盛和営業日報概要書

０．ファイル（ブック）の概要

本システムは１ヶ月分を１ファイルで管理します。

ファイルには１～３１日の３１シートと総括表、人件費、仕入の計３４シートが準備されています。

各日付シートには営業日報、売上管理、仕入管理、人件費管理の４ブロックがあります。

総括表シートには各日付の本日売上高を収集し、売上成績を一覧表示します。

人件費シートではマクロにより各日付シートに入力された人件費情報を収集し、各人別の出勤簿を作成します。集計結果のカンマ区切りテキストファイルの作成も出来ます。

仕入シートではマクロにより各日付シートに入力された仕入情報を収集し、仕入先別の仕入高を計算します。

このシステムはマクロを使用しています。ファイルを開く際、マクロに関する選択画面が出た場合にはマクロを有効にする(E)を選択してください。

１．ファイルの準備

営業日報V***.xlsを開き、以下のように名前を付けて保存します。

営業日報YYMM.xls

YYは西暦の下２桁、MMは月を入力、１桁の場合は十位に0を入力します。

例）２００２年１月の場合、営業日報0201.xls となります。

入力は各日付のシート内にある各管理表に対して行ってください。

２．営業日報

売上管理以降の明細情報を集計して表示します。当期情報のみ印刷範囲です。

ここでは本日来店人数、業務報告のみ入力します。それ以外は入力禁止です。

３．売上管理

以下の項目を処理することによって、日々の売上高を管理します。

摘要：売上に関する内容を入力します。

単価：売上単価を入力します。

数量：売上数量を入力します。

単位：売上数量に対する単位を入力します。

金額：売上高を「売上単価×売上数量」にて自動計算します。

種別：売上の入金種別を以下のリストから選択入力します。

現金、売掛、カード、金券、ランチ半額

区分：売上の発生区分を以下のリストから選択入力します。

昼席、夜席、弁当、パーティ

備考：売上に関する特記事項等を入力します。

これらの情報は種別、区分によって営業日報の売上欄に集計されます。

ここで入力が不十分な場合、本日総計欄に「情報不足」と表示されます。

４．仕入管理

以下の項目を処理することによって、日々の仕入高を管理します。

コード：コードを入力します。

仕入先：仕入先名称を入力します。リストから選択もできます。省略不可です。

品名：商品名などを入力します。

単価：仕入単価を入力します。

数量：仕入数量を入力します。

単価：仕入数量に対する単位を入力します。

金額：仕入高を「仕入単価×仕入数量」にて自動計算します。

税種：仕入の消費税区分を以下のリストから選択入力します。

税別、税込

種別：仕入の支払種別を以下のリストから選択入力します。

現金、買掛

これらの情報は種別によって営業日報の仕入欄に集計されます。

ここでの入力か不十分な場合、本日合計欄に「情報不足」と表示されます。

５．人件費管理

以下の項目を処理することによって、日々の人件費を管理します。

名前：従業員の氏名を入力します。リストから選択もできます。省略不可です。

始業：始業時間をHH:MM形式で入力します。

終業：終業時間をHH:MM形式で入力します。

休憩：休憩時間をHH:MM形式で入力します。

実働：実働時間を「終業時間－始業時間－休憩時間」にて自動計算します。

時給：従業員の時給額を入力します。

金額：人件費を「実働時間×時給」にて自動計算します。

種別：就業場所を以下のリストから選択入力します。

愉座昼、愉座夜、宴会昼、宴会夜

これらの情報は種別によって営業日報の人件費欄に集計されます。

ここでの入力か不十分な場合、本日合計欄に「情報不足」と表示されます。

見出し部分の右端の数字はその日の稼働人数です。

６．総括表

目標日額を入力することにより、各日付毎の売上成績を計算表示します。

目標日額をB1欄に入力し、区分項目欄に「休業」を入力してください。

３１日までない月の場合には、末日以降は「休業」扱いにしてください。

７．人件費

以下のボタンで、それぞれ作業を行います。

収集ボタン：各日付シートから人件費情報を収集します。

計算ボタン：各人別に並替え、支給額の計算を行います。

出力ボタン：集計結果を同名のテキストファイルを作成します。

出力項目は氏名、出勤回数、出勤時間数、支給額計の４項目です。

８．仕入

集計ボタンで情報の収集及び仕入先別集計作業を行います。

日報辞書

仕入先名と従業員名の選択リストを作成するためのファイルです。

仕入先シートの１列目に仕入先の名称を入力します。

従業員シートの１列目に従業員の氏名を入力します。

計算式の復旧

誤ってセルの計算式を削除した場合、下記の手順にて計算式を復旧してください。

1.営業日報V***.xlsを開き、該当するシート及びセルにカーソルを移動します。

2.ツール→保護→シート保護の解除を実行します。

3.該当セルに計算式が表示されますので、編集→コピーを実行します。

4.誤って削除したファイルに移動し、編集→貼り付けを実行し、計算式を記録します。

改編履歴

Ver1.00
2001/11/30


項目確定のための試用版・マクロ機能は事後追加

Ver1.01
2001/12/01


納入時での1.00版の不具合修正


前年比較計算式追加

Ver1.02
2002/01/06


人件費シートにマクロによる集計出力機能の追加

Ver1.03
2002/01/08


人件費シートの出力マクロの不具合を調整（数値項目に余分な空白）

Ver1.04
2002/01/21


仕入シートにマクロによる集計機能を追加


日報辞書.xlsファイルを準備

Ver1.05
2002/01/22


各日付シートの人件費管理部見出し人数を追加


各日付シート名の「日」を消去


総括表の計算式を各日付シート名に対応


人件費シートの集計マクロを収集と計算に分割

