
 
ここでは本プログラムの基本的な機能について説明します。 

そして、各機能に共通する使い方についても簡単に説明します。 
 

 



社長の猫の手は単なる見積ソフトでは有りません。 
設備工事店の日常業務に必要な伝票のほとんどが本ソフトで作成できます。 

 基本機能 
 

１．見積書 
 
 
 

２．修理伝票 
 

    
 
 

３．納品書 
 

：伝票と連動して請求書を発行するもの 

横書き、縦書きの選択が可能です。公共工事の入札 
に利用する複合単価での積算にも対応します。 

管材の継手についても登録済みのため、修理に用いた 
部品を拾い出し、労務費、交通費、諸経費を加えて精算 
伝票が簡単に作成できます。 

 工事を伴なわない商品の納入の際に納品書を発行します。  

その他の機能   ： その他、日常業務に必要な機能 

５．材料注文書         工事に使用する材料の発注の際に使用します。 
 

６．工事写真帳          デジタルカメラで撮影した写真を整理して写真帳として 
                             提出できます。面倒なコメントの記入にも工夫があります。 
７．メーカ修理依頼 

自社で修理が困難でメーカに修理を依頼する場合、必要事項を漏らさず記入できます。   

経理処理機能 

４．売上伝票処理 
 

上記で作成した請求書を元に月毎に売上を集計し、 
顧客ごとに売上帳を自動記入します。また、売掛金集計 
表への記入もボタンひとつで可能です。売上伝票処理に 
より、売掛金を確実に回収できます。 



基本的な伝票作成の流れ （その１） 

 

１．見積書  （伝票再編集可能） 

 １）顧客名、電話番号のいずれかを入力し、伝票作成したい顧客を確定します。 

 ２）見積書、原価計算書を作成、保存、印刷します。 

 ３）見積書を修正する場合、または工事完了後に請求書を発行する場合、伝票再編集機能を用いて 

    見積書の修正、請求書の発行を行います。 

 

２．修理伝票 及び ３．納品書  （伝票再編集可能） 

 １）顧客名、電話番号のいずれかを入力し、伝票作成したい顧客を確定します。 

 ２）修理伝票または納品書を作成します。またその伝票を保存、印刷します。 

 ３）伝票作成と同時に請求書 の発行を行います。 

 

４．売上伝票処理   

 １）集計を行う年月を指定し、売上集計を実施します。（売上帳記入処理ボタンを押す） 

   上記の操作のみで、該当月の請求書を拾い出し、顧客毎に売上帳を自動作成します。 

    集計表には該当月に売上があった顧客及び、該当月以前に売上があり、繰越残高がある顧客が表示されます。  

 ２）顧客ごとに入金処理を実施し、該当月の売上帳を確定、保存、印刷を行います。 

 ３）売掛金集計表に記入、保存、印刷を行います。   

   これらの処理により、支払いが滞っている顧客に対して、再請求等の処置を実施し、売掛金の確実な回収を行います。 

注）・伝票再編集機能は見積書、修理伝票、納品書、および工事写真帳について再編集が可能です。 
   ・売掛金集計表への記入はボタン操作ひとつで可能です。売掛金集計表では売上、回収、粗利益の状況をグラフで確認可能です。  



基本的な伝票作成の流れ （その２） 
 

５．材料注文書  

 １）注文する材料を使う現場名として工事対象顧客を確定します。 

 ２）材料を注文する仕入先を予め登録した仕入先リストから確定します。 

 ３）材料選択機能を利用して注文したい材料を選択記入します。 

 ４）確定した材料注文書を保存、印刷、ファックスまたは電子メールで注文します。 

 

６．工事写真帳  （伝票再編集可能） 

 １）パソコン上に保存した写真を選択し、アルバムに貼り付けます。（１～３枚） 

 ２）写真のコメントを必要に応じて記入します。（定型文は選択記入） 

 ３）改ページし、同様の１）、２）の作業を繰り返します。 

 ４）写真帳の表紙を登録します。保存、印刷を実施します。（表紙のタイトルが保存名になります） 

  

 備考）工事写真帳のみ、最初に顧客を確定するという操作が不要です。   

 

７．メーカ修理依頼書  

 １）修理依頼する顧客を顧客検索機能を用いて確定します。 

 ２）修理を依頼する仕入先を予め登録した仕入先リストから確定します。 

 ３）修理に必要な情報を書式に従って記入します。（機器の型式など不明な時、写真貼付も可能です） 

 ４）確定したメーカ修理依頼書を保存、印刷、ファックスまたは電子メールで修理依頼します。 

 



• 顧客検索：各種伝票作成時、どの顧客に対して伝票を作成するかをはじめに設定する必要が有ります。 

１）伝票を作成したい顧客名の一部、または電話番号を入力し、顧客検索ボタンを押します。 
２）該当する顧客が顧客検索結果表示欄に表示されます。 
３）目的の顧客が表示されましたか？(No.？) に対して はい（Y）を押します。 

備考） 
  ・顧客名で検索する場合、登録されている顧客名の一部で検索するのが簡単です。    
    例では 松 を条件として入力し、松嶋 という結果が表示されました。 
    山田始建築設計事務所   山田、始、設計 など 正式名称を入力しなくてもその一部で検索出来ます。 
    電話番号が判っている場合、半角数字のみを市外局番から入力し、検索すれば該当顧客が即座に表示されます。 

                   (078) 423-1234      0784231234 
  ・顧客の新規登録は、顧客検索結果表示欄に直接入力し、顧客の新規登録ボタンで登録することも可能です。また別な方法として、顧客管理ボタン 
      を押して顧客データをまとめて登録することも可能です。 
  ・郵便番号住所変換機能 
    郵便番号 ６５９００１１ （半角数字のみ）を入力して 芦屋市六麓荘町 と変換できます。また、その逆の場合、住所 芦屋市六麓荘町 を入力 
        して郵便番号住所変換ボタンを押すと 郵便番号 659－0011 を表示できます。この場合、番地 123－8 は入力しない状態で変換機能を利用 

        する必要が有ります。郵便番号変換機能を初めて利用する場合、すこし時間がかかりますが問題有りません。検索終了までお待ちください。 
  ・顧客検索 ３） で 目的の顧客が表示されましたか？ （No.？） の ？ は顧客管理ボタンで表示される顧客データの番号を示します。 
    顧客データを修正等行う場合に利用します。   
 



・顧客管理機能 ： 請求書発行と同時に自動記入される顧客メモ機能とは？ 

・メインページの 顧客メモ ボタンを押すと表示されます。 
・請求書発行時に 顧客メモに記入する を選択すると請求書の内容が下記のように自動的に記録されます。  
 

・顧客ごとの病院のカルテのようなものです。日付、内容、請求金額が簡単に表示されています。もっと詳しく知りたいとき、 
 該当伝票確認 ボタンを押すと、請求書の元となる伝票（見積書、修理伝票、納品書）にさかのぼって内容確認が出来ます。 
 

・お客様から修理依頼の電話が掛かってきた場合など、数年前に工事した内容でも自動保存されているため、即座にメーカー名 
 型式、修理の履歴などを把握できる為、場合によっては “そろそろ買い替えたらどうでしょう？” といった会話も可能です。 

注）顧客メモ機能を有効に利用するためには 
   元となる伝票にできるだけ必要事項をもれなく 
  記入しておく必要が有ります。 
  せっかく元の伝票を開いても、肝心な情報が 
  記入されていなければ意味が有りません。 
  機器の修理などの場合、出来るだけ詳しく 
  必要な情報を記入しておくことをお勧めします。  
     



伝票検索と伝票再編集について 

伝票検索とは以前に作成した全ての伝票を対象に検索、確認が出来ます。 
伝票再編集は検索した伝票を再度編集する機能であり、見積書、修理伝票、納品書、工事写真帳が再編集可能です。 
 

例として、以前に作成した見積書を検索し、再編集する方法を紹介します。 
 

  １）顧客検索機能で伝票を作成したい顧客を確定します。 
  ２）伝票検索ボタンの右隣のドロップダウンリストから検索（再編集）したい伝票を選択し、伝票検索ボタンを押します。 
  ３）検索対象時期を指定し、OKボタンを押します。 
 
 

注）すこし内容が詳しくなるため、最初は読み飛ばしてもかまいません。 
  １２ページへお進みください。 



目的の伝票が表示されましたか？ 
 

  に対して、はい（Y）を選択すると右の表示が 
  出ますので、OKを選択し、目的の伝票を選択 
  し、マウスでクリックします。 
   
 

備考） 
・伝票再編集欄は６行しかありませんので該当する伝票が6個以上ある場合、目的の伝票が表示されましたか？ という問いが 
   表示されます。目的とする伝票が表示されていない場合、いいえ（N）を選択します。 
・伝票再編集欄の表示形式は保存場所（C:ドライブ）、保存先ホルダ（￥伝票処理￥保存データ￥見積書保存￥）、保存ファイル名 
 （M20117211234.xls） を示しています。 
・上記の例における保存ファイル名（ M20117211234.xls ）はM：見積書、2011：西暦2011年、721：７月21日、1234：顧客電話番号下４桁 
 を示しています。この構成を理解した上で表示された該当伝票の中から再編集したい伝票を選択します。      
 
 



リンクの更新についての警告が表示されますが、リンクの更新は不要です。 
（エクセル2003の場合も別な表示がでますが、同様です） 

             表示されるページが表紙(ｓｈｅｅｔ１ )以外の場合、内容が解かりにくいのでシート見出しからｓｈｅｅｔ１を選択します 

伝票内容を確認し、見積書の再編集ボタンを押します 
 

① 
② 

注）・表示された伝票が再編集したい伝票でない場合も①、②の操作でメインページに戻り、伝票を選択し直します。 
   ・この状態（伝票名：M20117211234）では伝票修正出来ません。目的とする伝票かどうかの確認作業のみ行います。  



この伝票を再編集する場合、左下の 伝票再編集 ボタンを押します。 備考） 
本伝票が再編集したい伝票でない 
場合、別な伝票をマウスで選択し、 
P8からP１０の操作をやり直して下さい。 
 
 



以上で伝票再編集の操作説明は終了です。修理伝票、納品書、工事写真帳の場合も同様の手順 
で伝票再編集が可能となります。 

 



修理伝票を例に取って材料選択について説明します 

メインページから 修理伝票 作成作業 ボタンを押します 



 材料選択を用いて伝票への記入を行う場合、何行目から記入を行うかを意識する必要が有ります。 

備考）・本説明では修理伝票の詳細な説明は省略します。 （本ページは特別に説明用として見出し（行番号）を表示しています） 

・何行目から記入するかの指定はUP/DOWNボタンを利用し、カーソル移動を行います。 
・本例では右側のモニター欄（黄色）で行番号１９、材料番号４、ページ１と表示されており、現在１９行目が選択されています。 
 

                  材料選択ボタンを押します。 



本画面が材料選択の先頭ページで有り、予め用意された材料を選択するための大分類された目次と考えてください 
次に、目的とする材料を選択します。例として 管材・継ぎ手 ボタンを押します。 



一般的な設備工事店で使用する頻度が高い材料を予め登録ずみです 

例として HIVP を開きます。  



本BOOKは選択画面（本ページ）の他に全部で１３枚の材料シート 
から構成されています。  

通常、見積ソフトの予め登録済みの材料は管材のみですが、本プログラムの場合、修理の際の精算伝票にも利用できるよう継ぎ手についても 
合わせて登録済みのところが大きく他と異なる点です。 

それではNo.１の管HIVPを選択します。 No.１ ボタンを押します。 



シートの構成は左から名称、規格、使用数量、単位、標準価格、仕入率、仕入単価、掛率、納入単価、差引き利益、複合単価 
歩掛り、労務費、備考欄で構成されています。 
 

なお、上図のように仕入原価管理欄が付属しているもの（管材など）は仕入原価管理欄でパイプ４m当たりの標準価格、仕入価格を 
登録すると、自動的に上の表の１m当たりの標準価格、仕入価格に反映されるようになっています。 
 

                                                       ここでもう少しこのシートについて詳しく解説します。 



通常の操作は、伝票記入区分で区分を指定し、記入したい材料の使用数量欄に数量を記入し 戻る ボタン
で伝票に記入できます。 
 
 

      

   
     
 

  
 
 

伝票記入区分とは、数字で ０：標準価格、１：納入単価、２：複合単価（屋内一般）、３：複合単価（機械室・便所） 
     ４：複合単価（屋外配管）、５：複合単価（地中配管）、６：空き（未使用） のどの価格を選択するかを指定します。 
 

       上の例では伝票記入区分が ２ である為、複合単価（屋内一般）が選択されていることを示しています。 
 

   なお、本シートには複合単価算出の為の計算式が埋め込まれています。基準労務単価 １６２００円/日・人 と 
   仕入単価/m その他（１０％）の条件に応じて自動的に計算されます。 
 

   ０：標準価格は機器などの場合、見積書に標準価格で記入してまとめて後で一括値引きする場合などに使用します。 
 

   １：納入価格は仕入価格または標準価格に掛率を利用して決定されます。 ☑ 納入価格＝標準価格×掛け率  
   の場合、 納入価格＝標準価格×掛け率、チェックがない場合、納入価格＝仕入価格×掛け率 が適用されます。 
    
                                              備考）基準労務単価の設定は見積書 初期設定で設定します。 

  



原価管理欄を設定している材料は定尺物のパイプ等です。管材の卸売店からはパイプ１本当たりの標準価格、 
仕入価格が工事店に提示されます。しかし、見積等で必要なのは単位長さ当たりの価格です。 
そこで、仕入原価管理欄があるシートはパイプ１本当たりの標準価格と仕入価格を入力すれば１m当たりの価格 
に自動変換する機能を有しています。 
 

なお、自社仕入価格、調整値、複合単価算出用仕入価格は調整値を入力することで入札等で積算する際の価格 
と修理伝票などに計上する際の価格を区別することが可能です。上図では調整値を入力し、自社の仕入価格と 
建設物価などに表示されている価格との調整を実施した様子を示しています。 

備考） 
  
調整値はプラスの数字も入力可能です。 
 

一般的に公共工事の設計は建設物価を 
使用して実施されます。この建設物価は 
通常、一般工事店の仕入価格よりも安い 
場合が多く、正確な積算をするためには 
これらを区別する必要があります。 
 

なお、伝票記入区分で １：納入単価 
を選択された場合、自社仕入単価が 
選択され、２～５の複合単価の場合、 
複合単価積算用価格が自動的に仕入 
価格欄に切替記入されます。 
 



１）伝票記入区分を  １  （納入単価） を選択します。 
２）使用数量欄で HIVP ２０A を ５m、 ３０A を ７m 記入します。 
３）左上の戻るボタンを押します。 



次に１行空けてHIVPの継ぎ手を記入する場合の例を示します。 
１行開ける場合、 DOWN を押します。（省略） 
 

          材料選択ボタンを押します。 
  



備考） 
 

記入する材料がどこに登録 
されているか判らないばあい、 
右上の検索機能を利用する 
ことが出来ます。 
 

電線管・電線、各種取付費、 
ユーザー登録材料は下段を 
マウスでクリックし、ドロップ 
ダウンリストから項目を選択 
します。 
 

右上の外部データ選択１、２ 
は外部データを別途購入する 
ことで使用可能になります。 
 

設備倶楽部  
“複合単価自由自在” を 
別途購入された場合に利用 
可能となります。 
 
 
 

同一材料連続選択  とは続けて同一BOOK内の別のシートに登録されている材料を選択記入する場合 
に有効な手段です。伝票記入の手間と時間を短縮することが可能です。（途中省略） 



               まず初めにNo.２ HI継ぎ手 チーズを選択します 



材料を登録したシートの場合、先ほどの管と異なり、仕入単価変換機能が有ります。 

  今、上図では継ぎ手の仕入価格が標準価格に対して仕入率が少しバラバラです。 
 

   標準価格変換 に ☑ が入った状態で 倍率 を ０．５ に変更し、仕入単価変更ボタンを押します。 



仕入単価が標準価格に対して一定の割合である時、標準価格のみ入力し、仕入価格は先ほどの操作 
により簡単に登録することが出来ます。 

備考） □ 標準価格変換 チェックを外した状態で 倍率 を １．２ に変更し、仕入単価変更ボタンを押すと 
     現状の仕入単価から２０％アップした仕入価格に変更できます。 
 

     これは標準価格が無く、全体的に２０％値上がりした場合などに利用できます。なお、元に戻す ボタンで １回前の 
     元の状態に戻すことが可能です。  

 
それでは、同一材料連続選択の説明に戻ります。 
 

２０AのHIVPチーズを２個、３０AのHIVPチーズを３個を使用数量に記入し、戻るボタンを押します。 
 

先ほどは修理伝票に戻って記入された結果が表示されました。 
 

                     今度はどうなるでしょうか？ 
 
 



同一材料連続選択とは同じBOOKの中の異なるシートに登録された材料続けて記入する場合に 
有効な手段であり、一旦BOOKを閉じてまた開くという時間と材料を選択する手間を省略できます。 

             続けて、同様の操作でNo.５ ソケット、No.１０ メタル水栓エルボを選択し、 
                                            最後に 伝票へ戻る を押します 





 

    お疲れ様でした 

 

    それでは次のステップにお進みください 

 

       


