した発注 No の範囲に該当する発注・仕入を一覧に表示します。 

左のボックスから右のボックス範囲での発注・仕入が対象となります。 

左が空白の場合は最初から、発注 No が指定された場合は指定された発注 No 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、発注 No が指定された場合は指定された発注 No 迄の抽出を行います。 
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仕入日 

 

指定した仕入日の範囲に該当する仕入日の発注・仕入を一覧に表示します。 

左のボックスから右のボックス範囲での仕入日が対象となります。 

左が空白の場合は最初から、仕入日が指定された場合は指定された仕入日以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、仕入日が指定された場合は指定された仕入日迄の抽出を行います。 

仕入 No 

 

指定した仕入 No の範囲に該当する発注・仕入を一覧に表示します。 

左のボックスから右のボックス範囲での発注・仕入が対象となります。 

左が空白の場合は最初から、仕入 No が指定された場合は指定された仕入 No 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、仕入 No が指定された場合は指定された仕入 No 迄の抽出を行います。 

状況 

 

指定した状況に該当する発注・仕入を一覧に表示します。 

発注済み、一部仕入済、仕入済、一部買掛済み、買掛済み、一部支払済み、支払済みの中から選択できます。 
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発注・仕入状況照会表示後 

 

表示した発注・仕入状況一覧表の印刷ができます 

発注・仕入状況一覧の表示を行った後の画面では、以下のようなボタンが利用できます 

F4：条件 発注・仕入状況を照会する前の画面に戻り、検索条件を入力できます 

F5：発注入力  選択中の明細を発注入力画面で開きます 

F6：仕入入力 選択中の明細を仕入入力画面で開きます。 

F8：明細 選択中の伝票の明細を表示します。 

F9：CSV 出力 画面に表示されているデータを CSV 形式で出力します 

F10：EXCEL 出力 画面に表示されているデータを EXCEL 形式で出力します 

F12：終了 発注・仕入状況照会を終了してメニューに戻ります 

 

 

 

 



支払処理 ＞ 支払締め処理 
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支払処理における締切とは 

仕入処理・支払処理において、請求処理と同様に締切処理は存在します。 

締め切りとは、簡単には一定の範囲の支払データを区切る事で、次回 前回支払額残高 を準備する作業とと

らえてください。 

当システムでは、標準設定で支払明細書・一覧表表示と支払締め処理は、それぞれ作業が必要になります。 

支払締め処理を解除するには 

支払締め処理を行った後は、繰越金額等が変わらないように締め処理を行った期間・対象仕入先の仕入伝票、

支払伝票は締め処理済みとして操作ができないようになります。 

 

仕入伝票は支払締切のみ行われると仕入入力の画面で該当伝票を呼び出すと画面上左上に 

 

図の様に 買掛 の文字が表示されます。 

 

支払入力画面では、支払締め処理を行った後のみ 

 

図の様に、 締め済 と表記されます。 

いずれの場合も、表示が出た伝票は一切の修正が出来なくなります。 

 

日々の業務の流れでは、伝票の修正や追加を行わなければならないこともあります。 

その場合は、締め処理の取り消しを行うことで、各入力操作を可能な状態に戻します。 

 

締め処理の解除は、「システム処理」→「締切ログ情報」から行います。 

支払締切のログ削除には、対象のプルダウンを 支払 に合わせて処理を行ってください。 



支払処理 ＞ 支払締め処理 
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支払締め処理をするには 

支払締め処理は、メニュー一覧より「支払処理」→「支払締め処理」で行えます。 
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支払締め処理初期画面 

 

指定する支払範囲の、仕入先の締切処理を行います 

F4：表示  締め処理範囲の条件に従って、締切処理の一覧を明細に表示します 

F8：締め情報  締め情報照会画面として、過去に仕入先に行った締め情報を表示します 

F12：終了  請求締め処理を終了します 

締め処理範囲条件指定 

支払締め処理範囲を指定した後に、F4：表示 を押すことで処理範囲を確定します。 

支払締め処理を行う上で指定できる項目は以下の通りです。 

支払単位 

締め切りを行う仕入先の、支払単位を選択します 

選択出来る単位は、締日支払と随時支払の二つです。 

これら単位については、仕入先登録で設定した内容に準拠します。 

締日 

締日支払において、設定された締日を選択します 

支払単位で締日支払を選んだ時に利用できます。 

プルダウンでの選択式となり、選択出来る項目は仕入先登録にて登録した内容を利用します。 
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締切日付 

締め切りを行う日付を指定します 

日付の指定は、直接入力かカレンダーからの指定になります。 

ここで指定する日付切りの締切処理を行うことになります。 

仕入先 CD 

締め切りを行う仕入先の範囲を、仕入先 CD で指定します 

 

左のボックスから右のボックス範囲での仕入先を締め切り対象とします。 

左が空白の場合は最初から、仕入先 CD が指定された場合は指定された仕入先 CD 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、仕入先 CD が指定された場合は指定された仕入先 CD 迄の抽出を行います 

仕入先 CD のボックスにカーソルがあるときは、F3：仕入先検索 が利用できます。 

仕入先検索では支払単位・締日の選択に基づいて、当てはまる仕入先のみが表示されます。 

締めが済んでいない仕入先のみ表示 

仕入先表示の際に、締め切り済みの仕入先を除外します 

この項目にチェックが入っていない場合は、締め切り済みの仕入先も範囲条件に当てはまれば検索結果に反映

して表示を行います。 
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支払締め切り範囲指定後の表示と締め切り実行 

 

支払締め処理範囲を確定して F4：表示 を押すと締め処理の実行画面となります。 

指定範囲内に該当する仕入先が存在するときに、明細欄にそれぞれの仕入先の情報が表示されます。 

各項目の内容は以下の通りです。 

No 

指定した処理範囲に該当する、仕入先の明細番号です 

対象 

締切処理を行う、仕入先を選択する項目です 

チェックボックスにチェックが入っている仕入先のみ締切処理を行います。 

処理範囲を表示した時点で範囲内に締め済み仕入先がある場合は、チェックが外れている状態にして一覧に表

示します。 

 

締め済み仕入先も含めて、もしくは締め済み仕入先のみで締切処理を行うことは可能ですが、締め済み仕入先

は処理をスキップします。 

前回締日 

前回の締め切り日付を表示します 

表示されている仕入先が、指定した締め切り日付よりも前に締切処理を行っていた場合、その実行締日を表示

します。 
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締め切りを行った日が現在指定している締日と同日の場合は、前回締日を表示しません。 

仕入先 CD・仕入先名 

指定した請求範囲に該当する、仕入先情報を表示します 

それぞれ、仕入先入力で設定されている情報を表示します。 

仕入先名は、略称が入力されている場合は略称を優先して利用します。 

回収日付 

締め切りを行う日付を元に、回収日付を表示します 

仕入先入力で登録した締回収を元に回収日を算出します。 

締め状況 

指定した支払締切範囲に該当する、仕入先の締め状況を表示します 

ステータスとしては、締め済み か 空白 かの二つになります。 

空白は締め切りをを行っていない状態を指します。 

情報 

指定した支払締切範囲に該当する、仕入先締め切り情報を表示します 

初期表示では何も表示されていませんが、マウスカーソルを合わせると 

図の様に四角のマークが表示されます。 

このボタンをクリックすると締め情報照会画面として、過去その仕入先に行った締め切り情報が表示されます。 

  



支払処理 ＞ 支払締め処理 

 

 7  エムビーエヌ株式会社 

 

締め情報照会 

 

支払締め処理にて範囲指定後、範囲内に該当した仕入先の締め履歴を表示します 

この画面では、履歴表示を行うのみです。 

標準表示画面は、有効な締め切り情報を締め切り日付順に表示します。 

締め解除した分も表示する 

この項目にチェックすると、締め切り解除を行った締め切り情報を表示することが出来ます。 

チェックを解除すると、最初の表示に戻ります。 

実行日、実行時間、締め解除日を表示する 

この項目にチェックすると、実行日、実行時間、締め解除日を表示することが出来ます。 

 

 

F12 閉じる にて、この画面を閉じます。 
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締切処理の実行 

それぞれの情報を確認し問題が無ければ、対象欄にチェックが入っている仕入先を、条件に基づいて締め処理

を行います。 

締め処理の実行は、F1：実行 を押します。 

締め処理は件数に依存するので、件数が多い場合は時間がかかります。 

締め処理後、画面は自動で閉じません。 

 

締め状況に 締め済み という文字が表示されますので、締切処理が行われていることを確認した後は 

F12：キャンセル か、メニューから別の画面へ移動することで処理を終了します。 

 

明細行は、仕入先コード順で表示されます。 

締切処理を対象欄のチェックで一つずつ行った場合、締め済みの表記が締め状況に表示されますが、 

締め切りが行われていない仕入先が優先的に表示されます。 

 

締め切り後は 

 未締め仕入先 CD順 ＞ 締め済み仕入先 CD順 

の形で明細行表示が変更されます。 
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支払明細書を表示するには 

支払明細書は、 メニュー一覧より 「支払処理」→「支払明細書」で行えます。 
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支払明細書選択  初期画面 

 

指定する支払範囲の支払先の絞り込みを行います 

F4：表示  指定された条件に従って、仕入先の一覧を明細に表示します 

F8：締め情報  締め情報照会画面として、過去に仕入先に行った締め情報を表示します 

F11：設定  「支払明細一覧表で仕入先ごとに改ページする」の初期値を設定します 

F12：終了  支払明細書選択画面を終了します 

支払明細書選択範囲 条件指定 

支払明細書を出したい範囲を指定した後に、F4：表示 を押すことで処理範囲を確定します。 

支払明細処理範囲指定を行う上で指定できる項目は以下の通りです。 

支払単位 

支払明細書表示処理を行いたい仕入先の支払単位を選択します 

選択出来る単位は、締日支払と随時支払の二つです。 

これら単位については、支払先登録で設定した内容に準拠します。 

締日 

締日支払を選択した場合、あらかじめ設定された締日を選択します 

請求単位で締日支払を選んだ時に利用できます。 

プルダウンでの選択となり、選択出来る項目は仕入先マスタに登録されている締日を利用します。 
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締切日付 

支払明細書表示処理を行う日付を指定します 

日付の指定は、直接入力かカレンダーからの指定になります。 

ここで指定する日付切りの支払明細書表示処理を行うことになります。 

仕入先 CD 

支払明細書表示処理を行う仕入先の範囲を仕入先 CD で指定します 

左のボックスから右のボックス範囲での仕入先を締め切り対象とします。 

左が空白の場合は最初から、仕入先 CD が指定された場合は指定された仕入先 CD 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、仕入先 CD が指定された場合は指定された仕入先 CD 迄の抽出を行います 

仕入先 CD のボックスにカーソルがあるときは、F3：仕入先検索 が利用できます。 

仕入先検索では支払単位・締日の選択に基づいて、当てはまる仕入先のみが表示されます。 

締めが済んでいない仕入先のみ表示 

仕入先表示の際に、締め切り済みの仕入先を除外します 

この項目にチェックが入っていない場合は、締め切り済みの仕入先も範囲条件に当てはまれば検索結果に反映 

して表示を行います。 

支払書種類 

支払書の種類を指定します 

プルダウンで選択することができます。 

発行日付 

支払明細書に印刷する日付を指定します 

この項目は、仕入先の範囲に影響しません。 

支払明細書を印刷する際に締切日付と異なる日付で印刷を行いたい場合に指定を行います。 

日付の指定は、直接入力かカレンダーから選択します。 
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支払明細書範囲指定後の表示と支払明細書詳細画面へ 

 

支払明細範囲を確定して F4：表示 を押すと支払明細書表示選択の画面となります。 

指定範囲内に該当する仕入先が存在するときに、明細欄にそれぞれの仕入先の情報が表示されます。 

対象項目にチェックが一つでも入っている状態であれば、F1：実行 が押すことが可能になります。 

F1：実行 を押すことで支払明細書明細表示の画面へ移行します。 

各項目の内容は以下の通りです。 

No 

指定した処理範囲に該当する仕入先の明細番号です 

対象 

支払明細書表示処理を行う仕入先を選択する項目です 

チェックボックスに、チェックが入っている仕入先のみ支払明細書表示処理を行います。 

処理範囲を表示した時点で範囲内に締め済み仕入先がある場合は、チェックが外れている状態にして一覧に表 

示します。 

チェックを入れ直すことで、表示範囲に含むことが出来ます。 

締め済み仕入先も含めて、もしくは締め済み仕入先のみで支払明細書表示処理を行うことは可能です。 
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前回締日 

前回の締め切り日付を表示します 

表示されている仕入先が、指定した締め切り日付よりも前に締切処理を行っていた場合、その実行締日を表示 

します。 

但し、締め切りを行った日が、現在指定している締日と同日の場合は、前回締日を表示しません。 

仕入先 CD・仕入先名 

指定した処理範囲に該当する仕入先情報を表示します 

それぞれ、仕入先入力で設定されている情報を表示します。 

支払日付 

処理範囲設定を元に支払日付を表示します 

仕入先入力で登録した締支払日を元に支払日を算出します。 

締め状況 

指定した請求範囲に該当する仕入先の締め状況を表示します 

ステータスとしては、締め済みか空白かの二つになります。 

情報 

指定した請求範囲に該当する仕入先締め切り情報を表示します 

初期表示では何も表示されていませんが、マウスカーソルを合わせると 

図の様に四角のマークが表示されます。 

このボタンをクリックすると締め情報照会画面として、過去その仕入先に行った締め切り情報が表示されます。 
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締め情報照会 

 

支払締め処理にて範囲指定後、範囲内に該当した仕入先の締め履歴を表示します 

この画面では、履歴表示を行うのみです。 

標準表示画面は、有効な締め切り情報を締め切り日付順に表示します。 

締め解除した分も表示する 

この項目にチェックすると、締め切り解除を行った締め切り情報を表示することが出来ます。 

チェックを解除すると、最初の表示に戻ります。 

実行日、実行時間、締め解除日を表示する 

この項目にチェックすると、実行日、実行時間、締め解除日を表示することが出来ます。 

 

 

F12 閉じる にて、この画面を閉じます。 
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支払明細書 表示画面 

  

支払明細書の表示を行います 

指定された支払明細範囲に従って、仕入先毎に支払明細書明細画面が表示されます。 

F11：戻る  選択範囲画面に戻るときに利用します 

F12：終了  支払明細書画面自体から抜けます 

これらのファンクションキーは、状況にかかわらず利用が出来ます。 

 

支払明細行をクリックすると、クリックした行が選択されます。 

選択された状況で、仕入であれば仕入入力、振込等であれば支払入力のボタンが F5 に表示され利用できます。 

F5：仕入入力  指定された伝票の仕入入力画面が呼び出されます 

F5：支払入力  指定された伝票の支払入力画面が呼び出されます 

各入力画面の呼び出しは、明細行をダブルクリックでも呼び出しが可能です。 

呼び出された入力画面では伝票の修正が可能ですが、F11：戻る で支払明細画面に戻ってきた場合、

修正内容は画面・出力に反映されません。 

修正内容を反映させるためには、一度支払明細画面から F11：戻る で戻って支払明細書画面を再表示

してください。 

この画面では、複数件の仕入先支払明細書画面を出しているときには、 

F7：前仕入先  表示されている仕入先より前に仕入先の支払明細書があるとき 

F8：次仕入先  表示されている仕入先より次に仕入先の支払明細書があるとき 

これらのファンクションキーが表示され、利用可能になります 

ヘッダー部 

明細部 
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支払明細書 ヘッダー部 

表示されている仕入先支払明細書の合計等を表示します 

仕入先 CD・仕入先名 

指定された仕入先の仕入先 CD と仕入先名を表示します 

仕入先登録にて、略称が設定されていた場合は、仕入先名に略称が採用されます。 

支払単位・締日・締め月 

仕入先マスタに登録された仕入先の支払単位、締日を表示します 

締め月は、範囲指定で指定された日付から算出された月を表示します。 

締め範囲 

画面で表示している伝票の日付範囲を表示します 

仕入先の前回締切日付に翌日から、前画面に設定された締切日付迄を範囲として表示します。 

支払日 

仕入先マスタに登録された締支払日条件に基づいて、締め月から支払日を算出し表示します。 

前回残高・当月支払額・繰越金額 

表示されている仕入先の指定された範囲時点での残高等を表示します 

前回残高 前回の締切情報に基づいて、前回の支払残高を表示します 

当月支払額 締め範囲に該当する支払伝票の金額合計を表示します 

繰越金額 前回残高から当月支払額を差し引いた金額を表示します 

仕入額・消費税額・仕入合計額 

表示されている仕入先の指定された範囲に含まれる伝票明細合計等を表示します 

仕入額  仕入明細の仕入金額合計を表示します 

消費税額 仕入明細における外税額の合計金額を表示します 

仕入合計額 仕入額 ＋ 消費税額 の合計を表示します 

今回残高 

次回の支払明細書等で表示される前回残高がこの金額になります 

計算式は、 繰越金額 ＋ 仕入合計額 となります。 
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支払明細書 明細部 

指定された範囲日付に該当する仕入や支払の明細を表示します。 

No. 

表示している仕入先の処理範囲に該当する明細番号です 

明細行は、伝票明細行を全て表示しますので No.の最終行が総伝票枚数ではありません。 

明細の表示順は、日付順→伝票番号順の昇順で表示されます。 

伝票日付・伝票番号 

処理範囲内に該当する伝票日付と伝票番号を表示します 

伝票日付が同日の支払伝票と仕入伝票では、仕入伝票が先に表示されます。 

支払・取引 

明細行に表示されている伝票の取り扱いを表示します 

登録されている伝票の内容に基づいて、それぞれを表示します。 

支払  伝票が登録された時点の仕入先マスタに登録されている計算区分を表示します 

取引  伝票毎の取引区分を表示します 

商品名／支払内容 

表示されている伝票の明細情報をそれぞれ表示します 

商品名  仕入伝票に登録されている商品名を表示します 

支払内容 支払伝票に登録されている摘要／銀行名を表示します 

課税・軽・数量・単価・金額 

仕入伝票の明細行に登録されている情報を表示します 

課税  登録されている仕入伝票の税率を表示します 

軽  登録されている仕入伝票の税区分が軽減税率である場合、※印を表示します 

数量・単価 仕入伝票に登録されている数値を表示します 

金額  仕入伝票、支払伝票共に登録されている金額を表示します 

請求書の印刷は２つの方法が用意されています。 

 F2 単体発行  画面に表示されている得意先の請求書のみを印刷します 

 F3 全体発行  指定された全ての得意先の請求書を印刷します 
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支払書の印刷プレビュー 

 

支払書の印刷プレビュー画面です 

表示されている機能ボタンは左から 

拡大／縮小 ：５００％・３００％・１５０％・１００％から選択出来ます 

最初へ  ：印刷範囲の最初のページに移動します 

前へ  ：表示されている次のページに移動します 

次へ  ：表示されている次のページに移動します 

最後へ  ：印刷範囲の最後のページに移動します 

印刷  ：印刷ダイアログを表示します 

PDF  ：PDF で出力します（Microsoft Print to PDF ドライバがある時のみ表示） 

2 ページ表示 ：１画面に２ページ分を表示します 

閉じる  ：印刷プレビュー画面を閉じます 
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支払明細一覧表の印刷 

 F1：一覧  支払明細一覧表を印刷します 

支払明細一覧表の印刷プレビュー 

 

支払明細一覧表の印刷プレビュー画面です 
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支払一覧表を表示するには 

支払一覧表は、メニュー一覧より「支払処理」→「支払一覧表」で行えます。 
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支払一覧表 初期画面 

 

指定する範囲の支払の絞り込みを行います 

F4：表示  指定された条件に従って、支払の一覧を明細に表示します 

F8：締め情報  締め情報照会画面として、過去に仕入先に行った締め情報を表示します 

F12：終了  支払一覧表画面を終了します 

支払一覧表範囲条件指定 

支払一覧を出したい範囲を指定した後に、F4：表示を押すことで処理範囲を確定します。 

支払処理範囲指定を行う上で指定できる項目は以下の通りです。 

支払単位 

支払一覧表の支払単位を選択します。 

締日支払、随時支払から選択できます。 

締日 

締日請求において、設定された締日を選択します 

請求単位で締日請求を選んだ時に利用できます。 

プルダウンでの選択式となり、選択出来る項目は仕入先登録にて登録した内容を利用します。 
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締切日付 

支払の締切日付を指定します 

日付の指定は、直接入力かカレンダーからの指定になります。 

ここで指定する日付切りの支払一覧の表示を行うことになります。 

仕入先 CD 

支払一覧の表示を行う仕入先の範囲を仕入先 CD で指定します 

左のボックスから右のボックス範囲での仕入先を締め切り対象とします。 

左が空白の場合は最初から、仕入先 CD が指定された場合は指定された仕入先 CD 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、仕入先 CD が指定された場合は指定された仕入先 CD 迄の抽出を行います 

仕入先 CD のボックスにカーソルがあるときは、 

 F3：得意先検索  

が利用できます。 

締めが済んでいない仕入先のみ表示 

仕入先表示の際に、締め切り済みの仕入先を除外します 

この項目にチェックが入っていない場合は、締め切り済みの仕入先も範囲条件に当てはまれば検索結果に反映

して表示を行います。 

未使用の仕入先を出力する 

仕入先登録で「この仕入先を画面や印刷に出力しない」にチェックをした仕入先も出力します 

この項目にチェックが入っていない場合は、未使用にした仕入先は出力されません。 
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支払一覧表範囲指定後の表示 

 

支払一覧表範囲を確定して F4 表示を押すと支払一覧表選択の実行画面となります。 

指定範囲内に該当する仕入先が存在するときに、明細欄にそれぞれの仕入先の情報が表示されます。 

対象項目にチェックが一つでも入っている状態であれば、F1 実行が押すことが可能になり、F1 実行を押

すことで支払一覧表発行の画面へ遷移します。各項目の内容は以下の通りです。 

対象 

支払一覧表示を行う仕入先を選択する項目です 

チェックボックスにチェックが入っている仕入先のみ支払一覧表に表示します。 

前回締日 

前回の締め切り日付を表示します 

表示されている仕入先が、指定した締め切り日付よりも前に締切処理を行っていた場合、その実行締日を表示

します。 

但し、締め切りを行った日が現在指定している締日と同日の場合は、前回締日を表示しません。 

仕入先 CD・仕入先名 

指定した請求範囲に該当する仕入先情報を表示します 

それぞれ、仕入先入力で設定されている情報を表示します。 
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支払日付 

締め切りを行う日付を元に支払日付を表示します 

仕入先入力で登録した締回収を元に回収日を算出します。 

締め状況 

指定した支払範囲に該当する仕入先情報締め状況を表示します 

ステータスとしては、締め済みか空白かの二つになります。 

情報 

指定した支払範囲に該当する仕入先締め切り情報を表示します 

初期表示では何も表示されていませんが、マウスカーソルを合わせると 

図の様に四角のマークが表示されます。 

このボタンをクリックすると締め情報照会画面として、過去その得意先に行った締め切り情報が表示されます。 
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締め情報照会 

 

支払締め処理にて範囲指定後、範囲内に該当した仕入先の締め履歴を表示します 

この画面では、履歴表示を行うのみです。 

標準表示画面は、有効な締め切り情報を締め切り日付順に表示します。 

締め解除した分も表示する 

この項目にチェックすると、締め切り解除を行った締め切り情報を表示することが出来ます。 

チェックを解除すると、最初の表示に戻ります。 

実行日、実行時間、締め解除日を表示する 

この項目にチェックすると、実行日、実行時間、締め解除日を表示することが出来ます。 

 

 

F12 閉じる にて、この画面を閉じます。 
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支払一覧表 明細画面 

 

支払一覧画面の表示と印刷を行います 

指定された支払範囲に従って、支払一覧表が表示されます。 

 F2 印刷  支払一覧表を印刷します 

 F11 戻る  選択範囲画面に戻るときに利用します 

 F12 終了  支払一覧表画面自体から抜けます 

 

  



支払処理 ＞ 支払一覧表 

 

 8  エムビーエヌ株式会社 

 

印刷プレビュー 

 

支払一覧表の印刷プレビュー画面です 

表示されている機能ボタンは左から 

拡大／縮小 ：５００％・３００％・１５０％・１００％から選択出来ます 

最初へ  ：印刷範囲の最初のページに移動します 

前へ  ：表示されている次のページに移動します 

次へ  ：表示されている次のページに移動します 

最後へ  ：印刷範囲の最後のページに移動します 

印刷  ：印刷ダイアログを表示します 

PDF  ：PDF で出力します（Microsoft Print to PDF ドライバがある時のみ表示） 

2 ページ表示 ：１画面に２ページ分を表示します 

閉じる  ：印刷プレビュー画面を閉じます 
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未締めチェックリストを表示するには 

未締めチェックリストは、メニュー一覧より「支払処理」→「未締めチェックリスト」で行えます。 
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未締めチェックリスト 初期画面 

 

チェックする未締めの仕入先の絞り込みを行います 

F4：表示  指定された条件に従って、未締めの仕入先の一覧を明細に表示します 

F12：終了  請求書画面を終了します 

未締めチェックリスト範囲条件指定 

未締めチェックリストの出したい範囲を指定した後に、F4：表示を押すことで処理範囲を確定します。 

未締めチェックリスト範囲指定を行う上で指定できる項目は以下の通りです。 

締日 

未締めチェックリストにおいて、設定された締日を選択します 

請求単位で締日請求を選んだ時に利用できます。 

プルダウンでの選択式となり、選択出来る項目は仕入先登録にて登録した内容を利用します。 

仕入先名 

入力した文字が仕入先名に含まれる得意先を指定します。 
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仕入先 CD 

未締めチェックリストに表示する仕入先の範囲を仕入先 CD で指定します 

左が空白の場合は最初から、仕入先 CD が指定された場合は指定された仕入先 CD 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、仕入先 CD が指定された場合は指定された仕入先 CD 迄の抽出を行います 

仕入先 CD のボックスにカーソルがあるときは、 

 F3：仕入先検索  

が利用できます。 

未使用の仕入先を出力する 

仕入先登録で「この仕入先を画面や印刷に出力しない」にチェックをした仕入先も出力します 

この項目にチェックが入っていない場合は、未使用にした仕入先は出力されません。 
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未締めチェックリスト範囲指定後の表示 

 

範囲を確定して F4 表示を押すと未締めチェックリストが表示されます。 

指定範囲内に該当する仕入先が存在するときに、明細欄にそれぞれの仕入先の情報が表示されます。 

 

未締めチェックリストの表示を行った後の画面では、以下のようなボタンが利用できます 

F7 仕入入力  選択中の仕入を仕入入力画面で開きます  

F9：CSV 出力  画面に表示されているデータを CSV 形式で出力します 

F10：EXCEL 出力  画面に表示されているデータを EXCEL 形式で出力します 

F12：キャンセル   一覧をクリアして条件入力に戻ります 
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支払入力を表示・登録するには 

支払入力は、メニュー一覧より「支払処理」→「支払入力」で行えます。 
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支払入力初期画面 

ファンクションボタン 

支払入力を行う前の画面では、以下のようなボタンが利用できます 

 

F3：支払検索  登録されている支払伝票を、検索する画面を表示します 

F11：設定  支払画面での動作・表示、機能の制限を設定します 

F12：終了  支払入力画面を閉じます 

支払検索 

 

支払伝票の検索を行います 

検索で利用できる項目は、以下の項目です。 

 ・仕入先名 

 ・仕入先 CD 

 ・支払 No（伝票番号） 

 ・支払日（伝票日付） 

 ・入力者 

これらは、複合で検索することも可能です。 

仕入先 CD・支払 No（伝票番号）・支払日（伝票日付）は範囲指定が可能であり、 

左枠が開始値、右枠が終了値となっています。 

全ての項目において、空白指定は全検索扱いとなります。 

並び順は検索結果の並び順で、支払が新しい順・支払が古い順 から選択が出来ます。 

各項目にカーソルがある時点で F3：検索 を行うことが出来ます。 

F4：表示 で指定した検索範囲に基づいて結果を検索結果表示欄に表示します。 
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設定 

 

支払入力における動作と表示の設定を行います 

画面内チェックボックス、他各項目の意味は以下の通りです。 

処理設定：支払日を本日日付に設定します。 

   チェックが入っている場合は、支払日に本日日付が自動で入力されます。 

入力：カーソルキーの移動をエンターキー等でカーソル移動を許可します。 

チェックが入っていない場合はその項目をスキップします。 

マウスカーソルでクリックして直接入力をすることは可能です。 

表示：画面内に項目を表示するかを選択します。 

選択されなかった場合は表示されません。 

間隔の項目で、空白という文字が初期値で入っている項目は、非表示の場合の表現を選択出来ます。 

 空白：項目名が消えますが、枠は残ります。 

 なし：項目自体が消え、枠は詰められます。 

項目にデータが入っている伝票がある状態で表示を消した場合、項目表示が無くなるので表示されませ

んが、データ自体は消えることはありません。 

表示チェックボックスを有効にすることで、再度登録されていたデータは表示されます。 

幅 ：それぞれの項目表示の幅を設定します。 

０が予め設定されている項目は変更することは出来ません。 

初期設定されている数値は画面内に納まる数値が設定されています。 

画面以上の大きさを設定された場合は伝票画面を引き延ばさず、横スクロールバーが表示されます。 

画面の表示調整を行わない関係から、画面枠を横へ引き延ばしても入力画面は拡張されません。 
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支払入力 

 

支払の登録・修正・削除をおこないます 

以下、入力・表示を、支払部・合計金額部と大きく２つに分けて記載します。 

支払入力（現金仕入の支払をする場合） 

システム設定の支払カテゴリで「現金仕入の支払をする」を選択した場合は以下の画面になります。 

 

支払部の仕入日、明細の取引区分、合計金額部の取引区分、現金仕入欄が表示されます。 

支払部 

合計金額部 
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ファンクションボタン 

作業時に利用できるボタンの機能は以下の通りです。 

 

F1：登録   支払を登録します 

F3：（各項目での検索）  カーソルがある項目のマスタを検索する画面に遷移します 

F4：（各項目での新規登録） カーソルがある項目のマスタを新規登録する画面に遷移します 

F5：行挿入・F6：行削除  商品など明細にフォーカスがある時、カーソルのある行に 

空白行の挿入または行を削除します 

F9：削除   表示している支払伝票を削除します 

F12:キャンセル   一覧をクリアして、条件入力に戻ります 
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支払部 

支払部は支払入力の内容を表示、入力が出来ます 

支払 No 

支払入力の伝票番号が表示されます 

この項目にカーソルがある状態では、 

 F3：支払検索  すでに登録されている支払伝票を検索して表示することが出来ます 

が利用可能です。直接支払伝票番号を入力しても呼び出すことも可能です。 

呼び出された伝票が表示されている時、 

 F9：削除  表示されている伝票を削除します 

が利用可能となります。 

新規に登録する場合は、何も入力しないで Enter キーで次の項目に進みます。 

伝票番号の新規登録方法は、「システム処理」→「システム設定」から伝票カテゴリにある、伝票番号の採番

方法を指定します。 

初期設定は、登録時設定です。 

伝票日付 

登録する支払伝票の日付を設定します 

新規登録の状態でカーソルがこの項目に移動した時、入力当日の日付を自動で表示します。 

別の日付を選択したい場合は、西暦表示になっている数値を変更するか、項目右の 

 

赤丸部分をクリックすることで、カレンダーからの日付選択が出来ます。 

登録済みの伝票を表示した場合は、登録された日付を表示します。 

支払日 

登録する伝票の金額を何日付の支払とするかを設定します 

支払日付が指定されていないと、登録は出来ません。 

ここで指定される日付が、登録された金額を反映させる日付となります。 

日付の指定は、直接日付を登録するかカレンダーからの選択が可能です。 

最終締日 

 

支払を行う仕入先の直近締め切り日を表示します 

直近締め切り日が存在しない場合は空白を表示します。 
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仕入先 

支払入力を行う仕入先を指定します 

基本は予め仕入先マスタに登録されている仕入先を利用します。 

登録されている仕入先を利用する場合は、 

F3：仕入先検索 仕入先マスタに登録されている仕入先を検索します。 

から仕入先検索を行うか、直接仕入先 CD を左枠に入力することで呼び出します。 

締め月 

表示されている、または登録する伝票の取り扱い月を指定します 

ここで指定された月は、合計金額部の仕入額に関係します。 

支払日 と同時に締め月を指定することは出来ません。 

締め月は直接年月を入力することも出来ますが、カレンダーから 

このように、年月を指定することも可能です。 

仕入日 

支払を行う仕入伝票日付の範囲を指定します 

合計金額部に、仕入額を表示させたい日付範囲を指定します。 

締め月 と同時に指定することは出来ません。 

仕入日を指定した場合は明細行でできる入力指定は、 

 取引区分：現金仕入 

 支払区分：現金 

のみになります。 

よって、掛け仕入の取引については請求月を選択するようにしてください。 

仕入日の左の枠が開始日付、右の枠が終了日付となっています。 

それぞれ直接日付を入力することも出来ますが、カレンダーから指定することも可能です。 

いずれの枠も空白指定した場合は、左枠が最初から、右枠は最後までという指定になります。 

現金仕入伝票や仕入伝票が多数登録されている場合、開始枠・終了枠を空白にすると全ての伝票合計

を、現金売りの仕入額欄や月内支払額欄に合計表示します。 

伝票量によっては、表示される金額が大きくなってしまうこともありますので、範囲を指定して利用される

ことをお勧めします。 
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No 

明細行の行数を表示します 

明細行が入力される毎に自動で採番されます。 

取引区分（現金仕入の入力をする場合に表示） 

登録する明細行の取り扱い区分を表示、指定します 

指定できる区分は 

 掛け仕入／現金仕入 

の二つです。 

掛け仕入の場合のみ支払明細書の明細行に記載されます。 

仕入日を選択している場合は、現金仕入しか利用できません。 

支払区分・手形期日 

登録する明細行の支払区分を表示、指定します 

登録できる区分は以下の七つです。 

 振込  振込で支払を行う時に指定します 

 手数料 振込手数料を明記する際に利用します 

 現金  現金で受け取った金額の時に指定します 

 小切手 小切手で受け取った金額の時に指定します 

 手形  手形で受け取った金額の時に指定します 

 相殺  入金との相殺がある時に指定します 

 値引  支払時に値引き額がある時に指定します 

 その他 何れにも当てはまらない金額の時に指定します 

 クレジット クレジットで支払された金額の時に指定します 

 電子マネー 電子マネーで支払された金額の時に指定します 

このうち、小切手と手形を指定したときのみ手形期日が入力可能になります。 

手形期日は、直接入力かカレンダーからの選択が可能です。 

但し、仕入日を選択している場合は、現金しか選択できません。 
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摘要 CD・摘要／銀行名 

明細行の摘要や銀行名を表示、入力します 

摘要 CD は、「マスタメンテナンス」→「汎用コード名称登録」にて、対象が適用になっている状態で登録さ

れている場合に、直接コード入力か検索で呼び出して指定します。 

この項目にカーソルがあるときには 

 F3：摘要検索 「汎用コード名称登録」で登録されている内容を検索する事ができます 

 F4：摘要登録 「汎用コード名称登録」を呼び出して追加登録することが出来ます 

が新たに利用可能になります。 

摘要 CD にコードが指定された場合、登録された内容が摘要／銀行名に表示されますが、摘要 CD に何も入力

すること無く直接、摘要／銀行名に内容を直接入力することも可能です。 

金額 

支払区分に指定された項目の金額を表示、入力します 

標準仕様は 9 桁まで入力可能です。 

備考 

明細行毎の備考を表示、入力します 

標準仕様は、全角 20 桁まで入力可能です。 
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合計金額部 

支払部の金額合計や月内支払い済等を表示します 

取引区分（現金仕入の支払をする場合のみ表示） 

支払部で扱われている取引区分を表示します 

現在は、掛け支払・現金支払の２区分を表示します。 

支払部にて、支払日を選択されているときは、必ず現金支払欄しか利用しません。 

掛け支払の場合は、明細毎の取引区分を元に合計金額をそれぞれの欄に表示します。 

仕入額 

指定された範囲内の、仕入額の合計を表示します 

支払部にて締め月・仕入日に指定された範囲の、仕入額合計を表示します。 

仕入日を指定した時は、現金支払行のみ金額を表示します。 

締め月を指定した時は、範囲内のそれぞれの仕入額合計をそれぞれ表示します。 

月内支払済 

指定された範囲内の、支払済み金額合計を表示します 

支払部にて締め月・仕入日に指定された範囲の、支払伝票合計を表示します。 

仕入日を指定した時は、現金仕入行のみ支払済み金額を表示します。 

締め月を指定した時は、範囲内のそれぞれの支払済み額合計をそれぞれ表示します。 

登録済み伝票を呼び出した場合は、呼び出された伝票を除く合計金額が表示されます。 

今回支払額 

支払部明細合計金額を表示します 

支払部明細行に指定された取引区分に従って、支払金額合計を表示します。 

繰越金額 

取引区分毎の繰越金額を表示します 

取引区分毎に 

 仕入額－（月内支払済＋今回支払額） 

を計算して表示します。 

差し引き差額が発生せず、０になる場合は空白表示となります。 
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支払済一覧表を表示するには 

支払済一覧表は、メニュー一覧より「支払処理」→「支払済一覧表」で行えます。 
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支払済一覧表 初期画面 

 

F4：表示  指定された条件に従って、支払済の一覧を明細に表示します 

F12：終了  支払済一覧表画面を終了します 

支払済一覧表範囲条件指定 

支払済一覧表を出したい範囲を指定した後に、F4：表示を押すことで処理範囲を確定します。 

支払済一覧表範囲指定を行う上で指定できる項目は以下の通りです。 

仕入先名 

 

入力した文字が仕入先名に含まれる仕入を指定します。 

仕入先 CD 

 

支払済一覧表表示を行う仕入先の範囲を仕入先 CD で指定します 

左が空白の場合は最初から、仕入先 CD が指定された場合は指定された仕入先 CD 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、仕入先 CD が指定された場合は指定された仕入先 CD 迄の抽出を行います。 

仕入先 CD のボックスにカーソルがあるときは、 

 F3：仕入先検索  

が利用できます。 

仕入先検索では支払単位・締日の選択に基づいて、当てはまる仕入先のみが表示されます。 
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支払 No 

 

指定した支払 No の範囲に該当する支払を一覧に表示します。 

左が空白の場合は最初から、支払 No が指定された場合は指定された支払 No 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、支払 No が指定された場合は指定された支払 No 迄の抽出を行います。 

支払日 

 

指定した支払日の範囲に該当する支払日の支払を一覧に表示します。 

左が空白の場合は最初から、支払日が指定された場合は指定された支払日以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、支払日が指定された場合は指定された支払日迄の抽出を行います。 

並び順 

支払済一覧の並び順を指定して表示します。 

未使用の仕入先を出力する 

仕入先登録で「この仕入先を画面や印刷に出力しない」にチェックをした仕入先も出力します 

この項目にチェックが入っていない場合は、未使用にした仕入先は出力されません。 
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支払済一覧表範囲指定後の表示 

 

表示した支払済一覧表の印刷ができます 

支払済一覧表の表示を行った後の画面では、以下のようなボタンが利用できます 

F2：印刷 画面に表示されている支払済一覧表を印刷します 

F5：絞込み 列名の上に絞込みのボックスが表示されます 

F7：支払入力 選択中の支払を支払入力画面で開きます 

F9：CSV 出力 画面に表示されているデータを CSV 形式で出力します 

F10：EXCEL 出力 画面に表示されているデータを EXCEL 形式で出力します 

F12：キャンセル  一覧をクリアして条件入力に戻ります 

  



支払処理 ＞ 支払済一覧表 

 

 5  エムビーエヌ株式会社 

 

印刷プレビュー 

F2：印刷ボタンを押すと以下の帳票が出力されます。 

 

 

 



支払処理 ＞ 相殺一覧表 

 

 1  エムビーエヌ株式会社 

 

相殺一覧表を表示するには 

相殺一覧表は、メニュー一覧より「支払処理」→「相殺一覧表」で行えます。 

 

 

 



支払処理 ＞ 相殺一覧表 

 

 2  エムビーエヌ株式会社 

 

相殺一覧表 初期画面 

 

指定する相殺一覧表範囲の絞り込みを行います 

F4：表示  指定された条件に従って、支払予定の仕入先を明細に表示します 

F12：終了  相殺一覧表画面を終了します 

相殺一覧表範囲条件指定 

相殺一覧表の出したい範囲を指定した後に、F4：表示を押すことで表示範囲を確定します。 

相殺一覧表範囲指定を行う上で指定できる項目は以下の通りです。 

支払月 

 

相殺する支払月を指定します。 

支払日 

 

出力する相殺一覧の支払日を指定します。 

  



支払処理 ＞ 相殺一覧表 

 

 3  エムビーエヌ株式会社 

 

仕入先 CD 

相殺一覧に表示する仕入先の範囲を仕入先 CD で指定します 

左が空白の場合は最初から、仕入先 CD が指定された場合は指定された仕入先 CD 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、仕入先 CD が指定された場合は指定された仕入先 CD 迄の抽出を行います 

仕入先 CD のボックスにカーソルがあるときは、 

 F3：仕入先検索  

が利用できます。 

未使用の仕入先を出力する 

仕入先登録で「この仕入先を画面や印刷に出力しない」にチェックをした仕入先も出力します 

この項目にチェックが入っていない場合は、未使用にした仕入先は出力されません。 

 



支払処理 ＞ 相殺一覧表 

 

 4  エムビーエヌ株式会社 

 

相殺一覧表範囲指定後の表示 

 

範囲を確定して F4 表示を押すと相殺一覧が表示されます。 

相殺一覧表の表示を行った後の画面では、以下のようなボタンが利用できます 

F1：登録  相殺一覧表を登録します。伝票にチェックすると支払伝票が同時に登録されます。 

F2：印刷  画面に表示されている相殺一覧表を印刷します 

F9：CSV 出力  画面に表示されているデータを CSV 形式で出力します 

F10：EXCEL 出力  画面に表示されているデータを EXCEL 形式で出力します 

F12：キャンセル   一覧をクリアして条件入力に戻ります 

 

  



支払処理 ＞ 相殺一覧表 

 

 5  エムビーエヌ株式会社 

 

印刷画面 

F2：印刷ボタンを押すと印刷プレビューが表示されます。 

 

 



支払処理 ＞ 支払予定表 

 

 1  エムビーエヌ株式会社 

 

支払予定表を表示するには 

支払予定表は、メニュー一覧より「支払処理」→「支払予定表」で行えます。 

 

 

 



支払処理 ＞ 支払予定表 

 

 2  エムビーエヌ株式会社 

 

支払予定表 初期画面 

 

指定した支払月の支払予定を表示します 

F4：表示  指定された条件に従って、支払予定を表示します 

F12：終了  支払予定表画面を終了します 

支払予定表範囲条件指定 

支払予定表の出したい範囲を指定した後に、F4：表示を押すことで表示範囲を確定します。 

支払予定表範囲指定を行う上で指定できる項目は以下の通りです。 

出力形式 

 

出力する支払予定の形式を選択します。 

仕入先別・商品別・納期別それぞれに全件表示の形式も選択できます。 

支払月 

 

支払予定の支払月を指定します。 

  



支払処理 ＞ 支払予定表 

 

 3  エムビーエヌ株式会社 

 

支払日 

 

出力する支払予定の支払日を指定します。 

担当者 CD 

担当者の範囲を担当者 CD で指定します 

左が空白の場合は最初から、担当者 CD が指定された場合は指定された担当者 CD 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、担当者 CD が指定された場合は指定された担当者 CD 迄の抽出を行います 

担当者 CD のボックスにカーソルがあるときは、 

 F3：担当者検索  

が利用できます。 

仕入先名 

 

入力した文字が仕入先名に含まれる仕入先を指定します。 

仕入先 CD 

支払予定表に表示する仕入先の範囲を仕入先 CD で指定します 

左が空白の場合は最初から、仕入先 CD が指定された場合は指定された仕入先 CD 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、仕入先 CD が指定された場合は指定された仕入先 CD 迄の抽出を行います 

仕入先 CD のボックスにカーソルがあるときは、 

 F3：仕入先検索  

が利用できます。 

未使用の仕入先を出力する 

仕入先登録で「この仕入先を画面や印刷に出力しない」にチェックをした仕入先も出力します 

この項目にチェックが入っていない場合は、未使用にした仕入先は出力されません。 

 



支払処理 ＞ 支払予定表 

 

 4  エムビーエヌ株式会社 

 

支払予定表範囲指定後の表示 

 

範囲を確定して F4 表示を押すと支払予定表が表示されます。 

支払予定表の表示を行った後の画面では、以下のようなボタンが利用できます 

F1：登録  支払予定表を登録します。伝票にチェックすると支払伝票を同時に登録します 

F2：印刷  画面に表示されている支払予定表を印刷します 

F9：CSV 出力  画面に表示されているデータを CSV 形式で出力します 

F10：EXCEL 出力  画面に表示されているデータを EXCEL 形式で出力します 

F12：キャンセル   一覧をクリアして条件入力に戻ります 

 

 

 

 

 

 

  



支払処理 ＞ 支払予定表 

 

 5  エムビーエヌ株式会社 

 

印刷画面 

F2：印刷ボタンを押すと印刷プレビューが表示されます。 

 

 



支払処理 ＞ 仕入先元帳 

 

 1  エムビーエヌ株式会社 

 

仕入先元帳を表示するには 

仕入先元帳は、メニュー一覧より「支払処理」→「仕入先元帳」で行えます。 

 

 

 



支払処理 ＞ 仕入先元帳 

 

 2  エムビーエヌ株式会社 

 

仕入先元帳初期画面 

ファンクションボタン 

 

指定する仕入先の絞り込みを行います 

F3：仕入先検索  仕入先検索より仕入先 CD を選択します 

F4：表示  指定された条件に従って、仕入先元帳を明細に表示します 

F11：設定  仕入先元帳画面での動作・表示、機能の制限を設定します 

F12：終了  仕入先元帳出力画面を終了します 

仕入先元帳 条件指定 

仕入先元帳に出したい仕入先の条件を指定した後に、F4：表示 を押すことで処理範囲を確定します。 

仕入先元帳条件指定を行う上で指定できる項目は以下の通りです。 

締め区分 

 

出力する仕入先元帳の締め区分を選択します。 

自社締日、仕入先締日、末日の中から選択できます。 

 

  



支払処理 ＞ 仕入先元帳 

 

 3  エムビーエヌ株式会社 

 

締め月 

 

出力する仕入先元帳の締め月を指定します。 

左が空白の場合は最初から、締め月が指定された場合は指定された締め月以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、締め月が指定された場合は指定された締め月迄の抽出を行います。 

 

税計算区分 

 

出力する仕入先元帳の税計算区分を指定します。 

伝票単位、月締単位、請求締単位の中から選択することができます 

仕入先名 

 

入力した文字が仕入先名に含まれる仕入先を指定します。 

仕入先 CD 

 

指定した仕入先 CD の範囲に該当する仕入先を表示します。 

左が空白の場合は最初から、仕入先 CD が指定された場合は指定された仕入先 CD 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、仕入先 CD が指定された場合は指定された仕入先 CD 迄の抽出を行います 

 

 



支払処理 ＞ 仕入先元帳 

 

 4  エムビーエヌ株式会社 

 

仕入先元帳表示後 

 

表示した仕入先元帳の印刷ができます 

仕入先元帳の表示を行った後の画面では、以下のようなボタンが利用できます 

F1：枠付印刷 画面に表示されている仕入先元帳を枠付きで印刷します 

F2：個別印刷 画面に表示されている仕入先元帳を仕入先ごとに個別に印刷します 

F3：全体印刷 画面に表示されている仕入先元帳を全体で印刷します 

F6：仕入入力 選択している仕入で仕入入力の画面に遷移します 

F6：支払入力 選択している支払で支払入力の画面に遷移します 

F7：前仕入先 前の仕入先元帳を表示します。 

F8：次仕入先 次の仕入先元帳を表示します。 

F9：CSV 出力 画面に表示されているデータを CSV 形式で出力します 

F10：EXCEL 出力 画面に表示されているデータを EXCEL 形式で出力します 

F12：キャンセル  取込したデータを破棄してキャンセルします。 

 

 

  



支払処理 ＞ 仕入先元帳 

 

 5  エムビーエヌ株式会社 

 

枠付印刷 

F1：枠付印刷ボタンを押すと以下の帳票が出力されます。 

 

  



支払処理 ＞ 仕入先元帳 

 

 6  エムビーエヌ株式会社 

 

個別印刷・全体印刷 

F2：個別印刷または F3：全体印刷ボタンを押すと以下の帳票が出力されます。 

 

 



支払処理 ＞ 買掛残高一覧表 

 

 1  エムビーエヌ株式会社 

 

買掛残高一覧表を表示するには 

買掛残高一覧表は、メニュー一覧より「支払処理」→「買掛残高一覧表」で行えます。 

 

 

 

 



支払処理 ＞ 買掛残高一覧表 

 

 2  エムビーエヌ株式会社 

 

買掛残高一覧表 初期画面 

 

F4：表示  指定された条件に従って、買掛残高一覧表を表示します 

F11：設定  帳票の用紙の設定する画面に遷移します 

F12：終了  買掛残高一覧表画面を終了します 

買掛残高一覧表範囲条件指定 

買掛一覧表を出したい範囲を指定した後に、F4：表示を押すことで処理範囲を確定します。 

買掛残高一覧表範囲指定を行う上で指定できる項目は以下の通りです。 

締め区分 

買掛残高一覧表の締め区分を指定します。 

自社締日、仕入先締日、末日の中から選択できます。 

支払単位 

買掛残高一覧表の支払単位を指定します。 

締日支払、随時支払の中から選択できます。 

 

 



支払処理 ＞ 買掛残高一覧表 

 

 3  エムビーエヌ株式会社 

 

対象月 

 

買掛残高一覧表の対象月を指定します。 

税計算区分 

 

買掛残高一覧表の税県産区分を指定します。 

伝票単位、月締単位、支払締単位の中から選択できます。 

 

仕入先名 

 

入力した文字が仕入先名に含まれる仕入先を指定します。 

仕入先 CD 

 

買掛残高一覧に表示する仕入先の範囲を仕入先 CD で指定します 

左が空白の場合は最初から、仕入先 CD が指定された場合は指定された仕入先 CD 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、仕入先 CD が指定された場合は指定された仕入先 CD 迄の抽出を行います 

仕入先 CD のボックスにカーソルがあるときは、 

 F3：仕入先検索  

が利用できます。 

仕入先検索では請求単位・締日の選択に基づいて、当てはまる仕入先のみが表示されます。 

未使用の仕入先を出力する 

仕入先登録で「この仕入先を画面や印刷に出力しない」にチェックをした仕入先も出力します 

この項目にチェックが入っていない場合は、未使用にした仕入先は出力されません。 

買掛のない仕入先も出力する 

買掛残高一覧表に買掛のない仕入先も出力するか指定します 



支払処理 ＞ 買掛残高一覧表 

 

 4  エムビーエヌ株式会社 

 

買掛残高一覧表範囲指定後の表示 

 

表示した買掛残高一覧表の印刷ができます 

買掛残高一覧表の表示を行った後の画面では、以下のようなボタンが利用できます 

F1：登録  買掛調整額を入力した場合、登録できます。 

F2：印刷  画面に表示されている買掛残高一覧表を印刷します 

F6：再集計  対象月以降の月次データを削除して対象月のデータを集計します 

F9：CSV 出力  画面に表示されているデータを CSV 形式で出力します 

F10：EXCEL 出力  画面に表示されているデータを EXCEL 形式で出力します 

F12：キャンセル   一覧をクリアして条件入力に戻ります 

  



支払処理 ＞ 買掛残高一覧表 

 

 5  エムビーエヌ株式会社 

 

印刷プレビュー 

F2：印刷ボタンを押すと以下の帳票が出力されます。 

 



支払処理 ＞ 仕入・支払履歴表 

 

 1  エムビーエヌ株式会社 

 

仕入・支払履歴表を表示するには 

仕入・支払履歴表、メニュー一覧より「支払処理」→「仕入・支払履歴表」で行えます。 

 

 

  



支払処理 ＞ 仕入・支払履歴表 

 

 2  エムビーエヌ株式会社 

 

仕入・支払履歴表 初期画面 

 

F4：表示  指定された条件に従って、仕入・支払履歴の一覧を明細に表示します 

F11：設定  帳票の用紙の設定する画面に遷移します 

F12：終了  仕入・支払履歴表画面を終了します 

仕入・支払履歴表範囲条件指定 

仕入・支払履歴表を出したい範囲を指定した後に、F4：表示を押すことで処理範囲を確定します。 

仕入・支払履歴表範囲指定を行う上で指定できる項目は以下の通りです。 

出力対象 

 

仕入・支払履歴表の出力対象を指定します。 

仕入先、担当者、商品の中から選択できます。 

伝票日付 

出力する仕入・支払履歴表の伝票日付を指定します。 

左が空白の場合は最初から、伝票日付が指定された場合は指定された伝票日付以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、伝票日付が指定された場合は指定された伝票日付迄の抽出を行います。 



支払処理 ＞ 仕入・支払履歴表 

 

 3  エムビーエヌ株式会社 

 

仕入先 CD 

 

仕入・支払履歴表に表示する仕入先の範囲を仕入先 CD で指定します 

左が空白の場合は最初から、仕入先 CD が指定された場合は指定された仕入先 CD 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、仕入先 CD が指定された場合は指定された仕入先 CD 迄の抽出を行います 

仕入先 CD のボックスにカーソルがあるときは、 

 F3：仕入先検索  

が利用できます。 

担当者 CD 

 

仕入・支払履歴表に表示する担当者の範囲を担当者 CD で指定します 

左が空白の場合は最初から、担当者 CD が指定された場合は指定された担当者 CD 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、担当者 CD が指定された場合は指定された担当者 CD 迄の抽出を行います 

担当者 CD のボックスにカーソルがあるときは、 

 F3：担当者検索  

が利用できます。 

商品 CD 

 

仕入・支払履歴表に表示する商品の範囲を商品 CD で指定します 

左が空白の場合は最初から、商品 CD が指定された場合は指定された商品 CD 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、商品 CD が指定された場合は指定された商品 CD 迄の抽出を行います 

商品 CD のボックスにカーソルがあるときは、 

 F3：商品検索  

が利用できます。 

掛け仕入 

仕入・支払履歴表に掛け仕入を表示するかを指定します。 

現金仕入 

仕入・支払履歴表に現金仕入を表示するかを指定します。 



支払処理 ＞ 仕入・支払履歴表 

 

 4  エムビーエヌ株式会社 

 

支払 

仕入・支払履歴表に支払を表示するかを指定します。 

並び順 

仕入・支払履歴表の並び順を指定して表示します。 

仕入先ごとに改ページする 

印刷するときに、仕入先ごとに改ページするか指定します。 



支払処理 ＞ 仕入・支払履歴表 

 

 5  エムビーエヌ株式会社 

 

仕入・支払履歴表範囲指定後の表示 

 

表示した仕入・支払履歴表の印刷ができます 

仕入・支払履歴表の表示を行った後の画面では、以下のようなボタンが利用できます 

F2：印刷  画面に表示されている入金一覧表を印刷します 

F4：条件  一覧をクリアして条件入力に戻ります 

F5：仕入伝票  選択中の仕入伝票を仕入入力画面で開きます 

F7；前仕入先  前の仕入先を表示します 

F8：次仕入先  次の仕入先を表示します 

F9：CSV 出力  画面に表示されているデータを CSV 形式で出力します 

F10：EXCEL 出力  画面に表示されているデータを EXCEL 形式で出力します 

F12：終了   仕入・支払履歴表を終了して、メニューに戻ります 

  



支払処理 ＞ 仕入・支払履歴表 

 

 6  エムビーエヌ株式会社 

 

印刷プレビュー 

F2：印刷ボタンを押すと以下の帳票が出力されます。 

 

 



在庫処理 ＞ 在庫入出庫履歴 

 

 1  エムビーエヌ株式会社 

 

在庫入出庫履歴を表示するには 

在庫入出庫履歴、メニュー一覧より「在庫処理」→「在庫入出庫履歴」で行えます。 

 

 

 



在庫処理 ＞ 在庫入出庫履歴 

 

 2  エムビーエヌ株式会社 

 

在庫入出庫履歴 初期画面 

 

F4：表示  指定された条件に従って、在庫入出庫履歴表を表示します 

F12：終了  在庫入出庫履歴画面を終了します 

在庫入出庫履歴表範囲条件指定 

在庫入出庫履歴を出したい範囲を指定した後に、F4：表示を押すことで処理範囲を確定します。 

在庫入出庫履歴範囲指定を行う上で指定できる項目は以下の通りです。 

商品名 

 

入力した文字が商品名に含まれる入出庫履歴を指定します。 

商品 CD 

 

在庫入出庫履歴に表示する商品の範囲を商品 CD で指定します 

左が空白の場合は最初から、商品 CD が指定された場合は指定された商品 CD 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、商品 CD が指定された場合は指定された商品 CD 迄の抽出を行います 

商品 CD のボックスにカーソルがあるときは、 

 F3：商品検索  

が利用できます。 
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入庫 

在庫入出庫履歴に入庫履歴を表示するかを指定します。 

出庫 

在庫入出庫履歴に出庫履歴を表示するかを指定します。 

倉庫 

在庫入出庫履歴に表示する倉庫を指定します。 

日付別商品順・商品別日付順 

在庫入出庫履歴表の並び順を指定します。 

• 日付別商品順 

日付が新しい順（または古い順）で履歴を並べ、同一日付内は商品 CD 順に表示します。 

• 商品別日付順 

商品 CD 順で履歴を並べ、同一商品内は日付順に表示します。 

 

並び順 

在庫入出庫履歴の並び順を指定して表示します。 



在庫処理 ＞ 在庫入出庫履歴 

 

 4  エムビーエヌ株式会社 

 

在庫入出庫履歴範囲指定後の表示 

 

在庫入出庫履歴の表示を行った後の画面では、以下のようなボタンが利用できます 

F4：条件  一覧をクリアして条件入力に戻ります 

F9：CSV 出力  画面に表示されているデータを CSV 形式で出力します 

F10：EXCEL 出力  画面に表示されているデータを EXCEL 形式で出力します 

F12：終了   在庫入出庫履歴を終了してメニューに戻ります 
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棚卸の取り扱いについて 

商品在庫は、日々の入出庫を確実に売上処理・仕入処理で記録を行っておけば、実在庫とシステム上の在庫数

が異なることは起こりません。 

しかし、緊急の対応記録漏れ等で実在庫とシステム上の数値が異なっている状況が発生することが、好ましく

はありませんが起こりえます。 

この実在庫とシステム上の在庫数を一定の間隔、もしくは特定のタイミングで調整を行うのが棚卸処理です。 

 

 

 

 

 

当システムでの棚卸処理は、登録をおこなった時点で内容を取り消すことは出来ません 

これは、棚卸の記録は発生した記録として全て保存を行う為です。 

内容に修正が必要な場合は、同じ時期で追加の棚卸を行って先の内容を上書きする必要があります。 

同時期に登録した棚卸情報の優先順位は登録順となり、優先順位や取捨選択はできません。 

例： 

６／３０に棚卸を行った。 

初回の棚卸を登録し終えたところで商品 B と Cに数え漏れがあったため、再度正しい数値を登録した。 

2回目の棚卸を登録し終えたところで、商品 Cは数え間違い、商品 Aは数え漏れが再び判明したため、 

再度正しい数値を登録し直した。 

商品A 商品B 商品C

6/30迄のデータ 15 100 5

6/30　棚卸1回目 18 92 5

棚卸変更後 18 92 5

6/30　棚卸2回目 93 6

棚卸変更後 18 93 6

6/30　棚卸3回目 22 5

棚卸変更後 22 5

７／１からの在庫数 22 93 5
 

この場合は上図の様な流れになり、最終在庫はそれぞれ最後の在庫登録データが採用されます。 

棚卸 棚卸  棚卸 
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棚卸入力を表示するには 

棚卸入力は、 メニュー一覧より 「在庫処理」→「棚卸入力」で行えます。 
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棚卸入力  初期画面 

 

棚卸を行う範囲をそれぞれの項目において指定します 

画面を開いた時点で利用できるファンクションは以下の通りです。 

F3：履歴検索  過去行った棚卸の検索を行います 

F4：表示  指定された条件に従って、棚卸入力画面を表示します 

F12：終了  棚卸入力画面を終了します 
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履歴検索 

 

これまでに登録された棚卸を検索し、呼び出すことが出来ます 

条件を指定した後 F4：表示を押すことで、指定された条件に該当する棚卸を表示します。 

表示された棚卸記録は選択後 F1：OK を押すか、ダブルクリックで詳細を参照する画面に移動します。 

この画面を終了する場合は F12：キャンセルか、右上の閉じるボタンを利用します。 

履歴検索から表示された棚卸情報は、一切変更、削除ができません。 

棚卸区分 

すべて・月末の在庫で棚卸・現時点の在庫で棚卸より指定します 

棚卸日付（範囲指定） 

履歴表示を行いたい棚卸日付の範囲を指定します 

左が空白の場合は最初から、日付が指定された場合は指定された日付以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、日付が指定された場合は指定された日付迄の抽出を行います。 

倉庫 

棚卸を行った倉庫を指定します 

空白の場合は全てを対象とします。 

倉庫の選択を行うときは、「マスタメンテナンス」→「倉庫登録」にて登録されている必要があります。 



在庫処理 ＞ 棚卸入力 

 

 5  エムビーエヌ株式会社 

 

棚卸入力 範囲指定 

 

棚卸範囲を確定して F4：表示を押すと選択範囲内の棚卸が可能となります。 

月末の在庫で棚卸 ／ 現時点の在庫で棚卸 

棚卸を行う期日について指定を行います 

棚卸の期日は大きく分けて２つから選択します。 

 月末の在庫で棚卸  指定された月の末日を棚卸日として指定します 

 現時点の在庫で棚卸  指定された月日を棚卸日として指定します 

両方を同時に指定することは出来ません。 

 

棚卸情報は、登録された順番通りに順序がつきます。同時登録は発生しません。 

 

図の様に、6 月末での棚卸と６／３０の棚卸は別で扱われます。 

棚卸日付 

棚卸の月、日付を指定します 

先の項目で指定した棚卸日の指定に則って棚卸日を指定します。 

月末指定の場合は 

 

現時点指定の場合は 

 

このように、日付の指定方法が変わります。 

倉庫 

棚卸を行う対象の倉庫を指定します 

対象となる倉庫は「マスタメンテナンス」→「倉庫登録」にて予め登録されている必要があります。 

何も指定せず、空白で棚卸を開始した場合は全ての倉庫商品を対象にします。 

一度も取引が発生していない商品は、商品登録時に一旦自社倉庫扱いになるため、自社倉庫での棚卸に含まれ

ます。 
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商品名 

棚卸を行いたい商品の商品名に含まれる文字、または文字列を入力します 

入力された文字列を元に、その文字が名称として含まれている商品全てを明細へ表示します。 

入力された文字の大文字小文字、半角全角は厳密に判断しません。 

例：A と入力した場合は、半角の a と A、全角のａとＡは全て範囲に入ります。 

商品 CD 

棚卸を行いたい商品の商品コード範囲を入力します 

左が空白の場合は最初から、特定のコードが指定された場合は指定されたコードを含む以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、特定のコードが指定された場合は指定されたコードを含む迄の抽出を行います。 

在庫が１以上ある商品のみ表示する 

棚卸を行う商品の条件として在庫が 0 以下の商品を含まないように指定します 

この項目にチェックが入った状態で F4：表示を行うと、在庫数が０以下の商品は明細に表示しません。 

未使用の商品を出力する 

商品登録にて「未使用にする」商品を含める場合にチェックします 
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棚卸入力 登録画面 

 

棚卸入力を行い、登録する画面です 

ここで入力ができるのは、各明細行の在庫原価と棚卸数だけです。 

棚卸入力が完了したら、F1：登録を押すことで、指定された期日での棚卸登録が行われます。 

F1：登録が行われない限り、入力された棚卸数はそれぞれの商品に反映されません。 

指定された期日以降は、ここで調整された在庫原価と棚卸数を元に在庫管理が行われます。 

表示している倉庫以外の倉庫で棚卸を入力する場合は、F5：別倉庫を押して、倉庫を選択します。 

過去の棚卸記録表示と同様に、 

 F9： CSV 出力 表示された棚卸情報を CSV 形式で出力します 

 F10：EXCEL 出力 表示された棚卸情報を EXCEL 形式で出力します 

以上のようなメニューが利用可能になります 

棚卸入力の最中に他端末で仕入・売上等で在庫が変動する場合、F11：最新ボタンを押すことで、表示されて

いる明細の最新在庫数等が表示されます。 

この画面を抜ける場合は、F12：キャンセルを利用します。 

複数倉庫の表示がなされている場合でそれぞれ倉庫にある商品の棚卸を行った場合は、倉庫毎に棚卸

記録が行われます。つまり、以下の画面で自社倉庫・北部倉庫共に棚卸登録をした場合、 

 

自社倉庫で 1件、北部倉庫で 1件の棚卸入力記録が行われます。 
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在庫移動を表示するには 

在庫移動は、 メニュー一覧より 「在庫処理」→「在庫移動」で行えます。 
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在庫移動  初期画面 

 

ファンクションボタン 

F3：商品検索  商品の検索を行います 

F4：表示  条件に該当する商品を画面左側の表に表示します。 

F12：終了  在庫移動画面を終了します 

在庫移動 条件指定 

在庫を移動したい商品の条件を指定した後に、F4：表示 を押すことで処理範囲を確定します。 

在庫移動条件指定を行う上で指定できる項目は以下の通りです。 

商品名 

 

入力した文字が商品名に含まれる商品を指定します。 

商品 CD 

 

指定した商品 CDの範囲に該当する商品を表示します 

左が空白の場合は最初から、商品 CD が指定された場合は指定された商品 CD 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、商品 CD が指定された場合は指定された商品 CD 迄の抽出を行います  
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在庫移動表示後 

 

移動前倉庫の移動数の入力 

移動する商品の移動数を入力します 

移動処理 

中央の【F5：>>】ボタンを押すと、入力した移動数に基づき処理が行われます。 

移動先倉庫に移動した商品が表示されるので、移動先倉庫を選択して下さい。 

中央の【F6：<<】ボタンを押すと、逆の処理が行われます。 

ファンクションボタン 

F1：登録  移動先倉庫に表示している商品を移動して登録します 

F4：条件  一覧をクリアして条件入力に戻ります 

F12：終了  在庫移動画面を終了してメニューに戻ります 
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在庫一覧表を表示するには 

在庫一覧表は、メニュー一覧より「在庫処理」→「在庫一覧表」で行えます。 
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在庫一覧表初期画面 

 

指定する商品の絞り込みを行います 

ファンクションボタン 

F3：商品検索 商品名、商品 CD にフォーカスがあるとき商品の検索ができます 

F4：表示 指定された条件に従って、在庫一覧表を明細に表示します 

F12：終了 在庫一覧表出力画面を終了します 

在庫一覧表 条件指定 

在庫一覧表に出したい在庫の条件を指定した後に、F4：表示 を押すことで処理範囲を確定します。 

在庫一覧表条件指定を行う上で指定できる項目は以下の通りです。 

出力対象 

 

在庫一覧表の出力対象を指定します 

商品別在庫一覧表、商品別倉庫別在庫一覧表、倉庫別商品別在庫一覧表より選択します 

対象月 

 

在庫一覧表の対象月を入力します 
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100 件単位で表示・全件抽出（時間がかかる） 

 

在庫一覧表を 100 件ずつ表示するか、全件を表示するか選択します。 

全件を表示する場合、在庫一覧の件数が多いと表示に時間がかかる場合があります。 

商品名 

 

入力した文字が商品名に含まれる在庫を指定します。 

商品 CD 

 

指定した商品 CD の範囲に該当する在庫を表示します 

左が空白の場合は最初から、商品 CD が指定された場合は指定された商品 CD 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、商品 CD が指定された場合は指定された商品 CD 迄の抽出を行います 

倉庫 

 

在庫一覧表の倉庫を選択します 

商品分類 

 

指定した商品分類に該当する商品を表示します 

絞り込みを行うことで、特定の分類に属する商品を表示できます。 

商品分類は「マスタメンテナンス」→「商品分類登録」であらかじめ登録しておきます。 

未使用の商品を出力する 

商品登録にて「未使用にする」商品を含める場合にチェックします 

在庫数ゼロで入出庫がない商品も表示する 

商品登録されていて、在庫数がゼロで入出庫がない商品も出力します 

適正在庫を下まわす商品のみ表示する 

商品登録で設定された適正在庫を在庫数が下回る商品のみ出力します 
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在庫一覧表表示後 

 

表示した在庫一覧表の印刷ができます 

在庫一覧表の表示を行った後の画面では、以下のようなボタンが利用できます 

F2：印刷  画面に表示されている在庫一覧表を印刷します 

F4：条件  一覧をクリアして条件入力に戻ります 

F9：CSV 出力  画面に表示されているデータを CSV 形式で出力します 

F10：EXCEL 出力  画面に表示されているデータを EXCEL 形式で出力します 

F12：終了   在庫一覧表を終了してメニューに戻ります 

 

  



在庫処理 ＞ 在庫一覧表 

 

 5  エムビーエヌ株式会社 

 

印刷 

F2：印刷ボタンを押すと印刷プレビューが表示されます。 

商品別在庫一覧表 
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商品別倉庫別在庫一覧表 

 

倉庫別商品別在庫一覧表 
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在庫入出庫入力を表示するには 

在庫入出庫入力は、 メニュー一覧より 「在庫処理」→「在庫入出庫入力」で行えます。 
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在庫入出庫入力  初期画面 

 

画面を開いた時点で利用できるファンクションは以下の通りです。 

F3：入出庫検索  入出庫入力した履歴の検索を行います 

F12：終了  在庫入出庫入力画面を終了します 
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入出庫検索 

 

入出庫入力の履歴の検索を行います 

検索で利用できる項目は、 

 ・入出庫 No 

 ・入出庫日付 

 ・商品名 

 ・商品 CD 

です。これらは、複合で検索することも可能です。 

入出庫 No、入出庫日付、商品 CD は範囲指定が可能であり、 

左枠が開始値、右枠が終了値となっています。全ての項目において、空白指定は全検索扱いとなります。 

F4 表示で指定した検索範囲に基づいて結果を検索結果表示欄に表示します。 
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在庫入出庫入力 

 

在庫入出庫 ヘッダー 

入出庫 No 

 

入出庫入力の伝票番号が表示されます 

この項目にカーソルがある状態では、 

 F3：入出庫検索  すでに登録されている入出庫伝票を検索して表示することが出来ます 

が利用可能です。直接入出庫番号を入力しても呼び出すことも可能です。 

新規に登録する場合は、何も入力しないで Enter キーで次の項目に進みます。 

入出庫日付 

  

入出庫の日付を指定します 

新規登録の状態でカーソルがこの項目に移動した時、入力当日の日付を自動で表示します。 

別の日付を選択したい場合は、西暦表示になっている数値を変更するか、項目右の 

赤丸部分をクリックすることで、カレンダーからの日付選択が出来ます。 

入出庫日付は必須です。 
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倉庫 

入出庫を行う対象の倉庫を指定します 

対象となる倉庫は「マスタメンテナンス」→「倉庫登録」にて予め登録されている必要があります。 

倉庫は必須です。 

在庫入出庫 明細 

入出庫区分 

入庫・出庫を選択します 

商品 CD・商品名 

入出庫する商品 CD を入力します 

F3：商品検索 から検索して指定することもできます。 

数量 

入出庫する数量を入力します 

単位 

商品の単位を選択します。商品に単位が設定されている場合、自動で表示されます 

単価・金額 

商品に設定されている単価が自動で表示されます。金額は数量×単価で算出して表示します 

現在庫数 

商品の現在庫数が表示されます。 

備考 

備考を入力します。 

入出庫を入力後、F1：登録 を押すと入力した数量分在庫が入出庫されます。 

入出庫履歴には調整入庫・調整出庫として記録されます。 



在庫処理 ＞ 商品元帳 

 

 1  エムビーエヌ株式会社 

 

商品元帳を表示するには 

商品元帳は、メニュー一覧より「在庫処理」→「商品元帳」で行えます。 

 

 

 



在庫処理 ＞ 商品元帳 

 

 2  エムビーエヌ株式会社 

 

商品元帳初期画面 

 

指定する商品の絞り込みを行います 

F4：表示 指定された条件に従って、商品元帳を明細に表示します 

F3：検索 商品名、商品 CD、得意先 CD、仕入先 CD を選択しているとき各マスタの検索ができます 

F12：終了 商品元帳画面を終了します 

商品元帳 条件指定 

商品元帳に出したい仕入先の条件を指定した後に、F4：表示 を押すことで処理範囲を確定します。 

商品元帳条件指定を行う上で指定できる項目は以下の通りです。 

商品名 

 

入力した文字が商品名に含まれる商品を指定します。 

商品 CD 

 

指定した商品 CD の範囲に該当する商品を表示します 

左が空白の場合は最初から、商品 CD が指定された場合は指定された商品 CD 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、商品 CD が指定された場合は指定された商品 CD 迄の抽出を行います 



在庫処理 ＞ 商品元帳 

 

 3  エムビーエヌ株式会社 

 

期間 

 

指定した期間の範囲に該当する小 h ンを表示します。 

左が空白の場合は最初から、期間が指定された場合は指定された期間以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、期間が指定された場合は指定された期間迄の抽出を行います 

得意先 CD 

 

指定した得意先 CD の範囲に該当する得意先を表示します。 

左が空白の場合は最初から、得意先 CD が指定された場合は指定された得意先 CD 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、得意先 CD が指定された場合は指定された得意先 CD 迄の抽出を行います 

仕入先 CD 

 

指定した仕入先 CD の範囲に該当する仕入先を表示します。 

左が空白の場合は最初から、仕入先 CD が指定された場合は指定された仕入先 CD 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、仕入先 CD が指定された場合は指定された仕入先 CD 迄の抽出を行います 

商品分類 

 

指定した商品分類に該当する商品を表示します。 

絞り込みを行うことで、特定の分類に属する商品を表示できます。 

商品分類は「マスタメンテナンス」→「商品分類登録」であらかじめ登録しておきます。 

未使用の商品を出力する 

商品登録にて「未使用にする」商品を含める場合にチェックします 

 



在庫処理 ＞ 商品元帳 

 

 4  エムビーエヌ株式会社 

 

商品元帳表示後 

 

表示した商品元帳の印刷ができます 

商品元帳の表示を行った後の画面では、以下のようなボタンが利用できます 

F2：印刷  画面に表示されている商品元帳を印刷します 

F4：条件  一覧をクリアして条件入力に戻ります 

F6：入力  選択している売上・仕入伝票を各入力画面で開きます。 

F7：前の商品  前の商品元帳を表示します 

F8：次の商品  次の商品元帳を表示します 

F9：CSV 出力  画面に表示されているデータを CSV 形式で出力します 

F10：EXCEL 出力  画面に表示されているデータを EXCEL 形式で出力します 

F12：終了   商品元帳を終了してメニューに戻ります 

 

  



在庫処理 ＞ 商品元帳 

 

 5  エムビーエヌ株式会社 

 

印刷プレビュー 

F2：印刷ボタンを押すと印刷プレビューが表示されます。 

 

 



在庫処理 ＞ 商品展開 

 

 1  エムビーエヌ株式会社 

 

商品展開を表示するには 

商品展開は、 メニュー一覧より 「在庫処理」→「商品展開」で行えます。 

 

 

  



在庫処理 ＞ 商品展開 

 

 2  エムビーエヌ株式会社 

 

商品展開  初期画面 

 

左側の表に展開元の商品を入力し、右側の表に展開先の商品を入力します。 

画面を開いた時点で利用できるファンクションは以下の通りです。 

F3：商品検索  商品の検索を行います 

F4：クリア  現在入力中の展開元と展開先の商品情報・数量をすべて初期状態に戻します。 

F5：＞＞  左側から右側に商品を展開します 

F6：＜＜  右側から左側に商品を展開します 

F12：終了  商品展開画面を終了します 
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 3  エムビーエヌ株式会社 

 

商品展開 

 

商品の入力 

展開元・展開先の商品は、どちらも商品マスタに登録済である必要があります。 

商品 CDを直接入力するか、上部の F3：商品検索 ボタンで商品を検索して指定します。 

セット商品の場合に自動で構成商品を展開するかメッセージが表示されて、 

 

「はい」を選択すると展開先にセット商品の構成商品を表示します。 

数量の入力 

左側（展開元）の「数量」欄に、1 展開で減らす数量を入力します。 

右側（展開先）の「数量」欄に、1 展開で増やす数量を入力します。 

1回の展開処理で、右側に複数の商品を指定できます。 

   例 

• 展開元：「数量=1」 

• 展開先 1：「数量=2」 

• 展開先 2：「数量=2」 

この場合、「展開元 1個を減らし、展開先 2種を 2個ずつ増やす」処理を行います。 

  



在庫処理 ＞ 商品展開 

 

 4  エムビーエヌ株式会社 

 

展開処理 

中央の【F5：>>】ボタンを押すと、入力した数量に基づき処理が行われます。 

・左側の商品は数量分展開数を減算。 

・右側の商品は数量分展開数を加算。 

 

中央の【F6：<<】ボタンを押すと、逆の処理が行われます。 

 ・左側の商品は数量分展開数を加算。 

 ・右側の商品は数量分展開数を減算。 

 

F1：登録 

展開処理を行った後、F1：登録ボタンを押すと展開数が在庫に反映されます。 



実績照会 ＞ 取引集計表 

 

 1  エムビーエヌ株式会社 

 

取引集計表を表示するには 

取引集計表は、メニュー一覧より「実績照会」→「取引集計表」で行えます。 

  

 

 



実績照会 ＞ 取引集計表 

 

 2  エムビーエヌ株式会社 

 

取引集計表初期画面 

ファンクションボタン 

 

指定する期間の取引の絞り込みを行います 

F4：表示  指定された条件に従って、取引集計表を表示します 

F12：終了  取引集計表出力画面を終了します 

取引集計表 条件指定 

取引集計表に出したい取引の期間を指定した後に、F4：表示 を押すことで処理範囲を確定します。 

取引集計表条件指定を行う上で指定できる項目は以下の通りです。 

集計日付 

 

出力する取引集計表の期間を選択します。 

 

  



実績照会 ＞ 取引集計表 

 

 3  エムビーエヌ株式会社 

 

取引集計表表示後 

 

表示した取引集計表の印刷ができます 

取引集計表の表示を行った後の画面では、以下のようなボタンが利用できます 

F2：印刷  画面に表示されている取引集計表を印刷します 

F12：キャンセル   表示をクリアして条件入力に戻ります 

  



実績照会 ＞ 取引集計表 

 

 4  エムビーエヌ株式会社 

 

印刷画面 

F2：印刷ボタンを押すと印刷プレビューが表示されます。 

 

 

  



実績照会 ＞ 売上集計表 

 

 1  エムビーエヌ株式会社 

 

売上集計表を表示するには 

売上集計表は、メニュー一覧より「実績照会」→「売上集計表」で行えます。 

  

 

 



実績照会 ＞ 売上集計表 

 

 2  エムビーエヌ株式会社 

 

売上集計表初期画面 

ファンクションボタン 

 

指定する期間の売上の集計をします 

F4：表示  指定された条件に従って、売上集計表を表示します 

F12：終了  売上集計表出力画面を終了します 

売上集計表 条件指定 

売上集計表に出したい取引の期間を指定した後に、F4：表示 を押すことで処理範囲を確定します。 

売上集計表条件指定を行う上で指定できる項目は以下の通りです。 

集計対象 1，集計対象 2、集計対象３ 

 

出力する売上集計表の対象を選択します。1 度に 3 つ迄選択可能です 

売上日、担当者、得意先、納品先、商品、商品分類、得意先分類、得意先コード、商品コードの中から選択で

きます。 

得意先、商品は、名称での集計になります 

得意先コード、商品コードはコードでの集計になります 
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 3  エムビーエヌ株式会社 

 

売上日 

 

売上集計表の集計する期間を範囲指定します 

初期表示として本日日付を含む月初から月末を表示します 

得意先 CD 

 

売上集計表に集計する得意先を範囲指定します 

商品 CD 

 

売上集計表に集計する商品を範囲指定します 

担当者 CD 

 

売上集計表に集計する担当者を範囲指定します 
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 4  エムビーエヌ株式会社 

 

売上集計表表示後 

 

表示した売上集計表の印刷ができます 

売上集計表の表示を行った後の画面では、以下のようなボタンが利用できます 

F2：印刷  画面に表示されている売上集計表を印刷します 

F9：CSV 出力  画面に表示されている売上集計表を CSV 形式で出力します 

F10：EXCEL 出力  画面に表示されている売上集計表を EXCEL 形式で出力します 

F12：キャンセル   一覧をクリアして条件入力に戻ります 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



実績照会 ＞ 売上集計表 

 

 5  エムビーエヌ株式会社 

 

印刷画面 

F2：印刷ボタンを押すと印刷プレビューが表示されます。 

 

 

  



実績照会 ＞ 仕入集計表 

 

 1  エムビーエヌ株式会社 

 

仕入集計表を表示するには 

仕入集計表は、メニュー一覧より「実績照会」→「仕入集計表」で行えます。 

  

 

 



実績照会 ＞ 仕入集計表 

 

 2  エムビーエヌ株式会社 

 

仕入集計表初期画面 

ファンクションボタン 

 

指定する期間の仕入を集計します 

F4：表示  指定された条件に従って、仕入集計表を表示します 

F12：終了  仕入集計表出力画面を終了します 

仕入集計表 条件指定 

仕入集計表に出したい取引の期間を指定した後に、F4：表示 を押すことで処理範囲を確定します。 

仕入集計表条件指定を行う上で指定できる項目は以下の通りです。 

集計対象 1，集計対象 2、集計対象３ 

 

出力する仕入集計表の対象を選択します。1 度に 3 つ迄選択可能です。 

売上日、担当者、仕入先、商品、商品分類、仕入先分類、仕入先コード、商品コードの中から選択できます。 

仕入先、商品は、名称での集計になります 

仕入先コード、商品コードはコードでの集計になります 
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 3  エムビーエヌ株式会社 

 

売上日 

 

仕入集計表の集計する期間を範囲指定します 

初期表示として本日日付を含む月初から月末を表示します 

仕入先 CD 

 

仕入集計表に集計する仕入先を範囲指定します 

商品 CD 

 

仕入集計表に集計する商品を範囲指定します 

担当者 CD 

 

仕入集計表に集計する担当者を範囲指定します 

 

 

  



実績照会 ＞ 仕入集計表 

 

 4  エムビーエヌ株式会社 

 

仕入集計表表示後 

 

表示した仕入集計表の印刷ができます 

仕入集計表の表示を行った後の画面では、以下のようなボタンが利用できます 

F2：印刷  画面に表示されている仕入集計表を印刷します 

F9：CSV 出力  画面に表示されている仕入集計表を CSV 形式で出力します 

F10：EXCEL 出力  画面に表示されている仕入集計表を EXCEL 形式で出力します 

F12：キャンセル   一覧をクリアして条件入力に戻ります 
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 5  エムビーエヌ株式会社 

 

印刷画面 

F2：印刷ボタンを押すと印刷プレビューが表示されます。 

 

 

  



実績照会 ＞ 売上実績表 

 

 1  エムビーエヌ株式会社 

 

売上実績表を表示するには 

売上実績表は、メニュー一覧より「実績照会」→「売上実績表」で行えます。 
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 2  エムビーエヌ株式会社 

 

売上実績表初期画面 

ファンクションボタン 

 

指定する期間の範囲で売上実績を集計します 

F4：表示  指定された条件に従って、売上実績表を表示します 

F12：終了  売上実績表出力画面を終了します 

売上実績表 条件指定 

売上実績表に出したい条件を指定した後に、F4：表示 を押すことで処理範囲を確定します。 

売上実績表条件指定を行う上で指定できる項目は以下の通りです。 

出力対象 

 

出力する売上実績表の対象を選択します 

得意先、担当者、商品、得意先商品、商品得意先、得意先分類、商品分類の中から選択できます。 

期間 

 

売上実績表に出力する期間を範囲指定します 



実績照会 ＞ 売上実績表 

 

 3  エムビーエヌ株式会社 

 

分類区分 

 

売上実績表に集計する分類区分を範囲指定します 

出力対象を商品分類か得意先分類の時に選択できるようになります。 

得意先 CD 

 

売上実績表に集計する得意先を範囲指定します 

商品 CD 

 

売上実績表に集計する商品を範囲指定します 

担当者 CD 

 

売上実績表に集計する担当者を範囲指定します 

数量/金額 

 

売上実績表に出力する対象を選択します 

数量が選択できるのは、出力対象が商品、得意先商品、商品得意先、商品分類の場合です。 

実績/順位 

 

売上実績表に実績と順位のどちらを出力するのかを選択します 

上位/下位 

 

売上実績表に出力する上限・下限を設定します 

実績のある『得意先』のみ出力する 

 

実績のある得意先のみ出力する場合にチェックします 
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請求先でまとめて集計する 

 

請求先でまとめて集計する場合にチェックします 

未使用の得意先を出力する 

 

得意先登録で「この得意先を画面や印刷に出力しない」にチェックをした得意先も出力します 
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 5  エムビーエヌ株式会社 

 

売上実績表表示後 

 

表示した売上実績表の印刷ができます 

売上実績表の表示を行った後の画面では、以下のようなボタンが利用できます 

F2：印刷  画面に表示されている売上実績表を印刷します 

F9：CSV 出力  画面に表示されている売上実績表を CSV 形式で出力します 

F10：EXCEL 出力  画面に表示されている売上実績表を EXCEL 形式で出力します 

F12：キャンセル   一覧をクリアして条件入力に戻ります 

 

  



実績照会 ＞ 売上実績表 

 

 6  エムビーエヌ株式会社 

 

印刷画面 

F2：印刷ボタンを押すと印刷プレビューが表示されます。 

 

  



実績照会 ＞ 支払実績表 

 

 1  エムビーエヌ株式会社 

 

支払実績表を表示するには 

支払実績表は、メニュー一覧より「実績照会」→「支払実績表」で行えます。 
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 2  エムビーエヌ株式会社 

 

支払実績表初期画面 

ファンクションボタン 

 

指定する期間の範囲で支払実績を集計します 

F4：表示  指定された条件に従って、支払実績表を表示します 

F12：終了  支払実績表出力画面を終了します 

支払実績表 条件指定 

支払実績表に出したい条件を指定した後に、F4：表示 を押すことで処理範囲を確定します。 

支払実績表条件指定を行う上で指定できる項目は以下の通りです。 

期間 

 

支払実績表に集計する期間を範囲指定します 

 

仕入先 CD 

 

支払実績表に集計する仕入先を範囲指定します 



実績照会 ＞ 支払実績表 
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支払実績表表示後 

 

表示した支払実績表の印刷ができます 

支払実績表の表示を行った後の画面では、以下のようなボタンが利用できます 

F2：印刷  画面に表示されている支払実績表を印刷します 

F9：CSV 出力  画面に表示されている支払実績表を CSV 形式で出力します 

F10：EXCEL 出力  画面に表示されている支払実績表を EXCEL 形式で出力します 

F12：キャンセル   一覧をクリアして条件入力に戻ります 

 

  



実績照会 ＞ 支払実績表 

 

 4  エムビーエヌ株式会社 

 

印刷画面 

F2：印刷ボタンを押すと印刷プレビューが表示されます。 

 

 

 

 

  



実績照会 ＞ 入金実績表 

 

 1  エムビーエヌ株式会社 

 

入金実績表を表示するには 

入金実績表は、メニュー一覧より「実績照会」→「入金実績表」で行えます。 
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入金実績表初期画面 

ファンクションボタン 

 

指定する期間の範囲で入金実績を集計します 

F4：表示  指定された条件に従って、入金実績表を表示します 

F12：終了  入金実績表出力画面を終了します 

入金実績表 条件指定 

入金実績表に出したい条件を指定した後に、F4：表示 を押すことで処理範囲を確定します。 

入金実績表条件指定を行う上で指定できる項目は以下の通りです。 

期間 

 

入金実績表に集計する期間を範囲指定します 

得意先 CD 

 

入金実績表に集計する得意先を範囲指定します 
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入金実績表表示後 

 

表示した入金実績表の印刷ができます 

入金実績表の表示を行った後の画面では、以下のようなボタンが利用できます 

F2：印刷  画面に表示されている入金実績表を印刷します 

F9：CSV 出力  画面に表示されている入金実績表を CSV 形式で出力します 

F10：EXCEL 出力  画面に表示されている入金実績表を EXCEL 形式で出力します 

F12：キャンセル   一覧をクリアして条件入力に戻ります 

 

  



実績照会 ＞ 入金実績表 

 

 4  エムビーエヌ株式会社 

 

印刷画面 

F2：印刷ボタンを押すと印刷プレビューが表示されます。 

 

 

  



実績照会 ＞ 支払実績表 

 

 1  エムビーエヌ株式会社 

 

支払実績表を表示するには 

支払実績表は、メニュー一覧より「実績照会」→「支払実績表」で行えます。 

  

 

 



実績照会 ＞ 支払実績表 

 

 2  エムビーエヌ株式会社 

 

支払実績表初期画面 

ファンクションボタン 

 

指定する期間の範囲で支払実績を集計します 

F4：表示  指定された条件に従って、支払実績表を表示します 

F12：終了  支払実績表出力画面を終了します 

支払実績表 条件指定 

支払実績表に出したい条件を指定した後に、F4：表示 を押すことで処理範囲を確定します。 

支払実績表条件指定を行う上で指定できる項目は以下の通りです。 

期間 

 

支払実績表に集計する期間を範囲指定します 

 

仕入先 CD 

 

支払実績表に集計する仕入先を範囲指定します 



実績照会 ＞ 支払実績表 

 

 3  エムビーエヌ株式会社 

 

支払実績表表示後 

 

表示した支払実績表の印刷ができます 

支払実績表の表示を行った後の画面では、以下のようなボタンが利用できます 

F2：印刷  画面に表示されている支払実績表を印刷します 

F9：CSV 出力  画面に表示されている支払実績表を CSV 形式で出力します 

F10：EXCEL 出力  画面に表示されている支払実績表を EXCEL 形式で出力します 

F12：キャンセル   一覧をクリアして条件入力に戻ります 

 

  



実績照会 ＞ 支払実績表 

 

 4  エムビーエヌ株式会社 

 

印刷画面 

F2：印刷ボタンを押すと印刷プレビューが表示されます。 

 

 

 

 

  



実績照会 ＞ 粗利実績表 

 

 1  エムビーエヌ株式会社 

 

粗利実績表を表示するには 

粗利実績表は、メニュー一覧より「実績照会」→「粗利実績表」で行えます。 

  

 

 



実績照会 ＞ 粗利実績表 

 

 2  エムビーエヌ株式会社 

 

粗利実績表初期画面 

ファンクションボタン 

 

指定する条件で粗利実績を集計します 

F4：表示  指定された条件に従って、粗利実績表を表示します 

F12：終了  粗利実績表出力画面を終了します 

粗利実績表 条件指定 

粗利実績表に出したい条件を指定した後に、F4：表示 を押すことで処理範囲を確定します。 

粗利実績表条件指定を行う上で指定できる項目は以下の通りです。 

出力対象 

 

粗利実績表に出力する対象を選択します 

得意先、担当者、商品、得意先分類、商品分類の中から選択できます。 

期間 

 

粗利実績表に集計する期間を範囲指定します 

 



実績照会 ＞ 粗利実績表 

 

 3  エムビーエヌ株式会社 

 

分類区分 

 

粗利実績表に集計する分類区分を選択します 

出力対象が得意先分類と商品分類の時に選択できるようになります。 

担当者 CD 

 

粗利実績表に集計する担当者を範囲指定します 

得意先 CD 

 

粗利実績表に集計する得意先を範囲指定します 

仕入先 CD 

 

粗利実績表に集計する仕入先を範囲指定します 

数量/金額 

 

粗利実績表に出力する対象を選択します 

数量が選択できるのは、出力対象が商品、得意先商品、商品得意先、商品分類の場合です。 

実績/順位 

 

粗利実績表に実績と順位のどちらを出力するのかを選択します 

上位/下位 

 

粗利実績表に出力する上限・下限を設定します 

実績のある『得意先』のみ出力する 

 

実績のある得意先のみ出力する場合にチェックします 



実績照会 ＞ 粗利実績表 

 

 4  エムビーエヌ株式会社 

 

請求先でまとめて集計する 

 

請求先でまとめて集計する場合にチェックします 

未使用の得意先を出力する 

 

得意先登録で「この得意先を画面や印刷に出力しない」にチェックをした得意先も出力します 

 

 

  



実績照会 ＞ 粗利実績表 

 

 5  エムビーエヌ株式会社 

 

粗利実績表表示後 

 

表示した粗利実績表の印刷ができます 

粗利実績表の表示を行った後の画面では、以下のようなボタンが利用できます 

F2：印刷  画面に表示されている粗利実績表を印刷します 

F9：CSV 出力  画面に表示されている粗利実績表を CSV 形式で出力します 

F10：EXCEL 出力  画面に表示されている粗利実績表を EXCEL 形式で出力します 

F12：キャンセル   一覧をクリアして条件入力に戻ります 

 

  



実績照会 ＞ 粗利実績表 

 

 6  エムビーエヌ株式会社 

 

印刷画面 

F2：印刷ボタンを押すと印刷プレビューが表示されます。 

 

 

  



実績照会 ＞ 税額推移表 

 

 1  エムビーエヌ株式会社 

 

税額推移表を表示するには 

税額推移表は、メニュー一覧より「実績照会」→「税額推移表」で行えます。 

  

 

 



実績照会 ＞ 税額推移表 

 

 2  エムビーエヌ株式会社 

 

税額推移表初期画面 

ファンクションボタン 

 

指定する条件で税額推移を集計します 

F4：表示  指定された条件に従って、税額推移表を表示します 

F12：終了  税額推移表出力画面を終了します 

税額推移表 条件指定 

税額推移表に出したい条件を指定した後に、F4：表示 を押すことで処理範囲を確定します。 

税額推移表条件指定を行う上で指定できる項目は以下の通りです。 

年月期間 

 

税額推移表に集計する年月期間を範囲指定します 

 

  



実績照会 ＞ 税額推移表 

 

 3  エムビーエヌ株式会社 

 

税額推移表表示後 

 

表示した税額推移表の印刷ができます 

税額推移表の表示を行った後の画面では、以下のようなボタンが利用できます 

F2：印刷  画面に表示されている税額推移表を印刷します 

F4：表示  年月期間に入力されている範囲で再表示します 

F12：キャンセル   一覧をクリアして条件入力に戻ります 

 

 

  



実績照会 ＞ 税額推移表 

 

 4  エムビーエヌ株式会社 

 

印刷画面 

F2：印刷ボタンを押すと印刷プレビューが表示されます。 

 

 

 

  



実績照会 ＞ 得意先別税額推移表 

 

 1  エムビーエヌ株式会社 

 

得意先別税額推移表を表示するには 

得意先別税額推移表は、メニュー一覧より「実績照会」→「得意先別税額推移表」で行えます。 

  

 

 



実績照会 ＞ 得意先別税額推移表 

 

 2  エムビーエヌ株式会社 

 

得意先別税額推移表初期画面 

ファンクションボタン 

 

指定する条件で得意先別税額推移を集計します 

F4：表示  指定された条件に従って、得意先別税額推移表を表示します 

F12：終了  得意先別税額推移表出力画面を終了します 

得意先別税額推移表 条件指定 

得意先別税額推移表に出したい条件を指定した後に、F4：表示 を押すことで処理範囲を確定します。 

得意先別税額推移表条件指定を行う上で指定できる項目は以下の通りです。 

出力形式 

 

得意先別税額推移表に出力する形式を選択します 

日別税額推移表、日別得意先別税額推移表、月別得意先別税額推移表の中から選択できます。 

日付 

 

得意先別税額推移表に集計する期間を範囲指定します 



実績照会 ＞ 得意先別税額推移表 

 

 3  エムビーエヌ株式会社 

 

得意先別税額推移表表示後 

 

表示した得意先別税額推移表の印刷ができます 

得意先別税額推移表の表示を行った後の画面では、以下のようなボタンが利用できます 

F9：CSV 出力   画面に表示している得意先別税額推移表を CSV 形式で出力します 

F10：EXCEL 出力  画面に表示している得意先別税額推移表を EXCEL 形式で出力します 

F12：キャンセル   一覧をクリアして条件入力に戻ります 

 

 



実績照会 ＞ 仕入先別税額推移表 

 

 1  エムビーエヌ株式会社 

 

仕入先別税額推移表を表示するには 

仕入先別税額推移表は、メニュー一覧より「実績照会」→「仕入先別税額推移表」で行えます。 

  

 

 



実績照会 ＞ 仕入先別税額推移表 

 

 2  エムビーエヌ株式会社 

 

仕入先別税額推移表初期画面 

ファンクションボタン 

 

指定する条件で仕入先別税額推移を集計します 

F4：表示  指定された条件に従って、仕入先別税額推移表を表示します 

F12：終了  仕入先別税額推移表出力画面を終了します 

仕入先別税額推移表 条件指定 

仕入先別税額推移表に出したい条件を指定した後に、F4：表示 を押すことで処理範囲を確定します。 

仕入先別税額推移表条件指定を行う上で指定できる項目は以下の通りです。 

出力形式 

 

仕入先別税額推移表に出力する形式を選択します 

日別税額推移表、日別仕入先別税額推移表、月別仕入先別税額推移表の中から選択できます。 

日付 

 

仕入先別税額推移表に集計する期間を範囲指定します 



実績照会 ＞ 仕入先別税額推移表 

 

 3  エムビーエヌ株式会社 

 

仕入先別税額推移表表示後 

 

表示した仕入先別税額推移表の印刷ができます 

仕入先別税額推移表の表示を行った後の画面では、以下のようなボタンが利用できます 

F9：CSV 出力   画面に表示している仕入先別税額推移表を CSV 形式で出力します 

F10：EXCEL 出力  画面に表示している仕入先別税額推移表を EXCEL 形式で出力します 

F12：キャンセル   一覧をクリアして条件入力に戻ります 

 



推移照会 ＞ 売上推移表 

 

 1  エムビーエヌ株式会社 

 

売上推移表を表示するには 

売上推移表は、メニュー一覧より「推移照会」→「売上推移表」で行えます。 

  

 

 



推移照会 ＞ 売上推移表 

 

 2  エムビーエヌ株式会社 

 

売上推移表初期画面 

ファンクションボタン 

 

指定する条件で売上推移を集計します 

F4：表示  指定された条件に従って、売上推移表を表示します 

F12：終了  売上推移表出力画面を終了します 

売上推移表 条件指定 

売上推移表に出したい条件を指定した後に、F4：表示 を押すことで処理範囲を確定します。 

売上推移表条件指定を行う上で指定できる項目は以下の通りです。 

出力対象 

 

出力する売上推移表の対象を選択します 

得意先、担当者、商品の中から選択できます。 

締め区分 

 

売上推移表に集計する締め区分を選択します 



推移照会 ＞ 売上推移表 

 

 3  エムビーエヌ株式会社 

 

期間 

 

売上推移表に出力する期間を範囲指定します 

得意先 CD 

 

売上推移表に集計する得意先を範囲指定します 

出力形式 

 

売上推移表の出力形式が表示されます 

 

 

 

 

  



推移照会 ＞ 売上推移表 

 

 4  エムビーエヌ株式会社 

 

売上推移表表示後 

 

表示した売上推移表の印刷ができます 

売上推移表の表示を行った後の画面では、以下のようなボタンが利用できます 

F2：印刷  画面に表示されている売上推移表を印刷します 

F9：CSV 出力  画面に表示されている売上推移表を CSV 形式で出力します 

F10：EXCEL 出力  画面に表示されている売上推移表を EXCEL 形式で出力します 

F12：キャンセル   一覧をクリアして条件入力に戻ります 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



推移照会 ＞ 売上推移表 

 

 5  エムビーエヌ株式会社 

 

印刷画面 

F2：印刷ボタンを押すと印刷プレビューが表示されます。 

 

 

  



推移照会 ＞ 仕入推移表 

 

 1  エムビーエヌ株式会社 

 

仕入推移表を表示するには 

仕入推移表は、メニュー一覧より「推移照会」→「仕入推移表」で行えます。 

  

 

 



推移照会 ＞ 仕入推移表 

 

 2  エムビーエヌ株式会社 

 

仕入推移表初期画面 

ファンクションボタン 

 

指定する条件で仕入推移の絞り込みを行います 

F4：表示  指定された条件に従って、仕入推移表を表示します 

F12：終了  仕入推移表出力画面を終了します 

仕入推移表 条件指定 

仕入推移表に出したい条件を指定した後に、F4：表示 を押すことで処理範囲を確定します。 

仕入推移表条件指定を行う上で指定できる項目は以下の通りです。 

出力対象 

 

出力する仕入推移表の対象を選択します 

仕入先、担当者、商品の中から選択できます。 

締め区分 

 

仕入推移表に集計する締め区分を選択します 



推移照会 ＞ 仕入推移表 

 

 3  エムビーエヌ株式会社 

 

期間 

 

仕入推移表に出力する期間を範囲指定します 

仕入先 CD 

 

仕入推移表に集計する仕入先を範囲指定します 

出力形式 

 

仕入推移表の出力形式が表示されます 

 

  



推移照会 ＞ 仕入推移表 

 

 4  エムビーエヌ株式会社 

 

仕入推移表表示後 

 

表示した仕入推移表の印刷ができます 

仕入推移表の表示を行った後の画面では、以下のようなボタンが利用できます 

F2：印刷  画面に表示されている仕入推移表を印刷します 

F9：CSV 出力  画面に表示されている仕入推移表を CSV 形式で出力します 

F10：EXCEL 出力  画面に表示されている仕入推移表を EXCEL 形式で出力します 

F12：キャンセル   一覧をクリアして条件入力に戻ります 

 

 

  



推移照会 ＞ 仕入推移表 

 

 5  エムビーエヌ株式会社 

 

印刷画面 

F2：印刷ボタンを押すと印刷プレビューが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

  



マスタメンテナンス ＞ 得意先登録 

 

 1  エムビーエヌ株式会社 

 

得意先登録をするには 

得意先登録は、メニュー一覧より「マスタメンテナンス」→「得意先登録」で行えます。 

 

 

 



マスタメンテナンス ＞ 得意先登録 

 

 2  エムビーエヌ株式会社 

 

得意先登録初期画面 

ファンクションボタン 

得意先編集を行う前の画面では、以下のようなボタンが利用できます 

 

F3：得意先検索   登録されている得意先を検索する画面を表示します 

F10：一覧   登録されている得意先の一覧を印刷する画面を表示します 

F12：終了   得意先登録画面を閉じます 

得意先一覧印刷指示 

 

得意先 CD には、印刷を行いたい得意先の範囲を指定します。 

 

並び替えには、コード順・カナ順が選択できます。 

表示されているチェック項目はそれぞれチェックを行うことで、出力されるデータに必要なデータを指定して

印字することができます。 

 

必要な指定を行った後、F1 印刷を押すことで印刷が行えます。 

F3 検索では得意先 CD にカーソルがあるときに、登録されている得意先の検索が行えます。 

F12 キャンセルで前の画面に戻れます。 

  



マスタメンテナンス ＞ 得意先登録 

 

 3  エムビーエヌ株式会社 

 

得意先登録 

 

得意先の登録・修正・削除をおこないます。 

販売管理における得意先の登録は必須となっています。 

登録に最低限必要な項目は得意先 CD・得意先名・締め単位・締回収日（締日、回収月、回収日）です。 

これら以外の項目は、初期値の通りで登録可能です。 

初期値が利用する設定と異なる場合には、都度変更を行ってください。 

「子の得意先を画面や印刷に出力しない」にチェックすると、その商品は検索や一覧に表示されません。 

データ管理の「データ入力」と「マスタ出力」を利用することで、得意先マスタの設定を一括で変更をするこ

とが可能です。すでに得意先マスタデータがすでに存在する場合は、個々に登録することを簡略化する

ことができます。 

ファンクションボタン 

作業時に利用できるボタンの機能は以下の通りです。 

 

F1：登録   得意先の情報登録を行います 

F3：（各項目での検索）  カーソルがある項目によっては検索が利用できます 

F4：コピー   得意先データのコピーを行います 

F7：前得意先・F8：次得意先 表示している得意先から前の得意先、次の得意先を表示します 

F9：削除   表示している得意先の削除を行います 

F12：キャンセル   現在の画面を閉じます  



マスタメンテナンス ＞ 得意先登録 

 

 4  エムビーエヌ株式会社 

 

得意先 CD 

 

得意先のコードの表示、入力を行います 

得意先 CD は必ず入力を行わなければなりません。 

この欄にすでに存在する得意先 CD を入力した場合は登録されている得意先情報が呼び出されます。 

得意先 CDの入力可能文字について制限はありませんが、入力欄にカーソルがある時点では入力でき

ない文字は存在します。（全角文字など） 

得意先CDで検索や呼び出しを行う場合に特殊入力を行った場合は、その呼び出しに手間がかかります

ので、得意先 CD欄にカーソルがある時に入力出来る文字で登録する事をお薦めします。 

得意先名・フリガナ・略称・敬称 

 

得意先名は得意先の名称を登録します 

入力は上段・下段に分かれており、上段を会社名に、下段を営業所や支店名に利用することが基本です。 

 

フリガナは入力と同時に自動で入力されます。 

読みが自動入力と異なる場合は直接入力することで変更することが可能です。 

検索に用いるので、図の様に「株式会社」の読みを削除して登録する等の使い方を行います。 

 

略称は伝票入力時の得意先検索等に用いられます。 

設定されていない場合は、得意先名の上段と下段に登録された名称が続けて表示されます。 

得意先名が長くなると後半は省略される為、同じような社名で支店名が違う得意先や、得意先によって固有の

呼び方をされている場合に判断しやすい名前を設定することで、判別をしやすくするために設定します。 

 

敬称は印刷時に用いる敬称を登録します。特に設定が必要で無い場合は空白でも問題ありません。 

略称に登録制限はありません。 

桁数は半角で 6文字、全角で 3文字迄です。 
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郵便番号・都道府県・住所・TEL・FAX 

 

得意先の郵便番号・所在都道府県・住所を登録します 

郵便番号は国内の正しい郵便番号が入力された場合、郵便番号辞書を元に都道府県と住所を自動設定します。 

登録の無い郵便番号が設定された場合は、以下のような画面が表示されます。 

 

また、一定の規則にそぐわない郵便番号の場合は、以下のような画面が表示されます。 

 

都道府県は国内の 47 都道府県から選択ができ、直接入力はできません。 

住所は二枠用意されており、上の行が所在番地まで。 

下の行が他ビル等を登録するように用意されています。 

 

電話番号と FAX 番号はハイフン（－）有り、無しのどちらでも登録することができます。 

自社担当者 

 

自社担当者は、得意先に対しての担当者を設定します 

内容については、直接入力はできません。 

F3 担当者検索から設定することもできます。 

担当者を設定するには、このユーザーはソフトを利用する・利用しないに関わらず、 

「システム処理」→「ユーザー登録」にて設定したい担当者を登録しなければなりません。 

納品書用紙・請求書用紙 

 

登録する得意先に利用する、納品書・請求書用紙を設定します 

初期値は納品書（MBN4-3）、請求書（MBNS-1）です。 
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カテゴリ 

 

登録する得意先の分類を第一分類から第三分類まで設定することができます 

分類については、「マスタメンテナンス」→「分類登録」に登録された項目を利用します。 

直接項目へ登録した際、分類登録へ未登録の場合は分類登録へ得意先登録の際に自動登録されます。 

先方担当者 

 

得意先の担当者情報を登録します 

先方担当の項目に名前を登録するとフリガナは自動登録されます。 

フリガナは直接入力で修正することも可能です。 

電話番号は一担当につき一つです。 

二つ以上登録したい場合は、別行に二つ目の電話番号用担当者を登録してください。 

必要に応じて、先方担当欄にカーソルがある状態であれば、F5 行挿入と F6 行削除が利用できます。 

F4 コピーと F9 削除は表示されている得意先に対してですので注意してください。 

メモ 

 

メモは得意先に対しての備忘録用として用意されています 

登録できる文字数は１０２４文字迄です。 

入力された文字数は枠上部の数値でカウントされます。 
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請求先 CD・締め単位・締回収日（締日・回収月・回収日） 

 

登録する得意先に対する、請求サイクルに関わる部分を登録します 

 

請求先 CD は、登録する得意先では無く、別の得意先に請求を合算請求する際に指定します。 

請求先 CD 登録部分では、あらかじめ登録された得意先を利用します。 

存在しない得意先への集計はできません。 

 

締め単位は、「締日請求」か「随時請求」のいずれかを選択します 

 

締日請求を選択した場合は、次の項目で締日・回収月・回収日を設定しなければ登録できません。 

 

締回収日は締め単位に対する回収設定を表示・登録します 

締日、回収日は直接日付を入力することができ、 

プルダウンでも各項目は設定できます。 

締日は、プルダウンより５、１０、１５、２０、２５、末日が選択できます。 

回収月は、プルダウンより当月、翌月、翌々月、3 ヶ月後、4 ヶ月後、5 ヶ月後が選択できます。 

回収日は、プルダウンより５、１０、１５、２０、２５、末日が選択できます。 

 

締め単位を随時請求に設定した場合、締回収日等は設定できません。 

自社振込先の印字・現金売り 

 

自社の振込先を印字する のチェック項目は、請求書印刷に関係します 

この項目にチェックが入っている場合、請求書の印字の際に自社の振込先が「システム処理」→「自社情報」

の画面にて登録されており、得意先台帳内の取引銀行にて個別指定を行っていない時、その情報が振込先とし

て請求書に印字されます。 

振込先に個別指定がされている場合は、指定された内容が印字されます。 

 

現金売りのチェック項目は、現金売りの初期値設定を行います 

チェックを行っておくと「受注・売上処理」→「売上入力」を行った際に現金売りを初期値として設定します。 
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税区分・単価区分・計算区分・入金方法・税額端数・金額端数・開始残高 

 

税区分は、登録する得意先の税区分を指定します 

プルダウンからのみ指定ができ、税抜き・税込み・非課税・商品単位が選択できます。 

 

単価区分は、売上における商品の単価取り扱いを設定します 

プルダウンからのみ指定ができ、得意先単価・掛け率・定価から選択が出来ます。 

掛け率を選択したときのみ、右枠で掛け率の設定が出来ます。 

掛け率は入力出来る桁数は数値 4 桁です。マイナスは登録できません。 

小数点は桁数に含まず、２桁まで登録が出来ます。 

小数点以下の桁を２桁登録した場合、整数値の桁数は２桁に制限されます。 

例：  １０．１５ （登録できる ） 

１１０．１８ （登録できない） 

１２０．５ （登録できる ） 

 

計算区分は、請求範囲の指定を行います 

プルダウンからのみ指定ができ、請求単位・伝票単位から選択できます。 

 

入金方法は、登録する得意先に対しての入金方法について設定します 

ここで設定した入金方法は、「請求・入金処理」→「入金入力・消込」で優先して選択されます。 

プルダウンからのみ指定ができ、振込・現金・小切手・手形から選択できます。 

 

税額端数は、税額計算後端数金額の取り扱いを設定します 

プルダウンからのみ指定ができ、切り捨て・四捨五入・切り上げが選択できます。 

 

金額端数は、明細単位での端数金額取り扱いを設定します 

プルダウンからのみ指定ができ、切り捨て・四捨五入・切り上げが選択できます。 

 

開始残高は、登録する得意先の開始売掛金残高を設定します 

符号（マイナス）含めて 9 桁まで登録でき、小数点以下は登録できません。 
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取引銀行・銀行・支店・種別・口座番号 

 

取引銀行は、「システム処理」→「自社情報」にて設定されている銀行設定が優先して利用されます 

 

 

個別に設定された振込先を利用する場合は、取引銀行を個別指定とすることで振込先を入力することができる

ようになります。 

個別指定としない限りは、口座の設定は出来ません。 

 

銀行設定については、銀行名と支店名について直接入力が可能です。 

銀行台帳に登録されていない銀行コード、支店コードを設定することはできません。 

 

電子取引 

電子取引システムとの連携をしている方は、こちらで見積書・納品書・請求書を送信する対象にするかのチェ

ックと送信する帳票を選択することができるようになります。 
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得意先別単価とは 

 

 

 

 

 

 

取引の中では、特定の得意先毎に定価と異なる金額での商品単価を利用することがあります。 

毎回忘れず得意先毎に異なる単価を入力し直すことが出来れば問題は発生しませんが、期間・商品量・得意先

数などによって間違いなく入力し分けることは難しくなります。 

 

得意先別単価は、得意先毎に前回または任意のタイミングで採用した商品単価を登録しておくことで、次回売

上が発生した時は、その金額を採用する仕組みです。 

得意先別単価登録の利用設定 

この機能を利用するためには、利用の設定が必要です。 

 

「メニュー」→「システム処理」→「システム設定」から得意先単価カテゴリにある、 

販売単価と異なる商品の売価を得意先別単価へ登録 の設定が する になっていること。 

 

 

 

「メニュー」→「マスタメンテナンス」→「得意先登録」から単価区分の設定が、 

得意先単価 となっていること。 

これらの設定がされていれば、その得意先は得意先別単価を利用可能となります。 

\1,000 

\950 

\1,000 

次回以降も同じ単価を採用したい 
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得意先別単価登録をするには 

得意先別単価登録は、メニュー一覧よりマスタメンテナンス→得意先別単価登録で行えます 
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得意先別単価登録 初期画面 

ファンクションボタン 

得意先別単価登録を行う前の画面では、以下のようなボタンが利用できます 

 

F4：表示   下の条件に基づいて得意先別単価を表示します 

F10：一覧   得意先別単価一覧を印刷します 

F12：終了   得意先別単価登録画面を閉じます 

表示範囲の指定 

表示を行うための範囲指定は以下の通りです 

～が含まれている 

商品名・得意先名それぞれにおいて、入力された内容を含むものを表示します 

入力された内容は、どの位置に含まれていても検索結果に該当します 

CD範囲指定 

商品登録・得意先登録で登録されたコードを範囲指定します 

範囲はコード順の並びを基準として判断します。 

登録されていない得意先も表示する 

得意先単価を利用する設定がされていない得意先も表示に含めます 

得意先登録にて単価区分設定が 得意先単価 に設定されていない場合表示範囲に含むことは行いません。 

この項目にあらかじめチェックを入れて F4：表示を行うと、それらも含んだ表示を行います。 
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得意先別単価一覧 印刷指示 

 

得意先別単価を指定された範囲に基づいて印刷します 

初期画面から何も指定せずに F1 印刷をクリックすると、商品別得意先別単価全範囲対象の印刷を行います。 

出力形式 

 

得意先別単価一覧の印刷形式を選択します 

選択出来るのは、商品別得意先別 か 担当者別商品別 の二つとなります。 

担当者 CD・商品 CD・得意先 CD 

 

担当者、商品、得意先のコードによる範囲指定を行います 

F3：検索で、それぞれのカーソルの位置で登録されているコードの検索が行えます。 

設定が異なる商品のみ印刷する 

 

商品の定価に設定されている金額と異なる商品のみを表示します 

この項目にチェックが入っていない場合は、全ての商品が印刷範囲として設定されます。 

その際に表示される金額は、商品の定価となります。 

標準ではチェックが入った状態ですので、商品台帳に登録されている定価と異なる商品が対象となります。 

 

必要な指定を行った後、F1：印刷を押すことで印刷が行えます。 

F12：キャンセルで一覧印刷画面から抜けます。 
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得意先別単価登録 

 
得意先別単価の表示・任意の日付からの単価修正をおこないます 

表示される商品範囲は商品 CD で指定を行わない限り、過去に異なる価格で売上登録を行った全ての商品を画

面上に表示します。 

表示されている項目をクリックすることで、項目毎に並び替えを行うことが出来ます。 

 

この画面で入力出来るのは、変更単価 と 変更日 で、共に必須項目です。 

ファンクションボタン 

作業時に利用できるボタンの機能は以下の通りです。 

 

F1：登録   得意先別単価の登録を行います 

F4：条件   表示する条件を再度指定し直します 

F10：EXCEL 出力  表示されている内容を EXCEL にて出力します 

F12：終了   得意先別単価登録画面を閉じます 

 

F1：登録・F12：終了を選択した場合は、得意先別単価登録画面を終了します。 

変更単価・変更日いずれかの項目に変更が入力されていない場合は、F1：登録が利用できません。 

F4：条件を選択した場合は、現在表示している画面をクリアし、表示前の画面へ戻ります。 
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最終更新日時 

 

明細行の商品が直接単価変更された日時を表示します 

表示されている該当明細行の商品が、売上にて直接単価変更されて登録された日時を表示します。 

商品 CD・商品名・得意先 CD・得意先名・単価 

 

表示範囲に含まれる商品と得意先の情報を表示します 

表示範囲に該当し、それぞれのコード・名称と並びに設定されている単価情報を表示します。 

これら項目はこの画面で変更することは出来ません。 

各項目のタイトルをクリックすることで、表示の並び替えを行うことが出来ます。 

変更単価 

 

変更を行う商品の単価を入力・表示します 

この画面から変更入力された経緯がない場合は、空白表示されます。 

変更日 

 

変更指定された単価が有効になる日付を指定・表示します 

日付を入力する場合は、西暦表示で数値を直接入力するか、項目右の 

 

赤丸部分をクリックすることで、カレンダーからの日付選択が出来ます。 

変更単価・変更日は共に一つしか入力できません。 

よって、複数日付による単価変更指定は行うことが出来ません。 

短期間にて度々単価変更がなされる場合は、その都度日付指定の上で変更指定を行ってください。 

一度登録した変更日から前の日付に変更する場合は、この画面から変更することは出来ません。 

売上登録で変更日より前の日付の伝票登録を行ってください。 
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納品先とは 

当ソフト内における、納品先は必ず得意先に紐付けられるものとして扱います。 

よって、納品先を登録するには予め得意先を登録しておく必要があります。 

 

納品先は得意先にぶら下がる形になりますが、コードでの管理は行いません。 

 

納品先指定が必要な項目は、登録された得意先毎の納品先を判断して、プルダウン表示を行います。 

異なる得意先で同じ納品先が必要な場合は、それぞれの得意先に対して納品先を登録する必要があります。 
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納品先登録をするには 

納品先登録は、メニュー一覧より「マスタメンテナンス」→「納品先登録」で行えます。 
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納品先登録初期画面 

 

ファンクションボタン 

納品先登録編集を行う前の画面では、以下のようなボタンが利用できます 

 

F3：得意先検索   納品先登録・編集を行いたい得意先を検索・表示します 

F4：納品先検索   登録されている納品先を検索・表示します 

F10：一覧   登録されている納品先の印刷を行います 

F12：終了   納品先登録画面を閉じます 

得意先の指定 

 

得意先の得意先 CD を直接入力、または検索から選択して指定を行います 

得意先 CD が得意先マスタに登録されていれば、得意先名を表示します 
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納品先の指定・入力 

新規登録を行う場合は、納品先欄に直接納品先名を入力します。 

 

これまでに納品先が登録されている場合は、入力欄にプルダウン可能なマークが表示されます。 

 

新規入力・既存の納品先は、共に入力や選択しただけでは編集に入りません。 

入力または選択後Ｅｎｔｅｒキーを押すことで内容の編集に移行します。 

 

納品先の編集または削除のための納品先の指定 

 

編集または削除のための登録されている納品先を検索・表示します 

得意先 CD を直接入力、または検索から選択して、納品先名もリストより選択した場合も編集または削除でき

ます。 

納品先検索を押すと以下の画面で納品先を検索できます。 
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納品先登録・修正 

 

納品先の登録・修正・削除をおこないます 

売上登録等で利用する、商品の納品先を登録、修正します。 

納品先の詳細情報は、納品先登録画面内での表示に利用され、他の機能には反映・印刷等が行われません。 

ファンクションボタン 

作業時に利用できるボタンの機能は以下の通りです。 

 

F1： 登録   納品先詳細の登録を行います 

F9： 削除   表示されている納品先を削除します 

F12： キャンセル  画面をクリアして得意先の指定に戻ります 

フリガナ・敬称 

 

納品先のフリガナと敬称を表示・編集します 

フリガナは、新規登録の場合入力に基づいて自動で表示されます。 

読みが異なる場合は修正を行ってください。 

敬称は納品先に対する敬称です。 



マスタメンテナンス ＞ 納品先登録 

 

 6  エムビーエヌ株式会社 

 

略称 

 

納品先の略称を表示・編集します 

入力可能な文字数は全角で 10 文字、半角で 20 文字です。 

郵便番号・都道府県・住所 

 

納品先の郵便番号・都道府県・住所を表示・編集します 

現存する郵便番号を入力した場合は、都道府県・住所の一部が自動入力されます。 

 

ＴＥＬ・ＦＡＸ 

 

納品先の電話番号・FAX 番号を表示・編集します 
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仕入先登録をするには 

仕入先登録は、メニュー一覧より「マスタメンテナンス」→「仕入先登録」で行えます。 
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仕入先登録初期画面 

ファンクションボタン 

仕入先編集を行う前の画面では、以下のようなボタンが利用できます 

 

F3：仕入先検索   登録されている仕入先を検索する画面を表示します 

F10：一覧   登録されている仕入先の一覧を印刷する画面を表示します 

F12：終了   仕入先登録画面を閉じます 

仕入先一覧印刷指示 

 

仕入先 CD には、印刷を行いたい仕入先の範囲を指定します 

 

並び替えには、コード順・カナ順が選択できます。 

表示されているチェック項目はそれぞれチェックを行うことで、出力されるデータに必要なデータを指定して

印字することができます。 

 

必要な指定を行った後、F1：印刷を押すことで印刷が行えます。 

F3：検索では仕入先 CD にカーソルがあるときに、登録されている仕入先の検索が行えます。 

F12：キャンセルで前の画面に戻れます。 
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仕入先登録 

 

仕入先の登録・修正・削除をおこないます。 

仕入伝票を登録する際には、仕入先の登録は必須となっています。 

登録に最低限必要な項目は仕入先 CD・仕入先名・締め単位・締支払日（締日、支払月、休日対応）です。 

「この仕入先を画面や印刷に出力しない」にチェックすると、その仕入先は検索や一覧に表示されません。 

データ管理の「データ入力」と「マスタ出力」を利用することで、仕入先マスタの設定を一括で変更をするこ

とが可能です。 

すでに仕入先マスタデータがすでに存在する場合は、個々に登録することを簡略化することができます。 
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ファンクションボタン 

作業時に利用できるボタンの機能は以下の通りです。 

 

F1：登録   仕入先の情報登録を行います 

F3：（各項目での検索）  カーソルがある項目によっては項目に応じた検索が利用できます 

F4：コピー   仕入先データのコピーを行います 

F5：仕入履歴   仕入先より過去に仕入した履歴画面を表示します 

F5：行挿入・F6：行削除  先方担当者入力欄にフォーカスがある時、カーソルのある行に 

空白行の挿入または行を削除します 

F7：前仕入先・F8：次仕入先 表示している仕入先から前の仕入先、次の仕入先を表示します 

F9：削除   表示している仕入先の削除を行います 

F12：キャンセル   現在の画面を閉じます 

前仕入先、次仕入先は仕入先を仕入先検索から呼び出した時のみ利用可能です。 

仕入先 CD 

仕入先のコードの表示、入力を行います 

仕入先 CD は必ず入力を行わなければなりません。 

この欄にすでに存在する仕入先 CD を入力した場合は登録されている仕入先情報が呼び出されます。 

仕入先 CDの入力可能文字について制限はありませんが、入力欄にカーソルがある時点では入力でき

ない文字は存在します。（全角文字など） 

仕入先CDで検索や呼び出しを行う場合に特殊入力を行った場合は、その呼び出しに手間がかかります

ので、仕入先 CD欄にカーソルがある時に入力出来る文字で登録する事をお薦めします。 

仕入先名・フリガナ・略称・敬称 

 

仕入先名は仕入先の名称を登録します 

入力は上段・下段に分かれており、上段を会社名に、下段を営業所や支店名に利用することを想定しています。 

 

フリガナは入力と同時に自動で入力されます 

読みが自動入力と異なる場合は直接入力することで変更することが可能です。 

検索に用いるので、全ての読みを登録する必要はありません。 
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略称は伝票入力時の仕入先検索等に用いられます 

設定されていない場合は、仕入先名の上段と下段に登録された名称が続けて表示されます。 

仕入先名が長くなると後半は省略される為、同じような社名で支店名が違う仕入先や、仕入先によって固有の

呼び方をされている場合に判断しやすい名前を設定することで、判別をしやすくするために設定します。 

 

敬称は印刷時に用いる敬称を登録します 

特に設定が必要で無い場合は空白でも問題ありません。 

略称に登録制限はありません。 

桁数は半角で 6文字、全角で 3文字迄です。 

 

郵便番号・都道府県・住所・TEL・FAX・携帯 

仕入先の郵便番号・所在都道府県・住所を登録します 

郵便番号は国内の正しい郵便番号が入力された場合、郵便番号辞書を元に都道府県と住所を自動設定します。 

登録の無い郵便番号が設定された場合は、以下のような画面が表示されます。 

 

また、一定の規則にそぐわない郵便番号の場合は、以下のような画面が表示されます。 

 

都道府県は国内の 47 都道府県から選択ができ、直接入力はできません。 

住所は二枠用意されており、上の行が所在番地まで。 

下の行が他ビル等を登録するように用意されています。 

 

電話番号と FAX 番号、携帯番号はハイフン（－）有り、無しのどちらでも登録することができます。 

得意先 CD 

仕入先であり得意先である時に相殺するための得意先 CD の設定を行います 

取引先によっては、仕入先であると共に得意先である事もあります。 

相殺する場合は、この欄に得意先マスタにて設定されている得意先 CD を設定します。 

仕入先マスタに得意先 CD が登録されている仕入先である場合は、「相殺一覧表」を利用することが出来ます。 
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自社担当者 

 

自社担当者は、仕入先に対しての担当者を設定します 

内容については、直接入力はできません。 

F3：担当者検索から設定することもできます。 

担当者を設定するには、このユーザーはソフトを利用する・利用しないに関わらず、 

「システム処理」→「ユーザー登録」にて設定したい担当者を登録しなければなりません。 

カテゴリ 

 

登録する仕入先の分類を第一分類から第三分類まで設定することができます 

分類については、「マスタメンテナンス」→「分類登録」に登録された項目を利用します。 

直接項目へ登録した際、分類登録へ未登録の場合は分類登録へ仕入先登録の際に自動登録されます。 

先方担当者 

 

仕入先の担当者情報を登録します 

先方担当の項目に名前を登録するとフリガナは自動登録されます。 

フリガナは直接入力で修正することも可能です。 

電話番号は一担当につき、一つです。 

二つ以上登録したい場合は、別行に二つ目の電話番号用担当者を登録してください。 

必要に応じて、先方担当欄にカーソルがある状態であれば、F5：行挿入と F6：行削除が利用できます。 

F4：コピー と F9：削除 は表示されている仕入先に対してですので注意してください。 



マスタメンテナンス ＞ 仕入先登録 

 

 7  エムビーエヌ株式会社 

 

メモ 

 

メモは仕入先に対しての備忘録用として用意されています 

登録できる文字数は１０２４文字迄です。 

入力された文字数は枠上部の数値でカウントされます。 

 

締め単位・締回収日（締日・支払月・休日対応） 

 

締め単位は、「締日請求」か「随時請求」のいずれかを選択します 

登録する仕入先に対する、支払サイクルに関わる部分を登録します。 

締日請求を選択した場合は、次の項目で締日・支払月・休日対応を設定しなければ登録できません。 

 

締支払日は締め単位に対する支払設定を表示・登録します 

締日、支払日は直接日付を入力することができ、 

プルダウンでも各項目は設定できます。 

締日は、プルダウンより５・１０・１５・２０・２５・末日が選択できます。 

支払月は、プルダウンより当月・翌月・翌々月・3 ヶ月後・4 ヶ月後・、5 ヶ月後が選択できます。 

休日対応は、支払日が休日であった場合に支払日を前倒しにするのか、先送りにするのかを設定します。 

項目としては、前営業日・翌営業日のいずれかを選択します。 

 

締め単位を随時請求に設定した場合、締支払日等は設定できません。 

税区分・単価区分・計算区分・支払方法・税額端数・金額端数・開始残高 

 

税区分は、登録する仕入先の税区分を指定します 
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プルダウンからのみ指定ができ、税抜き・税込み・非課税・商品単位が選択できます。 

 

単価区分は、仕入における商品の単価取り扱いを設定します 

プルダウンからのみ指定ができ、仕入先単価・仕入単価（原価）・在庫単価から選択が出来ます。 

仕入先単価  仕入先別単価登録に登録された、もしくは登録されている金額を用います 

仕入単価（原価） 商品登録に設定した仕入単価を用います 

在庫単価  在庫単価の計算区分に基づいた現在の在庫単価を用います 

 

計算区分は、請求範囲の指定を行います 

プルダウンからのみ指定ができ、締め単位・伝票単位から選択できます。 

 

支払方法は、登録する仕入先に対しての入金方法について設定します 

ここで設定した支払方法は、「支払処理」→「支払入力・消込」で優先して選択されます。 

プルダウンからのみ指定ができ、振込・現金・小切手・手形から選択できます。 

 

税額端数は、税額計算後端数金額の取り扱いを設定します 

プルダウンからのみ指定ができ、切り捨て・四捨五入・切り上げが選択できます。 

 

金額端数は、明細単位での端数金額取り扱いを設定します 

プルダウンからのみ指定ができ、切り捨て・四捨五入・切り上げが選択できます。 

 

開始残高は、登録する仕入先の開始買掛金残高を設定します 

符号（マイナス）含めて 9 桁まで登録でき、小数点以下は登録できません。 

銀行・支店・種別・口座番号・名義人・手数料の取り扱い 

 

ここでは、仕入先に対する振込先の情報を登録・表示します 

銀行・支店については、直接入力が可能です。 

銀行台帳に登録されていない銀行コード、支店コードを設定することはできません。 

銀行コード・支店コードの各項目にカーソルがある状態で、F3 にはそれぞれ銀行検索・支店検索が表示され、

検索機能が利用可能になります。 
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種別は、銀行種別を指定・表示します 

普通・当座のいずれかをプルダウンで選択します。 

口座番号には、最大 10 桁まで入力が可能です。 

名義人には、振込時に利用する名義人を入力します。 

 

 

このチェック項目は、「支払登録」の時に自動で手数料を先方負担で計算するかを指定します。 
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仕入履歴 

 

仕入先より過去に仕入した履歴画面を表示します。 

仕入登録より遷移した場合は、仕入先 CD の範囲で検索して仕入・返品・値引の履歴を表示します。 

抽出条件を変更して絞り込むこと（条件入力後 F4 表示）も可能です。 
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仕入先別単価とは 

 

 

 

 

 

 

取引の中では、 

ある商品の仕入れが複数あり、仕入先毎に異なる金額での仕入を行う 

前回の仕入単価を次回も仕入単価として採用したい 

こういった処理を行いたいときがあります。 

 

仕入先別単価は、仕入先毎に前回または任意のタイミングで採用した商品単価を登録しておくことで、次回仕

入が発生した時は、その金額を採用する仕組みです。 

仕入先別単価登録の利用設定 

この機能を利用するためには、利用の設定が必要です。 

 

「メニュー」→「システム処理」→「システム設定」から仕入先単価カテゴリにある、 

仕入単価と異なる商品の原価を仕入先単価へ登録 の設定が する になっていること。 

 

 

 

「メニュー」→「マスタメンテナンス」→「仕入先登録」から単価区分の設定が、 

仕入先単価 となっていること。 

これらの設定がされていれば、その仕入先は仕入先別単価を利用可能となります。 

\950 

\1,000 

次回以降も同じ仕入単価を採用したい 
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仕入先別単価登録をするには 

仕入先別単価登録は、メニュー一覧より「マスタメンテナンス」→「得意先別単価登録」で行えます 
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仕入先別単価登録 初期画面 

ファンクションボタン 

仕入先別単価登録を行う前の画面では、以下のようなボタンが利用できます 

 

F4：表示   下の条件に基づいて仕入先別単価を表示します 

F10：一覧   仕入先別単価一覧を印刷します 

F12：終了   仕入先別単価登録画面を閉じます 

表示範囲の指定 

表示を行うための範囲指定は以下の通りです 

～が含まれている 

商品名・仕入先名それぞれにおいて、入力された内容を含むものを表示します 

入力された内容は、どの位置に含まれていても検索結果に該当します 

CD範囲指定 

商品登録・仕入先登録で登録されたコードを範囲指定します 

範囲はコード順の並びを基準として判断します。 

登録されていない仕入先も表示する 

仕入先単価を利用する設定がされていない仕入先も表示に含めます 

仕入先登録にて単価区分設定が 仕入先単価 に設定されていない場合表示範囲に含むことは行いません。 

この項目にあらかじめチェックを入れて F4：表示を行うと、それらも含んだ表示を行います。 
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仕入先別単価一覧 印刷指示 

 

仕入先別単価を指定された範囲に基づいて印刷します 

初期画面から何も指定せずに F1：印刷選択した場合、仕入先別単価全範囲対象の印刷を行います。 

仕入先 CD・商品 CD 

 

仕入先、商品のコードによる範囲指定を行います 

F3：検索で、それぞれのカーソルの位置で登録されているコードの検索が行えます。 

設定が異なる商品のみ印刷する 

 

商品の定価に設定されている金額と異なる商品のみを表示します 

この項目にチェックが入っていない場合は、全ての商品が印刷範囲として設定されます。 

その際に表示される金額は、商品の定価となります。 

標準ではチェックが入った状態ですので、商品台帳に登録されている定価と異なる商品が対象となります。 

 

必要な指定を行った後、F1：印刷を押すことで印刷が行えます。 

F12：キャンセルで一覧印刷画面から抜けます。 
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仕入先別単価登録 

 
仕入先別単価の表示・任意の日付からの単価修正をおこないます 

この画面から、新規で定価商品を仕入先単価へ登録することは出来ません。 

新規登録はあくまで仕入登録等から行ってください。 

表示されている項目をクリックすることで、項目毎に並び替えを行うことが出来ます。 

 

この画面で入力出来るのは、変更単価 と 変更日 で、共に必須項目です。 

ファンクションボタン 

作業時に利用できるボタンの機能は以下の通りです。 

 

F1：登録   仕入先単価の登録を行います 

F4：条件   表示する条件を再度指定し直します 

F10：EXCEL 出力  表示されている内容を EXCEL にて出力します 

F12：終了   仕入先別単価登録画面を閉じます 

 

F1：登録・F12：終了を選択した場合は、仕入先別単価登録画面を終了します。 

変更単価・変更日いずれかの項目に変更が入力されていない場合は、F1：登録が利用できません。 

F4：条件を選択した場合は、現在表示している画面をクリアし、表示前の画面へ戻ります。 
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最終更新日時 

 

明細行の商品が直接単価変更された日時を表示します 

表示されている該当明細行の商品が、売上にて直接単価変更されて登録された日時を表示します。 

商品 CD・商品名・仕入先 CD・仕入先名・単価 

 

表示範囲に含まれる商品と仕入先の情報を表示します 

表示範囲に該当し、仕入先別単価として登録されている、それぞれのコード・名称と並びに設定されている単

価情報を表示します。 

これら項目はこの画面で変更することは出来ません。 

各項目のタイトルをクリックすることで、表示の並び替えを行うことが出来ます。 

変更単価 

 

変更を行う商品の単価を入力・表示します 

この画面から変更入力された経緯がない場合は、空白表示されます。 

変更日 

 

変更指定された単価が有効になる日付を指定・表示します 

日付を入力する場合は、西暦表示で数値を直接入力するか、項目右の 

 

赤丸部分をクリックすることで、カレンダーからの日付選択が出来ます。 

変更単価・変更日は共に一つしか入力できません。 

よって、複数日付による単価変更指定は行うことが出来ません。 

短期間にて度々単価変更がなされる場合は、その都度日付指定の上で変更指定を行ってください。 

一度登録した変更日から前の日付に変更する場合は、この画面から変更することは出来ません。 

仕入登録で変更日より前の日付の伝票登録を行ってください。 
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直送先登録をするには 

直送先登録は、メニュー一覧より「マスタメンテナンス」→「直送先登録」で行えます。 
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直送先登録 初期画面 

ファンクションボタン 

直送先登録を行う前の画面では、以下のようなボタンが利用できます 

 

F3：直送先検索   登録済みの直送先を検索します 

F10：一覧   登録済みの直送先一覧を印刷します 

F12：終了   直送先登録画面を閉じます 

直送先検索 

 

登録済みの直送先を検索します 

一覧部分に表示された直送先を選んで F1：OK で編集画面になります。 

F12：キャンセルを選択することで検索画面から抜けます。 

直送先名～が含まれている 

直送先名を入力した文字列が含まれている分だけ表示させます 

直送先ＣＤ 

直送先のコードを左の開始欄から、右の終了欄に入力することで範囲表示させます 
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一覧 

 

登録済みの直送先一覧を指定された条件に基づいて印刷します 

F12：キャンセルを選択することで、この画面から抜けます。 

直送先 CD 

直送先のコードを左の開始欄から、右の終了欄に入力することで範囲表示させます 

入力欄にカーソルがある場合、F3：検索が利用可能となります。 

並び替え 

 

印刷を行う際に、印刷の順序を選択します 

選択は コード順・カナ順 のいずれかを選択します。 
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直送先登録 編集画面 

 

直送先の登録・修正・削除をおこないます 

仕入登録等に用いる直送先の登録・編集を行います。 

ファンクションボタン 

作業時に利用できるボタンの機能は以下の通りです。 

 

F1：登録   表示されている直送先を登録します 

F9：削除   表示している直送先を削除します 

F12：キャンセル   画面をクリアして直送先 CD にフォーカスをセットします 
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直送先 CD 

 

直送先のコードを表示、入力します 

入力可能桁数は半角１０桁までです。 

直送先名・フリガナ・敬称 

 

直送先の名称、フリガナ、敬称を表示、入力します 

直送先名は全角２０文字、半角４０文字まで入力出来ます。 

フリガナは入力に応じて自動で入力されますが、直接編集することも出来ます。 

入力可能文字数は直送先名と同じです。 

敬称は全角３文字、半角６文字まで入力出来ます。 

直送先名は直送先検索で、フリガナは直送先一覧印刷で検索に用います。 

略称 

 

直送先の略称を表示、入力します 

略称の登録は必須ではありません。 

全角で１０文字、半角で２０文字入力出来ます。 

郵便番号・都道府県・住所・TEL・FAX 

 

直送先の所在情報を表示、入力します 

直送先の所在情報を記録しておく項目になります。 
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商品登録をするには 

商品登録は、メニュー一覧よりマスタメンテナンス→商品登録で行えます。 
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商品登録初期画面 

ファンクションボタン 

商品編集を行う前の画面では、以下のようなボタンが利用できます 

 

 

F3：商品検索   登録されている商品を検索する画面を表示します 

F10：一覧   登録されている商品の一覧を印刷する画面を表示します 

F12：終了   商品登録画面を閉じます 

商品一覧印刷指示 

 

商品 CD には、印刷を行いたい商品の範囲を指定します。 

 

並び替えには、コード順・カナ順が選択できます。 

 

表示されているチェック項目はそれぞれチェックを行うことで、出力されるデータに必要なデータを指定して

印字することができます。 

 

必要な指定を行った後、F1 印刷を押すことで印刷が行えます。 

F3 検索では商品 CD にカーソルがあるときに、登録されている商品の検索が行えます。 

F12 キャンセルで前の画面に戻れます。 
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商品登録 

 

商品の登録・修正・削除をおこないます。 

 

登録に最低限必要な項目は商品 CD・商品名です。 

これら以外の項目は、初期値の通りで登録可能です。 

初期値が利用する設定と異なる場合には、都度変更を行ってください。 

「この商品を画面や印刷に出力しない」にチェックをすると、その商品は検索や一覧に表示されません。 

ファンクションボタン 

作業時に利用できるボタンの機能は以下の通りです。 

 

F1：登録   商品の情報登録を行います 

F3：（各項目での検索）  カーソルがある項目によっては検索が利用できます 

F4：コピー   商品登録データのコピーを行います 

F7：前の商品・F8：次の商品 表示している商品から前の商品、次の商品を表示します 

F9：削除   表示している商品の削除を行います 

F12：キャンセル   現在の画面を閉じます 

最終更新   商品を更新した日時が登録時に更新されます 
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商品 CD 

 

商品 CD を入力します 

この欄にすでに存在する商品 CD を入力した場合は登録されている商品情報が画面上に呼び出されます。 

商品 CDの入力可能文字について制限はありませんが、入力欄にカーソルがある時点では入力できな

い文字は存在します。（全角文字など）商品 CDで検索や呼び出しを行う場合に、特殊入力を行った場合

はその呼び出しに手間がかかりますので、商品CD欄にカーソルがある時に入力出来る文字で登録する

事をお薦めします。 

商品名・フリガナ・単位・JANCD 

 

商品名は登録する商品の名称を入力します 

商品名は、登録された文字を全て表示・印刷しようとします。登録された文字数が多くなれば、表示・印刷

される文字の大きさは文字数に応じて小さくなります。縮小された文字が見づらくなるのであれば、

「規格」「サイズ」「メモ」等の項目へ必要事項を分散登録するようにしてください。 

 

フリガナは入力と同時に自動で入力されます 

読みが自動入力と異なる場合は直接入力することで変更することが可能です。 

検索に用いるので、検索しやすい語句の登録をお勧めします。 

単位・JANCD 

 

単位は商品を数える単位を登録します 

過去に登録された単位は過去履歴として登録され、次回からプルダウンで選択することができます。 

 

JANCD は商品に設定されている JAN コードを登録します。 

登録されていれば、商品検索の際に JAN コード検索が可能です。 
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数量桁数・単価桁数 

 

数量桁数は、商品の数量桁数を指定します 

 

指定できる設定は上図の通りです。 

 

単価桁数は売価単価の桁数を指定します 

 

指定できる設定は上図の通りです。 

税区分・税率 

 

税区分は、商品の税区分設定を指定します 

非課税に設定した場合は、次の税率設定は反映されません。 

 

税率は、前の税区分が非課税で無い場合の税率設定を指定します 

消費税設定を行った場合は、上図の様な選択肢から選択出来ます。 

軽減税率指定を行った場合、現在は８％の設定しか指定できません。 
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販売単価・特別単価・仕入単価 

 

販売単価は標準の売価を指定します 

得意先台帳にて単価区分を定価にしていた際に参照する値となります。 

単価区分が得意先単価設定の場合は、得意先単価へ登録する基準値となります。 

 

特別単価は値引した単価などを指定します 

特別単価は「システム処理」→「システム設定」の商品カテゴリの特別単価の数分入力することができます。 

得意先台帳にて単価区分を特別単価１～ｎにしていた際に参照する値となります。 

 

仕入単価は商品の原価を指定します 

仕入単価は在庫がない場合や在庫管理なしの場合に参照する値になります。 

仕入先 CD・仕入先名 

 

仕入先 CD は商品の仕入先を指定します 

仕入先 CD が仕入先に存在する場合は仕入先名を表示します。 

在庫管理・適正在庫 

 

在庫管理は、商品の在庫を管理するかしないかの選択を行います 

在庫管理あり の状態で在庫処理を行い在庫数がある場合は、在庫管理を 在庫管理なし に設定を変

更することはできません。在庫管理なし にする場合は、棚卸し等で在庫数を０にする必要があります。 

在庫管理ありから在庫管理なしに設定を変更した場合、在庫単価のみ保持し続けます。 

この状態から 在庫管理あり に戻した場合、戻した時点で在庫処理を行っていない状態と同状態です

が、過去履歴として在庫単価が存在するため、保持していた在庫単価を優先利用します。 

 

適正在庫は、在庫管理を行う際の適正在庫数を指定します 

「システム処理」→「システム設定」で、在庫が不足した場合に警告を表示する機能の基準値を設定します。 

入力出来る数値は、数量桁数で設定した設定ルールに準拠します。 

マイナス数値は設定できません。  
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在庫数・在庫単価・在庫金額 

 

在庫数、在庫単価、在庫金額を表示します 

在庫管理ありに設定した状態で在庫処理が行われると、行われた在庫処理に基づいて、それぞれの値が自動で

計算され値を表示します。 

在庫単価の計算方法は「システム処理」→「システム設定」で設定することが出来ます。 

カテゴリ 

 

商品の分類を第一分類から第三分類まで設定することができます 

分類については、「マスタメンテナンス」→「分類登録」に登録された項目を利用します。 

直接項目へ登録した際、分類登録へ未登録の場合は分類登録へ商品登録の際に自動登録されます。 

規格・重量・サイズ・入数 

 

商品の規格を設定します 

売上入力など伝票でこの商品が選択された場合、規格に初期表示します。 

 

商品の重量を設定します 

左の欄が重量の数値、右の欄が単位を設定します。 

重量の単位は、商品の単位と同様に過去に登録した単位をプルダウンで選択可能になります。 

売上入力など伝票でこの商品が選択された場合、重量・重量単位に初期表示します。 

 

商品のサイズを設定します 

商品のサイズはフリーテキスト入力ですので、入力に規則はありません。 

売上入力など伝票でこの商品が選択された場合、商品サイズに初期表示します。 

 

商品の入数を設定します 

売上入力など伝票でこの商品が選択された場合、入数に初期表示します。 
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メモ 

 

商品の情報をフリーテキストでメモとして記録できます 

登録できる文字数は４０９６文字迄です。 

入力された文字数は枠上部の数値でカウントされます。 

画像 

 

登録する商品の画像を１枚だけ登録することが出来ます 

画像を差し替える場合は、画像を削除してから差し替えたい画像を選択します。 

登録できる画像はサイズに規制は無く、選択出来る形式は、gif、png、jpg、jpeg です。 
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商品分類登録をするには 

商品分類登録は、メニュー一覧より「マスタメンテナンス」→「商品分類登録」で行えます。 
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商品分類登録 

 

商品分類の登録・修正・削除をおこないます 

商品分類とは、商品の分類を行うことで取り扱いを行いやすくするだけでなく、分類ごとに消費税額の取り扱

いを簡易に行うことが出来ます。 

ファンクションボタン 

作業時に利用できるボタンの機能は以下の通りです。 

 

F1： 登録   商品分類の登録を行います 

F5： 行挿入   カーソル行に新規の行を挿入します 

F6： 行削除   カーソル行の分類データを削除します 

F7： 上へ移動   カーソル行の分類データを上の行へ繰り上げます 

F8： 下へ移動   カーソル行の分類データを下の行へ繰り下げます 

F12： 終了   現在の画面を閉じます 

上へ移動の機能は、カーソル行が明細行の 2 行目以降に利用が可能になります。 
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分類 

 

表示・編集を行う分類の指定を行います 

選択出来るのは、規定値として大分類・中分類・小分類となっています。 

この規定値は、「システム処理」→「システム設定」より、商品分類カテゴリ内にて 

第一分類名・第二分類名・第三分類名にそれぞれ大分類・中分類・小分類と登録されています。 

ここを変更することで、この分類項目の表示を変えることが出来ます。 

並びの優先 

 

表示される分類の並び順を指定します 

商品分類登録画面では、各項目タイトルでの並び替えは出来ません。 

この為、並び替えはこの 並びの優先 プルダウンより選択を行います。 

選択出来るのは、 

並び順番号  登録された並び順番号の昇順に表示します 

使用頻度  登録されている分類の利用されている頻度が多い順に表示します 

の二つとなります。 

選択がされない場合は、並び順番号が選択されたときと同じようになります。 

使用頻度が同じ場合は、同じ分類内で登録された並び順番号の昇順に表示を行います。 
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分類名 

 

指定された分類内の分類名を表示、編集します 

入力可能な文字数は全角で 10 文字、半角で 20 文字です。 

並び順 

 

各行の分類に割り当てられた並び順を表示します 

分類の並び順は上から順番に番号が割り当てられます。 

直接番号を入力することは出来ません。 

番号を変更する場合は、F7：上へ移動・F8：下へ移動を利用します。 

移動した時点では並び順番号は変更されませんが、F1:登録を行うことでその時点で表示されている明細番号

順に番号を割り振り直します。 

税区分 

 

商品分類の税区分を表示・設定します 

税抜き・税込み・非課税から選択することが可能です。 

税率区分 

 

商品分類の税率区分を表示・設定します 

税区分に対する税率区分の指定を行います。 
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税率 

 

税率区分に基づいて、選択出来る税率設定を表示・設定します 

プルダウン内に表示される税率は、「システム処理」→「税率設定」に登録された内容に準拠します。 

使用頻度 

商品分類の使用頻度を表示します 

登録されている商品分類の使用頻度を表示します。 

この項目は直接編集することは出来ません。 
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商品仮登録とは 

見積入力、受注入力、売上入力、発注入力、仕入入力などの伝票入力で、まだ商品登録していない商品を扱う

場合に諸口コードを使用して伝票の商品を登録することを商品仮登録と言います。 

後で商品仮登録一覧画面において本登録をすることで各伝票の商品仮登録の商品も本登録した商品で更新し

ます。 

商品仮登録の利用設定 

この機能を利用するためには、商品の諸口コードの設定が必要です。 

 

 

「メニュー」→「システム処理」→「システム設定」から商品カテゴリにある、 

「カンマ区切りで諸口コード（仮商品）を指定」項目の設定内容が諸口コードになります。 

複数指定したい場合は、カンマ区切りで登録します。 

諸口コードは商品登録で商品として登録する必要がありませんが、登録されていればその内容で各伝票入力時

に表示します。 

商品を仮登録状態で本登録しなくても売上や請求または仕入や支払に影響はありませんが、実績照会などの統

計上は商品の仮登録のまま集計されます。 



マスタメンテナンス ＞ 商品仮登録一覧 

 

 2  エムビーエヌ株式会社 

 

商品仮登録一覧をするには 

商品仮登録一覧は、メニュー一覧より「マスタメンテナンス」→「商品仮登録一覧」で行えます。 

 

 

 



マスタメンテナンス ＞ 商品仮登録一覧 

 

 3  エムビーエヌ株式会社 

 

商品仮登録一覧初期画面 

 

商品仮登録一覧を行う前の画面では、以下のようなボタンが利用できます 

F4：表示  指定の日付範囲の仮登録一覧を表示します 

F12：終了  商品仮登録一覧画面を閉じます 

  



マスタメンテナンス ＞ 商品仮登録一覧 

 

 4  エムビーエヌ株式会社 

 

条件の範囲指定 

日付範囲 

 

日付の範囲を指定します 

初期表示として、本日の月初から月末の日付を表示します。 

別の日付を選択したい場合は、西暦表示になっている数値を変更するか、項目右の 

赤丸部分をクリックすることで、カレンダーからの日付選択が出来ます。 

入出庫日付は必須です。 

対象 

  

対象をリストより選択します 

指定できる対象は、見積、受注、売上、発注、仕入になります。 

登録分も表示する 

  

仮登録から本登録をした分も表示する場合にチェックします 

 



マスタメンテナンス ＞ 商品仮登録一覧 

 

 5  エムビーエヌ株式会社 

 

商品仮登録一覧 

 

商品仮登録一覧の登録・修正・削除をおこないます 

ファンクションボタン 

作業時に利用できるボタンの機能は以下の通りです。 

 

F1：登録  商品仮登録一覧の本登録を行います 

   また対象の伝票の商品 CD、商品名などの商品情報を登録します 

F9：クリア  選択されている本登録情報の商品 CD をクリアします 

   既に本登録している場合はクリアできません 

F12：キャンセル  一覧をクリアして条件入力に戻ります 

  



マスタメンテナンス ＞ 商品仮登録一覧 

 

 6  エムビーエヌ株式会社 

 

倉庫 

倉庫を選択します 

各伝票入力で選択された倉庫を表示しますが、ここで変更が可能です。 

登録 

ボタンを押すと商品登録画面を表示します 

商品登録で新規に商品を登録した場合、登録した商品の本登録情報の商品 CD、入数を表示します。 

登録した商品の商品名と仮登録情報の商品名が違う場合は以下のメッセージが表示され、 

 

「はい」を押すと仮登録情報の商品名を置き替えます。 

「いいえ」を押すと仮登録情報の商品名は置き替えません。 

選択 

ボタンを押すと商品検索画面を表示します 

商品検索で選択した商品の本登録情報の商品 CD、入数に表示します。 

選択した商品の商品名と仮登録情報の商品名が違う場合は以下のメッセージが表示され、 

 

「はい」を押すと仮登録情報の商品名を置き替えます。 

「いいえ」を押すと仮登録情報の商品名は置き替えません。 



マスタメンテナンス ＞ セット商品登録 

 

 1  エムビーエヌ株式会社 

 

セット商品登録をするには 

セット商品登録は、メニュー一覧より「マスタメンテナンス」→「セット商品登録」で行えます。 

 

 

 



マスタメンテナンス ＞ セット商品登録 

 

 2  エムビーエヌ株式会社 

 

セット商品登録初期画面 

 

ファンクションボタン 

セット商品登録編集を行う前の画面では、以下のようなボタンが利用できます 

 

F3：商品検索   セット商品または構成商品を検索・表示します 

F4：セット検索   登録されているセット商品を検索・表示します 

F10：一覧   登録されているセット商品の印刷を行います 

F12：終了   セット商品登録画面を閉じます 

セット商品の指定 

  

セット商品の商品 CD を直接入力、または検索から選択して指定を行います 

セット商品 CD が商品マスタに登録されていれば、セット商品名を表示します 

 

  



マスタメンテナンス ＞ セット商品登録 

 

 3  エムビーエヌ株式会社 

 

販売単価の指定・入力 

 

販売単価を入力・表示します 

販売単価はセット商品を指定した時に商品マスタの定価を表示しますが、セット商品として単価が違う場合は

ここで変更できます。 

セット商品の編集または削除のためのセット商品の指定 

 

編集または削除のための登録されているセット商品を検索・表示します 

セット商品 CD を直接入力、または検索から選択して、セット商品名もリストより選択した場合も編集または

削除できます。 

セット商品検索を押すと以下の画面でセット商品を検索できます。 

 

 



マスタメンテナンス ＞ セット商品登録 

 

 4  エムビーエヌ株式会社 

 

セット商品登録 

 

 

セット商品の登録・修正・削除をおこないます 

ファンクションボタン 

作業時に利用できるボタンの機能は以下の通りです。 

 

F1：登録  セット商品の登録を行います 

F3：商品検索  登録されている構成商品を検索・表示します 

F5：行挿入  カーソル行にある商品の前行に空白行を挿入します 

F6：行削除  カーソル行にある商品を削除します 

F9：削除  表示しているセット商品を削除します 

F12：キャンセル  画面をクリアしてセット商品の指定に戻ります 

 

F5:行挿入と F6：行削除は 2 明細以上あり、カーソル行が 2 行目以降にあるときに利用可能となります。 

  



マスタメンテナンス ＞ セット商品登録 

 

 5  エムビーエヌ株式会社 

 

構成商品 CD・構成商品名・単位・販売単価・仕入単価 

 

構成商品 CD の検索または入力します 

構成商品 CD が商品マスタに存在すれば構成商品名、単位、販売単価、仕入単価を表示します。 

販売金額は数量×販売単価で算出した金額を表示します 

仕入金額は数量×仕入単価で算出した金額を表示します 

数量 

 

セット商品内で構成する商品の数量を入力します 

販売単価・仕入単価 

 

セット商品内で構成する商品の販売単価、仕入単価を入力します 

構成商品 CD で商品マスタより販売単価、仕入単価を表示しますが、ここで構成商品としての単価に変更がで

きます。 

販売金額は数量×販売単価で算出した金額を表示します 

仕入金額は数量×仕入単価で算出した金額を表示します 

数量合計・販売金額合計・仕入金額合計 

 

一覧の最下行に数量の合計、販売金額の合計、仕入金額の合計を表示します 



マスタメンテナンス ＞ 担当者登録 

 

 1  エムビーエヌ株式会社 

 

担当者登録をするには 

担当者登録は、メニュー一覧より「マスタメンテナンス」→「担当者登録」で行えます。 

 

 

 



マスタメンテナンス ＞ 担当者登録 

 

 2  エムビーエヌ株式会社 

 

担当者登録 

 

 

担当者の登録・修正・削除をおこないます 

ファンクションボタン 

作業時に利用できるボタンの機能は以下の通りです。 

 

F1：登録  担当者の登録を行います 

F6：行削除  カーソル行にある担当者を削除します 

F7：印鑑選択  カーソル行にある担当者の印鑑を登録する場合に選択します 

F8：印鑑削除  カーソル行にある担当者の担当印を削除します 

F12：終了  担当者登録画面を閉じます 

 

担当者の新規登録はユーザー登録に登録します。 

担当者 CD がユーザーID およびログイン ID、担当者名がユーザー名で登録されます。 

また、担当者の削除はユーザー登録の対象のユーザーを削除します。 

  



マスタメンテナンス ＞ 担当者登録 

 

 3  エムビーエヌ株式会社 

 

担当者 CD 

 

担当者 CD を表示・入力します 

担当者名 

 

担当者名を表示・指定します 

担当者印 

 

担当者印を表示・選択します 

現在、担当者印を印字する見積書などはありませんが、オーダーカスタマイズにより担当者名の代わりに担当

者印を印字する事が可能です。 



マスタメンテナンス ＞ 分類登録 

 

 1  エムビーエヌ株式会社 

 

分類とは 

 

この項目で登録を行う分類とは、得意先・仕入先に対しての分類を指します。 

 

 

 

分類とは、「実績照会」にて得意先・仕入先の絞り込みを行う際に用います。 



マスタメンテナンス ＞ 分類登録 

 

 2  エムビーエヌ株式会社 

 

分類登録をするには 

分類登録は、メニュー一覧よりマスタメンテナンス→分類登録で行えます。 

 

 

 



マスタメンテナンス ＞ 分類登録 

 

 3  エムビーエヌ株式会社 

 

分類登録初期画面 

ファンクションボタン 

分類登録を行う前の画面では、以下のようなボタンが利用できます 

 

F1：登録   表示されている分類を登録します 

F12：終了   分類登録画面を閉じます 



マスタメンテナンス ＞ 分類登録 

 

 4  エムビーエヌ株式会社 

 

分類登録 

 

分類の登録・修正・削除をおこないます 

登録が行える分類数は各分類最大９９行です。 

表示されている第一、第二、第三分類は便宜上数字で表記しているだけで、序列はありません。 

ファンクションボタン 

作業時に利用できるボタンの機能は以下の通りです。 

 

F1：登録   分類の登録を行います 

F5：行挿入   カーソルがある分類の前行に行を挿入します 

F6：行削除   カーソルがある分類を削除します 

F7：上へ移動   カーソルがある分類を上へ繰り上げます 

F8：下へ移動   カーソルがある分類を上へ繰り下げます 

F12：終了   分類登録画面を閉じます 

  



マスタメンテナンス ＞ 分類登録 

 

 5  エムビーエヌ株式会社 

 

利用区分 

 

登録する区分の選択を行います 

新たに画面を開いた状態では、得意先分類が選ばれている状態となります。 

 

利用区分を切り替えるときにデータが存在する場合は、切り替え前のデータを登録する確認画面が出ます。 

分類 

各分類の項目を表示・編集します 

得意先分類に予め登録された分類が存在する場合は、メニューを開いた時点で表示が行われます。 

仕入先分類については、利用区分を選択しなければ表示しません。 

 

並び順について 

並び順は上からの登録番号を指します。 

この数値は直接変更することは出来ません。 

分類利用時に表示されるプルダウン内の順番を操作したい場合は、 

ファンクション F7・F8 を利用して順序を操作してください。 

分類を新規に登録された場合は、番号を登録時に表示されている行数の番号を割り当てます。 



マスタメンテナンス ＞ 倉庫登録 

 

 1  エムビーエヌ株式会社 

 

倉庫登録をするには 

倉庫登録は、メニュー一覧より「マスタメンテナンス」→「倉庫登録」で行えます。 

 

 

 



マスタメンテナンス ＞ 倉庫登録 

 

 2  エムビーエヌ株式会社 

 

倉庫登録 

 

 

倉庫の登録・修正・削除をおこないます 

登録が行える倉庫数は初期倉庫を含む最大９９行です。 

ファンクションボタン 

作業時に利用できるボタンの機能は以下の通りです。 

 

F1：登録   倉庫の登録を行います 

F5：行挿入   カーソル行にある倉庫の前行に空白行を挿入します 

F6：行削除   カーソル行にある倉庫を削除します 

F12：終了   倉庫登録画面を閉じます 

 

F5:行挿入と F6：行削除は 2 明細以上あり、カーソル行が 2 行目以降にあるときに利用可能となります。 

倉庫に在庫が存在する状態で、倉庫を削除した場合は登録されていた在庫は未所属の扱いとなります。 

これらは、「メニュー」→「在庫処理」→「在庫移動」で在庫の振り直しを行うことが出来ます。 

 

規定値で登録されている自社倉庫は、メイン指定は解除できますが、削除そのものは出来ません。 

  



マスタメンテナンス ＞ 倉庫登録 

 

 3  エムビーエヌ株式会社 

 

倉庫名・倉庫略称 

 

倉庫の名称と略称を表示・入力します 

倉庫名には全角１０文字、半角２０文字まで入力が可能です。 

倉庫略称には、全角５文字、半角１０文字までの入力が可能です。 

保管区分 

 

倉庫の保管区分を表示・指定します 

初期設定で登録がされている、自社倉庫の保管区分は自社倉庫から変更することはできません。 

倉庫の保管区分は、 自社倉庫・預け倉庫・仕入先倉庫・預り倉庫 の４つから選択することが可能です。 

仕入先 CD・仕入先名 

 

倉庫に固定の仕入先がある場合に仕入先を表示・入力します 

ここで登録する仕入先情報は、記録のため利用し、仕入登録で自動表示を行う等の機能はありません。 

メインとする倉庫 

 

該当行の倉庫がよく使われる倉庫であるかを指定します 

仕入登録で明細行に優先的に表示を行う倉庫の指定を行います。 

標準設定は 自社倉庫 です。 

郵便番号・都道府県・住所 1・住所 2・TEL 

 

倉庫の所在地と連絡先を表示・入力します 

仕入先名の登録と同様に、倉庫の情報として記録を行っておく場所となります。 



マスタメンテナンス ＞ 単位設定 

 

 1  エムビーエヌ株式会社 

 

単位設定をするには 

単位設定は、メニュー一覧より「マスタメンテナンス」→「単位設定」で行えます。 

 

 

 



マスタメンテナンス ＞ 単位設定 

 

 2  エムビーエヌ株式会社 

 

単位設定初期画面 

 

ファンクションボタン 

単位設定を登録・編集する前の画面では、以下のようなボタンが利用できます 

 

F12：終了   単位設定画面を閉じます 

変更対象の指定 

  

変更対象を商品単位または重量単位から選択します 

並びの優先の指定 

  

並びの優先を並び順番号または使用頻度から選択します 

並び順番号は画面に表示している並び順で商品登録や各伝票画面の単位のリストを表示します。 

使用頻度は商品登録で単位を選択して登録した場合に使用数が加算され、その使用頻度順で商品登録や各伝票

画面の単位のリストを表示します。 



マスタメンテナンス ＞ 単位設定 

 

 3  エムビーエヌ株式会社 

 

単位設定 

 

単位設定の登録・修正・削除をおこないます 

ファンクションボタン 

作業時に利用できるボタンの機能は以下の通りです。 

 

F1：登録  担当者の登録を行います 

F5：行挿入  カーソル行に空行を追加します 

F6：行削除  カーソル行にある単位を削除します 

F7：上へ移動  カーソル行にある単位を一つ上へ移動します 

F8：下へ移動  カーソル行にある単位を一つ下へ移動します 

F12：キャンセル  一覧をクリアして変更対象の指定に戻ります 

 

  



マスタメンテナンス ＞ 単位設定 

 

 4  エムビーエヌ株式会社 

 

単位 

 

単位を表示・入力します 

並び順 

並び順を表示します 

F7:上へ移動、F8:下へ移動で変更が可能です。 

使用頻度 

使用頻度を表示します 

新規の商品の登録時や単位の変更時に使用数が加算されます。 



マスタメンテナンス ＞ 汎用コード名称登録 

 

 1  エムビーエヌ株式会社 

 

汎用コード名称登録をするには 

汎用コード名称登録は、メニュー一覧より「マスタメンテナンス」→「汎用コード名称登録」で行えます。 

 

 

 



マスタメンテナンス ＞ 汎用コード名称登録 

 

 2  エムビーエヌ株式会社 

 

汎用コード名称登録初期画面 

 

ファンクションボタン 

汎用コード名称を登録・編集する前の画面では、以下のようなボタンが利用できます 

 

F10：一覧   汎用コード名称一覧印刷指示画面を表示します 

F12：終了   汎用コード名称登録画面を閉じます 

対象の指定 

  

パッケージ標準では対象が摘要のみになっているため、摘要を初期表示しています 

摘要のデータが一覧に表示されます。 

オーダーカスタマイズによりパッケージ標準のマスタ以外のコード・名称を使用する時に対象で選択できる項

目が増えます。 



マスタメンテナンス ＞ 汎用コード名称登録 

 

 3  エムビーエヌ株式会社 

 

汎用コード名称一覧印刷指示 

 

汎用コード名称一覧印刷画面 

F1：印刷ボタンを押すと汎用コード名称一覧を印刷します 

 



マスタメンテナンス ＞ 汎用コード名称登録 

 

 4  エムビーエヌ株式会社 

 

汎用コード名称登録 

 

汎用コード名称登録の登録・修正・削除をおこないます 

ファンクションボタン 

作業時に利用できるボタンの機能は以下の通りです。 

 

F1：登録  汎用コード名称の登録を行います 

F5：行挿入  カーソル行に空行を追加します 

F6：行削除  カーソル行にあるコード名称を削除します 

F12：終了  汎用コード名称登録を終了してメニューに戻ります 

 

  



マスタメンテナンス ＞ 汎用コード名称登録 

 

 5  エムビーエヌ株式会社 

 

コード（対象で選択されたマスタのコード 例：摘要 CD） 

コードを表示・入力します 

名称（対象で選択されたマスタの名称 例：摘要名） 

名称を表示・入力します 



システム処理 ＞ 自社情報 

 

 1  エムビーエヌ株式会社 

 

自社情報をするには 

自社情報は、メニュー一覧より「システム処理１」→「自社情報」で行えます。 

 

 

 

 

 

 



システム処理 ＞ 自社情報 

 

 2  エムビーエヌ株式会社 

 

自社情報 

 

自社情報を登録・修正・削除を行います 

ファンクションボタン 

登録時に利用できるボタンの機能は以下の通りです。 

 

F1：登録   自社情報を登録・更新します 

F5：会社追加   複数会社を使用する時に会社を追加登録します 

F9：ロゴ選択・解除  ロゴの画像を追加または削除します 

F10：印鑑選択、印鑑解除  印鑑の画像を追加または削除します 

F11：社名住所選択  社名住所などの画像を追加または削除します 

F12：終了   自社情報の画面を閉じます 

  



システム処理 ＞ 自社情報 

 

 3  エムビーエヌ株式会社 

 

会社名・フリガナ・略称 

 

自社の会社名、フリガナ、略称を表示、入力します 

会社名を入力すると自動でフリガナを表示します。 

登録番号 

 

自社の登録番号（インボイス番号）をハイフン抜きで入力します 

郵便番号・都道府県・住所・TEL・FAX 

 

自社の郵便番号・都道府県・住所・電話番号・FAX 番号を登録します 

郵便番号を入力すると郵便番号辞書を元に都道府県と住所を表示します。 

登録の無い郵便番号が設定された場合は、以下のような画面が表示されます。 

 

都道府県は国内の 47 都道府県から選択ができます。 

住所は二枠用意されており、上の行が市区町村から番地まで、下の行でビル等を入力します。 

電話番号と FAX 番号はハイフン（－）有り、無しのどちらでも登録することができます。 

期首月・締日 

 

自社の期首月、締日を選択します 

締日は得意先元帳や売掛残高一覧表、仕入先元帳、買掛残高一覧表などは自社締日で集計をします。 

 



システム処理 ＞ 自社情報 

 

 4  エムビーエヌ株式会社 

 

定型句 

 

標準の帳票に差し込み定型句を挿入する場合に定型句を選択します 

定型句の左枠の帳票を選択すると右枠の差し込み場所を選択します。 

また、差し込み文書を下枠に入力します。 

取引口座情報 

 

請求書の振込先などに印字する各取引口座の情報を指定にします 

取引銀行は、一意となる任意の分かり易い名称を入力します。 

銀行 CD、支店 CD は銀行検索で選択するか直接入力します。 

銀行 CD、支店 CD がない場合は直接銀行名、支店名を入力します。 

種別は普通か当座から選択します。 

口座番号は直接入力します。 

名義人は任意で印字する場合に入力します。 

主となる振込先は、複数の取引口座を指定した場合に主に使用している取引口座にチェックをします 

主となる振込先は得意先の振込先の選択で初期表示される取引口座となります。 

「請求書の TEL に（代表）を印字する」をチェックすると請求書の電話番号に「（代表）」を印字します。 

 

  



システム処理 ＞ 自社情報 

 

 5  エムビーエヌ株式会社 

 

ロゴ・会社印・社名・住所 

 

各帳票に印字するロゴや会社印、社名・住所を指定します 

各画像を選択していない時は、各ファンクションより選択できます。 

各画面が選択している状態では、各ファンクションより解除できます。 

社名・住所については専用のオーダーカスタマイズ帳票で使用しますので 

標準の帳票では使用されません。 

また、社名・住所の画像を使用する場合は、画像に含まれている社名、住所、振込先の各チェックをつける事

により文字を印字しないようになります。 

財務会計連携 

 

販売管理の売上や仕入、入金、支払のデータを会計ソフトと連携する場合に指定します 

財務会計と連携する場合は、チェックをすると対象の財務会計を選択できます。 

現在、連携している財務会計は Main 財務と弥生会計から選択できます。 

連携開始日を指定します。 

既に売上など伝票を作成している場合は、連携開始日以降の販売管理内に仕訳データを自動で作成します。 

財務会計と連携をチェックして登録した後は、各伝票を作成時に販売管理内に仕訳データを自動で作成します。 

設定ボタンを押すと財務会計の連携のその他の設定をする事ができます。 

 



システム処理 ＞ システム設定 

 

 1  エムビーエヌ株式会社 

 

システム設定について 

システム設定は、全社に影響ある設定になります。 

それに対して、帳票設定や各伝票入力、一覧表の設定は個人設定としてパソコンごとの設定になります。 

システム設定は販売管理を運用する上で様々な機能を利用できる設定ができます。 

 

基本は導入時に初期設定がすべてされているので、そのままでも運用はできます。 

 

 



システム処理 ＞ システム設定 

 

 2  エムビーエヌ株式会社 

 

システム設定を表示するには 

システム設定は、 メニュー一覧より 「システム処理１」→「システム設定」で行えます。 

 

 

  

 



システム処理 ＞ システム設定 

 

 3  エムビーエヌ株式会社 

 

システム設定 

  

表示は、導入時設定と随時設定に分かれて表示されます。 

ファンクションボタン 

作業時に利用できるボタンの機能は以下の通りです。 

 

F1：登録  システム設定を登録します 

F5：ラインカラー 画面のファンクションやタイトル欄などの線の色を指定します 

F6：メニュー背景 メニュー部の背景色を指定します 

F7：処理背景  画面などの起動ボタンの背景を指定します 

F8：伝番変更  各伝票の現在の番号を変更する事ができます 

F11：システム情報 販売管理システムの製品情報を確認できます 

F12：終了  システム設定を終了してメニューに戻ります 

 

  

導入時設定 

任意設定 



システム処理 ＞ システム設定 

 

 4  エムビーエヌ株式会社 

 

導入時設定 

 

導入時設定は導入時に決めておく画像（イメージ）の保存場所とデータの保存場所を入力します 

導入時設定は途中で変更が可能ですが、それ以前に保存した画像やデータは連携できなくなります。 

指定したディレクトリが存在しない場合は、システム設定の登録時にディレクトリの作成を促すメッセージを

表示して、ディレクトリを作成します。 

任意設定 

 

 

任意設定は販売管理を運用する上で様々な機能を利用できる設定をします 

設定する行は多いのでカテゴリで絞り込んで設定する事ができます。 

カテゴリ 

選択したカテゴリで一覧を絞込みます 

一覧内の設定内容 

設定内容は説明に応じて選択または入力します 

 

 

  



システム処理 ＞ システム設定 

 

 5  エムビーエヌ株式会社 

 

伝番変更 

 

各伝票の現在の番号を変更する事ができます 

変更後の伝票番号は現在の伝票番号より前の番号には変更できません。 

  



システム処理 ＞ システム設定 

 

 6  エムビーエヌ株式会社 

 

システム情報 

 

販売管理システムの製品情報を表示します 

 販売管理システム名 

 バージョン番号 

 著作権内容 

 システム提供元社名、URL、メールアドレス 

 



システム処理 ＞ 帳票設定 

 

 1  エムビーエヌ株式会社 

 

帳票設定を表示するには 

帳票設定は、 メニュー一覧より 「システム処理１」→「帳票設定」で行えます。 

 

 

 



システム処理 ＞ 帳票設定 

 

 2  エムビーエヌ株式会社 

 

帳票設定 

各帳票の使用と印刷するプリンタを指定します。 

個人設定となっている場合、帳票設定は各端末（パソコン）ごとに設定します。 

全体設定となっている場合、帳票設定は全社の初期設定を対象に設定します。 

ファンクションボタン 

 

F1：登録  帳票設定を登録します 

F8：電子帳票  電子帳票で使用できる標準の帳票プレビューを表示します 

F11：全て同じ  プリンタなどカーソルのある行の設定を他の行にもコピーします 

F12：終了  帳票設定を終了してメニューに戻ります 

帳票種類 

 

帳票種類は汎用帳票以外と汎用帳票のみから選択します 

汎用帳票とは、専用用紙を使用せずに一覧表などを白紙の用紙に印刷する帳票を指します。 

従って、汎用帳票以外は専用用紙を使用する見積書、納品書、請求書、発注書、送り状、宛名などです。 

  



システム処理 ＞ 帳票設定 

 

 3  エムビーエヌ株式会社 

 

汎用帳票以外 

 

使用 

対象の帳票を使用する場合にチェックします 

帳票名 

帳票名を表示します 

帳票種類 

帳票の種類を表示します 

見積書、納品書、請求書、支払書、送り状、宛名、ラベルなどを表示します。 

出力方法 

プレビュー経由か直接出力より選択します 

プレビュー経由はプレビュー画面を表示します。 

直接出力は指定されたプリンタに直接印刷します。 

プリンタ 

帳票を出力するプリンタを選択します 



システム処理 ＞ 帳票設定 

 

 4  エムビーエヌ株式会社 

 

電子 

電子取引システムと連携する帳票の場合にチェックします 

ロゴ 

帳票にロゴを出力する場合にチェックします 

社印 

帳票に印刷を出力する場合にチェックします 

余白 

印刷する時に余白を使用するかどうか選択します 

左（余白） 

余白を使用する場合に左余白をミリ（ｍｍ）単位で指定します 

上（余白） 

余白を使用する場合に上余白をミリ（ｍｍ）単位で指定します 

縮小率 

余白を多くとる場合などに印字範囲を縮小して印字できるように縮小率を指定します 

縮小率が空白、０、１００は縮小せずにそのまま印字します 



システム処理 ＞ 帳票設定 

 

 5  エムビーエヌ株式会社 

 

汎用帳票のみ 

 

使用 

対象の帳票を使用する場合にチェックします 

帳票名 

帳票名を表示します 

応用用紙 

応用用紙を使用する場合はチェックします 

出力方法 

プレビュー経由か直接出力より選択します 

プレビュー経由はプレビュー画面を表示します。 

直接出力は指定されたプリンタに直接印刷します。 

プリンタ 

帳票を出力するプリンタを選択します 

  



システム処理 ＞ 帳票設定 

 

 6  エムビーエヌ株式会社 

 

余白 

印刷する時に余白を使用するかどうか選択します 

左（余白） 

余白を使用する場合に左余白をミリ（ｍｍ）単位で指定します 

上（余白） 

余白を使用する場合に上余白をミリ（ｍｍ）単位で指定します 

縮小率 

余白を多くとる場合などに印字範囲を縮小して印字できるように縮小率を指定します 

縮小率が空白、０、１００は縮小せずにそのまま印字します 

 



レポートツールのMain画面 

起動すると Main 画面が表示されます 

 

 

各ボタン 

Main 画面では、以下のようなボタンが利用できます 

 

 

帳票の選択  帳票の選択画面を表示します 

新規帳票・パッケージ標準帳票・オーダーカスタマイズ帳票の中から選択 

 

ポイント  位置やサイズの表記をレイアウト用のポイントで表示します 

   ｍｍで指定するより細かい調整が可能です 

mm  位置やサイズの表記をｍｍで表示します 

   実際のｍｍより少し誤差がありま 

ヘルプ  帳票作成ツールのマニュアルを表示します 

上記以外のボタンは帳票編集画面が表示されるまで使用できません。 

  



帳票が選択される帳票編集画面が表示されます 

 

 

各ボタン 

帳票編集画面では、以下のようなボタンが利用できます 

 

 

印刷  編集中のレポートレイアウトを印刷します 

イメージ  レポートレイアウトにイメージを重ね合わせて表示します 

拡大  レポートレイアウトを 20％拡大します（最大は 280％） 

縮小  レポートレイアウトを 10％縮小します（最小は 60％） 

倍率  拡大・縮小した時の倍率を表示します 

帳票のコピー  レポートレイアウトをコピーするために帳票情報画面を表示します 

横線  レイアウトに横線を追加します 

縦線  レイアウトに縦線を追加します 

斜線  レイアウトに斜線を追加します 

四角線  レイアウトに四角線を追加します 

文字  レイアウトに固定文字やデータ項目を追加します 

帳票のプロパティ 帳票情報画面を表示します 

項目のプロパティ 帳票項目情報画面を表示します 

   

縮小あり  チェックするとレイアウトを少し縮小して表示します 



すべてを保存 手動保存の場合に編集中の内容をデータベースに保存します 

 

自動保存  編集する度に自動でデータベースに保存します 

手動保存  編集中は保存せずにすべて保存ボタンで保存します 

編集前に戻す 帳票の選択した後の状態にデータを戻します 

   現在編集中の内容を破棄するだけでなく、既にデータベースに保存した内容も 

   含めてレイアウトを表示した後の状態に戻します 

 

ポイント  位置やサイズの表記をレイアウト用のポイントで表示します 

   ｍｍで指定するより細かい調整が可能です 

mm  位置やサイズの表記をｍｍで表示します 

   実際のｍｍより少し誤差があります 

帳票のサイズ レイアウトを出力するサイズを表示します 

マウス座標  レイアウト内をマウスが移動している座標を表示します 

帳票名  レイアウトの帳票名を表示します 

項目位置  選択されている項目の座標を表示します 

項目サイズ  選択されている項目のサイズを表示します 

余白  レイアウトの余白を表示します 

ヘルプ  帳票作成ツールのマニュアルを表示します 

×   レポートツールを終了します。 

選択項目の座標や編集する項目の選択 

 

 

マウス座標  マウスの現在位置を表示します 

選択項目の座標  選択項目の X 座標、Y 座標、幅、高さを表示します 

選択項目  選択された項目の近接する項目をリストより選択できます 

全項目   配置している全項目をリストより選択できます 

  



新規帳票の場合の手順（簡単帳票の例） 

① 帳票の選択画面で、新規帳票を選択します 

② 次に帳票の用紙サイズを選択します（選択された行が強調されます） 

③ 「F1 選択」を押下すると次の帳票情報画面が表示されます 

帳票 ID は自動採番され、作成される帳票はすべてオーダーカスタマイズ帳票になります 

④ 帳票名を入力し、データ名を選択します 

⑤ 単票の場合は、用紙の明細の行数を入力し、一行の高さを入力します 

明細がない場合は、明細行数、行の高さは 0 にします 

⑥ 「F1 ＯＫ」を押下すると Main 画面に白紙のレイアウトが表示されます 

⑦ この時点ではまだ帳票は登録されていません。自動保存の場合は一項目以上の追加で保存され、手動保

存の場合は「すべてを保存」ボタンを押下で登録されます。 

     

 

 

 

①②③ ④⑤⑥ 



パッケージ標準帳票をコピーして帳票を作成する場合の手順 

① 帳票の選択画面で、パッケージ標準帳票を選択します 

② 次にコピー元の帳票を選択します（選択された行が強調されます） 

③ 「F1 選択」を押下すると選択した帳票のレイアウトが表示されます 

④ 帳票のコピー画面を押下して、帳票情報画面を表示させます 

⑤ 帳票名を入力します 

帳票名はそのままでも登録できますが、できるだけ名前を変更した方が良いでしょう 

⑥ 「F1 ＯＫ」を押下すると Main 画面に戻ります 

⑦ この時点で新しい帳票が登録されています。 

   

 

  

 

 

 

ここが帳票名(帳票 ID)になります 

①②③ 

④ 

⑤⑥ 



オーダーカスタマイズ帳票をコピーして帳票を作成する場合の手順 

① 帳票の選択画面で、オーダーカスタマイズ標準帳票を選択します 

② 次にコピー元の帳票を選択します（選択された行が強調されます） 

③ 「F1 選択」を押下すると選択した帳票のレイアウトが表示されます 

④ 帳票のコピー画面を押下して、帳票情報画面を表示させます 

⑤ 帳票名を入力します 

帳票名はそのままでも登録できますが、できるだけ名前を変更した方が良いでしょう 

⑥ 「F1 ＯＫ」を押下すると Main 画面に戻ります 

⑦ この時点で新しい帳票が登録されています。 

    

 

 

 

ここが帳票名(帳票 ID)になります 

①②③ 

④ 

⑤⑥ 



レポートツールの各設定画面 

帳票情報画面 

帳票編集画面にて Main 画面の帳票のプロパティボタンを押下すると帳票情報画面が表示されます 

 

帳票情報画面は帳票全体に関わる項目の設定画面になります 

帳票情報の入力項目 

帳票 ID   システム上の全帳票で一意になる番号を表示します 

   オーダーカスタマイズの帳票では自動採番されて変更はできません 

形式区分  通常しか使用できないため「通常」が表示されます 

用紙番号  用紙番号は変更できません 

帳票名   任意の帳票名を入力します。他の帳票名と同じ名称はつけることができますが、 

   伝票などで帳票を選択する時に同じ名称の帳票が表示され分かり辛いので出来る 

   だけ帳票名は他の帳票名と同じ名称にならないように入力した方が良い 

データ名  帳票の項目を追加する時に使用するデータを選択します 

   一度、帳票情報で登録（OK ボタン押下）すると変更はできません 

用紙種類  作成する帳票の用紙を選択します 

   帳票情報で登録後も変更できますが、帳票の項目を配置した後で用紙サイズを 

小さくすると配置した帳票の項目を編集できなくなります 

用紙の幅  用紙の幅を表示・入力します 

用紙の種類がユーザー定義の場合のみ入力ができます 

単位は Main 画面のポイントまたはｍｍに準拠します  



用紙の高さ  用紙の高さを表示・入力します 

   用紙の種類がユーザー定義の場合のみ入力ができます 

   単位は Main 画面のポイントまたはｍｍに準拠します 

帳票区分  帳票の区分を表示・選択します 

    

   単票：すべての帳票の項目が単独で印字する場合に使用 

（伝票・明細形式でない） 

   固定伝票・明細：商品など明細があり、共通のヘッダーや伝票がある場合に使用 

行の高さ  １行の高さを指定します 

明細行数  一伝票あたりの明細の最大行数を指定します 

表紙・明細区分  帳票が単票か伝票・明細タイプの票で１ページ目かそれ以降かを選択します 

 

   単票：帳票区分が単票の場合に使用 

   表紙：帳票区分が固定伝票・明細で最初の１ページ目に使用 

   ２ページ目以降の明細：帳票区分が固定伝票・明細で２ページ目以降で使用 

明細帳票  表紙・明細区分が表紙の場合に、２ページ目となる帳票を選択します 

    

   表紙・明細区分で２ページ目以降の明細を選択している帳票名がリストに 

あがります 

単位   表示をポイントで表示するかｍｍで表示するかを選択します 

オーダー帳票  カスタマイズオーダー帳票の場合にチェックします 

インボイス方式  納品書や請求書がインボイスに対応している帳票の場合にチェックします 

電子帳票用  電子取引システムと連携する電子帳票用の場合にチェックします 

  



帳票項目情報画面 

帳票編集画面にて項目を選択し、Main 画面の項目のプロパティボタンを押下すると帳票項目情報画面が表示

されます 

 

帳票項目情報画面は帳票の１項目に対する設定画面になります 

帳票データ領域の表示項目 

データ名  帳票情報で選択したデータ名を表示 

項目名   データ項目（項目の名称）を表示・選択 

型   データ項目の型を表示 

   文字：数値や金額以外の文字を印字する型 

   数値：整数値を印字する型 

   金額：カンマ区切りの金額を印字する型 

   数量：データ項目の数量小数点桁数までを印字する型 

   単価：データ項目の単価小数点桁数までを印字する型 

   率 ：データ項目の割合を印字する型 

   画像：スタンプや印鑑などの画像を印字する型 

  

帳票データ領域 帳票項目設定領域 



帳票項目設定領域の入力項目 

文字形式  データ項目、固定文字、特殊文字から選択します 

背景の色  文字の背景の色を指定します 

   透過の場合は、  ボタンを押下します 

単位   位置やサイズの表記を指定します 

（メイン画面で指定された表記が初期表示されます） 

ポイント  位置やサイズの表記をレイアウト用のポイントで表示します 

   ｍｍで指定するより細かい調整が可能です 

mm  位置やサイズの表記をｍｍで表示します 

   実際のｍｍより少し誤差があります 

テキスト（項目名） データ項目を選択した場合は左枠の帳票データ領域の項目名を選択します 

   固定文字を選択した場合は項目名を直接入力します 

   特殊文字を選択した場合は項目名を入力しません 

自動サイズ調整  幅や高さを文字数とフォントにより自動で調整する場合にチェックします 

列名   データ項目を選択した場合は左枠の帳票データ領域の項目の列名を表示します 

   固定文字および特殊文字を選択した場合は列名を表示しません 

項目の種類  単項目・ヘッダー・明細・合計・総集計・画像より選択します 

単項目  独立した項目で他の項目との関連性をもちません 

ヘッダー  伝票または明細を持つ共通のヘッダー項目を指します 

明細  伝票またはヘッダーを持つ明細を指します 

合計  明細の数量や金額を集計した伝票またはヘッダーの合計をさします 

総集計  伝票の合計を集計した合計をさします 

画像  独立した項目で画像のファイル（パス）をさします 

   ファイルを読み込んで画像を印字します 

項目の型  データ項目を選択した場合は帳票データ領域の項目の型が初期表示されます 

   固定文字を選択した場合は、文字列を表示します 

   特殊文字を選択した場合は、日付、ページから選択します 

文字列  数値や金額以外の文字の項目を印字します 

数値  整数値の項目を印字 

金額  数値の項目を編集方法に応じた金額として印字します 

数量  データ項目を数量小数点桁数まで編集して印字します 

単価  データ項目を単価小数点桁数まで編集して印字します 

率   データ項目を割合で編集して印字します 

編集方法  特殊文字で日付を選択した場合は、日付のフォーマットから選択します 

   特殊文字でページを選択した場合は、ページのフォーマットから選択します 

   それ以外の場合は、数値のカンマ編集などのフォーマットから選択します 



フォント  左枠にフォント名、真ん中にフォントの大きさ、右枠に編集方法を選択します 

   文字の色もボタンを押下して指定できます 

開始位置  データの開始位置を入力します 

行番号   行番号を入力します 

文字数   データ項目の最大文字数を入力します 

ゼロ詰め  数値項目の場合に桁数分前にゼロつけて固定桁数にします 

   ゼロ詰めなしからゼロ詰め２～１０個の範囲で指定 

小数点   小数部の桁数を指定します 

小数点なし  小数部がある場合でも小数点を印字しない場合にチェックします 

小数部が０でも省略しない 小数部が０の場合でも０を省略しない場合にチェックします 

繰返数   下に繰り返す数を入力します 

繰返高さ  下に繰返数分繰り返す高さを入力します 

左位置   項目の左開始位置を入力します 

上位置   項目の上開始位置を入力します 

幅   項目の左位置からの幅を入力します（自動サイズ調整をチェックしている場合は 

文字数とフォントにより幅が計算され表示します） 

高さ   項目の上位置からの高さを入力します（自動サイズ調整をチェックしている場合 

は文字数とフォントにより高さが計算され表示します） 

配置   項目内の文字の表示する垂直位置と水平位置を指定します 

上位置左寄せ 文字を上位置で左寄りに表示します 

上位置中央寄せ 文字を上位置で中央寄りに表示します 

上位置右寄せ 文字を上位置で右寄りに表示します 

中位置左寄せ 文字を中央位置で左寄りに表示します 

中位置中央寄せ 文字を中央位置で中央寄りに表示します 

中位置右寄せ 文字を中央位置で右寄りに表示します 

下位置左寄せ 文字を下位置で左寄りに表示します 

下位置中央寄せ 文字を下位置で中央寄りに表示します 

下位置右寄せ 文字を下位置で右寄りに表示します 

上位置均等割り 文字を上位置で幅内の均等割りで表示します 

中位置均等割り 文字を中央位置で幅内の均等割りで表示します 

下位置均等割り 文字を下位置で幅内の均等割りで表示します 

文字均等割り左寄せ 文字を上位置で幅内の文字数分の均等割りで表示します 

文字均等割り中央寄席 文字を中央位置で幅内の文字数分の均等割りで表示します 

文字均等割右寄せ 文字を下位置で幅内の文字数分の均等割りで表示します 

印刷形式  文字が指定したフォントで幅に入り切らない時の形式を指定します 

通常の縮小あり 文字を幅に合わせたフォントに変更して全ての文字が入るように縮小します 

縮小なし  文字を縮小する事なく、入りきらない文字は省略します  



下線   文字に下線を印字するかどうか指定します 

下線なし  文字に下線を印字しません 

下線  文字に直線の下線を印字します 

二重下線  文字に直線の二重下線を印字します 

下線（エリア内） エリア範囲に直線の下線を印字します（文字がなくても印字） 

二重下線（エリア内） エリア範囲に直線の二重下線を印字します（文字がなくても印字） 

枠線   エリアを枠線で印字します 

数値部分を全角で表示する 数値が含まれていると数値は全角に変換して印字します 

前置文字  データ項目の文字の前に文字を付加します 

後置文字  データ項目の文字の後に文字を付加します 

出力形式  専用用紙を使用する場合に項目を印字するかどうかを指定します 

常に印字  項目を常に印字します 

罫線印字の時 項目を罫線印字を指定した時のみ印字します 

印字ページ  項目を印字するページを指定します 

すべて  項目をすべてのページで印字します 

最初のみ  項目を最初のページのみ印字します 

最後のみ  項目を最後のページのみ印字します 

依存項目  依存する項目を選択すると依存する項目が空白または０の場合に非表示にします 

前行と同じ  前の行の項目と同じ内容の時は印字しない場合にチェックします 

 

  



帳票ライン情報画面 

帳票編集画面にてライン項目を選択し、Main 画面の項目のプロパティボタンを押下すると帳票ライン情報画

面が表示されます 

 

帳票ライン項目情報画面は帳票の１項目に対する設定画面になります 

帳票ライン情報の入力項目 

単位   位置やサイズの表記を指定します 

（メイン画面で指定された表記が初期表示されます） 

ポイント  位置やサイズの表記をレイアウト用のポイントで表示します 

   ｍｍで指定するより細かい調整が可能です 

mm  位置やサイズの表記をｍｍで表示します 

   実際のｍｍより少し誤差があります 

左位置   ラインの左開始位置を入力します 

上位置   ラインの上開始位置を入力します 

幅   ラインの左位置からの幅を入力します 

縦線の場合は指定できません 

高さ   ラインの上位置からの高さを入力します 

横線の場合は指定できません 

  



線のスタイル  横線、縦線、斜線で配置した場合は固定されます 

   上記以外は四角形や表（グリッド）を指定します 

四角形  四角形を印字します 

角の丸い四角形  角の丸み度に指定した内容で上下左右の角が丸い四角形を印字します 

上の角の丸い四角形 角の丸み度に指定した内容で上の左右の角が丸い四角形を印字します 

下の角の丸い四角形 角の丸み度に指定した内容で下の左右の角が丸い四角形を印字します 

表（グリッド）  表の設定（列、行数、幅、高さなど）に応じた内容で印字します 

角の丸い表  角の丸み度に指定した内容と角の丸みで指定した個所を丸め表の設定に応じた 

内容で印字します 

四角形の塗りつぶし面 表の設定に応じた内容で塗りつぶしします 

角丸四角形の塗りつぶし面 角の丸み度に指定した内容と角の丸みで指定した個所を丸め表の設定に応じた 

内容で塗りつぶしします 

上の角丸の塗りつぶし面 角の丸み度に指定した内容と上の左右の角が丸い四角形で塗りつぶしします 

下の角丸の塗りつぶし面 角の丸み度に指定した内容と下の左右の角が丸い四角形で塗りつぶしします 

線の太さ  線の太さを入力します 

角の丸み  左上、右上、右下、左下の角を丸める個所をチェックします 

線の種類  線の種類を指定します 

実践  実践で印字します 

ダッシュ  ダッシュの連続で印字します 

ドット  ドットの連続で印字します 

ダッシュドット ダッシュ・ドットの連続で印字します 

ダッシュ２ドット ダッシュ・ダッシュ・ドットの連続で印字します 

線の色   線の色を指定します 

角の丸み度  角の丸み度を入力します 

背景の色  背景の色を指定します 

繰返数   下に線を繰り返す数を入力します 

繰返高さ  下に線を繰返数分繰り返す高さを入力します 

出力形式  専用用紙を使用する場合にラインを印字するかどうかを指定します 

常に印字  ラインを常に印字します 

罫線印字の時 ラインを罫線印字を指定した時のみ印字します 

出力制御  ラインを印字を制御する場合に指定します 

すべて出力  ラインを制御せずに印字します 

締め単位時に出力 締め単位が選択された場合のみに印字します 

伝票単位時に出力 伝票単位が選択された場合のみに印字します 

  



行タイプ  可変の帳票の場合に線がどの行かを指定します 

  ヘッダー  用紙のヘッダー行に印字する線 

  伝票  伝票行に印字する線 

  明細  明細行に印字する線 

  合計行  合計行に印字する線 

  フッター  用紙のフッター行に印字する線 

  統計行  最終ページの統計行に印字する線 

依存項目  依存する項目を選択すると依存する項目が空白または０の場合に非表示にします 

表の列数  線の種類が表の場合の列数を入力します 

表の行数  線の種類が表の場合の行数を入力します 

表の列幅  線の種類が表の場合の右枠で指定した行の列幅を入力します 

   列数分の指定ができます 

表のタイトル高さ  線の種類が表の場合のタイトル行の高さを入力します 

表の１行高さ  線の種類が表の場合の１行単位の高さを自動算出して表示します 

印字ページ  項目を印字するページを指定します 

すべて  項目をすべてのページで印字します 

最初のみ  項目を最初のページのみ印字します 

最後のみ  項目を最後のページのみ印字します 

 



システム処理 ＞ 郵便番号登録 

 

 1  エムビーエヌ株式会社 

 

郵便番号登録を表示するには 

郵便番号登録は、 メニュー一覧より 「システム処理１」→「郵便番号登録」で行えます。 

 

 

  



システム処理 ＞ 郵便番号登録 

 

 2  エムビーエヌ株式会社 

 

郵便番号登録  初期画面 

 

郵便番号を検索する条件を指定します 

ファンクションボタン 

画面を開いた時点で利用できるファンクションは以下の通りです。 

F4：表示  指定された条件に従って、郵便番号を表示します 

F12：終了  郵便番号登録を終了します 

  



システム処理 ＞ 郵便番号登録 

 

 3  エムビーエヌ株式会社 

 

郵便番号登録 範囲指定 

都道府県 

 

都道府県を指定します 

住所 

 

住所の一部を指定します 

郵便番号範囲 

 

郵便番号の範囲を指定します 

左が空白の場合は最初から、郵便番号 が指定された場合は指定された郵便番号 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、郵便番号 が指定された場合は指定された郵便番号 迄の抽出を行います。 

住所カナ 

 

住所カナの一部を指定します 

 



システム処理 ＞ 郵便番号登録 

 

 4  エムビーエヌ株式会社 

 

範囲指定後の処理 

郵便番号の表示範囲設定を行った後、範囲内にデータが存在するときは検索結果として表示がされます。 

 

指定した条件により郵便番号の一覧を表示します。 

一覧 

郵便番号 

郵便番号を表示します 

都道府県 

都道府県を表示・選択します 

住所 

住所を表示・入力します 

住所カナ 

住所カナを表示・入力します 



システム処理 ＞ 銀行情報登録 

 

 1  エムビーエヌ株式会社 

 

銀行情報登録を表示するには 

銀行情報登録は、 メニュー一覧より 「システム処理１」→「銀行情報登録」で行えます。 

 

 

  



システム処理 ＞ 銀行情報登録 

 

 2  エムビーエヌ株式会社 

 

銀行情報登録 初期画面 

 

銀行情報を検索する条件を指定します 

ファンクションボタン 

画面を開いた時点で利用できるファンクションは以下の通りです。 

F4：表示  指定された条件に従って、銀行情報を表示します 

F10：新規  銀行情報を新規で登録します 

F12：終了  銀行情報登録を終了します 

  



システム処理 ＞ 銀行情報登録 

 

 3  エムビーエヌ株式会社 

 

銀行情報登録 範囲指定 

銀行 CD 範囲 

 

銀行 CD の範囲を指定します 

左が空白の場合は最初から、銀行 CD が指定された場合は指定された銀行 CD 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、銀行 CD が指定された場合は指定された銀行 CD 迄の抽出を行います。 

銀行名 

 

銀行名の一部を指定します 

銀行カナ 

 

銀行カナの一部を指定します 

 



システム処理 ＞ 銀行情報登録 

 

 4  エムビーエヌ株式会社 

 

範囲指定後の処理 

銀行情報の表示範囲設定を行った後、範囲内にデータが存在するときは検索結果として表示がされます。 

 

指定した条件により銀行情報の一覧を表示します。 

ファンクションボタン 

登録時に利用できるボタンの機能は以下の通りです。 

 

F1：登録  銀行情報を登録・更新します 

F4：条件  一覧をクリアして条件入力に戻ります 

F5：行挿入  カーソル行に空行を追加します 

F6：行削除  カーソル行にある単位を削除します 

F7：前銀行  表示している銀行 CD の前の銀行へ移動します 

F8：次銀行  表示している銀行 CD の次の銀行へ移動します 

F12：終了  銀行情報登録の画面を閉じます 

  



システム処理 ＞ 銀行情報登録 

 

 5  エムビーエヌ株式会社 

 

銀行 

銀行 CD 

銀行 CD を表示します 

銀行名 

銀行名を表示します 

銀行カナ 

銀行カナを表示します 

支店一覧 

支店 CD 

支店 CD を表示します 

支店名 

支店名を表示・入力します 

支店カナ 

支店カナを表示・入力します 



システム処理 ＞ 銀行情報登録 

 

 6  エムビーエヌ株式会社 

 

F10:新規 処理 

新規ボタン押下後、新規登録の入力画面が表示されます。 

 

 

ファンクションボタン 

登録時に利用できるボタンの機能は以下の通りです。 

 

F1：登録  銀行情報を登録します 

F4：条件  一覧をクリアして条件入力に戻ります 

F5：行挿入  カーソル行に空行を追加します 

F6：行削除  カーソル行にある単位を削除します 

F12：終了  銀行情報登録の画面を閉じます 
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銀行 

銀行 CD 

銀行 CD を入力します 

銀行名 

銀行名を入力します 

銀行カナ 

銀行カナを入力します 

支店一覧 

支店 CD 

支店 CD を入力します 

支店名 

支店名を入力します 

支店カナ 

支店カナを入力します 

 



システム処理 ＞ 取扱手数料設定 

 

 1  エムビーエヌ株式会社 

 

取扱手数料設定をするには 

取扱手数料設定は、メニュー一覧より「システム処理１」→「取扱手数料設定」で行えます。 
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取扱手数料設定初期画面 

初期表示として自社情報の主な取引銀行の取扱手数料を表示します 

 

ファンクションボタン 

画面を開いた時点で利用できるファンクションは以下の通りです。 

 

F1：登録  取扱手数料を登録・更新します 

F5：行挿入  カーソル行に空行を追加します 

F6：行削除  カーソル行にある取扱手数料を削除します 

F12：キャンセル  一覧をクリアして新規取扱手数料設定画面になります 

銀行 

  

主な取引銀行の銀行を表示します 

支店 

  

主な取引銀行の支店を表示します 
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取扱区分 

  

取扱区分を指定します 

取扱区分は窓口、ATM、ネットより選択します。 

振込先区分 

  

振込先区分を指定します 

振込先区分は同一店内、本支店、他行より選択します。 

下限金額・上限金額 

  

下限金額と上限金額を入力します 

手数料 

  

手数料を入力します 

支払表の自動計算で使用する取扱区分 

 

支払表の自動計算で使用する取扱区分を選択します 

 



システム処理 ＞ 取扱手数料設定 
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主な取引銀行以外の取扱手数料設定の銀行・支店 

 

取扱手数料設定の主な取引銀行以外の銀行・支店を指定して登録・修正・削除をおこないます 

ファンクションボタン 

作業時に利用できるボタンの機能は以下の通りです。 

 

F3：銀行検索・支店検索 銀行情報検索を表示します 

F4：表示  指定した銀行・支店の取扱手数料を表示します 

F12：終了  取扱手数料設定を終了します 

銀行 

 

銀行 CD を入力して銀行名を表示します 

支店 

 

支店 CD を入力して支店名を表示します 

 



システム処理 ＞ カレンダー登録 

 

 1  エムビーエヌ株式会社 

 

カレンダー登録を表示するには 

カレンダー登録は、 メニュー一覧より 「システム処理１」→「カレンダー登録」で行えます。 
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カレンダー登録 

 

当日を含む月のカレンダーを表示します。 

ファンクションボタン 

登録時に利用できるボタンの機能は以下の通りです。 

 

F5：当年  当年のカレンダーを再作成します 

F6：翌年  翌年のカレンダーを再作成します 

F12：終了  カレンダー登録の画面を閉じます 
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カレンダー区分 

部署を選択します 

選択した部署に応じた対象月カレンダーを表示します。 

部署を使用しない場合でも全社のカレンダーは存在します。 

初期表示として全社のカレンダーを表示します。 

<< 前年 

表示している年月の前年のカレンダーを表示します 

< 前月 

表示している年月の前月のカレンダーを表示します 

翌月 > 

表示している年月の翌月のカレンダーを表示します 

翌年 >> 

表示している年月の翌年のカレンダーを表示します 

 



システム処理 ＞ 税率設定 

 

 1  エムビーエヌ株式会社 

 

税率設定を表示するには 

税率設定は、 メニュー一覧より 「システム処理１」→「税率設定」で行えます。 
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税率設定 

 

登録されている税率を表示します。 

変更や削除をした場合は、既に登録した売上伝票や請求書に影響がでる可能性があります。 

ファンクションボタン 

作業時に利用できるボタンの機能は以下の通りです。 

 

F1：登録  税率設定を登録します 

F6：行削除  カーソルがある行を削除します 

F12：終了  税率設定を終了してメニューに戻ります 
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一覧 

税率区分 

消費税か軽減税率を選択します 

改訂日 

税率の適用日を指定します 

税率 

税率を入力します 

 

 



システム処理 ＞ 排他解除 

 

 1  エムビーエヌ株式会社 

 

排他とは 

各伝票入力や請求・支払処理をする時に同時に同じ伝票や同じ請求・支払を登録できないように制御していま

す。それを排他（制御）と言います。 

すなわち、最初に使用している入力担当者が優先して登録ができ、他の入力担当者が排他されている伝票を表

示する時はメッセージを表示して、登録ができない読取専用で表示します。 

排他解除とは、最初に使用している入力担当者の端末（パソコン）が何らかの理由でシャットダウンしたりし

た場合に、排他された情報が残り、排他された伝票が使用できなくなるため、排他された情報を削除すること

を排他解除と言います。 
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排他解除を表示するには 

排他解除は、 メニュー一覧より 「システム処理２」→「排他解除」で行えます。 
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排他解除  排他なし 

 

排他された伝票などがない場合はメッセージを表示して終了します 

ファンクションボタン 

F12：終了  排他解除を終了してメニューに戻ります 
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排他解除 排他あり 

 

排他されている伝票を表示します。 

ファンクションボタン 

F1：解除  チェックした伝票やマスタの排他情報を削除します 

F12：終了  排他解除を終了してメニューに戻ります 

一覧 

解除 

解除する排他情報を指定します 

コード・番号 

排他されたマスタのコードや伝票番号を表示します 

機能・名称 

排他されたマスタの機能名や伝票の処理名を表示します 

得意先：［得意先名］、仕入先：[仕入先名]、商品：[商品名] 

入金伝票、支払伝票、見積伝票、受注伝票、売上伝票、発注伝票、仕入伝票 
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 5  エムビーエヌ株式会社 

 

ロック端末 

排他した端末名（パソコン名）を表示します 

通番 

販売管理を起動している通番を表示します 

１台の端末（パソコン）で複数の販売管理を起動している場合、起動する販売管理に通番が割り当てられます。 

最初に起動した販売管理の場合、１となります。 



システム処理 ＞ 締切ログ情報 
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締切ログとは 

当販売管理ソフトでは、請求・支払共に締切処理があります。 

締切処理とは、特定の月日で区切りを付けることにより、次月または次回の繰越残高計算を行います。 

この処理が行われた後は、残高計算が容易に変更されないように、締切範囲内の伝票は全てロックがかかり、

操作を行えないようにします。 

処理が行われた時点で、請求・支払共に締切を行った記録を 締切ログ として記録します。 

 

日々の取引や業務の中で、伝票の内容記載ミスや金額等の過不足により、都度締切状態を解除する必要も起こ

りえます。 

このような時に締め切りを行った内容を解除する。 

または、いつどの様な締切が行われたかを確認できる画面が「締切ログ情報」画面となります。 
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締切ログ情報を表示するには 

締切ログ情報は、 メニュー一覧より 「システム処理２」→「締切ログ情報」で行えます。 
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締切ログ情報  初期画面 

 

締切ログ情報を表示・操作したい範囲を指定します 

画面を開いた時点で利用できるファンクションは以下の通りです。 

F4：表示  指定された条件に従って、締切ログ情報を表示します 

F9：クリア  指定した条件項目のリセットを行います 

F12：終了  締切ログ情報を終了します 

 

この画面を開いたときにデフォルトで表示されるのは、 

対象   請求／過去 1 ヶ月 

得意先  全て（ブランク） 

締切日付  全て（ブランク） 

解除された締め情報は表示しない 

となっています。 

 

また、表示されている情報は操作可能ですので、改めて範囲指定などを行わないのであれば 

このまま締切ログ情報の表示・操作を行うことが可能です。 
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締切ログ 範囲指定 

 

検索結果に表示したい締切範囲を指定します 

締切ログ情報画面を開いたとき、標準設定の条件に基づいて検索結果に情報が表示されていても、 

条件を指定し直すことで検索結果の表示を任意に変更することが可能です。 

対象 

 

締切ログ表示の大枠対象を指定します 

 

左のプルダウンは、請求／支払のいずれかを選択します。 

標準は請求に固定されています。 

 

右のプルダウンは、先に指定した請求・支払の表示範囲を選択します。 

この画面の操作を行っている当日を基準にして、過去１ヶ月または３ヶ月遡り、その時点からの締切ログか、

全件を対象としての締切ログかを選択します。 

 

標準は 過去１ヶ月以降 に固定されています。 

 

この二つのプルダウンは、選択した時点で即時に結果が反映されます 

選択した対象の組み合わせで表示される締切ログが存在しない場合は、 

 

このようなメッセージが表示されます。 

 

この項目含め検索範囲の設定は毎回初期化され、記憶することはありません。 
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得意先／仕入先 

 

締切ログ情報を表示させたい得意先／仕入先を絞り込みます 

図は、対象が請求に設定されている時に表示されます。 

 

対象が支払に設定されている時は、図の様に仕入先に変更されます。 

得意先・仕入先にカーソルがあるときには、それぞれの検索が利用できます。 

 F3：得意先検索  得意先登録に登録されている得意先を検索します 

 F3：仕入先検索  仕入先登録に登録されている仕入先を検索します 

左が空白の場合は登録されている得意先・仕入先マスタの 最初から という指定になり、特定のコードが指

定された場合は 指定されたコードを含む以降 の抽出を行います。 

右が空白の場合は登録されている得意先・仕入先マスタの 最後まで という指定になり、特定のコードが指

定された場合は 指定されたコードを含む迄 の抽出を行います。 

 

この項目は、F9：クリア で初期化を行えます。 

締切日付 

 

締切データの日付の範囲を特定します 

締切ログデータは、締切を行った形式（締日・随時）にかかわらず、締切日付を持っています。 

 

例えば、先の対象設定で 3 ヶ月前以前の締切ログ情報を参照したいが、件数が多く出力されても困る場合、

締切ログの締切日付を範囲指定することで、検索結果の表示を任意に調整することが可能です。 

 

締切日付のボックスにカーソルがある時、直接日付入力かカレンダーからの入力が利用できます。 

左が空白の場合は登録されている締切ログ締切日付の 最初から という指定になり、特定の日付が指定され

た場合は 指定された日付を含む以降 の抽出を行います。 

右が空白の場合は登録されている締切ログ締切日付の 最後まで という指定になり、特定の日付が指定され

た場合は 指定された日付を含む迄 の抽出を行います。 

 

この項目は、F9：クリア で初期化を行えます。 
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解除された締め情報も表示する 

 

締切解除を行われた記録を検索範囲として含む指定を行います 

締切ログは、一旦解除されると検索範囲内に存在しても表示されることはありません。 

 

これは、 締切ログ解除処理 を行った 締切ログの解除取り消し を行えない為ですが、登録されているデ

ータの経過調査を行う時等に、いつ解除処理を行ったのかを把握する必要も出てきます。 

 

その時にこのチェックボックスにチェックを入れることで、解除された締切ログも検索範囲内として取り扱い、

明細に表示します。 

このチェックボックスは、選択した時点で即時に結果が反映されます 

 

この項目は、F9：クリア で初期化を行うことは出来ません。 

 

範囲指定項目によっては、それぞれの項目に範囲を入力しても 

随時検索結果が反映されない項目もあります。 

項目の指定後に検索結果を表示したい場合は、F4：表示 をクリックします。 
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範囲指定後の処理 

締切ログの表示範囲設定を行った後、範囲内にデータが存在するときは検索結果として表示がされます。 

 

表示は、一覧部と詳細部に大きく分かれて表示されます。 

一覧部 

 

締切ログ情報の検索範囲内に該当する締切ログの一覧を表示します 

表示された内容は、項目毎のタイトルをクリックすることで並び替えを行うことが出来ます。 

但し、対象だけはクリックしても並び替えは起こりません。 

 

No 

表示されている締切ログ情報の明細番号です 

項目毎の並び替えを行っても番号の並び替えは起こりません。 

範囲内に何行あるか という表示となります。 

一覧部 

詳細部 
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対象 

操作を行う締切ログ情報の対象を指定します 

このチェックボックスにチェックを入れると、詳細部にチェックを入れた締切ログの詳細内容が表示されます。 

対象チェックボックスは複数を同時に指定することは出来ません。 

締切日付 

締切を行った締切日付が表示されます 

締切処理を行った日付ではないことに注意してください。 

取引先 CD 

締切ログ情報に登録されている、それぞれのデータ範囲が表示されます 

開始・終了が共に空白であれば、 最初～最後 と表示されます。 

実行日付 

締切処理を行った日付が表示されます 

締切日付ではないことに注意してください。 

実行時間 

締切処理を行った時間が表示されます 

締切処理にかかった時間ではありません。 

表示される時間表記は２４時間表記です。 

締め単位 

締切ログ情報に登録されている締切単位が表示されます 

随時締切の場合は、随時 と表示されます。 

締日締切の場合は、締日○○日（○○日は指定した締日。末締めは末日表記）と表示されます。 

削除 

締切ログの解除日付が表示されます 

表示されている締切ログが解除（削除）されたものであれば、その処理が行われた日付を表示します。 

解除された物でなければ空白となります。 
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詳細部 

 

 

指定された締切ログの詳細内容を表示します 

一覧部で、一つの締切ログ対象チェックボックスにチェックが入れられると、その締切ログに含まれる締切情

報の詳細な内容を詳細部に表示します。 

 

一覧部で指定された締切ログにおいて、解除処理が行われた取引先の締切詳細情報は、 

 解除された締め情報も表示する 

にチェックが入っていても、すでに解除された情報であるので表示はされません。 

 

表示された内容は、項目毎のタイトルをクリックすることで並び替えを行うことが出来ます。 

但し、 対象 の項目は一覧部の対象項目と違い、クリックをすると全てのチェックボックスにチェックを入

れる、または外すという処理を行うことが出来ます。 

  

チェックが入った時点で

詳細部に反映されます 
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No 

指定された締切ログに含まれる件数です 

項目毎の並び替えを行っても番号の並び替えは起こりません。 

範囲内に何行あるか という表示となります。 

対象 

操作を行う対象の選択に用います 

具体的には、チェックを入れられた時点で、F1：解除 が利用可能になります。 

F1：解除を押すと 

 

このようなボックスが出てきますので、はい（Y）を選択すると締切ログの解除（削除）ができます。 

一度解除を行った締切ログは取り消しすることは出来ません。 

締切日付 

締切を行った締切日付が表示されます 

一覧部でチェックされた締切日付と同じ日付が表示されます。 

取引先 CD・取引先名 

締切が行われた取引先情報を表示します 

表示されている取引先は、全て解除処理が行われていない取引先となります。 

金額 

締切範囲内の金額を表示します 

締切範囲内で計算された、それぞれの取引先における金額を表示します。 
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範囲指定の仕方によって表示が変わる 

締切ログの範囲を細かく指定すると、一覧部・詳細部という画面表記を行わない場合があります。 

 

図の様に、得意先や締切日付を具体的に指定することで、詳細部のみの表記を行うことが出来ます。 

 

対象 はクリックすると全てのチェックボックスにチェックを入れたり外したり出来ます。 

この為、特定の条件で表示された締切ログを、複数同時に締切ログを解除することが可能になります。 

 

また、この画面は詳細部と同様の表記基準となりますので、この表示方法では解除された締め情報の表示は、

解除された締め情報も表示する にチェックを入れても反映されません。 

 

この表記から元の表記に戻るには、F9：クリア を押すことで得意先・締切日付範囲指定が初期化され、範

囲指定前の条件指定画面に戻ります。 

 

こちらの画面表示でも同じように、解除を行った締切ログは元には戻せません。 
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販売管理におけるユーザーの取り扱い 

当システム内でのユーザーは、 

・システムにアクセスするためのユーザー 

・売上伝票などに登録する自社担当者 

は同一として取り扱います。 

 

この事から、売上伝票などで繰り返し使う担当者としてコード管理をしたい場合は、予めユーザーとして登録

をしておく必要があります。 

 

ユーザー登録は、マスタ管理の担当者登録と連動しています。 

ユーザー登録で登録したユーザーは担当者登録の担当者にも表示され、逆に担当者登録で登録した担当者はユ

ーザー登録でも表示されます。 
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ユーザー登録をするには 

ユーザー登録は、メニュー一覧より「システム処理 2」→「ユーザー登録」で行えます。 
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ユーザー登録初期画面 

ファンクションボタン 

ユーザーID にフォーカスがある時に、以下のようなファンクションボタンが利用できます 

 

 

F3：ユーザー検索  登録されているユーザー検索の画面を表示します 

F10：一覧   登録されているユーザーの一覧印刷指示画面を表示します 

F12：終了   ユーザー登録画面を閉じます 

F3:ユーザー検索 

 

登録されているユーザーの検索を行います 

ユーザー名欄は入力された文字列を含むユーザーを検索します。 

ユーザーID 欄は入力された ID に対して以下の選択した条件で検索します。 

 同じ・より大きい・以上・より小さい・以下・を含む・で始まる 

権限欄は登録されている権限より選択した条件で検索します。 

複数台利用している場合で部署を使用する場合に表示されます。 

何も入力しない状態で、F４ 表示を行うと全検索となります。 

 

表示された、ユーザーID もしくはユーザー名をダブルクリック、もしくは選択状態で F1 OK を選択すると 

指定されたユーザー情報が表示されます。 
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F10:ユーザー一覧印刷指示 

 

ユーザーの一覧を入力された条件で印刷します 

F1 印刷を押すことで印刷または印刷プレビューを表示します。 

F3 検索ではユーザーID にカーソルがあるときに、ユーザーの検索画面を表示します。 

F12 キャンセルでユーザー登録画面に戻ります。 

 

印刷プレビュー 
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ユーザー登録 

 

ユーザーの登録・修正・削除を行います 

新規登録時には、必ずユーザーID を入力します。 

ユーザー名・ログイン ID・パスワード使用は必須です。 

ユーザーID は自社の担当者 CD として使用します。 

ログイン ID は複数台使用時のログインする時に使用します。基本はユーザーID と同じで問題ありません。 

パスワード使用が「使用」する場合はパスワードも必須です。 

部署・権限はシステム設定で部署を使用する場合に必須です。 

「このユーザーで自動ログインする」はスタンドアロン時に複数ユーザーを登録していて自動ログインするユ

ーザーを設定したい場合に使用します。 

ユーザーIDやログイン IDには特殊文字以外の入力に規制はありません。 

ですが、ユーザーのログインや伝票入力時などのコード指定に複雑な登録をおこなうと、入力処理時に

困ることになりかねません。 

利用用途も考慮して、ユーザーIDやログイン IDは入力しやすく、管理しやすいコード体系を策定される

ことをお薦めいたします。 
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ファンクションボタン 

登録時に利用できるボタンの機能は以下の通りです。 

 

F1：登録   ユーザーの情報を登録・更新します 

F9：削除   表示しているユーザーを削除します 

F12：キャンセル   現在の画面を閉じます 
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部署登録を表示するには 

部署登録は、 メニュー一覧より 「システム処理２」→「部署登録」で行えます。 

 

 

  



システム処理 ＞ 部署登録 

 

 2  エムビーエヌ株式会社 

 

部署登録 

 

部署名の登録と請求書などの自社欄に印字する部署の所在などを登録します 

ファンクションボタン 

編集で利用できるファンクションは以下の通りです。 

 

F1：登録  部署を登録します 

F5：行挿入  カーソル行に空行を追加します 

F6：行削除  カーソル行にある取扱手数料を削除します 

F9：ロゴ選択・解除 会社のロゴの画像選択と画像解除をします 

F10：印鑑選択・解除 会社の会社印の画像選択と画像解除をします 

F12：終了  部署登録を終了します 
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一覧 

 

登録されている部署の表示と入力をします 

 

No 

表示されている部署の明細番号です 

部署名 

部署名を入力します 

親部署 ID 

会社の部署が階層的になっている場合に一つ上の階層の部署を選択します 

差出先 

請求書の差出先を自社（本社）か部署かを選択します 

自社（本社）を選択した場合は、請求書に自社情報の所在を使用して印字します 

部署を選択した場合は、ここで登録した部署の所在を使用して印字します 
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部署の所在 

 

郵便番号・都道府県・住所・TEL・FAX 

部署の郵便番号・都道府県・住所・電話番号・FAX 番号を登録します 

郵便番号を入力すると郵便番号辞書を元に都道府県と住所を表示します。 

登録の無い郵便番号が設定された場合は、以下のような画面が表示されます。 

 

都道府県は国内の 47 都道府県から選択ができます。 

住所は二枠用意されており、上の行が市区町村から番地まで、下の行でビル等を入力します。 

電話番号と FAX 番号はハイフン（－）有り、無しのどちらでも登録することができます。 

「請求書の TEL に（代表）を印字する」をチェックすると請求書の電話番号に「（代表）」を印字します。 

ロゴ・印鑑 

請求書に印字するロゴや会社印を指定します 

各画像を選択していない時は、各ファンクションより選択できます。 

各画面が選択している状態では、各ファンクションより解除できます。 
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権限設定を表示するには 

権限設定は、 メニュー一覧より 「システム処理２」→「権限設定」で行えます。 

 

 

  



システム処理 ＞ 権限設定 

 

 2  エムビーエヌ株式会社 

 

権限設定 

 

画面の入力や表示の権限を部署ごとに登録します 

ファンクションボタン 

編集で利用できるファンクションは以下の通りです。 

 

F1：登録  権限を登録します 

F6：行削除  カーソル行にある権限を削除します 

F12：終了  権限設定を終了します 
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部署 

 

部署および権限を指定します 

 

部署 

部署の選択します 

部署に登録された権限を表示します。 

権限名 

権限名を表示・入力します 

権限（ボタン） 

権限を押すと右に画面単位の権限を表示択します 
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画面単位の権限 

 

機能分類 

画面単位の権限を機能分類で絞り込んで表示します 

F11：すべて同じ 

フォーカスがある行の権限の入力・表示を他の行にコピーします 

一覧 

機能分類 

画面の機能分類を表示します 

画面名 

画面名を表示します 

入力・表示 

画面の権限を設定します 

表示しない、入力・表示可、表示のみから選択します。 

表示しないを選択した画面はメニューより画面の表示ボタンが消えます。 

入力・表示可を選択した場合は画面での登録ができます。 

表示のみを選択した場合は画面で伝票などを表示することはできますが登録はできません。 
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得意先残高修正を表示するには 

得意先残高修正は、 メニュー一覧より 「データ管理」→「得意先残高修正」で行えます。 
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得意先残高修正  初期画面 

 

得意先残高を表示する条件を入力します 

ファンクションボタン 

画面を開いた時点で利用できるファンクションは以下の通りです。 

 F3：得意先検索 得意先 CD にフォーカスがある時に得意先検索を表示します 

F4：表示  指定された条件に従って、得意先残高を表示します 

F12：終了  得意先残高修正を終了します 
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得意先残高修正 範囲指定 

請求単位 

 

請求単位を指定します 

締日請求か随時請求かを選択します 

締日 

 

締日を指定します 

得意先登録で選択された締日から選択します。 

得意先 CD 範囲 

 

得意先 CD の範囲を指定します 

左が空白の場合は最初から、得意先 CD が指定された場合は指定された得意先 CD 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、得意先 CD が指定された場合は指定された得意先 CD 迄の抽出を行います。 



データ管理 ＞ 得意先残高修正 

 

 4  エムビーエヌ株式会社 

 

得意先残高の登録 

 

指定した条件により得意先の残高を表示します。 

得意先の残高は得意先の締切がされている場合は、最後に締切された締切日付の繰越残高になり、 

得意先の締切がされていない場合は、得意先登録の請求残高を表示します。 

残高修正後に、締切情報にて締め取消すると修正した残高は元に戻ります。 

ファンクションボタン 

条件抽出後で利用できるファンクションは以下の通りです。 

 F1：登録  変更後残高が入力された得意先の残高を登録します 

F12：キャンセル 一覧をクリアして条件入力に戻ります 
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一覧 

得意先 CD 

得意先 CD を表示します 

得意先名 

得意先名を表示します 

締切日付 

締切日付を表示します 

変更前残高 

変更前残高を表示します 

変更後残高 

変更後残高を入力します 
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仕入先残高修正を表示するには 

仕入先残高修正は、 メニュー一覧より 「データ管理」→「仕入先残高修正」で行えます。 
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仕入先残高修正  初期画面 

 

仕入先残高を表示する条件を入力します 

ファンクションボタン 

画面を開いた時点で利用できるファンクションは以下の通りです。 

 F3：仕入先検索 仕入先 CD にフォーカスがある時に仕入先検索を表示します 

F4：表示  指定された条件に従って、仕入先残高を表示します 

F12：終了  仕入先残高修正を終了します 

  



データ管理 ＞ 仕入先残高修正 

 

 3  エムビーエヌ株式会社 

 

仕入先残高修正 範囲指定 

締め単位 

 

締め単位を指定します 

締日支払か随時支払かを選択します 

締日 

 

締日を指定します 

得意先登録で選択された締日から選択します。 

仕入先 CD 範囲 

  

仕入先 CD の範囲を指定します 

左が空白の場合は最初から、仕入先 CD が指定された場合は指定された仕入先 CD 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、仕入先 CD が指定された場合は指定された仕入先 CD 迄の抽出を行います。 
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仕入先残高の登録 

 

指定した条件により仕入先の残高を表示します。 

仕入先の残高は仕入先の締切がされている場合は、最後に締切された締切日付の繰越残高になり、 

仕入先の締切がされていない場合は、仕入先登録の支払残高を表示します。 

残高修正後に、締切情報にて締め取消すると修正した残高は元に戻ります。 

ファンクションボタン 

条件抽出後で利用できるファンクションは以下の通りです。 

 F1：登録  変更後残高が入力された仕入先の残高を登録します 

F12：キャンセル 一覧をクリアして条件入力に戻ります 
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一覧 

仕入先 CD 

仕入先 CD を表示します 

仕入先名 

仕入先名を表示します 

締切日付 

締切日付を表示します 

変更前残高 

変更前残高を表示します 

変更後残高 

変更後残高を入力します 
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商品単価修正を表示するには 

商品単価修正は、 メニュー一覧より 「データ管理」→「商品単価修正」で行えます。 
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商品単価修正  初期画面 

 

商品単価を表示する条件を入力します 

ファンクションボタン 

画面を開いた時点で利用できるファンクションは以下の通りです。 

 F3：商品検索  商品名、商品 CD にフォーカスがある時に商品検索を表示します 

F4：表示  指定された条件に従って、商品単価を表示します 

F12：終了  商品単価修正を終了します 
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商品単価修正 範囲指定 

商品名 

 

商品名の一部または全部の名称を入力します 

商品 CD 範囲 

 

商品 CD の範囲を指定します 

左が空白の場合は最初から、商品 CD が指定された場合は指定された商品 CD 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、商品 CD が指定された場合は指定された商品 CD 迄の抽出を行います。 

単価が設定されていない商品 

単価が設定されていない商品も表示するにはチェックをします 

表示する単価一覧 

 

表示する単価を選択します 
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商品単価の登録 

 

指定した条件により商品の単価を表示します。 

特別単価（特価）は「システム処理」→「システム設定」の商品カテゴリの特別単価の数分表示します。 

ファンクションボタン 

条件抽出後で利用できるファンクションは以下の通りです。 

 F1：登録  商品の各単価を登録します 

 F4：条件  一覧をクリアして条件入力に戻ります 

F9：CSV 出力  画面に表示されているデータを CSV 形式で出力します 

F10：EXCEL 出力  画面に表示されているデータを EXCEL 形式で出力します 

F12：終了  商品単価修正を終了してメニューに戻ります 

  



データ管理 ＞ 商品単価修正 

 

 5  エムビーエヌ株式会社 

 

一覧 

商品 CD 

商品 CD を表示します 

商品名 

商品名を表示します 

売価 

商品の販売単価を表示・入力します 

原価 

商品の仕入単価を表示・入力します 

在庫 

商品の在庫単価を表示・入力します 

特価１～ｎ 

商品の特別単価１～ｎを表示・入力します 

ｎは「システム処理」→「システム設定」の商品カテゴリの特別単価の数を表します。 
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商品税区分変更を表示するには 

商品税区分変更は、 メニュー一覧より 「データ管理」→「商品税区分変更」で行えます。 
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商品税区分変更  初期画面 

 

商品の税区分を検索する条件を指定します 

ファンクションボタン 

画面を開いた時点で利用できるファンクションは以下の通りです。 

F3：商品検索  商品名、商品 CD にカーソルがある時に商品検索を表示します 

F4：表示  指定された条件に従って、商品の税区分を表示します 

F12：終了  商品税区分変更を終了します 

  



データ管理 ＞ 商品税区分変更 

 

 3  エムビーエヌ株式会社 

 

商品税区分変更 範囲指定 

商品名 

 

商品名の一部または全部の名称を入力します 

商品 CD 範囲 

 

商品 CD の範囲を指定します 

左が空白の場合は最初から、商品 CD が指定された場合は指定された商品 CD 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、商品 CD が指定された場合は指定された商品 CD 迄の抽出を行います。 

 



データ管理 ＞ 商品税区分変更 

 

 4  エムビーエヌ株式会社 

 

商品税区分の変更 

 

指定した条件により商品の税区分を表示します。 

ファンクションボタン 

条件抽出後で利用できるファンクションは以下の通りです。 

 F1：登録  商品の税区分、税率区分を登録します 

 F4：条件  一覧をクリアして条件入力に戻ります 

 F7：すべて同じ カーソルがある行の税区分または税率区分を他の行にコピーします 

F9：CSV 出力  画面に表示されているデータを CSV 形式で出力します 

F10：EXCEL 出力  画面に表示されているデータを EXCEL 形式で出力します 

F12：終了  商品税区分変更を終了してメニューに戻ります 

  



データ管理 ＞ 商品税区分変更 

 

 5  エムビーエヌ株式会社 

 

一覧 

商品 CD 

商品 CD を表示します 

商品名 

商品名を表示します 

税区分 

 

商品の税区分を表示・選択します 

税率区分 

 

商品の税率区分を表示・選択します 

 



データ管理 ＞ コード変更 

 

 1  エムビーエヌ株式会社 

 

コード変更を表示するには 

コード変更は、 メニュー一覧より 「データ管理」→「コード変更」で行えます。 

  

 

  



データ管理 ＞ コード変更 

 

 2  エムビーエヌ株式会社 

 

コード変更  初期画面 

 

各マスタのコードを検索する条件を指定します 

ファンクションボタン 

画面を開いた時点で利用できるファンクションは以下の通りです。 

F3：検索  CD にカーソルがある時に各検索を表示します 

F4：表示  指定された条件に従って、コード、名称を表示します 

F12：終了  コード変更を終了します 

  



データ管理 ＞ コード変更 

 

 3  エムビーエヌ株式会社 

 

コード変更 範囲指定 

変更対象 

 

変更対象のマスタを選択します 

変更対象のマスタの CD範囲 

 

変更対象のマスタの CD の範囲を指定します 

左が空白の場合は最初から、CD が指定された場合は指定された CD 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、CD が指定された場合は指定された CD 迄の抽出を行います。 

 



データ管理 ＞ コード変更 

 

 4  エムビーエヌ株式会社 

 

コードの変更 

 

指定した条件によりコードおよび名称を表示します。 

ファンクションボタン 

条件抽出後で利用できるファンクションは以下の通りです。 

 F1：登録  商品の税区分、税率区分を登録します 

F12：キャンセル 一覧をクリアして条件入力に戻ります 

  



データ管理 ＞ コード変更 

 

 5  エムビーエヌ株式会社 

 

一覧 

変更前 

変更前のコードを表示します 

変更後 

変更後のコードを入力します 

得意先 

変更前のコードより各マスタの名称を表示します 

 



データ管理 ＞ 得意先帳票変更 

 

 1  エムビーエヌ株式会社 

 

得意先帳票変更を表示するには 

得意先帳票変更は、 メニュー一覧より 「データ管理」→「得意先帳票変更」で行えます。 

 

 

  



データ管理 ＞ 得意先帳票変更 

 

 2  エムビーエヌ株式会社 

 

得意先帳票変更（電子取引連携あり）  初期画面 

 

得意先の帳票を検索する条件を指定します 

ファンクションボタン 

画面を開いた時点で利用できるファンクションは以下の通りです。 

F3：得意先検索 得意先 CD にカーソルがある時に得意先検索を表示します 

F4：表示  指定された条件に従って、得意先の帳票を表示します 

F12：終了  得意先帳票変更を終了します 

  



データ管理 ＞ 得意先帳票変更 

 

 3  エムビーエヌ株式会社 

 

得意先帳票変更 範囲指定 

得意先 CD 範囲 

 

得意先 CD の範囲を指定します 

左が空白の場合は最初から、得意先 CD が指定された場合は指定された得意先 CD 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、得意先 CD が指定された場合は指定された得意先 CD 迄の抽出を行います。 

 



データ管理 ＞ 得意先帳票変更 

 

 4  エムビーエヌ株式会社 

 

得意先帳票（電子取引連携あり）の変更 

 

指定した条件により商品の税区分を表示します。 

ファンクションボタン 

条件抽出後で利用できるファンクションは以下の通りです。 

 F1：登録  得意先の帳票を登録します 

 F4：条件  一覧をクリアして条件入力に戻ります 

 F7：すべて同じ カーソルがある行の帳票を他の行にコピーします 

F9：CSV 出力  画面に表示されているデータを CSV 形式で出力します 

F10：EXCEL 出力  画面に表示されているデータを EXCEL 形式で出力します 

F12：終了  得意先帳票変更を終了してメニューに戻ります 

  



データ管理 ＞ 得意先帳票変更 

 

 5  エムビーエヌ株式会社 

 

一覧 

得意先 CD・鴇崎明 

得意先 CD・得意先名を表示します 

紙の納品書用紙 

紙の納品書用紙を表示・選択します 

紙の請求書用紙 

紙の請求書用紙を表示・選択します 

電子納品書 

対象 

電子納品書を電子取引システムに送信する対象の場合はチェックします 

納品書用紙 

電子納品書用紙を表示・選択します 

電子請求書 

対象 

電子請求書を電子取引システムに送信する対象の場合はチェックします 

請求書用紙 

電子請求書用紙を表示・選択します 

電子見積書 

対象 

電子見積書を電子取引システムに送信する対象の場合はチェックします 

見積書用紙 

電子見積書用紙を表示・選択します 



データ管理 ＞ 得意先帳票変更 

 

 6  エムビーエヌ株式会社 

 

得意先帳票変更（電子取引連携なし）  初期画面 

 

得意先の帳票を検索する条件を指定します 

ファンクションボタン 

画面を開いた時点で利用できるファンクションは以下の通りです。 

F3：得意先検索 得意先 CD にカーソルがある時に得意先検索を表示します 

F4：表示  指定された条件に従って、得意先の帳票を表示します 

F12：終了  得意先帳票変更を終了します 

  



データ管理 ＞ 得意先帳票変更 

 

 7  エムビーエヌ株式会社 

 

得意先帳票変更 範囲指定 

得意先 CD 範囲 

 

得意先 CD の範囲を指定します 

左が空白の場合は最初から、得意先 CD が指定された場合は指定された得意先 CD 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、得意先 CD が指定された場合は指定された得意先 CD 迄の抽出を行います。 

 



データ管理 ＞ 得意先帳票変更 

 

 8  エムビーエヌ株式会社 

 

得意先帳票（電子取引連携なし）の変更 

 

指定した条件により商品の税区分を表示します。 

ファンクションボタン 

条件抽出後で利用できるファンクションは以下の通りです。 

 F1：登録  得意先の帳票を登録します 

 F4：条件  一覧をクリアして条件入力に戻ります 

 F7：すべて同じ カーソルがある行の帳票を他の行にコピーします 

F9：CSV 出力  画面に表示されているデータを CSV 形式で出力します 

F10：EXCEL 出力  画面に表示されているデータを EXCEL 形式で出力します 

F12：終了  得意先帳票変更を終了してメニューに戻ります 

  



データ管理 ＞ 得意先帳票変更 

 

 9  エムビーエヌ株式会社 

 

一覧 

得意先 CD・得意先名 

得意先 CD・得意先名を表示します 

納品書用紙 

紙の納品書用紙を表示・選択します 

請求書用紙 

紙の請求書用紙を表示・選択します 

 

 



データ管理 ＞ データ入力 

 

 1  エムビーエヌ株式会社 

 

データ入力を表示するには 

データ入力は、 メニュー一覧より 「データ管理」→「データ入力」で行えます。 

 

 

  



データ管理 ＞ データ入力 

 

 2  エムビーエヌ株式会社 

 

データ入力  初期画面 

 

定義にあるデータ入力を検索する条件を指定します 

ファンクションボタン 

画面を開いた時点で利用できるファンクションは以下の通りです。 

F4：表示  指定された条件に従って、データの入力の定義を表示します 

F12：終了  データ入力を終了します 

  



データ管理 ＞ データ入力 

 

 3  エムビーエヌ株式会社 

 

データ入力 選択した定義の情報で取込 

定義名 

 

既にある定義を選択してデータ入力します 

新規の場合は、「データ入力 新規の定義を作成して取込」を参照します 

既にある定義名 

  郵便番号辞書、銀行支店、単位、商品規格付き、得意先、仕入先、倉庫、得意先分類、仕入先分類、 

  納品先、商品分類、得意先単価、仕入先単価 

より選択します 

既にある定義を選択して変更すると正しくデータが取り込めない場合があります。 

取込マスタ・見出し（項目名）あり・見出し行・ファイル形式・シート名 

選択した定義の定義よりマスタ名、見出しあり、見出し行、ファイル形式、シート名を表示します 

取込ファイル・F3:参照 

取込ファイルを手入力するか参照によりファイルを選択します 

取込を開始する項目（列）・取込を開始するデータ行 

選択した定義により取込を開始する項目、取込を開始するデータ行を表示します 

 



データ管理 ＞ データ入力 

 

 4  エムビーエヌ株式会社 

 

データ入力 新規の定義を作成して取込 

定義名 

 

定義名に新規を選択して定義名を入力します 

既にある定義名以外の名称を入力します。 

取込マスタ 

 

取込するマスタを選択します 

見出し（項目名）あり・見出し行 

 

取込ファイルのデータに見出しがある場合はチェックを入れて見出しの行を入力します 

初期表示として見出し（項目名）ありにチェックして見出し行を１行目が入力されています。 

ファイル形式 

 

取込ファイルのデータが CSV 形式、TXT 形式、EXCEL 形式かを選択します 

シート名 

 

取込ファイルの形式が EXCEL 形式の場合シート名を選択します 

この項目は取込ファイルを指定して表示後に選択できます。 

選択するシート名は取込ファイルより自動で取得してプルダウンで選択できるリストを作成します。 



データ管理 ＞ データ入力 

 

 5  エムビーエヌ株式会社 

 

取込ファイル・F3:参照 

取込ファイルを手入力するか参照によりファイルを選択します 

取込を開始する項目（列） 範囲指定 

取込ファイルのデータの取り込む開始列から最終列を指定します 

初期表示として開始列は１列目が入力されています。 

取込を開始するデータ行 範囲指定 

取込ファイルのデータの取り込む開始行から最終行を指定します 

初期表示として１行目が見出しありに指定しているため開始行は２行目が入力されています。 

 



データ管理 ＞ データ入力 

 

 6  エムビーエヌ株式会社 

 

データ入力 表示後 

 

指定した定義で取込ファイルよりデータを表示します。 

ファンクションボタン 

表示後で利用できるファンクションは以下の通りです。 

 F1：実行  取込ファイルよりデータを取込します 

 F7：前へ  前の行のデータを表示します 

F8：次へ  次の行のデータを表示します 

F12：終了  データ入力を終了してメニューに戻ります 

定義のみ・全件置換・変更分のみ 

定義のみか全件置換か変更分のみかを選択します 

定義のみは取込ファイルのデータは取り込まずに定義のみ登録します。 

全件置換は取込ファイルのデータを取り込む前に取込マスタのデータを全て削除してから取り込みます。 

変更分のみは取込ファイルのデータを取り込む時に取込マスタに存在すれば上書きして、存在しなければ新規

登録します。 

 



データ管理 ＞ マスタ出力 

 

 1  エムビーエヌ株式会社 

 

マスタ出力とデータ入力によるマスタの一括変更について 

マスタ出力とデータ入力を活用して、マスタの入れ替えや一部のデータの修正が行えます。 

EXCEL を使用する場合は 

１．マスタ出力でマスタ名を選択して表示します。 

２．マスタ出力で EXCEL 出力します。 

３．出力した EXCEL を起動して修正したい項目を編集して保存します。 

  EXCEL のデータを編集して取込できる項目は青色表示しています。 

  従って、白色表示している項目は編集しても取込しません。 

  白色表示している左の項目はシステムで使用するコードになっており、そのコードを変更する場合はその

コードの意味を知る必要があります。 

コードの意味についてはマスタ出力のコード定義を出力して確認しながら変更します。 

データ入力で変更分のみで取り込む場合は、EXCEL の緑色表示している項目は変更してはいけません。 

編集しない行を削除する分には問題はありません。 

４．編集し終わるとデータ入力にて対象のマスタ定義を選択して編集した EXCEL で取込します。 

CSV を使用する場合は 

１．マスタ出力でマスタ名を選択して表示します。 

２．マスタ出力で CSV 出力します。 

３．出力した CSV を起動して修正したい項目を編集して保存します。 

  CSV のデータを編集して取込できる項目は１行目の項目名に R_が付いている項目です。 

  従って、項目名に P_や R_が付いていない項目は編集しても取込しません。 

  項目名に P_や R_が付いていない項目の左の項目はシステムで使用するコードになっており、そのコード

を変更する場合はそのコードの意味を知る必要があります。 

コードの意味についてはマスタ出力のコード定義を出力して確認しながら変更します。 

データ入力で変更分のみで取り込む場合は、項目名に P_が付いている項目は変更してはいけません。 

編集しない行を削除する分には問題はありません。 

４．編集し終わるとデータ入力にて対象のマスタ定義を選択して編集した CSV で取込します。 

  



データ管理 ＞ マスタ出力 

 

 2  エムビーエヌ株式会社 

 

マスタ出力を表示するには 

マスタ出力は、 メニュー一覧より 「データ管理」→「マスタ出力」で行えます。 

 

 

  



データ管理 ＞ マスタ出力 

 

 3  エムビーエヌ株式会社 

 

マスタ出力 初期画面 

 

マスタ出力するマスタ名を選択します 

ファンクションボタン 

画面を開いた時点で利用できるファンクションは以下の通りです。 

F4：表示  マスタ名を選択して、マスタの全データを表示します 

F12：終了  マスタ出力を終了します 

マスタ名 条件指定 

マスタ名 

 

マスタ名を選択します 

コード定義についてはマスタ出力時のコードの意味（名称）がわかる内容のデータになります。 



データ管理 ＞ マスタ出力 

 

 4  エムビーエヌ株式会社 

 

マスタ出力 抽出 

 

指定したマスタの全データを表示して CSV 出力や EXCEL 出力します。 

ファンクションボタン 

条件抽出後で利用できるファンクションは以下の通りです。 

 F4：条件  一覧をクリアして条件入力に戻ります 

F9：CSV 出力  画面に表示されているデータを CSV 形式で出力します 

F10：EXCEL 出力  画面に表示されているデータを EXCEL 形式で出力します 

F12：終了  マスタ出力を終了してメニューに戻ります 

  



データ管理 ＞ マスタ出力 

 

 5  エムビーエヌ株式会社 

 

一覧 

マスタの項目 

指定されたマスタの項目を表示します 

絞込み（マスタの項目名の上のバー） 

指定されたマスタの項目ごとにデータを絞り込んで表示します 

 



データ管理 ＞ データ移行 

 

 1  エムビーエヌ株式会社 

 

データ移行を表示するには 

データ移行は、 メニュー一覧より 「データ管理」→「データ移行」で行えます。 

 

 

  



データ管理 ＞ データ移行 

 

 2  エムビーエヌ株式会社 

 

データ移行  初期画面 

 

定義にあるデータ移行を検索する条件を指定します 

ファンクションボタン 

画面を開いた時点で利用できるファンクションは以下の通りです。 

F4：表示  指定された条件に従って、データの移行の定義を表示します 

F12：終了  データ移行を終了します 

  



データ管理 ＞ データ移行 

 

 3  エムビーエヌ株式会社 

 

データ移行 選択した定義の情報で取込 

定義名 

 

既にある定義を選択してデータ入力します 

新規の場合は、「データ移行 新規の定義を作成して取込」を参照します 

既にある定義名 

  弥生販売 10 得意先 CSV、弥生販売 10 得意先、弥生販売 10 仕入先 CSV、弥生販売 10 仕入先 

  弥生販売 10 商品 CSV、弥生販売 10 商品 

より選択します 

既にある定義を選択して変更すると正しくデータが取り込めない場合があります。 

取込マスタ・見出し（項目名）あり・見出し行・ファイル形式・シート名 

選択した定義の定義よりマスタ名、見出しあり、見出し行、ファイル形式、シート名を表示します 

取込ファイル・F3:参照 

取込ファイルを手入力するか参照によりファイルを選択します 

取込を開始する項目（列）・取込を開始するデータ行 

選択した定義により取込を開始する項目、取込を開始するデータ行を表示します 

 



データ管理 ＞ データ移行 

 

 4  エムビーエヌ株式会社 

 

データ入力 新規の定義を作成して取込 

定義名 

 

定義名に新規を選択して定義名を入力します 

既にある定義名以外の名称を入力します。 

取込マスタ 

 

取込するマスタを選択します 

見出し（項目名）あり・見出し行 

 

取込ファイルのデータに見出しがある場合はチェックを入れて見出しの行を入力します 

初期表示として見出し（項目名）ありにチェックして見出し行を１行目が入力されています。 

ファイル形式 

 

取込ファイルのデータが CSV 形式、TXT 形式、EXCEL 形式かを選択します 

シート名 

 

取込ファイルの形式が EXCEL 形式の場合シート名を選択します 

この項目は取込ファイルを指定して表示後に選択できます。 

選択するシート名は取込ファイルより自動で取得してプルダウンで選択できるリストを作成します。 
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取込ファイル・F3:参照 

取込ファイルを手入力するか参照によりファイルを選択します 

取込を開始する項目（列） 範囲指定 

取込ファイルのデータの取り込む開始列から最終列を指定します 

初期表示として開始列は１列目が入力されています。 

取込を開始するデータ行 範囲指定 

取込ファイルのデータの取り込む開始行から最終行を指定します 

初期表示として１行目が見出しありに指定しているため開始行は２行目が入力されています。 
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データ入力 表示後 

 

指定した定義で取込ファイルよりデータを表示します。 

ファンクションボタン 

表示後で利用できるファンクションは以下の通りです。 

 F1：実行  取込ファイルよりデータを取込します 

 F7：前へ  前の行のデータを表示します 

F8：次へ  次の行のデータを表示します 

F12：終了  データ入力を終了してメニューに戻ります 

定義のみ・全件置換・変更分のみ 

定義のみか全件置換か変更分のみかを選択します 

定義のみは取込ファイルのデータは取り込まずに定義のみ登録します。 

全件置換は取込ファイルのデータを取り込む前に取込マスタのデータを全て削除してから取り込みます。 

変更分のみは取込ファイルのデータを取り込む時に取込マスタに存在すれば上書きして、存在しなければ新規

登録します。 
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データ削除を表示するには 

データ削除は、 メニュー一覧より 「データ管理」→「データ削除」で行えます。 
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データ削除 

 

削除できるデータの件数を表示します。 

一度削除するとデータを照会する事はできません。 

データを削除するあえにデータの保存を行います。 

ファンクションボタン 

削除時に利用できるボタンの機能は以下の通りです。 

F4：表示  削除日付を指定してその日付までの件数を表示します 

F9：削除  対象にチェックがあるデータを削除します 

F12：終了  データ削除の画面を閉じます 
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対象 

削除する対象のデータにチェックをします 

対象データ 

伝票などのデータの名称を表示します 

全件数 

各データの件数を表示します 

削除件数 

削除日付までの各データの件数を表示します 

 



データ管理 ＞ データ初期化 
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データ初期化を表示するには 

データ初期化は、 メニュー一覧より 「データ管理」→「データ初期化」で行えます。 
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データ初期化 

 

データを完全に消去するかマスタを残し伝票などのデータを消去します。 

データを消去する前にデータを保存するかどうかを確認するメッセージを表示します。 

 

F1:バックアップ有り実行  データを保存してから消去します 

F2:バックアップなし実行  データを保存せずに消去します 

F12:キャンセル   消去をせずにデータの初期化画面に戻ります 

ファンクションボタン 

実行時に利用できるボタンの機能は以下の通りです。 

F1：実行  選択したデータを消去します 

F12：閉じる  データ初期化の画面を閉じます 

消去するデータの選択 

データを完全に消去するかマスタを残し伝票などのデータを消去するか選択します 

データを完全に消去するとデータを保存するデータベースを削除しますので次回販売管理を起動した時はデ

ータベースの作成からになります。 

マスタ以外のデータ（伝票など）を消去すると得意先や仕入先、商品などマスタメンテナンスにあるデータと

システム処理にあるデータを残してそれ以外のデータを削除します。 
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送り状をするには 

送り状は、メニュー一覧より「受注・売上処理」→「送り状」で行えます。 
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送り状初期画面 

ファンクションボタン 

送り状を行う前の画面では、以下のようなボタンが利用できます 

 

F3：検索  登録されている送り状を、検索する画面を表示します 

F11：設定  送り状画面での動作・表示、機能の制限を設定します 

F12：終了  送り状画面を閉じます 

送り状検索 

 

送り状の検索を行います 

検索で利用できる項目は、 

 ・荷受人名、荷受人 CD、送り状日付、問合せ番号、配達日付、送り状 No（伝票番号） 

です。これらは、複合で検索することも可能です。 

荷受人 CD、送り状日付、配達日付、送り状 No（伝票番号）は範囲指定が可能であり、 

左枠が開始値、右枠が終了値となっています。全ての項目において、空白指定は全検索扱いとなります。 

並び順は検索結果の並び順で、送り状が新しい順・送り状が古い順から選択が出来ます。 

 

各項目にカーソルがある時点で F3 検索を行うことが出来ます。 

F4 表示で指定した検索範囲に基づいて結果を検索結果表示欄に表示します。 
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設定 

 

送り状における動作と表示の設定を行います 

画面内チェックボックス、他各項目の意味は以下の通りです。 

【処理設定】 

運送便の初期選択および送り状日付の初期設定を選択します。 

送り状発行条件の初期設定を選択します。枚数を指定するを選択した場合は枚数も初期設定できます。 

初期設定として荷受人を印刷しない場合はチェックをします。 

【入力・表示設定】 

入力：カーソルキーの移動をエンターキー等でカーソル移動を許可します。 

チェックが入っていない場合はその項目をスキップします。 

マウスカーソルでクリックして直接入力をすることは可能です。 

表示：画面内に項目を表示するかを選択します。 

選択されなかった場合は表示されません。 

間隔の項目で、空白という文字が初期値で入っている項目は、非表示の場合の表現を選択出来ます。 

空白：項目名が消えますが、枠は残ります。 

なし：項目自体が消え、枠は詰められます。 

項目にデータが入っている伝票がある状態で表示を消した場合、項目表示が無くなるので表示されませ

んが、データ自体は消えることはありません。 

表示チェックボックスを有効にすることで、再度登録されていたデータは表示されます。 

幅 ：それぞれの項目表示の幅を設定します。 

０が予め設定されている項目は変更することは出来ません。 

初期設定されている数値は画面内に納まる数値が設定されています。 

画面以上の大きさを設定された場合は伝票画面を引き延ばさず、横スクロールバーが表示されます。 

画面の表示調整を行わない関係から、画面枠を横へ引き延ばしても売上入力画面は拡張されません。 
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送り状 

 

送り状の登録・修正・削除を行います 

ファンクションボタン 

作業時に利用できるボタンの機能は以下の通りです。 

 

F1：登録   送り状を登録します 

F3：（各項目での検索）  カーソルがある項目のマスタを検索する画面に遷移します 

F12：キャンセル   入力された情報をクリアして送り状 No にフォーカスを移動します 
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ヘッダー部 

伝票ヘッダー部は、運送便が必須です。 

送り状Ｎｏ 

送り状の伝票番号を入力または検索により表示します 

新規登録時に伝票番号は全社で一意な連続した番号が採番されます。 

この項目にカーソルがある状態では、 

 F3：検索  すでに登録されている送り状伝票を検索して表示することが出来ます 

が利用可能です。直接伝票番号を入力して呼び出すことも可能です。 

新規に登録する場合は、何も入力しないで Enter キーで次の項目に進みます。 

伝票番号の採番方法は、「システム処理」→「システム設定」から伝票カテゴリにある、伝票番号の採番方法

で指定します。初期設定は、登録時設定です。 

入力時決定は、先採番で、受注伝票の最大番号＋１を受注 No に表示します。 

複数台利用している場合、一度採番した伝票番号で登録せずにキャンセルした時に伝票番号は 

飛び番になり、次に新規登録する時にその次の番号が採番されます。 

登録時決定は、後採番で、登録と同時に受注伝票の最大番号＋１を伝票番号として登録します。 

     新規登録で登録せずにキャンセルしても伝票番号は飛び番になりません。 

送り状日付 

送り状日付を設定します 

設定で送り状日付が本日日付に設定されていれば、新規登録の状態でカーソルがこの項目に移動した時、入力

当日の日付を自動で表示します。 

別の日付を選択したい場合は、西暦表示になっている数値を変更するか、項目右の 

 

赤丸部分をクリックすることで、カレンダーからの日付選択が出来ます。 

登録済みの伝票を表示した場合は、登録された日付を表示します。 

配達日付 

送り状の配達日付を設定します 

問合せ番号 

送り状の問合せを設定します 

送り状検索などで使用が可能です。 
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運送便 

送り状の運送便を指定します 

帳票設定の帳票種類が送り状になっている一覧のリストから選択します。 

個口 

送り状を印刷したい個口を指定します 
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荷送人 

送り状の荷送人について指定します。 

 

依頼主・コード 

 

依頼主の区分とコードを指定します 

得意先を選択した場合は、右枠に得意先コードを入力または得意先検索より選択します。 

自社または倉庫を選択した場合は、コードの入力がありません。 

依頼主名１・２ 

依頼主の選択によりマスタから依頼主の名称１・２を表示・入力します 

依頼主が自社の場合は自社名を表示します。 

依頼主が得意先の場合は得意先コードより得意先名１・２を表示します。 

依頼主が倉庫の場合は依頼主名１で倉庫をリストより選択します。 

郵便番号・都道府県・住所・TEL 

 

依頼主の選択によりマスタから郵便番号・都道府県・住所・電話番号を表示・入力します 

郵便番号は郵便番号辞書を元に都道府県と住所を表示します。 

郵便番号が分からない場合は都道府県を選択ができます。 

住所は上の行が市町村から番地まで、下の行がビル等を入力します。 

電話番号はハイフン（－）有り、無しのどちらでも入力することができます。 

印刷しない 

荷送人が既に送り状にプレ印字されている場合などは印刷しないようにチェックします 
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荷受人 

送り状の荷受人について指定します。 

 

届け先・コード 

 

届け先の区分とコードを指定します 

得意先・納品先を選択した場合は右枠に得意先コードを入力または得意先検索より選択します。 

仕入先を選択した場合は右枠に仕入先コードを入力または仕入先検索より選択します。 

直送先を選択した場合は右枠に直送先コードを入力または直送先検索より選択します。 

届け先名１・２ 

届け先の選択によりマスタから届け先の名称１・２を表示・入力します 

届け先が得意先を選択した場合は得意先コードより得意先名１・２を表示します。 

届け先が納品先を選択した場合は届け先名１で納品先をリストより選択します。 

届け先が仕入先を選択した場合は仕入先コードより仕入先名１・２を表示します。 

届け先が直送先を選択した場合は直送先コードより直送先名１を表示します。 

郵便番号・都道府県・住所・TEL 

 

届け先の選択によりマスタから郵便番号・都道府県・住所・電話番号を表示・入力します 

郵便番号は郵便番号辞書を元に都道府県と住所を表示します。 

郵便番号が分からない場合は都道府県を選択ができます。 

住所は上の行が市町村から番地まで、下の行がビル等を入力します。 

電話番号はハイフン（－）有り、無しのどちらでも入力することができます。 
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品名 

 

送り状の品名を入力します 

品名は４行（種類）までフリー入力で入力します。 

送り状発行条件 

 

送り状の発行枚数を指定します 

枚数を指定する場合は、右枠に数量を入力します 
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印刷画面 

F2：発行ボタンを押すと印刷プレビューが表示されます。 

 

印刷は専用の用紙にドットプリンタで印刷します 
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受発注の管理 

受発注の管理では受注から発注、仕入、売上までを一元管理することができます。 

一元管理になるため仕入をする時はこの受発注一覧表画面から仕入入力に遷移して登録します。 

仕入された商品は在庫に反映されません。 

また、売上をする時もこの受発注一覧表画面から売上入力に遷移して登録します。 

この受発注一覧表画面からではなく売上入力画面直接で受発注管理している受注Noを呼び出して登録すると

商品の在庫から引かれて受発注管理ができなくなりますので注意が必要です。 

受発注管理をするにはまず受注入力で発注のチェックをつけるところかは始まります。 

受注入力 

 

受注入力では、発注のチェックする項目が表示され、発注をチェックした商品は受発注管理の対象となります。 

受注を登録した時に発注も同時に登録されます。 

またシステム設定の受注発注カテゴリの設定によっては、受注を登録した時に発注書の印刷もできます。 

システム設定 

受発注管理の設定は以下になります。 
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受発注一覧表を表示するには 

受発注一覧表は、メニュー一覧より「受注・売上処理」→「受発注一覧表」で行えます。 
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受発注一覧表初期画面 

ファンクションボタン 

 

指定する受発注の絞り込みを行います 

F4：表示  指定された条件に従って、受発注一覧表を明細に表示します 

F3：商品検索  商品 CD にフォーカスがあるとき各マスタの検索ができます 

F12：終了  受発注一覧表出力画面を終了します 

受発注一覧表 条件指定 

受発注一覧表に出したい受発注の条件を指定した後に、F4：表示 を押すことで処理範囲を確定します。 

受発注一覧表条件指定を行う上で指定できる項目は以下の通りです。 

商品名 

 

入力した文字が商品名に含まれる受発注を指定します 
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商品 CD 

 

指定した商品 CD の範囲に該当する受発注を一覧に表示します 

左が空白の場合は最初から、商品 CD が指定された場合は指定された商品 CD 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、商品 CD が指定された場合は指定された商品 CD 迄の抽出を行います。 

商品 CD のボックスにカーソルがあるときは、F3：商品検索 が利用できます。 

受注日 

 

指定した受注日の範囲に該当する受発注を一覧に表示します 

左が空白の場合は最初から、受注日が指定された場合は指定された受注日 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、受注日 が指定された場合は指定された受注日 迄の抽出を行います。 

受注 No 

 

指定した受注 No の範囲に該当する受注伝票を一覧に表示します 

左が空白の場合は最初から、受注 No が指定された場合は指定された受注 No 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、受注 No が指定された場合は指定された受注 No 迄の抽出を行います。 

出荷済みも表示する 

 

受注した商品が売上した分も含めて表示する場合にチェックします 

並び順 

 

受発注一覧の並び順を指定して表示します 

受注が新しい順、受注が古い順より選択できます。 
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受発注一覧表表示後 

 

受発注の状況を表示して、各伝票画面に遷移できます 

受発注一覧表の表示を行った後の画面では、以下のようなボタンが利用できます 

 

F1：解除  受発注の管理を解除します 

F4：条件  一覧をクリアして条件入力に戻ります 

F6：受注入力  選択した明細を含む伝票を受注入力で表示します 

F7：仕入入力  選択した明細を含む伝票を仕入入力で表示します 

F8：売上入力  選択した明細を含む伝票を売上入力で表示します 

F9：CSV 出力  画面に表示されているデータを CSV 形式で出力します 

F10：EXCEL 出力  画面に表示されているデータを EXCEL 形式で出力します 

F12：終了  受発注一覧表を終了してメニューに戻ります 
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仕入していない受注の解除 

まだ、仕入をしていない受注の明細を選択した場合は、以下のメッセージを表示 

 

「はい」を選択すると受発注の管理を解除して、受発注一覧表に表示しません。 

仕入している受注の解除 

既に、仕入をしている受注の明細を選択した場合は、以下のメッセージを表示 

 

「はい」を選択すると受発注の管理を解除して、仕入した商品は在庫に移して、受発注一覧表に表示しません。 

売上している受注 

売上している受注は解除ができません。 
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印刷画面 

F2：印刷ボタンを押すと印刷プレビューが表示されます。 

 

 

画面上側のボタンから印刷や PDF として保存することができます。 

表示されている機能ボタンは左から 

拡大／縮小 ：５００％・３００％・１５０％・１００％から選択出来ます 

最初へ  ：印刷範囲の最初のページに移動します 

前へ  ：表示されている次のページに移動します 

次へ  ：表示されている次のページに移動します 

最後へ  ：印刷範囲の最後のページに移動します 

印刷  ：印刷ダイアログを表示します 

PDF  ：PDF で出力します（Microsoft Print to PDF ドライバがある時のみ表示） 

2 ページ表示 ：１画面に２ページ分を表示します 

閉じる  ：印刷プレビュー画面を閉じます 

 

 



請求・入金処理 ＞ 請求締め処理 

 

 1  エムビーエヌ株式会社 

 

電子請求送信を表示するには 

電子請求送信は、メニュー一覧より「請求・入金処理」→「電子請求送信」で行えます。 
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電子請求送信初期画面 

 

指定する得意先の電子取引システムへ電子請求書を送信します 

F4 表示  電子請求送信の条件に従って、請求締め済の一覧を表示します 

F12 終了  電子請求送信を終了します 

電子請求送信範囲条件指定 

電子請求送信範囲を指定した後に、F4：表示を押すことで処理範囲を確定します。 

電子請求送信の抽出を行う上で指定できる項目は以下の通りです。 

請求単位 

締め切りを行う得意先の請求単位を選択します 

選択出来る単位は、締日請求と随時請求の二つです。 

これら単位については、得意先登録で設定した内容に準拠します。 

締日 

締日請求において、設定された締日を選択します 

請求単位で締日請求を選んだ時に利用できます。 

プルダウンでの選択式となり、選択出来る項目は得意先登録にて登録した内容を利用します。 
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締切日付 

締め切りを行う日付を指定します 

日付の指定は、直接入力かカレンダーからの指定になります。 

ここで指定する日付切りの締切処理を行うことになります。 

得意先 CD 

締め切りを行う得意先の範囲を得意先 CD で指定します 

左のボックスから右のボックス範囲での得意先を締め切り対象とします。 

左が空白の場合は最初から、得意先 CD が指定された場合は指定された得意先 CD 以降の抽出を行います。 

右が空白の場合は最後まで、得意先 CD が指定された場合は指定された得意先 CD 迄の抽出を行います 

得意先 CD のボックスにカーソルがあるときは、 

 F3 得意先検索 

が利用できます。 

得意先検索では請求単位・締日の選択に基づいて、当てはまる得意先のみが表示されます。 

今回入金や売上がなく、請求金額がゼロの場合は送信しない 

「今回入金や売上がなく請求金額がゼロの場合は送信しない」場合にをチェックします 

今回入金や売上があっても、請求金額がゼロの場合は送信しない 

「今回入金や売上があっても請求金額がゼロの場合は送信しない」場合にをチェックします 
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電子請求送信範囲指定後の表示と送信指示 

 

電子請求送信の処理範囲を確定して「F4：表示」を押すと電子請求送信の実行画面となります。 

ファンクションボタン 

以下のようなボタンが利用できます 

F1：実行 チェックした得意先の請求書を電子取引システムへ送信します 

   締め状況が「締め済」の場合のみ送信します 

F4：表示 指定した請求書範囲に該当する得意先の請求情報を表示します 

F5：請求書 一覧で選択された得意先の請求書のプレビューを表示します。  

F6：得意先 一覧で選択された得意先の得意先登録画面へ遷移します 

F8：最新  請求書の送信状況を最新にします 

F12：終了 電子請求送信を終了してメニューに戻ります 

 

各項目の内容は以下の通りです。 

No 

指定した請求書範囲に該当する得意先の明細番号です 

処理範囲結果表示の際は、総件数を表示する場所がありません。 

処理範囲に該当した総件数は明細番号の最終番号で判断していただく必要があります。 

 

未締め件数は締め済み得意先の上に必ず表示されますので、締め済み得意先の先頭の直前得意先の明細番号
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が、処理範囲内の未締め処理件数と判断することが出来ます。 

対象 

締切処理を行う得意先を選択する項目です 

チェックボックスにチェックが入っている得意先のみ締切処理を行います。 

処理範囲を表示した時点で範囲内に締め済み得意先がある場合は、チェックが外れている状態にして一覧に

表示します。 

 

締め済み得意先も含めて、もしくは締め済み得意先のみで締切処理を行うことは可能ですが、締め済み得意

先は処理をスキップします。 

得意先 CD・得意先名 

指定した請求書範囲に該当する得意先のコードと名称を表示します 

請求金額 

指定した請求書範囲に該当する得意先の請求金額を表示します 

締め状況 

指定した請求書範囲に該当する得意先の締め状況を表示します 

ステータスとしては、締め済みか空白かの二つになります。 

送信日時 

指定した請求書範囲に該当する得意先の電子請求送信した日時を表示します 

エラーが発生して送信できなかった場合にエラーメッセージを表示します。 

 


