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請求・入金額管理マニュアル 
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請求・入金額管理 

 

給管帳クラウドにて入力した情報を利用して、サービス利用者への請求と入金状況の管理を

簡易に行うことができるメニューです。 

【メインメニュー】＞「請求・入金額管理」をクリックします。 

 

 ！ポイント 

請求入金額管理メニューは、サービス登録後、実績確定をおこなったあとに操作可能に 

なります。 

 

 

①利用者請求入金額一覧画面が表

示されます。 

 

[請求額取込]（F12）をクリック

します。 

 

 

 

 

 

 

 

②取り込みのメッセージ画面が 

表示されます。 

[OK]をクリックします。 

 

 

③確認メッセージが表示されま

す。 

[OK]をクリックします。 

 

 

④取り込み完了のメッセージが

表示されます。 

[OK]をクリックします。 

請求額読込 



3 

 

 

⑤該当月に請求がある利用者

名が一覧に表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◆【請求額の詳細確認】 

 

①請求額を確認したい利用者

を選択し、[詳細]をクリック

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②請求入金額明細画面が表示

されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

詳細 
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【請求明細】画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◇事業所番号：給管帳クラウドでサービス登録をおこなった事業所番号 

◇事業所名：給管帳クラウドでサービス登録をおこなった事業所名 

◇請求日：請求・入金額管理で[請求額取込]をおこなった日 

◇金額：給管帳クラウドで登録したサービス費用の自己負担分 

 

 

◆【請求額を追加したい場合の操作】 

 

① 

請求額の設定をおこないま

す。 

 

はじめに事業所名を選択し

ます。次に請求日と金額等

を入力し、[追加]をクリッ

クしてください。 

 

 

～Point～ 

請求額は 8 桁まで設定 

することが可能です。 

 

 

 

追加 
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②請求額の情報が追加さ

れたことを確認し、 

右下の[登録]（F12）を 

クリックし、登録をおこ

なってください。 

 

 

 

 

 

 

 

◆【設定されている請求内容を変更（修正）したい場合】 

 

①金額等変更したい情報

をクリックし、[読込]ボ

タンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②入力欄に情報が表示さ

れます。 

修正したい項目にカーソ

ルをもっていき、変更を

おこない、[更新]をクリ

ックします。 

 

 

 

 

登録 

変更したい情報を選択し、[読込]を

[クリック]します。 

読込 

更新 

修正したい情報が表示されます。 
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③内容変更確認後、右

下の[登録]（F12）をク

リックし、登録してく

ださい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◆[設定されている請求内容を削除したい場合] 

 

①削除したい情報を選

択（クリック）しま

す。 

 

[削除]ボタンをクリッ

クすると情報が削除さ

れます。 

 

 

 

 

 

 

②情報が削除されたこ

とを確認し、[登録]

（F12）をクリックし

てください。 

 

 

 

 

 

  

登録 

削除したい情報を選択します。 

削除 

登録 
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◆【入金額を設定したい場合の操作】 

①入金額を設定したい該当

利用者を選択し、[詳細]

（F9）をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②請求入金額明細画面が表

示されます。 

 

[請求明細]タブに当月分の

請求額の確認が可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

③入金金額を設定するため 

[入金明細]タブをクリック

します。 

 

 

 

 

 

 

 

詳細 

入金明細 
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④入金額の設定をおこない

ます。 

はじめに事業所名を選択し

ます。次に入金日、金額等

を入力し、[追加]をクリッ

クしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤情報が表示されました

ら、画面右下の[登録]

（F12）をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

登録 

追加 

～Point～ 

入金額は 8 桁まで設定することが

可能です。 
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◆【設定した入金内容を変更（修正）したい場合】 

 

①金額等修正したい情報をクリ

ックし、[読込]ボタンをクリッ

クします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②入力欄に情報が表示されま

す。 

修正したい項目にカーソルをも

っていき、変更をおこなってく

ださい。 

 

 

 

 

 

 

③内容変更後、[更新]をクリッ

クすると、修正された情報が 

情報欄に反映されます。 

 

内容確認後、右下の[登録]

（F12）をクリックしてくださ

い。 

 

 

 

 

 

読込 

更新 

修正したい情報欄を

選択します。 

修正したい情報が

表示されます 

登録 
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【設定した入金内容を削除したい場合】 

 

①削除したい情報を選択 

（クリック）します。 

 

[削除]ボタンをクリックする

と情報が削除されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②削除されたことを確認し、 

[登録]（F12）を 

クリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【請求明細・入金明細にあるボタンについて】 

◇[追加]：事業所や金額等の情報を追加する場合 

◇[読込]：変更したい情報の行を情報欄に反映させる場合 

◇[更新]：情報欄で修正した内容を更新させる場合 

◇[削除]：情報を削除する場合 

 

 

また請求額、入金額を【CSV 保存】や【Excel 保存】が可能です。 

 

 

削除したい情報を

クリック 

削除 

登録 
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【CSV 形式で保存したい場合】 

 

①[利用者請求入金額一

覧]画面を表示させま

す。 

 

CSV 保存したい利用者名

を選択します。 

（全員の場合は[全行選

択（F3）]をクリックし

てください。 

 

次に画面右下の[CSV 保

存]をクリックします。 

 

 

②メッセージが表示され

ます。 

[OK]をクリックします。 

 

 

 

 

③作成された CSV ファイルを 

[開く]または[保存]するのいずれか 

選択をおこないます。 

 

 

 

※CSV ファイルを保存する場合

の保存先は任意の場所に指定が

可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

CSV 保存 
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【Excel 形式で保存したい場合】 

 

①[利用者請求入金額一覧]画

面を表示させます。 

 

Excel 保存したい利用者名を

選択します。 

（全員の場合は[全行選択

（F3）]をクリックしてくだ

さい。 

 

次に画面右下の[Excel 保存]

をクリックします。 

 

②メッセージが表示されま

す。 

[OK]をクリックします。 

 

 

 

 

③作成された Excel ファイルを 

[開く]または[保存]するのいずれか 

選択をおこないます。 

 

 

 

 

 

※Excel ファイルを保存する

場合の保存先は、任意の場

所に指定が可能です。 

 

 

 

 

 

 

Excel 保存 


