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Ⅲ-01 仕入締め処理 
 

仕入締め処理の役割 

仕入締め処理とは仕入先の締日毎に仕入金額を確定させ、仕入金額の確認、内訳明細の確認、

支払明細書発行までを一括して行います。 

また、支払明細書発行後に締め間日付の明細が発生した場合には、翌締めへ回す、当月へ入

れる等のコントロールが可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

画面構成 

以下の 4種類の機能から構成されます 

 

買掛金一覧表・・・仕入先毎の支払金額を確認します 

 

仕入先締間元帳・・・仕入先毎の支払内容内訳を確認します 

 

締め処理・・・支払内容を確定させ、支払明細書発行の準備を行います 

 

支払明細書発行・・・支払明細書を発行します 

 

 
 

 

締め処理は 

直接請求書等に 

影響する為、 

マスターの 

「使用処理設定」

にて使用の規制

設定が可能です。 

 

 

 

 

 



販売管理システム 

 

2 

操作説明 （共通部分） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1. 締日を指定  先頭の締日が初期表示され、プルダウンリストから締日を参照して選択する事が 

できます。 

 

2. 全仕入先を表示する チェックを入れる事で、支払いが無い仕入先も表示されます。 

 

3. 出力範囲指定  仕入先コードを開始、終了項目へ入力し範囲指定します。 

コード入力欄でスペースキーを押下すると検索ウィンドウが表示されます。 

未入力の場合は、指定締日の仕入先全てを対象とします。 

 

4. 表示仕入先選択 抽出ボタン押下で表示される仕入先を絞り込みます。 

また、クリアボタン押下で絞り込みが解除されます。 

 

5. 終了  終了ボタン押下で仕入締日処理メニューへ戻ります。 

各処理画面への切替ボタン 

ステータス表示 

 締め…締め処理の有無 

 支払書…支払書発行の必要有無 

 来勘…来勘伝票の有無 

出力対象仕入先チェック 

（一括選択、解除ボタン） 
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6. 内訳表示  仕入先行をダブルクリックすると、当該仕入先の「来勘設定変更」 

画面に移動します。 

   この画面では、明細の来勘設定や、明細の修正画面を呼び出すことができます。 

   支店コード→作業日付→伝票日付→伝票 No 順に表示されます。 

 
表示されている仕入先の状態を表示 

メモは本画面でのみ表示され 

支払明細書には影響しません 

（全角 15 文字まで入力可能） 

伝票の備考を表示（支払明細書記載有） 

来勘にチェックを入れると 

伝票日付に関係なく 

翌月の支払明細書への掲載となります 

     
画面右上のスライドを右に動かすと文字サイズが大きくなります。 

    見やすい大きさで作業をすることが出来ます。 
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7. 来勘  画面右寄りの来勘にチェックを入れると、伝票日付が締め間内の明細であっても 

翌締め支払明細書へと記載されることになります。 

チェックを入れた後は、更新ボタンを押下することで反映されます。 

 

8. メモ   メモ欄には本処理のみで確認可能なメモ入力が可能（全角 15 文字分まで）。 

   支払明細書等の対外的な書面には反映されません。 

   メモ欄へ入力を終えた後は更新ボタンを押下することで反映されます。 

   ※来勘とメモの更新ボタンは共用です 

 

 

 

 

 

9. 終了  戻るボタン押下で「来勘設定変更正画面」を終了し、１つ前の画面に戻ります。 
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※画面表示順について 

  画面に表示されている項目は任意で表示順序を変更可能です。 

  締日右に表示される並べ替え条件クリアの文字をクリックする事で、表示順序を初期化できます。 

 

操作説明 （買掛金一覧表） 
 

1. 締日を指定  先頭の締日が初期表示され、プルダウンリストから締日を参照して選択する事が 

できます。 

 

2. 出力順指定  ［コード順］・［画面表示順］より指定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

3. 出力仕入先指定 仕入先コード左側のチェックボックスにチェックを入れることで 

   仕入一覧表に出力する仕入先を選択する事ができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. 出力  出力ボタン押下で仕入一覧表の帳票プレビューを表示します。 

 

       ボタン押下後、ページ範囲指定等を行い、OK ボタンで印刷されます。 

  プレビューを閉じると、再度仕入先選択画面が表示されます。 

 

5. 終了  終了ボタン押下で仕入締日処理メニューへ戻ります。 

 

左クリック（降順 

右クリック（昇順 

違う項目を左または右クリックする事で、複数条件での並び替えが可能です。 
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操作説明 （仕入先締間元帳） 
 

1. 締日を指定  先頭の締日が初期表示され、プルダウンリストから締日を参照して選択する事が 

できます。 

 

2. 出力形式指定  ［明細単位］・［伝票単位］より指定します。 

 

    明細単位・・・伝票毎に品番等の明細及び金額を表示します。 

    伝票単位・・・1 伝票毎の合計金額のみ表示します。 

 

 

 

 

 

3. 出力仕入先指定 仕入先コード左側のチェックボックスにチェックを入れることで 

   仕入先締め間元帳に出力する仕入先を選択する事ができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. 出力  出力ボタン押下で仕入先締間元帳の帳票プレビューを表示します。 

 

       ボタン押下後、ページ範囲指定等を行い、OK ボタンで印刷されます。 

  プレビューを閉じると、再度仕入先選択画面が表示されます。 

 

5. 終了  終了ボタン押下で仕入締日処理メニューへ戻る。 
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操作説明 （締め処理） 
 

1. 締日を指定  先頭の締日が初期表示され、プルダウンリストから締日を参照して選択する事が 

できます。 

 

2. 対象仕入先指定 仕入先コード左側のチェックボックスにチェックを入れることで 

   締め処理対象とする仕入先を選択する事ができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   チェックを入れた仕入先が既に締め処理済の場合にはメッセージが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. 締め処理開始  締め処理ボタンを押すと締め処理を開始します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

締め処理が完了することで支払明細書発行が可能となります。 

支払明細発行を行わない仕入先については 

締め処理を行わなくても月次更新に進むことが可能です。 

（月次更新時に自動で締め処理が行われます） 

締め処理済の仕入先に対して、 

支払明細書の修正等を行いたい場合は 

P.9 を参照のこと。 
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操作説明 （支払明細書発行） 
 

1. 締日を指定  先頭の締日が初期表示され、プルダウンリストから締日を参照して選択する事が 

できます。 

 

2. 対象仕入先指定 仕入先コード左側のチェックボックスにチェックを入れることで 

   支払明細書出力する仕入先を選択する事ができます。 

   ※「締め処理が行われている仕入先」にチェックが付いた状態で起動します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 なお、仕入先マスターの設定で支払明細書発行を無に設定している場合は 

 自動でチェックは付かず、チェックをつけようとすると以下のメッセージが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. 出力  出力ボタン押下で支払明細書の帳票プレビューを表示します。 

 

      ボタン押下後、ページ範囲指定等を行い、OK ボタンで印刷されます。 

  プレビューを閉じると、再度仕入先選択画面が表示されます。 

   

4. 終了  終了ボタン押下で仕入締日処理メニューへ戻ります。 

 

締め処理を行っていない 

仕入先へ支払明細書発行対象の

✔は付けられません 
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操作説明 （締め処理後の明細の追加） 

 
締め処理（仕入内容確定）後に明細が追加になった場合の操作について説明します。 

 

[例：下図の仕入先は締め処理済ですが、この仕入先に対し返品入力漏れがあった場合の明細追加の方法] 

 

 

 

 

 

 

  締め処理後に、明細の追加入力を行うと、更新/伝発を押下時に、来月度請求になる旨の表示が 

  出ますが、そのまま OK ボタンを押下し登録します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  来勘として追加されるので、締め処理内では来勘の項目に「有」と表示されます。 

  (元々来勘がある場合は、新たに表示されません。) 

  この時点では追加した明細は来勘扱いなので仕入先名をダブルクリックし、「来勘設定変更」画面に 

  切り替えます。 

 

 

 

 

 

 

追加された伝票は来勘にチェックが入った状態で表示されます。 

来勘のチェックを外し、更新をすることで当月の支払明細書に該当の伝票を追加する事ができます。 

 

 

 

 

 

 

後から追加したこと

が分かるように 

メモも活用しましょう 


