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本誌記載内容に関するお問い合わせは 株式会社エネルギア・コミュニケーションズ 

日レセソフトサポートセンター 専用電話 0120-957-706 

自費保険から保険への修正方法と収納について 
 
 保険証忘れ等で自費保険で診療行為を入力されている医療機関様も多いと思います。 

今回は、自費保険から保険診療へ変更し、収納処理を行うまでの流れをご紹介いたします。 
 

１． 保険追加を行う 
持参された保険証（公費受給者証）の登録を行います。 

（１）「12 登録」画面で「Shift+F6 保険追加」を押下します。 
   保険欄が空欄となりますので、保険情報を登録します。 
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（２）公費受給者証を持参された場合は、公費欄へ公費の登録を行い、「F12 登録」を押下します。 
 ※自費の保険の期限は切らなくても、問題ありません。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
２．診療行為画面で診療訂正を行う 
「21 診療行為」画面で、自費から社保または国保へ診療訂正を行います。 
（１）「21 診療行為」画面で患者様を開き、画面右上の「DO 検索」をクリックし「訂正診療日」とし、修

正したい診療日を選択します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

日付をクリックする 
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（２）診療内容が展開されます。 
画面上部にある保険組合せ欄の横の「  」マークをクリックし、有効な保険組合せに変更します。 
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（３）そのまま「診療行為」画面と「診療行為」確認画面を「F12 登録」し、「請求確認」画面まで進みま
す。 

 請求金額が「―（マイナス）」で表示されます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

当日、返金する場合は、返金額欄へそのまま返金の額を入力する（①）か、「F9 一括返金」（②）を押下
します。 

 返金額欄へ返金額が表示されます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

① 

② 
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（４）請求書兼領収書を発行する場合は、「マイナス」の領収書か「一部負担額」が記載されている領収書か
によって、出力する画面が違います。 

 
〇「マイナス」の領収書（返金額が記載されている領収書）の発行方法について 
 「21 診療行為」の「請求確認」画面より出力します。 
 画面右下の「請求書兼領収書」欄で「1 発行あり（訂正分）」とし、「F12 登録」を押下します。 
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〇患者様の一部負担金額のみが表示された領収書を発行方法について 
 「23 収納」画面で領収書を出力したい行を選択し、「Shift＋F2 再発行」を押下します。 

 
 
 請求書のみの出力でよい場合は、「F10 請求書」を押下します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
⑤ 
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３．日計表の表示について 
  返金日当日の日計表には下記のように表示されます。 
  例は「日計表明細(窓口領収金)：A00000D500」を表示しています。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ご不明な点がございましたら、日レセサポート窓口でお問い合わせください。 

以上 


