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1 はじめに
本マニュアルの対象ユーザーや、本マニュアルの読み方を説明します。

1.1 マニュアルについて

本マニュアルの対象ユーザー、構成、使用しているアイコンの意味を説明します。

1.1.1 対象ユーザー

POWER5Gは、歯科医院様のためのレセプトコンピュータシステムです。
本マニュアルでは、受付業務や診療業務など、さまざまな業務を行う歯科医院様の医療関係者を対象に、POWER5Gの操
作方法を説明しています。

1.1.2 マニュアル構成

本マニュアルは、以下のカテゴリから構成されます。

カテゴリ 内容

「はじめに(P.9)」 本マニュアルの対象ユーザーや、本マニュアルの読み方を説明しています。

「概要(P.12)」 POWER5Gの特徴や、ワークフロー、起動／終了方法を説明しています。

「画面構成(P.22)」 POWER5Gを起動した際に表示される［メインメニュー］画面や、各タブの構成を説明し
ています。

「患者情報の登録(P.36)」 新規の患者情報を登録する方法を説明しています。

「処置の入力(P.58)」 病名や処置内容などの診療情報の入力方法を説明しています。

「薬剤の処方(P.112)」 処方する薬剤の入力方法や、処方箋の発行方法を説明しています。

「カルテの印刷(P.128)」 カルテの印刷方法を説明しています。

「診療文書の発行(P.133)

」
診断書、診療情報提供書、口腔衛生管理指導書などの各種診療文書の発行方法を説
明しています。
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カテゴリ 内容

「窓口会計(P.146)」 窓口での会計の処理方法を説明しています。

「領収書の発行(P.178)」 領収書の発行方法を説明しています。
診療時の領収書だけでなく、物品購入時の領収書も発行できます。

「レセプトの業務(P.182)」 電子レセプトおよび紙レセプト作成前に、あらかじめ行う作業を説明しています。

「電子レセプトの作成(P.

199)」
電子レセプトの作成方法を説明しています。

「紙レセプトの作成(P.249)

」
紙レセプトの作成方法を説明しています。

「データ集計(P.261)」 来院した患者様の人数や、窓口会計データの集計など、データ集計に関する機能について
説明しています。

「予約機能(P.280)」 予約の登録、変更、取り消しなど、予約に関する機能について説明しています。

「訪問診療(P.293)」 訪問診療の場合の処置内容の入力方法や、レセプトの作成方法などを説明しています。

「その他の機能(P.308)」 リコールの処理方法、見積書や同意書の発行方法、医療費証明書や診療明細書の発
行方法を説明しています。

「各種設定(P.322)」 施設情報やマスターデータなど、POWER5Gで必要に応じて設定できる項目について説明
しています。

「トラブルシューティング(P.

330)」
POWER5Gの操作で問題が発生した場合の対処方法について説明しています。
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1.1.3 マニュアルで使用しているアイコン

本マニュアルで使用しているアイコンの意味は、以下のとおりです。

アイコン 内容

注意事項や制限事項などが記載されています。

知っていると便利な情報や補足情報が記載されています。
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•
•
•
•
•
•
•

2 概要
POWER5Gの特徴や、ワークフロー、起動／終了方法を説明します。

2.1 POWER5Gとは

POWER5Gは、歯科医院様のためのレセプトコンピュータシステムです。
歯科医院様における一連の事務処理をシステム上で行えるため、情報を一元管理でき、業務を効率化できます。

POWER5Gの主な機能は以下のとおりです。

患者情報の登録、予約などの受付業務
病名・処置内容の入力
処方薬剤の入力、処方箋の発行
窓口会計業務
レセプトの作成
データ集計
カルテ、診療文書、見積書、同意書など各種書類の発行

補足
POWER5Gでは、訪問診療の場合でもシステム上で各種事務処理ができます。


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2.2 ワークフロー

ここでは、POWER5Gを使用して事務処理を行う場合の基本的なワークフローを説明します。
詳しい内容は、各参照先を参照してください。

番号 項目 内容 参照

(1) 患者情報の登
録

氏名、生年月日、保険情報など、新規の患者様の情報を登
録します。

「患者情報の登録(P.36)

」

(2) 処置内容の入
力

処置を行う部位・病名を選択し、処置内容を入力します。 「処置の入力(P.58)」

(3) 薬剤の処方 必要に応じて、薬剤を処方します。 「薬剤の処方(P.112)」

補足
表中の網かけされている項目は、必要に応じて行う作業です。



•

•

注意

院内で薬剤を処方する場合と、院外で薬剤を
処方する場合で、手順が異なります。
院外で薬剤を処方する場合は、処方箋を発行
します。


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•
•

•
•

番号 項目 内容 参照

(4) カルテの印刷 必要に応じて、カルテを印刷します。 「カルテの印刷(P.128)」

(5) 診療文書の発
行

必要に応じて、診断書、診療情報提供書、口腔衛生管理指
導書などの各種診療文書を作成・発行します。

「診療文書の発行(P.

133)」

(6) 窓口会計 処置に基づいて算出された請求額を患者様から受領し、精算
します。

「窓口会計(P.146)」

(7) 領収書の発行 領収書を発行します。
以下の2種類の領収書を発行できます。

診療分の領収書
物品の領収書

「領収書の発行(P.178)」

(8) レセプト作成前
の準備

レセプトを作成する前に、以下を行います。

未来院請求・月遅れ請求・返戻レセプトの処理
レセプトの集計とエラー確認・修正

「レセプトの業務(P.182)」

•

•

補足

カルテA（1号用紙形式）／カルテB（2号用
紙形式）を選択して、印刷できます。
カルテBの場合は、保険診療分と自費診療分
のカルテを別々に印刷できます。


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•

•

番号 項目 内容 参照

(9) レセプトの作成 電子レセプト／紙レセプトを作成します。 「電子レセプトの作成
(P.199)」
「紙レセプトの作成(P.

249)」

2.3 iPadの基本的な操作

ここでは、iPadの基本的な操作について説明します。

項目 操作

ボタンを押す／メニューを選択する 画面を指で1回たたきます。
この操作を「タップ」といいます。

文字を入力する 文字を入力する画面で、文字を指でタッチしてから払います。
この操作を「フリック」といいます。

画面を拡大／縮小する 画面の拡大／縮小したい箇所を2本の指でタッチし、指と指の
間隔を広げたり、縮めたりします。
この操作を「ピンチアウト」（拡大）、「ピンチイン」（縮小）と
いいます。
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1.

2.

2.4 POWER5Gの起動と終了

ここでは、POWER5Gの起動、終了方法について説明します。

2.4.1 POWER5Gの起動

ここでは、POWER5Gの起動方法について説明します。

パソコンを起動します。

［POWER5G］アイコンをダブルクリックします。

POWER5Gが起動し、［メインメニュー］画面が表示されます。
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1.

2.

2.4.2 POWER5Gの終了

ここでは、POWER5Gの終了方法について説明します。

［メインメニュー］画面で、［8. 設定／その他］タブ＞［システム終了］ボタンをクリックします。

［システム終了］画面が表示されます。

［1. プログラムを終了する］ボタンをクリックします。

　　　

　POWER5Gが終了します。

　パソコンはシャットダウンしてください。
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1.

2.

3.

4.

2.4.3 iPadからのPOWER5Gの起動

ここでは、iPadからのPOWER5G接続先の登録、POWER5Gの起動方法について説明します。

POWER5Gの接続先を登録する

iPadを起動します。

［GO-Global］アイコンをタップします。

［Add Connection］をタップします。

以下を参考にして必要な情報を入力し、［Save］ボタンをタップします。

注意

事前にApp Storeから「GO-GLOBAL」をインストールしておく必要があります。


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番号 項目 内容

(1) ［Address］ 接続先アドレスを入力します。

(2) ［User Name］ POWER5GのユーザーIDを入力します。

(3) ［Password］ POWER5Gのパスワードを入力します。

(4) ［Auto Zoom］ 画面の自動伸縮を設定する場合は、ONに設定します。

(5) ［Auto 
Launch］

「Dent_startup」と入力します。

(6) ［Options］ 「-f -geometry 1080x810 -r 1」と入力します。表示される画面のサイズを調整す
る場合は、解像度に合わせて「-f -geometry 1200x900 -r 1」などに変更します。
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1.

2.

POWER5Gを起動する

登録したPOWER5Gの接続先をタップします。

［Connect］ボタンをタップします。

POWER5Gが起動し、［メインメニュー］画面が表示されます。
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2.4.4 iPadからのPOWER5Gの終了

iPadからのPOWER5Gの終了方法は、「POWER5Gの終了(P.17)」と同様の操作を行います。
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3 画面構成
POWER5Gを起動した際に表示される［メインメニュー］画面や、各タブの構成を説明します。

3.1 ［メインメニュー］画面

［メインメニュー］画面の構成は、以下のとおりです。

番号 項目 内容 参照

(1) ［患者番号］ 情報を表示したい患者様の患者番号を入力します。
［Enter］キーを押すと、患者情報表示エリアに、該当する
患者情報が表示されます。

-
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番号 項目 内容 参照

(2) ［診療日］ 診療日が表示されます。エリア内をクリックすると、診療日を変
更できます。

-

(3)

 

［患者情報編集］
ボタン

患者情報を登録できます。 「患者情報の登録
(P.36)」

［新患登録］ボタン 新患登録ができます。 「患者番号を設定す
る(P.36)」

(4) ［患者番号］入力
エリア

キーボードを使わずに患者番号を入力できます。 -

(5) 患者情報表示エリア 登録されている患者情報が表示されます。 「患者情報の登録
(P.36)」

(6) 処置情報表示エリア ［最終診療日］／［薬剤・処方箋］／［最終Dr.］に、
処置入力した情報がそれぞれ表示されます。

「処置の入力(P.58)」

補足
［待ち患者一覧］の各ボタンをクリックすると、待ち
患者一覧表示に切り替わります。もう1度クリックす
ると、［患者番号］入力エリアに戻ります。



補足
検索したい場合は、患者名を入力して［Enter］
キーを押します。



補足
処方箋がある場合は、［薬剤・処方箋］の［印
刷］ボタンから印刷できます。


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番号 項目 内容 参照

(7) ［受付登録］ボタン 受付登録できます。 -

［窓口会計］／
［診療］／［カルテ
印刷］ボタン

各ボタンをクリックすると、［患者番号］入力エリアが待ち患
者一覧表示に切り替わり、各項目の待ち患者様を一覧表示
できます。もう1度クリックすると、［患者番号］入力エリアに
切り替わります。

-

(8) ［累計表示］ボタン ［累計表示］画面が表示され、ひと月で受診した患者様の
集計を確認できます。

-

(9) グループ選択タブ グループ選択タブを切り替えると、メニューボタン表示エリアにメ
ニューボタンが表示されます。

-

(10) メニューボタン表示エリ
ア

グループ選択タブに割り当てられたメニューボタンが表示されま
す。配置するメニューボタンは、必要に応じてカスタマイズできま
す。

「メニュー設定(P.327)

」
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3.2 ［1. よく使う画面］タブ

［1. よく使う画面］タブには、よく使うメニューボタンがまとめて表示されます。

補足
上記のメニューボタンが初期設定となります。表示するメニューボタンは、カスタマイズできます。詳しくは、「メニュー設
定(P.327)」を参照してください。


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3.3 ［2. 患者登録関係］タブ

［2. 患者登録関係］タブの構成は、以下のとおりです。

番号 項目 内容 参照

(1) ［F1 患者登録］ボタン 患者情報を登録／編集ができます。 「基本情報を入力
する(P.37)」

(2) ［F2 患者検索］ボタン 患者情報を検索できます。 「患者情報を検索
する(P.55)」

(3) ［F3 主訴：既往症］
ボタン

主訴を登録できます。［患者登録］画面の［その他］タブ
にある「主訴」と相互参照しています。一方に入力すると、も
う一方にも反映されます。

-

(4) ［F4 問診登録］ボタン 問診票の内容を登録できます。 -

(5) ［F5 患者情報管理］
ボタン

患者情報を変更できます。 「患者情報を変更
する(P.53)」

(6) ［F8 問診表印刷］ボタ
ン

問診表の記入用紙を印刷できます。 -
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番号 項目 内容 参照

(7) ［F11 X線患者登録］
ボタン

X線システムを使用する患者様を登録できます。
※オプション機能です。 (*)

-

(*)：オプション機能のマニュアルや不明点については、ヘルプデスクにお問い合わせください。

注意
あらかじめデジタルX線のリンクを設定しておく必要
があります。


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3.4 ［3. 会計業務関係］タブ

［3. 会計業務関係］タブの構成は、以下のとおりです。

番号 項目 内容 参照

(1) ［F1 窓口会計］ボタン 診療や自費、物品の会計を行います。 「窓口会計(P.146)」

(2) ［F2 簡易経理］ボタン 諸経費の会計を行います。 「諸経費の会計を行う(P.

149)」

(3) ［F3 会計修正］ボタン 赤伝票を作成して、会計データを修正します。 「赤伝票を作成する(P.

157)」

(4) ［F4 患者別口座管
理］ボタン

クレジットカードや預り口座から支払いができるよう
に、口座を登録します。

「預り口座を作成する(P.

170)」

(5) ［F5 会計履歴参照］ボ
タン

患者様ごとの会計履歴を参照できます。 「会計履歴を参照する(P.

152)」

(6) ［F7 領収書発行2］ボ
タン

領収書を発行できます。 「領収書の発行(P.178)」

(7) ［F8 銀行口座管理］ボ
タン

諸経費の会計で使用する銀行口座を登録しま
す。 

「口座を登録する(P.151)

」

(8) ［F9 見積＆同意書］ボ
タン

見積書や同意書などの各種書類を発行できま
す。

「見積書／同意書の発
行(P.314)」 
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3.5 ［4. 帳票打出し］タブ

［4. 帳票打出し］タブの構成は、以下のとおりです。

番号 項目 内容 参照

(1) ［F1 レジ入出力＆日計
表］ボタン

現在のレジ残高を算出します。 「レジ入出金集計／日計
表(P.265)」

(2) ［F2 未収：預り：クレ
ジット］ボタン

未収金の精算額や返金額、預り口座の預り金を
集計します。

「未収金／返戻金／預り
金集計(P.267)」

(3) ［F3 医療証明発行］
ボタン

医療費証明書または診療明細書を発行できま
す。

「医療費証明書／診療明
細書の発行(P.320)」

(4) ［F4 窓口集計表］ボタ
ン

窓口で行った診療会計を、月別／年別のどちら
かで集計します。 

「期間別の集計(P.262)」

(5) ［F5 自費物品集計
表］ボタン

自費診療の金額や販売した物品の金額を、日
別／月別／指定した期間のいずれかで集計しま
す。

「自費物品集計(P.264)」

［F6 来患一覧表］ボタ
ン

来院患者情報を一覧で確認できます。 「来院患者集計(P.261)」
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番号 項目 内容 参照

(6) ［F7 収支会計表］ボタ
ン

日別／月別／年別の収支会計を集計します。 「収支会計集計(P.267)」

［F8 ドクター別集計
表］ボタン

ドクターごとの患者様の数や保険点数、請求額
などを集計します。

「ドクター別の集計(P.263)」

(7) ［F9 日計月計年計
表］ボタン

保険区分ごとまたは患者様ごとの診療費を、日
別／月別／年別／指定した期間のいずれかで
集計します。

「期間別の集計(P.262)」

(8) ［F10 リコール処理］ボ
タン

リコール対象の患者様を検索し、対象患者様分
のはがきまたはラベルを印刷できます。

「リコール処理(P.308)」

(9) ［F11 各種統計表］ボ
タン

処置や会計、地域などの各種統計を確認できま
す。

「統計データ作成(P.269)」
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3.6 ［5. 予約関係］タブ

［5. 予約関係］タブの構成は、以下のとおりです。

番号 項目 内容 参照

(1) ［F1 本日患者一覧］
ボタン

本日診療を予定している患者様を参照できま
す。処置入力や、窓口会計の画面にも移動でき
ます。

「本日患者一覧の参照(P.

289)」

(2) ［F2 アポイント表］ボタ
ン

診療予約している患者情報を印刷できます。 「予約表の印刷(P.291)」

(3) ［F3 次回予約］ボタン 次回の診療予約を登録できます。 「予約の登録(P.284)」
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3.7 ［6. 処置入力］タブ

［6. 処置入力］タブの構成は、以下のとおりです。

番号 項目 内容 参照

(1) ［F1 処置入力］ボタ
ン

処置内容を入力できます。 「処置の入力(P.58)」

(2) ［F2 カルテA印刷］
ボタン

患者情報や症状、主訴などをカルテ1号用紙に印
刷できます。

「カルテの印刷(P.128)」

(3) ［F3 カルテB印刷］
ボタン

処置内容をカルテ2号用紙に印刷できます。 「カルテの印刷(P.128)」

(4) ［F4 処方箋発行］
ボタン

処方箋を印刷できます。 「院外で処方する(P.113)」

(5) ［F5 カルテ参照］ボ
タン

過去に入力したカルテの内容を確認／変更できま
す。

「カルテの内容を確認／変更
する(P.84)」

(6) ［F6 訪問診療集
計］ボタン

訪問先別や担当医別などの方法を指定して、訪問
診療の情報を集計します。

「訪問診療の集計(P.305)」
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番号 項目 内容 参照

(7) ［F8 診療文書］ボタ
ン

紹介状や診断書、治療計画など、さまざまな種類
の診療文書を作成できます。 

「診療文書の発行(P.133)」

3.8 ［7. レセプト業務］タブ

［7. レセプト業務］タブの構成は、以下のとおりです。

番号 項目 内容 参照

(1) ［F1 レセプト処理］
ボタン

レセプトを集計し、電子レセプトの作成や紙レセプト
の作成などを行うことができます。

「電子レセプトの作成(P.199)

」
「紙レセプトの作成(P.249)」

(2) ［F2 未装着請求］
ボタン

未来院請求をカルテに書き込みます。 「未来院請求(P.182)」

(3) ［F3 月遅れ請求］
ボタン

月遅れ請求がある場合に、レセプトを作成する月の
請求に追加できます。

「月遅れ請求(P.185)」

(4) ［F4 返戻処理］ボタ
ン

返戻レセプトの再請求情報を登録できます。 「返戻処理(P.188)」
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番号 項目 内容 参照

(5) ［F5 総括表］ボタン 各種総括表を印刷できます。 「総括表・請求書を印刷する
(P.228)」

(6) ［F6 レセ患者チェッ
ク］ボタン

現在は使用していない機能です。 -

3.9 ［8. 設定／その他］タブ

［8. 設定／その他］タブの構成は、以下のとおりです。

番号 項目 内容 参照

(1) ［F1 システム初期設定］
ボタン

診療所情報および厚生局に届け出ている施設基準
を設定します。ここで設定した施設基準は、処置入
力やレセプトに反映されます。

「各種設定(P.322)」

［F2 マスターメンテナンス］
ボタン

データベースのマスターファイルを設定します。 「各種設定(P.322)」

［F3 動作環境：機器設
定］ボタン

画面表示の変更や周辺機器との接続設定などを行
います。

「各種設定(P.322)」
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番号 項目 内容 参照

［F4 処置マスタ再構築］
ボタン

処置データベースを再構築できます。
※通常は設定不要です。

-

［F5 データ抽出］ボタン ［テーブル一覧］で選択した項目をデータベースから
抽出し、テキストファイルに出力できます。

-

［F8 画面のリセット］ボタ
ン

画面が切り替わらない場合や、処置入力やレセプト
などのパラメーターが反映されてない場合などに、画面
の表示を再表示できます。

-

(2) ［F9 メニューの設定］ボタ
ン

各タブに表示するメニューボタンやタブ名などを設定で
きます。

「メニュー設定(P.327)

」

(3) ［お知らせ］ボタン POWER5Gからのお知らせを確認できます。 -

(4) ［F11 システム終了］ボタ
ン

POWER5Gを終了します。 「POWER5Gの終了
(P.17)」
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1.

2.

4 患者情報の登録
新規の患者様が来院した場合は、患者情報を登録します。また、保険情報などに変更があった場合などは、患者情報を変
更する必要があります。

4.1 患者番号を設定する

患者情報を登録する際は、まず患者番号を設定します。

4.1.1 任意の番号を設定する場合
［メインメニュー］画面で、［患者番号］に任意の患者番号を入力して［Enter］キーを押します。

患者情報表示エリアに「未登録患者」と表示されます。

［2. 患者登録関係］タブ＞［F1 患者登録］ボタンをクリックします。
［患者登録］画面が開き、入力した任意の番号で患者番号が設定されます。
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1.

1.

2.

4.1.2 自動で番号を設定する場合
［メインメニュー］画面で、［新患登録］ボタンをクリックします。

［患者登録］画面が開き、自動採番された番号で患者番号が設定されます。

4.2 基本情報を入力する

ここでは、氏名や生年月日など、基本的な患者情報の入力内容を説明します。

［メインメニュー］画面で、［2. 患者登録関係］タブ＞［F1 患者登録］ボタンをクリックします。
［患者登録］画面が表示されます。

以下を参考にして必要な情報を入力し、［OK］ボタンをクリックします。

•
•

•

補足
自動採番による採番方法は複数種類あり、以下から選択できます。

 1. ［患者登録］画面で、［拡張］タブ＞［各種設定］ボタンをクリックします。
 2. ［患者番号採番方法］ボタンをクリックします。
 3. 以下のいずれかを選択します。

［1. 最小番号空き検索］：「00000001」から順に空き番号を採番します。
［2. 登録済み最大番号+1］：登録済の患者様のうち、「最大の患者番号+1」の番号を採番しま
す。
［3. 指定開始番号から採番］：開始番号を指定し、その番号から順に採番します。

4. ［閉じる］＞［OK（閉じる）］ボタンをクリックします。


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•
•
•

•

•
•

番号 項目 内容

(1) 保険種別 (*) 以下から該当する保険種別の番号を入力します。

［0. 保険］：国保、社保、後期高齢者など
［1. 公費単独］：主に生活保護受給者など
［2. 自費］：自費カルテモードを使用している場合、初診／再診料は算定さ
れません。
［3. その他］：保険証忘れの方など

(2) ［診療開始日］ (*) 新規患者様の場合：［メインメニュー］画面の日付が表示されます。
過去分の新患登録を入力する場合は、直接変更できます。
例）令和元年11月1日の場合：数字6桁で「011101」と入力します。

補足
入力データを一時保存する場合は、［保存］ボタンをクリックします。


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•
•

•
•
•
•

番号 項目 内容

［最終診療日］ (*) 新規患者様の場合：［診療開始日］と同じ日付が表示されます。
既存患者様の場合：処置入力を行うと、自動で日付が更新されます。

(3)  ［新保険作成］ボタ
ン

以下のうち、1つでも当てはまる場合は新保険作成を行います。

保険証が変わったとき
負担割合が変わったとき
公費や福祉情報が変わったとき
婚姻などで苗字が変わったときなど

(4) ［第1公費］ 保険種別が公費単独／公費併用の場合は、［公費負担者番号］と［受給者番
号］を入力します。

補足
1人の患者様に対して、何回でも新しい保険情報を登録できます。また、
登録した保険情報の履歴も確認できます。



注意
公費持参の場合は、使用可能か確認の上、入力してください。



補足
公費の入力方法について詳しくは、「第1公費／第2公費の入力方法(P.

43)」を参照してください。


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番号 項目 内容

(5) 
 

［カタカナ］ (*)／
［氏名］ (*)

［カタカナ］は半角カタカナで、［氏名］は漢字で入力します。

［生年月日］ (*) 患者様の生年月日を、数字6桁で入力します。
年号の初期表示は「昭和」に設定されています。年号を変更する場合は、「昭和」の
後ろにカーソルを移動して［Backspace］キーを押してください。

［性別］ (*) ［男］／［女］を選択します。

［住所］ 郵便番号、住所、電話番号を入力します。

•

•

補足

［カタカナ］で姓と名の間にスペースを空けて［Enter］キーを押す
と、漢字の候補が表示されます。該当する漢字を選択して［Enter］
キー／［確定］ボタンをクリックします。
該当する漢字が候補として表示されない場合は、［氏名入力］画
面の［候補名の編集］に入力して［Enter］キーを押してください。
次回以降、候補として表示されます。



1.

2.
3.

補足
初期表示される年号の設定を変更する場合は、以下の方法で操作しま
す。

［患者登録］画面で、［拡張］タブ＞［各種設定］ボタンをク
リックします。
［生年月日年号］で変更したい元号を選択します。
［OK］ボタンをクリックします。



•

•

•

補足

郵便番号を入力して［Enter］キーを押すと、該当する住所を表示
できます。
住所を入力して［Enter］キーを押すと、該当する郵便番号を表示
できます。
［よく使う住所一覧］ボタンをクリックすると、すでに登録されている住
所が、登録頻度の高い順に表示されます。


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番号 項目 内容

［職業］／［続柄］ 該当する項目を、プルダウンから選択します。

(6) ［負担割合］ (*) 入力した生年月日から、［負担割合］、［給付割］が自動で表示されます。

自動的に表示される負担割合が実際の負担割合と違う場合は、［負担割合］を
変更します。ただし、70歳未満の場合は、［負担割合］を変更すると［給付割］
は自動算出されません。

［限度額］ 70歳未満・・・「限度額適用認定証」や「限度額適用・標準負担額減額認定証」
等が提示された場合は該当する区分を選択してください。

70歳以上で負担割合が1割・2割の場合・・・初期値で「一般」が選択されます。
低所得者の世帯の「限度額適用認定証」や「限度額適用・標準負担額減額認定
証」等が提示された場合は該当する区分に選択し直してください。

70歳以上で負担割合が3割の場合・・・「限度額適用認定証」等が提示された場合
は該当する区分を選択してください。高齢受給者証や後期高齢者医療被保険者
証のみ提示の場合は「現役Ⅲ」を選択してください。

［地単］ 公費や福祉の番号からは負担金が算出されない場合に該当項目を選択します。

注意
未就学の患者様の場合は、［負担割合］を30％、［給付割］を7割
で登録してください。［メインメニュー］画面では「未就学2割」と表示さ
れ、窓口会計は2割で計算されます。

［負担割合］を２割に変更すると、就学時に自動更新されません。



•

補足

前期高齢者の場合は、「負担割合20％・保険給付8割」と初期表
示され、後期高齢者の場合は、「負担割合10％・保険給付９割」と
初期表示されます。現役並み所得者で負担割合が30％の患者の場
合は、［負担割合］に「30」と入力して［Enter］キーを押すと、
［給付割］が「7」に変更されます。





患者情報の登録

42

•

•

番号 項目 内容

(7) ［第2公費］ 保険種別が2種の公費併用の場合などは、［公費負担者番号］と［受給者番
号］を入力します。

(8) ［保険の開始日］ 
(*)

保険証の資格取得日／初診日を入力します。
保険証が変更／更新されると、新しい資格取得日が表示されます。

(9)
 

［保険者番号］ (*) 保険者番号を入力すると、［保険者］に情報が表示されます。

［区分］ (*)  ［本人］／［家族］を選択します。

(10) ［記号 番号］ (*)／
［有効期限］

保険証の記号と番号、有効期限（数字6桁）を入力します。

(11) ［被保険者氏名］ ［区分］で［本人］を選択した場合：［受診者］の［氏名］と連動して自
動で表示されます。
［区分］で［家族］を選択した場合：被保険者の氏名を入力して
［Enter］キーを押します。

［資格取得］ 被保険者の資格取得年月日を入力します。

(12) ［事業所］／［船舶
所有者］

事業所の住所、郵便番号、電話番号、名称を入力します。

(13) ［保険者］ ［保険者番号］を入力すると、自動で情報が表示されます。

補足
公費の入力方法について詳しくは、「第1公費／第2公費の入力方法(P.

43)」を参照してください。


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•

•
•

番号 項目 内容

(14) ［福祉1］／［福祉
2］

公費併用での請求ではなく、（レセプトに負担者番号・受給者番号を印字しない）
別紙での請求の場合に入力します。

(15)  ［その他］／［拡
張］／［介護情報］
タブ

必要に応じて入力してください。

［その他］タブ：訪問診療や担当医を入力します。詳しくは、「その他の情報を
入力する(P.48)」を参照してください。
［拡張］タブ：X線システムとの連携や、リコール処理を行う場合に入力します。
［介護情報］タブ：介護情報がある場合に入力します。

 (*)：必須項目

4.2.1 第1公費／第2公費の入力方法

公費の入力方法は、公費種別や、生活保護受給の有無などによって異なります。
それぞれの場合の入力方法を説明します。公費は［患者登録］画面で入力します。

公費種別ごとの入力内容

公費種別により、入力内容が異なります。公費種別ごとの入力内容は、以下のとおりです。

公費種別 入力内容

全国公費（19原
爆・54難病など）

［第1公費］の［公費負担者番号］と［受給者番号］を入力します。

•
•

補足

入力エリアは、都道府県、市町村ごとに異なります。
都道府県によっては、［福祉］に入力した番号もレセプトに記載され
ます。



補足
公費を2つ併用する場合は、公費負担者番号が若番の方を［第1公費］、老番の方を［第2公費］に入力し
ます。
以下では、公費が1つの場合として説明します。


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•

•

•

公費種別 入力内容

県単公費
（（乳）（親）
（母）（障）
（身）など）

都道府県、市町村により、入力エリアが異なります。

生活保護受給者の場合

保険種別で［1. 公費単独］を選択し、［第1公費］の［公費負担者番号］と［受給者番号］を入力します。

公費負担者番号が不明な生活保護受給者を登録する場合は、［第1公費］の［公費負担者番号］に、「12」を入
力します。

75歳未満で後保扱いの場合は、［その他］タブの［レセプト特記①］で、［04：後保］を選択します。

•

•

•

注意

［第1公費］に［公費負担者番号］と［受給者番号］を入力すると、レセプト
の公費欄に印字されます。
公費併用での請求ではなく、別紙での請求の場合、［福祉1］に公費負担者番
号、［福祉2］に受給者番号を入力します。
別紙での請求の場合、レセプトに公費負担者番号および受給者番号は印字され
ません。ただし、一部の都道府県では、レセプトの公費欄に印字されます。



補足
特別対応加算を設定する場合は、「その他の情報を入力する(P.48)」を参照してくださ
い。 



•
•

注意
社保と生活保護の医療証を持つ患者様の場合、公費併用請求レセプトになります。
国保と生活保護の併用はありません。公費単独請求レセプトになります。詳しくは、各地域の市町村役所
および福祉事務所などにお問い合わせください。



注意
レセプトの集計から除外されるため、公費負担者番号を確認後、月遅れ請求を行ってください。詳しくは、「月
遅れ請求(P.185)」を参照してください。


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1.

2.

4.2.2 過去の保険情報の登録

過去の保険情報を登録するには、保険情報の新規ページを追加します。現在の保険情報のページに、過去の保険情報を
上書きし、新規ページに現在の保険情報を保存します。

［患者登録］画面で、［新保険作成］ボタンをクリックします。

［新保険作成］画面が表示されます。

現在の保険情報に設定されている適用開始日の翌日を入力し、［OK］ボタンをクリックします。

補足
75歳以上の場合は、［特記：04後保］に自動でチェックがつきます。



補足
適用開始日は、以下の例を参考に入力してください。
例）令和元年11月1日の場合：「令和011101」


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3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

保険者の変更があるか確認するメッセージが表示されたら、［変更しない］を選択します。

［患者登録］画面で、［保存］ボタンをクリックします。
［保険変更履歴］に新保険情報が追加されます。

［◀］ボタンで、現在の保険情報を表示します。

現在の保険情報を、過去の保険情報で上書きし、［保存］ボタンをクリックします。

［▶］ボタンで、新保険情報を表示します。

手順2で設定した適用開始日を1日前に変更し、［保存］ボタンをクリックします。

過去の保険情報および現在の保険情報が正しいかを確認します。

［OK］ボタンをクリックします。

補足
上記の処理をすることで、新保険情報を現在の保険情報に変更します。


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•
•

1.

2.

3.

4.
•

4.2.3 保険証情報の確認

保険証の資格が喪失されているために、レセプト戻りとなるケースが増えています。
そういったケースを防ぐため、［メインメニュー］画面で以下の確認メッセージを表示させることができます。

保険証の有効期限が切れている場合：［保険証の有効期限が切れています］
その月で1度も保険証を確認していない場合：［今月の保険証の確認が済んでいません］

［メインメニュー］画面で、［8. 設定／その他］タブ＞［F3 動作環境：機器設定］ボタンをクリックします。

［第1群 メインメニューの表示の設定］の［7. 保険証の確認メッセージを表示する］で、［表示する（常に表
示）］を選択します。

［保存と終了］ボタンをクリックし、［確認］画面で［OK］ボタンをクリックします。

確認メッセージが表示されたら、保険証を確認して以下の方法で対応します。
［保険証の有効期限が切れています］と表示された場合：［患者登録］画面で新しい保険証情報を入力し、
［OK］ボタンをクリックします。

注意
事前に［患者登録］画面で保険証の有効期限を入力しておく必要があります。


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•

1.

2.

3.

［今月の保険証の確認が済んでいません］と表示された場合：［メインメニュー］画面で［保険証確認済
み］ボタンをクリックします。または、［患者登録］＞［OK］ボタンをクリックします。

4.3 その他の情報を入力する

ここでは、訪問診療や担当医など、付帯的な患者情報を入力する方法について説明します。

［メインメニュー］画面で、［2. 患者登録関係］タブ＞［F1 患者登録］ボタンをクリックします。
［患者登録］画面が表示されます。

［その他］タブを選択します。

以下を参考にして必要な情報を入力し、［OK］ボタンをクリックします。

補足
保険証の内容は変わらず、有効期限のみが更新された場合は、有効期限を上書きして［OK］ボタンを
クリックしてください。



補足
入力データを一時保存する場合は、［保存］ボタンをクリックします。


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番号 項目 内容

(1) ［訪問診療］
／［訪問先］

［訪問診療］プルダウンで訪問診療の有無を選択します。
［1：訪問診療］／［2：訪問＆特記（09）施］を選択した場合は、［訪問先マス
タ参照］ボタンをクリックして訪問先を選択してください。

(2) ［単一建物］ 単一建物の例外となる場合は、該当する項目を選択します。

補足

この設定により、［処置入力］画面から訪問診療を入力できます。処置の入
力方法については、「処置の入力(P.58)」を参照してください。


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番号 項目 内容

［特別対応］ 特別対応加算点数がある場合は、自動加算の内容を選択します。

(3) ［レセプト特
記］

レセプトの特記事項欄に記載する情報を選択します。

［減免区分］ 該当する区分を選択します。

［証明書］ 証明書番号を入力します。

(4) ［レセプト診療
開始日］

レセプトの［診療開始日］を任意の日付に変更する場合は、ここで日付を指定します。

注意
特別対応加算を算定する場合は、［0：なし］以外を選択してください。
［0：なし］を選択すると加算処理されません。



補足

チェックボックスに該当する項目がある場合は、チェックをつけてください。



補足
高額療養費に関する特記情報は、［基本情報］タブの［限度額］により設
定されます。



補足
毎月、受給者番号のみ変更になる生活保護医療券がある場合などに使いま
す。

ここに日付がある場合、新保険作成をしてもここの日付が優先されます。


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番号 項目 内容

［電子レセプト
患者名］

［基本情報］タブ＞［受診者］＞［氏名］で第1、2水準以外の漢字や、外字が含
まれている場合は、電子レセプトで自動変換できないことがあります。その場合は、略字ま
たはカタカナでこちらに再入力してください。

(5) ［担当医］／
［担当DH］

担当の医師／衛生士を選択します。

［ホルダー］ カルテ管理などで利用するホルダー番号を入力します。

［紹介者］ 紹介者を入力します。

(6) ［領収書］／
［領収書：処
置明細不要とす
る］チェックボック
ス

［領収書］で領収書を発行するタイミングについて選択します。
処置明細が不要な場合は、チェックボックスにチェックをつけてください。

(7) ［付帯情報］ 患者様のキャンセル状況を選択します。

注意
あらかじめ医師／衛生士の名前を登録しておく必要があります。
詳しくは、「施設情報設定(P.322)」を参照してください。



•

•

•

補足

領収書についてプルダウンで選択した内容は、［本日患者一覧］画面や
［窓口会計］画面に表示できます。
領収書プルダウンの選択肢は、［拡張］タブの［各種設定］から編集で
きます。
ここでの設定は、個別での設定です。一括での設定は「処置明細を印刷す
る(P.180)」を参照してください。



補足
プルダウンの選択肢は、［拡張］タブの［各種設定］から編集できます。


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番号 項目 内容

［診療メモ］ ［入力・編集］ボタンからメモ帳として使用します。

(8) ［任意情報］ 患者様に関する任意の情報を入力します。

［分類］ リコール機能での［検索条件］として5つまで分類を選択します。

(9) ［公費情報］ 地域により特殊な負担金計算が必要な場合は、該当する項目を選択します。

［職務上の事
由］

船員保険の被保険者の場合は、該当する項目を選択します。

(10) ［主訴］ 主訴を［主訴マスタ参照］ボタンから選択、または直接入力します。

•

•

補足

入力した情報は、［本日患者一覧］画面に表示されます。また、リコール
機能で検索対象として認識されます。
テンプレートは、［拡張］タブの［各種設定］から編集できます。



補足
それぞれの分類項目は、［拡張］タブの［分類設定］から編集できます。



補足

チェックボックスに該当する項目がある場合は、チェックをつけてください。


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1.

2.

3.

4.

4.4 患者情報を変更する

ここでは、登録済みの患者情報を変更する方法を説明します。

［メインメニュー］画面で、［患者番号］に変更する患者様の番号を入力して［Enter］キーを押します。
該当する患者情報が表示されます。

［2. 患者登録関係］タブ＞［F1 患者登録］ボタンをクリックします。
［患者登録］画面が表示されます。

［基本情報］タブ＞［新保険作成］ボタンをクリックします。
［新保険作成］画面が表示されます。

新しい保険の適用開始日を入力し、［OK］ボタンをクリックします。

［確認］画面が表示されます。

•
•
•
•

注意
以下のうち、1つでも当てはまる場合は、本項の手順に沿って「新保険作成」から新しく入力してください。既存情
報を上書きすると、返戻や未装着請求を正しく処理できません。

保険証が変わったとき
負担割合が変わったとき
公費や福祉情報が変わったとき
婚姻などで苗字が変わったとき


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5.

6.

7.

保険者の変更の有無を選択します。
［患者登録］画面が表示されます。

保険情報を入力し、［保存］ボタンをクリックします。
新保険情報が追加されます。

保険情報が正しいかを確認し、［OK］ボタンをクリックします。

補足
適用開始日は、以下の例を参考に入力してください。
例）令和元年11月1日の場合：「令和011101」



注意
生保で毎月受給者番号のみが変わる場合は、［その他］タブ＞［レセプト診療開始日］に直近の初診日
を入力してください。



補足
保険情報の入力について詳しくは、「基本情報を入力する(P.37)」、「その他の情報を入力する(P.48)」を参照
してください。



補足
入力した保険情報と過去の保険情報を比較をするには［◀］［▶］をクリックします。


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1.
•
•
•

4.5 患者情報を検索する

ここでは、登録済みの患者情報を検索し、患者情報表示エリアに表示する方法を説明します。
検索は［メインメニュー］画面または［患者検索］画面で実行できます。

4.5.1 ［メインメニュー］画面での検索

［メインメニュー］画面では、患者番号、氏名、生年月日、最終診療日から患者情報を検索できます。

［メインメニュー］画面で、以下のいずれかを入力して［Enter］キーを押します。
［患者番号］
氏名の一部
［生年月日］／［最終診療日］

該当する患者情報が、患者情報表示エリアに表示されます。
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1.

2.

4.5.2 ［患者検索］画面での検索

［患者検索］画面では、より詳細な検索条件を設定できます。

［メインメニュー］画面で、［2. 患者登録関係］タブ＞［F2 患者検索］ボタンをクリックします。
［患者検索］画面が表示されます。

各項目に検索条件を入力し、［検索実行］ボタンをクリックします。

•

•

補足

年月日は、以下の例を参考に入力してください。
例）令和元年11月1日の場合：「令和011101」
氏名／生年月日／最終診療日で検索した場合、候補が複数あると［検索患者リスト］画面が表示されま
す。該当の患者様を選択してください。


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3.

該当する患者情報が［患者検索結果一覧］画面に表示されます。

該当の患者様の行を選択し、［OK］ボタンをクリックします。
選択した患者様の情報が［メインメニュー］画面の患者情報表示エリアに表示されます。

•

•

補足
登録されている全患者様の情報を表示する場合は、条件を入力せずに［検索実行］ボタンをクリックして
ください。
検索条件を保持したまま［メインメニュー］画面に戻る場合は、［中止して戻る］ボタンをクリックしてくだ
さい。



•
•

補足
検索結果をテキストファイルとして保存する場合は、［テキスト出力］ボタンをクリックしてください。
検索条件を保持したまま［メインメニュー］画面に戻る場合は、［中止して戻る］ボタンをクリックしてくだ
さい。


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5 処置の入力
患者様に処置を行った場合は、処置内容を入力します。処置入力の方法は、保険診療の場合と自費診療の場合とで異な
ります。

5.1 処置入力の流れ

処置入力は、以下の流れに沿って行います。詳しい処置入力の方法は、各参照先を参照してください。

番号 項目 内容 参照

(1) カルテ画面の作
成

患者様の処置内容を登録するカルテ画面を作成します。欠損
部位やP部位などの登録、基本診療料の算定を行います。

「カルテ画面を作成する
(P.59)」

(2) 部位・病名の入
力

処置を行った部位・病名を選択します。 「部位・病名を選択する
(P.73)」

(3) 処置内容の入力 選択した部位・病名に対して行った処置内容を、処置パックから
選択します。

「処置内容を入力する
(P.79)」

•

•

補足

過去に入力した処置などを確認／変更する場
合は、「カルテの内容を確認／変更する(P.84)」
を参照してください。
処置パックを新規作成／編集する場合は、「処
置パックを作成／編集する(P.87)」を参照してくだ
さい。


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1.

2.

3.

•
•

5.2 カルテ画面を作成する

過去の処置情報がない患者様の場合は、処置入力の前にカルテ画面を作成します。同時に、基本診療料や歯科疾患の
管理料を算定できます。

［メインメニュー］画面で、［6. 処置入力］タブ＞［F1 処置入力］ボタンをクリックします。

［初診］／［再診］／［再初診］のいずれかをクリックし、［OK］ボタンをクリックします。

［コメント入力 Rev2］画面が表示されます。

必要に応じてコメントを入力し、［OK］ボタンをクリックします。
コメントを入力するには、テキスト入力以外に以下の方法があります。

［部位入力］：コメントに歯番を入力できます。
［パラメータ入力］：パラメータを入力できます。

補足
自費診療を行う場合は、自費カルテモードを使用します。詳しくは、「自費カルテモードの設定(P.98)」を参照してく
ださい。



•
•

補足

すでに処置入力が行われている患者様の場合は、手順1を行うと手順7にスキップされます。
作成済みのカルテ画面は、［メインメニュー］画面＞［6. 処置入力］タブ＞［F5 カルテ参照］ボタンで確
認できます。詳しくは、「カルテの内容を確認／変更する(P.84)」を参照してください。


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•

4.

5.

［カルテ項目名称］：先にカルテ項目エリアで項目を選択し、右側から該当する選択肢を選択してから［カルテ項
目名称］をクリックします。［絞込み］に任意の文字列を入力すると、選択肢を絞り込むことができます。

「欠損登録を行いますか？」と表示されます。

欠損部位を登録する場合は、［はい］ボタンをクリックします。

［部位入力］画面が表示されます。

欠損部位を指定し、［OK］ボタンをクリックします。

補足
［いいえ］ボタンをクリックすると、欠損登録をスキップして［自動算定］画面が表示されます。手順6に進ん
でください。


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6.
•
•

7.

［自動算定］画面が表示されます。

以下のいずれかの方法で、処置を算定します。
すべての処置を算定する場合：［全算定］ボタンをクリックします。
一部の処置を算定する場合：算定する処置を選択して［選択処置を算定］ボタンをクリックします。
［コメント入力 Rev2］画面が表示されます。

必要に応じてコメントを入力し、［OK］ボタンをクリックします。
カルテ画面に診療日、基本診療料、点数が表示されます。

•

•

補足
再診から入力を始める場合は、欠損部位を指定した後に、「P部位の入力を行いますか？」と表示されま
す。
入力を行う場合は、［はい］ボタンをクリックし、［部位入力］画面でP部位にしないものを選択して
［OK］ボタンをクリックします。

P部位を選択した場合は、「P部位の入力(P.76)」を参照してください。


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5.3 カルテ画面の構成

カルテ画面の構成は、以下のとおりです。

番号 項目 内容 参照

(1) 患者情報 登録した患者情報のうち、患者番号／氏名／年齢／性別／保
険内容が表示されます。

「患者番号を設定す
る(P.36)」

「基本情報を入力す
る(P.37)」

(2) 衛生士・ドクター 担当の衛生士・ドクターを選択できます。 -
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•

•

•
•

•
•

•

•

•

•

•

番号 項目 内容 参照

(3) 処置内容表示
エリア

処置入力の内容が一覧表示されます。 「処置内容を入力す
る(P.79)」

(4) チェック表示エリ
ア

処置入力の内容にチャックやエラーがある場合に表示されます。 -

(5) メニューボタン カルテ画面で使用できる機能の一部が表示されています。詳しく
は、右記を参照してください。

「メニューボタンの構成
(P.65)」

(6) 口腔所見表示
エリア

［＊］ボタン：すべての歯／永久歯／乳歯を一括選択でき
ます。
［色］ボタン：色と状態の対応表の表示／非表示を切り替
えます。
［～］ボタン：連続した歯番を一括選択できます。
［歯番表示］ボタン：歯番表示／根数表示を切り替えま
す。
［根］ボタン：選択した歯の根数を変更できます。
［状態］ボタン：選択した歯の状態を、生活歯／失活歯／
欠損歯／残根歯から選択できます。
［処置履歴］ボタン：選択した歯の処置履歴を確認できま
す。
［口腔詳細表示］ボタン：口腔内の詳細情報を確認できま
す。

-

(7) 部位・病名表
示エリア

［カルテ］ボタン：カルテに記載されている部位・病名を確認
できます。
［前月］ボタン：前月処置を行った部位・病名を確認できま
す。
［今月］ボタン：今月処置を行った部位・病名を確認できま
す。

-

•

•

補足

初診に切り替わると、太線で境界線が表示されま
す。
保険が切り替わると、赤紫色の境界線が表示され
ます。


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5.3.1 メニューボタンの構成

カルテ画面のメニューボタンの構成は、以下のとおりです。

番号 項目 内容 参照

(1) ［機能］ボタン クリックすると、［機能］メニューが表示されます。詳しくは、右記を参
照してください。

「［機能］メニュー
の構成(P.68)」

［編集］ボタン クリックすると、［編集］メニューが表示されます。詳しくは、右記を参
照してください。

「［編集］メニュー
の構成(P.71)」

(2) ［診療日］ボ
タン

選択した日付の行がカルテ画面に追加されます。 -

［新規部位］
ボタン

部位や病名を選択できます。 「部位・病名を選択
する(P.73)」

(3) ［挿入］ボタン 選択した行の上に処置を追加できます。 -

［追加］ボタン 選択した行の下に処置を追加できます。 -

［削除］ボタン 選択した行を削除できます。 -

［取消］ボタン 部位・病名／処置日単位で行を削除できます。 -

補足
メニューボタンの配置は、［メインメニュー］画面＞［8. 設定／その他］タブ＞［F2 マスターメンテナンス］ボタ
ン＞［41. 処置入力設定］ボタン＞該当するマスターの期間を選択＞［第4群 画面選択ボタンの割付設
定］からカスタマイズできます。

カスタマイズが可能なため、下記の画像はご利用いただいている画面とは必ずしも一致はしません。


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•
•
•
•

番号 項目 内容 参照

［置換］ボタン 選択した処置を、別の処置に変更できます。 -

(4) ［訪問］ボタン 訪問診療の情報を設定／入力／編集できます。 「訪問診療の処置
内容入力(P.299)」

［自費会計］
ボタン

自費診療項目を個別に選択できます。 「自費診療項目の
入力(P.99)」

［加算］ボタン 必要に応じて以下を選択し、点数に加算できます。

［1. 時間外加算］
［2. 休日加算］
［3. 深夜加算］
［4. 50／100加算］

-

(5) ［文書］ボタン 診療文書を印刷できます。 「診療文書の発行
(P.133)」

［レセプトプレ
ビュー］ボタン

選択した行を含む月のレセプトを、確認／印刷できます。 「紙レセプトを印刷
する(P.250)」

(6) ［コメント］ボタ
ン

選択した処置に対してコメントを追加できます。 -

［摘要］ボタン 選択した処置に対してレセプトに記載する摘要を、リストから選択で
きます。

-

•

•

補足
リストにない摘要を入力する場合は、以下のいずれかの操
作を行います。

マスターに登録する場合：［マスタに新規登録］ボ
タンをクリックし、［新規］に登録したい摘要を入力し
て［新規登録］ボタンをクリックします。
マスターに登録しない場合：画面左上の［よく使う
摘要］を選択し、［＊今回だけの入力（使い捨
て）は、ここを選択して下さい＊］を選択します。その
後、［内容編集して処置へ］ボタンをクリックして摘
要文を入力し、［OK］ボタンをクリックします。


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番号 項目 内容 参照

［薬剤］ボタン 院内で処方する薬剤を選択・入力できます。 「院内で処方する(P.

112)」

［チェック］ボタ
ン

選択した行の月で、チェックやエラーの有無を確認できます。チェックや
エラーがある場合は、チェック表示エリアに表示されます。

-

(7) ［戻る］ボタン 内容を保存せずに［メインメニュー］画面に戻ります。 -

［保留］ボタン 処置入力で未入力の項目がある場合に、内容を保存して［メインメ
ニュー］画面に戻ります。

-

［OK］ボタン 内容を保存して［メインメニュー］画面に戻ります。 -

注意
院外で薬剤を処方する場合、［薬剤］ボタンからは選
択・入力できません。詳しくは、「院外で処方する(P.113)」
を参照してください。


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5.3.2 ［機能］メニューの構成

カルテ画面で［機能］ボタンをクリックすると、［機能］メニューが表示されます。［機能］メニューの構成は、以下のとおりで
す。

項目 内容 参照

［1. 全期間表示］ カルテに入力された処置がすべて表示されます。 -

［2. 通常期間表示］ 2つ前の診療期間以降の処置が表示されます。 -

［3. 診療期間の追加］ 現在の初診日以前に、診療期間を追加できます。 「カルテの内容を確認
／変更する(P.84)」

［4. 入力確定］ 処置入力した内容を確定します。 -
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•
•
•
•

項目 内容 参照

［5. カルテ表示変更］ カルテ画面に表示される以下の項目を変更できます。

フォントサイズ
処置行の行間
フォントタイプ
部位・病名の表示幅

-

［6. パック登録］ 作成した処置パックを確認／編集できます。 「処置パックの新規作
成(P.92)」

［7. 選択処置をパック
登録］

カルテ画面で選択した処置を、処置パックとして登録できます。 -

［8. 薬剤登録］ 薬剤マスターに、薬剤を新規登録できます。 「薬剤を登録する(P.

115)」

［9. 処置入力設定］ 処置入力全般の設定ができます。 -

［10. 処置チェック選
択］

処置のチェックなどに関する動作を設定できます。 「カルテ画面の構成
(P.63)」

［11. 自動算定］ 自動算定の条件を設定できます。 -

［12. ブリッジ計算］ 歯式の強度・抵抗をチェックできます。 「ブリッジの歯式入力
(P.77)」

注意
IS・麻酔を使用する場合は、［第13群 IS、麻酔］の
［02. 酸素購入単価］から、酸素の購入単価とボン
ベの種類を入力してください。


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項目 内容 参照

［13. カルテダイレクト印
刷］

カルテ画面を印刷できます。 -

［14. 処置データ順次
確認］

診療したすべての患者様の処置内容を、［日単位］／［月単
位］で確認できます。

-

［15. 月遅れ請求処
理］

レセプトの月遅れ請求処理ができます。 「月遅れ請求(P.185)

」

［16. プロパティの編
集］

摘要を入力する際のプロパティを編集できます。 -

［17. 診療文書の作
成］

診療文書を作成／印刷できます。 「診療文書を作成す
る(P.133)」

［18. 薬剤情報提供書
発行］

選択した薬剤の薬剤情報提供書を発行できます。 -

注意
カルテ用紙への印刷とは異なります。カルテ用紙への印
刷については「カルテの印刷(P.128)」を参照してくださ
い。


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5.3.3 ［編集］メニューの構成

カルテ画面で［編集］ボタンをクリックすると、［編集］メニューが表示されます。［編集］メニューの構成は、以下のとおりで
す。

項目 内容 参照

［1. レセプト表示］ 選択した行を含む月のレセプトを、確認／印刷できます。 「紙レセプトを印刷する(P.

250)」

［2. 部位病名編集］ 診療期間内に処置入力した部位・病名を編集できます。 「カルテの内容を確認／
変更する(P.84)」

［3. 診療日履歴一覧］ 診療日が一覧表示され、選択した日付の処置内容を確
認できます。

-

［4. 画面再描画］ 画面が切り替わらない場合や、処置内容が反映されない
場合などに、画面を再表示できます。

-
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項目 内容 参照

［5. IS・麻酔入力］ 笑気麻酔・酸素吸入の使用時間／使用量を入力できま
す。

-

［6. 薬剤処方］ 患者様に処方する薬剤を選択できます。 「院内で処方する(P.112)

」

［7. 処方箋発行］ 薬剤を選択して処方箋を発行できます。 「院外で処方する(P.113)

」

［8. リコール月設定］ リコールの対象とするかどうか、また、いつリコールするかを設
定できます。

「リコール対象者の登録
(P.308)」

［9. 負担金再計算］ 入力された点数に変更があった場合などに、患者様の負
担金を再計算できます。

-

［10. 訪問診療入力］ 訪問診療の情報を設定／入力／編集できます。 「訪問診療の処置内容
入力(P.299)」

［11. 部位病名の再構
築］

部位・病名の変更内容をカルテに反映できます。 -

［12. P部位の再構築］ P部位の変更内容をカルテに反映できます。 -

［13. 口腔情報の再構
築］

口腔情報の変更内容をカルテに反映できます。 -

［14. 初診情報の再構
築］

初診情報の変更内容をカルテに反映できます。 -

注意

院外で薬剤を処方する場合、［薬剤］ボタン
からは選択・入力できません。詳しくは、「院外で
処方する(P.113)」を参照してください。


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1.

2.

項目 内容 参照

［15. 自費会計＋自費カル
テ］（または［15．自費会
計］）

自費診療項目を個別に選択できます。 「自費診療項目の入力
(P.99)」

［16. 診療メモ］ 任意のコメントを入力できます。 -

5.4 部位・病名を選択する

カルテ画面の作成が完了したら、処置を行った部位と病名を選択します。

該当する患者様のカルテ画面で、［新規部位］ボタンをクリックします。
［新規部位］画面が表示されます。

処置を行う部位の歯番を選択します。

補足

自費カルテモードのON/OFF設定によって、表
示される項目名が変わります。



補足
入力したコメントを確認／編集する場合は、再
度［編集］ボタン＞［16. 診療メモ］をクリッ
クしてください。


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3.
•

•

必要に応じて、以下の操作を行います。
支台歯を指定する場合：［〇］ボタンをクリックして、処置を行う部位の歯番を選択します。

分割歯を指定する場合：［分割歯］ボタンをクリックし、該当する分割歯を選択して［閉じる］ボタンをクリック
します。

•
•
•
•

•
•

•
•

補足
 以下の部位は、一括登録できます。

P部位：［上顎7～7］／［全顎7～7］／［下顎7～7］をクリックします。
欠損部位：［上顎欠損のみ選択］／［下顎欠損のみ選択］をクリックします。
連続した部位：左端の部位の歯番、［～］ボタン、右端の部位の歯番の順にクリックします。

P部位を選択した場合は、「P部位の入力(P.76)」を参照してください。
選択した部位を取り消す場合は、以下のいずれかをクリックしてください。

取り消したい部位の歯番
［部位取消］ボタン



注意
欠損歯を選択した場合は、［〇］ボタンをクリックしても支台歯に指定できません。


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4.

5.

選択した部位の病名を選択する場合は、該当する分類名をクリックして病名を選択します。

併記病名を入力する場合は［，］ボタンを、移行病名を入力する場合は［→］ボタンをクリックし、病名を選択しま
す。

補足
部位・病名のみ登録する場合は、部位と病名を選択して［部位・病名のみ］をクリックします。



•

•

補足
必要に応じて、以下の操作を行います。

病名が見つからない場合：［病名検索］ボタンをクリックします。［病名検索］画面が表示されるので、
検索したい病名を入力して［Enter］キーを押します。［検索病名結果一覧］エリアに候補が表示され
るので、該当する病名を選択して［OK］ボタンをクリックします。
検索しても病名が見つからない場合：「ユーザー定義の傷病名を追加する(P.108)」を参照し、新規に病
名を登録します。


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6.

1.

2.

病名の入力が完了したら、［OK］ボタンをクリックします。
［パック］画面が表示されます。詳しくは、「処置パックを作成／編集する(P.87)」を参照してください。

5.4.1 P部位の入力

ここでは、P部位・P病名を指定した場合に、処置を入力する方法を説明します。

「部位・病名を選択する(P.73)」を参照し、［新規部位］画面でP部位・P病名を指定して［OK］ボタンをクリックし
ます。
［部位入力］画面が表示されます。

［本日P部位］で、処置を行う部位を選択して、処置を選択します。

補足
病名自体に部位を追加したい場合は、病名を選択して［病名に部位追加］ボタンをクリックします。その後、該
当する部位を選択して［OK］ボタンをクリックします。


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3.

1.

［OK］ボタンをクリックします。
［パック］画面が表示されます。

5.4.2 ブリッジの歯式入力

ここでは、欠損歯に対してブリッジを作成する場合の入力方法を説明します。

［新規部位］画面で、［〇］ボタンをクリックして支台歯の範囲を選択します。

•
•
•

補足
1歯単位、ブロック単位、上顎／下顎単位、全顎が選択できます。
［基本検査］／［精密検査］／［指導管理］を選択すると、すべてのP部位が選択されます。
画面左下の［機能ボタン選択時パック画面へ移行］にチェックをつけると、手順3をスキップして［パック］
画面が表示されます。


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2.

3.

［義歯・Br］から［欠損【ブリッジ】］を選択します。

［OK］ボタンをクリックします。
［パック］画面が表示されます。

注意
欠損歯はグレーで表示され、支台歯として判断されません。欠損歯がある場合は、必ず欠損登録を行ってから
支台歯を選択してください。



•

•

•

補足
「PZ」から始まるパックを選択した場合は、状態が未確定の歯を生活歯／失活歯として算定します。選択
に応じて、「失PZ」／「生PZ」が誘導されます。その後、［パック］画面で［OK］ボタンをクリックすると、
支台歯病名を入力／選択できます。
保険給付外の患者様の場合は「この延長ブリッジは保険給付外です」、歯式のバランスに問題がある場合
は「ブリッジ歯式の抵抗力不足です」と表示されます。以下の手順で、歯式の強度・抵抗チェックを行いま
す。
 1. ［適応画面を表示］ボタンをクリックします。
     ［ブリッジ判定］画面が表示されます。
 2. ［ブリッジ欠損種別］、［欠損部位選択］、［適応ブリッジ一覧］から順に、該当する項目を選
択します。
 3. ［OK］ボタンをクリックします。
     ［新規部位］画面が表示されます。
 4. ［OK］ボタンをクリックします。
      カルテ画面が表示されます。
カルテ画面で、［機能］ボタン＞［12.ブリッジ計算］をクリックしても、歯式の強度・抵抗チェックができま
す。


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1.

2.

3.

4.

5.

5.4.3 MT増歯の入力

ここでは、欠損歯に対して増歯の処置を行う場合の入力方法を説明します。

［新規部位］画面で、装置全体の歯式を選択します。

［義歯・Br］から［欠損【増歯】］を選択します。
「増歯（追補）部位を指定して下さい」と表示されます。

［はい］ボタンをクリックします。
［部位入力］画面が表示されます。

増歯（追補）部位を選択して、［OK］ボタンをクリックします。

［新規部位］画面で［OK］ボタンをクリックします。
［パック］画面が表示されます。

5.5 処置内容を入力する

部位・病名を選択したら、処置パックを選択します。

補足
処置パックを新規作成／編集する場合は、「処置パックを作成／編集する(P.87)」を参照してください。


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1.

2.

3.

4.

5.5.1 処置パックの選択

ここでは、選択した部位・病名に対する処置内容を、処置パックから選択する方法を説明します。

［パック］画面で、該当する処置パックを選択します。

選択した処置パックの内容が、右側に表示されます。

必要に応じて、該当する処置の［回数］を変更します。

［OK］ボタンをクリックします。
［コメント入力 Rev2］画面が表示されます。

必要に応じてコメントを入力し、［OK］ボタンをクリックします。
カルテ画面が表示され、入力した処置が表示されます。

•

•

•
•

•

補足
再診の場合は、カルテ画面で［今月部位病名］から該当する部位・病名を選択して［処置継続入
力］ボタンをクリックすると、［パック］画面を表示できます。
過去の処置情報が入力されていない再診の患者様の場合は、［病名パック］ボタンをクリックして該当す
る処置パックを選択してください。
算定される処置は、背景が白色で表示されます。
処置パック［141 充形＋充填＋材料（全）］を選択した場合は、「充填面の入力(P.81)」を参照して
ください。
義歯セットの処置パックを選択した場合は、「クラスプ／バーの入力(P.82)」を参照してください。


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1.

2.
•

•

5.5.2 充填面の入力

ここでは、充填部位がある場合に、充填面と充填材を入力する方法を説明します。

「処置パックの選択(P.80)」を参照し、［パック］画面で処置パック［141 充形＋充填＋材料（全）］をクリックし
ます。
［窩洞面情報の入力］画面が表示されます。

以下のいずれかの方法で、充填面を入力します。
充填面が1箇所の場合：該当する充填面をクリックします。 

充填面が連続する複数箇所の場合：該当する充填面を1度にドラッグして選択します。

補足
追加する数に応じて［2窩洞目］／［3窩洞目］／…にチェックをつけ、該当する充填面をクリックする
と、窩洞数が追加されます。



補足
複数回ドラッグすると、［2窩洞目］／［3窩洞目］／…にチェックをつけなくても、窩洞数が追加されま
す。


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3.

4.

•
•
•
•

1.

2.

3.

充填材を選択します。

［OK］ボタンをクリックします。
［パック］画面が表示されます。

5.5.3 クラスプ／バーの入力

義歯セット時に以下の処置パックを選択した場合は、使用するクラスプ／バーを選択します。

［827 レジン義歯set］
［828 スルフォン義歯set］
［829 陶歯義歯set］
［801 即時義歯set］

「処置パックの選択(P.80)」を参照し、［パック］画面で該当する義歯セットの処置パックを選択します。
「クラスプの算定を行って下さい」と表示されます。

［はい］ボタンをクリックします。
［クラスプ／バーの選択］画面が表示されます。

該当するクラスプ／バーを選択します。

•

•

補足
充填面を修正する場合は、再度［パック］画面で［141 充形＋充填＋材料（全）］をクリックします。そ
の後、必要に応じて以下をクリックします。

［全てクリアしてやり直し］ボタン：入力した情報がすべてクリアされるため、最初から充填面を入力し直し
ます。
［充填材料の変更］ボタン：充填材を、［光CR］／［光グセ］／［複合レジン］／［グセ］に変
更できます。


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4.

5.

［OK］ボタンをクリックします。
［パック］画面が表示されます。

パックの選択が完了したら、［OK］ボタンをクリックします。
カルテ画面が表示されます。

補足
［架ける部位から選択］を選択してクラスプ／バーを架ける部位を選択すると、候補を絞り込むことができま
す。



補足
ブリッジのポンティック部分にクラスプを架ける等、欠損歯にクラスプを設定したい場合は［欠損歯もクラスプ対
象として表示する］にチェックを入れることで、対象に表示されます。



補足
選択したクラスプ／バーを修正する場合は、再度［パック］画面で、該当する義歯セットの処置パックまたは
［ここをクリック：クラスプ＆バーの入力を行う］をクリックします。


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1.

2.
•

•

5.6 カルテの内容を確認／変更する

ここでは、カルテ画面を表示して過去のカルテの内容を確認／変更する方法を説明します。

［メインメニュー］画面で、［6. 処置入力］タブ＞［F5 カルテ参照］ボタンをクリックします。
基本診療料を算定せずに、カルテ画面が表示されます。

必要に応じて、以下の操作を行います。
日付を変更する場合：該当する日付をクリックすると、［日付の入力］画面が表示されます。変更したい日付を
クリック／入力して、［決定］ボタンをクリックします。

部位や病名を変更する場合：［編集］ボタン＞［2. 部位病名編集］をクリックして、［部位病名編集］から
該当する部位の行を選択します。［部位 病名の変更］ボタンをクリックすると、［新規部位］画面が表示され

注意
［メインメニュー］画面で［6. 処置入力］タブ＞［F1 処置入力］ボタンをクリックしても確認／変更できます
が、自動的に基本診療料が算定されます。



•
•

•

補足
診療開始日を変更する場合は、以下のいずれかの操作を行います。

初診料を算定していて、病名や処置データがない場合：上記と同様の操作を行います。
初診料を算定していて、病名や処置データがある場合：病名や処置データをすべて削除して、日付を
変更します。その後、再度病名や処置データを入力します。
再診からのデータ入力の場合（初診料を算定しておらず、病名や処置データがない場合）：［メイン
メニュー］画面で該当する患者情報を表示して、［診療開始日］を変更します。


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•

•

ます。変更後、［OK］ボタンをクリックします。

P部位を変更する場合：上記方法を参考に、処置内容表示エリアでP部位を変更します。その後、［今月部位
病名］から該当するP部位を選択し、［部位入力］画面上部の［編集］ボタンをクリックします。P部位を変更
したら［OK］ボタンをクリックし、［部位入力］画面で［キャンセル］ボタンをクリックします。

処置内容をコピーする場合：コピーする処置を選択して右クリックし、［部位病名のブロックをコピー］をクリック
します。その後、ペーストする箇所の日付の行を選択して右クリックし、［部位病名のブロックを貼り付け］をク
リックします。

•

•

補足
1回分のみ変更する場合は、処置内容表示エリアで変更したい部位・病名を右クリックし、［新規部
位］画面で変更します。変更後は、［OK］ボタンをクリックします。
抜歯した部位を変更する場合、P部位が修正されないことがあります。その場合は、カルテ画面の［編
集］ボタン＞［12. P部位の再構築］をクリックしてください。



補足
変更結果は、カルテ画面で［レセプトプレビュー］ボタンをクリックすると確認できます。


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•

3.

初診日以前の処置を入力する場合：［機能］ボタン＞［3. 診療期間の追加］をクリックし、入力したい処置
の初診日を入力して［OK］ボタンをクリックします。

［OK］ボタンをクリックします。
［メインメニュー］画面が表示されます。

補足
以降の再診日は、［診療日］ボタンをクリックして選択できます。


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5.7 処置パックを作成／編集する

ここでは、処置パックを新規で作成し、カスタマイズする方法を説明します。

5.7.1 ［パック］画面の構成

［パック］画面の構成は、以下のとおりです。

注意
複数のPCでネットワークシステムを構築している場合、メインユーザーでのみ処置パックの作成／編集が可能です。
メインユーザーに設定されているかは、以下の設定を確認してください。
［メインメニュー］画面＞［8. 設定／その他］タブ＞［F3 動作環境：機器設定］＞［第4群 画面切替制
御等］＞［3. 処置入力のメインユーザー］


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番号 項目 内容 参照

(1) ［表示の設定］ボタ
ン

処置パックの初期選択方法や、［パック］画面の表示方法を
設定できます。

-

［通常の流れ］ボタ
ン

よく選択される処置が左側に表示されます。 -

［病名パック］ボタン 選択した病名に対する処置パックが表示されます。 -

［全パック］ボタン 病名にかかわらず、すべての処置パックが表示されます。 -

［パック番号］ 番号を入力すると、処置パック一覧エリアに表示されている処
置パックを選択できます。たとえば、［819 義歯検査］を選
択したい場合は、「819」と入力します。

-

(2) 部位表示エリア ［新規部位］画面で選択した部位が表示されます。 -

病名表示エリア ［新規部位］画面で選択した病名が表示されます。 -

(3) 処置パック一覧エリア 現在の処置の流れでよく使用される処置が、一覧表示されま
す。

［よく使う処置一覧］には表示パックと無関係に処置を登録
しておくことができます。

-

(4) ［カルテに戻る］ボタ
ン

選択した処置を保存せず、カルテ画面を表示します。 -

［OK］ボタン 選択した処置を保存して、カルテ画面を表示します。 -

［病名に戻る］ボタ
ン

選択した部位や病名を修正できます。 -

［点数入力］ボタン ［処置検索］画面で、処置名称／カテゴリ／点数から処置
を検索できます。

-

［パック］ボタン 処置を選択して新しい処置パックを作成できます。 「処置パックの新規
作成(P.92)」

［摘要］ボタン 摘要として記載するテキストを、候補から選択できます。 -
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•
•
•

•
•
•
•

•
•
•
•
•

番号 項目 内容 参照

［コメント］ボタン 以下のコメントを記載できます。

所見コメント
処置コメント
任意コメント

-

［薬剤］ボタン 患者様に処方する薬剤を選択できます。 「院内で処方する
(P.112)」

［パックサブメニュー］
ボタン

以下の操作を行うことができます。

処置パックの並べ替え
処置パックのリスト／流れへの追加
処置パック名称の変更
処置パックの削除

-

［処置サブメニュー］
ボタン

以下の操作を行うことができます。

入力した薬剤／摘要／コメント／処置の削除
選択した処置パックの解除
処置パック内の処置の並べ替え／削除
処置パックの初期化
処置パックの初期設定の変更

-

(5) 点数表示エリア 選択した処置の点数が表示されます。 -

回数選択エリア 処置を行う回数を選択できます。回数を増やす場合は［▲］
ボタンを、減らす場合は［▼］ボタンをクリックします。

-

(6) 処置一覧エリア 選択した処置パックの処置が一覧表示されます。 -

注意

院外で薬剤を処方する場合、［薬剤］ボタンから
は選択・入力できません。詳しくは、「院外で処方す
る(P.113)」を参照してください。


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処置パック一覧エリアでの右クリックメニュー

処置パック一覧エリアで右クリックすると、以下のメニューが表示されます。

番号 項目 内容 参照

(1) ［パックの並び替えを
行う］

処置パック一覧エリアの表示順序を変更できます。［パック一
覧の並び替え］画面で、ドラッグ＆ドロップにより変更できま
す。

-

(2) ［パック番号を指定し
このリストに追加す
る］

任意の処置パックを、処置パック一覧エリアに表示できます。 「処置パック一覧へ
の追加(P.93)」

［パック番号を指定し
次の流れに追加す
る］

次回の処置の際、任意の処置パックを処置パック一覧エリアに
表示できます。

-

(3) ［パック名称の変
更］

処置パックの名称を変更できます。［名称変更］画面で、
［画面表示名称］／［カルテ記載名称］／［レセプト記
載名称］に任意の名称を入力します。

-
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番号 項目 内容 参照

(4) ［削除リストに入れ
る］

処置パックを非表示にできます。 -

［キャンセル（閉じ
る）］

［パック］画面に戻ります。 -

処置一覧エリアでの右クリックメニュー

処置一覧エリアで右クリックすると、以下のメニューが表示されます。

番号 項目 内容 参照

(1) ［グループの処置の編
集を行う］

紫色や茶色の文字の処置（グループ化されている処
置）を右クリックして［グループの処置の編集を行う］をク
リックすると、［グループから処置選択］画面が表示され、
右クリックで処置の表示順序を変更できます。

-

［この内容を初期値と
して学習する］

処置パックをカスタマイズした場合に、変更内容を保存で
きます。

「処置パックのカスタマ
イズ(P.93)」

(2) ［このパックを出荷状態
の内容に戻す］

カスタマイズした処置パックの内容を、出荷状態に戻しま
す。

「処置パックの初期化
(P.94)」

補足
非表示にした処置パックを元に戻す場合は、画面
左上の［表示の設定］＞［削除リストを表示］
ボタンをクリックし、該当する処置パックを選択して
［OK］ボタンをクリックします。


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1.

2.

3.

4.

5.

番号 項目 内容 参照

［キャンセル（閉じ
る）］

［パック］画面に戻ります。 -

5.7.2 処置パックの新規作成

適切な処置パックがない場合は、処置パックを新規作成できます。

［パック］画面で、処置パックに登録したい処置を［処置名］から選択します。

［パック］ボタンをクリックします。

作成するパックの名称を入力して、［OK］ボタンをクリックします。
「書き込み保存を行います。」と表示されます。

［OK］ボタンをクリックします。
［パックの設定］画面が表示され、作成した処置パックを確認できます。

［終了］ボタンをクリックします。
［パック］画面が表示され、作成した処置パックが、画面左の一覧の末尾に追加されます。

補足
登録したい処置が［処置名］にない場合は、［点数入力］ボタンをクリックして登録したい処置を検索できま
す。


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1.

2.

3.

4.

1.

5.7.3 処置パックのカスタマイズ

処置パックの初期値や処置内容をカスタマイズする方法を説明します。

［パック］画面で、該当する処置パックを選択します。

処置を追加する場合：［点数入力］ボタンをクリックし、該当する処置を検索します。その後、該当する処置を選択
して［OK］ボタンをクリックします。

画面右側の処置一覧で、右クリックまたは［処置サブメニュー］ボタンをクリックして、［この内容を初期値として学
習する］をクリックします。

［選択］画面が表示されます。

［回数］の初期値を「1」に設定したい処置にチェックをつけて、［OK］ボタンをクリックします。
［パック］画面が表示され、パック番号の左側に「＋」と表示されます。

5.7.4 処置パック一覧への追加

ここでは、［パック］画面の処置パック一覧に、よく使用する処置パックを追加表示する方法を説明します。

［パック］画面で、画面左側の処置パック一覧で右クリックまたは［パックサブメニュー］ボタンをクリックし、［パッ
ク番号を指定しこのリストに追加する］をクリックします。
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2.

3.

1.

2.

［パック番号の入力］画面が表示されます。

［システムパック］／［ユーザーパック］を選択して［パック番号］を数字3桁で入力します。

［OK］ボタンをクリックします。
［パック］画面が表示され、処置パック一覧の一番下に追加されます。

5.7.5 処置パックの初期化

カスタマイズした処置パックの内容を出荷状態に戻したい場合は、以下の手順で処置パックを初期化します。

［パック］画面で、該当する処置パックを選択します。

画面右側の処置一覧を右クリックし、［このパックを出荷状態の内容に戻す］をクリックします。

補足
次の処置で使用する処置パックを追加する場合は、［パック番号を指定し次の流れに追加する］をクリックし
てください。



補足
［Enter］キーを押すと、処置パックの名称が表示されます。



補足
処置パックの表示順序を入れ替える場合は、「［パック］画面の構成(P.87)」を参照してください。


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3.

1.

2.

「出荷状態にすると現状に戻せなくなります。続行しますか？」と表示されます。

［はい］ボタンをクリックします。
選択した処置パックが初期化されます。

5.7.6 自費診療パックの作成

自費診療項目をまとめて入力したい場合は、自費診療パックを作成します。

［メインメニュー］画面で、［6. 処置入力］タブ＞［F5 カルテ参照］ボタンをクリックします。
カルテ画面が表示されます。

［新規部位］ボタンをクリックします。
［新規部位］画面が表示されます。

補足
自費診療パックの利用方法は、「自費診療項目の入力(P.99)」を参照してください。


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3.

4.

5.

6.

7.

病名エリアで［その他］をクリックして［【自費】］を選択し、［OK］ボタンをクリックします。

［パック］画面が表示されます。

［点数入力］ボタンをクリックします。
［処置検索］画面が表示されます。

画面右上の［種別］で［自費診療金額］を選択します。

一覧から自費診療パックに登録する項目を選択し、［OK］ボタンをクリックします。
［パック］画面が表示されます。

任意の項目の［▼］ボタンをクリックし、［回数］を「0」に変更します。

補足
この時点で部位を選択する必要はありません。



補足
一覧に対象の自費診療項目の名称が表示されていない場合は、先に窓口会計自費マスタを登録する必要
があります。このあとの「窓口会計で自費診療項目を入力する(P.167)」＞「自費診療項目をマスターに登録す
る」を参照してください。


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8.

9.

10.

11.

12.

•
•
•

［パック］ボタンをクリックします。

［作成するパックの名称］に任意のパック名を入力し、［OK］ボタンをクリックします。
「書き込み保存を行います。」と表示されます。

［はい］ボタンをクリックします。
「パックの書き込み保存を行いました。」と表示されます。

［OK］ボタンをクリックします。
［パックの設定］画面が表示されます。

［終了］ボタンをクリックします。
［パック］画面が表示されます。

5.8 自費診療を行う

自費診療を行う場合は、自費カルテモードを使用すると、以下を行うことができて便利です。

カルテ画面で自費診療項目として認識できます。
自費診療分のカルテと窓口会計を連動できます。
自費カルテとして別用紙で印刷できます。

また、自費カルテモードでは、保険種別で［2. 自費］／［3. その他］を区別する必要があります。

補足
手順8を行わず［回数］がすべて「1」のままだと、「パック内の全てが回数1になっています。見直しして下さい」
と表示されます。その場合は［はい］ボタンをクリックして、手順7の操作を行ってください。



補足
自費カルテモードを使用しない場合でも、［窓口会計］画面で自費診療項目を入力できます。詳しくは、「窓口
会計で自費診療項目を入力する(P.167)」を参照してください。


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1.

2.

3.

4.

5.

5.8.1 自費カルテモードの設定

自費カルテモード使用する場合は、自費カルテモードをONに設定する必要があります。

［メインメニュー］画面で、［8. 設定／その他］タブ＞［F2 マスターメンテナンス］ボタンをクリックします。
［データベースマスターメンテナンス］画面が表示されます。

［27. 窓口会計自費マスタ］をクリックします。
［自費マスター登録］画面が表示されます。

［自費カルテモード］の［ON：別用紙に印刷する］を選択します。

［OK］ボタンをクリックします。
［データベースマスターメンテナンス］画面が表示されます。

［OK］ボタンをクリックします。
［メインメニュー］画面が表示されます。

補足
［画面枠線の色］をクリックすると、［色の設定］画面が表示され、［カルテ印刷Bフォーム］画面の枠の色
を変更できます。ただし、カルテ用紙に印刷される色は変更されません。


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•
•

1.

2.

3.

•
•

5.8.2 保険種別の選択

自費カルテモードでは、以下の保険種別を区別して選択する必要があります。

［2. 自費］：自由診療の患者様に使用します。処置入力の際に基本診療料は算定されません。
［3. その他］：保険診療での10割負担（保険証忘れなど）の患者様に使用します。処置入力の際に基本診療料
が算定されます。

［メインメニュー］画面で、［患者情報編集］／［新患登録］ボタンをクリックします。
［患者登録］画面が表示されます。

保険種別に「2」／「3」と入力します。

［OK］ボタンをクリックします。
［メインメニュー］画面が表示されます。

5.8.3 自費診療項目の入力

自費診療を行う場合、診療項目の入力方法は以下の2種類があります。

診療項目を個別に入力する
自費診療パックを利用する

補足
処置入力が自費診療項目のみの場合、自費カルテモードをONにすると基本診療料は算定されず、［保険外
（初診料）］／［保険外（再診料）］と表示されます。



補足
その他の項目の入力方法は、「基本情報を入力する(P.37)」を参照してください。


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1.

2.

3.

4.

診療項目を個別に入力する場合

自費診療項目が少ない場合など、診療項目を個別に入力する方法は、以下のとおりです。

［メインメニュー］画面で、［6. 処置入力］タブ＞［F1 処置入力］ボタンをクリックします。
カルテ画面が表示されます。

画面下部の［自費会計］ボタンをクリックします。
［自費項目ごとの金額入力］画面が表示されます。

該当する自費診療項目を選択し、数量を入力します。

［確定］ボタンをクリックします。
カルテ画面が表示され、選択した自費診療項目が追加されます。

補足
どちらの方法で入力しても、カルテ画面では同様に表示されます。



補足
画面左下の［編集］ボタン＞［15. 自費会計＋自費カルテ］（または［15. 自費会計］）をクリックして
も、同様の画面が表示されます。



補足
誤った項目を選択した場合は、［数量］に「0」と入力して［Enter］キーを押してください。
項目の追加・数量の変更等は、当日のみ処理が行えます。


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1.

2.

3.

4.

5.

自費診療パックを利用する場合

自費診療パックを利用する方法は、以下のとおりです。

［メインメニュー］画面で、［6. 処置入力］タブ＞［F1 処置入力］ボタンをクリックします。
カルテ画面が表示されます。

［新規部位］ボタンをクリックします。
［新規部位］画面が表示されます。

病名エリアで［その他］をクリックして［【自費】］を選択し、［OK］ボタンをクリックします。

［パック］画面が表示されます。

画面左側の処置パック一覧から、該当する自費診療パックを選択します。

該当する自費診療項目を選択して個数を入力・確認し、［OK］ボタンをクリックします。
カルテ画面が表示され、選択した自費診療項目が算定されます。

補足
保険診療項目が入力されていない場合は、［歯科初診料］／［歯科再診料］が［保険外（初診
時）］／［保険外（再診時）］に変わります。



補足
自費診療パックの作成方法は、「自費診療パックの作成(P.95)」を参照してください。


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1.

2.

5.9 こんなときは（処置入力）

ここでは、処置入力に関連する機能や、知っておくと便利な機能を紹介します。

5.9.1 残根上の義歯を登録する

POWER5Gでは、義歯をセットした部位が自動的に欠損歯として認識されます。
義歯をセットした部位が残根上である場合は、以下の手順で部位の状態を変更します。

カルテ画面の口腔所見表示エリアで、義歯をセットして欠損になっている歯番を選択します。

［状態］ボタンをクリックします。

［確認］画面が表示されます。

•
•
•

補足
以下の場合は、残根上の義歯として自動認識されるため、部位の状態変更は不要です。

Pの処置を行っている部位
C、Pul、Perなどの歯牙疾患の処置を行っている部位
カルテ画面の口腔所見表示エリアで、［失活］または［生活］を指定した部位


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3.

4.

［残根歯にする］ボタンをクリックします。
［確認］画面が表示されます。

登録日を選択します。

欠損歯が残根歯に変更され、残根上の義歯として登録されます。

5.9.2 歯周検査のデータを入力する

ここでは、歯周検査データの入力方法を説明します。
歯周検査には、歯周基本検査と歯周精密検査があります。それぞれの歯周検査に応じた画面を表示し、検査データを入力
します。
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1.

2.

•

［新規部位］画面で、P部位・P病名を指定して［OK］ボタンをクリックします。
［部位入力］画面が表示されます。

［基本検査入力］ボタンまたは［精密検査入力］ボタンをクリックします。

検査データの入力画面が表示されます。

［基本検査入力］ボタンをクリックした場合：［歯周基本検査］画面

補足
すでにP部位・P病名の入力がある場合は、［今月部位病名］のP部位・P病名をクリックします。


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• ［精密検査入力］ボタンをクリックした場合：［歯周精密検査］画面
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3.

4.

5.

6.

［検査日］を確認します。

［全顎］ボタンをクリックし、検査部位を選択します。

検査データを入力します。

［OK］ボタンをクリックします。

補足
以下の手順でも、上記の画面を表示できます。
カルテ画面の歯周検査行を選択＞［コメント］ボタン＞［検査入力を行う］ボタンをクリック



補足
検査部位を選択しない場合、カルテ印刷時に枠線のみが印刷されます。


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1.

2.

3.

4.

5.9.3 補綴管理日を設定する

ここでは、補綴管理日を設定する方法を説明します。

カルテ画面の口腔所見表示エリアで、［口腔詳細表示］ボタンをクリックします。
［口腔情報］画面が表示されます。

［補管日］ボタンをクリックします。

補綴管理日を設定する部位の歯番を選択します。
［補綴管理日の入力］画面が表示されます。

［現在の日付］に日付を入力し、［管理日の修正保存］ボタンをクリックします。

注意
クラウン・ブリッジ維持管理料の届出を行っている医療機関の場合、クラウン・ブリッジ維持管理料を算定した日から
2年以内は同じ歯の修復に関する点数が算定できません。
算定可否が判断できるように、レセコンの入れ替えや、手書きレセプトからPOWER5Gを新規導入時には、患者
様ごとの補綴管理日を設定することを推奨します。


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5.

6.

7.

•

•

補綴管理日を設定するすべての部位に対して、手順3～4を繰り返します。

［口腔情報］画面で、［OK］ボタンをクリックします。

カルテ画面で、［編集］ボタン＞［13. 口腔情報の再構築］をクリックします。
補綴管理日が設定されます。

5.9.4 点数検索で処置が見つからないときは

［パック］画面の［点数入力］ボタンや処置画面の［追加］ボタンで点数検索をしても処置が見つからない場合は、以
下の点を確認してください。

確認項目 詳細

カルテ画面の日付が正しいか。 保険改正により処置点数が変更になった場合、カルテの日付によって処置点数の検
索結果が異なります。

患者様の属性が正しいか。 加算対象：加算点数を検索する場合、カルテ画面上部の保険情報が［特別
対応加算］または［6未］になっているかを確認します。なお、［処置検索］
画面で［加算点数］にチェックをつけると、加算点数で検索できます。
訪問診療：訪問診療科の算定があることを確認します。

上記の項目を確認しても点数検索できない場合は、処置のマスター登録が必要な場合があります。

5.9.5 ユーザー定義の傷病名を追加する

ここでは、POWER5Gに登録されていない傷病名を追加する方法を説明します。

補足
マスター登録の方法は、「ユーザー定義の処置を追加する(P.109)」を参照してください。



注意
診療点数早見表の処置はすべてマスター登録されていますが、医科の準用点数等は登録されていない場合があ
ります。


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1.

2.

3.

1.

カルテ画面で、［新規部位］ボタンをクリックします。
［新規部位］画面が表示されます。

［病名登録］ボタンをクリックします。
［病名登録］画面が表示されます。

追加したい傷病名を入力し、［OK］ボタンをクリックします。

［新規部位］画面の［ユーザーその他］に、ユーザー定義の傷病名が追加されます。

5.9.6 ユーザー定義の処置を追加する

ここでは、POWER5Gに登録されていない処置を追加する方法を説明します。

［メインメニュー］画面で、［8. 設定／その他］タブ＞［F2 マスターメンテナンス］ボタンをクリックします。
［データベースマスターメンテナンス］画面が表示されます。

注意
追加した傷病名は削除できません。



•

•

注意

電子レセプトを作成する場合は、追加した傷病名に対して、電子レセプト用のコードを設定する必要がありま
す。電子レセプト用のコードを設定する方法は、「ユーザー定義の傷病名にコードを設定する(P.235)」を参照し
てください。
追加した処置は［電算マスタ定義］画面に表示されます。非表示にはできません。［電算マスタ定義］画
面の表示方法は、「ユーザー定義の傷病名にコードを設定する(P.235)」を参照してください。



注意
追加した処置は削除できません。


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2.

3.

4.

5.

6.

［52. 処置ユーザ定義］ボタン＞該当するマスターの期間を選択＞［OK］ボタンをクリックします。
［ユーザ処置の追加と編集］画面が表示されます。

レセプトに表示させる区分を選択します。

［定義追加］ボタンをクリックします。
［処置編集］画面が表示されます。

［処置名称］、［カタカナ名称］、［一般点数］、［加算点数］を入力し、［OK］ボタンをクリックします。

［ユーザ処置の追加と編集］画面で［OK］ボタンをクリックします。
ユーザー定義の処置が追加されます。

注意
電子レセプトを作成する場合は、追加した処置に対して、電子レセプト用のコードを設定する必要があります。電
子レセプト用のコードを設定する方法は、「ユーザー定義の処置にコードを設定する(P.239)」を参照してください。



•

•

補足

追加した処置は［電算マスタ定義］画面に表示されます。［電算マスタ定義］画面の表示方法は、「ユー
ザー定義の処置にコードを設定する(P.239)」を参照してください。
［電算マスタ定義］画面で非表示にする場合は、上記の手順4で表示される［処置編集］画面で、［定
義の削除］ボタンをクリックします。





処置の入力

111

1.

2.

3.

5.9.7 ユーザー定義の血液検査項目を追加する

ここでは、POWER5Gに登録されていない血液検査項目を追加する方法を説明します。

カルテ画面で、［摘要］ボタンをクリックします。
［摘要入力］画面が表示されます。

［血液生化学検査］を選択し、［新規］ボタンをクリックします。

［新規］に追加する血液検査項目を入力し、［新規登録］ボタンをクリックします。

ユーザー定義の血液検査項目が追加されます。

注意
追加した血液検査項目は削除できません。



•

•

注意

電子レセプトを作成する場合は、追加した血液検査項目に対して、電子レセプト用のコードを設定する必要
があります。電子レセプト用のコードを設定する方法は、「ユーザー定義の血液検査項目にコードを設定する(P.

245)」を参照してください。
追加した処置は［電算マスタ定義］画面に表示されます。非表示にはできません。［電算マスタ定義］画
面の表示方法は、「ユーザー定義の血液検査項目にコードを設定する(P.245)」を参照してください。


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1.

2.

6 薬剤の処方
ここでは、患者様に院内／院外で処方する薬剤の入力方法を説明します。

6.1 院内で処方する

処置で薬剤を使用するなど、院内で薬剤を処方した場合の入力方法を説明します。

カルテ画面で［薬剤］ボタンをクリックします。
［投薬画面］が表示されます。

処方する薬剤を選択して、［日数・回数］を入力します。

注意
院内で薬剤を処方する場合は、薬剤を登録してください。詳しくは、「薬剤を登録する(P.115)」を参照してくださ
い。



•
•

•
•
•

補足
選択した薬剤は、カルテコメントとして挿入されます。
［番号］に［グループ］と表示されている薬剤は、同じ種類の薬剤を処方量ごとに登録したものです。

クリックすると、そのグループの薬剤が一覧表示されて個別に選択できます。
患者様の体重などに応じて、薬剤の処方量を変更する場合に使用します。
詳しくは、「薬剤のグループを作成する(P.121)」を参照してください。


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3.

•
•

4.

1.

［OK］ボタンをクリックします。
以下のメッセージが順に表示されます。

「薬剤情報提供料を算定しますか？」
「薬剤情報の手帳記載加算を算定しますか？」

必要に応じて、それぞれ［はい］／［いいえ］をクリックします。
カルテ画面に入力内容が反映されます。

6.2 院外で処方する

処方箋を発行して、院外で薬剤を処方する場合の入力方法を説明します。

カルテ画面で、［編集］ボタン＞［7. 処方箋発行］をクリックします。
［処方箋発行］画面が表示されます。

補足
［メインメニュー］画面で、［薬剤・処方箋］の［薬剤］ボタンをクリックすると、処方した薬剤を確認できま
す。


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2.

3.

処方する薬剤を選択して、［日数・回数］を入力します。

［処方箋の印刷］ボタンをクリックします。
処方箋が印刷されます。

補足
選択した薬剤は、カルテコメントとして挿入されます。



補足
［メインメニュー］画面で、［薬剤・処方箋］の［印刷］ボタンをクリックしても、処方箋を印刷できます。


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1.

2.

3.

4.

5.
•

•

6.3 こんなときは（薬剤の処方）

ここでは、薬剤の処方に関連する機能や、知っておくと便利な機能を紹介します。

6.3.1 薬剤を登録する

処方箋の発行や院内処方を行うには、処方する薬剤の登録が必要です。

［メインメニュー］画面で、［8. 設定／その他］タブ＞［F2 マスターメンテナンス］ボタンをクリックします。
［データベースマスターメンテナンス］画面が表示されます。

［47. 薬剤・一般名登録］＞該当するマスターの期間を選択＞［OK］ボタンをクリックします。
［薬剤登録］画面が表示されます。

［新規登録］ボタンをクリックします。
「医薬品マスタ・一般名処方マスタのどちらかを選択して下さい。」と表示されます。

［医薬品マスタ］／［一般名処方マスタ］ボタンをクリックします。
選択したマスターの画面が表示されます。

薬剤名を3文字ほど入力して、登録する薬剤を検索します。
［医薬品マスタ参照］画面の場合：［薬剤名称］を入力し、［検索」ボタンをクリックします。

［一般名処方 名称参照］画面の場合：［名称］を入力します。

注意
内服と頓服で同じ薬剤を使用する場合は、それぞれ別々に登録する必要があります。


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6.

7.

8.

検索結果の一覧が表示されます。

該当する薬剤を選択して、［OK］ボタンをクリックします。
薬剤の種類を選択する画面が表示されます。

薬剤の種類を選択して、［OK］ボタンをクリックします。

投与する単位を入力する画面に切り替わります。

投与する単位を入力して、［OK］ボタンをクリックします。

補足
文字はパソコンのキーボードからの入力も可能です。



注意
外用薬の場合は、投与総量を入力します。


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9.

10.

標準投与日数／標準投与回数を入力する画面に切り替わります。

標準投与日数／標準投与回数を入力して、［OK］ボタンをクリックします。

「保存しました。」と表示されます。

［OK］ボタンをクリックします。
［薬剤登録］画面に戻り、登録した薬剤が一覧表に追加されます。
［表示順序］が［登録順］の場合は、登録した薬剤が一覧表の一番下に追加されます。

注意
外用薬の場合は、必ず「1」を入力します。



補足
投与日数／投与回数は、処方時に標準投与日数／標準投与回数から変更できます。


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11.

1.

2.

3.

4.

［保存終了］ボタンをクリックします。
薬剤の登録が保存されます。

6.3.2 麻酔薬剤を登録する

POWER5Gに登録されていない麻酔薬剤を追加する方法を説明します。

［メインメニュー］画面で、［8. 設定／その他］タブ＞［F2 マスターメンテナンス］ボタンをクリックします。
［データベースマスターメンテナンス］画面が表示されます。

［48. 歯科用麻酔薬剤登録］ボタンをクリックします。
［麻酔薬剤名称設定］画面が表示されます。

過去のマスターを編集する場合は、［ ］ボタンをクリックし、該当期間のマスターを表示させます。

［ユーザ設定の麻酔薬剤一覧］で、麻酔薬剤が登録されていない行を選択します。
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5.

6.

7.

登録する麻酔薬剤の［名称］と［点数］を入力します。

［設定する］ボタンをクリックします。
［ユーザ設定の麻酔薬剤一覧］に、入力した麻酔薬剤の名称と点数が表示されます。

［OK］ボタンをクリックします。
麻酔薬剤が登録されます。
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1.

2.

3.

4.

6.3.3 使用しなくなった薬剤を非表示にする

登録後に使用しなくなった薬剤や、厚生労働省からの通達で使用期限が切れた薬剤は、誤って処方しないよう非表示に設
定します。

［メインメニュー］画面で、［8. 設定／その他］タブ＞［F2 マスターメンテナンス］ボタンをクリックします。
［データベースマスターメンテナンス］画面が表示されます。

［47. 薬剤・一般名登録］ボタン＞該当するマスターの期間を選択＞［OK］ボタンをクリックします。
［薬剤登録］画面が表示されます。

該当する薬剤を選択し、［非表示とする］にチェックをつけて［保存する］ボタンをクリックします。

「保存しました。」と表示されます。

［OK］ボタンをクリックします。
指定した薬剤が、一覧表で非表示になります。

注意
麻酔薬剤を登録後は、必ず薬剤にコードを設定してください。詳しくは、「ユーザー定義の処置にコードを設定する」
＞「薬剤のコード設定(P.244)」を参照してください。


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5.

1.

2.

3.

［保存終了］ボタンをクリックします。
非表示の設定が保存されます。

6.3.4 薬剤のグループを作成する

同一種類の薬剤を処方量別に複数登録し、グループとして一括管理できます。
小児用の薬剤で、患者様の体重によって処方量が変わるなど、患者様の条件に応じて処方量を変更する場合に便利で
す。

薬剤名の表示設定

［メインメニュー］画面で、［8. 設定／その他］タブ＞［F2 マスターメンテナンス］ボタンをクリックします。
［データベースマスターメンテナンス］画面が表示されます。

［41. 処置入力設定］ボタン＞該当するマスターの期間を選択＞［OK］ボタンをクリックします。
［処置入力設定］画面が表示されます。

［第11群 投薬、処方箋］＞［07. 薬剤名称の「画面用」と「カルテ・レセプト用」］で［別々の名称を入力する］
を選択します。

•
•

•
•

注意

薬剤のグループを作成するには、事前に薬剤名の表示設定と処方量別の薬剤登録が必要です。
［薬剤登録］画面で以下の登録がされている薬剤は、グループ化できません。

［種類］が［4：内服合剤］または［0］（無効）となっている
［非表示とする］にチェックがついている


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4.

•
•
•
•

1.

2.

3.

4.

5.

•
•

［OK］ボタンをクリックします。
薬剤名の表示設定が完了します。

処方量別の薬剤登録

グループを構成する同一種類の薬剤を、処方量別に複数登録します。

薬剤を登録する際に、［薬剤登録］画面の［画面表示名称］に、処方の内容がわかりやすい表示名を入力しておきま
す。

例）セフゾン細粒小児用10％ 100mgを4種類の処方量で登録する場合

セフゾン細粒小児用10％ 100mg 3g 体重10kg
セフゾン細粒小児用10％ 100mg 6g 体重20kg
セフゾン細粒小児用10％ 100mg 9g 体重30kg
セフゾン細粒小児用10％ 100mg 12g 体重35kg

薬剤グループの登録

［メインメニュー］画面で、［8. 設定／その他］タブ＞［F2 マスターメンテナンス］ボタンをクリックします。
［データベースマスターメンテナンス］画面が表示されます。

［47. 薬剤・一般名登録］ボタン＞該当するマスターの期間を選択＞［OK］ボタンをクリックします。
［薬剤登録］画面が表示されます。

［各種設定］ボタンをクリックします。
ボタンの表示が切り替わります。

［グループの設定］ボタンをクリックします。
グループの設定画面に切り替わります。

［新規グループ］ボタンをクリックします。
以下のメッセージが順に表示されます。

「すでにグループ化されている薬剤を非表示にします」のメッセージ
グループ化したい薬剤の選択、並び替え、保存に関するメッセージ

補足
薬剤の登録方法については、「薬剤を登録する(P.115)」を参照してください。


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6.

7.

8.

9.

10.

11.

それぞれ［OK］ボタンをクリックします。
現在登録されている薬剤の一覧が、画面の左側に表示されます。

グループ化する薬剤の1つをクリックします。
選択したものと同じ薬剤のみの表示に切り替えるメッセージが表示されます。

［OK］ボタンをクリックします。
同じ薬剤の一覧が、画面の左側に表示されます。

登録する薬剤の［選択］列をクリックして、［〇］を表示させます。

［保存］ボタンをクリックします。
「グループ情報を保存しました。」と表示されます。

［OK］ボタンをクリックします。
登録したグループが一覧に表示されます。名称の左端には［Grp］と表示されます。

補足
一覧の一番上に表示されている薬剤名が、グループ名となります。グループ名を変更したい場合は、［並べ替
え］ボタンをクリックして、グループ名にしたい薬剤を一番上に移動します。


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12.

13.

14.

1.

2.

3.

4.

5.

［閉じる］ボタンをクリックします。
［薬剤登録］画面に戻ります。

［設定画面を閉じる］ボタンをクリックします。

［保存終了］ボタンをクリックします。
登録した薬剤グループが保存されます。

6.3.5 薬剤のグループを解除する

薬剤のグループを解除します。

［メインメニュー］画面で、［8. 設定／その他］タブ＞［F2 マスターメンテナンス］ボタンをクリックします。
［データベースマスターメンテナンス］画面が表示されます。

［47. 薬剤・一般名登録］ボタン＞該当するマスターの期間を選択＞［OK］ボタンをクリックします。
［薬剤登録］画面が表示されます。

［各種設定］ボタンをクリックします。
ボタンの表示が切り替わります。

［グループの設定］ボタンをクリックします。
グループの設定画面に切り替わります。

解除するグループを選択し、［グループ解体］ボタンをクリックします。
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6.

7.

8.

9.

1.

「グループを解体します。よろしいですか？」と表示されます。

［はい］ボタンをクリックします。
グループが解除されます。

［閉じる］ボタンをクリックします。
［薬剤登録］画面に戻ります。

［設定画面を閉じる］ボタンをクリックします。

［保存終了］ボタンをクリックします。
グループの解除が保存されます。

6.3.6 合剤を登録する

内服薬として登録されている複数の薬剤を組み合わせて、合剤として登録します。

［メインメニュー］画面で、［8. 設定／その他］タブ＞［F2 マスターメンテナンス］ボタンをクリックします。
［データベースマスターメンテナンス］画面が表示されます。
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2.

3.

4.

5.

6.

［47. 薬剤・一般名登録］ボタン＞該当するマスターの期間を選択＞［OK］ボタンをクリックします。
［薬剤登録］画面が表示されます。

［各種設定］ボタンをクリックします。
ボタンの表示が切り替わります。

［合剤の設定］ボタンをクリックします。
合剤の設定画面が表示され、登録されている内服薬が一覧表示されます。

合剤とする薬剤を、すべて選択します。

画面下の［合剤名称］に、選択した薬剤の名称が「＋」で接続されて表示されます。

必要に応じて、［合剤名称］を略称に変更します。
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7.

8.

9.

10.

11.

［保存］ボタンをクリックします。
「保存しますか？」と表示されます。

［はい］ボタンをクリックします。
登録した合剤が、画面の右側に表示されます。

［閉じる］ボタンをクリックします。
［薬剤登録］画面に戻ります。

［設定画面を閉じる］ボタンをクリックします。

［保存終了］ボタンをクリックします。
登録した合剤が保存されます。

•

•
•

補足
［合剤名称］を略称にする場合は、合剤の内容がわかりやすいものにしてください。
例）「フロモックス錠100mg3T + セフゾンカプセル100mg3C」→「フロモ100mg3T + セフゾ
100mg3C」
［合剤名称］を略称で登録しても、レセプトには正式な薬剤名が表示されます。
［合剤名称］は手順8で表示された画面でも変更できます。その場合は、［薬剤名称］および［画面
表示名称］を変更します。


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•
•

1.

2.

7 カルテの印刷
以下の2種類のカルテを印刷できます。

カルテA：1号用紙形式のカルテ。
カルテB：2号用紙形式のカルテ。保険診療分と自費診療分は別々に印刷できます。

7.1 カルテAを印刷する

ここでは、カルテAの印刷方法を説明します。

［メインメニュー］画面で、［6. 処置入力］タブ＞［F2 カルテA印刷］ボタンをクリックします。
［カルテ印刷］画面が表示されます。

印刷項目を確認します。
印刷される項目は緑色または青色で、印刷されない項目は白色またはグレーで表示されます。
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3.
•
•

•

4.

1.

2.

印刷項目を変更する場合は、以下のいずれかの方法で行います。
画面右側のカルテ表示で、変更する項目をクリックします。クリックするたびに、緑色と白色が切り替わります。
画面左側のボタン表示で、変更する項目をクリックします。青のボタンが印刷される項目、グレーのボタンが印刷されな
い項目で、クリックするたびに青とグレーが切り替わります。
画面左上の［全て選択］ボタンをクリックすると、すべての項目の印刷する／しないが切り替わります。

［印刷実行］ボタンをクリックします。

7.2 カルテBを印刷する

ここでは、カルテBの印刷について説明します。
カルテBは、保険診療分と自費診療分のカルテを別々に印刷できます。

7.2.1 カルテの印刷を実行する
［メインメニュー］画面で、［6. 処置入力］タブ＞［F3 カルテB印刷］ボタンをクリックします。
［カルテ印刷 Bフォーム］画面が表示されます。

印刷するカルテの種類を、［保険］／［自費］で選択します。

•
•

補足

［表示・印刷の設定］ボタンをクリックすると、画面の枠線などの各種印字設定ができます。
［部位病名欄編集］ボタンをクリックすると、傷病部位ごとに開始・終了年月日や転帰を編集できます。



注意
自費カルテモードがOFFに設定されている場合、［保険］／［自費］の切り替えはできません。自費カルテモード
の切り替えについては、「自費カルテモードの設定(P.98)」を参照してください。


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3.

4.

5.

6.

7.

印刷範囲を確認します。
印刷される項目は、薄緑色で表示されます。

［全ての頁を印刷］ボタンをクリックします。
印刷ページを確認する画面が表示されます。

［印刷］ボタンをクリックします。

［終了］ボタンをクリックします。
［カルテ印刷 Bフォーム］画面に戻ります。

［OK］ボタンをクリックします。
［メインメニュー］画面に戻ります。

補足
［総ページ数］が「2」以上の場合は、［前ページ］／［次ページ］ボタンで表示を切り替えられます。



補足
［総ページ数］が「1」の場合は、［この頁を印刷］ボタンをクリックしても印刷できます。その場合、手順5～
6はスキップされます。



•

•

補足

印刷した行は、システムに記憶されます。次回［カルテB印刷フォーム］画面を開いた際には、前回印刷した
行の続きから表示されます。
［カルテ印刷設定］ボタンをクリックすると、初診行／再診行の直後に手書き用の空白行を挿入する、印字
対象を選択する、などの各種設定ができます。


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1.

2.

3.

4.

7.2.2 印刷の対象期間を指定する

すでに印刷済みの日のカルテを再度印刷したい、特定の日のカルテのみ印刷したい、という場合は、以下の手順で期間を指
定します。

［メインメニュー］画面で、［6. 処置入力］タブ＞［F3 カルテB印刷］ボタンをクリックします。
［カルテ印刷 Bフォーム］画面が表示されます。

［印刷対象の期間設定］ボタンをクリックします。
［印刷対象の期間を設定］画面が表示されます。

対象期間の開始日と終了日を数字6桁で入力します。

［実行］ボタンをクリックします。
表示される期間が変更されます。
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1.

2.
•

•
•

7.2.3 空白行を編集する
［メインメニュー］画面で、［6. 処置入力］タブ＞［F3 カルテB印刷］ボタンをクリックします。
［カルテ印刷 Bフォーム］画面が表示されます。

必要に応じて、以下の方法で空白行を編集します。
先頭の空白行を編集する場合：［先頭］列の数字ボタンをクリックすると、その行が先頭行となり、それより上は空
白行になります。たとえば、先頭に空白行を2行入れたい場合は、［3］ボタンをクリックします。

途中に空白行を挿入する場合：［空白行／検査表］列の［挿］ボタンをクリックします。
挿入した空白行を削除する場合：［削］ボタンをクリックします。

補足
印刷の対象期間を指定して印刷を行うと、印刷済みの行をシステムに記憶させるかどうかを確認する画面が表
示されます。［最終印刷日として保存する］ボタンをクリックすると、次回［カルテ印刷 Bフォーム］画面を開
いた際には、今回印刷した行は表示されません。


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1.
•

•

•

8 診療文書の発行
診断書、診療情報提供書、口腔衛生管理指導書などの各種診療文書を作成・発行します。
カルテコメントの転記、テンプレートによる入力などの機能も利用できます。

8.1 診療文書を作成する

ここでは、［診療文書］画面の表示方法と診療文書作成の流れについて、「歯科衛生実地指導料1」を例に説明します。

以下のいずれかの方法で、［診療文書］画面を表示します。
処置の入力やカルテコメントの入力後、「歯科衛生実地指導料1に関する提供文書画面を展開しますか？」と表
示されるので、［はい］ボタンをクリックします。

［メインメニュー］画面で、［6. 処置入力］タブ＞［F8 診療文書］ボタンをクリックします。

カルテ画面で、［機能］ボタン＞［17. 診療文書の作成］をクリックします。

補足
［8. 設定／その他］タブ＞［F2 マスターメンテナンス］ボタン＞［41. 処置入力設定］ボタン＞「第6
群 カルテコメントと文書」の「01. カルテコメントの入力を行う」で［自動展開しない］が選択されている場
合、「歯科衛生実地指導料1に関する提供文書画面を展開しますか？」のメッセージは表示されません。


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•

2.

カルテ画面で［文書］ボタンをクリックします。

文書タイプの一覧から、作成する診療文書を選択します。

選択した診療文書の用紙が、画面左に表示されます。

補足
カルテ画面に［文書］ボタンが表示されていない場合は、［8. 設定／その他］タブ＞［F2 マスターメン
テナンス］ボタン＞［41. 処置入力設定］ボタンをクリックし、［第4群 画面選択ボタンの割付設定］の
［02 上段：右から2番目ボタンの取扱］／［05 下段：左から2番目ボタンの取扱］で［診療文
書］を選択します。


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3.

4.

5.

6.

7.

診療文書を作成します。
入力が可能な項目は、マウスカーソルを重ねると、カーソルの形が「Ｉ」に変わります。

印刷する場合は、［印刷］ボタンをクリックします。
「発行履歴として保存しますか？」と表示されます。

［はい］／［いいえ］ボタンをクリックします。
［はい］ボタンをクリックした場合は、［文書名の入力］画面が表示されます。

文書名を入力します。

［OK］ボタンをクリックします。
［文書発行履歴］に、保存した文書名が表示されます。

•

•

•

•
•
•

補足
カルテに入力されたコメントを、診療文書に転記できます。詳しくは、「カルテコメントと診療文書を連携する
(P.136)」を参照してください。
登録されている文章を選択し、項目に入力できます。詳しくは、「項目別テンプレートを利用する(P.140)」を
参照してください。
必要事項が入力済みの診療文書テンプレートを利用できます。詳しくは、「文書全体のテンプレートを利用
する(P.143)」を参照してください。
［部位入力］ボタンをクリックすると、診療部位を入力できます。
入力した内容をすべてクリアし、入力前の状態に戻す場合は、［画面クリア］ボタンをクリックします。
過去の画像データが表示されている場合は、［現在情報を反映］ボタンをクリックすると、現在の画像デー
タが反映されます。



補足
診療文書の印刷が不要な場合は、［印刷］ボタンをクリックせずに［終了］ボタンをクリックします。確認メッ
セージが表示されるので、発行履歴を保存する場合は、［データ保存だけ行う］ボタンをクリックして手順6に
進んでください。発行履歴が不要な場合は［保存せずに終了する］ボタンをクリックします。


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8.

1.

［終了］／［OK］ボタンをクリックします。
元の画面に戻ります。

8.2 カルテコメントと診療文書を連携する

カルテに入力したコメントを、診療文書に転記できます。
先に診療文書に作成し、その内容をカルテに転記する設定もできます。

8.2.1 診療文書にカルテコメントを転記する
［診療文書］画面で、［カルテ参照］ボタンをクリックします。

画面の右上には、診療文書を発行する処置に対して入力していたカルテコメントが表示されます。
画面の右下には、同じ診療日に入力した他のコメントや摘要などのカルテコメントが表示されます。
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2.
•

•

必要に応じて、カルテコメントをコピーします。
画面右上のカルテコメントを転記する場合：［全文を選択］ボタンをクリックします。

カルテコメントの全文がコピーされます。

画面右下のカルテコメントを転記する場合：該当部分をドラッグして［選択範囲をコピー］ボタンをクリックしま
す。

選択したカルテコメントがコピーされます。

•
•

補足
文中に部位を入力する場合は、挿入位置にカーソルを移動して［部位入力］ボタンをクリックします。
文の一部のみを転記する場合は、該当部分をドラッグして選択します。


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3.

4.

1.

2.

3.

4.

1.

診療文書内の文章フィールドをクリックします。

コピーされたカルテコメントが、フィールドに貼りつけられます。

［閉じる］ボタンをクリックします。

8.2.2 診療文書の文言をカルテコメントに転記する

診療文書の文言をカルテコメントに転記するためには、最初に以下の手順でシステムの設定を行います。

［メインメニュー］画面で、［8. 設定／その他］タブ＞［F2 マスターメンテナンス］ボタン＞［41. 処置入力設
定］ボタンをクリックします。
［対象の処置日］画面が表示されます。

該当するマスターの期間を選択して［OK］ボタンをクリックします。
［処置入力設定］画面が表示されます。

［第6群 カルテコメントと文書］の［05. コメントと診療文書の入力展開順序の指定］で、［診療文書を先に入
力］を選択します。

［OK］ボタンをクリックします。
設定の登録が完了します。

システムの設定が完了したら、カルテを入力する際に、以下の手順で診療文書の文言をカルテコメントに転記します。

カルテに処置を入力すると、「「歯科衛生実地指導料1」に関する提供文書画面を展開しますか？」と表示されるの
で、［はい］ボタンをクリックします。

補足
すでに文章が入っている項目をクリックした場合は、内容の置き換えを確認するメッセージが表示されます。置き
換える場合は［はい］ボタンをクリックします。



補足
詳しくは、「マスターデータ設定(P.325)」を参照してください。


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2.

3.

4.

［診療文書］画面が表示されます。

文章フィールドをクリックします。
画面の右上が、入力画面に切り替わります。

任意の文言を入力し、［下記文を採用］ボタンをクリックします。

フィールドに文章が入力されます。

診療文書の印刷や作成が完了したら、［終了］ボタンをクリックします。
［コメント入力 Rev2］画面が表示され、診療文書に入力した文章が表示されます。

補足
登録されている文章を選択し、入力することもできます。詳しくは、「項目別テンプレートを利用する(P.140)」を
参照してください。


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•

•

1.

2.

3.

4.
•
•

8.3 テンプレートを利用する

診療文書の作成に利用できるテンプレートには、以下の2種類があります。

項目別テンプレート：診療文書内の各項目に、文章を入力する際に利用します。その項目に適した内容の文章が、テン
プレートとして用意されています。
文書全体のテンプレート：診療文書の作成開始時に利用します。文章の入力や項目のチェックなど、途中まで作成され
た状態の文書全体が、テンプレートとして用意されています。

8.3.1 項目別テンプレートを利用する

ここでは、項目別テンプレートとして登録されている文章を入力する方法を説明します。
オリジナルの項目別テンプレートを登録し、利用することもできます。

項目別テンプレートを使って入力する

［診療文書］画面で、作成する診療文書の種類を一覧から選択します。

［項目別テンプレートの使用］にチェックをつけます。

文章フィールドをクリックします。

項目別テンプレートの種類を、以下から選択します。
［ユーザ］：ユーザーが作成した項目別テンプレートです。
［標準］：システムにあらかじめ登録されている項目別テンプレートです。

•

•

補足
印刷やデータ保存に関するメッセージが表示された場合は、「診療文書を作成する(P.133)」を参照してくだ
さい。
表示された文章は、再度編集できます。



補足
文章の入力が可能なフィールドは、マウスカーソルを重ねると、カーソルの形が「Ｉ」に変わります。


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5.

6.

選択した文章フィールドで使用できる項目別テンプレートの一覧が表示されます。

使用するテンプレートを選択します。
選択したテンプレートの文章が、画面右上に表示されます。

［下記文を採用］ボタンをクリックします。

テンプレートの文章が、文章フィールドに入力されます。
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1.

2.

3.

4.

項目別のユーザーテンプレートを登録する

上記の手順1～3に従って文章フィールドをクリックします。

［テンプレート」の［ユーザ］を選択します。

画面右上に登録したい文章を入力し、［↓保存する］ボタンをクリックします。

「新規に保存します。よろしいですか？」と表示されます。

［はい］ボタンをクリックします。
ユーザーテンプレートが登録され、［テンプレート一覧］に表示されます。
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1.

2.
•
•

3.

8.3.2 文書全体のテンプレートを利用する

ここでは、必要な項目が記入済みの文書全体テンプレートを読み込む方法を説明します。
オリジナルの文書全体テンプレートを登録し、利用することもできます。

文書全体テンプレートを読み込む

［診療文書］画面で、作成する診療文書の種類を選択し、［←参照］ボタンをクリックします。

［テンプレート一覧］が表示されます。

テンプレートの種類を、以下から選択します。
［ユーザテンプレート］：ユーザーが作成した文書全体テンプレートです。
［標準テンプレート］：システムにあらかじめ登録されている文書テンプレートです。

使用できる文書全体テンプレートの一覧が表示されます。

使用するテンプレートを選択します。
画面左側に、選択したテンプレートの内容が表示されます。
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1.

2.

3.

4.

1.

文書全体のユーザーテンプレートを登録する

［診療文書］画面で診療文書の種類を選択し、必要な項目を入力して診療文書を作成します。

［→保存］ボタンをクリックします。

［テンプレート一覧］が表示されます。

［新規保存］ボタンをクリックします。
［文書名の入力］画面が表示されます。

登録するテンプレートの名前を入力して、［OK］ボタンをクリックします。

ユーザーテンプレートが登録され、［テンプレート一覧］に表示されます。

文書全体ユーザーテンプレートを管理する

登録した文書全体ユーザーテンプレートの削除／名前変更／表示順変更が行えます。

［診療文書］画面で、［管理］ボタンをクリックします。
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2.

3.

［テンプレート一覧］から該当するユーザーテンプレートを選択し、［削除］／［名前変更］／［上に移動］／
［下に移動］ボタンをクリックします。

［閉じる］ボタンをクリックします。
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1.

2.

9 窓口会計
窓口会計では、処置に基づいて算出された請求額を患者様から受領し、精算します。
物品購入代金の精算、負担金の調整、保険証忘れの処理、赤伝処理なども行えます。

9.1 診療の会計を行う

診療の会計は、基本的には処置入力の完了後に行います。
患者様の預り口座が登録されている場合は、預り金を使って精算することもできます。

9.1.1 保険診療の会計

ここでは、保険診療の会計方法を説明します。

［メインメニュー］画面で、［3. 会計業務関係］タブ＞［F1 窓口会計］ボタンをクリックします。
［窓口会計］画面が表示されます。

［保険点数］と［請求金額計］が表示されていることを確認します。
［請求金額計］には、保険点数と負担割合に応じた金額が表示されます。
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3.

4.

5.
•
•

6.

7.

1.

［本日実請求額］を確認し、患者様に伝えます。

［入金区分］を［窓口現金］／［クレジット］／［銀行振込］から選択します。

手順4で［窓口現金］を選択した場合は、受け取り金額に応じて以下の処理を行います。
全額おつりなしで受け取った場合：［全額入金］ボタンをクリックします。
おつりがある場合：［窓口現金入金額］に受け取った金額を入力して［Enter］キーを押し、表示された［お
つり］の金額を確認します。

［OK］ボタンをクリックします。
「領収書を発行しますか？」と表示されます。

［はい］／［いいえ］ボタンをクリックします。

9.1.2 預り口座で精算する

ここでは、患者様別の預り口座／クレジット口座で精算する方法を説明します。

［メインメニュー］画面で、［3. 会計業務関係］タブ＞［F1 窓口会計］ボタンをクリックします。
［窓口会計］画面が表示されます。

補足
処置入力が未完了の場合、［保険点数］は「0」と表示されます。



補足
未収金／未返戻金がある場合は、「未収金／未返戻金がある(P.166)」を参照してください。



•

•

補足
確認メッセージを表示せずに領収書を印刷したい場合は、［各種設定］ボタンをクリックし、［「OK」と同
時に領収書を印刷（確認メッセージ不要）］にチェックをつけてください。
処置内容の明細書を印刷することもできます。詳しくは、「処置明細を印刷する(P.180)」を参照してくださ
い。



補足
預り口座／クレジット口座がない場合は、「預り口座を作成する(P.170)」を参照してください。


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2.

3.

4.

5.

画面下の［各種設定］ボタンをクリックします。
［各種設定］画面が表示されます。

［口座・クレジットでの入金区分処理］で［設定1（現金・クレジット）:（患者別に作成された口座を使用）］を
選択します。

［OK］ボタンをクリックします。
［窓口会計］画面に戻ります。

［会計項目の詳細画面へ］ボタンをクリックします。
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6.

7.

1.

詳細画面が表示されます。

［クレジットによる精算］で、使用する口座を選択します。

画面左の［窓口現金入金額］および［クレジット精算額］が変更されます。

［OK］ボタンをクリックします。
預り口座による精算が完了します。

9.2 諸経費の会計を行う

ここでは、窓口における簡単な経理処理の方法を説明します。

［メインメニュー］画面で、［3. 会計業務関係］タブ＞［F2 簡易経理］ボタンをクリックします。
［簡易経理処理］画面が表示されます。

注意
預り口座による精算後は口座残高を確認し、残高がマイナスの場合は追加で入金してください。


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2.

3.

4.

［入出金日］、［収入支出］、［勘定科目］、［口座］、［金額］、［備考］（空欄でも可）を入力します。

［登録］ボタンをクリックします。
登録した内容が、画面右の一覧に追加されます。

［OK］ボタンをクリックします。
登録が完了します。

補足
［口座］の一覧には、［銀行口座管理］画面で登録した口座が表示されます。口座の登録方法について
は、「口座を登録する(P.151)」を参照してください。



•

•

補足

特定の日付の入出金のみを一覧表示する場合は、［表示日付の限定］で［する］を選択し、日付を入力
します。
登録済みの入出金情報を修正／削除する場合は、一覧表で該当の項目を選択し、［修正登録］／［削
除］ボタンをクリックします。



注意
一覧表の［科目名称］が［保険窓口収入］／［自由診療収入］／［物品収入］の項目は、 収支会計
表から自動計算されているため、編集できません。





窓口会計

151

1.

2.

3.

4.

5.

9.2.1 口座を登録する

ここでは、簡易経理で使用する銀行口座の登録方法を説明します。

［メインメニュー］画面で、［3. 会計業務関係］タブ＞［F8 銀行口座管理］ボタンをクリックします。
［銀行口座管理］画面が表示されます。

［追加］ボタンをクリックします。
［口座追加・修正入力］画面が表示されます。

［口座表示名称］、［金融機関］、［口座の種類］、［口座名義人］を入力します。

［確認］ボタンをクリックします。
［銀行口座管理］画面に戻り、追加した口座が一覧に表示されます。

［OK］ボタンをクリックします。
追加した口座が登録されます。

補足
［口座表示名称］は、［簡易経理］画面の［口座］の一覧に表示されます。


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1.

2.

9.3 会計履歴を参照する

ここでは、患者様の今までの会計履歴や、診療日ごとの会計詳細を確認する方法を説明します。

［メインメニュー］画面で、［3. 会計業務関係］タブ＞［F5 会計履歴参照］ボタンをクリックします。
［会計データ履歴］画面が表示されます。

会計の詳細を確認する場合は、診療日を選択して［詳細表示］ボタンをクリックします。

選択した日の会計の詳細が表示されます。

注意
登録した口座は削除できません。解約などで使用できなくなった口座は、［銀行口座管理］画面で選択し、
［口座追加・修正入力］画面で［口座の状態］の［取引停止（中止・削除）］にチェックをつけてください。
［簡易経理］画面の［口座］の一覧に、口座名称が表示されなくなります。



•

•

補足

［窓口会計］画面の［会計履歴参照］ボタンをクリックしても、［会計データ履歴］画面を表示できます。
ただし［窓口会計］画面から表示した場合、［詳細表示］ボタンは表示されません。
［会計データ履歴］画面左下の［縦表示］／［横表示］で、一覧表の見出し行表示の縦／横を切り替
えられます。


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•
•

1.

2.

9.4 会計を取り消す

領収書の発行後に処置の変更があり、負担金が変わった、または入金額を間違って領収書を発行してしまった、などの場合
は、会計済みの情報を取り消して窓口会計をやり直します。
会計情報の取り消しには、以下の2つの方法があります。

［窓口会計］画面で取り消す方法
［患者情報管理］画面で取り消す方法

9.4.1 ［窓口会計］画面で会計を取り消す

ここでは、［窓口会計］画面を表示し、会計情報を取り消す方法を説明します。

［メインメニュー］画面で、［3. 会計業務関係］タブ＞［F1 窓口会計］ボタンをクリックします。
［窓口会計］画面が表示されます。

日付の横に［（2回目）］と表示されていることを確認して、［本日の入金をクリアして会計をやり直す］ボタンをク
リックします。

補足
［メインメニュー］画面で、患者名の下に「本日の会計終了」と表示されていることを確認してください。


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3.

4.

1.

削除確認のメッセージが表示されます。

［はい］ボタンをクリックします。
「削除を実行します」と表示されます。

［はい］ボタンをクリックします。
入金情報が削除され、会計前の［窓口会計］画面に戻ります。

9.4.2 ［患者情報管理］画面で会計を取り消す

ここでは、［患者情報管理］画面を表示し、会計情報を取り消す方法を説明します。

［メインメニュー］画面で、［2. 患者登録関係］タブ＞［F5 患者情報管理］ボタンをクリックします。
［患者情報管理］画面が表示されます。

注意
会計を取り消すと、［窓口会計］画面の［自費診療入力］ボタンや［物品代金入力］ボタンから入力した金
額も取り消されます。やり直し時に再入力してください。


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2.
•
•
•

3.

4.

5.

以下を確認します。
会計を削除する日付が表示されていること
［会計データ削除］が選択されていること
患者情報が正しいこと

［実行する］ボタンをクリックします。
削除確認のメッセージが表示されます。

［はい］ボタンをクリックします。
この日の入金情報が削除されます。

［終了］ボタンをクリックします。
［メインメニュー］画面に戻ります。

注意
会計を取り消すと、［窓口会計］画面の［自費診療入力］ボタンや［物品代金入力］ボタンから入力した金
額も取り消されます。やり直し時に再入力してください。


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9.4.3 会計をやり直す

会計の取り消しが完了したら、「保険診療の会計(P.146)」を参照し、会計をやり直します。

注意
会計を取り消すと、［窓口会計］画面の［自費診療入力］ボタンや［物品代金入力］ボタンから入力した金
額も取り消されます。やり直し時に再入力してください。


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1.

2.

3.

4.

5.

9.5 赤伝票を作成する

ここでは、赤伝票の作成方法を説明します。

［メインメニュー］画面で、［3. 会計業務関係］タブ＞［F3 会計修正］ボタンをクリックします。
［会計データの修正と赤伝票処理］画面が表示されます。

［赤伝票処理画面へ］ボタンをクリックします。

赤伝票を作成する場合：赤字で「0」と表示されている欄に金額を入力して［Enter］キーを押し、［赤伝処理をす
る］ボタンをクリックします。

赤伝票作成を確認するメッセージが表示されます。

［はい］ボタンをクリックします。

［OK］ボタンをクリックします。
［メインメニュー］画面が表示されます。
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1.

2.

9.6 こんなときは（窓口会計）

ここでは、窓口会計に関連する機能や、知っておくと便利な機能を紹介します。

9.6.1 患者様が保険証を忘れた

保険証を忘れた患者様の会計を10割で処理した場合、

後日保険証を持参した際に、差額の7割／8割／9割を返金する方法です。

保険証を持参せず受診した日の流れ

「患者情報の登録(P.36)」を参照し、該当する患者様の［患者登録］画面で、［保険種別］を［3. その他］に設
定します。

負担割合が100％になっていることを確認します。

補足
既存の患者様の場合は「新保険作成」をしてから、［保険種別］を［3. その他］に設定します。


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3. 処置入力を行います。

4.「保険診療の会計(P.146)」を参照し、［窓口会計］画面で、10割負担の請求額で会計します。
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1.

2.

3.

4.

後日、保険証を持参した際の処理

該当する患者様の［患者登録］画面で、［保険種別］などの各項目を保険証の内容で再登録します。

当日に処置がある場合は、処置入力を行います。

「保険診療の会計(P.146)」を参照し、［窓口会計］画面で［負担金の精算］ボタンをクリックします。

［過去分の精算］画面が表示されます。

返金処理する日付（10割負担で処理した日付）の行を選択し、［選択実行］ボタンをクリックします。

補足
「新保険作成」ではなく、そのまま上書きします。


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5.
•

•

6.

7.

［窓口会計］画面に戻り、負担金精算後の金額が表示されます。

［本日実請求額］と［おつり］の表示金額を確認し、以下のいずれかの処理を行います。
［本日実請求額］がマイナス表示、［おつり］に金額が表示された場合：おつりに表示された金額が、10割負
担で処理した分との差額ですので、その金額を患者様にお渡しします。

［本日実請求額］が通常表示、［おつり］に金額が表示されない場合：通常どおり入金処理します。

［OK］ボタンをクリックします。
「領収書を発行しますか？」と表示されます。

［はい］／［いいえ］ボタンをクリックします。
［はい］ボタンをクリックすると、当日の処置の3割／2割／1割分の領収書が発行されます。
続いて、「過去分の精算の領収書を印刷しますか？」と表示されます。
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8.

•
•

1.

2.

3.

［はい］／［いいえ］ボタンをクリックします。
［はい］ボタンをクリックすると、保険証を忘れた日付で、以下の2種類の領収書が発行されます。

いったん受領した10割負担の金額を相殺する領収書
10割負担で会計した処置の3割／2割／1割分の領収書

9.6.2 処置入力前に会計する

ここでは、処置入力を行う前に会計する方法を説明します。

処置入力を行う前に、［メインメニュー］画面で［3. 会計業務関係］タブ＞［F1 窓口会計］ボタンをクリックし
ます。
［窓口会計］画面が表示されます。

［保険点数入力］ボタンをクリックします。

［診療明細入力］画面が表示されます。

［明細項目］から該当する項目を選択し、［保険点数＆回数］を入力して［Enter］キーを押します。この操作
を、必要な項目について繰り返します。
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4.

5.

1.

2.

点数を入力するたびに、［総点数］と［負担金］が計算されます。

［確定］ボタンをクリックします。
［窓口会計］画面に、保険点数の合計と負担割合に応じた請求金額が表示されます。

以降は、「診療の会計を行う(P.146)」と同様に操作します。

9.6.3 物品購入がある

ここでは、物品購入があった場合の処理を説明します。

物品の購入情報を入力する

［メインメニュー］画面で、［3. 会計業務関係］タブ＞［F1 窓口会計］ボタンをクリックします。
［窓口会計］画面が表示されます。

［物品代金入力］ボタンをクリックします。
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3.

［物品購入の入力］画面が表示されます。

該当の物品名称を選択し、［数量］を入力して［Enter］キーを押します。この操作を、購入された各物品につい
て繰り返します。

［合計］欄に金額が表示されます。



窓口会計

165

4.

5.

1.

2.

3.

4.

全物品の入力が完了したら、［確定］ボタンをクリックします。
［窓口会計］画面に戻ります。

以降は、「保険診療の会計(P.146)」と同様に操作します。

物品をマスターに登録する

［メインメニュー］画面で、［8. 設定／その他］タブ＞［F2 マスターメンテナンス］ボタン＞［26. 窓口会計物
品マスタ］ボタンをクリックします。
［物品マスター登録］画面が表示されます。

［新規登録］ボタンをクリックします。

［物品名称］と［単価］（物品標準金額）を入力します。

［OK］ボタンをクリックします。
［物品マスター登録］画面に、登録した物品の情報が表示されます。

補足
［物品購入の入力］画面に対象の物品が表示されていない場合は、先に物品をマスターに登録する必要が
あります。このあとの「物品をマスターに登録する(P.165)」を参照してください。



補足
すでに登録されている物品の名称や単価を変更する場合は、［編集］ボタンをクリックします。



補足
金額の内税／外税の設定については、［メインメニュー］画面で、［3. 会計業務関係］タブ＞［F1 窓口
会計］ボタン＞［各種設定］画面から、確認／設定ができます。


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5.

1.

2.

3.

［OK］ボタンをクリックします。
物品マスターが登録されます。

9.6.4 未収金／未返戻金がある

前回の会計後に処置を追加／削除して負担金が変わった、または前回の会計時に財布を忘れたなどで負担金を全額受領
していない、などの場合は、［窓口会計］画面の［未収金精算額］や［返金額］に金額が表示されます。
この未収金／未返戻金の取り扱いについて説明します。

今回の会計で未収金／未返戻金を処理する場合

［メインメニュー］画面で、［3. 会計業務関係］タブ＞［F1 窓口会計］ボタンをクリックします。
［窓口会計］画面が表示されます。

［未収金精算額］／［返金額］／［本日実請求額］を確認します。

以降は、「保険診療の会計(P.146)」と同様に会計処理します。

補足
［本日実請求額］には、［本日分請求合計］から［未収金精算額］と［返金額］が差し引かれた金額
が表示されます。



補足
未収金／未返戻金を精算して会計した場合は、領収書の備考欄に「未収金精算〇〇円」「返戻金〇〇円」と
印字されます。


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1.

2.

1.

未収金／未返戻金を次回以降に持ち越す場合

［窓口会計］画面で、［取消］ボタンをクリックします。

［未収金精算額］の金額は［未収金残高］に、［返金額］の金額は［未返戻残高］に移動します。

以降は、「保険診療の会計(P.146)」と同様に会計処理します。

9.6.5 窓口会計で自費診療項目を入力する

自費カルテモードを使用しない場合は、以下の方法で自費診療項目を入力できます。

自費診療項目を入力する

［メインメニュー］画面で、［3. 会計業務関係］タブ＞［F1 窓口会計］ボタンをクリックします。
［窓口会計］画面が表示されます。

補足
未収金／未返戻金を［未収金精算額］／［返金額］に戻す場合は、［精算］ボタンをクリックします。



補足
未収金／未返戻金の金額を［未収金残高］／［未返戻残高］に初期表示させたい場合は、［各種設定］
ボタンをクリックし、［未収金精算方法］／［未返戻金精算方法］で［ボタン操作で］を選択してください。



補足
自費カルテモードを使用すると、自費診療項目をカルテ画面で入力できます。詳しくは、「自費診療項目の入力(P.

99)」を参照してください。
自費カルテモードの切り替えについては、「自費カルテモードの設定(P.98)」を参照してください。


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2.

3.

［自由診療入力］ボタンをクリックします。

［自費項目ごとの金額入力］画面が表示されます。

該当する自費診療項目の名称を選択し、［数量］を入力して［Enter］キーを押します。この操作を、各項目に対
して繰り返します。

•

•

補足
自費診療項目に標準金額が設定されていない場合や、請求額が標準金額と異なる場合は、［金額］
を直接入力して［Enter］キーを押します。
［自費項目ごとの金額入力］画面に、対象の自費診療項目の名称が表示されていない場合は、先に
窓口会計自費マスターを登録する必要があります。このあとの「窓口会計で自費診療項目を入力する」＞
「自費診療項目をマスターに登録する(P.169)」を参照してください。


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4.

5.

1.

2.

［合計］欄に金額が表示されます。

［確定］ボタンをクリックします。
［窓口会計］画面に戻ります。

以降は、「保険診療の会計(P.146)」と同様に操作します。

自費診療項目をマスターに登録する

［メインメニュー］画面で、［8. 設定／その他］タブ＞［F2 マスターメンテナンス］ボタン＞［27. 窓口会計自
費マスタ］ボタンをクリックします。
［自費マスター登録］画面が表示されます。

［新規登録］ボタンをクリックします。

補足
すでに登録されている自費診療項目の名称や金額を変更する場合は、［編集］ボタンをクリックします。


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3.

4.

5.

1.

2.
•
•

［自費名称］と［自費標準金額］を入力します。

［OK］ボタンをクリックします。
［自費マスター登録］画面に、登録した自費診療項目の情報が表示されます。

［OK］ボタンをクリックします。
自費マスターが登録されます。

9.6.6 預り口座を作成する

ここでは、患者様からまとまった金額を預かっておく口座の作成方法を説明します。

［メインメニュー］画面で、［3. 会計業務関係］タブ＞［F4 患者別口座管理］ボタンをクリックします。
［患者別口座管理］画面が表示されます。

［預り口座・クレジット口座］／［窓口現金一時預り］を選択します。
［預り口座・クレジット口座］：患者様の口座／クレジットから預かる場合に選択します。
［窓口現金一時預り］：窓口で現金を預かる場合に選択します。

［預り口座・クレジット口座一覧］／［窓口現金一時預り一覧］エリアが表示されます。

補足
金額の内税／外税の設定については、［メインメニュー］画面で、［3. 会計業務関係］タブ＞［F1 窓口
会計］ボタン＞［各種設定］画面から、確認／設定ができます。


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3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

［新規に口座を追加］ボタンをクリックします。
［預り口座・クレジット口座］／［窓口現金一時預り］画面が表示されます。

［名称］を入力します。

［OK］ボタンをクリックします。
登録した口座が一覧に表示されます。

［入金追加］ボタンをクリックします。
［入金管理］画面が表示されます。

入金額を入力します。

［登録］ボタンをクリックします。
［口座残高］が更新されます。

［OK］ボタンをクリックします。
預り口座と預り金が登録され、［メインメニュー］画面が表示されます。

•
•

補足
［名称］には、「〇〇クレジット」「自費治療費として」など、管理しやすい名称を入力します。
［預り口座・クレジット口座］画面の［契約金］は、自費の治療を行う患者様などで、事前に契約金を
受領する場合に入力します。


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1.

2.

3.

9.6.7 負担金を調整する

ここでは、負担金の調整（値引きなど）を行う場合の処理を説明します。

［メインメニュー］画面で、［3. 会計業務関係］タブ＞［F1 窓口会計］ボタンをクリックします。
［窓口会計］画面が表示されます。

［会計項目の詳細画面へ］ボタンをクリックします。

詳細画面が表示されます。

［調整］欄に調整額を入力して［Enter］キーを押します。
たとえば、負担金1,300円に対して値引き300円とする場合は、以下のように入力します。

［入金額］に調整後の金額が表示されます。
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4.
•
•

5.

6.
•
•

現金で受け取った場合は、受け取り金額に応じて以下の処理を行います。
全額おつりなしで受け取った場合：［全額入金］ボタンをクリックします。
おつりがある場合：［窓口現金入金額］に受け取った金額を入力して［Enter］キーを押し、表示された［お
釣り］の金額を確認します。

［OK］ボタンをクリックします。
「領収書を発行しますか？」と表示されます。

［はい］／［いいえ］ボタンをクリックします。
［はい］ボタン：領収書が発行されます。
［いいえ］ボタン：［メインメニュー］画面に戻ります。

補足
負担金を増額する場合は、調整額をマイナスの数値で入力します。





窓口会計

174

•
•

1.

2.

3.

1.

2.

9.6.8 従業員割引を適用する

従業員に対して割引を適用する場合は、以下の2つの設定が必要です。

システムで従業員割引制度を有効にする
従業員の［患者登録］画面で、割引を適用する

システムで従業員割引制度を有効にする

［メインメニュー］画面で、［8. 設定／その他］タブ＞［F3 動作環境：機器設定］ボタンをクリックします。
［動作環境設定］画面が表示されます。

［第3群 システム動作仕様・機能仕様等］の［6. 従業員割引制度］で［行う］を選択します。

［保存と終了］ボタンをクリックします。
［メインメニュー］画面が表示されます。

従業員の［患者登録］画面で、割引を適用する

［メインメニュー］画面で該当する患者様を選択し、［2. 患者登録関係］タブ＞［F1 患者登録］ボタンをクリッ
クします。
［患者情報］画面が表示されます。

［拡張］タブの［従業員割引］で、［従業員本人］／［従業員家族］を選択します。

補足
割引率を変更する場合は、［基準割引率：保険負担分］と［自費負担分］を修正します。


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3.

［保険分］と［自費分］に割引率が表示されます。

［OK］ボタンをクリックします。
患者情報が登録され、［メインメニュー］画面に戻ります。

•

•
•

補足
初期値では、［従業員本人］は保険分100%・自費分20%割引、［従業員家族］は保険分
50%・自費分20%割引となります。
割引率を初期値から変更したい場合は、［保険分］／［自費分］に割引率を直接入力してください。
割引率の初期値は、［動作環境設定］画面で設定できます。



•
•

補足
たとえば、従業員本人の保険診療の点数が242点、自費診療の金額が3,150円の場合、請求合計は2,520
円になります。内訳は以下のとおりです。

保険診療分：割引率100％なので、請求金額は0円
自費診療分：割引率20％なので630円引きとなり、請求金額は2,520円



•
•

注意

会計後に処置を追加／削除して発生した未収金／未返戻金は、従業員割引の対象外となります。
割引率100%で請求金額が0円の場合でも、必ず手順3を行って［メインメニュー］画面に戻ってください。手
順3を行わずに終了すると、割引金額が未収金となります。


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1.

2.
•
•
•
•
•
•

3.

4.

5.

9.6.9 会計データを修正／削除する

ここでは、未収金や負担金などの会計データを修正／削除する方法を説明します。

［メインメニュー］画面で、［8. 設定／その他］タブ＞［F2 マスターメンテナンス］ボタン＞［65. 会計データメ
ンテナンス］ボタンをクリックします。
［会計データメンテナンス］画面が表示されます。

以下のいずれかの項目を選択します。
［会計データを削除する］
［会計データの入金情報は削除せずに未収金・預かり金等をゼロクリアする］
［会計データの未収金・預かり金等の情報を再計算する］
［会計データの負担金を全額入金とみなしてセットする］
［会計データの未収金を調整する］
［会計データの負担金の再計算を一括で処理する］

日付を入力する場合は、数字6桁で入力して［Enter］キーを押します。

［削除実行］／［ゼロクリア実行］／［再計算実行］／［未収金処理実行］／［実行する］ボタンをクリックし
ます。

手順2で選択した項目の操作が実行されます。

［閉じる］ボタンをクリックします。

注意
全体の会計データに関する重要な設定のため、必ずヘルプデスクやインストラクターに相談してから操作してくださ
い。



補足
最初はレセプトコンピュータとして運用し、途中から「窓口会計」機能による会計データ管理を始める場合
は、［会計データを削除する］を選択します。
それまでに入力した処置入力のデータはすべて未収金扱いとなっており、「窓口会計」の運用開始時には、
未収金となっている会計データを一括削除する必要があるためです。



注意
［削除実行］の取り消しはできません。ボタンをクリックする前に、日付を十分確認してください。


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1.

2.

3.

4.

5.

9.6.10 システム移行時に未収金情報を登録する

今までのレセプトコンピュータからPOWER5Gに移行する際、移行前の未収金情報を患者様ごとに登録しておくと、次回来
院時に窓口会計で未収金を計上できます。

［メインメニュー］画面で、［2. 患者登録関係］タブ＞［F1 患者登録］ボタンをクリックします。
［患者登録］画面が表示されます。

［拡張］タブ＞［未収金・預り金の繰入れ］ボタンをクリックします。

［未収金情報］画面が表示されます。

未収金や預り金の金額を入力します。

［未収金＆預り金の繰り入れ実行］ボタンをクリックします。
［システム移行時の繰入額］に、金額が表示されます。

［OK］ボタンをクリックします。
未収金や預り金が登録されます。
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2.
•

•

•

10 領収書の発行
診療を行った場合や、物品の購入があった場合に、領収書を発行できます。

10.1 診療分の領収書を発行する

ここでは、診療を行った場合に領収書を発行する方法を説明します。

［メインメニュー］画面で、［3. 会計業務関係］タブ＞［F7 領収書発行2］ボタンをクリックします。

領収書の発行期間を選択します。
今回来院分の領収書を発行する場合：［来院分（1回分）］をクリックし、［古い］／［新しい］ボタンをクリッ
クして対象の日付を表示します。

1か月分の領収書を発行する場合：［月間分］をクリックし、［前月］／［次月］＞［集計］ボタンをクリックし
ます。

指定した期間分の領収書を発行する場合：［期間指定分］をクリックし、対象の期間を入力して［集計］ボタン
をクリックします。
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3.
•
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•

4.

領収書の種類を選択します。
通常領収書を発行する場合：［通常］をクリックします。
明細領収書を発行する場合：［明細］をクリックします。
簡易領収書を発行する場合：［簡易］をクリックします。

領収書の内容を確認し、［印刷実行］ボタンをクリックします。

•
•

補足
発行期間で［月間分］または［期間指定分］を選択した場合、［通常］は選択できません。
明細領収書に処置点数が0点の項目の「0」を印字しない場合は、［診療明細の0点を印字しな
い］にチェックをつけます。



•
•

補足
領収書を再発行する場合は、［再発行］＞［印刷実行］ボタンをクリックします。
保険点数や負担金などが空白の明細領収書を印刷する場合は、［空白の明細］ボタンをクリックしま
す。



注意
窓口会計前に領収書を発行する場合は、請求金額が未収分として備考欄に表示されます。未収分の金額
も含めた明細領収書を印刷する場合は、［「全額」明細領収書］ボタンをクリックします。


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2.

1.

2.

10.2 物品分の領収書を発行する

ここでは、物品の購入があった場合に、領収書を発行する方法を説明します。

［領収書発行］画面で［物品領収書表示］ボタンをクリックします。

以降は、「診療分の領収書を発行する(P.178)」と同様に、物品分の領収書を発行します。

10.3 処置明細を印刷する

明細領収書よりもさらに詳細な内容が記載されている処置明細を印刷できます。

［メインメニュー］画面で、［8. 設定／その他］タブ＞［F2 マスターメンテナンス］ボタン＞［28. 領収書印刷
設定］ボタンをクリックします。
［領収書印刷設定］画面が表示されます。

［処置明細を印刷する］にチェックをつけ、［OK］ボタンをクリックします。

補足
診療分の［領収書発行］画面に戻るには、［診療領収書表示］ボタンをクリックします。



補足
処置明細は、［窓口会計］画面で領収書を発行したあとに発行できます。


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3.

4.

5.

［データベースマスターメンテナンス］画面が表示されます。

［OK］ボタンをクリックします。
［メインメニュー］画面が表示されます。

［3. 会計業務関係］タブ＞［F7 領収書発行2］ボタンをクリックします。

「領収書の発行(P.178)」を参照し、対象の領収書を表示して［処置明細印刷］ボタンをクリックします。
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3.
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•
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11 レセプトの業務
電子レセプト・紙レセプトを作成する前には、以下の準備作業が必要です。

未来院請求・月遅れ請求・返戻レセプトの処理
レセプトの集計とエラー確認・修正

11.1 レセプト集計前の準備

レセプトを集計する前に、以下の準備作業を行います。

未来院請求の処理
月遅れ請求の処理
返戻レセプトの処理

11.1.1 未来院請求

ここでは、未来院請求の処理方法を説明します。

［メインメニュー］画面で、［7. レセプト業務］タブ＞［F2 未装着請求］ボタンをクリックします。
［印象日を検索］画面が表示されます。

検索期間を確認して、［検索実行］ボタンをクリックします。

［未装着請求メイン］画面が表示されます。

検索結果の一覧で、該当の患者様が表示された場合は、手順7に進みます。
以下のいずれかに該当する場合は、［新規登録］ボタンをクリックし、手順7に進みます。

請求する患者様の処置（印象）が登録されていない 
［未装着請求メイン］画面の検索結果一覧に該当する患者様が表示されない
患者様を直接指定して請求する 
以前使用していたレセプトコンピュータにて印象を算定しコンバートしている

補足
検索期間を変更する場合は、年月日を数字6桁で入力します。


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6.

7.

8.

9.

［登録］画面で、［患者番号］と［印象日］を入力し、［部位・病名入力］ボタンをクリックします。

部位・傷病名を入力し、［OK］ボタンをクリックします。

［登録］画面で、［登録］ボタンをクリックします。
［未装着請求メイン］画面に患者様が追加されます。

該当の患者様を選択し、［装着物指定］ボタンをクリックします。

装着物を選択する画面が表示されます。

［装着物選択］で、装着物の種類を選択します。
選択した種類の装着物が一覧表示されます。

装着物の一覧で、該当する項目を選択します。
［InsCount］画面が表示されます。
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

個数を入力して、［OK］ボタンをクリックします。

選択した装着物の名称、点数、個数が、［請求する未装着一覧］に追加されます。

装着物を選択する画面で、［OK］ボタンをクリックします。
［未装着請求メイン］画面の［未装着請求内容］に、未来院請求の内容が追加されます。

［カルテ書き込み］ボタンをクリックします。

「これより処置入力画面を表示して摘要の編集を行います。」と表示されます。

［はい］ボタンをクリックします。
カルテ画面が表示されます。

装着予定日、装着物の種類、装着できなくなった理由を入力する画面が展開しますので、順番に入力します。

入力が完了したら、カルテ画面で［OK］ボタンをクリックします。
［未装着請求メイン］画面に戻ります。

補足
入力方法については、「処置の入力(P.58)」を参照してください。


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18.

19.

•
•

請求を行う患者様の［請求］列に「する」、［カルテ］列に「〇」が表示されていることを確認します。

未来院請求を行う患者様が複数名いる場合は、該当する患者様の分だけ手順7～16の操作を繰り返します。

［未装着請求メイン］画面で、［OK］ボタンをクリックします。
「全ての編集を行いました。メインメニューに戻ります。」と表示されます。

［はい］ボタンをクリックします。
［メインメニュー」画面に戻ります。

11.1.2 月遅れ請求

ここでは、月遅れ請求の処理方法を説明します。
月遅れ請求には、以下の2つの方法があります。

［月遅れ請求処理］画面で請求する方法
カルテ画面で請求する方法

補足
処置のチェックに関するメッセージが表示された場合は、カルテ画面に戻って修正するか、修正せずそのまま終
了するかを選択します。



補足
［未装着請求メイン］画面の一覧から患者様を削除する場合は、対象の患者様を選択して［削除］ボタ
ンをクリックします。


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•
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•

3.

4.

5.

6.

［月遅れ請求処理］画面で請求する

［メインメニュー］画面で、［7. レセプト業務］タブ＞［F3 月遅れ請求］ボタンをクリックします。
［月遅れ請求処理］画面が表示されます。

以下の3項目を入力します。
請求する年月（月遅れ分を提出する月）
患者番号
月遅れ請求処理月

［以下の請求一覧に追加する］ボタンをクリックします。
指定した患者様の情報が、一覧に表示されます。

［OK］ボタンをクリックします。

該当する患者様および月遅れ請求処理月のそれぞれについて、手順2～4を繰り返します。

［OK］ボタンをクリックします。
［メインメニュー］画面に戻ります。

補足
患者様を月遅れ請求対象から外す場合は、一覧で該当の患者様を選択し、［選択患者を一覧から削除す
る］ボタンをクリックします。


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3.

カルテ画面で請求する

月遅れ請求を行う患者様の［メインメニュー］画面で、［6. 処置入力］タブ＞［F5 カルテ参照］ボタンをクリック
します。
カルテ画面が表示されます。

月遅れ請求を行う月の処置を選択し、［機能］ボタン＞［15. 月遅れ請求処理］をクリックします。

［月遅れ請求］画面が表示されます。

請求年月を数字4桁で入力し、［OK］ボタンをクリックします。

カルテ画面に戻ります。

補足
「過去のデータが編集対象になっています。」と表示された場合は、［編集する］ボタンをクリックします。


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1.

2.

月計行の右端に、「月遅れ」と請求年月が表示されます。

11.1.3 返戻処理

ここでは、返戻レセプトの処理方法を説明します。

［メインメニュー］画面で、［7. レセプト業務］タブ＞［F4 返戻処理］ボタンをクリックします。
［返戻処理］画面が表示されます。

請求年月（返戻分を提出する月）を入力し、［返戻患者の追加・表示］ボタンをクリックします。

•

注意
返戻レセプトがPOWER5Gで作成されたもので、かつ保険の適用期間に問題があって返戻された場合は、返戻
処理を行う前に、患者登録にて、返戻レセプト当時の保険情報が登録してあるか必ず確認し、事前に対応してく
ださい。

保険情報の変更は「患者情報を変更する(P.53)」「過去の保険情報の登録(P.45)」を参考にしてください。


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4.

［返戻レセプトの追加］画面が表示されます。

［患者番号］を入力＞［Enter］キー＞返戻レセプトの年月を入力＞［Enter］キー＞［OK］ボタンをクリック
します。

［返戻処理］画面に戻り、指定した患者様の情報が一覧に表示されます。

点数や負担金の修正がある場合は、一覧に表示されている患者様を選択して［点数・負担金の修正］ボタンをク
リックします。
修正がない場合は、手順7に進みます。
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5.

［点数・負担金］画面が表示されます。

［実日数］／［保険点数］／［高額療養一部負担金］／［窓口負担金］を確認・修正し、［OK］ボタンをク
リックします。

•
•

補足
［返戻処理］画面の一覧から患者情報を削除する場合は、［請求の削除］ボタンをクリックします。
［明細を縦に表示］／［明細を横に表示］ボタンをクリックすると、患者様の一覧表示の縦横が切り替
わります。


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7.

8.

9.

［返戻処理］画面に戻ります。

手順4で選択した患者様の情報が修正されていることを確認します。

該当請求年月のすべての返戻レセプトに対して、手順2～6の操作を繰り返します。

［保存］ボタンをクリックします。
「保存しました。」と表示されます。

［OK］ボタンをクリックします。
［メインメニュー］画面に戻ります。
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11.2 レセプトを集計する

ここでは、レセプトの集計処理方法を説明します。

11.2.1 レセプト集計処理の流れ

レセプトの集計処理は、以下の流れに沿って行います。詳しい内容は、各参照先を参照してください。

番号 項目 内容 参照

(1) レセプトの集計 請求年月を指定して、レセプトを集計します。 「レセプトの集計(P.193)」

(2) 集計結果のチェック レセプトの集計結果にエラーがないかをチェックします。 「集計結果のチェック(P.195)」

(3) エラーの修正 発生したエラーを修正します。 「エラーの修正(P.196)」

(4) レセプトの再集計 エラーがなくなった状態で、レセプトを再集計します。 「レセプトの再集計(P.197)」
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11.2.2 レセプトの集計

請求年月を指定して、レセプトを集計します。

［メインメニュー］画面で、［7. レセプト業務］タブ＞［F1 レセプト処理］ボタンをクリックします。
［レセプト業務］画面が表示されます。

請求年月を指定して、［レセプト集計］ボタンをクリックします。

集計が開始されます。正常に終了すると［レセプト業務］画面が表示されます。
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•

•
•
•

•

•

•

注意
未来院請求・月遅れ請求・返戻後再請求がある場合は、［レセプト業務］画面で、［「未来院請求」
があります。］／［「月遅れ請求」があります。］／［「返戻後再請求」があります。］のうち、該当する項
目にチェックがつきます。
以下の該当するページを参照し、処理内容に問題ないかを確認してください。

「未来院請求(P.182)」
「月遅れ請求(P.185)」
「返戻処理(P.188)」

患者様の登録内容に誤りがある場合は、集計終了時に［エラーメッセージ一覧］画面が表示されます。

上記の画面が表示された場合は、以下の操作をしてください。

1. ［一覧の印刷］ボタンをクリックし、画面のメッセージに従って患者番号の一覧を印刷します。
2. 該当の患者情報を確認・修正します。
3. ［メインメニュー］画面で、［7. レセプト業務］タブ＞［F1 レセプト処理］ボタンをクリックしま
す。
4. ［レセプト業務］画面で、［データクリアと集計］ボタンをクリックします。
5. ［はい］ボタンをクリックします。

患者様の保険情報の変更や会計のやり直しなどを行った場合は、必ずレセプトを再集計してください。レセ
プトの再集計については、「レセプトの再集計(P.197)」を参照してください。



補足
レセプトの集計が完了したら、「集計結果のチェック(P.195)」に進みます。


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1.

2.

11.2.3 集計結果のチェック

処置入力にエラーがないかをチェックします。

［レセプト業務］画面で、［全てをチェック］ボタンをクリックします。

チェックが開始されます。終了すると「処置データチェックは終了しました」と表示されます。

［終了］ボタンをクリックします。
［レセプト業務］画面に戻り、チェック結果が表示されます。

補足
［選択分のみチェック］ボタンをクリックすると、一覧表の［選択］列で選択した保険種別のみがチェックされま
す。



•

•

補足
［エラー］列に数字が1つも表示されない場合は、エラーがありません。「電子レセプトの作成(P.199)」／「
紙レセプトの作成(P.249)」に進みます。
［エラー一覧］列に［表示］ボタン、［エラー］列に数字が表示されている場合は、「エラーの修正(P.

196)」に進みます。


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1.

2.

11.2.4 エラーの修正

レセプトの処置入力チェックにて発生したエラーを修正します。

［エラー一覧］ボタンをクリックします。

［レセプトチェック結果一覧］画面が表示されます。

該当する患者様を選択し、［カルテの編集］ボタンをクリックします。

カルテ画面が表示されます。
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3.

4.

5.

6.

7.

1.

2.

画面下部のエラー明細を確認して、カルテを修正します。

カルテの修正が完了したら、［OK］ボタンをクリックします。
［レセプトチェック結果一覧］画面に戻ります。

表示されているすべての患者様について、手順2～4を繰り返します。

［戻る］ボタンをクリックします。
［レセプト業務］画面に戻ります。

［OK］ボタンをクリックします。
［メインメニュー］画面に戻ります。

11.2.5 レセプトの再集計

エラーを修正したら、レセプトを再集計します。

［メインメニュー］画面で、［7. レセプト業務］タブ＞［F1 レセプト処理］ボタンをクリックします。
［レセプト業務］画面が表示されます。

請求年月を指定して、［データクリアと集計］ボタンをクリックします。

補足
カルテを修正しても、この時点では患者様別のエラー明細は反映されません。「レセプトの再集計(P.197)」を行
うと、患者様別のエラー明細に修正が反映されます。



補足
エラーの修正が完了したら、「レセプトの再集計(P.197)」に進みます。



注意
エラーの修正や患者様の保険情報の変更や会計のやり直しなどを行ったあとは、必ずレセプトを再集計してくださ
い。


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3.

4.

5.

「データをクリアして再集計を行います。しばらく時間がかかります。よろしいですか？」と表示されます。

［はい］ボタンをクリックします。
再集計が開始されます。正常に終了すると［レセプト業務］画面が表示されます。

「集計結果のチェック(P.195)」を参照して操作を繰り返し、エラーがなくなったかを確認します。

［レセプト業務］画面の［エラー］列に数字が表示されなくなるまで、手順1～4を繰り返します。

補足
［前回集計を表示］ボタンをクリックすると、レセプトが再集計されず、前回集計時の結果が表示されます。



補足
エラーが残っている場合は、「エラーの修正(P.196)」を参照し、エラーを修正します。



補足
エラーが表示されなくなったら、「電子レセプトの作成(P.199)」／「紙レセプトの作成(P.249)」に進みます。


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•
•
•
•
•

•
•
•

1.
2.
3.
4.

12 電子レセプトの作成
ここでは、電子レセプトの作成に関する以下の内容を説明します。

電子レセプト作成の大まかな流れ
電子レセプトの作成に必要な環境設定
電子レセプトの作成方法
作成した電子レセプトを記憶媒体に書き込む方法
提出書類の印刷方法

12.1 電子レセプト作成の流れ

電子レセプトの作成は、以下の流れに沿って行います。各ステップでの詳しい内容は、各参照先を参照してください。

番号 毎回行うこと 初回・設定変更時のみ行うこと 参照

項目 内容 項目  内容

(1) レセプト集
計前の準備

以下の請求・返戻を処理しま
す。

未来院請求
月遅れ請求
返戻レセプト

「未来院請求(P.182)

」
「月遅れ請求(P.185)

」
「返戻処理(P.188)」

　　　　　　　　　　　

(2) レセプトの集
計

以下の流れで集計処理を行い
ます。

レセプトの集計
集計結果のチェック
エラーの修正
レセプトの再集計

 

「レセプトを集計する
(P.192)」
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番号 毎回行うこと 初回・設定変更時のみ行うこと 参照

項目 内容 項目  内容

(3)   環境設定 以下の環境設定を行
います。

電子レセプトの作
成に必要なシステ
ム設定
電子レセプトを書
き込む記憶媒体
や提出書類の設
定

「電子レセプトの基本
設定(P.202)」
「電子レセプトの出力
設定(P.205)」

　　　　　　　　　　　 　　　　　　　　　 

(4) 電子レセプ
トの作成

画面の表示に従って操作し、電
子レセプトデータを作成します。
エラーがある場合は修正します。

  「電子レセプトを作成
する(P.207)」

　　　　　　　　　　　 　　　　　　　　　

(5)   データ書
き込みの
準備

電子レセプトを書き込
む記憶媒体を指定し
ます。
CD-Rの場合は、ドラ
イブを検証します。

「データ書き込みの準
備(P.213)」

　　　　　　　　　　　 　　　　　　　　　

(6) 記憶媒体へ
のデータ書き
込み

作成した電子レセプトデータを記
憶媒体に書き込みます。
エラーがある場合は修正します。

  「記憶媒体へのデータ
書き込み(P.215)」
「書き込みデータの確
認(P.217)」
「書き込みデータのエ
ラーの修正(P.218)」
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番号 毎回行うこと 初回・設定変更時のみ行うこと 参照

項目 内容 項目  内容

(7)  提出書類
の印刷

提出が必要な書類を印刷しま
す。

  「提出書類を印刷す
る(P.220)」
「提出書類一覧(P.

221)」

12.2 環境設定

電子レセプトの環境設定には、以下の2種類の設定があります。

電子レセプトの作成に必要なシステム設定
電子レセプトを書き込む記憶媒体や提出書類の設定

それぞれの設定手順および設定内容を説明します。

注意
必要な書類は、提出
方法や都道府県に
よって異なります。


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1.

2.

12.2.1 電子レセプトの基本設定

電子レセプトを使用するには、以下の2つのシステム設定が必要です。

［電子レセプト関連の設定］の設定
支払い基金に届け出ている医院名の登録

［電子レセプト関連の設定］を設定する

［メインメニュー］画面で、［8. 設定／その他］タブ＞［F2 マスターメンテナンス］ボタン＞［32. レセプト出力
設定］ボタンをクリックします。
［出力設定］画面が表示されます。

［電子レセプト関連の設定］の各項目を必要に応じて変更し、［OK］ボタンをクリックします。

•

注意

電子レセプトの出力設定は、ヘルプデスクの指示以外で変更しないでください。


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項目 内容

［01. 傷病名変換定
義：未コード化を使用した
場合］

ユーザーが登録した傷病名が電子レセプトマスターに対応していない場合に、メッセージを
表示するかどうかを設定します。

［メッセージを出す］：メッセージを表示します。
［メッセージは不要］：メッセージは表示せず、未コード化データとして電子レセプトを
作成します。

［02. 漢字・外字の変換
について］

患者名に第１、２水準以外の漢字や、外字が含まれている場合、電子レセプト作成時
に該当の文字が常用漢字に変換されます。文字が変換された場合に、メッセージを表示
するかどうかを設定します。

［03. 麻酔薬剤：OA薬
剤の指定］

使用しているOA薬剤を選択します。
使用している薬剤が一覧に表示されない場合は、 初期値のままで使用します。

［04. 麻酔：N2O（笑
気ガス）の薬剤の指定］

使用しているN2O薬剤を選択します。
使用している薬剤が一覧に表示されない場合は、 初期値のままで使用します。

［05. 麻酔：酸素ボンベ
の種類の指定］

IS笑気麻酔時、および酸素吸入時に使用する酸素ボンベを選択します。
使用しない場合は、リストの一番上の空白を選択してください。

［06. 摘要「1日2度来
院」をコメントコード記載］

患者様が1日に2度来院した場合、コメントとして記載するかどうかを選択します。通常は
［記載不要（標準）］を選択します。

［07. 減免金額：窓口
負担額が満たない場合］

減免後の金額が窓口負担額に満たない場合、HOレコード（保険者レコード）を記載す
るかどうかを選択します。

［08. 提出媒体の指定
（送付書・総括表 〇
印］

電算送付書・総括表を提出する記憶媒体を選択します。
電算送付書・国保総括表を印刷すると、ここで選択した記憶媒体の名称に〇印がつきま
す。

注意
未コード化データは提出可能ですが、電子レセプト用のコードを設定するこ
とを推奨します。コードの設定方法は、「ユーザー定義の傷病名にコードを
設定する(P.235)」を参照してください。


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2.

3.

項目 内容

［09. 電子レセプトデータ
作成順序］

電子レセプトの作成順序を、患者番号順にするか、紙レセプトと同じ編綴順にするかを選
択します。

［10. 電子レセプト投薬
以外の薬剤点数につい
て］

処置や症状に対応しない投薬があった場合に、点数の検証を行うかどうかを選択します。

［11. 電子レセプト病院
の訪問診療について］

訪問診療の場合に、一般歯科のコードを使うか、病院の歯科コードを使うかを選択しま
す。

［12. 出力設定を確認す
る］

チェックをつけると、電子レセプトの出力設定が表示されます。各設定項目については、「電
子レセプトの出力設定(P.205)」を参照してください。

厚生局に届け出ている医院名を登録する

［メインメニュー］画面で、［8. 設定／その他］タブ＞［F1 システム初期設定］ボタンをクリックします。
［初期設定］画面が表示されます。

［電算届出医院名］に、厚生局に届け出ている医院名を入力します。

［OK］ボタンをクリックします。
データベースが再構築され、［メインメニュー］画面に戻ります。

注意
入力できるのは全角20文字までです。医院名が全角20文字以上の場合は、届出名称を支払基金に確認
のうえ、入力してください。
ヘルプデスクの指示以外で変更しないでください。


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1.

12.2.2 電子レセプトの出力設定

電子レセプトの出力設定は、以下の場合に行う必要があります。

システムの使用開始後、初めて電子レセプトを作成する場合
請求方法や提出書類の設定を変更する場合

エラーの修正が完了した［レセプト業務］画面で、［電子レセプト一括処理］ボタンをクリックします。

［電子レセプト業務処理］画面が表示されます。

•
•

注意

電子レセプトの出力設定は、ヘルプデスクの指示以外で変更しないでください。
電子レセプトの出力設定を行うには、作成前の準備作業が完了している必要があります。必要な準備につい
ては、「レセプトの業務(P.182)」を参照してください。


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2.

3.

［出力設定］ボタンをクリックします。

出力設定の各項目が表示されます。

必要に応じて各項目を変更し、［OK］ボタンをクリックします。

補足
［標準参照］にて都道府県を選択することで必要な設定が初期値として表示されます。
個別で設定が必要な場合は下記の表を参考に設定してください。


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•

•
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項目 内容

［請求方法］ ［CD／FD媒体請求］：提出する記憶媒体がCD-R、FD、MOの場合に選択しま
す。
［オンライン請求］：インターネットを使用したオンライン請求の場合に選択します。

［社保用］ ［紙提出分のみ（返戻分＋非電算分）］：返戻分と、電子レセプト請求不可な平
成20年9月分までの総括表が必要な場合に選択します。
［合計（電算分＋紙提出分）］：電子レセプト分と紙レセプト分を合算した総括表
が必要な場合に選択します。
［電算分と紙提出分は別印刷］：電子レセプト分、紙レセプト分それぞれの総括表
が必要な場合に選択します。

［社保：送付状の印
刷］

社保用の電算送付書が必要な場合にチェックをつけます。

［社保：併用福祉患
者一覧の提出］

社保併用の請求書や一覧表などを印刷・確認する場合にチェックをつけます。

［国保用］ ［その他］：総括表・請求書の印刷が不要な場合に選択します。
［A］～［F］：総括表・請求書の印刷が必要な場合に、都道府県および請求方法
に応じて、［A］～［F］のいずれかを選択します。

 ［国保：送付状の印
刷］

国保用の電算送付書が必要な場合にチェックをつけます。

 ［標準参照］ 都道府県を選択すると、［CD／FD媒体請求］／［オンライン請求］のそれぞれで、［国
保用］の［A］～［F］の標準設定が初期値として表示されます。

12.3 電子レセプトを作成する

画面の表示に従って操作するだけで、電子レセプト作成から提出書類の印刷までの作業がスムーズに行えます。
なお、作成した電子レセプトは、以下のようなフォルダー構成で格納されます。

•

•

補足

都道府県別の必要書類および［A］～［F］の区分については、「提出書
類一覧(P.221)」を参照してください。
沖縄県で［請求方法］が［CD／FD媒体請求］の場合は、［Ｄ］を選
択します。


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フォルダー 備考

C: 電子レセプト作成先のハードディスクドライブです。

電子レセプト

201908 診療した年（西暦4桁）月（2桁）がフォルダー名になります。

社保 ファイル名「RECEIPTS.UKE」の電子レセプトが格納されます。

国保 ファイル名「RECEIPTS.UKE」の電子レセプトが格納されます。

•
•
•

補足

ドライブ名はご使用のPCによって異なります。

Windows(C:)
OS(C:)
ローカルディスク(C:)

など


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1.

2.

12.3.1 電子レセプト作成

電子レセプトの作成方法を説明します。

エラーの修正が完了した［レセプト業務］画面で、［電子レセプト一括処理］ボタンをクリックします。

［電子レセプト業務処理］画面が表示されます。

［電子レセプト作成］ボタンをクリックします。

•

•

•
•

注意

電子レセプトを作成するには、作成前の準備作業が完了している必要があります。必要な準備については、「
レセプトの業務(P.182)」を参照してください。
以下の場合は、電子レセプトを作成する前に、出力設定が必要です。出力設定については、「電子レセプトの
出力設定(P.205)」を参照してください。

初めて電子レセプトを作成する場合
請求方法や提出書類の設定を変更する場合



補足
電子レセプトの作成から提出書類の印刷までの作業を、画面の表示に従って行わず、個別に選択して行う場
合は、［電子レセプト一括処理］ボタンではなく、［メニュー切替］ボタンをクリックします。



注意
［電子レセプト業務処理］画面の［種別］は、［全データを対象］のままにしてください。
［選択分のみ対象］は、月内に保険変更があったためにレセプトが返戻となった場合のみ使用します。処理
方法が通常と異なるため、［選択分のみ対象］を使用する場合は、ヘルプデスクまでご連絡ください。


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3.

4.

「電子レセプトを作成します。」と表示されます。

［はい］ボタンをクリックします。
電子レセプトの作成が開始されます。作成が終了すると、「電子レセプトの作成を終了しました。」と表示されます。

［閉じる］ボタンをクリックします。
［電子レセプト業務処理］画面に戻ります。

•

•

補足
［電子レセプト業務処理］画面が表示されず、［エラーメッセージ一覧］画面が表示された場合は、「
電子レセプトのエラーの修正(P.211)」に進みます。
［電子レセプト業務処理］画面に［レセプト作成時メッセージ］ボタンが表示されていない場合は、「記
憶媒体に書き込む(P.213)」に進みます。


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1.

2.

12.3.2 電子レセプトのエラーの修正

電子レセプト作成時に［エラーメッセージ一覧］画面が表示された場合は、以下の手順で処置します。

患者番号とエラー内容を確認します。

［OK］ボタンをクリックします。
［電子レセプト業務処理］画面に戻ります。

注意
「通知＜傷病名変換定義なし＞（医院作成傷病名）＜ユーザ病名コードにて代替作成　（医院作成傷
病名）＞」形式のエラーが表示されている場合は、ユーザーで電子レセプト用のコードを設定する必要がありま
す。電子レセプト用のコードを設定する方法は、「ユーザー定義の傷病名にコードを設定する(P.235)」を参照し
てください。
電子レセプト用のコードを設定しない場合は、コード化されずに電子レセプトに記載されます。
エラーが表示された際には必ず入力内容の確認を行ってください。



補足
エラーの件数が多い場合は、エラーの一覧を印刷できます。
エラーの一覧を印刷する場合は、［一覧の印刷］ボタンをクリックし、画面のメッセージに従って操作します。


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3.

4.

5.

6.

7.

8.

［戻る］ボタンをクリックします。
［レセプト業務］画面に戻ります。

［中止して戻る］ボタンをクリックします。
［メインメニュー］画面に戻ります。

［エラーメッセージ一覧］画面に表示されていたエラーを、すべて修正します。

［メインメニュー］画面で、［7. レセプト業務］タブ＞［F1 レセプト処理］ボタンをクリックします。
［レセプト業務］画面が表示されます。

請求年月を指定して、［データクリアと集計］ボタンをクリックします。
エラーがすべて修正された場合は、［レセプト業務］画面が表示されます。

「電子レセプトの作成(P.199)」の一連の手順を実施します。

補足
［電子レセプト業務処理］画面の［レセプト作成時メッセージ］ボタンをクリックすると、［エラーメッセージ一
覧］画面が再表示されます。



補足
［エラーメッセージ一覧］画面が表示された場合は、エラーがなくなるまで手順1～7を繰り返します。



補足
エラーがすべて修正され、電子レセプトの作成が完了したら、「記憶媒体に書き込む(P.213)」に進みます。


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•
•

1.

2.

12.4 記憶媒体に書き込む

作成した電子レセプトデータを記憶媒体に書き込みます。また、書き込んだデータを確認し、エラーを修正します。

12.4.1 データ書き込みの準備

以下の場合は、データ書き込みの準備が必要です。

システムの使用開始後、初めて電子レセプトを作成し、データを記憶媒体に書き込む場合
データ書き込み先の記憶媒体やドライブを変更する場合

［電子レセプト業務処理］画面で［電子レセプト媒体書込み］ボタンをクリックします。

［メディア書き込み］画面が表示されます。

［動作環境機器設定］ボタンをクリックします。

補足
CD-Rに書き込む場合は、ドライブの検証もあわせて行います。


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3.

4.

記憶媒体とドライブを指定する画面が表示されます。

［媒体設定］／［ドライブ指定］を設定します。

［OK］ボタンをクリックします。
書き込み先の記憶媒体とドライブが設定され、［メディア書き込み］画面に戻ります。

注意
電子レセプトは、USBメモリでは提出できません。［媒体設定］の［USBメモリ］は、レセプトデータを取り出
してオンライン請求用のパソコンにコピーする場合のみ選択します。



•
•

補足
指定するドライブは、エクスプローラーで「PC」の構成を表示して確認してください。
［FD］を選択した場合、［ドライブ指定］は［A］または［B］になります。


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5.

6.

7.

［書き込み検証］ボタンをクリックします。

「CDの準備を待っています・・・」と表示されます。

空のCD-Rをトレイに挿入します。
書き込みの検証が開始されます。

「「書込み検証」が正常に終了しました。」と表示されたら、データ書き込みの準備は完了です。
「記憶媒体へのデータ書き込み(P.215)」に進んでください。

12.4.2 記憶媒体へのデータ書き込み

データ書き込みの準備ができたら、作成した電子レセプトデータを、CD-Rなどの記憶媒体に書き込みます。

•
•

補足
記憶媒体がCD-Rの場合は、手順5に進みます。
記憶媒体がCD-R以外の場合は、「記憶媒体へのデータ書き込み(P.215)」に進みます。



•

•

•

注意
「書込み可能なディスクではありません。空のCDをセットして下さい。」と表示された場合は、別の空のCD-
Rをセットし、［OK］ボタンをクリックします。
「ドライブの準備ができていないか、書き込み可能なメディアではありません。」と表示された場合は、
［OK］ボタンをクリックした後、別の空のCD-Rをセットし、書き込みの検証を再度実施してください。
「CD書込みツールが不足しています。」と表示された場合は、CD書き込みツールのインストールが必要で
す。インストール方法については、ヘルプデスクにお問い合わせください。


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1.

2.

3.

4.

5.

書き込み先の記憶媒体をセットします。

［メディア書き込み］画面で、［書込］ボタンをクリックします。

データの書き込みが開始されます。

［社保＆国保共に順に書込み］を選択し、かつ［媒体設定］が［CD-R］／［FD］／［MO］の場合は、社保
のデータ書き込みが終わるとメッセージが表示されるので、空の記憶媒体に入れ替え、［書込］ボタンをクリックして、
国保のデータを書き込みます。

データの書き込みが正常に終了すると、「すべての書き込みが完了しました」と表示されます。

［メディア書き込み］画面で、［終了］ボタンをクリックします。
［電子レセプト業務処理］画面に戻り、［媒体作成済み］にチェックがつきます。また、各種印刷用ボタンが表示されま
す。

補足
［媒体設定］が［USB］の場合は、社保と国保のデータが別フォルダーに書き込まれます。記憶媒体を入れ
替える必要はありません。


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1.

2.

12.4.3 書き込みデータの確認

記憶媒体に書き込み後のデータを確認します。

［電子レセプト業務処理］画面で、［電子レセプト媒体確認］ボタンをクリックします。

［電子レセプトデータの確認］画面が表示されます。

記憶媒体を再度挿入し、［書き込まれたCDのデータを確認する］を選択し、［ドライブ］を指定して［CD読込］
ボタンをクリックします。

補足
記憶媒体へのデータの書き込みが完了したら、「書き込みデータの確認(P.217)」に進みます。


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1.

書き込み後のデータの確認結果が表示されます。

12.4.4 書き込みデータのエラーの修正

書き込みデータのエラーを修正し、書き込み前のデータでエラーがすべてなくなったことを確認してから、再度記憶媒体にデータ
を書き込みます。

［電子レセプトデータの確認］画面でエラーの内容を確認します。

•

•

補足
エラーがない場合は、「＜データに異常はありません＞」と青字で表示されます。「提出書類を印刷する(P.

220)」に進みます。
エラーがある場合は、エラー件数と内容が表示されます。「書き込みデータのエラーの修正(P.218)」に進みま
す。



•
•

•

補足
記憶媒体の確認結果にエラーがあると、エラー件数と内容が赤字で表示されます。
確認結果一覧では、エラーのある患者様が赤字で表示され、［点検結果］列にエラー内容が表示されま
す。
［エラーのみ］を選択すると、エラーのある患者様だけが確認結果一覧に表示されます。


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2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

［メインメニュー］画面に戻り、エラーがある患者様のカルテ画面を表示し、すべてのエラーを修正します。

［メインメニュー］画面で、［7. レセプト業務］タブ＞［F1 レセプト処理］ボタンをクリックします。
［レセプト業務］画面が表示されます。

請求年月を指定して、［データクリアと集計］ボタンをクリックします。
データクリアと再集計を確認するメッセージが表示されます。

［はい］をクリックします。
［レセプト業務］画面が表示されます。

「電子レセプトを作成する(P.207)」を参照し、一連の手順を実施します。

「書き込みデータの確認(P.217)」を参照し、一連の手順を実施します。

［電子レセプトデータの確認］画面に＜データに異常はありません＞と表示されるまで、手順1～6を繰り返します。

［電子レセプトデータの確認］画面で、［戻る］ボタンをクリックします。
［電子レセプト業務処理］画面に戻ります。

［電子レセプト媒体書込み］ボタンをクリックします。
［メディア書き込み］画面が表示されます。

「記憶媒体へのデータ書き込み(P.215)」を参照し、一連の手順を実施します。

注意
手順2では、［作成された「書き込み前」のデータを確認］を選択し、エラーがなくなったことを確認します。



•
•

注意
一度書き込んだCD-Rを再利用することはできません。新しいCD-Rを入れて書き込んでください。
FDやMOは、書き込み済みでも再利用できます。ただし、以前のデータは上書きされます。



補足
エラーがすべて修正され、記憶媒体への書き込みが完了したら、「提出書類を印刷する(P.220)」に進みます。


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•
•
•
•

12.5 提出書類を印刷する

以下の提出書類の印刷方法を説明します。

電算送付書
総括表・請求書
電子化できないレセプト
福祉患者様の請求書
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12.5.1 提出書類一覧

国保連合会への電子レセプト請求時に必要な書類は、以下のパターンに分類されています。

分類 必要な総括表・請求書

電算データ分 紙レセプト（返戻）分

A なし 総括表・請求書

B なし 請求書

C なし なし

D 総括表・請求書 総括表・請求書

D' 請求書（他府県分） 総括表・請求書

E 総括表（電算データと紙の合計）　　　　　　　　　　 請求書

F 総括表 総括表・請求書

都道府県別の必要書類の分類は、以下のとおりです。

〇：必要　△：条件により必要　-：必要なし

 都道府県  
 

記憶媒体  電算データ分   紙レセプト（返戻）分 分類  

 総括表  請求書 送付書  総括表  請求書

北海道　 オンライン - - - 〇 〇 A

光ディスク - - 〇 〇 〇

青森県　 オンライン - - - 〇 〇 A

光ディスク - - 〇 〇 〇

岩手県　 オンライン - - - 〇 〇 A

光ディスク - - 〇 〇 〇

宮城県　 オンライン - - - 〇 〇 A
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 都道府県  
 

記憶媒体  電算データ分   紙レセプト（返戻）分 分類  

 総括表  請求書 送付書  総括表  請求書

光ディスク - - 〇 〇 〇

秋田県　 オンライン - - - 〇 〇 A

光ディスク - - 〇 〇 〇

山形県　 オンライン - - - 〇 〇 A

光ディスク - - 〇 〇 〇

福島県　 オンライン - - - 〇 〇 A

光ディスク 〇（返戻
分を含む）

- 〇 - 〇 E

茨城県　 オンライン - - - 〇 〇 A

光ディスク - - 〇 〇 〇

栃木県　 オンライン - - - - 〇 B

光ディスク - - 〇 - 〇

群馬県　 オンライン - - - 〇 〇 A

光ディスク - - 〇 〇 〇

埼玉県　 オンライン 〇（返戻
分を含む）

- - - 〇 E

光ディスク 〇（返戻
分を含む）

- 〇 - 〇

千葉県　 オンライン 〇（返戻
分を除く）

- - 〇 〇 F

光ディスク 〇（返戻
分を除く）

- 〇 〇 〇

東京都　 オンライン - - - 〇 〇（他府県
分）

A
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 都道府県  
 

記憶媒体  電算データ分   紙レセプト（返戻）分 分類  

 総括表  請求書 送付書  総括表  請求書

光ディスク 〇（返戻
分を除く）
※専用用

紙

- - 〇 〇（他府県
分）

F

神奈川県　 オンライン - - - 〇 〇 A

光ディスク 〇受領書
（返戻分を

含む）

- - - 〇 E

新潟県　 オンライン - - - - 〇 B

光ディスク - - 〇 - 〇

富山県　 オンライン - - △（専用用
紙）

※専用用紙
の太枠以外
の提出がある
場合は必要

- 〇 B

光ディスク - - 〇（専用用
紙）

- 〇

石川県　 オンライン - - - - 〇 A

光ディスク - - 〇 - 〇

福井県　 オンライン - - - 〇（専用送
付書と一覧
表も必要）

〇 A

光ディスク - - 〇（電算送
付書+専用

用紙）

〇（一覧表
も必要）

〇

山梨県　 オンライン - - - 〇 〇 A
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 都道府県  
 

記憶媒体  電算データ分   紙レセプト（返戻）分 分類  

 総括表  請求書 送付書  総括表  請求書

光ディスク - - 〇 〇 〇

長野県　 オンライン - - - 〇 〇 A

光ディスク - - 〇 〇 〇

岐阜県　 オンライン - - - - 〇 B

光ディスク - - 〇 - 〇

静岡県　 オンライン - - - 〇 〇 A

光ディスク - - 〇 〇 〇

愛知県　 オンライン - - - 〇 〇 A

光ディスク - - 〇 〇 〇

三重県　 オンライン - - - - 〇 B

光ディスク - - 〇 - 〇

滋賀県　 オンライン △（県外
分がある場
合のみ）

- - 〇 〇 A

光ディスク 〇（返戻
分を含む）

- - - 〇 E’

京都府　 オンライン - - - 〇 〇 A

光ディスク 〇（返戻
分を除く）

- - 〇 〇 F

大阪府　 オンライン - - - - 〇 B

光ディスク - - 〇 - 〇
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 都道府県  
 

記憶媒体  電算データ分   紙レセプト（返戻）分 分類  

 総括表  請求書 送付書  総括表  請求書

兵庫県　 オンライン 〇（返戻
分を除く）
※請求書
枚数はス
ペース

- - 〇 〇 F

光ディスク 〇（返戻
分を除く）
※請求書
枚数はス
ペース

- 〇 〇 〇

奈良県　 オンライン - - - - 〇 B

光ディスク - - 〇 - 〇

和歌山県　 オンライン - - - - 〇 B

光ディスク - - 〇 - 〇

岡山県　 オンライン - - - 〇 〇 A

光ディスク - - - 〇 〇

広島県　 オンライン - - - 〇 〇 A

光ディスク - - 〇 〇 〇

山口県　 オンライン - - - 〇 〇 A

光ディスク - - 〇 〇 〇

徳島県　 オンライン - - - 〇 〇 A

光ディスク - - 〇 〇 〇

香川県　 オンライン - - - 〇 〇 A

光ディスク - - 〇 〇 〇
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 都道府県  
 

記憶媒体  電算データ分   紙レセプト（返戻）分 分類  

 総括表  請求書 送付書  総括表  請求書

愛媛県　 オンライン 〇（返戻
分を除く）

〇 〇（専用用
紙）

〇 〇 D

光ディスク 〇（返戻
分を除く）

〇 〇（専用用
紙）

〇 〇

高知県　 オンライン - - - 〇 〇 A

光ディスク - - 〇 〇 〇

福岡県　 オンライン - - - 〇（郵送用
送付書が必

要）

〇 A

光ディスク - - 〇 〇 〇

佐賀県　 オンライン 〇（返戻
分を含む）

- - - 〇 E

光ディスク 〇（返戻
分を含む）

- 〇 - 〇

長崎県　 オンライン - - - 〇 〇 A

光ディスク 〇（返戻
分を含む）

- - - 〇 E

熊本県　 オンライン - - - 〇 〇 A

光ディスク - - - 〇 〇

大分県　 オンライン - - - - - C

光ディスク - - 〇 - -

鹿児島県　 オンライン - - - - 〇 B

光ディスク - - 〇 - 〇

沖縄県　 オンライン - - - 〇 〇 A
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1.

2.

 都道府県  
 

記憶媒体  電算データ分   紙レセプト（返戻）分 分類  

 総括表  請求書 送付書  総括表  請求書

光ディスク - 〇（他府県
分）

〇 〇 〇 D'

12.5.2 電算送付書を印刷する

電子レセプトの書き込みデータの確認が終わったら、電算送付書を印刷します。

［電子レセプト業務処理］画面で、［電算送付書印刷 基金］／［電算送付書印刷 国保連］ボタンをクリックし
ます。

印刷と用紙を確認するメッセージが表示されます。

A4白紙をプリンターにセットして、［はい］ボタンをクリックします。
電算送付書が印刷されます。

•

•
•

注意

都道府県によって、国保連用の電算送付書の要否が異なります。要否については、「提出書類一覧(P.221)」
の「送付書」列を参照してください。
オンライン請求の場合、電算送付書は不要です。
印刷の設定については、「電子レセプトの出力設定(P.205)」を参照してください。


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1.

12.5.3 総括表・請求書を印刷する

電算送付書の印刷が終わったら、各種総括表・請求書の印刷を行います。

総括表・請求書の印刷

［電子レセプト業務処理］画面で、［社保：総括票印刷］／［国保総括票：合計印刷］／［国保請求書：
明細印刷］／［後期高齢：請求書印刷］ボタンをクリックします。

各種総括表・請求書、明細書の印刷画面が表示されます。

補足
電算送付書を印刷したら、「総括表・請求書を印刷する(P.228)」に進みます。



•

•

注意

都道府県および請求方法によって、印刷が必要な総括表・請求書が異なります。印刷が必要な書類につい
ては、「提出書類一覧(P.221)」を参照してください。
印刷の設定については、「電子レセプトの出力設定(P.205)」を参照してください。


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［社保：総括票印刷］ボタンをクリックした場合

［電算統括］で対象のデータを選択し、［印刷実行］ボタンをクリックします。

•
•
•
•

補足
クリックしたボタンによって、以降の操作が異なります。それぞれ以下を参照してください。

「［社保：総括票印刷］ボタンをクリックした場合(P.229)」
「［国保総括票：合計印刷］ボタンをクリックした場合(P.230)」
「［国保請求書：明細印刷］ボタンをクリックした場合(P.231)」
「［後期高齢：請求書印刷］ボタンをクリックした場合(P.231)」


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1.
2.

［国保総括票：合計印刷］ボタンをクリックした場合

印刷するデータが、都道府県および請求方法によって異なります。「提出書類一覧(P.221)」の「分類」列で確認してください。
「分類」に応じて、下表に記載の操作で印刷します。

分類 印刷データの選択と印刷

「A」 ［返戻データのみ］を選択＞［印刷実行］ボタンをクリック

「D」「F」 ［電算データのみ］を選択＞［印刷実行］ボタンをクリック
［返戻データのみ］を選択＞［印刷実行］ボタンをクリック

「D‘」 ［返戻データのみ］を選択＞［印刷実行］ボタンをクリック

「E」 ［一般合計データ］を選択＞［印刷実行］ボタンをクリック
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1.
2.

1.

2.

［国保請求書：明細印刷］ボタンをクリックした場合

印刷するデータが、都道府県および請求方法によって異なります。「提出書類一覧(P.221)」の「分類」列で確認してください。
「分類」に応じて、下表に記載の操作で印刷します。

分類 印刷データの選択と印刷

「A」「B」「E」「F」 ［返戻データのみ］を選択＞［請求書を印刷する］ボタンをクリック

「D」 ［電算データのみ］を選択＞［請求書を印刷する］ボタンをクリック
［返戻データのみ］を選択＞［請求書を印刷する］ボタンをクリック

「D‘」 画面右上の［他県分のみ］を選択＞［電算データのみ］を選択＞［請求書を印
刷する］ボタンをクリック
画面右上の［自県+他県］を選択＞［返戻データのみ］を選択＞［請求書を印
刷する］ボタンをクリック

［後期高齢：請求書印刷］ボタンをクリックした場合

印刷するデータが、都道府県および請求方法によって異なります。「提出書類一覧(P.221)」の「分類」列で確認してください。
「分類」に応じて、下表に記載の操作で印刷します。
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1.
2.

1.

2.

1.

2.
•

分類 印刷データの選択と印刷

「A」「B」「E」「F」 ［返戻データのみ］を選択＞［請求書 印刷実行］ボタンをクリック

「D」（愛媛のみ） ［電算データのみ］を選択＞［請求書 印刷実行］ボタンをクリック
［返戻データのみ］を選択＞［請求書 印刷実行］ボタンをクリック

「D‘」（沖縄のみ） 一覧表の［沖縄県後期高齢者医療広域連合］のチェックを外す＞［電算データの
み］を選択＞［請求書 印刷実行］ボタンをクリック
一覧表の［沖縄県後期高齢者医療広域連合］のチェックをつける＞［返戻データの
み］を選択＞［請求書 印刷実行］ボタンをクリック

12.5.4 電子化できないレセプトを印刷する

未来院請求や月遅れ請求で、電子化できない平成20年9月以前分のレセプトがある場合や、国保特別療養（資格証
明）で紙レセプトが必要な場合は、以下の手順で印刷します。

［電子レセプト業務処理］画面で、［未来院・月遅れ・特療　非電算分］ボタンをクリックします。

［未来院・月遅れ 別印刷］画面が表示されます。

印刷方法に合わせて、以下のいずれかの操作を行います。
患者様を選択して印刷する場合：一覧で患者様を選択し、［選択患者データのみ印刷］ボタンをクリックしま
す。
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•

1.

全患者様分を一括で印刷する場合：［全てを印刷実行］ボタンをクリックします。

12.5.5 福祉患者様の請求書を印刷する

福祉患者様の請求書を確認・印刷する場合は、以下の手順で行います。

［電子レセプト業務処理］画面で、［福祉請求一覧表］ボタンをクリックします。

•
•

注意

福祉請求書の要否は、都道府県によって異なります。
印刷の設定については、「電子レセプトの出力設定(P.205)」を参照してください。





電子レセプトの作成

234

2.

［福祉・公費］画面が表示されます。

 ［用紙ごとのデータ選択］を選択し、提出が必要な書類を印刷します。

注意
［福祉・公費］画面で表示される項目／印刷用のボタンは、都道府県によって異なります。


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1.

2.

12.6 こんなときは（電子レセプト作成）

ここでは、電子レセプト作成に関連する機能や、知っておくと便利な機能を紹介します。

12.6.1 ユーザー定義の傷病名にコードを設定する

POWER5Gに登録されていない傷病名を追加した場合は、追加した傷病名に対して、電子レセプト用のコードを設定する
必要があります。

［メインメニュー］画面で、［8. 設定／その他］タブ＞［F2 マスターメンテナンス］ボタンをクリックします。
［データベースマスターメンテナンス］画面が表示されます。

［68. 電子レセプトマスタ］ボタン＞該当するマスターの期間を選択＞［OK］ボタンをクリックします。
［電算マスタ定義］画面が表示されます。

•

注意

マスタの修正や追加は、ヘルプデスクの指示以外で変更しないでください。



•
•

補足

紙レセプトで提出する場合は、以下の設定は不要です。
傷病名を追加する方法は、「ユーザー定義の傷病名を追加する(P.108)」を参照してください。


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3.

4.

［傷病名マスタ］タブ＞［データの再表示］ボタンをクリックします。
コードが設定されていない傷病名の一覧が表示されます。

コードを設定したい傷病名を選択し、［傷病名マスタ］の［1］にある［傷病名マスタ］ボタンをクリックします。
［傷病名マスタ］画面が表示されます。
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5.

6.

［病名検索］に傷病名のキーワードを入力し、［検索を実行］ボタンをクリックします。
傷病名の一覧が表示されます。

該当する傷病名を選択し、［選択決定］ボタンをクリックします。
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7.

8.

9.

［傷病名マスタ］の［1］に、コードと電子レセプト名称が追加されます。

［修飾語マスタ］の［1］にある［修飾語マスタ］ボタンをクリックします。
［修飾語マスタ］画面が表示されます。

［病名検索］に位置のキーワードを入力し、［検索を実行］ボタンをクリックします。
位置の一覧が表示されます。

該当する位置を選択し、［選択決定］ボタンをクリックします。

•
•

補足
位置（上顎、頬部、下唇部など）を定義する場合は、手順7～9の操作を行います。
位置（上顎、頬部、下唇部など）を定義しない場合は、手順10の操作に進みます。


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10.

11.

12.

［修飾語マスタ］の［1］に、コードと電子レセプト名称が追加されます。

［このマスタのデータ保存］ボタンをクリックします。
「データの登録を行いました」と表示され、電子レセプト用に設定したコードが保存されます。

［OK］ボタンをクリックします。

［電算マスタ定義］画面で、［終了］ボタンをクリックします。

12.6.2 ユーザー定義の処置にコードを設定する

POWER5Gに登録されていない処置を追加した場合は、追加した処置に対して、電子レセプト用のコードを設定する必要が
あります。

•
•

補足

紙レセプトで提出する場合は、以下の設定は不要です。
処置を追加する方法は、「ユーザー定義の処置を追加する(P.109)」を参照してください。


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1.

2.

3.

設定画面の表示

コードを設定する画面を表示します。

［メインメニュー］画面で、［8. 設定／その他］タブ＞［F2 マスターメンテナンス］ボタンをクリックします。
［データベースマスターメンテナンス］画面が表示されます。

［68. 電子レセプトマスタ］ボタン＞該当するマスターの期間を選択＞［OK］ボタンをクリックします。
［電算マスタ定義］画面が表示されます。

［処置マスタ］タブ＞［データの再表示］ボタンをクリックします。
処置の一覧が表示されます。

•

•
•
•

•

注意
［電算マスタ定義］画面では、［処置基本マスタ］、［特定機材マスタ］、［医薬品マスタ］のうち、
必要な項目を入力します。
［処置基本マスタ］には、以下の2種類のマスターがあります。

歯科診療行為を対象とするマスター
医科診療行為を対象とするマスター

各マスターに登録する点数は、「ユーザー定義の処置を追加する(P.109)」で登録した点数と一致させる必
要があります。


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1.

•

診療行為のコード設定

歯科診療行為または医科診療行為を定義する場合に設定します。

［電算マスタ定義］画面で、コードを設定したい処置を選択し、［処置基本マスタ］の［第1］にある［歯科マス
タ］ボタン／［医科］ボタンをクリックします。

［歯科マスタ］ボタンをクリックした場合：［歯科基本マスタ］画面が表示されます。

•
•

補足
歯科診療行為の場合は、［歯科マスタ］ボタンをクリックします。
医科診療行為の場合は、［医科］ボタンをクリックします。


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•

2.

3.

［医科］ボタンをクリックした場合：［医科基本マスタ］画面が表示されます。

［点数検索］や［名称検索］を入力し、［検索を実行］ボタンをクリックします。

該当する診療行為を選択し、［選択決定］ボタンをクリックします。

［電算マスタ定義］画面の［処置基本マスタ］の［第1］に、コード、点数、診療行為が追加されます。



電子レセプトの作成

243

1.

2.

3.

4.

特定器材のコード設定

X線のフィルム料や、充填材料などの保険材料を定義する場合に設定します。

［電算マスタ定義］画面で、コードを設定したい処置を選択し、［特定器材マスタ］の［1］にある［器材マス
タ］ボタンをクリックします。
［特定器材マスタ］画面が表示されます。

［金額検索］や［名称検索］を入力し、［検索を実行］ボタンをクリックします。

該当する器材を選択し、［選択決定］ボタンをクリックします。

［電算マスタ定義］画面の［特定器材マスタ］の［1］に、コードと器材が追加されます。

必要に応じて、数量を定義します。数量を定義する場合は、［2］のコードが入る位置に数量を直接入力します。

補足
X線全顎撮影10枚法の場合は、［2］に固定値として［10］を設定します。


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1.

2.

3.

4.

薬剤のコード設定

麻酔薬剤や特定薬剤を定義する場合に設定します。

［電算マスタ定義］画面で、コードを設定したい処置を選択し、［医薬品マスタ］の［1］にある［医薬品マス
タ］ボタンをクリックします。
［医薬品マスタ］画面が表示されます。

［薬価検索］や［名称検索］を入力し、［検索を実行］ボタンをクリックします。

該当する薬剤を選択し、［選択決定］ボタンをクリックします。

［電算マスタ定義］画面の［医薬品マスタ］の［1］に、コードと薬剤が追加されます。

必要に応じて、数量を定義します。数量を定義する場合は、［2］のコードが入る位置に数量を直接入力します。

•
•
•

注意
OA＋キシロカインを定義する場合は、必ず以下のように設定してください。

［1］：OAを表す［907］の固定値を設定
［2］：キシロカインを設定
［3］：数量として［1］の固定値を設定


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1.

2.

3.

4.

1.

2.

コード設定の保存

設定したコードを保存します。

［電算マスタ定義］画面で、［このマスタの保存］ボタンをクリックします。
「データの登録を行いました」と表示されます。

［OK］ボタンをクリックします。

［電算マスタ定義］画面で、［終了］ボタンをクリックします。
「更新中のデータがあります。更新を行いますか？」と表示されます。

［はい］ボタンをクリックします。
電子レセプト用に設定したコードが保存されます。

12.6.3 ユーザー定義の血液検査項目にコードを設定する

POWER5Gに登録されていない血液検査項目を追加した場合は、追加した血液検査項目に対して、電子レセプト用の
コードを設定する必要があります。

［メインメニュー］画面で、［8. 設定／その他］タブ＞［F2 マスターメンテナンス］ボタンをクリックします。
［データベースマスターメンテナンス］画面が表示されます。

［68. 電子レセプトマスタ］ボタン＞該当するマスターの期間を選択＞［OK］ボタンをクリックします。
［電算マスタ定義］画面が表示されます。

注意
処置マスタ登録点数と電算算出点数が異なる点数で登録されている場合は、「処置マスタ登録点数と電算
算出点数が違います。定義を見直して下さい。」と表示されます。
「いいえ」を押すことで登録を進めることはできますが、再度点数をご確認ください。



•
•

補足

紙レセプトで提出する場合は、以下の設定は不要です。
血液検査項目を追加する方法は、「ユーザー定義の血液検査項目を追加する(P.111)」を参照してください。


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3.

4.

［血液検査］タブをクリックします。

コードを設定したい血液検査項目を選択し、［医科マスタ参照］ボタンをクリックします。
［医科基本マスタ］画面が表示されます。
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5.

6.

［点数検索］や［名称検索］にキーワードを入力し、［検索を実行］ボタンをクリックします。

該当する検査項目を選択し、［選択決定］ボタンをクリックします。

［電算マスタ定義］画面で、［医科マスターコード］と［電子レセプト名称］が追加されます。
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7. ［終了］ボタンをクリックします。
電子レセプト用に設定したコードが保存されます。
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•
•
•

•
•
•

13 紙レセプトの作成
ここでは、紙レセプトの作成に関する以下の内容を説明します。

紙レセプト作成の大まかな流れ
紙レセプトの印刷方法
総括表・請求書の印刷方法

13.1 紙レセプト作成の流れ

紙レセプトの作成は、以下の流れに沿って行います。詳しい操作については、各参照先を参照してください。

番号 項目 内容 参照

(1) 集計前の準備 準備として、以下を行います。

未来院請求
月遅れ請求
返戻処理

「未来院請求(P.182)」
「月遅れ請求(P.185)」
「返戻処理(P.188)」

(2) レセプトの集計 レセプトの集計＞集計結果のチェック＞エラーの修正＞再
集計を、エラーがなくなるまで繰り返します。

「レセプトを集計する(P.

192)」

(3) 紙レセプトの印刷 集計されたレセプトを印刷します。 「紙レセプトを印刷する(P.

250)」

(4) 提出書類の印刷 提出が必要な書類や、確認・転記のための書類を印刷し
ます。
罫線だけの用紙を印刷し、手書きで記入することもできま
す。

「紙レセプト用の総括票／
請求書を印刷する(P.254)

」



紙レセプトの作成

250

1.

2.

13.2 紙レセプトを印刷する

ここでは、「レセプトの業務(P.182)」の作業が完了したレセプトデータを印刷する方法を説明します。

13.2.1 すべてのレセプトを印刷する

ここでは、すべてのレセプトデータを印刷する方法を説明します。

「レセプトの集計(P.193)」が終わった［レセプト業務］画面で、［全てを印刷発行］ボタンをクリックします。

「印刷します。よろしいですか？」と表示されます。

［はい］ボタンをクリックします。

•

•

補足
特定の保険種別のレセプトのみを印刷する場合は、一覧の［選択］列で印刷する［保険種別］に
チェックをつけ、［選択分のみ印刷発行］ボタンをクリックします。
画面右上の［五十音順］／［患者番号］を選択すると、印刷順や印刷範囲を五十音順／患者番号
順で指定できます。


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1.
•

•

2.

3.

13.2.2 特定の患者様／ページのレセプトを印刷する

ここでは、すべてのレセプトデータの中から、特定の患者様／ページのレセプトを印刷する方法を説明します。

［レセプト業務］画面で、以下のいずれかの操作を行います。
特定の患者様のレセプトのみを印刷する場合：画面左下の［患者番号指定］に患者番号を入力し、［検
索］ボタンをクリックします。
特定のページのみを印刷する場合：画面左下の［ページ指定］に範囲を入力し、［検索］ボタンをクリックしま
す。

［患者一覧］画面が表示されます。

［レセプト印刷］ボタンをクリックします。
「印刷します、よろしいですか？」と表示されます。

［はい］ボタンをクリックします。

補足
印刷対象の［選択］列には［○］が表示されます。［○］／［×］をクリックして切り替えると、印刷する
／しないが切り替わります。


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1.

2.

13.2.3 印刷プレビューを確認する

レセプトを印刷する前に、画面上で内容を確認できます。

［レセプト業務］画面で、［全てのプレビュー］ボタンをクリックします。

［レセプト簡易表示］画面が表示されます。

表示内容を確認します。

画面右下の各ボタンで、表示の切り替えやレセプトの個別印刷が行えます。

 項目  内容

ページ番号 「表示中のページ／全体のページ」として表示されます。
「表示中のページ」に数値を入力して［Enter］キーを押すと、指定のページにジャンプでき
ます。
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 項目  内容

［確認］チェックボックス チェックがついている場合は、表示中のレセプトが「点検確認済み」であることを示します。

［確認＋］ボタン 表示中のレセプトが「点検確認済み」になり、次の未点検レセプトにジャンプします。

［〈〈Up］ボタン 前ページにジャンプします。表示中のレセプトは「点検確認済み」にはなりません。

［Down〉〉］ボタン 次ページにジャンプします。表示中のレセプトは「点検確認済み」にはなりません。

 ［レセプト印刷］ボタン 表示中のレセプトのみが印刷されます。

［処置編集］ボタン カルテ画面が表示されます。カルテを修正して［OK］ボタンをクリックすると、修正した内容
の［レセプト簡易表示］画面に戻ります。

［OK］ボタン ［レセプト業務］画面に戻ります。

補足
チェックは、レセプトを再集計しても残ります。処置データや患者様登録データを修
正した場合のみクリアされます。


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1.

2.

13.3 紙レセプト用の総括表／請求書を印刷する

紙レセプト提出用の総括表／請求書を印刷します。

「紙レセプトを印刷する(P.250)」が終わったら、［レセプト業務］画面で［出力メニュー］ボタンをクリックします。

出力メニューが表示されます。

出力メニューで設定などを行い、総括表／請求書を印刷します。

補足
［メインメニュー］画面で、［7. レセプト業務］タブ＞［F5 総括表］ボタンをクリックしても、以下の操作を
行えます。


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出力メニューの各項目では、以下を設定／確認／印刷できます。

項目 内容 参照

［出力設定］ レセプト／総括表の出力方法の設定を変更できます。 -

［請求患者一覧
（詳細）］

当月の請求患者様の名前や給付割合、公費番号、福祉番号などが
一覧表示されます。

-

［請求患者一覧
（簡易）］

当月の請求患者様の名前や給付割合、診療開始日、ドクター名など
が一覧表示されます。
［出力順］／［名前順］ボタンで並べ替えができます。

-

［請求患者一覧
（薬剤情報）］

当月の請求患者様に処方した薬剤情報が一覧表示されます。 -
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項目 内容 参照

［福祉患者一覧］ ［福祉・公費］画面に、福祉・公費患者様が一覧表示されます。
［用紙ごとのデータ選択］を選択し、提出が必要な書類を印刷しま
す。

「福祉患者様の請
求書を印刷する(P.

233)」

［公費併用患者一
覧］

公費併用の患者様が一覧表示されます。
［編集］ボタンをクリックすると、レセプトの公費に関する患者様負担
額を変更できます。

-

［提出書・受領書印
刷］

北海道のユーザーのみ、提出書／受領書を印刷できます。 -

［国保総括　合計印
刷］

国保総括表を印刷できます。 「総括表・請求書を
印刷する」＞「［国
保総括票：合計印
刷］の場合(P.230)」

［国保総括　明細印
刷］

［自都道府県］／［他都道府県］／［自他県全て］の国保請
求書を印刷できます。

「総括表・請求書を
印刷する」＞「［国
保請求書：明細印
刷］の場合(P.231)」

［国保総括（転記
用）］

転記作業用の国保診療報酬請求書を表示・印刷できます。 -

［後期高齢請求書 
印刷］

後期高齢者の請求書を印刷できます。 「総括表・請求書を
印刷する」＞「［後
期高齢：請求書印
刷］の場合(P.231)」

補足
都道府県や地域によって、提出書類の発行方法が異なり
ます。


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項目 内容 参照

［後期高齢請求書
（転記用）］ 

転記作業用の後期高齢者報酬請求書を表示・印刷できます。 -

［社保総括　印刷］ 社保総括表を印刷できます。 「総括表・請求書を
印刷する」＞「［社
保・総括票印刷］
の場合(P.229)」

［社保総括　表示］ 社保総括表がプレビュー表示されます。印刷はできません。 -

［診療報酬点数控
え］

社保・国保の合計や平均点などが表示されます。印刷も可能です。 -

［ドクター別総括
票］

ドクターごとの診療報酬点数控えを表示・印刷できます。
返戻分の診療報酬点数控えも印刷できます。

-

［集計時のメッセージ
表示］

レセプト集計時のメッセージが一覧表示されます。 -

［レセプト作成時の
メッセージ］

電子レセプト作成時のメッセージが一覧表示されます。 -

［レセプト用紙印
刷］

枠だけのレセプト用紙（手書き用）を印刷できます。 -

［レセプト続紙印
刷］

枠だけのレセプト続紙（手書き用）を印刷できます。 -

•
•
•

補足
国保の総括表・福祉医療費請求書は、都道府県によって作成形式が異なります。確認のうえ、以下のいずれか
の方法で作成してください。

枠ごと印刷
枠が印刷されている用紙に数字を印刷
画面を見て手書き


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1.

2.

3.

4.

13.4 こんなときは（紙レセプト作成）

ここでは、紙レセプトの作成に関連する機能や、知っておくと便利な機能を紹介します。

13.4.1 特定の患者様を集計から除外する

特定の患者様を、レセプトや総括表から除外できます。

［メインメニュー］画面で該当する患者様を表示し、［2. 患者登録関係］タブ＞［F1 患者登録］ボタンをクリッ
クします。
該当する患者様の［患者登録］画面が表示されます。

［保険種別］に「3」と入力して［Enter］キーを押します。

保険情報の初期化に関するメッセージが表示されます。

［いいえ］ボタンをクリックします。

画面右下の［OK］ボタンをクリックします。
［メインメニュー］画面に戻り、該当する患者様を集計対象から除外できます。

•
注意

今まで保険診療があった場合は新保険作成(P.53)の上「3その他」のページ作成します。


補足
初期化をしないでおくと、保険種別を［3. その他］から［０. 保険］に戻して除外を解除する場合に、以前
の情報を使用できます。





紙レセプトの作成

259

1.

2.

3.

4.

13.4.2 印字の位置を調整する

紙レセプトや総括表の印字位置を調整します。

［メインメニュー］画面で、［8. 設定／その他］タブ＞［F2 マスターメンテナンス］ボタン＞［21. プリンタ情報
設定］ボタンをクリックします。
［印刷設定］画面が表示されます。

［編集］ボタンをクリックします。
各印刷物の印刷オフセットが編集可能になります。

対象の印刷物の［X座標］／［Y座標］に調整値を入力して、［書込］ボタンをクリックします。

「修正します。宜しいですか？」と表示されます。

［はい］ボタンをクリックします。
調整値が登録され、［データベースマスターメンテナンス］画面に戻ります。
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1.

2.

3.

4.

13.4.3 白紙に印刷する

レセプト用紙がなくなった場合などに、白紙の用紙に罫線入りで印刷できます。

「レセプトの業務(P.182)」を参照して、準備・集計操作を行います。
［レセプト業務］画面が表示されます。

［出力設定］ボタンをクリックします。

［出力設定］画面が表示されます。

［第12群 レセプトプレビュー設定］の［04. レセプト オーバレイ印刷］で［する（白紙に印刷）］を選択します。

［OK］ボタンをクリックします。
［レセプト業務］画面に戻ります。
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•
•
•
•

1.

2.

3.

14 データ集計
ここでは、POWER5Gに用意されている、さまざまなデータ集計機能について説明します。
各集計画面では、以下のボタンを利用できます。

［集計］ボタン：設定した内容で集計します。
［印刷］ボタン：集計結果を印刷できます。
［プレビュー］ボタン：印刷結果を画面で確認できます。
［CSV出力］ボタン：集計結果を、表計算ソフトで利用できる形式で書き出します。

14.1 来院患者集計

来院した患者様の情報を集計し、一覧で表示・印刷できます。

［メインメニュー］画面で、［4. 帳票打出し］タブ＞［F6 来患一覧表］ボタンをクリックします。
当日の［来患一覧表］画面が表示されます。

集計方法を設定します。

［集計］ボタンをクリックします。
手順2で設定した方法で、集計結果が表示されます。

14.2 窓口会計集計

窓口会計の点数や請求額などを集計した表を作成・印刷できます。
期間別集計とドクター別集計の2種類があります。

補足
［印刷設定］ボタンをクリックすると、印刷マージンや印字項目などを設定できます。


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•
•

1.

2.

3.

1.

2.

3.

14.2.1 期間別の集計

期間別の集計表は、以下の2種類を作成できます。

窓口集計表：指定した月や年の、日別／月別の窓口会計の集計表
日計／月計／年計表：指定した期間の保険別／患者様別の窓口会計の集計表

窓口集計表を作成する

［メインメニュー］画面で、［4. 帳票打出し］タブ＞［F4 窓口集計表］ボタンをクリックします。
［窓口集計表］画面が表示されます。

集計方法を設定します。

［集計］ボタンをクリックします。
手順2で設定した方法で、集計結果が表示されます。

日計／月計／年計表を作成する

［メインメニュー］画面で、［4. 帳票打出し］タブ＞［F9 日計月計年計表］ボタンをクリックします。
［日計・月計・年計］画面が表示されます。

集計方法を設定します。

［集計］ボタンをクリックします。
手順2で設定した方法で、集計結果が表示されます。

補足
集計実行後に集計方法を変更した場合は、再度［集計］ボタンをクリックしてください。


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1.

2.

3.

14.2.2 ドクター別の集計

ドクター別の患者様の人数や保険点数を集計し、一覧を表示・印刷できます。

［メインメニュー］画面で、［4. 帳票打出し］タブ＞［F8 ドクター別集計表］ボタンをクリックします。
［ドクター別集計］画面が表示されます。

集計方法を設定します。

［集計］ボタンをクリックします。
手順2で設定した方法で、集計結果が表示されます。

•
•

•

補足
集計実行後に集計方法を変更した場合は、再度［集計］ボタンをクリックしてください。
画面下の［印刷・各種設定］ボタンをクリックすると、印刷マージンや集計方法、表示項目などの詳細を
設定できます。
画面下の［集計データフィルタ］では、［保険］／［自費］／［物品］のいずれを集計するかを設定
できます。



•
•

補足
集計実行後に集計方法を変更した場合は、再度［集計］ボタンをクリックしてください。
画面下の［印刷・各種設定］ボタンをクリックすると、印刷マージンや集計方法の詳細を設定できます。


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1.

2.

3.

14.3 自費物品集計

自費診療や物品購入の数量や金額を集計し、一覧を表示・印刷できます。

［メインメニュー］画面で、［4. 帳票打出し］タブ＞［F5 自費物品集計表］ボタンをクリックします。
［自費物品集計表］画面が表示されます。

集計方法を設定します。

［集計実行］ボタンをクリックします。

手順2で設定した方法で、集計結果が表示されます。

補足
集計実行後に集計方法を変更した場合は、再度［集計］ボタンをクリックしてください。


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•
•
•

1.

2.

14.4 レジ入出金集計／日計表

レジ残高の確認や、一日のレジ入出金の集計ができます。
また、以下の日計表を表示／印刷／出力できます。

保険種別別日計表
自費分離日計表
保険分簡易日計表

［メインメニュー］画面で、［4. 帳票打出し］タブ＞［F1 レジ入出力＆日計表］ボタンをクリックします。
［レジ入出力と日計表の表示・印刷］画面が表示されます。

表示内容を確認します。
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•

•

•

補足
レジからの持ち出し金がある場合は、［レジ出金合計］の［出金入力］ボタンをクリックしてください。表
示される［出金］画面で［出金額］を入力し、［追加］＞［戻る］ボタンをクリックすると、［レジ出
金合計］に金額が表示されます。

日計表を表示／印刷／出力する場合は、画面下のボタンで日計表の種類を選択します。

画面下の［各種設定］ボタンをクリックすると、印字内容や出力順の詳細を設定できます。


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1.

2.

3.

1.

2.

14.5 収支会計集計

日／月／年単位で収入や支出の明細を集計し、一覧を表示・印刷できます。

［メインメニュー］画面で、［4. 帳票打出し］タブ＞［F7 収支会計表］ボタンをクリックします。
［収支会計］画面が表示されます。

集計方法を設定します。

［集計］ボタンをクリックします。
手順2で設定した方法で、集計結果が表示されます。

14.6 未収金／返戻金／預り金集計

未収金や返戻金、窓口一時預り金を集計し、一覧を表示・印刷できます。

［メインメニュー］画面で、［4. 帳票打出し］タブ＞［F2 未収：預り：クレジット］ボタンをクリックします。
［未収金・返戻金・預り金一覧］画面が表示されます。

［未収金・返戻金］／［窓口一時預り金］を選択し、集計方法を設定します。

補足
集計実行後に集計方法を変更した場合は、再度［集計］ボタンをクリックしてください。


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•

•

3.

［未収金・返戻金］を選択する場合

［窓口一時預り金］を選択する場合

［集計］ボタンをクリックします。
手順2で設定した方法で、集計結果が表示されます。

補足
集計実行後に集計方法を変更した場合は、再度［集計］ボタンをクリックしてください。


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1.

2.

•
•
•
•

14.7 統計データ作成

処置入力データや会計データ、患者登録データなどを基に、各種統計データを表示・印刷します。

［メインメニュー］画面で、［4. 帳票打出し］タブ＞［F11 各種統計表］ボタンをクリックします。
［各種統計］画面が表示されます。

作成したい統計データのタブをクリックします。

各ボタンをクリックしたあとの操作については、以下を参照してください。

［処置統計］タブ：「処置の統計(P.270)」
［会計統計］タブ：「窓口会計の統計（グラフ）(P.273)」
［地域統計］タブ：「地域別来患数・処置点数の統計(P.274)」
［経営分析］タブ：「年間実績の統計(P.278)」
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1.

2.
•

14.7.1 処置の統計

処置名別・病名別の処置頻度、および薬剤・摘要別の入力頻度を、一覧で表示・印刷できます。

［各種統計］画面で、［処置統計］＞［処置］／［病名］／［薬剤・摘要］タブをクリックします。

集計方法を設定します。
［処置］タブをクリックした場合
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•

•

［病名］タブをクリックした場合

［薬剤・摘要］タブをクリックした場合
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3.

4.

［集計］ボタンをクリックします。
手順2で設定した方法で、集計結果が表示されます。

必要に応じて、［印刷］／［CSVテキスト保存］ボタンをクリックします。

•

•

補足
集計実行後に、集計方法／集計月／［ドクター名］を変更した場合は、再度［集計］ボタンをクリック
してください。
［処置］タブで［選択］行をクリックして「〇」を表示し、［選択した処置を算定している患者一覧］ボタ
ンをクリックすると、その処置を行った患者様が一覧表示されます。



補足
［各種統計］画面で、［印刷プレビュー］にチェックをつけて［印刷］ボタンをクリックすると、印刷プレビュー
を確認してから印刷できます。


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1.

2.
•

•

14.7.2 窓口会計の統計（グラフ）

ドクター／患者年代／診療時間帯／保険種別ごとに、患者数・保険金額・自由診療金額を集計し、一覧／グラフを表
示・印刷できます。

［各種統計］の会計統計画面で、集計期間の単位を［日単位統計（月計）］／［月単位統計（年計）］か
ら選択します。

集計期間を設定します。
［日単位統計（月計）］を選択した場合

［月単位統計（年計）］を選択した場合
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3.

4.

［集計実行］ボタンをクリックします。
集計結果が表示されます。

必要に応じて、集計結果の表示内容を切り替えます。

14.7.3 地域別来患数・処置点数の統計

地域別（郵便番号別）の来院患者様の人数と処置点数を集計し、一覧を表示・印刷できます。
最初に、統計対象となる地域を登録しておく必要があります。

補足
［年月を直接指定］を選択すると、任意の年月（「令和1年8月～令和1年12月」など）で期間を指
定できます。



•

•

•

補足
［グラフ］を選択すると、［統計項目］の3種類（患者数・保険金額・自由診療金額）のグラフが表示
されます。
［数値］を選択した場合は、［統計項目］も選択してください。選択した項目のグラフが左下に、統計
表が右側に表示されます。
［グラフ種類］で［全て］を選択した場合は、［統計項目］も選択してください。選択した項目が、3種
類（円・棒・折線）のグラフで表示されます。


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1.

•
•

2.
•

統計対象地域のリストを登録する

［各種統計］の地域統計画面で［簡易リスト］／［詳細リスト］を選択し、［地域追加］ボタンをクリックしま
す。

［簡易リスト］：郵便番号別の地域リストです。
［詳細リスト］：郵便番号に加えて、番地まで詳細に設定した地域リストです。

［郵便番号］画面が表示され、登録された患者様のいる地域が一覧表示されます。

以下のいずれかの操作を行います。
［簡易リスト］を選択した場合：統計対象とする地域を一覧表から選択し、［OK］ボタンをクリックします。
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•

3.

•

［詳細リスト］を選択した場合：統計対象とする地域を一覧表から選択し、［丁目］を入力して［OK］ボタン
をクリックします。

［キャンセル］ボタンをクリックします。
画面右の地域一覧エリアに、登録した地域がすべて表示されます。 

［簡易リスト］を選択した場合

•
•
•

•

補足
 登録された患者様のいない地域を統計対象としたい場合は、以下のいずれかの方法で追加します。

［郵便番号］を入力して、［郵便番号から住所を検索］ボタンをクリックする
［住所］を入力し、［住所から郵便番号を検索］ボタンをクリックして、表示される候補から選択
する

［詳細リスト］を選択した場合は、［グループ］も選択できます。［グループ］は4つ用意されており、
区ごとにリストを分ける場合などに使用します。


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•

1.

2.
•

•

［詳細リスト］を選択した場合

地域別来患数・処置点数を集計する

［各種統計］の地域統計画面で、集計期間の単位を［月計］／［年計］で選択します。

集計期間を設定します。
［月計］を選択した場合

［年計］を選択した場合
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3.

1.

2.

3.

［集計実行］ボタンをクリックします。
集計結果が表示されます。

14.7.4 年間実績の統計

過去3年分の新患数・来患数・保険点数・自費売上・物品売上の推移を比較し、グラフで表示・印刷できます。

［各種統計］の経営分析画面で、集計する年度と［年度の開始月］を設定します。

［集計実行］ボタンをクリックします。
集計結果が表示されます。

過去の結果と比較する場合は、［閉じる］ボタンをクリックして経営分析画面に戻り、比較対象の年度について手順
1～2を繰り返します。

補足
［年月を直接指定］を選択すると、任意の年月（「令和1年8月～令和1年12月」など）で期間を指
定できます。


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4. 必要に応じて、集計結果の表示内容を切り替えます。

•

•

注意
過去年度の集計が実行されていないと、すべての実績値が「0」になってしまい、比較できません。比較対
象となる年度については、必ず集計を行ってください。
一度集計を実行した年度は、経営分析画面に［再集計］ボタンと［前回集計を表示］ボタンが表示さ
れます。前回の集計後に保険点数や売上などの実績が変更されている場合は、［再集計］ボタンをクリッ
クして最新の情報に更新してください。



•

•

補足
［統計対象］で［単年］を選択した場合は、画面左上の［前年］／［次年］ボタンで年度表示を
切り替えてください。［統計項目］は［合計］／［保険別］／［年代別］で切り替えられます。
［統計対象］で［過去3年］を選択した場合は、画面左上の年度表示を、比較する3年のうち最も新
しい年に設定してください。［統計項目］は［合計］のみとなります。


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1.

15 予約機能
診療の予約を行い、予約情報を管理できます。

15.1 予約機能の各種設定

予約機能を正しく運用するには、医院の休日・休診日および診療時間を正確に設定しておく必要があります。
ここでは、休日・休診日および診療時間を設定する方法を説明します。

15.1.1 休日・休診日を設定する

ここでは、休日や休診日が変更となった場合などに、設定する方法を説明します。

［メインメニュー］画面で、［8. 設定／その他］タブ＞［F2 マスターメンテナンス］ボタン＞［62. 祝日・休診日
の設定］ボタンをクリックします。
［祝日の設定］画面が表示されます。

補足

ここは祝日・休診日の個別設定です。

毎週の決まった休診日を一括で設定するには「診療時間を設定する(P.281)」を参照してください。


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2.

3.

1.

休日・休診日にする日付をカレンダー上でクリックします。

クリックした日付が赤色に変わり、休日・休診日になります。

［OK］ボタンをクリックします。
休日・休診日が設定され、［データベースマスターメンテナンス］画面が表示されます。

15.1.2 診療時間を設定する

ここでは、診療時間が変更となった場合などに、設定する方法を説明します。

［メインメニュー］画面で、［8. 設定／その他］タブ＞［F2 マスターメンテナンス］ボタン＞［63. 診療時間設
定］ボタンをクリックします。
［診療時間の設定］画面が表示されます。

•
•

補足
赤色の日付をクリックすると黒色に変わり、平日・診療日になります。
［前年］／［次年］ボタンをクリックすると、過去分や未来分の休日・休診日も設定できます。


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2.

3.

4.

［診察時間設定（一括）］ボタンをクリックします。
［診察時間　一括設定］画面が表示されます。

休診日以外の午前／午後／夜間の診療時間を入力し、［実行］ボタンをクリックします。

設定した診療時間が、［診療時間の設定］画面右側の表に反映されます。

週／曜日／時間単位で休診日を設定します。
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5.
•
•

6.

祝日を診療日にするか休診日にするかを設定します。
祝日を診療日にする場合：［祝日］で［診察日］をクリックします。
祝日を休診日にする場合：［祝日］で［休診日］をクリックします。

［設定を右の表に反映］＞［はい］ボタンをクリックします。
手順5～6の設定内容が、画面右側の表に反映されます。

•
•

補足
最大3項目の休診日を設定できます。
休診日を設定しない場合は、設定しない休診日項目の［週］で［設定なし］を選択します。


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7.

8.

1.

2.

［登録］ボタンをクリックします。
診療時間が登録されます。

［OK］ボタンをクリックします。
［データベースマスターメンテナンス］画面が表示されます。

15.2 予約の登録

ここでは、予定表に次回の診療予約を登録する方法を説明します。

［メインメニュー］画面で、［5. 予約関係］タブ＞［F3 次回予約］ボタンをクリックします。
［予定表］画面が表示されます。

以下のいずれかの方法で、診療予約を登録する日付を表示します。

補足
時間と曜日の縦横表示を切り替える場合は、［縦横表示切替］ボタンをクリックします。クリックするたびに、
時間と曜日の縦横表示が切り替わります。


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•
•

3.
•

•

4.

カレンダーから表示する場合：カレンダーで表示したい日付をクリックします。
日付の表示を切り替える場合：日付の切り替えは［前日］／［次日］ボタン、月の切り替えは［前月］／
［次月］ボタンをクリックします。

以下のいずれかの方法で、診療予約を登録する患者様を選択します。
すでに登録されている患者様の場合：［患者番号］に対象の患者番号を入力し、［Enter］キーを押します。

該当する患者様の情報や最終診療日などの情報が表示されます。

システムに登録されていない患者様の場合：［新患仮予約］ボタンをクリックし、［新患（仮）登録］画面で
［患者名］、［電話番号］、［性別］を入力し、［登録］ボタンをクリックします。

入力した患者名と性別が表示されます。

診療予約を登録する日付およびチェアの時間枠をドラッグします。

•
•

補足
［検索］ボタンをクリックすると、患者様を検索できます。
［新患］ボタンをクリックすると、患者様を登録できます。





予約機能

286

5.

1.

［予約内容確認］画面が表示されます。

［担当医］と［次回治療名］を選択し、［登録］ボタンをクリックします。

次回の診療予定が登録され、予定表に表示されます。

15.3 予約の変更／取り消し

ここでは、診療予約の日時を変更する方法および診療予約を取り消す方法を説明します。

15.3.1 予約の日時を変更する

ここでは、診療予約の日時を変更する方法を説明します。

［メインメニュー］画面で、［5. 予約関係］タブ＞［F3 次回予約］ボタンをクリックします。
［予定表］画面が表示されます。

補足
時間枠は、10分／15分／20分／30分単位のいずれかに設定できます。時間枠をドラッグすると、時間枠を
増やすことができます。



補足
変更前と変更後の予約日時がともに表示画面内にある場合は、以下の操作をせず、ドラッグ＆ドロップで移動で
きます。


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2.

3.

4.

5.

1.

2.

3.

日時を変更したい診療予約を右クリックし、［予約日時変更］をクリックします。
「予約日時を変更します。よろしいですか？」と表示されます。

［はい］ボタンをクリックします。
選択した診療予約が網掛けで表示されます。

変更したい日付およびチェアの時間枠を指定します。
［予約内容確認］画面が表示されます。

予約日時を確認し、［登録］ボタンをクリックします。

診療予約の日時が変更され、予定表に表示されます。

15.3.2 予約を取り消す

ここでは、予約がキャンセルされた場合などに、予約を取り消す方法を説明します。

［メインメニュー］画面で、［5. 予約関係］タブ＞［F3 次回予約］ボタンをクリックします。
［予定表］画面が表示されます。

取り消したい診療予約を右クリックし、［キャンセル］をクリックします。
「予約をキャンセルします。よろしいですか？」と表示されます。

［はい］ボタンをクリックします。
診療予約が取り消され、枠が赤色で表示されます。
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1.

2.
•

•
•

•

3.

15.4 予約状況の参照

予定表で診療の予約状況を確認できます。

［メインメニュー］画面で、［5. 予約関係］タブ＞［F4 予約状況］ボタンをクリックします。
［予定表］画面が表示されます。

必要に応じて、予定表の表示を変更します。
日付を切り替える場合：カレンダーで日付をクリックするか、［前日］／［次日］ボタンをクリックします。［本日
へ］ボタンをクリックすると、今日の日付に切り替わります。
月を切り替える場合：［前月］／［次月］ボタンをクリックします。
表示する日数を切り替える場合：［タイプ1］をクリックすると2日表示、［タイプ2］をクリックすると7日表示に切り
替わります。
特定のチェアをハイライト表示する場合：［ハイライトチェア番号］でハイライト表示するチェアを選択します。

診療の予約状況を確認します。
予約がある時間帯に、患者名と治療名が色付きで表示されます。

•

•

補足
取り消しをキャンセルする場合は、赤色で表示されている診療予約を右クリックし、［キャンセル取消し］を
クリックします。
枠の色は変更できます。


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1.

2.

15.5 本日患者一覧の参照

診療を予約している患者様や、飛び込みで受付登録した患者様は、［本日患者一覧］画面に表示されます。
［本日患者一覧］画面では、患者名、予約時間、受付からの経過時間、治療や会計の未了／完了、投薬の有無などを
確認できます。

［メインメニュー］画面で、［5. 予約関係］タブ＞［F1 本日患者一覧］ボタンをクリックします。
［本日患者一覧］画面が表示されます。

本日診療を行う患者情報を確認します。

•
•

•
•

補足
診療外時間および休診日はグレーで表示されます。
診療の処理状況は、以下の色で示されます。

［表示の設定］ボタンをクリックすると、予定表の表示内容を詳細に設定できます。
［診療時間］ボタンをクリックすると、診療時間を個別に設定できます。


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番号 項目 内容

(1) ［本日］ 本日の日付を表示します。入力欄に直接日付を入力して、別の日付の患者様一覧
を表示することもできます。

(2) ［並び替え順］ 受付順／予約時間順／患者番号順で、患者様一覧を並び替えます。

(3) ［この順序番号以下
を非表示にする］

入力した番号以下の患者様を非表示にします。

(4) ［表示設定＆説明］
ボタン

患者様一覧エリアの表示設定および表示項目を確認できます。
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•

•

1.

2.

3.
•

番号 項目 内容

(5) 患者様一覧エリア 本日または（１）で指定した日付に診療を予約している患者様が一覧表示されま
す。

(6) 表示フィルタ 一覧の表示方法や患者様の絞り込みができます。

未会計の患者様の点滅表示、受付を取り消した患者様の非表示、会計が完
了した患者様の非表示、まだ来院していない患者様の非表示、ドクター番号順
の表示のオン／オフを切り替え。
特定のチェア、特定のドクターなどの条件を選択して、患者様一覧エリアに表示
する患者様の絞り込み。

(7) ［検索］ 患者名や電話番号、生年月日などで、患者様一覧エリアから患者様を検索できま
す。

15.6 予約表の印刷

診療を予約している患者様の一覧を、確認・印刷できます。
印刷は日単位となり、時間帯やチェアなど、印刷範囲を指定できます。

［メインメニュー］画面で、［5. 予約関係］タブ＞［F2 アポイント表］ボタンをクリックします。
［アポイント表］画面が表示されます。

［印刷対象日］に、印刷する予約表の日付を入力します。

印刷範囲を選択します。
1日分を印刷する場合：［一日分印刷］をクリックします。

補足
一覧の各項目をクリックすると、メニューの選択画面や治療名の変更画面
などが表示されます。


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•

4.
•
•

5.

6.

7.

時間帯を指定する場合：［時間範囲指定］をクリックし、時間の範囲を選択します。

印刷するチェアを指定します。
チェアを指定する場合：［チェア指定］にチェックをつけ、チェア番号を選択します。
チェアを指定しない場合：［チェア指定］のチェックを外します。

［抽出］ボタンをクリックします。
手順2～4で指定した条件に該当する患者様が、［患者一覧］に表示されます。

必要に応じて、［印刷方法：用紙&チェアの指定］および［印刷設定］を設定します。

［印刷］ボタンをクリックします。

•
•

補足
印刷前に印刷状態を確認したい場合は、［プレビュー］ボタンをクリックします。
［患者一覧］に表示されている患者情報をテキストファイルに出力したい場合は、［テキスト出力］ボタ
ンをクリックします。


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•
•
•
•

1.

2.

3.

16 訪問診療
ここでは、訪問診療の処置内容入力やレセプト作成など、訪問診療に関する機能について説明します。

16.1 訪問診療の各種設定

訪問診療データを登録するには、あらかじめ以下の設定が必要です。

処置内容の入力設定
介護保険入力支援機能の設定
［訪問診療集計2］メニューボタンの表示設定
レセプトへの年号印刷設定（任意）

ここでは、それぞれの設定方法について説明します。

16.1.1 処置内容の入力設定
［メインメニュー］画面で、［8. 設定／その他］タブ＞［F2 マスターメンテナンス］ボタンをクリックします。
［データベースマスターメンテナンス］画面が表示されます。

［41. 処置入力設定］ボタンをクリックします。
［対象の処置日］画面が表示されます。

該当するマスターの期間を選択して［OK］ボタンをクリックします。

［処置入力設定］画面が表示されます。
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4.

5.

6.

1.

2.

3.

［設定グループ］で［第5群 訪問診療関連］を選択します。
訪問診療関連の設定項目が表示されます。

［01. 訪問診療データ入力画面方式］で［パック方式の展開］を選択します。

その他、必要な項目を設定して［OK］ボタンをクリックします。

16.1.2 介護保険入力支援機能の設定

ここでは、介護保険入力支援機能を設定する方法について説明します。この機能は、保険期限の確認や、ケアマネージャー
に関する情報保存の機能に限定されています。

［メインメニュー］画面で、［8. 設定／その他］タブ＞［F3 動作環境：機器設定］ボタンをクリックします。
［動作環境設定］画面が表示されます。

画面上部のプルダウンから［第3群 システム動作仕様・機能仕様等］を選択します。
［第3群 システム動作仕様・機能仕様等］の設定項目が表示されます。

［7. 訪問診療：介護保険入力支援］で［行う］を選択し、［保存と終了］ボタンをクリックします。

注意
この機能は介護請求する機能ではないため、介護レセプトは出力できません。



補足
スクロールバーをスクロールさせても、同様の設定項目を表示できます。


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•
•
•

1.

2.

3.

4.

1.

2.

16.1.3 ［訪問診療集計2］メニューボタンの表示設定

［メインメニュー］画面に［訪問診療集計2］メニューボタンを表示させるための設定を行います。
ここでは、例として［6. 処置入力］タブの［F6］メニューボタンに表示させる手順を説明します。

［訪問診療集計2］メニューボタンには、以下の機能があります。

訪問先別やドクター別に、日計・月計の患者様一覧表を集計できます。印刷も可能です。
明細項目として日付と時間帯を確認できます。
居宅療養管理指導の単位数などの項目を集計できます。

［メインメニュー］画面で、［8. 設定／その他］タブ＞［F9 メニューの設定］ボタンをクリックします。
［ファンクションキーメニューの設定］画面が表示されます。

［グループ6］タブをクリックし、［F6］ボタンをクリックします。
［画面一覧］画面が表示されます。

［診療業務関連］グループの［訪問診療集計2］を選択し、［OK］ボタンをクリックします。

［F6］ボタンに［訪問診療集計2］が設定されていることを確認し、［保存して終了する］ボタンをクリックします。

16.1.4 レセプトへの年号印刷設定

訪問診療のレセプトの摘要欄に、年号を印刷するための設定を行います。

［メインメニュー］画面で、［8. 設定／その他］タブ＞［F2 マスターメンテナンス］ボタンをクリックします。
［データベースマスターメンテナンス］画面が表示されます。

［印刷出力設定］の［32. レセプト出力設定］をクリックします。
［出力設定］画面が表示されます。
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3.

4.

5.

画面上部のプルダウンで［第2群 出力処理］を選択します。
［第2群 出力処理］の設定項目が表示されます。

［06. 訪問診療：摘要欄の日付の年号］で［印字する］を選択して［OK］ボタンをクリックします。

［データベースマスターメンテナンス］画面に戻ります。

［OK］ボタンをクリックします。

補足
スクロールバーをスクロールさせても、同様の設定項目を表示できます。


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1.

2.

3.

4.

5.

16.2 訪問患者情報の登録

ここでは、訪問診療の患者情報を登録する方法を説明します。

「患者情報の登録(P.36)」を参照し、患者番号と基本情報を登録します。

［患者登録］画面で［その他］タブをクリックします。

［訪問診療］で［1：訪問診療］を選択します。

［訪問先マスタ参照］ボタンをクリックします。
［訪問先一覧］画面が表示されます。

訪問先を選択し、［OK］ボタンをクリックします。

［訪問先］が設定されます。

補足
レセプトの特記事項に「09施」と表示させる場合は、［2：訪問＆特記（09）施］を選択します。


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6.

7.

8.

9.
•
•
•
•
•
•

特別対応加算点数がある場合は、［特別対応］で自動加算の内容を選択します。

［担当医］で担当の医師を選択します。

介護保険を適用する患者様の場合は、［介護情報］タブをクリックします。

以下の項目を入力し、［保存・終了］ボタンをクリックします。 
［対象期間］
［保険者番号］
［被保険者番号］
［設定有効期間］
［要介護度］
［開始日］

•

•

補足
［訪問先一覧］画面に対象の訪問先が表示されない場合は、以下の手順で追加できます。

1. ［マスタ編集］ボタンをクリックします。
2. ［追加］ボタンをクリックします。
3. 訪問先情報を入力し、［OK］ボタンをクリックします。

訪問先の追加時、［施設の種別］に対象の施設が表示されない場合は、以下の手順で追加できます。

1. ［定義］ボタンをクリックします。
2. ［追加］ボタンをクリックします。
3. 施設情報を入力し、［OK］ボタンをクリックします。



注意
登録の際には、必ず［給付割合］の確認を行ってください。
また、上記以外の項目は必要に応じてご入力ください。


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10.

1.

2.

介護情報が登録されます。

［OK］ボタンをクリックします。
訪問診療の患者情報が登録されます。

16.3 訪問診療の処置内容入力

ここでは、訪問診療の処置内容を入力する方法を説明します。
まず、訪問時間や通院困難理由などの訪問データを入力し、その後通常どおりの処置入力を行います。

まだ処置入力をしたことのない患者様の場合は、「カルテ画面を作成する(P.59)」を参照してカルテ画面を作成します。

カルテ画面で［訪問］＞［1. 訪問データ入力］ボタンをクリックします。
［パック］画面が表示されます。

補足
初診・再診の行は自動で入力されます。訪問診療を入力する事で0点に置換されます。
※実日数にカウントするための必要な項目ですので、削除しないで下さい。





訪問診療

300

3.

4.

5.

該当する処置パックを選択します。

訪問診療の［時間入力］画面が表示されます。

訪問診療の開始時刻・終了時刻、診療時間（任意）を入力し、［OK］ボタンをクリックします。

歯科衛生士指導の［時間入力］画面が表示されます。

歯科衛生士指導の開始時刻・終了時刻、指導時間を入力し、［OK］ボタンをクリックします。

補足
診療訪問の処置パックには、大きく介護パック／居宅パック／施設パックの3つのカテゴリがあります。
介護情報を登録している場合は、自動で介護パックが表示されます。


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6.

7.

8.

単一建物の人数区分を選択するメッセージが表示されます。

［1人］／［9人まで］／［10人以上］のいずれかをクリックします。
通院困難理由の入力画面を表示するメッセージが表示されます。

［OK］ボタンをクリックします。
［通院困難理由］画面が表示されます。

通院困難理由を選択するか、［直接入力可］エリアに内容を入力して［OK］ボタンをクリックします。

補足
歯科衛生士の診療補助加算を算定するかどうかのメッセージが表示された場合は、［はい］／［いいえ］ボ
タンをクリックします。


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9.

［パック］画面に戻ります。

処置パックの内容を確認し、［OK］ボタンをクリックします。

•
•

•

補足
通院困難理由は、初回の処置入力時のみ選択します。
通院困難理由の選択後、別の通院困難理由を選択すると、置換・追加のメッセージが表示されます。
［置き換える］／［末尾に結合］／［先頭に挿入］／［キャンセル］のいずれかをクリックしてくださ
い。
通院困難理由を一覧に登録する場合は、［新規登録］ボタンをクリックし、通院困難理由を入力して
［OK］ボタンをクリックします。



•

•
•

補足
訪問診療および指導の時間を変更したい場合は、該当する処置パックを再度選択し、［全てクリアしてや
り直し］ボタンをクリックします。手順4からやり直してください。
通院困難理由を変更したい場合は、［摘要］ボタンをクリックし、再度手順8の操作を行ってください。
処置パック内の各項目をクリックすると、選択／非選択の切り替えや、他の処置への変更ができます。


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10.

11.

12.

13.

14.

15.

歯科訪問診療料の［コメント入力 Rev2］画面が表示されます。

必要に応じてコメントを入力し、［OK］ボタンをクリックします。
歯科訪問診療補助加算の［コメント入力 Rev2］画面が表示されます。

必要に応じてコメントを入力し、［OK］ボタンをクリックします。
カルテ画面が表示されます。

診療日や訪問診療の内容、ドクター名、口腔情報を確認します。

［新規部位］ボタンをクリックします。
［新規部位］画面が表示されます。

「部位・病名を選択する(P.73)」を参照し、部位・病名を選択します。

「処置内容を入力する(P.79)」を参照し、処置内容を入力します。
カルテ画面が表示され、入力した処置が表示されます。

補足
訪問日を変更したい場合は、［訪問］＞［1. 訪問データ入力］ボタンをクリックし、手順3からやり直してくだ
さい。



補足
カルテに別の診療日の処置を入力したい場合は、［診療日］ボタンをクリックし、診療日の日付をクリックしま
す。［コメント入力 Rev2］画面が表示されるので、手順2以降の操作を行い、処置内容を入力します。


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16.

1.

2.

3.
•
•
•
•

処置内容を確認し、［OK］ボタンをクリックします。
処置内容が保存されます。

16.4 訪問診療の紙レセプト作成

ここでは、訪問診療の紙レセプトを作成する方法を説明します。

「レセプトを集計する(P.192)」を参照して、レセプトを集計します。

［レセプト業務］画面で［その他］を選択します。

以下の抽出条件を選択し、［一覧抽出］ボタンをクリックします。
［ドクターの選択］：担当ドクターを指定する場合は、［個別指定］を選択し、担当ドクターを選択します。
［保険種別］：［全て］／［社保のみ］／［国保のみ］／［後期高齢のみ］のいずれかから選択します。
［診療区分］：［診療訪問］を選択します。
［編集区分］：［全て］／［前回変更分のみ］のどちらかを選択します。

画面上部の一覧に、レセプト枚数や患者様の選択数などの抽出結果が表示されます。
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4.

5.

6.

7.

1.

［患者一覧を表示］ボタンをクリックします。
［患者一覧］画面が表示されます。

レセプトを作成する患者様の［選択］列が［〇］になっていることを確認します。

［レセプト印刷］ボタンをクリックします。
「印刷します、よろしいですか？」と表示されます。

［はい］ボタンをクリックします。

16.5 訪問診療の集計

訪問日、訪問月、訪問先、担当医別などさまざまな集計方法で訪問診療の集計ができます。

［メインメニュー］画面で、［6. 処置入力］タブ＞［F6 訪問診療集計2］ボタンをクリックします。

補足
［出力メニュー］ボタンをクリックし、［請求患者一覧（詳細）］をクリックすると、［請求患者一覧］画面
が表示されます。
画面右上の［メニュー選択患者］を選択すると、手順3の［診療区分］で選択した条件で患者様を表示で
きます。



補足
レセプトのプレビューを確認したい場合は、［レセプト表示］ボタンをクリックします。



補足
［F6 訪問診療集計2］ボタンが表示されていない場合は、「［訪問診療集計2］メニューボタンの表示設
定(P.295)」を参照してください。


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2.
•
•
•

3.

4.

•

•

•

［訪問診療集計］画面が表示されます。

以下の集計条件を選択します。
単位：［日単位］／［月単位：合計］／［月単位：明細］のいずれかから選択します。
種別：［訪問診療］を選択します。
抽出条件：［全情報］／［介護情報］のどちらかを選択します。

［訪問日］に集計する月・日付を入力します。
例）日単位・令和元年11月1日の場合、数字6桁で入力します：「011101」
例）月単位・令和元年11月の場合、数字4桁で入力します：「0111」

［集計方法］で集計方法を選択します。

選択した条件で訪問診療が集計されます。

単位で［月単位：合計］を選択した場合、集計結果一覧の［訪問日］には、訪問した日付が表示されます。
単位で［月単位：明細］を選択した場合、集計結果一覧の［訪問日］には、訪問した日付＋開始時刻＋診
療時間が表示されます。
集計結果一覧の［介1］には、居宅療養管理指導Ⅰ・Ⅱ・Ⅲ、予防居宅療養管理指導Ⅰ・Ⅱ・Ⅲの集計値が表
示されます。
集計結果一覧の［介2］には、歯科衛生士等居宅療養管理指導Ⅰ・Ⅱ・Ⅲ、予防歯科衛生士等居宅療養管
理指導Ⅰ・Ⅱ・Ⅲの集計値が表示されます。

補足
単位で［月単位：合計］または［月単位：詳細］を選択した場合、手順2で入力した日付の月が対
象となります。



•

•

•
•

補足
以下の集計方法を選択すると、下に追加情報の入力・選択欄が表示されるので、追加情報を入力または選
択してください。

［▼番号選択：患者番号］：患者番号指定欄が表示されます。患者番号を入力し、［Enter］キー
を押してください。
［▼番号選択：被保険者番号］：被保険者番号の指定欄が表示されます。被保険者番号を入力
し、［Enter］キーを押してください。
［◆個別データ：訪問先指定］：個別指定欄が表示されます。訪問先を選択してください。
［◆個別データ：担当医指定］：個別指定欄が表示されます。担当医を選択してください。


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•
•

•

補足
［領収書・請求書］を選択すると、請求書／領収書／処置明細を印刷できます。
［患者リスト印刷］を選択すると、患者詳細リスト／患者簡易リスト／訪問施設別・実績表を印刷でき
ます。
［訪問会計画面］を選択すると、［訪問会計処理］画面が表示され、訪問診療の会計処理ができま
す。


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1.

2.

3.

17 その他の機能
ここでは、リコール処理や各種書類の発行方法を説明します。

17.1 リコール処理

登録した対象者の住所をはがきやラベルに印刷し、定期検診の時期を知らせることができます。

17.1.1 リコール対象者の登録

ここでは、患者様をリコール対象者として登録する方法を説明します。

「患者情報の登録(P.36)」を参照し、［患者登録］画面で患者情報を登録します。

［拡張］タブを選択します。

以下を参考にして必要な情報を入力し、［OK］ボタンをクリックします。

補足
すでに登録済みの患者様をリコール対象者として登録する場合は、［メインメニュー］画面で［患者番号］
に対象の患者番号を入力して［Enter］キーを押してから、［2. 患者登録関係］タブ＞［F1 患者登
録］ボタンをクリックします。



注意
すでに登録済みの患者様の［基本情報］の内容を変更する場合は、必ず新保険の作成を行ってください。
上書きして変更を行うと、返戻や未装着請求を正しく処理できません。詳しくは、「患者情報を変更する(P.53)

」を参照してください。



補足
入力データを一時保存する場合は、［保存］ボタンをクリックします。


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番号 項目 内容

(1) ［リコール対象外と
する］

登録する患者様をリコールの対象外とする場合にチェックをつけます。

(2) ［最終診療日から
Xヶ月後］

最終診療日からリコール対象になるまでの期間を設定します。

(3) ［リコール手段］ 郵送／電話／FAXの各手段で、リコールできるかできないかを選択します。

(4) ［最終リコール日］ 最新のリコール実施日が自動的に表示されます。
患者様登録時には入力できません。

補足
1～24ヶ月の範囲で入力します。





その他の機能

310

1.

2.

3.

番号 項目 内容

(5) ［電子メール］ 患者様の電子メールアドレスを入力します。
［▼］ボタンをクリックしてドメインを選択すると、@以降のドメインが自動的に入力され
ます。

17.1.2 リコール対象者の検索

リコール対象の患者様を検索し、該当する患者様をリコール処理情報として保存します。
ここでは、リコール対象者を検索する方法を説明します。

［メインメニュー］画面で、［4. 帳票打出し］タブ＞［F10 リコール処理］ボタンをクリックします。
［リコール］画面が表示されます。

［新たにリコール条件を設定して検索］ボタンをクリックします。
［条件入力］画面が表示されます。

［リコール予定月］にリコールの対象年月を入力し、［検索実行］ボタンをクリックします。
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4.

5.

6.

1.

2.

該当する患者様の数を通知するメッセージが表示されます。

［はい］ボタンをクリックします。
［集計結果］画面が表示されます。

リコール対象の患者様を確認し、［検索結果の保存］ボタンをクリックします。

［名称入力］画面が表示されます。

必要に応じて［リコール処理名称］と［作成者］を入力し、［保存］ボタンをクリックします。

検索結果が、リコール処理として登録されます。

17.1.3 リコール内容の印刷

保存したリコール処理情報から、はがきやラベルにリコール内容を印刷します。

［メインメニュー］画面で、［4. 帳票打出し］タブ＞［F10 リコール処理］ボタンをクリックします。
［リコール］画面が表示されます。

対象のリコール処理情報を選択し、［対象患者の一覧表示］ボタンをクリックします。

•
•

補足
患者様の登録情報や処置、病名などを入力して、リコール対象の患者様を検索することもできます。
複数の条件を入力してリコール対象の患者様を検索する場合は、［全体の検索条件について］で［か
つ］／［または］を選択します。



•

•

補足
一覧のリコール対象の患者様を選択して［リコールとしない］ボタンをクリックすると、［選択］列に［－］
が表示され、リコールの対象から外されます。
一覧のリコール対象外の患者様を選択して［リコールとする］ボタンをクリックすると、［選択］列に
［○］が表示され、リコールの対象になります。



補足
［リコール処理名称］と［作成者］を入力しなくても、リコール処理は保存できます。その場合、作成日のみ
がリコール処理情報として登録されます。





その他の機能

312

3.

4.

5.
•
•

［集計結果］画面が表示されます。

リコール対象の患者様を確認し、［リコール処理実行：印刷レイアウト選択］ボタンをクリックします。
［印刷画面］が表示されます。

［印刷各種設定］ボタンをクリックします。
［印刷・出力の設定］画面が表示されます。

［印刷用紙の選択］で印刷する媒体を選択します。
はがきに印刷する場合：［はがき］を選択します。
ラベルに印刷する場合：［ラベル（2×6）1印刷：Rupo用］／［ラベル（3×7）1印刷：Rupo用］／［ラ
ベル（2×6）2印刷：レーザプリンタ］／［ラベル（3×7）2印刷：レーザプリンタ］を選択します。

•

•

•

•

補足
リコール処理情報をどのような検索条件で作成したかを確認する場合は、対象のリコール処理情報を選択
し、［検索条件を参照する］ボタンをクリックします。
リコール処理情報を削除する場合は、対象のリコール処理情報を選択し、［リコール情報を削除する］＞
［はい］ボタンをクリックします。
患者様をリコール対象から外す場合は、対象の患者様を選択し、［リコールとしない］ボタンをクリックしま
す。一覧の［選択］列に［－］が表示されます。
リコール対象に戻す場合は、対象から外した患者様を選択し、［リコールとする］ボタンをクリックします。一
覧の［選択］列に［○］が表示されます。





その他の機能

313

6.

7.

8.

9.

［キャンセル］ボタンをクリックします。
［印刷画面］に戻ります。

［一覧のプレビュー］ボタンをクリックします。
［プレビュー］画面が表示されます。

プレビューを確認し、［OK］ボタンをクリックします。

［印刷］画面に戻ります。

手順5で選択した媒体をプリンターにセットし、［一覧の印刷］ボタンをクリックします。
［印刷日］画面が表示されます。

補足
［はがき印刷設定］ボタンをクリックすると［はがき印刷設定］画面が表示され、はがき印刷を細かく設
定できます。



補足
住所の改行位置などがおかしい場合は、［住所の編集］ボタンをクリックして住所を調整できます。


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10.

1.

2.

3.

［以下の日付を発送日とします］に発送日を入力し、［印刷開始］ボタンをクリックします。

リコール内容が印刷され、入力した発送日はリコール処理情報の［発送日］に記録されます。

17.2 見積書／同意書の発行

治療にかかる費用の見積書や、同意書などの書類を発行できます。

17.2.1 見積書の発行

ここでは、患者様に見積書を発行する方法を説明します。

「患者情報を検索する(P.55)」を参照し、見積書を発行する患者様を［メインメニュー］画面に表示します。

［メインメニュー］画面で、［3. 会計業務関係］タブ＞［F9 見積&同意書］ボタンをクリックします。
［自費文書発行］画面が表示されます。

［担当医］から担当医を選択します。

•

•

補足
日付を指定しない場合は、［日付を特定せず随時発送とします］を選択します。この場合、リコール処理
情報の［発送日］に「随時発送」と記録されます。
発送日を記録しない場合は、［印刷のみ（発送日を記録しない）］を選択します。


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4.

5.

［追加］ボタンをクリックします。
［自費項目一覧］画面が表示されます。

見積書に掲載する項目をクリックし、必要に応じて［金額］と［数量］を変更します。
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6.

7.

8.

［OK］ボタンをクリックします。
［自費文書発行］画面に戻り、作成した見積書が一覧に表示されます。

一覧から見積書をクリックし、［見積書の保存］ボタンをクリックします。

見積書が保存され、［見積書発行履歴］に表示されます。

［見積書発行履歴］で発行する見積書をクリックし、［見積書発行］をクリックします。

補足
［名称］の先頭に部位を追加する場合は、［先頭に部位を追加］ボタンをクリックし、［部位入力］画面
で該当する部位をクリックします。クリックするたびに、選択→○表示→◎表示→選択解除の順に切り替わりま
す。
部位の選択が終了したら、［1歯単位で確定］／［省略形で確定］ボタンをクリックします。



•

•

補足
作成した見積書を削除する場合は、該当する項目を選択して［選択項目削除］ボタンをクリックし、［は
い］ボタンをクリックします。
作成した見積書の内容を変更する場合は、該当する項目を選択して［選択項目変更］ボタンをクリック
し、内容を変更して［OK］ボタンをクリックします。


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9.

10.

1.

2.

3.

見積書のプレビューが表示されます。

［印刷］ボタンをクリックします。

［はい］ボタンをクリックします。

17.2.2 同意書の発行

見積書を発行すると、その履歴を使用して同意書を発行できます。ここでは、同意書を発行する方法を説明します。

「見積書の発行(P.314)」を参照して見積書を発行します。

［見積書発行履歴］で同意書を発行する履歴をクリックし、［同意書発行］をクリックします。

同意書のプレビューが表示されます。

［印刷］ボタンをクリックします。

補足
［見積書発行履歴］の見積書を削除する場合は、該当する見積書をクリックし、［履歴文書削除］ボタン
をクリックして［はい］ボタンをクリックします。



•
•

補足
印刷日を変更する場合は、［本日印刷日］に日付を入力します。
［お見積総額］の下の欄にメモを入力できます。入力したメモは見積書を印刷すると自動的に保存され
ます。



補足
見積書発行画面から直接［同意書発行］をクリックしても、同意書のプレビューを表示できます。


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4.

1.

2.

3.

4.

［はい］ボタンをクリックします。

17.2.3 その他の書類の発行

契約書や承諾書などの各種書類を発行できます。ここでは、各種書類を発行する方法を説明します。

「患者情報を検索する(P.55)」を参照し、各種書類を発行する患者様を［メインメニュー］画面に表示します。

［メインメニュー］画面で、［3. 会計業務関係］タブ＞［F9 見積&同意書］ボタンをクリックします。
［自費文書発行］画面が表示されます。

発行する書類の種類に応じて、［契約書］／［各種承諾書］／［その他の任意文書］をクリックします。

書類のタイトルおよび本文を入力します。

•
•

補足
印刷日を変更する場合は、［本日印刷日］に日付を入力します。
［お見積総額］の下の欄にメモを入力できます。入力したメモは同意書を印刷すると自動的に保存され
ます。


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5. ［印刷］ボタンをクリックします。

•

•

•

•

補足
入力した契約書および各種承諾書の内容をサンプルとして保存する場合は、［左記データをサンプルとし
て保存］ボタンをクリックします。文書タイトルを入力し、［OK］ボタンをクリックすると、サンプルとして保存
されます。
［契約書サンプル］／［承諾書サンプル］でサンプルをクリックすると、サンプルに保存されている文面が本
文として表示されます。
［契約書サンプル］／［承諾書サンプル］でサンプルをクリックし、［選択行を削除］＞［はい］ボタン
をクリックすると、サンプルが削除されます。
印刷日を変更する場合は、［本日印刷日］に日付を入力します。



•
•

補足
各種書類を印刷すると、履歴が自動的に記録されます。
入力した本文は、印刷すると自動的に保存されます。


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1.

2.

3.
•
•

4.

17.3 医療費証明書／診療明細書の発行

ここでは、医療費証明書や診療明細書を発行する方法を説明します。

［メインメニュー］画面で、［4. 帳票打出し］タブ＞［F3 医療証明発行］ボタンをクリックします。
［医療費証明書／診療明細書　発行］画面が表示されます。

［患者番号］に対象の患者番号を入力し、［Enter］キーを押します。
該当する患者様の情報が表示され、［明細書作成患者一覧］に追加されます。

必要に応じて、［明細書作成患者一覧］に対象の患者様を追加します。
同じ保険情報の患者様を追加する場合：［同一保険情報の患者を追加］ボタンをクリックします。
患者様を検索して追加する場合：［患者を検索して追加］ボタンをクリックし、患者番号を直接指定して追加す
るか、［患者検索］画面で患者様を検索して追加します。

医療費証明書／診療明細書の作成日を変更する場合は、［作成日］に日付を入力します。

補足
［メインメニュー］画面の患者情報表示エリアに患者情報が表示されている場合は、［明細書作成患者一
覧］にその患者情報が自動的に表示されます。



補足
［明細書作成患者一覧］から患者様を削除する場合は、削除する患者様を選択して［選択患者を削
除］ボタンをクリックします。


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5.

6.

7.
•
•
•

8.

9.

10.

医療費証明書／診療明細書の対象期間を［期間］に月単位で入力します。

［証明書タイプ］で、医療費証明書を発行する場合は［医療費証明書（入金ベース）］、診療明細書を発行す
る場合は［診療明細書（請求ベース）］をクリックします。

［費用区分］で医療費証明書／診療明細書に記載する費用区分をクリックします。
保険診療分と自費診療分を記載する場合：［保険分＋自費分］をクリックします。
保険診療分のみ記載する場合：［保険分のみ］をクリックします。
自費診療分のみ記載する場合：［自費分のみ］をクリックします。

金額が0円の日を含めない場合は、［金額が0円は診療日一覧に挙げない］にチェックをつけます。

［明細データ作成］ボタンをクリックします。
手順2～8で指定した条件で、明細が一覧表示されます。

明細と合計金額を確認し、［印刷］ボタンをクリックします。
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•
•
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•
•
•
•

18 各種設定
施設情報やマスターデータなど、必要に応じて設定できる項目について説明します。

18.1 施設情報設定

［初期設定］画面で、医院名や住所、電話番号などの医療機関情報や、厚生局に届け出ている施設基準を設定できま
す。
ここでは、施設情報を設定する方法を説明します。

［メインメニュー］画面で、［8. 設定／その他］タブ＞［F1 システム初期設定］ボタンをクリックします。
［初期設定］画面が表示されます。

［医療機関情報設定］で、以下の情報を入力します。
医院名
住所
院長名
電算届出医院名
開設者名
医療機関コード
都道府県名
電話番号
FAX番号
郵便番号

注意

医療機関コードが変更になった場合は、レセプト提出のための設定のご案内があるため、必ずヘルプデスクまでご連
絡ください。


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•

3.

4.

市町村番号

地方厚生局に届出が受理された日付（必ず月の1日）や取り下げが受理された日付を入力します。

必要に応じて、以下の操作を行います。
平成28年3月以前に届け出た施設基準を設定する場合：［H28年3月以前］と該当する施設基準にチェックをつ

注意
「＊」がついている項目は必須項目です。何も入力されていないと施設情報を設定できません。
請求に関する重要な項目になりますので、ヘルプデスクの指示以外で変更しないでください。



補足
設定した施設基準は、レセプトの［届出］欄などに記載されます。


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5.

け、初回の届出開始日を入力します。入力後、［H28年3月以前］のチェックを外します。

［OK］ボタンをクリックします。

施設情報が設定されます。
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18.2 マスターデータ設定

ここでは、POWER5Gで使用する、各種マスターデータを設定する方法を説明します。

18.2.1 マスターデータの設定項目

番号 項目 内容

(1) ［保険情報設定］ 被保険者証情報や事業所情報、保険種別法別番号など、保険
情報に関するマスターデータを設定できます。

(2) ［印刷出力設定］ 使用するプリンターや用紙、カルテの印刷設定など、印刷に関するマ
スターデータを設定できます。
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1.

2.

3.

番号 項目 内容

(3) ［処置・カルテ設定］ 処置入力や薬剤名、傷病名など、処置・カルテに関するマスターデー
タを設定できます。

(4) ［その他設定］ 祝日・休診日や診療時間の設定、ドクター・スタッフの登録など、その
他のマスターデータを設定できます。

18.2.2 操作手順
［メインメニュー］画面で、［8. 設定／その他］タブ＞［F2 マスターメンテナンス］ボタンをクリックします。
［データベースマスターメンテナンス］画面が表示されます。

設定したい項目のボタンをクリックし、マスターデータを設定します。

［OK］ボタンをクリックします。
マスターデータが再構築されます。

18.3 動作環境・機器設定

［動作環境設定］画面で、メインメニューの表示設定や周辺機器の接続設定などが行えます。
設定できるカテゴリは以下のとおりです。

カテゴリ 内容

［第1群 メインメニューの表示の設
定］

患者名のカタカナ表示や来院回数の表示形式、診療メモの表示／非表示な
ど、メインメニューの表示内容を設定します。

［第2群 周辺機器の設置状況］ デジタルX線システムやモニタなど、周辺機器の接続情報を設定します。

［第3群 システム動作仕様・機能
仕様等］

カルテの用紙タイプや保険証未確認の表示／非表示、従業員割引制度の適
用など、POWER5Gの動作・機能に関する仕様を設定します。

［第4群 画面切替制御等］ ネットワークシステムの排他制御や、処置入力のメインユーザーの切り替えなどの
動作を設定します。

［第5群 特殊機能（データ初期値
等）］

患者様ごとに登録されている分類情報やリコール設定の初期化、簡易CTI機
能の導入など、各種機能の初期化や特殊機能の設定を行います。
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3.

4.

1.

2.

3.

カテゴリ 内容

［第6群 バージョンアップ情報］ POWER5Gのバージョンアップ情報を確認できます。

ここでは、動作環境・機器を設定する方法を説明します。

［メインメニュー］画面で、［8. 設定／その他］タブ＞［F3 動作環境：機器設定］ボタンをクリックします。
［動作環境設定］画面が表示されます。

画面上部のメニューで、設定するカテゴリを選択します。
選択したカテゴリの設定画面が表示されます。

該当する項目を設定します。

［保存と終了］ボタンをクリックします。
動作環境・機器が設定されます。

18.4 メニュー設定

［1. よく使う画面］（グループ1）タブ～［7. レセプト業務］（グループ7）タブのメニューボタンは自由にカスタマイズでき
ます。
ここでは、各タブのメニューボタンをカスタマイズする方法を説明します。

［メインメニュー］画面で、［8. 設定／その他］タブ＞［F9 メニューの設定］ボタンをクリックします。
［ファンクションキーメニューの設定］画面が表示されます。

メニューボタンをカスタマイズするグループのタブをクリックします。

機能を変更するファンクションキーのボタンをクリックします。

補足
画面をスクロールしても、カテゴリを切り替えることができます。


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4.

5.

［画面一覧］画面が表示されます。

タブに表示する機能を選択し、［OK］ボタンをクリックします。

ファンクションキーに割り当てられている機能が変更され、［ファンクションキーメニューの設定］画面に戻ります。

必要に応じて［グループ タイトル名］のタブ名を変更します。 
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6. ［保存して終了する］ボタンをクリックします。
各タブのメニューボタンが変更されます。

•
•

補足
設定を元に戻してカスタマイズをやり直す場合は、［設定のやり直し］ボタンをクリックします。
［設定パターンに保存］のいずれかのボタンをクリックすると、カスタマイズした内容を保存できます。［設定
パターンを読込む］のいずれかのボタンをクリックすると、保存した機能に設定されます。



補足
各タブに表示される機能を初期状態に戻す場合は、［出荷時の設定に戻す］ボタンをクリックします。


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1.

2.

19 トラブルシューティング
ここでは、POWER5Gの操作で問題が発生した場合の対処方法について説明します。
問題が解決できない場合は、ヘルプデスクにお問い合わせください。

19.1 システムの動作

システムの動作に関する問題と対処方法は、以下のとおりです。

19.1.1 マウスカーソルは動くのにクリックができない

ウィンドウがアクティブかどうかによって、以下のとおり対処してください。

ウィンドウが非アクティブの場合：
キーボードの［Alt］キーを押しながら［Tab］キーを押すと、アクティブにしたいウィンドウを選択できます。

ウィンドウがアクティブの場合：
キーボードの［Esc］キーを押すと、現在の作業（選択状態など）が取り消され、クリックできる状態になります。

上記の方法で問題が解消されない場合は、以下の手順でPOWER5Gを再起動してください。

タスクバーで［POWE5G］を右クリックし、［ウィンドウを閉じる］をクリックします。
POWER5Gが終了します。

POWER5Gを起動します。
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