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基 本 操 作 編 



メニュー構成 

標準のメニュー構成は以下の通りです。 

１．売上伝票の入力・編集  ２．受注伝票の入力・編集 

３．仕入伝票の入力・編集  ４．発注伝票の入力・編集 

５．入金伝票の入力・編集  ６．支払伝票の入力・編集 

７．見積書の作成・編集   

８.「各種マスタの登録・編集」 

  ８－１．得意先マスタの入力・編集 

 ８－２．商品マスター編集 

 ８－３．担当者マスター編集 

 ８－４．得意先区分マスター編集 

 ８－５．商品区分マスター編集 

 ８－６．商品区分マスター２編集 

 ８－７．仕入先マスタの入力・編集 

 ８－８．会社基本情報の編集 

 ８－９．様式マスタの編集 

 ９.「請求書印刷処理メニュー」 

 ９－１．請求書の発行 

 ９－２．請求一覧表の印刷 

 ９－３．入金一覧表の印刷 

 ９－４．得意先元帳の印刷 

10.「売上・受注帳票印刷処理メニュー」 

 10－１．納品書の印刷 

 10－２．売上一覧表の印刷 

 10－３．得意先別売上集計表の印刷 

 10－４．商品区分別売上集計の印刷 

 10－５．担当者別売上集計表の印刷 

 10－６．得意先区分別売上集計表の印刷 

 10－７．受注一覧表の印刷 

 10－８．受注残一覧表の印刷 

 11.「仕入・発注帳票印刷処理メニュー」 

 11－１．仕入一覧表の印刷 

 11－２．仕入先別仕入集計表の印刷 

 11－３．商品区分別仕入集計表の印刷 

 11－４．発注一覧表の印刷 

 11－５．支払一覧表の印刷 

 11－６．仕入先元帳の印刷 

12.「在庫関連帳票印刷処理メニュー」 

 12－１．商品別入出庫集計表の印刷 

 12－２．商品元帳の印刷 

 13.「その他の処理メニュー」 

 13－１．ワークファイルの削除 

 13－２．伝票番号の変更 

 13－３．請求日の再計算 

 13－４．データ更新処理 

 13－５．お問い合わせ先 

 

  



得意先マスタの編集 

最初に得意先を登録します。 

伝票入力時に、得意先名などは手入力も可能ですが消費税の計算などに利用しますので最低でも１件の登録をし

て下さい。 

 

得意先コード：得意先コードは数字、アルファベットが使えます。 

得意先名を入力すると自動的に「ふりがな」と「略称」が入力されます。 

略称は、帳票で使用しますので必ず入力してください。 

画面右の「税計算方法」、「税集計方法」、「税端数処理」は初期値のままで構いませんが、適宜変更して下さい。 

 

  



売上伝票入力 

 

伝票番号は伝票印刷時または伝票登録時に自動で付加されます。 

得意先コードを入力すると、前頁の得意先マスタに登録された得意先名が表示されます。 

得意先名を変更する場合には、直接クリックしてから入力する事が可能です。 

 

売上伝票入力では、商品マスタを登録しなくても入力する事が可能です。 

１行目のように商品コードを入力せず、商品名を直接入力する事が出来ます。 

２行目のように商品マスタに登録されていない商品コードを入力すると、右側の「新規」のチェックが入り、伝

票の登録時に商品マスタに登録されます。 

 

画面下の１２個のボタンはキーボートの F1～F12に対応しています。 

ボタンをクリックする以外に、キーボードで操作可能です。 

キーボードの SHIFTキーを押すとボタンの内容が変わります。 

SHIFTキーを押したままクリックするかキーボードを操作してください。 

 


