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６．販売管理日次業務 メニュー
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６．１ 売上伝票の入力

(1) 画面

(2) 操作手順

①担当、売上担当コードの入力

はじめの担当コードは、この伝票を入力している方の担当コードです。次の売上担当は、

業務を行う担当コードです。同じコードでもかまいません。９９９９を入力すると、得意先
規定の担当者になります。

②売上日
日付の誤りはエラーとなり、先へ進めません。正しく入力してください。当日より先の

日付を入力することはできません。また、当月伝票でないときは、注意が表示されます。

③得意先コードの入力
売上伝票／入金伝票に得意先のコードが記入されていれば、それを使うことができますが、
得意先コードがわからないときは、名前で、得意先をさがすことができます。

F6 → 名前検索画面

④前回請求後の売上明細が画面に表示されます。６行以上の明細があるときは、 PF7 PF8
でスクロールさせることができます。 ［この機能は削除しました。20050701］

⑤伝票番号/物件名
システムには直接の関わりはありません。
手書き伝票を参考にしたい場合等にご利用下さい。

⑥商品コードの入力

英数字キー、テンキーから８桁以内の商品コードを入力します。
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商品コードが不明な場合は、検索画面を使用して下さい。

F5 → 商品コード検索画面

－－商品コード検索画面｢Ｆ５｣の場合－－

a. 「Ｆ５」を選択すると、商品マスタメンテナンスで登録されている分類名が表示されます。

b. 例えば、下図の場合で「８－９９器具・部品」を選択すると品名が表示されます。

c. ここで必要な商品のＮＯを選択すると売上伝票の商品コード入力が完了できます。

－－商品コード検索画面｢Ｆ６｣の場合－－
ａ．上段に、商品コードの先頭の何文字かを入力すると、該当する商品リストを表示します。
ｂ．上段に何もいれずに、下段に型式の何文字かを入力して、型式で検索することもできます。

検索できたら、該当の［ＮＯ］を数字で入力します。

商品コードに何も入力せずに、［Enter］を押したときには、１伝票の入力は完了した
ことになります。

⑦売上区分の入力
通常は、何も入れずに、[Enter] で進めます。０でも同等です。
「割賦」「現金売上」「伝票取消」を使用する場合に、その番号を入力して下さい。
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［割賦売上］

割賦で売り上げた場合には１を入力します。この場合、これだけでは、
得意先に対して請求することはできません。ここで入力した後で、割賦
データ入力／更新を行う必要があります。「割賦データの入力／更新」
を参照してください。

［売上伝票の取消］

以前に売り上げた明細に誤りがあるとき、９を入力して取り消すことが
できます。この場合は、売上日、商品コード、数量、単価、金額がすべ
て同じでなければなりません。すでに請求済みになっている明細は取り

消しできません。入力が有効であるとき、以前に入力した明細にも９が
つけられ、このデータは請求書には印字されません。今回の入力データ
は、マイナス伝票となり、これも印刷されません。どちらのデータも、
「月末締処理」で削除されます。

［現金売上を請求書に印字したくないとき］

現金で販売した商品について、請求書に明細を印刷したくないときは、
３を入力します。この売上明細については、現金で販売されたものとみ

なされます。この分の入金額は入力する必要はありません。

⑧型式／備考
商品コードを８桁で入力したとき、型式の登録がされていれば、ここに表示されます。

内容は変更又は新しく入力することができます。
その他、任意の内容を入力することができます。半角で４０文字分です。

⑨数量
売上数量を入力します。小数点以下１桁まで入力できます。
０及びマイナス（－）の入力も可能です。

⑩単価
商品マスタに単価が登録がされていれば、ここに表示されます。変更又は新しく入力するこ
とができます。少数以下２桁まで入力できます。
処理中の得意先に、「契約単価」が登録されているときには、その単価が表示されます。

マイナス（－）値の入力はしないで下さい。

［消費税区分の指定］

単価の前に、税区分が表示されています。

０：単価は税込みで入力することを示します。
１：単価は消費税を含まずに入力することを示します。

この区分は、「システム定数」と「商品マスタ」の組み合わせで表示されて
ます。
伝票入力時に変更してもかまいません。
単価を入力しないで、金額だけで入力した場合も、同じ結果になります。

⑪金額
数量、単価が入力されていれば自動計算して表示します。単価を入力しない場合は、金額の
入金を行って下さい。マイナス（－）の入力も可能です。単価が、税込みのとき、得意先の

税タイプにより、次のように表示されます。
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数量 単価 金額 消費税

内税 50.0 50.0 2500 72
外税 50.0 50.0 2428 72

税込み価格は変わりません
単価が、税抜きの場合は、次のように表示されます。

数量 単価 金額 消費税
内税 50.0 50.0 2575 75
外税 50.0 50.0 2500 75

税込み価格は変わりません

単価を入れないで、金額だけを入れる場合には、上記の規則に従って下さい。

現在の得意先が、［内税］扱いの場合は、「金額」に含まれる税額を示します。税額を変更
することもできますが、税込みの売上額は変わりません。［外税］扱いの場合は、「金額」
に対する税額を示し、金額＋消費税額が税込み額になりますから、変更すると税込み額も変
わります。

⑫仕入単価
商品マスタに仕入単価が登録されていれば、それが表示されます。ここで入力すると、

原価として記録され、後で粗利を計算するのに役立ちます。

仕入単価を、「仕入先」から検索することができます。
商品マスタに、仕入先が登録されている場合、次のように表示されています。
ここで、［検索］をクリックすると、この仕入先からの最近の仕入明細を参照することが

できます。

仕入日付の範囲で、明細を見て、該当するものがあれば、その番号を入力します。

メインの画面の「仕入単価」に反映されます。
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⑬納入先
処理中の得意先とは別の場所に納品したときに使用できます。得意先コードで入力
するので、あらかじめ登録されたコードでなければなりません。

⑭仕入先
どこから仕入れたものかを記録しておきたいときに使用できます。仕入先コードで入力
するので、あらかじめ登録されたコードでなければありません。

ここで ｢Enter｣ を押すと、１行分が上段に追加され、次の商品の入力になります。

⑮行が上に表示されてしまった後に修正が必要ならば、画面左の「番号」欄をクリックします。

ここに表示されている番号をクリックする
と修正できます。

⑯確認

F09 を押すとデータの更新／追加を行います。
F11 を押すと更新／追加は行われません。
F1 を押すと直前の入力項目へ戻り、修正が行えます。
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＜注意事項＞

１ 消費税に関する注意

商品が税込みであるかないかは、「システム定数」で決めます。「システ
ム定数」で税込みとしたときは、その商品の単価は税込みとなります。
特定の商品に対して、「システム定数」と異なる設定をしたいならば、「

商品マスタメンテナンス」で変更します。

得意先ごとに表示のしかたを変えることができます。「システム定数」が
内税であっても、表示を外税にすることなどができます。

消費税の計算を請求書の発行時に行いたいならば、表示された税額を０に

しておきます。こうすれば、日計表などには税抜きの金額で印刷され、請
求時に今回の売上合計に対して税額が計算され、その時点で税金が加算さ
れます。（得意先マスターにその旨設定が必要です）

２ １人の得意先に対して１度に入力できる品目数は３０個までです。それ以上の品目が
ある場合は、１度「確認」操作を行ってデータの更新／追加を行って下さい。この操
作の後に同一の得意先に対しては、また３０品目までの入力が可能です。

３ 「現金売上」としたときには、売上額に相当する「入金伝票」が作られ、請求済みの
状態になります。従って、請求書や検針票の明細には印字されません。
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６．２ 入金伝票の入力

(1) 画面

(2) 操作方法

①入金を、残高の項目に応じて入力します。

②値引きは、入金値引き（ＺＺ０２００００の商品コード）で出力されます。値引きはマイ
ナス（－）で入力して下さい。

③手数料は、ＺＺ０４０の商品コードで出力されます。
この数値は、プラスで入力して下さい。明細は、マイナスの売り上げとして作成されます。
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６．３ 他センター売上伝票の入力

他センター分納品書に印刷される売上の入力です。
操作方法は、６．１の売上伝票入力と変わり有りません。

(1) 画面
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６．４ 入力データモニタリスト

(1) 画面

(2) 操作手順

①支所の指定を行います。
省略（＝０）すると、全部が対象になります。

②日付範囲の指定
取り出したい日付の範囲を、伝票の入力日または伝票の日付で指定します。どちらで指定す
るかは、下の項目で、０（入力日）、１（伝票日付）で指定します。
最初は当日の日付が表示されます。

当月のみか、年間明細も参照するかの指定は、通常は、「当月」で実行します。
年間明細にすると、過去の明細が参照できますが、明細のボリュームにより、取り出し時間
が多くかかります。

③コード範囲の指定

該当する入力日の中で、
ａ．ある特定の得意先のみの出力を行いたいとき、得意先コードを指定します。
ｂ．ある担当者コードで入力したものを出力したいとき、担当コードを指定します。

担当者は、データの入力者と業務の実施者のどちらであるかを選択します。
ｃ．検針以外の売上明細で、ある商品コードの明細を出力したいとき、商品コードを指定

します。

ｄ．検針以外の売上明細で、ある商品区分の明細を出力したいとき、商品区分を指定しま
す。

何も指定しない場合には、得意先全てが対象となります。
指定した項目が複数ある場合には、その条件全部に合致する明細を出力します。

④分類方法
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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。

⑤印刷条件

印刷したい伝票種別にアルファベットの「Ｙ」を入力します。省略した場合は何も印刷され
ません。
入金は、

Ｙ 入金
とすると、すべての入金伝票が印刷されます。ここにＹを入れずに、入金種別（例えば、現
にＹ）とすると、現金入金だけ印刷します。

現＝現金 郵＝郵便振込 銀＝銀行振込 小＝小切手
自＝自動振替 手＝手形 相＝相殺

⑥伝票区分
割賦や、現金として入力した伝票を探したいときに指定します。

⑦入力ﾒﾃﾞｨｱ
どの方法で入力された伝票かを指定します。省略すると、入力ﾒﾃﾞｨｱに関係なく処理します。

⑧印刷する／しない
通常は、プリンタへの印刷を行いますが、この指定により、印刷しなくてもテキストファイ
ルへの出力が行えます。出力先は、下記の通りです。

Ｃ：￥ＬＰＧ￥ＨＮＤＮＬＳＴＮ．ＴＸＴ
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(3) 印字サンプル
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６．５ 商品別売上日計表の印刷

(1) 画面

(2) 操作手順

①支所の指定を行います。

省略（＝０）すると、全部が対象になります。

②範囲の指定
画面に前回月末締処理を行った日付と、当日が表示されています。必要ならば日付を変更
して下さい。

③分類方法の指定
事業所別にしたときは、得意先コードの先頭文字で分類し、その単位で小計を印刷します。

出力を［入力日］にするか、［伝票日付］にするかは、次のような違いがあります。

どちらを使用するかは、「システム定数」で指定しますが、この画面で一時的に変更する
こともできます。

入力日： 伝票を入力したコンピュータ上の日付で集計します。例えば、３日分をまとめ
て入力したとしても、当日として集計されます。
伝票の入力誤りをチェックするには、この方法で出力したほうがよいでしょう。

伝票日付：売上伝票／入金伝票の日付で集計します。会計処理上は、伝票日付のほうがよ
いでしょう。
但し、例えば、３日分をまとめて入力した場合、３日前の日計表から出力しな
おさないと、累計の印刷が昨日までの合計＋今日の合計とはなりません。
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(3) 印字サンプル
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６．６ 得意先別売上日計表の印刷

(1) 画面

(2) 操作方法

①支所の指定を行います。
省略（＝０）すると、全部が対象になります。

②範囲の指定
画面に、当日が表示されています。必要ならば日付を変更して下さい。

③分類方法の指定

出力を［入力日］にするか、［伝票日付］にするかは、次のような違いがあります。
どちらを使用するかは、「システム定数」で指定しますが、この画面で一時的に変更する
こともできます。

入力日： 伝票を入力したコンピュータ上の日付で集計します。例えば、３日分をまとめて
入力したとしても、当日として集計されます。
伝票の入力誤りをチェックするには、この方法で出力したほうがよいでしょう。

伝票日付：売上伝票／入金伝票の日付で集計します。会計処理上は、伝票日付のほうがよい
でしょう。

但し、例えば、３日分をまとめて入力した場合、３日前の日計表から出力しなお
さないと、累計の印刷が昨日までの合計＋今日の合計とはなりません。

④印刷順の指定

１～６の分類方法を指定します。省略は不可です。
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(3) 印字サンプル
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６．７ 入力伝票の更新／取り消し

間違って入力された伝票を、直接更新します。
請求書を発行した後では、修正は行えません。「請求書の発行取り消し」を行ってから

この画面を使用して下さい。

(1) 画面

(2) 操作手順

①得意先コードで販売店コードを入力します。

②日付には、訂正したい伝票の日付を入力します。この日付を省略すると、前回請求後の明細

がすべて対象になります。

③はじめに、８行の明細が表示されます。たくさんあるときは、「Ｆ７」「Ｆ８」キーでスクロ
ールして参照してください。

④左側の、番号を「対象」欄に入力します。
［修］には、０．修正のキャンセル（この画面で入力したものを取り消す）

１．伝票の修正
書き換えを行うことができます。

２．伝票の削除
ファイル上から削除します。

⑤売上伝票と同様に、日付、商品コード以降を入力して下さい。

⑥「対象」欄に何も入力せずに、「Enter」を押すと、更新してよいか聞かれます。
「ＹＥＳ」とすると、実際の更新を行います。


