
販売管理システム彩希琉 Excelパーフェクトマニュアル 

 

 
 

 マスタシートの作成により、「見積書」、「インボイス」、「パッキングリスト」、「納品書（納

品検品書兼用）」、「請求書」、「発注書」等の帳票を確認していきます。このマスタシートの

作成が最も重要です。マスタシートの作成が完成すれば、作業の 95 パーセントが終了し

たことになります。あとは、帳票を作成するための具体的な「数字のみ」を入力していき

ます。 

それでは、まず「マスタ」シートから見ていきます（【6-1】参照）。 

基本的に白色（無色）のセルは利用者が情報を入力していきます。薄緑色と緑色、そし

て桃色セルは関数を組み込んで自動計算されているセルです。 

 マスタを一つひとつ整理していきます。 

「業者名」は、その商品のメーカー名、または商品の仕入先名を入力します。 

「商品名(JP)」は、仕入商品の商品名を入力します。 

「商品名(EG)」は、インボイスやパッキングリストなど海外への販路も視野に入れた帳票

ですので、国内販売のみならここは空欄でも構いませんが、勉強のためローマ字で商品の

英語名を入力します。 

「発注数量」は、その商品の発注数量をケース単位で入力していきますが、今は何も入力

しません。 

「製造日」は、商品を実際に発注する際に入力しますので、今は何も入力しません。 

「発注時備考」は、発注の際に特に摘要等をメーカーへ知らせるために書き込みますが、

今は何も入力しません。 

「商品 JANコード」は、商品の JANコードを入力して下さい。基本は 13桁です。なけ

れば自分達で管理できるインストアコードを入力します。この帳票は基本的には食品を中

心に作成したものですが、機械類や工芸類など JAN コードがない場合には管理できる番

号を 4桁程度で入力していきます。 

「仕入単価」は、メーカーからの仕入単価を入力します。 

Color 色 入力情報 特徴 備考
無色（白） 入力必須項目 必要に応じて情報を入力して下さい
灰色 タイトル項目 入力情報不要
桃色 入力制限項目 関数入力
赤 入力必須項目 得意先CDを入力します 「発注票」シート
薄緑色 入力制限項目 関数入力のため自動計算
緑色 入力制限項目 関数入力のため自動計算 販売単価はロックされています
黄色 選択入力項目 リストから選択します



 

「販売単価」は、仕入単価に 1.23の乗数数字を入力しています。サンプルソフトのため入

力制限（ロック）がかけられています。シェアウェアの場合は同項目Ｇ自由に入力できる

ようになっています。 

「小売単価」は、メーカー等が設定した市場での小売価格を入力します。実際にはこの列

は無くても問題ありません。 

「規格単位」は、その商品の規格の単位が自動で計算されます。 

「商品入数」は、その商品が 1ケース（カートンボックス）単位での入数が自動で計算さ

れます。 

「Weight 規格１」は、商品の規格単位とケース（カートンボックス）入数が自動で計算

されます。 

「販売（ケース）金額」は、その商品のケース当りの金額が自動で計算されます。 

「N/WEIGHT」は、ケース当りの重さを自動計算しますが、特に容器が瓶などの場合には、

計算式に頼らずに正確な数字を入力して下さい。とりあえず、ダミーで容器重量がゼロの

場合のケース重量を自動計算しています。 

「保存期間」は、その商品の保存期間を「月」単位で入力しますが、その際、セルに「ヶ

月」というように文字は入力しないで下さい。数字のみの入力です。 

「縦」は、外箱（ケース・カートンボックス）の縦の長さをメートル単位で入力します。 

「横」は、外箱（ケース・カートンボックス）の横の長さをメートル単位で入力します。 

「高さ」は、外箱（ケース・カートンボックス）の高さの長さをメートル単位で入力しま

す。 

「M3/CTN」は、外箱ケースサイズが自動で計算されます。 

「M3」は、実際に注文や納品数に応じた同商品のサイズが自動で計算されます。 

「Ingre」は、海外輸出用商品のために、英語や中国語など輸出先言語に合わせて必要な情

報を書き込むためのシールを作成するのにそのシールが何枚必要なのかを自動計算で表し

ています。ここでは、1 枚のシートから 24 分割（24 枚シールができがるものとして）自

動計算しています。この項目はあったことにこしたことはありませんが、無ければ無いで

も構いません。 

 さて、以上のように一通り商品マスタを整備してきました。ここまでできれば 95 パー

セントできたも当然です。 

 では、次にどのような帳票が作成できるのかを見ていきます。表 6-1下部に「発注書計

算」シート、「情報」シート、「マスタ」シート、「見積書」シート、「インボイス」シート、

「パッキングリスト」シート、「納（検品用）」シート、「発注票」シート、「請求書」シー

ト、「伝票」シートが確認できるはずです。実際にこの中で帳票に使用されるのは、「見積



 

書」シート、「インボイス」シート、「パッキングリスト」シート、「納（検品用）」シート、

「発注票」シート、「請求書」シートとなります。 

 次に、「得意先情報」シートにダミー情報が 4 件入っているのを確認します（【6-2】参

照）。 

 実際には、このダミー情報を参考に「お客様コード No.」、「〒」、「住所 1」、「住所 2」、

「得意先名」「得意先 TEL」、「得意先 FAX」などの情報を入力します。 

 では、いよいよ各帳票のための確認作業に入っていきましょう。 

「マスタ」シートについて 

 マスタは、商品の「規格」、「入数」、「賞味期限」など、その商品の属性を記載した一番

重要な情報シートになります。この情報が間違っていれば間違った情報を取り扱うことに

なるため、特に注意が必要です。このプログラムにおいては、この商品に関するマスタの

作成が 95パーセント程度を占めます。 

 では、「マスタ」シートのセル番地 K4「発注数量」の箇所に「5」という数字を下方向

に連続するように入力します。数字が図 6-3のように B列が「21」になるまで入力します

（【6-3】参照）。 

 基本的な操作はこれだけです。つまり、このプログラムは「マスタ」シートに入力した

数字、ここでは、「ケース数量」を意味しますが、その数字を入力するだけで、それが、関

数を利用して、「発注票」、「納品書（検品兼用）」、「インボイス」、「パッキングリスト」、「請

求書」、「見積書」の全てに反映されているのです。 

 

６－３ 「発注票」シートについて 

 では、これらの入力した数字が「発注票」にどのように反映されているのでしょうか。

「発注票」は、基本的に得意先やお客様から注文を受けた商品をメーカーへ発注すること

と、発注商品についてその商品の「単価」や「賞味期限」、「持込（納品）場所」など確認

をしてもらうことを目的としています。 

 「発注票」シートをクリックして発注票を開きます（【6-4】参照）。 

 基本的に白色(無色)のセルについては、直接入力が必要とされる箇所です。薄緑色部分

については、その「マスタ」にある情報を VLOOKUP 関数等によって呼び出されている

る情報です。 

 いかがですか。すごいと思いませんか。これが、One input for all usersのコンセプト

を取り入れた帳票づくりです。 

 さて、図 6-4の右側部分に背景が紫色（パープルカラー）セルに「発注アイテム数↓」

「５種類」と、「発注先数↓」「4業者」、さらにセル番地M8に「1頁」の文字があります



 

が、これは、この業者、つまり発注票の 1頁目は、メーカー（業者）名「上原商事」に対

して、「『5 種類（アイテム）』の商品を注文します」という意味です。先ほど、「マスタ」

シートで発注数量「5」を入力した結果、「今回の発注先業者（メーカー）は、『4業者』い

ますよ」という意味なのです。いかがですか。すごいとおもいませんか。 

１頁目は、「上原商事」、2頁目は、「沖縄健康食品」、3頁目は、「青い塩研究所」、4頁目

は、「やんばる特産」に変わります。ちなみに、５を入力すると「エラーメッセージ」が表

記されれば動作は問題ありません。 

 得意先からの受注（注文）について、一業者（メーカー）への注文がここでは 20 アイ

テムとなっています。一度の発注でこれ以上の注文を出すということはあまり考えられま

せんが、それでも、メーカーへの注文ではなく、商社や産地問屋など問屋的機能を有して

いる業者への注文する場合には一度に 20アイテム以上の注文をするのは考えられます。 

 よって、「納品書（検品兼用）」や「インボイス」、「パッキングリスト」、「見積書」、「請

求書」の各々の帳票において 21 番目に表記されるべく商品を表記させなければなりませ

ん。以下がその関数になります。 

 

「発注票」セル番地 B20の関数式 

 

 

「検品書」シートについて 

 次に「検品書」シートを開いて見ていきます【6-5】参照）。 

 ここでも、基本的に白色（無色）セルは直接入力を必要とするセルです。この「検品所」

シートにおいては、各倉庫業者や配送業者への入庫案内等も兼ねていますので、送信相手

先が複数になっているのです。 

 さて、「マスタ」シートで「5」という数字が B列で「21」になるまで、入力したのを覚

えていますね。それは、ここでの納品書がアイテム数 20 までの表記になっています。つ

まり、「21」番目は表記されないのです。 

 しかしながらご安心を！ 右上部分に黄色い箇所セル番地M1に「１頁」と表記されて

います。これは「この表示は 1 ページ目ですよ」という意味です。2 ページ目を表したい

のなら、リストボックスから数字の「2」選択します。 

 すると、2ページ目では、1アイテムのみ表記されるはずです（【6-6】参照）。 

 

「パッキングリスト」シートについて 

 ここでも基本的に黄色い部分は直接入力を必要とする箇所ですが、ほとんどの背景が薄

=( [セル番地]-1)＊20+1 



 

緑色になっています。 

 つまり、「改頁」セル以外は全ての情報が「マスタ」シートや、「検品書」などの他のシ

ートからの情報なのです（【6-7】参照）。 

 

「インボイス」シートについて 

 ここでも基本的に黄色い部分は直接入力を必要とする箇所ですが、ほとんどの背景が薄

緑色になっています（【6-8】参照）。 

 さて、これまで確認してきたように、このプログラムは「マスタ」シートに発注数量（ケ

ース単位）のみの入力で、ありとあらゆる情報を引っ張ってきて、それら帳票に必要な情

報が表記されました。 

 ですが、ここでもう二つとても重要な情報が抜けています。それは、得意先をどの得意

先に選定するのか、言い換えれば、どの得意先様またはお客様からの注文で商品を納品・

販売したのかということになります。言い換えれば、どの得意先様やお客様にお見積もり

を提出するのかということになります。もう一つは、「賞味期限」です。先述したように、

特に海外へ輸出する商品の賞味期限については、通関等の問題からとても重要となってき

ます。そのため、沖縄物産会社においては、当社がイニシアティブをとり、製造日を輸出

のギリギリに設定し、できるだけ賞味期限が長くなるようにしてきました。 

 つまり、「マスタ」シートに登録された「保存期間」と「製造日」の情報からメーカーが

納品する商品の「賞味期限」を設定していたのです。 

 再度、これらのことに注意して「発注票」に戻ります（【6-9】参照）。 

 得意先を選択することによって、その得意先名が「見積書」、「インボイス」、「パッキン

グリスト」、「請求書」にキチンと反映されています。図 6-9においては、背景が赤色のセ

ル番地 I15があるのを確認します。このセル番地に得意先、またはお客様コードナンバー

を入力することで、得意先を選定することができるのです。 

 とても重要なことですので、入力の際にはしつこいぐらいに確認します。 

 さて、もう一つ重要なことは、「賞味期限」をメーカーに伝えることです。「マスタ」シ

ートに戻り、「製造日」の L列の、「発注数量」「5」が入力されている商品に対応する「製

造日」のセル全てに「2007/08/31」と入力します（【6-10】参照）。 

 基本的にすでに「発注票」と「納（検品兼用）」の帳票へは VLOOKUP 関数を用いて、

「賞味期限」を表記されるようになっています。あとは「発注票」と「検品書」の帳票を

確認してみます。その際に「製造日」などに情報が入力されないと「賞味期限」に意味不

明な数字が表記されますので、それを回避するために IF 関数を組み合わせて、見た目に

も気を使った帳票に仕上げなければなりません。 



 

 

「請求書」シートについて 

 請求書の帳票についても基本的に白色（無色）セルは直接入力し、薄緑色のセルについ

ては、全ての情報が「マスタ」シートや「検品書」シートから引っ張られてきているので、

ここでは、自社名や住所、振込先等の自社情報を変更すればすぐに利用できます。 

 なお、得意先は「発注票」のコードを参照して選択をするため、得意先コードを間違っ

て入力してしまうと異なる得意先へ請求を出すことになるため、十分に気をつけましょう

（【6-11】参照）。 

 

「見積書」シートについて 

 見積書シートについても同様に黄色改頁セル以外は、マスタシートや他のシートから情

報を引っ張ってきているので、改めてここで直接入力する情報等はありません。見積書の

提出はビジネスの流れからすると、一番最初の行為のため、本章の冒頭に説明しなければ

ならないと受け止められそうですが、プログラムにおいては、「マスタ」シート、「発注票」

シート、「検品書」シートに入力しなければ反映されない情報があるため、あえてここで説

明しています。 

 また、見積書の見積単価は、「マスタ」シートの卸単価（売価）を引っ張ってきています

ので留意下さい（【6-12】参照）。 
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