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入金マニュアル（入金予定登録・請求書発行・入金処理）

メニューから財務のアイコンをクリックし、入金一覧をクリックします。

一覧が表示されます。　

❶

❷

上の段は入金予定一覧です。

下の段は入金予定登録です。



2

入金予定登録

入金一覧画面の左下部　工事リスト　ボタンをクリックします。❶

請求書発行予定のリストが表示されます。　　　未請求の金額が表示されています。❷

発行する会社の名称をクリックします。

期
間
を
選
択
で
き
ま
す

入金予定登録は、先に実行予算が作成されていること、その実行予算
に顧客と工事が紐づきされていると自動で候補に表示されます。
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選択した工事（案件）が「請求先」に表示されます。❸

項目名をクリックして候補から選択します。　手入力でも登録できます。

項目名は、入金一覧画面の左上の　　　　アイコンで登録できます。
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入金日の箇所に予定日を入力します。カレンダーが表示されますので選択してく
ださい。

❹

入金予定額を入力します。❺



5

❼ 登録されると情報が表示されます。

入金登録をクリックします。❻

請求書には印字されません。

❽ 工事リストをクリックして閉じます。

500,000



6

上の段の入金一覧に登録されています。❾

入金一覧では左上の予定月を選択し期間で確認できます。

上記の状態で、カレンダーに入金予定として自動表示されています。

この入金予定の表示を社員に見せない設定は、メニュー＞設定＞権限マスターで設定すること
が可能です。入金の箇所のチェックを外すとその社員には見えません。

ワンポイント
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入金予定登録をすませている案件は、請求書を発行することができます。
メニューの財務から入金一覧をクリックします。

❶

請求書を発行したい入金予定の右へスクロールします。❷

請求書発行 請求書発行には、先に入金予定登録されている必要があります。
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　　　のアイコンをクリックします。❸

請求書の画面が表示されます。　必要箇所を入力します。❹

発行日

請求先名称を選択
請求先名の文字の大きさ

請求日と支払い期日

備考がある場合、記入

自社情報に登録している銀行が自動表示
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入力等が終了したら、プリントをクリックします。❺

右側の設定箇所で、　「印刷」または、「PDFに保存」を設定します。❻
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オプションの背景のグラフィックは必ずチェックを入れてください。❼

印刷か保存ボタンをクリックし出力します。❽

印刷または保存が終わったら、入金一覧画面で、入金先銀行、請求日を入力します。❾

※自社の銀行口座登録は、メニュー＞設定＞自社情報で複数の口座を登録できます。
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入金処理 入金処理を行うには、入金登録をすませておく必要があります。

入金の確認がとれた際に、入金済みとして処理するため、メニュー＞財務＞入金
一覧をクリックします。

❶

入金済みで処理する案件の、左側の□をクリックしてチェックを入れます。❷
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チェックを入れると、チェックを入れた日が入金日に入るので、訂正がある場合は
訂正してください。

❸

チェックを入れると、削除や訂正などは一切出来なくなります。
訂正などが必要な場合は、チェックを外してください。その際に、現在入力してい
た「入金日」は消えますのでご注意ください。

❹

訂正する場合、チェックを外す。


