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１．システムの概要 

        「「「「KKKK----REE AccessREE AccessREE AccessREE Access 販売管理販売管理販売管理販売管理」」」」    は、フリー（無料）の販売管理システムです。無料で売掛管理・買掛管理をすることができます。 

   個人利用はもちろん、会社利用も 完全フリー です。 

   mde形式ではなく、mdbmdbmdbmdb 形式形式形式形式 で提供していますので、レイアウト等の簡単なカスタマイズも可能です。 

    Microsoft Access（マイクロソフト・アクセス） をベースに動作します。現在、動作確認しているのは、Access 2000 と 2002 です。 

   これ以降のバージョン（Access 2003 以降）で動作が確認できた方は、お手数ですが、以下のページから動作確認したバージョンを 

お知らせ下さい。ご協力の程、よろしくお願いいたします。 

 K-REE（ケー・リー）－経理用の小物フリーソフト K-REE へのメッセージ http://kree.onmitsu.jp/message/ 

 

  (1)概要 

K-REE Access販売管理 は、売上・入金・仕入・出金データを入力しそれぞれ伝票を出力、それらをもとに請求処理・売掛処理・ 

支払処理・買掛処理 をする、という一般的な販売管理システムの機能をもっています。 

これに加えて、見積・受注の管理、入金消込の機能、各種集計表の作成、領収書の発行、宛名ラベルの作成、という一般的に 

よく使われる機能を付加したシステムです。 

今後採用される可能性がある 複数税率複数税率複数税率複数税率（（（（多段階税率多段階税率多段階税率多段階税率）））） の消費税にも対応しており、これから販売管理システムを導入しようと 

思っている 中・小規模の会社様、個人事業の商店様などに是非使って頂きたいシステムです。 

 

  (2)特徴 

   ・複数税率（多段階税率）の消費税に対応しています 

・Access の mdb 形式で提供しているのでレイアウト等の変更が可能です 

・見積／受注には複製機能があります 

・見積→受注→売上（または見積→売上） とデータを引き継ぐことができます 

・検索ウィンドウからマスタ登録画面を呼び出すことができます（得意先／仕入先／商品） 

・売上伝票は登録得意先と別の納品先を入力することができます 

・入金／出金入力の時は売掛／買掛残高を見ながら入力することができます 

・各種検索機能が充実しています 

・入金入力とは別に 入金消込（売掛金消込）の機能があります 

・数量や単価など 小数部2 桁 に設定することが可能です 

・伝票などの出力パターン（2 分割や 3 分割など）を選択することができます 

・コードに意味付け（A0001 等）をすることができます（得意先／仕入先／商品／社員） 

・宛名ラベルを印刷することができます 

・領収書を作成することができます 

・市販の A4 コピー用紙 だけで運用可能です(2 分割や3 分割のミシン目入りの A4 用紙を使うとさらに便利です) 

・プリンタは格安の A4 対応インクジェットプリンタ があればＯＫです 

 

  (3)動作環境 

   Microsoft Access 2000 以降が動作する PC 

 

  (4)免責事項 

   当プログラムは、動作等の障害に関する一切の責任は持ちません。自己責任でご使用下さい。また、当プログラムを使用することに 

よって生じるいかなる損害についても、作者は一切責任を負わないものとします。使用者は、これに同意して使用することとします。 

 

  (5)禁止事項 

   このソフトを作者 K-REE(ハンドル) の許可なく再配布・販売することを禁じます。 

※再配布は、媒体への収録・他サイトでのダウンロード・ファイル共有ソフトによる共有も含みます。 
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２．システム概念図 
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見積書 

受注伝票 

 

売上伝票 

入金伝票 

仕入伝票 

出金伝票 

見積一覧表 

受注一覧表 

 

売上一覧表 

入金一覧表 

仕入一覧表 

出金一覧表 

請求残高集計 

請求残高一覧表 

請求書 

確定処理 

集計表 

・得意先売上 

・担当売上 

・商品売上 

・担当別得意先売上 

・商品別得意先売上 

・年間得意先売上 

・年間担当者売上 
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・仕入先仕入 

伝票検索 

 

入金消込 

 

領収書入力 

 

 

入金消込一覧表 

 

領収書 

売掛残高集計 

売掛残高一覧表 

得意先元帳 

回収予定表 

支払残高集計 

支払残高一覧表 

買掛残高集計 

買掛残高一覧表 

仕入先元帳 

支払予定表 

マスタ管理 

・基本設定 

・社員 

・支払区分 

・銀行口座 

・単位 

・商品 

 

・得意先 

・仕入先 

 

・請求/売掛残高 

・支払/買掛残高 

・データ整理 

宛名ラベル 
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３．インストール 

 

  (1)ダウンロード 

    K-REE Access販売管理 をインストールするには、まず K-REE のサイトからプログラムをダウンロードしてくる必要があります。 

 

 K-REE（ケー・リー）－経理用の小物フリーソフト ホームページ http://kree.onmitsu.jp/ 

 K-REE（ケー・リー）－経理用の小物フリーソフト Access販売管理ページ http://kree.onmitsu.jp/hankan/ 

 

 

  (2)インストール 

    ダウンロードしたファイル access_han.zip を適当なフォルダ（例えば D:\K-REE Access販売管理 等）で解凍します。 

    （zip フォルダのまま使わず、別のフォルダに移して使って下さい） 

 

    解凍すると、以下のファイルが展開されます。 

 Access販売管理.mdb  K-REE Access販売管理 本体 

 AccessDB 管理.mdb  Access データベースのバックアップ・最適化プログラム 

 使い方など.txt  簡易説明書 

    デスクトップにショートカットを作っておくとよいでしょう。 

 

 

  (3)アンインストール（削除） 

    アンインストールは、各ファイルを削除するだけです。 
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４．起動と終了 

 

  (1)起動 

解凍したファイル Access販売管理.mdb をダブルクリックすると起動します。 

 

このようなメニュー画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  (2)終了 

メニュー画面の  （終了／閉じるボタン）をクリックすると終了します。 
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５．メニュー構成 

 

メニューは以下のようなサブメニューに分岐し、各メニューから処理を起動する構成になっています。 
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６．共通操作 

 

システムの共通操作について説明します。 

 

○一覧データの一番下が、新規レコード入力用のワクです。追加する場合ここに入力します。 

 （データが増えたら、 レコードレコードレコードレコード移動移動移動移動ボタンボタンボタンボタン や 新規新規新規新規レコードボタンレコードボタンレコードボタンレコードボタン で移動することができます） 

○データを削除する場合は、各行の一番左にある レコードセレクタレコードセレクタレコードセレクタレコードセレクタ をクリックし、キーボードの DEL(Delete)DEL(Delete)DEL(Delete)DEL(Delete)キーキーキーキー を押します。 

  画面を閉閉閉閉じるじるじるじる（メインメニュー画面の時のみシステムシステムシステムシステム終了終了終了終了） 

 新規レコード入力用のワクに移動します 

 

  新規伝票新規伝票新規伝票新規伝票 を作成します  ※売上／入金／仕入／出金 各伝票入力時 

   （売上／入金／仕入／出金入力画面の右上、伝票No. の右側にあります） 

   本日日付をセットします 

 

  得意先検索ウィンドウを表示します（見積／受注／売上／入金入力など） 

    

 

レコード・セレクタ 

新規レコード入力枠 

レコード移動ボタン 

画面ヘッダに検索機能が付いています。 

得意先コード・得意先名はあいまい検索、

担当コードはダイレクト検索です。 

 

選択ボタン  をクリックすると呼

び出し元の画面にセットします。 

※得意先コード／得意先名をダブルクリッ

クしても同じ動作をします 

 

得意先マスタメンテナ

ンスの画面を表示します。 
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  仕入先検索ウィンドウを表示します（仕入／出金入力など） 

    

 

   商品検索ウィンドウを表示します（見積／受注／売上／仕入入力など） 

    
   画面ヘッダに検索機能が付いています。 

商品コード・商品名はあいまい検索、単価税率はダイレクト検索です。 

 

選択ボタン  をクリックすると呼び出し元の画面にセットします。 

※商品コード／商品名をダブルクリックしても同じ動作をします 

商品マスタメンテナンスの画面を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

画面ヘッダに検索機能が付いています。 

仕入先コード・仕入先名はあいまい検索で

す。 

 

選択ボタン  をクリックすると呼

び出し元の画面にセットします。 

※仕入先コード／仕入先名をダブルクリッ

クしても同じ動作をします 

 

仕入先マスタメンテナ

ンスの画面を表示します。 
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  見積書検索ウィンドウを表示します（受注／売上入力） 

    

   画面ヘッダに検索機能が付いています。 

見積日付は範囲指定、得意先名・件名はあいまい検索、得意先コードはダイレクト検索です。 

 

選択ボタン  をクリックすると呼び出し元の画面にセットします。 

※得意先名／件名をダブルクリックしても同じ動作をします 

 

 見積書検索または受注検索ウィンドウを表示します（売上入力） 

    

   画面ヘッダに検索機能が付いています。 

受注日付は範囲指定、得意先名・件名はあいまい検索、得意先コードはダイレクト検索です。 

 

選択ボタン  をクリックすると呼び出し元の画面にセットします。 

※得意先名／件名をダブルクリックしても同じ動作をします 

 

 

  伝票明細のカーソルのある行の上に行を挿入します 
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  伝票を削除します 

  内税計算用の小窓（ダイアログ）を表示させます   

 

 過去に入力した伝票を検索します 

 

  伝票を印刷します  ※印刷プレビューが表示されます 

 

 

   印刷プレビュー画面で表示されるメニューバー 

（実際の印刷／ページ設定／ズーム／表示ページ／ズーム詳細指定／Office Links） 

 

   ※その他の操作は Access のヘルプを参照して下さい。 
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７．マスタ管理 

 

システムの運用を開始する準備として、各種マスタを登録しておきます。 

 

メニューの [基本設定＆マスタ管理] をクリックし、マスタ管理サブメニューを表示します。 

・基本設定 

・社員マスタ 

・支払区分マスタ 

・銀行口座マスタ 

・単位マスタ 

・商品マスタ 

・得意先マスタ 

・仕入先マスタ 

をそれぞれ登録しておきます。 

 

マスタ登録以外に、以下の処理があります。 

・宛名ラベル ・・・ 得意先/仕入先データより宛名ラベルを作成します 

・請求/売掛残高、支払/買掛残高 ・・・ システム稼動初期の残高を登録したり、何らかの事情で

残高を強制的に修正する場合に使用します 

・データ整理 ・・・ 古いデータを削除します 

 

 

 

  (1)基本設定 

システム動作の基本設定を行います。 

 

自社情報・社版イメージ・小数部桁数・会計

情報・税計算方法・取引銀行情報などを登録

します。（取引銀行情報は先に銀行口座マス

タを登録しておくと入力が省けます） 

 

社判イメージは、あらかじめ社判のビットマッ

プイメージをスキャナでスキャンするなどし

て用意しておき、それを [オブジェクトの挿

入]-[ファイルから] で設定します。 

※ビットマップイメージは 85×85 ピクセル

を目安にして下さい。 

 

    締日は、自社の締日で 売掛管理／買掛管理 で使用されます。 

    決算月は、「年間売上集計表」で期の 開始月～終了月 を求める際に使用されます。 

    標準税率は、商品マスタ登録時や売上入力時のデフォルト表示に使用されます。 

※複数税率（多段階税率）に対応しているので商品マスタの商品ごと／売上入力の明細ごとに税率を入力します。 

伝票出力パターンとして以下のサブ画面があります。 

見積書出力パターン  売上伝票出力パターン  請求書出力パターン  領収書出力パターン  宛名ラベルパターン 
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見積書出力パターンです。 

 

A4 用紙を 2 分割（10 明細まで）して使うか、

分割せず 2 枚出力するかを選択します。 

 

その他、タイトルと本文、有効期限の入力時

デフォルト表示を設定します。 

 

 

 

 

 

売上伝票出力パターンです。 

 

A4 用紙を3 分割（5 明細まで）して使うか、 

2 分割（10 明細まで）して使うか、 

分割せず 3 枚出力するか、 

分割せず 2 枚出力するかを選択します。 

 

その他、タイトルと本文、伝票タイプ（納品請

求書タイプ／物品受領書タイプ）を設定しま

す。 

 

 

 

 

 

請求書（締め請求書）出力パターンです。 

 

明細なしタイプの時、 

A4 用紙を3 分割して使うか、 

2 分割して使うかを選択します。 

 

その他、タイトルと本文を設定します。 
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領収書出力パターンです。 

 

A4 用紙を3 分割して使うか、 

2 分割して使うかを選択します。 

 

その他、タイトルと本文、但し書きの入力時

デフォルト表示を設定します。 

 

 

 

 

 

 

宛名ラベルパターンです。 

 

A4 用紙12 面のラベルを使用します。 

ラベルの高さは 42.3mm です。 

ラベルの幅は 83.8mm か 86.4mm かを選

択します。 

（市販の宛名ラベルシールで最も標準的な

サイズの 2 種類です） 
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  (2)社員マスタ メンテナンス 

社員マスタの登録・修正・削除を行います。 

 

見積／受注／売上／入金／仕入／出金 の各伝票入力時、

および 得意先マスタのメンテナンス時に 担当コードとし

て使用されます。 

 

社員コード（＝担当コード）には、アルファベットと数字が入

力できますので、A0001 等、部署毎に意味付けをすること

ができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  (3)支払区分マスタ メンテナンス 

支払区分マスタの登録・修正・削除を行います。 

 

入金／出金 の各伝票入力の時に入金区分／出金区分として

使用されます。 
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  (4)銀行口座マスタ メンテナンス 

銀行口座マスタの登録・修正・削除を行います。 

 

入金／出金 の各伝票入力の時に銀行口座

として使用されます。 

 

また、基本設定で取引銀行を入力する際の

入力補助としても使われます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  (5)単位マスタ メンテナンス 

単位マスタの登録・修正・削除を行います。 

 

見積／受注／売上／仕入 の各伝票入力時、および 商品マス

タのメンテナンス時 に単位の入力補助として使用されます。 
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  (6)商品マスタ メンテナンス 

商品マスタの登録・修正・削除を行います。 

 

見積／受注／売上／仕入 の各伝票入力の

時に使用する商品データです。 

 

商品コードには、アルファベットと数字が入

力できます。 

 

商品ごとに税率を設定できます。 

※複数税率（多段階税率）の消費税に対応 

 

見積／受注／売上 の時は 売単価、 

仕入 の時は 原単価 が使用されます。 

 

    売単価・原単価・税率・売単価税額・原単価税額 は、基本設定の 小数部桁数 の設定によって表示が変わります。 

    画面ヘッダには検索機能が付いています。商品コード・商品名はあいまい検索、単価税率はダイレクト検索です。 

 

 

  (7)得意先マスタ メンテナンス 

得意先マスタの登録・修正・削除を行います。 

 

見積／受注／売上／入金 の各伝票入力の

時に使用する得意先データです。 

（領収書／宛名ラベル でも使われます） 

 

得意先コードには、アルファベットと数字が

入力できますので、A0001 等、種別やランク

毎に意味付けをすることができます。 

 

締日（20 日締め,末締め 等）を設定します。 

※末締めの場合 31 を設定します 

請求処理 で使用されます。 

 

 

支払予定は、回収予定表 で回収予定日を求めるのに使用されます。 

    振込人名は、入金消込 で検索する際のキーワードとして使用されます。 

    締め請求書作成（する／しない）で、”する” を選択すると、請求処理 の 「請求書」 で印刷対象となります。 

    画面ヘッダには検索機能が付いています。得意先コード・得意先名はあいまい検索、担当コードはダイレクト検索です。 
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  (8)仕入先マスタ メンテナンス 

仕入先マスタの登録・修正・削除を行います。 

 

仕入／出金 の各伝票入力の時に使用する

仕入先データです。 

（宛名ラベル でも使われます） 

 

仕入先コードには、アルファベットと数字が

入力できますので、A0001 等、種別やランク

毎に意味付けをすることができます。 

 

締日（20 日締め,末締め 等）を設定します。 

※末締めの場合 31 を設定します 

支払処理 で使用されます。 

 

 

支払予定は、支払予定表 で支払予定日を求めるのに使用されます。 

    画面ヘッダには検索機能が付いています。仕入先コード・仕入先名ともあいまい検索です。 
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８．伝票処理 

 

見積・受注・売上・入金・仕入・出金の各伝票を処理します。 

 

メニューの [伝票入力＆一覧] をクリックし、伝票処理サブメニューを表示します。 

 

見積・受注・売上・入金・仕入・出金の各伝票を入力します。 

見積→受注→売上 または 見積→売上 とデータを引き継ぐことができます。 

それぞれの入力画面から伝票を印刷します。 

 

伝票検索 で、入力した伝票を探し出すことができます。 

 

各伝票の一覧表を日付範囲指定で出力することができます。 

 

入金消込画面で入金消込をすることができます。 

入金消込した情報で一覧表を作成することができます。 

（入金消込は入金入力と連動していません。別個に管理します。） 

 

領収書を作成することができます。 

 

 

 

 

 

  (1)見積入力 

見積入力をし見積書を作成します。 

 

はじめに 見積書検索 の画面が表示されま

す。 

 

画面ヘッダには検索機能が付いています。

見積日付は範囲指定、得意先名・件名はあ

いまい検索、得意先コード・担当コードはダ

イレクト検索です。 

 

 

 

 

一覧の修正ボタン  をクリックすると、その見積書の画面が表示されます。 

※得意先名／件名をダブルクリックしても同じ動作をします 

    複製ボタン  をクリックすると、その見積書をコピーし新たな見積書を作成します。 

      をクリックすると、新規の見積書入力の画面になります。 
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見積入力の画面です。 

 

見積No. は自動で連番が振られます。 

 

得意先コードは空欄でも見積書を作成でき

ます。 

商品コードを入力、または  で商品選

択すると、商品名・単位・単価・税率 をセット

します。商品名は変更可能です。（商品コー

ドの下には 単価税額 を表示します） 

 

     

数量 を入力すると、金額・税額・税込額 が計算され表示されます（基本設定の内容に基づいて計算されます）。 

単価 または 税率 を変更すると、商品マスタの 単価税額 は無効となり、税額が再計算されます。 

（この場合、商品コードの下の 単価税額 の表示は消えます） 

見積を削除する場合、  をクリックします。 見積書検索の画面で誤って  をクリックした場合にも 

 で削除して下さい。削除しないと無効な見積書が残ってしまいます。 

 

 

見積入力の画面で  をクリッ

クすると、見積書の印刷プレビューの画面に

なります。 

 

メニューバーのボタンで実際の印刷を行い

ます。 

 

見積書は、A4 用紙2 分割（10 明細まで）か 

A4 用紙 2 枚かを、基本設定で設定しておき

ます（タイトル・本文なども）。 

 

 

 

見積書が A4 用紙2 分割（10 明細まで）ではなく、A4 用紙2 枚になる場合、左図のポップアッ

プ ウィンドウ が表示されます。 

印刷する見積書を順次選択し印刷して下さい。 
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  (2)受注入力 

受注入力をし受注伝票を作成します。 

 

はじめに 受注検索 の画面が表示されま

す。 

 

画面ヘッダには検索機能が付いています。

受注日付は範囲指定、得意先名・件名はあ

いまい検索、得意先コード・担当コード・見積

No. はダイレクト検索です。 

 

 

 

 

一覧の修正ボタン  をクリックすると、その受注データの画面が表示されます。 

※得意先名／件名をダブルクリックしても同じ動作をします 

    複製ボタン  をクリックすると、その受注データをコピーし新たな受注データを作成します。 

      をクリックすると、新規の受注入力の画面になります。 

     

     

受注入力の画面です。 

 

受注No. は自動で連番が振られます。 

 

受注日付／得意先コードが空欄だと警告メッ

セージが表示されます。警告を無視し、その

ままデータを保存しても無効な伝票となりま

す。 

見積No. を入力、または  

で見積選択すると、見積データをコピーする

ことができます。 

    商品コードを入力、または  で商品選択すると、商品名・単位・単価・税率 をセットします。商品名は変更可能です。 

（商品コードの下には 単価税額 を表示します） 

    数量 を入力すると、金額・税額・税込額 が計算され表示されます（基本設定の内容に基づいて計算されます）。 

単価 または 税率 を変更すると、商品マスタの 単価税額 は無効となり、税額が再計算されます。 

（この場合、商品コードの下の 単価税額 の表示は消えます） 
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受注データを削除する場合、  をクリックします。 受注検索の画面で誤って  をクリックした場合 

にも  で削除して下さい。削除しないと無効な受注データが残ってしまいます。 

 

 

受注入力の画面で  をクリッ

クすると、受注伝票の印刷プレビューの画面

になります。 

 

メニューバーのボタンで実際の印刷を行い

ます。 

 

受注伝票は A4 用紙（タテ） に印刷されます。 

1 受注あたりの商品点数（明細数）が少ない場合は、A4 用紙2 分割の用紙（A5 ヨコ） を使うなど、運用で取り決めをして下さい。 

 

 

 

  (3)売上入力 

売上入力をし売上伝票を作成します。 

     

売上入力の画面です。 

 

画面を開くと、最後に入力した伝票が表示さ

れます。新規で伝票を入力する場合は、 

 をクリックします。 

伝票No. は自動で連番が振られます。 

 

伝票日付／得意先コードが空欄だと警告メッ

セージが表示されます。警告を無視し、その

ままデータを保存しても無効な伝票となりま

す。 

見積No. / 受注No. を入力、または  /  で 見積 / 受注選択をすると、 見積 / 受注データ を 

コピーすることができます。 

得意先コードを入力、または  で得意先選択をすると、〒・住所・得意先名・TEL等 がセットされますが、それ 

ぞれ変更することができます。納品先が異なる場合などに使用して下さい。 

    商品コードを入力、または  で商品選択すると、商品名・単位・単価・税率 をセットします。商品名は変更可能です。 

（商品コードの下には 単価税額 を表示します） 
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    数量 を入力すると、金額・税額・税込額 が計算され表示されます（基本設定の内容に基づいて計算されます）。 

単価 または 税率 を変更すると、商品マスタの 単価税額 は無効となり、税額が再計算されます。 

（この場合、商品コードの下の 単価税額 の表示は消えます） 

売上データを削除する場合、  をクリックします。 誤って  をクリックした場合にも  で 

削除して下さい。削除しないと無効な売上データが残ってしまいます。 

 

 

売上入力の画面で  をクリッ

クすると、売上伝票の印刷プレビューの画面

になります。 

 

メニューバーのボタンで実際の印刷を行い

ます。 

 

売上伝票は、A4 用紙3 分割（5 明細まで） / 

2分割（10明細まで）/ A4用紙3枚 / 2枚 い

ずれかを、基本設定で設定しておきます（タ

イトル・本文なども）。 

     

 

売上伝票がA4 用紙3 分割（5 明細まで）や2 分割（10 明細まで）ではなく、A4 用紙3 枚や 

2 枚になる場合、左図のポップアップ ウィンドウ が表示されます。 

印刷する伝票を順次選択し印刷して下さい。 

 

 

 

 

     

※売上伝票の関係で、売上入力は最大30 明細までに制限されています。 
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  (4)入金入力 

入金入力をし入金伝票を作成します。 

     

入金入力の画面です。 

 

画面を開くと、最後に入力した伝票が表示さ

れます。新規で伝票を入力する場合は、 

 をクリックします。 

伝票No. は自動で連番が振られます。 

 

伝票日付／得意先コードが空欄だと警告メッ

セージが表示されます。警告を無視し、その

ままデータを保存しても無効な伝票となりま 

す。 

 

画面下部に 請求/売掛残高 が年月降順に表示されますので、参考にしながら入金入力をします。 

入金データを削除する場合、  をクリックします。 誤って  をクリックした場合にも  で 

削除して下さい。削除しないと無効な入金データが残ってしまいます。 

 

 

入金入力の画面で  をクリッ

クすると、入金伝票の印刷プレビューの画面

になります。 

 

メニューバーのボタンで実際の印刷を行い

ます。 

入金伝票は A4 用紙（タテ） に印刷されます。 

明細数が少ない場合は、A4 用紙2 分割の用紙（A5 ヨコ） を使うなど、運用で取り決めをして下さい。 
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  (5)仕入入力 

仕入入力をし仕入伝票を作成します。 

     

仕入入力の画面です。 

 

画面を開くと、最後に入力した伝票が表示さ

れます。新規で伝票を入力する場合は、 

 をクリックします。 

伝票No. は自動で連番が振られます。 

 

伝票日付／仕入先コードが空欄だと警告メッ

セージが表示されます。警告を無視し、その

ままデータを保存しても無効な伝票となりま

す。 

    商品コードを入力、または  で商品選択すると、商品名・単位・単価・税率 をセットします。商品名は変更可能です。 

（商品コードの下には 単価税額 を表示します） 

    数量 を入力すると、金額・税額・税込額 が計算され表示されます（基本設定の内容に基づいて計算されます）。 

単価 または 税率 を変更すると、商品マスタの 単価税額 は無効となり、税額が再計算されます。 

（この場合、商品コードの下の 単価税額 の表示は消えます） 

仕入データを削除する場合、  をクリックします。 誤って  をクリックした場合にも  で 

削除して下さい。削除しないと無効な仕入データが残ってしまいます。 

 

 

仕入入力の画面で  をクリッ

クすると、仕入伝票の印刷プレビューの画面

になります。 

 

メニューバーのボタンで実際の印刷を行い

ます。 

 

仕入伝票は A4 用紙（タテ） に印刷されます。 

明細数が少ない場合は、A4 用紙2 分割の用紙（A5 ヨコ） を使うなど、運用で取り決めをして下さい。 
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  (6)出金入力 

出金入力をし出金伝票を作成します。 

     

出金入力の画面です。 

 

画面を開くと、最後に入力した伝票が表示さ

れます。新規で伝票を入力する場合は、 

 をクリックします。 

伝票No. は自動で連番が振られます。 

 

伝票日付／仕入先コードが空欄だと警告メッ

セージが表示されます。警告を無視し、その

ままデータを保存しても無効な伝票となりま 

す。 

 

画面下部に 支払/買掛残高 が年月降順に表示されますので、参考にしながら出金入力をします。 

出金データを削除する場合、  をクリックします。 誤って  をクリックした場合にも  で 

削除して下さい。削除しないと無効な出金データが残ってしまいます。 

 

 

出金入力の画面で  をクリッ

クすると、出金伝票の印刷プレビューの画面

になります。 

 

メニューバーのボタンで実際の印刷を行い

ます。 

 

出金伝票は A4 用紙（タテ） に印刷されます。 

明細数が少ない場合は、A4 用紙2 分割の用紙（A5 ヨコ） を使うなど、運用で取り決めをして下さい。 
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  (7)伝票検索 

売上／入金／仕入／出金 の各伝票を検索します。 

     

画面ヘッダは検索機能です。 

 

伝票種類は 売上／入金／仕入／出金 を

選択します。売上と入金、仕入と出金は組み

合わせて選択することができます。 

 

伝票日付は範囲指定、得意先コード・担当コ

ード・見積受注No. はダイレクト検索です。 

 

 

 

一覧の伝票ボタン  をクリックすると、その伝票の画面が表示されます。 

 

 

  (8)一覧表 

見積／受注／売上／入金／仕入／出金 の各伝票の一覧表を印刷します。 

     

種類を選択し日付範囲を指定したら  をクリック

します。 

 

明細印字する／しない のオプション指定が可能です。 
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  (9)入金消込 

入金消込（売掛金消込）をし、入金消込一覧表を印刷します。 

     

画面ヘッダは検索機能です。 

 

伝票日付・売上額は範囲指定、得意先名・振

込人名・備考（入金消込の備考）はあいまい

検索、得意先コードはダイレクト検索です。 

 

消込フラグは 未／一部／済／すべて の

いずれかを指定します。 

 

 

 

検索機能で該当する売上（売掛）データを見つけたら、消込フラグ を 済済済済 に変えます。未入金額が 0 になり、入金日に日付が 

セットされます（画面左下の セット入金日 に入力されている日付がセットされます）。 

     

    全額ではなく売掛金の一部を回収した場合には、消込フラグを 一部一部一部一部 にします。未入金額は直接入力して下さい。 

     

    複数の売上の分を一括入金してきた場合には、画面フッタの各金額合計を参照しながら 入金消込 するとよいでしょう。 

     

     

入金消込一覧表の出力指定画面です。 

 

伝票日付範囲、得意先コード、担当コード を組み合わせて、必要

な条件指定をします。 

 

 

消込消込フラグは 未／一部／済／すべて のいずれかを指定します。 
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９．請求処理 

 

得意先の締日（20 日締，末締め 等）ごとに行う 請求処理 です。 

 

メニューの [請求処理] をクリックし、請求処理サブ

メニューを表示します。 

 

年・月・締日 を入力します。 

 

画面右側には、これまでに実行した 請求残高集計

の処理履歴が表示されます。 

 

 

 

 

    

 

  (1)請求残高集計 

    指定した締日の得意先について、締日範囲内の 売上伝票・入金伝票 を集計し、前回残高 に加減算して 今回残高 を求め、 

売掛テーブルの請求項目にセットする処理です。 

※確定処理の日付よりあとの日付であれば何度でも実行できます。 

 

 

  (2)請求残高一覧表 

請求残高集計 の実行結果に基づいて、請求残高一覧表 を印刷します。 

 

印刷する 年・月・締日 を入力します。 

※確定日以前のものも印刷できます。 

 

すべての請求項目が 0 の明細を印字しない、というオプション指定が

可能です。 
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  (3)請求書 

請求書 を印刷します。 

 

印刷する 年・月・締日 を入力します。 

※確定日以前のものも印刷できます。 

 

請求書タイプ： 明細あり／明細なし を選択します。 

対象データ： 売上・入金／売上のみ を選択します。 

（売上のみ を選択した場合、前回残高と入金を除外し売上のみで請求

書を作成します） 

 

    ※得意先マスタの 締め請求書作成 の項目が “作成する” と設定されている得意先のみ、印刷の対象となります。 

     

     

請求書の明細なしタイプは、A4 用紙 3 分割

か 2 分割かを、基本設定で設定しておきま

す（タイトル・本文も）。 
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１０．売掛処理 

 

自社の締日（末締め 等）に行う 売掛処理 です。 

 

メニューの [売掛処理] をクリックし、売掛処理

サブメニューを表示します。 

 

年・月 を入力します。 

 

画面右側には、これまでに実行した 売掛残高

集計の処理履歴が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

  (1)売掛残高集計 

    指定した 年・月 の 売上伝票・入金伝票 を集計し、前月残高 に加減算して 当月残高 を求め、売掛テーブルの売掛項目にセット 

する処理です。 

※確定処理の日付よりあとの日付であれば何度でも実行できます。 

 

 

  (2)売掛残高一覧表 

売掛残高集計 の実行結果に基づいて、売掛残高一覧表 を印刷します。 

 

印刷する 年・月 を入力します。 

※確定日以前のものも印刷できます。 

 

すべての売掛項目が 0 の明細を印字しない、というオプション指定が

可能です。 
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  (3)得意先元帳 

得意先元帳 を画面表示／印刷します。 

 

画面ヘッダで、表示／印刷する得意先元帳

の条件を指定します。 

・得意先コード 

・締め区分（請求締め／売掛締め） 

・年月 

 

で印刷します。 

 

 

 

 

     

 

  (4)回収予定表 

売上伝票の日付と得意先マスタの締日・支払予定から回収予定日を求め、回収予定表 を印刷します。 

 

印刷する 日付範囲 を入力します。 

※確定日以前のものも印刷できます。 

 

日付範囲指定を 売上日基準 にするか 回収予定日基準 にするかを選択し

ます。 

 

担当者別に作成するオプション指定が可能です。 
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１１．支払処理 

 

仕入先の締日（20 日締，末締め 等）ごとに行う 支払処理 です。 

 

メニューの [支払処理] をクリックし、支払処理

サブメニューを表示します。 

 

年・月・締日 を入力します。 

 

画面右側には、これまでに実行した 支払残高

集計の処理履歴が表示されます。 

 

 

 

 

 

    

 

  (1)支払残高集計 

    指定した締日の仕入先について、締日範囲内の 仕入伝票・出金伝票 を集計し、前回残高 に加減算して 今回残高 を求め、 

買掛テーブルの支払項目にセットする処理です。 

※確定処理の日付よりあとの日付であれば何度でも実行できます。 

 

 

  (2)支払残高一覧表 

支払残高集計 の実行結果に基づいて、支払残高一覧表 を印刷します。 

 

印刷する 年・月・締日 を入力します。 

※確定日以前のものも印刷できます。 

 

すべての支払項目が 0 の明細を印字しない、というオプション指定が

可能です。 
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１２．買掛処理 

 

自社の締日（末締め 等）に行う 買掛処理 です。 

 

メニューの [買掛処理] をクリックし、買掛処理

サブメニューを表示します。 

 

年・月 を入力します。 

 

画面右側には、これまでに実行した 買掛残高

集計の処理履歴が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

  (1)買掛残高集計 

    指定した 年・月 の 仕入伝票・出金伝票 を集計し、前月残高 に加減算して 当月残高 を求め、買掛テーブルの買掛項目にセット 

する処理です。 

※確定処理の日付よりあとの日付であれば何度でも実行できます。 

 

 

  (2)買掛残高一覧表 

買掛残高集計 の実行結果に基づいて、買掛残高一覧表 を印刷します。 

 

印刷する 年・月 を入力します。 

※確定日以前のものも印刷できます。 

 

すべての買掛項目が 0 の明細を印字しない、というオプション指定が

可能です。 
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  (3)仕入先元帳 

仕入先元帳 を画面表示／印刷します。 

 

画面ヘッダで、表示／印刷する仕入先元帳

の条件を指定します。 

・仕入先コード 

・締め区分（支払締め／買掛締め） 

・年月 

 

で印刷します。 

 

 

 

 

     

 

 

  (4)支払予定表 

仕入伝票の日付と仕入先マスタの締日・支払予定から支払予定日を求め、支払予定表 を印刷します。 

 

印刷する 日付範囲 を入力します。 

※確定日以前のものも印刷できます。 

 

日付範囲指定を 仕入日基準 にするか 支払予定日基準 にするかを選択し

ます。 
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１３．確定処理 

 

売掛（売上・入金）／買掛（仕入・出金）を確定する処理です。 

 

売掛（売上・入金）／買掛（仕入・出金）それぞれで確定する日付を入力し

ます。 

※入力された日付までが確定された、という扱いになります。 

 

 

 

 

 

    ・確定日付より以前の日付で伝票を作成することはできなくなります。 

・確定日付より以前の日付の伝票を修正することはできなくなります。 （伝票の日付の下に 確定伝票 と表示されます） 

・確定日付より以前の日付で残高集計をすることはできなくなります。 （残高集計表などは確定後でも自由に印刷可能です） 
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１４．集計表 

 

各種集計表を印刷する処理です。 

 

印刷する集計表の種類を選択します。 

 

伝票日付範囲 または 年 を指定 します。 

 

出力順： コード順／金額（降）順 を指定します。 

 

 

 

   ・得意先売上集計表 ・・・ 日付範囲指定、出力順指定 

・担当売上集計表 ・・・ 日付範囲指定、出力順指定 

・商品売上集計表 ・・・ 日付範囲指定、出力順指定 

・担当別得意先売上集計表 ・・・ 日付範囲指定 

・商品別得意先売上集計表 ・・・ 日付範囲指定 

・年間得意先売上集計表 ・・・ 年指定、出力順指定 

・年間担当売上集計表 ・・・ 年指定、出力順指定 

・年間商品売上集計表 ・・・ 年指定、出力順指定 

・仕入先仕入集計表 ・・・ 日付範囲指定、出力順指定 
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１５．その他 

 

  (1)領収書 

領収書入力をし領収書を作成します。 伝票処理サブメニュー の [領収書] から起動します。 

 

はじめに 領収書検索 の画面が表示されま

す。 

 

画面ヘッダには検索機能が付いています。

領収日付は範囲指定、宛名・但し書きはあい

まい検索、得意先コードはダイレクト検索で

す。 

 

 

 

 

一覧の領収書ボタン  をクリックすると、その領収書の画面が表示されます。 

※宛名／但し書き をダブルクリックしても同じ動作をします 

      をクリックすると、新規の領収書入力の画面になります。 

     

     

領収書入力の画面です。 

 

領収書No. は自動で連番が振られます。 

 

得意先コードは空欄でも領収書を作成でき

ます。 

 

 

 

 をクリックすると宛名に “上様” がセットされます。 

     

    税抜金額 と 消費税率 を入力すると、税額 と 金額（税込金額） が計算され表示されます。 

     

    領収書 無効 にチェックを入れると、画面全体に ×（バツ） が表示（印字）されます。 

     

領収書を削除する場合、  をクリックします。 領収書検索の画面で誤って  をクリックした場合 

にも  で削除して下さい。削除しないと無効な領収書が残ってしまいます。 
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領収書入力の画面で  をク

リックすると、領収書の印刷プレビューの画

面になります。 

 

メニューバーのボタンで実際の印刷を行い

ます。 

 

領収書は、A4 用紙3分割 か 2分割 かを、

基本設定で設定しておきます（タイトル・本文

なども）。 
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  (2)宛名ラベル 

得意先コードや仕入先コードを指定して、宛名ラベルを印刷します。マスタ管理サブメニュー の [宛名ラベル] から起動します。 

 

宛名ラベルの印刷指定画面が表示されま

す。 

 

指定コードは得意先コードか仕入先コードか

選択します。 

 

ページ 1～4 に、コードを順次入力します。 

 

 

 

 

     で宛名ラベルを印刷します。 ※ページごと 

     で入力したコードをクリアします。 ※ページごと 

     

    一括コードセット指定 の機能を使うと、コードを一括でセットすることが可能です。 

      ・全レコード ・・・ 得意先または仕入先マスタの全レコードのコードをセットします 

      ・締日指定  ・・・ 得意先または仕入先マスタのうち、指定締日のコードをセットします 

    上記のいずれかを選択し、セット開始位置をクリックしてから  をクリックします。 

TEL等を印字する／枠線を印字する のオプション指定が可能です。 

    （枠線を印字する のオプションは、通常のコピー用紙に宛名ラベルを印刷する場合などに使用します） 

     

     

宛名ラベルは、2 種類のサイズのうちいずれ

かを、基本設定で設定しておきます。 
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  (3)請求/売掛残高、支払/買掛残高 メンテナンス 

請求/売掛残高、支払/買掛残高 のメンテナンスを行います。 

マスタ管理サブメニュー の [請求/売掛残高]／[支払/買掛残高] から起動します。 

 

得意先コード指定で年月ごとの請求/売掛残

高を､仕入先コード指定で年月ごとの支払/

買掛残高をメンテナンスします。 

 

システムの運用開始時の残高を登録したり、

何らかの事情で残高を強制的に修正する場

合などに使用します。 

※残高を修正したあと、その年月で残高集

計を実行すると、上書き更新されますのでご

注意下さい。 

 

 

 

 

 

 

  (4)データ整理 

古いデータを削除します。マスタ管理サブメニュー の [データ整理] から起動します。 

 

システムを長く使っているとデータ量が増え、動作が重くなる

可能性があります。 そのような場合には、「データ整理」で古

いデータを削除します。 

・日付を指定し、その日以前の 売上・入金・仕入・出金 伝

票を削除します 

・日付を指定し、その日以前の 見積 を削除します 

・日付を指定し、その日以前の 受注 を削除します 

 

 

     

データ整理を行う前に「バックアップ」を、実行後には「最適化」することを推奨します。 

 

※「バックアップ」は Access販売管理.mdb を USB メモリ や 共有フォルダ などにコピーします。 

 （データを共有し複数PC で使用する場合は、データの mdb をバックアップします。） 

※「最適化」は Access の [ツール]-[データベース ユーティリティ]-[最適化/修復] を実行します。 

     

★Access販売管理.mdb に同梱の AccessDB 管理.mdb で、 「バックアップ」「最適化」を行うこともできます。 

 

 

 


