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◆ はじめに ◆ 

 

 

｢販売管理システム伝発くん｣をお使いいただきましてありがとうございます｡ 

 

｢販売管理システム伝発くん｣は､簡単でしかも各種集計機能を備えた販売管理ソフトです｡ 

 

キーボード・ マウスの操作も可能な、らくらく操作をコンセプトに開発されました。 

 

画面も見やすく、わかりやすい画面に仕上がっております。 

 

是非ご活用願います。 

 

 

◆ 必要システム ◆ 

 

日本語 Windows(Windows  8 / 7) 

画面サイズ 800×600 ドット以上､High Color(32,000 色以上)モード 

メモリ 128ＭＢ以上(256MB 以上推奨) 

ハードディスク空容量：最小 200MB 

データ容量については登録データにより増減 

CD-ROM ドライブが必要 

 

 

◆ ヘルプについて ◆ 

 

このマニュアルをご参照くださるよう､お願いします｡ 

 またお問い合わせについては、下記までお願いします。 
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          販 売 管 理 シ ス テ ム 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【 簡易取扱説明書 】 

日    次    処    理 … 毎日の売上・仕入データの入力および各処理を行います。 

請  求    処    理 … 月締めの請求処理業務を行います。 

仕  入  処  理  … 月締めの仕入処理業務を行います。 

月  次  処  理  … 管理一覧表の集計処理を行います。 

年  次  処  理  … 年次用管理一覧表の集計処理を行います。 

宛  名  処  理   … 送り状、封筒、ハガキ等への宛名発行処理を行います。  

棚  卸  処  理  ･･･ 在庫管理を行います。 

マ ス タ ー 処   理 … 各種マスターデータを作成します。 

各  種  設  定 … 本ソフトを使用する為の準備を行います 
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【マスター処理】 
  

  

 

販売管理ソフトを使用していただくための準備作業を行なって頂く所です。 

自社マスター … 御社様のデータを入力します。 

敬称マスター  … 敬称データの入力を行います。 

単位マスター  … 単位データの入力を行います。 

  担当者マスター  …  自社の担当者情報の登録・確認を行います。 

得意先マスター … 得意先（出荷先）情報の登録・確認を行います。 

仕入先マスター  … 仕入先情報の登録・確認を行います。 

納品先マスター  …  納品先（直送先）の登録・確認を行います。 

商品区分マスター… 商品グループの登録・確認を行います。 

商品マスター    …  商品情報の登録・確認を行います。 

指定単価マスター … 得意先毎の単価を登録・確認を行います。 

テキスト変換  …  各項目のテキスト変換を行います。 

※各マスターについては件数の制限は有りません。 
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マスター処理 

ここではマスターの登録・確認を行ないます。 

各マスターを選択しますと、下記画面が開きます。 

＜自社マスター＞             ＜得意先マスター＞ 

   

＜仕入先マスター＞            ＜納品先マスター＞ 

   

＜商品区分マスター＞               ＜商品マスター＞ 

     

 

 

 



- 10 - 

 

１．コードを入力して Enter を押すと上記画面が開きますので、各データを入力して 

ください。自動的にフリガナの欄にフリガナが挿入されます。 

（全角２０文字まで、フリガナは半角２０文字までの入力です。） 

 

   フリガナの欄は検索キーとして使うことが出来ますので、必要に応じて変更・訂正を 

行ってください。 

 

２．すべての項目の入力が終わりましたら、 登録（S） ボタンを押してください。 

ボタンを押すと登録の完了です。 

≪一覧の表示・印字方法≫ 

   登録した各マスターの一覧表を表示させる、または検索する場合は各 CD の欄で 

スペース キー又はマウスの矢印で   を押してください。 

 

   登録した一覧表を印字する場合はまず一覧表を表示させ印字したい範囲を絞り込 

んでから画面右下にある 印刷（P） ボタンを押してください。 

 

 

≪訂正の方法≫ 

   登録した各マスターデータの訂正をする場合は訂正したい項目を表示させ、訂正した

い箇所にカーソルを移動させて、訂正してください。 

訂正が終わりましたら、必ず 登録（S） ボタンを押してください。 

 

訂正を取りやめる場合は 中止（Ｃ） ボタンを押すことで訂正を行なう前の情報に 

戻ります。 

  

 ≪削除の方法≫ 

   登録した各マスターデータの削除をする場合は、削除したい項目を表示させ、 

   画面右下の 削除（Ｄ） ボタンを押してください。 

 

 ※削除については一部マスターでは直ぐに消せない場合も有ります。 
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【設定処理】 

    

消費税設定 …  消費税の設定を行います。 

帳票設定  … 伝票番号・使用帳票の設定を行います。 

  入金・支払区分設定 … 区分（項目）の設定を行います。 

データ管理 … 明細データの削除、メニュー設定変更等を行います。 

見積設定  … 見積り処理に関する設定を行います。 

日付設定  … 日付設定を行います。 

帳票設定 

     

使用する伝票の種類を設定します。上記以外の場合は別途の設定方法となります。 
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【日次処理】 

 
   

毎日の処理をここで行います。 

 

売  上   入   力  … 売上入力をし、納品書発行を行います。 

仕  入    入   力 … 仕入入力を行います。 

入金（支払）入 力 … 入金・支払入力を行います。 

日  報  作  成   …  各種日報作成を行います。 

得意先別（仕入先別）明細一覧表  … 得意先（仕入先）を基に明細一覧表の作成を 

                  行います。 

  見   積   管   理  … 見積りの登録・発行を行います。 
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売上入力 

・売上情報の入力および伝票発行を行います。 

 
 

ここではコクヨ ウ－３３４を例として、入力する方法について解説します。 

売上入力を選択しますと、上記の画面が開きます。 

１、得意先 CD の欄にて、得意先を選択します。 

（得意先ＣＤをお忘れの場合は、得意先 CD の欄で スペース キー、もしくは 

マウスの矢印で  を押すと登録されている得意先名を一覧で表示します。) 

  ※指定伝票は得意先名に紐づいています。 

 

２、得意先を選択しますと、日付を確定します。 

 

３、次に明細が出てきたら、商品ＣＤの欄でスペース キー、もしくはマウスの矢印で 

押すと登録されている商品を一覧で表示します。商品名を呼び出し、次に数量、 

単価を確認・入力後、金額、摘要を入力します。 

※ここで単価を変更すると、指定単価に登録するかしないかの選択をします。 

 ※明細行は受注入力を基に作成しております。 
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４、すべての入力が完了しましたら、 登録（S） ボタンを押してください。 

ボタンを押すと登録の完了です。 

  

５、次に納品書の発行です。上記で入力した内容に準じて納品書の発行をします。 

“はい”を選択します。 

   

＜売上入力のデータ訂正＞ 

売上入力画面で得意先を選択せず、検索ボタンをクリックすると売上入力データ訂正画面 

となります。更に得意先範囲と日付範囲を入力すると以下の画面となります。 

該当項目をクリックすると伝票が呼び出されます。 
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入金入力 

・請求に対する入金入力を行います。上段左側の内容は前月請求内容となります。 

    

得意先別（仕入先別）明細一覧表 

・日付範囲内の得意先（仕入先）別の明細が確認できます。 
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仕入入力 

・仕入情報の入力を行います。１度に入力可能な明細行は７行です。 

  

ここでは毎日の仕入データを入力します。 

仕入入力を選択しますと、上記の画面が開きます。 

 

１、仕入先 CD の欄にて、仕入先を選択します。 

（仕入先ＣＤをお忘れの場合は、仕入先 CD の欄で スペース キー、もしくは 

マウスの矢印で  を押すと登録されている仕入先名を一覧で表示します。) 

２、仕入先を選択しますと、日付を確定します。 

     

３、 Enter を押すと、次に、得意先 CD を選択する項目に進みます。 

この時点で仕入先に紐づく得意先を選択します。※選択方法は上記１と同様です。 

４、次に明細が出てきたら、商品ＣＤを入力します。商品が呼び出され次に数量、 

単価を入力後、金額、摘要を入力します。 

※選択方法は上記１と同様です 

５、すべての入力が完了しましたら、 登録（S） ボタンを押してください。 

ボタンを押すと登録の完了です。 
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＜仕入入力データ訂正＞ 

得意先と同様の操作となります。 

  

支払入力 

・仕入に対する支払入力を行います。上段左側の内容は前月仕入内容となります。 
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   【請求処理－請求繰越税額計算処理】 
・請求繰越税額計算処理をすることにより、請求書等の発行準備ができますので、必ず最初

に実行してください。 

     

・得意先範囲、計算日付（請求締めを行う日付）を指定し、計算・更新を行います。更新を

しないと、実際の締処理は完了しません 
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【請求処理－請求一覧表】 
・請求一覧表を発行します。 

  
・得意先範囲、締日、集金区分、日付範囲（請求繰越税額計算処理の計算日付）を設定し、

検索を行います。 

 
・表示データを印刷する場合は、左下の印刷ボタンから印刷をします。（Ａ４用紙） 
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【請求処理－得意先別発行（請求書）】 
・コクヨ ウ－３２９（合計請求書）を使用し、合計請求書発行を選択します。 

  

   
   ※得意先別発行で１件のみ発行できます。 
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【請求処理－得意先別発行（台帳）】 
・コクヨ リ－５１０２（台帳）発行を行います。 

  
・請求台帳（単票）発行を選択します。 
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・得意先選択後、印刷設定から印刷を開始します。 

 

         

             

 
以上で、請求業務は終了です。 
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【仕入処理－仕入繰越税額計算処理】 
・仕入繰越税額計算処理をすることにより、仕入台帳等の発行準備ができますので、必ず最

初に実行してください。 

  
・仕入先範囲、計算日付（仕入締めを行う日付）を指定し、計算・更新を行います。更新を

しないと、実際の締処理は完了しません 
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【仕入処理－支払一覧表】 

   
 

・仕入先範囲、締日、集金区分、日付範囲（仕入繰越税額計算処理の計算日付）を設定し、

検索を行います。 
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【仕入処理－仕入先別発行（台帳）】 
・コクヨ リ－５１０３（台帳）発行を行います。 

   

・仕入先台帳（単票）発行を選択します。 
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・仕入先選択後、印刷設定から印刷を開始します。 

 
 

 

     

    
 

以上で、仕入業務は終了です。 

 



- 27 - 

【月次処理－集計処理】 
・商品月報発行を行います。 

  
 

・商品区分範囲、商品範囲、日付範囲を設定し、検索を行います。 
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【年次処理－売上集計一覧表】 
・締処理に関係なく、日付範囲内の得意先（仕入先）別の明細確認ができます。 

 
・得意先（仕入先）範囲、日付範囲を設定し、検索を行います。※日付範囲については 

締処理日付は関係ありません。 
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【宛名処理－中封筒印字】 
・中封筒印字を行います。 

    

 

・得意先別、仕入先別に発行可能です。印字方向についても縦・横印字可能です。 
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【棚卸処理－在庫一覧表】 
・在庫一覧表発行を行います。 

 
・検索したい在庫日付、区分範囲、商品範囲を設定し検索を行います。 

 

－以上－ 


