明快！受注＆納期管理　操作説明書

--------はじめに-------

本ソフト　明快受注管理は得意先からの注文を管理し作業の効率化をはかるソフトです。

製造業全般の受注管理と納期管理を得意としますが、特にオーダー製品を取り扱う事業所のに向いています。

得意先からの指定納期、または任意の予定納期を入力すると、納期までの残日数を表示します。

どの製品を優先するかなど（簡易な）工程管理にも役立ちます。

また、納めた製品の記録を残す事ができるので、何時、何処にどのような製品を納品したか等以後参照できます。

※記録は物件ごとになります。

通常は注文書や図面に"連番"を記入しておき作業時に参照します。

· 印刷記録を社員に参照さす場合、納期までの残日数は当日のみ有効ですので日々取り替えて掲示してください。

· また社内どの部署で参照できるネットワークも可能です。
☆以下はバージョンアップの都度、改善されているところがありますが、一通り目を通していただくと理解し易いと思います。

●本ソフトを開くと「入力ホーム」が表示されます。

入力ホーム内での作業の説明

（入力ホーム）
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納期が一目で分かります。

※ファイルを開くと暦残日数と、セルに納期順に着色された営業日残日数が表示される。

（各ボタンの説明）

[新規入力]ボタン　 ：[新規入力]ダイアログを表示します。

[期間内/印刷]ボタン ：期間内/印刷ダイアログを表示します。

[済転記]ボタン　　：転記する方法の説明のみです。普段は使用しません。

[選択行完全削除]ボタン　：不要な記録又は誤りのある記録を削除します。

· ver7.5～　誤りのあるデータの訂正は「参照／訂正ダイアログ」を設けたことにより

このボタンで削除し新規入力の必要はなくなりましたが、不要な記録は削除、また受注社名から訂正の場合は削除し再入力してください。　　　　　　

終了ボタン：保存して終了します。

[新規入力]ボタン　をクリックすると[新規入力]ダイアログが表示されます。

入力は物件毎になります

☆同じ会社の受注で複数種類の製品があってもダイアログを表示したまま製品の物件ごと入力してください。

バージョン5.8からの入力ダイアログ
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※シートに記録するには、ブルーで示すボタンの箇所の入力は最低限必要です。

※他は必要に応じて使用（記録）してください。

「入力ダイアログ」内の各ボタン

◆「納期」ダイアログ　　　　※「納期」ボタンで表示される
· Ｖｅｒ13.7より納期・仕掛日・制作終了日はカレンダーから入力出来ます。

特に納期の指定がない場合は管理者が残日数を参考に指定してください。

（重要）本ソフトの休日の計算は・・・・

休日を＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝

■土、日、祭日・・・・・・・・・・・年より変動（祭日振替休日有効）
■12月・・29日、30日、31日・・・・・固定（年による変動なし）　　　　　　

■1月・・1日、2日、3日・・・・・・・固定（年による変動なし）
■8月・・13日、14日、15日、16日・・固定（年による変動なし）
注意：12月と1月の年末年始の6日間、それに8月の盆休みの4日間に土日が重なった場合でも（振替なし）1日で計算されます。

＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝上記のように設定していますので、年間の営業日数は上記の休日を除いた日数（規定値）年間約240日となります。
※第２・第4土曜が休日などの場合には対応していません。

◆注番　　※この項目名は変更可能ですので必要に応じ他の項目で使用可能
受注製品に注文番号があれば入力

◆工番　　※この項目名は変更可能ですので必要に応じ他の項目で使用可能

受注製品に工事番号があれば入力

※これらは登録するものではないので、入力ダイアログのボックスに直に入力します

◆「発注元」ダイアログ　　　　　※「発注元」ボタンで表示される
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「発注元」シートに登録しておくとリストから選択できます。

※リストに備えてない場合は直に入力

◆規格　　

製品の規格及び規定寸法などあれば入力　

· 摘要　※この項目名は変更可能ですので必要に応じ他の項目で使用可能　

●この項目の内容は帳票には反映されません。

※よく使用する内容があれば、マスタシートに登録しておくと便利です

◆数量
リストより数量を選択します。

※リストは100まで表示しますが、それ以上は直に入力してください。

◆単位　　

リストより単位を選択します。（マスタシート有り）

◆単価
単価は直に入力します。

◆「仕掛日」　ダイアログ　　◎目的：作業員に当仕事の仕掛日を指定する
納期までの残日数を参照に仕事の内容、また他の仕事の兼ね合いも含めて管理者が指定してください。

◆「製作終了日」ダイアログ　　◎目的：作業員に仕掛日からの製作期間を指定する
※仕掛日及び製作終了日は必要に応じて入力してください。

（入力のない場合の工程管理は納期内で製造部任せとなります）

----------------------------------------------------------「入力ダイアログ」内、各ボタンの説明終了

以上、一通り入力が終わったら[ＯＫ]ボタンをクリックするとシートに記録されダイアログが新規になります。

受注が複数の場合は入力ダイアログを表示したままの繰り返しです。

※全入力が終了し[閉じる]ボタンで閉じると再度、シートが納期順に並びます。

入力シートに記録したセルの内容は直に変更できません。

※記録された内容で誤りを見つけた場合は１列目、受注連番を右クリックすると「参照／訂正」ダイアログが表示されるので誤りを直して再入力（記録）してください。
◆「期間内/印刷」　ダイアログ
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ドロップダウンリストから、納期までの残日数（印刷する範囲）を選択します。

· 「ＯＫ」ボタンをクリックすると、メッセージボックスが表示されます。メッセージボックス内の「ＯＫ」をクリックし選択した残日数以内の記録を印刷します。

チェックボックスで、金額（単価・合計金額）の印刷を「する」、「しない」は選択できます。（金額が印刷されると作業者に不都合な場合など）

期間内/印刷　ダイアログ内の[プレビュー]ボタン
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プレビューでは余白の設定で列幅の調整をおこないます。

正常に印刷される場合は変更する必要はありませんが不要な項目があれば縮小して必要な項目を拡大することも可能です。

 [閉じる]ボタンで戻ります。

（注意）印刷記録の残日数は、当日のみ有効ですので、勘違いしない様に気をつけてください。

社員に印刷記録を参照さす場合は、日々取り替えて、当日の記録を掲示してください。

↓
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[済転記]ボタンは記録シートに転記する方法の説明のみです。
「入力ホーム」にある納品済の記録を削除し「記録シート」に転記します。

　　

· 転記する記録の行にマウスポインタを置いて右クリックするとダイアログが表示されます。

· 納品日が前日の場合はコンボボックスのリストより納品した日付を選択します。

· [ＯＫ]ボタンをクリックすると入力ホームの指定の記録を削除して、記録シートに転記します。

◆「参照／訂正ダイアログ」　　☆ver7.5バージョンより
※入力データの（最初の列）受注連番を右クリックすると表示されます
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	入力シートの参照及び訂正で目的の入力済みデータ（１列目）の受注連番を右クリックすると

	参照又は訂正用のダイアログを表示します。

	※このダイアログを設けたことにより参照の場合、全体を把握するのに今までの行参照よ

	うに列をスクロールバーでずらしながら確認する必要がなくなりました。

	※また訂正入力の場合、受注社名は変更できないようにしていますが、他は変更入力が、

	できるので以前のバージョンのように、該当データを削除し、改めて「新規入力」する必要が

	なくなりました。

※そのことにより受注連番も保持され、注文書や図面に記載の連番を変更しないですみます。

	■「入力ダイアログ」及び今回設けた「参照／訂正入力ダイアログ」の備考欄を拡大し、

	例えばその製品に必要な部材また外注など細かい内容、その他諸々必要な内容を記入する

	ことが出来ます。

この備考欄は「Ｅｎｔｅｒ」キーで改行できます。

	■納品済み参照で、記録シート、また別BOOK保存された目的データの内容のセルを

	クリックすると上の数式バーで確認できます。


■記録シート
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（転記された記録シート）※記録シートも参照はオートフィルターを設置しているので必要な内容が抽出できます。

 [別ブックに保存]ボタン
「記録シート」の記録を削除してマイドキュメント内に別BOOKを作成し、そのBOOKに保存します。

「記録シート」にある記録数（データ量）にもよりますが、あまり溜めると容量が大きくなり動きが悪くなるかもなので、定期的に別BOOKに保存してください。

· この作業を行うと、マイドキュメント内に、Ｊ年月日　（受連番＆保存年月日）で保存されます。

※過去の記録を参照する場合は、オートフィルター（項目名の下向き矢印）で抽出してください。　（BOOKを閉じる際は「変更保存」しない）

[選択行完全削除]ボタン

▼　[選択行削除]ボタンをクリックする前に削除するレコード（該当する行）を選択しておきます。

· [選択行削除]ボタンをクリックすると選択している行の記録が完全に削除されます。

■発注元（顧客リスト）　（マスタシート）
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得意先（顧客コード、会社名、〒、住所、電話番号を登録します。

· （注意）各リストは上から詰めて入力してください。空欄があると、それ以下「発注元」ダイアログに反映されません。

顧客コード、会社名、〒、住所を登録しておくと納品書の宛名に自動で反映されます。

■受注商品名　シート（マスタシート）

項目はあかさたな順、又は製品類別で設定することができます。

類別で設定する場合は、5文字以内で入力してください。

入力した、項目名は「品名」ダイアログ内の製品名ボタンに反映されます。

リストには自社で取扱う、製品名を入力します。

（入力ダイアログ内）

「項目名変更」ボタン　ver7より　　　　　　※項目名の変更は初期設定
※項目名を変更すると、加工・製造業に関わらず・・・・・

印刷関係、サービス業、接客業など、納期や期日を要求される業種には応用できるのではないでしょうか？

■規格シート（マスタシート）

普段良く使用する規定の寸法及び規格などがあれば入力します。

· 類別に項目名を変更している場合は適用する内容を入力してください。

· 摘要シート（マスタシート）　　

※新規入力ダイアログ内のボタンで項目の変更ができます。（初期設定）

普段良く使用する内容などがあれば入力します。

項目名を変更した場合は対応する内容を入力してください。

■単位シート（マスタシート）
普段良く使用する単位を入力します。

残日数のカラー表示

[image: image10.jpg](X8 %BH% 15—
[ON=]
EIEN |
18
28

3~10 B

11~30 B

30~ H





新バージョンのｶﾗｰ表示は変更されています。

※納期に近い日数は小刻みに着色するよう変更しています。
※日が経過する毎に残日数も減っていきます。残日数に応じてセルの色も変化します。

（営業日残日数であっても、納期に間に合わず、また、納品しても（記録シート転記せずに）入力ホームに留めている場合のマイナス値は暦通りに計算されます。）

サンプル版は使用期限があります。

なおシェア版は、入力ホームの記録、発注元マスタ、受注製品名マスタ、摘要マスタ、単位マスタの登録を取り込めるので、サンプル版に登録された場合は、その内容が簡単に引き継ぎできます。

☆明快！受注納期管理　制作＆著作権者　　そふとくりむ

Eメール　 ozawa_m@iaa.itkeeper.ne.jp
ファイルを開くと、上から順に納期に対する残日数が表示され、日数に応じたセル色もそれにともない変化します。


グレーは納期遅れか、記録シートに転記していません


０は本日が最終納期です。
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※あ行・か行などの規定項目名は必要に応じ、マスタシートの項目名を変更するとダイアログに反映されます。（初期設定）





※製品名また規格のマスタシートも同様です。





余白ボタンをクリックして列幅調節


備考は無視する。（参照用）


ココでは印刷しない。





納品した日が本日以前は、当日をドロップダウンリストから選択





これらのボタンでマスタシートに登録の内容がリストに表示される





訂正入力可能





訂正しても連番は保持されます





改行も「Ｅｎｔｅｒ」キーででき、該当製品に必要な内容が詳細に記入やメモできます








