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精算書作成の機能 
 

この度は、売上案件管理システム（うりあど）（以下、「うりあど」と称します）をご利用いただきありがとうございます。 

 

本書では、精算書作成の機能について説明いたします。 

精算書作成は全ユーザが使用できます。 
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精算書について 

精算書は「交通費請求書」、「支払証」、「出張精算書」、および、「仮払金」があります。 

「交通費請求書」、「支払証」、および、「出張精算書」は毎月の支払金額を自動計算して、支払管理を容易にしたり、 

それぞれを引当案件No.を入力することにより引当経費の管理が可能です。※ 

 

「交通費請求書」、「支払証」、「出張精算書」、および、「仮払金」については、作成した内容の承認作業を行なうため、以下の動作（ワークフロー）を行ないます。 

 

ワークフロー： 

作成する担当者は、作成後に「提出」ボタンをクリックすることにとりあらかじめマスタに設定されている「帳票提出先」に提出されます。提出先者は提出された内容

を確認して、承認、または、拒否を実行します。 

 

 

 

 

 

                           提出 

 

                                                                      支払完了（支払済） 

                    拒否（拒否中） 

 

                                                    承認 

 

 

                                          拒否（拒否中） 

（ ）内は状態を示します。 

作成者（作成中） 

承認者１（提出中） 

支払者（提出中） 



                                                          売上案件管理システム（うりあど）操作説明書「精算書作成偏」 1.04 

 5 

引当経費について 

「交通費請求書」、「支払証」、および、「出張精算書」については、精算書入力画面の各所に「引当案件Ｎｏ．」の入力があります。ここを入力することにより、対応す

る案件（見積（請求書）発行Ｎｏ．）での経費として計算されます。 

引当案件No.の形式は「期：年度」、「取引先名」、「No.」で構成されます。この番号を検索するために各精算書の画面に「引当案件Ｎｏ．参照」機能がありますので、

参照したい「期：年度」と「取引先名」を選択してこの「引当案件Ｎｏ．参照」ボタンをクリックして参照してください。 

 

※引当案件Ｎｏ．入力しない場合は、その月の未引当経費として計算されます。 
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交通費請求書（新規に作成する場合） 
 

ログインが完了すると画面に「精算書」ボタンが表示されますので、それをクリックしてください。 

⇒ 「精算書」画面が表示されますので、「期：年度」を選択して「交通費請求書」ボタンをクリックしてください。 

⇒ 指定した「期：年度」のデータ一覧が表示されますので、「新規作成」ボタンをクリックしてください。 

⇒ 自動採番された発行Ｎｏ．が表示され新規登録は完了しますので、「一覧へ戻る」ボタンをクリックして内容を作成してください。 

⇒ データ一覧画面に戻りましたら、自動採番された発行Ｎｏ．の行の「内容」ボタンをクリックして内容を作成してください。（詳細は既存の内容を修正するを参照し

てください。） 

 

交通費請求書（既存の内容を修正する場合） 
 

ログインが完了すると画面に「精算書」ボタンが表示されますので、それをクリックしてください。 

⇒ 「精算書」画面が表示されますので、「期：年度」を選択して「交通費請求書」ボタンをクリックしてください。 

⇒ データ一覧画面に戻りましたら、修正したい行の「内容」ボタンをクリックして内容を作成してください。 

⇒ 入力画面が表示されますので、「メモ」、「乗車日」、「行先」、「区間」、「税込金額」、および、「引当案件No.」を入力して「編集した内容を更新保存」ボタンをクリッ

クしてください。 

※合計金額を確認する場合は「合計金額計算」ボタンをクリックしてきださい。 

※登録しない場合は「戻る」ボタンをクリックしてきださい。 
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主要各所の説明(交通費請求書) 
 

 

① ②の発行Ｎｏ．の次番号を新規作成するボタンです。なお、新規作成したＮｏ．は削除できません。 

② 自動採番された発行Ｎｏ．を表示します。k-04-001 とはk（交通費請求書）、０４（４期）、００１（Ｎｏ．１）の意味になります。 

③ ①により新規作成された時の作成者が表示されます。 

④ メモが表示されます。変更は⑨の内容ボタンをクリックして変更してください。 

⑤ 現在の状態「作成中」、「提出中」、「支払済」、および、「拒否中」のいずれかが表示されます。 

⑥ ⑩のアクションで提出を実行したときの日時が表示されます。 

⑦ ⑩のアクションで経理管理者が支払を実行したとき、または、支払管理で支払完了を実行したときの日時が表示されます。 

⑧ 金額が表示されます。 

⑨ ④、⑧の内容を変更する場合に、この「内容」ボタンをクリックしてください。 

⑩ 必要に応じて「提出」、「承認/承認拒否 願います」、「支払/支払拒否 願います」、および、「確認 願います」の各ボタンが表示されます。 

「提出」：作成した請求書を※帳票提出先者へ提出します。提出後は修正はできません。 
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「承認/承認拒否 願います」：提出された精算書の内容を確認して承認、または承認拒否を行います。「承認」した場合は、※帳票提出先者へ提出されます。

「承認拒否」の場合は提出者へ戻され提出前の状態になります。 

「支払/支払拒否 願います」：経理管理者が提出された精算書の内容を確認して支払を完了した場合「支払」を実行します。内容に不備がある場合は「支払拒

否」を実行します。「支払拒否」の場合は提出者へ戻され提出前の状態になります。 

「確認 願います」：「承認拒否」、または、「支払拒否」の場合、※帳票提出者へ戻されますが、その※帳票提出者が作成者でない場合は、この内容が表示され

ます。内容を確認してこのボタンをクリックしてください。もう一つ前の※帳票提出者へ戻されます。 

⑪ 現在の所有者を表示します。 

 

※帳票提出者とは：社員マスタにて登録される情報で各種精算書の提出先（通常は上司）のことです。 
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① このボタンをクリックすると引当案件Ｎｏ．を検索するための見積請求書一覧が表示されます。表示する内容は②、③で指定します。⑨を入力する場合に便利

です。 

② ①を実行する際の年度を選択します。 

③ ①を実行する際の取引先を選択します。 

④ メモを入力します。 

⑤ 乗車日を入力します。この年月が経費として集計されます。 

⑥ 行先を入力します。 

⑦ 区間を入力します。 
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⑧ 金額を税込額で入力します。半角で入力してください。カンマは不要です。 

⑨ ⑧の金額を経費として引き当てる案件を指定します。「期」、「取引先記号」、および、「番号」を入力してください。案件番号を検索する場合は①を利用すると便

利です。見積書番号がZM-04-001の場合は「期」は０４、「取引先記号」はM、「番号」は００１になります。本項目を入力しない場合は「未引当経費」として⑤で指定して

年月へ引き当てます。 

⑩ 「削除」ボタンをクリックするとチェックした行を削除します。 

⑪ コピー元となる行を指定します。⑫でコピーを実行します。 

⑫ 「コピー」ボタンをクリックするとチェックした行に⑪で指定した行をコピーします。 

⑬ クリックすると④～⑨の内容を登録して一覧画面に戻ります。⑤が「作成中」以外の場合はこのボタンは存在しないため登録はできません。ただし、システム管

理者は登録が可能です。 

⑭ クリックすると⑧の合計金額を表示します。⑤が「作成中」以外の場合はこのボタンは存在しません。ただし、合計金額は表示されています。 
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⑮ 提出後は⑬は表示されないため、修正はできなくなります。 

そのかわり、合計金額画は表示されます。また、印刷用のページを表示するためのボタンが表示されますので、印刷を行う場合はこのボタンをクリックしてください。 

（上図右側の印刷画面が表示されますので、印刷を実行する場合は「印刷」ボタンをクリックしてください。） 
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支払証（新規に作成する場合） 
 

ログインが完了すると画面に「精算書」ボタンが表示されますので、それをクリックしてください。 

⇒ 「精算書」画面が表示されますので、「期：年度」を選択して「支払証」ボタンをクリックしてください。 

⇒ 指定した「期：年度」のデータ一覧が表示されますので、「新規作成」ボタンをクリックしてください。 

⇒ 自動採番された発行Ｎｏ．が表示され新規登録は完了しますので、「一覧へ戻る」ボタンをクリックして内容を作成してください。 

⇒ データ一覧画面に戻りましたら、自動採番された発行Ｎｏ．の行の「内容」ボタンをクリックして内容を作成してください。（詳細は既存の内容を修正するを参照し

てください。） 

 

支払証（既存の内容を修正する場合） 
 

ログインが完了すると画面に「精算書」ボタンが表示されますので、それをクリックしてください。 

⇒ 「精算書」画面が表示されますので、「期：年度」を選択して「支払証」ボタンをクリックしてください。 

⇒ データ一覧画面に戻りましたら、修正したい行の「内容」ボタンをクリックして内容を作成してください。 

⇒ 入力画面が表示されますので、「メモ」、「年月日」、「種別※」、「内容」、「支払先」、「税込金額」、および、「引当案件No.」を入力して「編集した内容を更新保存」

ボタンをクリックしてください。 

※合計金額を確認する場合は「合計金額計算」ボタンをクリックしてきださい。 

※登録しない場合は「戻る」ボタンをクリックしてきださい。 

 

※「種別」で「直支払」がありますが、これは会社が直接支払う場合に使用してください。（作成者本人の支払金額には加算されません。） 
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主要各所の説明(支払証) 

 
① ②の発行Ｎｏ．の次番号を新規作成するボタンです。なお、新規作成したＮｏ．は削除できません。 

② 自動採番された発行Ｎｏ．を表示します。sh-04-001 とはsh（支払証）、０４（４期）、００１（Ｎｏ．１）の意味になります。 

③ ①により新規作成された時の作成者が表示されます。 

④ メモが表示されます。変更は⑨の内容ボタンをクリックして変更してください。 

⑤ 現在の状態「作成中」、「提出中」、「支払済」、および、「拒否中」のいずれかが表示されます。 

⑥ ⑩のアクションで提出を実行したときの日時が表示されます。 

⑦ ⑩のアクションで経理管理者が支払を実行したとき、または、支払管理で支払完了を実行したときの日時が表示されます。 

⑧ 金額が表示されます。 

⑨ ④、⑧の内容を変更する場合に、この「内容」ボタンをクリックしてください。 

⑩ 必要に応じて「提出」、「承認/承認拒否 願います」、「支払/支払拒否 願います」、および、「確認 願います」の各ボタンが表示されます。 
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「提出」：作成した請求書を※帳票提出先者へ提出します。提出後は修正はできません。 

「承認/承認拒否 願います」：提出された精算書の内容を確認して承認、または承認拒否を行います。「承認」した場合は、※帳票提出先者へ提出されます。

「承認拒否」の場合は提出者へ戻され提出前の状態になります。 

「支払/支払拒否 願います」：経理管理者が提出された精算書の内容を確認して支払を完了した場合「支払」を実行します。内容に不備がある場合は「支払拒

否」を実行します。「支払拒否」の場合は提出者へ戻され提出前の状態になります。 

「確認 願います」：「承認拒否」、または、「支払拒否」の場合、※帳票提出者へ戻されますが、その※帳票提出者が作成者でない場合は、この内容が表示され

ます。内容を確認してこのボタンをクリックしてください。もう一つ前の※帳票提出者へ戻されます。 

⑪ 現在の所有者を表示します。 

 

※帳票提出者とは：社員マスタにて登録される情報で各種精算書の提出先（通常は上司）のことです。 
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① このボタンをクリックすると引当案件Ｎｏ．を検索するための見積請求書一覧が表示されます。表示する内容は②、③で指定します。⑪を入力する場合に便利

です。 

② ①を実行する際の年度を選択します。 

③ ①を実行する際の取引先を選択します。 

④ メモを入力します。 

⑤ 年月日を入力します。この年月が経費として集計されます。 
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⑥ 「購入品」、「交際費」、「直支払」、および、「その他」のいずれかを選択します。この中で「直支払」を選択した場合は、支払管理の合計金額から除かれます。

（会社が直接支払う場合は種別を「直支払」にしてください。） 

⑦ 内容を入力します。 

⑧ 支払先を入力します。 

⑨ 金額を税込額で入力します。半角で入力してください。カンマは不要です。 

⑩ ⑨の金額を経費として引き当てる案件を指定します。「期」、「取引先記号」、および、「番号」を入力してください。案件番号を検索する場合は①を利用すると便

利です。見積書番号がZM-04-001の場合は「期」は０４、「取引先記号」はM、「番号」は００１になります。本項目を入力しない場合は「未引当経費」として⑤で指定して

年月へ引き当てます。 

⑪ 「削除」ボタンをクリックするとチェックした行を削除します。 

⑫ コピー元となる行を指定します。⑬でコピーを実行します。 

⑬ 「コピー」ボタンをクリックするとチェックした行に⑪で指定した行をコピーします。 

⑭ クリックすると④～⑩の内容を登録して一覧画面に戻ります。⑤が「作成中」以外の場合はこのボタンは存在しないため登録はできません。ただし、システム管

理者は登録が可能です。 

⑮ クリックすると⑨の合計金額を表示します。⑤が「作成中」以外の場合はこのボタンは存在しません。ただし、合計金額は表示されています。 
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⑯ 提出後は⑭は表示されないため、修正はできなくなります。 

そのかわり、合計金額画は表示されます。また、印刷用のページを表示するためのボタンが表示されますので、印刷を行う場合はこのボタンをクリックしてください。 

（上図右側の印刷画面が表示されますので、印刷を実行する場合は「印刷」ボタンをクリックしてください。） 
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出張精算書（新規に作成する場合） 
 

ログインが完了すると画面に「精算書」ボタンが表示されますので、それをクリックしてください。 

⇒ 「精算書」画面が表示されますので、「期：年度」を選択して「出張精算書」ボタンをクリックしてください。 

⇒ 指定した「期：年度」のデータ一覧が表示されますので、「新規作成」ボタンをクリックしてください。 

⇒ 自動採番された発行Ｎｏ．が表示され新規登録は完了しますので、「一覧へ戻る」ボタンをクリックして内容を作成してください。 

⇒ データ一覧画面に戻りましたら、自動採番された発行Ｎｏ．の行の「内容」ボタンをクリックして内容を作成してください。（詳細は既存の内容を修正するを参照し

てください。） 

 

出張精算書（既存の内容を修正する場合） 
 

ログインが完了すると画面に「精算書」ボタンが表示されますので、それをクリックしてください。 

⇒ 「精算書」画面が表示されますので、「期：年度」を選択して「出張精算書」ボタンをクリックしてください。 

⇒ データ一覧画面に戻りましたら、修正したい行の「内容」ボタンをクリックして内容を作成してください。 

⇒ 入力画面が表示されますので、「メモ」、「期間」、「引当案件No.」、「日数」、「宿泊数」、「年月日」、「種別」、「内容」、「支払先」、および、「税込金額」を入力して

「編集した内容を更新保存」ボタンをクリックしてください。 

※合計金額を確認する場合は「合計金額計算」ボタンをクリックしてきださい。 

※登録しない場合は「戻る」ボタンをクリックしてきださい。 
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主要各所の説明(出張精算書) 

 

① ②の発行Ｎｏ．の次番号を新規作成するボタンです。なお、新規作成したＮｏ．は削除できません。 

② 自動採番された発行Ｎｏ．を表示します。st-04-001 とはst（出張精算書）、０４（４期）、００１（Ｎｏ．１）の意味になります。 

③ ①により新規作成された時の作成者が表示されます。 

④ メモが表示されます。変更は⑨の内容ボタンをクリックして変更してください。 

⑤ 現在の状態「作成中」、「提出中」、「支払済」、および、「拒否中」のいずれかが表示されます。 

⑥ ⑩のアクションで提出を実行したときの日時が表示されます。 

⑦ ⑩のアクションで経理管理者が支払を実行したとき、または、支払管理で支払完了を実行したときの日時が表示されます。 

⑧ 金額が表示されます。 

⑨ ④、⑧の内容を変更する場合に、この「内容」ボタンをクリックしてください。 

⑩ 必要に応じて「提出」、「承認/承認拒否 願います」、「支払/支払拒否 願います」、および、「確認 願います」の各ボタンが表示されます。 
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「提出」：作成した請求書を※帳票提出先者へ提出します。提出後は修正はできません。 

「承認/承認拒否 願います」：提出された精算書の内容を確認して承認、または承認拒否を行います。「承認」した場合は、※帳票提出先者へ提出されます。

「承認拒否」の場合は提出者へ戻され提出前の状態になります。 

「支払/支払拒否 願います」：経理管理者が提出された精算書の内容を確認して支払を完了した場合「支払」を実行します。内容に不備がある場合は「支払拒

否」を実行します。「支払拒否」の場合は提出者へ戻され提出前の状態になります。 

「確認 願います」：「承認拒否」、または、「支払拒否」の場合、※帳票提出者へ戻されますが、その※帳票提出者が作成者でない場合は、この内容が表示され

ます。内容を確認してこのボタンをクリックしてください。もう一つ前の※帳票提出者へ戻されます。 

⑪ 現在の所有者を表示します。 

 

※帳票提出者とは：社員マスタにて登録される情報で各種精算書の提出先（通常は上司）のことです。 
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① このボタンをクリックすると引当案件Ｎｏ．を検索するための見積請求書一覧が表示されます。表示する内容は②、③で指定します。⑥を入力する場合に便利

です。 

② ①を実行する際の年度を選択します。 

③ ①を実行する際の取引先を選択します。 

④ メモを入力します。 

⑤ 期間を入力します。 

⑥ ⑬の金額を経費として引き当てる案件を指定します。「期」、「取引先記号」、および、「番号」を入力してください。案件番号を検索する場合は①を利用すると便
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利です。見積書番号がZM-04-001の場合は「期」は０４、「取引先記号」はM、「番号」は００１になります。本項目を入力しない場合は「未引当経費」として⑨の最

終行で指定して年月へ引き当てます。 

⑦ 日数を入力します。 

⑧ 宿泊数を入力します。 

⑨ 年月日を入力します。この年月が経費として集計されます。 

⑩ 「交通費」、および、「その他」のいずれかを選択します。 

⑪ 内容を入力します。 

⑫ 支払先を入力します。 

⑬ 金額を税込額で入力します。半角で入力してください。カンマは不要です。 

⑭ 「削除」ボタンをクリックするとチェックした行を削除します。 

⑮ コピー元となる行を指定します。⑫でコピーを実行します。 

⑯ 「コピー」ボタンをクリックするとチェックした行に⑪で指定した行をコピーします。 

⑰ クリックすると④～⑬の内容を登録して一覧画面に戻ります。⑤が「作成中」以外の場合はこのボタンは存在しないため登録はできません。ただし、システム管

理者は登録が可能です。 

⑱ クリックすると⑬の合計金額を表示します。⑤が「作成中」以外の場合はこのボタンは存在しません。ただし、合計金額は表示されています。 
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⑲ 提出後は⑰は表示されないため、修正はできなくなります。 

そのかわり、合計金額画は表示されます。また、印刷用のページを表示するためのボタンが表示されますので、印刷を行う場合はこのボタンをクリックしてください。 

（上図右側の印刷画面が表示されますので、印刷を実行する場合は「印刷」ボタンをクリックしてください。） 
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主要各所の説明(仮払金) 

 
① ②の発行Ｎｏ．の次番号を新規作成するボタンです。なお、新規作成したＮｏ．は削除できません。 

② 自動採番された発行Ｎｏ．を表示します。kb-04-001 とはkb（仮払金）、０４（４期）、００１（Ｎｏ．１）の意味になります。 

③ ①により新規作成された時の作成者が表示されます。 

④ メモが表示されます。変更は⑨の内容ボタンをクリックして変更してください。 

⑤ 現在の状態「作成中」、「申請中」、「貸与中」、「返済済」、および、「拒否中」のいずれかが表示されます。 
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⑥ ⑩のアクションで申請を実行したときの日時が表示されます。 

⑦ ⑩のアクションで貸与を実行したときの日時が表示されます。 

⑧ ⑩のアクションで返済済を実行したときの日時が表示されます。 

⑨ 金額が表示されます。 

⑩ ④、⑨の内容を変更する場合に、この「内容」ボタンをクリックしてください。 

⑪ 必要に応じて「申請」、「承認/承認拒否 願います」、「貸与/貸与拒否 願います」、および、「確認 願います」の各ボタンが表示されます。 

「申請」：作成した仮払金を※帳票提出先者へ提出します。提出後は修正はできません。 

「承認/承認拒否 願います」：提出された仮払金の内容を確認して承認、または承認拒否を行います。「承認」した場合は、※帳票提出先者へ提出されます。

「承認拒否」の場合は提出者へ戻され提出前の状態になります。 

「貸与/貸与拒否 願います」：経理管理者が提出された仮払金の内容を確認して支払を完了した場合「貸与」を実行します。内容に不備がある場合は「貸与拒

否」を実行します。「貸与拒否」の場合は提出者へ戻され申請前の状態になります。 

「確認 願います」：「承認拒否」、または、「貸与拒否」の場合、※帳票提出者へ戻されますが、その※帳票提出者が作成者でない場合は、この内容が表示され

ます。内容を確認してこのボタンをクリックしてください。もう一つ前の※帳票提出者へ戻されます。 

⑫ 現在の所有者を表示します。 

 

※帳票提出者とは：社員マスタにて登録される情報で各種精算書の提出先（通常は上司）のことです。 
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① このボタンをクリックすると③、④で編集した内容をキャンセルして全画面へ戻ります。 

② このボタンをクリックすると③、④で編集した内容を保存して全画面へ戻ります。 

③ メモを入力します。 

④ 申請する仮払金の金額を入力します。 
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ワークフロー処理について 

提出するには 

作成が完了して提出する場合には「提出」ボタンをクリックしてください。 

⇒ 確認画面が表示されますので、「ＯＫ」ボタンをクリックしてください。 

⇒ 提出しましたと表示されますので「一覧に戻る」ボタンをクリックしてください。 

※ 中止する場合は「戻る」ボタンをクリックしてください。 

承認/拒否するには（帳票提出先になっているユーザのみ） 

提出された内容を確認したあと（確認するには「内容」ボタンをクリックしてください）に承認、または、拒否する場合には「承認/承認拒否 願います」ボタンをクリック

してください。 

⇒ 確認画面が表示されますので、承認する場合は「承認」ボタンをクリックしてください。拒否する場合は理由を入力して「承認しない」ボタンをクリックしてください。 

なお、中止する場合は「戻る」ボタンをクリックしてください。 

⇒ 確認画面が表示されますので「一覧に戻る」ボタンをクリックしてください。 

 

支払/拒否するには（通常は経理管理者のみ） 

提出された内容を確認したあと（確認するには「内容」ボタンをクリックしてください）に支払、または、拒否する場合には「支払/支払拒否 願います」ボタンをクリック

してください。 

⇒ 確認画面が表示されますので、支払が完了した場合は「支払い完了」ボタンをクリックしてください。拒否する場合は理由を入力して「支払いを拒否する」ボタン

をクリックしてください。 

なお、中止する場合は「戻る」ボタンをクリックしてください。 

⇒ 確認画面が表示されますので「一覧に戻る」ボタンをクリックしてください。 

 

※支払管理機能で一括管理が可能です。（操作説明書「経理管理者偏」を参照してください） 


