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A s s 販売管理 P r o をダウンロードいただきありがとうございます。

以下内容はフリーで使用可能です。

　１００日後制限が掛かるのは受注管理とエクセルＰＤＦ書出

　のみです

　他の機能はそのまま、無料でお使いいただけます。

　サポートはメールのみの対応となります。

　不具合を除き２回目以後のお問い合わせは、有料となります

　詳しくはホームページのサポートでご確認ください。　　

特徴

〇  軽減税率に対応

○ 毎月の更新処理がありません。数ヶ月前のデータも変更でき請求書も再発行できます。

○ データ数　無制限　数年分のデータを処理できます。

○ 複合消費税に対応（率が変更されても、システム内の消費税率を変更するだけで可能）

○ ファンクションキーとテンキーを使用してスピーディに入力できます。

○ 各業務での統一した操作で簡単に操作を覚えることができます。

（Escキーで終了　F12キーで決定　＋キーで照会など）

○ お客様に合わせたシステムをお作りいたします。指定伝票、送り状、

特殊な帳票、いままで、市販のソフトで対応できない内容も有償にて作成可能です。

○ 納品書

● 売上と返品を管理できます。

● 得意先、商品のコードは入力時にＦ２、＋キーにて照会できます。

● 単価は商品マスタの単価を前表示します。契約単価を登録しておけば

得意先別に単価を記憶できます。（納品書作成時に登録可能）

● 単価履歴が表示できます。

● 非課税売上の管理、消費税も自動計算します。（請求時一括の税計算、

伝票時消費税、計算無し、内税の指定ができます。

○ 請求書発行

● 締日集計処理をして請求書を発行するだけです。締日を入力すると

集計日が自動表示されます。更新処理もなく、データの間違えは、

納品書を再発行（訂正）後、再集計して請求書を発行するだけです。

● 親子請求対応　支店別(子)の請求を本社一括（親）に請求できます。

○ 仕入買掛管理、見積書発行、在庫管理ができます

○ 帳票

　　● 得意先別、商品別、部門別、担当者別の管理帳票を印刷できます

　月集計、累計集計、月別集計で印刷できます。

　　● 請求一覧、売掛一覧、売上元帳など税務帳票が印刷できます。

　　●売上、仕入元帳を印刷できます



以下は有料となります。（料金はホームページでご確認ください）

　インストール後　１００日間はフリーで試用可能です。

○ 受注管理

● 受注を管理できます。

● 受注データは納品書から読込可能です

● 受注訂正・転送から　納品する行を複数選択後　納品書に転送できます。

● 単価などは、通常の納品書を同じ仕様で管理します

● 受注台帳や一覧表を印刷できます

○ エクセルの書出、ＰＤＦの書出

● ほとんどの帳票をエクセルやＰＤＦに書出可能です。

●請求書をエクセルもしくはＰＤＦで書出後

　　ファイルを添付し　メール送信可能です。

１００日後はライセンス登録で制限が解除できます。

サポートはメールのみの対応となります。

　ライセンス代にサポート費は含まれませので　ご注意ください

　不具合を除き２回目以後のお問い合わせは、有料となります

　詳しくはホームページのサポートでご確認ください。

＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝

ご要望の内容に修正も可能です。

　10,000 円～からとなりますが、もし有料でもよろしければ

お問い合わせください。修正内容をご依頼いただければ

お見積いたします。　(見積依頼は無料です）

＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝

東芝テック（事務コン帳作君）をお使いのお客様で

データを移行してご使用されたい方は　お問い合わせください。

マスタのみの場合　移行手順をお知らせいたします。

明細データも移行することも可能ですが、　有料となりますので

お問い合わせください。
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業務の流れ
  日次業務 受注入力

 

 更新業務
 
受注明細クリア

 
受注更新記録照会

 

 

受注明細一覧表

受注訂正・転送

受注台帳
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１  日次業務
１－１受注入力

図１－１

１受注年月日 受注年月日を入力

　 会社情報セットで新規入力する日付を制限できます。

２伝票 NO 伝票ＮＯを入力（日付の日を入力後　－キーで伝票ＮＯ訂正）

　 ３得意先コード 登録されている得意先コードを入力

Ｆ２、＋キーで照会できます（１－３参照）

Ｆ４キーで新規作成できます。

４得意先名 得意先名を入力（確認してください）

５部署名 部署名を入力

担当者コードを伝票毎に変更したい場合　環境設定で担当変更区分を

変更してください。

　６備考 備考を入力

　７商品コード 登録されている商品コードを入力

Ｆ２、＋キーで照会できます（２－４参照）

　　８商品名 商品名を入力

　　９規格 規格を入力

１０数量 数量を入力

　１１単価 単価を入力（Ｆ２、＋キーで単価履歴照会）
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各入力は　Ｅｎｔｅｒキーで決定

前行に戻るには　↑　キーを　押してください。

伝票訂正、削除方法

発行年月日で　Ｆ２か＋キーを押して　伝票照会で削除する伝票を選択します。

訂正、削除するデータが表示されます。（１－２参照）

ここで、Ｆ10を押すと伝票削除します。

削除しますか？ではいを押すと

削除されます。

訂正は、訂正項目まで　カーソルを送り

訂正後　Ｆ１２　訂正を押せば　訂正されます。　

各ファンクションキーの説明

ＥＳＣ プログラムの終了

Ｆ２ 伝票照会 入力済みの売上データの照会

Ｆ４ 新規マスタ 得意先、商品マスタの新規作成

単価登録

Ｆ５ 行削除 明細行に１行の削除

Ｆ６ 行クリア 明細行に１行のクリア（空白になります）

Ｆ７ 行コピー 前行をコピー

Ｆ８ 行挿入 明細行に１行を挿入

Ｆ９ クリア 表示されているデータをクリア（空白）

Ｆ１０ 削除 入力済みデータをディスクから削除します

この操作で、伝票照会で呼出できなくなります。

Ｆ１２ 確定、訂正 このキーでデータが保存されます

縦、横補正 印字位置の補正値を入力　

　　　　　　横＋５ｍｍなら　右に５ｍｍ　縦＋５ｍｍなら下５ｍｍ移動します。

ﾌﾟﾘﾝﾀ選択 ▼でプリンタを選択できます。空白なら通常印刷するプリンタになります。

図１－２

　１２単位コード 単位コードを入力

　　　　　　 Ｆ２、＋キーで照会できます

　１３単位 単位を入力

　　　１４金額 数量Ｘ単価が０の時　金額の直接入力できます。

　１５客先納期 客先納期を入力

　１６相手先注番 相手先注文番号を入力
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伝票区分でＦ２、＋を押すと図１－３の画面が開きます。　今まで入力した売上データで

１カ月前までのデータを表示します。

訂正再発行したい伝票を選択して（カーソルキーで黒く反転させる）Enterキーを押すと

表示されます。もしくは、マウスでダブルクリックする。

選択しないときは、ＥＳＣキー

データが多くて内容をしぼりこむには、検索キー（Ｆ12）を押して

得意先コードを入力するか、（入力しないときは、全得意先）

開始日と終了日間を抽出して表示します。

伝票ＮＯを直接入力すると　そのＮＯのみ表示されます。

各ファンクションキーの説明

ＥＳＣ プログラムの終了

Ｆ１２ 検索 伝票ＮＯ、得意先コードをクリア

図１－３

１－２伝票照会

↑↓で選択　PageUp PageDown でページ送り

Enterキーで確定

もしくは、マウスでダブルクリックで確定します。
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１－３得意先照会

↑↓で選択　PageUp PageDown でページ送り

Enterキーで確定

もしくは、マウスでダブルクリックで確定します。

図１－４

得意先コードでＦ２、＋を押すと図１－４の画面が開きます。　

得意先を選択して（カーソルキーで黒く反転させる）Enterキーを押すと

表示されます。もしくは、マウスでダブルクリックする。

選択しないときは、ＥＳＣキー

データが多くて内容をしぼりこむには、

〇検索キーを入力するか

〇得意先コードを入力するか、（入力しないときは、全得意先）

〇電話番号を入力

〇検索名称を入力（ここは　あいまいで検索）

上記４点の複合で抽出できます

各ファンクションキーの説明

ＥＳＣ プログラムの終了

Ｆ１２ 検索
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１－４商品照会

↑↓で選択　PageUp PageDown でページ送り

Enterキーで確定

もしくは、マウスでダブルクリックで確定します。

図１－５

商品コードでＦ２、＋を押すと図１－５の画面が開きます。　

商品を選択して（カーソルキーで黒く反転させる）Enterキーを押すと

表示されます。もしくは、マウスでダブルクリックする。

選択しないときは、ＥＳＣキー

データが多くて内容をしぼりこむには、

〇グループを入力

〇コードを入力

〇検索キーを入力

〇検索品名を入力（ここは　あいまいで検索）

上記４点の複合で抽出できます

商品マスタ、契約単価（得意先別単価）の表示を切り替え　（Ｆ２）

一覧表示の並び替えをコード順、検索キー順の切り替え　（Ｆ３）

各ファンクションキーの説明

ＥＳＣ プログラムの終了

Ｆ１２ 検索
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照会の絞込み方法

コード、検索キーに入力すると各データの絞りこみができます。

コードと検索キーの一致するデータを絞りこみます。空白は未入力は全件検索

例）検索キー　ｺ なら　各マスタの検索キーがｺのところのみが表示されます

図１－６
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１－５受注訂正、転送

受注データを照会、訂正（数量、単価、客先納期）、納品書に受注を転送できます。

　照会訂正モード　（ここをクリックし、照会訂正モードにします）

　１受注開始日　 受注開始日を入力

　２受注終了日 受注終了日を入力　　　表示期間　▼　▲で　変更できます

　３自社注文番号 自社注文番号を入力　無指定の場合　全てが対象

４相手注文番号 相手注文番号を入力　無指定の場合　全てが対象

　５担当者コード 担当者コードを入力　無指定の場合　全てが対象

　６得意先コード　 登録されている得意先コードを入力

Ｆ２、＋キーで照会できます　無指定の場合　全てが対象

　７表示順 受注日順　　得意先－受注日順

　８売上まだのみ　全て　　

　９単価全て　単価＝０のみ

１０日付検索 日付検索無し　　客先納期検索　(日付範囲指定できます）

　訂正方法

　①品名を含み全てを修正する場合

　　品名をダブルクリック

　 受注入力が開き修正できます。

　②数量、単価、客先納期のみを修正

　　数量、単価、客先納期をクリックします。

　　画面が開きますので、修正し　ＯＫで修正できます。

　③売上日の修正

　　売上日訂正で　訂正可能をクリックします

　　売上日をクリックしすると　画面が開きます　クリアか日付をクリックします

　　

図１－７
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図１－８

　転送モード　（ここをクリックし、照会訂正モードにします）

　１日付や得意先コードなどを入力し抽出します。

　２転送先納品書　 転送する納品書を選択します。

　３転送する明細をクリックし選択します

複数電卓できます。選択された明細は　黄色になります

４納品書転送（Ｆ８）をクリック

５図１－９で　はい　で納品書が開きます

　

図１－９
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図１－１０

　受注転送後　追加や修正も可能です。

　保存印刷後　受注データに売上日を保存します。

　（保存しない場合、売上日は保存されません。）

　



１－６受注一覧表の印刷

図１－１１

　照会訂正モード　にして　印刷したい内容を抽出します

　　　　　　　　　　　　　　無指定の場合　全て表示

　印刷　 プリンタから印刷

　プレビュー プレビュー画面を表示します

　　

-15-
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図１－１２

１－７納品書から受注照会

　１通常の納品書入力でヘッタ部分を入力します。

　２商品コード ここで、Ｆ１　をクリックします

　３受注照会画面が開きます（図１－１３）

図１－１３

　４納品書に転送したい明細をクリックし選択します（複数選択できます）

　 選択されると　黄色になります

　５選択順転送（Ｆ１１）　　納品書転送（Ｆ１２）　のどちらかを　クリックします。



-17-

図１－１４

　受注転送後　追加や修正も可能です。

　保存印刷後　受注データに売上日を保存します。

　（保存しない場合、売上日は保存されません。）
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１－８受注明細一覧表

図１－１５

１開始コード 開始得意先コードを入力　Ｆ２，＋キーで照会できます

２終了コード 終了得意先コードを入力　Ｆ２，＋キーで照会できます

全件指定の時は、開始終了コードとも空白にすること

　３開始年月日 開始年月日を入力

　４終了年月日 終了年月日を入力

　５印刷 得意先明細一覧表を印刷

　　ﾌﾟﾚﾋﾞｭｰ 印刷イメージで表示します

　　　　ＥＳＣ 印刷しないで終了
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１－９受注台帳

図１－１６

１開始コード 印刷終了得意先コードを入力　Ｆ２，＋キーで照会できます

２終了コード 印刷終了得意先コードを入力　Ｆ２，＋キーで照会できます

全件指定の時は、開始終了コードとも空白にすること

３開始年月日 開始年月日を入力

４終了年月日 終了年月日を入力

５ 月度で改ページする場合にチェックする

６印刷 印刷実行

ﾌﾟﾚﾋﾞｭｰ 印刷イメージで表示します

　　　　ＥＳＣ 終了



図２－１

２－１受注明細クリア
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１指定 全て指定 全データをクリア

個別指定 個別にクリア

２終了年月日 クリアする最終の年月日を入力

　　　　ＥＳＣ 終了

注意） 日付範囲のみのチェックで削除します。

　 売上転送済みのチェックはしていませんので、ご注意ください

２  更新処理


