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  日次業務 仕入入力

 支払入力

 随時業務
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仕入先明細照会
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  締日業務 仕入先締日集計
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  マスタ保守

仕入先マスタメンテ
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仕入更新記録照会

 入金項目セット

環境設定

得意先マスタメンテ

 部門マスタメンテ
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１  開始

Ｆ１　　Ｆ２　Ｆ３　Ｆ４　　Ｆ５　Ｆ６　Ｆ７　Ｆ８

酒店販売管理を起動すると図１－１のような画面が開きます。

Ｆ１からＦ８キーを押すか、マウスでタブをクリックすると業務選択ができます。

ボタンをクリック

すると、各

プログラムが

起動します。

図１－１

パソコンの電源をＯＮにします。

しばらくして、デスクトップ画面が表示されたら

酒店販売管理のアイコンをダブルクリックして　起動します。

起動手順
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図１－２

業務終了時は、ＥＳＣキーを押すと図１－２のように終了確認ではいを押せば終了します。

いいえなら、終了しません。

図１－３

図１－４

終了手順

終了時にデータをバックアップします。　

バックアップ保存後　終了(F8) をクリックすると　バックアップが起動します。

（外部ディスクに保存は９－１保存処理を参照のこと）

保存を実行すると　バックアップ完了後　図1－4のように　表示されます。

ＯＫを押すと終了します。
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２  日常業務
２－１仕入入力

図２－１
１伝票区分 １仕入　２返品

ここにカーソルがある時にＦ１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仕入先コード 登録されている仕入先コードを入力

Ｆ２、＋キーで照会できます（２－３参照）

Ｆ４キーで新規作成できます。

　　５仕入先名 仕入先名を入れて

　　６部署名 部署名を入れて

　　７担当者コード （変更可能に設定時）担当コードを入力（Ｆ１、＋キーで照会できます）

　８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）

　　９商品名 商品名を入力

１０数量 数量を入力

　１１単位選択 1=ケース　０　or　空打ち=バラ

　１２単価 単価を入力（単位選択でバラ、ケース単価を切り替えします）

Ｆ２、＋キーで単価履歴照会

　　　１３金額 数量ｘ単価が０の時　金額の直接入力できます。

　　　１４備考 備考を入力
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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。（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。　

図２－２

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 入力済みの仕入データの照会

Ｆ４ 新規マスタ 仕入先、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）

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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伝票区分でＦ２、＋を押すと図２－３の画面が開きます。　今まで入力した仕入データで

指定範囲日付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

仕入先コードを入力するか、（入力しないときは、全仕入先）

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、仕入先コードをクリア

図２－３

２－２伝票照会



２－３仕入先照会

↑↓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２－４
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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　ﾀ   なら　各マスタの検索キーが　ﾀ　のところのみが表示されます

図２－５
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図２－６

例）電話番号を入力すると　入力した電話番号から始まる仕入先のみが表示されます



２－４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２－７
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グループ、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。

グループ、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

検索品名を入力すると、あいまいで検索できます。

　右上に商品マスタ　契約単価を切り替えすると　登録されているもののみ表示します。

　　Ｆ１ボタンで切り替えできます。
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２－５支払入力

図２－８

　１発行年月日 入金年月日を入力

　２伝票NO 伝票ＮＯを入力　新規作成時は自動でＮＯがカウントＵＰします。

　　　　　　　　　　日付の日を入力時にーキーで伝票ＮＯ訂正できます。

　３仕入先コード 登録されている仕入先コードを入力　Ｆ２，＋キーで照会できます

４支払コード 登録されている支払コードを入力　Ｆ２，＋キーで照会できます

５金額 入金額を入力

６備考 備考を入力

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 入力済みの入金データの照会

Ｆ９ クリア 表示されているデータをクリア（空白）

Ｆ５ 行削除 1行を削除します

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

訂正削除方法は　入金入力と同じです。

年月日でＦ２，＋キーで伝票照会で伝票を選択し　Ｆ１０削除　

訂正後　Ｆ１２の訂正
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２－６仕入日計表

図２－９

１明細合計選択　 ボタンで明細表か合計表を選択

２開始コード 開始仕入先コードを入力　Ｆ２，＋キーで照会できます

３終了コード 終了仕入先コードを入力　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

　４開始年月日 開始年月日を入力

　５終了年月日 終了年月日を入力

　６選択 全　 全てを印刷　　　　合計表では表示されません

仕入のみ 仕入のみを印刷

支払のみ 支払のみを印刷

　６印刷 仕入日計表を印刷

　　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
仕入日計表は必ず毎日発行してください。

入力データを確認して、間違っていれば、訂正処理で訂正後

再度仕入日計表を発行後　

この書類を保存（ファイルに綴じる）してください。

データが壊れたときは、　印刷書類のみが有効となります。

必ず　入力したデータは書類で残すようにしてください。



図３－２
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３  随時業務
３－１仕入明細一覧表

１仕入開始コード 開始仕入先コードを入力　Ｆ２，＋キーで照会できます

２仕入終了コード 終了仕入先コードを入力　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 仕入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

　　

図３－１

印刷の中断方法

印刷中は図３－２の様に表示されます。

中止ボタンをマウスをクリックするか、Ｆ１キーを押します。

全印刷は、同様に中断できます。
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３－２仕入先商品一覧表

　１指定　 仕入先商品か商品仕入先を選択

　２開始仕入先Ｃ 開始仕入先コードを入力　Ｆ２，＋キーで照会できます

３終了仕入先Ｃ 終了仕入先コードを入力　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

４開始商品Ｃ 開始商品コードを入力　Ｆ１，＋キーで照会できます

５終了商品Ｃ 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

　６開始年月日 開始年月日を入力

　７終了年月日 終了年月日を入力

　８印刷 仕入先商品一覧表を印刷

　　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

図３－３
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３－３仕入先実績表

図３－５

１開始コード 開始仕入先コードを入力　Ｆ２，＋キーで照会できます

２終了コード 終了仕入先コードを入力　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月計開始年月日 月計開始年月日を入力

４月計終了年月日 月計終了年月日を入力

　６累計開始年月日 累計開始年月日を入力

　７印刷 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

通常は終了年月日▲▼で　終了日を変更してください。

　 日付を直接入力したい場合は、日付入力にチェックを入れてください。
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３－４商品/部門仕入実績表

図３－６

１開始コード 開始商品/部門コードを入力　Ｆ２，＋キーで照会できます

２終了コード 終了商品/部門コードを入力　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月計開始年月日 月計開始年月日を入力

４月計終了年月日 月計終了年月日を入力

　６累計開始年月日 累計開始年月日を入力

　７印刷 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

通常は終了年月日▲▼で　終了日を変更してください。

　 日付を直接入力したい場合は、日付入力にチェックを入れてください。
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１開始コード 開始仕入先コードを入力　Ｆ２，＋キーで照会できます

２終了コード 終了仕入先コードを入力　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 月計開始年月日を入力

４終了年月日 月計終了年月日を入力

　５印刷 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

通常は終了年月日▲▼で　終了日を変更してください。

図３－７

３－５仕入/商品月別実績表
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４  照会業務
４－１仕入先明細照会

１仕入先コード 仕入先コードを入力　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 仕入先コードをクリアして変更

　　　　ＥＳＣ 終了

図４－１



図４－２

４－２仕入明細ＣＳＶ書出

１開始コード 印刷終了仕入先コードを入力　Ｆ２，＋キーで照会できます

２終了コード 印刷終了仕入先コードを入力　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指定 全て、仕入のみ、支払のみ、仕入＋税

６書出 書出の実行

７ 書出のダイアログが開きます。（図４－４）ファイル名を

　 入力後　保存ボタンを押すと保存は実行されます。

　　　　ＥＳＣ 終了
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図４－３
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　１仕入先コード 仕入先コードを入力

Ｆ２，＋キーで照会できます

　　　　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　随時の仕入元帳（Ａ４）のプレビューで

確認してください。

４－３仕入元帳照会

図４－４
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５  締日業務
５－１仕入先締日集計

図５－１

１選択 集計　　 締日間のデータを集計

税トラン削除 支払時一括の消費税を削除します。

２指定 締日指定 登録されている締日単位で処理します。

個別指定 仕入先指定で処理します。

２ケ月前などの訂正時のときに１件のみ集計したい時

に使用します。

通常は締日指定にしてください。

３月 集計する月を入力します。　

上下の▲をマウスでクリックしても月がかわります。

４締日 集計する締日を入力します。　

自動で開始、終了年月日を書き換えます。　締日２８以降は、

開始年月日　は月始め（１日）　終了年月日を月末にします。

５開始年月日 開始年月日を入力　

　６終了年月日 終了年月日を入力

　　実行(F12) 集計を実行

　　　　ＥＳＣ 終了

　　　

ＬＡＮ接続で使用されているクライ

アント（子）のＰＣがある場合はそ

のクライアント（子）の操作を終了

しメイン画面もしくは終了しておい

てください。



注意

６月締末 ５月締末 

締日集計 
ここで消費税 

ここで消費税 
２月前データを修正したときは、この間の 
年月日で個別で再集計してください。 
 現在 

　　　 何度実行してもＯＫです。

　　　締日処理後にその締日以前の仕入、支払などを修正した後には

必ず実行する必要があります。

（消費税や残を変更する必要があるため）

税トラン削除

支払時一括の仕入先は、この仕入先締日集計の処理を実行すると、

消費税を計算して、（今月仕入＊税率）消費税額をデータとして保存します。

この時 消費税データの日付は終了年月日で作成します。その終了年月日

が間違ったときに、消費税データを一度削除しないと、２重に消費税が

加算されます。その、終了年月日をまちがった時にのみ使用してください。

間違った日付で削除してください。なお、もう一度、正しい日付で最終計

してください。

例　 開始年月日2017/06/01～ 2017/06/30が正しいところ

開始年月日2017/06/01～ 2017/06/20としてしまった

２０日で消費税データが作成されます。　これで　正しい３０日で

集計すると２０日と３０日の２重に消費税が加算されます。

そこで、まちがった日の２０日の消費税を削除しないといけません。

開始年月日2017/06/01～ 2017/06/20で税トラン削除を

ボタンでクリックして、実行してください。

２ケ月前のデータを修正した場合

今月分を仕入訂正をしたときは、仕入先締日集計をもう一度実行すると

消費税が書き変わりますが、２ケ月以上前のデータを訂正すると

消費税は２ケ月前の締日（集計開始日から集計終了日）で集計しなおすして

ください。

例）　６月締日末で５月のデータを修正したときは、５月締始め～５月締終わりの

日で個別で再集計して下さい。　

数件修正したときは、数件分繰り返し実行してください。

図５－２
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５－２支払一覧表

１開始コード 印刷開始仕入先コードを入力　Ｆ２，＋キーで照会できます

２終了コード 印刷終了仕入先コードを入力　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出力選択１ 金額有り 金額有りのみ印刷

　 全て 金額が０でも印刷を印刷

　４出力選択２ 仕入先コード順 仕入先コード順に印刷

グループ順 グループ順に印刷

検索キー順 検索キー順に印刷

仕入額順 仕入額順に印刷

５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）　印刷するまえに必ず　仕入先締日集計を１度実行してください。

仕入先締日集計でデータを集計します。　よって、仕入データを支払一覧表を

印刷後に仕入データを入力したときは、もう一度、仕入先締日集計を実行後に

支払一覧表を印刷してください。　データが変更がないときは、何度でも印刷

可能です。

図５－３
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図５－４　

５－３明細仕入書照会

１得意先コード 表示仕入先コードを入力

Ｆ２，＋キーで照会できます

　　　　ＥＳＣ 終了

クリア 全データをクリアします

　 集計締日を入力後　金額有のみ照会ボタンをクリックすると

　 　該当締日の金額有りの仕入先一覧が表示できます。

注意）　表示するまえに必ず　仕入先締日集計を１度実行してください。
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６  月次業務
６－１仕入先月次集計

図６－１

１指定 全指定 全指定で処理します。

個別指定 仕入先指定で処理します。

２集計年月 集計する年月を

上下の▲をマウスでクリックして変更させます。

　　　　ＥＳＣ 終了

注意）　買掛一覧表を印刷する前に必ず一度は

この仕入先月次集計を実行してください。

　　　　 年月日は入力不可です。

ＬＡＮ接続で使用されているクライ

アント（子）のＰＣがある場合はそ

のクライアント（子）の操作を終了

しメイン画面もしくは終了しておい

てください。
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６－２買掛一覧表

図６－２

１開始コード 印刷終了仕入先コードを入力　Ｆ２，＋キーで照会できます

２終了コード 印刷終了仕入先コードを入力　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指定 金額有り 金額有りのみ印刷

全て 全てを印刷

　４印刷 買掛一覧表を印刷

　　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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６－３仕入元帳（Ａ４）

１開始コード 印刷終了仕入先コードを入力　Ｆ２，＋キーで照会できます

２終了コード 印刷終了仕入先コードを入力　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

指定 明細 明細で印字

伝票 伝票合計で印字

　　　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。

図５－９
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７  更新業務
７－１仕入開始残高更新

図７－１

１更新年月日 更新年月日を入力

　　　　ＥＳＣ 終了

    注意）更新年月日以前のデータを集計します。よって訂正の絶対にない年月日を

指定してください。

データ保存容量はかなりあります。　

よほど処理が遅くならない限り実行する必要はありません。

データを書き換えますので、実行前には、システムの保存処理を実行して

データを保存してください。　９）システム参照

2016/01/01 2017/01/01

今回更新日現在の残開始日

この間のデータを集計して、　開始残高＋この間の売上ーこの間の入金＝　今回の残

この今回の残を開始残高にし更新日を残開始日にします。
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７－２仕入明細クリア

図７－２

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） 仕入開始残高更新が実行済みのデータのみ削除します。

このクリアを実行すると、データがディスクから削除されます。

戻すことはできませんので、実行前には、システムの保存処理を実行して

データを保存してください。

仕入開始残高更新前に保存処理をしてください。

９）システム参照

７－３仕入更新記録照会

図７－３
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８  マスタ保守

図８－１

８－１マスタメンテの処理選択

一覧を選択すると図８－２のように表示します。　開始、終了コードを空白で印刷実行

すると　全件印刷されます。

なお、開始、終了コードにコードを指定して入力すると　その範囲を印刷します。

なお　Ｆ２、＋キーで照会できます。

図８－２

各マスタメンテを実行すると図８－１のように処理選択画面になります。

新規、訂正、削除に登録するには、メンテを選択

一覧で印刷します。　また、一覧のないマスタは印刷できません。
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８－２仕入先マスタメンテ

図８－３

　　　１仕入先コード 仕入先コードを入力　Ｆ２，＋キーで照会できます

　　　２検索キー 照会時に絞りこみに使用します。　半角ｶﾀｶﾅ　でﾖﾐｶﾞﾅを入力

　　　３仕入先名 仕入先名を入力

　　　４敬称 敬称　御中、様を入力

　　　５部署名 部署名を入力

　　　６郵便番号 郵便番号を７桁で入力（入力後、一致する住所を表示します）

　　　７住所１ 住所１を入力

　　　８住所２ 住所２を入力

　　　９電話番号 電話番号を入力

　　１０ＦＡＸ ＦＡＸ番号を入力

　　１１担当者コード 担当者コードを入力　Ｆ２,＋キーで照会できます。

　　１２締日 締日を入力（０は不可　※※※　必修入力　※※※）

　　１３税適用区分 １＝支払時一括　２＝伝票毎　３＝なし　４＝内税一括　５＝内税伝票毎

　　１４税端数区分 １＝切り捨て　２＝四捨五入　３＝切り上げ

　　１５金額端数区分 １＝切り捨て　２＝四捨五入　３＝切り上げ

　　１６元帳内税印字 １＝印字しない　２＝印字する　内税のときのみ設定可

　　１７グループ グループを入力

　　１８元帳種類 １＝明細　２＝伝票合計

　　１９支払残開始日 支払開始残の集計開始日を入力

　　２０支払開始残 支払開始残を入力
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訂正、登録完了時は　最後にＦ１２キーを押すことで保存されます

支払残開始日の考え方

削除方法

コード入力するか、Ｆ２，＋キーで照会して　削除する　コードを

選択して　内容を表示させます。

ここで　Ｆ１２　削除を　押すと　図８－４

のように削除確認ではいを押すと削除します。

図８－４

図８－５

なお、明細データがそのコードを使用している

ときは　

図８－５のようにデータ削除の確認ができます。

はい　　強制で仕入先と明細、契約単価を削除

いいえ　削除しません

　20日締日なら　2017/07/21が　支払残開始日になります。支払開始残は2017/07/20の残　

　25日締日なら　2017/07/26が　支払残開始日になります。支払開始残は2017/07/25の残

　31日締日なら　2017/08/01が　支払残開始日になります。支払開始残は2017/07/31の残

　　　　年月はその都度変更してください。

　締日の＋１にした日　支払の開始日です。

　　　支払開始残は開始する時点での残（前回支払金額）です。

注意
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８－３仕入先契約単価メンテ

図８－６

　　　１仕入先コード 得意先コードを入力　Ｆ２，＋キーで照会できます

ここで、Ｆ３キーで契約単価照会ができます。

　　 （図８－７参照）訂正時のみ有効です

　　　２商品コード 商品コードを入力　Ｆ２，＋キーで照会できます

　　　４バラ仕入単価 バラ仕入単価を入力

　　　５ｹｰｽ仕入単価 ケース仕入単価を入力

　訂正、登録完了時は　最後にＦ１２キーを押すことで保存されます

図８－７
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