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 Ⅰ．はじめに 

平成 29 年 11 月機能追加版より、利用料請求書・領収書が大幅に機能改良され、利用料請求書が新しく

なります。 

この手順書は、新しい利用料システム（以下「新利用料」といいます）への切り替えを行って頂くため

の手順書です。 

 

ご利用のシステム環境によっては注意が必要な場合がありますので、以下のいずれかに当てはまる場合

は、弊社へお問い合わせの上、操作をして頂けるよう、お願いします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

以下のいずれかに当てはまる場合は、弊社へお問い合わせください。 

 

✓「てんとう虫」をお使いのお客様 

✓利用料領収証にて合算して、領収証を発行されているお客様 

平成 29年 11月－機能追加版 

＜利用料請求書／領収書 切り替え手順＞ 
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 Ⅱ．切り替え手順 

Ⅱ-１．留意事項について 

以下の留意事項をお読み頂き、ご不明点があればお問い合わせください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

切り替えの留意事項 

✓お使いのシステムをすべて同時に切り替えてください。 

✓専用用紙をご利用の場合は、用紙が届いてから切り替えて 

ください。 

✓全銀協の合算設定は、利用料請求書の切り替え後に設定して 

ください。 
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Ⅱ-２．様式の決定 

最初に、新利用料に切り替えた後に使用する様式を決めます。 

 

 

添付の「利用料請求書様式サンプル」に、印刷例をまとめました。 

事業所様の目的にかなった様式を決めるため、印刷例を確認してください。 

 

※専用用紙をご利用になる場合は、用紙がお手元に届いてから、以降の手順を行ってください。 
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Ⅱ-３．バックアップの実行 

新利用料に切り替える前に、サーバー機にて必ずバックアップを行ってください。 

切り替え時に設定項目などの変換が行われます。 
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Ⅱ-４．新利用料への切り替え 

新利用料へ切り替える手順を説明します。 

全てのシステムを「平成 29年 11月－機能追加版」に差し替えます。 

メイン画面の「システム動作環境」メニューから「利用料システム切り替え」をクリックします。 
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「利用料システム切り替え」画面が表示されます。 

画面上の青文字の部分をクリックすると、以下の文書が開きます。必要に応じて印刷してください。 

 

❶ 「様式サンプル」 

新利用料で使用できる様式の印刷例です。 

差し替え DVDに同梱されている「利用料請求書様式サンプル」と同じものです。 

 

❷ 「専用用紙について」 

弊社が販売する利用料請求書／領収書の専用用紙に関する説明文書です。 

専用用紙は弊社ホームページなどから注文できます。 

 

❸ 「新利用料の変更点について」 

新利用料システムへの変更点に関する説明文書です。 

 

❹ 「新利用料の切り替え手順」 

本文書と同じものです。 

 

上記の各文書の内容を確認したら、「新利用料の内容を理解しました。」にチェックを入れます。 

  

❶ 
❷ 

❸ 

❹ 
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「新利用料の内容を理解しました。」にチェックを入れると、【新利用料に切り替える】ボタンが有効

になりますので、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

バックアップの確認メッセージが表示されます。【はい】をクリックします。 
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新利用料へ切り替えるメッセージが表示されます。【切り替える】をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

データ移行処理が実行され、続いて完了メッセージが表示されます。【OK】をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

新利用料への以降が完了したら、システムを再起動してください。 

 

 

※複数のシステムをお使いの場合は、同様の手順で全てのシステムを「新利用料」に切り替えてください。 
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Ⅱ-５．様式の設定 

新利用料への切り替えが完了したら、利用料請求書／領収書の様式の設定を行います。 

「メイン画面」→【設定】→【利用料】→【様式設定】をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 本手順書の「Ⅱ-２．様式の決定」で決めた様式の設定名をクリックして選択します。 

 

② 【使用する】をクリックします。「使用」欄に●印がつきます。使用する様式がひとつだけの場合

は自動的に「標準」欄にも●印がつきます。 

 

 

 

 

 

③ 複数の様式を使用する場合は、使用する様式を選択して【使用する】をクリックします。 

通常使用する様式に指定するには【標準】をクリックします。 

 

 

 

 

 

① 様式を選択します。 
② 【使用する】を 

クリックします。 

③ クリックすると、通常使用する様式に

指定されます。 
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Ⅱ-６．様式の印刷確認 

設定した様式で正しく印刷されるか、実際に利用料請求書を集計して確認します。 

【請求管理】→「利用料請求書／領収書－集計」－「検索条件」画面にて、請求がある年月を選択し、

集計を行います。 

「印刷一覧」画面で、「標準」の様式が「様式」選択ボックスに表示されていることを確認します。 

様式の内容をプレビュー画面で確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


