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1. 基礎 

 
メニュー構成 

  Ⅰ．日次・随時処理                                      
１．売上 
２．売上明細表 
３．売上日報 
４．入金 
５．入金明細表 
６．入金日報 
７．営業販促等 
８．営業販促等明細表 
９．請求・入金 

１０．得意先履歴 
１１．届先明細書 
１２．特殊用紙印刷 
１３．CSV取込 
１４．CSVメンテ 
１５．商品売上一覧表 
１６．商品売上明細表 
１７．商品売上年次比較表 
１８．処理年月日 
１９．開始終了年月日 

  Ⅱ．マスター管理                                       

１．得意先マスタメンテ 
２．得意先マスタリスト 
３．商品マスタメンテ 
４．得意先単価マスタメンテ 
５．得意先単価マスタリスト 
６．分類マスタメンテ 
７．送料名マスタメンテ 
８．県-地域マスタメンテ 
９．送料マスタメンテ 

１０．単位マスタメンテ 
１１．摘要マスタメンテ 
１２．担当者マスタメンテ 
１３．宛名マスタメンテ 
１４．文章メンテナンス 
１５．システム情報 
１６．税率マスタメンテ 
１７．処理年月日 
１８．開始終了年月日 
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  Ⅲ．特殊処理                                         

１． データコピー 
２． データ戻し 
３． 特殊用紙設定 
４． CSV項目設定 
５． 郵便番号辞書更新 

  Ⅳ．終  了                                         

 



 6

セットアップ方法 

① ＣＤ－ＲＯＭ ドライブに『ＪＭＣ７ ＣＤ』をセットします。 
② 「ＪＭＣ７．ｍｓｉ」を起動します。 

 

③ セットアップ画面が開きますので、 次へ(N) をクリックしてください。 

 

④ 「ＪＭＣ７」のインストール先を設定します。設定が終わったら 次へ(N) をクリックしてください。 

 

⑤ 以上でインストールの準備が完了しますので、開始する場合は 次へ(N) をクリックしてください。 
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⑥ インストールが完了すると、次の画面が表示されますので 閉じる(Ｃ) をクリックしてください。 

 
インストールが正しく終了すると、デスクトップに「ＪＭＣ７」のショートカットが作成されます。 
「ＪＭＣ７」の起動はこのショートカットから行ってください。 

 

以上で「ＪＭＣ７」のセットアップは完了です。 
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初期登録 

 
デスクトップにある「JMC7」のショートカットをダブルクリックします。 
すると、「ＪＭＣ７」のメインメニュー画面が開きます。（下の画面） 

 

 
メインメニュー画面にあるそれぞれの項目について、説明します。 
日次・随時処理 … 売上・入金の入力、請求書の発行などの日常・月末処理を行う項目 
マスター管理  … 得意先、商品の情報の登録や送料の設定などを行う項目 
特殊処理    … バックアップやＣＳＶ取込の項目設定などを行う項目 
終  了     … 「JMC7」を終了します。 
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まず初めに自社情報の登録と送料の設定を行います。 
メインメニューの「マスター管理」ボタンをクリックします。そうするとマスター管理のメニュー画面が開きます。

（下の画面） 

 

 
自社情報の登録は「システム情報」で行います。 
「システム情報」をクリックすると次の画面が開きますので、自社情報の入力を行います。 

 
 

入力し終わったら「ＯＫ」ボタンをクリックして保存した後にメニュー画面に戻ります。 
 
次に「送料マスタメンテ」を開きます。 
「送料マスタメンテ」では地域・サイズに合わせて送料を入力します。 
次の画像ではヤマト運輸にあわせて入力されています。 
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送料名は「送料名マスタメンテ」で変更可能です。 
自社情報の登録と送料の設定が終わったら次に顧客・商品情報と売上伝票の登録を行います。 
ＣＳＶデータがない人は顧客情報の登録を、ある人はＣＳＶデータから取り込みを行います。 
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ＣＳＶデータがない場合の登録を説明します。 
「マスター管理」の「得意先マスタメンテ」を開きます。 

 
 
最初にコードの入力を行います。 
コードには電話番号を使います。例えば0123-45-6789ならコードは0123456789と入力します。 
次に名称を入力します。名称を入力するとカナ名は自動で入力されます。 
客区分は届先の場合は「0」、得意先の場合は「2」を入力します。 
残りのものは流れに沿って入力していき、入力し終わったら保存して終了します。 
次に商品情報の登録を行います。 

 
 

商品情報の登録は「商品マスタメンテ」で行います。 
メニュー画面にある「商品マスタメンテ」をクリックすると上の画面が開きますので、 
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ここで商品コード・商品名・分類コード・単価を入力します。 
入力し終わったら「ＯＫ」ボタンをクリックして保存し、終了します。 
顧客情報と商品情報の入力が終わったら次に伝票の入力を行います。 
メニュー画面で終了をクリックしてメインメニューに戻り、「日次・随時処理」をクリックします。 
下の画面が表示されますので、「売上」をクリックします。 

 
 

売上をクリックすると次の画面が表示されますので、伝票の入力を行います。 

 
 

まず見出し部を入力します。 
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コードは空白の状態でEnterキーを押すと自動で入力されます。 
入金No・入金日・入金学は空白のまま進みます。 
請求先コードを入力します。担当コードは入れておくと、後で確認する時に誰がその伝票の入力を行ったのかわか

りやすくなります。 
消費税区では、「税込」「税抜き」「  」から選択します。 
空白を選択すると消費税の計算を行わず、明細部で消費税を手入力します。 
 
次に明細部の入力を行います。 

 
 
「Ｍ（明細区分）」には0を入力して、次に商品コードと届先コードを入力します。 
届先コードを入力すると自動で地番が入力されますので、次にサイズを入力します。 
地番とサイズを入力すると「送料マスタメンテ」で設定した金額が送料に入力されます。 
次に数量、単位、単価を入力すると、金額と消費税が自動で入力されます。税区には見出し部の消費税区で選択し

たものが入力されます。 
発送番号には発送した際の番号を控えておくことで、発送状況の確認をする時に便利です。 
依頼主コードには依頼主を入力します。 

 
 
最後に画面下にある「ＯＫ」ボタンを押して伝票を保存します。 
その時に下の画像のように印刷するかを聞かれますので、「印刷」をクリックすると請求書の印刷を行えます。他に

郵便振替票にチェックを入れれば郵便振替票、その他用紙にチェックを入れれば、はがきや封筒などの特殊用紙の

印刷を行えます。 

 
 
以上でＣＳＶデータがない場合の登録は終わりです。 
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次にＣＳＶデータがある場合の登録を説明します。 
「日次・時事処理」にある「ＣＳＶ取込」をクリックします。 

 
 
クリックすると次の画面が表示されます。 

 
 
ヤマト運輸のＢ２からＣＳＶデータを読み込む時はＣＳＶ種別に「1」を入力します。 
それ以外のデータの場合は「特殊処理」の「ＣＳＶ項目設定」で読み込むＣＳＶデータに合わせて項目を設定しま

す。 
ＣＳＶ種別を入力したら、ＣＳＶファイルで読み込むファイルを選択します。 
下にある「参照」ボタンをクリックすると下の画面が開きますので、そこでデータを選択します。 
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ＣＳＶファイルを入力したら、下にある「ＣＳＶ読込」をクリックします。 
そうすると次の画像のようにデータが表示されます。 

 
 

「ＯＫ」ボタンをクリックして読み込んだデータを保存し、「終了」ボタンをクリックして終了します。 
次に「ＣＳＶメンテ」をクリックして開きます。 
次の画面のように読み込んだデータが一覧表示されます。 
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ここではまず「コード作成」を行います。 
「コード作成」ボタンをクリックすると次のように表示されますので、「はい」をクリックします。 

 
 

そうするとコードが作成されますので、次に「マスタ作成」を行います。 
「マスタ作成」ボタンをクリックすると次のように表示されますので、「はい」をクリックします。 

 
 

「マスタ作成を終了しました。」と表示されますので、「ＯＫ」ボタンをクリックします。 
最後に「伝票作成」を行います。 
「伝票作成」ボタンをクリックすると次のように表示されますので、「はい」をクリックします。 
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伝票の作成が終了したら「ＯＫ」ボタンをクリックしてデータを保存してください。 
以上でＣＳＶデータの取込は完了です。 
次に「得意先マスタメンテ」と「商品マスタメンテ」で取り込んだデータを確認してください。 
間違いがなければ「売上明細表」を開いてください。 
「売上明細表」をクリックすると次の画面が表示されます。 

 
 

「開始年月日」と「終了年月日」で取り込んだデータの期間を指定して、「開始」ボタンをクリックします。 
すると次の画像のように伝票が一覧表示されます。 
データを取り込んだ段階で単価が入力されておらず、サイズも1になっているので修正します。 
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手直しが終わったら「ＯＫ」ボタンを押して保存してください。 
以上でＣＳＶデータがある場合の登録は終わりです。 
 
以上で初期登録は終わりです。 
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作業の流れ 

Ⅱ．リピーターの場合 

Ⅳ．ＪＭＣ７→Ｂ２ 

④ ＣＳＶ取込 

③ ＣＳＶ出力 

② ラベル印刷 

① B2で情報の登録 

⑧ 売上伝票印刷 

⑦ 伝票入力 

⑥ 商品情報入力 

⑤ マスタ・伝票作成 

⑩ 発  送 

⑨ 発送準備 

Ⅰ．新規取引の場合 

④ ラベル印刷

① 履歴送信

③ B2で情報の登録

② 受  注

⑥ ＣＳＶ取込

⑤ ＣＳＶ出力

⑪ 入金処理

Ⅲ．月末・締日処理 

①請求書印刷 

②入金処理 

④ＣＳＶ取込 

①伝票入力 

③ＣＳＶ出力 

②売上伝票印刷

⑤ラベル出力 

⑦ 伝票入力

B２の作業 

JMC７の作業 
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Ⅰ．新規取引の場合 
① B2で情報の登録  … B2で届先、依頼主、商品等の情報の入力を行います。 
② ラベル印刷     … B2でラベルの印刷を行います。 
③ ＣＳＶ出力     … B2で入力したデータをＣＳＶ形式で出力します。 
④ ＣＳＶ取込     … B2で出力したデータをJMC7で取り込みます。［２‐CSV取込］ 
⑤ マスタ・伝票作成  … 取り込んだデータを元にマスタ・伝票を作成します。［２‐CSVメンテ］ 
⑥ 商品情報入力    … 【商品マスタ】で分類・単価を設定します。［３‐商品マスタメンテ］ 
⑦ 伝票入力      … 売上明細表画面で単価の入力を行います。［２‐売上明細表］ 
⑧ 売上伝票印刷    … 売上伝票（売上時請求書）を印刷します。［２‐売上］ 
             また必要な場合は郵便振替用紙を印刷します。 
⑨ 発送準備      … 印刷した請求書を箱に入れラベルを貼ります。 
⑩ 発送        … 商品の発送を行います。 
⑪ 入金処理      … 得意先から入金があった時、【請求・入金】で入金処理を行います。［２‐請求・入金］ 
 
Ⅱ．リピーターの場合 
① 履歴送信     … 都合の良い時期になったら、得意先履歴で過去参照［２‐得意先履歴、届先明細表］ 
             届先明細表を郵送またはFaxして、過去の届先や商品を得意先へ連絡します。 
② 受  注 
③ B2で情報の登録  … 本年度の注文をいただけたら、B2のラベル印刷まで新規登録と同じように処理します。 
      （B2上で前回入力したデータがあるので楽です。） 
④ ラベル印刷     … B2でラベルの印刷を行います。 
⑤ ＣＳＶ出力     … B2で入力したデータをＣＳＶ形式で出力します。 
⑥ ＣＳＶ取込     … B2で出力したデータをJMC7で取込み、【ＣＳＶメンテ】でマスタ・伝票を作成します。 
 伝票データが作成する時に商品の単価が変わっている場合、先に単価を修正します。 

［２‐CSVメンテ］ 
⑦ 伝票入力      … 【売上】で伝票の入力を行います。［２‐売上］ 
 
Ⅲ．月末・締日処理 
① 請求書印刷     … 月末・締日に差し掛かった時に、【請求・入金】で請求書を印刷して郵送します。 

［２‐請求・入金］ 
② 入金処理      … 得意先から入金があった時、【請求・入金】で入金処理を行います。［２‐請求・入金］ 
 
Ⅳ．ＪＭＣ７→B2へ 
前もってJMC7で、売上しておきB2へCSVデータを送ることも出来ます。 
① 伝票入力      … 【売上】で伝票の入力を行います。［２‐売上］ 
② 売上伝票印刷    … 売上伝票（売上時請求書）を印刷します。［２‐売上］ 
             また必要な場合は郵便振替用紙を印刷します。 
③ ＣＳＶ出力     … 売上明細画面で印刷→ＣＳＶ形式を選択して、プレビューボタンをクリックします。 

［２‐売上明細表］ 
             プレビュー画面でＣＳＶボタンをクリックし、ファイル名を付けて保存します。 
④ ＣＳＶ取込     … JMC7で出力したデータをB2で取り込みます。 
                         取込パターンを新規作成して項目を紐付けし、「取込み開始」をクリックすることにより 
             B2のデータが作成されます。 
⑤ ラベル印刷     … B2でラベルの印刷を行います。 
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2. 日次・随時処理 

 

売上 

概要：売上では取引の入力、売上伝票（売上時請求書）と郵便振替用紙の印刷を行います。 
   【マスター管理】－【システム情報】の「開始年月日」で設定した年月日以前の日付の伝票は入力できません。 
システム導入時、得意先に売掛金の残があった場合、売上で残高データを入力します。・・売上の最後に説明 

 
１．入力項目 

入力ボックス 入力桁数 内    容 

見出し部 

管理No 半角 6桁 
新規登録の時「Enter」キーを押すと管理Noが付番されます。

修正・削除の場合は呼び出す伝票の管理Noを入力します。 

年月日 
半角10桁 

（／を含む） 

売上の年月日です。 
処理年月日入力で設定した日付が表示されますので修正する 
場合入力し直します。 
先行入力で、売上日空欄の伝票にする場合、空欄にすることも 
出来ます。 

入力日 
半角10桁 

（／を含む） 
売上伝票の入力日を入力します。空欄は不可です。 
処理年月日が自動で入力されます。 

入金No. 半角 6桁 
当売上に対しての入金Noですが新規入力の場合空欄(0)にして 
ください。 

入金日 
半角10桁 

（／を含む） 
当売上に対しての入金日ですが新規入力の場合空欄にして 
ください。 

入金額 半角 8桁 
当売上に対しての入金額ですが新規入力の場合空欄(0)にして 
ください。 

請求先コード 半角15桁 
売上先の得意先コードを入力します。 
各種参照画面からの選択が可能です。（参照画面の説明参照） 

担当コード 半角 4桁 
得意先マスタの担当コードが表示されますので、修正する場合 
入力し直します。 

消費税区 半角 1桁 
得意先マスタの税区分が表示されますので、修正する場合 
入力し直します。 

備考 全角50桁 伝票全体に対する備考を入力します。 
明細部 

明細区分 半角 1桁 
明細区分（0:売上 1:返品 2:値引 9:消費税）を入力します。 
（ほとんどの場合0:売上なのでEnterキーで進みます） 

商品コード 半角20桁 
売上した商品のコードを入力します。 
参照画面からの選択が可能です。（参照画面の説明参照） 

商品名 全角20桁 
商品コードを入力すると商品名が自動で入力されますので、 
修正する場合入力し直します。 
商品名は必須入力項目です。 

届先コード 半角15桁 
商品を発送する届先コードを入力します。 
届先のない場合は空欄で進みます。 
各種参照画面からの選択が可能です。 

地番 半角 4桁 
届先の地域番号を入力します。 
（後述の｢送料計算｣の説明を参照してください） 

サイズ 半角 4桁 
商品のサイズ（種類番号）を入力します。 
（後述の｢送料計算｣の説明を参照してください） 

数量 半角 6桁 商品の数量を入力します。 

単位 半角10桁 
商品の単位を入力します。 
【単位マスタメンテ】で登録した単位を参照します。 
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単価 半角 8桁 
商品の単価を入力します。 
（後述の｢単価について｣の説明を参照してください） 

金額 半角 8桁 
数量×単価の値が表示されますのでEnterキーを押します。 
数量もしくは単価が0の場合、金額を入力します。 

送料 半角 6桁 
売上した商品の送料を入力します。 
（後述の｢送料計算｣の説明を参照してください） 

税区 全角 4桁 
得意先の税区分（税込みもしくは税抜き）が表示されますので、

修正する場合、税区分窓(F2)から行います。 
消費税 半角 6桁 修正する場合、税率窓(F3)をから行います。 
発送番号 半角20桁 発送した商品の運送会社の伝票番号を入力します。 
摘要 全角25桁 伝票明細に対する摘要を入力します。 
依頼主コード 半角20桁 商品を注文した依頼主コードを入力します。 
 

２．操作方法 

 

 
Ⅰ．新  規 … 売上伝票の新規登録を行います。伝票番号は自動連番で付番されます。 

① 『管理No』で空欄の状態で「Enter」キーを押すと、管理Noが自動で割り振られます。 
② 各項目の入力を行います。 
③ すべて入力し終わったら内容を確認して、〔OK（F8）〕ボタンをクリックします。 

“印刷しますか”と確認メッセージが表示されますので、印刷する場合は《印刷》ボタンをクリックし

ます。印刷を画面で確認する場合《プレビュー》ボタンをクリックします。 
その後、内容が登録され初期画面に戻ります。 
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Ⅱ．修  正 … 登録済みの売上伝票の修正を行います。 
① 過去の売上伝票を呼び出します。 

〔年月日（F2）〕〔入金日（F3）〕ボタンをクリックすると、過去の売上伝票を検索できます。 
② 過去の売上伝票を呼び出した後は、項目を修正します。 
③ 全て修正し終わったら内容を確認して、〔OK（F8）〕ボタンをクリックします。 

“印刷しますか”と確認メッセージが表示されますので、印刷する場合は《印刷》ボタンをクリックし

ます。キャンセルする場合は《キャンセル》ボタンをクリックします。 
その後、内容が登録され初期状態に戻ります。 

 
Ⅲ．削  除 … 登録済みの売上伝票の削除を行います。 

① 過去の売上伝票を呼び出します。 
〔年月日（F2）〕〔入金日（F3）〕ボタンをクリックすると、過去の売上伝票を検索できます。 

② 売上伝票を削除する場合は見出し部分を選択して、〔削除（F10）〕ボタンをクリックします。 
“削除して良いですか”と確認メッセージが表示されますので、《はい》ボタンをクリックします。 
キャンセルする場合は《キャンセル》ボタンをクリックします。 

③ 取引内容を削除する場合は名細部の行を選択して、〔削除（F10）〕ボタンを押します。 
“削除して良いですか”と確認メッセージが表示されるので、《はい》ボタンをクリックします。 

 
Ⅳ．印刷 
   伝票を表示している状態で〔印刷（F7）〕をクリックすると次の画面が表示されます。 

 
 
 「売上伝票」「郵便振替票」「その他用紙」の項目の中から選択して印刷を行います。 
 「売上伝票」を印刷する時に「控も印刷」を選択すると「請求書(控)」を印刷できます。 
 
 「その他用紙」を選択すると、ドロップダウンリストの中から印刷する用紙を選択できます。 
 「文章1」「文章2」「文章3」では【文章マスタメンテ】で登録した文章を選択することができます。 
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３．プレビュー画面 

売上伝票 

 
 

郵便振替票 
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１．単価の説明 

商品の単価について 

システム情報の単価区分にカーソルがある時 
「単価区分(0:全得意先同一  1:得意先別相違)を入力してください」とメッセージが表示されます。 

 

単価区分が0(全得意先同一)の場合、全得意先同一 でシステム情報の単価種別(0:得意先別  1:商品別) 
単価番号(1～3)の値により単価が参照されます。 

 
単価種別 0：「得意先別」の場合、メニューの【得意先単価マスタメンテ】の得意先単価マスタを参照します。 

1：「商品別」の場合、メニューの【商品マスタメンテ】の単価を参照します。 
単価番号 得意先単価マスタ、商品マスタの単価、それぞれ『単価１』『単価２』『単価３』の３つの値を登録 

可能です。 
     どの単価を採用するかを前画面の『単価番号』に連動します。 

 
単価区分が1(1:得意先別相違)の場合、以下のように得意先マスタメンテの設定値で単価が参照されます。 
得意先マスタメンテの項目に『単価種別』『単価番号』があります。『単価種別』は0:得意先別 1:商品別 
なっています。 

 

「得意先別」の場合、メニューの【得意先単価マスタメンテ】の得意先単価マスタを参照、「商品別」の場合、

メニューの【商品マスタメンテ】の単価を参照します。それぞれ『単価１』『単価２』『単価３』の３つの値を登

録可能で、どの単価を採用するかは前画面の『単価番号』に連動します。 
 

1なら単価１、2なら単価２、3なら単価３の値になります。 
 

単価の更新 

得意先単価マスタを使用する場合、最後に入力した単価の値が【得意先単価マスタメンテ】の単価として 
単価番号別に更新されます。 
商品マスタの単価を使用する場合は更新されません。 

 
２．送料の説明 

送料について 

 
 

【得意先マスタメンテ】で届先を登録する場合（届先も得意先として入力）、郵便番号を入力しますが、 
その郵便番号によって県番号を参照します。 
次にその県番号で【県-地域マスタメンテ】を参照し、地域番号を求めます。 
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運送会社により多少の違いはあるようですが「関東」「信越」のように県を地方でまとめて一律な料金に 
しています。その概念を引き継いで○○県は□□地方・・というマスタです。 
県と地方の関係が変わったらこのマスタで修正します。 
送料はこの地域（地方）番号と品物のサイズ（種類）により【送料マスタメンテ】で登録します。 
 
【送料マスタメンテ】 
地域番号別に送料01～送料10を登録するようになっています。 
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1行目は地域番号20でサイズ1なので送料01の金額610円、2行目は地域番号40でサイズ3なので送料 
03の金額870円が使われています。 

 
３．消費税の説明 

消費税について 

システム情報の税端数区分にカーソルがある時 
「税端数区分(0:全得意先同一  1:得意先別相違)を入力してください」とメッセージが表示されます。 

 

 
税端数区分が0(全得意先同一)の場合、全得意先同一 でシステム情報の税計算桁([0:1円未満 1:1円 2:10 
円]を端数処理)税計算法(0:切捨  1:四捨五入  2:切上)により消費税の計算は端数処理されます。 
 
税計算桁 端数処理をする桁を入力します。 
[0:1円未満 1:1円 2:10円]になっていますので、通常円まで計算しますので0を入力します。 
税計算法 (0:切捨  1:四捨五入  2:切上)になっていますので、通常は0:切捨を入力します。 
 
単価区分が「1：得意先別相違」の場合、以下のように得意先マスタメンテの設定値で単価が参照されます。 
 
【得意先マスタメンテ】で『税区分』にカーソルがある場合、「税区分(0:税込 1:税抜 2:消費税無)を入力してく

ださい。」とメッセージが画面下に表示されます。 
 

 

 
 

0：税込   売上時に消費税は内税金額を表示します。売上時請求書（売上伝票）や他請求書にはすべて

表示されません。 
1：税抜   売上時に消費税は外税金額を表示します。売上時請求書（売上伝票）や他請求書にはすべて

表示されます。総請求（売上）金額にもプラスされます。 
【売上日報】【請求・入金】に出力します。 

2：消費税無 売上時に消費税は内税金額を表示します。売上時請求書（売上伝票）や他請求書にはすべて

表示されません。 
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税区分の変更 

売上をする時点で得意先マスタの税区分を参照して売上データを作成し、固定化しますので、得意先マスタの

税区分を変更すれば自動的に売上データの税区分とか税額が変更されるわけではありません。 
その場合は売上伝票の修正で1行1行直していかなければいけません。 
 

 
 
 

税区分の参照画面が開きますので、修正する税区分をクリックします。 

【売上】でカーソルが『税区』にある時〔税区分（F2）〕ボタンを 
クリックします。

税区分が変更され税額も税込の金額に変更なります。 
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４．得意先の売掛残の入力 

 

 
『年月日』は【システム情報】で設定した『開始年月日』 
『商品コード』は｢－｣（マイナス） 
金額に【システム情報】で設定した開始日時点の得意先の残額を入力します。 
システム運用時点で全得意先に対して売掛金のない場合はこの登録は必要ありません。 
開始日         処理年月日 
2011/12/01       2012/02/28  
 
開始日  2011/11/01     残高 ¥100,000   
2011/11/01～2011/12/31 の期間内に 売上 ¥200,000 入金 ¥250,000 の取引があり、 
2012/01/01～2012/01/31 の期間内に 売上 ¥120,000 入金 ¥100,000 の取引があった場合 
 
【請求・入金】で期間範囲を 2012/01/01～2012/01/31 にして 2012/01 の請求書を印刷しようとしたら 
2011/11/01        の   残高 ¥100,000 
2011/11/01～2011/12/31 の ＋ 売上 ¥200,000 

＋ 税  ¥10,000  (税込の場合¥0) 
－ 入金 ¥250,000 

2012/01/01        の   残高  ¥60,000  (100,000＋200,000＋10,000－250,000) 
2012/01/01～2012/01/31 の ＋ 売上 ¥120,000 
                          ＋ 税   ¥6,000  (税込の場合¥0) 
                          － 入金 ¥100,000 
2012/01/31        の   残高  ¥86,000  (60,000＋120,000＋6,000－100,000) 
請求書の鑑は以下のようになります 
 
繰越金額 売上金額 送料 消費税（外）売上合計 入金合計 請求額 
60,000    120,000         6,000       126,000   100,000   86,000 
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５．返品・値引処理 

 返 品 

 返品処理を行うときは、数量にマイナスを入力します。 

 

 米が1kg返品されたとして、『M』に「1」、『商品コード』は「KO」、『数量』には「-1」を入力します。 
 

値 引 

値引処理を行うときは、金額にマイナスを入力します。 

 
米を2000円値引する場合は、あらかじめ【商品マスタメンテ】で値引き用のコード（今回は「/」とします）を 
作成しておき、『M』に「2」、『商品コード』に「/」を入力し、『金額』に「-2000」と入力します。 

 
〓 便利な機能 〓 
・〔取消（F1）〕ボタン    … 入力した内容を破棄して、初期状態に戻ります。 
・〔年月日（F2）〕ボタン   … 年月日を元に売上伝票を検索します。 
・〔入力日（F3）〕ボタン   … 入力日を元に売上伝票を検索します。 
・〔カレンダー（F2）〕ボタン … ［共通項目－カレンダー］を参照。 
・〔コード順（F2）〕ボタン  … ［共通項目－得意先参照］を参照。 
・〔カナ参照（F3）〕ボタン  … ［共通項目－得意先参照］を参照。 
・〔ＴＥＬ参照（F4）〕ボタン … ［共通項目－得意先参照］を参照。 
・〔検索（F5）〕ボタン    … ［共通項目－得意先参照］を参照。 
・〔参照（F2）〕ボタン    …  対応したマスタメンテから情報を呼び出します。 
・〔税区分（F2）〕ボタン   … 「税抜」「税込」「  」の中から選択して入力します。 
・〔税率（F3）〕ボタン    … 税率マスタメンテの中から選択して入力します。 
・〔印刷（F7）〕ボタン    … ［共通項目－印刷］を参照。 
・〔複写（F7）〕ボタン    … 開いている伝票と同じ内容の伝票を作成します。 
・〔OK（F8）〕ボタン     … 入力した内容を登録します。 
・〔行複写（F9）〕ボタン   … 選択した行を複写します。 
・〔削除（F10）〕ボタン    …  伝票または行の削除を行います 
・〔挿入（F11）〕ボタン    … 選択した行の上に行を挿入します。 
・〔終了（F12）〕ボタン    …  メインメニューに戻ります。 

・↑Shift  ＋  Tab キー 

カーソル位置を一つ前のボックスに戻すことができます。 

↑Shift キーを押しながら Tab キーを押すと、カーソル位置が一つずつ前のボックスに戻ります。 

 Tab キーだけを押した場合は一つずつ次のボックスに移動します。 

（※ ↑Shift  ＋  Tab キー機能， Tab キー機能は全てにおいて有効です。） 
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請求・入金 

概要：期間内の売上・入金状況を得意先別に一覧表示します。 
      得意先別の【売上明細表】および【入金】画面へ移行できます。 
   【マスター管理】－【システム情報】の「開始年月日」より以前の年月日は検索できません。 

 
１．入力項目 

入力ボックス 入力桁数 内    容 

開始年月日 
半角10桁 

（／を含む） 

入力した「年月日」が開始位置になります。 
【開始終了年月日設定】で設定した『開始年月日』が初期値とし

て表示されます。 

終了年月日 
半角10桁 

（／を含む） 

入力した「年月日」が終了位置になります。 
【開始終了年月日設定】で設定した『終了年月日』が初期値とし

て表示されます。 

文  章 半角 4桁 
（請求書鑑）を印刷する場合、コメント文章を印刷可能ですので、

文章メンテのコードを入力します。コメント不要なら0のままに

してください。 
 
２．操作方法 

 

 
『開始年月日』と『終了年月日』を入力して、〔開始（F8）〕ボタンをクリックすると次の画面のように 
期間内の売上情報が表示されます。 
得意先別に請求締の範囲は異なると考えられますので、得意先別に年月日の範囲は変更します。 
『C』は請求関係印刷の場合、チェックされた得意先だけが印刷対象となります。 
『S』をクリックすると『クリック時移行』の（売上明細）（新規入金）のどちらかに処理が移行します。 
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5行目の藤川さんの『S』をクリックすると次画面になります。 
年月日範囲内の売上明細が一覧表示されます。 
この画面に『数量』『単価』『金額』『送料』などを入力することが出来ます。 
明細の追加や削除などはできません。 
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売上明細の画面の『S』をクリックすると『No』に対応した売上伝票の画面になります。 
明細の追加や削除がある場合、この《売上》画面で処理します。 
伝票1枚としての請求書もこの画面から印刷できます。・・・《売上》の説明参照 
 

 

 

請求書印刷 

「請求書鑑」「商品別請求」「請求明細書」を印刷する場合、『印刷時帳簿』で印刷する帳簿と得意先の『C』にチェ

ックを入れます。 
チェックを入れた後に〔印刷（F8）〕をクリックするとチェックを入れた 
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《請求・入金》から《入金》の処理 

 

 
『クリック時移行』を「新規入金」にチェックして、5行目の藤川祥実さんの『S』をクリックすると 
次画面になります。 

 

新規管理Noが取得され、処理年月日で売掛金が入金額の欄へ表示されます。 
ほとんどの場合、1回の入金で処理されると考えられますのでここで〔OK（F8）〕ボタンをクリックすれば 
入金が登録され、領収書が印刷されます。 
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〔終了（F12）〕ボタンで《請求・入金》処理へ戻ると5行目の藤川祥実さんの請求額が消しこまれました。 
請求額が0の得意先には請求書は印刷されません。 
 

 
 

（売上）に戻って先ほどの藤川さんの伝票を参照すると、入金No、入金日、入金額に入金した情報が 
書き込まれています。 
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《領収書》 
いつもありがとうございます。 
弊社商品につきまして、ご意見などございましたら、なんなりとお申し付けくださいますよう 
お願いいたします。 
上記の文章については【文章メンテナンス】で登録しておき、都度自由に選択が可能です。 

 
 

《請求書鑑》 
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《商品別請求書》 

 
 

《請求明細書》 
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売上があった時、その売上内容で請求書を印刷するだけで良い場合 
【売上】で入力し、伝票単位の請求書を印刷してお客様へ送付します。 
 
売上があった時、その売上内容で請求書を印刷して送付し、入金状況まで管理する場合 
年間の売上状況を見る場合は2011/01/01～2011/12/31と年月日の範囲を指定します。 
 
1ヶ月に1回請求書を送る得意先の場合 
2011/09/01～2011/09/30と年月日の範囲を指定しますが～2011/08/31までの請求額が残っている時、その残額は

出てこなくなります。 
正確な請求をするため 2011/08/01～2011/08/31 の状態で月次繰越処理をして 2011/09/01 の月初残額を作成しま

す。 
 
2011/08/01～2011/08/31の売上に修正があった時、伝票の修正後再度月次繰越処理をしてください。 
 
 繰越額 売上金額 送料 消費税（外） 消費税（内） 売上合計 入金合計 請求額 

08/01～08/31  10000    10000  10000 

09/01～09/30 10000 20000    30000 10000 20000 

 
09/01の売上（残高）データとして作成され09/01～09/30の売上金額に加算されます。 

 
範囲指定を06/01～09/30とした場合、残高データが07/01、08/01のものが作成されていても06/01のデータだ

けを加算するようにしていますので重複しての計算値にはなりません。 
自由な期間範囲の請求書が作成可能です。 
ただし年月日範囲の開始値は 1 日でなければいけません。21 日～次月 20 日という範囲は無効です（開始日は

2011/06/21は無効2011/06/01にする） 
 
得意先が法人などで「20日締で請求書ほしい」との要望あったら？ 

 
得意先マスタの『締日』に20を入力します。 
処理年月日2011/08/20 開始日 2011/07/21 終了日 2011/8/20 にします。 
《締日繰越》処理をします。 
締日が20日の得意先に対してだけ2011/08/21 時点の繰越額のデータが作成されます。 
2011/08/21～2011/09/20 の売上、入金処理を行います。 
2011/09/20で【請求・入金】で請求書を印刷すればその日時のものが印刷されます。 
 
法人のような売掛金管理をする場合 
すべての得意先（請求先）に対して『締日』を20とか31とか入力します。 
現在 2011/08/20の処理をする場合、《開始終了年月日設定》で処理年月日2011/08/20開始日2011/07/21終了日

2011/08/20にして【請求・入金】で『締日チェック』にチェックをつけて〔開始〕ボタンをクリックします。 
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下の画面、【得意先マスタメンテ】の『締日』に「20」を入力した得意先の請求一覧表になります。 

 
 
得意先売上一覧表（請求一覧表） 

 
 
〓 その他の機能 〓 
・〔取消（F1）〕ボタン    … 入力した内容を破棄して、初期状態に戻ります。 
・〔カレンダー（F2）〕ボタン … ［共通項目－カレンダー］を参照。 
・〔開始（F8）〕ボタン    …  検索を実行して、内容を表示します。 
・〔印刷（F8）〕ボタン    … ［共通項目－印刷］を参照。 
・〔終了（F12）〕ボタン    … メインメニューに戻ります。 
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