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NHK委託業務管理ソフトのご紹介 
このたび事務局で NHK の委託業務管理を行うことになり、その管理を簡易にできるよう Excel
アプリを制作いたしました。特徴として、組合員名簿から店舗コードを検索して入力できます。３
か月ことに管理をして、各店舗へ明細書(A4)を発行できます。3か月ごとに、一覧表(A3)を作成で
きます。全期の管理票も作成できます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
３か月ごとに一覧で集計できます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
A3用紙で印刷 

データ入力シートから 

月ごとに件数を入力 

コード早見表から 

オートフィルターで 

支部を決定して店を検

索します。 
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個別明細書作成シート 
お店ごとに明細書を作成するシートです。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
３か月ごとの集計が自動で出来ていますので、お店を選択し、コードを入力します。 
自動で住所、店名、振込先、お支払合計が入ります。 
必要であればご連絡事項欄に文字を入力できます。 
  A4サイズで印刷されます。 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

この欄は自由にテキストが

入力できます。 
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NHK委託業務管理ソフト使用方法 
Excelを使った管理ソフトです。このファイルは 13枚のシートで構成します。 

 
  初期設定 
   まず初めに初期設定を行います。 商組の情報を入力します。 

 
網掛け部分のセルのみ入力します。 
★すべてのシートに反映しますので絶対セルを移動

しないでください。 
 
 
組合店への取次手数料と事務局の管理手数料を入力

します。 
★すべてのシートに反映しますので絶対セルを移動

しないでください。 
 
 
 
 
※ 入力後「上書き保存」をしてください。 
これであなたの商組の NHK 委託業務管理票ができ
ました。 
 

A_組合員リスト seat このシートのデータが反映されます。自由に入力できるシートです。 
 商組名と住所・電話番号を入力します。(支払明細書に反映します) 
※他のデータからのコンバートはコピー&ペーストで作成してください。必ず表示セルの範囲内で行ってください。 

※必須項目は必ず必要です。  ★ウィンドウ枠を固定していますのでスクロール後確認ください。 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

名簿のデータコンバートについて 

各商組でのコンバート作業をお受けいたします。お問い合わせください。 
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コード早見表 seat 
データの入力で組合員の組合員№を検

索します。 
支部名の▼(オートフィルター)で店名を
検索します。 
組合員№を右クリックでコピーする。 
 
 
B_データ入力 seat 
入力シートです。 
① 年度を入力します。 
商組名は自動で表示しています。 
② 組合員コードの入力セルで右クリッ

クして先ほどコピーした組合員№を

貼り付けします。 
③ 支部と店名の自動入力を確認します。 
B_データ入力 seat画面 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

NHK からの明細を入力するシートです。 

コード早見表から組合員№を検索して入力します。 
衛星契約 地上契約 住所変更 口座取次 の件数を月別に数字(半角)で入力します。 
3か月ごとに集計します。 
各項目の合計と総件数が計算されます。※このシートは A3用紙の範囲内で印刷できます。 
 
第Ⅰ四半期集計 seat 
このシートは管理用印刷シートです。3か月間の集計が計算されます。 
A3用紙の範囲で印刷されます。 
※このシートでの入力や修正はできません。印刷のみです。 

自動で入力されます 

自動で入力されます 
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第Ⅰ四半期支払 seat 
3か月ごとの各店への支払明細書作成シートです。 

 
商組名・住所・電話番号は自動表示されています。 

① 貴店名の▼から明細書作成店をオートフィルター

より検索し表示します。 
     内容を確認します。 

 
② 組合員コードを C4セルに入力します。 
組合店住所、店名、お支払金額が表示しますので確認

します。 
※ご連絡事項は各店ごとに入力できますので通信欄と

して使用してください。 
※振込先の表示をさせたくない場合は H15セルの「＊」

を Deleteすると表示しません。 
※明細書の日付は本日の日付になります。 
 
印刷します。A4用紙に設定しています。 
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第 2、第 3、第 4四半期と同じように使用します。 
 
 
《ご注意》各シートの指定以外のセルの編集はされないようにお願いします。 

 
C_全期集計 seat 
  このシートも入力訂正できません。全期の集計です。A3用紙の範囲で印刷できます。 
       保管用にお使いください。 
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NHK委託業務管理ソフト制作にあたって 

 
添付した「NHK委託業務管理ソフト」はお試し用です。試験データでの作成で実際に使用して
いません。 
第 2、第 3、第 4四半期の修整はしておりませんので(バグ有り)第 1四半期でお試しください。 
 
 このアプリは愛媛県電機商業組合大洲喜多支部事務局で制作し、愛媛県商組にて実際に半年間順

調に使用しています。 
 商組ごとにご要望がございましたら変更・修正も可能です。(別途料金) 
        電機商業組合用 

「NHK 委託業務管理ソフト」 基本ファイル 斡旋希望価格 8,000 円(送料・税込) 

           ※ご注文時に 商組ごとの組合管理業務費をお知らせください。設定して送ります。 

 

追伸 商組ごとの組合員のデータコンバート・内容変更(手数料変更など)もお受けいたします。 
メールでお問い合わせください。 

お問い合わせ                  

愛媛県電機商業組合 大洲喜多支部  
事務局 〒795-0073 愛媛県大洲市新谷町甲 5 

Tel/Fax 0893-25-6991 
Mail  zdsozu@cnw.ne.jp   

担当 八島 

「NHK 委託業務管理ソフト」 注文書    FAX0893-25-6991 

愛媛県電機商業組合大洲喜多支部 行 

商組名 電機商業組合 
 

TEL 
住 所 

〒 
 
 FAX 

ﾊﾞｰｼﾞｮﾝ Excel 97-2003    Excel 2007    Excel 2010   ご使用の Excelバージョンは? 
商組内の NHK委託の取次店の数(管理票の行数に必要) 店

組合員の委託手数料 衛星契約     円 地上契約    円 住所変更    円 口座取次    円

組合管理業務費 衛星契約     円 地上契約    円 住所変更    円 口座取次    円

備考 

 


