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配分金：50,000 円 
３人で 50,000 円

を按分します。 

１. 按分処理について 
 

按分処理では、会員の技能（作業の習熟度）や役割などにより、配分金を一定の割合で分ける 

ことができます。 
 

例えば、配分金 50,000 円の仕事を会員 3 人で就業した場合、下記のように、会員ごとの割合に 

応じて配分金を分配することができます。 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

＜按分割合＞ １ ： 1.2 ： 0.8 

 

 

按分処理では、下記のどちらでも処理することができます。 

・単一受注の配分金を按分する場合 

・複数受注の配分金を按分する場合 
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２. 単一受注の配分金を按分する場合 
 
 

１】 受注登録 

「受注（Ｊ）」－「01.受注管理」より、按分処理する受注の［按分区分］を「按分」に設定 

します。（［按分区分］は、＜簡易＞または＜受注 1＞タブにあります。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

＜会員＞タブでは、事前に各会員の［按分技能］を設定しておくことができます。 

（［按分技能］についての詳しい内容は、Ｐ4 をご覧ください。） 

初期設定では「1」（1.00）がセットされるので、「1」以外の場合のみ設定が必要になります。 
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２】 就業報告登録（按分入力） 

就業報告を按分で登録します。 

（１） 就業報告画面（「就業報告・請求（Ｓ）」－「01.就業報告管理」）にて、受注番号を入力して

［Enter］キーを押します。→［按分区分］が按分なので、＜按分入力＞タブが開きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

（２） ［按分対象金額］へ、配分金合計金額を入力します。 

 見積金額セット  ボタンをクリックすると、見積の配分金額が［按分対象金額］へセット 

されます。 

また、［立替材料費］［交通費］［控除］がある場合は、それぞれ金額を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

按分区分が「按分」なので、 
＜按分入力＞タブが開きます。 

ここをクリックすると、 
見積配分金の額が［按分対象金額］ 
にセットされます。 
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（３） 各会員の就業報告・按分内容を入力し、 保存  ボタンをクリックします。 

複数会員へ同じ内容を入力する場合は、会員選択後、 一括設定  ボタンをクリックして 

内容を入力します。また、 日数・数量 1 セット  ボタンをクリックすると、選択した会員

の日数と数量へ 1がセットされます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

技能 按分割合算出の基準となる数値です。 

１を基準として作業の習熟度や役割などにより割合を設定します。 

初期値で「1」（1.00）が設定されますので、「1」以外の場合は変更を 

行ってください。（例：リーダーは「1.2」など） 
 

あらかじめ受注の＜会員＞タブで［按分技能］が登録されていれば、 

その内容が初期値として設定されます。 
 

受注の＜会員＞タブの［按分技能］について： 

初期値は「1」（1.00）が設定されますので、「1」以外の場合は変更を 

行ってください。 

また、「会員技能初期値管理」では、会員・職群ごとに按分技能を事前

に設定しておくことができます。 
 

こちらの設定については、次ページをご覧ください。 

（次ページへ続きます。→） 
  

 
複数の会員に同じ内容を 
入力する場合は、対象会員
を選択後、クリックします。 

 

 

 

 

日数・按分数量へ 
「1」がセットされます。 
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技能 （→前ページからの続き） 

＜会員技能初期値管理の設定＞ 

（１） 「管理（Ｘ）」－ 

「08.会員技能初期値管理」を 

クリックします。 

 

 

 

（２） 左上の［会員番号］へ対象会員の番号を入れ、［Enter］キーを 

押します。 

追加した会員が就業する職群と、按分・見積配分の計算に利用 

する技能を指定します。 

 

 

 

 

 
 
 

（３） 受注の就業会員を登録する際に「会員技能初期値管理」で事前

に設定した技能が、就業会員追加時に「技能」の初期値として 

設定されます。（職群が一致する受注） 

 

 

 

 

 

 
 
 

修正 技能を入力した結果の割合です。自動計算で算出されます。 

日数 就業日数です。延日数を入力します。 

 日数・数量 1 セット  ボタンから「1」をセットすることができます。 

按分数量 作業量の多寡により数値を設定します。 

（例：1 を基準とし、作業量が他の会員の 1.5 倍だった会員は「1.5」

など） 

按分割合算出の基準となる数値です。 

（会員の実績では、［延時間］の数値になります。） 
 

 日数・数量 1 セット  ボタンから「1」をセットすることができます。 

 

（→次ページへ続きます。）  

＜受注の＜会員＞タブ＞ 
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（→前ページからの続き） 

単位 就業の単位を入力します。 

配分金明細書には単位金額に合計金額が表示され、数量は「１」が 

表示されます。そのため、「回」や「日」、「月分」など按分就業の 

全体を表す単位を入力することをおすすめします。 

換算 技能・日数を入力した結果の割合です。自動計算で算出されます。 

仮配分金額 換算割合で算出した配分金額です。 

内調整 割り切れず余った金額の調整を行います。 
 

割り切れなかった場合、小計の 

内調整の（残）に余った金額が 

表示されます 

 

 
 
 

4 円を会員へ振り分けし、（残） 

を 0円にします。 

 

 

固定単価 

数量 

固定額 

配分金の中であらかじめ特定の会員へ支払われることが決まっている

金額（単価と数量）を入力します。 

按分は、［按分対象金額］から固定額を除いた金額で処理されます。 

立替材料費 

交通費 

控除 

金額がある場合は、該当する会員へ振り分けます。 

振分け後は、①と②の金額が一致していることをご確認ください。 
 

 

 

 

 

総合計 会員への支払金額です。 

  

割り切れず、4円が余った状態です。 

① 

② 
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（４） 立替材料費以外の材料費がある場合や事務費の変更がある場合は、請求内容を入力し、 

 保存  ボタンまたは  保存＆次受注  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

３】 就業報告入力確認表の出力 

「就業報告入力確認表」は、按分様式で出力されます。 

按分様式は、通常の受注の後に、改ページされて出力されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

４】 請求データ作成・請求書出力 

請求データ作成・請求書の出力手順は、通常の受注と同じです。 
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３. 複数受注の配分金を按分する場合 
 

障子貼りや襖の張り替えなどグループで共同作業をしている場合に、グループ作業した複数の 

受注の配分金合計額を按分処理することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

複数受注の配分金額を按分する場合は、按分用の受注と発注者へ請求するための受注を 

別々に登録します。 
 

 

 

 

 

 

 
 

【処理の流れ】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

合計金額を 

按分します。 

＜按分処理用受注＞ 

会員への支払額のみ 

入力 

受注 No.5 

請求用受注の合計 

50,000 円を按分 

＜請求用受注＞ 

請求金額のみ入力 

受注 No.1：10,000 円 受注 No.2：15,000 円 

受注 No.3：5,000 円 受注 No.4：20,000 円 

按分用の職群コード登録 

Ｐ9 

按分処理用受注の登録 

Ｐ10 

発注者への請求処理 

Ｐ12 
 ～ 

 

 
 
 

グループ作業した受注の配分金合計：50,000 円 

受注 No.1 
10,000 円 

受注 No.2 
15,000 円 

受注 No.3 
5,000 円 

受注 No.4 
20,000 円 

按分処理 

Ｐ14 
 ～ 

配分金集計（金額確認） 

Ｐ17 
 ～ 

按分用の職群コードを登録します。 

一度登録すれば、その後は登録する必要はありません。 

会員へ配分金を按分するための受注です。 

請求金額のみ入力します。 

按分処理用受注で会員への按分処理を行います。 

配分金集計時、支払配分金額と請求配分金額が一致している 

ことを確認します。 
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【按分処理用職群コードの登録】 

按分受注（請求用・按分用）を区別するための職群コード（細分化コード）を登録します。 
 

（１） 「管理システム」の「共通（Ｋ）」－「02.コード管理」 

をクリックします。 

 

 

 
 

（２） ［コード種別］から「職群（4桁）」をクリックし、 行追加  ボタンをクリックして、 

［コード］（2桁）と［内容］を入力して  保存  ボタンをクリックします。 
 

下記 2種類の職群コード（細分化コード）を登録します。 

・按分請求用：発注者請求用受注へ登録する職群コード 

・按分処理用：按分処理を行う受注（按分区分が「按分」の受注）へ登録する職群コード 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

（３） また、按分用に細分化した職群コードへ職業分類の紐付けをしておくことをおすすめします。 

職業分類紐付けの設定については、「ご利用の手引き（システム全般編）」（Ｐ3-24）をご覧くだ

さい。 

 

 

 

  

① クリック 

② クリック 

③ ［コード］（2桁）と［内容］を入力します。 
按分請求用と按分処理用のコードを追加 
します。 
該当職群コードの下1桁を利用して細分化
します。 

 
例）障子貼りの按分職群コードの登録 
→標準コード（2F50）の下 1 桁を別の番号
にしたコードを新たに登録します。 
2F51：障子貼り（按分請求用） 
2F52：障子貼り（按分処理用） 

④ クリック 
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【按分処理用受注の登録】 

配分金の按分処理をするための受注を登録します。 

按分処理用の受注は、按分するグループごとに登録し、就業期間は１年間（年度）を設定します。

そのため、登録は１年に１回だけで大丈夫です。 

 

■ 按分処理用受注の発注者登録 

按分処理用受注の発注者として利用するダミー発注者を登録します。 

「発注者（Ｈ）」－「01.発注者管理」より、新規登録します。 

［発注者名］には「按分用発注者」などダミー発注者であることが分かるような名称を入力して

ください。統計には影響しないため、その他の必須入力項目は、何を入れても構いません。 

（按分用ダミー発注者の登録は、1件登録すれば結構です。一度登録すれば、その後登録する 

必要はありません。） 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

■ 按分処理用受注の登録 

「受注（Ｊ）」－「01.受注管理」から、按分処理用の受注を、按分するグループごとに登録 

します。 

→登録内容については、次ページをご覧ください。 
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＜按分用受注の登録内容＞ 

発注者番号 

請求先番号 

発送先番号 

按分用ダミー発注者を設定します。 

（前ページ「■按分処理用受注の発注者登録」で登録したダミー

発注者） 

職群コード 按分処理用の職群 

（按分請求用の職群と間違えないようご注意ください。） 

仕事の内容 仕事の内容は「配分金明細書」に印字されるので、 

職群名称（例：「障子貼り（按分処理用）」がセットされた場合は、 

「（按分処理用）」の文字を消してください。 

就業期間 年度を指定（4月 1 日～3月 31 日） 

按分区分 按分 

就業会員 配分金を按分する会員を登録します。 

［按分技能］が「1」以外の会員は、あらかじめ［按分技能］を 

設定しておくことをお勧めします。 

（［按分技能］については、Ｐ4 をご覧ください。） 

統計 カウントしない 

按分処理するためだけの受注なので、「カウントしない」に設定 

します。 

配分金計算書表示区分 就業場所 

「発注者」に設定すると、配分金明細書へ発注者名（「按分用」）

が表示されてしまいますので、「就業場所」に設定します。 
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【発注者への請求処理】 

発注者への請求処理を行います。 

請求用受注を登録し、その受注に対して就業報告画面から請求金額のみ入力し、請求書を出力 

します。 
 
 

１】 請求用受注の登録 

「受注（Ｊ）」－「01.受注管理」から、請求用受注を登録します。 
 

＜按分用受注の登録内容＞ 

発注者番号 

請求先番号 

発送先番号 

実際の発注者を設定します。 

職群コード 按分請求用の職群 

（按分処理用の職群と間違えないようご注意ください。） 

受注件名 受注件名は「請求書」に印字されるので、 

職群名称（例：「障子貼り（按分請求用）」がセットされた場合は、 

「（按分請求用）」の文字を消してください。 

就業期間 実際の就業期間 

按分区分 通常 

就業会員 登録しません。 
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２】 請求処理 

就業報告画面から請求金額のみ入力し、請求データ作成・請求書の出力を行います。 
 

（１） 就業報告画面（「就業報告・請求（Ｓ）」－「01.就業報告管理」）にて、 

請求用の受注番号を入力して［Enter］キーを押し、請求欄の  保護解除  ボタンを 

クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

（２） 請求額を直接入力し、 保存  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（３） 右記のメッセージが表示されます。 

 はい  をクリックします。 

 

 

 
 

（４） 通常の受注と同じように、請求データ作成・請求書出力を行います。 

 

  

請求額を入力します。 
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【按分処理】 

配分金を会員へ按分します。 

この処理は、按分対象となる発注者への請求処理（Ｐ12～13）がすべて終わってから行います。 
 

（１） 就業報告画面（「就業報告・請求（Ｓ）」－「01.就業報告管理」）にて、按分処理用の 

受注番号を入力して［Enter］キーを押し、 按分対象検索  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

（２） 按分対象の請求受注を検索します。 

［職群コード］へ按分請求用の職群コード 

を設定し、 検索実行  ボタンをクリック 

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

（３） 検索結果から按分対象受注を 

選択し、 

下部の合計金額を確認後、 

 選択  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

  

按分区分が「按分」なので、 
＜按分入力＞タブが開きます。 

選択した受注の合計額が表示 
され、按分対象金額が確認でき 
ます。 
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（４） ［按分対象金額］［立替材料費］［交通費］［控除］がセットされます。 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

（５） 各会員の就業報告・按分内容を入力し、 保存  ボタンをクリックします。 

（操作手順については、Ｐ4（３）をご覧ください。） 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

（６） 請求は請求受注で行っているため、按分用受注の請求額を 0円にします。 

 合計金額 0 円  ボタンをクリックし、 保存  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

金額が 0 円に
なります。 

② クリック 

① クリック 
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（７） 右記のメッセージが表示されます。 

 はい  をクリックします。 

 

 

 
 

（８） 請求額は 0円ですが、請求データ未作成件数が残らないように、通常の受注と同様に請求 

データ作成を行います。 

（請求書についても、印刷か  出力済へ  ボタンをクリックして、出力済みの状態にする 

ことをお勧めします。） 

 
 

 統計への計上について！ 

統計には、請求用受注の件数・請求額が計上されます。 

按分用受注は請求額が 0円なので、統計には計上されません。 

また、統計カウント「しない」で登録しているので、件数にも計上されません。 
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【配分金集計時の金額確認】 

請求受注と按分受注で金額が分かれているため、配分金集計時には、必ず［請求配分金額］と 

［支払配分金額］の合計が一致していることを確認します。 
 

「配分金不整合チェックリスト」で確認します。 
 

（１） 配分金仮計算で集計表が表示されたら、 不整合  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

（２） 「配分金不整合チェックリスト」が表示されます。 

［請求配分金額］の合計と［支払配分金額］合計が一致していて、差額合計が「0 円」と 

なっていることを確認してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

請求配分金額 請求受注で入力した配分金額です。 

支払配分金額 按分処理用受注で入力した配分金額です。（会員へ按分した配分金） 

差額 ［請求配分金額］から［支払配分金額］を引いた金額です。 

処理状況 不足：請求配分金額より支払配分金額が多い状態 

超過：請求配分金額より支払配分金額が少ない状態 

 

  

［請求配分金額］と［支払配分金額］の
合計が同額で、差額が 0であることを 
確認します。 
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