
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

だんらんの家本部 監修 
 

リンケア 21 地域密着 
YK-S 

 
マニュアル 

初版：2017 年 7 月 25 日 

更新：2022 年 12 月 26 日 

株式会社 システム ツー・ワン 



 

2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

   目次 

■  1. はじめに 

1-1.  ログイン、メニュー画面の説明 

1-2.  全体像（メニューの概要） 

■  2. 各種設定 

2-1. 各種設定の概要 

2-2. 事業所設定 
2-3．居宅支援事業所設定 

2-4. 自費サービス設定 

2-5．続柄設定 
2-6．シフトパターン設定 

2-7．日常業務表示項目設定 

2-8．口座振替設定 
2-9．ファクタリング設定 

 

 
 

 

■  3. 職員登録、シフト作成 

3-1．シフト管理の概要 
3-2．職員登録 

3-3．シフト作成（月） 

3-4．シフト作成（日） 
3-5．勤怠管理 

3-6．勤務形態一覧表作成 

3-7．勤務形態一覧表予定 
 
 
 

■  4. 利用者登録、管理 

4-1．利用者登録・管理の概要 

4-2．新規利用者受入 

4-3．利用者管理 
4-4. 測定、評価一覧 

4-5. お誕生日一覧 

4-6. 連絡先一覧 

 

 

 

 

 

■  5. 稼働管理 

5-1. 稼働率表にご利用者様を追加する 

5-2. 稼働率表に入力する 

 

 



 

3 

 

  

目次 

■  6. 日常業務 

■  7. 記録管理 

7-1. 送迎日誌 
7-2. 業務日誌 

7-3. 個別記録 

7-4. 夜間帯記録 
7-5. サービス提供記録 

7-6. 個人別実行記録集計簿 

7-7. スタッフタイムカード 
7-8. 連絡帳 

7-9. LIFE 連携 

 
 

 

 
 

 

 
 

■  8. 請求業務 

※国保連請求時の操作については、 
「1-2 リンケア 21YK-S 請求マニュアル」 

 口座振替については 

「1-4 リンケア 21 地域密着 YK-S 口座振替」 
をご覧ください。 

 

 8-1. 利用者請求 
8-2. 返戻確認 連絡文書 

 

 

 

 

 

■  9. 経営管理 

9-1. 月間利用表 

9-2. 処遇改善加算額集計表 

 

 

 

 
 



 

4 

 

 

  

はじめに １ 

1-1．ログイン、メニュー画面の説明                 

 

●「マニュアル」ボタン 

各種マニュアルを 

ダウンロードできます。 

●「リンケア２１」のロゴ 

 クリックすると、 

 メインメニューに移ります。 

●「お知らせ」欄 

メンテナンス情報、不具合発生情報 

などご連絡事項を掲載します。 

ログイン後、必ずご確認ください。 

●「ログイン」ボタン 

 事業所コード、パスワードを 

 入力するとメニューが 

 表示されます。 
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1-2．全体像（メニューの概要） 

①  ② ③ 

④ ⑤ 

⑥ ⑦ ⑧ 

① 利用者登録・管理 

 利用者の登録と管理を 

行います。 

② 稼動管理 

 稼働率表の編集をします。 

③日常業務 

 日常の記録を取ります。 

④記録管理 

 各記録帳票を出力します。 

⑤請求業務 

 国保連請求、利用者請求、 

入金管理を行います。 

  

 

⑥経営管理 

月間売上表、 

処遇改善加算集計表を 

出力します。  

⑦各種設定 

 システム使用上の各種設定 

を行います。 

⑧シフト管理 

 職員のシフトを登録します。 

 

※「研修」メニューについて 

だんらんの家 直営店、加盟店向けの 

メニューです。詳細はだんらんの家  

本部までお問い合わせください。 
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2-1．各種設定の概要 

２ 各種設定 

①  ② 

メニュー画面＞各種設定 

●システム使用上の 
各種設定を行います。 

③ 

④ ⑤ ⑥ 

⑧ ⑨ 

①居宅支援事業所設定 

 居宅支援事業所情報の 

 登録・編集を行います。 

②自費サービス設定 

 自費サービスの 

 登録・編集を行います。 

③事業所設定 

 自事業所情報の 

 登録・編集を行います。 

④続柄設定 

 続柄の登録、編集を 

 行います。 

⑤シフトパターン設定 

 シフトパターンの登録、 
  設定を行います。 

 

 

⑦口座振替設定 

 振込先口座の設定を行います 

※申込要 

⑥記録表示順設定 

 日常業務の記録アイコンの 

  表示順や、表示の有無を 

変更できます。 
⑦口座振替設定 

 利用者請求の振込先 

 口座を設定します。 
 ※事前申込要 

⑧ファクタリング設定 

 ファクタリングサービス 
  ご利用時の設定を行います。 

 ※事前申込要 

⑨出入金種類設定 
 利用者請求の支払い種類を 
 登録・編集します。 

※申込要 

⑦ 
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2-2．事業所設定 
メニュー画面＞各種設定＞事業所設定 

●はじめに、事業所設定を行います。 

 
*は入力必須項目です 
 

●項目の内容を確認します。 

 修正がある場合、 

  修正した情報を入力後 

 「登録」を押します。 

「」「 

つｔｓｓｓ地域区分を変更・新規登

録する場合は「編集」

をクリックします。 

 

 

割引の申請をしている場合は、 

「介護給付費の割引がある場合」 

ボタンで設定します。 

 

 

※「お知らせメールの受取」機能は準備中です。 

●自事業所 編集画面の登録が完了後、 

続けて「事業所体制」、「請求書設定」を行います。 
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メニュー画面＞各種設定＞事業所設定＞事業所体制 

●サービス提供時間、加算項目などの設定を行います。 

 

●新たに事業所体制を登録する 

 場合は「新規で登録」、 

 登録済みの事業所体制を修正 

 する場合は「選択対象を編集」 
 をクリックします。 

 

 

事業所体制画面 ●加算の登録をします。 

 

※「自費デイサービス」は、 

3,800 円のサービスです。 

平成 30 年度からの体制について 

【8-9 算定可能】 

 サービス提供時間が 

 9:00-17:00 の場合に 

 8-9 で算定可能な場合に 

 チェックをします。 

【実サービスの提供時間○時間を 

  上位算定区分にする】 

  例：9:00-16:00(7 時間)提供 

  チェックあり…7-8 で算定 

  チェックなし…6-7 で算定 
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  ※補足 令和 3 年 4 月以降の加算項目の設定 

●令和 3 年 4 月以降の体制が 
 未登録の場合、 

「新規で登録」 

 で登録を行う必要があります。 

 

「個別機能訓練体制Ⅰ・Ⅱ（R3年3月までの加算はこちら）」は「なし」のままにします。 

（こちらは、過去請求などでR3年3月以前の体制を登録する場合に使います。） 

R3年4月から個別機能訓練加算Ⅰイ/Ⅰロ、Ⅱを同時に取得できるようにしています。 

「個別機能訓練加算(Ⅰイ/Ⅰロ)」：加算を取る場合「加算Ⅰイ」または「加算Ⅰロ」を選択します。 

「個別機能訓練加算Ⅱ」：加算Ⅱを取る場合、「あり」にします。 

「ADL維持等加算」：取る場合、「あり」にします。 

「生活機能向上連携加算」：取る場合、「あり」にします。 
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  メニュー画面＞各種設定＞事業所設定＞請求書設定 

●利用者請求書の設定を行います。 

 

●●「請求元欄」 
「備考欄」、 

     「振込先欄」、 
「医療費控除対象金額を表示」、 
「消費税に関する表記を表示」は 
利用者請求（サービス利用請求書）に表示されます。  
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  ※補足 医療費控除対象金額の設定 

●●「医療費控除対象金額を表示」にチェックを入れた場合、 

   利用者請求書の「介護保険一部負担額」が 
医療費控除対象金額として出力されます。 

●●医療費控除対象の設定は、「利用者請求書確認」画面で 
個 個別設定も可能です。 

  メニュー画面＞請求業務＞利用者請求＞利用者請求書確認 
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  2-3．居宅支援事業所設定 
メニュー画面＞各種設定＞居宅支援事業所設定 

●●居宅支援事業所情報、担当ケアマネージャー情報の新規作成 
編集、削除を行います。 

 

●●「担当ケアマネージャー」 
ボタンからケアマネ情報 
を登録できます。 

 

●●居宅支援事業所情報は利用者のアセスメントからも 
  登録可能です。 
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  2-4．自費サービス設定 
メニュー画面＞各種設定＞自費サービス設定 

●●保険外の自費サービスについて、新規作成、編集、削除を 
  行います。 
  ※下記画面の項目は初期設定されています。 
 
 

*は入力必須項目です。 

・課税区分…「8％・10％・8％(軽減税率)」を選択すると各値に準じて追加された

金額が請求書に表示されます。 

・単価…自費サービスの単価を入力します。 

・単位…「回」「枚」「時間」などの単位を入力してください。 

・表示順…自費サービス一覧内の表示順を調整します。 

・算定区分…日ごとのご利用がある項目は「日別」、月ごとのご利用がある項目は 

      「月別」を選択します。 
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  2-5．続柄設定 

メニュー画面＞各種設定＞自費サービス設定 

ｖ●続柄の新規作成、編集、削除を行います。 
  ※下記画面の項目は初期設定されています。 
 
 

*は入力必須項目です。 

・続柄コード…他の続柄コードと重複がないよう番号を入力します。 

・続柄名称…新しく追加する続柄を入力します。 

ｖ●続柄はアセスメントの「連絡先等」の項目に 
  使用します。 
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2-6．シフトパターン設定 

メニュー画面＞各種設定＞シフトパターン設定 

ｖ●シフトパターンの新規作成、編集、削除を行います。 
  ※下記画面の項目は初期設定されています。 
 
 

*は入力必須項目です。 

・シフト名…シフトパターン一覧に表示するシフト名を入力します。 

・略称…シフト作成（月）に表示するシフト名を入力します。 

※「集計用カウント数」は現在使用していないため、「1」など任意の数字を 

 入力してください。 

※朝夕に送迎を行う場合など、 

中抜けの時間がある場合は 

「休憩開始時間」、 

「休憩終了時間」に 

中抜け開始、終了の時間を入力して 

ください。 
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2-7．日常業務表示項目設定 
メニュー画面＞各種設定＞シフトパターン設定 

ｖ●「日常業務」画面に表示されるアイコンの表示順や 
   表示、非表示の設定をします。 
 

ｖ● 各項目をマウスでドラッグ＆ドロップすると 
   表示順を変更できます。（PC のみ） 
 

ｖ●「非表示」にチェックを入れ、「保存」を押すと 
 日常業務画面に該当アイコンが表示されなくなります。 

 

ｖ● 「昼」「夜」ボタンを押して日勤用アイコン設定、 
夜勤用アイコン設定の切り替えができます。 

 

 

 

初期設定で、令和 3 年 4 月以降

の個別機能Ⅰイ・Ⅰロ 

入浴介助ⅠⅡにチェックが入っ

ていない状態になっています。 
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  2-8．口座振替設定 

メニュー画面＞各種設定＞口座振替設定 

ｖ●口座振替に必要となる情報を登録します。 
※口座振替のご利用はオプションです。 

ご利用を希望される場合は 

    システムツー・ワン カスタマーサポートまで  

    ご連絡ください。 
 

 

ｖ※「委託者コード」は口座振替契約後、リコーリースから配布されます。 

 

 
ｖ● 各項目を入力し 
  「登録」ボタンを押します。 
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2-9．ファクタリング設定 
メニュー画面＞各種設定＞口座振替設定 

ｖ※ファクタリングのご利用はオプションです。 
ご利用を希望される場合は 

  システム ツー・ワンカスタマーサポート（03-6457-3821）まで  
  ご連絡ください。 

 
 

ｖ● ファクタリング設定はシステム ツー・ワンで 
   実施します。お客様のシステム設定は不要です。 
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3 職員登録、シフト作成 

3-1．シフト管理の概要 
メニュー画面＞シフト管理 

⑤  ④  

②  

③  

①  

① 職員登録 

⇒職員の登録、編集や資格・職歴の設定を行います。 

 管理者パスワードの変更もこちらから行います。 

② シフト作成（日） 

⇒職員のシフトを日単位で登録します。 

③ シフト作成（月） 
⇒職員のシフトを月単位で登録します。 

④ 勤怠管理 

⇒職員の出退勤時間の管理を行います。 
⑤ 勤務形態一覧表作成 

⇒勤務形態一覧表ファイルを出力します。 
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  3-2．職員登録 
メニュー画面＞シフト管理＞職員登録 

ｖ● はじめに、職員の登録を行います。 
 

 

ｖ●必要事項を入力し、職種・資格にチェックを入れ 
「登録」を押します。 

   
 

管理者の方、主に請求業務を 

担当される方は 

「事業所管理」、 

その他の方は「スタッフ」 

を選択します。 

 

 

 
Aaaa      社員、日勤、夜勤、日夜、その他から 

  き   基本勤務形態を入力します。 
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  ※職種、資格情報を変更する場合 

ｖ●該当職員を選択し、「職種、資格」を押します。 
 

ｖ●「新規作成」で、開始日を入力し 
変更後の職種、資格をチェックし登録します。 
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  ※管理者が変更となる場合 

●新管理者の職種・資格を新規作成し、「管理者」を追加し 

管理者パスワードを変更します。 

現在のパスワードを入力 

新管理者用のパスワードを設定 

●「編集」ボタンで新管理者の権限レベルを 

「事業所管理」に変更します。 

 

●旧管理者の職種・資格を新規作成し「管理者」を外します。 

 

 

●旧管理者の権限レベルを「スタッフ」に変更します。 
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  3-3．シフト作成（月） 
メニュー画面＞シフト管理＞シフト作成（月） 

●月単位のシフトを作成します。 

 

「勤務形態」でシフトパターンを選択し、マス目をクリックするとシフト入力ができます。 

※入力された箇所を再クリックすると入力内容が消え、修正ができます。 

 

ｚｚｚ  管理者、生活相談員の勤務時間が 

     基準に満たない場合や、勤務時間の 

重複がある重複がある場合、アラートが 

    日表示されます。 

  

   

 

   

 

かああ」 

ｚｚｚ  作成年月を入力し「変更」を 

   ｋ クリックします。 

   

 

かああ」 

 日勤スタッフ数が利用者数に対して適当でない場合、 

画面下部のスタッフ数、時間の集計が赤色で表示されます。 
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3-4．シフト作成（日） 
メニュー画面＞シフト管理＞シフト作成（日） 

●日単位のシフトを作成します。 

 

ｚｚｚ  作成日を入力し「日付変更」

をクリックします。 

   

 

かああ」 

 

ｚｚ   勤務開始時間～終了時間まで 

   ふぉドラッグ操作（線を引く）で 

     勤務時間を入力できます。 

  

  

 期  

 

   

 

かああ」 
入力後、「保存」を押すと画面下部にシフト人数の集計が表示されます。 

※補足 1 勤務形態の表示について 

ｚｚｚ  職種・資格登録画面の「基本勤務形態」がシフト作成（月）、シフト作成（日）画面で 

     上記のように反映されます。日勤のシフトパターンは勤務形態「日勤」のスタッフ、 

     夜勤のシフトパターンは「夜勤」のスタッフに入力してください。 

 

かああ」 
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●「夜勤」以外の職種で夜勤帯に勤務し、翌日もサービス提供時間前から

勤務するシフト登録をしている場合、当日の夜勤帯のシフトを削除して

も、翌日のシフトは削除されずに残ります。 

 

●職種を「夜勤」でシフト登録をしていて、当日の夜勤を解除した場合

は、翌日のサービス提供時間前のシフトも同時に削除されます。 

メニュー画面＞シフト管理＞シフト（日） 

ｚｚｚ 例１ 

 

 

例 1：足立正子さんの場合 

 

1 月 25 日は、介護の職種で夜勤帯にシフト登録があり、

翌 1 月 26 日も、連続して早朝のシフト登録があります。

この場合、1 月 25 日のシフトを削除しても、1 月 26 日の

シフトはそのまま残ります。 

ｚｚｚ 例２ 

 

※補足 1 夜勤帯～早朝のシフト登録 

 

例 2：港京子さんの場合 

 

1 月 25 日は、夜勤の職種で夜勤帯にシフト登録があり、

翌 1 月 26 日も、連続して早朝のシフト登録があります。

この場合、1 月 25 日のシフトを削除すると、 

1 月 26 日のシフトも同時に削除されます。 
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3-5．勤怠管理 

●職員の出勤・退勤時間の入力、修正を行います。 

 
ｚｚｚ  職員の出退勤は、主に「日常業務」画面で入力します。 

     日常業務画面で出勤・退勤・休憩時間の入力漏れ、 

時間の誤りがあった場合に下記画面で修正します。 

 

メニュー画面＞シフト管理＞勤怠管理 

ｚｚｚ  退勤時間の入力が漏れている場合、以降の「業務日誌」の出勤者欄に 

     スタッフ名が出たままの状態になります。 

     退勤時間の入力漏れを調べる場合、「日常業務」画面の「未」マークを 

     クリックしてください。 

の 
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3-6．勤務形態一覧表作成 
メニュー画面＞シフト管理＞勤務形態一覧表作成 

●勤務形態一覧表（予定/実績）の出力を行います。 

 
ｚｚｚ  対象年月（1 回につき 3 ヶ月分までの出力可能です）、対象職種、 

     表示種別、予定日付（実績日付）を選択し「印刷」ボタンを押すと 

     勤務形態一覧表の Excel ファイルが表示されます。 

 

勤務形態一覧表 

ｚｚ   「4 週表示」 

      第 1 週～第 4 週までの計 28 日間の 

      勤務形態一覧を表示します。 

      ※29 日目以降は表示されず、計算対象外になります。 

     「暦通り」 

 カレンダー通りで勤務形態一覧を表示します。 

  

  

 期  

 

   

 

かああ」 
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※補足 1 勤務形態一覧表の修正 

●勤務形態一覧（予定） 
  ⇒シフト作成（月）または（日） 

 勤務形態一覧（実績） 

  ⇒勤怠管理           
で編集可能です。 

   

 
メニュー画面＞シフト管理＞シフト作成（月） または 
             シフト作成（日） 
     

メニュー画面＞シフト管理＞勤怠管理 
 

●変更内容が勤務形態一覧（予定）に反映されます。 

 

●変更内容が勤務形態一覧（実績）に反映されます。 
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介護職員の足立正子さんの場合です。 

 

10 日はシフトスケジュールでは 09:00~18:00 になっていますが、 
実際の勤務はシフトパターンにはない 07:00~09:00 でした。 

 

勤務形態一覧表（実績）を印刷すると、「シフト登録なし」でこの日 
の勤務が表示されます。 

 

  ※補足 2 「シフト登録なし」の実績について 

 
●シフトスケジュールにない早出や残業などの勤務は、 
勤務形態一覧表（実績）で「シフト登録なし」で表示されます。 

メニュー画面＞シフト管理＞勤務形態一覧表 
 
 
 

ｚｚｚ 例 

 



 

30 

 

 

  3-7．勤務形態一覧表予定 
メニュー画面＞シフト管理＞勤務形態一覧表予定 

●新様式の勤務形態一覧表（予定）の出力を行います。 

 
ｚｚｚ  対象年月（1 回につき 3 ヶ月分までの出力可能です）、対象職種、 

     予定日付、対象勤務時間（表示・出力）を選択し 

「確定」ボタンを押すと編集内容を保存、確定します。 

 

⇒確定後、シフトを変更して「確定解除」を押下すると、 

変更されたシフトに従って表示・出力されます。 

 

「印刷」ボタンを押すと新様式の勤務形態一覧表の Excel ファイルが 

表示されます。 

 

 

対象勤務時間（表示・出力）は、勤務形態一覧表に出力したい 
時間帯を 7:00～23:30 の間で設定してください。 

設定した対象勤務時間内の勤務時間が画面に表示・出力されます。 

※対象勤務時間に含まれない勤務時間のみのシフトは出力されません。 
 

  勤務形態一覧表 Excel に出力する資格を 

職種ごとに選択することができます。 
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シフト①      8:00～19:00 

サービス提供時間 10:00～16:00 

選択対象時間    9:00～17:00 

     ↓ 

出力される勤務時間 9:00～17:00 

出力されるサービス提供時間内勤務時間 10:00～16:00 

 

シフト②     18:00～翌 7:00 

サービス提供時間 10:00～16:00 

選択対象時間    9:00～17:00 

     ↓ 

出力される勤務時間 出力なし 

出力されるサービス提供時間内勤務時間 出力なし 

 

シフト③     16:00～18:00 

サービス提供時間 10:00～16:00 

選択対象時間    9:00～17:00 

     ↓ 

出力される勤務時間 16:00～17:00 

出力されるサービス提供時間内勤務時間 出力なし 

 

 

  

ｚｚｚ 例 

 

メニュー画面＞シフト管理＞勤務形態一覧表予定＞印刷 

●サービス提供内勤務時間は、休憩時間を含めて算出されるため、 

勤務時間数 < サービス提供時間内勤務数 となる場合があります。 

印刷した「勤務形態一覧表」シート 
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「シフト記号表」シート 

「プルダウン・リスト」シート 

 

●シフト記号表・資格リストにないものを選択したい場合は、 
表の空欄に直接入力することも可能です。 
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4 利用者登録・管理 

4-1．利用者登録・管理の概要 
メニュー画面＞利用者登録・管理 

②  

①  

③  

⑤  

④  

① 新規利用者受入 

⇒新たに利用を開始するご利用者様の情報登録をします。 

  
② 利用者管理 

⇒利用者情報の編集や、アセスメント、通所介護計画書などの 

 書類の登録を行います。 
 

③ 測定・評価一覧 

⇒ご利用者様の身長・体重、栄養スクリーニング、 
 バーセルインデックスを登録・編集します。 

 

④ お誕生日一覧 
⇒ご利用者様のお誕生日、年齢を月ごとに表示します。 

 

⑤ 連絡先一覧 
⇒ご利用者様の連絡先（ご家族様の連絡先など）を 

 表示します。 

 



 

34 

 

  4-2．新規利用者受入 

メニュー画面＞利用者登録・管理＞新規利用者受入 

●新規のご利用者様の情報登録を行います。 

 

ｚｚｚ  

     *印の必須事項記入が終わると、 

メッセージが表示されます。 

「OK」を押し、画面の「登録」ボタン 

 を押します。 

押し、 

またペナルティなどの 

期間付きの給付制限 

が設定されている場合、 

上記のボタンから設定を 

行います。 

    

被保険者番号の先頭が 

「H」（生保単独型)の場合 

上記のボタンから設定を 

行います。 
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  ●次に、介護保険負担割合証の登録を行います。 

 

ｚｚｚ  

     *印の必須事項記入が終わると、 

メッセージが表示されます。 

「OK」を押し、画面の「登録」ボタン 

 を押します。 

押し、 

ｚｚｚ  負担割合を選択し、 

     有効期間の開始日、 

     終了日を入力します。 

 

ｚ   ※平成 30 年の法改正に伴い 

     「3 割負担」の選択も 

可能となっています。 
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  ●公費受給者の場合は、公費の情報を登録します。 
  ※公費受給がない場合は「公費なし」を選択し、 

次に進みます。 
 

 

ｚｚｚ 該当する公費の種類を 

    選択します。 

 

ｚｚｚ  

     *印の必須事項記入が終わると、 

メッセージが表示されます。 

「OK」を押し、画面の「登録」ボタン 

 を押します。 

押し、 
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  ●減額認定対象者の場合は、減額認定の情報を登録します。 
※対象者でない場合は「いいえ」を選択し次に進みます 

 

ｚｚ 

*印の必須事項記入が終わると、 

メッセージが表示されます。 

「OK」を押し、画面の「登録」ボタン 

 を押します。 

押し、 

備考 東日本大震災に被災されたご利用者様の減免措置の登録について 

東日本大震災に係る介護保険利用者負担額免除が認定された方については 

「介護保険証」で情報登録を行います。 

介護保険証登録画面の下記ボタンを押し、 

「給付制限」欄で「負担なし（給付 10 割）」を選択してください。 
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●請求先の登録を行います。 

 

ｚｚｚ 請求先がご本人の場合 

    「はい」、ご本人以外の 

    場合「いいえ」を選択 

    してください。 

 

 

「検索」ボタンで 

銀行名、支店名をカナ検索して 

入力できます。 

    入力完了後、「登録」を押します。 

※上記の請求先は、ご利用者様に提出する請求書（領収書）に印字されます。 
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●アセスメントの登録を行います。 

 

● 基本情報、連絡先等、ケアマネ、ADL、身体状況、精神状況

利用希望タブは必須入力の項目となっています。 

  

  

●登録が完了すると、利用者一覧画面で「○」印になります。 

  

「下書き保存」ボタンで 

       入力途中の内容を保存できます。 
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↑アセスメントを選択して情報が 

連携されます。 

 

 

↑保険証を選択して情報が連携されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

作成日を基準として[共同作成者]

を設定するため、作成日を変更す

ると[共同作成者]を選び直す仕様

になっています。 

 

※補足 1 通所介護計画書
 ●アセスメント作成後は、通所介護計画書の作成が必要になります。 

 

「ご利用予定日」は 

アセスメントの入力データが 

連携され、曜日のパターンが  

稼働率表に連携されます 

アセスメントより取得 

保険証情報より取得 

報酬算定区分を選択入力するには 

下の空欄をクリックして「取得」ボタ

ンを押下してください。 

※「当計画書のサービス提供期間」が

入っていないと、取得ができないので

お気を付けください 

 

「事業所体制より取得」を押下すると

事業所単位で設定した加算を一括で取

得することができます。（処遇改善加

算・科学的介護加算など） 
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◆  旧様式と新様式の書類の切り替えについて 

旧様式の計画書を複写して作成しても、新様式に切り替わりません。 

計画書の更新は、新様式の通所介護計画書を新規作成してください。 

 

旧様式で計画書を作成したい場合、 

利用者一覧画面を令和 3 年 3 月以前で検索してから作成してください 

 

「プログラム（一日の流れ）」には

プログラムの予定時刻、所要時間

を入力してください。 

[サービス開始]など時間を要さない

項目は０分と入力してください。 

◆  通所介護計画書印刷時の同意欄の有無について 

・編集画面から印刷  → 同意欄が表示される 

・再評価画面から印刷 → 同意欄が表示されない 

ご利用方法に応じて印刷画面を切り替えてご利用ください。 

 

「下書き保存」ボタンで入力内容

を一時保存することができます。 

保存した下書きを呼び出すときは 

通所介護計画書登録一覧から 

「下書きから作成」ボタンを押下し

てください。 
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  4-3．利用者管理 
メニュー画面＞利用者登録・管理＞利用者管理 

●登録済みの利用者情報の編集を行います。 

 アセスメント、通所介護計画書などの書類の登録・編集もここから行います。 
 

    ●介護保険証、負担割合証、アセスメント、通所介護計画書など各書類で 

     更新があった場合は「新規で登録」で追加してください。 

  

 

 

 

 

●国保連請求の際、 

 ・介護保険証 

 ・介護保険負担割合証 

 ・公費（※対象者の場合） 

 ・減額認定（※対象者の場合） 

 ・アセスメント（ケアマネ情報） 

の情報を使用します。国保連請求までに上記データの登録をお願いします。 
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 ●[書類判定詳細表示切替]ボタンで書類登録状況の詳細を確認できます。 

 

 

 

 

 

 

●書類は、大きく①アセスメント⇒②通所介護計画書⇒③モニタリング報告書 

の順番で作成します。 

それぞれの書類には作成日、適用開始日、有効期間など日付が登録されます。 

①⇒②⇒③の流れになるよう、書類を登録して下さい。 

 ・「○」 書類が登録され、内容に問題がない状態です。 

 ・「△」 書類の画像ファイルがアップロードされていない状態です。 

  ・「★」 紐付いているアセスメント、または通所介護計画書が無効になっています。 

       （無効となる例は次の項目に記載しています。）  

  ・「×」 書類が登録されていないか、登録内容に修正が必要な状態です。 

        [書類判定詳細表示切替]で登録状況をご確認ください。 

 

登録順 

●書類の判定については、別紙「リンケア 21 YK-S 良くある質問」に記載して 

おります。 
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  ※補足 3 ファイルのアップロード方法 

メニュー画面＞利用者登録・管理＞利用者管理 

●ご利用者様の捺印済み通所介護計画書や、居宅サービス計画書など 

 ファイルのアップロードが必要な書類があります。 

 アップロード方法は 
① 複合機で書類をスキャンし、PDF ファイルをアップロード 

② iPad で書類を撮影し、アップロード 

の 2 種類があります。 

ｓｓっ   スキャン 
ｓｓっ  スキャンしたデータが 

PC に保存される 

利用者一覧画面でアップロードする 

  書類をクリックし、「ファイル登録」 

       からアップロードします。 

ｓｓっ  iPad のカメラで 

    書類を撮影、保存 
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  ※補足 4 ご利用者様の利用が終了した場合 
メニュー画面＞利用者登録・管理＞利用者管理 

●該当のご利用者様を選択し「利用期間設定」ボタンをクリックします。 

●該当のご利用者様を選択し「利用期間設定」ボタンをクリックします。 

 「選択対象を編集」を押し、利用終了年月の入力、終了理由の選択を 

 行い「登録」をクリックします。 

 

●利用終了されたご利用者様は「利用終了」にチェックを入れ、検索すると 

 表示されます。再度ご利用される場合は「利用期間設定」で 

「新規登録」ボタンを押し、利用開始年月を入力します。 
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4-4. 測定・評価一覧 
メニュー画面＞利用者登録・管理＞測定・評価一覧 

各ご利用者様の下記記載データの登録ができます。 

・身長、体重・栄養スクリーニング・バーセルインデックス・体力測定  

・口腔康状態・誤嚥性肺炎歴・認知症・DBD13・バイタリティインデックス 

・在宅復帰の有無・科学的介護推進情報 

 

 

各月のマス目の「-」を押すとデータの登録ができます。 

修正する場合は、日付のリンクを押します。 

 

データの登録ができます。修正する場合は、 

日付のリンクを押します。 

 

※申込要 
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【身長・体重の登録】 

●「身長・体重一覧」のボタンを押し、各月のマス目をクリックします。 

●身長・体重を入力し、「登録」を押すと BMI 値が自動計算されます。 

●「戻る」を押すと一覧に戻ります。登録がある場合、日付のリンクが 

表示されます。 
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※補足 1 身長、体重一覧のグラフ出力方法 
●テンプレートのリンクを押し、ファイルをダウンロードします。 

※こちらの作業は 

PC で行ってください。 

 

●ご利用者名を選択し、「印刷」を押し身長・体重一覧を 
 ダウンロードします。 
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●ご利用者様の身長、体重一覧を開き、「CTRL」＋「A」キーを押し
ファイルの全範囲を選択し、「CTRL」＋「C」でコピーします。 

ファイルを全範囲選択し、 

コピー 

 

●テンプレートファイルを開き、A1 セルにカーソルを合わせ 
 貼り付けします。 

ここにカーソルを合わせ、 

貼り付けを行います 
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  ●テンプレートファイルにグラフが表示されます。 
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  【栄養スクリーニングの登録】 

●「-」をクリック 

 すると新規作成 

できます。 

  作成済みの場合、 

 作成日付のリンクが 

 表示されます。 

●身長、体重、BMI は直前の日付に測定された 

「身長・体重一覧」のデータが出力されます。 
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【バーセルインデックスの登録】 

●「-」をクリック 

 すると新規作成 

できます。 

  作成済みの場合、 

 作成日付のリンクが 

 表示されます。 

●各項目について、点数を選択し 
 「登録」を押すとバーセルインデックスの合計点が表示されます。 
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  ※補足 2 様式 2「摘要」欄への BI 値の入力 

[]の入力 
メニュー画面＞請求業務＞国保連請求 

●国保連請求確認画面で、「請求確認」ボタンをクリックします。 

 

●「摘要入力」をクリックします。 

 

●バーセルインデックス点数を入力し、「登録」を押します。 

 

●様式２「摘要」欄に点数が出力されます。 
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【口腔の健康状態の登録】 

●「-」をクリック 

 すると新規作成 

できます。 

  作成済みの場合、 

 作成日付のリンクが 

 表示されます。 



 

55 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

誤嚥性肺炎の発症歴を記録できます。 

発症・既往の有無を「なし」にすると 
発症日は入力できなくなります。 

  

【誤嚥性肺炎の登録】 

●「-」をクリック 

 すると新規作成 

できます。 

  作成済みの場合、 

 作成日付のリンクが 

 表示されます。 
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認知症の診断情報が記録できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【認知症の登録】 
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       DBD13 の情報を記録できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【DBD13 の登録】 
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        バイタリティインデックスの情報を記録できます。 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

【バイタリティインデックスの登録】 
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・通常ご利用中の場合 → 入所/サービス断続 

・退所などサービスの利用を中止した場合 → 中止 

 
  

 

【在宅復帰の有無の登録】 
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複数の計画書・測定記録がある場合、適応日で選択できます。 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

【科学的介護推進情報の登録】 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

あしｊぽｆ バーセルインデックス 

から情報を取得します。 

 

「自立度」「家族情報」

アセスメントから情報を

取得します。 
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あしｊぽｆ 在宅復帰の有無等 

から情報を取得します。 

 

あしｊぽｆ 栄養スクリーニング 

から情報を取得します。 

 

あしｊぽｆ 口腔の健康状態 

から情報を取得します。 

 

あしｊぽｆ 誤嚥性肺炎歴 

から情報を取得します。 

 

あしｊぽｆ 認知症 

から情報を取得します。 

 

あしｊぽｆ DBD13 

から情報を取得します。 

 

あしｊぽｆ バイタリティインデックス 

から情報を取得します。 
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4-5. お誕生日一覧 

メニュー画面＞利用者登録・管理＞お誕生日一覧 

●「指定あり」で検索年月を指定し検索すると、その月にお誕生日を 
迎えるご利用者様のお誕生日、現在の年齢が表示されます。 

 

●「指定なし」で検索すると、全ご利用者様のお誕生日と 
 現在の年齢を表示します。 
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  4-6. 連絡先一覧 
メニュー画面＞利用者登録・管理＞連絡先一覧 

●ご利用者様ご自身の連絡先と、ご家族などのご連絡先の 
 一覧を表示します。 

【ご利用者様の連絡先】 

メニュー＞利用者登録・管理＞利用者一覧＞アセスメントの 
「基本情報」タブのデータを出力しています。 

 

【ご家族等の連絡先】 
メニュー＞利用者登録・管理＞利用者一覧＞アセスメントの 

「連絡先等」のデータを出力しています。 
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  稼働管理 5 

メニュー画面＞稼働管理 

●はじめに、「利用者追加」ボタンで稼働率を入力する利用者を追加します。 

 利用者登録・管理メニューで登録をしていない方の場合は「新規利用者登録」 

 登録済みの方の場合は「登録済利用者追加」を選択します。 

※登録済みのご利用者様を追加する場合 

●稼働率表にご利用者様が追加されます。 

5-1. 稼働率表にご利用者様を追加する 
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●稼働率を入力します。 

  登録したい日付のマス目をクリックすると入力ができます。 

●稼働率表にまだ何も入力されて場合、マス目の部分を押すと 

通所介護計画書に登録されている利用日がチェックされた状態で 

画面が表示されます。 

・この週のみ入力…クリックした週のみ入力し、入力を終了します 

 ・登録して翌週へ…引き続き翌週以降の予定を入力します。 

  ・翌週以降もこのパターンで入力…入力したパターンで 1 ヶ月分の 

                 予定を入力します。 

 

5-2. 稼働率表に入力する 
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●入力済みのマス目をクリックすると、入力内容の編集が 
 できます。 

 

・利用時間 

・保険内利用/自費の選択 

・その他  

の項目を入力し「登録」を 

クリックします。 

 

利用時間の選択がなく、 

「その他」の項目のみ 

登録されている日は 

黄色で表示されます。 

「提供票で表示」ボタンを押すと、稼働率表に登録した内容が 

 サービス提供票の予定に連携されます。 
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  ※補足「提供票で表示」 
「提供票再反映」が必要な場合 

●表示月で「提供票で表示」を押下済みの場合は 

 「提供票確認」ボタン、「提供票再反映」ボタンの 2 つが表示されます。 

●「提供票で表示」でサービス提供票に利用予定データを連携します。 

 国保連請求の際、必ず「提供票で表示」操作を行ってください。 
 

●下記の登録内容更新を行った場合、「提供票で表示」 

 「提供票再反映」を押すと、 

サービス提供票に最新データが反映されます。 
 

・介護保険証の新規登録、介護度変更などの修正 

・負担割合証の新規登録、負担割合の変更 
 ・公費の登録 

 ・減額認定の登録 

 ・アセスメントの居宅介護支援事業所情報の登録・変更 
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日常業務 6 

メニュー画面＞日常業務 

●日常業務を開きます。 

 ・「本日のスタッフ」はシフト作成（月）・（日）、 

 ・「本日のご利用者様」は稼働率表、 

 ・サービス予定の「予」マークはアセスメント、稼働率表 

  の登録内容が表示されます。 

  

  【スタッフの出退勤】 

出勤：スタッフを選び、「出勤」を押します。 

休憩開始：スタッフを選び、「休憩開始」を押します。 

休憩終了：スタッフを選び、「休憩終了」を押します。 

退勤：スタッフを選び、「退勤」を押します。 

※出勤済のスタッフだけが、記録を取ることができます。 
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  【日常記録を登録する】 

●スタッフとご利用者様を選び、記録を押します。 

 時間を確認し、様子の入力が必要であれば入力し、 

 「登録」を押します。 

 ●「済」マークと記録の一覧が表示されます。 
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  【日常記録を修正・削除する】 

●スタッフとご利用者様を選び、 

 右側の記録から、修正（削除）したい記録を押します。 

 修正画面が出ますので、修正して「登録」、 

 または、「削除」をして下さい。  

  

【画面下部のボタンの説明】 
 

更新  ：画面を最新の状態に更新します。複数人のスタッフが 

     同時に日常業務の登録をしている場合、1 名のスタッフの 
登録内容を他のスタッフの画面にも反映させます。 

また、0 時を過ぎても画面の日付が変わらない場合に 

クリックしてください。 
予定連携：稼働率表の予定変更や、スタッフのシフト変更を 

     行った場合に「本日のスタッフ」「本日のご利用者様」 

     に変更内容を反映させます。 
実績連携：日常業務で入力した記録をサービス提供票に反映させます 

     （選択した月の記録がすべて反映されます。） 

帳票  ：業務日誌、送迎日誌などの帳票表示メニューに移動します 
提供記録：サービス提供記録の帳票を表示します 
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  【「未」ボタンについて】 

●「未」ボタンを押すと、「退勤」を入れていないスタッフの 

 名前と年月が表示されます。（退勤を押し忘れた場合、 

業務日誌の「出勤者」欄に名前が出続けます） 

 メニュー＞シフト管理＞勤怠管理 で 

  該当スタッフを選択し、退勤時間を入力してください。 

【その他のボタンの説明】 

「昼」「夜」：日勤用アイコンと夜勤用アイコンの入れ替えを 

       行います。  

「事業所記録」：担当者、昼食の調理担当者、様子観察者（特変者）、 
特記事項を入力します。 

          入力内容は業務日誌（メニュー＞記録管理＞事業所記録 

ファイル＞業務日誌）に記載されます。 
「送迎」：送り、迎えの乗車時走行距離、下車時走行距離を入力します。 
     2 号車まで登録が可能です。 
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7 記録管理 

メニュー画面＞記録管理＞事業所記録ファイル 

 

 

7-1. 送迎日誌 

●各種記録書類を 

 出力します。 

 

●送迎日誌を出力します。期間ごと（最大 1 ヶ月分）、 
 対象年月ごとの出力ができます。 

 

「」１１  ・対象年月日 

       最大 1 ヶ月分の期間を指定して出力します。 

      ・対象年月 

       選択した月の送迎日誌をまとめて出力 

します。 

 さ 送迎日誌のフォーマットを 

出力します。 
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利用者名は稼働率

表、送迎者は日常業

務の「送り」 

「迎え」の記録を 

付けたスタッフが表

示されます。 

 

「予定時間」は 

アセスメントの 

「利用希望」タブの

「事業所からご自宅

までの所要時間」か

ら計算されます。 

     …日常業務から連携される項目      …送迎予定から連携される項目 

●送迎日誌に関わる 車両情報・送迎予定 については 
別紙「1-6 リンケア 21 地域密着 YK-S 送迎日誌マニュアル」 

に記載しております。 

 

●送迎日誌は下記のように出力されます。 
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●業務日誌を出力します。期間ごと（最大 1 ヶ月分）、 
 対象年月ごとの出力ができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

業務日誌を印刷します。 

7-2. 業務日誌 

「」１１  ・対象年月日 

       最大 1 ヶ月分の期間を指定して出力します。 

      ・対象年月 

       選択した月の業務日誌をまとめて出力 

します。 

 さ 
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●「出勤者」 

当日、日常業務で「出勤」を 

押したスタッフが表示されます。 

※「退勤」の押し漏れが合った場合 

こちらに表示され続けます。 

退勤漏れチェックは 

日常業務＞本日のスタッフ 

「未」ボタンで 

確認可能です。 

●当日のご利用者 

稼働率表を元に、 

本日ご利用予定の 

利用者様の氏名、 

利用予定サービスが表示されます。 

 

 

 

 

●「出勤者」 

当日、日常業務で「出勤」を押したスタッフが表示されます。 

※「退勤」の押し漏れが合った場合こちらに表示され続けます。 

退勤漏れチェックは、日常業務＞本日のスタッフ「未」ボタンで確認可能です。 

●当日のご利用者 

稼働率表を元に、本日ご利用予定の利用者様の氏名、 

利用予定サービスが表示されます。 

 

 

 

 

●様子観察者（特変者）、特記事項 

メニュー＞日常業務画面の「事業所記録」で入力した内容が 

表示されます。 

 

 

 

●業務日誌は下記のように出力されます。 
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  7-3. 個別記録 

 

 

 

 

 

 

 

 

●個別記録を出力します。期間ごと（最大 1 週間分）、 
 対象年月ごとの出力ができます。 
 
 
 
 
 

 

「」１１  ・対象年月日 

       最大 1 週間分の期間を指定して出力します。 

 

      ・対象年月 

       選択した月の個別記録を出力します。 

    検索結果から、1 名のみ選択して印刷が可能です。 

けん 

 

 さ 

個別日誌を印刷します。 
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ご利用者様の 1 日の介護記録を表示します。 

 

●表内の赤線について 

メニュー＞各種設定＞事業所設定＞事業所体制の 

「サービス提供時間」の時間内の記録は赤線の内側、 

時間外の記録は外側に表示されます。 

 

対象年月日を入力し、「利用者検索」 

ボタンを押すと当日ご利用があった方の 

お名前が表示されます。 

表示したいご利用者のお名前に 

チェックを入れ、「印刷」を押します。 

●個別記録は下記のように出力されます。 
 



 

78 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

7-4. 夜間帯記録 

夜間帯記録を印刷します。 

「」１１  ・対象年月日 

       最大 1 ヶ月分の期間を指定して出力します。 

      ・対象年月 

       選択した月の夜間帯記録をまとめて出力 

します。 

 さ 
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ご利用者様の宿泊時の夜間～翌朝の記録を出力します。 

宿泊当日の「サービス終了」～翌日の「サービス開始」までの 

記録が記載されます。 

●夜間帯記録は下記のように出力されます。 

対象年月日を入力し、「利用者検索」 

ボタンを押すと当日ご利用があった方の 

お名前が表示されます。 

表示したいご利用者のお名前に 

チェックを入れ、「印刷」を押します。 
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●「日常業務」で入力したバイタル、食事記録、水分摂取、 

 排泄、入浴の提供記録を出力します。 

期間ごと（最大 1 ヶ月分）、対象年月ごとの出力ができます。 
 

 

 
 

 

 

 

 

   

  

7-5. サービス提供記録 

サービス提供記録を印刷します。 

「」１１  ・対象年月日 

       最大 1 ヶ月分の期間を指定して出力します。 

      ・対象年月 

       選択した月のサービス提供記録をまとめて出力 

します。 

 さ 
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【特変者記入欄】 

メニュー＞日常業務＞事業所記録の 

様子観察者（特変者）に記載した内容が出力されます。 

●サービス提供記録は下記のように出力されます。 
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  7-6. 個人別実行記録集計簿 

●健康記録 

 

●サービス記録 

 

 健康記録、日常記録はそれぞれ日常業務の記録データを出力します。 



 

83 

 

  7-7. スタッフタイムカード 

対象年月を入力し、スタッフを 

チェックします。 

「印刷」を押すとタイムカードの 

PDF ファイルが出力されます。 

 

スタッフの月ごとの勤務実績を出力します。 

出退勤編集画面（メニュー＞シフト管理＞勤怠管理） 

のデータを出力します。 
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7-8. 連絡帳 

「日常業務」で 

記録した内容が 

連携されます。 

 
ご家族への連絡内容を記載できます。 
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●連絡帳は、下記のように印刷されます。 

 

 
連絡帳右側はフリースペースとなっています。 

ご利用者様のお写真の添付などにご利用ください。 
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  7-9. LIFE 連携 

●新規出力から csv ファイルをダウンロードして、 

LIFE サイトの「外部データ取込」から情報を登録できます。 

 

※はじめにリンケアで利用者情報を出力、LIFE へ連携してから 

科学的介護推進情報・個別機能計画情報などの様式を連携してください。 

(一部連携できない項目は LIFE で直接入力して登録してください) 

 

 

LIFE サイトでの操作、ご不明点は 

LIFE ✉お問い合わせフォームまたは、LIFE サイトの操作マニュアルを 

ご確認ください。 

一度出力すると 

出力済みが○に 

なります。 
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8 請求業務 

メニュー画面＞請求業務 

●国保連請求時の操作については、 
 「1-2 リンケア 21YK-S 請求マニュアル」をご覧ください。 

 

8-1. 利用者請求 

●国保連請求、利用者請求業務を行います。 

 また、国保連請求の審査結果や、都道府県 

からの連絡文書の確認も 
こちらから行います。 

 

メニュー画面＞請求業務＞利用者請求 

●利用者請求を出力します。 

 

ま    ●利用者請求書、領収書を出力する請求年

月を選択し、「表示」を押します。 

ま    ●出力する帳票を選択します。請求書、 

領収書の日付は任意で設定可能です。 
wo 
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表示したいご利用者様に 

チェックを入れます。 

●「利用者請求書印刷」で利用者請求書を印刷します。 

 「利用者請求一覧印刷」で利用者請求一覧を印刷します。 

    （現在 PC のみ） 
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  メニュー画面＞請求業務＞利用者請求＞利用者請求書確認 

●利用者請求確認画面で、請求書の無効化や再発行、 

医療費控除額の利用者ごとの設定が行えます。 
  

 ・ 

 

●前回出力…最新の利用者請求書を出力します。 

●請求無効…利用者請求書の発行を無効にし、未発行の状態にします。 

●再発行…利用者請求の情報に変更があった場合、最新の情報に更新します。 

●医療費控除…利用者様ごとに、医療費控除対象金額を設定します 

 

【医療費控除対象額の設定について】 

●医療費控除の金額設定について 

 国保連請求確定後は「請求書設定」の設定に準じて 

 利用者請求書に医療費控除対象金額が表示されます。 

 利用者様ごとに上記の設定を変更する場合は、医療費控除欄の 

 「設定」ボタンを押し、記載の有無の選択と金額入力を行います。 

  

●口座振替の操作については、 

 「1-4 リンケア 21YK-S 口座振替」マニュアルをご覧ください。 
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8-2. 返戻確認 連絡文書 
メニュー画面＞請求業務＞返戻確認 連絡文書 

●国保連から配信される審査結果や、 
 連絡文書の確認ができます。 

  

●「連絡文書へ」 

ボタンを押すと 

連絡文書確認画面に

移動します。 

●都道府県により、審査結果や連絡文書が配信される 
タイミングが異なります。適宜、ご確認をお願いします。 

連絡文書 xcp ファイルの開き方について 
連絡文書に添付された xcp 

ファイルを開く場合は 

審査情報印刷プログラムの 

インストールが必要に 

なります。詳しくは 

「1-3 リンケア 21 地域密

着 YK-S 良くある質問」 

をご覧ください。 
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９ 経営管理 

メニュー画面＞経営管理 

●ご利用時に管理者パスワードの入力が必要です。 

 

9-1. 月間売上表 

 
メニュー画面＞経営管理＞月間売上表 

ま    ●請求年月を入力し、 

     「月間売上表出力」 

 「」  ボタンを押します。 
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月間売上表は 

① 前月提供当月請求の金額 

② 月遅れ請求分で、以前に請求していないもの 

③ 月遅れ請求分で、以前にいい度請求した者 

④ 区変中などで今回請求できないもの 

の 4 項目に分かれて金額が表示されます。 

【「請求状態」欄の記号について】空欄：請求処理完了 ○：利用者未請求 △：未伝送 

□：未伝送・利用者未請求 ×：請求処理なし 

ま    ●選択した請求年月の月間売上表が表示されます。 

 「」  
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9-2. 処遇改善加算額集計表 

 
メニュー画面＞経営管理＞月間売上表 

ま    ●提供年月を入力し、帳票種別を選択して「月間売上表出力」ボタンを押します。 

ま    ●帳票種別：予定 を選択した場合、処遇改善加算額予定表が出力されます。 

ま    ●帳票種別：実績 を選択した場合、処遇改善加算額実績表が出力されます。 


