
1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ビット酒販店販売管理システム V3.0 

《軽減税率対応版》 

操作マニュアル 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

有限会社 ビット 
http://www.bitpower.co.jp/ 

石川県かほく市宇野気 1-26 

TEL 076-283-5686 



 2 

目次 
 

はじめに .........................................................................................................................................................4 

■システムをご利用になる前に ....................................................................................................................5 

■システムの起動と終了 ...............................................................................................................................6 

■業務の流れ ...............................................................................................................................................10 

■サンプルデータ削除 ................................................................................................................................ 11 

■環境設定 ...................................................................................................................................................13 

●担当者マスタの登録 .............................................................................................................................14 

●商品マスタの登録 ................................................................................................................................15 

●得意先マスタの登録 .............................................................................................................................18 

●仕入先マスタの登録 .............................................................................................................................22 

●得意先単価表 ........................................................................................................................................24 

■データ入力時の共通操作について ..........................................................................................................25 

●カレンダー ...........................................................................................................................................25 

■レジ処理 ...................................................................................................................................................27 

●レジ売上処理 ........................................................................................................................................27 

■売上・入金処理と転記処理 .....................................................................................................................30 

●売上・入金処理 ....................................................................................................................................30 

●更新処理 ...............................................................................................................................................35 

■仕入・支払処理と転記処理 .....................................................................................................................36 

●仕入・支払処理 ....................................................................................................................................36 

●更新処理 ...............................................................................................................................................38 

■日次更新と売上日報表 .............................................................................................................................39 

■在庫 ..........................................................................................................................................................41 

●在庫表 ...................................................................................................................................................41 

●棚卸処理 ...............................................................................................................................................44 

●棚卸数移動 ...........................................................................................................................................47 

●酒量報告書 ...........................................................................................................................................48 

●部門別受払台帳 ....................................................................................................................................48 

●商品別受払台帳 ....................................................................................................................................48 

●棚卸履歴 ...............................................................................................................................................48 

■データバックアップの作成 .....................................................................................................................49 

■請求書発行と仕入元帳作成 .....................................................................................................................51 

●請求書発行 ...........................................................................................................................................51 

●仕入元帳作成 ........................................................................................................................................53 

■売上 ..........................................................................................................................................................55 

●売上台帳 ...............................................................................................................................................55 

●売上集計表 ...........................................................................................................................................56 

●得意先別売上集計 ................................................................................................................................56 

●部門別商品売上集計 .............................................................................................................................56 

●年間売上集計表 ....................................................................................................................................56 

●商品別期間金額指定売上検索 ..............................................................................................................56 

●月末売掛集計 ........................................................................................................................................56 

●入金一覧表 ...........................................................................................................................................56 

■仕入 ..........................................................................................................................................................57 

●仕入台帳 ...............................................................................................................................................57 



 3 

●仕入先別仕入集計 ................................................................................................................................58 

●年間仕入集計表 ....................................................................................................................................58 

■その他 ......................................................................................................................................................59 

●環境設定 ...............................................................................................................................................59 

●プログラム最適化 ................................................................................................................................59 

●データ最適化 ........................................................................................................................................60 

●データバックアップ .............................................................................................................................61 

●サンプルデータ削除 .............................................................................................................................61 

●帳票設定 ...............................................................................................................................................61 

●売上台帳削除 ........................................................................................................................................61 

●仕入台帳削除 ........................................................................................................................................62 

●在庫履歴削除 ........................................................................................................................................62 

■各種帳票サンプル .....................................................................................................................................63 



 4 

はじめに 
 

このたびは『ビット酒販店販売管理システム V3.0』をお買い上げくださいまして、誠にありがとうご

ざいます。 

今回のシステムは『軽減税率対応』と『さらなるコストパフォーマンスの実現』が目標です。 

特に、システム全体の価格は機能を向上させたうえで 2000 年当初の約半額としました。しかも本バー

ジョンでは棚卸し機能をも標準搭載。これまでは高価なハンディターミナルとソフトウエアが別途必要で

したが、市販の Winodws タブレット(3 万円前後)を用意するでけでいつでも利用できます。 

ご利用になってお気づきの点がありましたら、是非ともご連絡くださいますようよろしくお願い申し上

げます。 

 

平成 28 年 10 月吉日 

有限会社ビット 

ビットシステム開発者一同 
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■システムをご利用になる前に 
 

●Windows Update を止める 

 

Windows OS は通常は Windows Update が自動的に行うように設定されていますが、そのままで POS

レジをご利用になりますとレジ作業を行っている最中に Windows Update が開始される場合があります。 

Windows Update がいったん開始されるとレジ入力が極端に遅くなる場合があり、最悪の場合はお客様

にご迷惑をおかけする事態となることもありますのでこの機能をオフにしておきます。 

 

Windows Update をオフにした場合は、適宜、手動で Windows Update を行ってください。 

Windows Update は次のように設定してください。 

 

[スタートボタン]▶[コントロールパネル]▶[Windows Update]▶[設定の変更]をクリックし以下の画面を表

示します。 

インストールする方法を[更新プログラムを確認するが、ダウンロードとインストールを行うかどうかは

選択する]をクリックします。 
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■システムの起動と終了 
 

●酒販店販売管理システムの起動 

酒販店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[ビット酒販店販売管理システム]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ますので、<コンテンツの有効化>を

クリックしてください。 

プログラムのインストール先が規定のフォルダ C:¥sake2016¥の場合は起動後にログイン画面が表示

されます。（⑧番に飛ぶ。） 

 

※ログイン画面が表示された場合は⑩に進む。 

 

② 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。 

<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。 

※「無効リンク」とは、プログラム側からデータファイル sake_tbl.accdb が見つけられない状況を

示しています。 
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③ <参照>をクリックし、[フォルダの参照]画面を表示します。 

 

 

④ データファイル sake_tbl.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。 
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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。 

 

 

⑥ 以下の画面で<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以下の画面が表示されます。 

 

 

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。 ページ参照 

 
 

 

 

 

 

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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●酒販店販売管理システムの終了 

① メインメニューの<終了>をクリックします。 

 

 

② 以下の画面が表示されます。 

<はい>をクリックして『酒販店販売管理システム』を終了します。 
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■業務の流れ 
本稼働までの流れと本稼働してからの業務の流れは以下のようになります。 

 

●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 

仕
入
金
額
一
覧
印
刷 

請
求
金
額
一
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発
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発
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作
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発
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先月 翌月 

10 日締 

※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金額一覧を印刷して保管しましょう。 

 

仕
入
台
帳
へ

転
記 

↑ 

支
払
処
理 

 

仕
入
処
理 

 昨日 翌日 

○仕入を主体とした業務の流れ 

20 日締 末日締 
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■サンプルデータ削除 
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ます。 

※ただし、以下のサンプルデータはそのまま残ります。 

以下のデータは削除や変更をしないでください！ 

 

マスタ名 コード 用 途 

得意先マスタ 

（コードは１００１以上

を利用すること） 

999998 欠減数登録 

999999 差異数登録 

999990 店売り 

部門マスタ 

（コード４桁） 

  

  

   

0100～1600 受払に関係するコード 

2001 空容器 

8000～8100 たばこ（内税） 

8600 ギフト券 

9998～9999 入金・支払項目 

商品マスタ 

（コードは 10001 以上を

利用すること） 

00021 ～ 00025, 00032 

00035, 00047, 00049 

売上入金用 

00071 ～ 00076, 00085, 

00097, 00099 

仕入支払用 

9997, 9998, 9999 仮払消費税、売上・支払入力用 

 

※[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は残ります。 

[環境設定]、[担当者マスタ]で変更してください。13、14 ページ参照
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●サンプルデータ削除 

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[その他］－<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 以下の画面が表示されますので<ＯＫ>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。 

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、パスワード、使用権限を指定してログインしてください。14 ページ参照 
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■環境設定 
 

『酒販店販売管理システム』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[その他]－<環境設定>をクリックして[環境設定]画面を表示します。 

 

●売掛・レジ環境設定と所在地情報設定 

① 現在消費税率 

ここで設定した消費税が[商品マスタ]登録画面の[消費税]に表示されます。 

 

② [売上伝票]、[仕入伝票]、[商品コード]の初期値を指定します。 

 

③ 酒量報告書に印刷される所在地情報を入力します。 

 

そのほかの設定については、必要に応じて設定してください。
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■各種マスタの登録 
 

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

「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。 

 

●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[マスタ管理]－<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。 

 

[担当者マスタ]は以下の手順で登録してください。 

 

① <権限設定>をクリックして[権限設定]画面を表示します。 

権限グループごとに各処理の使用許可を設定します。 

 

 

[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。 

チェック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。 

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。 

 

② ユーザー名、パスワード、使用権限を指定します。 

 

 

たとえば、請求書発行担当者を一人だけとしたい場合は、権限グループに「請求書発行担当者」と 登

録し、[請求書発行]にチェックします。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「請求書発行担当者」を指定します。 

 

※[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。 



 15 

●商品マスタの登録 

メインメニューの[管理マスタ]－<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。 

 

 

※[サンプルデータデータ削除]を実行しても削除されない部門コードがあります。 

※これらのデータは削除や変更をしないでください！11 ページ参照 

 

[商品マスタ]は以下の手順で登録してください。 

① [部門マスタ]を登録します。 

コード 4 桁の先頭２桁を同じにすると集計に便利です。 

 

たとえば、清酒はあらかじめ０１００と登録されていますが、さらに清酒を[０１０１北陸の清酒]、[０

１０２東北の清酒]などと細分化することも可能です。このように登録すれば、酒量報告書印刷時には

これらの分類はすべて『清酒』として集計されます。 

 

② [単位マスタ]を登録します。 

[商品マスタ]を登録する際に登録した単位を選択できます。 

 

①部門マスタ ③商品マスタ 

②単位マスタ ⑤得意先毎単価

表 

④セット商品構成 
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③ [商品マスタ]を登録します。 

 

1. 部門コードを選択し<新規入力>をクリックします。 

2. 商品コードの桁数を４桁～６桁程度で決定します。 

※商品コード 10000 は利用できません。（バンドル商品としてみなされるため） 

[商品コード]、[商品名]、[よみ]、[JAN コード]、[容量]、[度数]、[入数]、[単位]、[外税販売

単価]、[内税販売単価]、[在庫管理]、[税率]を順に入力します。 

[税率]は環境設定で設定した税率が表示されています。13ページ参照 

※[容量]、[入数]を正しく入力しないと酒量報告書が正しく集計されませんので注意してくださ

い。 

※[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ています。編集可能です。 

 

たとえば、はじめての商品マスタ登録で商品コード「1000」と登録します。連続して新規入力す

ると次の商品コードには自動的に「1001」と表示されます。 

同じ部門の商品を連続して登録することが望ましいですが、とびとびで入力されても運用には問

題ありません。 

 

・同じ部門の商品を連続して登録する場合 

部門コードを選択したまま、[新規入力]をクリックし[商品名]から入力していきます。 

商品コードは自動的に番号が振られます。 

 

・違う部門の商品を登録する場合 

登録したい商品の部門コードを選択し、[新規入力]をクリックし[商品名]から入力していきます。 

商品コードは自動的に番号が振られます。 

 

④ [セット商品構成]を登録します。 

 

たとえば「ビールａ」という一本売り単品商品があり、さらにそれが複数本パックされた「ビール a

セット」という商品があったとします。 

そういった場合にははじめに「ビールａ」を登録し、次に「ビール a セット」を登録し、さらに「ビ

ール a セット」のセット商品構成に「ビールａ」とその数量を登録します。 

また、ジュースとビールなどの混合商品なども同様にこのセット商品構成を利用してください。 
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⑤ [得意先単価表] 

商品マスタで選択されている商品の得意先ごとの単価を表示します。 

 

 

◆軽減税率について 

 

＊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軽減税率が増えたと

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。 

 

※システムの運用を始める前に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！ 

（軽減税率 8％と標準税率 10％の場合） 

   

 

 

 

※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。 

 

※商品マスタに登録されていない商品の売上入力は可能ですが在庫管理はできません。 

 

 

分類マスタ 分類コード：9997 分類名：仮払消費税 

商品マスタ コード：000101 

コード：000102 

品名：【外税 8％】 

品名：【外税 10％】 
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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[マスタ管理]－<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。 

 

 

[得意先マスタ]は以下の手順で登録してください。 

 

① <地区・業種Ｍ>をクリックし[地区・業種マスタ]を登録します。 

<閉じる>をクリックし[地区・業種マスタ]画面を閉じます。 

 

※[地区マスタ]には最低１つ以上地区名の登録が必要です。 

  [地区コード]と[地区名]を登録します。  

※[業種マスタ]は任意に変更可能です。 

  [業種コード]と[業種名]を登録します。 
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② 得意先の情報の登録をします。 

(ア) <新規入力>をクリックします。 

[得意先コード]は自動的に番号が振られます。 

システム運用して初めて[新規入力]をクリックすると、得意先コードは 0 と表示されますが、桁数は

４桁か５桁程度に変更してください。 

はじめての得意先登録で 1000 番とした場合は、次の新規入力時には自動的に[得意先コード]に 1001

と表示されます。 

 

(イ) [名称]、[よみ]、[短縮名称]は必須入力です。 

[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。 

 

(ウ) [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。 

 

(エ) [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。） 

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。 

 

(オ) [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。） 

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。 

 

(カ) [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。 

 

(キ) [税区分] 

得意先ごとに「内税」、「外税」のいずれかを指定します。 

※ただし[税区分]で[外税]に指定しても部門コード[8000日本たばこ]と[8100中部たばこ]については

「内税」で計算されます。 

  

(ク) [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。 

 

(ケ) [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 

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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(コ) [納品伝票区分] 

「標準」（納品書・納品書控え）、「納品書付き」「請求明細書付き」、［ＦＡＸ］のいずれかを指定し

てください。 

 

(サ) [売上チェック] 

[中身売り]…売上時に空き瓶の保証金を差し引いて計算する場合にチェックします。 

[得意先単価使用]…得意先単価を使用する場合にチェックします。 

 

(シ) [印刷チェック] 

得意先ごとに印刷物の指定をします。 

[住所録]、[タックシール]、[暑中見舞い]、[年賀状]を印刷する場合にチェックします。 

 

(ス) [検索] 

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 キー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 Enter キーを押すと、[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> 

はがき、住所録、タックシールを印刷します。 

<印刷>をクリックすると以下の画面が表示されます。 

 
 

※得意先マスタで[印刷チェック]にチェックを入れた得意先のみ印刷されます。 

 

印刷物を指定してください。 

・[年賀状] 、[暑中見舞い]…はがきに郵便番号、住所、得意先名称を印刷します。 

・[住所録]…得意先住所録を一覧表で印刷します。 

・[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。 
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<請求金額一覧> 

得意先ごとの請求金額一覧表を表示します。 

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。 

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。 

 

※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。 

 

<月末売掛一覧> 

得意先ごとの月末売掛一覧表を表示します。 

 

 

<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。 

得意先一覧を 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。 

 

<印刷設定> 

 

<前>、<次> 

  表示されている得意先の前の得意先、次の得意先を表示します。（コード順） 
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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。 

メインメニューの[マスタ管理]－<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。 

 

 

[仕入先マスタ]は以下の手順で登録してください。 

 

<新規入力> 

・[仕入先コード]は自動的に番号が振られます。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。 

・[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。 

・[金額端数処理]を指定します。 

 

<削除> 

表示中の仕入先情報を削除します。 

 

<印刷> 

仕入先一覧表を印刷します。 

 

<金額一覧> 

仕入先ごとの[仕入金額一覧]を表示します。 

ここで表示された仕入金額一覧データは仕入元帳作成で作成されたものです。 

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。 

 

※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。 
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<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。 

 

[検索] 

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。 
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●得意先単価表 

 

得意先ごとの販売単価を登録します。売上入力時に得意先単価が参照されます。 

 

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

商品を指定し[単価]に得意先ごとの単価を入力します。 

※[得意先単価表]を使用するには[得意先マスタ]で[得意先単価を使用する]をオンに設定します。 

20 ページ参照 

また、[環境設定]の[単価表を自動更新する]をオンにすると売上処理時に指定した単価が自動的に[得意

先単価表]に登録されます。13 ページ参照 

 

 

 

【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」といった場合が

あります。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。 
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■データ入力時の共通操作について 
 

●カレンダー 

データ入力時にカレンダーを表示して日付を入力する場合、以下の手順になります。 

 

・[売上処理]画面の[売上日]に入力する場合。 

 

 

① 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。 

 

 

② 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 2016/8/10 が入力されます 
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●カレンダーの休日設定 

休日(赤文字)設定は、以下の手順になります。 

 

たとえば 2016 年 6 月 22 日水曜日を休日設定する場合 

① 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。 

 

 

② 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。 

 

 

次に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とで休日設定を取り消すことができます。 

 

●日付入力時の「+」プラスキー「-」マイナスキー操作について 

①任意の日付をダブルクリックまたは選択した状態で「+」「-」を押すと日付が 1 日ずつ前後します。 
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■レジ処理 

●レジ売上処理 

店頭にてレジ売上処理をする画面です。 

メインメニューの<レジ処理>をクリックして[レジ処理]画面を表示します。 

 

[レジ担当者用画面] 

 

 

レジ売上処理は次の手順で行います。 

 

① <新規入力>をクリックします。[レシート No]が自動的に振られます。 

 

② バーコードリーダーで全てのお買上商品のバーコードを読取ります。 

スキャンした商品名が表示されカーソル位置は[数量 1]になります。 

同じ商品が複数ある場合は、数量を入力してください。 

※値引きの入力は 28 ページ割引と現金以外の入金処理方法（ア）参照 

 

③ お買上額が表示されます。 

「+プラスキー」または「enter キー」を押します。[現金預り]にお預りした金額を入力し「enter

キー」を押すと、おつりが表示されます。 

※商品を追加したいときは[商品明細]行をクリックしてください。 

※現金以外の入金については 28 ページ割引と現金以外の入金処理方法参照 

 

④ 最後に「enter キー」を押すとドロアが開き、レシートが印刷されます。 

[レシート No]が変わりカーソル位置が明細の先頭に移動し、次のレジ売上が開始できる状態にな

ります。 

 

①  

③ 

④ 

② 

※ 

※ 

※（イ）（ウ） 

※（ア） 
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 [お客様用画面] 

 

 

※割引と現金以外の入金処理方法 

(ア) 割引 

必要に応じて[割引率]または[割引額]を入力します。 

(イ) ギフト券入金 

<ギフト券入金>をクリックします。 

明細行に[ギフト券入金]と表示されます。枚数と金額を入力します。 

ビール券での入金の場合、ビール券の金額は左下に記載されている記号で確認できるようです。

入金処理の際にご確認ください。 

(ウ) クレジット入金 

<クレジット入金>をクリックし、金額を入力します。 

 

[入金・値引額]に値引き、ギフト券の合計金額が表示されます。 

[お支払金額]に現金、クレジットの合計金額が表示されます。 

 

・レジ処理中に、次のお客様のレジ売上を行うには 

たとえば、レジ売上入力の途中でお客様が買い忘れの商品を探しに行かれた場合 

 

1. 現在売上のデータをそのままにして、<新規入力>をクリックし次のお客様のレジ売上処理をしま

す。27 ページ ①参照 

2. 前のお客様が戻られたら、<前>ボタンをクリックして売上データを表示し明細行をクリックし、

追加商品のバーコードを読取ります。27 ページ参照 ②から 

このようにしていつでも確認または修正することができます。 
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<伝票削除> 

表示中の売上伝票を削除します。 

 

<ギフト券入金> 

ギフト券入金額を入力します。28 ページ参照 

 

<クレジット入金> 

クレジット入金額を入力します。28 ページ参照 

 

<商品検索> 

  バーコードのない商品などを検索します。 

 

①  [よみ]、[部門]、[容量]で絞り込み、商品を探します。 

 

② 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」を押すとレジ売上処理画

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。 

※画面右にはバーコードがついていない商品が売上回数の多い順で表示されています。 

50 音順に並び替えるには<環境設定>[ＪＡＮなし商品売上回数リセット]の <リセット>をクリック

します。 13 ページ参照 

 

<レシート発行> 

  レシートを印刷します。 

 

<ドロア OP> 

  ドロアが開きます 

 

<前>、<次> 

  前の伝票、次の伝票を表示します。 

 

すべての商品（50 音順） バーコードがない商品 

（売上回数が多い順） 
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■売上・入金処理と転記処理 
 

●売上・入金処理 

バックヤードにて売上処理と入金処理をする画面です。 

メインメニューの<売上・入金処理>をクリックして[売上・入金処理]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。 

 

売上・入金処理は以下の手順で行います。 

 

<新規入力> 

① <新規入力>をクリックします。[伝票番号]が自動的に振られます。 

 

② [売上日]は当日の日付が表示されます。編集可能です。25 ページ参照 

 

③ 請求月は「当月」が表示されます。翌月に変更可能です。 

 

④ 担当者を入力します。ログインのユーザー名が表示されます。編集可能です。 

 

⑤ 得意先名を入力します。よみで検索しリストから探すことができます。 

必要に応じて[納入先]を入力します。（たとえば支店名、担当者名など） 

 

⑥ 商品を入力します。31 ページ参照 

 

⑦ 入金明細を入力します。32 ページ参照 

 

※単価表示では標準単価は白、標準単価を下回ると黄、仕入単価を下回ると赤で色分けされています。 

※税率表示では標準税率は白、軽減税率は黄、非課税は青で色分けされています。

① ② ③ ④ 

⑥⑦ 

⑤ 

売上台帳 
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◆商品を指定する方法 

簡単に商品を指定することができるので、商品コードを覚える必要はありません。 

 

(ア) 行を選択してバーコードリーダーで[JAN コード]を読み取ります。 

  

(イ) [部門]で絞り込み、[商品コード]リストで指定します。 

たとえば、「0900」清酒で絞り込み[商品コード]リストで指定します。 

  

(ウ) 他にも[よみ]、 [容量]で絞り込み、[商品コード]リストで指定できます。 

(エ) 売上台帳からの明細複写 

画面下部には[売上台帳]には現在入力中（または表示中）の得意先に関するデータが表示さ

れます。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。 

 

・お酒やビール瓶を割ってしまった場合などは欠減数登録をします。 

 売上処理画面で得意先[999998 欠減数登録]を選択して、商品と数量を入力します。 

 30 ページ参照 ⑤から 

 

・差異数登録も欠減数登録と同様、売上処理画面で得意先[999998 差異数登録]を選択して、商品と

数量を入力します。 

  

※販売単価は次のような規則で単価が表示されます。 

1.得意先ごとの単価表に登録されている単価。24 ページ参照 

2.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。16 ページ参照 

3.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。 

 

※表示された販売単価を変更すると得意先単価表更新の確認メッセージが表示されます。 

 環境設定で[得意先ごとの単価表を自動更新する]をオンに設定した場合は、単価を変更した時点で

単価表が更新されます。13 ページ・24 ページ参照 
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◆入金明細を入力する方法 

  [部門コード][9999 売上入金用]で絞り込み、[商品コード]リストで入金方法を指定し、金額を入

力します。 

  

 

<行挿入> 

明細行を任意の場所に挿入します。 

 

[行挿入]をクリックすると行が挿入されます。 

  

 

<行削除> 

明細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。 

 

 

 

<伝票削除> 

表示中の売上伝票を削除します。 

 

ここをクリックして行を選択します 
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<伝票印刷> 

伝票を印刷します。 

<伝票印刷>をクリックすると以下の画面が表示されます。 

 
必要な伝票にチェックを入れてください。 

・納品書    

・納品書控   

・領収書    

・請求明細   

・ＦＡＸ   帳票を印刷せずにファクス送信します。 

              

<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。 

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。 

 

<在庫表> 

  在庫表を表示します。 

 

<得意先単価>  

得意先ごとの販売単価を登録します。24 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[得意先マスタ]の[得意単価使用]にチェックを入れます。 

 

※得意先ごとの単価とは 

たとえば、通常 100 円の商品をＡさんには 95 円、Ｂさんには 90 円で販売したい場合に得意先単価

表を利用します。ただし、必ずしも最初からすべての得意先分の単価を登録する必要はありません。 

売上処理が行われると、そのときに利用した販売単価が自動的に得意先ごとの単価表へ記録されてい

く機能があるからです。 

 

※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】、[レジ・売掛共通]の[得意先ごとの単

価表を自動更新する]にチェックします。
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[売上台帳と請求一覧] 

 

 

[売上台帳] 

過去の売上データが表示されます。 

 

[請求一覧] 

過去の請求金額データが表示されます。 

 

<前>、<次> 

 前の伝票、次の伝票を表示します。 
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●転記処理 

売上・入金処理画面で<閉じる>をクリックすると以下の画面が表示されます。 

 

 

<はい>をクリックすると次の処理が行われます。 

1．[売上・入金処理]データを売上台帳に転記 

2．在庫表の更新（出庫数量、在庫数量） 

 

<いいえ>をクリックすると、転記処理されません。 

売上・入金処理画面で伝票を確認することができます。<前>、<次>ボタンをクリックすることで複数の

伝票を確認することができます。 

 

【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。 



36 

 

■仕入・支払処理と転記処理 
 

●仕入・支払処理 

仕入・支払処理をします。 

メインメニューの<仕入・支払処理>をクリックして[仕入・支払処理]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。 

 

 

仕入・支払処理は以下の手順で行います。 

 

<新規入力>  

 売上・入金処理と同じ手順です。30ページ参照 

  

※[仕入先商品コード]を入力すると次回から[仕入先商品コード]で検索できます。 

 

 

◆支払明細を入力する方法 

[部門コード][9998 仕入支払用]で絞り込み、[商品コード]リストで支払方法を指定し、金額を入力

します。 

 

<行挿入> 

明細行を挿入します。32 ページ参照 

 

<伝票削除> 

表示中の仕入伝票を削除します。32 ページ参照 

 

<仕入先Ｍ> 

仕入先情報の確認や新規登録ができます。 
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<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。 

 

<在庫表> 

  在庫表を表示します。 

 

<前>、<次> 

  売上伝票を<前>、<次>のページに移動します。 

 

[仕入台帳と仕入金額一覧] 

 

 

[仕入台帳] 

過去の仕入データが表示されます。 

 

[仕入金額一覧]タ 

過去の仕入金額データが表示されます。 
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●転記処理 

仕入・支払処理画面で<閉じる>をクリックすると以下の画面が表示されます。 

 

 

<はい>をクリックすると次の処理が行われます。 

1．[仕入・支払処理]データを仕入台帳に転記 

2．在庫表の更新（入庫数量、在庫数量） 

3．仕入先ごとの商品コードの更新 

 

<いいえ>をクリックすると、転記処理されません。 

仕入・支払処理画面で伝票を確認することができます。<前>、<次>ボタンをクリックすることで複数の

伝票を確認することができます。 
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■日次更新と売上日報表 

日次更新とは、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 1 日 1 回、業務終了時または翌日の始業時に行ってください。 

※他のクライアントも処理画面をすべて終了してから行ってください。 

 

日次更新では次の処理が行われます。 

1．[レジ処理]データを売上台帳に転記 

2．在庫表の更新（出庫数量、在庫数量） 

3．売上日報表（売上処理とレジ処理の日報）印刷 

 

※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。 

 

① <日次更新>をクリックすると次の画面が表示されます。 

更新日付を確認し<実行>をクリックします。 

 

※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。 

※指定した日付までの売上データが集計対象となります。 

※[売上日報表]にチェックしておくと<実行>すると同時に[売上日報表]を印刷します。 

 

② [売上日報表]が印刷され、以下の画面が表示されます。 

印刷が正常に行われていることを確認して<はい>をクリックします。 

 

印刷が正常に行われなかった場合は<いいえ>をクリックして、もう一度やり直してください。 
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③ 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。 

※指定日以後の日付で入力されたデータは入力画面に残ります。 

 

 

【転記とは】 

たとえば、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ると言えます。 

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。 
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■在庫 
本システムでは商品の在庫管理を行います。 

●在庫表 

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。 

商品マスタ登録時に商品の[在庫管理]チェックをオンに設定した商品が表示されます。 

 

 

在庫数は前回棚卸日の数量を基準とし、前回棚卸の翌日以降に仕入れた数量をプラス、同じく前回棚卸日

翌日以降に売られた数量をマイナスして現時点の在庫数量を求めています。 

 

Ａ拡大図 

 

◆計算式 

[在庫数量]＝[前回棚卸数]＋[入庫数量]－[出庫数量] 

 

Ｂ拡大図 

 

◆計算式 

[差異数量]=[在庫数量]－[今回棚卸数] 

 

Ａ 

 

Ｂ 



42 

 

●在庫管理 

 

 

 

システム運用開始時の在庫数登録は以下の手順で行います。 

 

① 全商品表示（棚卸用）にチェックをします。 

 

② [前回棚卸日]と[前回棚卸数]を登録します。 

 

③ 日常処理データ（[仕入処理]、[売上処理]、[レジ処理]）が表示されます。 

 

④ [入庫数量]、[出庫数量]、[在庫数量]は日次更新時に最新の値で更新されます。 

いつでも在庫を確認することができます。 

たとえば、実際には半年前に正しい棚卸処理が行なわれているとして、それ以降の売上（欠減数登録

31 ページ参照）、仕入データが正しく入力されていれば、在庫表の棚卸日と棚卸数量を登録して[在

庫再計算]処理を行なうことでいつでも現時点の理論在庫を算出することができます。 

① 

② ③    ④ 

 

在庫表 

 

仕入台帳 

 

売上台帳 
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※在庫数量がマイナスになった場合は赤で表示されます。 

※在庫数量に疑問が生じたら<受払印刷>にて[商品別受払帳]を印刷して原因を追究してください。 

商品別受払帳とは前回棚卸から現時点までの商品別の入庫、出庫の明細を示す帳票です。  

     ※差異数が生じた場合 

棚卸数・仕入・売上・欠減数登録に間違いがないか確認してください。 

差異数は[売上・入金処理]処理画面で[差異数登録]をします。31 ページ参照 

※[出庫数量]、[理論在庫数]、[差異数量]に直接入力することはできません。 

 

<印刷>  

表示中の在庫表一覧を印刷します。 

 

<再計算> 

在庫数の再計算を行います。 

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。 

 

<棚卸処理用商品Ｍコピー> 

  タブレットを利用した棚卸処理を開始します。44 ページ参照 

 

<棚卸数移動> 

  すべての棚卸作業が終了したら棚卸数移動します。47 ぺージ参照  

 

<棚卸表印刷> 

タブレットを使わない場合につきましては<棚卸表印刷>で[棚卸表]を印刷し[棚卸数]に在庫数を記入

した後、 [在庫表]の[今回棚卸日]と[今回棚卸数]]画面にて入力をしてください。46 ページ参照 

 

<今回棚卸リセット> 

[今回棚卸日]、[今回棚卸数]に入力したすべてのデータをリセットします。 

 

<受払印刷> 

<受払印刷>をクリックして[商品別受払帳]を印刷します。 

 

<在庫表履歴> 

[棚卸数移動]時の在庫表を表示します。 

[在庫更新日]を指定します。 
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●棚卸処理 

棚卸処理を行う前に次のことがらを確認してください。 

[今回棚卸日]、[今回棚卸数]がすべて空になっていること 

 [今回棚卸日]、[今回棚卸数]にデータが残ったままになっている場合は [棚卸数移動]を行ってください。

47 ページ参照 

 

棚卸処理は Windows タブレットを利用する方法と利用せずに行う方法があります。  

 

◆Windows タブレットを利用する棚卸処理  

※複数台のタブレットを利用して棚卸作業を行うことが可能です。 

 

棚卸処理は以下の手順で行います。 

 

① タブレットに Access2013 がインストールされていることを確認してください。 

 

② 棚卸処理を行うには[商品マスタ]をタブレット用プログラムへコピーするが必要があります。 

[在庫表]画面の<棚卸処理用商品Ｍコピー>をクリックすると以下の画面が表示されます。 

  

 

③ <はい>をクリックすると以下の画面が表示されます。 

 

 

④ <ＯＫ>をクリックするとタブレット用プログラムの保存場所選択ウインドウが表示されます。 

USB メモリなどを利用して Tanaoroshi_tablet.accdb をタブレットにコピーしてください。 

 
※複数台タブレットを利用する場合は、全てのタブレットにコピーしてください。 

 

⑤ タブレットにコピーしたプログラムを起動します。 

※コピーされたファイル名をダブルクリックします。 

※コピーしたプログラムのアイコンをデスクトップに配置すると次回からプログラムが起動しや

すくなります。 
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⑥ タブレットに接続したバーコードリーダーでバーコードを読取ると、商品マスタに登録されてい

る[品名]、[JAN コード]、[入数]、[棚卸数量 1]が表示されます。[棚卸数量]を入力します。 

   
 

⑦ 棚卸作業が終わったら USB メモリなどを利用して棚卸作業後の棚卸用プログラム

(Tanaoroshi_tablet.accdb)を元の場所にコピーします。45 ページ ④参照 

 

⑧ パソコンにコピーした棚卸用プログラム Tanaoroshi_tablet.accdb を起動し、<転記> をクリック

します。以下の画面が表示されます。 

 

※複数台タブレットを利用する場合は、全てのタブレットのデータを転記してください。 

 

⑨ <はい>をクリックすると[在庫表]に[棚卸日]と[棚卸数]が転記されます。 

 
 

⑩ システムの[在庫表]を開いて[今回棚卸日]、[今回棚卸数]が書き込まれていることを確認します。 

[全商品表示（棚卸用）] 

 

※商品マスタに登録されていないデータは転記されません。商品マスタに登録してから転記してく

ださい。 

※同じ商品について、複数の転記データがある場合は合計数量が表示されます。 
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◆タブレットを使わない棚卸作業 

 

タブレットを使わない場合の棚卸処理は以下の手順で行います 

 

① 在庫表画面の<棚卸表印刷>をクリックすると以下の画面が表示されます。 

    
 

② <はい>をクリックして[棚卸表]を印刷します。 

 

③ [棚卸表]に商品の棚卸結果を記入します。 

 

 

④ [在庫表]を表示し[部門]を指定して[今回棚卸日]、[今回棚卸数]に直接入力します。 

 

 

[今回棚卸日]をダブルクリックするとカレンダーが表示されます。25 ページ参照 

 

10 

 

 

40 
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●棚卸数移動 

※<棚卸数移動>は必ず棚卸作業がすべて終わってから行ってください。 

※複数台タブレットを利用する場合は、全てのタブレットのデータの転記を完了してください。 

 

① <棚卸数移動>をクリックすると以下の画面が表示されます。 

     

 

② <はい>をクリックすると。[今回棚卸数]を[前回棚卸数]へ移動します。 

※棚卸数移動前の在庫表は保存され、[在庫表履歴]で確認することができます。49 ページ参照 

 

③ 以下の画面が表示され、棚卸数移動前の在庫表が印刷されます。 

  

   

※[棚卸数移動]を実行すると[今回棚卸日]、[今回棚卸数]は全てクリアされます。 

 

④ [今回棚卸日]、[今回棚卸数]が[前回棚卸日]、[前回棚卸数]に移動したことを確認します。 

 

 

[部門名] 

指定した条件の在庫一覧を表示します。 

 

[並び順指定] 

指定した並び順で在庫表一覧を表示します。 

 

※在庫数量に疑問が生じたら[商品別受払帳] 、[部門別受払帳]を印刷して原因を追究してください。 

受払帳とは前回棚卸から現時点までの入庫、出庫データを時系列で示す帳票です。 

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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●酒量報告書 

酒量報告書印刷までの作業は以下の手順で行います。 

 

① 前回棚卸数の登録 42 ページ参照 

  

② レジ処理・売上処理・仕入処理 27・30・36 ページ参照 

 

③ 棚卸処理 44 ページ参照 

※棚卸処理は必ず 3 月までに終わらせてください。 

 

④ 棚卸数移動・在庫表印刷（棚卸数移動時）49 ページ参照 

 

⑤ 年度末（3 月 31 日）までのすべての仕入・売上データを台帳へ転記します。  

35・38・39 ページ参照 

 

⑥ メインメニュー[在庫]-<酒量報告書>をクリックすると以下の画面が表示されます。 

 

 

⑦ <画面表示>をクリックすると在庫表（酒量報告書印刷時）と酒量報告書が画面表示されます。指定

の用紙をセットしてから酒量報告書印刷を行ってください。 

 

●部門別受払台帳 

部門別の受払帳を作成します。 

 

●商品別受払台帳 

部門別の受払帳を作成します。 

 

●棚卸履歴 

[在庫更新日]を指定し棚卸時の在庫表を表示します。 
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■データバックアップの作成 
 

※「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（sake_tbl.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 メインメニューの<バックアップ>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。 
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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。 

 

請求書発行は以下の手順で行います 

 

① 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。 

   

 

② [締日]、[仕入先コード]、[集計期間]を指定し<印刷>をクリックすると以下の画面が表示されます。 

締日は得意先マスタの登録時に指定されています。 

 

 [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 

 

③ <はい>をクリックすると[請求書]を印刷します。 

 

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。 
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◆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。 

1.当月以前の請求書を発行した場合 

2.集計期間が正しくない場合 

3.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 

 

 

◆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。 
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●仕入元帳作成 

 

仕入元帳作成します。 

※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。 

 

仕入元帳作成は以下の手順で行います 

 

① 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。 

 
 

② [締日]、[仕入先コード]、[集計期間]を指定し<印刷>または<画面表示>をクリックすると以下の画面

が表示されます。 

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]の指定では左右２つの欄ともに指定してください。 

 

③ <はい>をクリックすると[仕入元帳]を印刷または画面表示します。 

  

◆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以下のようなエラー画面が表示されます。 

〇当月以前の仕入元帳を作成した場合 

〇集計期間が正しくない場合 

 
 



54 

 

◆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 

●売上台帳 

 

売上明細を表示します。 

メインメニューの［売上］－<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] 

[期間指定]は１年前から当日の日付が表示されます。編集可能です。 

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。 

[部門]、[得意先]、[品名] からひとつ以上条件を入力して抽出します。 

 

〇部門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。 

 

※単価表示では標準単価を下回ると黄、仕入単価を下回ると赤で色分けされています。 

※税率表示では標準税率は白、軽減税率は黄、非課税は青で色分けされています。 

 

<伝票表示> 

 売上データを伝票形式で表示し、確認や修正をします。 

売上明細一覧より参照したい伝票の明細を選択し、<伝票表示>をクリック（明細をダブルクリック又

はキーボードの「F5 キー」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。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。 
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<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。 

 

[請求一覧表] 

請求金額の一覧を表示します。 

 

●売上集計表 

期間を指定して売上集計表を作成します。 

 

●得意先別売上集計 

商品得意先別売上集計を作成します。 

 

●部門別商品売上集計 

商品別の売上集計表を作成します。 

 

●年間売上集計表 

年間の売上集計表を作成します。 

 

●商品別期間金額指定売上検索 

指定する商品の[部門]、[商品]を選択し、[期間]と[金額]を指定し<抽出>をクリックすると指定した商品の

売上履歴が表示されます。<タックシール印刷>をクリックすると得意先のタックシールを印刷できます。 

たとえば「あの高級ワインをよく買ってくれる得意先にチラシを送りたい」などの時に利用します。 

  

●月末売掛集計 

月末売掛集計を作成します。 

前回請求額と請求書発行翌日から月末の買上額を集計します。 

●入金一覧表 

入金一覧表を作成します。
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■仕入 

●仕入台帳  

 

仕入明細を表示します。 

メインメニューの［仕入］－＜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。 

 

 

[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、<伝票表示>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。 

 

[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。 
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●仕入先別仕入集計 

仕入先別の仕入集計表を作成します。 

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。 

 

●年間仕入集計表 

仕入先別に１年間の仕入集計表を作成します。 

（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。 
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■その他 
 

●環境設定 

システムの環境を設定します。 

 

[レジ・売掛共通] 

項目名 説明 

現在消費税率 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。 

得意先ごとの単価表を自動更新す

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。 

売上伝票番号 売上伝票番号の初期値を指定します。 

仕入伝票番号 仕入伝票番号の初期値を指定します。 

売上台帳の表示期間 売上台帳の表示期間を指定します。 

仕入台帳の表示期間 仕入台帳の表示期間を指定します。 

台帳訂正可能期間 台帳訂正可能期間を指定します。 

テキストデータ保存先 データの保存先を指定します。 

 

[レジ環境] 

項目名 説明 

レジ担当者 レジ担当者を表示します。 

レシート印刷 レシート印刷の設定をします。 

印刷しないとき 印刷をしないとき設定をします。 

メッセージ カスタマディスプレイに表示されるメッセージを入力します。 

 

[所在地情報] 

酒量報告書に印刷される情報を登録してください。 

 

●プログラム最適化 

プログラムファイル(sake_prg.pos.accdb)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。 
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●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]-<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。 
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●データバックアップ 

データのバックアップを行います。49 ページ参照 

 

●サンプルデータ削除 

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！11 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。13・14 ページ参照 

 

●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。 

●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！ 

<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！ 

（削除方法は本ページの売上台帳削除を参照） 

 

●在庫履歴削除 

不必要となった在庫履歴を削除します。 

（削除方法は本ページの売上台帳削除を参照） 
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■各種帳票サンプル 
■ レジレシート 

 

 

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

 

 

■ 納品書ＦＡＸ  印刷場所：[売上処理]―[伝票印刷] 

 

           

■  請求明細 印刷場所：[売上処理]―[伝票印刷] 
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 領収書等  印刷場所：[売上処理]―[伝票印刷] 

    

 

■ 請求書  印刷場所: [請求書] 
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■ 売上日報表 印刷場所：[日次更新]―[売上日報表にチェック]―[実行] 

       

 

■ 売上集計表  印刷場所: [売上]タブ―[売上集計表] 
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■ 得意先別売上集計  印刷場所: [売上]タブ―[部門別商品売上集計] 

        
 

 

■ 部門別商品売上集計  印刷場所: [売上]タブ―[部門別商品売上集計] 
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■ 年間売上集計  印刷場所:[売上]－[年間売上集計] ―[印刷] 

    

 

■ 仕入先別仕入集計  印刷場所: [仕入]－[仕入先別仕入集計] ―[印刷 
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■ 仕入元帳  印刷場所:[仕入元帳作成]―[印刷] 

         

 

 

■ 請求金額一覧  印刷場所:[得意先マスタ]―[請求金額一覧]―[印刷] 
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■ 月末売掛金額一覧   印刷場所:[得意先マスタ]―[月末売掛一覧]―[印刷] 

  

 

 

■ 仕入金額一覧  印刷場所:[仕入先マスタ]－[金額一覧]－[印刷] 
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■ 年間仕入集計  印刷場所:[仕入]－[年間仕入集計]―[印刷] 

           

 

 

■ 在庫表  印刷場所:[在庫表]―[印刷] 
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■ 酒量報告書  印刷場所:[酒量報告書] 

        

 

 

■ 商品別受払帳  印刷場所:[在庫表―[受払印刷] 
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■ 部門別商品売上集計  印刷場所:[売上]－[部門別商品売上集計] 

  

 

 

 入金一覧表  印刷場所:[売上台帳]タブ―[入金一覧表] 

         

 



 74 

■ 商品別期間金額指定売上検索  印刷場所:[売上台帳]タブ―[商品期間金額売上検索] 

             

 

■ 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] 
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■ 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] 

 

  


