
４－１２   管理帳票 
４－１２－１ 帳票の種類と活用方法 

1. 管理帳票では、運用管理に必要な書類を印刷することが出来ます。 

・ 利用者一覧：五十音順、保険終了日順など用途に合わせて印刷することができます。 

・ 要介護度別利用者一覧：設定した基準月の要介護度で利用者一覧を作成します。 

・ 所員一覧 

・ 利用者スケジュール表：1 ヶ月の利用者の予定がカレンダー形式で表示されます。 

・ 所員スケジュール表：1 ヶ月の所員の予定がカレンダー形式で表示されます。 

 

2． [利用者一覧]は、[○]のチェックにより指定した並び順で利用者一覧を作成します。 

 

3. ［利用者一覧］を印刷します。[印刷]ボタンで直接印刷できます。 
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4. [印刷プレビュー]で全体の確認が出来ます。[プレビュー] ボタン をクリックします。 

 
5. [利用者一覧] が表示されました。このまま印刷してよければ、左の[印刷]をクリッ

クしてください。印刷しない場合は右の[閉じる]ボタンで戻ってください。 
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6. [OK] ボタン をクリックします。 

 

7. 楽にネットでは、作成した帳票を一定期間以上、保管することは出来ません。すべ

ての帳票は PDＦ変換し、PC 内のフォルダ、メディア（FD,CD-ROM,MO）などに保存

してください。（３－７－５ファイリングのコツ参照）  [PDF 変換]ボタンをクリックし

ます。 
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8. 保存場所を選択、[ファイル名] を設定し[保存] ボタン をクリックします。 

 

9. [利用者一覧]が PDF に変換され保存されました。 
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10. 要介護度別利用者一覧の基準月は、[▾]でカレンダーを表示,設定することが出来

ます。 
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11. [利用者スケジュール表]はサービス名の出力する、しないを選択することが出来

ます。 

 

12. 処理月を設定し、対象者を選択します。対象月は[＜] ボタンで変更できます。対

象者は [全選択] ボタン または印刷の[□]をチェックで選択できます。サービス

名の出力は[□]のチェックで選択できます。 

＜サービス名の出力あり＞ 

 

＜サービス名の出力なし＞ 
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13. [所員スケジュール表]は、処理月、対象者の設定が必要です。対象月は[＜] ボタ

ンで変更できます。対象者は [全選択] ボタン または印刷の[□]をチェックで選

択できます。 

 

 


