
 

 

 

予定実績の入力 
2021年7月19日 改訂 

 
 １．利用票・提供票を作成する  

  1-1.利用票・提供票の新規作成を行う P.１ 

   1-1-1.新規作成を行う P.１ 

   1-1-2.入力したサービスを削除する P.５ 
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  3-1.保険外サービスの新規作成を行う P.１９ 

  3-2.前月分をコピーして、新規作成を行う P.２３ 
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1．利用票・提供票を作成する                    

 

 ログインしている事業所により画面が、［利用票］と［提供票］に切り替わります。現在ログインしている 

事業所の確認は、「下図①」欄をご参照下さい。 

 ログインしている事業所が居宅介護支援事業所の場合は「利用票」を、サービス提供事業所の場合は「提供 

票」を入力します。 

 

 

 

 

 

１－１．利用票・提供票の新規作成を行う 

 

１－１－１．新規作成を行う 

 

１ 上部メニューの［予定実績］をクリックします。 

ログインしている事業所により、サイドメニューに［利用票］もしくは［提供票］と表示されます。 

   

 

 

 

 

 

２ 利用者検索画面が表示されます。 

                                             

 

                                         

 

 

                                         

   ①作成するサービス提供月を入力します。 

   ②「担当ケアマネ」を選択する、もしくは「かな氏名」を入力します。 

     「ケアマネ」、「氏名かな」を入力せずに［検索］ボタンをクリックしますと、全ての利用者が表示されます。 

     「ケアマネ」、「氏名かな」以外で検索したい場合は、［表示する］（上図 ※）をクリックします。 

   ③［検索］ボタンをクリックします。 

 

３ 検索結果が表示されます。［新規］ボタンをクリックします。 

  ※既に作成済の場合は、［編集］と表示されます。 

 

 

 

 

① 

※ 

① 

② 

③ 
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４ 利用票作成画面が表示されます。 

  ［サービス追加］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

５ サービス選択画面が表示されます。 

［サービス種類］を選択し、［事業所検索］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

６ 事業所検索画面が表示されます。 

                                      

                                     ①自社か他社、または全てのいずれかを選択します。 

                                     ②「よみ仮名」を選択する、もしくは「事業所番号」を 

                                       入力します。 

                                     ③［検索］ボタンをクリックします。 

 

                                        「よみ仮名」、「事業所番号」を入力せずに［検索］ボ

タンをクリックしますと、全ての事業所が表示されま

す。 

 

７ 事業所が表示されます。 

  該当の事業所の［決定］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

８ 事業所情報で登録している加算内容が表示されますので確認します。 

 

 

 

 

 

  

① 

② 

③ 
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９ サービス内容を入力します。 

 

 

                                                    

 

 

                                                   

 

                                                  

 

 

 

 

    ① 上図①欄で、必要な項目を、選択・入力します。 

    ② 上図②欄に、「基本サービス」と「加算情報」が表示されます。該当の項目をクリックし、選択します。 

       項目を選択しますと、選択された項目の色が変わります。 

    ③ ［決定］ボタン（上図③）をクリックします。 

 

10 入力したサービス内容が表示されます。 

   ［予定］欄の、サービスを予定している日のセル（下図 ①）をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

・空白のセルを左クリックすると、「1」が表示されます 

・「1」が表示されているセルを左クリックすると、「1」が消えます。 

・空白のセルを右でダブルクリックすると入力モードとなり、数字を入力 

 出来ます。 

 

【参考】 ［摘要］欄（上図 ③）の入力 

    給付費明細書に記載が必要な項目を入力します。 

 

【参考】 ［一括設定］ボタンを利用して、サービス日を入力する場合 

   毎週同じ曜日のサービスの場合は、1日ずつのセルをクリックせずに、一括で入力する機能があります。 

 

    

 

 

 

 

① 
③ 

① 

② 

③ 

② 

① 

［参考］ 
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①入力したい行の［選択］欄（上図 ①）にチェックをつけます。 

     全ての行を選択する場合は、下記図の［参考］欄にチェックをします。 

   ②［選択欄チェック分］欄（上図 ②）の［一括設定］ボタンをクリックします。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

③毎週ではない場合は、（上図 ③）を変更します。 

   ④選択したサービスの予定の曜日（上図 ④）にチェックをつけます。 

⑤［回数］欄（上図⑤）を確認します。 

 サービスにより、複数回を設定したい場合は、入力します。 

 

       【参考】 上図 ［参考］欄 

○１か月全ての予定欄に指定した回数（限度

回数内）を設定する 

1 ヶ月全ての日付に上図⑤欄の数字を設定する場合

は、チェックします。 

○１か月全ての予定欄を空白にする 1 ヶ月全ての日付の「1」を消す場合は、チェックしま

す。 

□加算に反映 選択しているサービスの加算にも、同じ日付に「1」を

立てる場合は、チェックします。 

   ⑥［決定］ボタンをクリックします。 

 

１２ 全てのサービスの入力が終わりましたら、［保存］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

１３ 「正常に保存されました」のメッセージを確認しましたら、入力は終了です。 

 

 

 

 

  

［参考］

④ ③ ⑤ 
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１－１－2．入力したサービスを削除する 

 

 

 

 

 

 

    ①削除したい行の［選択］欄（上図 ①）をクリックします。 

    ②［サービス削除］のボタン（上図 ②）をクリックします。 

    ③削除の確認のメッセージが出ましたら、［削除する］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１－１－3．予定を確定する 

予定を作成した後、サービスの追加や修正ができないようにする「確定」機能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ①入力したい行の［選択］欄（上図 ①）にチェックをつけます。 

   ②［予定確定・解除］ボタン（上図 ②）をクリックします。 

      確定されます。 

行がグレー表示になり、クリックができなくなります。 

      なお、再度［予定確定・解除］ボタンを押しますと、確定が解除され、クリックが可能になります。 

      

【注意】 ［サービス確定・解除］ボタン 

    右の［サービス確定・解除］ボタンは、予定だけでなく、実績も確定します。 

    実績を入力していない場合、「実績 0」で確定しますのでご注意ください。 

 

 

  

① 

② 

② 

① 
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１－２．前月分の利用票・提供票をコピーして、新規作成を行う 

 

１ 「利用票」もしくは「提供票」の画面で「サービス提供月」を入力し［検索］ボタンをクリック後、「利用者」を選択しま

す。 

 

２ 検索結果が表示されます。［新規］ボタンをクリックします。 

 

３ ［前回複写］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

４ コピー元のサービス提供年月を確認し、［複写する］ボタンをクリックします。 

  コピー元の年月を変更したい場合は変更し、［複写する］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

５ 内容を確認し、［保存］ボタンをクリックします。 

  内容を追加・修正する場合は追加・修正し、［保存］ボタンをクリックします。 
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① 

② 

③ 

１－３．複数名の利用票・提供票を一括で作成する 

 

１ サイドメニューの［利用票一括処理］または［提供票一括処理］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

２ 検索画面が表示されます。 

 

①サービス提供月を選択します。 

 

②［一括処理］欄で、［作成］を選 

 択します。 

 

③［検索］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

【参考】 ［一括処理］欄（上図②）の項目について 

   選択した項目の一括処理を行います。 

項目 処理内容 

一覧表示 利用者の作成状況の一覧を表示します。 

印刷 一括印刷を行います。（利用票・提供票・実績票） 

作成 複数名の利用者の「利用票」または「提供票」を一括で作成します。 

実績登録 複数名の利用者の実績を、「利用票」または「提供票」で入力している予定と同じ内容で、一

括入力します。 

実績解除 複数名の利用者の実績を削除します。（「利用票」または「提供票」の内容は削除しません。） 

確定 複数名の利用者の実績を確定にします。 

確定解除 複数名の利用者の実績の確定を外します。（実績の内容は削除しません。） 

削除 複数名の利用者の「利用票」または「提供票」を一括で削除します。 

 

３ 利用者の一覧が表示されます。 

処理を行う利用者を選択し、［作成］ボタンをクリックします。 
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４ 確認画面が表示されますので、［決定］ボタンをクリックします。 

  終了の画面が表示されましたら、［閉じる］ボタンをクリックします。 

 

５ 処理状況の確認を行います。 「依頼中の処理があります」のメッセージをクリックします。 

 

 

 

 

 

６ 処理状況の確認を行います。 

  ［処理状況］欄が［完了］になりましたら、作成されています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１－４．限度額オーバーの単位数を入力する 

 

１ ［別表］タブをクリックします。 

 

 

 

 

 

２ 超過単位数の振り分けを自動で行っていますので、内容を確認します。 

    修正をしない場合は、［利用票］・［提供票］タブをクリックし、元の画面に戻ります。 

  修正をする場合は、単位数を修正した後［保存］ボタンをクリックします。 
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１－５．利用票・提供票の印刷をする 

 

１－５－１.利用票・提供票を、一名ずつ印刷する 

  ［利用票］・［提供票］を、１名ずつ印刷します。 

 

１ 「利用票」・「提供票」画面で、［印刷］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

２ 印刷指定画面が表示されます。必要な項目をチェックし、［印刷］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【参考】 ［印刷指定］の項目について 

項目 内容 

印刷用紙 「利用票」か「提供票」かを選択します。 

印刷書類 印刷する書類を選択をします。（「利用票」・「提供票」、「別表」、[公費]） 

予実 印字する内容を、「予定」か「実績」かを選択します。 

（「実績」が未入力の場合、「実績」にチェックをしても「予定」の内容で印字します。） 

同意欄 「印刷する」に指定した場合、「別表」に同意欄を印字します。 

 

 

保険外 「印刷する」に指定した場合、「保険外」画面に入力している「保険外サービス」を印字します。 

摘要欄 「印刷する」に指定した場合、「利用票」・「提供票」画面に入力している「摘要欄」の内容を印字

します。 

メモ欄 「印刷する」に指定した場合、「利用票」・「提供票」画面に入力している「メモ欄」の内容を印字

します。 

日時印字 「印字する」に指定した場合、印刷した日時を印字します。 

文字隠し 「する」に指定した場合、利用者名や介護被保険者番号などの１部を隠して印刷します。 

提供事業所 印刷用紙で「提供票」を選択時、全ての事業所の提供票を印刷するか、選択した事業所の提

供票のみを印刷するかを選択できます。 

 

３ 確認画面が表示されます。 

ログインしている事業所が、居宅介護

支援事業所か、サービス事業所かによ

り、項目が異なります。 
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画面左下の［利用票_XXXXXXXXX_...］をクリックします。 

 

 

 

４ Excelが開きます。［ファイル］をクリックし、［印刷］をクリックします。 

   

 

 

 

 

 

 

 

５ ［ブック全体を印刷］を選択し、［印刷］ボタンをクリックします。 
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１－５－２.利用票・提供票を、複数名をまとめて一括で印刷する 

 

１ サイドメニューの［利用票一括処理］または［提供票一括処理］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

２ 検索画面が表示されます。（ログインしている事業所が居宅介護支援事業所か、サービス事業所かにより、項目 

が異なります。） 

                                              

 

 

 

 

 

①サービス提供月を選択します。 

      ②［一括処理］欄で、［印刷］を選択します。 

      ③［検索］ボタンをクリックします。 

      ※「ケアマネ」～「提供事業所」欄は、絞り込んで表示したい場合に入力または選択します。 

 

３ 検索内容が表示されます。 

印刷する利用者の選択欄にチェックし、［印刷］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

４ 印刷指定画面が表示されます。必要な項目をチェックし、［印刷］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② ③ 

ログインしている事業所が、居宅介護

支援事業所か、サービス事業所かによ

り、項目が異なります。 
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【参考】 ［印刷指定］の項目について 

項目 内容 

印刷用紙 「利用票」か「提供票」かを選択します。 

印刷書類 「利用票」・「提供票」、「別表」、［公費］の選択をします。 

予実 印字する内容を、「予定」か「実績」かを選択します。 

（「実績」が未入力の場合、「実績」にチェックをしても「予定」の内容で印字します。） 

同意欄 「印刷する」に指定した場合、「別表」に同意欄を印字します。 

 

 

保険外 「印刷する」に指定した場合、「保険外」画面に入力している「保険外サービス」を印字しま

す。 

摘要欄 「印刷する」に指定した場合、「利用票」・「提供票」画面に入力している「摘要欄」の内容を印

字します。 

メモ欄 「印刷する」に指定した場合、「利用票」・「提供票」画面に入力している「メモ欄」の内容を印

字します。 

日時印字 「印字する」に指定した場合、印刷した日時を印字します。 

文字隠し 「する」に指定した場合、利用者名や介護被保険者番号などの１部を隠して印刷します。 

ファイル分割 印刷用紙で提供票を選択時に、サービス事業所ごとに Excel ファイルを分けるか、分けな

いかを選択します。 

印刷順指定 印刷順序を選択します。 

Fax送信票 印刷用紙で提供票を選択時に、送信票を印刷するか、しないかを選択します。 

 

５ メッセージが表示されますので、［閉じる］ボタンをクリックします。 

 

６ 処理状況の確認を行います。 「依頼中の処理があります」のメッセージをクリックします。 

 

 

 

 

 

７ ［処理状況］が［完了になりましたら、該当の［処理名］をクリックします。 

 

 

 

１－４．限度額オーバーの単位数を入力する 
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８ ［一括処理状況確認］画面が表示されます。 

［ダウンロード］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

９ ［処理種別］欄を確認し、該当項目の［ダウンロード］をクリックします。 

 ・Chromeの場合は、画面左下の［利用票_XXXXXXXXX_...］をクリックします。 

 

 

 

  ・Edgeの場合は、［ファイルを開く］をクリックします。 

 

10 Excelが開きます。［ファイル］をクリックし、［印刷］をクリックします。 

   

 

 

 

 

 

 

 

11 ［ブック全体を印刷］を選択し、［印刷］ボタンをクリックします。 
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１－６．スタッフを割り当てる 

 

 訪問系サービスを行っている事業所は、サービスごとに担当者の割り当てができます。 

また、担当者のスケジュールの印刷や、訪問回数や時間の集計ができます。 

 

 

１－６－１.スタッフを割り当てる 

 

１ 担当者を割り当てる「サービス提供月」と「利用者」を検索し、［提供票］の画面を開きます。 

２ 訪問系サービスの場合、［提供時間］の下に［スタッフ割当］ボタンが表示されますので、クリックします。 

 

 

 

 

 

３ 担当者割当の画面が表示されます。 

  ［予定］の[担当者]欄の[▼]をクリックし、割り当てる担当者を選択します。 

同行者を割り当てる場合は、［同行者を追加］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【参考 1】［予定担当者一括設定］ボタン（上図 ①）について 

［予定担当者一括設定］ボタンの左側に担当者を選択し、［予定担当者一括設定］ボタンをクリックしますと、全

ての予定に同一担当者を割り当てます。 

 

【参考 2】［予定通り］ボタン（上図 ②）について 

実績入力済みで、実績に担当者を割り当てる時に、予定と同じ担当者を割り当てる場合は、［予定通り］ボタン

をクリックします。 

予定と異なる場合は、[実績]欄に上記[手順 ３]の方法で割り当てを行います。 

 

  

［参考］ 

① 

② 
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１－６－２.月単位のスケジュールを確認・印刷する 

 

１ サイドメニューの[スケジュール]をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

２ 表示されている[サービス提供月]を確認します。 

  全ての利用者の実績が入力済の場合は、実績の内容が表示されます。 

  未入力の実績がある場合は、予定の内容が表示されます。 

  [予定表示][実績表示]ボタンで、表示内容の切り替えができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３ [印刷]ボタンをクリックすると、月単位のスケジュールの一覧を印刷します。 
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１－６－３.利用者単位・担当者単位のスケジュールを確認・印刷する 

 

１ 利用者ごとのスケジュールの確認をする場合は、[利用者単位]ページをクリックします。 

  担当者ごとのスケジュールの確認をする場合は、[担当者単位]ページをクリックします。 

  予定の内容で表示されます。実績の内容を確認・印刷する場合は、[実績表示]ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 一覧が表示されます。 

  [表示]ボタン（上図 ①）をクリックすると、当該利用者または担当者のカレンダーが確認できます。 

  印刷する場合は、[印刷]ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

  【参考１】複数名を一括で印刷する場合 

   複数名のカレンダーを一括で印刷する場合は、選択欄（上図 ②）にチェックし、[印刷]ボタンをクリックします。 

 

  【参考２】一覧を印刷する 

   [担当者単位]ページを選択している場合、印刷形式を[カレンダー]か[一覧表]か選択できます。 

   [印刷]ボタンをクリック後、[印刷指定]画面で選択します。 

 

 

 

 

 

  

① ② 
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１－６－４.担当者単位の訪問回数と訪問時間を確認・印刷する 

 

１ [訪問集計]ページをクリックします。 

  サービス提供月を確認します。 

変更する場合は、サービス提供月を選択し、[表示]ボタンをクリックします。 

 

【注意】 担当者割当画面の実績に割り当てがされていない場合は表示されません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 集計内容が表示されます。 

  印刷する場合は、「印刷」ボタンをクリックします。 

 

 

 

１－６－５.訪問内容を確認・印刷する 

 

１ [訪問記録]ページをクリックします。 

  ［サービス提供月］・［区分］を確認します。 

変更する場合は、サービス提供月を選択し、[表示]ボタンをクリックします。 

 

【注意】 担当者割当画面の実績に割り当てがされていない場合は表示されません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 印刷する場合は、「印刷」ボタンをクリックします。 
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２．実績を入力する                         

 

 実績を入力します。 

 実績が未入力の場合、国保連請求が出来ません。 

 

1 利用票、もしくは提供票の画面で、実績入力を行う利用者を表示します。 

 

２ ［実績］欄の、サービスを行った日のセル（下図 ①）をクリックします。 

 

 

 

 

 

【参考】 予定通りで、一括で実績を入力する 

   予定通りで実績を入力する場合、一括で入力する機能があります。 

    

 

 

 

 

①入力したい行の［選択］欄（下図 ①）にチェックをつけます。 

     全ての行を選択する場合は、下記図の［参考］欄にチェックをします。 

   ②［予定→実績］ボタン（下図 ②）をクリックします。 

 

 

３ 全てのサービスの実績の入力が終りましたら、「確定」ボタンをクリックします。 

「確定」ボタンをクリックすると、サービスの追加や修正が出来なくなります。 

  なお、「確定」ボタンを押していない場合は、国保連請求および利用者請求書の作成が出来ません。 

 

 

 

 

 

 

【参考】 

  複数名の利用者の実績を一括で入力する場合は、「1-3．複数名の利用票・提供票を一括で作成する」を 

  ご参照下さい。 

  超過単位数の振り分け方法については、「1-4．限度額オーバーの単位数を入力する」をご参照下さい。 

  

① 

② 

① 

［参考］ 
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３．保険外（自費）サービスを入力する                

 

利用者様への請求書に、保険外サービス（自費サービス）分も記載して請求することができます。 

事前に、保険外サービスの品名や単価の登録が必要です。 

登録方法については、操作説明書の「システム設定」の「2.事業所向けデータ」の「2-4品名登録」をご参照

下さい。 

 

 

３－１．保険外サービスの新規作成を行う 

 

１ 利用票、もしくは提供票の画面で、利用者を表示します。 

 

２ 「保険外」ページをクリックします。 

 

 

 

 

 

３ ［サービス追加］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４ サービス選択画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 
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    ①［サービス検索］（前頁図①）ボタンをクリックし、該当サービスを選択します。 

［決定］ボタンをクリックします。 

     該当サービスが表示されない場合は、先に品名の登録が必要です。 

品名の登録については、操作説明書の「システム設定」をご参照下さい。 

 

    ②［提供事業所検索］ボタン（前頁図②）をクリックします。 

                                      

                                    ②-1 ［サービス種類］を確認します。 

 

                                    ②-2「検索」ボタンをクリックします。 

 

                                    ②-3該当事業所の［決定］ボタンをクリックします。 

 

                                     

 

    ③サービスに応じて内容を入力します。（下図③） 

 
 

【参考】 単価の計算について （上図［参考］欄） 

回数･日数で計算 カレンダーの該当日に［１］を立てた回数×単価で合計金額を計算します。 

金額固定 カレンダーの該当日に［１］を立てた回数に関係なく、［金額］欄が合計金額

となります。 

 

    ④［決定］ボタン（上図④）をクリックします。 

 

 

５ 入力した品名が表示されます。 

該当の日をクリックし、「1」を立てます。 

  

［参考］ 

④ 

②-1 

②-2 

②-3 
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・空白のセルを左クリックすると、「1」が表示されます 

・「1」が表示されているセルを左クリックすると、「1」が消えます。 

・空白のセルを右でダブルクリックすると入力モードとなり、数字を入力 

 出来ます。 

 

 

【参考１】 ［一括設定］ボタンを利用して、サービス日を入力する 

  毎週同じ曜日のサービスの場合は、1日ずつクリックするのではなく、一括で入力する機能があります。 

 

 

 

 

 

 

 

    ①入力したい行の［選択］欄（上図 ①）にチェックをつけます。 

     全ての行を選択する場合は、下記図の［参考］欄にチェックをします。 

    ②［選択欄チェック分］欄（上図 ②）の［一括設定］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

    ③毎週ではない場合は、（上図 ③）を変更します。 

    ④選択したサービスの予定の曜日（上図 ④）にチェックをつけます。 

⑤［回数］欄（上図⑤）を確認します。 

サービスにより、複数回を設定したい場合は、入力します。 

金額計算を「回数･日数で計算」に設定している場合、「単価×回数」の金額で計算します。 

 

 

  

 

 

② 

① 

［参考］ 

［参考］

⑥ 

③ ④ ⑤ 
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     【参考】 前頁図 ［参考］欄 

○１か月全ての予定欄に指定した回数を

設定する 

1 ヶ月全ての日付に［上図⑤］欄の数字を設定する場合

は、チェックします。 

○１か月全ての予定欄を空白にする 1ヶ月全ての日付の「1」を消す場合は、チェックします。 

 

   ⑥［決定］ボタンをクリックします。 

 

６ 内容を確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

７ 全てのサービスを入力し確認しましたら、［保存］ボタンをクリックします。 

    

 

【参考２】 利用票、提供票の内容を確認しなから、サービス日を入力する 

  介護サービスの実績に合わせて、保険外サービスの実績を入力する場合、利用票もしくは提供票の画面を 

表示させる機能があります。。 

 

   ①［利用票表示］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ②利用票の内容が表示されます。再度クリックすると消えます。 

  

① 
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３－２．前月分をコピーして、新規作成を行う 

 

１ 「利用票」もしくは「提供票」の画面で、「サービス提供月」と「利用者」を検索します。 

 

２ 検索結果が表示されます。［新規］または［編集］ボタンをクリックします。 

 

３ 「保険外」ページをクリックします。 

 

４ ［前回複写］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

５ コピー元のサービス提供年月を確認し、［複写する］ボタンをクリックします。 

  コピー元の年月を変更したい場合は変更し、［複写する］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

６ 内容を確認し、［保存］ボタンをクリックします。 

  内容を追加・修正する場合は追加・修正し、［保存］ボタンをクリックします。 

 


