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１．保 守 

００００００００ 顧客登録顧客登録顧客登録顧客登録 

 
① 顧客 NO･･･新しい顧客を登録する場合は、新しい NO を入力して下さい。既に登録して

ある NO を入力すると登録してある内容が表示されます。 

② 名称１、名称１カナ･･･名称欄に入居者の氏名を漢字で入力するとフリガナが自動的に表

示されます。 

③ 名称２、名称２カナ･･･名称欄に企業名を漢字で入力するとフリガナが自動的に表示され

ます。 

④ 〒･･･郵便番号がわからない場合にクリックすると、住所一覧から住所を入力することが

出来ます。 

⑤ 住所、電話番号･･･請求書送付先の住所、入居者の電話番号等を入力します。 

⑥ 請求先･･･請求先又は所属する企業のコードを指定します。コードがわからない場合は、

W クリックするか、[F2]キーで検索画面が表示されるので、W クリックして指定します。 

⑦ 予約入力･･･予約入力画面に移動します。 

 

 

 

 

 

 

①①①①    

②②②②    

⑤⑤⑤⑤    

③③③③    

⑦⑦⑦⑦    

⑥⑥⑥⑥    

④④④④    
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０１０１０１０１ 予約確認／入力予約確認／入力予約確認／入力予約確認／入力    ①①①① 
 

 

① 棟指定･･･表示したい棟を指定します 

② 日付･･･表示したい日付を指定します。 

「前週」「前日」「本日」「翌日」「翌週」ボタンをクリックすることによって、 

表示する日付を変更することができます。 

③ 部屋状況･･･予約済み、チェックイン済み等の部屋状況が表示されます。 

明細行を W クリックすることにより、詳細を表示、入力することができます。 

 

※新規で予約、チェックインの情報を入力する場合は、先に顧客登録を行なって下さい。 

①①①①    
②②②②    

③③③③    
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００００１１１１ 予約確認／入力予約確認／入力予約確認／入力予約確認／入力    ②②②② 

 

① 状態･･･予約、チェックイン、チェックアウトから状態を選択します。 

② 賃貸種別･･･長期、短期、ショートから賃貸種別を選択します。 

③ イン、アウト･･･チェックイン、チェックアウトの日付を入力します。 

④ 利用者･･･入居者のコードを入力します。W クリックで検索画面が表示されます。 

⑤ 請求先･･･利用者コードを入力することによって、自動的に表示されます。 

⑥ 請求区分･･･請求を個人宛にするか、法人宛にするかを指定します。（この区分は光熱費の

請求先を指定する場合に使用しています） 

⑦ 支払方法･･･振込か現金かを指定します。 

⑧ 請求明細･･･登録済みの請求内容が表示されます。 

⑨ 表示切替ボタン･･･明細を表示するページを室料、期間料金、その他で切り替えます。 

⑩ 光熱費明細･･･検針入力で入力された光熱費の明細が表示されます。 

⑪ 合計金額･･･入力済みの請求金額が表示されます。 

⑫ 追加･･･請求明細を１行ずつ追加します。→料金追加画面が表示されます。 

⑬ 期間追加･･･請求明細を指定した日からチェックアウト日までの明細を追加します。 

→料金追加画面が表示されます。 

⑭ 変更･･･選択した請求明細を変更します。→料金追加画面が表示されます。 

⑮ 選択削除･･･選択した請求明細を削除します。 

⑯ ページ削除･･･表示されているページの請求明細をすべて削除します。 

⑰ 全て削除･･･登録されている請求明細をすべて削除します。 

①①①①    

⑧⑧⑧⑧    

⑨⑨⑨⑨    

③③③③    

⑥⑥⑥⑥    ⑦⑦⑦⑦    

⑪⑪⑪⑪    

⑩⑩⑩⑩    

②②②②    

④④④④    
⑤⑤⑤⑤    

⑫⑫⑫⑫    ⑬⑬⑬⑬    ⑭⑭⑭⑭ ⑮⑮⑮⑮    ⑯⑯⑯⑯    ⑰⑰⑰⑰    
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０１０１０１０１ 予約確認／入力予約確認／入力予約確認／入力予約確認／入力    ③③③③    料金追加画面料金追加画面料金追加画面料金追加画面 
「追加」または「期間追加」ボタンを押すと「料金追加」画面が表示されます。 

 

 

① 起算日･･･期間開始日を入力します。 

② 計算日･･･期間終了日を入力します。 

③ 請求日･･･請求する日を入力します。 

④ 科目･･･請求する項目を指定します。W クリックで検索画面が表示されます。 

⑤ 請求区分･･･請求を個人宛にするか、法人宛にするかを指定します。 

⑥ 顧客別、通常･･･顧客別単価に登録されている単価を使用するか、科目登録で登録されて

いる単価を使用するかを指定します。 

⑦ 月額、日額、その他･･･月額で計算するか、日額で計算するか、指定金額で計算するかを

選択します。 

⑧ 金額･･･請求する金額を入力します。 

⑨ 顧客別単価に登録･･･入力した単価を「顧客別単価」として登録する場合はチェックを入

れて OK します。 

 

※「期間追加」を選択した場合、入力した期間からチェックアウト日までの請求明細を自動

的に作成します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①①①①    
②②②②    
③③③③    

④④④④    

⑤⑤⑤⑤    

⑥⑥⑥⑥    

⑦⑦⑦⑦    

⑧⑧⑧⑧    

⑨⑨⑨⑨    
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０２０２０２０２ 検針入力検針入力検針入力検針入力 
使用者選択、棟選択後の画面です。 

  
① 検針日･･･検針した日を入力します。 

② 部屋情報･･･部屋の入居者等の情報を表示します。 

③ 電気（今回）･･･今回の電気メーターを入力します。前回との差で料金を表示します。 

④ 温水（今回）･･･今回の温水メーターを入力します。前回との差で料金を表示します。 

⑤ 水道（今回）･･･今回の水道メーターを入力します。前回との差で料金を表示します。 

⑥ 請求日･･･請求日を変更する場合に入力します。※入居時検針は請求日を削除して下さい。 

⑦ 請求区分･･･請求を個人宛にするか、法人宛にするかを指定します。 

※この区分は予約入力時の区分を初期値として表示しています。 

⑧ 調整区分･･･メーター、料金、請求日、請求区分等データを変更した場合にチェックが入

ります。※チェックが入ったデータは自動再計算されません。 

⑨ 再計算･･･料金が変わった場合等に料金を再計算します。      

 

⑩ 請求区分･･･指定した入居者に光熱費の

請求先を変更する場合、「0 請求する」

にします。 

※ 入居者の情報は｢前へ｣｢次へ｣で 

移動します。 

 

 

①①①①    

②②②②    

③③③③    ④④④④    ⑤⑤⑤⑤    
⑥⑥⑥⑥    ⑦⑦⑦⑦    ⑧⑧⑧⑧    

⑨⑨⑨⑨    

⑩⑩⑩⑩    

《部屋情報画面》》 
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０３０３０３０３ 入金入力入金入力入金入力入金入力 

    

① 年、月･･･入金を入力する年月を入力します。 

② 請求先･･･登録済みの請求先コードを入力します。名称が表示されます。 

※ 請求先を指定しない場合は、登録済みの請求金額がすべて表示されます。 

③ 未納基準･･･未納と判断する日付を月末にするか、一括入金日に指定した日付にするかを

選択します。 

④ 一括入金日･･･口座引落しで入金がある場合、引き落とし日を入力します。入力すると初

期値として自動的にすべての明細に入金額、入金日が表示されます。 

⑤ 銀行･･･一括入金する場合、及び一覧印刷する場合に銀行を指定します。 

⑥ リスト期間･･･一覧印刷する場合、リストに出力する入金日を期間指定します。 

⑦ 新規、修正･･･指定した年、月、管理№の入金処理を初めて行なう場合は「新規」、1 度登

録した明細を表示した場合は「修正」と表示されます。 

⑧ 表示指定･･･「全員表示」「未納者のみ」「過入金のみ」を選択し、該当者を表示します。 

⑨ 追加ボタン･･･明細を追加する時にクリックします。前の行と同じ行が表示されます。 

⑩ 削除ボタン･･･明細を削除する時にクリックします。 

⑪ チェック･･･一括入金日を入力した場合はチェックした人のみ「未納者」と判断します。 

⑫ 督促日･･･メモとして入力します。 

 

 

 

 

 

①①①①    

⑨⑨⑨⑨    

⑩⑩⑩⑩    

⑧⑧⑧⑧    

②②②②    ④④④④    ⑤⑤⑤⑤    
③③③③    ⑥⑥⑥⑥    ⑦⑦⑦⑦    

⑪⑪⑪⑪    ⑫⑫⑫⑫    
⑬⑬⑬⑬    
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【右にスクロールした画面】 

    

⑬ 入金日･･･実際に入金のあった日付を入力します。日付を入力すると自動的に入金額が表

示されます。複数回入金があった場合は、追加ボタンで行追加を行なって、それぞれ日付、

金額を入力します。 

⑭ 入金額入力欄･･･入金のあった銀行ごとに入金額を入力します。請求額との差が未入金額

に表示されます。※過入金の場合は未入金額がマイナスで表示されます。未入金額がある

場合、部屋番号が赤字で表示されます。 

⑮ 備考･･･未納者状況表、前納者状況表に印刷される備考を入力します。 

⑯ 一覧印刷･･･入金リストを出力します。※銀行、リスト期間で絞り込みが可能です。 

⑰ 変更読込･･･請求内容が修正された場合、一度明細を削除しておき、正しい金額を読み込

みます。 

⑱ 未納者状況表印刷･･･未入金額がある方のリストを出力します。 

⑲ 過入金状況表印刷･･･過入金額がある方のリストを出力します。 

⑳ 閉じるボタン･･･画面を閉じます。ボタンをクリックした際、メッセージが表示され、「は

い」をクリックすると入力した内容を保存して画面を閉じ、「いいえ」をクリックすると

入力した内容を保存せずに画面を閉じます。「キャンセル」をクリックするとメッセージ

が消え、画面は閉じません。 

 

 

 

⑬⑬⑬⑬    ⑭⑭⑭⑭    
⑮⑮⑮⑮    

⑯⑯⑯⑯    ⑰⑰⑰⑰    ⑱⑱⑱⑱    ⑲⑲⑲⑲    ⑳⑳⑳⑳    
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３．締次処理 
１０１０１０１０ 請求明細表／請求書請求明細表／請求書請求明細表／請求書請求明細表／請求書 

  

 

① 請求日･･･請求する期間を入力します。 

② 請求先№･･･登録済みの請求先コードを入力します。名称が表示されます。 

※ 請求先№、請求日を入力することにより、 

新規の場合･･･予約入力で登録した内容で請求額、前月までの入金額を表示します。 

修正の場合･･･以前登録した内容が表示されます。 

③ 利用者№･･･部屋指定の請求書を出力する時に指定します。（部屋で検索出来ます） 

④ 作成日･･･請求書を作成する日付を入力します。初期値として入力日が表示されます。 

⑤ 新規／修正･･･新規入力の場合は「新規」、一度登録した内容を表示した場合は「修正」と

表示されます。 

⑥ 請求区分･･･｢全部｣｢企業分のみ｣｢個人分の

み｣から選択します。 

⑦ 画面切換･･･管理項目別の明細と表示を切

り替えます。 

⑧ 集計(変更読込)･･･前月の入金金額に変更が

あった場合、請求金額に変更があった場合

に変更した内容を読み込み、再表示します。 

※この画面の時、部屋番号をクリックすると右

図のように請求書の印刷内容を確認して印刷

できます。 

②②②②    ⑤⑤⑤⑤    
③③③③    ④④④④    

①①①①    

⑧⑧⑧⑧    

⑨⑨⑨⑨    

⑦⑦⑦⑦    

⑩⑩⑩⑩    

⑪⑪⑪⑪    ⑫⑫⑫⑫    ⑮⑮⑮⑮    ⑬⑬⑬⑬    ⑭⑭⑭⑭    

⑥⑥⑥⑥    

⑯⑯⑯⑯    ⑰⑰⑰⑰    ⑱⑱⑱⑱    
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【管理項目別一覧に切り替えた画面】 

 

⑨ メッセージ･･･請求書に印字するメッセージを表示します。（変更可能です） 

⑩ 印刷フラグ･･･チェックが付いている明細だけ請求書を発行します。 

※クリックするとチェックが付いたり消えたりします。 

⑪ 印刷全 ON･･･明細全ての印刷フラグにチェックを入れます。 

⑫ 印刷全 OFF･･･明細全ての印刷フラグのチェックを消します。 

⑬ 請求書（個人向）･･･個人向け用の請求書を印刷します。 

⑭ 一覧表、プレビュー･･･請求明細表を印刷または画面表示します。 

⑮ 請求書･･･企業向け用の請求書を印刷します。 

⑯ 登録ボタン･･･表示してある内容を登録します。 

⑰ 削除ボタン･･･表示してある内容を削除します。 

※表示してある請求先、請求日の入金が既に登録してある場合、入金入力も一度削除し

て再度入力する必要がありますので、ご注意下さい。 

⑱ 閉じるボタン･･･画面を閉じます。ボタンをクリックした際、メッセージが表示され、「は

い」をクリックすると入力した内容を保存して画面を閉じ、「いいえ」をクリックすると

入力した内容を保存せずに画面を閉じます。「キャンセル」をクリックするとメッセージ

が消え、画面は閉じません。 
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１１１１１１１１ 入金予定表入金予定表入金予定表入金予定表 

 

 

① 請求日･･･入金予定表を出力する請求日を指定します。 

② 集計･･･請求日指定後、集計することにより、入金予定額を表示します。 

③ 予定表･･･入金予定表を印刷、及びプレビュー表示します。 

④ 入金状況･･･入金状況表を印刷、及びプレビュー表示します。 

 

 

 

 

 

①①①①    

②②②②    ③③③③    ④④④④    
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4．マスタ登録 
２０２０２０２０ 基本マスタ基本マスタ基本マスタ基本マスタ 

    

① 会社名、責任者･･･請求書に印字する会社名、責任者を入力します。 

② 郵便番号、都道府県、市区町村、地名、住所２、電話番号、ＦＡＸ･･･請求書に印字する

住所、電話番号、FAX 番号を入力します。 

③ 振込先１，２，３、口座名義１，２･･･請求書に印字される振込先、口座名義を入力しま

す。 

④ 支払期限･･･請求書に印字する支払期限を入力します。（請求日にも使用します。） 

⑤ 請求書行数･･･企業向け請求書の 1 ページに印字する行数を指定します。 

⑥ タブレットパス･･･タブレットとのやり取りに使用するパスを指定します。 

※ 変更するとタブレットとのやり取りができなくなるので変更しないで下さい！変更するとタブレットとのやり取りができなくなるので変更しないで下さい！変更するとタブレットとのやり取りができなくなるので変更しないで下さい！変更するとタブレットとのやり取りができなくなるので変更しないで下さい！    

 

 

 

 

 

 

 

 

①①①①    

②②②②    

④④④④    
⑤⑤⑤⑤    

⑥⑥⑥⑥    

③③③③    
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２１２１２１２１ 棟マスタ棟マスタ棟マスタ棟マスタ 

 

① 棟コード･･･棟コードを入力します。 

② 名称･･･棟の名称を入力します。③の棟一覧からクリックすると棟コード、棟名称が表示

されます。 

③ 棟一覧･･･登録されている棟が表示されます。クリックすると棟の内容が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

②②②②    
①①①①    

③③③③    
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２２２２２２２２ 部屋マスタ部屋マスタ部屋マスタ部屋マスタ 

 

① 棟･･･登録済みの棟を選択します。 

② 部屋コード（連番）･･･「空きコード」ボタンを押して自動付番します。 

③ 階数･･･階数を指定します。 

④ 部屋種別･･･部屋種別を選択します 

⑤ 部屋番号（名称）･･･部屋の名称を入力します。 

⑥ 棟別登録部屋情報･･･登録済みの部屋情報の一覧が表示されます。クリックすると部屋の

内容が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①①①①    

②②②②    

③③③③    

⑥⑥⑥⑥    

④④④④    

⑤⑤⑤⑤    
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２３２３２３２３ 温水料金マスタ温水料金マスタ温水料金マスタ温水料金マスタ 

 

① 下限、上限･･･温水メーターの下限、上限を入力します。 

② 料金･･･温水料金を入力します。 

③ 料金一覧･･･登録済みの料金が表示されます。クリックすると料金の内容が表示されます。 

 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

①①①①    

②②②②    

③③③③    
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２４２４２４２４ 水道料金マスタ水道料金マスタ水道料金マスタ水道料金マスタ 

        

    

① メーター･･･水道メーターを入力します。 

② 水道、水道・下水･･･水道料金、下水道料金を入力します。 

③ 下水料金･･･下水基本料金を入力します。 

④ 料金一覧･･･登録済みの料金が表示されます。クリックすると料金の内容が表示されます。 

 

    

    

 

    

    

    

    

    

    

    

    

②②②②    

①①①①    

③③③③    

④④④④    
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２５２５２５２５ 電気料金マスタ電気料金マスタ電気料金マスタ電気料金マスタ 

    

    

① kw･･･電気メーターを入力します。 

② 電気代･･･電気料金を入力します。 

③ 基本料･･･電気基本料を入力します。 

④ 料金一覧･･･登録済みの料金が表示されます。クリックすると料金の内容が表示されます。 

 

    

    

 

    

    

    

    

    

    

    

    

③③③③    

④④④④    

②②②②    

①①①①    
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２６２６２６２６ 科目マスタ科目マスタ科目マスタ科目マスタ 

    
    

① 科目コード･･･科目コードを入力します。 

② 科目区分･･･部屋付、ネット等、その他から選択します。 

※ 部屋付･･･家賃の場合に選択して下さい 

※ その他･･･敷金等、期間が指定できない料金の場合に指定して下さい。 

※ ネット等･･･家賃以外の期間指定できる料金の場合に指定して下さい。 

③ 名称１カナ･･･名称１のカナ名を入力します。（名称１入力時に自動表示されます） 

④ 名称１･･･料金の名称を入力します。 

⑤ 名称２･･･家賃、共益費、敷金、食事代、リース代、ネット代から該当するものを選択し

ます。 

⑥ 単価１･･･月額料金を入力します。 

⑦ 単価２･･･日額料金を入力します。 

⑧ 単価３･･･現在使用していません。 

⑨ 料金一覧･･･登録済みの料金が表示されます。クリックすると料金の内容が表示されます。 

 

    

    

    

    

    

②②②②    
①①①①    

③③③③    
④④④④    

⑨⑨⑨⑨    

⑤⑤⑤⑤    
⑥⑥⑥⑥    
⑦⑦⑦⑦    
⑧⑧⑧⑧    
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２７２７２７２７ 担当者マスタ担当者マスタ担当者マスタ担当者マスタ 

    

    

① 担当者コード･･･担当者コードを入力します。 

② 名称･･･担当者の名称を入力します。③の棟一覧からクリックすると担当者コード、担当

者名が表示されます。 

③ 担当者一覧･･･登録されている担当者が表示されます。クリックすると担当者の内容が表

示されます。 

 

    

    

 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

③③③③    

②②②②    
①①①①    
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２８２８２８２８ 顧客別単価顧客別単価顧客別単価顧客別単価 

    

    

① 請求先コード･･･登録済みの請求先コードを入力します。名称が表示されます。 

② 科目コード･･･請求済みの科目コードを入力します。科目名が表示されます。 

③ 月額･･･請求先と取り決めている月額料金を入力します。 

④ 日額･･･請求先と取り決めている日額料金を入力します。 

⑤ 単価一覧･･･登録済みの料金一覧が表示されます。明細をクリックすると修正、削除がで

きます。 

 

※予約入力※予約入力※予約入力※予約入力時に「顧客別単価に登録」にチェックが入っている状態で料金を登録した場時に「顧客別単価に登録」にチェックが入っている状態で料金を登録した場時に「顧客別単価に登録」にチェックが入っている状態で料金を登録した場時に「顧客別単価に登録」にチェックが入っている状態で料金を登録した場

合に、自動的に登録されています。修正する場合は、この画面で行ってください。合に、自動的に登録されています。修正する場合は、この画面で行ってください。合に、自動的に登録されています。修正する場合は、この画面で行ってください。合に、自動的に登録されています。修正する場合は、この画面で行ってください。    

    

 

    

    

    

    

    

    

    

    

②②②②    

①①①①    

③③③③    ④④④④    

⑤⑤⑤⑤    


