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はじめに 

会計詩をお使いになる前に、第１章と第２章だけはお読み下さい。 

 第１章では、サポートセンターに特に多く寄せられたご質問に触れながら、会計の流れと

操作を総括的に解説しています。あまり細かいことは気にせずに、ざっくりと流れと操作を

掴んで下さい。 

第２章では、会計詩の画面構成や操作の基本的な事項について解説しています。説明の中

で、「スプレッド」・「フォーカス」・「行操作」・「パレット」と云う難しそうな用語が出てきま

すが、左から順に「一覧表」・「マウスでクリックした状態」・「データの一覧表への追加や削

除の仕方」・「科目などを選択するための表示板」程度の内容です。 

 尚、個々の画面の詳しい操作は第３章に記載してありますので、入力中に分からないこと

が生じましたらその都度お読み下さい。  



≪ 説 明 ≫ 

お手元の CD をコンピュータにセットすると、会計詩のインストールが自動的に開始されますので、以下の手順に従ってイ

ンストールを進めてください。

インストールが自動的に開始されない場合には、エクスプローラーで CD の内容を表示し setup.exe をダブルクリックして

ください。 

＜インストール手順＞ 

１ SQL Server Express のインストール 

 会計詩ではデータベースシステムに SQL Server Express を使用しています。会計詩のプログラムに先行して SQL Server 

Express がインストールされます。 

（１）インストール開始

会計詩に必要なアイテムとして SQL Server Express が表示されます。［インストール］をクリックしてインストール

を開始してください。

※ご注意 インストールの各段階で“発行元 不明”のウィンドウが開くことがありますが、これは故障やウィルスによ

るものではありません。お気にすることなく処理を進めてください。 
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（２）インストール

コンピュータの状態によりますが、インストールには数分を必要とします。そのままでお待ちください。

（３）インストール終了

SQL Server Express のインストールが終了すると、引き続いて会計詩のインストールが開始します。

２ 会計詩のインストール 

（１）インストール開始

会計詩のインストールウィザードが表示されます。［次へ］をクリックしてインストールを開始してください。

（２）使用許諾契約

使用許諾契約書が表示されます。契約の内容を確認し、［同意します］を選択して［次へ］をクリックしてください。



（３）シリアル番号登録

ユーザー名と所属を確認し、CD に添付されているシリアル番号を入力して［次へ］をクリックしてください。シリアル

番号の文字は全て半角です。アルファベットの“O（オー）”は使用していません。この形の文字は全て数字の“0（ゼロ）”

です。また、アルファベットは大文字と小文字が別なものとして認識されますので、ご注意ください。 

（４）準備完了

インストールの準備が整いました。表示の内容に誤りがなければ、［インストール］をクリックしてください。

（５）インストール

コンピュータの状態によりますが、インストールには数分を必要とします。そのままでお待ちください。



（６）インストール終了

会計詩のインストール終了が表示されます。［完了］をクリックして、インストール作業は全て終了です。

デスクトップに会計詩のアイコンが作成されていますので、ご確認ください。 

３ 会計詩の初回起動 

（１）初期の導入作業

初めて会計詩を起動されると、初期の導入作業を実行します。

（２）引継ぎデータの準備確認

旧バージョンの会計詩が導入されているパソコンでは、次のメッセージが表示されます。旧バージョンの会計詩で作成

された退避データがあれば、データの引継ぎができます。



（３）ＭｙＭｅｎｕ設定

【ＭｙＭｅｎｕ設定】が表示されます。Ｑ１からＱ１１までの各問いにお答え頂くと、内容に応じたメニュー画面が設

定されます。

旧バージョンの会計詩で作成された退避データがあれば、画面右上の［データ移行］をクリックするだけでスムーズに

データを引継ぐことができます。体験版で作成された退避データも有効に利用できます。 



 会計詩をインストールすると、会計詩の起動アイコンと共に［操作手引書］の起動アイコンもディスクトップ上に表示され

ます。会計詩の各メイン画面にも［操作手引書］と［操作説明］のボタンが表示されます。ここでは、この「操作手引書」や

「操作説明」について説明します。 

１ 操作手引書 

ディスクトップ上並びに各メイン画面上の操作手引書は同一のもので、３１８頁相当のＰＤＦファイルになりま

す。 ［操作手引書］をクリックすると、操作手引書のＰＤＦファイルが開かれて表紙が表示されます。 

表紙の下に表示される目次ページの各章をクリックするとその説明に飛びます。 

※ ＰＤＦファイルファイルを表示するには、Adobe Reader 9 以降が必要です。

２ 操作説明 

 各メイン画面の［操作手引書］の隣りに［操作説明］のボタンがあります。操作説明は、操作手引書の≪第２章画面構成と

基本操作≫と≪第３章個別画面操作≫を抜粋した内容です。尚、［操作説明］のボタンをクリックすると、現在表示中の画面

についての説明が直接表示されるようになっています。 

（１）操作説明の構成

『目次』と『キーワード』と言うインデックスにより構成されています。『目次』は章と節ごとに区切られて表示されま

す。『キーワード』は特に重要な語句により構成され表示されます。

（２）節を構成する段落について

説明書の各節は、概ね以下の表題に区切られた段落単位に記載されています。それぞれの内容は以下の通りです。

≪ 表 示 ≫ 画面を表示するための操作を説明します。

≪ 説 明 ≫ 画面の役割や機能の概要になります。

≪ 選 択 ≫ 画面から選択できる内容について説明します。

≪ 前 提 ≫ 画面を使う上での条件やお勧めしたい事項になります。

≪ 手 順 ≫ 検索や登録の操作手順を流れに沿って説明します。

≪ 補 足 ≫ その他の補足事項になります。

３ 説明の表記 

（１）括弧の表記について

文章中の括弧は、それぞれ以下のことを意味したいます。

≪≫  章や節や段落を表します。  例）≪0-1 ｿﾌﾄの導入≫ ・・ ０章-１節 ｿﾌﾄの導入

【】  画面を表します。   例）【会計年度設定】  ・・ 会計年度設定の画面

『』  枠や欄や見出しを表します。 例）『ツールバー』 ・・ ツールバーの枠

  例）『科目分類』 ・・ 科目分類の欄

「」  項目を表します。   例）「金額」 ・・ 金額と云う項目

［］  ボタンを表します。   例）［設定］ ・・ 設定ボタン

”” テキスト文を表します。  例） ”はい ” ・・ はいと云う内容

（２）文章中の赤文字

赤文字で書かれた文は特に注意して頂きたい内容になっています。

０-２ インストール ＞ 操作説明について



≪ 説 明 ≫ 

 デスクトップ上の会計詩の起動アイコンをクリックすると、会計詩での基本的な設定を行う為のウィザード（対話形式で操

作できるように工夫された機能）の最初の画面（【ＭｙＭｅｎｕ設定】）が表示されます。このウィザードで設定する内容は、

ウィザード終了後でも随時行えますので、お急ぎの場合は途中で入力処理をバイパスして下さい。

≪ 手 順 ≫ 

０-３ インストール ＞ 会計詩の設定

ウィザード開始

 【自社情報設定】では、事業と会計に関する基本的な事項を入力します。入力後に［保存］

をクリックすると、ツールバーに［次へ］と［完了］のボタンが現れます。ここで［完了］

をクリックし終了しても、自社情報設定を含めこれ以降の設定は後から登録することができ

ます。 

【会計年度設定】 【会計年度設定】では、処理したい会計年を入力します。個人事業主の所得税の会計年度

は、税法により１月１日から１２月３１日の固定です。従って会計年のみを入力します。［保

存］をクリックし終了後のメッセージに応答すると次の設定画面が自動的に現れます。 

【取引銀行マスタ】 

【申告業者マスタ】 

【顧客マスタ】 

【仕入先マスタ】 

【自社情報設定】 

 【自社情報設定】では、取引のある銀行口座を登録します。画面表示と同時に［前へ］の

ボタンが追加されます。これをクリックすると、一つ前の設定画面へと戻ります。 

 【申告業者マスタ】では、決算書で科目の内訳として記載することになっている個人や業

者の情報を入力します。 

 【顧客マスタ】では、取引のある顧客の情報を登録します。この画面は【ＭｙＭｅｎｕ

設定】で顧客を管理するように応えた場合に表示されます。 

 【仕入先マスタ】では、取引のある仕入先の情報を登録します。この画面は【ＭｙＭｅ

ｎｕ設定】で仕入先を管理するように応えた場合に表示されます。 

MyMenu を表示 

前
へ

次

へ

完

了

 【期首残高設定】では、前年度に青色申告書を提出した方は、提出した貸借対照表の金

額を入力します。また、当期に開業した方は、開業時点の貸借対照表の金額を入力します。 

【MyMenu 設定】  【ＭｙＭｅｎｕ設定】の各質問に対して回答します。全部の質問に応え終わったら［ＯＫ］

をクリックして下さい。また、既に会計詩の以前のバージョンをお使いの方で移行データを

お持ちの場合は、表示されています［データ移行］のボタンをクリックして表示されるサブ

ウィンドゥよりデータ移行を行って下さい。この場合はウィザードが終了します。
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へ

次

へ

【期首残高設定】 
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Ｏ

Ｋ

インストール後に会計詩の起動アイコンをクリックします。ウィザードが開始されます。 



  会計詩はデータベースに SQL Server Express（MicroSoft 社製） を使用しています。このデータベースは安全性は高いの

ですが、インストール時にいろいろと制約があります。構造的にインストール障害を起こす事例については、あらかじめ処置

を施してはありますが、お客様のパソコン環境固有の問題については、お客様自身で対応して頂かなければなりません。以下

にインストールに失敗する事例を列記致しますので、インストールに失敗した際は確認並びに対処して下さい。 

尚、列記した事例に当てはまらず、やはりインストールができない場合は、サポートセンターにお問い合わせ下さい。 

１ 管理者権限のないユーザーでのインストール 

パソコンに複数のユーザを設定している場合、管理者権限のないユーザーでログインしてインストールはできません。 

☆ 確認及び対処

管理者権限付のユーザーでログインしインストールして下さい。

２ ハードディスク空き容量不足 

ハードディスク空き容量が１GB 以上ないとインストールはできません。

☆ 確認及び対処

Ｃドライブのプロパティを開き(Ｃドライブ上で右クリック→プロパティ)、[全般]タブの上部にある「空き領域：」欄

を確認して下さい。

 右端のＧＢの値が 1.0GB 未満の場合は、不要なファイルを削除して空き容量を 1.0GB 以上に増やしてからインストール

を行って下さい。 

３ ハードディスクの圧縮 

ハードディスクが圧縮されている場合はインストールができません。

☆ 確認及び対処

Ｃドライブのプロパティを開き(Ｃドライブ上で右クリック→プロパティ)、[全般]タブの下部にある「ドライブを圧縮

してディスク領域を空ける(C)」欄を確認して下さい。

チェックが入っている場合は、チェックを外してインストールを行って下さい。対象は「Ｃおよびサブフォルダとファ

イル全て」です。

０-４ インストール ＞ インストール障害



１ 会計とは 

 会計は、「事実」（取引）→「認識」→「測定」→「記録」→「報告」の一連の流れに沿って行います。少し難しい話しもあ

りますが、［会計とは］・［会計ソフトとは］の概要ぐらいをざっくりと押さえて下さい。 

尚、会計知識がある方は、１～３は読み飛ばして、４へ進んで頂いても構いません。 

① 事 実

ここで云う「事実」とは、日々発生する現象の内、会計に係わる出来事のことです。これを特に「会計事実」と云いま

す。

 例えば、列車に乗ってどこかへ行った場合、業務上の目的なら出張と云うことで「会計事実」に当てはまりますが、個

人的な観光目的なら単なる旅行と云うことで「会計事実」には当てはまりません。また、同じ観光旅行でも、全社員を引

率して日頃の業務に対する慰安となれば、福利厚生と云うことで「会計事実」に当てはまります。 

 発生した出来事を、会計として扱うか扱わないかを選別するのが、会計の最初の仕事と云うことになります。厳密に選

別するのは難しいことですが、概ね業務上の目的なのか、そうでないのかにより選別することができます。もし、会計と

しての事実として処理すべきか否かに迷った場合は、迷わず税務署などにお問い合わせ下さい。国税庁の税務相談室など

は、質問者の素性などは一切詮索せずに、丁寧に教えてくれますので安心してご相談することをお薦めします。 

② 認 識

会計の対象となる事実の選別が終わりましたら、次は「いつ」発生したのかを見定める必要があります。これを会計で

は「認識」と云い、またその会計上の取り扱いを「認識基準」と云います。

 例えば、ある商品の売り上げについてみてみます。まず、お客様から商品のお問い合わせがありました（ａ）。商品を説

明した結果、買いたいと云うことで見積書をお渡ししました（ｂ）。後日、お客様から正式な注文書が届きました（ｃ）。

そこで、確かに注文をお預かりした旨の注文請書を返送しました（ｄ）。在庫があったので荷造りをして商品を発送し、商

品を受け取ったお客様から中身に間違いがない旨の連絡を貰いました（ｅ）。今回の商品に関する請求書を発行し郵送しま

した（ｆ）。その後ひと月のちの期日通りに、商品代金が指定口座に入金されました（ｇ）。 

 商品の売上一つを取ってみても、上記の（ａ）～（ｇ）までの流れがあり、「いつ」売上として計上するのかが問題とな

ります。これを業種（小売業・製造業など）や販売形態（現金売り・掛け売り・割賦販売など）などにより、「いつ」売上

として計上するのかを定めたものが認識基準（計上基準）です。少々難しい話しになりましたが、小売業で特別な販売形

態を行っていないのなら、上記（ｅ）の段階で売上計上し、（ｇ）の段階では債権の消し込み（入金により売上債権が消滅

した事実の会計処理）を行うだけになります。 

 ”（ｅ）だろうが（ｇ）だろうが売上を計上することには変わりはないだろう”とは思わないで下さい。（ｅ）が年末で

（ｇ）が翌年ならば、当期に申告する所得が変わってきます。また、税務調査でも売上や仕入の認識基準は指摘を受けや

すい項目です。 

 尚、上記はあくまで一般的な例を記載しただけですので、売上等の認識基準についてご心配の方は、①同様に迷わず税

務署などにお問い合わせ下さい。  

③ 測 定

次に、「いくら」発生したのかを定めるのが「測定」です。”受け取った金額や支払った金額が、その「いくら」に当た

るのだろう”と云う応えが返ってきそうですが、必ずしもそうではありません。鉛筆１本を買って１００円を支払ったと

して、２年間使えたなら当期の費用は５０円で翌期の費用は５０円です。厳密に云えばこれが正しい費用の測定になりま

す。勿論、会計も税務も鉛筆１本に対して、このように処理するようには求めてはいません。

 只、高額な保険料を年末に、数年分前払いして費用計上した場合はどうでしょうか。また、自宅兼事務所で支払った家

賃を全て事業用費用として計上した場合はどうでしょうか。さらに高額な機械などの資産を、支払った額だけ費用とする

場合はどうでしょうか。答えは、これらの処置を会計も税務も原則的には認めてはいません。 

少額な経費は、概ね支払額をもって費用の額（測定値）にしても余り問題はありませんが、高額な支払いや数年にまた 

第１章 － 会計フロー － 
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がって効果が期待できる物への支出は、厳格に金額を測定する必要があります。また、固定資産（建物や高額な機械）の

ように税法で取り扱いを定めたものもあります。これについても、ご心配の方は、①同様に迷わず税務署などにお問い合

わせ下さい。 

④ 記 録

 事実を選別し、計上日を認識し、金額を測定したら、それを記録します。この記録の方法が簿記（狭義の定義）と云わ

れるものです。簿記は取引を「どのように運用したか」、「どのように調達したか」が分かるように、１組にして記帳する

方法です。 

 具体的には、左側に「運用形態」、右側に「調達源泉」を勘定科目と云う記号を使って記録していきます。例えば、お金

を借りて機械を買った場合、お金は借りると云うことを源泉とし手に入れ、お金は機械として運用されたことになります

ので次のように記帳します。 

   左側（機 械）ｘｘｘ円 ／ 右側（借入金）ｘｘｘ円 ・・・ （ａ） 

お金は出てこないではないかと思う方の為に、上記の記帳をもっと詳しく記載します。 

   左側（現 金）ｘｘｘ円 ／ 右側（借入金）ｘｘｘ円 ・・・ （ｂ） 

   左側（機 械）ｘｘｘ円 ／ 右側（現 金）ｘｘｘ円 ・・・ （ｃ） 

 （ｂ）と（ｃ）を合わせると（現 金）が左右に同額で、出てくるので、相殺した結果が（ａ）になっています。これ

を先程の理屈で説明すれば、”借入を源泉とし現金として運用した（ｂ）。現金を源泉とし機械として運用した（ｃ）。”と

云うことになります。 

 もう一つ例をあげます。客先に出向く為に電車を使った場合、お金を源泉として、電車代に運用されたと云うことにな

りますので次のように記帳します。 

   左側（交通費）ｘｘｘ円 ／ 右側（現 金）ｘｘｘ円 

 尚、記録については、会計ソフトが最も得意とするところです。会計詩も伝票起票後の必要な帳簿への転記や集計は全

て自動で行います。  

⑤ 報 告

 簿記で記録した数値は集計し報告書にまとめます。これが決算書にあたります。決算書には、貸借対照表（Ｂ／Ｓ）と

損益計算書（Ｐ／Ｌ）があります。また、特に重要な勘定科目については、その内訳明細書も報告義務として定められて

います。 記載の仕方に関しては税法等に定めがあり、それに従い記入しなければなりません。只、記載に関しては会計

ソフトがほぼ自動的に行いますので、ご安心ください。  

２ 会計ソフトとは 

 青色申告に対応した会計ソフトは操作性の違いはありますが、概ね上記の④記録と⑤報告の処理に対応したものになってお

ります。会計詩に於いては、操作性を特に重要視し、どの帳簿から入力しても、どの帳簿でも表示され修正できるようにし、

また一度どこかで入力したものは、他で使いまわせるように工夫してあります。さらに、上手に使って頂ければ決算書におい

ても一切の入力なしで自動集計・自動転記されるようになっています。 

 只、上記の①～③に関しては、あくまでお客様の判断に委ねられており、会計ソフトはそのヒントや判断の支援を行うに留

まっています。会計詩でも、【簡易伝票入力】と云う画面をご提供することで、少しでも①～③の判断のお手伝いをしようとし

ていますが、個々個人の事業により異なる取引や微妙に違う状況（細かい状況により①～③の取り扱いが違います）を全て網

羅することは不可能であり、また網羅すれば、煩雑になりどれを選らべばよいのか途方に暮れる事態を引き起こしかねません。 

 出荷時に設定されています取引事例は、あくまで一般的なケースを設定してあるに過ぎませんので、事例に記された文言を

拡大解釈して、全ての取引に摘要しないで下さい。 

 尚、会計詩を上手く使うヒントは、この第１章の随所に記載していますので、なるべく第１章は会計詩をお使いになる前に

お読み頂きたくお願い致します。 

３ サポートセンターについて 

 サポートセンターは、会計詩のシステム上の不具合や操作上のご質問のみ受け付けております。上記①～③に関する会計上

及び税務上のご相談に対するご回答は、責任上・法律上お応えすることができません。このことをお含み頂きお問い合わせ下

さいますように、宜しくお願い申し上げます。 

また、会計詩は電話でのサポートを行っておりません。メールにてお問い合わせに、ご回答することになっています。 



４ 会計の流れと会計詩の操作 

 会計詩で会計処理を行うには、（１）準備作業、（２）期中作業、（３）決算作業、（４）翌期準備作業の順に操作を行う必要

があります。また、必要に応じて（５）その他作業の操作を行います。 

 

 （１）準備作業 

 まず、コンピュータ上に帳簿を開設します。この帳簿はデータベースと呼ばれる領域になります。ここに、これから処

理していく会計年度やお客様の基本的な情報（事業主の名前や住所など）並びに会計処理の方針（消費税の扱いや補助簿

の扱い）を設定すると同時にデータ枠（伝票データなどを保存する領域）を確保します。 

 次に、伝票を起票する際に使用する勘定科目などの設定を行います。既に出荷時に代表的な科目は設定されていますの

で、必要に応じて科目を設定して下さい。 

 最後に、これも伝票を起票する際に使用する補助科目（期中使用する科目の内訳となる科目）やマスタ類（銀行・顧客・

仕入先など）及び取引事例（入力時に引用する仕訳の雛型）を必要に応じて設定します。少し面倒な作業ですが、頑張っ

て設定して下さい。一度設定すれば、翌期以降は変更が生じた場合のみ追加的に設定すれば済みます。 

※）【ＭｙＭｅｎｕ】をお使いの場合は、画面左側の設定欄に相当します。 

 

 （２）期中作業 

 まず、期首残高を設定します。開業時または前年度末の貸借対照表残高です（詳しくは後ほど説明致します）。 

 次に、日々の伝票を起票します。会計詩での作業の殆どがこの作業になります。また、補助簿として各種の台帳（売上

帳・売掛元帳など）が用意されていますので、これをお使いの場合はこの入力作業を日々行います。 

 確認や修正は起票した画面からでも出来ますが、主要簿（出納帳・日記帳・元帳など）には起票された伝票が自動転記

され一覧表示されますので、主要簿から行う方が便利です。 

 また、月単位で勘定科目の金額が集計できる試算表もありますので、入力のチェックなどにお使い下さい。 

※）【ＭｙＭｅｎｕ】をお使いの場合は、画面中央の日常の業務欄に相当します。 

 

 （３）決算作業 

 まず、決算書を作成する前に、①決算整理伝票の起票（原価算定など）、②減価償却費の計上、③家事按分の設定を行い

ます（詳しくは後ほど説明します）。 

 次に、決算チェック（基本的な論理チェックです）を行います。 

 最後に、決算書の作成・消費税申告書の作成（必要な方のみ）・確定申告書の作成を行い、申告書等を印刷します。 

※）【ＭｙＭｅｎｕ】をお使いの場合は、画面右上の決算欄に相当します。 

      

 （４）翌期準備作業 

 翌期の帳簿を開設します。この処理を行うと自動的に翌期のデータ枠が取られ、マスタ等のデータが引き継がれ、期末

残高の繰越しがなされます。従って翌期以降は、根本的には上記の（２）の期中作業の伝票起票から処理を開始すること

になります。 

※）【ＭｙＭｅｎｕ】をお使いの場合は、画面上部の『ツールバー』に相当します。     

 

 （５）その他作業 

 決算書や申告書以外の帳票は【帳票印刷】より出力します。データのバックアップは【データ退避】より行います。デ

ータのリストアは【データ復元】より行います。 

※）【ＭｙＭｅｎｕ】をお使いの場合は、画面右下の『ＢａｃｋＵＰ』や画面上部の『ツールバー』に相当します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

   （準備作業） 

 

 

 

 

 

   （準備作業）              （期中作業）               （準備作業） 

 

 

               （補助科目） 

             

 

 

               （補助科目）                  （入力支援） 

 

 

 

               （仕訳摘要欄）              （仕訳摘要欄） 

 

 

   （期中作業-固定資産管理）                             （期中作業-売上仕入管理） 

 

               （自動仕訳）                  （自動仕訳） 

 

 

 

               （自動仕訳）                  （自動仕訳） 

                

 

 

 

 

      （決算作業-決算整理） 

 

 

 

 

    （決算作業-申告書類の作成） 

     

 

 

 

                                            

                          （翌期準備作業）                                     （その他の作業） 

                                            

 

 

 

 １-１ 会計フロー ＞ 会計処理の流れ図 

(1-0) 期首残高設定 

   ※）前年度に期末繰越処

理を実施した場合は不要 

     

(2-0) 伝票入力（期中） 

  A)簡易伝票入力 

  B)振替伝票入力 

  C)入金伝票入力 

  D)出金伝票入力 

  E)出納帳入力 

  F)大福帳入力 

(0-3) 補助科目の登録 

  A)期中科目設定 

  B)取引銀行マスタ 

  C)顧客マスタ 

  D)仕入先マスタ 

  E)申告業者マスタ 

  F)固定資産マスタ 

※）必要に応じて登録しま

す。 

 

(0-4) 取引事例の登録 

  A)簡易伝票事例 

  B)振替伝票事例 

  C)入金伝票事例 

  D)出金伝票事例 

  E)出納帳事例 

※）一般的な事例は登録済

みです 

(3-0) 伝票ﾁｪｯｸ・修正 

  A)仕訳日記帳 

  B)取引元帳 

  C)総勘定元帳 

    D)各種出納帳 

(0-5) 仕訳摘要欄２行目 

  A)経費業者マスタ 

(0-5) 仕訳摘要欄１行目 

  A)摘要事例 

(4-1)資産情報の登録  

  固定資産マスタ 

(4-2)償却情報の登録  

  償却資産台帳 

(5-1) 売上帳・仕入帳 

(5-2) 売掛元帳・買掛元帳 

伝票起票 

(6-0) 伝票集計 

  A)試算表 

  B)消費税集計表 

(7-1) 決算整理１ 

  伝票入力（決算）  

 決算開始 

 (自動転記) 

(7-2) 決算整理３ 

  自家消費の計上 

(8-1) 決算チェック (8-3) 消費税申告書 

    作成 

(8-4)確定申告書 

    作成 

自動転記 

引き続き 掛け取引 

自動集計 

書類作成 

(9-0)翌期会計の開設 

 翌期準備 

(0-1) 会計年度設定と自社情報設定 

 入力開始 

(8-2) 決算書作成  

(4-3) 決算整理２ 

  減価償却の計上 

(0-2) 勘定科目の設定 

  

(10-0)帳票印刷・データ退避

など 



 

 

 

  

１ 会計年度の設定 

  Ａ）本年度、始めて会計詩をお使いの方 

 会計詩をインストール際に、【会計年度設定】より会計年度を指定します。 

 尚、所得税を申告する為の会計年度は、一律に１月１日から１２月３１日になりますので、年度のみを設定します。 

 

 

 

 

 

  

  Ｂ）前年度より会計詩をお使いの方 

 前年度に翌期会計開設処理を行うことで、本年度の会計年度が設定されます。よって、【会計年度設定】は会計詩ご購入

時の一度しか使用しません、代わり【翌期会計開設】を使用していきます。 

 

２ 自社情報の設定 

 

 自社情報設定では、事業主の内容や会計処理の方法などを登録並びに設定します。ここで登録する内容は会計処理の根幹を

制御するものです。例えば、ここで事業の種類を選択することで表示される勘定科目が変わります。例えば、消費税の設定に

より消費税が表示されたりされなかったりしますし、集計方法や報告書式も変わってきます。例えば、補助簿の開設をして置

かなければ、メニュー画面から売上帳などの補助簿のボタンを押しても全く反応しません。 

 大変重要な設定になりますので、会計詩では【ＭｙＭｅｎｕ設定】より対話形式での回答を基に自動設定するようになって

います。勿論、【ＭｙＭｅｎｕ設定】より設定したのちも、この【自社情報設定】から随時設定内容の変更ができます。 

 尚、主な設定内容は以下の４項目になります。 

  Ａ）［基本設定］  事業主及び事業の内容を登録します。 → 決算書に自動的に転記されます。 

  Ｂ）［詳細設定］  事業の種類や伝票の採番方法を指定します。 

  Ｃ）［消費税設定］ 消費税の申告方法や処理方式を指定します。 

  Ｄ）［補助簿設定］ 償却資産台帳や売上帳などの補助簿を使用する場合は、チェックマークを付することで該当する帳簿が

開設されます。 

 

  ① 初期設定 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ② 変更設定 

 

 

                     直接入力 

 

 

 

【会計年度設定】 

  ▽会計年を入力 

 

 １-２ 会計フロー ＞ 準備作業 

【自社情報設定】 

  会計処理の方法を設定 

 

【MyMenu 設定】 

  対話形式の質疑応答 

 

【ＭｙＭｅｎｕ】 

  ユーザーに合わせたメニュ

ーの作成 

 

自動設定 

自動作成

 

【自社情報設定】 

  会計処理の方法を変更 

 １-２ （０-１） 会計フロー ＞ 会計年度設定と自社情報設定 



 

 

 

 会計詩の勘定科目は、基本的には自由に登録・変更・削除ができます。只、ここでの説明は少し難しい話になります。出荷

時に既に設定されている科目体系でも十分に処理できますので、読み飛ばして頂いても構いません。 

 

  Ａ）科目体系  

 会計詩の科目は、決算科目・期中科目・補助科目からなります。決算科目は、青色申告決算書に集計され表示される科

目になります。期中科目は、日々の伝票起票時に使用する科目で、決算科目の明細科目にあたります。補助科目は、いわ

ゆる勘定科目ではなく、一つの科目について中身を分類する時に使用します。すなわち期中科目の明細科目にあたります。 

  （決算科目）：（期中科目）＝１：Ｎ  及び  （期中科目）：（補助科目）＝１：Ｎ 

 尚、コードは決算科目が３桁、期中科目が３桁、補助科目が７桁の固定です。 

 

  Ｂ）科目の属性について 

 勘定科目の設定の自由度を保持する為に、決算科目を除き、科目自身に固定された属性（報告書への表示位置や集計の方法

などの特性）は持ってはいません。その科目がどういう科目でどういう動きをするのかは、属性値を付与することにより実現

しています。科目を新たに登録する場合は、属性値の設定に注意して行って下さい。 

    ａ）決算科目の属性値  

 青色表示されている科目は、申告書に対応している科目で変更できません。科目の追加や追加した科目の削除のみ

行えます。尚、ここで追加した科目は申告書の損益計算書並びに貸借対照表の空欄に表示されます。 

▽科目の属性値の指定 

 科目の属性値として指定するのは、「貸借区分」だけになります。   

 資産科目・費用科目の場合は、「借方」を選択します。 

 負債科目・資本科目・収益科目の場合は、「貸方」を選択します。 

 

 

 

 

 

 

    ｂ）期中科目の属性値 

 青色表示されている科目は、特別な制御をしている科目で変更できません。黒色表示されている科目は変更・削除

共に可能です。また科目の追加もできます。 

▽科目の属性値の指定 

『優先』   仕訳を入力する際に使用する科目パレットの一次表示対象とする時はチェックマークを付します。 

『貸借』   決算科目の設定方法と同様です。  

『税区分』  消費税の税区分を設定します。 

『出納帳』  以下のどの出納帳の対象科目かを指定します。 

       ・ 現金出納帳・預金出納帳・受取手形出納帳・売掛金出納帳 

       ・ 支払手形出納帳・買掛金出納帳・経費帳・製造経費帳・不動産経費帳 

『決算科目』 どの決算科目に集計されるのかを指定します。 

 

 

 

 

                               （集約） 

     

    ｃ）補助科目 

 補助科目については、≪(0-4)補助科目の登録≫で詳しく説明致しますので、ここでは属性値の設定についてのみ説

明します。 

【決算科目設定】 

  ▽属性値を指定 

 

【決算科目設定】 

  100 現  金 

 

【期中科目設定】 

  100 現  金 （決算）100 

  101 小口現金  （決算）100 

 １-２ （０-２） 会計フロー ＞ 勘定科目の設定 



▽科目の属性値の指定 

『貸借』   期中科目で選択した貸借区分が固定となります。  

『税区分』  『税区分』を期中科目と異なるように設定した場合は、補助科目の『税区分』が優先されます。 

 

 

 

                              （優先） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【期中科目設定】補助科目欄 

 地代家賃 事務所－課 税 

      住 宅－非課税 

【期中科目設定】期中科目欄 

  地代家賃 － 課 税 



 

 

 

  Ａ）概 要 

 補助科目とは、勘定科目の内訳にあたる科目です。期中に使用している勘定科目に補助科目を設定できます。補助科目

とは、同じ勘定科目でも税区分が異なったり、分類し集計する必要があったり、用途が異なったりしている取引を分類す

る為に設定します。いわゆる期中科目の内訳にあたる科目です。 

 補助科目まで指定して伝票を起票すると取引の内容が分かり易く、集計もより簡単に行うことができますので、なるべ

く補助科目を設定するようにして下さい。 

 例えば、店舗と自宅兼事務所に設置している電話の料金について、「通信費」科目に「店舗」と「自宅兼事務所」の二つ

の補助科目を設定します。「通信費」に関する伝票を起票する際には、必ず補助科目として「店舗」か「自宅兼事務所」か

を指定するようにします。これにより、店舗の通信費と事務所の通信費が別々に集計されるようになります。 

 

 

 

 

 

 また、費用の家事按分を行う際も、補助科目まで指定して按分率が設定できますので、「店舗」は事業用 100%とし、「自

宅兼事務所」は事業用が 40%で家事用が 60%と云うように、別々に実施することもできます。 

 

  Ｂ）登録方法 

 補助科目を登録するには、大きく分けて二つの経路があります。一つは期中科目に直接補助科目を設定する経路です。これ

は【期中科目設定】より補助科目を設定します。 

 もう一つは、顧客や仕入先などのマスタに登録する経路です。このようなマスタに登録することで自動的に関連する期中科

目に補助科目が設定されます。 

    ａ）経路１ 【期中科目設定】より登録        

 

 

                  直接入力 

 

 

 

    ｂ）経路２ 【マスタ】より登録 

 

 

 

                              自動生成 

 

 

 

 

                              自動生成 

 

 

 この二つの経路の違いは、【期中科目設定】の補助科目欄上段にあります『連結』状態によります。 

”ＸＸＸマスタと連結”と表示されている期中科目は、それに該当するマスタを登録することで自動的に補助科目が設定

されること表しています。これを”マスタとの連結なし”にすれば【期中科目設定】から補助科目を直接入力できるよう

になります。 

 尚、マスタの役割は、補助科目を自動設定するだけではなく、償却費の明細や決算書の科目内訳欄に必要事項が自動的

に転記されることにあります。なるべく連結を外さないようにご使用下さい。 

【期中科目設定】 

 補助科目欄 

 

【簡易伝票入力】 

 補助科目パレット 

 

【総勘定元帳】 

 補助科目指定 

 

【試算表】 

 補助科目で集計 

 

【期中科目設定】補助科目欄 

 売掛金  - Ａ商事 

      - Ｂ商会 

【顧客マスタ】 

  Ａ商事 

  Ｂ商会 

 

【期中科目設定】補助科目欄 

 通信費  - 電話代 

      - ネット代      

  

 

【期中科目設定】補助科目欄 

 売上高  - Ａ商事 

      - Ｂ商会 

 １-２ （０-３） 会計フロー ＞ 補助科目の登録 



 

  Ｃ）申告業者マスタについて 

 会計詩の独自の機能として、この「申告業者マスタ」があります。これは決算書の入力をなくし、全て自動集計及び自

動転記を実現しようとの目的で設けられたマスタです。決算書は、貸借対照表・損益計算書・科目の内訳明細・減価償却

費明細の４つにより構成されていますが、その内の『科目の内訳明細』を自動化したのが、このマスタの役割になります。 

        

      （自動集計及び自動転記の流れ） 

 

 

 

 

 

 ① 「申告業者マスタ」に店舗用の地代家賃の支払先Ａ社と、事務所用の地代家賃の支払先Ｂ社を登録します。 

 ② 登録と同時に『地代家賃』科目の補助科目として「Ａ社」科目と「Ｂ社」科目が自動設定されます。 

 ③ 期中の仕訳を起票する際は、必ず補助科目まで指定します。 

 ④ 決算書の科目内訳欄の地代家賃には支払先名や住所などが「申告業者マスタ」から、支払金額は伝票が自動集計され

て記載されます。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①申告業者マスタ 

 地代家賃・青色専

従者給与など 

 

 

 

②期中科目設定 

 補助科目の自動設

定 

④決算書 

 科目の内訳明細 

  

③伝票起票系 

 補助科目つき入力 

 



 

 

 

 大福帳を除き、伝票起票系の画面には、それぞれ取引事例が用意されています。只、出荷時の事例はあくまで代表的な取引

を例示的に用意しているだけに過ぎません。お客の方で自分の事業に即した事例を登録したり、また出荷時に用意されている

事例を変更したり、不要な事例は削除したりしてお使い下さい。 

 例えば、【簡易伝票入力】と【簡易伝票事例】の関係は以下のようになります。 

 

 

 

                            

 

 

 【簡易伝票入力】の取引フロー図は、【簡易伝票事例】の上段枠のフロー図に相当しております。 

つまり、【簡易伝票入力】で［取引］を押した際に表示される事例は、【簡易伝票事例】の上段枠のボタンを押した時

に表示される事例と一致していると云うことです。  

 どの［取引］を押した時に、どのような事例が表示されるようにするのかは、お客様が自由に設定できますので、

出荷時に設定されています事例配置や事例内容に縛られることなく、適切に改変して下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

選択 

【簡易伝票入力】  

  - 取引 - 

   

【取引パレット】 

  現金売上事例 

  掛売上事例 

  手形売上事例 

【簡易伝票事例】  

  - 事例 - 

   
登録 

 １-２ （０-４） 会計フロー ＞ 取引事例の登録 



 

 

 

 伝票を起票する際は、取引の概要を示す『摘要』を記載する必要があります。この『摘要』の記載方法は、厳密に税法で規

定してはいませんが、取引の内容を分かり易く、また原始証憑（領収書などの書類）と付け合わせできるように配慮する必要

があります。これを満たしているなら、お客様が採用している方法で摘要欄を記載しても構いませんが、会計詩では摘要欄の

１行目を取引の内容、２行目を取引の相手先が、事前に登録しておいた内容で埋めることができるようになっております。 

 尚、登録する摘要を勘定科目と結びつける（最大５科目）ことにより、当該科目が使用された時に摘要文が候補として表示

されます。 

 例えば、【簡易伝票入力】から摘要欄を入力する場合は、以下にようになります。 

  Ａ）摘要欄１行目（摘要の上段） 

    ａ）摘要事例を使用せずに、直接に摘要の内容を入力する。 

 

               直接入力 

 

 

 

ｂ）取引事例を作成する際に摘要まで登録して置き、伝票起票系の画面で事例を引用する。 

 

 

 

 

 

    ｃ）摘要だけを摘要事例に登録しておいて、伝票起票系の画面で仕訳を入力する際に引用する。 

      摘要の登録は、【摘要事例】から行います。 

  

 

 

 

 

  Ｂ）摘要欄２行目（摘要の下段） 

    ａ）摘要事例を使用せずに、直接に摘要の内容を入力する。 

 

               直接入力 

 

 

 

    ｂ）取引事例を作成する際に摘要まで登録して置き、伝票起票系の画面で事例を引用する。 

 

 

 

 

 

    ｃ）経費に関する業者だけを業者マスタに登録しておいて、伝票起票系の画面で仕訳を入力する際に引用する。 

      業者の登録は、【経費業者マスタ】から行います。 

  

 

 

 

 

【簡易伝票入力】 

  摘要欄 － １行目 

選択 

【簡易伝票入力】  

  摘要１＋仕訳   

【取引パレット】 

  取引事例 

【簡易伝票事例】  

  摘要１＋仕訳

で事例を登録   
登録 

選択 

【簡易伝票入力】  

 摘要１←摘要文   

【摘要パレット】 

  摘要文 

   

【摘要事例】  

  摘要文を登録 

   
登録 

【簡易伝票入力】 

  摘要欄 － ２行目 

選択 

【簡易伝票入力】  

 摘要２＋仕訳   

【取引パレット】 

  取引事例 

【簡易伝票事例】  

  摘要２＋仕訳

で事例を登録   
登録 

選択 

【簡易伝票入力】  

 摘要２←業者   

【業者パレット】 

  業 者 

【経費業者マスタ】  

  業者を登録   
登録 

 １-２ （０-５） 会計フロー ＞ 仕訳摘要欄の登録 



 

 

 

 

 

 事前準備が終了しましたら、会計的な入力作業の開始になります。これより日々の伝票を起票することになりますが、その

前にまず期首残高を設定します。       

 当期に開業した方は、開業時点での資産・負債・資本の額（以降は、「貸借対照表残高」と云う）を、昨年度に青色申告した

方は、税務署へ申告した貸借対照表残高を設定します。 

  Ａ）当期に開業した方   

     【期首残高設定】より開業時点での貸借対照表残高を入力します。貸借の合計は、決算までに一致させます。 

  Ｂ）昨年度に青色申告した方 

    ａ）昨年度に会計詩を使用して決算を行った場合  

       前年度に翌期開設処理を行うことで、当期の期首残高は設定されますので、この作業は不要です。 

    ｂ）昨年度に会計詩を使用しないて決算を行った場合 

       税務署へ申告した貸借対照表残高を、【期首残高設定】より入力します。 

 

  ▽上記ＡまたはＢ-ｂの方 

 

 

               直接入力 

 

 

  ▽上記ＡまたはＢ-ａの方 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 １-３ 会計フロー ＞ 期中作業 

【期首残高設定】 

  貸借対照表残高を入力 

【期首残高設定】 

  貸借対照表残高を入力 

【期首残高設定】 

  貸借対照表残高は設定済み 自動設定 

 １-３ （１-０） 会計フロー ＞ 期首残高設定 



 

 

 

  Ａ）伝票の起票 

 会計詩の伝票起票系の画面は、以下の６種類です。どの画面で起票しても、関係する仕訳はどの画面にも表示され修正

することができます。入力し易い画面から伝票を起票して下さい。  

 また、主要簿（仕訳日記帳など）から修正したデータも、どの伝票起票画面からでも表示され修正できます。      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Ｂ）伝票の検索と修正 

 大福帳入力を除き、会計詩の伝票起票系にはそれぞれに対応した取引事例を登録できる画面が用意されています。出荷

時には代表的な事例が既に登録されていますが、お客様の用途に合わせて改変して下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【簡易伝票入力】 

【簡易伝票修正】 

  

【出金伝票】 

  

【振替伝票】 

  

【出納帳入力】 

 現金・預金・経費 

 など 

【入金伝票】 

  

【大福帳入力】 

  伝票データ 

選択 

【簡易伝票入力】  

   

【事例パレット】 

   

【簡易伝票事例】  

    登録 

選択 

【振替伝票】  

   

【事例パレット】 

   

【振替伝票事例】  

    登録 

選択 

【入金伝票】  

   

【事例パレット】 

   

【入金伝票事例】  

    登録 

選択 

【出金伝票入力】  

   

【事例パレット】 

   

【出金伝票事例】  

    登録 

選択 

【出納帳入力】  

   

【事例パレット】 

   

【出納帳事例】  

    登録 

 １-３ （２-０） 会計フロー ＞ 伝票入力（期中） 

【主要簿】 

 仕訳日記帳 

  総勘定元帳など 



  Ｃ）伝票起票中の補助科目やマスタの登録 

 伝票起票中に補助科目や取引事例の登録が必要になった際は、画面上部のツールバーに配置されています補助科目や取

引事例のボタンを押せば登録画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Ｄ）パレットの優先表示について 

 科目や事例などの候補が多い選択は、プルダウンではなくパレットにより行います。パレットを表示すると優先順位の

高い内容または高い順で表示されます。ですから、出荷時に設定されています［優先］を、お客様の事業に合わせて変更

して下さい。 

 

    ａ）科目パレットの表示内容を変更する場合 

 【期中科目設定】で期中科目一覧枠にある『優先』のチェックマークを付せば、一次パレット（［A/C］クリック時

に表示されるパレット）に当該期中科目が表示されます。逆にチェックマークを外せば一次パレットに表示されなく

なります。 

 但し、二次パレット（一次パレットの下段にあるボタンをクリッックすることで表示）に表示されますので、あま

り使わない期中科目は、【期中科目設定】で当該科目の『優先』のチェックマークを外して下さい。このように設定す

るとお客様固有のすっきりした科目パレットが表示されるようになります。 

 

 

 

 

 

 

 

    ｂ）事例やマスタの表示順位を変更する場合 

 摘要事例を除き、各種の事例には優先度が設定できるようになっています。各種の事例画面の『優先』と云う項目

を設定すれば、パレットの表示位置が変更できます。優先度は数値が大きいほど、パレットの始めに表示されます。

逆に小さいほどパレットの終わり方に表示されます。このことは、顧客マスタや仕入先マスタについても同様です。 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

【伝票起票系】 

 ワンタッチ操作 

 

【取引事例】 

 事例の登録画面 

 に遷移 

【経費業者マスタ】 

 マスタの登録画面 

 に遷移 

 

【取引銀行マスタ】 

 マスタの登録画面 

 に遷移 

 

【補助科目登録】 

 期中科目設定画面の  

 補助科目欄を表示 

【固定資産マスタ】 

 マスタの登録画面 

 に遷移 

 

【申告業者マスタ】 

 マスタの登録画面 

 に遷移 

 

【顧客マスタ】 

 マスタの登録画面 

 に遷移 

  

【仕入先マスタ】 

 マスタの登録画面 

 に遷移 

  

【科目パレット】 一次パレット 

 

現  金 普通預金 

【事例パレット】 

 優先レベルが大きいほど

先に表示  

【期中科目設定】 『優先』 

 001  現  金   ☑ 

 005  当座預金   □ 

  007 普通預金   ☑ 

       

【伝票事例系】 【マスタ系】 

 ［優先］のレベルを設定 

【補助科目パレット】 

 優先レベルが大きいほど

先に表示  



 

 

 

  Ａ）起票伝票データについて 

 伝票起票系の画面（簡易伝票入力や振替伝票など）より起票された伝票は、主要簿（※）と呼ばれる帳簿に自動転記さ

れます。また、伝票を起票した画面に戻ることなく、どの伝票起票画面からでも修正することができます。これが会計詩

の大きな特徴の一つです。※）主要簿：仕訳日記帳・取引元帳・総勘定元帳・ 出納帳 

 

 

 

 

 

  Ｂ）自動仕訳データについて 

 台帳（売上帳・売掛元帳・仕入帳・買掛元帳・償却資産台帳）で作成した自動仕訳データは、主要簿からは修正できま

せん。修正や削除する場合は、台帳に戻り行って下さい。逆に主要簿から起票された伝票内容もまた、台帳へは反映され

ません。これは、主要簿に対する外部媒体としての台帳の独立性を保つ為です。また、主要簿から起票された仕訳データ

の内容だけでは、補助簿で管理している項目を十分に満すことができないからです。 

 

 

                  （自動仕訳データ） 

                                      × 

 

  Ｃ）特殊な日付検索について 

 会計詩の日付検索の指定は、日単位でもできます。例えば毎月１０日～１２日頃の取引を一覧表したり、一覧修正した

りすることができます。指定方法は、月を指定せずに日だけを１０日～１２日と指定します。これにより、毎月１０日～

１２日の伝票だけが一覧表示されます。 

   

 

 

 

 

  Ｄ）取引元帳について 

 仕訳を取引単位で検索できる機能が、この取引元帳になります。総勘定元帳は、科目単位で検索できますが相手科目ま

で指定して検索することはできません。また、表示も出納帳形式で一覧表に片方の勘定だけが羅列されるだけです。さら

に、複合仕訳の場合は相手科目が「諸口」と表示されるだけで、取引内容を見ることもできなければ修正もできません。

これとは別に仕訳形式で見れる仕訳日記帳は伝票の単なる羅列で、科目を絞り込んでの表示はできません。 

 この二つの帳簿を融合させたのが取引元帳です。これも、会計詩のオリジナル機能です。例えば、給与の支払いの取引

を仕訳形式で表示し、修正したいと場合、借方（給与）／貸方（預金）と検索指定すれば、該当する仕訳に限り一覧形式

で表示されます。 

 また、複合仕訳で、検索条件が借方と貸方に１行に並んでいなくても、その複合仕訳の中に条件に一致する科目が存在

すれば表示されますので、表示漏れも起こりません。  

 

 

                    ＋              ＝  

 

 

 

 

 

 

  伝票データ 

【伝票起票系】 

  

 

【主要簿】 

  

 

  伝票データ 

【台帳系】 

  

 

【仕訳日記帳】 日付指定 ： １０～１２ 

  １/１０ ○○伝票  １/１１ △△伝票  １/１２ ××伝票  ２/１０ □□伝票 ・・・ 

【仕訳日記帳】  

   

【総勘定元帳】  

   

【取引元帳】  

   

 １-３ （３-０） 会計フロー ＞ 伝票ﾁｪｯｸ・修正 



 

 

 

  Ａ）資産の計上にあたり 

     固定資産を登録する場合は、以下の点に留意して行って下さい。 

    ▽ 勘定科目が同じでも、資産の形状や品質により耐用年数が異なります。 

    ▽ 資産の設置の仕方によっては、複数資産を一括で計上する場合と個々に計上する場合があります。 

    ▽ 修理費用として扱うのではなく、資産の金額に含める場合（資本的支出）があります。 

    ▽ 税務署への届出して始めて採用できる償却方法があります。 

    ▽ 中古資産を計上する場合は、見積額（新規取得の場合の取得価格）を適正に評価する必要があります。 

    ▽ 法の特例により、計上基準や償却方法が別に選択できる場合があります。また、固定資産の計上基準や 

      償却方法は近年よく改正があります。 

以上により、この資産だから、この計上基準で、この償却方法と、自動的に扱うことができません。登録にあたり困った

場合は税務署などにご相談下さい。 

 

  Ｂ）減価償却費の計上までの流れ 

     固定資産を取得し、減価償却費を計上するには、次の流れで操作します。 

    ① 資産情報の登録  → ≪4-1≫  

      ⅰ）【固定資産マスタ】に資産の情報を登録します。 

      ⅱ）【固定資産マスタ】で資産の取得に関する自動仕訳を作成します。   

    ② 償却情報の登録  → ≪4-2≫   

      ⅰ）【償却資産台帳】に償却の情報を登録します。 

    ③ 償却計算の実施  → ≪4-3≫ 

      ⅰ）決算にあたり、【償却資産台帳】で償却計算を実施します。 

      ⅱ）決算にあたり、【償却資産台帳】で減価償却費に関する自動仕訳を作成します。 

      ⅲ）決算書の減価償却費の明細を自動作成します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 １-３ （４-０） 会計フロー ＞ 固定資産の管理 



 

 

 

  Ａ）資産の登録 

    ａ）前年度から会計詩をお使いの場合  

       【固定資産マスタ】には、前年度末の残高が引き継がれて表示されます。 

 

 

 

                          一致 

 

 

    ｂ）始めて会計詩をお使いの場合 

       前年度以前に取得した資産も登録して下さい。ここに登録することで、自動的に期首残高も設定されます。 

 

 

 

                          反映 

 

 

  Ｂ）自動仕訳 

 当期に取得した資産や売却した資産の異動情報を入力し、［自動仕訳］を押すと資産の取得や売却の仕訳が自動的に作

成されます。 

 

 

 

                         自動仕訳 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  伝票データ 

【固定資産マスタ】 

  期首簿価 

【期首残高設定】 

  期首残高 

【固定資産マスタ】 

  期首簿価 

【期首残高設定】 

  期首残高 

【固定資産マスタ】 

  自動仕訳作成 

 １-３ （４-１） 会計フロー ＞ 資産情報の登録 



 

 

 

 まず、償却資産台帳を使用するには、台帳の開設指示が必要です。【ＭｙＭｅｎｕ設定】で、”固定資産を管理しますか”と

云う質問に”はい”で答えた場合は自動的に台帳が開設されますが、そうでない場合は手動で開設する必要があります。【自社

情報設定】の［補助簿］インデックスより『償却資産台帳開設』にチェックマークを付して下さい。開設されますと、【メニ

ュー】より［償却資産台帳］のボタンが押せるようになります。 

 

 

 

                            開設 

 

 

 【償却資産台帳】には、【固定資産マスタ】より登録した償却資産（※）が一覧で表示されます。個々の資産ごとに償却情報

（耐用年数や償却方法）を設定します。 

 ※）償却資産：土地を除いた固定資産及び繰延資産 

 

 

 

                          償却情報 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【自社情報設定】 補助簿 

☑ 償却資産台帳 

【償却資産台帳】 

  表示可能 

【償却資産台帳】 

  詳細設定ボタン 

【償却情報の登録】 

 サブ画面より登録  

 １-３ （４-２） 会計フロー ＞ 償却情報の登録 



 

 

 

  Ａ）償却計算 

 【償却資産台帳】より償却計算を行います。(4-2)で登録した償却情報を基に償却費が自動計算されます。尚、開業費（※

１）などの繰延資産で選択可能な任意償却（※２）を選択した場合は、当期償却額を直接入力します。 

※１）開業費 ：開業前に事業の為に支出した費用で繰延資産になります。但し、高額な機械や備品など資産となる支出

は含んではいけません。これらの資産は開業費ではなく、固定資産として計上しなければなりません。      

※２）任意償却：いつでも好きな時に好きな額だけ償却計上できる償却方法です。ですから、耐用年数等の償却基礎数値

は一切不要と言うことになります。開業費などの繰延資産は税法上、任意償却か均等償却かを選ぶこと

ができます。 

 

 

 

                            償却計算 

 

 

  Ｂ）自動仕訳 

     上記Ａの償却を実行し、［自動仕訳］を押すと減価償却費の仕訳が自動的に作成されます。 

 

 

 

                             自動仕訳 

 

 

  Ｃ）決算書の減価償却費の明細 

 上記の処理をしておけば、決算書の『減価償却費の計算』が自動作成されます。 

 尚、償却費に家事按分（経費を事業用と個人用に按分）がある場合は、資産単位に家事按分すれば、按分した情報が自

動的に『減価償却費の計算』に反映されます。 

 

 

 

                          自動仕訳 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  伝票データ 

【償却資産台帳】 

  当期償却額の入力 

【償却資産台帳】 

  減価償却額の表示 

【償却資産台帳】 

  自動仕訳ボタン 

  伝票データ 

【決算書】 

 減価償却費の計算 

 按分率も表示 

【家事按分】 減価償却費 

  事業：家事＝Ｘ：Ｙ 

 １-３ （４-３） 会計フロー ＞ 償却計算の実施 



 

 

 

 売上仕入管理で行う記帳は、単なる仕訳の転記としての売上出納帳や仕入出納帳とは違います。会計データからは独立して

機能し、あくまで取引に関する補助簿の役割を担っています。ですから、売上や売掛金の仕訳を起票しても、この補助簿には

反映されません。この補助簿から会計データを送り込む一方通行になります。 

 本来は会計ソフトには含まれていない販売管理ソフトや仕入管理ソフトの機能の内、主要簿に連動する重要な機     

能を抽出しコンパクトに纏めた補助簿です。 

 

 

 

 

            引用 

              

 

 

 

 

 

 

                  掛け取引の場合に自動転記  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【売上帳】 

【仕入帳】 

 

 売上・仕入の管理  

【事前準備】 

 顧客・仕入先・商品 

の登録 

 

［請求書の作成］ 

［自動仕訳の作成］ 

【売掛元帳】 

【買掛元帳】 

  

 債権債務の消し込み

管理 

 ［自動仕訳の作成］ 

 １-３ （５-０） 会計フロー ＞ 売上仕入管理 



 

 

 

 まず、売上帳・仕入帳を使用するには、補助簿の開設指示が必要です。【ＭｙＭｅｎｕ設定】で、”売上や仕入をどのように

管理しますか”と云う質問に”取引単位”で、と答えた場合は自動的に台帳が開設されますが、そうでない場合は手動で開設

する必要があります。【自社情報設定】の［補助簿］インデックス（補助簿ＩＤＸ）より『売上帳開設』や『仕入帳開設』に

チェックマークを付します。開設されますと、【メニュー】より［売上帳］や［仕入帳］のボタンが押せるようになります。 

 

 

 

 

 

 

                直接入力 

 

 

 【売上帳】では、日々の売上を顧客・取引方法（現金・掛・手形）単位で入力します。『請求書』は顧客単位で自由に締め切

り日を設定し出力することができます。また、入力された売上データは、［自動仕訳］により伝票として起票されます。 

 尚、取引方法が掛取引の場合は、自動的に売掛元帳に転記されます。 

 

 

 

                            自動転記 

 

 

                              自動仕訳 

 

 

 

 

 

 【仕入帳】では、日々の仕入を仕入先・取引方法（現金・掛・手形）単位で入力します。また、入力された仕入データは、

［自動仕訳］により伝票として起票されます。尚、取引方法が掛取引の場合は、自動的に買掛元帳に転記されます。 

 

 

 

                            自動転記 

 

 

                              自動仕訳 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 １-３ （５-１） 会計フロー ＞ 売上帳・仕入帳 

【自社情報設定】 補助簿 IDX 

  ☑ 売上帳開設   

  ☑ 仕入帳開設 

【MyMenu 設定】 

  対話形式の質疑応答 

 

自動設定 

 

【自社情報設定】 補助簿 IDX 

  ☑ 売上帳開設   

  ☑ 仕入帳開設 

 

【売上帳】 

  Ａ商会 現金取引 10 万円 

  Ｂ商事 掛け取引 10 万円 

【売掛元帳】 

  Ｂ商事  10 万円 

 

 - 請求書 - 
  伝票データ 

【仕入帳】 

  Ｃ商会 現金取引 5 万円 

  Ｄ商事 掛け取引 5 万円 

【買掛元帳】 

  Ｄ商事  5 万円 

 

  伝票データ 



 

 

 

 まず、売掛元帳・買掛元帳を使用するには、補助簿の開設指示が必要です。 

 【ＭｙＭｅｎｕ設定】で、”売上や仕入をどのように管理しますか”と云う質問に”取引ごとの消込”で、と答えた場合は自

動的に台帳が開設されますが、そうでない場合は手動で開設する必要があります。【自社情報設定】の［補助簿］インデック

ス（補助簿ＩＤＸ）より［売掛元帳］や［買掛元帳］にチェックマークを付して下さい。開設されますと、【メニュー】より

［売掛元帳］や［買掛元帳］のボタンが押せるようになります。 

 

 

 

 

 

 

                直接入力 

 

 

 【売掛元帳】の画面には、既に売上帳で掛取引とした売上データが一覧表示されています。一つ一つの売上に対して消し込

み（入金などの顛末）を行うのがこの画面の役割です。また、一つの売上データに対して分割されて入金された場合でも、消

し込みデータを複数入力できますので、後日にどの売上にいくら未収があるのかも一瞥で分かります。また、入力された消し

込みデータは、［自動仕訳］により伝票として起票されます。 

 

  （取引単位で債権の消し込みができます） 

        

 

 

                             自動仕訳 

 

 

 【買掛元帳】の画面には、既に仕入帳で掛取引とした仕入データが一覧表示されています。一つ一つの仕入に対して消し込

み（支払などの顛末）を行うのがこの画面の役割です。また、一つの仕入データに対して分割して支払う場合でも、消し込み

データを複数入力できますので、後日にどの仕入にいくら未払があるのかも一瞥で分かります。また、入力された消し込みデ

ータは、［自動仕訳］により伝票として起票されます。 

 

  （取引単位で債務の消し込みができます） 

        

 

 

                             自動仕訳 

 

 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 １-３ （５-２） 会計フロー ＞ 売掛元帳・買掛元帳 

【自社情報設定】 補助簿 IDX 

  ☑ 売掛元帳開設   

  ☑ 買掛元帳開設 

【MyMenu 設定】 

  対話形式の質疑応答 

 

自動設定 

 

【自社情報設定】 補助簿 IDX 

  ☑ 売掛元帳開設   

  ☑ 買掛元帳開設 

 

【売掛元帳】 

4/10 Ｂ商事 １０万  5/31 入金 ２万  残高 ３万 

                      6/10 入金  １万   残高 ２万 

5/10 Ｂ商事 ７万   6/30 入金 ７万  残高 ０   

 

  伝票データ 

【買掛元帳】 

4/15 Ｄ商事 ５万  5/31 支払 ５万  残高 ０ 

5/15 Ｄ商事 ３万  6/30 支払 １万  残高 ２万   

           7/30 支払 ２万  残高 ０  

  伝票データ 



 

 

     

   Ａ）試算表 

      起票された伝票並びに自動仕訳された伝票は、自動集計され【試算表】に表示されます。 

 

 

 

                      自動集計  

 

 

（注意）試算表の貸借対照表と損益計算書で「青色申告特別控除前の所得金額」が一致しない場合は、【期首残高設定】の

貸借合計を一致させて下さい。  

 

   Ｂ）消費税集計表 

     上記Ａと同様に伝票は自動集計され【科目別消費税集計表】及び【受払別消費税集計表】に表示されます。 

 

 

 

                      自動集計 

 

 

 

 

                      自動集計 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 １-３ （６-０） 会計フロー ＞ 伝票集計 

  伝票データ 

【試算表】 

  決算科目・期中科目・補助科

目単位で集計されます。 

 

  伝票データ 

【科目別消費税集計表】 

  期中科目・補助科目単位で消

費税が集計されます。 

 

【受払別消費税集計表】 

  税区分単位で消費税が集計

されます。 

 

  伝票データ 



 

 

 

 

 

 決算にあたり、以下のような事項を整理し伝票を起票します。尚、以下に記載した内容は決算整理の代表的な事項であり、

全てを網羅している訳ではありません。お客様の事業に合わせて、その他必要な事項は整理し伝票を起票して下さい。 

 伝票を起票する画面は、【簡易伝票入力】や【振替伝票】になります。また、整理する事項によっては、【償却資産台帳】や

【家事按分】の画面より自動仕訳（入力操作することにより自動的に起票される伝票）で起票することもできます。 

 

  ▽ 商品販売の原価算定と期末棚卸の計上 

 期中に商品の入出庫をどのように記録してきたか、また期末の棚卸をどのように算定するのかにより原価算       

定及び期末棚卸金額は異なります。         

 ここでは、一般に多く採用されています商品の入出庫を継続記録法（商品の入出庫をその都度に記録）、期末に商品の実

地棚卸を実施する場合について記載します。 

 

    Ａ）期首の商品残高を、売上原価に算入する仕訳を起票します。 

      ａ）【簡易伝票入力】から起票する場合 

         自社枠内の振替ボタンより、”決算整理 期首の商品在庫の振替”を選択し入力します 

      ｂ）【振替伝票】から起票する場合 

         （期首商品棚卸）ｘｘｘ ／ （商 品）ｘｘｘ       の仕訳を入力します。 

          →売上原価算入       →資産の消滅 

 

    Ｂ）期末の実地棚卸をした際の商品残高を、売上原価から控除し、期末商品在庫を資産計上する仕訳を起票します。 

      ａ）【簡易伝票入力】から起票する場合 

         自社枠内の振替ボタンより、”決算整理 期末の商品棚卸の計上”を選択し入力します 

      ｂ）【振替伝票】から起票する場合 

         （商 品）ｘｘｘ ／ （期末商品棚卸）ｘｘｘ       の仕訳を入力します。 

          →資産の計上     →売上原価控除 

 

  ▽ 費用や収益の見越し額や繰り延べ額の計上 

 見越しとは、費用や収益を当期分として算入することであり、繰り延べとは費用や収益を当期分から控除す       

ることを云います。少し難しい内容ですが、次のような例で理解して下さい。 

 

例１）当期中に事務消耗品を購入し使用していたが、代金の支払いは来期になる場合は、この費用を当期分            

として計上します。支払いは確かに来期ですが、使用していたのは当期であり、当期の売上に貢献し          

た費用ですので、当期の経費として計上します。これが費用の見越しにあたります。 

         起票する仕訳 ： （事務消耗品費）ｘｘｘ ／ （未払費用）ｘｘｘ 

                   →経費の計上        →債務の計上 

例２）来期の仕事の着手金を当期に受け取った場合は、この収益を来期分として計上します。一部の入金は           

なされていますが、実体として未だ仕事は一切していない訳ですので、来期の収益として計上します。           

これが収益の繰り延べにあたります。 

         起票する仕訳 ： （現 金）ｘｘｘ ／ （前受収益）ｘｘｘ 

                     →資産の計上     →債務の計上 

 以上のようなケースが厳密には見越しや繰り延べにあたりますが、お客様個々の事業に応じて税法上その取        

り扱いに規定がありますので、計上される場合は、税理士さんや税務署の方にご相談下さい。 

 

 

 

 

 １-４ 会計フロー ＞ 決算作業 

 １-４ （７-１） 会計フロー ＞ 伝票入力（決算） 



 

 

 

 決算整理の最後に家事按分を実施します。これは一端は事業用の費用として計上した経費を、実体に合わせて事業用か家事

用かに按分する処理になります。 

 尚、同一期中科目でも按分率が違う用途がある場合は、補助科目を設定し伝票を起票しておいて、補助科目別に家事按分す

る必要があります。例えば、店舗用の地代家賃は全て事業用だが、事務所の地代家賃は自宅兼用だと云う場合、同じ地代家賃

でも按分率が異なります。尚、按分率の設定が終了したら、自動仕訳を行って下さい。 

       

 

 

                  自動仕訳    自動仕訳 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  伝票データ 

 １-４ （７-２） 会計フロー ＞ 自家消費の計上 

【家事按分】 

  一旦は事業用費用とした金

額を、家事用費用と按分します 

 



 

 

 

 決算における以下のような基本的なチェックを行います。このチェックは決算書の実体が正しいかどうかをみる     

ものではなく、論理的におかしいのではと疑える事項を警告するだけです。メッセージがエラーで表示される場合を除き、内

容を確認して宜しければ無視して構いません。 

      例） エラー表示 ： 期首残高の貸借合計が不一致 

         警告表示  ： 売掛金の回収があるのに売上の計上がない 

                 現金勘定がマイナスになっている 

                 任意償却以外の償却資産があるのに減価償却費が計上されていない 

                 仕入勘定があるのに期末棚卸残高がない 

                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 １-４ （８-１） 会計フロー ＞ 決算チェック 

【決算チェック】 

  エラー表示 

  警告表示 

 

  伝票データ  解析 



 

 

 

 決算書は、事業所得の場合は【決算書】、不動産所得の場合は【不動産所得決算書】より作成します。各々の画面を表示した

際に既に集計され転記されているはずですが、【自社情報設定】で事業主の情報が設定されていなかったり、【申告業者マスタ】

に青色専従者などの情報が設定されていなかったり、【償却資産台帳】を使用しなかったりした場合は、自動転記や自動集計等

がされていません。 

 設定し直してから再度、【決算書】等の画面に戻っても構いませんが、この画面から必要事項を直接入力することもでいます。 

 

  Ａ）貸借対照表・損益計算書  

     自動集計され表示されます。 

 

 

 

                自動集計                  仮作成 

 

 

  Ｂ）科目の内訳明細 

     申告業者を設定して、期中の伝票を起票している場合は自動集計され表示されます。 

     申告業者を設定していない場合は、【一般決算書】や【不動産所得決算書】より入力します。 

 

 

 

                自動集計                  仮作成 

 

 

  Ｃ）減価償却費の計算 

     償却資産台帳より償却計算と自動仕訳を実施している場合は、自動集計され表示されます。 

     それ以外は、【一般決算書】や【不動産所得決算書】より入力します。 

 

 

 

                自動集計                  仮作成 

 

 

  Ｄ）決算書の保存 

 決算書の内容をプレビューや印刷などから確認して、宜しければ［保存］します。この［保存］により内部的には「決

算データ」が作成されます。それまでは「伝票データ」等を表示しているに過ぎません。 

 尚、［保存］後に伝票修正等を行った場合は、［決算書再作成］を行います。これにより修正分が「決算データ」に反映

されます。 

 

  Ｅ）決算書の印刷 

      決算書は控え用・提出用共に、税務署の雛型に合わせたオリジナル帳票となります。 

      様式の項目・配置共に正確に再現しておりますので、安心してご提出下さい。 

 

 

 

 

 

 

 １-４ （８-２） 会計フロー ＞ 決算書作成 

【決算書】 

  ＢＳ・ＰＬ 

 

【決算書】 

  科目の内訳明細 

 

 

決算書 

 一般用・不動産用 

  伝票データ   決算データ 

  伝票データ   決算データ 

【決算書】 

  減価償却費の計算 

 

 

  伝票データ   決算データ 



 

 

 

 前々年度の売上が一千万を超える場合は、消費税の申告が必要になります。消費税の取り扱いを設定し申告書を作成するに

は以下の操作を行います。 

  

  ① 消費税の設定 

     消費税の取り扱いに関する以下の設定を行います。 

    ａ）申告方法 ・・・ 免税・簡易課税・本則課税 

    ｂ）処理方法 ・・・ 税込・税抜 

    ｃ）入力方法 ・・・ 内税・外税・別記 

    ｄ）端数処理 ・・・ 四捨五入・切捨・切上 

    これらの設定は、【自社情報設定】の［消費税設定］インデックスより行います。  

    尚、消費税について勘違いが多いのが次の事項です。 

    ▽ 税区分（課税売上や非課税売上などの区分）と上記の処理方法及び入力方法を混同されているケース 

 税区分は当該取引が消費税上どのような扱いになるのかを設定していますので、個々の仕訳の勘定科目や補助科目

単位で設定します。税としての取り扱い（課税・非課税など）を分類し集計する役割を持っています。一方、処理方

式や入力方法は、消費税を形式上どのように処理したり入力したりするのかを設定しているだけで、実質的な消費税

の算定計算には無関係です。 

 

 

 

 

 

 

  ② 申告書の作成 

     殆どの項目は自動集計されて表示されますが、以下の項目等について必要に応じて入力して下さい。 

    ▽ 基準期間の課税売上高（会計詩で２年前から青色申告されている場合は表示されています） 

    ▽ 年度の中間に納付した消費税がある場合の納付金額（中間納付税額や中間納付譲渡割額） 

    ▽ その他、必要な項目 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 １-４ （８-３） 会計フロー ＞ 消費税申告書作成 

【自社情報設定】 補助簿 IDX 

  消費税の設定 

 

 

【消費税申告書】 

  消費税の入力 

 

 

  伝票データ 

消費税申告書 

  消費税付表 



 

 

 

  ① 決算情報の反映 

 会計詩は事業所得及び不動産所得専用の申告ソフトですので、これ以外の所得がある場合は【確定申告書】より入力します。

尚、『決算データ』が保存されていないと、決算情報が反映されませんでの、必ず 【一般決算書】または【不動産所得決算書】

より［保存］してから、この画面を表示して下さい。   

 

 

 

                自動集計                  仮作成 

 

 

  ② 事業及び不動産所得以外の情報の入力 

 会計詩は事業所得及び不動産所得専用の申告ソフトですので、これ以外の所得がある場合は【確定申告書】より入力し

ます。また、生命保険料や医療費控除などの所得控除がある場合も入力します。 

 

 

        直接入力 

                                      仮作成 

 

 

  ③ 申告書の保存 

 申告書の内容をプレビューや印刷などから確認して、宜しければ［保存］します。この［保存］により内部的には『申

告データ』が作成されます。それまでは『決算データ』等を表示しているに過ぎません。尚、［保存］後に決算書の内容

を変更した場合は、［申告書再作成］を行います。これにより修正分が『申告データ』に反映されます。 

 

  ④ 申告書の印刷 

     申告書は控え用・提出用共に、税務署の雛型に合わせたオリジナル帳票となります。 

     様式の項目・配置共に正確に再現しておりますので、安心してご提出下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 １-４ （８-４） 会計フロー ＞ 確定申告書作成 

【確定申告書】 

 

 

  決算データ   申告データ 

【確定申告書】 

 

 

  申告データ 
 

決算書 

 一般用・不動産用 



 

 

 

  Ａ）翌期会計開設処理 

    ａ）通常開設処理 

 次年度の会計を入力するには、『翌期会計開設処理』を行う必要があります。操作は、【翌期会計開設】の右上の

［作成］を押すだけです。処理が終了するまで多少時間がかかりますが、次のことをプログラムは実行しています。 

      ① 既に翌期データが作成されている場合は全て削除します（※）。 

      ② 翌期データ保存領域の枠取りをします。 

      ③ 科目データ・マスタデータ・取引事例データを前年度より引き継ぎます。 

      ④ 台帳系データ（償却資産台帳・売掛元帳・買掛元帳など）を前年度より引き継ぎます。 

   ⑤ 期末残高の繰越（固定資産の適正な期首簿価の算定や、翌期首の元入金残高の算定を含む）を行います。 

※）翌期会計開設処理は何度でも実行できますが、その都度データを削除して新しく作成します。翌期のデータを削

除する際に、既に登録されている伝票データ（自動仕訳データを除く）については、再度登録頂かなくても良い

ように削除の対象外としています。但し、翌期において新たに科目が追加され当該科目を使用している伝票デー

タが存在する場合には、当期の情報で置き換えられる科目データとの間に不整合が生じるため、翌期会計開設処

理はエラーとなり実行できません。 

→ エラーと検知された科目がメッセージと共に表示されますので、翌期の伝票データ及び科目データから該当

する科目に関する情報を削除した後に、翌期会計開設処理を実行して下さい。 

 

 

                                  マスタ系・台帳系・残高系 

 

 

    ｂ）特殊開設処理 

 当期の会計残高を翌期に繰り越さずに、科目・マスタ・取引事例データのみ引き継ぐことができるようになりまし

た。サポートセンターへのお問い合わせで、”前年度は青色申告を断念しました。前年度の残高を繰り越さずに、せ

っかく登録した顧客マスタや仕入先マスタだけを引き継ぎできませんか”にお応えして作った機能です。上記で云え

ば①～③までのを実行する処理です。但し、固定資産マスタは適正な期首簿価を算出し期首残高として設定しなけれ

ばなりませんので、ご注意下さい。 

        

 

                                  マスタ系のみ 

 

 

  Ｂ）期末残高繰越処理 

 翌期会計開設処理後に、残高だけを繰り越す場合に使用する機能です。この機能は、主に翌期会計開設処理後に当期の

決算と翌期の入力を並行して行っている場合に、当期の決算が終了し確定した残高を翌期に反映させるために使用します。

また、期末残高繰越処理は何度でも行うことができます。期末残高繰越処理は、概ね上記Ａの④・⑤の処理のみプログラ

ムは実行します。詳しい処理は以下の内容になります。 

ⅰ）固定資産マスタ及び台帳系（償却資産台帳・売上帳・売掛元帳・仕入帳・買掛元帳）から既に翌期の自動仕訳が作成

されている場合は、この伝票を自動削除します。期末残高繰越処理が終了した後に、もう一度自動仕訳を実施して下

さい。 

ⅱ）翌期の台帳系データの内、以下のデータを除き削除し、当期から引き継ぐ台帳系データを設定します。 

  ▽ 翌期の取得日が設定されている固定資産に関する償却資産台帳は削除されません。  

  ▽ 翌期の売上日が設定されている売上帳・仕入帳は削除されません。 

  ▽ 翌期の売上日が設定されている売掛元帳・買掛元帳は削除されません。 

ⅲ）固定資産マスタ及び償却資産台帳より翌期の期首簿価を設定します。 

ⅳ）翌期首の元入金残高を算定し設定します。 

ⅴ）その他の貸借対照表残高を設定します。   

【翌期会計開設】 

  特殊処理 

【翌期会計開設】 

  通常処理  当期データ  翌期データ 

 当期データ  翌期データ 

 １-４ （９-０） 会計フロー ＞ 翌期会計の開設 



（注意）台帳系のデータ（償却資産台帳・売上帳・売掛元帳・仕入帳・買掛元帳）も繰越対象ですので、翌期の入力を並

行して行う場合は、当期の決算が確定する迄、なるべく翌期の台帳系の入力は避けて下さい。また、以下の場合

はエラーとなりますので、適切に処理を行って下さい。 

ａ）翌期会計開設処理を行った後に、引き継ぎ残高のある科目を変更した場合は、当期と翌期のどちらの科目を

変更していても、引き継ぐ残高の科目がありませんのでエラーとなります。 

          → 期末残高繰越処理中にメッセージが表示されますので、これに従い適切に処理して下さい。 

ｂ）引き継ぐ台帳系データで使用しているマスタ（顧客や仕入先など）が翌期に設定されていない場合はエラー

となります。 

          → 引き継ぐ台帳系データで使用しています顧客や仕入先などを翌期のマスタに設定して下さい。 

          → または、翌期の入力が少ない場合は、翌期会計開設処理を行い改めて入力し直して下さい。 

 

 

                                  台帳系・残高系 

 

 

  Ｃ）翌期開設のポイント 

     上記は、少々難しい内容でしたが、次のことだけを抑えて頂ければ結構です。 

① 始めて翌期を開設する場合は、翌期会計開設処理（通常開設処理）を行う。     

② 当期と翌期を並行して入力する場合は、翌期の入力は伝票起票程度にし、翌期の科目・マスタ・台帳の登録や変更は、

当期の決算が終了するまで保留しておく。        

③ 当期の決算が終了した時は、翌期会計開設処理は行わずに、期末残高繰越処理を行う。   

 

  Ｄ）ファイル選択 

 翌期会計開設処理や期末残高繰越処理を終了したのち、翌期に切り替える場合は、【ファイル選択】で行います。これ

により、会計年度はいつでも切り替えることができます。 

 

 

                           非選択 

 

 

 

                           選択中  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【期末残高繰越】 

 当期データ  翌期データ 

【ファイル選択】 

 当期データ 

 翌期データ 



 

 

 

 

      

  Ａ）帳票の印刷 

     仕訳日記帳・出納帳・総勘定元帳・試算表が印刷できます。 

     → 【帳票印刷】より編集方法を指定し出力します。 

     決算書・申告書等の印刷ができます。 

     → 【一般決算書】・【不動産所得決算書】・【消費税申告書】・【確定申告書】より出力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Ｂ）データ退避と復元 

 会計詩の入力内容はデータベースと呼ばれる領域に保存されていきます。会計詩では、少々重たいのですが安全性にす

ぐれた SQLServer (MicroSoft 社製)と云うデータベースを採用しております。それでも、予期せぬ障害でデータベースが

クラッシュ（※）したり、データ破壊や喪失が起こることがあります。これに備えてこまめにデータの退避を行うように

して下さい。データ退避の最低の目安は、１日の入力作業の中間点で１回、終了時に１回ぐらいです。  

 尚、万が一障害が発生しデータが読めなくなった場合は、データ復元により直前にデータ退避した時点までは内容を復

元することができます。 

    （退避されたデータのファイル名） 

     ▽ 【自社情報設定】で［屋号略称］を登録した場合 

        ファイル名：ＡＣＤＡＴＡ＿屋号略称＿保存年月日＿保存時分秒 

     ▽ 【自社情報設定】で［屋号略称］を登録していない場合 

        ファイル名：ＡＣＤＡＴＡ＿保存年月日＿保存時分秒 

 

 

 

 

 

※）データベースがクラッシュした場合は、会計詩そのものが以下のようなエラーメッセージを表示し起動しなくなりま

す。この場合の対処方法は、≪第５章障害と思ったら！≫をご覧ください。  

 

 

  Ｃ）データの搬出と搬入 

 データの搬出と搬入機能は、本来、他のシステムとのデータ連動を実現する為に用意されている機能です。一般的には、

殆ど使いませんので以下の文章は読み飛ばして頂いても構いません。 

 データの搬出とは、データベースの中身をファイル単位で出力することをいいます。出力形式はＣＳＶですのでＥＸＣ

ＥＬより見ることができます。ＥＸＥＣＬを使って登録している顧客の情報を見たり、経営状態の分析をしたりする時な 

 

 

 

 

【帳票印刷】 

【一般決算書】 

【仕訳日記帳】 

 印刷された帳票 

【決算書】 

 提出用の帳票 

 

【データ退避】 

  退避データ 

【データ復元】 

 １-５ 会計フロー ＞ その他の作業 

 １-５ （１０-０） 会計フロー ＞ その他の作業 



  Ｄ）複数事業所の設定 

     会計詩一つで複数の事業所（事業者）を扱えるようになりました。取り扱える事業所の最大数は千件になります。 

 

 

 

 

                      未選択     

 

 

                      未選択 

 

                 

                      選択中                  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Ａ事業者 

  Ｂ事業者 

  Ｃ事業者 

【メニュー】 

 

 メニューバー 



≪ 構 成 ≫ 

会計詩の画面は、メイン画面と付属画面より構成されています。 

≪ 役 割 ≫ 

１ メイン画面 

 入力や表示の中心になります。主な操作はこの画面で行いますが、「詳細な入力」や「選択肢が多い内容からの指定」や「警

告などの情報伝達」する際は、付属画面を使用しています。 

２ 付属画面 

 「サブ画面」と「パレット」と「ダイアログボックス」があります。メイン画面より呼び出されたり、メイン画面の状況に

応じて自動的に表示されたり、と補助的な役割を果たします。 

第２章 － 画面構成と基本操作 － 

２-１ 画面構成と基本操作 ＞ 画面構成 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 画面は上部から次のように構成されています。 

 

① タイトルバー 

最上部の青色部分です。ここには、選択中の会計年度や消費税の取り扱いなどが表示され

ます。また、Windows を操作する為の標準ボタン（最小化：－，最大化：□，終了：×）が

配置されていますが、終了ボタンについてはデータを安全に取り扱うために、メインメニュ

ー及びＭｙＭｅｎｕを除いて使用できなくしてあります。 

尚、複数事業所（事業主）を扱う際は、現在処理中の事業所が表示されます。 

② メニューバー 

上部２段目の部分です。ここには、会計詩のメインメニューが文字形式で表示されていま

す。文字の部分をさらにクリックすると表示したい画面の詳細なメニューが表示されます。 

但し、ここから他の画面に移動しても、ここには戻ってきません。 

③ ツールバー 

上部３段目の部分です。ここには、電卓・カレンダー・画面切替・サイズ切替・印刷・操

作説明・メニューなどのボタンが必要に応じて配置されています。 

④ メインフォーム 

入力や表示の中心となる画面領域です。メニュー系の画面を除き、概ね上から『操作指示

フィールド』・『検索条件フィールド』・『編集表示フィールド』で構成されています。また、

機能的にはメニュー系画面・固定系画面・索引系画面・一覧入力系画面・一覧表示系画面の

５種類があります。特に、一覧表のようにデータを表示したり入力したりする形式になって

いる『編集表示フィールド』をスプレッドと言います。 

⑤ 送受信領域 

メニュー画面の最下段にだけ存在する領域です。お客様とサポートセンターとの情報交換

を行います。お知らせなどを表示するインフォメーション領域（上部）と、会計詩のホーム

ページに接続するＨＰ接続領域（下部）により構成されています。 

 

 ２-２ 画面構成と基本操作 ＞ メイン画面 



 

 

 

≪ 説 明 ≫ 

 

 会計詩を操作する上での便利な機能や画面間の共通的な機能が、ボタンとして配置されています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

≪ 構 成 ≫ 

 

 必要に応じて以下のボタンが配置されています。 

 

① 電卓 

 

 

 メイン画面上の金額項目にカーソルがある場合に使用でき

ます。計算結果が［ＯＫ］をクリックすると当該項目にセット

されます。 

② カレンダー 

  メイン画面上の日付項目にカーソルがある場合に使用でき

ます。表示されたカレンダーの日付をクリックすると当該項目

にセットされます。 

③ 画面名 

 

 よく使う画面への移動ボタンです。 

④ 請求書 
  売上帳において請求書を発行するウィンドゥが表示されま

す。 

⑤ 操作説明 
 

 表示中の画面に関する操作説明が表示されます。 

⑥ メニュー 
 

 メニューへと戻ります。 

⑦ 補助科目登録 
  本来、【期中科目設定】で行う補助科目の登録が、このボタ

ンをクリックすることで表示中の画面で行うことができます。 

⑧ マスタ登録 
  本来、各種のマスタでで行う登録が、このボタンをクリック

することで表示中の画面で行うことができます。 

 ２-２-１ 画面構成と基本操作 ＞ メイン画面 ＞ ツールバー 



 

 

 

≪ 説 明 ≫ 

 

 メイン画面には大きく分けて、メニュー系・固定系・索引系・一覧入力系・一覧表示系の５種類があります。 

 ここでは、各画面の概要と操作の要点を説明致します。詳しい操作方法は個別の画面説明をご覧下さい。 

 

１ メニュー系画面 

 入力画面や照会画面を表示する為のボタンだけで構成されている画面をメニュー系画面と言います。 

 メイン画面の中は表示したい画面へと移動する為のボタンだけが配置されています。 

 尚、ボタンの状態により次のことを示しています。 

 ① ボタンにカーソルを移動すると枠取りされる。          → 使用できる機能です。 

 ② ①の状態であるがクリックするとメッセージが表示される。    → 機能のダウンロードが必要です。 

 ③ ボタンに色が付いているがカーソルを移動しても枠取りされない。 → 体験版により使えない機能です。 

 ④ ボタンが白黒になっている。                  → ご購入の製品では使えない機能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 固定系画面 

 メイン画面上に項目やボタンなどが、固定で表示されている画面を固定系画面と言います。この形式に属する画面は、簡易

伝票入力やデータ退避などになります。 

 メイン画面の中は『操作指示フィールド』と『編集表示フィールド』（固定項目で構成）で構成されています。必要な内容を

入力し、登録や実行などのボタンをクリックすることで一連の作業が完結します。また引き続き次のデータやファイル処理を

行う場合は、上書き入力し登録や実行などのボタンをクリックします。 
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３ 索引系画面 

 メイン画面の上部に索引ボタンが、横一列に配置されている画面を索引系画面と言います。この形式に属する画面は、自社

情報設定や一般決算書などになります。 

 メイン画面の中は索引ボタン・『操作指示フィールド』・『編集表示フィールド』（固定項目で構成）で構成されています。索

引ボタンをクリックすると表示内容が変わります。順次に索引ボタンを切り替えて必要事項を入力します。保存する場合はど

の索引を表示中でも、全ての索引の入力内容が保存されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４ 一覧入力系画面 

 メイン画面の上部に表示内容を操作する『操作指示フィールド』や検索条件を指定する『検索条件フィールド』があり、そ

の下の『編集表示フィールド』が一覧形式のデータを表示したり入力したりするスプレッドになっている画面を一覧入力系画

面と言います。この系列は一覧内容をひと括りで更新する一括更新形式と、行単位で更新する個別更新形式があります。 

 

ａ）一括更新形式に属する画面は、振替伝票入力や入出金伝票などになります。 

 データを表示させるには、『検索条件フィールド』の該当するボタンをクリックします。データを登録するには、『操作

指示フィールド』に配置されたボタンを使い、一覧形式のフィールドに内容を入力します。編集が終了したなら、［保存］

をクリックすることで、全ての行が一括で保存されます。 

ｂ）個別更新形式に属する画面は、事例入力や各種帳簿などになります。 

 データを表示させるには、『検索条件フィールド』の該当するボタンをクリックします。データを登録するには、『操作

指示フィールド』に配置されたボタンを使い、一覧形式のフィールドに内容を入力します。改行するたびに１行１行が個

別に保存されていきます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



５ 一覧表示系画面 

 メイン画面の上部に表示内容を操作する『操作指示フィールド』や抽出条件を指定する『検索条件フィールド』があり、そ

の下の『編集表示フィールド』が一覧形式のデータを表示するスプレッドになっている画面を一覧表示系画面と言います。 

 この形式に属する画面は、顧客や仕入先などのマスタ類や試算表など集計表などになります。データを表示させるには、『検

索条件フィールド』の該当するボタンをクリックします。尚、一覧からの入力はできません。データを登録するには、『操作指

示フィールド』に配置された登録用のボタンをクリックし、サブ画面を表示後入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

≪ 説 明 ≫ 

 

 『操作指示フィールド』には、入出力フィールド（スプレッド）を操作する為の機能が、ボタンとして配置されています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

≪ 構 成 ≫ 

 

１ サブ画面を表示するボタン 

 ボタンをクリックすることで、サブ画面を表示します。 

 

（１）各種の画面で使用するボタン 

 

①科目設定 
 

 自動仕訳作成時に使用する科目などを設定します。 大福帳入力など 

②分類設定 

 

 マスタデータの分類を設置します。 顧客マスタなど 

③新規作成 

 

 マスタに新規データを登録します。 顧客マスタなど 

④詳細変更 

 

 マスタデータを変更します。 顧客マスタなど 

⑤仕訳修正 

 

 諸口表示の仕訳を修正します。 総勘定元帳など 

 

（２）振替伝票事例や出納帳事例の画面で使用するボタン 

 

①共通事例 

 

 自出納帳の事例を共通化を図ります。 出納帳事例 

②個別登録 

 

 振替伝票事例の個別登録を行います。 振替伝票事例 

③ラベル付 

 

 振替伝票事例の分類を設定します。 振替伝票事例 
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２ 処理を実行するボタン 

 

 ボタンをクリックすることで、該当する処理を実行します。尚、サブ画面の使い方に関しては、画面ごとの操作説明に詳し

く記載されています。 

 

①プレビュー 
 

 決算書などのプレビューを表示します。 一般決算書など 

②印 刷 

 

 決算書などを印刷します。 一般決算書など 

③保 存 
 

 入力内容を一括で登録します。 振替伝票など 

④データ退避 

 

 データ退避の処理を行う為の実行ボタンです。 データ退避 

⑤データ復元 
 

 データ復元の処理を行う為の実行ボタンです。 データ復元 

⑥Ｏ Ｋ 

 

 入力内容の確定を指示します。 ＭｙＭｅｎｕ 

⑦自動仕訳 

 

 自動仕訳データを作成します。 家事按分など 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



３ スプレッドの編集操作を行うボタン（編集ボタン） 

 表形式の明細行（スプレッド）に事例を挿入したり、空行を追加したり、行を削除したりと表中の行を操作する場合に使用

します。また、スプレッドの左端にある行制御バーを右クリックすることでも同様の処理が行えます。 

 

（１）パレットを表示するボタン 

 

①事例挿入 
 

 伝票事例などを選択します。 振替伝票など 

②摘要設定 

 

 摘要事例を選択します。 一般決算書など 

 

（２）明細行の編集操作（行操作）を行うボタン 

 

①事例挿入 

 

 フォーカスが当たっている行の下に事例を挿入するボタンです。 

②摘要設定 

 

 フォーカスが当たっている行に摘要を設定するボタンです。 

③挿入上 

 

 フォーカスが当たっている行の上に空白行を作成するボタンです。 

④挿入下 

 

 フォーカスが当たっている行の下に空白行を作成するボタンです。 

⑤追 行 

 

 表示されている仕訳に伝票を追加する時に使用するボタンです。フォーカ

スが当たっている行の下に空白行を作成します。 

⑥削 除 

 

 フォーカスが当たっている行を削除するボタンです。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

≪ 説 明 ≫ 

 メイン画面の上部に位置し、少し窪んだ部分に当たります。下部のスプレッドに表示するデータの条件を指定します。会計

詩では検索条件の入力を煩わしいキーボード操作を排し、全てボタンで指定できるように工夫されています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

≪ 操 作 ≫ 

 

 表示するデータによって検索項目は変わります。ここでは共通して使用されている検索ボタンを取り上げて説明します。各

検索条件の指定の仕方はそれぞれ個別の画面の操作説明を参照して下さい。 

 

１ 計上日指定 

（１）上下年バー 

① ［上］ ： 計上日が上期（1/1～6/30）に属するデータを表示する。 

② ［下］ ： 計上日が下期（7/1～12/31）に属するデータを表示する。 

③ ［年］ ； 登録した全データを対象に表示する。 

 

 

 

 

 

（２）月バー 

 単月だけでも連続した月でも指定できます。連続した月を指定するには、開始月をクリックした後、終了月までドラッ

グして下さい。また、指定月を変えるかクリアボタンをクリックすれば、今の指定が解除されます。 

 

 

 

 

 

（３）日バー 

 一日だけでも連続した日でも指定できます。連続した日を指定するには、開始日をクリックした後、終了日までドラッ

グして下さい。直ぐに対象となるデータが表示されます。尚、月指定をせずに日だけの指定をすれば各月を跨り指定した

日のデータが表示されます。また、指定日を変えるかクリアボタンをクリックすれば、今の指定が解除されます。 
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２ 科目指定 

（１）勘定科目欄 

 その画面のスプレッドで表示可能な科目が、選択肢としてプルダウンまたはパレットで表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）補助科目欄 

 指定した期中科目に補助科目が設定されている場合に、選択肢としてプルダウンまたはパレットで表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３ 科目分類選択 

 決算科目設定及び期中科目設定において、画面左側に表示している科目分類の位置付けを切り替えることができます。指定

できるカテゴリは、貸借対照表（Ｂ／Ｓ）科目の３分類と、損益計算書（Ｐ／Ｌ）科目の２分類です。選択の方法は、分類を

指定する方法と開始位置を指定する方法の２種類があります。 

 

 

 

 

 

（１）分類を指定 

 左クリックすると、指定された大分類に属する科目分類のみが表示されます。 

 例） ［負債］を左クリック → 負債に関する科目分類のみを表示 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



（２）開始位置を指定 

 右クリックすると、指定された大分類以降の全ての科目分類が表示されます。 

 例） ［負債］を右クリック → 負債に関する科目分類以降を表示 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 いずれの場合でも、画面右側に明細表示される対象は、指定された大分類のうち先頭位置にある小分類に属する勘定科目で

す。上記の例では、「大分類＝負債、中分類＝流動負債、小分類＝短期債務」が画面左側の科目分類の表示対象となり、それに

属する勘定科目「支払手形」が画面右側の勘定科目情報の先頭となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

≪ 説 明 ≫ 

 

 会計詩の『編集表示フィールド』の多くは、スプレッド（一覧表）と呼ばれる領域で構成されています。『編集表示フィール

ド』が一つのスプレッドで構成されている画面が殆どですが、中には３つのスプレッドで構成されている画面もあります。 

 スプレッドとは、情報を表示したり文字や数値情報を入力したりするためのセルが、縦横両方向へと表形式に並べられたフ

ィールドのことを云います。セルは文字情報の表示やキーボードからの入力を受け付ける他に、チェックボックスや項目ボタ

ン等の機能が配置されていることもあります。 

 会計詩の各画面に於いては、スプレッドの中でセルが横方向に並べられた「行」を単位として処理を行います。また、入力

に際し、半角文字・漢字・数字のみというような入力文字の切り替えは自動的に行われます。 

 

１ 行の種類とフォーカス 

 行の種類は、単純に一段で構成されているもの（一段一行形式）と上下二段で構成されているもの（二段一行形式）に分け

られます。いずれの場合でも、各画面において処理の対象となるのは、黒い線で囲まれた行になります。この「黒い線で囲ま

れている」状態のことを、「フォーカスが当たっている」と云います。このフォーカスを当てるには、行のどこでも構いません

ので一度クリックします。そうすることで、黒い線で囲まれた行になります。会計詩は、このフォーカスが当たっている行に

対して処理を行います。 

 

Ａ）一段一行のスプレッド 

 以下の画面は、３つのスプレッド（科目分類・期中科目・補助科目）で構成され、各スプレッドは一段一行形式です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｂ）二段一行形式のスプレッド 

 以下の画面は、１つのスプレッドで構成され、スプレッドは一段二行形式です。 
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２ 行操作 

 

Ａ）スプレッドに直接入力するタイプの操作（スプレッド入力型） 

① 行の指定 

 スプレッドにおいて登録・変更・削除などの作業を行うためには、先に作業の対象としたい行にフォーカスを当て

ます。フォーカスを当てることで、項目への入力や各種の操作ボタンを使用することができるようになります。つま

り、操作ボタンを押してから行を指定するのでなく、行を指定してから操作ボタンを押します。 

② 使用できるボタン 

 フォーカスが当てられた行に対して使用できるボタンが『操作指示フィールド』に配置されています。ここに配置

されているボタンの多くは、行に対する操作を行います。また、スプレッド上の左端にある行の制御バー（下の図の

青く囲まれた部分）を右クリックすると、ボタンに相当する用語が表示されます。『操作指示フィールド』のボタンに

代えて、ここから同様に操作することもできます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｂ）サブ画面に入力するタイプの操作（サブ画面入力型） 

 各種マスタ画面などでは、今までに登録されている情報が一覧で表示されますが、この画面から直接内容を入力するこ

とはできません。内容を確認・変更するためには、対象となるデータにフォーカスを当てた後、『操作指示フィールド』に

配置されている［詳細変更］をクリックしてサブ画面を表示します。 

 同様に［削除］も配置されています。こちらも削除したいデータにフォーカスを当てた後、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



３ データのチェックと保存 

 スプレッド入力型では、入力されたデータに対するチェックや保存は、一行単位に行われる場合と複数行で括って行われる

場合とスプレッドに表示された全行一括で行う場合の３種類が存在します。 

 

Ａ）一行単位に保存されるスプレッド 

 【期中科目設定】などの画面では、入力中の行からフォーカスが移動すると同時にデータのチェックが行われ、エラー

がなければ保存されます。従って、後から入力に対するキャンセルは行えません。元に戻す場合は、追加の場合は削除を、

変更の場合は上書きで変更を行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｂ）複数行で括って保存されるスプレッド 

 【仕訳日記帳】などの画面では、複数行で一つのグループを構成している場合があります。例えば、借方や貸方に複数

の科目が現われる伝票データ（複合仕訳）が、このグループに該当します。このようなグループを扱うスプレッドでは、

グループ内の行であればフォーカスが移動しても入力中と見做し保存されません。フォーカスがグループ内の行から離れ

て始めて入力が完了したと見做しデータの内容をチェックし保存を行います。こも場合もまた、後から入力に対するキャ

ンセルは行えません。元に戻す場合は、追加の場合は削除を、変更の場合は上書きで変更を行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Ｃ）スプレッドに表示された全行一括で保存されるスプレッド 

 【振替伝票】などの画面では、表示されている全ての行が一つのグループとなっています。このようなスプレッドでは、

［保存］をクリックすると、全体的なチェックを行い、エラーがなければデータが保存されます。但し、入力後に［保存］

をクリックせずに画面を移動した場合は入力内容が失われます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

≪ 説 明 ≫ 

 送受信領域は、【メニュー】の最下段にあり、『インフォメーション領域』と『ＨＰ接続領域』からなります。 

 

１ インフォメーション領域 

 サポートセンターからの通知や案内の見出しを表示する領域です。プログラムに対するアップデート情報や、新しい書式に

関するダウンロード対応など、重要なお知らせをお伝え致します。 

 

２ ＨＰ接続領域 

 アップデート・サービスパックや新規決算書の取得の為のダウンロード・ユーザー登録・サポート契約のボタンが配置され

ています。クリックすると該当するホームページのサイトに繋がります。 

※注意 ユーザー登録がされていない場合やサポート期限が終了している場合はダウンロードサービスが受けられません。詳

しくはユーザー登録のご案内及びサポート契約のご案内をお読み下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ２-２-６ 画面構成と基本操作 ＞ メイン画面 ＞ 送受信領域 



 

 

 

メイン画面に付属して表示され、入力操作や情報伝達などを補完する画面です。 

 

① サブ画面  操作ボタンをクリックした時などに現れる補助入力的な画面です。 

② パレット  入力内容を一つまたは複数選択する場合に表示される画面です。 

③ ダイアログボックス  警告や確認を伝達する場合に表示される画面です。   

 

１ サブ画面 

 

 メイン画面に重ねて表示される画面です。主にメイン画面が一覧表である場合、詳細な内容を登録したり変更したり（例え

ば、諸口となっている仕訳を変更する：仕訳修正）、またメイン画面の見出しやデータを分類するコードを設定（分類設定）し

たりする場合に使用します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ パレット 

 

 コードや名称を選択する場合、従来のプルダウン表示では選択肢が多いと使いづらいと云う欠点を解消し、できるだけ一覧

表示するように開発された会計詩オリジナルの機能です（ネーミングも付与）。 

 会計詩に於いては、事例パレット・科目パレット・相手先パレットなど、選択肢が多いケースはパレットで選択するように

設計されています。但し、スクロールが不要なほど選択肢が少ない場合は従来のプルダウンで表示しています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ２-３ 画面構成と基本操作 ＞ 付属画面 



３ ダイアログボックス 

 

ユーザーの操作に対するエラーや警告並びに確認などを伝達する為に表示される画面です。 

 

（１）エラー表示 

 当該操作が適切ではない時に表示されます。エラー箇所を修正しない限り処理は続行しません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）警告表示 

 当該操作が推奨できない場合に表示されます。無視して操作を続行できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（３）確認表示 

 当該操作を実行する前に、もう一度確認することをお薦めする場合に表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

≪ 説 明 ≫ 

 

 仕訳修正のサブ画面は、総勘定元帳などで勘定科目が諸口（複合仕訳で相手勘定科目が複数存在している場合に、１行で表

示する際の仮りの名前）表示されている場合に、その複合仕訳を全体で表示します。 

 

≪ 前 提 ≫ 

 

 仕訳修正のサブ画面では、貸借の合計が一致する範囲で表示します。そのため、伝票内の全ての仕訳が表示される訳ではあ

りません。伝票全体を確認しながら修正したい場合には、振替伝票から修正してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜＜項目説明＞＞ 

 

 入力する項目は、以下の通りです。スプレッドに直接情報を入力します。入力後に『操作指示フィールド』の［保存］をク

リックすると登録が完了します。 

 

項  目 必須 項 目 に つ い て の 説 明 事 項 

伝票計上日 ○  

伝票Ｎｏ ○  

摘要１   取引の内容やタイトルを入力します。『操作指示フィールド』の［摘要設定］を使用す

ることもできます。 

摘要２   取引の相手や補助的な情報を入力します。『操作指示フィールド』の［摘要設定］を使

用することもできます。 

期中科目 ○  期中科目コード（3桁）を指定します。スプレッドの［A/C］をクリックして、科目パレ

ットから選択することができます。 

補助科目   補助科目が設定されている期中科目でも、必ず指定する必要はありません。スプレッド

の［SUB］ボタンをクリックして、科目パレットから設定することができます 

金額 ○  スプレッドの［￥］ボタンをクリックすると、同じ行の借方金額をコピーします 

消費税   自社情報設定の消費税設定タグの内容に応じて処理されます。 

税区分 ○  選択された科目の税区分が表示されます。変更することも可能です。 

 

 

 ２-３-１ 画面構成と基本操作 ＞ 付属画面 ＞ サブ画面 

 ２-３-１-１ 画面構成と基本操作 ＞ 付属画面 ＞ サブ画面 ＞ 仕訳修正 



 

 

 

≪ 説 明 ≫ 

 

 分類設定のサブ画面は、【顧客マスタ】【顧客マスタ】、【仕入先マスタ】及び【商品マスタ】において、グループ分けをした

い場合にその見出しを設定するために使用します。 

 尚、分類は補助科目のように集計単位ではありません。マスタに登録した顧客などを、整理したり、分類単位で表示したり

する際に、ご活用ください。 

 

≪ 手 順 ≫ 

 

１ 初期表示 

 ［分類設定］をクリックすると分類設定用のサブ画面が開きます。一覧部分が空の状態で表示されます。空白行に数字３桁

の分かり易いコード（分類ＣＤ）を付し、分類名称を入力します。既に登録している場合は、分類コードの昇順に表示されま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 更 新 

 登録 ： 空白行に分類コードと分類名称を入力し、［保存］をクリックします。 

 変更 ： 表示されている分類コードあるいは分類名称を上書き入力し、［保存］をクリックします。 

 削除 ： 表示行にカーソルを合わせ、［削除］ボタンをクリックします。 

 尚、［キャンセル］をクリックすると、上記の入力や操作は全て破棄されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ２-３-１-２ 画面構成と基本操作 ＞ 付属画面 ＞ サブ画面 ＞ 分類設定 



 

 

 

 

 

≪ 説 明 ≫ 

 

 期中科目（日常の仕訳処理で使用可能な勘定科目）及びその内訳である補助科目を、パレットとして一覧表示します。 

 一覧表示から選択した科目は、パレットを呼び出したフィールドにセットされます。 

 

≪ 前 提 ≫ 

 

 以下の操作により、科目パレットは表示されます。 

 ▽ 各処理画面の検索条件である［期中科目］がクリックされた  →  期中科目一覧を表示 

 ▽ 各処理画面の検索条件である［補助科目］がクリックされた  →  補助科目一覧を表示 

 

 

 

 

 ▽ 仕訳を入力する画面において［A/C］がクリックされた  →  期中科目一覧を表示 

 

 

 

 

 

 

 ▽ 仕訳を入力する画面において［SUB］がクリックされた  →  補助科目一覧を表示 

 

 

 

 

 

≪ 手 順 ≫ 

 

１ 初期表示 

① 期中科目一覧 

 期中科目設定において、優先マークが付加された科目を対象として、パレット表示されます。 

 期中科目は３分類に分けられて、コードと略称が一覧表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ２-３-２ 画面構成と基本操作 ＞ 付属画面 ＞ パレット 

 ２-３-２-１ 画面構成と基本操作 ＞ 付属画面 ＞ 科目パレット 



② 補助科目一覧 

 期中科目に対して設定されている補助科目名称が一覧表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ その他表示 

 優先マークを付加していない期中科目を表示させる場合は、パレットの下段にある分類ボタンを押下してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 選択された分類に属する勘定科目について、コードと略称が全て一覧表示されます。 

 下図は［資産］を選択した場合の例です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 この状態から下段にある分類ボタンを使用して、さらに他の分類に切り替えることも可能です。 

 

３ 科目選択 

 カーソル位置に合わせて科目情報が赤色で表示されますので、該当する科目を選択してください。選択された科目情報が、

フィールドにセットされます。 

 また、選択された期中科目に対し補助科目が設定されている場合には、続けて補助科目一覧が展開されます。 

 

 



 

 

 

≪ 説 明 ≫ 

 

 伝票データの入力作業を省力化するための事例を、パレットとして一覧表示します。 

 一覧表示から選択した事例の持つ仕訳情報を、パレットを呼び出した画面に表示します。 

 

≪ 前 提 ≫ 

 

 以下の操作により、事例パレットは表示されます。 

 ▽ 仕訳を入力する画面において［事例挿入］がクリックされた場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ▽ 簡易伝票入力画面において［取引］がクリックされた場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

≪ 手 順 ≫ 

 

１ 初期表示 

 パレットを呼び出した画面に応じた事例が、事例に設定されている優先度順に一覧表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ２-３-２-２ 画面構成と基本操作 ＞ 付属画面 ＞ パレット ＞ 事例パレット 



２ 事例選択 

 カーソル位置に合わせて事例情報が赤色で表示されますので、該当する事例を選択してください。選択された事例の持つ仕

訳情報が、呼び出した画面にセットされます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



≪ 説 明 ≫ 

 会計詩には、【ＭｙＭｅｎｕ】と【メインメニュー】の二つのメニュー画面が存在します。【ＭｙＭｅｎｕ】はユーザーの業

務や会計処理方式に合わせて、【メインメニュー】から機能を抜粋して表示されます。従って、両メニュー上に配置されている

ボタンをクリックして表示される処理画面には、一切の相違はありません。 

 【ＭｙＭｅｎｕ】と【メインメニュー】は、両画面の左上に付いています［メニュー切替］のボタンをクリックすることで

メニューが切り替わります。【ＭｙＭｅｎｕ】に表示されていない機能を使用する場合は、随時切り替えて下さい。 

尚、≪３－１≫以降の個別操作の説明は、メインメニュー単位で記載されています。 

３-０ 個別画面操作 ＞ メニュー 

第３章 － 個別画面操作 － 



 

 

 

≪ 説 明 ≫ 

 

１ ＭｙＭｅｎｕ 設定 

 ＭｙＭｅｎｕ の画面構成を変更することができます。画面左上の【ＭｙＭｅｎｕ変更】ボタンをクリックすると、設定用の

ウィンドウが開きます。Ｑ＆Ａ形式の１１の設問に回答して頂くと、その内容に応じてＭｙＭｅｎｕの構成が変更されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Ｑ１ 簿記の知識はありますか？ 

な い  ： 初心者向けに取引の流れ図に沿って入力できる【簡易伝票入力】と【簡易伝票修正】が用意されます。 

少しある ： 【簡易伝票入力】と【簡易伝票修正】の他に、【総勘定元帳】・【仕訳日記表】が用意されます。 

あ る  ： Ｑ２に進んで伝票の入力方法を選択します。 

 

 Ｑ２ 伝票の入力をどのように行いますか？ 

仕訳のイメージ ： 【振替伝票】や【出納帳入力】が用意されます。 

素早く入力   ： 上記に加え【大福帳入力】が用意されます。 

 

 Ｑ３ 所得の種類は下記のどれですか？ 

所得の種類を指定します。使用できる勘定科目や決算書の種類が決まります。 

また、「不動産所得」を選択すると【賃貸契約マスタ】が用意されます。 

 

 Ｑ４ 事業の種類について下記から選択してください 

 事業の内容をお答えください。尚、『役務の提供』とは、商品の販売や資産の貸付けなどに限らず、事業として行ってい

る「サービスの提供」を意味します。例えば、フリーランスで活動されている方の多くは、こちらに該当します。 

 

 Ｑ５ 売上をどのように管理しますか？ 

取引を管理するレベルをお答えください。 

▽ 金額だけの管理       ： 特に、顧客に関する設定を行いません。 

▽ 顧客単位で管理       ： 顧客を売上関連科目の補助科目として設定します。 

▽ 顧客の取引単位で管理    ： 【売上帳】が用意されます。 

▽ 取引ごとの消し込みまで管理 ： 【売上帳】に加え、【売掛元帳】が用意されます。 

 

 ３-０-１ 個別画面操作 ＞ メニュー ＞ マイメニュー 
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 Ｑ６ 仕入をどのように管理しますか？ 

▽ 金額だけの管理       ： 特に、仕入先に関する設定を行いません。 

▽ 顧客単位で管理       ： 仕入先を仕入関連科目の補助科目として設定します。 

▽ 顧客の取引単位で管理    ： 【仕入帳】が用意されます。 

▽ 取引ごとの消し込みまで管理 ： 【仕入帳】に加え、【買掛元帳】が用意されます。 

 

 Ｑ７ 受取手形を管理しますか？ 

青色申告版では、選択できません。 

 

 Ｑ８ 支払手形を管理しますか？ 

青色申告版では、選択できません。 

 

 Ｑ９ 固定資産を管理しますか？ 

 会計詩で固定資産を管理するかどうかの選択になります。”はい”を選択すると 【固定資産マスタ】・【償却資産台帳】

が用意されます。 

 

 Ｑ10 消費税をどのように扱いますか？ 

 消費税の取扱いについてお答えください。尚、簡易課税を選択される場合には、【自社情報設定】で消費税の仕入控除に

関する事業区分の選択を行ってください。 

 

 Ｑ11 本年、初めて青色申告をしますか？ 

は い ： 初めて青色申告をする、数年ぶりに青色申告をする方が対象です。 

いいえ ： 昨年に引き続き青色申告をする方が対象です。 

      ⇒ 昨年度末の残高を期首残高として設定してください。 

 

２ ＭｙＭｅｎｕについて 

 

 ＭｙＭｅｎｕ設定の内容にしたがって、あなたの業務や会計処理方式にあったメニューが提供されます。このメニューは、

メインフィールドに表示された５つのサブフィールドと、ツールバーのボタンによって構成されます。それぞれのサブフィー

ルドは、次のように切り分けられています 

 

（１）『設定』欄 

 取引のある銀行や顧客などを登録します。登録しておくと、伝票に入力する勘定科目の補助科目として活用できます。

新しい取引先などが発生した場合などには、忘れずに登録してください。 
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（２）『日常の業務で使用します』欄 

 日常の業務は、このフィールドだけで概ねことが足ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（３）『修正・確認』欄  

 登録された取引は、帳簿の形で管理されています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（４）『決算』欄 

 STEP１から２・３へと、順序に従って決算を行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



（５）『BackUP』欄 

① データ破壊に備えて、バックアップを行います。 

② 備えておかなければならない帳簿の出力を行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

≪ 説 明 ≫ 

 

 会計詩のメインメニューは体系的に構成されています。第一レベルは、処理を行うタイミングにより分割され、『基本設定や

準備作業』・『日常の入力業務』・『集計及び決算業務』・『分析業務』の４つで構成されています。第二レベルは、業務の目的に

より、第一レベルを細分化し構成されています。 

 メインメニューの画面は、上段枠を第一レベルで区分けし、その中に第二レベルのボタンを配置しています。ボタンはタグ

やインデックスに相当しますので、クリックすると下段枠の内容が切り替わり、処理画面を表示するボタンが現われます。 

 

（１）基本設定や準備作業のメニュー 

必要に応じて、随時使用する『ファイル』・『設定』・『マスタ』・『事例』の４つの処理メニューにより構成されています。 

 

 

 

 

 

（２）日常の入力業務のメニュー 

日々の入力や確認作業で使用する『取引』・『台帳』・『帳簿』の３つの処理メニューにより構成されています。 

 

 

 

 

 

（３）集計及び決算業務のメニュー 

 月次の集計や年間の決算業務で使用する『集計』・『決算』の２つの処理メニューにより構成されています。 

 

 

 

 

（４）分析業務のメニュー 

 この機能は、青色申告版では使用できません。 

 

 ３-０-２ 個別画面操作 ＞ メニュー ＞ メインメニュー 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

≪ 説 明 ≫ 

 

 会計年度の切替（ファイル選択）、データの退避や復元、並びに帳票の印刷の処理メニューです。 

 

≪ 選 択 ≫ 

 

 このメニューからは以下の処理が選択できます。 

 

処 理 名 処 理 内 容 

ファイル選択  入力または閲覧したい会計年度を選択します 

データ退避  ファイルのバックアップを作成します 

データ復元  バックアップからファイルを復元します 

搬出指示  データを個別にシステムから搬出します 

帳票印刷  仕訳日記帳・出納帳・総勘定元帳・試算表・固定資産台帳を印刷します 

複数事業所  1 台のパソコンで複数の事業所のデータを管理します 

補助ツール  会計詩を使用する上での補助的なルーツ集です 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ３-１ 個別画面操作 ＞ ファイルメニュー 



 

 

 

≪ 表 示 ≫ 

 

◇ 【メインメニュー】の上段枠の［ファイル］をクリック → 下段枠の［ファイル選択］をクリック  

 → 【ファイル選択】が表示されます。 

◇ 【ＭｙＭｅｎｕ】の『ツールバー』の［ファイル選択］をクリック → 【ファイル選択】が表示されます。 

 

≪ 説 明 ≫  

 

 会計年度（会計期間）を切り替える為の画面です。会計詩はいつでも過去のデータを、閲覧したり変更したりすることがで

ます。但し、過去のデータを変更する場合は、自動で現在のデータへは反映されませんので、【期末残高繰越】を行って、変更

した残高等を引き継いで下さい。 

 

≪ 手 順 ≫ 

 

１ 初期表示 

 会計年度が古い順に一覧で表示されます。また、現在処理中の会計年度の行にフォーカスが当たっています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 会計年度の選択 

① 一覧から処理したい会計年度を選び、その行のどこでも構いませんのでクリックします。 

② 選択した行が反転表示（背景が灰色状態）したのを確認し、［ＯＫ］をクリックします。 

③ 【メニュー】に自動的に戻りますので、画面右側に表示されている『会計年度』枠内をご確認下さい。 
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≪ 表 示 ≫ 

 

◇ 【メインメニュー】の上段枠の［ファイル］をクリック → 下段枠の［データ退避］をクリック  

 →【データ退避】が表示されます。 

◇ 【ＭｙＭｅｎｕ】の『BackUP』枠の［データ退避］をクリック → 【データ退避】が表示されます。 

 

≪ 説 明 ≫ 

 

 会計詩への入力データ（起票した伝票データなど）は、全てパソコン内のデータベースと呼ばれる領域に保存されていきま

す。只、データベースも万全ではありません。時としてデータの不整合が生じたり、クラッシュしたりする場合もあります。

この万が一の事態に備えてデータを別の場所にも保管しておく作業がデータ退避です。入力作業をした日は、少なくとも終了

時に１回は、行うようにして下さい。 

 

≪ 手 順 ≫ 

 

１ 初期表示 

 データの退避先（宛先）が、既に『ファイル指定』欄のファイル名としてセットされています。 

 ▽ ファイル名の構成 ： ACDATA_yyyymmdd_hhmmss （ACDATA ：固定 yyyymmdd：年月日 hhmmss：時分秒） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 宛先の変更 

宛先を変更する場合には、次のように操作します。 

① 『ファイル指定』の［参照］をクリックします。 

② 【エクスプローラ】の小ウィンドゥが重なり表示されます。 

③ 宛先のフォルダーを指定し、下段の［開く］をクリックします。 

④ 【エクスプローラ】の小ウィンドゥが閉じ、『ファイル指定』のファイル名がセットされます。 
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上部２／３ 



３ データの退避 

① 宛先のファイル名を確認にし、［データ退避］をクリックします。 

② 確認メッセージに”はい”と応答すると、データ退避が行われます。 

 

 

 

 

 

 

 

≪ 補 足 ≫ 

 

 ファイル名の先頭 ACDATA_ を変更すると、【データ復元】において対象外とされます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

≪ 表 示 ≫ 

 

◇ 【メインメニュー】の上段枠の［ファイル］をクリック → 下段枠の［データ復元］をクリック 

 → 【データ復元】が表示されます。 

◇ 【ＭｙＭｅｎｕ】の『ツールバー』の［データ復元］をクリック → 【データ復元】が表示されます。 

 

≪ 説 明 ≫ 

 

 入力作業中に誤って必要なデータを大量に削除してしまった場合や、データベースに異常をきたした場合などに、退避デー

タからデータを復元する作業です。データ退避を行った時点までの状態に、データベースは回復します。 

 

≪ 手 順 ≫ 

 

１ 初期表示 

 【データ退避】でデータを退避する際に宛先を変更していない場合は、『ファイル指定』には直前に取ったファイル名がセッ

トされています。また、当該画面で宛先を変更した場合は、宛先を変更する迄の間で一番新しいファイル名がセットされてい

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ ファイル名の指定 

宛先を変更する場合には、次のように操作します。 

① 『ファイル指定』の［参照］をクリックします。 

② 【エクスプローラ】の小ウィンドゥが重なり表示されます。 

③ 宛先のファイル名（復元用データ）を指定し、下段の［開く］をクリックします。 

④ 【エクスプローラ】の小ウィンドゥが閉じ、『ファイル指定』のファイル名がセットされます。 
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３ データの復元 

① 宛先のファイル名（復元用データ）を確認にし、［データ復元］をクリックします。 

② 確認メッセージに”はい”と応答すると、データの復元が行われます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

≪ 表 示 ≫ 

 

◇ 【メインメニュー】の上段枠の［ファイル］をクリック → 下段枠の［搬出指示］をクリック 

 → 【搬出指示】が表示されます。 

尚、【ＭｙＭｅｎｕ】からは直接表示できません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

≪ 説 明 ≫ 

 

 【搬出指示】は、選択したデータをテキストファイルにエクスポート（書き出し）します。 

 エクスポートしたテキストファイルは表計算ソフトなどで読み込んで利用することができます。読み込み方法についてはお

使いのソフトのマニュアルや操作説明を参照して下さい。 

 

≪ 手 順 ≫ 

 

１ 初期表示 

 初期状態として、マイドキュメントフォルダに 日付_データ名.CSV のファイルを作成するよう設定されています。 

 

２ 対象選択 

 搬出したいデータをチェックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

３ 宛先の変更 

 宛先を変更される場合には、次のいずれかの方法で行って下さい。 

 ▽ 表示されている『ファイル名』を直接変更する。 

 ▽ ［参照］をクリックしてファイルの宛先を指定する。 
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４ ファイル出力 

① 宛先のファイル名を確認にし、［搬出］をクリックします。 

② 確認メッセージに”はい”と応答すると、データの搬出が行われます。 

 

 

 

 

 

 

 

③ 結果メッセージが表示されるまでお待ち下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

④ 搬出したデータ件数が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



≪出力項目≫ 

帳簿：伝票データ 

No 項  目 桁数   型 項 目 に つ い て の 説 明 事 項 

1 会計年度 4 数字 西暦 4桁 

2 会計期 1 文字 青色申告版はスペースです。 

3 計上日 8 数字 西暦年月日 例：20110315 

4 承認マーク 1 数字 青色申告版は"1"です。 

5 伝票Ｎｏ 9 数字 

6 仕訳Ｎｏ 9 数字 システム自動設定値です。

7 仕訳連番 3 数字 システム自動設定値です。

8 登録方法 1 文字 システム自動設定値です。

9 登録月 2 文字 システム自動設定値です。

10 摘要１  15 文字 

11 摘要２  15 文字 

12 借方期中科目コード 3 数字 

13 借方期中科目略称 8 文字 

14 借方補助科目コード 7 数字 

15 借方補助科目略称 8 文字 

16 借方本体金額  11 数字 

17 借方消費税額  11 数字 

18 借方税区分コード 2 数字 

19 借方部門コード 2 数字 青色申告版はスペースです。 

20 借方仕訳件数 3 数字 システム自動設定値です。

21 貸方期中科目コード 3 数字 

22 貸方期中科目略称 8 文字 

23 貸方補助科目コード 7 数字 

24 貸方補助科目略称 8 文字 

25 貸方本体金額  11 数字 

26 貸方消費税額  11 数字 

27 貸方税区分コード 2 数字 

28 貸方部門コード 2 数字 青色申告版はスペースです。 

29 貸方仕訳件数 3 数字 システム自動設定値です。

30 更新日時  23 文字 システム自動設定値です。

31 ユーザーID 8 文字 システム自動設定値です。



≪ 表 示 ≫ 

◇ 【メインメニュー】の上段枠の［ファイル］をクリック → 下段枠の［帳票印刷］をクリック

→ 【帳票印刷】が表示されます。

◇ 【ＭｙＭｅｎｕ】の『BackUP』枠の［帳票印刷］をクリック → 【帳票印刷】が表示されます。

≪ 説 明 ≫ 

 仕訳日記帳・出納帳・総勘定元帳・試算表は、直接に印刷するほかにＥＸＣＥＬにも出力できます。印刷やＥＸＣＥＬに出

力する際は、出力対象とする日付の範囲（印刷期間）や、科目の範囲など（出力オプション）を指定します。一度に出力でき

る帳簿は一つです。 

≪ 手 順 ≫ 

１ 初期表示 

印刷期間を除き、各帳票の出力プションは既にセットされていますが、必要に応じて変更して下さい。 

２ 印刷期間及び作成日 

（１）印刷期間

画面上部にある年月バーやそのすぐ下にある『印刷期間』で、出力対象とする日付の範囲を指定します。

 例えば１年分の伝票を対象に出力したい場合は、年月バーの［年］をクリックします。例えば、年月バーで２月・３月

と指定すれば、計上日が２月１日～３月３１日までの伝票を対象として帳票などが印刷されます。また、細かく２月５日

から３月１５日までの伝票を対象としたい場合などは、『印刷期間』の開始日と終了日に直接日付を入力します。 

尚、年月バーの詳しい操作方法は検索条件フィールドを参照して下さい。 
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 （２）作成日 

 作成日は、操作する当日が表示されていますが、変更することもできます。例えば、昨年印刷した帳簿が破損した場合

など、その当時の出力した日を設定したい場合は日付を変更して下さい。 

 

３ 出力オプション 

 

 （１）仕訳日記帳 

 伝票起票系の画面（簡易伝票入力や振替伝票入力や自動仕訳）の内、特定の画面から起票した伝票のみを対象として出

力することもできますし、全ての伝票を対象として出力することもできます。 

 例えば、【売上帳】で自動仕訳した伝票だけを出力したい場合は、『登録区分』を”売上帳”と選択します。例えば、【簡

易伝票入力】から起票した伝票だけを出力したい場合は、『登録区分』を”簡易入力”と選択します。全ての伝票を対象と

したい場合は、『登録区分』を”全て”と選択して下さい。      

 

 （２）出納帳 

 出納帳には現金出納帳・預金出納帳・経費帳など数多くの帳票があります。 

 まず、何の出納帳を出力するのかを『帳簿』欄から選びます。 

 次に、その出納帳に属する科目を指定します。全ての科目を出力したい場合は、『科目範囲』欄を”全ての科目”と

指定します。特定の科目を出力したい場合は、『科目範囲』欄を”指定科目のみ”と指定します。 

 科目範囲を指定した場合はさらに対象とする科目を、『期中科目』欄に表示される科目より指定します。また、その

期中科目に補助科目がある場合は、さらに『補助科目』欄より補助科目の指定ができます。少し分かりずらい説明に

なりましたが、次の例でお理解下さい。 

（例）預金出納帳の内、ＸＸ銀行普通預金出納帳を出力したい。 

 『帳  簿』欄 → ”預金出納帳” 

 『科目範囲』欄 → ”指定科目のみ”   

 『期中科目』欄 → ”普通預金” 

 『補助科目』欄 → ”ＸＸ銀行＿普通” 

 

 （３）総勘定元帳 

 総勘定元帳の出力オプションは、出力順序と科目範囲の指定です。まず、『出力順序』欄を”期中科目順”にした場合は、

期中科目の計上日順に印刷されます。『出力順序』欄を”期中科目・補助科目順”にした場合は、期中科目の補助科目の計

上日順に印刷されます。 

 次に、総勘定元帳に出力する科目を指定します。全ての科目を出力したい場合は、『科目範囲』欄を”全ての科目”と指

定します。特定の科目を出力したい場合は、『科目範囲』欄を”指定科目のみ”と指定します。 

 科目範囲を指定した場合はさらに対象とする科目を、『期中科目』欄に表示される科目より指定します。また、その期中

科目に補助科目がある場合は、さらに『補助科目』欄より補助科目の指定ができます。この指定の仕方は上記の出納帳の

指定の仕方と同じです。 

 

 （４）試算表 

 試算表では出力単位を指定します。『出力単位』欄を”決算科目”（税務署への提出用科目）・”期中科目”・”補助科目”

より選択し指定します。 

 

４ 出力媒体の指定 

 印刷期間・出力オプションを指定しましたら、最後に出力媒体を指定します。各帳簿の枠内にある［ＥＸＣＥＬ］・［印刷］・

［プレビュー］（画面上に印刷イメージを表示）のどれか一つをクリックします。 

 Ｅｘｃｅｌファイルの宛先を変更される場合には、次のいずれかの方法で行って下さい。 

 ▽ 表示されている『ファイル名』を直接変更する。 

 ▽ ［参照］を押下して宛先を指定する。 

 

 

 



 

 

≪ 表 示 ≫ 

 

◇ 【メインメニュー】の上段枠の［ファイル］をクリック → 下段枠の［複数事業所］をクリック 

 → 【複数事業所】が表示されます。 

尚、【ＭｙＭｅｎｕ】から直接には表示はできません。 

 

 

 

≪ 説 明 ≫ 

 

 1 台のパソコンで複数の事業に関して処理する場合に使用する画面です。会計詩のバックアップデータである退避データを

介して新しい事業所を登録、また、登録済みの別の事業所への切り替えを行います。 

 

≪ 手 順 ≫ 

 

１ 事業所の登録 

 登録する方法を次の何れかから選択し［登録］を押下します。 

 

Ａ）現状から登録する 

 現在ＰＣで管理しているデータを、ひとつの事業所として登録します。入力された『事業所コード』及び『事業所名』

を付加した退避データを作成します。 

 

Ｂ）新しい事業所を登録する 

 現在管理している事業所に加えて、全く新しい事業所の登録を開始します。初めて会計詩をインストールした時と同様

に、【会計年度設定】から始まる一連の導入ウィザードが開始されます。 

 現在管理しているデータが、事業所として登録されている必要があります。登録を開始するに当り現在の事業所の退避

データを作成しますが、新しい事業所に対する退避データは当処理では作成しません。仕訳情報を登録した後等に必要に

応じて【データ退避】により退避データを作成して下さい。 

 

Ｃ）他のＰＣで作成されたファイルを登録する 

 他のＰＣで作成された会計詩の退避データを、ひとつの事業所として登録します。ベースとなる退避データを、［参照］

で開かれるウィンドウから選択して下さい。入力された『事業所コード』及び『事業所名』を付加した退避データを作成

します。 
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２ 事業所の切り替え 

 『登録事業所一覧』に表示されている事業所を選択し［事業所切り替え］を押下します。 

 

Ａ）事業所の切り替え 

 現在管理している事業所が、『登録事業所一覧』に青字で表示されています。切り替えたい事業所の『選択』にマークを

付けて［事業所切り替え］を押下することで事業所を切り替えます。切り替えを開始するに当り現在の事業所の退避デー

タを作成します。 

 選択された事業所の『最新ファイル名』に表示されている退避データを復元することで、切り替えは完了します。『最新

ファイル名』には当該事業所に関する最新の退避データが表示されていますが、［参照］で開かれるウィンドウから表示

以外のデータを選択できます。但し、異なる事業所のデータを選択することはできません。 

 

Ｂ）事業所の削除 

 管理する必要がなくなった事業所は、『削除』にマークを付けて［削除］を押下することで『登録事業所一覧』に表示

されなくなります。尚、当該事業所に対して作成されている退避データは、そのまま残ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

≪ 表 示 ≫ 

 

◇ 【メインメニュー】の上段枠の［ファイル］をクリック → 下段枠の［補助ツール］をクリック 

 → 【補助ツール】が表示されます。 

尚、【ＭｙＭｅｎｕ】から直接には表示はできません。 

 

 

≪ 説 明 ≫ 

 

 会計詩を使用する上での補助的なルーツ集です。 

 

 

≪ 手 順 ≫ 

 

１ 会計年度の修正 

 

 

 

 インストール時に誤って設定された会計年度を修正します。 

 

（１）正しい会計年度を入力し［完了］を押下します。 

 本来設定すべき会計年度を入力します。『決算期』及び『会計年度名称』は現在登録されている内容が表示されています

が、変更することも出来ます。『会計開始日』及び『会計終了日』は入力された『会計年度』に応じて表示され、変更する

ことは出来ません。 

 

※ご注意 当機能は、インストール時の【会計年度設定】における設定ミスをカバーするものです。そのため次の様な状況

ではエラーとなり実行できません。 

・ 【翌期会計開設】により会計年度が複数期に亘り登録されている 

・ 伝票による仕訳情報が既に登録されている 

・ 自動仕訳機能を持つ台帳（売上帳・仕入帳、売掛元帳・買掛元帳、償却資産台帳）が登録されている 

 

 

 

 

 

 ３-１-８ 個別画面操作 ＞ ファイルメニュー ＞ 補助ツール 



２ 事例の切り替え 

 

 

 

 処理中の会計年度について、事例の切り替えを行います。 

 

Ａ）製品に付属する事例に切替える 

 会計詩ではバージョンを上げる毎に事例を強化していますが、以前のバージョンから退避データによるデータ移行を行

うと事例もそのまま移行されてしまうため、新しいバージョンの事例を使用できません。 

製品が本来持っている事例に切替える場合は、対象とする事例にチェックマークを付けて［実行］を押下します。切替

え前の事例は保存され、新しいバージョンの事例が使用可能となります。 

▽ 保存ファイル名の構成 ： yyyy-mm-dd_各事例の名称.CSV （yyyy-mm-dd：年月日） 

 

※ご注意 個人で登録された事例は保存データには含まれますが、新しいバージョンの事例には反映されません。 

 

Ｂ）自動的に保存された事例に戻す 

 前述Ａ）の処理により作成された保存ファイルの状態に事例を戻す場合は、対象とする事例にチェックマークを付け［参

照］により保存ファイルを指定し［実行］を押下します。 

 

※ご注意 戻す前の事例は保存されません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

≪ 説 明 ≫ 

 

 始めて会計詩をお使いになる場合の会計年度や期首残高の設定、翌期に残高を繰り越して会計年度を開設する為の設定、事

業主や事業所の情報の設定、お使いになる勘定科目の設定など、会計詩を操作する上で制御や基準となる設定を行う処理メニ

ューです。 

 

≪ 選 択 ≫ 

 

 このメニューからは以下の処理が選択できます。 

 

処 理 名 処 理 内 容 

会計年度設定  始めて会計詩をお使いになる場合の会計年度を開設します。所得税の会計期間は一律に１月１日か

ら１２月３１日までになりますので、年度のみを設定します。開設されると、勘定科目や取引事例な

どは出荷時の内容になります。 

自社情報設定  事業主や事業所の内容を詳しく設定します。ここで設定した内容は、決算書の１頁などに自動転記

されます。 

決算科目設定  決算書に表示される科目を設定します。科目を追加や変更する場合は、税法上認められている勘定

科目を登録します。また、決算科目は期中科目の集計単位になっていますので、期中科目との連携を

必ず取るようにして下さい。 

期中科目設定  期中に使用する勘定科目を設定します。新たに科目を追加する場合は、どの決算科目に集計される

かを設定します。また、用途に応じて補助科目の設定を行います。 

期首残高設定  会計詩を始めてお使いになる場合に、開業時の貸借対照表残高または前年の貸借対照表期末残高を

設定します。 

翌期会計開設  当期に会計詩をお使いになり、翌年以降の会計年度を開設する場合は、上記の『会計年度設定』で

はなく、この『翌期会計開設』より行います。この処理を行うことにより、当期の勘定科目や事例な

どの設定内容並びに貸借対照表期末残高が翌期に引き継がれます。 

期末残高繰越  本年度の期末残高を翌期の期首残高に反映します。残高のみを反映しますので、既に『翌期会計開

設』により入力していた翌期の伝票データなどには影響はありません。 

 

 

 ３-２ 個別画面操作 ＞ 設定メニュー 



 

 

 

≪ 表 示 ≫ 

 

◇ 導入ウイザードより 

 会計詩インストール → デスクトップの［会計詩］をクリック → 【会計年度設定】が表示されます。 

◇ 導入後より 

 【メインメニュー】の上段枠の［設定］をクリック → 下段枠の［会計年度設定］をクリック 

  → 【会計年度設定】が表示されます。 

 尚、【ＭｙＭｅｎｕ】から直接には表示はできません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

≪ 説 明 ≫ 

 

 会計は１年ごとに、資産状態や損益状況を記録し報告しなければなりません。その１年１年を会計年度と呼びます。個人事

業主の場合、会計年度は毎年 1月 1日を開始日とし 12 月 31 日を終了日とすることが決められています。 

 従いまして、年度のみを指定します。 

 

≪ 前 提 ≫ 

 

 【会計年度設定】での処理は、導入の際に一度だけ行います。翌年以降の会計年度の設定は、【翌期会計開設】より行います。 

 ※ご注意 会計年度を再設定した場合、それまでに入力した伝票並びに各種の設定内容は全て削除され、出荷時の状態に戻

ります。このこのを踏まえて、再設定の操作を行って下さい。 

 

≪ 手 順 ≫ 

 

 （１）メインフォームに表示されている項目を入力して下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ３-２-１ 個別画面操作 ＞ 設定メニュー ＞ 会計年度設定 



項  目 必 須 項 目 に つ い て の 説 明 事 項 

会計年度  ○  西暦 4桁で入力します。 

決算期  ○  事業を始めた年を第１期として、今回は第何期目に当たるかを入力します。 

会計年度名称    「第ＸＸ期会計」など分かり易い名前を自由に付けます。 

会計開始日～ 

会計終了日 

 ×  西暦年 ＋ 0101 ～ 西暦年 ＋ 1231 で固定表示されます。 

 

 （２）入力が終了したなら、［保存］をクリックして下さい。 

※ご注意 この処理は１会計年度の全ファイルの枠取りを行っていますので、数分かかる場合があります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

≪ 表 示 ≫ 

 

◇ 導入ウイザードより 

 【会計年度設定】の処理終了後 → 【自社情報設定】が表示されます。 

◇ 導入後より 

▽ 【メインメニュー】の上段枠の［設定］をクリック → 下段枠の［自社情報設定］をクリック 

   → 【自社情報設定】が表示されます。 

▽ 【ＭｙＭｅｎｕ】の『ツールバー』の［自社情報設定］をクリック → 【自社情報設定】が表示されます。 

 

≪ 説 明 ≫ 

 

 会計処理を行う為に必要な、次のような事業の基本的事項を登録します。 

 Ａ）基本設定  ・・・ 決算書や申告書に記載される事業主の名前や住所などの事項 

 Ｂ）詳細設定  ・・・ 伝票ナンバーの付番の仕方や事業の種類 

 Ｃ）消費税設定 ・・・ 消費税の取扱い 

 Ｄ）補助簿設定 ・・・ 補助簿を使用するか否かの選択 

 

≪ 前 提 ≫ 

 

 特に必須項目はありませんが、指定しないと出荷時に設定された内容に、【ＭｙＭｅｎｕ設定】で選択した内容を加味した状

態で今後の会計処理が行われることになります。全体を通して、設定内容に相違がないかを必ず確認して下さい。 

 

≪ 手 順 ≫ 

 

１ 索引の切り替え 

 メインフォームの上部にある［基本設定］・［詳細設定］・［消費税設定］・［補助簿設定］は索引になっており、クリックする

と該当する内容が表示されます。順次に索引を切り替えながら入力します。 

 

２ 各索引の入力 

 （１）基本設定 

 屋号・住所・事業主名など決算書に記載する内容を登録します。 

 個人事業開廃業等届出書に記載した内容を参考に入力して下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ３-２-２ 個別画面操作 ＞ 設定メニュー ＞ 自社情報設定 



 

項  目 項 目 に つ い て の 説 明 事 項 

屋 
 
 
 

号 

屋号名  社名を入力します。 決算書に表示されます。 

屋号名（略称）  社名の略称を入力します。 

屋号名（カナ）  社名をカナ入力します。 

代表業種  業種を選択します。 

郵便番号  郵便番号を‘999-9999’の形式で入力します。 

都道府県 

 決算書に表示されます。 
市区町村 

丁目等 

ビル名等 

代表ＴＥＬ 
 局番の区切に、ハイフン ‘-’ や括弧 ‘()’ が使用できます。 

代表ＦＡＸ 

加入団体 決算書に表示されます。 

所 轄 確定申告書に表示されます。 

事 
 

業 
 

主 

役 職  役職を入力します。 

事業主氏名 決算書に表示されます。 

事業主カナ 決算書に表示されます。 

事業主ＴＥＬ 
 局番の区切に、ハイフン ‘-’ や括弧 ‘()’ が使用できます。 

事務所ＴＥＬ 

郵便番号  郵便番号を‘999-9999’の形式で入力します。 

都道府県 

 決算書に表示されます。 
市区町村 

丁目等 

ビル名等 

自宅ＴＥＬ 
 局番の区切に、ハイフン ‘-’ や括弧 ‘()’ が使用できます。 

自宅ＦＡＸ 

担当者役職 

 経理担当者を入力します。 担当者氏名 

担当者ＴＥＬ 

税
理
士 

氏 名 

 依頼税理士を入力します。 決算書に表示されます。 所在地 

ＴＥＬ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



（２）詳細設定

計上日を入力する際の初期値・事業の種類・伝票ＮＯや顧客ＮＯの採番方法などの操作上の取り扱いについて設定しま

す。事業の種類については My Menu 設定で指定した内容が既に反映されていますが、ここで変更することもできます。

尚、製造勘定や不動産勘定を使用する場合は以下の様に設定して下さい。 

▽ 製造勘定  ： 「製造勘定科目を使用する」をチェックします。 

▽ 不動産勘定 ： 「不動産所得」あるいは「一般所得及び不動産所得」を選択する。

項  目 項 目 に つ い て の 説 明 事 項 

計上日として当日を初期表示する チェックすると伝票の計上日に当日が表示されます。

チェックをはずすと直前に登録した伝票と同じ計上日が表示されます。

所得  所得の種類を指定します。事業所得と不動産所得がある場合は、「一般所得

及び不動産所得」を指定します。 

中間決算 青色申告版では「有り」を指定できません。 

伝票Ｎｏ採番 「手動」はご自身で入力します。 

「年単位で自動」は 1年間通しの番号で伝票Ｎｏを表示します。 

「月単位で自動」は 1月間通しの番号で伝票Ｎｏを表示します。 

マスタの番号を自動で採番する
各マスタの No や Code を自動設定します。 



（３）消費税設定

消費税の取り扱いについて設定します。

項  目 項 目 に つ い て の 説 明 事 項 

税申告方法 「免税」   課税売上高が 1000 万円以下の事業所が選択でき、消費税の申告が免除されます。 

「簡易課税」 課税売上高が 5000 万円以下の事業所が選択できます。 

「本課税」  課税売上高が 5000 万円を超える場合に選択します。 

税処理方法 「税込み」 消費税を含む総額で経理処理を行う場合選択します。税入力方法は「内税」になります。 

「税抜き」 消費税額は仮受・仮払消費税の科目に集計され、科目は消費税抜きで集計されます。税入

力方法は「内税」・「外税」・「別記」が選択できます。 

税入力方法 「内税」 消費税を含む総額で金額を入力する場合選択します。 

「外税」 消費税を除く本体金額で入力する場合選択します。 

「別記」 仮受消費税、仮払消費税を別途入力する場合選択します。 

端数処理 消費税の端数処理方法を選択します。 

※ご注意 簡易課税方式を選択した場合（【ＭｙＭｅｎｕ設定】で選択した場合も同様）は、消費税の仕入控除に関する事

業区分から少なくとも１つ以上を選択します。事業区分については消費税の申告手引きなどを参考にして下さい。

また、不明な場合は所轄税務署に確認して下さい。 



（４）補助簿設定

会計詩に於ける補助簿は、単に伝票入力の為の出納帳・経費帳のたぐいではありません。一つ一つの取引の発生から顛

末までを管理する帳簿です。チェックすると台帳メニューの各補助簿が使用できます。

項  目 項 目 に つ い て の 説 明 事 項 

償却資産台帳開設 チェックすると【償却資産台帳】が使用できます。

償却額の表示方法は「直接法」に限定しています。 

売上帳開設 チェックすると【売上帳】が使用できます。

仕入帳開設 チェックすると【仕入帳】がを使用できます。

売掛元帳開設 チェックすると【売掛元帳】が使用できます。

買掛元帳開設 チェックすると【買掛元帳】が使用できます。

受取手形記入帳開設 ※ 青色申告版では使用できません。

支払手形記入帳開設 ※ 青色申告版では使用できません。

減価償却費の端数処理 減価償却費の端数処理方法を選択します。 

３ 保 存 

入力が終了したなら、［保存］をクリックします。どの索引を処理中でも、それまでの入力内容が一括して保存されます。 

尚、導入ウイザードで【自社情報設定】を表示された場合は、保存メッセージ表示後に、『ツールバー』に以下のようなボタ

ンが現れます。ここで導入作業を終了する場合は［完了］を、続ける場合は［次へ］をクリックします。なるべく［次へ］を

クリックし、導入の際に分かるものは設定して下さい。



≪ 表 示 ≫ 

◇ 【メインメニュー】の上段枠の［設定］をクリック → 下段枠の［決算科目設定］をクリック

→ 【決算科目設定】が表示されます。

尚、【ＭｙＭｅｎｕ】から直接には表示はできません。 

≪ 説 明 ≫ 

 決算科目はあらかじめ出荷時に設定されています。特別な事情がない限り触る必要はありませんが、変更したい場合は以下

の説明内容をよく理解した上で操作して下さい。 

１ 科目について 

会計詩では、「決算科目」・「期中科目」・「補助科目」と云う３種類の勘定科目を用意しています。 

Ａ）決算科目 ・・ 決算書に表示される科目です。 

Ｂ）期中科目 ・・ 日常の取引を処理する科目で、伝票を入力する際に使用する科目になります。また、決算科目：期中

科目＝１：Ｎの関係になります。 

Ｃ）補助科目 ・・ 期中科目を用途や取引先に分けて管理する際、補助的に設定する科目になります。 

尚、期中科目：補助科目＝１：Ｎの関係になります。 

 上記のように３つの階層を持っています。日常の取引に使用される期中科目は、決算処理において決算科目へと自動的に集

計されます。 

２ 画面の構成について 

【決算科目設定】のメインフォームは、『科目分類』・『期中科目』の２つのスプレッド（一覧表）により構成されています。 

Ａ）科目分類枠 ・・ 表示中の決算科目が、貸借対照表や損益計算書上、どの分類に属するかを示しています。 

Ｂ）決算科目枠 ・・ 現在設定されている決算科目の状態を表示しています。 

≪ 前 提 ≫ 

 決算科目の登録は科目分類を指定した上で行う必要があります。大分類、中分類、小分類の分類がありますので、分類を間

違えないよう注意して下さい。尚、分類名称の変更はできません。 

３-２-３ 個別画面操作 ＞ 設定メニュー ＞ 決算科目設定



≪ 手 順 ≫ 

 登録や変更はマスタ系画面のようにサブウィンドゥを開いて入力するのでなく、メインフォームのスプレッドから直接に入

力します。尚、［保存］のボタンは押しません。フォーカスが移動した時に自動的に保存されます。 

１ 表示の切替 

（１）大分類の指定

追加または変更したい決算科目が属する『科目分類』を選択します。

検索条件フィールドの［資産］・［負債］・［資本］・［営業損益］・［引当金等］をクリックして下さい。指定された大分類が

『科目分類』の先頭に配置され、直近の小分類に属する決算科目が表示されます。

（２）小分類の指定

表示された決算科目とは別の科目を選びたい場合は、科目分類欄の該当する小分類をクリックします。指定した小分類

に属する決算科目が表示されます。

２ 決算科目の登録 

Ａ）決算科目の追加 

 科目を追加したい場合は、空白行に入力するか、『ツールバー』の［挿入上］・［挿入下］で空白行を挿入して入力しま

す。フォーカスが移動した時に自動的に保存されます。 

Ｂ）決算科目の変更 

 科目の内容を変更したい場合は、該当する行をクリックしてフォーカス状態になるのを確認します。上書きで内容を変

更します。フォーカスが移動した時に自動的に保存されます。 



Ｃ）決算科目の削除 

 科目の内容を変更したい場合は、該当する行をクリックしてフォーカス状態になるのを確認します。『ツールバー』の

［削除］をクリックします。 

※ご注意 決算科目の多くは削除ができないように予め設定されています。誤って登録した決算科目を除いて、不必要

な科目についても削除することなく、そのままお使い頂くことをお勧めします。 

項  目 必 須 項 目 に つ い て の 説 明 事 項 

コード ○ 決算科目コードを 3桁数字で入力します。 

略称 ○ 期中科目設定の決算科目に表示されます。 

正式名称 ○ 試算表、決算書に表示されます。 

貸借区分 ○ 「借方」／「貸方」を選択します。 

期首残高 × （入力不可） 

Ｂ／Ｓ科目は期中科目の集計額が表示されます。 

Ｐ／Ｌ科目は表示されません。 



≪ 表 示 ≫ 

◇ 【メインメニュー】の上段枠の［設定］をクリック → 下段枠の［期中科目設定］をクリック

→ 【期中科目設定】が表示されます。

尚、【ＭｙＭｅｎｕ】から直接には表示はできません。 

≪ 説 明 ≫ 

 期中科目はあらかじめ出荷時に設定されています。特別な事情がない限り触る必要はありませんが、変更したい場合は以下

の説明内容をよく理解した上で操作して下さい。 

１ 科目について 

会計詩では、「決算科目」・「期中科目」・「補助科目」と云う３種類の勘定科目を用意しています。 

Ａ）決算科目 ・・ 決算書に表示される科目です。 

Ｂ）期中科目 ・・ 日常の取引を管理する科目で、伝票を入力する際に使用する科目になります。また、決算科目：期中

科目＝１：Ｎの関係になります。 

Ｃ）補助科目 ・・  期中科目を用途や取引先に分けて管理する際、補助的に設定する科目になります。また、期中科目：

補助科目＝１：Ｎの関係になります。 

 上記のように３つの階層を持っていますが、入力は期中科目だけでも構いません。決算科目は自動的に集計されますし、補

助科目も不必要なら設定しなくても構いません。 

補足）略称の先頭に"不）"と表記されている科目は、不動産所得を管理する科目です。また先頭に"製"と表記されている科目

は、製造を管理する科目です。 

２ 画面の構成について 

【期中科目設定】のメインフォームは、『科目分類』・『期中科目』・『補助科目』の３つのスプレッドにより構成されています。 

Ａ）科目分類欄 ・・ 表示中の期中科目が、貸借対照表や損益計算書上、どの分類に属するかを示しています。 

Ｂ）期中科目欄 ・・ 現在設定されている期中科目の状態を表示しています。 

Ｃ）補助科目欄 ・・ フォーカス状態（行が囲み線で枠取りされている状態）の期中科目に設定されている補助科目の内

容を表示しています。 

３-２-４ 個別画面操作 ＞ 設定メニュー ＞ 期中科目設定



≪ 前 提 ≫ 

１ 期中科目について 

Ａ）期中科目の中には内容の一部が変更ができない科目（ロック科目）があります。例えば、現金・当座預金・普通預金など

で『期中科目』の「略称」が青文字になっています。このロック科目は、Code・略称・名称・決算科目（その期中科目が

属する決算科目）が変更できません。 

Ｂ）表示されていない「Ｃｏｄｅ」を入力したにも関わらずエラーになる場合があります。これは不動産事業や製造業の科目

に割り当てられた予約コードです。詳しくは、予約コードを参照して下さい。 

２ 補助科目について 

補助科目の設定の仕方には２つの方法があります。 

 １つはこの画面から直接に設定する方法です。他の１つはマスタに登録しておいて、この画面で連結する方法です。設定や

解除の仕方は、後ほど補助科目の登録のところで詳しく説明します。 

また、いくつかの期中科目の中には、出荷の際よりあらかじめ補助科目が設定されているものがあります。詳細は補助科目

一覧を参照して下さい。 

Ａ）あらかじめ設定されている期中科目（直接設定）  ・・・ 福利厚生費・接待交際費・通信費など 

Ｂ）あらかじめ設定されている期中科目（マスタ連結） 

ａ）取引銀行マスタが補助科目になっている科目 ・・ 当座預金・普通預金・定期預金など

ｂ）顧客マスタが補助科目になっている科目 ・・ 受取手形・売掛金・売上高など

ｃ）仕入先マスタが補助科目になっている科目 ・・ 支払手形・買掛金・仕入高など

ｄ）申告業者マスタが補助科目になっている科目 ・・ 青色専従者給与・地代家賃・給与手当など

ｅ）固定資産マスタが補助科目になっている科目 ・・ 土地・建物・減価償却費など

ｆ）賃貸契約マスタが補助科目になっている科目 ・・ 不）未収賃貸料・不）賃貸料・不）更新料など



≪ 手 順 ≫ 

 登録や変更はマスタ系画面のようにサブウィンドゥを開いて入力するのでなく、メインフォームのスプレッドから直接に入

力します。 

尚、［保存］のボタンは押しません。フォーカスが移動した時に自動的に保存されます。 

１ 表示の切替 

（１）大分類の指定

追加または変更したい期中科目が属する『科目分類』を選択します。

 検索条件フィールドの［資産］・［負債］・［資本］・［営業損益］・［引当金等］をクリックします。指定された大分類が『科

目分類』の先頭に配置され、直近の小分類に属する期中科目が表示されます。 

（２）小分類の指定

表示された期中科目とは別の科目を選びたい場合は、『科目分類』の該当する小分類をクリックします。指定した小分類

に属する期中科目が表示されます。

（３）期中科目の指定

さらに、補助科目を表示したい場合は、該当する「期中科目」をクリックします。『補助科目』の左上に選択された「期

中科目」が見出しとして、また設定されている補助科目の内容がスプレッド上に表示されます。



２ 期中科目の登録 

Ａ）期中科目の追加 

 科目を追加したい場合は、空白行に入力するか、『ツールバー』の［挿入上］・［挿入下］で空白行を挿入して入力しま

す。フォーカスが移動した時に自動的に保存されます。 

Ｂ）期中科目の変更 

 科目の内容を変更したい場合は、該当する行をクリックしてフォーカス状態になるのを確認します。上書きで内容を変

更します。フォーカスが移動した時に自動的に保存されます。 

Ｃ）期中科目の削除 

 科目の内容を変更したい場合は、該当する行をクリックしてフォーカス状態になるのを確認します。『ツールバー』の

［削除］をクリックします。 

※ご注意 削除しようとする期中科目を使用して、既に伝票が起票されている場合は削除できません。

項  目 必 須 項 目 に つ い て の 説 明 事 項 

コード ○ 期中科目コードを 3桁数字で入力します。 

略称 ○ 科目パレット、各画面の期中科目で表示されます。 

正式名称 ○ 試算表、決算書に表示されます。 

優先 チェックすると科目パレットに優先表示されます。

チェックなしは科目パレットの分類別ボタンで表示されます。

貸借 ○ 「借方」／「貸方」を選択します。 

税区分 課税区分を選択します。 

選択がない場合には"不課税"として取り扱われます。 

出納帳 『取引』メニューの出納帳で使用する科目は出納帳帳簿を選択します。 

期首残高 Ｂ／Ｓ科目は期首残高の修正ができます。 

Ｐ／Ｌ科目は表示されません。 

決算科目  期中科目がどの決算科目に集計されるかを選択します。選択がない場合には"未設定"

として取り扱われます。"未設定"の状態でも伝票の起票はできますが、試算表や決算書

を作成する際にエラーになります。 



３ 補助科目の登録 

Ａ）直接に設定する方法 

 まず、補助科目を設定したい「期中科目」を選びます。該当する「期中科目」の行をクリックしてフォーカス状態にな

るのを確認します。次に期中科目の枠のすぐ下にある補助科目枠内の左上の見出し表示が、指定した期中科目になったの

を確認します。見出しがＯＫなら、補助科目の枠内の操作を行います。 

ａ）補助科目の追加 

 科目を追加したい場合は、空白行に入力するか、『ツールバー』の［挿入上］・［挿入下］で空白行を挿入して入力

します。フォーカスが移動した時に自動的に保存されます。 

※ご注意 補助科目を始めて登録すると、併せて"その他"と云う補助科目が表示されます。"その他"は期中科目の期

首残高と補助科目の期首残高合計の差額を管理します。尚、全ての補助科目が削除されると自動的に"そ

の他"も削除されます。 

ｂ）補助科目の変更 

 科目の内容を変更したい場合は、該当する行をクリックしてフォーカス状態になるのを確認します。上書きで内容

を変更します。フォーカスが移動した時に自動的に保存されます。 

ｃ）補助科目の削除 

 科目の内容を変更したい場合は、該当する行をクリックしてフォーカス状態になるのを確認します。『ツールバー』

の［削除］をクリックします。 

※ご注意 削除しようとする補助科目を使用して、既に伝票が起票されている場合は削除できません。

項  目 必 須 項 目 に つ い て の 説 明 事 項 

マスタ連結 マスタを選択すると各マスタの登録データを補助科目として登録します。

伝票データがある場合はマスタを変更できません。 

コード ○ 補助科目コードを 7桁数字で入力します。 

略称 ○ 補助科目パレット、各画面の補助科目で表示されます。 

正式名称 ○ 試算表、決算書に表示されます。 

税区分 ○ 課税区分を選択します。 

期首残高 Ｂ／Ｓ科目は期首残高の修正ができます。 

Ｐ／Ｌ科目は表示されません。 



Ｂ）マスタと連結して設定する方法 

① まず、補助科目を設定したい「期中科目」を選びます。該当する期中科目の行をクリックしてフォーカス状態になる

のを確認します。

② 補助科目欄の上部に配置されたプルダウンを開き、連結したいマスタを指定します。

③ フォーカスが移動した時に自動的に保存されます。

補足）マスタとの連結 

 会計詩には『取引銀行マスタ』をはじめ、数多くのマスタが存在します。マスタはそれ自体、管理台帳の役目を

果たしている訳ですが、マスタで管理している内容と会計帳簿が別々に存在しているのでは、大変な不効率です。

そこで、期中科目の補助科目としてマスタを指定することで両者を一元管理するようにしました。 

連結の方法は、前述のように補助科目欄でマスタを指定するだけです。 

 但し、指定した以降は、期首残高を除き、補助科目の追加・変更・削除はマスタ側で行うことになります。すな

わち、マスタ側で行うことにより自動で補助科目に更新内容が反映されます。 



≪ 表 示 ≫ 

◇ 【メインメニュー】の上段枠の［設定］をクリック → 下段枠の『期首残高設定』をクリック

→ 【期首残高設定】が表示されます。

◇ 【ＭｙＭｅｎｕ】の設定の［期首残高設定］をクリック → 【期首残高設定】が表示されます。

≪ 説 明 ≫ 

 期中科目、補助科目の期首残高を登録、修正したい場合に使用します。期中科目設定でもできますが、多くの科目が一覧表

示されていますので、初期導入時にはこの画面からの登録が便利です。 

  尚、期中科目、補助科目の追加登録、削除、Code、名称の変更はできません。【期中科目設定】で行って下さい。補助科目

の「その他」は自動設定される内容ですので変更はできません。補助科目が全てなくなった際に自動で消去されます。 

≪ 手 順 ≫ 

１ 初期表示 

貸借対照表（Ｂ／Ｓ）科目が一覧表示されます。左側が期中科目スプレッド、右側が補助科目スプレッドになります。 

２ 期中科目 期首残高の登録 

 左側の期中科目スプレッドで残高を設定したい期中科目を指定します。借方金額、貸方金額を直接入力して下さい。行を移

動すると登録されます。 

（期中科目スプレッドの項目） 

項  目 必須 項 目 に つ い て の 説 明 事 項 

分類 勘定科目の大分類が表示されます。 

Ｃｏｄｅ 期中科目コードが表示されます。 

名称 期中科目の略称が表示されます。 

借方期首残高 期首残高を入力します。 

貸方期首残高 期首残高を入力します。 

３-２-５ 個別画面操作 ＞ 設定メニュー ＞ 期首残高設定



３ 補助科目 期首残高の登録 

 指定した期中科目に補助科目がある場合は、右側の補助科目欄に表示されます。表示された補助科目の期首残高を直接入力

して下さい。行移動、または左側の期中科目スプレッドへ移動すると登録されます。 

（補助科目スプレッドの項目） 

項  目 必須 項 目 に つ い て の 説 明 事 項 

Ｃｏｄｅ 補助科目コードが表示されます。 

名称 補助科目の略称が表示されます。 

期首残高 補助科目の期首残高を入力します。 



≪ 表 示 ≫ 

◇ 【メインメニュー】の上段枠の［設定］をクリック → 下段枠の『翌期会計開設』をクリック

→ 【翌期会計開設】が表示されます。

◇ 【ＭｙＭｅｎｕ】の『ツールバー』の［翌期会計開設］をクリック → 【翌期会計開設】が表示されます。

≪ 説 明 ≫ 

 『通常開設』を選択すると、現在処理している当期会計年度の全てのデータを基準として、翌期分の会計年度データを作成

します。当期の期末残高は翌期の期首残高として自動的に設定されます。 

 『特殊開設』を選択すると、当期会計年度のうち科目データ・マスタデータ・取引事例データのみを対象として、翌期分の

会計年度データを作成します。 

≪ 手 順 ≫ 

１ 初期表示 

次会計年度、次決算期及び会計期間が表示されます。 

２ 翌期会計情報の開設 

必須となっている項目を入力・指定し［作成］を押して下さい。処理が完了するとメニュー画面に戻ります。 

項  目 必 須 項 目 に つ い て の 説 明 事 項 

次会計年度 × （入力不可）現在処理中の会計年度の翌年が表示されます。 

次決算期 × （入力不可）現在処理中の決算期の翌期が表示されます。 

次会計年度名称 ○ 翌年の会計年度名称を入力します。 

会計開始日 × （入力不可）翌期会計の開始年月日（1月 1日）が表示されます。 

会計終了日 × （入力不可）翌期会計の終了年月日（12 月 31 日）が表示されます。 

複数の年次に亘って会計情報を引き継いでいく開設方法です。台帳データ・科目データ・マスタデータ・取引事例デー

タといった全ての情報が翌期に引き継がれます。さらに、当期に入力された仕訳による期末の残高が、翌期の期首残高と

して自動的に設定されます。 

３-２-６ 個別画面操作 ＞ 設定メニュー ＞ 翌期会計開設



３ 翌期データの取扱い 

 開設について、処理回数の制限は設けられていません。一度開設した会計期に対しても、その前期に戻って何回でも開設す

ることが可能ですが、開設される翌期側のデータは次のように取り扱われます。 

 尚、伝票データを追加・変更したことにより、残高情報のみを翌期に反映する必要が生じた際には【期末残高繰越】をご使

用下さい。 

Ａ）伝票データ 

各取引画面から入力された伝票データ、及び、固定資産マスタ及び台帳系（償却資産台帳・売上帳・売掛元帳・仕入

帳・買掛元帳）から自動仕訳により作成された伝票データは、全て削除されます。

開設処理が終了した後に、翌期の処理において伝票データの登録、及び、自動仕訳を再度実行して下さい。 

Ｂ）伝票以外のデータ 

台帳データ・科目データ・マスタデータ・取引事例データは、全て当期側の情報を基準に置き換えられます。 

※ご注意 翌期において新たに登録された情報は全て破棄されます。 

常に当期末の状況を基準とした、新しい期を開設します。

４ 翌期会計への切り替え 

この画面では翌会計期間を開設するのみで、会計期間の切替えは行いません。 

会計期間を切替える場合には、【ファイル選択】を行って下さい。 



 ≪ 表 示 ≫ 

◇ 【メインメニュー】の上段枠の［設定］をクリック → 下段枠の『期末残高繰越』をクリック

→ 【期末残高繰越】が表示されます。

≪ 説 明 ≫ 

 当期期末の貸借対照表残高から翌期の期首残高を更新します。【翌期会計開設】を実行した後で当期伝票データの追加、変更

により期末残高が変わったときに実行します。尚、一度も【翌期会計開設】を実行していない場合は、使用できません。 

≪ 手 順 ≫ 

１ 初期表示 

処理中の会計年度が今期情報として、また残高を引継ぐ先の会計年度が次期情報として表示されます。 

２ 期末残高の繰越 

 処理対象に間違いがないかご確認下さい。［実行］を押下すると、繰越処理が行われます。更新完了のメッセージが表示さ

れましたら、メニューにお戻り下さい。 

３ 翌期データの取扱い 

繰越しについて、処理回数の制限は設けられていませんが、繰越しされる翌期側のデータは次のように取り扱われます。 

Ａ）伝票データ 

固定資産マスタ及び台帳系（償却資産台帳・売上帳・売掛元帳・仕入帳・買掛元帳）から自動仕訳により作成された伝

票データは、全て削除されます。繰越処理が終了した後に、翌期の処理において再度自動仕訳を実行して下さい。 

Ｂ）台帳データ 

台帳系データの内、以下のデータを除き削除し、当期から引き継ぐ台帳系データを設定します。 

▽ 翌期の取得日が設定されている固定資産に関する償却資産台帳は削除されません。

▽ 翌期の売上日が設定されている売上帳・仕入帳は削除されません。

▽ 翌期の売上日が設定されている売掛元帳・買掛元帳は削除されません。
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Ｃ）その他のデータ 

伝票データ及び台帳データ以外のデータは、何も変更されません。 

※ご注意 【翌期会計開設】を行った後に、引き継ぎ残高のある科目を変更した場合は、当期と翌期のどちらの科目を変更し

ていても、引き継ぐ残高の科目がありませんのでエラーとなります。同様に、引き継ぐ台帳系データで使用してい

るマスタ（顧客や仕入先など）が翌期に設定されていない場合はエラーとなります。 

エラーと検知された科目・コードがメッセージと共に表示されますので、それらに対して適切な処理を実行して下

さい。あるいは、翌期の入力が少ない場合には、翌期会計開設処理を実行し改めて入力して下さい。 

≪ 補 足 ≫ 

【ファイル選択】で処理対象の会計年度を翌期に切替え、【期首残高設定】で結果を確認して下さい。 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

≪ 説 明 ≫ 

 

 会計詩では、８種類のマスタを扱っています。マスタは次のような働きをしますので、登録することにより、作業の効率化

が図れます。 

 ▽ 関連する勘定科目の補助科目として設定される。 

 ▽ 台帳（売上帳や償却資産台帳など）管理の基礎情報となる。 

 ▽ 決算書の内訳科目の記載内容として自動転記される。 

 ▽ 伝票の摘要欄として流用される。 

 など 

 

≪ 選 択 ≫ 

 このメニューからは以下の処理が選択できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

処 理 名 処 理 内 容 

取引銀行マスタ 

 台帳（売上帳や償却資産台帳など）管理の基礎情報となる内容を登録します。登録さ

れた内容は期中科目の補助科目にも自動で設定されます。 

顧客マスタ 

仕入先マスタ 

賃貸契約マスタ 

固定資産マスタ 

申告業者マスタ   決算書の内訳科目に記載する個人及び業者を登録します。 

経費業者マスタ  伝票の摘要欄に記入する業者を登録します。 

商品マスタ  売上帳や仕入帳で取り扱う商品を登録します。 
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≪ 表 示 ≫ 

 

◇ 【メインメニュー】の上段枠の［マスタ］をクリック → 下段枠の［取引銀行マスタ］をクリック 

 → 【取引銀行マスタ】が表示されます。 

◇ 【ＭｙＭｅｎｕ】の設定枠の［取引銀行マスタ］をクリック →【取引銀行マスタ】が表示されます。 

 

≪ 説 明 ≫ 

 

 現金の引き出しや預け入れ、また、売上金額の回収や仕入金額・経費の支払いなど、事業を運営する上で使用している金融

機関を取引銀行といいます。ここでは、これらの取引銀行の登録を行います。 

 登録した取引銀行は、【期中科目設定】の補助科目の枠内で、” 取引銀行マスタと連結”と表示されている「期中科目」の補

助科目に自動的に設定されます。 

 出荷時では、当座預金・普通預金・定期預金・定期積立・その他預金の各科目が、”取引銀行マスタと連結”になっています。

従いまして、出荷時の指定によれば、マスタに登録した取引銀行はこれらの補助科目になる訳です。 

 

≪ 前 提 ≫ 

 

 取引銀行をマスタに登録して始めて補助科目となり、仕訳を登録する際の補助科目パレットに現れます。登録前に起票した

伝票には自動的にがセットされませんので、必要があれば仕訳の修正（補助科目の付加）をして補助科目をセットしてやる必

要があります。ですから、伝票を起票する前に取引銀行を登録することをお勧めします。 

 

≪ 手 順 ≫ 

 

 取引銀行の登録方法について説明します。取引銀行の入力は、全てサブフォームから行います。メイン画面は表示のみで、

スプレッドへの直接入力はできません。 

 

１ 取引銀行の登録 

 取引銀行の登録は以下の手順で行います。 

 

 （１）フォーカス状態が、どこにあっても構いません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 （２）『操作指示フィールド』にある［新規作成］をクリックします。 
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（３）【銀行設定】のサブフォームが表示されます。基本的には青文字で書かれた項目と、始めから何かしらの内容が表示され

ている項目が、登録時に必須の項目となります。始めから表示されている内容に相違がある場合は、適切に変更して下さ

い。各項目の詳しい説明は、末尾の項目説明を参照して下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（４）入力が終了したなら、［保存］をクリックして下さい。サブフォームが閉じるとメインフォームに登録した取引銀行が表

示されます。これで登録作業は完了です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 取引銀行の変更 

 登録内容の誤りを訂正したり、取引銀行の情報を変更したりする場合は、以下の手順で行います。 

 

 （１）訂正や変更したい取引銀行を、スプレッドより指定します。 

① 対象となる取引銀行が表示されている行にカーソルを移動しクリックします。 

② その行がフォーカス状態になるのを確認して下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 （２）『操作指示フィールド』にある［詳細変更］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 



 （３）【銀行設定】のサブフォームが表示されます。 

 訂正したい項目にカーソルを移動し内容を書き換えます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（４）入力が終了したなら、［保存］をクリックします。サブフォームが閉じるとメインフォーム上の内容も変更されます（ス

プレッド上にタイトルがない項目は表示されません）。これで変更作業は完了です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３ 取引銀行の削除 

 間違えて登録した場合やマスタ管理から外したい場合など、データを削除する場合は以下の手順で行います。 

 

 （１）削除したい取引銀行を、スプレッドより指定します。 

① 対象となる取引銀行が表示されている行にカーソルを移動しクリックします。 

② その行がフォーカス状態になるのを確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

③ 『操作指示フィールド』にある［削除］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



④ メッセージが表示されますので、削除する場合は”はい”をクリックします。また、キャンセルしたい場合は”いい

え”をクリックします。 

※ご注意 削除しようとしている取引銀行が補助科目となって伝票が起票されている場合は削除できません。この場

合は当該仕訳を削除すれば取引銀行の削除もできます。 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 削除が終了するとメインフォーム上から該当データが消えます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜＜項目説明＞＞ 

 

項  目 必 須 項 目 に つ い て の 説 明 事 項 

取引先 No  ○  数字を入力します。詳細変更でも修正できません。削除のみ可能です。 

 ‘9999999’は指定できません。 

取引先名称  ○  「口座情報」を入力すると自動的に表示されます。 

 補助科目の略称となります。 

保存済銀行をコピー    すでに登録され保存されている取引銀行から、銀行情報・支店情報をコピーします。 

銀行 Code  ○  銀行コード 4桁を入力します。 

銀行名  ○  銀行名を入力します。 

銀行名（略称）  ○  銀行名（略称）＋支店名（略称）で補助科目の正式名称となります。 

支店 Code  ○  支店コード 3桁を入力します。 

支店名  ○  支店名を入力します。 

支店名（略称）  ○  銀行名（略称）＋支店名（略称）で補助科目の正式名称となります。 

預金種類  ○  預金種類を選択します。選択した預金種類の補助科目となります。 

 預金種類の変更はできません。 

口座番号    口座番号を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

≪ 表 示 ≫ 

 

◇ 【メインメニュー】の上段枠の［マスタ］をクリック → 下段枠の『顧客マスタ』をクリック 

 → 【顧客マスタ】が表示されます。 

◇ 【ＭｙＭｅｎｕ】の設定枠の［顧客マスタ］をクリック → 【顧客マスタ】が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

≪ 説 明 ≫ 

 

 小売業や卸売業にとっての商品の販売先、製造業にとっての製品の納入先、サービス業に於ける役務の提供先（例えばカメ

ラマンでしたら写真の提供先）を顧客といいます。ここでは、これらの顧客の登録を行います。 

 登録した顧客は、【期中科目設定】の補助科目の枠内で、” 顧客マスタと連結”と表示されている「期中科目」の補助科目に

自動的に設定されます。 

 出荷時では、受取手形・売掛金・売上高・売上値引などの科目が、”顧客マスタと連結”になっています。従いまして、出荷

時の指定によれば、マスタに登録した顧客はこれらの補助科目になる訳です。 

 

≪ 前 提 ≫ 

 

 顧客をマスタに登録して始めて補助科目となり、仕訳を登録する際の補助科目パレットに現れます。登録前に起票した伝票

には自動的にがセットされませんので、必要があれば仕訳の修正（補助科目の付加）をして補助科目をセットしてやる必要が

あります。ですから、伝票を起票する前に顧客を登録することをお勧めします。 

 

≪ 手 順 ≫ 

 

 顧客の登録の手順を説明する前に、顧客の分類について説明します。顧客は、顧客自身の業種や、その顧客に販売する商品

や、その顧客との取引状況などにより自由に分類することができます。もちろん分類しなくても構いませんが、多くの顧客を

登録する場合は分類しておけば検索もスムーズに行うことができます。 

 

１ 顧客の分類の設定 

 以下の手順で分類の設定をします。 

 

（１）『操作指示フィールド』の左端にある［分類設定］をクリックします。 

（２）【分類設定】のサブフォームが表示されます。 

（３）３桁の分類コードと分類名称を入力します。 

 変更する場合は該当する行をクリックし、フォーカス状態になることを確認し、内容を上書きします。 

 削除する場合は該当する行をクリックし、フォーカス状態になることを確認し、［削除］をクリックします。 

（４）このサブフォームの内容は行単位ではなく、表示されている内容が一括で更新されます。 

表示内容が宜しければ［保存］をクリックします。初期表示した状態に戻したい場合は［キャンセル］をクリックします。 
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２ 顧客の登録 

 実際の顧客の登録方法について説明します。顧客の入力は、全てサブフォームから行います。メイン画面は表示のみで、ス

プレッドへの直接入力はできません。顧客の登録は以下の手順で行います。 

 

 （１）フォーカス状態が、どこにあっても構いません。 

 

 

 

 

 

 

 

 （２）『操作指示フィールド』にある［新規作成］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

（３）【顧客設定】のサブフォームが表示されます。基本的には青文字で書かれた項目と、始めから何かしらの内容が表示され

ている項目が、登録時に必須の項目となります。始めから表示されている内容に相違がある場合は、適切に変更して下さ

い。各項目の詳しい説明は、末尾の項目説明を参照して下さい。 

尚、住所などの情報は、【売上帳】から作成する『請求書』に記載されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



（４）入力が終了したなら、［保存］をクリックして下さい。サブフォームが閉じるとメインフォームに登録した資産が表示さ

れます。これで登録作業は完了です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３ 顧客の変更 

 登録内容の誤りを訂正したり、顧客の情報を変更したりする場合は、以下の手順で行います。 

 

 （１）訂正や変更したい顧客を、スプレッドより指定します。 

① 対象となる顧客が表示されている行にカーソルを移動しクリックします。 

② その行がフォーカス状態になるのを確認して下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

③ 操作指示フィールドにある［詳細変更］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

④ 【顧客設定】のサブフォームが表示されます。 

 訂正したい項目にカーソルを移動し内容を書き換えて下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

⑤ 入力が終了したなら、［保存］をクリックして下さい。サブフォームが閉じるとメインフォーム上の内容も変更され

ます（スプレッド上にタイトルがない項目は表示されません）。これで変更作業は完了です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４ 顧客の削除 

 間違えて登録した場合やマスタ管理から外したい場合など、データを削除する場合は以下の手順で行います。 

 

 （１）削除したい顧客を、スプレッドより指定します。 

① 対象となる顧客が表示されている行にカーソルを移動しクリックします。 

② その行がフォーカス状態になるのを確認して下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 『操作指示フィールド』にある［削除］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ メッセージが表示されますので、削除する場合は”はい”をクリックします。また、キャンセルしたい場合は”いい

え”をクリックします。 

※ご注意 削除しようとしている顧客が補助科目となって伝票が起票されている場合は削除できません。この場合は当該

仕訳を削除すれば顧客の削除もできます。 

 

 

 

 

 

 

 



 

⑤ 削除が終了するとメインフォーム上から該当データが消えます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

項目説明 

 

項  目 必 須 項 目 に つ い て の 説 明 事 項 

顧客 No  ○  数字を入力します。‘9999999’は指定できません。 

分類   分類を選択します。 あらかじめ分類設定する必要があります。 

事業区分   税申告方法で「簡易課税」を選択している場合は、あなたの会社のどの事業区分で

取引のある顧客か選択します。 

優先  ○  9（高）～1（低）を選択します。先が高い顧客の順に補助科目パレットに表示され

ます。 

顧客  ○  補助科目の正式名称となります。 

顧客（略称）  ○  補助科目の略称となります。 

顧客（カナ）   スプレッドの表示順で使用します。 

業種   顧客の業種を選択します。 

法人／個人   顧客が「法人」か「個人」か選択します。 

住所   顧客の住所等を入力します。 

担当者   顧客の担当者を入力します。 

 

５ 表示の切替 

 

 直接に１件だけ顧客を呼び出す機能はありませんが、顧客の表示順を変えることはできます。 

 検索条件フィールドのボタンをクリックすれば該当する項目の昇順に顧客がならびます。但し、『分類』や『顧客カナ』が登

録されていない場合は、ボタンを押しても表示状態に変わりはありません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

≪ 表 示 ≫ 

 

◇ 【メインメニュー】の上段枠の［マスタ］をクリック → 下段枠の［仕入先マスタ］をクリック 

 → 【仕入先マスタ】が表示されます。 

◇ 【ＭｙＭｅｎｕ】の設定枠の［仕入先マスタ］をクリック → 【仕入先マスタ】が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

≪ 説 明 ≫ 

 

 小売業や卸売業にとっての商品の購入元、製造業にとっての原材料の購入元、サービス業に於ける資材の購入元（例えばカ

メラマンでしたらフィルムや印画紙の購入元）を仕入先といいます。ここでは、これらの仕入先の登録を行います。 

 登録した顧客は、【期中科目設定】の補助科目の枠内で、” 仕入先マスタと連結”と表示されている「期中科目」の補助科目

に自動的に設定されます。 

 出荷時では、支払手形・買掛金・仕入高・仕入値引などの科目が、” 仕入先マスタと連結”になっています。従いまして、

出荷時の指定によれば、マスタに登録した仕入先はこれらの補助科目になる訳です。 

 

≪ 前 提 ≫ 

 

 仕入先をマスタに登録して始めて補助科目となり、仕訳を登録する際の補助科目パレットに現れます。登録前に起票した伝

票には自動的にがセットされませんので、必要があれば仕訳の修正（補助科目の付加）をして補助科目をセットしてやる必要

があります。ですから、伝票を起票する前に仕入先を登録することをお勧めします。 

 

≪ 手 順 ≫ 

 

 仕入先の登録の手順を説明する前に、仕入先の分類について説明します。仕入先は、仕入先自身の業種や、その仕入先から

購入する商品や、その仕入先との取引状況などにより自由に分類することができます。もちろん分類しなくても構いませんが、

多くの仕入先を登録する場合は分類しておけば検索もスムーズに行うことができます。 

 

１ 仕入先の分類の設定 

 以下の手順で分類の設定をします。 

 

 （１）『操作指示フィールド』の左端にある［分類設定］をクリックします。 

 （２）【分類設定】のサブフォームが表示されます。 

 （３）３桁の分類コードと分類名称を入力します。 

 変更する場合は該当する行をクリックし、フォーカス状態になることを確認し、内容を上書きします。 

 削除する場合は該当する行をクリックし、フォーカス状態になることを確認し、［削除］をクリックします。 

 （４）このサブフォームの内容は行単位ではなく、表示されている内容が一括で更新されます。表示内容が宜しければ［保存］

をクリックします。初期表示した状態に戻したい場合は［キャンセル］をクリックします。 

 

 

 ３-３-３ 個別画面操作 ＞ マスタメニュー ＞ 仕入先マスタ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 仕入先の登録 

 実際の仕入先の登録方法について説明します。仕入先の入力は、全てサブフォームから行います。メイン画面は表示のみで、

スプレッドへの直接入力はできません。仕入先の登録は以下の手順で行います。 

 

（１）フォーカス状態が、どこにあっても構いません。 

 

 

 

 

 

 

 

（２）『操作指示フィールド』にある［新規作成］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

（３）【仕入先設定】のサブフォームが表示されます。基本的には青文字で書かれた項目と、始めから何かしらの内容が表示さ

れている項目が、登録時に必須の項目となります。始めから表示されている内容に相違がある場合は、適切に変更して下

さい。各項目の詳しい説明は、末尾の項目説明を参照して下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



（４）入力が終了したなら、［保存］をクリックして下さい。サブフォームが閉じるとメインフォームに登録した資産が表示さ

れます。これで登録作業は完了です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３ 仕入先の変更 

 登録内容の誤りを訂正したり、仕入先の情報を変更したりする場合は、以下の手順で行います。 

 

（１）訂正や変更したい仕入先を、スプレッドより指定します。 

① 対象となる仕入先が表示されている行にカーソルを移動しクリックします。 

② その行がフォーカス状態になるのを確認して下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

③ 『操作指示フィールド』にある［詳細変更］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

④ 【設定】のサブフォームが表示されます。 

訂正したい項目にカーソルを移動し内容を書き換えて下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



⑤ 入力が終了したなら、［保存］をクリックして下さい。サブフォームが閉じるとメインフォーム上の内容も変更されま

す（スプレッド上にタイトルがない項目は表示されません）。これで変更作業は完了です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ４ 仕入先の削除 

間違えて登録した場合やマスタ管理から外したい場合など、データを削除する場合は以下の手順で行います。 

 

 （１）削除したい仕入先を、スプレッドより指定します。 

① 対象となる仕入先が表示されている行にカーソルを移動しクリックします。 

② その行がフォーカス状態になるのを確認して下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 『操作指示フィールド』にある［削除］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ メッセージが表示されますので、削除する場合は”はい”をクリックします。また、キャンセルしたい場合は”いい

え”をクリックします。 

※ご注意 削除しようとしている仕入先が補助科目となって伝票が起票されている場合は削除できません。この場合は当

該仕訳を削除すれば仕入先の削除もできます。 

 

 

 

 

 

 

 

 



⑤ 削除が終了するとメインフォーム上から該当データが消えます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜＜項目説明＞＞ 

 

項  目 必 須 項 目 に つ い て の 説 明 事 項 

仕入先 No  ○  数字を入力します。 ‘9999999’は指定できません。 

分類   分類を選択します。 

 あらかじめ分類設定する必要があります。 

優先  ○  9（高）～1（低）を選択します。 

 優先が高い仕入先の順に補助科目パレットに表示されます。 

仕入先  ○  補助科目の正式名称となります。 

仕入先（略称）  ○  補助科目の略称となります。 

仕入先（カナ）   スプレッドの表示順で使用します。 

業種   仕入先の業種を選択します。 

法人／個人   仕入先が「法人」か「個人」か選択します。 

住所   仕入先の住所等を入力します。 

担当者   仕入先の担当者を入力します。 

振込先銀行   仕入先の振込先銀行を入力します。 

 

＜＜表示切替＞＞ 

 

 直接に１件だけ仕入先を呼び出す機能はありませんが、仕入先の表示順を変えることはできます。 

 検索条件フィールドのボタンをクリックすれば該当する項目の昇順に仕入先がならびます。但し、『分類』や『仕入先カナ』

が登録されていない場合はボタンを押しても表示状態に変わりはありません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

≪ 表 示 ≫ 

 

◇ 【メインメニュー】の上段枠の［マスタ］をクリック → 下段枠の［申告業者マスタ］をクリック 

 →【申告業者マスタ】が表示されます。 

◇ 【ＭｙＭｅｎｕ】の設定枠の［申告業者］をクリック → 【申告業者マスタ】が表示されます。 

 

≪ 説 明 ≫ 

 

 申告業者は、決算書の内訳科目の記載に必要な個人及び業者を登録します。具体的には、給与を支払う社員やアルバイト・

青色専従者となる方・金融機関以外の借入先・地代家賃の支払先・税理士や弁護士になります。 

 

≪ 手 順 ≫ 

 

１ 初期表示 

 登録済みの申告業者が、業者 Code の順に表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 明細情報の登録 

スプレッドから直接入力はできません。 

▽ 新規登録は、『操作指示フィールド』の［新規作成］をクリックして表示されるサブフォームから入力します。 

▽ 修正は、スプレッドで対象データを選択し、『操作指示フィールド』の［詳細変更］をクリックして表示されるサブフォ

ームから入力します。 

▽ 削除は、スプレッドで対象データを選択し、『操作指示フィールド』の［削除］を押します。 

 

３ サブフォーム 

 『決算書内訳』の指定により、業者情報／社員情報の表示など下部の入力項目が変わります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ３-３-４ 個別画面操作 ＞ マスタメニュー ＞ 申告業者マスタ 



＜＜ 項 目 ＞＞ 

 

項  目 必 須  項 目 に つ い て の 説 明 事 項 

Code  ○  （入力不可） 自動的に設定されます。 

決算書内訳  ○  決算書の内訳を選択します。 

 選択した内訳により対象科目が表示されます。 

対象科目  ○  期中科目を５つまで選択します。 

 伝票データがある場合は変更できません。 

業者名 

社員名 

 ○  決算書の内訳、伝票の摘要２欄に表示されます。 

略称  ○  補助科目の略称として表示されます。 

住所   業者、社員の住所を入力します。 

生年月日   決算書内訳で「社員」・「専従者」を選択した場合、入力できます。 

 決算書の年齢表示に使用します。 

続柄   決算書内訳で「専従者」を選択した場合、入力できます。 

 決算書内訳に表示されます。 

賃借物件   決算書内訳で「地代家賃」を選択した場合、入力できます。 

 決算書内訳に表示されます。 

賃借契約   決算書内訳で「地代家賃」を選択した場合、選択できます。 

 契約の種類を選択します。補助科目の税区分を設定で使用します。 

 

≪ 補 足 ≫ 

 

 決算書内訳はサブフォーム、スプレッド、決算書で以下の対応をしています。 

 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

サブフォームの項目 スプレッドの表示 青色申告決算書の内訳 

使用人の登録 社員・バイト  給与賃金の内訳 

専従者の登録 青色専従者  専従者給与の内訳 

金融機関外の借入先 金融機関外借入先  利子割引料の内訳（金融機関を除く） 

地代家賃の支払先 家賃の支払先  地代家賃の内訳 

税理士・弁護士の登録 税理士等  税理士・弁護士の報酬・料金の内訳 



 

 

 

≪ 表 示 ≫ 

 

◇ 【メインメニュー】の上段枠の［マスタ］をクリック → 下段枠の［経費業者マスタ］をクリック   

 → 【経費業者マスタ】が表示されます。 

◇ 【ＭｙＭｅｎｕ】の設定枠の［経費業者］をクリック → 【経費業者マスタ】が表示されます。 

 

≪ 説 明 ≫ 

 

 経費業者マスタは補助科目としてまでの管理は不要だが、日常よく使う業者で摘要欄に記載したい業者を登録します。具体

的には【簡易伝票入力】の［業者］をクリックした際に業者パレットに表示され、指定すると伝票の摘要欄の２行目に記載さ

れます。   

 

≪ 手 順 ≫ 

 

１ 初期表示 

 登録済みの経費業者が、業者 Code の順に表示されます。特定業者は決算書内訳欄に表示のある業者です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 明細情報の登録 

 スプレッドから直接入力はできません。 

▽ 新規登録は、『操作指示フィールド』の［新規作成］をクリックして表示されるサブフォームから入力します。 

▽ 修正は、スプレッドで対象データを選択し、『操作指示フィールド』の［詳細変更］をクリックして表示されるサブフ

ォームから入力します。 

▽ 削除は、スプレッドで対象データを選択し、『操作指示フィールド』の［削除］を押します。 

 

３ サブフォーム 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ３-３-５ 個別画面操作 ＞ マスタメニュー ＞ 経費業者マスタ 

上部２／３ 



＜＜ 項 目 ＞＞ 

 

項  目 必 須  項 目 に つ い て の 説 明 事 項 

Code  ○  数字を入力します。0～8999999 の範囲で指定して下さい 

対象科目  ○  期中科目を選択します。 ５つまで指定できます。 

業者名称  ○  伝票の摘要２欄に表示されます。 

住所    業者の住所を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



≪ 表 示 ≫ 

◇ 【メインメニュー】の上段枠の［マスタ］をクリック → 下段枠の［商品マスタ］をクリック

→ 【商品マスタ】が表示されます。

◇ 【ＭｙＭｅｎｕ】の設定枠の［商品マスタ］をクリック → 【商品マスタ】が表示されます。

≪ 説 明 ≫ 

小売業や卸売業において、仕入や販売の対象となる商品を登録します。登録した商品は、【売上帳】や【仕入帳】に

おいて活用します。尚、会計詩１８では、商品有高帳などの在庫管理サブシステムはついておりません。

≪ 手 順 ≫ 

 商品の登録の手順を説明する前に、商品の分類について説明します。商品は、商品そのものの種類や特徴、その商品を取り

扱う顧客や仕入先などにより自由に分類することができます。もちろん分類しなくても構いませんが、多くの商品を登録する

場合は分類しておけば検索もスムーズに行うことができます。 

１ 商品の分類の設定 

商品を自由に分類することができます。もちろん分類しなくても構いませんが、多くの商品を登録する場合は分類しておけ

ば検索もスムーズに行うことができます。以下の手順で分類の設定をします。 

（１）『操作指示フィールド』の左端にある［分類設定］をクリックします。 

（２）【分類設定】のサブフォームが表示されます。 

（３）３桁の分類コードと分類名称を入力します。

変更する場合は該当する行をクリックし、フォーカス状態になることを確認し、内容を上書きします。

削除する場合は該当する行をクリックし、フォーカス状態になることを確認し、［削除］をクリックします。 

（４）このサブフォームの内容は行単位ではなく、表示されている内容が一括で更新されます。

表示内容が宜しければ［保存］をクリックします。初期表示した状態に戻したい場合は、［キャンセル］をクリックし

ます。

３-３-６ 個別画面操作 ＞ マスタメニュー ＞ 商品マスタ



２ 商品の登録 

 実際の商品の登録方法について説明します。商品の入力は、全てサブフォームから行います。メイン画面は表示のみで、ス

プレッドへの直接入力はできません。商品の登録は以下の手順で行います。 

 

 （１）フォーカス状態が、どこにあっても構いません。 

 

 

 

 

 

 

 

 （２）『操作指示フィールド』にある［新規作成］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

（３）【商品設定】のサブフォームが表示されます。基本的には青文字で書かれた項目と、始めから何かしらの内容が表示され

ている項目が、登録時に必須の項目となります。始めから表示されている内容に相違がある場合は、適切に変更して下さ

い。各項目の詳しい説明は、末尾の項目説明を参照して下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（４）入力が終了したなら、［保存］をクリックして下さい。サブフォームが閉じるとメインフォームに登録した資産が表示さ

れます。これで登録作業は完了です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



３ 商品の変更 

 登録内容の誤りを訂正したり、商品の情報を変更したりする場合は、以下の手順で行います。 

 

 （１）訂正や変更したい商品を、スプレッドより指定します。 

① 対象となる商品が表示されている行にカーソルを移動しクリックします。 

② その行がフォーカス状態になるのを確認して下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

③ 『操作指示フィールド』にある［詳細変更］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

④ 【商品設定】のサブフォームが表示されます。 

 訂正したい項目にカーソルを移動し内容を書き換えます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 入力が終了したなら、［保存］をクリックして下さい。サブフォームが閉じるとメインフォーム上の内容も変更されま

す（スプレッド上にタイトルがない項目は表示されません）。これで変更作業は完了です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



４ 商品の削除 

 間違えて登録した場合やマスタ管理から外したい場合など、データを削除する場合は以下の手順で行います。 

 

 （１）削除したい商品を、スプレッドより指定します。 

① 対象となる商品が表示されている行にカーソルを移動しクリックします。 

② その行がフォーカス状態になるのを確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 『操作指示フィールド』にある［削除］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ メッセージが表示されますので、削除する場合は”はい”をクリックします。また、キャンセルしたい場合は”いい

え”をクリックします。 

※ご注意 削除しようとしている商品が【売上帳】や【仕入帳】で使用されている場合は削除できません。この場合は当

該情報を削除すれば商品の削除もできます。 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 削除が終了するとメインフォーム上から該当データが消えます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

上部１／２ 



＜＜項目説明＞＞ 

 

項  目 必 須 項 目 に つ い て の 説 明 事 項 

商品 Code  ○  数字を入力します。 

 ‘9999999’は指定できません。 

商品分類   分類を選択します。 

 あらかじめ分類設定する必要があります。 

名称  ○  売上帳・仕入帳での商品名称となります。 

カナ   スプレッドの表示順で使用します。 

単価 上代   売上帳での商品単価となります。 

単価 下代   仕入帳での商品単価となります。 

単位   商品の取扱単位を選択します。 

型番・記号   商品の管理番号を入力します。 

JAN Code   商品の管理番号を入力します。 

優先  ○  9（高）～1（低）を選択します。 

 優先が高い商品の順にパレットに表示されます。 

 

＜＜表示切替＞＞ 

 

 直接に１件だけ商品を呼び出す機能はありませんが、商品の表示順を変えることはできます。 

 『検索条件フィールド』のボタンをクリックすれば該当する項目の昇順に商品がならびます。但し、『分類』や『カナ名称』

が登録されていない場合はボタンを押しても表示状態に変わりはありません。 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

≪ 表 示 ≫ 

 

◇ 【メインメニュー】の上段枠の［マスタ］をクリック → 下段枠の［固定資産マスタ］をクリック     

 →【固定資産マスタ】が表示されます。 

◇ 【ＭｙＭｅｎｕ】の設定枠の［固定資産マスタ］をクリック → 【固定資産マスタ】が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

≪ 説 明 ≫ 

 

 建物や機械の有形の資産や、特許権や敷金などの無形の資産などを固定資産と云います。ここでは、これらの資産の登録を

行います。 

 登録された資産は、各勘定科目の補助科目として設定され、伝票入力の際に選択できるようになります。 

例） トラックを登録 → （勘定科目）車輌運搬具 （補助科目）トラック 

 ワゴン車を登録 → （勘定科目）車輌運搬具 （補助科目）ワゴン車 補助科目ごとに帳簿が管理できます。 

 また、有形の資産や一部の無形の資産の内、法令で償却対象になっている資産については、登録しておくことで、自動的に

【償却資産台帳】に転記され、減価償却計算が行えるようになります。 

 

≪ 前 提 ≫ 

 

 ここに登録する資産の種類については、【期中科目設定】の分類でいう固定資産と繰延資産に該当する勘定科目の資産です。 

 ※ヒント 全ての固定資産を登録するのは大変です。そこで償却資産だけでも登録しておきましょう。特に以下の償却資産

はなるべく登録しましょう。 

 建物 建物付属設備 構築物 船舶 機械装置 車輌運搬具 工具 器具備品 施設負担金 開業費 

 ※ご注意 出荷状態では、固定資産マスタと補助科目が連結するように設定されています。これは【期中科目設定】で、該

当する科目の補助科目欄が、”固定資産マスタと連結”になっているからです。”マスタとの連結なし”に変更す

ると、固定資産を登録しても補助科目になりませんのでご注意下さい。 

 

≪ 手 順 ≫ 

 

 固定資産の登録・変更・削除並びに仕訳データの作成方法について説明します。固定資産の入力は、全てサブフォームから

行います。メイン画面は表示のみで、スプレッドへの直接入力はできません。 

 

 

 ３-３-７ 個別画面操作 ＞ マスタメニュー ＞ 固定資産マスタ 



１ 固定資産の登録 

 固定資産の登録は以下の手順で行います。 

 

 （１）フォーカス状態が、どこにあっても構いません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 （２）『操作指示フィールド』にある［新規作成］をクリックします。  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

（３）【設定】のサブフォームが表示されます。基本的には青文字で書かれた項目と、始めから何かしらの内容が表示されてい

る項目が、登録時に必須の項目となります。始めから表示されている内容に相違がある場合は、適切に変更して下さい。

各項目の詳しい説明は、末尾の項目説明を参照して下さい。尚、次のような状況の資産を登録する場合は、当該項目も必

須入力になります。 

 

ａ）当年度に取得した資産の場合 

 「取得時の決済科目」   ← 現金や預金など、何で支払ったかを指定します。 

 償却情報欄の「取扱状況」 ← "新規"を指定します。 

ｂ）前年以前に取得した資産 

 「期首簿価」       ← 前年まで実施した減価償却後の帳簿価格 

 償却情報欄の「取扱状況」 ← "償却中"を指定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



（４）入力が終了したなら、［保存］をクリックして下さい。サブフォームが閉じるとメインフォームに登録した資産が表示さ

れます。これで登録作業は完了です。 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 固定資産の変更 

 登録内容の誤りを訂正したり、固定資産を売却または除却した場合などは、変更入力を行います。固定資産の変更は以下の

手順で行います。 

 

 （１）訂正や変更したい資産を、スプレッドより指定します。 

① 対象となる資産が表示されている行にカーソルを移動しクリックします。 

② その行がフォーカス状態になるのを確認して下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

③ 『操作指示フィールド』にある［詳細変更］をクリックします。  
 

 

 

 

 

 

 

④ 【設定】のサブフォームが表示されます。 

ａ）訂正の場合 

 訂正したい項目にカーソルを移動し内容を書き換えて下さい。但し、内容によってはデータの整合性を保持す

るために、変更ができない場合があります。例えば、取得年月日より以前の減少年月日の設定のような矛盾した

入力の場合などです。各項目の詳しい説明は、末尾の項目説明を参照して下さい。 

 

ｂ）売却による変更の場合 

 売却する場合は次の項目も指定します。 

 「取扱状況」     ← "売却"を指定します。 

 「減少年月日」    ← 売却日を入力します。 

 「売却金額」     ← 売却金額を入力します。売却損益はここでは加味しません。 

 「減少時の決済科目」 ← 受け取った金額の種類を入力します。小切手と振込など複数種類で受け取った場

合は一番大きな金額の種類を指定します。 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ｃ）除却する場合の必須項目 

 「取扱状況」     ← "除却"を指定します。 

 「減少年月日」    ← 除却日を入力します。 

 「スクラップなど」  ← 貯蔵品としての価値があれば、その金額を入力します。 

 「減少時の決済科目」 ← 受け取った金額の種類を入力します。小切手と振込など複数種類で受け取った場

合は一番大きな金額の種類を指定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ⑤ 入力が終了したなら、［保存］をクリックして下さい。サブフォームが閉じるとメインフォーム上の内容も変更さ

れます（スプッド上にタイトルがない項目は表示されません）。これで変更作業は完了です。 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



３ 固定資産の削除 

 間違えて登録した場合やマスタ管理から外したい場合など、単にデータを削除する場合に使用する機能です。売却や除却の

ように実体を伴う場合は変更入力を行います。固定資産の削除は以下の手順で行います。 

 

 （１）削除したい資産を、スプレッドより指定します。 

① 対象となる資産が表示されている行にカーソルを移動しクリックします。 

② その行がフォーカス状態になるのを確認して下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 『操作指示フィールド』にある［削除］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ メッセージが表示されますので、削除する場合は”はい”をクリックします。また、キャンセルしたい場合は”いい

え”をクリックします。 

※ご注意 削除しようとしている資産が補助科目となって伝票が起票されている場合は削除できません。この場合は当該

仕訳を削除すれば資産の削除もできます。 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 削除が終了するとメインフォーム上から該当データが消えます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



＜＜自動仕訳＞＞ 

 

 固定資産マスタは、単に資産の台帳管理というだけではなく、登録や変更した内容に基づき仕訳データを自動で作成する機

能を有しています。但し、そのための必要な項目が正しく入力されていることが前提となります。尚、自動仕訳した伝票は会

計帳簿（振替伝票や総勘定元帳など）から変更することができます。 

 

１ 出力される仕訳の種類 

 固定資産マスタからは、取得の仕訳・売却の仕訳・除却の仕訳が伝票として起票されます。減価償却の仕訳は【償却資産台

帳】から起票されます。 

 

２ 操作手順 

 

 （１）『操作指示フィールド』の［自動仕訳］をクリックします。 

（２）メッセージが表示されますので、伝票を起票する場合は”はい”をクリックします。また、キャンセルしたい場合は”い

いえ”をクリックします。 

 

３ 売却や除却の場合の自動仕訳 

 【償却資産台帳】で、償却情報（耐用年数や償却方法）が設定されている場合は、それを加味した仕訳が作成されます。設

定されていない場合は減価償却費が０と見做して仕訳が作成されます。 

 但し、売却や除却までの償却費の伝票計上はあくまで【償却資産台帳】で実施して下さい。 

 

４ 再操作に於ける注意事項 

 基本的には、［自動仕訳］をクリックする度に、最新の登録状態に伝票も置き換わっていきます。 

 ※ご注意 自動仕訳が出力されない場合は、故障を疑う前にもう一度以下の観点から設定内容を確認して下さい。 

◇ 当年に増加または減少した資産の「取得日」や「減少年月日」を誤って当年ではない日付を入力している。 

◇ 取得時の支払いの「決済科目」、または売却時等の受取りの「決済科目」が指定されていない。 

 

５ 自動仕訳データの確認 

 固定資産マスタで自動仕訳された伝票は、伝票情報を取り扱う各画面で確認することができます。 

 中でも、仕訳日記帳で登録区分に"固定資産マスタ"を指定すると、素早く検索することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



＜＜項目説明＞＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

項  目 必 須 項 目 に つ い て の 説 明 事 項 

固定資産 Code  ○  数字 4桁を入力します。 

 追番と合わせて ’9999999’ は指定できません。 

追番  ○  新しい資産 Code については、必ず 000 を指定します。 

 同一の資産に対する資本的支出などについて、追番を指定します。 

資産種類  ○  資産の種類を指定します。 

使用する分野  ○  事業・不動産・製造のいずれかを選択します。 

資産名称  ○  資産の名称を入力します。 

所在地    資産の所在地を入力します。 

賃貸資産    賃貸資産の場合には、その種類を指定します。 

数量  ○  数量を 0.01 ～ 99999.99 の範囲で入力します。 

単位  ○  単位を指定します。 

取得日付  ○  資産を取得した日付を西暦 8桁で入力します。 

供用開始日  ○  資産を事業で使い始めた日付を西暦 8桁で入力します。 

 ディフォルトとして取得日付がコピーされます。 

取得価額  ○  資産の取得価額を入力します。 

圧縮記帳額    補助金などによる圧縮記帳がある場合には、その金額を入力します。 

期首簿価    前年度以前に取得した資産について、本年度の期首簿価を入力します。 

取得時決済科目    本年度に取得した場合、その決済科目を指定します。 

償却有無  ○  償却資産か否かを指定します。 

取扱状況  ○  償却に関する状況を指定します。 

 本年度の取得は「新規」、前年度以前の取得は「償却中」などを選択します。 

減少年月日    売却・除却があった場合、その日付を西暦 8桁で入力します。 

売却金額    売却があった場合、その売却金額を入力します。 

貯蔵品価値    除却があった場合、その貯蔵品としての価値を入力します。 

減少時決算科目    売却・除却があった場合、その決算科目を指定します。 



 

 

  
≪ 表 示 ≫ 

 

◇ 【メインメニュー】の上段枠の［マスタ］をクリック → 下段枠の［賃貸契約マスタ］をクリック  

 → 【賃貸契約マスタ】が表示されます。 

◇ 【ＭｙＭｅｎｕ】の設定枠の［賃貸契約］をクリック → 【賃貸契約マスタ】が表示されます。 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

≪ 説 明 ≫ 

 

 戸建て住宅・マンション・アパートや土地・駐車場など、不動産事業の主な収入源となる所有物を賃貸契約物件といいます。

ここでは、これらの賃貸契約物件の登録を行います。 

 登録した賃貸契約物件は、【期中科目設定】の補助科目欄で”賃貸契約マスタと連結”と指定されている期中科目の補助科目

として自動的に設定されます。 

 出荷時では、更新料・保証金敷金・賃貸料・礼金権利金・その他不動産事業に関する各科目が、”賃貸契約マスタと連結”に

なっています。従いまして、出荷時の指定によれば、マスタに登録した賃貸契約物件はこれらの補助科目になる訳です。 

 

≪ 前 提 ≫ 

 賃貸契約物件をマスタに登録して始めて補助科目となり、仕訳を登録する際の補助科目パレットに現れます。登録前に起票

した伝票には自動的にがセットされませんので、必要があれば仕訳の修正（補助科目の付加）をして補助科目をセットしてや

る必要があります。ですから、伝票を起票する前に賃貸契約物件を登録することをお勧めします。 

 

≪ 手 順 ≫ 

 

１ 賃貸契約物件の登録 

 賃貸契約物件の登録方法について説明します。賃貸契約物件の入力は、全てサブフォームから行います。メイン画面は表示

のみで、スプレッドへの直接入力はできません。賃貸契約物件の登録は以下の手順で行います。 

 

 （１）フォーカス状態が、どこにあっても構いません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ３-３-８ 個別画面操作 ＞ マスタメニュー ＞ 賃貸契約マスタ 



 （２）『操作指示フィールド』にある［新規作成］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（３）【賃貸契約設定】のサブフォームが表示されます。基本的には青文字で書かれた項目と、始めから何かしらの内容が表示

されている項目が、登録時に必須の項目となります。始めから表示されている内容に相違がある場合は、適切に変更して

下さい。各項目の詳しい説明は、末尾の項目説明を参照して下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（４）入力が終了したなら、［保存］をクリックして下さい。サブフォームが閉じるとメインフォームに登録した賃貸契約物件

が表示されます。これで登録作業は完了です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 賃貸契約物件の変更 

 登録内容の誤りを訂正したり、賃貸契約物件の情報を変更したりする場合は、以下の手順で行います。 

 

 （１）訂正や変更したい賃貸契約物件を、スプレッドより指定します。 

① 対象となる賃貸契約物件が表示されている行にカーソルを移動しクリックします。 

② その行がフォーカス状態になるのを確認して下さい。 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 （２）『操作指示フィールド』にある［詳細変更］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 （３）【設定】のサブフォームが表示されます。 

 訂正したい項目にカーソルを移動し内容を書き換えて下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（４）入力が終了したなら、［保存］をクリックして下さい。サブフォームが閉じるとメインフォーム上の内容も変更されます

（スプレッド上にタイトルがない項目は表示されません）。これで変更作業は完了です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



３ 賃貸契約物件の削除 

 間違えて登録した場合やマスタ管理から外したい場合など、データを削除する場合は以下の手順で行います。 

 

 （１）削除したい賃貸契約物件を、スプレッドより指定します。 

① 対象となる賃貸契約物件が表示されている行にカーソルを移動しクリックします。 

② その行がフォーカス状態になるのを確認して下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 （２）『操作指示フィールド』にある［削除］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（３）メッセージが表示されますので、削除する場合は”はい”をクリックします。また、キャンセルしたい場合は”いいえ”

をクリックします。 

※ご注意 削除しようとしている賃貸契約物件が補助科目となって伝票が起票されている場合は削除できません。この場

合は当該仕訳を削除すれば賃貸契約物件の削除もできます。 

 

 

 

 

 

 

 

 （４）削除が終了するとメインフォーム上から該当データが消えます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



＜＜項目説明＞＞ 

 

項  目 必 須 項 目 に つ い て の 説 明 事 項 

契約 No  ○  数字を入力します。［詳細変更］でも修正できません。削除のみ可能です。 

 ‘9999999’は指定できません。 

賃貸資産    固定資産マスタに登録されている賃貸契約物件から情報をコピーします。 

優先  ○  9（高）～1（低）を選択します。優先が高い顧客の順に補助科目パレットに表示

されます。 

物件名  ○  賃貸契約物件の名称を入力します。 

 集合型の場合には、室番号・室名や階数を追記しておきます。 

所在地    賃貸契約物件の所在地を入力します。 

物件区分  ○  賃貸契約物件の区分を選択をします。 

賃借人氏名  ○  賃貸契約物件の賃借人氏名を入力します。 

契約略称  ○  賃貸契約物件の名称（略称）を入力します。 

 こちらの名称が、補助科目の名称として使用されます。 

賃貸期間    賃貸期間の開始年月日～終了年月日を、それぞれ西暦 8桁で入力します。 

貸付面積    賃貸契約物件の貸付面積を㎡単位で入力します。 

契約区分  ○  賃貸契約物件の契約形態を選択します。 

郵 便    賃借人の郵便番号を入力します。 

住 所    賃借人の住所を入力します。 

電 話    賃借人の電話番号を入力します。 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

≪ 説 明 ≫ 

 

 事例とは、伝票入力の作業を省力化するためのテンプレート（仕訳の雛形）のことです。会計詩では、各伝票入力画面に対

してそれぞれ専用の事例画面を準備しています。 

 

≪ 選 択 ≫ 

 

このメニューからは以下の処理が選択できます。 

 

処 理 名 処 理 内 容 

振替伝票事例 振替伝票で使用する事例集を管理します。 

入金伝票事例 入金伝票で使用する事例集を管理します。 

出金伝票事例 出金伝票で使用する事例集を管理します。 

出納帳事例 出納帳入力で使用する事例集を管理します。 

摘要事例 仕訳伝票の摘要欄に記入する内容を管理します。 

簡易伝票事例 簡易伝票入力で使用する事例集を管理します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ３-４ 個別画面操作 ＞ 事例メニュー 



 

 

 

≪ 表 示 ≫ 

 

◇ 【メインメニュー】の上段枠の［事例］をクリック → 下段枠の［振替伝票事例］をクリック  

 → 【振替伝票事例】が表示されます。 

◇ 【ＭｙＭｅｎｕ】のツールバーの［振替伝票事例］をクリック → 【振替伝票事例】が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

≪ 説 明 ≫ 

 

 事例とは、伝票の入力を省力化するための仕訳の雛形です。振替伝票事例は、【振替伝票】を入力する際に引用します。また、

使い方によりいろいろと便利な活用ができます。例えば、毎月固定で引き落とされる会費などを、仕訳だけでなく金額まで設

定しておけば、事例を引用するだけで伝票が完成してしまいます。例えば、複数社員の給与支給をひと括りの事例として登録

しておけば、１回の事例の引用で必要な伝票の雛型が表示されます。 

 尚、出荷時に設定されています事例は、あくまで一般的な取引の例を掲載しているだけに過ぎません。これに縛られること

なく、お客様の方でご自由に事例内容を登録・変更並びに削除して使って下さい。また、全データを一度削除して始めから作

り直しても構いません。ご自由に活用して下さい。 

 

≪ 前 提 ≫ 

 

 事例はあくまで想定される代表的な取引事例を提供しているだけです。細部の取引状況の違いまでは加味されていません。 

 ※ご注意 仕訳の選択は全てユーザの責任において行って下さい。選択した結果における如何なる不利益についても一切の

責任は負いません。 

 

≪ 手 順 ≫ 

 

 登録には次の２つ方法があります。いずれの方法を使用しても結果が変わる訳ではありませんので、使いやすい方で登録し

て下さい。 

 Ａ）事例を個別に登録する方法 

 この方法は複合仕訳の事例を登録するのに便利です。 

 『操作指示フィールド』の［個別登録］をクリックすると【振替伝票事例登録】のサブ画面が表示されます。そこか

ら１件ずつ事例を入力します。登録は、サブ画面内の［保存］をクリックします。 

 尚、この方法では登録のみが可能です。 

 

 ３-４-１ 個別画面操作 ＞ 事例メニュー ＞ 振替伝票事例 



 Ｂ）スプレッドに直接入力する方法 

 複合仕訳の事例も登録できますが、この方法は単一仕訳の事例を効率よく登録するのに便利です。 

 メイン画面のスプレッドから直接に入力します。［保存］のボタンはありません。フォーカスが他の行や他のボタン

に移ると同時に保存されます。 

 

１ 事例を個別に登録する方法 

 

（１）登録先の確認 

① まず、これから登録する事例を、どの事例分類で登録するかを決めます。『検索条件フィールド』のボタンは検索条件

と事例分類の両方を表しています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 該当する事例分類のボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ スプレッドに対象となる事例が表示されます。表示されている「Code」（振替事例番号）から空き番号（一覧に表示の

ない Code）を見つけ、その番号で新たな事例を作成します。 

出荷時は、次のように分類されていますので、空き番号はその範囲で見つけて下さい。尚、「優先の分類」は出荷時に

は何も登録されていません。お客様が特に使用する事例を登録して下さい。 

 

事例分類 コードの範囲 

優 先 000 ～ 099 

売 上 100 ～ 199 

回 収 200 ～ 299 

仕 入 300 ～ 399 

支 払 400 ～ 499 

経 費 500 ～ 599 

預金 入 600 ～ 699 

預金 出 700 ～ 799 

振 替 800 ～ 899 

家 事 900 ～ 999 

 

 

 

 



（２）『操作指示フィールド』の［個別登録］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

（３）【振替伝票事例登録】のサブ画面が表示されます。  
 

 

 

 

 

 

 

 

（４）先ほど控えた空き番号を「Code」（振替事例番号）に入力します。その他の入力項目の詳しい説明は、末尾の項目説明を

参照して下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（５）入力が終了したなら、［保存］をクリックして下さい。サブ画面が閉じるとメイン画面上の内容が表示されます。  
 

 

 

 

 

 

 

 

また、入力内容をキャンセルし最初から入力する場合は、サブ画面内の［削除］をクリックして下さい。サブ画面内の入

力内容が全てクリアされます。  
 

 

 

 

 

 

 

 



２ 登録の操作手順  －スプレッドに直接入力する方法－ 

 

（１）事例を追加したい場合は、空白行に入力します。始めから空白になっている行か、『操作指示フィールド』の［挿入上］・

［挿入下］で空白行を挿入してから入力することになります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）事例内容の入力 

 「Code」は空き番号（一覧に表示のない Code）で、前の行の番号から次の行の番号が指定できる範囲です。例えば、「Code」

が１００と１０２の行の間に挿入する場合は、新たに登録する事例番号は１０１だけとなります。また１１２の次の空行

に登録する場合は、１１３～１９９になります。表示されていないだけで、次の分類に２００番が存在しています。 

※ご注意 挿入したい行の次の「Code」が連続している番号の場合や、複合仕訳の途中の行に挿入はできません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（３）［保存］のボタンはありません。フォーカスが他の行や他のボタンに移ると同時に保存されます。 

 

３ 変更の操作手順  －スプレッドに直接入力する方法－ 

 個別登録からの変更はできませんので、メイン画面のスプレッドに直接入力し変更を行います。 

 

（１）変更したい行をクリックします。そこがフォーカス状態になるのを確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）上書きで入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 



（３）［保存］のボタンはありません。フォーカスが、他の行や他のボタンに移ると同時に保存されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４ 削除の操作手順  －スプレッドに直接入力する方法－ 

 

（１）削除したい行をクリックします。そこがフォーカス状態になるのを確認します。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）ツールバーの［削除］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（３）確認メッセージが表示されますので、［はい］をクリックします。削除を取り止める場合は［いいえ］をクリックします。 

 ［はい］をクリックした際は、メッセージウィンドウが閉じると同時に、スプレッドから指定データが消えています。 

 

５ 複合仕訳の事例の登録  －スプレッドに直接入力する方法－ 

 

（１）登 録 

① 空白行や挿入行をフォーカス状態にします。 

② 内容を入力します。 

③ 『操作指示フィールド』の［追行］をクリックします。②で入力した行の下に空白行が挿入されますので、その「Code」

が②の行と同一の番号であることを確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 



④ ③で追加された行に内容を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ さらに仕訳を追加したい時は、③と④の処理を繰り返して下さい。 

⑥ ［保存］のボタンはありません。フォーカスが違う番号の行や他のボタンに移ると同時に保存されます。 

※ご注意 ［追行］はあくまで複合仕訳を作成するためのボタンです。新規の事例を作る場合は、空の行か［挿入上］や

［挿入下］で表示した空の行より行って下さい。 

 

（２）変 更（既存の単一仕訳を複合仕訳に変更） 

① 空白行や挿入行をフォーカス状態にします。 

② 『操作指示フィールド』の［追行］をクリックします。①の行の下に空白行が挿入されますので、その「Code」が①

の行と同一の番号であることを確認します。 

③ ②で追加された行に内容を入力します。 

④ ［保存］のボタンはありません。フォーカスが違う番号の行や他のボタンに移ると同時に保存されます。 

 

６ 出納帳事例の活用  －スプレッドに直接入力する方法－ 

 【入金】・【出金】・【出納帳事例】で登録した事例を【振替伝票事例】として流用することができます。ここでは、その操作

手順について説明します。 

 

（１）挿入したい行の上の行をクリックします。そこがフォーカス状態になるのを確認します。 

（２）『操作指示フィールド』の［事例挿入］をクリックします。     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（３）出納帳事例のパレット（入金・出金事例を含む）が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



（４）［帳簿］から流用したい出納帳を選択し、［期中科目］から流用したい勘定科目を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

（５）パレットに候補となる事例が表示されますので、流用したい事例をクリックして下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

（６）パレットが閉じ、スプレッドに指定した事例が挿入されます。 

   「Code」には、（１）の行の番号の次の数字が自動的に設定されます。 

 

≪ ラベル付け ≫ 

 

 事例分類（検索条件）は作り直すことができます。出荷時は一般的な分類に設定されていますが、必要があればご自分の事

業にあった事例分類に変更します。 

 

１ 事例分類について 

 

（１）『操作指示フィールド』にある［ラベル付］をクリックすると、ラベル登録のサブ画面が表示されます。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）『検索条件フィールド』に表示されている内容が、『検索条件フィールド』の左端より順に対応しています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



２ 事例分類の作成手順 

（１）事例の開始番号と事例の分類名を上書き入力します。  

（２）不要な事例はその行をフォーカス状態にし、［削除］をクリックします。 

   尚、ラベルが削除されても事例までが削除される訳ではありません。途中のラベルを削除した場合は、そのラベルについ

ていた事例は削除したラベルの前の事例の分類に属することになります。例えば、ラベル２００の「回収」を削除した場

合は、２００番代の事例はラベル１００の「売上」の事例になります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（３）【ラベル登録】の更新は一括で行います。変更内容を更新したい場合は［保存］を、元に戻したい場合は［キャンセル］

をクリックします。 

 

≪ 項 目 ≫ 

 

項  目 必 須 項 目 に つ い て の 説 明 事 項 

事例コード  ○ 必ず 3桁の数字で入力します。 

事例説明   事例パレットに一覧表示される名称です。 

摘要や補助科目などの内容を記述すると、他と判別しやすくなります。 

摘要１   取引の内容やタイトルを入力します。 

摘要２   取引の相手や補助的な情報を入力します。 

＜借方・貸方＞     

期中科目   期中科目コード（3桁）を指定します。 

スプレッドの［A/C］をクリックして、科目パレットから選択することができます。 

補助科目   補助科目が設定されている期中科目でも、必ず指定する必要はありません。 

スプレッドの［SUB］をクリックして、科目パレットから設定することができます。 

金額   金額が常に一定している科目について、入力しておくと便利です。 

また、貸借の金額を一致させておく必要はありません。 

地代家賃など、特定の科目に対してのみ入力しておくことが可能です。 

消費税   【自社情報設定】の消費税設定タグの内容に応じて処理されます。 

優先度  ○ パレットに一覧表示する際の優先度を 9（高）～1（低） で設定します。 

優先度が同一の場合は、事例コード順に並べられます。 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

≪ 表 示 ≫ 

 

◇ 【メインメニュー】の上段枠の［事例］をクリック → 下段枠の［入金伝票事例］をクリック  

   → 【入金伝票事例】が表示されます。 

尚、【ＭｙＭｅｎｕ】から直接には表示はできません。 

 

≪ 説 明 ≫ 

 

 事例とは、伝票の入力を省力化するための仕訳の雛形です。入金伝票事例に登録された内容は、【入金伝票】の入力の際に引

用できます。また、使い方によりいろいろと便利な活用ができます。例えば、毎月１０日に固定で入金される取引があれば、

事例を登録する際に、「計上日」を１０日とすれば、【入金伝票】で事例パレットを表示すると、毎月１０日には必ずその事例

が表れます。また、１０日が休日の場合は翌日に入金されるなら、事例を登録する際に、「休日振替」の指定を「翌営業日」と

しておけば、１０日以降の平日に事例パレットに表れます。ですから、毎月入金日（現金入金）が決まっている取引がありま

したら、あらかじめ登録しておくと、その日の事例パレットに優先表示され、忘れることなく伝票起票ができます。 

 尚、出荷時に設定されています事例は、あくまで一般的な取引の例を掲載しているだけに過ぎません。これに縛られること

なく、お客様の方でご自由に事例内容を登録・変更並びに削除して使って下さい。また、全データを一度削除して始めから作

り直しても構いません。ご自由に活用して下さい。 

 

≪ 手 順 ≫ 

 

１ 初期表示 

登録済みの事例が事例コードの昇順に表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 明細情報の更新 

明細情報に対する新規登録・変更・削除は、全て行単位にチェックが行われ、行単位に更新されます。 

▽ 空白行に情報を入力する 

⇒ 入力された内容が新規登録される 

▽ 表示行に情報を入力する 

⇒ 入力された内容で変更される 

▽ 表示行にカーソルを合わせ、［削除］をクリックする 

⇒ 確認メッセージが表示され、これに了解すると該当行が削除される 

※ご注意 事例コードが同一の行では、『操作指示フィールド』の［挿入上］・［挿入下］・［事例挿入］が使用できません。 

 

 ３-４-２ 個別画面操作 ＞ 事例メニュー ＞ 入金伝票事例 



３ 事例挿入 

 『操作指示フィールド』の［事例挿入］をクリックすると、【振替伝票事例】で作成した事例のうち、現金の入金に関連す

るものがパレット表示されます。このパレットで選択した振替伝票事例は、カーソル位置の事例コードからの連番で登録され

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

≪ 項 目 ≫ 

 

項  目 必 須 項 目 に つ い て の 説 明 事 項 

事例コード  ○ 必ず 3桁の数字で入力します 

計上日   入金伝票で事例挿入する際に、計上日を判定させることができます。 

ここに指定された日付が、入金伝票で入力中の伝票計上日に該当すると、パレットに優

先表示されます。 

休日振替   指定された計上日が、休業日（土日祝）に当たる時の扱いを選択します。 

但し、年末年始などの特別な休日には対応しておりません。 

事例説明   事例パレットに一覧表示される名称です。 

摘要や補助科目などの内容を記述すると、他と判別しやすくなります。 

摘要１   取引の内容やタイトルを入力します。 

摘要２   取引の相手や補助的な情報を入力します。 

＜相手情報＞   貸借の相手となる科目情報を設定します。 

期中科目   期中科目コード（3桁）を指定します。 

スプレッドの［A/C］をクリックして、科目パレットから選択することができます。 

補助科目   補助科目が設定されている期中科目でも、必ず指定する必要はありません。 

スプレッドの［SUB］をクリックして、科目パレットから設定することができます。 

優先度  ○ パレットに一覧表示する際の優先度を 9（高）～1（低） で設定します。 

優先度が同一の場合は、事例コード順に並べられます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

≪ 表 示 ≫ 

 

◇ 【メインメニュー】の上段枠の［事例］をクリック → 下段枠の［出金伝票事例］をクリック  

→ 【出金伝票事例】が表示されます。 

尚、【ＭｙＭｅｎｕ】から直接には表示はできません。 

 

≪ 説 明 ≫ 

 

 事例とは、伝票の入力を省力化するための仕訳の雛形です。出金伝票事例に登録された内容は、【出金伝票】の入力の際に引

用できます。また、使い方によりいろいろと便利な活用ができます。例えば、毎月１０日に固定で出金される取引があれば、

事例を登録する際に、「計上日」を１０日とすれば、【出金伝票】で事例パレットを表示すると、毎月１０日には必ずその事例

が表れます。また、１０日が休日の場合は翌日に出金されるなら、事例を登録する際に、「休日振替」の指定を「翌営業日」と

しておけば、１０日以降の平日に事例パレットに表れます。ですから、毎月出金日（現金出金）が決まっている取引がありま

したら、あらかじめ登録しておくと、その日の事例パレットに優先表示され、忘れることなく伝票起票ができます。 

 尚、出荷時に設定されています事例は、あくまで一般的な取引の例を掲載しているだけに過ぎません。これに縛られること

なく、お客様の方でご自由に事例内容を登録・変更並びに削除して使って下さい。また、全データを一度削除して始めから作

り直しても構いません。ご自由に活用して下さい。 

 

≪ 手 順 ≫ 

 

１ 初期表示 

登録済みの事例が事例コードの昇順に表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 明細情報の更新 

明細情報に対する新規登録・変更・削除は、全て行単位にチェックが行われ、行単位に更新されます。 

▽ 空白行に情報を入力する 

⇒ 入力された内容が新規登録される 

▽ 表示行に情報を入力する 

⇒ 入力された内容で変更される 

▽ 表示行にカーソルを合わせ、［削除］をクリックする 

⇒ 確認メッセージが表示され、これに了解すると該当行が削除される 

※ご注意 事例コードが同一の行では、『操作指示フィールド』の［挿入上］・［挿入下］・［事例挿入］が使用できません。 

 

 ３-４-３ 個別画面操作 ＞ 事例メニュー ＞ 出金伝票事例 



３ 事例挿入 

『操作指示フィールド』の［事例挿入］をクリックすると、【振替伝票事例】で作成した事例のうち、現金の出金に関連す

るものがパレット表示されます。このパレットで選択した振替伝票事例は、カーソル位置の事例コードからの連番で登録され

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

≪ 項 目 ≫ 

 

項  目 必 須 項 目 に つ い て の 説 明 事 項 

事例コード  ○ 必ず 3桁の数字で入力します 

計上日   出金伝票で事例挿入する際に、計上日を判定させることができます。 

ここに指定された日付が、出金伝票で入力中の伝票計上日に該当すると、パレットに優

先表示されます。 

休日振替   指定された計上日が、休業日（土日祝）に当たる時の扱いを選択します。 

但し、年末年始などの特別な休日には対応しておりません。 

事例説明   事例パレットに一覧表示される名称です。 

摘要や補助科目などの内容を記述すると、他と判別しやすくなります。 

摘要１   取引の内容やタイトルを入力します。 

摘要２   取引の相手や補助的な情報を入力します。 

＜相手情報＞   貸借の相手となる科目情報を設定します。 

期中科目   期中科目コード（3桁）を指定します。 

スプレッドの［A/C］をクリックして、科目パレットから選択することができます。 

補助科目   補助科目が設定されている期中科目でも、必ず指定する必要はありません。 

スプレッドの［SUB］をクリックして、科目パレットから設定することができます。 

優先度  ○ パレットに一覧表示する際の優先度を 9（高）～1（低） で設定します。 

優先度が同一の場合は、事例コード順に並べられます。 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

≪ 表 示 ≫ 

 

◇ 【メインメニュー】の上段枠の［事例］をクリック → 下段枠の［出納帳事例］をクリック  

→ 【出納帳事例】が表示されます。 

尚、【ＭｙＭｅｎｕ】から直接には表示はできません。 

 

≪ 説 明 ≫ 

 

 事例とは、伝票の入力を省力化するための仕訳の雛形です。出納帳事例に登録された内容は、【出納帳入力】の入力の際に引

用できます。また、使い方によりいろいろと便利な活用ができます。例えば、毎月１０日固定の取引があれば、事例を登録す

る際に、「計上日」を１０日とすれば、【出納帳入力】で事例パレットを表示すると、毎月１０日には必ずその事例が表れます。

また、１０日が休日の場合は翌日の取引となるなら、事例を登録する際に、「休日振替」の指定を「翌営業日」としておけば、

１０日以降の平日に事例パレットに表れます。ですから、毎月決まった取引がありましたら、あらかじめ登録しておくと、そ

の日の事例パレットに優先表示され、忘れることなく伝票起票ができます。 

 尚、出荷時に設定されています事例は、あくまで一般的な取引の例を掲載しているだけに過ぎません。これに縛られること

なく、お客様の方でご自由に事例内容を登録・変更並びに削除して使って下さい。また、全データを一度削除して始めから作

り直しても構いません。ご自由に活用して下さい。 

 

≪ 前 提 ≫ 

 

事例はあくまで想定される代表的な取引の仕訳を提供しているだけです。細部の取引状況の違いまでは加味されていません。 

※ご注意 仕訳の選択は全てユーザの責任において行って下さい。選択した結果における如何なる不利益についても一切の

責任は負いません。 

 

≪ 手 順 ≫ 

 

登録及び変更は、スプレッドに直接情報を入力して行います。複合仕訳の事例も登録できます。 

メイン画面のスプレッドから直接に入力します。［保存］のボタンはありません。フォーカスが他の行や他のボタンに移る

と同時に保存されます。 

 

１ 表示する明細の指定 

 【メニュー】からボタンをクリックし表示した段階では、データは何も表示されていません。『検索条件フィールド』の帳簿

及び科目を指定すると、該当する事例がコード順に表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ３-４-４ 個別画面操作 ＞ 事例メニュー ＞ 出納帳事例 



２ 明細情報の更新 

明細情報に対する新規登録・変更・削除は、全て行単位にチェックが行われ、行単位に更新されます。 

▽ 空白行に情報を入力する 

⇒ 入力された内容が新規登録される 

▽ 表示行に情報を入力する 

⇒ 入力された内容で変更される 

▽ 表示行にカーソルを合わせ、［削除］をクリックする 

⇒ 確認メッセージが表示され、これに了解すると該当行が削除される 

※ご注意 事例コードが同一の行では、『操作指示フィールド』の［挿入上］・［挿入下］・［事例挿入］が使用できません。 

 

３ 事例挿入 

『操作指示フィールド』の［事例挿入］をクリックすると、【振替伝票事例】で作成した事例のうち、出納帳科目を含むも

のがパレット表示されます。このパレットで選択した振替伝票事例は、カーソル位置の事例コードからの連番で登録されます。 

 

 

 

 

 

 

 

４ 共通事例 

『操作指示フィールド』の［共通事例］をクリックすると、カーソル位置の事例が出納帳科目の全ての補助科目を対象とし

て引用コピーされます。 

 

≪ 項 目 ≫ 

 

項  目 必 須 項 目 に つ い て の 説 明 事 項 

事例コード  ○ 出納帳科目ごとに、必ず 3桁の数字で入力します 

計上日   出納帳入力で事例挿入する際に、計上日を判定させることができます。 

ここに指定された日付が、出納帳で入力中の伝票計上日に該当すると、パレットに優先表

示されます。 

休日振替   指定された計上日が、休業日（土日祝）に当たる時の扱いを選択します。 

但し、年末年始などの特別な休日には対応しておりません。 

事例説明   事例パレットに一覧表示される名称です。 

摘要や補助科目などの内容を記述すると、他と判別しやすくなります。 

摘要１   取引の内容やタイトルを入力します。 

摘要２   取引の相手や補助的な情報を入力します。 

入金／出金  ○ 出納帳科目が収入（借方）となるか支払（貸方）となるかを選択します。 

＜相手情報＞   貸借の相手となる科目情報を設定します。 

期中科目   期中科目コード（3桁）を指定します。 

スプレッドの［A/C］をクリックして、科目パレットから選択することができます。 

補助科目   補助科目が設定されている期中科目でも、必ず指定する必要はありません。 

スプレッドの［SUB］をクリックして、科目パレットから設定することができます。 

優先度  ○ パレットに一覧表示する際の優先度を 9（高）～1（低） で設定します。 

優先度が同一の場合は、事例コード順に並べられます。 

 

 

 

 



 

 

 

≪ 表 示 ≫ 

 

◇ 【メインメニュー】の上段枠の［事例］をクリック → 下段枠の［摘要事例］をクリック  

→ 【摘要事例】が表示されます。 

◇ 【ＭｙＭｅｎｕ】のツールバーの［摘要事例］をクリック → 【摘要事例】が表示されます。 

 

≪ 説 明 ≫ 

 

 摘要事例は、伝票の摘要文をあらかじめ登録しておき、伝票起票の際に引用します。引用した際は、摘要欄の１行目にセッ

トされます。また、振替伝票事例や出納帳事例などのように、伝票起票系の決まった画面と個別に対応している訳ではありま

せん。伝票起票画面ならどの画面でも事例を引用することができます。 

 尚、登録の際は、その摘要を使用する期中科目を指定します。ここで指定された科目が仕訳上に表れたなら、事例パレット

に表示されることになります。 

 

≪ 手 順 ≫ 

 

１ 初期表示 

登録済みの事例がコード順に表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 明細情報の更新 

明細情報に対する新規登録・変更・削除は、全て行単位にチェックが行われ、行単位に更新されます。 

▽ 空白行に情報を入力する 

⇒ 入力された内容が新規登録される 

▽ 表示行に情報を入力する 

⇒ 入力された内容で変更される 

▽ 表示行にカーソルを合わせ、［削除］をクリックする 

⇒ 確認メッセージが表示され、これに了解すると該当行が削除される 

 

≪ 項 目 ≫ 

 

項  目 必 須 項 目 に つ い て の 説 明 事 項 

事例コード  ○ 必ず 3桁の数字で入力します。 

摘要記述内容  ○ パレットに表示される名称で、伝票の摘要 1欄に転記する内容を入力します。 

期中科目  ○ 摘要を設定する対象としたい期中科目コード（3桁）を指定します。 

スプレッドの［A/C］をクリックして、科目パレットから選択することができます。 

ここで指定した期中科目が伝票に含まれると、パレット表示の対象となります。 
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≪ 表 示 ≫ 

◇ 【メインメニュー】の上段枠の［事例］をクリック → 下段枠の［簡易伝票事例］をクリック

→ 【簡易伝票事例】が表示されます。

尚、【ＭｙＭｅｎｕ】から直接には表示はできません。 

≪ 説 明 ≫ 

 事例とは、伝票の入力を省力化するための仕訳の雛形です。簡易伝票事例は、【簡易伝票入力】を入力する際に引用します。

また、使い方によりいろいろと便利な活用ができます。 

 尚、出荷時に設定されています事例は、あくまで一般的な取引の例を掲載しているだけに過ぎません。これに縛られること

なく、お客様の方でご自由に事例内容を登録・変更並びに削除して使って下さい。また、全データを一度削除して始めから作

り直しても構いません。ご自由に活用して下さい。 

≪ 手 順 ≫ 

１ 初期表示 

明細部に何も表示されません。 

２ 事例情報の検索 

簡易伝票入力と同様に、１５の［取引種類］（下図赤枠部分）がイメージ図に配置されています。これらのうち何れかのボ

タンをクリックすると、その取引に関連する事例がコードの昇順に表示されます。

３-４-６ 個別画面操作 ＞ 事例メニュー ＞ 簡易伝票事例



３ 事例情報の更新 

事例情報に対する新規登録・変更・削除は、全て行単位にチェックが行われ、行単位に更新されます。 

▽ 空白行に情報を入力する 

⇒ 入力された内容が新規登録される 

▽ 表示行に情報を入力する 

⇒ 入力された内容で変更される 

▽ 表示行にカーソルを合わせ、［削除］をクリックする 

⇒ 確認メッセージが表示され、これに了解すると該当行が削除される 

※ご注意 事例コードが同一の行では、『操作指示フィールド』の［挿入上］・［挿入下］が使用できません。 

 

明細情報の項目は、以下の通りです。 

 

項  目 必 須 項 目 に つ い て の 説 明 事 項 

事例コード  ○ コードを必ず 3桁の数字で入力します。 

事例説明   簡易伝票入力の画面で、選択された取引に応じてパレット表示される名称です。 

既に登録されている事例に倣って具体的に記述しておくと、選択しやすくなります。 

摘要１   取引の内容やタイトルを入力します。 

摘要２   取引の相手や補助的な情報を入力します。 

借方期中科目 

貸方期中科目 

 ○ 期中科目コード（3桁）を指定します 

スプレッドの［A/C］をクリックして、科目パレットから選択することができます。 

優先度  ○ パレットに一覧表示する際の優先度を 9（高）～1（低） で設定します。 

優先度が同一の場合は、事例コード順に並べられます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

≪ 説 明 ≫ 

 

会計詩では、様々な伝票の入力方法を用意しております。どの入力方法でも、統一されたファイルに保存されますので、入

力された伝票は全ての画面から検索が可能です。あなたに合った入力方法をお選び下さい。 

 

≪ 選 択 ≫ 

 

このメニューからは以下の処理が選択できます。 

 

処 理 名 処 理 内 容 

振替伝票 単一仕訳及び複合仕訳での入力となります. 

入金伝票 入金取引に関する伝票を登録します. 

出金伝票 出金取引に関する伝票を登録します. 

出納帳入力 ひとつの科目を固定し、受け払いの形で伝票を登録します. 

大福帳入力 ひとつの科目に対し、複数の科目を並べたマトリックス（表形式）で入力します。 

簡易伝票入力 取引の流れに沿って入力します。 
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≪ 表 示 ≫ 

 

◇ 【メインメニュー】の上段枠の［取引］をクリック → 下段枠の［振替伝票］をクリック  

→ 【振替伝票】が表示されます。 

◇ 【ＭｙＭｅｎｕ】の日常業務の［振替伝票］をクリック → 【振替伝票】が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

≪ 説 明 ≫ 

 

取引に基づき、単一仕訳（借方：貸方＝１：１）や複合仕訳（借方：貸方＝１：Ｎ、Ｎ：１、Ｎ：Ｎ）を伝票として登録し

ます。一つの伝票には、最大限 100 行分の仕訳入力が可能です。また、登録後の検索や修正や削除もできます。 

 

≪ 前 提 ≫ 

 

◇ 伝票 No について 

番号の取り方には、ユーザが都度に採番・年単位での一連番号（自動採番）・月単位での一連番号（自動採番）の３種類

があります。あらかじめ【自社情報設定】の詳細設定から指定して下さい。 

◇ 事例について 

【振替伝票入力】で引用する事例は、【振替伝票事例】から登録します。 

 

≪ 手 順 ≫ 

 

１ 伝票登録の手順 

（１）『検索条件フィールド』の［新規作成］をクリックします。メニューから表示した直後は、既に［新規作成］がオレンジ

色に表示され選択済みの状態です。 
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（２）取引の計上日に合せ「伝票計上日」を入力します。 

① 「伝票計上日」の入力フィールドをクリックします。メニューから表示した直後は、既にクリックされた状態になっ

ています。 

② 直接日付を入力する場合は、月（2桁）と日（2桁）の連続した 4桁で入力します。例）1月 1日 → 0101 

4 桁でない場合は、見做しの日付が設定されます。例）112 → 1 月 12 日 

カレンダーを使用する場合は、ツールバーの［カレンダー］をクリックし、カレンダーを表示して該当する月日を

指定します。 

 

（３）伝票 No を入力します。自動採番を選択した場合は入力不要です。 

 

項  目 項 目 に つ い て の 説 明 事 項 

伝票計上日 

  

【自社情報設定】の［詳細設定］で、“計上日として当日を初期表示する”にチェックマークが付

されている場合は、今日の日付を表示します。 

付されていない場合は、前回伝票を入力した時と同じ日付を表示します。 

伝票Ｎｏ 

  

【自社情報設定】の［詳細設定］で指定されている採番方法により、表示が変わります。自動採

番の場合は、伝票ＮＯが既に表示されていますが、手動採番の場合は何も表示されていませんので

伝票ＮＯを入力します。 

 

（４）スプレッドに直接仕訳を入力します。 

 

項  目 必 須 項 目 に つ い て の 説 明 事 項 

伝票計上日  ○   

伝票Ｎｏ  ○   

摘要１   取引の内容やタイトルを入力します。 

『操作指示フィールド』の［摘要設定］を使用することもできます。 

摘要２   取引の相手や補助的な情報を入力します。 

『操作指示フィールド』の［摘要設定］を使用することもできます。 

＜貸借情報＞     

期中科目  ○ 期中科目コード（3桁）を指定します。 

スプレッドの［A/C］をクリックして、科目パレットから選択することができます。 

補助科目   補助科目が設定されている期中科目でも、必ず指定する必要はありません。 

スプレッドの［SUB］をクリックして、科目パレットから設定することができます。 

金額  ○ スプレッドの［￥］をクリックすると、同じ行の借方金額をコピーします。 

消費税   【自社情報設定】の消費税設定タグの内容に応じて処理されます。 

税区分  ○ 選択された科目の税区分が表示されます。変更することも可能です。 

 

（５）引き続き仕訳や科目を入力したい場合は、入力した行の下の空白行に入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



（６）入力が終わりましたら、［保存］をクリックして下さい。画面の全ての入力内容が一つの伝票として保存されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ スプレッドの編集  －操作指示ボタンとスプレッド－ 

 

Ａ）事例を挿入します。 

① 挿入したい行の上の行をクリックしフォーカス状態にします。 

② ［事例挿入］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 事例パレットが表示されますので、該当する事例をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ パレットが閉じるとスプレッドに事例が挿入されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Ｂ）摘要を設定します。 

摘要事例を表示するためには、あらかじめ【摘要事例】から摘要文を登録しておく必要があります。また、選択した摘

要事例はスプレッドの「摘要１」の欄にセットされます。 

① 設定したい行をクリックしフォーカス状態にします。 

② ［摘要設定］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 事例パレットが表示されますので、該当する事例をクリックします。摘要事例の表示は、フォーカス行の期中科目に

より変わります。尚、事例は、あらかじめ【摘要事例】から登録しておく必要があります。 

 

 

 

 

 

 

 

④ 経費業者が登録されている場合は、③でパレットが閉じた直後に、摘要文２に対するパレットが開きます。尚、 経費

業者は、あらかじめ【経費業者マスタ】から登録しておく必要があります。 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ パレットが閉じるとスプレッドに事例が挿入されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｃ）空白行を挿入します。 

編集中の行間に仕訳や科目を入れたい場合は、『操作指示フィールド』の［挿入上］・［挿入下］で空白行を挿入してから

行います。 

① フォーカス行の上に空白行を挿入したい場合 → ［挿入上］をクリックします。 

② フォーカス行の下に空白行を挿入したい場合 → ［挿入下］をクリックします。 



 

 

 

 

 

 

 

 

Ｄ）行の削除を行います。 

 編集中の行を削除したい場合は、『操作指示フィールド』の［削除］で該当する行の削除を行います。尚、ここで云う

削除とは、１伝票の削除でなく１行の削除です。 

※ご注意 ［削除］をクリックすると、削除の対象行が、確認メッセージなしで消えます。これは起票のスピードを重要

視したためです。一度保存した伝票の編集中であれば、間違えて行を削除しても、保存せずにメニューに戻れ

ば元の状態に戻ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３ 伝票検索の手順 

 

（１）『検索条件フィールド』の［参照変更］をクリックすると、ボタンがオレンジ色に変わります。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）検索したい日付を指定します。日付の指定は、『検索条件フィールド』の年月バーより行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



（３）（２）で計上日の範囲を指定しても、【振替伝票入力】では一つの伝票単位でしか表示されません。対象となる伝票を順に

表示するために次の切替ボタンの操作が必要となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４ 伝票変更の手順 

 

（１）上記の≪３伝票検索の手順≫の操作で、変更したい伝票を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）伝票の変更の操作は、登録の操作と基本的には変わりません。呼び出した伝票があらためて編集中になったと考えて下さ

い。尚、保存せずにメニューに戻ると、登録の場合は伝票がキャンセルされますが、変更の場合は呼び出した状態に戻り

ます。 

 

（３）変更が終わりましたら、［保存］をクリックして下さい。画面の全ての入力内容が一つの伝票として保存されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 先頭の伝票に位置付けます 

 現在表示している伝票の１件前に位置付けます 

 現在表示している伝票の１件後に位置付けます 

 最後尾の伝票に位置付けます 



 

 

 

≪ 表 示 ≫ 

 

◇ 【メインメニュー】の上段枠の［取引］をクリック → 下段枠の［入金伝票］をクリック  

→ 【入金伝票】が表示されます。 

◇ 【ＭｙＭｅｎｕ】の『日常業務』の［入金伝票］をクリック→ 【入金伝票】が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

≪ 説 明 ≫ 

 

 現金の入金に限定した取引に基づき、単一仕訳（借方：貸方＝１：１）や複合仕訳（借方：貸方＝１：Ｎ）を伝票として登

録します。一つの伝票に最大限 100 行分の仕訳入力が可能です。また、登録後の検索や修正や削除もできます。 

 

≪ 前 提 ≫ 

◇ 伝票 No について 

番号の取り方には、ユーザが都度に採番・年単位での一連番号（自動採番）・月単位での一連番号（自動採番）の３種類

があります。あらかじめ【自社情報設定】の詳細設定から指定して下さい。 

◇ 事例について 

【入金伝票】で引用する事例は、【入金伝票事例】から登録します。 

 

≪ 手 順 ≫ 

 

（１）『検索条件フィールド』の［新規作成］をクリックします。メニューから表示した直後は、既に［新規作成］がオレンジ

色に表示され選択済みの状態です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ３-５-２ 個別画面操作 ＞ 取引メニュー ＞ 入金伝票 



（２）取引の計上日に合せ「伝票計上日」を入力します。 

① 「伝票計上日」の入力フィールドをクリックします。メニューから表示した直後は、既にクリックされた状態になっ

ています。 

② 直接日付を入力する場合は、月（2桁）と日（2桁）の連続した 4桁で入力します。例）1月 1日 → 0101 

4 桁でない場合は、見做しの日付が設定されます。例）112 → 1 月 12 日 

カレンダーを使用する場合は、ツールバーの［カレンダー］をクリックし、カレンダーを表示して該当する月日を

指定します。 

 

（３）伝票 No を入力します。自動採番を選択した場合は入力不要です。 

 

項  目 項 目 に つ い て の 説 明 事 項 

伝票計上日 

  

【自社情報設定】の［詳細設定］で、“計上日として当日を初期表示する”にチェックマークが付

されている場合は、今日の日付を表示します。 

付されていない場合は、前回伝票を入力した時と同じ日付を表示します。 

伝票Ｎｏ 

  

【自社情報設定】の［詳細設定］で指定されている採番方法により、表示が変わります。自動採

番の場合は、伝票ＮＯが既に表示されていますが、手動採番の場合は何も表示されていませんので

伝票ＮＯを入力します。 

 

（４）スプレッドに直接仕訳を入力します。 

 

項  目 必 須 項 目 に つ い て の 説 明 事 項 

伝票計上日  ○   

伝票Ｎｏ  ○   

摘要１   取引の内容やタイトルを入力します。 

『操作指示フィールド』の［摘要設定］を使用することもできます。 

摘要２   取引の相手や補助的な情報を入力します。 

『操作指示フィールド』の［摘要設定］を使用することもできます。 

期中科目  ○ 期中科目コード（3桁）を指定します 

スプレッドの［A/C］をクリックして、科目パレットから選択することができます 

補助科目   補助科目が設定されている期中科目でも、必ず指定する必要はありません 

スプレッドの［SUB］をクリックして、科目パレットから設定することができます 

金額  ○ 入金あるいは出金の金額を記入します。 

消費税   【自社情報設定】の消費税設定タグの内容に応じて処理されます。 

税区分  ○ 選択された科目の税区分が表示されます。変更することも可能です。 

 

（５）引き続き仕訳や科目を入力したい場合は、入力した行の下の空白行に入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



（６）入力が終わりましたら、［保存］をクリックして下さい。画面の全ての入力内容が一つの伝票として保存されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ スプレッドの編集  －操作指示ボタンとスプレッド－ 

 

Ａ）事例を挿入します。 

① 挿入したい行の上の行をクリックしフォーカス状態にします。 

② ［事例挿入］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 事例パレットが表示されますので、該当する事例をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ パレットが閉じるとスプレッドに事例が挿入されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Ｂ）摘要を設定します。 

摘要事例を表示するためには、あらかじめ【摘要事例】から摘要文を登録しておく必要があります。また、選択した摘

要事例はスプレッドの「摘要１」の欄にセットされます。 

① 設定したい行をクリックしフォーカス状態にします。 

② ［摘要設定］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 事例パレットが表示されますので、該当する事例をクリックします。摘要事例の表示は、フォーカス行の期中科目に

より変わります。尚、事例は、あらかじめ【摘要事例】から登録しておく必要があります。 

 

 

 

 

 

 

 

④ パレットが閉じるとスプレッドに事例が挿入されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｃ）空白行を挿入します。 

 編集中の行間に仕訳や科目を入れたい場合は、『操作指示フィールド』の［挿入上］・［挿入下］で空白行を挿入してか

ら行います。 

① フォーカス行の上に空白行を挿入したい場合 → ［挿入上］をクリックします。 

② フォーカス行の下に空白行を挿入したい場合 → ［挿入下］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Ｄ）行の削除を行います。 

 編集中の行を削除したい場合は、『操作指示フィールド』の［削除］で該当する行の削除を行います。尚、ここで云う

削除とは、１伝票の削除でなく１行の削除です。 

※ご注意 ［削除］をクリックすると、削除の対象行が、確認メッセージなしで消えます。これは起票のスピードを重要

視したためです。一度保存した伝票の編集中であれば、間違えて行を削除しても、保存せずにメニューに戻れば元の状態

に戻ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３ 伝票検索の手順 

 

（１）『検索条件フィールド』の［参照変更］をクリックすると、ボタンがオレンジ色に変わります。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）検索したい日付を指定します。日付の指定は、『検索条件フィールド』の年月バーより行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（３）（２）で計上日の範囲を指定しても、【振替伝票入力】では一つの伝票単位でしか表示されません。対象となる伝票を順に

表示するために次の切替ボタンの操作が必要となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

４ 伝票変更の手順 

 

（１）上記の≪３伝票検索の手順≫の操作で、変更したい伝票を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）伝票の変更の操作は、登録の操作と基本的には変わりません。呼び出した伝票があらためて編集中になったと考えて下さ

い。尚、保存せずにメニューに戻ると、登録の場合は伝票がキャンセルされますが、変更の場合は呼び出した状態に戻り

ます。 

 

（３）変更が終わりましたら、［保存］をクリックして下さい。画面の全ての入力内容が一つの伝票として保存されます 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 先頭の伝票に位置付けます 

 現在表示している伝票の１件前に位置付けます 

 現在表示している伝票の１件後に位置付けます 

 最後尾の伝票に位置付けます 



 

 

 

≪ 表 示 ≫ 

 

◇ 【メインメニュー】の上段枠の［取引］をクリック → 下段枠の［出金伝票］をクリック  

→ 【出金伝票】が表示されます。 

◇ 【ＭｙＭｅｎｕ】の『日常業務』の［出金伝票］をクリック→ 【出金伝票】が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

≪ 説 明 ≫ 

 

 現金の出金に限定した取引に基づき、単一仕訳（借方：貸方＝１：１）や複合仕訳（借方：貸方＝１：Ｎ）を伝票として登

録します。一つの伝票に最大限 100 行分の仕訳入力が可能です。また、登録後の検索や修正や削除もできます。 

 

≪ 前 提 ≫ 

◇ 伝票 No について 

番号の取り方には、ユーザが都度に採番・年単位での一連番号（自動採番）・月単位での一連番号（自動採番）の３種類

があります。あらかじめ【自社情報設定】の詳細設定から指定して下さい。 

◇ 事例について 

【入金伝票】で引用する事例は、【入金伝票事例】から登録します。 

 

≪ 手 順 ≫ 

 

（１）『検索条件フィールド』の［新規作成］をクリックします。メニューから表示した直後は、既に［新規作成］がオレンジ

色に表示され選択済みの状態です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ３-５-３ 個別画面操作 ＞ 取引メニュー ＞ 出金伝票 



（２）取引の計上日に合せ「伝票計上日」を入力します。 

① 「伝票計上日」の入力フィールドをクリックします。メニューから表示した直後は、既にクリックされた状態になっ

ています。 

② 直接日付を入力する場合は、月（2桁）と日（2桁）の連続した 4桁で入力します。例）1月 1日 → 0101 

4 桁でない場合は、見做しの日付が設定されます。例）112 → 1 月 12 日 

 カレンダーを使用する場合は、ツールバーの［カレンダー］をクリックし、カレンダーを表示して該当する月日を

指定します。 

 

（３）伝票 No を入力します。自動採番を選択した場合は入力不要です。 

 

項  目 項 目 に つ い て の 説 明 事 項 

伝票計上日 

  

【自社情報設定】の［詳細設定］で、“計上日として当日を初期表示する”にチェックマークが付

されている場合は、今日の日付を表示します。 

付されていない場合は、前回伝票を入力した時と同じ日付を表示します。 

伝票Ｎｏ 

  

【自社情報設定】の［詳細設定］で指定されている採番方法により、表示が変わります。自動採

番の場合は、伝票ＮＯが既に表示されていますが、手動採番の場合は何も表示されていませんので

伝票ＮＯを入力します。 

 

（４）スプレッドに直接仕訳を入力します。 

 

項  目 必 須 項 目 に つ い て の 説 明 事 項 

伝票計上日  ○   

伝票Ｎｏ  ○   

摘要１   取引の内容やタイトルを入力します。 

『操作指示フィールド』の［摘要設定］を使用することもできます。 

摘要２   取引の相手や補助的な情報を入力します。 

『操作指示フィールド』の［摘要設定］を使用することもできます。 

期中科目  ○ 期中科目コード（3桁）を指定します 

スプレッドの［A/C］をクリックして、科目パレットから選択することができます 

補助科目   補助科目が設定されている期中科目でも、必ず指定する必要はありません 

スプレッドの［SUB］をクリックして、科目パレットから設定することができます 

金額  ○ 入金あるいは出金の金額を記入します。 

消費税   【自社情報設定】の消費税設定タグの内容に応じて処理されます。 

税区分  ○ 選択された科目の税区分が表示されます。変更することも可能です。 

 

（５）引き続き仕訳や科目を入力したい場合は、入力した行の下の空白行に入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



（６）入力が終わりましたら、［保存］をクリックして下さい。画面の全ての入力内容が一つの伝票として保存されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ スプレッドの編集  －操作指示ボタンとスプレッド－ 

 

Ａ）事例を挿入します。 

① 挿入したい行の上の行をクリックしフォーカス状態にします。 

② ［事例挿入］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 事例パレットが表示されますので、該当する事例をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ パレットが閉じるとスプレッドに事例が挿入されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Ｂ）摘要を設定します。 

摘要事例を表示するためには、あらかじめ【摘要事例】から摘要文を登録しておく必要があります。また、選択した摘

要事例はスプレッド（一覧表）の「摘要１」の欄にセットされます。 

① 設定したい行をクリックしフォーカス状態にします。 

② ［摘要設定］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 事例パレットが表示されますので、該当する事例をクリックします。摘要事例の表示は、フォーカス行の期中科目に

より変わります。尚、事例は、あらかじめ【摘要事例】から登録しておく必要があります。 

 

 

 

 

 

 

 

④ 経費業者が登録されている場合は、③でパレットが閉じた直後に、摘要文２に対するパレットが開きます。尚、 経費

業者は、あらかじめ【経費業者マスタ】から登録しておく必要があります。 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ パレットが閉じるとスプレッドに事例が挿入されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｃ）空白行を挿入します。 

編集中の行間に仕訳や科目を入れたい場合は、『操作指示フィールド』の［挿入上］・［挿入下］で空白行を挿入してから

行います。 

① フォーカス行の上に空白行を挿入したい場合 → ［挿入上］をクリックします。 

② フォーカス行の下に空白行を挿入したい場合 → ［挿入下］をクリックします。 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｄ）行の削除を行います。 

 編集中の行を削除したい場合は、『操作指示フィールド』の［削除］で該当する行の削除を行います。尚、ここで云う

削除とは、１伝票の削除でなく１行の削除です。 

※ご注意 ［削除］をクリックすると、削除の対象行が、確認メッセージなしで消えます。これは起票のスピードを重要

視したためです。一度保存した伝票の編集中であれば、間違えて行を削除しても、保存せずにメニューに戻れ

ば元の状態に戻ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３ 伝票検索の手順 

 

（１）『検索条件フィールド』の［参照変更］をクリックすると、ボタンがオレンジ色に変わります。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）検索したい日付を指定します。日付の指定は、『検索条件フィールド』の年月バーより行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



（３）（２）で計上日の範囲を指定しても、【振替伝票入力】では一つの伝票単位でしか表示されません。対象となる伝票を順に

表示するために次の切替ボタンの操作が必要となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４ 伝票変更の手順 

 

（１）上記の≪３伝票検索の手順≫の操作で、変更したい伝票を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）伝票の変更の操作は、登録の操作と基本的には変わりません。呼び出した伝票があらためて編集中になったと考えて下さ

い。尚、保存せずにメニューに戻ると、登録の場合は伝票がキャンセルされますが、変更の場合は呼び出した状態に戻り

ます。 

 

（３）変更が終わりましたら、［保存］をクリックして下さい。画面の全ての入力内容が一つの伝票として保存されます 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 先頭の伝票に位置付けます 

 現在表示している伝票の１件前に位置付けます 

 現在表示している伝票の１件後に位置付けます 

 最後尾の伝票に位置付けます 



 

 

 

≪ 表 示 ≫ 

 

◇ 【メインメニュー】の上段枠の［取引］をクリック → 下段枠の［出納帳入力］をクリック  

   → 【出納帳入力】が表示されます。 

◇ 【ＭｙＭｅｎｕ】の日常業務の［出納帳入力］をクリック → 【出納帳入力】が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

≪ 説 明 ≫ 

 

 取引に基づき、単一仕訳（借方：貸方＝１：１）や複合仕訳（借方：貸方＝１：Ｎ、Ｎ：１）の伝票を出納帳形式で登録し

ます。一つの伝票に最大限 100 行分の仕訳入力が可能です。また、登録後の検索や修正や削除もできます。 

 

≪ 前 提 ≫ 

 

◇ 伝票 No について 

番号の取り方には、ユーザが都度に採番・年単位での一連番号（自動採番）・月単位での一連番号（自動採番）の３種類

があります。あらかじめ【自社情報設定】の詳細設定から指定して下さい。 

◇ 事例について 

【入金伝票】で引用する事例は、【入金伝票事】から登録します。 

 

≪ 手 順 ≫ 

 

１ 伝票データの登録 

（１）『検索条件フィールド』に出納帳の種類、期中科目及び補助科目をプルダウンリストから指定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ３-５-４ 個別画面操作 ＞ 取引メニュー ＞ 出納帳入力 



（２）（１）の操作を行うと実際の暦上月（前年データの場合は１２月固定）一ヶ月分のデータが表示されます。このとき、２

行目の空行がフォーカス状態となり入力が可能となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

項  目 項 目 に つ い て の 説 明 事 項 

伝票計上日 

  

 表示の対象が存在した場合) 最後尾の伝票と同じ日付を表示します。 

表示の対象が存在しない場合)【自社情報設定】の［詳細設定］で、“計上日として当日を初期表示

する”にチェックマークが付されている場合は、今日の日付を表示します。付されていない場合は、

前回伝票を入力した時と同じ日付を表示します。 

伝票Ｎｏ 

  

【自社情報設定】の［詳細設定］で指定されている採番方法により、表示が変わります。自動採番

の場合は、伝票ＮＯが既に表示されていますが、手動採番の場合は何も表示されていませんので伝票

ＮＯを入力します。 

項  目 必 須 項 目 に つ い て の 説 明 事 項 

伝票計上日  ○ 追行により生成された行では入力できません。 

伝票 No  ○ 追行により生成された行では入力できません。 

摘要１   取引の内容やタイトルを入力します。 

『操作指示フィールド』の［摘要設定］を使用することもできます。 

摘要２   取引の相手や補助的な情報を入力します。 

『操作指示フィールド』の［摘要設定］を使用することもできます。 

相手期中科目  ○ 期中科目コード（3桁）を指定します。 

スプレッドの［A/C］をクリックして、科目パレットから選択できます。 

相手補助科目   補助科目が設定されている期中科目でも、必ず指定する必要はありません。 

スプレッドの［SUB］をクリックして、科目パレットから設定できます。 

入金／借方金額  ○ 相手科目が貸方、出納帳科目が借方となる場合に、金額を記入します。 

（借方）消費税   【自社情報設定】の消費税設定タグの内容に応じて処理されます。 

出金／貸方金額  ○ 相手科目が借方、出納帳科目が貸方となる場合に、金額を記入します。 

（貸方）消費税   自社情報設定の消費税設定タグの内容に応じて処理されます。 

相手税区分  ○ 相手科目に対応する税区分が表示されます。変更が可能です。 

残高  × （入力不可）期首からの通算の残高が表示されます。 



２ 伝票データの検索 

 

  検索したい日付を年月バーより指定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３ スプレッドの編集  －操作指示ボタンとスプレッド－ 

 

Ａ）仕訳の変更 

仕訳の変更は、スプレッドに対して直接入力する方法と、サブ画面から伝票ごとに変更入力する方法の２種類がありま

す。まず、変更したい行をクリックし、フォーカス状態にします。 

 

ａ）スプレッドに対して直接入力する方法 

   相手科目が「諸口」以外（一覧表上、黒色表示）の場合は、この方法で変更が可能です。 

   ① 変更したい項目にカーソルを移動し、上書きで入力します。 

② ［保存］ボタンはありません。フォーカス状態が、他の行や他のボタンに移ると同時に保存されます 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ｂ）サブ画面から伝票ごとに変更入力する方法 

   相手科目が「諸口」（一覧表上、青色表示）の場合は、この方法でしか変更できません。 

  ① 『操作指示フィールド』の［仕訳修正］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  ② 【仕訳修正】が表示されます。基本操作は【伝票入力】と同様です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｂ）空白行を挿入します。 

編集中の行間に仕訳や科目を入れたい場合は、『操作指示フィールド』の［挿入上］・［挿入下］で空白行を挿入してから

行います。 

ａ）フォーカス行の上に空白行を挿入したい場合 → ［挿入上］をクリックします。 

  ｂ）フォーカス行の下に空白行を挿入したい場合 → ［挿入下］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｃ）事例を挿入します。 

  ① 挿入したい行の上の行をクリックしフォーカス状態にします。 

  ② ［事例挿入］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ③ 事例パレットが表示されますので、該当する事例をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  ④ パレットが閉じるとスプレッドに事例が挿入されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｄ）摘要を設定します。 

摘要事例を表示するためには、あらかじめ【摘要事例】から摘要文を登録しておく必要があります。また、選択した摘

要事例はスプレッドの「摘要１」の欄にセットされます。 

①�  設定したい行をクリックしフォーカス状態にします。 

② ［摘要設定］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 事例パレットが表示されますので、該当する事例をクリックします。摘要事例の表示は、フォーカス行の期中科目に

より変わります。尚、事例は、あらかじめ【摘要事例】から登録しておく必要があります。 

 

 

 

 

 

 

 

④ 経費業者が登録されている場合は、③でパレットが閉じた直後に、摘要文２に対するパレットが開きます。尚、経費

業者は、あらかじめ【経費業者マスタ】から登録しておく必要があります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



⑤ パレットが閉じるとスプレッドに事例が挿入されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｅ）行の削除を行います。 

① 編集中の行を削除したい場合は、『操作指示フィールド』の［削除］で該当する行の削除を行います。 

② 確認メッセージが表示されますので、［はい］をクリックします。削除を取り止める場合は［いいえ］をクリックし

ます。［はい］をクリックした際は、メッセージウィンドウが閉じると同時に、スプレッドから指定データが消えて

います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



≪ 表 示 ≫ 

◇ 【メインメニュー】の上段枠の［取引］をクリック → 下段枠の［大福帳入力］をクリック 

 → 【大福帳入力】が表示されます。 

◇ 【ＭｙＭｅｎｕ】の日常業務の［大福帳入力］をクリック → 【大福帳入力】が表示されます。 

≪ 説 明 ≫ 

 会計詩オリジナルの伝票入力画面です。検索条件フィールドで表示されている科目の出納帳になります。表計計算ソフトを

使う要領で入力します。尚、この画面で伝票を起票するためには以下の準備作業が必要です。 

① 相手科目を選びます。例えば、検索条件フィールドの科目が預金の○○銀行（出納帳科目）であれば、相手科目としてよ

く現れる「水道光熱費」や「通信費」などの科目をあらかじめ指定しておきます。

② ①で選んだ相手科目を使うのに、最適な摘要文を用意しておきます。 

  準備作業は以上です。 

③ 上記の設定が終わると、出納帳科目の入力シートが自動作成されます。シートのスプレッド上段には、科目が横一列に表

示されます。

④ スプレッドの縦列は伝票に相当しています。計上日は一度入力すると、次の行以降はその日を継承しますので、計上日

の変わり目のみ入力します。伝票Ｎｏは自動採番になっていれば付番は不要です。

⑤ 相手科目の列にある入力枠に金額を入力します。同時に事前に用意しておいた摘要文がセットされます。また、１行に複

数科目の金額を入力した場合は、１：Ｎの複合仕訳が作成されます。

≪ 前 提 ≫ 

◇ 一覧に表示される科目は期中科目と補助科目のセットで１４科目です。また、伝票起票系で作成した伝票もこの画面に表

示されます。但し、相手科目として設定されていない科目は、『その他』の欄に表示されます。『その他』の欄は、行がフ

ォーカス状態になる度に該当する科目が表示されます。 

◇ 科目を可能な限り並べていますので、金額の表示は６桁までになります。７桁を超えた入力は###と表示されますが、数値

は有効です。表示する場合は、スプレッド操作（列の長さを広げる）を行って下さい。 

３-５-５ 個別画面操作 ＞ 取引メニュー ＞ 大福帳入力 



≪ 手 順 ≫ 

１ 入力シートの作成  －科目設定－ 

（１）入力シートが表示されていない状態（メニューから初期表示された状態）で、期中科目と補助科目（出納帳）を『検索条

件フィールド』より選択します。 

（２）以下のメッセージが表示されます。［ＯＫ］をクリックすると、『操作指示フィールド』の左端にある［科目設定］のボタ

ンが表示されます。 

（３）［科目設定］のボタンをクリックすると【大福帳科目設定】が表示されます。これは、入力シートを作成する画面です。 

  出金・入金のそれぞれに最大１４の相手科目を設定することができます。 

  例えば預金出納帳でならば、経費の引落など預金が減少する場合の科目を出金欄に、現金の預入など預金が増える場合の

相手科目を入金欄に指定します。 



（４）［A/C］をクリックして【期中科目パレット】を開き、相手科目を選択します。選択した科目に補助科目がある場合は、引

き続き【補助科目パレット】が開きますので選択して下さい。また、補助科目だけを変更したい場合は［SUB］をクリッ

クして【補助科目パレット】を開き選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（５）「基本摘要１」にその相手科目を使用する場合に適した摘要を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（６）入力が終わりましたら、【大福帳科目設定】内の［保存］をクリックして下さい。サブ画面が閉じて、大福帳の入力シー

トが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



２ 伝票データの登録 

 

（１）『検索条件フィールド』に科目設定済み（入力シート作成済）の期中科目と補助科目欄を指定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）スプレッドの上部にある［入金］・［出金］を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（３）スプレッドの区分が"新"になっている行を、フォーカス状態にします。（１）や（２）で選択した直後は、既にフォーカ

ス状態になっています。 

① スプレッド内の『区分』について 

 

マーク マ ー ク に つ い て の 説 明 事 項 

新 伝票情報を登録できる行です。 

（空白） 伝票情報を変更できる行です。 

入 
“出金”を検索している場合の、入金に関する情報です。 

入出金は混在できないため、この行は変更できません。 

出 
“入金”を検索している場合の、出金に関する情報です。 

入出金は混在できないため、この行は変更できません。 

 

② 伝票計上日と伝票Ｎｏを入力します。 

 

項  目 項 目 に つ い て の 説 明 事 項 

伝票計上日 

  

 表示の対象が存在した場合) 最後尾の伝票と同じ日付を表示します。 

表示の対象が存在しない場合)【自社情報設定】の［詳細設定］で、“計上日として当日を初期

表示する”にチェックマークが付されている場合は、今日の日付を表示します。付されていない

場合は、前回伝票を入力した時と同じ日付を表示します。 

伝票Ｎｏ 

  

【自社情報設定】の［詳細設定］で指定されている採番方法により、表示が変わります。自動

採番の場合は、伝票ＮＯが既に表示されていますが、手動採番の場合は何も表示されていません

ので伝票ＮＯを入力します。 

 



（４）対象となる相手科目の縦列と、フォーカス行（横列）が交差しているセル（入力枠）に金額を入力します。 

金額を一つだけ入力した場合は単一仕訳になり、金額を複数箇所に入力した場合は複合仕訳になります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（５）科目見出しに表示されていない科目の処理 

① 入力シートに表示されていない科目を入力する場合は、『その他』の上にある［A/C］をクリックします。 

② 【期中科目パレット】が表示されますので科目を選択します。補助科目がある場合は引き続き【補助科目パレット】

が表示されますので選択します。 

③ 選択が終了するとパレットが閉じ、科目見出しに選択した科目が表示されます。 

④ 設定された科目の列に金額を入力します。 

※『その他』の欄は、１行につき、１科目のみ設定できます。 

 

３ 伝票データの検索と変更 

 

（１）検索したい日付を『検索条件フィールド』の年月バーより指定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）指定した範囲でデータが表示されます。 

（３）変更したい行をクリックし、フォーカス状態にします。 

入金の画面では「区分」が入金のデータだけが、出金の画面では「区分」が出金のデータだけが、それぞれ変更できます。 

（４）［保存］ボタンはありません。フォーカスが他の行や他のボタンに移ると同時に保存されます。 

 

項  目 必 須 項 目 に つ い て の 説 明 事 項 

伝票計上日  ○   

伝票Ｎｏ  ○   

摘要１   科目設定に登録された基本摘要 1が表示されます。 

『操作指示フィールド』の［摘要設定］を使用することもできます。 

摘要２   取引の相手や補助的な情報を入力します。 

『操作指示フィールド』の［摘要設定］を使用することもできます。 

区分  × （入力不可）“新” が表示されている行に登録が可能です。 

相手金額   科目設定に含まれていない科目でも、『その他』欄の上にある［A/C］を使用し

て科目を決定し、金額を入力できます。 

残高  × （入力不可）期首からの通算の残高が表示されます。 



４ サブ画面から伝票ごとに変更入力する方法 

 相手科目が「諸口」（一覧表上、青色表示）の場合は、この方法でしか変更できません。『操作指示フィールド』の［仕訳修

正］をクリックします。基本操作は【伝票入力】と同様です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４ スプレッドの編集  －操作指示ボタンとスプレッド－ 

 

◇ 入力したい行をクリックし、フォーカス状態にします。フォーカス行のどこから入力しても構いません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◇ スプレッドの操作 

   必要に応じて以下の操作を行って下さい。 

  Ａ）摘要を設定します。 

摘要事例を表示するためには、あらかじめ【摘要事例】から摘要文を登録しておく必要があります。また、選択し

た摘要事例はスプレッドの「摘要１」の欄にセットされます。 

① 設定したい行をクリックし、フォーカス状態にします。 

② ［摘要設定］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



③ 事例選択パレットが表示されますので、該当する事例をクリックします。 

 摘要事例の表示は、フォーカス行の期中科目の設定状態により変わります。 

 期中科目が未だ設定されていない場合は、登録されている全ての摘要文が表示されます。期中科目が設定され

ている場合は、科目に応じた摘要が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

④ 経費業者が登録されている場合は、③でパレットが閉じた直後に、摘要文２に対するパレットが開きます。 

 経費業者は、あらかじめ【経費業者マスタ】から登録しておく必要があります。 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ パレットが閉じるとスプレッドに事例が挿入されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｂ）行の挿入を行います。 

編集中の行間に仕訳や科目を入れたい場合は、『操作指示フィールド』の［挿入上］・［挿入下］を使用します。 

① フォーカス行の上に空白行を挿入したい場合 → ［挿入上］をクリックします。 

② フォーカス行の下に空白行を挿入したい場合 → ［挿入下］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Ｃ）行の削除を行います。 

編集中の行を削除したい場合は、『操作指示フィールド』の［削除］で該当する行の削除を行います。 

［削除］は１伝票の削除でなく、１行の削除です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

≪ 表 示 ≫ 

 

◇ 【メインメニュー】の上段枠の［取引］をクリック → 下段枠の［簡易伝票入力］をクリック  

→ 【簡易伝票入力】が表示されます。 

◇ 【ＭｙＭｅｎｕ】の日常業務の［簡易伝票入力］をクリック → 【簡易伝票入力】が表示されます。 

 

≪ 説 明 ≫ 

 

 この画面では日付・相手先・取引内容・金額などを指定することで、自動的に複式簿記の伝票が作成されます。作成された

伝票は元帳などの会計帳簿に転記され、試算表並びに決算書に反映されます。 

 顧客との取引・仕入先との取引・それ以外の第３者との取引や、銀行を介しての取引・現金払いの経費取引・科目振替取引

といった全ての会計上の取引が網羅されていますので、この画面だけでも、必要な記帳が十分にこなせることになります。 

 

≪ 前 提 ≫ 

 

１ 相手先（銀行・顧客・仕入先・賃借人（不動産事業のみ））について 

 この画面を有効に使うにはあらかじめ取引のある銀行（事業用にしている口座）・取引状況などを管理したい顧客や仕入先・

不動産事業に於ける賃借人を登録しておく必要があります。登録は順に【取引銀行マスタ】・【顧客マスタ】・【仕入先マスタ】・

【賃貸契約マスタ】から行います。 

 また、摘要に記載する内容も、【摘要事例】や【経費業者マスタ】によく使う小書きや経費の支払先として登録しておけば、

入力する手間が省けます。 

 

 

 

※ご注意 銀行口座や賃借人（不動産事業のみ）が１件も登録されていないと、【簡易伝票入力】を初期表示した際に警告メ

ッセージが表示されます。全く使用できないわけではありませんが、一部の取引ボタンがクリックしても起動し

ません。事前に登録することをお勧めします。 

 

 

 

 

 

 

 

 ３-５-６ 個別画面操作 ＞ 取引メニュー ＞ 簡易伝票入力 



２ 取引の事例について 

 取引の事例は、簡易伝票事例に登録されている内容が表示されます。出荷時にはあらかじめ取引に適した事例が設定されて

います。事例を追加・変更・削除する場合は、【簡易伝票事例】より行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

≪ 手 順 ≫ 

 

 本来はどの項目から入力しても変更してもよいのですが、説明の都合上、次の手順で操作の仕方を記載します。 

 

１ 取引日の指定 

（１）取引が発生した日付を指定します。 

 日付は左上のカレンダーの日をクリックすると、カレンダーのすぐ上にある日付欄に選択した日付がセットされます。

これが取引日となります。 

 月が違う場合は、カレンダー内の上の方にある右側の矢印をクリックすると月が進み、左側をクリックすると月が戻り

ます。入力したい月が決まりましたなら、日をクリックして下さい。 

 また日付を変更する場合は、同じように操作を行えば上書きされます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 相手先の指定 

 

（１）取引の相手先を指定します。 

 取引の相手先を指定します。相手先とは営業上の取引先（顧客・仕入先・賃借人）及び取引銀行のことです。 

 相手先は、矢印で繋がった取引を指定する場合にだけ必要となります。逆に表示されていても選択した取引と関係のな

い相手先はそのままで構いません。 

 例えば、売上取引を入力する場合は、顧客の名称だけを意識して頂ければよく、銀行や仕入先の相手先に何が表示され

ていても一切関係ありません。そのままの状態で操作を続けて下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



（２）相手先を選択します。 

 相手先として銀行・顧客・仕入先・賃借人（不動産事業のみ）の４種類のボタンが用意されています。 

 Ａ）銀行の指定の仕方 

① ［銀行アイコン］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 事前に取引銀行マスタに登録してある銀行口座が【銀行の選択パレット】に表示されます。 

 銀行の場合は相手先を選択する前に、５つの口座まで表示の指定ができます。よく使う銀行を選んでおけば、

取引を入力する都度に【銀行の選択パレット】を開く手間が省けます。 

 

 

 

 

 

 

 

③ 選択が終わりましたら［ＯＫ］をクリックします。パレットが閉じメイン画面の通帳アイコンに選択した銀行口

座が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 表示されている通帳アイコンをクリックし、相手先としての銀行を指定します。選択中の銀行は、『銀行』という

文字の右側白枠（銀行枠）に表示されています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Ｂ）顧客・仕入先・賃借人（不動産事業のみ）の指定の仕方 

① 操作したい相手先に合わせ、それぞれ［顧客］・［仕入先］・［賃借人］をクリックします。

② 事前にそれぞれのマスタに登録してある顧客・仕入先・賃借人が【選択パレット】に表示されます。

相手先をクリックし選択します。

③ パレットが閉じるとメイン画面の『顧客』・『賃借人』・『仕入先』という文字の下側白枠に選択中の相手先が表示

されています。

尚、顧客と賃借人は一緒に表示することはできません。どちらか直近で選択した方が表示されています。 

３ 取引の指定 

 入力したい取引を指定します。取引はその実態に併せて、１５種類用意されています。ここでは出荷時に設定されている簡

易伝票事例に沿って説明します。尚、簡易伝票事例の中身をいっさい変更して、自分にとって分かりやすい事例を、各々の取

引ボタンに設定することも可能です。 



Ａ）仕入取引 

現金・小切手・掛・手形などで商品や材料の仕入を行った際に選択します。 

（操作）仕入先名称の表示を確認し、［仕入］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｂ）支払取引＿２種類 

掛代金を支払った場合に選択します。 

（操作）仕入先名称を確認します。 

① 仕入先に直接、現金・小切手・手形で代金を支払った場合は、『自社』から『仕入先』へ伸びた矢印上にある［支払］

をクリックします。 

② 銀行から振込で支払った場合は、『銀行』から『仕入先』へ伸びた矢印上にある［支払］をクリックします。 

 この場合は、引き落とし口座が銀行枠に表示されていることも確認して下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｃ）売上取引 

現金・小切手・掛・手形などで商品や製品を販売した際に選択します。また、不動産の場合は売上を計上する場合に選

択します。 

（操作）顧客・賃借人名称の表示を確認し、［売上］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｄ）回収取引＿２種類 

掛代金を回収した場合に選択します。また、不動産事業の家賃の受取も同様です。 

（操作）顧客名称を確認します。 

① 顧客から直接、現金・小切手・手形で代金を回収した場合は、『顧客』から『自社』へ伸びた矢印上にある［回収］を

クリックします。 

② 銀行から振込で回収した場合は、『顧客』から 『銀行』へ伸びた矢印上にある［回収］をクリックします。 

 この場合は、引き落とし口座が銀行枠に表示されていることも確認して下さい。 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｅ）振込入金取引・振込出金取引 

営業上の取引以外で発生した振込による入金や、振込による出金を指定する場合に選択します。 

振込入金に当たる取引とは、例えば株式の配当金・借入による入金・税金などの還付です。 

振込出金に当たる取引とは、例えば経費の振込による支払・税金などの納付です。 

つまり、販売や仕入に直接に関係のない振込や入出金を処理する取引ボタンになります。 

（操作）銀行名称を確認し、それぞれ［振込入金］や［振込出金］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｆ）その他銀行関連の取引 

ここでは、引出・預入・引落・融資利息等・振替の５種類の取引について説明します。 

① 引出取引  預金を引き出した場合に選択します。 

（操作）銀行名称を確認し、それぞれ［引出］をクリックします。 

② 預入取引  現金の預入れや小切手・手形の取立て依頼などをした場合に選択します。 

（操作）銀行名称を確認し、それぞれ［預入］をクリックします。 

③ 引落取引  電話代や電気代などの引き落としがあった場合に選択します。 

（操作）銀行名称を確認し、それぞれ［引落］をクリックします。 

④ 融資利息等取引  銀行からの融資や借入金の返済の際に選択します。 

（操作）銀行名称を確認し、それぞれ［融資利息等］をクリックします。 

⑤ 振替取引  銀行口座間の預金の振替をした場合に選択します。 

（操作）振替元は銀行枠に表示された口座です。振替先は振替ボタンをクリックした後に指定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Ｇ）経費取引 

経費を現金で支払った場合は、経費取引を選択します。 

（操作）自社枠内の［経費］をクリックします。経費の支払先は後ほど入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｈ）科目振替取引 

科目間の振替仕訳や期末の実地棚卸・減価償却の計上・製造原価の算出・引当金の計上など決算整理仕訳を行う場合は、

ここを選択します。 

（操作）自社枠内の［振替］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４ 取引内容の選択 

（１）３ 取引の指定 で各々の取引ボタンをクリックすると【事例パレット】が開きます。そこから一つを指定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）パレットが閉じると、メイン画面左下の『具体的な取引内容』の枠内に”事例説明”や”摘要”がセットされます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



（３）銀行欄の［振替］をクリックした場合は、さらにパレットが開きますので、振替先の銀行口座を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

※  ツールバーの左端に［説明/摘要］と記載されたボタンが配置されています。これは、【事例パレット】の選択肢の表示方

法の切り替えボタンです。 

表示方法には、事例説明文と摘要文があります。事例説明文は丁寧ですが少々まわりくどい表現になっています。摘要文

は少し不親切ですが簡潔な表現になっています。お好みに合わせて切り替えて下さい。 

ボタンが押された形で赤色表示されている方が摘要されている表示方法です。【事例パレット】を開いた際に確認できます。 

 

 

 

 

 

 

 

５ 摘要の入力 

 会計上、摘要欄には取引の内容が分かりやすく記述されていればよく、特に定まった形式がある訳ではありません。 

会計詩では、取引の概要と相手先（経費の支払先は除く）が自動的に表示されていますが、ご自由に上書きし変更して下さい。 

 また、摘要欄の右側に［摘要］と［業者］と記載されたボタンが配置されています。クリックすると摘要文や経費の支払業

者の候補がパレットに表示されますので、必要に応じて選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◇ 摘要文のパレット 

 

 

 

 

 

 

 

◇ 経費の支払業者のパレット 

 

 

 

 

 

 

 



６ 金額の入力 

 消費税込み会計が標準になっていますので、税抜き会計に変更したい場合は、事前に【自社情報登録】で変更します。 

 

Ａ）税込み会計の場合 

金額欄に消費税込みの金額を入力します。数値の入力は、左側の数値入力ボタンをクリックして行うか、または直接キ

ーボードより行います。 

Ｂ）税抜き会計の場合 

金額欄に消費税抜きの金額を入力します。消費税額は自動で計算され表示されます。 

消費税額を変更したい場合は、税額をそのまま上書き入力すれば変わります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

７ 登 録 

（１）金額の入力が終りましたなら、［登録］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）画面の一番下に自動作成された仕訳が表示されます。 

 仕訳の内容は分からなくても構いませんので、一瞥することをお勧めします。繰り返し見るだけでも次第に簿記の能力

が養われていきます。 

 

 

 

 

 

 

（３）伝票確認欄の仕訳は、一部修正や削除も可能です。 

 

Ａ）修正したい場合 

「摘要」や「金額」は修正することができます。必要があれば内容を変更し、右端の［修正］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 



Ｂ）削除したい場合 

右端の［削除］をクリックします。 

 

 

 

 

 

以上で、登録は完了です。 

 

８ 引き続き次の登録を行うには 

（１）［登録］をクリックすると金額欄だけがクリアされます。これ以外は先に指定した状態がそのままになっています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）日付・相手先・取引・取引内容で変更したい箇所だけを指定します。 

取引ボタンを変更された場合は、摘要欄が変わりますので必要があれば上書き入力や摘要・業者の設定を行います。 

 

（３）金額を入れて［登録］をクリックします。 

※（１）～（３）の繰り返しで、順次に登録を行います。 

 

≪ 補 足 ≫ 

 

 簡易伝票修正ボタン 

ツールバー の左側に［簡易伝票修正］のボタンが配置されています。 

これをクリックすると、【簡易伝票入力】でこれまで入力した内容を修正する画面へと移動することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 事例ヒントボタン 

ツールバー の右側に［事例ヒント］のボタンが配置されています。 

これをクリックすると、事例を選択するためのヒント集がヘルプファイルの形式で開きます。ヒント集を参照しながら仕訳

を入力することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ご注意 掲載されている事例のヒントは、一般的な取引の状況を対象としています。会計は取引ごとの細かい状況により

処理が異なってきますので、ここに記載された説明はあくまでご参考とし、不明な点は税務署等に問い合わせて

確認するようにして下さい。 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

≪ 説 明 ≫ 

 

 売上や仕入及び償却資産の台帳の処理メニューです。 

 台帳は、経理帳簿と云うより業務上の帳簿になります。経理から独立して売上や仕入そのものを管理します。また、売上や

仕入を掛けで行う場合は、その債権や債務の顛末をも管理します。いわゆる売上や仕入の業務上の手控え並びに債権債務の管

理帳に相当します。自動仕訳機能も有していますので、経理帳簿の方へはワンタッチ操作で伝票が送られます。 

 また、【固定資産マスタ】で登録した償却資産は、台帳に管理を移すことにより、その資産が消滅するまで毎期の減価償却計

算を継続的に行うことができるようになります。これも自動仕訳機能を有していますので、経理帳簿の方へはワンタッチ操作

で伝票が送られます。 

  

≪ 選 択 ≫ 

 

このメニューからは以下の処理が選択できます。 

 

処 理 名 処 理 内 容 

売上帳 
 顧客ごとの一つ一つの取引が管理できます。また、売上伝票の自動作成を行い、経理帳簿へ送

り込みます。 

売掛元帳 
  売上帳で売掛として記載した取引の顛末管理を行います。分割入金や一括入金にも対応してい

ます。また消込伝票の自動作成を行い、経理帳簿へ送り込みます。 

仕入帳 
 仕入先ごとの一つ一つの取引が管理できます。また、仕入伝票の自動作成を行い、経理帳簿へ

と送り込みます。 

買掛元帳 
  仕入帳で買掛として記載した取引の顛末管理を行います。分割支払や一括支払にも対応してい

ます。また、消込伝票の自動作成を行い、経理帳簿へと送り込みます。 

受取手形記入帳 
 ※ 青色申告版にはありません。 

支払手形記入帳 
 ※ 青色申告版にはありません。 

償却資産台帳 
 償却資産の管理を行います。資産単にで毎期の減価償却費の計算と残高の引き継ぎを行います。

また、減価償却費の伝票の自動作成を行い、経理帳簿へと送り込みます。 

 

 

 ３-６ 個別画面操作 ＞ 台帳メニュー 



 

 

  

≪ 表 示 ≫ 

 

◇ 【メインメニュー】の上段枠の［台帳］をクリック → 下段枠の［売上帳］をクリック  

   → 【売上帳】が表示されます。 

◇ 【ＭｙＭｅｎｕ】の日常業務の［売上帳］をクリック → 【売上帳】が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

≪ 説 明 ≫ 

 

会計詩の売上帳は、単に勘定科目の抽出に過ぎない売上出納帳とは全く違います。顧客に対して、一つ一つの取引ごとに、

「いつ」・「どの商品が」・「どれだけの量で」・「いくらで」・「何による決済で」・「売れたか」・「そして決済の予定日は」につい

て管理します。また、自動仕訳により売上の計上伝票が作成され経理帳簿に送られます。つまり、経理帳簿と云うより業務上

の手控えに当たります。売掛として記載した取引は、【売掛元帳】に自動転記され、取引ごとの入金・出金などの消し込み管理

ができます。 

尚、商品を仕入れて売る場合と、製造して売る場合の両方の事業を営んでいる方は、どちらか一方しか管理できませんので、

特に会計詩で管理したい方でお使い下さい。 

 

≪ 前 提 ≫ 

 

 この機能をお使いいただくためには、【自社情報設定】の補助簿設定において売上帳の開設が必要です。 

また、【顧客マスタ】・【商品マスタ】において、取引先や取引の対象となる商品の情報を事前に登録しておく必要がありま

す。 

※ご注意 前期に戻り翌期会計開設・期末残高繰越を実行すると、当期において登録されている売上帳から自動仕訳された

伝票は、データの整合性を保つため全てクリアされます。 

 

≪ 手 順 ≫ 

 

１ 科目設定 

（１）【売上帳】を初めてお使いになる場合には、以下のメッセージが表示されます。［ＯＫ］をクリックしますと【売上帳】が

表示されます。『操作指示フィールド』の左端にある［科目設定］をクリックします。 

 ３-６-１ 個別画面操作 ＞ 台帳メニュー ＞ 売上帳 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）自動仕訳を作成する際に使用する期中科目の設定になります。全ての項目に科目を選択して、［保存］をクリックします。

この小ウィンドゥが閉じ、『操作指示フィールド』にボタンが表示され、売上帳または仕入帳が使用可能な状態になります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 売上・仕入データの登録 

 

 登録や変更はマスタ系画面のようにサブウィンドゥを開いて入力するのでなく、メインフォームのスプレッドから直接に入

力します。 

 また［保存］のボタンはなく、フォーカスが移動した時に自動的に保存されます。 

 

 項  目 必 須 項 目 に つ い て の 説 明 事 項 

売上日  ○  取引のあった月日を入力します。 

顧客   ［選択］をクリックしてパレット表示される顧客から選択します。 

取引方法  ○  現金取引・掛取引・手形取引のいずれかを選択します 

商品   ［選択］をクリックしてパレット表示される商品から選択します。 

予定日  ○  取引方法が掛取引の場合は、入金予定日を入力します。 

摘要    自動仕訳で作成される伝票の摘要になります。 

単価    選択された商品の上代が表示されます。 

数量    取引きされた商品の数量を入力します。 

金額  ○  単価・数量に入力がある場合は、それらを乗じた値が表示されます。 

 同 消費税   【自社情報設定】の消費税設定タグの内容に応じて表示されます。 

合計  × （入力不可）取引に関する合計金額が表示されます。 

税区分  ○  取引に応じた税区分が表示されます。 

 

 

 

 

  



３ 売上伝票の作成 

 

（１）『操作指示フィールド』にある［自動仕訳］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

（２）処理の対象となるデータがサブフォームに一覧表示されます。内容を確認いただき［実行］をクリックすると伝票が起票

されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（３）起票された伝票は、【仕訳日記帳】で登録区分を指定することによって、簡単に確認することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

４ 売上伝票の一括削除 

 

（１）『操作指示フィールド』にある［自動仕訳削除］をクリックして下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

（２）確認メッセージが表示されます。［はい(Y)］をクリックすると起票されている仕訳情報が削除されます。 

※ご注意 処理年度内で［自動仕訳］により生成された売上に関する伝票がすべて削除されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 



５ 売上データの検索と変更 

 

（１）画面を表示した際には、売上に関する情報が先頭から全件表示されます。 

特定のデータを検索したい場合には、計上日や顧客を指定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）指定した範囲でデータが表示されます。 

（３）変更したい行をクリックし、フォーカス状態にします。 

（４）［保存］のボタンはありません。フォーカス状態が、他の行や他のボタンに移ると同時に保存されます。 

※ご注意 ［自動仕訳］によりすでに仕訳情報が生成されているデータを変更すると、「作成済みの伝票を変更する」旨の確

認メッセージが表示されます。ここで［いいえ(N)］をクリックするとすべての更新がキャンセルされます。 

 

 

 

 

 

 

 

６ スプレッドの編集  - 操作指示ボタンとスプレッド - 

『操作指示フィールド』に配置されている各ボタンについて説明します。 

 

Ａ）行の挿入を行います。 

 編集中の行間に仕訳や科目を入れたい場合は、操作指示フィールドの［挿入上］・［挿入下］で空白行を挿入します。 

① フォーカス行の上に空白行を挿入したい場合 → ［挿入上］をクリックします。 

② フォーカス行の下に空白行を挿入したい場合 → ［挿入下］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｂ）行の削除を行います。 

 行を削除したい場合は、操作指示フィールドの［削除］をクリックします。削除した場合は、以下の内容が全て削除さ

れます。 

・ 削除指定した行の取引内容 

・ 既に自動仕訳で起票された伝票 

・ 取引方法が掛取引の場合は、売掛元帳の情報 

・ 取引方法が掛取引の場合は、既に自動仕訳により生成された売掛の伝票 



 

 

 

 

 

 

 

 

７ 請求書の作成 

 

【売上帳】の『ツールバー』に配置されている［請求書］により、請求書を作成することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（１）請求書作成用のサブウィンドウが表示されます。 

 表示された際には、既に次の条件に一致する取引が表示されます。請求対象を変更する場合は、後述します（２）の操

作を行います。 

Ａ）表示される売上日の範囲 

 操作している日を基準として、表示される売上日の範囲が変わります。 

ａ）操作している日が月末日の場合（例．2013 年 10 月 31 日に操作） 

▽ 当月を対象とします（例．2013 年 10 月 1 日から同 31日）。 

ｂ）操作している日が月末日でない場合（例．2013 年 10 月 5 日に操作） 

▽ 前月を対象とします（例．2013 年 9 月 1日から同 30 日）。 

Ｂ）表示される取引方法 

・ 掛取引として登録されているものを対象とします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）データを表示する条件を変更する。 

次の各項目について、データを表示する条件を変更することができます。 

Ａ）対象期間（月日） 

① 対象とする売上日の範囲について、開始日を指定します。開始日を指定すると終了日が自動で月末日が設定され

ます。 

② 上記①とは逆に終了日を指定した場合は、自動で開始日が設定されませんので、必要に応じた開始日を設定して

下さい。請求の締め切りが月末でない場合は、この終了日を指定する方法をお使い下さい。 

 



Ｂ）顧客 

▽ ［顧客］をクリックして表示されるパレットから対象とする顧客を選択します。 

Ｃ）出力対象 

① 対象とする取引方法を「現金」・「売掛」・「手形」により指定します。複数あるいは全ての取引方法を選択するこ

とができます。 

② 請求書発行済みのデータに限定して表示させることができます。 

 

 

 

 

 

 

 

（３）記載する対象を選択します。 

 下段に一覧表示される全てのデータに対して、『選択』にチェックマークが付いています。請求書に記載しないデータは、

『選択』のチェックマークを外してください。チェックマークが付けられているデータに対しては、『請求書番号』に仮番

号が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（４）記載するために必要な事項を設定します。 

Ａ）振込銀行口座 

・ 振込先の案内情報として請求書に記載する金融機関情報を、プルダウンから選択します。 

Ｂ）請求書番号の接頭文字 

・ 請求書番号の先頭に付加する情報を指定します。例えばアルファベット 1文字に西暦年などを付加したものを指

定して年次ごとに運用することで、請求書を年単位に管理することが容易になります。 

Ｃ）請求日 

・ 請求書に記載する請求日を指定します。『対象期間』の終了日が初めに表示されますが、必要に応じて変更して下

さい。 

Ｄ）Ｅｘｃｅｌ出力先 

・ Ｅｘｃｅｌファイルを作成する場合には、その出力先とファイル名を指定してください。特に指定が必要ない場

合には、マイドキュメントのフォルダに 

請求書_yyyymmdd_hhmmss.xls （yyyymmdd：西暦年月日、hhmmss：時分秒） 

という名称で作成されます。 

 また、ファイルの作成に続けてＥｘｃｅｌを起動する場合には、「出力後Ｅｘｃｅｌを起動」にチェックマーク

を付けて下さい。 

 

 

 

 

 

 

 



（５）請求書を作成します。 

［印刷プレビュー］・［印刷］・［Ｅｘｃｅｌ出力］により請求書を作成します。いずれのボタンがクリックされたかに係

わらず、『選択』にチェックマークが付けられているデータに対しては、『請求日』が埋められ『請求書番号』が確定しま

す。これらのデータは、次回以降『請求書発行済み』データとして扱われます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ａ）印刷プレビュー 

請求書のイメージを、宛先となる顧客ごとに確認します。確認画面から印刷指示することも可能です。 

Ｂ）印刷 

選択されたデータを直接プリンタに出力します。 

Ｃ）Ｅｘｃｅｌ出力 

選択されたデータを Excel ファイルに出力します。「Ｅｘｃｅｌ出力先」に指定された 1 つの Excel ファイルが作

成され、その中に顧客ごとのシートが作成されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

≪ 表 示 ≫ 

 

◇ 【メインメニュー】の上段枠の［台帳］をクリック → 下段枠の［仕入帳］をクリック  

   → 【仕入帳】が表示されます。 

◇ 【ＭｙＭｅｎｕ】の日常業務の［仕入帳］をクリック → 【仕入帳】が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

≪ 説 明 ≫ 

 

会計詩の仕入帳は、単に勘定科目の抽出に過ぎない仕入出納帳とは全く違います。仕入先に対して、一つ一つの取引ごとに、

「いつ」・「どの商品が」・「どれだけの量で」・「いくらで」・「何による決済で」・「仕入れたか」・「そして決済の予定日は」につ

いて管理します。また、自動仕訳により、仕入の計上伝票が作成され経理帳簿に送られます。つまり、経理帳簿と云うより業

務上の手控えに当たります。 

買掛として記載した取引は、【買掛元帳】に自動転記され、取引ごとの出金などの消し込み管理ができます。 

尚、商品を仕入れる場合と、原材料を仕入れる場合の両方の事業を営んでいる方は、どちらか一方しか管理できませんので、

特に会計詩で管理したい方でお使い下さい。 

 

≪ 前 提 ≫ 

 

 この機能をお使いいただくためには、【自社情報設定】の補助簿設定において仕入帳の開設が必要です。 

また、【仕入先マスタ】・【商品マスタ】において、取引先や取引の対象となる商品の情報を事前に登録しておく必要があり

ます。 

※ご注意 前期に戻り翌期会計開設・期末残高繰越を実行すると、当期において登録されている仕入帳から自動仕訳された

伝票は、データの整合性を保つため全てクリアされます。 

 

≪ 手 順 ≫ 

 

１ 科目設定 

（１）【仕入帳】を初めてお使いになる場合には、以下のメッセージが表示されます。［ＯＫ］をクリックしますと【仕入帳】が

表示されます。『操作指示フィールド』の左端にある［科目設定］をクリックします。 

 

 ３-６-２ 個別画面操作 ＞ 台帳メニュー ＞ 仕入帳 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）自動仕訳を作成する際に使用する期中科目の設定になります。科目を選択して、［保存］をクリックして下さい。この小ウ

ィンドゥが閉じ、『操作指示フィールド』にすべてのボタンが表示され、仕入帳が使用可能な状態になります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 仕入データの登録 

 

 登録や変更はマスタ系画面のようにサブウィンドウを開いて入力するのでなく、メインフォームのスプレッドから直接に入

力します。また、［保存］のボタンはなく、フォーカス状態が移動した時に自動的に保存されます。 

 

 項  目 必 須 項 目 に つ い て の 説 明 事 項 

仕入日  ○  取引のあった月日を入力します。 

仕入先   ［選択］をクリックしてパレット表示される顧客から選択します。 

取引方法  ○  現金取引・掛取引・手形取引のいずれかを選択します 

商品   ［選択］をクリックしてパレット表示される商品から選択します。 

予定日  ○  取引方法が掛取引の場合は、支払予定日を入力します。 

摘要    自動仕訳で作成される伝票の摘要になります。 

単価    選択された商品の下代が表示されます。 

数量    取引きされた商品の数量を入力します。 

金額  ○  単価・数量に入力がある場合は、それらを乗じた値が表示されます。 

 同 消費税   【自社情報設定】の消費税設定タグの内容に応じて表示されます。 

合計  × （入力不可）取引に関する合計金額が表示されます。 

税区分  ○  取引に応じた税区分が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 



３ 仕入伝票の作成 

 

（１）『操作指示フィールド』にある［自動仕訳］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

（２）処理の対象となるデータがサブフォームに一覧表示されます。内容を確認いただき［実行］をクリックすると伝票が起票

されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（３）起票された伝票は、【仕訳日記帳】で登録区分を指定することによって、簡単に確認することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

４ 仕入伝票の一括削除 

 

（１）『操作指示フィールド』にある［自動仕訳削除］をクリックして下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

（２）確認メッセージが表示されます。［はい(Y)］をクリックすると起票されている仕訳情報が削除されます。 

※ご注意 処理年度内で［自動仕訳］により生成された売上あるいは仕入に関する伝票が全て削除されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 



５ 仕入データの検索と変更 

 

（１）画面を表示した際には、仕入に関する情報が先頭から全件表示されます。 

特定のデータを検索したい場合には、日付や仕入先を指定します。日付の指定については『検索条件フィールド』の計

上日指定に操作説明が記載されていますので参照して下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

（２）指定した範囲でデータが表示されます。 

（３）変更したい行をクリックし、フォーカス状態にします。 

（４）［保存］はありません。フォーカス状態が、他の行や他のボタンに移ると同時に保存されます。 

※ご注意 ［自動仕訳］によりすでに仕訳情報が生成されているデータを変更すると、「作成済みの伝票を変更する」旨の確認

メッセージが表示されます。ここで［いいえ(N)］をクリックするとすべての更新がキャンセルされます。 

 

 

 

 

 

 

 

６ スプレッドの編集  －操作指示ボタンとスプレッド 

『操作指示フィールド』に配置されている各ボタンについて説明します。 

 

Ａ）行の挿入を行います。 

 編集中の行間に仕訳や科目を入れたい場合は、『操作指示フィールド』の［挿入上］・［挿入下］で空白行を挿入します。 

① フォーカス行の上に空白行を挿入したい場合 → ［挿入上］をクリックします。 

② フォーカス行の下に空白行を挿入したい場合 → ［挿入下］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

Ｂ）行の削除を行います。 

 行を削除したい場合は、『操作指示フィールド』の［削除］をクリックします。削除した場合は、以下の内容が全て削

除されます。 

・ 削除指定した行の取引内容     ・ 既に自動仕訳で起票された伝票 

・ 取引方法が掛取引の場合は、買掛元帳の情報及びに自動仕訳により生成された伝票 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

≪ 表 示 ≫ 

 

◇ 【メインメニュー】の上段枠の［台帳］をクリック → 下段枠の［売掛元帳］をクリック  

   → 【売掛元帳】が表示されます。 

◇ 【ＭｙＭｅｎｕ】の日常業務の［売掛元帳］をクリック → 【売掛元帳】が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

≪ 説 明 ≫ 

 

会計詩の売掛元帳は、単に勘定科目の抽出に過ぎない売掛金出納帳とは全く違います。顧客に対して、一つ一つの掛け売上

ごとに、「いつ」・「どれだけの金額が入金され」・「いくら残額があり」・「入金に過不足がある場合は、どのように処置するか」

について管理します。また、自動仕訳により、入金の計上伝票が作成され経理帳簿に送られます。つまり、経理帳簿と云うよ

り業務上の手控えに当たります。 

 

≪ 前 提 ≫ 

 

 売掛元帳をお使い頂くためには、【自社情報設定】の補助簿設定において売掛元帳の開設が必要です。 

 この元帳に表示されるのは、【売上帳】において取引方法を「掛取引」として登録されたものです。取引そのものの追加や削

除は、この画面からは行えません。 

※ご注意 前期に戻り翌期会計開設・期末残高繰越を実行すると、当期において登録されている売掛元帳及び台帳から自動

仕訳された伝票は、データの整合性を保つため全てクリアされます。 

 

≪ 手 順 ≫ 

 

１ 科目設定 

 

（１）初めてお使いになる場合には、以下のメッセージが表示されます。［ＯＫ］をクリックしますと【売掛元帳】が表示され

ます。『操作指示フィールド』の左端にある［科目設定］をクリックします。 

 

 

 

 ３-６-３ 個別画面操作 ＞ 台帳メニュー ＞ 売掛元帳 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）自動仕訳を作成する際に使用する期中科目の設定になります。科目を選択して、［保存］をクリックして下さい。この小

ウィンドゥが閉じ、『操作指示フィールド』にすべてのボタンが表示され、売掛元帳が使用可能な状態になります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 売掛の回収データの登録 

【売上帳】で決済を「掛け」とした取引が表示されます。 

登録や変更はマスタ系画面のようにサブウィンドゥを開いて入力するのでなく、メインフォームのスプレッドから直接に入力

します。また［保存］はなく、フォーカスが移動した時に自動的に保存されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



＜売掛元帳＞ 

 

項  目 必 須 項 目 に つ い て の 説 明 事 項 

売上日  × （入力不可）取引きのあった月日が表示されます。 

入金予定日  × （入力不可）掛取引の予定月日が表示されます。 

顧客  × （入力不可）掛取引の取引先が表示されます。 

摘要     売上帳で入力した摘要が表示されます。 

入金日  ○  入金など売掛に対する動きがあった月日を入力します。［⇒］をクリックすると、入金予定

日をコピーします。 

入金方法     入金額の決済方法を、現金・振込・手形から選択します 

振込銀行     入金方法が振込の場合に、利用する金融機関を指定します。［選択］をクリックしてパレッ

ト表示されるマスタ情報から選択します。 

売上額  × （入力不可）掛取引に関する合計金額が表示されます。 

入金額     売掛に対する入金額を入力します。［￥］をクリックすると、売上額が入金額にセットされ

ます。 

 

手数料     決済方法が振込・手形の場合に発生した手数料額を入力します。 

※売上額から充当された場合に入力 

値引額     取引において値引を計上する場合に金額を入力します。 

返品額     取引において返品を計上する場合に金額を入力します。 

過不足額  × （入力不可）入力された各金額の合計と売上額との差異が表示されます。 

※不足している金額をプラスで表示 

未収金     不足額を未収勘定として扱う場合に金額を入力します。 

預り金     過剰額を預り勘定として扱う場合に金額を入力します。 

各 消費税    【自社情報設定】の消費税設定タグの内容に応じて表示されます。 

  

３ 売掛の入金伝票の作成 

 

（１）『操作指示フィールド』にある［自動仕訳］をクリックして下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

（２）処理の対象となるデータがサブフォームに一覧表示されます。内容を確認いただき［実行］をクリックすると伝票が起票

されます。 

※ご注意 過不足額がマイナスで表示されている（過剰額が発生）場合には、仕訳情報を起票する対象とはなりません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



（３）起票された伝票は、【仕訳日記帳】で登録区分を指定することによって、簡単に確認することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

４ 売掛データの検索と変更 

 

（１）画面を表示した際には、売掛に関する情報が先頭から全件表示されます。 

 特定のデータを検索したい場合には、日付や顧客を指定します。日付の指定については『検索条件フィールド』の計上

日指定に操作説明が記載されていますので参照して下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）指定した範囲でデータが表示されます。 

（３）変更したい行をクリックし、フォーカス状態にします。 

（４）［保存］はありません。フォーカス状態が、他の行や他のボタンに移ると同時に保存されます。 

※ご注意 「自動仕訳」によりすでに仕訳情報が生成されているデータを変更すると、「作成済みの伝票を変更する」旨の

確認メッセージが表示されます。ここで［いいえ(N)］をクリックするとすべての更新がキャンセルされます。 

 

 

 

 

 

 

 

５ スプレッドの編集  －操作指示ボタンとスプレッド 

『操作指示フィールド』に配置されている各ボタンについて説明します。 

 

（１）行の追加を行います。 

 過不足額がプラスで表示されている（不足額が発生している）掛取引に対しては、『操作指示フィールド』の［追行］

で空白行を挿入することができます。一つの取引につき、分割入金がなされた場合、入金日単位で消し込みを行うことが

できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



（２）行の削除を行います。 

 一つの取引につき、分割の入金データを登録した場合、この追加したデータのみ削除することができます。【売上帳】か

ら連動し表示されているデータは削除することができません。全ての行を削除し、始めから掛け取引がなかったことにす

るには、【売上帳】から掛取引を現金取引などに変更するか、取引自体を削除します。 

 分割の入金データを削除するには、その対象となる行を指定し、『操作指示フィールド』の［削除］をクリックします。

削除した場合は、以下の内容が全て消滅します。 

▽ 削除指定した行の取引内容 

▽ 既に自動仕訳で起票された伝票 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ご注意 情報が１行となった場合、削除することはできません。不必要な掛取引は、【売上帳】から取引そのも

のを削除して下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

 

≪ 表 示 ≫ 

 

◇ 【メインメニュー】の上段枠の［台帳］をクリック → 下段枠の［買掛元帳］をクリック  

     → 【仕入帳】が表示されます。 

◇ 【ＭｙＭｅｎｕ】の日常業務の［買掛元帳］をクリック → 【買掛元帳】が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

≪ 説 明 ≫ 

 

会計詩の買掛元帳は、単に勘定科目の抽出に過ぎない買掛金出納帳とは全く違います。仕入先に対して、一つ一つの掛け仕

入ごとに、「いつ」・「どれだけの金額が支払され」・「いくら残額があり」・「支払に過不足がある場合は、どのように処置するか」

について管理します。また、自動仕訳により、支払の計上伝票が作成され経理帳簿に送られます。つまり、経理帳簿と云うよ

り業務上の手控えに当たります。 

 

≪ 前 提 ≫ 

 

 買掛元帳をお使い頂くためには、【自社情報設定】の補助簿設定において買掛元帳の開設が必要です。 

 この元帳に表示されるのは、【仕入帳】において取引方法を「掛取引」として登録されたものです。取引そのものの追加や削

除は、この画面からは行えません。 

 ※ご注意 前期に戻り翌期会計開設・期末残高繰越を実行すると、当期において登録されている買掛元帳及び台帳から自動

仕訳された伝票は、データの整合性を保つため全てクリアされます。 

 

≪ 手 順 ≫ 

 

１ 科目設定 

 

（１）初めてお使いになる場合には、以下のメッセージが表示されます。［ＯＫ］をクリックしますと【買掛元帳】が表示され

ます。『操作指示フィールド』の左端にある［科目設定］をクリックします。 

 

 

 

 

 ３-６-４ 個別画面操作 ＞ 台帳メニュー ＞ 買掛元帳 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）自動仕訳を作成する際に使用する期中科目の設定になります。科目を選択して、［保存］をクリックして下さい。この小

ウィンドゥが閉じ、『操作指示フィールド』に全てのボタンが表示され、買掛元帳が使用可能な状態になります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 買掛の支払データの登録 

【仕入帳】で決済を「掛け」とした取引が表示されます。 

登録や変更はマスタ系画面のようにサブウィンドゥを開いて入力するのでなく、メインフォームのスプレッドから直接に入力

します。また［保存］のボタンはなく、フォーカスが移動した時に自動的に保存されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



＜買掛元帳＞ 

 

項  目 必 須 項 目 に つ い て の 説 明 事 項 

仕入日  × （入力不可）取引きのあった月日が表示されます。 

支払予定日  × （入力不可）掛取引の予定月日が表示されます。 

仕入先  × （入力不可）掛取引の取引先が表示されます。 

摘要    仕入帳で入力した摘要が表示されます。 

支払日  ○ 支払など買掛に対する動きがあった月日を入力します。 

［⇒］をクリックすると、支払予定日をコピーします。 

支払方法    支払額の決済方法を、現金・振込・手形から選択します 

振込銀行    支払方法が振込の場合に、利用する金融機関を指定します。 

［選択］をクリックしてパレット表示されるマスタ情報から選択します。 

仕入額  × （入力不可）掛取引に関する合計金額が表示されます。 

支払額    買掛に対する支払額を入力します。［￥］をクリックすると、仕入額が支払額にセットさ

れます。 

値引額    取引において値引を計上する場合に金額を入力します。 

返品額    取引において返品を計上する場合に金額を入力します。 

過不足額  × （入力不可）入力された各金額の合計と仕入額との差異が表示されます。 

※不足している金額をプラスで表示 

前払金    過剰額を前払勘定として扱う場合に金額を入力します。 

未払金    不足額を未払勘定として扱う場合に金額を入力します。 

手数料    決済方法が振込・手形の場合に発生した金額を入力します。 

※支払額とは別に計上する場合に入力 

各 消費税    【自社情報設定】の消費税設定タグの内容に応じて表示されます。 

 

３ 買掛の支払伝票の作成 

 

（１）『操作指示フィールド』にある［自動仕訳］をクリックして下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）処理の対象となるデータがサブフォームに一覧表示されます。内容を確認いただき［実行］をクリックすると伝票が起票

されます。 

※ご注意 過不足額がマイナスで表示されている（過剰額が発生）場合には、仕訳情報を起票する対象とはなりません。 

 

 

 

 

 

 

 



（３）起票された伝票は、【仕訳日記帳】で登録区分を指定することによって、簡単に確認することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

４ 買掛データの検索と変更 

 

（１）画面を表示した際には、仕入に関する情報が先頭から全件表示されます。 

 特定のデータを検索したい場合には、日付や仕入先を指定します。日付の指定については『検索条件フィールド』の計

上日指定に操作説明が記載されていますので参照して下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）指定した範囲でデータが表示されます。 

（３）変更したい行をクリックし、フォーカス状態にします。 

（４）［保存］はありません。フォーカス状態が、他の行や他のボタンに移ると同時に保存されます。 

※ご注意 「自動仕訳」によりすでに仕訳情報が生成されているデータを変更すると、「作成済みの伝票を変更する」旨の

確認メッセージが表示されます。ここで［いいえ(N)］をクリックするとすべての更新がキャンセルされます。 

 

 

 

 

 

 

 

５ スプレッドの編集  - 操作指示ボタンとスプレッド - 

『操作指示フィールド』に配置されている各ボタンについて説明します。 

 

（１）行の追加を行います。 

 過不足額がプラスで表示されている（不足額が発生している）掛取引に対しては、『操作指示フィールド』の［追行］

で空白行を挿入することができます。一つの取引につき、分割支払がなされた場合、支払日単位で消し込みを行うことが

できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



（２）行の削除を行います。 

 一つの取引につき、分割の支払データを登録した場合、この追加したデータのみ削除することができます。【仕入帳】か

ら連動し表示されているデータは削除することができまません。全ての行を削除し、始めから掛け取引がなかったことに

するには、【仕入帳】から掛取引を現金取引などに変更するか、取引自体を削除します。 

 分割の支払データを削除するには、その対象となる行を指定し、『操作指示フィールド』の［削除］をクリックします。

削除した場合は、以下の内容が全て消滅します。 

 ▽ 削除指定した行の取引内容 

 ▽ 既に自動仕訳で起票された伝票 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ご注意 情報が１行となった場合、削除することはできません。不必要な掛取引は、【仕入帳】から取引そのも

のを削除して下さい。 

 

 



 

 

 

≪ 表 示 ≫ 

 

◇ 【メインメニュー】の上段枠の［台帳］をクリック → 下段枠の［償却資産台帳］をクリック  

   → 【償却資産台帳】が表示されます。 

◇ 【ＭｙＭｅｎｕ】の決算『ＳＴＥＰ１』の［償却資産台帳］をクリック → 【償却資産台帳】が表示されます。 

 

≪ 説 明 ≫ 

 

 固定資産の内、償却資産を対象として、減価償却費の計算並びに伝票の自動作成を行います。 

 この画面で取り扱う資産は、事前に【固定資産マスタ】より登録した償却資産だけです。この画面からの資産の登録はでき

ません。新たな資産を追加したい場合は【固定資産マスタ】より行って下さい。 

 また、ここでは【固定資産マスタ】より登録した内容に加え、減価償却計算を行うために必要な情報（償却情報）を入力し

ます。対象となる資産は、例えば次のような資産です。 

 例） 建物 付属設備 構築物 船舶 機械装置 車輌運搬具 工具 器具備品 施設負担金 開業費 

 

≪ 手 順 ≫ 

 

 償却情報はサブフォームから行います。メイン画面は表示のみで、スプレッド（一覧表）への直接入力（任意償却の操作を

除く）はできません。 

 （減価償却のフロー）  

  ①償却情報の登録 → ②償却計算の実施 → ③減価償却費の自動仕訳作成 → ④決算書の減価償却費への転記 

  尚、①～③の操作を行うと自動的に上記④が実行されます。   

 

１ 償却情報の登録 

 償却情報の登録は以下の手順で行います。また、訂正や変更も同一の手順で行います。 

 

（１）登録や変更したい資産を、スプレッドより指定します。 

① 対象となる資産が表示されている行にカーソルを移動しクリックします。 

② その行がフォーカス状態になるのを確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ３-６-５ 個別画面操作 ＞ 台帳メニュー ＞ 償却資産台帳 



（２）『操作指示フィールド』にある［詳細設定］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

（３）【設定】のサブフォームが表示されます。 

『償却方法』と『耐用年数』が必須項目になります。最低限、この項目が設定されていないと償却計算は絶えず０の値

を返します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（４）入力が終了したなら、［保存］をクリックして下さい。サブフォームが閉じるとメインフォーム上の内容も変更されます

（スプレッド上にタイトルがない項目は表示されません）。これで変更作業は完了です。 

 

 

 

 

 

 

（５）開業費などで任意償却を指定した場合は、画面の一覧表の『当期償却額』が入力できるようになります。当期に償却した

い額を入力して下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



２ 償却計算の実施 

 任意償却（償却の時期や割合が自由）の資産を除き、登録してある資産の減価償却を実施します。 

 償却計算は以下の手順で行います。 

 

（１）『操作指示フィールド』にある［償却計算］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

（２）メッセージが表示されると同時に、スプレッドの内容が更新されます。［ＯＫ］をクリックして下さい。尚、ここでは償

却計算が実施されただけで、伝票の起票は行っていませんのでご注意下さい。 

※ご注意 算出償却額がゼロのままで表示される資産については、『詳細設定』より償却情報の内容を確認して下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

３ 減価償却費の自動仕訳作成 

自動仕訳は以下の手順で行います。 

 

（１）『操作指示フィールド』の［自動仕訳］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

（２）メッセージが表示されますので［ＯＫ］をクリックして下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

※ご注意 自動仕訳が出力されない場合は、故障を疑う前にもう一度以下の観点から設定内容を確認して下さい。 

◇ 『耐用年数』や『償却方法』が設定されていない。 

◇ 『償却方法』が任意償却に設定されており、当期償却額を入力していない。 

 

５ 自動仕訳データの確認 

 【償却資産台帳】で自動仕訳された伝票は、伝票系の画面で確認することができます。中でも、【仕訳日記帳】で登録区分に

"償却資産台帳"を指定すると、素早く検索することができます。尚、減価償却の伝票は、計上日は１２月３１日で次のように

起票されます。 

 



▽ 期首に存在した資産 ・・・ １年分の償却額 

▽ 期中に取得した資産 ・・・ 取得月から年末までの月割りでの償却額 

▽ 売却・除却した資産 ・・・ 期首または取得月から売却や除却した月までの月割りでの償却額 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

≪ 項目説明 ≫ 

 

項  目 必 須 項 目 に つ い て の 説 明 事 項 

償却方法  ○ 償却方法を選択します。青色申告では定額法が基本になります。資産の種類

によっては償却方法が決まっているものもあります。 

耐用年数  ○ 耐用年数を 2～50 の範囲で入力します。償却方法と耐用年数で償却率が決ま

り、償却計算が可能になります。 

残存簿価を償却    旧定額法・旧定率法で償却済になった資産について、指定が可能です。残存

価額（取得価額の 5%）に対して 5年間の均等償却を行います。 

特別償却額     ※ 税理士さん等にご確認の上、金額を入力して下さい。 

割増償却額     ※ 税理士さん等にご確認の上、金額を入力して下さい。 

増加償却額     ※ 税理士さん等にご確認の上、金額を入力して下さい。 

陳腐化償却額     ※ 税理士さん等にご確認の上、金額を入力して下さい。 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

≪ 説 明 ≫ 

 

 いわゆる簿記で云う主要簿の処理メニューです。会計詩では、仕訳日記帳や総勘定元帳の主要簿に加え取引元帳と云う帳簿

を備えています。 

 仕訳日記帳は仕訳を中心に、計上日の順に表示する帳簿です。総勘定元帳は勘定科目を中心に、計上日の順に表示する帳簿

です。取引元帳は取引の種類を中心に、計上日の順に表示する帳簿です。取引の種類とは、例えば、給与の支給取引や売掛の

回収取引などです。簡易伝票修正は簡易伝票入力専用の仕訳日記帳にあたります。 

 

≪ 選 択 ≫ 

 

このメニューからは以下の処理が選択できます。 

 

処 理 名 処 理 内 容 

総勘定元帳 
指定された科目が含まれる仕訳を、片勘定で一覧表示します。 

取引元帳 
借方・貸方で科目が指定でき、含まれる仕訳を、両勘定で一覧表示します。 

仕訳日記帳 
科目の指定はできず、両勘定で一覧表示します。 

簡易伝票修正 
【簡易伝票入力】から起票された仕訳を、簡易イメージまたは仕訳イメージで一覧表示

します。 

 

 

 

 

 ３-７ 個別画面操作 ＞ 帳簿メニュー 



 

 

 

≪ 表 示 ≫ 

 

◇ 【メインメニュー】の上段枠の［帳簿］をクリック → 下段枠の［総勘定元帳］をクリック  

   → 【総勘定元帳】が表示されます。    

◇ 【ＭｙＭｅｎｕ】の『修正・確認』の［総勘定元帳］をクリック → 【総勘定元帳】が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

≪ 説 明 ≫ 

 

 期中科目単位及び補助科目単位で総勘定元帳が表示されます。伝票の新たな起票はできませんが、起票済伝票への仕訳の追

加・変更・削除は可能です。 

 変更などの操作は、スプレッドに対して直接行います。但し、相手科目が「諸口」（一覧表上、青色表示）になっている仕訳

については、サブフォームより操作します。詳しくは後ほど≪２変更の操作手順≫のところで説明します。 

 

≪ 前 提 ≫ 

 

 『検索条件フィールド』に部門の表示がありますが、本製品、「会計詩青色申告」では使用できません。法人版の表示の一部

が消されずに紛らわしい表示となりましたが、影響は一切ありませんので気にせずに操作して下さい。 

 

≪ 手 順 ≫ 

 

１ 検索の操作 

（１）科目の指定 

 『検索条件フィールド』の［期中科目］をクリックすると、期中科目パレットが表示されますので、処理したい科目を

選択します。補助科目がある場合は、選択すると同時に補助科目パレットが表示されますので、同様に選択します。補助

科目を指定しない場合は、選択した期中科目の全ての補助科目を対象にデータが表示されます。 
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（２）計上日の指定 

 年月バーより表示したい計上日の範囲を指定します。日付の指定については『検索条件フィールド』の計上日指定で詳

しく操作説明が記載されています。参照して下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

２ 変更の操作 

 仕訳の変更は、スプレッドに対して直接入力する方法と、サブフォームから伝票ごとに変更する方法の２種類があります。

どちの方法でも、まず、変更したい行をクリックし、フォーカス状態にします。 

 

Ａ）スプレッドに対して直接入力する方法 

   相手科目が「諸口」以外（一覧表上、黒色表示）の場合は、この方法で変更が可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 変更したい項目にカーソルを移動し、上書きで入力します。 

 

項  目 必 須 項 目 に つ い て の 説 明 事 項 

伝票計上日  ○ ［追行］により生成された行では入力できません。 

伝票 No  ○ ［追行］により生成された行では入力できません。 

摘要１    取引の内容やタイトルを入力します。『操作指示フィールド』の［摘要設定］を使

用することもできます。 

摘要２    取引の相手や補助的な情報を入力します。『操作指示フィールド』の［摘要設定］

を使用することもできます。 

相手期中科目  ○ 期中科目コード（3桁）を指定します。スプレッドの［A/C］をクリックして、科目

パレットから選択できます。 

相手補助科目    補助科目が設定されている期中科目でも、必ず指定する必要はありません。スプレ

ッドの［SUB］をクリックして、科目パレットから設定できます。 

借方金額   相手科目が貸方、期中科目が借方となる場合に、金額を記入する。 

借方消費税    【自社情報設定】の消費税設定タグの内容に応じて処理されます。 

貸方金額   相手科目が借方、期中科目が貸方となる場合に、金額を記入する 

貸方消費税    自社情報設定の消費税設定タグの内容に応じて処理されます。 

相手税区分  ○ 相手科目の税区分が表示されます。変更することも可能です。 

税区分  ○ 科目の税区分が表示されます。変更することも可能です。 

残高  × （入力不可）期首からの通算の残高が表示されます。 

 

② ［保存］のボタンは使用しません。フォーカス状態が、他の行や他のボタンに移ると同時に保存されます。 

 



Ｂ）サブフォームから伝票ごとに変更入力する方法 

相手科目が「諸口」（一覧表上、青色表示）の場合は、この方法でしか変更できません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 『操作指示フィールド』の［仕訳修正］をクリックします。 

② 【仕訳修正】が表示されます。 

③ 基本操作は【伝票入力】と同様です。詳しくは伝票入力の操作説明を参照して下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３ 追加の操作 

 【総勘定元帳】では伝票の新たな起票はできませんが、起票済みの伝票に仕訳を追加することはできます。前述しました【仕

訳修正】のサブフォームを使い追加することも可能ですが、ここではスプレッドから直接入力する方法を説明します。 

 

（１）追加したい行の上の行をクリックし、フォーカス状態にします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）『操作指示フィールド』の［追行］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



（３）フォーカス状態の空白行が表示されます。この行に入力した内容は、上の行の『伝票 No』に属する仕訳となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４ 削除の操作 

 スプレッドから仕訳を、行単位に削除できます。前述しました【仕訳修正】のサブフォームを使い追加することは、もちろ

ん可能ですが、ここではスプレッドから直接入力する方法を説明します。 

 

（１）削除したい行をクリックし、フォーカス状態にします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）『操作指示フィールド』の［削除］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（３）確認メッセージが表示されますので、［はい］をクリックします。削除を取り止める場合は［いいえ］をクリックします。 

［はい］をクリックした際は、メッセージウィンドゥが閉じると同時に、スプレッドから指定データが消えています。 

 

５ その他の操作 

 

Ａ）摘要ボタン 

 摘要事例を表示するためには、あらかじめ【摘要事例】から摘要文を登録しておく必要があります。また、選択した摘

要事例はスプレッドの『摘要１』の欄にセットされます。 

① 設定したい行をクリックし、フォーカス状態にします。 

② 『操作指示フィールド』の［摘要設定］をクリックします。 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

③ 摘要事例の選択パレットが表示されますので、該当する事例をクリックします。 

摘要事例の表示は、フォーカス行の期中科目の設定状態により変わります。 

 期中科目が未だ設定されていない場合は、登録されている全ての摘要文が表示されます。期中科目が設定されてい

る場合は、科目に応じた摘要が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

④ 経費業者が登録されている場合は、ⅲでパレットが閉じた直後に、摘要文２に対するパレットが開きます。 

経費業者は、あらかじめ【経費業者マスタ】から登録しておく必要があります。 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ パレットが閉じるとスプレッドに摘要事例が挿入されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

≪ 表 示 ≫ 

 

◇ 【メインメニュー】の上段枠の［帳簿］をクリック → 下段枠の［取引元帳］をクリック  

→ 【取引元帳】が表示されます。    

◇ 【ＭｙＭｅｎｕ】の『修正・確認』の［取引元帳］をクリック → 【取引元帳】が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

≪ 説 明 ≫ 

 

 会計詩オリジナルの伝票管理画面です。総勘定元帳の特徴である科目による抽出機能と、仕訳日記帳の特徴である仕訳内容

の全科目表示機能を併せ持った帳簿です。 

 新規伝票の起票はできませんが、起票済伝票への仕訳の追加・変更・削除の操作は可能です。 

 変更などの操作は、スプレッドに対して直接行います。 

 

≪ 手 順 ≫ 

 

１ 検索の操作 

 

（１）科目の指定 

 『検索条件フィールド』の［期中科目］をクリックすると、期中科目パレットが表示されますので、処理したい科目を

選択します。補助科目がある場合は、選択すると同時に補助科目パレットが表示されますので、同様に選択します。補助

科目を指定しない場合は、選択した期中科目の全ての補助科目を対象にデータが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

（２）計上日の指定 

 年月バーより表示したい計上日の範囲を指定します。日付の指定については『検索条件フィールド』の計上日指定で詳

しく操作説明が記載されています。参照して下さい。 
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２ 変更の操作 

仕訳の変更は、スプレッドに対して直接入力して行います。 

 

（１）変更したい行をクリックし、フォーカス状態にします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

項  目 必 須 項 目 に つ い て の 説 明 事 項 

伝票計上日  ○ ［追行］により生成された行では入力できません。 

伝票 No  ○ ［追行］により生成された行では入力できません。 

摘要１   取引の内容やタイトルを入力します。『操作指示フィールド』の［摘要設定］を使

用することもできます。 

摘要２   取引の相手や補助的な情報を入力します。『操作指示フィールド』の［摘要設定］

を使用することもできます。 

＜貸借情報＞     

期中科目  ○ 期中科目コード（3 桁）を指定します。スプレッドの［A/C］をクリックして、科

目パレットから選択することができます。 

補助科目   補助科目が設定されている期中科目でも、必ず指定する必要はありません。スプレ

ッドの［SUB］をクリックして、科目パレットから設定することができます。 

金額  ○ スプレッドの［￥］をクリックすると、同じ行の借方金額をコピーします。 

消費税   【自社情報設定】の消費税設定タグの内容に応じて処理されます。 

税区分  ○ 科目の税区分が表示されます。変更することも可能です。 

 

（２）［保存］のボタンはありません。フォーカス状態が、他の行や他のボタンに移ると同時に保存されます。 

 

３ 追加の操作 

 【取引元帳】では新規伝票の起票はできませんが、伝票に仕訳を追加することはできます。仕訳の追加は、スプレッドに対

して直接入力する方法と、【振替伝票事例】に登録されている事例を追加する方法の２種類があります。 

 

Ａ）スプレッドに対して直接入力する方法 

① 追加したい行の上の行をクリックし、フォーカス状態にします。 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 『操作指示フィールド』の［追行］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ フォーカス状態の空白行が表示されます。この行に入力した内容は、上の行の『伝票 No』に属する仕訳となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｂ）【振替伝票事例】に登録されている事例を追加する方法 

① 追加したい行の上の行をクリックし、フォーカス状態にします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



② 『操作指示フィールド』の［事例挿入］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 事例選択パレットが表示されますので、該当する事例をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 選択された事例がフォーカス状態で表示されます。この行に入力した内容は、上の行の『伝票Ｎｏ』に属する仕訳と

なります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４ 削除の操作 

スプレッドから仕訳を、行単位に削除できます。 

 

（１）削除したい行をクリックし、フォーカス状態にします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



（２）『操作指示フィールド』の［削除］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（３）確認メッセージが表示されますので、［はい］をクリックします。削除を取り止める場合は［いいえ］をクリックします。 

［はい］をクリックした際は、メッセージウィンドウが閉じると同時に、スプレッドから指定データが消えています。 

 

４ その他の操作 

Ａ）摘要ボタン 

 摘要事例を表示するためには、あらかじめ【摘要事例】から摘要文を登録しておく必要があります。また、選択した摘

要事例はスプレッドの『摘要１』の欄にセットされます。 

① 設定したい行をクリックし、フォーカス状態にします。 

② 『操作指示フィールド』の［摘要設定］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 事例選択パレットが表示されますので、該当する事例をクリックします。 

 摘要事例の表示は、フォーカス行の期中科目の設定状態により変わります。 

 期中科目が未だ設定されていない場合は、登録されている全ての摘要文が表示されます。期中科目が設定されてい

る場合は、科目に応じた摘要が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

④ 経費業者が登録されている場合は、③でパレットが閉じた直後に、摘要文２に対するパレットが開きます。 

 経費業者は、あらかじめ【経費業者マスタ】から登録しておく必要があります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



⑤ パレットが閉じるとスプレッドに摘要事例が挿入されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

≪ 表 示 ≫ 

 

◇ 【メインメニュー】の上段枠の［帳簿］をクリック → 下段枠の［仕訳日記帳］をクリック  

 → 【仕訳日記帳】が表示されます。    

◇ 【ＭｙＭｅｎｕ】の『修正・確認』の［仕訳日記帳］をクリック → 【仕訳日記帳】が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

≪ 説 明 ≫ 

 

 伝票の起票元単位で仕訳日記帳の表示もできます。伝票の新たな起票はできませんが、起票済伝票への仕訳の追加・変更・

削除の操作は可能です。尚、変更などの操作は、スプレッドに対して直接行います。 

 

≪ 手 順 ≫ 

 

１ 検索の操作 

（１）伝票起票元の指定 

 『検索条件フィールド』の「登録区分」をクリックすると、登録されている伝票の区分がプルダウン表示されますので、

表示したい対象を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

（２）計上日の指定 

 年月バーより表示したい計上日の範囲を指定します。日付の指定については『検索条件フィールド』の計上日指定で詳

しく操作説明が記載されています。参照して下さい。 
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２ 変更の操作 

 仕訳の変更は、スプレッドに対して直接入力して行います。変更したい行をクリックし、フォーカス状態（行が囲み線で枠

取りされている状態）にします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

項  目 必 須 項 目 に つ い て の 説 明 事 項 

伝票計上日  ○   

伝票Ｎｏ  ○   

摘要１   取引の内容やタイトルを入力します。 

『操作指示フィールド』の［摘要設定］を使用することもできます。 

摘要２   取引の相手や補助的な情報を入力します。 

『操作指示フィールド』の［摘要設定］を使用することもできます。 

＜貸借情報＞     

期中科目  ○ 期中科目コード（3桁）を指定します。スプレッドの［A/C］をクリックして、科目パレ

ットから選択することができます。 

補助科目   補助科目が設定されている期中科目でも、必ず指定する必要はありません。スプレッド

の［SUB］をクリックして、科目パレットから設定することができます。 

金額  ○ スプレッドの［￥］をクリックすると、同じ行の借方金額をコピーします。 

消費税   【自社情報設定】の消費税設定タグの内容に応じて処理されます。 

税区分  ○ 選択された科目の税区分が表示されます。変更することも可能です。 

 

（２）［保存］のボタンはありません。フォーカス状態が、他の行や他のボタンに移ると同時に保存されます。 

 

３ 追加の操作 

 【仕訳日記帳】では伝票の新たな起票はできませんが、伝票に仕訳を追加することはできます。仕訳の追加は、スプレッド

に対して直接入力する方法と、【振替伝票事例】に登録されている事例を追加する方法の２種類があります。 

 

Ａ）スプレッドに対して直接入力する方法 

① 追加したい行の上の行をクリックし、フォーカス状態にします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



② 『操作指示フィールド』の［追行］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ フォーカス状態の空白行が表示されます。この行に入力した内容は、上の行の『伝票Ｎｏ』に属する仕訳となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｂ）【振替伝票事例】に登録されている事例を追加する方法 

① 追加したい行の上の行をクリックし、フォーカス状態にします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 『操作指示フィールド』の［事例挿入］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



③ 事例選択パレットが表示されますので、該当する事例をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 選択された事例がフォーカス状態で表示されます。この行に入力した内容は、上の行の『伝票Ｎｏ』に属する仕訳と

なります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４ 削除の操作 

スプレッドから仕訳を、行単位に削除できます。 

 

（１）削除したい行をクリックし、フォーカス状態にします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）『操作指示フィールド』の［削除］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



（３）確認メッセージが表示されますので、［はい］をクリックします。削除を取り止める場合は［いいえ］をクリックします。 

［はい］をクリックした際は、メッセージウィンドウが閉じると同時に、スプレッドから指定データが消えています。 

 

４ その他の操作 

Ａ）摘要ボタン 

 摘要事例を表示するためには、あらかじめ【摘要事例】から摘要文を登録しておく必要があります。また、選択した摘

要事例はスプレッドの『摘要１』の欄にセットされます。 

① 設定したい行をクリックし、フォーカス状態にします。 

② 『操作指示フィールド』［摘要設定］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 事例選択パレットが表示されますので、該当する事例をクリックします。 

 摘要事例の表示は、フォーカス行の期中科目の設定状態により変わります。 

 期中科目が未だ設定されていない場合は、登録されている全ての摘要文が表示されます。期中科目が設定されてい

る場合は、科目に応じた摘要が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

④ 経費業者が登録されている場合は、③でパレットが閉じた直後に、摘要文２に対するパレットが開きます。 

 経費業者は、あらかじめ【経費業者マスタ】から登録しておく必要があります。 

 

 

 

 

 

 

⑤ パレットが閉じるとスプレッドに摘要事例が挿入されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

≪ 表 示 ≫ 

 

◇ 【メインメニュー】の上段枠の［帳簿］をクリック → 下段枠の［簡易伝票修正］をクリック  

   → 【簡易伝票修正】が表示されます。 

◇ 【ＭｙＭｅｎｕ】の『日常業務』の［簡易伝票修正］をクリック → 【簡易伝票修正】が表示されます。 

◇ 【簡易伝票入力】の『ツールバー』左端の［簡易伝票修正］をクリック → 【簡易伝票修正】が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

≪ 説 明 ≫ 

 

【簡易伝票修正】は【簡易伝票入力】で登録した内容を修正したい場合に使用します。スプレッド上に【簡易伝票入力】で登

録した内容が、1行単位で表示されています。基本的な操作は、【簡易伝票入力】と変わりません。 

【簡易伝票修正】と【簡易伝票入力】の対応は、次の通りです。 

【簡易伝票修正】     【簡易伝票入力】 

▽ 計上日     ⇔  カレンダー （画面左上） 

▽ 取 引     ⇔  ［取引］ （画面上に散在する黄色いボタン） 

▽ 取引内容    ⇔  ［取引］をクリックした際に表示されるパレットから選択した内容 

▽ 経費内容    ⇔  上記に引き続きパレットが表示された際に選択した内容 

▽ 相手先     ⇔  銀行・顧客・仕入先など選択表示欄 

▽ 摘要１     ⇔  摘要欄の上段 

▽ 摘要２     ⇔  摘要欄の下段 

▽ 金 額     ⇔  金額欄 

 また、スプレッドの表示方法には、簡易スタイル（登録操作した形式）と仕訳スタイル（仕訳形式）の２種類がありますの

で、入力しやすい方を表示し修正作業を行って下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ３-７-４ 個別画面操作 ＞ 帳簿メニュー ＞ 簡易伝票修正 



≪ 前 提 ≫ 

 

１ 表示対象となるデータについて 

【簡易伝票修正】だけは他の帳簿と異なり、【簡易伝票入力】で登録したデータのみを対象として表示されます。【振替伝票入

力】や【出納帳】など他の入力画面から登録されたデータは表示されません。 

 もちろん、【簡易伝票入力】で登録したデータや、【簡易伝票修正】で修正したデータは、他の入力系・帳簿系画面で表示し

修正することは可能です。 

 

≪ 変更の手順 ≫ 

 

仕訳スタイルを選択していない場合の操作手順について説明します。 

本来はどの項目から変更してもよいのですが、説明の都合上、次の手順で操作の仕方を記載します。 

 

１ 取引日の変更 

（１）変更したい日付をクリックします。 

（２）その日付にフォーカス（項目が青色に塗られる）があたることを確認します。画面の切り替えの際など、稀にフォーカス

が当たらない場合は再度クリックして下さい。 

（３）『ツールバー』左側の［カレンダー］をクリックします。 

 月が違う場合は、カレンダー内の上の方にある右側の矢印をクリックすると月が進み、左側をクリックすると月が戻り

ます。入力したい月が決まりましたなら、日をクリックして下さい。 

 また、（２）の状態から直接上書き入力することも可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 取引の変更 

（１）変更したい行の［取引］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）取引のパレットが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 



（３）変更したい［取引］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

（４）取引内容のパレットが表示されますので、変更したい事例をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３ 取引内容の変更 

 取引内容だけを変更したい場合は、取引内容が表示されている枠内右端の［変更］をクリックします。パレットが表示され

ますので、変更したい事例をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４ 補助科目の変更 

 借方の期中科目に補助科目が設定されている場合、［経費］をクリックして補助科目を変更することが出来ます。同様に貸

方の期中科目に補助科目が設定されている場合、［業者］をクリックして補助科目を変更することが出来ます。 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

５ 相手先の変更 

 取引が銀行の「振替」以外の場合は、相手先が上段に表示されます。取引が銀行の「振替」の場合は、上段が振替先口座、

下段が振替元の口座が表示されます。変更したい［取引先］をクリックします。銀行・顧客・仕入先・賃貸人などのパレット

が取引に合わせて表示されますので、選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

６ 摘要の変更 

摘要の変更は上書きします。［摘要］をクリックすると摘要マスタに登録されている内容が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



７ 金額の変更 

金額の変更は上書きします。 

 

 

  

 

 

 

 

８ 項目説明 

（共通項目） 

項  目 必 須 項 目 に つ い て の 説 明 事 項 

計上日  ○   

取引  ○  取引の種類を変更できます。 

取引内容  ○  スプレッドの［変更］で内容を変更できます。 

経費内容    スプレッドの［経費］・［業者］で内容を変更できます。 

 

（簡易伝票入力に準じた表示） 

項  目 必 須 項 目 に つ い て の 説 明 事 項 

相手先    取引先を変更することができます。 

摘要１    取引の内容やタイトルを入力できます。スプレッドの［摘要設定］を使用するこ

ともできます。 

摘要２    取引の相手や補助的な情報を入力できます。『操作指示フィールド』の［摘要設定］

を使用することもできます。 

金額  ○  取引の金額を入力します。 

消費税   【自社情報設定】の消費税設定タグの内容に応じて処理されます。 

 

（仕訳に準じた表示） 

項  目 必 須 項 目 に つ い て の 説 明 事 項 

摘要１    取引の内容やタイトルを入力できます。スプレッドの［摘要設定］を使用するこ

ともできます。 

摘要２    取引の相手や補助的な情報を入力できます。『操作指示フィールド』の［摘要設定］

を使用することもできます。 

借方期中科目  ○  スプレッドの［A/C］をクリックして、科目パレットから変更できます。 

借方補助科目    スプレッドの［SUB］をクリックして、科目パレットから変更できます。 

貸方期中科目  ○  スプレッドの［A/C］をクリックして、科目パレットから変更できます。 

貸方補助科目    スプレッドの［SUB］をクリックして、科目パレットから変更できます。 

金額  ○  取引の金額を入力します。 

消費税   【自社情報設定】の消費税設定タグの内容に応じて処理されます。 

 



≪ 削除の手順 ≫ 

 

取引を削除する場合は、削除する行をクリックしその行にフォーカスが当たるのを確認し、［削除］ をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

≪ 検索の手順 ≫ 

 

『検索条件フィールド』の項目を指定することで、表示対象の絞り込みができます。 

 

Ａ）取引による絞り込み 

 『検索条件フィールド』の［取引区分］をクリックすると、各取引の種類がプルダウン表示されますので、表示したい

対象を選択します。 

 さらに『具体的な取引内容』の［選択］をクリックし、表示されたパレットから取引内容を選択することにより、対象

の絞り込みが行えます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｂ）日付による絞り込み 

 表示したい日付が違う場合は日付を指定します。日付の指定については『検索条件フィールド』の計上日指定で詳しく

操作説明が記載されています。参照して下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



≪ 補 足 ≫ 

 

１ 簡易伝票入力ボタン 

 『ツールバー』の左側に［簡易伝票入力］が配置されています。これをクリックすると、【簡易伝票入力】へと移動するこ

とができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

≪ 説 明 ≫ 

 

 試算表や消費税集計表など日常の取引で入力された仕訳を集計する処理メニューです。試算表は決算科目・期中科目・補助

科目の３種類で集計が行えます。消費税の集計は、科目別（科目別集計表）と売上仕入別（受払別集計表）の２種類で集計が

行えます。 

 

≪ 選 択 ≫ 

 

このメニューからは以下の処理が選択できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

処 理 名 処 理 内 容 

試算表 
  期間の範囲と集計単位（決算科目・期中科目・補助科目）を指定して、合計残高試

算表を作成することができます。 

科目別消費税集計表 
  期間の範囲を指定して、科目別の消費税集計表を作成することができます。 

受払別消費税集計表 
  期間の範囲を指定して、売上・仕入別で税区分ごとに消費税集計表を作成すること

ができます。 

 ３-８ 個別画面操作 ＞ 集計メニュー 



 

 

 

≪ 表 示 ≫ 

 

◇ 【メインメニュー】の上段枠の［集計］をクリック → 下段枠の［試算表］をクリック  

→ 【試算表】が表示されます。 

◇ 【ＭｙＭｅｎｕ】の『修正・確認』の［試算表］をクリック → 【試算表】が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

≪ 説 明 ≫ 

 

 表示された時点では、年間で集計した損益計算書が表示されます。集計期間や、集計単位（決算科目・期中科目・補助科目）

を指定することで、条件に合致した貸借対照表（Ｂ／Ｓ）または損益計算書（Ｐ／Ｌ）が表示できます。 

 尚、メニュー画面から［試算表］がクリックされた時点で、試算表を作成するための集計処理を行いますので、画面が表示

さるまでに多少の時間を要します。 

 

≪ 手 順 ≫ 

 

１ 表示条件の指定 

『検索条件フィールド』より以下の条件を指定して、【試算表】を表示します。 

 

条  件 選 択 で き る 内 容 

表示対象 
［Ｂ／Ｓ］・・貸借対照表を表示します。 

［Ｐ／Ｌ］・・損益計算書を表示します。 

集計科目 

決算科目で集計し表示します。 

期中科目で集計し表示します。 

補助科目で集計し表示します。 

集計期間 

単月または複数月（指定は連続した月のみ）の期間で集計します。 

上期（１月～６月）や下期（７月～１２月）の期間で集計します。 

当期の会計年度の全ての期間（１月～１２月）で集計します。 

 

２ 印刷イメージの確認 

 『操作指示フィールド』の［印刷プレビュー］をクリックすると、プレビューが表示されます。 

 

 

 ３-８-１ 個別画面操作 ＞ 集計メニュー ＞ 試算表 



 

 

 

≪ 表 示 ≫ 

 

◇ 【メインメニュー】の上段枠の［集計］をクリック → 下段枠の［科目別消費税集計表］をクリック  

→ 【科目別消費税集計表】が表示されます。 

尚、【ＭｙＭｅｎｕ】からの直接表示はできません。 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

≪ 説 明 ≫ 

 

 表示された時点では、年間で集計した科目別の消費税集計表が表示されます。集計期間は、上期・下期・年間の指定が可能

です。 

 

≪ 手 順 ≫ 

 

１ 表示条件の指定 

 『検索条件フィールド』より以下の期間を指定します。 

▽ ［上］・・計上日が上期（１月～６月）に属する伝票を集計します。 

▽ ［下］・・計上日が下期（７月～１２月）に属する伝票を集計します。 

▽ ［年］・・年間（１月～１２月）の伝票を全て集計します。 

 

２ 印刷イメージの確認 

 『操作指示フィールド』の［印刷プレビュー］をクリックすると、プレビューが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ３-８-２ 個別画面操作 ＞ 集計メニュー ＞ 科目別消費税集計表 



 

 

≪ 表 示 ≫ 

 

◇ 【メインメニュー】の上段枠の［集計］をクリック → 下段枠の［受払別消費税集計表］をクリック  

→ 【受払別消費税集計表】が表示されます。 

尚、【ＭｙＭｅｎｕ】からの直接表示はできません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

≪ 説 明 ≫ 

 

 表示された時点では、年間で集計した税区分別の消費税集計表が表示されます。集計期間を指定することで、範囲を絞り込

んだ消費税集計表が表示できます。 

 

≪ 手 順 ≫ 

 

１ 表示条件の指定 

 

（１）受払の指定 

 受け取った消費税（売上関連科目）と支払った消費税（仕入関連科目）の集計表の切替は、メインフォーム上段左側に

ある［売上関連の税］と［仕入関連の税］より行います。 

 

（２）集計期間の指定 

『検索条件フィールド』より以下の期間を指定します。 

▽ ［月バー］・単月または複数月（指定は連続した月のみ）で指定された期間で伝票を集計します。 

▽ ［上］・・・計上日が上期（１月～６月）に属する伝票を集計します。 

▽ ［下］・・・計上日が下期（７月～１２月）に属する伝票を集計します。 

▽ ［年］・・・年間（１月～１２月）の伝票を全て集計します。 

 

２ 印刷イメージの確認 

 『操作指示フィールド』の［印刷プレビュー］をクリックすると、プレビューが表示されます。 

 

 

 

 

 

 ３-８-３ 個別画面操作 ＞ 集計メニュー ＞ 受払別消費税集計表 



 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

≪ 説 明 ≫ 

 

 決算手続き並びに決算書や申告書を作成する処理メニューです。家事按分が終了したら、まず、決算チェックを行います。

チェックした結果に問題がなければ決算書・申告書の作成に進んで下さい。 

  

≪ 選 択 ≫ 

 

このメニューからは以下の処理が選択できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

処 理 名 処 理 内 容 

家事按分 
 経費科目について、事業と家事の占める割合により按分します。按分された経費は、自動仕

訳により伝票が起票されます。 

決算チェック 
 決算にあたり、起票された伝票の基本的なチェックを行います。 

一般決算書 
 事業所得の青色申告決算書を作成します。 

不動産所得決算書 
 不動産所得の青色申告決算書を作成します。 

消費税申告書 
 消費税に関する申告書を作成します。事前に決算書が作成・保存されている必要があります。 

確定申告書 
 確定申告書を作成します。事前に決算書が作成・保存されている必要があります。 

 ３-９ 個別画面操作 ＞ 決算メニュー 



 

 

 

≪ 表 示 ≫ 

 

◇ 【メインメニュー】の上段枠の［決算］をクリック → 下段枠の［家事按分］をクリック  

→ 【家事按分】が表示されます。 

◇ 【ＭｙＭｅｎｕ】の『決算欄 STEP1』の［家事按分］をクリック → 【家事按分】が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

≪ 説 明 ≫ 

 

 期中に一旦は事業用の経費として伝票起票した科目について、家事消費された割合を設定し、その分だけ経費の計上を取り

消す作業になります。例えば、自宅兼事務所の家賃を期中は事業用経費として伝票起票していた金額を、事業と家事で使用し

ている部屋の面積などにより割合を算定します。算定した結果、事業が４０％で家事が６０％の割合で部屋を使用していた時

は、この割合を【家事按分】に登録します。こうして登録した内容は、自動仕訳機能により按分のための伝票が起票されます。 

 

≪ 手 順 ≫ 

 

１ 割合の設定 

 表示されている科目のうち家事消費されているものについて、その比率を「事業割合」あるいは「家事割合」に入力（パー

セント入力）します。設定された比率に応じて、家事に対する振替額が表示されます。 

 例えば、期中科目：地代家賃、補助科目：自宅兼事務所、按分対象金額：1,000,000 円、事業割合：100％と表示されている

行があるとします。この部屋を事務所として使っているスペースが４割で、自宅として使っているスペースが６割とした場合

は、「事業割合」に”４０”と上書き入力すれば、自動的に家事割合が”６０”になり、家事振替額が"600,000"と表示されま

す。尚、家事按分の算定方法について分からない場合は、税務署などにお問い合わせ下さい。 

 

２ 自動仕訳の実行 

『操作指示フィールド』の［自動仕訳］をクリックすると、家事振替額に関する伝票を起票します。 

 

≪ 補 足 ≫ 

 

 自動仕訳で家事按分の伝票を起票した後に、期中の伝票を修正（追加・変更・削除）した場合は、必ずもう一度自動仕訳を

実行して下さい。 

 

 

 ３-９-１ 個別画面操作 ＞ 決算メニュー ＞ 家事按分 



 

 

≪ 表 示 ≫ 

 

◇ 【メインメニュー】の上段枠の［決算］をクリック → 下段枠の［決算チェック］をクリック  

→ 【決算チェック】が表示されます。 

◇ 【ＭｙＭｅｎｕ】の『決算欄 STEP1』の［決算チェック］をクリック → 【決算チェック】が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

≪ 説 明 ≫ 

 

 決算の最低限の基本的なチェックを行います。チェックの結果、何も問題がなければ、メインフォーム上段に「チェックを

完了しました」と云うメッセージのみが表示され、編集表示フィールドには何も表示されません。エラーや警告すべき箇所が

あれば内容が編集表示フィールドに表示されます。表示される内容及びチェック項目は以下になります。 

Ａ）表示される内容 

① 結果 

検知された問題点のレベルが表示されます。 

▽ エラー ： 決算に向けて解消する必要がある問題点です。 

▽ 警 告 ： 問題点として検知されましたが、お使いいただいている状況により解消する要否が異なります。内    

容を確認頂き、問題ないと判定できる場合には決算を進めて頂いて構いません。 

▽ 通 知 ： 決算を進めて頂いて構いませんが、より簡便な決算処理の手法等をご案内します。 

② チェック項目 

問題点の対象となる項目が表示されます。 

③ 内 容 

問題点として検知した理由が表示されます。 

④ 対処方法 

問題点を解消するための方法が表示されます。 

 

Ｂ）チェック項目  

① 期首残高の貸借合計の一致 

決算期における期首残高の貸方合計及び借方合計が一致していることを確認します。一致しない場合に『エラー』

となります。 

② 新規取得資産の償却方法 

平成 25 年 1 月 1 日以降に取得した資産に対して償却方法を「定率法」とする場合には、新たに規定された「定率

法（200％）」が選択されていることを確認します。選択されていない場合に『エラー』となります。 

 

 ３-９-２ 個別画面操作 ＞ 決算メニュー ＞ 決算チェック 



③ 掛取引に対する売上・仕入の計上 

売掛金・買掛金の計上がある場合、それに対応する売上・仕入が計上されているか確認します。計上されていない

場合に『警告』となります。 

④ 前受金に対する賃料収入の計上 

前受金の計上がある場合、それに対応する賃料収入が計上されているか確認します。計上されていない場合に『警

告』となります。 

⑤ 仕入に対する棚卸の計上 

仕入の計上がある場合、それに対応する期首棚卸・期末棚卸が計上されているか確認します。計上されていない場

合に『警告』となります。 

 

≪ 手 順 ≫ 

 

 ［チェック］のボタンをクリックするだけです。伝票を全件検索し整合性等のチェックを行いますので、暫く時間が掛りま

すがお待ち下さい。 

 

Ａ）チェックの結果、問題がなかった場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｂ）チェックの結果、エラー・警告等が検地された場合の例 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

 

≪ 表 示 ≫ 

 

◇ 【メインメニュー】の上段枠の［決算］をクリック → 下段枠の［一般決算書］をクリック  

→ 【一般決算書】が表示されます。 

◇ 【ＭｙＭｅｎｕ】の『決算欄 STEP2』の［一般決算書］をクリック → 【一般決算書】が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

▽ 決算書が前年度の雛形の場合は、警告メッセージが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

≪ 説 明 ≫ 

 

 会計は１年ごとに、資産状態や損益状況を記録し報告しなければなりません。その報告内容を記載したものが決算書になり

ます。【一般決算書】は事業所得に関する決算書を作成するための機能です。 

 基本的には各種の設定や決算整理を怠りなく入力しておけば、全ての項目が自動で表示されます。唯、設定や決算整理をし

ていなくても、ここから入力（決算書記載事項の入力）することも可能です。 

 また、［保存］をクリックするまでは、当該会計年度の最新の帳簿状況に基づき各数字を表示しますが、一度保存した場合

は［決算書再作成］をクリックしない限り最新の帳簿状況が反映されません。この再作成の際に、氏名や住所などを除き決算

書記載事項で入力した内容が置き換わってしまいます。 

 なるべく事前に各種の設定や決算整理をして置くことが一番良いのですが、それでも決算書記載事項で入力する場合は、修

正伝票がこれ以上なく決算数値が固まった状況で行うことをお勧めします。 

 ※決算書記載事項の入力枠 －基本的には全ての項目が自動表示－ 

 

 

 

 

 

 

 ３-９-３ 個別画面操作 ＞ 決算メニュー ＞ 一般決算書 



≪ 前 提 ≫ 

 

 毎年１月頃に国税庁から、前年度申告用の決算書（当年提出用の申告書）の雛形が公表されます。出荷時の【一般決算書】

の機能は前年提出用の申告書に対応した機能になっていますで、あらかじめご了承下さい。 

 当年提出用の申告書は、公表後に会計詩ホームページから、１ソフトにつき１回分無償でダウンロードできます。但し、製

品バージョンに対応した期の分だけとまります。 

≪ 手 順 ≫ 

 

１ 操作手順 

 

（１）メニューから【一般決算書】が表示された際に、各種の設定内容や帳簿の数値が既に反映されています。 

 

（２）決算書記載事項の入力 

メインフォームの上部にある［1ページ］・［2ページ］・［3ページ］・［3ページ 減価償却費］は索引になっており、クリ

ックすると該当する内容が切り替わり表示されます。順次に索引を切り替えて入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

① 事前に必要な設定などをしている場合 

 内容を確認します。間違いがあった場合はここからでも修正できますが、決算書を再作成すると氏名や住所などを

除き修正内容が失われてしまいます。修正は帳簿などに戻り、適切な画面で行って下さい。 

 後ほど「３記載内容の設定」で、【一般決算書】に表示される情報や項目が、どの画面内容からセットされるのかに

ついて詳しく説明します。 

② 事前に必要な設定などをしていない場合 

 画面上、白い窪み枠になっている箇所が入力項目です。入力したい枠をカーソルでクリックし、上書きします。 

③ 確認または入力が終りましたら、［保存］をクリックします。 

決算書記載事項で入力した内容が保存されます。 

 

 

 

 

 

 

 

（３）決算書を見ます。 

Ａ）プレビュー（印刷イメージ画面上に表示）で見る場合 

① 『操作指示フィールド』にある［決算書プレビュー］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



② 会計帳簿と決算書記載事項に金額的な相違がある場合は【入力内容の確認】のサブフォームが表示されます。 

 このまま決算書を表示する場合は［実行］をクリックします。取り止める場合は、［キャンセル］をクリック

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 【印刷設定】のサブフォームが表示されますので、［ＯＫ］をクリックします。 

④ 『決算書』が表示されます。改頁は、右上のページ（Ｐ）で操作します。 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 閉じる場合は、左上の［閉じる］をクリックするか、右上の［×］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｂ）決算書を印刷する場合 

① 『操作指示フィールド』にある［決算書印刷］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



② 会計帳簿と決算書記載事項に金額的な相違がある場合は【入力内容の確認】のサブフォームが表示されます。 

 決算書を表示する場合は［実行］をクリックします。取り止める場合は、［キャンセル］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 【印刷設定】のサブフォームが表示されます。 

▽ 出力ページ  全頁が出力されるようにあらかじめチェックマークが付されています。出力不要なページ

があればチェックマークを外します。 

▽ 用紙・余白  「控え用」か「提出用」かを選択します。 

▽ 出力プリンタ 使用するプリンタを指定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 印刷の指定が終わりましたら、［ＯＫ］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 再作成の操作手順 

 

（１）一度［保存］をクリックした後は、変更した帳簿（伝票の追加・変更・削除）の内容を反映するために、決算書の再作成

を行う必要があります。 



 

 

 

 

 

 

（２）確認メッセージが表示されますので、再作成を実行する場合は［はい］を、実行しない場合は［いいえ］をクリックしま

す。決算書を再作成すると氏名や住所などを除き、入力内容が失われてしまいます。 

 

 

 

 

 

 

 

（３）メッセージボックスが閉じると、最新の帳簿内容が反映されています。これ以降の操作は、「１操作手順」に同様です。 

 

３ 記載内容の設定 

 

（１）決算書１ページ 

青色申告決算書の１ページに記載する内容を入力します。入力された内容は、決算書上の赤枠部分に記載されます。 

▽ 事業主      ： 【自社情報設定】の内容を表示します。 

▽ 事業所      ： 【自社情報設定】の内容を表示します。 

▽ 依頼税理士等   ： 【自社情報設定】の内容を表示します。 

▽ 青色申告特別控除 ： 通常は６５万円ですが、決算の結果で所得額が０円以下になる場合は、控除額も０円とな

ります。控除すべき所得額がないのですから当然０円と表示されます。 

▽ 損益計算書    ： 伝票を自動集計して転記されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）決算書２ページ 

 

青色申告決算書の２ページに記載する内容を設定します。入力された内容は、決算書上の赤枠部分に記載されます。 

▽ 給料賃金の内訳      ： 【申告業者マスタ】の内容を表示します。 

▽ 専従者給与の内訳     ： 【申告業者マスタ】の内容を表示します。 

▽ 貸倒引当金繰入額の計算  ： 貸倒引当金に関する繰入、戻入の伝票が起票されている場合に表示されます。 

▽ 青色申告特別控除額の計算 ： 自動計算し表示されます。 

▽ 月別の売上及び仕入金額  ： 伝票を自動集計して転記されます。 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（３）決算書３ページ 

 

青色申告決算書の３ページに記載する内容を設定します。入力された内容は、決算書上の赤枠部分に記載されます。 

▽ 利子割引料の内訳（金融機関を除く） ： 【申告業者マスタ】の内容を表示します。 

▽ 地代家賃の内訳           ： 【申告業者マスタ】の内容を表示します。 

▽ 税理士・弁護士等の報酬・料金の内訳 ： 【申告業者マスタ】の内容を表示します。 

▽ 本年中における特殊事情 ： 記載する内容があれば入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（４）決算書３ページ 減価償却費 

 

青色申告決算書の３ページに記載する内容を設定します。入力された内容は、決算書上の赤枠部分に記載されます。 

▽ 減価償却費の計算 ：【償却資産台帳】の内容を表示 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



（５）決算書４ページ 

 

青色申告決算書の４ページ用の編集画面はありません。伝票内容を集計し全て自動転記されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



≪ 表 示 ≫ 

 

 

◇ 【メインメニュー】の上段枠の［決算］をクリック → 下段枠の［不動産所得決算書］をクリック  

→ 【不動産所得決算書】が表示されます。 

◇ 【ＭｙＭｅｎｕ】の『決算欄 STEP2』の［不動産所得決算書］をクリック → 【不動産所得決算書】が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

▽ 決算書が前年度の雛形の場合は、警告メッセージが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

≪ 説 明 ≫ 

 

 会計は１年ごとに、資産状態や損益状況を記録し報告しなければなりません。その報告内容を記載したものが決算書になり

ます。【不動産所得決算書】は事業所得に関する決算書を作成するための機能になります。 

 基本的には各種の設定や決算整理を怠りなく入力しておけば、全ての項目が自動で表示されます。唯、設定や決算整理をし

ていなくても、ここから入力（決算書記載事項の入力）することも可能です。 

 また、［保存］をクリックするまでは、当該会計年度の最新の帳簿状況に基づき各数字を表示しますが、一度保存した場合

は［決算書再作成］をクリックしない限り最新の帳簿状況が反映されません。この再作成の際に、氏名や住所などを除き決算

書記載事項で入力した内容が置き換わってしまいます。 

 なるべく事前に各種の設定や決算整理をして置くことが一番良いのですが、それでも決算書記載事項で入力する場合は、修

正伝票がこれ以上なく決算数値が固まった状況で行うことをお勧めします。 

 ※決算書記載事項の入力枠 －基本的には全ての項目が自動表示－ 

 

 

 

 

 

 

 

 ３-９-４ 個別画面操作 ＞ 決算メニュー ＞ 不動産所得決算書 



≪ 前 提 ≫ 

 

 毎年１月頃に国税庁から、前年度申告用の決算書（当年提出用の申告書）の雛形が公表されます。出荷時の【不動産所得決

算書】の機能は前年提出用の申告書に対応した機能になっていますで、あらかじめご了承下さい。 

 当年提出用の申告書は、公表後に会計詩ホームページから無償でダウンロードできます。但し、製品バージョンに対応して

期の分だけとまります。 

 

≪ 手 順 ≫ 

 

１ 操作手順 

 

（１）メニューから【不動産所得決算書】が表示された際に、各種の設定内容や帳簿の数値が既に反映されています。 

 

（２）決算書記載事項の入力 

メインフォームの上部にある［1ページ］・［2ページ］・［3ページ］・［3ページ 減価償却費］・［4ページ］は索引になっ

ており、クリックすると該当する内容が切り替わり表示されます。順次に索引を切り替えて入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

Ａ）事前に必要な設定などをしている場合 

 内容を確認します。間違いがあった場合はここからでも修正できますが、決算書を再作成すると氏名や住所などを

除き修正内容が失われてしまいます。修正は帳簿などに戻り、適切な画面で行って下さい。 

 後ほど「３記載内容の設定」で、【不動産所得決算書】に表示される情報や項目が、どの画面内容からセットされる

のかについて詳しく説明します。 

Ｂ）事前に必要な設定などをしていない場合 

 画面上、白い窪み枠になっている箇所が入力項目です。入力したい枠をカーソルでクリックし、上書きします。 

 

（３）確認または入力が終りましたら、［保存］をクリックします。 

決算書記載事項で入力した内容が保存されます。 

 

 

 

 

 

 

 

（４）決算書を見ます。 

Ａ）プレビュー（印刷イメージ画面上に表示）で見る場合 

① 『操作指示フィールド』にある［決算書プレビュー］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 



② 会計帳簿と決算書記載事項に金額的な相違がある場合は【入力内容の確認】のサブフォームが表示されます。 

 このまま決算書を表示する場合は［実行］をクリックします。取り止める場合は、［キャンセル］をクリック

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 【印刷設定】のサブフォームが表示されますので、［ＯＫ］をクリックします。 

④ 『決算書』が表示されます。改頁は、右上のページ（Ｐ）で操作します。 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 閉じる場合は、左上の［閉じる］をクリックするか、右上の［×］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

Ｂ）決算書を印刷する場合 

① 『操作指示フィールド』にある［決算書印刷］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



② 会計帳簿と決算書記載事項に金額的な相違がある場合は【入力内容の確認】のサブフォームが表示されます。 

 決算書を表示する場合は［実行］をクリックします。取り止める場合は、［キャンセル］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 【印刷設定】のサブフォームが表示されます。 

▽ 出力ページ  全頁が出力されるようにあらかじめチェックマークが付されています。出力不要なページ

があればチェックマークを外します。 

▽ 用紙・余白  「控え用」か「提出用」かを選択します。 

▽ 出力プリンタ 使用するプリンタを指定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 印刷の指定が終わりましたら、［ＯＫ］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



２ 再作成の操作手順 

 

（１）一度［保存］をクリックした後は、変更した帳簿（伝票の追加・変更・削除）の内容を反映するために、決算書の再作成

を行う必要があります。 

 

 

 

 

 

 

 

（２）確認メッセージが表示されますので、再作成を実行する場合は［はい］を、実行しない場合は［いいえ］をクリックしま

す。決算書を再作成すると氏名や住所などを除き、入力内容が失われてしまいます。 

 

 

 

 

 

 

 

（３）メッセージボックスが閉じると、最新の帳簿内容が反映されています。 

これ以降の操作は、「１操作手順」に同様です。 

 

３ 記載内容の設定 

（１）決算書１ページ 

青色申告決算書の１ページに記載する内容を入力します。入力された内容は、決算書上の赤枠部分に記載されます。 

▽ 事業主      ： 【自社情報設定】の内容を表示します。 

▽ 依頼税理士等   ： 【自社情報設定】の内容を表示します。 

▽ 青色申告特別控除 ： 通常は６５万円ですが、決算の結果で所得額が０円以下になる場合は、控除額も０円とな

ります。控除すべき所得額がないのですから当然０円と表示されます。 

▽ 損益計算書    ： 伝票を自動集計して転記されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）決算書２ページ 

青色申告決算書の２ページに記載する内容を設定します。入力された内容は、決算書上の赤枠部分に記載されます。 

▽ 給料賃金の内訳      ： 【申告業者マスタ】の内容を表示します。 

▽ 専従者給与の内訳     ： 【申告業者マスタ】の内容を表示します。 

▽ 不動産収入の内訳     ： 伝票を自動集計して転記されます。 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（３）決算書３ページ 

 

青色申告決算書の３ページに記載する内容を設定します。入力された内容は、決算書上の赤枠部分に記載されます。 

▽ 地代家賃の内訳           ： 【申告業者マスタ】の内容を表示します。 

▽ 借入金利子の内訳（金融機関を除く） ： 【申告業者マスタ】の内容を表示します。 

▽ 税理士・弁護士等の報酬・料金の内訳 ： 【申告業者マスタ】の内容を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（４）決算書３ページ 減価償却費 

 

青色申告決算書の３ページに記載する内容を設定します。入力された内容は、決算書上の赤枠部分に記載されます。 

▽ 減価償却費の計算 ：【償却資産台帳】の内容を表示 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



（５）決算書４ページ 

 

青色申告決算書の４ページに記載する内容を設定します。入力された内容は、決算書上の赤枠部分に記載されます。 

▽ 本年中における特殊事情・保証金等の運用状況 ： 記載する内容があれば入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



≪ 表 示 ≫ 

◇ 【メインメニュー】の上段枠の［決算］をクリック → 下段枠の［消費税申告書］をクリック 

→ 【消費税申告書】が表示されます。 

◇ 【ＭｙＭｅｎｕ】の『決算欄 STEP３』の［消費税申告書］をクリック → 【消費税申告書】が表示されます。 

≪ 説 明 ≫ 

◇ 消費税の申告について 

前々年度（基準期間）の課税売上高が一千万円を超えた場合は、消費税の申告が必要となります。 

消費税の申告方法には簡易課税方式と本則課税方式があります。基準期間の課税売上高が五千万円以下の場合は、どち

らの方式を選択しても構いません。但し、いったん 簡易課税方式を選択した場合は最低２年間変更できません。 

◇ 消費税の設定について 

課税方式の選択は、【自社情報設定】より指定します。指定された課税方式により【消費税申告書】の内容が変わり表示

されます。 

＜簡易課税方式を選択した場合＞ 

＜本則課税方式を選択した場合＞ 

３-９-５ 個別画面操作 ＞ 決算メニュー ＞ 消費税申告書 



≪ 前 提 ≫ 

◇ 消費税３％時代に取得した資産の譲渡 

 消費税３％課税当時に取得した資産の譲渡に関する付表の作成機能は対応しておりません。 

◇ 申告書の機能について 

 毎年１月頃に国税庁から、前年度提出用の申告書（当年提出用の申告書）の雛形が公表されます。出荷時は【消費税申

告書】の機能はついておりません。 

 当年提出用の申告書は、公表後に会計詩ホームページから無償でダウンロードできます。但し、製品バージョンに対応

した期の分だけとなります。 

≪ 手 順 ≫ 

１ 操作手順 

（１）決算書の保存 

【一般決算書】及び【不動産所得決算書】（不動産事業者のみ）を基に消費税計算を行いますので、本機能を使用する前

に各々の決算書を保存しておく必要があります。 

（２）メニューから【消費税申告書】が表示された際に、決算書のデータが既に反映されています。 

申告書の作成手続きを行う場合は（３）へ、申告書を見る場合は（５）へ移行して下さい。 

（３）申告書記載事項の入力 

Ａ）簡易課税方式の場合 

 メインフォームの上部にある［付表５］・［申告書］・［その他］は索引になっており、クリックすると該当する内容

が表示されます。順次に索引を切り替えながら入力します。 

Ｂ）本則課税方式の場合 

 メインフォームの上部にある［付表２］・［申告書］・［その他］は索引になっており、クリックすると該当する内容

が表示されます。 

順次に索引を切り替えながら入力します。 



（４）確認または入力が終りましたら、［保存］をクリックし、入力内容を保存します。 

（５）申告書を見ます。 

Ａ）プレビュー（印刷イメージ画面上に表示）で見る場合 

① 『操作指示フィールド』にある［申告書プレビュー］をクリックします。

② 【印刷設定】のサブフォームが表示されますので、［ＯＫ］をクリックします。

③ ≪申告書≫が表示されます。改頁は、右上のページ（Ｐ）で操作します。

④ 閉じる場合は、左上の［閉じる］をクリックするか、右上の［×］をクリックします。

Ｂ）申告書を印刷する場合 

① 『操作指示フィールド』にある［申告書印刷］をクリックします。

② 【印刷設定】のサブフォームが表示されます。

▽ 出力ページ  全頁が出力されるようにあらかじめチェックマークが付されています。出力不要なページ

が主あればチェックマークを外します。 

▽ 用紙・余白  「控え用」か「提出用」かを選択します。 

▽ 出力プリンタ 使用するプリンタを指定します。 



③ 印刷の指定が終わりましたら、［ＯＫ］をクリックします。

２ 再作成の操作手順 

（１）一度［保存］をクリックした後は、変更した決算書の内容を反映するために、申告書の再作成を行う必要があります。 

（２）確認メッセージが表示されますので、再作成を実行する場合は［はい］を、実行しない場合は［いいえ］をクリックしま

す。申告書を再作成すると氏名や住所などを除き、入力内容が失われてしまいます。 

（３）メッセージボックスが閉じると、最新の決算書の内容が反映されています。以降の操作は、「１操作手順」に同様です。 

３ 記載内容の設定 

◇ 入力サブフォーム 

▽ 簡易課税方式  入力サブフォームは「付表５」・「申告書」・「その他」の３つになります。 

▽ 本則課税方式  入力サブフォームは「付表２」・「申告書」・「その他」の３つになります。 

※ご注意　平成 26年4月1日より消費税率が８％に改定されています。
　　　　課税取引において新税率のみが適用されている場合は、上記のサブフォーム構成になります。
　　　　旧税率（経過措置を含む）を適用している課税取引が存在する場合は、次のサブフォーム構成になります。

　　▽　簡易課税方式　　「申告書」・「その他」・「付表４」・「付表５(2)」の４種類
　　▽　本則課税方式　　「申告書」・「その他」・「付表１」・「付表２(2)」の４種類



（２）付表２ 

（３）申告書 

（４）その他 

（１）付表５ 



≪ 表 示 ≫ 

◇ 【メインメニュー】の上段枠の［決算］をクリック → 下段枠の［確定申告書］をクリック 

→ 【確定申告書】が表示されます。 

◇ 【ＭｙＭｅｎｕ】の『決算欄 STEP３』の［確定申告書］をクリック → 【確定申告書】が表示されます。 

≪ 説 明 ≫ 

◇ 確定申告について 

 会計詩では事業所得・不動産所得については、自動的に集計され確定申告書の該当箇所に記載されます。これ以外の所

得がある場合には、当該所得の収入金額と必要経費を入力することで同じく確定申告書の該当箇所に転記されます。 

後は扶養控除や生命保険控除などの控除項目を入力すると確定申告書ができあがります。 

≪ 前 提 ≫ 

◇ 申告書の機能について 

 毎年１月頃に国税庁から、前年度提出用の申告書（当年提出用の申告書）の雛形が公表されます。出荷時は【確定申告

書】の機能はついておりません。当年提出用の申告書は、公表後に会計詩ホームページから無償でダウンロードできます。

但し、製品バージョンに対応した期の分だけとなります。 

≪ 手 順 ≫ 

１ 操作手順 

（１）決算書の保存 

【一般決算書】及び【不動産所得決算書】（不動産事業者のみ）を基に所得税の計算を行いますので、本機能を使用する前

に各々の決算書を保存しておく必要があります。 

３-９-６ 個別画面操作 ＞ 決算メニュー ＞ 確定申告書 



（２）メニューから【確定申告書】が表示された際に、決算書のデータが既に反映されています。 

 

 

 

 

 

 

 

（３）申告書記載事項の入力 

メインフォームの上部にある［住所氏名など］・［収入及び所得］・［保険・寄付金等の控除］・［本人・親族等の控除］・［税

金の計算］・［その他］は索引になっており、クリックすると該当する内容が切り替わり表示されます。順次に索引を切り

替えて入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

（４）確認または入力が終りましたら、［保存］をクリックします。 

申告書記載事項で入力した内容が保存されます。 

 

 

 

 

 

 

 

（５）申告書を見ます。 

Ａ）プレビュー（印刷イメージ画面上に表示）で見る場合 

① 『操作指示フィールド』にある［申告書プレビュー］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

② 【印刷設定】のサブフォームが表示されますので、［ＯＫ］をクリックします。 

③ ≪申告書≫が表示されます。改頁は、右上のページ（Ｐ）で操作します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



④ 閉じる場合は、左上の［閉じる］をクリックするか、右上の［×］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

Ｂ）申告書を印刷する場合 

① 『操作指示フィールド』にある［申告書印刷］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

② 【印刷設定】のサブフォームが表示されます。 

▽ 出力ページ  全頁が出力されるようにあらかじめチェックマークが付されています。出力不要なページ

が主あればチェックマークを外します。 

▽ 用紙・余白  通常のコピー用紙に出力するか、専用用紙に出力するかを選択します。専用用紙に出力す

る場合の位置あわせは、余白の数値を変えることで調整します。 

▽ 出力プリンタ 使用するプリンタを指定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 印刷の指定が終わりましたら、［ＯＫ］をクリックします。 

 

 

 

 

 

２ 再作成の操作手順 

（１）一度［保存］をクリックした後は、変更した決算書の内容を反映するために、申告書の再作成を行う必要があります。 

 

 

 

 

 

 

 



（２）確認メッセージが表示されますので、再作成を実行する場合は［はい］を、実行しない場合は［いいえ］をクリックしま

す。申告書を再作成すると氏名や住所などを除き、入力内容が失われてしまいます。 

 

 

 

 

 

 

 

（３）メッセージボックスが閉じると、最新の決算書の内容が反映されています。これ以降の操作は、「１操作手順」に同様です。 

 

３ 記載内容の設定 

 

（１）収入及び所得 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）保険・寄付等の控除 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



（３）本人・親族等の控除 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（４）税金の計算 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（５）その他 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



（６）住民税・事業税 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（７）住所・氏名など 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



≪ 説 明 ≫ 

会計詩では、多くの勘定科目を期中科目として用意しております。 

これらのうち、ご使用になる形態によっては画面に表示されない期中科目が、大きく分けて２種類存在します。 

▽ 製造に関する科目群 

▽ 不動産に関する科目群 

 このような期中科目のコードについては、システムの内部に予約されていることになりますので、新しく追加する期中科目

のコードとして使用することができません。 

以下に、対象となるコードを提示いたします。 

≪ 内 容 ≫ 

１ 製造に関する科目群 

コード 期中科目名称 コード 期中科目名称 コード 期中科目名称 コード 期中科目名称 

044 製品 642 製）給与手当 668 製）会議費 692 製）地代家賃 

048 仕掛品 644 製）賞 与 670 製）旅費交通費 694 製）保管料 

050 原材料 646 製）雑 給 672 製）通信費 696 製）租税公課 

620 製）期首製品高 648 製）退職金 674 製）消耗品費 698 製）雑費 

622 製）期末製品高 650 製）法定福利費 676 製）事務用品費 

626 製）期首仕掛品 652 製）福利厚生費 678 製）印刷製本費 

630 製）期末仕掛品 654 製）外注工賃 680 製）新聞図書費 

632 製）期首原材料 658 製）電力費 682 製）諸会費 

634 製）期末原材料 660 製）水道光熱費 684 製）車両費 

636 製）材料仕入 662 製）修繕費 686 製）リース料 

638 製）材料値引 664 製）減価償却費 688 製）損害保険料 

640 製）材料戻し 666 製）荷造発送費 690 製）研究開発費 

４-１ 付属資料 ＞ 科目やコード 

第４章 － 付属資料 － 

４-１-１ 付属資料 ＞ 科目やコード ＞ 特別な勘定科目 



２．不動産に関する科目群 

 

コード 期中科目名称 コード 期中科目名称 コード 期中科目名称 コード 期中科目名称 

028 不）未収賃貸料 812 不）水道光熱費 840 不）車両費 868 不）その他経費 

252 不）保証金敷金 814 不）修繕費 842 不）リース料 890 不）専従者給与 

580 不）賃貸料 816 不）減価償却費 844 不）損害保険料 892 不）専従者賞与 

582 不）収入戻り高 818 不）荷造発送費 846 不）寄付金 999 不）所得金額 

584 不）礼金権利金 819 不）広告宣伝費 848 不）地代家賃     

586 不）更新料 820 不）接待交際費 850 不）支払手数料     

588 不）名義書換料 822 不）会議費 852 不）礼金更新料     

590 不）資産売却益 824 不）旅費交通費 854 不）保管料     

592 不）雑収入 826 不）通信費 856 不）租税公課     

800 不）給与手当 828 不）消耗品費 858 不）借入金利子     

802 不）賞 与 830 不）事務用品費 860 不）第三者利子     

804 不）雑 給 832 不）印刷製本費 862 不）貸倒損失     

806 不）法定福利費 834 不）新聞図書費 864 不）資産圧縮損     

808 不）福利厚生費 836 不）諸会費 865 不）資産売却損     

810 不）支払保険料 838 不）支払報酬 866 不）資産除却損     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

≪ 説 明 ≫ 

 

 会計詩には、出荷の際よりあらかじめ補助科目が設定されている期中科目があります。その設定されている状況は、大きく

分けて２種類存在します。 

Ａ）補助科目として直接設定されている 

 代表的な補助科目が既に登録されています。追加・削除など補助科目に対する管理は、【期中科目設定】において実施し

ます。 

Ｂ）各種マスタとの連結が設定されている 

 各種マスタの管理画面において追加・削除された項目が、補助科目として自動的に設定されます。【期中科目設定】では

残高情報を設定することはできますが、追加・削除することはできません。 

 

≪ 内 容 ≫ 

 

分 類 期 中 科 目 補  助  科  目 

資産 005 当座預金 

取引銀行マスタが補助科目になっている 

  007 普通預金 

  009 定期預金 

  011 定期積立 

  019 その他預金 

  020 受取手形 

顧客マスタが補助科目になっている   024 売掛金 

  026 積送売掛金 

  028 不）未収賃貸料 賃貸契約マスタが補助科目になっている（不動産所得の場合） 

  100 土地 

固定資産マスタが補助科目になっている 

  102 建物 

  104 付属設備 

  106 構築物 

  108 船舶 

  110 機械装置 

  112 車両運搬具 

  114 工具 

  116 器具備品 

  118 一括償却資産 

 

分 類 期 中 科 目 補  助  科  目 

負債 200 支払手形 
仕入先マスタが補助科目になっている 

  210 買掛金 

  224 第三者短期借入金 
経費業者マスタの特定業者が補助科目になっている 

  244 源泉所得税預り金 

  252 不）保証金敷金 賃貸契約マスタが補助科目になっている（不動産所得の場合） 

  310 第三者長期借入金 経費業者マスタの特定業者が補助科目になっている 

 

 

 

 

 ４-１-２ 付属資料 ＞ 科目やコード ＞ 設定済み補助科目 



分 類 期 中 科 目 補  助  科  目 

営業損益 500 売上高 

顧客マスタが補助科目になっている 

  504 売上値引 

  506 売上戻り 

  510 製品売上高 

  512 製品売上値引 

  514 製品売上戻り 

  520 役務収益 

  580 不）賃貸料 

賃貸契約マスタが補助科目になっている（不動産所得の場合） 

  582 不）収入戻り 

  584 不）礼金権利金 

  586 不）更新料 

  588 不）名義書換料 

  590 不）資産売却益 

  592 不）雑収入 

  604 仕入高 

仕入先マスタが補助科目になっている 

  606 仕入値引 

  608 仕入戻し 

  636 製）材料仕入 

  638 製）材料値引 

  640 製）材料戻し 

  642 製）給与手当 

経費業者マスタの特定業者が補助科目になっている   644 製）賞与 

  646 製）雑給 

  652 製）福利厚生費 補助科目欄に直接に設定されている 

  664 製）減価償却費 固定資産マスタが補助科目になっている 

  666 製）荷造発送費 

補助科目欄に直接に設定されている 
  670 製）旅費交通費 

  672 製）通信費 

  692 製）地代家賃 

  692 製）地代家賃 

経費業者マスタの特定業者が補助科目になっている 
  704 給与手当 

  706 賞与 

  708 雑給 

  714 福利厚生費 補助科目欄に直接に設定されている 

  724 減価償却費 固定資産マスタが補助科目になっている 

  726 荷造発送費 

補助科目欄に直接に設定されている 

  730 接待交際費 

  734 旅費交通費 

  736 通信費 

  763 寄付金 

  772 地代家賃 

経費業者マスタの特定業者が補助科目になっている 
  800 不）給与手当 

  802 不）賞与 

  804 不）雑給 

  816 不）減価償却費 固定資産マスタが補助科目になっている 

  848 不）地代家賃 経費業者マスタの特定業者が補助科目になっている 

 



分 類 期 中 科 目 補  助  科  目 

引当金等 882 青色専従者給与 

経費業者マスタの特定業者が補助科目になっている 

  884 青色専従者賞与 

  890 不）青色専従者給与 

  892 不）青色専従者賞与 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

コード 税区分 略称 

00 不課税 不課税 

10 課税売上 課税売上 

11 非課税売上 非課売上 

12 免税売上 免税売上 

13 課税売上経過 課税売５ 

20 課税売上返還 課売返還 

21 非課税売上返還 非売返還 

22 免税売上返還 免売返還 

23 課税売上返還経過 課売返５ 

40 課税仕入 課税仕入 

41 非課税仕入 非課仕入 

42 免税仕入 免税仕入 

43 課税仕入経過 課税仕５ 

45 共通課税仕入 共通仕入 

46 共通課税仕入経過 共通仕５ 

50 課税仕入返還 課仕返還 

51 非課税仕入返還 非仕返還 

52 免税仕入返還 免仕返還 

53 課税仕入返還経過 課仕返５ 

55 共通課税仕入返還 共通返還 

56 共通課税仕入返還経過 共通返５ 

60 課税輸入仕入 課税輸入 

61 非課税輸入仕入 非課輸入 

62 免税輸入仕入 免税輸入 

63 課税輸入仕入経過 課税輸５ 

65 共通輸入仕入 共通輸入 

66 共通輸入仕入経過 共通輸５ 

70 課税輸入仕入返還 課輸返還 

71 非課税輸入仕入返還 非輸返還 

72 免税輸入仕入 免輸返還 

73 課税輸入仕入返還経過 課輸返５ 

75 共通輸入仕入返還 共輸返還 

76 共通輸入仕入返還経過 共輸返５ 

80 貸倒損失 貸倒損失 

81 貸倒回収 貸倒回収 

82 有価証券譲渡 有価証券 

99 未確定 未確定 

 ４-１-３ 付属資料 ＞ 科目やコード ＞ 税区分一覧 



 

 

 

 

 

１ 仕訳日記帳 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 総勘定元帳 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ４-２ 付属資料 ＞ 帳票サンプル   

 ４-２-１ 付属資料 ＞ 帳票サンプル ＞ 主要簿 



 

 

 

１ 現金出納帳 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 預金出納帳 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ４-２-２ 付属資料 ＞ 帳票サンプル ＞ 記入帳 



３ 受取手形出納帳 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４ 売掛出納帳 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



５ 支払手形出納帳 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

６ 買掛出納帳 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



７ 製造経費帳 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

８ 一般経費帳（事業所得用） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



９ 不動産経費帳（不動産所得用） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

１ 固定資産台帳 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 売上帳 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ４-２-３ 付属資料 ＞ 帳票サンプル ＞ 台 帳 



３ 売掛元帳 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４ 仕入帳 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



５ 買掛元帳 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

６ 請求書 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

１ 試算表 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 科目別消費税集計表 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ４-２-４ 付属資料 ＞ 帳票サンプル ＞ 集計表 



３ 受払別消費税集計表 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

１ 決算書（事業用）-１頁 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 決算書（事業用）-２頁 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ４-２-５ 付属資料 ＞ 帳票サンプル ＞ 報告書 



３ 決算書（事業用）-３頁 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４ 決算書（事業用）-４頁 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



５ 決算書（不動産用）-１頁 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

６ 決算書（不動産用）-２頁 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



７ 決算書（不動産用）-３頁 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

８ 決算書（不動産用）-４頁 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



９ 消費税申告書（簡易課税方式） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１０ 消費税申告書（簡易課税方式）- 付表５ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



１１ 消費税申告書（本則課税方式） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１２ 消費税申告書（本則課税方式）- 付表２ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



１３ 確定申告書Ｂ- 第一表 

１４ 確定申告書Ｂ- 第二表 
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