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１．開始画面 
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1.1 表示項目の説明―１ 

 

 

 

① 取引先情報、取引先情報表示欄、取引先情報は直接入力に加え、複数事前登録しておく事

が出来、メニューから取り出す事ができます。（操作後述） 

② 自社情報、伝票発行者（自社）情報表示欄、伝票作成部署が複数又は入金依頼する口座番

号が複数ある場合、自社情報は複数登録できます。（自社情報登録操作後述）。 

③ 伝票番号、伝票番号は取引先毎に管理されます。 見積書→注文請書→納品書→請求書実

→領収書は同一取引先内、同一番号で管理されます。 

④ 見積書、注文請書、納品書、請求書、領収書 各日付 見積書日付以降は日付が決定した

日に上書き更新しますが、各伝票は修正、上書きが可能です。 

⑤ 伝票上段コメント 伝票下段コメント  良く使われる常套句は登録しておく事ができ

ます（操作は後述）が、伝票作成の都度、直接コメントを入力する事ができます。 

 

① 取引先情報 

➁自社情報 

③伝票番号 

⑤伝票上段コメント ⑤伝票下段コメント 

④見積、請書、納品、請求、領収書各日付 
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1.2 表示項目の説明―２ 

 

 

 

①  伝票１枚に商品欄１５行可能です。 

商品欄に記入できる項目は 

〇商品名―数量―単位―単価―（金額は自動計算） 

 商品名は直接入力か事前登録から選択します（単位、単価連動）。 

〇小計、消費税１，消費税２，合計、値引、コメント の各項目は、④商品欄サポ

ートメニューから選択します。（操作後述） 

 ➁ 伝票２ページ  商品欄が１６行目からの入力は画面の右側に入力します。 

 

 〇１枚の伝票は３ページ迄可能です。 １ページは商品欄１５行 計４５行迄書き

込み可能です。 

 

〇商品入力サブメニューは伝票入力の補助にやくだちます（操作は後述）。 

① 伝票１ページ ➁伝票２ページ 

③伝票 3 ページ 

 （スクロール） 

④商品欄入力サポートメニュー 
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1.3 見積書サンプル 

 
 

①  上記入力後、「作成保存」ボタンをクリックします。 

 内部には伝票が EXCEL 及び PDF で作成されます。 

 

②  取引先情報に取引先のメールアドレスが登録している場合は、伝票をメール送信でき

ます。 

 

③  伝票を印刷される場合は（この場合は納品書）「印刷」ボタンをクリックします。 

   （次ページにサンプル） 

② 「作成保

存」ボタン 

③ 「印刷」

ボタン 
① 「メール送

信」ボタン 
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〇数量は小数点１桁迄入力可能です。 

 

〇電子スタンプを使用される場合は電子印鑑ファイル、印刷位置等の調整が必要です。 

 設定により電子スタンプを使用しない事も可能ですが、弊社で作成のサポートをさ

せて頂く事は可能です（無償）。 

 

 

 

上段コメント（１段） 

下段コメント（３段） 

電子スタンプ 
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1.4 「注文請書」「納品書」「請求書」「領収書」のサンプル 

 

〇 発行日付はそれぞれ設定します。 

〇 日付が設定された伝票は「作成保存」ボタンをクリックす

る事により作成され、印刷及びメール送信する事ができます。 
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1.5 伝票のメール送信 

 
 

①  「メール」ボタンをクリックして「メール送信 BOX」を開きます。 

 

 
 

②  メール送信する伝票を☑します（複数選択果）。 
③  メールタイトル及びコメントを入力します（適宜）。 
④  送信」ボタンをクリックすると、伝票（PDF）を圧縮して取引先に送られます。 

   続けてパスワードが自動的に送信されます。 

「メール送信」

ボタン 
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2. 発行伝票の管理 

 
①  「伝票管理ボタン」をクリックします。 表示中の取引先を持ち込みます。 

 

2.1 伝票管理画面 

② 「検索」ボタンをクリックする事により、条件に合致する伝票がリスト表示されます。 

 
 

 

② 任意の伝票をクリックして「見積書で取り出し」～「領収書で取り出し」の何れかのボタ

伝票管理ボタン 

伝票番号 

見積日付 

取引先名等 

請書日付 

金額 

納品日付 請求日付 領収日付 

「検索」ボタン 
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ンをクリックすると、開始画面（作成画面）に反映されます。 

 

〇 基本画面に戻り、「検索管理画面」（前頁）でクリックされた伝票がとりだされます。 

 

 

③ 日付登録等伝票の更新作業が可能。 
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3. 取引先別月間集計 

 
 

① 「取引先別伝票リスト」ボタンをクリックします。  

〇 伝票単位で 見積書―請書―納品書―請求書―領収書迄の発行管理を行います。 

 

〇 検索条件 期間（1か月） 取引先 自社（複数ある場合） 

 

〇 取引先の月間リストを表示します。（下図は締め日が２０日の例 月末〆は締め日を０） 

 
 

 

伝票 No 

見積日 請け日 納品日 一括請求日 請求日 領収日 
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〇 Ｐ:印刷回数  M:メール回数 （いずれも実行した場合は１） 「取引先別月間集計」画面

の機能 

① リスト印刷機能  ②一括請求書作成・印刷機能  ③一括請求書メール機能 

3.1 取引先別月間集計リスト 

 
 

 

 取引先別請求書当月リスト 

 
 

ページ番号 
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3.2 取引先別月間請求書 

 
一括請求書 
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3.3 取引先別月間請求書メール送信 

 

一カ月に発行すべき伝票をリ

スト表示 

自社登録情報 

月間請求金額 

自社口座番号 

複数ページ対応 

消費税率（１）の金額 

消費税率（2）の金額 
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①「一括請求書メール」ボタンを順次クリックします。 

 

 

 
➁ 送信データが作成されると「送信」ボタンが表示され、クリックします。 
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4. 年計リスト 

 

 「全 TOTAL 集計」画面 

 

 

 

 

 

 

① 「年計リスト」ボタンをクリックします。 
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取引先変更 
自社に請求書発行場所が複数存在する場合、

個別の集計時に設定します。一括集計の場合

はコード：０００を指定します。 
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4.1 取引先別 月単位集計 

 

4.1.1 取引先別 月単位集計 印刷 

 
①  「印刷」ボタンをクリックして接続されたプリンターに帳票を印刷します。 
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4.2 全取引先集計 

 
 

① 「全取引先集計」ボタンをクリックすると、全取引先合計の月別集計を表示します。 
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4.2.1 全取引先集計 印刷 

 
①  「印刷」ボタンをクリックすると 全取引先集計をプリンターに印刷します。 
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4.3 全取引先リスト 

 
 

① 「全取引先リスト作成」ボタンをクリックして、全伝票をリストにして表示します。 

 

 

 

 

 

表示画面は縦にスクロールします。 
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4.3.1 全取引先リスト 印刷 

 
①  「印刷」ボタンをクリックすると、プリンターに全ページを印刷します。 

 

 

 

ページ表
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