
◆仕入伝票入力時の基本操作◆
＜仕入先検索画面＞

＜商品検索画面＞

① 仕入先検索ﾎﾞﾀﾝを押して仕入先検索画面を表示します。
② 仕入先検索画面で選択ﾎﾞﾀﾝを押すと伝票画面に仕入先情報が転記されます。
③ 商品検索ﾎﾞﾀﾝを押して商品検索画面を表示します。
④ 商品検索画面で選択した商品情報が伝票画面に転記されます。
⑤ 複数商品を選択した場合は商品一括選択ﾎﾞﾀﾝを押します。
⑥ 支払対象欄のﾁｪｯｸを外すと今回の支払対象から除外されます。除外された伝票は支払締切を
行うと自動的にﾁｪｯｸが付加され次回支払対象となります。
⑦ 必要な項目を全て入力したら閉じるﾎﾞﾀﾝを押します。
※ 入力取消ﾎﾞﾀﾝは直前に入力した未確定の項目を入力前の内容に戻します。
※ 添付文書欄を押すと文書や画像をﾌｧｲﾙ添付することができます。

(注1) 掛率は商品入力前に入力して下さい。商品入力後に掛率を変更しても単価は変更されませ
ん。

・ 該当の仕入先の選択ﾎﾞﾀﾝを押して仕入先を選択します。

※発送先が異なる場合は納入先検索で同様に発送先を選択します。

①

④

⑤

・ 該当の商品名を押すと商品を選択できます。（商品を１つずつ選択する場合）
・ 選択欄（④）を押すとピンク色に反転し一度に複数の商品を選択することができます。
・ 複数商品を選択した場合は商品一括選択ﾎﾞﾀﾝ(⑤)を押して下さい。

※商品検索では選択した商品は参照日が更新され次回検索時は上位に表示されます。

③ ※

②

⑦

⑥
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◆仕入伝票照会画面の基本操作◆
＜仕入先台帳画面＞

＜商品台帳画面＞

【主なﾎﾞﾀﾝの説明】
① 仕入先参照ﾎﾞﾀﾝ ･･･ 仕入先台帳を表示します。
② 納入先参照ﾎﾞﾀﾝ ･･･ 納入先台帳を表示します。
③ 支払先参照ﾎﾞﾀﾝ ･･･ 支払先の仕入台帳を表示します。
④ 商品参照ﾎﾞﾀﾝ ･･･ 商品台帳を表示します。
⑤ 選択ﾎﾞﾀﾝ ･･･ この部分を押すと選択欄に×印が表示され明細行全体が薄く表示されます。×印
の行は伝票複写時に複写されません。選択ﾎﾞﾀﾝをもう一度押すと×印が消え元の状態に戻ります。
⑥ 添付文書参照ﾎﾞﾀﾝ ･･･ この部分を押すと添付文書の内容を表示します。
⑦ 前伝票、後伝票ﾎﾞﾀﾝ ･･･ 検索対象内の伝票を移動します。
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