
売掛機能　ご利用説明書

■管制側
KOMAINUのサイドバーに「請求機能」に「売上入力」「入金登録」「繰越調整」「売掛情
報」が表示されます

■売掛情報登録手順

1. 契約グループを設定  ( ※設定しなくても売掛管理は可能です  )

2. 請求計算を実施

3. 売上入力を実施

4. 入金登録を実施

5. 売掛情報を確認

6. 帳票(顧客別売掛表、売掛一覧表 )



■設定＞＞契約グループ設定①
複数の契約をまとめて計算する契約グループを作成します

複数の契約をまとめて請求書を発行する場合、
これまでは総括請求書発行時に複数の契約を選択する必要がありましたが、
本仕様では、事前に契約グループを登録して、その契約グループに契約を登録し、まと
めて請求計算して請求書を発行します。

以上のように契約をグループ化して管理・請求計算をする機能となります。
請求計算を処理したタイミングで、契約グループごとに計算したデータが処理・保存され
ます。

※請求計算した請求のデータが既に存在する場合、
　該当する契約グループの削除、契約の変更は行えません。



■設定＞＞契約グループ設定②
契約グループに設定している契約詳細で「案件終了」にチェックがある場合は、契約グ
ループ一覧・詳細の契約の背景色が変更されます。

また、契約グループ詳細を追加設定することも可能です。



■請求一覧
契約グループを設定している契約の請求計算をする場合、複数の契約を一括で計算で
きるようになります。
契約グループを設定している件名は、以下のようにまとめて表示されます。
まとまった契約グループごとに請求計算処理を実行してください。



■請求確認
契約グループを設定している契約で集計した請求データは、
請求確認画面で、以下のように表示されます。

右上のプルダウンで、別契約の処理明細を選択可能です。
また、契約グループの請求合計額を確認できます。



■売上入力①

請求計算したデータを売上に登録するため、売上入力の処理を行います。
請求一覧と同じ条件で検索し、表示された契約を売上データに登録する場合は、
契約を選択して、売上登録ボタンを押下してください。

売上済の請求を確認したい場合は、「売上済を表示」にチェックを入れ、
検索ボタンを押下してください。
こちらで、売上データの削除も可能です。



■売上入力②

顧客と請求先顧客が異なる場合、どちらの顧客で売上登録をするか、選択可能と

なっています。

売上登録時に別画面で、売上先を選択する画面が表示されますので、

以下のいずれかの操作を行ってください。

請求先顧客で売上登録する場合は、チェックを入れてから保存し、

顧客でそのまま売上登録する場合は、チェックを入れずに保存してください。



■入金登録①
売上処理が完了すると、入金登録ができるようになります。
売上金額に対し、入金処理を行ってください。

顧客と入金予定日で検索を実行すると、以下のように入金登録が必要なデータが表
示されます。
「入金新規登録」ボタンを押下すると、入金登録画面が表示されます。



■入金登録②
顧客からの入金が分かれて入金された場合など、入金処理ごとに入金回数として登
録されます。
また、振込手数料、安全会費が差し引きされて入金された場合にも対応しておりま
す。



■繰越調整

「売上・入金データ検索」では、選択期間での売上、入金データの確認・削除が可能
です。
「売掛データ検索」では、選択期間での売掛情報の確認と、システム利用前の繰越
金額と合わせるため、売掛情報の金額調整を行います。

＜売上・入金データの削除＞

＜売掛データの調整＞

売掛データを調整する場合は、「繰越調整額」に調整したい金額を登録してくだ
さい。
システム利用前の繰越金額を登録することで、現在までで管理頂いている金額
と合致させることが可能です。



■売掛情報
指定した年月で、売掛情報を参照します。

■売掛情報＞＞顧客別売掛表印刷

選択した期間の顧客別の売掛表を表示します。



■売掛情報＞＞売掛一覧表印刷

売掛情報の画面で選択している年月の売掛一覧表を表示します。


