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2.2.帳票の各操作

2.2.17.定期的な取引を作成する

定期的な取引を作成します。
定期的な取引を稼働させることで、決められたタイミングで見積書・請求書の自動作成を行うことが可能です。

② [定期的な取引の設定]画面が表示されます。見積書または請求書のタブをクリックし、画面右上の[新規作成]を
クリックします。

① メニュー[定期的な取引]→[取引設定]をクリックします。

※定期的な取引を作成するには、あらかじめ[取引ライブラリ]の追加が必要です。取引ライブラリの追加は、[操作
マニュアル No.3]をご覧ください。
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2.2.帳票の各操作

2.2.17.定期的な取引を作成する

③ [見積書の定期的な取引の追加]画面が表示されます。[タイトル]・[取引ライブラリ]・[得意先]を選択し、[詳細設
定]を設定しましたら[保存する]をクリックします。

※見積書の作成日（自動作成される日付）と見積日（見積書に記載される日付）を別にしたい場合は、[詳細設定]

の[見積書の作成日を、見積日と別にする]にチェックを入れます。作成日は、当日～30日前から選択可能です。
※定期的な取引を設定するには、予め取引ライブラリの追加が必要です。[取引ライブラリの追加へ]より追加操作
を行うことも可能です。
※詳細設定に従い、[作成情報]の日付が自動計算されます。

④ 「設定を登録します。この定期的な取引を稼働させますか？」と表示されるので、稼働させたい場合は[はい]をク
リックします。

⑤ [登録しました]と表示されましたら完了です。
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2.2.帳票の各操作

2.2.18.定期的な取引を編集する

定期的な取引を編集します。

② [定期的な取引の設定]画面が表示されます。見積書または請求書のタブをクリックし、編集したい定期的な取引
のタイトルをクリックします。

① メニュー[定期的な取引]→[取引設定]をクリックします。

③ [見積書の定期的な取引の表示]画面が表示されます。稼働状況が稼働中の場合は編集できないため、画面右
上[編集]横の[▼]→[停止」をクリックします。（稼働状況が停止の場合は手順6に進みます。）
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2.2.帳票の各操作

2.2.18.定期的な取引を編集する

④確認ダイアログが表示されますので、[OK]をクリックします。

⑤ 「定期的な取引を停止しました」と表示されます。

⑥ [見積書の定期的な取引の表示]画面右上[編集]をクリックします。
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2.2.帳票の各操作

2.2.18.定期的な取引を編集する

⑦ [見積書の定期的な取引の編集]画面が表示されます。編集し、[保存する]をクリックします。

⑧確認ダイアログが表示されるので、[OK]をクリックします。

⑨ 「変更しました」と表示されましたら完了です。
※定期的な取引を編集した場合、実行前の予定に編集内容が反映されます。

※ 「はい」をクリックした場合、定期的な取引が稼働し、次回作成の予定が入ります。
※ 「いいえ」をクリックした場合、定期的な取引が停止され、帳票の作成は実行されなくなります。
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2.2.帳票の各操作

2.2.19.定期的な取引を削除する

定期的な取引を削除します。

② [定期的な取引の設定]画面が表示されます。見積書または請求書のタブをクリックし、削除したい定期的な取引
のタイトルをクリックします。

① メニュー[定期的な取引]→[取引設定]をクリックします。

③ [見積書の定期的な取引の表示]画面が表示されます。稼働状況が稼働中の場合は削除できないため、画面右
上[編集]横の[▼]→[停止]をクリックします。（稼働状況が停止の場合は手順6に進みます。）
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2.2.帳票の各操作

2.2.19.定期的な取引を削除する

④確認ダイアログが表示されるので、[OK]をクリックします。

⑤ 「定期的な取引を停止しました」と表示されます。

⑥ [見積書の定期的な取引の表示]画面右上[編集]横の[▼]→[削除]をクリックします。
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2.2.帳票の各操作

2.2.19.定期的な取引を削除する

⑦確認ダイアログが表示されるので、[OK]をクリックします。

⑧ 「（定期的な取引のタイトル）を削除しました」と表示されましたら完了です。
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2.2.帳票の各操作

2.2.20.定期的な取引の予定を確認する

定期的な取引の予定を確認します。

② [定期的な取引の予定]画面が表示されます。

① メニュー[定期的な取引]→[取引予定]をクリックします。

■予定
作成方法が[自動]の取引が表示されています。

■予定(自動)

作成方法が[手動]の取引が表示されています。
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2.2.帳票の各操作

2.2.20.定期的な取引の予定を確認する

■実行済み
取引ライブラリを実行した履歴が表示されています。

■すべて
予定・予定(手動)・実行済みを含めた情報がすべて表示されています。

手動作成もしくはスキップしたい予定がある場合は、該当の予定のチェックボックスにチェックを入れ、[＋手動作成]

もしくは[スキップ]をクリックします。
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2.2.帳票の各操作

2.2.20.定期的な取引の予定を確認する

③確認ダイアログが表示されるので、[OK]をクリックします。

④操作が終了したメッセージが表示されましたら完了です。

※画像は定期的な取引を[手動作成]する場合の確認ダイアログです。
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2.2.帳票の各操作

2.2.21.内訳明細書を作成する

内訳明細書を作成します。

ここでは見積書を例に説明します。

②明細入力時、「表題」区分を利用します。

①見積書の新規作成/編集画面を表示します。

※内訳明細書の印刷テンプレートはプロフェッショナルプラン・トライアルプランのみ利用可能です。
※明細の「表題」区分は、全てのプランで利用可能です。
※見積書・請求書のみ対応しています。

表題に表示したい明細の区分を「表題」にします。表題名は変更することができます。

表題の金額には、表題下の明細～次の表題までの合計値が表示されます。
なお、表題の金額を手入力することはできません。

※ 「表題」区分は、見積書以外の帳票でもご利用いただけます。（入金伝票・出金伝票以外）
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2.2.帳票の各操作

2.2.21.内訳明細書を作成する

③内訳明細書の印刷テンプレートを選択します。

見積書の新規作成/編集画面右上の鉛筆マークより、「見積書テンプレートD（内訳明細書）」を選択します。

または、見積書の表示画面右上の[印刷▼]→[テンプレート変更]より、「見積書テンプレートD（内訳明細書）」を選択
します。

【利用時の注意点】

① プロフェッショナルプランからスタンダードプランに変更した場合
プロフェッショナルプラン契約時に作成した内訳明細書は、スタンダードプランに変更した後もテンプレート設定が保
持されます。
なお、「見積書テンプレートD（内訳明細書）」以外に変更した場合は、再度、元のテンプレートを戻すことはできませ
んので、ご注意ください。
また、プロフェッショナルプラン契約時に「見積書テンプレートD（内訳明細書）」が印刷テンプレートの既定値に設定
されていた場合、スタンダードプラン変更時に「見積書テンプレートD」を初期値としてセットします。

② 帳票インポート時の「表題」の扱いについて
CSVによる帳票インポート時、「表題」区分を取り込むことが可能です。
表題の金額は、取込処理時に再計算されます。
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2.2.帳票の各操作

2.2.22.帳票の枝番を作成する

作成済みの帳票を流用して、枝番を作成します。
枝番作成機能に関する詳細はこちらをご覧ください。

ここでは見積書を例に説明します。

② [見積書の一覧]画面が表示されます。枝番としてコピーしたい見積書の[見積番号]をクリックします。

① メニュー[見積書]を作成します。

※ プロフェッショナルプラン・トライアルプランのみ利用可能です。
※見積書・発注書のみ対応しています。

③ [見積書の表示]画面が表示されます。画面右上の[＋新規作成]→[コピー（枝番）]をクリックします。

https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/51379898655641
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2.2.帳票の各操作

2.2.22.帳票の枝番を作成する

④複写（枝番）ダイアログが表示されます。各項目を設定し、[OK]をクリックします。

※枝番は最大5文字まで入力可能です。デフォルトは「-（ハイフン）」＋「枝番の作成回数」です。また、空欄での登
録も可能です。
※ [見積番号]は流用元の番号を引き継ぎます。

⑤ [見積書の複写]画面が表示されます。必要に応じて修正し、[保存する]または[作成途中で保存]をクリックします。

⑥ [見積書を登録しました。]と表示されましたら完了です。
※ [関連する帳票]の情報は引き継がれます。
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2.2.帳票の各操作

2.2.23.明細に数量項目を追加する

明細に数量項目を追加します。
数量項目追加機能に関する詳細はこちらをご覧ください。

【事前準備】

①自社設定

メニュー[設定・管理]→自社設定の[取引]→取引設定の[数量2（売上）][数量2（仕入）]にチェックが必要です。

・ 売上帳票で利用したい場合→[数量2（売上）]にチェック
・ 仕入帳票で利用したい場合→[数量2（仕入）]にチェック

②印刷テンプレート

数量項目を印刷時に表示するには、専用の印刷テンプレートを作成する必要があります。

メニュー[設定・管理]→帳票関連設定の[印刷テンプレート]より、印刷テンプレートの追加/修正を行います。
明細の[数量2][単位2]にチェックを入れることで、印刷時、数量2と単位2が表示されるようになります。
また、数量2の項目名は任意に変更することが可能です。

※ プロフェッショナルプラン・トライアルプランのみ利用可能です。

https://jobcan-in.zendesk.com/hc/ja/articles/51516697570585
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2.2.帳票の各操作

2.2.23.明細に数量項目を追加する

①見積書の新規作成/編集画面を表示します。

②明細入力時、[数量2]のトグルボタンをグレーの状態 にすることで、[数量2]項目が明細に追加されます。

明細を入力します。

※帳票単位で[数量2]のトグルボタンの情報を保持します。
※自社設定の[数量2（売上）][数量2（仕入）]にチェックがされていない場合、トグルボタンは表示されません。

③ [数量2][単位2]を表示する印刷テンプレートを選択します。

見積書の新規作成/編集画面右上の鉛筆マークより、該当の印刷テンプレートを選択します。

または、見積書の表示画面右上の[印刷▼]→[テンプレート変更]より、該当の印刷テンプレートを選択します。
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2.2.帳票の各操作

2.2.24.複数の見積書から発注書を作成する

複数の見積書から1枚の発注書を作成します。

※ プロフェッショナルプラン・トライアルプランのみ利用可能です。

① メニュー[見積書]をクリックします。

② [見積書の一覧]画面が表示されます。発注書の元になる見積書のチェックボックスにチェックを付けます。異なる
得意先の見積書も利用可能です。

※最大25件の見積書から1枚の発注書を作成することができます。
※発注書に登録できる明細数は最大300行です。見積書の明細数の合計が300行以上になる場合、発注書を作
成することができません。
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2.2.帳票の各操作

2.2.24.複数の見積書から発注書を作成する

③ [＋作成]→[＋発注書（統合）]をクリックします。

④ [発注書を作成（統合）]ダイアログが表示されます。項目を設定し、[OK]をクリックします。

※ [単価]は、自社設定の[取引設定]にある[見積書・受注書で原価を入力する]にチェックが入っている場合のみ表
示されます。
[単価]にチェックを入れた場合、発注書作成時の[単価]に、見積書の原単価が使用され、金額が再計算されます。
[単価]にチェックを入れなかった場合、発注書作成時の[単価]に、見積書の単価が使用されます。
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2.2.帳票の各操作

2.2.24.複数の見積書から発注書を作成する

⑤ [発注書の新規作成]画面が表示されます。[仕入先]を選択し、必要に応じて修正を加え、画面右下の[保存する]

または[作成途中で保存]をクリックします。

※明細は見積書の日付順で並びます。
※付番設定が「自動」の場合(デフォルト)

[発注番号]は自動で入力され、「****」部分は保存時に数字に変換されます。
一旦保存すると、編集画面で番号の変更ができます。

※付番設定が「手動」の場合
[発注番号]は空欄です。番号を入力する必要があります。

※ [納期]は内部管理用の項目です。印刷時には使用されません。
※発注書・見積書のステータスは変更されません。
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2.2.帳票の各操作

2.2.25.複数の発注書から見積書を作成する

複数の発注書から1枚の見積書を作成します。

※ プロフェッショナルプラン・トライアルプランのみ利用可能です。

① メニュー[仕入帳票]→[発注書]をクリックします。

② [発注書の一覧]画面が表示されます。見積書の元になる発注書のチェックボックスにチェックを付けます。異なる
仕入先の発注書も利用可能です。

※最大25件の発注書から1枚の見積書を作成することができます。
※見積書に登録できる明細数は最大300行です。発注書の明細数の合計が300行以上になる場合、見積書を作
成することができません。
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2.2.帳票の各操作

2.2.25.複数の発注書から見積書を作成する

③ [＋作成]→[＋見積書（統合）]をクリックします。

④ [見積書を作成（統合）]ダイアログが表示されます。項目を設定し、[OK]をクリックします。

※ [原単価]は、自社設定の[取引設定]にある[見積書・受注書で原価を入力する]にチェックが入っている場合のみ
表示されます。
[原単価]にチェックを入れた場合、見積書作成時の[原単価]に、発注書の単価が使用されます。
[原単価]にチェックを入れなかった場合、見積書作成時の[原単価]は空欄で表示されます。
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2.2.帳票の各操作

2.2.25.複数の発注書から見積書を作成する

⑤ [見積書の新規作成]画面が表示されます。[得意先]を選択し、必要に応じて修正を加え、画面右下の[保存する]

または[作成途中で保存]をクリックします。

※明細は発注書の日付順で並びます。
※付番設定が「自動」の場合(デフォルト)

[見積番号]は自動で入力され、「****」部分は保存時に数字に変換されます。
一旦保存すると、編集画面で番号の変更ができます。

※付番設定が「手動」の場合
[見積番号]は空欄です。番号を入力する必要があります。

※ [納期]は内部管理用の項目です。印刷時には使用されません。
※発注書・見積書のステータスは変更されません。


