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本システムにおける機能の概要は、以下の通りです。 

 

【見 積】 

・見積伝票入力･･････････････････ 見積伝票の入力／修正／削除を行ないます。 

見積書の出力（ReportsMagic）や、クライアント側への PDF ファイル保存も

可能です。 

・見積照会（得意先別）･･･････････ 見積データを得意先別に照会します。 

・見積照会（商品別）･････････････ 見積データを商品別に照会します。 

・見積照会（担当者別）･･･････････ 見積データを担当者別に照会します。 

・見積明細一覧表出力･･･････････ 見積明細の一覧表を出力します。(PDF) 

・見積書一括出力･･･････････････ 見積書を一括して出力します。(ReportsMagic) 
 
【受 注】 

・受注伝票入力･････････････････ 受注伝票の入力／修正／削除を行ないます。 

               見積伝票から転記することもできます。 

                 また、注文請書の出力も可能です。(ReportsMagic) 

・受注照会（得意先別）･･････････ 受注データを得意先別に照会します。 

・受注照会（商品別）･････････････ 受注データを商品別に照会します。 

・受注照会（担当者別）･･････････ 受注データを担当者別に照会します。 

・受注明細一覧表出力･･････････ 受注明細の一覧表を出力します。(PDF) 

・注文請書一括出力･････････････ 注文請書を一括して出力します。(ReportsMagic) 
 
【売 上】 

・売上伝票入力･････････････････ 売上伝票の入力／修正／削除を行ないます。 

 受注伝票から転記することもできます。 

 また、納品書の出力も可能です。(ReportsMagic) 

・売上照会（得意先別）･･････････ 売上データを得意先別に照会します。 

・売上照会（商品別）･････････････ 売上データを商品別に照会します。 

・売上照会（担当者別）･･････････ 売上データを担当者別に照会します。 

・売上明細一覧表出力･･････････ 売上明細の一覧表を出力します。(PDF) 

・納品書一括出力･･･････････････ 納品書を一括して出力します。(ReportsMagic) 

 

【入 金】 

・入金伝票入力･････････････････ 入金伝票の入力／修正／削除を行ないます。 

・入金照会（請求先別）･･････････ 入金データを請求先別に照会します。 

・入金明細一覧表出力･･････････ 入金明細の一覧表を出力します。(PDF) 

・入金一覧表出力･･･････････････ 入金の一覧表を出力します。(PDF) 

・担当別売上入金一覧表出力････ 担当者別の売上と入金の一覧表を出力します。(PDF) 

 
【売上情報】 

・得意先別売上一覧表出力･･････ 得意先別の売上一覧表を出力します。(PDF) 

・得意先別年間実績表出力･･････ 得意先別の年間実績表を出力します。(PDF) 

グラフ表示もあります。(Google Chart) 

・得意先売上ランキング表出力･･･ 得意先の売上ランキング表を出力します。(PDF) 

・商品別売上一覧表出力････････ 商品別の売上一覧表を出力します。(PDF) 

・商品別年間実績表出力････････ 商品別の年間実績表を出力します。(PDF) 

グラフ表示もあります。(Google Chart) 

・商品売上ランキング表出力･････ 商品の売上ランキング表を出力します。(PDF) 

 

 

第１章 本システムの機能概要 
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・担当者別売上一覧表出力･･････ 担当者別の売上一覧表を出力します。(PDF) 

・担当者別年間実績表出力･･････ 担当者別の年間実績表を出力します。(PDF) 

グラフ表示もあります。(Google Chart) 

・担当者売上ランキング表出力･･･ 担当者の売上ランキング表を出力します。(PDF) 

・商品別月間実績照会･･････････ 商品別の月間の売上と返品を照会します。 

 

【請求処理】 

・請求締処理･･････････････ 請求の締処理を行ない、請求データを作成します。これを実行すると、過去の売 

 上伝票や入金伝票は、入力／修正／削除ができなくなります。 

・請求履歴照会････････････ 請求締処理によって作成された請求データの履歴を照会します。 

・請求一覧表出力･････････ 請求一覧表を出力します。(PDF) 

・請求書出力･･････････････ 請求書を出力します。(ReportsMagic) 

・回収予定一覧表出力･････ 回収予定一覧表を出力します。(PDF) 

・請求取消処理････････････ いったん締めた請求処理を取り消します。これを実行すると、過去の売上伝票や 

 入金伝票も、入力／修正／削除ができるようになります。 
 
【売掛情報】 

・得意先元帳出力･････････ 得意先元帳を出力します。(PDF) 

・売掛残高一覧表照会･････ 売掛残高の一覧表を照会します。 

・売掛残高一覧表出力･････ 売掛残高の一覧表を出力します。(PDF) 
 
【特別処理】 

・日次データ照会･･････････ 指定した日の受注データ／売上データ／入金データを照会します。 

               日報出力も可能です。(PDF) 

・見積書メール送信････････ 見積伝票入力画面で出力しておいた見積書（PDFファイル）を、得意先担当者あ 

 てにメールで送信します。 

・商品発送通知メール送信･･商品を発送した旨を伝える内容を、得意先担当者あてにメールで送信します。 
 
【マスタメンテナンス】 

・得意先ﾏｽﾀﾒﾝﾃﾅﾝｽ･･････ 得意先マスタデータの入力／修正／削除を行ないます。 

・商品ﾏｽﾀﾒﾝﾃﾅﾝｽ････････ 商品マスタデータの入力／修正／削除を行ないます。 

・担当者ﾏｽﾀﾒﾝﾃﾅﾝｽ･･････ 担当者マスタデータの入力／修正／削除を行ないます。 

・汎用区分ﾏｽﾀﾒﾝﾃﾅﾝｽ････ 汎用的に使用する区分名の入力／修正／削除を行ないます。 

・汎用分類ﾏｽﾀﾒﾝﾃﾅﾝｽ････ 汎用的に使用する分類名の入力／修正／削除を行ないます。 

・商品分類ﾏｽﾀﾒﾝﾃﾅﾝｽ････ 商品の大分類名および中分類名の入力／修正／削除を行ないます。 

・単価ﾏｽﾀﾒﾝﾃﾅﾝｽ････････ 得意先別単価マスタデータとグループ別単価マスタデータの入力／修正／削除 

 を行ないます。 

・ｸﾞﾙｰﾌﾟ単価名称ﾏｽﾀﾒﾝﾃ･･ ｸﾞﾙｰﾌﾟ単価におけるｸﾞﾙｰﾌﾟ名の入力／修正／削除を行ないます。 

・郵便番号ﾏｽﾀﾒﾝﾃﾅﾝｽ････ 郵便番号および住所の入力／修正／削除を行ないます。 

              デフォルトでは、西日本の一部のデータしか登録されておりません。 

・管理ﾏｽﾀﾒﾝﾃﾅﾝｽ････････ 本システムで使用する基本情報の入力／修正を行ないます。 

・伝票番号ﾏｽﾀﾒﾝﾃﾅﾝｽ････ 現時点での伝票番号の値を表示します。修正も可能です。 

・得意先ﾏｽﾀ一覧表出力･･･ 得意先マスタの一覧表を出力します。(PDF) 

・商品ﾏｽﾀ一覧表出力･･････ 商品マスタの一覧表を出力します。(PDF) 

 

※ 本システムには「支払／買掛」に関する機能はありません。 
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インストールガイドの第２章にそって実行すると、以下のようなログイン画面が表示されます。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

初期メニューが表示されますので、実行したいプログラムのボタンをマウスでクリックします。 

 
 

【本システム内でのカーソルの進め方】 

   システム全般にわたって、カーソルの進め方は次のようになっています。 

次項目･･････Enter キー または Tab キー 

前項目･･････Shift+Tab キー 

 

本システムでは、デモデータとして 2020/01/01～2020/03/31 のデータが登録されていますので、 

範囲指定する場合は、この日付内で指定して下さい。 

 

ユーザ ID ：aaa 

パスワード ：aaa 

 
と入力して「ログイン」ボタンを押して下さい。

第２章 初期メニュー 

ユーザ ID、パスワードは以下のようになっています。 

[ユーザ ID]   [パスワード] 

   aaa          aaa 

   bbb          bbb 

   ･         ･ 

   ･         ・ 

      kkk   kkk 
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３－１ 検索画面について 
 

本システムでは、「ある項目で F5 キーを押すと検索画面が表示され、該当するデータを Enter キーで選択す

る」といった操作が頻繁に出てきますが、この章では、検索画面での操作を説明致します。 

以下のような場面で検索画面が利用できます。 

・商品の検索 

・得意先の検索 

・担当者の検索 

・見積伝票の検索 

・受注伝票の検索 

・売上伝票の検索 

・入金伝票の検索 など 

 

３－２ 商品の検索画面 
 

 
 

【自動位置付け機能、カラムのソート機能】 

 

 

 

テーブル内のデータ件数が多い場合に、「商品ｺｰﾄﾞ」または「商品カナ」の欄に直接値を入力すると、カーソ

ルを位置付ける（ジャンプする）ことができます。また、「商品ｺｰﾄﾞ」または「商品カナ」のカラム名部分をクリッ

クすると、データをソートする（並び替える）ことができます。 

 

【範囲指定の機能】 

 

 

テーブル内には最初は全件の商品データが表示されますが、 

範囲を指定して絞り込んで表示することができます。 

・大分類による絞り込み 

・大分類＋中分類による絞り込み 

・保管場所による絞り込み 

第３章 検索画面の操作 

レンガ色になっている行が、現在カーソルが止まって

いる行ですので、↑↓キーを使ってカーソルを移動

し、Enter キーまたは「選択」ボタンを押して選択しま

す。 
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３－３ 得意先の検索画面 
 

 
 

【自動位置付け機能、カラムのソート機能】 

 

 

 

テーブル内のデータ件数が多い場合に、「得意先ｺｰﾄﾞ」または「得意先カナ」の欄に直接値を入力すると、 

カーソルを位置付ける（ジャンプする）ことができます。また、「得意先ｺｰﾄﾞ」または「得意先カナ」のカラム名 

部分をクリックすると、データをソートする（並び替える）ことができます。 

 

【範囲指定の機能】 

 

 

テーブル内には最初は全件の商品データが表示されますが、 

範囲を指定して絞り込んで表示することができます。 

・担当者による絞込み 

 

 

３－４ 担当者の検索画面 
 

 
 

【自動位置付け機能】 

 

 

 

レンガ色になっている行が、現在カーソルが止ま

っている行ですので、↑↓キーを使ってカーソル

を移動し、Enter キーまたは「選択」ボタンを押し

て選択します。 

レンガ色になっている行が、現在カーソルが止まっている行ですので、↑↓キーを

使ってカーソルを移動し、Enter キーまたは「選択」ボタンを押して選択します。 

 

テーブル内のデータ件数が多い場合に、「コード」の欄に直接値を入力すると、

カーソルを位置付ける（ジャンプする）ことができます。 
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３－５ 伝票の検索画面 
 

伝票の検索画面については、見積伝票・受注伝票・売上伝票・入金伝票すべて同じような操作ですので、ここ

では見積伝票の検索画面を紹介します。 

 
 

【位置付け機能、カラムのソート機能】 

 

 

 

テーブル内のデータ件数が多い場合に、「見積番号」または「得意先」の欄に直接値を入力すると、カーソ

ルを位置付ける（ジャンプする）ことができます。また、「見積番号」または「得意先」のカラム名部分をクリック

すると、データをソートする（並び替える）ことができます。 

 

 

３－６ 画面の拡張機能 
 

これまでに紹介した検索画面において、マウスを使って画面を広げたり狭めたりすると、テーブル内の行数を

増減させることができます。画面の大きさに合わせて調整して下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ※ 画面を横方向に拡張することはできません。縦方向のみです。 

 

画面左側のレンガ色になっている行

が、現在カーソルが止まっている行で

すので、↑↓キーを使ってカーソル

を移動し、Enter キーまたは「選択」ボ

タンを押して選択します。 

 

画面右側は明細情報であり、カーソ

ルは止まりません。 

下に拡張 
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４－１ 見積伝票入力 
 

見積伝票の入力／修正／削除を行ないます。 

 
 

【ヘッダ部における各項目の説明】 

 

 

 

 

 

 

「見積番号」   ：＜新規登録の場合＞ 

 何も入力せず Enter キーを押して次に進みます。 

                 伝票登録時に自動で連番が付きます。 

             ＜修正／削除の場合＞ 

手入力するか、または F5 キーを押して見積伝票検索画面から該当する伝票を選択

します。 

「見積日」     ：手入力、または F5 キーを押してカレンダーから選択します。 

「得意先」    ：手入力、または F5 キーを押して得意先検索画面から選択します。 

「担当者」    ：手入力、または F5 キーを押して担当者検索画面から選択します。 

「見積件名」   ：手入力 

「見積有効期限」 ：手入力 

「納入期日」   ：手入力 

「納入場所」   ：手入力 

「支払条件」   ：手入力 

「備考１」    ：手入力 

「備考２」    ：手入力 

「新税率を適用する」：見積日が新税率適用前ではあるけれども新税率で消費税を計算したい、という場合 

にチェックを入れます。 

 

 

第４章 見 積 
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【明細部における各項目の説明】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「No」    ：（自動で連番が付きます） 

「区分」   ：手入力、または F5 キーを押して見積区分画面から選択します。 

               見積区分 

1：売上 

2：返品 

3：値引 

4：運賃 

5：ｺﾒﾝﾄ（コメント内容は商品名欄に入力） 

6：小計（前小計行から現小計行までの小計額を自動集計して表示） 

   

「商品ｺｰﾄﾞ」 ：手入力、または F5 キーを押して商品検索画面から選択します。 

「型式」   ：（表示されます） 

「商品名」  ：商品マスタの内容が表示され、その後修正可能です。 

 ただし、コメント行の時はコメント内容を記述します。 

「入数」   ：（表示されます） 

「ｹｰｽ数」  ：手入力 

「数量」   ：手入力 

「単位」   ：手入力、または F5 キーを押して単位名検索画面から選択します。 

「原価」   ：（表示されます） 

「単価」   ：手入力 

「粗利」   ：（表示されます） 

「金額」   ：（表示されます。ただし、値引の時は手入力） 

「課税区分」 ：F5 キーを押して課税区分を選択します。（通常税率か軽減税率か） 

「備考」   ：手入力 
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【フッタ部における各ボタンの説明】 

 

 

「F1 登録中止」 ：登録中または修正中のデータを破棄します。 

 伝票登録せず、伝票全体を白紙の状態に戻します。 

「F2 変更取消」 ：入力中のデータを取消して元の値に戻します。 

 項目単位の取消であって、伝票全体を元に戻すわけではありません。 

「F3 行削除」  ：カーソルが明細行にある場合、その行を１行削除します。 

「F4 行挿入」  ：カーソルが明細行にある場合、その行の下に新規の行を１行挿入します。 

「F5 検 索」  ：各項目に応じた検索画面を表示します。 

「F6 得意情報」 ：得意先に関する情報を表示します。 

「F7 商品情報」 ：カーソルが明細行にある場合、その商品に関する情報を表示します。 

「F8 伝票出力」 ：表示されている伝票の見積書を出力（ReportsMagic）するか、またはクライアント側にPDF 

 ファイルとして保存します。 

 ただし、登録中または修正中の伝票は出力できません。 

「F9 終 了」  ：見積伝票入力プログラムを終了します。 

「F9 登録終了」 ：登録中または修正中の伝票を登録します。 

「F10 伝票削除」 ：表示されている伝票を削除します。 

 

「F8 伝票出力」の操作について 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ReportsMagic の画面が表示されます PDF ファイルの画面が表示されます

クライアント側で印刷できます

「ダウンロード」ボタンをクリックすると、 

クライアント側に保存することができます

（注）初めて PDF 出力を実行した時に、PDF プログラム側の起動に時間がかかることが

原因で、うまく処理できないことがあります。その場合は再度試してみて下さい。 
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４－２ 見積照会（得意先別） 
 

見積データを得意先別に照会します。 

【ヘッダ部における各項目の説明】 

 

 

 

 「得意先」 ：手入力、または F5 キーを押して得意先検索画面から選択します。 

 「見積日」 ：開始～終了を指定。手入力、または F5 キーを押してカレンダーから選択します。 

 

該当する見積データが表示されます。 

 
 

 

見積番号で F5 キーを押すと、その見積伝票が照会できます。 
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４－３ 見積照会（商品別） 
 

見積データを商品別に照会します。 

【ヘッダ部における各項目の説明】 

 

 

 

 

 「商品」  ：手入力、または F5 キーを押して商品検索画面から選択します。 

 「得意先」 ：手入力、または F5 キーを押して得意先検索画面から選択します。 

        デフォルトは全得意先になっています。 

 「見積日」 ：開始～終了を指定。手入力、または F5 キーを押してカレンダーから選択します。 

 

該当する見積データが表示されます。 

 
 

 

見積番号で F5 キーを押すと、その見積伝票が照会できます。 

 
 



操作ガイド 

Copyright (C) 2020 株式会社ウイットソフトウェア 14  

４－４ 見積照会（担当者別） 
 

見積データを担当者別に照会します。 

【ヘッダ部における各項目の説明】 

 

 

 

 

「担当者」 ：手入力、または F5 キーを押して担当者検索画面から選択します。 

「得意先」 ：手入力、または F5 キーを押して得意先検索画面から選択します。 

        デフォルトは全得意先になっています。 

「見積日」 ：開始～終了を指定。手入力、または F5 キーを押してカレンダーから選択します。 

 

該当する見積データが表示されます。 

 
 

 

見積番号で F5 キーを押すと、その見積伝票が照会できます。 
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４－５ 見積明細一覧表出力 
 

見積明細の一覧表を PDF 出力します。 

 
 

【各項目の説明】 

「出力順」 ：マウスで選択します。 

「見積日」 ：開始～終了を指定。手入力、または F5 キーを押してカレンダーから選択します。 

「得意先」 ：開始～終了を指定。手入力、または F5 キーを押して得意先検索画面から選択します。 

「担当者」 ：開始～終了を指定。手入力、または F5 キーを押して担当者検索画面から選択します。 

「商 品」 ：開始～終了を指定。手入力、または F5 キーを押して商品検索画面から選択します。 

「伝票計印字」 ：マススで選択します。伝票ごとの小計値を出力するか、しないか。 

 

【各ボタンの説明】 

「F5 検索」 ：各項目に応じた検索画面を表示します。 

「F7 出力」 ：該当するデータを PDF 出力します。 

「F9 終了」 ：プログラムを終了します。 

 

＜出力結果＞ 
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４－６ 見積書一括出力 
 

見積書を一括して ReportsMagic 出力します。見積書は、見積伝票入力画面内でも１伝票ごと出力することが

できますが、ここでは一括してまとめて出力します。 

 
 

【各項目の説明】 

「出力順」  ：マウスで選択します。 

「見積日」  ：開始～終了を指定。手入力、または F5 キーを押してカレンダーから選択します。 

「見積番号」 ：開始～終了を指定。手入力、または F5 キーを押して見積検索画面から選択します。 

「得意先」  ：開始～終了を指定。手入力、または F5 キーを押して得意先検索画面から選択します 

「担当者」  ：開始～終了を指定。手入力、または F5 キーを押して担当者検索画面から選択します 

 

【各ボタンの説明】 

「F5 検索」 ：各項目に応じた検索画面を表示します。 

「F7 出力」 ：該当するデータを ReportsMagic 出力します。 

「F9 終了」 ：プログラムを終了します。 

 

＜出力結果＞ 
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５－１ 受注伝票入力 
 

受注伝票の入力／修正／削除を行ないます。 

 
 

【ヘッダ部における各項目の説明】 

 

 

 

 

  

「受注番号」 ：＜新規登録の場合＞ 

 何も入力せず Enter キーを押して次に進みます。 

              伝票登録時に自動で連番が付きます。 

         ＜修正／削除の場合＞ 

 手入力するか、または F5 キーを押して受注伝票検索画面から該当する伝票を選択しま 

 す。 

「見積番号」 ：＜見積伝票から転記する場合＞ 

 手入力するか、または F5 キーを押して見積伝票検索画面から選択します。 

        ＜見積伝票から転記しない場合＞ 

 何も入力せずに Enter キーを押して次に進みます。 

「受注日」  ：手入力、または F5 キーを押してカレンダーから選択します。 

「納品日」  ：手入力、または F5 キーを押してカレンダーから選択します。 

        デフォルトは、受注日+2 日 

「得意先」  ：手入力、または F5 キーを押して得意先検索画面から選択します。 

「担当者」  ：手入力、または F5 キーを押して担当者検索画面から選択します。 

「備考」   ：手入力 

「新税率を適用する」：受注日が新税率適用前ではあるけれども新税率で消費税を計算したい、という場合 

にチェックを入れます。 

 

第５章 受 注 
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【明細部における各項目の説明】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   「No」      ：（自動で連番が付きます） 

「区分」   ：手入力、または F5 キーを押して売上区分画面から選択します。 

売上区分 

1：売上 

2：返品 

3：値引 

4：運賃 

 

「商品ｺｰﾄﾞ」 ：手入力、または F5 キーを押して商品検索画面から選択します。 

   「型式」   ：（表示されます） 

   「商品名」  ：商品マスタの内容が表示され、その後修正可能です。 

   「入数」   ：（表示されます） 

   「ｹｰｽ数」  ：手入力 

   「売上済」  ：（売上伝票に計上された数量が表示されます） 

   「数量」   ：手入力 

   「単位」   ：手入力、または F5 キーを押して単位名検索画面から選択します。 

   「原価」   ：（表示されます） 

   「単価」   ：手入力 

   「粗利」   ：（表示されます） 

   「金額」   ：（表示されます。ただし、値引の時は手入力） 

「課税区分」 ：F5 キーを押して課税区分を選択します。（通常税率か軽減税率か） 

「備考」   ：手入力 

 

 ※ 受注伝票を売上伝票に転記した後に、再度、この画面上でその受注伝票を表示させた場合、各商品が

「売上計上されたか（完納）／されていないか（未納）」が備考欄の右上に表示されます。 
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【フッタ部における各ボタンの説明】 

 

 

「F1 登録中止」 ：登録中または修正中のデータを破棄します。 

 伝票登録せず、伝票全体を白紙の状態に戻します。 

「F2 変更取消」 ：入力中のデータを取消して元の値に戻します。 

 項目単位の取消であって、伝票全体を元に戻すわけではありません。 

「F3 行削除」  ：カーソルが明細行にある場合、その行を１行削除します。 

「F4 行挿入」  ：カーソルが明細行にある場合、その行の下に新規の行を１行挿入します。 

「F5 検 索」  ：各項目に応じた検索画面を表示します。 

「F6 得意情報」 ：得意先に関する情報を表示します。 

「F7 商品情報」 ：カーソルが明細行にある場合、その商品に関する情報を表示します。 

「F8 伝票出力」 ：表示されている伝票の注文請書を出力します。(ReportsMagic) 

 ただし、登録中または修正中の伝票は出力できません。 

「F9 終 了」  ：受注伝票入力プログラムを終了します。 

「F9 登録終了」 ：登録中または修正中の伝票を登録します。 

「F10 伝票削除」 ：表示されている伝票を削除します。 
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５－２ 受注照会（得意先別） 
 

受注データを得意先別に照会します。 

【ヘッダ部における各項目の説明】 

 

 

 

 「得意先」 ：手入力、または F5 キーを押して得意先検索画面から選択します。 

 「受注日」 ：開始～終了を指定。手入力、または F5 キーを押してカレンダーから選択します。 

 

該当する受注データが表示されます。 

 
 

 

受注番号で F5 キーを押すと、その受注伝票が照会できます。 

 
 

 

売上伝票に転記され、完

納したものについては

「*」印が付きます。 
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５－３ 受注照会（商品別） 
 

受注データを商品別に照会します。 

【ヘッダ部における各項目の説明】 

 

 

 

 

「商 品」 ：手入力、または F5 キーを押して商品検索画面から選択します。 

「得意先」 ：手入力、または F5 キーを押して得意先検索画面から選択します。 

        デフォルトは全得意先になっています。 

「受注日」 ：開始～終了を指定。手入力、または F5 キーを押してカレンダーから選択します。 

 

該当する受注データが表示されます。 

 
 

 

受注番号で F5 キーを押すと、その受注伝票が照会できます。 

 
 

売上伝票に転記され、完

納したものについては

「*」印が付きます。 
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５－４ 受注照会（担当者別） 
 

受注データを担当者別に照会します。 

【ヘッダ部における各項目の説明】 

 

 

 

 

「担当者」 ：手入力、または F5 キーを押して担当者検索画面から選択します。 

「得意先」 ：手入力、または F5 キーを押して得意先検索画面から選択します。 

        デフォルトは全得意先になっています。 

   「受注日」 ：開始～終了を指定。手入力、または F5 キーを押してカレンダーから選択します。 

 

該当する受注データが表示されます。 

 
 

 

受注番号で F5 キーを押すと、その受注伝票が照会できます。 

 
 

売上伝票に転記され、完

納したものについては

「*」印が付きます。 
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５－５ 受注明細一覧表出力 
 

受注明細の一覧表を PDF 出力します。 

 
 

【各項目の説明】 

「出力順」 ：マウスで選択します。 

「受注日」 ：開始～終了を指定。手入力、または F5 キーを押してカレンダーから選択します。 

「得意先」 ：開始～終了を指定。手入力、または F5 キーを押して得意先検索画面から選択します。 

「担当者」 ：開始～終了を指定。手入力、または F5 キーを押して担当者検索画面から選択します。 

「商 品」 ：開始～終了を指定。手入力、または F5 キーを押して商品検索画面から選択します。 

「伝票計印字」 ：マススで選択します。伝票ごとの小計を出力するか、しないか。 

 

【各ボタンの説明】 

「F5 検索」 ：各項目に応じた検索画面を表示します。 

「F7 出力」 ：該当するデータを PDF 出力します。 

「F9 終了」 ：プログラムを終了します。 

 

＜出力結果＞ 
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５－６ 注文請書一括出力 
 

注文請書を一括して ReportsMagic 出力します。注文請書は、受注伝票入力画面内でも１伝票ごと出力するこ

とができますが、ここでは一括してまとめて出力します。 

 
 

【各項目の説明】 

「出力順」  ：マウスで選択します。 

「受注日」  ：開始～終了を指定。手入力、または F5 キーを押してカレンダーから選択します。 

「受注番号」 ：開始～終了を指定。手入力、または F5 キーを押して受注検索画面から選択します。 

「得意先」  ：開始～終了を指定。手入力、または F5 キーを押して得意先検索画面から選択します 

「担当者」  ：開始～終了を指定。手入力、または F5 キーを押して担当者検索画面から選択します 

 

【各ボタンの説明】 

「F5 検索」 ：各項目に応じた検索画面を表示します。 

「F7 出力」 ：該当するデータを ReportsMagic 出力します。 

「F9 終了」 ：プログラムを終了します。 

 

＜出力結果＞ 
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６－１ 売上伝票入力 
 

売上伝票の入力／修正／削除を行ないます。 

 
 

【ヘッダ部における各項目の説明】 

 

 

 

 

 

「売上番号」 ：＜新規登録の場合＞ 

 何も入力せず Enter キーを押して次に進みます。 

             伝票登録時に自動で連番が付きます。 

          ＜修正／削除の場合＞ 

手入力するか、または F5 キーを押して売上伝票検索画面から該当する伝票を選択しま

す。 

「受注番号」 ：＜受注伝票から転記する場合＞ 

手入力するか、または F5 キーを押して受注伝票検索画面から選択します。 

        ＜受注伝票から転記しない場合＞ 

何も入力せずに Enter キーを押して次に進みます。 

「売上日」  ：手入力、または F5 キーを押してカレンダーから選択します。 

「請求日」  ：手入力、または F5 キーを押してカレンダーから選択します。 

        デフォルトは、売上日と同じ日 

「得意先」  ：手入力、または F5 キーを押して得意先検索画面から選択します。 

「請求先」  ：手入力、または F5 キーを押して得意先検索画面から選択します。 

「担当者」  ：手入力、または F5 キーを押して担当者検索画面から選択します。 

「新税率を適用する」：売上日が新税率適用前ではあるけれども新税率で消費税を計算したい、という場合 

にチェックを入れます。 

「備考」   ：手入力 

 

第６章 売 上 
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【明細部における各項目の説明】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「No」   ：（自動で連番が付きます） 

「区分」   ：手入力、または F5 キーを押して売上区分画面から選択します。 

売上区分 

1：売上 

2：返品 

3：値引 

4：運賃 

 

「商品ｺｰﾄﾞ」 ：手入力、または F5 キーを押して商品検索画面から選択します。 

   「型式」   ：（表示されます） 

   「商品名」  ：商品マスタの内容が表示され、その後修正可能です。 

   「入数」   ：（表示されます） 

   「ｹｰｽ数」   ：手入力 

   「数量」   ：手入力 

   「単位」   ：手入力、または F5 キーを押して単位名検索画面から選択します。 

   「原価」   ：（表示されます） 

   「単価」   ：手入力 

   「粗利」   ：（表示されます） 

   「金額」   ：（表示されます。ただし、値引の時は手入力） 

   「課税区分」 ：F5 キーを押して課税区分を選択します。（通常税率か軽減税率か） 

「備考」   ：手入力 

 

 ※ 受注伝票から転記した場合は、備考欄の右上に受注番号が表示されます。 
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【フッタ部における各ボタンの説明】 

 

 

「F1 登録中止」 ：登録中または修正中のデータを破棄します。 

 伝票登録せず、伝票全体を白紙の状態に戻します。 

「F2 変更取消」 ：入力中のデータを取消して元の値に戻します。 

 項目単位の取消であって、伝票全体を元に戻すわけではありません。 

「F3 行削除」  ：カーソルが明細行にある場合、その行を１行削除します。 

「F4 行挿入」  ：カーソルが明細行にある場合、その行の下に新規の行を１行挿入します。 

「F5 検 索」  ：各項目に応じた検索画面を表示します。 

「F6 得意情報」 ：得意先に関する情報を表示します。 

「F7 商品情報」 ：カーソルが明細行にある場合、その商品に関する情報を表示します。 

「F8 伝票出力」 ：表示されている伝票の納品書を出力します。(ReportsMagic) 

 ただし、登録中または修正中の伝票は出力できません。 

「F9 終 了」  ：売上伝票入力プログラムを終了します。 

「F9 登録終了」 ：登録中または修正中の伝票を登録します。 

「F10 伝票削除」 ：表示されている伝票を削除します。 
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６－２ 売上照会（得意先別） 
 

売上データを得意先別に照会します。 

【ヘッダ部における各項目の説明】 

 

 

 

 「得意先」 ：手入力、または F5 キーを押して得意先検索画面から選択します。 

 「売上日」 ：開始～終了を指定。手入力、または F5 キーを押してカレンダーから選択します。 

 

該当する売上データが表示されます。 

 
 

 

売上番号で F5 キーを押すと、その売上伝票が照会できます。 
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６－３ 売上照会（商品別） 
 

売上データを商品別に照会します。 

【ヘッダ部における各項目の説明】 

 

 

 

 

「商 品」 ：手入力、または F5 キーを押して商品検索画面から選択します。 

「得意先」 ：手入力、または F5 キーを押して得意先検索画面から選択します。 

        デフォルトは全得意先になっています。 

   「売上日」 ：開始～終了を指定。手入力、または F5 キーを押してカレンダーから選択します。 

 

該当する売上データが表示されます。 

 
 

 

売上番号で F5 キーを押すと、その売上伝票が照会できます。 
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６－４ 売上照会（担当者別） 
 

売上データを担当者別に照会します。 

【ヘッダ部における各項目の説明】 

 

 

 

 

「担当者」 ：手入力、または F5 キーを押して担当者検索画面から選択します。 

「得意先」 ：手入力、または F5 キーを押して得意先検索画面から選択します。 

        デフォルトは全得意先になっています。 

   「売上日」 ：開始～終了を指定。手入力、または F5 キーを押してカレンダーから選択します。 

 

該当する売上データが表示されます。 

 
 

 

売上番号で F5 キーを押すと、その売上伝票が照会できます。 
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６－５ 売上明細一覧表出力 
 

売上明細の一覧表を PDF 出力します。 

 
 

【各項目の説明】 

「出力順」 ：マウスで選択します。 

「売上日」 ：開始～終了を指定。手入力、または F5 キーを押してカレンダーから選択します。 

「得意先」 ：開始～終了を指定。手入力、または F5 キーを押して得意先検索画面から選択します。 

「担当者」 ：開始～終了を指定。手入力、または F5 キーを押して担当者検索画面から選択します。 

「商 品」 ：開始～終了を指定。手入力、または F5 キーを押して商品検索画面から選択します。 

「伝票計印字」 ：マススで選択します。伝票ごとの小計値を出力するか、しないか。 

 

【各ボタンの説明】 

「F5 検索」 ：各項目に応じた検索画面を表示します。 

「F7 出力」 ：該当するデータを PDF 出力します。 

「F9 終了」 ：プログラムを終了します。 

 

＜出力結果＞ 
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６－６ 納品書一括出力 
 

納品書を一括してReportsMagic出力します。納品書は、売上伝票入力画面内でも１伝票ごと出力することがで

きますが、ここでは一括してまとめて出力します。 

 
 

【各項目の説明】 

「出力順」  ：マウスで選択します。 

「売上日」  ：開始～終了を指定。手入力、または F5 キーを押してカレンダーから選択します。 

「売上番号」 ：開始～終了を指定。手入力、または F5 キーを押して売上検索画面から選択します。 

「得意先」  ：開始～終了を指定。手入力、または F5 キーを押して得意先検索画面から選択します 

「担当者」  ：開始～終了を指定。手入力、または F5 キーを押して担当者検索画面から選択します 

 

【各ボタンの説明】 

「F5 検索」 ：各項目に応じた検索画面を表示します。 

「F7 出力」 ：該当するデータを ReportsMagic 出力します。 

「F9 終了」 ：プログラムを終了します。 

 

＜出力結果＞ 
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７－１ 入金伝票入力 
 

入金伝票の入力／修正／削除を行ないます。 

 
 

【ヘッダ部における各項目の説明】 

 

 

 

 

「伝票番号」 ：＜新規登録の場合＞ 

何も入力せず Enter キーを押して次に進みます。 

             伝票登録時に自動で連番が付きます。 

         ＜修正／削除の場合＞ 

手入力するか、または F5 キーを押して入金伝票検索画面から該当する伝票を選択しま 

す。 

「入金日」  ：手入力、または F5 キーを押してカレンダーから選択します。 

「請求先」  ：手入力、または F5 キーを押して得意先検索画面から選択します。 

「担当者」  ：手入力、または F5 キーを押して担当者検索画面から選択します。 

 

 

第７章 入 金 
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【明細部における各項目の説明】 

 

 

 

 

 

 

「No」   ：（自動で連番が付きます） 

「入金区分」  ：手入力、または F5 キーを押して入金区分画面から選択します。 

入金区分 

1：現金 

               2：小切手 

               3：振込 

               4：手形 

               5：その他 

 

「入金額」   ：手入力 

「振込手数料」：手入力（入金区分が振込の時のみカーソルが止まります） 

「手形期日」  ：手入力（入金区分が手形の時のみカーソルが止まります） 

「手形 No」  ：手入力（             〃               ） 

「備考」    ：手入力 

 

  ※ 本システムには「手形管理」に関する機能はありません。 

 

 

【フッタ部における各ボタンの説明】 

 

 

「F1 登録中止」 ：登録中または修正中のデータを破棄します。 

 伝票登録せず、伝票全体を白紙の状態に戻します。 

「F2 変更取消」 ：入力中のデータを取消して元の値に戻します。 

 項目単位の取消であって、伝票全体を元に戻すわけではありません。 

「F3 行削除」  ：カーソルが明細行にある場合、その行を１行削除します。 

「F5 検 索」  ：各項目に応じた検索画面を表示します。 

「F6 請求情報」 ：請求先に関する情報を表示します。 

「F9 終 了」  ：入金伝票入力プログラムを終了します。 

「F9 登録終了」 ：登録中または修正中の伝票を登録します。 

「F10 伝票削除」 ：表示されている伝票を削除します。 
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７－２ 入金照会（請求先別） 
 

入金データを請求先別に照会します。 

【ヘッダ部における各項目の説明】 

 

 

 

「請求先」 ：手入力、または F5 キーを押して得意先検索画面から選択します。 

「入金日」 ：開始～終了を指定。手入力、または F5 キーを押してカレンダーから選択します。 

 

該当する入金データが表示されます。 

 
 

 

伝票番号で F5 キーを押すと、その入金伝票が照会できます。 
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７－３ 入金明細一覧表出力 
 

入金明細の一覧表を PDF 出力します。 

 
 

【各項目の説明】 

「出力順」  ：マウスで選択します。 

「入金日」  ：開始～終了を指定。手入力、または F5 キーを押してカレンダーから選択します。 

「請求先」  ：開始～終了を指定。手入力、または F5 キーを押して得意先検索画面から選択します 

「担当者」  ：開始～終了を指定。手入力、または F5 キーを押して担当者検索画面から選択します 

「伝票計印字」 ：マススで選択します。伝票ごとの小計値を出力するか、しないか。 

 

【各ボタンの説明】 

「F5 検索」 ：各項目に応じた検索画面を表示します。 

「F7 出力」 ：該当するデータを PDF 出力します。 

「F9 終了」 ：プログラムを終了します。 

 

＜出力結果＞ 
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７－４ 入金一覧表出力 
 

入金の一覧表を PDF 出力します。 

 
 

【各項目の説明】 

「入金日」 ：開始～終了を指定。手入力、または F5 キーを押してカレンダーから選択します。 

「請求先」 ：開始～終了を指定。手入力、または F5 キーを押して得意先検索画面から選択します。 

 

【各ボタンの説明】 

「F5 検索」 ：各項目に応じた検索画面を表示します。 

「F7 出力」 ：該当するデータを PDF 出力します。 

「F9 終了」 ：プログラムを終了します。 

 

＜出力結果＞ 
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７－５ 担当者別売上入金一覧表出力 

 

担当者別の売上と入金の一覧表を PDF 出力します。 

 
 

【各項目の説明】 

「担当者」  ：開始～終了を指定。手入力、または F5 キーを押して担当者検索画面から選択します 

「集計期間」 ：開始～終了を指定。手入力、または F5 キーを押してカレンダーから選択します。 

 

【各ボタンの説明】 

「F5 検索」 ：各項目に応じた検索画面を表示します。 

「F7 出力」 ：該当するデータを PDF 出力します。 

「F9 終了」 ：プログラムを終了します。 

 

＜出力結果＞ 
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８－１ 得意先別売上一覧表出力 
 

得意先別の売上一覧表を PDF 出力します。 

 
 

【各項目の説明】 

「得意先」  ：開始～終了を指定。手入力、または F5 キーを押して得意先検索画面から選択します。 

「集計期間」 ：開始～終了を指定。手入力、または F5 キーを押してカレンダーから選択します。 

 

【各ボタンの説明】 

「F5 検索」 ：各項目に応じた検索画面を表示します。 

「F7 出力」 ：該当するデータを PDF 出力します。 

「F9 終了」 ：プログラムを終了します。 

 

＜出力結果＞ 

 
 

第８章 売上情報 
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８－２ 得意先別年間実績表出力 
 

得意先別の年間実績表を、画面表示および PDF 出力します。 

 
 

【各項目の説明】 

「得意先」  ：開始～終了を指定。手入力、または F5 キーを押して得意先検索画面から選択します。 

「集計期間」 ：開始～終了を指定。手入力します。 

 

【各ボタンの説明】 

「F5 検索」 ：各項目に応じた検索画面を表示します。 

「F6 画面」 ：該当するデータを画面表示します。 

「F7 出力」 ：該当するデータを PDF 出力します。 

「F9 終了」 ：プログラムを終了します。 

 

＜F7 出力結果＞ 
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＜F6 画面表示結果＞ 

 
 

「F4 売上明細」 ････ 金額項目上で F4 キーを押すと、その月の売上明細画面が参照できます。 

 
 

 

「F7 グラフ」 ････ 売上結果をグラフにして表示します。Google Chart を利用していますので、インターネットに

繋がっている必要があります。（Google のサイトにアクセスします） 

 
棒グラフ 折線グラフ 

円グラフ 

（円グラフはデータの多い順に表示しています） 

 

画面左上のコンボボックスで、グラフの種類を

選択することができます。 
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【左項目固定の機能】 

 
 

     固定                 スクロール 

 

 

【前期・後期ボタン】 

 

 

  前期ボタン ：前期 6 ヶ月のデータ表示に切り替わります。 

  後期ボタン ：後期 6 ヶ月のデータ表示に切り替わります。 

 

ここで Tab キー または →キー

を押すと、右へスクロールしま

す。 

ここで Shift+Tab キー または

←キーを押すと、左へスクロー

ルします。 
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８－３ 得意先売上ランキング表出力 
 

得意先の売上ランキング表を PDF 出力します。 

 
 

【各項目の説明】 

「集計期間」 ：開始～終了を指定。手入力、または F5 キーを押してカレンダーから選択します。 

「集計区分」 ：マウスで選択します。 

 

【各ボタンの説明】 

「F5 検索」 ：各項目に応じた検索画面を表示します。 

「F7 出力」 ：該当するデータを PDF 出力します。 

「F9 終了」 ：プログラムを終了します。 

 

＜出力結果＞ 

 
 

 



操作ガイド 

Copyright (C) 2020 株式会社ウイットソフトウェア 44  

８－４ 商品別売上一覧表出力 
 

商品別の売上一覧表を PDF 出力します。 

 
 

【各項目の説明】 

「商品」   ：開始～終了を指定。手入力、または F5 キーを押して商品検索画面から選択します。 

「集計期間」 ：開始～終了を指定。手入力、または F5 キーを押してカレンダーから選択します。 

 

【各ボタンの説明】 

「F5 検索」 ：各項目に応じた検索画面を表示します。 

「F7 出力」 ：該当するデータを PDF 出力します。 

「F9 終了」 ：プログラムを終了します。 

 

＜出力結果＞ 
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８－５ 商品別年間実績表出力 
 

商品別の年間実績表を画面表示または PDF 出力します。 

 
 

【各項目の説明】 

「商品」   ：開始～終了を指定。手入力、または F5 キーを押して商品検索画面から選択します。 

「集計期間」 ：開始～終了を指定。手入力します。 

 

【各ボタンの説明】 

「F5 検索」 ：各項目に応じた検索画面を表示します。 

「F6 画面」 ：該当するデータを画面表示します。 

「F7 出力」 ：該当するデータを PDF 出力します。 

「F9 終了」 ：プログラムを終了します。 

 

＜F7 出力結果＞ 

 
 

＜F6 画面表示結果＞ 

 

 

「F4 売上明細」については、41 ページを参照して下さい。 

「F7 グラフ」については、41 ページを参照して下さい。 

【左項目固定の機能】については 42 ページを参照して下さい。
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８－６ 商品売上ランキング表出力 
 

商品の売上ランキング表を PDF 出力します。 

 
 

【各項目の説明】 

「集計期間」 ：開始～終了を指定。手入力、または F5 キーを押してカレンダーから選択します。 

「集計区分」 ：マウスで選択します。 

 

【各ボタンの説明】 

「F5 検索」 ：各項目に応じた検索画面を表示します。 

「F7 出力」 ：該当するデータを PDF 出力します。 

「F9 終了」 ：プログラムを終了します。 

 

＜出力結果＞ 
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８－７ 担当者別売上一覧表出力 
 

担当者別の売上一覧表を PDF 出力します。 

 
 

【各項目の説明】 

「担当者」  ：開始～終了を指定。手入力、または F5 キーを押して担当者検索画面から選択します 

「集計期間」 ：開始～終了を指定。手入力、または F5 キーを押してカレンダーから選択します。 

 

【各ボタンの説明】 

「F5 検索」 ：各項目に応じた検索画面を表示します。 

「F7 出力」 ：該当するデータを PDF 出力します。 

「F9 終了」 ：プログラムを終了します。 

 

＜出力結果＞ 
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８－８ 担当者別年間実績表出力 

 

担当者別の年間実績表を画面表示または PDF 出力します。 

 
 

【各項目の説明】 

「担当者」  ：開始～終了を指定。手入力、または F5 キーを押して担当者検索画面から選択します 

「集計期間」 ：開始～終了を指定。手入力します。 

 

【各ボタンの説明】 

「F5 検索」 ：各項目に応じた検索画面を表示します。 

「F6 画面」 ：該当するデータを画面表示します。 

「F7 出力」 ：該当するデータを PDF 出力します。 

「F9 終了」 ：プログラムを終了します。 

 

＜F7 出力結果＞ 

 
 

＜F6 画面表示結果＞ 

 
 

「F4 売上明細」については、41 ページを参照して下さい。 

「F7 グラフ」については、41 ページを参照して下さい。 

【左項目固定の機能】については 42 ページを参照して下さい。
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８－９ 担当者売上ランキング表出力 

 

担当者の売上ランキング表を PDF 出力します。 

 
 

【各項目の説明】 

「集計期間」 ：開始～終了を指定。手入力、または F5 キーを押してカレンダーから選択します。 

「集計区分」 ：マウスで選択します。 

 

【各ボタンの説明】 

「F5 検索」 ：各項目に応じた検索画面を表示します。 

「F7 出力」 ：該当するデータを PDF 出力します。 

「F9 終了」 ：プログラムを終了します。 

 

＜出力結果＞ 
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８－１０ 商品別月間実績照会 

 

商品別の月間の売上と返品を照会します。 

【ヘッダ部における各項目の説明】 

 

 

 

 

「商品」 ：手入力、または F5 キーを押して商品検索画面から選択します。 

「単位」 ：（表示されます） 

 

月別の売上と返品が表示されます。 
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９－１ 請求締処理 
 

請求の締処理を行ない、請求データを作成します。 

これを実行すると、過去の売上伝票や入金伝票は、入力／修正／削除ができなくなります。 

 
 

【各項目の説明】 

「請求締日」 ：ここで指定した締日の請求先のみが処理対象になります。 

「請求範囲」 ：年月を手入力で指定します。日は自動で付きます。 

「請求先」  ：開始～終了を指定。手入力、または F5 キーを押して得意先検索画面から選択します 

 

【各ボタンの説明】 

「F5 検索」 ：各項目に応じた検索画面を表示します。 

「F7 実行」 ：締処理を実行します。 

「F9 終了」 ：プログラムを終了します。 

 

※ バッチ処理を実行するだけですので、画面は何も表示されません。 

 

第９章 請求処理 
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９－２ 請求履歴照会 
 

請求締処理によって作成された請求データの履歴を照会します。 

【ヘッダ部における各項目の説明】 

 

 

「請求先」  ：手入力、または F5 キーを押して得意先検索画面から選択します。 

「担当者」  ：（表示されます） 

「請求締日」 ：（表示されます） 

 

該当する請求履歴が表示されます。 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

F4 キーを押すと請求明細画面が照会できます。 

F8 キーを押すと PDF 出力できます。 
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９－３ 請求一覧表出力 
 

請求一覧表を PDF 出力します。 

 
 

【各項目の説明】 

「請求締日」 ：ここで指定した締日の請求先のみが処理対象になります。 

「請求範囲」 ：開始～終了の年月を手入力で指定します。日は自動で付きます。 

「請求先」  ：開始～終了を指定。手入力、または F5 キーを押して得意先検索画面から選択します 

「請求範囲内で売上･入金がないﾃﾞｰﾀの出力」 ：マウスで選択します。 

 

【各ボタンの説明】 

「F5 検索」 ：各項目に応じた検索画面を表示します。 

「F7 出力」 ：該当するデータを PDF 出力します。 

「F9 終了」 ：プログラムを終了します。 

 

＜出力結果＞ 
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９－４ 請求書出力 
 

請求書を ReportsMagic 出力します。 

 
 

【各項目の説明】 

「請求締日」 ：ここで指定した締日の請求先のみが処理対象になります。 

「請求範囲」 ：年月を手入力で指定します。日は自動で付きます。 

「請求先」  ：開始～終了を指定。手入力、または F5 キーを押して得意先検索画面から選択します 

「今回の請求額がゼロの請求先の出力」     ：マウスで選択します。 

「請求範囲内で売上･入金がない請求先の出力」 ：マウスで選択します。 

 

【各ボタンの説明】 

「F5 検索」 ：各項目に応じた検索画面を表示します。 

「F7 出力」 ：該当するデータを ReportsMagic 出力します。 

「F9 終了」 ：プログラムを終了します。 

 

＜出力結果＞ 
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９－５ 回収予定一覧表出力 
 

回収予定一覧表を PDF 出力します。 

  
  

【各項目の説明】 

「出力順」   ：マウスで選択します。 

「回収予定日」 ：開始～終了を指定。手入力、または F5 キーを押してカレンダーから選択します。 

「請求先」   ：開始～終了を指定。手入力、または F5 キーを押して得意先検索画面から選択します。 

「日計の印字」 ：マススで選択します。日計を出力するか、しないか。 

 

【各ボタンの説明】 

「F5 検索」 ：各項目に応じた検索画面を表示します。 

「F7 出力」 ：該当するデータを PDF 出力します。 

「F9 終了」 ：プログラムを終了します。 

 

＜出力結果＞ 
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９－６ 請求取消処理 
 

いったん締めた請求処理を取り消します。 

これを実行すると、過去の売上伝票や入金伝票も、入力／修正／削除ができるようになります。 

  
  

【各項目の説明】 

「請求締日」 ：ここで指定した締日の請求先のみが処理対象になります。 

「請求範囲」 ：年月を手入力で指定します。日は自動で付きます。 

「請求先」  ：開始～終了を指定。手入力、または F5 キーを押して得意先検索画面から選択します 

 

【各ボタンの説明】 

「F5 検索」 ：各項目に応じた検索画面を表示します。 

「F7 表示」 ：各請求先の請求データを画面に表示します。 

「F9 終了」 ：プログラムを終了します。 

＜F7 表示＞ 

 
 

 

 

請求を取り消したいデータにカーソルを移動し、 

「F3 請求取消」を押します。「はい」を選択すると、

その請求データが削除されます。 

請求データが表示されます。
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１０－１ 得意先元帳出力 
 

得意先元帳を PDF 出力します。 

 
 

【各項目の説明】 

「請求先」  ：開始～終了を指定。手入力、または F5 キーを押して得意先検索画面から選択します 

   「集計期間」 ：開始～終了の年月を手入力で指定します。 

 

【各ボタンの説明】 

「F5 検索」 ：各項目に応じた検索画面を表示します。 

「F7 出力」 ：該当するデータを PDF 出力します。 

「F9 終了」 ：プログラムを終了します。 

 

＜出力結果＞ 

 
 

第１０章 売掛情報 
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１０－２ 売掛残高一覧表照会 
 

売掛残高の一覧表を照会します。 

【ヘッダ部における各項目の説明】 

 

 

「請求先」 ：手入力、または F5 キーを押して得意先検索画面から選択します。 

「担当者」 ：（表示されます） 

 

該当する一覧表が表示されます。 

 
 

 

 

 
 

 

F4 キーを押すと売掛明細画面が照会できます。 
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１０－３ 売掛残高一覧表出力 
 

売掛残高の一覧表を PDF 出力します。 

 
 

【各項目の説明】 

「出力順」   ：マウスで選択します。 

「請求先」   ：開始～終了を指定。手入力、または F5 キーを押して得意先検索画面から選択します。 

「出力範囲」  ：開始～終了の年月を手入力で指定します。 

「小計の印字」 ：マススで選択します。年月ごとの小計を出力するか、しないか。 

 

【各ボタンの説明】 

「F5 検索」 ：各項目に応じた検索画面を表示します。 

「F7 出力」 ：該当するデータを PDF 出力します。 

「F9 終了」 ：プログラムを終了します。 

 

＜出力結果＞ 
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１１－１ 日次データ照会 
 

カレンダー上で「日」をクリックすると、その日の受注データ／売上データ／入金データが照会できます。また、

日報として PDF 出力することも可能です。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

第１１章 特別処理 

日をクリック 

その日の受注データ 

その日の売上データ 

その日の入金データ 

伝票番号で F5 キーを

押すと、その伝票内容

が照会できます。 

日報が PDF 出力できます
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１１－２ 見積書メール送信 
 

見積伝票入力画面であらかじめ出力しておいた見積書（PDF ファイル）を、先方担当者あてにメールで送信し

ます。（PDF ファイルへの出力は、見積伝票入力画面での「F8 伝票出力」で行ないます） 

 

【ヘッダ部における各項目の説明】 

 

 

 

 「見積日」 ：開始～終了を指定。手入力、または F5 キーを押してカレンダーから選択します。 

 

該当する見積データのうち、先方担当者のメールアドレスが存在するものだけが表示されます。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

送信したい PDF ファイルを選択します。 

先方担当者を選択します。 

送信ボタンをクリックします。

選択した PDF ﾌｧｲﾙ名
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    【送信されたメール内容】････ メール本文は、管理マスタメンテ内で編集できます。 

 

 

 

 

 

 

 

※ うまく送信できない場合 

      ・管理マスタメンテナンス内の「メール送信ユーザ名」および「メール送信パスワード」を空にして試して

みて下さい。 

      ・本システムでは、Magic の Mail 関数を使って送信していますが、この関数にはいくつか注意事項があ

ります。Mail 関数のヘルプを参照し、もしそれに該当するようでしたら、プログラムを修正する必要も出

てきます。 

 

※ ファイアウォールがある場合 

SMTP の使用するポートがブロックされないようになっていれば問題ありません。 
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１１－３ 商品発送通知メール送信 
 

商品を発送した旨を伝える内容を、先方担当者あてにメールで送信します。 

 

【ヘッダ部における各項目の説明】 

 

 

 「売上日」 ：開始～終了を指定。手入力、または F5 キーを押してカレンダーから選択します。 

 

該当する売上データのうち、未送信であり、先方担当者のメールアドレスが存在するものだけが表示されます。 

 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     【送信されたメール内容】････ メール本文は、管理マスタメンテ内で編集できます。 

 

 

 

 

 

 

 

  

※ メール送信に関する注意事項が前ページの最後にありますので、ご覧下さい。 

 

送信ボタンをクリックします。

先方担当者を選択します。
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以下のマスタメンテナンスメニューが表示されます。 

 
 

 

・得意先ﾏｽﾀﾒﾝﾃﾅﾝｽ････････ 得意先マスタデータの入力／修正／削除を行ないます。 

・商品ﾏｽﾀﾒﾝﾃﾅﾝｽ･･････････ 商品マスタデータの入力／修正／削除を行ないます。 

・担当者ﾏｽﾀﾒﾝﾃﾅﾝｽ････････ 担当者マスタデータの入力／修正／削除を行ないます。 

・汎用区分ﾏｽﾀﾒﾝﾃﾅﾝｽ･･････ 汎用的に使用する区分名の入力／修正／削除を行ないます。 

・汎用分類ﾏｽﾀﾒﾝﾃﾅﾝｽ･･････ 汎用的に使用する分類名の入力／修正／削除を行ないます。 

・商品分類ﾏｽﾀﾒﾝﾃﾅﾝｽ･･････ 商品の大分類名および中分類名の入力／修正／削除を行ないます。 

・単価ﾏｽﾀﾒﾝﾃﾅﾝｽ･･････････ 得意先別単価マスタデータとグループ別単価マスタデータの入力／修正／削 

 除を行ないます。 

・ｸﾞﾙｰﾌﾟ単価名称ﾏｽﾀﾒﾝﾃ･･･ ｸﾞﾙｰﾌﾟ単価におけるｸﾞﾙｰﾌﾟ名の入力／修正／削除を行ないます。 

・郵便番号ﾏｽﾀﾒﾝﾃﾅﾝｽ･･････ 郵便番号および住所の入力／修正／削除を行ないます。 

              デフォルトでは、西日本の一部のデータしか登録されておりません。 

・管理ﾏｽﾀﾒﾝﾃﾅﾝｽ･･････････ 本システムで使用する基本情報の設定を行ないます。 

・伝票番号ﾏｽﾀﾒﾝﾃﾅﾝｽ･･････ 現時点での伝票番号の値を表示します。修正も可能です。 

・得意先ﾏｽﾀ一覧表出力･････ 得意先マスタの一覧表を出力します。(PDF) 

・商品ﾏｽﾀ一覧表出力･･･････ 商品マスタの一覧表を出力します。(PDF) 

 

 

第１２章 マスタメンテナンス 
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１２－１ 得意先マスタメンテナンス 
 

得意先マスタデータの入力／修正／削除を行ないます。 

 
 

 

                 ＜修正画面＞ 

 
 

 

                   担当者の登録（メール送信で使用） 

 

 

 

 

 

 

【単価取得方法について】 

1：個別単価 

得意先個別の単価 

単価マスタメンテで登録 

2：掛率 

商品マスタの売価に対する掛率 

3：グループ単価 

グループ別の単価 

単価マスタメンテで登録 

4：従属単価 

別の得意先にならう 

「F5 検索」ボタンが有効な項目におい

ては、F5 を押して検索画面を表示し、

その中から選択して下さい。 
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１２－２ 商品マスタメンテナンス 
 

商品マスタデータの入力／修正／削除を行ないます。 

 
 

 

                  ＜修正画面＞ 

 
 

【バラ売上不可について】 

不可にすると、伝票入力画面において

「数量」にカーソルが止まらなくなり、ケ

ース売りになります。 

「F5 検索」ボタンが有効な項目におい

ては、F5 を押して検索画面を表示し、

その中から選択して下さい。 

【課税区分について】 

通常税率の商品なのか、それとも軽減

税率の商品なのかを選択します。 
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１２－３ 担当者マスタメンテナンス 
 

担当者マスタデータの入力／修正／削除を行ないます。 

 
 

 

 

１２－４ 汎用区分マスタメンテナンス 
 

本システムで汎用的に使用する区分名の入力／修正／削除を行ないます。 

 
 

 

「F5 検索」ボタンが有効な項目におい

ては、F5 を押して検索画面を表示し、

その中から選択して下さい。 

サブメニューの中の、黒字の項目だけが

修正できます。 

メインメニュー サブメニュー
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１２－５ 汎用分類マスタメンテナンス 
 

本システムで汎用的に使用する分類名の入力／修正／削除を行ないます。 

 
 

 

 

１２－６ 商品分類マスタメンテナンス 
 

商品の大分類名および中分類名の入力／修正／削除を行ないます。 

  
 

メインメニュー サブメニュー 

メインメニュー サブメニュー 
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１２－７ 単価マスタメンテナンス 
 

得意先別単価マスタデータと、グループ別単価マスタデータの入力／修正／削除を行ないます。 

 
 

 

【得意先別】商品 

 
 

 

【商品別】得意先 

 
 

得意先を指定し、商品ごとに個別単価を

設定します。 

商品を指定し、得意先ごとに個別単価を

設定します。 
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【グループ別】商品 

 
 

 

【商品別】グループ 

  
 

グループを指定し、商品ごとに個別単

価を設定します。 

商品を指定し、グループごとに個別単

価を設定します。 



操作ガイド 

Copyright (C) 2020 株式会社ウイットソフトウェア 71  

１２－８ グループ単価名称マスタメンテナンス 
 

グループ単価におけるグループ名の入力／修正／削除を行ないます。 

 
 

 

 

１２－９ 郵便番号マスタメンテナンス 
 

郵便番号および住所の入力／修正／削除を行ないます。 

 （デフォルトでは、西日本の一部のデータしか登録されておりません） 
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１２－１０ 管理マスタメンテナンス 
 

本システムで使用する基本情報の設定を行ないます。 

 
 

          消費税率を設定します。      メール送信する場合の本文内容を設定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１２－１１ 伝票番号マスタメンテナンス 

現時点での伝票番号の値を表示します。 

修正も可能ですが、この番号から連番が振られますので、既存の番号と重複がないようにして下さい。 

  

【メール関連の設定について】 

見積書メール送信と、商品発送通知メ

ール送信でのみ使用します。これらの

機能を使用しない場合は、設定する

必要はありません。 

設定できるのはここだけです
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１２－１２ 得意先マスタ一覧表出力 
 

得意先マスタの一覧表を PDF 出力します。 

  
 

【各項目の説明】 

「得意先」 ：開始～終了を指定。手入力、または F5 キーを押して得意先検索画面から選択します。 

 

【各ボタンの説明】 

「F5 検索」 ：各項目に応じた検索画面を表示します。 

「F7 出力」 ：該当するデータを PDF 出力します。 

「F9 終了」 ：プログラムを終了します。 

 

＜出力結果＞ 
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１２－１３ 商品マスタ一覧表出力 
 

商品マスタの一覧表を PDF 出力します。 

 
 

【各項目の説明】 

「商品」 ：開始～終了を指定。手入力、または F5 キーを押して商品検索画面から選択します。 

 

【各ボタンの説明】 

「F5 検索」 ：各項目に応じた検索画面を表示します。 

「F7 出力」 ：該当するデータを PDF 出力します。 

「F9 終了」 ：プログラムを終了します。 

 

＜出力結果＞ 

 
 

 


