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準備編 

 
本編では、本財務システムの導入方法について説明します。 
 
１．プログラムのセットアップ 

 
インストール説明書をご参照下さい。 
 
１－１．動作環境 

 
本財務システムの端末（クライアント）プログラムは下記のパソコン環境で動作します。 
なお、本システムを利用するためには、使用するパソコンがインターネットに接続可能であることが前

提となります。インターネットに未接続のパソコンを使用する場合には、予めインターネットプロバイ

ダと契約し、インターネットに接続可能な環境を整えた上で、プログラムのセットアップを行ってくだ

さい。（インターネット接続の為のセットアップは、インターネットプロバイダの指示に従って行ってく

ださい。） 
 

Ｏ Ｓ  ：Windows98SE/2000/XP/Vista 

マシン  ：ＤＯＳ／Ｖ ＣＰＵ：PentiumⅢ266MHz 以上 
            メモリ：128MB 以上（256MB 以上推奨） 
      ※Windows XP の場合は 256MB 以上（384MB 以上推奨） 

 
１－２．運用条件 

 
本財務システムの運用条件は以下の通りです。 
 
登録できる科目数       ： 無制限 
登録できる補助科目数     ： 無制限 
登録できる部門数       ： 無制限 
部門の階層          ： 無制限 
１伝票に入力できる金額の桁数 ： １１桁 
決算書に出力できる金額の桁数 ： １２桁 
登録できる年間仕訳数     ： 無制限 
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２．起動と終了 
 

２－１．起動 

デスクトップ上にある左図アイコンをダブルクリックすると、ログイン画面が表示されます。 

        
        

 

 

 

     

 

 

 

 

 

２－２．ログイン 

 
企業ID、ユーザID、パスワードを入力し、OK をクリックします。 

・事前に通知された企業ID、ユーザID、パスワードを利用します 

 

 

プログラムがバージョンアップされている場合、以下のダイアログが表示されますので、ＯＫをクリックす

ると、メニューが終了され、自動的にアップデートが始まります。アップデートが終了しましたら、再度起

動すると、最新のプログラムを利用する事ができます 
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企業ID、ユーザID、パスワードが正しければ、「ログイン成功」のメッセージが表示されますので、

閉じるをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      ログインが完了するとメインメニューが表示されます。 

       

 
２－３．終了 

 

  F12 終了をクリックすると、システムを終了します。 

 

ログイン時に、以下のエラーが表示された時は、企業ＩＤ、ユーザＩＤ、パスワードの入力内容を確認して

下さい。（大文字、小文字は区別されますのでご注意下さい） 
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３．基本情報の登録 

 
本章では、本財務システムの運用開始にあたり、事前に登録すべき基本情報の登録方法について説明します。 

 
３－１．メニュー画面操作と画面操作 

 
（１）メニュー画面操作 

 
プログラムを起動すると、メインメニューが表示されます。 

 
 
 
メニュー画面は、「業務選択メニュー」→「個別処理メニュー」の順番で選択します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

■メニュー画面の選択方法 
業務選択メニュー：メニューボタンをクリック、又は、キーボードのＦ１～Ｆ１２を押下します。 
個別処理メニュー：メニューボタンをクリックします。 

■メニュー画面操作の表記方法 
本書では、メニュー画面操作を、■（業務選択メニュー）－（個別処理メニュー）と表記します。 
 （例： メニュー操作 ■日常業務－仕訳伝票入力） 

業務選択メニュー 

個別処理メニュー 
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（２）画面の基本操作 
 

本項では、画面の共通操作およびその表記について説明します。 

 

 
 
 
①メニューバー   表記例：ファイルメニューから「閉じる」を選択 

 

②ボタン ①メニューバー 

④ツリー 

③フィールド 

⑦ファンクション ⑥チェックボックス 

⑤コンボボックス 

見出し 

明細 

⑧ラジオボタン 

ﾌｧﾝｸｼｮﾝ 
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          操 作：メニューバーのファイルをクリックし、一覧から「閉じる」をクリック

します。 
②ボタン      表記例：→をクリック、表 示をクリック 
          操 作：指定されたボタンをマウスでクリックします。 
③フィールド    表記例：「正式名称」を入力 
          操 作：正式名称のフィールドにフォーカスを移動し、キーボード入力します。 
          ※ 赤い枠で囲まれたフィールドが現在の（フォーカスのあたった）フィールドです。 

④ツリー      表記例：科目ツリーから科目を選択 
操 作：マウスで＋をクリックすると下位の階層が展開されて表示されますので、

選択対象をクリックします。（－をクリックすると展開をたたみます。）       

⑤コンボボックス  表記例：「使用期間」を選択 
          操 作：マウスで▼をクリックし、一覧から選択対象を選択しクリックします。 
⑥チェックボックス 表記例：「部門管理」の有無を選択 
          操 作：選択対象のチェックボックスをクリックします。（レ：選択  ：非選

択） 
⑦ファンクション  表記例：Ｆ２複写をクリック 
          操 作：指定されたファンクションをクリックします。（又は、キーボードのＦ１

～Ｆ１２を押下） 
⑧ラジオボタン   表記例：「帳簿の負記号」を選択 
          操 作：選択対象のラジオボタンをクリックします。（◎：選択 ○非選択） 
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３－２．会計マスタ、担当者マスタおよびアクセス権、パスワードの登録 

 
（１）会計マスタ登録 
 

自社の会計条件を登録します。 
 

メニュー操作 ■マスタ・期首残高―会計マスタ登録 

 
   ■項目説明 

    
暦選択       ：西暦／和暦（選択） 
入力可能期間    ：会計データの入力可能期間（表示） 
統計情報出力可能日 ：集計データの出力可能期間の開始日（表示） 

※ 試算表等の管理帳票が対象です。 
詳細情報出力可能日 ：伝票明細データの出力可能期間の開始日（表示） 

※ 伝票や帳簿が対象です。 
伝票直接訂正期限  ：伝票訂正・削除履歴を採取開始するまでの日数 
部門パターン    ：デフォルトの部門構成（選択） 
           ※ 帳票、検索条件等で初期選択される部門構成です。 
取引先別残高管理する：取引先ごとに残高の管理を行う／行わない（選択） 
データバージョン  ：財務データベースのバージョン（表示） 
＜帳票設定＞ 
帳簿負記号     ：帳簿系帳票のマイナス記号（選択） 
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決算書負記号    ：決算帳票のマイナス記号（選択） 
帳票出力日を印刷する：帳票作成日を帳票に印刷する／しない（選択） 
企業名称を印刷する ：企業名称を帳票に印刷する／しない（選択） 
ページ番号を印刷する：ページ番号を帳票に印刷する／しない（選択） 
伝票番号を印刷する ：伝票番号を帳票に印刷する／しない（選択） 
試算表ＰＬの集計表示：残高試算表の損益計算書における貸借金額の表記方法（選択） 
           単純計・・・貸借で発生したままの金額で表記します。 
           相殺値・・・貸借の差額を表記します。 
＜月次資料のタイトル設定（現在は未使用）＞ 
貸借対照表     ：月次資料のタイトル（全角１６文字） 
損益計算書     ：月次資料のタイトル（全角１６文字） 
製造原価報告書   ：月次資料のタイトル（全角１６文字） 

 
■操  作 

 
・表示をクリックします。 
・各項目の入力が終了したら、Ｆ８登録をクリックします。 

「登録してよろしいですか。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリックします。 
キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 

・入力を取り消す場合はＦ７取消をクリックします。 
「変更内容が失われますが、いいですか？。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリッ

クします。キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
 

・Ｆ１２終了をクリックすると、処理を終了しメニュー画面に戻ります。 
入力内容を登録せずに終了する場合は、登録を行わずにＦ１２終了をクリックすると「変更内

容が失われますが、いいですか？。」のメッセージが表示されますので、ＯＫをクリックしま

す。キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
 

！！・・・・・・「会計マスタ登録」の「取引先別残高管理する」 
 
 
 

 
 

ここで、｢取引先別残高管理する｣にチェックをすると、取引先別に科目／補助科目残高の管理

をすることができます。ここでチェックをしますと入力画面での取引先は必須入力となります

のでご注意ください。 
取引先を使用する場合には、さらに科目マスタ登録で｢取引先管理する｣にチェックが必要です

ので必ず設定を行なってください。チェックする勘定科目は、取引先管理したいもののみで構

いません。 
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（２）年度別会計マスタ登録 
 

自社の年度別の会計条件を登録します。年度ごとに設定する必要があります。 
 
メニュー操作 ■マスタ・期首残高―年度別会計マスタ登録 

 
■項目説明 
 

＜見出し＞ 
会計年度      ：追加・変更する会計年度（選択） 
＜明 細＞ 
会計期間      ：会計年度の開始日～終了日（表示） 
年度名称      ：会計年度の名称（第～期等）（入力 全角８文字） 
月度名       ：決算日が月中の場合の月度の表記方法（選択） 
           ２０日決算の場合４月２１日は、開始日の月名を採用すると「４月度」 

終了日の月名を採用すると「５月度」となります。 
伝票番号形式    ：伝票の採番サイクル（選択） 
部門管理有り    ：部門管理の有無（選択） 
製造原価管理する  ：製造原価科目の使用、製造原価報告書作成の有無（選択） 
平均従業員数    ：年度の平均従業員数（経営指標分析表で使用） 
平均売場面積    ：年度の平均売場面積 
消費税経理処理方式 ：税込経理／税抜経理（選択） 
決算書形式     ：決算書の書式（選択） 
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           旧形式     ・・・新会社法以前の書式 
           ２００６年度形式・・・新会社法対応の書式 
ｅ－Ｔａｘ形式   ：ｅ－Ｔａｘのデータ形式 
           使用しない   ・・・ｅ－Ｔａｘを使用しない 
           ２００６年度形式・・・２００６年度データ形式 
消費税課税区分   ：自社の消費税課税区分（選択） 
課税売上割合    ：課税売上割合を設定する場合はチェックをつけて、％を入力します。 
消費税計算の丸め  ：入力時の消費税計算の端数処理方法（選択） 

 
■操  作 

 
・年度をコンボボックスから選択し表示をクリックします。 

年次繰越処理を行った年度の内容は表示のみで変更はできません。 
   年度を変更する場合は、Ｆ５見出しへをクリックして、年度を変更してください。 

・各項目を入力し、入力が終了したら、Ｆ８登録をクリックします。 
「登録してよろしいですか。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリックします。 
キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 

・入力を取り消す場合はＦ７取消をクリックします。 
「変更内容が失われますが、いいですか？。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリック

します。キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
 

・Ｆ１２終了をクリックすると、処理を終了しメニュー画面に戻ります。 
入力内容を登録せずに終了する場合は、登録を行わずにＦ１２終了をクリックすると「変更内

容が失われますが、いいですか？。」のメッセージが表示されますので、ＯＫをクリックしま

す。キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
 
 

！！・・・・・・「年度別会計マスタ登録」の「消費税計算の丸め」 
 
 
 
 

！！・・・・・・「消費税課税区分」の「免税」 
 
 
 
 
 

期中に消費税計算の丸めを変更する場合は、それまでに入力した仕訳伝票の消費税計算

は自動的に修正されないので、仕訳伝票ごとに金額を入力し直してください。 

消費税課税区分において「免税」を設定すると、科目マスタ登録の消費税区分に登録が

あっても、伝票入力・登録時には、税区分へカーソルは移動せず、登録も出来ません。

また、期中に変更すると、それまで登録された消費税区分の表示は残ったままとなりま

すので、伝票を呼び出して修正してください。 
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（３）担当者登録 
 

運用担当者の名称、パスワード・アクセス権限等を登録します。 
 

メニュー操作 ■マスタ・期首残高―担当者登録 

 
■項目説明 

 
ＩＤ       ：事務所より提供される担当者ＩＤ（表示） 

ＩＤの前に「＊」がついている場合は、そのＩＤが本システムにログイン

していることを表します。 
担当者名     ：担当者の氏名（全角１０文字） 
管理番号     ：任意の管理番号（半角８文字） 
          別途管理番号がある場合はこちらの欄を使用してください。 
権限       ：アクセス権の設定内容 
            表示）アクセスを許可・全ての処理メニューにアクセス可能 ＝「全て」 
               アクセスを許可・特定の処理メニューにアクセスを制限＝「設定」 
               アクセスを禁止                  ＝「なし」  
メールアドレス  ：担当者のメールアドレス 
備考       ：任意項目 

 
■操  作 

 
・表示をクリックすると、提供人数分のＩＤが表示されますので、各々の氏名、管理番号、メー
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ルアドレス、備考を入力します。 
 
＜パスワード変更＞ 
・Ｆ５パスワードをクリックすると、選択している担当者のパスワード変更のダイアログが表示

されます。 

 
・新しいパスワードを入力し、Ｆ８確定をクリックすると、担当者登録の画面に戻ります。 
・ランダム作成をクリックするとシステムが自動的に新しいパスワードを設定します。 
・入力を取り消す場合はＦ７取消しをクリックすると、担当者登録の画面に戻ります。 

 
＜アクセス権設定＞ 
・Ｆ６アクセス権をクリックすると、アクセス権設定の画面が表示され、個人別に操作可能な処理

メニューを設定します。アクセス権を不可にすると、そのメニューを選択できなくなります。 

  

・「財務システムを管理する」のチェックボックスをクリックし、チェックをいれると財務システム
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へのアクセスが許可されます。チェックをはずすと財務システムへのアクセスが禁止されます。 
 ※財務システムとは、本システムのことを指し示します。 

 

・全て可能をクリックすると表示されている全ての処理メニューのアクセス権が「可能」に設定さ

れます。 
・全て不可をクリックすると表示されている全ての処理メニューのアクセス権が「不可」に設定さ

れます。 
・アクセス権設定画面で日常業務、管理資料・決算、マスタ・期首残高、管理機能、ﾃﾞｰﾀ取込連携、

年度処理をクリックすると、該当する処理メニューが表示されますので、ラジオボタンをクリッ

クしてアクセス権を選択します。 
 
・Ｆ６雛形をクリックすると、参照用にアクセス権の雛形一覧が表示されますので、参照する雛形

を選択しクリックします。 

  
 
・雛形を選択して、確定（Ｆ８）をクリックすると、選択された雛形の設定がコピーされ、アクセ

ス権設定画面に戻ります。 
・雛形の選択を取り消す場合は閉じる（Ｆ７）をクリックすると、アクセス権設定画面に戻ります。 
 
・アクセス権の入力が終了したら、Ｆ８確定をクリックすると、担当者登録の画面に戻ります。 
・全ての設定が終了したら、担当者登録の画面でＦ８登録を押して内容を登録ください。 
・入力を取り消す場合はＦ７閉じるをクリックすると、担当者登録の画面に戻ります。 
・担当者登録の画面でＦ１２終了をクリックすると、処理を終了しメニュー画面に戻ります。 

入力内容を登録せずに終了する場合は、登録を行わずにＦ１２終了をクリックすると「変更内容

が失われますが、いいですか？。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリックします。キ

ャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
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！！・・・・・・「担当者登録」の「アクセス権限」 

 
 

 
！！・・・・・・「パスワード変更」と「アクセス権設定」の反映 

特定の担当者以外は必ず「担当者登録」を「不可」に設定してください。複数人が担当者登録

を使用可能な場合、間違えて担当者が削除されたり混乱する可能性があります。 

担当者のパスワード変更およびアクセス権設定の登録、変更、削除を行った場合は、必ず最後

に、担当者登録の画面でＦ８登録をクリックして登録操作を行ってください。登録操作を行わ

ない場合は、サブ画面で登録、変更、削除したパスワード、アクセス権も保存されませんので

ご注意下さい。 
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３－３．税区分の登録 

 
仕訳伝票入力を始めとする入力処理で使用する税区分（消費税の処理区分）を登録します。全ての税区

分が初期提供されますが、実際に使用するものは自社で使用する税区分だけに絞り込んで登録します。

自社で使用しない税区分を「使用しない」にすると、入力処理の画面に不要な税区分が表示されなくな

ります。 
 

メニュー操作 ■マスタ・期首残高―税区分マスタ登録 

   
■項目説明 

 
使用する ：使用する税区分（選択された税区分）（表示） 
略称   ：仕訳伝票入力等の入力画面に表示される税区分名称 
検索コード：仕訳伝票入力等の入力画面で用いる検索用数字コード 
カナ検索 ：仕訳伝票入力等の入力画面で用いる検索用カナコード 
使用しない：使用しない税区分（非選択の税区分）（表示） 
 

 
 
 
 
 
 

本則・比例、本則個別、３％使用、事業区分１～５のチェックボックスをクリックすると、

それぞれに該当する税区分が、「使用しない」に候補として表示されます。 
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■操  作 

 
・表示をクリックすると、「使用する」／「使用しない」に税区分がそれぞれ表示されます。 
・変更したい税区分を選択し、←または→をクリックして、税区分を左右に移動させます。 

税区分を「使用しない」から「使用する」に移動する場合は、移動先の税区分を選択した上で移

動操作を行うと、移動先の税区分の上に挿入されます。 
・「使用する」税区分の表示順番を変更する場合は、該当する税区分をクリックし↑または↓をク

リックすると、税区分が上下に移動します。 
・入力が終了したら、Ｆ８登録をクリックします。 

「登録してよろしいですか。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリックします。 
キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 

・入力を取り消す場合はＦ７取消をクリックします。 
「変更内容が失われますが、いいですか？。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリック

します。キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
 
・Ｆ１２終了をクリックすると、処理を終了しメニュー画面に戻ります。 

入力内容を登録せずに終了する場合は、登録を行わずにＦ１２終了をクリックすると「変更内

容が失われますが、いいですか？。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリックします。

キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
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３－４．科目、集計項目、補助科目、部門、摘要、取引先の登録 

 
（１）科目マスタ登録 
 

初期提供されている科目マスタをもとに勘定科目を追加・変更・削除します。 
 

メニュー操作 ■マスタ・期首残高－科目マスタ登録 

   
■項目説明 
 

正式名称         ：勘定科目の正式名称（全角１２文字） 
略称           ：画面表示用の勘定科目の短縮名称（全角８文字） 
検索コード        ：入力時の検索用数字コード（半角８文字） 
カナ検索         ：入力時の検索用カナコード（半角８文字） 
ローマ字検索       ：入力時の検索用アルファベットコード（半角８文字） 
消費税区分        ：通常使用される消費税区分（入力時の初期表示、変更入力可） 
補助科目あり       ：補助科目の有無（選択） 
部門管理する       ：部門管理の有無（選択） 
取引先管理する      ：取引先管理の有無（選択） 
変動比率         ：変動費の割合（比較変動損益計算書で使用） 
損益属性         ：損益計算上の分類（現在この機能は使われておりません） 
資金繰り属性       ：資金繰り計算上の分類（選択） 
入力帳簿         ：使用する帳簿系入力画面（選択） 
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キャッシュフロー分類項目 ：キャッシュフロー計算書項目への集計方法（貸借発生時） 
使用期間         ：会計年度単位の勘定科目の有効期限（ブランク＝使用可／ 

使用不可／当期で使用終了／来期から使用開始） 
貸借区分         ：貸借区分（選択） 

 
■操  作 
＜科目の追加＞ 

・本システムでは、勘定科目の追加は、初期提供された勘定科目のマスタを複写する（複写元

として選択できるのは、同じ集計項目内の勘定科目に限られます。）、もしくは勘定科目を新

規追加する、という２つの方法があります。 
 
（勘定科目マスタを複写する） 
 科目ツリーから、追加したい勘定科目に類似の科目を選

択し、Ｆ２複写をクリックすると、新しい科目（「コピ

ー＋元の科目名」と表示されます）が科目ツリーに表示

されます。科目の内容は複写元と同じ内容であるため、

変更点を入力しなおします。 
 
（勘定科目を新規追加する） 

集計項目を選択し、Ｆ２追加をクリックすると、新しい

科目が科目ツリーに表示されます。科目内容が記述され

ていないので、入力すべき内容をフィールドに入力しま

す。 
 
 
・表示順番を変更する場合は、↑または↓をクリックすると上下に移動します。 
・入力が終了したら、Ｆ８登録をクリックします。 

「登録してよろしいですか。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリックします。 
キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 

・入力を取り消す場合はＦ７取消をクリックします。 
「変更内容が失われますが、いいですか？。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリ

ックします。キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
 

・Ｆ１２終了をクリックすると、処理を終了しメニュー画面に戻ります。 
入力内容を登録せずに終了する場合は、登録を行わずにＦ１２終了をクリックすると「変更

内容が失われますが、いいですか？。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリックし

ます。キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
 

＜科目の変更＞ 
・科目ツリーから変更したい勘定科目を選択し表示をクリックします。 
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・変更すべきフィールドを入力します。 
・表示順番を変更する場合は、↑または↓をクリックすると上下に移動します。 
・入力が終了したら、Ｆ８登録をクリックします。 

「登録してよろしいですか。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリックします。 
キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 

・入力を取り消す場合はＦ７取消をクリックします。 
「変更内容が失われますが、いいですか？。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリ

ックします。キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
 
＜科目の削除（導入時または仕訳データ未発生の勘定科目の場合）＞ 

・科目ツリーから削除したい勘定科目を選択し表示をクリックします。 
・メニューバーのファイルをクリックし「削除」を選択します。 

    
「削除してもよろしいですか」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリックします。 
「この科目は削除できません」のメッセージが表示される科目は、すでにデータが発生して

いる科目ですので、＜科目の削除（仕訳データが発生済みの勘定科目の場合）＞に説明する

方法で削除して下さい。 
・キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 

 
＜科目の削除（仕訳データが既に発生している勘定科目の場合）＞ 

・科目ツリーから削除したい勘定科目を選択し表示をクリックし、以下の処理を行います。 
 
 
    

     
     
     
     
 

・入力が終了したら、Ｆ８登録をクリックします。 
「登録してよろしいですか。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリックします。 
キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 

・入力を取り消す場合はＦ７取消をクリックします。 
「変更内容が失われますが、いいですか？。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリ

ックします。キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
 

 

■当期に仕訳データが発生したが、その仕訳データを削除した場合 
：メニューバーのファイルをクリックし「削除」を選択 

 ■当期に仕訳データが発生している場合   
：使用期間を「当期で使用終了」と選択 
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！！・・・・・・「科目マスタ登録」の「取引先管理」 
 
 

 
 

！！・・・・・・システム項目について 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

科目マスタ登録で、「取引先管理する」にチェックを入れると、伝票入力時に取引先欄に取引

先を入力することができます。取引先ごとの残高管理を行なう場合には、会計マスタ登録の｢取

引先別残高管理する｣にチェックを入れてください。 

科目の中には、特別なシステム項目が存在します。システム項目には画面右上に赤文字で記述

がされています。システム項目につきましては他の科目と扱いが違いますので他の科目の代わ

りに使用することはやめてください。 
 

 
 
システム項目） 
仮払消費税／仮払消費税・・・内税/外税で自動計算した消費税を集計 
              税別処理の場合、年次繰越時に科目残高が０になっているかど 

うかチェック 
繰越利益       ・・・年次繰越時に当期純利益を翌期の期首残高に加算 
元入金        ・・・年次繰越時に控除前所得を翌期の期首残高に加算 
諸口         ・・・伝票入力時に貸借の金額が合致しているかチェック 
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（２）科目マスタ一覧登録 
 

科目マスタの参照、及び修正を一括で行います。 
※科目マスタ一覧登録では、科目の追加・削除は出来ません。追加する場合は、科目マスタ登録で

登録してください。 
 

メニュー操作 ■マスタ・期首残高－科目マスタ一覧登録 

   
       

■項目説明 
＜見出し＞ 
集計項目         ：画面表示用の勘定科目の集計項目（選択） 
＜明 細＞ 
略称           ：画面表示用の勘定科目の短縮名称 
正式名称         ：勘定科目の正式名称 
検索コード        ：入力時の検索用数字コード 
カナ検索         ：入力時の検索用カナコード 
ローマ字         ：ローマ字検索の意味。入力時の検索用アルファベットコード 
キャッシュフロー借方   ：キャッシュフロー計算書での借方の集計項目（選択） 
損益属性         ：損益計算上の分類（現在この機能は使われておりません） 
キャッシュフロー貸方   ：キャッシュフロー計算書での貸方の集計項目（選択） 
資金繰り属性       ：資金繰り計算上の分類 
消費税          ：初期表示される消費税区分 
補（補助科目）      ：補助科目の有無（チェックボックス） 
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部（部門）        ：部門管理の有無（チェックボックス） 
取（取引先）       ：取引先管理の有無（チェックボックス） 
使用期間         ：会計年度単位の勘定科目の有効期限（ブランク＝使用可／ 

使用不可／当期で使用終了／来期から使用開始） 
入力帳簿         ：使用する帳簿系入力画面（選択） 
 

■操  作 
 

＜科目の表示＞ 
・表示をクリックし、科目マスタの一覧を表示させます。 
・集計科目を選択して、その集計科目に集約される勘定科目を表示させる事が出来ます。 

  

 
＜科目の修正＞ 

・表示をクリックし、科目マスタの一覧を表示させます。 
・修正したい科目にフォーカスをあてます。 
・科目を修正します。または、修正したい項目を再入力します。 
 
・入力が終了したら、Ｆ８登録をクリックします。 

「登録してよろしいですか。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリックします。 
キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 

・入力を取り消す場合はＦ７取消をクリックします。 
「変更内容が失われますが、いいですか？。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリ

ックします。キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
・Ｆ１２終了をクリックすると、処理を終了しメニュー画面に戻ります。 

入力内容を登録せずに終了する場合は、登録を行わずにＦ１２終了をクリックすると「変更

内容が失われますが、いいですか？。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリックし

ます。キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
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（３）試算表マスタ登録 
 

試算表の集計名称の変更、及び小計の追加や帳票の出力設定等を行います。 
標準の形式で使用する場合には特に設定する必要はありません。 
※一度設定すると初期状態に戻すことはできませんので、設定する際には十分気をつけてください 
 
メニュー操作 ■マスタ・期首残高―試算表マスタ登録 
【レイアウト設定】集計追加・削除・設定変更などを行う画面になります 

 

■項目説明 
 

分類編集      ： 分類編集画面への切替 
帳票の名称設定や帳票追加などを行います 

 
レイアウト設定   ：レイアウト設定画面への切替 
属性設定      ：属性設定画面への切替 
科目設定      ：科目設定画面への切替 
 
正式名称      ：項目の正式名称（全角１５文字） 
表示        ：項目の表示／非表示設定（選択） 
           １ 常に表示する   ・・・金額発生していなくても表示します 
           ２ 表示する     ・・・金額発生している場合に表示します 
           ３ A4表示、A3非表示・・・A3 版では常に表示しません 
           ４ 表示しない    ・・・常に表示しません 
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金額表示      ：金額表示の有無（選択） 
書式        ：項目の書式設定（選択） 
参照        ：金額の参照設定（選択） 
           他の帳票上の金額を引用して表示する場合に設定します 
           例）損益計算書上に製造原価の内訳を参照表示する、等 
集計項目出力    ：入力画面での科目参照時の集計項目表示有無を選択します 
           チェックあり・・・集計項目表示あり 
           チェックなし・・・集計項目表示なし 

 
見出        ：見出し項目を挿入します 
合計        ：合計項目を挿入します 
参照        ：参照項目を挿入します 
   田・・・合計に加算する 
   □・・・合計に加算しない 
削除        ：項目を削除します 
↑移動       ：項目の表示位置を１つ上に移動します 
↓移動       ：項目の表示位置を１つ下に移動します 

 
【属性設定】集計項目の属性を変更します 

 

 ■項目説明 
 

分類編集      ： 分類編集画面への切替 
帳票の名称設定や帳票追加などを行います 
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レイアウト設定   ：レイアウト設定画面への切替 
属性設定      ：属性設定画面への切替 
科目設定      ：科目設定画面への切替 

 
正式名称      ：項目の正式名称（全角１５文字） 
略称        ：集計項目の短縮名称（半角８文字） 
借・貸       ：貸借区分（選択） 
基本属性      ：科目の基本的な属性（現在は未使用） 
分析属性      ：分析属性（選択） 

経営指標分析表、Mnagement Letter などの数値に関係します 
コード       ：集計項目のコード（現在は未使用） 

 
 【科目設定】科目の集計を設定します 

  

 ■項目説明 
 
分類編集      ： 分類編集画面への切替 

帳票の名称設定や帳票追加などを行います 
 

レイアウト設定   ：レイアウト設定画面への切替 
属性設定      ：属性設定画面への切替 
科目設定      ：科目設定画面への切替 
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正式名称      ：項目の正式名称（全角１５文字） 
集計対象科目    ：選択した集計項目に集計される科目 
未設定科目     ：集計対象に設定されていない科目 
←         ：未設定科目から集計対象科目へ移動します 
→         ：集計対象科目から未設定科目へ移動します 

 
■操  作 

 
＜集計項目の追加＞ 
・表示をクリックすると登録済みの試算表マスタが表示されます。 
・レイアウト設定をクリックして集計項目を追加したい場所をクリックし、見出しをクリックしま

す。以下の見出し項目追加画面が表示されますので、必要事項を入力し OK をクリックします。 

 
 
＜小計項目の追加＞ 
・表示をクリックすると登録済みの試算表マスタが表示されます。 
・レイアウト設定をクリックして小計を追加したい場所をクリックし、合計をクリックします。以

下の合計項目追加画面が表示されますので、必要事項を入力し OK をクリックします。 
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＜参照項目の追加＞ 
・表示をクリックすると登録済みの試算表マスタが表示されます。 
・レイアウト設定をクリックして参照項目を追加したい場所をクリックし、参照をクリックします。

以下の参照項目追加画面が表示されますので、必要事項を入力し OK をクリックします。 
 

 
 
＜各種項目の削除＞ 
・表示をクリックすると登録済みの試算表マスタが表示されます。 
・レイアウト設定をクリックして削除したい項目をクリックし、項目削除をクリックします。 
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＜項目の移動＞ 
・表示をクリックすると登録済みの試算表マスタが表示されます。 
・レイアウト設定をクリックして移動したい項目をクリックし、↑ ↓をクリックし項目を移動さ

せます。 
 
＜集計項目名称の変更＞ 
・表示をクリックすると登録済みの試算表マスタが表示されます。 
・属性設定をクリックして変更したい集計項目の正式名称もしくは略称フィールドをクリックし、

名称を変更します。 
 
＜属性情報の変更＞ 
・表示をクリックすると登録済みの試算表マスタが表示されます。 
・属性設定をクリックして修正したい項目をクリックし、設定を変更します。 
 
＜集計対象科目の変更＞ 
・表示をクリックすると登録済みの試算表マスタが表示されます。 
・科目設定をクリックして変更したい科目をクリックし、← →をクリックし科目を移動させます。 
 
 
・入力が終了したら、Ｆ８登録をクリックします。 
「登録してよろしいですか。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリックします。 

キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
 
・入力を取り消す場合はＦ７取消をクリックします。 
「変更内容が失われますが、いいですか？。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリックし

ます。キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
・Ｆ１２終了をクリックすると、処理を終了しメニュー画面に戻ります。 

入力内容を登録せずに終了する場合は、登録を行わずにＦ１２終了をクリックすると「変更内容

が失われますが、いいですか？。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリックします。キ

ャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
 
 

！！・・・・・・属性設定について 
 
 

 
 
 
 

属性設定を変更すると、管理帳票の集計に影響を及ぼす可能性がありますので、変更する際に

は十分注意して設定を行ってください。 
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（４）補助科目マスタ登録 
 

補助科目を登録・変更・削除します。科目マスタ登録で、補助科目有りにチェックを入れて登録し

た勘定科目について補助科目のマスタを登録する事ができます。 
 
メニュー操作 ■マスタ・期首残高―補助科目マスタ登録 

 

■項目説明 
 

＜見出し＞ 
科目           ：補助科目の属する勘定科目 
使用期間         ：勘定科目に有効期限を設けている場合に表示 
集計部門         ：集計部門の選択（空欄も可） 
 
＜明 細＞ 
正式名称         ：補助科目の正式名称（全角１５文字） 
略称           ：画面表示用の補助科目の短縮名称（全角８文字） 
検索コード        ：入力時の検索用数字コード（半角９文字） 
カナ検索         ：入力時の検索用カナコード（半角８文字） 
ローマ字         ：ローマ字検索の意味。入力時の検索用アルファベットコード 

（半角８文字） 
集計部門         ：補助科目を使用する部門。空白の場合は、全ての部門で使用可

能になります。 

使用期間 
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使用期間         ：会計年度単位の補助科目の有効期限（ブランク＝使用可／ 
使用不可／当期で使用終了／来期から使用開始） 

 
■操  作 
 
＜補助科目の追加＞ 

・科目のコンボボックスから勘定科目を選択し追加をクリックすると、一行目の正式名称にフ

ォーカスが移動します。 
選択した勘定科目が「使用不可」の状態の場合は、その科目の使用期限が切れていますので、

補助科目の追加はできません。 
・追加したい補助科目の内容を入力します。 
 
・部門により補助科目を使い分ける場合は、該当する集計部門の行の設定をクリックすると、

集計部門選択ツリーが表示されます。（部門管理していない場合は、集計部門にフォーカスは

移動しません） 

 

・パターンを選択して、部門権限用のパターンを指定します。 
・＋をクリックして部門ツリーを展開し、担当者が閲覧権限を選択して、ＯＫをクリックしま

す。（指定された部門を含めた下位階層の部門データの閲覧が許可されます。） 
 
・入力が終了したら、Ｆ８登録をクリックします。 

「登録してよろしいですか。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリックします。 
キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 

・入力を取り消す場合はＦ７取消をクリックします。 
「変更内容が失われますが、いいですか？。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリ

ックします。キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
 
＜補助科目の変更＞ 

・科目のコンボボックスから勘定科目を選択し表示をクリックするとその勘定科目に属する補

助科目が表示されます。 
選択した勘定科目が「使用不可」の状態の場合は、その科目の使用期限が切れていますので、

補助科目の変更はできません。 
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・変更したい補助科目の項目をクリックし、変更内容を入力します。 
 
・部門により補助科目を使い分ける場合は、該当する集計部門の行の設定をクリックすると、

集計部門選択ツリーが表示されます。（部門管理していない場合は、集計部門にフォーカスは

移動しません） 

 

・パターンを選択して、部門権限用のパターンを指定します。 
・＋をクリックして部門ツリーを展開し、担当者が閲覧権限を選択して、ＯＫをクリックしま

す。（指定された部門を含めた下位階層の部門データの閲覧が許可されます。） 
 
・入力が終了したら、Ｆ８登録をクリックします。 

「登録してよろしいですか。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリックします。 
キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 

・入力を取り消す場合はＦ７取消をクリックします。 
「変更内容が失われますが、いいですか？。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリ

ックします。キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
 
＜補助科目の削除（仕訳データ未発生の補助科目の場合）＞ 

・科目のコンボボックスから勘定科目を選択し表示をクリックするとその勘定科目に属する補

助科目が表示されます。 
・削除したい補助科目の正式名称をクリックし選択します。 
・Ｆ３行削除をクリックします。 

すでに仕訳データが発生していて削除できない補助科目を選択した場合は、Ｆ３行削除は使

用できない状態となります。 
・削除が終了したら、Ｆ８登録をクリックします。 

「登録してよろしいですか。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリックします。 
キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 

・削除を取り消す場合はＦ７取消をクリックします。 
「変更内容が失われますが、いいですか？。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリ

ックします。キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
 
＜補助科目の削除（仕訳データが発生済みの補助科目の場合）＞ 
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・科目のコンボボックスから勘定科目を選択し表示をクリックし、以下の処理を行います。 
 
 
 
 

 
・選択が終了したら、Ｆ８登録をクリックします。 

「登録してよろしいですか。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリックします。 
キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 

・選択を取り消す場合はＦ７取消をクリックします。 
「変更内容が失われますが、いいですか？。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリ

ックします。キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
 

・Ｆ１２終了をクリックすると、処理を終了しメニュー画面に戻ります。 
入力内容を登録せずに終了する場合は、登録を行わずにＦ１２終了をクリックすると「変更

内容が失われますが、いいですか？。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリックし

ます。キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 

■当期に仕訳データが発生したが、その仕訳データを削除した場合 
：Ｆ３行削除を選択 

 ■当期に仕訳データが発生している場合   
：使用期間を「当期で使用終了」と選択 
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（５）部門マスタ登録 
 

部門を登録・変更・削除します。 
 

本画面では、伝票の発生する部門のみを登録します。下図の例では、「販売１課」、「販売２課」と「管

理課」で伝票が発生し、「販売部」は１課と２課の合計であり伝票が発生しない部門であると仮定し

ます。このような場合は、伝票の発生する「販売１課」「販売２課」および「管理課」を登録します。

（「販売部」の登録方法は、次項の部門構成マスタ登録で説明します。） 

例）
全社合計 販売部計

管理部計

販売１課

販売２課

管理

 
 
メニュー操作 ■マスタ・期首残高―部門マスタ登録 

   
■項目説明 
 

正式名称         ：部門の正式名称（全角１５文字） 
略称           ：画面表示用の部門の短縮名称（全角７文字） 
検索コード        ：入力時の検索用数字コード（半角８文字） 
カナ検索         ：入力時の検索用カナコード（半角８文字） 



 36

ローマ字         ：ローマ字検索の意味。入力時の検索用アルファベットコード 
（半角８文字） 

使用期間         ：会計年度単位の部門の有効期限（ブランク＝使用可／ 
使用不可／当期で使用終了／来期から使用開始） 

 
■操  作 
 
＜部門の追加＞ 

・追加をクリックすると、一行目の部門にフォーカスが移動します。 
・追加したい部門の内容を入力します。 
・入力が終了したら、Ｆ８登録をクリックします。 

「登録してよろしいですか。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリックします。 
キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 

・入力を取り消す場合はＦ７取消をクリックします。 
「変更内容が失われますが、いいですか？。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリ

ックします。キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
 
＜部門の変更＞ 

・表示をクリックすると登録済みの部門が表示されます。 
・変更したい部門の項目をクリックし、変更内容を入力します。 
・入力が終了したら、Ｆ８登録をクリックします。 

「登録してよろしいですか。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリックします。 
キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 

・入力を取り消す場合はＦ７取消をクリックします。 
「変更内容が失われますが、いいですか？。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリ

ックします。キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
 
＜部門の削除（仕訳データ未発生の部門の場合）＞ 

・表示をクリックすると登録済みの部門が表示されます。 
・削除したい部門の正式名称をクリックし選択します。 
・Ｆ３行削除をクリックします。すでにデータが発生していて削除できない部門を選択した場

合は、Ｆ３行削除は使用できない状態となります。 
・削除が終了したら、Ｆ８登録をクリックします。 

「登録してよろしいですか。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリックします。 
キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 

・削除を取り消す場合はＦ７取消をクリックします。 
「変更内容が失われますが、いいですか？。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリ

ックします。キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
 
＜部門の削除（仕訳データが発生済みの部門の場合）＞ 
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・表示をクリックすると登録済みの部門が表示されます。 
・削除したい部門の使用期間のコンボボックスをクリックし、以下の処理を行います。 

 
 
 
 
 

・入力が終了したら、Ｆ８登録をクリックします。 
「登録してよろしいですか。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリックします。 
キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 

・入力を取り消す場合はＦ７取消をクリックします。 
「変更内容が失われますが、いいですか？。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリ

ックします。キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
 

・Ｆ１２終了をクリックすると、処理を終了しメニュー画面に戻ります。 
入力内容を登録せずに終了する場合は、登録を行わずにＦ１２終了をクリックすると「変更

内容が失われますが、いいですか？。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリックし

ます。キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
 
 

■当期に仕訳データが発生したが、その仕訳データを削除した場合 
：Ｆ３行削除を選択 

 ■当期に仕訳データが発生している場合   
：使用期間を「当期で使用終了」と選択 
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（６）部門構成マスタ登録 
 

部門マスタ登録で登録された部門（入力部門）の上位に位置する階層（集計部門）を登録・変更・

削除します。 
 
メニュー操作 ■マスタ・期首残高―部門構成マスタ登録  

 
■項目説明 

 
＜見出し＞ 
パターン        ：部門構成の名称 
有効期間        ：会計年度単位の部門構成の有効期限（ブランク＝使用可／ 

        使用不可／当期で使用終了／来期から使用開始） 
標準パターン      ：通常使用する部門構成の指定 

※会計マスタ登録で、部門パターンとして登録しているものが

標準パターンとなります。 
＜明 細＞ 
正式名称        ：集計部門（部門マスタより階層が上位の部門）の正式名称 

（全角１５文字） 
略  称        ：画面表示用の集計部門の短縮名称（全角７文字 ） 
集計部門操作      ：部門ツリーに集計部門を追加・削除する操作 
移動操作        ：集計部門、入力部門の階層・順番の移動操作 
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■操  作 
 

＜部門構成パターンの追加・表示＞ 
・部門マスタ登録で登録した部門（入力部門）の上位に位置する階層（集計部門）を登録する場合

は、追加をクリックし、パターンのフィールドにパターン名称を入力します。 
・変更の場合は、パターンを選択して表示をクリックすると、部門ツリーが表示されます。 
・部門構成マスタは、目的に応じて複数パターン登録できます。 

拠点別

東京

大阪

東京営業

東京製造

大阪製造

大阪営業

事業別

営業

製造

東京営業

大阪営業

大阪製造

東京製造

東京営業

東京製造

大阪製造

大阪営業

部門が下記の様に
登録されている

目的に応じて、複数のパターンを登録できます。例）

 
 

＜集計部門の追加・移動・削除＞ 

例）
全社合計 販売部計

管理部計

販売１課

販売２課

管理

↑
集計部門

↑
集計部門

↑
入力部門（最下位）

 
 

（集計部門の追加） 
・部門ツリーから追加したい集計部門が属する部門（上位の部門：上図の例では、「全社合計」）を

クリックして選択し、「集計部門操作」の追加をクリックすると、選択された部門の下位に「新

規集計部門」（上図の例では、「販売部計」部分）が挿入されますので、略称を入力します。（略

称を入力すると、入力内容が正式名称のフィールドにコピーされます。） 
・変更する場合は、部門ツリーで変更したい集計部門をクリックし、略称と正式名称を変更します。 
 
（集計部門の移動） 
・集計部門が複数ある場合は、「移動操作」の↑または↓をクリックすると集計部門の表示順番が

変更できます。また、←または→をクリックすると集計部門の階層を上位・下位に移動できま

す。 
 
（集計部門の削除） 
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・削除する場合は、部門ツリーで変更したい集計部門をクリックし削除をクリックします。 
・配下に部門がすでに登録している場合は、その科目は右側の入力部門のリストに戻ります。 

 
＜集計部門と入力部門の関連付け＞ 
・集計部門（左のツリー）をクリックして選択し、さらにその集計部門に属する入力部門（右のリ

スト）をクリックして選択します。「入力部門操作」の←をクリックすると、入力部門が集計部

門の下位に関連付けされます。（集計部門と入力部門の関係を変更する場合は、→で元に戻して

やり直します。） 
・集計部門及び入力部門が複数ある場合は、「移動操作」の↑、↓、←、→クリックすることで集

計部門、入力部門の表示順番、及び入力部門、集計部門の階層を上位・下位に変更できます。 
 

・入力が終了したら、Ｆ８登録をクリックします。 
「登録してよろしいですか。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリックします。 
キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 

・入力を取り消す場合はＦ７取消をクリックします。 
「変更内容が失われますが、いいですか？。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリック

します。キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
 
・Ｆ１２終了をクリックすると、処理を終了しメニュー画面に戻ります。 
 入力内容を登録せずに終了する場合は、登録を行わずにＦ１２終了をクリックすると「変更内

容が失われますが、いいですか？。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリックします。

キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
 
・部門構成マスタは担当者の部門データ閲覧権限の設定にも使用します。詳しくは次項の担当者部

門権限登録をご参照下さい。 
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（７）担当者部門権限登録 
 

担当者毎に部門データの閲覧権限を登録・変更します。 
 

メニュー操作 ■マスタ・期首残高―担当者部門権限登録 

 
■項目説明 
 

ＩＤ           ：担当者ＩＤ（表示） 
担当者名         ：担当者の氏名（表示） 
部門権限         ：データを閲覧可能な部門の範囲（表示） 

 
■操  作 
・表示をクリックすると、登録済みの担当者が表示されます。 
・部門権限を登録・修正したい担当者の行の設定をクリックすると、集計部門選択ツリーが表示さ

れます。 

 
・パターンを選択して、部門権限用のパターンを指定します。 
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・＋をクリックして部門ツリーを展開し、担当者が閲覧権限を選択して、ＯＫをクリックします。

（指定された部門を含めた下位階層の部門データの閲覧が許可されます。） 
 
・入力が終了したら、Ｆ８登録をクリックします。 
 「登録してよろしいですか。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリックします。 

キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
・入力を取り消す場合はＦ７取消をクリックします。 
 「変更内容が失われますが、いいですか？。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリック

します。キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
 
・Ｆ１２終了をクリックすると、処理を終了しメニュー画面に戻ります。 

入力内容を登録せずに終了する場合は、登録を行わずにＦ１２終了をクリックすると「変更内容

が失われますが、いいですか？。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリックします。キ

ャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
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（８）取引先マスタ登録 
 

取引先を登録・変更・削除します。 
 
メニュー操作 ■マスタ・期首残高―取引先マスタ登録 

 

■項目説明 
 

＜見出し＞ 
取引先コード       ：取引先コードの範囲を指定します。絞込みを行う場合は、取引

先コードの範囲を指定してください。空白の場合は、全ての

取引先を対象とします。 
集計部門         ：集計部門の選択（空欄も可） 
＜明 細＞ 
取引先コード       ：取引先コード（半角１２文字 数字のみ） 
正式名称         ：取引先の正式名称（全角２０文字） 
略称           ：画面表示用の取引先の短縮名称（全角１２文字） 
カナ検索         ：入力時の検索用カナコード（半角８文字） 
集計部門         ：取引先を使用する部門。空白の場合は、全ての部門で使用可能 
              になります。 
使用期間         ：会計年度単位の補助科目の有効期限（ブランク＝使用可／ 

使用不可／当期で使用終了／来期から使用開始） 
■操  作 
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＜取引先の追加＞ 
 ・見出しの取引先コードに対象とする取引先コードを入力します。 
 ・見出しの取引先コードが空白の場合は、全ての取引先コードを対象となり、どちらか一方を入

力した場合は、入力したコードより前もしくは後の取引先コードが対象となります。 
 例） 
      １～       ・・ 取引先コードが１以上のもの 
       ～   １００ ・・ 取引先コードが１００以下のもの 
・追加をクリックすると、一行目の取引先コードにフォーカスが移動します。 

 ・見出しの取引先コードを指定した場合、その範囲外の取引先コードは記入できません。 
・部門ごとの取引先を登録したい場合、集計部門の行の設定をクリックすると、集計部門選択ツ

リーが表示されます。 

 

・パターンを選択して、部門権限用のパターンを指定します。 
・＋をクリックして部門ツリーを展開し、担当者が閲覧権限を選択して、ＯＫをクリックします。

（指定された部門を含めた下位階層でその取引先データを利用する事ができます。） 
・追加したい取引先の内容を入力します。 

 ・入力が終了したら、Ｆ８登録をクリックします。 
  「登録してよろしいですか。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリックします。 
  キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
 ・入力を取り消す場合はＦ７取消をクリックします。 
  「変更内容が失われますが、いいですか？。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリック

します。キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
 
＜取引先の変更＞ 
 ・見出しの取引先コードに対象とする取引先コードを入力します。 
 ・見出しの取引先コードが空白の場合は、全ての取引先コードを対象となり、どちらか一方を入

力した場合は、入力したコードより前もしくは後の取引先コードが対象となります。 
 例） 
      １～       ・・ 取引先コードが１以上のもの 
       ～   １００ ・・ 取引先コードが１００以下のもの 

 ・表示をクリックすると対象とした範囲の登録済みの取引先が表示されます。 
・部門ごとの取引先を表示したい場合、集計部門の行の設定をクリックすると、集計部門選択ツ
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リーが表示されます。 

 

・パターンを選択して、部門権限用のパターンを指定します。 
・＋をクリックして部門ツリーを展開し、担当者が閲覧権限を選択して、ＯＫをクリックします。

（指定された部門を含めた下位階層でその取引先データを利用する事ができます。） 
 ・変更したい取引先をクリックし、変更内容を入力します。 
 ・入力が終了したら、Ｆ８登録をクリックします。 
  「登録してよろしいですか。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリックします。 
  キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
 ・入力を取り消す場合はＦ７取消をクリックします。 
  「変更内容が失われますが、いいですか？。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリッ

クします。キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
 
＜取引先の削除＞ 
 ・見出しの取引先コードに対象とする取引先コードを入力します。 
 ・見出しの取引先コードが空白の場合は、全ての取引先コードを対象となり、どちらか一方を入

力した場合は、入力したコードより前もしくは後の取引先コードが対象となります。 
 例） 
      １～       ・・ 取引先コードが１以上のもの 
       ～   １００ ・・ 取引先コードが１００以下のもの 

 ・表示をクリックすると登録済みの取引先が表示されます。 
 ・削除したい取引先をクリックし、Ｆ３行削除をクリックします。 
 ・入力が終了したら、Ｆ８登録をクリックします。 
  「登録してよろしいですか。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリックします。 
  キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
 ・入力を取り消す場合はＦ７取消をクリックします。 

 「変更内容が失われますが、いいですか？。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリッ

クします。キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
 
 ・Ｆ１２終了をクリックすると、処理を終了しメニュー画面に戻ります。 
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！！・・・・・・入力画面から取引先を登録 

取引先マスタは、仕訳伝票、仕訳入力（単一）、出納帳の入力画面で取引先にカーソルがある際

に、Ｆ６マスタ登録をクリックし、取引先追加登録ウインドウから登録することもできます。 

 
取引先追加登録ウインドウから取引先を登録する場合は、すべて追加となりますので、ご注意く

ださい。既に登録済みの取引先を修正する場合は、取引先マスタ登録の画面から行って下さい。 
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（９）摘要マスタ登録 
 

摘要を登録・変更・削除します。 
事前によく使用されると思われる摘要マスタについては、初期設定されています。必要に応じて、

変更・削除してください。 
 
メニュー操作 ■マスタ・期首残高―摘要マスタ登録 

 

■項目説明 
 

＜見出し＞ 
集計部門         ：集計部門の選択（空欄も可） 
＜明 細＞ 
内容           ：摘要内容（全角３５文字） 
検索コード        ：入力時の検索用数字コード（半角８文字） 
カナ検索         ：入力時の検索用カナコード（半角８文字） 
ローマ字         ：ローマ字検索の意味。入力時の検索用アルファベットコード 

（半角８文字） 
借方           ：摘要に対応した借方科目 
借方（補助科目）     ：借方科目の補助科目 
貸方           ：摘要に対応した貸方科目 
貸方（補助科目）     ：貸方科目の補助科目 
集計部門         ：摘要を使用する部門。空白の場合は、全ての部門で使用可能に

なります。 
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対応画面         ：使用する画面（選択） 
               空白：仕訳伝票入力、出納帳入力ともに使用 

               仕訳：仕訳伝票入力のみで使用 

               帳簿：出納帳入力のみで使用 

 
■操  作 
 
＜摘要の追加＞ 
 ・追加をクリックすると、一行目の摘要にフォーカスが移動します。 
 ・追加したい摘要を入力します。 

  
・部門により摘要を使い分ける場合は、該当する集計部門の行の設定をクリックすると、集計部

門選択ツリーが表示されます。（部門管理していない場合は、集計部門にフォーカスは移動し

ません） 

     

・パターンを選択して、部門権限用のパターンを指定します。 
・＋をクリックして部門ツリーを展開し、担当者が閲覧権限を選択して、ＯＫをクリックします。

（指定された部門を含めた下位階層の部門データの閲覧が許可されます。） 
 
 ・入力が終了したら、Ｆ８登録をクリックします。 
  「登録してよろしいですか。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリックします。 
  キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
 ・入力を取り消す場合はＦ７取消をクリックします。 
  「変更内容が失われますが、いいですか？。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリック

します。キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
 
＜摘要の変更＞ 
 ・表示をクリックすると登録済みの摘要が表示されます。 
 ・変更したい摘要をクリックし、変更内容を入力します。 

 
・部門により摘要を使い分ける場合は、該当する集計部門の行の設定をクリックすると、集計部

門選択ツリーが表示されます。（部門管理していない場合は、集計部門にフォーカスは移動し



 49

ません） 

     

・パターンを選択して、部門権限用のパターンを指定します。 
・＋をクリックして部門ツリーを展開し、担当者が閲覧権限を選択して、ＯＫをクリックします。

（指定された部門を含めた下位階層の部門データの閲覧が許可されます。） 
 
 ・入力が終了したら、Ｆ８登録をクリックします。 
  「登録してよろしいですか。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリックします。 
  キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
 ・入力を取り消す場合はＦ７取消をクリックします。 
  「変更内容が失われますが、いいですか？。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリッ

クします。キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
 
＜摘要の削除＞ 
 ・表示をクリックすると登録済みの摘要が表示されます。 
 ・削除したい摘要をクリックし、Ｆ３行削除をクリックします。 
 ・入力が終了したら、Ｆ８登録をクリックします。 
  「登録してよろしいですか。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリックします。 
  キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
 ・入力を取り消す場合はＦ７取消をクリックします。 

 「変更内容が失われますが、いいですか？。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリッ

クします。キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
 
 ・Ｆ１２終了をクリックすると、処理を終了しメニュー画面に戻ります。 
  入力内容を登録せずに終了する場合は、登録を行わずにＦ１２終了をクリックすると「変更内

容が失われますが、いいですか？。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリックします。

キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
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！！・・・・・・摘要から科目を決定 

 
 
 
 

 
！！・・・・・・入力画面から摘要を登録 

摘要マスタは、仕訳伝票、出納帳の入力画面でＦ６マスタ登録をクリックし、摘要追加登録ウ

インドウから登録することもできます。 

 
摘要追加登録ウインドウから摘要を登録する場合は、すべて追加となりますので、ご注意くだ

さい。既に登録済みの摘要を修正する場合は、摘要マスタ登録の画面から行って下さい。 

摘要マスタに対応した勘定科目をあらかじめ登録しておく事で、伝票入力・帳簿入力時に、

摘要を選択するだけで科目・補助科目を自動入力する事ができます。（出納帳入力では入金・

出金を判定してカーソルを自動スキップします） 
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（１０）仕訳マスタ登録 
 

仕訳マスタとは、定期的に決まった仕訳を行うために、毎月・毎日の仕訳パターンをマスタ登録し

ておき、伝票入力を簡素化するためのものです。ここでは仕訳マスタの登録・変更・削除を行いま

す。 
 
メニュー操作 ■マスタ・期首残高―コピー元伝票マスタ登録 

 

 
■項目説明 

 
＜見出し＞ 
分  類         ：日次・月次・決算などの仕訳パターンの分類（選択） 
分  類ボタン      ：分類編集画面に移動します 
集計部門         ：集計部門の選択（空欄も可） 
一行仕訳のみ       ：行数が１行のみの仕訳マスタを表示する際にチェック 
＜明 細＞ 
Ｎｏ．          ：仕訳マスタの行数 
名  称         ：仕訳マスタの名称（全角２０文字） 
検索コード        ：入力時の検索用数字コード（半角８文字） 
カナ検索         ：入力時の検索用カナコード（半角８文字） 
分  類         ：日次・月次・決算などの仕訳パターンの分類（選択） 
集計部門         ：マスタを使用する部門。空白の場合は、全ての部門で使用可能
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になります。 
行  数         ：仕訳マスタの仕訳明細数になります。 
 

■操  作 
＜分類の追加＞ 
 ・分類をクリックすると、仕訳マスタ分類登録画面に移動します。 
 ・表示をクリックすると、現在設定されている仕訳マスタの分類が表示されます。 

   

 ・追加したい分類を入力します。 
 ・並び替えたい場合は、↑、↓をクリックして並び替えます。 
 ・入力を完了したら、Ｆ８登録をクリックします。 
  「登録してよろしいですか。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリックします。 
  キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
 ・入力を取り消す場合はＦ７取消をクリックします。 
  「変更内容が失われますが、いいですか？。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリック

します。キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
 
＜仕訳マスタの追加＞ 
 ・追加をクリックすると、一行目の仕訳マスタにフォーカスが移動します。 
 ・追加したいマスタ名称を入力します。  

・部門により摘要を使い分ける場合は、該当する集計部門の行の設定をクリックすると、集計部

門選択ツリーが表示されます。（部門管理していない場合は、集計部門にフォーカスは移動し

ません） 
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・パターンを選択して、部門権限用のパターンを指定します。 
・＋をクリックして部門ツリーを展開し、担当者が閲覧権限を選択して、ＯＫをクリックします。

（指定された部門を含めた下位階層の部門データの閲覧が許可されます。） 
 
 ・仕訳の明細を登録するためには、Ｆ９詳細をクリックします。 
 ・見出し部分には仕訳マスタ登録画面上で記入した内容が表示されます。 
 ・明細部分は、通常の仕訳伝票入力と同様に登録を行います。マスタの内容は、自由に設定する

ことができるので、補助科目や金額を空欄にしたり、予め決まっている内容については入力を

しておいたりすることが可能です。（⇒仕訳伝票入力 P.80） 

 
 
 ・入力が終了したら、Ｆ８確定をクリックします。 
  「確定してよろしいですか。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリックします。 
  ※この状態では、まだ仕訳マスタとしての登録が完了しておりませんのでご注意ください。 
  キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 

見出し 

明細 

金額の決まっているものは 
あらかじめ入力しておく 

補助科目を空欄にし

ておくことも可能 

金額の決まらないもの

は空欄にしておく 
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 ・入力を取り消す場合はＦ７取消をクリックします。 
  「変更内容が失われますが、いいですか？」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリック

します。キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
 ・仕訳マスタ登録画面に戻ったら、Ｆ８登録をクリックします。 
 
＜仕訳マスタの変更＞ 
 ・表示をクリックすると登録済みの仕訳マスタが表示されます。 
 ・変更したい仕訳マスタをクリックし、Ｆ９詳細をクリックします。 
 ・見出し、明細部分について、通常の仕訳伝票入力と同様に変更を行います。 

（⇒仕訳伝票入力 P.80） 
 

・部門により摘要を使い分ける場合は、該当する集計部門の行の設定をクリックすると、集計部

門選択ツリーが表示されます。（部門管理していない場合は、集計部門にフォーカスは移動し

ません） 

     

・パターンを選択して、部門権限用のパターンを指定します。 
・＋をクリックして部門ツリーを展開し、担当者が閲覧権限を選択して、ＯＫをクリックします。

（指定された部門を含めた下位階層の部門データの閲覧が許可されます。） 
 
 ・入力が終了したら、Ｆ８確定をクリックします。 
  「確定してよろしいですか。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリックします。 
  ※この状態では、まだ仕訳マスタとしての登録が完了しておりませんのでご注意ください。 
  キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
 ・入力を取り消す場合はＦ７取消をクリックします。 
  「変更内容が失われますが、いいですか？」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリック

します。キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
 ・仕訳マスタ登録画面に戻ったら、Ｆ８登録をクリックします。 
 
＜仕訳マスタの削除＞ 
 ・表示をクリックすると登録済みの仕訳マスタが表示されます。 
 ・削除したい摘要をクリックし、Ｆ３行削除をクリックします。 
 ・入力が終了したら、Ｆ８登録をクリックします。 
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  「登録してよろしいですか。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリックします。 
  キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
 ・入力を取り消す場合はＦ７取消をクリックします。 

 「変更内容が失われますが、いいですか？」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリック

します。キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
 
 ・Ｆ１２終了をクリックすると、処理を終了しメニュー画面に戻ります。 
  入力内容を登録せずに終了する場合は、登録を行わずにＦ１２終了をクリックすると「変更内

容が失われますが、いいですか？」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリックします。

キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
 

 
！！・・・・・・仕訳マスタの登録 

    
 
 
 

仕訳マスタの新規追加は、仕訳伝票画面で伝票入力時にウインドウから登録します。 
伝票入力時（いずれの入力画面においても）に，Ｓｈｉｆｔ＋Ｆ６仕訳マスタをクリックしま

す。 

 

 
 

 
仕訳マスタの詳細登録が表示されるので、マスタとして設定する仕訳内容と仕訳マスタの名称

を記入してＦ８登録をクリックしてください。 
 

カーソルのある仕訳を 
マスタとして登録します 
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（１１）会計日記帳マスタ登録 
 
 会計日記帳とは仕訳がわからない人でも入力できるように科目を初期配置した定型の日計表画面です。

ここでは、会計日記帳画面に初期表示する科目／補助科目の並びを登録します。 
 
メニュー操作 ■マスタ・期首残高―会計日記帳マスタ登録 

 

■項目説明 
 
入金   ：入金設定画面に切り替えます 
出金   ：出勤設定画面に切り替えます 
 
使用する科目／補助科目 ：会計日記帳画面に表示する科目／補助科目  
科目／補助科目リスト  ：現在の科目／補助科目の一覧  

 
■操  作 
（科目の追加） 

・科目／補助科目（右のツリー）をクリックして選択します。←をクリックすると、科目／補助科目

が一覧に追加されます。（内容を変更する場合は、→で元に戻してやり直します。） 
 

（科目／補助科目表示順番の変更） 
・科目／補助科目が複数ある場合は、↑または↓をクリックすると表示順番が変更できます。 
・入力が終了したら、Ｆ８登録をクリックします。 

「登録してよろしいですか。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリックします。 
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３－５．期首残高の登録 

 
！！・・・・・・残高登録の注意事項① 
 
 
 
！！・・・・・・残高登録の注意事項② 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

残高の登録は、本システムの利用開始年度の数字を登録するのみになります。翌年以降は、残

高の確認は出来ますが、登録･修正は出来ません。 

補助科目期首残高、部門別科目期首残高、部門別補助科目期首残高には「残高一致」機能があ

ります。この機能を利用する事で、一つ上位の残高を自動的に登録する事ができます。残高登

録の順番は任意ですが、各マスタ間の整合を取る必要がありますので、注意が必要です。 
 
 例１） 上位  →  下位 
 科目 → 補助科目 → 部門別科目 → 部門別補助科目 

・ 下位（例：補助科目）の登録画面には上位（例：科目）の残高が表示されますの

で、合計を一致させてください。 
 
 例２） 下位  →  上位 （下図参照） 
 部門別補助科目 → 補助科目 → 科目 
 部門別科目 → 科目 

・ 下位（例：補助科目）を入力する際に「残高一致」を指定すると合計値を上位（例：

科目）の残高として自動登録できます。 
・ 「残高一致」はひとつ上位のみ有効です。（例えば、部門別補助科目期首残高を

登録して「残高一致」を指定する場合、補助科目残高は自動設定されますが、科

目残高は設定されません。） 
・ 「残高一致」は最後に登録した内容のものが有効です。（例えば、補助科目残高

を登録して、「残高一致」を指定すると科目残高が設定されますが、次に部門別

科目残高を登録して「残高一致」を指定すると、後者が採用されます。） 
 

科目 50,000円

科目期首残高

科目 50,000円

科目期首残高

科目 50,000円

補助科目Ａ
20,000円

補助科目Ｂ
30,000円

補助科目期首残高

科目 50,000円

補助科目Ａ
20,000円

補助科目Ｂ
30,000円

補助科目期首残高

科目 50,000円

部門ａ
20,000円

部門ｂ
30,000円

部門別科目期首残高

科目 50,000円

部門ａ
20,000円

部門ｂ
30,000円

部門別科目期首残高

補助科目Ｂ
30,000円

部門ａ
10,000円

部門ｂ
20,000円

部門別補助科目期首残高

補助科目Ｂ
30,000円

部門ａ
10,000円

部門ｂ
20,000円

部門別補助科目期首残高
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（１）科目期首残高登録 

 
勘定科目別に当期首残高を登録・変更します。 
 
メニュー操作 ■マスタ・期首残高―科目別期首残高 

  
■項目説明 

 
＜見出し＞ 
会計年度         ：登録・変更する会計年度（選択） 
期日           ：当期首の年月日（表示） 
＜明 細＞ 
科目           ：勘定科目名（表示） 
残高           ：勘定科目の当期首残高（１２桁） 
補助科目別残高計     ：登録済みの補助科目の当期首残高の合計（表示 １２桁） 
 

■操  作 
 

 ・表示をクリックすると、項目、科目、補助科目別残高計が一覧表示され、フォーカスが１行目

の残高に移動します。 
 ・勘定科目の当期首残高を新規入力、または変更入力します。 
 ・入力が終了したら、Ｆ８登録をクリックします。 

「登録してよろしいですか。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリックします。 

会計年度 
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キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
 ・入力を取り消す場合はＦ７取消をクリックします。 
  「変更内容が失われますが、いいですか？。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリッ

クします。キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
 
 ・Ｆ１２終了をクリックすると、処理を終了しメニュー画面に戻ります。 
  入力内容を登録せずに終了する場合は、登録を行わずにＦ１２終了をクリックすると「変更内

容が失われますが、いいですか？。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリックします。

キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
 
 

！！・・・・・・期中に運用を開始する場合 
 
 
 
 

会計年度の途中でシステムを運用開始する場合は、期首から運用開始の直前の月までの仕訳 
データを別途仕訳伝票画面から入力する必要があります。 
仕訳データの入力の単位は、全伝票／月別の残高／当期の合計残高試算表の３通りが考えられま

す。 



 60

 
（２）補助科目期首残高 
 

補助科目別に当期首残高を登録・変更します。 
 

メニュー操作 ■マスタ・期首残高―補助科目別期首残高登録 

  
■項目説明 
 

会計年度 ：登録・変更する会計年度（選択） 
期日   ：当期首の年月日（表示） 
科目選択 ：補助科目の属する勘定科目（選択） 
補助科目 ：選択された勘定科目に属する補助科目名（表示） 
残高   ：補助科目の当期首残高（１２桁） 
残高合計 ：画面から登録した補助科目残高の合計（１２桁） 
科目残高 ：科目別期首残高登録で登録された科目の残高（表示） 
残高一致 ：補助科目の残高合計を科目残高に設定 
      ※すでに科目期首残高を登録していた場合、その科目残高を変更する事になり

ます。 
 

■操  作 
 ・勘定科目を選択しクリックし、表示をクリックすると、補助科目が一覧表示され、フォーカス

が１行目の残高に移動します。 
 ・補助科目の当期首残高を新規入力、または変更入力します。 

会計年度 
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 ・入力が終了したら、Ｆ８登録をクリックします。 
  「登録してよろしいですか。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリックします。 

キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
 ・入力を取り消す場合はＦ７取消をクリックします。 

「変更内容が失われますが、いいですか？。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリッ

クします。キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
 
 ・Ｆ１２終了をクリックすると、処理を終了しメニュー画面に戻ります。 
  入力内容を登録せずに終了する場合は、登録を行わずにＦ１２終了をクリックすると「変更内

容が失われますが、いいですか？。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリックします。

キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
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（３）部門別科目期首残高登録 
 

部門別科目別に当期首残高を登録・変更します。 
 

メニュー操作 ■マスタ・期首残高―部門別科目期首残高 

  
■項目説明 

 
＜見出し＞ 
会計年度 ：登録・変更する会計年度（選択） 
期日   ：当期首の年月日（表示） 
＜明 細＞ 
科目   ：部門管理対象の勘定科目（表示） 
残高   ：登録済みの勘定科目残高（表示 １２桁） 
合計   ：入力した部門残高の合計（表示 １２桁） 
残高一致 ：ここで設定した部門別の期首残高の合計を、科目の期首残高として登録したい

場合、チェックボックスにチェックを付けます。 
      ※すでに科目期首残高を登録していた場合、その科目残高を変更する事になり

ます。 
  

■操  作 
 ・期日を選択し、表示をクリックすると、勘定科目および残高が一覧表示されます。 
 ・部門別科目別の当期首残高を新規入力、または変更入力します。 
 ・各行のチェックボックスをクリックしチェックを入れると、部門残高の合計を科目残高に自動

会計年度 
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的に設定します。すでに科目残高を登録していた場合、その科目残高を変更する事になります。 
  （全てオンをクリックするとすべての行のチェックボックスにチェックが入ります。全てオフ

をクリックするとすべての行のチェックがはずれます。） 
 ・入力が終了したら、Ｆ８登録をクリックします。 
  「登録してよろしいですか。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリックします。 
  キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
 ・入力を取り消す場合はＦ７取消をクリックします。 
  「変更内容が失われますが、いいですか？。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリッ

クします。キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
 
 ・Ｆ１２終了をクリックすると、処理を終了しメニュー画面に戻ります。 
  入力内容を登録せずに終了する場合は、登録を行わずにＦ１２終了をクリックすると「変更内

容が失われますが、いいですか？。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリックします。

キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
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（４）部門別補助科目期首残高登録 
 

部門別補助科目別に当期首残高を登録・変更します。 
 

メニュー操作 ■マスタ・期首残高―部門別補助科目期首残高 

  
■項目説明 
 

＜見出し＞ 
会計年度 ：登録・変更する会計年度（選択） 
期日   ：当期首の年月日（表示） 
科目   ：部門管理対象かつ補助科目ありの勘定科目（表示） 
 
＜明 細＞ 
補助科目 ：部門管理対象の補助科目（表示） 
残高   ：登録済みの勘定科目残高（表示 １２桁） 
合計   ：入力した部門残高の合計（表示 １２桁） 
残高一致 ：ここで設定した部門別の期首残高の合計を、補助科目の期首残高として登録し

たい場合、チェックボックスにチェックを付けます。 
      ※すでに補助科目期首残高を登録していた場合、その補助科目残高を変更する

事になります。 
  
 

■操  作 

会計年度 
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 ・期日および科目を選択し、表示をクリックすると、補助科目および残高が一覧表示されます。 
 ・部門別補助科目別の当期首残高を新規入力、または変更入力します。 
 ・各行のチェックボックスをクリックしチェックを入れると、部門残高の合計を補助科目残高に

自動的に設定します。すでに補助科目残高を登録していた場合、その補助科目残高を変更する

事になります。 
 ・入力が終了したら、Ｆ８登録をクリックします。 
  「登録してよろしいですか。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリックします。 
  キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
 ・入力を取り消す場合はＦ７取消をクリックします。 
  「変更内容が失われますが、いいですか？。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリッ

クします。キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
 
 ・Ｆ１２終了をクリックすると、処理を終了しメニュー画面に戻ります。 
  入力内容を登録せずに終了する場合は、登録を行わずにＦ１２終了をクリックすると「変更内

容が失われますが、いいですか？。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリックします。

キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
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（５）取引先期首残高 
 

科目補助科目部門別の取引先期首残高を登録・変更します。 
 

メニュー操作 ■マスタ・期首残高―取引先残高 

 
■項目説明 

＜見出し＞ 
期日   ：当期首の年月日（表示） 
科目   ：取引先管理ありの勘定科目（入力・選択） 
補助科目 ：選択された勘定科目に属する補助科目（入力・選択） 
部門   ：部門管理している場合の部門（入力・選択） 
取引先  ：表示する取引先のコード範囲（入力） 
      ※入力を省略することも可能です。省略した場合は、全ての取引先が表示され 
      ます。 
＜明 細＞ 
取引先  ：見出しの取引先のコード範囲内の取引先名称（表示） 
残高   ：登録済みの取引先残高（表示 １２桁） 
合計   ：入力した取引先残高の合計（表示 １２桁） 

  
■操  作 
 ・科目・補助科目・部門を選択し取引先範囲を入力し、表示をクリックすると、取引先名および

残高が一覧表示されます。 
 ・科目別補助科目別部門別の取引先前期末残高を新規入力、または変更入力します。 



 67

 ・入力が終了したら、Ｆ８登録をクリックします。 
  「登録してよろしいですか。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリックします。 
  キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
 ・入力を取り消す場合はＦ７取消をクリックします。 
  「変更内容が失われますが、いいですか？。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリッ

クします。キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
 
 ・Ｆ１２終了をクリックすると、処理を終了しメニュー画面に戻ります。 
  入力内容を登録せずに終了する場合は、登録を行わずにＦ１２終了をクリックすると「変更内

容が失われますが、いいですか？。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリックします。

キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
 

 
！！・・・・・・取引先残高登録における注意事項 
 
 
 
 

 

残高管理を伴う取引先管理は、期首からの運用を推奨します。今期は、取引先管理

を行わず、翌期から運用を開始した場合、運用開始から前年期首残高が確定するま

での期間は、取引先別残高一覧表の残高が一致しない場合があります。 
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３－６．データ連携処理 

 
！！・・・・・・過去データ入力、過去データ取込みにおける注意事項 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
！！・・・・・・仕訳データ取込、仕訳データ取消における注意事項 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

年次繰越処理を行うと、過去データ入力、過去データ取り込みメニューは自動的に

表示されなくなります。３期、２期、１期前のデータがある場合は、年次繰越処理

を行う前に過去データ取込みを行ってください。 
 
過去データ入力、過去データ取り込みで過去のデータを入力・取り込んでも、期首

残高には影響を与えませんので、別途期首残高を設定してください。 
 
過去データ入力、過去データ取り込みメニューで、期中の過去データは取り込めま

せん。必要な場合は別途、全伝票を入力いただくか、月別の合計残高試算表または

当期の合計残高試算表を入力していただく必要があります。 

仕訳データ取込で取込めるデータは、今期のデータのみになります。 
過去の仕訳の明細データについては取込む事ができません。 
仕訳データ取込で間違えてデータを取込んだ場合は、仕訳データ取消にて、データ

を取り消してください。 
 
また、仕訳データ取消では、仕訳データ取込で取込んだ履歴が表示されます。 
この履歴は、取込んだ仕訳データの回数分表示され、最終的に取込んだ仕訳数を表

示させるので、重複分の仕訳データについては伝票数として数えません。 
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（１）過去データ入力 

 
過去３期まで遡って、月ごとのデータ（月ごとの発生額）を部門ごとに入力する事ができます。過

去の期首残高は、期首残高画面（科目、補助科目別、部門別、部門別補助科目別）で登録してくだ

さい。 
 
メニュー操作 ■連携処理―過去データ入力 

  
■項目説明 

 
過去期          ：期中よりも以前の過去１～３期（選択） 
月度           ：過去データ入力したい月（入力） 
部門           ：部門管理している場合の部門（選択） 
科目           ：勘定科目名（表示） 
借方金額         ：勘定科目の借方金額 
貸方金額         ：勘定科目の貸方金額 
増減           ：勘定科目の借方金額から貸方金額を差し引いた額（表示） 
合計           ：選択した部門の借方金額、貸方金額、増減の合計（表示） 
借方合計         ：全社の借方合計 
貸方合計         ：全社の貸方合計 
 

■操  作 
 ・過去期（１期前、２期前、３期前）及び過去データを入力したい月を入力し、表示をクリック

過去期 借方合計・貸方合計 
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すると、勘定科目が一覧表示されます。 
 ・借方金額、貸方金額それぞれの月の残高を入力します。 
 ・部門管理を行っている場合は、それぞれ部門ごとに、過去データを入力します。 
 ・全社の合計は、借０ 貸０と表記されている部分に表示されます。 
 ・入力が終了したら、Ｆ８登録をクリックします。 
  「登録してよろしいですか。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリックします。 
  キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
 ・入力を取り消す場合はＦ７取消をクリックします。 
  「変更内容が失われますが、いいですか？。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリッ

クします。キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
 ・Ｆ１２終了をクリックすると、処理を終了しメニュー画面に戻ります。 
  入力内容を登録せずに終了する場合は、登録を行わずにＦ１２終了をクリックすると「変更内

容が失われますが、いいですか？。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリックします。

キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
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（２）過去データ取込み 
 
過去３期まで遡って、ＣＳＶデータを本財務システムに取り込みます。 
 
メニュー操作 ■連携処理―過去データ取込 

 
■項目説明 

 
データ形式        ：取り込むシステムの種類（選択） 
取込データ        ：取り込むデータ種別（選択） 
取込月度指定       ：取り込む会計年度と月度の指定。 

※期首残高データを取り込む場合は月度の指定はいりません。 
取込ファイル指定     ：取り込むファイルを指定します。 

※参照ボタンで画面からファイルを指定できます。 
 
■操  作 
 ・データ形式から取り込みたいシステムの種類を選択します。 
 ・期首残高を取り込むか、月次伝票を取り込むかを選択し、過去期（１期前、２期前、３期前）

及び過去データを入力したい月及び期間を入力します。 
 ・取込ファイルを指定し、参照から取り込みたいファイルを選択します。 
 ・入力が終了したら、Ｆ８実行をクリックします。 
 ・エラーが発生した場合は、エラー内容が表示されるので、取込ファイルを修正して再度実行し

てください。 
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（３）期首残高取込 
 

 期首残高のＣＳＶデータを本財務システムに取り込みます。 
 

メニュー操作 ■連携処理―期首残高取込 

 
■項目説明 

 
期日           ：取り込む期首の日付（表示） 
データ形式        ：取り込むシステムの種類（選択） 
取込ファイル指定     ：取り込むファイルを指定します。 

※参照ボタンで画面からファイルを指定できます。 
   

■操  作 
 ・データ形式から取り込みたいシステムの種類を選択します。 
 ・取込ファイルを指定し、参照から取り込みたいファイルを選択します。 
 ・入力が終了したら、Ｆ８実行をクリックします。 
 ・エラーが発生した場合は、エラー内容が表示されるので、取込ファイルを修正して再度実行し

てください。 
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（４）取引先別残高取込 
 
取引先別期首残高のＣＳＶデータを本財務システムに取り込みます。 
 
メニュー操作 ■連携処理―取引先別残高取込 

 
■項目説明 

 
期日           ：取り込む期首の日付（表示） 
データ形式        ：取り込むシステムの種類（選択） 
既に設定されている残高を０にする 
             ：すでに設定した取引先の残高を全て０にした上で、取引先別

の残高を取り込みます 
取込ファイル指定     ：取り込むファイルを指定します。 

※参照ボタンで画面からファイルを指定できます。 
  取込後、取込ファイルを削除する 
               ：取り込んだファイルを取り込みが完了した後、削除します。 

 
■操  作 
 ・データ形式から取り込みたいシステムの種類を選択します。 
 ・取込ファイルを指定し、参照から取り込みたいファイルを選択します。 
 ・入力が終了したら、Ｆ８実行をクリックします。 
 ・エラーが発生した場合は、エラー内容が表示されるので、取込ファイルを修正して再度実行し

てください。 
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（５）仕訳データ取り込み 
 
今期の仕訳の明細データを当システムに取り込みます。 
 
メニュー操作 ■連携処理―仕訳データ取り込み 

 
■項目説明 

 
データ形式        ：取り込むシステムの種類（選択） 
期間指定         ：取り込む期間を指定する場合にチェックを入れます 
伝票日付範囲       ：取り込むデータの日付範囲を指定します 
期間内のデータを取り消す ：すでに一度取込んでいるデータに、新しいデータを含んだ内

容を取込もうとする場合に、その重複したデータを取り消し

ます。 
入力可能期間外の伝票も日付を訂正して取込む 
             ：担当者が入力できる期間外の伝票を入力可能日に振り替えて

データを取込みます。 
取込ファイル指定     ：取り込むファイルを指定します。 
取込ファイルの先頭行を無視する 
             ：取込ファイルの先頭行を無視して取込みます。 
取込後、取込ファイルを削除する 

               ：取り込んだファイルを取り込みが完了した後、削除します。 
 
■操  作 
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 ・データ形式から取り込みたいシステムの種類を選択します。 
 ・伝票日付の範囲を指定します（範囲を指定しない場合は、伝票入力期間内の取込ファイル全て

取込みます）。すでに取込んでいる場合、重複したデータは取込みません。 
 ・取込ファイルを指定し、参照から取り込みたいファイルを選択します。 
 ・入力が終了したら、Ｆ８実行をクリックします。 
 ・エラーが発生した場合は、エラー内容が表示されるので、取込ファイルを修正して再度実行し

てください。 
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（６）取込仕訳データ取消 
 
仕訳データ取り込みで取込んだ明細データを取り消します。 
 
メニュー操作 ■連携処理―取込仕訳データ取消 

 
      ■項目説明 

 
取消基準         ：取り消すデータの日付・日時基準（選択） 
伝票日付範囲       ：取り込んだデータの対象日付範囲を指定します 
取込履歴表示       ：これまで仕訳データ取り込みで取込んだ内容を下記の表に出

力します。（日付範囲が指定されていればその範囲） 
取込日時         ：データを取り込んだ日時を表示します。 
仕訳数（期間外）     ：取り込んだ仕訳数を表示します。（ ）は、伝票の入力期間外

（年次繰越後の繰越前期間、会計事務所から進捗‐監査で入

力・修正不可期間）の仕訳数を表しています 
担当者ＩＤ        ：取り込みを行なった担当者の担当者ＩＤを表示します。 
備考           ：削除不可の場合その旨が表示されます。 

 
■操  作 
 ・取消基準を選択し、取り消すためのデータの日付・日時の定義を行います。 

・伝票日付範囲を指定し、取り込み履歴を表示させます。 
・取込履歴表示の中から、取り消したい履歴を選択し、Ｆ８実行をクリックします。 
・エラーが発生した場合は、エラー内容が表示されるので、取込ファイルを修正して再度実行し

てください。 
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運用編 

本編では、本財務システムの運用方法について説明します。 
 
１．基本操作 

 
１－１．画面操作 

 
（１）入力画面の種類 
 
本システムの入力（参照）画面は、仕訳伝票画面、及び各種の出納画面で構成されています。本項では

仕訳伝票画面および出納帳画面の基本操作を説明します。（出納帳画面は「現金出納帳」を例に説明し

ますが、出納画面の操作は共通です。） 
 
＜仕訳入力画面＞ 

仕訳伝票      ： 振替伝票形式で仕訳データを入力・参照する画面です。 
仕訳入力（単一）  ： 金額欄が一つの単一仕訳にて仕訳データを入力・参照する画面です。 

＜出納帳画面＞ 
現金出納帳     ： 現金出納帳形式で仕訳データを入力・参照する画面です。 
預金出納帳     ： 預金通帳形式で仕訳データを入力・参照する画面です。 

   出納帳       ： 出納帳形式で仕訳データを入力・参照する画面です。 
（現金・預金共に入力可能です） 

＜会計日記帳画面＞ 
   会計日記帳  ： 日計表形式で仕訳データを入力・参照する画面です。 
 
！！・・・・・・出納帳入力の対象科目 
 
 
 
！！・・・・・・仕訳データの修正ルール 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

＜仕訳データの参照と変更・削除＞ 
各画面から入力されたデータはすべて仕訳データとして保存されますので、仕訳伝票画面に表

示することができます。但し、複合仕訳の場合、仕訳伝票画面で入力したデータは、出納帳画

面では変更・削除できません。変更・削除は入力した元の画面で行います。 
＜画面間のジャンプ＞ 

各画面のＦ９元伝票を押すと、該当データの入力元画面にジャンプすることができます。 

各出納帳で入力可能な科目は、科目マスタ登録画面で「入力帳簿」を指定し、設定することがで

きます。 
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（２）共通機能（マスタ検索） 

 
入力画面上でマスタを検索して入力する方法について説明します。 
 
＜Ｆ４参照による検索＞ 
 
 ・科目のフィールドにフォーカスを移動し、Ｆ４参照をクリックすると、科目・補助科目選択ツ

リーが表示されますので、ツリーから科目を選択します。補助科目のある科目の場合は、補助

科目も一括して選択することができます。 

  
・補助科目、摘要、部門、取引先、税区分のフィールドにフォーカスを移動し、Ｆ４参照をクリ

ックすると、コンボボックスが表示されマスタを選択することができます。 
 
＜検索文字による検索＞ 
 
 ・科目マスタ、補助科目マスタ、摘要マスタ、部門マスタには、検索コード（数値）、カナ検索、

ローマ字検索の３種の検索文字を登録できます。これらの検索文字が登録されている場合は、

入力フィールドで数字、カナ、ローマ字および漢字（略称）を任意に入力すると、該当する文

字種で検索してのマスタを呼び出すことができます。 
 

 
 
 
 
 

・数字／カナ／ローマ字および漢字を任意に入力して検索することができます。 
・候補の表示順は、入力された文字に対応した順序になります。 
  数字 → 数字順、カナ → 五十音順、ローマ字 → ＡＢＣ順、漢字 → 略称順 
・検索文字は全桁入力する必要はありません。一部を入力すると、それに近い候補を一覧表示

します。 
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（３）仕訳伝票画面の操作 
 
１） 仕訳伝票入力 
一般的な振替伝票形式の伝票入力操作の方法を記述します。 

 
メニュー操作 ■日常業務―仕訳伝票入力 

 
■項目説明 

 
＜見出し＞ 
伝票日付 ： 当日の日付が自動表示されます。入力したい伝票の日付を入力します。（日付の区

切り“／”は確定時に自動で挿入されますので入力する必要がありません。） 
＜明 細＞ 
付  箋 ： 該当行の付箋ボタンを押すと、付箋の色を選択して、メモを記入する事ができま

す。見出しの付箋▲・付箋▼で検索する事が可能です。 
勘定科目 ： 勘定科目を入力・選択します。Ｆ４参照を押すと、科目･補助科目選択ツリーが

表示されます。 
補助科目 ： 該当する科目の補助科目を入力・選択します。補助科目ありの勘定科目を入力し

た場合は、フォーカスが補助科目に移動するので、補助科目を入力します。また、

Ｆ６ マスタ登録で補助科目マスタを追加登録する事も可能です。 
部  門 ： 該当する科目の部門を入力・選択します。部門管理している科目を入力した場合、

科目（補助科目）を入力後、フォーカスが部門に移動するので、部門を入力しま

す。但し、集計部門を選択することはできません。 
摘  要 ： 摘要を入力します。摘要を入力後、相手摘要（貸方摘要）にも同様の内容がコピ

ーされます。また、摘要マスタを利用して登録する場合は、該当する貸方科目（補

付箋ボタン 
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助科目）もコピーされます。尚、Ｆ６ マスタ登録で摘要マスタを追加登録する

事も可能です。 
取 引 先 ： 取引先管理している科目を入力した場合、摘要を入力後、フォーカスが取引先に

移動するので、該当する科目の取引先を入力・選択します。また、取引先の残高

管理を行わない場合、取引先を参照する事ができ、自由記述も可能です。尚、Ｆ

６ マスタ登録で取引先マスタを追加登録する事も可能です。 
税 区 分     ： 入力された科目の「科目マスタ」に登録された消費税区分が自動表示されます。

変更する必要がある場合はＦ４参照を押し、選択し直します。（消費税区分を選

択する場合の表示順の変更や、自社では使用しない区分を非表示とする場合は「税

区分マスタ登録」で設定します。） 
金  額 ： 金額を入力します。 
消 費 税     ： 税区分が「内税」および「外税」の場合は、税区分の税率にしたがって消費税額

が自動計算され表示されます。内税の場合は税額を（ ）で括って表示します。 
その他の税区分の場合は自動計算されませんので、必要に応じて手入力します。 

 
■操作ボタン 
  

表  示 ： 入力済みの伝票を表示します。ボタンを押すと、以下の画面が表示されます

ので、呼び出したい伝票の日付／伝票番号を入力すると該当の伝票が表示さ

れます。 

        

検索条件 ： 入力済みの伝票を一括して呼び出します。ボタンを押すと、検索条件画面が

表示されますので、呼び出したい伝票の検索条件を指定すると該当の伝票が

一括して読み込まれ、最新の伝票が画面に表示されます。（検索画面の操作は、

帳票出力の基本操作〈Ｐ.８４〉と同様ですので、そちらを参照して下さい。） 
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伝票移動 ： ▲ ▼を押すと、前後の伝票を表示します。 
付箋移動 ： ▲ ▼を押すと、前後の付箋の貼り付けられた伝票を表示します。 
 
追  加 ： ボタンを押すと、新規伝票を入力するモードに切り替えます。（メニュー画

面から画面を開いた時はこのモードです。） 
更  新 ： ボタンを押すと、入力済みの伝票を変更するモード（更新モード）に切り替

わります。（青字での表示から黒字での表示に切り替わります） 
参  照 ： 入力済みの伝票を表示すると参照モードに自動的に切り替わります。（参照

モードでは、伝票の明細内容が「青字で表示」され、変更できません。伝票

を変更したい場合は、更  新ボタンを押して更新モードに切り替えます。

変更禁止の古い伝票は、更新モードでも「青字で表示」され変更できません。） 
付  箋 ： 該当行の付  箋ボタンを押すと、以下の画面（付箋ダイアログ）が開き、

付箋の色を選択し、メモを記入することができます。 
       仕訳内容が明確でなく、後で確認をしてもらいたい際に、付箋をつけておく

と便利です。 
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■ファンクションボタン 
 

Ｆ２ 行挿入 ： 伝票に明細行を１行挿入します。 
Ｆ３ 行削除 ： 伝票の明細行を一行削除します。 
Ｆ４ 参 照 ： 現在のフィールドに入力すべき項目のマスタを検索します。 
Ｆ５ 明細へ ： 伝票の「見出し」←→「明細」の間でフォーカスを移動させます。フォ

ーカスが明細にある時には、Ｆ５見出しへと表示されます。 
Ｆ６ 仕訳マスタ ： コピー元伝票マスタを呼び出します。（→参照「準備編：コピー元

伝票マスタ登録」〈Ｐ.４７〉） 
         フォーカスが摘要にある場合はマスタ登録と表示が変わり、摘要マスタ

登録画面を呼び出します。（→参照「準備編：摘要マスタ登録」〈Ｐ.４３〉）

フォーカスが取引先にある場合もマスタ登録と表示が変わり、取引先マ

スタ登録画面を呼び出します。（→参照「準備編：取引先マスタ登録」〈Ｐ.
３９〉） 

Ｆ７ 取 消 ： 入力内容を取り消し、画面をクリアします。 
Ｆ８ 登 録 ： 入力した伝票を登録します。 
Ｆ９ 元伝票 ： 現在、使用できません。 
Ｆ１１付 箋 ： 付箋ダイアログが開き、付箋の色を選択し、メモを記入することができ

ます。（付箋ボタンと同様です） 
Ｆ１２終 了 ： 画面を終了し、メニュー画面に戻ります。 

 
！！・・・・・・初期表示部門を登録する／入力モードを登録する 

        
 
 

 
 
 
 

メニューバーの「設定」を開き「設定画面」を選択するとダイアログが表示されます。 
 
損益科目用、その他科目用それぞれの部門を 
選択し、ＯＫを押すと初期表示部門が登録さ 
れ、入力時に部門が自動表示されます。 
初期表示部門はクライアントＰＣ毎に登録で 
きます。 
また、摘要初期入力モード、取引先初期入力 
モードを選択し、ＯＫを押すと初期の入力モ 
ードが決定され、入力時にモードが自動的に 
変わります。初期は全角になっていますが、 
数字やローマ字で検索する場合は半角を選択 
してください。 
 
その他の設定は仕訳伝票入力では、関係あり 
ません。 
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！！・・・・・・決算仕訳伝票入力 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

決算時に、決算用の仕訳を起こす際には、Ｆ２管理資料・決算の「決算仕訳伝票入力」で入

力してください。決算仕訳伝票入力では、伝票日付が決算日に固定されている以外は、仕訳

伝票の入力方法と変わりありません。 
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２） 仕訳入力（単一） 
単一仕訳形式による簡易的な仕訳伝票入力操作の方法を記述します。 

 
メニュー操作 ■日常業務―仕訳入力（単一） 

 
■項目説明 

 
＜見出し＞ 
日付範囲 ： 各月ボタンをクリックすると、当月の日付が自動表示されます。入力したい伝票

の日付範囲を入力します。（日付の区切り“／”は入力する必要がありません。） 
＜明 細＞ 
付  箋 ： 該当行の付箋ボタンを押すと、付箋の色を選択して、メモを記入する事ができま

す。見出しの付箋▲・付箋▼で検索する事が可能です。 
日  付 ： 見出しの日付範囲で、伝票の計上日付を入力します。（日付の区切り“／”は入力

する必要がありません。） 
勘定科目 ： 勘定科目を入力・選択します。Ｆ４参照を押すと、科目･補助科目選択ツリーが

表示されます。 
補助科目 ： 該当する科目の補助科目を入力・選択します。補助科目ありの勘定科目を入力し

た場合は、フォーカスが補助科目に移動するので、補助科目を入力します。また、

Ｆ６ マスタ登録で補助科目マスタを追加登録する事も可能です。 
部  門 ： 該当する科目の部門を入力・選択します。部門管理している科目を入力した場合、

科目（補助科目）を入力後、フォーカスが部門に移動するので、部門を入力しま

す。但し、集計部門を選択することはできません。 
取 引 先 ： 取引先管理している科目を入力した場合、部門を入力後、フォーカスが取引先に

移動するので、該当する科目の取引先を入力・選択します。また、取引先の残高

付箋ボタン 
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管理を行わない場合、取引先を参照する事ができ、自由記述も可能です。尚、Ｆ

６ マスタ登録で取引先マスタを追加登録する事も可能です。 
税 区 分     ： 入力された科目の「科目マスタ」に登録された消費税区分が自動表示されます。

変更する必要がある場合はＦ４参照を押し、選択し直します。（消費税区分を選

択する場合の表示順の変更や、自社では使用しない区分を非表示とする場合は「税

区分マスタ登録」で設定します。） 
金  額 ： 金額を入力します。 
消 費 税     ： 税区分が「内税」および「外税」の場合は、税区分の税率にしたがって消費税額

が自動計算され表示されます。内税の場合は税額を（ ）で括って表示します。 
その他の税区分の場合は、自動計算はされませんので、必要に応じて手入力しま

す。 
摘  要 ： 摘要を入力します。尚、Ｆ６ マスタ登録で摘要マスタを追加登録する事も可能

です。 
 
■操作ボタン 
  

表  示 ： 入力済みの伝票を表示します。呼び出したい伝票の日付を入力して表示をク

リックすると該当の仕訳が表示されます。 
検  索 ： 入力済みの伝票を一括して呼び出します。ボタンを押すと、検索条件画面が

表示されますので、呼び出したい伝票の検索条件を指定すると該当の伝票が

一括して読み込まれ、最新の伝票が画面に表示されます。（検索画面の操作は、

帳票出力の基本操作〈Ｐ.８５〉と同様ですので、そちらを参照して下さい。） 

        
更  新 ： ボタンを押すと、入力済みの伝票を変更するモード（更新モード）に切り替

わります。（青字での表示から黒字での表示に切り替わります） 
追  加 ： ボタンを押すと、伝票を追加入力するモードになり、フォーカスが伝票の最

下段に移動します。 



 86

付箋移動 ： ▲ ▼を押すと、前後の付箋の貼り付けられた伝票を表示します。 
付  箋 ： 該当行の付  箋ボタンを押すと、以下の画面（付箋ダイアログ）が開き、

付箋の色を選択し、メモを記入することができます。 
       仕訳内容が明確でなく、確認をしてもらいたい際に、付箋をつけておくと便

利です。 

  
 
■ファンクションボタン 

 
Ｆ２ 行挿入 ： 伝票に明細行を１行挿入します。 
Ｆ３ 行削除 ： 伝票の明細行を一行削除します。 
Ｆ４ 参 照 ： 現在のフィールドに入力すべき項目のマスタを検索します。 
Ｆ５ 明細へ ： 伝票の「見出し」←→「明細」の間でフォーカスを移動させます。フォ

ーカスが明細にある時には、Ｆ５見出しへと表示されます。 
Ｆ６ ﾏｽﾀ登録 ： 摘要にフォーカスがある場合は、摘要マスタ登録画面を呼び出します。

（→参照「準備編：摘要マスタ登録」〈Ｐ.４７〉） 
 取引先にフォーカスがある場合は、取引先マスタ登録画面を呼び出しま

す。（→参照「準備編：取引先マスタ登録」〈Ｐ.４３〉） 
Ｆ７ 取 消 ： 入力内容を取り消し、画面をクリアします。 
Ｆ８ 登 録 ： 入力した伝票を登録します。 
Ｆ１１付 箋 ： 付箋ダイアログが開き、付箋の色を選択し、メモを記入することができ

ます。（付箋ボタンと同様です） 
Ｆ１２終 了 ： 画面を終了し、メニュー画面に戻ります。 
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！！・・・・・・初期表示部門を登録する／入力モードを登録する 

 
 
       

       
 
 

メニューバーの「設定」を開き「設定画面」を選択するとダイアログが表示されます。 
 
損益科目用、その他科目用それぞれの部門を 
選択し、ＯＫを押すと初期表示部門が登録さ 
れ、入力時に部門が自動表示されます。 
初期表示部門はクライアントＰＣ毎に登録で 
きます。 
また、摘要初期入力モード、取引先初期入力 
モードを選択し、ＯＫを押すと初期の入力モ 
ードが決定され、入力時にモードが自動的に 
変わります。初期は全角になっていますが、 
数字やローマ字で検索する場合は半角を選択 
してください。 
 
その他の設定は仕訳伝票入力では、関係あり 
ません。 
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（４）帳簿系入力画面の操作 
 

メニュー操作 ■日常業務―出納帳入力（預金出納帳入力・現金出納帳入力） 

 
■項目説明 

 
＜見出し＞ 
日付範囲 ： 当月の日付が自動表示されます。入力したい日付の範囲を入力します。（日付の区

切り“／”は確定時に自動挿入されますので、入力する必要がありません。） 
科  目 ： 入力または表示したい勘定科目を選択します。 
補助科目 ： 入力または表示したい補助科目を選択します。（全ての補助科目を表示させる事も

出来ます） 
部  門 ： 入力または表示したい部門を選択します。（全て、及び集計部門を表示させること

も出来ます） 
取 引 先 ： 入力または表示したい取引先を選択します。残高管理を行わない場合は表示され

ません。（全ての取引先を表示させる事も出来ます） 
※ 補助科目、部門、取引先の選択・入力時に、「全て」及び「集計部門」を入力した場合、

帳簿の入力時に、補助科目、部門、取引先をそれぞれ選択・入力する必要があります。 
 

       ＜明 細＞ 
日  付 ： 見出しの日付範囲で、伝票の計上日付を入力します。（日付の区切り“／”は入力

する必要がありません。） 
補助科目 ： 該当する科目の補助科目を入力・選択します。補助科目有りの勘定科目を入力し、

見出しに特定の補助科目を指定した場合は、日付入力後、自動的に補助科目がコ

ピーされます。見出しで「全て」を指定した場合は、フォーカスが補助科目に移

青地（白文字） 
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動するので、補助科目を入力します。また、Ｆ６ マスタ登録で補助科目マスタ

を追加登録する事も可能です。 
部  門 ： 該当する科目の部門を入力・選択します。部門管理している勘定科目を入力し、

見出しに特定の部門を指定した場合は、日付入力後、自動的に部門がコピーされ

ます。見出しで「全て」または「集計部門」を指定した場合は、フォーカスが部

門に移動するので、部門を入力します。但し、集計部門を選択することはできま

せん。 
自 摘 要 ： 摘要を入力します。摘要を入力後、相手摘要（貸方摘要）にも同様の内容がコピ

ーされます。また、摘要マスタを利用して登録する場合は、該当する貸方科目（補

助科目）もコピーされます。尚、Ｆ６ マスタ登録で摘要マスタを追加登録する

事も可能です。 
取 引 先 ： 該当する科目の取引先を入力・選択します。取引先管理をしている勘定科目を入

力し、見出しに特定の取引先を指定した場合は、日付入力後、自動的に取引先が

コピーされます。見出しで「全て」を指定した場合は、フォーカスが取引先に移

動するので、取引先を入力します。尚、Ｆ６ マスタ登録で取引先マスタを追加

登録する事も可能です。（残高管理を行っていない場合は取引先を選択・入力しま

す。） 
相手科目 ： 勘定科目を入力・選択します。 
補助科目 ： 該当する科目の補助科目を入力・選択します。 
 
部  門 ： 該当する科目の部門を入力・選択します。 
 
相手摘要 ： 摘要を入力します。（自摘要がコピーされます。） 
取 引 先 ： 該当する科目の取引先を入力・選択します。 
 
税 区 分     ： 入力された科目の「科目マスタ」に登録された消費税区分が自動表示されます。

変更する必要がある場合はＦ４参照を押し、選択し直します。（消費税区分を選

択する場合の表示順の変更や、自社では使用しない区分を非表示とする場合は「税

区分マスタ登録」で設定します。） 
入金／出金： 金額を入力します。 
消 費 税     ： 税区分が「内税」および「外税」の場合は、税区分の税率にしたがって消費税額    

が自動計算され表示されます。内税の場合は税額を（ ）で括って表示します。

その他の税区分の場合は自動計算されませんので、必要に応じて手入力します。 
 

■操作ボタン 
  

表  示 ： 入力済みの伝票を表示します。呼び出したい伝票の日付を入力して表示をク

リックすると該当の仕訳が表示されます。 
検  索 ： 入力済みの伝票を一括して呼び出します。ボタンを押すと、検索条件画面が

表示されますので、呼び出したい伝票の検索条件を指定すると該当の伝票が

青地（白文字） 

青地（白文字） 

青地（白文字） 

青地（白文字） 

青地（白文字） 
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一括して読み込まれ、最新の伝票が画面に表示されます。（検索画面の操作は、

帳票出力の基本操作〈Ｐ.８５〉と同様ですので、そちらを参照して下さい。） 

 
更  新 ： ボタンを押すと、入力済みの伝票を変更するモード（更新モード）に切り替

わります。（青字での表示から黒字での表示に切り替わります） 
追  加 ： ボタンを押すと、伝票を追加入力するモードになり、フォーカスが伝票の最

下段に移動します。 
付箋移動 ： ▲ ▼を押すと、前後の付箋の貼り付けられた伝票を表示します。 
付  箋 ： 該当行の付  箋ボタンを押すと、以下の画面（付箋ダイアログ）が開き、

付箋の色を選択し、メモを記入することができます。 

          
 
■ファンクションボタン 

 
Ｆ２ 行挿入 ： 伝票に明細行を１行挿入します。 
Ｆ３ 行削除 ： 伝票の明細行を一行削除します。 
Ｆ４ 参 照 ： 現在のフィールドに入力すべき項のマスタを検索します。 
Ｆ５ 明細へ ： 伝票の「見出し」←→「明細」の間でフォーカスを移動させます。フォ

ーカスが明細にある時には、Ｆ５見出しへと表示されます。 
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Ｆ６ ﾏｽﾀ登録 ： フォーカスが摘要にある場合、摘要マスタ登録画面を呼び出します。（→

参照「準備編：摘要マスタ登録」〈Ｐ.４７〉） 
取引先にフォーカスがある場合は、取引先マスタ登録画面を呼び出しま

す。（→参照「準備編：取引先マスタ登録」〈Ｐ.４３〉） 
Ｆ７ 取 消 ： 入力内容を取り消し、画面をクリアします。 
Ｆ８ 登 録 ： 入力した伝票を登録します。 
Ｆ９ 元伝票 ： 表示している伝票を、仕訳伝票入力画面で表示します。（仕訳伝票入力

画面を終了すると、帳簿入力の画面に戻ります。） 
Ｆ１１付 箋 ： 付箋ダイアログが開き、付箋の色を選択し、メモを記入することができ

ます。 
Ｆ１２終 了 ： 画面を終了し、メニュー画面に戻ります。 
 

！！・・・・・・初期表示を登録する／前行の項目内容をそのままコピーする。 
 
 
 
 

        
 
 
 
 
 
 

メニューバーの「設定」を開き「初期表示部門設定」を選択するとダイアログが表示されます。

損益科目用、その他科目用それぞれの部門を選択（Ｆ４）し、ＯＫを押すと初期表示部門が登

録され、入力時に自動表示されます。・・初期表示部門はクライアントＰＣ毎に登録できます。 
 
また、「エンターキーで前行の項目をコピー 
する」にチェックを入れると、出納帳画面で 
次の出納帳に伝票を入力する際に、エンター 
キーで前行に表示されている項目をコピーし 
ます。（画面ごとの設定が可能です） 
 
「エンターで前行の日付のみをコピーする」 
にチェックを入れると、次の出納帳に伝票を 
入力する際に、エンターキーで前行の日付の 
みをコピーします。（画面ごとの設定が可能 
です） 
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１－２．帳票出力の操作 

 
帳票出力の基本操作を説明します。本システムの帳票印刷は、印刷条件画面より条件を入力しサーバ

ーに送信すると、サーバーで帳票を作成し返信してくる方式です。帳票のプレビュー画面が表示され

るので、そこから印刷を行います。 
 

（１）仕訳伝票の印刷条件指定 

  
■項目説明 

伝票日付   ： 出力したいデータの日付を入力します。 
年  度 ＝  当期（当日が含まれる年度）が初期表示されます。その

他の期のデータを指定する場合は年度を選択し直しま

す。 
日  付 ＝  出力したいデータの伝票日付を入力します。 
 月   ＝  出力したいデータの月度を入力します。 

伝票番号   ： 出力したい伝票番号の伝票を出力する場合は、チェックボックスにチェ

ック入れ、伝票番号を入力します。 
更新日付   ： 登録した日付により伝票を出力する場合は、チェックボックスにチェッ

クを入れ、伝票を登録・修正した日付を入力します。 
更新担当者ＩＤ： 伝票入力担当者のＩＤにより伝票を出力する場合は、チェックボックス

にチェックを入れ、更新担当者のＩＤを入力します。 
出力伝票   ： 通常仕訳のみ／両方／決算仕訳のみを選択します。 
部  門       ： 特定の部門を指定して出力する場合は、チェックボックスにチェックを

いれ、ツリーから部門を選択します。複数選択が可能です。 
入力元画面  ： 入力された伝票がどの画面から入力されたかを選択します。 
日ごとに改ページする ：日付が変わるごとに帳票を改ページするかどうかを選択します。 
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■操作ボタン 

 
Ｆ６ ﾌﾟﾚﾋﾞｭｰ ： 指定した条件で帳票出力を開始します。帳票が画面に表示されるので、印

刷する場合には、印刷ボタンを押します。 
Ｆ７ 条件ﾘｾｯﾄ  ： 指定した条件をキャンセルします。 
Ｆ１２終 了   ： 帳票出力を終了し、メニュー画面に戻ります。 
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（２）日次帳票の印刷条件指定 

   

■項目説明 
 

伝票日付 ： 出力したいデータの日付を入力します。 
年  度 ＝  当期（当日が含まれる年度）が初期表示されます。その他の

期のデータを指定する場合は年度を選択し直します。 
日  付 ＝  出力したいデータの伝票日付を入力します。 
 月   ＝  出力したいデータの月度を入力します。 

伝票番号 ： 出力したい伝票番号の伝票を出力する場合は、チェックボックスにチェック

入れ、伝票番号を入力します。 
出力伝票 ： 通常仕訳のみ／両方／決算仕訳のみを選択します。 
科目／補助： 特定の勘定科目や補助科目を指定して出力する場合は、チェックボックスを

クリックし、ツリーから科目／補助科目を選択します。複数科目を選択可能

です。 
両方  ＝ 指定した科目／補助科目の含まれる仕訳をすべて対象とします。 
借方のみ＝ 指定した科目／補助科目が借方に発生した仕訳のみを対象とし

ます。 
貸方のみ＝ 指定した科目／補助科目が貸方に発生した仕訳のみを対象とし

■対象帳票 
  仕訳日記帳 
  簡易仕訳日記帳 
   
※帳票毎にアクティブな 
 指定項目は異なります。 
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ます。 
補助科目のその他を含む 
    ＝ 補助科目「その他」が含まれる仕訳も対象とする場合、チェッ

クします 
日ごとに改ページする／月ごとに改ページする 
     ： 日／月が変わるごとに帳票を改ページするかどうかを選択します。 
部  門     ： 特定の部門を指定して出力する場合は、チェックボックスをクリックし、ツ

リーから部門を選択します。複数選択が可能です。 
 その他を含む 
     ＝ 部門「その他」を検索対象に含む場合にチェックします 
取 引 先 ： 特定の取引先を指定して出力する場合は、チェックボックスをクリックし、

取引先を選択します。 
 ・残高管理を行っている場合 
  取引先コードで取引先の範囲を指定します。 
 ・残高管理を行っていない場合 
  取引先を文字列で検索する事ができます。 
  その他を含む 

＝ 取引先「その他」（手入力の取引先）を検索対象に含む場合に

チェックします 
税 区 分     ： 特定の税区分を指定して出力する場合は、チェックボックスをクリックし、

税区分を選択します。指定した税区分の仕訳のみを対象とします。 
摘  要     ： 摘要に記述された内容を検索します。 
付  箋 ： 付箋のついたデータを指定して出力する場合は、チェックボックスをクリッ

クし、付箋の色を選択します。 
金  額     ： 特定の金額の取引のみ対象とする場合に、チェックボックスをクリックし、

金額の範囲を入力します。 
入力元画面： 入力された伝票がどの画面から入力されたかを選択します。 
 

■操作ボタン 
 

Ｆ６ ﾌﾟﾚﾋﾞｭｰ ： 指定した条件で帳票出力を開始します。帳票が画面に表示されるので、印

刷する場合には、印刷ボタンを押します。 
Ｆ７ 条件ﾘｾｯﾄ  ： 指定した条件をキャンセルします。 
Ｆ７ ＣＳＶ出力： 指定した条件でＣＳＶファイルに出力します。 
Ｆ１２終 了   ： 帳票出力を終了し、メニュー画面に戻ります。 
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（３）仕訳チェックリストの印刷条件指定 

  
■項目説明 
 

更新日付   ： 登録した日付により伝票を出力する場合は、チェックボックスにチェッ

クを入れ、伝票を登録・修正した日付を入力します。 
更新担当者ＩＤ： 伝票入力担当者のＩＤにより伝票を出力する場合は、チェックボックス

にチェックを入れ、更新担当者のＩＤを入力します。 
伝票日付 ： 出力したいデータの日付を入力します。 

年  度 ＝  当期（当日が含まれる年度）が初期表示されます。その他の

期のデータを指定する場合は年度を選択し直します。 
日  付 ＝  出力したいデータの伝票日付を入力します。 
 月   ＝  出力したいデータの月度を入力します。 

伝票番号 ： 出力したい伝票番号の伝票を出力する場合は、チェックボックスにチェック

入れ、伝票番号を入力します。 
出力伝票 ： 通常仕訳のみ／両方／決算仕訳のみを選択します。 
科目／補助： 特定の勘定科目や補助科目を指定して出力する場合は、チェックボックスを

クリックし、ツリーから科目／補助科目を選択します。複数科目を選択可能
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です。 
両方  ＝ 指定した科目／補助科目の含まれる仕訳をすべて対象とします。 
借方のみ＝ 指定した科目／補助科目が借方に発生した仕訳のみを対象とし

ます。 
貸方のみ＝ 指定した科目／補助科目が貸方に発生した仕訳のみを対象とし

ます 
部  門     ： 特定の部門を指定して出力する場合は、チェックボックスをクリックし、ツ

リーから部門を選択します。複数選択が可能です。 
取 引 先 ： 特定の取引先を指定して出力する場合は、チェックボックスをクリックし、

取引先を選択します。 
 ・残高管理を行っている場合 
  取引先コードで取引先の範囲を指定します。 
 ・残高管理を行っていない場合 
  取引先を文字列で検索する事ができます。 
税 区 分     ： 特定の税区分を指定して出力する場合は、チェックボックスをクリックし、

税区分を選択します。指定した税区分の仕訳のみを対象とします。 
摘  要     ： 摘要に記述された内容を検索します。 
付  箋 ： 付箋のついたデータを指定して出力する場合は、チェックボックスをクリッ

クし、付箋の色を選択します。 
金  額     ： 特定の金額の取引のみ対象とする場合に、チェックボックスをクリックし、

金額の範囲を入力します。 
入力元画面： 入力された伝票がどの画面から入力されたかを選択します。 
 

■操作ボタン 
 

Ｆ６ ﾌﾟﾚﾋﾞｭｰ ： 指定した条件で帳票出力を開始します。帳票が画面に表示されるので、印

刷する場合には、印刷ボタンを押します。 
Ｆ７ 条件ﾘｾｯﾄ  ： 指定した条件をキャンセルします。 
Ｆ７ ＣＳＶ出力： 指定した条件でＣＳＶファイルに出力します。 
Ｆ１２終 了   ： 帳票出力を終了し、メニュー画面に戻ります。 
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（４）元帳の印刷条件指定 

 
■項目説明 
 

期  間      ： 出力したいデータの日付を入力します。 
決算仕訳＝ 含む （対象データに決算仕訳を含みます） 

＝ 含まない（対象データに決算仕訳を含みません） 
年  度＝ 当期（当日が含まれる年度）が初期表示されます。

その他の期のデータを指定する場合は年度を選択し

直します。 
日  付＝ 出力したいデータの伝票日付を入力します。 

 月   ＝ 出力したいデータの月度を入力します。 
部  門          ： 特定の部門を指定して出力する場合は、チェックボックスをクリ

ックし、ツリーから部門を選択します。複数選択が可能です。 
取引先別に出力する ： 特定の取引先を指定して出力する場合は、チェックボックスをク

リックします。（簡易総勘定元帳／簡易補助元帳を除く） 
・残高管理を行っている場合 
 取引先コードで取引先の範囲を指定します。 
・残高管理を行っていない場合 

条件出力は表示されません。 
科 目      ： 特定の勘定科目や補助科目を指定して出力する場合は、チェック

ボックスをクリックし、ツリーから科目／補助科目を選択します。

複数科目を選択可能です。 

■対象帳票 
  総勘定元帳 
  簡易総勘定元帳 
  補助元帳 
  簡易補助元帳 
 
※帳票毎にアクティブな 
 指定項目は異なります。 
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補助科目ありの科目も出力する（補助元帳・簡易補助元帳を除く） 
： 通常は補助簿を作成する科目の総勘定元帳は出力対象外となりま

す。この指定により、補助簿を作成する科目も総勘定元帳を作成

できます。 
明細行数指定    ： 出力帳票のフォーマットを決定します。２行明細であれば、取引

先は表示されません。３行明細であれば、取引先を表示します。

（簡易総勘定元帳／簡易補助元帳を除く） 
１：Ｎ仕訳を１行で出力する 
          ： １対複数行の仕訳の場合、相手科目を諸口と表示します。 
日計を出力する   ： 日別に合計を出力します。 
月計を出力する   ： 月別に合計を出力します。 
期間計を出力する  ： 出力期間の合計を出力します。 
月ごとに改ページする： 月が変わったら次ページへ切り替えます。 
繰越のみのページを出力する 

 ： 通常は、指定した期間に仕訳が発生してない場合は出力対象外と

なりますが、この指定により、指定期間に仕訳が発生していない

場合でも、残高があれば出力します。（期首元帳として出力する場

合などに指定します） 
 

■操作ボタン 
 

Ｆ６ ﾌﾟﾚﾋﾞｭｰ ： 指定した条件で帳票出力を開始します。帳票が画面に表示されるので、印

刷する場合には、印刷ボタンを押します。 
Ｆ７ 条件ﾘｾｯﾄ  ： 指定した条件をキャンセルします。 
Ｆ８ CSV 出力 ： 指定した条件でCSV ファイルに出力します。 
Ｆ１２終了    ： 帳票出力を終了し、メニュー画面に戻ります。 
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（５）出納帳の印刷条件指定 

 
■項目説明 
 

期  間      ： 出力したいデータの日付を入力します。 
 年  度＝ 当期（当日が含まれる年度）が初期表示されます。

その他の期のデータを指定する場合は年度を選択し

直します。 
日  付＝ 出力したいデータの伝票日付を入力します。 
 月  ＝  出力したいデータの月度を入力します。 

部  門          ： 特定の部門を指定して出力する場合は、チェックボックスをクリ

ックし、ツリーから部門を選択します。複数選択が可能です。 
取引先別に出力する ： 取引先別に出力します。 

・残高管理を行っている場合 
 取引先コードで取引先の範囲を指定します。 
・残高管理を行っていない場合 

条件出力は表示されません。 
科目別／補助科目別 ： 科目別に出納帳を出力するか、補助科目別に出納帳を出力するか

を指定します。 
明細行数指定    ： 出力帳票のフォーマットを決定します。２行明細であれば、取引

先は表示されません。３行明細であれば、取引先を表示します。 
１：Ｎ仕訳を１行で出力する 

■対象帳票 
  出納帳 

現金出納帳 
  預金出納帳 
   
※帳票毎にアクティブな 
 指定項目は異なります。 
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          ： １対複数行の仕訳の場合、相手科目を諸口と表示します。 
 
日計を出力する   ： 日別に合計を出力します。 
月計を出力する   ： 月別に合計を出力します。 
期間計を出力する  ： 出力期間の合計を出力します。 
月ごとに改ページする： 月が変わったら次ページへ切り替えます。 
繰越のみのページを出力する 

 ： 通常は、指定した期間に仕訳が発生してない場合は出力対象外と

なりますが、この指定により、指定期間に仕訳が発生していない

場合でも、残高があれば出力します。（期首元帳として出力する場

合などに指定します） 
 

■操作ボタン 
 

Ｆ６ ﾌﾟﾚﾋﾞｭｰ ： 指定した条件で帳票出力を開始します。帳票が画面に表示されるので、印

刷する場合には、印刷ボタンを押します。 
Ｆ７ 条件ﾘｾｯﾄ  ： 指定した条件をキャンセルします。 
Ｆ８ CSV 出力 ： 指定した条件でCSV ファイルに出力します。 
Ｆ１２終了    ： 帳票出力を終了し、メニュー画面に戻ります。 
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（６）合計残高試算表の印刷条件指定 

 

■項目説明 
 

期  間    ： 出力したいデータの日付を入力します。 
決算仕訳 ＝ 含む  （対象データに決算仕訳を含みます） 

含まない（対象データに決算仕訳を含みません） 
年  度 ＝ 当期（当日が含まれる年度）が初期表示されます。そ

の他の期のデータを指定する場合は年度を選択し直し

ます。 
 月   ＝  出力したいデータの月度を入力します。 

   税込／税抜で集計： 税込表現か税抜表現で作表するかを選択します。 
増減／繰越   ： 貸借の増減値を表示するか、繰越金額を表示するかを選択します。 
貸借対照表   ： 貸借対照表を出力します。 
損益計算書   ： 損益計算書を出力します。 
製造原価報告書 ： （製造原価管理をする場合のみ）製造原価報告書を出力します。 
Ａ３版     ： 貸借対照表と損益計算書を一枚で出力します。 
部門別に出力  ： 部門別に出力する場合は、チェックを入れて、表示させたい部門を選

択します。 
 

■操作ボタン 
 

Ｆ６ ﾌﾟﾚﾋﾞｭｰ ： 指定した条件で帳票出力を開始します。帳票が画面に表示されるので、印

刷する場合には、印刷ボタンを押します。 
Ｆ７ 条件ﾘｾｯﾄ  ： 指定した条件をキャンセルします。 
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Ｆ８ CSV 出力 ： 指定した条件でCSV ファイルに出力します。 
Ｆ１２終了    ： 帳票出力を終了し、メニュー画面に戻ります。 

 
（７）内訳残高一覧表の印刷条件指定 

 
■項目説明 
 

期  間    ： 出力したいデータの日付を入力します。 
決算仕訳 ＝ 含む  （対象データに決算仕訳を含みます） 

含まない（対象データに決算仕訳を含みません） 
年  度 ＝ 当期（当日が含まれる年度）が初期表示されます。そ

の他の期のデータを指定する場合は年度を選択し直し

ます。 
 月   ＝  出力したいデータの月度を入力します。 

   税込／税抜で集計： 税込表現か税抜表現で作表するかを選択します。 
部門別に出力  ： 部門パターンを選択し、一覧に出力したい部門を選択します。 

   科  目    ： 出力したい補助科目に対応した勘定科目を選択します。 
   科目ごとに改ページする 

： 科目ごとに改ページする際は、チェックを入れます。 
 

■操作ボタン 
 

Ｆ６ ﾌﾟﾚﾋﾞｭｰ ： 指定した条件で帳票出力を開始します。帳票が画面に表示されるので、印

刷する場合には、印刷ボタンを押します。 
Ｆ７ 条件ﾘｾｯﾄ  ： 指定した条件をキャンセルします。 
Ｆ８ CSV 出力 ： 指定した条件でCSV ファイルに出力します。 
Ｆ１２終了   ： 帳票出力を終了し、メニュー画面に戻ります。 
 



 104

（８）取引先別科目残高一覧表の印刷条件指定 

 

■項目説明 
 

期  間    ： 出力したいデータの日付を入力します。 
決算仕訳 ＝ 含む  （対象データに決算仕訳を含みます） 

含まない（対象データに決算仕訳を含みません） 
年  度 ＝ 当期（当日が含まれる年度）が初期表示されます。そ

の他の期のデータを指定する場合は年度を選択し直し

ます。 
 月   ＝ 出力したいデータの月度を入力します。 

   税込／税抜で集計： 税込表現か税抜表現で作表するかを選択します。 
部門別に出力  ： 部門パターンを選択し、一覧に出力したい部門を選択します。 
取引先コード  ： 取引先コードの出力範囲を指定する際はチェックを入れて、取引先コ

ードを入力します。 
取引先で改ページする 

： 取引先ごとに改ページする際は、チェックを入れます。 
 

■操作ボタン 
 

Ｆ６ ﾌﾟﾚﾋﾞｭｰ ： 指定した条件で帳票出力を開始します。帳票が画面に表示されるので、印

刷する場合には、印刷ボタンを押します。 
Ｆ７ 条件ﾘｾｯﾄ  ： 指定した条件をキャンセルします。 
Ｆ８ CSV 出力 ： 指定した条件でCSV ファイルに出力します。 
Ｆ１２終了   ： 帳票出力を終了し、メニュー画面に戻ります。 
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（９）科目別取引先残高一覧表の印刷条件指定 

 

■項目説明 
 

期  間    ： 出力したいデータの日付を入力します。 
決算仕訳 ＝ 含む  （対象データに決算仕訳を含みます） 

含まない（対象データに決算仕訳を含みません） 
年  度 ＝ 当期（当日が含まれる年度）が初期表示されます。そ

の他の期のデータを指定する場合は年度を選択し直し

ます。 
 月   ＝  出力したいデータの月度を入力します。 

   税込／税抜で集計： 税込表現か税抜表現で作表するかを選択します。 
部門別に出力  ： 部門パターンを選択し、一覧に出力したい部門を選択します。 
科  目    ： 取引先管理している勘定科目で出力する科目を選択・指定します。 
科目／補助科目で改ページする 

： 科目もしくは補助科目ごとに改ページする際は、チェックを入れます。 
 

■操作ボタン 
 

Ｆ６ ﾌﾟﾚﾋﾞｭｰ ： 指定した条件で帳票出力を開始します。帳票が画面に表示されるので、印

刷する場合には、印刷ボタンを押します。 
Ｆ７ 条件ﾘｾｯﾄ  ： 指定した条件をキャンセルします。 
Ｆ８ CSV 出力 ： 指定した条件でCSV ファイルに出力します。 
Ｆ１２終了   ： 帳票出力を終了し、メニュー画面に戻ります。 
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（１０）資金繰実績表の印刷条件指定 

 

 
■操作ボタン 

 
Ｆ６ ﾌﾟﾚﾋﾞｭｰ ： 指定した条件で帳票出力を開始します。帳票が画面に表示されるので、印

刷する場合には、印刷ボタンを押します。 
Ｆ７ 条件ﾘｾｯﾄ  ： 指定した条件をキャンセルします。 
Ｆ８ CSV 出力 ： 指定した条件でCSV ファイルに出力します。 
Ｆ１２終了   ： 帳票出力を終了し、メニュー画面に戻ります。 
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（１１）マスタ一覧表の印刷条件指定 
 
 共通 

  
■操作ボタン 

 
Ｆ６ ﾌﾟﾚﾋﾞｭｰ ： 指定した条件で帳票出力を開始します。帳票が画面に表示されるので、印

刷する場合には、印刷ボタンを押します。 
Ｆ８ CSV 出力 ： 指定した条件でCSV ファイルに出力します。 
Ｆ１２終了   ： 帳票出力を終了し、メニュー画面に戻ります。 
 
 

補助科目マスタ一覧表 

 
■操作ボタン 

科目ツリー   ： 出力したい補助科目が属する勘定科目をクリックして選択します。 
入力部門指定  ： 部門別に出力する場合にはチェックを入れ、入力部門を選択します。 
Ｆ６ ﾌﾟﾚﾋﾞｭｰ ： 指定した条件で帳票出力を開始します。帳票が画面に表示されるので、印

刷する場合には、印刷ボタンを押します。 
Ｆ７ 条件ﾘｾｯﾄ  ： 指定した条件をキャンセルします。 
Ｆ８ CSV 出力 ： 指定した条件でCSV ファイルに出力します。 
Ｆ１２終了   ： 帳票出力を終了し、メニュー画面に戻ります。 

 

■対象帳票 
 補助科目一覧表以外の 
 すべてのマスタ一覧表 
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取引先マスタ一覧表 

 

■操作ボタン 
入力部門指定  ： 部門別に出力する場合にはチェックを入れ、入力部門を選択します。 
取引先コード  ： 特定範囲で取引先を出力する場合は取引先コードの範囲を入力します。 
Ｆ６ ﾌﾟﾚﾋﾞｭｰ ： 指定した条件で帳票出力を開始します。帳票が画面に表示されるので、印

刷する場合には、印刷ボタンを押します。 
Ｆ７ 条件ﾘｾｯﾄ  ： 指定した条件をキャンセルします。 
Ｆ８ CSV 出力 ： 指定した条件でCSV ファイルに出力します。 
Ｆ１２終了   ： 帳票出力を終了し、メニュー画面に戻ります。 
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（１２）消費税計算書の印刷条件指定 

  
■項目説明 

（期間） 
年度    ：決算書を作成する会計年度を選択します。 
通期    ：通期で消費税計算書を作成する場合に選択します。 
月指定   ：月度を指定します。 
修正    ：手入力する項目を増やす場合はチェックを付けます。 
（売上税額計算方式） 
総額方式／積上方式：総額方式か積上方式を選択します 
（書類） 
OCR 用紙  ：OCR 用紙に出力する場合はチェックを入れます。 
付表／様式４：出力する場合はチェックを入れます。 
（消費税集計表） 
税区分別／税区分別科目別：出力する場合はチェックを入れます。 
（控除計算方式） 
個別／比例 ：個別か比例かを選択します。 
（決算時の未払消費税振替金額） 
仮払消費税／仮受消費税 
      ：消費税区分「別記」を使用し場合、消費税を相殺した際に計算書が正しく出な 

い場合があります。その場合は、この欄に相殺時に登録した金額を入力してく 

年度 
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ださい。 
（手入力項目） 
手入力項目 ：それぞれの項目の税額を手入力します 
 

■操作ボタン 
Ｆ６ ﾌﾟﾚﾋﾞｭｰ ： 指定した条件で帳票出力を開始します。帳票が画面に表示されるので、印

刷する場合には、印刷ボタンを押します。 
Ｆ７ 条件ﾘｾｯﾄ  ： 指定した条件をキャンセルします。 
Ｆ８ CSV 出力 ： 指定した条件でCSV ファイルに出力します。 
Ｆ１２終了   ： 帳票出力を終了し、メニュー画面に戻ります。 
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１－３．Ｑ＆Ａメッセージの交換 

 
本項では、会計業務をサポートする事務所とのＱ＆Ａメッセージの交換について説明します。（通信

相手は導入時に予め決定されていますので指定する必要はありません。） 
 

メニュー操作 ■日常業務－メッセージ交換 

  
■項目説明 
 

＜一 覧＞ 
シンボル１： 紫＝自分が送信したメールです。 
       緑＝相手が送信したメールです。 
       封筒が未開封＝未読の状態です。 
       封筒が開封済＝既読の状態です。 
       矢印＝返信メールを示します。 
シンボル２： 返信メールに対する返信を示します。      
タイトル ： 送受信メッセージのタイトルの先頭を表示します。 
送信日時 ： メッセージが送信された日付／時刻です。 
送 信 者 ： メッセージの発信元の氏名です。 

（メッセージの送付先はシステムで固定されています。） 
＜明 細＞ 
一覧表示からメッセージを選択すると、そのメッセージのタイトル、発信者、内容が表示され

ます。 

シンボル１ 

シンボル２ 
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■操作ボタン 
 

最新データ更新 ： 最新のメッセージを取込みます。 
検 索     ： 「未読」を指定して、▲ ▼をクリックすると、未読のメッセージ間

を移動します。 
「内容」を指定して、入力フィールドにキーワードを入力し、▲ ▼

をクリックすると、タイトルまたは本文にキーワードが含まれるメッセ

ージ間を移動します。 
未 読／既 読 ： 未開封（未読）メッセージを開封（既読）します。 
修 正     ： 入力済みメッセージを変更します。 
削 除     ： 入力済みメッセージを削除します。 

※修正・削除は自分が送信者の未開封メッセージのみ対象となります。 
返 信     ： メッセージ書込画面を返信モードで開きます。 
新規メッセージ ： メッセージ書込画面を新規モードで開きます。 
終 了     ： メッセージ交換画面を閉じてメニュー画面に戻ります。 
 

（メッセージ書込画面） 

  
■操作ボタン 

 
Ｆ８送 信 ： 入力したメッセージを送信します。 
Ｆ７閉じる ： 入力したメッセージをキャンセルし、メッセージ書込画面を閉じ、メッセ

ージ交換画面に戻ります。 
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２．日次運用 

 
本章では、毎日の処理の流れを説明します。 

 
■処理の流れ 
 
 ①データ入力  
    
  ②入力データのチェック 
    「仕訳チェックリスト」    ■日常業務－仕訳チェックリスト〈Ｐ.８９〉 
   または「仕訳日記帳」    ■日常業務－仕訳日記帳〈Ｐ.８７〉 
       
  ③会計伝票の出力  
    「仕訳伝票」         ■日常業務－仕訳伝票〈Ｐ.８５〉        
       
注意！・・・・・・「仕訳チェックリスト」と「仕訳日記帳」の違い 

 
 

 
 

・「仕訳チェックリスト」は入力処理をした日付単位で印刷できますので、まとめて複数

の日付の伝票を入力した場合に使います。 
・「仕訳日記帳」は、伝票日付単位で印刷されますので、毎日伝票を入力する場合に使い

ます。 
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３．月次運用 

 
本章では、毎月の処理の流れを説明します。 

 
■処理の流れ 
 
①�  計残高試算表および内訳残高一覧表の出力 
 

■日常業務－合計残高試算表〈Ｐ.９５〉 
■日常業務－内訳残高一覧表〈Ｐ.９６〉 
■日常業務－取引先別科目残高一覧表〈Ｐ.９７〉 
■日常業務－科目別取引先残高一覧表〈Ｐ.９８〉 

②科目残高、補助科目残高の確認     データ入力 
 
③総勘定元帳、補助簿の出力 
 

■日常業務－総勘定元帳〈Ｐ.９１〉 
■日常業務－補助元帳〈Ｐ.９１〉 

 
※元帳類は毎月印刷せずに、数ケ月毎にまとめて印刷することもできま

す。 
④その他管理帳票の出力 
 

■管理資料・決算－資金繰実績表〈Ｐ.９９〉 
■管理資料・決算－月次残高推移表〈Ｐ.１１４〉 
■管理資料・決算－前年同月対比表〈Ｐ.１１６〉 
■管理資料・決算－３期比較表〈Ｐ.１１８〉 
■管理資料・決算－比較変動損益計算書〈Ｐ.１２０〉 
■管理資料・決算－要約変動損益計算書〈Ｐ.１２１〉 
■管理資料・決算－売上高推移表〈Ｐ.１２２〉 
■管理資料・決算－補助残高推移表〈Ｐ.１２３〉 
■管理資料・決算－Management Letter〈Ｐ.１２５〉 
■管理資料・決算－経営指標分析表〈Ｐ.１２６〉 
■管理資料・決算－総合推移表〈Ｐ.１２７〉 
■管理資料・決算－部門実績比較表〈Ｐ.１２９〉 
■管理資料・決算－予算実績対比表〈Ｐ.１３３〉 

 
月次資料を出力した後に、該当月の仕訳データを追加・変更・削除すると、すべての帳票を再出力する必要がありますので、ご注意くださ

い。 



 115

３－１．合計残高試算表（画面） 
 

合計残高試算表を画面で参照します。 

 
メニュー操作 ■日常業務－合計残高試算表（画面） 

 
■項目説明 

 
＜見出し＞ 
貸借対照表・損益計算書・製造原価報告書 

： 画面上で表す表を表示します。 
会計期間  ： 合計残高試算表を作成する会計期間を表示します。 
 
＜明 細＞ 
勘定科目  ： 勘定科目及び、集計科目を表示します。 
繰  越  ： 選択した会計期間までの繰越高を表示します。 
借  方  ： 会計期間の勘定科目の借方 
貸  方  ： 会計期間の勘定科目の貸方 
残  高  ： 会計期間終了月までの残高を表示します。 
構 成 比   ： 資産・負債・純資産などの全体金額に対する比率を表示します。 
対 売 上  ： 売上高合計に対する比率を表示します。 
 

■操作ボタン 
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表  示    ： 合計残高試算表を出力するための条件設定を行います。（→参照「運

用編：月次・年次帳票の印刷条件指定を参照」） 
 

■ファンクションボタン 
 

Ｆ５  明細へ ： 伝票の「見出し」←→「明細」の間でフォーカスを移動させます。フ

ォーカスが明細にある時には、Ｆ５見出しへと表示されます。 
Ｆ６  元帳へ ： フォーカスしている科目を「総勘定元帳（画面）」で表示します。 
Ｆ７  取 消 ： 入力内容を取り消し、画面をクリアします。 
Ｆ１２ 終 了 ： 画面を終了し、メニュー画面に戻ります。 
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３－２．総勘定元帳（画面） 
 

総勘定元帳を画面で参照します。 

 
メニュー操作 ■日常業務－総勘定元帳（画面） 

 
■項目説明 

 
＜見出し＞ 
日付範囲 ： 当月の日付が自動表示されます。入力したい日付の範囲を入力します。（日付の区

切り“／”は入力する必要がありません。） 
科  目 ： 入力または表示したい勘定科目を選択します。 
補助科目 ： 入力または表示したい補助科目を選択します。（全ての補助科目を表示させる事も

出来ます） 
部  門 ： 入力または表示したい部門を選択します。（全て、及び集計部門を表示させること

も出来ます） 
取 引 先 ： 入力または表示したい取引先を選択します。残高管理を行わない場合は表示され

ません。（全ての取引先を表示させる事も出来ます） 
※ 補助科目、部門、取引先の選択・入力時に、「全て」及び「集計部門」を入力した場合、

帳簿の入力時に、補助科目、部門、取引先をそれぞれ選択・入力する必要があります。 
 

       ＜明 細＞ 
日  付 ： 見出しの日付範囲で、伝票の計上日付を入力します。（日付の区切り“／”は入力

する必要がありません。） 
補助科目 ： 該当する科目の補助科目を入力・選択します。補助科目有りの勘定科目を入力し、
青地（白文字） 
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見出しに特定の補助科目を指定した場合は、日付入力後、自動的に補助科目がコ

ピーされます。見出しで「全て」を指定した場合は、フォーカスが補助科目に移

動するので、補助科目を入力します。また、Ｆ６ マスタ登録で補助科目マスタ

を追加登録する事も可能です。 
部  門 ： 該当する科目の部門を入力・選択します。部門管理している勘定科目を入力し、

見出しに特定の部門を指定した場合は、日付入力後、自動的に部門がコピーされ

ます。見出しで「全て」または「集計部門」を指定した場合は、フォーカスが部

門に移動するので、部門を入力します。但し、集計部門を選択することはできま

せん。 
自 摘 要 ： 摘要を入力します。摘要を入力後、相手摘要（貸方摘要）にも同様の内容がコピ

ーされます。また、摘要マスタを利用して登録する場合は、該当する貸方科目（補

助科目）もコピーされます。尚、Ｆ６ マスタ登録で摘要マスタを追加登録する

事も可能です。 
取 引 先 ： 該当する科目の取引先を入力・選択します。取引先管理した勘定科目を入力し、

見出しに特定の取引先を指定した場合は、日付入力後、自動的に取引先がコピー

されます。見出しで「全て」を指定した場合は、フォーカスが取引先に移動する

ので、取引先を入力します。尚、Ｆ６ マスタ登録で取引先マスタを追加登録す

る事も可能です。（残高管理を行っていない場合は、取引先を選択・入力します） 
相手科目 ： 勘定科目を入力・選択します。 
補助科目 ： 該当する科目の補助科目を入力・選択します。 
 
部  門 ： 該当する科目の部門を入力・選択します。 
 
相手摘要 ： 摘要を入力します。（自摘要がコピーされます。） 
取 引 先 ： 該当する科目の取引先を入力・選択します。 
 
税 区 分     ： 入力された科目の「科目マスタ」に登録された消費税区分が自動表示されます。

変更する必要がある場合はＦ４参照を押し、選択し直します。（消費税区分を選

択する場合の表示順の変更や、自社では使用しない区分を非表示とする場合は「税

区分マスタ登録」で設定します。） 
借方金額／貸方金額 

： 金額を入力します。 
消 費 税     ： 税区分が「内税」および「外税」の場合は、税区分の税率にしたがって消費税額    

が自動計算され表示されます。内税の場合は税額を（ ）で括って表示します。

その他の税区分の場合は自動計算されませんので、必要に応じて手入力します。 
 
■操作ボタン 
  

日付範囲 ： 呼び出したい伝票の日付範囲を指定します。ボタンをクリックして呼び出し

たい日付範囲を自動セットします。 

青地（白文字） 

青地（白文字） 

緑地（白文字） 

緑地（白文字） 

緑地（白文字） 
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表  示 ： 入力済みの伝票を表示します。呼び出したい伝票の日付範囲を入力して表示

をクリックすると該当の仕訳が表示されます。 
検  索 ： 入力済みの伝票を一括して呼び出します。ボタンを押すと、検索条件画面が

表示されますので、呼び出したい伝票の検索条件を指定すると該当の伝票が

一括して読み込まれ、最新の伝票が画面に表示されます。（検索画面の操作は、

帳票出力の基本操作〈Ｐ.８４〉を参照） 

 
修  正 ： ボタンを押すと、入力済みの伝票を変更するモード（更新モード）に切り替

わります。（青字での表示から黒字での表示に切り替わります） 
追  加 ： ボタンを押すと、伝票を追加入力するモードになり、フォーカスが伝票の最

下段に移動します。 
付箋移動 ： 付箋▲ 付箋▼を押すと、前後の付箋の貼り付けられた伝票を表示します。 
付  箋 ： 該当行の付  箋ボタンを押すと、以下の画面（付箋ダイアログ）が開き、

付箋の色を選択し、メモを記入することができます。 
 

■ファンクションボタン 
 
Ｆ４ 参 照 ： 現在のフィールドに入力すべき項のマスタを検索します。 
Ｆ５ 明細へ ： 伝票の「見出し」←→「明細」の間でフォーカスを移動させます。フォ

ーカスが明細にある時には、Ｆ５見出しへと表示されます。 
Ｆ７ 取 消 ： 入力内容を取り消し、画面をクリアします。 
Ｆ９ 元伝票 ： 表示している伝票を、仕訳伝票入力画面で表示します。（仕訳伝票入力

画面を終了すると、総勘定元帳の画面に戻ります。） 
Ｆ１１付 箋 ： 付箋ダイアログが開き、付箋の色を選択し、メモを記入することができ

ます。 
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Ｆ１２終 了 ： 画面を終了し、メニュー画面に戻ります。 
 

！！・・・・・・合計残高試算表（画面）⇒総勘定元帳（画面）との関連性 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

合計残高試算表（画面）で出力した条件より、総勘定元帳（画面）で出力される条件が異な

るので、注意が必要です。 
 
合計残高試算表（画面）の条件で、部門を条件指定しない場合、総勘定元帳（画面）では、

見出しの部門が「全て」と表示され、部門ごとの元帳は標示されません。 
 
 
 
 
 
 
 売上高に関して、Ｆ６ 元帳へを選択。 
 
 
 
 
 
 
 
合計残高試算表（画面）の条件で、部門を条件指定した場合、合計残高試算表（画面）の見

出しに部門が表示され、総勘定元帳（画面）では、見出しの部門に、指定した部門が表示さ

れ、部門ごとの元帳が表示されます。 
 
 
 
 
 
 
 売上高に関して、Ｆ６ 元帳へを選択。 
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４．経営分析関連帳票の出力 

 
経営分析を行うために、予算登録や経営指標の登録、それに伴う帳票の出力を行います。 
 

４－１．月次残高推移表 

 
月次残高推移表は、各月の貸借対照表の残高、及び損益計算書の発生収益・費用を、年度をまたが

ない指定の月度まで最大１２ヶ月分を一覧表記します。月間の残高や売上をチェックする際に便利

です。 
 
メニュー操作 ■管理資料・決算－月次残高推移表 

 
■項目説明 
   期  間    ： 出力したいデータの日付を入力します。 

決算仕訳 ＝ 含む  （対象データに決算仕訳を含みます） 
含まない（対象データに決算仕訳を含みません） 

年  度 ＝ 当期（当日が含まれる年度）が初期表示されます。そ

の他の期のデータを指定する場合は年度を選択し直し

ます。 
 月   ＝  出力したいデータの月度を入力します。 

   税込／税抜で集計： 税込表現か税抜表現で作表するかを選択します。 
円単位／千円単位： 円単位／千円単位で出力します。 
貸借対照表   ： 貸借対照表を出力します。 
損益計算書   ： 貸借対照表を出力します。 
製造原価報告書 ： （製造原価管理をする場合のみ）製造原価報告書を出力します。 
部門構成    ： 使用する部門パターンを選択し、出力する部門を選択します。 
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■操作ボタン 
選  択    ：部門ツリーから、出力したい部門を選びます。 
↑ ↓      ：選択された部門の並び順を変更します。 
Ｆ６ ﾌﾟﾚﾋﾞｭｰ  ： 指定した条件で帳票出力を開始します。帳票が画面に表示されるので、印

刷する場合には、印刷ボタンを押します。 
Ｆ７ 条件ﾘｾｯﾄ  ： 指定した条件をキャンセルします。 
Ｆ８ CSV 出力 ： 指定した条件でCSV ファイルに出力します。 
Ｆ１２終了    ： 帳票出力を終了し、メニュー画面に戻ります。 
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４－２．前年同月対比表 

 
前年同月対比表は、貸借対照表、損益計算書の科目の前年（指定した範囲の）同月の対比、及びそ

の増減を表示します。昨年との比較を行う上で便利な帳票です。 
 
メニュー操作 ■管理資料・決算－前年同月対比表 

 
■項目説明 
   期  間    ： 出力したいデータの日付を入力します。 

決算仕訳 ＝ 含む  （対象データに決算仕訳を含みます） 
含まない（対象データに決算仕訳を含みません） 

年  度 ＝ 当期（当日が含まれる年度）が初期表示されます。そ

の他の期のデータを指定する場合は年度を選択し直し

ます。 
 月   ＝  出力したいデータの月度を入力します。 

   税込／税抜で集計： 税込表現か税抜表現で作表するかを選択します。 
円単位／千円単位： 表示される帳票の円単位を選択します。 
貸借対照表   ： 貸借対照表を出力します。 
損益計算書   ： 貸借対照表を出力します。 
製造原価報告書 ： （製造原価管理をする場合のみ）製造原価報告書を出力します。 
部門構成    ： 使用する部門パターンを選択し、出力する部門を選択します。 
 

■操作ボタン 
選  択    ：部門ツリーから、出力したい部門を選びます。 
↑ ↓      ：選択された部門の並び順を変更します。 
Ｆ６ ﾌﾟﾚﾋﾞｭｰ  ： 指定した条件で帳票出力を開始します。帳票が画面に表示されるので、印
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刷する場合には、印刷ボタンを押します。 
Ｆ７ 条件ﾘｾｯﾄ  ： 指定した条件をキャンセルします。 
Ｆ８ CSV 出力 ： 指定した条件でCSV ファイルに出力します。 
Ｆ１２終了    ： 帳票出力を終了し、メニュー画面に戻ります。 
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４－３．３期比較表 

 
３期比較表は、前年同月対比表と同様、３期分のデータを対比し、その伸び率を表示します。 
 
メニュー操作 ■管理資料・決算－３期比較表 

 
■項目説明 
   期  間    ： 出力したいデータの日付を入力します。 

決算仕訳 ＝ 含む  （対象データに決算仕訳を含みます） 
含まない（対象データに決算仕訳を含みません） 

年  度 ＝ 当期（当日が含まれる年度）が初期表示されます。そ

の他の期のデータを指定する場合は年度を選択し直し

ます。 
期 首 月 か ら そ ろ え る  

＝  決算日変更を行っている場合、短縮した年度の月指定

方法を期首月から順番にカウントする場合にチェック

を入れます。 
 月   ＝  出力したいデータの月度を入力します。 

   税込／税抜で集計： 税込表現か税抜表現で作表するかを選択します。 
円単位／千円単位： 表示される帳票の円単位を選択します。 
貸借対照表   ： 貸借対照表を出力します。 
損益計算書   ： 貸借対照表を出力します。 
製造原価報告書 ： （製造原価管理をする場合のみ）製造原価報告書を出力します。 
部門構成    ： 使用する部門パターンを選択し、出力する部門を選択します。 
 

■操作ボタン 
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選  択    ：部門ツリーから、出力したい部門を選びます。 
Ｆ６ ﾌﾟﾚﾋﾞｭｰ  ： 指定した条件で帳票出力を開始します。帳票が画面に表示されるので、印

刷する場合には、印刷ボタンを押します。 
Ｆ７ 条件ﾘｾｯﾄ  ： 指定した条件をキャンセルします。 
Ｆ８ CSV 出力 ： 指定した条件でCSV ファイルに出力します。 
Ｆ１２終了    ： 帳票出力を終了し、メニュー画面に戻ります。 
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４－４．補助残高推移表 

 
補助残高推移表は、補助科目別の残高を月毎に集計した内容を表示します。 
 
メニュー操作 ■管理資料・決算－補助残高推移表 

 
■項目説明 

期  間    ： 出力したいデータの期間を入力します。 
決算仕訳 ＝ 含む  （対象データに決算仕訳を含みます） 

含まない（対象データに決算仕訳を含みません） 
年  度 ＝ 当期（当日が含まれる年度）が初期表示されます。そ

の他の期のデータを指定する場合は年度を選択し直し

ます。 
月  度 ＝ 特定の月度を表示します。 

税込／税抜で集計： 税込表現か税抜表現で作表するかを選択します。 
円単位／千円単位： 表示される帳票の円単位を選択します。 
増減／繰越   ： 貸借の増減値を表示するか、繰越金額を表示するかを選択します。 
部門構成    ： 使用する部門パターンを選択し、出力する部門を選択します。 

  科目ツリー   ： 出力したい補助科目が属する勘定科目をクリックして選択します。 
 

■ファンクションボタン 
 
Ｆ６ ﾌﾟﾚﾋﾞｭｰ ： 指定した条件で帳票出力を開始します。帳票が画面に表示されるので、

印刷する場合には、印刷ボタンを押します。 
Ｆ７ 条件ﾘｾｯﾄ  ： 指定した条件をキャンセルします。 
Ｆ８ CSV 出力 ： 指定した条件でCSV ファイルに出力します。 
Ｆ１２終了    ： 帳票出力を終了し、メニュー画面に戻ります。 
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４－５．経営分析マスタ登録 

 
経営分析マスタ登録では、使用する分析項目に勘定科目を関連付ける操作になります。 
Management Letter、経営指標分析表などに使用します。科目を追加した場合は、必要に応じて、

対応科目を追加する必要があります。 
 
メニュー操作 ■管理資料・決算－経営分析マスタ登録 

 
■項目説明 

＜明 細＞ 
分析項目 ： Management Letter等で利用する経営分析を行うための項目を表示します。 
対応科目 ： 分析項目に対応する勘定科目を表示します。 
科  目 ： 現在設定している勘定科目のツリー構造を表示します。 

 
■操作ボタン 

＜見出し＞ 
表  示 ： 入力済みの予算を表示します。 
＜明 細＞ 
削  除 ： 対応科目を削除します。 
 ←   ： 勘定科目のツリーから、対応科目として関連付けます。 
 

■ファンクションボタン 
Ｆ７ 取 消 ： 入力内容を取り消し、画面をクリアします。 
Ｆ８ 登 録 ： 入力した伝票を登録します。 
Ｆ１２終 了 ： 画面を終了し、メニュー画面に戻ります。 
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４－７．経営指標分析表 

 
経営指標分析表は、Management Letter よりも多視点の分析項目を表示します。 

この経営指標を利用して企業活動に役立てることも可能です。 
 
メニュー操作 ■管理資料・決算－経営指標分析表 

 
■項目説明 

期  間    ： 出力したいデータの期間を入力します。 
決算仕訳 ＝ 含む  （対象データに決算仕訳を含みます） 

含まない（対象データに決算仕訳を含みません） 
年  度 ＝ 当期（当日が含まれる年度）が初期表示されます。そ

の他の期のデータを指定する場合は年度を選択し直し

ます。 
月  度 ＝ 特定の月度を表示します。 

 
■ファンクションボタン 

 
Ｆ６ ﾌﾟﾚﾋﾞｭｰ ： 指定した条件で帳票出力を開始します。帳票が画面に表示されるので、

印刷する場合には、印刷ボタンを押します。 
Ｆ７ 条件ﾘｾｯﾄ  ： 指定した条件をキャンセルします。 
Ｆ８ CSV 出力 ： 指定した条件でCSV ファイルに出力します。 
Ｆ１２終了   ： 帳票出力を終了し、メニュー画面に戻ります。 
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４－８．総合推移表 

 
総合推移表は、前年対比と当期の月次推移の金額を表示しています。 
 
メニュー操作 ■管理資料・決算－総合推移表 

 

■項目説明 
期  間    ： 出力したいデータの期間を入力します。 

決算仕訳 ＝ 含む  （対象データに決算仕訳を含みます） 
含まない（対象データに決算仕訳を含みません） 

年  度 ＝ 当期（当日が含まれる年度）が初期表示されます。そ

の他の期のデータを指定する場合は年度を選択し直し

ます。 
期首月からそろえる 

 ＝ 決算日変更を行っている場合、短縮した年度の月指定

方法を期首月から順番にカウントする場合にチェック

を入れます。 
 月   ＝  出力したいデータの月度を入力します。 

税込／税抜で集計： 税込表現か税抜表現で作表するかを選択します。 
貸借対照表   ： 貸借対照表を出力します。 
損益計算書   ： 貸借対照表を出力します。 
製造原価報告書 ： （製造原価管理をする場合のみ）製造原価報告書を出力します。 
部門構成    ： 使用する部門パターンを選択し、出力する部門を選択します。 
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■ファンクションボタン 
 
Ｆ６ ﾌﾟﾚﾋﾞｭｰ ： 指定した条件で帳票出力を開始します。帳票が画面に表示されるので、

印刷する場合には、印刷ボタンを押します。 
Ｆ７ 条件ﾘｾｯﾄ  ： 指定した条件をキャンセルします。 
Ｆ８ CSV 出力 ： 指定した条件でCSV ファイルに出力します。 
Ｆ１２終了   ： 帳票出力を終了し、メニュー画面に戻ります。 
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４－９．部門実績比較表 

 
部門実績比較表は、部門管理している場合、部門ごとの実績をはかるための比較表です。部門で選

択できる内容は、部門及び部門構成（下記の図では、総務系や営業系）です。 
最大１２部門まで表示する事が可能です。 
 
メニュー操作 ■管理資料・決算－部門実績比較表 

 
■項目説明 
   期  間    ： 出力したいデータの日付を入力します。 

決算仕訳 ＝ 含む  （対象データに決算仕訳を含みます） 
含まない（対象データに決算仕訳を含みません） 

年  度 ＝ 当期（当日が含まれる年度）が初期表示されます。そ

の他の期のデータを指定する場合は年度を選択し直し

ます。 
 月   ＝  出力したいデータの月度を入力します。 

   税込／税抜で集計： 税込表現か税抜表現で作表するかを選択します。 
円単位／千円単位： 表示される帳票の円単位を選択します。 
貸借対照表   ： 貸借対照表を出力します。 
損益計算書   ： 貸借対照表を出力します。 
製造原価報告書 ： （製造原価管理をする場合のみ）製造原価報告書を出力します。 
部門構成    ： 使用する部門パターンを選択し、出力する部門を選択します。 
表示順     ： 部門構成で選んだ部門を選択し、帳票に並べる順番を設定します。 
 

■操作ボタン 
選  択    ：部門ツリーから、出力したい部門を選びます。 
↑ ↓      ：選択された部門の並び順を変更します。 
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Ｆ６ ﾌﾟﾚﾋﾞｭｰ  ： 指定した条件で帳票出力を開始します。帳票が画面に表示されるので、印

刷する場合には、印刷ボタンを押します。 
Ｆ７ 条件ﾘｾｯﾄ  ： 指定した条件をキャンセルします。 
Ｆ８ CSV 出力 ： 指定した条件でCSV ファイルに出力します。 
Ｆ１２終了    ： 帳票出力を終了し、メニュー画面に戻ります。 
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４－１０．予算登録 
 

予算を登録・修正します。部門管理している場合は、部門それぞれの予算を登録する必要がありま

す。 
 
メニュー操作 ■管理資料・決算－予算登録 

  
■項目説明 

＜見出し＞ 
会計年度 ： 予算を作成する会計年度を選択します。 
部  門 ： 予算を作成する部門を選択します。 
＜明 細＞ 
集計科目 ： 画面表示用の勘定科目の集計科目（選択） 
科 目 名 ： 勘定科目名をツリー構造で表示します。 
― 月 度 ： 各月の予算を表示します。 
通年合計 ： 科目ごとの年度全体予算合計を表示します。 
 

■操作ボタン 
＜見出し＞ 
表  示 ： 入力済みの予算を表示します。 
＜明 細＞ 
上期／下期： 会計年度の上期・下期分を表示します。 
 

■ファンクションボタン 

集計科目 
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Ｆ４ 参 照 ： 現在のフィールドに入力すべき項のマスタを検索します。 
Ｆ７ 取 消 ： 入力内容を取り消し、画面をクリアします。 
Ｆ８ 登 録 ： 入力した伝票を登録します。 
Ｆ１２終 了 ： 画面を終了し、メニュー画面に戻ります。 
 

！！・・・・・・予算登録について 
 
 

 
 

 

予算の登録は、科目ごとに登録する必要があります。集計科目（売上高計）や部門ごとでの登

録は出来ませんので、ご注意下さい。 
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４－１１．予算実績対比表 

 
予算実績対比表は、損益計算書の科目と予算登録で登録した内容との対比、及びその達成率を表示

します。 
 
メニュー操作 ■管理資料・決算－予算実績対比表 

 
■項目説明 
 

期  間    ： 出力したいデータの期間を入力します。 
決算仕訳 ＝ 含む  （対象データに決算仕訳を含みます） 

含まない（対象データに決算仕訳を含みません） 
年  度 ＝ 当期（当日が含まれる年度）が初期表示されます。そ

の他の期のデータを指定する場合は年度を選択し直し

ます。 
 月   ＝  出力したいデータの月度を入力します。 

   税込／税抜で集計： 税込表現か税抜表現で作表するかを選択します。 
円単位／千円単位： 表示される帳票の円単位を選択します。 
損益計算書   ： 損益計算書を出力します。 
製造原価報告書 ： （製造原価管理をする場合のみ）製造原価報告書を出力します。 
部門別に出力  ： 部門別に出力する場合は、チェックを入れて、表示させたい部門を選

択します。 
 

■ファンクションボタン 
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Ｆ６ ﾌﾟﾚﾋﾞｭｰ ： 指定した条件で帳票出力を開始します。帳票が画面に表示されるので、印

刷する場合には、印刷ボタンを押します。 
Ｆ７ 条件ﾘｾｯﾄ  ： 指定した条件をキャンセルします。 
Ｆ８ CSV 出力 ： 指定した条件でCSV ファイルに出力します。 
Ｆ１２終了    ： 帳票出力を終了し、メニュー画面に戻ります。 
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４－１２．キャッシュフロー計算書調整 

 
本財務会計システムでは、キャッシュフロー計算書は間接法のみの出力となります。そのため、キ

ャッシュフロー調整を行う際、このメニューで調整を行います。 
 
メニュー操作 ■管理資料・決算－キャッシュフロー計算書調整 

 
■項目説明 

＜見出し＞ 
会計年度 ： キャッシュフロー計算書を作成する会計年度を選択します。 
サイクル ： ４半期、半期、通期のキャッシュフロー計算書調整を作成する単位を選択し

ます。 
＜明 細＞ 
キャッシュフロー項目 ： キャッシュフロー計算書に表示される項目名を一覧表示します。 
計算金額  ： 勘定科目から計算されるキャッシュフロー項目の金額を表示します。 
調整額   ： 調整額を記入します。（１２桁） 
調整後金額 ： 計算金額から調整額を差し引いた調整後の金額を表示します。 
 

■操作ボタン 
＜見出し＞ 
表  示 ： 入力済みの金額を表示します。 
＜明 細＞ 
前期／後期： 会計年度の前期・後期分を表示します。 
 



 139

■ファンクションボタン 
 
Ｆ４ 参 照 ： 現在のフィールドに入力すべき項のマスタを検索します。 
Ｆ７ 取 消 ： 入力内容を取り消し、画面をクリアします。 
Ｆ８ 登 録 ： 入力した伝票を登録します。 
Ｆ１２終 了 ： 画面を終了し、メニュー画面に戻ります。 
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５．決算処理 

 
５－１．決算時の運用スケジュール 

 
■処理の流れ 
 
①�  算日の合計残高試算表および内訳残高試算表の出力 
 

■日常業務－合計残高試算表〈Ｐ.９５〉 
■日常業務－内訳残高一覧表〈Ｐ.９６〉 

 
 
②科目残高、補助科目残高の確認    データ入力 
 

■日常業務－総勘定元帳〈Ｐ.９１〉 
■日常業務－補助元帳〈Ｐ.９１〉 

 
③決算整理 
 
④決算仕訳入力 

 
⑤決算書マスタ登録   ■管理資料・決算－決算書マスタ登録〈Ｐ.１３８〉 
 
⑥決算書印刷マスタ ■管理資料・決算－決算書印刷マスタ〈Ｐ.１４２〉 

 
⑦決算書印刷      ■管理資料・決算－決算書印刷〈Ｐ.１５２〉 
 
⑧年次繰越処理     ■管理資料・決算－年次繰越処理〈Ｐ.１５３〉 

 
！！・・・・・・決算を行うにあたっての留意点 

 
 

 

○科目マスタ登録で、科目の追加を行った場合は、必ず決算書マスタ登録で、追加した科目を

決算項目に関連付ける必要があります。この操作をしないと貸借不一致の決算書が出力される

可能性があります。 
○決算書を四半期、半期で出力する上でも、必ず決算書印刷マスタで一旦表紙の内容を登録す

る必要があります。この操作をしないと、決算書印刷時に「マスタが未設定です」とエラーが

表示されます。 
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５－２．決算書マスタ登録 

 
決算書上での科目の集計方法および名称変更、e-Tax の設定を行います。 

 
メニュー操作 ■管理資料・決算－決算書マスタ登録 
（通常設定） 

  

■項目説明 
 

＜見出し＞ 
会計年度  ：決算書マスタを作成する会計年度を選択します。 
＜明 細＞ 
決算書項目 ：決算書で独自に使用できる集計項目です。 
集計対象科目：決算書項目に集計される勘定科目です。 
未設定科目 ：決算書項目への集計が設定されていない勘定科目です。 
       ※科目マスタ登録で科目を追加した場合、追加した科目は未設定科目となっ

ているため、仕訳が発生している場合、集計対象科目に関連付けてください。 
名称    ：決算書項目の名称です。 

会計年度 
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（e-Tax 設定） 

 

■項目説明 
 

＜見出し＞ 
会計年度  ：決算書マスタを作成する会計年度を選択します。 
＜明 細＞ 
決算書項目 ：決算書で独自に使用できる集計項目です。 
集計対象科目：決算書項目に集計される勘定科目です。 
未設定科目 ：決算書項目への集計が設定されていない勘定科目です。 
       ※科目マスタ登録で科目を追加した場合、追加した科目は未設定科目となっ

ているため、仕訳が発生している場合、集計対象科目に関連付けてください。 
名称    ：決算書項目の名称です。 

例）試算表上の集計項目     決算書項目 
 

流動資産            流動資産  
  現金／預金           現金および預金 
  売上債権            受取手形 
  有価証券            売掛金 
  棚卸資産            有価証券 
  他流動資産           棚卸資産 

仮払消費税 
その他流動資産 

会計年度 
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■操  作 

 
＜決算書項目の登録・変更・削除＞ 
・決算書項目のツリーから追加したい決算書項目の一つ上位階層の決算書項目をクリックして選択

し、追加をクリックします。（下図参照）名称のフィールドを編集して新しい決算書項目の名称

を入力します。（追加できる決算書項目は、ツリーの最下層のみです） 
 

    
 
・変更する場合は、決算書項目ツリーで変更したい決算書項目をクリックし選択します。名称のフ

ィールドに決算書項目名が表示され、変更入力することができます。 
・決算書項目を削除する場合は、ツリーから削除したい決算書項目を選択し削除をクリックする

と、決算書項目が削除されます。（削除できる決算書項目は、ツリーの際下層のみです） 
・決算書項目をツリーから選択し、↑または↓をクリックすると決算書項目の表示順番が変更で

きます。 
 

＜決算書項目と勘定科目の関連付け＞ 
・ツリーから決算書項目をクリックして選択すると、その決算書項目に集計される勘定科目が集計

対象科目の欄に表示されます。関連付けされる勘定科目を選択し←をクリックすると、未設定

科目の欄から集計対象科目の欄に移動し、決算書項目に関連付けされます。（変更する場合は→

で元に戻してやり直します。） 
・入力が終了したら、Ｆ８登録をクリックします。 
「登録してよろしいですか。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリックします。 
・入力を取り消す場合はＦ７取消をクリックします。 
「内容が変更されています。変更を無視してもよろしいですか。」のメッセージが表示されますので

ＯＫをクリックします。キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
 
・Ｆ１２終了をクリックすると、処理を終了しメニュー画面に戻ります。 

登録を行わずにＦ１２終了をクリックすると「内容が変更されています。変更を無視してもよろ

しいですか。」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリックします。キャンセルをクリック

するともとの画面に戻ります。 
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！！・・・・・・「決算書マスタの未設定科目」 
 

 
 
 

 
 

・決算書に表示される勘定科目をこの「決算書マスタ登録」で行いますが、「科目マスタ

登録」で新たに科目を追加している場合は、すべての項目が「未設定項目」に表記さ

れているので、抜けがない様に未設定科目を集計対象科目に関連付けてください。関

連付けないと、決算書の金額が試算表と一致しなくなります。 
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５－３．決算書印刷マスタ 

 
決算書を印刷する前に、決算書印刷マスタを登録します。ここで、入力された内容は、決算書の表紙、

損益計算書および貸借対照表の脚注として印刷されます。 
 

メニュー操作 ■管理資料・決算－決算書印刷マスタ 
（メイン画面） 

 
■項目説明 

 
＜見出し＞ 
会計年度  ： 決算書を作成する会計年度、及び決算の単位（四半期・半期・通期）を表

示します。 
＜明 細＞ 
表  紙  ： 決算書の表紙に記述する内容を入力します。 
その他の設定： 貸借対照表・損益計算書に対する注記事項の入力、及び利益（損失）金処

分計算書の入力を行います。新会社法対応企業の場合は、個別注記表、株

主資本等変動計算書の入力を行います。 
 

■操作ボタン 
  

表   示      ： 入力済みのデータを表示します。 
注記設定へ      ： 注記設定画面が開きます。 

会計年度 
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個別注記設定へ    ： 個別注記設定画面が開きます。 
利益金処理計算書設定へ： 利益（損失）金処理計算書設定画面が開きます。 
株主資本等変動計算書設定へ： 株主資本等変動計算書設定画面が開きます。 

 
■ファンクションボタン 
 

Ｆ４ 参 照 ： 現在のフィールドのコンボボックスを開きます。 
Ｆ７ 取 消 ： 入力内容を取り消し、画面をクリアします。 
Ｆ８ 登 録 ： 入力した伝票を登録します。 
Ｆ１２終 了 ： 画面を終了し、メニュー画面に戻ります。 

 
■操  作 

 
・表紙の内容を入力します。 
・Ｆ８登録を押します。 

入力を取り消す場合はＦ７取消をクリックします。 
「変更内容が失われますが、いいですか？」というメッセージが表示されますのでＯＫを押し 
ます。 

 
（注記設定画面） 

 
■項目説明 

 
＜見出し＞ 
会計年度 ： 決算書を作成する会計年度、及び決算の単位（四半期・半期・通期）を表示

会計年度 
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します。 
＜明 細＞ 
貸借対照表： 貸借対照表に対する注記事項を入力します。 
損益計算書： 損益計算書に対する注記事項を入力します。 
 

■ファンクションボタン 
 
Ｆ５ 損益計算書 ： 注記設定の「貸借対照表」←→「損益計算書」の間でフォーカスを

移動させます。フォーカスが「損益計算書」にある時には、Ｆ５貸

借対照表と表示されます。 
Ｆ７ 閉 じ る ： 画面を終了し、決算書印刷マスタ画面に戻ります。 
Ｆ８ 確   定 ： 入力した内容を確定します。 

 
■操  作 

 
・注記事項を入力します。 
・Ｆ８確定をクリックすると、入力内容を保存しメインメニュー画面に戻りますので、Ｆ８登

録を押します。 
入力を取り消す場合はＦ７閉じるをクリックします。 

「変更内容が失われますが、いいですか？」というメッセージが表示されますのでＯＫを押し 
ます。 

 
（利益・損失金処理計算書設定） 

 

会計年度 
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■項目説明 
 

＜見出し＞ 
会計年度 ： 決算書を作成する会計年度、及び決算の単位（四半期・半期・通期）を表示

します。 
＜明 細＞ 
利益金処分項目、金額設定： 利益処分(損失処理)項目と金額を入力します。 
報  告 ： 報告内容を入力します。 

 
■ファンクションボタン 

 
Ｆ７ 閉 じ る ： 画面を終了し、決算書印刷マスタ画面に戻ります。 
Ｆ８ 確   定 ： 入力した内容を確定します。 

 
■操  作 

 
・利益金処分項目、金額を入力します。 
・Ｆ８確定をクリックすると、入力内容を保存しメインメニュー画面に戻りますので、Ｆ８登

録を押します。 
入力を取り消す場合はＦ７閉じるをクリックします。 

「変更内容が失われますが、いいですか？」というメッセージが表示されますのでＯＫを押し 
ます。 

 
（個別注記設定画面） 

 

会計年度 
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■項目説明 
 

＜見出し＞ 
会計年度 ： 決算書を作成する会計年度、及び決算の単位（四半期・半期・通期）を表示

します。 
＜明 細＞ 
注記内容 ： 個別注記表に表示する内容を入力します。 
 

■ファンクションボタン 
 
Ｆ７ 閉 じ る ： 画面を終了し、決算書印刷マスタ画面に戻ります。 
Ｆ８ 確   定 ： 入力した内容を確定します。 

 
■操  作 

 
・個別注記に印刷する内容を入力します。 
・Ｆ８確定をクリックすると、入力内容を保存しメインメニュー画面に戻りますので、Ｆ８登

録を押します。 
入力を取り消す場合はＦ７閉じるをクリックします。 

 「変更内容が失われますが、いいですか？」というメッセージが表示されますのでＯＫを押しま 
す。 
 
 
（株主資本変動計算書設定画面） 

 

会計年度 

純資産項目 
変動事由欄 
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■項目説明 
 

＜見出し＞ 
会計年度 ： 決算書を作成する会計年度、及び決算の単位（四半期・半期・通期）を表示

します。 
＜明 細＞ 
純資産項目： 純資産の項目とその項目に対する当期の変動額が表示されます。 
変動事由欄： 純資産項目に対する変動事由と変動額を入力します。 
 

■操作ボタン 
 

行 挿 入： 変動事由を新たに挿入する場合にクリックします。 
行 削 除： 変動事由を削除する場合にクリックします。 

↑   ： 変動事由を１つ上に移動させます。 
↓  ： 変動事由を１つ下に移動させます。 

 
■ファンクションボタン 

 
Ｆ４ 参   照 ： 現在のフィールドのコンボボックスを開きます。 
Ｆ７ 閉 じ る ： 画面を終了し、決算書印刷マスタ画面に戻ります。 
Ｆ８ 確   定 ： 入力した内容を確定します。 
Ｆ９ ｅ―Ｔａｘ ： 変動事由 e-Tax 項目設定画面に移動します。 
Ｆ１１右   へ ： 「純資産項目欄」←→「変動事由欄」の間でフォーカスを移動させ 

ます。フォーカスが変動自由欄にある時には、Ｆ１１左へと表示さ 
れます。 

 
■操  作 

 
・当期変動額が赤文字で表示されている行をクリックします。 
 ※赤文字は変動事由・変動額が入力されていないか、入力した変動額の数字が当期変動額と合

致していない項目になります 
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・変動事由欄の変動事由を選択するか入力し、帳票フォーマットを決定します。 

 
 
・変動事由・変動額の入力を行いたい項目（行）をクリックします。 

 
 
・変動事由欄のタイトルが入力したい項目に変わったことを確認し、変動額を入力します。 

 
 
・入力後、差額が「０」になり、当期変動額が青文字なっていることを確認します。 

 

 
 
・Ｆ８確定をクリックすると、入力内容を保存しメインメニュー画面に戻りますので、Ｆ８登

録を押します。 
入力を取り消す場合はＦ７閉じるをクリックします。 

 「変更内容が失われますが、いいですか？」というメッセージが表示されますのでＯＫを押

します 
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（変動事由 e-Tax 項目設定画面） 

 
■項目説明 

 
変動事由 ： 変動事由が表示されます。 
e-Tax 項目： 変動事由に対応する e-Tax 項目を選択します。 
 

■操作ボタン 
 

e-Tax 自動関連付け： 変動事由に対する e-Tax 項目を自動的に関連付けます。 
    ※項目によっては自動関連付けできないものもあります 

■操  作 
 

・変動事由に対応する e-Tax 項目を選択します。 
・ＯＫをクリックします。 

キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 
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！！・・・・・・利益金処分計算書設定について 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

利益金処分計算書の入力画面では、利益金処分(損失処理)項目名称は変更できますが、当期未

処分利益（当期未処分損失）の金額の変更は出来ません。決算書の帳票上の符号は全て表示し

ないので、項目の名称を変更することで、帳票の出力に対応させる必要があります。 
 
例）利益金処分の場合 
（利益金処分計算書設定画面）  決算書（利益金処分計算書） 
利益金処分項目  金額    
当期未処分利益 1,000,000  当期未処分利益 1,000,000 
準備金積立 -300,000   準備金積立 300,000 
役員報酬  -500,000   役員報酬  500,000 
次期繰越利益 200,000（計算結果） 次期繰越利益 200,000 
 
 
例）損失金処理の場合 
（損失金処理計算書設定画面）  決算書（利益金処分計算書） 
損失金処理項目  金額  
当期未処理損失 -1,000,000  当期未処理損失 1,000,000 
配当金取崩 1,500,000  配当金取崩 1,500,000 
準備金積立 -300,000   準備金積立 300,000 
※次期繰越利益 200,000（計算結果） 次期繰越利益 200,000 
 
※初期表示では、次期繰越損失となっているので、取崩などにより、利益を出すのであれば、

項目名称を変更させる必要があります。 
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！！・・・・・・株主資本等変動計算書設定の表示項目について 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

株主資本等変動計算書の入力画面の純資産項目は、決算書マスタ登録の表示欄が「1 常に表

示する」もしくは「2 表示する」となっているものが表示されています。金額が発生してい

るのに項目が表示されないなど思った通りの表示になっていない場合は、決算書マスタ登録の

表示設定をご確認ください。 
※「2 表示する」設定では、金額が発生していない場合は項目が表示されません 
（決算書マスタ登録） 

 
 
（株主資本等変動計算書設定） 
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５－４．決算書の印刷 

 
 決算書を印刷します。 
 

メニュー操作 ■管理資料・決算－決算書印刷 

  
■項目説明 

 
年度    ：決算書を作成する会計年度を選択します。 
決算サイクル：４半期、半期、通期の決算書を作成する場合にラジオボタンをチェックし、さ

らにコンボボックスから決算の単位を選択します。 
月次決算  ：月次の決算書を作成する場合にラジオボタンをチェックし、さらに対象月を入

力します。 
税込で集計 ：決算書を税込で出力する場合にラジオボタンをチェックします。 
税抜で集計 ：決算書を税抜で出力する場合にラジオボタンをチェックします。 
帳票    ：出力する決算書類のチェックボックスをチェックし選択します。 

 
■ボタン操作 

 
Ｆ６ ﾌﾟﾚﾋﾞｭｰ ： 指定した条件で帳票出力を開始します。帳票が画面に表示されるので、印

刷する場合には、印刷ボタンを押します。 
Ｆ７ 条件ﾘｾｯﾄ ： 指定した条件をキャンセルします。 
Ｆ１２終了    ： 帳票出力を終了し、メニュー画面に戻ります。 

 

年 度 
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５－５．年次繰越処理 

 
決算が確定したら、年次繰越処理を実行します。年次繰越処理を実行後は前年度のデータは追加、変更、

削除できなくなります。年次繰越処理を行う際には、他のメニューをすべて停止する必要がありますの

で、他の端末も含め、プログラムが動作していないことを確認の上で実行して下さい。 
 

メニュー操作 ■管理資料・決算－年次繰越処理 

 
■項目説明 

 
   繰越前のデータ   ：今期の会計年度名 
   繰越後のデータ   ：次期の会計年度名 
   作成するデータ   ：来々期の会計年度名（全角８文字） 
 

■操  作 
 

・Ｆ８実行をクリックします。 
「年次繰越処理を実行します」のメッセージが表示されますのでＯＫをクリックします。 
キャンセルをクリックするともとの画面に戻ります。 

・入力を取り消す場合はＦ７取消をクリックします。 
・Ｆ１２中止をクリックすると、メニュー画面に戻ります。 
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！！・・・・・・年次繰越処理に関する留意点 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

５－６．年度戻し処理とテスト伝票削除処理 

 
      管理機能メニューの「年度戻し処理」と「テスト伝票削除処理」を実行する場合は、会計事務所の 
      担当にご依頼下さい。（データの消失、不整合などの原因になりますのでご注意下さい。） 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

年次繰越処理を行うと、今期まで入力したデータ、及び初年度の場合は過去データ入力、

過去データ取込みの取扱いが出来なくなります。そのため、過去３期にわたって過去

データを入力する場合は、事前に入力・取り込みを済ませておいてください。 
 

年次繰越処理を行わなくても、次年度の伝票入力は可能ですが、次々年度の伝票は入

力できません。システム上２年分の伝票しか入力が出来ませんので、今期の決算が終

了次第、年次繰越処理を行ってください。 


