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第１章
賃貸管理大家さんＥＸ
の概要とセットアップ

１．賃貸管理大家さんＥＸの動作環境

２．賃貸管理大家さんＥＸの基本性能

３． のセットアップと設定ACCESS RUNTIME

※賃貸管理大家さんＥＸの著作権について

４．賃貸管理大家さんＥＸのセットアップ

５．起動・終了とバックアップ

６．処理の流れ

７．コマンドボタンの説明

８．プリンターの設定

９．賃貸管理大家さんＥＸの削除

１０．賃貸管理大家さんＥＸの再セットアップ

１１．賃貸管理大家さんＥＸの最適化について
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１．賃貸管理大家さんＥＸの動作環境
「賃貸管理大家さんＥＸ」を使用するために、次の環境を準備して下さい。

● がインストールされている事OS WINDOWS95,98,Me,XP,VISTA,7

● 以上推奨CPU Intel Pentium

● 以上推奨RAM 32M

● の空き容量 以上推奨HARD DISK 30MB

●プリンター Ａ４サイズが印刷できる

インクジェットプリンター、レーザープリンター、ドットプリンター

２．賃貸管理大家さんＥＸの基本性能
-999,999,999 999,999,999●対象数値 ～

●小数点 消費税計算などで発生する小数点以下は切り捨て

●総レコード登録可能数 約 件30000

●処理可能年月 １９９９年１月より２０７０年１２月まで

※尚 「賃貸管理大家さん 」は単独で動作するプログラムではなく、、 EX

のデータベースファイル（ ）です。MICROSOFT ACCESS .mdb

賃貸管理大家さんＥＸの著作権について

「賃貸管理 大家さんＥＸ」に関するすべての権利は（有）平本企画が有して

おります。従いまして、以下の行為を厳重に禁止させて頂きますので宜しくお願い

致します。

・本ソフトを違法にコピー、転売、他のソフトに組み込むなどの行為は決して行わ

ないで下さい。

・本ソフトのカスタマイズは許可しておりません。無断で改造なさらないようにお

願い致します。

LAN・本ソフト１本につき、パソコン１台での使用を許可しております。複数台、

環境でご使用される場合は、別途ご相談下さい。
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３．ACCESS RUNTIMEのセットアップと設定

◎ACCESS RUNTIMEのセットアップ

Microsoft ACCESS「賃貸管理大家さんＥＸ」をセットアップする前に、

をインストールして下さい。RUNTIME

①セットアップ をパソコンのドライブに挿入し、 フォルダをCD RUNTIME

開きます。 ( )をダブルクリックします。ACCESSRT .MSI

②次のような画面が現れるので 「完了」ボタンをクリックします。これで、

のセットアップが開始されます。ACCESS RUNTIME

③次のようなメッセージが出ると のセットアップは終ACCESS RUNTIME

了です 「ＯＫ」ボタンをクリックして下さい。。
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４．賃貸管理大家さんＥＸのセットアップ
ACCESS「 」 。 ．賃貸管理大家さんＥＸ のセットアップ方法を以下に説明します 前述３ の

のインストールと設定が完了している事を確認して下さい。RUNTIME

「 」 。① 賃貸管理大家さん の＜セットアップ ＞をドライブに挿入しますEX CD

パソコンのマイコンピュータを開き、

＜セットアップ ＞を挿入したドライブをダブルクリックします。CD

②ウィンドウが開きますので、 ファイルをダブルクリックして下さい。setup

これでセットアップを開始します。

③賃貸管理大家さんＥＸセットアップ画面が表示されます 「次へ」ボタンを。

クリックして下さい。
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④続いて次の画面が表示されるので、セットアップ先がハードディスクのド

ライブに指定されているか確認して下さい。

例えば図の場合、Ｃドライブにセットアップする場合ですが、Ｄドライブ

にセットアップする場合には 「 」を「 」に変更して下さい。、 C: D:

尚、インストールするフォルダ名「 」は変更しないで下さい。oyasan-ex

⑤設定が終了したら 「次へ」ボタンをクリックします。、

⑥続いて次の画面が表示されるので、内容を確認後「次へ」ボタンをクリッ

クします。

⑧次の画面が表示されると、セットアップは終了です 「完了」ボタンをク。

リックして下さい。
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５．起動・終了とバックアップ

◎起動

① の「スタートキー」をクリックし 「プログラム」にカーソルWINDOWS 、

を合わせます。

」にカーソルを合わせ、②「HIRAMOTO PLANNING

賃貸管理大家さんＥＸ」をクリックします。「

※尚、デスクトップにもショートカットアイコンが作成されますので、この

アイコンをダブルクリックしても起動を開始します。

④「賃貸管理大家さんＥＸ」のスタート画面が現れます。

⑤「 」ボタンをクリックし、処理をスタートさせます。OK



- 7 -

◎終了

①メニューバーの「ファイル」をクリックします。

、「 」 、 。②コマンド画面が現れるので 終了 にカーソルを合わせ クリックします

◎データの保存

「賃貸管理大家さんＥＸ」で入力したデータは、改めてデータ保存を実行しな

くても、自動的に保存されています。

◎データのバックアップ

①「賃貸管理大家さんＥＸ」をバックアップ保存する場合は 「賃貸管理大家、

さんＥＸ」をいったん終了し、デスクトップ画面のマイコンピュータを使

フォルダを開きます。って、oyasan-ex

ポイント 起動時のメニューバーの乱れについて

「賃貸管理大家さんＥＸ」を最初に起動した時、メニューバーの配置が乱れている

場合があります。

この場合、メニューコマンドボタンの左端部分 をクリックしたままマウスを動

かすと、任意の場所へ移動出来ます。
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② ( )ファイルを選択して右クリックし 「コピー」を選択してoyasan-ex .mdb 、

クリックします。

③再びマイコンピュータを使って、任意のフォルダを開きます。

（今、 フォルダにバックアップするとします ）oyasan-back 。
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④ のツールバー「編集」をクリックし 「貼り付け」にoyasan-back フォルダ 、

カーソルを合わせてクリックします。

⑤ フォルダ内にコピーが作成されます。oyasan-back

これでバックアップは完了です。

そなえ 「賃貸管理大家さんＥＸ」のバックアップ保存を頻繁⑥不測の事態に 、

に行って下さい。その場合、パソコン内部に保存するより、フラッシュメ

モリー、ＣＤ－Ｒ、ＭＯなどの外部記憶メディアにバックアップする事を

お勧めします。

６．処理の流れ
「賃貸管理大家さんＥＸ」の処理の流れは次のようになっています。

１．基礎登録・・・ビルや入居者データを登録します。

また、請求の基礎となる固定的賃料の登録も行います。
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２．入居者販売・・必要に応じて、物件資料や契約金計算書を作成、発行します。

３．請求業務・・・＜請求明細＞画面で水道光熱費などを入力し、請求業務を行いま

す。

４．入金処理・・・＜請求明細＞画面や＜賃料台帳＞画面で入金チェックを行い、

スムーズな入金管理を行います。

５．未入金処理・・＜未入金賃料台帳＆処理＞画面で未入金入居者を選び出し、延滞

処理、督促業務を行います。

６．ビル別精算・・ビル別に請求額、入金額、未納額などを計算し、必要経費なども

考慮して清算表を作成、発行します。

７．月次更新・・・１ヶ月の処理が終了したら月次更新を行い、来月の処理に備えま

す。

８．過去データ業務・・過去のデータを参照し処理を行います。

未入金のものについては、継続して督促業務を行います。

７．コマンドボタンの説明
「賃貸管理大家さんＥＸ」の様々な画面にはたくさんのコマンドボタンがあります。

おもなボタンについて、その内容を説明します。

◎メニューバーのコマンド

基礎登録 を開きます。MENU

日常業務 を開きます。MENU

過去データ業務 を開きます。MENU

ドラッグしたデータを切り取ります。

ドラッグしたデータをコピーします。

ドラッグしたデータを貼り付けます。

コピー、切り取り、貼り付けの操作を元に戻します。

◎レコード移動ボタン

レコードのトップへ移動します。
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１つ前のレコードに移動します。

１つ後のレコードへ移動します。

最後のレコードへ移動します。

◎コマンドボタン

現在のデータを登録します。

延滞処理画面を開きます。

入金チェック済みのレコードでは動作しません。

さまざまな帳票の印刷を行います。

印刷のプレビューを行います。

現在開いている画面を終了します。

その際、編集中のデータは自動的に登録されます。

光熱費台帳画面を表示します。

備考欄画面を表示します。

請求明細画面を表示します。その画面でデータの修正が可能で

す。

賃料台帳画面を表示します。

レコードを削除します。

新しいデータを作成します。

未入金入居者への督促請求書を発行します。

空室販売用の物件明細を作成します。
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契約時の契約金計算書を作成します。

◎ショートカットメニュー

右クリックで するコマンドです。OPEN

切り取り・・・ドラッグしたデータを切り取ります。

コピー・・・・ドラッグしたデータをコピーします。

貼り付け・・・ドラッグしたデータを貼り付けます。

８．プリンターの設定
大家さんではさまざまな帳票を印刷する事が出来ます。

印刷サイズは全てＡ４サイズです。

以下の方法でプリンターを設定して下さい。

① のスタートボタンをクリックし 「プリンターと 」またはWINDOWS FAX、

「設定－プリンター」にカーソルを合わせクリックします。プリンタのウィ

ンドウが開くので、使用するプリンタを選び右クリックして下さい。

②「プロパティ」を選び、クリックして下さい。

③プリンターの設定画面が現れるので、＜用紙サイズ＞を「Ａ４」に設定し

て下さい。

９．賃貸管理大家さんＥＸの削除
「賃貸管理大家さんＥＸ」を次の方法により削除する事が出来ます。

削除を行った場合、登録した全てのデータも同時に削除されますのでご注意下さい。

Microsoft ACCESSこれは 賃貸管理大家さんＥＸ はプログラムではなく あくまでも、「 」 、
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のデータベースファイルだからです。

従って、もし削除を実行する場合には ｛５．起動・終了とバックアップ｝を参照して、、

データのバックアップを行ってから実行するようにして下さい。

① のスタートボタンをクリックし 「コントロールパネル」またWINDOWS 、

は「設定－コントロールパネル」にカーソルを合わせてクリックします。

②コントロールパネルのウインドウが表示されますので 「プログラムの追加、

と削除」または「アプリケーションの追加と削除」選び、ダブルクリック

します。

（ の場合）WindowsXP

③次の画面が表示されるので「賃貸管理大家さんＥＸ」を選択します。

（ の場合）WindowsXP

④「変更と削除」または「追加と削除」ボタンをクリックすると、次の画面

が表示されますので、削除する場合は 「はい」ボタンをクリックして下さ、

い。
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⑤つぎの画面が表示されると大家さんの削除は完了です 「閉じる」ボタン。

をクリックして下さい。

⑥最後に表示されたままになっている次の画面の「閉じる」または「 」ボOK

タンをクリックして下さい。

（ の場合）WindowsXP
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１０．賃貸管理大家さんＥＸの再セットアップ
何らかの理由で「賃貸管理大家さんＥＸ」を再セットアップされる場合、それまでに登

録されていた全てのデータは削除されます。ご注意下さい。

Microsoft ACCESSこれは 賃貸管理大家さんＥＸ はプログラムではなく あくまでも、「 」 、

のデータベースファイルだからです。

、 、 、｛ ．従って 基本的に再セットアップする必要はありませんが もし実行する場合には ５

賃貸管理大家さんＥＸの起動・終了とバックアップ｝を参照して、データのバックアッ

プを行ってから実行するようにして下さい。

１１．賃貸管理大家さんＥＸの最適化について
、 、 、賃貸大家さんＥＸは のファイルですので の機能に従いMicrosoft ACCESS ACCESS

必要以上に容量を確保する傾向があります。通常の使用には特に問題ないのですが、バ

ックアップを取る場合など、容量が少ないほうが便利な場合もあります。

そのため 「最適化」という機能があります。時々賃貸管理大家さんＥＸを最適化して、、

高いパフォーマンスでお使い下さい。容量もかなり小さくなることがあります。

「 」 。①賃貸管理大家さんＥＸのメニューバーに 最適化／修復 ボタンが表示されています

これをクリックして下さい。

②最適化を開始します。しばらくお待ち下さい。

③最適化が終了すると、自動的に賃貸管理大家さんＥＸが起動します。
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＜ ＞MEMO
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第２章
基礎登録

１．基礎登録について

２．基礎登録メニューの起動

３．開始処理年月の設定

４．消費税率の設定

５．請求書発行元の登録

６．空室販売の業者名登録

７．賃料項目名の設定

８．水道光熱費項目名の設定

９．ビル登録

１０．入居者登録

～出力帳票～

〔ビル登録一覧〕



- 18 -

１．基礎登録について
「賃貸管理大家さんＥＸ」では、まず基本的な情報を入力します。

この入力が間違ってしまうと、うまく処理出来ませんので、お間違いのないように登録

して下さい。

２．基礎登録メニューの起動
まず、メニューバーの＜基礎登録メニュー＞をクリックして下さい。

＜基礎登録 ＞が表示されます。MENU

３．開始処理年月の設定
＜基礎登録 ＞の「開始処理年月」ボタンをクリックして下さい。MENU

＜開始処理年月＞画面が表示されます。

プルダウンメニューから、処理開始の年月を選択して下さい。
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選択が終了したら「登録 終了」ボタンをクリックして下さい。

４．消費税率の設定
メニューバーの＜基礎登録メニュー＞をクリックして、＜基礎登録 ＞を表示しまMENU

す。

「消費税率の設定」ボタンをクリックして下さい。

＜消費税率の設定＞画面が現れます。

消費税率が５％なら「 、１０％なら「 」と入力して下さい。0.05 0.1」

また、消費税率が廃止、凍結され０％となった時にもかならず「 」と入力して下さい。0

尚、初期設定は５％の「 」になっております。0.05

５．請求書発行元の登録
請求書や督促請求書に発行元として表示する情報を登録します。

「請求書発行元登録」ボタンをクリックして下さい。

＜請求書発行元登録＞画面が表示されます。
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①サンプルにしたがって、入力欄に必要事項を記入して下さい。

名称１：氏名や法人名を入力して下さい。必須項目ですので、必ず登録し

て下さい。１５文字まで推奨です。

名称２：法人の場合、代表者名などを入力して下さい。

１５文字まで推奨ですです。

郵便番号：請求書発行元の郵便番号を入力して下さい。

住所１、２：請求書発行元の住所を入力して下さい。

請求書、督促請求書にはこのまま２行で表示されるので、バ

ランス良く住所を区切り入力して下さい。

それぞれ１５文字まで推奨です。

電話番号：請求書発行元の電話番号を入力します。

ＦＡＸ番号：請求書発行元のＦＡＸ番号を入力します。

フッターメッセージ：請求書・督促請求書の下欄外に記入されるメッセー

ジです。振込先などを記入して下さい。

②入力が終わりましたら「登録 終了」をクリックして下さい。

６．空室販売の業者名登録
空室販売時の物件明細と契約金計算書の発行元として表示する業者名を登録します。

「空室販売の業者名登録」ボタンをクリックして下さい。

＜空室販売の業者名登録＞画面が表示されます。
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①サンプルにしたがって、入力欄に必要事項を記入して下さい。

名称１：氏名や法人名を入力して下さい。必須項目ですので、必ず登録し

て下さい。１５文字まで推奨です。

名称２：法人の場合、代表者名などを入力して下さい。

１５文字まで推奨ですです。

郵便番号：請求書発行元の郵便番号を入力して下さい。

住所１、２：請求書発行元の住所を入力して下さい。

、物件明細と契約金計算書にはこのまま２行で表示されるので

バランス良く住所を区切り入力して下さい。

それぞれ１５文字まで推奨です。

電話番号：請求書発行元の電話番号を入力します。

ＦＡＸ番号：請求書発行元のＦＡＸ番号を入力します。

、 。宅建番号など：ユーザーが仲介業者であれば 免許番号を記入して下さい

：ＰＲなどを記入して下さい。MEMO

②入力が終わりましたら「登録・終了」をクリックして下さい。

７．賃料項目名の設定
「賃料項目名設定」ボタンをクリックして下さい。

＜賃料項目名設定＞画面が現れます。
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賃料項目は全部で６種類の項目を使用する事が出来ます。

それぞれの入力欄に任意の項目名を入力して下さい。

但し、５文字までとなっております。

また、６種類も使用しない場合は、その項目欄を空欄にして下さい。

８．水道光熱費項目名の設定
「水道光熱費項目名設定」ボタンをクリックして下さい。

＜水道光熱費項目名設定＞画面が現れます。

賃料項目は全部で５種類の項目を使用する事が出来ます。

それぞれの入力欄に任意の項目名を入力して下さい。

但し、５文字までとなっております。

また、５種類もお使いにならない場合は、その項目欄を空欄にして下さい。
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９．ビル登録
「ビル登録」ボタンをクリックして下さい。

＜ビル登録＞画面が表示されます。

①ビル名を入力します。必須項目ですので、必ず入力して下さい。

②以下各欄に必要事項を入力して下さい。

オーナー名：ビルのオーナー名を入力します。１５文字まで推奨です。

ビル郵便番号：ビル所在地の郵便番号を入力します。

ビル住所：ビル所在地の住所を入力します。３０文字まで推奨です。

管理人室電話番号：ビル管理人室の電話番号を入力します。

管理人室ＦＡＸ番号：ビル管理人室のＦＡＸ番号を入力します。

③入力が終わりましたら 「登録」ボタンをクリックして下さい。、

④続いて登録する場合は 「新規作成」をクリックして下さい。、

新しい入力画面が表示されます。

⑤ ①から④の手順で順々に登録して行きます。

⑥全て登録が完了しましたら 「終了」ボタンをクリックして下さい。、

◎ビル登録の削除

登録したビル情報を削除する事が出来ます。

但し、このコマンドを実行すると、そのビルのビル登録情報や入居者登録情報当

月分の請求データ（第３章 請求業務 で説明）も同時に削除されますので、ご注

意下さい。また、一度削除すると元には戻せません。

①＜ビル登録＞画面で削除したいビルを表示します。

②「削除」ボタンをクリックします。

③次の画面が表示されますので、メッセージを確認後「削除」ボタンをクリ

ックして下さい。
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④次の画面が表示されるので、削除する場合は「はい」ボタンをクリック

して下さい。中止する場合は「いいえ」ボタンをクリックして下さい。

⑤続いて次の画面が表示されるので、削除する場合は「はい」ボタンをクリ

。 「 」 。ックして下さい 中止する場合は いいえ ボタンをクリックして下さい

⑥これで削除は完了です。
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◎ビル登録一覧の表示

このビル登録で入力したビル情報の一覧を表示する事が出来ます。

入力が全て終了したら 「一覧」ボタンをクリックして下さい。、

＜ビル登録一覧＞画面が表示され、ビル情報の一覧を見る事が出来ます。

この画面では、訂正箇所や入力もれがあれば入力可能です。但し、新規ビルの登

録は出来ません。

①必要に応じてデータの修正を行って下さい。

、 、「 」 。②参照 修正が終わりましたら 登録 終了 ボタンをクリックして下さい
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１０．入居者登録
「入居者登録」ボタンをクリックして下さい。

＜入居者登録＞画面が表示されます。

①まず、ビル名欄のビル名を確認します。

このビル名は ｛９．ビル登録｝で登録されたものです。、

②続いて入居明細の号室欄に号室名を入力します。必須項目ですので必ず入

力して下さい （６文字までです）。

③続いて入居者名欄に入居者名を入力して下さい。必須項目ですので必ず入

力して下さい （１５文字まで推奨です）。

④ ②③と同じように次の入居者の号室と名前を入力して下さい。

⑤入居者の入力が全て終わりましたら 「次のビルへ」ボタンをクリックして、

下さい。

⑥次のビルが表示されます。

⑦ ②③④⑤と同じ要領で号室と入居者を順々に入力して下さい。

⑧入力が完了しましたら 「登録 終了」ボタンをクリックして下さい。、
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ポイント 入居者名登録について
「賃貸管理大家さんＥＸ」では、入居者名で条件検索を行う非常に便利な機能が

含まれております。

もし、全く同姓同名の入居者がいる場合や、同じ入居者が複数部屋を賃貸しており、

それぞれ別々に請求業務などの事務処理を行いたい場合には、入居者名の登録を多

少工夫する必要があります。

例えば全く別人の山田太郎さんがおられる場合、

「山田太郎」 「山田 太郎」

という入居者名に設定するなど、別の名前で登録するようにします。

また１階と６階に（株）○×商事がおられる場合、

「 （株）○×商事 「 （株）○×商事」などと設定して下さい。1F 6F」

そうする事により 「大家さん」の機能をフルに活用する事が可能となります。、

ポイント 号室名の登録について
「賃貸管理大家さんＥＸ」では、入居者の過去全てにわたる未入金額の総計を集計

する便利な機能が含まれております。

ただ、処理期間の途中に「号室名」が何らかの理由で変更されている場合、同じテナ

ントが異なった部屋を賃貸していると判断するため、うまく未入金額を集計する事が

出来ません。

従いまして、処理開始以後の「号室名」は出来る限り変更しないようにして下さい。

最初の登録時点で誤りがないか、よくご確認頂くようお願いいたします。
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ポイント 入居者が替わった場合の処理について

入居者が替わった場合 ｛１０．入居者登録｝で説明した＜入居者登録＞画面の、

入居者名を変更して下さい。

尚、１０章以降に説明する過去のデータについては、入居者名を変更しても何ら

影響を受けません。

また、空室の場合は、＜入居者登録＞の入居者名を「募集中」や「空室」など

にして下さい。また次のような場合、

１０１ Ａさん

２０１ Ｂさん

３０１ 募集中

４０１ Ｃさん

空室の３０１も、最初から忘れず登録しておくことをおすすめします。

この並びが賃料台帳などの並びとなりますので、

のちのち処理が行いやすくなります。
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～出力帳票～
１．ビル登録一覧
登録されたビル情報の一覧を印字します。

◎操作方法

①プリンターの用紙サイズを＜Ａ４＞に設定します。

（第１章８．プリンターの設定 参照）

②＜ビル登録＞画面の「一覧」ボタンをクリックします。

＜ビル登録一覧＞画面が表示されます。

③「印刷」ボタンをクリックします。印刷コマンド画面が現れます。

④「全てを印刷」ボタンをクリックして下さい。プレビューを見る場合は、

印刷プレビューボタンをクリックして下さい。
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＜ ＞MEMO
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第３章
請求業務

（入居者処理と請求明細）

１．入居者処理

２．請求業務について

３．請求明細の作成

～出力帳票～

〔入居者登録詳細表〕

〔入居者一覧表〕

〔請求明細の印刷〕

〔請求書の発行〕

〔ＤＭ用宛名ラベルの印刷〕
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１．入居者処理
入居者処理では、賃料の登録・貸室情報の登録などを行います。

メニューバーの＜日常業務メニュー＞をクリックして、＜日常業務 ＞を表示しまMENU

す。

画面右の「入居者処理（空室販売 契約金計算 」ボタンをクリックして下さい。/ ）

＜入居者処理＞画面が表示されます。
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①まず、＜ビル名表示＞をクリックして下さい。ビル名表示を開始します。

②登録したい入居者をレコード移動ボタンで選択し、入力欄に必要事項を入力して下さ

い。

・固定的賃料の登録・固定的賃料の登録・固定的賃料の登録・固定的賃料の登録

画面には第２章７．で登録した賃料項目名が表示されています。

入力欄にそれぞれの金額を入力して下さい。

ここで入力された金額は請求業務時に毎月入力しなくても、自動的に反映されるので

便利です。また、請求額がない賃料項目、あるいは使用しないので空白になっている

項目の金額欄であっても、必ず「０」が入力されているようにして下さい。

・敬称・敬称・敬称・敬称

請求書や督促請求書の発行時に表示する敬称を選択します。

「様 「殿 「御中 「先生」の中から選んで下さい。」 」 」

・備考・備考・備考・備考

集金日や振り込み日など入居者に関するちょっとした情報を登録します。

・賃料及び水道光熱費の消費税計算・賃料及び水道光熱費の消費税計算・賃料及び水道光熱費の消費税計算・賃料及び水道光熱費の消費税計算

賃料及び水道光熱費に対して消費税計算をするかどうかを選択します。

チェックをＯＮにするとそれぞれの消費税を請求金額にプラスします。
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・入居中チェック・入居中チェック・入居中チェック・入居中チェック

この入居中チェックボタンを にした入居者は、請求書、督促請求書、 用宛名OFF DM

ラベルの印刷を行いません。無駄な書類の発行を省く事が出来ます。

、 、 。尚 その他の管理帳票については 入居中チェックボタンを外しても印刷を行います

、 、｛ ． ｝ 。また このチェックは 第８章その他の日常業務 ２ 未入居台帳 に反映されます

の状態 の状態ON OFF

・貸室の条件・貸室の条件・貸室の条件・貸室の条件

必要に応じて、貸室の条件を登録して下さい。敷金・礼金・保証金・解約引き金・広

さ・間取りについては ｛第４章 空室販売・契約金計算｝で反映されます。敷金・礼、

金・保証金・解約引き金は必ず数字を入力して下さい。必要がない場合は必ず０を入

力して下さい。また、更新日は｛第８章その他の日常業務 １．契約更新日台帳｝に

反映されます。

・入居者連絡先（ 用ラベル印刷の宛先）・入居者連絡先（ 用ラベル印刷の宛先）・入居者連絡先（ 用ラベル印刷の宛先）・入居者連絡先（ 用ラベル印刷の宛先）DM

このデータは 用宛名ラベル印刷を行うためにも利用されます。DM

ラベル宛先１：氏名や法人名を入力して下さい。

１５文字まで推奨です。

敬称１： ラベル宛先１」の敬称を「様 「殿 「御中 「先生」の中から選「 」 」 」

択して下さい。

ラベル宛先２：法人の場合、代表者名などを入力して下さい。

１５文字まで推奨です。

敬称２： ラベル宛先２」の敬称を「様 「殿 「御中 「先生」の中から選「 」 」 」

択して下さい。

郵便番号： （請求書など）送付先の郵便番号を入力して下さい。DM

請求書住所１、２： （請求書など）送付先の住所を入力して下さい。DM

ラベルにはこのまま２行で表示されるので、バランス

よく住所を区切り入力して下さい。

それぞれ１５文字まで推奨です。
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電話番号： (請求書など）送付先の電話番号を入力します。DM

ＦＡＸ番号： （請求書など）送付先のＦＡＸ番号を入力します。DM

③入力が終わりましたら 「登録」ボタンをクリックして下さい。、

④続いて登録したい入居者をレコード移動ボタンを使って表示して下さい。

②から③の手順で入力して下さい。

⑤全て登録が完了したら 「終了」ボタンをクリックして下さい。、

２．請求業務について
請求業務は日常業務メニューの＜請求明細＞において行います。

固定的な賃料、消費税計算の有無などは ｛１．入居者処理｝で登録されたデータがその、

まま引用されます。

また、この＜請求明細＞でも、賃料の変更や消費税設定の変更、備考欄への書き込みが

可能です。この場合、＜入居者処理＞のデータも自動的に変更されます。

３．請求明細の作成
請求明細の作成は＜請求明細＞で行います。

請求データの修正を行う場合もこの＜請求明細＞画面で行います。

◎請求明細の表示

メニューバーの＜日常業務メニュー＞をクリックして下さい。

＜日常業務 ＞が表示されます。MENU

画面右の「請求明細」ボタンをクリックして下さい。＜請求明細＞が表示されま

す。
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◎請求明細の操作方法◎請求明細の操作方法◎請求明細の操作方法◎請求明細の操作方法

①請求明細を作成したい入居者を表示し、処理年月、賃料の金額に誤りが

ないか確認します。この時、請求額がない賃料項目、あるいは使用しない

ので空白になっている項目の金額欄であっても、必ず「０」が入力されて

いるようにして下さい。

②水道光熱費の使用量と金額を入力します。この時、請求額がない水道光熱

費項目、あるいは使用しないので空白になっている項目の金額欄であって

も、必ず「０」が入力されているようにして下さい。

③賃料及び水道光熱費の「消費税計算をする、しない」を確認します。

④賃料消費税、賃料合計、水道光熱費消費税、水道光熱費合計、請求合計が

表示されている事を確認します。

⑤入力が完了したら 「登録」をクリックします。、

⑥続いてレコード移動ボタンで次の入居者を表示して、①から⑤の要領で請

求データを入力します。

⑦全て入力が終了したら 「終了」ボタンをクリックして下さい。、
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～出力帳票～
１．入居者登録詳細表
登録された入居者情報の詳細を印刷します。

◎操作方法

●全ての入居者分を印刷する場合●全ての入居者分を印刷する場合●全ての入居者分を印刷する場合●全ての入居者分を印刷する場合

①プリンターの用紙サイズを＜Ａ４＞に設定します。

（第１章８．プリンターの設定 参照）

②＜入居者処理＞の「印刷」ボタンをクリックします。

印刷コマンド画面が現れます。

③その画面中＜入居者登録 詳細表の印刷＞が表示されています。

④「全てを印刷」ボタンをクリックして下さい。印刷プレビューを見る場合

には、プレビューボタンをクリックして下さい。
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●特定のビルの入居者分を印刷する場合●特定のビルの入居者分を印刷する場合●特定のビルの入居者分を印刷する場合●特定のビルの入居者分を印刷する場合

①プリンターの用紙サイズを＜Ａ４＞に設定します。

（第１章８．プリンターの設定 参照）

②＜入居者処理＞画面で、印刷したいビルの入居者を表示します。

（印刷したいビルの入居者であれば、どの入居者でも構いません）

③「印刷」ボタンをクリックします。印刷コマンド画面が現れます。

④その画面中＜入居者登録 詳細表の印刷＞が表示されています。

⑤「選択ビル分を印刷」ボタンをクリックして下さい。印刷プレビューを見

る場合には、プレビューボタンをクリックして下さい。

●特定の入居者分を印刷する場合●特定の入居者分を印刷する場合●特定の入居者分を印刷する場合●特定の入居者分を印刷する場合

①プリンターの用紙サイズを＜Ａ４＞に設定します。

（第１章８．プリンターの設定 参照）

②＜入居者処理＞画面で、印刷したい入居者を表示します。

③「印刷」ボタンをクリックします。印刷コマンド画面が表示されます。

④その画面中＜入居者登録 詳細表の印刷＞が表示されています。

⑤「選択入居者分を印刷」ボタンをクリックして下さい。印刷プレビューを

見る場合には、プレビューボタンをクリックして下さい。

２．入居者一覧表
登録された入居者情報の一覧を印字します。

◎操作方法

①プリンターの用紙サイズを＜Ａ４＞に設定します。

（第１章８．プリンターの設定 参照）

②＜入居者処理＞の「印刷」ボタンをクリックします。

印刷コマンド画面が表示されます。

③その画面中＜入居者一覧表の印刷＞が表示されています。

④「入居者一覧を印刷」ボタンをクリックして下さい。印刷プレビューを見

る場合は、プレビューボタンをクリックして下さい。
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３．請求明細の印刷
当月分の請求明細を印刷します。

◎操作方法

●全ての入居者分を印刷する場合●全ての入居者分を印刷する場合●全ての入居者分を印刷する場合●全ての入居者分を印刷する場合

①プリンターの用紙サイズを＜Ａ４＞に設定します。

（第１章８．プリンターの設定 参照）

②＜請求明細＞の「印刷」ボタンをクリックします。

印刷コマンド画面が現れます。

③その画面中＜請求明細の印刷＞が表示されています。

④「全てを印刷」ボタンをクリックして下さい。印刷プレビューを見る場合

には、プレビューボタンをクリックして下さい。

●特定のビルの入居者分を印刷する場合●特定のビルの入居者分を印刷する場合●特定のビルの入居者分を印刷する場合●特定のビルの入居者分を印刷する場合

①プリンターの用紙サイズを＜Ａ４＞に設定します。

（第１章８．プリンターの設定 参照）

②＜請求明細＞画面で、印刷したいビルの入居者を表示します （印刷したい。

ビルの入居者であれば、どの入居者でも構いません）

③「印刷」ボタンをクリックします。印刷コマンド画面が現れます。

④その画面中＜請求明細の印刷＞が表示されています。

⑤「選択ビル分を印刷」ボタンをクリックして下さい。印刷プレビューを見

る場合には、プレビューボタンをクリックして下さい。

●特定の入居者分を印刷する場合●特定の入居者分を印刷する場合●特定の入居者分を印刷する場合●特定の入居者分を印刷する場合

①プリンターの用紙サイズを＜Ａ４＞に設定します。

（第１章８．プリンターの設定 参照）

②＜請求明細＞画面で、印刷したい入居者を表示します。

③「印刷」ボタンをクリックします。印刷コマンド画面が現れます。

④その画面中＜請求明細の印刷＞が表示されています。

⑤「選択入居者分を印刷」ボタンをクリックして下さい。印刷プレビューを

見る場合には、プレビューボタンをクリックして下さい。
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４．請求書の発行
当月分の請求書を発行します。

◎操作方法

●全ての入居者分を発行する場合●全ての入居者分を発行する場合●全ての入居者分を発行する場合●全ての入居者分を発行する場合

①プリンターの用紙サイズを＜Ａ４＞に設定します。

（第１章８．プリンターの設定 参照）

②＜請求明細＞の「印刷」ボタンをクリックします。

印刷コマンド画面が現れます。

③その画面中＜請求書の発行＞が表示されています。

④「全てを発行」ボタンをクリックして下さい。印刷プレビューを見る場合

には、プレビューボタンをクリックして下さい。

●特定のビルの入居者分を発行する場合●特定のビルの入居者分を発行する場合●特定のビルの入居者分を発行する場合●特定のビルの入居者分を発行する場合

①プリンターの用紙サイズを＜Ａ４＞に設定します。

（第１章８．プリンターの設定 参照）

②＜請求明細＞画面で、発行したいビルの入居者を表示します （発行したい。

ビルの入居者であれば、どの入居者でも構いません）

③「印刷」ボタンをクリックします。印刷コマンド画面が現れます。

④その画面中＜請求書の発行＞が表示されています。

⑤「選択ビル分を発行」ボタンをクリックして下さい。印刷プレビューを見

る場合には、プレビューボタンをクリックして下さい。

●特定の入居者分を発行する場合●特定の入居者分を発行する場合●特定の入居者分を発行する場合●特定の入居者分を発行する場合

①プリンターの用紙サイズを＜Ａ４＞に設定します。

（第１章８．プリンターの設定 参照）

②＜請求明細＞画面で、発行したい入居者を表示します。

③「印刷」ボタンをクリックします。印刷コマンド画面が現れます。

④その画面中＜請求書の発行＞が表示されています。

⑤「選択入居者分を発行」ボタンをクリックして下さい。印刷プレビューを

見る場合には、プレビューボタンをクリックして下さい。
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５．ＤＭ用宛名ラベルの印刷
当月の入居者のＤＭ用宛名ラベルを印刷します。

ラベル用紙は

ヒサゴのＧＢ８６１、ＧＢ９６１、ＯＰ８６１、ＯＰ９６１、ＳＢ８６１、ＳＢ９６１

対応となっております。

◎操作方法

●全ての入居者分を印刷する場合●全ての入居者分を印刷する場合●全ての入居者分を印刷する場合●全ての入居者分を印刷する場合

①プリンターの用紙サイズを＜Ａ４＞に設定します。

（第１章８．プリンターの設定 参照）

②＜請求明細＞の「印刷」ボタンをクリックします。

印刷コマンド画面が現れます。

③その画面中＜宛名ラベル印刷＞が表示されています。

④「全てを印刷」ボタンをクリックして下さい。印刷プレビューを見る場合

には、プレビューボタンをクリックして下さい。

●特定のビルの入居者分を印刷する場合●特定のビルの入居者分を印刷する場合●特定のビルの入居者分を印刷する場合●特定のビルの入居者分を印刷する場合

①プリンターの用紙サイズを＜Ａ４＞に設定します。

（第１章８．プリンターの設定 参照）

②＜請求明細＞画面で、印刷したいビルの入居者を表示します （印刷したい。

ビルの入居者であれば、どの入居者でも構いません）

③「印刷」ボタンをクリックします。印刷コマンド画面が現れます。

④その画面中＜宛名ラベル印刷＞が表示されています。

⑤「選択ビル分を印刷」ボタンをクリックして下さい。印刷プレビューを見

る場合には、プレビューボタンをクリックして下さい。

●特定の入居者分を印刷する場合●特定の入居者分を印刷する場合●特定の入居者分を印刷する場合●特定の入居者分を印刷する場合

①プリンターの用紙サイズを＜Ａ４＞に設定します。

（第１章８．プリンターの設定 参照）

②＜請求明細＞画面で、印刷したい入居者を表示します。

③「印刷」ボタンをクリックします。印刷コマンド画面が現れます。

④その画面中＜宛名ラベル印刷＞が表示されています。
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⑤「選択入居者分を印刷」ボタンをクリックして下さい。印刷プレビューを

見る場合には、プレビューボタンをクリックして下さい。
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第４章
空室販売・契約金計算

１．空室販売・契約金計算について

２．空室販売登録（物件明細）

３．契約金計算書

～出力帳票～

〔物件明細〕

〔契約金計算書〕
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１．空室販売・契約金計算について
賃貸管理大家さんＥＸでは、入居者販売をサポートする機能として、入居者販売時の＜

物件明細＞、契約時の＜契約金計算書＞を作成することが出来ます。この章では、これ

らについて説明します。

２．空室販売登録（物件明細）
メニューバーの＜日常業務メニュー＞をクリックして、＜日常業務 ＞を表示しまMENU

す。

画面右の「入居者処理（空室販売 契約金計算 」ボタンをクリックして下さい。/ ）

＜入居者処理＞画面が表示されます。
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①まず、＜ビル名表示＞をクリックして下さい。ビル名表示を開始します。

②空室販売用の物件明細を作成したい入居者をレコード移動ボタンで選択し、敷金・礼

金・保証金・解約引き金・広さ・間取りを必要に応じて入力して下さい。この場合、

敷金・礼金・保証金・解約引き金に関しては、登録する必要がなくても必ず「０」を

入力して下さい。

③「登録」ボタンをクリックします。

④「空室販売」ボタンをクリックします。

⑤「空室販売登録」画面が表示されます。

・部屋種別の登録・部屋種別の登録・部屋種別の登録・部屋種別の登録

マンション、事務所など部屋の種類を登録します。

・取引形態・取引形態・取引形態・取引形態

。 「 」、 「 」取引の形態を入力します 建物のオーナーなら 貸主 一般の仲介なら 一般媒介

などと記入して下さい。

・部屋面積、間取り・部屋面積、間取り・部屋面積、間取り・部屋面積、間取り

②で説明した部屋面積、間取りはここでも変更、入力出来ます。

・最寄りの交通機関・最寄りの交通機関・最寄りの交通機関・最寄りの交通機関

。 「 」最寄り駅と物件までの時間を入力します たとえば 東京駅八重洲口より徒歩５分

と入力します。

・その他・その他・その他・その他

その他の物件に関する情報を入力します。たとえば「テラス南向き 「リビングはフ」

ローリング」などと入力します。
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Picuture1,Picture2Picuture1,Picture2Picuture1,Picture2Picuture1,Picture2・・・・

間取り図面や室内写真などを登録します。 標準の ファイルを登録すWindows BMP

WindowsXP Ver5.1ることが出来ます。ここでは、 に標準搭載されているペイント

を利用する方法を説明します。

ａ． のスタートから「すべてのプログラム」を選択し、メニューを表示しWindows

ます。続いて「アクセサリー」を選択して「ペイント」をクリックして起動

させます。

ｂ．メニューバーの「ファイル」を選択し「開く」をクリックします。

ｃ．ファイル選択画面が表示されるので、登録したい画像ファイルを選択します。

ｄ．メニューバーの「編集」を選択し 「すべて選択」をクリックします。、

ｅ．続いてメニューバーの「編集」を選択し 「コピー」をクリックします。、

ｆ．賃貸管理大家さんＥＸの「空室販売登録」画面に戻ります。

ｇ． にマウスポインターを合わせ、右クリックをして「貼り付け」を選Picture1

択します。
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ｈ．登録が完了すると枠内に画像が表示されます。

ｉ． についても、同じように登録して下さい。Picture2

⑥すべて入力が終わりましたら 「登録」ボタンをクリックして下さい。、

⑦＜空室販売登録＞画面を終了する場合 「終了」ボタンをクリックして下さい。、

なお、枠サイズは横：縦＝１：０．７５となっております。デジタルカメラの画像サイ

ズで考えると、１２８０×９６０、１０２４×７６８、８００×６００、６４０×４８

０などで撮影した写真がちょうど収まります。縦横の比がこれらと異なる画像は、枠サ

イズ比に引き延ばされて表示・印刷されますのでご注意下さい。また、図面画像をお作

りになるときも、横１：縦０．７５の割合でお作りになることをおすすめします。

３．契約金計算書
賃貸契約時に入居者から受け取る金額を計算し、計算書を作成します。

メニューバーの＜日常業務メニュー＞をクリックして、＜日常業務 ＞を表示しまMENU

す。

「入居者処理（空室販売 契約金計算 」ボタンをクリックして下さい。/ ）

＜入居者処理＞画面が表示されます。

①まず、＜ビル名表示＞をクリックして下さい。ビル名表示を開始します。

②契約金計算書を作成したい入居者をレコード移動ボタンで選択し、敷金・礼金・保証
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金・解約引き金・広さ・間取りを必要に応じて入力して下さい。この場合、敷金・礼

金・保証金・解約引き金に関しては、登録する必要がなくても必ず「０」を入力して

下さい。

③「契約金計算」ボタンをクリックします。

④＜契約金計算＞画面が表示されます。

⑤敷金・礼金・保証金や賃料の金額をよく確認して下さい。

⑥「その他の項目」に項目名を入れ 「金額」に金額を入れて下さい。、

この場合、入居者に請求する金額はプラス金額で入力します。また、手付金など計算

から差し引く場合は、マイナスで入力します。

例）火災保険料 ３５０００

手付金 －１０００００

日割り賃料減額分 －１５００００

⑦すべて入力が終わりましたら 「登録」ボタンをクリックして下さい。、

⑧＜空室販売登録＞画面を終了する場合 「終了」ボタンをクリックして下さい。、
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～出力帳票～
１．物件明細
＜空室販売登録＞画面で登録された情報を、物件明細として印刷します。

◎操作方法

①プリンターの用紙サイズを＜Ａ４＞に設定します。

（第１章８．プリンターの設定 参照）

②＜空室販売登録＞画面の「物件明細の印刷」ボタンをクリックします。

、 。③印刷プレビューを見る場合には プレビューボタンをクリックして下さい

２．契約金計算書
＜契約金計算＞画面で登録された情報を、契約金計算書として印刷します。

◎操作方法

①プリンターの用紙サイズを＜Ａ４＞に設定します。

（第１章８．プリンターの設定 参照）

②＜契約金計算＞画面の「契約金計算書の印刷」ボタンをクリックします。

、 。③印刷プレビューを見る場合には プレビューボタンをクリックして下さい
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＜ ＞MEMO
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第５章
賃料台帳

１．賃料台帳について

２．賃料台帳の表示

３．セレクトボタンについて

４．水道光熱費台帳

５．備考

６．請求データの修正（＜請求明細＞へのジャンプ）

７．賃料台帳の終了

～出力帳票～

〔賃料台帳の印刷〕

〔水道光熱費台帳の印刷〕

〔請求書の発行〕

〔ＤＭ用宛名ラベルの印刷〕
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１．賃料台帳について
第３章の＜請求明細＞で作成した請求データの一覧を＜賃料台帳＞として表示すること

が出来ます。尚、この賃料台帳では請求データの修正、変更は出来ません。

２．賃料台帳の表示
メニューバーの「日常業務メニュー」をクリックして下さい。

「日常業務 」が表示されます。MENU

画面右の「賃料台帳」ボタンをクリックして下さい。＜賃料台帳＞が表示されます。

３．セレクトボタンについて
レコードの左端にあるボタンが「セレクトボタン」です。通常は青色ですが、レコード

を選択してクリックすると黒色に変わります。

セレクトボタン

４．水道光熱費台帳
水道光熱費台帳とは、賃料台帳では合計値のみが表示されている水道光熱費の明細を表

示するものです。

ここでも請求データの修正、変更する事は出来ません。
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◎表示方法

①任意の入居者を選び「セレクトボタン」をクリックして下さい。

②選択した「セレクトボタン」が黒色になっている事を確認して下さい。

③「水道光熱費」ボタンをクリックして下さい。

④選択した入居者分の＜水道光熱費台帳＞が表示され、水道光熱費の明細を

確認する事が出来ます。

⑤閲覧が終わりましたら 「終了」ボタンをクリックして下さい。、

＜水道光熱費台帳＞画面を閉じます。

５．備考
入金日などを記載する備考欄を表示します。＜入居者処理＞または＜請求明細＞で登録

された内容が表示されます。

この画面では修正、追加する事が可能です。修正を加えると＜入居者処理＞及び＜請求

明細＞の内容も変更されます。

◎表示方法

①任意の入居者を選び「セレクトボタン」をクリックして下さい。

②選択した「セレクトボタン」が黒色になっている事を確認して下さい。

③「備考」ボタンをクリックして下さい。

④選択した入居者分の＜備考＞が表示されます。

⑤修正、閲覧が終わりましたら 「登録」ボタンをクリックして下さい。、

⑥処理が終わりましたら 「終了」ボタンをクリックして下さい。、

＜備考＞画面を閉じます。
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． （ ）６ 請求データの修正 ＜請求明細＞へのジャンプ
請求データを修正する場合、通常、＜請求明細＞で行わなければなりませんが、この賃

料台帳から特定の入居者の＜請求明細＞へジャンプする事が可能です。

◎操作方法

①任意の入居者を選び「セレクトボタン」をクリックして下さい。

②選択した「セレクトボタン」が黒色になっている事を確認して下さい。

③「明細（修正 」ボタンをクリックして下さい。）

④選択した入居者分の＜請求明細＞画面が表示されます。

⑤＜請求明細＞で修正を行って下さい。

修正が終わりましたら＜請求明細＞の「登録」ボタンをクリックして下さ

い。

⑥続いて、＜請求明細＞の「終了」ボタンをクリックして下さい。

＜請求明細＞画面を閉じます。

⑦修正したデータが＜賃料台帳＞及び＜水道光熱費台帳＞に反映されている

事を確認して下さい。

８．賃料台帳の終了
＜賃料台帳＞を終了するには 「終了」ボタンをクリックして下さい。、

＜賃料台帳＞画面を閉じます。
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～出力帳票～
１．賃料台帳の印刷

当月分の賃料台帳を印刷します。

◎操作方法

●全ての入居者分を印刷する場合●全ての入居者分を印刷する場合●全ての入居者分を印刷する場合●全ての入居者分を印刷する場合

①プリンターの用紙サイズを＜Ａ４＞に設定します。

（第１章８．プリンターの設定 参照）

②＜賃料台帳＞の「印刷」ボタンをクリックします。

印刷コマンド画面が現れます。

③その画面中＜賃料台帳の印刷＞が表示されています。

④「全てを印刷」ボタンをクリックして下さい。印刷プレビューを見る場合

には、プレビューボタンをクリックして下さい。

●特定のビルの入居者分を印刷する場合●特定のビルの入居者分を印刷する場合●特定のビルの入居者分を印刷する場合●特定のビルの入居者分を印刷する場合

①プリンターの用紙サイズを＜Ａ４＞に設定します。

（第１章８．プリンターの設定 参照）

②＜賃料台帳＞画面で、印刷したいビルの入居者の「セレクトボタン」をク

。「 」 。リックします セレクトボタン が黒色になっている事を確認して下さい

（印刷したいビルの入居者であれば、どの入居者でも構いません）

③「印刷」ボタンをクリックします。印刷コマンド画面が現れます。

④その画面中＜賃料台帳の印刷＞が表示されています。

⑤「選択ビル分を印刷」ボタンをクリックして下さい。印刷プレビューを見

る場合には、プレビューボタンをクリックして下さい。
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２．水道光熱費台帳の印刷
当月分の光熱費台帳を印刷します。

◎操作方法

●全ての入居者分を印刷する場合●全ての入居者分を印刷する場合●全ての入居者分を印刷する場合●全ての入居者分を印刷する場合

①プリンターの用紙サイズを＜Ａ４＞に設定します。

（第１章８．プリンターの設定 参照）

②＜賃料台帳＞の「印刷」ボタンをクリックします。

印刷コマンド画面が現れます。

③その画面中＜水道光熱費台帳の印刷＞が表示されています。

④「全てを印刷」ボタンをクリックして下さい。印刷プレビューを見る場合

には、プレビューボタンをクリックして下さい。

●特定のビルの入居者分を印刷する場合●特定のビルの入居者分を印刷する場合●特定のビルの入居者分を印刷する場合●特定のビルの入居者分を印刷する場合

①プリンターの用紙サイズを＜Ａ４＞に設定します。

（第１章８．プリンターの設定 参照）

②＜賃料台帳＞画面で、印刷したいビルの入居者の「セレクトボタン」をク

。「 」 。リックします セレクトボタン が黒色になっている事を確認して下さい

（印刷したいビルの入居者であれば、どの入居者でも構いません）

③「印刷」ボタンをクリックします。印刷コマンド画面が現れます。

④その画面中＜水道光熱費台帳の印刷＞が表示されています。

⑤「選択ビル分を印刷」ボタンをクリックして下さい。印刷プレビューを見

る場合には、プレビューボタンをクリックして下さい。
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３．請求書の発行
当月分の請求書を発行します。

◎操作方法

●全ての入居者分を発行する場合●全ての入居者分を発行する場合●全ての入居者分を発行する場合●全ての入居者分を発行する場合

①プリンターの用紙サイズを＜Ａ４＞に設定します。

（第１章８．プリンターの設定 参照）

②＜賃料台帳＞の「印刷」ボタンをクリックします。

印刷コマンド画面が現れます。

③その画面中＜請求書の発行＞が表示されています。

④「全てを発行」ボタンをクリックして下さい。印刷プレビューを見る場合

には、プレビューボタンをクリックして下さい。

●特定のビルの入居者分を発行する場合●特定のビルの入居者分を発行する場合●特定のビルの入居者分を発行する場合●特定のビルの入居者分を発行する場合

①プリンターの用紙サイズを＜Ａ４＞に設定します。

（第１章８．プリンターの設定 参照）

②＜賃料台帳＞画面で、発行したいビルの入居者の「セレクトボタン」をク

。「 」 。リックします セレクトボタン が黒色になっている事を確認して下さい

（発行したいビルの入居者であれば、どの入居者でも構いません）

③「印刷」ボタンをクリックします。印刷コマンド画面が現れます。

④その画面中＜請求書の発行＞が表示されています。

⑤「選択ビル分を発行」ボタンをクリックして下さい。印刷プレビューを見

る場合には、プレビューボタンをクリックして下さい。

●特定の入居者分を発行する場合●特定の入居者分を発行する場合●特定の入居者分を発行する場合●特定の入居者分を発行する場合

①プリンターの用紙サイズを＜Ａ４＞に設定します。

（第１章８．プリンターの設定 参照）

②＜賃料台帳＞画面で、発行したい入居者の「セレクトボタン」をクリック

します 「セレクトボタン」が黒色になっている事を確認して下さい。。

③「印刷」ボタンをクリックします。印刷コマンド画面が現れます。

④その画面中＜請求書の発行＞が表示されています。
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⑤「選択入居者分を発行」ボタンをクリックして下さい。印刷プレビューを

見る場合には、プレビューボタンをクリックして下さい。

４．ＤＭ用宛名ラベルの印刷
当月の入居者のＤＭ用宛名ラベルを印刷します。

ラベル用紙は

ヒサゴのＧＢ８６１、ＧＢ９６１、ＯＰ８６１、ＯＰ９６１、ＳＢ８６１、ＳＢ９６１

対応となっております。

◎操作方法◎操作方法◎操作方法◎操作方法

●全ての入居者分を印刷する場合●全ての入居者分を印刷する場合●全ての入居者分を印刷する場合●全ての入居者分を印刷する場合

①プリンターの用紙サイズを＜Ａ４＞に設定します。

（第１章８．プリンターの設定 参照）

②＜賃料台帳＞の「印刷」ボタンをクリックします。

印刷コマンド画面が現れます。

③その画面中＜宛名ラベル印刷＞が表示されています。

④「全てを印刷」ボタンをクリックして下さい。印刷プレビューを見る場合

には、プレビューボタンをクリックして下さい。

●特定のビルの入居者分を印刷する場合●特定のビルの入居者分を印刷する場合●特定のビルの入居者分を印刷する場合●特定のビルの入居者分を印刷する場合

①プリンターの用紙サイズを＜Ａ４＞に設定します。

（第１章８．プリンターの設定 参照）

②＜賃料台帳＞画面で、印刷したいビルの入居者の「セレクトボタン」をク

。「 」 。リックします セレクトボタン が黒色になっている事を確認して下さい

（印刷したいビルの入居者であれば、どの入居者でも構いません）

③「印刷」ボタンをクリックします。印刷コマンド画面が現れます。

④その画面中＜宛名ラベル印刷＞が表示されています。

⑤「選択ビル分を印刷」ボタンをクリックして下さい。印刷プレビューを見

る場合には、プレビューボタンをクリックして下さい。
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●特定の入居者分を印刷する場合●特定の入居者分を印刷する場合●特定の入居者分を印刷する場合●特定の入居者分を印刷する場合

①プリンターの用紙サイズを＜Ａ４＞に設定します。

（第１章８．プリンターの設定 参照）

②＜賃料台帳＞画面で、印刷したい入居者の「セレクトボタン」をクリック

します 「セレクトボタン」が黒色になっている事を確認して下さい。。

③「印刷」ボタンをクリックします。印刷コマンド画面が現れます。

④その画面中＜宛名ラベル印刷＞が表示されています。

⑤「選択入居者分を印刷」ボタンをクリックして下さい。印刷プレビュー

を見る場合には、プレビューボタンをクリックして下さい。
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＜ ＞MEMO
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第６章
入金処理と未入金処理

１．入金処理

Ａ．請求明細での入金チェック

Ｂ．賃料台帳での入金チェック

２．未入金処理

Ａ．未入金賃料台帳＆処理の表示

Ｂ．セレクトボタンについて

Ｃ．延滞処理について

Ｄ．入金チェック

Ｅ．賃料台帳の表示（＜賃料台帳＞へのジャンプ）

Ｆ．請求データの修正（＜請求明細＞へのジャンプ）

Ｇ．備考

Ｈ．未入金処理の終了

～出力帳票～

〔未入金一覧の印刷〕

〔未入金入居者 督促請求書の発行〕

〔未入金入居者 ＤＭ用宛名ラベル印刷〕

〔延滞処理表の印刷〕
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１．入金処理
入金処理は、実際に入居者から入金があった時に日付を入力し、入金済みチェックボッ

クスにチェックを入れる事により行います。

入金処理は通常、＜請求明細＞画面または＜賃料台帳＞画面で行います。

Ａ．請求明細での入金チェック

①＜請求明細＞画面で入金があった任意の入居者を表示します。

②「入金日付」に日付を入れ 「入金チェック」のチェックボックスにチェッ、

クを入れます。

③「登録」ボタンをクリックして下さい。

④これで入金処理は完了です。

Ｂ．賃料台帳での入金チェック

①＜賃料台帳＞画面を表示し、入金があった任意の入居者を表示します。

②「入金日付」に日付を入れ 「済」のチェックボックスにチェックを入れま、

す。

③「登録」ボタンをクリックして下さい。

④これで入金処理は完了です。
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２．未入金処理
未入金処理とは、当月の入居者のうち、まだ入金されていない入居者とその請求額の一

覧＜未入金賃料台帳＆処理＞を表示するものです。督促をする場合などに便利な機能が

多く含まれています。ここでは、賃料、水道光熱費の明細はなく、賃料合計、光熱費合

計、請求金額合計が表示されています。

尚、入金、未入金の選別は ｛１．入金処理｝で説明した入金済みチェックボックスのチ、

ェックにより行います。

Ａ．未入金賃料台帳＆処理の表示

メニューバーの＜日常業務メニュー＞をクリックして下さい。

＜日常業務 ＞が表示されます。MENU

●未入金入居者全員のデータを表示する場合●未入金入居者全員のデータを表示する場合●未入金入居者全員のデータを表示する場合●未入金入居者全員のデータを表示する場合

①画面右の「未入金処理」ボタンをクリックして下さい。

②＜未入金賃料台帳＆処理＞が表示されます。

Ｂ．セレクトボタンについて

レコードの左端にあるボタンが「セレクトボタン」です。通常は青色ですが、レコード

を選択してクリックすると黒色に変わります。

セレクトボタン
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Ｃ．延滞処理について

この＜未入金賃料台帳＆処理＞では、請求金額の一部のみ入金された場合の処理を行う

事が出来ます。これを「賃貸管理大家さんＥＸ」では＜延滞処理＞と呼びます。

尚、＜延滞処理＞は＜未入金賃料台帳＆処理＞で行うと効率がよいですが、＜賃料明細

＞や＜賃料台帳＞でも同じように処理をする事が出来ます。

◎延滞処理画面の表示方法

①まず、任意の未入金入居者を選び 「セレクトボタン」をクリックします。、

②「延滞処理」ボタンをクリックします。

③＜延滞処理＞画面が表示されます。

④入居者名、ビル名、号室をよく確認して下さい。

⑤全部で３１回分の入金欄が用意されていますので、１番から入金日付と入

金額を入力して下さい。

（この時、入金額欄には必ず数字を入力して下さい。使用していない欄でも

必ず「０」が入力されているようにして下さい）

⑥入力が終わりましたら 「登録」ボタンをクリックして下さい。、
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⑦「残高」欄の数字が自動的に変化します。

⑧これで＜延滞処理＞が終わりましたので 「終了」ボタンをクリックして、

下さい。

⑨＜未入金賃料台帳＆処理＞の残高も連動して減少している事を確認して下

さい。

Ｄ．入金チェック

＜未入金賃料台帳＆処理＞画面でも、＜請求明細＞や＜賃料台帳＞と同じように入金処

理をする事が出来ます。

①「入金日付」に日付を入れ 「済」のチェックボックスにチェックを入れま、

す。

②チェックを入れると「残高」が「０」になる事を確認して下さい。

③「登録」ボタンをクリックして下さい。

④これで入金処理は完了です。

尚、入金済チェックボックスにチェックを入れた入居者は、Ｃ．の＜延滞処理＞作業は

出来ません。

それは、入金済みであるため、延滞処理を行う必要がないからです。

入金済み入居者の＜延滞処理＞画面を表示するには、いったん「済」チェックをはずし

てから「延滞処理」ボタンをクリックして下さい。

Ｅ．賃料台帳の表示（＜賃料台帳＞へのジャンプ）

未入金賃料台帳＆処理には請求の明細が表示されていませんが、この画面から 「セレク、

トボタン」で選択した入居者の賃料台帳を表示させる事が出来ます。

◎操作方法

①任意の入居者を選び「セレクトボタン」をクリックして下さい。

②選択した「セレクトボタン」が黒色になっている事を確認して下さい。

③「賃料台帳」ボタンをクリックして下さい。

④選択した入居者分の＜賃料台帳＞画面が表示されます。

⑤＜賃料台帳＞画面を閉じる場合は、＜賃料台帳＞画面の「終了」ボタンを

クリックします。
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Ｆ．請求データの修正（＜請求明細＞へのジャンプ）

請求データを修正する場合、通常は＜請求明細＞で行わなければなりませんが、この＜

。未入金賃料台帳＆処理＞から特定の入居者の＜請求明細＞へジャンプする事が可能です

◎操作方法

①任意の入居者を選び「セレクトボタン」をクリックして下さい。

②選択した「セレクトボタン」が黒色になっている事を確認して下さい。

③「明細（修正 」ボタンをクリックして下さい。）

④選択した入居者分の＜請求明細＞画面が表示されます。

⑤＜請求明細＞で修正を行って下さい。

修正が終わりましたら＜請求明細＞の「登録」ボタンをクリックして下さ

い。

⑥続いて、＜請求明細＞の「終了」ボタンをクリックして下さい。

＜請求明細＞画面を閉じます。

⑦修正したデータが＜未入金賃料台帳＆処理＞に反映されている事を確認し

て下さい。

Ｇ．備考

入金日などを記載する備考欄を表示します。＜入居者処理＞または＜請求明細＞で登録

された内容が表示されます。また、この画面では備考欄に書かれた内容を修正、追加す

る事が可能です。修正を加えると＜入居者処理＞及び＜請求明細＞の内容も変更されま

す。

◎表示方法

①任意の入居者を選び「セレクトボタン」をクリックして下さい。

②選択した「セレクトボタン」が黒色になっている事を確認して下さい。

③「備考」ボタンをクリックして下さい。

④選択した入居者分の＜備考＞が表示されます。
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⑤修正が完了すれば 「登録」ボタンをクリックして下さい。、

⑥処理が終了すれば 「終了」ボタンをクリックして下さい。、

＜備考＞画面を閉じます。

Ｈ．未入金処理の終了

＜未入金賃料台帳＆処理＞を終了するには 「終了」ボタンをクリックして下さい。、

＜未入金賃料台帳＆処理＞画面を閉じます。
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～出力帳票～
１．未入金一覧の印刷

当月分の未入金入居者の一覧を印刷します。

◎操作方法

●全ての入居者分を印刷する場合●全ての入居者分を印刷する場合●全ての入居者分を印刷する場合●全ての入居者分を印刷する場合

①プリンターの用紙サイズを＜Ａ４＞に設定します。

（第１章８．プリンターの設定 参照）

②＜未入金賃料台帳＆処理＞で未入金入居者の「セレクトボタン」をクリッ

クします 「セレクトボタン」が黒色になっている事を確認して下さい。。

（未入金入居者であればどの入居者でも結構です）

③「印刷」ボタンをクリックします。

印刷コマンド画面が現れます。

④その画面中＜未入金一覧の印刷＞が表示されています。

⑤「全てを印刷」ボタンをクリックして下さい。印刷プレビューを見る場合

には、プレビューボタンをクリックして下さい。

●特定のビルの入居者分を印刷する場合●特定のビルの入居者分を印刷する場合●特定のビルの入居者分を印刷する場合●特定のビルの入居者分を印刷する場合

①プリンターの用紙サイズを＜Ａ４＞に設定します。

（第１章８．プリンターの設定 参照）

②＜未入金賃料台帳＆処理＞画面で、印刷したいビルの未入金入居者の「セ

レクトボタン」をクリックします 「セレクトボタン」が黒色になっている。

事を確認して下さい （印刷したいビルの未入金入居者であれば、どの入居。

者でも構いません）

③「印刷」ボタンをクリックします。印刷コマンド画面が現れます。

④その画面中＜未入金一覧の印刷＞が表示されています。

⑤「選択ビル分を印刷」ボタンをクリックして下さい。印刷プレビューを見

る場合には、プレビューボタンをクリックして下さい。
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２．未入金入居者 督促請求書の発行
当月分の未入金入居者に対する督促の請求書を発行します。

◎操作方法

①プリンターの用紙サイズを＜Ａ４＞に設定します。

（第１章８．プリンターの設定 参照）

②＜未入金賃料台帳＆処理＞画面で、発行したい未入金入居者の「セレクト

ボタン」をクリックします 「セレクトボタン」が黒色になっている事を確。

認して下さい。

③「督促請求書」ボタンをクリックして下さい。選択した入居者分の督促請

求書を発行します。印刷プレビューを見る場合には、プレビューボタンを

クリックして下さい。

④また＜延滞処理＞画面でも、選択されている入居者への督促請求書を発行

することが出来ます。

＜延滞処理＞画面で「督促請求書の印刷」ボタンをクリックして下さい。

、 。印刷プレビューを見る場合には プレビューボタンをクリックして下さい

尚、全く同じ名称で別の入居者が登録されている場合、この入居者別未入金一覧は

正確に印刷する事が出来ません ｛第２章の「ポイント 入居者名登録について ｝。 」

（ )を参照して頂き、登録する入居者名を工夫して下さい。P.29
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３．未入金入居者 ＤＭ用宛名ラベル印刷
当月分の未入金入居者のＤＭ用宛名ラベルを発行します。

ラベル用紙は

ヒサゴのＧＢ８６１、ＧＢ９６１、ＯＰ８６１、ＯＰ９６１、ＳＢ８６１、ＳＢ９６１

対応となっております。

◎操作方法

●全ての入居者分を印刷する場合●全ての入居者分を印刷する場合●全ての入居者分を印刷する場合●全ての入居者分を印刷する場合

①プリンターの用紙サイズを＜Ａ４＞に設定します。

（第１章８．プリンターの設定 参照）

②＜未入金賃料台帳＆処理＞で未入金入居者の「セレクトボタン」をクリッ

クします 「セレクトボタン」が黒色になっている事を確認して下さい。。

（未入金入居者であればどの入居者でも結構です）

③「印刷」ボタンをクリックします。

印刷コマンド画面が現れます。

④その画面中＜宛名ラベル印刷＞が表示されています。

⑤「未入金入居者 全てを印刷」ボタンをクリックして下さい。印刷プレビ

ューを見る場合には、プレビューボタンをクリックして下さい。

●特定のビルの入居者分を印刷する場合●特定のビルの入居者分を印刷する場合●特定のビルの入居者分を印刷する場合●特定のビルの入居者分を印刷する場合

①プリンターの用紙サイズを＜Ａ４＞に設定します。

（第１章８．プリンターの設定 参照）

②＜未入金賃料台帳＆処理＞画面で、印刷したいビルの未入金入居者の「セ

レクトボタン」をクリックします 「セレクトボタン」が黒色になっている。

事を確認して下さい （印刷したいビルの未入金入居者であれば、どの入居。

者でも構いません）

③「印刷」ボタンをクリックします。印刷コマンド画面が現れます。

④その画面中＜宛名ラベル印刷＞が表示されています。

⑤「未入金入居者 選択ビル分を印刷」ボタンをクリックして下さい。印刷

プレビューを見る場合には、プレビューボタンをクリックして下さい。
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●特定の入居者分を印刷する場合●特定の入居者分を印刷する場合●特定の入居者分を印刷する場合●特定の入居者分を印刷する場合

①プリンターの用紙サイズを＜Ａ４＞に設定します。

（第１章８．プリンターの設定 参照）

②＜未入金賃料台帳＆処理＞画面で、印刷したい未入金入居者の「セレクト

ボタン」をクリックします 「セレクトボタン」が黒色になっている事を確。

認して下さい。

③「印刷」ボタンをクリックします。印刷コマンド画面が現れます。

④その画面中＜宛名ラベル印刷＞が表示されています。

⑤「選択入居者分を印刷」ボタンをクリックして下さい。印刷プレビューを

見る場合には、プレビューボタンをクリックして下さい。

ご注意 印刷時における操作方法について

｛１．未入金一覧の印刷｝及び｛３．未入金入居者 ＤＭ用宛名ラベル印刷｝の

操作方法では、未入金入居者の「セレクトボタン」をクリックして 「印刷」ボ、

タンを押す事が基本となっております。

従って、＜未入金賃料台帳＆処理＞画面で入金チェック処理をした直後の入居者の

「セレクトボタン」をクリックして「印刷」ボタンを押すと、何も表示されない

ウィンドウが現れます。

この場合は、そのウィンドウの右上の「×」マークをクリックして閉じて下さい。

そして、改めて未入金入居者（入金チェックがまだ入っていない入居者）を選

んで「セレクトボタン」をクリックし、操作を続けて下さい。
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４．延滞処理表の印刷
延滞処理の状況を印刷します。

◎操作方法

①プリンターの用紙サイズを＜Ａ４＞に設定します。

（第１章８．プリンターの設定 参照）

②＜未入金賃料台帳＆処理＞画面で、印刷したい未入金入居者「セレクトボ

タン」をクリックします 「セレクトボタン」が黒色になっている事を確認。

して下さい。

③「延滞処理」ボタンをクリックします。

④＜延滞処理＞画面で 「印刷」ボタンをクリックします。印刷プレビューを、

見る場合は、プレビューボタンをクリックします。

⑤現在表示されている延滞処理データが印刷されます。
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第７章
スーパー検索とビル清算

１．スーパー検索について

２．スーパー検索の使い方

３．清算表

～出力帳票～

〔ビル清算表の印刷〕
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１．スーパー検索について
賃貸管理大家さんＥＸは、当月の処理データを条件設定して検索・表示する機能を搭

載しております。これにより、作業が大幅にスピードアップします。また、スーパー検

索を用いることにより、ビルごとの入金額・経費額を計算した＜清算表＞を作成するこ

とも出来ます。

２．スーパー検索の使い方
①メニューバーの＜日常業務メニュー＞をクリックして、＜日常業務 ＞を表示しMENU

ます。＜スーパー検索 日常業務＞が表示されています。

③任意のビル名、入居者名をプルダウンメニューで選択して入力します。

尚、ビル名、入居者名ともワイルドカード（半角「＊」マーク）が使用出来ます。

例えば、全てのデータを表示する場合には、
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｛ビル名：＊ 入居者：＊｝を入力します。

また、大阪センタービルの入居者すべてを表示する場合には、

「ビル名」大阪ビル 「入居者名 ：＊」

と入力します。

④任意のコマンドボタン（入居者処理・請求明細・賃料台帳・未入金処理・契約更新日

台帳）をクリックして下さい。指定された条件の画面が表示されます。

３．清算表
清算表では、ビルごとに処理時点での請求額と入金額を表示し、その他の収入や経費を

入力して入出金を集計することが出来ます。

また、ビル管理を受託している場合、オーナーへの報告にも利用出来ます。

①メニューバーの＜日常業務メニュー＞をクリックして、＜日常業務 ＞を表示しMENU

ます。＜スーパー検索 日常業務＞が表示されています。

②他のコマンドと違い、忘れずに「ビル名」を選択して下さい。選択しないと正しく表

示されません。

選択時

選択後

③「ビル清算表」ボタンをクリックして下さい。＜ビル清算表＞が表示されます。
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画面中、入金額には当月分の「入金チェック」済みのデータと 「入金チェック」が行、

われていない入居者の＜延滞処理＞で入力した入金額の合計が表示されています。た

だし、過去に請求した賃料が当月に入金されて入金処理したとしても、その金額は加

算されませんのでご注意下さい。

④「収入項目」には、今月の賃料以外に入金された項目を入力します。例えば、敷金・

礼金、前月までの滞納金で今月に入金されたものなどです。また 「経費項目」には、、

オーナーなどに請求する金額を入力します。例えば、受け取る手数料やビルの補修代

金などです。なお、金額欄は何の必要がない場合でも必ず「０」を入力して下さい。

⑤精算の結果は 「精算額」に表示されます。、
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～出力帳票～
１．ビル清算表の印刷
＜ビル清算表＞で登録されたビル清算表を印刷します。

◎操作方法

①プリンターの用紙サイズを＜Ａ４＞に設定します。

（第１章８．プリンターの設定 参照）

②＜スーパー検索 日常業務＞で印刷したいビルをプルダウンメニューから

選択し 「ビル清算表」ボタンをクリックします。、

③＜ビル精算表＞画面で「ビル清算表の印刷」ボタンをクリックします。

なお、この印刷にはプレビュー機能はありません。
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＜ ＞MEMO
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第８章
その他の日常業務

１．契約更新日台帳

２．未入居台帳

～出力帳票～

〔契約更新日台帳〕

〔未入居一覧〕
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１．契約更新日台帳
賃貸管理大家さんＥＸでは、＜入居者登録＞で入力した契約更新日順に入居者を表示す

ることが出来ます。これにより、契約更新が近づいた入居者をチェック出来ます。

①メニューバーの＜日常業務メニュー＞をクリックして、＜日常業務 ＞を表示しMENU

ます。

②画面右下の「契約更新日台帳」ボタンをクリックして下さい。

＜契約更新日台帳＞画面が表示されます。

この台帳では、契約更新日が近い順に表示されます。この画面でも「更新日」の入力

が可能です。入力のスタイルは、 （すべて半角）となります。9999/99/99

また、契約更新日の登録がない場合は、最初に表示されます。
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③「更新日」の入力を行った場合は 「登録」ボタンをクリックして下さい。、

④終了する場合は 「終了」ボタンをクリックして下さい。、

２．未入居台帳
未入居台帳は、＜入居者登録＞で入居中チェックを付けなかった入居者情報を表示しま

す。

①メニューバーの＜日常業務メニュー＞をクリックして、＜日常業務 ＞を表示しMENU

ます。

②画面右下の「未入居台帳」ボタンをクリックして下さい。

＜契約更新日台帳＞画面が表示されます。

この画面で「入居中」にチェックを入れることも出来ます。入力後は「登録」ボタン

をクリックして下さい。

③この画面から入居者を指定し、＜入居者処理＞に移って、空室販売や契約金計算の処

理を行うことが出来ます。

処理を行う入居者を選び、左の青色のセレクトボタンをクリックし、セレクトボタン

の色を黒にします。これで、選択は完了しています。

セレクトボタン

④③の状態のまま 「入居者処理（空室販売 契約金計算 」ボタンをクリックします。、 ）/

選択した入居者の入居者処理画面が表示されます。入力に関しては ｛第３章 請求業、

務 ｛第４章 空室販売・契約金計算｝を参照して下さい。｝、
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～出力帳票～
１．契約更新日台帳
＜入居者処理＞で登録された契約更新日順に表示した、契約更新日台帳を印刷します。

◎操作方法

●全ての入居者分を印刷する場合●全ての入居者分を印刷する場合●全ての入居者分を印刷する場合●全ての入居者分を印刷する場合

①プリンターの用紙サイズを＜Ａ４＞に設定します。

（第１章８．プリンターの設定 参照）

②＜契約更新日台帳＞の「契約更新日台帳の印刷（全部 」ボタンをクリック）

します。印刷プレビューを見る場合には、プレビューボタンをクリックし

て下さい。

●特定のビルの入居者分を印刷する場合●特定のビルの入居者分を印刷する場合●特定のビルの入居者分を印刷する場合●特定のビルの入居者分を印刷する場合

①プリンターの用紙サイズを＜Ａ４＞に設定します。

（第１章８．プリンターの設定 参照）

②＜契約更新日台帳＞画面で、左のセレクトボタンで印刷したいビルの入居

者を選択します。印刷したいビルの入居者であれば、どの入居者でもかま

いません。

③＜契約更新日台帳＞の「選択ビル・契約更新日台帳の印刷」ボタンをクリ

ックします。印刷プレビューを見る場合には、プレビューボタンをクリッ

クして下さい。

２．未入居一覧
＜入居者処理＞で入居中チェックが行われていない入居者の一覧を発行します。

◎操作方法

①プリンターの用紙サイズを＜Ａ４＞に設定します。

（第１章８．プリンターの設定 参照）

②＜未入居台帳＞の「未入居一覧の印刷」ボタンをクリックします。印刷プ

レビューを見る場合には、プレビューボタンをクリックして下さい。
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第９章
月次更新

１．月次更新とは

２．過去データ業務の継続

３．月次更新の方法
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１．月次更新とは
、 、 、「 」当月の請求処理 及び入金処理などが終了した場合 翌月の請求に備え 月次更新処理

を行います。

月次更新を行うと、新しい処理年月の請求データは、水道光熱費の使用量、請求金額の

みが「０」になります。その他固定的な賃料は、そのままの数値で前月分の値が引き継

がれます。

また、＜基礎登録メニュー＞で登録したビル情報、入居者情報などもそのまま変更なく

翌月に持ち越されます。

２．過去データ業務の継続
月次更新すると直前月分も含めデータは「過去データ」となりますが、第２章から第８

章で述べた作業処理が、そのまま同じように実行する事が出来ます（空室販売の物件明

細の作成、未入居台帳、契約更新日台帳をのぞく 。）

当然、入金、未入金の情報や＜延滞処理＞のデータもそのまま継続処理出来ます。

詳細については次章以降に説明致します。

３．月次更新の方法
月次更新の方法を説明します。

①＜日常業務メニュー＞を表示させます。

②「月次更新」ボタンをクリックします。

③月次更新確認画面が表示されます。

④処理を継続する場合は「月次更新をする」ボタンを押して下さい。

（中止する場合は「終了」ボタンを押して下さい）

、 「 」 。⑤次のような画面が表示されるので すべて はい をクリックして下さい

「はい」をクリックしないと、月次更新がうまく行われません。
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⑤すべて「はい」をクリックすると、＜処理年月＞設定画面が現れます。



- 86 -

⑥表示されている処理年月は直前月ですので、新しい処理年月を選択して下

さい。

（たとえば図の例の場合、直前月は２０００年１月でした。ここで月次更新

を行ったので２０００年２月 「００／０２」を指定します）、

⑦選択が終わりましたら 「終了」ボタンをクリックして下さい。、

⑧確認メッセージが表示されます 「ＯＫ」ボタンをクリックして下さい。。
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⑨これで、月次更新は終了です。

※なお、⑥の選択で変更を忘れた場合は、＜基礎登録メニュー＞の「開始処理年月」で

当月の指定を行って下さい。
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＜ ＞MEMO
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第１０章
過去データ業務

１．過去データ業務について

２．スーパー検索 過去データ業務

３．過去データの入金チェック

４．過去データの削除
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１．過去データ業務について
過去データ業務では、当月以前の請求データについて、第２章から第８章の処理と同じ

ように請求処理や入金処理 未入金処理や延滞処理などを継続して行う事が出来ます 空、 （

室販売の物件明細の作成、未入居台帳、契約更新日台帳をのぞく 。）

もちろん、延滞処理中途のデータも、そのまま引き続いて処理する事が出来ます。

さらに滞納が続いている入居者に対し、複数月にわたる未納額の合計を計算し、それら

をまとめて請求する督促請求書を発行する事も可能です。

２．スーパー検索 過去データ業務
過去データの多くは、日常業務と同じようにスーパー検索機能で閲覧します。

①メニューバーの「過去データ業務メニュー」ボタンをクリックして下さい。

＜過去データ業務 ＞が表示されます。MENU

②この中に、スーパー検索 過去データ業務が表示されています。
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③任意の処理年月、ビル名、入居者名をプルダウンメニューで選択して入力します。

尚、ビル名、入居者名ともワイルドカード（半角「＊」マーク）が使用出来ますが、

処理年月はワイルドカードは使用出来ません。

例えば、 年 月の全てのデータを表示する場合には、99 5

｛処理年月： ビル名：＊ 入居者名：＊｝を入力します。99/05

また、大阪センタービルの入居者すべてを表示する場合には、

｛処理年月： ビル名：大阪センタービル 入居者名：＊｝99/05

と入力します。

④任意のコマンドボタン（過去入居者処理・過去請求明細・過去賃料台帳・過去未入金

処理・ビル清算表）をクリックして下さい。指定された条件の画面が表示されます。

ただし、＜ビル清算表＞はビル選択が必須となっておりますので、必ず「ビル名」選

択してから「ビル清算表」ボタンをクリックして下さい。

３．過去データの入金チェック
過去データ業務では、当月の処理と同じように入金処理する事が出来ます。次章以降に

説明する＜過去データ請求明細＞＜過去データ賃料台帳＞＜過去データ未入金賃料台帳

＆処理＞画面において、実際に入金があった時に日付を入力し、入金済みチェックボッ

クスにチェックを入れる事により行います。
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４．過去データの入居者名・号室の修正
過去データの入居者名・号室の修正を行うことが出来ます。ただし、ビル名の変更は出

来ません。なお、これは特殊な処理ですので、通常は行わないで下さい。

①＜過去業務メニュー＞の「過去入居者名・号室修正」ボタンをクリックします。

②次のウィンドウが表示されるので、修正したいデータの処理年月を半角で入力して下

さい。入力したら 「ＯＫ」ボタンをクリックして下さい。、

例）２００６年５月→ （半角）06/05

２０１０年１２月→ （半角）10/12

③＜過去データ 入居者名・号室修正用賃料台帳＞が表示されます。

必要に応じて、入居者名・号室を修正して下さい。修正が終わりましたら 「登録」ボ、

タンをクリックして下さい。

④処理が終わりましたら 「終了」ボタンをクリックして下さい。画面を閉じます。、

５．過去データの削除
過去データ業務では、処理年月ごとに全てのデータを削除する事が出来ます。処理が終

了し、閲覧する事がなくなったデータをまとめて削除する際に便利です。

◎過去データの削除方法

「 」 。①メニューバーの 過去データ業務メニュー ボタンをクリックして下さい

＜過去データ業務 ＞が表示されます。MENU

②「過去データ削除」ボタンをクリックします。

③次のウィンドウが開くので「実行」ボタンをクリックして下さい。
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④続いて次のウィンドウが開くのでプルダウンメニューで削除する処理年月

、「 」 。 。を選択し 削除する ボタンをクリックして下さい これで削除完了です

（一度削除すると元には戻せませんのでご注意下さい）

、 「 」 。⑤次の画面が表示された場合は 必ず はい ボタンをクリックして下さい

「いいえ」ボタンをクリックすると 「過去データ削除」が正常に行われ、

ません。

・ はい」ボタンをクリックすると確認画面が表示されます。「

・ はい」ボタンをクリックすると削除を実行します。「
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、 、 「 」※上記の２つの確認画面が 合計３回ずつ表示されますので すべて はい

ボタンをクリックして下さい。

⑥次のウィンドウが開けば削除完了です 「 」ボタンをクリックして下さ。 OK

い。

⑦最後に再び次のウィンドウが表示されますので、続けて処理年月単位での

「 」 。 、削除を続ける場合には 削除する ボタンをクリックして下さい そして

上記の④⑤に従って操作して下さい。

終了する場合は 「終了」ボタンをクリックして下さい。、
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第１１章
過去データ 請求業務

（過去データ入居者処理と請求明細）

１．過去データ 入居者処理

２．過去データ 請求明細

～出力帳票～

〔過去データ 入居者登録詳細表〕

〔過去データ 入居者一覧表〕

〔過去データ 請求明細の印刷〕

〔過去データ 請求書の発行〕

〔過去データ ＤＭ用宛名ラベルの印刷〕
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１．過去データ 入居者処理
指定する処理年月での＜入居者処理＞登録情報を表示します。

この画面では登録されているデータの修正、変更が可能です。

◎過去データ 入居者処理の表示

「 」 。①メニューバーの 過去データ業務メニュー ボタンをクリックして下さい

＜過去データ業務 ＞が表示されます。MENU

、 。②＜スーパー検索 過去データ業務＞を使って 任意のデータを表示します

プルダウンメニューで「処理年月 「ビル名 「入居者名」を選択し 「過去」 」 、

入居者処理」ボタンをクリックします。

「ビル名 「入居者名」ではワイルドカード（半角「＊ ）が利用出来ます」 」

ので、すべてのデータを表示したい場合は、半角「＊」マークを入力して

下さい。また、詳しい使用方法については ｛第１０章２．スーパー検索、

過去データ業務｝を参照して下さい。

操作方法については、日常業務と同じですので、

｛第３章１．入居者処理｝をご覧下さい。

但し、＜過去データテナント詳細＞の場合 「ビル名表示」ボタンを押す必要はあ、

りません。
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２．過去データ 請求明細
＜過去データ請求明細＞は、指定した処理年月の請求明細を表示します。

ここでは請求金額等の修正、追加が可能です。

◎過去データ 請求明細の表示

①メニューバーの＜過去データ業務メニュー＞をクリックして下さい。

＜過去データ業務 ＞が表示されます。MENU

、 。②＜スーパー検索 過去データ業務＞を使って 任意のデータを表示します

プルダウンメニューで「処理年月 「ビル名 「入居者名」を選択し 「過去」 」 、

請求明細」ボタンをクリックします。

「ビル名 「入居者名」ではワイルドカード（半角「＊ ）が利用出来ます」 」

ので、すべてのデータを表示したい場合は、半角「＊」マークを入力して

下さい。また、詳しい使用方法については ｛第１０章２．スーパー検索、

過去データ業務｝を参照して下さい。

操作方法については＜日常業務＞の＜請求明細＞と同じですので、

｛第３章 ３．請求明細の作成｝をご覧下さい。
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～出力帳票～
１．過去データ 入居者登録詳細表

指定した処理年月において登録された入居者情報の詳細を印刷します。

◎操作方法

●全てを印刷する場合●全てを印刷する場合●全てを印刷する場合●全てを印刷する場合

①プリンターの用紙サイズを＜Ａ４＞に設定します。

（第１章８．プリンターの設定 参照）

②印刷したい処理年月の＜過去データ入居者処理＞画面を表示して下さい。

（印刷したい処理年月の入居者であれば、どの入居者でも構いません）

③「印刷」ボタンをクリックします。

印刷コマンド画面が現れます。

④その画面中＜過去データ 入居者登録 詳細表の印刷＞が表示されてい

ます。

⑤「選択年月分 全てを印刷」ボタンをクリックして下さい。

、 。印刷プレビューを見る場合には プレビューボタンをクリックして下さい

●特定の入居者分を印刷する場合●特定の入居者分を印刷する場合●特定の入居者分を印刷する場合●特定の入居者分を印刷する場合

①プリンターの用紙サイズを＜Ａ４＞に設定します。

（第１章８．プリンターの設定 参照）

②印刷したい入居者の＜過去データ入居者処理＞画面を表示して下さい。

③「印刷」ボタンをクリックします。

印刷コマンド画面が現れます。

④その画面中＜過去データ 入居者登録 詳細表の印刷＞が表示されていま

す。

⑤「選択入居者分を印刷」ボタンをクリックして下さい。印刷プレビュー

を見る場合には、プレビューボタンをクリックして下さい。

※このコマンドでは、＜過去データ入居者処理＞で選択された処理年月分の

みを印刷します。
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２．過去データ 入居者一覧表
選択した処理年月に登録されている入居者情報の一覧を印刷します。

◎操作方法

①プリンターの用紙サイズを＜Ａ４＞に設定します。

（第１章８．プリンターの設定 参照）

②印刷したい処理年月の＜過去データ入居者処理＞画面を表示します。

（印刷したい処理年月の入居者であれば、どの入居者でも構いません）

③「印刷」ボタンをクリックします。

印刷コマンド画面が現れます。

④その画面中＜過去データ 入居者覧表の印刷＞が表示されています。

⑤「選択年月分を印刷」ボタンをクリックして下さい。印刷プレビューを見

る場合は、プレビューボタンをクリックして下さい。

３．過去データ 請求明細の印刷
条件を指定し、過去データの請求明細を印刷します。

◎操作方法

●特定の処理年月全ての入居者分を印刷する場合●特定の処理年月全ての入居者分を印刷する場合●特定の処理年月全ての入居者分を印刷する場合●特定の処理年月全ての入居者分を印刷する場合

①プリンターの用紙サイズを＜Ａ４＞に設定します。

（第１章８．プリンターの設定 参照）

②＜過去データ請求明細＞画面で、印刷したい処理年月の入居者を表示しま

す （印刷したい処理年月の入居者であれば、どの入居者でも構いません）。

③「印刷」ボタンをクリックします。

印刷コマンド画面が現れます。

④その画面中＜過去データ 請求明細の印刷＞が表示されています。
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⑤「選択年月分を印刷（全て 」ボタンをクリックして下さい。印刷プレビュ）

ーを見る場合には、プレビューボタンをクリックして下さい。

●特定のビルの入居者分を印刷する場合●特定のビルの入居者分を印刷する場合●特定のビルの入居者分を印刷する場合●特定のビルの入居者分を印刷する場合

①プリンターの用紙サイズを＜Ａ４＞に設定します。

（第１章８．プリンターの設定 参照）

②＜過去データ請求明細＞画面で、印刷したいビルの入居者を表示します。

（印刷したいビルの入居者であれば、どの入居者でも構いません）

③「印刷」ボタンをクリックします。

印刷コマンド画面が現れます。

④その画面中＜過去データ 請求明細の印刷＞が表示されています。

⑤「選択ビル分を印刷」ボタンをクリックして下さい。印刷プレビューを見

る場合には、プレビューボタンをクリックして下さい。

※このコマンドでは、＜過去データ請求明細＞で選択された処理年月分のみ

を印刷します。

●特定の入居者分を印刷する場合●特定の入居者分を印刷する場合●特定の入居者分を印刷する場合●特定の入居者分を印刷する場合

①プリンターの用紙サイズを＜Ａ４＞に設定します。

（第１章８．プリンターの設定 参照）

②＜過去データ請求明細＞画面で、印刷したい入居者を表示します。

③「印刷」ボタンをクリックします。

印刷コマンド画面が現れます。

④その画面中＜過去データ 請求明細の印刷＞が表示されています。

⑤「選択入居者分を印刷」ボタンをクリックして下さい。印刷プレビューを

見る場合には、プレビューボタンをクリックして下さい。

※このコマンドでは、＜過去データ請求明細＞で選択された処理年月分のみ

を印刷します。

４．過去データ 請求書の発行
過去データの請求書を発行します。請求書の再発行などの時に使います。

◎操作方法

●特定の処理年月全ての入居者分を発行する場合●特定の処理年月全ての入居者分を発行する場合●特定の処理年月全ての入居者分を発行する場合●特定の処理年月全ての入居者分を発行する場合

①プリンターの用紙サイズを＜Ａ４＞に設定します。

（第１章８．プリンターの設定 参照）

②＜過去データ請求明細＞画面で、発行したい処理年月の入居者を表示しま
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す （発行したい処理年月の入居者であれば、どの入居者でも構いません）。

③「印刷」ボタンをクリックします。

印刷コマンド画面が現れます。

④その画面中＜過去データ 請求書の発行＞が表示されています。

⑤「選択年月分を発行（全て 」ボタンをクリックして下さい。印刷プレビュ）

ーを見る場合には、プレビューボタンをクリックして下さい。

●特定のビルの入居者分を発行する場合●特定のビルの入居者分を発行する場合●特定のビルの入居者分を発行する場合●特定のビルの入居者分を発行する場合

①プリンターの用紙サイズを＜Ａ４＞に設定します。

（第１章８．プリンターの設定 参照）

②＜過去データ請求明細＞画面で、発行したいビルの入居者を表示します。

（発行したいビルの入居者であれば、どの入居者でも構いません）

③「印刷」ボタンをクリックします。

印刷コマンド画面が現れます。

④その画面中＜過去データ 請求書の発行＞が表示されています。

⑤「選択ビル分を発行」ボタンをクリックして下さい。印刷プレビューを見

る場合には、プレビューボタンをクリックして下さい。

※このコマンドでは、＜過去データ請求明細＞で選択された処理年月分のみ

を発行します。

●特定の入居者分を発行する場合●特定の入居者分を発行する場合●特定の入居者分を発行する場合●特定の入居者分を発行する場合

①プリンターの用紙サイズを＜Ａ４＞に設定します。

（第１章８．プリンターの設定 参照）

②＜過去データ請求明細＞画面で、発行したい入居者を表示します。

③「印刷」ボタンをクリックします。印刷コマンド画面が現れます。

④その画面中＜過去データ 請求書の発行＞が表示されています。

⑤「選択入居者分を発行」ボタンをクリックして下さい。印刷プレビュー

を見る場合には、プレビューボタンをクリックして下さい。

※このコマンドでは、＜過去データ請求明細＞で選択された処理年月分のみ

を発行します。
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５．過去データ ＤＭ用宛名ラベルの印刷
過去データの入居者のＤＭ用宛名ラベルを印刷します。

ラベル用紙は

ヒサゴのＧＢ８６１、ＧＢ９６１、ＯＰ８６１、ＯＰ９６１、ＳＢ８６１、ＳＢ９６１

対応となっております。

◎操作方法

●特定の処理年月全ての入居者分を印刷する場合●特定の処理年月全ての入居者分を印刷する場合●特定の処理年月全ての入居者分を印刷する場合●特定の処理年月全ての入居者分を印刷する場合

①プリンターの用紙サイズを＜Ａ４＞に設定します。

（第１章８．プリンターの設定 参照）

②＜過去データ請求明細＞画面で、印刷したい処理年月の入居者を表示しま

す （印刷したい処理年月の入居者であれば、どの入居者でも構いません）。

③＜過去データ請求明細＞の「印刷」ボタンをクリックします。

印刷コマンド画面が現れます。

④その画面中＜宛名ラベル印刷＞が表示されています。

⑤「選択年月分を印刷（全て 」ボタンをクリックして下さい。印刷プレビュ）

ーを見る場合には、プレビューボタンをクリックして下さい。

●特定のビルの入居者分を印刷する場合●特定のビルの入居者分を印刷する場合●特定のビルの入居者分を印刷する場合●特定のビルの入居者分を印刷する場合

①プリンターの用紙サイズを＜Ａ４＞に設定します。

（第１章８．プリンターの設定 参照）

②＜過去データ請求明細＞画面で、印刷したいビルの入居者を表示します。

（印刷したいビルの入居者であれば、どの入居者でも構いません）

③「印刷」ボタンをクリックします。印刷コマンド画面が現れます。

④その画面中＜宛名ラベル印刷＞が表示されています。

⑤「選択ビル分を印刷」ボタンをクリックして下さい。印刷プレビューを見

る場合には、プレビューボタンをクリックして下さい。

※このコマンドでは、＜過去データ請求明細＞で選択された処理年月分のみ

を発行します。
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●特定の入居者分を印刷する場合●特定の入居者分を印刷する場合●特定の入居者分を印刷する場合●特定の入居者分を印刷する場合

①プリンターの用紙サイズを＜Ａ４＞に設定します。

（第１章８．プリンターの設定 参照）

②＜過去データ請求明細＞画面で、印刷したい入居者を表示します。

③「印刷」ボタンをクリックします。印刷コマンド画面が現れます。

④その画面中＜宛名ラベル印刷＞が表示されています。

⑤「選択入居者分を印刷」ボタンをクリックして下さい。印刷プレビューを

見る場合には、プレビューボタンをクリックして下さい。

※このコマンドでは、＜過去データ請求明細＞で選択された処理年月分のみ

を発行します。
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＜ ＞MEMO
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第１２章
過去データ 賃料台帳

１．過去データ 賃料台帳について

２．入居者別 過去データ賃料台帳

～出力帳票～

〔過去データ 賃料台帳の印刷〕

〔過去データ 水道光熱費台帳の印刷〕

〔過去データ 請求書の発行〕

〔過去データ ＤＭ用宛名ラベルの印刷〕
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１．過去データ賃料台帳について
＜過去データ賃料台帳＞は、指定した処理年月の賃料台帳を表示します。

、 。指定した入居者の過去全てにわたる台帳を表示する事も出来ますので 非常に便利です

◎過去データ賃料台帳の表示

「 」 。①メニューバーの 過去データ業務メニュー ボタンをクリックして下さい

＜過去データ業務 ＞が表示されます。MENU

、 。②＜スーパー検索 過去データ業務＞を使って 任意のデータを表示します

プルダウンメニューで「処理年月 「ビル名 「入居者名」を選択し 「過去」 」 、

賃料台帳」ボタンをクリックします。

「ビル名 「入居者名」ではワイルドカード（半角「＊ ）が利用出来ます」 」

ので、すべてのデータを表示したい場合は、半角「＊」マークを入力して

下さい。また、詳しい使用方法については ｛第１０章２．スーパー検索、

過去データ業務｝を参照して下さい。

操作方法は＜日常業務＞の＜賃料台帳＞と同じですので、

｛第５章 賃料台帳｝をご覧下さい。



- 107 -

２．入居者別 過去データ賃料台帳
＜過去データ賃料台帳＞画面で入居者別の賃料台帳を表示することが出来ます。

◎入居者別 過去データ賃料台帳の表示

①＜過去データ賃料台帳＞画面を表示します。

②＜入居者別賃料台帳＞を表示したい入居者のセレクトボタンをクリックしま

す。

セレクトボタン

③「入居者別表示」ボタンをクリックします。

④選択された入居者の過去にわたる賃料台帳が表示されます。

⑥終了する場合は 「終了」ボタンをクリックして下さい。、

操作方法は＜日常業務＞の＜賃料台帳＞と同じですので、

｛第５章 賃料台帳｝をご覧下さい。
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～出力帳票～
１．過去データ 賃料台帳の印刷
条件を指定し、過去データの賃料台帳を印刷します。

◎操作方法

●特定の処理年月全ての入居者分を印刷する場合●特定の処理年月全ての入居者分を印刷する場合●特定の処理年月全ての入居者分を印刷する場合●特定の処理年月全ての入居者分を印刷する場合

①プリンターの用紙サイズを＜Ａ４＞に設定します。

（第１章８．プリンターの設定 参照）

②＜過去データ賃料台帳＞画面で、印刷したい処理年月の入居者の「セレク

トボタン」をクリックします （印刷したい処理年月の入居者であれば、ど。

の入居者でも構いません）

③選択した「セレクトボタン」が黒色になっている事を確認して下さい。

④＜過去データ賃料台帳＞の「印刷」ボタンをクリックします。

印刷コマンド画面が現れます。

⑤その画面中＜過去データ 賃料台帳の印刷＞が表示されています。

⑥「選択年月分を印刷（全て 」ボタンをクリックして下さい。印刷プレビュ）

ーを見る場合には、プレビューボタンをクリックして下さい。

●特定のビルの入居者分を印刷する場合●特定のビルの入居者分を印刷する場合●特定のビルの入居者分を印刷する場合●特定のビルの入居者分を印刷する場合

①プリンターの用紙サイズを＜Ａ４＞に設定します。

（第１章８．プリンターの設定 参照）

②＜過去データ賃料台帳＞画面で、印刷したいビルの入居者の「セレクトボ

タン」をクリックします （印刷したいビルの入居者であれば、どの入居者。

でも構いません）

③選択した「セレクトボタン」が黒色になっている事を確認して下さい。

④＜過去データ賃料台帳＞の「印刷」ボタンをクリックします。

印刷コマンド画面が現れます。

⑤その画面中＜過去データ 賃料台帳の印刷＞が表示されています。
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⑥「選択ビル分を印刷」ボタンをクリックして下さい。印刷プレビューを見

る場合には、プレビューボタンをクリックして下さい。

※このコマンドでは、＜過去データ賃料台帳＞で選択された処理年月分のみ

を印刷します。

●入居者別賃料台帳を印刷する場合●入居者別賃料台帳を印刷する場合●入居者別賃料台帳を印刷する場合●入居者別賃料台帳を印刷する場合

①プリンターの用紙サイズを＜Ａ４＞に設定します。

（第１章８．プリンターの設定 参照）

②＜過去データ賃料台帳＞画面で、印刷したい入居者の「セレクトボタン」

をクリックします。

③選択した「セレクトボタン」が黒色になっている事を確認して下さい。

④「印刷」ボタンをクリックします。印刷コマンド画面が現れます。

⑤その画面中＜過去データ 賃料台帳の印刷＞が表示されています。

⑥「選択入居者別賃料台帳を印刷」ボタンをクリックして下さい。印刷プレ

ビューを見る場合には、プレビューボタンをクリックして下さい。

※この印刷では、＜過去データ賃料台帳＞で選択された入居者の過去すべて

にわたる賃料台帳を印刷します。

２．過去データ 水道光熱費台帳の印刷
条件を指定し、過去データの光熱費台帳を印刷します。

◎操作方法

●特定の処理年月全ての入居者分を印刷する場合●特定の処理年月全ての入居者分を印刷する場合●特定の処理年月全ての入居者分を印刷する場合●特定の処理年月全ての入居者分を印刷する場合

①プリンターの用紙サイズを＜Ａ４＞に設定します。

（第１章８．プリンターの設定 参照）

②＜過去データ賃料台帳＞画面で、印刷したい処理年月の入居者の「セレク

トボタン」をクリックします （印刷したい処理年月の入居者であれば、ど。

の入居者でも構いません）

③選択したセレクトボタンが黒色になっている事を確認して下さい。

④＜過去データ賃料台帳＞の「印刷」ボタンをクリックします。

印刷コマンド画面が現れます。

⑤その画面中＜過去データ 水道光熱費台帳の印刷＞が表示されています。
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⑥「選択年月分を印刷（全て 」ボタンをクリックして下さい。印刷プレビュ）

ーを見る場合には、プレビューボタンをクリックして下さい。

●特定のビルの入居者分を印刷する場合●特定のビルの入居者分を印刷する場合●特定のビルの入居者分を印刷する場合●特定のビルの入居者分を印刷する場合

①プリンターの用紙サイズを＜Ａ４＞に設定します。

（第１章８．プリンターの設定 参照）

②＜過去データ賃料台帳＞画面で、印刷したいビルの入居者の「セレクトボ

タン」をクリックします （印刷したいビルの入居者であれば、どの入居者。

でも構いません）

③選択した「セレクトボタン」が黒色になっている事を確認して下さい。

④＜過去データ賃料台帳＞の「印刷」ボタンをクリックします。

印刷コマンド画面が現れます。

⑤その画面中＜過去データ 水道光熱費台帳の印刷＞が表示されています。

⑥「選択ビル分を印刷」ボタンをクリックして下さい。印刷プレビューを見

る場合には、プレビューボタンをクリックして下さい。

尚、この入力欄ではワイルドカードは使用できません。

⑧「ＯＫ」ボタンをクリックすると印刷を開始します。

※このコマンドでは、＜過去データ賃料台帳＞で選択された処理年月分のみ

を印刷します。

●入居者別水道光熱費台帳を印刷する場合●入居者別水道光熱費台帳を印刷する場合●入居者別水道光熱費台帳を印刷する場合●入居者別水道光熱費台帳を印刷する場合

①プリンターの用紙サイズを＜Ａ４＞に設定します。

（第１章８．プリンターの設定 参照）

②＜過去データ賃料台帳＞画面で、印刷したい入居者の「セレクトボタン」

をクリックします。

③選択した「セレクトボタン」黒色になっている事を確認して下さい。

④「印刷」ボタンをクリックします。印刷コマンド画面が現れます。

⑤その画面中＜過去データ 水道光熱費台帳の印刷＞が表示されています。

⑥「選択入居者別水道光熱費台帳を印刷」ボタンをクリックして下さい。

、 。印刷プレビューを見る場合には プレビューボタンをクリックして下さい

※この印刷では、＜過去データ賃料台帳＞で選択された入居者の過去すべて
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にわたる水道光熱費台帳を印刷します。

３．過去データ 請求書の発行
過去データの請求書を発行します。

◎操作方法◎操作方法◎操作方法◎操作方法

●特定の処理年月全ての入居者分を発行する場合●特定の処理年月全ての入居者分を発行する場合●特定の処理年月全ての入居者分を発行する場合●特定の処理年月全ての入居者分を発行する場合

①プリンターの用紙サイズを＜Ａ４＞に設定します。

（第１章８．プリンターの設定 参照）

②＜過去データ賃料台帳＞画面で、発行したい処理年月の入居者の「セレク

トボタン」をクリックします （発行したい処理年月の入居者であれば、ど。

の入居者でも構いません）

③選択した「セレクトボタン」が黒色になっている事を確認して下さい。

④＜過去データ賃料台帳＞の「印刷」ボタンをクリックします。

印刷コマンド画面が現れます。

⑤その画面中＜過去データ 請求書の発行＞が表示されています。

⑥「選択年月分を印刷（全て 」ボタンをクリックして下さい。印刷プレビュ）

ーを見る場合には、プレビューボタンをクリックして下さい。

●特定のビルの入居者分を発行する場合●特定のビルの入居者分を発行する場合●特定のビルの入居者分を発行する場合●特定のビルの入居者分を発行する場合

①プリンターの用紙サイズを＜Ａ４＞に設定します。

（第１章８．プリンターの設定 参照）

②＜過去データ賃料台帳＞画面で、発行したいビルの入居者の「セレクトボ

タン」をクリックします （発行したいビルの入居者であれば、どの入居者。

でも構いません）

③選択した「セレクトボタン」が黒色になっている事を確認して下さい。

④「印刷」ボタンをクリックします。印刷コマンド画面が現れます。

⑤その画面中＜過去データ 請求書の発行＞が表示されています。

⑥「選択ビル分を印刷」ボタンをクリックして下さい。印刷プレビューを見

る場合には、プレビューボタンをクリックして下さい。
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※このコマンドでは、＜過去データ賃料台帳＞で選択された処理年月分のみ

を印刷します。

●特定の入居者分を発行する場合●特定の入居者分を発行する場合●特定の入居者分を発行する場合●特定の入居者分を発行する場合

①プリンターの用紙サイズを＜Ａ４＞に設定します。

（第１章８．プリンターの設定 参照）

②＜過去データ賃料台帳＞画面で、発行したい入居者のセレクトボタンをク

リックします。

③選択したセレクトボタンが黒色になっている事を確認して下さい。

④「印刷」ボタンをクリックします。印刷コマンド画面が現れます。

⑤その画面中＜過去データ 請求書の発行＞が表示されています。

⑥「選択入居者分を印刷」ボタンをクリックして下さい。印刷プレビューを

見る場合には、プレビューボタンをクリックして下さい。

※この印刷では、＜過去データ賃料台帳＞で選択された処理年月分のみを印

刷します。

４．過去データ ＤＭ用宛名ラベルの印刷
過去データの入居者のＤＭ用宛名ラベルを印刷します。

ラベル用紙は

ヒサゴのＧＢ８６１、ＧＢ９６１、ＯＰ８６１、ＯＰ９６１、ＳＢ８６１、ＳＢ９６１

対応となっております。

◎操作方法

●特定の処理年月全ての入居者分を印刷する場合●特定の処理年月全ての入居者分を印刷する場合●特定の処理年月全ての入居者分を印刷する場合●特定の処理年月全ての入居者分を印刷する場合

①プリンターの用紙サイズを＜Ａ４＞に設定します。

（第１章８．プリンターの設定 参照）

②＜過去データ賃料台帳＞画面で、印刷したい処理年月の入居者の「セレク

トボタン」をクリックします （印刷したい処理年月の入居者であれば、ど。

の入居者でも構いません）

③選択した「セレクトボタン」が黒色になっている事を確認して下さい。

④＜過去データ賃料台帳＞の「印刷」ボタンをクリックします。

印刷コマンド画面が現れます。
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⑤その画面中＜宛名ラベル印刷＞が表示されています。

⑥「選択年月分を印刷（全て 」ボタンをクリックして下さい。印刷プレビュ）

ーを見る場合には、プレビューボタンをクリックして下さい。

●特定のビルの入居者分を印刷する場合●特定のビルの入居者分を印刷する場合●特定のビルの入居者分を印刷する場合●特定のビルの入居者分を印刷する場合

①プリンターの用紙サイズを＜Ａ４＞に設定します。

（第１章８．プリンターの設定 参照）

②＜過去データ賃料台帳＞画面で、印刷したいビルの入居者の「セレクトボ

タン」をクリックします （印刷したいビルの入居者であれば、どの入居者。

でも構いません）

③選択した「セレクトボタン」が黒色になっている事を確認して下さい。

④「印刷」ボタンをクリックします。印刷コマンド画面が現れます。

⑤その画面中＜宛名ラベル印刷＞が表示されています。

⑥「選択ビル分を印刷」をクリックして下さい。印刷プレビューを見る場合

には、プレビューボタンをクリックして下さい。

※この印刷では、＜過去データ賃料台帳＞で選択された処理年月分のみを印

刷します。

●特定の入居者分を印刷する場合●特定の入居者分を印刷する場合●特定の入居者分を印刷する場合●特定の入居者分を印刷する場合

①プリンターの用紙サイズを＜Ａ４＞に設定します。

（第１章８．プリンターの設定 参照）

②＜過去データ賃料台帳＞画面で、印刷したい入居者の「セレクトボタン」

をクリックします。

③選択した「セレクトボタン」が黒色になっている事を確認して下さい。

④「印刷」ボタンをクリックします。印刷コマンド画面が現れます。

⑤その画面中＜宛名ラベル印刷＞が表示されています。

⑥「選択入居者分を印刷」ボタンをクリックして下さい。印刷プレビューを

見る場合には、プレビューボタンをクリックして下さい。

※この印刷では、＜過去データ賃料台帳＞で選択された処理年月分のみを印

刷します。
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＜ ＞MEMO
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第１３章
過去データ 未入金処理

１．過去データ 未入金処理について

２．過去データ 未入金賃料台帳＆処理の表示

３．入居者別 過去データ未入金一覧表へのジャンプ

～出力帳票～

〔過去データ 未入金一覧の印刷〕

〔過去データ未入金入居者 督促請求書の発行〕

〔過去データ未入金入居者 宛名ラベル印刷〕

〔過去データ 延滞処理表の印刷〕
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１．過去データ 未入金処理について
＜過去データ未入金処理＞は、未入金入居者の一覧を表示します。

また、入居者ごとに過去の未入金を集計した督促請求書を発行する事も出来ますので非

常に便利です。

２．過去データ 未入金賃料台帳＆処理の表示
メニューバーの「過去データ業務メニュー」をクリックして下さい。

＜過去データ業務 ＞が表示されます。MENU

●過去データの未入金分全てを表示する場合●過去データの未入金分全てを表示する場合●過去データの未入金分全てを表示する場合●過去データの未入金分全てを表示する場合

①画面右上の「過去未入金全一覧」ボタンをクリックします。

●過去データの未入金分のうち特定のデータを表示する場合●過去データの未入金分のうち特定のデータを表示する場合●過去データの未入金分のうち特定のデータを表示する場合●過去データの未入金分のうち特定のデータを表示する場合

、 。①＜スーパー検索 過去データ業務＞を使って 任意のデータを表示します

プルダウンメニューで「処理年月 「ビル名 「入居者名」を選択し 「過去」 」 、

未入金処理」ボタンをクリックします。

「ビル名 「入居者名」ではワイルドカード（半角「＊ ）が利用出来ます」 」

ので、すべてのデータを表示したい場合は、半角「＊」マークを入力して

下さい。また、詳しい使用方法については ｛第１０章２．スーパー検索、

過去データ業務｝を参照して下さい。
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入居者別 過去データ未入金賃料台帳＆処理へのジャンプ３．
｛２．過去データ 未入金賃料台帳＆処理の表示｝で説明した＜過去データ未入金賃料

台帳＆処理＞画面から、指定する入居者の未入金一覧データを表示する＜入居者別 過

去データ未入金賃料台帳＆処理＞画面にジャンプする事が出来ます。

任意の入居者の未入金総額を調べる場合などに便利です。

◎表示方法

①＜過去データ未入金賃料台帳＆処理＞画面において、表示したい入居者の

「セレクトボタン」をクリックします （表示したい入居者であれば、どの。

処理年月のデータでも構いません）

②「セレクトボタン」が黒色になっている事を確認して下さい。

セレクトボタン

③「入居者別表示」ボタンをクリックします。

④選択した入居者の過去全てにわたる未入金データが表示されます。

⑤処理が終わりましたら「終了」ボタンをクリックして下さい。

＜過去データ未入金賃料台帳＆処理＞画面を閉じます。

その他の操作方法については、＜日常業務＞の＜未入金処理＞と同じですので、

｛第６章 ２．未入金処理｝をご覧下さい。
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～出力帳票～
１．過去データ 未入金一覧の印刷

さまざまな指定を行い、過去データ分の未入金入居者の一覧を印刷します。

◎操作方法

●全ての未入金入居者分を印刷する場合●全ての未入金入居者分を印刷する場合●全ての未入金入居者分を印刷する場合●全ての未入金入居者分を印刷する場合

①プリンターの用紙サイズを＜Ａ４＞に設定します。

（第１章８．プリンターの設定 参照）

「 」②＜過去データ未入金賃料台帳＆処理＞で未入金入居者の セレクトボタン

をクリックします 「セレクトボタン」が黒色になっている事を確認して下。

さい （未入金入居者であればどの入居者でも結構です）。

③「印刷」ボタンをクリックします。

印刷コマンド画面が現れます。

④その画面中＜過去データ 未入金一覧の印刷＞が表示されています。

⑤「全てを印刷」ボタンをクリックして下さい。印刷プレビューを見る場合

には、プレビューボタンをクリックして下さい。

●特定のビルの未入金入居者分を印刷する場合●特定のビルの未入金入居者分を印刷する場合●特定のビルの未入金入居者分を印刷する場合●特定のビルの未入金入居者分を印刷する場合

①プリンターの用紙サイズを＜Ａ４＞に設定します。

（第１章８．プリンターの設定 参照）

②＜過去データ未入金賃料台帳＆処理＞画面で、印刷したいビルの未入金テ

ナントの「セレクトボタン」をクリックします 「セレクトボタン」が黒色。

になっている事を確認して下さい （印刷したいビルの未入金入居者であれ。

ば、どの入居者でも構いません）

③「印刷」ボタンをクリックします。印刷コマンド画面が現れます。

④その画面中＜過去データ 未入金一覧の印刷＞が表示されています。

⑤「選択ビル分を印刷」ボタンをクリックして下さい。印刷プレビューを見

る場合には、プレビューボタンをクリックして下さい。
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●特定の未入金入居者分を印刷する場合（入居者別未入金一覧）●特定の未入金入居者分を印刷する場合（入居者別未入金一覧）●特定の未入金入居者分を印刷する場合（入居者別未入金一覧）●特定の未入金入居者分を印刷する場合（入居者別未入金一覧）

①プリンターの用紙サイズを＜Ａ４＞に設定します。

（第１章８．プリンターの設定 参照）

②＜過去データ未入金賃料台帳＆処理＞画面で、印刷したい未入金入居者の

「セレクトボタン」をクリックします 「セレクトボタン」が黒色になって。

いる事を確認して下さい （印刷したい未入金入居者であれば、どの処理年。

月分でも構いません）

③「印刷」ボタンをクリックします。印刷コマンド画面が現れます。

④その画面中＜過去データ 未入金一覧の印刷＞が表示されています。

⑤「選択入居者分を印刷」ボタンをクリックして下さい。印刷プレビューを

見る場合には、プレビューボタンをクリックして下さい。

２． 未入金入居者 督促請求書の発行過去データ

過去データの未入金入居者に対する督促の請求書を発行します。

複数月に渡り未入金がある場合には、それらを集計して発行します。

また、＜過去データ 延滞処理＞で処理を行った入力データについても、反映して督促

請求書を発行します。

◎操作方法

①プリンターの用紙サイズを＜Ａ４＞に設定します。

（第１章８．プリンターの設定 参照）

②＜過去データ未入金賃料台帳＆処理＞画面で、発行したい未入金入居者の

「セレクトボタン」をクリックします 「セレクトボタン」が黒色になって。

いる事を確認して下さい。

③「督促請求書」ボタンをクリックして下さい。選択した入居者分の督促請

求書を発行します。印刷プレビューを見る場合には、プレビューボタンを

クリックして下さい。

④また＜延滞処理＞画面でも、選択されている入居者への督促請求書を発行

することが出来ます。

＜延滞処理＞画面で「督促請求書の印刷」ボタンをクリックして下さい。

、 。印刷プレビューを見る場合には プレビューボタンをクリックして下さい

尚、全く同じ名称で別の入居者が登録されている場合、この入居者別未入金一覧は

正確に印刷する事が出来ません ｛第２章の「ポイント 入居者名登録について ｝。 」

（ )を参照して頂き、登録する入居者名を工夫して下さい。P.29
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３． 未入金入居者 ＤＭ用宛名ラベル印刷３． 未入金入居者 ＤＭ用宛名ラベル印刷３． 未入金入居者 ＤＭ用宛名ラベル印刷３． 未入金入居者 ＤＭ用宛名ラベル印刷過去データ過去データ過去データ過去データ

過去データの未入金入居者の宛名ラベルを発行します。

※尚、印刷の順番は、ビル別に号室名の昇順で印刷されます。

◎操作方法

●特定の処理年月分すべてを印刷する場合●特定の処理年月分すべてを印刷する場合●特定の処理年月分すべてを印刷する場合●特定の処理年月分すべてを印刷する場合

①プリンターの用紙サイズを＜Ａ４＞に設定します。

（第１章８．プリンターの設定 参照）

「 」②＜過去データ未入金賃料台帳＆処理＞で未入金入居者の セレクトボタン

をクリックします 「セレクトボタン」が黒色になっている事を確認して下。

さい （未入金入居者であればどの入居者でも結構です）。

「 」 。③＜過去データ未入金賃料台帳＆処理＞の 印刷 ボタンをクリックします

印刷コマンド画面が現れます。

④その画面中＜宛名ラベル印刷＞が表示されています。

「 （ ）」 。⑤ 未入金入居者 全てを発行 選択年月分 ボタンをクリックして下さい

、 。印刷プレビューを見る場合には プレビューボタンをクリックして下さい

※このコマンドでは、＜過去データ未入金賃料台帳＆処理＞で選択された処

理年月分のみを印刷します。

●特定のビルの入居者分を印刷する場合●特定のビルの入居者分を印刷する場合●特定のビルの入居者分を印刷する場合●特定のビルの入居者分を印刷する場合

①プリンターの用紙サイズを＜Ａ４＞に設定します。

（第１章８．プリンターの設定 参照）

②＜過去データ未入金賃料台帳＆処理＞画面で、印刷したいビルの未入金テ

尚、全く同じ名称で別の入居者が登録されている場合、この督促請求書は正確に印刷

する事が出来ません ｛第２章の「ポイント テナント名登録について （ )を。 」｝ P.29

参照して頂き、登録する入居者名を工夫して下さい。
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ナントの「セレクトボタン」をクリックします 「セレクトボタン」が黒色。

になっている事を確認して下さい （印刷したいビルの未入金入居者であれ。

ば、どの入居者でも結構です）

③「印刷」ボタンをクリックします。印刷コマンド画面が現れます。

④その画面中＜宛名ラベル印刷＞が表示されています。

⑤「未入金入居者 選択ビル分を印刷（選択年月分 」ボタンをクリックして）

下さい。印刷プレビューを見る場合には、プレビューボタンをクリックし

て下さい。

※このコマンドでは、＜過去データ未入金賃料台帳＆処理＞で選択された処

理年月分のみを印刷します。

●特定の入居者分を印刷する場合●特定の入居者分を印刷する場合●特定の入居者分を印刷する場合●特定の入居者分を印刷する場合

①プリンターの用紙サイズを＜Ａ４＞に設定します。

（第１章８．プリンターの設定 参照）

②＜過去データ未入金賃料台帳＆処理＞画面で、印刷したい未入金入居者の

「セレクトボタン」をクリックします 「セレクトボタン」が黒色になって。

いる事を確認して下さい。

③「印刷」ボタンをクリックします。印刷コマンド画面が現れます。

④その画面中＜宛名ラベル印刷＞が表示されています。

⑤「選択入居者分を印刷」ボタンをクリックして下さい。印刷プレビューを

見る場合には、プレビューボタンをクリックして下さい。

※このコマンドでは、＜過去データ未入金賃料台帳＆処理＞で選択された処

理年月分のみを印刷します。

４．過去データ 延滞処理表の印刷
過去データの延滞処理の状況を印刷します。

◎操作方法

①プリンターの用紙サイズを＜Ａ４＞に設定します。

（第１章８．プリンターの設定 参照）

②＜過去データ未入金賃料台帳＆処理＞画面で、印刷したい未入金のテナン

トの「セレクトボタン」をクリックします 「セレクトボタン」が黒色にな。

っている事を確認して下さい。

③「延滞処理」ボタンをクリックします。

④＜延滞処理＞画面で 「印刷」ボタンをクリックします。印刷プレビューを、

見る場合は、プレビューボタンをクリックします。
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⑤現在表示されている延滞処理データが印刷されます。

※このコマンドでは、＜過去データ未入金賃料台帳＆処理＞で選択された処

理年月分のみを印刷します。

ご注意 印刷時における操作方法について

｛１．過去データ 未入金一覧の印刷｝及び｛３．過去データ 未入金テ入居者

操作方法では、未入金テナントの「セレクトボタン」をＤＭ用宛名ラベル印刷｝の

クリックして「印刷」ボタンを押す事が基本となっております。

従って、＜過去データ未入金賃料台帳＆処理＞画面で入金処理をした直後の入居者

の「セレクトボタン」をクリックして「印刷」ボタンを押すと、何も表示されない

ウィンドウが現れます。

この場合は、そのウィンドウの右上の「×」マークをクリックして閉じて下さい。

そして、改めて未入金入居者（入金チェックがまだ入っていない入居者）を選んで

「セレクトボタン」をクリックし、操作を続けて下さい。


