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日常業務編
物件や契約者情報の登録が完了したら、リドックス
の日常業務での活用方法について説明していきま
す。

7. 家賃入金登録 
8. 取引情報の登録 
9. 個別請求の登録 
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日常業務編 家賃の登録（一括登録）

物件情報や契約情報の登録が済んだら、リドックスを日常業務に活用していき
ましょう。 
まずは、家賃入金の登録方法です。

7.1　家賃入金情報の登録（全額一括登録）

「家賃管理」をクリックして、家賃管理画面に移動します。

7.家賃入金の登録
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日常業務編 家賃の登録（一括登録）

家賃登録を行う物件と対象年月を選択して、「選択する」をクリックします。 
契約情報の登録時に「支払期日」を設定しておけば、支払期日を指定できます。

画面下に指定条件に合う家賃支払いがある契約者をシステムが自動的に抽出しま
す。※1ページあたり、75人ずつ表示されます。
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日常業務編 家賃の登録（一括登録）

対象者の家賃入金日を入力して、チェックボックスにチェックを入れます。 
この操作を各契約者ごとに進めていきます。

また、例えば、駐車上と貸室を両方借りている場合など、「振込名義」が同じであ
れば、同一契約者として請求が一つのフォームにまとめて表示されます。

この状態で入金日を登録すると、貸室、駐車場、両方に家賃の入金を登録できま
す。入金日を何度も登録する必要はありません。
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日常業務編 家賃の登録（一括登録）

家賃の収納を保証会社が代行している場合などは、「振込名義」を保証会社の名前
で一致させておけば、保証会社の利用として請求が一つのフォームにまとめて表示
されます。

入力が完了したら、一覧表の下にある「一括登録」をクリックしてください。 
これで、家賃入金情報の登録作業は完了です。

ここで登録した家賃入金情報は「滞納者の抽出」や「オーナー送金精算」に連動し
ます。



7

日常業務編 家賃の登録（一括登録）

また、「保証会社が賃料を毎月決まった日に入金してくる」という場合であれば、
登録はもっと簡単にできます。

対象物件に「保証会社収納代行」を選択し、支払期日に保証会社から入金がある日
を選び、「選択する」をクリックします。
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日常業務編 家賃の登録（一括登録）

※この設定をするには、事前に契約者情報で、 
「賃料支払方法」と「振込期日」を入力する必要があります。 
詳細は「初期導入編」P25~の契約者登録の内容をご参照下さい。

これで保証会社を利用していて、入金日が同じ契約者を全て一度に登録できます。

入金日登録の欄にも、自動で反映されるので、「登録」にチェックを入れるだけで
す。



家賃の一括登録の際に良くあるご質問

Q.入金日が灰色になっていて入力できないのはなぜですか？
「一括登録画面」では一度入金日が登録された契約者の入金日は確定されて灰色になります。 
個別の修正は家賃の個別登録から修正します。

Q.「入金日登録」に入る日付はどうやって決まるのですか？
物件・対象年月の選択時に「支払期日」を指定している場合は、何月分の家賃か？と支払期日を基
に入金日が自動的に入力されます。「支払期日」を指定なしにした場合は今日の日付になります。

Q.入金額が過入金、または不足している場合はどのように登録するのですか？
一括登録画面では、満額は以外の登録は出来ないため、個別での登録操作が必要になります。 
詳しい操作方法はP39からの個別登録の操作にて解説します。

Q.対象物件に「保証会社収納代行」とありますが、これはなんですか？
物件に関係なく、契約情報の「賃料振込日」の欄で「保証会社収納代行」を選択している契約者を
抽出することが出来ます。

Q.一つ一つチェックを入れるのが大変なんですが、一度に登録は可能ですか？
登録フォームの右上の「全てを選択する」にチェックを入れると、全物件にチェックが入ります。
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家賃の登録（一括登録）日常業務編

Q.同じ保証会社で同じ入金日なのに、請求が一つにまとまらないのはなぜ？
いくつかの理由が考えられます。 
1,契約者情報の「振込名義」が一致していない。 
2,契約情報の「賃料振込日」が一致していない。 
3.条件に一致する対象者が多すぎて、次のページに含まれてしまった。（1ページに表示できる件数
は75件までです。）
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日常業務編 家賃の登録（一部入金）

7.2　家賃入金情報の登録（一部入金だった場合の登録方法）

次は、家賃が全額ではなく、一部のみの支払いだった場合の登録方法についてで
す。例１）80,000円の家賃だけど、50,000円しか入金されていなかった。 
例２）家賃は法人が、町会費は入居者が払う場合に、町会費だけ支払われていな
い。
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日常業務編 家賃の登録（一部入金）
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日常業務編 家賃の登録（一部入金）

登録対象月の行をクリックすると、登録フォームが表示されます。 
入金日と入金額を入力後、「登録する」をクリックすれば、登録完了です。
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日常業務編 家賃の登録（一部入金）

7.3　不足分の家賃の追加登録

次は、不足分の家賃が入金された場合の操作方法です。 
まずは、契約者個別の家賃支払い画面に移動して、登録対象月の行をクリックし
ます。

追加分を登録するには行を追加しなければなりません。 
「行追加」のボタンをクリックすると、登録可能な行が増えます。
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日常業務編 家賃の登録（一部入金）

追加された行に、追加で入金された内容を入力します。 
入力が完了したら、「編集する」をクリックすると、家賃の追加入金分の登録は
完了です。

一部入金となっている場合は、追加分の入金登録が行われるまで、トップ画面の
「滞納件数」としてカウントされ続けます。
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日常業務編 家賃の登録（一部入金）

7.4　固定費用のみ未入金だった場合

次は、固定費用のみが未入金だった場合の登録方法についてです。 
まずは、契約者個別の家賃支払い画面に移動して、登録対象月の行をクリックし
ます。

家賃は通常通り入金日と入金額を入力します。 
次に、【固定費】のタブをクリックすると、固定費用の登録フォームが表示され
ます。
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日常業務編 家賃の登録（一部入金）

「登録する」をクリックして家賃の登録が完了すると、 
該当月のステータスが「一部入金」となります。これで家賃のみが登録された状
態です。

後は、実際に固定費用の入金があったら、【固定費用】のタブより固定費用の入
金日を登録してください。家賃、固定費用、両方の入金が完了するまで滞納にカ
ウントされます。 
※逆に、家賃のみ支払われていない場合も、同様の操作で対応出来ます。
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日常業務編 家賃の登録（一部入金）

最後に、過入金の場合の登録方法についてご案内していきます。 
家賃を登録する対象月の行をクリックして、登録フォームを表示させます。

登録フォームが表示されたら、まず実際に過入金があった月の賃料は一ヶ月分満
額で登録します。 
例）賃料105,000円の物件で、2015年12月30日に1月分賃料として
155,000円が過入金された場合。

7.5　過入金があった場合
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日常業務編 家賃の登録（一部入金）

次に翌月の行をクリックして、登録用のフォームに過入金額を登録します。 
「支払日」には先月と同じ日付を入力し、「支払額」には過入金分の金額を入力
します。

残りの金額が入金されたら、「行追加」のボタンを押して行を増やし登録します

入力したら編集するのボタンをクリックして登録完了です。
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日常業務編 家賃の登録

家賃の登録の際に良くあるご質問

Q.一度登録した内容を変更するにはどうすればよいでしょうか？
契約者個別の家賃支払い画面で、対象月の登録内容を変更すればOKです。

Q.滞納していても「登録前」となって、トップ画面にカウントされません。
家賃の滞納判定は、お客様のご利用開始月の翌月分から行われます。 
　例）2016年4月10日より利用開始されている場合は、2016年5月分から滞納判定開始。 
滞納判定開始月を変更する場合は、契約情報の賃料計算開始日を変更して下さい。

Q.ソフトが計算された金額と実際の請求額が異なる場合は？
契約者個別の家賃支払い画面の対象月の「滞納判定をしない」をクリックすると、その月は入力
した金額が請求額とします。（金額が違っても滞納として判定しません。）



日常業務編 家賃の登録

家賃の登録の際に良くあるご質問

Q.過入金がある場合はどのように登録すれば良いですか？
翌月の賃料に繰越して合算する方法をおすすめしています。 
　例）2016年4月に賃料8万円に対して、10万円の支払いがあった場合。 
４月の賃料として、8万円を登録。その後、5月の賃料として過剰分の2万円を登録。 
詳しくは　P51をご参照下さい。

Q.固定費の金額を家賃にまとめて入力しても問題ないですか？
問題があります。入金額が請求額に対して満額であれば滞納の判定にはかかりませんが、 
精算時の計算が正確に出来なくなるため、必ず個別に登録してください。
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Q.3ヶ月分をまとめて入金された場合などは、どうすればいいですか？
同じ月にまとめて登録せず、それぞれの対象月に対して家賃入金日を同じ日で入力してください。 
※まとめて入力すると精算の対象に反映されなくなります。

Q.家賃一括登録の画面から個別の家賃登録画面に直接移動は出来ませんか？

可能です。 
家賃一括登録の画面で個別に賃料登録を行いたい契約者の「契約者名」の文字（青い色になって
いる部分）をクリックすることで直接移動可能です。



21

日常業務編 取引情報の登録

次は、更新料の受け取りや、広告料の支払いなど、家賃以外の入出金があった
場合の登録方法についてご説明していきます。 
ここでは、「家賃」以外のすべての取引の登録を行います。

8.1　入出金情報の登録

「会計業務」をクリックして、会計業務選択画面に移動します。

8.取引情報の登録
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日常業務編 取引情報の登録

入出金を登録する物件を選択して、対象業務を「取引登録」を選択、右端の「選択
する」ボタンをクリックすると、登録フォームが表示されます。 
この登録フォームに必要事項を入力していきます。
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日常業務編 取引情報の登録

項目 内容

取引登録 
に関する 
項目

取引種別 必須
登録する取引が「収入」か「支出」かを選択します。 
ここには、【オーナーから見た】収入か支出かで登録を行います。

取引項目 必須 登録する取引の項目を選択します。 
取引種別を変更すると、選択項目も変更されます。

税区分 必須 消費税について設定出来ます。
金額 任意 取引の金額を入力してください。

発生日 必須 取引の請求した（された）日を入力します。

精算日 任意 実際に入金（出金）があった日を入力します。

管理会社 
売上・原価区分

任意

 管理会社の売上でも原価でもない取引（オーナーにスルーする場合）は
「未指定」 
管理会社売上として計上する取引（更新事務手数料、管理委託料など）を 
「管理会社売上」 
管理会社原価として計上する取引（管理会社が手出しの広告料など）を 
「管理会社原価」 として登録していきます。

オーナーへの 
精算対象か選択

任意
オーナーへの送金対象に含むか、含まないかを設定できます。 
初期状態では「送金対象」になっています。

取引先 任意 取引の相手先を入力します。

コメント 任意 取引に関するコメントを入力します。

取引登録の際に良くあるご質問
Q.発生日と精算日に何を入力すればいいかわかりません。
「発生日」には、その取引を請求した（された）日を入力し、 
「精算日」には、実際に入金（出金）があった日を入力します。 
例）2016年4月10日に請求して、2016年4月30日に入金があった場合。 
　発生日→2016年4月10日 
　精算日→2016年4月30日

Q.収支は誰から見ての収支ですか？

リドックスの収支は全てオーナーから見ての収支となります。 
よって、収入＝「オーナーへ入るお金」、支出＝「オーナーから出ていくお金」となります。
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日常業務編 取引情報の登録

8.2　入出金情報の変更・削除

 次は、登録した取引情報の変更（修正）、削除の操作方法をご説明していきます。 
先ほどと同じく、対象物件の選択と取引登録を選択して、「選択する」をクリック
します。

取引登録の入力フォームの下に登録済みの「取引一覧」が表示されています。 
修正・削除する行をクリックすると、入力フォームが表示されます。
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日常業務編 取引情報の登録

登録した内容が入力済みの状態となっているので、必要な箇所の修正を行います。 
※「収入」「支出」の変更は行うことができません。 
　その場合は、一度、登録を削除してから、再度登録を行ってください。

登録内容の修正が終わったら、「編集」ボタンをクリックすれば、修正作業は完了
です。 
該当の取引を削除してい場合は、「削除」ボタンをクリックしてください。 

入出金取引の登録操作については以上です。 
【家賃】以外の入出金はすべてこの「取引登録」で登録を行います。
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日常業務編 個別請求の登録

当月に賃料の支払いがある入居者が一覧で表示されます。 
対象月を帰る場合は、「対象月」を変更し「選択する」のボタンをクリックします。
あとは、請求したい入居者に対し必要な情報を登録します。 

9.変動費用の登録
次は、賃料と一緒に入居者に請求する費用（更新料や検針に基づいて請求する
光熱費等）を登録する変動費用の請求の操作方法をご説明します。 
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日常業務編

登録した変動費用は、該当入居者の当月の家賃の支払金額に追加されます。 
管理業務より、該当物件を選択し契約者を選択、「支払情報」をクリックします。 
該当月の家賃と一緒に【個別請求】として追加されます。この金額は滞納の判定の
対象になります。

入力が完了したら、「登録する」のボタンをクリックします。 

個別請求の登録



28

日常業務編

一度登録した変動費用は削除・編集することが可能です。 
登録済みの項目には「削除」のチェックボックスが表示されています。

削除したいものにチェックを入れてから、 
一番下の「登録する」のボタンをクリックすると削除が完了します。

個別請求の登録



日常業務編

最後に、変動費用請求で登録した内容を 
請求書として出力する操作方法を紹介します。
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対象月のみの請求か、過去の滞納分も併せて請求するか選択して、 
「請求書を発行する」のボタンを押せばファイルが作成されます。

個別請求の登録
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日常業務編

変動費用の登録の際に良くあるご質問

Q.毎月請求する変動費用をいちいち登録するのが面倒なのですが…
契約者情報の登録時に、「毎月請求が必要な変動費用」として項目を設定しておくと変動費用請
求の画面に自動で表示されます。こうしておくと金額の登録のみを行えば良くなります。

Q.変動費用請求で請求した内容が家賃支払い状況に反映されない。
変動費用請求画面で選択した「対象月」に誤りはありませんか？また、月を選択した後「選択す
る」のボタンは押していますか？

個別請求の登録
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運営会社

会社名 Bambooboy株式会社（バンブーボーイ株式会社）

住所 〒180-0002 
東京都武蔵野市吉祥寺東町1-10-21 西郊ビル 4F

電話番号 0422-27-1638

メールアドレス info@bambooboy.net

代表者 高田　圭佑

クラウド賃貸管理ソフトのReDocS（リドックス）の運営会社情報です。

ソフトの操作に関するご質問や、機能に関するご要望はこちらまで。

TEL：0422-27-1638 
メール：info@bambooboy.net
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