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顧客の売上と入金を管理できるグループです。 

メニュー画面左側の「売上入金業務」をクリックします。表示された中から行う処理をクリックして選

択し、下記手順に沿って作業をしていきます。 

  
  

売上入金管理 
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1. 売上登録 

売上を入力する場合は、メインメニューの「売上登録」ボタンを押します。 

表示される売上入力フォームで入力したデータは、売上金として計上され、入金処理により得意先ごと

の繰越金額を算出したり、請求書の発行や未入金分の確認するための情報となります。 

1.1. 新規売上登録 

 

 

売上登録検索画面では売上を行う設置先を特定します。 

① 「新規登録」にチェックが入っていることを確認します。 

② 売上を行う設置先コードを入力します。 

③ 検索ボタンをクリックすると、登録画面へ続きます。 

 

設置先情報 

売上情報 

伝票情報 
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⚫ 設置先情報 

設置先の情報が表示されます。 

※確認用なので、設置先情報の登録・変更・削除はできません。 

⚫ 売上情報 

売上日 現在日がセットされています。必要に応じて変更してください。 

担当者 浄化槽マスタに登録された管理士がセットされます。 

必要に応じて変更してください。 

 
１伝票ごとにコメントを入力することができます。 

コメントは請求先問合せの残高情報画面に反映します。 

※明細ごとに反映する場合は、伝票を複数に分けて登録してください。 

コメント １伝票ごとにコメントを入力することができます。 

コメントは請求先問合せの残高情報画面に反映します。 

※明細ごとに反映する場合は、伝票を複数に分けて登録してください。 

売上商品 
商品分類と商品を選択するとその商品の情報がセットされます。 

数量と単価は必要に応じて変更してください。 

 

 

※請求区分はこの画面では変更することができません 

各商品分類ごとの請求区分は、浄化槽マスタ登録の請求情報で 

登録されています。そこで変更をしてください。 

※1 回の売上登録で明細 10 件まで登録できます。 

⚫ 伝票情報 

売上情報で入力した商品の伝票計が表示されます。 

※売上伝票は請求先・請求区分単位で作成されるので、随時請求の商品と前受け請求の 

商品を時に売り上げても伝票は分かれて作成されます。 
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⚫ 登録する 

売上内容を確認後、登録ボタンを押すことで売上の登録が完了します。 

登録が正常に終了した場合は売上伝票番号を振られます。 

続けて入金登録を行うかどうか表示されます。OK を押すと入金登録の画面へ飛びます。 

         

※ ここでキャンセルボタンを押すと、前の＜売上登録検索画面＞に戻ってしまいます。 

その場合、入力した内容は登録されませんので、注意してください。 

 

※ 前受請求で既に入金済みのものについては入金登録画面へ飛ぶかどうかの 

メッセージは表示されず検索画面へ戻ります。 

 

 

1.2. 売上変更 

売上伝票の内容を変更する場合に使います 

① 売上登録の検索画面で「変更削除」にチェックを入れます。 

② 変更したい売上伝票番号を入力します。 

③ 売上日、担当者、売上商品の変更を行い、変更ボタンを押します。 

正常に変更が終了した場合は変更終了のメッセージが表示されます。 

続けて入金登録を行う場合は OK を押すと入金登録画面へ飛びます。 
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1.3. 売上削除 

売上伝票を削除する場合に使用します 

変更の場合と同様に進み、削除ボタンをクリックします。 

登録していた内容は削除され、削除完了のメッセージが表示されます。 

      

 

 

※既に入金がされている明細については、変更時・削除時に入金がされている旨の 

メッセージが表示されます。このまま OK を押すと入金も一緒に削除されます。 

確認する場合は一度キャンセルにして、請求問合せの残高情報を確認しましょう。 

 

        

 

 

 

 

1.4. 売上値引を行う   

※ 前受請求の場合と会社の運用が外税の場合は売上値引はできません。 

売上値引を行う場合は、同一伝票内に限られます。初期状態では値引の項目がありません。 

値引商品を作成する場合は商品マスタで点検・清掃以外の商品分類で「値引」商品を登録して 

ください。入力時は、新規登録手順で明細を入力し、値引商品でマイナス入力をしてください。  

 

※ 前受請求の場合、値引商品を打っても請求区分が異なる為同じ伝票単位としての処理ができませ

(－)マイナスで入力 
値引商品を選択 

ヒント！ 
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ん。必要な場合はその顧客を随時請求にしてください。 

 

1.5. 売上返品を行う  

※ 前受請求（契約）の返品については前受請求および浄化槽マスタの廃止項目をご覧ください 

売上返品を行う場合は、返品する商品分類・商品を選択し、数量をマイナス入力、単価はプラス

にして登録します。 

 

 

 

 

  

数量を(－)マイナスで入力 単価を(＋)プラスで入力 
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2. 入金登録をする 

ここで入力する入金登録は、現金持込や銀行振込など、ハンディで集金した以外の伝票を主に 

入力します。また、入金の訂正や削除もこの画面から行います。 

 

2.1. 新規入金登録 

 

入金登録検索画面では売上を行う請求先を特定します。 

 

⚫ 入金入力の流れ 

① 「新規登録」にチェックが入っていることを確認します。 

② 入金を行う請求先を検索・入力すると、入金登録画面へ続きます。 

③ 検索ボタンをクリックすると、入金登録画面へ続きます。 

④ 該当する明細に入金種別・金額を入力し、登録ボタンを押します。 

⑤ 最後に入金一覧や問合せ等で確認をしてください。 

 

⚫ 表示区分について 
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残高のみ：まだ入金がされていない売掛明細のみ表示します。 

全て  ：入金済みの明細も全て表示します。※０円で表示されます 

 

 

⚫ 請求先情報 

入金を行う請求先の情報が表示されます。 

表示用の為、変更・削除等はできません。 

 

⚫ 入金項目 

① 入金日と時刻は自動的にセットされています。必要に応じて変更してください。 

  

② 担当者を選択します。 

  

 

請求先マスタ→請求情報の“回収担当者”を登録するとその担当者が 

初期表示になります。  

 

 

請求先情報 

売掛明細 

売掛残高 

前受請求 

請求残高 

入金項目 

ヒント！ 
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③ 入金合計額を入力します。入力後カーソルが別の項目に移ると、表示されている売上・前受請求

金額に自動的に金額が振分けられます。 

  

入金額が全額ではない場合は、古い明細から順に金額を割り当てていきます。 

※該当する明細にうまく振分けられなかった場合は明細側を直接変更してください。 

 

 

 

§振分け額を修正するには 

 

 

   直接入力して修正します 

                        

 

 

※過入金の場合は過入金額がいくらかのメッセージが表示されます。 

必要に応じてその金額を直接明細に振分けてください。 

 

      

※過入金分に対して売上が上がった場合は入金を該当する売上に打ち直してください。 

過入金分を明細にプラスして

入力します。 



2 入金登録をする 

2-12 

 

④ 入金種別を選択します。ここで入金種別を選択すると、全ての売掛明細・預かり金に入金種別が

セットされます。 

 

   

※一部の入金種別が異なる場合は、明細の入金種別を直接選択し変更してください。 

 

⑤ 売上と同様、１伝票ごとにコメントを入力することができます。 

このコメントは、請求先問合せの残高情報に反映します。 

 

⚫ 売掛明細 

ここに表示される明細は、前受請求以外の物品販売・工事などの売上です。 

ただし、前受請求の預り金がまだ入金されていない状態で、点検が先に入った場合は 

その分の点検が売掛金額として表示されます。 

 

 

明細をダブルクリックするとその明細の詳細が表示されます。 

 

ダブルクリック 

 

 

 

明細の入金種別を

直接選択します 

ヒント！  
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⚫ 売掛残高 

 

売掛金額合計：明細の合計金額 

入金金額合計：入力した入金金額の合計 

売掛残高合計：売掛金額合計－入金金額合計 

 

⚫ 前受請求 ※前受請求の顧客のみ使用します 

前受請求の顧客は、前受請求の明細が表示されます。 

ここに明細が載っている場合は、まだ預り金が入っていない状態ということです。 

 

 

点検を一度行った時に預り金が入金されるなど、預り金未入金のまま点検が済んだ場合は、下図の

ように売掛残高に点検済回数分の明細が作成されます。 

 

点検が済んでいる分の売上 

残っている点検金額－点検済分売上 

点検回数と前受金額 

点検済分の売上状況 
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⚫ 請求残高 

 

請求金額合計：前受請求でまだ入金(預り金)が入力されていない金額 

預り金額合計：預り金が入力された金額 

請求残高合計：請求金額合計－預かり金額合計 

 

⚫ 登録する 

登録が正常に終了した場合は入金伝票番号を振られ、下図のメッセージが表示されます。 

途中で別画面に行った場合や画面を閉じたりすると、その内容は登録されません。 

      

その顧客に残高がある場合は、再度その顧客の売り掛け残高が表示された状態になり、残が無い場

合は検索画面に戻ります。 

※顧客の残高状況を見る場合は請求先問合せの残高情報を確認してください 

 

 

2.2. 入金変更を行う 

入金伝票の内容を変更する場合に使用します 

 

⚫ 入金変更の流れ 

① 入金登録の検索画面で「変更削除」にチェックを入れます。 

② 変更区分を選択します。 

・入金にすると、売掛残高で入力した入金の変更削除が行えます。 

・預り金にすると前受請求で入力した預り金の変更削除が行えます。 

 

売上・入金 – － 5-１０ － 
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③ 変更したい入金伝票番号を入力します。 

※伝票番号が不明な場合は請求先名で検索するか、請求先問合せで確認してください 

④ 入金日、担当者、入金金額の変更を行い、変更ボタンを押します。 

正常に変更が終了した場合は変更終了のメッセージが表示されます。 

      

 

 

 前受請求の顧客で、預り金から売上に引き当てた入金は検索できません。 

 預り金全額の変更削除はできますが、既に点検売上に預り金が引当てられている 

場合は売上も一緒に削除されます。 

    

入金検索時のメッセージ    入金問合せ→入金画面時のメッセージ 

 

 

 

2.3. 入金削除を行う 

入金伝票を削除する場合に使用します 

① 変更の場合と同様に進み、削除ボタンをクリックします。 

登録していた内容は削除され、削除完了のメッセージが表示されます。 

      

 

 

 

ヒント！  
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2.4. 入金値引きを行う 

入金値引きを行う場合は、入金種別を値引きにし、プラスで入金額を入力します。 

ここで一度登録をし、再度入金入力を行ってください。 

もう一度入金画面でその明細を呼出すと、値引き後の金額が表示されます。 

     

 

 

 

2.5. 返金処理をする  

※ 解約時の返金処理については、Ｑ＆Ａもご覧ください 

ⅰ）過入金の返金を行う 

例えば、入金金額を多く貰いすぎてしまい、それを返金処理するとします。 

その場合、入金の新規登録でその顧客を呼出すと、マイナス（過入金）になった明細が 

表示されます。 

  

 ▼ 入金が過入金となっている明細 

    

入金種別は『返金』にします。 

マイナス金額と同じ金額を入金金額に入力します。 

      

 

 

 ⅱ）預り金額の返金を行う 

預り金の返金を行う場合は、新規登録で表示区分を『全て』にし、顧客を呼出します。 

 

入金種別を値引きにする 

通常の入金と同じく 

(＋)プラスで入力します 

(－)マイナスで入力します 
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全てで呼び出すと、既に入金されて売上が相殺されている明細も全て表示されます。 

前受請求に対して既に預り金が全て入金されている場合は、やはり 0 円で表示されます。 

 

  

画面は前受請求部分の明細を表示している状態です。 

入金種別を「返金」にし、預り金額欄に返金する分の金額をマイナスで入力します。 

最後に登録ボタンを押します。 

※前受請求（契約）の返品については前受請求項目および浄化槽マスタの廃止項目をご覧ください 

 

 

2.6. 預り金移行を行う 

金額上の変更はありませんが、過入金になっている入金を預り金にする場合の操作です 

入金の移動をしたという動きをあえて残したい場合などに使用します。 

 

 

      

この 4,000 円の過入金を前受請求額に充てこみ預り金とする、という作業が預り金移行です。 

① 入金登録で新規登録から顧客を呼出します。 

② 下図のように明細があるので、売掛残高に載っている過入金‐4,000 円の入金種別を 

『預り金移行』にし、‐4,000 円とマイナス入力（返金）します。 

③ 前受請求にこの 4,000 円を移行するので、前受請求残高の預り金額にプラス 4,000 円と入力し、

登録ボタンを押します。 

(－)マイナスで入力します 

左の残高問合せ画面(消込み)を例にします。この顧客は 

・4,000 円の過入金、 

・12,920 円の預り金、 

・13,000 円の前受請求予定 があります。 
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④ 請求問合せ画面で確認すると、下図のようになります。 

※ 下図は「消込み」で表示した場合です。また一部項目を抜粋しています。 
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3. 前受請求顧客を登録する 

3.1. 新規個別登録 

浄化槽マスタで前受請求と登録した顧客について前受請求期間と金額の設定をします 

  

 

⚫ 前受請求の考え方 

浄化槽マスタの請求情報で設定した金額・回数・請求日を元に契約を作成します 

 

上図の場合、毎年 7 月１日から１年間の契約期間、作業４回で 24,000 円、1 回の点検料金が 

6,000 円、という設定になります。 

 

≫上図の契約で新規に前受登録(契約)を作成すると下記の契約が作成されます。 

 

 

 

 

≫この顧客が次年度以降も同じ契約内容で作業が行われる場合は、翌年の前受一括登録作成 

（毎月作成）で自動的に契約期間が次年度で同じ内容の契約が作成されます。次年度以降も同様

です 

 

 

 

 

≫また、契約期間を重複して作成することはできません。 

 

 

 

浄化槽マスタの請求情報で前受請求と設

定した場合は、前受の期間と金額を設定す

る必要があります。 

年間契約の詳細登録と考えてください。 

 

ヒント！ 

契約期間 2007/07/01 ～ 2008/6/30 

作業４回／年間 24,000円 

契約期間 2007/07/01 ～ 2008/6/30 

作業４回／年間 24,000円 

契約期間 2008/07/01 ～ 2009/6/30 

作業４回／年間 24,000円 
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1 回目 

4,166 円 

２回目 

4,166 円 

３回目 

4,168 円 

1 回目 

4,000 円 

２回目 

4,000 円 

３回目 

4,500 円 

【例】年間１2,500 円/ 3 回作業 

前受OK 

随時または前受 運用 

 

≫次年度から契約内容が変更になる場合は、次の前受請求作成までの間に浄化槽マスタを変更する

と一括作成時に反映します。現在の契約期間内にマスタの変更しても現在の契約内容には影響あり

ません。 

    

 

 

 

 

 

≫契約期間が延びた場合は、契約期間内でも前受請求を変更することができます。 

その際は必ず浄化槽マスタの内容も一緒に変更してください。 

 

 

  

 

 

 

※ 請求日を 7 月のままにすると現契約と翌年度の契約時期が 

重複する為翌年度の契約が作成されなくなってしまいます。 

 

 

≫前受請求の場合 1 回あたりの点検料金は「年間点検金額÷回数」としています。 

毎回金額が異なる場合は前受請求にできないため、随時請求として毎回金額を 

設定するか、その回ごとに前受請求明細を作成してください（→次項参照）。 

ただし、年間点検金額÷回数で端数が出る場合は、最後の回に調整額を売上げるので 

前受請求として構いません。（5-19 ページ・ヒント参照） 

 

 

 

 

 

 

 

 

契約期間 2007/07/01 ～ 2008/6/30 

作業４回／年間 24,000円 

契約期間 2008/07/01 ～ 2009/6/30 

作業４回／年間 20,000円 

次の契約が作成される前に契約内容をマスタで変更すると一括作成で反映 

契約期間 2007/07/01 ～ 2008/6/30 

契約期間 2007/07/01 ～ 2008/9/30 
元の契約期間の終了時を変更 

マスタの契約開始日を変更 
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【例】年間契約：12,500 円/ 3 回作業 

≫変則的に 1 回あたりの金額が変わる場合の前受登録については、 

その金額ごとに前受契約明細を作成する必要があります。 

上図下段を例にすると、次図のように前受契約明細を２明細登録する必要があります。 

 

 

 

 

 

 

≫前受請求期間の終期は変更可能ですが、始期は変更できません。変更が必要な場合は 

一度取消してから再度作成し直してください。 

また、金額や回数の変更を行うと 1 回あたりの金額が変わってしまう為、その契約期間内の 

売上・入金は削除されます。問合せ画面のコピーを取るなどしてから変更を行ってください。 

 

【個別登録の流れ】 

1：新規個別登録にチェックが入っていることを確認します。 

2：前受請求登録を行う顧客を検索します。 

この時、コードや名前を入れても下図のようなメッセージが表示される場合は、 

浄化槽マスタの請求方法が“前受請求”になっているかどうか確認してください。 

      

 

3：請求期間・商品・伝票の合計金額を確認し、良ければ登録ボタンを押します。 

前受請求商品の明細が複数ある場合には、前受請求伝票の合計金額が正しいことを確認 

してください。また請求期間が重複している場合は作成できないので注意してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

浄化槽マスタの請求情報→請求方法を確認しましょう。 

 

契約期間 2007/07/01 ～ 2008/2/29 

作業２回／8,000円 

契約期間 2008/03/01 ～ 2009/6/30 

作業１回／4,500円 
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§1回あたりの点検金額が端数になる場合 

前受金額の 1 回あたりの金額が、小数点以下の端数になる場合は最後の回で調

整されます。 

  【例】 

   年間 12,500 円で年 3 回作業の場合 … １回あたりの金額は 4,166 円 

      2 回目の金額   4,166 円 

      3 回目の金額   4,168 円 

 

 

ただし、前受請求での金額は自動計算によって算出しているので、1回目、2回

目の金額を変更することはできません。 

もし、変則的な金額で売上を立てる場合は、請求方法を『随時請求』にし、金額

を売上の都度変更してください。その場合、問い合せや入金登録の預り金入力や

表示ができませんので、注意してください。 

随時登録での過入金表示については、マニュアルの問合せページをご確認くだ

さい。 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

日付は浄化槽マスタの請求日から１年間を指定

しています。時期がずれる場合は後半の期間を

修正し、浄化槽マスタの点検月と請求日も変更

してください。 

今年度限り回数と金額が異

なる場合はここで変更する 請求商品の明細の合計 

ヒント！ 
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§点検月がズレてしまい、請求期間が変わってしまった！ 

 点検月が翌月にずれてしまった場合など、点検月や請求期間が変わってしまう場合が 

あります。その場合は、下記の手順で修正を行ってください。 

１． 前受請求の請求期間を変更する 

 

後半の期間のみ変更が可能です。ひと月ずれた場合、は翌月の月末を指定してください。 

２． 浄化槽マスタの請求日を変更する 

 

次年度の前受請求一括登録で前回の期間と重ならないように請求開始月も変更します。 

３． 浄化槽マスタの点検月を変更する 

点検月がずれたことで、その後の点検月も変わる場合は点検月も変更してください。 

3.2. 個別変更削除 

新規個別登録や、一括登録の後、修正・削除を行う場合に使用します。 

新規個別登録時と同様、対象顧客を検索し、修正時は変更ボタンを削除時は削除ボタンを押して下さい。 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

3.3. 新規一括登録  

※この作業は毎月末頃に行ってください 

一括登録では、浄化槽マスタに登録された請求月を元に前受請求（契約）を一括作成する 

ことができます。タイミングとしては、ハンディターミナルの点検予定登録の一括と同時に 

行うのが望ましいでしょう。 

※ハンディターミナルで点検データの受信後に前受登録を行っても、情報がハンディに 

反映しないので注意してください。 

 

初期値として翌月の年月がセ

ットされます 

ヒント！ 

１の例の場合、請求日を 

１月１日請求 にする 

【例】2016/12/31 

と変更する 
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【一括登録の流れ】 

1：新規一括登録にチェックをします。 

2：前受請求年月を確認し、良ければ登録ボタンを押します。 

3：確認メッセージが表示されたＯＫボタンを押します。 

 

4：契約期間の重複者がいる場合は下図のメッセージが表示されます。 

契約期間の変更があった顧客などは注意してください。 
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