
DM 仕訳支援ツール 1.01 マニュアル 

 

 

注意事項 

本製品には 30日間の使用制限が付いています。30日を過ぎて継続使用するためには試用許諾パスワードを登録す

る必要があります。 

 

初期設定 

本ツールを初めて使用する際には必ず初期設定を行なってください。 

1. メニューの設定をクリックします。 

 

 

2. 配達者名簿 
氏名を入力します。（氏名 ID は自動的に割り振られます） 

退職チェックボックスは登録された配達員が退職した場合にオンにします。オンになっている氏名は他のフォームでは

使用できなくなります。 

氏名のデータを削除すると過去のデータを参照できなくなる場合がありますので不要になった氏名には退職チェック

ボックスをオンにすることで最新のリストに不要な氏名が反映されないようにします。 

 



3. 単価 
目方 ID：自動的に割り振られます。 

目方：単価に対する目方の説明を入力します。ここに登録された値は仕訳入力画面に反映されます。 

単価コード：単価を公にしたくない場合を考え，コードで表示できます。ここでの値は納品書の単価欄に反映されます。

納品書で単価を明示したい場合，単価コードに単価と同じ数値を用います。 

単価：実際の単価を入力します。この値は「部数＊単価」などの式の計算に使用されます。 

 

 

4. 品名 
品名 ID：自動的に割り振られます。 

品名：扱う品名を入力します。 

 



 

5. 仕訳者名簿 
ID：自動的に割り振られます。 

氏名：仕訳者の氏名を登録します。 

仕訳：チェックされると仕訳入力の際の仕訳者のドロップダウンリストに表示されます。 

確認：チェックされると仕訳確認の際の確認者のドロップダウンリストに表示されます。 

退職：リストに反映されなくなります。 

 

 

6. 部数 
仕訳入力での部数のドロップダウンリストに表示する数値を設定します。 

よく使う数値を登録すると便利です。 

 



 

7. 自社情報 
自社情報を入力します。ここでの情報は納品書の会社名に反映されます。 

 



仕訳の入力 

１． メニューの仕訳入力をクリックします。 

 

２． 以下の項目を入力します。 

① 日付：直接入力するか，ドロップダウンリストから選ぶことができます。 

② 仕訳者：ドロップダウンリストから選びます。リストに登録されていない氏名は入力できません。 

③ 期日：直接入力するか，ドロップダウンリストから選ぶことができます。 

④ 返品期日：直接入力するか，ドロップダウンリストから選ぶことができます。 

⑤ 品名：直接入力するか，ドロップダウンリストから選ぶことができます。よく使う品名で登録が必要な場合は

「リストに追加」ボタンをクリックすることにより，品名のリストに追加できます。 

⑥ 目方：ドロップダウンリストから選択します。 

⑦ 担当者：ドロップダウンリストから選びます。リストに登録されていない氏名を入力すると自動的にリストに登

録されます。 

⑧ 部数：直接入力するか，ドロップダウンリストから選ぶことができます。 

３． 「仕訳の参照」ボタンで入力されたデータについて確認できます。 

４． 「次の担当者を入力」ボタンを押すと「日付」，「仕訳者」，「期日」，「返品期日」，「品名」，「目方」のデータを

新しいレコードにコピーすることができます。これにより上記のデータが共通なレコードの入力が簡素化され

ます。 

５． レコードの移動：データを前後に移動できます。 

６． 仕訳の終了：仕訳の入力画面を閉じます。 

注：レコードとは格納されるデータの一まとまりの単位です。 



 

仕訳の確認 

１． メニューの仕訳確認(品名別）をクリックします。 

 
２． 日付をドロップダウンリストから選択します。リストには「仕訳の入力」で実際に入力された日付が新しい順に表示

されます。 

３． 品名をリストから選択します。リストには日付と連動して「仕訳の入力」で実際に入力された品名が表示されま

す。 

４． 「仕訳の詳細」で仕訳が正しいか確認してください。間違いがある場合，この画面から修正できます。また新規の

追加も可能です。(新規の行は＊マークのところです) 

５． 確認後はドロップダウンリストから確認者を選択してください。 

 



納品書の印刷 

１． メニューの納品書をクリックします。 

 

２． 指定日付の納品書を担当者別に印刷する場合： 

① 日付を選択します。日付をドロップダウンリストから選択します。リストには「仕訳の入力」で実際に入力

された日付が新しい順に表示されます。 

② 氏名をリストから選択します。リストには日付と連動して「仕訳の入力」で実際に入力された担当者が表

示されます 

③ 「印刷(担当者別)」ボタンをクリックします。 

④ 印刷プレビューされます。 

 

⑤ ツールバーの印刷ボタン を押すか，[ファイル]＞＞[印刷]で印刷します。 

３． 指定日付の納品書を全て印刷する場合： 



① 日付を選択します。日付をドロップダウンリストから選択します。リストには「仕訳の入力」で実際に入力

された日付が新しい順に表示されます。 

② 「印刷(一括)」ボタンをクリックします。 

③ 確認画面が表示されます。 

 

④ 印刷を続行する場合は[はい]を，中止する場合は[いいえ]を押します。 

 



給与情報 

１． メニューで給与情報をクリックします。 

 

 

２． 参照する年と月を選択します。 

３． その月に働いた担当者のリストが表示されます。 

４． 参照する担当者を選択します。 

 

 

 

 

 



５． 作業詳細（担当者別）ボタンをクリックすると参照している担当者の選択された月の作業詳細を確認できます。 

 

６． 給与明細書の発行（一括）ボタンをクリックすると選択された月の給与明細が該当分印刷されます。 

７． 給与明細書の発行（個別）ボタンをクリックすると選択された担当者の分だけが印刷プレビューされます。 

８． 内訳の確認ボタンをクリックすると選択された月の給与支払額の総合計の内訳が表示されます。 


