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基本操作説明書
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www.cells.co.jp
【うりあげ君】 メイン画面構成

3

請求書を効率よく発行するため、
事務所の情報やよく使う報酬名・
顧問先の情報を設定します。

毎月の請求・入金管理と請求書
（領収書）・送付状の印刷はここ
から行います。

請求・入金データを元に
集計して台帳を作成し
ます。

税務署提出用の所得の内訳
書・支払調書を作成します。

バックアップやもう見なくなったデータの年次更
新、不正データのチェックなど、「うりあげ君」の
データ管理をします。

「うりあげ君」を終了する
時は必ずこのボタンから
終了します。

P.16-30/36
P.4-15

P.31-32
P.33-34

P.35/38 

表示画面を「←縮小」「→拡大」

します。

インターネットに繋がって
いる場合に表示されます。
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マスター登録①

事務所情報の入力①

メイン画面の「事務所情報」から
事務所の情報を入力します。

• 「２つの職・・・」を登録しておくと、請求書データの登録時に
いずれの職名による請求か選択できます。これにより、請
求書（領収書）には登録してある職名ごとの肩書・事務所
名・連合会登録番号が表示されるほか、職名ごとの売上
集計が可能です。

• 職名は３つ以上設定することはできません。その場合は

うりあげ君を別のパソコンにインストールするなどしてお使
いください。

• 請求書タイプGを使用する場合は、請求書の連合会登録

番号欄を非表示にすることができます（請求書画面の「そ
の他」ボタンより設定）。

• 職名が長い場合、所得内訳書や月別台帳のフォーム上で
職名の一部が欠けて表示されることがあります（印刷帳票
には問題ありません）。
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職名が２つある場合は「２つの職
（報酬）で管理する場合」ボタンか
らサブの事務所情報を登録します。
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マスター登録②

事務所情報の入力②

法人番号又は個人番号の入力が
できます。

• 設定ボタンからパスワード設定を行うと、番号を編集する
際に設定したパスワードの入力が必要になります。

• パスワードの設定をせずに使用することもできます。また、
一度設定したパスワードを解除することもできます。
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編集ボタンをクリックして番号の編
集ができ、設定ボタンからパス
ワードを設定することができます。

※この番号は支払調書へ反映します。

（P33参照）
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マスター登録③

振込先銀行の入力

「事務所情報」フォームの「振込先銀行」
タブをクリックし、請求書に表示される振
込先銀行情報を入力します。

• 請求書に表示できる振込先は３つまでです。

• 口座名義人は振込先１～３共通のため、登録は１つのみと
なります。P.4で「2つの職・・・」を登録していても、振込先銀

行は切替ができないため、その都度書き換える必要があり
ます。

• 顧問先によって表示させる振込先の表示を切り替えること
はできません。

• 事務所情報は、複数のタブで情報を保持していますが、最
後にフォーム右上の「登録」ボタンで登録されます。
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請求書印刷 表示イメージ
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マスター登録④

その他 データを効率よく登録するための設定項目

「報酬名称」「内容欄」「グループ」「担当
者」を入力します。

• 報酬名称 ･･･ 請求書でよく使う報酬の名称を登録（初期設定
は社労士事務所用に登録してあります）

• 内容欄 ･･･ 請求の「内容」や「備考」欄によく使う文言を登録

• グループ ・・・ 顧問先を複数指定する際、毎月請求・隔月請
求・スポットなどグループ単位で顧問先を指定できます。

• 担当者 ・・・ 顧問先ごとに担当者がいる場合、設定しておくと
担当者ごとに集計が可能です。
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〒

請求年月日 平成24年1月11日

〒
所在地

電話

口座名義人

振込口座

485-0005

請求書

11,000

小牧市山中町１９１番地

中山水道㈱ 御中
 

繰 越 額

報 酬 区 分 内 容

3月分

平素は格別のご愛顧を賜り、厚く御礼申し上げます。下記の通り、請求を
申し上げますので、ご査収くださいますよう、よろしくお願い致します。

消 費 税 950

10%

顧問報酬

16,150

全国社会保険労務士会連合会登録

連合会登録 No.777777

金 額

小 計

485-1234

19,000

源 泉 所 得 税 1,800

17,000

5%

ＡＢＣ銀行　春日井支店　普通　No.432876

立 替 費 用

あいう銀行　小牧支店　普通　No.123456

△△社会保険労務士事務所　○○太郎

差 引 計

12,350差 引 差 額

今回御請求額

△△社会保険労務士事務所
○○社会保険労務士事務所社会保険労務士

愛知県小牧市山田町1234-5

TEL 1234-55-6789　　FAX 1234-55-6788

マスター登録⑤

請求書のタイプを選択

「請求書の種類」タブでお好みの請求書タイ
プＡ～Iから選択して「変更」をクリックします。

• 印刷用紙はA4普通紙を使用します（C,EタイプはB5用紙を使用）。

• 事業所ごとに異なる請求書パターンを指定することはできません。

• Dタイプの請求書に合う窓付き封筒は、一般的な市販の長形３号の窓付き

封筒であれば窓位置は共通です。請求書を目印の位置で折ると窓の位置
に顧問先宛名に出るようになっています。

• B,C,E,F,Iタイプは、請求書/領収書の控えが出ないタイプです。
C,E,Fタイプは、用紙を1/2にカットしなくても良いタイプです。

• Gタイプのみ、宛名の表示、連合会番号の非表示、法人の場合の源泉税非
表示、口座振替パターンの自動切り替え機能が使用できます。

• Hタイプは折り方によって、長形３号の窓付き封筒に合わせられます。

• IタイプはBタイプの窓付き封筒用です。
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A・G：請求書
B・I：請求書/領収書 D：請求書 E・F：請求書

C：請求書

H：請求書
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マスター登録⑥

消費税率を切り替える（H26.3.31まで⇔H26.4.1以降）

「事務所情報」フォームの「消費税」
タブをクリックし、税率を5％と8％
のいずれかを選択し「登録」します。

• 設定した税率は、請求書にも表示されます。

• 所得税率は新たに請求データを登録する際の源泉税の自動計算に使用します。

• 一度作成した請求データは、過去データの変更で所得税率（5％⇔8％）を変更することはできません。

• 消費税を計算する/しないの設定は顧問先情報で、円未満の端数処理設定は請求データ登録時の「入力補助」から設定（切
り捨て/切り上げ/四捨五入）します。
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H26.3.31までの
請求分を登録する時

H26.4.1以降の
請求分を登録する時

請求データを作成すると、ここで設
定してある税率で計算されます。

請求データ
登録フォーム
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マスター登録⑦

源泉税率を切り替える（H24.12.31以前の請求データを作成する場合）

「事務所情報」フォームの「源泉税」
タブをクリックし、税率を10％と
10.21％ のいずれかを選択し「登
録」します。

• 設定した税率は、請求書にも表示されます。

• 所得税率は新たに請求データを登録する際の源泉税の自動計算に使用します。

• 一度作成した請求データは、過去データの変更で所得税率（10％⇔10.21％）を変更することはできません。

• 源泉所得税を計算する/しないの設定は顧問先情報で、円未満の端数処理設定は請求データ登録時の「入力補助」から設定
（切り捨て/切り上げ/四捨五入）します。

10

H24.12.31までの請
求分を登録する時

H25.1.1以降の請求
分を登録する時

請求データを作成すると、ここで設
定してある税率で計算されます。

請求データ
登録フォーム
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マスター登録⑧

顧問先情報の新規登録

メイン画面の「顧問先情報」
から顧問先の情報を入力し
ます。

• 顧問先の最大登録件数は5,000件です。

• 顧問先の新規登録で自動付番されるNO.は登録されている一番大きい番号プラス１を表示しています。未使用の番号であれば
手入力で任意のNO.に指定できます。

• 一度設定されたNO.は「NO.又は顧問先名変更」ボタンから変更します。

• 顧問先情報フォームには「登録」ボタンはありません。情報を編集したら、Enterキーで確定してからフォーム右上の「×」ボタンで

閉じてください。

• スポットや顧問契約解除などにより表示したくない事業所についてはフォーム右下の「顧問先リストに表示しない」にチェックを入
れます（請求/入金データが現うりあげ君データに無ければ削除が可能です）。

• 「シート入力」ボタンから新規登録することも可能です。

• 顧問先名を新規登録する際、使用できない半角の記号（¥/:*?“<>│）がございます。※全角は使用可能です。 11

新規登録は「新規」ボタンで
会社名とNOを登録します。

フォーム左のリストで編集し
たい顧問先を選択すると情
報が表示されます。
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マスター登録⑨

データを効率よく登録するための顧問先情報登録
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顧問先でいつも決まった報酬
額を登録します（空欄可）。

• 報酬の登録 ･･･ 事務所情報の報酬名称で登録している項目名が表示されています（P.7参照）。その報酬名に対する請求
額がいつも同じなら、請求データ作成時に報酬区分を選択すると請求金額が表示されるためデータ作成がスムーズです。

• 源泉税有/消費税有 ･･･ チェックを入れた顧問先は請求データ作成時に税金を自動で計算します。

• 請求書要/領収書要/書類送付要 ・・・ チェックを入れた顧問先は「請求書印刷」で、ここで指定している内容で印刷できます。

• 二つ目の職名 ・・・ 事務所情報で「二つの職で管理する場合」を設定している場合、その顧問先が二つ目の職名（見本図

では「行政書士」となっている箇所）で請求が多い場合にはチェックを入れておくと、請求データ作成時に自動で二つ目の
職名区分になります。

請求データ
登録時

この他に、源泉税や消費税の
有無、請求書・領収書・書類送
付の印刷する/しない等を設定
します。

請求書
印刷時
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マスター登録⑩

顧問先の住所等の情報を登録
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住所電話番号、ほかデータ管
理のためのグループや担当等
を入力します。

• 〒/所在地/電話番号・・・ 宛名印刷や、所得の内訳書、支払調書に反映されます。 〒と電話番号はハイフン区切りで入力
してください。

• 宛名・・・ 請求書タイプGや、書類送付状に表示されます。事業所名のみの表示にする場合は空欄にしておきます。

• 並び替えキー/フリガナ・・・ 顧問先情報の並び順は当初、データ登録順になっており、顧問先情報の並び順が請求データ
を登録する際などの並び順になります。「リスト並替」ボタンからフリガナや並び替えキーによる任意の順に変更できます。

• 前年繰越額・・・ 導入時に繰越額がある場合に登録します。データ整理すると繰越額が更新されます。

• 入金区分・・・ 入金データを登録する際、規定で表示される入金方法を指定します。登録が「口座振替」で且つ請求書タイ
プGの場合、請求書の文言が口座振替の内容になります。

• グループ/担当・・・ 事務所情報で設定したグループや担当を顧問先ごとに指定します。これらの設定は請求書作成や入

金処理の際にグループや担当者を選択すると、担当顧問先のみが表示されます。顧問先台帳、月別台帳、年間台帳など
の集計では担当ごとの集計が可能です。

• 顧問先リストに表示しない・・・ 不要となった事業所で、過去データがあり削除ができない場合にチェックを入れると顧問先
情報以外の事業所リストに表示されなくなります。

• 法人番号・・・支払調書に顧問先の法人番号を反映できます。

導入時に顧問先に繰越額があ
る場合は前年繰越額にその額
を入力してください。
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マスター登録⑪

顧問先の住所等の情報を登録
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顧問先情報を新規登録する際
にシート入力・台帳からの取込
が可能です。

また、登録したデータを変更・
削除・並替等ができます。

• NO又は顧問先名変更・・・ 一度設定された顧問先NOや顧問先名称を変更します。

• 削除・・・ 顧問先情報から削除できます。ただし、請求データや入金データが登録されている場合やデータが残っている場
合は削除できません。その場合は、フォーム下の「顧問先リストに表示しない」のチェックを入れると顧問先情報以外の事
業所リストに表示されなくなります。

• 印刷・出力・・・ 顧問先のリストを紙で印刷、もしくはExcelにて出力します。

• リスト並替・・・ 顧問先NO、並替キー、グループ、担当者、アイウエオ順（フリガナ）のいずれかの昇順で並び替えをします。

• 台帳情報適用・・・ 労務統合システム「台帳」から事業所データを読み込んで、顧問先情報を新規登録できます。

• シート入力・・・ 顧問先情報をシート上で入力し、登録できます。※既に登録されているNOと顧問先名の変更はこのシート
からではなく、登録フォームの「NO又は顧問先名変更」ボタンから変更します。

＜シート入力画面＞
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マスター登録⑫

顧問先の年間請求予定を登録
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顧問先情報フォームの「年間請求予定」タブ
から、顧問先ごとの請求内容予定を設定しま
す（任意設定）。

• 「一括登録」ボタンを使用すると、複数月をまとめて設定登録できます。所得の内訳書、支払調書に反映されます。

• 「月別予定」ボタンからは、指定月に報酬区分が登録してある顧問先が一覧で確認できます。

• 請求データを実際登録する際に、年間請求予定と異なる場合は登録後に変更したり、その事業所だけ個別で登録します。

請求データ作成時に請求予定
のある月の事業所だけを読み
込んで効率的に処理します。
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データ登録編①

請求データの登録画面（メイン画面→「請求書作成」）
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顧問先情報に登録さ
れている会社名が表
示されています。クリッ
クするとフォーム右側
にその事業所の詳細
情報が表示されます。

過去に登録しているその事業所
の請求データ内容と、その入金の
有無を確認できます。

リストで選択している
顧問先の基本情報や
年間請求予定を表示
しています。

「変更へ」ボタンで過去データ編集モードに、「新規」ボタンで
新規登録モードに切り替えます。

請求予定月や担当者、グループなど
指定した範囲の顧問先をリスト表示
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データ登録編②

請求データの登録

17

左の顧問先リストから選択
し、報酬区分・内容・金額・
請求年月日等を入力して
「登録」します。

• マスター「顧問先情報」に登録しておけば、報酬区分を選択するとその事業所の報酬額が、また源泉税・消費税の有無の
チェックや２つ目の職名で請求する場合は自動でその職名が選択されます。

• 請求年月日は一番最後に登録した請求年月日が表示されています（パソコン日付による自動表示はできません）。

• 請求の内容欄や立替他、繰越明細の明細欄は請求書に表示させたい内容があれば手入力します。この時、ダブルクリック
するとマスター事務所情報で登録している内容欄の「文言リスト」を表示させ、簡単に適用ができます。

• 請求データを登録すると、自動的に次の顧問先が選択されます。

• 請求№は登録ボタンの右下に表示されていますが、現在の請求№の一番大きな値プラス１となっています。この番号はお手
元での変更や任意の番号を指定したりすることはできません。

• 請求データの最大登録件数は40,000件です。

• 支払金額が100万円以上の場合、備考欄に「※源泉税は（小計－100万）×20.42％＋102,100」の文言が自動で入ります。

（請求書印刷時は備考欄がそのまま表示されます）
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データ登録編③

登録した請求データの確認/変更/削除
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請求データ登録フォーム左
上の「変更へ」ボタンをクリッ
クすると、過去データ編集
モードに切り替わります。

• 過去データ編集モードでは、左のリストが過去１００件の請求データが表示されています。それ以前の請求データは、リスト
上部の「請求データ」リストボックス（例 ～NO.04221 ～H26/07/20）から100件ごとに切り替えます。

• 過去データの編集でも、請求№、顧問先名、源泉税率については変更できません。

• 削除した場合、その請求№は欠番となり再度使用できません。

新規登録モード

左のリストから編集する請求
データを選択し、内容を編集
して「変更」または「削除」ボ
タンで変更・削除します。

過去データ編集モード
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データ登録編④

便利な請求データの登録方法

19

①「一括登録」ボタンから、同じ
請求区分・内容・請求年月日で
複数の顧問先の請求データを
まとめて登録します（一緒に一
括入金処理も可能）。

• 「一括登録」は顧問報酬のみの請求など、毎月決まったパターンの登録が複数事業所にある場合に便利です。

• 「このデータを今回請求データとする」では、助成金請求など報酬内容の記載が多く定期的に以前と同じ内容が登録フォー
ムに入り、そのまま「登録」ボタンを押して登録できます。

• 「一括登録」では、請求データ登録と同時に請求書を印刷する入力補助機能（後述）は使用できません。

• 「一括登録」では、報酬区分に対する金額、源泉税と消費税の有無、２つの職がある場合の職名は、顧問先情報で登録し
た設定で処理します。

②過去データ参考の「このデー
タを今回請求データとする」で
は、過去請求データと同一内
容で請求データを登録します。
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データ登録編⑤

請求データ登録と同時に入金処理/請求書印刷

20

口座振替の顧問先には入金処
理にチェックを入れて請求デー
タ登録すると、入金データも一
緒に登録します。

• この他に「入力補助」では、源泉税や所得税の端数処理方法（切り上げ/切り捨て/四捨五入）、繰越額の表示/非表示、請
求データを登録する際の表示設定などが設定できます。

• 請求データを一括登録する場合は、請求データ登録と同時の入金処理、請求書印刷はおこなえません。

• 顧問先ごとに異なる入力補助機能の設定はおこなえません。

「入力補助」機能から、請求
データ登録と同時に請求書/領
収書/書類送付を印刷するよう
設定ができます。

入力補助機能



www.cells.co.jp

データ登録編⑥

見積書を作成する

21

• 見積書シートでは小計、合計金額など、一部のセルには計算式が含
まれており自動計算します。入力可能箇所以外は保護がかかってい
ます（左図参照）。

• 見積書シートの保護がかかっている箇所は「保護解除」ボタンで解除
して編集が可能です。その変更した内容で今後も見積書を使用する
場合は「設定保存」で保存できます。

• 見積りの保存データを請求データに適用できる項目は、請求データ
の報酬区分、内容、金額です。

• 見積り保存データをフォームに反映する際に、保存データ作成時と
現在でマスター設定の消費税率が異なる場合、マスター設定で登録
されている消費税率で再計算されます。これにより消費税、差引請
求額も見積り時の内容と異なりますのでご注意ください。

請求書フォームの「見積り作成」ボタンを
クリックすると、見積書シートに切り替わ
ります。

直接編集してお使いください。

作成した見積書は「保存」しておけば、

「見積りをフォームに反映」ボタンで同じ
内容の請求書を作成できます。

枠内が編集可能箇所です。
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データ登録編⑦

請求データ登録時 その他の機能

22

繰越額の詳細
繰越額がある時、その根拠
となる請求・入金とその差引
額を確認します。

繰越額の詳細
過去の請求データの確認と、その請求
データに対して入金の有無を確認します。

別紙明細
報酬区分が６つを越える場合、超えた分を記
載した別紙請求明細を作成します。次ページ
の「請求書印刷」からは印刷できませんので、
ここで別紙明細を作成後、保存・印刷します。
「並替」ボタンにて保存データの並び替えも可
能です。PDFとして出力も可能です。

過去請求データ
入金データの確認

請求額逆算
差引請求額から請求額を逆算します。

別紙立替明細
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請求書印刷編①

請求書/領収書を印刷する

23

• 請求データのリストについて・・・ 初期は直近で登録した請求データ100件が表示されていますが、すべて・請求書が印刷
されていないデータ・請求データの作成日・請求日を指定してリストを表示できます。

• 請求書・領収書・書類送付の印刷ついて・・・ 請求書・領収書・書類送付の印刷を顧問先情報で登録している設定により
印刷するか、フォーム上で印刷するものを指定して印刷するか選択します。
領収書・書類送付に表示される日付の指定や、書類送付に記載する書類名（請求書か領収書）を指定します。

• 請求年月日の変更・・・ 一度作成した請求データの請求年月日は「請求書作成」で変更しますが、対象データを選択して
このフォームからも変更が可能です。

• チェックリスト・・・ 複数の請求データを選択し、手書きの入金記録に便利な「チェックリスト」を印刷します。

• 印刷した請求データは、フォーム上の“請”や“領”に○が表示されます（何度でも印刷可能）。

• 印刷したい請求データがリストに表示されていない場合は「すべて表示」にチェックを入れて「表示」ボタンをクリックします。

• 「プリンターの設定」より印刷したいプリンターの選択が可能です。

印刷する請求データを選択して
「印刷」します（複数選択可）。

PDF出力すると、デスクトップに

フォルダが作成され、その中に
PDFが保管されます。

※請求書をPDF出力できるの
は請求書パターンB・C・E・F・
H・Iのみです。
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請求書印刷編②

請求書/領収書の印刷シート

24

• 入金区分オブジェクト・・・ 請求書や領収書の控えに入金区分欄を張りつけることができます（エクセルのメニューバーより、
アドイン→うりあげ君→入金区分オブジェクト作成）。

• 請求書に表示されるデータはすべてエクセルの数式により表示されています。これらの数式を誤って消したりセルや行列
の挿入・削除は行わないでください。お手元で多少のカスタマイズをされる場合は、書式の変更程度に留めてください。編
集内容は「設定保存」ボタンで保存されます。

• 請求書タイプによっては、画面を右にスクロールすると領収書の印刷シート箇所が現れます。

• 請求書/書類送付の宛名は顧問先情報の「宛名」に登録をしておくと表示されます（未入力の場合は事業所名のみ）。

請求書印刷フォームを閉じると、
請求書の印刷シートが確認できま
す（メイン画面へ戻る場合は
「MENU」へ）。

源泉所得税が発生する場合は、源泉所得税について
のお知らせが表示されます。
請求書Gタイプの場合は、社労士法人など、源泉税が
発生せず源泉所得税の欄を消したい場合は「その他」
ボタンで設定します（源泉税に関する文言も非表示に
なります）。また、入金区分が「口座振替」で登録して
ある事業所は口座振替用の文言に変わり、振込口座
情報も非表示となります。

２つの職名を使用している場合は、登録している職名により、印刷
時に連合会登録№と職名が切り替わります。請求書Gタイプは
連合会登録№を表示しない場合は「その他」ボタンで設定します。
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請求書印刷編③

請求書Hタイプを長形３号の窓付きに合わせて折る

25

• 長形３号の窓位置はメーカーによって1-3ｍｍ程度の誤差がありますが、枠は決まったサイズ（横90mm×縦45mm）となっ
ています。窓位置の誤差は余白の調整等で変更が可能です。

請求書Hタイプは、以下の折り方で市販の長形３号
窓付き封筒に合わせられます。

〒

請求年月日 平成24年1月11日

〒
所在地

電話

口座名義人

振込口座

485-0005

請求書

11,000

小牧市山中町１９１番地

中山水道㈱ 御中
 

繰 越 額

報 酬 区 分 内 容

3月分

平素は格別のご愛顧を賜り、厚く御礼申し上げます。下記の通り、請求を
申し上げますので、ご査収くださいますよう、よろしくお願い致します。

消 費 税 950

10%

顧問報酬

16,150

全国社会保険労務士会連合会登録

連合会登録 No.777777

金 額

小 計

485-1234

19,000

源 泉 所 得 税 1,800

17,000

5%

ＡＢＣ銀行　春日井支店　普通　No.432876

立 替 費 用

あいう銀行　小牧支店　普通　No.123456

△△社会保険労務士事務所　○○太郎

差 引 計

12,350差 引 差 額

今回御請求額

△△社会保険労務士事務所
○○社会保険労務士事務所社会保険労務士

愛知県小牧市山田町1234-5
TEL 1234-55-6789　　FAX 1234-55-6788

①下を“今回御請求額“の文字が隠れる
ように中に向けて折る。

〒

請求年月日 平成25年10月20日

〒
所在地

電話

485-0002

請求書

12,000

小牧市近藤町１９０番地

近藤工事㈱ 御中
 

報 酬 区 分 内 容

10月分

平素は格別のご愛顧を賜り、厚く御礼申し上げます。下記の通り、請求を
申し上げますので、ご査収くださいますよう、よろしくお願い致します。

顧問報酬

158,600

全国社会保険労務士会連合会登録

連合会登録 No.777777

金 額

485-1234

今回御請求額

△△社会保険労務士事務所
○○社会保険労務士事務所社会保険労務士

愛知県小牧市山田町1234-5
TEL 1234-55-6789　　FAX 1234-55-6788

②封筒の高さに合わせて下を後ろに折り返します。

〒

請求年月日 平成25年10月20日

〒
所在地

電話

485-0002

請求書
小牧市近藤町１９０番地

近藤工事㈱ 御中
 

平素は格別のご愛顧を賜り、厚く御礼申し上げます。下記の通り、請求を
申し上げますので、ご査収くださいますよう、よろしくお願い致します。

全国社会保険労務士会連合会登録

連合会登録 No.777777

485-1234
△△社会保険労務士事務所
○○社会保険労務士事務所社会保険労務士

愛知県小牧市山田町1234-5
TEL 1234-55-6789　　FAX 1234-55-6788

今回御請求額（金額）の箇所が
ちょうど重なる状態になります。
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入金処理①

入金処理 請求分と同額を入金

26

• 手数料を引いて振り込まれる場合は、「この請求分を入金する」のボタン押下後に表示される登録フォーム上で入金額に
実入金額を入力し、その他に振込手数料を入れて「登録」して下さい（入金額を手入力すると、差額が自動で「その他」に入
ります）。

• 入金データの最大登録件数は40,000件です。

左の顧問先リストから顧問
先を選択すると請求データ
が表示されます。

メイン画面の「入金処理」から入金データ登録フォーム
を起動します。

請求データを選択し「この
請求分を入金する」をク
リックし、入金年月日と入
金区分を指定して「登録」
します。
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入金処理②

入金処理 請求分とは異なる額で入金登録

27

• 「変更・削除・特別な入金専用」で登録した入金データは、請求データに“入金済”として記録されません。「この請求分を入金する」
ボタンで登録したデータのみが“入金済”となり、それ以外の請求データは、後述の未入金リストとして扱われます。

• 入金対象の請求データが請求データリストに無い場合は「この入金は請求№***の･･･」のメッセージには「いいえ」を選択します。

• 一旦登録した入金データの変更・削除は、フォーム左上の「変更へ」ボタンから進むと、過去登録した入金データがリスト表示されま
す。請求データ作成フォームと同様に「変更へ」「新規」ボタンで変更モードと新規登録モードが切り替わります。

• 「未入金リスト一括登録」ボタンからは、未入金リストの対象となっている請求データ分を複数件まとめて入金データを作成します。

表示期間や入金区分を選択して一括での入金処理が可能です。

• 請求書の作成だけをメインとして使用する場合は、入金管理は必ずしも行う必要はありません。

左の顧問先リストから顧問先、
請求データに入金の対象請求
データがあれば選択します。

フォーム下段の「変更・削除・特
別な入金専用」に

入金年月日、入金額、入金区
分を入力して「登録」します。

「この入金は請求№***の一部

ですか？」は「はい」をクリック
すると、請求分に対しての入金
額が表示されるようになります。

一部入金後
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入金処理②

入金処理 請求分とは異なる額で入金登録（領収書作成）
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• 領収書の種類はパターンAの様式です。この他の様式で作成する機
能は搭載していません。

• 領収書では小計、差引計、差引領収額の部分は計算式が設定され
ています。

• 領収額からは源泉所得税、消費税を逆算できないため、内訳を明示
する場合は請求額も含めてシート上で編集することになります。

入金フォームの「領収書」ボタンから、請
求分とは異なる額で入金登録した場合の
領収書を作成します。

「データ選択」で領収書を作成する入金
データを選択して「表示」します。

領収書様式に顧問先名と領収金額が適
用されます。報酬区分・内容、源泉所得
税、消費税についてはシート上で直接入
力で編集し、印刷してください。
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請求分とは異なる額の入金データを削除する場合

29

• 請求№に対しての入金№は、請求データで保持しているため上記の修正作業が必要となります。

• 入金額訂正の場合も同様ですが、請求データでは正しい入金額を入力してください。

入金処理画面にて、削除する入金データに
対する入金No.を確認しておきます（①）。

「変更へ」ボタンから登録済み入金データ一
覧を表示し、削除するデータを選択し、フォー
ム右下で「削除」ボタンをクリックします。
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入金処理③

未入金リストで未入金分を確認

30

• 1つの請求に対し２回以上の入金がある場合は、入金データ登録時に「特別な入金専用」で入金データを登録し、請求デー
タの一部として入金すると、まだ未入金の残があれば「一部入金」として表示されます。

• 請求書の作成だけをメインとして使用する場合は、入金管理は必ずしも行う必要はありません。

指定した期間内の請求年月日で、入金登
録がない請求データをリストアップします。
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売上集計処理

請求データ・入金データをもとに集計

31

請求データ、入金データ、顧問先情報から指定した
期間のデータを集計し、台帳→一覧表を作成します。

1つの顧問先の指定期間内における請求/入金台帳

顧問先台帳

年間台帳 入金台帳

全顧問先を対象に指定期間内の売上一覧表

職名ごと、又は全体の集計が可能

欄外右には請求データに対する入金を表示します。

指定期間内の売上・入金の総件数/総額を顧問先ごと
に集計

全顧問先を対象に指定期間内の入金データ一覧表

月別台帳
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売上集計処理

分類ごとの分析をグラフで確認

32

メイン画面から「報酬分析」をクリック。分析をする
期間の入力、対象データの設定をもとにデータの
グラフ化をおこないます。

設定した顧問先ごとの分析

期間を２つ設定することによって期間の比較も可能

顧問先別売上 担当者別売上

報酬区分売上 全体売上

事務所情報で登録した担当者別の分析

事務所情報で登録した報酬区分ごとの分析 当事務所の年間の報酬額、請求件数の分析
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年末処理

確定申告のための所得の内訳書/支払調書を作成

33

• 所得の内訳書、支払調書はA4普通紙に印刷します。支払調書はA４普通紙を4つ切りにし、４面に４顧問先を表示するか、
同一顧問先内容で２面または４面表示させることができます。

• 所得の内訳書を「収入金額に消費税を含める」にチェックを入れて集計すると、収入金額は「請求額計＋消費税」を表示し
ます。

• 所得の内訳書を「収入金額は入金ベースで集計する」にチェックを入れて集計した場合、請求データのうち入金済となって
いるデータを集計します。この時、抽出で指定する対象期間は入金年月日ではなく請求年月日を参照します。

メイン画面から「所得の内訳書」を作成し、そのデータを
使い「支払調書」を作成します。
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支払調書の法人番号又は個人番号について

P5の事務所情報で法人番号又は個人番号を登録して
いる場合、支払調書に反映します。

パスワードを設定している場合は、パスワードの入力が
必要です。

• パスワードを設定していても、「キャンセル」を選択すると、登録している番号を表示せずに
支払調書の作成ができます。

• P13で顧問先情報に登録した支払者の法人番号を反映できます。

34
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データ整理と過去データ（※この操作は数年に一度を目安とし、毎年おこなう必要はありません）
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「うりあげ君」では、古いデータを
「データ整理」で更新処理します。

• 「うりあげ君」では約3年程度のデータを保持できます。一度「年次更新」した過去データは、請求データを指定して入金処
理を行ったり集計したりすることができません。直前年は更新せずにお使いいただくことをお奨めします。

• 過去データは読み込んで「更新前の状態に戻す」ことが可能です。そのまま保存して終了すると、更新後に作成したデータ
が失われます。一時的なデータ確認の場合は「うりあげ君」を必ず「保存しないで終了」して下さい。

いつ以前のデータを更新するか年月日を
指定します。ここでは、もう見ることの少な
くなった古い年月日を指定するようにして
下さい。

更新した「過去データ」は、集計や印刷はお
こなえません。読み込む際は内容確認など
にお使いください。
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送付処理

書類送付状・封筒の作成

36

• 書類送付状の郵便番号、住所、事業所名、宛名（設定のある場合のみ）は、オートシェイプ（図）になっています。任意の位
置に移動したり、フォントの種類やサイズを変更できます。調整によっては窓付き封筒に合わせることも可能です。変更を
保存する場合はメニューに戻る前に「設定保存」ボタンで保存してください。

• 封筒の印字位置は、初期設定では特定の封筒に合わせてはいません。お好みの封筒に合わせてフォントの位置やサイズ、
種類を変更して「設定保存」して使用します。

メイン画面の「送付処理」から
書類送付状や宛名ラベル、封
筒を印刷します。

「条件入力」ボタンで対象顧
問先を選択して、印刷「書類
送付」ボタンから印刷します。

初めて印刷する場合は、
「封筒印字位置調整の画
面」であらかじめ印字設
定をしておきます（印刷
はAと同操作）。

A4一枚に12枚（2×6）ま
たは24枚（3×8）の宛先
を印刷します。
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マイナンバーに関する書類のテンプレート
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メイン画面の「契約書」「覚書」「誓約書」
ボタンをクリックすると各書類のワード
テンプレート表示、データ作成、保存が
できます。

• 作成した書類の保存、保存データを利用しての新規作成ができます。

マイナンバーに対応した顧問契約
書のテンプレート

既に交わした契約書にマイナン
バーに関する取扱いを補足する
ための覚書

秘密保持に関する誓約書のテン
プレート

新規作成で、コメント表示を消して印刷する方法

①Wordメニューバーの「ファイル」をクリック
②印刷ボタンをクリック
③すべてのページ印刷
④変更履歴/コメントの印刷のチェックを外す
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ツール その他の機能
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• チェック・・・ 請求・入金データの不正データや顧問先№をチェックします。また、今ある請求データ・入金データを1番から
付番し直す場合は「請求№の更新」機能をお使いください。

• 備忘録・・・ 通常の報酬以外に特別に請求するものがある場合に、忘れないように覚えとして記録し、管理します。

• 検索・・・ 請求データの報酬区分、または内容に含まれる文字列からデータを検索します。

• バックアップ・・・ うりあげ君をシステムフォルダごとバックアップします。パソコンの移し替えは、USBメモリなど外付けHD
を保存先に指定し、メディアを介して移行先のパソコンへお持ちください。

• 青色確定申告・・・ 国税庁の確定申告書作成コーナーへのリンクや、税務署提出用の「所得の内訳書」を作成します。

• 説明書・・・ 本マニュアルがPDFファイルとして起動します。印刷してお使いください。

• ファイル出力・・・ 画面上に表示されている画面をエクセルファイルに出力します。顧問先台帳や
月別台帳を別ファイルに作成したい時などにお使いください。

• 上書保存・・・ 「うりあげ君」では一部のファイルを上書き保存ができないよう制限しています。これ
らのファイルを強制的に上書き保存したい時に使います。

• ファイル閉じる・・・ 「うりあげ君」では、ソフト内の「終了」ボタンのみでしかソフトを終了できないよ
う制限をしています。何らかの事情でソフトを終了できなくなった時はこちらの機能から終了します。

• その他・・・ おもにソフトサポートに関連する機能です。「アイコン作成」は、パソコンの移動などに
よりデスクトップ上に「うりあげ君」アイコンが無くなった時に使用します。「入金区分オブジェクト作
成」は、請求書印刷画面で領収書控に貼り付けてお使いください。
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Liveupdate（自動更新）の設定
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うりあげ君のバージョンアップがあれ
ばインターネット経由で通知し、すぐ
に最新版にできるよう設定します。

Excelメニューバーより

アドイン→うりあげ君→その他
→LiveUpdate

ＩＤは半角数字で入力します

起動したフォームにチェックを入れ、
IDに年間保守契約に記載のユー

ザー登録番号を入力してフォームを
閉じます。

• 設定したら一旦うりあげ君を終了し、再度起動すると自動更新機能が有効に
なります。

• うりあげ君起動時に「最新の更新内容があります。バージョンアップします
か？」とメッセージが表示されたら「はい」を選択してください。バージョンアッ
プ画面が表示されたらマクロを有効にし、バージョンアップを行ってください。

• 利用システムが最新の場合は、うりあげ君起動時には何も表示されません。
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動作環境・年間保守について

OS Windows: 7・8.1・10       アプリケーション Microsoft Excel :  2010（32bit） 2013（32bit） 2016（32bit）

●動作環境は現時点（2018.7）のものであり、今後の新しいOS・アプリケーションへの対応状況およびサポート終了の告知は、随時弊社
ホームページ（https://www.cells.co.jp/）や書面等でお知らせしてまいります。

「うりあげ君」年間保守契約制度では、改正による税率変更に対応するためのシステムバージョンアップや、操作上のアドバイ
スやソフト上のメンテナンスなどを細かくサポートします。「機能アップ」や「処理機能」追加のバージョンアップもすべて無償で
ご提供します。なお、バージョンアップはインターネット経由によるLiveUpdateでおこないます。

本社所在地 485-0014 愛知県小牧市安田町190

東京営業所 108-0075 東京都港区港南2-16-8 ストーリア品川1005（～2018年8月24日）

104-0061 東京都中央区銀座8丁目14-14 銀座昭和通りビル4階（2018年8月25日～）
名古屋営業所 460-0008 愛知県名古屋市中区栄2丁目2-1 広小路伏見中駒ビル4階

TEL 050-3820-9977 Ｍａｉｌ: info@cells.co.jp WebSite: https://www.cells.co.jp/

●サポート受付時間 平日9：00～12：00 13：00～17：00（土日祝・年末年始・お盆・GW期間は除く）
●TEL 050-3820-9977
●FAX 0568-76-7432
●Email info@cells.co.jp


