
売上入力について 150826 
 
売上伝票、見積書を作成します。 
 
初期画面より「売 上（Ｕ）」を押して下さい。 
ソフトが起動し、下記の画面が表示されます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ここでは日々の売上伝票入力、見積書の作成を行います。（通常は「売上伝票」になっています） 

見積書は後日に本伝票へ移行が出来ます。但し、伝票の日付は変更日になります。 
売上伝票作成は「売上」をクリック、見積書作成は「見積」をクリックして下さい。 

上記画面の表示が目的の伝票になっているか御確認下さい。 

 

※入力開始後に伝票の種類は変更できませんので、お手数ですが最初からやり直して下さい。 
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◎ 売上伝票（見積書）を発行する 
 

１． どちらを作成するか選択します。売上ならそのままお客様選択に移ります。 

見積書作成の場合は「見積書」をクリックして下さい。売上伝票に戻る場合は 

一度メニュー画面に戻って入り直して下さい。 

お客様を検索します。検索方法は「ヨミガナ」、「電話」で検索を行います。 

 

◎ 読みから検索する  
 
「ヨミガナ」はお客様を読み仮名で検索します。「ヨミガナ」を押して下さい。 
「ヨミガナ」にカーソルが来ていますので、そのままお客様のヨミガナを入力して下さい。 
例．愛知 太郎さんを検索したい。 
「アイチ」か「アイ」と入力して下さい。 

 
    入力後は「Ｅｎｔｅｒ」キーを押して必ず確定して下さい。 
確定後に再度「Ｅｎｔｅｒ」キーを押して下さい。 

    登録されているお客様名が１人ならすぐに表示されますが、名字が一緒等の場合は 
    下記の表が表示されます。 

 
 
この表の中からお客様を選

択して下さい。 
名前を入力した読み方から

順に表示されます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ａ．選択したいお客様にマウスカーソルを合わせクリックして下さい。 

Ｂ．又は、矢印キーで合わせて下さい。(Ａ、Ｂどちらでもかまいません) 

選択後は「Ｅｎｔｅｒ」キーを押して下さい。 

※ 登録のないお客様は「現金」又は「現金口座」で売り上げることが出来ます。 
「ヨミガナ」欄に「ゲンキン」「ゲン」と入力して「Ｅｎｔｅｒ」キーを押すと下記の表示が 
出ます。但し、「現金」、「現金口座」と前もって登録が必要です。 

 
 
 
 
      「現金」又は「現金口座」を選択して「Ｅｎｔｅｒ」キーを押して下さい。 
      お客様は入らず「現金」又は「現金口座」と表示されています。 
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◎ 電話番号から検索する  
 
「電話から」はお客様を電話番号から検索します。「電話から」を押して下さい。 
「電話」にカーソルが来ていますので、そのまま電話番号下４桁入力して「Ｅｎｔｅｒ」キーを 
押して下さい。 

     登録されているお客様名が１人ならすぐに表示されますが、電話番号下４桁が一緒の 
場合は下記の表が表示されます。 

     御家族一人一人登録してある場合がほとんどだと思います。 
   
この表の中からお

客様を選択して下さ

い。 
名前を入力した読

み方から順に表示

されます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ａ．選択したいお客様にマウスカーソルを合わせクリックして下さい。 

Ｂ．又は、矢印キーで合わせて下さい（Ａ、Ｂどちらでもかまいません） 

選択後は「Ｅｎｔｅｒ」キーを押して下さい。 
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お客様が選択されると下記のように表示されます。 
 
 
 
 
 
２． 伝票発行日を入力します。西暦で入力して下さい 
このとき「Ｆ１２」キーを押すと、当日の日付が自動的に入ります。 
「Ｆ１１」キーを押すと○○○○年□□月まで入りますので、日のみ入力して下さい。 
入力後は「Ｅｎｔｅｒ」キーで確定して下さい。 

 
３． 商品コードを入力します。 
商品コード欄に「商品コード」又は「商品名」を入力して下さい。 
商品コード、商品名の最初１文字からでも検索できます。この場合は、下記のような 
表が表示されますので、該当商品を選択して下さい。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   選択後は下記のように商品コード、商品名が入ります。 
   また、商品名の後に直接入力も可能です。 

４． 数量・単位・単価を入力して下さい。 
単位・単価は商品マスタに登録してある物が表示されます。 
この画面でも変更入力は出来ますが、商品マスタ内容は変更されません。 
変更の場合は「商品マスタ」より変更を行って下さい。 
単価入力後に「Ｅｎｔｅｒ」キーを押すと、カーソルが次の行の商品コードへ移ります。 
 
５． 作成する伝票が１行なら、伝票発行作業は終了です。「６」へ進んで下さい。 
複数行作成の場合は「３」～「４」を繰り返し行って下さい。 

 
 
 

   「Ｆ１」キーを押すと、カーソルのある行が１行削除されます。 
   「Ｆ２」キーを押すと、カーソルのある行の上に１行追加されます。 
   「Ｆ３」キーを押すと、新規商品登録画面が表示されます。 
伝票作成時の登録のない商品を伝票を破棄せずに商品マスタに登録が出来ます。 
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６． 伝票作成後に『登 録（Ｔ）』を押して下さい。 
下記画面が表示されます。 

 
 
 
 
 
 

 
   『登録発行』は伝票を登録して伝票発行します。通常はこちらを選択して下さい。 
   『登録のみ』は伝票を登録のみで印刷は行いません。 
後日出力の場合は『伝票修削（Ｄ）』より行って下さい。 
『中止』は登録を中止して伝票入力画面へ戻ります。 
 
『登録発行』の場合は続けて下の画面が表示されます。 

「選択式の変更（Ｍ）」にチェックが
入っている場合ははずして下さい。 
 
「出力（Ｐ）」を押すと印刷イメージが
表示されます。 
 
「完了（Ｄ）」を押すと印刷せずに終
了し、伝票入力画面に戻ります。 
 
 
 
 
 
 

通常は『レポートをウィンドウに出力』になって

いますが、『レポートをプリンタ出力』を選択す

ると画面には表示せず、直接プリンタに出力

されます。 
表示が煩わしければここを変更して下さい。 

 
左の項目は変更しないで下さい。 
この項目は印刷する時間を指定するものなので 
変更しないで下さい。 
『直ちに』にしておいて下さい。 
 
 
 
「ウインドウスタイル（Ｓ）」をクリックすると左の 
画面が表示されますので「出力設定ボタン（Ｓ）」 
にチェックを入れて「ＯＫ」を押して下さい。 
すでに入っている場合はそのままで「ＯＫ」を押して下

さい。 
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「出力（Ｐ）」を押すと印刷イメージが表示されます。 

 
表示された印刷イメージ画面上部に「プリンタアイコン」が出ています。 
マウスカーソルをこのアイコンにあわせてクリックすると印刷が開始されます。 

  
    ←プリンタアイコン 
 

 
続けて下の画面が表示されますので「ＯＫ」を押すと印刷が開始されます。 
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「部数」は「１」になって

いますので通常１枚出

力されます。 
枚数の変更も出来ま

す。 
 
 

 
「印刷範囲」「部単位で印刷（Ｔ）」はさわらないで下さい。正常に印刷しない場合があります。 
 
印刷完了後に間違いが無いか確認して下さい。 
間違いがあった場合は「伝票修削（Ｄ）」より訂正し再発行を行って下さい。 

 


