
操作説明書③　（R3.3.22ver.)

ファイル名 282014_地域生活支援請求処理.xls

シート名 処理メニュー 実績記録票入力・請求書作成・実績データ変換の処理を開始するメニューボタンを配置したシートです。

データ変換処理 実績データ変換処理で使用するシートになります。

請求書 請求書のもととなるレイアウトシートです。

【受給者一覧】 利用者マスタに登録された内容を展開したシートです。

【単価設定】 単価マスタに登録された内容を展開したシートです。

【基本設定】 当処理で使用する固定項目を設定するシートです。

初期設定から変更が必要な場合はご連絡いただきますようお願いいたします。

１　【業務を始める前に】

① 【基本設定】シートを作成してください。

＜事業者マスタ＞

1

2

3

4
級地に対応する単位数単価を入力

意思疎通支援、福祉ホーム、訪問入浴、タイムケアは、10.00

他のサービスは下記参照

6

＜請求書用基本設定＞

1

2

3

4

5

6

7

8

9
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② 【受給者一覧】シートを作成してください。

新しく列を追加する場合は、既存データの並びは変更しないで、最後尾の列の後ろに追加するようにしてください。

③ 入力内容を保存してください。


※！重要　保存しない場合「282014_姫路市地域生活支援請求処理.xls」に入力したデータは失われます。

食事提供加算
食事提供体制加算の対象の場合は「有」、対象外の場合は「無」を入力

※　地域活動支援センター及び日中短期入所のみ

二級地

一級地

七級地

六級地

五級地

四級地

三級地

名称3

名称2

名称1

事業者番号

利用者負担適用開始日を入力

日付はyyyymmdd形式で入力

主たる障害種別

受給者氏名

※　各サービスの入力項目については、各サービスごとの説明書を参照してください。

上限管理事業者

事業者コード
上限管理事業者の事業者コード（10桁）を入力

上限管理事業者

事業者名
上限管理事業者の事業所名を入力（法人名ではなく事業所名）

事業所名を入力（法人名ではなく事業所名）

事業所コード（10桁）を入力

郵便番号

氏名

利用者負担適用終了日を入力

日付はyyyymmdd形式で入力

利用者負担

適用終了日

項目名

No.

受給者番号を入力。前ゼロ不要（セルの設定で、前ゼロが付加されます。）

1から連番

説明

障がい者氏名を入力

障がい者が児童の場合は、保護者氏名を入力

障がい者が児童の場合は、障害児の氏名を入力

「身体」「精神」「知的」のいずれかを入力

利用者負担

上限月額

受給者番号

福祉ホームの単価算定に利用。下記のいずれかを入力（他の事業所は入力不要）

　５人以上９人以下

　１０人以上１９人以下

　２０人以上

5 単位数単価

地域活動支援センターの送迎加算にてⅠ型、Ⅱ型いずれを使うかを入力（1：Ⅰ

型、2：Ⅱ型)

級地名称を入力（一級地、二級地など、姫路市は七級地）

11.20

10.96

10.90

10.72

10.60

10.36

10.18

10.00

級地 単位数単価

その他

事業者住所２

事業者住所１

職

サービス事業者コード

送迎加算区分

級地区分

定員区分

事業者名称

障がい者（児）氏名

利用者負担

適用開始日

利用者負担上限月額を入力

市町村番号

法人代表者の氏名を入力

法人代表者の職を入力（理事長、代表取締役等）

事業所名を入力

請求書の請求事業者欄の名称の２行目に表示されます。

法人名を入力

請求書の請求事業者欄の名称の１行目に表示されます。

請求書に係る問い合わせ先の電話番号を入力

法人の郵便番号を入力

＜事業所マスタ＞のサービス事業者コードに入力したデータが自動反映されます。

282012（請求先である姫路市は「282012」です）

法人の住所を入力。

それぞれ請求書の請求事業者欄の、１・２・３行目に表示されます。

電話番号

事業者住所３



２　【実績入力用Excelファイルの作成方法】

① 「処理メニュー」シートから、処理を行いたいサービス名のボタンを選択してクリックしてください。

② サービス名のボタンをクリックすると、下記のようなメッセージが表示されます。（初期表示は当月の前月）

テキストボックスの中に、実績入力を行うサービスの提供年月を例に倣って「西暦年(4桁)/月(1~2桁)」で入力して

[OK]ボタンをクリックしてください。

③ 「サービス提供年月」を入力して[OK]をクリックすると、下記のようなメッセージが表示されます。（初期表示は当日の前日）

テキストボックスの中に、請求処理を行う日付を例に倣って「西暦年(4桁)/月(1~2桁)/日(1~2桁)」で入力して

[OK]ボタンをクリックしてください。

※ 請求書作成時に、入力した日付が請求書に自動表示されますが、任意の日付に上書き修正が可能です。

④ [OK]をクリックすると、下記のようなメッセージが表示されます。

表示内容を確認後、問題なければ[OK]ボタンをクリックしてください。

⑤ 実績入力用の新しいExcelファイルが作成され、【受給者一覧】のシートが表示されます。

※ ご利用のPC環境により、表示が更新されるまでに5秒程度時間がかかる場合があります



３　【受給者の実績入力用シートの作成】

① 【受給者一覧】シートの[実績入力]ボタンをクリックすると、受給者の請求シートが自動的に新規作成されます。

すでに該当受給者のシートが存在する場合には、そのシートを表示します。

１．【受給者一覧】シートの[実績入力]ボタンを左クリックします。

② 以下のとおり、受給者番号の入力要求ダイアログが表示されます。

請求シートを作成する受給者の受給者番号を入力して[OK]ボタンを左クリックします。

受給者番号のセルを選んでいる場合は、そのセルの番号が初期表示されます。

③ 以下のとおり、確認メッセージが表示されます。

問題なければ、[OK]ボタンを左クリックします。

④ シート名の受給者番号に登録されている受給者情報が実績記録票、請求明細書の上部に表示されます。

受給者情報が正しく表示されているか確認を行います。

※正しくない場合は、受給者シートを修正してください。



⑤ 「受給者一覧へ」を左クリックすると、受給者一覧の対象受給者欄にリンクします。

４　【実績記録票の入力】

① 実績の入力を行います。

水色のセルについては、あらかじめ何らかの数式が入力されていますので、値を入力すると自動で表示がされます。

※　サービス提供時間は支援計画時間を入力すると自動で表示されます。

※　詳細は各サービスの実績記録票画面の説明書をご確認ください。

５　【明細書の作成】

① 実績の入力がすべて終了した後、[明細書作成]ボタンを左クリックします。

② 以下のとおり、確認メッセージが表示されます。

問題なければ、[OK]ボタンを左クリックします。



③ 自動生成された明細の確認を行います。

明細書の作成処理を行うと、請求明細書の給付費明細欄にサービスコードが自動で生成されます。生成されたサービスコードを確認してください。

上記の項目（上限管理結果、管理結果額、サービス利用日数、調整後利用者負担額）については、手入力項目となりますので、必要に応じて入力を行います。

手入力項目を入力または修正した場合は、再度「明細書作成」ボタンを左クリックして、再作成を行ってください。何度でも処理可能です。

また、実績の入力を修正した場合も、再度「明細書作成」ボタンを左クリックして、再作成を行ってください。何度でも処理可能です。



６　【請求書の作成】

① 受給対象者の実績の入力および明細書作成がすべて終了した後、請求書シートの

[請求書作成]ボタンを左クリックします。

② 以下のとおり、確認メッセージが表示されます。

問題なければ、[OK]ボタンをクリックします。

③ 請求書の確認を行います。

請求書の作成処理を行うと各受給者の請求額を集計した値が自動計算後、表示されます。

内容に相違ないか確認します。

請求日付は必要に応じて、直接手入力で修正してください。

※　請求書の内容に誤りがある場合は、誤っている受給者の実績および請求明細を修正・再作成後、

　　「請求書作成」を左クリックして再計算してください。何度でも処理可能です。

④ 入力した内容を保存して、ファイルを閉じます。

⑤ 実績入力用のExcelファイルを姫路市ホームページから兵庫県電子申請共同運営システムを利用して、送信する。
パスワードは不要です。

ア　姫路市ホームページの検索欄に「請求ソフト（地域）（2021年4月対応版）のページ」と入力し、検索をクリックする。

イ　請求ソフト（地域）（2021年4月対応版）のページの「請求データ送信」項目にあるリンク先をクリックし、兵庫県電子申請共同運営システムを開く。下記のリンクから直接兵庫県電子申請共同運営システム

 を開くこともできます。

  https://www.e-hyogo.elg-front.jp/hyogo/uketsuke/form.do?id=1638249751271

ウ　兵庫県電子申請共同運営システムに事業所名、担当者名、電話番号を入力し、参照から対象ファイルを選択し、「申込内容確認」をクリックする。その後、「申し込む」をクリックする。

⑥ 請求書、明細書を印刷し実績記録票のコピー等とともに姫路市に提出します。


