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１.本部機能の概要

複数の介護事業所を運営する場合に、以下の機能がご利用になれます。

１．利用者の基本情報、マスタ情報
     （スタッフマスタ、居宅介護支援事業所　等）の
     データを「共有」することができます。

共有することにより、本部で利用者を
登録すれば、各事業所でデータを
入力する必要がなくなります。
入力の手間を削減できます。

     
２．複数の事業所を利用している利用者様の請求を「合算」して請求することができます。

例えば、通所と訪問の両方を利用している利用者様の場合、合算した合計請求書が発行できます。

通所の請求書 訪問の請求書 合算した請求書

※発行できるのは、合計請求書のみとなります。請求明細については印字されません。

本部機能とは

本部機能で
データを共有
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２.本部へのログイン方法

本部にログインするには、スタッフマスタの設定が必要になります。

① スタッフマスタを開きます。

② 本部にログインさせたいスタッフを編集で開きます。

③ 担当サービス種別で、本部をチェックし登録します。
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④ ログアウトし、再度、ログインし直します。

⑤ ホーム画面のケア樹ロゴの右のサービス名（図の通所介護の部分）をクリックします。
ログイン切り替えメニューが表示されますので、本部でログインをクリックします。

⑥ 下記が本部にログイン後のホーム画面です。ケア樹ロゴの右に本部と表示されます。
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３.データの共有機能について

複数の事業所を運営している場合、いずれかの事業所でデータを登録すると
他の各事業所にもデータが自動で、登録されます。

３－１ マスタのデータ共有

例 下記のような事業所を運営している場合で、居宅介護支援事業所マスタを
登録した場合の例です。

① 事業所A（通所）でログインします。

② 居宅介護支援事業所を選択します。

③ 新規登録ボタンをクリックします。

事業所Ａ

（通所）

事業所Ｂ

（訪問）

本部
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④ 必要項目を入力して、登録します。

⑤ 事業所Ａ（通所）に、「○○○居宅介護支援事業所」が登録されました。
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⑥ ログイン事業所を切り替えて　（２．本部へのログイン方法　⑤を参照）
居宅介護支援事業所マスタを表示すると、事業所Ａ（通所）で登録されたデータが
他の事業所（本部、事業所Ｂ（訪問））にも自動で登録されます。
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３－２ 利用者情報のデータ共有

利用者情報のデータ共有についても、利用者を新規登録すれば他の事業所にも自動登録されます。
但し、利用者情報の新規登録は、本部にログインして、新規登録を行ってください（推奨）。

各事業所でも、利用者の新規登録は可能ですが、利用者の重複登録が発生しないよう
注意する必要があります。

3-2-1 正しい利用者の登録方法
以下、利用者「佐藤　太郎」さんを事業所Ｂ（訪問）に新規登録する場合の手順を説明します。

① 本部にログインします。
本部には、全ての
事業所の利用者が
表示されます。

② 利用者情報一覧で、「佐藤　太郎」さんが
既に登録されていないか、確認して下さい。

③ 利用者「佐藤　太郎」さんを新規登録します。
この時点で、事業所Ａ（通所）、事業所Ｂ（訪問）にも
「佐藤　太郎」さんは自動登録されていますが
事業所Ａ、Ｂの利用者一覧には、まだ表示されません。

次に「佐藤　太郎」さんが、どの事業所を
利用するか設定すると該当の利用者一覧に
表示されるようになります。

④ 利用者一覧で、「佐藤　太郎」さんを選択します。

本部
【利用者一覧】

山田 花子

鈴木 一郎

事業所Ａ（通所）
【利用者一覧】

山田 花子

事業所Ｂ（訪問）
【利用者一覧】

鈴木 一郎

本部
【利用者一覧】

山田 花子

鈴木 一郎

佐藤 太郎

事業所Ａ（通所）
【利用者一覧】

山田 花子

事業所Ｂ（訪問）
【利用者一覧】

鈴木 一郎
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⑤ 利用事業所情報の編集ボタンをクリックします。

⑥ 事業所Ｂ（訪問）を利用するにチェックして、登録します。
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⑦ 事業所Ｂ（訪問）に「佐藤　太郎」さんが表示されるようになります。

⑧ 登録された情報は、全ての事業所に自動登録されていますが、
利用者情報に関しては、どの事業所で利用するかの設定で表示、非表示が制御されています。

データ上は、以下のように全ての事業所で同じ利用者情報を共有しています。

本部では、常に全ての利用者の
情報が表示されます。

赤枠　　　　　の利用者は、利用事業所情報で、
”利用しない”　に設定されているので、
画面に表示されていません。
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⑨ 次に、事業所Ａ（通所）を利用している「山田　花子」さんが、
事業所Ｂ（訪問）の事業所を利用する場合の手順をご説明します。

⑩ 本部にログインします。

⑪ 利用者一覧で、「山田　花子」さんを検索します。
既に登録されていますので、選択ボタンをクリックして下さい。
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⑪ 利用事業所情報の編集をクリックします。

⑫ 事業所Ｂ（訪問）を利用するにチェックして、登録します。

11



⑬ 事業所Ｂ（訪問）に「山田　花子」さんが表示されるようになります。

3-2-2 誤った利用者の登録（重複登録になるケース）

① 利用者の登録状況が右記の場合で
「鈴木　一郎」さんが事業所Ａ（通所）を
利用することになった場合

② 事業所Ａ（通所）でログインします。

③ 利用者一覧を表示します。
「鈴木　一郎」さんが一覧に表示されていません。
※本当は登録されていますが、非表示になっている状態です。

本部
【利用者一覧】

山田 花子

鈴木 一郎

事業所Ａ（通所）
【利用者一覧】

山田 花子

事業所Ｂ（訪問）
【利用者一覧】

鈴木 一郎
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④ 利用者一覧にいないので、利用者「鈴木　一郎」さんを新規登録します。←ここが間違いです。

⑤ 本部にログインを切り替えてみると、以下のように「鈴木　一郎」さんが
重複登録されてしまいます。

上記のように各事業所でログインした場合、画面上、非表示になっている利用者が
登録されていないと勘違いして、登録してしまい重複登録になってしまいます。

本部には全ての利用者が表示されていますので、上記のような重複登録がなくなりますので
利用者の新規登録は、本部にログインして行って下さい。
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４.売掛処理について

本部での売掛処理は、各事業所の売掛残高データを集計する処理を行います。

請求方法に応じて、処理手順が異なります。以下の３ケースについてご説明します。

１, 残高管理をして請求するケース
２, 残高管理、入金管理をせず各事業所の当月利用料だけを集計して請求するケース
３, 入金管理を各事業所で行い、本部では集計した残高の確認だけをするケース

４－１ 残高管理をして請求するケース
本部で前月残高、当月入金を管理し、当月利用料は各事業所から集計して
売掛残高データを作成します。

以下、2015年12月から2016年01月の売掛処理を時系列に説明していきます。

① 本部でログインし、メニューより、売掛処理を開きます。

本部

前月残

本部

入金データ

事業所Ａ（通所）

当月利用料

事業所Ｂ（訪問）

当月利用料

事業所Ａ

（通所）

事業所Ｂ

（訪問）

本部

売掛残高

データ
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② 処理年月を対象年月に合わせて「本部で残高管理する」にチェックをして、
実行ボタンをクリックします。

各事業所の利用者の当月利用料の集計処理を行います。

例 各事業所の当月利用料が以下の場合

利用者 当月利用料が
佐藤　太郎 集計されます。
鈴木　一郎
山田　花子

③ 集計結果を確認するには、以下のメニューより、売掛残高一覧表をクリックします。

④ 当月残高を確認します。（売掛処理の初回で残高も入金も発生していない例です。）

⑤ 口座引落の利用者様がいる場合は、以下のメニューよりFBデータ作成をクリックします。

事業所A（通所） 事業所B（訪問） 当月利用料

1,470円 1,470円
2,256円 2,256円

1,796円 1,128円 2,924円
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⑥ FBデータを作成します。

処理年月を対象月にあわせて、引落日を入力します。
※取引銀行情報が複数ある場合、データを作成される取引銀行にチェックをつけます。
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選択した取引銀行と
「銀行が一致する利用者のみ表示」又は「銀行及び引き落とし日が一致する利用者のみ表示」に
チェックを入れ、検索をクリックすると口座引落の利用者が表示されます。
引き落とし日が複数ある場合、「銀行及び引き落とし日が一致する利用者のみ表示」を選択して
ください。
チェックリストを印刷して、対象者、金額をチェックし、データ作成してください。

⑦ OKをクリックして作成された引落データ（FBデータ）を保存します。
保存したファイルを、取引金融機関サイトでアップロードしてご利用いただけます。

⑧ 請求書を発行するには、以下のメニューより請求書発行をクリックします。
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⑨ 請求書発行画面より、一括出力ボタンをクリックして請求書を発行します。
個別に発行する場合は、出力方法で利用者選択を選択し、利用者を指定して
出力ボタンをクリックして下さい。

⑩ 合計請求書が出力されます。（請求明細は出力出来ません）

⑪ 前月（2015年12月）の請求に対する入金処理を行います。

請求書備考管

理より備考登録

できます。で

今月より口座振替となります。
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⑦で作成した引落データ（FBデータ）に対する、
引落結果データ（金融機関から送られてくるデータ）を取り込みます。

以下のメニューより、FB振替結果データアップロードをクリックします。

⑫ 参照ボタンをクリックします。

⑬ 金融機関から送られてきた、振替結果ファイルを選択して、開くをクリックします。
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⑭ 振替結果データアップロードをクリックします。

⑮ 振替結果データの読込み結果が画面に表示されます。

この処理で、佐藤太郎さん、山田花子さんの入金データが作成されます。
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⑯ 入金データを確認します。以下のメニューより、入金照会をクリックします。

⑰ 検索ボタンをクリックし、利用者の選択ボタンをクリックします。
入金情報が確認できます。

21



⑱ 入金方法が口座引落以外の利用者の入金データを登録します。
以下のメニューより、入金入力をクリックします。

⑲ 一括登録ボタンをクリックします。

⑳ 口座引落のチェックを外し、表示ボタンをクリックします。
項番⑭の処理で、口座引落の利用者の入金データは作成済みの為、
口座引落のチェックを外し、それ以外の利用者の入金データを登録します。

22



㉑ 入金方法が口座引落以外の利用者が表示されます。
入金日、入金区分、入金額は初期値と違うのであれば変更して入力します。
備考にも入力できます。
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㉒ ここから、2016年01月の売掛処理の手順になります。
各事業所の2016年01月の請求処理が確定した後、
本部で売掛処理を実行して下さい。

㉓ メニューより、売掛残高一覧表をクリックし、売掛残高を確認して下さい。

㉑の入金入力で、不足していた鈴木一郎さんの￥1,000が繰越額として、加算されています。

以降、⑤～⑩の手順を行い、2016年01月の売掛処理（請求部分）が完了となります。
入金は随時⑪～㉑の手順で行います。
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４－２ 各事業所の当月利用料だけを集計して請求するケース
前提条件 ： 各事業所で売掛処理、入金登録を行わない事

本部で入金登録を行わない事

① 本部でログインし、メニューより、売掛処理を開きます。

② 処理年月を対象年月に合わせて「残高管理をせず当月請求分のみ集計する」にチェックをして、
実行ボタンをクリックします。

各事業所の利用者の当月利用料の集計処理を行います。

例 各事業所の当月利用料が以下の場合
利用者 当月利用料が
佐藤　太郎 集計されます。
鈴木　一郎
山田　花子

事業所A（通所） 事業所B（訪問） 当月利用料

1,470円 1,470円

1,796円 1,128円 2,924円
2,256円 2,256円

事業所Ａ（通所）

当月利用料

事業所Ｂ（訪問）

当月利用料

売掛残高

データ
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③ 集計結果を確認するには、以下のメニューより、売掛残高一覧表をクリックします。

④ 当月残高を確認します。

当月残高を確認します。

⑤ FBデータ作成方法は４－１⑤～⑦をご参照ください。

⑥ 合算請求書の作成方法は４－１⑧～⑩をご参照ください。
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４－３ 入金管理を各事業所で行い、本部では残高の確認だけをするケース

※各事業所で請求処理（FBデータ作成、請求書作成、入金入力等）を行います。
本部では合計請求書の作成のみ必要な場合にする操作です。

① 各事業所の2015年12月の請求処理が確定した後、本部でログインし、
メニューより、売掛処理を開きます。

② 処理年月を対象年月に合わせて「子事業所の前月残高、入金情報を反映する」にチェックをして、
実行ボタンをクリックします。

各事業所の利用者の当月利用料の集計処理を行います。 前月残、入金、当月利用料が
例 事業所Aと事業所Bの当月利用料が以下の場合 集計されます。

佐藤　太郎
鈴木　一郎
山田　花子

1,128円 2,256円

前月残 入金 利用料
１,924円 3,750円 2,924円

利用者

1,000円 1,000円 1,200円 １,924円

事業所B（訪問）

2,924円 4,950円
前月残

事業所A（通所）
入金 利用料

売掛残高一覧
前月残 入金 利用料

1,256円 1,128円
760円 760円 1,930円 710円 710円 1,010円 1,470円 1,470円 2,940円

2,256円 1,256円

事業所Ａ（通所）

当月利用料
事業所Ａ（通所）

入金データ

事業所Ｂ（訪問）

当月利用料

事業所Ａ（通所）

前月残高

事業所Ｂ（訪問）

前月残高
事業所Ｂ（訪問）

入金データ

売掛残高

データ
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③ 集計結果を確認するには、以下のメニューより、売掛残高一覧表をクリックします。

④ 当月残高を確認します。

当月残高を確認します。

⑤ 合算請求書の作成方法は４－１⑧～⑩をご参照ください。
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