
 

TOMAS-PS 7 

会計システム

Ⅳ. 帳票編 

学校法人向け事務系システム 

TOtal MAnagement System for Private School 7 



• 本書の著作権は株式会社シティアスコムが所有しています。 
• 本製品の仕様および本書の内容に関しては、将来予告無しに変更することがあります。 
• 本書は内容について万全を期して作製いたしましたが、万一ご不審な点や誤り、記載もれなどお気付きの点がございましたら、

本書巻末に記載のお問い合わせ先までご連絡ください。 
• 本書の内容の一部または全部を無断で転載することは、禁止されています。 
• 本書の記載内容以外でご使用になった場合は、上記にかかわらず責任を負いかねますので、ご了承ください。 
 
• TOMAS-PS7 会計は、株式会社シティアスコムの商標です。 
• Windows の正式名称は、Microsoft® Windows® Operating System です。 
• Microsoft®、Windows®、Windows® 10、Windows® 8、Windows® 7、Windows Server®は、米国 Microsoft Corporation の

米国および、その他の国における登録商標または商標です。 
• Adobe Reader は、米国 Adobe Systems 社の米国およびその他の国における登録商標または商標です。 
• Oracle は、Oracle Corporation 及びその子会社、関連会社の米国およびその他の国における登録商標または商標です。 
• その他、記載の会社名、商品名は各社の登録商標または商標です。 
• 製品の仕様および機能は、改良のため予告なく変更させていただく場合があります。 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

■ 本書の表記 
本書では説明する内容によって以下のアイコン、記号を使用しています。 

アイコン、記号 説明 

 
操作するときに気をつけることを記載しています。 

 
説明の補足事項を記載しています。 

 
表示や入力するときのワンポイントを記載しています。 

 
参照先を記載しています。 

 
基本オプションを表しています。 

 
追加オプションを表しています。 

【  】 画面名称を表記するときに用います。 

「  」 画面内の項目名、参照先を表記するときに用います。 

［  ］ メニュー名やボタン名称を表記するときに用います。 

      ※本書の科目コードは全て 3 桁のコードを記載しています。 



 

 

 

■ はじめに 
本書は、『TOMAS-PS 7 会計』（以下、「PS7 会計」と表記）をご使用になる際、必要となる 

操作説明、および注意事項などを明記しています。 

『PS7 会計』をご使用の前に、本書をご覧いただきますよう、お願いいたします。 

 

■「TOMAS-PS 7 会計」のお問い合わせ先 
 

株式会社シティアスコム 学校法人部 
 

TEL 092-852-5145 FAX 092-852-5138 

Email tomas_user＠city.co.jp 

URL https://www5.city.co.jp/ 

 

■ 電子帳簿保存法の承認にあたっての前提条件 
電子帳簿保存法の帳簿のデータ保存の承認に当たっては、システムの運用に際し、電子計

算処理に係る事務手続きを明らかにした書類及び電磁的記録の備付け及び保存に関する

事務手続きを明らかにした書類を整備する必要がございます。 

 

■ TOMAS-PS 7『会計・固定資産システム』マニュアル構成 
機能（オプション）ごとにマニュアルが分かれています。 

「帳票編」以外の操作や注意事項については、他編マニュアル（別冊）を参照してください。 
 

マニュアル 記載内容 

（基本） Ⅰ．日 常 処 理 編 PS7 会計 の基本機能について記載しています。 

 
Ⅱ．支 払 編 

総合振込データ作成や、未払計上等の支払関連機能について記載し

ています。 

 
Ⅲ．予 算 編 

目的予算や形態予算管理のしくみと利用方法について記載してい

ます。 

（基本） Ⅳ．帳 票 編 
PS7 会計で出力できる全帳票について記載しています。 

また、帳票エディット機能についても記載しています。 

（基本） Ⅴ．マスタ設定編 各種マスタの設定方法について記載しています。 

（基本） Ⅵ．会 計 決 算 編 PS7 会計での決算方法について記載しています。 

 
Ⅶ．管 理 会 計 編 

財務分析やシミュレーション機能のしくみと活用方法について 

記載しています。 

 
Ⅷ．消費税管理編 

消費税の自動計算および申告書類の作成方法について記載してい

ます。簡易課税、原則課税（一括比例配分、個別対応方式）に対応 

 
Ⅸ．WEB 予算管理編 

WEB を利用した予算執行の流れなど、PS7 予算での WEB 管理機

能について記載しています。 

 
Ⅹ．固定資産基本金編 固定資産管理と基本金管理について記載しています。 
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1 学校法人向け事務系システム（TOMAS-PS）概要 

TOMAS-PS （TOtal MAnagement System for Private School）の概要を説明 

します。 
 

1-1 学校法人会計システム（TOMAS-PS 7）とは 

TOMAS-PS 7 会計（略称：PS7 会計）は、学校法人の監査を専門におこなっている 

公認会計士の発案により開発されたシステムです。 

 
 

TOMAS-PS シリーズには、「会計・固定資産基本金システム」「人事・給与システム」 

「学費システム」があり、単体で利用するほか３つのシステムを連携させることも可能です。 

 
 

1. わかりやすさ・・・リニューアルした画面デザイン 

2. 便利さ・・・・・・操作性の向上 

3. 効率のよさ・・・・自動仕訳の強化・クイックアクセス機能搭載 

4. 柔軟さ・・・・・・帳票レイアウトの変更可能 

5. 計画のしやすさ・・シミュレーションの充実 

6. 深 さ・・・・・・分析機能の追加（データ活用） 

7. 身近さ・・・・・・サポート体制の強化 

TOMAS 7 シリーズのコンセプト 

会計・固定資産 

基本金システム 

・学校会計基準に準拠 

人事・給与 

システム 

・私学共済関連手続きに対応 

・マイナンバーに対応 

学費システム 

・振込、引落データ作成 

・未納者管理 
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1-2 会計システムの特徴 

会計システムの主な機能とオプションを説明します。 

 

1-2-1 基本的な機能 

TOMAS-PS 7 は、学校会計基準に準拠したプロ仕様の高機能システムです。 

財務部門の確実な会計処理と省力化を支援します。 
 

■ 振替伝票形式の仕訳入力 
・入力した仕訳データは、決算書や各種帳票に即時反映 

・仕訳雛形や既存仕訳の複写（引用）により、入力作業の効率化 

 
 

■ 支払機能 
・支払先ごとに予定仕訳を入力するだけで、支払実績・未払いの管理が可能 

・支払日には予定仕訳→会計仕訳に自動連動（二重入力は不要） 

・学校負担／支払先負担を選択した、振込手数料の管理も可能 

 
 

「資金収支仕訳入力」 
に伝票登録 

「決算書」など 
に即時反映 

各支払先からの請求書 

をもとに入力 
支払予定仕訳 

支払予定表の出力 

・総合振込データ作成 

・総合振込依頼書作成 

書込み処理 

DB 

資金収支仕訳 

※決算書/元帳に 

仕訳が反映 

DB 

「支払予定仕訳入力」 

に伝票登録 
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■ 按分機能 
 

・複数部門にまたがる収入・支出、または共通経費（光熱水費や設備保守料など）を 

基準値に基づき自動配分する機能 

・「部門」、「科目」、「複合」（部門と科目の組み合わせ）の 3 種類の按分が可能 
 
 

（例）エレベータ保守料を『複合按分』する（按分の順序 科目⇒部門の場合） 

➊科目（教育経費／管理経費）を「学生・教職員按分（割合）」により配分 

➋教育経費、管理経費それぞれにおいて部門（大学／高校など）配分 

 

 

■ 目的予算機能 
 

文科省（都道府県）へ提出する「予算書」の作成のほかに、学校独自の切り口で 

予算を管理する「目的予算機能」を装備 

 
※1 目的予算の管理では、予算立案時に目的予算の各種マスタ登録と、予算執行（仕訳入力）時に 

目的予算の割り当て登録が必要です。 

※2 追加オプションを導入すると、複数区分での目的管理も可能となります。（次ページ参照） 

 

教育経費（90） 

大 学 高 校 

50：40 

管理経費（10） 

大学 高校 
法

人 

1 ： 5 ： 4 

教職員数按分 学生数按分 

➊ 

➋-a ➋-b 

独自で設定した区分 
・予実対比の項目として利用 ※1 

・基本オプションでは、1 区分・3 階層まで設定可 ※2 

・按分（共通科目を面積や人数率で配分する）も可能 

＜帳票出力例＞ 
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1-2-2 オプションシステム 

「PS7 会計」のオプションラインアップは以下の通りです。 

 

■ 基本オプション 
 

機能 説明 マニュアル参照先 

支払機能 
支払先ごとに予定仕訳を入力し、支払日に資金収支仕訳へ

自動連動します。教職員の立て替え払いにも利用できます。 
Ⅱ.支払編 

按分基本機能 

複数の部門で按分する「部門按分」と、教育・管理の共通経

費を按分する「科目按分」の双方が可能です。 

また、両方を組み合わせた「複合按分」にも対応しています。 

「部門按分」と「科目按分」の処理の順序は選択可能です。 

Ⅰ.日常処理編 

「3-８.按分のしくみ」 

目的予算管理 

基本機能 

最大で 3 階層の予算単位を設定し、任意の単位で学内予算

の予実管理ができます。（例）大学＞個人予算＞○○教授 
Ⅲ.予算編 

財務分析基本機能 財務分析表を出力することができます。 Ⅶ.管理会計編 

 

■ 追加オプション機能    
 

機能 説明 

按分 

按分高度機能 按分先に共通部門を選択する「２段階按分」、目的予算マスタの按分に対応します。 

目的予算 

目的予算管理 

高度機能 

目的予算マスタを最大 7 つ ※1まで利用できます。区分を自由に組み合わせ、 

階層式、マトリクス式（または両方の組み合わせ）で予実管理ができます。 

「Web 予算管理」は、教職員が予算の申請や執行伺いのために利用する Web シス

テムです。「PS7 会計」に予算や経費利用を取り込むことができます。 
 

月別予算管理機能 

（形態予算） 

形態予算について、月毎に予算入力（管理）ができます。 

また、年間予算を月毎に按分することもできます。 

月別予算管理機能 

（目的予算） 

目的予算について、月毎に予算入力（管理）ができます。 

また、年間予算を月毎に按分することもできます。 

管理会計 

財務分析 

シミュレーション 

将来予想される学生数や教職員数を指定し、シミュレーションをします。 

結果は、各帳票形式や財務分析表として出力することができます。 

支払通知 

支払通知機能 取引業者や教職員に、支払予定をメール通知します。 

消費税 

消費税管理機能 
伝票単位に条件指定をして消費税計算→申告書出力をします。 

※原則課税（一括比例配分方式／個別対応方式）、簡易課税に対応 
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1-3 会計業務の全体像 

日常業務として、仕訳入力（伝票作成）をおこないます。 

各仕訳データが元となり、各種残高一覧表や元帳、決算書が自動作成されます。 
 

 
 

仕訳入力（伝票作成）から一貫して電子計算機を使用して帳簿を作成しています。 
 

 
データの保存について 

すべての取引を仕訳入力（伝票作成）することにより、会計監査に自動作成した各種残高一覧

表や元帳を用いることができ、所轄官庁へ提出する決算書を自動作成できます。 

 

 

 

DB 

資金収支仕訳 

支払予定仕訳 総勘定仕訳 

総勘定仕訳 

DB 

支払予定仕訳 

DB 

仕訳入力（伝票作成） 

「書込み処理」により 
自動転記 

資金の動きがある仕訳 

（メインで使用） 

自動転記 

資金収支仕訳 

総合振込など、取引業者や 

教職員へ支払が生じる仕訳 
資金の動きがない仕訳 

（主に年度末に利用） 

・現預金出納帳 

・資金収支元帳 

・総勘定元帳 

元 帳 

・仕訳確認リスト 

・伝票発行 

・仕訳日計表 

・科目別日別残高表 

仕訳内容確認 

・資金収支計算書 

・資金収支内訳表 

・人件費支出内訳表 

・活動区分資金収支計算書 

・事業活動収支計算書 

・事業活動収支内訳表 

決算書 

各種帳票・決算書 

仕訳の特性に応じて、いずれかの画面から入力します。 

条件を指定し、必要な帳票類を出力します。 

・貸借対照表 

・固定資産明細表 

・借入金明細表 

・基本金明細表 

（固定資産／基本金システムから作成） 

＜管理帳票＞ 

・資金収支月報・試算表 

・科目残高推移表 

・補助活動収支計算書 

・補助活動残高推移表 

・金融資産残高推移表 

・借入金残高推移表  etc. 
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 仕訳入力の画面の違い 

 

仕訳の特性により入力する画面を使い分けます。 

入力画面 説明 

資金収支仕訳入力 
 

 

資金の動きがある仕訳の入力に利用します。 

ほとんどの仕訳はこの画面から入力します。 
 

仕訳例 

・預金（現金を定期預金に預け入れる） 

・補助活動 

（収入：売店の売上、支出：寮の光熱費の支払） 

・人件費（教員の給与支払） 
 
 

仕訳は「仕訳データベース（以下、ＤＢ）」に 

反映されます。また、資金収支残高 DB と総勘定

残高 DB に自動転記されます。 
 

【Ⅰ．日常処理編】マニュアル参照 

総勘定仕訳入力 
 

  
 

資金の動きがない仕訳の入力に利用します。 

 

仕訳例 

・現物寄付に関する仕訳 

・減価償却に関する仕訳 

・基本金に関する仕訳 

 

仕訳は「仕訳 DB」に反映されます。 

また、総勘定残高ＤＢのみに自動転記されます。 
 

【Ⅵ．会計決算編】マニュアル参照 

 

支払予定仕訳入力 
 

 

支払先や教職員へ、支払が生じる仕訳（支払予定

の仕訳）を入力します。 

仕訳は「支払予定ＤＢ」に反映されます。 

 

仕訳例 

・印刷業者への支払 

・教職員の立て替え精算 

 

書込み処理により、「仕訳 DB」に反映されます。

また、資金収支残高 DB と総勘定残高 DB に 

自動転記されます。 
 

【Ⅱ．支払編】マニュアル参照 

 

 
 

仕訳の入力例、科目の組替については以下を参照してください。 

【Ⅰ．日常処理編】「仕訳入力例」参照 

【Ⅰ．日常処理編】「科目組替表」参照 
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2 帳票の共通機能 

帳票出力における共通操作・共通機能について説明します。 
 

 

2-1 ＰＳ７ 会計 全帳票一覧 

システムから出力できる全帳票と記載マニュアルの一覧表です。 

帳票によっては「帳票編」ではなく、各機能に特化したマニュアルに詳細を記載しています

のでご注意ください。（各マニュアルの頭文字で記載しています） 
 

 マ
ニ
ュ
ア
ル 

 

マ
ニ
ュ
ア
ル 

仕

訳 
仕訳確認リスト 日常 

月

次 
人件費残高推移表 帳票 

伝票発行 日常 前受金残高推移表 帳票 

仕訳日計表 帳票 徴収不能引当金残高推移表 帳票 

現預金出納帳 帳票 
支

払 
支払予定仕訳確認リスト 支払 

元帳 日/帳 支払予定伝票発行 支払 

仕訳検索リスト 帳票 支払先元帳 支払 

資金収支試査リスト 帳票 支払予定仕訳検索リスト 支払 

収支消込仕訳確認リスト 帳票 支払区分別集計表 支払 

  支払資金別集計表 支払 

月

次 
資金収支月報 日/帳 支払先別未払金残高表 支払 

資金収支月報(推移) 日/帳 支払先別推移表 支払 

試算表 日/帳 
予

算 
予算書印刷 予/帳 

試算表(推移) 日/帳 予算書印刷（内部） 帳票 

科目残高組替表 帳票 予算組替表 帳票 

科目残高推移表 帳票 部門別予算金額一覧表 帳票 

科目別日別残高表 帳票 予算金額一覧表（月別） 帳票 

科目別月次仕訳集計表 帳票 予備費流用チェックリスト 帳票 

補助活動残高推移表 帳票 予算科目間流用チェックリスト 帳票 

補助活動収支計算書 帳票 予算科目間流用結果表 帳票 
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 マ
ニ
ュ
ア
ル 

 

マ
ニ
ュ
ア
ル 

予

算 
按分予算計算過程表(論理) 帳票 金

融
資
産
・
借
入
金
・
補
助
金 

金融資産残高推移表 日/帳 

按分予算結果表(論理) 帳票 金融資産日別残高表 帳票 

按分予算結果表(物理) 帳票 金融機関残高推移表 帳票 

決

算 
決算書印刷 決算 借入金残高推移表 帳票 

決算書印刷（内部） 決算 借入金総括表 帳票 

決算推移表 決算 補助金元帳 日/帳 

財産目録印刷 決算 補助金集計表 日/帳 

月次決算チェックリスト 決算   

科目別チェックリスト 決算 
目

的

予

算 

目的予実対比表 予/帳 

按

分 
按分発生額推移表 帳票 目的予算元帳 予/帳 

按分計算過程表（論理） 日/帳 目的予算金額一覧表 予/帳 

按分結果表（論理） 日/帳 部門別目的予算金額集計表 予/帳 

按分仕訳確認表（物理） 日/帳 目的予算流用チェックリスト 予/帳 

按分結果表（物理） 日/帳 目的予算流用結果表 予/帳 

按分予算計算過程表 

（目的予算） 
予/帳 

消

費

税 

消費税収支集計表 消費税 

 
  消費税元帳 消費税 

 
  特定課税仕入チェックリスト 消費税 

 

 
適格請求書事業者区分等の CSV 出力について 

一部帳票では、適格請求書事業者区分・登録番号・ファイル添付有無・入力伝票番号を CSV

に出力できます。事前に【パラメータ設定(会計)】で「Y：有効」に変更してください。 

・対象帳票：(支払予定)仕訳確認リスト、(支払予定)仕訳検索リスト、(支払予定)伝票、 

      元帳 ※現預金出納帳など、その他の元帳は対象外です。 
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2-2 決裁欄登録 

各帳票に決裁欄を表示させることが可能です。決裁欄の特徴と登録方法について説明します。 

 

2-2-1 帳票の特徴 

  ・１帳票最大で 12 個まで決裁欄を表示させることが可能 

  ・部門ごとに決裁欄の表示を変更することが可能 
 

 

 

2-2-2 決裁欄登録手順 

決裁欄を利用するには、表示名称の登録とその名称を帳票に設定する操作が必要です。 

上記のように伝票に決裁欄を表示させる手順を例に、まずは表示名称の登録方法を説明し

ます。帳票に設定する方法についてはインストラクタへご相談ください。 

 
 

1. グローバルナビ［帳票］－◇レイアウト「決裁欄登録」をクリックします。 
⇒【決裁欄登録】画面が表示されます。 

 

2. 「決裁欄一覧」タブより以下の内容を登録します。 
① 決裁欄パターン 「2：伝票発行」を選択 

② 部門「0 全部門共通」を選択 

③ 連番「１」 

④ 表示名称 「本部長」を入力 
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3. 手順２と同様に他の名称を登録し、［更新］ボタンをクリックします。 
 

  
 

4. 更新処理のメッセージが表示されます。 
［はい］をクリックし、更新処理を実行します。 

 

5. 翌年度データの更新メッセージが表示されます。（当年度マスタを追加の場合のみ） 
［はい］をクリックし、翌年度のデータも更新します。 

 

 
決裁欄登録とレイアウトについて 

伝票レイアウトによってはエディット機能で直接決裁欄を設定している場合があります。 

【帳票エディット】画面より決裁欄の設定有無を確認し、設定されている場合はエディット

画面より決裁者の登録をしてください。 

 

■ 【決裁欄登録】画面の項目一覧 
 

 
 

No 名称 説明 

a） 決裁欄一覧 決裁欄パターンごと、部門ごとに表示名称を登録します。 

b） 決裁欄パターン 決裁欄パターンを設定します。初期設定として以下の点を登録しています。 

 0：全帳票共通 

 ２：伝票発行 

 ３：支払予定表 

 ４：仕訳日計表 

 ５：金融資産残高推移表 

 ６：金融資産日別推移表 

 ７：金融機関残高推移表 

 ８：資金収支月報/試算表 

 ９：仕訳確認リスト（資/総/支） 

 

  

a） b） 
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a）決裁欄一覧 

 

No 名称 説明 

A 決裁欄パターン ｂ）決裁欄パターンを選択します。 

B 部門 部門によって決裁欄の表示名称が異なる場合は部門を指定します。 

全部門で表示名称は同じ場合は「0 全部門共通」を選択します。 

C 決裁欄 表示名称を登録します。（全角６０文字まで） 

連番１で登録した場合、決裁欄の左上に配置されます。 

決裁欄の表示名称は最大１０個まで登録できます。 

枠だけ表示したい場合はスペースを入力します。 

D ファイル出力 登録した内容をデータ出力できます。 

 

ｂ）決裁欄パターン 

 

No 名称 説明 

A 名称 決裁欄のパターンを設定します。 

初期設定の 9 パターンのほかに追加登録もできます。 
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 部門ごとの決裁欄設定例 

 

部門ごとに決裁者の名称が異なる場合は、部門ごとに決裁欄を登録します。 

設定例は以下の通りです。 
 

                                                         
 

 文学専攻の例 

 
 

 高校の例 
 

 
 
 
 
 
 

 

仕訳確認リストで、決裁欄を部門毎に登録しており、部門毎に決裁欄を出力したい場合、

以下の条件で印刷してください。 

・「部門」にチェックをつけ、部門を指定 

・「部門別改頁」にチェック 

 

また、部門毎に決裁欄を印刷できる帳票は限定されています。 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

仕訳を入力する部門ごとに設定 
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 部門混在の例① 

 

 
 

 部門混在の例② 
 

 
 

 
 

  

部門が混在する場合は 1 行目借方部門の設定を参照します 

「全部門共通」と部門ごとの設定があれば部門が優先されます。 
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2-3 帳票エディット機能 

以下の帳票については、エディット機能を使って任意の書式に変更することが可能です。 

今回は、伝票・元帳を例に操作方法を説明します。 

・伝票発行 

・支払予定伝票発行 

・仕訳確認リスト 

・仕訳検索リスト 

・現預金出納帳 

・元帳 

・支払先元帳 

・補助金元帳 

・目的予算元帳 

・消費税元帳 

・備品ラベル 

 

 
帳票エディット機能について 

エディット機能でレイアウトを変更する前に、必ず元となるレイアウトをコピーしてから 

レイアウト変更を行っていただくようお願いします。 

 

【例】使用中の元帳が「10：トーマス学園」で、このレイアウトを修正する場合 

 

 

 

 

 【帳票エディット】画面で「レポート番号：10」「名称：トーマス学園」を上から 

「9」「トーマス学園２」に変更して下部の[レイアウト保存]ボタンを押下すると、 

新たなレイアウトが保存されます。 

 

 

 

 

 

 

＊作業中の不測の事態に備え、エディット前には元レイアウトをコピーしてください。 
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2-3-1 伝票エディット 

【伝票発行】機能を例に帳票エディットの使用方法を説明します。 
 

1. グローバルナビ［帳票］－◇仕訳「伝票発行」をクリックします。 
⇒【伝票発行】画面が表示されます。 

 

2. ［帳票エディット］ボタンをクリックします。 
 

 
 

3. 【帳票エディット】画面が表示されます。この画面でレイアウトを変えることができます。 
 

 

■ 【帳票エディット】画面の項目一覧 
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No 名称 説明 

A 名称 ベースとする帳票を選択します。 

B レポート番号・名称 作成したレイアウトの番号と名称を設定します。 

C 用紙サイズ 帳票のサイズを設定します。 

D セクションレポート 帳票に追加する部品です。 

ドラッグアンドドロップで設置します。 

E GroupHeaderMain 帳票のヘッダー部分にあたります。 

F Detail 帳票の明細部分にあたります。 

G PageFooter 帳票のフッター部分にあたります。 

H プロパティ 部品のプロパティを設定します。 
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■ ヘッダーに文言を追加する方法 
ここではヘッダーに法人名称を追加する手順を説明します。 

 

1. 新規で追加する場合は、レポート番号と名称を入力します。 
 

2. 左側にあるセクションレポート欄から「テキストボックス」をドラッグアンドドロップで 
帳票内に設置します。 

 
 

 
部品の設置について 

ドラッグアンドドロップで部品を設置する際、青い線が表示されます。縦横を線に合わせる
とレイアウトを崩さずに部品を設置することができます。部品の移動はマウスではなく、キ
ーボードの矢印キー(←↑→↓)を使用すると、青い線に沿って部品を移動させることができる
ため、簡単に調整することができます。Shift + カーソルキーで大きさの調整も行えます。 

 

3. テキストボックスに表示するデータに「法人名称」を選択します。 
 

 

フォントや文字サイズを変更できます。 

＋－ボタンで画面表示サイズの拡大・縮小ができます。 
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［レイアウト保存］ボタンをクリックします。作成したレイアウトが保存されます。 

 
 

4. 【伝票発行】画面の帳票選択で作成したレイアウトを選択し、 
［印刷］ボタンをクリックします。 

 

 
 

5. 追加した法人名称が表示されていることを確認します。 
このように【帳票エディット】画面で編集を行うことで、標準レイアウトから変更する 
ことが可能です。 
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■ フッターに文言を追加する方法 
ここではフッターに軽減税率に関する文言を追加する手順を説明します。 

 

1. 左側にあるセクションレポート欄から「ラベル」を 
ドラッグアンドドロップで帳票内に設置します。 

 

 
 

2. ラベルプロパティのテキストに「【軽減】は軽減税率対象品目」と入力し、 
［レイアウト保存］ボタンをクリックします。 

 
 

3. 【伝票発行】画面の帳票選択で作成したレイアウトを選択し、 
［印刷］ボタンをクリックします。 
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4. フッターに軽減税率に関する文言が追加されていることを確認します。 
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2-3-2 元帳エディット 

伝票同様、元帳にも文字を追加することが可能です。 

経過措置の適用を受ける課税仕入であることが分かるように、元帳の欄外に文言追加するこ

ともできます。元帳、現預金出納帳、支払先元帳など、それぞれのメニューで設定してくだ

さい。なお、元帳の場合は、資金収支・総勘定それぞれ設定が必要です。 

 

■ 枠外に文言を追加する方法 
欄外に経過措置に関する文言を設定する方法を説明します。 

 

 

1. グローバルナビ［帳票］－◇元帳をクリックします。 
⇒【元帳】画面が表示されます。 

 

2. ［帳票エディット］ボタンをクリックします。 

 
3. 【帳票エディット】画面が表示されます。この画面でレイアウトを変えることができます。 

 

4. 左側にあるセクションレポート欄から「ラベル」をドラッグアンドドロップで帳票内に 
設置します。部品の設置位置を調整してください。 

 

 

 
部品の設置について 

ドラッグアンドドロップで部品を設置する際、青い線が表示されます。縦横を線に合わせる
とレイアウトを崩さずに部品を設置することができます。部品の移動はマウスではなく、キ
ーボードの矢印キー(←↑→↓)を使用すると、青い線に沿って部品を移動させることができる
ため、簡単に調整することができます。Shift + カーソルキーで大きさの調整も行えます。 

下部余白が不足する場合は、ここをクリックして

幅を広げてください。 

  

資金収支・総勘定 それぞれ設定が必要です。 
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5. ラベルプロパティの表示データに「経過措置凡例文言」を選択し、 
［レイアウト保存］ボタンをクリックします。 

 

                                                         
 

6. フッターに経過措置に関する文言が追加されていることを確認します 
 

 

 

 
文言の変更について 

『消費税の先頭に「☆」がついているものは、経過措置の適用対象取引です』の文言を別のも
のに変更したい場合は、「■フッターに文言を追加する方法」を参考に、「テキスト」に任意の
文言を入力してください。 

 「2-3-1伝票エディット」■フッターに文言を追加する方法 参照 
 

 

 

ラベル内の文字位置を調整します。 

左揃え・中央揃え・右揃えの設定が可能です。 
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■ 枠内に文言を追加する方法 
支払先名称欄を縮小し、適格請求書事業者の登録番号を設定する方法を説明します。 

適格請求書事業者の登録番号は、【元帳】のみ設定可能です。 

（現預金出納帳など、その他の元帳は対象外です） 

 

1. グローバルナビ［帳票］－◇元帳をクリックします。 
⇒【元帳】画面が表示されます。 

 

2. ［帳票エディット］ボタンをクリックします。 

 
3. 【帳票エディット】画面が表示されます。この画面でレイアウトを変えることができます。 

 

4. ヘッダの「支払先」をクリックし、ドラッグして幅を縮小します。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. 左側にあるセクションレポート欄から「テキストボックス」をドラッグアンドドロップで 
帳票内に設置します。必要に応じて部品の設置位置を調整してください。 

 

資金収支・総勘定 それぞれ設定が必要です。 

登録番号を入れるためのスペースを準備します。 
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6. ラベルプロパティのテキストに「登録番号」と入力し、フォントや文字サイズを調整します。 

 
 

7. テキストボックスに枠線が必要な場合は、罫線出力にチェックを入れます。 
これでヘッダ部分の設定は完了です。次に明細部分を設定します。 

 
 
 

8. ヘッダ部分同様、明細部分の「支払先名称」をクリックし、ドラッグして幅を縮小します。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

名称を変更し、フォントや文字サイズを変更します。 

枠線が必要な場合は、罫線出力の 

上下左右にチェックします。 

登録番号を入れるためのスペースを準備します。 
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9. 左側にあるセクションレポート欄から「テキストボックス」をドラッグアンドドロップで 
帳票内に設置します。必要に応じて部品の設置位置を調整してください。 

 
10. テキストボックスに表示するデータに「登録番号」を選択し、フォントの変更を行います。 

 
 

11. ［レイアウト保存］ボタンをクリックします。作成したレイアウトが保存されます。 

 
 

 

 

フォントや文字サイズを変更します。 
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12. 【伝票】画面の帳票選択で作成したレイアウトを選択し、 
［印刷］ボタンをクリックします。 

 

13. 元帳に登録番号が追加されていることを確認します。 
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2-4 共通印刷条件 

３章以降で各帳票を紹介する前に、各帳票で共通して利用する印刷条件を説明します。 

各帳票の独自の印刷条件は、該当の帳票の説明ページをご覧ください。 

 

 
【付録】 帳票一覧表の活用 

各帳票の印刷条件を一覧にしています。帳票出力時の参考資料としてご利用ください。 

 

■ 印刷条件項目一覧 
 

帳票印刷画面で表示されている印刷条件が多数ありますが、この条件を 

５つのカテゴリーに分けて説明します。 
 

（例）【元帳印刷】画面 ５つのカテゴリー全ての印刷条件が表示されています。 
 

 
 

No 名称 説明 

a） 対象期間 帳票に反映させる内容の対象期間を設定します。 

期首からの累計、範囲指定、日付指定と３パターンあります。 

b） 部門 部門集計方法を設定します。 

ｃ） 対象限定 帳票への出力内容を特定の科目や明細で限定したい場合に設定します。 

この限定次第で、帳票に集計される残高が変わります。 

ｄ） 帳票表示 帳票の表示方法を調整します。 

ｅ） 出力方法 「照会」「CSV 出力」「印刷」などの出力方法を選択します。 

なお推移表ＣＳＶ出力の際は対象期間ではなくすべての月で出力されます。 

a） 

b） 

c） 

d） 

e） 
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a） 対象期間を指定 
 

名称 画面表示 説明 

対象年月 
 

当年度内４月から何月までの仕訳を対象とする

か指定します。指定した月によって年の表示が

自動切替されます。 

対象年月 

（範囲）  

対象月を範囲指定して仕訳を限定できます。 

伝票日付 

 

日付を指定して対象仕訳を限定します。 

 

b） 部門を指定 
 

名称 画面表示 説明 

部門集計

パターン 

 

部門集計パターンには、入力した部門の積み上

げパターンなどが設定されています。 

帳票の性質によって初期表示される集計パター

ンが異なります。 

 

法人全体を出力させたい場合は、特に部門パタ

ーンを変更する必要はありません。 

 

「部門」にチェックをつけると、選択した部門集

計パターンに設定されている部門を限定できま

す。 

【例】 

「1.学校単位」の場合は 

 ｢大学｣や「短大」レベルで限定可能。 

「2.学部学科」の場合は、 

「○学部」「△学科」などのレベルで限定可能。 

 

「1.学校単位」の「大学」の金額と、 

「2.学部学科」で大学学部を範囲指定した場合の

金額は基本的には同額になります。 

 

 

「部門」にチェックをつけると、任意の部門を複

数選択することができます。 

 

マークより、ガイダンスが表示されますので

該当部門にチェックをつけます。 

 

  

【範囲指定】 

【複数選択】 
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c） 対象限定を指定 
 

名称 画面表示 説明 

帳票種類 
 

資金収支ベースで出力するのか総勘定ベースで

出力するのかを選択します。 

 

【例】預り金の残高を確認 

■資金収支ベース： 

｢預り金収入｣｢預り金支出｣それぞれ確認 

■総勘定ベース： 

 「預り金」のみで確認 

予算回次 

 

予算と実績を対比する帳票で、どの予算を表示

させるかを選択します。 

最新の予算回次が初期表示されています。 

科目の 

限定 

 

科目Ⅰのコードや大科目を限定して出力する科

目を限定できます。 

特に指定がなければ、「限定しない」を選択して

ください。 

 

科目コードで限定します。 

「帳票の種類」の選択肢によって、科目コードが

異なる場合がありますのでご注意ください。 

（例）預り金、未収入金など 

 

特定の科目残高を確認するのに便利です。 

 

大科目で限定します。 

 

科目コードがわからない場合や、 

経費全体を確認したい場合など、広く科目残高

を確認したい場合に便利です。 

 

範囲指定または個別指定をすることができま

す。 

「限定しない」場合は、範囲指定、個別指定とも

に利用できません。 

明細 

 

「科目Ⅰで限定」で指定した科目に明細の登録

がある場合は、チェックをつけると、特定の明細

のみ確認することができます。 

 

すべての明細を確認したい場合に、チェックを

つけて全指定する必要はありません。 

【科目Ⅰで限定】 

【大科目で限定】 
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名称 画面表示 説明 

按分純額

計算  

按分後の内容で確認する場合は、「按分する」に

チェックをつけます。 

純額後の内容で確認する場合は、「純額する」に

チェックをつけます。 

集計 

レベル 
 

集計させたいレベルにチェックをつけます。 

明細レベルに切り替えると、より詳細に残高を

確認できます。 

按分状態  按分前の状態（共通部門、共通科目に残高）で表

示させるか、按分後の状態（各部門、科目へ配賦）

で表示させるのかを選択します。 

 

印刷条件は按分方法によって異なります。 

 

■元帳の最後に按分結果を出力 

 

論理按分は帳票出力時点の累計額で按分され、

その結果が該当部門・該当科目へ加算されます。 

 

 

 

 

 

 

■按分前後混在 

 

按分前と、按分前仕訳を逆仕訳した内容を 

出力します。 

 

 

 

d） 帳票表示を指定 
 

名称 画面表示 説明 

表示形式 
 

部門の内訳を表示させる場合は「部門別改頁」を

法人全体で表示させる場合は「合算」を選択しま

す。 

出力形式 

 

帳票へ出力させる１伝票あたりの情報量（行数）

を選択します。 

各行で表示される情報については、帳票によっ

て異なりますので、該当の帳票説明ページをご

確認ください。 

 

 

 

 

 

 

【論理按分】 

【物理按分】 
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MEMO 
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3 「仕訳」関連の帳票を印刷する 

仕訳関連の帳票として、ここでは伝票検索やリストの出力方法について説明します。 
 

 

3-1 仕訳確認リスト 

仕訳確認リストは、仕訳入力後に入力内容の確認帳票として利用できます。 

 

3-1-1 帳票の特徴 

・入金チェック用帳票（全ての入力内容を確認可能） 

・入力日付やオペレータを指定して仕訳を抽出可能 

（入力日付≠伝票日付の場合でも、入力日付を指定すればその日に入力・訂正した 

全仕訳をチェック可能） 

・承認機能を使用している場合、「未承認」「承認」いずれの仕訳も抽出可能 

・詳細検索をおこなうと、仮伝票も抽出可能 

 

 
 

No 説明 

A 印刷条件が表示されます。 

B 印刷条件より、部門別改頁または合算表示を選択できます。 

合算の場合は「*法人計*」などの表示になります。 

C 印刷条件「出力順」で選択した項目が表示されます。 

（上記例は「出力順＝伝票日付順」で表示） 
 

「出力順＝伝票番号順」の場合は【入力日付】が表示されますが、入力日付順にまとまって表示 

されず、伝票番号順に表示されます。 

D １伝票あたりに表示される情報です。 

網掛け･･･伝票ヘッダー部分 

 白ぬき･･･仕訳入力エリア部分 

E 仕訳明細行の行数が表示されます。 
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■ 他帳票との関係 
 

 
 

 

  

一致 

◆類似帳票 「仕訳検索リスト」 

一致 

仕訳確認リストと仕訳検索リストの違いは何ですか？ 

2 帳票とも仕訳の確認用に特化した帳票のため、 

検索条件はほぼ同じです。違いは２点です。 

 
① レイアウト 

② 伝票の抽出単位 

（仕訳確認リストが「伝票単位」に対して、 

 仕訳検索リストは「伝票内の行単位」になります） 
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3-2 伝票発行 

入力した仕訳を伝票として発行できます。 

 

3-2-1 帳票の特徴 

・発行履歴を管理し、基本的には未発行の仕訳に対して伝票を作成 

・振替伝票形式で表示 

・基本はＡ４サイズ（変更不可） 

・承認機能を使用している場合、「未承認」「承認」いずれの仕訳も抽出可能 

・印刷条件は印字されません。 

 

 
 

No 説明 

Ａ 決裁欄を表示できます。 

Ｂ 伝票ごとに改ページされます。 

設定により、同じ伝票日付のものを１枚にまとめることもできます。 

Ｃ 再発行した場合は、（再発行）という文字が印字されます。 

Ｄ 支払先コード、名称、振込情報を確認できます。 

（振込情報の記載が不要な場合は非表示にすることもできます） 

E 

 

伝票の１明細あたりの表示行は、印刷条件によって指定できます。 

最大 7 行まで出力できます。 
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3-3 仕訳検索リスト 

１年間の仕訳の中から全ての入力項目を抽出条件として指定し、該当の取引行を 

絞込み検索することができ、その結果をリストとして出力できます。 

 

3-3-1 帳票の特徴 

・豊富な検索条件により、確認したい仕訳（伝票単位ではなく取引行単位）をリスト表示 

・主に監査などで会計士から指摘があった仕訳を検索するのに便利  

・承認機能を使用している場合、「未承認」「承認」いずれの仕訳も抽出可能 

・詳細検索をおこなうと、仮伝票も抽出可能 
 
 

 

 
 

No 説明 

A 抽出する仕訳種類を、資金収支または総勘定から選択できます。 

B 入力日付など設定した印刷条件が表示されます。 

C 最終更新したオペレータ名称が表示されます。 

D 相手部門や相手科目を指定できるため、より詳細な抽出ができます。 

Ｅ ［Ｇ］の科目が発生した貸借に表示されます。 

Ｆ 承認済みの伝票だけではなく、未承認や仮伝票も検索できます。 

承認機能を使わない場合は、空欄になります。 

Ｇ 仕訳が貸借それぞれ表示されるため、１対１の仕訳であっても検索結果は 

2 件となります。「借方のみ」「貸方のみ」などの指定もできます。 

Ｈ 仕訳入力時に初期値から変更した場合は、「Ｙ」のマークがつきます。 

(検索元仕訳) 
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■ 活用方法例（画面左下の［詳細検索］ボタン） 
 

 
 

  

（活用例①）支払先の文字列検索 

（活用例②）目的予算マスタと補助金マスタなどの条件を組み合わせて検索 

支払先マスタ選択なし 

支払先マスタ選択あり 

文字検索により、マスタを選択しなかった仕訳も含めて金額確認◎ 

 

補助金マスタと 

目的予算マスタを

指定して出力可能 
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■ 活用方法例 
 

 

 

 

 

（活用例③）消費税パターンを初期値から変更した仕訳のみ抽出 

（活用例④）学校会計部門と収益部門の入組みのある仕訳を検索 

このような仕訳がある場合は、「事業活動収支計算書」と「貸借対照表」

で翌年度繰越収支差額が一致しない原因となります。 

申告書作成前の消費税パターン

の見直しに便利 

 

 



3 「仕訳」関連の帳票を印刷する 
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3-4 資金収支試査リスト 

１年間の資金収支仕訳の中から、一定の入力項目を抽出条件として指定し、該当の 

取引行を絞り込み検索することができ、財務会計・消費税申告に必要な情報をリスト 

として出力できます。 

 

3-4-1 帳票の特徴 

・監査時によく利用される帳票 

・金額の範囲指定や累計基準など、一定の基準により資金収支仕訳を抽出でき、 

経費や施設設備関係支出などでは証憑突合に利用できる 

・特に消費税パターンを確認するのに便利 
 

 
 

No 説明 

A 出力順を「伝票日付順」または「消費税パターン順」で選択できます。 

B 金額を指定した場合に、その条件が表示されます。 

 

 

 

 

C 検索結果は、科目ごとにまとまって表示されます。 

D 消費税パターンの詳細が表示されます。 

Ｅ ［Ｃ］の相手科目が表示されます。 

 

仕訳確認リストと仕訳検索リストの違いは何ですか？ 

2 帳票とも仕訳の確認用に特化した帳票のため、 

検索条件はほぼ同じです。違いは２点です。 

 
③ レイアウト 

④ 伝票の抽出単位 

（仕訳確認リストが「伝票単位」に対して、 

 仕訳検索リストは「伝票内の行単位」になります） 
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■ 他帳票との関係 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

◆類似帳票 「仕訳検索リスト」 

監査では金額を指定して、 

一定金額以上の経費の確認など

で利用されることがあります 

貸借発生科目それぞれでの出力になるため、 

１対１の仕訳でも２件の検索になるところは同じ 

一致 



3 「仕訳」関連の帳票を印刷する 
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3-5 収支消込仕訳確認リスト 

預り金や立替金など支払ったが、その回収ができているか、収支が発生する科目の 

状況が確認できるリストになります。 

 

3-5-1 帳票の特徴 

・収支の発生と消込履歴を確認することが可能 

・部門や決済指定日付など、一定の基準により仕訳を確認することが可能 

 

 

 

 

No 説明 

A 発生部門を選択できます。 

B 発生、消込どちらの区分なのか確認することができます。 

C いつ時点の状況を出力するか日付を指定できます。 

Ｄ 発生金額、消込金額を確認することができます。 
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MEMO 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4 預金残高を確認する 
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4 預金残高を確認する 

預金残高の確認に特化した帳票について説明します。 

日別で確認したいのか、金融機関別に確認したいのかなど用途に合わせて選択してください。 

以下は、現預金残高確認の処理の流れです。 
 
 

 

資金収支仕訳入力 

金融資産日別残高表 

Yes 
No 

日にちを指定して残高を確認しますか？ 

現預金出納帳 

Yes 

No 

No 

金融資産残高推移表 

金融機関残高推移表 

特定資産や有価証券などの科目を超えて 

金融機関ごとに確認しますか？ 

 

科目ごとに仕訳の内容を確認しますか？ 

４－４ 参照 

４－２ 参照 

４－３ 参照 

４－１ 参照 

指定月の日別の残高を確認しますか？ 科目別日別残高表 

５－２ 参照 
Yes 

金融資産科目ごとに残高を確認しますか？ 

No 

Yes 

Yes 
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4-1 金融資産残高推移表 

貸借対照表の科目別に現金預金残高の確認ができます。 

 

4-1-1 帳票の特徴 

・月次締めで利用されることが多い 

・帳票内「現金預金」の残高は、資金収支計算書の「翌年度繰越支払資金」 

および貸借対照表の「現金預金」と一致 

・「特定資産」の内容ごとの残高を確認可能 

・「有価証券」の内訳（証券）ごとの動きと残高を確認可能 

・総勘定ベースの帳票 

 

 
 

No 説明 

A 印刷条件で帳票サイズを指定することで、推移の範囲を変更できます。 

 Ａ４：７か月推移 Ａ３：年間推移 

帳票サイズ＝自動を選択した場合、対象年月までの月数によって自動的にサイズを判断します。 

B 文字サイズが大きな科目名称は、貸借対照表に表示される資産科目名になります。 

その内訳の金融資産科目を表示し、内訳合計額も出力されます。（矢印参照） 

C 預金種別ごとに勘定科目や金融機関・支店などを確認できます。 

【金融資産登録】画面の「略名称」に口座番号を含めておくと、通帳との照合に便利です。 

D 部門ごとの残高を内訳として表示しながら、法人全体で出力できます。 

また、部門別改頁や合算（部門を無視して合計表示）の形式も選択できます。 
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■ 流動資産科目の他帳票との関連（例：現金預金） 
 

 
 

◆期末残高の合計は「貸借対照表」と一致 

一致 
◆各預金科目は「現預金出納帳」と一致 

一致 
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■ 固定資産科目の他帳票との関連（例：退職給与引当特定資産） 
 

 
 

 

◆期末残高は「貸借対照表」・「総勘定元帳」と一致 

一致 

一致 
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■ 金額が合わない場合の確認手順事例 
 

 

【事例①】会計整合チェックリストでマイナス残高のエラー検出 

手順：「元帳」などで該当仕訳を特定し、仕訳を修正（または振替伝票の追加） 

3 月に法人でマイナス残高が発生していることが判明 

 

⇒ 残高を持たない法人部門で仕訳が発生している 

［照会］機能を利用すると、元帳形式のまま仕訳画面へ切替が可能 
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4-2 金融資産日別残高表 

「４－１ 金融資産残高推移表」の内容をさらに詳しく日別で確認できる帳票です。 

 

4-2-1 帳票の特徴 

・日々の現金預金残高を確認可能 

・総勘定ベースの帳票 

 

 
 

No 説明 

A 伝票日付が表示されます。 

B 貸借対照表科目が表示され、その内訳科目を確認できます。 

C 前日残高を確認しつつ、当日の動きを確認できます。 

前日残高 
Ａで表示されている日付の前日残高が表示されます。 

（4 月 1 日の場合は期首残高） 

借方 当日の借方発生額を表示します。 

貸方 当日の貸方発生額を表示します。 

本日残高 「前日残高」＋「借方」－「貸方」の金額が表示されます。 

D 勘定科目ごとの金融機関・支店・預金種別情報などを確認できます。 

【金融資産登録】画面の「略名称」に口座番号を含めておくと、通帳との照合に便利です。 

Ｅ 部門ごとの残高を内訳として表示しながら、法人全体で出力できます。 

また、部門別改頁や合算（部門を無視して合計表示）の形式も選択できます。 
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■ 他帳票との関係 
 

 
 

一致 

◆類似帳票「仕訳日計表（総勘定）」 

◆仕訳の内容は「現預金出納帳」で確認 

借方 28０,203 円 

貸方 162,689 円 

総勘定ベースのため「仕訳日計表（総勘定）」と一致しますが、 

現金預金のみ日計表（資金収支）でも確認できます 
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4-3 金融機関残高推移表 

金融機関別の口座ごとに残高証明書と照合できる帳票です。 

 

4-3-1 帳票の特徴 

・月次締めで利用されることが多い帳票 

・運用収益（利息・配当金）を含めて確認可能 

・１つの預金科目で複数の用途（預金と特定資産、有価証券と特定資産など） 

がある場合の残高確認用として利用可能 

・特定資産や有価証券などの科目を超えて、金融機関ごとに確認可能 

 

 
 

No 説明 

A 満期日管理している金融資産には、予定利回と利払周期が表示されます。 

B 金融機関ごとに集計されます。 

C ［Ｂ］の金融機関の内訳（預金や特定資産など）が表示されます。 

D 受取利息（配当金）収入で起票した金額が表示されます。 

 

 
 

 

金融資産残高推移表と金融機関残高推移表はどのように使い分ければいいです

か？ 

科目ごとに確認したい場合：金融資産残高推移表 

残高証明と照合したい場合：金融機関残高推移表 



4 預金残高を確認する 

4-9 

 

4-4 現預金出納帳 

現金預金科目ごとに仕訳内容や残高を確認することができる現金預金に特化した元帳です。 

 

4-4-1 帳票の特徴 

・口座ごとの仕訳を確認可能 

 

 
 

No 説明 

A 科目名称が表示されます。 

科目Ⅰレベルで出力時は（ ）に科目略称を、明細レベルでの出力時は明細名称を表示します。 

B 仕訳入力で複数行入力時に、同一仕訳明細行に科目が設定されていない場合や、 

金額が貸借で異なる場合は「諸口」として表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

金額が貸借で異なる 

同一行に科目が設定されていない 
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MEMO 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5 科目残高を確認する 
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5 科目残高を確認する 

日々の締めや月次の締め、決算期などで勘定科目ごとの残高を確認するための帳票を 

説明します。複数の帳票があるため、用途に合わせて選択してください。 

以下は、科目残高確認の処理の流れです。 
 

 
 

 

資金収支仕訳入力 

科目別日別残高表 

Yes 
No 

指定月の日別の残高を確認しますか？ 

仕訳日計表 

Yes 
No 

No 

元帳 

科目残高推移表 
Yes 

科目単位に推移形式で確認しますか？ 

日にちを指定して残高を確認しますか？ 

５－１ 参照 

５－２ 参照 

５－３ 参照 

５－４ 参照 

科目ごとに仕訳の内容を確認しますか？ 

Yes 
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5-1 仕訳日計表 

指定した日ごとに、科目別に貸借発生額を確認できる帳票です。 

現金預金については常に表示させるようにも設定できます。 

 

5-1-1 帳票の特徴 

・日々の科目残高を確認可能 

・法人全体で出力した時に合計行の貸借発生額が同額になる 

（下記のように部門ごとに出力した場合は金額が不一致になる可能性がある） 

・指定した期間の累計額でも確認可能 

 

 
 

No 説明 

A 伝票日付が表示されます。指定した日付ごとに改ページされます。 

B 印刷条件より、部門別改頁または合算表示を選択できます。 

C 前日残高を確認しつつ、当日の動きを確認できます。 

前日残高 Ａで表示されている日付の前日残高が表示されます。（4/1 の場合は期首残高） 

借方 当日の借方発生額を表示します。 

貸方 当日の貸方発生額を表示します。 

本日残高 「前日残高」+「借方※」-「貸方※」の金額が表示されます。 

※科目により残高ベースが異なりますので、上記が入替わることがあります。 

D 指定した日付に仕訳で利用した科目が表示されます。 

印刷条件により、現金預金のみに限定することができます。 

また、現金預金は動きが無くても表示されるように設定できます。 

【マスタ設定編】「科目帳票出力設定」参照 

 

 
当日の取引がない科目について 

仕訳日計表に出力できる科目は当日取引がある科目のみです。前日まで取引があり残高があ

っても帳票へ出力されませんのでご注意ください。 

但し現預金は動きが無くても表示されるように設定できます。 
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■ 他帳票との関係 
 

 

 

一致 

◆現金預金科目については、「金融資産日別残高表」でも確認可 
※金融機関・支店・預金種別を同時に確認できます。 

◆貸借それぞれの金額の内訳は「資金収支元帳」で確認 
※元帳は日付指定できないため該当日付を別途集計する必要があります 

一致 

計 9,770 円 
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5-2 科目別日別残高表 

科目ごと日別の貸借発生額、残高を確認します。 

 

5-2-1 帳票の特徴 

・日別で出力されるので、預金科目の場合、預金通帳との照合に便利 

 

 
 

No 説明 

A 「資金収支」ベースまたは「総勘定」ベースで出力できます。 

B ［Ａ］によって部門集計パターンが切り替ります。変更も可能です。 

C 科目ごとに改ページされます。 

D 選択した月において、その科目が発生した日付が表示されます。 

Ｅ 日別の残高が表示されます。 
 

 
 

 
 

 

前月残高が、前月の月末残高と一致しません。どうしたらいいですか？ 

前月の動きを確認するために、【残高累積】画面より、対象年月に 

前月を指定して処理を実行してください。 
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5-3 科目残高推移表

科目や明細ごとに毎月の発生額や月末残高を確認できる帳票です。 

5-3-1 帳票の特徴

・監査時によく利用される帳票

・帳票種類や勘定科目、明細を指定可能

・月推移のほか年推移での残高確認もできる

No 説明 

A 印刷条件で帳票サイズを指定することで、推移の範囲を変更できます。 

 Ａ４：８か月推移 Ａ３：年間推移 

帳票サイズ＝自動を選択した場合、対象年月までの月数によって自動的にサイズを判断します。 

B 印刷条件より、科目レベルでの表示や、明細レベルでの表示が選択できます。 

C 印刷条件より、部門内訳表示、部門別改頁、合算を選択できます。 

D 明細毎の合計が表示されます。 

Ｅ 科目計が表示されます。 

表示例）月推移 

表示例）年推移 
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5-4 元帳

科目ごとの仕訳内容と残高を確認でき、その印刷条件の指定によって用途別の元帳 

としても出力できます。 

5-4-1 資金収支元帳の特徴

・指定した期間の科目ごとの仕訳内容を資金収支ベースで確認できる（科目／明細レベル） 

・3 行出力の場合補助金と消費税まで表示。

（指定により目的予算マスタまで表示可能）

・按分後の累計額を出力できるため、共通部門があっても決算書と照合可能

・資金収支仕訳入力画面で入力した仕訳のみ表示（条件により支払予定仕訳も含む）

・承認機能を使用している場合、「未承認」「承認」いずれの仕訳も抽出可能

・仮伝票も抽出可能

No 説明 

A 印刷条件より帳票タイトルを任意変更できます。 

B 科目名称と略名称を両方表示します。 

明細レベルで出力する場合は、3 行目に明細名称が表示されます。 

C 印刷条件より、補助金・消費税・目的予算マスタを表示できます。 

D 按分により増減する金額が表示されます。 

Ｅ 按分後の累計額が表示されます。 

資金収支計算書の金額と一致します。
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■ 活用方法例

（活用例①）寄付金の確認 

（活用例②）補助活動収入の確認（明細単位） 

支払先マスタ選択なし 

寄付金募集要項、申込書などで寄付金の使途指定を確認 

明細ごとに金額を確認 
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■ 活用方法例

軽減税率対象品目およびインボイス経過措置について 

パラメータ設定により、帳票下部に軽減税率対象品目およびインボイス経過措置についての 
文言を印字可能です。 

Ⅰ.日常処理編「3-7-2 軽減税率対象品目およびインボイス経過措置の文言印字設定に
ついて」参照 

（活用例③）過年度修正収入・支出の確認

（活用例④）3 月分経費の未払計上の確認 

妥当性の確認 

経費計上していないか等 

未払計上の内容確認 
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5-4-2 総勘定元帳の特徴 

・指定した期間の科目ごとの仕訳内容を総勘定ベースで確認できる（科目／明細レベル） 

・転記された資金収支仕訳を 1 件ずつ表示または月ごとにまとめて表示の切替可能 

・按分後の累計額を出力できるため、共通部門があっても決算書と照合可能 

 

 
 

No 説明 

A 印刷条件より帳票タイトルを任意変更できます。 

B 科目名称と略名称を両方表示します。 

明細レベルで出力する場合は、3 行目に明細名称が表示されます。 

C 合計転記の場合は、月ごとの動きがまとまって計上されます。 

D 按分により増減する金額が表示されます。 

Ｅ 按分後の累計額が表示されます。 

事業活動収支計算書または貸借対照表の金額と一致します。 
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MEMO 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6 補助活動明細残高を確認する 

6-1 

6 補助活動明細残高を確認する 

補助活動残高を確認するのに特化した帳票があります。 

補助活動明細の登録により、その明細ごとに収支計算書も作成可能です。 

以下は、補助活動明細残高確認の処理の流れです。 
 
 

 

資金収支仕訳入力 

補助活動残高推移表 

Yes 

No 

明細単位に推移形式で確認しますか？ 

元帳 

Yes 

No 

補助活動収支計算書 

Yes 

補助活動明細ごとの収支計算書を出力しますか？ 

科目ごとに仕訳の内容を確認しますか？ 

６－３ 参照 

６－１ 参照 

６－２ 参照 
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6-1 補助活動残高推移表 

補助活動明細ごとに毎月の発生額の確認ができます。 

 

6-1-1 帳票の特徴 

・補助活動収入および補助活動支出などの小科目単位ではなく、明細単位で残高を確認 

・各明細で貸借残フラグを設定するため、プラスかマイナスかひと目で判断可能 

・総勘定ベースの帳票 

 

 
 

No 説明 

A 印刷条件で帳票サイズを指定することで、推移の範囲を変更できます。 

 Ａ４：８か月推移 Ａ３：年間推移 

帳票サイズ＝自動を選択した場合、対象年月までの月数によって自動的にサイズを判断します。 

B 明細２まで使用している場合は、明細２まで表示されます。 

C 期末残高は、【補助活動登録】画面で、各明細に設定された貸借残フラグによって 

借方または貸方に表示されます。 

 

（例） 

「さくら寮―入寮費」は、学校にとって収入として計上するため“貸方”として設定。 

返金などがあり収入を上回る支出が発生してしまった。 

 3 月末残高 借方：80,000,000 円 

       貸方：67,210,000 円     ⇒貸方 －12,790,000 円として計上 
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■ 他帳票との関連 
 

 
 

 

 

 

◆類似帳票 「補助活動収支計算書」 

 

補助活動明細名称 

「貸借残フラグ＝貸方」の明細 

⇒収支計算書の収入の部へ計上 

「貸借残フラグ＝借方」の明細 
⇒収支計算書の支出の部へ計上 
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6-2 補助活動収支計算書 

補助活動明細ごとの収支計算書を出力できます。 

 

6-2-1 帳票の特徴 

・補助活動明細を明細レベル２まで使用している学校で利用できる帳票 

・補助活動「明細レベル１」ごとの収支を確認できる 

・小科目（補助活動収入、支出）科目ごとの集計ではないことに注意 

・総勘定ベースの帳票 

 

 
 

No 説明 

A 明細レベル１の名称が表示されます。 

B 印刷条件より、部門別改頁または合算表示を選択できます。 

合算の場合は「＊法人計＊」などの表示になります。 

C 【補助活動登録】画面で、各明細に設定された貸借残フラグにより収支に分かれます。 

 収入の部・・・貸方 

 支出の部・・・借方 

D 明細レベル２の名称が表示されます。 
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■ 仕訳と帳票の関係 
 

 

◆仕訳例１：入寮費の返金を「補助活動支出」で起票 

◆仕訳例２：入寮費の返金を「補助活動収入」で起票 

仕訳例１の場合でも仕訳例２の場合でも、結果は一致します。 
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6-3 補助活動明細元帳 

補助活動に関する仕訳を総勘定ベースで確認できます。 

元帳の印刷条件（帳票種類＝「補助活動」にチェック）によって出力できます。 

 

6-3-1 帳票の特徴 

・監査時によく利用される帳票 

・科目コードを無視して属性＝Ｊ(補助活動)の明細ごとに集計 

 

 

 

 

No 説明 

A 明細Ⅰ名称が表示されます。 

明細Ⅱレベルで出力時は（ ）に明細Ⅱ名称を表示します。 

B 印刷条件より、部門別改頁または合算表示を選択できます。 

合算の場合は「＊法人計＊」などの表示になります。 

 

 



7 借入金明細残高を確認する 

7-1 

7 借入金明細残高を確認する 

借入金残高を確認ための帳票を説明します。 

以下は、借入金残高確認の処理の流れです。 
 
 

 

資金収支仕訳入力／総勘定仕訳入力 

借入金残高推移表 

Yes 

No 

明細単位に推移形式で確認しますか？ 

元帳 

Yes No 

借入金総括表 

Yes 

明細ごとに長期・短期・１年以内の残高を確認しますか？ 

科目ごとに仕訳の内容を確認しますか？ 

７－３ 参照 

７－１ 参照 

７－２ 参照 
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7-1 借入金残高推移表 

借入金の明細ごとに収入・支出・利息支出を推移形式で確認します。 

 

7-1-1 帳票の特徴 

・監査時によく利用される帳票 

・借入金収入、借入金返済支出といった科目単位ではなく、明細単位で残高を確認 

・借入金の償還表との照合に便利 

・帳票の借入金利息と資金収支計算書（借入金利息支出）との照合に便利 

 

 
 

No 説明 

Ａ 印刷条件より、部門別改頁または合算表示を選択できます。 

合算の場合は、「＊法人計＊」などの表示になります。 

Ｂ 残高推移を表示させる借入金種類（長期借入金または短期借入金）を表示します。 

Ｃ 印刷条件で帳票サイズを指定することで、推移の範囲を変更できます。 

 Ａ４：８か月推移 Ａ３：年間推移 

帳票サイズ＝自動を選択した場合、対象年月までの月数によって自動的にサイズを判断します。 

Ｄ 借入先機関ごと、借入金明細ごとに集計され、最後に「長期借入金」「短期借入金」の合計が 

表示されます。 

Ｅ 仕訳で起票した利息の金額を含めて、借入金の残高を確認できます。 

 

  



7 借入金明細残高を確認する 

7-3 

 

■ 他帳票との関連 
 

 

◆「借入金明細表」 

◆「資金収支計算書」 

一致※ 

※短期借入金の期末残高が０円の場合 一致 
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7-2 借入金総括表 

借入金の明細ごとに長期借入金・１年以内返済予定長期借入金・短期借入金の残高を 

確認します。 

 

7-2-1 帳票の特徴 

・「借入金明細表」の金額確認として利用 

・１年以内返済予定長期借入金への振替伝票を起票しているのか確認可能 

・繰上償還を適切に行っているのか確認可能 

 

 
 

No 説明 

A 印刷条件より、部門内訳表示、部門別改頁または合算表示を選択できます。 

部門内訳表示や合算の場合は「＊法人計＊」などの表示になります。 

B ［Ｅ］当期中返済を行った場合の上下段の表示説明です。 

C ［Ａ］の部門別改頁の場合に、部門名が表示されます。 

D 借入先金融機関ごとに集計されます。 

Ｅ 期中における借入金の増減が表示されます。 

 当期中収入・・・新規の借入金額を表示 

 当期中返済・・・償還計画に基づく返済や繰上げ返済額を表示 

Ｆ 短期借入金残高を表示します。 

Ｇ 長期借入金から１年以内返済予定長期借入金へ振替えた金額が表示されます。 

Ｈ ［Ｆ］と［Ｇ］を合計した金額が表示されます。借入金明細表の短期借入金の計と一致します。 

Ｉ １年以内返済予定長期借入金へ振替えた金額を除いた長期借入金の残高を表示します。 
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■ 仕訳と帳票の関係 
 

 

  

◆借入金明細表 

 ｃ 

 

 

 

期首 

期首 期末 

期末 

Ｄ２ ― Ｄ１ 

★ 

★ 

★ 
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7-3 借入金元帳 

借入金に関する仕訳を元帳で確認できます。 

元帳の印刷条件（借入金の科目を指定し、集計レベルを明細Ⅰまたは明細Ⅱを選択） 

によって出力ができます。 

 

7-3-1 帳票の特徴 

・監査時によく利用される帳票 

・明細ごとの仕訳が確認できる 

 

 
 

No 説明 

A 印刷条件により、借入金明細ごとに元帳出力できます。三段目の（ ）が明細名称になります。 

B 印刷条件より、部門別改頁または合算表示を選択できます。 

合算の場合は「＊法人計＊」などの表示になります。 
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8 月締残高を確認する 

指定した月までの累計額や年間を通した残高を確認するのに便利な帳票があります。 

以下は、月締残高確認の処理の流れです。 
 
 

 

資金収支仕訳入力／総勘定仕訳入力 

No 

科目別月次仕訳集計表 

資金収支月報 

指定月の科目別の残高を確認しますか？ 

８－３ 参照 

８－１ 参照 

総勘定仕訳を含めて確認しますか？ 

Yes No 

科目残高組替表 

試算表 

８－２ 参照 

８－４ 参照 

Yes 

活動区分ごとに確認しますか？ 

資金収支／総勘定 

資金収支ベース 

総勘定ベース 
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8-1 資金収支月報 

資金収支計算書と同じ出力順で表示され、指定月までの資金取引額を確認できます。 

活動区分資金収支計算書と同じ出力順でも印刷可能です。 

 

8-1-1 帳票の特徴 

・監査時によく利用される帳票 

・列項目は固定されておらず、印刷条件で選択可能 

・印刷条件により、決算書にあわせて按分・純額後の累計額で表示 

・当期予算、予算残高、予算達成率の選択肢 

・前年同月との対比で異常な入出金がないかどうか確認 

・資金収支ベースの帳票 
 

 
 

No 説明 

A 指定した月の貸借発生額が表示されます。 

印刷条件により、指定した月までの「累計額」でも表示できます。 

 月次締めとして利用：当月発生額で確認 

 決算時      ：年間累計額で確認（「借方・貸方に累計額を表示」にチェック） 

B 「按分する」にチェックをつけると、按分額を確認するための項目が表示されます。 

  「按分前累計額」 

  「按分純額」 

  「按分後累計額」 

｢按分後累計額｣が資金収支計算書の金額と一致します。 

C 印刷時に選択できる項目です。（上記の例は前年同月比較項目を表示） 

（選択肢）「前年同月残高実績」 

     「前年同月比（％）」 

     「当期予算」 

     「予算残高」 

     「予算達成率（％）」 

D 資金収支計算書や活動区分収支計算書と同じ出力順で表示されます。 

E 決算書には表示させない明細や内訳科目も表示可能です。 
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■ 活用方法例 
 

 
 

 

（活用例①）詳細確認しながら予実対比 

（活用例②）前月と当月の対比 

決算書では表示されない金額も確認可能 

決算書と照合するには、 

按分・純額して表示すると金額一致 

月別予算管理（オプション）

で月ごとに予実対比も可能 

指定した月の動きを確認 
前年に比べて異常な入出金がないか 

一致 

「借方・貸方に累計額を表示」ﾁｪｯｸ有

 

「借方・貸方に累計額を表示」ﾁｪｯｸ無 
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■ 活用方法例 
 

 
 

（活用例③）活動区分の確認 

活動区分ごとに出力し、活動区分別の累計表として利用 

例）資金収支元帳で活動区分を指定 

仕訳ごとに活動区分が

正しいかどうか確認 

一致 

金額に不明な点があれば、「元帳」「科目残高推移表」等で確認 

「借方・貸方に累計額を表示」ﾁｪｯｸ有
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8-2 試算表 

「事業活動収支計算書」と「貸借対照表」の内容を確認できます。 

 

8-2-1 帳票の特徴 

・監査時によく利用される帳票 

・列項目は固定されておらず、印刷条件で選択可能 

・印刷条件により、決算書にあわせて按分・純額後の累計額で表示 

・当期予算、予算残高、予算達成率の選択肢 

・前年同月との対比で異常な入出金がないかどうか確認 

・総勘定ベースの帳票 
 

 
 

No 説明 

A 指定した月の貸借発生額が表示されます。 

印刷条件により、指定した月までの「累計額」でも表示できます。 

 月次締めとして利用：当月発生額で確認 

 決算時      ：年間累計額で確認（「借方・貸方に累計額を表示」にチェック） 

B 「按分する」にチェックをつけると、按分額を確認するための項目が表示されます。 

  「按分前累計額」 

  「按分純額」 

  「按分後累計額」 

｢按分後累計額｣が事業活動収支計算書や貸借対照表の金額と一致します。 

C 印刷時に選択できる項目です。（上記の例は前年同月比較項目を表示） 

（選択肢）「前年同月残高実績」 

     「前年同月比（％）」 

     「当期予算」 

     「予算残高」 

     「予算達成率（％）」 

D 事業活動収支計算書と貸借対照表と同じ出力順で表示されます。 

E 通常、決算書には表示させない明細や内訳科目も表示可能です。 
 

表示例）累計額 
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■ 貸借対照表科目の他帳票との関連 
 

 
 
 

 

資産科目と減価償却累計額をそれぞれ表記 
純額後累計額は簿価を表示 

◆固定資産の場合、按分前累計額は「固定資産明細表」と一致 

◆按分純額後累計額は「固定資産明細表」や「貸借対照表」と一致 

一致 

一致 

一致 

「借方・貸方に累計額を表示」ﾁｪｯｸ有
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■ 事業活動収支科目の他帳票との関連 
 

 
 

 

 

 

 

事業活動区分ごとに集計 

◆按分純額後累計額は「事業活動収支計算書」と一致 

一致 

「借方・貸方に累計額を表示」ﾁｪｯｸ有
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■ 貸借差額（部門間差額）について 
 

 
 

 

(貸借対照表)翌年度繰越収支差額 ≠ (事業活動収支計算書)翌年度繰越収支差額 

この差額を「貸借差額（部門間差額）」として表示  

◆貸借対照表「翌年度繰越収支差額」を試算表で確認 

◆事業活動収支計算書「翌年度繰越収支差額」を試算表で確認 

不一致 

差額 

勘定科目の貸借不一致が原因（要確認科目） 

他部門勘定の入組み 収益事業部門 

仕訳検索リストで該当仕訳を検索 

上記例）この金額分が部門間差額に計上 

ﾁｪｯｸﾎﾟｲﾝﾄ 

諸口 
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■ 資金収支月報との関係（【例：預り金】） 

 

◆試算表 

◆資金収支月報「預り金収入」 

◆資金収支月報「預り金支出」 

■試算表 
当月借方＝ (資)預り金収入借方 ＋ (資)預り金支出借方 ＋ (総)預り金借方 

当月貸方＝ (資)預り金収入貸方 ＋ (資)預り金支出貸方 ＋ (総)預り金貸方 

前月末残高は一致しませんので、ご注意ください。 

試算表：総勘定ベースで前年度からの繰越金額を含んで計上 

資金収支月報：資金収支ベースで当年度の残高のみ計上 

試算表を当月で表示 
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8-3 科目残高組替表 

資金収支計算書の各科目の残高が、活動区分資金収支計算書のどの活動区分へ反映して 

いるか、事業活動収支計算書のどの事業活動区分へ反映しているかを確認できます。 

 

8-3-1 帳票の特徴 

・監査時によく利用される帳票 

・どの活動区分に転記されたのか一覧形式で確認可能 

・資金収支仕訳のみ反映（ただし最終ページに総勘定のみの科目が表示されます） 
 

 
 

No 説明 

A 資金収支計算書の出力順で表示されます。 

B 活動区分資金収支計算書に計上される活動区分の欄に金額が表示されます。 

C 事業活動収支計算書に計上される事業区分の欄に金額が表示されます。 

【資金収支仕訳入力】画面で入力した金額のみ反映します。 

【総勘定仕訳入力】画面で入力した金額は反映しません。 

D 通常、決算書には表示させない明細や内訳科目も表示可能です。 
 

 

 

  



8 月締残高を確認する 
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■ 活用例 
 

 

◆活動区分資金収支計算書（注記） 
一致 
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8-4 科目別月次仕訳集計表 

科目ごとに指定月の発生額を確認します。 

 

8-4-1 帳票の特徴 
 

・科目ごとに残高を確認することが可能 

・対象年月を指定した月の残高を確認することが可能 

 

 

 

 
 

No 説明 

A 表示形式は部門別改頁、合算か選択が可能です。 

B 科目を限定して表示、限定しないか選択が可能です。 
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9 残高の推移を確認する 

資金収支計算書や事業活動収支計算書の形式で、年度内の月推移や年度の推移を確認できる

帳票があります。 

 
 
 

9-1 資金収支月報（推移） 

資金収支計算書および活動区分収支計算書の形式で指定した推移を確認できます。 
 

9-1-1 帳票の特徴 

・月推移または年推移を確認できる帳票 

・予算の対比も可能 

・中間監査でよく利用される 
 

 
 

No 説明 

A 推移を表示する期間に合わせて、帳票サイズを変更できます。 

 Ａ４：9 列表示 Ａ３：１５列表示 

帳票サイズ＝自動を選択した場合、対象年数(月数)によって自動的にサイズを判断します。 

B 決算書の出力順に科目が表示されます。 

C 「予算のみ」の表示、「実績のみ」の表示、「両方」の表示を選択できます。 

（月推移の「予算のみ」は選択できません）上記例は、両方を表示させています。 
 
 

 
活用事例 

人件費の年度推移を確認するのに便利です。 

表示例）年推移 

表示例）月推移 
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9-2 試算表（推移） 

貸借対照表および事業活動収支計算書の形式で指定した推移を確認できます。 

 

9-2-1 帳票の特徴 

・月推移または年推移を確認できる帳票 

・予算の対比も可能 

・中間監査でよく利用される 

 

 
 

No 説明 

A 推移を表示する期間に合わせて、帳票サイズを変更できます。 

 Ａ４：9 列表示 Ａ３：１５列表示 

帳票サイズ＝自動を選択した場合、対象年(月数)によって自動的にサイズを判断します。 

B 決算書の出力順に科目が表示されます。 

C 「予算のみ」の表示、「実績のみ」の表示、「両方」の表示を選択できます。 

（月推移の「予算のみ」は選択できません） 

上記例は、両方を表示させています。 
 
 
 

 
活用事例 

人件費（退職給与引当金含む）の年度推移を確認するのに便利です。 

 

 

表示例）年推移 

表示例）月推移 
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10 補助金実績を確認する 

補助金の利用実績を確認するのに特化した帳票を説明します。 

以下は、各補助金の実績確認の処理の流れです。 
 
 

 

資金収支仕訳入力 

Yes 

No 

補助金ごとの集計金額を確認しますか？ 

補助金元帳 

補助金集計表 

補助金ごとに仕訳の内容を確認しますか？ 

１０－２ 参照 

１０－１ 参照 

Yes 
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10-1 補助金集計表 

補助金対象となる仕訳の金額を科目ごと、補助金区分ごとに集計します。 

補助金の実績報告の使途明細の記入に利用できます。 

 

10-1-1 帳票の特徴 

・科目ごと、補助金区分ごとに残高確認可能（補助金実績報告書作成の参考資料） 

・按分後の結果でも出力できるため、共通部門での仕訳を入力してもそれぞれの部門で 

確認可能 

・指定した期間の累計額を表示するため、推移の確認はできない。 

 

 
 

No 説明 

A 印刷条件により、補助金区分別または補助金属性別に金額を確認できます。 

B 補助金対象となる科目が表示されます。 

対象期間に実績が０円であっても、科目名称は表示されます。 

C ［A］が補助金区分別の場合、補助金区分が表示され、科目ごと補助金区分ごとに集計されます。 

補助金属性の場合、補助金属性が表示され、科目ごと補助金属性ごとに集計されます。 
 

■ 活用方法例 
 

 
 

補助金集計表より転記 
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10-2 補助金元帳 

補助金ごとに仕訳の内容を確認できる帳票です。 

各科目の合計は、補助金集計表と一致します。 

 

10-2-1 帳票の特徴 

・補助金区分ごとに仕訳を確認可能 

・補助金交付決定通知書との照合や、募集要項より使途の確認 

 

 
 

No 説明 

A 補助金マスタの名称が表示されます。 

B その補助金が利用された仕訳が表示されます（実績） 

C 年度末の累計額を実績報告として記載します。 

論理按分の場合は、元帳の最後に按分結果を出力できます。 
 

 

 

期の途中から補助金対象設定（部門・科目）を登録すると、 

それまでの仕訳には初期値が反映されないのですか？ 

初期値を設定した後に登録する仕訳には反映しますが、 

さかのぼって初期値を反映させる方法もあります。 

 

【マスタ整合】画面より 

「仕訳データ初期値設定」 

「補助金初期値再設定」 

「支払予定仕訳データ初期値設定」 

「補助金初期値再設定」 

「定型仕訳データ初期値設定」 

「補助金初期値再設定」 

にチェックをつけて年月を指定し、［更新］ボタンをクリ

ックしてください。 
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MEMO 
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11 按分残高を確認する 

按分機能を利用している場合の按分仕訳や残高を確認できる帳票について説明します。 

以下は、按分結果確認の処理の流れです。 
 
 

 
 

 

No 

按分発生額推移表 

按分結果表(論理) 

按分計算過程を確認しますか？ 

按分基準と按分結果を確認しながら決算書と照合しますか？ 

Yes No 

按分計算過程表(論理) 

１１－３ 参照 

１１－１ 参照 

１１－２ 参照 

Yes 

論理按分の確認フロー 資金収支仕訳入力／総勘定仕訳入力 

Yes 

按分仕訳の月ごとの推移残高を確認しますか？ 

資金収支仕訳入力／総勘定仕訳入力 

No 

按分後の残高を確認しますか？ 

按分仕訳確認表(物理) 

按分仕訳分割処理 

按分結果表(物理) 

物理按分方式を選択されてい

る場合でも、按分仕訳分割処

理をおこなう前は論理按分と

確認手順は同じです。 
１１－５ 参照 

１１－４ 参照 Yes 

物理按分の確認フロー 

Yes 

按分後の仕訳を確認しますか？ 
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11-1 按分発生額推移表 

按分仕訳（共通部門・共通科目）を部門ごと・科目ごと・按分基準ごとに集計した金額 

を確認する帳票です。 

 

11-1-1 帳票の特徴 

・按分対象仕訳の月ごとの残高推移を確認できる唯一の帳票 

・部門按分、科目按分の両方の残高を１帳票で確認可能 

(他帳票は按分種類ごとで１帳票になる) 

・按分方式＝物理按分の場合、按分仕訳分割処理後は印刷できない 

・按分基準未設定の仕訳も含めて出力可能 

 

 
 

No 説明 

A 印刷条件により、按分基準未設定の共通部門・共通科目仕訳も表示できます。 

上記例は「設定済み仕訳のみ」抽出 

B 印刷条件で指定した月から遡って７か月分の推移を確認できます。 

C 部門按分の対象となる科目と残高が表示されます。 

D 同一科目で複数の按分基準が発生した場合は、複数行での表示になり、【科目計】が表示されます。 

E 複合按分仕訳（共通部門かつ共通科目の仕訳）が発生した場合は、按分計算順に従って先に按分され

る方に表示されます。 

 （按分計算順） ・部門按分→科目按分   

         ・科目按分→部門按分（按分高度機能）  
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11-2 按分計算過程表（論理） 

按分金額の計算過程を確認できる帳票（A3 サイズ）です。 

 

11-2-1 帳票の特徴 

・按分基準値も表示されるため、その場で按分結果を検証できる 

・「部門按分」または「科目按分」、「按分元」または「按分先」と切替可能 

 

 
 

No 説明 

A 印刷条件より、部門按分または科目按分を選択します。 

科目按分を選択した場合は、複合按分の結果で確認できます。 

B 按分前の共通部門、共通科目の金額が表示されます。 

C 
複合按分の順に按分方式が表示されます。 

上記の帳票は、部門按分⇒科目按分で按分処理される例です。 

科目按分⇒部門按分の順で処理される場合は科目按分からの表示となります。 

Ｄ 按分基準と按分基準値が表示されます。 

Ｅ 端数が出た場合の計上部門に「１」がつきます。 
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11-3 按分結果表（論理） 

残高より按分基準毎の金額を集計し、指定月時点での部門按分・科目按分結果を、一覧形式

で出力できる帳票です。 

按分方式により、帳票レイアウトが異なりますので、それぞれ説明します。 
 

11-3-1 帳票の特徴 
 

 論理按分：「部門按分」 
 

・指定した月までの共通部門以外の部門での仕訳の累計額と、 

按分結果によって加算された金額を表示 
 

 
 

No 説明 

A 印刷条件より、部門按分または科目按分を選択します。 

選択した按分種類が帳票タイトルに反映します。 

B ［Ａ］が部門按分の場合、按分先部門が表示されます。 

C ［Ａ］が部門按分の場合、部門按分の対象となる仕訳が発生した科目が表示されます。 

D ［Ｃ］の科目残高のうち、共通部門以外で入力された仕訳の残高が各部門に表示されます。 

E 按分によって計上される金額が表示されます。 
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 論理按分：「科目按分」 
 

・指定した月までの共通科目以外の科目での仕訳の累計額と、 

按分結果によって加算された金額を表示 
 

 
 

No 説明 

A 印刷条件より、部門按分または科目按分を選択します。 

選択した按分種類が帳票タイトルに反映します。 

B ［Ａ］が科目按分の場合、科目按分の対象となる仕訳が発生した部門が表示されます。 

C ［Ａ］が科目按分の場合、按分先の科目が表示されます。 

D ［Ｃ］の科目残高のうち、共通科目以外で入力された仕訳の残高が表示されます。 

E 按分によって計上される金額が表示されます。 
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■ 按分関連帳票の関係 
 

 
 

部門按分 

科目按分 

複合按分の場合、 

部門按分によって按分された

結果の金額が、 

科目按分の帳票へ反映します。 

◆按分結果表（論理） 

◆按分計算過程表（論理） 

按分先で発生した残高も一緒に確認ができるため、最終的な残高は決算書と一致します。 

 帳票種類＝資金収支の場合 「資金収支内訳表」と一致 

 帳票種類＝総勘定の場合  「事業活動収支内訳表」と一致 

決算書と一致 

部門按分、科目按分の計算過程が確認できるため、按分結果表(論理)の内容確認に便利です。 



11 按分残高を確認する 
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11-4 按分仕訳確認表（物理） 

按分仕訳分割処理後、按分前・逆仕訳・按分後、それぞれの仕訳の動きを確認できる 

帳票です。 
 

11-4-1 帳票の特徴 

 

・「按分前」「按分後」「按分前後混合」と按分状態を選択して表示させることが可能 

・出力形式を選択することが可能なため、必要に応じて仕訳の内容を表示させることが 

可能 

・逆仕訳は表示する・表示しないを選択することが可能 

 

 

 

 

No 説明 

A 印刷条件を選択することが可能です。 

B 按分分割処理前の仕訳を表示します。 

C Ｂの逆仕訳を表示することも可能です。 

Ｄ 按分分割処理後の仕訳を表示します。 
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11-5 按分結果表（物理） 

科目・部門ごとに按分前後の金額を確認できる帳票です。 

 

11-5-1 帳票の特徴 

・指定した月までの部門や科目での仕訳の累計額と、按分結果によって加算された 

 金額を表示 

・按分仕訳分割処理後に確認できる帳票 

    

 

 

 

 

No 説明 

A 「按分前」「按分」「按分後」の結果を確認することができます。 

B 科目を限定することも可能ですが、限定せず仕訳全科目の動きを確認することも可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



12 その他残高を確認する 

12-1 

12 その他残高を確認する 

主に決算期で利用できる、特定の科目に特化した残高確認帳票について説明します。 
 
 

 

12-1 前受金残高推移表 

前受金の科目ごとの残高を推移形式で表示します。 

 

12-1-1 帳票の特徴 

・前受金の振替状況を確認するのに便利 

・総勘定ベース（残高基準：貸方）の帳票 

 

 
 

No 説明 

A 印刷条件で帳票サイズを指定することで、推移の範囲を変更できます。 

 Ａ４：７か月推移 Ａ３：年間推移 

帳票サイズ＝自動を選択した場合、対象年月までの月数によって自動的にサイズを判断します。 

B 部門ごと、前受金科目ごとに出力されます。 

属性＝Ｃの科目を前受金科目として出力とします。 

C 年度初めに「学生生徒等納付金収入」の授業料収入や入学金収入などへ振替していれば 

5 月の残高は０円になります。 

Ｄ 翌年度の入学金等の入金がある秋以降に再び残高が発生します。 

Ｅ 部門＝合算 として、法人計が表示されます。 
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■ 他帳票との関連 
 

 
 

◆期首と期末残高の合計は「貸借対照表」と一致 

 

◆「資金収支計算書」との照合は難しいが、増減は一致 

（前受金収入と前期末前受金の入組があるため） 

【前受金残高推移表】118,000,00０ ― 83,975,000 ＝ 34,025,000 

【資金収支計算書】248,985,000 － 214,960,000 ＝ 34,025,000 増減一致 
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12-2 人件費残高推移表 

人件費支出内訳表形式で毎月の発生額と残高を確認できます。 

 

12-2-1 帳票の特徴 

・監査時によく利用される帳票 

・資金収支ベース（残高基準：借方）の帳票 

・所定福利費を確認し、年度末は未払計上されているか確認 

 

 
 

No 説明 

A 印刷条件より、部門別改頁または合算表示を選択できます。 

合算の場合は「＊法人計＊」などの表示になります。 

B 印刷条件で帳票サイズを指定することで、推移の範囲を変更できます。 

 Ａ４：７か月推移 Ａ３：年間推移 

帳票サイズ＝自動を選択した場合、対象年月までの月数によって自動的にサイズを判断します。 

C 決算書「人件費支出内訳表」と同じ出力形式で表示されます。 
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12-3 徴収不能引当金残高推移表 

徴収不能引当金の内訳を確認できる帳票です。 

 

12-3-1 帳票の特徴 

・監査時によく利用される帳票 

・徴収不能引当金で計上している対象科目（未収入金や貸付金）などを確認できる 

 

 
 

No 説明 

A 印刷条件で帳票サイズを指定することで、推移の範囲を変更できます。 

 Ａ４：７か月推移 Ａ３：年間推移 

帳票サイズ＝自動を選択した場合、対象年月までの月数によって自動的にサイズを判断します。 

B 徴収不能引当金（属性＝Ｋ）の内訳科目が表示されます。 
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■ 他帳票との関連 
 

 

◆貸借対照表には脚注として計上 

 ※各科目には徴収不能引当金を差引き後の金額が計上されます。 一致 

徴収不能引当金分を差引き後の金額 

（注記） 

◆試算表には各科目の金額が表示されます。 

 

徴収不能引当金分を差引き前の金額 

よってＢ/Ｓとは不一致 
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MEMO 
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13 予算金額を確認する 

予算書のほか、按分や流用などを含めて形態予算に関する帳票について説明します。 

以下は、予算金額確認の処理の流れです。 
 

 
 

 

予算入力 

予算組替表 

Yes 
No 

部門別予算金額一覧表 

Yes 

No 

予算書印刷 

按分予算結果表（論理） 

Yes 

予算按分の計算過程と計算結果を確認しますか？ 

部門別に確認しますか？ 

１３－３ 参照 

１３－２ 参照 

１３－５ 参照 

１３－１ 参照 

按分予算計算過程表（論理） 

予算の流用を確認しますか？ 予備費流用チェックリスト 

予算科目間流用チェックリスト 

予算科目間流用結果表 

１３－８ 参照 

１３－８ 参照 

１３－６ 参照 

１３－７ 参照 

活動区分ごとに確認しますか？ 

Yes 

No 

予算按分後の結果を確認しますか？ 

■予算 論理按分の場合 

■予算 物理按分の場合 

No 

按分予算結果表（物理） 
Yes 

１３－８ 参照 

Yes 予算金額一覧表（月別） 

１３－４ 参照 

No 

予算を月ごとに確認しますか？ 

No 
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13-1 予算書印刷 

文科省や都道府県に提出する形態予算書一式を印刷できます。 

 

13-1-1 帳票の特徴 

・表紙から一式出力でき、そのまま提出書類として使用可能 

・明細の出力は任意設定 

・内訳表であっても全科目出力可能 

・純額計算は、法人全体でも部門ごとにも計算可能 

・複数年度の予算の推移は「資金収支月報(推移)」「試算表(推移)」にて確認 

・予算回次を指定して印刷 
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No 説明 

A 印刷情報を印字できるため、いつ時点で出力した予算金額なのか確認できます。 

B 表紙にページ数まで表示できます。 

C 補正予算の場合、様式を２パターンから選択できます。 

 ・既定／補正／合計（標準） 

 ・補正／既定／増減（任意） 

D 表示金額の単位を「円」または「千円」から選択できます。 

E 内訳表は最大４階層まで設定できます。 

表示される階層や部門名称は「集計パターン」で設定します。 

Ｆ 予算書には小科目だけではなく明細科目や内訳科目も表示できます。 

Ｇ 仮予算の場合は、左上に「編成中」と表示されます。 
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■ 各予算書の関係（資金収支ベース） 
 

 

◆資金収支予算書と資金収支予算内訳表は各科目の合計額が一致 

一致 

予算書と予算内訳表が一致しません。何が原因ですか？ 

チェックポイントは以下の２点です。 

① 内訳表に出力されない部門（共通部門など）に実績が残って

いませんか？按分漏れなどを確認してください。 
② 部門ごとに純額していませんか？ 

例えば、法人全体に純額すると「補助活動収入」に計上され

ますが、部門ごとに純額すると部門によっては「補助活動支

出」に計上されるように条件を設定して出力できます。この

場合、「補助活動収入」の合計額が一致しません。 

次ページの「■各予算書の関係」参照 
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■ 各予算書の関係（純額による帳票への影響①） 
 

 

 

◆資金収支予算書 

純額あり(法人全体) 

純額あり(部門毎に純額する) 

例）補助活動収入・支出科目 

収入科目と支出科目を相殺して 

多い科目に表示する設定の場合 

不一致 

（高校）補助活動収入 100,000 円 
補助活動支出 200,000 円 

⇒補助活動支出に 100,000 円計上 

 

法人全体で純額した時には計上されなかった補助活動

支出科目に金額が計上されるため、大科目の合計 

および「収入の部」｢支出の部｣の計が一致しない 

補助活動収入 177,300,000 円 

補助活動支出 23,200,000 円 

⇒補助活動収入に 154,100,000 円計上 

※補助活動支出には計上なし 

★ 

★ 

★ 

★ 

◆資金収支内訳表 
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■ 各予算書の関係（純額による帳票への影響②） 
 

 

 

◆資金収支予算書 

純額あり(法人全体) 

純額あり(部門毎に純額しない) 

例）補助活動収入・支出科目 

収入科目と支出科目を相殺して 

多い科目に表示する設定の場合 

一致 

法人全体で純額するため、高校部門のように 

相殺の結果「補助活動支出」に計上される金額は、 

「補助活動収入」に△100,000 円と表示されます。 

その結果、 

資金収支予算書と科目レベルでも総額が一致します。 

※補助活動支出には計上なし 

補助活動収入 177,300,000 円 

補助活動支出 23,200,000 円 

⇒補助活動収入に 154,100,000 円計上 

※補助活動支出には計上なし 

◆資金収支内訳表 
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13-2 予算組替表 

資金収支予算書の各科目の残高が、活動区分資金収支予算書のどの活動区分へ反映している

か、事業活動収支予算書のどの事業活動区分へ反映しているかを確認できます。 

 

13-2-1 帳票の特徴 

・転記先を一覧形式で確認可能 

・資金収支予算書・活動区分資金収支予算書・事業活動収支予算書の比較が容易 

・資金収支予算のみ反映（ただし、最終頁に総勘定のみの科目が表示されます） 

 

 
 

No 説明 

A 資金収支予算書の出力順で表示されます。 

B 活動区分資金収支予算書に計上される活動区分の欄に金額が表示されます。 

C 事業活動収支予算書に計上される事業区分の欄に金額が表示されます。 

【資金収支予算入力】画面で入力した金額のみ反映します。 

【事業活動収支予算入力】画面で入力した金額は反映されません。 

D 通常、予算書には表示させない明細や内訳科目もあわせて表示可能です。 

Ｅ 明細管理している場合で仕訳入力時明細を選択していない場合は 0 で金額表示されます。 
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13-3 部門別予算金額一覧表 

予算金額の予算回次ごとの推移を、科目・明細・部門単位で出力できる帳票です。 

 

13-3-1 帳票の特徴 

・資金収支予算書（事業活動収支予算書）に表示される全科目において部門内訳確認できる 

・予算回次の推移を表示 

・論理按分の場合、按分前の金額を表示 

・印刷条件により月ごとの推移も確認可能（月別予算拡張機能（形態予算）購入の場合） 

 

 
 

No 説明 

A 出力順を「科目コード順」または「科目体系順（予算書の並び順）」で選択できます。 

B 予算の推移が表示されます。 

C ［Ａ］の科目の部門ごとの金額が表示されます。 

按分予算分割処理前であれば、共通部門・共通科目として表示されます。 

D 合計額が表示され、この金額が予算書と一致します。 

論理按分されないため、内訳表と照合するには按分額を手計算する必要があります。 
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13-4 予算金額一覧表 

形態予算金額を一覧表として出力し、月推移または年推移を確認する帳票です。 

 

13-4-1 帳票の特徴 

・資金収支、事業活動収支、それぞれの動きを確認することが可能 

・科目コード順や科目体系順に印刷することが可能 

・指定した月までの予算金額を表示させることが可能 

・年間分の予算額を月ごとに確認することが可能 

 

 

 
 

No 説明 

A 予算回次を選択することが可能です。 

B 「年間予算」「月予算計」が表示されます。 

C 科目コード順に表示されます。 

Ｄ 「部門内訳表示」「部門毎改頁」「合算」より表示形式を選択することが可能です。 
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13-5 予備費流用チェックリスト 

予備費の流用をした場合の金額確認用の帳票です。 

 

13-5-1 帳票の特徴 

・予備費の流用先科目と金額の確認ができる 

 

 
 

No 説明 

A 予備費を流用した予算回次が表示されます。 

B 部門ごとに改ページになります。 

C 予備費を流用した科目と流用額が表示されます。 

D 資金収支予算の予備費流用の登録時に、「事業活動も流用」にチェックをつけた場合は 

「有」と表示されます。 

Ｅ 資金収支予算、事業活動収支予算における予備費の予算残高を確認できます。 
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■ 各予算書の関係 
 

 

 

◆資金収支計算書への反映 

流用額は、資金収支計算書の 

予備費欄に（ ）で表記されます。 

予備費は注記に記載します。 

予算書は、予備費流用後の金額でも表示

できます。 

 

◆予算書への反映 
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13-6 予算科目間流用チェックリスト 

科目間で予算を流用した場合の流用結果を確認できる帳票です。 

 

13-6-1 帳票の特徴 

・流用元と流用先を一覧形式で確認できる 

 

 
 

No 説明 

A 科目間流用した予算回次が表示されます。 

B 部門ごとに改ページになります。 

出力順を「流用元」または「流用先」から選択できます。 

C 上段：流用元  下段：流用先 

D 資金収支予算の予算科目間流用の登録時に、「事業活動収入もあわせて流用」にチェックをつけた 

場合は「有」と表示されます。 

 

■ 予算書への反映 
 

 

予備費流用と違って大科目単位での予算額は変わりません。 

決算書への注記はありません。 

「予算流用含む」のチェックをつけた場合 

金額が表示されます 
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13-7 予算科目間流用結果表 

科目間で予算を流用した場合の流用結果を確認できる帳票です。 

 

13-7-1 帳票の特徴 

・流用元と流用先を一覧形式で確認できる 

 

 
 

No 説明 

A 科目間流用した予算回次が表示されます。 

B 表示形式を「部門別改頁」または「合算」から選択できます。 

C 流用によって増減された金額が表示されます。 

D 流用後の予算金額が表示されます。 

 

 

 
 

 

  

予算科目間流用チェックリストと予算科目間流用結果表の違いは何ですか？ 

「どの部門（流用元）」の「どの科目」の予算を、 

「どの部門（流用先）」へ流用したのかを確認するには、 

予算科目間流用チェックリストが便利です。 

ただし、上記の帳票では、全体の予算額が確認できません。 

 

流用額を含めた予算額を確認するには予算科目間流用結果表を

参照してください。 
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13-8 予算按分 

予算按分機能を利用している場合の計算過程や結果を確認できる帳票について説明します。 
 

13-8-1 按分予算計算過程表（論理） 

帳票の特徴およびレイアウトについては【１１－２ 按分計算過程表（論理）】を参照 

 

 

13-8-2 按分予算結果表（論理） 

帳票の特徴およびレイアウトについては【１１－３ 按分結果表（論理）】を参照 

 

 

13-8-3 按分予算結果表（物理） 

帳票の特徴およびレイアウトについては【１１－５ 按分結果表（物理）】を参照 

 

 

13-9 予算書（内部資料用） 

内部資料として予算書に説明文を追加するほか、予算書の科目表示が編集できます。 

専用画面での操作になりますので、通常の予算書印刷には影響ありません。 

内部資料の作成方法につきましては、【会計決算編】「7-7 内部資料を作成する」を参照して

ください。 
 

 
 

 

 

画面ショットは決算書（内部資料）

ですが予算書も同じイメージです 
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14 目的予算残高を確認する 

目的予算に関する残高を確認する帳票を説明します。以下は、確認処理の流れです。 
 
 
 

 

目的予算金額一覧表 

Yes No 
部門別目的予算金額集計表 

No 

目的予実対比表 

目的予算の流用がありますか？ 

形態予算への積上額を確認しますか？ 

１４－４ 参照 

１４－５ 参照 

１４－１ 参照 

１４－２ 参照 目的予算元帳 

目的予算流用チェックリスト 

目的予算流用結果表 

１４－６ 参照 

１４－３ 参照 

Yes 

目的予算と実績を確認しますか？ 

Yes 

目的予算→予算への編成 

Yes 
No 

目的予算の当初予算を登録しますか？ 補正予算更新 

目的予算金額入力 

金額確認 

積上前の事前確認 

予実対比 

部門別予算金額一覧表 

按分予算計算過程表（目的予算） 
１４－７ 参照 
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14-1 目的予実対比表 

目的予算の実績と目的予算の残高を確認する帳票です。 

 

14-1-1 帳票の特徴 

・指定した目的予算に対する予算残高を一覧形式で確認できる 

・支払予定仕訳を含めることができるため、購入済支払前の金額も目的予算残高に反映 

・年間合計で出力だけではなく、年度推移も表示可能 

・帳票プレビューではなく Excel 出力か CSV 出力 

 

 
 

No 説明 

A 印刷条件で指定した目的予算マスタが表示されます。 

B ［Ａ］のマスタで起票された科目と明細が表示されます。 

科目と明細の表示は任意となります。 

C ［Ａ］の目的予算に対する実績が表示されます。 

D ［Ａ］の目的予算額が表示されます。 

対象となる予算回次は印刷条件で指定できます。 

E 目的予算金額から実績を差し引いた残高が表示されます。 
  

表示例）年間合算 

表示例）年度推移 
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14-2 目的予算元帳 

目的予算の実績と目的予算残高を元帳形式で出力します。 

 

14-2-1 帳票の特徴 

・目的予算の予算執行を仕訳ごとに確認できる 

・他の元帳とは異なり、仕訳入力時に目的予算マスタが選択された貸借一方の内容を表示 

 

 
 

No 説明 

A 指定した目的予算マスタを表示します。 

B ［Ａ］で執行された仕訳の内容を表示します。 

C ［Ａ］が執行された金額を表示します。 

D 目的予算残高を表示します。 

 
 

 

 

 

 

 



TOMAS-PS7 会計システム 帳票編 

14-4 

14-3 目的予算金額一覧表 

入力した目的予算の金額を確認する帳票です。 

 

14-3-1 帳票の特徴 

・目的予算金額を科目ごと・明細ごとに確認可能 

・帳票プレビューではなく Excel 出力か CSV 出力 

・年間合計または年度推移で確認可能（オプションで月推移も確認可） 

・印刷条件により、按分前または按分後で表示可能 

 

 
 

No 説明 

A 指定した目的予算マスタを表示します。 

B ［Ａ］のマスタで起票された科目と明細が表示されます。 

科目と明細の表示は任意となります。 

C ［Ａ］の目的予算額が表示されます。 

対象となる予算回次は印刷条件で指定できます。 

D 同一目的予算で複数科目に予算がある場合は、目的予算マスタごとに集計行が挿入されます。 
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■ 活用方法例 
 

 
 

  

目的予算→予算への計上前の確認リストとして利用 

レイアウトは異なりますが、

同じ金額を表示できます。 

［予算編］マニュアルで説明した確認用帳票 
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14-4 部門別目的予算金額集計表 

目的予算金額を形態予算へ積み上げる前に、その内容を確認するための帳票です。 

 

14-4-1 帳票の特徴 

・形態予算の形式で表示される 

・形態予算へ編成する前のシミュレーション帳票として利用 

・論理按分対象 

 

 
 

No 説明 

A 参照する目的予算金額の予算回次を表示します。 

B 形態予算への計上先部門を表示します。 

C 形態予算への計上先科目を表示します。 

大科目での集計が入りますので、予算書のイメージで確認できます。 

D [Ｃ]に計上される予算金額を表示します。 

 

■ 【目的予算金額入力】画面との関連 

 

目的予算マスタは反映しない 
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■ 資金収支予算への積上後 
 

 

  

「部門別目的予算金額集計表」 

で確認した金額が計上されている 

積上前を確認可能 
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14-5 目的予算流用チェックリスト 

流用した目的予算の詳細をチェックするのに利用する帳票です。 

 

14-5-1 帳票の特徴 

・流用元/先を指定して帳票出力可能 

・予算回次ごとに表示 

 

 
 

No 説明 

A 予算回次を指定できます。 

B 流用元/先を上下に表示し、流用額をわかりやすく表示します。 

C 帳票の表示順を、流用元のコード順、流用先のコード順のほか、流用日付順（昇順）を指定できます。 

 

  



14 目的予算残高を確認する 
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14-6 目的予算流用結果表 

目的予算を流用した結果を確認できる帳票です。 

 

14-6-1 帳票の特徴 

・流用前後の予算金額を確認可能 

 

 
 

No 説明 

A 印刷条件の指定によって表示する項目、階層を指定できる。 

B 流用元では「流用額」をマイナス表示で減算、流用先では「流用額」をプラス表示で加算することで、 

流用後の目的予算金額を確認できる。 
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14-7 按分予算計算過程表（目的予算） 

目的予算を按分した場合の計算過程を確認できる帳票です。 

 

14-7-1 帳票の特徴 

・共通部門や共通科目で目的予算金額を入力した場合の按分計算過程を確認 
 

 
 
 

No 説明 

A 論理按分で按分された結果が目的予実対比表や目的予算元帳の予算金額へ反映します。 

 

 

 

 

 

予算情報 按分過程 



1 

 よくある質問

ここでは、「帳票編」のよくある質問について記載します。 

1. 日計表

Q1-1：前日残高の金額がおかしい。

A1-1：翌年度先行入力した仕訳の日計表を出力する場合に、「前日残高」≠〔前日出力し

た「本日残高」〕になることがあります。 

これは期首残高が更新されていないことが原因です。 

メガドロップ［9.会計保守］－◇整合処理「残高累積」より、伝票年月を４月～４

月に指定後、「期首残高の再セット」にチェックをつけて「更新」ボタンをクリッ

クしてください。

2. 按分関連

Q2-1：学園共通で発生している“賃借料”を各部門で按分すると、金額が毎月異なっ

てしまいます。 

A2-1：按分設定が、「論理按分」（残高を帳票上で按分する方式）になっているためです。 

毎月、同額の配分にするには「物理按分」に変更する必要があります。 

Q2-2：按分仕訳分割処理を取消すことはできますか？ 

A2-2：対象処理「按分取消」を選択し、取消す期間を伝票日付で指定してください。 

（補足）画面右下の［取消］ボタンは、検索条件の内容をクリアするためのボタン

です。 

【Ⅰ．日常処理編】「3-9-2 按分の種類_具体例」 参照 
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データ取込・抽出 

 

Q3-1：独自に利用している予算システムから、PS7 会計システムに予算データを 

取り込むことはできますか？ 

A3-1：フォーマットを一致させることで、TOMAS に取込むことができます。 

取込フォーマットの詳細は、以下を参照してください。 

【Ⅰ．日常処理編】「【付属】取込みフォーマット」参照 

 

Q3-2： TOMAS 給与システムから給与データを取り込んだところ、「科目に明細Ⅱが

設定されていません。」のエラーが表示されました。 

A3-2：TOMAS 会計システムの勘定科目登録で「明細必須」に設定している場合は、 

明細Ⅱまでの情報がないデータを取り込むことができません。 

給与システムの会計勘定科目対応設定で「科目明細Ⅱ」まで設定してください。 

 

Q3-3：仕訳データの取込をすると、エラーが表示され正常に処理されません。 

A3-3：【仕訳データ取込】画面において、「仕訳レイアウトパターン」の選択を誤っている

可能性があります。選択を確認のうえ、再度取り込みをしなおしてください。 

 

 

3. その他 

 

Q4-1：ログイン時に入力するパスワードを変更したい。 

A4-1：グローバルナビ［操作］ボタン－「パスワード変更」をクリックし、表示される 

画面から変更してください。 

 

Q4-2：TOMAS のデータ保存年数を変更することはできますか？ 

A4-2：【パラメータ設定】画面で変更可能です。弊社までお問合せください。 

 

Q4-3：TOAMS のデータ保存年数を変更した場合、注意する点はありますか？ 

A4-3：年数を延長した場合は、バックアップの所要時間が長くなる可能性があります。 

年数を短縮した場合は、保存年数を過ぎた年数の仕訳やマスタが「年次更新」で削

除されます。 



 

1 

 【付録】帳票一覧表 

各帳票の印刷条件一覧です。 

 

■ 伝票単位での残高管理帳票 
■ 集計残高管理帳票 
■ 実績按分管理帳票 
■ 目的予算管理帳票 
■ 予算管理帳票 
■ 予算按分管理帳票 

 

※決算管理帳票、支払管理帳票、消費税管理帳票については、各マニュアルをご覧ください。 
 

 

 

  

帳票一覧の見方 

※「伝票単位での残高管理帳票」と「集計残高管理帳票」は 

印刷条件が多いため、見開きページを横にご覧ください。 

各印刷項目に対して○がついている場合は、その項目を任意で指定できます。 

【使用例】日付と科目を指定して残高を確認したい。 

対象期間 

「伝票日付」 

対象仕訳の限定項目 

「科目の限定」 

 

上記の２項目に○が付いてい

る帳票が該当になります。 
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■ 伝票単位での残高管理帳票（１／２） 
 
 

帳票名 

対象期間 対象仕訳の限定項目 部門 

対
象
年
月 

対
象
年
月
（
範
囲
） 

伝
票
日
付 

帳
票
種
類 

推
移
種
類 

予
算
回
次 

支
払
仕
訳
種
類 

活
動
区
分 

科
目
の
限
定 

科
目
Ⅱ 

明
細
Ⅰ 

Ⅱ 

オ
ペ
レ
ー
タ 

伝
票
状
態 

補
助
金
属
性 

補
助
金
区
分 

部
門
集
計
パ
タ
ー
ン 

集
計
方
法 

現預金出納帳  ○       ○  ○  ○   ○  

元帳  ○  ○   ○ ○ ○ ○ ○  ○   ○  

仕訳検索リスト  ○ ○         ○ ○   ○  

資金収支試査リスト   ○      ○  〇     ○  

収支消込仕訳確認リスト                〇  

補助金元帳  ○       ○     ○ ○ ○  

 

■ 集計残高管理帳票（１／２） 
 
 

帳票名 

対象期間 対象仕訳の限定項目 部門 

対
象
年
月 

対
象
年
月
（
範
囲
） 

伝
票
日
付 

帳
票
種
類 

推
移
種
類 

予
算
回
次 

支
払
仕
訳
種
類 

活
動
区
分 

科
目
の
限
定 

科
目
Ⅱ 

明
細 

オ
ペ
レ
ー
タ 

伝
票
状
態 

補
助
金
属
性 

補
助
金
区
分 

部
門
集
計
パ
タ
ー
ン 

集
計
方
法 

仕訳日計表   ○ ○     ○ ○ ○ ○    ○  

資金収支月報 ○     ○  ○ 〇       ○  

資金収支月報（推移）  ○   ○ ○  〇 〇       ○  

試算表 ○     ○   〇       ○  

試算表（推移）  ○   ○ ○          ○  

科目残高組替表 ○               ○  

科目残高推移表 ○    〇    〇  〇     ○  

科目別日別残高表 ○   ○     ○ ○ ○     ○  

科目別月次仕訳集計表 〇   〇     〇 〇 〇     ○  

補助活動残高推移表 ○          ○     ○  

補助活動収支計算書 〇          ○     ○  

人件費残高推移表 ○               ○  

前受金残高推移表 ○               ○  

徴収不能引当金残高推移表 ○               ○  

金融資産残高推移表 ○        ○       ○  

金融資産日別残高表   ○             ○  

金融機関残高推移表 ○               ○  

借入金残高推移表 ○    ○           ○  

借入金総括表 ○               ○  

補助金集計表  ○       ○     〇 〇 ○ ○ 
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■ 伝票単位での残高管理帳票（２／２） 
 
 

帳票名 

帳票表示 出力順 その他 

集
計
レ
ベ
ル 

按
分
純
額
計
算 

按
分
状
態 

金
額
種
類 

表
示
形
式 

集
計
科
目
の
合
算 

出
力
目
的
区
分 

出
力
形
式 

科
目
出
力
順 

出
力
順 

部
門
出
力
順 

帳
票
サ
イ
ズ 

デ
ー
タ
区
分 

名
称
印
字 

総
勘
定
集
計 

帳
票
エ
デ
ィ
ッ
ト 

伝
票
番
号 

入
力
日
付 

現預金出納帳 ○  ○  ○  ○ ○  ○      〇   

元帳 ○  ○  ○ ○ ○ ○ ○       〇   

仕訳検索リスト       〇 ○  ○       〇 〇 

資金収支試査リスト          ○         

収支消込仕訳確認リスト                   

補助金元帳     ○           〇   

 

■ 集計残高管理帳票（２／２） 
 

帳票名 

帳票表示 出力順 その他 

集
計
レ
ベ
ル 

按
分
純
額
計
算 

按
分
状
態 

金
額
種
類 

表
示
形
式 

集
計
科
目
の
合
算 

出
力
目
的
予
算 

出
力
形
式 

科
目
出
力
順 

出
力
順 

部
門
出
力
順 

帳
票
サ
イ
ズ 

デ
ー
タ
区
分 

名
称
印
字 

総
勘
定
集
計 

帳
票
エ
デ
ィ
ッ
ト 

伝
票
番
号 

入
力
日
付 

仕訳日計表 ○  ○  ○          ○    

資金収支月報 ○ ○   ○      ○   ○     

資金収支月報（推移） ○ ○   ○      ○ ○ ○      

試算表 ○ ○   ○      ○   ○     

試算表（推移） 〇 ○   ○      ○ ○ ○      

科目残高組替表 ○ 〇   ○              

科目残高推移表 ○   〇 ○       〇       

科目別日別残高表 ○    ○              

科目別月次仕訳集計表 ○    ○              

補助活動残高推移表    ○ ○       ○       

補助活動収支計算書     ○              

人件費残高推移表     ○       ○       

前受金残高推移表            ○       

徴収不能引当金残高推移表 ○   ○ ○       ○       

金融資産残高推移表    ○ ○       ○       

金融資産日別残高表     ○              

金融機関残高推移表     ○       ○       

借入金残高推移表     ○       ○       

借入金総括表     ○              

補助金集計表     ○              
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■ 実績按分管理帳票 
 
 

帳票名 

期間 対象仕訳の限定 部門 帳票表示 

対
象
年
月 

帳
票
種
類 

予
算
回
次 

科
目
の
限
定 

明
細 

按
分
基
準 

部
門
集
計
パ
タ
ー
ン 

按
分
種
類 

集
計
レ
ベ
ル 

検
索
条
件(

種
類) 

表
示
形
式 

期
首
残
高 

出
力
形
式 

出
力
順 

予
算
出
力
元 

按分発生額推移表 ○ ○  ○ ○ ○ ○  ○  ○ ○    

按分計算過程表（論理） ○ ○  ○    ○  ○      

按分結果表（論理） ○ ○  ○   ○ ○ ○       

按分仕訳確認表（物理） 〇     〇 〇   〇 〇  〇 〇  

按分結果表（物理） 〇   〇   〇  〇       

按分予算計算過程表 

（目的予算） 
〇  〇 〇    〇  〇      

 

 

■ 目的予算管理帳票 

帳票名 

期間 対象仕訳の限定 部門 帳票表示 

対
象
年
月
（
範
囲
） 

予
算
回
次 

目
的
予
算
種
類 

帳
票
種
類 

推
移
種
類 

対
象
仕
訳 

科
目
の
限
定 

明
細 

按
分
の
指
定 

部
門
集
計
パ
タ
ー
ン 

集
計
レ
ベ
ル 

集
計
要
素 

抽
出
条
件 

表
示
形
式 

出
力
方
法 

目的予実対比表 ○ ○ ○  ○ ○   ○ 〇  ○ ○  〇 

目的予算元帳 ○ ○    ○      ○ ○   

目的予算金額一覧表  ○ ○  ○    ○ 〇  ○ ○   

部門別目的予算金額集計表  ○       〇 ○    〇  

目的予算流用チェックリス

ト 
 ○        ○   〇   

目的予算流用結果表  ○        ○  ○ ○   

帳票名 

帳票表示 

出
力
形
式 

出
力
順 

集
計
の
指
定 

抽
出
先 

目的予実対比表     

目的予算元帳     

目的予算金額一覧表     

部門別目的予算金額集計表     

目的予算流用チェックリス

ト 
 〇  〇 

目的予算流用結果表   〇  
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■ 予算管理帳票 
 
 

帳票名 

対象予算の限定 部門 帳票表示 出力順 

予
算
回
次 

対
象
年 

予
算
書
の
限
定 

帳
票
種
類 

科
目
の
限
定 

明
細 

按
分
の
指
定 

部
門
集
計
パ
タ
ー
ン 

集
計
レ
ベ
ル 

集
計
要
素 

抽
出
条
件 

按
分
純
額
計
算 

予
算
種
類
（
推
移
） 

検
索
条
件 

表
示
形
式 

科
目
出
力 

印
刷
順 

出
力
順 

予算書印刷 ○  〇     ○    〇   〇 〇   

予算組替表 ○       ○ ○   〇   〇    

部門別予算金額一覧表 〇   ○ ○ ○  ○ ○        〇  

予算金額一覧表（月別） 〇 〇  〇 〇 〇  〇 〇    〇  〇  〇  

予備費流用チェックリスト             〇      

予算科目間流用チェックリ

スト 
           

 〇 〇 

 

   〇 

予算科目間流用結果表        ○ ○    〇  〇    

予算書（内部資料用） 〇  〇     〇    〇   〇 〇   

 

■ 予算按分管理帳票 
 
 

帳票名 

期間 対象予算の限定 部門 帳票表示 

対
象
年
月 

帳
票
種
類 

予
算
回
次 

科
目
の
限
定 

明
細 

按
分
基
準 

部
門
集
計
パ
タ
ー
ン 

按
分
種
類 

集
計
レ
ベ
ル 

検
索
条
件 

表
示
形
式 

期
首
残
高 

予
算
出
力
元(

部
門) 

按分予算計算過程表（論理）  ○ ○ ○    ○  ○   ○ 

按分予算結果表（論理）  ○ ○ ○   ○ ○ ○    ○ 

按分予算結果表（物理）  〇 〇 〇   〇  〇    〇 
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