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■「スマートセールス」の概要と全体の流れ

■「スマートセールス」の概要

「スマートセールス」には、商品販売による「見積伝票の作成」や「発注書の作成」および

「売上伝票の作成」、「請求書の発行」や販売後の「掛代金の回収」などの

業務処理を円滑に行うことができます。

また、業務処理により登録されたデータは、得意先別の「売上集計表」や「順位表」、「推移表」、

商品別の「売上集計表」、「順位表」などに集計され、今後の販売戦略のために資料として

利用することができます。

■全体の流れ

「スマートセールス」には、［掛販売（締め請求）］［掛販売（都度請求）］［現金販売］の３つの

請求パターンに対応しています。

◎販売形態について

販売を締め日でまとめて請求する場合に選択します。

販売した時点で請求する場合に選択します。

現金で販売する場合に選択します。

販売に伴い書類の作成とメニューの関係の以下の通りです。

システムの概要と基本操作

［掛販売（締め請求）］

［掛販売（都度請求）］

［現金販売］

売上管理

売上伝票
／納品書

見積管理

見積書

受注管理

（受注伝票）

請求管理

請求書

入金管理

入金伝票

発注管理

発注依頼
（発注書
／注文書）

（支払管理）

（支払伝票）

【特記事項】
※上記（）で表記の業務及び帳票については、サンプルでは提供いたしておりません。(2011.12.1現在)
※以下のご要件については別途、ご相談承り対応いたしております。
 ・サブ業務の関連（流れ）について、運用省力化の為調整。
 ・在庫管理、生産管理等の業務機能について。
 ・既業務システムとの連携についての調査対応。
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■見積書作成

 見積書の新規作成は下記の2つの方法があります。

  ・「見積管理」－「見積一覧表」－「新規作成」 （引用新規作成）

  ・「見積管理」－「新規見積書作成」 （新規作成）

  上記のいずれかのボタン／リンクを選択操作し新規作成画面を表示します。

  見積登録は「見積ヘッダ」と「見積内容」のタグに分けられています。

  「見積ヘッダ」には下記の項目を入力します。

  ・件名

  ・得意先情報

  ・自社販売情報

    得意先の「会社コード」を入力して、「TAB」キーで次の項目に移動すると、「会社コード」に

    対応する得意先情報がすでに登録さている場合は、「御担当者」、営業所、部課、郵便番号、

    都道府県などの情報が自動に表示されます。
 
    得意先名、得意先の「会社コード」を入力後は、「虫眼鏡」ボタンを押下し検索します。

    検索は下記のとおりです。

    得意先を選択し、「確定」ボタン押下で確定し、「見積ヘッダ」画面に戻ります。

見積処理
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   「見積ヘッダ」画面の内容が入力完了後は、「登録」ボタンを押下し、入力した内容を登録

   します。登録完了後は、「見積情報が更新されました」とのメッセージが表示されます。

  「見積内容」タブをクリックし、「見積内容」編集画面に遷移します。

 「商品コード」のリンクをクリックし、「見積明細編集」画面へ遷移します。

 「見積明細編集」画面で、商品コード、品目名、数量、単位、単価、掛率、提示単価、金額、

 備考を編集します。
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  「見積明細編集」画面は下記のとおりです。

  「商品コード」を入力して、「TAB」キーで、カーソルを移動すると該当する商品の品名、単位、

  単価を表示します。
  

  品名、数量、単位、単価、掛け率などを編集します。

  「確定」ボタン押下で、現在の入力した内容を登録し、「見積内容」画面に戻ります。

  「戻る」ボタン押下で、現在の入力した内容を破棄し、「見積内容」画面に戻ります。

  見積内容の編集
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 「行追加」や「行挿入」、「行COPY」で1行の見積詳細を作成します。

 「商品コード」のリンクをクリックし、「見積明細編集」画面へ遷移します。前述と同じ方法で、

 詳細を作成します。

 「備考」の内容は自由入力ができますが、常用のバターンに内容がある場合は

 「虫眼鏡」ボタンを押下検索し、選択した内容を備考に設定することができます。
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 明細行の移動は「行▽」ボタンと「行△」で行を上下移動します。編集した内容を登録する場合

 「登録」ボタンを押下します。

 データが登録された後は、「見積情報が更新されました」とのメッセージが表示されます。

■見積書編集

 見積書の編集は下記の2つの方法があります。

  ・「見積管理」－「見積一覧表」－「変更」

  ・「見積管理」－「見積一覧表」－「番号のリンク」

  上記のいずれかのボタン／リンクを選択操作し編集画面を表示します。

 編集したい内容が「見積内容」の場合は、直接「見積内容」タブを押下で画面へ遷移します。

 画面の編集方法は新規作成と同様です。内容を保存するしたい場合は、「登録ボタン」を押下

 します。
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 「顧客別一覧表」から見積内容を検索し変更できます。
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■見積書印刷

 「見積一覧表」、「顧客別一覧表」、「見積ヘッダ」、「見積詳細」のいずれかの画面で、

 「印刷」ボタンを押下し印刷します。

  印刷内容はPDFファイル形式で生成され画面に表示されます。

 必要に応じて、生成したPDFファイルの印刷やファイでの保存、メールでお客様へ

 送付することもできます。

  見積書の作成日付は、「見積ヘッダ」画面の「送付」の日付になります。送付日付を

 修正すれば、PDFの作成日付も変わります。
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■見積書の部門別集計

 部門別に見積集計ができます。

「見積管理」--「部門別集計」を押下し、「見積統計」画面になります。得意先、営業所、部門

などの条件を入力し、「虫眼鏡」ボタンを押下後は、統計結果を一覧にて表示します。
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■受注書作成

 受注書の新規作成は下記の3つの方法があります。

  ・「受注管理」－「受注一覧表」－「新規作成」 （引用新規作成）

  ・「受注管理」－「受注書作成」 （新規作成）

  ・「見積管理」－「見積一覧表」-「受注」 （引用新規作成）

  上記のいずれかのボタン／リンクを選択操作し新規作成画面を表示します。

  受注内容は「受注ヘッダ」と「受注内容」のタグに分けられています。

  「受注ヘッダ」には下記の項目を入力します。

  ・件名

  ・得意先情報

  ・自社販売情報

    得意先の「会社コード」を入力して、「TAB」キーで次の項目に移動すると、「会社コード」に

    対応する得意先情報がすでに登録さている場合は、「御担当者」、営業所、部課、郵便番号、

    都道府県などの情報が自動に表示されます。
 
    得意先名、得意先の「会社コード」を入力後は、「虫眼鏡」ボタンを押下し検索します。

    検索は下記のとおりです。

    得意先を選択し、「確定」ボタン押下で確定し、「受注ヘッダ」画面に戻ります。

受注(販売)処理
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  ・納期の日付の規定値は当日の日付で、変更できます。

  ・請求日および入金予定日は「得意先設定」の「販売情報」により自動計算して表示します。

  ・「販売情報」の「支払条件」項目に販売形態の選択が出来ます。

   「受注ヘッダ」画面の内容が入力完了後は、「登録」ボタンを押下し、入力した内容を登録

   します。登録完了後は、「受注情報が更新されました」とのメッセージが表示されます。

 販売形態は［掛販売（締め請求）］、［掛販売（都度請求）］、［現金販売］3つの販売形態が

 選択できます。

 受注番号は自動的に内部で採番します。
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  「受注内容」タブをクリックし、「受注内容」編集画面に遷移します。

 「商品コード」のリンクをクリックし、「受注明細編集」画面へ遷移します。

 「受注明細編集」画面で、商品コード、品目名、数量、単位、単価、掛率、提示単価、金額、

 備考を編集します。

  「受注明細編集」画面は下記のとおりです。

  「商品コード」を入力して、「TAB」キーで、カーソルを移動すると該当する商品の品名、単位、

  単価を表示します。

  品名、数量、単位、単価、掛け率などを編集します。

 

  「虫眼鏡」ボタンを押下して、商品の検索を行います。
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  「確定」ボタン押下で、現在の入力した内容を登録し、「受注内容」画面に戻ります。

  「戻る」ボタン押下で、現在の入力した内容を破棄し、「受注内容」画面に戻ります。

  受注内容の編集

 「行追加」や「行挿入」や「行COPY」で1行の受注詳細を作成します。

 「商品コード」のリンクをクリックし、「受注明細編集」画面へ遷移します。前述と同じ方法で、

 詳細を作成します。

 得意先に登録した営業メモはこの画面で表示されます。
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 明細行の移動は「行▽」ボタンと「行△」で行を上下移動します。編集した内容を登録する場合

 「登録」ボタンを押下します。データが登録された後は、「受注情報が更新されました」との

 メッセージが表示されます。

 「受注一覧表」に戻るには「一覧へ」のボタンを押下します。
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■受注書編集

 受注書の編集は下記の2つの方法でできます。

  ・「受注管理」－「受注一覧表」－「変更」

  ・「受注管理」－「受注一覧表」－「番号のリンク」

  上記のいずれかのボタン／リンクを選択操作し編集画面を表示します。

 編集したい内容が「見積内容」の場合は、直接、「受注内容」タブを押下で画面へ遷移します。

 画面の編集方法は新規作成と同様です。内容を保存するしたい場合は、「登録ボタン」を押下

 します。
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 「顧客別一覧表」から受注内容を検索し変更できます。

■受注書コピー作成

 「受注一覧表」、「顧客別一覧表」で、作成した受注書を選択し、「コピー作成」ボタンを押下し、

 選択した受注書と同じ受注書を作成します。
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■納品書印刷

 「受注一覧表」、「顧客別一覧表」、「受注ヘッダ」、「受注詳細」のいずれかの画面で 、

 「印刷」ボタンを押下し、印刷します。

  印刷内容はPDFファイル形式で生成され画面に表示されます。

 必要に応じて、生成したPDFファイルの印刷やファイでの保存、メールでお客様へ

 送付することもできます。

 都度販売、現金販売の場合は下記の通りの画面が表示されます。

 締め請求の場合は、納品書を直ちに生成します。

 納品書はA４用紙1ページに納品書と納品書控がペアで生成します。1ページにはMAX7行の明細

 で印刷され、超過明細は７明細単位で改ページ生成します。

 納品書の印刷日付は、「受注ヘッダ」画面の納品書日付に表示されます。
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 「納品済み」、「請求済み」、「検査済み」の受注書は変更できません。

 よって「納品済み」の受注書は日付を削除してから、変更を行ってください。

 その他の場合は「請求管理」から、請求の取消を行ってから変更を行っていください。。

 納品書印刷後の受注書のステータスは「納品済」になります。
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■受注書の部門別集計

 部門別に受注集計を行います。

「受注管理」--「部門別集計」を押下し、「受注統計」画面を表示します。得意先、営業所、部門

などを条件を入力し、「虫眼鏡」ボタンを押下し、統計結果を一覧で表示します。

■「納品済」と「請求済」と「入金済」の受注書の変更

 「請求済」、「入金済」の場合

 ①「請求管理」の「締切の取消」、「都度請求」、「現金請求」で請求書を取消します。

  詳細は「請求管理」を参照

  これで、受注書のステータスは「納品済」になります。

 ②受注書変更画面で「納品書日付」の内容を削除し、「登録｣ボタンを押下します。

  ステータスが「作業中」に変更されたら、内容の変更が出来るようになります。
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■請求書の作成

 受注書販売形態により、請求書の作成および印刷は異なります。

  ・販売形態は［掛販売（都度請求）］、［現金販売］の場合、請求書作成は「受注管理」の

   「受注一覧表」、「顧客別一覧表」、「受注書編集」画面の「伝票発行」で行います。

  ・販売形態は［掛販売（締め請求）］の場合、請求書作成は「請求管理」で行います。

 得意先から締め日が指定されていて、指定された日にまとめて請求書を提出する場合

 「締切請求」といいます。

 例：得意先が、20日締めの場合

 締め日の20日までに発生した売上分（登録された売上伝票）を集計して請求書を

 発行（印刷）することができます。

請求処理
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■販売形態は［掛販売（都度請求）］、［現金販売］の場合

受注書の状態は「納品済」の場合、請求の印刷ができます。請求書作成は自動的に作成されます。

(請求パターンにより設定)

例：受注一覧表で納品済の受注書の請求書の印刷

印刷する受注書を選択し、「伝票発行」ボタンを押下すると、下記の通りのダイアログが表示

されます。

伝票書類は「請求書」を選択し、「伝票日付」に伝票発行日を入力できます。入力しない場合

受注書作成に「請求日」になります。

「確定」ボタンを押下して、請求書がPDFのファイルとして生成されます。ユーザがダウンロード

して、印刷します。

請求書印刷後は、受注書のステータスは「請求済」になります。
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■請求書の再印刷

再印刷は印刷と同じ操作手順で行います。
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■販売形態は［掛販売（締め請求）］の場合

 ・締切請求書の作成

 締切作業は「請求管理」」-->「締切作業」メニューで行います。

 締切日に日付を入力して、検索ボタンを押下します。

 請求日日付<=指定した締切日の受注書の範囲で、未締切の物は一覧として表示されます。

 「選択」チェックボックスにチェックし、「締切」ボタンを押下すると、得意先ごとに締切請求書

 が作成されます。

 複数の伝票を選択可能で、自動的に得意先ごとに締切請求書を作成することが出来ます。

 ・締切請求書の印刷

 「請求管理」-->「締切請求書印刷」画面で締切請求書を印刷します。

 印刷する「締切請求書」を選択して、「一括印刷」ボタンを押下します。

 請求書がPDFのファイルとして生成されます。ユーザがダウンロード して、印刷します。
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請求書印刷後は、受注書のステータスは「請求済」になります。

■請求書の再印刷

再印刷は印刷と同様の操作手順です。
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■締切の取消

 請求締切後に締切の対象となっている売上伝票や入金伝票を変更する場合には、

 締切を取消してから行います。

 ◎取り消すことのできる締切後の請求書

 得意先ごとに最後の締切分だけが表示され取消の対象となります。

 

 「請求管理」--->「締切の取消」画面には、得意先ごとに最後の締切分だけ、一覧として

 表示されます。
  

 「締切取消」ボタンを押下し、下記の画面が表示されます。

  「OK」ボタンを押下すると、締切請求書が取り消しされます。

  締切請求書が取り消しされたら、受注書のステータスが「納品済」になります。

  再度「請求管理」--＞「締切作業」で表示されます。

  これでもう一度締切作業ができるようになります。
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■都度請求の取消

 「請求管理」--＞「都度請求」で都度請求の取消を行います。

  ◎取り消すことのできる都度請求書

  一覧で表示された都度請求書は取消できます。

  都度請求書が取り消しされたら、受注書のステータスが「納品済」になります。

  再度「受注管理」--＞「受注一覧表」で請求書印刷ができます。

■現金請求の取消

 「請求管理」--＞「現金請求」で現金請求の取消を行います。

  ◎取り消すことのできる現金請求書

  一覧で表示される現金請求書は取消しすることができます。

  現金請求書が取り消しされたら、受注書のステータスが「納品済」になります。
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■入金予定一覧の作成

 売上伝票の作成、請求をシステム上で行っている場合には、

 以下の処理時点で入金予定伝票が自動的に作成されます。

・［販売形態］が掛販売（都度請求）の売上伝票を登録した場合

・請求締切を行った場合

 指定した期間の入金予定伝票を表示します。表示されている明細から

 入金伝票を開くことができます。

 「入金管理」の「入金予定一覧表」で入金予定一覧を表示します。

■入金伝票の作成

入金伝票は、掛代金の回収を記録するための伝票です。

回収予定を前もって入金予定伝票として入力しておくことができます。

「請求番号」をクリックし、「入金伝票作成画面」が表示されます。

 金額、手数料、値引きなどの入金情報を入力し、「登録」ボタンを押下し、入金伝票の内容

 を登録します。

入金処理
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■入金の消込

 入金後は、入金の消込作業が必要です。入金予定一覧で「入金予定」と「入金額」が同じ場合は

 入金予定に対して、「消込」処理ができます。

 入金を消込むには対象を選択して、「消込」ボタンを押下します。

 「消込」した入金伝票は「消込済一覧表」に表示します。

■入金伝票の印刷

 入金伝票の印刷は「消込済一覧表」で対象入金伝票を選択し、「印刷」ボタンを押下し、

 入金伝票の印刷を行います。
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■入金伝票の再印刷

再印刷は印刷と同様の操作手順になります。
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■入金実績検索

 得意先の入金実績の検索を行います。

■部門別の入金実績集計

 部門別の入金実績集計を行います。

 得意先の部門別の集計も行います。
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■発注書作成

 発注書の新規作成は下記の3つの方法があります。
  ・「発注管理」－「発注一覧表」－「新規作成」
  ・「発注管理」－「発注書作成」

  上記のいずれかのボタン／リンクを選択操作し新規作成画面を表示します。

  発注内容は「発注/見積依頼ヘッダ」と「発注/見積依頼内容」に分けられています。
  「発注/見積依頼ヘッダ」には下記の項目を入力します。
  ・件名
  ・仕入先情報
  ・自社販売情報

    得意先の「会社コード」を入力して、「TAB」キーで次の項目に移動すると、「会社コード」に
    対応する仕入先情報がすでに登録されいた場合は、「御担当者」、営業所、部課、郵便番号、
    都道府県などの情報が自動に表示されます。
 
    得意先名、得意先の「会社コード」を入力し、「虫眼鏡」ボタンを押下し検索します。
    検索は下記のとおりです。

    得意先を選択し、「確定」ボタン押下で確定し、「発注/見積依頼ヘッダ」画面に戻ります。
   「発注/見積依頼ヘッダ」画面の内容が入力完了後は、「登録」ボタンを押下し、
   入力した内容を登録します。
   登録後は、「発注情報が更新されました」とのメッセージが表示されます。

発注（見積依頼）処理
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  「発注/見積依頼内容」タブをクリックし、「発注/見積依頼内容」編集画面へ遷移します。

 「商品コード」のリンクをクリックし、「発注明細編集」画面へ遷移します。

 「発注明細編集」画面で、商品コード、品目名、数量、単位、単価、金額、

 備考を編集できます。
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  「発注明細編集」画面は下記のとおりです。

  「商品コード」を入力して、「TAB」キーで、カーソルを移動すると該当する商品の品名、単位、

  を表示します。

  品名、数量、単位、単価などが編集できます。

  「虫眼鏡」ボタンを押下し、商品を検索します。

 

  「確定」ボタン押下で、現在の入力した内容を登録し、「発注/見積依頼内容」画面に戻ります。

  「戻る」ボタン押下で、現在の入力した内容を破棄し、

  「発注/見積依頼内容」画面に戻ります。
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  発注内容の編集

 「行追加」や「行挿入」や「行COPY」で1行の発注詳細を作成します。

 「商品コード」のリンクをクリックし、「発注明細編集」画面へ遷移します。前述と同じ方法で、

 詳細を作成します。

 明細行の移動は「行▽」ボタンと「行△」で行を上下移動します。編集した内容を登録する場合

 「登録」ボタンを押下します。

 「発注一覧表」に戻るには「一覧へ」のボタンを押下します。

■発注書編集

 発注書の編集は下記の2つの方法があります。

  ・「発注管理」－「発注一覧表」－「変更」

  ・「発注管理」－「発注一覧表」－「番号のリンク」

  上記のいずれかのボタン／リンクを選択操作し編集画面を表示します。
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 編集したい内容が「発注/見積依頼内容」の場合は、直接「発注/見積依頼内容」ﾀﾌﾞを押下で画面へ

 遷移します。

 画面の編集方法は新規作成と同様です。内容を保存するしたい場合は、「登録」ボタンを押下します。

■発注書コピー作成

 「発注一覧表」で、作成した発注書を選択し、「コピー作成」ボタンを押下し、

 選択した発注書と同じ発注書を作成します。

  コピーした発注書は「コピー」との文字がつけられています。
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■発注書印刷

 「発注一覧表」、「発注/見積依頼ヘッダ」、「発注詳細」のいずれかの画面で、

 「印刷」ボタンを押下し、印刷します。

  印刷内容はPDFファイル形式で生成され画面に表示されます。

 必要に応じて、生成したPDFファイルの印刷やファイでの保存、メールでお客様へ

 送付することもできます。

 発注書はA４用紙1ページで生成します。1ページに収まれない場合、次ページを生成します。

 発注書の印刷日付は、「発注/見積依頼ヘッダ」画面の送付日付に表示されます。
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  印刷後の発注書のステータスは「送付済」になります。

■発注書の部門別集計

 部門別に発注集計を行います。

「発注管理」--「部門別集計」を押下し、「発注統計」画面を表示します。仕入先、営業所、部門

などを条件を入力し、「虫眼鏡」ボタンを押下し、統計結果を一覧に表示します。

■見積依頼書の作成

 「発注書」の作成と同じ操作で、「見積依頼書」を作成することができます。
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■自社情報の設定

 ［自社情報］には、自社の会社名や住所、販売に関する情報や営業担当者などの

 情報を登録します。下記内容の情報が登録できます。

 ・基本情報：会社名、住所、電話番号、販売に関する銀行の情報。

 ・営業所情報：会社の支店、営業所の情報。

 ・部門情報：各営業所の部門情報を登録。

 ・担当者情報：本システムを使う担当者を登録。

■会社基本情報の作成

 「設定管理」--＞「基本情報」で、会社の基本情報を設定します。

 消費税率、金額計算の端数処理、数量の小数点以下の桁数、単価の小数点以下の桁数

 および請求書、見積書に印刷日付の西暦、和暦の表示設定します。

■営業所情報の作成

マスタ設定
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■部門情報の作成

 営業所部門をツリー構造で表示し、部門コードと部門名を自社の構造に沿って、登録します。

■担当者情報の作成

 入金管理と請求管理機能使える人はここで権限の設定を行います。
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■得意先情報登録

 得意先の会社名や住所などの情報、得意先をグループ化するための分類項目などの

 情報を登録します。

 得意先一覧で条件を入力して、得意先の検索を行います。

 検索するには「虫眼鏡」ボタンを押下します。

■得意先情報新規登録

 「得意先一覧」画面で、「新規作成」ボタン押下し、得意先の情報を新規登録します。

 「会社名称、種別」で会社の基本情報および請求情報を入力します。
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 ■「販売情報」で見積、売上、売掛金の回収情報を設定します。

 登録ボタン押下し入力した情報を登録します。

■御担当者情報登録

 得意先の担当者の情報を登録します。担当者が複数いる場合もこの画面で登録します。
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■営業メモ(営業情報、戦略情報の登録)

 「＋」ボタン押下で営業メモを新規作成します。

 「登録」ボタン押下で変更した内容を登録します。

■締切グループの登録
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■商品情報の登録

 取扱商品の情報や商品をグループ化するための分類項目などの情報を登録します。

 「設定管理」--＞「商品一覧」で商品情報の一覧を表示します。

■商品情報新規作成

 「商品一覧」で「新規作成」ボタンをクリックすると、商品情報画面が表示されます。

 「登録」ボタン押下で商品の情報を登録します。
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■その他の常用販売情報設定

 見積書、注文書、発注書作成する場合は、見積の情報、販売条件、売り掛け金の回収条件などを

 「設定変更」メニューで行います。

■見積書設定項目

 「見積書設定項目」画面。

■発注設定項目

  「発注設定項目」画面。
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■見積メモパターンの設定

  「見積メモパターン」画面。

■発注メモパターンの設定

  「発注メモパターン」画面。


