
司法書士書類作成マニュアル 

１．メインメニュー 

 

 

 

 

 

★各入力画面の入力処理について 

レコード移動の各種ボタンの使い方。 

画像 使い方  

 

最初のデータを表示  最後のデータを表示 

 

１個前のデータを表示  現在表示されている位置 

 １個後のデータを表示  データの総数 

※伝票の右側部分の一覧表で、表示したい行をクリックすると、その伝票が表示されます。 

※「登録」ボタンは特にありませんが、入力した内容は、次の行に進むことで自動的に登録されます。 

※各項目の入力は、TAB キーや Enter キーで次の項目にカーソルが移動するようにしています。 

 

★削除 

削除ボタンのないものについて、データを削除するには、各行の左側端のカーソルエリアの  をクリックし、

【Delete】キーを押します。shiftキーを併用すると連鎖削除が可能です。 

顧客先を削除すると、これに関連付けられた伝票のデータも削除されますので注意してください。 

項目によっては、削除しようとしても、データのリレーション（関連付け）がかかっているため、出来ない場合

があります。この場合は、伝票処理の画面から関連するデータを削除すると可能になります、 

★入力の途中取り消し 

出来る限りエラー回避はしていますが、リレーションがかかっているため、中途半端な入力や無理な入力を行う

とエラーが発生します。この場合は、ESC キーを数回押すと、現在入力している内容が取り消され、元の状態に

戻ります。 

 

★印刷についてはプレビュー表示にしていますので、画面左上の印刷コマンドを使用して下さい。 

 

 

 

 

 

 

受注伝票処理 
受注の伝票処理と見積・請求・領収書などを

出力します。 

顧客登録/印刷 顧客先の登録・編集・印刷をします。 

区分･業務編集 区分と業務内容を登録・編集・印刷します。 

初期設定編集 自社項目の設定値を編集・登録します。 



２．受注伝票処理 

顧客先からの受注した伝票を作成します。一覧印刷もあります。 

★＆コマンドボタン 

新規作成 受注 No は自動採番で、書式は、西暦下 2桁＋日付 4桁＋連番 4桁の 10桁で表示されます。 

伝票削除 表示されている伝票／明細を削除します。 

印刷処理 表示している伝票の見積・請求・領収書及び伝票の一覧を印刷します。 

顧客編集 顧客先を新規に追加したい場合や内容を修正したりする場合に使用します。 

★新規作成では、必ず顧客名コードを設定してから次に進んでください。（リレーションの関係上、エラー発生） 

★灰色のボックスは入力できないようになっています。（式や既定の結果が設定されています） 

★その他の費用の項目は、消費税の対象外となっています。 

★源泉所得税は、対象となるものには、チェックを入れると表示(計算)されます。 

 

３．区分・業務内容編集 

★各区分の業務内容を追加・編集します。 

区分選択 選択ボックスで、登録済みの区分を選択すると業務内容などが表示されます。 

業務内容、報酬額

ボックス 

登録した一連の業務内容を表示します。個別に業務内容を削除するときは、左側の  

マークの行にカーソルをおき、Delete で削除します。 



区分追加ボタン 区分・業務内容が追加でき、新しい区分項目の入力欄が作成されます。 

区分削除ボタン 表示している区分、及び業務内容全てを削除します。 

印刷ボタン 項目、及び業務内容全てを一覧表形式で印刷します。 

※登録済みの業務内容に新しく追加したい場合、業務に NO を 2 桁で振っていますので、3 桁目に番号を追

加すると可能になります。2 桁の連番に統一したい場合は、番号の書き換えで対応して下さい。 

 

４．顧客先編集 

顧客先の登録・編集・印刷をします。 

 

★フリガナと住所については、自動作成機能を利用しています。 

 

５．初期設定  

出力される各書類に表示される内容を設定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



６．見積書・請求書・領収書出力 

それぞれに対応して出力されます。 

明細の項目は、７件までとなっています。 

 

 


