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請求先・設置先などの情報、住所録、お知らせ発行の履歴などをを確認するためのグループです。 

メニュー画面の左側に並んだ項目のうち「問合せ業務」をクリックすると、「浄化槽問合せ」 

「請求先問合せ」「し尿問合せ」「一般顧客問合せ」「住所録作成」「お知らせ発行履歴」の項目が表示さ

れます。作業したい項目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。 

  

  

問合せ管理 
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1. 浄化槽マスタ問合せ 

設置先顧客の状況を確認します。 

現場端末アプリ ECOマスタとのデータ共有や関連する請求先の問い合わせがスムーズに行えます。 

修正箇所がある場合はマスタ修正に連動できます。 

1.1. 問合せ機能 

問合せたい設置先の浄化槽コードを検索すると、問合せ画面へ続きます。 

STEP１：ダイレクト検索 

浄化槽コードを入力して検索キーを押すと直接浄化槽問合せ画面が表示されます。 
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STEP２：あいまい検索 

浄化槽マスタ問合せ検索画面の検索項目にセットすると検索結果を絞り込んで表示できます。 

一番上の欄の検索ワード欄は複数ワードをセットすることで効率のいい検索が可能です。 

更に詳細に絞り込みたい場合は設置先名～コメントの部分に検索ワードをセットします。 

⚫ 検索ワードの使い方 

検索したい言葉を空白を開けて入力してください。自動的に検索の絞り込みができます。 

例 「飯能市 3738 関口」（市町村名 電話番号の一部 苗字） 

  

⚫ 詳細検索の使い方 

検索したい言葉を該当する欄にセットしてください。検索ワードは実際の項目の一部で結構です。 

地区と市町村はプルダウンリストから選択してください 

   

 

基本情報～清掃点検情報までは、基本的に浄化槽マスタ登録と同様の画面で内容が表示されます。 

 

  



1 浄化槽マスタ問合せ 

1-7 

 

STEP３：検索バーの活用 

問合せ画面を表示中であれば検索画面に戻らずに検索バーから他の設置先を検索できます。 

 

 

浄化槽コードもしくは設置先名の一部を検索バーに入力し Enter キーを押します。 

    

 

 

 

 

 

 

  

検索バー 

検索結果表示部分 

戻るボタンを押さな

いで検索する 
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STEP４：浄化槽問合せ、請求問合せの相互表示 

浄化槽問合せの請求情報は請求先問合せと連動し相互に画面を行き来できます。 

商品分類ごとに請求先が違う場合は、その該当する商品分類欄をクリックしてください。 

設置先に戻る場合は、必ず設置先情報画面から該当する設置先を選んでクリックしてください。 

 

   

 

STEP５：点検結果と清掃結果 

点検結果・清掃結果では過去の点検結果・清掃結果を確認することができます。 

⚫ 点検情報 

点検実施日をクリックし過去の実施日を表示させ該当日を選択すると該当する日付の点検結果が表示

されます。 

点検情報検索画面 

 
  

該当する請求先をクリックする 

該当する設置先をクリックする 

表示したい日を選択する 
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点検結果表示画面 

 

⚫ 清掃情報 

清掃実施日をクリックし過去の実施日を表示させ該当日を選択すると該当する日付の点検結果が表示

されます。 

清掃情報検索画面 

 

清掃結果表示画面 

 

表示したい日を選択する 
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STEP６：顧客 BOXの登録と表示 

顧客 BOX は作業現場と連動したいろんな情報を取り込むことができるマルチ機能です。 

顧客 BOX は事務側から入力閲覧が可能ですが、点検 BOX は閲覧のみ可能です。 

 

⚫ ノートの登録方法 

タグがノートにセレクトされているのを確認し、下の入力エリアの文章を入力します。 

入力が終了したら右のスライドばーを下に移動して書き込みボタンをクリックし登録します。 

 

 

 

 

タグがノートを確認 

登録したい文章

を入力する 
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⚫ ノート登録結果の表示 

登録時の日時がセットされます。ノートの内容は時系列で表示されます。 

 

 

⚫ 写真の登録方法 

タグが写真にセレクトされているのを確認し、アップボタンをクリックします。 

 

 

 

アップロード画面が表示されたら「参照」という文字をクリックします。 

 

登録した日時がセットされる 

タグが写真を確認 アップボタンを押す 

参照をクリックする 



1 浄化槽マスタ問合せ 

1-12 

 

登録する写真を探してクリックします。ファイル名がセットされたら開くボタンをクリックし写真をセ

ットします。 

 

 

 

参照の左欄にファイル名がセットされているのを確認しアップロードをクリックします。 

 

 

⚫ 写真登録結果の表示 

顧客 box の写真はコメントが入りません。あらかじめ写真に書き込みを行っておいてください。 

登録できる写真のファイル形式は jpg、jpeg、png、gif 拡張子が対象となります。 
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⚫ 動画、文章の登録方法 

動画と文章の登録方法は写真の場合と同じです。 

・タグを確認する 

・アップボタンを押す 

・参照をクリックする 

・アップデートするファイルを選ぶ 

・アップロードボタンを押して登録する 

登録できるファイルとしては、動画は mov、mp4、avi、wav、mp3、3gpp 拡張子が対象となります。 

文章は pdf、doc 拡張子が対象となります。 

⚫ 文章登録結果の表示 

登録が終わるとタイトルが表示されますのでクリックすると文章内容が表示されます。 

 

 

 

 

  

タイトル名をクリックする 
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STEP７：点検 BOXの閲覧 

点検 box は管理士が現場で収集した情報を登録する ECO マスタの機能です。点検時のメモ機能として

現場状況を記録していくツールです。事務側は閲覧だけとなります。 

点検 BOX 画面メモ 

 

点検 BOX 画面フォト 

 

点検 BOX 画面ビデオ 

 

ECO マスタ側では音声入力

による登録も可能 

 

フォトにはコメントが

追加されている 
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点検 BOX 画面 ALL 

 

  

メモ 

ビデオ 

フォト 

時系列で表示される 
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1.2. マスタ連動 

問合せの画面からマスタ修正へ移行することができます。 

画面右下のマスタ修正ボタンを押すと浄化槽マスタ登録画面に移動します。 

 

 

 

マスタの項目修正が終わったら変更キーを押します。 
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マスタ登録が完了したら戻るキーを押してください。画面はまた浄化槽問合せ画面に戻ります。 
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2. 請求先問合せ 

請求先の状況を確認します。 

お客様への請求や、売上入金の状況などを確認できます。また関連する設置先の状況を確認したり、変

変更箇所がある場合はマスタ修正画面に移動することができます。 

2.1. 問合せ機能 

問合せたい請求先の請求コードを検索すると、問合せ画面へ続きます。 

STEP１：ダイレクト検索 

請求先コードを入力して検索キーを押すと直接請求先問合せ画面が表示されます。 
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STEP２：あいまい検索 

浄化槽マスタ問合せ検索画面の検索項目にセットすると検索結果を絞り込んで表示できます。 

一番上の欄の検索ワード欄は複数ワードをセットすることで効率のいい検索が可能です。 

更に詳細に絞り込みたい場合は設置先名～コメントの部分に検索ワードをセットします。 

⚫ 検索ワードの使い方 

検索したい言葉を空白を開けて入力してください。自動的に検索の絞り込みができます。 

例 「飯能市 3738 関口」（市町村名 電話番号の一部 苗字） 

  

⚫ 詳細検索の使い方 

検索したい言葉を該当する欄にセットしてください。検索ワードは実際の項目の一部で結構です。 

地区と市町村はプルダウンリストから選択してください 

   

 

基本情報～設置先情報までは、基本的に設置先マスタ登録と同様の画面で内容が表示されます。 
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STEP３：検索バーの活用 

問合せ画面を表示中であれば検索画面に戻らずに検索バーから他の設置先を検索できます。 

 

 

請求先コードもしくは請求先名の一部を検索バーに入力し Enter キーを押します。 

    

 

 

 

 

 

 

  

検索バー 

検索結果表示部分 

戻るボタンを押さな

いで検索できる 
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STEP４：浄化槽問合せ、請求問合せの相互表示 

請求先問合せの設置先情報は設置先問合せと連動し相互に画面を行き来できます。 

設置先が複数存在する場合は、その該当する設置先欄をクリックしてください。 

請求先に戻る場合は、必ず請求情報画面から該当する請求先を選んでクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※設置先情報で顧客がピンク色になっている場合は廃止扱いになっている時です。 

 

 

 

該当する請求先をクリックする 

該当する設置先をクリックする 
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STEP５：残高の確認方法 

残高情報では顧客のお金の流れを確認することができます。 

 

 

⚫ 残高情報画面(元帳) 

画面は表示する明細を検索する検索バーと明細表示部分と合計欄に分かれています 

検索バー 表示区分： 元帳表示か消込表示の選択 

表示範囲 明細表示を期間で制限 

設置先名 設置先別に表示 

 

明細部分 黒字明細 売上明細 

赤字明細 入金明細 

日付 売上・入金日 

区分 売上か入金 

設置先 関連する設置先名 

作業内容 商品 

繰越金額 請求金額 

預り金額 前受勘定の預り金残高 

 

合計欄 

 

残高 期間表示の集計 

売上合計額 表示されてい売上金合計 

入金合計額 表示されている入金合計 

検索バー 

明細部分 

合計欄 
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繰越合計金額 残高＋売上合計—入金合計 

預り金合計金額  

前受請求合計金

額 

 

 

 

STEP６：元帳表示 

画面左上の表示区分を『元帳』の状態で画面右上の表示ボタンを押すとその顧客の明細が表示されます。 

 

 

⚫ 明細の種類 

 

残高＝ 表示範囲を区切った場合、始まり日付より以前に明細がある場合の集計残高 

全件表示している場合は残高 0 円で表示されます。 

売上= 売上げた設置先が表示されます。 

 作業内容には売上げた商品名が表皮されまます。 

外税表示の場合、売上商品と消費税が別明細で表示されます。 

入金= 売上に引当てた設置先が表示されます。 

 作業内容には入金種別が表示されます。 

  

 

 

 

 

 

  

【例】１月～３月までの残高が 5,000 円、4 月に数明細あるとします。 

表示範囲を 4 月 1 日～とした場合は残高に 5,000 円と表示され、 

明細は 4 月以降の分が表示されます。 

〔→ 期間指定表示 参照〕 
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全件表示の画面 

 

 

期間指定した画面 

 

表示範囲のスタートに日付を入力するとそれ以前の売上・入金を計算し残高に 

表示します。 

 

  

表示範囲以前の分が

残高に集計される 
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⚫ 明細の見方 

日付の古い順に表示されます。 

繰り越し残高は前受以外の売上と入金の残高が表示されます。 

預り金額は前受け金の残金が表示されます。 

 

 

 

 

STEP７：消込表示 

画面左上の表示区分から『消込』を選択し、画面右上の表示ボタンを押すと顧客の明細が表示されます。 

       

 

残    高＝表示範囲を区切った場合、始まり日付より前に明細がある場合の集計残高。 

全件表示している場合は残高 0 円で表示されます。 

黒字明細＝売上明細を指します。 

赤字明細＝入金明細を指します。 

青字明細＝前受請求の場合に、前受請求（契約）の明細を指します。 

緑字明細＝前受請求の場合に、前受請求（契約）に対しての入金明細（預り金）を指します。 

明細に割振られている入金 

 

預り金（過入金）分 

随時請求の過入金の

場合は繰越金額がマ

イナス表示に 

なります。 

 

入力日付順 

 

前受点検以外の現在残高 

 

預り金の現在残高 
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⚫ 【明細の見方】 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

STEP８：期間指定表示 

明細を期間指定して表示することができます。 

1：画面上部の表示範囲に表示したい日付を入力します。 

下図の例では 2015 年 3 月 1 日以降の明細を表示します。 

 

2：入力後、右側の表示ボタンを押すと、その期間の明細が表示されます。 

元帳・消込でも同様です。 

前受請求＞預り金入金 

優先の売上日付順 

 

順前受請求に入金が入ると、預り金額に金額が入

ります。その後点検があると点検に前受引当金と

して入金が入り、金額がマイナスされる。 

売上と入金が対応して表示される。 

１本で入力した入金も対応する売上ごとに表示

されるので、複数の明細に分かれて売上ごとに表

示されます。 

 

 

随時請求時の過入金はマイナスで表示されます。預り金欄には表示されません。 

ヒント！ 



2 請求先問合せ 

2-27 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

52 

３月１日以降の明細が表

示される 

 

 

期間指定表示をした場合、表示範囲以前の金額は『残高』に金額が合計されます。 

 

 

 

ヒント！ 

初期表示は明細を全件表示します。その表示された中で一番古い明細の日付が表示範囲の 

左側に表示されます。 

ただし、明細数が多い場合は、設定表示明細数(初期は 50 明細)目と同日付の明細までを 

表示します。それ以前は残高に集計されます。それ以前の明細を見る場合は表示範囲の 

日付を変更して再度表示させてください。 

 

 

設定表示明細数 

が 50明細の時 

画面に表示 

される明細 

 

ヒント！ 
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STEP９：設置先指定表示 

設置先が複数ある請求先の場合、設置先を選んで明細を表示することができます。 

1：設置先から表示したい設置先を選択します。 

2：表示ボタンを押すとその顧客の明細だけ表示されます。 

全設置先を再度表示する場合には、設置先の１行目の空白部分を選択し、再度表示ボタンを押してくだ

さい。 

 

            選択した顧客の明細のみ表示される 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

前受顧客については、元帳表示と消込表示の入金金額が一致しない場合があります。 

元帳では実際の入金額を全額表示しますが、消込表示の場合は預り金を入金額とは 

みなしません。 

したがって、預り金から引き当てた入金額と通常の金額のみの合計額となります。 

 

 

★ 入金合計額についての注意 ★ 

売上・入金時に入力したコメントを確認するには、『消込』表示の状態で明細にマウス 

ポインタをあててください。 

 

ヒント！ 
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STEP１０：問合せ画面からの明細修正 

残高明細の画面から直接売上・入金・前受請求の修正を行うことができます 

表示区分を『消込』で表示すると、明細から直接各画面へ移動することができます。 

1：修正・削除をしたい明細にマウスを持っていくと「 」の印に変わります。 

（※機種によって図が異なる場合があります） 

 

 

 

 

 

 

2：その状態でダブルクリックをすると下図のメッセージが表示されるので OK を押すと各画面へ移動

します。 

 

                  

 

明細によって「売上の」部分の 

メッセージが変わる。 

検索・変更・削除のどのボタンを押しても、問

合せ画面から各画面へ移動した場合は、必ず

問合せ画面へ戻ります。 
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STEP１１：前受請求顧客の明細の見方 

前受請求顧客の場合、随時請求とは違った明細表示がされます 

見方を覚えると、前受請求の有無や明細の間違いにも気付きやすくなります。 

1：前受請求明細（契約明細） 

まず、前受請求顧客の場合は必ず前受請求明細（契約明細）があります。ない場合は 

前受請求画面から作成してください。〔→マニュアル売上・入金 / 前受請求〕 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2：預り金明細 

前受請求に対して入金が入った場合は、緑色の明細で入金が表示されます。 

この明細は前受明細（契約明細）の次に表示されるので、前受明細と預り金は 

セットで並んでいるようになります。 

 

 

3：売上明細と入金明細 

HT や手入力で点検売上明細を売り上げると、預り金が入っていた場合は自動的に 

入金が引当てられます。預り金や入金がない場合は売掛になります。 

↑預り金がある状態で売り上げた場合 

 

↑預り金がない状態で売り上げた場合 

契約開始日 

 

契約回数 

 

年間契約金

額 

 

前受請求明細（契約明細）にポインタ をあてると、契約開始日～終了日が表示されます。 

 

 

2015/4/1~2016/3/31 

ヒント！ 
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↑2回目以降の作業時に入金がされた場合 

入金が入った後、点検売上が上がると入金引当てがされていなかった分の明細に自動的に入金が入りま

す。4／27分の現金集金が売掛引当分入金です。 

 

4：契約済みの明細 

下図のように、契約回数分の点検売上が上がると前受明細（契約明細）に契約(済)と表示されます。 

 

 

STEP１２：臨時作業について 

前受顧客は、期間内に契約した回数の点検を行う、としています。 

したがって、契約した回数を超える場合にはその点検は「臨時作業」となります。 

         

↑売上伝票入力画面下段（通常は前受請求に売りあがります） 

            

この臨時作業が正しいものであれば問題ありませんが元の契約回数が間違っている場合、点検が二重に

入っていた為に正しい点検が臨時作業となってしまっている場合もあります。 

間違っている場合は他の明細の間違いを修正し、この臨時で上がっている作業を削除して打ち直してく

ださい。 

※前受契約の設定期間外であっても回数が正しい場合は臨時にはなりません。 
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3. し尿問合せ 

し尿汲取り先顧客の状況を確認します。 

修正箇所がある場合はマスタ修正に連動できます。 

3.1. 問合せ機能 

問合せしたい、し尿汲取り先のし尿コードを検索すると、問合せ画面へ続きます。 

STEP１：ダイレクト検索 

し尿コードを入力して検索キーを押すと直接し尿問合せ画面が表示されます。 
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STEP２：あいまい検索 

し尿マスタ問合せ検索画面の検索項目にセットすると検索結果を絞り込んで表示できます。 

一番上の欄の検索ワード欄は複数ワードをセットすることで効率のいい検索が可能です。 

更に詳細に絞り込みたい場合は設置先名～コメントの部分に検索ワードをセットします。 

⚫ 検索ワードの使い方 

検索したい言葉を空白を開けて入力してください。自動的に検索の絞り込みができます。 

（例 名前の一部、住所の一部、電話番号の下 4 桁など） 

  

⚫ 詳細検索の使い方 

検索したい言葉を該当する欄にセットしてください。検索ワードは実際の項目の一部で結構です。 

地区と市町村はプルダウンリストから選択してください 

   

 

基本情報～汲取り情報までは、基本的にし尿マスタ登録と同様の画面で内容が表示されます。 

 

  



3 し尿問合せ 

3-34 

 

STEP３：検索バーの活用 

問合せ画面を表示中であれば検索画面に戻らずに検索バーから他の設置先を検索できます。 

 

 

し尿コードもしくは、設置先名の一部を検索バーに入力し Enter キーを押します。 

    

 

 

 

 

 

 

  

検索バー 

検索結果表示部分 

戻るボタンを押さな

いで検索できる 
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STEP４：し尿問合せ、請求問合せの相互表示 

し尿問合せの請求情報は請求先問合せと連動し相互に画面を行き来できます。 

請求先が複数存在する場合は、その該当する請求先欄をクリックしてください。 

し尿設置先に戻る場合は、必ず設置先情報画面から該当するし尿先を選んでクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※設置先情報で顧客がピンク色になっている場合は廃止扱いになっている時です。 

 

 

STEP５：汲取り結果 

汲取り結果は以前の汲取り履歴を確認することができます。 

 

汲取り実施日をクリックし過去の日付を表示させます。該当日を選択すると該当する日付の点検結果が

表示されます。 

  

該当する請求先をクリックする 

該当する設置先をクリックする 
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点検情報検索画面 

 

点検結果表示画面 

 

 

  

表示したい日を選択する 
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4. 一般顧客問合せ 

一般顧客の状況を確認します。 

修正箇所がある場合はマスタ修正に連動できます。 

4.1. 問合せ機能 

問合せしたい顧客コードを検索すると、問合せ画面へ続きます。 

STEP１：ダイレクト検索 

顧客コードを入力して検索キーを押すと直接一般顧客問合せ画面が表示されます。 
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STEP２：あいまい検索 

一般顧客マスタ問合せ検索画面の検索項目にセットすると検索結果を絞り込んで表示できます。 

一番上の欄の検索ワード欄は複数ワードをセットすることで効率のいい検索が可能です。 

更に詳細に絞り込みたい場合は顧客名～コメントの部分に検索ワードをセットします。 

⚫ 検索ワードの使い方 

検索したい言葉を空白を開けて入力してください。自動的に検索の絞り込みができます。 

（例 名前の一部、住所の一部、電話番号の下 4 桁など） 

  

⚫ 詳細検索の使い方 

検索したい言葉を該当する欄にセットしてください。検索ワードは実際の項目の一部で結構です。 

地区と市町村はプルダウンリストから選択してください 

   

 

基本情報は、一般顧客マスタ登録と同様の画面で内容が表示されます。 
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STEP３：検索バーの活用 

問合せ画面を表示中であれば検索画面に戻らずに検索バーから他の設置先を検索できます。 

 

 

顧客コードもしくは顧客名の一部を検索バーに入力し Enter キーを押します。 

    

 

 

 

 

 

 

  

検索バー 

検索結果表示部分 

戻るボタンを押さ

ないで検索できる 



4 一般顧客問合せ 

4-40 

 

STEP４：一般顧客問合せ、請求問合せの相互表示 

一般顧客問合せの請求情報は請求先問合せと連動し相互に画面を行き来できます。 

請求先が複数存在する場合は、その該当する請求先欄をクリックしてください。 

一般顧客先に戻る場合は、必ず設置先情報画面から該当する顧客先を選んでクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※設置先情報で顧客がピンク色になっている場合は廃止扱いになっている時です。 

  

該当する請求先をクリックする 

該当する設置先をクリックする 
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5. 住所録作成 

請求先マスタなどのお客様情報を使って住所録の作成ができます。 

対象となるマスタは請求先マスタ、浄化槽マスタ、し尿マスタ、一般顧客マスタです。 

抽出されるデータは以下の９項目となります。 

コード 名前 ﾌﾘｶﾞﾅ 郵便番号 住所１ 住所２ 電話１ 電話２ FAX 

 

作成されるデータ形式は csv ファイルとなりますので、そのまま EXCEL に張り付けるか、住所録作成

アプリへのご利用が可能です。 

 

STEP１：住所録データの抽出 

抽出するマスタを選択し、抽出ワードもしくはコード範囲を指定します。 

   

⚫ データの確認 

確認ボタンを押すと確認メッセージが表示されるので OK をクリックしてください。 

 

抽出データが表示されるので、違った場合は戻るをクリックし抽出条件を変更して確認ができます。 

目的のデータが整ったら、戻るをクリックして作成ボタンを押します。 

STEP２：住所録データの作成 

 

 



5 住所録作成 

5-42 

 

作成ボタンを押すと確認メッセージが表示されるので OK をクリックしてください。 

 

抽出データが表示されたら住所録をダウンロードをクリックしてください。 

 

抽出データの保存メッセージが表示されますので、開くをクリックして EXCEL に展開します。 

 

※作成したデータは筆まめなどのハガキソフトやラベル発行ソフトでデータを読み込み年賀はがきや

宛名ラベルの作成が可能となります。 
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6. お知らせ発行履歴 

ECO マスタのお知らせ機能を使って印刷した内容物の発行管理を行えます。 

標準として様式 9 号と様式 10 号の印刷した日時が把握できます。 

ECO マスタのお知らせ機能は、不在先への清掃の必要メモや未払い金の告知などに活用できます。 

※追加の文章についてはシステム稼働時に登録する必要があります。担当者までご連絡ください。 

STEP１：履歴データの抽出 

抽出するお知らせ文を選択し、抽出ワードもしくはコード範囲、期間を指定します。 

    

⚫ データの確認 

確認ボタンを押すと確認メッセージが表示されるので OK をクリックしてください。 

 

抽出データが表示されるので、違った場合は戻るをクリックし抽出条件を変更して確認ができます。 

目的のデータが整ったら、戻るをクリックして作成ボタンを押します。 

STEP２：履歴データの作成 

 

 

作成ボタンを押すと確認メッセージが表示されるので OK をクリックしてください。 
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抽出データが表示されたらお知らせ発行履歴をダウンロードをクリックしてください。 

 

抽出データの保存メッセージが表示されますので、開くをクリックして EXCEL に展開します。 

 

※作成したデータは指定検査機関や環境管理事務所への提出資料用データとして扱えます。 
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改定 

第 2.1 版 改良版 2020 年 2月 15 日 

第 2.1.1 版 改修 2020 年 6月 3 日 

第 3.0 版 改修 2021 年 4 月 10 日 

 


