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【部門共通ルール】
仕訳科目の設定について

☆予約記録を作成する際に【予約管理情報】内の
【区分】【分類】の設定を行ってください。
※１予約記録作成時に【区分】【分類】を設定することで仕訳科目
が自動で設定されます。
※２予約記録や入出金データを会計ソフトに連携させるための情報
として仕訳科目の設定が必須となります。

戻る
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【部門共通ルール】
請求後に行う商品の数量・金額の変更について

☆既に請求（請求書を作成）した商品に対して、数量や金額の
変更を行う場合は、請求の取消や削除を行った上で新たに商品を登録し
請求（請求書を作成）し直してください。

※請求後の商品に対して数量や金額の変更を行うと予約としての
利益等の値が不正確になってしまいます。

戻る
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【旅行部門ルール】
予約記録を作成する際の注意点について

☆予約記録の作成は出発日（計上基準日）以前に行うようにしてください。

※現在、経理フロー上、出発日の当日に仕訳データの出力を行っています。
そのため、仕訳データの出力するタイミングによって出力する仕訳データからモレてしまいます。

戻る
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【旅行部門ルール】
返金に伴う振込手数料について

☆返金に伴う振込手数料が相手先負担となる場合、振込手数料を商品として登録
してください。

※１振込手数料は通常の商品と仕訳科目が異なるため、予め商品マスタに振込手数料専用の商品を
登録し、商品マスタから取込んでください。
※２新たに商品マスタへ登録する場合、仕訳科目種別に【支払手数料（旅行）】を設定してください。

戻る
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【旅行部門ルール】
承認依頼について

☆支払登録や返金（マイナス入金）登録時には、承認依頼をしてください。
→ 承認済み後※の、出金（返金）登録も忘れずにお願いします。
※設定により承認済み前でも可能

入出金管理（支払管理）

戻る
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【旅行部門ルール】
入金後に起きる請求金額の変更・取消について１－１

☆入金登録後に請求金額が変更・取消となった場合は
変更分の商品を新たに作成してください。

戻る

9

All Rights Reserved, Copyright© 2019 Nippon System Kaihatsu Co.,Ltd.

商品数（金額）増加の場合

商品数（金額）増加の場合

商品数（金額）増加の場合

商品数（金額）増加の場合



【旅行部門ルール】
入金後に起きる請求金額の変更・取消について１－２

☆入金登録後に請求金額が変更・取消となった場合は
変更分の商品を新たに作成してください。

戻る
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商品数（金額）減少の場合

金額や個数の設定

商品数（金額）減少の場合

商品数（金額）減少の場合

商品数（金額）減少の場合



【旅行部門ルール】
請求金額に関係のない過入金について

☆差分となる過入金分の商品をプラスとマイナスで作成してください。
☆実際の請求に対して満額で入金登録を行い、過入金分の入金データはプラスの
過入金商品に登録してください。
☆返金や相殺をした際はマイナスの過入金に対して入金登録を行ってください。

戻る
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予約管理詳細

過入金プラス分

過入金マイナス分

過入金プラス分

過入金マイナス分
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過入金プラス分

過入金マイナス分



【旅行部門ルール】
振込依頼書の代用について
☆振込依頼書の代替えとして出金登録ダイアログの画面キャプチャを利用してください。
☆画面キャプチャは所定の振込依頼書フォーマットに貼付けてください。
※windows10ではキーボードの「ウィンドウズ」+「Shift」+「S」で画面キャプチャが可能

戻る
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【神田外語学院ルール】
出発日後に請求内容が確定した場合について

計上基準日の設定

☆出発日前に請求内容が確定していない場合、予約記録の計上基準日に
【*請求書作成日】と設定してください。
☆実際に請求内容が確定し請求書を作成する際に【 *請求書作成日】に
日付を設定してください。 請求書作成日を設定

戻る
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【物販部門ルール】
仕訳科目の設定について※補足

☆予約記録を作成時に申込者の設定を行ってください。
※１申込者の設定は商品を登録する前に行ってください。
※２物販部門の商品への科目設定は代理店の所属支部・法人の都道府県を参照し科目設定を

行っています。

予約管理詳細（申込者登録）

戻る
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