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第1章 法人、施設・事業所情報の確認 
本章では、初めてシステムを利用するときの操作の流れを説明します。 

1.1 法人情報の確認 

① メインメニューの[マスター管理]をクリックしてください。マスター管理画面が表示されます。 

▼ 「メインメニュー」画面 

 

 

② マスター管理画面の[法人管理]をクリックしてください。法人画面が表示されます。 

▼ 「マスター管理」画面 

 

 

 

 

 



  1.1 法人情報の確認 

5 

③ 登録内容をご確認ください。法人画面の[編集]をクリックしてください。 

▼ 「法人」画面

 

 

④ 内容を確認してください。必要に応じて内容を編集して、[登録]をクリックしてください。 

▼ 「法人情報編集」画面 
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1.2 施設・事業所情報の確認 

① メインメニューの[マスター管理]をクリックしてください。マスター管理画面が表示されます。 

▼ 「メインメニュー」画面 

 
 

② マスター管理画面の[自施設・事業所管理]をクリックしてください。自事業所画面が表示されます。 

▼ 「マスター管理」画面 
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③ 自事業所画面の[編集]をクリックしてください。 

▼ 「自事業所」画面

 

 

④ 内容を確認してください。必要に応じて内容を編集して、[登録]をクリックしてください。 

▼ 「施設・事業所基本情報履歴編集」画面 
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⑤ 自事業所画面の[サービス種類名称]（例：訪問介護）をクリックしてください。 

※ご契約いただくサービス種類により、表示されるサービス種類が異なります。 

▼ 「自事業所」画面

 

 

⑥ 内容を確認してください。必要に応じて内容を編集して、[登録]をクリックしてください。 

▼ 「施設・事業所サービス種類情報編集」画面 
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第2章 他施設・事業所を登録する 
利用者情報の担当ケアマネや上限管理事業所を登録するにあたり、事前に介護保険サービスでの居宅介護支援事業

所、障害福祉サービスでの上限管理事業所を登録しておく必要があります。 

2.1 他施設・事業所を登録する 

メインメニューの[マスター管理]をクリックしてください。続いて、[他施設・事業所管理]をクリックしてください 

▼ 「マスター管理」画面 

 

 

追加をクリックして、介護保険サービスでの居宅介護支援事業所、障害福祉サービスでの上限管理事業所を登録してく

ださい。 

▼ 「他施設・事業所」画面 
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▼ 「基本情報追加」ダイアログ（例：介護保険＞居宅介護支援の場合） 
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第3章 利用者を登録する 

3.1 新規利用者を登録する 

メインメニューの[利用者管理]＞[共通]をクリックしてください。続いて、[新規利用者を登録する]をクリックしてください。 

▼ 「利用者管理＞共通」画面 

 

 

必要事項を入力して、[登録]をクリックしてください。 

▼ 「新規利用者を登録する」ダイアログ 
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次に施設・事業所を設定します。[施設・事業所]タブをクリックしてください。[追加]をクリックして、この利用者が利用する

施設・事業所を選択してください。 

▼ 「施設・事業所」画面 

 

 

必要に応じて、利用者グループ、連絡先情報、主治医情報、相性情報、請求書・領収書送付先情報を登録してくださ

い。 

▼ 「利用者管理＞共通」タブ 

 

 

3.2 介護保険被保険者証情報を登録する 

メインメニューの[利用者管理]＞[介護保険]をクリックしてください。続いて、[追加]をクリックして、被保険者証情報を追

加してください。 

▼ 「利用者管理＞介護保険」画面 
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▼ 「被保険者証情報追加」ダイアログ 

 

 

 

 

 

 

 

 

続いて、必要に応じて負担割合証、公費情報、減免情報、担当ケアマネ、開始中止情報を入力してください。 

▼ 「利用者＞介護保険」タブ 
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14 

 

 

3.3 障害福祉サービス受給者証情報を登録する 

障害福祉サービス受給者証を登録するにあたり、事前に支給市区町村番号を登録しておく必要があります。 

 支給市区町村番号を登録する 

メインメニューの[システム設定]＞ [市区町村設定]をクリックしてください。 

▼ 「システム設定」画面 
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[追加]をクリックして、必要事項を入力し登録してください。 ※初期値の登録はございません。 

▼ 「市区町村設定」画面 

 

▼ 「市区町村設定追加」ダイアログ 
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 受給者証情報を登録する 

メインメニューの[利用者管理]＞[総合支援]をクリックしてください。続いて、[追加]をクリックして、受給者証情報を追加

してください。 

▼ 「利用者管理＞総合支援」画面 

 

▼ 「受給者情報追加」ダイアログ 
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続いて、必要に応じて支給量、利用者負担、上限管理、減額率を登録してください。 

▼ 「利用者管理＞総合支援」タブ 
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第4章 スタッフを登録する 

4.1 スタッフを登録する 

サービス予定にスタッフを割り当てたり、勤怠実績を管理する場合、事前にスタッフを登録しておく必要があります。 

メインメニューの[マスター管理]をクリックしてください。続いて、[スタッフ管理]をクリックしてください 

▼ 「マスター管理」画面 

 

 

[新規スタッフを登録する]をクリックしてください。続いて必要事項を入力し登録してください。 

▼ 「スタッフ管理」画面 
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▼ 「新規スタッフ登録する」ダイアログ 

 

 

スタッフ割当を使用される際には、あらかじめ「勤務情報」のご登録が必要となります。 

※勤務形態・職務形態を選択し、登録ボタンをクリックしてください。 
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第5章 その他マスターの登録 
サービス予定を入力するにあたって、事前に登録が必要なマスターがあります。 

5.1 総合事業マスターを取り込む 

 

 

保険者(市区町村)提供の総合事業マスターを保険者のホームページ等からご入手いただき取込が必要となります。 

メインメニューの[マスター管理]をクリックしてください。続いて、予定・実績管理にある、[総合事業マスター]をクリックしてく

ださい 

▼ 「マスター管理」画面 

 

 

[csv 取り込み]をクリックして取り込みたいファイルを選択してください。取り込み時に「CSV の取り込みが完了しました」の

ダイアログが表示されます。 

▼ 「総合事業マスター」画面 

総合事業サービスを提供していない事業所の場合は、本操作は不要です。 
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取り込んだ保険者を選択して、[検索]をクリックすると、取り込んだ総合事業マスターを確認することができます。 

▼ 総合事業マスター 
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5.2 保険外マスターを設定する 

 

 

メインメニューの[マスター管理]をクリックしてください。続いて、予定・実績管理にある、[保険外マスター]をクリックしてくださ

い 

▼ 「マスター管理」画面 

 

 

検索条件を入力して、[検索]をクリックして保険外サービスの設定内容を確認してください。 

▼ 「保険外マスター」画面 

 

 

[追加]をクリックすると、保険外サービス追加画面が表示されます。保険外サービスの内容を入力して、[登録]をクリックし

てください。 

続けて、この保険外サービスを使用するサービス種類を指定してください。 

▼ 「保険外マスター追加」画面 

保険外サービスを提供していない事業所の場合は、本操作は不要です。 
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[ポイント] 

保険外サービスが増えた場合は、保険外グループの機能を用いると分類ができます。 
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5.3 シフトマスターを登録する 

 

 

 シフトマスターを登録する 

メインメニューの[マスター管理]をクリックしてください。続いて、勤怠管理にある、[シフトマスター]をクリックしてください 

▼ 「マスター管理」画面 

 

 

[追加]をクリックすると、シフト編集画面が表示されます。シフトの内容を入力して、[登録]をクリックしてください。 

▼ 「シフトマスター」画面 

 

 

▼ 「シフト編集」画面 

本システムでシフトを管理しない場合は、本操作は不要です。シフトを登録しておくと、月間の勤務表を作成す

る際に便利です。 
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 スタッフに週間シフトを設定する 

作成したシフトをスタッフに対して週間シフトとして割り当てることができます。メインメニューの[マスター管理]をクリックしてく

ださい。続いて、スタッフ管理にある、[スタッフ管理]をクリックしてください 

▼ 「マスター管理」画面 

 

 

編集したいスタッフの[編集]をクリックして、[勤務情報]タブを開きます。 

▼ 「スタッフ管理」画面 
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「担当サービスを割当てる」をオンにして[登録]をすると、勤務情報タブが表示されます。 

▼ 「スタッフ編集」画面 

 

シフトマスターで設定したシフトを曜日ごとに割り当てることができます。また設定したシフトを使用せずに個別入力も可能

です。 

▼ 「スタッフ編集＞勤務情報」画面 
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第6章 サービス予定を入力する 
メインメニューの[予定管理]＞[予定入力]をクリックしてください。 

▼ 「予定入力」画面 

 

6.1 利用者を検索する 

 利用者を検索する 

利用者を検索するには、画面上部🔍にて利用者を選択してください。 

 

 検索履歴を確認する 

検索履歴が残りますので、以前に検索した利用者を選択するには、下図の箇所をクリックすることで、履歴が表示されま

す。また、[<]や[>]で検索履歴をめくっていくことができます。 

 

 

 

 利用者台帳から検索する 

メインメニューの[利用者台帳]から詳細な条件をして利用者を検索することができます。追加したい利用者にチェックを付
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け、[利用者リスト追加]をクリックしてください。 

▼ 「利用者台帳」画面 
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6.2 介護保険サービスを入力する 

 

 サービスを追加する 

[介護]をクリックすると、サービス提供票形式での予定入力画面が表示されます。予定入力画面の[追加]をクリックしてく

ださい。予定実績情報追加画面が表示されます。 

▼ 「予定入力」画面 

 

保険区分、サービス種類、サービス事業所（サテライトの場合）、提供時間、生活援助時間、サービスコードを選択し、

決定してください。必要に応じて曜日、適用（予定・実績）、提供形態、加算情報、スタッフを入力します。 

保険外サービスを入力したい場合は、保険区分で「保険外」を選択してください。 

▼ 「予定実績情報追加」画面 

 

[登録]をクリックすると、入力した内容が保存されます。 

介護保険サービスを提供していない事業所の場合は、本操作は不要です。 
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▼ 「予定入力」画面 

 

 日付を編集する 

入力済みサービスの日付を変更したい場合は、予定行の 1 を直接編集するか、📅アイコンから編集することができます。

日付をクリックして決定します。また、曜日をクリックするとその曜日のすべての日付が選択できます。 

▼ 「カレンダー編集」画面 

 

 被保険者証の確認 

[被保険者情報]をクリックすると、被保険者証の内容が確認できます。 

▼ 被保険者情報 
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 月額サービスを入力する 

画面右上の[◂◂]をクリックすると、サイドメニューが表示されます。 

月額加算の入力、体制加算の入力、月額保険外サービスの入力、日割算定期間の設定、および表示設定ができます。 

▼ 「サイドメニュー」の表示 

 

 月額加算を入力する 

サイドメニューの月額加算情報の[∨]をクリックすると、月額加算情報が展開されます。あり・なしを選択してください。 

▼ 「月額加算情報」 

 

 体制加算情報を確認する 

サイドメニューの体制加算情報の[∨]をクリックすると、体制加算情報が展開されます。事業所マスターで入力した体制加

算が設定されていることを確認してください。 

▼ 「体制加算情報」 

 

 前月からコピーする 

予定入力画面の左上の[前月コピー]をクリックすると、前月コピー画面が表示されます。コピーしたいサービスにチェックを
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付け、[登録]をクリックしてください。また、コピー先の曜日を編集することが可能です。 

▼ 「前月コピー」画面 

 

6.3 障害福祉サービスを入力する 

 

 

 サービスを追加する 

[障害]をクリックすると、サービス実績記録票形式での予定入力画面が表示されます。予定入力画面の[追加]をクリック

してください。サービス追加画面が表示されます。 

▼ 「予定入力」画面 

 

障害福祉サービスを提供していない事業所の場合は、本操作は不要です。 
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保険区分、サービス種類、サービス内容、日・週、提供時間を選択し、[登録]をクリックしてください。必要に応じて算定

外時間、加算情報、スタッフ人数、スタッフの資格情報、担当するスタッフ、備考を入力します。 

保険外サービスを入力したい場合は、保険区分で「保険外」を選択してください。 

▼ 「サービス追加」画面 
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 受給者証・契約支給量確認 

[受給者証・契約支給量確認]をクリックすると、受給者証・契約支給量が確認できます。 

▼ 受給者証・契約支給量確認 

 

 月額サービスを入力する 

サービス種類を選択後、画面右上の[◂◂]をクリックすると、サイドメニューが表示されます。月額加算の入力、体制加算

の確認、月額保険外サービスの入力、および表示設定ができます。 

▼ 「サイドメニュー」の表示 

 

 月額加算を入力する 

サイドメニューの月額加算情報の[∨]をクリックすると、月額加算情報が展開されます。あり・なしを選択してください。 

▼ 「月額加算情報」 

 

 体制加算情報を確認する 

サイドメニューの体制加算情報の[∨]をクリックすると、体制加算情報が展開されます。事業所マスターで入力した体制加

算が設定されていることを確認してください。 

▼ 「体制加算情報」 
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 前月からコピーする 

予定入力画面の左上の[前月予定コピー]をクリックすると、前月コピー画面が表示され、前月の予定からサービスをコピー

できます。[前月実績コピー]をクリックすると、前月コピー画面が表示され、前月の実績からサービスをコピーできます。コピ

ーしたいサービスにチェックを付け、[登録]をクリックしてください。また、コピー先の曜日を編集することが可能です。 

▼ 「前月コピー」画面 

 

 

 



  7.1 勤務表を入力する 

37 

第7章 サービスにスタッフを割り当てる 
 

 

 

7.1 勤務表を入力する 

 

 

 

メインメニューの[予定管理]＞[勤務表]をクリックしてください。 

▼ 「勤務表」画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

本システムでスタッフの訪問予定管理や勤怠管理をおこなわない場合は、本操作は不要です。 

 

勤務表を入力しなくても訪問予定管理や勤怠管理をおこなうことは可能です。勤務表を入力しておくことで、空

き時間を確認しながらスタッフの割り当てができます。 
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 週間シフトを取り込む 

スタッフマスターに設定した週間シフトを取り込むことができます。取り込みたいスタッフをチェックして[週間シフト取り込み]を

クリックしてください。取り込み後、[登録]をクリックして保存してください。 

▼ 「勤務表」画面

 

 連続してシフトを入力する 

右上のシフトパネルをクリックすると、連続してシフト入力ができます。連続入力モード時は、シフトを設定したいスタッフ、日

付のセルをクリックすると、シフトが入力されます。 

連続入力モードを解除する場合は、再度右上のシフトパネルをクリックしてください。 

▼ 「勤務表」画面（連続入力モード） 
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 個別にシフトを入力する 

個別シフトボタンを選択し、シフトを設定したいスタッフ、日付のセルをクリックすると、勤務表編集画面が表示されます。 

           

▼ 「勤務表編集」画面 
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7.2 サービス予定にスタッフを割り当てる 

 

 

 

メインメニューの[予定管理]＞[スタッフ割当]をクリックすると、スタッフ割当画面が表示されます。 

 利用者別に割り当てる 

左側にはスタッフのリストが表示されます。 

右側には選択した日付のサービス予定が表示されます。サービスはスタッフの割り当て状態に応じて色分けされています。 

▼ 「スタッフ割当（利用者別）」画面 

 

 

左側のスタッフをクリックすると、上部に選択したスタッフの勤務状態が表示されます。右側で割り当てたいサービスのセルを

クリックすると、クリックしたサービスにスタッフを割り当てることができます。 

▼ 「スタッフ割当（利用者別）」画面（スタッフ選択状態） 

本システムでスタッフの訪問予定管理や勤怠管理をおこなわない場合は、本操作は不要です。 
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スタッフ未選択状態で、サービスのセルをクリックすると、スタッフ割り当て情報を編集できます。 

▼ 「スタッフ割当編集」画面 

 

 スタッフ別に割り当てる 

左側には選択した日付のサービス予定が表示されます。サービスはスタッフの割り当て状態に応じて色分けされています。 

右側サービスは選択した日付のスタッフの勤務状況が表示されます。 

▼ 「スタッフ割当（スタッフ別）」画面 

クリック 
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左側のサービスをクリックすると、右側に選択したサービスの時間帯が表示されます。割り当てたいスタッフ名をクリックすると、

クリックしたスタッフにサービスを割り当てることができます。 

▼ 「スタッフ割当（スタッフ別）」画面（サービス選択状態） 

 

 

左側のサービス未選択状態で、右側のサービスのセルをクリックすると、スタッフ割り当て情報を編集できます。 

▼ 「スタッフ割当編集」画面

クリック 
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 一括でスタッフを割り当てる 

あらかじめ設定した条件に沿って、一括でスタッフを割り当てることができます。 

 スタッフ割当設定 

右上の⚙をクリックすると、スタッフ割当設定画面が表示されます。一括割当設定タブをクリックしてください。条件を編集し、

[登録]をクリックしてください。 

▼ 「スタッフ割当設定」画面 
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 一括でスタッフを割り当てる 

[一括割当]をクリックすると、表示された日付の選択されたサービスに対して、あらかじめ設定した条件に沿って、一括でス

タッフを割り当てることができます。 

▼ 一括割当確認メッセージ 
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第8章 サービス実績を入力する 
実施したサービスを実績として登録する方法は複数あり、それぞれの操作方法を説明します。 

 特定の日付のすべての利用者のサービス予定を実績にする →8.1 実施記録から入力する 

 特定の利用者の 1 ヶ月分の介護サービスを実績にする →8.2 サービス提供票形式で入力する 

 特定の利用者の 1 ヶ月分の害福祉サービスを実績にする →8.3 サービス実績記録票形式で入力する 

8.1 実施記録から入力する 

特定の日付のサービスを実績にするには、メインメニューの[サービス提供]＞[実施記録]をクリックしてください。 

 日付ごとにまとめて実績にする 

実績登録したいサービスにチェックを付け、[予→実コピー]ボタンをクリックすると、予定をまとめて実績にすることができます。 

▼ 「実施記録」画面 

 

 サービスの内容を確認・編集しながら実績を入力する 

サービスの内容を確認・編集しながら実績を登録したい場合は、[実績編集]ボタンをクリックすると、実施記録編集画面

で内容を確認しながら、実績を登録できます。 

▼ 「実施記録編集（介護）」画面 
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▼ 「実績記録編集（障害福祉）」画面 
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8.2 サービス提供票形式で入力する 

 

 

利用者を選択して、サービス提供票形式で予定を実績にするには、メインメニューの[サービス提供]＞[実績入力]＞[介

護]をクリックしてください。 

 予定を実績に一括コピーする 

[予→実コピー]ボタンをクリックすると、予定を実績に一括にコピーすることができます。 

▼ 「実績入力（介護）」画面 

 

 個別に実績を入力する 

個別に実績を入力したい場合は、実績行に 1 を入力してください。 

  

介護保険サービスを提供していない事業所の場合は、本操作は不要です。 
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8.3 サービス実績記録票形式で入力する 

 

 

利用者を選択して、サービス実績記録票形式で予定を実績にするには、メインメニューの[サービス提供]＞[実績入力]

＞[障害]をクリックしてください。 

 予定を実績に一括コピーする 

[予→実コピー]ボタンをクリックすると、予定を実績に一括にコピーすることができます。 

▼ 「実績入力（障害福祉）」画面 

 

▼ 「予→実コピー」画面 

 

 個別に実績を入力する 

個別に実績を入力したい場合は、[編集]をクリックして実績を入力してください。 

  

障害福祉サービスを提供していない事業所の場合は、本操作は不要です。 
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8.4 勤怠報告を確認・承認する 

 

 

入力された実績に基づいて勤怠情報が確認できます。[サービス提供]＞[勤怠報告]をクリックすると、勤怠報告画面が

表示されます。 

 日付ごとに勤怠報告を承認する 

承認したいスタッフの [編集]ボタンをクリックします。 

▼ 「勤怠報告」画面 

 

 

[編集]ボタンをクリックすると、選択されたスタッフの勤怠情報が確認できます。サービスの開始時刻・終了時刻と勤怠の

開始時刻・終了時刻が異なる場合は編集してください。また、サービス外の勤怠実績がある場合は、[追加]ボタンから追

加してください。 

▼ 「勤怠報告編集」画面 

 

本システムで勤怠管理や給与管理をおこなわない場合は、本操作は不要です。 
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[給与情報]ボタンをクリックすると、給与情報が確認できます。勤怠以外の支給項目がある場合は、[追加]ボタンから追

加してください。 

▼ 「給与情報」画面 

 

 

登録を行った勤怠情報にて相違がない場合、[承認]ボタンをクリックし、[登録]ボタンをクリックします。 

▼ 「勤怠報告編集」画面 
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第9章 実績を集計する 
 介護 

 確定すると、請求管理の対象として表示されるようになります。確定をすると、予定や実績の編集はできなくな

ります。再度編集したい場合は、確定の解除をおこなってください。 

 障害福祉 

 実績確定すると、上限管理の対象として表示されるようになります。確定をすると、予定や実績の編集はでき

なくなります。再度編集したい場合は、確定の解除をおこなってください。 

9.1 介護保険サービスの実績を集計する 

 

 

 利用者ごとに実績を確定する 

利用者ごとに実績を確定するには、メインメニューの[サービス提供]＞[実績入力]＞[介護]から実績入力画面を開いて

ください。 

サービス種類を選択してから実績入力画面の[確定]ボタンをクリックしてください。 

▼ 「実績入力（介護）」画面 

 

 

 

 

 

 

介護保険サービスを提供していない事業所の場合は、本操作は不要です。 
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 当月の実績をまとめて実績確定する 

当月の実績をまとめて実績を確定するには、メインメニューの[実績集計]＞[実績集計]＞[介護]をクリックしてください。 

 個別加算 利用者やサービスの内容に応じた個別の加算をまとめて付け外しできます。 

 体制加算 施設・事業所の体制による加算をまとめて付け外しできます。 

 計画単位数 計画単位数をまとめて入力できます。 

 確定処理 当月のサービス実績を確定します。 

確定処理タブを開き、確定したい利用者にチェックを付け、[確定]ボタンをクリックすると、当月のサービス実績が確定され

ます。 

▼ 「実績集計（介護）」画面＞確定処理タブ 
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9.2 障害福祉サービスの実績を集計する 

 

 

 利用者ごとに実績を確定する 

利用者ごとに実績を確定するには、メインメニューの[サービス提供]＞[実績入力]＞[障害]から実績入力画面を開いて

ください。 

サービス種類を選択してから実績入力画面の[実績確定]ボタンをクリックしてください。 

▼ 「実績入力（障害福祉）」画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

障害福祉サービスを提供していない事業所の場合は、本操作は不要です。 
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 当月の実績をまとめて実績確定する 

当月の実績をまとめて実績を確定するには、メインメニューの[実績集計]＞[実績集計]＞[障害]クリックしてください。 

 個別加算 利用者やサービスの内容に応じた個別の加算をまとめて付け外しできます。 

 確定処理 当月のサービス実績を確定します。 

確定処理タブを開き、確定したい利用者にチェックを付け、[実績確定]ボタンをクリックすると、当月のサービス実績が確定

されます。実績確定できなかった場合は、説明欄にエラーの内容が表示されます。 

▼ 「実績集計（障害福祉）」画面＞確定処理タブ 
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第10章 上限額管理をおこなう 
 

 

 

操作の流れは以下の通りです。 

 上限額管理事業所が自社の場合  →10.1 

 上限額管理事業所が他社の場合  →10.2 

 上限管理を確定し、請求できる状態にする →10.3 

10.1 自社上限管理 

上限額管理事業所が自社の利用者に対して、上限額管理をおこないます。メインメニューの[実績集計]＞[上限管理]

から[自社上限管理]タブをクリックしてください。操作の流れは以下の通りです。 

① 利用者負担額一覧表入力 他社事業所から届いた利用者負担額一覧表の内容を入力します。 

② 上限額管理   上限額管理結果、上限額管理加算を入力します。 

③ 上限額管理結果票出力 他社事業所向けに上限額管理結果票を印刷します。 

④ 利用者負担額調整  自社でサービス提供した利用者の負担額を調整します。 

 利用者負担額一覧表入力 

他社事業所から届いた利用者負担額一覧表の内容を入力します。[利用者負担額一覧表入力]タブをクリックしてくだ

さい。 

他社事業所を追加したい場合は、メインメニューの[マスター管理]＞[法人、施設・事業所管理]＞[他施設・事業所管

理]から追加してください。 

▼ 「利用者負担額一覧表入力」画面 

 

障害福祉サービスを提供していない事業所の場合は、本操作は不要です。 
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入力したい施設・事業所の[編集]ボタンをクリックすると、利用者負担額編集画面が開きます。 

 [追加]ボタンをクリックすると行が追加されます。市区町村番号、受給者証番号を入力すると利用者名が表示されます。

続けて、総費用額、利用者負担額等を入力してください。また、[前月利用者コピー]ボタンをクリックすると、前月実績の

ある利用者がコピーされます。 

▼ 「利用者負担額編集」画面 

 

 上限額管理 

[上限額管理]タブをクリックすると、上限額管理が必要な利用者が表示されます。上限額管理事業所番号を選択してく

ださい。 

[一括調整]ボタンをクリックすると、チェックを付けた利用者に対し、利用者負担上限月額を考慮して上限額管理結果、

上限額管理加算を付加するサービス種類、事業所項番順の利用者負担額振り分け、データ登録までを自動でおこない

ます。 

▼ 「上限額管理」画面 
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上限額管理をおこないたい利用者の[編集]ボタンをクリックすると、利用者負担額編集画面が開きます。 

▼ 「利用者負担額編集」画面 

 

上限額管理結果、上限額管理加算等を入力し、[登録]ボタンをクリックしてください。 

[計算]ボタンをクリックすると、入力された上限額管理結果に基づいて管理結果後利用者負担額を自動計算します。 

 上限額管理結果票出力 

[上限額管理結果票出力]タブをクリックすると、サービス提供施設・事業所ごとに利用者が一覧で表示されます。上限

額管理事業所番号を選択し、上限額管理結果票を出力したい事業所を選択し、印刷をしてください。 

▼ 「上限額管理結果票出力」画面 
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 利用者負担額調整 

[利用者負担額調整]タブをクリックすると、自社施設・事業所が表示されます。上限額管理事業所番号を選択し、利

用者負担額調整をおこないたい事業所の[編集]ボタンをクリックすると、利用者負担額調整画面が開きます。 

▼ 「利用者負担額調整」画面 

 

調整後利用者負担額、助成後負担額を入力し、[登録]ボタンをクリックしてください。 

[一括調整]ボタンをクリックすると、チェックを付けた利用者に対し、調整後利用者負担額を自動で計算します。同一利
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用者が複数サービス種類を提供している場合は利用者負担額の大きい順に振り分けます。 

▼ 「利用者負担額調整」画面 
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10.2 他社上限管理 

上限額管理事業所が他社の利用者に対して、上限額管理をおこないます。メインメニューの[実績集計]＞[上限管理]

から[他社上限管理]タブをクリックしてください。操作の流れは以下の通りです。 

① 利用者負担額一覧表出力 上限額管理事業所に送るための利用者負担額一覧表を出力します。 

② 利用者負担額調整  上限額管理事業所から届いた上限額管理結果票の内容を入力します。 

 利用者負担額一覧表出力 

上限額管理事業所に送るための利用者負担額一覧表を出力します。[利用者負担額一覧表出力]タブをクリックすると、

サービス提供施設・事業所ごとに他社の上限額管理事業所が一覧で表示されます。サービス提供事業所番号を選択し、

上限額管理をおこなう他社事業所を選択し、利用者負担額一覧表を印刷してください。 

上限額管理をおこなう他社の事業所を追加したい場合は、メインメニューの[マスター管理]＞[法人、施設・事業所管

理]＞[他施設・事業所管理]から追加してください。 

▼ 「利用者負担額一覧表出力」画面 

 

 利用者負担額調整 

上限額管理事業所から届いた上限額管理結果票の内容を入力します。[利用者負担額調整]タブをクリックし、サービ

ス提供事業所番号を選択してください。入力したい他社の上限額管理事業所の[編集]ボタンをクリックすると、利用者

負担額調整画面が表示されます。 

▼ 「利用者負担額調整」画面 
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上限額管理事業所から届いた上限額管理結果票に沿って、管理結果、管理結果後利用者負担額、調整後利用者

負担額、助成後負担額を入力し、[登録]ボタンをクリックしてください。  

[一括調整]ボタンをクリックすると、チェックを付けた利用者に対し、上限額管理結果及び上限額管理結果後利用者負

担額の入力内容に基づき調整後利用者負担額を自動で計算します。同一利用者が複数サービス種類を提供している

場合は利用者負担額の大きい順に振り分けます。 

▼ 「利用者負担額調整」画面 
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10.3 上限管理を確定する 

上限管理が完了したら、請求できる状態にするために請求確定をおこないます。メインメニューの[実績集計]＞[請求確

定]をクリックしてください。 

確定したい利用者をチェックし、[請求確定]ボタンをクリックしてください。請求確定すると、請求管理の対象として表示さ

れるようになります。確定をすると、予定や実績の編集はできなくなります。再度編集したい場合は、確定の解除をおこな

ってください。 

▼ 「請求確定」画面 
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第11章 請求管理 

11.1 介護保険サービスの請求をおこなう 

 

 

 請求データを作成する 

メインメニューの[請求管理]＞[請求管理]をクリックすると、請求管理画面が開きます。提出年月を選択し、[介護保

険]タブをクリックしてください。 

▼ 「請求管理（介護保険）」画面 

 

事業所番号を選択し、請求データを作成したい利用者にチェックを付け、[請求作成]ボタンをクリックすると、請求データが

作成されます。 

 

 

 

 

 

 

 請求帳票を印刷する、電子請求用CSV ファイルを出力する 

 [給付請求帳票印刷]ボタンをクリックし、請求帳票を印刷してください。 

▼ 「給付請求帳票印刷」画面 

介護保険サービスを提供していない事業所の場合は、本操作は不要です。 
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[電子請求用 CSV 出力]ボタンをクリックすると、電子請求用の CSV ファイルがダウンロードできます。 

請求業務が完了したら、[請求完了]ボタンをクリックすることで操作がロックされ編集不可の状態にできます。 

 伝送通信 

別紙のマニュアルを参照し、伝送通信をおこなうことができます。 

デスクトップの「伝送アプリ」を起動して通信を行います。 

 

詳しい操作方法は[ Ver ]部分をクリックして表示されるマニュアルを参照ください。 
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11.2 障害福祉サービスの請求をおこなう 

 

 

 請求データを作成する 

メインメニューの[請求管理]＞[請求管理]をクリックすると、請求管理画面が開きます。提出年月を選択し、[障害福

祉]タブをクリックしてください。 

▼ 「請求管理（障害福祉）」画面 

 

事業所番号を選択し、請求データを作成したい利用者にチェックを付け、[請求作成]ボタンをクリックすると、請求データが

作成されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

障害福祉サービスを提供していない事業所の場合は、本操作は不要です。 
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 請求帳票を印刷する、電子請求用CSV ファイルを出力する 

 [給付請求帳票印刷]ボタンをクリックし、請求帳票を印刷してください。 

▼ 「給付請求帳票印刷」画面 

 

 

[電子請求用 CSV 出力]ボタンをクリックすると、電子請求用の CSV ファイルがダウンロードできます。 

請求業務が完了したら、[請求完了]ボタンをクリックすることで操作がロックされ編集不可の状態にできます。 
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第12章 利用料管理 

12.1 利用料データを作成する 

メインメニューの[請求管理]＞[利用料管理]をクリックすると、利用料管理画面が開きます。提出年月を選択し、利用

料データを作成したい利用者にチェックを付け、[利用料作成]ボタンをクリックすると、利用料データが作成されます。 

▼ 「利用料管理」画面 
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12.2 利用者向け帳票を印刷する 

印刷したい利用者にチェックを付け、[利用料帳票印刷]ボタンをクリックしてください。「利用料帳票印刷」画面が開きます。 

▼ 「利用料帳票印刷」画面 

 

利用料請求業務が完了したら、[利用料完了]ボタンをクリックすることで操作がロックされ編集不可の状態にできます。 
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12.3 振替管理 

 

 

 

 事業所口座情報の登録 

施設・事業所が使用する金融機関口座情報を登録します。メインメニューの[マスター管理]から法人、施設・事業所管

理＞[口座管理]ボタンをクリックして口座管理画面を開き、[追加]ボタンから口座情報を登録してください。 

▼ 「口座情報編集」画面 

 

 回収委託先の登録 

振替代行を実施する回収委託先の登録をおこないます。メインメニューの[マスター管理]から法人、施設・事業所管理

＞[回収委託先管理]ボタンをクリックして回収委託先画面を開き、[追加]ボタンから回収委託先情報を登録してくださ

い。 

▼ 「回収委託先編集」画面 

本システムで振替管理をおこなわない事業所の場合は、本操作は不要です。 
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 施設・事業所で使用する委託先の選択 

登録した回収委託先をどの施設・事業所で使用するかを登録します。メインメニューの[マスター管理]から法人、施設・事

業所管理＞[自施設・事業所管理]ボタンをクリックして施設・事業所一覧画面を開きます。 

編集したい施設事業所の[編集]ボタンをクリックし、施設・事業所基本情報編集画面を開きます。[金融機関]タブをクリ

ックし、振替先の登録を行います。 

▼ 「施設・事業所基本情報編集（金融機関）」画面 
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振替先編集画面の[追加]ボタンをクリックして、事業所で使用する回収委託先を選択してください。 

▼ 「振替先編集」画面 

 

 利用者口座情報の登録 

振替管理をおこなうための利用者の金融機関情報を登録します。メインメニューの[利用者管理]＞[共通]

から利用者管理画面を開き、[口座情報]タブをクリックしてください。[追加]ボタンをクリックして、利用

者の金融機関情報を登録してください。なお、回収方法は引落を選択し、登録してください。 

▼ 「利用者管理＞共通＞口座情報編集」画面 
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 口座振替ファイルを作成する 

メインメニューの[請求管理]＞[振替管理]をクリックすると、振替管理画面が開きます。 

▼ 「振替管理」画面 

 

提出年月、委託者を選択し、データを作成した利用者にチェックを付け、[振替データ作成・登録]ボタンをクリックすると、

口座振替ファイルがダウンロードできます。 

 口座振替ファイルの内容を確認する 

ファイルの内容を確認したい場合は、[振替データ確認]ボタンから、口座振替ファイル確認画面を開き、確認したいファイ

ルを選択してください。 

▼ 「口座振替ファイル確認」画面 
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第13章 給与管理 

13.1 給与関連マスターを設定する 

 集計方法を設定する 

メインメニューの[マスター管理]＞[給与管理]＞[集計方法]から給与計算の集計方法を設定できます。 

▼ 「集計方法」画面 

 

 支給項目を設定する 

資格手当、食事手当などの手当や、キャンセル料などの支給項目がある場合は、メインメニューの[マスター管理]＞[給

与管理]＞[支給項目]から支給項目画面を開き、[追加]ボタンから設定してください。 

▼ 「支給項目編集」画面 

 



  13.1 給与関連マスターを設定する 

74 

 割増を設定する 

給与金額の時間帯割増や曜日割増や特定日割増がある場合は、メインメニューの[マスター管理]＞[給与管理]＞[支

給項目]から割増設定画面を開き、[追加]ボタンから設定してください。 

割増は割増率か割増金額のどちらかで設定してください。 

▼ 「割増設定編集」画面 

 

 給与パターンを設定する 

スタッフごとに給与金額を設定するのではなく、給与パターンを作成し、その給与パターンを適用するスタッフを割り付ける

仕組みです。メインメニューの[マスター管理]＞[給与管理]＞[給与パターン]から給与パターン画面を開き、[追加]ボタ

ンから設定してください。 

制度・サービス種類ごとに給与単価と適用する割増を設定できます。 

▼ 「給与パターン編集」画面 
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 明細書の印刷設定をする 

給与明細書の支給項目欄に印刷したい内容を設定できます。メインメニューの[マスター管理]＞[給与管理]＞[明細書

印刷設定]から明細書印刷設定画面を開いて編集してください。1 つの欄に複数の支給項目を設定できます。 

 支給項目欄 最大 10 項目の設定ができます。 

 明細欄 最大 3 項目の設定ができます。 

▼ 「明細書印刷設定（支給項目欄）」画面 
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▼ 「明細書印刷設定（明細欄）」画面 
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13.2 スタッフの給与関連マスターを設定する 

給与管理をおこなうためには、スタッフマスターに給与関連の設定が必要です。メインメニューの[マスター管理]＞[スタッフ

管理]をクリックし、編集したいスタッフの[編集]ボタンをクリックしてください。 

▼ 「スタッフ管理」画面 

 

 スタッフの支給項目を登録する 

[給与情報(支給)]タブをクリックし、[追加]ボタンから支給項目の情報を登録してください。 

 月給、日給、時給、給与パターンから設定できます。給与パターンを選択した場合は、施設・事業所単位でマスター

設定した給与パターン名称を選択してください。 

 また、非課税交通費、および月次の支給項目の設定ができます。 

▼ 給与情報(支給)タブ 
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 スタッフの控除項目を登録する 

 [給与情報(控除)]タブをクリックし、[追加]ボタンから控除項目の情報を登録してください。 

▼ 給与情報(控除)タブ 
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13.3 勤怠実績を確認・承認する 

メインメニューの[給与管理]＞[勤怠集計]をクリックするとスタッフごとの勤怠状況を確認できます。 

▼ 「勤怠集計」画面 

 

[詳細]ボタンをクリックすると、選択したスタッフの日別の勤怠実績が確認できます。[編集]ボタンをクリックすると、勤怠情

報の編集ができます。 

[自動計算]ボタンをクリックすると、選択した日付の勤怠情報、給与情報を再計算します。 

すべての日付の状況を「承認済」にすることで、給与明細書が出力できるようになります。 

▼ 「月次勤怠実績」画面 
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13.4 給与明細書を出力する 

メインメニューの[給与管理]＞[給与出力]をクリックすると、勤怠承認済みのスタッフが一覧で表示されます。印刷したい

スタッフにチェックを付け、給与明細書を出力してください。 

▼ 「給与出力」画面 

 

 

 

以上 


