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ご注意 

 

■機能・画面 

このマニュアルは、Ver5.15.11 時点での機能・画面をもとに作成されております。お使いのバージョンによっては、機能・

画面などが異なる場合があります。 

■ライセンス 

このマニュアルおよびその中に記載されているソフトウェアは、ライセンスの所有者に対してのみ供給され、同ライセンスの

許可する条件のもとでのみ使用可能とすることが許されます。 

当該ライセンスが許可している場合を除き、この出版物のいかなる部分も、株式会社南日本情報処理センターの事前

の許可なしには、電子的、機械的、録音、その他のいかなる手段によっても、コピー、検索システムへの記憶、または電

送を行うことはできません。 

■免責 

このマニュアルに記載されている情報について、株式会社南日本情報処理センターはいかなる責任も負いません。また、

このマニュアルに誤りや不正確な記述があった場合にも、株式会社南日本情報処理センターはいかなる責任、債務も

負わないものとします。 

■個人情報 

このマニュアルに記載されている施設、医療機関、人物などの名称および被保険者番号などの番号は架空のものであ

り、実在する施設、医療機関、人物などとは一切関係ありません。 
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１．業務の流れ 

  

公費なし 

保険組合せ 

新規・公費あり 

新規登録 

利用者台帳 

サービス利用登録 

サービス予定実績 

利用者登録済み 

利用者未登録 

請求書送付先登録 

利
用
者
登
録 

Ａ 

利用者検索 月間一括作成 

月
初
処
理 

介護請求ファイル作成 

請求書作成 

月
末
処
理 

請求書発行・入金 

請
求
書
作
成 

レセプト集計・印刷 
レ
セ
プ
ト
作
成 

Ａ 

サービス予定実績 

※月初処理、日次処理、月末処理、レセプト作成、 

請求書作成については、別編の簡易操作マニュアルを 

ご参照ください。 

当マニュアル記載部分 

一括チェック 

サービス予定実績 
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２．『寿』の起動 

２－１．『寿』の起動 

デスクトップ上の「介護トータルシステム『寿』」のアイコンをダブルクリックします。 

 

 

 

 

２－２．ログイン 

ログイン画面で「ログイン ID」と「パスワード」を入力し、[ログイン]ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

  

ロ グ イ ン I D： 

パ ス ワ ー ド： 
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３．利用者登録 

３－１．利用者検索 

登録したい利用者が、既に登録されていないか検索します。 

（１）「利用者一覧」タブ→[利用者検索]ボタンをクリックします。 

  

 

 

  

（２）検索条件を指定し(①)、[検索]ボタン(②)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※該当利用者が存在しなかった場合は、３－２．新規登録へ 

該当利用者が検索された場合は、利用者を指定し、４．利用者台帳へ 

 

 

 

  

Point！ 

[利用者検索]ボタンの左側のボタンをクリックすると、五十音リストが表示されます。 

利用者一覧に表示された中からクリックしたボタンの行で絞り込みます。 

[全]：全件抽出 

[あ]：利用者カナが｢あいうえお｣で始まる利用者を抽出 

[他]：利用者カナが「あ～わ」行で始まる利用者以外を抽出 

Point！ 

利用者を選択すると、 

画面左上に表示されます。 

この状態で各メニューを開くと、 

選択した利用者の処理画面を 

表示します。 

①利用者カナを指定 

 

②[利用者カナで検索]を

クリック 
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３－２．新規登録 

利用者の新規登録を行います。 

（１）メニュー【業務受付】→【新規登録】をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

【氏名・住所】画面 

必要な情報を入力し(①)、[登録]ボタン(②)をクリックします。 

登録後は、そのまま【利用者台帳】画面が起動します。 

編集中の機能がある場合は、登録できません。必ず、編集中(赤い文字)のタブがないことをご確認ください。 

 

 

 

  

Point！ 

氏名、性別、生年月日の同じ利用者が既に登録されていると、下記画面が表示されます。 

画面下部に記載の操作を実施してください。 

 

Point！ 

生年月日などの日付は、明治、大正、昭和、平成の元号をそれぞれ、Ｍ、Ｔ、Ｓ、Ｈとし、和暦で入力してくだ

さい。（例 S10/01/01） 

 

②クリック 

①必要な情報を入力 

※背景色が黄色の部分は 

入力必須項目 



介護トータルシステム『寿』簡易操作マニュアル 

－ 7 － 

 

４．利用者台帳 

介護認定情報、医療公費保険などの利用者に関する各種情報を登録します。 

メニュー【業務受付】→【利用者台帳】をクリックします。 

   

 

 

 

 

 

  

 

【利用者台帳】画面 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

Point！ 

３－２．新規登録を行うと、登録した利用者の【利用者台帳】画面が自動で起動します。引き続き、利用者に

関する情報（保険、契約など）を登録してください。 

Point！ 

利用者台帳の各項目を編集する画面を起動するには、画面上部の機能名か左側の機能名をクリックします。 

どちらかをクリック 
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４－１．契約情報 

利用するサービスの契約情報を登録します。 

【利用者台帳】画面 

「契約情報」(①)をクリックします。 

 

 

 

【契約情報】画面 

[編集]ボタン(②)をクリックし、[自事業所追加]ボタン(③)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

契約開始日(④)を入力し、[登録]ボタン(⑤)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Point！ 

利用中のチェックが外れていると、利用者一覧などに利用者の名前が表示されません。 

契約(サービス利用)が終了した場合は、利用中の☑を外し、契約終了日を入力してください。 

①クリック 

④契約開始日を入力 

⑤クリック 

自サービスが表示

されます 

②クリック 

③クリック 
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４－２．介護保険情報 

（１）利用者の介護認定情報（介護保険被保険者証、負担割合証）を登録します。 

【利用者台帳】画面 

「介護認定情報」(①)をクリックします。 

 

 

 

【介護認定情報】画面  

[編集]ボタン(②)をクリックし、[新規]ボタン(③)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【介護認定情報 編集】画面  

必要情報を入力(④)し、[更新]ボタン(⑤)をクリックします。 

 

  

③クリック 

②クリック 

Point！ 

負担割合証で２割

負担の利用者も給

付率は自動で表示さ

れる 90％で入力して

ください。 

２割の登録は、後

述の負担割合証の

画面で登録します。 

①クリック 

⑤クリック 

④必要な情報を入力 
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【介護認定情報】画面 

[登録]ボタン(⑥)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Point！ 

介護保険証の更新の場合、[複写新規]ボタンをクリックして登録することにより、 

被保険者番号など変更のない部分を複写できます。 

 

複数履歴が存在する場合、適用期間を基に、その月に有効な介護認定情報を判断しています。 

Point！ 

区分変更などで介護認定情報を更新する場合は、新しい介護認定情報をそのまま追加してください。古い介

護保険情報と期間の重複があっても自動で判別しますので、古い介護保険情報の適用期間を修正する必

要はありません。 

ただし、旧介護保険情報の適用終了日が新しい介護保険情報の適用終了日よりも後の日付であった場

合、旧介護保険情報の適用終了日を新しい介護保険情報の適用開始日よりも前の日付に変更する必

要があります。 

変更なし 

⑥クリック 

旧介護保険 新介護保険 

認定期間を縮める 
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（２）利用者の介護保険負担割合証の内容を登録します。 

【介護認定情報】画面 

[負担割合証]ボタン(①)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【介護保険負担割合証】画面  

[編集]ボタン(②)をクリックし、[新規]ボタン(③)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【介護保険負担割合証 編集】画面  

必要情報を入力(④)し、[更新]ボタン(⑤)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①クリック 

④必要な情報を入力 

⑤クリック 

③クリック 

②クリック 
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【介護保険負担割合証】画面  

[登録]ボタン(⑥)をクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４－３．医療公費保険情報 

利用者の医療・公費保険情報（生活保護、市町村助成など）を登録します。 

【利用者台帳】画面 

「医療公費保険」(①)をクリックします。 

 

 

 

【医療・公費保険情報】画面  

[編集]ボタン(②)をクリックし、[追加]ボタン(③)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

③クリック 

②クリック 

①クリック 

⑥クリック 
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【医療・公費保険 追加】画面 

必要情報を入力(④)し、[更新]ボタン(⑤)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【医療・公費保険】画面 

[登録]ボタン(⑥)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④必要な情報を入力 

⑤クリック 

Point！ 

本人支払額の指定がある場合は、本人支払額を登録してください。 

       

⑥クリック 
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４－４．その他の情報 

その他に利用者の情報として、下記の内容を登録することが出来ます。必要に応じて登録してください。 

・緊急連絡先 ： 利用者の家族や親族などの緊急連絡先を登録・修正します。 

・担当者情報 ： 利用者を担当するスタッフを登録・修正します。 

・社 福 軽 減 ： 社会福祉法人などによる利用者負担軽減の情報を登録・修正します。 

・限度額認定証 ： 介護保険負担限度額認定証の情報を登録・修正します。 

・特別地域減免 ： 特別地域加算に係る利用者負担減額認定証の情報を登録・修正します。 

・中山間軽減 ： 中山間地域などにおける利用者負担額軽減確認証の情報を登録・修正します。 

・自立度現状 ： 利用者の自立度、現状、住環境、経済状況に関する情報を登録・修正します。 

・家 族 構 成 ： 利用者の家族構成を登録・修正します。（家族構成図も作成することができます） 

・生 活 状 況 ： 利用者の生活状況（1日の生活、趣味・楽しみ、友人との関係など）を登録・修正します。 

・生 活 歴 ： 利用者の職業歴、転居歴、教育歴を登録・修正します。 

・現病歴既往歴 ： 利用者の病名・主治医などの情報を登録・修正します。 

・利用サービス ： 利用者が他事業所でサービスを受けている場合はその情報を登録・修正します。 

・関係者情報 ： 家族以外の関係者情報を登録・修正します。 

・社 会 活 動 ： 利用者の社会活動についての情報を登録・修正します。 

・健 康 状 態 ： 利用者の健康状態を登録・修正します。 

・処 方 薬 ： 利用者が処方されている薬の情報を登録・修正します。 

・ADL・ IADL ： 日常生活動作（ADL）、手段的日常生活動作（IADL）の情報を登録・修正します。 

・福祉サービス ： 福祉サービスの申請状況を登録・修正します。 

・災害時情報 ： 災害時の避難勧告から避難までの伝達方法や避難所を登録・修正します。 
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５．保険組合せ（新規登録で公費併用の場合のみ） 

生活保護などの公費を併用する利用者の場合は、公費の使用登録をする必要があります。 

（１）メニュー【サービス実績請求】→【保険組合せ】をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

【保険組合せ】画面 

[履歴追加]ボタン(①)をクリックし、「適用開始日」(②)を入力後、[確定]ボタン(③)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【保険組合せ】画面 

「併用公費①」(④)をクリックします。 

 

 

  

④クリック 

③クリック 

 

②適用開始日を入力 

①クリック 
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【併用保険検索】画面 

使用する公費に☑をつけ(⑤)、[選択]ボタン(⑥)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【保険組合せ】画面 

[登録]ボタン(⑦)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

⑦クリック 

Point！ 

適用期間の終了日は、通常は入力不要です。 

公費保険の更新があった場合は都度、利用者台帳の医療公費保険情報を更新してください。 

保険組合せで終了日を入力するのは、登録済みの組合せが変更／終了する場合のみです。 

⑤チェック 

 

⑥クリック 
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６．サービス利用登録 

サービス利用に関する情報を登録します。 

当登録を実施することで、サービス実施の情報登録（サービス予定実績）が可能になります。 

登録した内容は、条件により介護給付費明細書に印字されます。 

（１）メニュー【サービス実績請求】→【サービス利用登録】をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

【サービス利用登録】画面 

[編集]ボタン(①)をクリックし、[追加]ボタン(②)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【サービス利用登録 編集】画面 

「利用開始日」(③)を入力し、利用開始前の「状況」(④)を選択後、[更新]ボタン(⑤)をクリックします。 

レセプトに登録内容と異なる内容を印字したい場合は、「レセプト印字用」(⑥)に入力してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Point！ 

サービスの提供が終了した利用者については、利用終了日を登録してください。 

利用終了日の登録がない状態で、【月間一括作成】を実施すると、サービス提供を行わない月のサービス予定

実績情報が作成される場合があります。 

⑤クリック 

③利用開始日を入力 

※サービスの利用を開始した日を入力 

⑥レセプト印字用 

④選択 

①クリック 

②クリック 
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７．パターン登録 

利用者のサービス提供実績を管理するにあたって、その利用者が提供を受けるサービスをあらかじめパターン登録でき

ます。 

パターン登録しておくことで、【月間一括作成】処理で複数対象者のサービス予定及び実績を一括展開できます。 

 

 

 

 

 

７－１．サービス予定実績 

（１）メニュー【サービス実績請求】→【サービス予定実績】をクリックします。 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

【サービス予定実績】画面 

[編集]ボタン(①)をクリックし、[月間展開]ボタン(②)をクリックします。 

 

 

  

Point！ 

『寿』で連携している居宅介護支援事業所でサービス利用票を作成している利用者は、サービス利用票の情

報で月間予定が作成されます。 

②クリック 

①クリック 
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（２）介護サービスパターン登録 

介護サービスのパターンを登録します。 

【個人請求パターンと月間展開】画面の「介護サービス」タブ 

[履歴追加]ボタン(①)をクリックし、「作成日」(②)を入力後、[確定]ボタン(③)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【サービスの追加】画面 

[サービスの追加]ボタン(④)をクリック後、「サービスコード」(⑤)をクリックし、検索画面からサービスコードを選択 

します。 

します。 

 

  

④クリック 
⑤【サービスコード検索】画面を起動 

※サービスコードが分かる場合、直接入力 

①クリック 

③クリック 

②作成日を入力 

※作成するパターンの適用を開始する日 

を入力 
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【サービスコード検索】画面 

有資格者区分を選択し、[検索]ボタン(⑥)をクリック後、該当のサービスに☑をつけ(⑦)、[選択]ボタン(⑧)を

クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【サービスの追加】画面 

[確定]ボタン(⑨)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

検索条件 

⑥クリック 

⑦チェック 

⑧クリック 

⑨クリック 
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【個人請求パターンと月間展開】画面の「介護サービス」タブ 

サービスの行で利用する曜日の枠をクリックして「1」を入力します。(⑩) 

再度クリックすると「1」がクリアされます。 

④～⑩の手順をサービスの数だけ繰り返します。(⑪) 

利用する全サービスの追加が完了後、[登録]ボタン(⑫)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

⑩クリック 

⑫クリック 
⑪クリック 
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８．請求書送付先登録 

利用者請求書の送付先を登録します。 

利用者台帳の氏名・住所で登録した内容と異なる送付先の場合に登録を行います。 

（１）メニュー【利用者請求】→【請求書送付先登録】をクリックします。 

 

 

 

 

 

【請求書送付先登録】画面 

[編集]ボタン(①)をクリックし、[追加]ボタン(②)をクリック後、送付先情報を入力(③)します。 

「居住地を送付先とする事業所」から請求書を発行する事業所に☑をつけ(④)、[→]ボタン(⑤)をクリック後、 

[登録]ボタン(⑥)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②クリック 

③送付先情報を入力 

※[利用者台帳から複写]ボタンで 

利用者台帳から住所などを複

写できます。 

④請求書を

発行する事業

所を選択 

⑤クリック 

⑥クリック 

①クリック 
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