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ORCA Ver 更新日 頁 修正内容 

Web 版 5.2.00 R4.5.20  新規作成 

Web 版 5.2.01 R4.7.28  自費から保険診療 差額返金内容修正 

Web 版 5.2.02 R5.3.2 14-15 一括入金 手順追加 

Web 版 5.2.03 R5.3.2 18-19 よくある質問と回答 追加 
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未収金の登録及び入金方法 

精算前に未収金にする場合 

 

１．請求確認画面にて、入金額に「０」と入力して Ｅｎｔｅｒ を押します。 

 ※請求額の一部だけ入金する場合は、入金額に今回入金する金額を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２．合計未収額に、今回未収にした金額が表示されましたら、 登録（Ｆ１２） を押して完了します。 

 

 

※上記作業にて未収金の登録を行わずに 登録（Ｆ１２） を押した場合は、次ページの手順にて 

 ２３収納登録 より未収金の登録を行います。 

① 

② 

＜外来の患者様のみ＞ 
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精算後に全額を未収金にする場合 

 

１．患者番号を入力して表示し、未収金にしたい診療日を選択します。 

２． 入金取消（Ｓｈｉｆｔ＋Ｆ８） を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３．入金取消で発生した未収金が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 

＜外来の患者様のみ＞ 
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精算後に一部だけを未収金にする場合 

 

１．患者番号を入力して表示し、一部未収金にしたい診療日を選択します。 

２． 履歴修正（Ｆ５） を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３．【履歴修正】という青字が表示されましたら、画面右下に表示されている履歴を選択します。 

４．画面左側に表示された入金額を ＢａｃｋＳｐａｃｅ で消し、今回入金する金額を入力します。 

５．修正が完了しましたら 登録（Ｆ１２） を押します。 

  

 

 

 

 

 

 

 

６．履歴修正で登録した未収金が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

① 

② 

③ ④ 

＜外来の患者様のみ＞ 
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診療のない日に入金する場合 

 

精算画面での入金操作が出来ないため、 ２３収納登録 より入金を行います。 

 ２３収納登録 より該当の患者様を呼び出します。 

 

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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

入金額欄に入金額を入力して Ｅｎｔｅｒ を押した後に、 登録（Ｆ１２） で確定して下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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、 戻る（Ｆ１） で戻って下さい。 

  

 

 

 

 

 

 

＜外来の患者様のみ＞ 
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返金方法 

診療のない日に返金する場合 

 

修正等で預かり金が発生した後、お金だけを受け取りに来院された場合。 

 

診療がないので、 ２３収納登録 より該当の患者様を呼び出します。 

預かり金のある診療日を青く選択した状態で、 返金（Ｓｈｉｆｔ＋Ｆ７） を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

未収金額欄に表示されていた「－６３０」が消えますので、これで返金完了になります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜外来の患者様のみ＞ 



- 収6 - 

 

 

返金額のみの領収書を発行する場合は、診療日を選択した後、返金した履歴も選択し、 

 請求書印刷（Ｓｈｉｆｔ＋Ｆ１２） を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以下のように領収書を印刷出来ます。 
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診療のある日に返金する場合 

 

修正等で預かり金が発生した後、診療のために来院された場合。 

 

通常通り当日の診療内容を入力し、請求確認画面に進むと預り金を引いた金額を自動で計算し

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 一括返金（Ｆ９） を押すと、今回返金額が赤く表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜外来の患者様のみ＞ 
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過去の未収金を強制的に登録する場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

１．業務メニューの環境設定（Ｆ６）から日付をＯＲＣＡ稼働前の日付に変更します。 

  （例）ＯＲＣＡ稼働日：R3/5/1 ⇒ 診療日：R3/4/30  等 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２． ２１診療行為 にて患者番号を入力し、 クリア（Ｓｈｉｆｔ＋Ｆ２） を押して表示された診療内容を 

削除します。 

３．診療内容に「ｗ」のコメントマスタを入力し、後から見て分かりやすいよう名称に「過去の未収金」等 

を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４．入力が完了しましたら 登録（Ｆ１２） を２回押して請求確認画面に進みます。 

＜注意＞ 

※他のレセコンから ORCAへ入れ替えた場合、未収金のデータは移行しません。 

ORCA働前の未収金を ORCAで管理する場合、予め以下の手順で登録が必要になります。 

③ 

② 

＜外来の患者様のみ＞ 

日付を変更すると背景色が変わりま

す。処理後は必ず本日の日付に 

戻して下さい。 
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５．調整金に過去の未収金額を入力して Ｅｎｔｅｒ を押すと、今回診療分請求額、入金上限額、 

入金額、合計入金額の表示が変わります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

６．入金額に「０」と入力して Ｅｎｔｅｒ を押すと、合計入金額が消え、合計未収額が表示されましたら、 

 登録（Ｆ１２） を押します。 

 

 

          ※本手順で作成した未収金を入金処理した 

場合、領収書には「未収金」欄ではなく、 

「調整金」欄に金額が印字されます。 

 

       

 

 

 

 

※他のレセコンから移行した場合の一時的な処理です。今後、差額が発生した場合には 

「－収 1、2、3－」の手順で入金額を正しく入力すると、未収金が計上されます。 

 

 

 

 

 

 

⑤ 

 

⑥ 

【Ｐｏｉｎｔ】  

・一部の診療行為を患者には請求しない（サービス）で保険請求する場合には、 

「調整金」にサービスする金額をマイナスつけて入力するとその分を差し引いた額が 

入金額に表示されます。 
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領収書・明細書の再発行 

 

 

 

 ２３収納登録 より該当の患者様を呼び出して再発行したい診療日にカーソルを合わせます。 

 再発行（Ｓｈｉｆｔ＋Ｆ２） を押すと領収書、明細書それぞれの選択ボタンが表示され、印刷出来ま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１月分の領収書（請求書）を発行する場合 

 

 

 

１． ２３ 収納登録 より該当の患者様を呼び出し、 外来月別（Ｓｈｉｆｔ＋Ｆ１） を押します。 

 

 

 

 

２．診療年月を指定し、 請求書 、 明細書 、 請求書・明細書 からボタンを選択して印刷します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

発行方法に『2 保険組合せ別に発行』を選択すると、 

保険単独分と公費併用分等でページを分けて 

印刷出来ます。 

＜外来の患者様のみ＞ 

＜外来の患者様のみ＞ 
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年間領収書（支払証明書）の発行 

 

 

 

 

 

 

 

１． ２３ 収納登録 より該当の患者様を呼び出し、 支払証明（Ｓｈｉｆｔ＋Ｆ１０） を押します。 

 

 

 

 

 

２．支払証明書の『日別』、『月別』を選択します。 

３．入外区分の『全て』、『入院』、『外来』を選択します。 

４．期間指定で『年月日』、『年』、『年度』を選択します。 

５． 印刷 を押して印刷します。 

 

 

                                         （例）支払証明書印刷イメージ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜注意＞ 

他のレセコンから ORCAに入れ替えた場合、ORCA導入以降の金額のみ領収書に 

記載されます。導入前にお支払い頂いた金額を支払証明書に記載する事は出来ません。 

支払証明書に『日別』、期間指定に 

『年月日』を選択して範囲を指定すると、 

月別証明書にもなります。 

＜外来の患者様のみ＞ 
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自費から保険診療になった場合の保険変更と差額返金 

※患者様が保険証を忘れた場合や保険証の発行を受けるまでに自費で診療し、 

後日、保険証を持参された場合、保険変更と保険者負担分の返金を行います。 

 

１．１２患者登録より患者様を呼び出して新しい保険情報を登録します。  

※自費保険を残す場合には保険追加、削除する場合には保険者番号に ／ｄ（保険削除） 

 

＜保険削除の場合＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                       

 

２． ２１診療行為 より、患者様を呼び出して 訂正（Ｆ４） を押し、 

診療履歴から自費診療日を選択すると、自費で入力を行った診療内容が表示されます 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３．患者氏名横の保険組み合わせを新しく登録した保険に変更します 

 「保険組合せが変更されました。よろしいですか？」と表示されますのでＯＫ（Ｆ１２）を押し、 

登録（Ｆ１２）を押します 
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４．差額が表示されますので、返金額欄に金額を手入力して登録（Ｆ１２）を押します 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜Ｐｏｉｎｔ＞ 

収納登録の自費診療日には下図のように履歴が残ります 

保険変更後の金額での領収書を再発行や、差額分の領収書発行ができます 
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一括入金の方法 

一括入金処理の方法 

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

したい年月を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

※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） を選択し 登録（F12） を選択すると確認画面が表示されますので OK で

進むと入金処理が完了となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

☆「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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日次統計（日計表の印刷） 

 

１．業務メニューより ５１ 日次統計 を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２．日次統計の画面が表示されましたら、『収納日報』にチェックを付けます。 

 チェックをつけると、『処理日』に本日の日付が自動で設定されます。 

 ※前日の日計表を出しなおす場合は、処理日の日付を手入力して変更して下さい。 

 

 

 

 

 

３．最後に 印刷開始（Ｆ１２） を押します。 

 

 

 

 

４．確認画面が表示されましたら、印刷する場合は 印刷する（Ｆ１２） を押します。 

  画面で確認する場合は プレビュー（Ｆ１０） を選択して下さい。 
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５．下図のような帳票が印刷されます。 

 

（例）収納日報 明細表印刷イメージ 

※上部に返金や未収入金分がまとめられ、その後、 

精算順に並びます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（例）収納日報 合計表印刷イメージ 

 

 

 

 

 

 

 

 

※合計表が印刷されない場合、収納日報のパラメータの 

『合計表印刷区分』を「1」に変更して 

再度印刷を行うと最終ページに合計表が印刷されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

返金を行った場合、 

入金方法に『返金』と記載

されます。 

当日以外の日付の診療内容訂正 

や入金、返金処理を行った場

合、診療年月日が表記されま

す。 

保険ごとの合計点数・金額が 

記載されます。 

その他自費に項目ごとの請求金額 

の内訳が記載されます。 

※入金額は記載出来ません。 
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よくあるご質問と解決方法 

 

Q：収納日報を出したが、過去の診療日の内容が上がってきている 

 

 

 

 

 

 

A：ORCA では処理を行った日の日報に上がってきます。診療日当日の収納日報に計上したい場合も

しくは処理を行った日の日報に計上したくない場合は、履歴を修正していただく必要がございます。 

 

 23 収納 を開いていただきまして該当の患者様を呼び出します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 履歴を修正したい診療日を選択します。 

② 右下にある履歴を選択します。 

※この時、処理日が診療日以外のものを選択します。 

③ 履歴修正（Ｆ５） を選択すると左下に選択した内容が表示されます。 

④処理日を診療日に変更します。 

⑤ 登録（Ｆ１２） を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

①  

② 

③ 

④ 

⑤ 
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（補足） 

 ２１ 診療行為 から過去分の内容を修正する場合は、登録を進めて最後の請求確認画面の左上に

ある発行日を診療日に変更して登録を行いますと修正当日の収納日報には計上されません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


