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<詳細な手順>

・取引先事業所の追加
・利用者の情報入力
・介護保険情報の入力

・福祉用具パターンの作成
（福祉用具利用の場合）
・利用票・提供票の作成
・各種記録表の作成

・実績の突き合せ業務

・変更になったプランの
修正、追加、削除

・給付管理票の作成
・介護給付費請求書の作成
・介護給付費明細書の作成
・国保連請求データの作成
・請求データの伝送

2

「楽にネット 居宅介護支援」の操作手順をご説明します。

本マニュアルでは、「楽にネット居宅介護支援」の、利用者登録から国保連請求までの流れを
解説していきます。

1章 はじめに

1.利用者・事業所の登録

2.利用票作成

3.実績処理

4.給付管理、請求業務

※楽にネット以外で管理されている場合作成不要
です

1-1 操作の流れ
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1-2 画面の見方

ログインすると（初期画面）が表示されます。

ログイン後に表示される画面の見方です。

メニュー

各種画面に移動できます。

画面背景、ボタンの色変更する。

システム管理者よりお知らせ
閲覧したいお知らせをダブルクリックするか、お知らせを選択
後、 ボタンでひらくことができます。

画面のハードコピーボタンです。

このボタンのある画面を印刷する

ことができます。

「ログオフ」ログイン画面に戻る。

「終了」 楽にネットを終了する。

携帯から文字入力する機能

サポートメニュー

マニュアルダウンロードサイ
トをひらく

リモートサポート用のソフトを
開く（TeamViewer）

画面サイズの拡大・縮小・初期
サイズに戻す（F12キーでも設
定できます）
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メインメニューより「利用者一覧表示（F1）」をクリックすると、利用者の一覧が表示されます。

キーボードのF1キーをクリックしても利用者一覧を表示できます。

利用者一覧にいる利用者のデータを円グラフで表示

利用者一覧を最新表示に更新する

利用者一覧をクリップボードにコピーする

（一覧をエクセルやメモ帳にコピーするときに便利）

利用者一覧を印刷する

利用者情報の詳細を開く

（利用者を選んでからボタンを押す）
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利用者の名前をダブルクリックして、利用者個人の画面を開きます。

以下画面の見方です。

テキスト自動要約機能。

表示する利用者を切り替えるショートカットボタン。

各種帳票を別画面で閲覧できる

見比べて表示したいとき、文書をコピーしたい時便利。

上段

下段

メニュー部分は上段が大項目、

下段が小項目になっています。

予防のプラン作成画面へ

移動する。



<詳細な手順>

・取引先事業所の登録
事業所番号で検索
取引先事業所に追加

・利用者の新規登録
・基本情報の登録
住所
電話番号
計画作成届出年月日
など

・介護保険情報の入力
被保険者番号
保険者番号介護度
認定年月日
認定の有効期間など
・公費の登録★
（公費を使用する利用者のみ）
・給付率割合証の登録★
（2割、3割負担の利用者のみ）
・家族構成登録★
・チームの登録★
★項目は必要な利用者のみ

6

利用者情報の登録の流れをご説明します。

週間サービスや利用票作成に必要な利用者情報を入力します。給付管理、請求時に返戻の
対象となる項目も含まれていますので、正確な入力をお願いいたします。

2章 利用者情報の登録

1.取引先事業所の登録

2. 利用者情報の登録

3.介護保険情報の登録

2-1 操作の流れ
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週間計画書や利用票作成に使用する、サービス事業所を追加します。

楽にネットの本部サーバーに登録されている事業所の中から、使用する事業所を選んで取り込
みます。ケアマネごとの登録が必要です。

提供サービス・都道府県コード・住所等の検索条件に

は何もチェックを入れずに検索します。

事業所番号がわからない場合は、「事業所名」に事業

所の名称の一部の言葉をいれるとみつけやすいです。

メインメニューの「取引先事業所の追加」ボタンをクリックします。

2-2 取引先事業所の追加
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【検索しても事業所が出てこない場合】
検索結果に事業所が出てこない時、事業所番号や名称が異なるときは
サポートデスクにご連絡ください。

「事業所検索結果」に事業所名が表示されます。

登録する事業所名を選び、「登録」ボタンを押す。右側の「現在登録されている事業所」に追加
されます。これで、週間計画書、利用票が作成できるようになります。

他のケアマネが使用している事業所のコピー

事業所は「ケアマネ」ごとの登録となります。

他のケアマネ画面に登録している事業所をコピー

できるボタンです。

事業所加算編集

事業所の処遇改善加算などを設定できます。

サポートデスクでも加算の変更を承ります。
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「利用者の新規登録」をクリックします。

新規の利用者を登録する手順です。

「新規の利用者様」画面の項目を入力し、「OK」をクリックします。

フリガナは自動で入ります。自動で入ったもの
が正しくない場合、手動で修正してください。

・数字をクリックして直接入力するか、▼”を
押してカレンダーから年月日を選びます。

・「年」の数字をクリックしてから、以下のキー
を押すことで、年号の切り替えができます。

t…(大正)、s…(昭和)、
h…（平成、r…（令和）

2-3 利用者の新規登録
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自動で、利用者の基本情報の画面に移動します。

確認画面が出るので、「はい」をクリックします。
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各項目に入力していきます。

住所、電話番号など、利用者の基本的な情報を入力していきます。

①利用者番号：新規利用者を作成したときに作られる管理番号（変更不可）

表示利用者番号は任意の番号に変更できます。

②利用者名とフリガナ ③電話番号、FAX番号

④生年月日：「▼」よりカレンダーから選ぶか、手入力可 ⑤性別

⑥郵便番号と住所：「検索」より、郵便番号や住所検索可。住所の履歴は登録できません。

コメント欄をご活用ください。

■住所検索機能の使い方

２

３

６

１ 4 ５

2-4 基本情報の登録
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選択した住所が入るので、続く番地などを入力します。

建物名など長い場合は住所（建物名）に分けて入力することもできます。

計画作成依頼届出年月日を入力します。

入力内容を確認し、最後に「保存」をクリックします。

基本情報の登録ができました。

その他の項目は、任意項目です。必要に応じて記録用にご利用ください。
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「利用者情報」の中の「介護保険情報」をクリックします。
「新規作成」をクリックします。

介護保険情報を登録する手順です。

給付管理や請求にかかわる部分なので、正確に入力していきます。

【返戻対象項目】
「※」のついた項目は、入力必須項目です。空白や内容に誤りがあると返戻になることが

多いです。

・保険者番号 ・被保険者番号 ・生年月日（「基本情報」画面で入力します）

・要介護度認定区分 ・有効期限

続いて、各項目を入力します。

2-5 介護保険情報の登録
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■保険者を入力する

保険者の欄にある「参照」をクリックします。

■申請区分を選択します

■被保険者番号を入力する

都道府県と住所で絞り込みが
できます。

保険者番号で検索できます。

最後に「確定」をクリックします。

保険者の入力ができました。

頭の0は省略して入力することもできます
その場合、自動で頭の0が補完され、
10桁になります。

登録する保険者をクリックします。

申請中…区変中の時

承認済…介護認定が完了している

※請求の際は必ず承認済にしておく。

新規…新しく登録する場合

変更…区変や保険者変更の場合

継続…更新の場合
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■要介護度を選択する

対象の介護度、または支援区分に〇をつけます。

・要介護度の有効期限を入力します。
▼ボタンでカレンダーから該当日を選んで入力、
もしくは手入力ができます。
・履歴を新しく作成する際は、有効期間が被らないように作成を
お願いします。利用者の介護度が正しく反映されません。

■介護保険情報の有効期間を入力する

最後に「保存」をクリックします。保険情報の登録が
できました。
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「公費の追加」をクリックします。

続いて、各項目を入力していきます。

「利用者情報」の中の「介護保険情報」をクリックします。

公費情報（生活保護など）を登録する手順です。

※みなし2号被保険者（Hで始まる番号をお持ちの方）、連携事業所がある場合以外は任意です。

2-6 公費情報の登録
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該当の公費名をクリックし、「確定」をクリックします。

入力する公費をクリックする。

確定をクリックする。

3,4桁目入力 下4桁入力

優先順位、公費種別名、負担者番号の頭２桁、
給付率が青い字で入る。

受給者番号：7桁
自己負担額はある場合のみ入力します。

「参照」をクリックする。

クリックして直接入力するか、▼ボタンを

押してカレンダーから選びます。



18

入力内容に誤りがないか確認し、「保存」ボタンをクリックします。

公費の入力は完了です。

Q 公費情報の反映状況を確認できますか

A 次の場所をご確認ください。
要介護の場合：介護支援＞ケアプラン＞自己負担確認画面
要支援の場合：予防介護支援＞予防プラン＞自己負担確認画面

Q ケアプラン画面に予定を作った後で、公費情報を追加しました。介護保険情報に
保存すれば反映しますか。

A 公費情報を追加した後に、ケアプラン画面の該当年月にて「保存」ボタンを押して
ください。すでに作成しているケアプランの単位数が再計算されます。
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利用者ページ上部の、「利用者情報」の中の「給付率割合証」をクリックします。

「新規作成」をクリックします。

自己負担が2割、3割の利用者の給付率割合証を登録する手順です。
※こちらに入力がない場合、自動で1割負担になります。

2-7 給付率割合証の登録

Q ケアプラン画面に予定を作った後で、給付率を変更しました。予定の作り直しは必要
ですか。

A ケアプラン画面の該当年月にて「保存」ボタンを押してください。すでに作成している
ケアプランの単位数が再計算されます。

給付率更新の時期は入力もれが起きやすい
です。給付率を間違ってしまうと国保連請求時
に返戻となってしまいます。
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入力画面に変わります。各項目に入力します。

適用開始年月を入力します。

▼ボタンを押してカレンダーを

開きます。年を選びます。

月を選びます。

適用終了年月を入力します。

▼ボタンを押してカレンダーを

開きます。年を選びます。

月を選びます。
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■利用者負担の割合を入力します。

入力内容を確認し、「保存」をクリックします。

給付率割合証が登録できました。
※入力した期間が過ぎると、自動的に1割になります。

▼ボタンを押して負担割合を選び
ます。



<詳細な手順>

・週間サービスの追加
・週間サービスの確定
・福祉用具パターンの作成☆

・週間サービス計画書から展
開
・福祉用具パターンから展開☆

・週間予定と異なるプランの修
正、追加、削除
・利用票・提供票の保存
・利用票、提供票の印刷

☆の項目の登録は必要な利用
者のみ
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週間サービス計画表、利用票を作成します。

3章 利用票の作成

1.週間サービス計画書の作成

2.利用票・提供票の作成

3-1 操作の流れ
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「新規作成」をクリックすると「履歴」に作成日が入り、

「編集中」の状態になります。

利用者ページ上部の「介護支援」の中の「週間サービス計画書」をクリックします。
「新規作成」をクリックします。

週間サービス計画書を作成する手順です。
介護と予防で作成画面が異なります。以下は「介護」の画面です。

コピーして新規作成： 作成済の計画を複製して新しい

計画を作る。

保存： 保存する。

編集： 編集していた操作を取り消す。

（保存済の時は取り消せない）

確定： 週間サービスを確定して、ケアプランに展開で

きる状態にする。

削除： 履歴を削除する。

印刷プレビュー/印刷： 印刷する。PDF保存する。

3-2 週間サービス計画書の作成
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画面左側のサービスの中から、サービス種類をクリックします。背景が赤色になります。
次に、週間カレンダーのおよその時間帯に予定をつくります。

マウスから指を離すと「サービス計画表詳細」が開きます。下図は「訪問介護」の例です。

①開始時間を左クリックする。

②クリックしたまま、上から下に移動させる。

③図のように四角い枠が表示される。

およその終了時間まで延ばしてクリックを外す。
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■サービス時間帯と曜日を選ぶ

サービスの時間帯を設定し、該当のすべての曜日にチェックを入れます。

■利用する事業所を選ぶ

該当の事業所を選び、「決定」ボタンをクリックします。

右上に選んだ事業所名が表示されます。

時間を直接入力する。または「▲▼」を
押して5分単位で調整して設定できます。

■サービスコードを選ぶ
サービスコードの候補の中から選び、「決定」をクリックします。
右上のサービス内容に選んだサービス名が表示されます。

＜絞込み＞

加算、介護内容、人数、時間帯などを選び

表示するサービスの絞り込みができます。

絞り込み項目は、提供時間やサービス

種類により変わります。
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■各種加算の設定をする

図は訪問介護の場合です。

事業所情報、加算情報 →選んでいる事業所

に対する各種加算です。処遇改善加算の変更

につきましてはサポートデスクにお問い合わせ

ください。

■予定を確定する

サービスの時間、曜日、事業所、サービスコードを確認して「確定」をクリックします。

選択した加算が表示されます

同一建物減算など、週間サービスに

つける各種加算に○をつけます。
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■作成した予定を確認する

複数のサービスを一つの週間計画にまとめて作ることができます。

予防支援の週間計画は、「予防週間支援計画書」の画面で作成します。

■作成した計画をコピー、移動、削除する

例：月曜日の予定を土曜日にコピーする

①月曜日の予定にマウスを置き、右クリック

②コピー選ぶ

③曜日を選ぶ

・作成した予定は図のように四角で表示します。
・四角をクリックすると、予定の変更画面が表示
されます。
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「確定」にした週間計画は、ケアプランに展開できるようになります。

最後に確定ボタンをクリックします。

「確定」した計画書は編集できません。「コピーして新規作成」か「新規作成」を使って

新しい計画を作成します。
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通所型サービス、訪問型サービスの場合は、以下の選択肢が表示されます。
利用するサービスをクリックします。

サービスを選ぶと、「サービス計画表詳細」が開きます。

以降の操作手順は介護と同じです。

【要支援の利用者の週間サービスを作成する】

利用者ページ上部の「介護予防支援」の中の「予防週間支援計画書」をクリックします。
「新規作成」をクリックする

①サービス種類を選ぶ。
②開始時間を左クリックする。

③クリックしたまま、上から下に移動させる。

④図のように四角い枠が表示される。

およその終了時間まで延ばしてクリックを外す。
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利用者メニュー上部の「介護支援」の中の「福祉用具パターン作成」をクリックします。
「新規作成」をクリックします。

利用票の作成で使う、福祉用具パターンの作成手順です。
※福祉用具を使用しない利用者の場合、入力は任意です。

貸出日と終了予定日を調整する。

貸出日と終了予定日が自動で表示されます。

3-3 福祉用具パターン作成
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サービス内容：▼ボタンから選ぶ。

事業所名をクリックしてから
「事業所選択」ボタンをクリックします。

単位数を入れる。

【貸与している福祉用具の基準日】

基準日：福祉用具パターンの表示対象を絞り込む時の基準になる日。

貸与期間が基準日を含む時表示する。

基準日変更： 基準日を変更して、表示する福祉用具パターンを変更する。

全件表示： すべての福祉用具パターンを表示する。

「登録」を押します。
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■ケアプラン画面の見方

利用票・提供票を作成する手順です。
「週間サービス計画書」や「福祉用具パターン」を展開して作成します。

①提供年月を選ぶ

②週間サービス計画を展開する

登録福祉用具を展開：福祉用具パターンを参照する

③計画作成へ：カレンダー形式で予定に「１」を立てる

④限度管理へ：サービスの単位数を表示

⑤自己負担確認へ：公費の自己負担登録画面

⑥保存：ケアプラン画面の保存、介護保険情報などの更新の時にも使用

⑦利用票の印刷/提供票の印刷

⑧確定：利用票を確定する。請求データとして使えるようになる

⑨加算・減算表示：運営基準減算、初回加算、同一建物減算 など

⑩サービスの期間指定削除：指定した日のプランを削除、特定の加算だけ削除

⑪サービスの追加：日別に新規サービスを追加する

１２
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3-4 利用票の作成
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展開する期間を入力して、「決定」をクリックします。

■週間サービス計画を展開する
「介護支援」の中の「ケアプラン」をクリックします。
作成年月を合わせる。「週間サービス計画を展開」をクリックします。.

「OK」をクリックします。
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続けて、「福祉用具を展開しますか？」の確認が表示されます。
利用の場合は「OK」をクリックします。利用がない場合は「キャンセル」か「×」をクリックします。
福祉用具は「サービスの追加」からも作成できます。

使用するパターンにチェック

を入れます。

単位数を半分にしたいときに

クリックします。

週間サービス計画書と福祉用具が展開されました。「１」は予定のある日です。
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■ケアプランを保存する

「保存」クリックします。「介護保険情報」を変更したときも「保存」をクリックして、情報の更新を
行います。「確定」の時も、保存ボタンは使用できます。

■利用票・提供票を印刷する

「利用票印刷」をクリックします。 印刷する項目を選びます。

2021年以降の様式
→利用者確認印の欄がなしの様式

印刷をクリックします。
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「利用票印刷」と、利用票別表のプレビューが表示されます。

PDF変換
利用票をPDF形式で保存します。
文書管理に保存する
楽にネット内の「文書管理」にPDF
形式で保存します。
R
利用票を印刷します。
閉じる
プレビュー画面を閉じます。
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■提供票を印刷する

「提供票印刷」をクリックします。 印刷する項目を選びます。

2021年以降の様式
→利用者確認印の欄がなしの様式

印刷をクリックします。

他事業所の内容
印刷する
→全ての事業所の提供票をまとめる
印刷しない。
→事業所ごとに提供票を分ける
利用票と内容を同じにする。
→利用票と同じく、全ての事業所の
提供票・加算をまとめる。

「提供票印刷」と、提供票別表のプレビューが表示されます。
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■新しいサービスを追加する
「サービスの追加」ボタンから、新しいサービスを一日ずつ作ることができます。
画面右下の「サービスの追加」をクリックします。

追加する新規サービスをクリックします。ここでは「訪問リハビリテーション」を選びました。
短期生活介護（ショートステイ）など、週間で予定を立てないプランは、「ケアプラン」画面から
作成します。
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新しいサービスが追加されました。
下図では6/15の9時～9時20分に「1」がつきました。

ケアプラン詳細画面が開きます。対象日時間、事業所、サービス等を選びます。
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下図では提供時間を変更しました。

「確定」をクリックします。

プラン削除：開いているプランを削除する

期間指定削除：日を指定して、プランを

まとめて削除する。

■プランを変更、削除する

変更するプランの「1」をダブルクリックする。ケアプラン詳細を開きます。
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事業所、サービス内容、日時を確認する。

「確定」をクリックします。

■プランを追加する

プランを追加したい日をダブルクリックする。ケアプラン詳細を開きます。

予定の「１」が追加されました
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「計画作成へ」からカレンダー表示の画面へ戻れます。

区分超単位の入力できます。

■単位を確認する

事業所ごとの単位数を確認できます。

「限度管理へ」をクリックします。

単位合計を自動計算します。
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「計画作成へ」からカレンダーの画面へ戻れます。

■自己負担を確認する

事業所ごとの自己負担額を確認できます。「自己負担確認へ」をクリックします。



サービス事業所から届いた実績との突合せ処理の手順です。

サービス事業所から届いた実績との突合せ作業を行います。ケアプランに対して、サービス事業
所の実績に相違がある場合、その実績に合わせてケアプラン画面を変更していきます。

■ケアプランの変更をする
「介護支援」内の「ケアプラン」を開きます。

サービスの変更方法は40ページをご覧ください。

44

4章 実績確認・請求処理

4-1 実績確認
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■ケアプランを確定する

プランの修正、追加、削除が完了したらケアプランを確定にします。

■ケアプラン右上の状態が「編集中 →確定」に変わったことを確認します。

これで利用者の給付管理と請求の準備は完了です。
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■実績をつける
確定したケアプランに実績をつけます。
メニューの「介護実績」の中の「実績確認・提供票」をクリックします。

「すべてに実績をつける」
をクリックします。

事業所別から、実績を
つける事業所を選びます。

「予定」に「１」をつけた日の「実績」欄
に「１」がつきました。
実績は、予定をひとつずつクリックし
てつけたり削除ができます。



4-2 利用票・提供票の一括印刷
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メニューの中の「給付管理メニュー」の中の「利用票一括印刷/提供票一括印刷」を
クリックします。

利用票・提供票をまとめて印刷することができます。

プレビュー：印刷イメージを表示。

PDF保存する時もこちら

印刷：印刷ダイアログを表示します

文書管理：楽にネット内の文書管理に

PDF形式で保存する

基本操作
①サービス提供年月を選ぶ。
②利用者を選ぶ。
③利用票/提供票 のプレビュー/印刷を押す。



給付管理票の伝送データ作成方法をご説明します。

■給付管理票を作成します。
メニューの中の給付管理メニューをクリックします。

48

4-3 居宅請求データ「給付管理票」

「給付管理票」の「次の画面へ」をクリックします。
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■給付管理票（PDF）を作成する

①サービス提供月（複数選択可）と
処理対象年月（伝送する月）
を設定します。

③選択件数を確認します。

最後に「プレビュー］をクリックします。

②請求対象となる利用者様全員に
を入れる。

画面の見方

①サービス提供期間：作成する給付管理の対象期間。複数月まとめて作成可能。

②処理対象年月：伝送する月

③○○を選択（申請中を除く）：対象年月が○○の年月なデータだけをまとめて する。

④対象年月：サービス提供年月

⑤ * ：氏名フリガナ列です。五十音順に並び替えるときに便利。

⑥印刷日：給付管理票「プレビュー」「印刷」を最後に押した日付を表示。

⑦CSV作成日：「伝送データ作成」を最後に押した日付を表示。

１

２

３

５４ ６ ７
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おすすめのファイル保存方法
伝送ファイル（CSV）と、PDFを同じフォルダに保存すると、後ほど該当ファイルを確認したい時に
見つけやすくなります。また、保存先は任意の場所で問題ございません。
フォルダーの作成方法 →53ページをご覧ください。

④給付管理票総括表および、給付管理票がプレビュー表示されました。
「閉じる」か「×」でプレビューが閉じて、前の画面に戻ります。

PDFで保存しますページを変える印刷する
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①サービス提供期間を「2024年5月～6月」 処理対象年月を「7月」 にする。

②返戻分の対象年月が「202405」の「四谷二郎」の印刷欄を押して,チェックを入れます。
（返戻は新規、返戻以外の修正で2度目以降の出しなおしは修正となります）

③「全選択解除」ボタンの横の「20xx年n月分」を「2024年6月分」に設定し、右に表示されている
【を選択（申請中を除く）】ボタンをクリックします。
6月分の利用者全員にチェック が入ります。

④件数を確認後、プレビューボタンをクリックし印刷イメージを確認します。

■複数の月の給付管理を一つにまとめて作成する時
例：「2024年5月の“四谷二郎”の月遅れ分」と、「2024年6月の全員分」を
含んだ給付管理票を7月に送るとき

①の手順で設定

請求件数を確認します

［プレビュー］をクリックします。

③の手順で設定

「202405」の「四谷二郎」を
チェックする
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■伝送データを作成する

③選択件数を確認します。
④伝送する→伝送（インターネット）
CDで提出する→FD
⑤ 「データ作成後、国保連請求リストを作成」
⑥「伝送データ作成」をクリックします。

①サービス提供月（複数選択可）と
処理対象年月（伝送する月）
を設定します。

②請求対象となる利用者様全員に
を入れる。
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③毎月国保連請求を行うので、各月毎にさらにフォルダを分けての保存をおすすめします。
「新しいフォルダ」をクリックして、任意の名前を設定します。
ここでは「2024年7月」と名前を設定しました。

■伝送データを保存する
データは任意の場所に保存できます。フォルダを作って保存する手順をご案内します。
①～③の手順に沿って操作します。 ※下図はWindows10の画面です。

①保存する場所を指定します。
ここではデスクトップを選びました。

②新しいフォルダをクリックします。
任意の名前をつけます。
ここでは「国保連請求」とつけました。
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④ファイル名は変更せず、そのまま手順③で作成したフォルダに保存します。
ファイル名を変更すると、伝送送信時にエラーとなる可能性あります。

＜給付管理票のファイル名について＞

ファイル名 KKyymmxx 例：KK240501→24年5月01番目のファイル

KK：給付管理票

yy：処理対象年月にて設定した西暦下二桁

mm：処理対象年月にて設定した月

xx：作成したファイル数(何番目のファイルか)

KKからはじまるファイル名がつきます
名前は変更せずに保存します。
例：KK240701.csv

⑤「OK」をクリックします。
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⑥給付管理票国保連提出チェックリストのプレビュー画面が自動的に表示されます。
利用者情報を確認し、「PDF変換」または印刷をします。
「閉じる」か「×」でプレビューが閉じます。

PDFで保存しますページを変える印刷する

給付管理票に関する作業は以上です。
続けて、介護給付費明細書を作成す
る場合、右下の「前の画面へ」をクリッ
クします。
給付管理メニューに戻ります。
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介護給付費請求書および介護給付費明細書、
またその国保連伝送データを作成する手順です。

■介護給付費請求
メインメニューの、「給付管理メニュー」をクリックします。

「介護給付費請求書 他」の「次の画面へ」をクリックします。

4-4 居宅請求データ「介護給付費請求書・明細書」
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画面の見方

①サービス提供期間：作成する給付費請求書・明細書の対象期間。

②処理対象年月：伝送する月

③サービスコード自動設定（全件一斉）：

特定事業所加算などを選択して、利用者のサービスコードをまとめて計算する。

④対象年月：サービス提供年月

⑤ * ：氏名フリガナ列です。五十音順に並び替えるときに便利。

２

３

５
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４
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■当月の請求書・明細書をつくる手順
サービスコードや加算の設定は①～⑤の手順です。
通常請求を提出後は、サービスコードの自動設定はできません。利用者ごとに個別設定を
お願いいたします。

①サービス提供月と処理対象年月
（伝送する月）を設定します。

②黒枠内の加算減算などを選んでから、
「サービスコード自動設定(全件一斉）」を
クリックする。

③「はい」をクリックします。

④サービスコードが割り振られました。
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⑤各種加算の付け忘れがないか確認します。

■加算をつける時、利用者のサービスコードを個別で計算する時
加算や減算の変更をするときは、該当の利用者名をクリックします。
個別設定の画面が開きます。

加算「あり」に〇がつきま
す。

事業所の加算・減算を選びます。

加算の件数を表示してい
ます。

利用者の加算・減算を選びます。

設定・再計算をクリックします。
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■月遅れ設定をする
月遅れ請求にするデータに印をつけることができます。月遅れ請求のデータが複数月にわ
たってあるとき、一つの請求書・明細書にまとめて作成することもできるようになります。

伝送する年月を選びます。

月遅れの理由を選びます。
最後に「設定」をクリックします。

月遅れ設定する利用者を選んで
から「月遅れ設定」をクリックします。

月遅再提出年月、月遅理由
に記録が入ります。

■月遅れの伝送をする
「月遅れ設定」した利用者請求は、 、「月遅れ処理」ボタンから作成できるようになります。
処理対象年月に合わせてからボタンをクリックします。
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■当月の請求書・明細書（PDF）を作成する
サービスコードの設定が終わってから、「介護給付費請求書印刷」をクリックします。

①「全選択（申請中を除く）」
をクリックする。

②選択している件数を確認し

てから、「プレビュー」をクリック

する。
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③介護給付費請求書のプレビューが表示されます。
「PDF変換」または印刷をします。「PDF変換」をクリックした際は、任意の場所に保存してくださ
い。先に作成した給付管理票と同じフォルダに保存すると、後から確認しやすくなります。

「閉じる」か「×」でプレビューが閉じます。

PDFで保存しますページを変える印刷する

介護給付費請求書ができました。
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サービスコードの設定が終わってから、「居宅介護支援介護給付費明細書」をクリックします。

①「全選択（申請中を除く）」
をクリックする。

②選択している件数を確認し

てから、「プレビュー」をクリック

する。
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③介護給付費明細書のプレビューが表示されます。
「PDF変換」または印刷をします。「PDF変換」をクリックした際は、任意の場所に保存してくださ
い。先に作成した給付管理票と同じフォルダに保存すると、後から確認しやすくなります。

「閉じる」か「×」でプレビューが閉じます。

PDFで保存しますページを変える印刷する
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■国保連に提出する伝送データを作成する
「伝送CSV作成」ボタンをクリックします。

③選択件数を確認します。
④ 「データ作成後、国保連請求リストを作成」
⑤「伝送データ作成」をクリックします。

②「全選択（申請中を除く）」
をクリックする。

①どちらか選ぶ
伝送する→伝送（インターネット）
CDで提出する→FD
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⑥保存場所を選びます。
ファイル名は変更せず、「保存」ボタンをクリックします。
ファイル名を変更すると、伝送送信時にエラーとなる可能性あります。

MKからはじまるファイル名です。
例：MK240701.csv

＜介護給付費請求書のファイル名について＞

ファイル名 MKyymmxx 例：MK240501→24年5月01番目のファイル

MK：介護給付費請求書

yy：処理対象年月にて設定した西暦下二桁

mm：処理対象年月にて設定した月

xx：作成したファイル数(何番目のファイルか)

⑦「OK」をクリックします。

①保存する場所を指定します。
ここでは給付管理票を保存した「国保連請求」
フォルダを選びました。
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⑧国保連請求リストのプレビュー画面が自動的に表示されます。
どのファイルに含まれている利用者情報を確認し、「PDF変換」または印刷をします。
「閉じる」か「×」でプレビューが閉じます。

介護給付費請求書に関する作業は以上となります。

PDFで保存しますページを変える印刷する
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■介護給付費、給付管理票のデータを伝送します。

メインメニューの「給付管理メニュー」をクリックします。

給付管理票と介護給付費請求書のデータを送信していきます。

4-5 居宅伝送手順
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伝送通信内容、審査結果印刷 他の「次の画面へ」をクリックします。

①伝送データ送信年月
を確認する。

②「データ選択して送信」を
クリックする。

この画面は、国保連が提供している「電子請求受付システム（http://www.e-seikyuu.jp/）」と
連携しています。伝送やお知らせを閲覧するためには、事前にプロフィール設定＞伝送情報
にログインIDとパスワードの設定を行ってください。



伝送するファイルを選択し、「開く」をクリックします。
ファイルの送信はひとつずつ行います。

KKからはじまファイル：給付管理票
MKからはじまるファイル：介護給付費請求書

「OK」ボタンをクリックします。
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その後、送信結果画面が出るので、必要に応じて印刷してください。

ファイル送信後、下記の画面になります。

国保連側でデータのチェックが行われるため、基本ステータスをこまめにご確認ください。
右上の「最新表示」をクリックして最新情報を取得することができます。
「受付完了」になれば完了です。
受付完了にならない、またはエラーになった時は、サポートデスクか国保連まで
お電話下さい。

■伝送データの取消し
請求期間中であれば、伝送したデータの取消しをすることができます。
①取消依頼欄の「実行」をクリックします。
②しばらくするとサブステータスが「取消中」→「取消完了」に変わります。
③「取消完了」に変わったことを確認してから、もう一度伝送データを送信します。

■伝送後の基本ステータス
（介護電子請求受付システム操作マニュアル（国民健康保険中央会 を参照しています）

到達完了→ 連合会到達→ 受付中→ 受付完了
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基本ステータス：

国保連の取り扱い状況が

確認できます。

サブステータス：

国保連への取消依頼の取り

扱い状況が確認できます。



■審査書類の印刷
「審査結果印刷」をクリックします。
先に取得した書類が画面に表示されます。

■国保連からのおしらせの確認
「国保連からのお知らせ」をクリックします。
国保連から届いたお知らせを確認できます。開封済のお知らせに「既読」をつけることができます。
詳細設定はメニューのプロフィール設定＞伝送情報をご確認ください。
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最新の通知文書を取得：

国保連から事業所宛に届いた審査結果

通知などを取得します。

国保連より帳票を再取得：

過去に、国保連から事業所宛に届いた

審査結果通知などを取得します。
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