
未収金管理システム 運用マニュアル  

 

医療機関において頭の痛い問題の一つに未収金があります。 

食い逃げや万引きは即処罰されるのに、何故か医療費の未払いは大して問題視されません。応召義務があるため

支払能力が無いからといって診療を拒否することは出来ません。 

「金が無いなら来るな」と言えないのが現実です。医療機関という性質上一時的な未収金が発生するのはやむを

得ないですが、漫然と管理していたのでは回収不能な債権が増えていく一方になります。未収金回収を担当者に

任せるのは良いのですが、工程を管理しておかないと日が経つにつれ回収が困難になっていくのはご存じの通り

です。未収金を発生させないのが一番ではありますが、発生した場合の回収への取り組みを管理するためのシス

テムです。動作確認が出来たらダミーデータは削除してから利用してください。 

 

【初期画面】 

 
最初に表示される一覧画面です。時系列で発生日、経過日数、期限などが表示されます。 

新規登録する場合は「Add New」ボタンをクリックして新規個別画面を開き情報を入力していきます。 

既存の情報を開く場合は「Open」ボタンをクリックして個別画面を開きます。 

【新規入力画面】 

 
患者属性～未収金額～住所、連絡先などを入力します。備考欄には当時の状況が分かるような記事を出来るだけ

詳しく入力しておきます。住所は郵送に利用するため正確に入力します。 



【個別画面】 

 

① 入金があれば入院日と入金額を入力します。 

  未収金残高が０になると一覧表には表示されなくなりリストから外れます。 

② 催促の電話などをした場合、内容と対応状況を記録します。 

  対応パターンは限られてくるのでリスト登録と手入力を併用すると省力化出来ます。 

③ 初回の請求書を発行する場合にクリックします。 

請求書が印刷され枠が青くなります。（青信号） 

④ 期日超過で督促する場合にクリックします。 

請求書が印刷され枠が黄色になります。（黄信号） 

⑤ 支払期日が守られず最終通告する場合にクリックします。 

請求書が印刷され枠が赤になります。（赤信号） 

  最終通告した場合は回収不能報告書を作成し、管理部決裁で損金処理するか法律事務所へ委託して医事課の

管理下から外していきます。担当者が回収可能な案件に注力出来るように調整します。 

 

 



【①、②、③の文面、だんだん厳しい内容になります】 

 

住所、氏名が正確に記入されている場合

は、窓付き封筒を利用すれば送付するこ

とができます。 

 



【回収困難になった事例の経過報告】 

 
「経過入力」ボタンをクリックすると経過を入力する画面が表示されます。 

【回収困難に至った経緯を詳しく記入しておきます。】 

 



【経過報告書】 

 

これまでの交渉記録が時系列で表示され、経緯（先に入力した情報）が一緒に印刷されます。 

 



【未収金一覧】 

 

未収金の一覧を確認して注意が必要な案件を確認します。 

【例：担当者別に事例を抽出し評価する】 

 

一例として、担当者毎に残高の合計や回収率を調査、評価することが可能です。 

未収金レベルを設定し、回収容易なもの→新入職員、要注意→中堅、危険→ベテランと担当を振り分けるのも 

良いかもしれませんね。 

連絡がとれない場合や生活保護になった場合など、ほとんど回収見込みのないケースを管理しても仕方ありませ

んので回収困難報告書を作り決算時に損金処理してもらいましょう。 

また、悪質なケースは法律事務所と連携して債権回収を委託した方が賢明です。 

機を逸して未収金が回収出来なくなることが無いように、未収金回収の工程を管理しましょう。 

 

 


