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■６－１－３ 発注書を発行する 

   

発注内容の入力を行い、発注書を作成します。 

発注入力を行った発注データは仕入入力時に仕入データとして活用することができます。 

 

【出力できる帳票類】 

・発注書 

 

発注入力時の入力項目 

１．仕入先  仕入先の仕入先コードを入力します。 

２．発注日  発注日を入力します。 

３．納期  納品希望日を入力します。入力された納品日は発注書に表示されます。 

４．在庫場所  発注した商品の在庫場所を選択します。 

５．摘要  入力された摘要は発注書に表示されます。 

６．商品コード  販売する商品を選択します。 

７．数  商品の数量を入力します。 

８．単価  商品マスタの登録単価が表示されます。 

９．税区分  商品マスタの税区分が表示されます。 

１０．納品場所  納品場所を入力します。入力された納品場所は発注書に表示されます。 

   

① 発注入力を行う  項目１からご覧下さい。 

② 発注入力内容を変更する  項目１９からご欄下さい。 

③ 発注入力を削除する  項目３１からご覧下さい。 

   

【ポイント】 

・発注入力の変更・削除は行えますが、月次更新後は処理ができません。 

   

１． 

「販売」メニューを選択します。 
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２． 

メニューが展開されますので、「発

注入力」メニューを選択します。 

 

 

 

   

３． 

発注入力画面が表示されます。 

 

 

 

   

４． 

「次の画面へ」をクリックします。 

 

 

【ポイント】 

発注№は当システムで管理を行う

ためのコードです。コードはシステ

ムが自動的に取得しますので空

欄のまま処理を進めて下さい。 
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５． 

発注入力基本画面が表示されま

す。 

 

 

 

   

６． 

入力画面の入力必須項目です。 

 

① 仕入先：仕入先の仕入先コー

ドを入力または選択します 

② 在庫場所：自社を選択します。 

③ 伝票摘要：入力された摘要は

発注書に表示されます 

 

 

 

   

７． 

入力後の画面です。 
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８． 

入力画面の入力必須項目です。 

 

④ 発注日：半角数字８桁で発注

日を入力します。 

⑤ 納期：半角数字８桁で発注日

を入力します。 

⑥ 納品場所：入力された納品場

所は発注書に表示されます。 

 

 

   

９． 

入力後の画面です。 

 

 

   

１０． 

「次の画面へ」をクリックします。 
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１１． 

発注入力明細画面が表示されま

す。 

 

 

 

   

１２． 

以下の項目を入力します。 

 

① 商品：「検索ボタン」で選択しま

す。 

② 数量：半角数字で入力します。 

③ 単価：商品マスタの登録単価

が表示されます。 

④ 税区分：商品マスタの税区分

が表示されます。 

 

 

 

   

１３． 

入力後の画面です。 
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１４． 

「次の画面へ」をクリックします。 

 

 

   

１５． 

発注入力の登録画面が表示され

ます。 

 

登録する場合は「登録する」をクリ

ックします。 

 

登録を中止する場合は「戻る」をク

リックします。 

 

 

   

１６． 

発注入力の登録が行われました。 

 

 

続けて帳票類を発行します。 

 

・「発注書」 
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１７． 

「発行する」をクリックします。 

 

 

   

１８． 

発行が可能となると画面中央に

「保存する場合は、ここを右クリッ

ク 「 対 象 を フ ァ イ ル に 保 存

（Ａ）．．．」を選択して下さい。」と表

示されます。 

 

左クリックを行うと画面上に帳票

（ＰＤＦ）が表示されます。 

右クリックを行うとパソコンに帳票

が保存されます。 

 

 

   

１９． 

発注入力の変更を行う場合 

 

 

「販売」メニューの「発注入力」メニ

ューを選択します。 
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２０． 

発注入力の変更を行う発注№を検

索します。 

 

「検索」をクリックします。 

 

 

 

   

２１． 

検索画面が表示されます。 

発注入力の変更を行う受付を選択

します。 

 

 

   

２２． 

変更を行う伝票№が表示されま

す。 
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２３． 

作業区分は「変更」を選択します。 

 

 

 

   

２４． 

「次の画面へ」をクリックします。 

 

 

   

２５． 

発注入力画面が表示されます。 
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２６． 

訂正項目の変更や追加を行いま

す。 

 

 

   

２７． 

変更後の画面です。 

 

 

   

２８． 

内容を確認して「次の画面へ」をク

リックします。 
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２９． 

発注入力の変更画面が表示され

ます。 

 

変更する場合は「変更する」をクリ

ックします。 

 

変更を中止する場合は「戻る」をク

リックします。 

 

 

   

３０． 

発注入力の変更が行われました。 

 

 

 

   

３１． 

発注入力の削除を行う場合 

 

 

「販売」メニューの「発注入力」メニ

ューを選択します。 
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３２． 

発注入力の削除を行う発注№を検

索します。 

 

「検索」をクリックします。 

 

 

 

   

３３． 

検索画面が表示されます。 

発注入力の削除を行う受付を選択

します。 

 

 

 

   

３４． 

削除を行う伝票№が表示されま

す。 
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３５． 

作業区分は「削除」を選択します。 

 

 

 

   

３６． 

「次の画面へ」をクリックします。 

 

 

   

３７． 

発注入力削除画面が表示されま

す。 
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３８． 

発注入力の削除画面が表示され

ます。 

 

削除する場合は「削除」をクリック

します。 

 

削除を中止する場合は「戻る」をク

リックします。 

 

 

   

３９． 

発注入力の削除が行われました。 

 

 

 

 


