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1 請求締処理

1. 請求締処理とは

取引先（納品先のお客様）に対する、対象月の請求額を集計し、売掛額を確定することをさします。
納品伝票が「検収済」のデータが反映されます。

1-1. リストの見方

… 当月売上データがあります。

… 当月請求額があります。

… 当月売上データはありますが、当月請求額はありません。

… 未定単価の製品があります。単価を確定して下さい。

請求締処理では、表示マークによって、一目で売上状態が把握できます。

■ 集計区分の選択

請求締処理では「請求書」と「売掛（会計）」の2種類の集計区分があります。
請求書で集計する場合は客先締日での集計、売掛で集計する場合は自社締日での集計ができます。
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1-2. 金額表示について

1

2

3

■ １(＊) 未定単価の納品書が含まれています。
  金額を確定金額にしないと、未定単価のまま請求書が発行されます。

■ ２(ー) 前回残高があり、当月に売上がない場合に「－(ハイフン)」が表示されます。

■ ３(０) 前回残高が残っており、当月に入金された場合は、繰越残高が「0」表示になります。
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2. 請求書の発行

請求書は「一覧画面での一括発行」と「明細画面からの発行」が出来ます。

2-1. 一覧画面での一括発行

請求書を印刷したい取引先の行を選択し、「選択行の請求書発行」をクリックします。

チェックを入れていない場合は、実行後、すぐ印刷がスタートします。

2-2. 請求明細画面からの発行

請求一覧にて該当の行をダブルクリックすると請求明細画面が開きます。
「請求書印刷」をクリックすると、請求書を印刷できます。
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2-3. 期間を指定して請求書を発行

請求書明細の画面にて、検収期間を指定して、請求書を発行することが出来ます。
期間の開始日と締日を指定して「再表示」をクリックすると、指定した期間で請求書が発行されます。

4/1～4/15で期間指定



3. データ更新（締切処理）

請求一覧では、締切処理を行うことで、一覧上の集計金額を保存することができます。

3-1. すべての締切処理/選択行の締切処理

過去のデータを誤って編集することを防ぐため、締切処理を行います。
締切処理をすると、締切の項目欄に〇が付きます。

締切処理をする場合は「データ更新」→「全ての締切処理」または「選択行の締切処理」を選択します。

3-2. すべての締切解除/選択行の締切解除

過去の納品書を修正した場合は、締切処理を解除して、一覧画面の金額を再集計する必要があります。
締切処理を解除すると、締切の項目欄が--になります。

締切解除をする場合は「データ更新」→「全ての締切解除」または「選択行の締切解除」を選択します。
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3-3. 一括更新

過去の納品伝票を修正した際は、修正金額を当月の「前回請求額」に反映させる為に、更新を行う必要
があります。通常は締切解除を行って、当月まで集計を繰り返せば金額は反映されますが、年月が長い
場合には、一括更新機能を使用することで、更新開始日から今月までの集計を更新できます。

一括更新は、「データ更新」→「一括更新」をクリックして行います。
※ 締切しているデータについては、一括更新を行った際に再計算されることはありません。
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4. 請求額の誤差を修正する

端数処理や消費税の計算方法を設定していても、請求金額に誤差が生じる場合があります。
その場合は、下記2種類の方法から修正を行うことができます。

4-1. 消費税編集モード

「 消費税編集モード」にチェックを入れ、該当の行をダブルクリックすると、消費税編集ができます。
この修正は消費税を直接修正する為、基の消費税金額はどこにも表示されません。
また、消費税を修正すると、自動で締切処理がされます。
消費税修正をし直す場合は、締切処理を外すことで再集計がされ、基の消費税金額が表示されます。

4-2. 入金処理

入金処理にて、「 調整額」にチェックを入れることで、調整額を登録できます。
この修正は請求明細にも表示されます。（請求書にも印字されます）
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5. 客先の締日が変更になった場合

客先から締日の変更があった場合以下の手順で変更できます。

2.「取引先マスタ」→締日の変更のある客先をダブルクリック
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3.「売情報」→「締日」を変更→「登録」をクリックで完了

1.「請求締処理」にて、締日を変更する前月分を締切処理します。



6. その他の機能

6-1. 請求明細の照合チェック

お客様から明細が届いた際に、社内の売上と比較して付け合わせする時などに覚書として使用できます。
請求書明細の行を選択し、スペースキーを押すことで、チェックの欄に〇が付き、承諾日に締日が表示
されます。再度スペースキーを押すことでチェックなしの状態になります。

チェックした行を選択してスペースキーを押すと
チェック欄に「〇」が付き、承諾日が入ります。

承諾日を変更できます。
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入金処理では、入金されたお金やでんさいなどのデータを入れることができます。
以下の画面で入金処理を行うことができます。

入金日の表示範囲については、入金処理を開いた日から「〇年前から表示」となります。

2 入金処理

■ 相殺とは

相殺とは、差し引きして帳消しにすることを指します。

例えば… A社が自社に支払う金額が1万円で、自社がA社に支払う金額が5千円とした場合、
相殺した5千円をA社が自社に支払えば良い場合。

１万支払う

５千支払うA社 自社

このため、自社は差し引きした5千円を、A社に支払いをしなくても良いということになります。
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1. 領収書発行とは

入金のあった取引先へ、受領書として納品書を発行する際に使用するのが「領収書発行」です。
この画面では、領収書の発行または過去の履歴を確認できます。

3 領収書発行

履歴表示範囲を指定することで、領収書発行の履歴を表示できます。
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4 支払締処理

1. 支払締処理とは

外注先に対する、対象月の請求額を集計し、買掛額を確定することをさします。
発注伝票が「検収済」のデータが反映されます。

1-1. リストの見方

支払締処理では、表示マークによって、一目で仕入状態が把握できます。

■ 集計区分の選択

支払締処理では「支払明細」と「買掛（会計）」の2種類の集計区分があります。
支払明細と買掛で集計する場合、どちらも自社締日での集計となります。

… 当月入荷データがあります。

… 当月支払額があります。

… 当月支払データはありますが、当月支払額はありません。

… 未定単価の製品があります。単価を確定して下さい。
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1-2. 金額表示について

1
2

3

■ １(＊) 未定単価の発注伝票が含まれています。
  金額を確定金額にしないと、未定単価のまま支払明細書が発行されます。

■ ２(ー) 前回残高があり、当月に仕入がない場合に「－(ハイフン)」が表示されます。

■ ３(０) 前回残高が残っており、当月に仕入がある場合は、繰越残高が「0」表示になります。
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2. 支払明細書の発行

支払明細書は「一覧画面での一括発行」と「明細画面からの発行」が出来ます。

2-1. 一覧画面での一括発行

支払明細書を印刷したい取引先の行を選択し、「選択行の支払明細書発行」をクリックします。

チェックを入れていない場合は、実行後、すぐ印刷がスタートします。

2-2. 支払明細画面からの発行

支払一覧にて該当の行をダブルクリックすると支払明細画面が開きます。
「支払明細書印刷」をクリックすると、支払明細書を印刷できます。
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支払一覧では、締切処理を行うことで、一覧上の集計金額を保存することができます。

3-1. すべての締切処理/選択行の締切処理

過去のデータを誤って編集することを防ぐため、締切処理を行います。
締切処理をすると、締切の項目欄に〇が付きます。

締切処理をする場合は「データ更新」→「全ての締切処理」または「選択行の締切処理」を選択します。

3-2. すべての締切解除/選択行の締切解除

締切解除をする場合は「データ更新」→「全ての締切解除」または「選択行の締切解除」を選択します。
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3. データ更新（締切処理）



3-3. 一括更新

過去の発注伝票を修正した際は、修正金額を当月の「前回支払額」に反映させる為に、更新を行う必要
があります。通常は締切解除を行って、当月まで集計を繰り返せば金額は反映されますが、年月が長い
場合には、一括更新機能を使用することで、更新開始日から今月までの集計を更新できます。

一括更新は、「データ更新」→「一括更新」をクリックして行います。
※ 締切しているデータについては、一括更新を行った際に再計算されることはありません。
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4. その他の機能

4-1. 支払一覧

その月の支払予定を一覧で見ることができます。

19CiPS FACTORY  -  請求処理と支払処理



支払処理では、支払をするお金やでんさいなどのデータを入れることができます。
以下の画面で支払処理を行うことができます。

支払日の表示範囲については、支払処理を開いた日から「〇年前から表示」となります。

5 支払処理

■ 相殺

例えば… A社が自社に支払う金額が1万円で、自社がA社に支払う金額が5千円とした場合、
相殺した5千円をA社が自社に支払えば良いという場合。

１万支払う

５千支払う

A社 自社
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