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第 11 章  未収管理と入金処理（基本操作） 
 

この章では、未収管理と入金処理に関する基本操作についてご説明します。 
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１. 請求データの検索 
 

１】 検索手順 
 

■ 請求番号・請求先検索カナ・請求年月日のいずれかで検索（キー検索） 

（１） 「未収・入金（Ｍ）」－「01.未収管理」 

をクリックします。 

 
 
 
 
 

（２） ［名寄せ請求］（まとめる/まとめない）を選択後、 

キー検索部のいずれかの項目（請求番号・請求先検索カナ・請求年月日）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。 

（未収状況「未収あり/指定なし」） 

 

 

 

 
 

（３） 検索結果が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

検索結果画面については、Ｐ11-3 をご覧ください。 

  

② いずれかの条件を入力し、 
［Enter］キーを押します。 

① 「まとめる/まとめない」を選択します。 
（初期設定では、前回選択した区分が 
セットされています。） 
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■ 詳細な条件で検索（検索条件から検索） 

（１） 「未収・入金（Ｍ）」－「01.未収管理」をクリックします。 

（２）  検索条件  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 
 

（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＞ 
請求データ・請求先・受注に関する項目 

＜条件 2＞ 

＜条件 3＞ 発注者・受注の自由項目 
 
 

（４） 検索結果が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

検索結果画面については、Ｐ11-3 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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

※ ［名寄せ請求］（まとめない/まとめる）は、現在表示している状態を表しています。 

設定を変更すると検索結果がクリアされますので、［名寄せ請求］を変更して同じ検索結果を確認する 

場合は、再検索を行ってください。 

 

■ 検索結果一覧について 

① 検索結果の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。 
 

② 名寄せ請求「まとめない/まとめる」の表示の違いについて 
 

まとめない 請求内容を内訳の受注単位で表示します。 

［消費税率］は、請求データに保存された受注の消費税率を表示しています。 

（請求作成時に消費税率が設定されていない受注は、空欄になります。） 

まとめる 請求内容を請求単位でまとめて表示します。（まとめた状態なので、受注別の内容は

表示されません。） 

消費税率（10％・8％）ごとの［対象金額］と［内消費税額］は、「まとめる」に 

した場合のみ表示されます。 

（適格請求書では請求単位で消費税の計算を行うため、消費税率ごとの［対象金額］

［内消費税額］は、名寄せ請求を「まとめる」状態でないと表示することができま

せん。） 

 

  

選択している請求データの名寄せの内訳が表示 
されます。 

検索結果一覧です。 

選択している請求データの合計金額が表示されます。 
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■  入金 ・ 請求削除  ボタン 

検索結果一覧からデータを選択後、クリックすると、入金登録や請求データ削除を行うこと 

ができます。 

 

 

 

 

 

 
 

入金登録 → Ｐ11-7 をご覧ください。 

請求削除 → Ｐ9-38 をご覧ください。 
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２. 未収関連帳票の出力 
 

請求書（再発行）・未収金明細帳（再発行）などの帳票出力、請求データエクセル変換を行います。 
 

１】 出力手順 

（１） 未収検索結果画面より請求データを選択し、［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。 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

（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。） 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

（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。） 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

■ 請求データエクセル変換の操作 

請求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。  



『エイジレス８０ コネクト』 ご利用の手引き（業務システム編） 

11-6 

 
 

２】 各帳票・エクセル変換の内容 
 

帳票・処理名 内容 

請求書（再発行） 請求書を再発行します。 

（請求書の初回発行が出力済みになっていないと出力されません。） 

未入金確認の通知 選択した請求データ（未収）の督促状が出力できます。 

複数の請求データを選択した場合は、同一請求先ごとに 1 つにまとめ

られます。 

※ 名寄せ請求については、一部を選択しても、同一請求番号の内容が

全て印字されます。 

（同一請求の内容を分けることはできません。） 
 

「未入金確認の通知」は、発注者画面からも出力できます。(Ｐ5-13) 

未収金明細帳（再発行） 未収金明細帳を再発行します。 

（未収金明細帳の初回・訂正分が出力済みになっていないと、出力 

されません。） 
 

※ 「様式 2」を出力する場合は、［名寄せ請求：まとめる］で表示する

必要があります。 

未入金管理台帳 未入金管理台帳を出力します。 

未入金管理台帳については、Ｐ11-17 をご覧ください。 

領収証 入金登録前に領収証を発行します。 

領収証については、Ｐ11-17 をご覧ください。 

請求データエクセル変換 未収検索結果一覧の請求データをエクセルファイルへ出力します。 
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３. 入金の登録 
 

入金登録を行います。 
 

（１） 「未収・入金（Ｍ）」－「04.入金管理」を 

クリックします。 

 
 
 
 

（２） 請求番号が分かっている場合は、［請求番号］を入力し、［Enter］キーを押します。 

→（３）へ 

請求番号が分からない場合や、複数の請求をまとめて入金登録する場合は、 請求検索  

ボタンをクリックします。→（４）へ 

 

 

 

 

 

 
 
 

（３） ［入金日］や［入金先コード］などの内容を入力します。 

続けて次の入金登録を行う場合は、［請求番号］を入力し、［Enter］キーを押します。 

→（８）へ 

 

 

 

 

 

 

 
 

入金日 入金日を入力します。 

入金額 入金額を入力します。 

初期設定では未収金額がセットされます。必要があれば修正してください。 

入金先コード 入金先を選択します。 

該当するものが無い場合は、「管理（Ｘ）」メニューの「金融機関管理」にて 

設定が必要です。（「金融機関管理」については、Ｐ17-9 をご覧ください。） 
 

以下の項目は、 保護解除  ボタンをクリックすると入力可能になります。 

引当金額 前受金引当額を変更します。 

前受金については、Ｐ12-1～ をご覧ください。 

振込手数料 センターが振込手数料を負担した場合に、手数料の金額を入力します。 
  

請求番号を入力し、 
［Enter］キーを押します。 

請求番号が分からない場合や、 
複数請求をまとめて入金登録する 
場合は、ここをクリックします。 

行を追加すると、上の行の［入金日］ 
［入金先コード］がコピーされます。 
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（４）  請求検索  ボタンを押した場合（（２）の続き）： 
 

検索条件を入力し、 検索実行  ボタンを 

クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

（５） 検索結果から請求データを選択します。 

1 件の場合→該当データをダブルクリックします。 

複数件の場合→該当データ選択後、 選択  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（６） 選択したデータの入金登録行が追加されます。 

同じ内容を入力するデータを選択し、 一括設定  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

  

選択したデータの件数と未収額合計が
確認できます。 
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（７） 内容を入力し、 ＯＫ  ボタンをクリック 

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（８） 内容を確認し、 保存  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

＜未収検索結果の  入金  ボタンからの登録＞ 

未収検索結果一覧からデータを選択し、 入金  ボタンをクリックすると、そのまま入金登録を

行うことができます。 
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＜入金画面を開いた後に未収検索結果を取り込む＞ 

入金管理画面を開いた後に、未収検索結果一覧で選択したデータを取り込む場合は、 取込  

ボタンをクリックします。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

入金管理にて  取込  ボタンをクリックします。 

→選択したデータの入金行が追加されます。 
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４. 入金明細帳の出力 
 
 

■ 初回発行 

入金登録後、はじめて入金明細帳を出力する場合は、初回発行を出力します。 
 

（１） 「未収・入金（Ｍ）」－「05.入金明細帳」を 

クリックします。 

 

 
 

（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。） 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

タイプについて 

様式 1：入金額の内訳（配分金・材料費等・処分費・事務費・交通費等・控除）が印字され

たタイプです。 

（入金は、配分金＞交通費＞材料費等＞処分費＞事務費の順に入金されます。） 

 

 

 

 

 
 

様式 2:入金額の内訳を印字しないかわりに、請求先名をできるだけ長く印字したタイプ 

です。 
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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。 

印刷せずに「出力済」にする場合は、 出力済へ  ボタンをクリックします。 

（印刷の操作については、Ｐ1-29 もあわせてご覧ください。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■ 再発行 

入金明細帳の初回発行は、1 回だけ発行されます。 

初回発行を出力した後に再発行する場合は、「入金明細帳（再発行）」から出力します。 
 

「入金明細帳（再発行）」は、入金検索結果の［帳票・処理を選択してください。］の 

プルダウンリストより出力します。出力手順については、Ｐ11-21 をご覧ください。 
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５. 入金の検索 
 

（１） 「未収・入金（Ｍ）」－「04.入金管理」をクリックします。 

（２）  検索条件  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 
 
 

（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。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

（４） 検索結果が表示されます。 

（並び替えなど検索結果一覧の操作については、【検索結果一覧の操作】（Ｐ1-21）をご覧ください。） 
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６. 入金の取消・修正 
 

入金登録の修正はできません。 

間違えた内容で登録してしまった場合は、入金登録を取消し、正しい内容で登録し直します。 
 

（１） 入金データを検索します。（Ｐ11-13） 

（２） 取消しをする入金データを選択し、 行削除  ボタンをクリックします。 

（複数選択できます。） 

 

 

 

 

 

 
 
 

（３） 右記のメッセージが表示されます。 

 はい  ボタンをクリックします。 

 

 

 
 

（４） 取消しのためのマイナス入金行が追加されます。 

 保存  ボタンをクリックします。（保存処理で、取消しの処理が完了します。） 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

（５） 正しい内容で登録し直す場合は、 クリア  ボタンをクリックしてから登録を行います。 

 

 

 

 

 
 
 
 

※ 入金取消し行（マイナス入金行）は、「入金明細帳」の初回発行に印字されます。 

  



第 11 章 未収金管理と入金処理（基本操作） 

11-15 

７. 領収証の出力 
 

（１） 入金検索結果から入金データを選択し、［帳票・処理を選択してください。］のプルダウン 

リストから「領収証」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

（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。） 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

名寄せ請求 名寄せ請求の「まとめる/まとめない」を選択します。 

「まとめる」を選択した場合、入金検索結果で選択されている同一入金日の

名寄せ請求の入金データについては、まとめた状態で領収証が発行されます。 

発行日 0:印字しない /1:印字する /2:年月日印字 のいずれかを選択します。 

「1：印字する」を選択した場合は、右側の枠へ発行日を入力します。 

但し書き 但し書きへ印字する内容を選択します。 

受注件名を印字：請求年月・受注件名を印字します。 

「名寄せ請求：まとめる」にしている場合は「1件目の受注件名 他 x件」

と表示されます。 

 

 

入力内容を印字：下の枠内へ入力した内容を印字します。 

 

 

（次ページへ続きます。→）  
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（→前ページからの続き） 

開始領収証番号 領収証番号を手動付番にしている場合は、開始領収証番号を入力 

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。） 

 領収証番号を自動付番にしている場合！ 

プリンタ出力時に領収証番号が自動で付番されます。 

自動付番の番号は、その他の領収証と共通の連番となります。 
 

査印欄 「印字する/しない」を選択します。 

印字する場合、下の枠内へ、査印欄の名称を設定します。 

代表者名 「印字する/しない」を選択します。 

センター情報 領収証へ印字するセンター情報を選択します。 

 

 

（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。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

※ 領収書出力時、カルテへ自動登録することができます。（カルテ自動登録については、Ｐ2-46 

をご覧ください。） 
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■ 入金登録前に領収証を発行する場合 

入金登録を行う前に、領収証を発行しておくことができます。 

（未収検索結果画面から出力します。） 
 

（１） 未収管理にて、領収証を発行する請求データを検索します。 

※ 名寄せ請求をまとめた状態で領収証を発行する場合は、名寄せ請求を「まとめる」に 

して検索してください。 

（２） 未収検索結果よりデータを選択し、［帳票・処理を選択してください。］のプルダウンリスト

から「領収証」をクリックします。 

（３） 出力条件を指定し、 ＯＫ  ボタンを 

クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

発行種別 領収証へ印字する金額を選択します。 

任意：［指定金額］へ入力した金額を印字します。（空欄も可） 

未収金額：未収金額を印字します。 

その他の条件については、Ｐ11-15 ～Ｐ11-16 をご覧ください。 
 

（４） 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。 
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８. 未入金管理台帳の出力 
 

未入金管理台帳を出力して、まだ入金がされていない請求を確認します。 

出力条件の「入金基準日」を設定することにより、過去の時点での未入金額を確認することが 

できるため、経理の未収金残高との照合を行うことができます。 
 

（１） 「未収・入金（Ｍ）」－「03.未入金管理台帳」 

をクリックします。 

 
 
 

（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。） 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

対象年月 出力対象の請求年月を指定します。（空欄も可） 

支部コード 

業種分類コード 

受注自由 01・02 

条件を絞り込む場合は指定します。 

入金基準日 入金基準日を入力します。 

初期設定では、本日の日付がセットされています。 

過去の時点での未入金内容を確認する場合は、その日付を入力してくだ

さい。 

請求基準日 請求基準日を入力します。 

（指定した日付までの請求データが表示されます。） 

初期設定では、本日の日付がセットされています。 

必要があれば修正してください。 

担当職員 受注の担当職員で条件を絞り込む場合は指定します。 

並び順 3項目 

（～で改ページ～） 

並び順・改ページの設定をします。 

（次ページへ続きます。→）  
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（→前ページからの続き） 

内訳 内訳の「印字する/しない」を選択します。 
 

印字する ：入金残額の内訳（配分金・材料費等・処分費・事務費・ 

交通費・控除）を印字します。 

印字しない：内訳は印字せず、代わりに［項目］欄へ入力した項目タイ

トルを印字します。 

手書きの入金チェック欄などにご利用いただけます。 

 

（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。） 
 

一部入金されている請求は、請求日の右側に＊が印字されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

＜［内訳:印字する］で出力した場合＞ 

＜［内訳:印字しない］で出力した場合＞ 

出力条件で指定した 
項目タイトルが印字 
されます。 
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■ 未収検索結果から未入金管理台帳を出力 

請求データを選択して未入金管理台帳を出力する場合は、未収検索結果から未入金管理台帳を

出力してください。 
 

（１） 未収検索結果よりデータを選択し、［帳票・処理を選択してください。］のプルダウンリスト

から「未入金管理台帳」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

（２） 出力条件を指定し、 ＯＫ  ボタンを 

クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（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。 
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９. その他の入金関連帳票の出力 
 

「入金明細帳」（初回発行）、「領収証」以外の入金関連帳票の出力について説明します。 
 
 

１】 出力手順 

（１） 入金検索結果よりデータを選択し、［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。 

 

 

 

 

 

 

 
 

（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。） 

 

 

 

 

 

 
 
 

（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。） 
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■ 入金データエクセル変換の操作 

入金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 

入金明細帳（再発行） 入金明細帳を再発行します。 

（入金明細帳の初回発行が出力済みになっていないと出力されません。） 

入金データエクセル変換 入金検索結果一覧の入金データをエクセルファイルへ出力します。 

 

 

 

 

 

 


