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第 12 章  未収管理と入金処理（いろいろな機能） 
 

この章では、未収管理と入金処理についての便利な使い方や、応用的な機能について 

ご説明します。各センター様の運用や職員様のご利用方法にあわせて、ご活用ください。 
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１. 前受金の処理 
 

仕事を行う前に入金があった場合や、請求額よりも多く入金された場合に、その金額を前受金と

して登録しておくことができます。 
 

前受金は、受注に対して登録しますので、事前に受注登録されていることが前提となります。 
 

【前受金の充当（前受金の登録）】 

前受金の登録（充当）を行います。→前受金残高が増えます。 
 
 

１】 前受金の入金登録 

（１） 「未収・入金（Ｍ）」－「04.入金管理」をクリックします。 

（２）  前受入金  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 
 

（３） 内容を入力し、 保存  ボタンをクリックします。 

（前受入金は、青字斜体で表示されます。） 

 

 

 

 

 

 

請求番号 ［前受処理］という文字がセットされます。 

入金日 前受金の入金日を入力します。 

入金額 前受金額を入力します。 

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。） 

受注番号 受注番号を入力します。 

前受金充当額 （画面を右へスクロールすると表示されます。） 

入金額と同額がセットされます。 
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２】 過入金を前受金へ登録 

例えば、15,000 円の請求に対して 20,000 円の入金があった場合、過入金の 5,000 円を前受金 

として登録することができます。（入金登録と同時に前受金の充当を行います。） 
 

（１） 入金登録にて、過入金も含めた入金額を［入金額］へ入力します。 

 

 

 

 

 

 
 

（２） 未収金額に比べて入金額が多いので、 

右記の確認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。 

 
 
 
 

 

（３） 右へスクロールして［前受金充当額］に過入金額（入金額－未収金額の差額）がセットされ

ていることを確認し、入金先コードを選択して  保存  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

（４） 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。 

 

 

 

  

右へスクロール 

（下の画面へ） 

（上の画面の続き） 

入金額-未収額の差額（過入金額） 
がセットされます。 
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【前受金充当内容の確認】 
 

■ 入金明細帳 

前受金充当額は、［前受金額］へ表示されます。 

［入金額］には、［前受金額］も含めた入金額の合計が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

■ 受注・発注者画面 

＜取引＞タブに内容が表示されます。 

（［入金額］［前受金額］の内容は、入金明細帳と同じです。） 
 

＜受注画面＞ 

 

 

 

 

 
 
 

＜発注者画面＞ 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

【前受金充当の取消】 

前受金充当の入金登録を間違えた場合は、通常の入金登録と同様に取消を行います。 

操作手順は、通常の入金登録の取消手順と同じです。Ｐ11-14 をご覧ください。 

 前受金充当の取消の注意！ 

前受金の引当入金登録がされている場合、前受金充当の取消を行うことはできません。 

（前受金残高がマイナスになるためです。） 

先に引当入金登録を取消してから、前受金充当の取消を行ってください。 
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【前受金残高の確認】 
 

■ 受注・発注者・就業報告画面 

各画面で前受金残高を確認することができます。 
 

＜受注画面＞ 

受注ごとの前受金残高が確認できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

＜発注者画面＞ 

請求先ごとの前受金残高が確認できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

＜就業報告画面＞ 

受注の前受金残高が表示されます。 
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■ 前受金残高一覧表 

前受金残高を一覧で出力します。 

請求先ごとに、前受金残高の受注内訳を確認することができます。 

出力条件の［基準日］を設定することにより、過去の時点での前受金残高を確認することが 

できます。 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

（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、「前受金残高一覧表」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。） 
 

基準日 初期設定では、本日の日付が 

セットされています。 

過去の時点での前受金残高を確認

する場合は、その日付を入力して 

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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【前受金の引当（前受金から入金登録）】 

未収金額に対して、前受金から入金登録（引当）を行います。→前受金残高が減ります。 
 
 

１】 前受金から入金登録（前受引当入金） 

（１） 入金登録にて、［入金日］を入力後、［入金額］［引当金額］を確認・変更し、 

 保存  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

入金額 前受金から引当入金する金額とは別に、新たに入金された金額があれば 

入力します。前受金からの引当入金のみ行う場合は、0にします。 
 

初期設定では、下記の金額がセットされます。 

前受金残高が未収金額以上の場合： 

→0 がセットされます。 

前受金残高が未収金額より少ない場合： 

→「未収金額－前受金残高」の差額がセットされます。 

前受金からの引当入金のみ行う場合は、0へ変更してください。 

引当可能金額 今回の前受金引当金額を差し引いた後の前受金残高です。 

引当金額 前受金から引当入金する金額を入力します。 

初期設定では、下記の金額がセットされます。 

前受金残高が未収金額以上の場合： 

→未収金額がセットされます。 

前受金残高が未収金額より少ない場合： 

→前受金残高がセットされます。 
 

引当金額を変更する場合は、 保護解除  ボタンをクリックして、金額を変更

してください。 

※ 未収金額・前受金残高を超える金額を入力することはできません。 

※ 前受金の引当を行わずに入金登録を行う場合は、［引当金額］を 0円にし、

［入金額］のみ金額を入力してください。 
 
 
 

２】 前受自動引当 

前受自動引当では、請求データ作成時に自動で前受金の引当入金登録が行われます。 

前受自動引当については、Ｐ10-7 をご覧ください。 

  

右へスクロール 

（下の画面へ） 

（上の画面の続き） 
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【前受金引当内容の確認】 
 

■ 入金明細帳 

前受金引当額は、［引当金額］へ表示されます。 

 

 

 

 

 

 

■ 受注・発注者画面 

＜取引情報＞タブに内容が表示されます。 
 

＜受注画面＞ 

 

 

 

 

 

 

＜発注者画面＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【前受金引当の取消】 

前受金引当入金登録を間違えた場合は、通常の入金登録と同様に取消を行います。 

操作手順は、通常の入金登録の取消手順と同じです。Ｐ11-14 をご覧ください。 
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【前受金の返金】 

前受金を返金する場合は、前受入金登録（充当）をマイナス金額で行います。 
 

（１） 入金管理画面にて、 前受入金  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 
 
 

（２） 先に、［入金日］［入金先コード］［受注番号］を入力します。 

 

 

 

 

 

 
 

（３） 最後に［入金額］へマイナスで返金額を入力し、 保存  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

［入金日］には返金日を 
入力します。 

返金する金額をマイナス 
で入力します。 
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【前受金の付替】 

年度替わりで受注番号を新しく取り直す場合や、同一請求先のほかの受注へ前受金を付ける場合 

は、前受金の付替を行います。 
 

前受金の付替は、付替元受注から前受金を減らし、付替先受注へ前受金を登録（充当）し直しま

す。 
 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 

 前受付替  ボタンをクリックすると、画面に従って、前受金の付替を行うことができます。 
 

 

■ 前受金付替手順 

（１） 入金管理画面にて、 前受付替  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 
 
 

（２） 付替元受注を検索します。 

条件を入力し、 検索実行  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

付替元受注 付替先受注 

前受金 2000 円 

前受金の登録（-2000 円） 前受金の登録（+2000 円） 

 

 

 
 

請求先（発注者）の前受金残高は、（－2,000）＋2,000＝0 なので、変わりません。 
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（３） 検索結果から付替元受注を選択します。 

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。 

（複数件が選択できる 

のは、同一請求先の受注 

です。） 

 

（４） ＜前受金付替＞タブが表示されます。各項目へ内容を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

① 入金日・入金先コード 

前受金付替登録（付替元のマイナス前受入金・付替先の前受入金）の 

［入金日］［入金先コード］を入力します。（入金日には、付替日を入力します。） 

 前受付替の入金先について！ 

前受付替の場合でも、通常の前受入金と同様に領収証が発行できてしまいます。 
 

誤って付替データの領収証を出力しないように、前受付替については入金先へ 

「前受付替」などを設定し、区別できるようにしておくことをお勧めします。 
 

前受付替専用の入金先コードを登録する手順は、 

「前受自動引当用の入金先コードの登録」（Ｐ10-9 ～10）と同様です。 

前受金の支店として「付替」を新規で追加してご利用ください。 

  

①入金日・ 
入金先コード 

③付替先の設定 

②付替元の設定 
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② 付替元の設定 

付替元受注の［前受金付替金額］へ、前受金を減らす金額をマイナスで入力します。 
 

初期設定では、（３）で選択した受注の［前受金付替金額］へ、前受金残高のマイナス 

金額がセットされます。必要があれば金額を変更してください。 
 

また、同一請求先で前受金残高のある受注が一覧表示されますので、あわせて付替金額 

（減らす額）を入力することができます。 

 

 

 

 

 

 

③ 付替先の設定 

付替先受注の［前受金付替金額］へ、前受金を充当する額（前受金を増やす金額）を 

入力し、［Enter］キーを押します。（複数の受注へ分けて入力することもできます。） 

 

 

 

 

 

 
 

（５） 差額が“0”であることを確認し、 付替  ボタンをクリックします。 

※ “0”以外になっている場合は、［付替元合計］［付替先合計］の金額が一致していないの

で、金額を見直してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

付替元受注から減らす前受金額を
マイナスで入力します。 

付替元受注から減らす前受金額 
の合計です。 

付替先受注へ充当する前受金額 
の合計です。 

［付替元合計］と［付替先合計］
の差額です。“0”であることを
確認します。 
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（６） 付替元受注に対するマイナスの前受入金行と、付替先受注に対する前受入金行が追加され 

ます。 保存  ボタンをクリックします。 

（→保存処理で、前受金の付替処理が完了します。） 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

■ 発注者画面・受注画面からの前受金付替 

発注者画面・受注画面から前受金の付替を行うことができます 
 
 

＜発注者画面＞ 

発注者画面から前受金付替を行うと、付替元受注の選択から行うことができます。 
 

（１） 該当の発注者の照会画面を開き、 前受付替  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

（２） 発注者が請求先となっている前受金残高のある受注が表示されますので、 

付替元受注を選択します。 

→以降の手順は、Ｐ12-10 （３）～ をご覧ください。 
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＜受注画面＞ 

受注画面から前受金付替を行うと、＜前受金付替＞タブの入力から行うことができます。 
 

（１） 付替元受注の照会画面を開き、 前受付替  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

（２） （１）の受注の［前受金付替額］へ前受金残高のマイナス金額がセットされた状態で、 

＜前受金付替＞タブが開きます。 

→以降の手順は、Ｐ12-10 （４）～ をご覧ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

【前受金付替の取消】 

Ｐ12-12（６）で登録された、付替元受注のマイナス前受入金と付替先受注の前受入金の登録を 

取消します。 

操作手順は、通常の入金登録の取消手順と同じです。Ｐ11-14 をご覧ください。 
 

 取消する際の注意！ 

付替先受注に対して、前受金の引当入金登録がされている場合、付替先受注に対する 

前受金登録の取消を行うことはできません。（前受金残高がマイナスになるためです。） 

先に引当入金登録を取消してから、付替先受注に対する前受金登録の取消を行ってくだ 

さい。  
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