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１．販売管理・日次の伝票処理
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(１) 得意先状況問い合わせ

得意先の基本状況を参照します。

電話などで「問い合わせ」があった場合に使用することを目的としています。

得意先の検索は、「コード」「フリガナ」「電話番号」「全角名称」「住所」で行うこと

ができます。

（オプションで、電話機と連動した、ＣＴＩシステムとすることも可能です）

表示画面から、別の画面に連係することができます。この連係機能は、設定ファイルの定義に

より、表示する機能を変更することが可能です。

ここでの例は、標準的なものです。

［検索の方法］［Ｆ５キーを押します］

名前の、フリガナで検索する方法です。

以下は、ローマ字変換として設定されている場合のものです。

この場合は、

全角のひらがな

でキー入力されて

います。
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[F8]キーを押すことによって、半角

カタカナに変換します。

該当する得意先

が表示されました。

ここから、ＮＯに該当する数字を入力するか、氏名をクリックすると、得意先が選択

されます。

◎ フリガナ欄に、電話番号の下４桁を入力しても検索が可能です。

［検索の方法］［Ｆ６キーを押します］

名前、住所の、全角文字で検索する方法です。

名前や住所の一部に、検索文字が使用されていれば、検索対象となります。
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のように、名前、住所の一部で検索できるので、アパート名、地域名しかわからない

ときの検索に便利です。
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得意先の表示後に「Ｆ１」を押した場合

「Ｆ２」を押した場合
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「Ｆ３」を押した場合

◎これは、アクロバットリーダという無料のソフトで、ＰＤＦファイルを表示したものです。

ＰＤＦファイルは、イメージスキャナや、印刷ソフトなどで作成することができます。

同様に、デジタルカメラで撮影した写真を、ボタンから表示することもできます。

拡張子が、ＪＰＧで作られていれば、Ｗｉｎｄｏｗｓの機能で表示できるので、無料です。

\BPFWIN\LTRKYAKU.INI というファイル内で、次のように定義します。（規定）

[LTRKYAKU]

1,販売台帳２,Y:\BPFWIN\LTLHANBA.EXE,,

2,得意先マスタ,Y:\BPFWIN\LTMASTER.EXE,,

3,ＰＤＦ文書,C:\Program Files\Internet Explorer\IEXPLORE.EXE,PDF,M:\PDF文書\

ここに記述している、［M:\PDF文書\］が、ＰＤＦファイルを置く場所です。

得意先コード.PDF

の名称で登録しておきます。（写真は、拡張子が．ＪＰＧです）
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(２) 販売台帳

検索方法は、「得意先状況問合せ」と同じです。過去の取引明細を一定期間さかのぼって

表示することができます。

「印字」を「１．有り」にすると、次のように印字されます。
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(３) 検針伝票の入力

ハンディ端末を使用しないで、検針を「手入力」する場合に使用します。

担当者は、「担当」が、入力を行っている担当者のコードです。「検針担当」が、実際に検針



1 - 9

作業を行った担当者のコードです。（例では、担当を省略しています）

上記のように得意先を選択（番号、検索）して、今回の指針を入力すると、料金表に従って

料金計算されて、結果が表示されます。

「Enter」で進めながら、確認して下さい。

最後に、次のように表示されますから、更新してよければ、［ＹＥＳ］をクリック（あるいは、

Ｆ９）して下さい。更新後は、得意先コードの入力に戻ります。

［ＮＯ］とすると、更新は行われません。

ここで、［訂正］（あるいは、Ｆ１）を押すと、入力画面に戻れます・

基本的な設定では、１件の入力を行うと、「検針順」に次の得意先を表示します。

得意先の、状態コードが、英字（Ａより大）の場合は、スキップしてその次の得意先を表示

します。
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(４) 売上／入金伝票入力

検針以外の「売上伝票」を入力します。

口座振替以外の「入金伝票」もこの画面で入力します。

商品コード、区分、型式、数量、単価、金額の順に入力します。カーソルを戻したい場合は

「Ｆ１」を押します。
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商品が、「税抜き」か「税込み」かは、商品マスタで決まります。

続けて何行でも入力することができます。

商品コードを空欄にすると、「売上」は完了したものとし、下の段に移ります。

この例は、現金の入金を入力したものです。

◎商品売り上げを行わないで、「入金」だけを入力することもできます。「商品コード」に

なにも入力せずに、「Enter」で進めて下さい。

◎割賦として売上したい場合は、次のようにします。

この後、「割賦

データの入力」

を行います。

◎現金売上（＝３）を選択すると、入金入力をすることなく、売上は入金済み、請求済みに

なります。（請求済みになると、請求書には記載されません）

◎前売上取消（＝９）を選択すると、全く同じ売上明細に対して、赤伝を入力することに

なります。削除したことと同じ効果があります。
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商品コードは、８桁あります（商品マスタで登録）。

コードが不明の場合は、「検索」することもできます。

商品コードの入力で、「Ｆ５」を押すと、次の画面が表示されます。商品コードの先頭文字

だけを入力すると、それ以下が表示されます。

「Ｆ６」を押すと、分類で検索することができます。

商品コードを一覧で見るには、 「商品マスターメンテナンス」を参照。
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(５) 入力データモニタリスト

検針、売上、入金した伝票の内容を確認するために「一覧表」を印刷します。

実行すると、「日付」は当日入力分、「印刷条件」は、全伝票となっているので、「End」を

押せば、当日分がすぐに印刷されます。

以下の例は、プレビュー画面の表示を切り取って貼り付けたものです。
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印刷する内容と同じものを、ＥＸＣＥＬで使用することができます。

ほとんどの一覧表にはこの機能を入れてあるので、データの有効利用が可能です。

ＥＸＣＥＬでの使用例

＜お断り＞

ＥＸＣＥＬは、Ｗｉｎｄｏｗｓに標準でインストールされているわけではありません。

別途購入が必要です。

パッケージとして一式を購入された場合は、ＯｆｆｉｃｅＰｅｒｓｏｎａｌをセット

してご提供しています。
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(７) 担当別売上日計表

日々の売上、入金を、担当ごとに集計します。

実行すると、「日付」は、当月初めから当日まで、「分類」は、規定値となっているので、

「End」を押せば、当日分と当月の累計がすぐに印刷されます。
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(９) ハンディ検針データ作成

これから検針に行く得意先のリストを作成します。

ハンディ検針用のデータの作成を行います。

「検針日」で、何日から何日までという範囲で取り出します。この日付は、得意先マスタに

あらかじめセットしておく必要があります。

指定された範囲内で、検針順コードの順番にデータが作成されます。

複数のハンディがある場合は、検針日をハンディごとに分けておくとよいでしょう。

ハンディへのデータ送信は、ＣＦカード（あるいはＳＤカード）の交換で行います。

カードをＰＣにセットして、メニューを起動すると、次のように表示されて、「Ｅｎｔｅｒ」

キーでコピーが始まります。５秒程度で完了です。

この例では、ＣＦカード

が、Ｅ：ドライブになって

いますが、ＰＣにより異な

ります。

ＳＤカードでも同様です。

カードリーダをＰＣから付け

外しすると、ドライブが変わ

り、読み書きができなくなる

ことがあります。

ハンディへの取込は、「検針ハンディ操作説明書」を参照して下さい。
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(12) ハンディ検針データ更新

検針後の操作です。検針結果は、ハンディ上で、カードにコピーして下さい。

「受信」メニューを起動すると、次のように表示されます。

ハンディのＣＦカードをセットして「Ｅｎｔｅｒ」キーを押すと、データがＰＣにコピーされま

す。

続けて、「更新」を実行すると次のように表示されて、データが更新されるとともに、結果が

印刷されます。
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(13) ハンディ集金データ作成

ハンディ集金用のデータの作成を行います。

「担当者」と「集金日」で、何日分という範囲で取り出します。この日付は、得意先マスタの

「集金日」に登録しておく必要があります。

担当者を「空欄」、集金日を「空欄」とすると、そのチェックは行いません。

分類方法の順番にデータが作成されます。

ハンディへの送信方法は、「検針データ」と同じ手順です。
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(16) ハンディ集金データ更新

ハンディからの受信方法は、「検針データ」と同じ手順です。

続けて、「更新」を実行すると次のように表示されて、データが更新されるとともに、結果が

印刷されます。
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(18)入力伝票の取消

間違って入力した伝票を取消します。

削除したい丸印の、番号を入力します。上の例は、１番目の明細を削除しようとするもの

です。

（注）請求済み、月次更新済みの明細は削除できません。赤伝での処理を行って下さい。
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(19)検針入力の取消

間違って入力した検針伝票を取消します。

データを入力した日付と、検針日、検針内容が表示されます。「YES」とすると取り消し

ができます。請求済み、月次更新済みの検針データは取消できません。
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(20)日次データの保存

データの保存は、非常に大切です。万が一コンピュータが壊れた場合に、データが保存して

あれば、短い時間で復旧し、元どおり仕事ができます。

保存する場所は、外部の記憶装置が望ましいです。ハードディスク、ＵＳＢメモリ、ＤＶＤ、

インターネット・ディスクなど様々あるので、選択して下さい。すぐに持ち出せるということも

大事な要件です。

「ＹＥＳ」を選択すると、あらかじめ決めておいた場所にデータをコピーします。

０１日

データ

デース

０２日

０３日

データは、ＸＸＸＸ０１のように ・

フォルダ名の末尾を日付にして ・

コピーします。フォルダは自動的

に作成します。


