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１．国保連請求伝送スケジュール
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時期 事業所で実施すること

① 月末までに 必要書類の登録を行う
・介護保険証、負担割合証、公費など
・アセスメント（ケアマネの情報が必要）
・通所介護計画書
・モニタリング報告書

② 月末日 実績確定

③ 月末日～3日 前月の返戻確認（自治体により日程が異なり
ます）

④ 1日～3日 ケアマネに実績報告

⑤ 2日～5日 ケアマネと差異があった場合に修正

⑥ 9日まで 国保連請求伝送

⑦ 10日 国保連請求伝送確認



２．①月末までに：必要書類の登録
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●月末までに必要書類を登録します。

【請求時に必ず必要な書類】

・介護保険証、負担割合証、公費、減免

（期限が切れていないか？内容が正しいか？未入力はないか？

を確認して下さい。）

・アセスメントの中の「ケアマネ」情報

【請求時に必要ではないが登録が必要な書類】

・利用者一覧のアセスメント～モニタリング



２．②月末日：請求確認（実績確定）
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●請求確認（実績確定）を月末日（夜中23:59時前）に

行う場合

「日常業務」画面で「実績連携」ボタンを押して、

月末日の実績を反映させます。

●請求確認（実績確定）を月初（朝5時以降）に行う場合

昨日までの記録が実績に反映されていますので、

そのまま請求確認処理を行います。

※毎日夜中の0時～5時の間に日常業務で記録した内容を

サービス提供表の実績に反映させる（１を立てる）プログラムが自動で動いています。

提供表を月中で編集しても実績が上書きされてしまいますので、

月中でのサービス提供表の編集は行わないで下さい。



２．②月末日：請求確認（実績確定）
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(1)請求年月の確認

(2)提供年月～居宅支援事業所の確認

(3)請求判定の確認

●「国保連請求」ー「請求確認」画面を開きます。

(1)請求年月を確認します。違う年月の場合は、年月を変更し、「読み込み」を

押します。

(2)提供年月～居宅支援事業所を確認します。不備があった場合は、P4「利用者一覧」

画面を開いて、修正します。

(3)「請求判定」が「請求不可」となっている場合は、「請求不可」の文字を押して、

原因を表示します。不備は、P4「利用者一覧」画面を開いて、修正します。



２．②月末日：請求確認（実績確定）

7

●「請求確認」ボタンを押します。

「稼働率表で「提供表で表示」を押して下さい。」のメッセージが出た場合、

メニューに戻り、稼働率表から「提供表で表示」ボタンを押して下さい。

（稼働率表を登録した時点で「提供表で表示」を行うようにして下さい。）



２．②月末日：請求確認（実績確定） （サービス提供表）
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●「サービス提供表」から確認します。

「日常業務」で記録した情報でサービス提供表に「実績」が立っています。

サービス提供の実績が正しいかどうか、確認して下さい。

実績が正しいかどうかの確認



２．②月末日：請求確認（実績確定） （サービス提供表）
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●修正が必要な場合、以下の方法で修正を行います。

【記録を間違えた場合】

・「日常業務」で日付を押して日付の変更を行い、記録を修正します。

記録修正後、「実績連携」ボタンを押して、実績を反映させます。

実績が正しいかどうかの確認

記録を間違えた場合は、日常業務を
修正



２．②月末日：請求確認（実績確定） （サービス提供表）
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●修正が必要な場合、以下の方法で修正を行います。

【ケアマネとの調整で修正が必要な場合】

・「サービス提供表を編集する」押します。管理者のパスワードを入力する画面が

開きますので、管理者のパスワードを入力します。「OK」ボタンを押すと、

サービス提供表を編集できるようになります。

・サービスを追加する場合は、「サービス追加」を押してサービスを選びます。

・サービスを変更する場合は、「サービス変更」を押してサービスを選びます。

・編集を行ったあとは、「登録」ボタンで登録します。

実績が正しいかどうかの確認



２．②月末日：請求確認（実績確定）
（サービス提供表別表）
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●「サービス提供表別表」を確認します。

「他事業所の合計単位」がわかる場合は、入力し、「登録」ボタンを押します。



２．②月末日：請求確認（実績確定）
（サービス提供表別表の計算方法について①）
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国保連請求＞合計単位確認タブの
「印刷」を押下した際の帳票では、
【サービスコードごとの単位数×単位数単価】
を合計した金額が表示されます。



２．②月末日：請求確認（実績確定）
（サービス提供表別表の計算方法について②）
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●実際の請求はP.12の提供票別表に基づいた金額になります。

国保連請求＞サービス提供票別表タブの
提供票では【合計単位数×単位数単価】
の金額が
表示されます。※P.12の金額と差異が出
る場合があります。



２．②月末日：請求確認（実績確定）
（10割請求がある場合）
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●「10割請求がある場合」を確認します。

「オーバーした単位」を入力し、「反映」ボタンを押します。

「区分支給限度基準を超える単位数」にオーバーした単位が振り分けられますので、

必要に応じて修正し、「登録」ボタンを押します。



２．②月末日：請求確認（実績確定） （自費サービス）
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●「自費サービス」を確認します。

修正が必要な場合、以下の方法で修正を行います。

・「自費サービスを編集する」押します。管理者のパスワードを入力する画面が

開きますので、管理者のパスワードを入力します。「OK」ボタンを押すと、

自費サービスを編集できるようになります。

・サービスを追加する場合は、「サービス追加」を押してサービスを選びます。

・サービスを変更する場合は、「サービス変更」を押してサービスを選びます。

・編集を行ったあとは、「登録」ボタンで登録します。



２．②月末日：請求確認（実績確定） （合計単位確認）
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●「合計単位確認」を確認します。

「印刷」ボタンを押し、提供表・別表・FAX送付状を印刷します。

（印刷したものは、④ケアマネに実績報告で使用して下さい。）

印刷後、「請求確定」ボタンを押し、提供表～自費サービスまで確認した内容を

確定させます。

※この時点で必ず「請求確定」ボタンを押して下さい。確定させないと、

提供表編集、自費編集したものが破棄されます。



２．②月末日：請求確認（実績確定）
（今月請求しない利用者の場合）
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●区変中などで今月請求を行わない利用者は、

「来月へ」ボタンを押します。（今月の請求確認画面から消えます。）

請求年月を来月に変更し、「読み込み」を行うと、

来月へまわした利用者が表示されます。



２．③月末日～3日：前月の返戻確認
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●月末日～3日に前月の返戻を確認します。

（自治体により、返戻のお知らせが来る日程が異なります。）

「返戻確認 連絡文書」を押します。

返戻がある場合、「返戻（保留）一覧表」がありますので、選んで、

「印刷」ボタンを押します。

「連絡文書」を押すと、国保連からの連絡を確認できます。



２．④1日～3日：ケアマネに実績報告
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●P14「請求確認」－「合計単位確認」で印刷した

サービス提供表、サービス提供表別表をケアマネに渡して実績報告を行います。



２．⑤2日～5日：ケアマネと差異があった場合に修正
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●ケアマネとの差異があり、提供表の修正が必要な場合、P10の方法で

修正を行います。

「確定解除」ボタンを押して、確定状態を解除します。

※確定状態を解除すると、別表でオーバーした単位を入力していた場合は、

クリアされます。（再度、計算を行っているためです。）

「国保請求確認」画面に戻りますので、再度、「請求確認」ボタンを押します。

※修正後は、「登録」ボタンを押して、

「合計単位確認」画面の「請求確定」ボタンも忘れずに押して下さい。



２．⑥9日まで：国保連請求伝送
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●ケアマネとの確認が終了しましたら、

各種帳票を出力して、最終確認を行って下さい。



２．⑥9日まで：国保連請求伝送
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●国保連請求伝送を行います。

「国保連請求依頼」ボタンを押します。

「未確認の利用者がいますがよろしいですか？」のメッセージが出たら、

「OK」ボタンを押して下さい。未確認の方は、今月の請求は行いません。



２．⑥9日まで：国保連請求伝送
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●国保連へ伝送を行います。

前月以前の提供で、今月請求するものがあれば、その分も表示されます。

伝送するデータを選択し、「国保連伝送」ボタンを押します。

「伝送依頼が完了しました」のメッセージが出ます。

「はい」を押すと、続けて利用者請求の画面が開きます。

「いいえ」を押すと、請求確認画面に戻ります。



２．⑦10日：国保連請求伝送確認
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●国保連への伝送確認を行います。

「国保連請求状況照会」ボタンを押します。

「到達：〇 受付：〇」で伝送完了です。

△、×はエラーですので、サポートへご連絡下さい。



● Q1:月遅れ請求をしたい

①事業所体制の適用期間を確認します

メニュー画面>各種設定＞事業所設定＞事業所体制
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３．【よくある質問】

適用期間が、
サービス提供月より前の
年月になっているか確認
します。

サービス提供月以降の年
月になっていた場合は、
「選択対象を編集」で
適用期間を変更します。



Q1:月遅れ請求をしたい

②地域区分の適用開始年月を確認します

メニュー>各種設定＞事業所設定＞事業所体制
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地域区分の適用期間が、
サービス提供月を含む期
間になっているか確認し
ます。

サービス提供月の期間が
含まれていない場合、単
位数単価が正しく計算さ
れません。



Q1:月遅れ請求をしたい

③利用者様の情報を確認します

メニュー>利用者登録・管理＞利用者管理
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①月遅れ請求をした
い利用者様を選択し
「利用期間設定」
ボタンを押します

②利用開始年月が、サービス提
供月以前になっているか確認し
ます。
サービス提供月以降になってい
る場合、ご利用実績の入力がで
きなくなります。



Q1:月遅れ請求をしたい

③利用者様の情報を確認します

メニュー>利用者登録・管理＞利用者管理
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利用者様の
・介護保険証
・負担割合証
・（あれば）公費、減額認定
について、提供月以前の情報が入
力されているか確認します。

●提供月以前の情報が入力されていなかった場合は、「新規で登録」で入力を行
ってください。

●上記のデータが入力されていない場合、請求金額が正しく計算されません。



Q1:月遅れ請求をしたい

③利用者様の情報を確認します

メニュー>利用者登録・管理＞利用者管理
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●アセスメントの「ケアマネ」タブに、居宅支援事業所情報が入力され
かつ、適用開始日が提供日以前になっている事を確認します。
●適用開始日が提供日以降になっていた場合、
提供日以前のアセスメント情報を新規登録してください。



Q1:月遅れ請求をしたい

④サービス提供月の稼働率表を入力します。

メニュー>稼働管理
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提供月に設定し「読み
込み」を押します

●提供実績を入力し、「提供票で表示」ボタンを押します



Q1:月遅れ請求をしたい
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④サービス提供月の稼働率表を入力します。

メニュー>請求業務＞国保連請求

サービス提供月の
翌月に設定し「読み込み」
を押します。

●「翌月へ」ボタンを押すと次月の請求に回すことができます。
請求したい月の確認画面に表示されたら請求確定を行います。

【ご注意】
●請求確定を行ったタイミングで、利用者請求書が発行されます。
「翌月へ」を押す前に請求確定をすると、利用者請求が正しく出力されません。

※対処法は「よくある質問」No.12をご覧ください。


