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導入テキスト（日次・月次・元帳） 

 

本書は、システムによる日次処理・月次処理・元帳参照（印刷）の基本的な操作方法をまとめたものです。 

初めてシステムを利用する場合などにご活用ください。 

細かい操作方法等はホームページから『公益法人財務会計 V11 操作マニュアル』をご参照ください。 
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基本操作 

 

システムの起動・終了 

 

１：デスクトップ上の「FisCom 公益財務システム」アイコンをダブルクリックして起動します。 

２：ユーザーアカウント制御の許可メッセージが表示されたら＜はい＞をクリックします。 

３：ログイン ID、パスワードを入力して＜ログイン＞をクリックします。 

 

 

４：システムが起動し、ホーム画面が開きます。 

 

 

 

New 「保存」にチェック 

すると次回ログイン以降、 

入力を省略できます。 

システムを終了するときは 

＜終了 F8＞をクリックします。 

ログイン  ●ログインＩＤ：              

情報メモ  ●パスワード ：              
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処理年度の切り替え 

処理年度の切り替えはホーム画面で行います。 

処理年度の切り替えは、切替処理を行ったユーザーのみ影響します。 

同時ログインしている他ユーザーの処理年度が連動して切り替わることはありません。 

１：左上の「処理年度」欄をクリックして、表示したい年度をクリックします。 

２：「処理年度を変更します。よろしいですか？」という確認メッセージが表示されます。 

  ＜はい＞をクリックします。 

※既存の処理年度を切り替える方法です。新年度の領域作成とは異なります。 

 

 

メニューの切り替え 

システムは大メニューごとにタブが分かれており、そのタブ内に小メニューが一覧表示されています。 

マウスクリックでタブを切り替えてメニューを開くほか、ホーム画面右下の「メニュー番号（F2）」から 

現在表示しているメニュータブ内の小メニュー番号を入力してメニューを開くことができます。 

 

 

大メニュータブ 

小メニュー一覧 

各項目クリックでメニューが開きます。 
小メニュー番号を入力して 

Enter または Tab キー押下 
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新機能：会計情報システムからの通知 

システムの更新など、会計情報システムからユーザーへお知らせしたい内容がある場合にシステムから通知

を確認できるようになりました。 

＜会計情報システムからの通知＞をクリックすると通知一覧画面が開きます。 

通知のタイトルをクリックすると詳細が掲載された弊社ホームページが自動表示されます。 

 

 

新機能：リモートサポート 

サポートデスクとリモート接続する際に起動するリモートソフトをシステムから起動できるようになりまし

た。＜リモートソフトシステム操作に関して不明な点があれば、サポートデスクがユーザーのパソコンをリ

モート接続して確認します。 

 

□未読のみ表示 

 チェックオンすると未読の通知のみ表示します。 

＜全て既読にする＞ 

 クリックするとその時点で 

未読の通知がすべて既読状態になります。 
「内容」をクリックすると 

その通知の詳細が掲載された 

会計情報システムのホームページへ 

自動遷移します。 

会計情報システムからの通知 

リモートサポート 

①リモート接続開始 をクリック 

②実行 をクリック 

③実行する をクリック 

④サポートデスク担当者が 

指定する番号のアイコンを 

ダブルクリック 

※サポートデスク側が接続準備しない限り、接続する相手先のアイコンは表示されません。 

 リモート接続の際は事前に弊社サポートデスクまでお問合せください。 
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新機能：マニュアルページへ移動 

システムから、マニュアルページを開けるようになりました。常に最新のマニュアルを確認できます。 

＜マニュアルページへ移動＞をクリックすると、会計情報システムホームページ内のマニュアル掲載ページ

が表示されます。 

 

 

  

マニュアルページへ移動 
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日次処理 

仕訳入力 

１：【日次】タブから［1.仕訳入力］メニューをクリックします。仕訳入力画面が開きます。 

２：事業区分を選択します。 

３：検索番号を任意で付番する場合は番号を入力します。 

  ※空欄の場合登録済の検索番号＋1 の番号が自動付番されます。 

  ※法人情報設定で検索番号を非表示にしている場合検索番号欄は表示されません。 

４：＜F1 新規入力＞をクリックします。入力画面が編集状態になります。 

※事業区分選択後 Enter キーまたは Tab キー押下でも新規入力を開始できます。 

 

５：画面上部で次の情報を入力します。 

  ・伝票日付（決算整理仕訳の場合は「☐決算」にチェックオンします。） 

  ・伝票番号（自動付番設定している場合は入力不要です。） 

  ・証憑番号（任意項目です。） 

  ・☑収支仕訳直接入力（資金取引の場合はチェックオフ、非資金取引の場合はチェックオンします。） 

・☑消費税入力可（仕訳伝票に消費税情報を登録する場合はチェックオンします。） 

・☑支払先入力可 New（支払先情報を登録する場合はチェックオンします。） 

※証憑番号とは…領収証等の証憑（原本等の紙媒体）と仕訳伝票を関連付けして管理するとき、またはほかの通常の 

仕訳とは区別して登録したい仕訳がある場合に、あとからその仕訳を探しやすくするための機能です。 

 

事業区分を選択 

＜F1 新規入力＞ 

編集状態の画面 

（画面上部と下部の状態が変わります。） 

☐収支仕訳直接入力 

・資金取引の場合チェックオフ 

・非資金取引の場合仕訳入力前に 

チェックオン 

・☐消費税入力可 消費税情報を登録する場合はチェックオンします。 

・☐支払先入力可 支払先情報を登録する場合はチェックオンします。 

検索番号を任意で付番

する場合は入力 
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６：仕訳を入力します。 

  マウス操作で入力していくほか、各種情報（コード）や金額を入力して Enter または Tab キーを押すと 

自動的に次の入力枠にカーソルが移動します。 

１行目借方→１行目貸方→１行目摘要→２行目借方・・・の順で入力します。 

●借方・貸方それぞれに入力する情報 科目（補助科目）、消費税区分、支払先区分、金額 

●摘要（１明細行につき 32 文字×2 行の摘要を入力できます。） 

マウス操作 

 入力枠内の＜‥＞をクリックすると 

 各項目のマスターが表示されます。 

 入力したい項目をダブルクリックすると 

 入力枠に反映します。 

 

キーボード操作 

 入力箇所にカーソルがある状態で 

 各項目のコード（ID）を直接入力します。 

 

 入力したコードに紐づく名称が表示され、 

 カーソルは次の入力箇所に移ります。 

 
※コード（ID）不明の場合はスペースキーを 

押すと、各項目のマスターが表示されます。 

７：添付ファイルがある場合＜添付ファイル＞をクリックしてファイルをアップロードします。 

※添付ファイルアップロードは「電子帳簿保存法オプション」にご契約頂いている法人様のみご利用可能です。 

８：入力が完了したら画面左下の＜F1 登録＞をクリックして保存します。 

  保存が完了すると画面は最初の状態（入力内容の無い空欄状態）に戻ります。 

ダブルクリック 

入力後、Enter キーまたは Tab キー押下 
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非資金仕訳について 

「☑収支仕訳直接入力」にチェックオンせずに非資金科目で仕訳入力を開始した場合、収支伝票が一部未完成の状

態で作成されます。このまま仕訳を保存しようとすると「資金収支会計の入力に不備がありますが強制的に登録し

ます」という確認メッセージが表示されます。＜はい＞で進むとその伝票は「仮伝票」としてシステム内に保存さ

れます。 
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便利機能 

仕訳入力画面では次の機能を搭載しています。入力作業の効率化にご活用ください。 

 

◎定型仕訳 

毎月発生する仕訳など、頻繁に使う仕訳はあらかじめシステムに仕訳パターンを登録しておき、伝票作成時

にそれを呼び出すことで入力作業を効率良く行うことができます。 

 

■仕訳入力時に定型仕訳を登録する 

１：登録したい仕訳内容を入力後＜F6 定型仕訳登録＞をクリックします。定型仕訳登録画面が開きます。 

２：定型仕訳登録に必要な次の情報を入力します。 

  ・ID ＜自動付番＞をクリックするか任意の空いている ID 番号を入力します。 

  ・日 毎月決まった日付で起票する場合は日付を半角数字で入力します。 

日付に変動がある場合は初期値のままにします。 

  ・定型仕訳名 後で定型仕訳一覧から見つけやすいよう、定型仕訳の名称を入力します。 

  ・ヨミ 定型仕訳名の先頭カナ 1 文字が自動反映します。任意で変更も可能です。 

  ・事業区分 定型仕訳を使用する事業区分を選択します。 

複数の事業区分で使用する場合は（設定なし）を選択します。 

  ・☑金額登録する 現在仕訳入力している金額も定型仕訳として登録する場合はチェックします。 

  ・摘要置き換え文字 現在摘要に入力している文言のうち、毎回変更する文字（例えば「〇月分」の 

〇の部分）を登録しておくと定型仕訳使用時にその箇所だけ文字を置換します。 

３：＜F1 実行＞をクリックして保存します。 

 

 

  

仕訳を入力 

＜F6 定型仕訳登録＞ 
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■マスタから定型仕訳を登録する 

１：【マスタ】タブから［6.定型仕訳入力］メニューをクリックします。 

２：ID を入力もしくは＜自動付番＞をクリックするか＜F1 新規入力＞をクリックします。 

３：定型仕訳登録に必要な次の情報を入力します。 

  ・定型仕訳名 後で定型仕訳一覧から見つけやすいよう、定型仕訳の名称を入力します。 

  ・ヨミ 定型仕訳名の先頭カナ 1 文字が自動反映します。任意で変更も可能です。 

  ・日 毎月決まった日付で起票する場合は日付を半角数字で入力します。 

日付に変動がある場合は初期値のままにします。 

  ・事業区分 定型仕訳を使用する事業区分を選択します。 

複数の事業区分で使用する場合は空欄のままにします。 

  ・仕訳内容 金額や摘要も定型仕訳として登録する場合は仕訳入力します。 

４：＜F1 登録＞をクリックして保存します。 

 

 

  

ID を任意入力 または 

＜自動付番＞をクリック 

仕訳を入力 

必要情報を入力 

＜F1 登録＞ 
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■仕訳入力時に登録した定型仕訳を使用する 

１：【日次】タブから［1.仕訳入力］メニューをクリックします。 

２：事業区分を選択します。 

３：検索番号を任意で付番する場合は番号を入力します。 

  ※空欄の場合登録済の検索番号＋1 の番号が自動付番されます。 

  ※法人情報設定で検索番号を非表示にしている場合検索番号欄は表示されません。 

４：＜F1 新規入力＞をクリックします。入力画面が編集状態になります。 

※事業区分選択後 Enter キーまたは Tab キー押下でも新規入力を開始できます。 

５：画面右上の＜定型仕訳参照＞ボタンをクリックします。 

  定型仕訳リストが表示されるので、使用する定型仕訳をダブルクリックします。 

６：摘要置き換え文字を設定している定型仕訳の場合は、置換する文字を入力して＜F1 実行＞を 

クリックします。 

７：金額、摘要欄など編集し仕訳を整えた後に＜F1 登録＞で保存します。 

 

 

  

＜定型仕訳参照＞ 

該当の定型仕訳を 

ダブルクリック 
（摘要置き換え文字を設定している場合） 

置換する文字を入力して＜F1 実行＞ 
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◎新機能：支払先登録 

仕訳に支払先情報を紐づけることで支払先ごとに元帳などのデータを管理できるようになりました。 

事業費や事務費など、支払先科目設定で登録した勘定科目を仕訳入力したとき、あわせて支払先も仕訳に登

録します。 

 

■支払先を登録する 

１：（仕訳入力中の場合）仕訳入力画面の右上にある＜支払先設定＞をクリックします。 

  （マスタから登録する場合）【マスタ】タブから［7.支払先設定］メニューをクリックします。  

２：＜F1 追加＞をクリックして、支払先登録に必要な次の情報を入力します。 

  ・入力コード 任意の空いている ID 番号を入力します。 

  ・名称 支払先の正式名称を入力します（30 文字） 

・略称 名称の先頭から 10 文字が自動反映します。任意で変更も可能です。 

・登録番号 支払先が適格事業者の場合登録番号を入力します（半角数字 13 桁） 

・登録年月日 支払先が適格事業者の場合、適格事業者として登録された年月日を入力します。 

・請求書区分 インボイス制度の経過措置に合わせて、請求書区分（仕入税額控除）を指定します。 

区分 ID を直接入力するか、ボタンクリックして表示されるリストから選択します。 

３：＜F1 追加登録＞をクリックして保存します。 

 

 

  

＜支払先設定＞ 

＜F1 追加＞ 

必要情報を入力後＜F1 追加登録＞ 
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■仕訳入力時に登録した支払先を使用する 

１：【日次】タブから［1.仕訳入力］メニューをクリックします。 

２：事業区分を選択します。 

３：検索番号を任意で付番する場合は番号を入力します。 

  ※空欄の場合登録済の検索番号＋1 の番号が自動付番されます。 

  ※法人情報設定で検索番号を非表示にしている場合検索番号欄は表示されません。 

４：＜F1 新規入力＞をクリックします。入力画面が編集状態になります。 

※事業区分選択後 Enter キーまたは Tab キー押下でも新規入力を開始できます。 

５：画面右上の「☑支払先入力可」のチェックをオンにします。 

６：仕訳伝票を入力します。支払先欄で登録済の支払先リストから該当する支払先を選択します。 

７：適格事業者の場合、請求書区分も選択します。 

８：その他金額、摘要欄など入力して＜F1 登録＞で保存します。 

 

 

  

支払先入力可にチェックオン 

支払先を指定 

 

請求書区分を指定 
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◎摘要登録 

仕訳入力時に頻繁に使用する摘要文言は摘要登録しておくと毎回の入力作業を省略できます。 

※定型仕訳とセットで摘要も登録する場合は「定型仕訳登録」機能をご利用ください。 

■仕訳入力画面で摘要を登録する 

１：仕訳入力画面で摘要欄にカーソルを置いた状態で＜F9 摘要登録＞をクリックします。 

２：摘要に関する次の情報を登録します。 

  ・摘要 摘要の内容を入力します。 

  ・よみ 摘要一覧から見つけ出しやすいよう頭文字など登録します。 

  ・事業区分 摘要を使用する事業区分を選択します。 

３：＜F1 実行＞をクリックして保存します。 

 

 

■マスタから摘要を登録する 

１：【マスタ】タブから［2.摘要登録］メニューをクリックします。 

２：登録する事業区分を選択して＜F1 表示＞をクリックします。 

  複数の事業区分で利用する場合は（設定なし）を選択します。 

３：摘要に関する次の情報を登録します。 

  ・摘要上段/下段 摘要の内容を入力します。 

  ・よみ 摘要一覧から見つけ出しやすいよう頭文字など 1 文字登録します。 

４：＜追加＞をクリックすると、左側の摘要一覧に追加されます。 

５：＜F1 登録＞をクリックして保存します。 
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■仕訳入力時に登録した摘要を使用する 

１：【日次】タブから［1.仕訳入力］メニューをクリックします。 

２：事業区分を選択します。 

３：検索番号を任意で付番する場合は番号を入力します。 

  ※空欄の場合登録済の検索番号＋1 の番号が自動付番されます。 

  ※法人情報設定で検索番号を非表示にしている場合検索番号欄は表示されません。 

４：＜F1 新規入力＞をクリックします。入力画面が編集状態になります。 

※事業区分選択後 Enter キーまたは Tab キー押下でも新規入力を開始できます。 

５：摘要欄右側の＜‥＞をクリックします。 

６：摘要一覧が表示されるので、該当する摘要をダブルクリックします。 

７：その他金額、摘要欄など入力して＜F1 登録＞で保存します。 

 

 

■前行の摘要を複写する 

前の行の摘要の文言を複写する場合は、複写先となる仕訳明細行にカーソルが置かれている状態で＜F10 前

行摘要複写＞をクリックします。 

 

◎前行複写 

前の行の仕訳に関する情報をすべて複写する機能です。 

複写先となる仕訳明細行にカーソルが置かれている状態で＜F9 前行複写＞をクリックします。 

 

  

＜‥＞をクリック 

摘要一覧から該当の摘要を選択 
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◎行挿入／行削除 

任意の箇所に空白の仕訳行を挿入、または指定した仕訳行を削除する機能です。 

＜F11 行挿入＞ 現在カーソルがある行の上に空白行を追加します。 

＜F12 行削除＞ 現在カーソルがある行を削除します。 

 

 

◎伝票印刷登録 

仕訳を新規入力または修正した際、保存と同時に振替伝票を印刷する機能です。 

＜F3 伝票印刷登録＞をクリックすると、パソコンで既定のプリンタとして設定されているプリンタから振替

伝票が出力されます。 

 

◎事業区分変更 

作成済の仕訳伝票の事業区分を変更する機能です。 

仕訳を修正状態で表示し＜F7 事業区分変更＞をクリックし変更先となる事業区分をダブルクリックすると実

行されます。 

※伝票番号を事業ごとに自動付番している場合、事業区分変更を実行した段階で変更先の事業区分の最終伝

票番号+1 の番号に再付番されます。 

 

＜F3 伝票印刷登録＞ 

＜F7 事業区分変更＞ 
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仕訳検索 

登録した仕訳伝票を参照する方法です。 

 

◎１件ずつ表示（伝票番号順） 

１：【日次】－［1.仕訳入力］メニューで事業区分を選択します。 

２：＜F6 前へ＞または＜F7 次へ＞をクリックして伝票番号順に 1 件ずつ伝票を表示します。 

 

 

◎仕訳検索から表示 

伝票番号順以外の条件で仕訳を検索します。 

１：【日次】－［2.仕訳検索］メニューを開きます。 

２：振替伝票を検索する場合は＜振替＞タブのまま、収支伝票を検索する場合は＜収支＞をクリックして 

検索タブを切り替えます。 

３：検索条件を指定します。各項目のチェックボックスにチェックすると検索条件として使用できます。 

項    目 内         容 

事業区分 リストから事業区分を選択して抽出します。 

伝票番号 伝票番号で抽出します。左右の入力枠を使い範囲指定検索も可能です。 

検索番号 検索番号で抽出します。左右の入力枠を使い範囲指定検索も可能です。 

伝票日付 伝票日付で検索します。半角数字で月日を直接入力するか、ボタンクリックして

表示されるカレンダーから日付を指定します。左右の入力枠を使い範囲指定検索

も可能です。決算整理仕訳を含める場合は「☑決」にチェックオンします。 

勘定科目／補助科目 勘定科目で抽出します。科目コードを半角数字で直接入力するかボタンクリック

して表示される科目一覧から指定します。補助科目まで指定が可能です。 

消費税 消費税区分で抽出します。 

事業区分を選択 

＜F6 前へ＞直近（最大値）の伝票番号の取引内容から順に表示 

＜F7 次へ＞最初（最小値）の伝票番号の取引内容から順に表示 
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項    目 内          容 

請求書区分 請求書区分で抽出します。 

支払先 支払先区分で抽出します。 

摘要 摘要に入力されている文言で抽出します。 

仮登録 入力内容に不足がある状態の伝票（仮伝票）を検索します。 

伝票ファイル項目 ファイル添付した伝票のうち、ファイルの保存要件で抽出します。 

「チェックなし」「OK」「NG」から選択します。 

※ファイルの保存要件とは、改正後の電子帳簿保存法で規定されているスキャナ

保存要件をいいます。 

 

４：以下３パターンのいずれかの方法で検索します。 

 ＜F4 伝票単位検索＞伝票が複数行で構成されている場合、1 行目の明細行を検索結果として表示します。 

 ＜F5 明細単位検索＞伝票が複数行で構成されている場合、すべての明細行を検索結果として表示します。 

 ＜F6 対象明細行のみ＞伝票が複数行で構成されている場合、該当明細行のみ検索結果として表示します。 

５：検索結果をダブルクリックまたは＜F1 修正＞をクリックで仕訳伝票を編集状態で表示します。 

  検索結果を印刷する場合は＜F7 プレビュー＞をクリックして伝票検索一覧をプレビュー表示します。 

 

伝票種類を選択 

検索条件・出力順を選択 

検索結果が表示されます。 

＜F4 伝票単位検索＞ 

＜F5 明細単位検索＞ 

＜F7 対象明細行のみ＞ 

検索結果をダブルクリックまたは 

＜F1 修正＞をクリックで該当の仕訳伝票を 

編集状態で表示 

＜F7 プレビュー＞ 

伝票検索一覧をプレビュー・印刷 
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◎月表・元帳から表示 

月次帳票から元帳、元帳から仕訳伝票へ遡って表示することができます。 

※正式伝票に限ります。仮伝票の場合は仕訳検索機能をご利用ください。 

■月表から元帳を表示 

１：【月次・元帳】－［1.月次帳票印刷］メニューを開き、希望する帳票・事業区分・期間を指定して＜F3

表示＞をクリックします。 

２：条件に沿った月次データが表示されます。元帳を参照したい科目行をダブルクリックすると該当の元帳

データが開きます。 

※最下層科目のみドロップダウン（元帳へ移動）できます。集計科目からは移動できません。 

 

最下層科目が表示されていない場合は月次帳票を表示する前の状態で 

＜F7 設定＞をクリックすると月次帳票の条件設定画面が表示されます。 

印刷科目欄で「細科目まで」を選択して設定変更後、月次帳票を表示してください。 

 

最下層科目をダブルクリック 
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■元帳から仕訳伝票を表示 

１：上記手順で月表から元帳を表示する、または【月次・元帳】－［8.総勘定元帳］メニューを開きます。 

２：ダブルクリックすると該当の仕訳伝票が編集状態で表示されます。 

  そのまま仕訳の修正が可能です。 

 

 

  

ダブルクリック 

 そのまま仕訳伝票の編集可能 
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帳票出力 

仕訳入力したデータをもとに各種帳票を出力します。 

 

日次帳票 

システムでは次の日次帳票を作成できます。 

メニュー 帳票種類 Excel PDF 

【
日
次
】
タ
ブ 

［2.仕訳検索］ 伝票検索一覧 × 〇※ 

［3.伝票印刷］ 振替伝票 〇 〇 

［8.日記帳印刷 仕訳日記帳 × 〇 

資金収支日記帳 × 〇 

［9.日計表印刷］ 日計表 〇 〇 

現預金日計表 〇 〇 

資金日計表 〇 〇 

補助科目日報 〇 〇 

資金補助科目日報 〇 〇 

※プリンタドライバから PDF 印刷を指定して PDF ファイルとして出力可能 

◎伝票検索一覧の出力 

前述した『仕訳検索－仕訳検索から表示』の手順で仕訳検索後、＜F7 プレビュー＞からプレビュー、印刷し

ます。 

 

◎振替伝票・日記帳・日計表の出力 

各種メニューを開き印刷条件を指定後、＜F5 印刷＞で直接印刷、＜F6 プレビュー＞でプレビュー表示して

印刷またはファイル出力します。 

▼伝票印刷 

 

▼日記帳印刷 
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▼日計表印刷 

 

 

（各印刷条件の項目詳細） 

項  目 内          容 

帳票種類 出力する帳票の種類を選択します。（日記帳・日計表のみ） 

区分 出力する区分を選択します。 

伝票番号 伝票番号を指定して出力する場合は半角数字で入力します。（伝票印刷のみ） 

伝票日付 出力する伝票日付の期間を指定します。 

決算整理仕訳を含める場合は「☑決」欄にチェックします。 

用紙種類 片面か両面印刷か選択します。（日記帳のみ） 

出力順 「伝票日付」順か「伝票番号」順か選択します。（日記帳・日計表のみ） 

帳票タイトル 出力する帳票のタイトルを入力します。（日記帳・日計表のみ） 

☑決裁欄を印刷する 帳票に決裁欄を表示する場合はチェックオンします（日記帳・日計表のみ） 

☑区分名称を印刷する 帳票に出力した区分名称を表示する場合はチェックオンします（日記帳・日計表の

み） 

☑科目を階層表示する 集計科目も表示する場合はチェックオンします。（日計表のみ） 

▼階層表示なし 

 

▼階層表示あり 
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月次帳票・元帳 

システムでは次の月次帳票を作成できます。 

メニュー 帳票種類 Excel PDF 

【
月
次
】
タ
ブ 

［1.月次帳票印刷］ 貸借対照表 〇 〇 

正味財産増減計算書 〇 〇 

収支計算書 〇 〇 

損益計算書 〇 〇 

合計残高試算表 × 〇 

資金残高試算表 × 〇 

収支推移表 〇 〇 

損益推移表 〇 〇 

収支補助科目予算表 〇 〇 

損益補助科目予算表 〇 〇 

［15.元帳印刷］ 総勘定元帳 〇 〇 

資金収支元帳 

科目別消費税元帳 

損益予算差引簿 

収支予算差引簿 

補助元帳 

資金収支補助元帳 

損益補助予算差引簿 

収支補助予算差引簿 

消費税元帳 

［22.月別差引税額一覧表］ 月別差引税額一覧表 × 〇 

［23.事業グループ予算内訳表］ 収支予算書内訳表 〇 〇 

損益予算書内訳表 〇 〇 

［24.事業グループ内訳表］ 貸借対照表内訳表 〇 〇 

正味財産増減計算書内訳表 

収支計算書内訳表 
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◎月次帳票の出力 

月次帳票はすべて【月次・元帳】－［1.月次帳票印刷］メニューから出力します。 

画面上部で出力条件を指定し＜F3 表示＞をクリックすると該当データを表示します。 

＜F5 印刷＞で直接印刷、＜F6 プレビュー＞でプレビュー表示します。Excel／PDF はプレビュー画面から出

力します。 

 

 

◎月次帳票の出力設定を変更する 

帳票データ表示前の状態で＜F7 設定＞をクリックすると月次帳票の出力条件設定画面が表示されます。 

条件を変更後＜F1 登録＞で出力条件設定画面に戻ります。＜F2 登録（再計算）＞をクリックすると設定し

た印刷条件を元に該当の帳票データを再計算して表示します。 

 

 

＜F6 印刷＞ 

＜F7 プレビュー＞ 

※Excel／PDF はプレビュー画面から出力 

出力条件を指定 

・帳票種類 

・区分 

・出力範囲（月単位） 

ダブルクリックすると 

元帳データを表示します。 

出力条件を指定 

・帳票種類 

・区分 

・出力範囲（月単位） 

＜F7 設定＞ 

印刷条件を指定 

※帳票ごとに異なります。 

＜F1 登録＞または 

＜F2 登録（再計算）＞ 
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（各印刷条件） 

項  目 内          容 帳票種類 

印刷科目（上段） 「金額のある科目のみ」か「指定会計の科目すべて」を選択

します。 

すべて 

印刷科目（下段） 表示する科目階層を「中科目・小科目・細科目」から選択し

ます。 

貸借対照表 

正味財産増減計算書 

収支計算書／損益計算書 

収支推移表／損益推移表 

両面設定 両面印刷する場合は「A4 縦（両面）」を選択します。 収支推移表／損益推移表 以外 

用紙設定 出力する用紙サイズを「A4／A3／B4」から選択します。 収支推移表／損益推移表 

帳票タイトル 帳票のタイトルを入力します。 すべて 

予算 参照表示する予算区分を選択します。 収支計算書／損益計算書 

収支推移表／損益推移表 

収支補助科目予算表／損益補助科目予算表 

大科目括弧 

中科目括弧 

大科目／中科目の金額表示に括弧を付けるか選択します。 

括弧は( )、［ ］、＜ ＞から選択できます。 

収支計算書／損益計算書 

差異 予算と実績（累計）の差額計算方法を選択します。 収支計算書／損益計算書 

収支補助科目予算表／損益補助科目予算表 

表示単位 金額の表示単位を（円）／（千円）から選択します。 収支推移表／損益推移表 

☑指定場所での改行 【マスタ】－［15.印刷設定］メニューで設定した改ページ

場所で改行（改ページ）する場合はチェックオンします。 

貸借対照表 

正味財産増減計算書 

収支計算書／損益計算書 

収支推移表／損益推移表 

☑決裁欄を印刷する 帳票上部に決裁欄を表示する場合はチェックオンします。 収支推移表／損益推移表 以外 

☑区分名称を印刷する 帳票欄外に区分名称を表示する場合はチェックオンします。 すべて 

☑全体合計時の 

内部取引の金額を 

相殺する 

区分で（全体合計）を指定した際、内部取引に関する科目の

金額を相殺して表示する場合はチェックオンします。 

貸借対照表 

正味財産増減計算書 

収支計算書／損益計算書 

合計残高試算表／資金残高試算表 

☑出力日付 帳票欄外の右下に出力日付を印字する場合はチェックオンし

ます。 

収支推移表／損益推移表 以外 

☑大科目の金額印刷 大科目の金額を印字する場合はチェックオンします。 正味財産増減計算書 

収支計算書／損益計算書 

収支推移表／損益推移表 

☑補助科目を印刷する 補助科目も印刷する場合はチェックオンします。 合計残高試算表／資金残高試算表 

☑差引額表示タイプ 予算と収支実績の差引額を表示する場合はチェックオンしま

す。 

収支推移表／損益推移表 
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◎元帳の出力（参照） 

元帳を参照する場合は【月次・元帳】タブ内の各種メニューを開きます。 

 

画面上部で出力条件を指定し＜F3 表示＞をクリックすると該当データを表示します。 

＜F5 印刷＞で直接印刷、＜F6 プレビュー＞でプレビュー表示します。Excel／PDF はプレビュー画面から出

力します。 

 

 

  

元帳参照メニュー 

［8.総勘定元帳］ 

［9.資金収支元帳］ 

［10.科目別消費税元帳］ 

［11.消費税元帳］ 

元帳印刷メニュー 

［15.元帳印刷］ 

出力条件を指定 

・区分 

・出力範囲（月単位） 

・科目 ＜F5 印刷＞ 

＜F6 プレビュー＞ 

※Excel／PDF はプレビュー画面から出力 

ダブルクリックすると 

仕訳伝票を表示します。 
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◎元帳の出力（印刷） 

【月次・元帳】－［15.元帳印刷］メニューから印刷条件を指定して出力します。 

※システム上で参照せず印刷するためのメニューです。 

 

（各印刷条件の項目詳細） 

項  目 内          容 

元帳種類 出力する元帳の種類を選択します。 

区分 出力する区分を選択します。 

月 元帳の出力範囲を月単位で指定します。 

取引のある月のみ印刷する場合は「☑取引のある月のみ印刷する」にチェックします。 

勘定科目 

（補助科目） 

出力する科目範囲を指定します。ボタンクリックして表示される科目一覧は元帳種類に

応じた科目が一覧表示されます。補助科目関連の元帳を出力する際は補助科目まで選択

します。 

印刷科目 勘定科目（補助科目）で指定した科目のうち印刷する科目をさらに絞り込みます。 

「期間内に取引のある科目のみ」「期間内に取引/残高のある科目のみ」「実在科目すべ

て」から選択します。 

用紙種類 「A4 縦」「A4 縦（両面）」「A4 横」から選択します。 

☑区分名称を印刷する 出力した区分名称を表示する場合はチェックオンします。 

帳票タイトル 元帳のタイトルを入力します。 
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