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はじめに 

 

 シナリー販売管理ソフトは、皆様の日々の営業活動業務を支援するシステム構成

となっております。 

 

傘下のアドバイザーやお客様の売上伝票の作成を行なうことにより、入金および

売掛金の管理、月ごとの売上伝票の明細を記載した請求明細書の発行、過去に購入

した商品の一覧で表示・印刷が出来る商品使用状況、売上における月ごと・四半期

ごと・半期ごと・年間の実績額、等級における実績金額の達成率、販売実績の管

理、あらかじめ設定されたバックマージン率から自動計算されるバックマージンの

計算、年間の売上一覧表、日付範囲を指定して、売上の合計やその明細・入金額の

表示・出庫一覧などの表示や印字ができる日計表など、日々の営業活動や月末・期

末の業務を支援する内容となっています。 

市販されている販売ソフトでは行なえない、傘下のアドバイザーやお客様の系列

管理(階層管理)等も行なえます。 

また、仕入入力や在庫入力をしていただくことにより、現在の在庫の表示・在庫

金額の表示・仕入実績の表示・製品ごとの状態などを確認することが出来ます。 

 

伝票は、A4用紙に印刷されますので、専用の用紙を用意する必要がありません。

プリンタにつきましても、現行で販売しているプリンタはほとんどのものがA4用紙

に印字が出来ますので、高価な伝票専用のプリンタを用意する必要もありません。 

 

売上伝票や請求明細書には、傘下のアドバイザーやお客様の実績金額や実績達成

率が印字されます。この実績金額や実績達成率の印字は、顧客ごとに設定出来ます

ので、お客様に合わせての印字設定が行えます。また、タックシールも印刷されま

すので、ダイレクトメールや請求書を郵送する際にご使用になれます。 

 

あらかじめ設定しておくことにより、各伝票の作成を行なう際、何種類かの入力

モードを搭載していますので、キーボードに慣れない方もマウスとキーボードのテ

ンキーの操作で簡単に入力出来ます。売上伝票や請求明細書には、任意の情報を掲

載することも出来ます。もちろん、設定することにより、消費税総額表示にも対応

しております。 

 

シナリーの販売方法を考慮し、設計開発を行なっておりますので、市販のソフト

にはない様々な機能を搭載しており、皆様の日々の営業活動業務を支援できるソフ

トになっております。 
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１．顧客(お客様)への売上伝票発行 
顧客(お客様)への売上伝票の作り方です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

第２章 

日常業務 1 
シナリー販売管理ソフトで、日々行なう業務の説明です。 

ここでは、顧客(お客様)に対する売上業務の説明を致します。 

１． 【顧客リスト】をクリックします。 

２． 売上伝票の作成を行なう人を検索するには、[カナ氏

名]や[パーソナルコード]等の欄を入力し、キーボードの

Enterを押します。 

検索結果から、伝票を作成したい顧客をクリックすると行

全体が、青色反転し顧客が選択されたことがわかります。 

この状態で【売上(F3)】をクリックします。 

３． [納入日]を決定します。 

４． 入力方法を決定し、商品の入力を行ないます。 

※ [コード入力]を選択した場合 

【コード(F1)】【商品状況(F5)】をクリックすると商品の

検索が行なえます。 

[商品検索]は、商品の一覧から、[商品状況]は、過去に購

入した商品を検索することが出来ます。 

 

入力したい商品を選択すると行全体が、青色反転しますの

で、[実行]をクリックするか、入力したい商品をダブルク

リックして下さい。 

[商品コード]入力欄に商品コードが自動挿入されます。 

５． 入力が終わりましたら、【登録(F4)】をクリックして

下さい。 

※ 系列販売の場合、系列販売確認が表示されます。 

売上伝票を作るには･･･ 
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【登録(F4)】をクリックした後、直顧客(通常販売)と系列顧客(系列販売)では処理が異なります。 

(系列販売の場合は、５ページ) 

 

直顧客の場合（通常販売） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

６-１． 入金処理を行なうか、確認画面が表示されます。 

その場でお支払い頂いた場合は、[はい] 

売掛金の場合は、[いいえ] 

をクリックして下さい。 

 

[は い]をクリックした場合は６-２．へ進んで下さい。 

[いいえ]をクリックした場合は７．へ進んで下さい。 

６-２．  
[入金日]を決定します。 

[入金方法]は｢現金｣を選択します。 

 

※下記項目は初期値にて入力された状態になっています。 

 変更する場合は、下記の操作を行なって下さい。 

 

[入金額]には商品・販促品の合計金額を入力して下さい。

[預かり金]には送料・AD登録料・名刺代の合計金額を入力

して下さい。 

 

備考がありましたら[備考]欄に記入して下さい。 

 

入力が終わりました【登録(F4)】をクリックします。 

７． 印刷する伝票にチェックを入れます。 

８． 選択して下さい。 

９．  
[印刷]をクリックすると設定したプリンタから伝票が印字

されます。 

[プレビュー]をクリックするとプレビュー画面が表示され

ます。 

[キャンセル]をクリックすると印刷がキャンセルされま

す。 
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【登録(F4)】をクリックした後、直顧客(通常販売)と系列顧客(系列販売)では処理が異なります。 

(通常販売の場合は、４ページ) 

 

系列顧客の場合（系列販売） 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２．作成した売上伝票の再発行をするには･･･ 

 

売上伝票を作るには･･･ 

１０． 売上伝票を発行する顧客を選択します。 

[所属元AD]は、系列を辿っていった時の直顧客です。 

[本人]は系列顧客です。 

 

消費税法の変更に伴い、今後のバージョンアップで系列販

売機能は、ご使用出来なくなる予定です。 

正規の販売ルールを遵守し、販売を行うよう、心掛けて下

さい。 

１１． 所属元AD／本人のどちらをクリックした場合も通常

販売と同じ表示がされます。本マニュアルの４ページ６-１．
を参照下さい。 

１２． 処理の途中で[出庫票]の印字を行なうかが表示されま

す。 

[印刷]をクリックすると表示されているお名前の方の出庫

票が印刷されます。 

[キャンセル]をクリックすると出庫票は印刷されません。 
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１． 【売上修正】をクリックします。 

２． 修正・削除をしたい伝票を検索し、選択します。 

指定した顧客だけの伝票を検索したい場合は、[パーソナ

ルコード]か[カナ氏名]で指定したい顧客の情報を入力して

下さい。 

選択すると行全体が、青色反転します。 

【再発行(F5)】をクリックします。 

３． 【再発行(F4)】をクリックします。 

※ [出庫票]は、系列販売で、伝票をお渡ししなかったお

客様にお渡しください。（所属元ＡＤから入金がある場合

には、所属元ＡＤに伝票を渡し、ご本人に出庫票を、ご本

人から入金がある場合には、ご本人に伝票を渡し、所属元

ＡＤに出庫票を渡してください。） 
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３．作成した売上伝票を修正・削除するには・・・ 

 

Version2 

１． 【売上修正】をクリックします。 

２． 修正・削除をしたい伝票を検索し、選択します。 

ある顧客だけの伝票を検索したい場合、[パーソナルコー

ド]か[カナ氏名]の欄を入力し、キーボードのEnterを押し

ます。 

伝票を修正したい顧客の伝票をクリックすると、行全体が

青色反転し、伝票が選択されたことがわかります。 

４． 修正を行なう場合は【修正(F4)】をクリックします。 

売上入力と同様の画面が表示されますので、同様の操作を

行なって下さい。 

３． 削除を行なう場合は【削除(F9)】をクリックします。 

 

※売上時に入金処理した売上伝票を削除しても入金伝票は 

削除されませんので、ご注意下さい。 

５． 売上入力時に入金処理を行なった場合、修正入力後に

入金修正確認が表示されます。[はい]をクリックすると入

金画面が表示されますので、前回の入金額を確認しながら

入金処理を行なうことが出来ます。 

※ 等級の変更をし、伝票修正を行なった場合、注意情報

が表示されます。 

[OK]をクリックすると変更した等級で再計算されます。

変更した等級で修正を行なう場合は、【登録(F4)】を、 

修正を行なわない場合は、【戻る(F12)】をクリックして

下さい。 

 

等級の変更については、本マニュアルの２５ページを参照

して下さい。 
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１．顧客(お客様)から入金されたら・・・ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２．作成した入金伝票を修正・削除するには･･･ 

 

 

 

 

 

 

 

第２章 

日常業務 2 
シナリー販売管理ソフトで、日々行なう業務の説明です。 

ここでは、顧客(お客様)に対する入金業務の説明を致します。 

入 金 さ れ た ら ・ ・ ・ 

１． 【顧客リスト】をクリックします。 

２． 入金売上伝票の作成を行なう人を検索するには、[カナ

氏名]や[パーソナルコード]等の欄を入力し、キーボードの

Enterを押します。 

伝票を作成したい顧客をクリックすると、行全体が青色反

転し、対象顧客が選択されたことがわかります。 

この状態で【入金(F4)】をクリックすると、入金登録画面

が表示されます。 

５． 入金額を入力します。 

[入金額]は、商品・販促品の合計金額を入力します。 

[手数料]を入力する場合は、入金額から手数料を差し引い

た金額を入力して下さい。 

[預かり金]は、AD登録料(継続料)・送料・名刺代等の合計

金額を入力して下さい。 

３． [入金日]を決定します。 

４． [入金方法]を決定します。[入金方法]で｢振込｣を選択

した場合は、[銀行]を決定します。 

６． 【登録(F4)】をクリックします。 

※ [預かり金]とは・・・ 

AD登録料や継続料、名刺代など経理上の売上を計上しないものを指します。預かり金入力を行なうことにより、決算や申告等で使用出来る

管理資料が有効活用する事が出来ます。消費税法の変更に伴い、商品や販促品の売上と預かり金を分けて管理される事をお勧めします。 

Version2 

４． 修正を行なう場合は【修正(F4)】をクリックします。 

入金入力と同様の画面が表示されますので、同様の操作を

行なって下さい。 

３． 削除を行なう場合は【削除(F9)】をクリックします。 

２． 修正・削除をしたい伝票を検索し、選択します。 

顧客の伝票を検索したい場合には、[パーソナルコード]か

[カナ氏名]の欄を入力し、キーボードのEnterを押します。 

 伝票を修正する顧客の行をクリックすると、行全体が青

色反転し、対象顧客が選択されたことがわかります。 

１． 【入金修正】をクリックします。 
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 3 
仕入伝票を作るには… 

仕入を行った場合の操作説明です。 

商品を入荷したら仕入業務を行います。 

仕入業務を行うことで在庫が増加します。 

１．仕入伝票を作成しましよう 

 仕入伝票の作成方法は、①WebSystemの出荷伝票から販売管理の仕入伝票へ変換する方法と、②手

入力で仕入伝票を作成する方法の２通りあります。いずれかの方法で伝票を作成して下さい。 
①WebSystemの出荷伝票から変換する方法 

 
１．【仕入管理(R)】⇒【仕入入力(S)】をクリックし

ます。 

２．【本社から出荷情報を問い合わせる】をクリッ

クします。 

３．該当する月をクリックします。 

４．【問い合せ(F4)】をクリックします。 

※  『仕入登録した出荷情報を表示する』の□に

チェックを入れて問い合せを行うと、既に仕入伝票に

変換した伝票もリストに表示されます。その場合に

は、『仕入ID』の欄に仕入伝票の番号が表示されま

す。 
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５．【OK】をクリックします。 
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８．【OK】をクリックします。 

Version2 

６．指定月の出荷伝票の一覧が表示されます。この
中から、作成する伝票の□をクリックし、チェックを入

れます。 

※複数の伝票を選択することもできます。 

７．【仕入入力(F6)】をクリックします。 

※ 既に仕入伝票を作成している出荷伝票について

は、変換した仕入伝票の番号が記載されます。 

売上情報の運送代と仕入の運送代が違う場合、

仕入伝票作成時に運送代を変更する必要があり

ます。 

 

「運送代変換設定」に登録しておくことにより、自動

的に運送代が変換されます。 

 

※ 運送代変換設定に関しては、『販売管理ソフト

操作マニュアル 共通項目・初期設定編』のP.8・9

をご覧下さい。 

 



- 11 - 

 

仕入伝票を作るには… 

 
９．WebSystemで発注を行った商品が、発注伝票ごと
に仕入伝票として表示されます。 

伝票の内容を確認の上、【登録(F4)】をクリックし

ます。 

１０．表示された伝票の内容に間違いが無ければ、
【OK】をクリックします。 

１１．仕入れを行った商品について売上伝票を作成
する場合には、【売上伝票を作成する】を、このま

ま処理を終了する場合には、【処理を完了する】

をクリックし、手続きを終了します。 

Version2 

１２． 売上伝票を作成する場合は、顧客を選択

します。 

 顧客を選択すると行全体が、青色反転します

ので、【実行】をクリックします。 

※ 売上伝票変換で対応する方が存在する場合

はこの項目は表示されません。 



- 12 - 

 

13． 売上入力の画面が表示されます。 

売上入力と同様の操作を行なって下さい。 

 

Version2 

仕入の運送代と傘下営業所に請求する運送代が

違う場合、売上伝票作成時に運送代を変更する

必要があります。 

 

「運送代変換設定」に登録しておくことにより、自動

的に運送代が変換されます。 

 

※ 運送代変換設定に関しては、『販売管理ソフト

操作マニュアル 共通項目・初期設定編』のP.8・9

をご覧下さい。 
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②手入力で仕入伝票を作成する方法 

１． 【仕入管理】⇒【仕入入力】をクリックします。 

３． 仕入日を決定します。 

通常は、本日の日付が自動挿入されます。 

４． 仕入れた商品を入力します。 

入力が終わったら【登録(F4)】をクリックします。 

６． 売上伝票を作成する場合は、顧客を選択します。 

 顧客を選択すると行全体が、青色反転しますので、【実

行】をクリックします。 

仕入伝票を作るには… 

Version2 

2． 【仕入を入力する】をクリックします。 

５．仕入れを行った商品について売上伝票を作成する場合に
は、【売上伝票を作成する】を、このまま処理を終了する場

合には、【処理を完了する】をクリックし、手続きを終了しま

す。 
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７． 売上入力の画面が表示されます。 

売上入力と同様の操作を行なって下さい。 

 

Version2 
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２．作成した仕入伝票を確認するには・・・ 

 

 １．【仕入管理(R)】⇒【仕入修正(E)】をクリックし

ます。 

２．作成を行った月をクリックします。 

３．確認を行う仕入伝票をクリックし、【修正(F4)】

をクリックします。 

４．伝票の詳細が表示されます。 

※ 仕入伝票のうち、売上伝票への変換を行った伝

票に関しては、伝票番号を確認することができます。 

仕入伝票を作るには… 

Version2 
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３．作成した仕入伝票を修正・削除するには・・・ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１． 【仕入管理】⇒【仕入修正】をクリックします。 

２． 修正をしたい伝票を検索し、選択します。 

選択すると行全体が、青色反転します。 

修正を行なう場合は、【修正(F4)】をクリックします。 

仕入入力と同様の画面が表示されますので、同様の操作を

行なって下さい。 

 

 

削除を行なう場合は、【削除(F9)】をクリックします。 

 

※売上変換した仕入伝票を削除しても売上伝票は 

削除されませんので、ご注意下さい。 

Version2 
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１．登録料・名刺代入力をしましょう 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２．作成した伝票を修正・削除するには･･･ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

登録料や名刺代は、仕入れではなく、預かり金の一部です。 

登録料や名刺代を請求されたら、この操作を行ないます。 

１． 【仕入管理】⇒【登録料・名刺入力】をクリックしま

す。 

２． 処理日を決定します。 

通常は、本日の日付が自動挿入されます。 

３． 登録料・名刺代を入力します。 

入力が終わったら【登録(F4)】をクリックします。 

第２章 

日常業務 4 
登録料や名刺代を仕入先から請求されたら･･･ 

Version2 

１． 【仕入管理】⇒【登録料・名刺入力】をクリックしま

す。 

２． 修正をしたい伝票を検索し、選択します。 

選択すると行全体が、青色反転します。 

修正を行なう場合は、【修正(F4)】をクリックします。 

登録料・名刺代入力と同様の画面が表示されますので、同

様の操作を行なって下さい。 

 

 

削除を行なう場合は、【削除(F9)】をクリックします。 
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Version2 
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１．支払入力をしましょう 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２．作成した支払伝票を修正・削除するには･･･ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

仕入れを行ない、支払いを行なったら、支払入力をしましょう。 

支払入力を行なう事で、買掛金が減少します。 

１． 【仕入管理】⇒【支払入力】をクリックします。 

２． [支払日]を決定します。 

通常は、本日の日付が自動挿入されます。 

３． [仕入先]を選択します。通常は、このままです。 

５． [支払額]には仕入入力を行なった金額を入力します。 

[預かり金]には登録料・名刺代の合算を入力します。 

６． 【登録(F4)】をクリックします。 

第２章 

日常業務 5 
仕入先に支払いを行なったら･･･ 

４． [支払方法]と[銀行]を選択します。 

Version2 

１． 【仕入管理】⇒【支払修正】をクリックします。 

２． 修正をしたい伝票を検索し、選択します。 

選択すると行全体が、青色反転します。 

修正を行なう場合は、【修正(F4)】をクリックします。 

支払入力と同様の画面が表示されますので、同様の操作を

行なって下さい。 

 

削除を行なう場合は、【削除(F9)】をクリックします。 
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Version2 
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１．在庫の状態を確認しましょう 
在庫の状態を確認するには、２つの方法があります。 

 

在庫金額も知りたい場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

在庫数のみ知りたい場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

棚卸を行なう時や在庫を確認する場合、ソフトの在庫データの 

確認を行なう必要があります。 

１． 【在庫管理】⇒【在庫一覧表】をクリックするか、 

メイン画面の【在庫一覧】をクリックします。 

２． 確認を行ないたい[表示年月]を決定します。 

通常は、本年本月で表示されます。 

 

[ブランド名]や[カテゴリ]で抽出する事が出来ます。 

 

[在庫金額]の確認も出来ます。 

３． 【印刷(F5)】をクリックすると印刷をすることが出来

ます。 

３． 【次ページ(F4)】をクリックすると次のページを表示

します。 

【印刷(F5)】をクリックすると在庫一覧表を印刷すること

が出来ます。 

１． 【在庫管理】⇒【在庫状況一覧】をクリックします。 

２． 通常は、現在庫が表示されます。 

年月を指定したい場合は、[年月を指定する]にチェックを

入れて、年月を指定して下さい。 

第２章 

日常業務 6 
在 庫 を 知 る に は ･ ･ ･ 

Version2 
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Version2 

 

２．各商品の入出庫の動きを見る 
商品ごとの入出庫の動きを確認できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１． 【在庫管理】⇒【在庫帳】をクリックします。 

２． [商品]の欄に入出庫を確認したい商品コードを入力し

ます。 

[表示年月]を指定して下さい。 

３． 【印刷(F5)】をクリックすると各項目ごとの印刷が行

なえます。 

Version2 
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１．在庫伝票を入力しましょう 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２．作成した在庫伝票を修正・削除するには･･･ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

棚卸を行なった時やデモで商品を出荷した時、実在庫と合わない 

場合は在庫を合わせる必要があります。 

[入庫処理]を選択した場合は在庫が増加し、[出庫処理]を選択した

場合は在庫が減少します。 

１． 【在庫管理】⇒【入出庫入力】をクリックします。 

３． [移動日]を決定します。 

[入出庫区分]は前画面で、決定した処理にチェックが入っ

ていますが間違った場合はチェックを入れ直して下さい。 

[入庫理由／出庫科目]の欄の∨をクリックして、それぞれ

の処理に対応したものを選択して下さい。 

 

入力が終わったら【登録(F4)】をクリックします。 

２． 実在庫とデータを比較して、 

◆実在庫が多い場合は、[入庫処理] 

◆実在庫が少ない場合は、[出庫処理] 

をクリックします。 

在庫を合わせるには･･･ 

１． 【在庫管理】⇒【入出庫修正】をクリックします。 

２． 修正・削除をしたい伝票を検索し、選択します。 

選択すると行全体が、青色反転します。 

 

【修正(F4)】をクリックすると修正の画面が表示されま

す。在庫入力と同様の処理を行なって下さい。 

 

【削除(F9)】をクリックすると選択した在庫伝票を削除し

ます。 

第２章 

日常業務 7 

Version2 

※ 実在庫とデータの違いに関しては、必ず原因の特定を

行うよう、お願いいたします。 
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Version2 
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１．請求明細書を印刷しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２．売掛金残高一覧表を印刷しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

売上伝票を作成したり、入金処理を行なったりし、売掛金残高の 

発生している顧客(お客様)には、月末に請求明細書を出す必要が 

あります。 

１． 【AD残高表】をクリックします。 

２． 請求明細書を印刷したい年月を指定します。 

[差引金額が０円の情報を表示しない]にチェックを入れる

と売掛金残高がない顧客の情報を表示しません。 

第２章 

日常業務 

３． 請求明細書を印刷したい顧客(お客様)にチェックを入

れます。表示されているすべての顧客にチェックを入れる

場合は、【すべて選択(F9)】をクリックします。 

【すべて解除(F10)】をクリックするとチェックをすべて

解除することができます。 

４． 【請求書発行(F4)】をクリックすると３．で選択した顧

客すべての請求明細書が印刷されます。 

１． 【AD残高表】をクリックします。 

２． 売掛金残高一覧表を印刷したい年月を指定します。 

[差引金額が０円の情報を表示しない]にチェックを入れる

と売掛金残高がない顧客の情報を表示しません。 

３． 【残高表印刷(F5)】をクリックします。 

[差引金額が０円の情報を表示しない]にチェックを入れた

場合、売掛金残高のない顧客は、売掛金残高一覧表には、

印刷されません。 

月末の請求書を出したい・・・ 

8 

Version2 
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顧客(お客様)の実績を確認したい 

顧客(お客様)の実績を確認するのにいくつかの方法があります。 

 

１．顧客(お客様)個別の年間実績を確認する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２．グループ全員の実績の一覧を閲覧する 

 

 

 

 

 

 

売上伝票を作成したり、仕入入力を行なうと実績の計算をします。 

実績を確認するには・・・ 

第２章 

日常業務 9 

１． 【顧客リスト】をクリックします。 

３． 実績を確認したい年を指定します。 

４．  
[印刷]をクリックする表示内容を印刷できます。 

[閉じる]をクリックすると前の画面に戻ります。 

３．  
【一覧表印刷(F4)】は実績一覧を印刷する事が出来ます。 

【連絡書印刷(F5)】は選択した顧客の実績連絡書を印刷す

る事が出来ます。 

２． 実績を確認したい顧客を検索し、選択します。 

選択すると行全体が、青色反転します。 

選択しましたら、【商品実績(F6)】をクリックします。 

１． 【アドバイザー管理】⇒【実績達成率】をクリックし

ます。 

２． 実績を確認したい年期を指定します。 

Version2 
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自分自身の実績を確認したい 

 

３．自分自身の単独の実績を確認する 

    グループに営業所長がいる場合、グループの営業所長の実績を除いた自分自身の単独実績を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４．自分自身の仕入実績を確認する 

    期末等に報告する実績は、仕入実績を参照して下さい。 

１． 【仕入管理】⇒【仕入上代実績】をクリックします。 

３．  
[印刷]をクリックする表示内容を印刷できます。 

[閉じる]をクリックすると前の画面に戻ります。 

２． 実績を確認したい[年]を指定します。 

１． 【アドバイザー管理】⇒【単独実績】をクリックしま

す。 

２． [日付範囲]を指定します。 

Version2 
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顧客(お客様)のバックマージンを確認する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

顧客(お客様)の売上伝票を作成し、その顧客にバックマージンが 

発生する場合、バックマージンを自動計算します。 

バックマージンを確認するには・・・ 

第２章 

日常業務 10 

４． 【マージン支払表(F5)】をクリックするとバックマー

ジン支払表が印刷出来ます。 

２． [月指定]か[期指定]を選択します。 

[月指定]の場合は、[表示年月]を決定して下さい。 

[期指定]の場合は、[表示年]と[期]を決定して下さい。 

Version2 

１． 【アドバイザー管理】⇒【販売実績】をクリックしま

す。 

３． マージン支払表を印刷する場合、チェックを入れま

す。表示されているすべての顧客にチェックを入れる場合

は、【すべて選択(F9)】をクリックします。 

【すべて解除(F10)】をクリックするとチェックをすべて

解除することができます。 

５． 【一覧表印刷(F4)】をクリックすると表示されている

一覧表が印刷出来ます。 
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１．顧客(お客様)の等級を変更したい 

    【顧客マスタ】から等級を変更する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    【実績達成率】から等級を変更する 

 

 

 

 

 

 

いろいろ変更する際は、このページをご覧下さい！！！ 

いろいろ変更したい・・・ 

第２章 

日常業務 11 

１． 【アドバイザー管理】⇒【実績達成率】をクリックし

ます。 

１． 【顧客マスタ】をクリックします。 

３． [等級]の項目で、変更したい等級を選択します。 

４． 入力しましたら【修正(F4)】をクリックします。 

２． 等級を変更したい顧客を検索し、選択します。 

選択すると行全体が、青色反転します。 

選択しましたら、【修正(F4)】をクリックします。 

５． [等級変更日]を決定します。 

[変更する等級]を再確認してください。 

 

※[等級変更日]をすでに変更履歴のある同じ日付で指定し

た場合、新たに設定した等級が適用されます。 

 [等級変更日]を過去の日付で指定した場合、すでに作成

された伝票は自動的に再計算されません。 

変更した等級で伝票の再計算を行なうには、伝票修正を行

なって下さい。(本マニュアルの６ページ参照) 

 

※【実績達成率】から等級を変更した場合、次期の１日

(第２期ならば４月１日)が自動的にセットされます。 

６． [登録]をクリックします。 

変更をしない場合は、[キャンセル]をクリックします。 

２． 等級を変更したい顧客を選択します。 

選択すると行全体が、青色反転します。 

選択しましたら、【等級変更(F9)】をクリックします。 

 

上記の５．と同様の画面が表示されますので、上記を参考に

操作を行なって下さい。 

Version2 
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２．顧客(お客様)の情報を変更したい(住所や氏名の変更) 
 

Version2 

１． 【顧客マスタ】をクリックします。 

２． 変更したい顧客を検索し、選択します。 

選択すると行全体が、青色反転します。 

選択しましたら、【修正(F4)】をクリックします。 

３． 変更したい項目を入力して下さい。 

４． 入力しましたら【修正(F4)】をクリックします。 
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