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導入テキスト（予算）  

本書は、システムの予算入力、予算書の出力に関する操作方法をまとめたものです。 

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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予算処理の流れ 

 

 

補正予算の帳票出力

［予算書印刷］で補正予算の確認・印刷を行います。

補正予算の入力

［予算入力］で補正予算額を入力します。

予算区分の設定

予算区分に補正予算の枠を作成します。

当初予算の帳票出力

［予算書印刷］で予算の確認・印刷を行います。

当初予算の入力

［予算入力］で予算額を入力します。

年度繰越処理

新年度の領域を作成し、今年度の予算を前年度予算として新年度に繰り越します。

 

補助科目を使用している法人は 

・補助科目予算の入力 

・補助科目予算の帳票出力 

も行います。 

・補助科目補正予算の入力 

・補助科目補正予算の帳票出力 

最
終
予
算
ま
で
こ
の
作
業
を
繰
り
返
し
ま

す
。 
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年度繰越処理 

決算処理中に、新年度の予算作成を行う場合は年度繰越処理が必要です。 

年度繰越処理は次の目的があります。 

 

＜翌年度の領域の作成＞ 

システムでは、金額データを会計年度ごとにデータベースを分けて管理しています。 

年度繰越処理を行うことで、翌年度の予算および伝票を入力するためのデータベース（領域）が作成されま

す。 

 

＜期末残高・予算額を翌年度に繰り越す＞ 

決算額が確定しても翌年度の期首残高は自動的に更新されません。 

年度繰越処理を行うことで、期末残高を翌年度の期首残高へ、当年度の予算額を「前年度予算」として繰り

越します。 

 

年度繰越処理はすべての事業区分に影響します 

一部の事業区分しか使用権限の無いユーザーが繰越処理を行った場合でも、すべての事業区分で新年度の

領域が作成され、金額・予算データが繰り越されます。 

年度繰越処理は本部で行う等、一般ユーザーが繰越処理を行わないよう制限している場合もありますの

で、繰越処理を行う際は事前に法人の代表担当者様へご確認ください。 

 

  



最終更新日：2024/03/08 

 

年度繰越（新年度の領域作成） 

決算が確定していない状態で翌年度の当初予算作成や仕訳入力を行う場合、または決算の状態を問わず年度

繰越を行う際の手順です。 

 

年度繰越処理は一度しか行えません 

年度繰越処理は一度のみ行います。その後繰越残高を再設定する場合などは後述する「繰越残高の再設

定」を行ってください。 

 

１：【次年度準備】－［1.次年度データ作成処理］メニューを開きます。 

２：次の内容を確認・設定します。 

  ①現在年度と次年度の年度・会計期間を確認 

  ②開始残高設定先の設定（ひとつの事業区分に残高を集約させる場合のみ） 

  ③前年度予算とする予算 

 

３：＜F1 実行＞をクリックします。 

  バックアップ画面が表示されるので＜…＞をクリックしてバックアップファイルの保存先とファイル名 

を指定しバックアップ処理を実行します。 

※年度繰越処理時のバックアップ取得は必須です。 

 

  

①現在年度と次年度の年度・会計期間を確認 

②ひとつの事業区分に残高を集約する場合は 

集約先となる事業区分を選択します。 

区分それぞれに繰り越す場合は（設定なし）を選択します。 

③翌年度で前年度予算とする予算を 

今年作成した予算区分から選択します。 

選択した予算区分の金額を翌年度の 

当初予算にも複写する場合はチェックします。 
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４：バックアップの処理完了メッセージが出るので＜OK＞で進みます。 

年度繰越処理完了のメッセージが表示され＜OK＞をクリックするとホーム画面に自動遷移します。 

  処理年度の切り替えはホーム画面で行います。 

 

 

 

  

＜F1 実行＞ 
New：バックアップ先と 

バックアップファイル名を指定 
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繰越残高の再設定 

［1.次年度データ作成処理］を行った後で決算が確定した等、当年度の期末残高や予算額に変動があった場

合は「繰越再設定」処理を行い最新の残高・予算額を新年度データに繰り越します。 

 

繰越再設定は何度でも行えます 

繰越再設定処理は期中何度でも行えます。残高等のデータが変更になったらその都度繰越処理を行い、次

年度期首の残高と一致させておくことをお勧めします。 

新年度で開始残高を直接修正している場合はご注意ください 

新年度の開始残高入力で期首残高を直接修正（調整）している場合は、開始残高を再繰越すると前年度の

金額に上書きされてしまいますのでご注意ください。（新年度の期首残高が確定した後は「開始残高」を繰

り越さないでください。） 

 

１：【次年度準備】－［2.次年度繰越再設定処理］メニューを開きます。 

２：次の内容を確認・設定します。 

  ①現在年度と次年度の年度・会計期間を確認 ※指定年度の間違いが無いようご注意ください。 

  ②開始残高設定先の設定（ひとつの事業区分に残高を集約させる場合のみ） 

  ③再設定データ（前年決算額／開始残高／予算 から繰越再設定する項目にチェックします。） 

④前年度予算とする予算 

 

 

  

①現在年度と次年度の年度・会計期間を確認 

②ひとつの事業区分に 

残高を集約する場合は 

集約先となる事業区分を 

選択します。 

③再設定処理するデータを 

選択します。 

③翌年度で前年度予算とする予算を今年作成した予算区分から選択します。 

選択した予算区分の金額を翌年度の当初予算にも複写する場合はチェックします。 
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３：＜F1 実行＞をクリックします。 

再繰越処理完了のメッセージが表示され＜OK＞をクリックするとホーム画面に自動遷移します。 

処理年度の切り替えはホーム画面で行います。 

 

 

年次繰越の取り消し 

 

年度繰越を取り消す際はサポートデスクまでお問合せください 

年度繰越の取り消しは、基本的には行わない（最新の前年度データを上書きすることで対応）前提でシス

テムを開発しています。年度繰越の取り消しが必要な際は一度弊社サポートデスクへご相談ください。 
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当初予算の入力 

 

予算入力 

１：【予算・決算】－［1.予算入力］メニューを開きます。 

２：予算の入力条件を指定します。 

  「金額１」「金額２」「備考」はチェックオンで入力用、チェックオフの場合参照用として表示します。 

入力条件 内          容 

事業区分 予算入力する事業区分を選択します。 

予
算
入
力
設
定 

□金額１（参照予算） 入力画面の左側に表示する予算データを選択します。 

主に参照用として使用します。 

☑金額２（入力予算） 入力画面右側に表示する予算データを選択します。 

主に入力用として使用します。 

金額 1-2／金額 2-1 金額 1 の予算と金額 2 の予算の差額を表示する方法を選択します。 

☑備考 備考を入力する予算データを選択します。 

主に入力用（金額 2）と同じ予算データを選択して使用します。 

３：＜F1 実行＞をクリックして予算入力画面を表示します。 

 

４：予算額を入力します。Enter キーを押下すると次の入力項目へカーソルが移動します。 

５：＜F1 登録＞をクリックして保存します。 

 

※処理年度が正しいか作業前にご確認ください。 

予算の入力条件を設定 

＜F1 表示＞ 

予算入力 

（白色の背景行のみ入力できます。） 
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◎予算金額複写 

参照予算を入力予算に複写する機能です。 

１：【予算・決算】－［1.予算入力］メニューで入力条件を指定して＜F1 表示＞をクリックします。 

  このとき金額１に複写元となる参照用予算、金額２に複写先となる入力用予算を指定してください。 

２：＜F6 予算金額複写＞をクリックします。 

  確認メッセージが表示されるので＜はい＞をクリックして複写します。 

３：金額２の入力用予算で金額変更する箇所があれば手修正し、＜F1 登録＞で保存します。 

 

 

※「金額１」列の内容を「金額２」列へ複写します。「金額２」から「金額１」へ複写はできません。 

※備考欄の内容は複写されません。 

 

  

複写先となる入力用予算 

複写元となる参照用予算 (金額 1) (金額 2) 

参

照

元 

複写 

＜F6 予算金額複写＞ 

※備考欄は 

複写できません 
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◎注記入力 

予算書に注記を入力する場合は、予算入力画面で＜F3 注記入力＞をクリックします。 

表示される注記画面に内容を入力し＜F1 登録＞で保存します。 

 

 

◎収支予算の入力 

［1.予算入力］メニューで最初に表示される画面は損益予算書の入力画面です。 

画面上部の「損益」「収支」タブで入力する予算書の種類を切り替えます。 

損益予算書を入力後、同条件で収支予算を入力する場合は「収支」タブをクリックします。 

 

 

  

＜F3 注記入力＞ 

注記入力 

予算区分を選択 

＜F1 登録＞ 

「収支」タブをクリック 

損益予算書に戻る場合は 

「損益」タブをクリック 
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◎予算反映（損益⇔収支へ複写） 

損益予算書から収支予算書へ、または収支予算書から損益予算書へ金額を反映（複写）する機能です。 

いずれか片方の予算を入力後＜F5 予算反映＞をクリックします。 

予算反映の設定画面が開くので、反映する方向と反映させる予算を設定し＜F1 実行＞をクリックします。 

・反映する方向：損益→収支（損益予算書の内容を収支予算書へ反映します。） 

        収支→損益（収支予算書の内容を損益予算書へ反映します。） 

・反映させる予算：反映元の予算書のうち、反映させる情報にチェックします。 

         予算入力設定でチェックオン（入力状態）にした項目のみ反映できます。 

 
※予算反映は過去の確定予算であっても反映処理を行います。処理年度や選択して

いる予算区分が正しいことを確認してから反映作業を行ってください。 

 

◎入力条件の切り替え 

表示した予算の入力条件を再設定する場合は、入力作業を中止して条件設定に戻ります。 

＜F4 中止＞または現時点までの入力内容を保持する場合は＜F1 登録＞をクリックして保存し、予算入力設

定を編集する状態に戻ります。 

 

  

＜F5 予算反映＞ 

＜F1 実行＞ 

予算反映の条件設定 

・反映する方向 

・反映させる予算 
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当初予算（補正予算）の帳票出力 

入力した当初予算（補正予算）を帳票出力します。 

システムでは次の帳票を印刷・ファイル出力できます。 

メニュー 帳票種類 Excel PDF 

【
予
算
・
決
算
】
タ
ブ 

［8.予算書印刷］ 収支予算書 
〇 〇 

損益予算書 

［9.予算内訳表印刷］ 収支予算書内訳表 
〇 〇 

損益予算書内訳表 

［2.補助科目予算入力］ 補助科目予算 × 〇 

［4.収支予算差引簿］ 収支予算差引簿 
〇 〇 

［5.損益予算差引簿］ 損益予算差引簿 

 

予算書・予算書内訳表の出力 

【予算・決算】タブから各メニューを開くと印刷条件設定画面表示されます。 

各種条件を指定後＜F5 印刷＞で直接印刷、＜F6 プレビュー＞でプレビュー表示します。 

プレビュー画面から印刷やファイル出力が可能です。 

※予算内訳表は＜F7 Excel 出力＞をクリックしてプレビューせずに直接 Excel 出力できます。 

▼収支予算書／損益予算書 

 

▼収支予算書内訳表／損益予算書内訳表 

 

（各種印刷条件） 

印刷条件 内          容 

処理年度 出力する予算書の年度が表示されています。 

帳票種類 リストから出力する帳票を選択します。 

区分 出力する区分を選択します。 

表示予算設定 予算書に表示する情報を指定します。（収支予算書／損益予算書のみ） 
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印刷条件 内          容 

印刷科目（上段） 「金額のある科目のみ」「指定会計の科目すべて」から選択します。 

予算書は「指定会計の科目すべて」でさらに下階層の印字オプションの 

有効／無効を選択します。 

印刷科目（下段） 予算書・予算書内訳表に表示する科目階層を指定します。 

大科目括弧 

中科目括弧 

大科目・中科目の金額欄に括弧を付けるか選択します。 

なし／（ ）／［ ］／＜ ＞から選択します。 

帳票タイトル 帳票種類で選択した内容に応じたタイトルが自動反映します。 

任意で修正も可能です。 

予算 予算書内訳表に表示する予算区分を選択します。 

（収支予算書内訳表／損益予算書内訳表のみ） 

☑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します。 

☑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します。 

☑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します。 

（収支予算書／損益予算書のみ） 

☑千円単位で表示 金額を千円単位で表示する場合はチェックします。 

チェックオフの場合円単位で表示します。 

☑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します。 

☑備考を印刷する 帳票に備考の内容を表示する場合はチェックします。 

（収支予算書／損益予算書のみ） 

☑注記を印刷する 帳票に注記の内容を表示する場合はチェックします。 

（収支予算書／損益予算書のみ） 

☑内部用 予算書内訳表の法人合計列の横に「配分用部門」として配分処理した金額を 

表示する場合はチェックします。 

（収支予算書内訳表／損益予算書内訳表のみ） 

ヘッダーに印刷する 

予算区分名 

帳票欄外上部（ヘッダー）に予算区分名を印字するか選択します。 

印字する場合は金額１と金額２どちらの予算区分名称を印字するか 

選択してください。（収支予算書／損益予算書のみ） 
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予算差引簿の出力 

収支予算差引簿・損益予算差引簿は入力した予算データと、仕訳入力した実績とを比較し、科目ごとの予算

残高を見る帳票です。 

１：【予算・決算】－［4.収支予算差引簿］または［5.損益予算差引簿］メニューを開きます。 

２：出力する区分・期間（月単位）・科目を指定し＜F3 表示＞をクリックします。 

  該当科目の予算差引簿が表示されます。 

３：＜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。 

プレビュー画面から印刷や Excel／PDF 保存も可能です。 

 

 

  

区分・期間・科目を指定 

＜F1 表示＞ 

＜F5 印刷＞ 

＜F6 プレビュー＞ 

ダブルクリックすると 

該当行の仕訳データに移動します。 

そのまま伝票の修正・削除が可能です。 
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補助科目予算の入力 

補助科目を設定している法人は補助科目に対しても予算の入力が可能です。 

ここでは補助科目予算の入力方法をご案内します。 

※あらかじめ収支予算入力で各科目への予算入力が必要です。 

 

補助科目予算入力 

１：【予算・決算】－［2.補助科目予算入力］メニューを開きます。 

２：補助科目予算を入力する事業区分と予算区分を選択して＜F1 表示＞をクリックします。 

３：損益補助科目の予算入力画面が表示されるので「補助残高」欄に金額入力します。 

あらかじめ収支予算入力で各科目に入力した予算額に達するまで入力が可能です。 

「予算金額」の金額を元に補助科目へ予算額を按分します。 

４：収支補助科目の予算を入力する場合は「収支」タブに切り替えて入力します。 

５：入力完了後＜F1 登録＞をクリックして保存します。 

 

補助科目予算の出力 

【予算・決算】－［2.補助科目予算入力］メニューで事業区分・予算区分を選択し＜F1 表示＞をクリックし

た状態の画面から印刷・プレビューが可能です。プレビュー画面から PDF 出力もできます。 

 

事業区分・予算区分を選択 

＜F1 表示＞ 
「補助残高」に金額入力 

各科目の「予算金額」を各補助科目に按分します。 

＜F1 登録＞ 

＜収支＞クリックで 

収支補助予算に切り替え 



最終更新日：2024/03/08 

 

予算区分の設定 

補正予算書を作成するには［予算区分設定］で補正予算の入力枠を作成します。 

予算区分の内容はすべての事業区分に影響します 

予算区分は法人税体で共通管理します。 

作成した補正予算区分はすべての事業区分に適用されますのでご注意ください。 

１：【マスタ】－［5.予算区分設定］メニューを開きます。 

２：第一次～第九次補正までの枠がシステムであらかじめ登録されています。 

  使用する補正予算区分に日付を追加し＜F1 登録＞で保存します。 

 

※第十次以降の補正予算区分枠が必要な場合は個別に対応します。サポートデスクまでお問合せください。 

 

  

日付を入力 

任意で名称変更 

＜F1 登録＞ 

［5.予算区分設定］ 



最終更新日：2024/03/08 

 

補正予算の入力 

前述した〔当初予算の入力〕と同じ手順です。 

１：【予算・決算】－［1.予算入力］メニューを開き、予算の入力条件を指定して＜F1 表示＞を 

クリックします。 

２：補正予算額を入力します。  補正分の差額でなく補正後の最終的な金額を入力します。 

３：＜F1 登録＞で保存します。 

 

 

補正予算の帳票出力 

前述した〔当初予算（補正予算）の帳票出力〕と同じ手順で出力します。 

 

 

前回予算から補正箇所が少ない場合は、 

「金額 1」に前回の予算区分、 

「金額 2」に今回の補正予算区分を指定し 

＜F6 予算金額複写＞で前回予算額を複写し、 

変更箇所のみ金額を手修正する方法が 

スムーズです。 


	予算処理の流れ
	年度繰越処理
	年度繰越（新年度の領域作成）
	繰越残高の再設定
	年次繰越の取り消し

	当初予算の入力
	予算入力
	◎予算金額複写
	◎注記入力
	◎収支予算の入力
	◎予算反映（損益⇔収支へ複写）
	◎入力条件の切り替え


	当初予算（補正予算）の帳票出力
	予算書・予算書内訳表の出力
	予算差引簿の出力

	補助科目予算の入力
	補助科目予算入力
	補助科目予算の出力

	予算区分の設定
	補正予算の入力
	補正予算の帳票出力

