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1-1.概要説明 (請求・入金・消込)
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請求書発行

（売掛の発生）

入金入力

（入金事実の登録）

請求消込

（売掛と入金の突合）

請求残高の管理を行うためには、請求、入金、請求消込の機能を利用します

請求情報

請求一覧 請求書 入金入力

入金情報

請求消込入力

消込結果

業務俯瞰イメージ

①請求書の発行
（売掛の発生） ②入金事実の登録

③請求消込
（双方の突合）
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1-2.概要説明 (請求・入金・消込) 俯瞰図
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各業務機能が連携し、消込までの処理が利用できる仕組みとなっています

主要機能は橙で囲われた３機能ですが、業務に活用できる多数の機能にて構成されています
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2-1.機能一覧
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機能名 画面 帳票 メイン機能 説明

請求
請求運賃一括修正 〇 請求運賃を一括で修正できるように一覧表示します

請求処理 〇 〇 〇 請求先を一覧表示し、請求書を発行します

支払
支払金額一括修正 〇 支払金額を一括で修正できるように一覧表示します

支払処理 〇 〇 〇 支払先を一覧表示し、支払書を発行します

入金

未入金一覧 〇 入金事実がない請求先を一覧表示します

入金伝票一覧／入力 〇 〇 入金予定一覧と入金事実一覧を表示し、入金事実を登録します

入金データ取込 〇 入金データ(銀行など)を取り込みます

入金取込一覧 〇 入金取込結果を一覧で表示します

消込

入金売掛消込一覧 〇 〇 請求消込結果を登録します

入金売掛一括消込 〇 〇
入金事実があり、未消込の情報を一覧表示します
総額で請求消込を行うことも可能です
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3-1.処理の流れ（請求処理）
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【請求処理】

請求処理画面から請求書を発行します。

【POINT】

・仮発行の場合には請求残高には計上されません

・必要に応じ、請求一覧表を本画面から出力できます

【請求処理画面】 【請求書】
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3-1.処理の流れ（請求処理）
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【請求・支払】→【請求処理】

請求業務は請求処理画面にて完結します

・未請求情報の把握

・請求書の発行／再発行

・事前確認用の請求書仮発行

・発行した請求書の取消（打消）

・発行済請求情報の照会

等、請求書に関係する機能が利用可能です

検索項目 用途

請求書状態 未出力：未発行の情報のみ抽出
出力済：発行済みの情報を抽出
すべて：すべての情報を抽出

請求番号 システムで自動附番された番号を入力可

請求年月 処理対象の年月

締日 取引先マスタに設定された、相手先の締日を入力可

絞込日 年月、締日の範囲内のなかで、さらに日付で絞り込みをする場合に利用
例）2021年3月末締めで、絞込日に1～10とした場合、2021年3月1日～2021年3月10日までの分が対象となる

仮発行 仮発行の請求書を含めて表示するかどうかを指定

社内担当者コード 取引先マスタに設定された社内担当者で絞り込みが可能
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3-1.処理の流れ（請求処理）
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一覧項目 内容

請求書 当該取引先の請求書発行状況を表示します
「未出力」「出力済」「取消済」

仮発行 当該請求書が「仮発行」だったかどうかを表示します

請求番号 請求書を出力した際にシステムが附番する一意の番号です

請求書には

「仮発行」「本発行」の区分が存在します。

仮発行の場合

・請求書に「仮」と表示されます。

・当該取引先の請求書を何度でも出力できます

本発行の場合

・「仮」の表示はありません。

・当該取引先は「出力済」となり、「未発行」で

検索しても表示されなくなります。

・請求書に載った明細は編集ロックがかかり、

明細の編集画面での変更が不可となります

ボタン名 動作

請求書仮発行 選択している取引先の請求書を仮発行します

請求書再発行 請求書の発行状態が「出力済」「取消済」の場合に、出力時点の内容で再発行します

請求書発行 当該取引先の請求書を発行します。発行後は伝票がロックされます

請求取消 当該取引先の請求書発行を「取消」し、伝票ロックを解除、再修正を可能とします
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3-1.処理の流れ（請求結果の確認）
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【入金伝票一覧】

請求書を発行すると請求残高が認識されます

入金伝票一覧、入金予定一覧表に当該請求金額の情報が

表示されるようになります

【POINT】

・入金予定日の計算は取引先マスタの設定で決まります

【入金一覧画面】 【入金予定一覧表】

取引先マスタの「サイト」から
算出された入金予定日で表示



ドライブドア 操作マニュアル(請求/入金/消込編)

3-2.処理の流れ（支払処理）
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【請求処理】

支払処理画面から支払書を発行します。

【POINT】

・仮発行の場合には支払残高には計上されません

・必要に応じ、支払一覧表を本画面から出力できます

【支払処理画面】
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3-3.処理の流れ（入金入力）
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【入金伝票一覧】→【入金伝票登録／修正】

・入金の事実ベースで結果を入力します

【POINT】

・請求書の金額を意識して入力すると消込をスムーズに

行うことができます

・１取引＝１入力として入力することをお勧めします

・（現金、振込、小切手）は収受項目、それ以外は

相殺項目として扱われます

主要項目説明 内容

入金年月日 入金事実日を入力

担当者 実施者の担当者を選択

入金先 取引先のコードを選択

銀行／支店 振込の場合の入金銀行、支店、口座名等を選択 （自社銀行マスタ）

現金 現金の受領金額を入力

振込 振込金額を入力

小切手 小切手額を入力

手形 手形金額を入力

振込手数料、調整、
相殺

いずれも相殺項目です。相殺理由に合わせて適切な箇所へ入力することをお勧めします
相殺金額振り分けの例） 振込手数料：雑損 、調整：消費税差額等雑損、相殺：相手科目による

摘要 任意のメモ情報を入力します
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3-3.処理の流れ（入金結果の確認）
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【入金伝票一覧】

・入力結果は一覧画面にて検索、参照できます。

・内容の修正を行う場合には区分で「入金表」を選択して

検索後、当該行をクリックします

【POINT】

・「予定」と「実績」は関連しません。入金入力を行って

も「入金予定表」には反映されません

主要項目説明 内容

区分 一覧に「予定」を表示するのか、「実績（入力結果）」を表示するのかを選択します

入金先コード 取引先を指定します

期間 入金予定日、または入金日を条件にして検索します

銀行コード
支店コード

振込の場合の銀行、支店を選択します。振込が主の場合、検索後の表示内容は通帳相当となります
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3-3.処理の流れ（入金取込）

13

【売掛・入金】→【入金データ取込】

・入金の事実ベースでファイルを取込し、

入金情報の登録を行います

・全銀形式のファイルが取込可能です
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3-3.処理の流れ（入金取込結果の確認）
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【入金取込一覧】

・入力結果は一覧画面にて検索、参照できます。

主要項目説明 内容

取込年月日 取込年月日を条件にして検索します

銀行コード
支店コード

銀行、支店を選択します。振込が主の場合、検索後の表示内容は通帳相当となります
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3-3.処理の流れ (未入金状況の確認)
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【売掛・入金】→【未入金一覧】

・請求の消込が行われていない請求残高を一覧で

表示し、確認するための画面です。

・「消込を行っていない情報」を検索するために活用

できます

【POINT】

・入金入力を行っただけでは本画面上は「未入金」とは

認識されません。「入金売掛消込」を行った時点で

入金済と判断され、本一覧に出てこなくなります。

・本画面は「確認用途」に利用します。本画面から何かの

情報を入力、編集する機能はありません

主要項目説明 内容

請求先コード/名称 請求書の請求先コードを指定します

入金予定日 請求書作成時点での入金予定日を指定します

受注担当者コード 取引先マスタに担当者を設定している場合に絞り込み用途で指定します

入金予定日超過分のみ表示 チェックをオンにして検索すると、入金予定日が過ぎても未消込の情報のみ表示します
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3-4.処理の流れ (入金売掛消込の実施)
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【売掛・入金】→【入金売掛消込一覧】

・請求の消込方法については２通りあります。

１）未消込総額と入金総額による「総額消込」

→「入金売掛一括消込画面」より

２）請求書（明細）と入金（明細）による「明細消込」

→「入金売掛消込一覧」→「入金売掛消込登録」より

・本説明書では「明細消込」を説明したのち「総額消込」の

説明を行います

【入金売掛消込一覧画面】

【入金売掛消込登録画面】【入金売掛一括消込画面】
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3-4.処理の流れ (入金売掛明細消込)
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【入金売掛消込一覧】 → 【入金売掛消込登録】

・請求書（明細）と入金（明細）による「明細消込」

・入金情報と請求情報、画面入力を元に

消込事実を登録します

・今回入金消込額と今回請求消込額の差額が０と

なるように、入金金額と請求金額を入力します

・請求金額では切替を行うことで、明細単位での

消込が可能です

【入金売掛消込登録画面】

主要項目説明 内容

入金内訳(A) 入金伝票登録／入金データ取込１処理分の入金額

消込済内訳 入金内訳のうち、すでに入金売掛消込に使用された金額

入金未消込額 入金内訳と消込済内訳との差額

今回入金消込額(B) 今回の入金売掛消込に用いる入金額

明細選択 請求のうち総額での消込か、明細単位での消込を行うか選択

請求額(C) 請求書単位での総額

消込済金額(C’) 請求額のうち、すでに入金売掛消込に使用された金額

請求未消込額(C)-(C’) 請求額と消込済金額の差額

今回請求消込額(D) 今回の入金売掛消込に用いる入金額
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3-4.処理の流れ (入金売掛一括消込)
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【入金売掛一括消込】

・未消込総額と入金総額による「総額消込」

・入金情報と請求情報を元に消込事実を登録します

・入金売掛消込に用いる入金金額(合算)、

請求残高(合算)を選択します

・入金売掛一括消込の結果は、入金売掛消込一覧にて

確認することができます

【入金売掛消込登録画面】

主要項目説明 内容

入金選択 入金先を選択

入金金額(合算) 検索条件に応じた入金先の入金金額(合算)

合算件数 入金金額(合算)に集計された入金伝票入力／入金データ取込の単位数

差額 入金金額(合算)と請求残高(合算)の差額

請求選択 請求先を選択

請求残高(合算) 請求残高(合算)に集計された請求書件数
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参考資料 請求処理画面
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参考資料 支払処理画面
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参考資料 入金売掛消込登録画面① 検索前
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参考資料 入金売掛消込登録画面② 検索後
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参考資料 入金売掛消込一覧画面① 検索前
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参考資料 入金売掛消込一覧画面② 検索後
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参考資料 入金売掛一括消込画面① 検索前
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参考資料 入金売掛一括消込画面② 検索後
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参考資料 入金伝票登録／修正画面
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参考資料 入金伝票一覧(入金予定表)画面
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参考資料 入金伝票一覧(入金表)画面
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参考資料 未入金一覧画面
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3-5.請求書発行におけるお問い合わせ事例
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【Q】営業所別に請求書を出したいのですが、どうすればよいですか︖

【A】取引先マスタにて「請求集計単位区分」を「営業所毎」に指定することで営業所毎で請求書が分かれます

「会社名」の部分へ営業所の情報を表示したい場合には営業所マスタの「請求書情報」欄に各種情報を入力することで

請求書へ反映されます。

【Q】消費税が合いません。どうすればよいですか︖

【A】ドライブドアでは「明細」毎に消費税を計算し、合計したものを請求書へ表示しています。

合計運賃により消費税を算出する場合には、「取引先マスタ」にて「消費税計算単位区分」を「合計」へ

設定してお試しください。

また、消費税計算に伴う端数の扱いも荷主ごと、運行明細ごとに設定可能となっておりますので、

併せてご利用ください。

【Q】金額無しの明細は請求書へ載せられますか︖

【A】可能です。運行情報として登録されている内容は、一律、請求明細として出力される仕様となっています。

載せたくない運行明細がある場合には、該当の運行明細の「請求止」のチェックを「On」に修正してください。

【Q】代表の荷主には合計請求書、関連する荷主には請求明細を送りたいです

【A】取引先マスタにて、以下の設定を行ってください。

代表の荷主：請求先を「自分＝代表の荷主」に設定

それ以外 ：請求先を「代表の荷主」に設定

これにより、代表の荷主で請求書を発行できるようになり、代表の荷主で請求書を発行すると、代表の荷主分と

関連する荷主分の両方の請求書が作成されます。
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参考資料 概要説明 (用語の説明)
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ドライブドアで利用される用語の説明です

運行 車両が出庫してから、帰庫するまで1運行と定義しております。

運行ID 1運行毎に付与されるシステム固有の番号です。変更する事はできません。

運行明細 運転日報の1行を、1運行明細としております。
運転日報の運用によりますが、空車情報を1運行明細として利用いただくことも可能です。
請求時、1運行明細は、請求書明細の1明細として扱われます。

受注営業所 売上を計上する営業所です

依頼先 車両が所属する営業所です

車両番号 車両を特定する一意の文字です。プレート番号とは別情報として扱われます

コース 1運行明細を定型化してマスタ登録しておく仕組みです

発地・着地・経由地 場所情報の呼称を指します

品名 得意先との単価決定に使用する任意の呼称(単価)を指します

請求計上日 請求書に集計する際の日付を任意で指定するための日付です

運賃計算方法 個建（数量）、個建（重量）、車建等の運賃を計算する際の区分です



以上で、入金売掛消込までの処理が
完了となります。

ドライブドアにはこれ以外にも多様な機
能がありますので、是非お試しください


