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個別入金の方法（診療日ごとの入金方法） 

 

１．業務メニューより ２３収納登録 を開き、該当の患者様を呼び出します。 

 

２．未入金の診療日をクリックすると、画面下部に【入金】が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３．入金額欄に入金額を入力し Ｅｎｔｅｒ を押し、必要に応じて処理日を変更し 登録（Ｆ１２） を

押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４．右側の履歴に、入金額が追加されたことを確認出来たら完了です。 

  

 

 

 

 

 

「未収一覧」を押すと未収金

額または過入金額のあるす

べてのデータを表示します 
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一括入返金の方法 

 

未収額や過入金額を一括で入返金する方法です。 

 

1． 収納登録画面で該当患者様を呼び出し、 一括入金(Shift+F6) を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２．「一括に入金処理を行う」にチェックを入れ、「2 診療年月を指定する」を選択し一括入金処理を

行う年月を入力します。 

※全データを入返金処理する場合は「１ 診療年月を指定しない」を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

※入金日は作業日になっていますので、任意の日付に変更する場合は修正を行って下さい。 

※請求書兼領収書を「1 発行する」に設定すると入金済みの領収書を発行できます。発行の方法

はいくつかあり、外来分発行方法を「0 個別に発行」に設定すると診療歴毎に領収書を発行します。 
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３． 一括入返金（F９） を押し 登録（F12） を押すと、確認画面が表示されます。 OK で進むと、

入返金処理が完了となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

☆領収書イメージ※「個別に発行」を選択していたので診療歴毎に領収書が発行されました。 
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 返金方法 

 

修正等で預かり金が発生した場合など、過入金の返金処理を個別で行う方法です。 

 

１．業務メニューより ２３収納登録 を開き、該当の患者様を呼び出します。 

２．過入金（未収金額にマイナスがついているもの）に該当する診療日を選択し 返金（Shift+F7） 

を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３．未収金額欄に表示されていた金額が消え、「入金済」となります。これで返金完了になります。 

 

 

 

 

 

※返金処理を行った作業日が入金日となります。入金日を変更したい場合は、右下の履歴の中

から処理日を変更したい行を選択し、 履歴修正（Ｆ５） を押し「処理日」を修正します。最後に、  

登録（Ｆ１２） を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

未収金額に「-」が 

表示されています。 
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② 

③ 


