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消費税 10％対応版へアップデート後に行う納品書・請求書の操作手順 

（画面例はすべて『PCA商魂 DX』を使用しています） 

 

『PCA商魂・商管 DX』を消費税 10％対応版にアップデートした後に、適格請求書等保存方式（区分記

載請求書等保存方式）に対応するための納品書や請求書の設定について手順を説明します。 

お使いの用紙に合わせて設定が必要ですので、普段ご利用中の帳票が「専用帳票」か「フリーフォーマ

ット」かを確認の上、操作を行ってください。 

 

1.納品書（専用帳票）の設定変更について…P1 

2.請求書（専用帳票）の設定変更について…P4 

3.納品書（フリーフォーマット）の設定変更について…P7 

4.請求書（フリーフォーマット）の設定変更について…P16 

 

（参考画面）請求書の用紙が専用用紙かフリーフォーマットかの判断方法。 

「請求書」画面の［請求書様式］欄を確認します。先頭に Fがついていない帳票は専用帳票、Fがつい

ているのがフリーフォーマットです。 

 

 

 

 

【操作手順】 

 

 

※従来の納品書での出力が終了し、新仕様での納品書発行が必要になってから行う作業の説明です。 

※新仕様での納品書（売上伝票を適格請求書(区分記載請求書)として使用する）発行が必要な場合に行

う作業です。 

 

「売上伝票入力」画面から納品書を発行する場合の手順を説明します。 

「納品書の一括発行」メニューから納品書を発行する場合は、「納品書の一括発行」メニューの画面に同

じ項目がございますので、同様に作業を行ってください。 

 

① 「販売管理」－「売上」－「売上伝票入力」メニューを起動し、画面左上の［ファイル］―「納品

書の発行方法」をクリックします。 

 

  

専用帳票です。 

フリーフォーマットです。 

１．納品書（専用帳票）の設定変更について 
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② 様式に合わせて［出力項目］欄の［税率（品番・品名欄）］か［明細の備考（新）］の設定と、［税率

別内訳］のチェックを入れ、［消費税行］ボタンをクリックします。 

 

 

③ ［消費税計の出力方法］は［合計］を選択し、［項目タイトル］に「消費税等##.#%」と入力されて

いる場合は、「##.#%」を削除して「消費税等」と変更し、［設定］ボタンをクリックします。 

 

 

 

チェックは 1000番台または 300番台

の型番の様式でのみ行います。 

［税率（品番・品名欄）］は［納品書

様式］が 5000番台の型番の様式では

［明細の備考（新）］から税率が出る

選択肢を選びます。 
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④ 納品書の印刷テストを行い、印字内容の確認を行います。 

 

 

 

【参 考】 

納品書に消費税が記載されるためには、得意先の［消費税通知］設定が［納品書毎］または［明細単位］

になっている必要があります。 

また、得意先の［消費税通知］設定が［請求書一括］なのにも関わらず消費税が記載される場合は、得

意先の登録の［請求締日］が初期値［00］のまま設定されていないか、伝区が［0：掛売］以外になって

いることが考えられます。 

 

  

税率 

税率別内訳 

消費税行 
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※従来の請求書での出力が終了し、新仕様での請求書発行が必要になってから行う作業の説明です。 

 

① 「販売管理」－「請求」－「請求書」メニューを起動します。 

② ［出力項目等］のボタンをクリックして開き、［出力項目］の［税率］と［税率別内訳（合計欄）］

のチェックを入れ、必要に応じて［任意印字内容］を編集して［設定］ボタンをクリックします。 

 

 

  

2.請求書（専用帳票）の設定変更について 
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③ 請求書画面の［合計行］ボタンをクリックして開き、［項目タイトル］にある「##.#%」を削除し、

全ての合計行設定を［合計］に変更して［設定］ボタンをクリックします。 
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④ 請求書の印刷テストを行い、印字内容の確認を行います。 

 

 

 

 

【参 考】 

合計請求書の場合、用紙の印字枠の都合上［税率別内訳］は 2行印字までとなります。 

※税率が 3つ以上になると従来の合計金額のみが印字されます。 

    （合計請求書 印刷例） 

 

  

税率 

税率別内訳（合計欄） 

品名版、伝票版の任意印字内容 

合計行 
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※フリーフォーマットはシステム B以上でご利用いただける機能です。 

※新仕様での納品書（売上伝票を請求書とする）発行が必要な場合に行う作業です。 

※従来の納品書を残しつつ、新仕様の準備をする場合の手順を説明します。 

 

 

① 「随時」－「フリーフォーマット」－「納品書のフリーフォーマット」を起動します。 

② ［ファイル］―［フォームの複写］を選択します。 

③ ［複写元］枠で普段使用しているフォームを選択し、［複写先］枠で空欄の番号を選択し、［実行］

ボタンをクリックします。 

※普段使用中のフォームが複数ある場合は、同じ作業をフォームの数だけ行ってください。 

 

 

④ ［ファイル］―「フォームの選択」で複写したフォームを選択して開きます。 

 

  

３．納品書（フリーフォーマット）の設定変更について 
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⑤ ［ファイル］―［フォームの設定］を開き、［用紙の名称］を新しい仕様の様式だとわかるように変

更します。 

 

 

 

【参 考】 

⑥以降の作業は、該当する項目を変更し、必要な項目を設置する作業になります。 

新項目を設置するスペースがない等の場合は、印字項目の移動や枠の作成しなおしが必要になることが

あります。 

フリーフォーマットはお客様が独自にレイアウト作成を行うメニューですので、以下の手順では最低限

必要な項目についての説明のみ行っています。 

項目の配置変更等、消費税の項目に直接必要ないレイアウト変更については説明していませんので、ご

自身での調整をお願いします。 
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⑥ 税率別内訳を「ヘッダー部（明細以外の場所）」「明細部」いずれかに配置します。 

印刷例を見て、希望される方の手順に進んでください。 

 

（ヘッダー部配置例）…⑦に進みます。 

 

 

（明細部配置例）…⑩に進みます。 
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【ヘッダー部配置の場合】 

⑦ 項目を配置するスペースを作成した上で［ヘッダー］ボタンをクリックし、［税率別内訳］の欄を

選択して、マウスについてくる枠をおおよその配置位置でクリックして仮配置します。 

   

 

⑧ 配置した［税率］をダブルクリック、または［項目設定］ボタンをクリックし、文字サイズ、印

字条件等を設定します。 

 

 

 

配置したいおおよその位置で仮置き

（クリック）します。 

行数はタイトル行＋出力される可能性

のある消費税率の種類分にします。

（例：8%、軽減 8%、10％なら 4行） 
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⑨ 配置位置を調整し、周囲の項目位置等も整えます。 

 

 

 

 

【明細部配置の場合】 

⑩ 配置されている「商品名」を選択し、［項目設定］ボタンまたはダブルクリックで［項目設定］メ

ニューを開きます。 

 

 

（画面例） 

配置場所を動かし、箱を設置して枠の

ように囲いました。 
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⑪ ［税率別内訳の印字］を［する］に変更し、［OK］ボタンをクリックします。 

 

 

税率別内訳に関する操作は以上です。 

引き続き他項目の設定を行いますので次ベージへ進みます。 
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⑫ フォームの明細欄に［消費税行］を設定している場合、「金額」の項目設定を開きます。 

 

 

⑬ ［消費税行］のボタンをクリックし、「税率別消費税計の印字」のチェックを外して［設定］ボタン

をクリックし、項目設定の画面も［OK］ボタンで閉じます。 

 

  

明細欄に「消費税等」の項目があるので

［金額項目］で設定変更を行います。 
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⑭ ［明細］ボタンをクリックし、明細部に配置する［税率］をクリックし、仮配置します。 

※既に配置済みの「○」マークがついている場合、この設定作業は不要です。 

   

 

⑮ 配置した［税率］をダブルクリック、または［項目設定］ボタンをクリックし、文字サイズ、印字

条件等を設定します。（軽減税率を使用する場合は［軽減税率マーク印字］を［する］にします。） 

 

配置可能な灰色の部分

で仮置き（クリック）

します。 
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⑯ 明細欄のどこかに、税率表示ができるスペースを作り、仮配置した税率を移動します。 

 

 

 

⑰ 必要に応じて、「※は軽減税率対象です。」といった言葉を［固定印字］を使って配置します。 

 

 

 

 

 

⑱ 必要な項目の配置と調整が完了したら画面右下の［登録］ボタンをクリックします。 

（登録メッセージ等はありません） 

⑲ 納品書の印刷テストを行い、印字内容の確認を行います。 

 

【参 考】 

売上伝票からテストを行う場合、「売上伝票入力」画面にて［ファイル］―［納品書の発行方法］を選択

し、納品書様式を新しく作成した用紙に変更してください。（テスト後は元に戻してください） 

フリーフォーマットの編集は、フォーム 1つずつで行う必要があります。編集が必要なフォームが多数

ある場合は 1つずつ編集を行ってください。 

 

納品書に消費税が記載されるためには、得意先の［消費税通知］設定が［納品書毎］または［明細単位］

になっている必要があります。 

また、得意先の［消費税通知］設定が［請求書一括］なのにも関わらず消費税が記載される場合は、得

意先の登録の［請求締日］が初期値［00］のまま設定されていないか、伝区が［0：掛売］以外になって

いることが考えられます。 

固定印字の内容を編集し、 

配置位置も修正しました。 

（画面例） 

商品名の配置を左にずらし、空いた右側に税率を配置。 

さらに税率の文字サイズを 9から 8に変更しました。 
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※フリーフォーマットはシステム B以上でご利用いただける機能です。 

※従来の請求書を残しつつ、新仕様の準備をする場合の手順を説明します。 

 

 

① 「随時」－「フリーフォーマット」－「請求書のフリーフォーマット」を起動します。 

② ［ファイル］―［フォームの複写］を選択します。 

③ ［複写元］枠で普段使用しているフォームを選択し、［複写先］枠で空欄の番号を選択し、［実行］

ボタンをクリックします。 

※普段使用中のフォームが複数ある場合は、同じ作業をフォームの数だけ行ってください。 

 

 

④ ［ファイル］―「フォームの選択」で複写したフォームを選択して開きます。 

 

  

４.請求書（フリーフォーマット）の設定変更について 
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⑤ ［ファイル］―［フォームの設定］を開き、［用紙の名称］を新しい仕様の様式だとわかるように変

更します。 

 

 

 

【参 考】 

⑥以降の作業は、該当する項目を変更し、必要な項目を設置する作業になります。 

新項目を設置するスペースがない等の場合は、印字項目の移動や枠の作成しなおしが必要になることが

あります。 

フリーフォーマットはお客様が独自にレイアウト作成を行うメニューですので、以下の手順では最低限

必要な項目についての説明のみ行っています。 

項目の配置変更等、消費税の項目に直接必要ないレイアウト変更については説明していませんので、ご

自身での調整をお願いします。 
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⑥ 項目を配置するスペースを作成した上で［明細］ボタンをクリックし、［税率別内訳］の欄を選択し

て、マウスについてくる枠をおおよその配置位置でクリックして仮配置します。 

 

 

⑦ 配置した［税率別内訳］をダブルクリック、または［項目設定］ボタンをクリックし、文字サイズ、

印字条件等を設定します。 

 

配置可能な灰色の部分で仮置き

（クリック）します。 
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⑧ 配置位置を調整します。 

縦の配置場所は印刷時に自動で変更されるので調整不要です。 

横の開始位置のみ希望の位置に合わせてください。 

 

 

 

⑨ ［明細］ボタンをクリックし、明細部に配置する［税率］をクリックし、仮配置します。 

※既に配置済みの「○」マークがついている場合、この設定作業は不要です。 

 

 

  

横のみ配置したい値に変更します。 

配置可能な灰色の部分で仮置き

（クリック）します。 
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⑩ 配置した［税率］をダブルクリック、または［項目設定］ボタンをクリックし、文字サイズ、印字

条件等を設定します。（軽減税率を使用する場合は［軽減税率マーク印字］を［する］にします。） 

 

 

⑪ 明細欄のどこかに、税率表示ができるスペースを作り、仮配置した税率を移動します。 

 

 

⑫ 必要に応じて、「※は軽減税率対象です。」といった言葉を［固定印字］を使って配置します。 

 

 

（画面例） 

品名欄の右側に税率を配置。桁数変更。 

縦位置は印刷時に自動印字されるので横のみ調整しました。 
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⑬ 必要な項目の配置と調整が完了したら画面右下の［登録］ボタンをクリックします。 

（登録メッセージ等はありません） 

⑭ 請求書の印刷テストを行い、印字内容の確認を行います。 

 

 

【参 考】 

●合計請求書のフリーフォーマットで［税率別内訳］を印字したい場合は、［ヘッダー］ボタン内にある

［税率別内訳合計版］を配置してください。 

 

●伝票版、品名版で明細部の外に［税率別内訳］を配置したい場合は、［ヘッダー］ボタン内にある［税

率別内訳］または［税率別内訳合計版］を配置してください。 

 

手順は以上です。 

更新日:2019/08/29 


