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１－１入出庫入力

１  日次業務

１伝票区分 １入庫　２出庫

ここにカーソルがある時にＦ２か＋キーを押すと

伝票照会（訂正、削除）ができます。（２－２参照）

２発行年月日 発行年月日を入力

３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）

　４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）

　５数量 数量を入力

　　６備考 備考を入力

図１－１



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。（２－２参照）

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

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）

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
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図１－２



-6-

伝票区分でＦ２、＋を押すと図１－３の画面が開きます。　今まで入力した入出庫データで

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

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商品照会

図１－４

↑↓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。

商品コードでＦ２、＋を押すと図１－４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

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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１－４入出庫日次明細表

図１－５

　１開始年月日 開始年月日を入力　本日、前日、期間をクリックで日付が変更されます

　２終了年月日 終了年月日を入力

　　印刷 入出庫日次明細表を印刷

　　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

注意
入出庫日次明細表はなるべく毎日発行してください。
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２  随時業務
２－１商品別入出庫明細表

１開始コード 開始商品コードを入力　Ｆ２，＋キーで照会できます

２終了コード 終了商品コードを入力　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 商品別入出庫明細表を印刷

　　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

　　

図２－１
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２－２商品在庫一覧表

印刷実行時点の在庫数の一覧を印字します。

　１指定　 在庫数有り　　全て　の選択

　２発注点 全て　　　　　適正在庫以下のみ　の選択　　　　　　　　

　３開始コード 開始商品コードを入力　Ｆ１，＋キーで照会できます

４終了コード 終了商品コードを入力　Ｆ１，＋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

　５印刷 商品在庫一覧表を印刷

　　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

印刷順　　以下に順で印字します。　

商品コード順

グループ順　　商品コード順 （グループ別に小計印字）

　　　

図２－２
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商品コード順
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３  照会業務
３－１在庫入出庫明細照会

図３－１

１伝票ＮＯ すべて対象なら　０

　２開始年月日 開始年月日を入力

　３終了年月日 終了年月日を入力

　　Ｆ１２ 伝票ＮＯをクリアして変更

　　　　ＥＳＣ 終了



３－２商品別入出庫明細照会

１商品コード 商品コードを入力　Ｆ２，＋キーで照会できます

　２開始年月日 開始年月日を入力

　３終了年月日 終了年月日を入力

　　Ｆ１２ 商品コードをクリアして変更

　　　　ＥＳＣ 終了

図３－２



図３－３

３－２商品在庫照会
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１グループを入力

２コードを入力

３検索キーを入力　　　入力無しの場合　全てを対象

一覧表示の並び替えをコード順、検索キー順の切り替え　（Ｆ２）

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商品コード 商品コードを入力

Ｆ２，＋キーで照会できます

　２開始年月日　　　開始年月日を入力

　３終了年月日 終了年月日を入力

　　　　ＥＳＣ 終了

　

　 ３００００件までしか表示できません。

それ以上の件数がある場合は　随時の物品出納帳（Ａ４）のプレビューで

確認してください。

３－３物品出納照会

図３－４
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４　月次業務
４－１棚卸日セット

図４－１

１棚卸日 棚卸日を入力 ▲▼　クリックし変更可能

　　　　キャンセル(Esc) 終了

注意） 棚卸日は　実行日を入力しますが

　　　　　　　　　在庫数は、　その日の最終時間の在庫数を登録してください。

　　　　　　

　 　　６時　　　　　　　　１２時　　　　　　　１８時　　　　　　　２４時　　　

　　　　

この時点の在庫数

　以下重要　

　

　棚卸は　当日の業務終了後　実行してください。

　当日に棚卸後　当日売上、仕入は入力しないでください

　休日に棚卸するか

　売上、仕入入力完了後、棚卸を実行します。



図４－２

登録で確認　（棚卸日は間違いのない日を登録してください）
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図４－３

棚卸履歴一覧ボタンクリックで　図３－３　のように、棚卸履歴が開きます。

　ここで、　一覧選択後　棚卸データ削除ボタンをクリックすると　棚卸データを無しに

　（データ登録前に戻す）できます。

　ただし、日付を間違えた場合を除き　通常は実行しないでください。

　日付を間違っていない場合、何度も棚卸しは訂正できます。

　棚卸入力を開き　訂正できます（最後に登録したものが優先になります）
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４－２棚卸準備表

図４－４

１開始コード 印刷終了商品コードを入力　Ｆ２，＋キーで照会できます

２終了コード 印刷終了商品コードを入力　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印刷 棚卸準備表を印刷

　　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

実施棚卸数は手書き用です。　実際の在庫数を手書してください。
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４－３棚卸入力

１在庫数 在庫数を入力

（帳簿在庫と実在庫が違う商品全ての在庫数を入力します）

２保存 入力完了後　実在庫数を登録します。

注意）

入力間違いの場合　何度も修正可能です。

図４－５
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４－４物品出納帳（Ａ４）

図４－６

１開始コード 印刷終了商品コードを入力　Ｆ２，＋キーで照会できます

２終了コード 印刷終了商品コードを入力　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

　　　注意）　集計後　印刷します。　印刷期間が長いと多少時間がかかるかもしれません。
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棚卸入力で在庫を調整
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５　更新業務
５－１棚卸更新

図５－１

１最終棚卸日 日付は変更できません。自動で最終棚卸日が表示されます。

　　　　ＥＳＣ 終了
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実行すると　商品別に　在庫開始日を棚卸日＋１　に修正し

　　　　　　　　　　　開始在庫数を棚卸の在庫数に書き換えします。

実行するタイミング

棚卸更新を実行しないでも　運用は可能ですが、集計処理時間等がかかります。

　できれば　棚卸入力完了後　更新してください。
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棚卸を１度も実行されていない場合　以下のように表示されます

図５－２
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６　棚卸後の注意事項
６－１棚卸後の注意事項

棚卸を実行することで　実在庫と帳簿在庫が合うように　欠減で調整しています。

ここで、棚卸日以前の日付で　売上、仕入を登録すると在庫データがおかしいものになります。

棚 卸 日 　 例

（2020/07/31）
8/1 8/2

7/307/29

棚卸日以前のデータは登録、訂正はしないでください。

どうしても　棚卸日　以前のデータを修正や登録する必要がある場合

　棚卸更新を実行されていない場合　以下の手順可能です。

１）　売上、仕入データを入力します。

２）　再度　棚卸入力を実行し　実在庫数を　再入力してください。

　　　棚卸準備表で手書きした　在庫数は実在庫数ですので、この数字は間違いないものと

　　　します。

　　　（棚卸日　以前のデータを修正する可能性があるのなら、棚卸準備表で手書きしたものは

　　　　破棄しないで保存しておいてください）

３）　データの変更が無いのを確認できれば、棚卸更新を実行

　棚卸更新後　棚卸日前のデータを修正、登録はできません。

その場合、　棚卸日　以降の日付で差数と登録するような方法で管理してください。
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図６－１

棚卸更新後　その更新前の数量は反映できません。

在庫数を直接修正するのは

商品メンテから　在庫開始日と在庫数を変更してください。


