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①ファイルを開く ②請求書の入力 ③明細書の入力 ④明細書追加 ⑤請求書の確認 ⑥ＣＳＶ出力
・事業所情報 ・各情報の入力 ・明細書追加・修正ボタン 請求金額等の確認 ・ＣＳＶ出力ボタン
・サービス提供年月 ・自動計算結果の確認 　を押下 　を押下
・口座登録番号

シート名： シート名： シート名：

シート名： シート名：

シート名：受給者番号
例）

⑦板橋区に送付

1

基本的な入力の流れ

請求書 明細書

明細書

明細書
コピー

入力した受給者番号の
シートがコピーされる

受給者分、入力作業を
繰り返す

請求書

請求書

ＣＳＶファイル
の作成

・請求書を印刷
・ＦＤにファイル
　を保存

請求書



※上記メッセージが表示された場合は、ＯＫボタン押下後、
　下記の手順を行って下さい。

①「メニュー」⇒「ツール(T)」⇒「マクロ(M)」⇒「セキュリティ(S)」をクリック

②下の画面が表示されますので、「中(M)」にチェックが付いているか確認して下さい。
　「高(L)」にチェックが付いている場合は、「中(M)」にチェックを付けて下さい。

中(M)にチェックを付ける

　最後にＯＫボタンを押下し、請求ＣＳＶテンプレートを終了し、再度起動し直して下さい。

　左の起動方法を見て、起動して下さい。

2

エクセルファイルの開き方（エクセル２００３までの場合）

請求ＣＳＶテンプレートをダブルク
リックします。

この画面が表示されます。
「マクロを有効にする」ボタンを
押下して下さい。

正常に起動します。



3

エクセルファイルの開き方（エクセル２００７の場合）

請求CSVテンプレートをダ
ブルクリックします。

セキュリティの警告が表示されます。
「オプション」をクリックして下さい。

セキュリティの警告ーマクロが表示されます。
「このコンテンツを有効にする」にチェックをつけ、「OK」をク
リックすると、正常に起動します。



①誤って作成された明細書を表示します。 ②間違えた受給者証番号を修正します。
シート名：受給者番号
例）

③明細書追加・修正ボタンを押下します。 ④修正した受給者証番号のシートが作成されます。
シート名：受給者番号
例） 例）

⑤誤って作成された明細書を削除します。 ⑥受給者番号(3000000001)のシートが削除されます。
削除ボタン押下
シート名：受給者番号 例）
例）

例）

※誤って削除してしまうと・・・。

←コードを入力しても表示されなくなります。

明細書クリアボタンを押下します。

←コードを入力すると表示されるようになります。

4

明細書シートの関数を削除してしまった場合

その他の入力補助

受給者証番号を間違えて、明細書を追加した場合

【注意事項】
明細書クリアボタンを押下すると、誤って削除してしまった関数等は復元されますが、明細書の情報を全て初
期化してしまいますので、既に入力している項目も初期化されてしまいます。



例）平成22年4月分をコピーして、平成22年5月分を作成する。

①平成22年4月分をコピーします。

コピー 名称の変更

②平成22年5月分を起動し、サービス提供年月を変更します。

起動する
変更する。

③各受給者シートの明細書情報を編集し、明細書追加・修正ボタンを押下する。
　※それぞれの受給者シートで、明細書追加・修正ボタンを押下して下さい。
　※平成22年5月にサービス提供していない受給者が存在した場合、その受給者のシートを選択し、明細書削除ボタンを押下して下さい。

削除する受給者シートを表示
削除ボタンを押下

5

翌月以降、前月の入力内容をコピーして入力する場合

その他の入力補助

明細書シートが
削除されます。



例）22年4月分、22年5月分を同時に請求する。

サービス提供月別にフロッピーをわけてください。
この場合はフロッピーが２枚必要になります。

ラベルにはどの提供月分か区別がつくように、それぞれのフロッピーにサービス提供月を記載してください。

①平成22年4月分を作成します。

請求書、明細書を入力し、ＣＳＶファイルを作成
　　平成22年4月分用のフロッピーに出力 ※ＣＳＶファイル名は「Seikyu.csv」を付ける

　フロッピーのラベルに平成22年4月提供分とわかるように
　記載する。

②平成22年4月分をコピーし、平成22年5月分を作成します。

※入力方法は、「翌月以降、前月の入力内容をコピーして入力する場合」を参照して下さい。

請求書、明細書を入力し、ＣＳＶファイルを作成
　　平成22年5月分用のフロッピーに出力 ※ＣＳＶファイル名は「Seikyu.csv」を付ける

　フロッピーのラベルに平成22年5月提供分とわかるように
　記載する。

③両方のフロッピーを板橋区に送付する。

6

複数のサービス提供月分を入力する場合

その他の入力補助



7

請求書　操作手引き

【請求書の入力作業について】
①事業者基本情報の入力を行い、明細書情報の入力後、②事業者明細情報の値の確認を行います。
最後に③CSV出力ボタンを押下することで、CSVファイルが作成されます。
基本的に入力する項目は、背景が色づけされている部分となります。

①事業者基本情報

②事業者明細情報

③CSV出力ボタン

８６，０８０

１



請求書　操作手引き
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事業者基本情報の入力

①請求事業者
　指定事業者番号、住所、電話番号、名称、職・氏名を入力して下さい。
②サービス提供月
　サービスを提供した年月を入力して下さい。
③口座登録番号
　口座登録番号を入力して下さい。
④請求金額
　明細書を入力することで、自動的に請求金額と明細書件数を計上します。
　入力する必要はありません。

①請求事業者

８６，０８０

１

②サービス提供月

④請求金額

③口座登録番号



請求書　操作手引き
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CSV出力の押下処理

ＣＳＶ出力ボタンを押下すると「名前を付けて保存」画面が起動します。
①保存先を指定し、保存する②ファイル名を入力後、保存ボタンを押下して下さい。
指定した場所に、ＣＳＶファイルが作成されます。
※ＣＳＶ出力ボタン押下処理は、全明細書作成後に行います。

※上記画面はフロッピーディスクに保存する場合の画面になります。

【ＣＳＶファイルの命名ルールについて】
　【Seikyu.csv】とファイル名が初期表示されますので、その名称のまま保存してください。
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明細書　操作手引き

【明細書の入力作業について】
①明細書基本情報※～③明細書集計情報の欄を入力し、④各種ボタンの「明細書追加」ボタンを押下
することで、明細書情報が確定されます、また「明細書追加」ボタン押下時、現在入力した情報を別
シートにコピーします（コピー先のシート名は受給者番号となります）。
基本的に入力する項目は、背景が色づけされている部分となります。

③明細書集計情報

②明細書明細情報

①明細書基本情報

④各種ボタン



明細書　操作手引き
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明細書明細情報の入力

明細書基本情報の入力

①入力する項目は、背景が色づけされている部分となります。
②支給決定障害者（保護者）氏名及び支給決定に係る障害児氏名はカタカナで入力して下さい。
③サービス提供年月及び指定事業所番号は、請求書に入力した値が初期設定されます。

①入力する項目は、背景が色づけされている部分となります。
　サービスコード、回数、摘要を入力して下さい。
②サービス内容、算定単位数、当月算定額は自動的に設定されますので、確認して下さい。
③入力する場合は、一行目より入力して下さい。一行目が未入力の場合はエラーとなります。



明細書　操作手引き
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明細書集計情報の入力

①入力する項目は、背景が色づけされている部分となります。

②背景が白の各項目につきましては、計算ボタンを押すと自動的に設定されます。
　値に間違いが無いか確認して下さい。（上限管理対象者の場合など、値の修正は可能です。）



明細書　操作手引き
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各種ボタンの説明

【明細書追加・修正】
　明細書情報を入力した後、このボタンを押下することで、明細書情報を確定します。
　なお、このボタンを押下することで、シートのコピーが処理が行われます。
　コピーされたシートの名前は、入力した受給者番号となります。
　また、既に別シートに同受給者番号のシートが存在する場合、確認メッセージが表示
　されます。

【明細書クリア】
　明細書情報の内容を初期化する場合に使用します。
　※明細書情報には、各セルに自動設定機能が付加されております（背景色が白のセル）。
　　誤って自動設定機能を消してしまった場合、このボタンを押下することで、
　　自動設定機能が回復します。ただし、既に入力している値も初期化されます。
　クリア押下時、確認メッセージが表示されます。ＯＫボタンを押下することで、
　削除されます。

【明細書削除】
　このボタン押下すると現在表示している明細書情報が削除されます。
　削除可能なシートは、明細書追加ボタンを押下してコピーされた受給者番号のシートと
　なります。※入力用のシート（シート名：明細書）は削除出来ません。
　削除ボタン押下時は、以下のメッセージが表示されます。ＯＫボタンを押下することで、
　削除されます。
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日中一時支援

【請求書の入力作業について】
入力については、ほとんど移動支援と変わりがありません。

ただし、内訳の請求給付費名、明細書件数、金額については手入力をする必要があります。



日中一時支援
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明細書基本情報の入力

【明細書の入力作業について】
明細書の入力についても、ほとんど移動支援と変わりがありません。

ただし、自動計算をするために利用者負担上限月額を入力する必要があります。

　※利用者負担上限月額を入力しないと計算ボタンを押すことができません。


