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１:マスタ管理 
 商品マスタ・仕入先マスタなど、システムを利用するために必要な情報を管理します。 

 

1-1.商品マスタの管理 
 

1-1-1.商品マスタ 

 自社で取り扱う商品の情報を管理します。 

 

1. メインメニューのマスタ管理→商品マスタ→■商品マスタ をクリックします。 
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2. 商品マスタ 検索画面が表示されます。  

 検索条件を入力しフィルタ実行 をクリックすると、 

登録されている商品が表示されます。 
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3.  商品を新規登録する場合、新しい商品の登録  をクリックします。 
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4. 商品マスタ編集 画面が表示されます。  
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5. 商品マスタの各項目を設定し、データの保存 をクリックします。 

これで新しい商品が登録されます。 
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6.  すでに登録されている商品を修正するには、修正対象の商品を選択し、 

 このデータを修正する をクリックします。 
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7. 商品マスタ編集 画面が表示されますので、 設定を修正後、 

データの保存 をクリックします。 

変更した内容が商品マスタに反映されます。 

※商品を削除したい場合は、この商品を削除する をクリックすることで 

登録された商品を削除することができます。 

 

 

8. 商品マスタでは以下の項目を設定します。 

 

・商品コード 

 商品に対する一意のコード。必須項目。 

・商品名正規名称 

 商品の正式名称。 

・商品名 

 商品の名称。 

・商品名カナ 

 商品のカナ名称。 
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・商品区分 

 商品の区分。0:商品 1:間接材 2:セット商品。 

 セット商品の場合はセット内訳商品とセット組みする数量を登録します。 

・製品型番 

 製品の型番。 

・JAN コード 

 製品のＪＡＮコード。 

・税区分 

 商品の課税区分。0:外税 1:内税 2:非課税。 

・販売単価 

 一般的に販売する単価。 

・仕入単価 

 基準となる仕入の単価。 

・売上原価 

 粗利、在庫金額の計算に利用する売上原価。 

・商品分類コード 

 商品を分類するためのコード。 

・在庫管理対象区分 

 在庫管理を行うかどうかの区分。０：対象外、１：在庫管理対象。 

・在庫引当区分 

 在庫の引当を行うかどうかの区分。０：対象外、１：即時、２：まとめ。 

・代表仕入先コード 

 商品の主な仕入れ先のコード。 

・品質期間 

 製造してから品質を保てる期間。メモ項目。 

・出荷期間 

 出荷できる最低の残り品質期間。メモ項目。 

・規格書の場所 

 商品規格書を保存している場所のファイルパス。メモ項目。 

・ケース入数 

 1 ケースに入っている数。 

・安全在庫 

 下回ってはいけない在庫の数量。 

・色（柄） 

 商品の色、柄。 

・サイズ 

 商品のサイズ。 

・温度管理 

 温度管理を行うかどうか。メモ項目。 
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1-1-2.仕入先別商品マスタ 

 商品の仕入先ごとの仕入単価等の情報を管理します。 

 
 

1.  メインメニューのマスタ管理→商品マスタ→■仕入先別商品マスタ をクリックします。  
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2.   仕入先別商品マスタ 検索画面が表示されます。  

検索条件を入力しフィルタ実行 をクリックすると、 

登録されている仕入先別商品が表示されます。 
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3.   仕入先別商品を新規登録する場合、新しい商品の登録  をクリックします。 
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4.   仕入先別商品マスタ編集  画面が表示されます。 
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5.   仕入先別商品マスタの各項目を設定し、データの保存 をクリックします。 

これで新しい仕入先別商品が登録されます。 
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6.   すでに登録されている仕入先別商品を修正するには、修正対象の商品を選択し、 

この商品を修正 をクリックします。 

※仕入先別商品を削除したい場合は、この商品を削除 をクリックすることで 

登録された商品を削除することができます。 
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7.   仕入先別商品マスタ編集 画面が表示されますので、 設定を修正後、 

データの保存 をクリックします。 

変更した内容が仕入先別商品マスタに反映されます。 

 
 

8.   仕入先別商品マスタでは以下の項目を設定します。 

 

・仕入先コード、枝番 

 対象となる仕入先の仕入先コード、枝番。必須項目。 

・商品コード 

 対象となる商品の商品コード。必須項目。 

・仕入単価 

 商品の仕入単価。 

・仕入先商品コード 

 仕入先で管理されている商品コード。メモ項目。 

・備考 

 この商品に対する備考。メモ項目。 
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1-1-3.顧客別商品マスタ 

 商品の顧客ごとの販売単価等の情報を管理します。 

 
 

1. メインメニューのマスタ管理→商品マスタ→■顧客別商品マスタ をクリックします。  
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2.  顧客別商品マスタ 検索画面が表示されます。  

検索条件を入力しフィルタ実行 をクリックすると、 

登録されている顧客別商品が表示されます。 
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3.  顧客別商品を新規登録する場合、新しい商品の登録  をクリックします。 
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4.  顧客別商品マスタ編集  画面が表示されます。 
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5.  顧客別商品マスタの各項目を設定し、データの保存 をクリックします。 

これで新しい顧客別商品が登録されます。 
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6.  すでに登録されている顧客別商品を修正するには、修正対象の商品を選択し、 

この商品を修正 をクリックします。 

※顧客別商品を削除したい場合は、この商品を削除 をクリックすることで 

登録された商品を削除することができます。 
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7.  顧客別商品マスタ編集 画面が表示されますので、 設定を修正後、 

データの保存 をクリックします。 

変更した内容が顧客別商品マスタに反映されます。 

 

8. 顧客別商品マスタでは以下の項目を設定します。 

 

・顧客コード、枝番 

 対象となる顧客の顧客コード、枝番。必須項目。 

・商品コード 

 対象となる商品の商品コード。必須項目。 

・販売単価 

 商品の販売単価。 

・税区分 

 商品の税区分。外税、内税、非課税から選択。 

・顧客商品コード 

 顧客が独自で管理している商品コード。メモ項目。 

・顧客小売価格 

 顧客が販売している小売価格。メモ項目。 

・備考 この商品に対する備考。メモ項目。 
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1-1-4.商品マスタ一括登録 

 EXCEL ファイルから商品マスタの一括登録を行います。 

 

1. メインメニューのマスタ管理→商品マスタ→■商品マスタ一括登録 をクリックします。  
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2. 商品マスタ一括登録 画面が表示されます。  

エクセルﾌｧｲﾙ読み込み をクリックし、事前に用意した商品マスタ一括登録 

EXCEL ファイルを選択します。  
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3. 画面上部に EXCEL の内容が表示されます。  

続いて読み込んだデータを一括登録する ボタンをクリックします。 

※すでに登録済みの商品に上書きを行う場合は、 

商品が登録済みの場合上書きする にチェックを入れておきます。 
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4. 一括登録が行われ、画面下部に登録された商品が表示されます。 

商品コードが重複している場合などエラーで登録できなかった場合、 

画面上部の商品正式名に赤色でエラー内容が表示されます。 

引き続き在庫の一括登録を行う場合は、在庫を登録する対象倉庫を選択し 

読み込んだデータを在庫登録する をクリックします。  
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5. 在庫の一括登録が完了すると、画面上部の商品正式名に結果が表示されます。 

在庫がすでに登録されている場合は「在庫がすでに存在します」と表示されます。 
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1-2.仕入先マスタの管理 
 

1-2-1.仕入先マスタ 

 取引を行う仕入先の情報を管理します。 

 

1. メインメニューのマスタ管理→仕入先マスタ→■仕入先マスタ をクリックします。  
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2. 仕入先マスタ 検索画面が表示されます。  

※検索条件を入力しフィルタ実行 をクリックすると 

仕入先を絞り込んで表示することができます。 
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3. 仕入先を新規登録する場合、新しい仕入先を登録  をクリックします。  

 

  



 

[35] 

 

4. 仕入先マスタ編集 画面が表示されます。  
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5. 仕入先マスタの各項目を設定し、データの保存 をクリックすると 

仕入先が登録されます。 
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6. すでに登録されている仕入先を修正するには、修正対象の仕入先を選択し、 

この仕入先を修正する をクリックします。  
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7. 仕入先マスタ編集 画面が表示されますので、編集を行います。  
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8. 編集後、データの保存 をクリックします。 

変更した内容が仕入先マスタに反映されます。 

※仕入先を削除したい場合は、このデータを削除する をクリックすることで 

登録された仕入先を削除することができます。 

 

  



 

[40] 

 

9. 仕入先マスタでは以下の項目を設定します。  

・仕入先コード 

 仕入先に対するコード。必須項目。 

・枝番 

 仕入先コードに対する枝番。初期値は 0。必須項目。 

・仕入先名 

 仕入先の名称。 

・仕入先名カナ 

 仕入先のカナ名称。 

・仕入先分類コード 

 仕入先の分類コード。 

・自社担当者コード 

 仕入先を担当する自社の社員コード。 

・仕入先担当者名 

 仕入先の担当者名。 

・仕入先部門名 

 仕入先の部門名。 

・仕入先郵便番号 

 仕入先の郵便番号。 

・仕入先都道府県 

 仕入先の都道府県。 

・仕入先住所１ 

 仕入先の住所。 

・仕入先住所２ 

 仕入先の住所。番地・ビル名など。 

・仕入先電話番号 

 仕入先の電話番号。 

・仕入先 FAX 番号 

 仕入先の FAX 番号。 

・仕入先メールアドレス 

 仕入先の担当者のメールアドレス。 

・仕入先締日 

 仕入先の締め日。5 日、10 日、15 日、20 日、25 日、末日。 

・仕入先支払月 

 仕入先の支払月。0:当月、1:翌月、2:翌々月、3:翌々々月。 

・仕入先支払日 

 仕入先の支払日。5 日、10 日、15 日、20 日、25 日、末日。 

・支払方法区分 

 仕入先の支払方法。0:未設定、1:振込、2:手形、3:相殺、4:現金、5:代引き 

・税転嫁区分 

 仕入先の消費税の課税方法 0:未設定,1:請求毎,2:伝票毎。 
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・消費税丸目区分 

仕入先の消費税の端数処理 0:切捨て,1:四捨五入,2:切上げ。 

 

 

1-2-2.仕入先マスタ一括登録 

 EXCEL ファイルから仕入先マスタの一括登録を行います。 

 

1. メインメニューのマスタ管理→仕入先マスタ→■仕入先マスタ一括登録 をクリック

します。 
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2. 仕入先マスタ一括登録 画面が表示されます。 

エクセルファイル読み込み をクリックし、事前に用意した仕入先マスタ一括登録 

EXCEL ファイルを選択します。 
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3. 画面上部に EXCEL の内容が表示されます。  

続いて読み込んだデータを上書きする ボタンをクリックします。 

※すでに登録済みの仕入先は取り込んだ内容で上書きされます。 
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4. 一括登録が行われ、画面下部に登録された商品が表示されます。 
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1-3.顧客マスタの管理 
 

1-3-1.顧客マスタ 

 取引を行う顧客の情報を管理します。 

 

1. メインメニューのマスタ管理→顧客マスタ→■顧客マスタ をクリックします。 
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3. 顧客マスタ 検索画面が表示されます。  

※検索条件を入力しフィルタ実行 をクリックすると 

顧客を絞り込んで表示することができます。 
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4. 顧客を新規登録する場合、新しい顧客を登録  をクリックします。  
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5. 顧客マスタ編集 画面が表示されます。 
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6. 顧客マスタの各項目を設定し、データの保存 をクリックすると 

顧客が登録されます。 

 

  

7. 新規登録の場合、顧客の導入時売掛データが作成されます。 

請求管理から導入時の売掛金を設定して下さい。 
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8. すでに登録されている顧客を修正するには、修正対象の顧客を選択し、 

この顧客を修正する をクリックします。 
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9. 顧客マスタ編集 画面が表示されますので、編集を行います。 
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10. 編集後、データの保存 をクリックします。 

変更した内容が顧客マスタに反映されます。 

※顧客を削除したい場合は、このデータを削除する をクリックすることで 

登録された顧客を削除することができます。 
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11. 顧客マスタでは以下の項目を設定します。  

・顧客コード 

 顧客に対するコード。必須項目。 

・枝番 

 顧客コードに対する枝番。初期値は 0。必須項目。 

・顧客名 

 顧客の名称。 

・顧客名カナ 

 顧客のカナ名称。 

・顧客分類コード 

 顧客の分類コード。 

・自社担当者コード 

 顧客を担当する自社の社員コード。 

・顧客担当者名 

 顧客の担当者名。 

・顧客部門名 

 顧客の部門名。 

・顧客郵便番号 

 顧客の郵便番号。 

・顧客都道府県 

 顧客の都道府県。 

・顧客住所１ 

 顧客の住所。 

・顧客住所２ 

 顧客の住所。番地・ビル名など。 

・顧客電話番号 

 顧客の電話番号。 

・顧客 FAX 番号 

 顧客の FAX 番号。 

・顧客メールアドレス 

 顧客の担当者のメールアドレス。 

・納品書タイプ 

 顧客に利用する納品書の種類。 

・請求先コード 

 この顧客の売上を別の顧客の請求する場合、請求先の顧客コードを設定。 

・回収先コード 

 この顧客からの入金を別の顧客の入金にする場合、回収先の顧客コードを設定。 

・顧客請求区分 

 顧客への請求方法。締請求、都度請求。メモ項目。 

・顧客締日 

 顧客の締め日。5 日、10 日、15 日、20 日、25 日、末日。 
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・顧客支払月 

 顧客の支払月。0:当月、1:翌月、2:翌々月、3:翌々々月。 

・顧客支払日 

 顧客の支払日。5 日、10 日、15 日、20 日、25 日、末日。 

・支払方法区分 

 顧客の支払方法。0:未設定、1:振込、2:手形、3:相殺、4:現金、5:代引き 

・与信限度額 

 顧客の与信限度額。メモ項目。 

・取引中止フラグ 

 顧客との取引状態。取引可、取引不可。メモ項目。 

・税転嫁区分 

 顧客の消費税の課税方法 0:未設定,1:請求毎,2:伝票毎。 

・消費税丸目区分 

 顧客の消費税の端数処理 0:切捨て,1:四捨五入,2:切上げ。 
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1-3-2.出荷先・依頼主マスタ 

 顧客の出荷先・依頼主の情報を管理します。 

 

1. メインメニューのマスタ管理→顧客マスタ→■出荷先・依頼主マスタ をクリックしま

す。 
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2. 出荷先・依頼主マスタ 検索画面が表示されます。  

※検索条件を入力しフィルタ実行 をクリックすると 

出荷先・依頼主を絞り込んで表示することができます。 
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3. 出荷先・依頼主を新規登録する場合、新しい出荷先（依頼主）を登録  をクリッ

クします。 

 

  



 

[58] 

 

4. 出荷先・依頼主マスタ編集 画面が表示されます。 
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5. 出荷先・依頼主マスタの各項目を設定し、データの保存 をクリックすると 

出荷先・依頼主が登録されます。 

 

  

6. 出荷先番号は新規登録時に自動で採番されます。 
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7. すでに登録されている出荷先依頼主を修正するには、修正対象の出荷先・依頼

主を選択し、この出荷先（依頼主）を修正 をクリックします。 
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8. 出荷先・依頼主マスタ編集 画面が表示されますので、編集を行います。 
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9. 編集後、データの保存 をクリックします。 

変更した内容が出荷先・依頼主マスタに反映されます。 

 

10. 出荷先・依頼主マスタでは以下の項目を設定します。  

・顧客 

 出荷先・依頼主を登録する顧客。必須項目。 

・番号 

 出荷先・依頼主の番号。登録時に自動で採番されます。 

・出荷先・依頼主名 

 出荷先・依頼主の名称。 

・郵便番号 

 出荷先・依頼主の郵便番号。 

・都道府県 

 出荷先・依頼主の都道府県。 

・住所１ 

 出荷先・依頼主の住所。 

・住所２ 

 出荷先・依頼主の住所。番地・ビル名など。 

・電話番号 

 出荷先・依頼主の電話番号。 
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1-3-3.顧客マスタ一括登録 

 EXCEL ファイルから顧客マスタの一括登録を行います。 

 

1. メインメニューのマスタ管理→顧客マスタ→■顧客マスタ一括登録 をクリックします。 
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2. 顧客マスタ一括登録 画面が表示されます。 

エクセルファイル読み込み をクリックし、事前に用意した顧客マスタ一括登録 

EXCEL ファイルを選択します。 
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3. 画面上部に EXCEL の内容が表示されます。  

続いて読み込んだデータを上書きする ボタンをクリックします。顧客 

※すでに登録済みの顧客は取り込んだ内容で上書きされます。 
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4. 一括登録が行われ、画面下部に登録された商品が表示されます。 
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1-3-4.宛名ラベル印刷 

 顧客マスタに登録された顧客の宛名ラベルを印刷します。 

 
 

2. メインメニューのマスタ管理→顧客マスタ→■宛名ラベル印刷 をクリックします。 
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2. 宛名ラベル印刷画面が表示されます。  

検索条件を入力しフィルタ実行 をクリックすると 

顧客を絞り込んで表示することができます。  
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3. 検索結果から、印刷したい顧客の選択をチェックします。 

すべて選択をクリックすると、表示された全ての顧客が選択されます。 

 

  



 

[70] 

 

4. ラベルを印刷するには選択した顧客を印刷 をクリックします。 

※用紙タイプ、フォント種類・サイズを変更できます。  
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5. プレビューを表示するをチェックした場合、プレビュー画面が表示されます。 
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6. 切取線を表示するをチェックした場合、用紙に切取線が印字されます。 
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1-4.倉庫マスタの管理 
 

 1-4-1.倉庫マスタ 

 倉庫の情報を管理します。 

 

1. メインメニューのマスタ管理→倉庫マスタ→■倉庫マスタ をクリックします。  
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2. 倉庫マスタ 検索画面が表示されます。  

※検索条件を入力しフィルタ実行 をクリックすると 

倉庫を絞り込んで表示することができます。 
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3. 倉庫を新規登録する場合、新しい倉庫を登録 をクリックします。  
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4. 倉庫マスタ編集 画面が表示されます。  
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5. 倉庫マスタの各項目を設定し、データの保存 をクリックします。  
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6. すでに登録されている倉庫を修正するには、修正対象の倉庫を選択し、 

この倉庫を修正する をクリックします。  

※倉庫を削除したい場合は、この倉庫を削除する をクリックすることで 

登録された倉庫を削除することができます。 
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7. 倉庫マスタ編集画面が表示されますので、修正したい項目を設定します。 
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8. 設定を修正後、データの保存 をクリックします。 

変更した内容が倉庫マスタに反映されます。 

 

 

9. 倉庫マスタでは以下の項目を設定します。 

・倉庫コード 

 倉庫に対する一意のコード。必須項目。 

・倉庫名 

 倉庫の名称。 

・倉庫区分 

 倉庫が通常の倉庫か得意先の営業倉庫かの区分。0：通常倉庫、1：得意先。 

・郵便番号 

 倉庫の郵便番号。 

・都道府県 

 倉庫の都道府県。 

・住所１ 

 倉庫の住所。 

・住所２ 

 倉庫の住所。 
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・TEL 

 倉庫の電話番号。 

・FAX 

 倉庫の FAX 番号。 

・顧客 

 倉庫区分が得意先の場合に、顧客を設定。 

・倉庫分類 

 倉庫の分類。棚卸を倉庫分類で実施する場合のみ設定。 

・出荷指示形態 

 出荷指示を行う方法。0：通常、1：CSV。 
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 1-4-2.倉庫分類マスタ 

 倉庫を分類する分類情報を管理します。

 

1. メインメニューのマスタ管理→倉庫マスタ→■倉庫分類マスタ をクリックします。 

 

  



 

[83] 

 

2. 倉庫分類マスタ 画面が表示されます。  
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3. 倉庫分類を追加する場合、 分類を追加する  をクリックします。 
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4. 倉庫分類マスタメンテナンス 画面が表示されます。  
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5. 倉庫分類マスタの各項目を設定し、 保存する をクリックします。  
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6. すでに登録されている倉庫分類を修正するには、修正対象の倉庫分類を選択し、 

選択した分類を修正する をクリックします。 
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7. 倉庫分類マスタメンテナンス 画面が表示されますので、編集を行います。  
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8. 編集後、保存する をクリックします。 

変更した内容が倉庫分類マスタに反映されます。 

※倉庫分類を削除したい場合は、削除する をクリックすることで 

登録された倉庫分類を削除することができます。 

 

  

9. 倉庫分類マスタでは以下の項目を設定します。 

 

・分類コード 

 倉庫分類に対するコード。必須項目。 

・分類名 

 倉庫分類の名称。 
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1-5.分類マスタの管理 

 
1-5-1.商品分類マスタ/仕入先分類マスタ/顧客分類マスタ 

 商品・仕入先・顧客を分類する分類情報を管理します。 

 

1. 分類マスタの操作は各マスタ共通のため、ここでは商品分類マスタの 

操作方法を説明します。 

メインメニューのマスタ管理→分類マスタ→■商品分類マスタ をクリックします。 
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2. 商品分類マスタ 画面が表示されます。  

分類は大分類・中分類・小分類の３階層登録することができます。 
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3. 商品分類を追加する場合、 大分類を追加する  をクリックします。  
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4. 大分類マスタメンテナンス 画面が表示されます。  
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5. 分類マスタの各項目を設定し、 保存する をクリックします。  
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6.  すでに登録されている分類を修正するには、修正対象の分類を選択し、 

選択した分類を修正する をクリックします。  
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7. 分類マスタメンテナンス 画面が表示されますので、編集を行います。  
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8. 編集後、保存する をクリックします。 

変更した内容が分類マスタに反映されます。 

※分類を削除したい場合は、このデータを削除する をクリックすることで 

登録された分類を削除することができます。 

 

  

9. 分類マスタでは以下の項目を設定します。 

 

・上位分類 

 中分類・小分類の場合に設定する上位の分類コード。必須項目。 

・分類コード 

 分類に対するコード。必須項目。 

・分類名 

 分類の名称。 
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1-6.会社マスタ 

  会社マスタには部門マスタ、社員マスタ、初期設定があります。 

 
 

1-6-1.部門マスタ 

 部門の情報を管理します。 

 

1. メインメニューのマスタ管理→倉庫マスタ→■部門マスタ をクリックします。  
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2. 部門マスタ 画面が表示されます。  
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3. 部門を新規登録する場合、新しい部門を登録 をクリックします。  
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4. 部門マスタ編集 画面が表示されます。  
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5. 部門マスタの各項目を設定し、データの保存 をクリックします。  
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6. すでに登録されている部門を修正するには、修正対象の部門を選択し、 

この部門を修正する をクリックします。 

※部門を削除したい場合は、この部門を削除する をクリックすることで 

登録された部門を削除することができます。 
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7. 部門マスタ編集 画面がが表示されますので、修正した項目を設定します。  
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8. 設定を修正後、データの保存 をクリックします。 

変更した内容が部門マスタに反映されます。 

 

  

9. 部門マスタでは以下の項目を設定します。 

・部門コード 

 部門に対する一意のコード。必須項目。 

・部門名 

 部門の名称。 

・上位部門 

 部門が別の部門に属する場合、所属する上位部門を指定。 

・組織階層 

 上位部門を指定すると自動で設定されます。 

・開始日 

 部門の利用開始日。メモ項目。 

・終了日 

 部門の利用終了日。メモ項目。 
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1-6-2.社員マスタ 

 社員の情報を管理します。 

 

1.  メインメニューのマスタ管理→会社マスタ→■社員マスタ をクリックします。  
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 2. 社員マスタ 画面が表示されます。  
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 3. 社員を新規登録する場合、新しい社員を登録 をクリックします。  
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4.  社員マスタ編集画面が表示されます。 
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5. 社員マスタの各項目を設定し、データの保存 をクリックします。  
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 6. すでに登録されている社員を修正するには、修正対象の社員を選択し、 

この社員を修正する をクリックします。   
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 7. 社員マスタ編集 画面が表示されますので、修正したい項目を設定します。  
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8. 設定を修正後、データの保存 をクリックします。 

変更した内容が倉庫マスタに反映されます。 

※社員を削除したい場合は、この社員を削除する をクリックすることで 

登録された社員を削除することができます。 
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9. 社員マスタでは以下の項目を設定します。 

 

・社員コード 

 社員に対する一意のコード。必須項目。 

・社員名 

 社員の名称。 

・社員名カナ 

 社員のカナ名称。 

・部門 

 社員が所属する部門。 

・メールアドレス 

 社員のメールアドレス。 

・パスワード 

 社員のログインパスワード。ログイン管理機能が有効の場合に利用。 

・開始日 

 社員の利用開始日。ログイン管理機能が有効の場合に利用。 

・終了日 

 社員の利用終了日。ログイン管理機能が有効の場合に利用。 

・管理者フラグ 

 社員が管理者かどうかを設定するフラグ。 

・無効フラグ 

 社員の有効/無効を設定するフラグ。 

・パスワード変更フラグ 

 社員が自身でパスワードを変更できるかを設定するフラグ。 

 



 

[115] 

 

1-6-3.初期設定 

 販売番長の初期設定を行います。 

 

1. メインメニューのマスタ管理→会社マスタ→■初期設定 をクリックします。  
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2. 設定画面 が表示されます。 設定を保存するには、設定を保存をクリックします。 

基本情報設定タブでは以下の設定を行います。 

 

＜会社情報設定＞ 

会社名などの会社情報を設定します。ここで設定した情報が各種帳票に表示されます。 

＜初期値設定＞ 

マスタ登録を行う場合の都道府県、消費税丸目区分の初期値を設定します。 
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3. 画面設定タブでは以下の設定を行います。 

 

＜メニュー表示設定＞ 

各機能のメニュー表示/非表示を設定します。  

＜画面表示設定＞ 

メニューへのカレンダー表示、メニューの背景色を設定します。  

＜検索最大件数設定＞ 

検索結果がここで設定した件数を上回る場合、アラートメッセージが表示されます。 

初期値は 1000 件。  
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4. 印刷設定タブでは以下の設定を行います。 

 

＜プリンタ設定＞ 

通常使うプリンタ、納品書の印刷時に使用するプリンタ、請求書の印刷時に使用するプリ

ンタの設定を行います。通常は全て同じプリンタを設定しますが、納品書や請求書をドット

インパクトプリンタ等の別のプリンタで印刷する場合はここで設定が可能です。  

＜帳票出力設定＞ 

納品書、請求書、ピッキングリストを印刷する際にプレビューを表示するかどうか、出荷指

示の際にピッキングリストを出力するかどうかの設定を行います。  
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5. 棚卸設定タブでは以下の設定を行います。 

 

＜在庫評価方法＞ 

商品の売上原価の評価基準を設定します。最終仕入原価法、総平均法、移動平均

法の３つの評価法から選択できます。  

・最終仕入原価法・・・直前に仕入れた商品の単価をもとに、原価の計算や棚卸資産の

評価を行う方法。 

・総平均法（月次基準）・・・「前回棚卸時の棚卸資産の総額」と「前回棚卸後に事度に

取得した棚卸資産の取得価額の総額」との合計額を総数量で割って平均単価を計算し、

それをもとに原価の計算や棚卸資産の評価を行う方法。 

・移動平均法・・・ 

 

＜棚卸準備表設定＞ 
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棚卸準備表を出力する際、商品一覧を仕入先・商品コード順に表示するか、商品コード

順に表示するかの設定を行います。 

＜セット商品の売上原価設定＞ 

売上原価の更新を行う際に、セット商品の売上原価も更新するかの設定を行います。  

＜棚卸結果履歴設定＞ 

棚卸結果を在庫に反映する際、入出庫データに履歴を作成するかの設定を行います。  
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6. 受注・売上設定タブでは以下の設定を行います。 

 

＜受注単価設定＞ 

受注伝票、売上伝票で商品を追加する際に過去の単価履歴として売上単価の履歴/

見積単価の履歴/売上・見積単価の履歴のどれを表示するかの設定を行います。  

＜出荷指示設定＞ 

出荷指示の際に出力される CSV ファイルの保存場所を設定します。  
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7.  個別帳票設定タブでは以下の設定を行います。 

 

＜見積書＞ 

見積書の挨拶文、備考に表示される初期値を設定します。  

＜納品書＞ 

納品書の挨拶文、備考に表示される初期値を設定します。また口座情報を表示する支

払方法も設定できます。  

＜発注書＞ 

発注書の挨拶文、備考に表示される初期値を設定します。  

＜共通＞ 

見積書/納品書/発注書に担当者名を表示するかどうかを設定します。  
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8. 配送業者設定タブでは以下の設定を行います。 

 

＜ヤマト運輸設定＞ 

ヤマト運輸送り状発行システム（B2）用データの保存場所、出力する値を設定します。  
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２:見積管理・受注管理 
 見積内容を見積書に、受注内容を伝票に登録します。見積書や納品書、各種帳票

の出力を行います。 

 

2-1.見積管理  

 

2-1-1.見積書の新規登録 

    顧客への見積内容を見積書に登録します。 

 

1. メインメニューの見積～受注→見積管理→■見積入力を行う をクリックします。 
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2. 見積書入力 画面が表示されます。  

 

見積書では以下の項目を設定します。 

・見積番号 

 見積書の番号。自動設定。 

・見積日 

 見積りを行う（行った）日。 

・顧客 

 見積りを行う顧客。 

・担当者 

 見積りを行う自社の担当者。 

・見積区分 

 見積りの種類。見積区分により見積書の印刷表示が変わります。 

 単価見積：商品単価の見積り。見積書に数量や合計金額は表示されません。 

 税抜：税抜き金額の見積り。見積書には税抜金額が表示されます。 

 税込：税込み金額の見積り。見積書には税込金額が表示されます。 

・件名 

 見積書の件名。 

・納入期限 

 商品の納入期限。 
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・納入場所 

 商品の納入場所。 

・有効期限 

 見積りの有効期限。 

・支払方法 

 支払方法。 

・取引方法 

 取引方法。 

・摘要 

 発注に対しての備考。メモ項目。 

・見積明細 

 見積りする商品、数量、単価など。 

 

3. 顧客を設定するには、選択 をクリックします。 
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4. 顧客選択 ダイアログが表示されます。  

顧客を選び、OK ボタンをクリックします。 

 

  



 

[128] 

 

5. 見積書入力 画面が表示されます。 先ほど選択した顧客が 

顧客情報に設定されます。 
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6. 見積する商品を追加する場合、追加 をクリックします。 
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7. 見積明細入力 画面が表示されます。  

 

 見積明細入力画面では、以下の項目を設定します。 

・商品 

 顧客に見積りする商品。必須項目。 

・数量 

 見積数量。 

ケース見積数を入力するとケース入数から見積数量が計算されます。 

※見積区分が「単価見積」の場合、数量は設定できません。 

・単価 

 見積り単価。 

・明細備考 

 見積する商品に対しての明細備考を記入します。メモ項目。 
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8. 商品を選択するには、選択 をクリックします。  
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9. 商品選択 画面が表示されます。 

フィルタ条件を入力し、フィルタ実行 をクリックします。  
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10. 検索結果から商品を選択し、OK をクリックします。  
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11. 見積明細入力 画面に選択した商品が表示されます。  

見積数、単価、明細備考を入力し、保存をクリックします。 

入力を取り消す場合は、キャンセルをクリックします。 
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12. 見積書入力画面の見積明細に商品が追加されました。 

引き続き商品を登録する場合は追加 をクリックします。 

商品の修正/削除を行う場合は見積明細の行を選択して 

修正 または削除 をクリックします。 

全ての情報の設定が完了したら、登録 をクリックします。 

 

  

13. 登録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。 
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14. 以上で見積書が登録されました。 

引き続き、登録した内容を顧客別商品マスタに反映するか確認メッセージが表示

されるので、反映する場合は、はいボタン をクリックします。 

 

  

15. 結果メッセージが表示されるので、OK ボタンをクリックします。  

 

  

16. 引き続き、見積書を表示するか確認メッセージが表示されるので、表示する場合

は OK ボタンをクリックします。 
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17. 印刷 見積書 画面が表示され、見積書の印刷イメージを確認できます。  

印刷を行う場合は左上の印刷ボタンをクリックします。 

 

  

18. 引き続き、見積書の登録を行うか確認メッセージが表示されるので、行う場合は

はい ボタンをクリックします。 
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2-1-2.見積書の確認/修正/削除 

 顧客への見積り内容の確認、修正を行います。 

 

1. メインメニューの見積～受注→見積管理→■見積を確認する をクリックします。  
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2. 見積書検索 画面が表示されます。  

 検索条件を入力し検索 をクリックすると、登録されている見積書が表示されます。  
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3. 見積書一覧に表示された見積の内容を確認/修正するには、 

 

 対象の見積を選択し修正 をクリックします。  
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4. 見積書入力 画面が表示され、見積内容の確認、見積内容の修正 

 

 （各項目の変更、見積明細の追加/修正/削除）を行うことができます。 

 

 見積内容を修正する場合は、修正後に登録 ボタンをクリックします。 

 

 また見積書を削除する場合は、削除 ボタンをクリックします。  
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2-1-3.帳票の印刷 

 見積書/見積明細表の印刷を行います。 

 
＜見積書の印刷＞顧客への見積内容が記載された見積書を印刷します。 

 

1. メインメニューの見積～受注→見積管理→■見積を確認する をクリックします。 
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2.  見積書検索 画面が表示されます。  

検索条件を入力し検索 をクリックすると、登録されている見積書が表示されます。 

 

  



 

[144] 

 

3. 見積書の印刷を行いたい見積を選択し、修正 ボタンをクリックします。 
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4. 見積書入力 画面が表示されるので、 見積書出力 をクリックします。   

 

 

5. プリンタ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。 
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6. 印刷 見積書 画面が表示され、見積書の印刷イメージを確認できます。  

印刷を行う場合は左上の印刷ボタンをクリックします。 

 

  



 

[147] 

 

＜見積明細表の印刷＞見積書に登録された商品の一覧表を印刷します。 

1. メインメニューの見積～受注→見積管理→・見積明細表 をクリックします。   

 

   

2. 対象期間（対象とする見積書の見積日）を選択し、印刷 をクリックします。   

 

  



 

[148] 

 

3. 印刷 見積明細表 画面が表示され、見積明細表の印刷イメージを確認できます。  

印刷を行う場合は左上の印刷ボタンをクリックします。 

また、右側の絞込み実行をクリックすると、抽出期間（発注日）、仕入先での 

絞込みが可能です。 
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2-2.受注管理 
 

2-2-1.受注伝票の新規登録 

 顧客からの受注内容を伝票に登録します。 

  

 

1. メインメニューの見積～受注→受注管理→■受注入力を行う をクリックします。 
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2. 受注伝票入力 画面が表示されます。  

 

 受注伝票では以下の項目を設定します。 

・受注番号 

 受注伝票の番号。自動設定。 

・見積番号 

 見積を選択して受注を登録した場合、見積番号が入ります。 

・顧客注文番号 

 顧客が管理する注文（発注）番号。メモ項目。 

・送り状番号 

 配送業者の送り状番号。 

・個口数 

 出荷時の個口数。メモ項目。 

・受注日 

 注文を受けた日。 

・希望納期 

 注文の納入希望日。指定する場合のみ設定する。 

・配送希望時間 

 注文の配送希望時間。 

・顧客 

 注文した顧客。 
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・依頼主/出荷先 

 注文の依頼主/出荷先を指定。 

・担当者 

 注文を受けた自社の担当者。 

・発送区分 

 発送方法。 

 自社発送：自社の倉庫から発送。 

 メーカー直送：メーカーから直接顧客に発送。 

・出荷倉庫 

 出荷を行う倉庫。 

 ※発送区分が自社発送の場合のみ指定。 

・配送方法 

 配送方法。配送業者を指定。 

・注文備考 

 注文に対しての備考。メモ項目。 

・送り状備考 

 送り状に対しての備考。 

・出荷備考 

 出荷指示に対しての備考。 

・受注明細 

 受注した商品、数量、単価など。 

 

3. 顧客を設定するには、選択 をクリックします。 
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4. 顧客選択 ダイアログが表示されます。  

顧客を選び、OK ボタンをクリックします。 
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5. 受注伝票入力 画面が表示されます。 先ほど選択した顧客が 

顧客情報に設定されています。 
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6. 受注した商品を追加する場合、追加 をクリックします。 
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7. 受注明細入力 画面が表示されます。  

 

  受注明細入力画面では、以下の項目を設定します。 

・明細区分 

 明細の種類。 

 通常：通常の商品を登録する場合。 

 送料手数料：送料、手数料など商品以外を登録する場合。 

・商品 

 顧客から受注した商品。必須項目。 

・税区分 

 商品の税区分。※商品マスタに設定された税区分から変更可能。 

・受注数量 

 受注した数量。 

ケース受注数を入力するとケース入数から受注数量が計算されます。 

・受注単価 

 受注した単価。 

 ※過去の受注単価・売上単価の履歴から受注単価を設定できます。 

・明細備考 

 受注した商品に対しての明細備考を記入します。メモ項目。 
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8. 商品を選択するには、選択 をクリックします。  
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9. 商品選択 画面が表示されます。 

フィルタ条件を入力し、フィルタ実行 をクリックします。  
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10. 検索結果から商品を選択し、OK をクリックします。  
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11. 受注明細入力 画面に選択した商品が表示されます。  

受注数量、受注単価、明細備考を入力し、保存をクリックします。 

この場で引当を行う場合は、引当して保存をクリックします。 

入力を取り消す場合は、キャンセルをクリックします。 
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12. 受注伝票入力画面の受注明細に商品が追加されました。 

引き続き商品を登録する場合は追加 をクリックします。 

商品の修正/削除を行う場合は受注明細の行を選択して 

修正 または削除 をクリックします。 

全ての情報の設定が完了したら、登録 をクリックします。 

 

  

13. 登録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。 
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14. 引き続き、見積書の登録を行うか確認メッセージが表示されるので、行う場合は

はい ボタンをクリックします。 
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2-2-2.受注伝票の確認/修正/削除 

 顧客からの受注内容の確認、修正を行います。 

 

1. メインメニューの見積～受注→受注管理→■受注を確認する をクリックします。   
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2. 受注伝票検索 画面が表示されます。  

 検索条件を入力し検索 をクリックすると、登録されている受注伝票が表示されま 

 

 す。 
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3. 受注伝票一覧に表示された受注の内容を確認/修正するには、 

 

 対象の受注を選択し修正 をクリックします。 

 

 また受注を削除する場合は、削除 ボタンをクリックします。  
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4. 受注伝票入力 画面が表示され、受注内容の確認、受注内容の修正 

 

 （各項目の変更、受注明細の追加/修正/取消）を行うことができます。 

  

 受注内容を修正する場合は、修正後に登録 ボタンをクリックします。 
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2-2-3.帳票の印刷 

 納品書/受注明細表の印刷を行います。 

 
＜納品書の印刷＞顧客からの受注内容が記載された納品書を印刷します。 

 

1. メインメニューの見積～受注→受注管理→■受注を確認する をクリックします。 
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2.  受注伝票検索 画面が表示されます。  

  

 検索条件を入力し検索 をクリックすると、登録されている受注伝票が表示されま 

  

 す。  
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3. 納品書の印刷を行いたい受注を選択し、修正 ボタンをクリックします。  
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4. 受注伝票入力 画面が表示されるので、 納品書出力 をクリックします。  

 

  

5. プリンタ確認メッセージが表示されるので、はい をクリックします。  
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6. 印刷 納品書 画面が表示され、納品書の印刷イメージを確認できます。  

  

 印刷を行う場合は左上の印刷ボタンをクリックします。  

  

 ※納品書は、顧客マスタの納品書タイプから選択できます。 
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＜受注明細表の印刷＞受注伝票に登録された商品の一覧表を印刷します。 

 

1. メインメニューの見積～受注→受注管理→・受注明細表 をクリックします。   

 

 

2.  対象期間（対象とする受注伝票の受注日）を選択し、印刷 をクリックします。   
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3. 印刷 受注明細表 画面が表示され、受注明細表の印刷イメージを確認できます。  

 

 印刷を行う場合は左上の印刷ボタンをクリックします。 

 

 また、右側の絞込み実行をクリックすると、抽出期間（受注日）、顧客での 

 

 絞込みが可能です。 
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３:出荷管理・売上管理 
 受注の出荷状況の管理、売上内容を伝票に登録します。納品書、各種帳票の出力

を行います。 

 

3-1.出荷管理  

 

3-1-1.注文状況の確認 

    顧客からの注文の状況を確認します。 

1. メインメニューの出荷～売上→出荷管理→■注文状況を確認する をクリックしま 

 

 す。 
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2. 注文状況確認 画面が表示されます。 

 

 引当待ち受注タブでは、登録された受注のうち、未引当の受注明細（商品）が 

 

 確認できます。 引当を行う ボタンをクリックすると、3-1-2 在庫の引当を行う 画面 

 

 が表示されます。また、受注伝票を参照ボタンをクリックすると、各タブで選択して 

 

 いる受注の受注伝票が表示されます。 

 

  



 

[175] 

 

3. 出荷指示待ちタブでは、在庫の引当が完了しており、出荷指示ができる受注が 

 

 確認できます。出荷指示を行う ボタンをクリックすると、3-1-3 出荷指示を行う 画 

 

 面が表示されます。 
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4. 出荷完了待ちタブでは、出荷指示が完了しており、出荷完了を待っている受注が 

 

 確認できます。 出荷完了入力を行う ボタンをクリックすると、3-1-4 出荷完了入 

 

 力を行う 画面が表示されます。 
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3-1-2.在庫の引当を行う 

 注文商品の在庫を確保（引当）します。 

 

9. メインメニューの出荷～売上管理→出荷管理→■在庫の引当を行う をクリックし

ます。  

 

  



 

[178] 

 

2. 在庫まとめ引当 画面が表示されます。 

 在庫の確保（引当）が必要な注文商品が一覧表示されます。  

 

  



 

[179] 

 

3. 在庫まとめ引当 画面が表示されます。 

 在庫の確保（引当）を行いたい注文商品の選択にチェックを入れます。 

  すべて選択、選択解除ボタンで全てのチェックを ON/OFF できます。 

チェックを入れた後、チェックした注文の引当を行う をクリックします。  

 

  

4. 引当確認メッセージが表示されます。 

 引当を行う場合は OK をクリックします。  

 

  



 

[180] 

 

5. 結果メッセージが表示されるので、OK をクリックします。  

 

 

6. 在庫まとめ引当 画面に処理結果が表示されます。 

 「引当 OK」と表示されていれば、引当が成功しています。 

 引当が失敗した場合は、「引当 NG－NG の理由」が表示されます。  

 

  



 

[181] 

 

3-1-3.出荷指示を行う 

 在庫の確保（引当）が完了した注文の出荷指示を行います。 

 

1. メインメニューの出荷～売上管理→出荷管理→■出荷指示を行う をクリックし 

 ます。  

 

  



 

[182] 

 

2. 出荷指示 画面が表示されます。 

 出荷倉庫を選択すると、一覧に出荷指示が可能な注文が表示されます。 

 出荷指示を行いたい注文の選択をチェックし、 

 チェックした注文の出荷指示を行うボタンをクリックします。 

 

  

3. 出荷指示確認メッセージが表示されます。 

 出荷指示を行う場合は OK をクリックします。 

 

  



 

[183] 

 

4. 結果メッセージが表示されるので、OK をクリックします。  

 

5. 引き続き、ピッキングリストの出力メッセージが表示されるので、OK をクリックします。  

 

 

6. 印刷確認 画面が表示され、ピッキングリスト【まとめ】の印刷イメージを確認できま 

 す。印刷を行う場合は左上の印刷ボタンをクリックします。  

 



 

[184] 

  

7. 刷確認 画面が表示され、ピッキングリスト【バラ】の印刷イメージを確認できます。 

 刷を行う場合は左上の印刷ボタンをクリックします。  

 

  



 

[185] 

 

6. 出荷指示 画面に処理結果が表示されます。 

 「完了」と表示されていれば、出荷指示が成功しています。 

 出荷指示が失敗した場合は、「失敗」と表示されます。 

 ※失敗理由は、ツール＞ログ確認から確認できます。 

 

  



 

[186] 

 

3-1-4 出荷完了入力を行う 

 出荷が完了した注文に、出荷報告を入力します。 

 

1. メインメニューの出荷～売上管理→出荷管理→■出荷完了入力を行う  

 をクリックします。  

 

  



 

[187] 

 

2. 出荷完了入力画面が表示されます。  

 出荷倉庫を選択すると、出荷完了を行っていない注文が一覧表示されます。 

 

  



 

[188] 

 

3. 出荷指示方法で「通常出荷指示」を選択すると、  

 送り状番号を入力することができます。 

 送り状番号を入力後、この内容で更新するボタンをクリックします。 

 ※出荷指示方法「CSV 出荷指示」を選択すると、CSV 形式の出荷報告データ 

  を取り込み、送り状番号をセットすることが出来ます。 

 

  

4. 結果メッセージが表示されるので、OK をクリックします。  

 

  



 

[189] 

 

5. 出荷完了入力画面が表示されます。  

 出荷完了を行った注文が一覧から消えています。 

 以上で出荷完了が終了しました。 

 

   



 

[190] 

 

3-1-5 引当エラーを確認する 

 引当に失敗した注文を確認し、引当を解除します。 

 

1. メインメニューの出荷～売上管理→出荷管理→■引当エラーを確認する  

 をクリックします。   

 

  



 

[191] 

 

2. 引当エラー確認画面が表示されます。 

 引当時にエラーが発生した注文がある場合、ここに表示されます。    

 

  



 

[192] 

 

2. 引当エラー確認画面が表示されます。 

 引当時にエラーが発生した注文がある場合、ここに表示されます。    

 引当を解除する場合、選択にチェックを入れ選択した引当を解除するボタンを 

 クリックします。 

 

  

3. 引当解除確認メッセージが表示されます。 

 引当時を解除する場合、はいをクリックします。    

 

  



 

[193] 

 

4. 結果メッセージが表示されるので、OK をクリックします。    

 

  

5. 引当エラー確認画面に、処理結果が表示されます。    

 「解除成功」と表示されていれば、引当の解除が成功しています。 

 解除が失敗した場合は、「解除失敗」と表示されます。 

 

  



 

[194] 

 

3-1-6 引当済み在庫を確認する 

 引当されている在庫が確認できます。 

 

1. メインメニューの出荷～売上管理→出荷管理→■引当済在庫を確認する  

 をクリックします。   

 

  



 

[195] 

 

 

2. 引当済在庫確認画面が表示されます。  

 倉庫を選択すると、引当された商品一覧が表示されます。 

 ※選択した倉庫の引当を全て解除するをクリックすると、該当注文の引当を全て 

 解除することができます。 

 



 

[196] 

 

3-2.売上管理 
 

3-2-1.売上伝票の新規登録 

 顧客への売上内容を伝票に登録します。 

1. メインメニューの出荷～売上→売上管理→■売上入力を行う をクリックします。 

 

  



 

[197] 

 

2. 売上伝票入力 画面が表示されます。  

 

  売上伝票では以下の項目を設定します。 

・売上番号 

 売上伝票の番号。自動設定。 

・顧客注文番号 

 顧客が管理する注文（発注）番号。メモ項目。 

・送り状番号 

 配送業者の送り状番号。 

・個口数 

 出荷時の個口数。メモ項目。 

・売上日 

 売り上げた日。 

・希望納期 

 納入希望日。 

・配送希望時間 

 配送希望時間。 

・顧客 

 注文した顧客。 

・担当者 

 注文を受けた自社の担当者。 

 



 

[198] 

・依頼主/出荷先 

 注文の依頼主/出荷先を指定。 

・発送区分 

 発送方法。 

 自社発送：自社の倉庫から発送。 

 メーカー直送：メーカーから直接顧客に発送。 

・出荷倉庫 

 出荷を行う倉庫。 

 ※発送区分が自社発送の場合のみ指定。 

・配送方法 

 配送方法。配送業者を指定。 

・注文備考 

 注文に対しての備考。メモ項目。 

・送り状備考 

 送り状に対しての備考。 

・出荷備考 

 出荷指示に対しての備考。 

・売上明細 

 売り上げた商品、数量、単価など。 

 

 

3. 顧客を設定するには、選択 をクリックします。 

 

  



 

[199] 

 

4. 顧客選択 ダイアログが表示されます。  

顧客を選び、OK ボタンをクリックします。 

 

  



 

[200] 

 

5. 売上伝票入力 画面が表示されます。 先ほど選択した顧客が 

顧客情報に設定されています。 

 

  



 

[201] 

 

6. 売り上げた商品を追加する場合、追加 をクリックします。  

 

  



 

[202] 

 

7. 売上明細入力 画面が表示されます。  

 

 売上明細入力画面では、以下の項目を設定します。 

・明細区分 

 明細の種類。 

  通常： 通常の商品を登録する場合。 

  送料手数料： 送料、手数料など商品以外を登録する場合。 

  返品： 売上返品を登録する場合。 

・商品 

 顧客に販売した商品。必須項目。 

・税区分 

 商品の税区分。※商品マスタに設定された税区分から変更可能。 

・売上数量 

 売り上げた数量。 

ケース売上数を入力するとケース入数から売上数量が計算されます。 

※明細区分が返品の場合、売上数量をマイナスで入力して下さい。 

・売上単価 

 販売した単価。 

 ※過去の受注単価・売上単価の履歴から売上単価を設定できます。 

・税抜売上原価 

 粗利を計算する際の売上原価を設定します。ここに設定した売上原価が 



 

[203] 

 最優先で利用されます。 

・明細備考 

 売り上げた商品に対しての明細備考を記入します。メモ項目 

 

 

8. 商品を選択するには、選択 をクリックします。 

 

  



 

[204] 

 

9. 商品選択 画面が表示されます。 

フィルタ条件を入力し、フィルタ実行 をクリックします。  

 

  



 

[205] 

 

10. 検索結果から商品を選択し、OK をクリックします。 

 

  



 

[206] 

 

11. 売上明細入力 画面に選択した商品が表示されます。  

売上数量、売上単価、明細備考を入力し、保存をクリックします。 

入力を取り消す場合は、キャンセルをクリックします。 

 

  



 

[207] 

 

12. 売上伝票入力画面の売上明細に商品が追加されました。 

引き続き商品を登録する場合は追加 をクリックします。 

商品の修正/削除を行う場合は売上明細の行を選択して 

修正 または削除 をクリックします。 

全ての情報の設定が完了したら、登録 をクリックします。 

※登録の際在庫連動しないにチェックを入れると、売上伝票登録時に入出庫が  

 行われません。 

 

 



 

[208] 

 

13. 登録確認メッセージが表示されるので、OK をクリックします。 

 

 

14. 出庫確認メッセージが表示されるので、OK をクリックします。 

 

  

15. 引き続き、売上伝票の登録を行うか確認メッセージが表示されるので、 

 行う場合ははい ボタンをクリックします。 

 

  



 

[209] 

 

3-2-2.売上伝票の確認/修正/削除 

 顧客への売上内容の確認、修正を行います。 

 

1. メインメニューの出荷～売上→売上管理→■売上を確認する をクリックします。    

 

  



 

[210] 

 

2. 売上伝票検索 画面が表示されます。  

 検索条件を入力し検索 をクリックすると、登録されている売上伝票が表示されま 

 

 す。 

 

  



 

[211] 

 

3. 売上伝票一覧に表示された売上の内容を確認/修正するには、 

 

 対象の売上を選択し修正 をクリックします。 

 

 また受注を削除する場合は、削除 ボタンをクリックします。  

 

  



 

[212] 

 

4. 売上伝票入力 画面が表示され、売上内容の確認、売上内容の修正 

 

 （各項目の変更、売上明細の追加/修正/取消）を行うことができます。 

  

 売上内容を修正する場合は、修正後に登録 ボタンをクリックします。 

  

 また売上を削除する場合は、削除 ボタンをクリックします。  

  

 ※請求締め処理済み（請求番号・請求締日の入っている）売上伝票は削除でき

  ません。削除するには締め処理を解除して下さい。 

 

  



 

[213] 

 

3-2-3.帳票の印刷 

 納品書/売上明細表/売上順位表の印刷、納品書の一括出力を行います。 

 
＜納品書の印刷＞顧客への売上内容が記載された納品書を印刷します。 

 

1. メインメニューの出荷～売上→売上管理→■売上を確認する をクリックします。 

 

  



 

[214] 

 

2.  売上伝票検索 画面が表示されます。  

  

 検索条件を入力し検索 をクリックすると、登録されている売上伝票が表示されま 

  

 す。  

 

  



 

[215] 

 

3. 納品書の印刷を行いたい売上を選択し、修正 ボタンをクリックします。  

 

  



 

[216] 

 

4. 売上伝票入力 画面が表示されるので、 納品書出力 をクリックします。  

 

 

5. プリンタ確認メッセージが表示されるので、はい をクリックします。  

 

 



 

[217] 

 

6. 印刷 納品書 画面が表示され、納品書の印刷イメージを確認できます。  

  

 印刷を行う場合は左上の印刷ボタンをクリックします。  

  

 ※納品書は、顧客マスタの納品書タイプから選択できます。 

 

  



 

[218] 

 

＜売上明細表の印刷＞売上伝票に登録された商品の一覧表を印刷します。 

 

1. メインメニューの出荷～売上→売上管理→・売上明細表 をクリックします。    

 

 

2.  対象期間（対象とする売上伝票の売上日）を選択し、印刷 をクリックします。   

 

  



 

[219] 

 

3. 印刷 売上明細表 画面が表示され、売上明細表の印刷イメージを確認できます。  

 

 印刷を行う場合は左上の印刷ボタンをクリックします。 

 

 また、右側の絞込み実行をクリックすると、抽出期間（売上日）、顧客での 

 

 絞込みが可能です。  

 

  



 

[220] 

 

＜売上順位表の印刷＞売上金額の順位表を印刷します。 

 

1. メインメニューの出荷～売上→売上管理→・売上順位表 をクリックします。   

 

  



 

[221] 

 

2. 売上順位表の印刷条件を選択します。 

 売上金額を何別に集計するか、集計キーを指定します。 

 ①年月度別 

 ②顧客別 

 ③部門別 

④担当者別 

⑤商品別 

対象期間（対象とする売上伝票の売上日）を選択し、印刷 をクリックします。 

 

  



 

[222] 

 

3. 印刷 売上順位表 画面が表示され、売上順位表の印刷イメージを確認できま 

  

 す。 印刷を行う場合は左上の印刷ボタンをクリックします。 

  

 ※画面は集計キーで 1.年月度別を選択した際の印刷イメージです。 

 

  



 

[223] 

＜納品書一括出力印刷＞複数の売上伝票の納品書を一括で印刷します。 

 

1. メインメニューの出荷～売上→売上管理→■納品書一括出力 をクリックします。 

 

  



 

[224] 

 

2.  売上伝票検索 画面が表示されます。  

  

 検索条件を入力し検索 をクリックすると、登録されている売上伝票が表示されま 

  

 す。   

 

  



 

[225] 

 

3.  検索結果が表示されるので、印刷したい売上の「選択」にチェックを入れます。  

  

 すべて選択 をクリックすると、表示されている売上全てにチェックが入ります。 

 

  



 

[226] 

 

3.  「選択」にチェックを入れた後に、選択した売上を印刷をクリックします。 

 

 

4. 件数確認、プリンタ確認メッセージが表示されるので、はい をクリックします。  

 納品書が一括で印刷されます。 

 

 



 

[227] 

 

４:発注管理・仕入管理 
発注内容、仕入内容を伝票に登録します。発注書や各種帳票の出力を行います。 

 

4-1.発注管理 
 

4-1-1.発注伝票の新規登録 

 仕入先への発注内容を伝票に登録します。 

 

1. メインメニューの発注～仕入→発注管理→■発注入力を行う をクリックします。  

 

  



 

[228] 

 

2. 発注伝票入力 画面が表示されます。  

 

 発注伝票では以下の項目を設定します。 

・発注番号 

 発注伝票の番号。自動設定。 

・発注日 

 発注を行う（行った）日。 

・納入予定日 

 発注の納入予定日（希望日）。指定する場合のみ設定する。 

・仕入先 

 発注を行う仕入先。 

・担当者 

 発注を行う自社の担当者。 

・納入予定倉庫 

 発注した商品が納入される倉庫。 

・摘要 

 発注に対しての備考。メモ項目。 

・メーカー直送 受注番号/売上番号 

 発注がメーカー直送の受注から作成された場合、受注番号/売上番号が 

表示されます。 

 



 

[229] 

 

3. 仕入先を設定するには、選択 をクリックします。  

 

  



 

[230] 

 

4. 仕入先選択 ダイアログが表示されます。  

仕入先を選び、OK ボタンをクリックします。 

 

  



 

[231] 

 

5. 発注伝票入力 画面が表示されます。 先ほど選択した仕入先が 

仕入先情報に設定されます。 

 

  



 

[232] 

 

6. 発注する商品を追加する場合、追加 をクリックします。  

 

  



 

[233] 

 

7. 発注明細入力 画面が表示されます。  

 

 発注明細入力画面では、以下の項目を設定します。 

・商品 

 仕入先に発注する商品。必須項目。 

・数量 

 発注数量。 

ケース発注数を入力するとケース入数から発注数量が計算されます。 

・単価 

 発注単価。 

・明細備考 

 発注する商品に対しての明細備考を記入します。メモ項目。 

 



 

[234] 

 

8. 商品を選択するには、選択 をクリックします。  

 

  



 

[235] 

 

9. 仕入先別の商品選択 画面が表示されます。 

フィルタ条件を入力し、フィルタ実行 をクリックします。  

※商品マスタの「代表仕入先」が選択された仕入先である商品のみが 

検索対象となります。  

また、仕入先別商品マスタに登録されている商品も検索対象となります。 

 

  



 

[236] 

 

10. 検索結果から商品を選択し、OK をクリックします。 

 

  



 

[237] 

 

11. 発注明細入力 画面に選択した商品が表示されます。  

発注数、単価、明細備考を入力し、保存をクリックします。 

入力を取り消す場合は、キャンセルをクリックします。 

 

  



 

[238] 

 

12. 発注伝票入力画面の発注明細に商品が追加されました。 

引き続き商品を登録する場合は追加 をクリックします。 

商品の修正/削除を行う場合は発注明細の行を選択して 

修正 または削除 をクリックします。 

全ての情報の設定が完了したら、登録 をクリックします。 

以上で発注伝票の登録が完了です。 

 

  



 

[239] 

 

4-1-2.発注伝票の確認/修正/削除 

 仕入先への発注内容の確認、修正を行います。 

 
1. メインメニューの発注～仕入→発注管理→■発注を確認する をクリックします。  

 

  



 

[240] 

 

2. 発注伝票検索 画面が表示されます。  

  

 検索条件を入力し検索 をクリックすると、 

  

 登録されている発注伝票が表示されます。 

 

  



 

[241] 

 

3. 発注伝票一覧に表示された発注の内容を確認/修正するには、 

  

 対象の発注を選択し修正 をクリックします。  

 

  



 

[242] 

 

4. 発注伝票入力 画面が表示され、発注内容の確認、発注内容の修正 

  

 （各項目の変更、発注明細の追加/修正/削除）を行うことができます。 

  

 発注内容を修正する場合は、修正後に登録 ボタンをクリックします。 

  

 また発注伝票を削除する場合は、削除 ボタンをクリックします。 

 

  



 

[243] 

 

4-1-3.帳票の印刷 

 発注書/発注明細表の印刷を行います。 

 
＜発注書の印刷＞仕入先への発注内容が記載された発注書を印刷します。 

1. メインメニューの発注～仕入→発注管理→■発注を確認する をクリックします。   

 

  



 

[244] 

 

2. 発注伝票検索 画面が表示されます。  

検索条件を入力し検索 をクリックすると、 

登録されている発注伝票が表示されます。 

 

  



 

[245] 

 

3. 発注書の印刷を行いたい発注伝票を選択し、修正 ボタンをクリックします。 

 

  



 

[246] 

 

4. 発注伝票入力 画面が表示されるので、 注文書出力 をクリックします。  

 

  



 

[247] 

 

5. 印刷 発注書 画面が表示され、発注書の印刷イメージを確認できます。  

印刷を行う場合は左上の印刷ボタンをクリックします。 

 

  



 

[248] 

 

＜発注明細表の印刷＞発注伝票に登録された商品の一覧表を印刷します。 

4. メインメニューの発注～仕入→発注管理→・発注明細表 をクリックします。   

 

  

5. 対象期間（対象とする発注伝票の発注日）を選択し、印刷 をクリックします。  

 

  



 

[249] 

 

6. 印刷 発注明細表 画面が表示され、発注明細表の印刷イメージを確認できます。  

印刷を行う場合は左上の印刷ボタンをクリックします。 

また、右側の絞込み実行をクリックすると、抽出期間（発注日）、仕入先での 

絞込みが可能です。 

 



 

[250] 

 

4-2.仕入管理 
 

4-2-1.仕入伝票の新規登録 

 仕入先からの仕入内容を伝票に登録します。 

  

 

1. メインメニューの発注～仕入→仕入管理→■仕入入力を行う をクリックします。 

 

  



 

[251] 

 

2. 仕入伝票入力 画面が表示されます。  

 

 仕入伝票では以下の項目を設定します。 

・仕入番号 

 仕入伝票の番号。自動設定。 

・仕入日 

 仕入を行う（行った）日。 

・仕入先 

 仕入先。 

・担当者 

 仕入を行う自社の担当者。 

・納入予定倉庫 

 発注した商品が納入される倉庫。 

・摘要 

 仕入に対しての備考。メモ項目。 

・発注番号 

 仕入伝票に対応する発注伝票番号。 

 発注伝票を参照して仕入伝票登録を行う場合に設定されます。 

・メーカー直送 受注番号 

 仕入対象の発注がメーカー直送の場合、受注番号が表示されます。 

 



 

[252] 

 

・訂正元番号 

 仕入伝票の訂正伝票を作成した場合、訂正先伝票に表示されます。 

・訂正先番号 

 仕入伝票の訂正伝票を作成した場合、訂正元伝票に表示されます。 

・支払情報 支払番号 

 支払締め処理済みの仕入伝票の場合、支払番号が表示されます。 

・支払情報 支払締日 

 支払締め処理済みの仕入伝票の場合、支払締日が表示されます。 

・登録の際在庫連動しない 

 チェックを入れて仕入伝票を登録した場合、入庫データが作成されません。 

 （在庫は増えません。） 

 

3. 仕入先を設定するには、選択 をクリックします。  

 

  



 

[253] 

 

4. 仕入先選択 ダイアログが表示されます。  

仕入先を選び、OK ボタンをクリックします。 

 

  



 

[254] 

 

5. 仕入伝票入力 画面が表示されます。 先ほど選択した仕入先が 

仕入先情報に設定されます。 

 

  



 

[255] 

 

6. 仕入した商品を追加する場合、追加 をクリックします。 

 

  



 

[256] 

 

7. 仕入明細入力 画面が表示されます。 

 

 仕入明細入力画面では、以下の項目を設定します。 

・明細区分 

 明細の種類。 

  通常： 通常の商品を登録する場合。 

  送料手数料： 送料、手数料など商品以外を登録する場合。 

  返品： 仕入返品を登録する場合。 

・商品 

 仕入を行った商品。必須項目。 

・数量 

 仕入数量。 

ケース仕入数を入力するとケース入数から仕入数量が計算されます。 

※明細区分が返品の場合、数量をマイナスで入力して下さい。 

・単価 

 仕入単価。 

・明細備考 

 仕入する商品に対しての明細備考を記入します。メモ項目。 

 



 

[257] 

 

8. 商品を選択するには、選択 をクリックします。 

 

  



 

[258] 

 

9. 仕入先別の商品選択 画面が表示されます。 

フィルタ条件を入力し、フィルタ実行 をクリックします。  

※商品マスタの「代表仕入先」が選択された仕入先である商品のみが 

検索対象となります。  

また、仕入先別商品マスタに登録されている商品も検索対象となります。 

 

  



 

[259] 

 

10. 検索結果から商品を選択し、OK をクリックします。 

 

  



 

[260] 

 

11. 仕入明細入力 画面に選択した商品が表示されます。  

選択した商品の在庫管理対象区分が対象の場合、 

納入先倉庫、有効在庫数が表示されます。 

納入先倉庫、仕入数、単価、明細備考を入力し、保存をクリックします。 

入力を取り消す場合は、キャンセルをクリックします。 

※選択した納入先倉庫に商品の在庫が未登録の場合、 

 在庫登録をクリックすると在庫登録画面が開きます。 

 

  



 

[261] 

 

12. 仕入伝票入力画面の仕入明細に商品が追加されました。 

引き続き商品を登録する場合は追加 をクリックします。 

商品の修正/削除を行う場合は仕入明細の行を選択して 

修正 または削除 をクリックします。 

全ての情報の設定が完了したら、登録 をクリックします。 

 

  



 

[262] 

 

13. 登録 をクリックすると、入出庫確認 ダイアログが表示されます。 

はい  をクリックすると入庫データが作成され、在庫数が増えます。 

以上で仕入伝票の登録が完了です。 

 

  



 

[263] 

 

4-2-2.仕入伝票の確認/修正/削除 

 仕入内容の確認、修正を行います。 

 

1. メインメニューの発注～仕入→仕入管理→■仕入を確認する をクリックします。   

 

  



 

[264] 

 

2. 仕入伝票検索 画面が表示されます。  

検索条件を入力し検索 をクリックすると、 

登録されている仕入伝票が表示されます。  

 

  



 

[265] 

 

3. 仕入伝票一覧に表示された仕入の内容を確認/修正するには、 

対象の仕入を選択し修正 をクリックします。  

 

  



 

[266] 

 

4. 仕入伝票入力 画面が表示され、仕入内容の確認、仕入内容の修正 

（各項目の変更、仕入明細の追加/修正/削除）を行うことができます。 

仕入内容を修正する場合は、修正後に登録 ボタンをクリックします。 

また仕入伝票を削除する場合は、削除 ボタンをクリックします。 

 

  



 

[267] 

 

4-2-3.帳票の印刷 

 仕入明細表/の印刷を行います。 

 
＜仕入明細表の印刷＞仕入伝票に登録された商品の一覧表を印刷します。 

1. メインメニューの発注～仕入→仕入管理→・仕入明細表 をクリックします。   

 

  

2. 対象期間（対象とする仕入伝票の仕入日）を選択し、印刷 をクリックします。   

 

  



 

[268] 

 

3. 印刷 仕入明細表 画面が表示され、仕入明細表の印刷イメージを確認できます。  

印刷を行う場合は左上の印刷ボタンをクリックします。 

また、右側の絞込み実行をクリックすると、抽出期間（仕入日）、仕入先での 

絞込みが可能です。 

 

  



 

[269] 

 

＜仕入順位表の印刷＞仕入金額の順位表を印刷します。 

 

1. メインメニューの発注～仕入→仕入管理→・仕入順位表 をクリックします。   

 

  



 

[270] 

 

2. 仕入順位表の印刷条件を選択します。 

 仕入金額を何別に集計するか、集計キーを指定します。 

 ①年月度別 

 ②仕入先別 

 ③部門別 

④担当者別 

⑤商品別 

対象期間（対象とする仕入伝票の仕入日）を選択し、印刷 をクリックします。 

※集計キーの 5.商品別を選択した場合のみ、抽出対象で仕入先を選択する 

 必要があります。 

 

  



 

[271] 

 

3. 印刷 仕入順位表 画面が表示され、仕入順位表の印刷イメージを確認できま 

  

 す。 印刷を行う場合は左上の印刷ボタンをクリックします。 

  

 ※画面は集計キーで 1.年月度別を選択した際の印刷イメージです。 

 



 

[272] 

 

５:請求管理・支払管理 
 顧客への請求情報、仕入先への支払情報を管理します。請求明細書、支払明細書、

各種帳票の出力を行います。 

 

5-1.請求管理  

 

5-1-1.請求締め処理を行う 

    顧客の売上に締め処理を行い、今回請求額を確定します。 

1. メインメニューの請求・支払→請求管理→■請求締め処理を行う をクリックしま 

 

 す。 

 

  



 

[273] 

 

2. 請求締処理 画面が表示されます。 

 

  



 

[274] 

 

3. 請求締日、顧客締日、請求区分（未選択でも可）を選択すると、 

  

 請求締め対象の顧客が表示されます。 

 請求締めを行う顧客の「選択」をチェックして、締処理を行うボタンをクリックします。 

 

 

4. 確認メッセージが表示されます。 

 請求締め処理を行う場合ははいをクリックします。  

 

 



 

[275] 

 

5. 結果メッセージが表示されるので、OK をクリックします。  

 

 

6. 請求締処理 画面に処理結果が表示されます。 

 「正常終了」と表示されていれば、締め処理が成功しています。 

 締め処理が失敗した場合は、「失敗－失敗の理由」が表示されます。  

 

  



 

[276] 

 

5-1-2.請求内容の確認/修正/削除 

    顧客への請求内容の確認、修正、削除を行います。 

1. メインメニューの請求・支払→請求管理→■請求内容を確認する をクリックしま 

 

 す。 

 

  



 

[277] 

 

2. 請求内容検索 画面が表示されます。  

 検索条件を入力し検索 をクリックすると、請求の一覧が表示されます。  

 

  



 

[278] 

 

3. 一覧に表示された請求内容を確認/修正/削除するには、 

 

 対象の請求を選択し請求内容確認 をクリックします。  

 

  



 

[279] 

 

4. 請求内容確認 画面が表示され、請求内容の確認、 

 

 修正（入金予定日、支払方法の変更）、削除（請求締め処理の解除） 

 

 を行うことができます。 

 

 請求内容を修正する場合は、修正後に登録 ボタンをクリックします。 

 

 また請求を削除する場合は、この請求を削除する ボタンをクリックします。  

 

  



 

[280] 

 

5-1-3.導入時売掛金を設定する 

    導入時の顧客売掛金の設定を行います。 

1. メインメニューの請求・支払→請求管理→■導入時売掛金を設定する をクリック 

  

 します。  

 

  



 

[281] 

 

2. 導入時売掛金設定 画面が表示されます。  

 顧客ごとに、導入時売掛金額、導入日を設定します。 

 ※導入時売掛金は初回請求締め処理の際、前回請求残高として扱われます。 

 ※導入日以降の売上伝票が初回請求締め処理の対象となります。 

 

  



 

[282] 

 

5-1-4.回収予定を確認する 

    請求の回収予定を確認します。 

1. メインメニューの請求・支払→請求管理→■回収予定を確認する をクリック 

  

 します。  

 

  



 

[283] 

 

2. 回収予定確認 画面が表示されます。  

 検索条件を入力し検索 をクリックすると、顧客への請求の回収予定が表示されま 

 す。  

 

  



 

[284] 

 

2. 顧客ごとに、以下の内容が確認できます。 

 ＜回収額区分＞ 

 売上（合計）：売上を支払方法ごとに集計した金額。（その合計。） 

 請求（合計）：請求内容の請求金額。（その合計。） 

 入金（合計）：入金伝票の入金金額。（その合計。） 

 

  



 

[285] 

 

5-1-5.入金伝票の新規登録 

    顧客からの入金を入金伝票に登録します。 

 

1. メインメニューの請求・支払→請求管理→■入金入力を行う をクリックします。 

 

  



 

[286] 

 

2. 入金伝票入力 画面が表示されます。  

 

入金伝票では以下の項目を設定します。 

・入金番号 

 入金伝票の番号。自動設定。 

・入金日 

 入金が行われた日。 

・担当者 

 入金伝票の担当者。 

・顧客 

 入金を行った顧客。 

・支払方法 

 入金の支払方法。 

・入金金額 

 顧客から入金のあった金額。 

・調整額 

 振込み手数料などの調整金額。 

・摘要 

 入金伝票の摘要。メモ項目。 

・勘定科目 

 会計システムへの仕訳連携を行う際に設定。 



 

[287] 

 

3. 担当者を設定するには、選択 をクリックします。 

 



 

[288] 

 

4. 担当者選択ダイアログが表示されます。 

  

 担当者を選び、OK ボタン をクリックします。 

 

  



 

[289] 

 

5. 入金伝票入力 画面が表示されます。 先ほど選択した担当者が設定されます。 

  

 引き続き、顧客を設定するには、選択 をクリックします。 

 

  



 

[290] 

 

6. 顧客選択 ダイアログが表示されます。  

顧客を選び、OK ボタンをクリックします。 

 

  



 

[291] 

 

7. 入金伝票入力 画面が表示されます。 先ほど選択した顧客が設定されます。 

 

  



 

[292] 

 

8. 入金金額、調整額、摘要等を入力し、登録をクリックします。 

 

 

9. 登録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。 

 

 

10. 引き続き、入金伝票の登録を行うか確認メッセージが表示されるので、行う場合 

 は、はい ボタンをクリックします。 

 



 

[293] 

 

5-1-6. 入金伝票の確認/修正/削除 

    顧客からの入金内容の確認、修正、削除を行います。 

 

1. メインメニューの請求・支払→請求管理→■入金を確認する をクリックします。 

 

  



 

[294] 

 

2. 入金伝票検索 画面が表示されます。  

 検索条件を入力し検索 をクリックすると、登録されている入金伝票が表示され 

 ます。  

 

  



 

[295] 

 

3. 入金伝票一覧に表示された入金の内容を確認/修正するには、 

 

 対象の入金を選択し修正 をクリックします。  

 

  



 

[296] 

 

4. 入金伝票入力 画面が表示され、内容の確認、内容の修正を行うことができます。 

  

 内容を修正する場合は、修正後に登録 ボタンをクリックします。 

  

 また入金を削除する場合は、削除 ボタンをクリックします。  

  

 ※請求締め処理済み（請求番号・請求締日の入っている）入金伝票は削除でき

  ません。削除するには締め処理を解除して下さい。 

 

  



 

[297] 

 

5-1-7.帳票の印刷 

 請求明細書/請求予定表/売掛残高一覧表/入金一覧表の印刷を行います。 

 
＜請求明細書の印刷＞顧客への請求内容を記載した請求明細書を印刷します。 

 

1. メインメニューの請求・支払→請求管理→■請求内容を確認する をクリック 

 

 します。   

 

  



 

[298] 

 

2.  請求内容検索 画面が表示されます。  

  

 検索条件を入力し検索 をクリックすると、請求情報が表示されます。   

 

  



 

[299] 

 

3.  検索結果が表示されるので、印刷したい請求の「選択」にチェックを入れます。  

  

 すべて選択 をクリックすると、表示されている請求全てにチェックが入ります。 

  

 「選択」にチェックを入れた後に、選択した請求を印刷をクリックします。 

 

 

4. 件数確認、プリンタ確認メッセージが表示されるので、はい をクリックします。  

 請求明細書が一括で印刷されます。 

 

  



 

[300] 

 

5. また、請求内容確認画面から請求明細書を印刷することもできます。 

  

 請求内容検索画面で請求を選択し、請求内容確認ボタンをクリックします。 

 

  



 

[301] 

 

6. 請求内容確認画面が表示されるので、請求明細書出力ボタンをクリックします。 

 

 

7. 確認メッセージが表示されるので、はい をクリックします。  

 

  



 

[302] 

 

8. 印刷確認 画面が表示され、請求明細書の印刷イメージを確認できます。  

 

 印刷を行う場合は左上の印刷ボタンをクリックします。 

 

 

  



 

[303] 

 

＜請求予定表の印刷＞顧客への請求予定の一覧表を印刷します。 

 

1. メインメニューの請求・支払→請求管理→■請求予定表 をクリックします。  

 

 

2.  対象期間（対象とする請求予定日）を選択し、印刷 をクリックします。 

 

  



 

[304] 

 

3. 印刷 請求予定表 画面が表示され、請求予定表の印刷イメージを確認できます。  

 

 印刷を行う場合は左上の印刷ボタンをクリックします。 

 

 また、右側の絞込み実行をクリックすると、抽出期間（請求予定日）、顧客での 

 

 絞込みが可能です。  

 

  



 

[305] 

 

＜売掛残高一覧表の印刷＞顧客への売掛金の残高一覧表を印刷します。 

 

1. メインメニューの請求・支払→請求管理→■売掛残高一覧表 をクリックします。  

 

 

2.  日付を指定し、印刷 をクリックします。   

 

  



 

[306] 

 

3. 売掛残高一覧表 印刷 画面が表示され、売掛残高一覧表の印刷イメージを 

 

 確認できます。 印刷を行う場合は左上の印刷ボタンをクリックします。  

 

  



 

[307] 

 

＜入金一覧表の印刷＞顧客からの入金の一覧表を印刷します。 

 

1. メインメニューの請求・支払→請求管理→■入金一覧表 をクリックします。   

 

 

2.  対象期間（対象とする入金伝票の入金日）を選択し、印刷 をクリックします。 

 

  



 

[308] 

 

3. 入金一覧表 印刷 画面が表示され、入金一覧表の印刷イメージを確認できます。  

 

 印刷を行う場合は左上の印刷ボタンをクリックします。 

 

 また、右側の絞込み実行をクリックすると、抽出期間（入金日）、顧客での 

 

 絞込みが可能です。  

 



 

[309] 

5-2.支払管理 

 

5-2-1.支払締め処理を行う 

    仕入先からの仕入の締め処理を行い、今回支払額を確定します。 

1. メインメニューの請求・支払→支払管理→■支払締め処理を行う をクリックしま 

 

 す。 

 

  



 

[310] 

 

2. 支払締処理 画面が表示されます。 

 

  



 

[311] 

 

3. 支払締日、仕入先締日を選択すると、支払締め対象の仕入先が表示されます。 

 支払締めを行う仕入先の「選択」をチェックして、締処理を行うボタンをクリック 

 します。  

 

 

4. 確認メッセージが表示されます。 

 支払締め処理を行う場合ははいをクリックします。  

 

  



 

[312] 

 

5. 結果メッセージが表示されるので、OK をクリックします。  

 

 

6. 支払締処理 画面に処理結果が表示されます。 

 「正常終了」と表示されていれば、締め処理が成功しています。 

 締め処理が失敗した場合は、「失敗－失敗の理由」が表示されます。  

 

  



 

[313] 

 

5-2-2.支払内容の確認/修正/削除 

    仕入先への支払内容の確認、修正、削除を行います。 

1. メインメニューの請求・支払→支払管理→■支払内容を確認する をクリックしま 

 

 す。 

 

  



 

[314] 

 

2. 支払内容検索 画面が表示されます。  

 検索条件を入力し検索 をクリックすると、支払の一覧が表示されます。  

 

  



 

[315] 

 

3. 一覧に表示された支払内容を確認/修正/削除するには、 

 

 対象の支払を選択し支払内容確認 をクリックします。  

 

  



 

[316] 

 

4. 支払内容確認 画面が表示され、支払内容の確認、 

 

 修正（支払予定日、支払方法の変更）、削除（支払締め処理の解除） 

 

 を行うことができます。 

 

 支払内容を修正する場合は、修正後に登録 ボタンをクリックします。 

 

 また支払を削除する場合は、この支払を削除する ボタンをクリックします。  

 

  



 

[317] 

 

5-2-3.導入時買掛金を設定する 

    導入時の仕入先買掛金の設定を行います。 

1. メインメニューの請求・支払→支払管理→■導入時買掛金を設定する をクリック 

  

 します。  

 

  



 

[318] 

 

2. 導入時買掛金設定 画面が表示されます。  

 仕入先ごとに、導入時買掛金額、導入日を設定します。 

 ※導入時買掛金は初回支払締め処理の際、前回支払残高として扱われます。 

 ※導入日以降の仕入伝票が初回支払締め処理の対象となります。 

 

  



 

[319] 

 

5-2-4.支払予定を確認する 

    仕入先への支払予定を確認します。 

1. メインメニューの請求・支払→支払管理→■支払予定を確認する をクリック 

  

 します。  

 

  



 

[320] 

 

2. 支払予定確認 画面が表示されます。  

 検索条件を入力し検索 をクリックすると、仕入先への支払予定が表示されま 

 す。  

 

  



 

[321] 

 

2. 仕入先ごとに、以下の内容が確認できます。 

 ＜支払額区分＞ 

 仕入（合計）：仕入を支払方法ごとに集計した金額。（その合計。） 

 支払（合計）：支払内容の支払金額。（その合計。） 

 出金（合計）：出金伝票の出金金額。（その合計。） 

 

  



 

[322] 

 

5-2-5.出金伝票の新規登録 

    仕入先への出金を出金伝票に登録します。 

 

1. メインメニューの請求・支払→支払管理→■出金入力を行う をクリックします。 

 

  



 

[323] 

 

2. 出金伝票入力 画面が表示されます。  

 

 出金伝票では以下の項目を設定します。 

・出金番号 

 出金伝票の番号。自動設定。 

・出金日 

 出金が行われた日。 

・担当者 

 出金伝票の担当者。 

・顧客 

 出金を行った顧客。 

・支払方法 

 出金の支払方法。 

・出金金額 

 仕入先へ出金した金額。 

・調整額 

 振込み手数料などの調整金額。 

・摘要 

 出金伝票の摘要。メモ項目。 

・勘定科目 

 会計システムへの仕訳連携を行う際に設定。 



 

[324] 

 

3. 担当者を設定するには、選択 をクリックします。 

 

  



 

[325] 

 

4. 担当者選択ダイアログが表示されます。 

  

 担当者を選び、OK ボタン をクリックします。 

 

  



 

[326] 

 

5. 出金伝票入力 画面が表示されます。 先ほど選択した担当者が設定されます。 

  

 引き続き、仕入先を設定するには、選択 をクリックします。  

 

  



 

[327] 

 

6. 仕入先選択 ダイアログが表示されます。  

仕入先を選び、OK ボタンをクリックします。 

 

  



 

[328] 

 

7. 出金伝票入力 画面が表示されます。 先ほど選択した仕入先が設定されます。 

 

  



 

[329] 

 

8. 出金金額、調整額、摘要等を入力し、登録をクリックします。  

 

9. 登録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。  

 

 

 10. 引き続き、出金伝票の登録を行うか確認メッセージが表示されるので、行う場合 

 は、はい ボタンをクリックします。  

 



 

[330] 

  

5-2-6. 出金伝票の確認/修正/削除 

    仕入先への出金内容の確認、修正、削除を行います。 

 

1. メインメニューの請求・支払→支払管理→■出金を確認する をクリックします。 

 

  



 

[331] 

 

2. 出金伝票検索 画面が表示されます。  

 検索条件を入力し検索 をクリックすると、登録されている出金伝票が表示され 

 ます。  

 

  



 

[332] 

 

3. 出金伝票一覧に表示された出金の内容を確認/修正するには、 

 

 対象の出金を選択し修正 をクリックします。  

 

  



 

[333] 

 

4. 出金伝票入力 画面が表示され、内容の確認、内容の修正を行うことができます。 

  

 内容を修正する場合は、修正後に登録 ボタンをクリックします。 

  

 また出金を削除する場合は、削除 ボタンをクリックします。  

  

 ※支払締め処理済み（支払番号・支払締日の入っている）出金伝票は削除でき

  ません。削除するには締め処理を解除して下さい。 

 

  



 

[334] 

 

5-2-7.帳票の印刷 

 支払明細書/支払予定表/買掛残高一覧表/出金一覧表の印刷を行います。 

 
＜支払明細書の印刷＞仕入先への支払内容を記載した支払明細書を印刷します。 

 

1. メインメニューの請求・支払→支払管理→■支払内容を確認する をクリック 

 

 します。    

 

  



 

[335] 

 

2.  支払内容検索 画面が表示されます。  

  

 検索条件を入力し検索 をクリックすると、支払情報が表示されます。   

 

  



 

[336] 

 

3.  検索結果が表示されるので、印刷したい支払の「選択」にチェックを入れます。  

  

 すべて選択 をクリックすると、表示されている支払全てにチェックが入ります。 

  

 「選択」にチェックを入れた後に、選択した支払を出力をクリックします。 

 

  

4. 件数確認、プリンタ確認メッセージが表示されるので、はい をクリックします。  

 支払明細書が一括で印刷されます。 

 

  

 



 

[337] 

 

5. また、支払内容確認画面から支払明細書を印刷することもできます。 

  

 支払内容検索画面で支払を選択し、支払内容確認ボタンをクリックします。 

 

  



 

[338] 

 

6. 支払内容確認画面が表示されるので、支払明細書出力ボタンをクリックします。 

 

 

 7. 確認メッセージが表示されるので、はい をクリックします。  

 

  



 

[339] 

 

8. 印刷確認 画面が表示され、支払明細書の印刷イメージを確認できます。  

 

 印刷を行う場合は左上の印刷ボタンをクリックします。 

 

  



 

[340] 

 

＜支払予定表の印刷＞仕入先へ支払求予定の一覧表を印刷します。 

 

1. メインメニューの請求・支払→支払管理→■支払予定表 をクリックします。 

 

 

2.  対象期間（対象とする支払予定日）を選択し、印刷 をクリックします。 

 

  



 

[341] 

 

3. 支払予定表印刷 画面が表示され、支払予定表の印刷イメージを確認できます。  

 

 印刷を行う場合は左上の印刷ボタンをクリックします。 

 

 また、右側の絞込み実行をクリックすると、抽出期間（支払予定日）、仕入先での 

 

 絞込みが可能です。  

 

  



 

[342] 

 

＜買掛残高一覧表の印刷＞仕入先への買掛金の残高一覧表を印刷します。 

 

1. メインメニューの請求・支払→支払管理→■買掛残高一覧表 をクリックします。  

 

 

2.  日付を指定し、印刷 をクリックします。   

 

  



 

[343] 

 

3. 買掛残高一覧表 印刷 画面が表示され、買掛残高一覧表の印刷イメージを 

 

 確認できます。 印刷を行う場合は左上の印刷ボタンをクリックします。  

 



 

[344] 

 

＜出金一覧表の印刷＞仕入先への出金の一覧表を印刷します。 

 

1. メインメニューの請求・支払→支払管理→■出金一覧表 をクリックします。   

 

 

2.  対象期間（対象とする出金伝票の出金日）を選択し、印刷 をクリックします。 

 

  



 

[345] 

 

3. 出金一覧表 印刷 画面が表示され、出金一覧表の印刷イメージを確認できます。  

 

 印刷を行う場合は左上の印刷ボタンをクリックします。 

 

 また、右側の絞込み実行をクリックすると、抽出期間（出金日）、仕入先での 

 

 絞込みが可能です。  

 

 

 



 

[346] 

 

６:在庫管理・棚卸管理 
 倉庫の商品在庫の管理、棚卸業務を行います。 

 

6-1.在庫の管理 
 

6-1-1.在庫数の確認 

 倉庫の商品の在庫数を確認します。  

 

1. メインメニューの在庫・棚卸管理→在庫管理→■在庫を確認する をクリックしま

す。 

 

  



 

[347] 

 

2. 在庫確認 画面が表示されます。 

 倉庫を選択し、フィルタ条件を入力後、検索ボタンをクリックします。 

 

  



 

[348] 

 

3. 選択した倉庫に登録されている商品の在庫数が表示されます。 

・現在庫数 … 倉庫に存在する在庫数。 

・引当可能在庫数 … 倉庫に存在する在庫から、確保分を除いた在庫数。 

・在庫単価 … 商品マスタの売上原価。 

・在庫金額 … 現在庫数×在庫単価の金額。 

 

  



 

[349] 

 

4. 全倉庫の合計を表示 にチェックを入れて検索ボタンをクリックすると、 

複数の倉庫の合計在庫数が表示されます。  

 

  



 

[350] 

 

6-1-2. 安全在庫の確認 

 安全在庫数を下回った商品を確認します。 

 
 

1. メインメニューの在庫・棚卸管理→在庫管理→■安全在庫を確認する をクリック 

 します。 

 

  



 

[351] 

 

2. 安全在庫確認 画面が表示されます。 

 全倉庫の合計在庫数が商品マスタに設定された安全在庫数を下回っている場

 合、画面上部に一覧が表示されます。 

 

  



 

[352] 

 

3. 倉庫別の在庫数を確認する場合は、画面下部の倉庫を選択し、 

 検索ボタンをクリックします。  

 

  



 

[353] 

 

6-1-3. 在庫の登録 

 倉庫で管理する商品が増えた場合、在庫の登録を行います。 

 
 

1. メインメニューの在庫・棚卸管理→在庫管理→■在庫の登録を行う をクリック 

 します。 

 

  



 

[354] 

 

2. 新規在庫登録 画面が表示されるので、 在庫を登録する倉庫を選択し、 

 選択ボタンをクリックします。 

 

  



 

[355] 

 

3. 商品選択（セット商品を除く）画面が表示されます。 

 フィルタ条件を入力しフィルタ実行 ボタンをクリックし、商品を選択します。 

 ※ダブルクリックもしくは OK ボタンで選択。   

 

  



 

[356] 

 

4. 商品を選択後、追加 ボタンをクリックします。  

 

  



 

[357] 

 

5. 在庫を登録する場合は、在庫管理区分、品質区分を設定し、 

 登録する ボタンをクリックします。  

・在庫管理区分 … 在庫が自社在庫か預かり在庫かを設定します。 

・品質区分 … 在庫が良品か不良品かを設定します。 

 

6. 確認メッセージが表示されるので、OK をクリックします。  

 

7. 在庫が登録されました。引き続き登録する場合ははいをクリックします。 

 



 

[358] 

 

6-1-4. 在庫の調整 

 登録された在庫情報の修正、削除を行います。 

 
 

1. メインメニューの在庫・棚卸管理→在庫管理→■在庫の調整を行う をクリック 

 します。 

 

  



 

[359] 

 

2. 在庫調整 画面が表示されるので、 在庫を修正する倉庫を選択し、 

 選択 ボタンをクリックします。 

 

  



 

[360] 

 

3. 商品選択 画面が表示されます。 

 フィルタ条件を入力しフィルタ実行 ボタンをクリックし、商品を選択します。 

 ※ダブルクリックもしくは OK ボタンで選択。   

 

  



 

[361] 

 

4. 検索ボタン をクリックすると在庫が表示されるので、調整を行いたい在庫を選択し

 ます。  

 

  



 

[362] 

 

5. 画面下部の数量に調整したい数量を入力し、不良品にする ボタン または 

 未検品にする ボタンをクリックします。 

 ※ここでは品質区分：良品 １０個 を不良品に変更します。 

 

6. 結果メッセージが表示されるので、OK ボタンをクリックします。  

 

  



 

[363] 

 

7. 品質区分：良品の在庫１０個が不良品に変更になりました。 

 

  



 

[364] 

 

8. 在庫登録を削除する場合は、在庫調整画面で在庫を選択し、 

 この商品を在庫から削除する ボタンをクリックします。  

 

 

9. 確認メッセージが表示されるので、OK ボタンをクリックします。  

 

10. 結果メッセージが表示されので、OK ボタンをクリックします。 

 正常に在庫が削除されました。  

 



 

[365] 

 

6-1-5. 入出庫を行う（在庫数の増減） 

 入出庫を行うことで、商品の在庫数を増減します。 

 
 

1. メインメニューの在庫・棚卸管理→在庫管理→■入出庫を行う をクリック 

 します。 

 

  



 

[366] 

 

2. 入出庫入力 画面が表示されるので、 入出庫を行う倉庫を選択し、 

 選択 ボタンをクリックします。  

 

  



 

[367] 

 

3. 商品選択 画面が表示されます。 

 フィルタ条件を入力しフィルタ実行 ボタンをクリックし、商品を選択します。 

 ※ダブルクリックもしくは OK ボタンで選択。    

 

  



 

[368] 

 

4. 入出庫入力 画面に在庫が表示されるので、入出庫を行いたい在庫を選択し

 ます。  

 

  



 

[369] 

 

5. 画面下部の入出庫区分、備考、入庫数 または 出庫数を入力し、 

 在庫を更新する ボタンをクリックします。 

 

 選択できる入出庫区分は以下になります。 

 入出庫区分は目的に応じて自由に選択できます。 

 ・調整 

 ・仕入入庫 ※仕入伝票登録時の入庫にもこの区分が利用されます。 

 ・売上出庫 ※売上伝票登録時の出庫にもこの区分が利用されます。 

 ・返品   ・サンプル   ・廃棄 

 ・移動   ・管理調整 

 

6. 確認メッセージが表示されるので、OK ボタンをクリックします。  

 以上で入出庫が完了しました。 

 

 



 

[370] 

 

6-1-6. 入出庫の確認 

 過去の入出庫の履歴を確認します。 

 
 

1. メインメニューの在庫・棚卸管理→在庫管理→■入出庫を確認する をクリック 

 します。 

 

  



 

[371] 

 

2. 入出庫検索 画面が表示されるので、倉庫、商品、入出庫区分等の 

 条件を設定し、検索 ボタンをクリックします。 

 

  



 

[372] 

 

3. 条件にマッチした入出庫が一覧表示されます。 

 

 ・入庫数 … 入出庫時の入庫数。 

 ・出庫数 … 入出庫時の出庫数。 

 ・残数 … 入出庫が行われた後の在庫数。 

 

  



 

[373] 

 

6-1-7. 一括入出庫を行う 

 入出庫の登録を画面から一括で行います。 

 
 

1. メインメニューの在庫・棚卸管理→在庫管理→■一括入出庫を行う をクリック 

 します。 

 

  



 

[374] 

 

2. 一括入出庫 画面が表示されます。  

 

 



 

[375] 

 

3. 入出庫区分 を選択します。  

 ※入出庫区分：移動を選択した場合、移動先倉庫も設定して下さい。 

 

  



 

[376] 

 

4. 引き続き選択 ボタンをクリックし、商品を選択します。  

 

  



 

[377] 

 

5. 商品選択 画面が表示されます。 

 フィルタ条件を入力しフィルタ実行 ボタンをクリックし、商品を選択します。 

 ※ダブルクリックもしくは OK ボタンで選択。     

 

  



 

[378] 

 

6. 商品が選択され、商品コードを商品名が設定されます。  

 引き続き、在庫区分、品質区分、入庫数 または 出庫数、備考を設定します。 

  

 行を追加する場合は、＊の行を選択し入出庫区分を選択して下さい。 

 行を削除する場合は、削除したい行を選択し、DELETE または Esc キーを

 押してください。 

 

  



 

[379] 

 

7. 全ての入力が完了したら、入出庫を行う ボタンをクリックします。  

 

 

8. 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。  

 

 

9. 結果メッセージが表示されるので、OK ボタンをクリックします。  

 

  



 

[380] 

 

10. 結果の列に入出庫の結果が表示されます。 

 ・[成功] … 入出庫が正常に行われました。 

 ・[失敗] … 入出庫が失敗しました。エラーメッセージに従い、 

             エラー項目を修正して下さい。 

 

  



 

[381] 

 

6-1-8. 売上原価の更新 

 商品の売上原価の更新を行います。 

 ※在庫評価方法が移動平均法の場合、手動で売上原価更新を行う必要は

  ありません。 

 
 

1. メインメニューの在庫・棚卸管理→在庫管理→■売上原価を更新する をクリック 

 します。 

 ※在庫評価方法はマスタ管理→会社マスタ→■初期設定からの棚卸設定から

  変更できます。 

 

 

 

 

 

 

 



 

[382] 

 

【在庫評価方法が最終仕入原価法 または総平均法 の場合】 

2. 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。 

   

 

3. 結果メッセージが表示されるので、OK ボタンをクリックします。  

 

 



 

[383] 

 

6-1-9. 売上原価の履歴を確認 

 在庫評価法が移動平均法の場合、売上原価の履歴を確認できます。 

 
 

1. メインメニューの在庫・棚卸管理→在庫管理→■売上原価の履歴を確認する  

 をクリックします。 

 

  



 

[384] 

 

2. 売上原価履歴確認 画面が表示されるので、検索条件を設定し検索 ボタンを 

 クリックすると、売上原価の履歴が表示されます。 

 

 

  

 



 

[385] 

 

6-1-9. 帳票の印刷 

 在庫一覧表、在庫金額一覧表、商品受払表、入出庫明細表の 

 印刷を行います。 

 
 

＜在庫一覧表の印刷＞在庫登録された商品の一覧表を印刷します。 

 

1. メインメニューの在庫・棚卸管理→在庫管理→・在庫一覧表  

 をクリックします。 

 

  



 

[386] 

 

2. 印刷 在庫一覧表 画面が表示され、印刷イメージを確認で きます。 

 印刷を行う場合は左上の印刷 ボタンをクリックします。 

 また、絞り込み条件（倉庫、仕入先）を設定し、絞り込み実行 ボタンをクリックする

 と表示内容の絞り込みが可能です。 

 

 

  



 

[387] 

 

＜在庫金額一覧表の印刷＞在庫登録された商品金額の一覧表を印刷します。 

 

1. メインメニューの在庫・棚卸管理→在庫管理→・在庫金額一覧表  

 をクリックします。 

 

  



 

[388] 

 

2. 印刷 在庫金額一覧表 画面が表示され、印刷イメージを確認できます。 

 印刷を行う場合は左上の印刷 ボタンをクリックします。 

 また、絞り込み条件（倉庫、仕入先）を設定し、絞り込み実行 ボタンをクリックする

 と表示内容の絞り込みが可能です。 

 

 

  



 

[389] 

 

＜商品受払表の印刷＞年月を指定し、商品ごとの受払情報を印刷します。 

 

1. メインメニューの在庫・棚卸管理→在庫管理→・商品受払表  

 をクリックします。 

 

 

  

2. 出力条件確認画面が表示されるので 

 出力したい年月を選択し、出力 ボタンをクリックします。  

 

  



 

[390] 

 

3. 印刷 商品受払表 画面が表示され、印刷イメージを確認できます。 

 印刷を行う場合は左上の印刷 ボタンをクリックします。 

 また、絞り込み条件（倉庫、仕入先）を設定し、絞り込み実行 ボタンをクリックする

 と表示内容の絞り込みが可能です。 

 

 

  



 

[391] 

 

＜入出庫明細表の印刷＞日付別の入出庫の一覧表を印刷します。 

 

1. メインメニューの在庫・棚卸管理→在庫管理→・入出庫明細表  

 をクリックします。 

 

 

 

2. 出力条件確認画面が表示されるので 

 対象期間を設定し、出力 ボタンをクリックします。  

 

  



 

[392] 

 

3. 印刷 入出庫明細表 画面が表示され、印刷イメージを確認できます。 

 印刷を行う場合は左上の印刷 ボタンをクリックします。 

 また、絞り込み条件（倉庫）を設定し、絞り込み実行 ボタンをクリックする 

 と表示内容の絞り込みが可能です。 

 

 

  



 

[393] 

 

6-2.棚卸の管理 
 

6-2-1.棚卸の準備を行う 

 棚卸を行うために、棚卸準備表（棚卸データ）を作成します。  

 
 

1. メインメニューの在庫・棚卸管理→棚卸管理→■棚卸の準備を行う をクリックし

 ます。 

 

  



 

[394] 

 

2. 棚卸準備表出力 画面が表示されるので、 

 出力区分は 新規出力 を選択し、棚卸を行う倉庫を選択した後、 

 出力 ボタンをクリックします。  

 

 

3. 確認メッセージが表示されるので、 はい ボタンをクリックします。  

 

  



 

[395] 

 

4. 印刷 棚卸準備表 画面が表示され、印刷イメージを確認できます。  

 印刷を行う場合は左上の印刷 ボタンをクリックします。 

 これで棚卸の準備が完了しました。 

 

 ※棚卸準備表は後から再出力/印刷も可能です。 

 



 

[396] 

 

6-2-2.棚卸結果を入力（修正）する 

 棚卸の結果を、画面から入力（修正）します。  

 
 

1. メインメニューの在庫・棚卸管理→棚卸管理→■棚卸結果の入力（修正）を行う 

 をクリックします。  

 

  



 

[397] 

 

2. 棚卸結果入力 画面が表示されるので、検索条件から棚卸を行なった倉庫、 

 棚卸年月日を選択し、検索 ボタンをクリックします。 

 

  



 

[398] 

 

3. 棚卸データが表示されるので、棚卸で数えた在庫数を実施棚卸数量に 

 入力（修正）します。  

 

  



 

[399] 

 

4. 入力が完了したら、入力内容を保存する ボタンをクリックします。  

 

 

5. 確認メッセージが表示されるので、はい ボタン をクリックします。  

 

6. 結果メッセージが表示されるので、OK ボタンをクリックします。  

 これで実施棚卸数量が登録されました。 

 



 

[400] 

 

6-2-3.棚卸用 CSV を出力する 

 倉庫の商品点数が多い場合や、倉庫が遠隔地にある場合などのために、 

 棚卸結果を CSV から取込むことができます。 

 ここではまず、棚卸用 CSV を出力します。 

 
 

1. メインメニューの在庫・棚卸管理→棚卸管理→■棚卸用 CSV を出力する 

 をクリックします。  

 

  



 

[401] 

 

2. 棚卸用 CSV 出力 画面が表示されるので、 棚卸倉庫、棚卸日を指定して、 

 検索 ボタンをクリックします。  

 

  



 

[402] 

 

3. 検索結果が表示されるので、CSV 出力 をクリックします。  

 

 

4. 確認メッセージが表示されるので、OK ボタンをクリックします。  

 

  



 

[403] 

 

5. 名前を付けて保存ウィンドウが表示されるので、CSV の保存先を指定し 

 保存 ボタンをクリックします。  

 

 

6. 結果メッセージが表示されるので、OK ボタン をクリックします。  

 

  



 

[404] 

 

6-2-4.棚卸用 CSV の編集 

 棚卸用 CSV に棚卸数量を入力します。 

 
 

1. 6-2-3.で出力した棚卸用 CSV を任意のアプリケーション（メモ帳等）で開きます。  

 

  



 

[405] 

 

2. 棚卸数量を入力し、ファイルを保存します。 

 この CSV を棚卸結果として取り込むことが出来ます。 

 



 

[406] 

 

6-2-5. 棚卸結果 CSV を取り込む 

 CSV から棚卸結果を取込み、実施棚卸数量を登録します。 

 
 

1. メインメニューの在庫・棚卸管理→棚卸管理→■棚卸結果 CSV を取り込む 

 をクリックします。  

 

  



 

[407] 

 

2. 棚卸結果 CSV 取込み 画面が表示されるので、  

 棚卸結果 CSV ファイル読み込み ボタンをクリックします。  

 

  



 

[408] 

 

3. ファイル選択ダイアログが表示されるので、棚卸結果 CSV を選択し、 

 開く ボタンをクリックします。  

 

  



 

[409] 

 

4. 取り込んだ棚卸結果が画面上部に一覧表示されます。 

 問題がなければ、棚卸結果を棚卸データに反映する ボタンをクリックします。  

 

 

5. 確認メッセージが表示されるので、はい ボタンをクリックします。  

 

6. 結果メッセージが表示されるので、OK ボタンをクリックします。  

 



 

[410] 

 

7. 棚卸結果 csv 取込み 画面の下部の一覧に、棚卸在庫数が反映されます。 

 以上で棚卸結果 CSV の取込みが完了しました。 

 

  



 

[411] 

 

6-2-6. 棚卸結果を確認する 

 システムで管理していた在庫数と実施棚卸数量の間に差が無いか確認します。 

 
 

1. メインメニューの在庫・棚卸管理→棚卸管理→■棚卸結果を確認する  

 をクリックします。  

 

  



 

[412] 

 

2. 棚卸結果確認 画面が表示されるので、棚卸倉庫、棚卸年月日を指定して  

 検索 ボタンをクリックします。  

 

  



 

[413] 

 

3. 棚卸結果が表示されます。数量差がある場合、該当商品の在庫数の数え直し

 や原因分析を行います。 

 

  



 

[414] 

6-2-7. 棚卸結果を在庫へ反映する 

 棚卸結果が確定した後、実施棚卸数量をシステムの在庫数に反映します。 

 
 

1. メインメニューの在庫・棚卸管理→棚卸管理→■棚卸結果を在庫へ反映する  

 をクリックします。  

 

  

2. 実棚更新 画面が表示されるので、倉庫、棚卸日付を選択し、 

 実棚更新 ボタンをクリックします。  

 



 

[415] 

 

3. 確認メッセージが表示されるので、OK ボタンをクリックします。  

 

 

4. 結果メッセージが表示されるので、OK ボタンをクリックします。 

  ※基本情報設定の棚卸設定の＜棚卸結果履歴設定＞が有効の場合、 

  入出庫が作成されます。 

 

 

5. 結果メッセージが表示されるので、OK ボタンをクリックします。  

 以上で棚卸結果の反映が完了しました。 

 

  



 

[416] 

 

6-2-8. 帳票の印刷 

 棚卸準備表、棚卸伝票の印刷を行います。 

 
 

＜棚卸準備表の印刷＞棚卸時に利用する在庫の一覧表を印刷します。 

 

1. メインメニューの在庫・棚卸管理→棚卸管理→・棚卸準備表  

 をクリックします。 

  

 

  



 

[417] 

 

2. 棚卸準備表出力 画面が表示されます。 

 出力区分：再出力 を選択すると、過去に作成した棚卸準備表の再印刷を 

 行うことができます。 

 棚卸を行った倉庫、棚卸年月日を選択し、出力 ボタンをクリックします。   

 

 

3. 確認メッセージが表示されるので、はい ボタンをクリックします。  

 

  



 

[418] 

 

4. 印刷 棚卸準備表 画面が表示され、印刷イメージを確認できます。  

 印刷を行う場合は左上の印刷 ボタンをクリックします。 
 

 

 



 

[419] 

 

＜棚卸伝票の印刷＞実施棚卸数量、差異が表示された棚卸結果を印刷します。 

 

1. メインメニューの在庫・棚卸管理→棚卸管理→・棚卸伝票  

 をクリックします。 

 

  



 

[420] 

 

2. 棚卸伝票印刷 スクリーンが表示されるので、棚卸倉庫、棚卸年月日を指定し、 

 印刷 ボタンをクリックします。  

 

 

3. 印刷 棚卸伝票 画面が表示され、印刷イメージを確認できます。  

 印刷を行う場合は左上の印刷 ボタンをクリックします。 

 



 

[421] 

７:分析 
 売上・仕入・在庫などの各種分析を行います。 

 

7-1.売上・仕入分析 
 

7-1-1.分析データの更新 

 売上・仕入分析データを更新し、最新の状態にします。 

 
1. メインメニューの分析→売上・仕入分析→■分析用データを更新する をクリック 

  

 します。 

 

  



 

[422] 

 

2. 分析用データ更新画面が表示されます。 

 

 更新方法を選択し、分析用データを更新ボタンをクリックして下さい。 

  

 ＜更新方法＞ 

 

 全て更新：分析データを全て削除し、新たに対象期間の分析データを作る場合。 

 

 一部更新：分析データを残し、指定した対象期間内だけ分析データをつくり直す 

 

 場合。 

 

 
 

3. 確認メッセージが表示されるので、更新する場合ははいをクリックして下さい。 

 

 

4. 結果メッセージが表示されるので、OK をクリックして下さい。 

 



 

[423] 

 

7-1-2.分析データの確認 

 売上・仕入の分析データ（実績データ）を確認します。 

 
1. メインメニューの分析→売上・仕入分析→■実績データの参照を行う をクリック 

  

 します。 

 

  



 

[424] 

 

2. 実績データ参照画面が表示されるので、検索条件を設定し、集計ボタンをクリック 

  

 します。 

 

  



 

[425] 

 

3. 検索条件にマッチした実績データが表示されます。 

  

 売上データは、売上原価から粗利が計算され表示されます。 

 

  



 

[426] 

 

7-1-3.分析対象外商品の登録 

 売上・仕入の分析対象にしたくない商品を登録します。 

 
1. メインメニューの分析→売上・仕入分析→■分析対象外商品を登録するクリック 

  

 します。 

 

  



 

[427] 

 

2. 分析対象外商品画面が表示されます。分析データから除外したい商品がある 

 

 場合、商品を追加するボタンをクリックします 

 

3. 商品選択画面が表示されます。 

フィルタ条件を入力し、フィルタ実行 をクリックします。  

 



 

[428] 

 

4. 検索結果から商品を選択し、OK をクリックします。 

 

5. 選択した商品が追加されました。保存するには、変更内容を保存するボタン 

 をクリックします。 

 

   



 

[429] 

 

7-1-4.分析更新処理の初期化 

 分析更新処理が終了しない場合、初期化を行います。 

 
1. メインメニューの分析→売上・仕入分析→■分析更新処理を初期化するクリック 

  

 します。 

 



 

[430] 

 

2. 確認メッセージが表示されるので、初期化する場合はいをクリックします。 

 

 

3. 結果メッセージが表示されるので、OK をクリックします。 

  

  



 

[431] 

 

7-1-5.担当者別売上の確認 

 売上分析データを担当者別に集計します。 

 
1. メインメニューの分析→売上・仕入分析→■担当者別売上を確認するを 

 

 クリックします。 

 

  



 

[432] 

 

2. 担当者別売上確認画面が表示されるので、検索条件を設定し、検索ボタンを 

 

 クリックします。 

 

  



 

[433] 

 

3. 画面上部に担当者別の売上が表示されました。 

 

 さらに明細/顧客別/商品別の集計をする場合は、 

 

 担当者別検索条件を設定し、画面下部の、検索ボタンをクリックします。 

 

  



 

[434] 

 

4. 画面下部に担当者別/○○別の売上が表示されました。 

  

 ※画面は担当者別/顧客別。 

 

  



 

[435] 

 

7-1-6.商品別売上の確認 

 売上分析データを商品別に集計します。 

 
1. メインメニューの分析→売上・仕入分析→■商品別売上を確認するを 

 

 クリックします。 

 

  



 

[436] 

 

2. 商品別売上確認画面が表示されるので、検索条件を設定し、検索ボタンを 

 

 クリックします。 

 

  



 

[437] 

  

3. 画面上部に商品別の売上が表示されました。 

 

 さらに明細/顧客別/担当者別の集計をする場合は、 

 

 商品別検索条件を設定し、画面下部の、検索ボタンをクリックします。 

 

  



 

[438] 

 

4. 画面下部に商品別/○○別の売上が表示されました。 

  

 ※画面は商品別/担当者別。 

 

  



 

[439] 

 

7-1-7.顧客別売上の確認 

 売上分析データを顧客別に集計します。 

 
1. メインメニューの分析→売上・仕入分析→■顧客別売上を確認するを 

 

 クリックします。 

 

  



 

[440] 

 

2. 顧客別売上確認画面が表示されるので、検索条件を設定し、検索ボタンを 

 

 クリックします。 

 

  



 

[441] 

 

3. 画面上部に顧客別の売上が表示されました。 

 

 さらに明細/商品別/担当者別の集計をする場合は、 

 

 顧客別検索条件を設定し、画面下部の、検索ボタンをクリックします。 

 

  



 

[442] 

 

4. 画面下部に顧客別/○○別の売上が表示されました。 

  

 ※画面は顧客別/商品別。 

 

  



 

[443] 

 

7-2.分析オプション 
 

7-2-1.在庫推移の確認 

 棚卸から棚卸の間の在庫推移を確認します。 

 
1. メインメニューの分析→分析オプション→■在庫推移を確認する をクリック 

  

 します。 

 

  



 

[444] 

 

2. 在庫推移分析画面が表示されるので、倉庫、期間を設定し、集計ボタンを 

 

 クリックします。 

 

  



 

[445] 

 

3. 在庫数、在庫金額の増減が確認できます。 

 

  



 

[446] 

 

7-2-2.売上推移の確認 

 売上分析データの推移を確認します。 

 
1. メインメニューの分析→分析オプション→■売上推移を確認する をクリック 

  

 します。 

 

  



 

[447] 

 

2. 売上推移分析画面が表示されるので、年度、分析区分を選択し、検索ボタンを 

 

 クリックします。 
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3. 選択した年度、区分の売上推移が表示されます。さらに絞り込みを行うには 

 

 「さらに条件を追加」に検索条件を設定し、検索ボタンをクリックします 
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4. 選択した分析区分○○別/「さらに条件を追加」で設定した条件で、 

 

 売上推移が表示されます。 
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7-2-3.仕入推移の確認 

 仕入分析データの推移を確認します。 

 
1. メインメニューの分析→分析オプション→■仕入推移を確認する をクリック 

  

 します。 
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2. 仕入推移分析画面が表示されるので、年度を設定し、検索ボタンを 

 

 クリックします。 

 

  



 

[452] 

 

3. 選択した年度の仕入推移が表示されます。 
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7-3.在庫分析 
 

7-3-1.滞留商品の確認 

倉庫在庫商品の滞留状況を確認します。 

 
1. メインメニューの分析→在庫分析→■滞留商品を確認する をクリック 

  

 します。 
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2. 滞留商品一覧画面が表示されるので、倉庫、最終入荷日の判定基準を設定し、 

  

 検索ボタンをクリックします。 
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3. 最終出荷日からの経過日数など、在庫商品の滞留状況が表示されます。 
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7-3-2.帳票の印刷 

 在庫順位表の印刷を行います。 

 
＜在庫順位表の印刷＞倉庫の在庫数の順位表を印刷します。 

 

1. メインメニューの分析→在庫分析→■在庫順位表（ＡＢＣ分析） をクリック 

 

 します。    
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2. 印刷 在庫順位表 画面が表示され、在庫順位表の印刷イメージを確認できます。  

 

 印刷を行う場合は左上の印刷ボタンをクリックします。 

 

 また、右側の絞込み実行をクリックすると、倉庫、仕入先での絞込みが可能です。  

 

 

 


