
QCDIR_manager 取扱説明書

ＱCDIR__manager　　伝票管理システム　　取扱説明書(Ⅰ)

1.プログラム起動　～　4．発行伝票管理
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QCDIR_manager 取扱説明書 １ プログラム起動  アイコン操作

1 プログラム起動

1-1 プログラム起動　アイコン操作

1-1-1 TMS_QCDIR_Manager の起動

1-1-2 パスワード要求プログラムの起動

QCDIR_manager(伝票管理システム）のアイコンをダブルクリックします。

Pasword_requesTのアイコンをダブルクリックします。

QCDIR_managerを運用開始から一カ月経過する時点でパスワード入力が一回のみ必

要です。

このプログラムを起動してパスワード要求を実行します。折り返しのメールでパス

ワードをご連絡しますので聞い同時パスワード入力します。
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QCDIR_manager 取扱説明書 1-2 プログラム起動時のMSG

1-2 プログラム起動時のMSG

1-2-1 第１回目起動～猶予期間のスタートメッセージ

1-2-2 猶予期間中のスタートメッセージ（5秒間表示）
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QCDIR_manager 取扱説明書 1-2 プログラム起動時のMSG

1-2-3 猶予期間最終日のスタートメッセージ

1-2-4 猶予期間経過後のメッセージ（パスワード未入力）

1-2-5 一度パスワード入力後はプログラムは無常件でたちあがります。

パスワードの取得は　本書１－４　パスワードの使用開始とパスワードの取得　を参照下さい。
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QCDIR_manager 取扱説明書 1-3 プログラム前処理中のMSG

1-3 プログラム前処理中のMSG

　 プログラムスタートアップ中メッセージ

御社設定の名称
ソフトウエアバージョン

開発ソフトウエア名

このメッセージはプログラム動作準備

完了で自動的に消去されます。

プログラムが起動すると、処理の準備に入りますが、準備処理の間は下記メッセージが表示されま

す。　メッセージの内容は下記説明の通りです。

環境作成等準備が完了すると上記メッセージは消え、プログラムは操作可能となります。
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QCDIR_manager 取扱説明書 1-4 プログラム使用開始とパスワード取得

1-4 プログラム使用開始とパスワード取得

1-4-1 ダウンロード・インストール処理

1-4-2 プログラム使用開始

1-4-3 Password_requesT(パスワード要求プログラム起動）

①パスワード要求メール送信 ①メール受信
➁料金振込 ➁入金確認
③パスワードメール受信

①料金振込
➁電話 ①入金確認
TMS-systemからの１６文字入力 ➁電話連絡

1-4-4

1-4-5 以後パスワードは不要でプログラム起動が可能です。

プリグラムを起動してパスワードを入力(パスワード入力は一回の

み）

使用期間：一カ月

③パスワードメール

メールによるパス

ワード要求

電話によるパス

ワード要求

[SET]ボタンをCLICKでパスワード取得

無料使

用期間

パスワード

入力待ち

TMS-systemが１６桁の文字

列を連絡いたします。
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QCDIR_manager 取扱説明書 1-5 基本設定 自社設定項目画面

1-5 基本設定 自社設定項目画面

自社情報（＝伝票発行・管理部門）は複数登録できますが、Code(Mycode)は必ず001から始まります。

プログラム起動時及び「伝票新規」ボタンで表示クリア時自動的に００１の内容が表示されます。

1-5-1 自社設定項目画面

①「メンテナンス画面」

をCLICKします。

➁「自社設定項目」を

CLICKします。
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QCDIR_manager 取扱説明書 1-5 基本設定 自社設定項目画面

「自社設定項目」画面が

表示されます。

Mycode=001
自社（経理）情報

伝票作成設定項目

コードサイズの変更
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QCDIR_manager 取扱説明書 1-5 基本設定 自社設定項目画面

1-5-2 自社情報(001)の設定
③「自社用にプログラム名

を変更できます。

④「第１自社情報を設定し

ます。

⑤プログラム名及び第１自

社情報を保存します。

自社情報１～５は

自社の住所・社

名・担当部署等を

記入します。

請求書に書き込む自

社の振込銀行口座を

記入します。

変更不可

自社のインボイス登録

番号を記入します。
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QCDIR_manager 取扱説明書 1-5 基本設定 自社設定項目画面

1-5-3 伝票作成設定項目

西暦から和暦の返還のバイアス値です、

令和の間は変更しないで下さい。
和号名

伝票をメール

送信される場

合必要です。

￥／円 選択

作成する伝票

伝票印刷時（控）伝

伝票検索画面の検索

キー初期値

毎月の集計の締め日を

指定します。月末の場

⑥この領域の設定項目を保

月間リストの判定日

付の初期値

伝票に電子印鑑を印刷

するかの設定、及び表

毎月の〆日

（月末の場合

は０）。

西暦表示／和暦表示 消費税率１

消費税率２
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QCDIR_manager 取扱説明書 1-5 基本設定 自社設定項目画面

1-5-4 コードサイズの変更

自社のコード(Mycode)を変更する場合は、設定・伝票作成を作成される前に変更される事をお勧めします。

自社のコードは電子印鑑ファイルの名称と連動しています。（電子印鑑は別途説明）

リリース時の初期値 4 ＊変更前の伝票検索不可

3

商品コードサイズ 6

6 ＊変更前の伝票検索不可

3 ３桁：９９９種類（変更不要）

各コードサイズを変更します。但しコードサイズを変更された場合、過去の作成伝票が検索できなくなる可能性があ

ります。

取引先コードサイズ

自社コードサイズ

伝票番号サイズ

コメントコードサイズ

電子印鑑ファイル名に対応
⑦この領域の設定項目を保

存します。
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QCDIR_manager 取扱説明書 2-1 開始画面 表示・ボタンの説明

２－１ 開始画面　表示・ボタンの説明

➁取引先情報 ⑪データバックアップ・ロード画面

③自社情報 ⑩伝票作成補助画面ボタン

⑧各伝票メール送信ボタン

①伝票番号 ⑨伝票管理画面ボタン

⑥各伝票発行日付設定

⑦各伝票印刷ボタン⑤　商品欄入力メ

ニューボタン

⑮　伝票

コメント

１

⑮　伝票

コメント

２,3,4

④ 伝票

ページ１

⑬ 伝票

ページ２

⑭ 伝票ページ３

（スクロール）

⑫メンテナ

ンス・終了

ボタン
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QCDIR_manager 取扱説明書 2-1 開始画面 表示・ボタンの説明

2-1-1 開始画面　表示・ボタンの説明　（左上）

➁取引先情報 ③自社情報

 納品書日付

合計金額

コメント１

数量、単価はテンキーBOXを表示してマウスで入力できます。

伝票の合計金額の計算及び表示も自動処理されます。

①伝票番号 ⑥各伝票発行日付設定

 納品書作成日付

 注文請書日付

 請求書日付

 領収書日付

商品欄の各項目は金額欄を除いて直接手入力が出来ますが、 商品名ー単位ー単価 は予め登録されたメ

ニューから１クリックで取り出す事ができます。

商品欄 １５行／ページ
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QCDIR_manager 取扱説明書 2-1 開始画面 表示・ボタンの説明

2-1-2 開始画面　表示・ボタンの説明　（左下）

①小計ボタン 小計行設定時に使用

表示中の商品データを全てクリ

アします。

⑧全行クリアボタン

消費税（１０％）行設定時に使用

消費税（８％）行設定時に使用

合計行設定時に使用

指定行のクリア（空白）時に使用

➁消費税（１０％）ボタン

③消費税（８％）ボタン

④合計ボタン

金額を設定し、割引行とします。

任意のコメント行を作成します。

⑤行リセットボタン

⑥割引ボタン

⑦コメント行ボタン

コメント２～４

⑤伝票メニューボタ

ン群
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QCDIR_manager 取扱説明書 2-1 開始画面 表示・ボタンの説明

2-1-3 開始画面　表示・ボタンの説明　（右上）

伝票２ページ目

（１６～３０行
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QCDIR_manager 取扱説明書 2-1 開始画面 表示・ボタンの説明

2-1-4 開始画面　表示・ボタンの説明　（右下）

伝票２ページ目

（３１～４５行）

スクロール表示

17/79 TMS_system



QCDIR_manager 取扱説明書 3 伝票作成 3-1 自社情報の設定

3 伝票作成
本システムでは自社コードをMycodeと定義しています。デフォルトは３桁で００１から割り振ります。

自社コードは１件でもかまいません、伝票発行部署が複数ある場合は００１～に対応させます。

又Mycodeは電子印鑑ファイルと連動します。

3-1 自社情報の設定

3-1-1 自社情報のデフォルト設定

プログラムのスタート時、Mycode=001の自

社情報が設定されます。
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QCDIR_manager 取扱説明書 3 伝票作成 3-1 自社情報の設定

自社情報が複数存在する場合の手順は以下の通り

3-1-2 「新規」ボタンの操作自社情報の選択方法ー１

①「新規」をCLICKします。

➁Mycode=001の自社情報が取り出さ

れます。

伝票の他の情報はクリアされます。
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QCDIR_manager 取扱説明書 3 伝票作成 3-1 自社情報の設定

3-1-3 自社情報リストから選択自社情報の選択方法ー2

①自社情報表示エリアのどこかを右

クリックします。

➁自社情報等登録リストが

表示されます。

③選択する自社情報の行を

CLICKします。(例)

20/79 TMS_system



QCDIR_manager 取扱説明書 3 伝票作成 3-1 自社情報の設定

④選択された自社情報が設

定されます。

旧表示情報 新表示情報
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QCDIR_manager 取扱説明書 3-2 伝票作成 取引先設定

3-2 伝票作成　取引先設定

取引先の設定

①取引先表示エリアを右CLICKします。

➁取引先選択・設定画面が

表示されます。
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QCDIR_manager 取扱説明書 3-2 伝票作成 取引先設定

③取引先情報をCLICKしま

す。（例）
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QCDIR_manager 取扱説明書 3-2 伝票作成 取引先設定

④選択された取引先情報が

設定されます。

新表示情報

取引先情報表示エリアを左CLICKして直接取引先情報を

入力できます。（未登録の取引先の場合）
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QCDIR_manager 取扱説明書 3-3 伝票作成 日付入力

3-3 伝票作成　日付

伝票種類の選択

伝票は「見積書」「注文請書」「納品書」「請求書」「領収書」を作成します。伝票番号、取引先、自社情

報、及び商品欄は共通で日付及びコメント欄は個別に設定します。

①「見積書」

「注文請書」

「納品書」

「請求書」

「領収書」作成するボタンを

CLICKします。

➁選択された伝票の見出しが表示

されます。
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QCDIR_manager 取扱説明書 3-3 伝票作成 日付入力

➁日付表示エリアを左CLICKする

と当日の日付が表示されます。

➁日付表示エリアを右CLICKする

とカレンダーが表示されます。

③カレンダーの初期値は当日で

す。 任意の日付を選択して

「決定」をCLICKします。

26/79 TMS_system



QCDIR_manager 取扱説明書 3-4 伝票作成 伝票番号の作成

3-4 伝票作成　伝票種類・日付　伝票番号の設定

3-4-1 伝票番号の直接入力

伝票番号は取引先毎対応しています。　同じ伝票番号でも取引先が異なれば別伝票となります。デフォルト

の番号サイズは６桁です。数年前の伝票はバックアップしてパソコンの中から消去しておく事をお勧めしま

す。

①伝票番号表示欄をCLICKして

直接入力出来ます。
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QCDIR_manager 取扱説明書 3-4 伝票作成 伝票番号の作成

3-4-2 テンキーＢＯＸによる伝票番号入力

①伝票番号表示欄を右CLICKし

てテンキーBOXを表示します。

➁テンキーBOXを表示します。

③数値をCLICKして選択し、

「SET]をCLICKします。
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QCDIR_manager 取扱説明書 3-4 伝票作成 伝票番号の作成

3-4-3 [+][-]キーボタンによる伝票番号入力

④てんきーBOXでセットされ

た２が表示されます。

+/-ボタンで伝票番号の変更が

出来ます。

⑤「ー」をCLICKします。
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QCDIR_manager 取扱説明書 3-4 伝票作成 伝票番号の作成

⑥伝票番号が０００００１と

なっています。
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QCDIR_manager 取扱説明書 3-4 伝票作成 伝票番号の作成

3-4-4 [NEW]ボタンによる伝票番号入力

NEW}

⑦「NEW]をCLICKすると、未

登録の伝票番号が表示されま

未登録の伝票番号とは対応す

る取引先単位です。

伝票番号を変化しても商品欄

はそのまま残ります。
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QCDIR_manager 取扱説明書 3-5 伝票種類・日付・コメント

3-5 伝票作成　伝票種類

伝票は印刷して取引先に郵送するか、メール送信します。メール送信の場合は印刷は不要です。

又郵送される場合は、「印刷時に（控）設定」されますと一つの操作で２枚印刷する事ができます。

3-5-1 見積書

１つの伝票で　[見積書]  [注文請書] [納品書] [請求書] [領収書] を管理します。全種類を作成する必要はありません

が、最低　[納品書] 及び [請求書] の作成は必要です。

①「見積書」をクリックします。

「見積書」見出し表示

「見積書」用コメント
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QCDIR_manager 取扱説明書 3-5 伝票種類・日付・コメント

3-5-2 注文請書

①「注文請書」をクリックします。

「注文請書」見出し表示

「注文請書」用コメント
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QCDIR_manager 取扱説明書 3-5 伝票種類・日付・コメント

3-5-4 納品書

「納品書」をクリックします。

「納品書」見出し表示

「納品書」用コメント
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QCDIR_manager 取扱説明書 3-5 伝票種類・日付・コメント

3-4-４ 請求書

「請求書」をクリックします。

「請求書」見出し表示

「納品書」用コメント
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QCDIR_manager 取扱説明書 3-5 伝票種類・日付・コメント

伝票モード　領収書

「領収書」をクリックします。

「領収書」見出し表示

「領収書」用コメント
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QCDIR_manager 取扱説明書 3-6 伝票作成 商品欄入力

3-6 伝票作成　商品欄入力

伝票の商品欄は１５行です。１５行を超える場合は同一伝票ですが複数枚となります。

3-6-1 商品入力領域

従って同一伝票での商品欄は最大４５行となります。３ページ目は画面を下にスクロールして表示します。

伝票１ページ目

任意の商品欄を右CLICKしま

伝票２ページ目

任意の商品欄を右CLICKします。

伝票３ページ目

任意の商品欄を右CLICKします。

スクロールして入力します。

伝票は３ページ迄入力可能です。

１ページ１５行の商品入力が可能です。
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QCDIR_manager 取扱説明書 3-6 伝票作成 商品欄入力

3-6-2-1 商品欄へ直接入力

商品入力 ①商品名枠をCLICKします。

➁商品名を入力します。

③TABキーを押下するか、数量枠をCLICKします。

④数量を入力します。

⑤TABキーを押下するか、単位枠をCLICKします。

⑥単位を入力します。（全角文字可）

⑦単価を入力します。

⑧Ｅｎｔｅｒキーを押下します。

⑨金額が自動表示されます。

コメント入力 ①商品名枠をCLICKします。

➁商品名枠にコメントを直接入力します。

Enterｷｰは不要

他の「小計」「消費税①➁」「合計」「行クリア」「値

引」入力は下段のメニューボタンを使用します。
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3-6-2-2 商品リストからの商品選択

①商品欄を右CLICK します。

➁商品リストが表示されます。

登録件数は無制限です、全登録

商品を表示するにはスクロール

③商品行をCLICKします。（例：

でん介飴）
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④登録データの商品、単位、単価

が表示されます。

⑤カーソルが終了枠に移動します。

⑥調節数量入力するか、右CLICKで

テンキーBOXをひらきます。

⑦数量を置数して「SET]をCLICKし

ます。
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⑧合計が自動計算されます。

41/79 TMS_system



QCDIR_manager 取扱説明書 3-6 伝票作成 商品欄入力

3-6-3 小計行の挿入

①「小計」をCLICKします。
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➁小計を挿入する行の商品枠を

CLICKします。

③金額欄に小計金額が表示されま

す。
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3-6-4 消費税行の挿入

①「消費税」をCLICKします。

デフォルトで消費税１は１０％、

消費税２は８％となっています。

税率は設定操作で変更可能です。
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➁「消費税」を挿入する行の書ｙ

品枠をCLICKします。

③金額欄に消費額が表示されます。

消費税は２種類ありデフォルト値

は消費税ー１（１０％）

消費税ー２（８％）と設定され

ています。

この税率は設定操作で変更できま

す。
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3-6-5 合計金額欄の挿入

①「合計」をCLICKします。
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➁商品枠をCLICKします。

③金額欄に合計金額が表示されま

す。
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3-6-6 値引金額の挿入

①「値引」をCLICKします。

➁テンキーBOXが表示されます。

③値引金額を入力して「ＳET」

キーをCLICKします。
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④テンキーＢＯＸが消え、値引金

額が「値引」ボタンの下に移動し

ます。
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⑤値引金額を挿入する行の商品枠

をCLICKします。

④値引金額が金額欄に表示されま

す。
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3-6-7 商品欄コメント

①「コメント」をCLICKします。

➁ボタンの右枠にコメントを入力

します。
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商品コメントは⾧さの制限は有りませんが、単価及び数量と誤解される事のない範囲で入力して下さい。

③挿入する行の商品枠をCLICKし

て
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3-6-８ 伝票コメント

伝票コメントは上部合計金額の下側に一か所、伝票下部に３行の計４項目の入力が可能です。

伝票コメントは見積書、注文請書、納品書、請求書、領収書それぞれ別個に設定が可能です。

伝票コメントは表示枠に直接入力する方法と、コメントリストから選択する方法があります。

コメント１

コメント２

コメント３

コメント４

①コメント枠をCLICKして直接コ

メントを入力できます。

又は

①右CLICKして上段・下段メッ

セージ画面を開きます。
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➁抽出するコメント行を

CLICKすると伝票に反映

されます。

＊この領域を使ってコメ

ントの追加、修正、削除

ができます。（別途説

明）
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③選択された伝票コメント

が表示されます。
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3-6-9 伝票の登録

①「作成保存」をCLICKします。

➁伝票はEXCELとPDFで保存されま

す。

ＥXCELは伝票印刷用、 PDFは
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「見積書」「注文請書」「納品書」請求書」「領収書」はそれぞれ日付が決定した時にそれぞれのモードで日付設定

を行い、その都度「作成保存」ボタンをCLICKします。

伝票は内容を変更して「作成保存」が可能です。 但し伝票番号を変更して「作成保存」操作した場合は、同種の伝

票が２種類できます。

③登録済の場合伝票番号は赤色表示

となります。
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3-7 伝票印刷

伝票を印刷します。　取引先に伝票を郵送される場合は保管用に（控）を印刷します。（設定が必要）

郵送が不要の場合でも自社控として印刷をお勧めします。

3-7-1 印刷ボタン操作

①印刷したい伝票のボタンを

CLICKします。

[見積書]

[注文請書]

[納品書]

[請求書]
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3-7-2 印刷サンプル

インボイス登録番号

伝票番号

伝票作成年月日

（伝票作成日であり印刷日ではありま

せん）

電子印鑑

電子印鑑を使用するかの設定と、

電子印鑑ファイル及び印刷位置を設定

する必要があります。

（別途説明）

コメント欄１～４
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3-8 伝票メール送信

続けて解凍パスワードが取引先にメールされます。

解凍パスワードは圧縮ファイルが作成される時点で設定され、メール毎にことなります。

送信内容（メールアドレス、パスワード等）はLOGファイルで確かめる事ができます。

伝票は解凍パスワード付き圧縮ファイルで取引先（riogrande0314@outlook.jp)にメールされます。

①「メール」をCLICKしま
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➁表示中で伝票がメー

ル送信の対象です。
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取引先メールアドレス

この伝票んお作成日

➁送信する伝票に を

いれます。

③送信メールのタイトル

を入力します（随意）。

④メールの本文を入力し

ます（随意）。

➁送信する伝票に を

いれます。
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ファイルは圧縮され送信されます。
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続けて圧縮ファイルを解凍する為のパスワード
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圧縮された送信ファイルは送信後削除されます。

ファイル名及び解凍パスワードはLOGリストで

確認できます。
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4 発行伝票管理

4-1 伝票検索・管理　画面

条件に従って作成済見伝票を検出表示します。

未処理伝票（見積書発行済　～　領収書未処理）の管理

①「伝票管理」をCLICKします。

基本画面に取引先情報が表示されて

いる場合、取引先情報が「発行済伝

票検索・管理画面にコピーされます。
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検索条件　 □自社コード □見積書発行日 ～

□伝票No □納品書発行日 ～

□取引先コード

③複数の伝票がある場合、抽出する伝票の行をCLICKします。（青色表示）

➁上記検索条件 取引先：０００１ で伝票１件が検索された状態。

伝票No.：000001 見積もり発行日：2025/08/17

取引先： 0001（一部取引先情報表示）

註文請書、納品書、請求書、領収書は未作成の状態
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④「見積書で取り出し」、「注文ん請書で取り出し」、「納品書で取り出し」、「請求書で

取り出し」、「領収書で取り出し」のいずれかをCLICKします。 青色選択された伝票が基

本画面にとりだされ、基本画面に移行します。

⑤「見積書で取り出し」をCLICKした場合。
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見積書モード、請書モード、

納品書モード、請求書モード、

領収書モードの変更はここを

CLICKします。

⑥ 基本画面に移行し、「発行済伝票検索・管理画面」で選択した伝票の内容が「基本画面」で表示されます。
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4-2 操作例

➁日付を入力します。

マウスの左CLICKで当日置数、

右CLICKでカレンダーを表示し

ます。

① 「納品書」をCLICKします。
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4-2 操作例

③「作成保存」をCLICKして納品書

を作成します。

※作成中はボタンが赤色です。

※納品書を印刷 郵送又はメール送信等
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4-2-1 操作例1

④再度「伝票管理」をCLICKします。

⑤同一の伝票が、見積もりー＞納品 迄進ん

でいる音がわかります。
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4-2-2 操作例2

①検索条件に見積日を追加する為、右clickして

カレンダーを表示しました。

➁検索条件に変化が生じた為、検索

ボタンが白色となります。

（検索条件の内容と伝票表示に差異

がしょうじている）
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➁検索条件に変化が生じた為、検索ボタンが

白色となります。

（検索条件の内容と伝票表示に差異がしょう

じている）
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4-3 伝票の削除

不要となった作成中の伝票（見積書のみ作成etc)は、削除する事ができます。

基本画面

①削除する伝票を基本画面に表示し、

「伝票削除」をCLICKします。
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➁「OK]をCLICKします。
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取引先上場及び伝票番号表示は残ります。
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