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はじめに 
 

このたびは『ビット販売管理システム V2.0』をお買い上げくださいまして、まことにありがとうござ

います。 

今回のプログラムは消費税の軽減税率に対応させました。しかも今後発生するかもしれない複数の軽減

税率をも視野に入れて設計しました。 

さらに、今回は『請求書発行のうっかり忘れ』にも対応。データ入力を行ったまま請求書発行をついう

っかり忘れてしまうという事態を自動的に検出し、メインメニューに警告メッセージを表示します。また、

いったん請求書発行を行った後に誰かが該当売上データの修正や削除を行った場合にも再度請求書発行

を行うよう警告メッセージを表示します。 

プログラム全体としてはビットの販売管理システムとしてさらに完成度を上げるべく、各部の処理を見

直しました。これによって各部の信頼性はさらにアップし、これまで以上に業務が安定して行えるように

なりました。 

もちろん、この販売管理システムがすべての業種において対応できるとは考えていません。業種によっ

ては不都合な箇所もあるでしょうが、ご連絡いただければできうる限り対応いたします。 

今後とも末永いご愛顧のほどをよろしくお願い申し上げます。 

 

平成 28 年 5 月 31 日 

有限会社ビット 

ビット販売管理システム開発者一同 
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■システムの起動と終了 
 

■販売管理システムの起動 

 

販売管理システムの起動は次の手順で行います。 

 

① デスクトップに追加された[ビット販売管理システムのアイコン]をダブルクリック(またはシングル

クリック)してプログラムを実行します。プログラムを初めて実行したときセキュリティの警告が表

示されるので、コンテンツの有効化を押してください。プログラムのインストール先が規定のフォル

ダ C:¥hanbai2016¥の場合は起動後にログイン画面が表示されます。 

※ログイン画面が表示された場合は⑧に進む。 

既定のフォルダ以外にインストールされた場合は次のような[無効リンク先]画面が表示されること

があります。「無効リンク」とは、プログラム側からデータファイル hanbai2016_data.accdb が見つ

けられない状況を指しています。 

※このシステムはＬＡＮを利用して複数のパソコンで同時利用することができます。これについては

84 ページを参照してください。 

 

 

② ここで[OK]をクリックすると次のような[リンク再設定]画面が表示されます。 

 

 

③ [参照]をクリックし、[フォルダの参照]画面を表示します。 
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④ データファイル hanbai2016_data.accdb が置かれたコンピュータ、およびフォルダを選択し[OK]を

クリックして画面を閉じます。 

 

※複数のパソコンから利用する場合は [システムを複数パソコンで同時利用するには]を参照してく

ださい。（84 ページを参照） 

 

⑤ [データファイルのフォルダパス]を確認して[リンク再設定]をクリックします。 

 

 

上記のフォルダパスは¥¥コンピュータ名¥フォルダ名¥の順に表示されています。 

 

⑥ 次の画面で[はい]をクリックしてリンク再設定を開始します。 

 

 

⑦ 正常にリンク再設定が終了すると次の画面が表示されます。 

 

 

file://コンピュータ名/フォルダ名/
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⑧ [OK]をクリックするとログイン画面が表示されます。 

ユーザー名、パスワードを指定して[ログイン]をクリックすると[メインメニュー]画面が表示されま

す。 

まずは、サンプルデータをもとに各画面の動作を確認してみましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

■販売管理システムの終了 

 

メインメニューの[終了]をクリックすると『販売管理システム』を終了します。 

 

 

次の画面が表示されますので、ここで[はい]をクリックしてください。 

 

 

サンプルデータでは【ユーザー：山田 パスワード：9999】

で[ログイン]してください。 

入力したパスワードは「＊」で表示されます。 
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■業務の流れ 
 

■インストール後から本稼働までの流れ 

 

システムを導入してから本稼働までの流れは以下の通りとなります。 

 

 

 

※在庫数の登録は必須ではありません。 

 

■１日の業務の流れ 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■１カ月の業務の流れ 
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○売上を主体とした業務の流れ 

昨日 翌日 

環境設定の登録 各種マスタの登録 在庫数の登録 本稼働 ｻﾝﾌﾟﾙﾃﾞｰﾀの削除 
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請
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書
発
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先月 翌月 

日
締 

10 
日
締 

20 

※月末締めの請求書発行及び仕入元帳作成が終わりましたら、 

請求金額一覧と仕入額一覧を印刷して保管しましょう。 

 

日
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更
新
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支
払
処
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↑ 

仕
入
処
理 

↑ 

発
注
処
理 

昨日 翌日 

○仕入を主体とした業務の流れ 
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■データ削除 
 

システムを本稼働させるときは、あらかじめ入力されているサンプルデータを削除してください。 

※[データ削除]を実行しても環境設定や担当者マスタの使用権限設定データは残ります。 

 

サンプルデータの削除は次の手順で行います。 

 

① メインメニューの[管理用］タブ―[データ削除］をクリックして、[データ削除]画面を表示し、[削除]

をクリックします。 

 

 

② データ削除画面が表示されますので[はい]をクリックします。 

 

 

③ しばらくすると削除完了の確認画面が表示されますので[OK]をクリックしてください。システムは

再起動されて次に担当者マスタ画面が表示されます。 

 

 

④ 担当者マスタ画面では担当者を登録します。（11 ページを参照） 

担当者を登録したら[閉じる]をクリックして画面を閉じると、ログイン画面が表示されますのでユー

ザー名とパスワードを指定してログインしてください。 
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■環境設定 
 

『販売管理システム』を初めて使用する場合は環境設定を行ってください。 

メインメニューの[管理用]タブ―[環境設定]をクリックして[環境設定]画面を表示します。 

 

 

業務をスタートする前に社名、住所、電話番号、メールアドレス、取引銀行等の変更を行ってください。 

本システムは環境設定を変更することで機能や画面をカスタマイズ（好みに合わせて変更すること）する

ことができます。たとえば、在庫管理を必要としない人にとっては受注表の在庫数量や余裕数量は表示す

る必要がありません。このような場合に環境設定を変更することで不必要な列を非表示にすることができ

ます。 

※すべての項目を変更する必要はありません。 

受発注データをメールで送受信する場合には、送信設定、受信設定、添付ファイル設定を入力する必要が

あります。SMTP の設定はご契約のプロバイダ等から提供される設定情報に基づき入力を行ってくださ

い。60 ページ参照 
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■各種マスタの登録 
 

「マスタ」（またはマスター）とは「マスターファイル」という名称からきています。マスターファイル

とはシステムの中で最も基本となるファイルのことを指しています。本システムでは、得意先情報や商品

情報などの基本情報が登録されたテーブルのことを「マスタ」と表することがあります。 

システムを運用するためには担当者、得意先、商品などの各種基本情報をマスタに登録します。 

 

■担当者マスタの登録 

 

本システムを利用する担当者を登録します。 

メインメニューの[マスタ]タブ―[担当者マスタ]をクリックして[担当者マスタ]画面を表示します。 

 

 

担当者には権限が割り振られます。 

担当者を登録する前に[権限設定]をクリックして権限グループをいくつか登録します。 

 

 

権限グループごとに各処理（見積処理、売上処理など）の使用許可を設定します。 

チェックボックスがオンとなっているものは使用が許可され、オフとなっているものは使用が許可されま

せん。 

[管理者]権限グループを先頭に登録してください。さらに、[管理者]権限グループはすべての処理の使用

が許可される設定としてください。 

 

たとえば、受注担当者を一人だけとしたい場合は、権限グループに「受注担当者」として登録し、受注処

理を許可する設定とします。次に、担当者マスタで該当する担当者を登録し、[使用権限]では権限設定で

登録した「受注担当者」を指定します。 

通常は、上図のように「管理者」「事務」「営業」「アルバイト」などの権限グループを設定するとよいで

しょう。 

※[担当者マスタ] の[非表示]にチェックを入れると、選択するリストに表示されなくなります。 
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■得意先マスタの登録 

 

得意先の情報を登録します。 

メインメニューの[マスタ]タブ―[得意先マスタ]をクリックして[得意先マスタ]画面を表示します。 

 

 

[新規入力] 

・[得意先コード]は自動的に番号が振られます。 

※[得意先コード]は編集可能ですが重複した得意先コードは使用できません。 

・[名称]を入力すると自動的に〔よみ〕〔短縮名称〕が入りますが、変更は可能です。 

・[締日]を入力します。月末締めを登録する場合は「31」としてください。 

・[税区分]を指定します。（初期値は【環境設定】で指定した［税区分］となります。） 

・[税計算法]を指定します。（初期値は【環境設定】で指定した[税計算法]となります。） 

・[金額端数処理]及び[消費税端数処理]を指定します。（初期値は【環境設定】で指定した[端数処理]

となります。）また、環境設定の[リアルタイム売掛管理を利用する]にチェックを入れ、特定の得意

先に対してリアルタイム売掛管理を実行する場合は[売掛管理開始日]と[売掛管理繰越額]を入力して

ください。 

 

○[税区分] 

得意先ごとに「内税」「外税」のいずれかを指定します。 

 

○[税計算法] 

得意先ごとの消費税計算方法を指定します。「請求書単位」、「伝票単位」、「明細単位」のいずれか

を指定してください。 

・「請求書単位」 消費税計算を請求書単位で計算します。 

・「伝票単位」 消費税計算を伝票単位で計算します。 

・「明細単位」 消費税計算を伝票明細単位で計算します。 

 

○[金額端数処理]、[消費税端数処理] 

得意先ごとの金額及び消費税の端数処理を指定します。「切り捨て」、「切り上げ」、「四捨五入」の

いずれかを指定してください。 

 

○[請求書発行] 

請求書発行の印刷を行いたくない場合にチェックを外します。 

ここのチェックがオフとなっていても、請求書発行を実行すると請求金額データは作成されます。 
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○[運用時前回請求額] 

システム運用時の前回請求額を登録します。 

 

○[リアルタイム売掛管理] 

リアルタイム売掛管理とは、請求書発行をすることなく得意先ごとの売掛金額を表示することです。 

リアルタイム売掛管理を利用するには【環境設定】で[得意先マスタ・仕入先マスタ関連項目]の[リ

アルタイム売掛管理を利用する]にチェックを入れます。 

※[税計算法]で「請求書単位」を指定するとリアルタイム売掛管理はできません。 

※リアルタイム売掛金額は日次更新時に更新されます。 

※リアルタイム売掛金額は、得意先マスタの[売掛再計算]またはメインメニュー[管理用]タブ―[売

掛再計算]をクリックすることで最新の値に更新されます。 

※何らかの理由で日次更新時にエラーが発生してリアルタイム売掛金額が正常に集計されなかっ

た場合は得意先マスタ画面の売掛再計算を実行してください。 

★注意 

売上処理画面で入力中（または入力済み）の売上データは売掛金額には自動的に加算されません。

加算したい場合は[売掛再計算]を実行してください。 

 

○[印刷チェック] 

チェックを入れた項目の印刷ができます。 

 

[検索条件] 

登録した得意先情報を検索することができます。 

[コード検索]にコードを入力して Enter を押すと目的の得意先情報が表示されます。 

また、[よみ]に目的の得意先名をひらがなで入力して[検索]をクリックすると、[検索結果]に得意先名

がリスト表示されるので目的の得意先名を選択してください。 

 

[削除] 

表示中の得意先情報を削除します。 

 

[印刷] 

住所録、はがき、タックシールを印刷します。 

得意先マスタで印刷チェックの各項目にチェックを入れた得意先のみ印刷されます。 

[印刷]をクリックして[得意先印刷]画面を表示します。 

 
 

印刷物を指定してください。 

・「住所録」 得意先住所録を一覧表で印刷します。 

・「はがき」 はがきに郵便番号、住所、得意先名称を印刷します。 

・「タックシール」 タックシールに郵便番号、住所、得意先名称を印刷します。 

 

○[並び順指定] 

 並び順を「コード順」、「ふりがな順」で指定できます。 
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[金額一覧] 

得意先ごとの請求金額一覧表を表示します。 

 

月末の請求書発行が終了したら金額一覧表を必ず印刷してください。 

 

○[抽出条件] 

指定した条件の得意先請求金額一覧が表示できます。 

各条件を指定し[抽出]をクリックしてください。 

 

○[表示制御] 

表示制御を「請求金額があるものを表示」、「全体を表示」で指定できます。 

 

○[並び順指定] 

並び順を「コード順」、「ふりがな順」、「締日順」で指定できます。 

 

[単価表] 

得意先ごとの販売単価を登録します。 

得意先ごとの販売単価登録を省略した場合は商品マスタの販売単価が売上処理時に適用されます。 

 

 

詳しい解説は 20 ページを参照してください。 

 

[前回請求額登録] 

システムを運用するためには最初に先月時点での請求金額を登録する必要があります。 

[前回請求登]をクリックすると運用時前回請求額登録画面が表示されます。 

 

※得意先マスタ画面の運用時前回請求額に直接入力してもかまいません。 
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 [印刷設定] 

得意先ごとに「住所録印刷」「はがき印刷」「タックシール印刷」で印刷するかどうかを一覧で設定す

ることができます。 

  印刷をしない場合はチェックをオフにしてください。 

   

 

[CSV 出力] 

他のアプリケーション等で活用したい時などに利用します。 

「はがき印刷」のチェックがオンになっている得意先の住所録を CSV 形式で保存します。 

データはプログラムと同じフォルダに作成されます。 

 

[一括チェック] 

  印刷チェックを一括でオン、もしくはオフにできます。 

   

  ・「印刷物指定」  住所録、はがき、タックシールのいずれかを指定します。 

  ・「処理指定」   すべてオン、すべてオフのどちらかを指定します。 

 

[請求金額一覧] 

ここで表示された請求金額一覧データは請求書発行処理で作成されたものです。 

 

請求書を再発行する場合は該当する行をあらかじめ削除してから行ってください。 

たとえば、上図の請求金額が表示された得意先で、2016 年 4 月の請求書発行をやり直す場合は、2016

年 5 月と 2016 年 4 月の行を削除してから請求書発行処理を月ごとに行ってください。 

※削除は上から 1 行ずつしか行えません。 
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■仕入先マスタの登録 

 

仕入先の情報を登録します。仕入管理を行わない場合は省略できます。 

メインメニューの[マスタ]タブ－[仕入先マスタ]をクリックして[仕入先マスタ]画面を表示します。 

 

 

[新規入力] 

・[仕入先コード]は自動的に番号が振られます。 

※[仕入先コード]は編集可能ですが重複した仕入先コードは使用できません。 

・[名称]を入力すると自動的に[よみ]［短縮名称]が入りますが、変更は可能です。 

・発注データの送信先 E-Mail アドレスを登録します。 

・[締日]を入力します。月末締めを登録する場合は「31」としてください。 

・[税区分]を指定します。（初期値は【環境設定】で指定した[税区分]となります。） 

・[金額端数処理]を指定します。（初期値は【環境設定】で指定した[端数処理]となります。） 

 

○[税区分] 

仕入先ごとに「内税」「外税」のいずれかを指定します。 

 

○[運用時前回繰越額] 

システム運用時の前回繰越額を登録します。 

 

○[印刷チェック] 

チェックを入れた項目の印刷ができます。 

 

[検索条件] 

登録した仕入先情報を検索し表示できます。 

各条件を指定し検索をクリックします。[検索結果]に仕入先名がリスト表示されますので選択してく

ださい。 

 

[削除] 

表示中の仕入先情報を削除します。 
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[印刷] 

住所録、はがき、タックシールの印刷をします。 

仕入先マスタで印刷チェックの各項目にチェックを入れた仕入先のみ印刷されます。 

[印刷]をクリックし[仕入先印刷]画面を表示します。 

 

・「住所録」 仕入先住所録を一覧表で印刷します。 

・「はがき」 はがきに郵便番号、住所、仕入先名称を印刷します。 

・「タックシール」 タックシールに郵便番号、住所、仕入先名称を印刷します。 

 

○[並び順指定] 

 並び順を「コード順」、「ふりがな順」で指定できます。 

 

[金額一覧] 

仕入先ごとの仕入金額一覧表を表示します。 

 

月末の仕入元帳作成が終了したら金額一覧を必ず印刷してください。 

 

○[抽出条件] 

指定した条件の仕入先仕入金額一覧が表示できます。 

各条件を指定し[抽出]をクリックしてください。 

 

○[表示制御] 

表示制御を「仕入金額があるものを表示」、「全体を表示」で指定できます。 

 

○[並び順指定] 

並び順を「コード順」、「ふりがな順」、「締日順」で指定できます。 

 

[前回繰越額登録] 

システムを運用するためには最初に先月時点での繰越金額を登録する必要があります。 

前回繰越登をクリックすると運用時前回請求額登録画面が表示されます。 

 

※仕入先マスタ画面の運用時前回繰越額に直接入力してもかまいません。 

 

 

 



 18 

[印刷設定] 

  仕入先ごとに各帳票に印刷するかどうかを一覧で設定することができます。 

  印刷をしない場合はチェックをオフにしてください。 

   

 

[CSV 出力] 

他のアプリケーション等で活用したい時などに利用します。 

「はがき印刷」のチェックがオンになっている仕入先の住所録を CSV 形式で保存します。 

データはプログラムと同じフォルダに作成されます。 

 

[一括チェック] 

  印刷チェックを一括でオン、もしくはオフにできます。 

   

  ・「印刷物指定」  住所録、はがき、タックシールのいずれかを選択します。 

  ・「処理指定」   すべてオン、すべてオフのどちらかを選択します。 

   

[仕入額一覧表] 

ここで表示している請求金額一覧は請求書発行処理で作成されたものです。 

 

仕入元帳を再作成する場合は該当する行をあらかじめ削除してから行ってください。 

たとえば、上図の仕入金額が表示された仕入先で、2016 年 4 月の仕入元帳作成をやり直す場合は、

2016 年 5 月と 2016 年 4 月の行を削除してから仕入元帳作成処理を月ごとに行ってください。 

※削除は上から 1 行ずつしか行えません。 

 

 



 19 

■商品マスタの登録 

売上処理、仕入処理で使用する商品を登録します。 

メインメニューの[マスタ]タブ－[商品マスタ]をクリックして[商品マスタ]画面を表示します。 

 

[商品マスタの登録] 

以下の手順で情報を登録してください。 

① 単位マスタを登録します。 

商品を登録する際にこの単位名が選択できるようになります。 

② 分類マスタを登録します。 

分類コードは２桁が適当です。例：01～99 

③ 商品マスタに各分類ごとの商品を登録します。 

[コード番号]、[品名]、[販売単価]、[仕入単価]、[定価]、[JAN コード]、[税率]を順に入力します。 

[単位]では単位マスタで登録したものが選択できます。 

[在庫管理]チェックを外した場合は在庫表に表示されません。 

[税率]は環境設定の【税率】で設定した税率が表示されます。 

＊本システムでは複数税率に対応しています。必要に応じて税率を変更してご利用ください。 

操作マニュアルにおいて税率は２種類となっていますが、本システムでは今後さらに税率が増え

たとしてもご利用いただけるように設計されています。 

※ただし、一部印刷帳票を一部変更しなければならないこともあります。 

＊非課税商品は「0」と入力します。 

 

※以下のコードが登録されているか必ず確認してください！（消費税 8％と 10％の場合） 

分類マスタ 分類コード：98 分類名：仮払消費税 

商品マスタ コード：98 

コード：99 

品名：【8％】 

品名：【10％】 

※これらのコード番号を変えるとシステムが正常に動作しません。 

 

[得意先毎単価表] 

得意先ごとの販売単価を登録するとここに表示されます。 

また、この表で得意先ごとの販売単価を変更することができます。 

単価を変更すると自動的に掛率が計算されます。 

 

分類マスタ 商品マスタ 

単位マスタ 得意先毎単価表 
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■得意先単価表の登録 

 

得意先ごとの販売単価を登録します。 

ここでの登録を省略すると、売上入力時に商品マスタの販売単価が参照されます。 

メインメニューの［マスタ］タブ－[得意先単価表]をクリックして[得意先単価表]画面を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【得意先ごとの単価表を使いたいケースとは】 

たとえば、「通常販売単価 120 円の商品を販売する際に、Ａさんには 100 円、Ｂさんには 110 円で販売

し、さらに一度販売に指定したその単価を次回の売上入力時にも自動的に表示したい」このような場合

に、ＡさんＢさんそれぞれの単価を[得意先ごとの単価表]に登録すると、売上処理時に自動的にそれぞれ

の単価が参照されます。 

得意先ごとの単価表登録が省略された場合は、商品マスタに登録されている販売単価が参照されます。 

また、環境設定の[得意先単価表を自動登録する]をオンにすると初回に指定された販売単価が自動的に得

意先ごとの単価表に登録されます。 

 

○[商品 M 読込] 

商品の単価を分類ごと（あるいはすべての商品）に一括して登録したい場合はこの機能を利用しま

す。 

得意先単価表画面で[得意先]を指定してください。 

[商品 M 読込]をクリックすると商品マスタ明細読込画面が表示されます。 

 

 

【掛率を指定して得意先ごとに単価を登録したい場合は】 

上図のように[商品Ｍ読込]をクリックし、分類名「すべて」とし、指定掛率をして[実行]ボタンを

クリックしてください。商品分類ごとに掛け率が異なる場合は、[商品Ｍ読込]をクリックするまえ

に目的の分類名を指定してから実行してください。 

 

[指定掛率]を指定してから[実行]をクリックします。 

※すでにこの表に登録されている販売単価は上書きされません。 

※登録済みの販売単価を更新したい場合は、得意先単価表画面で商品明細を削除してから読み込み

を行ってください。 

 

 

[分類名]は得意先単価表画面の抽出条件で指定した分類名が表

示されます。（空白の場合は「すべて」となります。） 
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■運送方法マスタの登録 

 

売上処理で利用する運送方法を登録します。 

売上処理で送り状印刷や出荷先を利用しない場合は省略できます。 

出荷先の指定を利用するには【環境設定】で［売上処理関連項目］の[出荷先を利用する]にチェックを入

れます。 

メインメニューの[マスタ]タブ－[運送方法マスタ]をクリックして[運送方法マスタ]画面を表示し、運送方

法を登録します。 

運送方法には各送り状のレイアウトに合わせて作成されたレポート名を登録してください。 

初期値で利用できるのは「ヤマト運輸」と「佐川急便」です。 

 

 

★注意 

ここで登録する運送方法名称は、本システム内部に登録されているレポート名です。よって、この名称

を変更するとプログラムが正常に動作できなくなりますので変更しないでください。 

Access2013(または Access2010)をお持ちのユーザーはレポートを任意に追加することができます。追加

する方法については Access2013(または Access2010)のマニュアルを参照してください。 

弊社ではお客様が独自に利用している送り状に合わせてレポートを追加するサービスを提供していま

す。サービスの詳しい内容については弊社に直接お問い合わせください。 

 

■出荷先登録 

 

売上処理で得意先ごとに出荷先を選択できるようになります。 

売上処理で出荷先を利用しない場合は省略できます。 

売上処理で出荷先の指定を行うには【環境設定】で［売上処理関連項目］の[出荷先を利用する]にチェッ

クを入れます。 

メインメニューの[マスタ]タブ－[出荷先マスタ]をクリックして[出荷先登録]画面を表示し、得意先ごとの

出荷先を登録します。 
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■在庫管理 

 

本システムでは商品の在庫管理ができます。 

メインメニューの[在庫表]をクリックして[在庫表]画面を表示します。 

 

 

在庫表に表示されるデータは商品マスタ登録時に[在庫管理]チェックがオンに設定された商品です。 

直接このにデータを挿入や削除をすることはできません。 

在庫管理を行わない商品は商品マスタを開いて[在庫管理]チェックをオフにしてください。 

在庫表の[余裕数量]は 0 の場合は黄色に表示され、マイナスになると赤色で表示されます。 

入庫数、出庫数、在庫数などは日次更新時に最新の値で更新されます。 

 

[棚卸数量の初期設定] 

在庫管理を行うには、初めに[棚卸日]と[棚卸数]（実在庫数）を登録してください。 

[棚卸日]と[棚卸数]はこちらでも登録または変更できますが、[棚卸処理]をクリックして別画面で実行

することができます。 

[入庫数量]、[出庫数量]、[在庫数量]、は日次更新時に更新されます。直接入力することはできません。 

 

[抽出条件] 

指定した条件の在庫一覧を表示します。 

 

[印刷] 

表示中の在庫表一覧を印刷します。 
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[在庫シミュレーション] 

[在庫シミュ]をクリックして在庫シミュレーションを表示します。 

 

今日現在の在庫数量から未納入の受注データ、未入庫の発注データをもとに本日以降の 90 日間の在

庫シミュレーションを行い表示します。余裕数がマイナスになると赤く表示されます。 

※売上が前もって必ず受注表に記録され、仕入も発注処理されたものだけが行われる場合にのみこの

シミュレーションは有効となります。 

 

[棚卸処理] 

棚卸処理を行います。 

[棚卸処理]をクリックして[棚卸処理]画面を表示します。 

 
 

商品を選択すると[棚卸日]は当日の日付が入りますが直接入力も可能です。 

また、キーボードの[＋ ]、[－]を押すと日付を１日単位で増減することができます。 

連続して入力すると、上の行の日付が複写されます。 

 

○[差異数一覧] 

差異数の一覧表を印刷し確認をします。（この操作は省略可能） 

※差異数とは棚卸数と理論在庫との差を表す数値です。 

 

○[在庫表更新] 

棚卸情報を入力し終えたら、[在庫表更新]を実行して棚卸情報を現在の在庫表に書き込みます。 

※在庫表更新は全ての棚卸入力が終了したときに行ってください。 

※更新処理が終了すると棚卸表のデータは全てクリアされ、在庫表の[入庫数量]、[出庫数量]はリ

セットされます。 
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○[クリア] 

表示中の棚卸データを全て削除します。 

 

[受払印刷] 

受払とは商品の入庫、出庫の明細を示す帳票です。 

在庫数量に疑問が生じたら受払を印刷して原因を追究してください。 

 

[在庫再計算] 

在庫数の再計算を行います。 

日次更新時にエラーが発生して在庫計算が正常終了できなかった場合などに実行します。 

※売上処理画面や仕入処理画面に置かれたデータ（各台帳に転記される前のデータ）は再計算の対象

にはなりませんので注意してください。 

※在庫表に表示されている単位と売上台帳や仕入台帳に登録されている単位が違う場合、数量は更新

されません。 

 

【在庫表の計算式について】 

[在庫数]は次の計算式によって求められます。 

  [在庫数]＝[棚卸数]＋[入庫数]－[出庫数] 

[余裕数]は次の計算式によって求められます。 

  [余裕数]＝[在庫数]＋[発注数]－[受注数] 

  ※[発注数]、[受注数]は、発注データや受注データで[完了 CH]がオフのものだけの合計となります。 

 

【在庫数に疑問を感じたら】 

在庫表の在庫数（現在在庫数）に疑問を感じたら[受払印刷]を実行してみてください。 

受払印刷では在庫数を求めた根拠となる、入庫、出庫の詳細データが時系列を追って表示されます。 

棚卸数、入庫明細、出庫明細が正しければ、在庫数は正しい値が表示されます。また、逆に在庫数量が

正しくないとすれば、入力したデータがどこかで間違っているか、またはデータの入力漏れの可能性が

あります。 
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■データ入力時の共通操作について 
 

■カレンダー 

 

本システムでは日付を入力する場合にカレンダーを呼び出して日付を入力することができます。 

使用例) [売上処理]画面の[売上日]に入力する場合 

 

 

日付を入力する場所で[F11]キーを押すかダブルクリックすることで画面右上にカレンダーが表示されま

す。 

 

 

任意の日付をダブルクリックまたは選択した状態(背景色が水色になった状態)で Enter キーを押します。

ここでは 10 日を選択します。 

 

 

カレンダーが閉じ、[売上日]に 2016/6/10 が入力されます 
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●休日設定 

 

他の機能として赤文字の日(休日)を設定することができます。 

カレンダーを表示し Shift キーを押すと「カレンダー(休日設定中)」と表示されます。 

 

 

 

Shift キーを押したまま任意の日付をクリックするとその日付が赤文字で表示されます。 

 

 

これで次からカレンダーを呼び出した時にこの日付は常に赤文字で表示されます。設定した日付を再び

Shift キーを押しながらクリックすることで元の表示に戻すことができます。 
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■データ入力と日次更新処理 
 

■見積処理 

 

見積書を作成します。 

見積処理で登録された見積データは売上処理で参照することができます。 

 

メインメニューの[見積処理]をクリックし[見積処理]画面を表示します。 

見積処理画面を表示すると、最後に入力したデータが表示されます。 

 

 

[新規入力]  

・[見積番号]は自動的に番号が振られます。 

・[見積日]は当日の日付が入りますが編集可能です。 

得意先ごとの単価表に単価が登録された場合はその単価が表示され、得意先ごとの単価表が登録され

ていない場合は商品マスタの販売単価が表示されます。 

 

[行挿入] 

挿入したい行を選択します。 

 

[行挿入]をクリックすると行が挿入されます。 

  

 

 

 



 28 

[削除] 

表示中の見積書を削除します。 

１行だけを削除したい場合は、削除したい行を選択してキーボードの[Delete]キーを押してください。

※複数行指定も可能です。 

 

 

 

[見積書印刷] 

見積書を印刷します。 

[見積書印刷]をクリックして[見積書印刷]画面を表示します。 

  

 

 

 

 

 

[得意先担当者を印刷する]にチェックを入れると、得意先名の右横に担当者名を印刷します。 

 

[検索] 

過去に作成した見積書データを検索して表示します。 

 

・見積番号で検索したい場合は、見積処理画面右上の検索条件に [見積番号]を入力し[検索]をクリッ

クします。 

   

 

・ [検索]をクリックします。 

 [得意先]、[タイトル] 、[品名]の内、1 つ以上の検索条件を入力し[検索]をクリック。見積一覧を表

示します。[品名]検索では指定された商品名の一部から部分一致検索にて該当するデータを表示しま

す。 

一覧表から表示したい見積書番号をダブルクリックすると見積書が表示されます。 

 

 

 

ここをクリックして行を選択します 
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[複写] 

表示中の見積書を複写します。複写後に見積番号が変わっていることを確認してください。 

 

[完了 CH] 

有効期限の過ぎた見積書や売上処理をした場合に[完了ＣＨ]にチェックを入れます。 

このチェックを入れられた見積書は売上処理画面で表示されなくなります。 
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■売上処理 

 

売上データを入力する処理です。本システムで最も重要な処理となります。 

メインメニューの[売上処理]をクリックして[売上処理]画面を表示します。 

すでに入力されたデータがある場合は、最後に入力されたデータが表示されます。 

 

 

[新規入力] 

・[伝票番号]は自動的に番号が振られます。 

 [売上日]は当日の日付が表示されますが編集可能です。 

・得意先名は番号入力、よみで検索、またはリスト（コードと得意先名の両方）から探すことができ

ます。 

・必要に応じて[得意先担当者]を入力します。 

・売上明細を入力します。 

分類で絞り込み、[商品コード]のところでリスト表示することができます。 

販売単価は次のような規則で単価が表示されます。 

○得意先ごとの単価表に単価が登録されている場合はそれが表示される。 

○得意先ごとの単価表に単価が登録されていなければ商品マスタの販売単価が表示される。 

○見積書、受注表、売上台帳から明細複写された場合は、それぞれに登録してある単価が複写さ

れる。 

・現金で入金があった場合は[現金払い]にチェックを入れます。 

 

[行挿入] 

明細行を任意の場所に挿入します。（27 ページ参照） 

 

[伝票削除] 

表示中の売上伝票を削除します。 



 31 

[伝票印刷] 

売上伝票を印刷します。 

[伝票印刷]をクリックして[伝票印刷]画面を表示します。 

 

チェック項目を指定してください。 

・「表示中の伝票のみを印刷する」・・・表示中の売上伝票を印刷します。 

・「範囲指定印刷」・・・伝票番号で範囲指定した売上伝票を印刷します。 

※範囲指定を行った場合は、他のクライアントで入力された伝票も印刷対象となります。 

・「任意指定印刷」・・・一覧表から指定した任意の伝票を印刷します。 

 

用紙設定について 

売上伝票は「Ａ４用紙」、「連続紙」のいずれかを選択できます。 

用紙の選択は【環境設定】、［売上処理関連項目］の[売上伝票用紙設定]で選択してください。 

※連続紙は複写式の専用伝票となります。（連続用紙は弊社で取り扱いしています。） 

 

【商品検索について】 

 

売上入力時では[商品コード]や[品名]のダブルクリック、またはＦ５キーを押すと[商品検索]画面が表示

されます。[商品検索]画面では分類や品名検索で商品を絞り込んで表示することができます。目的の商品

が見つかったらレコードをダブルクリックするかＦ５キーを押すと品名や単価が売上入力画面に複写さ

れます。このとき、得意先ごとの単価表に単価が登録されていればその値が複写されます。 

この機能は見積処理、受注処理、仕入処理、発注処理などでも利用できます。 
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[送り状印刷] 

送り状を印刷します。 

売上入力画面で[運送方法]や[個数]が指定されたデータが印刷対象となります。 

[個数]に数値を指定すると、指定した枚数分の送り状が印刷されます。 

 

○[表示中の伝票のみを印刷する] 

現在、売上処理画面に表示されているデータのみが印刷されます。 

 

○[範囲指定印刷] 

指定した運送方法で、伝票番号を範囲指定して一括印刷できます。 

 

[得意先Ｍ] 

得意先マスタ画面を表示します。 

得意先情報の確認や新規登録ができます。（12 ページ参照） 

伝票が入力された状態でこのボタンをクリックすると、伝票で指定されている得意先情報が表示され

ます。 

 

[商品Ｍ] 

商品マスタ画面を表示します。 

商品情報の確認や新規登録ができます。（商品マスタ登録は 19 ページ参照） 

 

[売上台帳] 

過去の売上データを確認することができます。また、売上台帳の明細をダブルクリックすると伝票画

面を表示します。 

 

[得意先単価] 

得意先ごとの販売単価を登録します。（20 ページ参照） 

ここで登録された単価は売上入力時に参照できます。 

得意先ごとの販売単価を利用するには【環境設定】、［売上処理関連項目］の[得意先単価表を参照す

る]にチェックを入れます。ここがオフに指定されていたり、またはオンに指定されていても得意先

ごとの販売単価が登録されていない場合は商品マスタの販売単価が参照されます。 

 

○[得意先単価の自動登録] 

売上処理で入力した単価を自動的に得意先ごとの単価表に追加及び更新することができます。 

得意先ごとの単価表にデータを自動更新するには【環境設定】、[売上処理関連項目]の[得意先単

価表に自動登録する]にオンにします。 

 

[受注処理] 

受注データの確認や入力ができます。（36 ページ参照） 
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[各種一覧からの明細複写] 

画面下部には現在入力中（または表示中）の得意先に関する各種のデータが表示されます。 

表示された各種データの明細行をダブルクリック、またはキーボードの[F5]キーを押すと明細を売上

入力明細に複写することができます。 

売上処理画面を開いたときに最初に表示される一覧は【環境設定】で指定することができます。 

表示するタブを設定するには【環境設定】、[売上処理関連項目］の[売上処理画面タブ指定]で指定し

ます。 

 

○[見積一覧]タブ 

見積処理で作成した見積明細一覧が表示されます。 

見積処理で[完了 CH]にチェックが入っているものは表示されません。 

 

○[売上台帳]タブ 

過去の売上データが表示されます。 

 

○[受注一覧]タブ 

受注処理で入力した受注明細一覧が表示されます。 

受注処理で[完了 CH]にチェックが入っているもの(納品が完了したもの)は表示されません。 

 

○[請求金額一覧]タブ 

過去の請求金額データが表示されます。 

 

[出荷先の指定] 

出荷先マスタで登録した出荷先を指定します。また、任意の出荷先を直接入力することもできます。 

出荷先の指定を利用するには【環境設定】、［売上処理関連項目］の〔出荷先を利用する〕をオンにし

ます。 

 

[管理番号について] 

受注処理で登録したデータを管理番号で呼び出して複写できます。 

受注処理を利用するには【環境設定】、［受注処理関連項目］の〔受注管理をする〕をオンにします。 

 

[売上日入力のチェックについて] 

本システムでは売上日の誤入力を防ぐ機能が搭載されています。 

この機能を利用すると、たとえば西暦を間違えて入力するといったミスを防げます。 

【環境設定】－[売上処理関連項目]で[売上処理売上日入力チェック期間]を指定します。 

設定した期間外の売上日を入力すると以下のメッセージが表示されます。 
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[売上明細の列表示について] 

[管理番号]、[受注数]は[環境設定]、[受注処理関連項目]の[受注管理をする]をオンにすると表示され

ます。 

[定価]は[環境設定]の[売上処理関連項目]内にある[定価を表示する]をオンにすると表示されます。 

[商品Ｍ単価]は[環境設定]の[売上処理関連項目]内にある[商品マスタの単価を表示する]をオンにす

ると表示されます。 

 

【消費税の計算方法について】 

本システムの売上処理では、得意先ごとに内税または外税のいずれかで処理することができます。これ

らの設定は得意先マスタで行います。いったんどちらかの方法で入力を開始し、その後に方法を変更し

たい場合は、入力されたデータをすべて削除してから消費税計算方法を変更した後にデータを再入力し

てください。 

得意先ごとに内税外税を使い分けるケースはそれほど多くないとは思われますが、今後は外税方式から

徐々に内税方式に変更されつつあると判断してこのような機能を搭載しました。必要に応じて利用して

ください。 
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■入金処理 

 

入金情報を入力します。 

メインメニューの[入金処理]をクリックして[入金処理]画面を表示します。 

 

 

[新規入力] 

主な入力方法は売上処理と同様です。 

得意先名が指定されると画面下部に請求金額一覧が表示されます。 

 

[伝票削除] 

表示中の入金データを削除します。 

 

[請求一覧] 

ここで表示している請求金額一覧は請求書発行時に作成されたものです。 

 

 

 

 

[閉じる] 

[閉じる]がクリックされると[入金データ転記]画面が表示されます。 

[はい]をクリックするとここで入力された入金情報が売上台帳に転記されます。 

[いいえ]をクリックすると入金情報の転記を実行せずに画面が閉じられます。 
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■受注処理 

 

得意先からの受注を管理します。 

メインメニューの[受注処理]をクリックして[受注処理]画面を表示します。 

 

 

[受注データの入力] 

・受注明細を登録する前に、最初に得意先名を指定してください。 

・[受注番号]（得意先が指定する番号のこと）を入力すると左の[管理番号]が自動的に表示されます。 

管理番号は売上処理で明細を複写するときに利用できます。 

・[納期]の背景色は黄色、赤色、白色のいずれかで表示されます。 

もしも[環境設定]、[受注関連項目]の[納期警告期間]が「４」日となっている場合は次のような警告

表示となります。 

たとえば、受注表の納期を 2016 年 6 月 1 日とした場合、 

本日の日付が 2016 年 5 月 28 日から 2016 年 6 月 1 日までが黄色で表示され、 

本日の日付が 2016 年 6 月 2 日以降になると赤色で表示されます。 

・[受注残]が 0 になると[受注残]が緑色で表示されます。 

・[在庫]と[余裕数]がマイナスになると赤色で表示されます。 

・[販売単価]では、得意先ごとの単価表を登録した場合はその単価が表示されます。 

また、得意先ごとの単価表を登録しない場合は商品マスタの販売単価が表示されます。 

 

[抽出条件] 

指定した条件の受注一覧を表示します。 

 

[得意先Ｍ] 

得意先情報の変更や新規登録ができます。（12 ページ参照） 

 

[商品Ｍ] 

商品マスタの変更や新規登録ができます。（19 ページ参照） 

 

[得意先単価] 

得意先ごとの販売単価を登録します。（20 ページ参照） 

 

[受注一覧] 

受注一覧を表示します。 

先の受注処理画面では 1 件の得意先に関する受注のみが表示されていましたが、ここではたとえば

納品が完了していないすべての受注データを得意先ごとに表示できます。 
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○[抽出条件] 

指定した条件の受注一覧が表示します。 

 

○[並び順指定] 

並び順を「納期昇順」、「納期降順」、「得意先コード順」、「商品コード順」で指定できます。 

 

○[表示制御] 

表示制御を「未完了」、「完了」、「すべて」で指定できます。 

 

[自動的に完了 CH をオンにする] 

受注処理の[完了 CH]は手動でも自動でもオンにすることができます。 

自動的にオンにするには【環境設定】、[受注処理関連項目]の[自動で受注処理完了チェックをする]

をオンにします。 

 

[発注情報] 

受注処理画面でレコードを指定すると、そこで登録された商品に関係する発注情報が表示されます。 

 

 

[メール取込] 

本システムは Outlook（Microsoft Office の一部ソフトで、主に電子メールを管理するソフト）を利

用して得意先からメールの添付ファイル形式で注文データを受け取ることができます。 

※Outlook は Access2013 と同じバージョンであることが望ましい 

 

得意先からの受注データ（メールに添付された添付ファイル）を受注表に取り込むためには、差出

人メールアドレスと得意先マスタ内に登録したメールアドレスとが一致している必要があります。 

受信メールが受注メールか否かは件名に[環境設定]で指定した受信件名を含むかどうかで判定して

います。そのため、機能を利用するときは予め取引先と件名を決めておく必要があります。 

 
受注データをメールで受け取るためには、本システムの[環境設定]で添付ファイル設定[受信ファイ

ル保存パス]と[添付ファイル名（受信）]を設定しなければなりません。（10 ページ、60 ページ参照） 
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取込みのできる添付ファイルはあらかじめ得意先との間で形式が決められたもの（カンマ区切りの

CSV ファイル）となります。必要な項目は左から 

社内管理番号、受注番号、得意先 C、得意先名、発注日、希望納期、品 C、品名、単位、数量、金

額、単価、明細備考、社名、メールアドレス 

以上の 15 項目です。 

項目の順番は必ず決められたとおりにしてください。順番が狂うと正常に読み取ることができなく

なります。 

 

[メール取込]をクリックします。以下の画面が表示されます。 

[はい]をクリックします。 

 

データ受信したら以下の画面が表示されます。 

 

発注データの中に商品マスタに登録していない[商品 C]があったときは品名変換マスタが自動的に

開きますので、その画面で『あちらのどの商品がこちらのどの商品に該当するか』を示す商品情報

を入力し[処理継続]をクリックしてください。 

 

 

正常に取り込みが完了すると、取り込まれたデータのプレビュー画面が表示されます。 
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■仕入処理 

 

仕入データを入力します。 

メインメニューの[仕入処理]をクリックして[仕入処理]画面を表示します。 

すでに入力されたデータがある場合は、最後に入力されたデータが表示されます。 

 

 

[新規入力] 

入力方法は売上処理と同様です。（30 ページ参照） 

  ＊消費税については分類コード：98、分類名：仮払消費税を選択し消費税額を入力します。   

[行挿入] 

明細行を挿入します。（27 ページ参照） 

 

[伝票削除] 

表示中の仕入伝票を削除します。 

 

[仕入先Ｍ] 

仕入先情報の確認や新規登録ができます。（仕入先マスタ登録は 16 ページ参照） 

 

[商品Ｍ] 

商品マスタ画面を表示します。 

商品マスタの確認や新規登録ができます。（商品マスタ登録は 19 ページ参照） 

 

[仕入台帳] 

過去の仕入データを確認することができます。 

 

[各種一覧からの明細複写] 

画面下部には現在入力中（または表示中）の仕入先に関する各種のデータが表示されます。 

表示された各種データの明細行をダブルクリック、またはキーボードの[F5]キーを押すと明細を仕入

入力明細に複写することができます。 

仕入処理画面を開いたときに最初に表示される一覧は【環境設定】で指定することができます。 

表示するタブを設定するには【環境設定】、[仕入処理関連項目］の[仕入処理画面タブ指定]で指定し

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 



 40 

○[仕入台帳]タブ 

仕入台帳の仕入明細一覧が表示されます。 

 

○[発注一覧]タブ 

発注処理で入力した発注明細一覧が表示されます。 

発注処理で[完了 CH]がオンのものは表示されません。 

 

○[受注一覧]タブ 

仕入明細でいずれかの行を選択すると関連する受注データが表示されます。 

 

○[仕入金額一覧]タブ 

過去の仕入データが表示されます。 

 

[発注番号] 

発注処理で登録したデータを発注番号で呼び出して複写できます。 

発注処理を利用するには【環境設定】、[発注処理関連項目]の[発注管理をする]をオンにします。 

 

[仕入日入力のチェック] 

本システムでは仕入日の誤入力を防ぐ機能が搭載されています。 

この機能を利用すると、たとえば西暦を間違えて入力するといったミスを防げます。 

【環境設定】－[仕入処理関連項目]で[仕入処理仕入日入力チェック期間]を指定します。 

設定した期間外の仕入日を入力すると以下のメッセージが表示されます。 

 

 

 

 

  



 41 

■支払処理 

 

支払データを入力します。 

メインメニューの[支払処理]をクリックして[支払処理]画面を表示します。 

 

 

[新規入力] 

主な入力方法は売上処理と同様です。 

仕入先名が指定されると画面下部に仕入額一覧が表示されます。 

 

[伝票削除] 

表示中の支払伝票を削除します。 

 

[仕入額一覧] 

ここで表示している金額一覧は仕入元帳処理で作成されたものです。 

 

 

 

 

[閉じる] 

[閉じる]がクリックされると[支払データ転記]画面が表示されます。 

[はい]をクリックするとここで入力された支払情報が仕入台帳に転記されます。 

[いいえ]をクリックすると支払情報の転記を実行せずに画面が閉じられます。 
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■発注処理 

 

仕入先への発注データを入力します。発注書が作成できます。 

メインメニューの[発注処理]をクリックして[発注処理]画面を表示します。 

 

 

[新規入力] 

・[伝票番号]は自動的に番号が振られます。 

・明細を入力すると[発注番号]は自動的に表示されます。 

・[仕入単価]は商品マスタの仕入単価が表示されますが変更することもできます。 

 

[行挿入] 

明細行を挿入します。（27 ページ参照） 

 

[伝票削除] 

表示中の発注書を削除します。 

 

[在庫表からの明細複写] 

画面下部には在庫表の[余裕数]が 0 以下の在庫データが表示されます。（[余裕数]マイナスは赤色で表

示されます。） 

表示された在庫表データの明細行をダブルクリック、またはキーボードの[F5]キーを押すと明細を発

注入力明細に複写することができます。 

在庫表（余裕数が０以下） 

（） 
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[発注書印刷] 

伝票印刷をクリックすると伝票印刷画面が表示されます。 

 

[発注先担当者を印刷する]をオンにすると発注先名の横に担当者名が印刷されます。 

 

[メール作成] 

発注書のデータを発注先にメール送信します。発注データはメールの添付ファイルとして送信されま

す。 

メール送信を実行するにはあらかじめ環境設定[送信設定]の登録が必要です。 

（10 ページ、16 ページ、60 ページ参照） 

 

[メール作成]をクリックすると以下の画面が表示されます。 

初期値は環境設定（件名、メール本文）と仕入先マスタ（仕入先名、E-Mail）で設定します。 

 

  [送信実行]をクリックすると以下の画面が表示されます。 

   
  [はい]をクリックし、発注書データを送信します。 

   

 

    添付ファイルは CSV 形式（カンマ区切り）です。 

出力される項目は左から 

社内管理番号、発注番号、仕入先 C、仕入先名、発注日、希望納期、品 C、品名、単位、数量、金

額、単価、明細備考、社名、メールアドレス 

以上 15 項目です。 
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送信した添付ファイルは送信先（仕入先）で使用するコンピュータシステムで読み込むことが可能で

すが、そのためには上記の項目順が重要となります。また、データを読み込むには送信先のコンピュ

ータシステム内に読み込むためのプログラムを設定する必要があります。 

 

 [発注一覧] 

発注一覧画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

○[抽出条件] 

指定した条件の発注一覧を表示します。 

 

○[並び順指定] 

並び順を「発注先コード順」、「納期昇順」、「納期降順」で指定します。 

 

○[表示制御] 

表示制御を「未完了」、「完了」、「すべて」で指定します。 

[納期]の背景色は黄色、赤色、白色のいずれかで表示されます。 

赤色・・・本日の日付が納期以降の場合 

 黄色・・・本日の日付と納期が同じ場合 

 

[納期遅一覧] 

発注納期遅一覧を印刷します。 

 

[自動的に完了 CH をオンにする] 

発注処理の[完了 CH]は手動でも自動でもオンにすることができます。 

自動的にオンにするには【環境設定】、[発注処理関連項目]の[自動で発注処理完了チェックをする]

をオンにします。 

 

[受注情報] 

受注一覧表画面でレコードが選択されると、そこで登録された商品に関連する受注情報が表示されま

す。 
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■日次更新 

 

日次更新とは、本日入力された売上データや仕入データなどによって在庫数量や売掛金額を更新したり、

各入力データを各台帳に転記したりする作業のことを指します。 

日次更新はその日の業務終了時に 1 回行われることを想定していますが、翌日の始業時に行われても問

題はありません。また、1 日のうちに複数回行われたとしても特に不都合があるわけではありません。 

 

日次更新は他の処理画面をすべて終了してから行ってください。 

他のクライアントも原則としてすべての作業を終了してメインメニューに戻ってください。 

※他のクライアントが何らかの処理を行っていても警告メッセージは出ませんので注意してください。 

 

日次更新では次の処理が行われます。 

 

1．売上・仕入データを各台帳に転記 

2．売掛管理の更新（リアルタイム売掛管理） 

3．在庫表の更新（入庫数量、出庫数量、在庫数量） 

4．得意先単価の追加、更新 

 

得意先ごとの単価表の更新を行うには【環境設定】、[得意先単価表を自動登録する]をオンにします。 

在庫表の更新では、商品マスタの[在庫管理]がオンに設定されたもののみが実行されます。 

 

[日次更新]がクリックされると次の画面が表示されます。 

指定した日付までの売上、仕入データが在庫更新対象となります。すなわち、指定した日までの在庫数量

が算出されるということになります。 

また、指定した日付までのデータが各入力画面から各台帳に転記されます。 

※指定日以後の日付で入力されたデータは各入力画面に残ります。 

 

日次更新が正常に終了すると以下の画面が表示されます。 

[ＯＫ]をクリックし画面を閉じます。 

 

 

・伝票番号重複エラー 

稀に売上伝票番号が重複し日次更新処理がが正常に行われない場合、以下の画面が表示されます。 

重複した売上伝票は削除してください。削除した内容は再入力が必要になる場合があります。 
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【転記とは】 

本システムでは、売上データや仕入データは 2 冊のノートで管理されます。 

たとえば、売上入力データは最初に「売上入力用ノート」に記録されます。 

売上入力用ノートに記録されたデータは、日次更新作業を行うと「売上台帳」というもう一冊のノート

に移されます。（移動するということは、その時点で「売上入力用ノート」は空になるということ） 

すなわち、日々入力される売上データは最終的に「売上台帳」というノートに蓄積されていくというこ

とになります。このことは仕入データに関しても同様です。 

実際には、日次更新時に日付指定を行ってから行われます。この日付よりもあとの日付で入力された売

上や仕入データは転記されずに各入力用ノートに残ります。 

 

 

【日次更新と[在庫再計算]、[売掛再計算]の関係について】 

本システムの在庫再計算処理は、先の話で言うところの「売上台帳」の中だけで行われます。 

よって、「売上入力用ノート」にデータを入力した直後に[在庫再計算]を実行したとしても在庫数量は変

化しません。最新の在庫数量は日次更新時に更新されます。 

一方、売掛再計算処理は両方のノートのデータを集計して行われます。すなわち、「売上入力用ノート」

に最新の売上データを入力した直後に[売掛再計算]を実行すれば最新の売掛金額が得られます。 

 

 

【日次更新時の注意事項】 

日次更新や請求書発行（または仕入元帳作成処理）を行うときは、すべてのクライアントは処理画面を

閉じてメインメニューに戻っていなければなりません。しかし、複数のクライアントでシステムを利用

する場合などでは、他のクライアントが今何を行っているか把握できない場合があります。場合によっ

ては、売上処理画面を表示したまま、担当者がどこかに行ってしまっているということさえもありえま

す。 

本システムではこのような場合を想定して、他のクライアントがいずれかの画面を表示していたとして

も日次更新処理が実行可能となっています。 

もしも、あるクライアントの売上処理画面が表示されたままで日次更新処理が行なわれると、次のよう

な画面が表示されることがあります。 

 

画面上のところどころに「Deleted」と表示されているのがわかります。これは日次更新処理によって該

当データが売上台帳に転記されてしまい、売上入力ノートから削除されてしまったということを意味し

ています。 

また、売上処理や仕入処理画面を開いたままで日次更新が行われた場合に、そのクライアントの画面に

エラーメッセージが表示されていることがありますが、データは各台帳に転記されていますのでご安心

ください。※ただし編集中のデータは保障されません。 
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■バックアップの作成と復元 
 

※「まさか！」の時に備え、必ず毎日バックアップをとりましょう！ 

 

■バックアップの作成 

 

バックアップを取る前に、すべてのクライアントが販売管理システムを終了していることを確認してくだ

さい。もちろん、この処理を行うクライアント自身もすべての処理画面を閉じてメインメニューに戻って

ください。。 

[バックアップを作成]処理はデータ（hanbai2016_date.accdb）をハードディスクまたは DVD、MO など

にコピーします。バックアップ作業は以下のような目的で行われます。 

 

・停電、落雷などによってデータが破損してしまった場合 

・データを数日前の状態に戻したい場合 

 

バックアップの作成手順は次の通りです。 

 

① メインメニュー[管理用]タブ―[バックアップを作成]をクリックします。 

 

 

ここで[変更]をクリックし複写先のフォルダを指定します。 

バックアップデータは複数のフォルダまたは媒体に保存することをお勧めします。 

できれば、 

毎日バックアップ 

毎週バックアップ 

毎月バックアップ 

以上 3 種類を常に用意しておいたほうがよいでしょう。 

 

② バックアップ先のフォルダを変更するには[変更]をクリックして[フォルダの参照]画面を表示してフ

ォルダを指定します。 
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③ [フォルダの参照]画面を閉じ、複写先のフォルダ名を確認して[実行]をクリックします。 

 

※バックアップフォルダがない場合は、複写先のフォルダ名を直接入力し［実行］をクリックします。 

 

 

④ [バックアップ実行]画面が表示されますので[はい]をクリックします。 

 

 

⑤ 以下の画面が表示されればバックアップ作業は終了です。[ＯＫ]をクリックしてください。 

 

 

 

 

■バックアップの復元（リストア） 

 

作成されたバックアップデータをもとに［バックアップの復元］を実行することでデータを復元すること

ができます。 

 

バックアップの復元作業を行う時は、すべてのクライアントは販売管理システムを終了してください。 

この処理を行う人自身もすべての処理画面を閉じてから行ってください。 

復元を実行すると現在利用中のデータは「databak〇〇〇〇〇〇.accdb」と置き換わります。（※〇〇〇

〇〇〇には復元した日付が入ります。） 

 

バックアップの復元手順は次の通りです。 

 

① メインメニュー、[管理用]タブ―[バックアップデータの復元]をクリックします。 
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② [変更]をクリックすると[リストアファイルを選択する]画面が表示されます。 

ここで復元元のデータファイルを指定し画面を閉じます。 

 

 

③ 復元元のデータファイル名を確認して[実行]ボタンをクリックします。 

 

 

④ [リストア]開始画面が表示されますので[はい]をクリックします。 

 

 

⑤ 以下の画面が表示されれば復元は終了です。[ＯＫ]をクリックしてください。 
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■請求書発行と仕入元帳作成 
 

■請求書発行 

 

請求書発行を行います。 

請求書発行を行う前にすべての処理画面を閉じてメインメニューに戻ってください。。 

また、他のクライアントもすべての処理画面を閉じてメインメニューに戻ってください。 

※他のクライアントが何らかの処理を行っていても警告メッセージは出ませんので注意してください。 

 

請求書発行が行われると請求金額データが作成されます。 

請求金額データは得意先マスタの請求金額一覧に表示されます。 

メインメニューの[請求書発行]をクリックすると次の画面が表示されます。 

 

 

３つの条件、[締日]、[得意先コード]、[集計期間]を指定します。 

すなわち、３つの条件を満足する請求書のみが発行されるということになります。 

[得意先コード]、[集計期間]の指定では左右２つの欄ともに指定してください。 

たとえば、締日が 20 日であっても、集計期間を次のように指定して請求書発行を行うことができます。 

  例：2016 年 5 月 1 日～2016 年 5 月 30 日 

 

[請求書発行エラーについて] 

請求書発行処理を順序正しく行わないとエラー画面が表示されます。 

次のような場合はエラーとなります。 

・当月以前の請求書を発行した場合 

・集計期間が正しくない場合 

※すでに作成されている請求金額データの集計期間と重複したり、連続しなかったりした場合 
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[請求書の再発行について] 

本システムでは当月分のみならず、過去の請求書を再発行することができます。 

 

○当月の請求書を再発行する場合 

通常どおりの手順で請求書を再度発行してください。 

得意先マスタに表示される請求金額データはその都度上書きされ最新の金額となります。 

 

○当月以前の請求書を再発行する場合 

得意先マスタの請求金額一覧で該当月以降のデータを 1 行ずつ順に削除してください。 

その後、請求書の再発行を古い順から実行してください。 

※一度の作業で数か月分の請求金額データを作ることはできません。 

 

【すべての得意先の今月分請求データを一括削除するには】 

[得意先マスタ]の[金額一覧]画面を表示し、該当する年月のデータを表示して 1 行ずつまたは一括削除す

ることができます。 

 

 

【売上入力を行っている最中に、誤って請求書発行を行ったら・・・】 

日次更新の項で説明したように、本システムのデータは２つのノートのどちらかに保存されています。 

請求書発行処理では「売上台帳」のみを計算対象としていますので、現在入力中の売上データは請求書

発行には関係しません。 

しかし、売上入力中にある得意先の締日を変更してしまったとしたらどうでしょうか？ 

請求書発行を行う担当者が、そのことを知らずにある締日の得意先すべての請求書発行を行ったとした

ら、出力されるべき請求書が出力されないという結果になります。 

また、請求書発行を行おうとする際に、他のクライアントが該当する得意先の売上台帳を編集していた

とすると、請求書は編集する前の数値で表示されるかどうかは分かりません。 

こういった不安定要因を排除するためにも、日次更新や請求書発行時にはすべてのクライアントはメイ

ンメニューに戻った状態であることが望ましいのです。 

 

■未発行の請求書について 

本システムでは請求漏れを防ぐため、メインメニューに警告メッセージを表示します。 

   

警告メッセージを表示 
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  ○締日が過ぎた得意先の請求書が未発行の場合、警告メッセージが表示されます。 

   

 

  メッセージをダブルクリックすると以下のように表示されます。 

  表示された得意先の請求書を発行してください。（50 ページを参照） 

   

 

  ○請求書発行後に集計期間内の売上伝票や入金伝票の変更、削除、追加のため請求書の再発行が必要

な場合、警告メッセージが表示されます。 

 

  

 

  メッセージをダブルクリックすると以下のように表示されます。 

  表示された得意先の請求書を再発行してください。（51 ページを参照） 
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■仕入元帳作成 

 

仕入元帳作成を行う前にすべての処理を終了してください。 

また、他のクライアントもすべての処理画面を閉じてメインメニューに戻ってください。 

メインメニューの[仕入元帳作成]をクリックすると次の画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

[締日]、[仕入先コード]、[集計期間]を指定します。 

締日は仕入先マスタの登録時に指定されています。  

[仕入先コード]、[集計期間]の指定では２つの欄ともに指定してください。 

 

[仕入元帳作成エラーについて] 

仕入元帳を正しく作成しないとエラー画面が表示されます。 

次のような場合はエラーとなります。 

・当月以前の仕入元帳を作成した場合 

・集計期間が正しくない場合 

 

 

[仕入元帳の再作成について] 

本システムでは当月分のみならず、過去の仕入元帳を再度作成することができます。 

 

○当月の仕入元帳を再作成する場合 

通常どおりの手順で仕入元帳作成を実行してください。 

仕入先マスタに表示される仕入金額データはその都度上書きされ最新の金額となります。 

 

○当月以前の仕入元帳を再作成する場合 

仕入先マスタの仕入金額一覧で該当月以降のデータを 1 行ずつ順に削除してください。 

その後、仕入元帳の再発行を古い順から実行してください。 

 

【すべての仕入先の今月分仕入金額データを一括削除するには】 

[仕入先マスタ]の[金額一覧]画面を表示し、該当する年月のデータを表示して 1 行ずつまたは一括削除す

ることができます。 
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■売上台帳 
 

■売上台帳 

 

売上明細を表示します。 

メインメニューの［売上台帳］タブ―[売上台帳]をクリックすると売上台帳画面が表示されます。 

 

[売上データの一覧表示] 

○抽出条件 

条件を入力し抽出をクリックすると売上明細一覧が表示されます。 

 [得意先]、[品名] どちらかひとつまたは両方入力して抽出します。 

 

・得意先で抽出すると以下のような一覧が表示されます。 

 

 

・品名で抽出すると以下のような一覧が表示されます。 

 

○並び順指定 

並び順を[日付降順]、[日付昇順]で指定できます。 

 

○単価 

次のような場合は単価の背景色が変化します。 

・単価が仕入単価以下になると赤色表示します。 

・単価が商品 M 単価の販売単価以下になると黄色表示します。 
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[伝票表示] 

過去の売上データを伝票形式で表示し、確認や修正を行います。 

売上明細一覧より参照したい伝票の明細を選択し、伝票参照をクリックすると、選択した伝票番号の

売上伝票が表示されます。 

明細をダブルクリックまたはキーボードの Ｆ５ キーを押しても売上伝票が表示できます。 

売上台帳で数量や単価が修正された場合は、売掛金額や在庫数量が自動的に再計算されます。 

[売上台帳印刷] 

売上台帳を印刷します。 

[印刷]をクリックして[売上台帳印刷]画面を表示します。 

  

 

■単価未登録一覧表 

 

単価が指定されないまま売上入力されたデータを一覧で表示します。 

メインメニューの[売上台帳]タブ－[単価未登録一覧表]をクリックして[単価未登録一覧]画面を表示しま

す。 

 

 

 

 

 

 

【注意】この画面では売上処理画面で入力中のデータは表示されません。 

 

[伝票明細] 

  画面下の伝票参照では、一覧で選択中の伝票番号の明細が確認できます。 

  選択中の商品がサービス品であるかなどの判断にご利用ください。 

 

 



 56 

■ 得意先別売上集計 

 

得意先別の売上集計表を作成します。 

メインメニューの[売上台帳]タブ－[得意先別売上集計]をクリックして[得意先別売上集計]画面を表示し

ます。 

 

 

条件を指定して[印刷]または[画面表示]をクリックしてください。 

得意先、集計期間には全て値を入力してください。 

 

■分類別売上集計 

 

分類別の売上集計表を作成します。 

メインメニューの[売上台帳]タブ－[分類別売上集計]をクリックして[分類別売上集計]画面を表示します。 

（集計表の作成は本ページの得意先別売上集計を参照） 

 

■商品別売上集計 

 

商品別の売上集計表を作成します。 

メインメニューの[売上台帳]タブ－[商品別売上集計]をクリックして[商品別売上集計]画面を表示します。 

（集計表の作成は本ページの得意先別売上集計を参照） 

 

■担当者別売上集計 

 

担当者別の売上集計表を作成します。 

［得意先毎に集計する］にチェックを入れると担当者別に得意先別の売上集計を作成できます。 

メインメニューの[売上台帳]タブ－[担当者別売上集計]をクリックして[担当者別売上集計の条件指定]画

面を表示します。 

 



 57 

■年間売上集計 

 

得意先別に１年間の売上集計表を作成します。 

メインメニューの[売上台帳]タブ－[年間売上集計]をクリックして[年間売上集計]画面を表示します。 

（集計表の作成は本ページの得意先別売上集計を参照） 

※集計期間は１年以内で指定してください。 

 

■粗利益一覧表 

 

担当者別・得意先別の粗利益一覧表を作成します。 

メインメニューの[売上台帳]タブ－[粗利益一覧表]をクリックして[粗利益一覧表]画面を表示します。 

 

・[集計期間]を入力します。必ず２つの値を指定してください。 

・集計表を印刷します。 

 

■入金一覧表 

 

得意先別の入金一覧表を作成します。 

メインメニューの[売上台帳]タブ－[入金一覧表]をクリックして[入金一覧表]画面を表示します。 

（集計表の作成は 56 ページの得意先別売上集計を参照） 
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■仕入台帳 
 

■仕入台帳 

 

仕入明細を表示します。 

メインメニューの［仕入台帳］タブ―[仕入台帳]をクリックすると仕入台帳画面が表示されます。 

 

[仕入データの一覧表示] 

 

○抽出条件 

条件を入力し抽出をクリックすると仕入明細一覧が表示されます。 

 [仕入先]、[品名] のどちらかひとつまたは両方入力して抽出します。 

 

・仕入先で抽出すると以下のような一覧が表示されます。 

 

 

・品名で抽出すると以下のような一覧が表示されます。 

 

 

○並び順指定 

並び順を〔日付降順〕〔日付昇順〕で指定できます。 

 

[伝票表示] 

過去の仕入データを伝票形式で表示し、確認や修正を行います。 

仕入明細一覧より参照したい伝票の明細を選択し、[伝票参照]をクリックすると、選択した伝票番号

の仕入伝票が表示されます。 

明細をダブルクリックまたはキーボードの [Ｆ５]キーを押しても仕入伝票が表示できます。 

仕入台帳で数量が修正された場合は、在庫数量が自動的に再計算されます。 
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[仕入台帳印刷] 

仕入台帳を印刷します。 

[印刷]をクリックして[仕入台帳印刷]画面を表示します。 

  

 

■仕入先別仕入集計 

 

仕入先別の仕入集計表を作成します。 

メインメニューの[仕入台帳]タブ－[仕入先別仕入集計]をクリックして[仕入先別仕入集計]画面を表示し

ます。 

 

 

 

 

 

 

条件を指定して[印刷]または[画面表示]をクリックしてください。 

仕入先、集計期間には全て値を入力してください。 

 

■分類別仕入集計 

 

分類別の仕入集計表を作成します。 

メインメニューの[仕入台帳]タブ－[分類別仕入集計]をクリックして[分類別仕入集計]画面を表示します。 

（集計表の作成は本ページの仕入先別仕入集計を参照） 

 

■商品別仕入集計 

 

商品別の仕入集計表を作成します。 

メインメニューの[仕入台帳]タブ－[商品別仕入集計]をクリックして[商品別仕入集計]画面を表示します。 

（集計表の作成は本ページの仕入先別仕入集計を参照） 

 

■年間仕入集計 

 

仕入先別に１年間の仕入集計表を作成します。 

メインメニューの[仕入台帳]タブ－[年間仕入集計]をクリックして[年間仕入集計]画面を表示します。 

（集計表の作成は本ページの仕入先別仕入集計を参照） 

※集計期間は１年以内で指定してください。 

 

■支払一覧表 

仕入先別の支払一覧表を作成します。 

メインメニューの[仕入台帳]タブ－[支払一覧表]をクリックして[支払一覧表]画面を表示します。 

（集計表の作成は本ページの仕入先別仕入集計を参照） 
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■管理用 
 

■環境設定 

システムの環境を設定します。 

業務をスタートする前に社名、住所、電話番号、メールアドレス、取引銀行等の変更を行ってください。 

 

[消費税率] 

項目名 説明 

税率 現在の基本消費税率を指定します。 

消費税率の切り替え時は請求書発行に注意してください。 

例えば税率変更が 4 月 1 日に行われる場合、必ず 3 月 31 日ま

での売上処理を全部終えてから税率を変更します。税率変更を

確認し 4 月 1 日以降の売上処理をします。 

 

[得意先マスタ・仕入先マスタ関連項目] 

項目名 説明 

税区分 各マスタの新規入力時の税区分の初期値を「外税」「内税」か

ら指定します。 

税計算法 各マスタの新規入力時の税計算法を「請求書単位」「伝票単位」

「明細単位」から指定します。 

金額端数処理 各マスタの新規入力時の金額端数処理を「切り捨て」「切り上

げ」「四捨五入」から指定します。 

消費税端数処理 各マスタの新規入力時の消費税端数処理を「切り捨て」「切り

上げ」「四捨五入」から指定します。 

リアルタイム売掛管理を利用する 得意先マスタのリアルタイム売掛管理を利用するときはオン

にします。 

 

[見積処理関連項目] 

項目名 説明 

見積番号 見積番号の初期値を指定します。 

見積書の表示期間 見積タイトル検索画面の表示期間を指定します。 

 

[売上処理関連項目] 

項目名 説明 

伝票番号 売上伝票番号の初期値を指定します。 

売上処理画面タブ指定 売上処理画面を表示したときに表示される下部画面を指定し

ます。 

売上処理一覧表示期間 売上台帳の表示期間を指定します。 

売上処理売上日入力チェック期間 日付の誤入力を防ぐために許容日数を指定します。 

システム導入時の規定値は 365 日。 

この状態では本日日付よりも+365 日または-365 日以上相違す

る日付（極端な過去または未来の日付）を入力したときにエラ

ーが表示されます。意図的に１年以上前のデータを入力すると

きは適宜変更してください。データ入力後はできるだけ小さい

値を設定してください。 

売上伝票用紙設定 [Ａ４]伝票か弊社指定の[連続紙]のいずれかを指定します。 
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出荷先を利用する 売上処理画面で出荷先を利用したい場合はオンにします。 

得意先単価表を参照する 得意先ごとの単価表を参照するときはオンにします。 

得意先単価表を自動登録する 売上処理で指定された単価が自動的に得意先ごとの単価表に

登録されます。 

その後に、同じ商品を単価変更して売上すると、得意先ごとの

単価表は後の単価で更新されます。 

定価を表示する 売上処理画面に定価を表示します。 

商品マスタの単価を表示する 売上処理画面に商品マスタの販売単価を表示します。 

 

[受注処理関連項目] 

項目名 説明 

受注管理をする 受注管理を行うときはオンにします。 

受注管理番号 受注管理番号の初期値を指定します。 

受注処理の表示期間 受注処理の納期表示期間を指定します。 

ただし、表示制御で[未完了]を指定した場合はすべての未完了

データが表示されます。 

受注処理納期警告期間 納期警告期間を指定します。 

納期と現在の日数を比較して、指定した日数以下になると納期

を黄色で表示します。 

自動で受注処理完了チェックをオ

ンにする 

日次更新時に、受注残が 0 またはマイナスになった場合に自動

的に受注表の[完了 CH]をオンにします。 

在庫数と余裕数を表示する チェックをオンにすると受注表の在庫数、余裕数を表示しま

す。 

 

[仕入処理関連項目] 

項目名 説明 

仕入伝票番号 仕入伝票番号の初期値を指定します。 

この伝票番号は仕入伝票に書かれている伝票番号ではありま

せん。 

仕入処理画面タブ指定 仕入処理画面を表示したときに表示される下部画面を指定し

ます。 

仕入処理各一覧表示期間 下部画面に表示される一覧の表示期間を指定します。 

仕入処理仕入日入力チェック期間 日付の誤入力を防ぐために許容日数を指定します。 

システム導入時の規定値は 365 日。 

この状態では本日日付よりも+365 日または-365 日以上相違す

る日付（極端な過去または未来の日付）を入力したときにエラ

ーが表示されます。 

意図的に１年以上前のデータを入力するときは適宜変更して

ください。データ入力後はできるだけ小さい値を設定してくだ

さい。 

 

[発注処理関連項目] 

項目名 説明 

発注管理をする 発注管理を行うときはオンにします。 

発注伝票番号 発注伝票番号の初期値を指定します。 

発注番号 各明細にふられる発注番号の初期値を指定します。 

発注一覧の表示期間 発注一覧の表示期間を指定します。 
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納期を過ぎると希望納期が赤色で表示します。 

発注残が０になると緑色に表示します。 

自動で発注処理完了チェックをオ

ンにする 

日次更新時に、受注残が 0 またはマイナスになった場合に自動

的に受注表の[完了 CH]をオンにします。 

 

[各台帳関連項目] 

項目名 説明 

売上台帳の表示期間 売上台帳の表示期間を設定します。 

仕入台帳の表示期間 仕入台帳の表示期間を設定します。 

 

※受発注データをメールで送受信する場合には、送信設定、受信設定、添付ファイル設定をします。 

[送信設定] 

項目名 説明 

SMTP サーバ 

SMTP ポート 

SMTP ユーザー 

SMTP パスワード 

ご契約のプロバイダ等から提供される設定情報に基づき入力

を行ってください。 

件名 発注メールの件名を入力します。 

メール本文 発注メールの本文を入力します。 

 

[受信設定] 

項目名 説明 

受信件名 受注メールの件名を入力します。 

 

[添付ファイル設定] 

項目名 説明 

受信ファイル保存パス 受注メールの添付ファイルを保存する場所を設定します。 

添付ファイル名（受信） 受注メールの添付ファイル名を設定します。 

送信ファイル保存パス 発注メールの添付ファイルを保存する場所を設定します。 

添付ファイル名（送信） 発注メールの添付ファイル名を設定します。 

 

 

■売掛再計算 

 

得意先ごとの売掛金額を再計算します。 

日次更新時にエラーが発生して売掛金額が正常に集計されなかった場合などに実行します。 

 

■在庫表再計算 

 

在庫表の入庫数、出庫数などの再計算を行います。 

日次更新時にエラーが発生して在庫数量が正常に集計されなかった場合に実行します。 

※売上処理、仕入処理のデータは再計算の対象にはなりません。 

詳しくは日次更新の解説を参照してください。 
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■バックアップの作成 

 

データのバックアップを行います。（47 ページ参照） 

■バックアップの復元 

 

バックアップデータの復元を行います。（47 ページ参照） 

 

■データ最適化 

 

データベースの最適化を実行します。 

この処理は不要なデータを削除しデータベースの容量を小さくします。 

最適化を実行すると検索スピードが高速化されることがあります。 

他のクライアントが使用していないことを確認してから行ってください！ 

 

データ最適化手順は次の通りです。 

 

① メインメニューの[管理用]タブ-[データ最適化]をクリックして[最適化]画面を表示します。[はい]をク

リックします。 

 

② 次の確認画面が表示されますので[OK]をクリックします。 

 

③ 最適化が終了しました。[OK]をクリックしてください。 

 

■売上台帳削除 

 

不必要となった過去の売上データを削除します。 

削除したデータは復活できませんので十分注意して行ってください！ 

メインメニューの[その他]タブ－[売上台帳削除]をクリックして[売上台帳削除]画面を表示します。 

 

[削除期日]を入力し[実行]をクリックしてください。 
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■仕入台帳削除 

 

不必要となった過去の仕入データを削除します。 

削除したデータは復活できませんので十分注意して行ってください！ 

メインメニューの[その他]タブ－[仕入台帳削除]をクリックして[仕入台帳削除]画面を表示します。 

（削除方法は本ページの売上台帳削除を参照） 

 

■見積書削除 

 

不必要となった過去の見積書データを削除します。 

削除したデータは復活できませんので十分注意して行ってください！ 

メインメニューの[その他]タブ－[見積書削除]をクリックして[見積書削除]画面を表示します 

（削除方法は本ページの売上台帳削除を参照） 

 

■受注表削除 

 

不必要となった過去の受注データを削除します。 

削除したデータは復活できませんので十分注意して行ってください！ 

メインメニューの[その他]タブ－[受注表削除]をクリックして[受注表削除]画面を表示します 

（削除方法は本ページの売上台帳削除を参照） 

 

 

■発注表削除 

 

不必要となった過去の発注データを削除します。 

削除したデータは復活できませんので十分注意して行ってください！ 

メインメニューの[その他]タブ－[発注表削除]をクリックして[発注表削除]画面を表示します 

（削除方法は 63 ページの売上台帳削除を参照） 

 

■データ削除 

 

この処理はシステム運用時にサンプルデータを削除するときなどに利用します。 

※削除したデータは復活できませんので十分注意して行ってください！ 

（削除方法は 9 ページ参照） 

※環境設定のデータ、担当者マスタの使用権限設定は残ります。 

■データのサイズについて 

 

本システムの最大ファイルサイズ（Access のファイルサイズ制限）は 2 ギガバイトです。 

これ以上のデータは扱えませんのでご注意ください。 

 

2 ギガバイトを超えると予測される場合は、最初から他のデータベースシステム（SQL Server などを利

用したシステム）をご利用ください。 
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■その他 
 

■プログラム最適化 

 

プログラムファイル(hanbai2016_prg.accdb または hanbai2016_prg.accde)の不要な部分を削除して容

量を小さくします。 

この処理を実行するとプログラムの起動時間や処理速度が高速化されることがあります。 

メインメニューの[その他]タブ－[プログラム最適化]をクリックして[最適化]画面を表示します。 

最適化終了後に販売管理システムは再起動されます。 

 

■帳票設定 

 

各帳票で、使用するプリンタ、用紙サイズ、給紙トレイ、用紙の余白（上下左右）の設定ができます。 

各帳票が意図したプリンタや用紙で出力できない場合に、設定を登録や変更することで正常に実行できる

ようになります。 

 

 

【本システムをネットワーク上の複数台で利用するときの帳票設定について】 

たとえば、あるクライアントで正常に印刷できたプログラムを、別のクライアントにコピーして利用し

ようとした場合に、正常に印刷できない場合がありますが、そのような場合にこの帳票設定を再度設定

し直してください。 
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■各種帳票サンプル 
■ 見積書   印刷場所： [見積処理]―[見積書印刷] 

 

■ 納品書（A4）  印刷場所：[売上処理]―[伝票印刷] 
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■ 納品書（連続紙）  印刷場所：[売上処理]―[伝票印刷] 

 

 
※社名の部分はプリンタの印字となります。 

 

 

 

■ 受注表  印刷場所:[受注処理]―[印刷] 

 

 

 

 

■ 受注納期遅一覧  印刷場所:[受注処理]―[納期遅一覧] 
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■ 受注一覧  印刷場所:[受注処理]―[受注一覧]―[印刷] 

 

 

 

 

■ 発注書  印刷場所：[発注処理]―[発注書印刷] 
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■ 発注納期遅一覧  印刷場所:[発注処理]―[納期遅一覧] 

 

 

 

■ 発注一覧  印刷場所:[発注処理]―[発注一覧]―[印刷] 

 
 

 

■ 在庫表  印刷場所:[在庫表]―[印刷] 
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■ 在庫受払履歴  印刷場所:[在庫表]―[受払印刷] 

 

 

 

 

■ 棚卸差異数一覧表  印刷場所:[在庫表]―[棚卸処理]―[差異数一覧] 
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■ 請求書  印刷場所:[請求書発行] 

 
 

■ 仕入元帳  印刷場所:[仕入元帳作成] 
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■ 売上台帳  印刷場所:[売上台帳]タブ―[売上台帳]―[印刷] 

 

 

 

 

■ 単価未登録一覧  印刷場所:[売上台帳]タブ―[単価未登録一覧表]―[印刷] 
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■ 得意先別売上集計表  印刷場所:[売上台帳]タブ―[得意先別売上集計] 

 
 

 

 

■ 分類別売上集計表  印刷場所:[売上台帳]タブ―[分類別売上集計] 
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■ 商品別売上集計表  印刷場所:[売上台帳]タブ―[商品別売上集計] 

 

 

 

 

■ 担当者別売上集計表  印刷場所:[売上台帳]タブ―[担当者別売上集計] 
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■ 担当者別得意先別売上集計表  印刷場所:[売上台帳]タブ―[担当者別売上集計] 

 

 

 

 

■ 年間売上集計  印刷場所:[売上台帳]タブ―[年間売上集計] 
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粗利益一覧表  印刷場所:[売上台帳]タブ―[粗利益一覧表] 

 

 

■ 入金一覧表  印刷場所:[売上台帳]タブ―[入金一覧表] 
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■ 仕入台帳  印刷場所:[仕入台帳]タブ―[印刷] 

       

 

 

■ 仕入先別仕入集計表  印刷場所:[仕入台帳]タブ―[仕入先別仕入集計] 

    

 

■ 分類別仕入集計表  印刷場所:[仕入台帳]タブ―[分類別仕入集計] 
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■ 商品別仕入集計表  印刷場所:[仕入台帳]タブ―[商品別仕入集計] 

     

 

 

 

■ 年間仕入集計  印刷場所:[仕入台帳]タブ―[年間仕入集計] 
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■ 支払一覧表  印刷場所:[仕入台帳]タブ―[支払一覧表] 

 

 

 

 

■ 得意先住所録  印刷場所:[マスタ]タブ―[得意先マスタ]―[印刷] 
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■ 得意先はがき  印刷場所:[マスタ]タブ―[得意先マスタ]―[印刷] 

 

 

 

 

■ 得意先タックシール  印刷場所:[マスタ]タブ―[得意先マスタ]―[印刷] 
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■ 請求金額一覧表  印刷場所:[マスタ]タブ―[得意先マスタ]―[金額一覧]―[印刷] 

 
 

 

 

■ 得意先単価表  印刷場所:[マスタ]タブ―[得意先マスタ]―[単価表]―[印刷] 

       [マスタ]タブ―[得意先単価表]―[印刷] 
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■ 出荷先  印刷場所:[マスタ]タブ―[得意先マスタ]―[出荷先 M]―[印刷] 

        [マスタ]タブ―[出荷先マスタ]―[印刷] 

 

 

 

■ 仕入先住所録  印刷場所:[マスタ]タブ―[仕入先マスタ]― [印刷] 

 

 

 

■ 仕入先はがき  印刷場所:[マスタ]タブ―[仕入先マスタ]― [印刷] 
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■ 仕入先タックシール  印刷場所:[マスタ]タブ―[仕入先マスタ]― [印刷] 

 

 

 

■ 仕入金額一覧表  印刷場所:[マスタ]タブ―[仕入先マスタ]― [金額一覧]―[印刷] 

 

 

 

■ 商品一覧表  印刷場所:[マスタ]タブ―[商品マスタ]― [印刷] 
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■システムを複数パソコンで同時利用するには 
 

本システムはデータファイル hanbai2016_data.accdb を複数のパソコンから同時利用することができま

す。 

同時利用する方法には大きく分けて次の２通りがあります。 

●パターン１（専用サーバーを利用しない方法） 

ルーターハブ

パソコン１ パソコン４パソコン２ パソコン３

このパソコンにデータファイル

hanbai2007_data.accdbを置く。

これらにプログラムファイル
hanbai2007_prg.accdbなどをインストールする。

 

●パターン２（サーバーを利用する方法） 

ルーターハブ

パソコン１ パソコン４パソコン２ パソコン３

これらにプログラムファイル
hanbai2007_prg.accdbなどをインストールする。

このパソコンにデータファイル

hanbai2007_data.accdbを置

く。

サーバー

 

※ここでいうサーバーとは、サーバーＯＳ（Windows Server 2003 や Windows Server 2008 など）がインストールされ

たパソコンのこと 

 

いずれの方法でも利用可能ですが、出来る限りサーバーを用いる方法を利用してください。また、サーバ

ーを用いない方法で利用する場合でも、データファイルが置かれたパソコンは他の業務で利用しないよう

にしてください。 
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パターン１でのデータファイル hanbai2016_data.accdb の共有設定は次の手順で行います。 

※ここではサーバー以外の Windows XP パソコン（Windows VISTA パソコンでも可）での共有方法の

一例をご紹介します。サーバーがすでに存在する場合は、サーバー管理者に共有フォルダの作成をお願い

してください。 

 

① 最初に、共有しようとするパソコンを次に示す手順で共有設定可能な状態にする。 

共有したいパソコンのデスクトップを表示して[マイネットワーク]アイコンを選択して[右

クリック]し、ショートカットメニューの[プロパティ]をクリックする。 

※スタートメニュー、[マイネットワーク]からでも同様の操作が可能 

 

 

② 表示された[ネットワーク接続]画面で、[ローカルエリア接続]を選択してショートカットメ

ニューの[プロパティ]をクリックする。 
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③ 表示された[ローカルエリア接続のプロパティ]画面で、次に示す[Microsoft ネットワーク用

ファイルとプリンタ共有]、[Microsoft ネットワーク用クライアント]が表示されていること

を確認する。存在しない場合は[インストール]ボタンをクリックして機能を追加する。 

 

 

④ 共有するパソコン（またはサーバー）に任意のフォルダを作成する。 

作成したフォルダを選択してマウスを[右クリック]し、表示されたショートカットメニュー

の[プロパティ]をクリックする。 
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⑤ 表示された[＊＊＊＊のプロパティ]画面の[共有]をクリックし、[このフォルダを共有する]

をクリックする。 

 

 

⑥ [アクセス許可]ボタンをクリックして次のような設定とし、最後に[OK]ボタンをクリックし

て画面を閉じる。 

Everyone が登録されることで、同一ワークグループ上のすべての利用者が販売管理システ

ム利用を許可されることとなる。アクセス許可ではフルコントロールを許可すること。 
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⑦ 作成したフォルダ下に共有マーク（手のマーク）があることを確認する。 

 

 

⑧ フォルダの共有設定が終了したらそのフォルダにデータファイル hanbai2016_data.accdb

のみをコピーする。 

以上でサーバー側の設定は終わり。 

 

⑨ クライアントとなるパソコンのＣドライブまたはＤドライブに３つのプログラムファイル

をコピーする。 

次の例はＣドライブに hanbai というフォルダを作成し、必要とされる３つのプログラムフ

ァイルをコピーした図。 

 

 

⑩ 上記作業でコピーされたプログラムファイル hanbai2016_prg.accdb を開いて販売管理シ

ステムを起動する。プログラムを実行すると次のような画面が表示される。 

 

※リンク設定があらかじめ正しく行われているとこの画面は表示されず、通常のログイン画面が表示され

る。 
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⑪ ここで[OK]ボタンをクリックすると次のような[リンク再設定]画面が表示される。 

 

 

⑫ ここで[参照]ボタンをクリックすると次の画面が表示される。 

この画面では以下の要領で共有パソコン（またはサーバー）内のデータファイルが保存さ

れたフォルダを指定する。（すなわち、この時点ですでにサーバーにデータファイルがコピ

ーされているということ） 

 

 

⑬ [マイネットワーク]、[ネットワーク全体]、[Microsoft Windows Network]を順に開き、続

いて自分たちが所属するワークグループを開き、さらに共有パソコンの共有フォルダを選

択して[OK]ボタンをクリックし画面を閉じる。 

※ワークグループ設定がすでに行われているということが前提となる 

 

※このような画面にならない場合はパソコン管理者に相談されたし。 

※ファイアーウォールなどの設定によっては、ネットワークパソコンに接続できない場合がある。たとえ

ば、ある種のウイルスチェックプログラムがインストールされているパソコンではそのファイアーウォー

ルが邪魔してネットワーク上のパソコンが見えない場合がある。また、見えたとしてもその中のデータを

利用できない場合もある。 

※ウイルスチェックプログラムを使いながらファイル共有を有効にする方法については、お使いのウイル

スチェックプログラムサポートセンターにお問い合わせされたし。（一般的には、ファイアーウォールの例

外設定が必要となる。） 

ワークグループ名 

共有パソコンの名前 

共有フォルダ名 
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⑭ リンク再設定画面は次のような表示となることを確認して、最後に[リンク再設定]ボタンを

クリックする。 

 

 

※上記の画面では、「hidekixp」が共有するコンピュータ名、「hanbai」が共有するフォル

ダ名を指す。 

 

⑮ 次の画面で[はい]をクリックしてリンク再設定を開始する。 

 

 

⑯ 正常にリンク再設定が終了すると次の画面が表示される。 

ここで[OK]ボタンをクリックする。 

 

 

⑰ しばらくするとログイン画面が表示される。 

ユーザー、パスワードを指定してログインする。 

ユーザー指定のコンボボックスを開き、登録された担当者リストが表示されればネットワ

ーク接続が正常に行われたことになる。 

 

 

本システムではおよそ 10 台ほどのパソコンで共有も可能ですが、それ以下の台数の共有であってもネッ

トワークの込み具合がやパソコンのスペックによっては起動時間や各処理時間が長くなることがありま

す。 


