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2. 業務 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

処理メニュー ＜業務＞ 

 

 

  ●伝票処理：伝票の作成・参照・編集・削除を行うには、「伝票処理」をクリックします。 

  ●出荷処理：受注データを引当てて出荷業務を行うには、「出荷処理」をクリックします。 

  ●管理資料：業務内容に関する各種情報を参照するには、「管理資料」をクリックします。 

   ●ラベル印刷：商品に貼り付ける商品ラベルを印刷するには、「ラベル印刷」を クリックします。＜※オプション機能＞ 

  ●データ連携：他システムからのデータ取込みを行うには、「データ連携」をクリックします。＜※プロファイル利用契約が必要＞ 
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2.1. 伝票処理 

  ・伝票処理を行うには、メニューの業務をクリックして選択し、「伝票処理」をクリックします。 

2.1.1. 伝票リスト 

 

伝票リスト画面 

伝
票
種
別 

伝
票
日
付 

伝票リスト 
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・伝票種別が、画面の左上に表示されています。 

 売掛の「見積伝票」・「受注伝票」・「売上伝票」・「入金伝票」、買掛の「発注伝票」・「仕入伝票」・「支払伝票」から選択します。 

・日付表示が、画面の左下に表示されます。 

 選択された伝票種別に該当する伝票の伝票日付が、年－月－日の 3段階に一覧表示されます。伝票の存在しない日付は表示されません。 

・伝票日付の「範囲」は、（すべて）が初期状態です。（１ヶ月～3ヶ月）、（6ヶ月）、（1年分）、（2年分）、（3年分）を選択できます。 

 選択された範囲以外の日付を非表示にすることができます。「最新」をクリックすると、日付表示の最新が再表示されます。 

・＋はサブフォルダがあることを示し、クリックするとサブフォルダが表示されます。 

 －はサブフォルダがないことを示します。クリックすると、サブフォルダが非表示に成ります。 

・3階層目の日付を選択すると、選択された伝票種別と伝票日付の伝票リストが画面中央に表示されます。 

・上記の伝票リスト画面がアクティブ状態の時、印刷された伝票のバーコードを読み込むと、該当の伝票詳細画面が表示されます。 

 キーボードから、バーコードと一緒に印字されている#｛番号｝（例えば、#123456789）を、直接入力しても同じように表示されます。 

・伝票リスト画面上部に各種ボタンが配置されています。 

 

伝票リストリボン 

 

① 「新規伝票」：選択している伝票種別の伝票を新たに作成するときにクリックします。初期状態の伝票画面が表示されます。 

② 「編集」：伝票リストで選択した伝票を編集するときにクリックします。保存されている伝票画面が表示されます。 

③ 「印刷」：伝票リストで選択した伝票を印刷するときにクリックします。印刷できる伝票は下表のように伝票種別によって異なります。 

 

コード 帳票名称 見積 受注 売上 入金 発注 仕入 支払 

MI11 見積書 ◯             

TM11 単価見積書 ◯             

CY11 注文書 ◯             

JY11 受注伝票   ◯           

CU11 注文請書   ◯           
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NJ31 3 面納品書（控・納・受）     ◯         

NJ32 3 面納品書（控・納・受）価格表示なし     ◯         

NS31 3 面納品書（控・納・請）    ◯ ◯         

NR31 3 面納品書（控・納・領）     ◯         

SR31 3 面納品書（控・領・請）     ◯         

KR31 3 面仮伝票（控・仮・受）価格表示なし     ◯         

SY31 3 面出荷伝票（控・出・受）価格表示なし     ◯         

NO11 納品書     ◯         

BJ11 物品受領書     ◯         

HA11 発注伝票         ◯     

HA12 発注伝票 価格表示なし         ◯     

HS31 3 面仕入伝票（控・仕・受）           ◯   

HS32 3 面仕入伝票（控・仕・受）価格表示なし           ◯   

- EDI 取引先伝票（オンライン） ※1     ◯          

- EDI 取引先伝票（手入力伝票） ※1     ◯          

※1 データ連携先の納品書は、それぞれの仕様書に従ったレイアウトで印刷します。 

伝票処理で印刷できる帳票 

 

④ 「最新」：伝票リストの最新を再表示させたいときにクリックします。 

⑤ 「先頭」：選択を伝票リストの先頭に移動させたいときにクリックします。 

⑥ 「最後」：選択を伝票リストの末尾に移動させたいときにクリックします。 

⑦ 「取引先」：選択された伝票に関連する取引先の内容を確認するときにクリックします。取引先台帳の該当取引先画面が表示されます。 

⑧ 「引当」：条件に合う受注または発注伝票から引き当てを行い、複数の売上または仕入伝票を作成するときにクリックします。 

※売上伝票・仕入伝票を選択時のみ表示されます。（詳細は、伝票の引当を参照の事。） 

⑨ 取引先：取引先コードの   をクリックします。選択した取引先に限定して伝票リストが表示されます。 
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2.1.2. 伝票の作成 

 

伝票画面（伝票タブ） ＜売上伝票＞ 

 

 ・伝票画面は、伝票リスト画面の「新規伝票」ボタンをクリックするか、1行を選択し「編集」ボタンをクリック（伝票リストの 1行をダブルクック）する 

  と伝票画面が表示されます。伝票画面には、伝票、画像、ファイルの 3つのタブがあります。 

 ・左側の伝票種別や日付の選択を変更すると伝票リスト画面に戻ります。 

 

伝票画面の操作ボタン 
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 ・伝票画面上部には、すべての伝票種別に共通のボタンと、特定の伝票種別にのみ表示されるボタンがあります。 

 

                      ＜すべての伝票種別に共通＞  

                                                       ＜特定の伝票種別のみ＞ 

 

伝票画面の操作ボタン 

 

 

 

 

① 「リスト」：選択されている伝票種別の伝票リスト画面に戻りたいときにクリックします。 

伝票を編集中の場合は、伝票データの保存を確認する画面が表示されます。 

保存する場合は「はい」を、保存しない場合は「いいえ」をクリックします。 

 

 

 

 

 

                                                        伝票データの保存 

 

② 「新規伝票」：選択している伝票種別の伝票を新たに作成するときにクリックします。伝票編集中は、保存確認画面が表示されます。 

③ 「連続」：編集中の伝票内容を保存し、続けて同一の表題部をコピーして新しい伝票を作成するときにクリックします。 

④ 「伝票保存」：編集中の伝票内容を保存するときにクリックします。 

⑤ 「印刷」：表示している伝票に関連する伝票を印刷します。※詳細は伝票の印刷を参照の事。 

 

 

 

見積 受注 売上 

仕入 

見積 

受注 

売上 
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⑥ 「削除」：表示している伝票を削除したいときにクリックします。 

     再確認の画面が表示されますので、削除する場合は「削除する」を 

     クリックし、削除しない場合は「キャンセル」をクリックします。 

 

     管理者の設定によって、削除する場合は削除用のパスワードを設け、 

     パスワードを入力しないと削除できないようにすることも可能です。 

 

    

 

 

 

 

 

                                                    伝票の削除 

 

                                        

                                       既に引き当て済みの伝票や、締め処理が行われた伝票を削除する場合、 

                                       その旨のメッセージを警告する再確認画面が表示されます。 

 

 

 

            伝票の削除 ＜引当て済みの伝票＞ 

 

 

 

 

 

                                                  締め処理後のデータ編集 
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⑦ 「最新」：表示している伝票内容の最新を再表示させたいときにクリックします。 

⑧ 「前伝票」：表示されている伝票の前の伝票内容を表示したいときクリックします。編集中の伝票は保存確認が表示されます。 

⑨ 「次伝票」：表示されている伝票の次の伝票内容を表示したいときクリックします。編集中の伝票は保存確認が表示されます。 

⑩ 「画像」：表示されている伝票に画像ファイルが添付されている場合にクリックが可能です。※詳細は伝票の画像を参照の事。 

⑪ 「取引先」：表示されている伝票に関連する取引先の内容を確認するときにクリックします。取引先台帳の該当取引先画面が表示されます。 

⑫ 「成約」（見積伝票のみ）：表示している見積伝票を元に、受注伝票を作成するときにクリックします。 

⑬ 「複写」（見積・受注・売上伝票のみ）：表示している伝票を複写し、新しい伝票を作成するときにクリックします。 

⑭ 「売上」（受注伝票のみ）：表示している受注伝票を 1枚単位で引き当てて売上伝票を作成するときにクリックします。 

但し、計上区分の項目で、「受注伝票を引き継ぐ」を選択しているときのみ有効になります。 

⑮ 「入金」（受注伝票のみ）：表示している受注伝票を 1枚単位で引き当てて入金伝票を作成するときにクリックします。 

但し、取引形態が「現金取引」の場合のみ有効となります。 

⑯ 「引当」（売上・仕入伝票のみ）：条件に合う受注・発注伝票から引当てて複数の売上・仕入伝票を作成するときクリックします。 

 ※詳細は、伝票の引当を参照の事。 

 

 

 

 

・画像タブ 

※「3.2.2.4. 画像」をご参照ください。 

 

 

・ファイルタブ 

※「3.2.2.5. ファイル」をご参照ください。 
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2.1.2.1. 伝票表題部 

・伝票表題部の各項目に付いて説明します。  

 

 

 

 

 

伝票表題部 

 

取引先、店舗、請求先など、コードを入力すると台帳に登録された内容が引用されます。台帳に登録のないコードは入力できませんが、 

「＠（アットマーク）」を入力することで、引用項目に任意の値を入力する事ができます。 

内容確認、計上区分、商品表記など、リストから選択して値を入力します。 

日付入力は、日付を直接入力するか、カレンダーを利用して入力します。     背景色は、カラー選択パネルから入力します。 

 

 

 

 

 

 

                  カラーパネル 

  

        伝票表題部 

 

   納入先に関する詳細項目は、「納入先」ボタンをクリックすると、詳細入力画面が表示されます。（後述参照の事） 

   EDIに関する詳細項目は、「EDI」ボタンをクリックすると、詳細入力画面が表示されます。（後述参照の事） 

   ECに関する詳細項目は、「EC」ボタンをクリックすると、詳細入力画面が表示されます。（後述参照の事） 

     見積書や注文書などに必要な件名などを入力する場合は、「件名など」ボタンをクリックします。（後述参照の事） 

     伝票メモは、「伝票メモ」ボタンをクリックすると入力域が表示されます。 

   ※ 編集不可項目は、内容が分かるように入力域を薄いグレーで色付けされます。 
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   【項目説明】（@入力時にのみ編集できる項目には項目名称に下線を付します。） 

No 項目名称 内容 

1 取引先コード 取引先台帳に登録された取引先コードを入力します。 任意の取引先を入力する場合には、「＠（アットマーク）」を入力します。 

2 取引先名称 取引先の取引先台帳－基本情報－会社情報－名称－名称を表示します。 （※1：コードが@の場合は、任意の値を入力可） 

3 店舗コード 取引先台帳に登録された納入先コードを入力します。 任意の納入先を入力する場合には、「＠（アットマーク）」を入力します。 

4 店舗名称 取引先内の店舗の取引先台帳－納入先－基本情報－会社情報－名称－名称を表示します。 ※1 

5 郵便番号 店舗未指定の場合：取引先台帳－基本情報－会社情報－連絡先－郵便番号を表示します。 

店舗指定の場合：取引先台帳－納入先－基本情報－会社情報－連絡先－郵便番号を表示します。 

（※2：店舗を指定していない場合は取引先、店舗を指定している場合は店舗の登録内容が表示されます。）, ※1 

6 住所 店舗未指定の場合：取引先台帳－基本情報－会社情報－連絡先－住所１＋[半角スペース]＋住所２を表示します。 

店舗指定の場合：取引先台帳－納入先－基本情報－会社情報－連絡先－住所１＋[半角スペース]＋住所２を表示します。 ※1,※2 

7 TEL 店舗未指定の場合：取引先台帳－基本情報－会社情報－連絡先－電話番号（左側）を表示します。 

店舗指定の場合：取引先台帳－納入先－基本情報－会社情報－連絡先－電話番号（左側）を表示します。 ※1,※2 

8 FAX 店舗未指定の場合：取引先台帳－基本情報－会社情報－連絡先－FAX 番号（左側）を表示します。 

店舗指定の場合：取引先台帳－納入先－基本情報－会社情報－連絡先－FAX 番号（左側）を表示します。 ※1,※2 

9 請求先コード 取引先の取引先台帳－基本情報－売掛｜買掛情報－取引設定－請求先（取引先コード）を表示します。 

任意に、取引先台帳に登録された取引先コードを入力して変更することもできます。  

10 請求先名称 請求先の取引先台帳－基本情報－会社情報－名称－名称を表示します。  

11 取引形態 取引先の取引先台帳－基本情報－売掛｜買掛情報－取引設定－取引形態を表示します。 

［掛取引、現金取引］から任意に選択可能です。 

12 伝票番号 新規登録時に、自動採番された番号が表示されます。 保守－環境設定－全体の設定－伝票の設定－伝票番号に定義した方法によって制

御されますが、「伝票番号の変更を許可する」にチェックがあれば、任意の番号を入力することも可能です。 

13 客先伝番 取引先から指定のあった番号を入力します。データ連携をした場合は、連携元の伝票番号がここに表示されます。 

14 伝票日付 新規登録時に、保守－環境設定－全体の設定－伝票の設定－伝票日付に定義した方法によって、システム日付か、前回処理した伝票のた

日付が表示されます。任意に変更する事も可能です。 

受注伝票の場合：納品書の受注日に印字されます。売上伝票の場合：納品書の納品日に印字されます。 

15 納入期日 

（見積伝票以外） 

商品を納入しなければならない日付を入力します。 

納品書の納期日に印字されます。 
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 有効期限（見積） 見積伝票の有効期限を入力します。見積書の有効期限に印字されます。 

16 請求日付 

 

掛取引：伝票日付と締日（No20）から計算して求めた請求予定日を表示します。 

現金取引：伝票日付と同じ日付が表示されます。 

任意の請求予定日に変更する事もできますが、見積伝票・受注伝票・発注伝票では入力できません。 

17 実納品日 商品の到着予定日を入力します。納品書の実納日に印字されます。 

18 税計算 請求先の取引先台帳－基本情報－売掛｜買掛情報－取引設定－消費税計算を表示します。 

［計算しない、明細単位、伝票単位、請求単位、商品単位］ 変更はできません。 

19 税端数 請求先の取引先台帳－基本情報－売掛｜買掛情報－取引設定－消費税端数を表示します。 

［四捨五入、切り捨て、切り上げ］から任意に選択可能です。 

20 締日 請求先の取引先台帳－基本情報－売掛｜買掛情報－取引条件－締１～締３－締日を順番にスペースで区切って表示します。 編集不可 

21 営業担当 取引先の取引先台帳－基本情報－売掛｜買掛情報－担当者（自社）－営業担当を表示します。 

22 決済方法 請求先の取引先台帳－基本情報－売掛｜買掛情報－取引条件－締１－決済方法を表示します。 

［振込、現金、小切手、手形、ファクタリング、相殺］から任意に選択可能です。 

23 決済区分 取引形態が（No11）が「掛け取引」の場合は「後払い」固定、「現金」の場合は［前払い、後払い］のどちらかを選択して入力します。 

（※データ連携で作成された伝票の場合には変更に注意してください！） 

24 印刷＆ 回数 納品書などを印刷した場合に左欄に「○」、右隣に印刷回数を表示します。オリジナル伝票などの印刷不要の場合は「×」を表示します。 

印刷後に変更があれば、「※」を表示しますので、変更内容と合った納品書などを再印刷して差し替える必要があります。 

再印刷すると、表示が「○」に変わります。 

25 件名など 見積書や受注伝票、注文書、注文請書などに印刷したい件名などを編集する画面を表示します。 

26 伝票メモ 伝票内容に関する社内メモを編集する画面を表示します。 

27 内容確認 

（受注伝票） 

［未確定、確認済み］のどちらかを選択して入力します。内容が曖昧で不明な箇所がある受注伝票はに付いては、「未確定」を選択します。 

取引先などに確認を取って伝票内容を修正後、受注が確定した場合に「確定済み」に変更して保存します。 

（※未確定の伝票は、出荷や売上などの次行程への引き当て処理の対象になりません。） 

 単価登録 

（売上伝票） 

明細の単価がＮＵＬＬ（或いは 0）の売上伝票が作成された場合に「未登録」と表示されます。 ［未登録、登録済み］ 

（※伝票の明細の金額や数量に「0（ゼロ）」を入力しても、NULL として扱われ「0」は格納されませんので注意して下さい。） 

 見積種別 

（見積伝票） 

見積伝票作成時に見積伝票の種別を選択。 ［通常見積、単価見積］のどちらかを選択します。 

見積書の場合は見積合計が表示され、単価見積書の場合は見積合計の表示欄がありません。 

28 分割納入 取引先の取引先台帳－基本情報－売掛｜買掛情報－取引設定－分割納入を表示します。 ［不可、可］のどちらかに変更できます。 
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「不可」の場合は、伝票の明細内容を全て揃えてから出荷します。出荷数量が受注数量に満たない場合はすぐに欠品となります。 

「可」の場合は、伝票の明細内容の一部を出荷する事を許します。出荷数量が受注数量に満たなくても欠品にはなりません。 

29 注残管理 取引先の取引先台帳－基本情報－売掛｜買掛情報－取引設定－注残管理を表示します。 ［しない、する］のどちらかに変更できます。 

「する」の場合は、受注数量と出荷数量が合うまで注残管理を行います。全てを受注数量を出荷するまで出荷指示対象となります。 

30 商品表記 取引先の取引先台帳－基本情報－売掛｜買掛情報－取引設定－商品表記を表示します。 ［自社、取引先］のどちらかに変更できます。 

「取引先」を選択した場合は、伝票明細を編集する際に、商品の商品－基本情報－基本情報－別名を商品の品名として表示します。 

（※明細行を格納後に「商品表記」を変更しても、品名は自動では変更されません。明細編集前に選択するようにしてください） 

31 背景色 背景色が設定できます。何かしらの注意を喚起したい場合や、任意に伝票を区分けしたい場合に利用します。 

画像タブ、ファイルタブを表示した際、タブ直下のバーが指定された背景色で表示されます。リスト表示の背景色の欄にも表示されます。 

32 計上区分 取引先の取引先台帳－基本情報－売掛｜買掛情報－取引設定－計上区分を表示します。 

［受注伝票を引き継ぐ、取引先でまとめる、納入先でまとめる、納入場所でまとめる］から選択することができます。 

受注伝票を引き継ぐ：受注伝票を引き継いで、同じ伝票番号の売上伝票を作成します。ターンアラウンド方式の伝票取引時に使用します。  

（※納入区分（No30）に「納入先でまとめる」、「納入場所でまとめる」を選択した場合、複数の納入先を指定する明細行は格納できません。） 

取引先毎でまとめる：受注伝票に関係なく、受注明細を同一取引先でまとめて、1 つの伝票番号を持った売上伝票を作成します。 

（※指定された明細行数で伝票番号を更新しながら複数枚の売上伝票を作成する機能はありません。） 

納入先毎でまとめる：受注伝票に関係なく、受注明細を同一納入先でまとめて、1 つの伝票番号を持った売上伝票を作成します。 

納入場所毎でまとめる：受注伝票に関係なく、受注明細を同一納入場所でまとめて、1 つの伝票番号を持った売上伝票を作成します。 

33 納入区分 取引先の取引先台帳－基本情報－売掛｜買掛情報－取引設定－納入区分を表示します。 

［受注伝票でまとめる、取引先でまとめる、納入先でまとめる、納入場所でまとめる、店舗でまとめる］から選択することができます。 

受注伝票でまとめる：受注伝票単位に出庫指示データを作成します。 

受注伝票単位に納品書を印刷し、納入先毎に出荷伝票を印刷し、梱包ケースに同梱しながら作業します。 

取引先毎でまとめる：受注伝票の括りに関係なく受注明細を同一取引先でまとめて出庫指示データを作成します。 

同じ取引先に物流ラベルを張り付けた複数の梱包ケースを出荷する際に向いています。納品書や出荷伝票は一括印刷します。 

納入先毎でまとめる：受注伝票の括りに関係なく受注明細を同一納入先でまとめて出庫指示データを作成します。 

納入先毎に梱包を分けます。 

納入場所毎でまとめる：受注伝票の括りに関係なく受注明細を同一の納入場所でまとめて出庫指示データを作成します。 

納入場所毎に梱包を分ける場合に使用します。 

店舗毎でまとめる：受注伝票に関係なく受注明細を同一の店舗でまとめて出庫指示データを作成します。 
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店舗毎に梱包を分ける場合に使用します。  

34 伝票生成 伝票がどのように生成されたかを表示します。 ［手入力、引き当て、データ連携］ 

「引き当て」や「データ連携」が表示されている伝票の変更には注意して下さい。 

35 備考 伝票に関する備考内容を入力します。入力内容は印刷物にも反映されます。 

 

2.1.2.1.1. 納入先 

   伝票表題部の「納入先」ボタンをクリックすると、下図の入力画面が表示されます。納入先の詳細情報を入力します。 

 

 

 

                                     ・納入先情報は、伝票表題部と各明細行に同一の項目を入力することが 

                                     できます。これは、明細行毎に納入先が異なる場合に対応するためです。 

                                      

                                     ・したがって、「納入区分」が「受注伝票でまとめる」以外の場合には、 

                                     各明細行の納入先を入力することができますが、入力の無い場合には、 

                                     伝票表題部の内容が各明細行に補完して格納されます。 

                                      ※但し、備考とメモは補完されません。 

 

 

 

             納入先（伝票表題部） 

 

   【項目説明】（@入力時にのみ編集できる項目には項目名称に下線を付します。） 

No 項目名称 内容 

1 コード 売掛伝票の場合：取引先台帳に登録された取引先内の納入先コードを入力します。 

買掛伝票の場合：取引先台帳に登録された自社内の納入先コードを入力します。 

（※1：任意の納入先を入力する場合には、「＠（アットマーク）」を入力します。） 

2 名称 納入先の取引先台帳－納入先－基本情報－会社情報－名称－名称を表示します。 （※1：コードが@の場合は、任意の値を入力可） 
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3 フリガナ 納入先の取引先台帳－納入先－基本情報－会社情報－名称－フリガナを表示します。 ※1 

4 〒 納入先の取引先台帳－納入先－基本情報－会社情報－連絡先－郵便番号を表示します。 ※1 

5 住所 納入先の取引先台帳－納入先－基本情報－会社情報－連絡先－住所１＋[半角スペース]＋住所２を表示します。 ※1 

6 TEL 納入先の取引先台帳－納入先－基本情報－会社情報－連絡先－電話番号（左側）を表示します。 ※1 

7 FAX 納入先の取引先台帳－納入先－基本情報－会社情報－連絡先－FAX 番号（左側）を表示します。 ※1 

8 納入場所 

(コード) 

売掛伝票の場合：取引先台帳に登録された取引先内の納入場所コードを入力します。 

買掛伝票の場合：取引先台帳に登録された自社内の納入場所コードを入力します。 

9 納入場所(名称) 納入場所の取引先台帳－納入先－納入場所－基本情報－名称を表示します。 

10 配送方法(コード） 基本台帳に登録された配送方法コードから配送方法を選択して入力します。 

11 配送方法(名称) 配送方法の基本台帳－配送－配送方法－基本情報－名称を表示します。 

12 納入時刻(コード) 基本台帳に登録された納入時刻コードから納入時刻を選択して入力します。 

13 納入時刻(名称) 納入時刻の基本台帳－配送－納入時刻－基本情報－名称を表示します。 

14 備考 納入先や納入に関する備考内容を入力します。 

15 メモ 納入先や納入に関するメモを入力します。 
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2.1.2.1.2. EDI 

   伝票表題部の「EDI」ボタンをクリックすると、下図の入力画面が表示されます。EDIの詳細情報を入力します。 

 

    

 

 

 

                                     ・各項目に値を入力し、「登録」ボタンをクリックすると登録できます。 

                                      入力した値をクリアする場合は、「キャンセル」ボタンをクリックします。 

  

                                     ・EDIに関する入力項目内容は、取引先毎に異なります。「ヘルプ」ボタンを 

                                      クリックすると、各項目の詳細内容が表示されます。 

 

 

 

 

            EDI（伝票表題部） 

 

   【項目説明】 

No 項目名称 内容 

1 分類コード ヘルプ画面を表示し、取引先毎の仕様に従って、分類コードを入力します。 

2 伝票区分 ヘルプ画面を表示し、取引先毎の仕様に従って、伝票区分を入力します。 

3 違算事由を入力する 違算事由の項目欄を有効にする場合、チェックを付けます。 （※売上伝票のみ表示されます。） 

4 違算事由 ヘルプ画面を表示し、取引先毎の仕様に従って、違算事由を入力します。 （※売上伝票のみ表示されます。） 

5 客注番号 ヘルプ画面を表示し、取引先毎の仕様に従って、客注番号を入力します。 

6 客注内容 ヘルプ画面を表示し、取引先毎の仕様に従って、客注内容を入力します。 
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2.1.2.1.3. EC 

   伝票表題部の「EC」ボタンをクリックすると、下図の入力画面が表示されます。ECの詳細情報を入力します。 

  

 

 

 

 

                                     ・各項目に値を入力し、「登録」ボタンをクリックすると登録できます。 

                                      入力した値をクリアする場合は、「キャンセル」ボタンをクリックします。 

  

                                     ・ECに関する入力項目は、一般消費者に関する個人詳細情報です。 

                                      データ連携を行った際に、自動で格納される項目が大半です。 

 

 

 

 

             EC（伝票表題部） 

 

   【項目説明】 

No 項目名称 内容 

1 メール 初期値として取引先の取引先台帳－基本情報－会社情報－連絡先－メールを表示します。任意のメールアドレスを入力します。 

右隅の✉ボタンをクリックすると、当該メールアドレスを宛先として、通常利用しているメールシステムが起動します。 

2 携帯番号 携帯電話番号を入力します。 

3 受注時刻 受注時刻を入力します。 

4 生年月日 生年月日を入力します。 

5 性別 性別を選択します。 ［男、女］ 

6 職種 基本台帳－職種に登録されている職種から選択します。 

7 国 国を入力します。 
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8 通貨 通貨を入力します。 

9 レート レートを入力します。 

10 キャンペーンコード 基本台帳－キャンペーンに登録されているキャンペーンコードを入力します。 

11 キャンペーン名称 キャンペーンの基本台帳－基本台帳－キャンペーン－名称を表示します。 

12 支払方法 支払方法を入力します。 

13 ローン結果 ローン結果を入力します。 

14 クレジット結果 クレジット結果を入力します。 

15 クレジット内容 クレジット内容を入力します。 

16 コンビニ決済 コンビニ決済内容を入力します。 

17 ポイント・使用 使用ポイントを入力します。 

18 ポイント・加算 加算ポイントを入力します。 

19 ポイント・誕生日 誕生日ポイントを入力します。 
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2.1.2.1.4. 件名など 

     伝票表題部の「件名など」ボタンをクリックすると、下図の入力画面が表示されます。件名などの詳細情報を入力します。 

 

 

 

                                     ・各項目に値を入力し、「登録」ボタンをクリックすると登録できます。 

                                      入力した値をクリアする場合は、「キャンセル」ボタンをクリックします。 

  

                                     ・フッタ情報は、見積伝票のみに表示されます。 

 

                                     ・この画面の登録内容は、利用ユーザー毎にその内容を格納し、新しい伝票 

                                      を作成する際にも同じ内容を引き継ぎ、入力業務の効率化を図ります。 

 

 

 

 

            件名など（伝票表題部） 

 

   【項目説明】 

No 項目名称 内容 

1 件名 見積書や受注伝票、注文書、注文請書などに印字したい件名を入力します。 

2 納入期日 見積書や受注伝票、注文書、注文請書などに印字したい納入期日を入力します。 

3 納入場所 見積書や受注伝票、注文書、注文請書などに印字したい納入場所を入力します。 

4 支払方法 見積書や受注伝票、注文書、注文請書などに印字したい支払方法を入力します。 

5 有効期限 見積書に印字したい有効期限を入力します。                                        ※見積伝票のみ 

6 フッタ情報（1 段目） 見積書のフッタ部の 1 段目に印字したい文言を入力します。 例（前受金を前提とした場合の振込情報など） ※見積伝票のみ 

7 フッタ情報（2 段目） 見積書のフッタ部の 2 段目に印字したい文言を入力します。                               ※見積伝票のみ 
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   ≪見積伝票の補完項目について≫ 

・見積書に表示される件名以外のヘッダの情報に関しては、補完機能が利用できます。 

・保守－環境設定画面－ユーザーごとの設定－見積の設定に登録しておくと、見積伝票作成時に件名などので、ユーザーごとの設定―見積の設定で行います。 

 

     伝票表題部の「件名など」ボタンをクリックすると、下図の入力画面が表示されます。件名などの詳細情報を入力します。 
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2.1.2.2. 伝票明細部 

・伝票明細部には、2種類のレイアウトがあります。 

 

2.1.2.2.1. 見積・受注・売上、発注・仕入伝票 

 ・見積、受注、売上、発注、仕入伝票の伝票明細部は下の画面の通りです。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

伝票明細画面（伝票タブ） ＜売上伝票＞ 

 

 

明

細

表

示 

明

細

入

力 

明

細

詳

細 

 ツ ー ル バ

ー 
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    ・ツールバー（見積、受注、売上、発注、仕入伝票） 

  

① 「新規明細」：新規に明細を登録するときにクリックします。 

② 「上へ」：選択した明細行を一つ上へ移動するときにクリックします。 

③ 「下へ」：選択した明細行を一つ下へ移動するときにクリックします。 

④ 「削除」：選択した明細行を削除するときにクリックします。 

⑤ 「詳細」：押下時が ON状態です。ON状態の時、伝票種別が商品の場合のみ、伝票明細の明細詳細部分が表示されます。 

クリックする度に ON/OFFを切り替えます。 

⑥ 「商品」：選択した明細行の商品の商品台帳を表示するときにクリックします。 

⑦ 「在庫」：選択した明細行の商品の在庫情報を表示するときにクリックします。 

⑧ 「単価」：選択した明細行の商品の単価情報を表示するときにクリックします。単価の参照画面から登録された単価を適用することも可能です。 

⑨ 「関連伝票」：当該伝票と関連する伝票を表示するときにクリックします。関連伝票がないときは、「伝票はありません」メッセージが表示されます。 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         伝票明細の引当情報 ＜売上伝票＞ 

関連伝票の種類 見積伝票 受注伝票 売上伝票 発注伝票 仕入伝票 

以前の見積伝票を開きます ○     

見積伝票を開きます  ○ ○ ○ ○ 

受注伝票を開きます ○   ○ ○ 

売上伝票を開きます ○ ○ ○ ○ ○ 

発注伝票を開きます ○ ○ ○  ○ 

仕入伝票を開きます ○ ○ ○ ○  

引当情報を開きます ○ ○ ○ ○ ○ 
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    ・「新規明細」ボタンをクリックすると、空の明細入力域が表示されます。 

  

伝票明細画面（伝票タブ） 明細入力域 

 

    ・＜商品＞、＜値引＞、＜送料＞、＜手数料＞、＜ポイント＞、＜その他＞、＜摘要＞の明細種別があります。 

    ・明細入力域のレイアウトが明細種別によって変わりますので、明細の種別を最初に選択します。 

     

＜商品＞ 商品を登録するときには、明細種別から「商品」のラジオボタンを選択します。 

 

 

 

  

明細入力域 ＜商品＞ 

   【項目説明】 

No 項目名称 内容 

1 商品コード 

流通コード 

指定番号 

商品台帳に登録された商品の、商品コード、流通コード、指定番号のいずれかを入力します。入力するコードの種類は、入力域の右の▼

をクリックして選択します。デフォルトは、商品コードですが、一度変更するとその内容を記憶します。入力値から候補を絞り込む入力支援

機能が付いています。 

コード種類が商品コードの場合のみ、入力域右の…をクリックして、商品リストを表示してから選択することもできます。（※後述） 

商品台帳に登録の無い任意の商品を入力する場合には、商品コードに「＠（アットマーク）」を入力します。入力するコー

ドの種類に、流通コード、指定番号が選択されている場合は、「＠」は入力できません。 
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2 品名 商品の商品台帳－基本情報－品名を表示します。 （※1：コードが@の場合は、任意の値を入力可） 

3 規格 商品の商品台帳－基本情報－規格を表示します。 ※1 

4 入数 商品の商品台帳－基本情報－入数を表示します。  

5 ケース数 商品のケース数を入力すると、入数（No4）×ケース数（No5）を計算して、数量（No6）に表示します。 

6 数量 商品の数量を入力すると、数量（No6）÷入数（No4）を計算して、ケース数（No5）に表示します。 

7 単価 商品の商品台帳－基本情報－販売単価を表示します。  ※1 

8 金額 数量（No6）×単価（No7）を計算して表示します。 

9 課税区分と税額 商品の商品台帳－基本情報－課税区分を項目欄に表示し、金額（No8）×（環境設定－全体の設定－消費税で設定された）税率を計算

し、伝票表題部の税端数の方法で丸めて表示します。 

10 小売単価 商品の商品台帳－基本情報－小売単価を表示します。 （※2:発注・仕入伝票の場合は自社の販売単価が引用されます。）, ※1 

11 小売金額 数量（No6）×小売単価（No10）を計算して表示します。 

12 納入期日 商品の納入期日を入力します。右横のアイコンをクリックするとカレンダーが表示され、日付を選択することもできます。 

13 納入時刻 商品の納入時刻を入力します。基本台帳－配送－納入時刻に登録された納入時刻を選択して入力します。 

 

 

 

    【ボタン機能説明】 

 

伝票明細入力域＜商品＞のツールバー 

 

           商品選択時に、契約商品以外の全商品のリストから選択する場合にクリックします。 

           通常は、取引先と契約した契約商品のコードを入力しますが、まだ契約していない自社商品のコードを入力することも可能です。 

           但し、商品台帳で、「契約先のみ販売」項目にチェックが付いている商品の場合は、取引先が該当しない限り一覧に表示されません。 
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                         ← 入力域右横の…をクリックした場合 

                         入力域上段の …全商品 をクリックした場合 → 

 

                         ・左側は、契約商品  のみがリストされている

                         のに対し、右側は、自社商品  もリスト表示さ

                         れています。



                         ・該当商品を選択して、ダブルクリックするか、 

                         選択後に「適用する」ボタンをクリックすると、 

                         入力域に反映されます。 

 

                         ・右の例では、自社商品 SOUP-K-Sが、この 

                         取引先の契約商品に登録されている事を示します。 

                         この場合、どちらを選択しても商品コードには 

                         同じ商品コードが入力されますが、上段の自社商 

                         品を選んだ場合は標準単価が引用され、下段の契 

                         約商品を選んだ場合は、取引先との契約単価が引 

                         用されますので、注意してください。 

                         （※明細種別のアイコンで判別できます。） 

 

   コード参照（入力域右横をクリックした場合）                         コード参照（     をクリックした場合） 

 

 

 

 

 

契約商品のみ 

リスト表示 

すべての商品を 

リスト表示 



EcRP操作マニュアル 2010年 11月 22日 

 Copyright © 2012  SOOP INC. All Right Reserved. 26 |  

 

 

伝票明細入力域＜商品＞のツールバー 

 

           伝票表題で入力した取引先の取引先台帳を表示する場合にクリックします。 

           伝票明細で入力した商品の商品台帳を表示する場合にクリックします。 

 

           伝票明細で入力した商品に関する備考やメモなどを別画面に表示します。 

         伝票明細で入力した商品の在庫情報を入力域の下側に表示します。 

  

                                              商品の備考 

 

 

  

   入力した明細行を登録するには、「明細を登録する」ボタンをクリックします。 

      明細行を連続して登録する場合は、「明細を連続して登録」ボタンをクリックすると便利です。 

      新しい明細行を追加する場合は、「新規明細ボタン」       を再度、クリックします。 
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    ＜商品＞－明細詳細 

 

    

 

    ・上記のように明細表示上段にあるツールバーの    が ONの状態で、明細種別が商品の場合のみ、伝票明細部の最下段に明細詳細が表示されます。 

    ・明細詳細には、「基本情報」、「納入先情報」、「贈答品情報」の 3つのタブがあります。 

 

a) 基本情報  

      ・商品台帳に登録された商品に関する内容が表示されます。 

 

                     明細詳細（基本情報） 

 

   【項目説明】（商品コードに@を入力した場合にのみ編集できる項目には、項目名称とその際の内容にも下線を付します。） 

No 項目名称 内容 

1 単位 商品の商品台帳－基本情報－基本情報－単位を表示します。 台帳－基本台帳－単位に登録された内容から選択します。 

2 課税区分 商品の商品台帳－基本情報－基本情報－課税区分を表示します。 ［外税（デフォルト）、内税、非課税、不課税］から選択します。 

3 荷姿区分 商品の商品台帳－基本情報－基本情報－荷姿区分を表示します。 台帳－基本台帳－荷姿に登録された内容から選択します。 

4 同梱区分 商品の商品台帳－基本情報－基本情報－同梱区分を表示します。 ［他の商品と同梱可、他の商品と同梱不可］から選択します。 

5 商品分類 商品の商品台帳－基本情報－基本情報－商品分類を表示します。 台帳－基本台帳－商品分類に登録された内容から選択します。 

6 サイズ 商品の商品台帳－基本情報－基本情報－サイズを表示します。 台帳－基本台帳－サイズに登録された内容から選択します。 

7 内容量 商品の商品台帳－基本情報－基本情報－内容量を表示します。 台帳－基本台帳－内容量に登録された内容から選択します。 

8 内容量単位 商品の商品台帳－基本情報－基本情報－内容量単位を表示します。 台帳－基本台帳－内容量単位に登録された内容から選択します。 
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9 カラー 商品の商品台帳－基本情報－基本情報－カラーを表示します。 台帳－基本台帳－カラーに登録された内容から選択します。 

10 酒区分 商品の商品台帳－基本情報－基本情報－酒区分を表示します。 台帳－基本台帳－酒区分に登録された内容から選択します。 

11 冷凍区分 商品の商品台帳－基本情報－基本情報－冷凍区分を表示します。 台帳－基本台帳－冷凍区分に登録された内容から選択します。 

12 食品区分 商品の商品台帳－基本情報－基本情報－食品区分を表示します。 台帳－基本台帳－食品区分に登録された内容から選択します。 

13 賞味期限 納品する商品の賞味期限を入力します。 

14 背景色 商品の商品台帳－基本情報－基本情報－背景色を表示します。 任意の色を指定する事ができます。 

 

 

b) 納入先情報 

 ・商品の納入先情報を入力します。 

 

                          明細詳細（納入先情報） 

 

   【項目説明】（納入先コードに@を入力時にのみ編集できる項目には、項目名称に下線を付します。） 

No 項目名称 内容 

1 コード 売掛伝票の場合：取引先台帳に登録された取引先内の納入先コードを入力します。 

買掛伝票の場合：取引先台帳に登録された自社内の納入先コードを入力します。 

（※1：任意の納入先を入力する場合には、「＠（アットマーク）」を入力します。） 

2 名称 納入先の取引先台帳－納入先－基本情報－会社情報－名称－名称を表示します。 （※1：コードが@の場合は、任意の値を入力可） 

3 フリガナ 納入先の取引先台帳－納入先－基本情報－会社情報－名称－フリガナを表示します。 ※1 

4 〒 納入先の取引先台帳－納入先－基本情報－会社情報－連絡先－郵便番号を表示します。 ※1 

5 住所 納入先の取引先台帳－納入先－基本情報－会社情報－連絡先－住所１＋[半角スペース]＋住所２を表示します。 ※1 
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6 TEL 納入先の取引先台帳－納入先－基本情報－会社情報－連絡先－電話番号（左側）を表示します。 ※1 

7 FAX 納入先の取引先台帳－納入先－基本情報－会社情報－連絡先－FAX 番号（左側）を表示します。 ※1 

8 納入場所 

(コード) 

売掛伝票の場合：取引先台帳に登録された取引先内の納入場所コードを入力します。 

買掛伝票の場合：取引先台帳に登録された自社内の納入場所コードを入力します。 

9 納入場所(名称) 納入場所の取引先台帳－納入先－納入場所－基本情報－名称を表示します。 

10 配送方法(コード） 基本台帳に登録された配送方法コードから配送方法を選択して入力します。 

11 配送方法(名称) 配送方法の基本台帳－配送－配送方法－基本情報－名称を表示します。 

12 備考 納入先や納入に関する備考内容を入力します。 

13 メモ 納入先や納入に関するメモを入力します。 

 

   ≪納入先情報の補完について≫ 

    納入先情報は必須項目ではありません。空欄のまま伝票を保存した場合、以下のように納入先情報が自動的に補完されて格納されます。 

    （但し、見積伝票の場合はこの補完機能は作動しません。） 

    ・伝票表題部の納入先情報が空欄の場合 

     → 受注、売上伝票は、店舗情報を納入先情報として引用します。店舗情報が無い場合は取引先情報を納入先情報とします。 

     → 発注・仕入伝票は、自社（取引先）の納入先「0」の納入先情報を引用します。 

 ・伝票明細部の納入先情報が空欄の場合 

     → 1行目の明細ならば、表題部の納入先情報を引用します。 

     → 2行目以降の明細ならば、当該行より上の明細の納入先情報を引用します。 

  → 従って、すべての明細行が空欄ならば、納入先情報は伝票表題部の納入先情報と同じになります。 

 ※伝票表題、各伝票明細の備考、メモについては、該当伝票、該当明細についての独立した情報を入力します。 
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c) 贈答品情報 

 ・商品の贈答品情報を入力します。 

 

                           明細詳細（贈答品情報） 

 

   【項目説明】 

No 項目名称 内容 

1 贈答区分 台帳－基本台帳－贈答品区分に登録された内容から選択します。 

2 慶弔日時 慶弔日時を入力します。 

3 慶弔会場 慶弔会場を入力します。 

4 慶弔主 慶弔主を入力します。 

5 熨斗種類 台帳－基本台帳－熨斗種類に登録された内容から選択します。 

6 熨斗文言 台帳－基本台帳－熨斗文言に登録された内容から選択します。 

7 印字内容・左 熨斗の左側に印字したい文言を入力します。 

8 印字内容・中 熨斗の中央に印字したい文言を入力します。 

9 印字内容・右 熨斗の右側に印字したい文言を入力します。 
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   【熨斗印刷】 

・熨斗印刷ボタンをクリックすると、下図のような熨斗印刷の詳細設定画面が表示されます。 

熨斗種別やフォント等の設定を行い、画面表示又は印刷するボタンをクリックします。 

  

      熨斗印刷の詳細設定画面                         熨斗印刷の画面表示 
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＜値引＞ 値引を登録するときには、明細種別から「値引」のラジオボタンを選択します。 

 

               

明細入力域 ＜値引＞ 

   【項目説明】 

No 項目名称 内容 

1 値引名 値引の内容が分かる文言を任意に入力します。 

2 値引額 マイナス（－）を付けずに値引額を入力します。 値増の場合は、「値増し」チェックボックスをチェック☑します。 

3 課税区分 課税区分を、[外税、内税、非課税、不課税] から選択します。 

 

 

＜送料＞ 送料を登録するときには、明細種別から「送料」のラジオボタンを選択します。 

 

               

明細入力域 ＜送料＞ 

   【項目説明】 

No 項目名称 内容 

1 送料名 送料の内容が分かる文言を任意に入力します。 

2 金額 送料を入力します。  

3 課税区分 課税区分を、[外税、内税、非課税、不課税] から選択します。 
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＜手数料＞ 手数料を登録するときには、明細種別から「手数料」のラジオボタンを選択します。 

 

               

明細入力域 ＜手数料＞ 

   【項目説明】 

No 項目名称 内容 

1 手数料名 手数料の内容が分かる文言を任意に入力します。 

2 金額 手数料を入力します。 

3 課税区分 課税区分を、[外税、内税、非課税、不課税] から選択します。 

 

 

＜ポイント＞ ポイントを登録するときには、明細種別から「ポイント」のラジオボタンを選択します。 

 

               

明細入力域 ＜ポイント＞ 

   【項目説明】 

No 項目名称 内容 

1 ポイント名 ポイントの内容が分かる文言を任意に入力します。 

2 金額 ポイントを金額換算した額を入力します。  

3 課税区分  [外税、内税、非課税、不課税] から課税区分を選択します。 
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＜その他＞ その他を登録するときには、明細種別から「その他」のラジオボタンを選択します。 

 

               

明細入力域 ＜その他＞ 

   【項目説明】 

No 項目名称 内容 

1 名称 文言を任意に入力します。 

2 金額 内容に応じた金額を入力します。 差引額の場合は、金額の先頭にマイナス（－）を付けます。 

3 外税 課税区分を、[外税、内税、非課税、不課税] から選択します。 

 

 

＜摘要＞ 摘要を登録するときには、明細種別から「摘要」のラジオボタンを選択します。 

 

               

明細入力域 ＜摘要＞ 

   【項目説明】 

No 項目名称 内容 

1 明細摘要 明細行を利用して明細内容を適宜入力します。 
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 ・追加された明細行は、下記のように明細表示域に表示されます。 

・明細行を編集する場合は、    が ONの状態で該当明細行をクリックして明細入力域で編集します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

伝票明細画面（伝票タブ） ＜売上伝票＞ 

 

 

 

 

 

明

細

表

示 

明

細

入

力 

明

細

詳

細 
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   ≪ステータスバーについて≫ 

   ・伝票画面の最下部に表示されるステータスバーには、伝票の登録状況が表示されています。 

   ・伝票の登録状況、登録日時、編集日時、生成方法、印刷状況、ステータス、編集ユーザーが表示されます。 

  

 

※受注伝票の状態を表すステータスの種類は、入金、出荷、売上、入金 出荷、入金 売上、出荷 売上、入金 出荷 売上、（なし）があります。 
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2.1.2.2.2. 入金・出金伝票 

 

 ・入金、出金伝票の伝票明細部は下の画面の通りです。 

 

伝票明細画面（伝票タブ） ＜入金伝票＞ 

 

 

  ・ツールバー（入金、支払伝票） 

     

① 「新規明細」：新規に明細を登録するときにクリックします。 

② 「削除」：選択した明細行を削除するときにクリックします。 

③ 「履歴」：押下時が ON状態です。ON状態の時、伝票明細の請求履歴部分が表示されます。クリックする度に ON/OFFを切り替えます。 

 

  ・請求履歴の請求日付を選択すると、該当日付の請求内容が右側に表示されます。 

ツールバー 伝
票
明
細 

 

請
求
履
歴 
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2.1.3. 伝票の引当 

 

・伝票の引当とは、受注伝票から売上伝票を、あるいは、発注伝票から仕入伝票を作成することを言います。 

・業務－伝票処理の画面で、売上伝票を作成する場合は伝票種別で売上伝票を選択し、仕入伝票を作成する場合は仕入伝票を選択します。 

・「引当」ボタンは、「伝票リスト」か「伝票」タグ選択時のリボンに表示されます。 

 

 

伝票画面（伝票リスト） ＜売上伝票＞ 

 

 

 

伝票画面（伝票タブ） ＜仕入伝票＞ 
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・「引当」ボタンをクリックすると、下記の画面が表示されます。 

・引き当て処理では、指定した検索条件で抽出した受注（発注）伝票を対象に、一括で売上（仕入）伝票を作成します。 

 

   

引き当て処理（受注伝票から売上伝票へ） 

 

引
当
明
細 

取
引
先 

検
索
条
件 
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・画面上段に、抽出したい伝票の検索条件を入力します。条件入力後は、「引当伝票を読み込み」ボタンをクリックします。 

・処理が終わると、画面中段に、検索された取引先がリスト表示されます。 

・画面中段のリストを 1行選択すると、画面下段に、中段で選択した取引先の引当明細がリスト表示されます。 

・画面中段、画面下段のリストから、引き当てを行わない取引先や明細を削除し、引き当てを行う取引先と明細を残します。 

   削除の方法は、下記ツールバーの説明を参考にして下さい。 

 ＜取引先のツールバー＞ 

  

① 「反転」：選択しているリスト（青色）以外のリストを選択するときにクリックします。 

② 「削除」：選択しているリスト（青色）を削除するときにクリックします。 

③ 「取引先」：選択している１行のリスト（青色）の取引先情報を確認するときにクリックします。取引先台帳の該当取引先画面が表示されます。 

 ＜引当明細のツールバー＞ 

  

① 「反転」：選択しているリスト（青色）以外のリストを選択するときにクリックします。 

② 「削除」：選択しているリスト（青色）を削除するときにクリックします。分割納入が不可の伝票の明細行は削除できません。 

③ 「商品」：選択している１行のリスト（青色）の商品の内容を確認すると

きにクリックします。商品台帳の該当商品画面が表示されます。 

④ 「伝票」：選択している１行のリスト（青色）を含む受注伝票の内容を確

認するときにクリックします。受注伝票の当該伝票画面が表示されます。 

⑤ 「画像」：選択している１行のリスト（青色）の商品の画像情報を確認す

るときにクリックします。商品台帳の該当商品の画像画面が表示されます。 

⑥ 「備考」：選択している１行のリスト（青色）の商品の備考情報を確認す

るときにクリックします。商品台帳－基本情報－備考画面が表示されます。 

⑦ 「履歴」：選択している１行のリスト（青色）の商品の引き当ての履歴を

確認するときにクリックします。引当履歴画面が表示されます。 

【注意】引当履歴は、分割納入=「可」、注残管理＝「する」の伝票で、 

    1度以上の計上があった場合のみ、クリックが可能です。                  引当履歴 
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・画面に表示されている内容の売上計上を行う場合は、画面下部の「次へ」ボタンをクリックします。 

 行わない場合は、「キャンセル」ボタンをクリックします。 

・次へボタンをクリックすると、以下の画面が表示され、引当データを作成します。 

 

 

  

 

 

              処理中（引当処理） 

 

 ・作成を中止させる場合は、キャンセルボタンをクリックします。 

 

 

 

・以下のような警告画面が表示される場合もあります。 

 

 

                               ・画面に表示されている内容を確認し、修正を行います。 

                               ・確認する場合は、戻るボタンクリックして、伝票リストが表示されている画面で確認する 

                             と便利です。（※入力データである伝票の該当箇所を表示しています） 

                               ・該当の伝票を探し、伝票アイコンをクリックすると、警告対象の伝票画面を表示すること 

                                ができます。 

                               ・該当明細の該当項目の修正を行います。 

 

        警告画面（引当処理） 
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・修正を行っても、以下のような警告画面が更に表示される場合があります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                お知らせ（引当処理） 

 

 

・これは、警告画面の表示にあるようにデータの不整合が発生する場合に表示されます。 

・この例では、画面に表示されているように引当対象である受注伝票の一部を削除してしまったようです。 

・伝票データを削除してしまったため、編集者も編集日時も不明になっていますが、受注伝票が書き換えられています。 

・現在、引き当て対象とした画面に表示されている内容の伝票が削除されているので、正常な引当て処理ができません。 

・こういった場合には、「保存を取りやめ」ボタンをクリックし、再度、同じ条件で受注伝票の抽出をやり直してください。 

 

・引き当て処理が正常に進むと、作成する伝票の内容が下頁に示す画面に表示されます。 
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                        引き当て処理（受注伝票から売上伝票へ） 

 

・伝票日付、実納品日、数量や単価など、修正することができます。 

・問題が無ければ、「登録する」ボタンをクリックし、問題があるようなら、「戻る」ボタンをクリックして、再度、調整をします。 

・処理を中止する場合には、「キャンセル」ボタンをクリックします。   

明
細
編
集 

伝
票
明
細 

取
引
先 
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 ＜伝票明細のツールバー＞ 

    

① 「商品」：選択している明細行の商品の内容を確認するときにクリックします。商品台帳の該当商品画面が表示されます。 

② 「伝票」：選択している明細行を含む伝票の内容を確認するときにクリックします。当該伝票画面が表示されます。 

③ 「画像」：選択している明細行の商品の画像情報を確認するときにクリックします。商品台帳の該当商品の画像画面が表示されます。 

④ 「備考」：選択している明細行の商品の備考情報を確認するときにクリックします。商品台帳－基本情報－備考画面が表示されます。 

 

・登録する場合は、下記のような確認画面が表示されますので、「はい」か「いいえ」をクリックします。 

 

 

 

  

 

               

    ・下記のような画面が表示された場合は、注意が必要です。 

 

 

 

      引き当て処理（受注伝票から売上伝票へ） 

 

   ・作成する売上伝票に関連する取引先の月締め処理がすでに行 

 われている事を示しています。 

・システム管理者は月締め処理を行った担当者と相談し、対処 

 方法を検討して下さい。 

・処理を実行する場合は、パスワードを入力後、実行するボタ                

 ンをクリックします。                                 引締処理後のデータ編集 

・処理を中止する場合は、キャンセルボタンをクリックします。  

 



EcRP操作マニュアル 2010年 11月 22日 

 Copyright © 2012  SOOP INC. All Right Reserved. 45 |  

 

・引き当て処理が終わると、下記の画面が表示され、作成された売上伝票がリスト表示されます。 

 

 

                          売上伝票（伝票リスト） 
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2.1.4. 伝票の印刷 

 

・印刷したい伝票を選択し、「印刷」アイコンをクリックすると、下記の画面が表示されます。売上伝票の伝票リスト画面からのみ複数の伝票を選択することが可能

です。 

 

 

・印刷イメージを画面に表示する場合は、各項目の内容を選択し、「画面 

表示」ボタンを押します。画面表示後に「印刷」、「PDF出力」、「ページ 

設定」ができます。 

・すぐに印刷する場合は、「印刷する」ボタンをクリックします。「ページ 

設定」で選択されていたプリンタに直接印刷されます。 

・売上伝票の編集画面から「印刷」ボタンをクリックした場合のみ、「デー 

タシート」ボタンが表示されます。これをクリックすると、該当売上伝票 

の明細を Excelなどのデータとして出力することができます。 

・「キャンセル」ボタンをクリックすると、この画面が閉じます。 

 

  

            伝票の印刷 

 

  ・［印刷する伝票］ 

「選択されている伝票（?件）」（?は伝票件数） ・・・ 選択された伝票を印刷します。 

「まだ印刷されていない伝票（?件）」（?は伝票件数） ・・・ 売上伝票の伝票リスト画面で「印刷」アイコンをクリックした場合のみ選択可能です。 

まだ一度も印刷されていない売上伝票をすべて印刷する事ができます。 

  ・［帳票種別１］と［帳票種別２］ 

 印刷したい帳票をリストから 2種類選択することができます。印刷できる帳票は伝票種別により異なります。［※後述］ 

  ・［自社名］ 

 納品書に印刷する自社名の部分をリストから選択します。リスト表示される内容は、台帳－基本台帳－印刷用自社名で編集した内容になります。 

 詳細は、台帳のマニュアルを参照してください。 
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  ・［伝票の色］ 

 印刷する伝票のカラー指定を行います。カラーの指定セットは、EcRPのユーザー毎に 3種類まで指定する事が可能です。 

 色の指定を確認・変更する場合には、［伝票の色編集］ボタンをクリックして表示される次の画面で行います。 

 

 

・色セットの名称は、任意にわかりやすい名称を記入します。 

 

・各帳票別に背景色と文字色を選択することができます。 

それぞれの項目の右横にある マークをクリックしますと色の選択 

画面が表示されますので、任意のカラーをクリックします。 

 

・色の指定を取りやめる場合には、「キャンセル」ボタンをクリック 

します。 

・色の指定を標準値に戻す場合は、「標準に戻す」ボタンをクリック 

します。 

・色の指定が完了し、その内容を登録する場合には、「登録する」ボ 

タンをクリックします。 

 

 

 

 

 

伝票の色編集 
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【特記事項－納品書の余白の設定など】 

・印刷する際の個別の諸設定（印刷方向や余白の設定など）を行うには、先ず「画面表示」をクリックし、納品書のイメージ画面を表示します。 

・次に、納品書イメージ画面の上段にある「ページ設定」項目をクリックして表示されるページ設定画面で設定後、「登録する」ボタンをクリッ 

クします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

伝票の印刷 

 

 ・［印刷するプリンター］ 

  Windows のコントロールパネルに登録されたプリンタが選択できます。 

 ・［給紙トレイ］ 

  印刷するプリンタにより異なります。 

 ・［余白の設定］ 

  上下左右の余白をミリ単位で入力します。 

 

 

          ページ設定 

 ※専用伝票：固有の伝票についてカスタマイズして印刷することも可能です。（費用別途） 

標準で用意されている帳票を

印刷する場合など、余白の値

が変更できない箇所がありま

す。これは、定められた帳票

のレイアウトを保持するため

の措置です。 
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【帳票サンプル】 

            

【MI11】見積書 【TM11】単価見積書 
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【CY11】注文書 【JY11】受注伝票 
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【CU11】注文請書 【NJ31】3面納品書（控・納・受） 
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【NJ32】3 面納品書（控・納・受） 

価格表示なし 

【NS31】3 面納品書（控・納・請） 
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【NR31】3 面納品書（控・納・領） 【SR31】3面納品書（控・領・請） 
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【KR31】3面仮伝票（控・仮・受） 

価格表示なし 

【SY31】3 面出荷伝票（控・出・受） 

価格表示なし 
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【NO11】納品書 【BJ11】物品受領書 
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【HA12】発注伝票 

価格表示なし 

【HA11】発注伝票 
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【HS32】3 面仕入伝票（控・仕・受） 

価格表示なし 

【HS31】3 面仕入伝票（控・仕・受） 


