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「ORCA会計送信」から 

データ送信を行います 

電子カルテから会計送信された 

データは、ORCAの 21 診療行為  

「中途終了一覧」に保存されます 

ORCA 会計送信の受け取り 
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  ※上記のように「ＷＡＩＴ」→「ＯＫ」に表示が変われば送信完了です。 

   （ＷＡＩＴ表示の時、   を押すと更新できます） 

 

 

                                                         

                                           

                                      

 

 

 

 

  

 

  

会計データ 

患者 A 患者 B 患者 C 

ORCA 
 

電子カルテ 

 

【中途終了一覧画面】 

患者ごと・会計送信

を行った順に保存さ

れていきます。 

-診１- 



 

診療内容の入力 

 

業務メニューより ２１診療行為 を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜注意＞ 

患者番号を入力後に下図のような警告画面が表示される場合があります 

 

 

 

 

 

 

 

上記エラーの 閉じる を押すと、下図のように保険組合せが空白で表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Ｓｈｉｆｔ＋患者登録（Ｆ５） を押して、保険証の有効期限をご確認のうえ修正して下さい。 

 

主保険の有効期限が切れており、公費のみ有効な

状態となる場合に表示されます。 

保険証の有効期限が切れていて現在有効な 

保険組合せが無い場合に表示されます。 

 

-診 2- 



 

＜参考＞ 

診療行為入力画面の表示について 

 

電子カルテから送信された診療行為は下図のように表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①入力コード欄 

剤型ごとに ORCA独自のレセプト区分のコードが先頭に表示されます 

各診療行為や医薬品の９桁の電算コード（請求コード）や、数量、日数が表示されます 

 

②名称欄 

剤型ごとに ORCA独自のレセプト区分の名称が先頭に表示されます 

各診療行為や医薬品の名称が表示されます 

電子カルテにて請求コメントを入力している場合には診療行為の直下に記載されます 

  

③数量・点数欄 

 数量や回数、計算された点数が表示されます 

 

④診療履歴欄 

 過去の受診履歴が確認できます 

 

⑤病名欄 

 電子カルテにて登録した病名の診療科と病名が確認できます 

  □・・・主病名に対して表示されます 

  ◎・・・特定疾患療養管理料等、管理料が算定できる病名に対して表示されます 

  △・・・急性や疑い病名に対して表示されます 

 

 

①入力コード ②名称 ③数量・点数 ④診療履歴 

⑤病名 

-診 3- 



 

診療内容の取り込み 

 

１．患者番号を入力し、 Enter  キーを押します。 

 

 

 

 

２．電子カルテから送信された診療内容は 中途表示（Ctrl+Shift+F12） から取り込みます。 

 

 

 

 

 

３．中途終了一覧から ORCA へ取り込む診療日を選択し、 確定（F12） を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

〈Ｐｏｉｎｔ！〉 

診療日が複数ある場合は、日付の古い順番に１日分ずつ取り込み会計を行って下さい。 

※処方せん料や検査判断料等が同月初日に取り込んだ診療日で自動算定されます。 

 

 

４．診療内容が取り込まれたら、内容を確認後、 登録（F12） を押します。 

 

 

ここからの手順は同日分を取り込む場合と同様です。 

内容を確認後、会計登録まで行います。 

中途終了一覧の表示が無くなるまで手順１～の作業を繰り返します。 

 

 

 

 

 

 

 

（中途終了一覧に表示されている診療日は未取り込みの状態です） 

 

 -診 4- 



 

 

５．診療行為確認画面が表示されます。内容を確認後、 登録（F12） を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

６．請求確認画面にて点数や入金額等を確認し、最後に 登録（F12） を押します。 

  各帳票の発行区分が「発行あり」になっている帳票が指定プリンタより印刷されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

自費分 

帳票 

入金額 

保険分 

プレビューを押すとレセプトの

印刷イメージが確認できます。 

〈Ｐｏｉｎｔ！〉 

診療日が複数ある場合は、中途終了一覧の表示がなくなるまで手順１～の作業を 

繰り返します。中途終了一覧に表示されている診療日は未取込みの状態です。 

-診 5- 



 

診療内容の取り込み（同日診療分を取り込む場合） 

 

１．患者番号を入力し、 Enter  キーを押します。 

 

 

 

２．診療内容が自動で取り込まれます。内容を確認後、 登録（F12） を押します。 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注意！前回と保険組合せが違う場合など、自動取込みが出来ない場合があります。 

その場合は  中途表示 を押し中途終了一覧から取込みを行って下さい。 

 

 

３． ここからは診３ページの手順４～と同様です。 

内容を確認後、会計登録まで行います。 

 

～ＭＥＭＯ～ 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-診 6- 



 

  

診療内容の取り込み（公費併用の場合） 

 

主保険と公費（例えば５４難病）の患者の場合、公費分と公費外分の会計データは別々に 

作られますが、１つの診療行為入力画面に取り込み、まとめて会計をすることが可能です。 

 

１． 患者番号を入力し Enter を押し、公費の保険組合せを選択します。 

 

 

 

２．  中途表示 を押します。 

 

 

 

 

３．中途終了一覧の保険組合せを確認し、公費分を選択して 確定(F12) を押します。 

 

 

 

 

 

 

※データを取り込む順番は任意ですが、会計内容に初再診が含まれる場合は初再診に適用され

ている保険組合せのデータを最初に取り込んでください。 

 

４．公費分の診療内容が取り込まれたら、次に主保険分を取り込みます。 

再度 中途表示 を押し、主保険分を選択し 追加（F10） を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ 確定（F12） を押すと、入力した公費分の診療行為がクリアされますので、必ず  追加（F10）  を

押してください。 

 
-診 7- 



 

５．以下のように、公費分と主保険分が区切り線（#######）で分けて取り込まれます。区切り線以下が

主保険分の診療内容となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※中途終了の追加をした場合、自動的に複数科保険の入力になります。また、先に入力した 

保険分に処方箋料や判断料等は自動算定されます。 

 

＜参考図＞ 

院外処方箋プレビュー 

※公費分と公費外分がそれぞれ印刷されます 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レセプトプレビュー 

※区切り線が表示され公費分と公費外分が摘要欄に記載されます 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

公費分 

主保険分 

-診 8- 



 

自動算定項目を削除する方法 

 

１．診療内容の入力後に 登録（F12） を押すと診療行為確認画面にて自動算定項目が 

表示されます。 

２．削除する項目をクリック、又は削除剤番号に番号を入力すると、削除欄の表示が“◎”から“削”に 

変わります。 

※“◎”がついている処方箋料などの自動算定項目は、公費と公費外の診療内容を入力する場合、 

先に入力した保険組合せに自動算定されます。 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３．削除後は 登録（F12） を押して請求確認画面に進みます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜注意＞ ※削除後の訂正について 

削除して登録した後に再度、診療行為の画面を訂正で開くと、削除したもの点数が 

再度自動算定されますので、修正する場合はその都度削除する必要があります。 

-診 9- 



 

会計後のオーダー修正（入金情報を残す場合） 

 

電子カルテから送信された会計データに一部誤りがあり ORCA で訂正する場合の手順です。 

ORCA で訂正した内容は電子カルテには反映されませんので電子カルテ側でも訂正が必要です。 

訂正して差額が発生した場合未収金や返金の管理が ORCA でできます。 

 

●回数や数量、投与日数の変更方法 

 

 

 

 

 

 

 

（例）投与日数を 5 日から 10 日に変更する 

⇒入力コードの後ろの５を消して、10 を入力します。 

 

 

 

●行挿入、行削除、剤削除 

 

 

 

 

行を挿入する場合、行を追加したいコードの後ろに＋（プラス） Enter すると上の段が空きます。 

 

 

 

 

１行だけを削除する場合、削除したいコードを BackSpace で消して Enter を押すと１行消えます。 

 

 

 

 

１剤（診区で区切られているグループ）を全て削除する場合、剤内のいずれかのコードの後ろに 

－（マイナス） Enter を押すと消えます。 

 

 

 

 

 

 

 

入力した診療内容の訂正は入力画面

左側の入力コード欄で行います。 

 

-診 10- 



 

●医薬品や診療行為の検索方法 

 

１．入力コード欄に検索したいマスタの先頭３～４文字を入力してカタカナに変換します 

  ※検査等の診療行為を検索する場合はカタカナではなく漢字変換でもＯＫです 

 

 ＜注意＞ 

  入力コード欄は通常半角英数で文字が入力されます。カタカナや漢字で文字入力を行う際は 

キーボードの 半角/全角 又は カタカナ/ひらがな を押してから入力します 

 

 

                                    

 

 （例）内服薬に「ムコダイン錠２５０ｍｇ」を追加する場合、 

  「＋行挿入」で一行追加しカタカナで 「ムコダ」 と入力して Enter を押します 

 

 

 

 

２．該当するマスタの一覧が表示されますので該当の医薬品を選択します 

 

 

 

 

３.下図のように追加されますので数量を変更する場合には、電算コードに１つスペースを空けて 

 数量を入力します 

 （例） ムコダイン錠２５０ｍｇ １錠の場合     610456119△1     ※△はスペースです 

 

 

 

 

【Ｐｏｉｎｔ】 

初期表示は内服薬が優先となりますので外用薬や注射薬を検索する場合には診療区分を選択します 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

拡大検索（F9）、部分検索（F10） 

後方検索（F11）ボタンを押すことで 

検索範囲が拡がります 

-診 11- 



 

会計後のオーダー修正（入金情報を削除する場合） 

 

ORCA で会計処理をした後に電子カルテのオーダーを修正して、再度電子カルテから正しいデータを

送信する場合は、事前に、ORCA に登録されている診療行為を一度クリアする必要があります。 

クリアした場合には訂正前の診療内容だけではなく入金情報も削除されるので新規入力状態に 

戻ります、訂正により差額が発生した場合の未収金や返金の管理ができません。 

 

１． 診療行為画面にて該当患者様を呼び出すと「当日に受診があります。OK で訂正、NO で同日再診

入力をしてください。」と画面が出てくるので OK(F12) を押して訂正画面を開きます。 

 

 

 

 

２． 画面左下の クリア(Shift＋F2) を押します。 

「診療内容をクリアします。よろしいですか？」と画面が出てきますので OK(F12) を押して 

診療内容を消して空白にします。 

 

  

 

 

 

 

 

３． 診療内容が空白の状態で 登録(F12) を押し請求画面まで進みます。 

４． 請求確認画面にて 登録(F12) を押し「継続分も含め受診履歴を削除します。よろしいですか？」

と画面が出てくるので OK(F12) を押すと本日の診療内容（受診履歴）がクリアされます。 

 

 

 

 

 

 

５． 上記作業後、再度電子カルテから正しいデータを ORCA へ送信し中途表示から取り込みます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜注意＞ 

患者様より入金額後に訂正があり、上記の手順でクリアをしてしまうと、 

診療日の診療内容だけではなく入金情報も含めて受診履歴が削除されます 

 

訂正により発生した差額分を次回徴収する場合には、入金情報の履歴を残しておく 

必要がありますのでクリアをせずに直接 ORCA の診療内容を訂正して下さい 

 

 
-診 12- 

 

 

 



 

＜ＯＲＣＡの診療行為入力画面における選択式コメントの表示について＞ 

 

・名称欄の先頭に「Ｓ」が表示される項目は、選択式コメントの一覧が表示されます  

・名称欄の先頭に「C」が表示される項目は、必要に応じてコメントの入力を行います  

・名称欄の先頭に「R」が表示される項目は、レセプトにコメントが自動記載されます 

※選択式コメントの記載要項については、マスターメニュー画面「システムクレオからのお知らせ」にて

ご確認ください。（2022-10-19 ■選択式コメントの入力について（まとめ）参考資料：別表 1～3 ） 

 

 

 

 

  

（例）超音波検査（断層撮影法）（胸腹部）  

１．電子カルテから送信したデータを取り込み、 登録（F12） を押します。 

 

  

２．選択式コメント一覧が表示されますので該当するコメントを選択します。  

 

３．コメントが必要な診療行為の直下にコメントが入力されます。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

＜Point！＞  

電子カルテから選択式コメントを選んで会計送信された場合はその内容が ORCAに 

取り込まれる為、コメント選択や入力は不要です。 

-診 13- 

 

 

 

 

＜Point！＞  

コメント一覧を再表示したい場合には、診療行為の下段に「//ｓ」と入力し、Enter を押すと 

再度一覧表が表示されます。 



 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

■コメントを選択後に文字や数字を入力する場合  

  

（例）ＳＡＲＳ−ＣｏＶ−２核酸検出（検査委託以外）  

１．電子カルテから送信したデータを取り込み、 登録（F12） を押します。 

 

  

２．選択式コメント一覧が表示されますので該当するコメントを選択します。  

 

 

 

 

 ３．コメントが必要な診療行為の直下に選択したコメントが全て入力されます。  

 

 

 

 

４．選択したコメントの内容に応じて文字や数字を入力します。  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 -診 14- 

 

 

 

  

日時等の数字を入力する場合

該当コメントの入力コード欄に

スペースを空けて入力します 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

「 ；   

  

  

  

※入力コード欄に入力したものが名称欄に反映されます   

文字を入力する場合は 

該当コメント名称欄にある 

「；」から後に入力します 

＜Point！＞ 

文字を入力する際に表示幅が狭い場合には、診療行為の下段に「/ｃ」と入力し Enter を押すと

コメント入力画面が表示され５０文字まで入力が可能です。 

（コメントが複数ある場合は F7 を押すと次行のコメント入力が可能です。 

続きを入力します 



 

よくあるご質問と解決方法 

 

Q：電子カルテから会計送信した再診料が初診料に置き換わって取り込まれてしまう。 

再診料を登録しようとすると「初診料が算定されていません」のエラーメッセージが表示される。 

A：データ移行期間中に初診料を算定していたり健診からの再診等の場合、ＯＲＣＡで初診料の算定が

ありません。下記の手順に従って、初診料（DUMMY）の算定履歴を作成して下さい。 

 

１． エラーメッセージが出ている場合は 閉じる を押して閉じ、 算定履歴（Shift+F9） を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２． 

 

 

 

 

 

２． 移行履歴（F10） を押し、「初診料（DUMMY）」を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-診 15- 

 

①  

②  

③  

④  



 

 

３． 算定日の欄に初診算定日を入力し、 登録（F12） → ＯK を押します。 

※初診算定日は電子カルテにてご確認下さい。また、初診１ヶ月後から算定可能な管理料等も 

ある為ご注意下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４． 戻る（F1） を２回押し診療行為画面へ戻り、 前回患者（F3） を押し更新します。 

※ 患者取消（F2） を押した後に 前回患者（Ｆ3） でも更新できます 

Point！ 前回患者（F3） を押すと登録した内容でデータが更新され、初診算定歴が表示されます 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

５.初診算定歴が作成されましたら、再診料の算定が可能です。通常通り 中途表示（Ctrl+Shift+F12）      

よりデータの取り込みを行って下さい。 

 

 

 

 

 

 

-診 16- 

 

 

 

⑧  

⑤  

⑥  

⑦  



 

 

Q:電子カルテから会計送信したデータを取り込むと、別オーダーの点数が合算されてしまった。 

A:電子カルテのデータ送信の仕様上、このような現象が起こることがあります。下記の手順に 

従って ORCA の診療行為画面にて診療内容を種別毎に分けてください。 

 

１． この例では在宅自己注射指導管理料（在宅料）とインスリン注射薬（在宅薬剤）が同じ診療区分に 

取り込まれており、点数が合算されています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２． 分けたい入力コードの末尾に「+」と入力し Enter で空白行を挿入します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３． 行挿入した入力コード欄に「 //. 」（スラッシュ２回とピリオド）と入力し Enter を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「+」→Enter 

行挿入されました 

-診 17- 

 

 

 



 

４． 診療種別コード一覧が表示されます。該当のコードを選択し、 登録（F12） を押します。 

※今回は「141」在宅薬剤を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

５． 在宅料（.140）と在宅薬剤（.141）がコードで分けられ、点数もそれぞれ算定されました。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【よく使われる診療種別区分一覧】  

※手入力する際は、コードの前に「.」（ピリオド）を入力して下さい。 

140 在宅料 310 皮下筋肉注射 

141 在宅薬剤 311 皮下筋肉注射（手技料無し） 

142 在宅材料 320 静脈注射 

143 在宅加算料 321 静脈注射（手技料無し） 

148 在宅薬剤（院外処方） 330 点滴注射 

149 在宅材料（院外処方） 331 点滴注射（手技料無し） 

210 内服薬 334 在宅訪問点滴（薬剤料） 

212 内服薬剤（院外処方） 950 保険外（消費税なし） 

230 外用薬 960 保険外（消費税あり） 

232 外用薬（院外処方）   

 

在宅料＝140 

在宅薬剤=141（※院内処方） 

在宅薬剤（院外処方）＝148 

在宅加算料＝143・・・等、表示内容を確認し 

該当のコードをクリックして選択します 
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在宅料 

在宅薬剤 



 

Q:後から在医総管や施医総管を算定する場合、それ以前の診療日に処方箋料が算定されてしまう。 

A: 在医総管や施医総管を算定した日以降は包括対象の処方箋料等は自動で包括となりますが、 

それ以前の診療日には算定されます。以下の方法１または方法２の手順に従って修正を行って 

下さい。 

例）１２/１２日と１２/１９日に訪問診療を行い、１９日に在医総管を算定した場合 

 

【方法１】 事前に包括診療分を削除する方法 

１． 通常通り 中途表示（Ctrl+Shift+F12） にて１２/１２日分の会計データを取り込み、 登録（F12） を 

押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２． 処方箋料や一般名処方加算が算定されています。（◎のついている項目が自動算定項目です） 

 

 

 

 

 

 

 

 

３．削除したい行をクリックすると◎→削に表示が変わります。 登録（F12） を押し会計まで行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜注意＞ ※削除後の訂正について 

削除して登録した後に、診療行為の画面を訂正で開くと削除した点数が再度自動算定され 

ますので、修正する場合はその都度削除する必要があります。 
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投薬がある場合、次の画面にて

処方箋料が自動算定されます 



 

【方法２】 在医総管を取り込んだ後に、それ以前の診療日を訂正で開きなぞり直す方法 

 

１． １２/１９（在医総管を算定）のデータを取り込むと下記のようなメッセージが表示されます。 

 閉じる を押してエラーメッセージを閉じ、 登録（F12） を押します。 

※このメッセージは、診療内容に関わらず同月に受診履歴があれば表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２． 包括となる診療行為には【包括診療】と表示されます。内容を確認後、会計まで行います。 

 

 

 

 

 

 

３． 次に、以前診療分の履歴の修正を行います。 

 DO 検索 →診療日を選択し訂正表示にし、そのまま 登録（F12） を押します。 
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①  

②  



 

４． 前回自動算定されていた処方箋料等が、【包括診療】となります。内容を確認後 登録（F12） で 

会計まで行います。（複数の診療日がある場合は、全ての診療日のなぞり直しが必要です。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜参考＞一か月の診療内容を確認したい時は、 ２４会計業務 を選びます 

 

  

 

 

 

 

 

 

患者番号と診療年月を入力すると、該当月の診療行為内容が確認できます。 
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レセプトプレビューも確認できます 

診療日 


