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入 金 入 力 

顧客コードを指定しての入金処理のほか、地区、担当者、請求グループを指定しての一斉入金も行えます。 

入 力 の 仕 方 

⚫ 入金日 

➢ 入金日付右の▼をクリックするとカレンダーが開き、その中から日付をクリック 

➢ 入金日付右横の   をクリックすると前後の日付になります。 

⚫ 入金担当者 

➢ 処理担当者を選択 

➢ 担当者別集計に反映されます 

⚫ 入金額＝0 で 

➢ 入金額に入力せずにEnter キーを押したときの処理。前月

残、もしくは現残高の金額を代入するか、代入しないかを

設定。 

⚫ コード 

➢ 顧客コードを入力 

➢ 顧客名カナ、顧客名(漢字)、住所などを入力すると顧客検索画面が開き、表示された中から該当行をクリックす

ると元の画面に代入されます。 

⚫ 区分 

➢ リストから該当する入金区分を選択。 

⚫ 備考 

➢ 必要により入力 

氏名、地区名、住所、前月残、現残高は顧客元帳から参照し表示されます 

hon0.pdf
2320chiku.pdf
1140tantousha.pdf
2340seikyugroup.pdf
1140tantousha.pdf
2260tantoubetu.pdf
2319kokyakukensaku.pdf
2170nyukinkubun.pdf
2310kokyakumotocho.pdf


⚫ 削除 

➢ 入力中すべて削除 

メニューバー「削除(Del)」を選ぶと右図①表示。「はい」で削除されます。 

➢ 選択行を削除 

削除する行を選んだ後、「削除(Del)」を選び、右図①で「いいえ」をクリッ

ク。次の②の画面で削除する行か確認し「はい」をクリック。 

 

⚫ 表コピー 

➢ 「表コピー(F10)」を選ぶと入力中のデータがコピーされます。エクセル等

に張り付けて活用することができます。 

⚫ 印刷 

➢ メニューバーの  にチェックすると終了時に入金控えがプレビュー表示され印刷で

きます。 

⚫ 記録終了 

➢ 「記録/終了(F4)」もしくは入金入力画面右上の×印クリックで入力内容が記録されて閉じられます。 

 

 

その他の入金入力方法 

 

  



一 斉 入 金 

一斉入金はクレジットや会社引き落としなどで決まって入金になる時や、月末集金でほとんどを集金するときに使用しま

す。元の入金入力画面で確認されることをお勧めします。 

⚫ 代入する項目…次のいずれかのボタンを押し選択します。  

➢ 地区 …地区を指定して一斉入金  

➢ 担当者…担当者を指定して一斉入金  

➢ 請求Ｇ…請求グループ（締め日）を指定して一斉入金  

⚫ 代入する地区・担当者・請求グループ…上記項目で選択した中でひとつの項目をクリックし選択します。  

⚫ 入金区分…いずれかをクリックします。  

⚫ 入金額の代入方法  

➢ 前月残を入金額とする（入金・調整がある場合は代入しない）…前回締後に入金や値引き入力のあったときは代入

しない  

➢ 前月残を入金額とする（入金・調整がある場合

は差額を代入する）…前回締後に入金や値引き

が会ったときは、前月残が 0 円になるように

代入する  

➢ 現在残高を入金額とする…現在の残高が 0 円

になるように代入する  

➢ 入金額を代入しない…入金額を0円で代入し、

入金画面で訂正する  

⚫ 代入する顧客の制限…次のいずれかを選択します

（上覧の選択肢でチェックできる項目が制限され

ます）  

➢ 前月残高のある顧客のみ  

➢ 現在残高のある顧客のみ  

➢ 指定項目の全ての顧客  

⚫ 閉じる(F4)…代入せずに元の画面に戻ります 

⚫ 開始(F9)…設定した各項目により入金入力画面に

データを代入。入金入力の画面に戻ります。  

 

 

  

入金入力で確認してください。 

多い場合は「表コピー(F10)」でエクセルに

張り付けて確認されることをお勧めします 



伝 票 入 金 

伝票記録の入金処理をおこないます ―――――→ 伝票記録とは 

処理手順 

1. 入金入力画面で伝票記録す

る顧客コードを入力しま

す。 

 

 

2. 伝票入金(F7)を選びます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. 「未入金のみ(F7)」で、未

入金のデータのみの表示に

なります。 

 

「全表示(F7)」で元に戻り

ます。 

 

削除したいデータがある場

合、その行の入金日以外の

ところをマウスでクリック

し「行削除(Del)」で削除で

きます。 
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4. 確認したい行（入荷日以外のと

ころ）を選んでから「明細(F6)」

で明細画面を表示できます。 

 

 

 

 

 

 

 

5. 伝票入金処理 

入金する行の入金日をマウスク

リックすると入金日が代入され

ます。 

 

間違って入金処理した場合は、

該当行を選んだ状態で「入金取

消（F3）」を選びます。 

 

 

6. 入金処理をおこなったのち、「閉

じる(F4)」を選ぶと元の入金入

力画面に戻り、伝票入金した金額

が登録されます。 


