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１－２
処理の流れ
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目次 １－２ 処理の流れ
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目次 １－２ 処理の流れ

チェックをつけながら作業を進めるのがおすすめです
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２－２
総勘定仕訳例
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総勘定の仕訳種類

この３つの仕訳種類は
必須選択です

●１３ 長期借入金の１年以内返済予定への振替

●１６ 部門間振替

●１７ 逆仕訳
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総勘定の仕訳種類
●１３ 長期借入金の１年以内返済予定への振替

仕訳種類１３を使用することで、長期借入金の
当期減少額の欄に「※」で振替分を表示できます。
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総勘定の仕訳種類

●１６ 部門間振替

仕訳種類１６を使用することで、固定資産明細表の
当期増加・減少に反映しません。
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総勘定の仕訳種類
●１７ 逆仕訳

仕訳種類１７を使用することで、固定資産明細表の
当期増加・減少から減額できます。
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総勘定仕訳について

お問い合わせの多い
事例をもとに、
一緒に答えを考えて
みましょう。
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今年度、中学校が廃止になった。そのため、中学校部門の土地の資産を高校の部門に振り替えた。

以下のように仕訳をしたが、固定資産明細表の当期増加・当期減少に数字があがってきてしまう。
仕訳の誤りか？

総勘定の仕訳種類 ワーク① 問題
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Ａ 誤りはない（当期増加減少にあがって良い） Ｂ 仕訳種類の誤り

Ｃ 貸借の部門の誤り

総勘定の仕訳種類 ワーク① 問題
今年度、中学校が廃止になった。そのため、中学校部門の土地の資産を高校の部門に振り替えた。

以下のように仕訳をしたが、固定資産明細表の当期増加・当期減少に数字があがってきてしまう。
仕訳の誤りですか？
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Ａ 誤りはない（当期増加減少にあがって良い） Ｂ 仕訳種類の誤り

Ｃ 貸借の部門の誤り

総勘定の仕訳種類 ワーク① 回答
今年度、中学校が廃止になった。そのため、中学校部門の土地の資産を高校の部門に振り替えた。

以下のように仕訳をしたが、固定資産明細表の当期増加・当期減少に数字があがってきてしまう。
仕訳の誤りですか？
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仕訳種類 １６：部門間振替 を使用して仕訳入力します。
部門間の動きですので、法人全体の固定資産明細表の
当期増加・当期減少にはこのような部門振替にともなう
増加減少を出力しないのが一般的です。

総勘定の仕訳種類 ワーク① 解説
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過年度に高校の部門で現物寄付を受けていた管理用研究用機器備品があった。

しかし、実際は中学で教育研究用機器備品として使用していることが分かったの
で、今年度に該当の資産について、部門と科目を振り替えたい。どの仕訳種類を
使用したらいいですか？

●部門：高校 → 中学校

●科目：管理用機器備品 → 教育研究用機器備品

Ａ １６：部門間振替

Ｂ １７：逆仕訳

Ｃ ９９：無限定

総勘定の仕訳種類 ワーク② 問題
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過年度に高校の部門で現物寄付を受けていた教育研究用機器備品があった。

しかし、実際は大学で管理用機器備品として使用していることが分かったので、
今年度に該当の資産について、部門と科目を振り替えたい。どの仕訳種類を使用
したらいいですか？

●部門振替：高校 → 大学

●科目振替：教育研究用機器備品 → 管理用機器備品

Ａ １６：部門間振替

Ｂ １７：逆仕訳

Ｃ ９９：無限定

総勘定の仕訳種類 ワーク② 回答
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総勘定の仕訳種類 ワーク② 解説

Ｃ ９９：無限定

減価償却する資産を振り替える場合、減価償却累計額も
振り替える必要があります。忘れずにおこないましょう。
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2022年度の長期借入金の返済が2023年度から始まった。

2022年度中に、総勘定仕訳で、翌年度返済分は「1年以内返済予定長期借入金」に
振り替えた。

2023年度中の借入金の返済の資金収支仕訳として正しい科目はどれですか？

総勘定の仕訳種類 ワーク③ 問題

Ａ 665：長期借入金返済支出

Ｂ 666：短期借入金返済支出

Ｃ 667：1年以内返済予定長期借入金返済支出
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2022年度の長期借入金の返済が2023年度から始まった。

2022年度中に、総勘定仕訳で、翌年度返済分は「1年以内返済予定長期借入金」に
振り替えた。

2023年度中の借入金の返済の資金収支仕訳として正しい科目はどれですか？

総勘定の仕訳種類 ワーク③ 回答

Ａ 665：長期借入金返済支出

Ｂ 666：短期借入金返済支出

Ｃ 667：1年以内返済予定長期借入金返済支出
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総勘定の仕訳種類 ワーク③ 解説

Ｃ  667： 1年以内返済予定長期借入金返済支出

「667：1年以内返済予定長期借入金返済支出」の科目を使用した場合、
短期借入金の「返済期限が１年以内の長期借入金」の「当期減少額」に
反映します。
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総勘定の仕訳種類 ワーク③ 解説

665：長期借入金返済支出 の科目を使用した
場合、長期借入金の当期減少額に、「※」を
付けずに表示します。（繰上償還）

Ａ 665：長期借入金返済支出
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総勘定の仕訳種類 ワーク③ 解説

666：短期借入金返済支出 の
科目を使用した場合、短期借入金の当期
減少額の欄に反映します。

Ｂ 666：短期借入金返済支出
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TOMASの豆知識①～マスタ設定～

仕訳種類も
間違ってないし・・・

総勘定仕訳で、「仕訳種類6：退職金・退職給与引当金」を
選択したときに、借方の科目ガイダンスに退職給与引当金が出てこない

23



勘定科目登録の画面で設定を確認してみましょう！

TOMASの豆知識①～マスタ設定～
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TOMASの豆知識①～マスタ設定～
勘定科目登録の画面で設定を確認してみましょう！

キーワードを入力し、虫眼鏡マークを
クリックすると該当の科目に
ジャンプしてくれます！
コード、名称なんでもOK

カードをクリック
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TOMASの豆知識①～マスタ設定～
勘定科目登録の画面で設定を確認してみましょう！

虫眼鏡をクリック

借方にチェックをつけて更新
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TOMASの豆知識①～マスタ設定～
勘定科目登録画面で設定をおこなったので、科目ガイダンスに
退職給与引当金が表示されるようになりました！
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３
未払計上をする
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未払計上とは

未
払
計
上

①預金科目を期末未払金の
科目に変換

年度をまたぐ支払がある場合に、支払予定仕訳を使用することで、
期末未払金と前期末未払金の２つの仕訳を作成することができます。
TOMASではこの一連の処理のことを未払計上とよんでいます。
支払予定仕訳

資金収支仕訳
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支
払
実
行

②経費科目を前期末未払金の
科目に変換

未払計上とは
支払予定仕訳

資金収支仕訳
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未払計上の良いところ

仕訳を二重入力しなくていいので
とても便利ですね！

●ひとつの仕訳から、期末未払金、前期末未払金の
ふたつの仕訳が作成できる

●消し込み漏れを防ぐことができる
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未払計上のポイント①

目的予算の使用や運用で、パターンが分かれる

●ａパターン

→bパターン以外

●bパターン

→目的予算を使用していて、目的予算体系が

年度によって異なる場合

学校様の状況に合わせて、どちらのパターンで処理するのか選択してください。
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未払計上のポイント②
・ログイン年度と、4月通常支払伝票の入力タイミング

ａパターン

未払計上分と
通常支払分の
振込データは
合算されます
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未払計上のポイント②
・ログイン年度と、4月通常支払伝票の入力タイミング

ａパターン

未払計上済か、確認す
ることができます
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未払計上のポイント②

・ログイン年度と、4月通常支払伝票の入力タイミング

ｂパターン

未払計上分と
通常支払分の
振込データは
それぞれ作成
されます
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未払計上のポイントまとめ

ａパターン ｂパターン

① 目的予算 未使用、もしくは使用しているが年度に
よって目的予算体系が変わらない

目的予算を使用していて、年度によって
目的予算体系が変わる

②-1 ログイン年度 翌年度 当年度

②-2 ４月伝票入力
タイミング

未払計上分の仕訳をすべて「資金収支へ
の書込み(未払計上)」まで終えたあと

並行入力可能

ａパターンを例に説明します。ポイントを確認しながら
お聞きください。

36



未払計上の処理の流れ～aパターン～
翌年度でログイン

翌年度でログインし、仕訳入力。支払予定日は実際に支払する日を入力します。
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未払計上の処理の流れ～aパターン～
翌年度でログイン

支払予定表を印刷。プレビュー
のみでもOK
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未払計上の処理の流れ～aパターン～
翌年度でログイン

未払計上日は3/31
必ず期末を選択

任意。検索等に使用
できるので入力を
おすすめ
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未払計上の処理の流れ～aパターン～

当年度でログイン

未払計上の際に入力
したメモが表示

翌年度でログイン

未払計上済となりま
す。
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未払計上の処理の流れ～aパターン～
翌年度でログイン

通常支払分と、未払計上分を
まとめて表示
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未払計上の処理の流れ～aパターン～
翌年度でログイン

一度、印刷ボタンをクリックしてから
実行ボタンをクリック
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未払計上の処理の流れ～aパターン～
翌年度でログイン

通常支払の伝票は「資金収支への
書込み（直接計上）」を使用します。
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未払計上の処理の流れ～aパターン～
翌年度でログイン

支払実行の際に入力
したメモが表示
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未払計上について

お問い合わせの多い
事例をもとに、
一緒に答えを考えて
みましょう。
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未払計上まで作業が終わっている。未払計上した仕訳について、

金額の内容を修正したい場合、支払予定仕訳で直接修正しても

いいですか？

Ａ 修正してもよい

Ｂ 修正は不可

未払計上 ワーク④ 問題

Ｃ 資金収支仕訳であれば修正してもいい
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未払計上まで作業が終わっている。未払計上した仕訳について、

金額の内容を修正したい場合、支払予定仕訳で直接修正しても

いいですか？

Ａ 修正してもよい

Ｂ 修正は不可

未払計上 ワーク④ 回答

Ｃ 資金収支仕訳であれば修正してもいい
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Ａ 修正してもよい

ただし・・・

資金収支仕訳 と 支払予定仕訳 どちらも修正してください。

もしくは、資金収支への書込み取消をおこない、

支払予定仕訳で修正後、

再度未払計上をおこなう必要があります。

未払計上 ワーク④ 解説
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TOMASの豆知識②～操作～
•資金収支への書込み取消
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TOMASの豆知識②～操作～

取り消したい行の
［取消］ボタンをクリック。

未払計上や支払実行のときのメモが
表示されますので、メモは入力しておくのが
おすすめです！
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TOMASの豆知識②～操作～
支払実行まで終わっている仕訳の未払計上分の仕訳を
取り消したい場合は・・・

支払実行の書込み取消 → 未払計上の書込み取消 の手順で、
２回書込み取消の操作が必要です。

書込み後の仕訳は、処理した年度ではなく、書込み後の仕訳の年度でログインし、
取消をおこないます。

書き込まれた資金収支仕訳が当年度か
翌年度かを判断して該当の年度で
ログインし、書込み取消をおこなって
ください。
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TOMASの豆知識②～操作～

取込の取消をしたら、
再度フローに沿って、
予定表の出力などを
おこない、書込みの
処理をします。

未払計上の画面に
支払予定日が表示さ
れない場合、
予定表出力から
再度作業して
みてください。
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未
払
計
上

①預金科目を期末未払金の
科目に変換

TOMAS豆知識③～活動区分～

期末未払金を教育の
活動区分で変換して

います！

支払予定仕訳

資金収支仕訳
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未
払
計
上

相手科目を見て
自動で判断します

TOMAS豆知識②～活動区分～

①預金科目を期末未払金の
科目に変換

支払予定仕訳

資金収支仕訳
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支
払
実
行

②経費科目を前期末未払金の
科目に変換

TOMAS豆知識③～活動区分～
支払予定仕訳

資金収支仕訳
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４
帳票で確認する
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今回の研修会では、決算期によくある帳票の

お問い合わせをもとに印刷条件などご確認いただきます。

決算でご確認いただく帳票については

マニュアルの４章とユーザーサイト掲載の動画を

ご参考ください。
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資金収支月報

総額の確認に便利です
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資金収支月報

列項目選択から、「帳票（選択）」をプルダウンして累計表を印刷したり、自由選択部分を
プルダウンして印刷したい項目を選択して印刷することもできます。
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資金収支月報

印刷イメージ

赤枠の部分は列項目選択によって、
自由に変更することができます。
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試算表

期首や総勘定の残高も
含めて確認可能
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試算表

印刷イメージ
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「内訳表示」のチェックが無い場合は、現金預金でまとめて総額が表示されます。

試算表

印刷イメージ
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資金収支月報（推移）
試算表（推移）

月推移や、年推移を確認
できます。
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資金収支月報（推移）
試算表（推移）

印刷イメージ
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元帳
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元帳①

Q 決算整理のみの仕訳をみたい。

A 決算１ ～ 決算５ を指定してください。
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元帳②

Q 補助金や未払金など集計科目で元帳を印刷したい。

A 集計科目の合算表示にチェックをつけ、科目の
箇所で、集計科目を指定します。
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元帳③

Q 科目明細ごとの元帳を印刷したい。

A 集計レベルを明細に変更します。

69



元帳④

Q 期中の仕訳がない科目を印刷したい。

A 「仕訳発生の無い科目（残高だけの科目）も
表示する」のチェックをつけてください。
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元帳⑤

論理按分の場合

物理按分の場合

Q 資金収支内訳表と、資金収支元帳の金額が
合わない。

A 論理按分を使用している学校様の場合は、
按分状態を「元帳の最後に按分結果を出力」に
チェックをつけて印刷してください。

物理按分を使用している学校様の場合は、
按分状態を「按分後」にチェックをつけて印刷
してください。
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元帳⑥

資金収支元帳、総勘定元帳、補助活動明細元帳
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元帳のお問い合わせを
例に答えを考えて
みましょう
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元帳 ワーク⑤ 問題
預り金元帳を印刷
したが、期首の繰
越残高が載ってこ
ない。

そのため、貸借対
照表と金額が合わ
ない
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元帳 ワーク⑤ 問題
預り金元帳を印刷
したが、期首の繰
越残高が載ってこ
ない。

そのため、貸借対
照表と金額が合わ
ない

A 決算整理回数の条件 B 帳票種類の指定 Ｃ 集計レベルの指定
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元帳 ワーク⑤ 回答
預り金元帳を印刷
したが、期首の繰
越残高が載ってこ
ない。

そのため、貸借対
照表と金額が合わ
ない

A 決算整理回数の条件 B 帳票種類の指定 Ｃ 集計レベルの指定
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消費税関連処理
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消費税関連処理
消費税オプションをご購入のユーザー様向けに、

消費税オプションにおける機能の概要や、注意点を

説明します。

消費税オプションをご購入されていないユーザー様は

離席されても大丈夫です。

14時5分ごろ～ 休憩
14時20分 後半再開
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消費税関連処理
インボイス制度や、電子帳簿保存法については、弊社ユーザーサイト
掲載のインボイス対応動画や助け合い掲示板もご活用ください。
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消費税システムとは
日々の仕訳を入力する際に消費税パターンを

選択することで、消費税納税額を自動計算できる

機能です。

あらかじめ、科目や明細ごとに
消費税パターンの初期値を設定
することができます。
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消費税システム関連帳票
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消費税システム関連帳票

未確定がある場合は、消費税計算がおこなえません
ので、振替えて0円にする必要があります。
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■消費税計算 (チェックリスト）

消費税システムは以下の課税方式に対応しています。
・簡易課税
・原則課税（一括比例配分方式）
・原則課税（個別対応方式）

■申告書
消費税システム関連帳票
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消費税額計算

集計期間、決算整理回数を確認

すべての部門が含まれているか
確認
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インボイス制度について

インボイス制度における、TOMASでの

対応や、チェックポイントについて説明します。
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インボイス事前準備
①支払先登録画面はお済みですか？

・適格請求書事業者区分の入力

・登録番号の入力

②元帳の対応はお済みですか？

・枠外に経過措置対応の文言を出力

③取引台帳等の内部確認資料の準備は整っていますか？

→支払先マスタリストなどに登録番号が表示されます。

ご活用ください。

④バージョンアップはお済みですか？

→7.31.2024.0229バージョンになっていることをご確認ください。

※2月下旬にバージョンアップの公開を予定しております。
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インボイス～仕訳入力チェックポイント～
仕訳入力画面で正しい内容が入力されているかチェックをしましょう

確認箇所 確認方法 ポイント

①適格請求書
事業者区分

仕訳入力画面
バルーンチップ
元帳など

対象外の場合は消費税パターンが経過措置対応の消費税パターン（80％課
税仕入扱い）に変わります。 ※日常の仕訳入力で確認

②消費税
パターン

仕訳入力画面
帳票

適格請求書事業者区分が対象外で経過措置の消費税パターン
（仕入相当額80％)が自動で設定される場合でも、少額特例や
旅費交通費などの特例対応にあたる場合は100％課税仕入扱いになり、
手動で消費税パターンの変更が必要です。

③摘要 仕訳入力画面
帳票

摘要が必要な例
・教職員立替払の場合の取引業者
・インボイスがなくても課税仕入がとれる経費の特例
（旅費交通費・支払手数料）

なお課税売上１億円以下の場合で支払額が1万円未満の場合は、
少額特例にあたるので摘要記載は必要ではありません。
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インボイス～仕訳入力チェックポイント～
仕訳入力画面で正しい内容が入力されているかチェックをしましょう

確認箇所 確認方法 ポイント

①適格請求書
事業者区分

仕訳入力画面
元帳など

対象外事業者の場合は消費税パターンが経過措置対応の消費税パターン
（80％課税仕入扱い）に変わります。 ※日常の仕訳入力で確認

適格請求書事業者区分が
対象外事業者の場合は
「☆」マークの経過措置の
パターンとなります。
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インボイス～仕訳入力チェックポイント～
仕訳入力画面で正しい内容が入力されているかチェックをしましょう

確認箇所 確認方法 ポイント

②消費税
パターン

仕訳入力画面
帳票

適格請求書事業者区分が対象外で経過措置の消費税パターン
（仕入相当額80％)が自動で設定される場合でも、少額特例や
旅費交通費などの特例対応にあたる場合は100％課税仕入扱いになり、
手動で消費税パターンの変更が必要です。

自動で消費税パターンが
変わるので、手動で元に

戻します。

89



インボイス～仕訳入力チェックポイント～
仕訳入力画面で正しい内容が入力されているかチェックをしましょう

確認箇所 確認方法 ポイント

③摘要 仕訳入力画面
帳票

摘要が必要な例
・教職員立替払の場合の取引業者
・インボイスがなくても課税仕入がとれる経費の特例
（旅費交通費・支払手数料）

なお課税売上１億円以下の場合で支払額が1万円未満の場合は、
少額特例にあたるので摘要記載は必要ではありません

摘要例 ※杉野先生資料 インボイス方式の直前対策 第2弾 P13

ユーザーサイトの
「ユーザー会」カテゴリ

2023.7.26の記事より閲覧・
ダウンロードが可能です。
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インボイス～仕訳入力チェックポイント～
仕訳入力画面で正しい内容が入力されているかチェックをしましょう

一例として、仕訳確認リストをcsv出力すると、消費税パターン、
摘要欄、登録番号が一度に確認できます。ご活用ください。

元帳や、伝票発行でも消費税パターンや摘要欄を確認することができます。
※csvにこれらの項目を出力するには、2月下旬予定のバージョンアップ後に
パラメータ設定（会計）画面で変更が必要です。

91

仕訳確認リストの場合、こちらの2項目は2月下旬の
バージョンアップ後、パラメータで切替が必要です。
※登録番号はあらかじめ出力される設定
になっています。



インボイス～帳票～
■科目別消費税一覧表・課税仕入集計表

プレビューを閉じると表示されます
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インボイス～帳票～
■資金収支試査リスト
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インボイス～月次決算チェックリスト～
チェック項目を追加しました。以下に該当する場合、エラー一覧に表示されます。

●適格請求書事業者区分が「未登録」「発行事業者」の支払先を入力している

仕訳明細に対し経過措置の消費税パターンが設定されている。

●適格請求書事業者区分が「対象外事業者」の支払先を入力している仕訳明細に対し、
通常の消費税パターンが設定されている。

●適格請求書事業者区分が「対象外事業者」の支払先を入力している仕訳に対し、
１万円未満の取引で且つ経過措置の消費税パターンが設定されている。
（同一伝票での判断）
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月次決算チェックリスト
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月次決算チェックリストとは

各科目の残高異常（残高がマイナスになって

いる）や、登録が必要な注記のお知らせなど、

仕訳全般にかかわる内容をチェックします。

決算期・年次更新前に

必ずチェックしてください
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月次決算チェックリスト
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月次決算チェックリスト

●「Ｃ」の項目はお知らせのみです。内容をご確認いただき、問題なけば無視してＯＫです。
●「Ｎ」の項目は年次更新不可のエラーです。必ず解消してください。
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月次決算チェックリスト①

Ｑ 固定資産明細表に脚注が必要という警告が出る。脚注を登録しても消えない

Ａ こちらの警告は脚注を登録しても消えません。
お知らせ・注意喚起のメッセージですので、ご確認いただき、脚注を登録していれば、
無視してＯＫです。
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月次決算チェックリスト②

Ｑ 資産売却収入に関する総勘定仕訳が必要ですというエラーが出る

Ａ 資金収支仕訳で、売却収入の仕訳が起票されているが、それを打ち消す総勘定仕訳が
起票されていません。年次更新不可のエラーです。必ず総勘定仕訳が必要です。

決算編マニュアル
目次 2-2-3
仕訳種類３：資産売却差額・処分差額（除却差額）の

計上をご参考ください。
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月次決算チェックリスト③

Ｑ 仮伝票の警告が出ているが、仕訳画面の削除ボタンがグレーになっていて、削除できない

Ａ 月次決算チェックリスト画面からダブルクリックで資金収支仕訳入力画面へ遷移した場合、
削除ができません。仕訳入力画面から該当仕訳を検索し、削除してください。
また、仮伝票は削除しなくても問題ありません。

照会中の画面は新規や検索
ボタンもグレーになってい
てクリックできません。 仕訳入力画面の検索ボタン

から仮伝票にチェックをつ
けて検索します。
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月次決算チェックリストの
見方や、エラーの解消方法
について

お問い合わせの多い
事例をもとに、
一緒に答えを考えて
みましょう。
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月次決算チェックリスト ワーク⑥ 問題

Ｑ 科目明細残高異常の警告が出たときに、確認する帳票は？

Ａ 資金収支試査リスト

Ｂ 科目残高推移表

Ｃ 科目残高組替表
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月次決算チェックリスト ワーク⑥ 回答

Ｑ 科目明細残高異常の警告が出たときに、確認する帳票は？

Ａ 資金収支試査リスト

Ｂ 科目残高推移表

Ｃ 科目残高組替表
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月次決算チェックリスト ワーク⑥ 解説

Ｑ 科目明細残高異常の警告が出たときに、確認する帳票は？

Ｂ 科目残高推移表 A3を指定すると年間の
計が見れます。

チェックをつけると、
決算整理がまとまります。総勘定を指定

エラーになってい
る科目を入力

エラーになっている
明細レベルを指定

エラーになっている
明細を入力

金額種類を選択
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月次決算チェックリスト ワーク⑥ 解説

Ｑ 科目明細残高異常の警告が出たときに、確認する帳票は？

Ｂ 科目残高推移表

預り金は負債科目のため、期首・期末残高は貸方に表示されます。今回の例では、期首はプラス・期末はマイナスになって
いますので、期中で仕訳を起票した際の明細や部門に誤りがないか確認しましょう。
このように、収入・支出が発生する科目は、印刷条件で「金額種類」を「貸借発生額」にして確認するのがおすすめです。
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７－２
脚注登録する
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脚注登録

脚注登録の方法

①自動脚注更新により更新

②手動で入力

③Excelで脚注全般を作成してデータ取込

（貸借対照表など）

今回は、お問い合わせの多い、①②について

説明します。
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脚注登録
脚注登録をおこなうには、事前に、以下の画面で設定を

確認してください。

「脚注印字方法設定」を
クリック

①自動脚注更新により更新
②手動で入力
③Excelで脚注全般を作成してデータ取込
→いずれの方法でも、「脚注印字方法設定」画面で設定が必要です。
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脚注登録

「決算書番号」を
選択

手動で登録する場合は、脚注印字方法が「脚注内容を印字」になっていることを
確認してください。
「Excelファイルを差込み」になっていた場合、画面上で編集した内容は決算書の脚注には
反映しません。

手動で作成する場
合に選択

作成したExcelを取り込む
場合に選択
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脚注登録～自動脚注作成～
自動脚注作成の主な機能は以下の２つです。
①脚注の見出し作成
②減価償却累計額などの金額を科目残高から
参照して置換

脚注登録画面で
「法定決算書自動脚注更新」を
クリック
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脚注登録～自動脚注作成～

決算整理回数が最大に
なっていることを確認

更新したい内容に
チェック
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脚注登録～自動脚注作成～

決算書番号と
部門集計パターンを選択
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脚注登録～自動脚注作成～

集計部門を選択
※基本的にはすべて
「法人全体」
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脚注登録～自動脚注作成～

虫眼鏡マーク、もしくは
Ｆ４キーでガイダンス表示
可能

ガイダンスを確認すると、
どの部門で脚注が作成
されているか分かります。
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脚注登録～自動脚注作成～

今回の例の場合は、予備費の流用を法人で
行っているため、法人全体と法人の単位で
脚注が自動作成されています。
部門毎に脚注を作成している学校様の場合、
学校単位で異なる脚注を設定できます。
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脚注登録～自動脚注作成～

部門毎に作成されている脚注は、「脚注印字方法設定」で「部門別」に作成しており、
なおかつ「決算書印刷」で「脚注単位」を「部門別」にした場合に決算書に反映します。
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脚注登録～自動脚注作成～

虫眼鏡マーク、もしくは
Ｆ４キーでガイダンス表示
可能
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脚注登録～自動脚注作成～

直接打ち替えることで
編集できます。
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脚注登録～自動脚注作成～

決算書を印刷したイメージで
確認することができます。
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脚注登録～手動入力～
貸借対照表の脚注を例に確認します。

法定決算書自動脚注更新に
よって作成されています。

修正したい脚注文を項目№
ガイダンスから選択します

分かりづらい場合はマスタ
リストがおすすめです。

印刷ボタンをクリック
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脚注登録～手動入力～
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脚注登録～手動入力～

項目№や、部門集計パターン、項目順、脚注文など確認できるため便利です。
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脚注登録～手動入力～
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脚注登録～手動入力～
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脚注登録～手動入力～

事前にマスタリストを印刷しておき、
お手元にご準備いただいてから、
項目№など確認しながら修正するの
がおすすめです！
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脚注登録～手動入力～

脚注文の順番を入れ替えたい場合、
２通りの方法があります。

①「項目順」ボタンから変更

②「項目順」を直接打ち替え
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脚注登録～手動入力～
①「項目順」ボタンから変更

①変更したい脚注文を選択
②矢印ボタンをクリック
③更新ボタンをクリック
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脚注登録～手動入力～
①「項目順」ボタンから変更

3番と4番の項目が入れ替わりました
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項目順は重複できませんので、注意が必要です。

脚注登録～手動入力～
②「項目順」を直接打ち替え 条件を指定して検索し、項目順を

打ち替えます。
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項目順は重複できませんので、いったん「項目順：3」を「項目順：99」などに退避しておき、
「項目順：4」を「項目順：3」に変更後、「項目順：99」を「項目順：4」に打ち替えます。

脚注登録～手動入力～
②「項目順」を直接打ち替え
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脚注登録～固定資産明細表～

①固定資産明細表で現状確認

②決算書脚注登録画面で編集

脚注が必要な科目、昨年分の登録が残っているものもありますので、
現在の内容を確認します。

③固定資産明細表で内容確認

脚注文や項目順を編集します。
事前にマスタリストも印刷しておくと便利です。

固定資産明細表を印刷し、入力した内容が正しく反映されている
ことを確認します。
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脚注登録～固定資産明細表～
①固定資産明細表で現状確認

金額基準をもとに「＊」
マークがつきます。
※脚注登録必須です。

現物寄付がある場合も脚注登録は必須です。
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脚注登録～固定資産明細表～
①固定資産明細表で現状確認

「＊」の横の数字が注記の
見出しの数字と一致します。

今年度に脚注を登録していないのに、脚注文が表示されて
いる場合は、昨年登録した脚注文が翌年度更新で自動作成
されている可能性が高いです。
ご確認いただき、不要な場合は削除します。
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脚注登録～固定資産明細表～

事前に印刷しておくと、脚注文が登録されている科目の
科目コードや集計部門など確認できるため便利です。

①固定資産明細表で現状確認
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脚注登録～固定資産明細表～
②決算書脚注登録画面で編集

「＊」の横の数字は、項目順と連動しています。

文章を追加・変更したい場合は直接変更
してください。
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脚注登録～固定資産明細表～
②決算書脚注登録画面で編集

摘要欄の数字を変更したい場合、
項目順の数字を直接打ち替えます。
※もしくは「項目順変更」ボタンより
変更します。
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脚注登録～固定資産明細表～
②決算書脚注登録画面で編集

脚注が不要な場合は、Backspaceキーや
Deleteキーで文字を削除します。
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脚注登録～固定資産明細表～
③固定資産明細表で内容確認

●不要な脚注を削除した場合は、「＊」マークや
脚注文が消えたことを確認します。
●「＊」横の数字が正しいことを確認します。

固定資産明細表、借入金明細表など横向きで印刷
される帳票は、1行あたり最大80文字登録ができる
ようになります。（次回バージョンアップ）
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脚注登録について

お問い合わせの多い
事例をもとに、
一緒に答えを考えて
みましょう。
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Ａ 脚注印字方法設定画面で、脚注印字方法がExcelファイルを差込みになっている

Ｂ 脚注作成時の部門集計パターンと、決算書印刷時の部門集計パターンが違う

Ｃ ＡとＢどちらも原因として考えられる

脚注登録の画面で脚注文を更新しても、決算書に反映

しません。なぜでしょうか？

脚注登録 ワーク⑦ 問題
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Ａ 脚注印字方法設定画面で、脚注印字方法がExcelファイルを差込みになっている

Ｂ 脚注作成時の部門集計パターンと、決算書印刷時の部門集計パターンが違う

Ｃ ＡとＢどちらも原因として考えられる

脚注登録の画面で脚注文を更新しても、決算書に反映

しません。なぜでしょうか？

脚注登録 ワーク⑦ 回答
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脚注登録 ワーク⑦ 解説

Ａ 脚注印字方法設定画面で、脚注印字方法がExcelファイルを差込みになっている

●脚注登録内容を印字
→画面上で修正した内容が決算書に反映
します。

●Excelファイルを差込み
→作成したExcelを修正して、再度
アップロードする必要があります。
※画面から修正した内容は
反映しません。
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脚注登録 ワーク⑦ 解説

Ｂ 脚注作成時の部門集計パターンと、決算書印刷時の部門集計パターンが違う

TOMASでは決算書を選択した際に、あらかじめ設定されている初期値の部門集計パターンが表示
されますが、手動で変更されている場合などに異なる部門集計パターンを選択していないか、
ご注意ください。
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決算書出力
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動画をご覧ください
13分ほどの決算書の相関図に関する説明動画をご覧いただきます。

後日視聴される場合は、ユーザーサイトよりご覧ください。

動画カテゴリ内
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決算書の相関図

＜決算書＞
1. 資金収支計算書

2. 資金収支内訳表

3. 人件費支出内訳表

4. 活動区分資金収支計算書

  5. 事業活動収支計算書

  6. 事業活動収支内訳表

  7. 貸借対照表

  8. 固定資産明細表

  9. 借入金明細表

10. 基本金明細表

●一致する箇所（同一テーブルの残高を参照） ＝ TOMASの仕組みの上でも必ず一致する箇所
●一致すべき箇所（異なる残高テーブルを参照）＝ 適切にマスタ設定、仕訳や残高をセットをしていない場合、

一致しない可能性がある箇所
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決算書の相関図
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決算書の相関図
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決算書の相関図
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決算書の相関図

151



決算書の相関図
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決算書の相関図
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決算書の相関図
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決算書の相関図
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決算書の相関図
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決算書の相関図
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決算書の相関図
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決算書について

お問い合わせの多い
事例をもとに、
一緒に答えを考えて
みましょう。

159



Ａ 仕訳入力時の明細が誤っているため

Ｂ 純額設定しているため

Ｃ 決算書印刷時に「他部門勘定出力」のチェックをつけていないため

預り金収入の科目が資金収支計算書に表示されない。

資金収支元帳では表示されるため、仕訳は間違いなく

起票している。また、預り金支出の科目は表示されている。

決算書出力 ワーク⑧ 問題
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Ａ 仕訳入力時の明細が誤っているため

Ｂ 純額設定しているため

預り金収入の科目が資金収支計算書に表示されない。

資金収支元帳では表示されるため、仕訳は間違いなく

起票している。また、預り金支出の科目は表示されている。

決算書出力 ワーク⑧ 回答

Ｃ 決算書印刷時に「他部門勘定出力」のチェックをつけていないため
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Ｂ 純額設定しているため

決算書出力 ワーク⑧ 解説

純額設定画面で預り金が登録されている場合、収入・支出の
数字が大きいほうに片寄せされて出力されています。

※設定により、収入/支出のいずれかを指定して表示も可能です。
（「収入」で表示を指定 → 収入 < 支出 の場合は収入のマイナスとして表示）
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決算書出力 ワーク⑧ 解説

高校 中学 合計

預り金収入 80 20 100

預り金支出 50 30 80

差引 収入 30 支出 10 収入 20

下記のように、収入が多い部門と、支出が多い部門が混在していた場合

決算書印刷画面の部門毎に純額するのチェックによって、出方が異なります。（初期値はチェック無）

チェック有の場合

資金収支計算書 収入 30 支出 10

資金収支内訳表

チェック無の場合

資金収支計算書 収入 20

資金収支内訳表 高校 中学 総計

預り金収入 30 0 30

預り金支出 0 10 10

高校 中学 総計

預り金収入 30 △10 20
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Ａ 科目按分登録などの按分の設定と仕訳の内容が正しくない

Ｂ 仕訳の目的予算区分が正しくない

Ｃ 純額設定が正しくない

資金収支計算書に科目按分支出の科目が表示される。

仕訳を見ると、科目按分基準は設定されている。

決算書出力 ワーク⑨ 問題
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Ａ 科目按分登録などの按分の設定と仕訳の内容が正しくない

Ｂ 仕訳の目的予算区分が正しくない

Ｃ 純額設定が正しくない

資金収支計算書に科目按分支出の科目が表示される。

仕訳を見ると、科目按分基準は設定されている。

決算書出力 ワーク⑨ 回答

165



Ａ 科目按分登録などの按分の設定と仕訳の内容が正しくない

按分登録で設定されている内容と、仕訳で入力している科目按分基準との整合性が取れているか

確認します。

決算書出力 ワーク⑨ 解説

残高が消えずに残っている
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決算書出力 ワーク⑨ 解説
はじめに、どの部門で按分がなされていないのかを資金収支月報で確認します。

部門内訳表示を選択

確認したい科目を入力
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決算書出力 ワーク⑨ 解説
下記のような帳票が印刷できます。

按分が正常にできている場合は、「按分純額」の列は「△」で「按分前累計額」と同額で表示され、

「按分純額後累計額」の列は「0」となります。

高校部門の按分ができていないことが
分かります。
決算書の数字とも一致
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決算書出力 ワーク⑨ 解説
仕訳入力画面でどの按分基準値が設定されているか確認し、科目按分登録画面で部門や按分基準値の

設定が正しいか確認します。

高校の行はありますが、有効の
チェックが外れています。

Ｃ
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９ 年次更新をする
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年次更新（会計）
決算処理が終了したら、翌年度への年次更新処理を

おこないます。

年次更新をおこなうと、ログインした際の初期表示の

年度が次の年度に進みます。

２０２３年度 ２０２４年度

年次更新
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年次更新（会計）
年次更新の処理手順については、決算編マニュアル

「9-1 年次更新の処理手順」を参照してください。

この流れで作業すると、
もれなくおこなうこと
ができます！
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年次更新（会計）
年次更新前に必ず、月次決算チェックリストでエラーが

無いかを確認してください。

年次更新時に年次更新不可のエラーがあった場合、

決算作業が終わっていると異なった数字で決算を終えたこと

になってしまいます。決算作業中に適宜ご確認ください。

決算作業中に確認して
おきましょう！
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年次更新（会計）
固定資産システムの年次更新もおこなっているか確認します。

TOMASにログインした際の年度は、会計側の年度を参照します。

そのため、固定資産の年次更新が漏れているケースが多いです。

どちらの年次更新を先におこなっても、システム的には問題ありませんが、

固定資産を先にしておくのがおすすめです。

会計側の年度でログインされるため、固定資産を忘れがち。
固定資産システムも年次更新しましょう。
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年次更新（会計）

次回バージョンアップで以下の対応をおこないます。

●年次更新画面にメッセージを表示
●年次更新時に、会計システムと固定資産システムで年度が
異なる場合は、固定資産の年次更新を促すメッセージを表示

固定資産の
年次更新忘れを
防ぐお手伝いを

します！
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年次更新（会計）
年次更新後は必ず、月締処理をおこなってください。

年次更新前に、翌年度先行入力で仕訳入力をしていた場合、年次更新
後は、当月が4月に戻ってしまいます。

翌年度先行入力していた月まで月締処理をする必要があります。

６月まで仕訳を入力していた場合は、
「現在処理月」が６月になるまで月締処理をおこないます
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年次更新（会計）
ポイントまとめ

●年次更新前に月次決算チェックリストで「年次更新不可」の
エラーがないか確認

●固定資産システムの年次更新もおこなうことを忘れずに

●仕訳入力していた月まで月締処理をおこなう
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年次更新（会計）
ポイントまとめ

年次更新後は、試算表や、資金収支月報を印刷し、期首の金額が
正しいかご確認ください。
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番外編 電子帳簿保存法
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電子帳簿保存法
インボイス制度や、電子帳簿保存法については、弊社ユーザーサイト
掲載のインボイス対応動画や助け合い掲示板もご活用ください。

TOMASの機能の把握に
お役立ちできます

会計士の杉野先生に質問
できたり、学校様同士で
事例の共有・相談が
できます

サイト内検索や、掲示板内
検索も可能です。
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電子帳簿保存法
仕訳入力画面に電子取引のファイルを保存することができます。

※クラウドの法人様は、別途ストレージのご購入が必要です。
また、オンプレの学校様は事前に保存先の設定が必要です。

●仕訳入力画面右上の「ファイル添付」ボタン（伝票全体）
●行を選択して右クリックで表示される「ファイル添付」ボタン（明細）
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電子帳簿保存法
ファイル添付ボタンをクリックすると、以下の画面が表示されますので、
ファイルを選択し、決定ボタンをクリックします。

アップロードされたデータ

仕訳明細で右クリックでファイル選択をした場合、取引年月日や金額、
支払先は仕訳入力画面から転記されます。
※右上のファイル選択ボタンから遷移した場合、伝票に仕訳が1行であれば
転記します。複数明細ある場合は転記不可
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電子帳簿保存法
データ行でダブルクリックすると、アップロードされているファイルを開いて

内容を確認することができます。ダウンロードも可能です。

ダブルクリック
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電子帳簿保存法 メガドロップ「1：日次・月次」⇒

◇電子取引「電子取引履歴照会」画面

電子取引の履歴を確認できます。ファイル添付がある場合、

「ファイル添付（有）」と

表示されます。
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電子帳簿保存法
条件を指定し、検索ボタンをクリックします。

電子取引ファイルが保存されている一覧が表示されます。

185



電子帳簿保存法
一覧から、詳細を確認したい行で右クリックをします。

「電子取引履歴照会」が表示されますので、クリックします。
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電子帳簿保存法
削除や、ファイル変更、名称変更などの履歴の詳細を確認することができます。

変更項目

変更内容
上段：変更前 下段：変更後
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決算作業でお困りの際は、シティアスコムまで
お尋ねください。
また、弊社ユーザーサイトの助け合い掲示板や
チャットボット、動画なども活用ください。
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