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 設備工事店にとって、修理は重要な位置づけにあります。しかし、修理の
精算は複雑な要素があり、その請求金額が３０００円程度の簡単な場合でも、
修理に要した時間よりも伝票を作成するほうが時間が掛かる場合もあります。 

 

 修理伝票は修理に用いた部品を細かく計上する必要があります。また、修
理が非常に困難な場合、緊急を要する場合、作業時間が深夜に及ぶ場合、距
離が遠く、移動時間を要する場合など具体的に金額換算する必要があります。 

 

 修理伝票は種々の条件を加味し、適正な利益を確保し、また簡単に精算伝
票が作成できるよう工夫しています。是非使い方をマスターし、日常業務で
ご活用ください。   

 

 

 

 

 

 

 





必要事項を記入します 
 
１．修理完了日 
２．受付日 
３．修理受付者 
４．伝票記入者 
５．ご依頼事項 
６．処置内容 
７．作業時間帯 
８．往復移動時間 （車両選択） 
９．作業者 
10. 作業時間（分）または（H） 
11. 難易度 
12. 区分 
 
 
なお、黄色で示した箇所は必須入力 
です。直接精算金額に直結する等の 
理由から省略できません。 
 
入力に関しては極力キーボード入力 
を少なくし、ドロップダウンリスト 
から選択する方法を採用しています。 
 
 

備考）天候はドロップダウンリストから 
   選択します。ただし、請求金額への 
   連動はありませんので省略可能です。  



修理完了日、受付日とも伝票を作成開始した日付が入力されています。 
日付を変更する場合、 4月５日なら ４/５ と入力します。  曜日は日付を変更すると自動で変わります。 
（西暦を変更する場合、2013年1月２日の場合、 2013/1/2 と入力します）  
 

1. 
2. 

3. 
 
 4. 

修理受付者、伝票記入者はドロップダウンリストから選択します。 
（修理初期設定で社員登録した名簿から選択） 

５． 

６． 

ご依頼事項、処置内容はキーボード 
から直接入力が必要です。なお、 
ここに記載した内容が請求書へも自動 
転記されますので内容を簡潔に必要 
事項を漏らさず記載してください。 
 

なお文字数に制限がありますので、入りきらない場合、文字サイズを変更する、あるいはコメント挿入機能を 
利用して、途中に文章を挿入することができます。 

文字サイズを入力し、文字サイズ変更ボタンを押します。（初期値11） 

コメントを挿入したい行を選択し、コメント挿入ボタンを押すとセルが結合しますので、直接キーボードから文字入力を 
行います。なお、コメント解除ボタンでセルの結合を元の状態に戻すことができます。 



往復移動時間（分）、車両選択、作業実施者、作業時間（分） 
または（時間）は必須入力です。 

ドロップダウンリストから 
選択できるものは作業時間帯 
作業実施者です。作業時間 
は分、時間の単位の選択が 
可能です。 

開始時刻、終了時刻は ８時３０分の場合、８：30 と入力します。作業時間帯はドロップダウンリストから選択 
します。往復の移動時間は分の単位で入力します。また、車両選択ボタンで修理に使用した車両を選択します。 
作業実施者は最大４人まで記入できます。作業時間は分または時間の切り替えが可能です。作業者ごとに作業時間を 
入力します。 

7. 

8. 

9. 

10. 

備考） 
往復移動時間は 
修理伝票 初期設定 
（各種係数設定）での 
移動時間における労務費 
の加算比率で設定された 
金額が労務費に追加され 
ます。 
 
 



難易度は困難、少々困難、普通、少々容易、容易の中から選択します。同様にして、区分は緊急、急、並、手すき 
の中から選択します。 
 
いずれも、労務費を算出する際、利用しますので必須入力です。難易度が高い、緊急を要する場合など労務費が 
割増で請求することとなります。 
 
以上の１から１２までの必要事項を指定することで工事労務費、運搬交通費が自動計算されます。 
 
 
なお、これらの修理伝票での金額換算への設定は 修理伝票 初期設定 で変更することが可能です。 
 





① 
 

② 

③ 





伝票記入区分の初期値は２（複合単価：屋内一般）です。複合単価欄にも単価が表示されています。 
修理の場合、労務費は別に計上しますので、伝票記入区分を１（納入単価）に変更します。 

備考）納入単価を選択すると複合単価欄が空白になります。 

伝票に記入したい材料の使用数量を入力し、戻るボタンを押します。 
通常、この場合、修理伝票に戻りますが、☑同一材料連続選択 であるため、続けてHIVPの選択画面が表示されます。 



① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 



材料選択から記入すると 
仕入単価も自動的に記入され 
ます。 
 
今、工事労務費は12,140円 
と計算されました。 
 
工事区分を 並 から緊急 
に変更すると 
 
 
 
 
 
 
 
 
工事労務費が15,780円に割増 
されました。 
 
 
 
 
 
 
 
 

この例でも分かるように必要事項（5～12）を変更すると労務費、交通費が再計算されます。 



運搬交通費の下の空白を選択し、 
ドロップダウンリストから値引き 
を選択します。 
 
値引きはマイナスを付けずに 
金額を記入すると自動的に▲が 
付加されます。 
 
端数調整を追加することもでき 
ます。 
 
場合によっては、労務費 
消耗雑材、交通費も自動計算 
ではなく、直接入力すること 
も可能です。 
 
状況に応じて利用してください。 
 
 

備考）・交通費などは移動時間、車両から自動的に計算されますが、下見、修理といった場合にそのまま計上すると交通費が 
    高くなりすぎる場合等、交通費の直接入力を利用します。 
   ・交通費を請求しないにした場合、運搬・交通費の表示が消えます。金額欄はそのままになりますので金額欄をわすれず 
    変更してください。 
   ・労務費、消耗雑材を直接入力する場合、労務費直接入力欄、消耗雑材直接入力欄に金額を入力してください。   
       
 

労務費 
消耗雑材 

交通費 

消耗雑材 

値引き 



備考） 
 
・修理伝票の記入はページに制限は有りません 
 １ページに収まらない場合、材料選択から 
 記入する場合、自動的に明細書が追加されます。 
 
・材料選択を使用せず、直接入力も可能です。 
 この場合、仕入単価の登録と、次に材料選択を 
 使用する場合、UP/DOWN ボタンでカーソル 
 を移動させてください。 
 
・端数調整を実施すると合計欄の右に（端数調整） 
 と表示されます。 
 
  
 

請求書を作成する場合、 
        請求書作成ボタンを押します 
 
備考）請求書を作成すると顧客メモに記入しますか？ 
   と確認がありますので、通常は “はい” を 
   選択してください。 
   修理の履歴を顧客毎に自動記入して保存できます 
   ので大変重要なデータとして残すことができます。  
 
  

 



備考） 
 
・修理伝票の請求書は修理伝票に記入された 
 内容がそのまま転記されます。 
 
 従って、修理伝票が複数枚になった場合、 
 請求書も請求内訳書が追加されます。 
 
 
・修理伝票で記入したご依頼事項、処置内容 
 がそのまま請求書の下段に記入されます。 
 
 従って、修理伝票記入の際、お客様にわかり 
 やすく、簡潔に必要事項を記入してください。 
 
 また、この内容は顧客メモにも記入されます         
     ので何年か経過して確認することを考慮し、 
 記入するようにしてください。  
 
 記載例は “水道配管より漏水” 
 とありますが、                               
 “中庭 部分水道土中埋設配管より漏水”        
 というように詳しく記載してください。     



備考） こんなときは？ 
 
・修理伝票は基本的に自社の労務費、交通費を計上する必要 
 
 が有ります。従って、自社で修理をせず、メーカーに修理 
 
 を依頼した場合など、修理伝票に記入するのではなく、 
 
 納品書を利用すると便利です。 
 
  例） ・石油給湯器 メーカー修理労務費  １式 ￥12500 
     ・メーカー修理出張交通費      １式 ￥  3000  
     ・諸経費              １式 ￥  2500 など 
 


