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＜訪問会計画面＞ 

 

領収書・請求書に自費分・物品分を印字するためには訪問会計画面を使用して請求金額の入力を行いま

す。今回の機能追加に伴い画面のレイアウトや操作方法が変更になりました。今まで 1画面内に表示さ

れていた各機能を分けてそれぞれのプログラムはボタン切り替えで実行します。また、「月単位：明細」

集計では訪問会計画面には移動出来ないように変更になっています。 
 

 

訪問会計の概要 

訪問会計画面では、訪問診療分の入金管理や帳票打ち出し、また施設ごとの請求書･領収書発行を行う

ことが出来ます。 

 

1.入金処理を行う場合は、まず入金日を確認して下さい。 

2.窓口会計のように一部入金により残額を未収扱いとする処理には対応していません。一括入金 

のみの処理となります。 

3.月合計で入金とした場合は月内訪問日全てが入金完了となります。 

4.施設等へ患者一覧を添付して請求書・領収書を発行できます。「請求先名称変更」ボタンより 

施設名の宛名から(特養)、(有)などを除くことが出来ます。 

5.施設ごとの領収書･請求書を個別指定の発行ではなく一括で発行する場合、「居宅」「個人宅」「自宅」

の訪問先は出力されません。 

 

 

 

＜使用する準備＞ 

 
請求書に印字する振込口座の登録 

訪問先ごとの一覧請求書には振込先口座を印字することが出来ます。振込先口座の登録は訪問診療集計

メイン画面の出力設定ボタンから入力を行います。 
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集計方法について 

訪問診療分の入金管理を行う場合、まず訪問集計メイン画面で訪問日(訪問月)を指定して集計を行って

から訪問会計画面に移動します。集計方法ごとに訪問会計画面で行える作業内容が異なりますので必要

な作業に応じて集計を行って下さい。訪問会計画面は「日単位」または「月単位：合計」で集計の場合

のみ移動出来ます。 

 

 

訪問会計画面への移動 

集計一覧メイン画面で集計が終わりましたら画面切り替えを「訪問会計画面」に変更します。 
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■訪問会計画面説明 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

①訪問日 

訪問診療集計メイン画面にて「日単位」で集計した場合は訪問日。「月単位：合計」で集計した場合

は訪問月が表示されます。 

②患者選択 

訪問先別/訪問先指定/患者番号順/患者指定、と切り替えることが出来ます。「訪問先指定」の場合、

訪問先の画面表示名称をレセプト名称/請求書用名称と切り替えることが出来ます。 

③印刷/プレビュー 

領収書・請求書や集計表リスト等の印刷物を実際に印刷するか画面プレビューで確認するかの選択に

なります。 

④選択 

複数患者を対象とした処理の対象患者に○印を付けます。 

⑤入金処理 

入金処理/入金取消が行えます。 

⑥自費物品請求 

自費・物品の請求金額入力が行えます。 

⑦領収書・請求書 

患者様単位/訪問先単位での領収書・請求書の印刷が行えます。 

⑧各種帳票印刷 

未収金・返金一覧/入金一覧/集計表リストの印刷と集計表テキスト(CSV)の出力が行えます。 

⑨請求先名称変更 

訪問先ごとの請求書・領収書に記載される訪問先名称をレセプト記載名称と別の名称で登録出来ます。 

⑩入金履歴 

患者様ごとの入金履歴が確認出来ます。 

① ② ③ 

④ 

⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ 

⑩ 
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＜基本操作＞ 

 

対象患者の表示方法 

「訪問会計」画面では入金処理や領収書発行など、行う操作に合わせて対象となる患者様の表示を 

切り替えます。「患者選択」欄の表示切り替えは随時行うことが出来ます。 

 

■訪問先別 

「訪問会計画面」へ移動した初期表示では「患者選択」欄が「訪問先別」となり、全ての患者様が訪問 

先ごとに分かれて表示されます。訪問先ごとの個別表示に切り替える場合はチェックを「訪問先指定」 

に切り替え、プルダウンボタンを押して訪問先を選択します。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■患者別 

「患者番号順」のチェックでは訪問先を問わずに全患者を患者番号順に並べ替えることが出来ます。 

また、1名の患者様を個別に呼び出して処理を行う場合は「患者指定」にチェックを入れて「患者番号」 

欄に任意の患者番号を入力し、Enter キーを押します。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

患者番号順 患者指定 

訪問先別 訪問先指定 
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患者様の選択方法 
 
■選択患者(行選択)」 
入金処理や領収書・請求書印刷に於いて、「選択患者(行選択)」と表示されているボタンについては 
クリックで指定した青い背景行の選択患者 1名に対しての処理となります。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■「○印全患者」 

「○印全患者」と表示されているボタンは画面左端の「選択」欄に○印の付いている全患者を対象にし 

た処理になります。画面表示されている全患者に○印を付ける場合は全選択ボタンを押します。また、 

1 名ずつの選択を切り替える場合は患者行をダブルクリックします。 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

○印全患者 

(複数または全患者が対象) 

 

選択患者(行選択) 

(1名の患者が対象) 
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印刷/プレビューの切り替え 

領収書・請求書や集計表リスト等の印刷物を実際に印刷するかプレビューで確認するかを選択出来ます。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
入金状態区分による患者表示の設定 

入金処理の状態区分によって「全てを表示」/「未入金を表示」/「入金済を表示」と表示患者を切り替

えることが出来ます。また、生活保護受給者等で窓口負担の無い患者様は入金済の扱いになりますが、

画面非表示とする場合は「□負担なしを非表示」をチェックします。非表示とした場合には訪問先ごと

の領収書･請求書にも患者名は印字されません。設定の切り替えは入金処理ボタン内にあります。 
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訪問先名称(宛名)の変更 

訪問先ごとに発行する領収書・請求書に記載される訪問先名(宛名)は任意に変更を行うことが出来ます。

訪問先名の初期値はレセプト記載名称になりますので、名称変更が必要な訪問先は下記の手順で操作を

行って下さい。 

 

請求先名称変更ボタンを押して<請求先名称変更>画面を開き、対象の訪問先を選択して画面下部の「請 

求書・領収書の変更名称」欄に実際に印字したい名称を入力して下さい。名称を入力して更新ボタンを 

押すと変更後の名称がセットされます。また、敬称は「御中」か「様」で選択出来ます。一度変更した 

名称は保存され、同じ訪問先であれば次回以降も変更後名称で出力されます。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
訪問先名称表示の変更 

訪問先の請求先名称変更を行っている場合は「患者選択」欄のチェックを「訪問先指定」に切り替えた

際に画面表示される訪問先名称を「レセプト名称」か「請求書名称」で切り替えることが出来ます。 

切り替えのチェックは領収書・請求書の「訪問先名称」になります。 
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＜自費・物品請求＞ 

 

領収書・請求書の物品分印刷設定 

訪問診療集計画面・訪問会計画面から発行する患者様単位での領収書・請求書のレイアウトを変更し、

物品分の金額を印字することが出来ます。物品分を印字するには訪問会計画面を使用して物品代金入力

を行います。 

 

物品金額を印字する場合は設定の変更が必要になります。訪問診療集計メイン画面の出力設定ボタンよ

り、「請求書＆領収書：「物品」」を「印字する」に変更します。設定を変更した場合のみ、領収書・ 

請求書に「物品分」の項目が加わります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

自費・物品請求額の入力 

自費と物品の請求金額を入力する場合は、訪問会計画面にて対象の患者様を表示・選択して自費物品請 

求ボタンを押し、「保険外請求額入力」画面から金額入力を行います。自費や物品の請求金額入力は入 

金処理を行う前に操作を行って下さい。 
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●日単位または診療日数 1 日の場合 

日単位集計または月単位集計で診療日数が 1日のみの場合は自費・物品の金額を入力し、Enter キーを 

押して合計金額を確定させ、確定・終了ボタンで画面を閉じます(消費税は自動計算されます)。 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●診療日数が複数日の場合 

月単位集計で診療日数が複数日の場合は「保険外請求額入力」画面の下部に訪問日が表示されますので、 

対象の訪問日をクリックで選択して金額入力を行います。複数日の連続入力は行えませんので、複数日 

の入力を行う場合は 1日ごとに金額を入力して確定・終了を行って下さい。 
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入力結果の反映 

自費・物品の入力結果は「自費」「物品」欄に反映され、領収書・請求書への物品分印字設定を行って 

いる場合には訪問先ごとの領収書・請求書だけでなく、患者様ごとの領収書・請求書にも金額が印字さ 

れます(訪問先ごとの領収書に領収額を印字するためには入金処理が必要です)。 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

自費・物品請求額入力時の注意点 

※処置入力画面で【自費】病名による自費金額入力を行う「自費カルテモード」使用の場合、「保険外

請求額入力」画面の「自費」欄には処置入力画面で入力されている自費金額が自動で引用されます。

自動引用された金額を手入力で変更した場合、処置入力画面が更新されると自費の請求額は再度処置

入力画面から引用されてくるため、自費カルテモード使用で自費金額の修正を行う場合は処置入力画

面で修正を行って下さい。 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※自費診療分の金額を窓口会計画面で入力している場合は金額が引用されません。 

 

※消費税は「窓口会計」での設定に応じて自動計算されます。画面上部の「内税」、「外税」の表示は 

窓口会計画面の設定が表示されます。 
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金額の訂正・入力取消 

入力済みの請求金額の訂正・削除を行う場合は対象の患者行を選択後、もう一度自費物品請求ボタンを 

押して「保険外請求額入力」画面を開きます。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「保険外請求額入力」にて金額を訂正します。請求金額を削除する場合は金額を削除するか、金額欄に 

「０」を入力して Enter キーで合計金額を確定させて下さい。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※既に入金処理を行っている場合は請求額の変更は行えません。一旦入金取消を行い、改めて請求金額

を入力して下さい。 
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＜入金処理/入金取消＞ 

 

入金処理/入金取消は入金処理ボタンを押して画面下部のボタン群から操作を行います。日単位で集計

の場合は日ごとの入金処理、月単位で集計の場合は月合計額の入金処理が行えます。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■入金処理を行う際は、初めに「入金日」を確認(変更)します。初期表示される日付はメインメニュー

の診療日になります。 
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●1 名ずつの入金処理 

①対象の患者様を表示・選択して「患者を選択」行の入金処理ボタンを押します。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②入金日付確認(平成○年○月○日)のメッセージが表示され、はい(Y)を押すと画面右側に負担金額の

詳細(集計方法に応じて日単位または月単位の合計請求額)が表示されます。請求内容を確認し、入金

区分を選択して全額入金ボタンを押します。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③「入金額」、「入金日」、「入金区分」がセットされます。 
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●複数または全員分の入金処理 

①対象の患者様を表示して「選択」欄に○印を付け、「○印全患者」行の一括入金処理ボタンを押して 

○印の付いている患者様を対象に入金処理を行います。画面表示されている全患者に○印を付ける場

合は全選択ボタンを押します。また、1 名ずつの選択を切り替える場合は患者行をダブルクリックし

ます。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②入金日付確認(平成○年○月○日)のメッセージと区分ごとの入金ボタンが表示されますので、処理に

伴った入金区分ボタンを押します。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③「入金額」、「入金日」、「入金区分」がセットされます。 
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●1 名ずつの入金取消 

入金済み患者行を選択後、「患者を選択」行の入金取消ボタンを押して入金情報を取り消します。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●複数または全員分の入金取消 

画面左側の「選択」欄に○印を付けて、○印の付いている患者様を対象に入金取消を行います。選択欄

の○印を確認後「○印全患者」行の一括入金取消ボタンを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

過不足金の表示 

入金額が請求額を下回っている場合には入金額が赤文字に、入金額が請求額を上回っている場合には 

入金額が緑文字に変化します。 
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入金の上書き 

入金後に入金情報を修正する場合、患者様 1名ずつの処理であれば再度入金処理を行って上書き入金処

理を行うことも出来ます。 

 

①上書き入金を行う患者様を選択し、「患者を選択」行の入金処理ボタンを押して入金処理を行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②通常の入金処理と同様に操作を進めます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③上書きを行う確認メッセージが表示され、はい(Y)で進むと入金情報が上書きされます。 
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＜領収書・請求書印刷＞ 

 

①領収書・請求書の発行を行う際は初めに訪問会計画面メインにある「印刷日」を確認(変更)します。 

初期表示される日付はメインメニューの診療日になり、この「印刷日」は領収書・請求書に発行日とし

て印字されます。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②続いて領収書・請求書ボタンを押して画面下部のボタン群から発行を行います。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■訪問会計画面から「処置明細」の発行は行えません。処置明細の発行を行う場合は訪問集計メイン 

画面の「領収書・請求書」画面を使用して下さい。 

 

■患者様ごとに発行する領収書・請求書の出力設定(原本・控え)は訪問集計メイン画面の「領収書・ 

請求書」画面での設定に準じます。 
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患者様単位の領収書・請求書発行 

患者様ごとに領収書・請求書を発行する際は、初めに領収書・請求書のチェックを指定します。 
 

 

 

 

 

 

●1 名分の領収書・請求書発行 

対象の患者様を表示・選択して行を青く反転させ、行選択：患者分の印刷ボタンを押して患者様個別に

領収書・請求書が発行出来ます。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●複数または全員分の領収書・請求書発行 

画面の左端にある「選択」欄に○印を付け、○印の付いている患者様を対象に、○印：全患者分の印刷

ボタンを押して領収書・請求書が発行出来ます。 
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訪問先ごとの領収書・請求書発行 

訪問先ごとに領収書・請求書を発行する際の「患者選択」欄のチェックは下記の動作になります。 

■「訪問先指定」以外の場合、「居宅」、「自宅」、「個人宅」を除いた訪問先を対象に発行が行えます。 

■「訪問先指定」の場合、画面表示されている訪問先のみが対象になります。 

■「患者指定」の場合、個別に呼び出した患者様のみが印字される訪問先別領収書・請求書が発行され

ます。 

 

 

 

 

 

 

対象患者の選択 

訪問先ごとの領収書・請求書に印字される患者様は「選択」欄に○印の付いている患者様が対象になり

ます。「選択」欄の○印を指定し、訪問先別の請求書、訪問先別の領収書ボタンを押して訪問先ごとの

請求書・領収書印刷が行えます。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※訪問先ごとの領収書の「領収金額」欄には入金額が印字されますので、印刷を行う前に入金処理を 

行って下さい。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

選択欄に○印が

付いている患者

様が印刷対象に

なります。 
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＜各種帳票印刷＞ 

 

帳票類の印刷は各種帳票印刷ボタンを押して画面下部のボタン群から操作を行います。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

未収金・返金一覧 

未収金返金一覧ボタンを押して、月単位の期間指定で患者様単位(日別)での未収金・返金の一覧を集

計・印刷することが出来ます。 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

日別入金一覧 

日別入金一覧ボタンを押し、年月を指定して集計を行い指定月で日ごとの入金数・区分が確認出来ます。 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

月単位(○月～○月)を指定 

して集計を行います。 
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月別入金一覧 

月別入金一覧ボタンを押し、平成○年を指定して集計を行い、指定した年で月ごとの入金数・区分が 

確認出来ます。 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

集計表リストの印刷 

集計表リストを印刷ボタンを押して訪問会計の集計表リスト(訪問会計集計表)を印刷(A4)することが

出来ます。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

集計表テキストの作成 

集計表テキスト作成ボタンを押して訪問会計の集計表テキスト(訪問会計テキスト)をcsv出力すること

が出来ます。 
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＜訪問会計画面－入金履歴＞ 

 

入金履歴 

患者様を表示・選択して入金履歴ボタンを押し、患者様ごとの入金履歴の確認が行えます。表示設定は

画面下部にあります。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 


