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★ソフトウェアのご購入、価格、操作方法等に関するお問い合わせ先★ 

▲契約・支払い・手続き、導入までに係るお問い合わせ 

ＴＥＬ   03-5981-9683(平日 10:00～18:00) 

MAIL  qkn-application@orcamo.jp 

WEB  https://www.orcamo.co.jp/products/qkn/ 

 

▲操作方法・システムに係るお問い合わせ 

MAIL  qkn-support@orcamo.jp 

WEB  https://www.orca.med.or.jp/qkan-cloud/index.html 
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① 

④ 

１ 基本情報の登録 

導入時には、事業所・ステーション・保険者（介護・医療）・利用者（介護・医療）の登録が必要です。 

１-１ステーション管理 （医療） 

医療保険の訪問看護ステーション情報の新規登録、修正、および削除を行います。 

【メインメニュー】＞【訪問看護（医療）管理】＞【『ステーション管理』をクリックし、 

【ステーション情報一覧】を表示します。 

 

１-１-１ ステーション情報の新規登録 

①【ステーション情報一覧】の 

［新規］(F10)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【ステーション情報詳細】が表示され

ます。 

②「ステーションコード」「事業所」

「開設者氏名」等の情報を入力します。 

 

※詳細は訪看機能マニュアルを参照

してください。 

 

③［登録］(F12)をクリックします。 

完了のメッセージが表示されます。 

 

 

 

④［ＯＫ］をクリックします。 

【ステーション情報詳細】に戻ります。 

 

 

② 

③ 
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① 

③ 

④ 

② 

１-２医療保険者管理 

医療保険の保険者の新規登録、修正、および削除を行います。 

【メインメニュー】＞【訪問看護（医療）管理】＞『保険者管理（医療）』をクリックし、 

【医療保険者情報一覧】を表示します。 

１-２-１医療保険者情報の新規登録 

①【保険者情報一覧】の［新規］(F10)

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【保険者情報詳細】が表示されます。 

②「保険者番号」「保険者名称」等の

情報を入力します。［保険者選択］ク

リックで全国の保険者から選択する

こともできます。 

 

※詳細は訪看機能マニュアルを参照

してください。 

 

③［登録］(F12)をクリックします。 

完了のメッセージが表示されます。 

 

 

④［ＯＫ］をクリックします。 

【保険者情報詳細】に戻ります。 
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① 

③ 

④ 

１-３ 利用者管理（医療） 

医療サービス利用者の医療保険関連情報の追加、修正、および削除を行います。 

【メインメニュー】＞【訪問看護（医療）管理】＞『利用者管理（医療）』をクリックし、 

【医療サービス利用者一覧】を表示します。 

 

１-３-１医療保険情報の追加 

「医療公費情報」「訪問看護療養費明細書情報」「指示書情報」についても、登録方法は同じです。 

①該当する利用者を選択し、【利用者

医療保険情報詳細】の「医療保険情報」

タブで［追加］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

【医療保険情報】が表示されます。 

②該当項目を入力します。 

 

※詳細は訪看機能マニュアルを参照

してください。 

 

③［登録］(F12)をクリックします。 

完了のメッセージが表示されます。 

 

 

④［ＯＫ］をクリックします。 

【利用者医療保険情報詳細】に戻り、

「医療保険情報一覧」に反映されます。 
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① ② 

④ 

2 入力業務 

※介護サービスについては給管帳クラウド版マニュアルをご参照ください。 

2-1 サービス実績（週間）の登録 

【メインメニュー】＞『訪問看護（医療）管理』＞『訪問看護実績入力』をクリックし、 

【利用者一覧 – 訪問看護実績作成／変更】を表示します。 

サービス実績（週間）からのサービス登録は、以下のような場合に適しています。 

・毎週決まった曜日に利用する訪問サービス、通所サービスなど、ある程度パターン化されている 

 サービスの予定を登録する場合 

 

2-1-1 サービスの登録 

【サービス実績（週間）】を表示しま

す。 

 

①「サービス種類」より利用するサー

ビスを選択します。 

②［追加］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

サービスが一覧に貼り付きます。 

③連動して行う加算がある場合は、サ

ービス種類」より加算を選択して 

④[追加]をクリックします。 

 

 

  

③ 
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⑥ 

⑦ 

⑤ 

⑧ 

（1）週単位での設定（毎週決まった曜日のサービス提供の場合） 

⑤毎週決まった曜日に利用する訪問

サービス、通所サービスなどのサービ

スは、「曜日」をクリックし、利用す

る曜日にチェックを付けます。 

 

⑥［変更確定］(F5)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

サービス一覧にに設定した曜日が反

映されます。 

 

⑦［登録］(F12)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

完了のメッセージが表示されます。 

⑧［ＯＫ］をクリックします。 
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① ② 

③ 

2-1 サービス実績（月間）の登録 

サービス実績（月間）からのサービス登録は、以下のような場合に適しています。 

・緊急時訪問加算など、月単位設定を行うパターン化できないサービスの実績を登録する場合 

・『週間実績』を使用せず『月間実績』を登録する場合 

 

2-1-1 サービスの登録 

【サービス実績（月間）】を表示しま

す。 

 

①「サービス種類」より利用するサー

ビスを選択します。 

 

②［追加］をクリックします。 

 

 

 

 

 

【サービス詳細】が表示されます。 

③サービスが一覧に表示されます。連

動して提供する加算がある場合は、続

けて必要な数だけ[サービスの追加]

で加算を選択して[追加]をクリック

します。 
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⑥ 

⑤ 

④対象の日付にサービスを行った回

数（例「1」）を入力します。 

※加算に対して、まとめて同じ設定を

行うには「まとめて反映」をチェック

します。 

 

⑤［変更確定］(F5)をクリックします。 

 

 

 

 

 

サービス一覧に設定したサービスが

反映されます。 

 

⑥［登録］(F12)をクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

 

完了のメッセージが表示されます。 

⑦［ＯＫ］をクリックします。 

 

 

 

④ 

⑦ 
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① 

３ 請求業務 

 

３-１ 実績確定・請求データの作成 

請求書を作成するために、まず『実績確定・明細書情報作成』を行います。 

自事業所が複数ある場合は、ログイン時に選択した自事業所の実績データの集計を行います。 

【メインメニュー】＞『訪問看護（医療）管理』＞『訪問看護実績集計』をクリックし、【利用者一覧 - 実

績確定・明細書情報作成】を表示します。 

 

３-１-１ 実績確定・請求データの作成 

①実績の集計を行う「対象年月」を指

定します。 

 

※「請求年月」の初期表示はログイン

月、「対象年月」の初期表示はログイ

ン月の前月になります。 

 

※表示月を変更する場合は、「対象年

月」を変更します。 

 

※集計済みで実績が確定された利用

者も合わせて検索する場合は、「未確

定の利用者だけを表示」のチェックを

はずします。 

 

 

  

！ヒント 

利用者一覧に表示されない利用者がいる場合は、以下のことをご確認ください。 

・実績が登録されていますか？ 

・実績の集計が終了していませんか？ 

・実績登録した年月と集計したい対象年月は合っていますか？ 

・現在ログインしている事業所と実際サービスを行なった事業所の名称は合っていますか？ 
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③ 

④ 

② 

⑤ 

⑥ 

②「対象年月」および「請求年月」が

合っているかを確認します。 

 

 

③実績を集計（確定）する利用者を一

覧から選択し反転させます。 

 

 

④［実績確定］(F12)をクリックしま

す。 

 

 

実行確認画面が表示されます。 

⑤［ＯＫ］をクリックします。 

完了のメッセージが表示されます。 

 

⑥［ＯＫ］をクリックします。 

【利用者一覧- 実績確定・明細書情報

作成】に戻ります。 

 

※実績確定済みの利用者の「確定」欄

には“○”、年月度には「対象年月」が

表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

！ご注意ください 

自事業所を複数持つ事業所は、【事業所選択画面】で選択した事業所の実績データのみが集計されます。 

別の自事業所の実績データを集計する場合は、一度【メインメニュー】に戻り［事業所選択］をクリックし、【給管鳥

メニュー】から「自事業所選択」で集計する事業所を選択し、業務を開始してください。 

！ご注意ください 

実績確定後に【サービス実績】でサービス内容を修正した利用者は、実績確定された内容が失われたことになりますの

で、再度、実績確定を行なっていただく必要があります。 
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① 

③ 

② 

① 

③ 

② 

④ 

３-１-２ 利用者の検索 

①【利用者一覧 - 実績確定・明細書

情報作成】の抽出条件を入力します。 

 

②検索結果の並び順を選択します。 

 

③［検索］(F5)をクリックします。 

※検索条件・並び順の項目で Enter を

入力したり、リスト選択した場合も自

動的に検索を行います。 

 

④検索結果が一覧に表示されます。 

 

３-１-３実績の再集計 

 

サービス実績を修正した場合は、実績

確定された内容が失われたことにな

りますので、実績の再集計を行う必要

があります。 

 

①【利用者一覧 - 実績確定・明細書

情報作成】で、「未確定の利用者だけ

を表示」のチェックをはずして［検索］

します。 

 

 

 

 

②実績確定（集計）を再度行なう必要

がある対象者を一覧から選択し反転

させます。 

 

③［実績確定］(F12)をクリックし、

再集計します。 
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③ 

② 

３-２明細書の内容の修正 

 

３-２-１ 訪問看護療養費明細書の加筆・修正 

【訪問看護療養費明細書】より訪問看護療養費明細書の内容を加筆・修正します。 

実績確定後、以下の項目を加筆する場合、及び点数等を修正する場合に以下の手順で行なってください。 

 

①【メインメニュー】＞『訪問看護（医

療）管理』＞から「訪問看護療養費明

細書」をクリックして「利用者一覧 - 

訪問看護療養費明細書(様式第四)」を

開きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②療養費明細書の内容を修正する利

用者を一覧から選択し反転させます。 

 

③［選択］(F9)をクリックします。 
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⑦ 
⑥ 

④ 

⑤ 

【訪問看護療養費明細書】が表示され

ます。 

④内容を修正するタブを選択し、内容

を修正します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤各内容の詳細画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

⑥修正後、［登録］(F12)をクリック

します。 

完了のメッセージが表示されます。 

 

⑦［ＯＫ］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



13 
日本医師会 ORCA 管理機構（株） 

② 

④ 

③ 

３-２-２利用者向け請求書の加筆・修正 

訪問看護療養費利用者向け領収書・請求書の「保険対象外負担」等を加筆・修正します。 

実績の確定後、以下の手順で行ないます。 

 

①【メインメニュー】＞『訪問看護（医

療）管理』＞から『利用者向け請求書』

をクリックして「利用者一覧 -利用者

向け請求書・領収書」を開きます。 

 

②編集したい利用者・対象年月の行を

選択して［選択］(F9)をクリックし

ます。 

 

 

 

 

 

【訪問看護療養費領収書】が表示され

ます。 

③内容を編集し、［登録］(F12)をク

リックします。 

完了のメッセージが表示されます。 

④［ＯＫ］をクリックします。 
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① ① 

② ② 

③ ③ 

利用者向け請求詳細について 

①編集または削除したい行をクリッ

クします。追加する場合は何もせず②

に進みます。 

②削除する場合は［削除］ボタンをク

リックします。 

追加・編集の場合は、編集欄に内容が

表示されるので単価・数量等を入力し

ます。 

③追加する場合は［追加］を、選択中

の行に変更を反映する場合は［編集］

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

！ご注意ください 

数量等を変更する場合は、入力後、必ず Enter キーを押してください。 
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① 

③ 

② 

３-３ 明細書・請求書出力 

３-３-１訪問看護療養費明細書（様式第四） 

【訪看帳メニュー】＞『訪問看護(医療)管理』＞『訪問看護療養費明細書』をクリックし、 

【利用者一覧 – 訪問看護療養費明細書(様式第四)】を表示します。 

 

 

 

①訪問看護療養費明細書（様式第四）

の印刷を行う「自事業所」を確認後、

「請求年月」を指定し、検索します 

 

※訪問看護療養費明細書（様式第四）

印刷済み利用者も合わせて検索する

場合は、「未出力の利用者だけを表示」

のチェックをはずし検索します。 

 

 

 

 

②訪問看護療養費明細書（様式第四）

を印刷する利用者を一覧から選択し

反転させます。 

 

 

 

③［印刷］(F11)をクリックします。 
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⑤ 

④ 

⑥ 

【プレビュー選択】が表示されます。 

④内容を確認後、印刷を行ってくださ

い。 

 

 

 

 

 

⑤［閉じる］(F1)をクリックします。  

 

 

 

⑥「印刷履歴を確定してよろしいです

か？」のメッセージが表示されます。  

 

 

［ＯＫ］をクリックした場合は、進行

状況が「印刷済み」に更新されます。 

 

［キャンセル］をクリックした場合は、

進行状況は更新されません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

！ご注意ください 

・明細書印刷後に実績の修正を行った場合（返戻等）は再度、実績確定をする必要があります。 

・自事業所を複数持つ事業所は、【事業所選択画面】で選択した事業所の実績データのみが集計されます。 

別の自事業所の実績データを集計する場合は、一度【メインメニュー】に戻り［事業所選択］をクリックし、 

【給管鳥メニュー】から「自事業所選択」で集計する事業所を選択し、業務を開始してください。 
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① 

④ 

③ 

② 

３-３-２ 訪問看護療養費請求書（様式第一～第三） 

【メインメニュー】＞『訪問看護（医療）管理』＞『訪問看護療養費請求書』をクリックし、【訪問看護療

養費請求書 印刷選択画面】を表示します。 

 

①訪問看護療養費請求書の印刷を行

う「自事業所」を確認後、「請求年月」

を指定し、検索します。 

 

※訪問看護療養費請求書を印刷済み

利用者も合わせて検索する場合は、

「未出力の利用者だけを表示」のチェ

ックをはずし検索します。 

 

②訪問看護療養費請求書を印刷する

利用者を一覧から選択し反転させま

す。 

 

※印刷人数が多く、次頁にも利用者が 

表示される場合は、一覧で利用者を選

択しないで、そのまま[印刷]を押して

ください。 

 

③「請求書日付」を確認してください。 

 

 

④［印刷］(F11)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

！ヒント 

一覧から利用者を選択せずに[印刷]をクリックすることもできます。確認メッセージが表示され[ＯＫ]をクリックする

と抽出条件に一致する全員の帳票を印刷します。 
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⑤ 

⑥ 

【プレビュー選択】が表示されます。 

⑤内容を確認後、印刷を行ってくださ

い。 

 

 

 

 

 

⑥［閉じる］(F1)をクリックします。  

 

 

 

「印刷履歴を確定しますか？」の 

メッセージが表示されます。  

 

 

［ＯＫ］をクリックした場合は、進行

状況が「印刷済み」に更新されます。 

 

［キャンセル］をクリックした場合は、

進行状況は更新されません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

！ご注意ください 

・請求書印刷後に実績の修正を行った場合は、実績確定を行った上で、再度印刷する必要があります。 

・自事業所を複数持つ事業所は、【事業所選択画面】で選択した事業所の実績データのみが集計されます。 

別の自事業所の実績データを集計する場合は、一度【メインメニュー】に戻り［事業所選択］をクリックし、 

【給管鳥メニュー】から「自事業所選択」で集計する事業所を選択し、業務を開始してください。 

！ポイント 

・訪問看護療養費請求書は、「実績確定済」の利用者の明細書情報を集計し作成されます。  

・「請求書日付」は訪問看護療養費請求書に印字される日付を指定します。（初期表示は【事業所選択画面】の 

「システム日付」が表示されます。）  

・月遅れ請求がある（利用者リストに複数の「年月度」がある）場合でも、年月度ごとに請求書が作成されます。 
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① 

③ 

② 

３-３-３ 利用者向け請求書・領収書印刷 

利用者向けの請求書／領収書を作成、及び印刷処理を行ないます 

【メインメニュー】＞『訪問看護（医療）管理』＞『利用者向け請求書』をクリックし、【利用者一覧 - 利

用者向け請求書・領収書】を表示します。 

 

①利用者向け請求書・領収書の印刷を

行う「自事業所」を確認後、「請求年

月」を指定し、検索します。 

 

 

②利用者向け請求書・領収書を印刷す

る利用者を一覧から選択し反転させ

ます。 

 

 

③［印刷］(F11)をクリックします。 

 

 

 

 

 

  

！ヒント 

・利用者向け請求書・領収書を印刷済み利用者も合わせて検索する場合は、「未出力の利用者だけを表示」のチェック

をはずし検索します。 
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⑤ 

④ 

⑥ 

【プレビュー選択】が表示されます。 

④内容を確認後、印刷を行ってくださ

い。 

 

 

 

 

 

 

⑤［閉じる］(F1)をクリックします。  

 

 

⑥「印刷履歴を確定しますか？」のメ

ッセージが表示されます。  

 

 

［ＯＫ］をクリックした場合は、進行

状況が「印刷済み」に更新されます。 

 

［キャンセル］をクリックした場合は、

進行状況は更新されません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

！ご注意ください 

・請求書・領収書の印刷後に実績の修正を行った場合は、実績確定を行った上で、再度印刷する必要があります。  

・自事業所を複数持つ事業所は、【事業所選択画面】で選択した事業所の実績データのみが集計されます。 

別の自事業所の実績データを集計する場合は、一度【メインメニュー】に戻り［事業所選択］をクリックし、 

【給管鳥メニュー】から「自事業所選択」で集計する事業所を選択し、業務を開始してください。 


