
2017/1/6

1

Canbill Neo_個別資料

ver,.1.00…. 2017.01.06

エオスユーザーズマニュアル

株式会社エオス

株式会社エオス 1

(請求書領収書グループ化対応)

このマニュアルについて

株式会社エオス 2

Canbill Neo（新システム）において、利用料請求書/領収書の法人一括発行
における請求書備考/領収書備考の印字方法について、操作のご案内を記述
しています。

次頁以降に操作手順をまとめましたのでご確認ください。
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0. Canbill Plus（これまでのシステム）での設定内容の確認

株式会社エオス 3

 Canbill Plusでは、各事業所に対し、それぞれ複数の法人グループ（請求書用と領収書用）にグループ化することにより、
それぞれの備考欄の記載項目（文面）を使い分けていました。下記例ご参照。

社会福祉法人エオス会

エオス事業所

エオス一郎

エオス二郎

エオス三郎

エオス四郎

エオス五郎

エオス六郎

0011223344

0011223355

0011223366

0011223377

0011223388

0011223399

対象グループ：請求書

社会福祉法人エオス会 的場太郎
えちご支店 普通0909009

対象グループ：領収書

メニューより
ここをクリック

注！この画面は法人管理画面です。
法人管理者のログインIDで実施してください。

株式会社エオス 4

 各事業所にて作成するご利用者への請求書・領収書発行を法人で束ねる場合、下記の設定・操作が必要です。

メニュー⇒法人操作
⇒事業所グループマスタ登録

法人管理者ログイン

事業所グループマスタ登録

グループ化対象の
複数事業所を選択し、

事業所グループマスタを
登録します。

【注意事項！】
ひとつの事業所は、複数の事
業所グループには所属できま

せん。

メニュー⇒本集計
（利用者請求）

其々のサービス事業所の
ご担当者にて

操作してください。

本集計処理済みの
利用者請求結果一覧画面にて

「グループ請求」の
チェックボックスを
チェック☑する。

各事業所でログイン

メニュー⇒法人操作
⇒請求・給付

⇒利用者請求(グループ)

印刷指示画面にて
利用料請求書の文例登録

をおこない、印刷プレビュー
で確認をします。

法人管理者ログイン

1. Canbill Neoでの設定手順概要

1.1 事業所グループマスタ
の作成

1.2 集計データ
のグループ化

1.3. 利用料請求書備考文例
登録と印刷確認

メニュー⇒法人操作
⇒請求・給付

⇒利用者請求(グループ)

印刷指示画面にて
利用料領収書の文例登録

をおこない、印刷プレビュー
で確認をします。

法人管理者ログイン

1.4. 利用料領収書印刷備考
文例登録と印刷確認
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1.1 事業所グループマスタの作成

メニュー 法人操作⇒
事業所グループマスタ登録

法人管理者ログイン

赤い※印の項目は必須項目になっているので、
すべて設定してください。

①事業所グループマスタ登録
複数事業所を選択して事業所グループマスタを登録します。
グループを複数登録したい場合、複数回登録します。

この画面までの辿り方：
法人メニューより⇒法人操作⇒各種マスタ情報⇒事業所グループマスタ登録
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②事業所グループマスタの所属事業所を指定します。

グループ化したい該当の事業所について、対象チェックボックスに☑マークを入れ

ます。
設定が終了しましたら、
「登録」ボタンをクリックします。
「登録されました」の表示が出たら完了です。

1.1 事業所グループマスタの作成

メニュー 法人操作⇒
事業所グループマスタ登録

法人管理者ログイン
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1.2 集計データのグループ化
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メニュー⇒本集計
（利用者請求）

各事業所でログイン①本集計（利用者請求）結果一覧に表示されるデータより、グループ請求を選択します。

グループ請求したい該当のご利用者について、「グループ請求」対象チェックボックスに
☑マークを入れます。

設定が終了しましたら、「登録」ボタンをクリックします。
「登録されました」の表示が出たら完了です。

1.3.利用料請求書備考文例登録と印刷確認
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メニュー⇒
法人操作請求・給付⇒
利用者請求(グループ)

法人管理者ログイン

法人操作にて事業所グループの利用料請求書備考文例登録と印刷確認をおこないます。

請求書の印刷指示は、「対象」チェックボックスに☑マークを入れます。

事業所ごとの操作方法を同様です。

「印刷」ボタンをクリックするとプレビュー画面が表示されます。



2017/1/6

5

株式会社エオス 9

メニュー
⇒法人操作請求・給付

⇒利用者請求(グループ)

法人管理者ログイン【利用者請求書・領収書印刷指示】という画面が表示されます。事前に請求書用、および領収書用の備考欄
に印字するコメント内容を文例としてマスタ登録しておきます。

①最初の画面表示状態です。縦（上下）スク
ロールバーで画面下部に移動させます。

1.3.利用料請求書備考文例登録と印刷確認

１

スクロールバー

２

②『請求書備考』のタイトル下部付近にカー
ソルを合わせると虫眼鏡マークと十字キーが
表示されるので十字キーをクリックします。

虫眼鏡マークと十字キーが表示される。
十字キーのほうをクリックする。
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メニュー
⇒法人操作請求・給付

⇒利用者請求(グループ)

法人管理者ログイン

利用者請求書の備考欄に印字するコメント内容を文例としてマスタ登録してます。

1.3.利用料請求書備考文例登録と印刷確認

以前、Canbill Plusにて登録していた内容を
ご参照して入力してください。

入力が完了できましたら
『登録』ボタンをクリックしてください。

上記の画面で『OK』を入力します。

上記の画面で『OK』を入力します。

３

４

５

６
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メニュー
⇒法人操作請求・給付

⇒利用者請求(グループ)

法人管理者ログイン

1.3.利用料請求書備考文例登録と印刷確認

⑦再度、虫眼鏡マークと十字キーを表示せてください。
次に虫眼鏡マークのほうをクリックします。

⑧先ほど登録した文例が格納されています。
印刷に反映させる場合は下記の部分をクリックします。

８

7
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(3)メニュー
⇒法人操作請求・給付
⇒利用者請求(グループ)

法人管理者ログイン

1.3.利用料請求書備考文例登録と印刷確認

⑨登録されている文例が備考に編集されたことを確認します。次ページはその印刷プレビュー例です。

9
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(3)メニュー
⇒法人操作請求・給付

⇒利用者請求(グループ)

法人管理者ログイン

1.3.利用料請求書備考文例登録と印刷確認

⑩登録されている文例が備考に編集されたことを確認します。

10

⑩利用料請求書の印刷プレビュー例

1.4.利用料領収書備考文例登録と印刷確認
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(3)メニュー⇒
法人操作請求・給付⇒
利用者請求(グループ)

法人管理者ログイン

法人操作にて事業所グループの利用料領収書備考文例登録と印刷確認をおこないます。

請求書の印刷指示は、「対象」チェックボックスに☑マークを入れます。

事業所ごとの操作方法を同様です。

「印刷」ボタンをクリックするとプレビュー画面が表示されます。
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(3)メニュー
⇒法人操作請求・給付

⇒利用者請求(グループ)

法人管理者ログイン【利用者請求書・領収書印刷指示】という画面が表示されます。事前に請求書用、および領収書用の備考欄
に印字するコメント内容を文例としてマスタ登録しておきます。

①最初の画面表示状態です。縦（上下）スク
ロールバーで画面下部に移動させます。

1.4.利用料領収書備考文例登録と印刷確認

１

スクロールバー

２

②『領収書備考』のタイトル下部付近にカー
ソルを合わせると虫眼鏡マークと十字キーが
表示されるので十字キーをクリックします。

虫眼鏡マークと十字キーが表示される。
十字キーのほうをクリックする。
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(3)メニュー
⇒法人操作請求・給付

⇒利用者請求(グループ)

法人管理者ログイン
利用者領収書の備考欄に印字するコメント内容を文例としてマスタ登録してます。

1.4.利用料領収書備考文例登録と印刷確認

Canbill Plusに登録
していた内容を参照して
入力してください。

入力が完了できましたら
『登録』ボタンを
クリックしてください。

上記の画面で『OK』を入力します。

上記の画面で『OK』を入力します。

３

４

５

６
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(3)メニュー
⇒法人操作請求・給付

⇒利用者請求(グループ)

法人管理者ログイン

1.4.利用料領収書備考文例登録と印刷確認

7

⑦再度、虫眼鏡マークと十字キーを
表示せてください。次に虫眼鏡マー
クのほうをクリックします。

⑧先ほど登録した文例が格納されています。
印刷に反映させる場合は下記の部分をクリックします。

８
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(3)メニュー
⇒法人操作請求・給付

⇒利用者請求(グループ)

法人管理者ログイン

1.4.利用料領収書備考文例登録と印刷確認

⑨登録されている文例が備考に編集されたことを確認します。次ページはその印刷プレビュー例です。

9

領収年月日の付記は文例をここに編集
した段階で記入してください。
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(3)メニュー
⇒法人操作請求・給付

⇒利用者請求(グループ)

法人管理者ログイン

1.4.利用料領収書備考文例登録と印刷確認

⑩登録されている文例が備考に編集されたことを確認します。

10

⑩利用料領収書の印刷プレビュー例


