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明細書（レセプト）の一括作成 

レセプト発行、又はレセプト電算データ作成（集計）を診療年月でまとめて行います。 

＜手順＞ 

１．業務メニューから ４２ 明細書 を選択します。○の部分を確認して下さい。 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２．毎月生保受給者番号が変わる患者様の場合は、 生保等入力（Ｆ９） を押します。 

※必ず集計の前に、生保番号の登録を行って下さい。 

※生保等入力を使用しない場合は手順４へ進みます。 

 

３．当月来院した生保患者の一覧が表示されるので、受給者番号を入力し 登録（Ｆ１２） を押して 

下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 前月分（Ｆ５）    次月分（Ｆ８）   

ボタンより当月以外の生保等番号も

まとめて入力出来ます。 

「２ 点検用レセプト（院外処方含）」にして

集計をかけると、院外処方した場合の 

医薬品もレセプトに印字されます。 
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４．明細書画面へ戻ったら 確定（Ｆ１２） を押し、 ＯＫ（Ｆ１２） を押して下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

５．“処理は正常に終了しました”と表示されるまでお待ち下さい。 

 

 

 

 

 

上記の表示が出たら、集計終了です。 

 

※正常に終了されず下記の表示が出た場合は、 印刷（Ｆ１２） で進み、必ず種別不明分の 

レセプトを確認して患者様を確認し修正を行って下さい。 

※修正方法は「-明 5-～」をご参照下さい。 

  

 

 

 

 

 

 

 

レセプト電算で紙レセプトを印刷されない医療機関様はここで終了です。 

 戻る（Ｆ１） を押して画面を業務メニューまで戻して下さい。 

 

 

紙でレセプトを印刷される場合は、次ページの手順６へ進んで下さい。 
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紙レセプトの印刷方法 

 

６． 印刷（Ｆ１２） を押して次の画面へ進みます。 

 

 

 

 

 

 

７．レセプト発行の画面が表示されます。 

  印刷（Ｆ１２） を押すとすべてのレセプトが印刷されます。 

 指定したレセプトだけを印刷したい場合は出力区分の全件印刷をクリックし指定印刷へ変更します。

すべてのチェックが外れるので、印刷したい区分だけにチェックを入れて 

 印刷（Ｆ１２） をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※紙レセプトの印刷順は発行前に変更可能です。運用に沿った印刷順を選択して下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

自費にチェックが入っていて

も紙レセが発行されるだけ

で総括表やレセプト電算に

は含まれません。 
 件数印刷 を押すと、レセプト

種別毎に、患者数とレセプト枚数

が分かる帳票が印刷できます。 

印刷する順序を変更 

できます 
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指定したレセプトのみ印刷する（種別不明分レセプト等） 

 

 

集計終了後に「主科未設定分又は種別不明分がありますので印刷画面で確認して下さい」と表示され

た場合はレセプトの内容に不備があり、印刷画面にも「種別不明分があります」と表示されています。 

種別不明分についてはレセプトデータが作成されないため必ずレセプトを確認してください。 

 

【確認方法】 

出力区分の全件印刷をクリックし指定印刷に変えます。 

 

 

 

 

 

 

 

レセプト種別不明にチェックを入れて 印刷（Ｆ１２） をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Ｆ１０：プレビュー または Ｆ１２：印刷する を選択して確認します。 

 

 

 

 

 

 

一番下までスクロール

して下ろします。 

★重要★ 
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「主科未設定分又は種別不明分があります」のエラーと修正方法 

 

※印刷またはプレビューで確認すると、下記のようにレセプトの上部に種別不明になった理由が

記載されます。内容に応じて修正を行って下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１．「対象の傷病名がありません」 

⇒対象の傷病名の記録がありません。当月対象になる傷病名を登録します。 

 

２．「単位コードの入力がありません」  

⇒特定器材の単位コードの記録がありません。-明 7-の手順に従って、ユーザー単位を設定して 

下さい。 

 

３．「コメントの入力がありません」 

⇒コメントが未入力、又は全角空白のみ入力されている状態です。 

診療内容を訂正表示させ、コメントの文字や数字抜けがないか確認します。 

 

  

 

 

 

 

４．「生保の負担者番号、受給者番号の入力がありません」 

⇒生保の負担者番号または受給者番号の記録がありません。 

 １２ 登録 で負担者番号、受給者番号が登録されているかを確認します。 

※受給者番号が毎月変更となる場合は、 ４２ 明細書 の 生保等入力（Ｆ９） で登録します。 

 

 

入力がありません 
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５．「000*の保険組合せがありません」  

※「*」の部分は患者様によって数字が異なります 

  ⇒正しい保険組合せで診療内容が登録されていません。会計に使用していた保険組合せが削除 

された、または有効期限に変更があったことが考えられます。 ２４ 会計照会 にて正しい保険 

組合せへ変更します。 

※保険の欄に####がついているものが正しい保険組合せで登録されていない内容です。 

    保険一括変更（Shift+Ｆ１０） を押して正しい保険組合せへ変更します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示されるメッセージは ＯＫ（Ｆ１２） で閉じます。 

 

 

 

 

 

 

変更前保険組合せ、変更後保険組合せをそれぞれ選択し Ｆ１２確定 を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

入院レセプトの場合は

入院へ変更します 
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 表示されるメッセージは ＯＫ（Ｆ１２） で閉じます。 

 

 

 

 

 

 保険の欄の####が消えたことを確認し 登録（Ｆ１２） を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【収納更新】と表示された場合

は、  収納更新（Shift+F9） を押

して収納のデータを更新します。 



- 明8 - 

 

単位コードを登録する 

１．業務メニューより ９１ マスタ登録 → １０２ 点数マスタ より、診療行為コードに該当する特定

器材の入力コードを入力し画面が変わるまで数回 Enter を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

※該当する特定器材の診療行為コードは ２１診療行為 、またはレセプトにてご確認下さい。 

＜診療行為画面＞ 

 

 

 

 

 

＜ レセプト ＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２．特定器材マスタに単位がついていない場合、下記のように単位コードが空欄で表示されます。 

 ユーザー（F9） から単位を設定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

単位なし 

単位あり 

注意！この部分は変更でき

ません 

 

ここから登録します 

単位あり 

単位なし 
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３． ユーザー（Ｆ10） を押し、有効期間と単位コードを設定し、 登録（Ｆ１２） → ＯＫ（Ｆ１２） を 

押します。登録完了後は 戻る（Ｆ１） で画面を戻します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４．「ユーザー単位」に設定した単位が表示されていることを確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ユーザー単位の設定後に、 ４２ 明細書 にて該当患者様のレセプトの作成を行って下さい。 

※明細書の個別作成方法は次頁を参照して下さい。 

※単位コードを設定した後に会計をやり直す必要はありません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

有効期間は Enter を押して

すすみます 

単位コードはこの中から 

選びます 
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明細書の個別作成 

 

個別作成では患者単位でレセプト作成処理ができます。一度に 500件まで指定できます。 

種別不明や保険の変更などで内容を修正した明細書（レセプト）や、月遅れ請求・返戻再請求のため

の明細書（レセプト）の集計や印刷処理を行います。 

 

＜手順＞ 

１．業務メニューから ４２ 明細書 を選択します。○の部分を確認して下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２． 確定（Ｆ１２） を押し、次に ＯＫ（Ｆ１２） を押して下さい。 
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３．個別指示画面へ進み、患者番号と診療年月を入力し Ｅｎｔｅｒ を押すと、 

画面上部に登録した患者情報が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「２訂正日」一括作成の翌日から任意で日付を指定し １２ 患者 ・ ２１ 診療行為 ・ 

 ２２ 病名 ・ ２４ 会計照会 の訂正を行った患者様のみ個別発行します。 

※当日分を含む場合は「6訂正日（含む当日）」を選択して下さい 

「３受診日」受診日の範囲を指定して個別発行します。 

「４照会連携」 １３ 照会 より検索した結果、対象の患者様を個別発行の対象とします。 

 

 

４．個別作成を行う患者様の入力が終わったら、 確定（Ｆ１２） を押し、 ＯＫ（Ｆ１２） を押して下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

一度に５００件まで指定

できます。 
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５．一括作成と同様に 印刷（Ｆ１２） を押して、次の画面へ進みます。 

  「主科未設定分又は種別不明分がありますので印刷画面で確認して下さい」のメッセージが表示 

された場合は、必ず内容をご確認下さい。 

 

 

 

 

 

 

６．印刷指示画面より 印刷（Ｆ１２） を押し、 プレビュー（Ｆ１０） 又は 

 印刷する（Ｆ１２） を押してレセプトを確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※個別発行時に出力順が「入力順」になっている場合は指定印刷が出来ません。 

 別の出力順に変更すると指定印刷を行うことが出来ます。 
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～困ったときは～ 

 

Ｑ．「４２ 明細書」から一括集計をかけると「レセプト作成処理中です」と表示される。 

Ａ．集計の処理中に 戻る（Ｆ１） を押して集計を強制的に中断した場合や、ネットワークが切断されて

しまった場合等に、メッセージが表示されます。 

 

《手順》 

１．エラーの画面を閉じます。 

 

 

２． ４２ 明細書 画面に戻り 情報削除（Ｆ１１） を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３．中断されたデータが表示されるので、選択して 削除（Ｆ２） を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４．「指定された条件の処理が存在しません」と表示されたら 戻る（Ｆ１） を押し、 

再度一括集計を行って下さい。 

 

 

 

集計データを 

選択します。 
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Ｑ．間違えてレセプトを全て印刷してしまったので印刷を止めたい。 

Ａ．サーバーから印刷データを削除しその後プリンタのデータを削除します。 

 

《手順》 

１．レセプトを発行するプリンタのカセットを開けて下さい。 

（「トレイヲタダシクセットシテクダサイ」とエラーが表示され印刷が中断されます） 

  印刷が止まったらプリンタの電源をＯＦＦにします。 

 

２．業務メニューより 印刷削除（Ｆ７） を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３．以下のメッセージが表示されましたら ＯＫ（Ｆ１２） を押すとサーバー側の 

印刷データが削除されます。 

 

 

 

 

４．プリンタの電源をＯＮにします。 

  「インサツデキマス」と表示されたら作業完了です。 

 

※Web ORCA クラウド版をお使いの医療機関様で印刷が止まらない場合は端末の 

ダウンロードフォルダをご確認ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

ORCA から印刷指示が送られるとダウンロー

ドフォルダ内の「OrcamoCloudExtensionTmp」

フォルダ→「print」フォルダに入り、更にプリン

ターに印刷指示が送られると「complete」フォ

ルダに移動します。この 2 か所のフォルダを

確認し、データを削除することでプリンターへ

の印刷指示を停止することが可能です。 
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Ｑ．レセプト印刷を途中で止めてしまい、続きから印刷を再開させたい。 

Ａ．患者カナ氏名または患者番号で印刷範囲指定ができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《手順》 

１．出力区分は 指定印刷 へ設定します。 

２．印刷指定範囲欄へ出力したい患者の指定を行います。 

※印刷順がカナ氏名順の場合は、出力を開始したい患者氏名を全角カナで入力します。 

※印刷順が患者番号順の場合は、患者番号の桁数を合わせて入力します。 

（例：患者番号が８桁で登録されている 12345 番 ⇒ 00012345 と入力します。） 

３．通常のレセプト印刷と同様に、印刷処理を行ないます。 

 

 

 

 

 

 

 

 


