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１. はじめに 

【請求区分の活用 -継続受注における予算額と実績額の確認- について】 

請求区分を利用して、同一請求先・発送先の受注の当月・年間の請求額合計・予算額合計を確認

し、予算額に合わせて請求額を調整することができます。 

各月や年間の予算額（契約金額）が決まっている受注でご利用いただけます。 
 

このマニュアルでは、複数の受注をまとめて予算額を確認するケースで手順をご案内しています

が、単一の受注でも、同じ手順で予算を確認することができます。 
 

例：市内公園管理で予算が決まっている場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

【処理の流れ】 

請求区分を活用した予算額と実績額の確認・調整は、以下の順番で行います。 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

◆ ご利用時の注意！ 

この機能は、請求区分でまとめることにより予算額と実績額を確認しますので、 

設定した受注は、すべて名寄せでの請求作成となります。  

請求区分の設定 

Ｐ2 ～ 

受注の登録・予算額の入力 

Ｐ3 ～ 

就業報告の登録 
Ｐ4 ～ 

予算確認する受注をグループ化するための 

請求区分を登録します。 

受注を登録し、予算額を入力します。 

就業報告を登録します。 

・予算額と請求額の比較 

・予算額に合わせて請求額 

を調整し、請求作成 

市内公園管理（同一請求区分でまとめる） 

 
受注 1：Ａ公園の管理 

受注 2：Ｂ公園の管理 

受注 3：Ｃ公園の管理 

予算： 

100 万円 

予算額に合わせた請求額の調整 
Ｐ4 ～ 

予算額に合わせて請求額を調整します。 

請求データ作成・請求書発行 
Ｐ7 ～ 

通常の名寄せ請求と同様に、請求データを作成し、 

請求書を発行します。 
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２. 請求区分の設定 
 

同一請求先・送付先の受注を請求区分ごとにまとめて予算を確認します。 

既存の「名寄せ」を利用して予算を確認することもできますが、予算確認する際に分かりやすい

よう、請求区分を新たに設けることをおすすめします。 
 
 

■ 請求区分の追加手順 

（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「請求区分」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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

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。 
例）10：予算確認 

④ クリック 
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３. 受注の登録・予算の入力 
 
 

■ 請求区分 

毎月の請求額（予算額）や年間の請求額（予算額）をまとめて管理する受注（以下、「受注グル

ープ」と呼びます。）ごとに、同一の請求区分（「2.請求区分の設定」Ｐ2 で登録した請求区分）

を設定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

■ 予算 

＜見積＞タブへ予算を入力します。 

予算の入力は、下記 2 つの方法があります。 

① 受注グループ内の中で、一つの受注へ合計予算額を入力する。 

② 個々の受注へ予算を入力する。 

どちらの方法でも、合計予算額を確認することができますが、個々の受注でも予算を確認したい

場合は、受注ごとに予算額を入力してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

月々で予算額が決まって
いる場合は、各月に予算額
を入力します。 
年間で予算額が決まって
いる場合は、年間へ予算額
を入力します。 
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４. 就業報告の登録 
 

就業報告は、個々の受注に対して通常どおり入力します。 

 

５. 予算額に合わせた請求額の調整 
 

請求額（実績額）と予算額を確認し、予算額に合わせて請求額を調整します。 
 

【予算額と請求額の確認】 

（１） 「就業報告・請求（Ｓ）」－「01.就業報告管理」を開きます。 

（２） 受注グループ内のどれか一つの受注番号を入力し、［Enter］キーを押します。 

（３） ＜請求区分＞タブを開き、［予算額］、［請求額］、［差引額］を確認します。 

※ ［予算額］は、「■ 予算」（Ｐ3）で入力した予算額です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

【請求額の調整】 

差引額分を調整し、請求額を予算額に合わせます。 

金額の調整は、センターの経費（事務費）で調整します。 

※ 材料費等で調整する場合は、発注者とご相談ください。 
 

→次ページより操作手順をご説明します。 

 

 

  

受注グループの 
［予算額］［請求額］［差引額］
の合計を表示しています。 

受注グループ内の受注（※）を表示しています。 

※ 当年度の受注で、［請求先］［発送先］［請求区分］が 

同一のもの。 

青字で表示されているものは、就業期間が当月以外の受注
です。 
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■ センターの経費（事務費）で調整 

（１） ［事務費］へ、差引額を合計した金額を入力します。 

（例では、年間差引額を調整します。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

（２） 入力後、 保存  ボタンをクリックし、 更新  ボタンをクリックすると、 

［請求額］［差引額］が更新されますので、金額を確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

この例では、 
［事務費］へ 43,000 円 
（事務費:20,000 円＋年間差引額:23,000 円） 
を入力します。 

金額が更新されます。 
→［年間差引額］が 0 になりました。 
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■ 契約終了年月に配分金で調整する場合（差引額がプラスの場合のみ） 

契約終了年月に、就業会員の［追加配分金］へ金額を入力して年間差引額を調整します。 

（１） 受注グループ内の特定の受注の就業会員へ金額を入力する場合は、 

＜個別入力＞または＜一覧入力＞タブより該当会員を選択し、［追加配分金］を入力し、 

 保存  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

（２） 受注グループ内の別の受注の就業会員へ入力する場合は、 

＜請求区分＞タブの受注一覧の、該当受注の［実人員］以降右側の項目をダブルクリック 

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

該当受注のここから右側の部分を 
ダブルクリックします。 
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（３） （２）でダブルクリックした受注の就業報告画面が開きますので、 

＜個別入力＞または＜一覧入力＞タブより［追加配分金］を入力し、 

 保存  ボタンをクリックして、 閉じる  ボタンをクリックします。 
 

（４） 元の受注の就業報告画面に戻ります。 

 更新  ボタンをクリックすると、［請求額］［差引額］が更新されますので、金額を確認 

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

６. 請求データの作成・請求書の発行 
 

通常の名寄せ請求と同様に、請求データ作成処理、請求書の発行を行います。 

 

 

  

金額が更新されます。 
→［年間差引額］が 0 になりました。 
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７. 予算実績比較表 
 

「予算実績比較表」では、各月・年度の予算額と実績額を印字し、確認することができます。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

■ 出力手順 

（１） 該当受注の照会画面か、受注検索結果より該当受注を選択し、［帳票・処理を選択してくだ

さい。］のプルダウンリストから「予算実績比較表」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２） 出力条件で、［同一請求区分：含む］に設定し、 ＯＫ  ボタンをクリックします。 

 

※ ［同一請求区分：含まない］にした場合は、

受注グループ合計ではなく、受注ごとに 

金額が表示されます。 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

（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。 


