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1-1．介護保険証（負担割合証など）を修正したいです
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●新しい保険証がある場合

[新規で登録]で新しく保険証を登録します。

●登録済の保険証を修正する場合

[選択対象を編集]で登録済の保険証を修正します。

※介護保険証・負担割合証・公費・減免認定・アセスメント（ケアマネ情報）を

修正した場合、稼働管理で[提供表再反映]ボタンを押して、提供表を作成し直して

下さい。（請求に必要な情報が変更されたときは、提供表を作り直す必要があります。）



1-2．利用者を削除したいです
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●利用者の削除はできません。「利用終了」に設定します。

利用者一覧画面で利用者を選択し、[利用期間設定]を押します。

子画面で[選択対象を編集]を押します。

次の子画面で、「利用終了月」と「終了理由」を登録します。

一覧に表示されなくなります。



1-3.  介護保険証登録時に「同じご利用者様が登録されて
います」とエラー表示されます
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●対処法

■仮登録の場合

・「氏名、性別、生年月日」が同じご利用者様が登録

済みです(利用終了の方も含む)。

以前ご利用していた方が再度利用開始する場合、

利用者一覧の利用期間ボタンを押して

新しい利用開始期間を入力してください。

別人または、保険者が変更になる場合は介護保険証
が発行されるまで氏名に(仮)をつけるなどして

一時的に登録してください。

■保険証がある場合
・ 「氏名、性別、生年月日、被保険者番号」が同じ

ご利用者様が登録済みです(利用終了の方も含む)。

以前ご利用していた方が再度利用開始する場合、

利用者一覧の利用期間ボタンを押して

新しい利用開始期間を入力してください。



1-4．介護保険証修正時に、項目をすべて入力しても
「入力エラーがあります」と表示されます
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●介護度を変更した場合、

居宅サービス等欄の

[変更がある場合]ボタンで

限度単位の適用終了チェック、

および適用開始年月を入力します。



1-5．iPadのカメラで撮った通所介護計画書を
利用者一覧にアップできません
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●アップロードできるファイルのサイズは２Mまでとなっております。

２Mを超えてしまう場合は、PDFにしてパソコンからアップロードして下さい。

※書類以外の物が写っていると、画像ファイルのサイズが

大きくなってしまう場合があります。



1-6．利用者一覧の「○」「△」「★」「×」判定について
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・「○」 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。

●[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。



1-7．利用者一覧の「×」印でよくあるケース
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【アセスメントが×になる場合】

●モニタリング報告書で、アセスメント再作成が必要な変更があった場合

●介護保険証の認定有効期間満了時

●通所介護計画書の長期、短期目標の期間終了時

【通所介護計画書が×になる場合】

●アセスメントの「作成日」および「適用開始日」が

通所介護計画書の「サービス提供開始日」より新しい場合

（アセスメントを作成後、通所介護計画書を作成する、という流れのため）

●モニタリング報告書で通所介護計画書再作成が必要な変更があった場合

例：通所介護計画書

アセスメントの「作成日」、「適用開始日」が通所介護計画書の

「サービス提供期間」の開始日より前になっている必要があります。
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①通所介護計画書の作り直し

②アセスメントの取り直し

③アセスメントの作り直し

④アセスメントの取り直し

⑤通所介護計画書の作り直し

⑥通所介護計画書の作り直し

●モニタリング報告書の

以下の項目に変更がある場合、

アセスメント以降、または、

通所介護計画書の作り直しが

必要です。
※アセスメントの判定が×になると、

アセスメント以降の書類も×になります。

①介護目標の達成状況

②状況確認

③ADL等の変化について

④生活状況及び心身の状況の変化

⑤提供サービスの変更の必要性

⑥通所介護計画の変更の必要性

1-7．利用者一覧の「×」印でよくあるケース
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2-1．利用時間を入力し「登録」ボタンを押しても
予定が入力されません

●予定登録時に、「保険内利用」または「自費」

いずれかを選択する必要があります。
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2-2．稼働率表に予定入力しても
「日常業務」に利用者が出ません

●稼働率表で予定を入力後、日常業務画面で[予定連携]ボタンを押下します。

利用キャンセルの場合は、稼働率表で予定を削除し日常業務画面で

[予定連携」ボタンを押します。



3-1．日付の変更は何時ですか？
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●日常業務の画面を開いているときに、

夜中の０時になると「日付が更新されます」

のメッセージが出ます。

メッセージを閉じると、日付が変わります。

右側の記録は、前日のサービス終了後の

記録が表示されたままです。

当日のサービス開始を押すと、当日０時から

の記録に変わります。



3-2. 日常業務で記録を取り忘れました
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●「日常業務」画面の日付の部分を押します。

日付指定の画面が出ますので、 日付を入力して[日付変更]ボタンを

押して下さい。指定した画面が表示されますので、そちらで修正を

して下さい。

※スタッフの出退勤は変更できません。こちらは

シフト管理>勤怠管理>出退勤編集画面で 行って下さい。



3-3．本日のスタッフが[退勤]を押したら消えました
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●「本日のスタッフ」は、シフト表で本日出勤予定の方が表示されます。

忘れずに、[出勤]ボタン、[退勤]ボタンを押して下さい。

夜勤のスタッフの場合、日付が翌日になっても出勤状態で表示されます。

●退勤ボタンを押すと、

翌日にシフトがある場合、未出勤の状態で表示されます。

翌日にシフトがない場合、本日のスタッフから消えます。



3-4．誤って【退勤】を押してしまいました
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●「シフト管理」ー「勤怠管理」に移動します。

● 退勤時間が入力されているので、空白にして[登録]を押します。

● メニュー＞日常業務で、

該当スタッフが「出勤」の状態で表示されます。



3-5.  退勤を押し忘れました
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●スタッフの出退勤は、日付を変更して訂正はできません。

メニュー＞シフト管理＞勤怠管理 で修正して下さい。



3-6. 送迎スタッフが夕方来ても出勤ボタンを押せません

19

●[出勤]ボタン、[退勤]ボタンは、１日１回しか押すことが

できません。

朝・夕の２回出勤する（例えば、送迎スタッフなど）は、

[休憩開始][休憩終了]を使用して下さい。

例：朝出勤時に[出勤]、朝送迎終了後に[休憩開始]、

夕方出勤時に[休憩終了]、夕方送迎終了後に[退勤]



4-1．本日の記録を取ったのに、提供表に１が立ちません
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●本日取った記録は、夜間の自動プログラムにて提供表に実績を

立てます。（当日分の記録のみ）

すぐに提供表に実績を立てたい場合、「日常業務」画面の

「実績連携」ボタンを押すと、実績が反映されます。

※ただし、表示されている1ヵ月分が記録から提供表へ反映されます。

（提供表を編集した場合は、記録で上書きされます。

「請求確定」されている場合は、上書きされません。）



4-2．延長はどのような仕組みになっていますか？
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●日常業務の「サービス開始」、「サービス終了」

の時間、「事業所設定」ー「介護保険サービス

事業所体制」を参照して計算しています。

泊まりの場合は、当日の17:00以降は泊まり

扱いとしていますので、延長はつきません。

泊まり翌日の17:00以降については、

自費延長となります。



4-3．国保連請求の取り消しはできますか？
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●メニュー＞請求業務＞国保連請求

[伝送結果照会]ボタンを押し、伝送結果照会画面を表示します。

国保連伝送の直後は「（送信待ち）」の状態になっています。

こちらが「到達完了」となり次第、[伝送取消]ボタンで

取消ができます。

●伝送取消の直後は、「取消依頼中」の状態になります。

こちらが「取消完了」となってから再伝送をしてください。

（再伝送の手順は、通常の伝送と同様です。）



4-4．月遅れ請求の利用者請求書が少なく計算されます
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●対処法

①メニュー＞請求業務＞利用者請求＞利用者請求書確認を押します。

②提供年月を設定し、[表示]ボタンを押します。

③不要な請求書が表示されます（例の場合、9月提供10月請求の請求書）ので、

[無効]をクリックします。

④該当の請求について、国保連請求の確定解除→再確定をすると

正しい金額で請求が発行されます。

※区分超え単位がある場合、確定解除後に区分超単位の再入力をお願いします。

【例:29年9月提供11月請求の利用者請求書に、金額が「0円」

と記載されている】

●例のような場合、29年10月に利用者請求書が発行され、「請求済み」
扱いとなっている事が原因です。


