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0. 起動手順 

0.1 Placide の起動 操作 

[1]Placide のショートカットアイコンをダブルクリックするとアプリが起動します。 

  

 

 

[2]初回起動時、バージョンチェックを行います。 

少しの間、下図のような状態が表示されます。 

バージョンチェック完了後、メイン画面が立ち上がります。 
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[3]メイン画面には 3 つの伝票状態があり、最初は「見積」状態で表示されます。 

各状態で印刷できるデフォルトの印刷物は以下の 8 種類です。 

・見積：「見積書_件名あり」、「見積書_件名なし」 

・受注：「注文書_件名あり」、「注文書_件名なし」 

    「注文請書_件名あり」、「注文請書_件名なし」 

・売上：「請求書_件名あり」、「請求書_件名なし」 

 

 

[4]請求書印刷までの作成の流れを 

① 自社情報 設定 

② 顧客情報 登録 

③ 商品情報 登録 

④ 見積書 作成 

⑤ 注文書 作成 

⑥ 注文請書 作成 

⑦ 請求書 作成 

 

の手順でご説明します。  

メイン画面 
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1. 初期設定 登録手順 

 1.1 自社情報画面 登録操作 

 ① 自社情報 

[1]印刷物を作成する前に印刷物に記載する会社情報を登録します。 

メイン画面の「設定(F01)」を押すと「自社情報登録画面」が表示されます。 

 

 

[2]印刷する資料に記載する自社の会社情報を登録します。 

 

[3]入力項目は以下の 10 項目です。 ※次ページへ続きます 

・会社名：印刷物に記載する会社名を入力します。最大で 50 文字登録できます。 

 

自社情報登録画面 
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・会社名_フリガナ：会社名のカナ表記を入力します。会社名を入力すると自動でカナ入力 

されます。最大で 100 文字登録できます。 

・支店名：印刷物に記載する支店名を入力します。最大で 50 文字登録できます。 

・支店名_フリガナ：支店名のカナ表記を入力します。支店名を入力すると自動でカナ入力 

されます。最大で 100 文字登録できます。・ 

・郵便番号：印刷物に記載する郵便番号を入力します。左枠に数字 3 桁、右枠に数字 4 桁を 

       登録できます。郵便番号入力後、該当する住所が「住所 1」の入力項目に自動 

で入力されます。 

・住所１：印刷物に記載する住所を入力します。最大 50 文字登録できます。 

     「郵便番号」を入力すると該当の住所が自動で入力されます。 

・住所２：印刷物に記載する住所を入力します。最大 50 文字登録できます。 

・電話番号：印刷物に記載する電話番号を入力します。最大 20 文字登録できます。 

            数字以外も登録することができます。 

      入力例）TEL：○○○-○○○○-○○○、固定) ○○○-○○○○-○○○ 

・FAX 番号：印刷物に記載する FAX 番号を入力します。最大 20 文字登録できます。 

・適格請求登録番号：印刷物に記載する適格請求登録番号を入力します。 

                    適格請求登録番号はTから始まる数字 13桁の合計 14桁の番号です。 

例）「T○○○○○○○○○○○○○」 

※適格請求登録番号は、2021 年 10 月から登録申請が開始されます。 

・代表者名：代表者名を登録します。最大 50 文字登録できます。 

・決算月：決算月を登録します。1~12 の数字を登録できます。 

※赤文字の項目は印刷物に記載する重要な項目を表しています。 

※緑文字の項目は印刷物には記載されず登録のみの項目です。 

 

[4]自社情報入力後、「保存(F10)」を押すと、自社情報を登録できます。 

※登録後も編集可能です。 

登録した情報は見積書や請求書の請求元の情報として記載されます。 
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② 担当者情報 

[1]担当者名を登録できます。 

登録は複数人登録可能です。 

登録は担当者名登録部分にある「登録」ボタンで登録できます。 

※画面上の保存(F10)でも保存可能です。         

  

 

[2]入力項目は以下の 3 項目です。 

・担当者名：担当者名を入力します。最大で 50 文字登録できます。 

・担当者名_フリガナ：担当者名のカナ表記を入力します。 

担当者名を入力すると自動でカナ入力されます。 

最大で 100 文字登録できます。 

・作業者：チェックを付けることで特定の作業をされる方かどうか判別できます。 

       

・並び順：リストで表示される順番を入力します。 

     数字の昇順で表示されます。 

最大で数字４桁登録できます。 

 

※緑文字の項目は印刷物には記載されず登録のみの項目です。 

 

[3]担当者の削除は対象の作業者をリストから選択し、「削除」ボタンで削除します。 

作業者 ID は自動で発番されます。 
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③  振込先の銀行情報 

[1]振込先の銀行情報を登録できます。 

  登録出来る口座は 10 口座分以上登録できます。 

※請求書に記載できるのは 1 口座分です。 

オプションで記載する口座を追加することができます。 

 

[2]入力項目は以下の 8 項目です。 

・銀行名：印刷物に記載する銀行名を入力します。最大で 50 文字登録できます。 

・支店名：印刷物に記載する支店名を入力します。最大で 50 文字登録できます。 

・預金形態：印刷物に記載する預金形態を選択します。 

    「普通預金」または「当座預金」のどちらかを選択してください。 

・口座番号：印刷物に記載する口座番号を入力します。 

    最大で数字 8 桁登録できます。 

・口座名義：印刷物に記載する口座名義を入力します。最大で 50 文字登録できます。 

・口座名義_フリガナ：口座名義のカナ表記を入力します。 

口座名義を入力すると自動でカナ入力されます。 

最大で 100 文字登録できます。 

 

※ゆうちょの場合、上記 6 項目に他銀行への振込用口座情報を入力できます。 

・記号(ゆうちょ）：印刷物に記載する記号を入力します。最大で数字 5 桁登録できます。 

・番号(ゆうちょ)：印刷物に記載する番号を入力します。最大で数字 8 桁登録できます。 

 

※登録は銀行情報登録部分にある「登録」ボタンで登録できます。 

また、画面上の保存(F10)でも保存可能です。 
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[3]登録されている口座情報を削除する場合は、口座リストから消去する口座を選択し、 

「削除」ボタンを押すことで削除できます。 

 

[4]既に登録済みの口座情報の内容を編集する場合は、口座リストから編集する口座を選択 

します。 

変更内容を入力後、「登録」ボタンを押すことで更新できます。 

 

④ 自社情報登録画面 終了 

[1]「終了(F12)」を押すと、自社情報登録画面を終了します。 
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2. 見積書 登録・印刷手順 

2.1 メイン画面 操作 

[1]赤枠にある伝票状態を「見積」に切り替えると、見積書を印刷する事ができます。 

伝票一覧の最上行の選択ボタンを押すことで「見積」状態で新規作成できます。 

  

 

         

2.2 顧客情報登録画面 操作 

[2]メイン画面「顧客選択(F05)」を押すと顧客情報登録画面が表示されます。 

顧客(請求先)を選択・登録する事ができます。 

顧客一覧の最上行を選択するか、「新規(F07)」を押すと新規登録できます。 

 

 

 

 

 

 

 

顧客情報登録画面 
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2.3 顧客  登録操作 

印刷物に記載する顧客の情報を入力します。 

[3]入力項目は以下の 8 項目です。 

・顧客名：印刷物に記載する顧客名を入力します。最大で 50 文字登録できます。 

・顧客名_フリガナ：顧客名のカナ表記を入力します。顧客名を入力すると自動でカナ入力 

されます。最大で 50 文字登録できます。 

・敬称：印刷物に記載する顧客の敬称を入力します。最大で 50 文字登録できます。 

・郵便番号：印刷物に記載する顧客の郵便番号を入力します。 

左枠に数字 3 桁、右枠に数字 4 桁を登録できます。郵便番号入力後、該当す

る住所が「住所 1」の入力項目に自動で入力されます。 

・住所１：印刷物に記載する顧客の住所を入力します。最大 50 文字登録できます。 

     「郵便番号」を入力すると該当の住所を自動で入力されます。 

・住所２：印刷物に記載する顧客の住所を入力します。最大 50 文字登録できます。 

・電話番号：印刷物に記載する顧客の電話番号を入力します。最大 20 文字登録できます。 

            数字以外も登録することができます。 

      入力例）TEL：○○○-○○○○-○○○、固定) ○○○-○○○○-○○○ 

・FAX 番号：印刷物に記載する顧客の FAX 番号を入力します。 

最大 20 文字登録できます。 

・部署名：印刷物に記載する顧客名を入力します。最大で 50 文字登録できます。 

・部署担当者名：印刷物に記載する顧客名を入力します。最大で 50 文字登録できます。 

・備考：顧客に関する情報をメモとして登録できます。※当項目は印刷物に記載されません。 

 

※赤文字の項目は印刷物に記載する重要な項目を表しています。 
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[4]各項目を入力後、「保存(F10)」を押すことで登録できます。 

新規登録された顧客データは新規作成行の下に追加されます。 

 

 

[5]顧客一覧から印刷物に記載する顧客データを選択します。 

次に「セット(F05)」を押すと、 

選択中の顧客情報(郵便番号・住所・宛名・敬称)をメイン画面に反映します。 

 

 

※↓顧客情報セット後のメイン画面 
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2.4 商品情報登録画面 操作 

[1]メイン画面「明細追加(F06)」を押すと商品情報登録画面が表示されます。 

印刷物の明細に記載する商品を選択・登録する事ができます。 

明細(商品)一覧の最上行を選択するか、「新規(F07)」を押すと新規登録できます。 

 

印刷物に記載する商品の情報を入力します。 

[2]入力項目は以下の 4 項目です。 

 

・商品名称：印刷物に記載する商品名称を入力します。最大で 50 文字登録できます。 

・税区分：商品の税区分を選択します。 

   リストから適用する消費税を選択してください。 

・単位：印刷物に記載する商品の単位を入力します。最大で 10 文字登録できます。 

・金額：印刷物に記載する商品の単価を入力します。最大で 12 桁登録できます。 

 

※赤文字の項目は印刷物に記載する重要な項目を表しています。 

 

 

 

 

商品情報登録画面 
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[3]商品情報を入力後「保存(F10)」を押すと、 

明細(商品)情報を登録する事ができます。 

新規登録された商品データは新規作成行の下に追加されます。 
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[4]商品一覧から印刷物に記載する顧客データを選択します。 

次に「セット(F05)」を押すと 

選択中の明細(商品)情報(商品名・税区分・単位・単価)をメイン画面の明細(商品)行に

反映します。 

メイン画面の明細リストに商品データ追加と同時に商品情報登録画面は閉じます。 

 

 

 

 

[5]明細リストに連続して商品データを追加する場合は、商品情報登録画面の 

「連続(F06)」を押すことで商品情報登録画面を閉じずにメイン画面の明細リストに 

商品データを追加することができます。 
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2.5 明細(商品)の種類別  登録操作 

 [1] 商品の登録設定 

・「商品名」：任意で入力可能です。※フリガナは自動入力されます。 

・「税区分」：リストから適用する税区分を選択します。 

・「単位」：任意で入力可能です。過去に登録した単位が履歴で表示されます。 

・「単価」：任意で入力可能です。 

 

 

 

[2] 割引の登録設定 

・「商品名」：任意で入力可能です。※フリガナは自動入力されます。 

・「税区分」：割引商品の税区分をリストから選択します。 

・「単位」：任意で入力可能です。過去に登録した単位が履歴で表示されます。 

・「単価」：「－」を数字の前に付けて任意の数字で入力してください。 

 

 

※次ページに「空行」と「備考」の設定方法が続きます。 
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[3] 空(カラ)行の登録設定 

・「商品名」：入力不要です。 

・「税区分」：備考を選択します。 

・「単位」：入力不要です。 

・「単価」：入力不要です。※\0 と表示されます。 

 
 

 

[4] 備考の登録設定 

・「商品名」：表示する内容を任意で入力可能です。 

・「税区分」：備考を選択します。 

・「単位」：入力不要です。 

・「単価」：入力不要です。※\0 と表示されます。  
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2.6 メイン画面 日付情報 登録操作 

印刷物に記載する日付の情報を入力できます。 

 

[1]入力項目は以下の 10 項目です。 

・見積日付：見積書に記載する見積日付を登録することができます。 

・納入期日：納入日付を登録することができます。 

・納入場所：納入場所を登録することができます。 

・取引方法：取引方法を登録することができます。 

・有効期限：有効期限を登録することができます。 

・見積番号：見積書に記載する見積番号を登録することができます。 

・受注日付：注文請書に記載する受注日付を登録することができます。 

・受注番号：注文請書に記載する受注番号を登録することができます。 

・売上日付：請求書に記載する売上日付を登録することができます。 

・売上番号：請求書に記載する売上番号を登録することができます。 

※緑文字の項目は印刷物には記載されず登録のみの項目です。 

 

 

 

※見積番号、受注番号、売上番号は「番号」ボタン押すと日付にあった番号 

 を作成します。 

 

 

 

①  
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[2]案件名について      

 
 

  

 

「案件名」は伝票一覧、及び見積書、注文書、注文請書、請求書の件名に 

表示されます。 

 

[3]備考欄の入力について 

「備考欄」に登録した内容は見積書、注文書、注文請書、請求書の備考欄に記載します。 

「摘要」に登録した内容は見積書、注文書、注文請書、請求書の摘要に記載します。 

 

請求書に記載する「備考欄」と、明細の各行に記載する「摘要」の改行は 

「ctrl + Enter」で行うことができます。 
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2.7 見積書 印刷操作 

[1]伝票一覧の伝票区分が「見積」の行を選択します。 

  ※選択した行に「選択中」の文字が表示されます。 

「印刷(F11)」押すと、印刷プレビューが表示されます。 

  ※合計金額は税別で表示されます。 

 
① 印刷を押すと見積書を印刷する事ができます。 
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② 出力請求書を切り替えることで件名なしの書式で印刷できます。 

例)「見積書_件名なし」 

 

 

出力請求書を「見積書_件名なし」に変更して、「印刷(F11)」を押します。 
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3. 注文書・注文請書 登録・印刷手順 

3.1 注文書 登録操作 

[1]注文書で印刷する見積書を伝票一覧から選択します。 

赤枠にある伝票状態を「受注」に切り替える事で注文書・注文請書を登録する事が 

できる状態に切り替える事ができます。 

 

 

[2]コンボボックスで印刷物の書式を選択します。 

 



 

 
23 / 42 

PLACIDE 操作マニュアル 

3.2 注文書 印刷操作 

[1]印刷(F12)を押すと、注文書の印刷プレビューが表示されます。 

注文書に記載される差出人と宛名の記載場所は、見積書と逆になっています。 

また、注文日付はお客様が手書きできるようになっています。 

印刷を押すと、印刷することができます。 

※明細で表示される消費税は外税の合計金額が表示されます。 

  内税商品と外税商品が混合している場合も消費税は外税の合計金額になります。 

  内税の金額は本体価格に含まれています。 
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[2]出力請求書を切り替えることで別の書式で印刷できます。 

※印刷方法は見積書と同様になります。 

例)注文書_件名なし 
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3.3 注文請書 登録操作 

[1]赤枠にある伝票モードを「受注」に切り替える事で注文書・注文請書を印刷する事が 

できるモードに切り替える事ができます。 

 

 

[2]出力請求書のリストで「注文請書_件名あり」を選択します。 

 

 

3.4 注文請書 印刷操作 

[1]印刷(F12)を押すと、注文請書の印刷プレビューが表示されます。 

印刷を押すと、印刷することができます。 
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[2]出力請求書を切り替えることで別の書式で印刷できます。 

例)注文請書_件名なし 
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4. 請求書 登録・印刷手順 

4.1 メイン画面 操作 

[1]請求書で印刷する注文請書を伝票一覧から選択します。 

赤枠にある伝票モードを「売上」に切り替える事で請求書を登録する事ができる状態に

切り替える事ができます。 

 

 

4.2 請求書 登録操作 

[1]出力請求書のリストで「請求書_件名あり」を選択します。 

 

 

4.3 請求書 印刷操作 

[1]印刷(F12)を押すと、口座選択画面が表示されます。 

   口座リストから請求書に記載する口座を選択します。 

 

 

↓選択すると、赤枠内に選択した口座 ID が表示されます。 
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[2]口座を選択後、「決定(F12)」ボタンを押すと、印刷プレビューが表示されます。 

 

 

↓ 

↓赤枠拡大表示 
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[3]出力請求書を切り替えることで別の書式で印刷できます。 

例)請求書_件名なし 
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[4]再度、同じ請求書を印刷する場合、口座選択画面を表示するかの確認メッセージが表示 

されます。 

 

 

  [5]「はい」を押すと、再度口座選択画面が表示されます。 

「いいえ」を押すと、前回選択した口座が請求書に記載された状態で 

   印刷プレビューが表示されます。 

 

[6]赤枠のチェックボックスにチェックを入れると、登録された口座情報が変更されない 

限り、口座選択画面は表示されず、印刷プレビューが表示されます。 
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5. 伝票 複製手順 

5.1 伝票のデータコピー 複製操作 

[1]メイン画面の伝票一覧からコピーしたい伝票データを選び、そのデータの左側にある 

チェックボックスにチェックを入れます。 

 

 

 

[2]伝票一覧の上側にある「copy」ボタンを押し、確認メッセージが表示されるので 

「はい」を選択するとコピーすることができます。 

 

 

 

 

 

 



 

 
32 / 42 

PLACIDE 操作マニュアル 

[3]コピー後、コピーした伝票情報が画面に再表示されます。 

コピーされる伝票番号は連番で発番されます。 

※赤枠がコピー後のデータ。コピーで複製された伝票で伝票番号は「２」 

 

[4]コピー後、チェックを外すか copy ボタンの左側にある「Clear」ボタンを押すことで 

チェックをすべて外すことができます。 

 
 

 

[5]複数チェックすることで複数コピーすることができます。 

「Check」を押すと全ての伝票にチェックが入ります。 

 

・コピー前。伝票番号 1,2 にチェックを入れています。 
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・コピー後。新たに伝票番号 3,4 の伝票が複製されます。 
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6.データ 検索操作 

6.1 検索 操作 

[1]「メイン画面」、「顧客情報登録画面」、「商品情報登録画面」のデータ一覧には 

それぞれ検索条件欄があります。 

以下の画像はそれぞれの画面の検索条件です。 

 

・「メイン画面」 

 

 

・「顧客情報登録画面」 

 
 

・「商品情報登録画面」 

 

 

[2] 検索条件は、 

「伝票番号」 「案件名」 「伝票日付」 「備考欄」 「摘要」 

（以下顧客情報部分） 

「名称」 「敬称」 「住所 1」 「住所 2」 

「電話番号」 「電話番号 2」 

「顧客担当者名」 「備考欄」 

 

の上記 13 項目に一致するデータを検索します。 
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[3]「丸川」で顧客を検索します。 

 

 

[4]顧客名が検索の値と一致する場合、検索結果がされます。 

※「丸川」の顧客を検索します。 

 

 

[5]郵便番号も検索の値と一致する場合、検索されます。 

 

 

[6]検索後、「クリア」ボタンを押すことで全データを表示します。 
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7. 売上集計画面 操作手順 

7.1 売上集計画面 集計操作  

[1]請求書で印刷する注文請書を伝票一覧から選択します。 

赤枠にある伝票モードを「売上」に切り替える事で請求書を登録する事ができる状態に

切り替える事ができます。 

 

 

[2]出力請求書のリストで「売上画面」を選択します。 

 

[3]印刷(F12)を押すと、売上集計画面が表示されます。 

 

[4]条件項目は以下の 4 項目です。 

・売上日付：売上の集計期間を指定します。 

画面起動時は起動した時の伝票の売上日付になります。  

・顧客コード：集計する顧客を指定します。８桁の顧客コードを入力します。 

       ※“00000002“を入力する場合、”2“だけ入力して「ENTER キー」を押すと

自動的に８桁になります。  

・商品コード：集計する商品を指定します。８桁の商品コードを入力します。 

・対象税区分：集計する商品の税区分を指定します。チェックが ON になっている税区分

の売上を集計します。※初期起動時はすべて ON になります。 

※赤文字の項目は条件指定で必須の項目を表しています。 
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[5]売上集計画面の集計(F10)を押すと、指定された条件で売上の集計結果が表示されます。 

  ※下図では、集計期間のみ条件を指定しています。 

 

※右図は、6/28 の売上集計結果を表示しています。 

 

[6]再度条件を変えて、売上集計を行う場合は、クリア(F07)を押してから条件を指定するか

そのまま条件を再設定して、売上集計画面の集計(F10)を押すことで再集計できます。 

   ※下図では、集計期間と顧客を指定しています。 
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[7]商品コード、対象税区分で条件を指定して再集計。 

  ※下図は[6]の状態から更に、商品コードを指定しています。 

 

 

  ※下図は上図の状態から対象税区分「10%外・内」を OFF にして集計しています。 
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[8]クリア(F07)を押すと集計結果をリセットし、「指定期間」以外の条件もリセットされま

す。 

 

 

[9]終了(F12)を押すと売上集計画面を終了します。 
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7.2 売上集計画面 CSV 操作  

[1]CSV(F09)を押すと、指定された条件で売上の集計結果を CSV で出力します。 

 

※CSVの出力先を指定します。一度指定すると、次回以降その指定先にCSVを出力します。 

 

※CSV の出力後、確認メッセージが表示されます。 

 ファイル名は「出力した時の年月日時分 + 売上集計.csv」です。 

       

 



 

 
41 / 42 

PLACIDE 操作マニュアル 

7.3 売上集計画面 CSV の内容  

[1]CSV では以下の３項目で出力されます。  

 ・売上集計条件：日付開始、日付終了、顧客コード、顧客名、商品コード、商品名 

         、各種税区分 

 ・売上集計明細：指定条件に一致した伝票番号と、各税区分の売上金額と合計金額。 

・売上集計  ：指定条件に一致した伝票全ての各税区分の売上金額と合計金額。 

 

※集計期間のみ指定。 

 

 

※下図は顧客と商品、対象税区分を指定した場合の CSV。 
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8.Placide 終了手順 

8.1 Placide の終了 操作  

[1]メイン画面の「終了(F12)」を押すと、Placide が終了し画面が閉じられます。 

Placide 終了時に登録情報のバックアップが自動で行われます。 

初めてバックアップを行う際、バックアップの保存先を指定できます。

 

 

[2]バックアップを保存するフォルダを選択し、「OK」ボタンを押します。 

 

[3]バックアップが不要な場合は「キャンセル」ボタンを押します。 

この後、システムが終了します。 

 


