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基本型：設置先と請求先が１対１の場合
例１》顧客Ａさんを登録する

　　　１－１　マスタの概要①　～設置先と管理者・請求先が１対１の場合～

●顧客Ａさんの基本情報
●請求・回収情報

●顧客Ａさんの基本情報(設置者)
●浄化槽情報
●点検・清掃スケジュール
●契約・請求先・請求方法

請求先マスタ

設置先マスタ

顧客ｺｰﾄﾞ：01234 請求先ｺｰﾄﾞ：01234

浄化槽ｺｰﾄﾞ：0123401

●顧客Ａさんの基本情報
●汲取り者(社)情報
●契約・請求先・請求方法

し尿マスタ
し尿ｺｰﾄﾞ：S01234

●顧客Ａさんの基本情報(管理者)

顧客マスタ



親子型：請求先が１に対して設置先が複数の場合
例２》顧客Ａさんが親で、他に浄化槽設置者にＢさん、Ｃさんがいる場合

　　　１－２　マスタの概要②　～管理者・請求先が１に対して設置先が複数の場合～

●顧客Ａさんの基本情報(管理者) ●顧客Ａさんの基本情報
●請求・回収情報

●顧客Ａさんの基本情報(設置者)
●浄化槽情報
●点検・清掃スケジュール
●契約・請求先・請求方法

顧客マスタ 請求先マスタ

設置先マスタ

顧客ｺｰﾄﾞ：01234 請求先ｺｰﾄﾞ：01234

●顧客Ｂさんの基本情報(設置者)
●浄化槽情報
●点検・清掃スケジュール
●契約・請求先・請求方法

設置先マスタ

浄化槽ｺｰﾄﾞ：0123402

顧客ｺｰﾄﾞ ：01234
請求先ｺｰﾄﾞ：01234

●顧客Ｃさんの基本情報(設置者)
●浄化槽情報
●点検・清掃スケジュール
●契約・請求先・請求方法

設置先マスタ

浄化槽ｺｰﾄﾞ：0123401

顧客ｺｰﾄﾞ ：01234
請求先ｺｰﾄﾞ：01234

浄化槽ｺｰﾄﾞ：0123403

顧客ｺｰﾄﾞ ：01234
請求先ｺｰﾄﾞ：01234



他請求型：設置先の管理者（顧客）と請求先が異なる場合
例１》顧客Ａさんを登録する

　　　１－３　マスタの概要③　～設置先の管理者（顧客）と請求先が異なる場合～

顧客ｺｰﾄﾞ：56789顧客マスタ

●顧客Zさんの基本情報
●請求・回収情報

請求先マスタ
請求先ｺｰﾄﾞ：56789

●顧客Ａさんの基本情報(管理者)

●顧客Ａさんの基本情報(設置者)
●浄化槽情報
●点検・清掃スケジュール
●契約・請求先・請求方法

顧客マスタ

設置先マスタ

顧客ｺｰﾄﾞ：01234

浄化槽ｺｰﾄﾞ：0123401

顧客ｺｰﾄﾞ ：01234
請求先ｺｰﾄﾞ：56789



　　　１－４　顧客マスタ・請求先マスタの新規登録①　～マスタ登録をするメニュー～

登録する各マスタをここで選択します。

顧客情報と請求先情報は、顧客情報から一緒に
登録することができます。

マスタの登録は、
顧客/設備管理から行います。



　　　１－５　顧客マスタ・請求先マスタの新規登録②　　～顧客の新規作成～

顧客情報メンテをクリック
します。

新規ボタンをクリックします



　　　１－６　顧客マスタ・請求先マスタの新規登録③　　～基本情報の登録～

青い太文字は必須項目です

自動採番しない場合は手入力します。自動採番時は表示されません。

フリガナは半角カナです。ひらがな・全角カタカナで自動的に半角になります

登録はまだ押しません
請求情報1・２を登録してから
最後に押します。

郵便番号から住所、住所から郵便番号へ変換することができます



　　　１－７　顧客マスタ・請求先マスタの新規登録④　　～請求先情報１の登録（顧客と請求先が同じ場合）～

請求先が顧客情報(顧客ｺｰﾄﾞ)と
異なる場合はここにチェックを
入れます。詳細は次頁へ⇒

顧客＝請求先の場合は
顧客ｺｰﾄﾞをそのまま入力し、
請求先情報２へ進みます。
自動採番時は、顧客コード・請求先
コードの枠は表示されません。

登録はまだ押しません

請求先情報１をクリックすると画面が変わります。
ここから請求先情報の登録に入ります。



　　　１－８　顧客マスタ・請求先マスタの新規登録⑤　～請求先情報１の登録（請求先が顧客情報と異なる場合）～

チェックを入れると請求先を選択する画面が表示されます。

直接請求先ｺｰﾄﾞが分かる場合は左の枠内にｺｰﾄﾞを入力し、
枠外をクリックすると自動検索が始まり、請求先が表示されま
す。

請求先ｺｰﾄﾞが分からない場合は、検索ボタンを押し、下図の
検索画面より請求先を探します。



　　　１－９　顧客マスタ・請求先マスタの新規登録⑥　～請求先情報２の登録～

請求書に表記する
敬称です。 顧客別に消費税等の設定を

変える場合のみ登録します。

各回収方法を設定します。
郵便・銀行振替を選択すると口
座登録の画面が表示されます。
口座振替の詳細は次頁へ⇒

回収方法が決まっていない場合
など、不明な時は”現金集金”
を
選択してください。

最後に登録を押します。

締日がない場合は空欄、
月末の場合は99を入力 請求様式は、

締日を設定する場合必ず
選択してください。

【今回請求】
今回（今月）の売上のみ
を請求書に載せる
【請求残含】
過去の売掛残も全て請求
書に載せる

集金の予定を組む場合
に使用します。
3桁で入力。

先頭1桁目：集金時期
０→当月、１→翌月…
０～９まで入力可能。

残り2桁：集金日
０１～２８、
９９（月末）

（例）
翌月の５日に集金
→１０５



　　　１－１０　顧客マスタ・請求先マスタの新規登録⑦　～銀行振替・郵便振替時の登録～

銀行振替

郵便振替

新規区分は
初回時や変更した場合
のみ項目を選択します。

銀行・郵便振替ともに、青字項目を入力します。

自振終了日は
空欄で登録すると
システムの最終日付・
207８/12/31
が自動的に入ります。

ファイナンスを利用している場合は、
ファイナンス名を選択します。
利用していない場合は金融機関と同じ
金融機関名を選択します。



　　　１－１１　設備マスタを新規登録する①　～設備マスタの新規登録～

ぶらさがる元となる顧客を
顧客ｺｰﾄﾞ、顧客名、顧客名ﾌﾘｶﾞﾅのいずれかに
入力し、新規ボタンを押します。

該当する顧客が表示されたら、
その顧客コードをクリックします。

新規登録する顧客の設備区分を決めます。
作成する方のチェックを残してください。

顧客自体が未登録の場合は、顧客新規ボタン
を押し、顧客から登録してください。



　　　１－１２　設備マスタを新規登録する②　～基本情報１の登録～

設置先の浄化槽コードを入力します。

設置先の内容が顧客情報と同じ場合は
顧客情報をコピーにチェックをすると
入力の手間が省けます。

登録はまだ押しません



　　　１－１３　設備マスタを新規登録する③　～基本情報２の登録～

青字ではありませんが、点検を自社にした場合は

事務所・部門・管理士 が必須項目になります。

清掃も自社を選択した場合は同様です。

(清掃担当者は空欄可)

他社を選択した場合は他社の会社が必須になります。
備考に登録された内容はＨＴで表示さ
れます。文字数は256文字までです。

登録はまだ押しません



　　　１－１４　設備マスタを新規登録する④　～基本情報（浄化槽）の登録～

浄化槽の情報を登録する画面です。

処理区分と処理方式はよく確認の上登録
してください。（ＨＴで正しい点検項目
が表示されなくなります。）

わかる範囲内で浄化槽情報を登録します。

その他ブロワ・ベルト・マンホール・

ポンプも同様です。

登録はまだ押しません



　　　１－１５　設備マスタを新規登録する⑤　～基本情報（点検・清掃）の登録～

点検・清掃のスケジュールを登録する

画面です。

清掃は定期点検の場合のみ登録します。

スケジュールの登録方法は、例えば、３，６，９，１２月に点検を

月１回行くとします。通常、点検へ行く日付まで決まっている事は

少ないので、予定として３月の１回目=３/１、６月の１回目=６/１、、、

というように設定していきます。（その月の1日と登録してください）

月２回以上行く場合は３月の１回目=３/１、３月の２回目=３/１５、、、

というようにおおまかな日付を想定して下図のように登録します。

点検記録票を固定項目で出力する
か羅列で出力するかを指定します。

し尿や清掃など、間隔日数で予定管理す
る場合は清掃間隔日数と清掃開始日を登
録してください。（点検も同様）



　　　１－１６　設備マスタを新規登録する⑥　～基本情報を確定登録する～

新規登録時に契約情報を登録する場合は
基本情報を一度登録する必要があります。

契約情報をクリックしたときに、

メッセージボックスが出てくるので、
登録内容がよければＯＫを押します。

契約情報を登録しない場合
は、直接登録ボタンを押し
てください。
登録ボタンを押すとその顧
客の基本情報部分が登録さ
れます。



　 　
　 　
　 　
　 　
　 　
　 　
　 　
　 　
　 　
　 　

　
　 　
　 　
　 　
　 　
　 　
　 　
　 　
　 　
　 　
　 　
　 　
　 　
　 　
　 　
　 　
　 　
　 　
　 　
　 　
　 　
　 　
　 　

　　　１－１７　設備マスタを新規登録する⑦　　～契約情報の登録／新規契約の登録～

新規契約を押すと点線部分の入力画面が表示され
ます。
契約方法ごとに登録を行ってください。
⇒各登録方法については次頁以降を参照



　　　１－１８　設備マスタを新規登録する⑧　　～契約情報の登録／契約画面の見方～

【請求方法】下記種類があります。
各内容についてはその頁を参照してください。
随時請求・
前受請求・後受請求・一括請求・分割請求
前受売上・後受売上・一括売上・分割売上

【契約期間】
契約期間を入力します。
同じ契約で次年度以降も継続する場合は
「自動更新する」にチェックすると次年度
契約が自動作成されます。

請求方法が随時請求以外の場合は必須入力です

【商品】
契約する商品分類と商品を選択します。
単価は商品マスタに登録されいてる金額が
初期表示されます。請求方法によって作業回数また
は個数も入力します。

【契約番号】
登録するとシステム
側が自動採番で番号
をふります。

【請求方法について】
○○売上：作業時に売上計上する請求方法。
○○請求：作業ではなく請求時に売上計上する請求方法。

ともに月報に影響します。
契約毎ではなく会社毎に計上方法を設定しているので混在は原則ありません。

画面の見方 ※契約によって画面が異なります。

【契約完了日】
契約期間中に契約が解除になってしまった
場合に入力します。入力すると、その日付
以降の請求が作成されなくなります。

【解約日】
解約処理を実行した場合に解約日が登録さ
れます。



　　　１－１９　設備マスタを新規登録する⑨　　～契約情報の登録／随時請求の登録～

随時請求

①契約期間がある場合は契約期間を入力します。

②契約日を入力します。

③請求先コードが異なる場合は検索ボタンから検索します。

④請求方法を随時請求にします。

⑤商品１の商品分類と商品をそれぞれ選択します。単価は商品マスタの単価が表示されます。

異なる場合は手で入力してください。

⑥契約登録ボタンを押して終了です。

① ②

③

④

⑤

⑥



　　　１－２０　設備マスタを新規登録する⑩　　～契約情報の登録／前受請求・後受請求・一括請求の登録～

前受請求・後受請求・一括請求

①契約期間を入力します。（必須）

②契約日を入力します。

③請求先コードが異なる場合は検索ボタンから検索します。

④請求方法を前受請求（後受請求／一括請求）にします。

⑤請求年月を入力します。（必須）

⑥商品１の商品分類と商品をそれぞれ選択します。単価は商品マスタの単価が表示されます。

ここでの金額は契約に対する年間の合計金額を入力します。作業回数も年間の作業回数を入力します。

※点検・清掃の作業回数は、基本情報（点検・清掃）のカレンダーに入力されていると回数を自動的に表示します。

契約商品が２つ以上ある場合は、そのまま商品２以降も選択します。

⑦内容がよければ、契約登録ボタンを押して終了です。

① ②

③

④

⑥

⑦

⑤



　　　１－２１　設備マスタを新規登録する⑪　　～契約情報の登録／分割請求の登録～

分割請求

①契約期間を入力します。（必須）

②契約日を入力します。

③請求先コードが異なる場合は検索ボタンから検索します。

④請求方法を分割請求にします。

⑤先に商品１の商品分類と商品をそれぞれ選択します。単価は商品マスタの単価が表示されます。

ここでの金額は契約に対する年間の合計金額を入力します。作業回数も年間の作業回数を入力します。
※点検・清掃の作業回数は、基本情報（点検・清掃）のカレンダーが入力されていると回数を自動的に表示します。

契約商品が２つ以上ある場合は、そのまま商品２以降も選択します。

⑥作業月と請求月が同じ場合は、作業月と同じサイクルで請求にチェックをすると、自動的に分割回数と各年月に

金額が入ります。手入力の場合は分割回数と請求年月に回数×金額の合計が合うよう入力していきます。

⑦内容がよければ、契約登録ボタンを押して終了です。

① ②

③

④

⑤

⑦

⑥



　　　１－２２　設備マスタを新規登録する⑫　　～契約情報の登録／前受売上・後受売上・一括売上の登録～

前受売上・後受売上・一括売上

①契約期間を入力します。（必須）

②契約日を入力します。

③請求先コードが異なる場合は検索ボタンから検索します。

④請求方法を前受売上（後受売上／一括売上）にします。（必須）

⑤請求年月を入力します。（必須）

⑥商品１の商品分類と商品をそれぞれ選択します。単価は商品マスタの単価が表示されます。

ここでの金額は契約に対する年間の合計金額を入力します。作業回数も年間の作業回数を入力します。

※点検・清掃の作業回数は、基本情報（点検・清掃）のカレンダーが入力されていると回数を自動的に表示します。

契約商品が２つ以上ある場合は、そのまま商品２以降も選択します。

⑦点検等の作業回数ではなく、期間内であれば作業を行うような作業間隔（週1回など毎月の作業回数が変動するような

場合）は期間重視にチェックをします。

⑧内容がよければ、契約登録ボタンを押して終了です。

① ②

③

④

⑥

⑧

⑤ ⑦



　　　１－２３　設備マスタを新規登録する⑬　　～契約情報の登録／分割売上の登録～

分割売上

①契約期間を入力します。（必須）

②契約日を入力します。

③請求先コードが異なる場合は検索ボタンから検索します。

④請求方法を分割売上にします。

⑤先に商品１の商品分類と商品をそれぞれ選択します。単価は商品マスタの単価が表示されます。
ここでの金額は契約に対する年間の合計金額を入力します。作業回数も年間の作業回数を入力します。

※点検・清掃の作業回数は、基本情報（点検・清掃）のカレンダーが入力されていると、回数を自動的に表示します。
契約商品が２つ以上ある場合は、そのまま商品２以降も選択します。

⑥作業月と請求月が同じ場合は、作業月と同じサイクルで請求にチェックをすると、自動的に分割回数と各年月に
金額が入ります。

手入力の場合は分割回数と請求年月に回数×金額の合計が合うよう入力していきます。

⑦点検等の作業回数ではなく、期間内であれば作業を行うような作業間隔（週1回など毎月の作業回数が変動するような
場合）は期間重視にチェックをします。

① ②

③

④

⑤

⑦

⑧

⑥



　　　１－２４　設備マスタを新規登録する⑭　　～作成された契約を見るには～

契約番号をクリックする
と内容が下段に表示され
ます。

契約一覧には、契約期間中の契約のみ表示されます。
過去の契約も見る場合は全期間をクリックしてください。



　　　１－２５　設備マスタを新規登録する⑮　　～画像を登録する～

登録する画像番号を選択します。

参照ボタンを押して、保存してあ
る画像から登録する画像を選択し
ます。

画像登録ボタンを押すと画像が
表示されます。

コメントが登録できます。



　　　１－２６　マスタの検索・変更削除①　～登録したマスタを見るには～

登録された顧客を各マスタから検索し、
コードをクリックします。



　　　１－２７　マスタの検索・変更削除②　～マスタの修正／顧客・請求先マスタと設備マスタを行き来するには～

マスタの変更削除を行う場合は、
右上の「変更・削除」をクリック
してください。
※請求先情報２を修正する場合のみ
請求先情報メンテから検索を行ってください。

変更削除画面の場合は「問合せ」と
なっています。

それぞれ

顧客情報メンテ⇔浄化槽情報メンテ

を行き来することができます。



　　　２－１　売上入力①　～メニュー画面～

売上入力をクリックします。

売上入力の登録は、
勘定系から行います。



　　　２－２　売上入力②　～新規売上入力／顧客の売上先について～

新規登録にします。

各検索項目から入力する顧客情
報を入力し検索ボタンをクリッ
クします。

該当する顧客が表示されたら、
一覧もしくは顧客コードをクリックすると売上の画面へ移ります。

【一覧】
設備に対して売上を行います。
点検料金、清掃料金等の売上は設備に対しての売上と
なります。顧客と設置先が１対１の場合は通常設備（一覧）へ
売上げてよいでしょう。

【顧客コード】
顧客に対しての売上を行います。顧客には浄化槽が付いて
いないため、点検等の作業売上は行えません。
請求の親や、浄化槽に関係のない一般顧客の売上を行う



　　　２－３　売上入力③　～複数設置先がある場合～

顧客に対して、複数の設備がいる場合は、
一覧を押すとその顧客に付いている設備コードが表示されます。
その中から売上入力する設備コードをクリックしてください。



　　　２－４　売上入力④　～売上入力画面～

日付と担当者を入力します。

商品分類・商品を
選択します。

売上区分を 数量と単価を必要に応じて入力します。

設備マスタに登録した契約が随時以外の場合は
１回分の金額が自動的に入り、数量や単価の値
の変更をすることができません。

内容がよければ、登録
ボタンを押します。

売上伝票は請求先かつ請求方法で分かれます。
１度に入力できるのは３伝票までです。



　　　２－５　売上入力⑤　～売上登録後の画面遷移～

検索画面にもどります。

随時請求の商品について
分割払いを設定する場合は
分割：可

入金を行う場合は
入金：入金
をクリックします。



分割請求を選んだ場合

　　　２－６　売上入力⑥　　～売上金額の分割登録～

分割回数を設定します。

随時請求で売上げた商品の分割払い設定を行う画面です。契約の分割請求とは異なります。

ボーナス併用の有無を設定します。
"する"場合は、ボーナス月を選択し、
加算額を入力します。

加算額の計算は
全体÷分割回数の金額＋加算額

お支払開始日を設定します。

端数の単位を設定します。
請求金額の端数を１円～100円
まで設定することができます。
自動計算では、端数分は1回目に
振り分けられます。

計算ボタンを押すと、上記設定内容
で支払開始日からの請求金額を計算
し、右側の表に出力します。

請求金額が等分でない場合や請
求日が連続しない場合等は、該
当する請求日に金額を手入力し

内容が良ければ、設定ボタン
をクリックすると済と表示さ
れます。売上画面に戻り、登
録ボタンを押すと売上が確定
します。



入金を選んだ場合

　　　２－７　売上入力⑦（入金入力）　　～入金入力を行う～

日付と担当者を入力します。 入金種別と入金額を入力します。

売上の明細を見る場合は、明細ボタンをクリックします。
一部入金済みの場合など入金明細が表示される場合もあります。

登録ボタンをクリックします

一括引当ボタンをクリックすると
引当対象額が明細に引当られます。

新たに入金顧客を選択する場合
は、請求・入金検索ボタンを、
売上画面に戻る場合は、売上登
録ボタンをクリックします。

※入金入力から登録する場合は、



　　　２－８　入金入力　～入金入力のメニューと検索～

入金入力をクリックします。

入金入力の登録は、
勘定系から行います。

入金先の顧客を検索し、コードをク

リックします。

入金の入力方法は、２－７ 売上入力⑦（入金入力）を参照

してください。



　　　２－９　残高問合せ・請求問合せ①　～問合せ画面のメニュー～

残高問合せまたは請求問合せクリックします。

【残高問合せと請求問合せの違い】

・残高問合せ：
お客様側から見た売掛残高の問合せ
請求データは表示されません

・請求問合せ

会社側から見た今後請求する残も含
めた問合せ
請求データが表示されます



使い方： コードが分かる場合は、請求先コード欄に直接入力し、表示ボタンを押します。
　　　　　 コードが分からない場合は、検索ボタンから各種検索が行えます。該当請求先を選択後、表示ボタンを押します。

残高問合せ一覧

　　　２－１０　残高問合せ・請求問合せ②　～残高問合せの見方～

残高問合せの見方

請求先に対して複数設置先が
ある場合、特定の設置先のみ
表示することができます（初期
表示は全設置先）。

特定期間の明細を表示する場合に期間を入

力→表示ボタンでその期間の明細のみ表示

します。指定期間以前に残高がある場合は、

明細1行目に残高として合計金額が表示さ

伝票番号をクリックすると売上ま
たは入金画面に移動します。

売上伝票に対して入金がされてい
る場合、消込額をクリックするとど
の伝票の入金が引き当たっている
かを確認できます。（下図参照） 明細列・伝票計の項目の表示/

非表示を切り替えます。
外税や一伝票複数明細時に一
伝票の合計金額を表示します。

現在の請求残高、預り金、 現在の伝票処理年月日



使い方： コードが分かる場合は、請求先コード欄に直接入力し、表示ボタンを押します。
　　　　　 コードが分からない場合は、検索ボタンから各種検索が行えます。該当請求先を選択後、表示ボタンを押します。

【明細の説明】

青い明細 前受/一括等の契約で作成された請求明細。
摘要に契約期間が表示されます。
売上時分割時の請求明細も青い明細です。

黒い明細 随時売上・契約（青い明細）に対する作業明細。
作業明細は摘要に回数表示されます。

赤い明細 入金明細

　　　２－１１　残高問合せ・請求問合せ③　～請求問合せの見方～

請求問合せの見方

特定期間の明細を表示する場合に期間を入

力→表示ボタンでその期間の明細のみ表示

します。指定期間以前に残高がある場合は、

明細1行目に残高として合計金額が表示さ

伝票番号をクリックすると売上ま
たは入金画面に移動します。

売上伝票に対して入金がされている場合、消込額に金

額が表示されます。一括/前受請求などの契約の場合

は、請求対象ではない売上（上記では点検作業）は

****で表示されます。
上記例では、1行目の保守点検（青い明細）で1年分の
請求をしている為、実作業の保守点検料金は1回あた
りの金額を表示するものの、入金対象とせず*****と
表示しています。
また、過入金の場合は、入金伝票の消込額が0円（ま
たは満額でない状態）になり、売上明細に引き当たっ
ていない状態となります。

明細列・伝票計の項目の表示/
非表示を切り替えます。
外税や一伝票複数明細時に一
伝票の合計金額を表示します。

現在の請求残高、預り金、過入金
を表示。下段は最終請求書の発

現在の伝票処理請求先マスタに登録されている



　前回請求金額の修正 請求書の前回御請求残高は、請求問合せの請求金額が
↓請求書 反映されます。請求金額が異なってしまった場合は、

請求書発行前に請求問合せの請求金額を変更してください。

変更モードボタンを押すと、請求金額欄が入力可能に
なります。正しい金額を入力後、登録ボタンを押します。
※請求金額を変更しても前回発行の金額はそのままです

請求問合→ ※残高関連の欄を修正しても、請求書には反映しません

残高問合せと請求問合せで同じ顧客の明細を表示すると、下図のようになります。
請求問合せにある請求明細が残高問合せでは表示されません。

また、請求明細に対する作業売上明細は、請求明細で金額を消込む為、******で表示されています。

　　　２－１２　残高問合せ・請求問合せ④　～残高/請求問合せの違い～

残高問合せと請求問合せの違い



※発行の仕方は次のページへ

　　　２－１３　請求書発行①　～締日ごとに請求書を発行する～

請求書の発行の仕方（締日ごと）

請求書発行をクリックします。



　　　２－１４　請求書発行②　～締日ごとに請求書を発行する～

発行をクリックします。

発行日を入力します。この日付が
請求書にも印字されます。

締日を入力します。請求先マスタの締日と入力締日
が同じ顧客が発行対象となります。
月末締の場合は99を入力してください。

一括発行を行う場合は請求先コード欄を空欄にしま
す。特定の請求先がある場合のみコード指定を行っ

請求書の各売上明細に、設置先の住所を出力す
る場合はチェックします。1請求先に対して複数設
備がある場合などに有効です。

発行月分が正しければ、OKボタンを押します。
月が異なる場合は、月次処理→伝票年月設定で
伝票処理年月を変更してください。

請求書専用フォルダにExceｌ形式で出力されます。



【請求書について】

請求先マスタの締日を元に、出力する明細が決まります。
※請求書発行を行うには締日が必須です。

■例：20日締の場合
右図を例にすると、～1月20日までの締まっていない
（前回請求書発行されていない）伝票が出力対象になり
ます。
ただし、前回請求書発行後に12月20日以前の伝票入力が
ある場合はそれらの明細も発行対象となります。

また、請求先マスタの請求様式を「今回のみ」にすると
右図のように前回御請求残高が空欄になります。

「請求残含」にすると、合計欄が下図のようになります。

前回請求書発行時の請求金額が残高として載ってきます。

※前回御請求残高がずれてしまった場合は、請求問合せの右上、「請求金額」を直接修正してください。
　（発行時に間違っていた場合は、①一度請求書を削除後→②請求金額を修正→③請求書発行します）

　　　２－１５　請求書発行③　～締日ごとに請求書を発行する～

発行画面の住所出力にチェックを入れると各明細
ごとに設置先住所が表示されます。



個別発行では、明細を指定して請求書を作成することができます。

　　　２－１６　請求書発行④　～明細を指定して請求書を発行する～

請求書の発行の仕方（個別）

請求書発行（個別）を
クリックします。

発行をクリックします。

発行日を入力します。この日付が請
求書にも印字されます。

出力する請求先コードを入力します。

請求書の各売上明細に、設置先の住所を出力す
る場合はチェックします。1請求先に対して複数設



　

　　　２－１７　請求書発行⑤　～明細を指定して請求書を発行する～

出力したい明細をチェックすると、明細が薄オレン
ジになります。印刷ボタンを押すと、選択した明細
のみの請求書が発行されます。

一度出力した明細については、下図のように明細がグレー
になります。また、入金がされた明細は表示されません。



　　　２－１８　請求書発行⑥　～請求書の再発行～

請求書の再発行

再印刷をクリックします。

発行年月を入力します。
特定の請求先の場合はコードかカナ
を入力し、検索ボタンを押します。
コードが空欄の場合は発行年月全

再発行したい請求書にチェックし、
印刷ボタンを押すと、対象の請求書

再発行された請求書はタイトルに（再印刷）と表示されます。

また、再印刷の場合は初回出力時と同じ内容を出力する為、マ
スタや売上等の変更を行っても反映しません。内容が変わる場
合は、削除を行ってから発行し直すようにしてください。



　締まった明細の解除　 左図のように、請求：済の状態では、売上伝票の
修正・削除はできません。赤伝登録の対象になります。
こういった明細を変更削除したい場合は、該当の
請求書を削除（未発行状態に）する必要があります。

発行した請求書が何回か前の請求書の場合は、
発行日が新しい請求書から順に削除する必要があります。

また、月締：済の場合は、伝票処理年月を計上日の月まで
戻すと変更削除が可能になります。

※修正後は請求書発行のし直し／月報の再集計を
行ってください。

　　　２－１９　請求書発行⑦　～請求書の削除方法～

削除したい明細をチェックし、削除ボタンを押します。

請求書の削除

データ削除をクリックします。

特定の請求先の場合はコードかカナ

を入力し、検索ボタンを押します。

「請求：済」表示の場合は請求書
発が発行済みの状態です。
また、「月締：済」は、伝票処理
年月に対してが計上日が過去



　　　３－１　保守点検　～点検予定を作成する～

ハンディの点検の予定登録は、
保守点検から行います。

予定入力をクリックします。



　　　３－２　保守点検　～保守点検予定入力（一括登録）～

一括登録を行う場合は、その点検予定年月を指定して登録ボタンを押します。
この点検予定年月は、設備マスタの基本情報（点検・清掃）タブにある、
カレンダーを元に作成します。※カレンダー入力の場合

一括登録

【新規顧客の点検予定登録について】
新規一括登録は月末または月初に１回行うのが原則です。
しかし、一括登録の後に新規登録した顧客や、点検月が変わった
顧客がいた場合、点検予定登録に漏れが生じてしまいます。

そういった場合は、新規個別登録で登録を行ってください。
⇒次頁参照
また、既に点検予定が登録されている場合は、変更削除画面から
登録を行ってください。



　　　３－３　保守点検　～保守点検予定入力（個別登録）～

新規個別登録を選択し、検索を行います。該
当する設備コードをクリックすると保守点検
予定入力の画面になります。

個別登録

点検を行う担当者・作業区分（通常は点検）を選択
し、点検予定日を入力します。
点検予定日はその月の１日で入力します。

設備マスタの基本情報２の備考が表示されます。
コメントを追加入力することもできます。
※ここで入力した内容はマスタに反映しません。

登録をクリックします。



　　　３－４　保守点検　～保守点検予定入力（予定変更・削除①）～

予定変更・削除

各項目より条件を入力して、検索ボタンをクリックすると
該当する顧客が表示されます。



　　　３－５　保守点検　～保守点検予定入力（予定変更・削除②）～

変更する担当者と点検予定日を入力します。
同じ場合は空欄のままにします。

変更条件を入力後、一括変更ボタンを
押すと選択した予定だけ条件が変わります。

変更したい予定のチェックボックスを
クリックしてチェックします。

登録ボタンを押すと変更を確定します。



　　　３－６　保守点検　～保守点検予定入力（予定変更・削除③）～

予定を削除したい場合は、
削除したい予定のチェックボックスを
クリックしてチェックします。

削除ボタンを押すと
予定が削除されます。



　　　３－７　保守点検　　～実績入力を行う（メニュー）～

点検の実績登録は、
保守点検から行います。

実績入力をクリックします。

各種検索項目に入力し、検索ボタン

をクリックします。
※点検予定登録がないと実績の登録は



　　　３－８　保守点検　　～実績入力を行う（画面）～

顧客の基本情報が
表示されます。

点検実績の入力画面
が表示されます。



　　　３－９　保守点検　　～実績入力を行う（入力方法）～

担当者と点検実施日を
入力します。

水質項目の結果を入力
します。

外観項目の結果を入力
します。

連絡事項の入力を
します。

【結果の入力方法】
正常：何も入力しない状態にします。

異常：原因と結果の選択欄が表示され
ます。各項目を選択します。

不能：通常、点検する箇所が事情によって
今回だけ点検ができなかった場合に
選択します。

不要：毎回点検しない項目で選択します。
（次回から初期値が不要として反映します）

登録ボタンを押します。





　　　　４－１　清掃　～清掃予定を作成する～

清掃の予定登録は、清掃から行
います。

予定入力をクリックします。



　　　　４－２　清掃　～清掃予定を作成する（個別登録／検索）～

新規個別登録を選択し、検索を行います。該
当する設備コードをクリックすると清掃予定
入力の画面になります。

個別登録



【画面の見方】

1月29日
清掃予定登録の作り方

　　　　４－３　清掃　～清掃予定を作成する（個別登録/画面の見方）～

8日（ヵ月）分の予定を表示します。
その日／月に清掃に回る車輌と件数
を表示します。

【横スクロールバー】

【カレンダー選択ボタン】
各カレンダーの表示を切替ます。
選択されているカレンダーが赤
文字で表示されています。

日付指定：日にちごと
月指定 ：月ごと
その他 ：日付未定・近日中

【日付移動ボタン】

<<：７日/7ヵ月前を表示 日付指定：日付指定したものを表示
< ：２日/２ヵ月前を表示 月指定 ：月指定したものを表示
■：当日を表示 その他 ：日付未定・近日中を表示
> ：2日/２ヵ月先を表示
>>：7日/7ヵ月先を表示



【画面の登録方法】

　　　　４－４　清掃　～清掃予定を作成する（個別登録/画面の登録方法）～

必須項目はありません。
何も入力せずに予定だけ登録すると、
受付日（本日日付）、予定日時が日付未定・
時刻未定として登録されます。

清掃担当者・車種・号車は、設備マスタで
登録しておくと予定作成時にマスタの内容が
反映します。

清掃予定装置の清掃欄にチェッ
クを入れておくと、HTや清掃実
績画面でチェックした装置に○
印が表示されます。

登録を押します。



　　　　４－５　清掃　～清掃予定を作成する（一括登録）～

一括登録を行う場合は、その清掃予定年月を指定して登録ボタンを押します。
この清掃予定年月は、設備マスタの基本情報（点検・清掃）タブにある、
カレンダーを元に作成します。※カレンダー入力の場合

一括登録

【新規顧客の清掃予定登録について】
新規一括登録は月末または月初に１回行うのが原則です。
しかし、一括登録の後に新規登録した顧客や、清掃月が変わった
顧客がいた場合、清掃予定登録に漏れが生じてしまいます。

そういった場合は、新規個別登録で登録を行ってください。
⇒４－２清掃頁参照
また、既に清掃予定が登録されている場合は、



　　　　４－６　清掃　～清掃予定を作成する（予定変更削除／顧客の検索）～

予定変更・削除

各項目より条件を入力して、検索ボタンをクリックすると
該当する顧客が表示されます。
※1件の場合は直接変更画面へ移動します。

検索の【清掃予定日】は、画面上段
の初期表示の日付を指します。

予定日ごとの検索を行う場合は
【予定日】を日付指定で行ってくだ
さい。日付指定で日付を空欄にする



【一括変更画面で顧客を検索する】

【一括変更画面で予定の変更をする】

　　　　４－７　清掃　～清掃予定を作成する（予定変更削除／顧客の検索と一括変更）～

前ページと同じ検索を行うことが出来ます。
各項目より条件を入力して、検索ボタンをクリックします。

該当する顧客が表示されます。

変更する顧客にチェックします。
全件の場合は全選択/全解除ボタンを使
用してください。

変更したい項目を選択し、設定ボタンを押します。
一時的に選択された行の項目が変わるので、よけ
れば登録ボタンをクリックします。



　　　　４－８　清掃　～清掃実績・し尿実績を入力する（検索）～

清掃・し尿の実績登録は、
清掃から行います。

各実績入力をクリックします。

各種検索項目に入力し、検索ボタン

をクリックします。
※清掃予定の登録がないと実績登録は



　　　　４－９　清掃　～清掃実績・し尿実績を入力する（清掃実績入力）～

清掃実施日、担当者、処分先、

使用車両（清掃汚泥量・搬出汚泥量）は必

予定登録時に清掃予定装置にチェックを付けると、
○印が表示されます。
清掃した項目にチェック及び各量を入力します。 張水種別にチェックします。

点検項目とその結果について選択します。
登録ボタンを押します。



　　　　４－１０　清掃　～清掃実績・し尿実績を入力する（し尿実績入力）～

すべて必須項目です。

使用車両は搬出汚泥量のどれか1箇所

は必ず入力してください。

登録ボタンを押します。





　　　５－１　自動振替　～請求予定データを作成する①～

自動振替関連は、自動振替から
行います。

請求予定データ作成をク
リックします。

自振データを作成する



　　　５－２　自動振替　～請求予定データを作成する②～

取りまとめ金融機関を選択し、抽出引落日・締日を入力しま
す。抽出引落日と締日は各請求先マスタの自振入力欄に設定
した日です。
引落日には、実際に引落される年月日を入力します。

データを一度作成した後、送信前に再度データ作
成する場合は、図のメッセージボックスが表示さ
れます。上書きする場合はOKを押します。



　　　５－３　自動振替　～請求予定データ（金額）を変更する①～

請求予定データ作成をク
リックします。

自振請求金額を変更する

※データ作成後、請求顧客が増えた場合は、再度請求
予定データ作成からデータを作り直してください。

また、作り直す場合は修正内容がクリアされますので
注意してください。



　　　５－４　自動振替　～請求予定データ（金額）を変更する②～

引落金額を変更したい顧客を検索します。

引落金額を修正し、登録ボタンを
押します。



全体メニュー

　　　５－５　自動振替　～オンライン送信（ファームウェアバンキング用）のデータを作成する～

オンライン送信のデータを作成する

引落日を入力し、検索ボタンを押
します。

作成済の金融機関は、赤文字で表
示され、作成日付に実行した日付
が入ります。

作成ボタンを押すと、指定されたフォル
ダにデータが作成されます。
実際の金融機関への送信は、データ伝送
ソフト（ファームウェアバンキング）で
の作業を行ってください。



全体メニュー

※ 正副のFDを作成します。
メッセージにしたがって
FDを交換してください。

　　　５－６　自動振替　～FD（フロッピーディスク）を作成する～

FD（フロッピーディスク）を作成する

引落日を入力し、検索ボタンを押
します。

作成済の金融機関は、赤文字で表
示され、作成日付に実行した日付
が入ります。

作成ボタンを押すと、フロッピーディス
クへの書き込みが開始します。
フロッピーディスクは、サーバーのフ
ロッピーディスクドライブを使用してく
ださい。



全体メニュー

　　　５－７　自動振替　～振替依頼書を作成する（紙で銀行に提出する場合）～

振替依頼書を作成する（紙でやりとりする場合）

データを作成したら、振替依
頼書を出力します。

取りまとめ金融機関、引落日
を入力し、出力ボタンを押し
ます。

画面に表示されたら、印刷マークを
押し、実際に印刷したものを金融機
関に提出してください。



全体メニュー

次ページへ続く→

　　　５－８　自動振替　～不能結果の入力をする（紙で結果が返ってくる場合）①～

不能結果の入力（紙の場合のみ）

結果が不能になった顧客を検索
します。

該当顧客の口座番号をクリック
します。



３入金処理
不能以外が入金される。

2客検索→理由入力

全体メニュー

　　　５－９　自動振替　～不能結果の入力をする（紙で結果が返ってくる場合）②～

不能理由を選択し、変更ボタン
を押します。

不能者一覧は、振替不能一覧から出力して
ください。



全体メニュー

　　　５－１０　自動振替　～自動入金処理をする（紙で結果が返ってくる場合）～

自振の一括入金処理を行う（紙の場合）

入金する金融機関・実際の引落日・
入金担当者を選択します。

入金された件数と金額が表示さ
れます。

入金処理が終わったら
振替顧客の一覧は、振替済一覧か
ら出力してください。



全体メニュー

　　　５－１１　自動振替　～自動入金処理をする（オンライン受信・フロッピーディスクの場合）～

自振の一括入金処理を行う（オンライン・ＦＤの場合）

入金された件数、不能件数と金
額が表示されます。

★オンラインの場合
ファームウェアバンキングソフトでの受信
処理が終わってから"結果取込"を行ってく
ださい。

★ＦＤの場合
FDをサーバーにセットしてから"結果取込"

結果取込が終わったら、
・振替済一覧
・振替結果合計
・振替不能一覧
帳票を出力して、内容を確認し





　　　６－１　月次処理　～月次帳票を作成する①～

月次帳票・請求データ作成等は、
月次処理から行います。

月次帳票作成をクリックし
ます。

月次帳票を作成する



　　　６－２　月次処理　～月次帳票を作成する②～

集計が終わると、日報月報メニューの月報類に集計し
た月が表示されるようになります。

！注意！

月次帳票作成中は他の人
が業務を行えなくなりま
す！周囲の状況をご確認
の上、実行してください。

毎月行う場合は、その伝票処理年月分の帳票作成を選択し
ます。
まとめて集計する場合や、修正等で当月よりも古い明細を
修正した場合等は、指定月から伝票処理年月までを集計し
ます。
(例：左図の場合、６月分の売上が削除になった→2010/0
６～2010/08の３ヶ月分の集計が必要。)
過去の明細を修正・削除した場合は過去から集計をし直し
てください（残高が合わなくなります）。



※集計中に対象の売上が入らないように操作を制限しています

　　　６－３　月次処理　～月次帳票を作成する③～

月次帳票作成中に、
他の端末等でEcoスマイルを開くと
左図のように表示されます。

終了すると操作可能のお知らせが
表示されます。



　　　６－４　月次処理　～請求データを作成する①～

月次処理をクリックします。

請求データ作成をクリック
します。

請求データを作成する

【請求データ作成とは】

設備マスタの契約情報で随時以
外の契約方法（一括請求、分割
請求等）を設定している売上と、
売上時分割に設定した売上を対
象に、設定している請求月の明
細作成を行います。



　　　　　６－５　月次処理　～請求データを作成する②～

請求年月を選択します。
翌月分の請求データを作成する場合は、
請求年月は翌月を選択してください。

請求先コードを空欄にし、実行すると
全請求先が対象となります。特定の顧
客のみの場合は請求先コードを指定し
てください。



　　　　６－６　月次処理　～伝票処理年月を設定する～①

伝票年月を設定する

月次処理をクリックします。

伝票年月設定をクリックし
ます。

【伝票年月設定を行う時】

伝票年月は、入力する伝票の集
計月のことです。
月次帳票作成後など、その月の
入力が終わった段階で伝票年月
を変更してください。
また、月次帳票作成後に過去月
の伝票が発生した場合など、集
計を当月にしたくない場合は過
去月に戻って処理をやり直すこ
とができます。

ヒント！
売上伝票入力等で伝票年月より
も未来日を入力する場合は、計
上日は未来日となります。
例：伝票処理年月2010年８月

売上日 2010/9/5
計上日→2010/9/5

ちなみに伝票年月より過去日付
を入力すると、計上日は伝票年
月分の計上となります。
よって、次の例で７月分の売上
としたい場合は、伝票年月を7月
に戻してから入力します。

例：伝票処理年月2010年8月
売上日 2010/7/30



　　　　６－７　月次処理　～伝票処理年月を設定する②～

左側がひと月戻り、右側がひと月進
みます。
必要な処理に応じて伝票処理年月を
移動してください。

この伝票処理年月で2010/07分の売
上や入金明細を入力すると、
2010/08分の実績として集計されま
す。

2010/07分としたい場合は、ひと月
戻してから売上等を入力してください。

※集計日はその処理年月の1日です。





　　　７－１　コンビニ　～請求予定データを作成する①～

コンビニ関連は、メニューの
コンビニから行います。

請求予定データ作成をク
リックします。

コンビニ請求データを作成する

※データ作成後、請求顧客が増えた場合は、再度請求
予定データ作成からデータを作り直してください。
また、作りなおす場合は修正内容がクリアされますので
ご注意ください（再度修正し直してください）。



送信済み（既にメニューの送信データ作成を
行っている）の場合は作成できません。

　　　７－２　コンビニ　～請求予定データを作成する②～

データを一度作成した後、再度データ作成する場合は、図の
メッセージボックスが表示されます。上書きする場合はOK
を押します。
※コンビニ請求は全件回収ができないことがあります。その
場合は毎回表示されますので、前回締日やコンビニ請求一覧
で現在請求中の残っている顧客の期限を確認してください。

締日は請求先マスタの請求情報２に登録されている
締日です。回収方法＝コンビニ収納の顧客は
必ず締日を設定してください。
支払期限とバーコード取扱期限を入力し、実行を押します。
バーコード取扱期限は、必ず支払期限以内に設定してくだ
さい。

処理月が正しいか確認
してください。



※ データ作成で、下図のようなエラーが出る場合があります。

　　　７－３　コンビニ　～データ作成でエラーが出る場合～

データ作成後、エラーが出た請求先は赤文字で表示されます。
ここで表示された請求先については請求データ作成はされませ
ん。
左図の場合、コンビニ請求予定の上限金額を超えている請求先
分がエラーとして表示されています。エラー内容を確認の上、
請求先情報が正しいか確認してください。

※ 通常、コンビニ収納上限金額30万円（税込）までです。



　　　７－４　コンビニ　～請求予定データ（金額）を確認・変更する①～

請求金額を変更する
→次ページへ

コンビニ請求金額を確認・変更する

請求金額を確認する

作成時の締日を入力し
て出力ボタンを押下

請求金額を確認してください



　　　７－５　コンビニ　～請求予定データ（金額）を確認・変更する②～

請求金額を変更したい顧客を検索します。

請求金額を修正し、登録ボタンを
押します。



全体メニュー

※ お客様の環境によって作成される
場所が異なることがあります。

※作成日付が入った段階で、請求データの再作成、金額変更は行えなくなります。

　　　７－６　コンビニ　～送信用（代行収納用）のデータを作成する～

コンビニの送信データを作成する

作成時の締日を入力し、検索ボタ
ンを押します。

作成済の請求データは、赤文字で
表示され、作成日付に実行した日
付が入ります。

作成ボタンを押すと、指定のフォルダに
データが作成されます。
この後は、コンビニ伝票発行ソフトにて
データの取込→伝票発行を行ってくださ
い。



全体メニュー

　　　７－７　コンビニ　～速報結果の取込～

速報を受信したら…

入金担当者を選択し、実行ボタン
を押します。

コンビニ結果の速報・確定・取消について

Ecoスマイルでは、速報結果のみ入金の対象としています。
確定・取消の内容については件数・金額の表示はあっても
処理を行いません。

ただし、取消の結果を受信した場合は、
入金入力より削除を行ってください。

不能に件数がある場合は、
Ecoスマイル側で請求してい
ない場合などがあります。



全体メニュー

　　　７－８　コンビニ　～受信結果一覧を出力する～

コンビニ結果受信の内容を確認する

受信日を入力し、出力ボタン
を押します。

印刷する場合は、印刷マークを
押します。

各コンビニの合計が表示されま
す。最終段は総合計です。


