
 

Ｑ１１ サービス利⽤票、サービス提供票に担当者（介護⽀援専門員）名が表⽰
されない場合の対処⽅法 

■■■ （給付管理票に介護⽀援専門員番号が表⽰されない場合の対処⽅法）                            

■【サービス利⽤票・別表】画⾯で、サービス利⽤票、サービス提供票、給付管理票、明細書を⾒ると担当介護⽀
援専門員が表⽰されていません。どのように対処すればいいですか。 

 

■Ａｎｓｗｅｒ 
（１）メニュー【⽉間実績管理】→【サービス利⽤票・別表】画⾯で[編集]ボタンをクリック後、[詳細表⽰]ボタンを

クリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 

【保険詳細情報】画⾯では、「介護⽀援専門員番号」をクリックし介護⽀援専門員番号を選択してください。 
選択後は、[更新]ボタン→[登録]ボタンのクリックでサービス利⽤票情報を登録してください。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
〜 次ページへ続く 〜 

 
 
 
 
 

[編集]ボタンのクリック後、[詳細表⽰]ボタン
をクリックし【保険詳細情報】画⾯を表⽰。 

クリックで、表⽰された【介護⽀援専門員マスタメンテ】画⾯の該当
介護⽀援専門員にチェックを付け[選択]ボタンをクリック。 

Point︕ 
予め担当者情報を登録しておくことで、⾃動的に反映されます。 
担当者が変更になった場合等、担当者情報が正しく登録されているかご確認ください。 



（２）メニュー【業務受付】→【利⽤者台帳】画⾯→【担当者情報】画⾯で、介護⽀援専門員のスタッフを登録して
ください。 

（ａ）[履歴追加]ボタンをクリックし、履歴を作成します。記録⽇は、担当を開始した⽇を指定してください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

（ｂ）[⾏追加]ボタンをクリックし、表⽰された【スタッフ検索】画⾯で介護⽀援専門員番号が登録済みのスタッ
フを選択してください。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

（ｃ）「主担当区分」で「主担当」を選択し、[登録]ボタンをクリックして登録します。 
 
 
 
 
 
 

[⾏追加]ボタンをクリック。 

担当スタッフにチェックを付け 
[選択]ボタンをクリック。 

「主担当」を選択。 

記録⽇を⼊⼒し[確定]ボタンを 
クリック。 


