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業務メニュー 
本ソフトの目的である、請求書、見積書と発注書の作成と印刷等をおこないます。 

請求	 請求書の作成と印刷をおこないます。 

	 請求書データを納品書として印刷もできます。 

	 入金のチェックができます。 

	 領収書の印刷もできます。 

見積	 見積書の作成と印刷をおこないます。 

	 見積書データを経費明細書として印刷もできます。 

	 見積書データを注文書・注文請書として印刷もできます。 

	 見積書をもとに請求書を作成できます。 

	 見積書をもとに発注書を作成できます。 

発注	 発注書の作成と印刷をおこないます。 
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請求 / 新規と更新 
請求メニューを選ぶと、未入金の請求書があれば検索し表示します。 一覧表示

の「新規作成」ボタ
ンで新しい請求書を
作成し、請求書を修
正する場合は、一覧
のリストから修正し
たい請求書をＷク
リックします。 
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Ｗ  
クリック 

で詳細ウィンドウ表示

内税の場合チェックします

入金があった場合にチェックし、入
金日付を入力します

テンプレートから定型文を 
１クリックで挿入できます

メモを自由に入力します

単位をコンボボック
スから選択できます

新しい請求を作成します
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請求詳細ウィンドウの機能 
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アクションボタンもしは右クリック（control + ク
リック）で明細行に対する処理を実行します

コンボボックスにて得意先担当者の選択・入力

担当者の編集で... 
・新しい得意先担当の追加 
・ドラッグで表示順の変更し更新 
・得意先担当の削除 
以上、直接得意先レコードを更新します

※ 軽減税率対象の明細 
☆ 税計算対象外の明細

明細の数量や単価
をクリアし金額の
みにします

テープレートから備考に代入します。（ + optionキーで追加）

カットやコピー等で 
複数行対応しました

内容の幅を変更可（備考とトレードオフ）

金額0の際に0を印
字します

数量単価ブランク
で金額だけ入力
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請求 / 印刷とアクション 
請求書及び封筒の印刷は、印刷対象の請求書をクリック、強調表示し、「プリント」ボタ

ンをクリックすることで請求書と封筒の印刷ができます。また、請求データを納品書として
印刷することもできます。 

１つの得意先または複数得意先の請求書を集めて合計請求書や、表示された請求書の一覧
表が印刷できます。また、領収書の印刷もできます。 

請求一覧で実行できるアクションは 
　・強調表示された請求を一括で入金済みへ 
　・強調表示された請求を複製 
　・請求から見積を作成 
　・月別売上推移表 
　・担当者別売上集計表 
です。 

どちらも複数レコードを選んで一括 で処理をおこなうこともできま
す。 
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領収書と合計領収書
の印刷ができます Option・altを押してながら印刷を実行す

ると一時的に会社情報での印刷設定をス
イッチできる場合があります。

月別売上推移表

次々ページで合計請求書を解説

担当者別売上集計表

次ページで解説
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請求 / 請求書をメール添付送信 
会社情報の請求メールページのSMTPサー

バー等の項目を設定し、得意先のメールアドレ
スを登録することで、簡易に請求書をメール添
付送信ができます。 
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右クリックでPDF書き出し保存可

複数ページの際はプレビューで確認します
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請求 / 合計請求書 
合計請求書は伝票単位と明細の印刷ができます。繰越の表記と源泉

所得税控除をおこなうこともできます。 
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繰越の表記

源泉所得税を控除を表記

明細をチェックをはずすと伝票単位

請求No、前回請求額、ご入金額を入力して下さい
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見積 / 新規と更新 
見積メニューを選ぶと、「見積中」の見積書を検索し表示します。 一覧表示の「新規作成」

ボタンで新しい見積書を作成し、見積書を修正する場合は、一覧のリストから修正したい見
積書をＷクリックします。 

第５章 - ￼7

Ｗ  
クリック 

で詳細ウィンドウ表示

内税の場合チェックします

合計をしない見積の 
場合にチェックします

見積もり状況を変更できま
す。見積中のみがデフォル
トで一覧表示されます。

内容の幅を変更可（備考とトレードオフ）

新しい見積書を作成します

単位をコンボボック
スから選択できます
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見積詳細ウィンドウの機能 
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右クリック（control + クリック）ま
た明細アクションボタンで明細行に対
する処理を実行します

コンボボックスにて得意先担当者の選択・入力

軽減税率対象の明細 
税計算対象外の明細明細の数量や単価を

クリアし金額のみに
します

テープレートから備考に代入します。（ + optionキーで追加）

複数行のカットや
コピーができます

「引渡期日」「引渡場所」「有効期限」
「取引条件」の編集...で選択項目を編集
し保存できます。

金額0の際に0を印字します

編集で... 
・新しい得意先担当の追加 
・ドラッグで表示順の変更し更新 
・得意先担当の削除 
以上、直接得意先レコードを更新します

数量単価ブランクで金額だけ入額のみ
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見積 / 印刷とアクション 
見積書及び封筒の印刷は、印刷対象の見積書をクリッ

ク、強調表示し、「プリント」ボタンをクリックすること
で見積書と封筒の印刷ができます。また、表示されている
見積の一覧表を印刷、見積データを経費明細書、注文書、
注文請書として印刷ができます。 

見積一覧で実行できるアクションは 
　・強調表示された見積から請求書を作成します 
　・強調表示された複数の見積から請求書を作成します 
　・強調表示された見積から発注書を作成します 
　・強調表示された見積を複製します 
です。 

どちらも複数レコードを選ん
で一括で処理をおこなうことも
できます。 
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 option・altを押してながら印刷を実行すると一時的に会社情報での設定を
スイッチ、また件名や得意先の住所の非表示印刷ができます。
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発注 / 新規と更新 
発注メニューを選ぶと、「新規発注」「一部入荷」状況の発注を検索し表示します。 一覧

表示の「新規作成」ボタンで新しい発注書を作成し、発注書を修正する場合は、一覧のリス
トから修正したい発注書をＷクリックします。使用方法は請求や見積と同様です。
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アクションプリント

新規発注

Wクリックで更新


