
障害者就労支援奨励金請求書作成手引き 

 
日ごろは名古屋市の福祉事業にご理解くださいましてありがとうございます。 
障害者就労支援奨励金の請求では名古屋市から提供させていただく様式（エクセル）

をお使いいただきます。様式は、ホームページ「ウェルネットなごや」の事業者のペー

ジからダウンロードできます。この手引きでは様式のダウンロード、ダウンロードした

様式の使い方、請求書の提出などについて説明します。 
 
 
１ ダウンロードとファイルの保存について P1 
２ 請求事務の流れとダウンロードしたファイルの使い方 P5 
３ その他 P16 
 
１ダウンロードとファイルの保存 

 
「ウェルネットなごや」事業者のページからダウンロードできます。 
トップページに案内を掲示してあります（下図参照）。 
様式ダウンロードページへは、トップページから 事業者のページ（ページ右上）をク

リック… 

 

様式のダウンロードの
ページへはこちらを 
クリックしてください。
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事業者のページが表示されます。ページ左側「H19.9～提供分」の下にある「様式等ダ

ウンロード」をクリック… 

 

様式のダウンロードのペ
ージへはこちらを 
クリックしてください。

下の画面が表示されます。この画面を下にスクロールすると 

 

画
面
を
下
に
送
る 

→ 
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下図のように「就労支援奨励金に関する様式等のダウンロード」が表示されます。 

 
・ 
・ 

請求書作成 
ここを 

クリック 

・ 
・ 

Excel,○○KB 

 
 
 
 
クリックするとダウンロードが開始されます。 

 

syoreikin_seikyu.xls 

www.kaigo-wel.city.nagoya.jp 

ここを 

クリック 

すぐに次のような画面が出ます。 
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○○のドキ  ュメント

○○の資料 
××の資料 
… 
… 
… 
… 
マイミュージック 
マイピクチャー 
… 
計算書 

※１ 

※２

※１ ダウンロードの際に保存する場所はどこでも差し支えありません。（デスクトップ

など後で見つけやすいところで結構です。） 
※２ 名前をつけて保存する際に、ファイル名をわかりやすいものに変更していただい

て結構です（例：請求書作成.xls、就労奨励金.xls など）。名前を変更せず、そのま

ま一旦保存し、後から名前を修正いただいても結構です。 
「保存（S）」ボタンをクリックすると次のような表示がされダウンロードが完了します。 

 

seikyusyo.xls 

閉じる

上記の表示は「閉じる」ボタンをクリックして閉じてください。 
 
これで、指定した保存場所に請求書ファイルに保存されました。 
保存したファイルは、マイドキュメントやデスクトップなどに新しいフォルダを作成し

てその中に入れるなど、今後作業のしやすい場所に移動してお使いください。外付けの

ハードディスク、MO などに保存した状態でも、そのまま作業できます。 
以下の説明は 
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１ マイドキュメントの中に「就労支援奨励金」という名前のフォルダを作成 
２ その中にダウンロードしたファイルを保管 
３ ダウンロードしたファイル名を「請求書作成」 
としたものとして説明を進めてゆきます。 
 
 
２請求事務の流れとダウンロードしたファイルの使い方 

 
注意！ 作業に入る前に 

 
 
 
 
 

請求は事業者番号単位となります。 

複数の事業場のある事業所であっても１つの障害福祉サービス事業所として指定を受

けている場合、請求書は必ず１つにまとめて作成してください。 

請求事務の流れ 
エクセルファイル「請求書作成」を使って請求書と FD（フロッピーディスク）保存用

のデータを作成し、請求書印刷、データを保存した FD をつくり名古屋市に送っていた

だきます。 
以下に作業の流れ図を示します。 

 
 

「請求書作成」に事業者データを入力する。 
 
 
サービス利用（提供）月ごとに請求内容を入力する。 
 
 
 
請求書データ作成（印刷）FD 保存用データ作成（FD 保存） 
 
 
名古屋市へ請求書と FD を送付（郵送、持参など）する。 
 

 

作業の流れ イメージ 
事業者データの

登録 

（
請
求
月
数
分
繰
り
返
す
）

請求内容の入力 

請求書印刷 
FD データ保存 

請求書・FD を 
名古屋市へ送付 

 
請求先（請求書、FD は下記まで送ってください。） 
〒460-8508 名古屋市中区三の丸三丁目 1 番 1 号 
名古屋市役所健康福祉局障害者支援課 事業係  電話 052-972-2560 
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操作説明 
１ 事業者データの登録 
「請求書作成」ファイルを開く 
以下の画面が表示されますので「マクロを有効にする（E）」ボタンをクリックしてくだ

さい。 

  

…… …

「マクロを無効にする（D）」ボタンをクリックすると請求書を作成するための自動処理

機能が働かなくなります。 
「マクロを無効にする（D）」ボタンをクリックした場合は一旦エクセルファイルを閉じ

て再度開き「マクロを有効にする（E）」をクリックしてください。 
 
 
エクセルファイルは以下のような状態で開きます。 
最初に各事業所に関する情報を入力します。 
「事業者情報」タブをクリックし事業者情報のシートを表示してください。 

 

ここを 

クリック 

以下のように表示されます。 
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各セルに事業者情報を入力します。ここで入力した情報により名古屋市で支払い事務を

行います。また請求書の請求者欄もここに入力した情報を表示します。 

 
各セルの説明は以下のとおりです。 
・事業所番号 
障害福祉サービスの事業者番号（１０桁）を入力してください。重要な入力項目ですの

で間違えないよう注意してください。 
 
・事業者住所 
請求書に印刷する事業者の住所を入力します。請求に先立ち作成いただいた委任状の受

任者欄に記載した住所と同じ住所を入力してください。３段に分けてありますが、目安

として 上段＝都道府県＋市区町村、中段＝上段以下の住所、下段＝オフィスビル名な

どの方書き となります。請求書に表示できる文字数は 1 段当たり全角で 18 文字です 
 
・事業所名 
事業所番号に対応する事業所名としてください。複数の事業場にそれぞれ別の名前がつ

いている場合は、主たる事業場の名前にしてください。法人名を入力しないでください。 
 
・管理者氏名 
原則として上段は職（肩書き）、下段は氏名としてください。請求に先立ち作成いただい

た委任状の受任者欄に記載した職氏名と同じ内容で入力してください。 
 
・電話番号 
「－（ハイフン）」で区切ってください。名古屋市内以外の事業所については必ず市外局

番から入力してください。 
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以下に入力例掲げますので参考にしてください。 
例１ 作業所長名で請求する場合（作業所長が受任者の場合） 

 ※請求書の印刷に使用します。必ず入力してください。 

 事業所番号 2300000001 

 

事業所住所 

名古屋市中区 

 丸の内１－２－３ 

 シャチホコビルディング南館１２F１２０１号 

 事業所名 マルハチ作業所 

 管理者職氏

名 

マルハチ作業所長 

 丸八 鯱男 

 電話番号 052-000-0000 

   

 ※入力表の計算に使用します。 

 奨励金単価 175 

 上限額 3750 

   
 

すぐ上に作業所名が
出ていますが、委任
状に書いたとおりに
入力してください。

 
例２ 法人代表者名で請求する場合（理事長等が受任者の場合） 

 ※請求書の印刷に使用します。必ず入力してください。 

 事業所番号 2400000002 

 

事業所住所 

三重県四日市市 

 ○川町三丁目 2－1 

 四日市ステーションビル 10 階 

 事業所名 すずか作業所 

 管理者職氏

名 

（福）養老福祉会理事長 

 桑名 三重子 

 電話番号 052-972-2560 

   

 ※入力表の計算に使用します。 

 奨励金単価 175 

 上限額 3750 

   
 

法人代表者が請求者
となる場合は、必ず
法人名と代表者の肩
書き（理事長など）
を入れてください。

 
※ 薄い黄色のセルにデータを入力してください。グレーのセルは変更できないように

なっています。 

 8



２ 請求データの入力 
下図の場所をクリックし、入力表を表示します。 
このシートはサービス利用（提供）月ごとに各利用者の請求内容を入力するシートです。 

 

ここを 

クリック 

入力するセルは薄い黄色になっています。グレーの欄は黄色の欄を入力すると自動的に

表示されます。各欄の説明は以下のとおりです。入力漏れのないよう気をつけてくださ

い。 
 
・利用年月 
サービス利用（提供）月を入力していただきます。「2007／07／01」のように数字とス

ラッシュで入力してください。表示は「平成 19 年 7 月分」のような表示になります。 
 
・請求日 
請求日の入力をしていただきます。請求日は原則として各請求月の 1 日～20 日までの間

の日付を入れてください。「2007／12／20」のように数字とスラッシュで入力してくだ

さい。表示は「平成 19 年 12 月 20 日」のような表示になります。最初の請求となる平

成 19 年 12 月提出の請求書（7～11 月分）には「2007／12／20」と入力してください。 
 
・受給者番号 
障害福祉サービス受給者証に記載してある受給者番号です。10 桁の数を入力します。10
桁未満の数を入力した場合不足する桁は自動的に「0」で埋めます（例：123456→
0000123456）。この欄は奨励金のお支払いのためにとても重要です。特に入力を間違え

ないよう充分注意してください。 
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・受給者氏名 
全角で入力。姓と名の間にスペース（全角）を入れてください。 
 
・サービス種別 
上部にあるガイドを参照して対応する数値を入力してください。 
 
・利用日数 
利用者が各事業所へ通所した日数を記入してください。障害福祉サービスの報酬請求内

容と異なることのないよう気をつけてください。 
 
・利用者負担額 
利用者が奨励金支給の対象となる事業所で支払った利用者負担金額を記入してください。

この額が 0 円の方には奨励金の支給はされません。障害福祉サービスの報酬請求内容と

異なることのないよう気をつけてください。 
 
３ 請求書、FD 保存用データ作成方法 
前項で説明したデータについてサービス利用（提供）月ごとにデータ入力をします。 
データ入力が終了したら、画面右上の請求書作成ボタンをクリックしてください。 

 

これです。 

クリックすると以下ように表示されます。 

 
「はい（Y）」をクリックしてください。 
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「OK」をクリックしてください。 
請求書印刷用データと FD 保存用のデータが作成されます。請求書印刷用データと FD
保存用のデータは「請求書作成」ファイルを保存したのと同じフォルダに中に作成され

ます。（下図参照） 
「請求書作成」は入力内容を保存して閉じてください。 

 

FD 保存用データ

請求書印刷データ 

請求書印刷用のデータは「請求書 2300000001_200707.xls（請求書＋事業者番号_サー

ビス利用年月（西暦表示））」、FD 保存用データは「SK2300000001_200707.csv（SK＋

事業者番号_サービス利用年月（西暦表示））」という名前が自動的につきます。 
 
 
４ 請求書の作成 
請求書印刷用データを開き通常のエクセルシートと同じ要領で印刷してください。1 月

当たりの請求件数が 30 件を超える場合、請求書は複数のシートが作成されます。全ての

シートを印刷してください。 
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印刷後は氏名右側に押印してくださ

い。 
施設長名で請求書を作成したときは

施設長の私印 
法人代表者で請求書を作成知るとき

は法人代表者印 
を使用してください。 

請求額表示は 1 枚目のみ。 

請求書が複数枚にわたるとき

は最終葉のみ合計が表示され

その他は空欄になる。 

1 月分の請求書が複数にわたる場合は

シートが複数に分かれる。 

 
５ 請求データの FD への保存 
FD 保存用のデータをコピーして FD に保存してください。（下図参照） 
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FD への保存は下記のようにしてください。フォルダ等で整理いただく必要はありませ

ん。FD に保存するデータは FD 保存データのみで結構です。請求書作成データなどその

他のデータを保存する必要はありません。 
 

 
なお、FDは処理後各事業所に返却しますが、FDに保存された内容はすべて消去のうえ

返却します。必要なデータは各事業所で別途確実に保存しておいてください。また、不

要なデータ（請求に必要のないデータ）を送付いただかないようにお気をつけください。

特に過去に請求、支払済となっているデータが混入しないよう請求ごとのデータのみ送

っていただくようお願いします。 
FD は最初の請求時に各事業所で 1 枚ご用意ください。 

 
送付いただく FD のラベルの表記は上から「就労支援奨励金」、事業者番号、事業所名を

順に記載してください（下記、記入例参照）。 
記入例 

就労支援奨励金 
1234567890 

マルハチ作業所 
 
以上で、ひと月分の請求書の作成と FD 保存用データの作成は終了です。 
 
６ 他のサービス利用（提供）月分の請求書等作成作業 
上記までの作業で、既に事業者情報や利用者についての基本的なデータが入力された

「請求書作成」ができあがっていますので、これを利用していただくことで、以後の作

業はより手早く行うことができます。 
 
先に作成した「請求書作成」をコピーします。 
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コピーしたファイル名を変更します。 

 
ファイル名はどんなものに変更しても結構ですが「請求書作成 200707」など、いつの請

求データかわかるようにしておくとよいでしょう。 
 
コピー元（名前を変更しなかったほう）のファイルを開きサービス利用（提供）月のデ

ータを入力します。 
入力表の「利用年月」欄の変更を忘れずに行ってください。 
利用者の受給者番号、氏名などは既に入力されているので、利用日数、利用者負担額な

ど、変更のあった項目を修正してください。後は「2 請求データの入力」から「５ 請

求データの FD への保存」までで説明したとおりです。 
FD 保存データは全て 1 枚の FD に保存してください（月ごとに保存する FD を分ける必要

はありません）。 
 
※「請求書作成」をコピーして月ごとに保管せず、そのまま上書き使用して結構ですが、

入力内容に誤りがあった場合など再度その月のデータを作り直す必要があり大変手間

がかかりますので「請求書作成」はサービス利用（提供）月ごとに保存されることを

お勧めします。 
 
７ 請求書の作り直し 
請求書を作成した後、内容に誤りがあることがわかった場合は、必ず、データを修正

のうえ請求書、FD を再作成してください。FD データの内容と請求書データの食い違い

を防ぐために請求書を訂正印により修正することはやめてください。請求書の作成方法
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は通常の場合と同じですが、既に一度請求書データを作成している場合には 

 
の表示に引き続き以下の表示が順に現れます。 

    
 
先に作成した同じ月のデータを上書きするかどうかの確認ですので、正しいデータに修

正する場合は、いずれも「はい（Y）」をクリックしてください。 
 
８ データの保管 
保存に関してはどのような方法で行っていただいてもかまいません。 

別に保存用のフォルダを作成し作業用のフォルダとは別に管理しておいた方が、今後の

作業がやりやすいと思います。（下図参照） 

 

例えば、同じフォルダの中に

保存用フォルダを作り、そこ

にファイルを移動しておく…

 
９ 月遅れ請求 
原則として、請求は 3～5 月分を 6 月に、6～8 月分を 9 月に 9～11 月分を 12 月に 12

～2 月分を 3 月に請求していただきます(※)が、何らかの事情により本来の請求月に請求

できなかったときは、次回以降の請求月に請求していただきます（以下、「月遅れ請求」

と呼びます。）。この場合、以下のことに注意して作業を行ってください。 
（※ 平成 19 年 12 月期の請求のみ 7～11 月分の 5 か月分を請求していただきますが、これは月遅
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れ請求ではありません。） 
 
・他の月の請求書に混入させない 
データは電算処理しますので、他の月の請求の中に月遅れ請求分のデータを混入させる

ことなく、サービス利用（提供）月別に請求書、FD 保存データの作成を行ってください。 
・不要なデータを消しておく 
月遅れ請求をする分以外のデータは請求書に表示しないでください。（先回の請求書作成

データを流用して請求書等の作成をする場合は注意してください。） 
 

その他の作業は通常の場合と変わりません。 
 
月遅れ請求となる原因 例 

請求忘れ 
（ついうっかり、数名の利用者の請求を忘れてしまった場合。） 
請求内容誤りによる返戻・過誤調整 
（請求内容誤りなどにより、請求があったものの支払いができなかった場合） 

 
保存ファイル名に注意 

月遅れ請求処理を行うと月遅れ請求分の請求書作成用ファイルと FD 保存用データ

が作成されます。ファイル名は通常の請求のときと同じ名前になります。月遅れ請求

分のデータを保存する際は、適宜ファイル名を変更して保存してください 
（例：請求書 2300000001_200707_月遅れ 200803.xls（ファイル名に追加した

「_200803」は請求をした年月））。 
ただし、名古屋市に送付いただく FD 保存用データのファイル名は、決して変更せず、

そのままの名前で送付してください。 

 
３ その他 

・皆様にダウンロードいただく「請求書作成」ファイルには計算式などが崩れないよう

に保護をかけてあります。ですから、ファイル操作上禁止されたことは基本的にでき

ません（例えば「行の削除」など）。しかしながら下記の操作は計算式が崩れてしまう

にもかかわらずできてしまいます。誤って操作しないようくれぐれもご注意ください。 



 
B6：D6 をドラッグして、B5：D5 ドロップすると… に     
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セルの内容は置き換わったが、数式が崩れてしまった。 

 
間違って操作してしまったら元に戻してください。 

その他、今後、注意事項や不具合が判明した場合はホームページ（ウェルネットなご

 
・

や）などでお知らせします。 


