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４．月次処理
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(１) 請求書の発行（一太郎）

請求書の印刷出力は、次の図のように行っています。一度出力を行うとデータ中に、発行済の印が

つけられているので、同じ明細を２度印刷することはできません。但し、印刷明細はいったん「中間

ファイル」に出力しますので、中間ファイルにデータが残っている間は、同じものを何回でも印刷で

きます。

ステップ１

キーファイルの作成 親子関係の間違っているものはリストされる

ステップ２

データの更新 マスタ

中間ファイルへの出力

データ

中間

（担当別、コード順）

ファイル 印刷イメージ

ステップ３

中間ファイルから印刷

印刷フォームは、Ａ４用紙に上下２段（実質Ａ５

用紙）で作成してあります。

一太郎ビューワを使って実際の印刷を行います。
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操作手順

①「キーファイルの作成」

得意先マスタで、締め日の変更や、親コードの変更などを行った場合には、必ず実行して

下さい。

②印刷範囲の指定

締日または得意先コードで印刷する範囲を指定します。

締め日を指定したときは、得意先マスターに登録されている、請求書の締め日（01～31）を

入力します。

得意先コードの指定のときは、得意先のコードで範囲を入力します。コードを省略すると全

得意先が対象になります。

範囲を１として、得意先コードも指定した場合、指定の締め日の中で、かつ得意先を限定す

お知らせ文は、検針伝票の印刷と同様に任意に選択します。

得意先マスターで、請求書の出力指定をしてある人だけが対象になります。

③発行日

請求書に印刷されます。始めは当日の日付が表示されていますが、それで不都合なときは、

訂正して下さい。

④締切日の指定

［範囲］で締め日の指定をすると、印刷明細の締切日が表示されます。この日付までに売り

上げた分が請求明細に印刷されます。訂正することも可能です。

得意先コード指定の場合は、個々の得意先の締切日で明細を印刷します。従って、締切日が

まちまちであってもかまいません。このとき、画面からの締切日の指定はできません。
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⑤試験モード

このチェックはずすと、試験モードになり、データの更新は行わずに、印刷を行います。

試しに実行してみたいときに利用して下さい。但し、「未請求」のままにならないように

留意して下さい。

⑥中間ファイルへの出力

次のメッセージが表示されます。

分類中です。少しお待ちください。

件数を確認して下さい 確認

データの書込／更新中です。中断しないでください。

中断すると、「データの復旧」からのやり直しが必要になりますので注意してください。
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(２) 口座振替請求出力

銀行番号、あるいは委託番号で請求明細を取り出します。

ＦＤ作成まで行えます。（初期設定は、サポート担当が行います）
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この例では、フロッピーのＡ：ドライブに、ＤＡＴＡという名前で請求ファイルを作ることに

なっています。

フロッピーへの出力を行う前に、Ｃ：￥ＬＰＧというフォルダに、データを一旦作成します。

従って、フロッピーの作成を選択しなくとも、データは作られます。

Ｃ：￥ＬＰＧ￥ＤＡＴＡ ：ＣＲ／ＬＦなしのデータ

Ｃ：￥ＬＰＧ￥ＤＡＴＡ．ＤＡＴ：ＣＲ／ＬＦ付きのデータ

オンラインでデータの送付を行う場合は、このファイルを直接送信してよいです。

オンラインでデータを受信する場合には、注意点があります。受信データに、ＣＲ／ＬＦがついて

いない場合は、Ｃ：￥ＬＰＧに受信してそのままデータの更新ができます。

ＣＲ／ＬＦが付いている場合は、一度フロッピーあるいは、ＵＳＢメモリなどに受信して、そこか

ら更新を行います。

オンラインの方法は、２通りあります。

①インターネットで金融機関へログインし、ファイルコピーをする。

②モデムを使用して、電話回線で、金融機関へログインし、ファイルをコピーする。

いずれも同じデータを使用します。

②の場合は、モデムと専用のソフトウェアが必要になります。



4 - 7

(３) 振替請求額修正

請求データを作成した後に、金融機関へ送信する前ならば、請求額の変更が行えます。

この例では、２１７件の請求明細があります。画面をスクロールするか、得意先コードで修正

したい得意先を見つけて下さい。

任意の金額を訂正して下さい。

この例では、元々５６６３円であったものを、４０００円に訂正しています。

「ＥＮＤ」キーを押すと、一連の修正作業は終わります。
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明細の印刷を行うか、合計のみか選択して下さい。データの更新後印刷が行われます。

フロッピーをセットして、続行して下さい。

フロッピーが不要ならば、「ＮＯ」として下さい。データは更新されているので、心配は

いりません。
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(４)口座振替結果入力

金融機関から、返却されたＦＤからまとめて入金処理を行います。

金融機関との間で、ＦＤ交換していなくとも、請求データ作成時のＦＤを保存しておけば、

一括入金処理が行えます。

＜お断り＞

金融機関によっては、全銀形式を一部変形して運用している場合があり、必ず交換できると

いう保証がありません。テストの結果、データ交換できない場合もあります。

オンラインでの交換は、金融機関との調整が必要です。オプションで、「全銀手順」ソフトを

用意していますが、必ずしも適合できるとは限りません。
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(５) 売掛管理台帳（月報）

毎月末に、当月の売上、売掛状況を把握するための帳票です。
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(６) 売掛金累積経過票

残高の累積している得意先を把握するための一覧表を印刷します。

例えば、３ヶ月以上滞納している得意先だけを選択することができます。
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(７) 業種別得意先数カウント
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(８) ＬＰＧ消費分布表

ｎ立法の得意先が何件いて、どれくらいの売上あるかなどを参照できます。
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(９) 月別得意先別実績表
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(10) 任意区分別検針使用量一覧

このプログラムは、配送センターごとに得意先の検針値を一覧表にします。

サンプル画面には、いくつかの問屋さんの名称が記されていますが、ＦＤ交換をする場合は、

相手先と調整してデータ形式の確認などを行ってから運用に入ります。サポート担当に問い合わ

せて下さい。

オンラインで交換できる場合もあるようですが、一意に判断できないので、その都度調整を

行っています。設計上できない場合もありますので、ご了承下さい。
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(17)月次データの保存

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。このプログラムでは、月次更新前の

データを保存します。

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。

データ XXXX年

デース ０１月

０２月

０３月

データは、ＸＸＸＸ年０１月のように ・

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。
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(18) 月次締め処理と月初め処理

当月の売掛金を、「前月末」として繰越処理を行い、様々な累積データを「保存期限」に従って、

調整します。コンピュータを、翌月開始の状況に移行します。


