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 本マニュアルは、主として特別養護老人ホームにおける介護スタッフおよび事務員を対象とし、介護

サービスの管理(一部看護サービスも含む)と国保連に対する介護保険給付費請求ファイル作成を支援す

ることを目的とします。操作の概要を記載しますので、ご了承ください。 

 

注意）本アプリケーションは国保連の介護給付請求の規定するフォーマットで CSV ファイルを出力し

ますので、国保連の伝送アプリケーションとの併用を前提としています。国保連のフォーマットは

基準であり、エラーが発見しやすいという利点があるためです。 

 

 

１．概略 

介護給付費請求までの操作の流れを以下に記載します。 

 

１．事業所の設定をします。 

２．介護報酬設定のポイントを確認し、事業所の条件に合うよう変更します。 

３．名簿作成を行う。既に名簿があるなら、既存の MS-Excel形式ファイルを読みこみます。 

４．生活保護対象者であれば、期間等を入力します。 

５．介護サービス・データを入力します。 

６．給付費請求帳票（CSVフォーマット）を出力します。 

７．請求書・領収書を出力します。 

８．当月の保険請求リストを出力します。 

 

 

その他、レポート出力で介護や看護記録のグラフが表示でき、データが存在すればプリントできま



す。これらのグラフは、被介護人の親類の方に重宝がられます。 

 

２．アプリケーション起動、ログイン画面およびメニュー画面 

kaigoD10V.mdbを Double-clickしますと、以下の画面が表示されますので、ユーザ名とパスワー

ドを入力して下さい。 

ユーザ名：manager 

パスワード：pass 

 

 
 

 

 ログインしますと、以下のメニュー画面が表示されます。 

 



 
 

３．事業所設定 

  貴方の属する事業所の属性を入力して下さい。これらの項目が給付請求帳票やレポート等に反映さ

れます。 

 

 



 

４．介護報酬設定(ポイント) 

報酬のポイントをそれぞれ正しく設定して下さい。報酬改定に即座に対応できます。 

 

 

 

５．名簿作成 

利用者の名簿を作成しますが、請求実務に精通した方が確認をして下さい。 

 



 

 

 左の 2 つの欄、特に利用者番号、利用者氏名、生年月日、開始日、計画単位数、事業所番号、被保険

者番号、保険者番号、要介護度、認定有効期間、サービス計画、中止日、中止理由は必ず入力して登録

して下さい。 

 

 

６．生活保護者登録 

  



  

 

 生活保護の開始日、終了日、負担者番号、受給者番号を入力して登録して下さい。 

 

 

７．介護サービス・データの入力 

 日常のデイサービスを入力して下さい。アプリケーションにとって非常に重要な入力です。 

 

 



 

 

 食事、水分、排泄、入浴は介護スタッフ、バイタルは看護士、有料は事務員がそれぞれ入力すること

になります。 

 

 

８．介護給付費請求帳票（CSV）出力 

  本アプリケーションの核となるところで、国保連のフォーマットで出力しますので、国保連の伝送

アプリケーションでチェックして確認してください。 

 

 



 
 

 請求書作成は月初めの 1 日から 10 日なので、デフォルトの対象年月は前月となっています。 

個人用請求書や国保連あて請求書が作成されます。 

上記の例では、当月が９月なので前月の８月とします。また、出力先フォルダは国保連の伝送ソフト

が示すフォルダを用います。この作業は２ないし３分間要するかもしれません。 

終了するまで待機してください。 

 

 

８．請求書・領収書出力 

  一部異なるだけで、基本的には同じレイアウトです。A4 サイズですので、縮小すると見ずらいの

で省略します。明細書作成後に操作してください。 

 

９．当月の保険請求リスト 

  当月分の保険請求のリストが表示されます。 

 

 



 

 

 この表は、EXCEL形式でエクスポートすれば、未集金回収管理として使用できます。 
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