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[8]-1 受取手形 

1受取手形入力 
 

受取手形を登録します。 

取引先より、売掛金等を手形で回収した際に、手形番号や手形期日など手形情報を登録します。  

登録した手形のてん末は「手許」となります。 

受領した手形を、取立や割引した場合は、てん末の履歴を入力します。（てん末変更） 

また、手形期日が到来した際は、決済処理を行います 

 

・受取手形入力 

取引先より、売掛金等の回収で手形を受領したときに手形の情報を登録します。 

 

 

＜受取手形を新規に登録する＞ 

手形番号を入力します。 

「新規登録」の場合は、手形番号横 

のステータスが「新規」モードに 

なっていることをご確認ください。 

振出人や振出日、入金日、記載期日、 

期日、手形金額、振出銀行など必要 

項目を入力します。 

 

 

 仕訳入力ボタン 財務会計システムと連携し、仕訳作成する場合、[仕

訳入力]ボタンをクリックすると、手形受領時の仕訳

明細を確認できます。 

ここで、修正や追加入力も可能です。 
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 [8]-1 受取手形 

1受取手形入力 
 

 [登録]ボタン（F12 キー） 

各項目を入力したら、[登録]ボタンを 

クリックします。 

＊確認メッセージ 

 

 ＜はい(Y)＞  手形データを登録します。 

＜いいえ(N)＞ 手形データの登録を中止します。 

  

すでに登録済の手形番号がある場合 

手形番号欄に登録済の手形番号を 

入力すると、入力した手形データ 

が画面に表示されます。 

手形番号欄横のステータスは 

「修正」 

同一の手形番号を新規に入力する 

場合は、手形番号欄にカーソルを 

合わせ[新規]ボタンをクリックし 

ます。 

＊[新規]ボタン（F6 キー） 

 

 

 

 同一手形番号が複数登録されている 

場合 

  同一の手形番号の手形データが複 

数枚ある場合、手形番号を入力 

すると、「手形番号選択」画面が 

表示されます。 

   

  該当する手形を選択し、「選択」 

  ボタンをクリックしてください。 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 8-1-3 

[8]-1 受取手形 

1受取手形入力 
 

  

 裏書人入力 

  最終裏書人以外の裏書人情報は。 

  受取手形入力画面の[裏書人入力] 

  ボタンをクリックし、「受取手形 

  －裏書人入力」画面を表示し、入 

  力します。 

最大 5 社まで登録可能です。 

 注意：裏書人入力は、この画面での 

登録及び参照のみ可能です。帳票へ 

の出力はできません。 

 
 

 

裏書人 1～5 入力項目 

会社名 コード欄でスペースキーを押すと、取引先マスタを参照・選択できます。 

取引先マスタに登録されていない裏書人を登録する場合は、設定されてい

る取引先コード桁数分「9」を入力すると名称欄にカーソルが移動し、会社

名を手入力できます。 

住所 裏書人が取引先マスタに登録されている取引先を選択した場合、住所欄に

は、取引先マスタの住所 1 を自動表示します。この画面での入力も可能で

す。取引先マスタ登録されている取引先の住所をこの画面で変更しても、

マスタには反映されません。 

 

＜受取手形情報を修正する＞ 

修正を行う手形の手形番号を入力

します。 

手形番号を入力すると、登録済の 

手形の情報が画面に表示されます。 

 

 

手形情報の修正を行い、[登録]ボタ 

ンをクリックします。 
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[8]-1 受取手形 

1受取手形入力 
 

＊手形の検索  

 ①手形番号検索画面を表示する  
 手形番号欄にカーソルがある状態 

で Space キーを押すと、手形検索

画面が開きます。 

 

 

検索画面に表示された一覧より 

該当の手形を選択し。「OK」ボタン

をクリックします。 

 
 

 ②受取手形入力画面の[前画面][次画面]ボタンをクリックし、手形を表示する 

  受取手形入力画面の[前画面]ボ 

タンをクリックすると、登録済の 

手形情報を手形番号降順に表示 

します。表示した手形番号のひと 

つ前の手形情報に戻る場合は、 

[次画面]ボタンをクリックし 

ます。 

 

 ③検索条件指定画面で、複数の条件を入力し検索する 
  [検索]ボタン（F7 キー）をクリ 

ックすると、[受取手形 検索条件

指定]画面が開きます。 

 

 

検索条件を指定し、[検索]ボタン 

（F6 キー）をクリックすると、 

受取手形参照画面が開きます。 

 
  
  指定した条件に一致する手形が 

  参照画面に一覧表示されます。 

 

 

 

 

  該当の手形を指定し、[選択]ボタ 

  ン（F1 キー）をクリックします。 
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[8]-1 受取手形 

1受取手形入力 
 

＜受取手形削除する＞ 

削除を行う手形の手形番号を入力

します。 

手形番号を入力すると、登録済の 

手形の情報が画面に表示されます。 

 

 

 

 

 [削除]ボタン（F3 キー）をクリッ

クすると、手形情報が削除され 

ます。 

＊確認メッセージが表示されます 

ので【はい】をクリックします。 

 
 

※手形情報の修正・削除は、手形のてん末が「手許」のみで行えます。 

 取立、割引などてん末が変わっているものは、一旦てん末の取消を行ってください。 

 

 

受取手形入力 コマンドボタン 

入力画面 右上のコマンドボタン 

 

 

[設定] 

[設定]ボタンをクリックすると、参照 

設定画面が表示されます。 

 

振出銀行・取立銀行・割引銀行・担 

保提供銀行の検索（参照）画面表示 

の条件を指定します。 

＜全て表示＞ 

 全ての銀行マスタを表示します。 

＜取引銀行のみ表示＞ 

 銀行登録の[本支店名登録]で「取引 

 区分」が「取引あり」に設定され 

 た銀行のみを表示します。 

 

[印刷] 

モニタリストの印刷ができます。 

(詳細は 25-1 モニタリストを参照) 

[ヘルプ] 

受取手形入力のヘルプが表示されます 
＊ファンクションキー F1 を押した場合も、ヘルプメニューが表示されます。 
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[8]-1 受取手形 

1受取手形入力 
 

受取手形入力起動時  コマンドボタン 

 
 [次画面]    （F4 キー） 画面表示されている受取手形の次に登録されている

受取手形を表示します。（手形番号順） 

 [前画面]    （F5 キー） 登録済みの受取手形を表示します。（手形番号降順） 

表示後、修正・取消ができます。 

 [検索]     （F7 キー） 受取手形検索条件指定画面を表示します。 

 [キャンセル]  （F11 キー） 表示されている受取手形の画面をキャンセルし、新

規入力画面に戻ります。 

 [閉じる]    （F12 キー） 受取手形入力画面を終了します。 

  

受取手形入力 部門。振出人～備考入力時 コマンドボタン 

 
 [検索]     （F7 キー） 部門コード入力時は、部門検索画面が表示されます。 

振出人・支払人・裏書人入力時は、取引先検索画面

が表示されます。 

振出銀行・本支店入力時は、金融機関検索、金融機

関本支店検索画面が表示されます。 

備考欄入力時は、備考検索画面が表示されます。 

 [マスタ登録]  （F8 キー） 部門コード入力時は、部門登録画面が表示され未登

録の部門を登録できます。 

振出人・支払人・裏書人入力時は、取引先基本情報

登録画面が表示され未登録の取引先を登録でき 

ます。 

振出銀行・本支店入力時は、銀行名登録、銀行本支

店登録画面が表示され未登録の金融機関情報を登録

できます。 

備考欄入力時は、備考の登録画面が表示され未登録

の備考を登録できます。 

 [キャンセル]  （F11 キー） 入力中の画面をキャンセルし新規登録画面に戻りま

す。 

 [登録]      （F12 キー） 入力中の受取手形を登録します。 

  

受取手形入力修正時 コマンドボタン 

 
 [返却]     （F1 キー） 返却登録を行います。 

 [削除]     （F3 キー） 選択した手形データを削除します。 

 [取立]     （F4 キー） 取立登録を行います。 

 [裏書]     （F5 キー） 裏書譲渡登録を行います。 

 [割引]     （F6 キー） 割引登録を行います。 

 [自社顛末]   （F7 キー） 自社てん末登録を行います。 

 [キャンセル]  （F11 キー） 表示されている手形データをキャンセルし新規登録

画面に戻ります。 

 [登録]      （F12 キー） 修正内容を登録します。 
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[8]-1 受取手形 

1受取手形入力 
 

◆受取手形入力画面でのてん末変更 

手形を受領後、取立依頼、裏書譲渡、割引依頼等を行った際に、当システムでは、てん末 

登録を行ってください。受取手形入力画面では、取立・裏書・割引・自社てん末・返却の 

てん末登録を個別に行うことが出来ます 

 

 ○登録済の手形を画面に表示します。 

  てん末変更を行う手形の手形番号を入力し、Enter キーで進むと「修正」モードで 

  手形情報が表示されます。 

   
  入力画面下段に[取立]、[裏書]、[割引]、[自社顛末]、[返却]と表示されます。 

 

 (1)取立登録   [取立]ボタン（F4 キー）をクリックすると、カーソルが取立依頼日 

          欄に移動します。 

 
   取立依頼日、取立銀行・本支店を入力し、登録します。 

 

 (2)裏書登録   [裏書]ボタン（F5 キー）をクリックすると、カーソルが裏書譲渡日 

          欄に移動します。 

 
   裏書譲渡日、裏書譲渡先を入力し、登録します。 

    

 (3)割引登録   [割引]ボタン（F6 キー）をクリックすると、カーソルが割引日欄に 

          移動します。 

 
   割引日、割引銀行・本支店を入力し、登録します。 
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 [8]-1 受取手形 

1受取手形入力 
 

 (4)自社てん末登録   [自社顛末]ボタン（F6 キー）をクリックすると、カーソル自社 

           てん末日欄に移動します。 

 
  自社てん末：自社てん末を登録します。Space キーを押すと、自社てん末検索画面が 

        開き、参照・選択ができます。 

  自社てん末を選択したら、自社てん末処理日、自社てん末銀行・本支店を入力し、登録 

  します。 

  自社てん末処理 注意点 

  ・受取手形が手許から自社てん末となったものは、その他のてん末（取立・割引・裏書） 

処理を行うことはできません。 

  ・自社てん末となったものは、返却・削除は出来ません。返却・削除を行う場合は、一旦 

自社てん末を取り消し、「手許」の状態に戻して下さい。 

・自社てん末処理を行った手形も、決済指示を行ってください。 

  ・自社てん末となったものが反映される帳票は「一括残高一覧表」、「受取手形モニタリス 

ト」、「受取手形明細書」のみです。 

  ・自社てん末処理を行った手形は仕訳作成の対象外になります。 

必要な場合は、財務会計システム側で行ってください。 

 (5)返却登録   [返却]ボタン（F1 キー）をクリックすると、カーソルが返却日欄に 

          移動します。 

 
   返却日を入力し、登録します。 

 

 【仕訳確認】 裏書・割引・返却処理を行う場合、「仕訳確認」ボタンをクリックすると 

        各てん末処理の仕訳画面が開きます。 

        ※返却の場合は、[会社情報登録]－[財務会計]－[定型仕訳]の手形[受領で] 

         設定した仕訳の「逆仕訳」が表示されます。科目等の変更は可能です。 

 

  ※取立依頼日、裏書譲渡日、割引、自社てん末処理日、返却日の「てん末処理日」は 

   振出日から期日の範囲内で入力してください。 
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[8]-1 受取手形 

1受取手形入力 
 

◆てん末の取消 
取立・裏書・割引・自社てん末・返却 のてん末登録を取り消し、｢手許｣のてん末に戻し 

ます。てん末｢決済｣のデータは、受取手形入力画面からのてん末取消は行えません。 

手形メニューの[日常処理]－[受取手形]－[受取手形決済指示]より決済登録を取り消した後、 

てん末登録の取消を行えます。 

 

 てん末の取消を行う手形データを画面に呼び出します。 

 
 

 [取消]ボタン（F2 キー）をクリックします。 

 取消の確認メッセージが表示されますので、「はい」をクリックします。 

 てん末の取消が行われ、「手許」の状態に戻ります。 
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[8]-1 受取手形 

2受取手形取立依頼一括指示 
 

複数の受取手形を一括して取立登録します。 

取立依頼日・取立銀行・本支店が同一のデータに対して一括登録ができます。 

 

[受取手形取立依頼一括指示]メニューを選択すると、検索条件指定画面が開きます。 

 
入力必須   取立依頼日、取立依頼銀行・本支店を入力します。 

 

必要に応じて、振出日など検索条件を指定し、[検索]ボタン（F6 キー）をクリックします。 

 

 
 

 取立を行う手形の「取立指示」欄にチェックを付け、[登録]ボタン（F5 キー）を 

 クリックします。 
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2受取手形取立依頼一括指示 
 

登録が完了すると、取立依頼日、銀行・本支店欄に依頼日と銀行・本支店名が表示されます。 

 

 
 

＜てん末を取り消す＞ 

 検索条件指定画面で、取消を行う取立手形の取立依頼日、取立銀行・本支店を入力し 

 [検索]ボタン（F6 キー）をクリックします。 

  
 受取手形取立依頼一括指示画面が 

 開いたら、取消を行う手形の「取立 

 指示」欄のチェック（☑）を外し 

ます。 

 

 

 

 

 

 

チェックを外した状態で、[登録] 

ボタン（F5 キー）をクリックし 

ます。 

 

取消が完了すると、明細欄の取立 

依頼日、取立銀行・本支店が消え 

てん末が「手許」の状態に戻ります。 
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2受取手形取立依頼一括指示 
 

受取手形取立依頼一括指示  指示ボタン 

 

 [全て選択]     取立指示欄すべてにチェックを付けます。 

 [全て選択解除]    取立指示欄のチェックをすべて外します。 

 表示順 入金日／記載期日／振出額／手形番号 

 選択した項目で、明細を並び替えます。 

  

  

 

受取手形取立依頼一括指示  コマンドボタン 

 
 

 [印刷]     （F2 キー） 受取手形モニタリストを印刷します。 

 [登録]     （F5 キー） 取立依頼一括指示を実行します。 

 [キャンセル]  （F11 キー） 取立依頼一括指示画面を閉じ、検索条件設定画面に

戻ります。 

 [閉じる]    （F12 キー） 操作画面を閉じ、メニューに戻ります。 
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3受取手形割引依頼一括指示 
 

複数の受取手形を一括して割引登録します。 

割引依頼日・割引銀行・本支店が同一のデータに対して一括登録ができます。 

 

[受取手形割引依頼一括指示]メニューを選択すると、検索条件指定画面が開きます。 

 

入力必須   割引依頼日、割引依頼銀行・本支店を入力します。 

 

必要に応じて、振出日など検索条件を指定し、[検索]ボタン（F6 キー）をクリックします。 

 

 
 

 割引を行う手形の「割引指示」欄にチェックを付け、[登録]ボタン（F5 キー）を 

 クリックします。 
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3受取手形割引依頼一括指示 
 

登録が完了すると、割引依頼日、銀行・本支店欄に依頼日と銀行・本支店名が表示されます。 

 

 
 

＜てん末を取り消す＞ 

 検索条件指定画面で、取消を行う割引手形の割引依頼日、割引銀行・本支店を入力し 

 [検索]ボタン（F6 キー）をクリックします。 

  
 受取手形割引依頼一括指示画面が 

 開いたら、取消を行う手形の「割引 

 指示」欄のチェック（☑）を外し 

ます。 

 

 

 

 

チェックを外した状態で、[登録] 

ボタン（F5 キー）をクリックし 

ます。 

 

取消が完了すると、明細欄の割引 

依頼日、割引銀行・本支店が消え 

てん末が「手許」の状態に戻ります。 

 
 

 ●割引枠、割引残の表示 

  
 ＊あらかじめ、銀行本支店登録で、割引依頼銀行本支店を表示し、手形割引枠の登録 

  を行ってください。 

  手形の割引、決済の状態より、割引が行える金額を算出し、「未割引残」欄に 

  表示します。 

  ▶ ⑤未割引枠＝③未割引枠（①割引枠‐②割引済額）－④今回依頼額計 
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3受取手形割引依頼一括指示 
 

[仕訳確認] 

 財務会計システムと連携し仕訳を作成する場合、[仕訳確認]ボタンをクリックすると 

 選択した明細の仕訳伝票画面が開きます。 

 この画面で、修正、追加入力も可能です。 

 

受取手形割引依頼一括指示  指示ボタン 

 

 [全て選択]     割引指示欄すべてにチェックを付けます。 

 [全て選択解除]    割引指示欄のチェックをすべて外します。 

 表示順 入金日／記載期日／振出額／手形番号 

 選択した項目で、明細を並び替えます。 

  

  

 

受取手形割引依頼一括指示  コマンドボタン 

 
 

 [印刷]     （F2 キー） 受取手形モニタリストを印刷します。 

 [登録]     （F5 キー） 割引依頼一括指示を実行します。 

 [キャンセル]  （F11 キー） 割引依頼一括指示画面を閉じ、検索条件設定画面に

戻ります。 

 [閉じる]    （F12 キー） 操作画面を閉じ、メニューに戻ります。 
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4受取手形裏書譲渡一括指示 
 

複数の受取手形を一括して裏書登録します。 

裏書譲渡日・裏書先が同一のデータに対して一括登録ができます。 

 

[受取手形裏書譲渡一括指示]メニューを選択すると、検索条件指定画面が開きます。 

 

入力必須   裏書譲渡日、裏書譲渡先を入力します。 

 

必要に応じて、振出日など検索条件を指定し、[検索]ボタン（F6 キー）をクリックします。 

 

 
 

 裏書譲渡を行う手形の「裏書指示」欄にチェックを付け、[登録]ボタン（F5 キー）を 

 クリックします。 
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4受取手形裏書譲渡一括指示 
 

登録が完了すると、裏書譲渡日・裏書譲渡先が表示されます。 
 

 
 

[仕訳確認] 

 財務会計システムと連携し仕訳を作成する場合、[仕訳確認]ボタンをクリックすると 

 選択した明細の仕訳伝票画面が開きます。 

 この画面で、修正、追加入力も可能です。 

 

＜てん末を取り消す＞ 

 検索条件指定画面で、取消を行う手形の条件を入力し、[検索]ボタン（F6 キー）を 

 クリックします。 

 
受取手形裏書譲渡一括指示画面 

が開いたら、取消を行う手形の 

「裏書指示」欄のチェック 

（☑）を外します。チェックを 

外した状態で、[登録]ボタン 

（F5 キー）をクリックします。 

 
 取消が完了すると、明細欄の裏書譲渡日、裏書譲渡先が空白になります。 

 

受取手形裏書譲渡一括指示  指示ボタン 
 

 [全て選択]     裏書指示欄すべてにチェックを付けます。 

 [全て選択解除]    裏書指示欄のチェックをすべて外します。 

 表示順 入金日／記載期日／振出額／手形番号 

 選択した項目で、明細を並び替えます。 

 

受取手形裏書譲渡一括指示  コマンドボタン 

 
 [印刷]     （F2 キー） 受取手形モニタリストを印刷します。 

 [登録]     （F5 キー） 裏書譲渡一括指示を実行します。 

 [キャンセル]  （F11 キー） 裏書譲渡一括指示画面を閉じ、検索条件設定画面に戻りま

す。 

 [閉じる]    （F12 キー） 操作画面を閉じ、メニューに戻ります。 
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5受取手形自社てん末一括指示 
 

複数の受取手形を一括して自社てん末登録します。 

自社てん末・依頼日・依頼銀行本支店が同一のデータに対して一括登録ができます。 

 

[受取手形自社てん末一括指示]メニューを選択すると、検索条件指定画面が開きます。 

 

入力必須   自社てん末、依頼日、自社てん末銀行・本支店を指定します。 

必要に応じて、振出日など検索条件を指定し、[検索]ボタン（F6 キー）をクリックします。 

 

 
 

 自社てん末処理を行う手形の「指示」欄にチェックを付け、[登録]ボタン（F5 キー）を 

 クリックします。 
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5受取手形自社てん末一括指示 
 

登録が完了すると、依頼日、依頼銀行・本支店名が表示されます。 

 

 
 

＜てん末を取り消す＞ 

 検索条件指定画面で、取消を行う自社てん末手形の自社てん末・依頼日、依頼銀行 

 本支店を指定し、[検索]ボタン（F6 キー）をクリックします。 

  
 受取手形自社てん末一括指示画面 

 が開いたら、取消を行う手形の 

「指示」欄のチェック（☑）を外し 

ます。 

 

チェックを外した状態で、[登録] 

ボタン（F5 キー）をクリックし 

ます。 

 

取消が完了すると、明細欄の自社 

てん末依頼日、依頼銀行が消え、 

てん末が「手許」の状態に戻ります。 
 

 

受取手形自社てん末一括指示  指示ボタン 

 

 [全て選択]     指示欄すべてにチェックを付けます。 

 [全て選択解除]    指示欄のチェックをすべて外します。 

 表示順 入金日／記載期日／振出額／手形番号 

 選択した項目で、明細を並び替えます。 

 

受取手形自社てん末一括指示  コマンドボタン 

 
 

 [印刷]     （F2 キー） 受取手形モニタリストを印刷します。 

 [登録]     （F5 キー） 自社てん末一括指示を実行します。 

 [キャンセル]  （F11 キー） 自社てん末一括指示画面を閉じ、検索条件設定画面

に戻ります。 

 [閉じる]    （F12 キー） 操作画面を閉じ、メニューに戻ります。 
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6取立依頼書・割引依頼書 
 

取立登録・割引登録した手形の、取立依頼書・割引依頼書を印刷します。 

 

[受取手形取立・割引依頼書]メニューを選択します。 

 

 条件を指定し、[検索]ボタンをクリックします。 

 

 

 依頼区分で、取立依頼か割引依頼 

 いずれかを選択します。 

 取立日・割引日、依頼銀行・本支店 

 は、項目右側の▼をクリックすると 

 該当する日付、銀行本支店を一覧よ 

 り選択できます。 

 
 

 

  
 [検索]ボタンをクリックすると、該当するデータが表示されます 

[印刷]ボタン(F2 キー)、[プレビュー]ボタン(F3 キー)をクリックすると、依頼書の照会・ 

印刷が行えます。 

  

画面項目 

依頼区分 取立依頼/割引依頼 のいずれかを選択します。 

取立日・割引日 依頼区分：取立依頼の場合、取立依頼日を選択します。 

依頼区分：割引依頼の場合、割引希望日を選択します。 

依頼日 依頼区分：割引依頼の場合、割引依頼日を入力します。 

依頼銀行 
依頼銀行・本支店を選択します。 

本支店 

[検索]ボタン 指定した条件に該当するデータを検索します。 

並び順 検索後、依頼書に印字する手形明細の並び順を選択します。 

合計枚数 
検索後 抽出された手形データの合計枚数・合計金額が表示されます。 

合計金額 
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6取立依頼書・割引依頼書 
 

◆印刷設定 [設定]ボタン(F8 キー)について 

＊印刷設定[設定]ボタン（Ｆ8 キー）をクリックすると、[手形依頼書-印刷設定]画面が開き、

自社名の印字方法や明細行数の指定、取引先名印字に関する設定ができます。 

 

 
 

 設定項目 

・取立書式設定  取立依頼書の書式設定を行います。 

取立依頼書書式 書式 1／書式 2  取立依頼書の出力書式を選択します。 

・書式 1  出力項目 

       手形番号・支払人・手形種類・振出日・金額 

      支払場所・期日 

・書式 2   出力項目 

       手形番号・支払人・手形種類・振出日・金額 

会社名印字位置 上部／下部 

会社名印字する場合、手形依頼書の上部に印字するか下部に印字するか

を選択します。 

明細行数 

（合計行除く） 

26 明細印字／23 明細印字 

1 ページあたりの明細印字行数を選択します。 

会社名印字 する／しない 

自社名を印字するかしないかを選択します。 

総合計印字 する／しない 

総合計を印字するかしないかを選択します。 

取引先名印字 支払人欄へ印字する取引先名を選択します。 

○取引先名 1 + 取引先名 2 

 支払人欄上段に取引先名 1、下段に取引先名 2 を印字します。 

○取引先名 1 

 支払人欄上段に取引先名 1 を全角 20 文字まで、 

下段に全角 21 文字以降を印字します。 

○取引先略称 

 支払人欄上段に取引先略称を印字します。 

取立依頼書 

タイトル 

取立依頼書に印字するタイトル名を設定します。 

初期値：代金取立手形取立委託書  （最大 25 文字まで） 
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6取立依頼書・割引依頼書 
 

・割引書式設定  割引依頼書の書式設定を行います。 

割引依頼書書式 書式 1／書式 2 

・書式 1  書式 1 を選択した場合、会社名印字位置、明細行数 

      の選択ができます。 

・書式 2   自社会社名の他に住所・代表者名を印字します。 

      ＊書式 2 の明細行は 23 行固定です。会社名は上部に 

       印字されます。 

・書式３  帳票タイトルは「手形割引申込書」固定です。 

      ※帳票タイトル・会社名印字位置の変更はできません。 

       また明細行は 25 行固定です。 

会社名印字位置 ＊書式 1 の場合のみ選択できます。 上部／下部 

会社名印字する場合、手形依頼書の上部に印字するか下部に印字するか

を選択します。 

明細行数 

（合計行除く） 

＊書式 1 の場合のみ選択できます。 

26 明細印字／23 明細印字 

1 ページあたりの明細印字行数を選択します。 

会社名印字 する／しない 

自社名を印字するかしないかを選択します。 

総合計印字 する／しない 

総合計を印字するかしないかを選択します。 

取引先名印字 支払人欄へ印字する取引先名を選択します。 

○取引先名 1 + 取引先名 2 

 支払人欄上段に取引先名 1、下段に取引先名 2 を印字します。 

○取引先名 1 

 支払人欄上段に取引先名 1 を全角 20 文字まで、 

下段に全角 21 文字以降を印字します。 

○取引先略称 

 支払人欄上段に取引先略称を印字します。 

割引依頼書 

タイトル名 

割引依頼書に印字するタイトル名を設定します。 

初期値：商業手形割引依頼書    （最大 25 文字まで） 

 
 注意：取引先名、銀行名、本支店名の文字数が多い場合、フォントサイズを小さくして印字 

するよう自動調整されます。フォントサイズを手動で調整することはできません。 

加工が必要な場合は、ファイル出力を行い、Microsoft Excel 等で加工してください。 

 

 

 

受取手形取立・割引依頼書  コマンドボタン 

 
  

 [印刷]     （F2 キー） 依頼書を印刷します。 

 [プレビュー]  （F3 キー） 依頼書をプレビュー表示します。 

 [設定]     （F8 キー） 印刷設定画面が開きます。 

 [ファイル出力] （F5 キー） データを外部出します。 

 [キャンセル]  （F11 キー） 入力項目をクリアします。 

 [閉じる]    （F12 キー） 操作画面を閉じ、メニューに戻ります。 
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6取立依頼書・割引依頼書 
 

◇参考  ファイル出力 

依頼書をファイル出力し、Excel 等での加工が可能です。 

依頼書の条件を入力後、[検索]ボタンをクリックします。 

 

[ファイル出力]ボタン（F9 キー）を) 

クリックします。 

 

 

[名前を付けて保存]画面が開きます。 

保存する場所、ファイル名(初期値： 

Toritate、Waribiki)を指定し、 

[保存(S)]ボタンクリックします。 

指定した保存先に、csv ファイルが 

作成されます。 

 
                     ↓ ↓ ↓ 
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7受取手形決済指示 
 

期日が到来した受取手形に対して、決済指示の登録をします。 

てん末が、取立・割引・裏書・自社顛末のデータに対して決済登録できます。 

 

注意：てん末｢手許｣の手形は、決済登録することが出来ません。 

取立・割引・裏書・自社顛末 いずれかのてん末登録を行った後に実行してください。 

 

[受取手形決済指示]メニューを選択すると、検索条件指定画面が開きます。 

 

期日や、てん末など条件を指定し、[検索]ボタン（F6 キー）をクリックします。 

 

 

 
 

 決済指示を行う手形の「指示」欄にチェックを付け、[登録]ボタン（F5 キー）を 

 クリックします。 
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7受取手形決済指示 
 

登録が完了すると、てん末名が「決済」に変わります。 

 

   
 

＜てん末を取り消す＞ 

 検索条件指定画面で、取消を行う手形の条件を指定し、[検索]ボタン（F6 キー）を 

クリックします。 

操作のポイント → てん末「決済」にチェックを付けると、決済状態の手形のみを検索 

 します。 

  
 受取手形期日到来決済指示画面 

 が開いたら、取消を行う手形の 

「決済指示」欄のチェック（☑）を外し 

ます。 

 

チェックを外した状態で、[登録] 

ボタン（F5 キー）をクリックします。 

 

取消が完了すると、てん末名が「決済」 

からひとつ前のてん末に変わります。 

 
 

受取手形期日到来決済指示  指示ボタン 

 

 [全て選択]     指示欄すべてにチェックを付けます。 

 [全て選択解除]    指示欄のチェックをすべて外します。 

 

受取手形期日到来決済指示  コマンドボタン 

 
 

 [印刷]     （F2 キー） 受取手形モニタリストを印刷します。 

 [登録]     （F5 キー） 決済指示を実行します。 

 [キャンセル]  （F11 キー） 決済指示画面を閉じ、検索条件設定画面に戻ります。 

 [閉じる]    （F12 キー） 操作画面を閉じ、メニューに戻ります。 
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8 領収証    (1)領収証一括登録 
 

複数の受取手形を一括して自社てん末登録します。 

自社てん末・依頼日・依頼銀行本支店が同一のデータに対して一括登録ができます。 

 

[領収証一括登録]メニューを選択すると、[領収証一括登録-検索条件]画面が開きます。 

 

 

 

 操作のポイント 

 ▶ 入金日・取引先が同じ手形データをまとめる場合は、「□同一入金日で同一取引先の 

   受取手形を合算する」にチェック（☑）を付けます。 

 ▶ この画面で入力した但し書きが、領収証の但し書きに反映されます。 

  （変更した但し書きを初期値に戻すときは、[初期値]ボタンをクリックします。） 

 

検索条件を指定し、[検索]ボタン（F6 キー）をクリックすると、領収証一括登録画面が 

開きます。 
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8 領収証    (1)領収証一括登録 
 

・領収層番号を入力します。 

 

 ！領収証番号一括付番 手順 

 
 

  画面先頭行の領収証番号欄に、登録済の最終領収証番号の次の番号が自動表示されます。  

  ※領収証登録を初めて行う場合は、空白です。その場合は、付番を開始する先頭明細の 

   領収証番号欄に開始番号を入力してください。 

 

  領収証番号を付番する明細の「登録指示」欄にチェック（☑）を付けます。 

  
付番を開始する先頭行の領収証番 

号欄にカーソルがある状態で、 

[一括更新]（F5 キー）をクリック 

すると、チェックがついた明細に 

番号が一括付番されます 

 
 

 領収証番号を入力したら、[登録]ボタン（F6 キー）をクリックし、領収証データを 

 一括登録します。 
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8 領収証    (1)領収証一括登録 
 

領収証一括登録画面で入力・変更できる項目 

 

 ・領収証番号   一括更新で一括付番できます。 

           また、各明細行で個別に入力することもできます。 

 ・但し書き    条件設定で入力した但し書きが反映されています。 

          個別に各明細行で変更できます。 

 ・発行日     初期値として「入金日」が表示されます。 

          [日付更新]ボタン（F8 キー）をクリックし、発行日一括更新画面を 

          開き、発行費を入力することで、発行日の一括更新ができます。 

 

[日付更新]ボタン（F8 キー）を 

クリックします。 

 
 

 [発行日一括更新]画面が開きます。 

 発行日を入力し「OK」をクリック 

 すると、指示欄にチェック（☑）の 

 付いた明細の発行日が一括で更新 

されます。 

 
 

領収証一括登録  指示ボタン 

 

 [全て選択]     指示欄すべてにチェックを付けます。 

 [全て選択解除]    指示欄のチェックをすべて外します。 

 表示順 入金日／取引先コード／取引先カナ 

 選択した項目で、明細を並び替えます。 

 

領収証一括登録  コマンドボタン 

 
 

 [一括更新]   （F5 キー） 領収証番号を一括更新します。 

 [登録]     （F6 キー） 表示されている指示内容で領収証を登録します。 

 [日付更新]   （F8 キー） 発行日一括更新画面が開きます。 

 [キャンセル]  （F11 キー） 一括登録画面を閉じ、検索条件設定画面に戻ります。 

 [閉じる]    （F12 キー） 操作画面を閉じ、メニューに戻ります。 
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8 領収証    (2)領収証個別入力 

 

登録した領収証データの修正、削除、現金・小切手・相殺・振込の領収証データの新規登録 

を行います。また、この画面から個別に領収証発行を行うことができます。 

 

 

 

＜領収証を新規に登録する＞ 

 管理番号は自動付番されます。 

 領収証番号を入力し、取引先を 

指定します。 

入金日を入力すると、発行日に 

入金日と同日が表示されます。 

変更可能です。 

内訳金額を入力します。 

 但し書・備考は必要に応じて入力 

 してください。 

 

※個別入力での新規登録は、現金・小切手・相殺・振込の領収証を登録する場合に行います。 

受取手形の領収証登録は、[領収証一括登録]で行います。 

 [登録]ボタン（F12 キー） 

各項目を入力したら、[登録]ボタンを 

クリックします。 

＊確認メッセージ 

 

 ＜はい(Y)＞  データを登録します。 

＜いいえ(N)＞ データの登録を中止します。 

 



 8-1-30 

[8]-1 受取手形 

8 領収証    (2)領収証個別入力 

 

＜領収証情報を修正する＞ 

 登録した領収証の修正を行います。 

領収証一括登録で登録した領収証に、現金・小切手・相殺などの金額を追加入力することが 

できます。 
 

修正を行う領収証の管理番号を 

入力します。 

管理番号を入力すると、登録済の 

領収証の情報が画面に表示され 

ます。 

必要項目を修正し、登録します。 

 

 

※修正可能項目  領収証番号/取引先/入金日 

 内訳金額：現金/小切手/相殺/振込 

         但し書/備考 

 

注意！分割済の領収証、発行済の領収証の修正はできません。 

あらかじめ、分割取消、発行取消を行ってください。 

 

＊領収証の検索  

 ①管理番号検索画面を表示する  
 管理番号欄にカーソルがある状態 

で Space キーを押すと、管理検索

画面が開きます。 

 

 

検索画面に表示された一覧より 

該当の領収証を選択し、「OK」ボタ

ンをクリックします。 

 
 

 ・入金日検索 

 ＊管理番号検索画面の[入金日 

検索]をクリックすると、入金日 

順（昇順）に登録済の領収証を 

表示します。 

 

 ※取引先検索ボタンをクリックし、 

  取引先名欄に取引先名を入力 

して領収証データを絞り込む 

こともできます。 
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8 領収証    (2)領収証個別入力 

 

 ②領収証個別入力画面の[前画面][次画面]ボタンをクリックし、領収証を表示する 

  領収証個別入力画面の[前画面] 

  ボタンをクリックすると、登録済 

  の手形情報を手形番号降順に 

表示します。 

表示した管理番号のひとつ前の 

領収証情報に戻る場合は、 

[次画面]ボタンをクリックし 

ます。 

 

 

 ③検索条件指定画面で、複数の条件を入力し検索する 
  [検索]ボタン（F7 キー）をクリ 

ックすると、[領収証 検索条件 

指定]画面が開きます。 

 

 

検索条件を指定し、[検索]ボタン 

（F6 キー）をクリックすると、 

領収証参照画面が開きます。 
 

  
  指定した条件に一致する領収証 

  が参照画面に一覧表示されます。 

 

  該当の領収証を指定し、[選択] 

ボタン（F1 キー）をクリック 

します。 

 
 

＜領収証削除する＞ 

削除を行う領収証の管理番号を 

入力します。 

管理番号を入力すると、登録済の 

領収証の情報が画面に表示され 

ます。 

 

 

 

 

 [削除]ボタン（F3 キー）をクリッ

クすると、領収証情報が削除され 

ます。 

＊確認メッセージが表示されます 

ので【はい】をクリックします。 

 
 

注意！ 分割済の領収証、発行済の領収証の削除はできません。あらかじめ、分割取消、 

発行取消を行ってください。 
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8 領収証    (3)領収証分割 

 

領収証の分割処理を行います。 

 

手形メニューの[日常処理]－[受取手形]－[領収証]－[領収証分割]メニューを選択します。 

 
 

検索条件項目 

入金日 領収証の絞り込みを行う条件を範囲指定します。 

管理番号 

領収証番号 

取引先 

分割対象       □分割済領収証のみ    

分割取消を行う際に、チェック（☑）を付けます。 

 

操作手順 

・検索条件を指定し、[検索]ボタン（F6 キー）をクリックすると、検索結果が 

 一覧表示されます。 

 

 
 

 分割する領収証明細の「分割指示」欄にチェック（☑）を付けます。 
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8 領収証    (3)領収証分割 

 

◆分割する 

分割する領収証データを選択し、[分割]ボタン（F8 キー）をクリックすると、分割画面が 

表示されます。 

 

  
 分割金額欄に、分割する金額を入力します。 

 分割金額を入力したら、[分割反映]ボタン（F5 キー）をクリックします。 

 確認メッセージが表示されますので、「はい」をクリックします。 

 

 
 

 [登録]ボタン（F6 キー）をクリックすると、分割した領収証データが登録されます。 
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8 領収証    (3)領収証分割 

 

注意！ 

◆分割した領収証については、領収証発行時、内訳金額は印字されません。 

内訳金額を印字する設定にしていた場合、金額欄には「 - 」が印字されます。 

 

領収証検索条件指定  コマンドボタン 

 
 

 [検索]     （F6 キー） 入力された条件にしたがって検索した結果を画面表

示します。 

 [キャンセル]  （F11 キー） 入力項目をクリアします。 

[閉じる]    （F12 キー） 検索条件指定画面を終了し、メインメニューに戻り 

ます。 

 

領収証分割  指示ボタン 

 

 [全て選択]     指示欄すべてにチェックを付けます。 

 [全て選択解除]    指示欄のチェックをすべて外します。 

 

領収証分割  コマンドボタン 

 
 

 [分割解除]   （F5 キー） 分割処理を解除します。 

 [登録]     （F6 キー） 分割処理された領収証データを登録します。 

 [分割]     （F８キー） 選択した領収証の分割画面を表示します。 

 [キャンセル]  （F11 キー） 領収証分割画面をキャンセルし、検索条件指定の画

面に戻ります。 

 [閉じる]    （F12 キー） 領収証分割画面を終了し、メニュー画面に戻ります。 
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8 領収証    (3)領収証分割 

 

＜分割した領収証の分割取消＞ 

  

領収証検索条件指定画面で、条件を入力し、「分割対象  □分割済領収証のみ」にチェックを 

付け、[検索]ボタン(F6 キー)をクリックします。 

 

 
 

  取消指示欄にチェック（☑）を付け、[分割取消]ボタン(F5 キー)をクリックすると、 

確認メッセージが表示されますので、「はい」で進みます。 

「はい（Y）」をクリックすると、分割の取消を行い、一覧画面に戻ります。 

 

 
 

[登録]ボタン(F6 キー)をクリックすると、分割取消したデータが登録されます。 
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8 領収証    (4)領収証連続発行 

 

登録された領収証のデータについて、連続発行を行います。 

領収証発行を行う場合は事前に[導入処理]－[フォーム設計]－[領収証フォーム設計]より 

発行する領収証フォームを設定してください。 

 

注意！ 

◆当システムでの領収証発行は、白紙への印刷を前提としております。 

既に枠や線が印字されている領収証用紙への印刷について、全ての領収証フォームに 

合わせてフォーム設計できることを保証しておりませんのでご注意ください。 

 

  手形メニューの[日常処理]－[受取手形]－[領収証]－[領収証連続発行]メニューを選択し 

ます。 

 
 

検索条件項目 

発行区分 未発行／再発行／発行取消 

発行区分を選択します。 

入金日 発行する領収証の絞り込み条件範囲を指定します。 

取引先 

発行日 再発行や発行取消などを行う場合に発行日を指定します。 

 

必要な検索条件を入力し、［検索］ボタン（F6 キー） をクリックします。 
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8 領収証    (4)領収証連続発行 

 

◎領収証の発行 

指示にチェックを付け、領収証を連続発行します。 

[発行]ボタン（F2 キー）をクリックすると、下記確認メッセージが表示されます。 

 

 

 

 

 

「はい」をクリックすると、領収証フォーム

を複数設定している場合、領収証フォーム 

指定画面へ進みます。 

 

 
 

該当する領収証フォームを選択し、［選択］ボタン（Ｆ9 キー）をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

プリンタの設定画面が表示されます。

「ＯＫ」をクリックすると、領収証の

連続発行を開始します。 

 

注意！ 

◆[プレビュー]ボタン（Ｆ3 キー）を押すと“発行”扱いになり印紙税が集計されます。 

プレビューのみでも印紙税が加算されますので、集計したくない場合は[領収証連続発行] 

メニューより“発行取消”を行ってください。 
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8 領収証    (4)領収証連続発行 

 

＜領収証番号の更新＞ 
 

入力時の領収証番号と実際に発行した領収証番号にずれが生じた場合などに、領収証連続 

発行画面で、領収証番号を変更入力することができます。 

 

①Ｆ5 更新ボタン ：個別に 1 枚ずつ変更する場合 

 
 

領収証番号欄に直接カーソルを合わせ、領収証番号を修正入力します。 

 [更新]ボタン（Ｆ5 キー） をクリックすると、修正入力した領収証番号に変更登録します。 

 

②Ｆ6 一括更新 ：複数の領収証の番号を連続して変更する場合 

 
 

番号を変更する最初の領収証の「領収証番号」欄で、開始領収証番号を修正入力します。 

対象枚数指定欄に、番号変更する領収証の枚数を入力し、[一括更新]ボタン（Ｆ6 キー） 

をクリックします。 

 

   

 

＊確認メッセージ 

「はい」 一括で領収証番号を更新します。 

「いいえ」 番号更新を中止します。 

 

 

確認メッセージが表示されますので、「はい」

をクリックします。 

  「はい」をクリックすると領収証番号を一括で更新します。更新が終了するとメッセージ 

  が表示されますので、「OK」をクリックします。   
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8 領収証    (4)領収証連続発行 

 

＜領収証の再発行＞ 
 

既に発行済みの領収証を再発行します。 

検索条件指定画面で、発行区分：再発行 を選択し、他の検索条件を入力後[検索]ボタン 

(F6 キー)をクリックします。 

 
 

発行済みの領収証データが検索されます。 

 
 

再発行する領収証データの指示欄にチェックを付け、[発行]ボタン(F2 キー)または 

[プレビュー]ボタン(F3 キー)より発行します。 

注意！ 

 ◆再発行すると、[日常処理]－[受取手形]－[領収証]－[印紙税集計表]に集計される金額 

に再発行分が加算されます。 

※印刷ミス等で、再発行を行う場合は、一旦発行取消を行ってください。 

  

得意先の要望により、後日再発行を行う場合は、[日付更新]ボタン（F8 キー）を 

クリックし[発行日一括更新]画面で、実際の発行日を入力し、発行日の更新を行って 

ください。 

 

◆再発行時は領収証番号の更新はできません。 
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8 領収証    (4)領収証連続発行 

 

＜領収証発行取り消し＞ 
 

既に発行済みの領収証について、未発行の状態へ戻します。 

検索条件指定画面で、発行区分：発行取消 を選択し、他の検索条件を入力後[検索] 

ボタン(F6 キー)をクリックします。 

 

 
 

発行済みの領収証データが検索されます。 

 
 

発行取消する領収証データの指示欄にチェックを付け、[登録]ボタン(F12 キー)を 

クリックします。 

 
 

 

 

 

 

確認メッセージが表示されますので、「は

い」をクリックします。 

「はい」をクリックすると、指示をした領収証の発行を取り消し、未発行の状態へ戻します。 
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8 領収証    (4)領収証連続発行 

 

領収証連続発行検索条件  コマンドボタン 

 
 

 [検索]     （F6 キー） 入力されている検索条件にしたがい検索を実行し 

ます。 

 [キャンセル]  （F11 キー） 入力項目をクリアします。 

 [閉じる]    （F12 キー） 操作画面を閉じ、メニューに戻ります。 

 

領収証連続発行  指示ボタン 

 

 [全て選択]     指示欄すべてにチェックを付けます。 

 [全て選択解除]    指示欄のチェックをすべて外します。 

 表示順 管理番号 取引先コード 取引先カナ 取引先名 金額 

 選択した項目で、明細を並び替えます。 

一括更新対象枚数 一括更新する領収証枚数を入力します。 

※「999999」と入力すると 選択した領収証から、表示されて

いる最後の領収証までを一括で番号を更新します。 

  

 
 

領収証連続発行  コマンドボタン 

 [発行]     （F2 キー） 指示されている領収証を連続発行します。 

 [プレビュー]  （F3 キー） 指示されている領収証で、選択されている領収証を

プレビュー表示します。 

 [リスト印刷]  （F4 キー） 領収証発行一覧表をプレビュー表示し、印刷します。 

 [更新]     （F5 キー） 領収証連続発行画面で個別に変更した領収証番号を

有効にし、登録します。 

 [一括更新]   （F6 キー） 領収証連続発行画面で一括更新した領収証番号を有

効にし、登録します。 

 [日付更新]   （F8 キー） 発行日一括更新画面が開きます。 

 [キャンセル]  （F11 キー） 操作画面を終了し、検索条件指定画面に戻ります。 

 [閉じる]    （F12 キー） 操作画面を閉じ、メニューに戻ります。 
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8 領収証    (4)領収証連続発行 

 

＜参考：領収証の個別発行＞ 
・領収証の個別発行は、[領収証個別入力]で行います 

メニューの[日常処理]－[受取手形]－[領収証]－[領収証個別入力]を選択します。 

 

 
 

発行する領収証を画面表示し、[発行]ボタン（Ｆ4 キー）をクリックします。 

発行操作は、領収証連続発行と同様です。 

 

 

 領収証を発行している 

 場合、発行日横に「□ 

 再発行」と「領収証発行 

 済」の文字が表示され 

ます。 

 
 

注意！ 

◆プレビュー画面で[閉じる]ボタンを押しても“発行”扱いになり印紙税が集計されます。 

印紙税を加算させたくない場合は、[領収証連続発行]メニューより“発行取消”を行って 

下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 8-1-43 

[8]-1 受取手形 

8 領収証    (5)印紙税集計表 

 

指定した年月（発行日月）で領収証の印紙税額を集計し、枚数・金額を一覧表示、また 

は印刷します。 

 

メニューの[日常処理]－[受取手形]－[領収証]－[印紙税集計表]を選択します。 

 

     
 発行月を指定し[検索]ボタンをクリックすると、集計結果が一覧表示されます。 

 

 
 

参考 

◆領収証の再発行をしている場合、領収証枚数・印紙税合計・発行金額は、再発行の回数分 

倍に集計されます。 

 

 

 

印紙税集計表  コマンドボタン 

 
 

 [印刷]     （F２キー） 表示されている印紙税集計表を印刷します。 

 [プレビュー]  （F3 キー） 表示されている印紙税集計表をプレビュー表示し 

ます。 

 [キャンセル]  （F11 キー） 表示した内容をクリアします。 

 [閉じる]    （F12 キー） 操作画面を閉じ、メニューに戻ります。 
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8 領収証    (6)領収証送付案内書 

 

領収証送付案内を発行します。 

 

メニューの[日常処理]－[受取手形]－[領収証]－［領収証送付案内］を選択します。 

 
 

検索条件項目 

発行日 領収証の発行日付範囲を指定します。 

取引先 取引先の範囲を指定します。 

送付日        送付日を入力します。（送付案内の送付日として印字されます。） 

 

取引先、発行日等を指定します。 

送付日を入力し、［検索］ボタン（F6 キー）をクリックすると、領収証送付案内の作成 

指示画面が表示されます。 

 
 

作成指示欄にチェック（☑）を付け、[印刷]ボタン（F2 キー）をクリックすると、検索 

内容で領収証送付案内が印刷できます。 

[プレビュー]ボタン（Ｆ3 キー）をクリックすると選択されている取引先の送付案内を 

プレビュー表示します。 
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8 領収証    (6)領収証送付案内書 

 

領収証送付案内検索条件  コマンドボタン 

 
 

 [検索]     （F6 キー） 入力されている検索条件にしたがい検索を実行し 

ます。 

 [キャンセル]  （F11 キー） 入力項目をクリアします。 

 [閉じる]    （F12 キー） 操作画面を閉じ、メニューに戻ります。 

 

領収証送付案内  指示ボタン 

 

 [全て選択]     指示欄すべてにチェックを付けます。 

 [全て選択解除]    指示欄のチェックをすべて外します。 

 表示順 取引先コード 取引先カナ  

 選択した項目で、明細を並び替えます。 

 

領収証送付案内  コマンドボタン 

 
 [印刷]     （F2 キー） 作成指示された領収証送付案内を印刷します。 

 [プレビュー]  （F3 キー） 選択された取引先の領収証送付案内をプレビュー 

表示します。 

 [設定]     （F9 キー） 案内文など印刷内容の設定ができます。 

 [キャンセル]  （F11 キー） 操作画面を終了し、検索条件指定画面に戻ります。 

 [閉じる]    （F12 キー） 操作画面を閉じ、メニューに戻ります。 
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8 領収証    (6)領収証送付案内書 

 

◆[設定]ボタン（F9 キー）について 

 領収証送付案内画面の[設定]ボタン（F9 キー）をクリックすると、[印刷内容設定]画面 

 が開きます。 

 印刷内容設定では、以下の設定ができます。 

 

①印刷内容 

 

送付案内に印字する案内文など 

を設定します。 

 

敬称 

御中／様／指定なし 

→取引先の敬称をいずれか選択 

します。 

  

文章 

 送付案内の案内文を設定します。 

 初期値が登録済です。 

 変更できます。 

 

②差出名  

 

送付案内に印字する差出名を設定し 

ます。 

 

初期値は [会社情報の登録] の初回 

登録時に登録した内容が反映され 

ます。後から修正した内容は反映され

ません。 

この画面で登録できます。 

※この画面で登録した内容は、[会社 

情報の登録]には反映されません。 

 

③宛名座標  

 

宛名の印字位置－座標を設定します。 

 

 

宛名の各項目の印字位置を X 座標、 

Y 座標で設定します。 

(※1 参照) 

印字したくない項目がある場合は、 

フォントサイズを 0 にします。 
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8 領収証    (6)領収証送付案内書 

 

※1 座標設定について （例：X 座標 20、Y 座標 18 の指定の場合） 

 

 X 座標(横方向)㎜単位 

  
 Y

座
標(

縦
方
向)

㎜
単
位 

 

 

 

 

 

 

 

X 座標 20 ㎜と Y 座標 18 ㎜ の交差する場所が、印字位置になります。 

 

 

 

 
④差出名座標 

 

差出名（自社名）の座標設定を行い 

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

差出人の各項目の印字位置を X 座標、

Y 座標で設定します。(※1 参照) 

印字したくない項目がある場合は、 

フォントサイズを 0 にします。 

  

印刷内容設定  コマンドボタン 

 
 

 [登録]     （F5 キー） 入力した項目を登録します。 

 [キャンセル]  （F11 キー） 入力した項目をクリアします。 

 [閉じる]    （F12 キー） 印刷内容設定画面を終了し、領収証送付案内画面に

戻ります。 

 

 

用紙左端 

から 20 ㎜ 

用紙上部から18㎜ 

〒***-**** 
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1支払手形入力 
 

支払手形を登録します。 

取引先へ、買掛金等を手形で支払う際に、手形番号や手形期日など手形情報を登録します。  

入力した情報をもとに、手形の分割や発行ができます。また、手形期日が到来した際は、 

決済処理を行います 
 

・支払手形入力   取引先へ振り出す支払手形の情報を登録します。 

 

 

＜支払手形を新規に登録する＞ 

手形番号を入力します。 

「新規登録」の場合は、手形番号横 

のステータスが「新規」モードに 

なっていることをご確認ください。 

振出先や振出日、支払日、記載期日、 

期日、手形金額、振出銀行など必要 

項目を入力します。 

 

 

 仕訳入力ボタン 財務会計システムと連携し、仕訳作成する場合、 

[仕訳入力]ボタンをクリックすると、手形振出時の 

仕訳明細を確認できます。 

ここで、修正や追加入力も可能です。 

 

 [登録]ボタン（F12 キー） 

各項目を入力したら、[登録]ボタンを 

クリックします。 

＊確認メッセージ 

 

 ＜はい(Y)＞  手形データを登録します。 

＜いいえ(N)＞ 手形データの登録を中止します。 
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1支払手形入力 
 

すでに登録済の手形番号がある場合 

手形番号欄に登録済の手形番号を 

入力すると、入力した手形データ 

が画面に表示されます。 

手形番号欄横のステータスは 

「修正」 

同一の手形番号を新規に入力する 

場合は、手形番号欄にカーソルを 

合わせ[新規]ボタンをクリックし 

ます。 

＊[新規]ボタン（F6 キー） 

 
 

 

 

 同一手形番号が複数登録されている 

場合 

  同一の手形番号の手形データが 

  複数枚ある場合、手形番号を入力 

  すると、「手形番号選択」画面が 

表示されます。 

  該当する手形を選択し、「選択」 

  ボタンをクリックしてください。 

   

 

 
  

◆便利機能  

□自動付番  
自動付番欄をチェックすると、入力した手形番号に

プラス 1 した手形番号が自動的に表示されます。 

例 入力開始の手形番号を「001」とし、自動付番にチェックをし、「001」の 

手形データを入力・登録すると、手形番号欄に「002」と自動的に表示されます。 

 

   注意！ 

①自動付番機能を使用する場合、手形番号の数字部分は 2 桁以上で入力してください。 

    ②手形番号を修正した場合、自動付番は、修正した手形にプラス 1 した手形番号が 

表示されます。修正前の番号は引き継がれませんので、ご注意ください。 

 □表示を残す  
 

表示を残す欄にチェックをすると、登録しても、 

入力内容がクリアされずに 画面に残ります。 

同じ相手先に何枚も振り出す場合に便利です。 
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1支払手形入力 
 

＜支払手形情報を修正する＞ 

 

修正を行う手形の手形番号を入力

します。 

手形番号を入力すると、登録済の 

手形の情報が画面に表示されます。 

 

 

手形情報の修正を行い、[登録]ボタ 

ンをクリックします。 

 

 
 注意！ 

振出先、振出日、支払日、記載期日、期日、振出額等、手形データの修正は、てん末が｢振出｣

の状態でのみ可能です。 

てん末が、決済の場合はデータの修正が行えませんので、修正する場合は、決済登録を取り 

消し、｢振出｣の状態へ戻してから行ってください。 

  

＜支払手形情報を削除する＞ 

注意！ 

◆個別に手形データを削除する場合、てん末が｢振出｣の状態でのみ可能です。 

てん末が、決済の場合は手形データ削除が行えませんので、1 件ごと削除する場合は、 

決済登録を取り消し、｢振出｣の状態へ戻してから行ってください。 

◆削除したデータは元に戻りません。総合メニューの[データ管理]－[会社データ保存]で 

バックアップを行った後に実行してください。 
  
削除する手形データを呼び出します。 

 

  

[削除]ボタン（F3 キー）を 

クリックします。 
 

 

 確認メッセージが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 [はい]をクリックすると、手形 

データを削除します。 

 

 
 ＜はい(Y)＞  手形データを削除します。 

＜いいえ(N)＞ 手形データの削除を中止します。 
 

 

 

 



8-2-4 

[8]-2 支払手形 

1支払手形入力 
 

＊手形の検索  

 ①手形番号検索画面を表示する  
 手形番号欄にカーソルがある状態 

で Space キーを押すと、手形検索

画面が開きます。 

 

 

検索画面に表示された一覧より 

該当の手形を選択し。「OK」ボタン

をクリックします。 

 
 

 ②支払手形入力画面の[前画面][次画面]ボタンをクリックし、手形を表示する 

  支払手形入力画面の[前画面]ボ 

タンをクリックすると、登録済の 

手形情報を手形番号降順に表示 

します。表示した手形番号のひと 

つ前の手形情報に戻る場合は、 

[次画面]ボタンをクリックし 

ます。 

 

 ③検索条件指定画面で、複数の条件を入力し検索する 
  [検索]ボタン（F7 キー）をクリ 

ックすると、[支払手形 検索条件

指定]画面が開きます。 

 

 

検索条件を指定し、[検索]ボタン 

（F6 キー）をクリックすると、 

支払手形参照画面が開きます。 

 
  
  指定した条件に一致する手形が 

  参照画面に一覧表示されます。 

 

 

 

 

  該当の手形を指定し、[選択]ボタ 

  ン（F1 キー）をクリックします。 
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1支払手形入力 
 

支払手形入力 コマンドボタン 

入力画面 右上のコマンドボタン 

 

 

[設定] 

[設定]ボタンをクリックすると、参照 

設定画面が表示されます 

 

振出銀行・差入銀行の検索（参照） 

画面表示の条件を指定します 

＜全て表示＞ 

 全ての銀行マスタを表示します。 

＜取引銀行のみ表示＞ 

 銀行登録の[本支店名登録]で「取引 

 区分」が「取引あり」に設定され 

 た銀行のみを表示します。 

 

[印刷] 

モニタリストの印刷ができます。 

(詳細は 25-1 モニタリストを参照) 

[ヘルプ] 

支払手形入力のヘルプが表示されます。 
＊ファンクションキー F1 を押した場合も、ヘルプメニューが表示されます。 

 

支払手形入力起動時  コマンドボタン 

 
 [次画面]    （F4 キー） 画面表示されている支払手形の次に登録されている

支払手形を表示します。（手形番号順） 

 [前画面]    （F5 キー） 登録済みの支払手形を表示します。（手形番号降順） 

表示後、修正・取消ができます。 

 [検索]     （F7 キー） 支払手形検索条件指定画面が表示します。 

 [キャンセル]  （F11 キー） 表示されている支払手形の画面をキャンセルし、 

新規入力画面に戻ります。 

 [閉じる]    （F12 キー） 支払手形入力画面を終了します。 
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1支払手形入力 
 

支払手形入力 部門・振出人～備考入力時 コマンドボタン 

 
 

 [分割]     （F5 キー） 支払手形分割画面が開きます。 

 [合算]     （F6 キー） 同一振出先・同一振出日の手形が複数ある場合に、 

支払手形合算画面が開きます。 

 [検索]     （F7 キー） 部門コード入力時は、部門検索画面が表示されます。 

振出先・引受人入力時は、取引先検索画面が表示さ

れます。 

振出銀行・本支店入力時は、金融機関検索、金融機

関本支店検索画面が表示されます。 

備考欄入力時は、備考検索画面が表示されます。 

 [マスタ登録]  （F8 キー） 部門コード入力時は、部門登録画面が表示され未登

録の部門を登録できます。 

振出人・引受人入力時は、取引先基本情報登録画面

が表示され未登録の取引先を登録できます。 

振出銀行・本支店入力時は、銀行名登録、銀行本支

店登録画面が表示され未登録の金融機関情報を登録

できます。 

備考欄入力時は、備考の登録画面が表示され未登録

の備考を登録できます。 

 [キャンセル]  （F11 キー） 入力中の画面をキャンセルし新規登録画面に戻りま

す。 

 [登録]      （F12 キー） 入力中の支払手形を登録します。 

  

支払手形入力修正時 コマンドボタン 

 
 [返却]     （F1 キー） 返却登録を行います。 

 [削除]     （F3 キー） 選択した手形データを削除します。 

 [発行]     （F4 キー） 手形の発行を行います。 
※クラウド運用時は、発行ボタンは表示されません。 

 [分割]     （F5 キー） 支払手形分割画面が開きます。 

 [合算]     （F6 キー） 同一振出先・同一振出日の手形が複数ある場合に、 

支払手形合算画面が開きます。 

 [キャンセル]  （F11 キー） 表示されている手形データをキャンセルし新規登録

画面に戻ります。 

 [登録]      （F12 キー） 修正内容を登録します。 
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1支払手形入力 
 

◆支払手形の返却入力 

一旦振り出した手形が、何らかの事情で差し戻しになった場合などに返却登録を行います。 

 

 ○登録済の手形を画面に表示します。 

  返却を行う手形の手形番号を入力し、Enter キーで進むと「修正」モードで 

  手形情報が表示されます。 

 
 

   返却登録   [返却]ボタン（F1 キー）をクリックすると、カーソルが返却日欄に 

          移動します。 

 
   返却日を入力し、登録します。 

 

 【仕訳確認】 「仕訳確認」ボタンをクリックすると仕訳伝票画面が開きます。 

        返却時は、「振出」時の仕訳の逆仕訳が表示されます。 

         

  ※返却日は、振出日から期日の範囲内で入力してください。 
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1支払手形入力 
 

◆支払手形の合算・分割 
①支払手形合算 

  振出日・期日・振出先・振出銀行・本支店が同一の手形を合算します。 

  

  ・支払手形入力画面で、合算元になる支払手形データを呼び出し、表示します。 

 
 

   [合算]ボタン（F6 キー）をクリックすると、[支払手形合算]画面が開きます。    

 
 

  上段に合算もとの手形情報が表示されます。 

  下段に合算可能な手形明細が一覧表示されます。合算する手形明細の[合算指示]欄に 

  チェック（☑）を付け、[登録]ボタン（F5 キー）をクリックします。 

 

  確認メッセージが表示されますので、「はい」で進むと手形の合算を行います。 

  合算が完了すると、メッセージが表示されますので、「OK」をクリックします。 

  合算結果が支払手形合算画面の上段に表示されます。 
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1支払手形入力 
 

支払手形合算画面を閉じると、支払手形入力画面に戻ります。 

   

 
  ・手形番号は、合算元の手形番号が引き継がれます。 

 

注意！   ◆分割登録されたデータは、合算登録できません。 

        ◆一度合算した手形は、元に戻すことができません。 

 

合算前に入力・修正された内容はクリアされ、定型仕訳の設定に従って、新たに仕訳伝票 

を作成します。財務会計と連動する場合は、[仕訳入力…]ボタンをクリックし、仕訳確認 

を行います。必要に応じて仕訳の修正を行ってください。 

仕訳入力が済んだら、[登録]ボタン(F12 キー)をクリックし登録します。 

 

②支払手形分割 

 ＊分割条件の設定 

  支払手形の分割は、あらかじめ設定された分割条件に基づき行います。 

  分割条件は、総合メニューの[導入処理]－[会社情報登録]の分割条件で設定します。 

 

 
分割第 1 条件 

分割対象金額 分割対象となる金額を指定します。 

分割最小金額 分割時の分割最小金額を入力します。 

分割第 2 条件 

分割1枚目金額 分割第 1 条件で印紙税が安くならない場合に、分割 1 枚目金額と残額に

分け、その印紙税が元の印紙税額より安い場合に分割します。 

 

 分割条件分割例は、3-1-1 会社情報登録の分割条件欄をご参照ください。 
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1支払手形入力 
 

分割手順 

 ・支払手形を入力します。 

 

 
 

 ・[分割]ボタン(F5 キー)をクリックすると、支払手形分割画面が開きます。 

 

 
 

  分割可能な手形の場合、自動分割結果が画面に表示されます。 

  任意分割も可能です。  

 

分割が確定したら、[登録]ボタン（F5 キー）をクリックします。 

確認メッセージが表示されますので、「はい」で進むと分割した手形を登録します。 

完了メッセージが表示されますので、「OK」をクリックします。 

 

分割画面の「閉じる」ボタンをクリックし、終了すると、支払手形入力画面に戻ります。 
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1支払手形入力 
 

分割初期値：設定されている分割条件に基づき印紙税が一番安くなるパターンで自動表示 

されます。手形番号は「追番」で表示されます。 

注意！ 手形番号に数字 1 桁が設定されている場合、自動分割できません。 

(例：1 S1 など) 

手形番号採番方法 

・追番 元の手形番号に 1 ずつプラスされます。(例：SS1200、SS1201、SS1202・・・) 

・枝番 元の手形番号の末尾に 01、02 が付加されます。(例：SS120001、SS120002・・・) 

 

分割金額の任意入力 

手形番号・振出額の項目欄をダブルクリックすると、手入力が可能になります。 

任意分割の場合は、手入力で手形番号・振出額の修正を行います。 

印紙税額は、入力した振出額に応じて自動計算されます。 

分割振出額の明細は分割振出額合計欄に集計されます。 

未処理金額欄には元の振出額より分割振出額合計を差し引いた差額が表示されます。 

 

 
 

  ＊分割結果 ～ 支払手形入力画面 

 
 

 分割された手形は、｢分割済み｣と表示されます。 

振出額が、分割後の金額に変更されています。 
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1支払手形入力 
 

 ≪分割の解除≫ 

分割の解除を行います。 

・分割解除するデータを呼び出します。 

 
 

・[分割]ボタン(F5 キー)をクリックします。 

 
 

・支払手形分割画面の[解除]ボタン(F7 キー)をクリックします。 

 確認メッセージが表示されますので、「はい」で進みます。 

 「はい」をクリックすると、分割解除を行います。 

 完了メッセージが表示されたら、「OK」をクリックします。 

 支払手形分割画面の[閉じる]ボタン（F12 キー）をクリックし、支払手形入力画面に 

戻ります。 

 
 

   手形情報 ～ 分割前の手形情報が表示されます。 
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1支払手形入力 
 

支払手形分割画面 コマンドボタン 

 

  

採番方法 

 手形の採番方法を指定します。初期値は「追番」 

追番・・連番方式で元の手形番号にプラス 1 した 

    手形番号を採番します。 

    例 SS1200 SS1201・・・ 

     

枝番・・枝番方式で元の手形番号の末尾に 01、02 

と枝番が付加されます。 

 

分割操作 

 再分割   再分割を行います。 

 キャンセル 分割結果をクリアします。 

       分割欄がクリアされた場合 

       「分割開始」ボタンが表示されます。 

 

 
 

 [登録]     （F5 キー） 分割結果を登録します。 

 [解除]     （F7 キー） 分割の解除を行います。 

 [閉じる]     （F12 キー） 支払手形分割画面を終了し、支払手形入力画面に 

戻ります。 
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2支払手形分割一括指示 
 

複数枚の支払手形を一括して分割登録します。 

 

操作手順 

 手形メニューの[日常処理]-[支払手形]-[支払手形分割一括指示]メニューを選択します。 

 
検索条件を指定し、[検索] ボタン(F6 キー)をクリックします。 

 

 
分割する手形の「分割指示」欄にチェック（☑）を付け、[一括分割]ボタン（F5 キー） 

をクリックします。 

 

   

確認メッセージが表示されます。 

 

＜はい(Y)＞ 

チェックのついたデータについて分割 

処理を実行します。 

＜いいえ(N)＞ 

分割処理を中止します。 

 

[はい]をクリックすると、分割を実行します。 
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2支払手形分割一括指示 
 

分割処理されたデータは、手形番号が枝番方式で採番されます。 

 
 

[登録]ボタン(F6 キー)をクリックします。 

確認メッセージが表示されますので、[はい]で進むと分割結果を登録します。 

登録が完了すると、終了メッセージが表示されますので、「OK」をクリックします。 

 

注意！ 

分割時、枝番方式で採番する関係上、手形番号が 9 桁以上の場合、分割ができませんので 

ご注意ください。 

 

＊分割条件の設定 

  支払手形の分割は、あらかじめ設定された分割条件に基づき行います。 

  分割条件は、総合メニューの[導入処理]－[会社情報登録]の分割条件で設定します。 

 

 
分割第 1 条件 

分割対象金額 分割対象となる金額を指定します。 

分割最小金額 分割時の分割最小金額を入力します。 

分割第 2 条件 

分割1枚目金額 分割第 1 条件で印紙税が安くならない場合に、分割 1 枚目金額と残額に

分け、その印紙税が元の印紙税額より安い場合に分割します。 

 

設定した条件と手形金額から、自動的に印紙税額の節約を判断し分割します。 

分割を行っても印紙税額が変わらない場合や増える場合は分割されないことがあります。 

[支払手形分割一括指示]メニューで分割されないパターンで分割を行う場合は、[支払手形 

入力]メニューより任意分割を行ってください。 
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2支払手形分割一括指示 
 

◆分割条件と分割パターン事例 

下記の手形ⒶとⒷは分割条件の設定によって、分割パターンが異なります。 

ここでは例として分割条件例①(初期値) の場合と、分割条件例②(分割最少金額を変更)の 

場合にどのように分割されるかを説明します。 

Ⓐ 手形番号 Ａ1001   \3,240,000（印紙税 \1,000） 

Ⓑ 手形番号 Ｂ2001  \58,121,000（印紙税\20,000） 

 

分割条件例① (初期値)  

分割第 1 条件 分割対象金額 100,000  

 分割最少金額 100,000  

分割第 2 条件 分割 1 枚目金額 1,000,000  

 

Ⓐ Ａ1001  \3,240,000（印紙税\1,000） Ⓑ Ｂ2001  \58,121,000（印紙税\20,000） 
▼ 

▼ 

▼ 

▼ 

▼ 

▼ 

◆手形 2 枚（印紙税\800）に分割する。 ◆手形 4 枚（印紙税\11,800）に分割する。 

  

  Ａ1001-1 \3,000,000（印紙税\600）   Ｂ2001-1 \50,000,000（印紙税\10,000） 

  Ａ1001-2  \240,000（印紙税\200）   Ｂ2001-2  \5,000,000（印紙税 \1,000） 

   Ｂ2001-3  \3,000,000（印紙税   \600） 

   Ｂ2001-4   \121,000（印紙税   \400） 

 

 

分割条件例②(分割最少金額を変更)  

分割第１条件 分割対象金額 100,000  

 分割最少金額 500,000  

分割第 2 条件 分割 1 枚目金額 1,000,000  

 

Ⓐ Ａ1001  \3,240,000（印紙税\1,000） Ⓑ Ｂ2001  \58,121,000（印紙税\20,000） 
▼ 

▼ 

▼ 

▼ 

▼ 

▼ 

 ◆手形 2 枚（印紙税\800）に分割する。 ◆手形 4 枚（印紙税\11,800）に分割する。 

  

  Ａ1001-1 \1,000,000（印紙税\200）   Ｂ2001-1  \1,000,000（印紙税   \200） 

  Ａ1001-2 \2,240,000（印紙税\600）   Ｂ2001-2 \50,000,000（印紙税\10,000） 

   Ｂ2001-3  \5,000,000（印紙税 \1,000） 

   Ｂ2001-4  \2,121,000（印紙税   \600） 

  

分割最小金額を\500,000 としているので、 

\3,000,000/\240,000 には分割されません

が分割第 2 条件を適用し、 

\1,000,000/\2,240,000 に分割します。 

分割最少金額を考慮し、 

\50,000,000/\5,000,000/\3,121,000（印紙税

\12,000）に分割され、さらに分割第 2 条件を

適用し、\1,000,000/\50,000,000/ 

\5,000,000/\2,121,000 に分割します。 
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2支払手形分割一括指示 
 

＜分割取消 操作手順＞ 

・分割取消を行う手形データの検索条件を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

検索条件を入力し、[検索]ボタ

ン(F6 キー)をクリックすると、

検索結果が一覧表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・分割取消を行うデータの、 

分割指示のチェックを外し、 

[一括分割]ボタン(F5 キー)を 

クリックします 

 

 

 

確認メッセージが表示されますので、[はい]をク

リックします。[はい]をクリックすると、分割取

消を執行します。 

分割取消されたデータは、手形番号が分割前の番

号にもどります。 

分割取消を行ったら、次に[登録] ボタン(F6 キー)をクリックします。 

  
確認メッセージが表示されますので、[はい]をクリックします。 

[はい]で進むと、分割取消結果を登録します。登録が完了すると、終了メッセージが表示され 

ますので、「OK」をクリックします。 
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2支払手形分割一括指示 
◆分割パターン一覧表  

※分割条件（分割対象金額:100,000/分割最少金額:100,000/第二条件:1,000,000）の場合の分割パターン 

 
印紙 

税額 
手形金額 分割後 

分割後 

印紙税額 

  1枚目 2枚目 3枚目 4枚目 5枚目  

200 100,000 ～ 1,000,000 分割なし       200 

400 1,000,001 ～ 2,000,000 分割なし       400 

600 2,000,001 ～ 3,000,000 分割なし       600 

1,000 3,000,001 ～ 3,099,999 分割なし      1,000 

1,000 3,100,000 ～ 4,000,000 3,000,000 100,000～1,000,000   800 

1,000 4,000,001 ～ 5,000,000 分割なし       1,000 

2,000 5,000,001 ～ 5,099,999 分割なし       2,000 

2,000 5,100,000 ～ 8,000,000 5,000,000 100,000～3,000,000   
1,200～ 

1,600 

2,000 8,000,001 ～ 8,099,999 1,000,000 5,000,000 2,000,001～2,099,999  1,800 

2,000 8,100,000 ～ 9,000,000 5,000,000 3,000,000  100,000～1,000,000   1,800 

2,000 9,000,001 ～ 10,000,000 分割なし       2,000 

4,000 10,000,001 ～ 10,099,999 分割なし       4,000 

4,000 10,100,000 ～ 13,000,000 10,000,000 100,000～3,000,000   
2,200～ 

2,600 

4,000 13,000,001 ～ 13,099,999 1,000,000 10,000,000 2,000,001～2,099,999  2,800 

4,000 13,100,000 ～ 14,000,000 10,000,000 3,000,000  100,000～1,000,000   2,800 

4,000 14,000,001 ～ 15,000,000 10,000,000 4,000,001～5,000,000   3,000 

4,000 15,000,001 ～ 15,099,999 1,000,000 10,000,000 4,000,001～4,099,999  3,200 

4,000 15,100,000 ～ 18,000,000 10,000,000 5,000,000 100,000～3,000,000   
3,200～ 

3,600 

4,000 18,000,001 ～ 18,099,999 1,000,000 10,000,000 5,000,000 2,000,001～2,099,999 3,800 

4,000 18,100,000 ～ 19,000,000 10,000,000 5,000,000 1,000,000 100,000～1,000,000  3,800 

4,000 19,000,001 ～ 20,000,000 分割なし     4,000 

6,000 20,000,001 ～ 20,099,999 分割なし     6,000 

6,000 20,100,000 ～ 23,000,000 20,000,000 100,000～3,000,000   
4,200～ 

4,600 

6,000 23,000,001 ～ 23,099,999 1,000,000 20,000,000 2,000,001～2,099,999  4,800 

6,000 23,100,000 ～ 24,000,000 20,000,000 3,000,000 100,000～1,000,000   4,800 

6,000 24,000,001 ～ 25,000,000 20,000,000 4,000,001～5,000,000   5,000 

6,000 25,000,001 ～ 25,099,999 1,000,000 20,000,000 4,000,001～4,099,999  5,200 

6,000 25,100,000 ～ 28,000,000 20,000,000 5,000,000 100,000～3,000,000   
5,200～ 

5,600 

6,000 28,000,001 ～ 28,099,999 1,000,000 20,000,000 5,000,000 2,000,001～2,099,999 5,800 

6,000 28,100,000 ～ 29,000,000 20,000,000 5,000,000 1,000,000 100,000～1,000,000  5,800 

6,000 29,000,001 ～ 30,000,000 分割なし     6,000 
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2支払手形分割一括指示 
 

印紙 

税額 
手形金額 分割後 

分割後 

印紙税額 

  1枚目 2枚目 3枚目 4枚目 5枚目  

10,000 30,000,001 ～ 30,099,999 分割なし     10,000 

10,000 30,100,000 ～ 33,000,000 30,000,000 100,000～3,000,000   
6,200～ 

6,600 

10,000 33,000,001 ～ 33,099,999 1,000,000 30,000,000 2,000,001～2,099,999  6,800 

10,000 33,100,000 ～ 34,000,000 30,000,000 3,000,000 100,000～1,000,000   6,800 

10,000 34,000,001 ～ 35,000,000 30,000,000 4,000,001～5,000,000   7,000 

10,000 35,000,001 ～ 35,099,999 1,000,000 30,000,000 4,000,001～4,099,999  7,200 

10,000 35,100,000 ～ 38,000,000 30,000,000 5,000,000 100,000～3,000,000   
7,200～ 

7,600 

10,000 38,000,001 ～ 38,099,999 1,000,000 30,000,000 5,000,000 2,000,001～2,099,999 7,800 

10,000 38,100,000 ～ 39,000,000 30,000,000 5,000,000 1,000,000 100,000～1,000,000  7,800 

10,000 39,000,001 ～ 40,000,000 30,000,000 9,000,001～10,000,000   8,000 

10,000 40,000,001 ～ 40,099,999 1,000,000 30,000,000 9,000,001～9,099,999  8,200 

10,000 40,100,000 ～ 43,000,000 30,000,000 10,000,000 100,000～3,000,000  
8,200～ 

8,600 

10,000 43,000,001 ～ 43,099,999 1,000,000 30,000,000 10,000,000 2,000,001～2,099,999 8,800 

10,000 44,100,000 ～ 44,000,000 30,000,000 10,000,000 3,000,000 100,000～1,000,000  8,800 

10,000 44,000,001 ～ 45,000,000 30,000,000 10,000,000 4,000,001～5,000,000  9,000 

10,000 45,000,001 ～ 45,099,999 1,000,000 30,000,000 10,000,000 4,000,001～4,099,999 9,200 

10,000 45,100,000 ～ 48,000,000 30,000,000 10,000,000 5,000,000 100,000～3,000,000  
9,200～ 

9,600 

10,000 48,000,001 ～ 48,099,999 1,000,000 30,000,000 10,000,000 5,000,000 
2,000,001～ 

2,099,999 
9,800 

10,000 48,100,000 ～ 49,000,000 30,000,000 10,000,000 5,000,000 3,000,000 
100,000 ～ 

1,000,000  
9,800 

10,000 49,000,001 ～ 50,000,000 分割なし       10,000 

          

                

 

※振出額50,000,001円以上の金額も分割します。 

※分割パターンは、分割条件の設定により、変わります。 
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3支払手形決済指示 
 

期日が到来した支払手形に対して、決済指示の登録をします。 

 

[支払手形決済指示]メニューを選択すると、検索条件指定画面が開きます。 

 
条件を指定し、[検索]ボタン（F6 キー）をクリックします。 

検索結果が、支払手形期日到来決済指示画面に一覧表示されます。 

 

 
 

 決済指示を行う手形の「指示」欄にチェックを付け、[登録]ボタン（F5 キー）を 

 クリックします。 

 確認メッセージが表示されますので、[はい]をクリックすると、決済処理を実行します。 

 処理が完了すると、終了メッセージが表示されますので、「OK」をクリックします。 

 

※財務会計システムと連携する場合、決済時の仕訳をこの画面で確認・修正できます。 

 手形明細行を選択し、[仕訳確認]ボタンをクリックすると、選択した手形の仕訳伝票が 

 表示されます。 
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＜決済を取り消す＞ 

 検索条件指定画面で、条件を指定し、[検索]ボタン（F6 キー）をクリックします。 

  
 支払手形期日到来決済指示画面が 

 開いたら、取消を行う手形の 

「決済指示」欄のチェック（☑）を 

外します。 

 

チェックを外した状態で、[登録] 

ボタン（F5 キー）をクリックし 

ます。 

 

取消が完了すると、てん末名が 

「決済」から「振出」の状態に 

戻ります。 

 

 
 

支払手形期日到来決済指示  指示ボタン 

 

 [全て選択]     指示欄すべてにチェックを付けます。 

 [全て選択解除]    指示欄のチェックをすべて外します。 

 

支払手形期日到来決済指示  コマンドボタン 

 
 

 [印刷]     （F2 キー） 支払手形モニタリストを印刷します。 

 [登録]     （F5 キー） 決済指示を実行します。 

 [キャンセル]  （F11 キー） 決済指示画面を閉じ、検索条件設定画面に戻ります。 

 [閉じる]    （F12 キー） 操作画面を閉じ、メニューに戻ります。 
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4 支払手形連続発行 

 

支払手形の連続発行を行います。 

手形発行を行う場合は事前に[導入処理]－[フォーム設計]－[手形フォーム設計]で、 

手形フォームを設定してください。 

※クラウド運用時は、[支払手形連続発行]メニューは表示されません。 

 

  手形メニューの[日常処理]－[支払手形]－[支払手形連続発行]メニューを選択します。 

 
 

検索条件項目 

検索条件 振出日／支払日／記載期日 

 手形種類  約束手形／為替手形 

発行分類  未発行／再発行 

部門／手形番号／振出額／振出先／支払人 

 ◎入力必須 

振出銀行・本支店 振出銀行・本支店を指定します。 

必ず入力してください。 

 

必要な検索条件を入力し、［検索］ボタン（F6 キー） をクリックします。 
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4 支払手形連続発行 

 

◎手形の発行 

発行指示にチェックを付け、手形を発行します。 

[発行]ボタン（F2 キー）をクリックすると、下記確認メッセージが表示されます。 

 

 

 

 

 

「はい」をクリックすると、手形フォームを

複数設定している場合、手形フォーム 

指定画面へ進みます。 

 

 
 

該当する手形フォームを選択し、［選択］ボタン（Ｆ9 キー）をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

プリンタの設定画面が表示されます。

「ＯＫ」をクリックすると、手形の 

連続発行を開始します。 

 

 ◎手形未発行の場合、発行日欄が空白です。一度発行を行うと手形発行を行った日付が 

  表示されます。 

  手形の再発行を行う場合、条件設定の発行区分で「再発行」を選択し、その他必要な絞り 

  込み条件を指定してください。 
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4 支払手形連続発行 

 

＜手形番号の更新＞ 
 

入力時の手形番号と実際に発行した手形番号にずれが生じた場合などに、支払手形連続 

発行画面で、手形番号を変更入力することができます。 

 

①Ｆ5 更新ボタン ：個別に1 枚ずつ変更する場合 

 
 

手形番号欄に直接カーソルを合わせ、手形番号を修正入力します。 

 [更新]ボタン（Ｆ5 キー） をクリックすると、修正入力した手形番号を登録します。 

 

②Ｆ6 一括更新 ：複数の手形の番号を連続して変更する場合 

    
 

番号を変更する最初の手形の「手形番号」欄で、開始番号を修正入力します。 

一括更新対象枚数欄に、番号変更する手形の枚数を入力し、[一括更新]ボタン（Ｆ6 キー） 

をクリックします。 

 

   

 

＊確認メッセージ 

「はい」 一括で手形番号を更新します。 

「いいえ」 番号更新を中止します。 

 

 

確認メッセージが表示されますので、「はい」

をクリックします。 

   

「はい」をクリックすると手形番号を一括で更新します。更新が終了するとメッセージ 

  が表示されますので、「OK」をクリックします。   
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4 支払手形連続発行 

 
□振出時仕訳の摘要に付加された手形番号の更新 

 定型仕訳の設定で、摘要に手形番号を付加するようにしている場合、手形発行前に振出 

 時仕訳が作成されています。発行後、手形番号を更新した際に、振出時仕訳に付加された 

 手形番号を更新する場合、「□仕訳摘要の手形番号更新」にチェック（☑）を付けてくだ 

 さい。 

  

注意：振出時仕訳摘要の手形番号を更新できるのは、定型 

   仕訳の摘要に手形番号を出力する設定を行っている 

   場合のみです。 

 

 

 

支払手形連続発行検索条件  コマンドボタン 

 
 

 [検索]     （F6 キー） 入力されている検索条件にしたがい検索を実行し 

ます。 

 [設定]     （F９キー） 参照設定画面を開きます。 

 [キャンセル]  （F11 キー） 入力項目をクリアします。 

 [閉じる]    （F12 キー） 操作画面を閉じ、メニューに戻ります。 

 

支払手形連続発行  指示ボタン 

 

 [全て選択]     指示欄すべてにチェックを付けます。 

 [全て選択解除]    指示欄のチェックをすべて外します。 

 表示順 手形番号 記載期日 振出日 振出額 振出先コード  

振出先カナ 

 選択した項目で、明細を並び替えます。 

一括更新対象枚数 一括更新する手形枚数を入力します。 

※「999999」と入力すると 選択した手形から、表示されて 

いる最後の手形までを一括で番号を更新します。 

  

 
 

支払手形連続発行  コマンドボタン 

 [発行]     （F2 キー） 指示されている手形を連続発行します。 

 [プレビュー]  （F3 キー） 指示されている手形で、選択されている手形をプレ

ビュー表示します。 

 [更新]     （F5 キー） 個別に形番号を更新します。 

 [一括更新]   （F6 キー） 手形番号を一括更新します。 

 [キャンセル]  （F11 キー） 操作画面を終了し、検索条件指定画面に戻ります。 

 [閉じる]    （F12 キー） 操作画面を閉じ、メニューに戻ります。 
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4 支払手形連続発行 

 

＜参考：手形の個別発行＞ 
・支払手形の個別発行は、[支払手形入力]で行います 

メニューの[日常処理]－[支払手形]－ [支払手形入力]を選択します。 

 

 
 

発行する支払手形を画面表示し、[発行]ボタン（Ｆ4 キー）をクリックします。 

発行操作は、支払手形連続発行と同様です。 

 

 

 手形を発行している 

 場合、備考欄下に「□ 

 再発行」と「手形発行 

 済」の文字が表示され 

ます。 
 

 

 ※発行済の手形を画面に表示した場合、そのままでは、[発行]ボタン（F4 キー）は 

  表示されません。「□再発行」欄にチェック（☑）を付けてください。 
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5 印紙税集計表     

 

指定した年月（振出月）で手形の印紙税額を集計し、 

約束手形・為替手形別に枚数・金額を一覧表示、または印刷します。 

 

メニューの[日常処理]－[支払手形]－[印紙税集計表]を選択します。 

 

    
 振出月を指定し、[検索]ボタンをクリックすると、集計結果が一覧表示されます。 

 

 
 

 

 

印紙税集計表  コマンドボタン 

 
 

 [印刷]     （F２キー） 表示されている印紙税集計表を印刷します。 

 [プレビュー]  （F3 キー） 表示されている印紙税集計表をプレビュー表示し 

ます。 

 [キャンセル]  （F11 キー） 表示した内容をクリアします。 

 [閉じる]    （F12 キー） 操作画面を閉じ、メニューに戻ります。 
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6 支払手形送付案内 

 

支払手形を送付する際の、送付案内及び書留郵便物等差出票を出力します。 

 

メニューの[日常処理]－[支払手形]－［支払手形送付案内］を選択します。 

 
 

検索条件項目 

支払先 支払先（取引先）の範囲を指定します。 

振出銀行 振出銀行を指定します。 

支払日 支払日の範囲を指定します。 

送付日        送付日を入力します。（送付案内の送付日として印字されます。） 

郵送区分 取引先登録の郵送区分が「郵送」のみの取引先を表示する場合に 

チェックを付けます。 

 

支払先、振出銀行、支払日等検索条件を指定し、[検索] ボタン（Ｆ6 キー）をクリックする 

と、送付案内の作成指示画面が表示されます。 

 
 

作成指示欄にチェック（☑）を付け、[印刷]ボタン（F2 キー）をクリックすると、出力 

設定画面が開きます。出力形式選択後、送付案内や書留・郵便物等差出票を印刷します。 
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6 支払手形送付案内 

 

◎出力形式選択 

 [印刷]ボタン（F2 キー）をクリックすると、「支払手形送付案内-出力設定」画面が表示 

されます。 

 
 

  出力形式を選択し、「ＯＫ」をクリックすると、印刷を行います。 

  各出力形式の印字項目は下記の通りです。 

 

 

◆送付案内書１  

          

印字項目 送付日付 

 宛名 住所／取引先名／部署／担当者名 

   ※取引先マスタ登録内容 

 社名 ※会社情報登録内容 

 手形送付案内文 

 送付手形枚数、支払金額 

 郵送料案内 

取引先マスタ設定により文面が異なり 

ます。 

  

◆送付案内書２   

          

印字項目 送付日付 

 宛名 取引先 

 社名 ※社名欄設定内容を印字 

 手形送付案内文 

 送付手形枚数、支払金額 

 手形送付明細 

       

◆書留郵便物等差出票（20 行） 

     郵送する手形の書留郵便物等差出票を明細 20 行で出力します。 

◆書留郵便物等差出票(15 行) 

     郵送する手形の書留郵便物等差出票を明細 15 行で出力します。 
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6 支払手形送付案内 

 

支払手形送付案内検索条件  コマンドボタン 

 
 

 [検索]     （F6 キー） 入力されている検索条件にしたがい検索を実行し 

ます。 

 [キャンセル]  （F11 キー） 入力項目をクリアします。 

 [閉じる]    （F12 キー） 操作画面を閉じ、メニューに戻ります。 

 

支払手形送付案内  コマンドボタン 

 
 

 [全て選択]     指示欄すべてにチェックを付けます。 

 [全て選択解除]    指示欄のチェックをすべて外します。 

 表示順 支払先コード 支払先カナ  

 選択した項目で、明細を並び替えます。 

 

 [印刷]     （F2 キー） 作成指示された送付案内を印刷します。 

 [プレビュー]  （F3 キー） 選択された取引先の送付案内をプレビュー 

表示します。 

 [設定]     （F9 キー） 案内文など印刷内容の設定ができます。 

 [キャンセル]  （F11 キー） 操作画面を終了し、検索条件指定画面に戻ります。 

 [閉じる]    （F12 キー） 操作画面を閉じ、メニューに戻ります。 
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6 支払手形送付案内 

 

◆[設定]ボタン（F9 キー）について 

 支払手形送付案内画面の[設定]ボタン（F9 キー）をクリックすると、[支払手形送付案内‐ 

出力設定]画面が開きます。 

  

 
 「出力形式」で「送付案内１」または「送付案内２」を選択し、「ＯＫ」ボタンをクリック 

すると選択した送付案内の「印刷内容設定」画面が表示されます。 

印刷内容設定では、以下の設定ができます。 

 

＜送付案内 1＞ 

①印刷内容 

 

用紙サイズや、送付案内に印字する案

内文などを設定します。 

 

 

 

 

 

 

用紙サイズ   

B5 サイズ／A4 サイズ(窓付き封筒

用)  いずれかを選択します。 

 *窓付封筒を使用する場合、A4 サイ 

ズを選択します。 

 

敬称     御中／様／指定なし 

→取引先の敬称をいずれか選択します。 

  文章 1    送付案内の案内文を設定します。 

         初期値が登録済です。変更できます。 

郵送料 1   取引先の登録で郵送料区分を「相殺」に設定している場合に、郵送料 1 の 

文を印字します。 

郵送料金額も取引先マスタに設定されている金額を印字します。 

文面の変更は可能です。 

郵送料 2   取引先の登録で郵送料区分を「切手」に設定している場合に、郵送料 2 の 

文を印字します。郵送料金額も取引先マスタに設定されている金額を印字し 

ます。文面の変更は可能です。 
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6 支払手形送付案内 

 

郵送料印字開始位置  郵送料 1 および郵送料2 の印字開始位置 1～6 行目の範囲で 

設定します。 

 

    印字開始位置について（下図の①～⑥に対応します） 

 
 

②差出名  

 

送付案内に印字する差出名を設定し 

ます。 

 

初期値は [会社情報の登録] の初回 

登録時に登録した内容が反映され 

ます。後から修正した内容は反映され

ません。 

この画面で登録できます。 

※この画面で登録した内容は、[会社 

情報の登録]には反映されません。 

 

部署名、担当者名は、用紙サイズ：A4 サイズ選択時のみ設定可能です。 

(B5 サイズ選択時は部署名、担当者名は印刷されません。) 

 

③宛名座標  

 

宛名の印字位置－座標を設定します。 

＊[印刷内容]タブの用紙サイズが A4 

サイズ選択時に設定可です。 

 

宛名の各項目の印字位置を X 座標、 

Y 座標で設定します。 

(※1 参照) 

印字したくない項目がある場合は、 

フォントサイズを 0 にします。 
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6 支払手形送付案内 

 

※1 座標設定について （例：X 座標 20、Y 座標 18 の指定の場合） 

 

 X 座標(横方向)㎜単位 

  
 Y

座
標(

縦
方
向)

㎜
単
位 

 

 

 

 

 

 

 

X 座標 20 ㎜と Y 座標 18 ㎜ の交差する場所が、印字位置になります。 

 

 

 

 
④差出名座標 

 

差出名（自社名）の座標設定を行い 

ます。 

＊[印刷内容]タブの用紙サイズが A4 

サイズ選択時に設定可です。 

 

 

 

 

 

 

差出人の各項目の印字位置を X 座標、

Y 座標で設定します。(※1 参照) 

印字したくない項目がある場合は、 

フォントサイズを 0 にします。 

  

印刷内容設定  コマンドボタン 

 
 

 [登録]     （F5 キー） 入力した項目を登録します。 

 [キャンセル]  （F11 キー） 入力した項目をクリアします。 

 [閉じる]    （F12 キー） 印刷内容設定画面を終了し、送付案内画面に戻り 

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

用紙左端 

から 20 ㎜ 

用紙上部から18㎜ 

〒***-**** 
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6 支払手形送付案内 

 

＜送付案内 2＞ 

 
 

  設定項目 

   敬称 御中／様／指定なし 

いずれかを選択します。 

   明細表示順 手形番号／額面／期日 

案内書の手形明細欄に印字する際の表示順を選択します。 

   社名欄 送付案内に印字する自社名部分を入力します。 

   文章 送付案内の文章を入力できます。 

※初期値を設定済です。必要に応じて変更してください。 

  

 

印刷内容設定  コマンドボタン 

 
 

 [登録]     （F5 キー） 入力した項目を登録します。 

 [キャンセル]  （F11 キー） 入力した項目をクリアします。 

 [閉じる]    （F12 キー） 印刷内容設定画面を終了し、送付案内画面に戻り 

ます。 
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1自己受為替手形入力 
 

[自己受為替手形]メニューでは、自己受為替手形を入力し、発行と回収管理を行います。 

 

 参考：自己受為替手形の定義としくみ（発行と回収） 

    当システムでは、次の定義で運用します。 

    ・自己受為替手形 ⇒ 振出人が自己を受取人として振り出す為替手形。 

    ・支払人が行う引受けの機能を使って、振出人が資金回収をしたいときに使われる。 

 

 

 

    ◎振出人 と受取人は同一（自社） 

 

                引受提示 

                 

               引受を行い手形を返送 

期日に支払い 

 

    ＊自己受為替手形入力 

 
 

＜自己受為替手形を新規に登録する＞ 

手形番号を入力します。 

「新規登録」の場合は、手形番号横 

のステータスが「新規」モードに 

なっていることをご確認ください。 

振出日、記載期日、手形金額、支払 

先を入力します。 

 
 

[登録]ボタン（F12 キー） 

各項目を入力したら、[登録]ボタンを 

クリックします。 

 
 ＜はい(Y)＞  手形データを登録します。 

＜いいえ(N)＞ 手形データの登録を中止します。 

振出人 ［Ａ］ 

受取人 ［Ａ］ 支払人（引受人）［Ｂ］ 
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1自己受為替手形入力 
 

 

＜自己受為替手形の回収入力を行う＞ 

手形を支払人に対し呈示し、引受人欄に署名した自己受為替手形を回収した時に登録します。 

 

回収登録する手形データを画面に 

呼び出し、[回収]ボタン(F1 キー)を 

クリックします。 

 
 

 回収入力 

  回収日、回収番号、支払銀行本支店 

  を入力します。 

 ・回収番号には手形番号が自動表示 

  されます。  
 

 仕訳入力 

  

財務会計システムと連携し、仕訳作成する場合、 

[仕訳入力]ボタンをクリックすると、手形受領時の仕

訳明細を確認できます。 

ここで、修正や追加入力も可能です。 

 

 [登録]ボタン（F12 キー） 

各項目を入力したら、[登録]ボタンを 

クリックします。 

＊確認メッセージ 

 

 ＜はい(Y)＞  回収情報を登録します。 

＜いいえ(N)＞ 回収情報の登録を中止します。 

 

◆自己受為替手形は、回収登録を行うと受取手形のデータとして表示されるようになります。 
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[8]-3 自己受為替手形 

1自己受為替手形入力 
 

 

自己受為替手形入力 コマンドボタン  

入力画面 右上のコマンドボタン 

 

 

[設定]   

[設定]ボタンをクリックすると、参照 

設定画面が表示されます 

 

振出銀行・取立銀行・割引銀行・担保 

提供銀行の検索（参照）画面表示の 

条件を指定します。 

 

＜全て表示＞ 

 全ての銀行マスタを表示します。 

＜取引銀行のみ表示＞ 

 銀行登録の[本支店名登録]で「取引 

 区分」が「取引あり」に設定され 

 た銀行のみを表示します。 

 

[印刷] 

モニタリストの印刷ができます。 

(詳細は 25-1 モニタリストを参照) 

[ヘルプ] 

自己受為替手形入力のヘルプが表示されます。 
＊ファンクションキー F1 を押した場合も、ヘルプメニューが表示されます。 

 

自己受為替入力起動時  コマンドボタン 

 
 

 [次画面]    （F4 キー） 画面表示されている手形の次に登録されている手形

を表示します。（手形番号順） 

 [前画面]    （F5 キー） 登録済みの手形を表示します。（手形番号降順） 

表示後、修正・取消ができます。 

 [検索]     （F7 キー） 自己受為替手形検索条件指定画面を表示します。 

 [キャンセル]  （F11 キー） 表示されている手形の画面をキャンセルし、新規入

力画面に戻ります。 

 [閉じる]    （F12 キー） 手形入力画面を終了します。 
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[8]-3 自己受為替手形 

1自己受為替手形入力 
 

 

自己受為替入力 振出日～支払人入力時 コマンドボタン 

 
 

 [分割]     （F5 キー） 自己受手形分割画面が開きます。 

 [合算]     （F6 キー） 同一支払人・同一振出日の手形が複数ある場合に、 

自己受為替手形合算画面が開きます。 

 [検索]     （F7 キー） 部門コード入力時は、部門検索画面が表示されます。 

支払人入力時は、取引先検索画面が表示されます。 

振出銀行・本支店入力時は、金融機関検索、金融機

関本支店検索画面が表示されます。 

 [マスタ登録]  （F8 キー） 部門コード入力時は、部門登録画面が表示され未登

録の部門を登録できます。 

支払人入力時は、取引先基本情報登録画面が表示さ

れ未登録の取引先を登録できます。 

振出銀行・本支店入力時は、銀行名登録、銀行本支

店登録画面が表示され未登録の金融機関情報を登録

できます。 

 [キャンセル]  （F11 キー） 入力中の画面をキャンセルし、新規登録画面に戻り

ます。 

 [登録]      （F12 キー） 入力中の自己受為替手形を登録します。 

  

自己受為替手形入力修正時 コマンドボタン 

 
 

 [回収]     （F1 キー） 回収モードに変わり、回収入力ができます。 

 [削除]     （F3 キー） 選択した手形データを削除します。 

 [発行]     （F4 キー） 手形の発行を行います。 

 [分割]     （F5 キー） 自己受為替手形分割画面が開きます。 

 [合算]     （F6 キー） 同一支払人・同一振出日の手形が複数ある場合に、 

自己受為替手形合算画面が開きます。 

 [キャンセル]  （F11 キー） 表示されている手形データをキャンセルし新規登録

画面に戻ります。 

 [登録]      （F12 キー） 修正内容を登録します。 
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 [8]-3 自己受為替手形 

2未回収管理表 
 

自己受為替手形の未回収明細を 支払人コード・期日順 か 期日・支払人コード順で 

印刷することができます。 

 

 手形メニューの[日常処理]－[自己受為替手形]－[未回収管理表]を選択します。 

 
 
検索条件項目 

表示順 支払人コード・期日順／期日・支払人コード順 

表示順を選択します。 

検索条件 部門／支払人／記載期日 

 
 検索条件を指定し、[印刷]ボタン（F2 キー）をクリックすると、未回収管理表を印刷 

 します。 

 ＊一旦画面にプレビュー表示し印刷する場合は、[プレビュー]ボタン（F3 キー）を 

  クリックします。 

 
 

未回収管理表 コマンドボタン 

 
 

 [印刷]     （F2 キー） 未回収管理表を出力します。 

 [プレビュー]  （F3 キー） 入力された条件にしたがい、検索した結果を 

プレビュー表示し、印刷できます。 

 [キャンセル]  （F11 キー） 入力されている支払人等の条件をクリアします。 

 [閉じる]     （F12 キー） 未回収管理表画面を終了し、メインメニューに 

戻ります。 
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 [8]-3 自己受為替手形 

3 自己受為替手形連続発行 

 

登録されている、自己受為替手形の連続発行を行います。 

手形発行を行う場合は事前に[導入処理]－[フォーム設計]－[手形フォーム設計]で、 

手形フォームを設定してください。 

※クラウド運用時は、[支払手形連続発行]メニューは表示されません。 

 

  手形メニューの[日常処理]－[自己受為替手形]－[自己受為替手形連続発行]メニューを 

選択します。 

 
 

検索条件項目 

検索条件 振出日／記載期日 

 発行分類  未発行／再発行 

部門／手形番号／振出額／支払人 

 

検索条件を入力し、［検索］ボタン（F6 キー） をクリックします。 

 
◎手形の発行 

発行指示にチェックを付け、手形を連続発行します。 

[発行]ボタン（F2 キー）をクリックすると、下記確認メッセージが表示されます。 

 

 

 

 

 

「はい」をクリックすると、手形フォームを

複数設定している場合、手形フォーム指定 

画面へ進みます。 
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 [8]-3 自己受為替手形 

3 自己受為替手形連続発行 

 

 
 

該当する手形フォームを選択し、［選択］ボタン（Ｆ9 キー）をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

プリンタの設定画面が表示されます。

「ＯＫ」をクリックすると、手形の 

連続発行を開始します。 

 

 ◎手形未発行の場合、発行日欄が空白です。一度発行を行うと手形発行を行った日付が 

  表示されます。 

  手形の再発行を行う場合、条件設定の発行区分で「再発行」を選択し、その他必要な絞り 

  込み条件を指定してください。 

 

＜手形番号の更新＞ 
入力時の手形番号と実際に発行した手形番号にずれが生じた場合などに、自己受為替手形 

連続発行画面で、手形番号を変更入力することができます。 

 

  手形番号欄に直接カーソルを合わせ、 

手形番号を修正入力します。 

  [更新]ボタン（Ｆ5 キー） をクリック 

すると、修正入力した手形番号に変更 

登録します。 
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[8]-3 自己受為替手形 

3 自己受為替手形連続発行 

 

＜参考：手形の個別発行＞ 
・自己受為替手形の個別発行は、[自己受為替手形入力]で行います 

メニューの[日常処理]－[自己受為替手形]－ [自己受為替手形入力]を選択します。 

※クラウド運用時は、F4[発行]ボタンは表示されません。 

 

 
 

発行する自己受為替手形を画面表示し、[発行]ボタン（Ｆ4 キー）をクリックします。 

発行操作は、自己受為替手形連続発行と同様です。 

 

 手形を発行している 

 場合、支払人下に「□ 

 再発行」と「手形発行 

 済」の文字が表示され 

ます。 

 

 

 

 ※発行済の手形を画面に表示した場合、そのままでは、[発行]ボタン（F4 キー）は 

  表示されません。「□再発行」欄にチェック（☑）を付けてください。 
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[8]-3 自己受為替手形 

3 自己受為替手形連続発行 

 
自己受為替手形連続発行検索条件  コマンドボタン 

 
 

 [検索]     （F6 キー） 入力されている検索条件にしたがい検索を実行し 

ます。 

 [キャンセル]  （F11 キー） 入力項目をクリアします。 

 [閉じる]    （F12 キー） 操作画面を閉じ、メニューに戻ります。 

 

自己受為替手形連続発行  指示ボタン 

 

 [全て選択]     指示欄すべてにチェックを付けます。 

 [全て選択解除]    指示欄のチェックをすべて外します。 

 表示順 手形番号 記載期日 振出日 支払人名 振出額  

 選択した項目で、明細を並び替えます。 

  

  
  

自己受為替手形連続発行  コマンドボタン 

 [発行]     （F2 キー） 指示されている手形を連続発行します。 

※クラウド運用時は、[発行]ボタンは表示されません。 

 [プレビュー]  （F3 キー） 指示されている手形で、選択されている手形をプレビ

ュー表示します。 

 [更新]     （F5 キー） 自己受為替手形連続発行画面で個別に変更した手形

番号を有効にし、登録します。 

 [キャンセル]  （F11 キー） 操作画面を終了し、検索条件指定画面に戻ります。 

 [閉じる]    （F12 キー） 操作画面を閉じ、メニューに戻ります。 
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[8]-4 預り手形入力 

 
 

担保として、他社より手形を預かる「預り手形」を入力します。 

 

 手形メニューの[日常処理]－[預り手形入力]を選択します。 

 

 
 

＜預り手形を新規に登録する＞ 

手形番号を入力します。 

「新規登録」の場合は、手形番号横 

のステータスが「新規」モードに 

なっていることをご確認ください。 

 

振出日、記載期日、手形金額、 

振出人などの必要項目を入力し 

ます。 

 

 

[登録]ボタン（F12キー） 

各項目を入力したら、[登録]ボタンを 

クリックします。 

 
 ＜はい(Y)＞  手形データを登録します。 

＜いいえ(N)＞ 手形データの登録を中止します。 
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[8]-4 預り手形入力 

 
 

＜預り手形の返却入力を行う＞ 

担保として預かった手形を返却した時に入力します。 

 

返却登録する手形データを画面に 

呼び出し、[返却]ボタン(F1キー)を 

クリックします。 

  

 
 

 返却日入力 

 返却日を入力します。 

※返却日は、振出日から期日の範囲 

内で指定してください。 

 
 

 [登録]ボタン（F12キー） 

各項目を入力したら、[登録]ボタンを 

クリックします。 

＊確認メッセージ 

 

 ＜はい(Y)＞  返却情報を登録します。 

＜いいえ(N)＞ 返却情報の登録を中止します。 
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 [8]-4 預り手形入力 

 
 

自己受為替手形入力 コマンドボタン  

入力画面 右上のコマンドボタン 

 

 

[設定]   

[設定]ボタンをクリックすると、参照 

設定画面が表示されます 

 

振出銀行・取立銀行・割引銀行・担保 

提供銀行の検索（参照）画面表示の 

条件を指定します。 

 

＜全て表示＞ 

 全ての銀行マスタを表示します。 

＜取引銀行のみ表示＞ 

 銀行登録の[本支店名登録]で「取引 

 区分」が「取引あり」に設定され 

 た銀行のみを表示します。 

 

[印刷] 

モニタリストの印刷ができます。 

(詳細は 2４-1モニタリストを参照) 

[ヘルプ] 

預り手形入力のヘルプが表示され 

ます。 

＊ファンクションキー F1を押した場合も、 

ヘルプメニューが表示されます。 

 
 

 

預り入力起動時  コマンドボタン 

 
 

 [次画面]    （F4キー） 画面表示されている預り手形の次に登録されている

手形を表示します。（手形番号順） 

 [前画面]    （F5キー） 登録済みの手形を表示します。（手形番号降順） 

表示後、修正・取消ができます。 

 [検索]     （F7キー） 受取手形検索条件指定画面が表示します。 

 [キャンセル]  （F11キー） 表示されている手形の画面をキャンセルし、新規入

力画面に戻ります。 

 [閉じる]    （F12キー） 手形入力画面を終了します。 
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[8]-4 預り手形入力 

 
 

預り入力 振出日～支払人入力時 コマンドボタン 

 
 [検索]     （F7キー） 部門コード入力時は、部門検索画面が表示されます。 

振出人、支払人、裏書人入力時は、取引先検索画面

が表示されます。 

振出銀行・本支店入力時は、金融機関検索、金融機

関本支店検索画面が表示されます。 

備考入力時は、備考検索画面が表示されます。 

 [マスタ登録]  （F8キー） 部門コード入力時は、部門登録画面が表示され未登

録の部門を登録できます。 

振出人、支払人裏書人入力時は、取引先基本情報 

登録画面が表示され未登録の取引先を登録でき 

ます。 

振出銀行・本支店入力時は、銀行名登録、銀行本支

店登録画面が表示され未登録の金融機関情報を登録

できます。 

備考入力時は備考登録画面が開き、新規に備考の登

録ができます。 

 [キャンセル]  （F11キー） 入力中の画面をキャンセルし新規登録画面に戻り 

ます。 

 [登録]      （F12キー） 入力中の預り手形を登録します。 

  

預り手形入力修正時 コマンドボタン 

 
 [返却]     （F1キー） 返却モードに変わり、返却日の入力ができます。 

 [削除]     （F3キー） 選択した手形データを削除します。 

 [検索]     （F7キー） 検索画面を表示します。 

 [マスタ登録]  （F8キー） 該当のマスタ登録画面を表示します。 

 [キャンセル]  （F11キー） 表示されている手形データをキャンセルし新規登録

画面に戻ります。 

 [登録]      （F12キー） 修正内容を登録します。 

  

預り手形入力返却モード時 コマンドボタン 

 
 [取消]     （F2キー） 返却の取消を行います。 

 [次画面]    （F4キー） 画面表示されている預り手形の次に登録されている

手形を表示します。（手形番号順） 

 [前画面]    （F５キー） 登録済みの手形を表示します。（手形番号降順） 

表示後、修正・取消ができます。 

 [新規]     （F6キー） 手形番号以外の内容がクリアされ、新規モードにな

ります。 

 [キャンセル]  （F11キー） 表示されている手形データをキャンセルし新規登録

画面に戻ります。 

 [登録]      （F12キー） 修正内容を登録します。 
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他社より受領した手形を担保として提供した時に入力します。 

 

 手形メニューの[日常処理]－[担保提供手形入力]を選択します。 

 

 
 

入力項目 

手形番号 担保として提供する受取手形の番号を入力します。 

提供日 手形を担保として提供する日付を入力します。 

担保提供 金融機関か取引先を選択します。 

提供銀行・本支店 ▼担保提供：金融機関の場合 

提供する銀行のコード、本支店コードを入力します。 

提供先 ▼担保提供：取引先の場合 

提供先の取引先コードを入力します。 

 

 操作手順 

・担保提供する手形を選択します。 

 Space キーを押すと手形番号検索画面が開き、てん末が「手許」の受取手形を参照・ 

 選択できます。 

・担保提供日、提供先を入力し、[登録]ボタン（F12キー）をクリックします。 

 ＜提供先＞ 

  提供先が金融機関の場合は、提供銀行本支店を指定します。 

  提供先が取引先の場合は、取引先を入力します。 

・確認メッセージが表示されますので、[はい]をクリックすると、担保提供の情報を 

 登録します。 
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＜担保提供手形の回収入力を行う＞ 

担保として預かった手形を返却した時に入力します。 

 

回収登録する手形データを画面に 

呼び出し、[回収]ボタン(F1キー)を 

クリックします。 

  

 
 

 回収日入力 

 回収日を入力します。 

※回収日は、振出日から期日の範囲 

内で指定してください。 

 
 

 [登録]ボタン（F12キー） 

各項目を入力したら、[登録]ボタンを 

クリックします。 

＊確認メッセージ 

 

 ＜はい(Y)＞  回収情報を登録します。 

＜いいえ(N)＞ 回収情報の登録を中止します。 

 

◎てん末が「担保」の状態では、決済指示ができません。 

 担保提供入力した手形は、必ず回収入力を行ってください。回収入力を行うと、 

 てん末が「手許」に戻ります。 

 回収入力を行った手形は、受取手形入力画面で、取立処理を行ったあと、決済処理を 

 実行してください。 
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[8]-5 担保提供手形入力 

 
 
担保提供手形入力 コマンドボタン  

入力画面 右上のコマンドボタン 

 

 

[設定]   

[設定]ボタンをクリックすると、参照 

設定画面が表示されます 

 

振出銀行・取立銀行・割引銀行・担保 

提供銀行の検索（参照）画面表示の 

条件を指定します。 

 

＜全て表示＞ 

 全ての銀行マスタを表示します。 

＜取引銀行のみ表示＞ 

 銀行登録の[本支店名登録]で「取引 

 区分」が「取引あり」に設定され 

 た銀行のみを表示します。 

 

[印刷] 

モニタリストの印刷ができます。 

(詳細は 2４-1モニタリストを参照) 

[ヘルプ] 

担保提供手形入力のヘルプが表示されます。 
＊ファンクションキー F1を押した場合も、ヘルプメニューが表示されます。 

 

担保提供手形入力起動時  コマンドボタン 

 
 

 [次画面]    （F4キー） 画面表示されている担保提供手形の次に登録されて

いる手形を表示します。（手形番号順） 

 [前画面]    （F5キー） 登録済みの手形を表示します。（手形番号降順） 

表示後、修正・取消ができます。 

 [検索]     （F7キー） 受取手形検索条件指定画面が表示します。 

 [キャンセル]  （F11キー） 表示されている手形の画面をキャンセルし、新規入

力画面に戻ります。 

 [閉じる]    （F12キー） 手形入力画面を終了します。 
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[8]-5 担保提供手形入力 

 
 

担保提供手形入力時 コマンドボタン 

 
 

 [回収]     （F1キー） 担保提供した手形の回収入力ができます。 

 [取消]     （F3キー） すでに担保提供登録されていた手形の担保提供を取

り消します。 

 [検索]     （F7キー） カーソルが銀行・本支店欄にある場合は、銀行・銀

行本支店検索画面が表示されます。 

カーソルが取引先欄にある場合は、取引先検索画面

が表示されます。 

 [マスタ登録]  （F8キー） カーソルが銀行・本支店欄にある場合は、銀行・銀

行本支店登録画面が表示されます。 

カーソルが取引先欄にある場合は、取引先登録画面

が表示されます。 

 [キャンセル]  （F11キー） 入力した内容をキャンセルし手形番号入力へ戻り 

ます。 

 [登録]      （F12キー） 担保提供手形入力を終了し、メニューへ戻ります。 
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[8]-6 差入手形入力 

 
 

自社で手形を振り出し、担保として差入れた時に差入手形を入力します。 

 

 手形メニューの[日常処理]－[差入手形入力]を選択します。 

 

 
 

＜差入手形を新規に登録する＞ 

手形番号を入力します。 

「新規登録」の場合は、手形番号横 

のステータスが「新規」モードに 

なっていることをご確認ください。 

 

振出日、記載期日、手形金額、差入 

先、振出銀行本支店等を入力し 

ます。 

 

 

 

 差入先の入力 

 ・差入先が金融機関の場合は、差入銀行本支店を指定します。 

 ・差入先が取引先の場合は、取引先を選択します。 

 

[登録]ボタン（F12キー） 

各項目を入力したら、[登録]ボタンを 

クリックします。 

 
 ＜はい(Y)＞  手形データを登録します。 

＜いいえ(N)＞ 手形データの登録を中止します。 
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[8]-6 差支手形入力 

 
 

＜差入手形の回収入力を行う＞ 

担保として預かった手形を回収した時に入力します。 

 

回収登録する手形データを画面に 

呼び出し、[回収]ボタン(F1キー)を 

クリックします。 

  

 
 

 回収日入力 

 回収日を入力します。 

※回収日は、振出日から期日の範囲 

内で指定してください。 

 
 

 [登録]ボタン（F12キー） 

各項目を入力したら、[登録]ボタンを 

クリックします。 

＊確認メッセージ 

 

 ＜はい(Y)＞  回収情報を登録します。 

＜いいえ(N)＞ 回収情報の登録を中止します。 
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 [8]-6 差入手形入力 

 
 

差入手形入力 コマンドボタン  

入力画面 右上のコマンドボタン 

 

 

[設定]   

[設定]ボタンをクリックすると、参照 

設定画面が表示されます。 

 

振出銀行・差入銀行の検索（参照） 

画面表示の条件を指定します。 

 

＜全て表示＞ 

 全ての銀行マスタを表示します。 

＜取引銀行のみ表示＞ 

 銀行登録の[本支店名登録]で「取引 

 区分」が「取引あり」に設定され 

 た銀行のみを表示します。 

 

[印刷] 

モニタリストの印刷ができます。 

(詳細は 24-1モニタリストを参照) 

[ヘルプ] 

差入手形入力のヘルプが表示されます。 
＊ファンクションキー F1を押した場合も、ヘルプメニューが表示されます。 

 

差入入力起動時  コマンドボタン 

 
 

 [次画面]    （F4キー） 画面表示されている差入手形の次に登録されている

手形を表示します。（手形番号順） 

 [前画面]    （F5キー） 登録済みの手形を表示します。（手形番号降順） 

表示後、修正・取消ができます。 

 [検索]     （F7キー） 支払手形検索条件指定画面が表示します。 

 [キャンセル]  （F11キー） 表示されている手形の画面をキャンセルし、新規入

力画面に戻ります。 

 [閉じる]    （F12キー） 手形入力画面を終了します。 
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[8]-6 差入手形入力 

 
 

差入入力 振出日～支払人入力時 コマンドボタン 

 
 [検索]     （F7キー） 部門コード入力時は、部門検索画面が表示されます。 

差入人、引受人入力時は、取引先検索画面が表示さ

れます。 

差入・振出銀行・本支店入力時は、金融機関検索、

金融機関本支店検索画面が表示されます。 

備考入力時は、備考検索画面が表示されます。 

 [マスタ登録]  （F8キー） 部門コード入力時は、部門登録画面が表示され未登

録の部門を登録できます。 

振出人、引受人入力時は、取引先の登録画面が表示

され未登録の取引先を登録できます。 

差入・振出銀行・本支店入力時は、銀行名登録、本

支店名登録画面が表示され未登録の金融機関情報を

登録できます。 

備考入力時は備考登録画面が開き、新規に備考の登

録ができます。 

 [キャンセル]  （F11キー） 入力中の画面をキャンセルし新規登録画面に戻りま

す。 

 [登録]      （F12キー） 入力中の差入手形を登録します。 

  

差入手形入力修正時 コマンドボタン 

 
 [回収]     （F1キー） 回収モードに変わり、回収日の入力ができます。 

 [削除]     （F3キー） 選択した手形データを削除します。 

[発行]     （F4キー） 差入手形の発行を行います。 

 [検索]     （F7キー） 検索画面を表示します。 

 [マスタ登録]  （F8キー） 該当のマスタ登録画面を表示します。 

 [キャンセル]  （F11キー） 表示されている手形データをキャンセルし新規登録

画面に戻ります。 

 [登録]      （F12キー） 修正内容を登録します。 

  

差入手形入力回収モード時 コマンドボタン 

 
 [取消]     （F2キー） 回収の取消を行います。 

 [次画面]    （F4キー） 画面表示されている差入手形の次に登録されている

手形を表示します。（手形番号順） 

 [前画面]    （F5キー） 登録済みの手形を表示します。（手形番号降順） 

表示後、修正・取消ができます。 

 [新規]     （F6キー） 手形番号以外の内容がクリアされ、新規モードにな

ります。 

 [検索]     （F7キー） 支払手形検索画面を表示します。 

 [キャンセル]  （F11キー） 表示されている手形データをキャンセルし新規登録

画面に戻ります。 

 [登録]      （F12キー） 修正内容を登録します。 
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 9-1-1 

[9]-1  受取手形照会 

 
 

条件により受取手形を検索し、照会・印刷およびファイル出力を行います。 

 

 手形メニューの[受手照会]-[受取手形照会]を選択します。 

 
 

検索条件 

 振出日 入金日 記載期日 期日 裏書日 割引日 取立日  

 手形種類  約束手形／為替手形 

 部門 手形番号 振出額 

 振出人 支払人 裏書人 裏書先 

 振出銀行・本支店 取立銀行・本支店 割引銀行・本支店 

 備考  ※コードを入力すると、登録済の備考内容が表示されます。 

      備考内容欄に直接入力することもできます。 

      検索条件として入力された文字が含まれる手形を抽出します。 

 てん末  手許 取立 裏書 割引 預り 担保 返却 決済 自社てん末1～5 

 

操作手順 

 検索条件を入力し、[検索]ボタン（F6キー）をクリックすると、照会結果が 

 画面に表示されます。 
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[9]-1  受取手形照会 

 
 

検索条件指定について 

  複数の項目について範囲指定した場合は、AND条件（かつ という条件）になります。 

例）  振出日 2014/09/01～2014/09/30 

期日   2014/11/01～2014/11/30 と入力・検索した場合 

  振出日が2014/09/01～2014/09/30で、期日が2014/11/01～2014/11/30 

の受取手形データを表示します。 

振出日・期日両方の条件に合致した受取手形のみが対象となります。 

 

  ＊てん末の表示について 受取手形照会で表示されるてん末は現在のてん末です。 

              ※指定した日付時点でのてん末を表示することはできません。 

 

 
 

 
 

  表示順  入金日／期日／手形番号／振出額／登録順／更新順／備考順 

       選択した条件で明細データを並べ換え、画面表示します。 

 

 ◆印刷設定  [設定]ボタン（F8キー）について 

  [設定]ボタン（F8キー）をクリックすると[印刷設定]画面が開き、受取手形明細書の 

印刷設定ができます。 

 
取引先名印字 振出人・支払人・裏書人欄へ印字する取引先名を選択します。 

○取引先名1 + 取引先名2 

 上段に取引先名1、下段に取引先名 2を印字します。 

○取引先名1 

 取引先名1のみを印字します。 

○取引先略称 

 取引先略称のみを印字します。 
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[9]-1  受取手形照会 

 
 

受取手形検索条件指定  コマンドボタン 

 
 

[検索]     （F6キー） 入力された条件にしたがって検索した結果を画面表

示します。 

 [設定]     （F９キー） 参照設定画面が表示されます。 

 [キャンセル]  （F11キー） 入力項目をクリアします。 

 [閉じる]    （F12キー） 表示画面を終了し、メニューに戻ります。 

  

受取手形参照  コマンドボタン 

 
 

 [印刷]     （F2キー） 受取手形明細書を印刷します。 

 [プレビュー]  （F3キー） 受取手形明細書をプレビュー表示し、印刷します。 

[設定]     （F８キー） 印刷設定画面が表示されます。 

 [ファイル出力] （F９キー） 受取手形明細書をＣＳＶ形式でファイル出力し 

ます。 

詳しくは、[24]-4-1ファイル出力をご覧下さい。 

 [キャンセル]  （F11キー） 受取手形検索条件指定画面に戻ります。 

 [閉じる]    （F12キー） 表示画面を終了し、メニューに戻ります。 

  

 

 ※ファイル出力-部門情報の出力について 

  受取手形参照画面の[ファイル出力]ボタン（F9キー）をクリックすると、[ファイル出力 

  条件指定]画面が開き、出力形式を指定できます。 

  その際、「部門を出力する」にチェック（☑）を付けると、部門情報が出力されます。 
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[9]-2  受取手形取引先明細書 

 
 

受取手形の明細を、取引先コード・期日順または、期日・取引先コード順で照会します。 

 

 手形メニューの[受手照会]-[受取手形取引先明細書]を選択します。 

 
 

入力項目 

 表示順  取引先コード・期日順／期日・取引先コード順  

 部門 取引先 期日 

 

操作手順 

 表示順を選択します。 

必要に応じて、その他の検索条件を入力し、[印刷]ボタン（F2キー）をクリックすると、 

受取手形取引先別明細書を印刷します。 

 

 ◆表示順について 

○取引先コード・期日順 

並び順第 1キーが取引先コード順（昇順）、第 2 キーが期日順（昇順）で表示します。 

○期日・取引先コード順 

並び順第 1キーが期日順（昇順）、第 2キーが取引先コード（昇順）で表示します。 

 

 

 

受取手形取引先明細書  コマンドボタン 

 
 

 [印刷]     （F2キー） 受取手形取引先明細書を印刷します。 

 [プレビュー]  （F3キー） 受取手形取引先明細書をプレビュー表示し、印刷し

ます。 

 [キャンセル]  （F11キー） 入力内容をクリアします。 

 [閉じる]    （F12キー） 表示画面を終了し、メニューに戻ります。 
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[9]-3  受取手形取引先管理表 

 
 

開始年月以降 6ヶ月分の受取手形の取引集計（金額、枚数）を月別・取引先別に照会します。 

 

 手形メニューの[受手照会]-[受取手形取引先管理表]を選択します。 

 
 

入力項目 

開始年月     検索を行う開始年月を指定します。 

         開始年月以降 6ヶ月分の取引集計を表示します。 

集計区分     入金額／決済額／未決済残高 

         ・入金額   各月に入金した手形の振出額を集計します。 

         ・決済額   各月に期日到来する手形の振出額を集計します。 

         ・未決済残高 各月までに未決済手形の振出額を集計します。 

※全受取手形を対象とします。（預り手形は対象ではありません。） 

返却された手形は、返却日の月の残高より差し引きます。 

取引先表示区分  正式名称／略称 

         画面及び帳票印刷時に、取引先の正式名称か略称を表示・印刷するかを 

選択します。 

部門  取引先  絞り込みの条件として、部門、取引先の範囲指定ができます。 

 

操作手順 

 開始年月、集計区分を指定します。 

必要に応じて、その他の検索条件を入力し、[検索]ボタンをクリックすると、集計結果を 

画面に表示します。 
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[9]-3  受取手形取引先管理表 

 
 

 
 

指定された検索条件でデータを検索し、取引先別に 6ヶ月分（6 ｹ月目は、6 ｹ月以降の 

すべての手形を集計）の、出力分類で指定した金額の集計額と手形枚数を表示します。 

 

 

受取手形取引先集計表  コマンドボタン 

 
 

 [印刷]     （F2キー） 受取手形取引先集計表を印刷します。 

 [プレビュー]  （F3キー） 受取手形取引先集計表をプレビュー表示し、印刷し

ます。 

 [キャンセル]  （F11 キー） 入力内容をクリアします。 

 [閉じる]    （F12 キー） 表示画面を終了し、メニューに戻ります。 

  

 

 
 

 



 9-4-1 

[9]-4  取引先別受取手形一覧表 

 
 

帳票種類で「取引先別」を選択した場合、指定した処理年月日時点の受取手形の明細を 

取引先別に一覧で出力します。 

また、帳票種類で「裏書先別」を選択すると、裏書譲渡した手形を裏書先・裏書日別に 

集計し、出力します。 

 

 手形メニューの[受手照会]-[取引先別受取手形一覧表]を選択します。 

 
 

入力項目 

帳票種類 取引先別／裏書先別 

帳票種類を選択します。選択した帳票種類によって、下記の指定 

条件が変わります。 

   □取引先別計を出力する 

    帳票種類が「取引際別」の時に有効です。 

    取引先別計を出力する場合にチェック（☑）を付けます。 

   □総合計を出力する 

        帳票種類が「取引際別」の時に有効です 

    総合計を出力する場合にチェック（☑）を付けます。 

集計基準日 ＊取引先別を選択した場合に指定可能 

 集計基準日を入力します。 

 入力した日付までに受領した手形が検索対象になります。 

また、ここに入力した日付が、集計基準日付として、帳票に○○年 

○○月○日 現在と印字されます。 

 裏書日 ＊裏書先別を選択した場合に指定可能 

 裏書日の日付範囲を指定します。 

 期日 期日範囲を指定します。 

 取引先（裏書先） ＊取引先別を選択した場合には「取引先」裏書先別を選択した場合は 

「裏書先」と表示されます。 

取引先の範囲を指定します。 

 

操作手順 「取引先別」の場合 

 集計基準日を指定します。入力した日付までに受領した手形が検索対象になります。 

  期日、取引先範囲を入力し、[プレビュー]ボタン(F3 キー)をクリックすると、取引先別 

受取手形一覧表をプレビュー表示します。 

また[印刷]ボタン（F2 キー）をクリックすると、取引先別受取手形一覧表を出力します。  

 

 



 9-4-2 

[9]-4  取引先別受取手形一覧表 

 
 

  ＊取引先別受取手形一覧表 （印字取引先⇒取引先を選択） 

 

○明細項目 

取引先 約束手形の場合は振出人（ただし、裏書されている場合は裏書人）為替手形

の場合は、支払人を印字します。為替手形が裏書されている場合は、裏書人

を印字します。 

振出人 約束手形の場合は、印字しません。ただし、裏書されている場合は、振出人

を印字します。為替手形の場合は、振出人を印字します。 

振出銀行・本支店 銀行名・本支店名 

振出銀行・本支店を印字します。 

手形区分 集計基準日時点でのてん末が表示されます。 

期日 期日を印字します。 日付形式：yyyy/mm/dd 

手形番号 手形番号を印字します。   最大 英数半角10桁 

入金日 入金日を印字します。    日付形式：yyyy/mm/dd 

金額 振出額を印字します。    最大 数字11桁まで 

異動日 日付形式：yyyy/mm/dd 

手許の場合は入金日、取立の場合は取立日、割引の場合は割引日、決済の場合は期日、

返却の場合は、返却日を印字します。 

異動先 取立の場合は取立銀行本支店、割引の場合は割引銀行本支店を印字します。    

裏書の場合は裏書譲渡先を印字します。 

 

明細データの並び順について 

  取引先コード昇順に印字します。 

  同一の取引先に複数枚の手形がある場合は、期日昇順に印字します。 
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[9]-4  取引先別受取手形一覧表 

 
 

操作手順 「裏書先別」の場合 

  裏書日、期日、裏書先範囲を入力し、[プレビュー]ボタン(F3 キー)をクリックすると、 

取引先別受取手形一覧表をプレビュー表示します。 

また[印刷]ボタン（F2 キー）をクリックすると、取引先別受取手形一覧表を出力します。  

 

＊取引先別受取手形一覧表 （印字取引先⇒裏書先を選択） 

 
 

 

○明細項目 

裏書先 手形を裏書譲渡した裏書先を印字します。 

裏書日 裏書日を印字します。 

期日 手形期日を印字します。 

手形番号 手形番号を印字します。 

取引先 約束手形の場合は振出人（ただし、裏書されている場合は裏書人）為替手形

の場合は、支払人を印字します。為替手形が裏書されている場合は、裏書人

を印字します。 

振出人 振出人を印字します。 

振出銀行本支店 手形の振出銀行本支店を印字します。 

入金日 入金日を印字します。    日付形式：yyyy/mm/dd 

金額 振出額を印字します。    最大 数字11桁まで 

裏書先別合計 裏書先別の合計金額を印字します。 

 

 

 

 



 9-4-4 

[9]-4  取引先別受取手形一覧表 

 
 

取引先別受取手形一覧表  コマンドボタン 

 
 

 [印刷]     （F2 キー） 取引先別受取手形一覧表を印刷します。 

 [プレビュー]  （F3 キー） 取引先別受取手形一覧表をプレビュー表示し、印刷

します。 

 [キャンセル]  （F11 キー） 入力内容をクリアします。 

 [閉じる]    （F12 キー） 表示画面を終了し、メニューに戻ります。 

  

 

 
 

 



 9-5-1 

[9]-5  期日別受取手形一覧表 

 
 

「てん末別・期日別」か「期日別・取引先別」、「期日別・裏書先別」に帳票を集計します。 

 

 

 手形メニューの[受手照会]-[期日別受取手形一覧表]を選択します。 

 
 

入力項目 

帳票種類 てん末別・期日別／期日別・取引先別／期日別・裏書先別 

帳票種類を選択します。選択した帳票種類によって、下記の指定 

条件が変わります。 

集計基準日 ＊「てん末別・期日別」「期日別・取引先別」を選択した場合に指定 

可能 

 集計基準日を入力します。 

 入力した日付までに受領した手形が検索対象になります。 

また、ここに入力した日付が、集計基準日付として、帳票に○○年 

○○月○日 現在と印字されます。 

 裏書日 ＊「期日別・裏書先別」を選択した場合に指定可能 

 裏書日の日付範囲を指定します。 

 期日 期日範囲を指定します。 

 てん末 ＊「てん末別・期日別」「期日別・取引先別」を選択した場合に指定 

可能 

手許／割引／取立／裏書 

てん末を選択します。※複数選択可能です。すべてにチェックがない 

場合は、全てのてん末（手形区分）を集計します。 

 □決済済みを含める 

 「期日別・裏書先別」を選択した場合に表示されます。 

  ☑（チェック）を付けると、決済済みの手形も集計対象になります。 

  

操作手順 「てん末別・期日別」の場合 

 集計基準日を指定します。入力した日付までに受領した手形が検索対象になります。 

  期日、てん末を指定し、[プレビュー]ボタン(F3 キー)をクリックすると、期日別受取手形 

一覧表をプレビュー表示します。 

また[印刷]ボタン（F2 キー）をクリックすると、期日別受取手形一覧表を出力します。  
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[9]-5  期日別受取手形一覧表 

 
 

  ＊期日別受取手形一覧表 （帳票種類⇒てん末別・期日別を選択） 

 
○明細項目 

手形区分 手許・取立・裏書・割引 

※処理年月日時点で、未決済の手形が集計対象になります。 

期日 期日を印字します。 日付形式：yyyy/mm/dd 

異動先 手形区分が取立の場合は取立銀行、割引の場合は割引銀行を印字します。 

裏書の場合は裏書先を印字します。 

取引先 約束手形の場合は振出人（ただし、裏書されている場合は裏書人）為替手

形の場合は、支払人を印字します。為替手形が裏書されている場合は、裏

書人を印字します。 

振出人 約束手形の場合は、印字しません。ただし、裏書されている場合は、振出

人を印字します。為替手形の場合は、振出人を印字します。 

振出銀行 

・本支店 

振出銀行・本支店を印字します。 

手形番号 手形番号を印字します。   最大 英数半角 10 桁 

入金日 入金日を印字します。    日付形式：yyyy/mm/dd 

金額 振出額を印字します。    最大 数字 11 桁まで 

期日合計 期日ごと合計を印字します。 

期日迄合計 手形区分ごとに、期日ごとの合計の累計を印字します。 

異動日 取立の場合は取立日、割引の場合は割引日を印字します。裏書の場合は、 

裏書日を印字します。     

日付形式：yyyy/mm/dd 

 

   明細データの並び順について 

手形区分  手許・取立・裏書・割引の順に印字します。 

期日    各手形区分で、昇順に印字します。 

同一の期日で取立（割引）銀行が複数行ある場合は、銀行コード昇順で印字します。 

同一の取立（割引）銀行・期日の場合、次に取引先コード昇順で印字します。 

同一の取引先に複数の手形がある場合は、入金日昇順で印字します。  

   手形区分を複数選択した場合、各手形区分の最終データの後に1行分空白行を挿入します。 

期日迄計は手形区分ごとに累計を印字します。 
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[9]-5  期日別受取手形一覧表 

 
 

操作手順 「期日別・取引先別」の場合 

 集計基準日を指定します。入力した日付までに受領した手形が検索対象になります。 

  期日、てん末を指定し、[プレビュー]ボタン(F3 キー)をクリックすると、期日別受取手形 

一覧表をプレビュー表示します。 

また[印刷]ボタン（F2 キー）をクリックすると、期日別受取手形一覧表を出力します。  

 

   ＊期日別受取手形一覧表 （帳票種類⇒期日別・取引先別を選択） 

 
 

○明細項目 

期日 期日を印字します。 日付形式：yyyy/mm/dd 

異動先 手形区分が取立の場合は取立銀行、割引の場合は割引銀行を印字します。 

裏書の場合は裏書先を印字します。 

取引先 約束手形の場合は振出人（ただし、裏書されている場合は裏書人）為替手形の

場合は、支払人を印字します。為替手形が裏書されている場合は、裏書人を印

字します。 

振出人 約束手形の場合は、印字しません。ただし、裏書されている場合は、振出人を

印字します。為替手形の場合は、振出人を印字します。 

振出銀行 

・本支店 

振出銀行・本支店を印字します。 

手形番号 手形番号を印字します。   最大 英数半角10桁 

入金日 入金日を印字します。    日付形式：yyyy/mm/dd 

金額 振出額を印字します。    最大 数字11桁まで 

期日合計 期日ごと合計を印字します。 

期日迄合計 期日ごとの合計の累計を印字します。 

異動日 取立の場合は取立日、割引の場合は割引日を印字します。裏書の場合は、 

裏書日を印字します。     

日付形式：yyyy/mm/dd 

手形区分 手許・取立・裏書・割引 

※処理年月日時点で、未決済の手形が集計対象になります。 

 



 9-5-4 

[9]-5  期日別受取手形一覧表 

 
 

操作手順 「期日別・裏書先別」の場合 

  裏書日、期日範囲を入力し、[プレビュー]ボタン(F3 キー)をクリックすると、 

期日別受取手形一覧表をプレビュー表示します。 

また[印刷]ボタン（F2 キー）をクリックすると、期日別受取手形一覧表を出力します。 

※「決済済みを含めるに☑（チェック）を付けると、現在のてん末が「決済」の手形も 

 集計対象となります。 

 

＊期日別受取手形一覧表 （印字取引先⇒「期日別・裏書先」を選択） 

 
 

 

○明細項目 

期日 期日を印字します。 日付形式：yyyy/mm/dd 

裏書先 裏書先を印字します。 

裏書日 裏書日を印字します。 

手形番号 手形番号を印字します。   最大 英数半角10桁 

取引先 約束手形の場合は振出人（ただし、裏書されている場合は裏書人）為替手形の

場合は、支払人を印字します。為替手形が裏書されている場合は、裏書人を印

字します。 

振出人 約束手形の場合は、印字しません。ただし、裏書されている場合は、振出人を

印字します。為替手形の場合は、振出人を印字します。 

振出銀行 

・本支店 

振出銀行・本支店を印字します。 

入金日 入金日を印字します。    日付形式：yyyy/mm/dd 

※預りの場合は、預り日を印字します。 

金額 振出額を印字します。    最大 数字11桁まで 

期日合計 期日ごと合計を印字します。 

期日迄合計 期日ごとの合計の累計を印字します。 
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[9]-5  期日別受取手形一覧表 

 
 

期日別受取手形一覧表  コマンドボタン 

 
 

 [印刷]     （F2 キー） 期日別受取手形一覧表を印刷します。 

 [プレビュー]  （F3 キー） 期日別受取手形一覧表をプレビュー表示し、印刷し

ます。 

 [キャンセル]  （F11 キー） 入力内容をクリアします。 

 [閉じる]    （F12 キー） 表示画面を終了し、メニューに戻ります。 
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[9]-6 銀行別割引手形一覧表 

 
 

指定した集計基準日時点の割引手形の明細を銀行別に一覧で出力します。 

 

 手形メニューの[受手照会]-[銀行別割引手形一覧表]を選択します。 

 
 

入力項目 

印刷設定 銀行計を印字しない／銀行計を印字する 

 銀行計の印字有無を選択します。 

集計基準日  集計基準日を入力します。 

 入力した日付までに受領した手形が検索対象になります。 

また、ここに入力した日付が、集計基準日付として、帳票に○○年 

○○月○日 現在と印字されます。 

 期日 期日範囲を入力します。 

 上記集計基準日までに受領した手形で、入力された期日範囲の手形が 

集計･出力対象になります。期日範囲の入力がない場合は、上記集計 

基準日までに受領した手形全て集計・出力対象になります。 

 割引銀行 割引銀行を入力します。 

（入力しない場合はすべての割引銀行が検索対象になります。） 

 

操作手順  

 集計基準日を指定します。 

  検索条件を指定し、[プレビュー]ボタン(F3 キー)をクリックすると、銀行別割引手形 

   一覧表をプレビュー表示します。また[印刷]ボタン（F2 キー）をクリックすると、 

銀行別割引手形一覧表を出力します。  

 

 

銀行別割引手形一覧表  コマンドボタン 

 
 

 [印刷]     （F2 キー） 銀行別割引手形一覧表を印刷します。 

 [プレビュー]  （F3 キー） 銀行別割引手形一覧表をプレビュー表示し、印刷し

ます。 

 [キャンセル]  （F11 キー） 入力内容をクリアします。 

 [閉じる]    （F12 キー） 表示画面を終了し、メニューに戻ります。 
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[9]-6 銀行別割引手形一覧表 

 
 

○銀行別割引手形一覧表 明細項目 

銀行 割引銀行を印字します。 

期日 期日を印字します。 日付形式：yyyy/mm/dd 

取引先 約束手形の場合は振出人（ただし、裏書されている場合は裏書人）為替手形の

場合は、支払人を印字します。為替手形が裏書されている場合は、裏書人を印

字します。 

振出人 約束手形の場合は、印字しません。ただし、裏書されている場合は、振出人を

印字します。為替手形の場合は、振出人を印字します。 

振出銀行・本支店 振出銀行・本支店を印字します。 

手形番号 手形番号を印字します。   最大 英数半角10桁 

入金日 入金日を印字します。    日付形式：yyyy/mm/dd 

金額 振出額を印字します。    最大 数字11桁まで 

異動日 日付形式：yyyy/mm/dd 

割引日を印字します。 

 

明細データの並び順について 

 

割引銀行コード昇順に印字・同一の割引銀行で複数の支店がある場合は支店コード昇順に印字し 

ます。 

同一の割引銀行・支店の手形明細データは期日昇順に印字します。 

同一期日の手形明細データは取引先コード昇順・入金日昇順に印字します。 

 

＊月計について  月単位で期日の月末日最終データ次行に月計順を印字します。 

「銀行計を印字する」を指定すると、各銀行の最終行に銀行計を印字します。    
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[9]-7 期日銀行別受手決済集計表 

 
 

取立処理された手形について、指定した開始年月から 4 ヶ月と 5 ヶ月以降の期日別・銀行別 

に集計した決済金額を出力します。 

 

 手形メニューの[受手照会]-[期日別銀行別受手決済集計表]を選択します。 

 
 

入力項目 

集計基準日 期日か記載期日で集計するかを指定します。 

開始年月  照会する開始年月（記載期日）を入力します。 

 

操作手順  

  開始年月を指定し、[プレビュー]ボタン(F3 キー)をクリックすると、期日銀行別受手決済 

集計表をプレビュー表示します。 

また[印刷]ボタン（F2 キー）をクリックすると、期日銀行別受手決済集計表を出力します。 
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[9]-7 期日銀行別受手決済集計表 

 
 

期日別銀行別受手決済集計表  コマンドボタン 

 
 

 [印刷]     （F2 キー） 期日別銀行別受手決済集計表を印刷します。 

 [プレビュー]  （F3 キー） 期日別銀行別受手決済集計表をプレビュー表示し、

印刷します。 

 [キャンセル]  （F11 キー） 入力内容をクリアします。 

 [閉じる]    （F12 キー） 表示画面を終了し、メニューに戻ります。 
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[9]-8 受取手形増減明細書 

 
 

受取手形に関する取引を照会します。 

 

 手形メニューの[受手照会]-[受取手形増減明細書]を選択します。 

 
 

操作手順  

検索年月を指定し、[検索]ボタンをクリックすると、集計結果が画面に表示されます。 

 
 

 ・表示順   取引日／手形番号／手形種類／取引区分／取引先コード 

※選択した条件で明細データを並べ換え、画面表示します。 
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[9]-8 受取手形増減明細書 

 
 

受取手形増減明細書  コマンドボタン 

 
 

 [印刷]     （F2キー） 受取手形増減明細書を印刷します。 

 [プレビュー]  （F3キー） 受取手形増減明細書をプレビュー表示し、印刷し 

ます。 

 [キャンセル]  （F11 キー） 入力内容をクリアします。 

 [閉じる]    （F12 キー） 表示画面を終了し、メニューに戻ります。 
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[9]-9 入金月決済月別受手管理表 

 
 

指定した入金月（横軸）と期日（縦軸）から各 12ヶ月について、受取手形の入金月別・ 

期日別のマトリックス集計表を表示します。 

 

 手形メニューの[受手照会]-[ 入金月決済月別受手管理表]を選択します。 

 
 

操作手順  

入金月、期日月を指定し、[検索]ボタンをクリックすると、集計結果が画面に表示されます。 

 
 

 ＊入金月・期日は、それぞれ指定した年月より 12ヶ月間表示されます。 

各月の振出額が集計されます。開始年月以前と終了月以降はその月を含み集計されます。 

合計は各月の全合計です。 
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[9]-9 入金月決済月別受手管理表 

 
 

入金月決済月別受手管理表  コマンドボタン 

 
 

 [印刷]     （F2キー） 入金月決済月別受手管理表を印刷します。 

 [プレビュー]  （F3キー） 入金月決済月別受手管理表をプレビュー表示し、 

印刷します。 

 [キャンセル]  （F11 キー） 入力内容をクリアします。 

 [閉じる]    （F12 キー） 表示画面を終了し、メニューに戻ります。 
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 10-1-1 

[10]-1  支払手形照会 

 
 

条件により支払手形を検索して照会、印刷およびファイル出力を行います。 

 

 手形メニューの[支手照会]-[支払手形照会]を選択します。 

 
 

検索条件 

 振出日 支払日 記載期日 期日   

 手形種類  約束手形／為替手形 

 部門 手形番号 振出額 

 振出先 支払人   振出銀行・本支店  

 備考 

 

 てん末  振出 決済 差入 返却 

 

操作手順 

 検索条件を入力し、[検索]ボタン（F6 キー）をクリックすると、照会結果が 

 画面に表示されます。 

 

 
 

 

 



 10-1-2 

[10]-1  支払手形照会 

 
 

検索条件指定について 

  複数の項目について範囲指定した場合は、AND条件（かつ という条件）になります。 

例）  振出日 2014/010/01～2014/010/30 

期日   2014/11/01～2014/11/30 と入力・検索した場合 

  振出日が2014/010/01～2014/010/30で、期日が2014/11/01～2014/11/30 

の支払手形データを表示します。 

振出日・期日両方の条件に合致した支払手形のみが対象となります。 

 

  
 

  表示順  支払日／期日／手形番号／振出額／登録順／更新順／備考順 

       選択した条件で明細データを並べ換え、画面表示します。 

 

 ◆印刷設定  [設定]ボタン（F8 キー）について 

  [設定]ボタン（F8 キー）をクリックすると[印刷設定]画面が開き、支払手形明細書の 

印刷設定ができます。 

 
 

取引先名印字 振出先・支払人欄へ印字する取引先名を選択します。 

○取引先名 1 + 取引先名2 

 上段に取引先名 1、下段に取引先名 2 を印字します。 

○取引先名 1 

 取引先名 1 のみを印字します。 

○取引先略称 

 取引先略称のみを印字します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 10-1-3 

[10]-1  支払手形照会 

 
 

支払手形検索条件指定  コマンドボタン 

 
 

[検索]     （F6 キー） 入力された条件にしたがって検索した結果を画面表

示します。 

 [設定]     （F10 キー） 参照設定画面が表示されます。 

 [キャンセル]  （F11 キー） 入力項目をクリアします。 

 [閉じる]    （F12 キー） 表示画面を終了し、メニューに戻ります。 

  

支払手形参照  コマンドボタン 

 
 

 [印刷]     （F2 キー） 支払手形明細書を印刷します。 

 [プレビュー]  （F3 キー） 支払手形明細書をプレビュー表示し、印刷します。 

[設定]     （F８キー） 印刷設定画面が表示されます。 

 [ファイル出力] （F10 キー） 支払手形明細書をＣＳＶ形式でファイル出力し 

ます。 

詳しくは、[25]-4-1 ファイル出力をご覧下さい。 

 [キャンセル]  （F11 キー） 支払手形検索条件指定画面に戻ります。 

 [閉じる]    （F12 キー） 表示画面を終了し、メニューに戻ります。 

  

 

 ※ファイル出力-部門情報の出力について 

  参照画面の[ファイル出力]ボタン（F9 キー）をクリックすると、[ファイル出力条件指定] 

画面が開き、出力形式を指定できます。 

  その際、「部門を出力する」にチェック（☑）を付けると、部門情報が出力されます。 

 

 
 

 

 

 

 





 10-2-1 

[10]-2  支払手形取引先明細書 

 
 

支払手形の明細を、取引先コード・期日順または、期日・取引先コード順で照会します。 

 

 手形メニューの[支照会]-[支払手形取引先明細書]を選択します。 

 
 

入力項目 

 表示順  取引先コード・期日順／期日・取引先コード順  

 部門 取引先 期日 

 

操作手順 

 表示順を選択します。 

必要に応じて、その他の検索条件を入力し、[印刷]ボタン（F2 キー）をクリックすると、 

支払手形取引先別明細書を印刷します。 

 

 ◆表示順について 

○取引先コード・期日順 

並び替え第 1 キーが取引先コード順（昇順）、第 2 キーが期日順（昇順）で表示します。 

○期日・取引先コード順 

並び替え第 1 キーが期日順（昇順）、第 2 キーが取引先コード（昇順）で表示します。 

 

 

 

支払手形取引先明細書  コマンドボタン 

 
 

 [印刷]     （F2 キー） 支払手形取引先明細書を印刷します。 

 [プレビュー]  （F3 キー） 支払手形取引先明細書をプレビュー表示し、印刷し

ます。 

 [キャンセル]  （F11 キー） 入力内容をクリアします。 

 [閉じる]    （F12 キー） 表示画面を終了し、メニューに戻ります。 

  

 

 
 

 





 10-3-1 

[10]-3  支払手形取引先管理表 

 
 

開始年月以降 6ヶ月分の支払手形の取引集計（金額、枚数）を月別・取引先別に照会します。 

 

 手形メニューの[支手照会]-[支払手形取引先管理表]を選択します。 

 
 

入力項目 

開始年月     検索を行う開始年月を指定します。 

         開始年月以降 6ヶ月分の取引集計を表示します。 

集計区分     支払額／決済額／未決済残高 

         ・支払額   各月に支払った手形の振出額を集計します。 

         ・決済額   各月に期日到来する手形の振出額を集計します。 

                ※返却された手形は集計対象外です。 

         ・未決済残高 各月までに未決済手形の振出額を集計します。 

※全支払手形を対象とします。（差入手形は対象ではありません。） 

返却された手形は、返却日の月の残高より差し引きます。 

取引先表示区分  正式名称／略称 

         画面及び帳票印刷時に、取引先の正式名称か略称を表示・印刷するかを 

選択します。 

部門  取引先  絞り込みの条件として、部門、取引先の範囲指定ができます。 

 

操作手順 

 開始年月、集計区分を指定します。 

必要に応じて、その他の検索条件を入力し、[検索]ボタンをクリックすると、集計結果を 

画面に表示します。 

 

 

 

 

 



 10-3-2 

[10]-3  支払手形取引先管理表 

 
 

 
 

指定された検索条件でデータを検索し、取引先別に 6ヶ月分（6 ｹ月目は、6 ｹ月以降の 

すべての手形を集計）の、出力分類で指定した金額の集計額と手形枚数を表示します。 

 

 

支払手形取引先集計表  コマンドボタン 

 
 

 [印刷]     （F2キー） 支払手形取引先集計表を印刷します。 

 [プレビュー]  （F3キー） 支払手形取引先集計表をプレビュー表示し、印刷し

ます。 

 [キャンセル]  （F11 キー） 入力内容をクリアします。 

 [閉じる]    （F12 キー） 表示画面を終了し、メニューに戻ります。 

  

 

 
 

 



 10-4-1 

[10]-4 支払手形増減明細書 

 
 

支払手形に関する取引を照会します。 

 

 手形メニューの[支手照会]-[支払手形増減明細書]を選択します。 

 
 

操作手順  

検索年月を指定し、[検索]ボタンをクリックすると、集計結果が画面に表示されます。 

 
 

 ・表示順   取引日／手形番号／手形種類／取引区分／取引先コード 

※選択した条件で明細データを並べ換え、画面表示します。 

 

 



 10-4-2 

[10]-4 支払手形増減明細書 

 
 

支払手形増減明細書  コマンドボタン 

 
 

 [印刷]     （F2キー） 支払手形増減明細書を印刷します。 

 [プレビュー]  （F3キー） 支払手形増減明細書をプレビュー表示し、印刷し 

ます。 

 [キャンセル]  （F11 キー） 入力内容をクリアします。 

 [閉じる]    （F12 キー） 表示画面を終了し、メニューに戻ります。 

  

 



 10-5-1 

[10]-5 振出決済月別支手管理表 

 
 

指定した振出（横軸）と期日（縦軸）から各 12 ヶ月について、支払手形の振出月別・ 

期日別のマトリックス集計表を表示します。 

 

 手形メニューの[支手照会]-[ 振出決済月別支手管理表]を選択します。 

 
 

操作手順  

振出、期日月を指定し、[検索]ボタンをクリックすると、集計結果が画面に表示されます。 

 
 

 ＊振出・期日は、それぞれ指定した年月より 12ヶ月間表示されます。 

各月の振出額が集計されます。開始年月以前と終了月以降はその月を含み集計されます。 

合計は各月の全合計です。 

 

 



 10-5-2 

[10]-5 振出決済月別支手管理表 

 
 

振出決済月別支手管理表  コマンドボタン 

 
 

 [印刷]     （F2キー） 振出決済月別支手管理表を印刷します。 

 [プレビュー]  （F3キー） 振出決済月別支手管理表をプレビュー表示し、 

印刷します。 

 [キャンセル]  （F11 キー） 入力内容をクリアします。 

 [閉じる]    （F12 キー） 表示画面を終了し、メニューに戻ります。 

  

 



 10-6-1 

[10]-6 銀行別管理表 

1銀行別支手振出明細書 
 

支払手形の明細を、銀行別・期日別に照会します。 

 

 手形メニューの[支手照会]-[銀行別支手振出明細書]を選択します。 

 
 

入力項目 

表示順  銀行・振出日順／振出日・銀行順 

表示順を選択します。 

 振出日 振出日範囲を指定します。 

 振出銀行 支払手形の振出銀行を指定してください。 

指定なしの場合は、全ての銀行が検索対象になります。 

 

 

操作手順  

 表示順を指定します。 

  検索条件を指定し、[プレビュー]ボタン(F3 キー)をクリックすると、銀行別支手振出 

明細書をプレビュー表示します。また[印刷]ボタン（F2 キー）をクリックすると、銀行 

別支手振出明細書を出力します。  

 

 

 

銀行別支手振出明細書  コマンドボタン 

 
 

 [印刷]     （F2 キー） 銀行別支手振出明細書を印刷します。 

 [プレビュー]  （F3 キー） 銀行別支手振出明細書をプレビュー表示し、印刷 

します。 

 [キャンセル]  （F11 キー） 入力内容をクリアします。 

 [閉じる]    （F12 キー） 表示画面を終了し、メニューに戻ります。 

  

 

 

 

 



 10-6-2 

[10]-6 銀行別管理表 

2銀行別支手決済明細書 
 

指定された決済日・銀行について、支払手形の日毎の決済予定額に対する明細を銀行 

ごとに表示します。 

 

 手形メニューの[支手照会]-[銀行別支手決済明細書]を選択します。 

 
 

入力項目 

集計日  期日／記載期日 

 集計日を指定します。 

表示順  銀行・期日日順／期日日・銀行順 

表示順を選択します。 

 期日 振出日範囲を指定します。 

※集計日で期日を選択している場合は、決済期日の範囲となります。 

集計日で記載期日を選択している場合は、記載期日の範囲となり 

ます。 

 振出銀行 支払手形の振出銀行を指定してください。 

指定なしの場合は、全ての銀行が検索対象になります。 

 

 

操作手順  

 集計日、表示順を指定します。 

  検索条件を指定し、[プレビュー]ボタン(F3 キー)をクリックすると、銀行別支手決済 

明細書をプレビュー表示します。また[印刷]ボタン（F2 キー）をクリックすると、銀行 

別支手決済明細書を出力します。  

 

 

 

銀行別支手決済明細書  コマンドボタン 

 
 

 [印刷]     （F2 キー） 銀行別支手決済明細書を印刷します。 

 [プレビュー]  （F3 キー） 銀行別支手決済明細書をプレビュー表示し、印刷 

します。 

 [キャンセル]  （F11 キー） 入力内容をクリアします。 

 [閉じる]    （F12 キー） 表示画面を終了し、メニューに戻ります。 

  



 10-6-3 

[10]-6 銀行別管理表 

3銀行別支手振出集計表 
 

指定した振出月以降5ヶ月分の支払手形の振出額及び枚数など、振出銀行ごとに集計します。 

 

 手形メニューの[支手照会]-[銀行別支手振出集計表]を選択します。 

 
 

操作手順  

  振出月を指定し、[プレビュー]ボタン(F3 キー)をクリックすると、銀行別支手振出 

集計表をプレビュー表示します。また[印刷]ボタン（F2 キー）をクリックすると、銀行 

別支手振出集計表を出力します。  

 

 
 

銀行別支手振出集計表  コマンドボタン 

 
 

 [印刷]     （F2 キー） 銀行別支手振出集計表を印刷します。 

 [プレビュー]  （F3 キー） 銀行別支手振出集計表をプレビュー表示し、印刷 

します。 

 [キャンセル]  （F11 キー） 入力内容をクリアします。 

 [閉じる]    （F12 キー） 表示画面を終了し、メニューに戻ります。 

  

 



 10-6-4 

[10]-6 銀行別管理表 

4銀行別支手決済集計表 
 

指定した期日（記載期日）5 ヶ月分の支払手形の決済額及び枚数など、振出銀行ごとに 

集計します。 

 

 手形メニューの[支手照会]-[銀行別支手決済集計表]を選択します。 

 
 

操作手順  

  集計日 期日／記載期日  集計日を指定します。 

期日月を指定し、[プレビュー]ボタン(F3 キー)をクリックすると、銀行別支手決済 

集計表をプレビュー表示します。また[印刷]ボタン（F2 キー）をクリックすると、 

銀行別支手決済集計表を出力します。  

※集計日で期日を選択している場合は、決済期日で集計します。 

 集計日で記載期日を選択している場合は、記載期日で集計します。 

 
 

銀行別支手決済集計表  コマンドボタン 

 
 

 [印刷]     （F2 キー） 銀行別支手決済集計表を印刷します。 

 [プレビュー]  （F3 キー） 銀行別支手決済集計表をプレビュー表示し、印刷 

します。 

 [キャンセル]  （F11 キー） 入力内容をクリアします。 

 [閉じる]    （F12 キー） 表示画面を終了し、メニューに戻ります。 

  

 



 10-7-1 

[10]-7 期日銀行別支手決済集計表 

 
 

指定した開始年月から 4 ヶ月と 5 ヶ月以降の期日別・銀行別に集計した決済金額を出力し 

ます。 

 

 手形メニューの[支手照会]-[期日銀行別支手決済集計表]を選択します。 

 
 

入力項目 

集計基準日 期日か記載期日で集計するかを指定します。 

開始年月  照会する開始年月（記載期日）を入力します。 

 

操作手順  

  開始年月を指定し、[プレビュー]ボタン(F3 キー)をクリックすると、期日銀行別支手決済 

集計表をプレビュー表示します。 

また[印刷]ボタン（F2 キー）をクリックすると、期日銀行別支手決済集計表を出力します。 

 

 
 

 

 

 



 10-7-2 

[10]-7 期日銀行別支手決済集計表 

 
 

期日銀行別支手決済集計表  コマンドボタン 

 
 

 [印刷]     （F2 キー） 期日銀行別支手決済集計表を印刷します。 

 [プレビュー]  （F3 キー） 期日銀行別支手決済集計表をプレビュー表示し、 

印刷します。 

 [キャンセル]  （F11 キー） 入力内容をクリアします。 

 [閉じる]    （F12 キー） 表示画面を終了し、メニューに戻ります。 

  

 



第11 章  総合照会 

  
 

[1] 月別残高一覧表 11-1-1 

   

[2] 全社手形期日管理表 11-2-1 

   

[3] 銀行別手形期日管理表 11-3-1 

   

[4] 銀行本支店別期日管理表 11-4-1 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   
 

 





 11-1-1 

[11]-1  月別残高一覧表 

 
 

月別手形てん末別に増加・減少・残高を照会します。手許手形・取立依頼手形の期日到来 

予定や月別割引残高、支払手形の決済予定額などが同一画面で同時に参照でき、今後の資金 

繰り計画の手助けとなる情報を提供します。 

 

 手形メニューの[総合照会]-[月別残高一覧表]を選択します。 

 
 

操作手順 

 検索年月範囲を入力し、[検索]ボタン（F6 キー）をクリックすると、照会結果が 

 画面に表示されます。 

 

 
 

 

月別残高一覧表  コマンドボタン 

 
 

 [印刷]     （F2キー） 月別残高一覧表を印刷します。 

 [プレビュー]  （F3キー） 月別残高一覧表をプレビュー表示し、印刷します。 

 [キャンセル]  （F11キー） 入力内容をクリアします。 

 [閉じる]    （F12キー） 表示画面を終了し、メニューに戻ります。 

  

 

 



 11-1-2 

[11]-1  月別残高一覧表 

 
 

■ 期日管理表 用語説明 

月別残高一覧表・全社期日管理表・銀行別手形期日管理表・銀行本支店別手形期日管理表に、表示 

・印字される用語は次の通りです。 

 

手許手形 *他社から受領し、取立・裏書・割引・担保提供などされていない手持ちの手形 

 

 

手許借方（増加）／受領 他社から手形を受領し増加した金額 

手許借方（増加）／振替 
担保提供手形の回収など、他社からの受領以外で増加した

金額 

手許貸方（減少）／期日 
取立依頼を行えば期日到来により現金化できる金額 

注）銀行休日・取立依頼所要日数の考慮はしておりません。 

手許貸方（減少）／振替 
取立・裏書・割引・担保提供などにより手許から減少した

金額 

取立手形 *他社から受領した手形を期日に現金化するため、銀行へ取立依頼された手形 

 

取立借方（増加） 銀行へ取立依頼を行った金額 

取立貸方（減少） 
既に取立済みの手形で、期日到来により現金化できる金額 

注）銀行休日・取立依頼所要日数の考慮はしておりません。 

割引手形 
*他社から受領した手形を期日前に早期に現金化するため、銀行へ割引依頼された 

手形 

 
割引借方（減少） 既に割引済みの手形で、期日到来により、決済される金額 

割引貸方（増加） 割引依頼による増加の金額 

裏書手形 
*他社から受領した手形を自社の支払いにあてるため、手形裏面に署名捺印し譲渡 さ

れた手形 

 

 

裏書借方（減少） 既に裏書済みの手形で、期日到来により、決済される金額 

裏書貸方（増加） 裏書譲渡による裏書額の増加 

担保提供手形 *他社から受領した手形を、融資など受ける担保として、提供された手形 

 
担保借方（増加） 担保提供による担保提供額の増加 

担保貸方（減少） 既に担保提供済みの手形を担保回収した金額 

受取手形合計 
受手借方合計（増加） 手形受領による受取手形の増加 

受手貸方合計（減少） 期日到来による受取手形の減少 

 

預り手形 *他社から預かっている手形 

 

 

預り借方（増加） 預りによる預り手形の増加 

預り貸方（減少） 既に預かっていた手形の返却による減少 

差入手形 *融資等を受ける担保として、自社にて手形を振り出し差入れられた手形 

 

 

差入借方（減少） 既に差入れ済みの手形を回収きた金額 

差入貸方（増加） 差入による差入れ額の増加 

支払手形 *支払いのため振り出された手形 

 

 

支払借方（減少） 既に振出済みの手形の期日到来による減少 

支払貸方（増加） 支払手形の振出しによる振出手形の増加 
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[11]-2  全社手形期日管理表 

 
 

指定した月のてん末ごとの月間と日別の増加・減少・残高を照会します。  

手許手形・取立依頼手形の日別の期日予定、支払手形の日別の決済予定額が同一画面で同時 

に参照でき、今後の資金繰り計画の手助けとなる情報を提供します。 

 

 手形メニューの[総合照会]-[ 全社手形期日管理表]を選択します。 

 
 

操作手順 

 検索年月を入力し、[検索]ボタン（F6キー）をクリックすると、照会結果が 

 画面に表示されます。 

 

 
 

 

全社手形期日管理表  コマンドボタン 

 
 

 [印刷]     （F2キー） 全社手形期日管理表を印刷します。 

 [プレビュー]  （F3キー） 全社手形期日管理表をプレビュー表示し、印刷し 

ます。 

 [キャンセル]  （F11キー） 入力内容をクリアします。 

 [閉じる]    （F12キー） 表示画面を終了し、メニューに戻ります。 
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[11]-3  銀行別手形期日管理表 

 
 

指定された年月・銀行について取立依頼・割引依頼・支手振出ごとの月間と日別の増加・ 

減少・残高を照会します。この銀行で取立依頼手形の日別の期日予定、支払手形の日別の 

決済予定額が同一画面で同時に参照でき、今後の資金繰り計画の手助けとなる情報を提供 

します。 

 

 手形メニューの[総合照会]-[銀行別手形期日管理表]を選択します。 

 
 

操作手順 

 検索年月と銀行を入力し、[検索]ボタン（F6キー）をクリックすると、照会結果が 

 画面に表示されます。 

 

 
 

 

銀行別手形期日管理表  コマンドボタン 

 
 

 [印刷]     （F2キー） 銀行別手形期日管理表を印刷します。 

 [プレビュー]  （F3キー） 銀行別手形期日管理表をプレビュー表示し、印刷し 

ます。 

 [キャンセル]  （F11キー） 入力内容をクリアします。 

 [閉じる]    （F12キー） 表示画面を終了し、メニューに戻ります。 
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[11]-4  銀行本支店別手形期日管理表 

 
 

指定された年月・銀行について取立依頼・割引依頼・支払手形ごとの月間と日別の増加・ 

減少・残高を照会します。この銀行の本支店別で取立依頼手形の日別の期日予定、支払手形 

の日別の決済予定額が同一画面で同時に参照でき、今後の資金繰り計画の手助けとなる情報 

を提供します。 

 

 手形メニューの[総合照会]-[銀行本支店別手形期日管理表]を選択します。 

 
 

操作手順 

 検索年月と銀行・本支店を入力し、[検索]ボタン（F6キー）をクリックすると、照会結果 

 が画面に表示されます。 

 

 
 

 

銀行本支店別手形期日管理表  コマンドボタン 

 
 

 [印刷]     （F2キー） 銀行本支店別手形期日管理表を印刷します。 

 [プレビュー]  （F3キー） 銀行本支店別手形期日管理表をプレビュー表示し、

印刷します。 

 [キャンセル]  （F11キー） 入力内容をクリアします。 

 [閉じる]    （F12キー） 表示画面を終了し、メニューに戻ります。 
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