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第５章  発注者の処理（基本操作） 
 

この章では、発注者に関する基本操作についてご説明します。 
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１. 新規発注者の登録 
 

■ 登録手順 

（１） 「発注者（Ｈ）」－「01.発注者管理」 

をクリックします。 

 

 

 
 
 

 

（２）  新規登録  ボタンをクリックします。 

自動付番の場合は、発注者番号がセットされた状態で新規登録画面が開きます。 

手動付番の場合は、発注者番号を入力し、［Enter］キーを押します。 

（番号付番区分の設定については、Ｐ17-8 をご覧ください。） 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

（３） 必要な項目を入力して、 保存  ボタンをクリックします。 

※ 黄色い項目は必須入力項目です。入力をしないと保存ができません。 

各項目の内容については、次ページをご覧ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

  

手動付番の場合は、番号を 
入力して［Enter］キーを押し 
ます。 



『エイジレス８０ コネクト』 ご利用の手引き（業務システム編） 

5-2 

 
 
 

■ 項目の内容 

各項目の内容について説明します。 

（各項目の入力操作については、【項目の入力について】（Ｐ1-5～）もあわせてご覧ください。） 
 

＜発注者＞タブ 

発注者の基本情報を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

発注者名 発注者名を入力します。 

敬称 宛名の敬称を入力します。 

（プルダウンリストから選択するか、直接入力します。） 

カナ発注者名 発注者名へ入力したカナが自動でセットされます。必要があれば修正して 

ください。 

検索カナ 検索時に利用するカナ名称を入力します。 

「カナ発注者名」の半角 10 文字が自動でコピーされますが、 

検索しにくい名称（ｶﾌﾞｼｷｶｲｼｬ等）が設定されてしまった時は、 

検索しやすい名称へ変更してください。 

郵便番号・住所 郵便番号（“－”も含めて入力）・住所を入力します。 

郵便番号を入力すると、該当する住所が自動でセットされます。 

（郵便番号が分からない場合の検索については、Ｐ1-6 をご覧ください。） 
 

郵便番号と住所は任意入力項目ですが、必須入力項目に設定することができ

ます。こちらの設定については、Ｐ17-7 をご覧ください。 

電話番号・携帯番号・ “－”も含めて番号を入力します。必ず、どちらかの入力が必要です。 

FAX 番号 “－”も含めて番号を入力します。 

E-mail メールアドレスを入力します。 

（次ページへ続きます。→）  
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（→前ページからの続き） 

業種分類 発注者の業種分類コードを選択します。 

支払区分 支払区分を選択します。 

地域班 発注者が所属する地域班コードを選択します。 
 

地域班は任意入力項目ですが、必須入力項目に設定することができます。 

こちらの設定については、Ｐ17-7 をご覧ください。 

法人番号 「法人番号公表サイト」の情報を利用して、発注者名と住所をセットする 

ことができます。こちらの機能については、Ｐ6-1 をご覧ください。 

部署情報 担当部署・担当者の情報を入力します。 

部署名 部署名を入力します。 

担当者名 担当者名を入力します。 

電話番号・携帯番号 

FAX 番号 

担当部署（担当者）の連絡先番号を、“－”も含めて入力します。 

E-mail 担当部署（担当者）のメールアドレスを入力します。 

その他の連絡先・ 

電話番号 

発注者情報・部署情報以外の連絡先を入力します。 

登録日 登録日の日付がセットされます。 

特記事項 特記事項を入力します。 

自由項目 

（発注自由 01～08） 

センター独自の項目を設定することができます。 

自由項目の利用方法については、Ｐ2-28 をご覧ください。 
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＜請求書＞タブ 

請求書に関わる内容を設定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

手数料区分 振込手数料を、発注者・センターのどちらが負担するかを設定します。 

「発注者」にした場合、手数料摘要が請求書へ印字されます。 

口座名義相違 発注者名と異なる名義で振込がある場合に、その名義を入力します。 

入力しておくと、［口座名義相違］を条件に請求検索をすることができるので、

入金登録の際、請求を検索しやすくなります。 

請求先名 請求書の請求先名へ「部署名を印字する/しない」を選択します。 

項目の下には、選択した区分の印刷イメージが表示されます。 

 
 

宛名 請求書等の発送先宛名へ「部署名・担当者名を印字する/しない」を選択 

します。項目の下には、選択した区分の印刷イメージが表示されます。 

 

 

使用する用紙 請求書で使用する用紙を入力します。 

入力をしておくと、就業報告管理や未収管理で、使用する用紙を条件にして検

索や並び替えをすることができるので、用紙種類ごとに請求書を出力すること

ができます。 

※ 入力した用紙以外の請求書出力を制限するものではありません。 

口座振替情報 口座振替オプションをご利用の場合に、発注者の口座振替情報を入力します。 
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２. 発注者の検索 
 

１】 検索手順 
 

■ 発注者番号・電話番号・検索カナのいずれかで検索（キー検索） 

（１） 「発注者（Ｈ）」－「01.発注者管理」をクリックします。 

（２） キー検索部のいずれかの項目（発注者番号・電話番号・検索カナ）へ条件を入力し、［Enter］

キーを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

   ボタンを押すと、 

キー検索の設定をすることができます。 

 

 

 

 
 
 
 

（３） 検索結果が表示されます。 

（検索結果が 1 件の場合は、その発注者の照会画面が自動で開きます。） 

 

 

 

 

 
 
 
 

検索結果画面については、Ｐ5-7 をご覧ください。 
 
 
 

■ 詳細な条件で検索（検索条件から検索） 

（１） 「発注者（Ｈ）」－「01.発注者管理」をクリックします。 

（２）  検索条件  ボタンをクリックします。 

 

 

 
 

  

いずれかの条件を入力し、 
［Enter］キーを押します。 
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（３） 検索条件を入力し、 検索実行  ボタンをクリックします。 

（検索条件画面については、Ｐ1-19 もあわせてご覧ください。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

各タブの内容： 

＜条件 1＞ 発注者の基本情報に関する項目 

＜条件 2＞ 実績や金額、受注に関する項目 

＜条件 3＞ カルテ・自由項目に関する項目 

＜条件 4＞ 実績集計のための項目 

検索結果一覧へ実績内容を表示させるには、このタブへ条件を入力する必要があり

ます。こちらについては、Ｐ5-8 をご覧ください。 

＜条件 5＞ データ更新に関する項目 

＜NOT 条件＞ カルテ・自由項目に関する NOT 条件項目 

 

（４） 検索結果が表示されます。 

（検索結果が 1 件の場合は、その発注者の照会画面が自動で開きます。） 
 

検索結果画面については、Ｐ5-7 をご覧ください。 
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２】 検索結果の確認 
 

■ 検索結果画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

検索結果画面については、Ｐ1-20 もあわせてご覧ください。 

 

■ 検索結果一覧の操作について 

検索結果の全項目表示や、並び替え等の操作については、【検索結果一覧の操作】（Ｐ1-21）を 

ご覧ください。 
 

※ 検索結果が表示されるまでの時間を短縮するため、検索結果一覧へ初期表示される項目の数

は限られています。初期表示されていない項目の内容を確認する場合は、 詳細  ボタンを

クリックし、検索結果表示項目を全て表示してご確認ください。 
 
 
 

■ 発注者照会画面を開く 

詳細内容を確認する場合や、変更・削除する場合は、検索結果一覧から該当発注者の照会画面

を開きます。 

照会画面については、Ｐ5-9 をご覧ください。 

 

 

  

選択している発注者の直近 3 年度分の 
受注別請求・入金状況を表示します。 
（発注者になっている受注分を表示します。） 

検索結果一覧です。 
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３】 検索結果へ実績を表示 

検索結果へ、件数や延実人員、契約金額などの実績を表示するには、検索条件の＜条件 4＞タブ

へ条件を設定して検索します。 

 

 

 

 

 

 

 

（１）  検索条件  ボタンをクリックし、検索条件画面を開きます。 

（２） ＜条件 4＞タブを開き、［集計年月］と、［受注件数］～［自由項目 04］のいずれかを入力し、 

 検索実行  ボタンをクリックします。（自由項目 01～04 は、受注見積自由項目です。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

（３） 検索結果が表示されます。 

 詳細  ボタンをクリック後、右へスクロールして実績項目を確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

いずれかの項目へ 
条件を入力します。 

実績を表示させるには 
＜条件 4＞へ条件を設定
して検索する必要があり
ます。 

右へスクロールして 
確認します。 

集計年月を指定します。 
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３. 発注者情報の照会 
 

詳細内容を確認する場合や、変更・削除する場合は、発注者の照会画面を開きます。 
 

■ 照会画面の開き方 

（１） 発注者を検索します。（Ｐ5-5） 

→検索結果が 1 件の場合は、自動で（３）の画面が開きます。 

（２） 検索結果から発注者を選択します。 
 

1 件の発注者の画面を開く場合  ：→その発注者をダブルクリックします。 

複数の発注者の画面を開く場合 ：→データ選択後、 選択  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 
 
 

（３） 照会画面が開きます。 

タブを切り替えると、いろいろな情報が参照できます。 

（照会画面については、Ｐ1-26 もあわせてご覧ください。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

照会画面で最初に表示されるタブを＜発注者＞タブに変更することもできます。詳しくは、Ｐ17-15～16 をご覧く

ださい。（データ照会時に誤って内容変更することを防ぐため、最初に表示されるタブは＜参照＞タブのままにし

ていただくのがお勧めです。） 

 
 

※ 「らくらく検索」から照会画面を開く方法もあります。 

（「らくらく検索」については、Ｐ2-2 をご覧ください。）  

詳細内容を確認する 
発注者を選択します。 
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■ 各タブの内容 
 

＜参照＞：発注者情報の参照専用画面です。 

基本情報・発注者になっている受注の直近 1年分（管理年月を含めて過去 13 か月分）の 

請求情報（直近 5つ）・受注情報（直近 5 つ）・カルテ（直近 4つ）が一つの画面に表示 

され、タブを切り替えずに内容を確認することができます。 

また、請求先となっている受注の未入金額、前受金残高も表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

＜発注者＞：発注者の基本情報を入力します。 

また、受注件数や請求金額、取引の履歴を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

未入金額・前受金残高を表示します。 
（請求先になっている受注分の合計 
です。） 

直近 3年度分の、請求が出ている 
受注の件数と請求金額合計を表示 
します。 
（発注者になっている受注分です。） 

直近 1年分（管理年月を含めて過去 13 か月分）の取引（請求・入金） 
の履歴を表示します。（発注者になっている受注分が表示されます。） 
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＜取引＞：取引内容（請求・入金）を表示します。（請求先となっている受注分が表示されます。） 

 

 

 

 

 

 

 
 

＜受注＞：受注履歴を表示します。（発注者となっている受注分が表示されます。） 

 

 

 

 

 

 

 
 

＜就業＞：就業実績を表示します。（発注者となっている受注分が表示されます。） 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

＜カルテ＞：問い合わせや連絡など、発注者とのやり取りの記録です。 

カルテが登録されていると、タブがオレンジ色になります。 

カルテについては、Ｐ2-33 をご覧ください。 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

＜請求書＞：請求書に関わる内容を設定します。（Ｐ5-4 をご覧ください。） 

また、画面の右下には発注者データの更新情報を表示します。 
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４. 発注者情報の変更・削除 
 

【発注者情報の変更】 

（１） 該当発注者の照会画面を開き、内容変更するタブを開きます。（Ｐ5-9） 

（２） 内容を変更し、 保存  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 発注者情報変更の注意！（統計への影響） 

［業種分類］は、統計に関わる項目です。 

統計報告済みの月の受注件数・受託件数に計上されている受注の発注者については、 

業種分類を変更すると統計に影響があります。ご注意ください。 

 
 

【発注者の削除】 

（１） 該当発注者の照会画面を開きます。（Ｐ5-9） 

（２）  削除  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

（３） 削除の確認メッセージが表示されます。 

 ＯＫ  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 発注者削除の注意！ 

① 削除したデータを元に戻すことはできません。 

② 受注の発注者・請求先・発送先のいずれかで利用している場合は、削除できません。 
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５. 発注者関連帳票の出力 
 

発注者名簿などの発注者関連帳票の出力や、エクセル変換について説明します。 
 

１】 出力手順 

（１） 発注者検索結果画面または、発注者照会画面の［帳票・処理を選択してください。］の 

プルダウンリストから、帳票を選択します。 
 

＜発注者検索結果画面＞ 

検索結果から発注者を選択後、プルダウンリストから帳票を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜発注者照会画面＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

（２） 出力条件を指定し、 ＯＫ  ボタンを 

クリックします。 

（出力条件画面については、 

Ｐ1-27 もあわせてご覧ください。） 
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（３） 印刷プレビュー画面が表示されます。 印刷  ボタンをクリックして印刷します。 

（印刷の操作については、Ｐ1-29 もあわせてご覧ください。） 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

■ エクセル変換の操作 

発注者データエクセル変換の 操作については、Ｐ1-34 をご覧ください。 
 
 
 

２】 各帳票・エクセル変換の内容 
 

帳票・処理名 内容 

発注者名簿 発注者の名簿を出力します。 

発注者宛名 発注者の宛名を出力します。宛名ラベル、封筒、はがき印刷時の 

注意事項については、Ｐ1-32 をご覧ください。 

未収残高一覧表 請求先別の未収残高一覧を出力します。 

発注者ごとに未収金の前月末残高や当月入金額、当月末残高が確認

できます。 

未入金確認の通知 入金が遅れている発注者（請求先）に対して督促状を出力します。 

複数月の請求（未収分）をまとめることができます。 

出力時、カルテへ自動登録することができます。 
 

特定の請求だけ選択して「未入金確認の通知」を出力する場合は、 

未収管理から出力してください。（Ｐ11-5） 

発注者向け振込依頼書 発注者向けの振込依頼書を出力します。 

金額は任意で設定できます。（空欄も可） 

出力時、カルテへ自動登録することができます。 

取引台帳 請求先別に取引内容（請求・入金）を一覧で出力します。 

前受金残高一覧表 請求先別の前受金残高一覧を出力します。 

就業実績確認表 請求先へ渡すための資料として就業報告入力内容を出力します。 

（請求先となっている発注者に対して出力されます。） 

（次ページへ続きます。→）  
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（→前ページからの続き） 

帳票・処理名 内容 

申込票 過去の受注（就業報告）が発生している発注者に対して、過去の契

約件名（受注件名）・契約期間（就業期間）を記載して、新たな受注

のお申し込み（予約）のご案内と、お申し込みをご記入いただくた

めの帳票です。 

詳細については、Ｐ6-9 をご覧ください。 

発注者カルテ一覧表 カルテ内容を一覧表で出力します。 

カルテについては、Ｐ2-33 をご覧ください。 

発注者データエクセル変換 発注者検索結果一覧の発注者データをエクセルファイルへ出力しま

す。 

※ 実績項目（受注件数や契約金額など）をエクセル変換する場合は、 

検索結果へ実績内容を表示させておく必要があります。 

実績内容を表示する手順については、Ｐ5-8 をご覧ください。 

発注者データ自由帳票（一覧） 発注者データ自由帳票（一覧）では、自由に発注者データ項目を 

選択して、発注者一覧表（A4 横向き）を作成することができます。 

利用するには、あらかじめデザインを登録しておく必要があります。 

詳細については、Ｐ2-69 をご覧ください。 

発注者データ自由帳票（単票） 発注者データ自由帳票（単票）では、１発注者につき１枚のＡ４縦

向き帳票を作成することができます。 

デザインや発注者データ項目を自由に設定できるので、独自様式の

発注者帳票を作成することができます。また、出力条件画面で 5枚

目までデザインパターンを指定できるので、複数ページをセットに

して帳票出力することができます。 
 

操作手順は「受注データ自由帳票（単票）」と同じです。Ｐ8-69 を 

ご覧ください。（受注を発注者に読みかえて手順をご確認ください。） 
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６. 発注者から連絡を受けた時の処理の流れ 
 

発注者から連絡を受けた時の処理の流れについて説明します。 
 

発注者から連絡を受けた時は、電話番号やカナ（検索カナ）で発注者を検索します。 

発注者登録が無い場合は、新規登録します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【発注者の検索（連絡を受けたとき）】 

発注者から連絡を受けた際は、電話番号か検索カナで、検索します。 

（キー検索については、Ｐ5-5 をご覧ください。） 

 

 

 

 

 
 
 

１】 検索結果が表示された場合 

発注者照会画面を開き、内容を確認します。 

（照会画面の開き方は、Ｐ5-9 をご覧ください。検索結果が 1 件の場合は、自動で照会画面が開

きます。） 

 

 

 

 

 

  

発注者からの連絡 

発注者の検索（電話番号・カナ） 

＜発注者未登録の場合＞ 

発注者の新規登録 

 

発注者情報の確認 

 

＜発注者登録済みの場合＞ 

受注の新規登録 過去受注のコピー 
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２】 該当データがない場合 

発注者を新規登録します。（新規登録手順は、Ｐ5-1 をご覧ください。） 
 
 

■ 電話番号検索からの新規登録 

電話番号で発注者をキー検索したときに、該当データがない場合は、電話番号がセットされた

状態で新規登録画面が開き、そのまま登録を行うことができます。 
 

※ この機能を利用するには、「キー検索設定（電話番号）」 

のすべての項目を「含む」に設定してください。 

 

 

 

 

 
 
 
 

（１） キー検索部の電話番号を入力し、［Enter］キーを押します。 

 

 

 

 
 
 
 

（２） 該当データがない場合は、発注者登録の確認メッセージが表示されます。 

そのまま登録を行う場合は、 はい  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 
 
 

（３） 電話番号がセットされた状態で、発注者の新規登録画面が開きます。 
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【発注者画面からの受注登録】 

発注者画面から、そのまま受注を登録することができます。 
 

１】 新規受注の登録 

（１） 発注者の照会画面を開き、 新規受注  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

（２） 受注番号が自動付番の場合は、［新規受注番号］が自動でセットされます。 

手動付番の場合は、番号を入力し、 ＯＫ  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

（３） 発注者情報がセットされた状態で、受注の新規登録画面が開きます。 

→以降の手順は、Ｐ7-1 （３）をご覧ください。 
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２】 過去の受注をコピーして登録 

（１） 発注者の照会画面の＜受注＞タブを開き、コピーする過去受注をクリックで選択し、 

 受注コピー  ボタンをクリックします。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

※ ダブルクリックをすると、過去受注の照会画面が開きます。過去受注をコピーする際は、 

ダブルクリックをしないようにご注意ください。 
 
 

（２） 受注コピー画面が開きます。 

→以降の手順は、Ｐ7-32 （３）～をご覧ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

① コピーする受注を 
クリックで選択します。 

② クリックします。 
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＊＊＊このページは白紙です。＊＊＊ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


