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はじめにケア樹を開始する方法をご紹介します
1.まずケア樹にログインします。

2.ログインすると、ケア樹 事業所トップページに移動します。
　 ケア樹へようこそ。これでご利用が開始出来ます。

①ログイン画面を開く ... インターネットブラウザで 「 https://caretreesys.net/ 」 を開きます。

「 ケア樹ログイン画面のご紹介 」
②ログイン情報を入力

グッドツリーから送付された、

ログイン情報
（事業所コード、ID、パスワード）

を入力します

③ログインボタンをクリック

これでログインは完了です。

ケア樹事業所

トップページに移動します。

「 ケア樹事業所 トップページのご紹介 」

ケア樹の更新日、お知らせ情報が表示されています。

メンテナンス等の大事な情報も掲載されますので、定期的にご確認をお願いします。

ケア樹お知らせ表示

別の画面でクリックすると、この画面に戻れますケア樹ロゴ、ホームボタン

ケア樹メニュー 基本メニューのボタンが並んでいます。

ログアウトボタン
クリックすると

ログアウトが出来ます

メニュー切り替えボタン

ケア樹通所版では

「請求のみ」の

シンプルなメニューと

「記録と請求」のメニューを

▼ トップページの一番下のフッターについて

ブラウザ確認ボタン
推奨外のブラウザでは正しく動作しない場合が

リリースノート

リンクをクリックすると

ケア樹の更新情報を確認

することが出来ます。

リンクをクリックすると

ケア樹のFAQ(よくある質問）へ

の回答情報を確認できます。

FAQよくある質問

ドキュメント

マニュアルがダウンロード

できます



マスタメンテ

1.基本設定を登録する
1-1.スタッフを登録する

①マスタメンテタブから→「スタッフ設

定」→「スタッフ」の順番でクリックしてく

ださい。

③必要な情報を入力してください。赤

く表示された部分は必須項目です。

資格情報は、デフォルトでは登録さ

れていません。

登録は、マスタメンテの「資格」「資

格カテゴリ」から行うことができます。

②「新規登録」をクリックします。

④「登録」をクリックします。

既存のスタッフについては、こちらのボ

タンで管理できます。

職種によって、入力制限がかかります。

■スタッフについて

「スタッフ」機能とは、ID、パスワード、職種等の登録によりケア樹の項目をどこまで触れるか制限を掛けること

が可能になります。
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マスタメンテ

●スタッフについて補足説明

スタッフ登録での項目のご説明

ログインID：スタッフ一人毎のIDを登録 ※ログイン時入力が必要

パスワード：スタッフ一人毎のパスワードを登録 ※ログイン時入力が必要

※上記２つと事業所番号を入力すれば、職員一人一人がログイン可能になります。

担当サービス種別：複数の事業所がある場合、どこの事業所にログイン可能か設定したもの。

職種について

登録した職種によりログインした際に確認できる項目に制限がかかります。

■大まかな分類について

・介護支援専門員、生活相談員、ユーザー管理者、施設管理者 ： 全ての項目が使用可能

・事務員 ： 利用者登録、請求機能、マスタ編集が可能

・介護士、グループリーダー、看護師、理学療養訓練士 ： 記録の入力、帳票の出力が可能。

赤枠の部分について

下記で説明します。
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マスタメンテ

1-2.事業所加算を登録する

①マスタメンテ→「事業所設定」→

「事業所加算」の順番でクリックしてく

ださい。

②加算項目の適用期間を登録します。

「編集」をクリックしましょう。

③適用開始日を登録してください。

適用終了日を空欄にすると、適用

期間は無期限になります。

④加算項目の適用期間に間隔が

ある場合は、該当する項目にカーソ

ルをあわせると行の「追加」と「削

除」ができます。

新しい行が追加されました。

不要の場合はカーソルをあわせて

「削除」を選択してください。

⑤「登録」をクリックします。

■事業所加算について

「事業所加算」機能とは、事業所にいる利用者全体につける加算の設定箇所です。
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マスタメンテ

1-3.居宅介護支援事業所を登録する

①マスタメンテの「居宅介護支援事

業所」を選択し、クリックしてください。

②「新規登録」をクリックします。

既存の事業所については、こちらの

ボタンで管理できます。

③必要な情報を入力してください。赤

く表示された部分は必須項目です。

④「登録」をクリックします。

■居宅介護支援事業所の登録について

「居宅介護支援事業所」の項目では、ケアプラン作成の基となる居宅介護支援事業所と地域包括支援センター

を登録します。

7



2.利用者の基本情報を登録する
2-1.利用者の基本情報を登録する

(1)　基本情報を登録する

(2)　サービス提供期間情報を登録する

①利用者管理タブから「利用者

情報管理」を選択し、クリックして

ください。

②「新規登録」をクリックします。

④登録ボタンをクリックします。

■利用者情報について

「利用者情報管理」機能とは、施設を利用する利用者様の、保険証の情報、部屋の情報等、管理する事が可能

となっています。各ページ毎に項目の説明を記載いたします。

③必要項目を入力してください。赤く

表示された部分は必須です。

今まであった保険給付率は、

利用者給付率（下部）に項目が移り

ました。

利用者新規登録の時は、介護保険資

格者証、利用者給付率（提供票や介

護請求明細で使用する保険/事業給

付率（※定率・定額のサービスを除く））

の情報もここで登録できます。

※利用者情報のみ登録後にも別途登

録は可能ですが、登録を行う箇所は別

になります。
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(2)　サービス提供期間情報を登録する

①サービス提供期間情報の「編

集」をクリックしてください。

②「新規登録」をクリックします。

③必要項目を入力してください。

赤く表示された部分は必須です。

④「登録」をクリックします。
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●サービス提供期間について補足説明

新しいサービス提供期間

の情報を入力する場合は、

前の情報を編集・削除す

るのではなく、新規登録

で登録をしてください。

新しい情報と古い情報を

利用者ごとに追加していた

だきます。
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(3)　介護保険資格者証情報を登録する

③必要項目を入力してください。

赤く表示された部分は必須です。

①介護保険資格者証情報の

「編集」をクリックしてください。

②「新規登録」をクリックします。

登録が完了したら、「戻る」をク

リックして前画面に戻ります。

④「登録」をクリックします。
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●介護保険資格について補足説明

介護保険を新たに登録する場合、

新規登録を選択し登録する。

登録すると、二つ表示されます。

新しい情報と古い情報の履歴も

管理します。
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(4)　利用者給付率を登録・編集する

①利用者情報表示にて、

画面下側にスクロールし、

利用者給付率の「編集」をクリッ

クしてください。

メニューとしては、介護保険資格

者証情報の直下にあります。

（介護サービス共通）

②「新規登録」をクリックします。

③必要項目を入力してください。

赤く表示された部分は必須です。

※保険/事業給付率は、手入力

可能です。

また、セレクトボックスの候補から

値をセットすることもできます。

④「登録」をクリックします。

登録が完了したら、「戻る」をク

リックして前画面に戻ります。

■利用者情報管理の補足説明

保険／事業給付率： 通常90%、東日本大震災特例(全額)100%、東日本大震災特例95%、

未納時の保険給付率70% 、二割負担が選択可能となっております。
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2-2.利用者情報を編集する

①利用者管理の「利用者情報管

理」を選択し、クリックしてください。

②利用者一覧より、利用者の

「選択」をクリックします。

変更したい項目の「編集」をクリッ

クすると、入力画面へと移ります。

編集が完了したら、「登録」をク

リックしてください。

ポイント♪

居宅介護支援事業者情報を入力
利用者の利用する居宅介護支援事業者を1

度登録しておけば、サービス提供表

入力の際に、情報が自動で読み込まれる為、

毎回入力する手間がありません。

ポイント♪

利用者加算情報を入力する
利用者の利用者加算情報を1度登録しておけ

ば、サービス提供表入力の際に、

「加算設定からコード追加」で

情報が自動で読み込まれる為、

毎回入力する手間がありません。
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2-3.利用者情報を削除する

①利用者一覧より、利用者の

「選択」をクリックします。

②基本情報の「削除」をクリックし

ます。

③「ＯＫ」をクリックします。

その他の項目についての削除は、

それぞれの編集画面で可能です。

※注意

過去に１度でも実績のある利用者は削除しないでください。サービス提供票などの対象者から

外したい場合は、利用者情報管理のサービス提供期間情報の提供終了日を入力してください。
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実績登録

3.実績を登録する
3-1.個別サービス実施登録（通所）

登録画面については次ページをご覧ください。

①サービス記録タブから「個別サービス

実施登録（通所）」をクリックします。

②「選択」をクリックします。

③サービスを実施した時刻にカー

ソルをあわせ、「実績登録」をク

リックします。

緑色で表示された行でダブルク

リックをしても、入力可能です。

■実績を登録する

「個別サービス実施登録（通所）」機能とは、利用者の日毎の登録ができます。

※記録帳票で登録事項の出力・表示ができます。

サービス実施日は、サービ

スを行った日を選択します。

サービス実施日変更は、②

まで戻ってください。
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実績登録

④まず、「記録種別」タブから実

施したサービスを選択します。

ここでは例として「食事摂取」をク

リックします。

⑤記録種別によって必須項目が

あるので、必要に応じて入力しま

す。詳細な時間が設定できます。

⑥「登録」をクリックします。

サービスを削除したい場合は、

実施サービスにカーソルをあ

わせて「行削除」をクリックしま

す。

また、12時台に続けて登録す

る際は「行追加」を選択してくだ

さい。

「戻る」をクリックで前ページの③

の画面に戻ります。

利用者別個別サービス実施登録詳細では、記録種別の

選択によって必須項目がありますので、ご注意ください。
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一括登録

4.一括登録する

4-1.レクリエーション一括登録をする。

①サービス記録の「一括登

録」から「レクリエーション一括

登録」をクリックします。

②対象利用者にチェックを入

れて、「新規登録」をクリックし

てください。

「全選択」をクリックすると、全

利用者の情報が表示されま

す。

■一括登録について

「一括登録」機能とは、複数の利用者のサービスの実績をまとめて登録することができます。

登録した内容は、介護記録明細、介護記録表や作業日報に反映します。

※部屋グループを選択すると

そのグループの利用者のみ表

示可能です。

部屋グループは、マスタメンテ

からもってきてます。

虫眼鏡ボタンをクリックすると、

詳細を指定して検索ができま

す。
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一括登録

③必要項目を入力します。

赤く表示された部分は必須で

す。

④「登録」をクリックします。

■実施時間開始を入力してください。

■レク種別を入力してください。
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一括登録

4-2.バイタルチェック一括登録をする。

①サービス記録の「一括登

録」から「バイタルチェック一括

登録」をクリックします。

※部屋グループを選択すると

そのグループの利用者のみ表

示可能です。

部屋グループは、マスタメンテ

からもってきてます。

虫眼鏡ボタンをクリックすると、

詳細を指定して検索ができま

す。

②対象利用者にチェックを入

れて、「新規登録」をクリックし

てください。

「全選択」をクリックすると、全

利用者の情報が表示されま

す。
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一括登録

■個別サービス名を選択してください。

■実施時間を入力してください。

■体温～体重いずれかの項目を入力してください。

③必要項目を入力します。

赤く表示された部分は必須で

す。

④「登録」をクリックします。

※右へスライドすると、ほかの

項目が全て表示されます。
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一括登録

4-3.食事一括登録をする。

①サービス記録の「一括登

録」から「食事一括登録」をク

リックします。

※部屋グループを選択すると

そのグループの利用者のみ表

示可能です。

部屋グループは、マスタメンテ

からもってきてます。

②対象利用者にチェックを入

れて、「新規登録」をクリックし

てください。

「全選択」をクリックすると、全

利用者の情報が表示されま

す。

虫眼鏡ボタンをクリックすると、

詳細を指定して検索ができま

す。
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一括登録

ワンポイントアドバイス♪

③必要項目を入力します。

赤く表示された部分は必須で

す。

④「登録」をクリックします。

※右へスライドすると、ほかの

項目が全て表示されます。

■個別サービス名を選択してください。

■実施時間を入力してください。

■食事分類を選択してください。

それぞれの利用者と同じ項目がある

場合、まず一つ項目を選択いただいた

後に見出しをダブルクリックして、全員
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一括登録

4-4.入浴状況一括登録をする。

①サービス記録の「一括登

録」から「入浴状況一括登

録」をクリックします。

虫眼鏡ボタンをクリックすると、

詳細を指定して検索ができま

す。

※部屋グループを選択すると

そのグループの利用者のみ表

示可能です。

部屋グループは、マスタメンテ

からもってきてます。

②対象利用者にチェックを入

れて、「新規登録」をクリックし

てください。

「全選択」をクリックすると、全

利用者の情報が表示されま

す。
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一括登録

③必要項目を入力します。

赤く表示された部分は必須で

す。

④「登録」をクリックします。

※右へスライドすると、ほかの

項目が全て表示されます。

■個別サービス名を選択してください。

■実施時間を入力してください。

■実施区分を選択してください。
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一括登録

4-5.臨時与楽実施一括登録をする。

※部屋グループを選択すると

そのグループの利用者のみ表

示可能です。

部屋グループは、マスタメンテ

からもってきてます。

②対象利用者にチェックを入

れて、「新規登録」をクリックし

てください。

「全選択」をクリックすると、全

利用者の情報が表示されま

す。

①サービス記録の「一括登

録」から「臨時与楽実施一括

登録」をクリックします。
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一括登録

③必要項目を入力します。

赤く表示された部分は必須で

す。

④「登録」をクリックします。

※右へスライドすると、ほかの

項目が全て表示されます。

■個別サービス名を選択してください。

■実施時間を入力してください。

■薬区分を選択してください。
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一括登録

4-6.排泄状況一括登録をする。

①サービス記録の「一括登

録」から「臨時与楽実施一括

登録」をクリックします。

※部屋グループを選択すると

そのグループの利用者のみ表

示可能です。

部屋グループは、マスタメンテ

からもってきてます。

②対象利用者にチェックを入

れて、「新規登録」をクリックし

てください。

「全選択」をクリックすると、全

利用者の情報が表示されま

す。

28



一括登録

③必要項目を入力します。

赤く表示された部分は必須で

す。

④「登録」をクリックします。

※右へスライドすると、ほかの

項目が全て表示されます。

■個別サービス名を選択してください。

■実施時間を入力してください。

■排泄有無を入力してください。
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記録マスタ

5.記録項目を登録する
5-1.個別サービス

②「新規登録」をクリックします。

個別サービスメニューでは、記録として登録する個別サービスを入力します。

①「サービス記録」→「記録

マスタ」→「個別サービス」を

クリックします。
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記録マスタ

③登録内容を入力し「登録」を

クリックします。

条件を入力して「検索」をクリック

するとサービスを絞り込むことがで

きます。

④サービスの詳細を表示するに

は「表示」をクリックします。

⑤個別サービス項目マスタが表

示されます。

個別サービスID： 任意の番号

適用期間： カレンダーから選択します。

個別サービス名： 「着替え介助」など、わかりやすい任意の名称を入力してください。

ソート番号： 「個別サービス項目マスタ管理」画面での並び順です。

請求区分： 非請求、国保請求、利用者請求、医療請求から選択します。

単位： サービスの単位を入力します。

単価： サービスの単価を入力します。
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記録マスタ

5-2.個別サービス援助内容

①「サービス記録」→「記録マス

タ」→「個別サービス援助内容」

をクリックします。

個別サービス援助内容では、「利用者別個別サービス実施登録詳細（状態観察記録）」で入力できる援助内

容の候補を増やすことができます。
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記録マスタ

②「新規登録」をクリックします。

援助内容ID： 任意の番号

適用期間： カレンダーから選択します。

援助内容： 「着替えの声かけ」など、わかりやすい任意の名称を入力してください。

ソート番号： 「個別サービス援助内容マスタ管理」画面での並び順です。

共通サービス名： 登録済みの「共通サービス名」から選択します。

個別サービス名： 登録済みの「個別サービス名」から選択します。

③登録内容を入力し「登録」を

クリックします。
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記録マスタ

条件を入力して「検索」をクリックす

るとサービスを絞り込むことができます。

④「個別サービス項目援助内容マ

スタ管理」のはじめのページに戻り、

「表示」をクリックします。

⑤個別サービス援助内容マスタが表

示されます。
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記録マスタ

5-3.記録種別

②「新規登録」をクリックします。

記録種別とは、記録する時の種類分けです。

個別サービスを追加した場合にこの画面で種別との関連付けをします。

①「サービス記録」→「記録マス

タ」→「記録種別」をクリックしま

す。
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記録マスタ

③登録内容を入力し「登録」を

クリックします。

条件を入力して「検索」をクリック

するとサービスを絞り込むことがで

きます。

④「記録種別マスタ管理」のはじ

めのページに戻り、「表示」をク

リックします。

⑤記録種別マスタが表示されます。

ここで登録した種別内容は「個別サービス実施登録」で使用します。

記録種別： 記録の種類から選択します。

適用期間： カレンダーから選択します。

記録名： 「状態観察」など、わかりやすい任意の名称を入力してください。

ソート番号： 「記録種別マスタ登録」画面での並び順です。

共通サービス名： 登録済みの「共通サービス名」から選択します。

個別サービス名： 登録済みの「個別サービス名」から選択します。
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6.記録帳票

6-1.介護記録明細

■介護記録明細について

「介護記録明細」機能とは、利用者の記録を表示・出力し、印刷できます。

※利用者別個別サービス実施登録詳細の情報が反映されてきます。

①サービス記録から記録帳

票の「介護記録明細」をク

リックします。

②出力をクリックします。

こちらで、記録種別詳

細の絞りこみ検索でき
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①

①

③

②

② ③

変更したい場合は、こ

ちらの画面で変更でき

ます。

4.実績を登録するの画

面に戻ってください。

参考例：入浴状況
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6-2.サービス利用状況帳票出力

サービス記録から

記録帳票、「サービ

ス利用状況帳票出

力」をクリックします。

出力をクリックします。

■サービス利用状況帳票出力について

「サービス利用状況帳票出力」機能とは、利用者の行ったサービスを数値で表示できるものです。

※利用者別個別サービス実施登録(通所)のものが反映されます。
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※参考例
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6-3.介護記録表出力

■介護記録表出力について

「介護記録表出力」機能とは、介護サービス記録種別の選択によって利用者の記録が出力できます。

サービス記録から記録

帳票、「介護記録表出

介護サービス記録種

対象となる期間を登録

します。

出力する方の選択にチェック

をつけます。

出力をクリックします。
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出力されたものです。

※こちらの変更は、

4.実績を登録するの画面で

行ってください。

参考例：バイタルチェック

※赤枠部分が出力画面で反映される

ところです。
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6-4.介護記録表表示管理

こちらで条件絞りこみ

検索ができます。

赤枠が必須項目となっていますの

で、入力ください。

■介護記録表表示管理について

「介護記録表表示管理」機能とは、個別サービス実施登録（通所）でサービス実施日ごとの登録のもの

が一覧で表示されます。

サービス記録から記録

帳票の「介護記録表表

示」をクリックします。
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選択をクリックして表示

できます。

※こちらの表示画面を印刷したい場合10-3.介護記録表出力の

項目まで戻って出力・印刷できます。

参考例：バイタルチェック
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6-5.記録チェックリスト出力

■記録チェックリスト出力について

「記録チェックリスト出力」機能とは、記録した食数表とサマリーシートが出力できます。

①記録チェックリスト出

力をクリックします。

赤枠部分は、必須となり

ますので選択年月・年月

日を選択ください。

（1）食数表

赤文字で表示されている

部分は、再確認を促すた

めのものです。

それぞれ出力するボタン

が異なりますのでご注意
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（２）記録サマリーシート

※個別サービス実施登録（通所）で登録したものとサービス提供期間情報管理などの記録か

ら表示されているものとなります。
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利用料項目

7．保険外サービスの登録をする
7-1．利用料項目を登録する

①介護請求の「利用料」→「利用料項

目」の順番でクリックしてください。

②「新規登録」をクリックします。

既存の利用項目については、こちら

のボタンで管理できます。

③必要な情報を入力してください。赤

く表示された部分は必須項目です。

④「登録」をクリックします。

＜利用項目コード＞とは・・・項目の番号（マスタ画面での基本の並び順）

※通常は1から順番に数字を振ってください。 ※同じ番号は付けられません。 ※後から変更は出来ません。

※過去の実績データに影響しますので、初期設定時以外では、実績の登録に利用した利用項目の削除、入れ替えは行わない

でください。

＜ソート番号＞とは・・・利用項目を並び変える為の番号です。利用項目の一覧表示で、「ソート番号」という文字をクリックすると、

「ソート番号」順に並びかえができます。▲の表示が出たら昇順。もう一度クリックすると▼が表示され降順に切り替えが出来ます。

※緑の背景の「利用項目コード」、「単価」の文字をクリックすることでも昇順、降順の切り替えは出来ます。

■利用料項目の登録について

「利用料項目」の機能とは、利用者の方が自費で支払う項目を登録します。

＜項目区分＞とは・・・数量：レクリエーション用の折り紙代など、その都度請求するもの。
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利用料項目

7-2.利用料情報を登録する

介護請求タブから「利用料」

→「利用料情報」の順番でク

リックしてください。

登録方法は３つあります。

1. 一覧登録…複数人の利

用料（数量)を一括して

登録します。

2. 個別登録…個別に利用

料（数量)を登録します。

複数の利用者を選択し

た場合、順々に登録が

可能です。

3. 期間登録…個別に利用

料（期間）を登録します。

複数の利用者を選択し

た場合、順々に登録が

可能です。

■「利用料情報」について

「利用料情報」機能とは、マスタメンテの「利用料項目」で、登録したサービスを個別、一覧、期間等で、サービス料

金が発生した日、回数を登録できる機能になっております。

利用料情報についての補足

ここで登録したサービス料は請求明細書の保険外サービスに記載されます。

1. 一覧登録…複数人の利用料（数量）を一覧表で登録が可能です。（一人毎の登録も可能）

2. 個別登録…個別に利用料（数量）を登録します。複数の利用者を選択した場合、順々に登録が可能です

3. 期間登録…個別に利用料（期間）を登録します。

※期間登録とは請求書の立替金に記載したい期間で発生する料金の登録が可能。

一覧登録、個別登録、期間登録、の説明については次以降のページに記載しております。
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利用料項目

「一覧登録」のしかた

①登録を行う月を確認します。

利用者を選択し、「一覧登

録」をクリックしてください。

②セルをクリックし、数値を入

力してください。

入力した内容は、選択した利

用者全員に適用されます。

※利用料は利用料情報で設

定した金額が登録されます。

個別に変更したい場合は、

「個別登録」から可能です。

③「登録」をクリックします。

「クリア」で登録前に入力され

た数値を消すことができます。

「OK」をクリックすると、登録

前の数値は削除されます。

登録された数値はクリアされ

ません。
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利用料項目

「参照」をクリックすると、登録

を行う対象を選択できます。

管理画面で選択した利用者

を選択できます。

※登録前に入力した数値は

リセットされます。

登録後に個別選択を行ってく

ださい。

利用者一人が選択された状

態で数値を入力・登録すると、

選択した利用者一人にのみ

適用されます。

「参照」をクリックで、全員選

択に戻すことが可能です。

※登録前に入力した数値は

リセットされます。

登録後に全員選択を行ってく

ださい。

一覧登録についてのまとめ

■請求書反映の際、保険外サービス②に反映されます。

■利用者を複数選択すると、選択した利用者全てに登録を反映する事が可能。

■請求書に印刷の際は料金が発生した日付も印刷するか、回数だけを印刷するか選択が可能

■登録した後の数量の変更、削除は個別登録で行う。一覧登録では登録後は削除できません。
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利用料項目

「個別登録」のしかた

①登録を行う月を確認します。

利用者を選択し、「個別登

録」をクリックしてください。

②「新規登録」をクリックします。

③必要項目を入力してくださ

い。赤く表示された部分は必

須です。

「利用項目」を選択すると、

「単価」にはの利用料情報で

登録した金額が自動で入りま

す。

変更も可能です。

利用者の切り替えには「次へ」

をクリックします。

④「登録」をクリックします。

「一覧登録」などで登録され

た利用項目の表示・編集・削

除が可能です。

利用料の変更は「編集」で行

います。

個別登録について補足説明

■請求書反映の際、保険外サービス②に反映します。

■利用項目：請求書に反映する、サービス料の名前
※マスタメンテ「利用料項目」で登録が必要、数量で登録したものが選択可能

■担当者：ログインしている方の名前が自動で表記。
※出力用紙等には反映しません。データ管理のみ

数量：数字の登録が無い場合は自動で数量は１カウントとなります。
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利用料項目

「期間登録」のしかた

①登録を行う月を確認します。

利用者を選択し、「期間登

録」をクリックしてください。

②「新規登録」をクリックします。

③必要項目を入力してくださ

い。赤く表示された部分は必

須です。

「提供期間（終了）」は、入力

がない場合「9999/12/31」で

登録されます。

④「登録」をクリックします。

利用者の切り替えには「次へ」

をクリックします。

期間登録について補足説明

■請求書反映の際、保険外サービス①に反映になります。

■利用項目：請求書に反映する、サービス料の名前

※マスタメンテの「利用料項目」で登録が必要、期間で登録したものが選択可能

■単位：毎月の計算を日数で計算するか月で計算するか選択可能になります。

例 １ヶ月が３１日の場合計算方法

日別：単価×３１

月別：単価の金額
※日別と月別の計算方法が違うので単価の入力は注意が必要
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サービス提供票（予定）

8．サービス提供票で予定を登録する
8-1.サービス提供票（予定）を登録する

①介護請求タブの「サービス提供

票」→「サービス提供票（予定）

管理」をクリックしてください。

②「新規」をクリックします。

③必要事項を入力してください。

④サービスコードを登録します。

「選択」をクリックしてください。

限度額をオーバーし、単位数を負担する予定

が既にある場合、調整有にチェックを入れて入

力しましょう。

1-2で事業所加算を登録するか、

2-2で利用者情報に加算を登録して

いると、予定に加算を読み込むことが

出来ます。

ポイント！

2-2で居宅介護支援事業者情

報を入力していると、居宅支援

事業所名、担当者名が自動で

表示されます。

ポイント！

■サービス提供票（予定）の登録について

「サービス提供票（予定）管理」機能とは、居宅支援事業所や地域包括支援センターから提供されたケアプランに

基づき月のサービス予定を登録します。
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サービス提供票（予定）

※再計算する場合は、計画単位数

を空欄にしてから「計算」をクリックし

てください。

⑤サービスコードマスタダイアログ

が出るため、追加したいサービス

の「選択」をクリックしてください。

また、上の検索部分でサービス

コードの絞込ができます。

⑥予定を立てたい日付の箇所を

ダブルクリック、または直接入力で

予定に1が立ちます。

⑧「登録」をクリックします。

⑦「計算」をクリックすると、計画

単位数が自動計算されます。

追加…入力欄が追加されます

コピー…予定日がコピーされた入

力欄が追加されます

削除…入力欄を削除します

サービス提供票（予定）管理で作成した前月分の提供票のコピーが可能です。
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サービス提供票（予定）

8-2.サービス提供票（予定）を印刷する

サービス提供票（予定）管理画面

にて、「表示」をクリックしてください。

「出力」をクリックします。

出力ダイアログが表示されたら必

要事項を入力し、「出力」をクリッ

クします。

出力画面がPDFファイル形式にて

表示されます。
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サービス提供票（請求）

9.サービス提供票に実績を登録する
9-1.サービス提供票（請求）を登録する

①介護請求タブから「サービス提

供票」→「サービス提供票（請求）

管理」をクリックします。

②「編集」をクリックします。

③ダブルクリック、または直接入力

で、予定に対する実績に「1」が入

力されます。

「予定通り」をクリックすると、予定

通りの実績が自動入力されます。

「ＯＫ」をクリックします。

■サービス提供票（請求）の登録について

サービス提供票（請求）管理機能とは、サービスを利用した実績を確定します。



サービス提供票（請求）

※「登録」後の配置⇒

④「計算」をクリックすると、実績

に対する計画単位数が出ます。

⑤「登録」をクリックします。

予定にない実績も入力できます。

また、予定のサービスが実施され

なかった場合は空欄にします。

計画単位数（実績）が空欄の状

態で「計算」をクリックすると、予

定とは異なった単位数が自動計

算されます。

⑥登録した内容で問題が無けれ

ば「提供票確定処理」をクリックし

ます。

予定と実績が異なる場合は、背

景が青くなります。



サービス提供票（請求）

確定処理を完了すると、新しく

タブが表示されます。

請求月に月遅れや、予定は立て

たが不要である場合などには、明

細を上げる必要がなくなります。

「確定取消」をクリックすると、確定

が取り消されます。

「OK」をクリックします。

※確定処理を行うと、予定を編集して

も反映されません。

もし確定処理後に予定を変更したい場

合は、確定を取り消してから予定の編

集を行ってください。

サービス提供票（予定）管理からのコピーも可能です。



サービス提供票（請求）

9-2.サービス提供票（請求）を印刷する

サービス提供票（請求）管理画面

にて、「表示」をクリックします。

「出力」をクリックします。

出力画面がPDFファイル形式にて

表示されます。



介護請求明細書発行管理

10．請求書を発行する
10-1.介護請求明細書を発行する

介護請求タブから「レセプト」→「介

護請求明細書発行管理」の順番

でクリックしてください。

出力方法の「一括」にチェックを入

れて「一括出力」をクリックすると、

条件に該当する利用者全員の請

求書がPDFファイル形式にて発行

されます。

個別に請求書を発行したい場合

は、「利用者選択」にチェックをい

れてください。

提供年月、伝送年月、様式（第

二は「要介護」、二の二は「要支

援）、を確認してください。

条件に該当する利用者が表示さ

れるので、発行したい利用者を選

択し、「出力」をクリックすると請求

書がPDFファイル形式にて発行さ

れます。

■介護請求明細書を発行について

「介護請求明細書発行管理」機能とは、紙で介護請求明細書の様式第二・様式第二の二の印刷ができます。

通常と月遅れ・返戻分の印刷ができます。
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介護請求明細書発行管理

10-2．利用者負担費請求書を発行する

介護請求タブから「利用者負担

分」→「利用者負担費請求書発

行」をクリックしてください。

各条件を確認してください。

「医療費控除」にチェックを入れると、

領収書を発行した際に表示されます。

「請求書」と「領収書」があります。

「有り」にチェックを入れると、原本と控えの

2通が発行されます。

発行日を設定できます。空欄も可能です。

請求書の発行に注意が必要な利用者が表示されます。

「一括」にチェックを入れて「一括

出力」をクリックすると、条件に該

当する利用者全員の請求書（ま

たは領収書））がPDFファイル形式

にて発行されます。

■利用者負担費請求書を発行について

「利用者負担費請求書発行」機能とは、提供した利用者負担と自費利用分を基にした

利用者への請求書・領収書の発行ができます。
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介護請求明細書発行管理

個別に請求書（または領収書）を発

行したい場合は、「利用者選択」に

チェックをいれてください。

条件に該当する利用者が表示さ

れるので、発行したい利用者を選

択し、「出力」をクリックすると請求

書（または領収書）がPDFファイル

形式にて発行されます。

利用者負担費請求書発行について補足説明

■提供年月：サービスを行った月

■部屋グループ名：部屋のグループごとに出力したい場合は、こちらでグループを選択する。

■一括出力：出力方法が一括にチェックが入っている時のボタンの名称です。

※このボタンの際は対象の月の全員分を出力します。
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国保連伝送データ出力

11.国保連合会へ伝送をする

①介護請求タブから「国保連伝送

データ出力」をクリックしてください。

②請求年月を選択し、「表示」を

クリックします。

「作成」をクリックすると、「CSV出力」

と「帳票表示」ボタンが表示されます。

③媒体区分を選択してください。

④「CSV出力」、または「帳票表

示」をクリックしてください。

「CSV出力」をクリックすると、ダイ

アログが表示されます。

処理方法を選択し、「OK」をクリッ

クしてください。

※CSVファイルは、Excel等の他ソフトウェ

アで保存しないでください。ファイルが破損

する可能性があります。（閲覧する分には問

題ありません）

■「国保連伝送データ出力」について

「国保連伝送データ出力」機能とは、国保連合会へ送るデータファイルの作成をする事ができる機能です。

※この機能を使用するには、サービス提供票にて確定処理必須
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国保連伝送データ出力
題ありません）

「帳票表示」をクリックすると、帳票

がPDFファイル形式にて表示されま

す。
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返戻対象者情報管理

12.返戻請求を行う

１．返戻対象者の登録

①介護請求タブ内の返戻・

月遅れから返戻対象者情

報管理を選択し、クリックし

てください。

②利用者を新規で追加す

る時は左上にある返戻

データ追加の脇にある新規

登録ボタンを押してください。

⑤利用者選択ダイアログ

が開きます。追加したい利

用者名の選択ボタンを押し

てください。

③利用者の選択ボタンを

押します。

■「返戻対象者情報管理」について

「返戻対象者情報管理」機能とは、返戻の登録をできる機能になっております。

※登録後、返戻の請求書について印刷が可能です。

④登録をクリックします。
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返戻対象者情報管理

⑥下部に利用者が追加さ

れました。返戻データの登

録にへ入る為には計算ボ

タンを押してください。

真ん中の返戻介護請求

情報登録を選択します。

１．返戻対象者の登録の補足

■③の画面の項目説明について（前ページ）

※登録必須ではありません（データで管理をしておきたい場合登録）

・種別 ： 「請」か「給」を登録します。 請は請求の請 給は給付管理票の給

・サービス種類 ： 番号で５１、５９・・等 サービスコードの頭２桁を登録できます。

・単位数 ： 間違った単位数を登録

・事由 ： 返戻お知らせに記載があるアルファベットのA、B等の登録

・内容 ： 返戻の内容

・備考 ： 返戻の備考

上記項目の登録が無くても返戻データの作成は可能です。

■⑥の画面の項目説明

・サービス提供年月 ： サービスを行った月

・審査年月 ： 連合会へ一度、請求データを送付した月

今までのページは返戻対象の方の利用者登録まで、

返戻データの登録方法は次ページ以降に記載がございます。
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返戻対象者情報管理

２．返戻介護情報登録

①基本的な操作は提供票

（実績）と同じです。実績

の登録が完了したら提供

票確定処理を押してくださ

い。

完了すると上部タブが4つ

に増えます。内容の確認

は各タブで行って下さい。

戻るボタンで前の画面に

戻ります。

②限度額オーバーがある

場合はこちらも入力して下

さい。

③内容に問題がなければ確定

処理をクリックします。
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返戻対象者情報管理

レセプトを印刷する場合は、

戻った画面の右側のメ

ニューから返戻請求明細

書発行管理画面から印刷

可能です。
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返戻対象者情報管理

作成後、右側にcsv出力と

帳票表示が出現します。

下部右側のタブで返戻

データの内容を確認でき

ます。データの作成は

サービス提供年月下部の

作成ボタンを押すことで作

成できます。

伝送データを作成します。

介護請求タブ内の国保連

伝送データ出力を選択し

てください。

２．返戻介護情報登録の補足

■作成するには

・返戻を登録するには返戻する月の請求データをケア樹にて作成している事が必須になります。

・返戻の画面で変更する際、基本情報で変更がある場合は②の画面前に変更をお願いします。

■③まで処理して頂ければ、「国保連伝送データ出力」にて請求データの作成が可能になります。
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月遅れ・返戻対象者情報管理

13.月遅れ請求を行う

介護請求メニューの返戻・

月遅れから月遅れ・過誤対

象者情報管理を選択し、ク

リックしてください。

月遅れ・過誤対象者情報管

理画面にて新規登録ボタン

を押します。

利用者右側の選択ボタンを

押します。

月遅れ対応したい利用者を

選択してください。

請求書を出している場合は

利用者負担請求書送信済

にチェックを入れて登録ボ

タンを押してください。

■「月遅れ・過誤対象者情報管理」について

「月遅れ・過誤対象者情報管理」機能とは、月遅れ・過誤対象者を登録できる機能になっております。

※登録後、月遅れ・過誤について印刷できます。
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月遅れ・返戻対象者情報管理

登録が完了しました。

利用者名右側にある計算

ボタンを押しましょう。

サービス提供票（月遅れ）

編集にて実績を登録し、提

供票確定処理をクリックし

てください。
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月遅れ・返戻対象者情報管理

登録が完了するとタブが2

つ増えます。

レセプトを出す場合は戻る

ボタンで位置画面に戻り、

右側付加情報請求表示メ

ニュー内の月遅れ請求明

細書発行画面をクリックし

ます。

出力画面でレセプトが出せ

ます。
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月締め処理管理14.

①すべての作業が完了したら、介

護請求タブから「月締め処理管理

画面」をクリックしてください。

③「はい」をクリックすると、もう一度

ダイアログボックスが表示されます。

内容を確認した上、問題なければ

「はい」をクリックしてください。

②「締め処理」をクリックします。

締め処理が完了し、伝送年月が

次月で表示されます。

■「月締め処理管理画面」について

「月締め処理管理画面」機能とは、伝送をする最新の月に更新が可能。

※毎月更新が必要

※前月に戻す事も可能。但し戻す場合は最新の月に入力していたデータが壊れる可能性があるため、

「戻し処理」は注意が必要

2013/09
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月締め処理ー戻し処理

②「はい」をクリックすると、伝送月

を前月に戻すことが可能となります。

※注意書きをしっかりと確認した後、

作業を行なってください。

①「戻し処理」をクリックします。

画面の右上に現在の伝送年月の

設定が表示されています。

赤いマークはグッドツリーからのお知ら

せになっています。

月締め処理管理画面について項目説明

■伝送年月：伝送を行う月

■締め処理：伝送年月を次の月へ更新する。

■戻し処理：伝送年月を前の月に戻すことが可能。

※月遅れ・返戻については通常の請求の画面とは登録が別になっているので、戻し処理で前月に戻す

のではなく、最新の月の状態にて登録可能です。
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