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「かんたん実務操作」提供編 

 
提供票の作成と介護報酬請求・利用者請求の流れをひととおりご案内します。

あわせて『操作マニュアル』をお手元にご用意ください。 

Ver.7 

居宅サービス提供版 

ファーストケアを使うパソコンの 

横に保管すると便利です！ 

お困りの際にもぜひお読みください。 

 

※一部の画面につきましてはデザインが異なる場合がございます。 

※ご契約内容により本紙に記載されている内容以外の初期設定が必要となる場合がございます。 

■ 操作マニュアル ■ 

操作マニュアルはユーザーサポートページからダウンロードいただけます。 

① First Care 本体右上「？」マークをクリックし、ユーザーサポート情報を表示します。 

② ユーザーサポート情報画面左のメニューから「マニュアル」をクリックしてダウンロード 

  できます。 
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    利用者登録から請求業務の流れ  

 

スタートガイド１でマスタ登録などの準備が整いました。 

ここでは毎月の操作全体の流れをつかんでおきましょう。 

 

ファーストケアでは、《利用者情報》〈被保険者証〉などの情報、《日常業務》〈通所日付別〉〈ケア記録〉に登録さ

れた情報を基にサービス利用実績を作成します。 

 

【運用の流れ】 

 

 

 

 

  

①利用者情報・被保険者証登録 

● 体制加算等の反映 

初期値を設定します。 

● 利用者個人の加算 

● 付帯サービス 

初期値情報 

事業所情報（自社の体制など） 

⑦国保連請求・利用者請求 

⑥月間個人実績・付帯サービス 

 有料サービスを確認 

⑤実施記録を実績に反映 

実績に直接入力、または、通所日付別で 

本日の〆を行います。 

④-a 

通所日付別やケア記録で日ごとの 

実施記録を入力 

次月の処理へ 

④-b 

ポータブルでとった実施記録を送受信 

出欠席・入浴・食事・機能訓練 など 

②前月末もしくは月初に当月分の 

スケジュールを展開（月間個人予定） 

一括複写または個別展開を行う 

 

③スケジュールを実績に反映 

スケジュールの一括複写と同時に実績を作成するか、 

月間個人予定を確定し月間個人実績に取り込みます。 

予定管理 

実績管理 
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    利用者情報の登録 １  

  

利用者の情報を登録します。 

利用者情報は、国保連請求データにも反映されます。必ず正確な情報をご登録ください。 

 １－１  メインメニュー《利用者情報》から、〈基本情報〉タブを選択し、登録画面を表示します。 
 

 
 

 １－２  [新規] ボタンを押し、利用者情報を登録してください。 
                                         

 
 
 
 

 １－３  [保存]ボタンを押します。登録が完了しました。 
 

 
 
 
 
 
 
 １－４   続けて作業タブから〈被保険者証〉タブを押し、被保険者証登録画面を表示させてください。 

（ここからは被保険者証の情報をご用意の上、ご登録ください。） 

 

 

① 

③ 

② 

④ 

①～③は必須入力。 

④は利用開始月に国保連請求様式に印刷されま

すので、新規利用者は必ず入力してください。 

それ以外の項目は必要に応じてご登録ください。 
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 １－５  [新規]ボタンを押し、被保険者証情報を登録し、[確定]ボタンを押してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 １－６  確認メッセージの内容を確認後、[保存]ボタンを押します。登録が完了しました。 

 

（上記の例は【申請区分】新規申請中を選択、要介護状態が認定後に認定済みを選択します。） 

 
 

※1「事業対象者」の場合、被保険者証有効期間の終了日がない場合のみ、有効期間終了日を空欄にします。 

※2 他社ケアマネ様の名前を入力すると、提供票に出力されます。 

※3 利用者負担が「1割以外」の場合、画面下部の「給付制限・負担割合証」に条件・適用期間を登録します。 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

「申請区分」は「1.新規申請中」となります。 

適宜修正して保存します。 

選択肢から【要介護状態区分】をお選びください。 

要介護１～５ / 要支援１・２ / 事業対象者 

【要介護状態区分】が「要支援１・２ / 事業対象者」の場合は、

登録済みの事業所情報から、該当する地域包括支援センターを登

録してください。 

※1 

※3 

不明な箇所はあとで変更できます。 

※2 
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 １－７   公費が適用される利用者または利用者負担額の減額・免除の認定を受けている利用者については、

続けて作業タブから[公費]または[負担額減額]タブを選択してください。 

      （通常は １－６ までで登録は完了です。）  

 

 

 

 
 １－８  [新規]ボタンを押し、資格証明書や減額認定証の内容を登録し、[保存]ボタンを押します。   

登録が完了しました。 

   

 

   
 

 

 

 

 

① ② 

③ 

④ 

公費 

＜生活保護受給者の入力例＞ 

①～④は入力必須。 

※④は「１９.生活保護法の…」にチェックを付けます。 

① 

③ ② 

負担額減額 

＜減額認定の入力例＞ 

※入力について、ご不明な点は 

ヘルプデスクにお問い合わせ 

ください。 
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    提供票（実績報告）作成の流れ ２  

  

ここでは提供票受取から実績報告の作成・印刷までの手順をご紹介します。 

具体的な操作は『操作マニュアル』の項目を確認しながらマスターしましょう。 

 

サービス提供前に行う操作（前月の中旬から月末頃まで） 
 

 ２－１  居宅介護支援事業所から受け取った提供票をもとに、週間スケジュールを登録します。 

《予定管理》〈月間個人予定〉の[週間形式設定]を開いてください。 

 

 

 

 ２－２  [週間形式設定]から曜日ごとのスケジュールを作成してください。 

 

※週間スケジュールは、当月作成した内容を次月に自動複写することができます。 

そのため利用開始月などに一度だけ登録すれば、次月からは本操作は不要になります。 

 

 ２－３  [月間形式設定]または[提供票形式設定]を開いてください。 

 

 

細かい修正は １－４ にて行いますので、

まずはおおよその内容を登録します。 

[月間形式設定]および[提供票形式設定]を開くと 

２－２ で設定した曜日ごとのスケジュールが 

自動的に月間個人予定になります。 

 

居宅介護支援事業所と提供サービス事業所が併設の場合、２－１ ～ ２－５の操作は 

ケアマネジャーが登録しているので、必要ありません。（データが連動します。） 



 

７ 
 

 ２－４  [月間形式設定]または[提供票形式設定]を提供票の内容に修正してください。 

週間形式で作成したパターンに当てはまらない部分を修正します。 

 

 ２－５  [確定]ボタンを押し、月間個人予定を[確定]にしてください。 

確定にすると予定から実績が自動で作成されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

サービス提供期間に行う操作（当月の月初から月末頃まで） 
 

請求データは《実績管理》から作成されます。 

２－６ 以降の操作は《実績管理》のみで行います。 

 

 

 

 ２－６  《実績管理》 〈月間個人実績〉の[月間形式設定]または[提供票形式設定]を開いてください。 

 

 

 ２－７  実際の利用者のサービスの実施状況を反映し、提供票（実績報告）を完成させてください。 

【ヒント】 

 [前月からの一括複写]ボタンを使えば、 

２－３ および ２－５ の操作を 

全利用者に対し、まとめて１回で 

行うことができます。 

詳しくは、本ガイドＰ９「 [前月からの一括複写]ボタンのご紹介」を 

ご確認ください。 
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 ２－８  ２－７ の操作が完了したら、〈一覧表示〉を開き[提供票（実績報告）印刷]ボタンを押してくだ

さい。印刷設定の[次へ（プレビュー）]ボタンを押し、提供票（実績報告）を印刷してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以上で、提供票受取から提供票（実績報告）の作成・印刷までの操作が完了しました。 

 

『操作マニュアル』では ２－１ ～ ２－８ の詳しい手順をご紹介しています。 

効果的に理解できるように、ぜひ項目を確認してください。  

[提供票（実績報告）印刷]ボタンでは、一括

印刷や利用者指定印刷など、希望に応じた 

印刷設定を行うことができます。 

 

印刷は<月間個人実績>からもできますが、 

複数件をまとめて印刷する場合などは 

<一覧表示>からの印刷が便利です。 
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    介護報酬請求（国保連請求）の流れ ３  

  

ここでは介護報酬請求の操作を２つのステップでご紹介します。 

具体的な操作は『操作マニュアル』の項目を確認しながら、マスターしましょう。 

 

 ３－１  加算・減算の管理を行ってください。《実績管理》〈加減算設定〉を開き、請求前に必要な加算・

減算の確認・設定を行います。 

 

 

 ３－２  《請求管理》〈国保連請求〉を開き、請求計算～請求データの作成～請求データの出力を行ってく

ださい。伝送ソフトへの引継ぎ操作も行えますので、請求処理はこの画面で完了します。 

 

 

 

 

以上で、介護報酬請求の操作が完了しました。 

『操作マニュアル』では ３－１ と ３－２ の詳しい手順をご紹介しています。 

効果的に理解できるように、ぜひ項目を確認してください。  

この画面から加減算の確認・設定操作を行うこ

とができます。 

加算を変更したいときは、本画面を開いてくだ

さい。 

 

確認作業に便利な一覧表を印刷することもでき

ます。 

請求データは、 ２－７ および ３－１ の情報

をもとに自動作成されます。 

 

修正が必要な場合は、《実績管理》〈月間個人実

績〉や《実績管理》〈加減算設定〉から修正を行

います。 
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    利用者請求（請求書発行）の流れ ４  

  

利用者請求は「２介護報酬請求の流れ」の操作が終わってから行います。 

具体的な操作は『操作マニュアル』の項目を確認しながら、マスターしましょう。 

 

 ４－１  付帯サービス・有料サービスの利用分の管理を行ってください。 

《実績管理》〈付帯サービス〉・〈有料サービス〉を開き、課金状態の確認・設定を行います。 

※保険外サービスに付帯サービス・有料サービスを１件も登録をしていない場合は操作不要です。 

 
 ４－２  請求書・領収書を発行します。 

《請求管理》〈利用者請求〉を開き、請求計算～請求書・領収書の印刷を行います。 

 

以上で、利用者の請求操作が完了しました。 

 

『操作マニュアル』では ４－１ と ４－２ の詳しい手順をご紹介しています。 

効果的に理解できるように、ぜひ項目を確認してください。 

 

この画面からすべての付帯サービス、有料サービスの確認・設定操作を行うこと

ができます。 

課金状態を変更したいときは、本画面を開いてください。 

確認作業に便利な一覧表を印刷することもできます。 

詳しい操作 ►►►「操作マニュアル」へ 

売掛入金管理・口座振替管理機能のご利用がある場合は、

利用者請求から情報を引き継ぎます。 

詳細は「操作マニュアル 売掛入金管理機能・口座振替管

理機能」をご参照ください。 



 

１１ 
 

 ご案内  

[前月からの一括複写]ボタンのご紹介 
 

毎月の月間個人予定および実績（スケジュール）の作成は、[前月からの一括複写]ボタンが  

便利です。 

[前月からの一括複写]ボタンは、前月の[週間形式設定]等の登録内容をもとに、選択した利用

者の予定と実績のスケジュールを一括で作成する機能です。かんたん操作で一括してスケジュ

ールを複写作成できますので、作業の効率化を図ることができます。 

スケジュール作成の際には、ぜひご活用ください。 

 

操作手順 
 

 １  《予定管理》 〈一覧表示〉「基準年月」でこれから作成する年月を指定し、 

    [前月からの一括複写]ボタンをクリックしてください。 

 ２  確認画面が表示されるので、詳細を設定してください。 

（「実績も同時に作成する」にチェックを入れると、実績も作成されます。） 

 ３  [実行]ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ４  確認画面で[はい]をクリックすると、登録完了。 

以上で対象月の予定と実績の一括複写が完了しました。 

 

※[前月からの一括複写]ボタンは、[週間形式設定]にスケジュールを登録した翌月から活用 

いただける機能になります。 

（例：８月に[週間形式設定]を登録した利用者は９月からが対象。） 

操作前にこれから作成する年月

を指定します。 


