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■全額⾃⼰負担の利⽤者向け請求書・領収書作成 

計画単位が他の事業所で上限に達し、提供しているサービスすべて全額⾃⼰負担の場合の利⽤者向け請求書・

領収書作成が可能な機能を追加しました。 

【サービス実績（月間）画面からの場合】 
1） 

サービス実績（月間）画面より提供

したサービスを設定し、［変更確定］

をクリックします。 

 

提供サービスの設定ができましたら、

画面右下の［集計明細］をクリック

します。 

 

 

 

2） 

【集計明細（計画単位数）】画面が表

示されます。 

 

全額⾃⼰負担になる該当サービスを

選択し、［計画単位数］をクリックし

ます。 

 

 

 

 

 

3） 

【計画単位数編集】画面が表示され

ます。 

 

サービスを全額⾃費にしたい場合は、

［全額⾃費］にチェックを入れます。 
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4） 

［全額⾃費］にチェックをいれた場合、

計画単位数に「全額⾃費」と表記され

ます。［OK］をクリックします。 

 

 

 

 

 

5） 

【集計明細（計画単位数）】画面に戻

ります。 

計画単位数欄に「全額⾃費」が表記さ

れます。 

 

画面確認後、「閉じる」をクリックし

ます。 

 

6） 

サービス実績（月間）画面に戻ります。 

 

画面右下の［集計情報］の調整分に 

全額⾃費となる単位数が表示されて

いることを確認後、［登録］をクリッ

クしてください。 

 

 

7） 

サービス実績（月間）画面で登録がで

きましたら、メインメニューに 

戻り、［実績確定・請求データ作成］

から、該当利⽤者の実績確定をおこな

ってください。 
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【サービス予定（月間）画面からの場合】 

 
1） 

サービス予定（月間）画面で提供されて

いるサービスを設定し、［変更確定］を

クリックします。 

 

提供サービスの設定ができましたら、

画面右下の［集計明細］をクリックしま

す。 

 

2） 

集計明細（⾃⼰負担調整）画面が表示さ

れます。 

 

全額⾃費にするサービスを選択し、 

［⾃⼰負担調整］をクリックします。 

 

 

 

3） 

⾃⼰負担調整画面が表示されます。 

 

該当サービスが全額⾃費の場合は 

［利⽤者負担単位数］欄に、［サービス

利⽤単位数］に表示されている単位数

を入⼒し、［OK］をクリックします。 

※ 

［利⽤者負担単位数］に単位数を入⼒

後、［Enter］キーを押して［保険者負担

単位数］が「0」になってることを確認

し、［OK］をクリックしてください。 
 
 
 

 

サービス利⽤単位数＝利⽤者負担単

位数（全額⾃費）として登録します。 
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Point 

利⽤者負担単位数の右横にある「全」ボタンは区分⽀給限度額を超過した場合に、超過した単位数

を調整するときに利⽤できる機能です。 

全額⾃費の場合は、ご利⽤いただけませんのでご注意ください。 

 

 

4） 

集計明細（⾃⼰負担調整）画面に戻り

ます。 

 

全額⾃⼰負担にしたいサービスの［保

険者負担単位数］が「0」になり、 

［利⽤者負担単位数］に設定された単

位数が表示されていることを確認し、

［閉じる］をクリックします。 

 

5） 

サービス予定（月間）画面に戻ります。 

 

集計情報の調整分に設定した単位数

が表示されていることを確認し、 

［登録］をクリックします。 

 

次にサービス実績画面に遷移し、予定

読込をおこないます。 
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6） 

サービス実績画面を開きます。 

予定で登録している内容を読み込むた

め、［予定読込］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

7） 

メッセージ表示されますので、［OK］

をクリックします。 

 

 

8） 

「予定に調整額が設定されています。

調整額を実績に反映しますか︖（計画

単位数が登録されます。）」とメッセー

ジ表示されますので、「OK」をクリッ

クします。 

 

 

9） 

サービス実績（月間）画面に戻ります。 

［集計明細］をクリックします。 
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10） 

集計明細（計画単位数）画面が表示

されます。 

 

サービス予定（月間）で全額⾃費設

定したサービスについて、計画単位

数欄に「全額⾃費」と表記されてい

ることを確認し、［閉じる］をクリ

ックします。 

 

 

 

11） 

サービス実績（月間）画面に戻りま

す。 

 

集計情報の「調整分」に設定した単

位数が表示されていることを確認

し、［登録］をクリックして登録し

てください。 

 

 

 

12） 

サービス実績（月間）画面で登録が

できましたら、メインメニューに 

戻り、「実績確定・請求データ作成」

から、該当利⽤者の実績確定をおこ

なってください。 
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【利⽤者向け請求書・領収書の発⾏】 
全額⾃費で設定したサービスについては、利⽤者様負担となります。利⽤者向け印刷から利⽤者様に 

請求する請求書、あるいは領収書を発⾏します。 
1） 
実績確定後、メインメニューに戻り、

利⽤者向け印刷をクリックします。 

 

利⽤者⼀覧̲利⽤者向け印刷画面が

表示されます。 

 

該当利⽤者を選択し、［印刷］ボタン

をクリックします。 

 

 

2）利⽤者向け請求書設定画面が 

表示されます。 

 

設定内容を確認し、［印刷］をクリッ

クします。 

※ 

設定内容については、プルダウンリ

ストから選択することが可能です。 

またメインメニュー→各種メンテ

ンナス→設定から利⽤者向け請求

書についての設定も可能です。 

 

3） 

印刷プレビュー画面が表示されま

す。 

内容を確認し、印刷をおこなってく

ださい。 

 

 

 

 

利⽤者向け請求書（詳細版） 
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【介護保険サービス利⽤請求書】 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【介護保険サービス利⽤領収書】 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

全額⾃費の提供サービスの内容の印字は

印刷設定で、「利⽤者負担「0」円のサー

ビスを印刷」を「はい」に選択すれば印

字可能です。 

全額⾃費のサービスの費⽤は、全額⾃⼰負担に印字されます 

全額⾃費としたサービスが医療費控除対象のサービス種類の場合、⾃動で医療費控除の対象設定されないた

め、利⽤者向け請求詳細編集画面にて「控除 ON」の設定が必要となります。 
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【領収書に全額⾃費サービスを医療費控除対象額に反映させる設定⽅法】 
全額⾃費にした医療費控除対象のサービス種類の場合、領収書の医療費対象額チェック合計に 

含まれません。以下の方法で、設定をおこなってください。 

 

1） 

サービス画面にて全額⾃費設定

をおこない、「実績確定・請求デー

タ作成」から実績確定をおこない

ます。 

 

対象年月の横にある「未確定の利

⽤者だけ表示」のチェックを外す

と該当利⽤者が表示されますの

で選択し、［詳細］をクリックしま

す。 

 

2） 

「帳票（様式）選択-実績確定・請

求データ作成」画面が表示されま

す。 

 

画面下の［利⽤請求］をクリック

します。 

 

 

 

3） 

利⽤者向け請求詳細編集画面が

表示されます。 

 

医療費控除チェック合計に含ま

れるよう「ON」に設定する操作を

おこないます。 
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4） 

全額⾃費設定したサービスは、

全額⾃⼰負担分に⾦額が設定さ

れています。 

 

医療費控除対象に設定するため、

該当サービスを選択し、画面下

にある［控除 ON］をクリックし

ます。 

 

 

5） 

該当サービスの利⽤料の横「医

療費控除」に「レ」がつき、小計

欄に⾦額が表示され、医療費控

除チェック合計に⾦額が設定さ

れます。 

 

集計情報の［反映］をクリックし

てください。 

 

 

 

 

6） 

集計情報の「うち医療費控除対

象額」に⾦額が反映されますの

で、⾦額をご確認いただき、画面

右下の［更新］をクリックします。 

 

上記操作後、利⽤者向け印刷で 

領収書を出⼒してください。 
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【注意事項】 
1. 

全額⾃費設定をおこなう操作である計画単位数「0」は、区分⽀給限度額の対象サービスのみおこ

なえます。すべてのサービスではありませんので、ご注意ください。 

2. 

全額⾃⼰負担にした場合、保険請求ができないので、明細書編集、明細書⼀覧表示、請求書⼀覧 

表示は⾏われません。 

3. 

ショートステイで「緊急時施設療療養費」を算定する場合、特定治療費はサービス登録画面で設定

できませんので、全額⾃費で請求する場合、利⽤者向け請求書編集画面で入⼒をおこなってくださ

い。 

4. 

ショートステイの「特定治療・特別療養・特別治療」も全額⾃費として計算することは可能です。 

ただし、利⽤者向け請求書・領収書へ印字する場合、全額⾃⼰負担分ではなく、利⽤者負担の欄に 

⾦額が印字されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

特定診療・特別療養・特別診療は、利⽤者負担に印字されます. 

また特定入所者介護サービス費（補足給付）として請求する⾷費、居住費も利

⽤者負担欄に印字します。 

全額⾃⼰負担に設定したサービスの⾦額は「全額⾃⼰負担」欄に印字します。 

※利⽤者負担にサービスの明細を印字。またショートステイの緊急時治療管理は全額⾃⼰負担として計算

可能のため全額⾃⼰負担サービスに含まれるが、特定治療は、利⽤者向け請求書詳細編集画面で⾦額の入

⼒をおこない、発⾏してください。（サービス画面で設定ができないため） 
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5. 

全額⾃⼰負担サービスに特定入所者介護サービス（補足給付）として⾷費・居住費の請求がある場

合は、その⾷費・居住費も全額⾃費として、利⽤者負担欄に⾦額を印字します。 

6. 

33，35 特定施設入居者⽣活介護の外部利⽤型サービスの場合は、サービス実績画面（月間）での

計画単位数の編集がおこなえません。 

 

サービス予定（月間）から登録し、集計明細の「⾃⼰負担調整」にて設定し、サービス実績（月間）

は予定読込をおこなって全額⾃⼰負担に設定してください。 

【33 特定施設入居者生活介護（サービス予定（月間）】画面 
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7. 

特例の給付管理をするサービスをサービス予定（月間）で全額⾃⼰負担に設定すると、給付管理の

計算が正しく⾏えないので、サービス実績（月間）で全額⾃費設定し、実績確定をおこない、
利⽤者向け印刷にて出⼒してください。 

 

<特例の給付管理をするサービス> 

15 通所介護、16 通所リハビリテーション、73 ⼩規模多機能型居宅介護、 

77 看護⼩規多機能型居宅介護、75 介護予防⼩規模多機能型居宅介護 

 

 
Point 

◆通所系サービスで、⼤規模型事業所を利⽤する利⽤者の給付額管理については、通常規模

型の単位数を⽤いるため 

◆小規模多機能型居宅介護等で、同⼀建物に居住する者に対して⾏う場合の給付額管理につ 

いては、同⼀建物に居住する者以外の者に対して⾏う場合の単位数を⽤いるため 

 

給付管理の計算がただしくおこなえないので、サービス予定（月間）で登録しても、⾃⼰負

担額を設定する場合は、サービス実績（月間）で⾃⼰負担調整をおこなってください。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


