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自費の登録と請求 

 各利用者の自費は「実績管理」の登録、「実績確定・請求データ作成」を行った後、利用者毎に登録を

行います。 

 

（１）「予定・実績管理」画面より、該当利用者の実績登録を行う 

（２）「実績確定・請求データ作成」画面より、「実績確定」を行う 

（３）「実績確定・請求データ作成」画面より、自費の登録を行う利用者を選択し、 

「詳細」ボタンを押下する 

（４）介護保険サービス利用領収書・請求書を修正する月のデータを選択し、 

「利用請求」ボタンを押下する 

（５）「全額自己負担分 費目」や「その他 費目」を入力し「更新」ボタンを押下する 

   ※補足は別紙「４-２-２ 利用者向け請求書の加筆・修正」のとおり 
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（６）「利用者向け印刷」ボタンを押下し、該当利用者を選択して「印刷」ボタンを押下する 
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