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４．各業務の流れと操作手順

４．５ 請求書、口座振替

４．５．０１ 請求書印刷
４．５．０２ 検針請求書印刷
４．５．０３ 葉書請求書印刷
４．５．０４ 請求書出力得意先一覧

４．５．０５ 未請求一覧表
４．５．０６ 請求書の訂正
４．５．０７ 請求金額一覧表
４．５．０８ 自振請求データ作成
４．５．０９ 自振引落結果入力
４．５．１０ 不能者宛名ラベル印刷
４．５．１１ 銀行別引落明細印刷
４．５．１２ 自振請求総括
４．５．１３ 集金伝票印刷
４．５．１４ 未収金明細書印刷

４．５．１５ 圧着はがき請求書印刷
４．５．２０ 一太郎請求書再印刷
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4.5.1-1

４．５．１ 請求書の印刷

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

通常は、ステップ１から実行します。メニューから「請求書の作成／印刷」を選択して下さい。

用紙が切れたりして、印刷を途中から再開したいときは、「請求書再印刷」を選択します。

このときは、ステップ３から実行されます。

上の図のようにデータの更新を行いながら印刷イメージを作成しますので、危険が伴います。何らか

の要因で中断された場合は、復旧に多くの時間を必要とすることがあります。

必ず「データ保存」を行ってから実施するようにしましょう。

請求書は、印刷用紙の種類によりいくつかのプログラムがあります。

①ドットプリンタ用 アクセス標準、お客様指定 （いづれも専用用紙）

②レーザープリンタ用 Ａ４汎用紙、Ａ４で２分割、Ａ４で３分割

③レーザープリンタ用 Ａ４で検針伝票形式

④レーザープリンタ用 官製葉書

どれを使用するかは、サポート担当と確認して下さい。
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4.5.1-2

(1) 請求データの作成 （ステップ１、２）

(a) 画面

(b) 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。請求書を発行する指定になっている得意先だけが、対象になります。

②範囲の指定

１：締め日の指定

請求書の締め日（０１～３１）を入力します。

加えて、得意先コードの指定もできます。

２：得意先コード

締め日を指定せずに、得意先コードだけで範囲指定する場合に使用します。

③請求用紙 （変更はできません。ガイドとして表示しています）

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お知らせ

画面の下部に表示されている「お知らせ文」から、番号（NO）で指定します。

「Ｆ７」「Ｆ８」でスクロールすることができます。

⑤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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4.5.1-3

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

ることができますが、全対象を処理したかどうかが不明になりますので、通常は、締め日の

み指定します。

⑥試しに印刷

最初は、次の様に表示されています。ここで、 を、オフにすると、請求済みに

しないで、請求書の発行を行います。

この場合、次の様にメッセージが表示されます。

⑦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。

＜注意事項＞

１．請求額が０円の得意先は印刷されませんが、データの締切処理は実行されます。

システム定数の指定により、請求額が０でも印刷するようにできます。「システム定数メン

テナンス」を参照して下さい。

自動振替の得意先にも印字されないようになっていますが、「システム定数」の指定で、印

字することも可能です。

（システム定数画面の一部）

２．請求区分が４の得意先に対しては、前回請求額と入金の明細は印刷されず、前回請求後

の売上明細だけが対象になります。

（マスターメンテナンス画面の一部）
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4.5.1-421/02/22

請求書の印刷

３．消費税の区分が８の得意先については、今回の売上額の合計に対して税額を計算し、外税と

して印字します。

（マスターメンテナンス画面の一部）

４．葉書タイプの請求書、検針伝票タイプの請求書の出力は、別メニューになっています。

５．請求書の用紙の指定があるとき、該当の用紙以外には出力できません。このプログラムで出

力できるタイプは、０または１です。

印刷を行う画面は、使用する請求書のタイプによっていくつかの
パターンがあります。

(2) 印刷（プレビュー）

プレビュー画面に表示する設定になっている場合は、次の様に表示されます。「印刷ボタン」

をクリックして、任意のプリンタに印刷して下さい。

ここをクリック
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請求書の印刷

(3) 印刷（ＰＤＦファイル経由）

レイアウトがシビアな用紙は、ＰＤＦファイルに一度出力してから、印刷します。

①ＰＤＦファイルの保存先が表示されるので、「ファイル名」を確認して保存して下さい。

請求書Ａ４／３20131031.PDF

のように、末尾に日付を追加すると良いです。

②名前を変えずに保存すると、次の様に表示されることがあります。上書きしてよければ、

そのまま、「Enter」または、［ＯＫ］をクリックして下さい。

しばらくすると、次のページの様にプレビューされます。「印刷ボタン」

をクリックして、任意のプリンタに印刷して下さい。
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ここをクリック



4.5.1-721/02/22

請求書の印刷

(4) 印刷 （ステップ３）

(a) 画面

(b) 操作手順

①印刷準備

用紙の印字開始位置が合っていることを確認してください。

（上記の例は、レーザープリンタなので、位置合わせは不要です。）

②「中間ファイル名」に、印刷用のファイル名が表示されています。これは、直前に作成した

ものを最初に表示するようになっています。「↑」「↓」で、選択することが可能なので、

以前作成した請求データが残っていれば、印刷対象にすることができます。

Ｃ：￥ＬＰＧ￥ＰＲＴＷＲＫ０８０２０７１３５３．ＳＥＩ

数字の部分だけを見て下さい。

この例では、「２００８年０２月０７日１３時５３分」 に作成したことを示しています。

③ファイルが選択されると、次のように表示されます。

フォーム名が表示されているときは、ＬＩＰＳでの出力であることを示しています。

印刷先に、「...\LPGFRM\請求書.JTD /P...」 のように表示されているときは、「一太郎」

での印刷であることを示しています。
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請求書の印刷

④用紙切れなどで、中間ファイルの途中から印刷する場合は、開始する得意先コードを指定し

ます。

⑤印刷が完了すると、

印刷は完了しましたか？ 確認

と聞かれます。全件が印刷できていれば、ＹＥＳとして下さい。用紙の位置ずれなどで、一部

または全部を印刷しなおしたいときは、ＮＯとして下さい。

ＮＯとした場合は、「印刷の再開」のメニューで印刷のみ行って下さい。



4.5.2-1

４．５．２ 検針請求書の印刷

検針請求書は、手書き用の検針伝票に、最新の検針情報を印刷して請求書として使用するものです。

ハンディ、集中監視システムでの検針では、控えとなる伝票あるいは、得意先に渡す「検針伝票」が

ありません。これを補うために、検針実施後に伝票形式で印刷出力するものです。

この請求書を出力するには、「得意先マスター」で、請求書ありの設定が必要です。

請求書 ０：なし

１：検針請求書では締め処理を行わず、一般用の請求書で締め処

理を行います。

この設定にすると、検針請求書を出した後にもう一度、「請

求書の発行」を行うことになります。

２：検針請求書で締め処理を行います。通常は、この設定にしま

す。

請求用紙 ３：検針伝票の標準用紙。通常はこの設定にします。

７：標準用紙を使用するが、３とは区別して出力したいときに設

定します。

８：５Ｐの用紙を使用するときに設定します。

(1) 印刷データの取り出し

(a) 画面

(b) 操作手順

①営業所コードを指定すると、その営業所だけが対象になります。

②担当者は、検針担当者を指定します。
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4.5.2-2

省略すると、担当に関係なく出力されます。

③範囲の指定。

１．未請求の得意先全部が対象になります。

２．得意先コードで範囲をしぼることができます。

３．発行済みのものを再度発行することができます。

④データのチェックを行い、未請求の検針データを数えます。

データ件数が表示されますから、「確認」操作を行って下さい。ＯＫならば、通常の請求書

と同様に、印刷処理を行います。

(2) 印刷手順

①一太郎を使用して印刷するので、「通常使用するプリンタ」へ出力されます。

②「通常使用するプリンタ」を、ＰＤＦ出力にしておくと、文書の保存が可能です。

(3) ドットプリンタへの印刷

別プログラムを用意しています。
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4.5.3-1

４．５．３ 葉書請求書の印刷

葉書請求書は、２連式の葉書伝票に、最新の検針情報を印刷して請求書として使用するものです。

ハンディ、集中監視システムでの検針では、控えとなる伝票あるいは、得意先に渡す「検針伝票」が

ありません。これを補うために、検針実施後に葉書形式で印刷出力するものです。「４．２．１３検

針請求書」は、伝票を客先へ持参することを考慮していますが、葉書は、特に自振の得意先に出力す

ることを目的としています。

この請求書を出力するには、「得意先マスター」で、請求書ありの設定が必要です。

請求書 ０：なし

１：葉書請求書では締め処理を行わず、一般用の請求書で締め処

理を行います。

この設定にすると、葉書請求書を出した後にもう一度、「請

求書の発行」を行うことになります。

２：葉書請求書で締め処理を行います。通常は、この設定にしま

す。

請求用紙 ４：葉書伝票の標準用紙。通常はこの設定にします。

(1) 印刷データの取り出し

(a) 画面

(b) 操作手順

①範囲の指定。

１．検針日、検針順で指定します。この日付は、得意先マスター上に登録されている検針

日で、実際の検針日とは関係ありません。
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4.5.3-2

２．得意先のコードで指定します。

３．締め日で指定します。得意先マスターで登録されている締め日です。

指定の範囲内で、検針済みで未請求の得意先が取り出されます。

②締切日

通常は当日が表示されています。変更すると、その日までの明細が請求対象になります。

③印刷順

１．検針順コードの順番で印刷します。

２．得意先コードの順番で印刷します。

④お知らせ

３行以内で、簡単なお知らせ文を記入できます。次回実行したときには、同じ文章が表示

されます。

⑤データのチェックを行い、未請求の検針データを数えます。

⑥データ件数が表示されますから、「確認」操作を行って下さい。ＯＫならば、通常の請求書

と同様に、印刷用の中間ファイルに出力します。

(2) 印刷手順

①一太郎を使用して印刷するので、「通常使用するプリンタ」へ出力されます。

②「通常使用するプリンタ」を、ＰＤＦ出力にしておくと、文書の保存が可能です。

(3) ドットプリンタへの印刷

別プログラムを用意しています。
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4.5.4-1

４．５．４ 請求書出力得意先一覧

請求書を発行する得意先の設定は、「得意先マスターメンテナンス」で行います。

登録状況の一覧をこのプログラムでチェックすることができます。検針で締めて、請求書を発行しな

い得意先は対象になりません。

(a) 画面

(b) 操作手順

① 印刷範囲の指定

・締日を指定すると、指定の締日の一覧が作られます。

省略すると、全部の締日が対象になります。

・得意先コードを指定すると、その範囲が対象になります。

② 担当は、「営業」「検針」「集金」から選択できます。０を指定すると、担当に関係なく

取り出します。

③ 集金日を指定すると、その集金日の得意先だけが対象になります。

④ 条件１，条件２を指定して実行します。
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4.5.4-2

(c) 印刷例

21/02/22

郵便振替用紙の印刷



4.5.5-1

４．５．５ 未請求一覧表

未請求一覧は範囲の日付以降に請求書を発行していない得意先を、一覧表として出力します。

(a) 画面

(b) 操作手順

① 範囲の指定

対象となる日付と分類方法を指定して下さい。

日付は、当日より１ヶ月前を表示します。これは、請求は毎月１回を基本としているためです。

表示されている日付から当日までに、請求が実施されていない得意先を取り出します。表示さ

れている日付は、任意に変更することができます。

② 条件１

１．得意先の状態に関係なく抽出します。

２．得意先の状態の内、指定したものを抽出外とします。

表示された規定値を変更することができます。

③ 条件２

まだ請求を１度も行っていない得意先を含むかどうかを指定します。

除く ：請求日が０のものは除きます。

含む ：請求日が０でも、範囲内であれば対象にします。

④ 条件３

対象外 ：現在の売掛金が０ならば、請求額が０でなくとも印字しません。

する ：現在残高に関係なく印字します。
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4.5.5-2

⑤ 請求書

０．請求書の発行をしない得意先（＝検針伝票だけで請求する）を対象にします。

１．請求書を発行する得意先を対象にします。

２．検針請求書（葉書を含む）を発行する得意先を対象にします。

３．月末で請求を自動更新する得意先を対象にします。

４．当月分だけを請求する得意先を対象にします。

⑥ 用紙

請求書の用紙のタイプを指定します。

０にすると、チェックは行いませんから、どの用紙でも対象になります。

(c) 印刷例
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4.5.6-1

４．５．６ 請求書の発行誤り訂正

誤って請求書を発行してしまった場合に、請求書を発行する前の状態にデータを戻します。

検針請求書、葉書請求書の出力誤りの場合にも使用できます。その場合には、締切日は、発行処理し

た日付になっていますから注意して下さい。

(a) 画面

(b) 操作手順

①請求書発行処理日の入力

誤って発行してしまった請求書を発行したときに指定した「締切日」を指定します。

葉書の請求書または、検針請求書の場合は、発行日を入力します。

②特定得意先の入力

該当する締切日の中で、ある特定の得意先のみの訂正を行いたいとき、得意先コードを指定

します。何も指定しない場合には、締切日に該当する得意先全てが対象となります。

③確認

処理の対象件数が表示されます。親子関係のある場合は、子番の件数も加算されています。

実行してよいかどうか聞かれますから、よく確認して応答して下さい。

ＹＥＳ＝Ｆ０９，ＮＯ＝Ｆ１１確認

F9 を押すとデータを更新し、処理日の入力に戻ります。

F11 を押すとデータの更新はせず、処理日の入力に戻ります。

F1 を押すとデータの更新はせず、処理日の入力に戻ります。
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4.5.7-1

４．５．７ 請求金額一覧表

請求書を発行した得意先について、その請求額を一覧表に出力します。

(a) 画面

(b) 操作手順

① 締切日の指定

取り出したい日付の範囲を、請求書の締切日で指定します。締切日は、発行日（マシンの日

付）とは異なりますから、注意して下さい。日付の指定を省略することは、できません。

② 得意先の範囲指定

得意先の範囲を指定することもできます。省略すると、全得意先が対象になります。

③ 印刷方法

取り出したいリストの印刷順序を指定します。省略はできません。

④ 印刷条件

取り出したいリストの条件を指定します。省略すると、条件なしとなります。
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(c) 印刷例
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４．５．８ 自振請求データ作成

銀行、郵便局、農協の自動振替データは、次のように処理されます。

(1) 準備

預金口座振替請求書 マ

ス

振替請求額修正 タ

明細表

金融機関へ

郵送またはオンライン

結果

金融機関より

結果入力

マ

ス 不能者リスト

タ

自振処理を行うには、銀行名の登録、各得意先に口座番号などの登録を行って

おく必要があります。

参照：マスター記入要領の得意先マスタ、銀行名マスタ

◎印刷用紙で銀行とデータ交換する場合は、得意先に該当する銀行名、支店名称をすべて登

録しておきます。もし、登録してないと、印刷した請求書に支店名が印字されません。

フロッピー交換の場合は、自社の口座がある銀行名だけ登録すればよろしいです。

オプショナルな機能として、振替不能者から、「督促状」「警告状」「集金伝票」など

を出力することができます。
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(2) 請求データの作成

(a) 画面

(b) 操作手順

① 銀行番号または委託コードの指定

銀行番号 ：４桁の銀行コードで指定する。

委託コード：３桁のとりまとめコードで指定する。

銀行番号／委託コードは、「銀行名マスターメンテナンス」で登録しておかなければなりませ

ん。（委託コードは、複数の金融期間を１つにまとめて処理する場合に使用します。ファイナ

ンス、クレジットなどが該当します。）

② ＦＤドライブ～ファイル名は、「銀行名マスタ」で登録されている内容が表示されます。

表示した内容を変更することもできます。

③ 引落日は、今日より先の振替予定日が表示されます。曜日も表示されるので、必要ならば

変更して下さい。

再引落日の設定がある金融機関ならば、その日付を指定することができます。

④ 印刷方法は、任意に選択して下さい。初期値は、「３」が表示されます。

改行指定は、印刷する明細行を開けたいときに、「２」を指定して下さい。

⑤ 試験モードにチェックを入れると、データの更新を行いません。試しに印刷などを行いたい

ときに使用します。
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続けて、次のメッセージが表示されます。この間はプログラムの中断などをを行ってはいけま

せん。

MS0503 データ書込み／更新中。中断しないで下さい。

⑥ 送付用ファイルの作成

次の様にメッセージが出たら、「Ｙｅｓ」を選択して下さい。

繰り返し作成するか聞かれるので、フロッピーの場合は、正、副、予備を作成して下さい。

オンラインで送信する場合は、フロッピーは使用しなくてもよいのですが、どこかに送信

データを作成する必要があります。［ＦＤドライブ］で指定

これは、銀行名マスタで定義しておきますが、通常は、「Ｍ：」ドライブを使用します。

従って、データの作成を行うと、

Ｍ：￥ＸＸＸＸＸＸ．ＴＸＴ

のようなファイルが出来上がります。

送信プログラム、あるいはインターネットで送信する際には、この名前を指定して下さい。

※送信プログラムは、電話回線を使用して「全銀手順」で送受信※

※ するものです。（別途購入が必要） ※
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自振請求データ作成

(c) 印刷例

(3) 請求額の修正

(2) 「預金口座振替請求書」でデータを作成した後に、一部を修正する機能があります。

本来ならば、・最新残高、・検針時の請求額、・請求書の請求額で振替請求額が決まるので、修正

は必要ないわけですが、何らかの事情で、修正が必要なときに使用します。

マスタ 振替請求書 Ａ 振替請求額 Ａ

修正

請求明細 請求明細

Ｂ

請求明細 Ｂ Ａは同じ

Ｂは同じ

請求明細として作成した内容を修正して、新たにフロッピー、明細印刷を行います。修正は

何度でも行えます。「振替請求書」を実行すると、新たに請求明細が作られるので、修正は

無効になります。
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自振請求データ作成

(a) 画面

(b) 操作方法

①銀行番号を入力します。委託番号の場合は、３桁で入力します。

②振替予定日と、全対象顧客が表示されます。

③修正したい得意先の請求額に、「↑」「↓」キーで移動し、画面左の［黄色の番号］をクリッ

クして修正して下さい。

上記のように、内訳で表示されますから、必要な箇所を修正して下さい。実際には、

合計した請求額で、請求データが作成されます。

④「End」を押すと、件数、請求額が更新されて、明細の印刷方法が問われます。

1.明細を再印刷します。

2.合計のみ印刷します。
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自振請求データ作成

⑤フロッピーの作成要求が表示されるので、書き込み用フロッピーを用意して下さい。

(2) で一度作成に使用したフロッピーでも良いです。上書きされます。

＝＝＞(2)⑥ の方法と同じです。

●何も更新しなくとも、明細の印刷、フロッピーの作成が行えますから、明細を紛失した場合、

フロッピーが、不良で銀行から返された場合に再作成をすることができます。

●口座振替を停止している得意先に対して、請求を行いたい場合には、

「得意先マスタ」で［自振停止を解除］

↓

「振替請求額修正」

とします。

●「預金口座振替請求」を再度行うと、修正内容はすべて初期の状態に戻ります。
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４．５．９ 引き落とし結果の入力

口座振替結果の入力を行う前に、

①インターネットでデータ受信するならば、接続して所定の場所にデータを受信します。

②郵便局のデータをインターネットで受信する場合は、「前処理」が必要です。

（アクセスにお問い合わせ下さい）

③全銀手順で受信する場合は、「初期設定」がされているはずですから、それに従って

下さい。

④ＦＤで受け取る場合は、ＰＣのドライブは、Ａ：になります。

を、それぞれ確認して下さい。

(1) 振替結果の入力

(a) 画面

(b) 操作手順

①銀行番号の入力

銀行番号または、委託コードを入力します。（銀行番号は４桁、委託番号は３桁）

②ＭＳ－ＤＯＳのＦＤの直接作成が指定されている（銀行名マスタ参照）場合は、

フロッピーをセットするように、指示されます。

金融機関から返却されたフロッピーをセットして下さい。ＦＤ交換をしていない場合は、

保管してあったＦＤで良いです。

インターネットや、全銀手順で受信した場合は、既定では、
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Ｍ：￥ＪＩＦＵＲＩ￥ＸＸＸＸＸＸ．ＴＸＴ

にデータが作られます。フロッピーを使用する訳ではないのですが、読込み操作は必要なの

で、「Ｙｅｓ」とします。

③引落日が表示されるので確認して下さい。日付の変更は可能ですが、銀行から返却されたものは

変更しないで下さい。

④フロッピーの修正

銀行にフロッピーを提出しなかった場合、あるいは銀行でフロッピーの取扱いができず、かつ

振替のできなかった得意先がいる場合に行います。

０または１を入力し、[Enter] を押します。

修正あり、とした場合は、該当得意先の口座番号を入力して下さい。口座番号は、小から大の

順に入力して下さい。同一の口座番号があるときは、「預金口座振替請求書」を印刷したとき

の順番に入力します。

振替結果欄には、画面に表示されているもののうちから該当のコードを入力します。

全部の修正が終わったら、口座番号に何も入力せず[Enter] キーを押して下さい。

データのチェック

フロッピーのデータをチェックしています。

上記のメッセージが表示されて、フロッピーのデータをすべて読みとりチェックします。

引き落としのできなかった得意先のリストが印刷されます。

⑤ 入金処理

印刷結果を確認。良ければ入金処理を開始します。

というメッセージに対して YES と回答するとデータを先頭から読み、入金処理を行います。

振替結果の入力に誤りがあった場合は、 F1 を押してから繰り返して下さい。誤って振替不

能としてしまった得意先には０（振替済）を入力します。

⑥ 追加不能処理

金融機関への提出後に、得意先マスターを修正して、返却時の内容と異なっているケースが

あります。

自振マスタがない ＝ 自振でなくなっている

顧客マスタがない ＝ 得意先コードがないか、自振マスタの内容が変わっている

販売マスタがない ＝ 販売管理の得意先でない

入金方法がちがう ＝ 自振でなくなっている

口座番号がちがう ＝ 銀行番号、支店番号、口座番号が異なっている。

このようなケースでは、エラーリストを印字するとともに、該当顧客の入金処理を行いませ

ん。
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(c) 印刷例
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４．５．１０ 自振不能者宛名ラベル印刷

口座振替で振替ができなかった得意先に対して、督促等で使用する宛名ラベルを印刷します。

宛名ラベルは、ストックフォームタイプのものと、Ａ４のカット紙タイプのものが選べます。ストッ

クフォームの場合は、シリアルプリンタ、Ａ４タイプは、レーザープリンタが必要です。

口座振替の結果を、フロッピーなどで入力したあとに、このプログラムを実行して下さい。

振替結果で、不能になった得意先を取り出します。もし、次回の請求データを作成してしまうと、

振替不能ではなくなります。

(a) データ抽出画面

(b) データ抽出操作手順

① 範囲の指定

対象となる銀行番号または委託番号を指定します。銀行番号の場合は４桁、委託番号の場合は

３桁で指定します。省略すると、金融機関に関係なく検索します。

② タックシールの指定

０：印刷なし。分類ファイルを作るだけで、印刷しません。

１：ストックフォームタイプの用紙に印刷します。

２：Ａ４用紙に印刷します。

印刷を行うように指定した場合は、以下の画面が表示されます。印刷なしの場合は、データを作成

するだけで終了します。
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(c) 印刷画面

(d) 印刷操作手順

①範囲は、２を指定します。

＜２以外の指定＞

１：この場で得意先コードの範囲を指定できます。

３：テキストファイルは、他のシステムで作られたデータであることを示します。

②部数は、同じものを何部作成するかを指定しますが、通常は１です。

③条件は、０を指定します。

(e) 印刷例 （Ａ４の指定ラベル用紙）

（下部を省略）
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４．５．１１ 銀行別引落明細印刷

(a) 画面

(b) 操作方法

①取出指定を選択します

②銀行名メンテナンスに登録されているコードを入力します。

③営業所：特定の営業所だけを出力したい時に指定します。

④振替日：通常は入力しません。

最新の引落結果以外の明細を出す時に振替日を指定します。

⑤印刷無しにするとテキストファイルとして出力されます。
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(c) 印刷例
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４．５．１２ 営業所別自振請求総括表

自振請求の状況を金融機関ごとに参照することができます。

(a) 画面

(b) 操作手順

① 年月として当月が表示されます。

そのままでよければ、[Enter]で進めます。他の月が見たいときは、訂正してください。

請求を作成した年月を参照して表示しますので、例えば先月請求して当月入金になるような

場合では、先月の年月を指定します。

② 営業所は、見たい営業所のコードを入力します。

省略すると、営業所に関係なく表示します。

●このプログラムの制限として、１０行までを対象にしています。
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(c) 印刷例
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４．５．13 集金伝票の印刷（一太郎）

集金伝票は、Ａ４用紙に、「入金伝票」「請求書（兼領収書）」の２葉を、Ａ５サイズで印刷しま

す。

(1) 印刷データの取り出し

(a) 画面

(b) 操作手順

①得意先範囲の指定。

取り出したい範囲を得意先コードで指定して下さい。省略すると、すべてが対象になり

ます。

②締日

請求書の締切日を指定すると、それに該当する得意先を対象にします。

省略すると、締切日に関係なく取り出します。

③入金方法

得意先マスタの「入金方法」を指定します。

指定すると、該当の入金方法の得意先だけが対象になります。

０を指定すると、入金方法のチェックを行いませんが、「自振」の得意先は対象にしま

せん。

④自振 （入金方法で「自振」を指定したときだけ有効です）

「委託区分」を指定すると、自振マスタに、「委託コード」の登録されているものを

対象にします。
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「振替不能の得意先だけ対象」＝１にすると、最新の自振入金入力で、不能扱いになった

得意先を対象にします。（自振請求直後では、不能は消えています）

「自振停止状態だけ取り出す」＝１にすると、「自振の停止状態」の得意先を対象にします。

⑤未収月数

入金されていない売上明細が、何ヶ月分溜まっているかを指定します。

例えば、３とすると、３ヶ月以上前から入金が滞っている得意先を対象にします。

残高を指定すると、その金額以上を対象にします。

⑥担当と印刷順

出力する伝票の並び順を指定します。

担当指定なしとすると、印刷順だけの並びになります。

例えば、１．集金担当を指定すると、集金担当ごとの印刷順になります。

⑦データ件数が表示されますから、「確認」操作を行って下さい。ＯＫならば、通常の請求書

と同様に、印刷用の中間ファイルに出力します。

(2) 印刷手順

印刷は、一太郎で行います。

印刷フォームは、画面に表示されているものが使用されます。これは、「プログラム名.INI」

で指定されているものであり、ある程度自由なフォーム変更が可能です。

※印刷するには、「一太郎ビューワ」（無料）または、「一太郎２００５」以降が必要です。
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４．５．14 未収金明細書印刷（一太郎）

残高のある得意先に対して、Ａ４用紙で、未入金の明細内訳を印刷します。印刷は、「一太郎」

で行います。

(1) コード範囲での印刷データの取り出し

(a) 画面

(b) 操作手順

①指定方法で、「１」を選択

②得意先で、範囲の指定。

取り出したい範囲を得意先コードで指定して下さい。省略すると、すべてが対象になり

ます。１件だけを指定する場合は、左の欄だけでよいです。

③発行日

印刷される発行日を指定します。はじめは、当日が表示されています。

変更しても、印刷明細には影響しません。

④担当者印刷

０：印刷しません

１：営業担当者を印字します。

２：検針担当者を印字します。

３：集金担当者を印字します。

⑤経過月数

０：残高のある得意先を全部対象にします。

１：１ヶ月分以上の残高のある得意先を対象にします。
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２：２ヶ月分以上の残高のある得意先を対象にします。

３：３ヶ月分以上の残高のある得意先を対象にします。

(2) 抽出データで、印刷範囲を指定

(a) 画面

この例では、Ｃ：￥ＬＰＧ￥ＫＭＬＵＲＩＫＡ．ＴＸＴ で、印刷範囲を指定します。

このファイルの内容は、

１１１１１１１１１１，任意 （1111111111は得意先コード）

２２２２２２２２２２，任意 （2222222222は得意先コード）

の形式です。

一度に、１０００件までを指定することができます。

(b) 操作手順

①指定方法で、「２」を選択

②ファイルで、範囲の指定。

取り出したい得意先コードをリストにしたファイルを指定して下さい。

フォルダ名は、Ｃ：￥ＬＰＧ固定なので、指定する必要はありません。拡張子は、ＴＸＴ

で固定です。

③発行日

印刷される発行日を指定します。はじめは、当日が表示されています。

変更しても、印刷明細には影響しません。

④担当者印刷

０：印刷しません

１：営業担当者を印字します。

２：検針担当者を印字します。
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３：集金担当者を印字します。

印刷例 （Ａ４用紙）

①

②

③

① ④

⑤ ⑥

⑦

⑧

①得意先マスタから印字

②選択画面から指定

③会社、営業所名

④営業、検針、集金から選択

非表示も可能

⑤現在時点の売掛金

⑥最後の入金日

⑦売掛金の明細

⑧プログラムでは使用しない（自由欄）

印刷フォームは一太郎で作成していますので、まどあき封筒に合わせてレイアウト変更が可能です。
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4.5.15-1

４．５．１５ 圧着はがき請求書印刷（両面）

Ａ４サイズの専用用紙に、請求内容を印刷ます。

顧客１の宛名 Ａ４用紙の表側

顧客２の宛名

顧客１の請求内容、内訳 Ａ４用紙の裏側

顧客２の請求内容、内訳

両面印刷機能のプリンタで出力できます。印刷した後、点線でカットして、中央から宛名が

表になるように折り、「圧着機」で圧着します。

(a) 画面

(b) 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。請求書を発行する指定になっている得意先だけが、対象になります。

②範囲の指定

１：締め日の指定

請求書の締め日（０１～３１）を入力します。

加えて、得意先コードの指定もできます。
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4.5.15-2

２：得意先コード

締め日を指定せずに、得意先コードだけで範囲指定する場合に使用します。

③請求用紙 （変更はできません。ガイドとして表示しています）

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お知らせ

画面の下部に表示されている「お知らせ文」から、番号（NO）で指定します。

「Ｆ７」「Ｆ８」でスクロールすることができます。

⑤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。

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

ることができますが、全対象を処理したかどうかが不明になりますので、通常は、締め日の

み指定します。

⑥試しに印刷

最初は、次の様に表示されています。ここで、 を、オフにすると、請求済みに

しないで、請求書の発行を行います。

この場合、次の様にメッセージが表示されます。

⑦一太郎ビューワで印刷

印刷は、「一太郎ビューワ」で行います。「通常使用するプリンタ」に出力されます。

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。

＜注意事項＞

１．請求額が０円の得意先は印刷されませんが、データの締切処理は実行されます。

システム定数の指定により、請求額が０でも印刷するようにできます。「システム定数メン

テナンス」を参照して下さい。

自動振替の得意先にも印字されないようになっていますが、「システム定数」の指定で、印

字することも可能です。

（システム定数画面の一部）
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4.5.20-1

４．５．２０ 一太郎請求書再印刷

請求履歴フォルダに保安された請求書印刷データ（テキストデータ）から、任意の明細を選んで

再度印刷発行します。ＰＤＦなどで保存した請求書の印刷とは異なります。

(a) 画面

(b) 操作手順

①３種類までの請求書が再印刷できます。

どの請求書を使用しているかは、ユーザごとに任意なので、HANI_DEF.INIにあらかじめ

定義を行っておきます。請求データのタイプと、印刷に使用する一太郎フォームが一致して

いないといけません。

②印刷したい請求書の種類を指定します。１～３の値です。

画面の「印刷CMD」に、印刷プログラムの内容が表示されます。このコマンドで印刷を

行います。出力先は、「通常使用するプリンタ」で、必要ならば、このプログラムの実行前に

プリンタの切り替えを行って下さい。

③以前作成された請求データの一覧（２００件まで）が、日付順に表示されます。頁数は、

印刷されるページの数です。

④指定番号で、印刷したい明細の行番号を指定します。

⑤一太郎ビューワを使用して、請求書の印刷を行います。
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