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�. はगीに
 

1 2016/04/01 改訂 

この度は全文連 BCP 用品管理ソフトきげんくんをご利用いただき誠にありがとうございます。
防ぐことのできない災害時、大切な命を守ることはもちろんですが、企業として早期の復旧、
事業の継続が求められています。
全文連 BCP 用品管理ソフトきげんくんは、在庫や期日を管理するための工夫をたくさん盛り込
んだ、BCP 用品管理ソフトです。
このきげんくんがお客様皆様にとってもしもの時の、大きな安心材料となることを願っており
ます。 

ごあいさつ



2. 基礎概要
 

2 2016/04/04 改訂 

企業が防災対策として備蓄の必要性がある用品には大きく目的別に 2 種の物品カテゴリがあり
ます。災害普及までの短期対応、長期対応へのそれぞれの備えが求められます。

「きげんくん」をお使いいただくと、今まで管理が大変だった BCP 用品が、
保管場所別、期日別、物品別に一覧で確認できるようになります。
さらに、すべて担当販売店が把握しておりますので細かい手配から、納品まで、お客様のご負
担なく、更新手配が可能となります。

★ point 1 保管場所別、期日別、物品別で一覧印刷。
★ point 2 期日で検索して更新手配。
★ point 3 期日が近い物品はアラートでお知らせ。
★ point 4 すべて担当販売店がデータ共有で管理します。

BCP 用品って？

きげんくんでは何ができるの？

帰宅困難者のための施設内大気の必需品

災害用備蓄品（水、食料、防寒用具など）
物流回復までの事業継続のための BCP 用品

オフィス関連用品備蓄品（文具、トナーなど）



2. 基礎概要
 　　　

3 2016/04/04 改訂 

「きげんくん」を使用した BCP 用品・防災用品の、管理の基本的な処理フローは以下のように
なります。

「きげんくん」の最大の利用メリットは 今現在の在庫情報ともとに、期日ごとに必要数量を見
直しができ、同内容での更新、または修正をし更新ができることです。
この章では、通常の更新の流れについてご説明いたします。

基本的な処理フロー



2. 基礎概要
ソフトウェア構成の概要

4 2016/04/04 改訂ソフトウェア構成の概要

【ソフトウエア構成の概要】
「きげんくん」は、次のような条件下にて動作します。
ご利用にあたりましては以下のソフトウエア、パソコン、プリンタなどを準備してください。

 ・OS: Windows 7 以降の Windows10 までの 32bit および 64bit クライアント OS

 ・動作必要なソフトウエア：マイクロソフト アクセス ランタイム版  
   Ver.2013（32bit 版 または 64bit 版）
　　　　
　　　　※ Ver.2010 をご利用の場合は、必ずサービスパック (SP2) を適用してください。
　　　　適用のない状態では「きげんくん」ソフトウエアが正常に処理できません。
　　　　（なお、可能な限り Ver2013 をご利用になることをお勧めします。）

 ・PC：上記のソフトウエアが動作可能な Windows PC
  　ハードディスクの空き容量が 300MB 以上必要
     画面サイズ 19 インチ以上　スクエア型ディスプレイ（推奨）
  　USB メモリなどが使用可能なポートが実装
  　e メールなどが利用可能なインターネット接続（必須ではない）

 ・プリンタ：標準的な Windows プリンタドライバーで動作する
  　　A4 サイズカット紙、モノクロ（またはカラー）印刷可能なプリンタ

システム要件・注意事項

ソフトウェア構成の概要



2. 基礎概要
インストール、導入

5 2016/04/04 改訂インストール、導入

「きげんくん」利用するためのソフトウエアのインストール（導入）は、以下の手順でおこなっ
てください。　

①マイクロソフト社のアクセス　ランタイム版（無償）ダウンロードサイトからソフトウエア
をダウンロードしてください。
※ソフトウエアをインストールするホームページの URL 情報、またはプログラムそのものの
ご提供に関しましては、販売会社の担当者にご相談ください。

②「きげんくん」を運用予定の PC にマイクロソフト社標準のソフトウエアインストールガイ
ダンスなどに沿ってマイクロソフト　アクセス　ソフトウエアをインストールしてください。

③販売会社から提供された「きげんくん」ソフトウエア関連ファイルを PC 内の任意の場所に
フォルダを作成し（または新たにはフォルダは作らず、提供されたフォルダをまるごとコピー）、
全て（物品画像フォルダなども）コピーしてください。
※全てのファイルが同一フォルダ内に保存、存在する必要があります。また、新たに作るフォ
ルダの名前に指定はありません。「きげんくん」などの任意のお名前をお付けください。

例えばデスクトップ上の「コンピューター」を開く、その中の「ローカル ディスク (C:)」を
開いたその場所に新たなフォルダを作る、またはそこに提供のあったフォルダをそのままコ
ピーします。

これでソフトウエアのインストール作業は終了です。

インストール、導入



2. 基礎概要
ショートカット作成

6 2016/04/04 改訂ショートカット作成

前項でインストール（導入）された「きげんくん」簡単に呼出、利用するためにショートカッ
トアイコンを作成します。

①前項で新たに作られた「きげんくん」用フォルダ、または販売会社から提供されたままコピー
したフォルダを開きます。

②その中に唯一「きげんくん」という名前が付いたファイルがあります。これを右クリックし
ます。

③小さなメニューが表示され、その中に「送る」という項目があり、この位置にマウスのポイ
ンターを移動させますと更に小さなメニューがその横に表示され「デスクトップ（ショートカッ
トを作成）」選択肢があります。これをクリック（左）しますとデスクトップ上に「きげんくん」
を呼び出す（「きげんくん」の名前の付いた）ショートカットアイコンが現れます。

④以降はこのデスクトップ上のショートカットアイコンをダブルクリックしますと、いつでも
「きげんくん」が起動、利用できます。

ショートカット作成



2. 基礎概要
注意事項

7 2016/04/04 改訂注意事項

すでに対象の PC にマイクロソフト　アクセスの製品版、またはランタイム版がインストー　　　　　　
ルされている場合は新たなインストールを行うことが出来ません。
上記の手順のこのマイクロソフト　アクセスの部分を省いて、ソフトウエアのインストール

（導入）作業を行ってください。

何らかの操作ミスなどで「きげんくん」のショートカットアイコンがデスクトップ上から消
えてしまった場合は、【ショートカット作成】の手順を再度実行していただきますと、ショー
トカットアイコンを復元することが出来ます。

マイクロソフト　アクセスのインストール時に何らかのシステムのエラーが発生し、インス
トールが出来ない場合は、PC またはインストール対象のアクセス　ソフトウエアに関する
問題が起因している可能性がありますので、販売会社担当者にご相談ください。

販売会社から提供されました「きげんくん」関連全ファイルが対象フォルダに存在しない場　
合（1 ファイルでも足りないと）は、「きげんくん」は正しく動作しません。
　その場合の回復方法などは、販売会社担当者にご相談ください。
　
これら「きげんくん」フォルダ、ファイルなどを誤って削除などしないよう十分注してくだ
さい。また、これら誤って削除するなどの安全対策のためには日常の「バックアップ」処理
が欠かせません。

注意事項

・

・

・

・

※



2. 基礎概要
バックアップ

8 2016/04/04 改訂バックアップ

【注意】
誤って削除しないよう気を使っていただいても、もしもの時の対策のために定期的にバック
アップを取ることをお勧めします。

①更新されている「きげんくん」用フォルダ、右クリックします。
②小さなメニューが表示され、その中に「コピー」という項目がありますので適切な場所に張
り付けをしてください。
③きげんくんのコピーファイルが出来上がります。

もしも過って元フォルダを消してしまった場合は、バックアップ用に保管したコピーデータを
ご使用ください。

バックアップ



�. 導入
 

9 2016/04/04 改訂 

基本情報の登録

「きげんくん」をお使いいただく前に、現在の BCP 用品の在庫状況を「きげんくん」に登録し
ていただく必要がございます。
まずは、社内で管理されている BCP 用品の在庫を確認し、販売店担当者に一覧をお渡しくださ
い。その際に、必要は基礎情報は以下の通りです。

１、現在の社内在庫状況（まだ何もない場合は販売店に相談ください）
２、想定される物品手配者名（※必須　後に編集できます。）
３、想定される保管場所名（※必須　後に編集できます。）
４、手配先が特定されている場合は、商品ごとの手配先名称

他、基本データが必要な場合がございますので担当販売店にお申し付けください。
基本情報の登録は、現時点で社内の在庫がある場合は販売店が登録いたします。
在庫が無い場合や、「きげんくん」で初めて BCP 用品を購入される場合は、お客様側で登録い
ただく場合もございます。



�. 導入
 

10 2016/04/04 改訂 

BCP 用品管理　基本の流れ



4. 処理項目
ログイン・ログオフ

11 2016/04/04 改訂ログイン・ログオフ

ログイン・ログオフ

この章では、本ソフトご利用の基本操作のご説明をいたします。

「きげんくん」はお客様とご担当販売店との二つのログイン ID 情報をもち、お互いにデータを
共有することで、BCP 用品の管理に、担当販売店がお役にたてるよう設計されております。

お客様が使用されるログイン ID 情報は各担当者に設けるのではなく、
会社に一つのログイン ID 情報を複数の担当者で管理します。
ログイン ID 情報はお客様では編集できません。
編集がご要望の際は、担当販売店にお申し付けください。

基本操作



4. 処理項目
ログイン・ログオフ

12 2016/04/04 改訂ログイン・ログオフ

ログイン画面です。

ログイン ID とパスワードを入力
し、「ログイン」をクリックしてく
ださい。

【ヒント】
ログイン ID、パスワードについて
販売店より導入時に提供された
ログイン ID、パスワードです。

ログイン ID、パスワードをお忘れ
の場合は、お客様でお調べするこ
とはできません。
担当販売店にお申し付けください。

ログオフについて
メニュー画面上部右にある

「ログオフ」ボタンをクリックして
ください。



4. 処理項目
基本情報の登録

13 2016/04/04 改訂基本情報の登録

基本情報の登録

「きげんくん」には、登録しておかなくてはいけない基本情報と、登録しておくと便利なお客
様専用カスタマイズ情報があります。お客様が登録いただくマスタは３点です。

基本情報の登録

メニュー画面です。

各種マスタ項目です。



4. 処理項目
基本情報の登録

14 2016/04/04 改訂基本情報の登録

担当者マスタ
手配担当者を登録します。赤く塗
られた枠は必須項目です。部署コー
ドを選択できますが、ここでの部
署コードは保管場所と同一です。
保管場所として登録してある部署
が選択項目となります。部署コー
ドは必須項目ではないので、入力
が必要のない場合は未選択で構い
ません。

保管物品カテゴリマスタ
保管物品カテゴリマスタとは、お
客様オリジナルのカテゴリです。

「きげんくん」には基本的に各物品
に共通カテゴリが登録されており
ますが、お客様固有のカテゴリを
物品ごとに設定することができま
す。
ここではそのお客様固有のカテゴ
リの新規登録や編集、物品選択時
の並び替え編集ができます。固有
カテゴリと物品の紐付につきまし
ては、担当販売店が行いますので
お申し付けください。



4. 処理項目
基本情報の登録

15 2016/04/04 改訂基本情報の登録

保管場所別マスタ
物品を保管する場所を登録します。
赤く塗られた枠は必須項目です。
住所等の基礎情報も登録しておく
ことをお勧めします。
またここでは実際に保管する保管
場所の他に、
担当者マスタ登録時に任意で部署
または担当保管場所を
指定するために登録しておくこと
もできます。

【ヒント】
マスタの削除

各マスタともに、選択いただいた
状態で、パソコンキーボードの

「delete」で項目の削除を行えます。



4. 処理項目
 

16 2016/04/04 改訂 

BCP 用品の管理

ここからは実際に BCP 用品の管理、手配を行う手順と同様にソフトの説明をさせていただきます。
まずは、在庫の管理の把握です。

「きげんくん」は、登録しておいた情報をすぐに呼び出し、次回の更新手配時に便利なよう、設
計されております。



4. 処理項目
管理データを確認する

17 2016/04/04 改訂管理データを確認する

処理メニュー画面です。

「物品保管状況管理」をクリックし
てください。

現在の保管状況（期限切れの物品はないか）を、保管場所別に確認します。

管理データを確認する



4. 処理項目
管理データを確認する

18 2016/04/04 改訂管理データを確認する

物品保管状況管理画面です。

保管場所別に、現在の保管状況を
確認することができます。

①部署（保管場所）選択にて、確
認したい部署（保管場所）をクリッ
クしてください。

選択した部署の保管状況を、部署
（保管場所）別保管物一覧にて確認
することができます。

【ヒント】
期限アラート
期限の近い商品（過ぎている商品）
を保管している部署には、期限ア
ラート欄に●が表示されます。商
品手配の際の目安としてご利用く
ださい。

①



4. 処理項目
管理データを確認する

19 2016/04/04 改訂管理データを確認する

【ヒント】
振分未確定データがあり画面に入
れない場合は
手配処理後、保管場所を振り分け
ていない物品があるようです。
振分処理にて正しい場所に振分処
理を行ってください。

詳しくは「納品された物品の振分
処理をする」をご参照ください。



4. 処理項目
管理データの一覧表を印刷する

20 2016/04/04 改訂管理データの一覧表を印刷する

処理メニュー画面です。

「保管場所別保管状況一覧表」また
は、「保管物品別保管状況一覧表」
をクリックしてください。

保管場所別に物品を調べただけでなく、一覧として印刷ができます。
ここでは、保管場所別、保管物品別の一覧印刷ができます。

管理データの一覧表を印刷する



4. 処理項目
管理データの一覧表を印刷する

21 2016/04/04 改訂管理データの一覧表を印刷する

ここでの印刷対象は全保管場所、
また全物品です。
全て印刷用に一覧になっておりま
すので、一つの保管場所のみの情
報が必要な場合は、ソフト内でペー
ジをめくり、該当ページのみ、印
刷してください。



4. 処理項目
実在個数をチェックする

22 2016/04/04 改訂実在個数をチェックする

初回時には必要ない工程ですが、
更新時には重要な作業です。
保管場所別一覧、　物品一覧と、実
際の在庫を照らし合わせてくださ
い。

実在個数を把握します。

実在個数をチェックする



4. 処理項目
手配したい物品の情報を入力する

23 2016/04/04 改訂手配したい物品の情報を入力する

処理メニュー画面です。

「保管物品更新手配（新規）」を
クリックしてください。

いよいよ物品の手配を行います。
物品手配は現在庫のまま手配する通常手配と、数や保管場所を修正して手配する修正手配があ
ります。

「きげんくん」はインターネット経由で注文をするソフトではありません。
手配登録の後、担当販売店に情報をお渡しいただくことで正式な手配となります。
また、「きげんくん」の最大の特徴でもある、場所別手配も、この画面で行います。
一括納品や、分割納品、また、同物品期日別など、様々なパターンに対応できるようになって
おりますので、是非使用方法を覚えていただき、ご活用ください。

手配したい物品の情報を入力する



4. 処理項目
手配したい物品の情報を入力する

24 2016/04/04 改訂手配したい物品の情報を入力する

手配情報入力画面です。

使用期限を指定し商品を呼出検索
します。

①検索したい使用期限を指定し、
「検索」をクリックしてください。

指定した年月までに使用期限を迎
える商品が一覧で表示されます。

初めて登録される際は保管期日を
選択せずに「検索」をクリックし
てください。

②更新者には、更新をしている方
のお名前を選択してください。

【ヒント】
更新者について
更新者のお名前は事前に登録され
ている方のお名前が表示されます。
担当者マスタの編集については、

「基本情報の登録」をご参照くださ
い。

① ②



4. 処理項目
手配したい物品の情報を入力する

25 2016/04/04 改訂手配したい物品の情報を入力する

前回手配状況と変更がない場合
手配情報入力画面です。

③手配する商品を選んでください。

④枠に選択した商品の詳細と、
前回の手配状況が表示されます。
前回の手配状況と修正がない場合
は手配入力は完了ですので、

「手配データ登録」をクリックして
ください。

前回手配状況と数量や保管場所に
変更がある場合
手配情報を入力します。

③手配する商品を選んでください。

④枠に選択した商品の詳細と、前
回の手配状況が表示されます。
④枠右下、「修正」ボタンをクリッ
クしてください。

⑤各物品ごとに編集ができます。
必ず「確定」ボタンをクリックし
てください。
全ての物品の編集を行い、登録完
了です。

③

④

⑤



4. 処理項目
手配したい物品の情報を入力する

26 2016/04/04 改訂手配したい物品の情報を入力する

【ヒント】
⑥「新規保管場所追加」ボタン
同じ物品を違う保管場所に振分し
たい場合、新規保管場所追加ボタ
ンをクリックしてください。右の
編集画面に修正用に情報が入りま
す。こちらで新しい保管場所を指
定していただくと、最初に選択し
た保管場所ではない、同じ物品が
追加手配分として手配一覧に入り
ます。すでに保管場所振分が確定
している場合、手配前に保管場所
登録しておくことをお勧めいたし
ます。

【ヒント】
振分情報は未入力でも手配できる。
振分情報は未入力でも手配するこ
とは可能です。その場合、未分類
振分として手配と納品は可能です
が、その後の管理ができません。
必ず納品後に振分処理を行ってく
ださい。
詳しくは→手配内容（振分状況）
を確認する

⑥



4. 処理項目
手配したい物品の情報を入力する

27 2016/04/04 改訂手配したい物品の情報を入力する

【ヒント】
新たな物品も登録できる。
新たな物品を追加登録することが
可能です。「新たな物品を新規登録
する」をクリックし、追加したい
商品を登録してください。

【ヒント】
物品カテゴリ（お客様）とは、お
客様専用のカテゴリです。
物品カテゴリ（お客様）は選択必
須ではありません。物品の絞り込
みの為にご活用ください。
誤って選択をしてしまった場合は
Del キーで未選択に戻れます。 



4. 処理項目
手配したい物品の情報を入力する

28 2016/04/04 改訂手配したい物品の情報を入力する

全ての手配編集、依頼、登録が完
了したら、必ず「手配データ登録」
ボタンをクリックして処理を完了
させてください。
完了せずにメニューに戻ると、入
力した情報すべて消去されます。
ご注意ください。

手配データ登録完了画面です。
手配 No. を控えてください。

【重要】
「手配データ登録」後は、手配が完
了となり、手配 No.（手配確定時
に自動付与される管理番号）が発
行されます。
必ずお控えください。

【ヒント】
手配 No について
手配 No は基本的に、「手配データ登録」をした際の日時で成り立っています。2016 年 4 月 25 日 18 時 20 分登
録分ですと、手配 No は、「2016042518201」といった形に形成されます。末尾一桁は、手配数です。もし、手
配 No を忘れてしまった場合は、手配登録をした大体の日時を思い出していただき、「保管更新手配情報管理」画
面でも確認することができます。



4. 処理項目
依頼書を印刷する

29 2016/04/04 改訂依頼書を印刷する

依頼書を印刷する

処理メニュー画面です。
「保管物品更新手配（新規）」を
クリックして下さい。

「きげんくん」はオンラインで発注をするソフトではありませんが、お客様と担当販売店が情
報を共有することで、担当販売店がお客様の管理のお手伝いをさせていただきます。
物品更新時に、手配する予定物品のお見積もり、 または手配依頼を印刷し、担当販売店との情
報共有にご活用ください。



4. 処理項目
依頼書を印刷する

30 2016/04/04 改訂依頼書を印刷する

手配情報入力画面です。

期限で検索をかけたとき、表示さ
れるのは数年前のデータです。
見積もりを取ってから手配が必要
な場合は、
見積もりと、手配書の発行ができ
ます。

手配時同様、期日で検索をし、
①「見積依頼印刷」ボタンをクリッ
クしてください。

②「手配依頼書」ボタンをクリッ
クしてください。① ②



4. 処理項目
依頼書を印刷する

31 2016/04/04 改訂依頼書を印刷する

【重要】
見積依頼書、手配依頼書ともに
そのまま画面を閉じてしまうと、
せっかく入力した手配情報が
消えてしまいます。
見積情報や手配依頼情報を保存し
たい場合は、必ず③の「手配デー
タ登録」ボタンをクリックし、確
定時に表示される、「手配 No.（手
配確定時に自動付与される管理番
号）」をご確認ください。

数量変更があった場合や、
見積依頼後、手配する場合などに
ついては、次ページよりご説明し
ます。

手配が完了しましても、販売店に
オンラインで手配依頼がかかるわ
けではありません。
確定となったところで
手配状況を販売店にお伝えくださ
い。

③



4. 処理項目
手配データ修正

32 2016/04/04 改訂手配データ修正

手配データ修正

手配完了分の修正を行います。
見積依頼書印刷、手配依頼書印刷の後、データを共有していない物品手配データを本手配にす
るために、修正としてもう一度手配 No を呼び出し物品情報修正後、再登録をしてください。

処理メニュー画面です。

「保管物品更新手配（修正」）を
クリックしてください。



4. 処理項目
手配データ修正

33 2016/04/04 改訂手配データ修正

見積もり依頼書等を印刷し、仮保
存のされた手配 No を選択して

「表示」をクリックしてください。
一覧を表示した後は、「手配したい
物品の情報を入力する」項目を参
照いただき、修正や、振分け処理
を行ってください。

修正方法は、手配入力処理と同じ
です。 



4. 処理項目
管理データをエクスポートする

34 2016/07/26 改訂管理データをエクスポートする

管理データをエクスポートする

「きげんくん」はオンラインで手配情報を自動送信するソフトではありません。手配完了後、手
配情報等をエクスポートして担当販売店にお渡しください。
エクスポートを忘れてしまうと、手配したつもりが一向に納品されない、なんて事になりかね
ますのでご注意ください。

処理メニュー画面です。

「管理データを排出 ( エクスポー
ト）」をクリックしてください。



4. 処理項目
管理データをエクスポートする

35 2016/07/26 改訂管理データをエクスポートする

「データ排出（エクスポート）排出」
をクリックしてください。

保存場所、ファイル名を入力（半
角英数字）し保存します。



4. 処理項目
管理データをエクスポートする

36 2016/07/26 改訂管理データをエクスポートする

エクスポートが完了しました。
「OK」をクリックしてください。

エクスポートの後は、お客様の都
合のいいお渡し方法で担当販売店
に送付ください。
エクスポートされるファイルは
メール添付、USB などの方法を用
いて、お渡しいただけます。
また、その際に、手配画面で印刷
できる、「手配依頼書」を
お客様保管用と、担当販売店用に
2 通印刷し、お客様側でも印刷と
して保管いただくことをお勧めい
たします。



4. 処理項目
管理データをインポートする

37 2016/04/04 改訂管理データをインポートする

管理データをインポートする

物品の手配が完了し、納品できる段階になりますと担当販売店が更新された管理データをお渡
しいたします。
ここでの管理データには、納品された物品だけではなく、今後管理する上で一番重要になる、
期日情報も登録され、お客様のデータの上書きをすることになります。

処理メニュー画面です。

販売店から手配情報の入ったデー
タをうけとり「きげんくん」読み
込みます。

⑲各種データ受入　インポートを
クリックし、データを読み込んで
ください。



4. 処理項目
管理データをインポートする

38 2016/04/04 改訂管理データをインポートする

担当販売店から物品更新情報の登
録されたデータを受け取り
お客様側ソフトにインポートして
ください。

納品された物品内容が合っている
か、確認をしてください。

手配した物品が、振分情報で指定
した場所に、注文数分、届いてい
るかを確認してください。

手配時に振分処理を行っていない
場合には、納品内容確認後、各部
署（保管場所）への振分を行って
ください。
詳しくは「納品された物品の振分
処理をする」をご参照ください。

一連の基本手配更新は以上で完了です。



4. 処理項目
手配内容（振分状況）を確認する

39 2016/04/04 改訂手配内容（振分状況）を確認する

手配内容（振分状況）を確認する

手配処理中、または納品後に、手配 No をもとに手配情報を確認することができます。
手配処理中の手配 No 情報は「手配中」、納品後の手配 No 情報は「納品済み」と、現在の状況
がわかるようになっていますので、大変便利です。

処理メニュー画面です。

「保管更新手配状況管理」をクリッ
クして下さい。



4. 処理項目
手配内容（振分状況）を確認する

40 2016/04/04 改訂手配内容（振分状況）を確認する

保管更新手配状況管理画面です。

ここでは、手配中、
納品済みなどの手配状況が確認で
きるほか ( ①枠 )、過去に手配した
手配 No（②枠）を確認することが
できます。

手配 No は手配日付番号になって
いますので、手配したであろう期
間を探していただき、手配した商
品と照らし合わせご確認ください。

また納品後は、販売店によって入
力された、
物品の保存期限も表示されます。

（③枠）

② ①
③



4. 処理項目
納品された物品の振分処理をする

41 2016/04/04 改訂納品された物品の振分処理をする

納品された物品の振分処理をする

手配登録時にご説明させていただいたように、手配時に保管場所振分を行わなくても、手配処
理を行うことができます。
ただ、保管場所が未選択のままですと、「きげんくん」で一番大事な保管場所ごとの期日検索が
できません。せっかくの管理情報を見失わないためにも、保管場所未選択の状態では物品保管
状況管理画面には入れないようにロックがかかります。
エラーが出ている場合はこの振分処理を行ってください。

処理メニュー画面です。

「振分未確認データあり」とアラー
トが表示され、物品保管状況管理
画面に入れません。



4. 処理項目
納品された物品の振分処理をする

42 2016/04/04 改訂納品された物品の振分処理をする

入荷物品保管場所振分画面です。

納品された物品のうち、納品場所
が未振分の場合はこの画面で保管
場所を振分ることができます。

①で選択できる手配 No は、未振
分の物品がある手配 No です。
振分が正常に行われており、振分
する必要がない手配 No は表示さ
れません。

編集方法は手配情報入力と同様で
すが、該当の商品を選んだ後②「選
択」ボタンをクリックしてくださ
い。

③に詳細情報が表示されますので、
「修正」ボタンをクリックしてくだ
さい。

①

②

③



4. 処理項目
納品された物品の振分処理をする

43 2016/04/04 改訂納品された物品の振分処理をする

③で修正対象となった物品は、④
の編集画面にて保管場所の振分登
録と数量調整ができます。

数量を入力しても振分必要数に満
たない数値の場合は、未振分数と
して、赤字表示されます。
この赤字表示が０になり、未振分
物品がなくなるまで、処理を続け
てください。

【ヒント】
こんな時は？

【倉庫間移動】
A 会議室にある 60 本の水を新た
に設置された保管場所 B 会議室に
40 本移動したい！
↓
この画面の中では登録が完了でき
ません。販売店にお問い合わせく
ださい。

④



4. 処理項目
 

44 2016/04/04 改訂 

たとえば、倉庫内で段ボールがつぶれて数本破棄してしまった、イベントで少し使用したい！
または実際に災害が起こり、社内で使用をした、など、実際に手配した後、情報に修正がある
場合でも、「きげんくん」では１本単位から管理の修正ができます。
ここでの主な修正は今在庫として保管している物品の数量を変更することであり、新しい倉庫
への移動などの新規手配にあたるものは修正できません。

便利な機能



4. 処理項目
保管物品の数量調整

45 2016/04/04 改訂保管物品の数量調整

保管物品の数量調整

処理メニュー画面です。

保管物品数量調整（保管場所別）
をクリックして下さい。



4. 処理項目
保管物品の数量調整

46 2016/04/04 改訂保管物品の数量調整

保管場所を選択して、一覧を表示
させてください。
該当商品数を修正して登録ボタン
をクリックしてください。



4. 処理項目
保管物品の転用情報の確認

47 2016/04/04 改訂保管物品の転用情報の確認

処理メニュー画面です。

「物品転用情報管理」をクリックし
て下さい。

保管物品の転用情報の確認

管理をしていく中で、期日を迎え、新たな物品が手配された後、期限切れの商品を在庫データ
から抹消する必要があります。
抹消する作業はお客様が行うのではなく、手配時に、担当販売店が行いますので、お客様はいつ、
なにがデータから抹消されたのか確認をすることができます。
手配を行う必要がなくても、在庫データから抹消したい物品がある場合は、担当販売店にお申
し付けください。



4. 処理項目
保管物品の転用情報の確認

48 2016/04/04 改訂保管物品の転用情報の確認

物品転用情報管理画面です。

転用処理された日付を元に検索が
できます。

【重要】
お客様側のメニューでは、在庫情
報を削除する事にあたる転用処理
は行えません。
在庫情報を残しつつ、在庫数を変
動することは可能です。

（詳しくは※※）

在庫情報をすべて書き換えたい場
合や、物品単位で在庫状況を削除
したい場合は販売店にお申し付け
ください。



4. 処理項目
各種印刷

49 2016/04/04 改訂各種印刷

各種印刷

処理メニュー画面です。

保管物品カテゴリマスタ登録一覧
表（基本設定）と、保管場所マス
タ登録一覧表は、すでに登録され
ている基礎データの一覧です。 

「きげんくん」の印刷は、各項目の画面から行うこともできますが、お客様の便利性を考え、プ
リントする項目も設けられています。
印刷内容は各画面で印刷する情報と一緒です。お客様の使いやすいよう、ご活用ください。



�. もしもの時の処理方法
こんな時はどうする

50 2016/04/04 改訂こんな時はどうする

こんな時はどうする

困ったときはこちらの章をご覧ください。

もしもの時の処理方法

手配入力を間違えて登録、販売店に依頼してしまった

物品が破損してしまって廃棄

事業所が廃止になり、別の事業所に保管品を移したい

振分処理で間違えて違う事業所に振り分けてしまった

新たな保管対象物品が増え、物品マスタに登録が無い場合

発注前でしたら、手配データでも担当販売店側で修正が可能です。
お早目にご相談ください。 

一物品単位から修正できます。
４−３便利な機能「物品の数量調整」をご参照ください。

在庫丸ごとの移動はお客様側では修正できません。
担当販売店にご相談ください。  

数量の調整のみでしたら、４−３便利な機能「物品の数量調整」をご活用ください。
移動の際は一度担当販売店にご相談ください。 

お客様のご要望に応じて、商品マスタに追加することができます。
お客様の処理メニューでは追加処理は行えませんので、担当販売店にご相談ください。



�. 操作上のヒント
操作上のヒント

51 2016/04/04 改訂操作上のヒント

操作上のヒント

操作する上でのヒントの一覧です。
もしもの時の処理方法と合わせてご活用ください。

操作上のヒント

マスタ項目を削除したい！

商品や保管場所を選択中プルダウン時に未選択に戻れない。

ログインパスワードを忘れた

手配 No を忘れた

「振分未確定データあり」とアラートが出て在庫状況を確認できない

削除したいマスタを選択し、Del キーで削除できます。

誤って選択をしてしまった場合は Del キーで未選択に戻れます。

担当販売店にお問い合わせください。

４. 処理項目 / 手配データ修正ページにて、手配 No の説明をしてありますのでご参照ください。

手配時に振分けてないままのデータがあります。
４. 納品された物品の振分処理をする　ページを参考に、未確定物品を振分けてください。
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