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1. Excel データ取り込み 

・Excelデータ取り込みは、「業務メニュー」画面から行います。 

1-1．起動方法 

① 業務メニューの事業所を選択してください。 

② 「Excel取り込み」ボタンをクリックしてください。 

 

 

③ -1「利用者一覧 取り込み」を選択し、③ -2 Excel ファイル選択ボタンをクリックしてください。 

 
  

①  

②  

③ -1 ③ -2 
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④  取り込み希望の Excel ファイルを選択し、「開く」をクリックしてください。 

 

 

⑤ 「実行」ボタンをクリックしてください。 

 

  

④  

⑤  
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1-2．Excel ファイル（指定フォーマット）の出力について 

① 「Excel取り込み」ボタンをクリックしてください。 

② 「利用者一覧 EXCEL表出力」を選択してください。 

③ 「実行」ボタンをクリックしてください 

 

 

④ 保存場所を選択し、「開く」ボタンをクリックしてください。 

 

  

③  
②  

①  

④  
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⑤ ファイル名を付けて、「保存」をクリックしてください。 

 

 

⑥ 「キャンセル」をクリックしてください。 

 

  

⑤  
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1-3．Excel ファイル（指定フォーマット）の項目について 

番号 項 目 データ型 入力桁数 内  容 

1 被保険者番号 半角英数字 10桁 利用者の被保険者番号 

2 お試し利用 半角数字 1桁 該当する場合は 1を入力 

3 お試し日 半角数字 8桁 お試し利用の場合に入力

が必要です 

4 利用停止 半角数字 1桁 該当する場合は 1を入力 

5 利用停止日 半角数字 8桁 利用停止の場合に入力が

必要です 

6 利用者氏名 全角・半角／英数字、全角ひらがな、全角／半角カ

タカナ、全角／半角スペース、全角／半角記号 

10桁  

7 ふりがな 全角・半角／英数字、全角ひらがな、 

全角／半角スペース、全角／半角記号 

15桁  

8 性別 選択 - ドロップダウン選択 

（男/女） 

9 生年月日 半角数字・記号 10桁 1234/56/78 

10 郵便番号 半角数字・記号 8桁 123-4567 

11 住所１ 全角・半角／英数字、全角ひらがな、全角／半角カ

タカナ、全角／半角スペース、全角／半角記号 

30桁  

12 住所２ 全角・半角／英数字、全角ひらがな、全角／半角カ

タカナ、全角／半角スペース、全角／半角記号 

30桁  

13 連絡先 半角数字・記号 14桁 1234-5678-9123 

14 利用開始年月日 半角数字・記号 10桁 1234/56/78 

15 利用曜日日 半角数字 1桁 該当する場合は 1を入力 

16 利用曜日月 半角数字 1桁 該当する場合は 1を入力 

17 利用曜日火 半角数字 1桁 該当する場合は 1を入力 

18 利用曜日水 半角数字 1桁 該当する場合は 1を入力 

19 利用曜日木 半角数字 1桁 該当する場合は 1を入力 

20 利用曜日金 半角数字 1桁 該当する場合は 1を入力 

21 利用曜日土 半角数字 1桁 該当する場合は 1を入力 

22 食事の内容 選択 - ドロップダウン選択 

23 飲み物の内容 選択 - ドロップダウン選択 

24 食事・飲み物の

利用朝 

半角数字 1桁 該当する場合は 1を入力 

25 食事・飲み物の

利用昼 

半角数字 1桁 該当する場合は 1を入力 

26 食事・飲み物の

利用夜 

半角数字 1桁 該当する場合は 1を入力 
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番号 項 目 データ型 入力桁数 内  容 

27 利用者区分 選択 - ドロップダウン選択 

 

28 送迎車利用者 半角数字 1桁 該当する場合は 1を入力 

29 車椅子利用者 半角数字 1桁 該当する場合は 1を入力 

30 3列目利用可能 半角数字 1桁 該当する場合は 1を入力 

31 入浴利用者 半角数字 1桁 該当する場合は 1を入力 

32 食事特記事項 全角・半角／英数字、全角ひらがな、全角／半角カ

タカナ、全角／半角スペース、全角／半角記号 

20桁  

33 送迎特記事項 全角・半角／英数字、全角ひらがな、全角／半角カ

タカナ、全角／半角スペース、全角／半角記号 

20桁  

34 入浴特記事項 全角・半角／英数字、全角ひらがな、全角／半角カ

タカナ、全角／半角スペース、全角／半角記号 

20桁  

35 食事介助内容 選択 - ドロップダウン選択 

36 入浴介助内容 選択 - ドロップダウン選択 

37 移動介助内容 選択 - ドロップダウン選択 

38 排泄介助内容 選択 - ドロップダウン選択 

39 主な介助者１ 

名 

全角・半角／英数字、全角ひらがな、全角／半角カ

タカナ、全角／半角スペース、全角／半角記号 

10桁  

40 主な介助者１ 

名ふりがな 

全角・半角／英数字、全角ひらがな、全角／半角カ

タカナ、全角／半角スペース、全角／半角記号 

15桁  

41 主な介助者１ 

続柄 

全角・半角／英数字、全角ひらがな、全角／半角カ

タカナ、全角／半角スペース、全角／半角記号 

10桁  

42 主な介助者１ 

郵便番号 

半角数字・記号 8桁 123-4567 

43 主な介助者１ 

住所１ 

全角・半角／英数字、全角ひらがな、全角／半角カ

タカナ、全角／半角スペース、全角／半角記号 

30桁  

44 主な介助者１ 

住所２ 

全角・半角／英数字、全角ひらがな、全角／半角カ

タカナ、全角／半角スペース、全角／半角記号 

30桁  

45 主な介助者１ 

連絡先 

半角数字・記号 14桁 1234-5678-9123 

46 主な介助者２ 

名 

全角・半角／英数字、全角ひらがな、全角／半角カ

タカナ、全角／半角スペース、全角／半角記号 

10桁  

47 主な介助者２ 

名ふりがな 

全角・半角／英数字、全角ひらがな、全角／半角カ

タカナ、全角／半角スペース、全角／半角記号 

15桁  

48 主な介助者２ 

続柄 

全角・半角／英数字、全角ひらがな、全角／半角カ

タカナ、全角／半角スペース、全角／半角記号 

10桁  

49 主な介助者２ 

郵便番号 

半角数字・記号 8桁 123-4567 
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番号 項 目 データ型 入力桁数 内  容 

50 主な介助者２ 

住所１ 

全角・半角／英数字、全角ひらがな、全角／半角カ

タカナ、全角／半角スペース、全角／半角記号 

30桁  

51 主な介助者２ 

住所２ 

全角・半角／英数字、全角ひらがな、全角／半角カ

タカナ、全角／半角スペース、全角／半角記号 

30桁  

52 主な介助者２ 

連絡先 

半角数字・記号 14桁 1234-5678-9123 

53 かかりつけ医の

病院名 

全角・半角／英数字、全角ひらがな、全角／半角カ

タカナ、全角／半角スペース、全角／半角記号 

15桁  

54 担当医 全角・半角／英数字、全角ひらがな、全角／半角カ

タカナ、全角／半角スペース、全角／半角記号 

10桁  

55 かかりつけ医の

連絡先 

半角数字・記号 14桁 1234-5678-9123 

56 救急搬送先希望

の病院名 

全角・半角／英数字、全角ひらがな、全角／半角カ

タカナ、全角／半角スペース、全角／半角記号 

20桁  

57 救急搬送先希望

の連絡先 

半角数字・記号 14桁 1234-5678-9123 

58 利用者の希望・

目標 身体 

全角・半角／英数字、全角ひらがな、全角／半角カ

タカナ、全角／半角スペース、全角／半角記号 

30桁  

59 利用者の希望・

目標 生活 

全角・半角／英数字、全角ひらがな、全角／半角カ

タカナ、全角／半角スペース、全角／半角記号 

30桁  

60 利用者の希望・

目標  

家族の希望 

全角・半角／英数字、全角ひらがな、全角／半角カ

タカナ、全角／半角スペース、全角／半角記号 

30桁  

61 現病歴 全角・半角／英数字、全角ひらがな、全角／半角カ

タカナ、全角／半角スペース、全角／半角記号 

30桁  

62 既往歴 全角・半角／英数字、全角ひらがな、全角／半角カ

タカナ、全角／半角スペース、全角／半角記号 

30桁  
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2. 食事表の作成 

・食事表の作成は、「食事表作成」画面にて行います。 

2-1．起動方法 

① 業務メニューの事業所を選択してください。 

② 「食事表作成」ボタンをクリックしてください。 

「食事表作成」画面が起動します。 

 

2-2．「食事表作成」画面の項目について 

【全体】 

 

  

①  
⑤ 

⑨ ⑩ 

② 

② 

③ ④ 

⑥ 

⑦ 

⑧ 

①  

⑪ ⑫ 
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番号 項 目 内  容 

① 年月 検索条件になります。 

② 検索ボタン 検索条件に設定された条件（年月）で食事表を検索します。 

③ 週 週（第１週/第２週/第３週/・・・）の選択となります。 

④ 日付 日付タブで選択されている「年月日」と「曜日」を表示します。 

⑤ 事業所名 業務メニューで選択した事業所名を表示します。 

⑥ 食事表詳細一覧 食事表の詳細を一覧表示します。 

⑦ 日付タブ 日付タブで表示日を選択します。 

※タブは一週間単位（日曜日～土曜日）となります。 

⑧ 利用者追加ボタン 新規利用者の追加を行います。利用者マスタ詳細画面が表示されます。 

⑨ 食事表出力ボタン 食事表を Excel出力します。 

⑩ 予定/実績合計表 予定：食事（朝/昼/夜），飲み物（朝/昼/夜），おやつの合計数が表示されます。 

実績：食事（朝/昼/夜）の合計数が表示されます。 

⑪ 登録ボタン 食事表情報を登録します。 

⑫ 閉じるボタン 食事表作成を終了し、画面を閉じます。 

 

 

【食事表一覧 詳細】 

 

 

 
 

番号 項 目 内  容 

① 利用者氏名 利用者の氏名を表示します。 

② 

⑤ 

⑨ 

食事実績チェック 食事の実績があった場合にチェックをします。 

② 朝の食事実績チェック / ⑤ 昼の食事実績チェック / 

⑨ 夜の食事実績チェック 

③ 

⑥ 

⑩ 

食事選択 食事あり（○）もしくは食事の種類を選択します。 

③ 朝の食事の選択 / ⑥ 昼の食事の選択 

⑩ 夜の食事の選択 

⑤ ① ② ③ ④ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ ⑩ ⑪ 

⑫ 
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番号 項 目 内  容 

④ 

⑦ 

⑪ 

飲み物選択 飲み物あり（○）もしくは飲み物の種類を選択します。 

④ 朝の飲み物の選択 / ⑦ 昼の飲み物の選択 

⑩ 夜の飲み物の選択 

⑧ おやつチェック おやつがある場合にチェックをします。 

 

⑫ 特記事項 特記事項を入力します。 

 

 

3. 送迎表の作成 

・送迎表の作成は、「送迎表作成」画面にて行います。 

3-1．起動方法 

① 業務メニューの事業所を選択してください。 

② 「送迎表作成」ボタンをクリックしてください。 

「送迎表作成」画面が起動します 

 

  

➀ 

② 
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3-2．「送迎表作成」画面の項目について 

 

 

番号 項 目 説  明 

① 年月 年月を表示します。 

② 日付 日付の選択および検索条件となります。 

③ 検索ボタン 検索条件に設定された条件（年月）で送迎表を検索します。 

④ 一週間前の内容を

複写ボタン 

一週間前の内容を複写し、表示します。 

⑤ 迎えの内容を送り

に複写ボタン 

迎えの内容を送りに複写します。 

「迎え○回目」もしくは「送り○回目」のタブを選択、「迎えの内容を送りに

複写」ボタンを押下すると迎えの内容が送りに複写されます。 

「迎え 1回目」の内容は「送り 1回目」へ、「迎え 2回目」の内容は 

「送り 2回目」へそれぞれコピーされます。 

⑥ 事業所名 業務メニューで選択した事業所名を表示します。 

⑦ 送迎内容詳細一覧 送迎内容の詳細を一覧表示します。 

⑧ 迎え・送り回数 

タブ 

迎え、送りそれぞれの回数ごとに表示します。 

⑨ 利用者一覧 利用者を一覧で表示します。 

⑩ 職員一覧 ドライバー 職員を一覧で表示します。 

⑪ GoogleMap作成 

ボタン 

送迎車ごとに利用者の並び順で GoogleMap上でルートを作成します。 

指定フォルダにルート内容のファイル作成がされます。 

⑫ 利用者追加ボタン 新規利用者の追加を行います。利用者マスタ詳細画面が表示されます。 

 

① 
② 

③ ④ ⑤ ⑥ 

⑦ 

⑧ 

⑩ 

⑪ ⑫ ⑬ ⑭ ⑮ ⑯ 

⑨ 

⑰ 
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番号 項 目 説  明 

⑬ 送迎回数追加 

ボタン 

送迎回数を追加します。 

送りおよび迎えそれぞれのタブを同時に追加します。 

⑭ 送迎回数削除 

ボタン 

送迎回数を削除します。 

送りおよび迎えそれぞれのタブを同時に削除します。 

⑮ 送迎表出力ボタン 送迎表を Excelに出力します。 

⑯ 登録ボタン 送迎表情報を登録します。 

⑰ 閉じるボタン 送迎表作成を終了し、画面を閉じます。 

 

【送迎表一覧 詳細】 

 

 

 

番号 項 目 説  明 

① 送迎車情報 送迎車の情報を表示します。 

車種名、車椅子の定員および３列目の利用の可/不可を表示します。 

② 予定 送迎予定時間を入力します。 

③ 実績 送迎実績時間を入力します。 

④ 利用者氏名 利用者氏名を設定します。 

利用者一覧から追加したい利用者を選択し、マウスの右クリックしなが

らドラックすることで一覧に追加および削除ができます。 

⑤ 車椅子利用可 車椅子利用の可/不可を表示します。 

※可否は利用者マスタで登録します。 

車椅子利用可の場合：○ 

車椅子利用不可の場合：空欄（表示無し） 

⑥ ３列目利用可 送迎車の３列目シート利用の可否を表示します。 

※可否は利用者マスタで登録します。 

３列目利用可の場合：○ 

３列目利用不可の場合：空欄（表示無し） 

⑦ 特記事項 送迎の特記事項を入力します。 

⑧ ドライバー ドライバー 職員を設定します。 

職員一覧から追加したい職員を選択し、マウスの右クリックしながら 

ドラックすることで一覧に追加および削除ができます。 

① ⑤ ⑥ ⑦ 

⑧ 

② ③ ④ 

⑨ 
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番号 項 目 説  明 

⑨ 発着時間 施設への発着時間を入力します。 

迎えの場合：施設へ到着した時間を入力します。 

送りの場合：施設を発車した時間を入力します。 

 

【利用者一覧 詳細】 

 

 

 

番号 項 目 説  明 

① 利用者氏名 利用者氏名を表示します。 

② 車椅子利用可 車椅子利用の可/不可を表示します。 

車椅子利用可の場合：○ 

車椅子利用不可の場合：空欄（表示無し） 

③ ３列目利用可 送迎車の３列目シート利用の可否を表示します。 

３列目利用可の場合：○ 

３列目利用不可の場合：空欄（表示無し） 

④ 特記事項 送迎の特記事項を入力します。 

 

【職員一覧 詳細】 

 

番号 項 目 説  明 

① ドライバー職員 ドライバー職員名を表示します。 

② 特記事項 ドライバーの特記事項を入力します。 

 

  

① ② ③ ④ 

① 
② 
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【GoogleMap 作成 詳細】 

① GoogleMap作成ボタンをクリック 

 

 
 

② フォルダー参照ダイアログ画面で保存したいフォルダを選択してください。 

③ 「OK」ボタンを押してください。 

 

   

出来上がったファイルをダブルクリックしてください。GoogleMapが表示されます。 

   

 

① 

② 

③ 
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3-3．送迎表一覧への利用者の追加方法について 

 

①「利用者一覧」から追加したい利用者をマウスの右ボタンを押しながら、②一覧表の追加したいところへ 

ドラッグし、マウスの右ボタンを離してください。 

※ドラッグとは、マウスのボタンを押したままマウスを移動させること  

 

結果、③ 一覧に利用者が追加されます。 

④  また、追加された利用者は利用者一覧から消えます。 

 

① 

② マウスの右ボタンを押しながらドラッ

グ 

③ 

④ 
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3-4．送迎表一覧への利用者の削除方法について 

①一覧表の車から削除したいご利用者様をマウスの右ボタンを押しながら、②「利用者一覧」へドラッグし、 

マウスの右ボタンを離してください。 

※ドラッグとは、マウスのボタンを押したままマウスを移動させること 

 

 

結果、③一覧から利用者が削除されます。 

また、④削除された利用者は利用者一覧に追加されます。 

 
  

② マウスの右ボタンを押しながらドラッグ 

① 

③ 

④ 
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3-5．送迎表一覧へのドライバー職員の追加方法について 

 

①「職員一覧」から追加したいドライバー職員をマウスの右ボタンを押しながら、②一覧表の追加したい車

へドラッグし、マウスの右ボタンを離してください。 

※ドラッグとは、マウスのボタンを押したままマウスを移動させること 

 
 

結果、③ 一覧の車の一番上の欄にドライバー職員が追加されます。 

また、④ 追加されたドライバー職員は職員一覧から消えます。 

 
  

① 

③ 

④ 

② マウスの右ボタン 

を押しながらドラッグ 
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3-6．送迎表一覧へのドライバー職員の削除方法について 

①一覧表の車から削除したいドライバー職員をマウスの右ボタンを押しながら、②「職員一覧」へドラッグ

し、マウスの右ボタンを離してください。 

※ドラッグとは、マウスのボタンを押したままマウスを移動させること 

 
 

結果、③ 一覧の車の一番上の欄からドライバー職員が削除されます。 

また、④ 削除されたドライバー職員は職員一覧に追加されます。 

 
  

③ 

④ 

① 

② マウスの右ボタン 

を押しながらドラッグ 
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4. 入浴表の作成 

・入浴表の作成は、「入浴表作成」画面にて行います。 

4-1．起動方法 

③ 業務メニューの事業所を選択してください。 

④ 「入浴表作成」ボタンをクリックしてください。 

「入浴表作成」画面が起動します 

 

4-2．「入浴表作成」画面の項目について 

 

➀ 

② 

① ② 

③ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 

⑧ 

⑨ ⑩ 

⑪ ⑫ ⑬ 

④ 
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番号 項 目 説  明 

① 年月 検索条件になります。 

② 検索ボタン 検索条件に設定された条件（年月）で入浴表を検索します。 

③ 週 週（第１週/第２週/第３週/・・・）の選択となります。 

④ 一週間前の内容を

複写ボタン 

一週間前の内容を複写し、表示します。 

⑤ 事業所名 業務メニューで選択した事業所名を表示します。 

⑥ 入浴表詳細一覧 入浴表の詳細を一覧表示します。 

⑦ 日付タブ 日付タブで表示日を選択します。 

※タブは一週間単位（日曜日～土曜日）となります。 

⑧ 利用者一覧 利用者を一覧で表示します。 

⑨ 利用者追加ボタン 新規利用者の追加を行います。利用者マスタ詳細画面が表示されます。 

⑩ 入浴表出力ボタン 入浴表を Excel出力します。 

⑪ 追加ボタン 入浴表詳細一覧に行を追加します。 

⑫ 登録ボタン 入浴表情報を登録します。 

⑬ 閉じるボタン 入浴表作成を終了し、画面を閉じます。 

 

4-3．入浴表一覧への利用者の追加方法について 

①「利用者一覧」から追加したい利用者をマウスの右ボタンを押しながら、②浴槽の追加したいところへ 

ドラッグし、マウスの右ボタンを離してください。 

※ドラッグとは、マウスのボタンを押したままマウスを移動させること  

 

  

① 

② マウスの右ボタンを 

押しながらドラッグ 
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結果、③ 浴槽に利用者が追加されます。④ また、追加された利用者は利用者一覧から消えます。 

 

さらに利用者を追加したい場合は、⑤「追加」ボタンで利用者欄を追加したのち、①～②を行ってください。 

 

4-4．入浴表一覧への利用者の削除方法について 

①一覧表の浴槽から削除したいご利用者様をマウスの右ボタンを押しながら、②「利用者一覧」へドラッグ

し、マウスの右ボタンを離してください。 

※ドラッグとは、マウスのボタンを押したままマウスを移動させること 

 

  

② マウスの右ボタンを押しながらドラッ

グ 

① 

③ 

④ 

⑤ 
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結果、③ 浴槽から利用者が削除されます。 

また、④ 削除された利用者は利用者一覧に追加され、入浴表の浴槽欄は空欄になります。 

 

 

5. マスタメンテナンス 

5-1．事業所マスタメンテナンス 

・事業所マスタのメンテナンスを行います。 

5-1-1．起動方法 

① メニューの「マスタ」より「事業所マスタ」ボタンをクリックしてください。 

 

①  

③ 

④ 
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5-1-2．事業所マスタ画面の項目について 

 

 

 

番号 項 目 説  明 

① ふりがな 検索条件になります。 

② 検索ボタン 検索条件に設定された条件（ふりがな）で事業所を検索します。 

③ 事業所マスタ 

データ一覧 

事業所マスタデータを一覧表示します。 

④ 削除ボタン 事業所マスタデータ一覧で選択したデータを削除します。 

⑤ 新規ボタン 事業所マスタデータを新規に作成します。 

データ入力欄を空欄にします。 

⑥ 修正ボタン 事業所マスタデータを修正します。 

事業所マスタデータ一覧で選択したデータをデータ入力欄に表示します。 

⑦ キャンセルボタン 新規・修正・削除の状態をキャンセルします。 

⑧ データ入力欄 新規の場合：データ入力欄を空欄にします。 

修正・削除の場合：事業所マスタデータ一覧で選択したデータを 

データ入力欄に表示します。 

⑨ 食事表の出力 

チェック 

昼のみの食事表が必要な事業所はチェックをします。 

食事表は昼のみの一週間分が出力されます。 

② 
①  

③ 

⑤ ⑥ 

⑦ 

④ 

⑧ ⑨ 

⑩ 

⑪ ⑫ 
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5-2．職員マスタメンテナンス 

・職員マスタのメンテナンスを行います。 

5-2-1．起動方法 

①  メニューの「マスタ」より「職員マスタ」ボタンをクリックしてください。 

 

番号 項 目 説  明 

⑩ 送迎車利用回数 

一覧 

事業所に所属している送迎車の利用回数を一覧表示・入力します。 

⑪ 確定ボタン 新規の場合：データ入力欄に入力されたデータを登録確定します。 

修正の場合：データ入力欄で修正入力されたデータを登録確定します。 

削除の場合：事業所マスタデータ一覧で選択したデータを削除します。 

⑫ 閉じるボタン 事業所マスタを終了し、画面を閉じます。 

① 
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5-2-2．職員マスタ画面の項目について 

 

 

番号 項 目 説  明 

① ふりがな 検索条件になります。 

② 検索ボタン 検索条件に設定された条件（ふりがな）で検索します。 

③ 職員マスタデータ

一覧 

職員マスタデータを一覧表示します。 

④ 削除ボタン 職員マスタデータ一覧で選択したデータを削除します。 

⑤ 新規ボタン 職員マスタデータを新規に作成します。 

データ入力欄を空欄にします。 

⑥ 修正ボタン 職員マスタデータを修正します。 

職員マスタデータ一覧で選択したデータをデータ入力欄に表示します。 

⑦ キャンセルボタン 新規・修正・削除の状態をキャンセルします。 

⑧ データ入力欄 新規の場合：データ入力欄を空欄にします。 

修正・削除の場合：職員マスタデータ一覧で選択したデータを 

データ入力欄に表示します。 

⑨ 所属事業所一覧 職員が所属している事業所を一覧表示します。 

職員が所属している事業所にはチェックが入っています。 

 

 

① 

② 

③ 

⑤ ⑥ 

⑦ 

④ 

⑧ 

⑨ 
⑩ ⑪ 
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番号 項 目 説  明 

⑩ 確定ボタン 新規の場合：データ入力欄に入力されたデータを登録確定します。 

修正の場合：データ入力欄で修正入力されたデータを登録確定します。 

削除の場合：事業所マスタデータ一覧で選択したデータを削除します。 

⑪ 閉じるボタン 職員マスタを終了し、画面を閉じます。 

 

 

5-3．送迎車マスタメンテナンス 

・送迎車マスタのメンテナンスを行います。 

5-3-1．起動方法 

①  メニューの「マスタ」より「送迎車マスタ」ボタンをクリックしてください。 

 

  

① 
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5-3-2．送迎車マスタ画面の項目について 

【全体】 

 

 

番号 項 目 説  明 

① 事業所 事業所選択になります。 

② 送迎車マスタ 

データ一覧 

送迎車マスタデータを一覧表示します。 

③ 削除ボタン 送迎車マスタデータ一覧で選択したデータを削除します。 

④ 新規ボタン 送迎車マスタデータを新規に作成します。 

データ入力欄を空欄にします。 

⑤ 修正ボタン 送迎車マスタデータを修正します。 

送迎車マスタデータ一覧で選択したデータをデータ入力欄に表示します。 

⑥ キャンセル 

ボタン 

新規・修正・削除の状態をキャンセルします。 

⑦ データ入力欄 新規の場合：データ入力欄を空欄にします。 

修正・削除の場合：送迎車マスタデータ一覧で選択したデータを 

データ入力欄に表示します。 

⑧ 利用回数 送迎車のごとの基本の利用回数を表示・入力します。 

 

① 
② 

③ ⑤ 

⑥ 
⑦ 

④ 

⑧ 

⑨ 

⑩ ⑪ 

⑫ 
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番号 項 目 説  明 

⑧ 送迎車事故内容 

一覧 

送迎車の過去の事故内容を一覧表示します。 

⑨ 事故内容登録 

ボタン 

事故内容を新規登録・修正・削除します。 

 

⑩ 確定ボタン 新規の場合：データ入力欄に入力されたデータを登録確定します。 

修正の場合：データ入力欄で修正入力されたデータを登録確定します。 

削除の場合：送迎車マスタデータ一覧で選択したデータを削除します。 

⑪ 閉じるボタン 送迎車マスタを終了し、画面を閉じます。 

 

【送迎車事項内容登録】 

 

 

番号 項 目 説  明 

① 日付 事故発生日を入力します。 

② 事業所 ドロップダウンリストから対象車の所属事業所を選択します。 

③ 内容 事故内容を入力します。 

④ 削除ボタン 表示されている事故内容データを削除します。 

⑤ 新規ボタン 事故内容データを新規に作成します。 

データ入力欄を空欄にします。 

⑥ 修正ボタン 事故内容データを修正します。 

事故内容一覧で選択したデータをデータ入力欄に表示します。 

⑦ キャンセル 

ボタン 

新規・修正・削除の状態をキャンセルします。 

⑧ 確定ボタン 新規の場合：データ入力欄に入力されたデータを登録確定します。 

修正の場合：データ入力欄で修正入力されたデータを登録確定します。 

削除の場合：送迎車マスタデータ一覧で選択したデータを削除します。 

⑨ 閉じるボタン 事故内容登録を終了し、画面を閉じます。 

 

  

① 

② 

③ 

⑤ ⑥ ④ ⑦ ⑧ ⑨ 
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5-4．利用者マスタメンテナンス 

・利用者マスタのメンテナンスを行います。 

5-4-1．起動方法 

①  メニューの「マスタ」より「利用者マスタ」ボタンをクリックしてください。 

 

 

5-4-2．利用者マスタ一覧画面の項目について 

【全体 一覧】 

 

① 

① 
② 

③ 
⑤ 

⑥ 

⑦ 

④ 

⑧ ⑨ ⑩ ⑪ ⑫ 
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番号 項 目 説  明 

① ふりがな 検索条件になります。 

② 事業所 検索条件になります。ドロップダウンリストから事業所を選択します。 

③ 利用開始年月日 検索条件になります。 

④ 利用停止含む 

チェック 

検索条件になります。 

利用停止データも検索条件に含む場合はチェックをします。 

⑤ 検索ボタン 検索条件に設定された条件で検索します。 

⑥ 検索条件クリア 

ボタン 

入力された検索条件をクリアします。 

ただし、検索結果はクリアされません。 

⑦ 利用者マスタ 

データ一覧 

利用者マスタデータを一覧表示します。 

⑧ 利用停止年月日 利用停止の年月日を入力します。 

⑨ 利用停止ボタン 利用者マスタデータ一覧で選択したデータを利用停止にします。 

利用停止年月日の入力がない場合は、エラーメッセージが表示されます。 

⑩ 新規ボタン 利用者マスタデータを新規作成します。 

利用者マスタ詳細画面を表示します。 

⑪ 修正ボタン 利用者マスタデータを修正します。 

利用者マスタデータ一覧で選択したデータを利用者マスタ詳細画面に 

表示します。 

⑫ 閉じるボタン 利用者マスタ一覧を終了し、画面を閉じます。 
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5-4-3．利用者マスタ詳細画面の項目について 

【全体 詳細】 

 

 

番号 項 目 説  明 

① 被保険者番号 被保険者番号を表示・入力します。 

② お試し利用 

チェック 

お試し利用者の場合はチェックをします。 

③ お試し日 お試し日を表示・入力します。 

お試し利用チェックを入れると入力可能となります。 

④ 利用停止チェック 利用停止の場合はチェックをします。 

⑤ 利用停止日 利用停止日を表示・入力します。 

⑥ 利用者データ 

表示・入力欄 

利用者のデータ（氏名・ふりがな・性別・生年月日・年齢・郵便番号・住所・

連絡先）を表示・入力します。 

⑦ 利用開始年月日 利用開始年月日を表示・入力します。 

⑧ 利用日 利用する曜日にチェックをします。 

⑨ 本人詳細情報 利用者本人の詳細情報を本人詳細情報１から本人詳細情報３のタブごとに

表示・入力します。 

⑩ フェイスシート 

出力ボタン 

フェイスシートを出力します。 

 

 

① ② 

③ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 

④ 

⑧ 

⑨ 

００ 

⑩

 

⑪

 

⑫
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番号 項 目 説  明 

⑪ 確定ボタン 新規の場合：データ入力欄に入力されたデータを登録確定します。 

修正の場合：データ入力欄で修正入力されたデータを登録確定します。 

⑫ 閉じるボタン 利用者マスタ詳細を終了し、画面を閉じます。 

 

【本人詳細情報 1】 

 

番号 項 目 説  明 

① 食事の内容 食事の内容を選択します。 

② 飲み物の内容 飲み物の内容を選択します。 

③ 朝・昼・夜 食事と飲み物の利用頻度（朝・昼・夜）にチェックをします。 

※初期値では昼にチェックが入っています。 

④ 利用者区分 食事表で表示順を設定するするための区分です。 

⑤ 送迎利用者 送迎利用者はチェックをします。 

※チェックを入れると送迎表作成画面の利用者一欄に表示されます。 

⑥ 車椅子利用者 車椅子利用者はチェックをします。 

※チェックを入れると送迎表作成の利用者一覧の車椅子利用者欄に「○」が

表示されます。 

⑦ ３列目乗車可能 ３列目の乗車が可能な利用者はチェックをします。 

※チェックを入れると送迎表作成の利用者一覧の３列目利用可欄に「○」が

表示されます。 

⑧ 入浴利用者 入浴利用者はチェックをします。 

※チェックを入れると入浴表作成画面の利用者一欄に表示されます。 

⑨ 食事特記事項 食事特記事項の表示・入力となります。 

⑩ 送迎特記事項 送迎特記事項の表示・入力となります。 

⑪ 入浴特記事項 入浴特記事項の表示・入力となります。 

⑫ 食事介助 食事介助内容をドロップダウンリストから選択します。 

⑬ 移動介助 移動介助内容をドロップダウンリストから選択します。 

⑭ 入浴介助 入浴介助内容をドロップダウンリストから選択します。 

⑮ 排泄介助 排泄解除内容をドロップダウンリストから選択します。 

⑯ 利用事業所 利用事業所にチェックをします。 

① 

② ③ 

⑤ 

⑥ ⑦ 

④ 

⑧ 

⑨ 

⑩ 

⑪

 

⑮ ⑬ 

⑫ ⑭

 
⑯ 
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【本人詳細情報 2】 

 

番号 項 目 説  明 

① 主な介助者①の 

情報 

主な介助者①の情報（氏名・ふりがな・続柄・郵便番号・住所・連絡先）を

表示・入力します。 

② 主な介助者②の 

情報 

主な介助者②の情報（氏名・ふりがな・続柄・郵便番号・住所・連絡先）を

表示・入力します。 

③ かかりつけ医の 

病院名 

かかりつけ医の病院名を表示・入力します。 

④ 担当医 かかりつけ医の先生の名前を表示・入力します。 

⑤ 連絡先 かかりつけ医の先生の連絡先を表示・入力します。 

⑥ 救急搬送先希望の 

病院 

救急搬送先希望の病院名を表示・入力します。 

⑦ 連絡先 救急搬送先希望の病院の連絡先を表示・入力します。 

 

【本人詳細情報 3】 

 

  

① 

② 

③ 
④ ⑤ 

⑥ ⑦ 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 
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番号 項 目 説  明 

① 身体 身体に対する利用者の希望・目標を表示・入力します。 

② 生活 生活に対する利用者の希望・目標を表示・入力します。 

③ 家族の希望 家族の希望を表示・入力します。 

④ 現病歴 現病歴を表示・入力します。 

⑤ 既往歴 既往歴を表示・入力します。 

 

5-4-4．利用者マスタ詳細画面で送迎および入浴利用の項目を変更した場合 

送迎表作成や入浴表作成画面で既に登録済みのユーザーの送迎と入浴の利用設定を変更する場合には 

注意が必要です。 
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利用者マスタで送迎利用者や入浴利用者のチェックをはずしても、登録済みの送迎表や入浴表からは削除

されません。 

 

          

 

利用者マスタで利用設定を変更後、登録済みの送迎表や入浴表で下記の手順を行うことで、削除すること

ができます。 

① 一覧表から利用設定を変更した（削除したい）利用者をマウスの右ボタンを押しながら、 

② 「利用者一覧」へドラッグし、マウスの右ボタンを離してください。 

 

 

  

② マウスの右ボタン 

を押しながらドラッグ 

①  
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5-5．浴槽マスタメンテナンス 

・浴槽マスタのメンテナンスを行います。 

5-5-1．起動方法 

①  メニューの「マスタ」より「浴槽マスタ」ボタンをクリックしてください。 

 

 

5-5-2．浴槽マスタ一覧画面の項目について 

 

  

① 

① 
② 

③ ⑤ 

⑥ ⑦ 
④ 

⑧ 
⑨ 

⑩ ⑪ 
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番号 項 目 説  明 

① 事業所 事業所選択になります。 

② 浴槽マスタ 

データ一覧 

浴槽マスタデータを一覧表示します。 

③ 削除ボタン 浴槽マスタデータ一覧で選択したデータを削除します。 

④ 新規ボタン 浴槽マスタデータを新規に作成します。 

データ入力欄を空欄にします。 

⑤ 修正ボタン 浴槽マスタデータを修正します。 

浴槽マスタデータ一覧で選択したデータをデータ入力欄に表示します。 

⑥ キャンセルボタン 新規・修正・削除の状態をキャンセルします。 

⑦ 浴槽の種類 浴槽の種類を表示・入力します。 

⑧ その他 その他の情報を表示・入力します。 

⑨ 確定ボタン 新規の場合：データ入力欄に入力されたデータを登録確定します。 

修正の場合：データ入力欄で修正入力されたデータを登録確定します。 

削除の場合：浴槽マスタデータ一覧で選択したデータを削除します。 

⑩ 閉じるボタン 浴槽マスタを終了し、画面を閉じます。 

 

 

5-6．種類マスタメンテナンス 

・種類マスタのメンテナンスを行います。 

5-6-1．起動方法 

①  メニューの「マスタ」より「種類マスタ」ボタンをクリックしてください。 

 

① 
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5-6-2．種類マスタ一覧画面の項目について 

 

 

番号 項 目 説  明 

① 種類選択 種類をドロップダウンリストから選択します。 

② 種類マスタ 

データ一覧 

種類マスタデータ内容を一覧表示します。 

③ 削除ボタン 種類マスタデータ一覧で選択したデータを削除します。 

④ 新規ボタン 種類マスタデータを新規に作成します。 

データ入力欄を空欄にします。 

⑤ 修正ボタン 種類マスタデータを修正します。 

種類マスタデータ一覧で選択したデータをデータ入力欄に表示します。 

⑥ キャンセルボタン 新規・修正・削除の状態をキャンセルします。 

⑦ 並び順 ドロップダウン選択の表示順を設定します。 

⑧ 種類 種類を表示・入力します。 

⑨ 説明 説明を表示・入力します。 

⑩ 確定ボタン 新規の場合：データ入力欄に入力されたデータを登録確定します。 

修正の場合：データ入力欄で修正入力されたデータを登録確定します。 

削除の場合：種類マスタデータ一覧で選択したデータを削除します。 

⑪ 閉じるボタン 種類マスタを終了し、画面を閉じます。 

 

  

① 

② 

③ ⑤ 

⑥ ⑦ 

④ 

⑧ 

⑨ 

⑩ 

⑪ 
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6. バックアップ 

6-1．データのバックアップ 

・データのバックアップを行います。 

 ※手動バックアップはスタンドアロン版のみ可能です。 

サーバー版は自動でバックアップを行います 

6-2．バックアップ方法 

① メニューの「バックアップ」ボタンをクリックしてください。 

 

 

②  下記の表示が出たら、「はい」を選択してください。 

 

① 

② 
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③ -1 「バックアップ」を選択し、③ -2バックアップ先選択ボタンをクリックしてください。 

 

 

④ バックアップ先を選択し、「保存」をクリックしてください。 

 

 

  

③-1 
③-2 

④ 
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⑤ 「実行」をクリックしてください。 

 

 

⑥ 「OK」をクリックしてください。 

 
  

⑤ 

⑥ 
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7. リストア 

7-1．データのリストア 

・データのリストアを行います。 

 ※手動リストアはスタンドアロン版のみ可能です。 

7-2．リストア方法 

① メニューの「バックアップ」ボタンをクリックしてください。 

 

 

②  下記の表示が出たら、「はい」を選択してください。 

 
  

① 

② 
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③ -1 「リストア」を選択し、③ -2バックアップファイル選択ボタンをクリックしてください。 

 

 

④ -1 リストアしたいバックアップファイルを選択し、④ -2「開く」をクリックしてください。 

 

③-1 

③-2 

④-2 

④-1 
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⑤  「実行」ボタンをクリックしてください。 

 

 

⑥ よろしければ「はい」を選択してください。 

 

⑤ 

⑥ 



   操作マニュアル           

48 

 

⑦ 「OK」をクリックしてください。 

 

 

8. 終了 

8-1．終了方法 

①  メニューの「終了」ボタンをクリックしてください。 

 

⑦ 

①  


