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■ 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。 

「マスタ設定編」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 

目的予算の入力が必要です。 

※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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1-4 共通操作 

「PS7 会計」システムの各画面には、多くの共通操作があります。 

はじめに、基本操作を習得しましょう。 

1-4-1 年度の切り替え 

システムを終了させずに、年度を切り替えることができます。 
 
 

1. グローバルナビの［操作］－［年度変更］を選択します。 

 
 

2. 【年度変更】画面が表示されます。 
「年度」から変更する年度を選択し、［決定］ボタンをクリックします。 

 
 

3. 【メインメニュー】画面の年度が変更されたことを確認します。 

 
 

 

  

現在の会計年度 
「2018」が表示 

会計年度が 
「2017」に変更 
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1-4-2 便利な機能 

■ ショートカット機能 
ショートカット機能を利用すると、入力操作を効率的におこなうことができます。 

 

■ 全体共通 
 

キー操作 説明 

［Tab］キー 

［Enter］キー 

カーソルを次の項目へ移動します。（カーソルのある部分はピンクで表示） 

カーソルは入力欄やチェックボックスのほか、ボタンにも移動します。 

［↑］キー 

（矢印キー） 

マスタ登録中に、カーソルを前の入力項目へ移動します。 

カーソルを前の項目へ戻すには、［Shift］＋［Tab］キーを押します。 

［F4］キー 

［Alt］＋［F4］キー 

ガイダンスを表示します。（［Alt］＋［F4］キーを押すと、ガイダンスが閉じます） 

ガイダンス利用の詳細は、以下を参照してください。 

「1-5-3 検索（ガイダンス利用）」参照 

スペースキー 
チェックボックスのチェックを付けたり、外したりします。 

検索条件などで、条件を絞りたい項目にカーソルがあるとき等に使用します。 

 

■ マスタ登録画面での入力 
 

キー操作 説明 

［Enter］キー 
カーソルを次の項目へ移動します。 

入力可能な項目にカーソルが移動します。 

方向キー 
［↑］［→］キーを押すと、次の項目へカーソルを移動します。 

［↓］［←］キーを押すと、前の項目へカーソルを移動します。 

［F4］キー 

［Alt］＋［F4］キー 

ガイダンスを表示します。（［Alt］＋［F4］キーを押すと、ガイダンスが閉じます）

ガイダンス利用の詳細は、以下を参照してください。 

「1-5-3 検索（ガイダンス利用）」参照 

［F2］キー 
アクティブ（選択している状態）から編集状態にします。 

※アクティブ状態で入力しても、値を変更することができます。 
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■ Excel利用 
「PS7 会計」では、マスタ登録画面において、その内容を Excel にコピーし、Excel 上で

編集後その内容をさらにコピーして、システムに貼り付けることができます。 

 

1. コピーしたい画面を選択して、［Ctrl］＋［C］でコピーをします。 

 
 

2. Excel の画面を開き、［Ctrl］＋［V］で貼付をします。 

 
 

3. 正式名称に「2020 年」と追加入力します。 
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4. Excel 上でコピーし、TOMAS へ貼り付けると、勘定科目登録の画面が変更になったことが

確認できます。 

 
 

■ 右クリック利用（№・大分類・分類の行） 
№が表示されている行で右クリックをするとショートカットメニューが表示されます。 

 

■ 右クリック利用（行セレクタ） 
行セレクタ部分で右クリックすると、ショートカットメニューが表示されます。 

 

列の表示設定 

…チェックの有無で表示設定ができます。 

列の出力設定 

…チェックの有無で出力設定ができます。 

検索………【一覧検索】画面が表示 
     明細行の中で単語検索が可能 

行挿入、行削除 

…選択した行の上に行を挿入します。 

…選択した行を削除します。 

行コピー…選択中の行をコピー 

検索………【一覧検索】画面が表示 

     明細行の中で単語検索が可能 
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1-4-3 検索（ガイダンスの利用） 

各項目の選択時に、入力補助として「検索機能」「ガイダンス」が用意されています。 
 
 

■ 検索利用 
ここでは例として、文字「土地」を含む勘定科目を検索する方法を説明します。 

 
1. 「キーワード検索」を入力し、  をクリックすると該当する行にジャンプします。 

 

 
 

 
フィルタリングによる抽出 

一覧の見出し部分に▼が表示されている場合は、フィルタリングによる絞り込みが 

できます。 

 
 

 

該当箇所が青表示 
 
 

＜補足＞ 
続けて  を押すと、「土地」を 
含む「土地売却」にジャンプします。 
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■ ガイダンス利用 
部門按分追加の入力（按分基準・共通部門・按分部門）でも、ガイダンスを利用できます。 

ここでは例として、按分基準をガイダンスより「11：学生数」を指定する方法を 

説明します。 

 

1. 按分基準列の最終行にカーソルがあることを確認し、按分基準の  をクリックします。 

 
 

2. 【按分基準ガイダンス】画面が表示されます。 
「11：学生数」を選択し、［決定］ボタンをクリックします。 
共通部門・按分部門も同様にガイダンスより入力することができます。 
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 検索条件の指定 

 
 

ガイダンスの種類により、条件に「以上」、「含む」、「前方一致」のいずれかを指定して、検索することが 

できるものがあります。 
 

 

検索する際、検索条件欄の「コード」、「名称」、「カナ」のいずれかを指定し、条件を入力 

してください。 
 

 

 
 
 
 

 

オペレータ毎に検索条件の初期値を設定することができます。 

設定方法は、以下を参照してください。 

【Ⅰ．日常処理編】「6-2 オペレータ毎に操作設定をする」参照 
 

 

 

 

■「以上」 
（例）コード番号 500 以上の科目を検索 

 

■「含む」 
（例）名称に「金」が含まれる科目を検索 

 

■「前方一致」 
（例）名称が「金」から始まる科目を検索 
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1-4-4 取り消し 

各入力画面には、現在入力中のデータをリセットする［取消］ボタンが配置されています。 

ここでは、【金融資産登録】画面を例に、データのリセット方法を説明します。 

例）正式名称 みずほをみずほ銀行と入力した。 
 

1. 正式名称に銀行を追加入力した状態で、［取消］ボタンをクリックします。 

 
2. 取消確認のメッセージが表示されます。［はい］をクリックします。 

（取消をしない場合は、［いいえ］をクリックします→手順 1 の画面に戻ります） 

 
3. 追加された文字が取り消され、追加入力前の状態になります。 

 
 

入力中データ 

リセットされたデータ 
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1-4-5 印刷 

各種帳票の印刷では、プレビュー表示により印刷イメージを事前に確認できます。 

また、CSV や PDF などにデータを出力（ダウンロード）することもできます。 

ここでは例として、「勘定科目マスタリスト」を印刷／出力する方法を説明します。 

 

■ ファイル出力 
 

1. グローバルナビ［マスタ登録］ボタン－◇勘定科目「勘定科目登録」をクリックします。 
⇒【勘定科目登録】画面が表示されます。 

 

2. ［ファイル出力］ボタンをクリックします。 

 
3. ［名前を付けて保存］ダイアログボックスが表示されます。 

保存場所とファイル名を指定し、［保存］ボタンをクリックします。 
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4. 出力終了のメッセージが表示されます。［OK］をクリックします。 

 
5. 出力された Excel ファイルを確認します。（Excel での表示例） 

 

 

■ マスタリストから CSV出力 
1. グローバルナビ［マスタ登録］ボタン－◇勘定科目「勘定科目登録」をクリックします。 

【勘定科目登録】画面にて、［印刷］ボタンをクリックします。 
2. 【勘定科目マスタリスト】の画面が表示されますので、［CSV 出力］ボタンを 

クリックします。 
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3. ［名前を付けて保存］ダイアログボックスが表示されます。 
保存場所とファイル名を指定し、［保存］ボタンをクリックします。 

 
4. 出力終了のメッセージが表示されます。［OK］をクリックします。 

 
5. 出力された CSV ファイルを確認します。（Excel での表示例） 
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■ プレビュー機能からファイル出力 
 

1. 【勘定科目登録】画面にて、［印刷］ボタンをクリックします。 
2. 【勘定科目マスタリスト】の画面が表示されますので、印刷順「科目体系順」を選択し 

［印刷］ボタンをクリックします。 

  
 

3. 【資金収支科目マスタリスト】（プレビュー）画面が表示されます。 
※対象データがない場合は、プレビュー画面は表示されません。 

 

 

No 項目 内容 

A 印刷 表示中の帳票（レポート）を印刷します。 

B 検索 表示中の帳票（レポート）の中から、指定した単語を検索します。 

C ズーム 画面の表示（拡大―縮小）の調整をします。 

D ページ移動 左右の矢印ボタンを使って、ページを移動します。 

E 余白設定 

上下の余白を設定することができます。 

一度設定を変えると、次回以降はその余白が保持されます。 

「コラム 余白の指定」参照 

◆メニューバー（主要なボタン） 
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No 項目 内容 

F Excel 出力 表示中の帳票（レポート）を Excel に出力します。 

G PDF 出力 表示中の帳票（レポート）を PDF に出力します。 
 
 

4. 印刷イメージをデータ出力するには、［Excel 出力］または［PDF 出力］ボタンを 
クリックします。 

 

 

5. ［名前を付けて保存］ダイアログボックスが表示されます。 
保存場所とファイル名を指定し、［保存］ボタンをクリックします。 

 
6. 出力終了のメッセージが表示されます。［OK］をクリックします。 

 
 

■ プレビュー機能から印刷 
 

1. 帳票を印刷するには、［印刷］ボタンをクリックします。 

 



TOMAS-PS7 会計システム マスタ設定編 

1-20 

2. 「印刷」ダイアログボックスが表示されます。 
印刷範囲や部数を選択し、［OK］ボタンをクリックします。 

 
3. 帳票が印刷されたことを確認します。 

 

 

 余白の指定 

 

各帳票画面では、余白を設定することができます。 

上と左の開始位置を指定して調整します。（初期値は、上・左ともに 0mm） 
 

 

 
 

 

  

■ 調整後の帳票イメージ 

初期状態 左を「-15mm」に設定 

左側の余白が狭くなりました。 
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 印刷条件の保存 

 

よく使う印刷条件の組み合わせなどは、条件名を付けて保存しておくと便利です。 

ここでは、元帳画面を例に説明します。※他の印刷画面でも同様に操作ができます。 

 

＜登録方法＞ 

1． 【元帳】画面で検索条件を指定し、画面左下の［条件保存］ボタンをクリックします。 

⇒【保存済み条件一覧】画面が表示されます。 
 

2． 条件名を入力し、［更新］ボタンをクリックします。 
 

 
3． 保存の確認メッセージが表示されます。［はい］をクリックします。 

⇒登録が完了します。 

 

■「初期値として登録」 
 

「初期値として登録」にチェックをつけて保存した印刷条件は、同じオペレータが、その画面を開いたと

きに初期表示されます。［条件読込］より、別の印刷条件に変更することも可能です。 
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■「共通として登録」 
 

「共通として登録」にチェックをつけて保存した印刷条件は、他のオペレータでも利用できる 

共通の印刷条件となります。 

このチェックがない印刷条件は、登録したオペレータ以外でご利用いただけません。 
 

 
 

＜利用方法＞ 

1． 【元帳】画面左下の［条件読込］ボタンをクリックします。 

⇒【保存済み条件一覧】画面が表示されます。 
 

2． 一覧から条件名を選択し、［読込］ボタンをクリックします。 
 

 
3． 印刷条件画面に、保存した条件が展開されます。 

 

 

登録したオペレータ 

それ以外のオペレータ 
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2 オペレータを登録する 

PS7 会計にログインする際に、必ずオペレータＩＤとパスワードを入力します。 

何気なく使っているこのオペレータＩＤには、部門の権限やメニューの権限、画面上の操作

など、さまざまな情報が設定されており、その内容に基づいてシステムを操作できます。 

この章では、オペレータの登録方法、各種権限についての設定方法を説明します。 
 

 
 

オペレータ登録 

権限をオペレータに設定する 

オペレータに直接設定しますか？ 

オペレータ登録 権限登録 

部門 権限 

支払予定パターン 権限 

目的予算 権限 

完了 

Yes 

Yes No 

No 

メニュー権限 

権
限
グ
ル
ー
ピ
ン
グ 

2-1 参照 

2-3-2 参照 

2-3-2 参照 

2-3-2 参照 

2-3-2 参照 

2-1 参照 

メニュー権限 

部門 権限 

支払予定パターン 権限 

目的予算 権限 

2-2 参照 

2-2 参照 

2-2 参照 

2-2 参照 

2-2 参照 
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2-1 グルーピングした権限を使用してオペレータを登録する 

新規採用や部署異動などで、グルーピングした権限を使用して担当オペレータを追加する場

合の手順を例に説明します。 
 

＜登録例＞大学担当者を追加 

項目 コード 内容 

オペレータ 999 TOMAS 

オペレータ種類  担当者（大学） 

有効期限 － 無期限 

自動採番グループ ３ 大学 
 

1. グローバルナビ［マスタ登録］ボタン－◇オペレータ・権限「オペレータ登録」をクリック 
します。⇒【オペレータ登録】画面が表示されます。 

 

2. ［追加］ボタンをクリックします。 

 
 

3. 【オペレータ登録（個別）】画面が表示されます。 
以下を登録し、［新規登録］ボタンをクリックします。 
① オペレータＩＤ/名称に「999 ＴＯＭＡＳ」を入力 

② オペレータの種類に「担当者」を選択 
 

 
 

 
オペレータの種類について 

選択するオペレータの種類によって処理できる内容が異なります。 
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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. 各種権限設定エリアが操作可能になります。 
「権限」ボタンをクリックします。 

 

 
 

6. 【権限設定】画面が表示されます。 
あらかじめ設定した権限にチェックを付けて［決定］ボタンをクリックします。 

 

 
「2-3-2 権限登録（権限グルーピング）」参照 
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7. 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。 

 

8. 【オペレータ登録（個人別）】画面が表示されます。 
［閉じる］ボタンをクリックし、【オペレータ登録】画面を表示させます。 

 

9. 登録したオペレータが一覧の最終行に表示されます。 
 

 
 

10. 最後に自動採番グループをオペレータＩＤに設定します。 
【オペレータ登録（個別）】画面で設定後、［決定］ボタンをクリックします。 

 

 
 
 
 

11. 【オペレータ登録】画面が表示されます。 
マスタを更新するため、［更新］ボタンをクリックします。 

  

「オペレータ一覧」の最終行に直接入力し、 

マスタを登録することも可能です。 
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オペレータの複写について 

既存のオペレータを複写して、新規のオペレータを作成することもできます。 

複写する場合は、「オペレータ一覧」より行のコピーを行ってください。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

■ 【オペレータ登録】画面の項目一覧 

 

No 名称 説明 

a） 
オペレータ 

情報エリア 

オペレータのＩＤやパスワードなどの基本情報を設定します。 

b） 
各種権限設定 

エリア 

各種権限に関する情報を設定します。 

ｃ） パスワード パスワードをリセットすることが可能です。 

複写したいオペレータの「行セレクタ」に 

カーソルをあて、右クリックします。 

「行コピー」を選択後、再度右クリックして「コピーした

行の挿入」を選択してください。 

新しいオペレータＩＤを入力後［決定］ボタンをクリック

します。オペレータの名称を打ち替え、［更新］ボタンを

クリックしてください。 

a） 

b） 

 

c） 
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a）オペレータ情報エリア 

 
 

No 名称 説明 

A オペレータ ID オペレータＩＤを入力します（半角英数 16 文字まで） 

B 
オペレータ 

名称 

名称を入力します（全角 20 文字まで） 

C 
オペレータの

種類 

オペレータの種類を選択します。その種類により、一部の処理に制限がかかりま

す。必ず 1 名は「システム管理者」として登録してください。 

D 

有効期限 初期値は「無期限」になります。 

期限を設定する場合、チェックを外して年月日を入力します。 

   有効期限を過ぎたオペレータＩＤでログインすると 

   下記のようなメッセージが表示されログインできません。 
 

 
 

E 

自動採番 

グループ 

伝票番号を自動採番させる場合に、そのグループを選択します。 

自動採番グループの登録内容については以下を参照してください。 

「2-3-1 メニュー権限」参照 

F 表示順 表示順を入力します。（初期値：Null） 

G 
有効 登録されているオペレータを使用するか否かを選択します。 

（初期値：チェックあり） 
 

 
担当者が退職または部署異動により担当から外れた場合 

登録されているオペレータが担当から外れた場合は以下のように対応できます。 

① 「有効期限」を設定し、期限終了後はログイン不可にする 

② 「有効」のチェックをはずし、即時ログイン不可にする 

どちらの対応でも、そのオペレータＩＤで操作したログは残ります。 
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b）各種権限設定エリア 
 

 
 

No 名称 説明 

Ａ 
データ 利用するデータベースにチェックを付けます。 

（初期値：チェックあり） 

B 
メニュー 操作できるメニュー権限を設定します。 

「2-3-1 メニュー権限」参照 

C 

権限 あらかじめ各種権限をグルーピングした権限マスタより選択しま

す。 

「2-3-2 権限登録（権限グルーピング） 

【権限登録】」参照 

D 

部門 操作できる部門権限を設定します。 

「2-3-2 権限登録（権限グルーピング） 

【部門権限設定】」参照 

E 

支払予定仕訳 

パターン 

操作できる支払予定パターン権限を設定します。 

「2-3-2 権限登録（権限グルーピング） 

【支払先パターン権限設定】」参照 

F 

目的予算 操作できる目的予算マスタ権限を設定します。 

「2-3-2 権限登録（権限グルーピング） 

【目的予算権限設定】」参照 

 

ｃ）パスワード 

 
 

No 名称 説明 

A 
リセット チェックを付けるとパスワードをリセットすることができます。 

次回ログインする際にパスワードの設定画面に切り替わります。 

 

  



TOMAS-PS7 会計システム マスタ設定編 

2-8 

■ オペレータ情報の訂正/削除 
訂正の場合は、【オペレータ登録(個別)】または「オペレータ一覧」より訂正します。 

削除の場合は、【オペレータ登録(個別)】画面より［削除］ボタンをクリックします。 

その後、【オペレータ登録】画面で［更新］ボタンをクリックします。 

 
 

  

訂正時 

① オペレータ情報を訂正 

② ［決定］ボタンをクリック 

③ 一覧画面に切替後、 

［更新］ボタンをクリック 
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2-2 個別に権限を指定してオペレータを登録する 

ここでは、グルーピングした権限を使用せず、個別に権限を指定して担当オペレータを追加

する場合の手順を例に説明します。 
 

＜登録例＞大学支払業務担当者を追加 

項目 コード 内容 

オペレータ 999 TOMAS 

オペレータ種類  担当者（大学） 

有効期限 － 無期限 

自動採番グループ ３ 大学 
 

1. グローバルナビ［マスタ登録］ボタン－◇オペレータ・権限「オペレータ登録」をクリック 
します。⇒【オペレータ登録】画面が表示されます。 

 

2. ［追加］ボタンをクリックします。 

 
 

3. 【オペレータ登録（個別）】画面が表示されます。 
以下を登録し、［新規登録］ボタンをクリックします。 
① オペレータＩＤ/名称に「999 ＴＯＭＡＳ」を入力 

② オペレータの種類に「担当者」を選択 
 

 
 

 
オペレータの種類について 

選択するオペレータの種類によって処理できる内容が異なります。 
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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. 各種権限設定エリアが操作可能になります。 
［メニュー］ボタンをクリックします。 

 

 
 

6. 【メニュー権限設定】画面が表示されます。 
あらかじめ設定した権限にチェックを付けて［決定］ボタンをクリックします。 

 

 
7. 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。 
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8. 【オペレータ登録（個人別）】画面が表示されます。 
［部門］ボタンをクリックします。 

 

 
 

9. 【部門権限設定】画面が表示されます。 
入力可能とする部門にチェックを付けて［更新］ボタンをクリックします。 

 

 
 

 

部門権限の過年度コピー 

追加するオペレータに対して過年度の仕訳や帳票を参照する場合は、過年度にも部門権限を

コピーする必要があります。必要に応じて「過年度へコピー」にチェックをつけ、参照させた

い年度を指定してください。 

 

10. 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。 
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11. 【オペレータ登録（個人別）】画面が表示されます。 
［支払予定仕訳パターン］ボタンをクリックします。 

 

 
 

12. 【支払予定パターン権限設定】画面が表示されます。 
入力可能とする支払予定パターンにチェックを付けて［更新］ボタンをクリックします。 

 

 
 

13. 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。 

14. 【オペレータ登録（個人別）】画面が表示されます。 
［閉じる］ボタンをクリックし、【オペレータ登録】画面を表示させます。 
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15. 登録したオペレータが一覧の最終行に表示されます。 
 

 
 

16. 最後に自動採番グループをオペレータＩＤに設定します。 
【オペレータ登録（個別）】画面で設定後、［決定］ボタンをクリックします。 

 

 
 
 
 

17. 【オペレータ登録】画面が表示されます。 
マスタを更新するため、［更新］ボタンをクリックします。 

  

「オペレータ一覧」の最終行に直接入力し、 

マスタを登録することも可能です。 
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2-3 権限を登録する 

ＰＳ７会計では、部門権限、メニュー権限などの各種権限をグルーピングし、名称をつけて

マスタ化することで、オペレータＩＤとの紐付け設定を簡略化することができます。 

ここでは、各種権限画面の設定方法、グルーピング方法を説明します。 
 

＜登録例＞支払業務のみ行う権限を「オペレータＩＤ：999 ＴＯＭＡＳ」に設定 

項目 権限を有効にする内容 参照先 

権限 「1：大学事務局支払業務」 「2-3-2 権限登録（権限グルーピング） 

【権限登録】」 

メニュー メガドロップ[2.支払] 

グローバルナビ[マスタ登録◇支払] 

グローバルナビ[帳票◇支払] 

「2-3-1 メニュー権限」 

部門 大学部門全般 「2-3-2 権限登録（権限グルーピング） 

【部門権限設定】」 

支払予定パターン 「１１：りそな総振」 

「１２：仮払金支払」 

「１９：現金預金」 

「2-3-2 権限登録（権限グルーピング） 

【支払予定パターン権限設定】」 

目的予算マスタ 「97：総務部」 

「98：財務部」 

「99：事務局共通」 

「2-3-2 権限登録（権限グルーピング） 

【目的予算権限設定】」 

 

2-3-1 メニュー権限 

権限をグルーピングする前に、まずはメニュー権限の設定を行います。 
 

1. グローバルナビ［マスタ登録］ボタン－◇オペレータ・権限「権限登録」をクリック 
します。⇒【権限登録】画面が表示されます。 

2. ［メニュー］ボタンをクリックします。 

 



2 オペレータを登録する 

2-15 

3. 【メニュー権限設定】画面が表示されます。 
［メニュー権限登録］ボタンをクリックします。 

 
 

4. 【メニュー権限登録】画面が表示されます。 
最終行に以下の内容を入力します。 
① コードに「1」を入力 

② メニュー権限名称に「支払業務」を入力 

③ 有効にチェックをつける 
 

 
 

5. 操作可能な画面選択より、すべての権限をクリアします。 
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6. 以下の内容にチェックをつけます。 
① 「1.会計」－「2.支払」にチェック 

② 「3.システム情報」－「1.帳票」－「3.支払」にチェック 

③ 「3.システム情報」－「2.マスタ登録」－「8.支払」にチェック 
 

 
 

7. ［画面権限登録］ボタンをクリックし、【画面権限設定】画面を表示させます。 
参照印刷または更新にチェックを付け、［決定］ボタンをクリックします。 

 

 
 

8. 【メニュー権限登録】画面が表示されます。［更新］ボタンをクリックします。 
 

9. 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。 

 

  

「1.会計」＝メガドロップ 

「3.ｼｽﾃﾑ情報」＝ グローバルナビ 
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2-3-2 権限登録（権限グルーピング） 

各種権限をグルーピングする権限マスタを登録する手順を説明します。 

 

1. グローバルナビ［マスタ登録］－◇オペレータ・権限「権限登録」をクリックします。 
⇒【権限登録】画面が表示されます。 

 

2. ［追加］ボタンをクリックします。 

 
3. 【権限登録（個別）】画面が表示されます。 

以下の項目を入力し、［新規登録］ボタンをクリックします。 
① コードに「1」を入力 

② 権限名称に「大学事務局支払業務」を入力 

③ 有効にチェックをつける 
 

 
 

4. 各種権限設定エリアが操作可能になります。 
［メニュー］ボタンをクリックします。 
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5. 登録されている全てのメニュー権限パターンが表示されています。 
2-3-1 で登録した「1：支払業務」にチェックを付けて、［決定］ボタンをクリックします。 

 

 
 

 
メニュー権限の選択肢 

初期設定の「全て更新」「全て参照」以外はユーザーごとに複数設定できます。 

2-3-1「メニュー権限」参照 

 
 

6. 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。 

 

7. ［閉じる］ボタンをクリックし【権限登録（個別）】画面に切り替えます。 
続いて［部門］ボタンをクリックします。 

 
8. 【部門権限設定】画面が表示されます。 

大学部門にチェックを付け、［更新］ボタンをクリックします。 
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9. 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。 

 

10. 翌年度データ更新の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。 

 

11. ［閉じる］ボタンをクリックし【権限登録（個別）】画面に切り替えます。 
続いて［支払予定仕訳パターン］ボタンをクリックします。 

 
 

12. 【支払予定パターン権限設定】画面が表示されます。 
以下の項目にチェックをつけ、［更新］ボタンをクリックします。 
必要に応じて過年度へ権限をコピーします。 
「１１：りそな総振」 
「１２：仮払金支払」 
「１９：現金預金」 

 

 
 
 

13. 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。 

 

14. 翌年度データ更新の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。 

 

15. ［閉じる］ボタンをクリックし【権限登録（個別）】画面に切り替えます。 
続いて［目的予算］ボタンを｣クリックします。 
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16. 【目的予算権限設定】画面が表示されます。 
以下の内容にチェックを付け、［更新］ボタンをクリックします。 
必要に応じて過年度へ権限をコピーします。 
「９７：総務部」 
「９８：財務部」 
「９９：事務局共通」 

 

 
 

17. 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。 

 

18. 翌年度データ更新の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。 

 

19. ［閉じる］ボタンをクリックし、【権限登録（個別）】画面を表示させます。 
さらに［閉じる］ボタンをクリックして画面を閉じます。 

 

20. 【権限登録】画面が表示されますので、マスタを更新するため、 
［更新］ボタンをクリックします。 
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2-3-3 設定した権限を確認する 

「2-１ グルーピングした権限を使用してオペレータを登録する」で設定した内容は、実

際にログインして確認のほか、ＣＳＶ出力、または印刷してオペレータマスタリストで確認

します。 
 

a） ログインして確認 
 

1. 「ＰＳ７会計」アイコンをダブルクリックし、システムを起動します。 
2. 【ログイン】画面が表示されます。 

「２－１ グルーピングした権限を使用してオペレータを登録する」で登録したＩＤ、パス

ワードを入力し、［決定］ボタンをクリックします。 
 

 
 

3. メニュー画面、部門、支払予定パターン、目的予算マスタを確認します。 
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b） マスタリストで確認 

1. グローバルナビ［マスタ登録］－◇オペレータ・権限「オペレータ登録」をクリックします。 
⇒【オペレータ登録】画面が表示されます。 

2. ［印刷］ボタンをクリックします。 

 
3. 【オペレータリスト】画面が表示されます。［印刷］ボタンをクリックします。 

 
 

4. プレビュー画面が表示されます。 
内容を確認し、［印刷］ボタンから印刷を実行します。 

 
5. ［閉じる］ボタンをクリックします。 

 



2 オペレータを登録する 

2-23 

2-4 オペレータ取込 

オペレータ情報を CSV ファイルで取り込みます。 

 

1. PS7 会計 メガドロップ［7:取込・抽出］⇒「オペレータ取込」をクリックします。 
⇒【オペレータ取込】画面が表示されます。 

 

2. 以下の項目を選択し、［更新］ボタンをクリックします。 
① 取込対象 

② 見出し行 

③ ファイル選択をクリックし、取込ファイルを指定 
 

 
 

3. 確認画面が表示されます。⇒［はい］ボタンをクリックします。 
 

 
 

4. 取り込み完了のメッセージが表示されます。［OK］ボタンをクリックします。 
 

 

 
取込フォーマット 

取込フォーマットは付録を参照してください。 
「付録_取込フォーマット」参照 
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取り込みエラーついて 

取り込んだファイルにエラーがある場合、エラーメッセージが表示されます。［OK］ボタンをク

リックし、エラーリスト確認し、内容を修正して再度取込をおこなってください。 

「項目数が違います」というエラーの場合、フォーマット通りに CSV が作成されていない可能

性があります。（列数の違いなど）ご確認ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

■ 【オペレータ取込】画面の項目一覧 
 

 
 

No 名称 説明 

A 取込対象 取込対象を選択します。取り込みたいファイルに合わせて選択します。 

B 見出し行 あり：csv データの 1 行目を見出しと認識し、2 行目以降のデータを取込ます。 

なし：csv データの 1 行目から取込します。 

C エラー出力時 csv ファイルの取込時、エラーが出力された場合の処理を選択します。 

D ファイル選択 取り込む csv ファイルを選択します。 
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3 勘定科目を登録する 

「ＰＳ7 会計」では、あらかじめ一般的な科目体系を初期登録しており、導入時に各ユーザ

ー様において必要な科目を使用できる状態にしております。またその時点で不要な科目は

「任意科目」として残しております。 

勘定科目の追加時には、この「任意科目」の名称を変更して登録します。 

以下の手順は、勘定科目登録の処理の流れです。 

その科目は預金科目ですか？ 

その科目(明細)のタイプは？ 

通常科目の明細 

特有の性質はありますか？ 

補助活動科目の明細 

預金科目の明細 

借入金科目の明細 

完成 

Yes 
No 

No Yes 

No Yes 

その科目のタイプは？ 

科目按分（教管按分） 

純額 

部門別補助金 

その科目に明細を追加しますか？ 

金融資産登録 

勘定科目登録 

補助活動登録 

金融資産登録 

借入金登録 

勘定科目登録 

科目按分登録 

純額登録 

補助金対象設定 

3-1 参照

3-2 参照

3-3 参照

3-4 参照

3-3 参照

3-5 参照

5-3-3 参照

3-10 参照

3-6 参照
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3-1 勘定科目登録を登録する

3-1-1 勘定科目登録(任意名称変更)

ここでは、任意科目として登録されている科目コードを利用して、勘定科目を登録する手順

をご説明します。 

任意科目コードの確認方法について 

【勘定科目登録】画面の[科目体系ツリー]ボタンより、科目体系ツリーを表示させ、 

任意科目のコードを確認できます。 

選択した任意科目の総勘定と資金収支の科目リンクを確認したい場合は、【統一大科目設定】

画面または【Ⅰ．日常処理編】「付録」の科目一覧表をご覧ください。 

＜登録例＞ 

コード 種類 名称 分類 

855 総勘定 預け金 その他の固定資産 

855 資金収支(借方) 預け金支払支出 その他支出 

355 資金収支(貸方) 預け金回収収入 その他収入 

1. グローバルナビ［マスタ登録］－◇勘定科目「勘定科目登録」をクリックします。

⇒【勘定科目登録】画面が表示されます。

2. 追加したい勘定科目を検索します。

以下の条件を入力し、［検索］ボタンをクリックします。
① 勘定科目分類「総勘定」にチェック

② 大分類「資産」を選択

3. 検索の結果、資産科目が表示されます。

スクロールまたは検索機能を利用し、「855 任意科目」のカードをクリックします。
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4. 【勘定科目登録（個別）】画面が表示されます。 
以下の名称を変更し、［更新］ボタンをクリックします。 
① 総勘定/正式名称に「預け金」を入力 

② 総勘定/略名称に「預け金」を入力 

③ 総勘定/検索カナに「ｱｽﾞｹｷﾝ」を入力 

④ 資金収支（借方）/正式名称に「預け金支払支出」を入力 

⑤ 資金収支（借方）/略名称に「預け金支払支出」を入力 

⑥ 資金収支（借方）/検索カナに「ｱｽﾞｹｷﾝｼﾊﾗｲｼｼｭﾂ」を入力 

⑦ 資金収支（貸方）/正式名称に「預け金回収収入」を入力 

⑧ 資金収支（貸方）/略名称に「預け金回収収入」を入力 

⑨ 資金収支（貸方）/検索カナに「ｱｽﾞｹｷﾝｶｲｼｭｳｼｭｳﾆｭｳ」を入力 

⑩ 有効にチェックを付ける 

 
5. 更新処理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。 
6. 翌年度データ更新の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。 
7. 科目の初期化処理メッセージが表示されます。 

［ＯＫ］ボタンをクリックし、科目の初期化処理を実施します。 
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8. 【勘定科目登録】画面に切り替わります。 
名称を変更したマスタが表示されていることを確認します。 

 

 
 

9. 仕訳入力画面で追加した科目が使用できることを確認します。 
 

 
 

 
帳票の並び順 

決算書をはじめ各種帳票への表示順を変更することができます。 

「コラム 科目体系について」参照 
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■ 【勘定科目登録】画面の項目一覧 

 

 
 

No 名称 説明 

ａ） 勘定科目検索エリア 登録されている勘定科目の検索条件を指定します。 

ｂ） 勘定科目登録エリア 勘定科目を登録します。 

ｃ） 詳細登録エリア 勘定科目の詳細情報を登録します。 

a） 

b） 

ｃ） 
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a）勘定科目検索エリア 

 

No 名称 説明 

A 勘定科目分類 一覧に表示させる科目分類を総勘定/資金収支から選択します。 

B 

科目体系区分 一覧に表示させる科目の並び順を選択します。 

「Ａ：勘定科目分類」で資金収支を選択した場合、資金収支（資金収支計算書）ま

たは活動区分（活動区分資金収支計算書）を選択します。 

C 

大分類 システム内における分類を選択します。 

「Ａ：勘定科目分類」で選択した分類によって選択肢が変わります。 

総

勘

定 

１：資産 資

金

収

支 

１：収入 

２：負債 ２：支出 

３：基本金 ３：支払資金 

４：収支差額 ９：その他 

５：事業活動収入  

６：事業活動支出  

７：調整勘定  

9：その他  

D 並び順 科目体系（帳票の並び順）または科目コードを選択します。 

Ｅ 
事業活動 

活動区分 

「Ｃ：大分類」が事業活動収入または事業活動支出の場合は［事業活動］を 

収入または支出の場合は［活動区分］を選択します。 

Ｆ 
追加 クリックすることにより、【勘定科目登録（個別）】画面が表示されます。 

勘定科目を新規に登録します。 

Ｇ 
キーワード検索 文字列や数値などを入力して、キーワード検索を行います。［ ］ボタンをクリ

ックするごとに、勘定科目一覧の該当箇所へ移動します。 
 

 

b）勘定科目一覧（勘定科目分類：総勘定ベース） 
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No 名称 必須 説明 

A カード  【勘定科目登録（個別）】画面に切り替えます。 

B 大分類 ○ システム内における大分類を選択します。 

C 
分類 ○ 勘定科目分類：総勘定の時のみ表示されます。 

システム内における分類を選択します。 

D コード ○ 勘定科目コードを入力します。（半角数字４桁まで） 

E 

名称 ○ 勘定科目の名称を登録します。 

・正式名称 全角６０文字まで 

 ・略名称  全角１０文字まで 

 ・検索カナ 半角カナ２０文字まで 

F 
事業活動 

/活動区分 

○ 事業活動区分（資金収支科目の場合は活動区分）を選択します。 

Ｇ 

体系 ○ 大・中・小・Ⅰ・Ⅱ・Ⅲ・Ⅳにコードを入力し、各帳票上の並び順を 

設定します。コードで指定せず画面から選択する方法もあります。 

「■科目体系ツリーとの関連」参照 

Ｈ 

資金収支 

/総勘定 

○ 勘定科目分類：総勘定の時は「資金収支（借方）」「資金収支（貸方）」 

資金収支の時は「総勘定」と表記されます。 

勘定科目のリンク先を設定します。 

Ｉ 

貸借残 ○ 残高基準を設定します。 

 ・Ｄ（借方ベース）：資産および事業活動支出、支出 

 ・Ｃ（貸方ベース）：負債および基本金、事業活動収入、収入 

Ｊ 

チェック ○ 帳票を出力する際の残高計上基準を設定します。 

基本的には貸借残と同じ設定になりますが、例外科目もあります。 

例）学生生徒等納付金軽減科目では、「Ｉ：貸借残」が借方ですが、 

「Ｊ：チェック」は貸方になります。 

Ｋ 
属性 ○ 属性を選択します。 

選択した属性によって、その属性に特化した帳票で残高を確認できます。 

Ｌ 統一大科目  システム内における大科目を選択します。 

Ｍ 明細使用  明細を使用する場合にチェックを付けます。 

 
 

No 名称 必須 説明 

Ｎ 年繰有無  年次繰越する科目にはチェックを付けます。 

Ｏ 
償却資産  減価償却する科目にはチェックを付けます。 

（固定資産科目にはあらかじめチェックを付けています。） 

Ｐ 予算入力  予算金額を入力する科目にはチェックを付けます。 

Ｑ 予算表示  予算書に表示させる科目にはチェックを付けます。 

Ｒ 

予算入力 

明細表示 

 予算金額を明細単位で入力する科目にはチェックを付けます。 

 予算書に明細単位で表示させる場合は、別途設定が必要です。 

「3-10 科目帳票出力設定」参照 

Ｓ 

明細必須  科目明細を利用する場合に、チェックを付けると仕訳入力画面で明細が

必須入力になります。 
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No 名称 必須 説明 

Ｔ 

消費税必須 

 

 消費税システムを導入されている場合に、チェックを付けると仕訳入力

画面で消費税区分が必須入力になります。 

 

Ｕ 

仕訳種類 ○ 勘定科目分類：総勘定の時のみ表示されます。 

【総勘定仕訳入力】画面での科目の使用可否を仕訳種類ごとに 

設定します。 

Ｖ 
徴収不能  勘定科目分類：総勘定の時のみ表示されます。 

徴収不能引当金に計上する科目にチェックを付けます。 

Ｗ 有効 ○ 仕訳で利用する科目にはチェックを付けます。 

 

c）勘定科目一覧（勘定科目分類：資金収支ベース）※相違点のみ記載 

 
 

No 名称 必須 説明 

Ａ 
親コード  分割科目（特別寄付金収入、補助金収入、未収入金、未払金、前払金、手

形債務）のみ、親コードが設定されています。 

Ｂ 

支払予定仕訳  支払予定仕訳で利用する科目にチェックを付けます。 

貸方で利用する科目でも借方にチェックを付けてください。（現金預金以

外） 

Ｃ 予算連携  事業活動収支予算へ連携する科目にチェックを付けます。 

Ｄ 補助金  補助金対象科目にチェックを付けます。 

Ｅ 仕訳入力  仕訳で利用する科目にチェックを付けます。 

Ｆ 
人件費予算 

入力 

 資金収支予算入力画面の人件費タブで、予算入力する科目にチェックを付

けます。 

Ｇ 
人件費予算 

表示 

 資金収支予算入力画面の人件費タブで、表示する科目にチェックを付けま

す。 

Ｈ 目的予算必須  チェックを付けると仕訳入力画面で目的予算が入力必須になります。 
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Ｃ）その他エリア 

 

No 名称 説明 

A ファイル出力 画面に表示している科目の内容をファイル出力できます。 

B 印刷 ［勘定科目マスタリスト］を出力できます。 

Ｃ 
仕訳種類毎入力

制御 

総勘定仕訳の仕訳種類ごとに、科目の使用可否を設定します。 

D 
科目体系ツリー 科目体系（科目の並び順）をツリー形式で表現し、メンテナンスをグラフィカルに

おこなうことができます。 

E 
科目明細登録 勘定科目一覧で選択した科目が、科目明細登録可能な科目の場合に利用できます。 

明細処理レベルごとに、追加・訂正・削除できます。 
 

 

 
勘定科目の削除について 

利用しなくなった勘定科目は削除せず、有効のチェックをはずして使用できないようにする

ことをお勧めしております。 

新規で勘定科目を登録した際に 2 重に登録するなどでどうしても削除が必要な場合は、削除

したい科目の「行セレクタ」にカーソルをあて、右クリックより「削除」を選択してくださ

い。 

 
 

3-1-2 勘定科目登録(新規コード追加) 

ここでは、初期設定されている科目コードが不足し、新しく科目コードを採番・設定する 

手順を説明します。 

会計基準変更に伴い活動区分および事業活動区分が分割される科目がありますので、 

ａ）分割科目以外、ｂ）分割科目の２パターンを例に新規コードを追加します。 
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a） 分割科目以外 

＜登録例＞ 

コード 科目名称 活動区分 事業活動 

５４９１ 教研経費任意科目テスト追加 １：教育活動 １：教育活動 
 

 
勘定科目体系コード 

登録画面で科目体系コードを指定する項目があります。 

登録画面切替後は、既に登録されている体系コードを確認できませんので、 

あらかじめ体系コードを決めておくことをおすすめします。 

「コラム 科目体系について」参照 
 

1. グローバルナビ［マスタ登録］－◇勘定科目「勘定科目登録」をクリックします。 
⇒【勘定科目登録】画面が表示されます。 

 

2. 勘定科目を登録するため、［追加］ボタンをクリックします。 

 
 

3. 複写のメッセージが表示されますので、「いいえ」を選択します。 
【勘定科目登録（個別）】画面が表示されます。 
新規で科目コードを追加する場合は、システム内の分類や決算書へ計上する大科目を設定し

ます。以下を登録し、［次へ］ボタンをクリックします。 
① 大分類に「6:事業活動支出」を選択 

② 分類に「66:費用」を選択 

③ 総勘定科目 大分類「620:教育研究経費」を選択 

 （統一大科目が自動的に選択されます） 

 属性に「Ｉ:科目明細」を選択 

④ 資金収支科目 大分類「220:教育研究経費支出」を選択 

 （統一大科目が自動的に選択されます） 
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4. 勘定科目コードおよび名称を登録し、［次へ］ボタンをクリックします。 
 

 

 
科目情報の貸借について 

資金収支科目は借方/貸方それぞれ名称を入力する箇所があります。 

追加する科目が事業活動収入科目であれば「貸方」、事業活動支出科目であれば「借方」、 

貸借対照表科目であれば両方に設定します。（現金預金は借方のみ） 

 

5. 科目設定の確認画面が表示されます。 
内容を変更して［更新］ボタンをクリックします。 
① 事業活動「教育活動」を選択 

② 仕訳種類の  をクリックし、99 の DC にチェックし［決定］押下 

③ 体系コードの設定 小科目に「108」を入力 

④ 入力制御 予算入力/予算表示にチェック 

⑤ 活動区分「教育活動」を選択 

⑥ 資金収支(借方) 支払予定仕訳 「借」にチェック 

⑦ 体系コードの設定 小科目に「108」を入力 

⑧ 科目設定 予算連携にチェック 

⑨ 入力制御 補助金/仕訳入力/予算入力/予算表示にチェック 
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6. 更新処理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。 

7. 翌年度データ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。 

8. 科目の初期化処理実施のメッセージが表示されます。 
［ＯＫ］をクリックします。 

 

 
 

9. 登録した勘定科目マスタが一覧に表示されます。 

 

 

 
勘定科目の複写について 

勘定科目の複写については２つの方法があります。 

① 複写元の科目にカーソルをあわせ［追加］ボタンをクリックします。 

「科目を複写しますか？」と表示されますので［はい］を選択します。 

② 複写したい科目の「行セレクタ」にカーソルを合わせ、右クリックします。 

「行コピー」を選択し、再び右クリックより「コピーした行の挿入」をしま

す。（総勘定・資金収支それぞれ） 

 

複写元の科目が分割元の親科目の場合は、親科目および分割後の科目を複写します。 

科目明細は複写されませんのでご注意ください。 
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b） 分割科目 

＜登録例＞ ※241 国庫補助金を複写 

コード 科目名称 活動区分 事業活動 

2415 国庫補助金２   

2416 国庫補助金２（教育） １：教育活動 １：教育活動 

2417 国庫補助金２（施設整備） ２：施設整備 １：施設整備 
 

1. グローバルナビ［マスタ登録］－◇勘定科目「勘定科目登録」をクリックします。 
⇒【勘定科目登録】画面が表示されます。 

 

2. 「勘定科目分類」で「資金収支」を選択し、［検索］ボタンをクリックします。 
 

3. 複写元の「241 国庫補助金」の行をクリックします。 

 
 

4. 勘定科目を複写登録するため、［追加］ボタンをクリックします。 
複写のメッセージが表示されますので、［はい］を選択します。 
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5. 【勘定科目登録（個別）】画面が表示されます。 
以下を登録し、［次へ］ボタンをクリックします。 
① コードに「2415」を入力 

② 正式名称 略名称 検索カナを変更 

③ 総勘定の体系コードを「440-0-11」に変更 

④ 資金収支の体系コードを「40-0-11」に変更 

 
6. 分割科目の画面に切り替わります。 

以下の内容を登録し、［次へ］ボタンをクリックします。 
① コードに「241６」を入力 

② 正式名称 略名称 検索カナを変更 

③ 総勘定の体系コードの変更 440-０-6 

④ 資金収支の体系コードの変更 40-0-1１-１0 
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7. 分割科目の画面に切り替わります。 
以下の内容を登録し、［更新］ボタンをクリックします。 
① コードに「2417」を入力 

② 正式名称 略名称 検索カナを変更 

③ 資金収支の内部コードの変更 40-0-1１-２0 
 

 
 

8. 更新処理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。 

 

9. 翌年度データ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。 

10. 科目の初期化処理実施のメッセージが表示されます。 
［ＯＫ］をクリックします。 

 

11. 登録した勘定科目マスタが一覧に表示されます。 

 
 

12. グローバルナビ［マスタ登録］－◇勘定科目「科目帳票出力設定」をクリックします。 
⇒【科目帳票出力設定】画面が表示されます。 
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13. 以下の条件を選択し、【検索】ボタンをクリックします。 
① 帳票№「11：事業活動収支計算書／予算書」 

② 大分類「5：事業活動収入」 

③ 活動区分「教育」 
 

 
 

14. 収入科目の一覧が表示されますので、「2416」の「決算書名称」欄に決算書名称を入力します。 
⇒【更新】ボタンをクリックします。 

 

 
 

 
決算書名称の変更について 

決算書名称を変更しなかった場合、事業活動収支計算書の名称が正しく表示されません。 
以下の条件で決算書名称を登録してください。 
 
帳票№「21：事業活動収支計算書／予算書」「22：事業活動収支内訳表／予算内訳表」 
大分類「5：事業活動収入」 
事業活動「1：教育活動」、「3：特別」 
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 科目体系について 

 

すべての勘定科目には科目体系コードが設定され、その設定されたコードによって大科目や 

帳票の並び順を決定します。設定されたコードで親子関係があれば０に集計されます。 
 

 科目体系例 
 

 
 

名

称 
説明 

大 大科目のコードを入力します。 

中 中科目のコードを入力します。 

中科目は決算書上で大科目と小科目の間にある集計にあたり、一部の科目でのみ使用します。 

 ・固定資産 
「1：有形固定資産」「2：特定資産」「３：その他の固定資産」 

小 小科目のコードを入力します。 

帳票上は小科目の体系コードを昇順で表示します。 

Ⅰ～ 小科目がさらに詳細に分かれる場合にコードを入力します。 

活動区分や事業活動で分割される科目についてはコードを設定しています。 
 

1. 「2411 国庫補助金（教育）」「2412 国庫補助金（施設）」は、集計先（親）である 
「241 国庫補助金収入」へ集計されます。 

 
 

2. 「241 国庫補助金収入」「242 地方公共団体補助金収入」は、親である「040 補助金収入」へ

集計されます。 
 

 
 

仕訳入力は最小単位（子） 

帳票は集計先単位（親）で表示 

親 

子 1 

子 2 

帳票は集計先単位（親）で表示 

子 2 

子 1 

親 
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 科目体系ツリーとの関連 
 

 
 

 

3-1-3 勘定科目詳細リスト 

登録した勘定科目の内容を「勘定科目詳細リスト」から確認できます。 

 

1. グローバルナビ［マスタ登録］－◇勘定科目「勘定科目詳細リスト」をクリックします。 
⇒【勘定科目詳細リスト】画面が表示されます。 

 
 

2. 出力順で「科目体系順」を選択し、［印刷］ボタンをクリックします。 
 

 

 

 

 

【科目体系ツリー】画面では、 

ドラッグ＆ドロップ操作 

（ボタンを押したままマウスを移動 

させ目的の位置でボタンを離す） 

によって科目の並び順を編集できます。 
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3. プレビュー画面が表示されます。 
内容を確認し、［印刷］ボタンから印刷を実行します。 
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3-2 科目明細を登録する 

ここでは、科目明細を登録する手順を登録します。 
 

＜登録例＞預り金に「就学支援金」を追加する。 

勘定科目 明細Ⅰコード 内容 

385 預り金 91 就学支援金 

 

1. グローバルナビ［マスタ登録］－◇勘定科目「勘定科目登録」をクリックします。 
⇒【勘定科目登録】画面が表示されます。 

2. これから明細を登録したい科目を検索し、［科目明細登録］ボタンをクリックします。 

 
 

3. 【科目明細登録】画面が表示されます。 
科目明細登録をするため、［追加］ボタンをクリックします。 
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4. 以下の内容を入力し、［決定］ボタンをクリックします。 
① 明細Ⅰにコードとして「91」を入力 

② 正式名称、略名称に「就学支援金」を入力 

③ 総勘定名称、資金収支名称に「就学支援金」を入力 

 
5. 【科目明細登録（個別）】画面の［閉じる］ボタンをクリックして画面を閉じます。 
6. 登録した科目明細マスタが一覧の最終行に表示されます。 

マスタを更新するため、［更新］ボタンをクリックします。 

 
 

7. 更新処理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。 

 

8. 翌年度データ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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

「科目明細登録一覧」の最終行に直接入力し、 

マスタを登録することも可能です。 
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■ 【科目明細登録】画面の項目一覧 

 
 

   

A 処理レベル 科目明細の階層は 2 階層までです。追加・訂正する明細の階層を選択します。 

B 総勘定科目 【勘定科目登録】画面で選択した科目が表示されます。 

C 
明細Ⅰ／Ⅱ 処理レベルの選択により、明細ⅠまたはⅡのコードを入力します。 

（半角数字４桁） 

D 正式名称 科目明細の正式名称を入力します。（全角 30 文字） 

E 
略名称 科目明細の略名称を入力します。（全角 6 文字） 

仕訳入力画面に表示される名称です。 

F 摘要記入 仕訳の摘要欄に明細の略名称を転記させたい場合にチェックを付けます。 

G 貸借残 明細ごとに残高基準を借方と貸方のどちらにもたせるか選択します。 

H 総勘定名称 決算書や予算書に、科目明細まで表示する場合の表示名称を入力します。 

I 資金収支名称 決算書や予算書に、科目明細まで表示する場合の表示名称を入力します。 

J 表示順 表示順を入力します。 

K 
有効 登録されているマスタを使用するか否かを選択します。 

（初期値：チェックあり） 
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3-3 金融資産を登録する 
 

ここでは、預金科目や有価証券などの金融資産が追加になった場合の登録手順を 

説明します。金融資産の種類を管理する「金融資産区分」、口座番号などの詳細を 

管理する「金融資産登録」、金融機関・支店を登録する「金融機関・支店登録」の 

３つの関連マスタがあります。 
 

3-3-1 金融資産区分登録 

Ｈ２７年度の会計基準変更に伴い、貸借対照表において有価証券の時価情報を有価証券の

種類ごとに注記するようになりました。 

「ＰＳ7 会計」では、この有価証券の種類も「金融資産区分」として登録します。 

 

＜登録例＞ 

項目 コード 内容 

正式名称 25 公社債 

全銀協科目コード 9 その他 

証券種類 - 債権 

 

1. グローバルナビ［マスタ登録］－◇金融資産・借入金・補助金「金融資産区分登録」をクリ

ックします。⇒【金融資産区分登録】画面が表示されます。 
 

2. 金融資産区分登録をするため、［追加］ボタンをクリックします。 
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3. 【金融資産区分登録（個別）】画面が表示されます。 
以下の項目を入力し、［決定］ボタンをクリックします。 
① 金融資産区分コード「25」を入力 

② 全銀協科目コード「9」を入力 

③ 正式名称/略名称「公社債」を入力 

④ 証券種類「1：債権」を選択 

 

 
4. 【金融資産区分登録（個別）】画面の［閉じる］ボタンをクリックして画面を閉じます。 

 

5. 登録した金融資産区分マスタが一覧の最終行に表示されます。 
マスタを更新するため、［更新］ボタンをクリックします。 

 
 

6. 更新処理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。 

 

7. 翌年度データ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。 

 

 

「金融資産区分一覧」の最終行に直接入力し、

マスタを登録することも可能です。 
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■ 【金融資産区分登録】画面の項目一覧 

 
 

No 名称 説明 

A 
金融資産区分 

コード 

金融資産区分コードを入力します。 

B 

全銀協科目 

コード 

全銀協科目コードを入力します。 

１：普通 
２：当座 
４：貯蓄 

 ９：其他 
C 正式名称 正式名称を入力します。（全角 20 文字まで） 

D 略名称 略名称を入力します。（全角 4 文字まで） 

E 満期管理 チェックをつけると【金融資産登録】画面で満期日を入力できます。 

F 

証券種類 有価証券に関連する金融資産区分の場合にその種類を選択します。 

「1：債権」「2：株式」「3：投資信託」「4：貸付信託」「9：その他」 

貸借対照表の有価証券の時価情報に係る注記の種類に反映します。 

G 
表示順 マスタの表示順を入力します。 

０の場合はコード順で表示されます。 

H 
使用フラグ 登録されているマスタを使用するか否かを選択します。 

（初期値：チェックあり） 

 

3-3-2 金融資産登録 

ここでは、金融資産登録を追加する手順を例に説明します。 
 

＜登録例＞ 

項目 コード 内容 

総勘定 141 りそな支払口座 

名称 - りそな普通 123456 

金融資産区分 3 普通預金 

金融機関 - りそな銀行大阪営業部 

担保 - チェックなし 

満期管理 - チェックなし 

自動脚注対象 - チェックなし 

 

1. グローバルナビ［マスタ登録］－◇金融資産・借入金・補助金「金融資産登録」を 
クリックします。⇒【金融資産登録】画面が表示されます。 
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2. 金融資産個別登録をするため、［追加］ボタンをクリックします。 

 
3. 【金融資産登録（個別）】画面が表示されます。 

以下の項目を入力し、［決定］ボタンをクリックします。 
① 総勘定コード「141 りそな支払口座」を入力 

（正式名称が【勘定科目登録】から複写。[Enter]キーより略名称コピー） 

② 金融資産区分「3：普通預金」を入力 

③ 金融機関「全銀協」にチェック 

「10 りそな銀行」「51 大阪営業部」を選択 
 

 
 

4. 【金融資産登録（個別）】画面の［閉じる］ボタンをクリックして画面を閉じます。 
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5. 登録した金融資産マスタが一覧の最終行に表示されます。 
マスタを更新するため、［更新］ボタンをクリックします。 

 
6. 更新処理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。 
 

7. 翌年度データ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。 

 

■ 【金融資産登録】画面の項目一覧 
 

 
 

No 名称 説明 

A 総勘定 【勘定科目登録】で登録した総勘定科目コードを入力します。 

B 
明細Ⅰ／Ⅱ 処理レベルが明細だった場合、任意で明細コードを入力します。 

（半角数字４桁まで） 

C 正式名称 正式名称を入力します。（全角 30 文字まで） 

D 
略名称 略名称を入力します。（全角 6 文字まで） 

 

「金融資産一覧」の最終行に直接入力し、 

マスタを登録することも可能です。 
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No 名称 説明 

E 金融資産区分 該当の金融資産区分を選択します。 

F 

全銀協／ 

金融機関／支店 

預金の場合は、全銀協の金融機関にチェックを付け金融機関／支店を登録します。 

    有価証券の場合は証券会社を登録します。 

    証券会社は【金融機関支店登録】画面に初期設定されていません。 

    新規の証券会社とお取引される場合は登録が必要です。 

「3-３-3 金融機関・支店登録」参照 

G 摘要記入 仕訳の摘要欄に明細の略名称を転記させたい場合にチェックを付けます。 

H 担保有無 担保対象資産として登録する場合にチェックを付けます。 

I 

満期日管理 

／満期日 

／予定利回り 

／利払周期 

金融資産区分で選択した区分が満期管理をする場合、任意で管理ができます。 

満期日は「金融機関残高推移表」にて、利息や平均残高を含めて確認できます。 

【Ⅵ．帳票編】「4-3 金融機関残高推移表」参照 

J 
自動脚注  ①満期保有目的 該当する場合は対象にチェックを付けます。 

②第４号基本金 該当する場合は対象にチェックを付けます。 

K 
備考 預金口座の用途などメモ欄として利用できます。（全角２０文字まで） 

帳票へは反映しません。 

L 表示順 表示順を入力します。 

M 
有効 登録されているマスタを使用するか否かを選択します。 

（初期値：チェックあり） 

 

3-3-3 金融機関・支店登録 

導入後に金融機関・支店に変更が生じた際は、手動もしくはデータ取込機能を利用しての 

メンテナンスが必要です。 

ここでは、手動で登録する手順をａ）金融機関登録⇒ｂ）金融機関支店登録の順で 

説明します。 
 

＜登録例＞ 

項目 コード 内容 

全銀協 - チェックなし 

金融機関名称 9520 野村証券 

金融機関支店名称 1 野村証券 
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a） 金融機関登録 
 

1. グローバルナビ［マスタ登録］－◇金融資産・借入金・補助金「金融機関・支店登録」をク

リックします。 
 

2. 【金融機関・支店登録】画面が表示されます。 
金融機関マスタ一覧に以下の項目を入力し、［更新］ボタンをクリックします。 
① 金融機関に金融機関コード「9520」を入力 

② 正式名称/略名称/カナ名称に「野村証券」「ﾉﾑﾗｼｮｳｹﾝ」を入力 

 
 

 
全銀協のチェックについて 

全銀協の金融機関を追加/訂正する場合は「全銀協」にチェックを付け、 

［検索］ボタンをクリックしてください。 

全銀協かどうかの判断は、以下の表を参照し判断してください。 

 

金融機関 説明 

全銀協以外 

証券会社、短資会社、証券金融会社、銀行系クレジットカー

ド会社、住宅金融会社、損害保険会社、政府関係等金融機関、

公的な借入先（共済事業団） 

全銀協 上記以外（銀行、信金、農協、漁連など） 

 
 

3. 更新処理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。 

 

4. 翌年度データ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。 
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■ 【金融機関登録】画面の項目一覧 
 

 
 

No 名称 説明 

Ａ 金融機関 全銀協の場合は、全銀協コードを、全銀協以外は、任意のコードを入力します。 

Ｂ 正式名称 正式名称を入力します。（全角１１文字まで） 

Ｃ 略名称 略名称を入力します。（全角４文字まで） 

Ｄ カナ名称 検索用のカナ名称を入力します。（半角ｶﾅ１５文字まで） 

Ｅ 
親機関 親機関がある場合は、その全銀協コード入力します。 

手数料の計算をする場合には親銀行とは同一行他店扱いになります。 

Ｆ 借入金 借入先の機関の場合はチェックをつけます。 

Ｇ 
機関区分 「Ｆ：借入金」にチェックを付けた場合に登録します。 

借入先を「1：公的」「2：市中」「3：他」から選択できます。 

Ｈ 長期／短期 「Ｆ：借入金」にチェックを付けた場合に登録します。 

   長期借入金または短期借入金の借入先か該当するものにチェックをつけます。 

Ｉ 

 出力区分 合計：同一金融機関で借入が複数ある場合、借入金明細表に合計して表記します。 

   摘要の内容は、［金融機関登録］で登録した内容が表示されます。 

明細：同一金融機関で借入が複数ある場合、借入金明細表に１筆毎に表記します。 

   摘要の内容は、［借入金登録］で登録した内容が表示されます。 

Ｊ 
 レベル 借入先の機関で、「Ｉ：出力区分」が明細の場合に設定します。 

借入金明細表に表示させる単位（借入金明細の階層）を入力します。 

Ｋ 

 

 

摘要 

(上段・下段) 

借入先の機関で、「Ｉ：出力区分」が合計の場合に設定します。 

上段・下段とも入力できます。（全角 20 文字まで） 

借入金明細表の摘要欄に反映します。 

Ｌ  出力順 出力順を入力します。 

Ｍ 表示順 表示順を入力します。 

Ｎ 
有効 登録されているマスタを使用するか否かを選択します。 

（初期値：チェックあり） 
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b） 金融機関支店登録 
 

1. グローバルナビ［マスタ登録］－◇金融資産・借入金・補助金「金融機関・支店登録」をク

リックします。 
 

2. 【金融機関・支店登録】画面が表示されます。 
支店を登録したい金融機関をクリックし、［金融機関支店登録］タブで画面を切り替えます。 

 

3. 【金融機関・支店登録】画面が表示されます。 
金融機関マスタ一覧に以下の項目を入力し、［更新］ボタンをクリックします。 
① 支店に支店コード「1」を入力 

② 正式名称/略名称/カナ名称に「野村証券」「ﾉﾑﾗｼｮｳｹﾝ」を入力 

 
4. 更新処理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。 

 

■ 【金融機関支店登録】画面の項目一覧 

 
 

No 名称 説明 

A 支店 支店コードを入力します。 

B 正式名称 正式名称を入力します。（全角１１文字まで） 

C 略名称 略名称を入力します。（全角４文字まで） 

D カナ名称 検索用のカナ名称を入力します。（半角ｶﾅ 15 文字まで） 

E 
手数料テーブル

支払先 

支払先への手数料を支店に設定する場合に登録します。（支払先負担） 

F 
手数料テーブル

学校 

支払先への手数料を支店に設定する場合に登録します。（学校負担） 

G 表示順 表示順を入力します。 

Ｈ 
有効 登録されているマスタを使用するか否かを選択します。 

（初期値：チェックあり） 
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 金融機関・支店マスタを最新にするには 

 

これまでご説明したように手動での更新も可能ですが、【金融機関・支店マスタ取込】画面を 

利用して全銀協データを取込みする方法がおすすめです。 

データ取込手順は以下の通りです。 

 

① 弊社ユーザーサイトより最新の全銀協データをダウンロードします。（月１更新） 

② メガドロップ［7.取込・抽出］－◇金融機関支店マスタ「金融機関・支店マスタ取込」をクリ

ックします。 

⇒【金融機関・支店マスタ取込】画面が表示されます。 

③ 条件を指定し、ファイルを取込みます。 

④ エラーがある場合はエラー内容を一覧表示します。 

⑤ エラーがない場合は変更箇所一覧に変更点が表示されます。 

⑥ 内容を確認し、更新してよければ各項目にチェックをつけて［更新］します。 
 

 
 

【Ⅰ．日常処理編】「会計取込・抽出」参照 

 

 
ユーザーサイトのＵＲＬは以下の通りです。 

ログイン時には学校様ごとのユーザーＩＤ・パスワードが必要となります。 

https://www5.city.co.jp/ 
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3-4 借入金を登録する 

借入金が発生した場合、決算書「借入金明細表」にその内容を記載する必要が 

ありますので、「ＰＳ７会計」では借入金の情報をマスタ登録し、起票時に選択します。 

ここでは、借入金登録を新規追加する手順を例に説明します。 

＜登録例＞みずほ銀行から校舎建築用に借入する。 

項目 コード 内容 

借入金種類 - 長期借入金 

名称 401 新校舎建築 

借入先 - みずほ銀行 

摘要１ - 使途 新校舎建設 

摘要２ - 担保 土地・建物 

利率 - ２.５ 

返済期限 - Ｈ32 年 3 月 31 日 

 

1. グローバルナビ［マスタ登録］－◇金融資産・借入金・補助金「借入金登録」を 
クリックします。⇒【借入金登録】画面が表示されます。 

 

2. これから登録する借入金種類（長期/短期）と処理レベル（明細Ⅰ/Ⅱ）を選択します。 
借入金を登録するため、［追加］ボタンをクリックします。 

 
3. 【借入金登録（個別）】画面が表示されます。 

以下の項目を入力し、［決定］ボタンをクリックします。 
① 明細Ⅰコード「401」を入力 

② 正式名称/略名称「新校舎建築」を入力 

③ 摘要を入力 

④ 全銀協にチェックをつけ、借入先「1：みずほ」を選択 

⑤ 利率「２.５」を入力 

⑥ 返済有無 「有り」にチェック 

⑦ 返済期限 「H32/3/31」を入力 
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4. 【借入金登録（個別）】画面の［閉じる］ボタンをクリックして画面を閉じます。 

 
 

5. 登録した借入金マスタが一覧の最終行に表示されます。 
マスタを更新するため、［更新］ボタンをクリックします。 

 
6. 更新処理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。 
 

7. 翌年度データ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。 

 

  

「借入金登録一覧」の最終行に直接入力し、 

マスタを登録することも可能です。 
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■ 【借入金登録】画面の項目一覧 

 
 

No 名称 説明 

A 明細Ⅰ／Ⅱ 処理レベルのコードを任意で入力します。（数字 4 桁まで） 

B 正式名称 正式名称を入力します。（全角 30 文字まで） 

C 略名称 略名称を入力します。（全角 6 文字まで） 

D 

摘要 「借入金明細表」への摘要表示が「明細」の場合に、摘要内容を登録します。 

一般的に、摘要１には（使途）、摘要２には（担保）を登録します。 

摘要表示の設定確認は、【金融機関・支店登録】画面より 

借入先の出力設定をご確認ください。 

 

 

 

E 借入金額 借入金償還予定入力を使用する場合に借入金額を登録します。 

F 
外貨建資産 

・負債 

通貨単位を登録します。 

G 金融機関 借入先の金融機関を選択します。 

H 利率 利率（単位％）を登録します。借入金明細表の利率欄に反映します。 

I 返済有無 チェックを付けると、返済期限を登録できます。 

J 返済期限 返済期限を登録します。借入金明細表の返済期限欄に反映します。 

K 返済回数 返済回数をメモとして登録できます。 

L 
初回返済日 

最終返済日 

初回返済日・最終返済日をメモとして登録できます。 

M 元金返済科目 元金返済科目をメモとして登録できます。 

N 利息返済科目 利息返済科目をメモとして登録できます。 

O 利息計算方法 利息計算方法を「1：日割」または「2：月割」から選択します。 

P 返済サイクル 返済サイクルを選択します。 

Q 借入日 借入日をメモとして登録できます。 

R 毎月返済日 毎月の返済日をメモとして登録できます。 

S 返済方式 返済方式をメモとして登録できます。 

T 利息支払方法 利息支払い方法をメモとして登録できます。 

U 摘要記入 仕訳の摘要欄に明細の略名称を転記させたい場合にチェックを付けます。 

V 表示順 表示順を入力します。 

W 
有効 登録されているマスタを使用するか否かを選択します。 

（初期値：チェックあり） 
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3-5 補助活動を登録する 

補助活動の内容を明細としてマスタ登録し、収支を管理することができます。 

管理方法としては、明細Ⅰに補助活動の内容を、明細Ⅱにその補助活動で発生する 

項目を登録します。 
 

科目 明細Ⅰ 明細Ⅱ 

 

補助活動収入 

 

教補助活動支出 

管補助活動支出等 

 

勘定科目の属性が 

Ｊ：補助活動の共通の

明細となります。 

 

さくら寮 

 

 

 
 

スクールバス 

 

 

 
 

ここでは、補助活動として運営している「さくら寮」の収入明細を追加する手順を例に 

説明します。 
 

＜登録例＞ 

項目 コード 内容 

明細Ⅰ 1 さくら寮（登録済） 

明細Ⅱ 3 その他収入 

貸借 - 貸方 

 

1. グローバルナビ［マスタ登録］－◇勘定科目「補助活動登録」をクリックします。 
⇒【補助活動登録】画面が表示されます。 

 

2. 処理レベル「明細Ⅱ」を選択します。 
補助活動マスタを登録するため、［追加］ボタンをクリックします。 

 
 

入寮費 

人件費 食費 

バス代 
人件費 
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3. 【補助活動登録（個別）】画面が表示されます。 
以下の項目を入力し、［決定］ボタンをクリックします。 
① 明細Ⅰ「1：さくら寮」を選択 

② 明細Ⅱ「3」を入力 

③ 正式名称/略名称「その他収入」を入力 

④ 貸借残「貸方」にチェック 

 
4. 【補助活動登録（個別）】画面の［閉じる］ボタンをクリックして画面を閉じます。 

 
 

5. 登録した補助活動マスタが一覧の最終行に表示されます。 
マスタを更新するため、［更新］ボタンをクリックします。 

 
6. 更新処理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。 
 

7. 翌年度データ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。 

 

「補助活動登録一覧」の最終行に直接入力し、 

マスタを登録することも可能です。 
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■ 【補助活動登録】画面の項目一覧 

 
 

No 名称 説明 

A 代表科目 属性＝J（補助活動）になっている科目の中から代表科目を選択します。 

B 明細Ⅰ/Ⅱ 追加したい明細コードを入力します。 

C 正式名称 補助活動明細の正式名称を入力します。（全角 30 文字まで） 

D 略名称 略名称を入力します。（全角 6 文字まで） 

E 貸借残 明細ごとに残高基準を借方と貸方のどちらにもたせるか選択します。 

F 摘要記入 仕訳の摘要欄に明細の略名称を転記させたい場合にチェックを付けます。 

G 表示順 表示順を入力します。 

H 
有効 登録されているマスタを使用するか否かを選択します。 

（初期値：チェックあり） 
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3-6 補助金を登録する

文科省や都道府県から交付される補助金の種類をマスタ登録し、仕訳で利用することで、 

その補助金ごとの実績集計をすることができます。 

あらかじめ初期値設定をしておくと、仕訳入力時に便利です。 

補助金登録 

部門・科目ごとに 

補助金の初期値を設定しますか？ 

補助金対象科目を追加しますか？ 

勘定科目登録 

完了 

Yes 

Yes 

3-1-1 参照

対象科目の資金収支の入力制御「補助金」にチェック

補助金対象設定（部門・科目） 

Ｎｏ 

補助金を追加しますか？ 

3-6-1 参照

Yes Ｎｏ 

Ｎｏ 

3-6-2 参照
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3-6-1 補助金マスタを追加登録する 

ここでは、補助金登録を追加する手順を例に説明します。 

＜登録例＞ 

項目 コード 内容 

名称 16 高度化推進特別経費 

属性 - 特別 
 

1. グローバルナビ［マスタ登録］－◇金融資産・借入金・補助金「補助金登録」を 
クリックします。⇒【補助金登録】画面が表示されます。 

 

2. 補助金登録をするため、［追加］ボタンをクリックします。 

 
3. 【補助金登録（個別）】画面が表示されます。 

以下の項目を入力し、［決定］ボタンをクリックします。 
① 補助金コード「16」を入力 

② 名称/略名称「高度化推進特別経費」を入力 

③ 属性「1：特別」を入力 

 
4. 更新処理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. 【補助金登録（個別）】画面の［閉じる］ボタンをクリックして画面を閉じます。 
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6. 登録した補助金マスタが一覧の最終行に表示されます。 
マスタを更新するため、［更新］ボタンをクリックします。 

 
7. 更新処理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。 
 

8. 翌年度データ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。 

 

■ 【補助金登録】画面の項目一覧 

 
 

No 名称 説明 

A 補助金コード 補助金コードを入力します。 

B 名称 補助金名称を入力します。（全角 10 文字まで） 

C 略名称 略名称を入力します。（全角 6 文字まで） 

D 属性 「0：一般」または「1：特別」を選択します。 

属性は追加することができます。 

「■システム情報コードマスタ設定」参照 

E 表示順 表示順を入力します。 

F 有効 登録されているマスタを使用するか否かを選択します。 

（初期値：チェックあり） 

 

 

 

 

「補助金一覧」の最終行に直接入力し、 

マスタを登録することも可能です。 
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■ 【システム情報コードマスタ設定】画面の項目一覧 

 
 

No 名称 説明 

A コード コードを入力します。 

B 名称 名称を入力します。（全角 20 文字まで） 

C 略称 略名称を入力します。（全角 10 文字まで） 

D 表示順 表示順を入力します。 

E 有効 登録されているマスタを使用するか否かを選択します。 

（初期値：チェックあり） 
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3-6-2 補助金初期値設定 

補助金マスタの初期値設定手順を説明します。 

一括で設定する場合は、ｂ）一括での初期値設定をご覧ください。 

＜登録例＞ 

項目 コード 内容 

科目 511 教育消耗品費支出 

対象部門 - 全部門（法人のぞく） 

初期値 - 教育研究経常費 
 

1. グローバルナビ［マスタ登録］－◇金融資産・借入金・補助金「補助金対象設定（部門・科

目）」をクリックします。⇒【補助金対象設定（部門・科目）】画面が表示されます。 
 

2. 【勘定科目登録】画面で資金収支の入力制御「補助金」にチェックを付けた科目が、補助金

対象科目として表示されています。 
「0：共通」列の「511 教消耗品費」の［ ］ボタンをクリックします。 

 
3. 【補助金ガイダンス】画面が表示されます。 

「11 教育研究経常」にチェックを付け、［決定］ボタンをクリックします。 
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4. 登録した補助金マスタが一覧に表示されます。 

 
5. 続いて、法人は補助金対象外のため「99 対象外」を入力します。 

入力したマスタを更新するため、［更新］ボタンをクリックします。 

 
 

6. 更新処理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。 

 

7. 翌年度データ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。 

 

 
補助金マスタの複数設定 

初期値設定するマスタは複数選択可能です。 

 

  

ガイダンスを利用せず直接コードを入力する

こともできます。 
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a） 明細単位の初期値設定 

明細単位での初期値設定の手順をご説明します。 

 

1. 【補助金対象設定（部門・科目）】画面を表示します。 
検索条件の「明細使用のみ」にチェックを付け［検索］ボタンをクリックします。 

 

 
 

2. 補助金対象科目のうち、明細登録されている科目が表示されます。 
該当科目のカードボタンをクリックします。 

 

 
 

3. 【補助金対象設定（部門・明細）】画面が表示されます。 
「0：共通」列の「511 教消耗品費」の［ ］ボタンをクリックします。 

 
4. 以下の手順は、前頁科目設定手順３～と同様です。 
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b） 一括での初期値設定 

初期値設定の一括設定手順をご説明します。 
 

1. 【補助金対象設定（部門・科目）】画面を表示します。 
［一括設定］ボタンをクリックします。 

 

 
 
 

2. 【補助金対象設定（部門・科目）一括】画面が表示されます。 
［ ］ボタンをクリックし、補助金マスタを選択します。 

 

 
 

3. 一括で設定する部門と科目を入力し、［決定］ボタンをクリックします。 
 

 
部門を指定しない場合 

一括設定条件で部門コードを指定しない場合は、「0 共通」の欄に初期値が設定されます。 

 
4. ［更新］ボタンをクリックします。 
 
5. 以下の手順は、前頁設定手順６~と同様です。 
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3-7 活動区分チェック例外設定 

仕訳入力における活動区分チェックの例外を登録することでエラーチェックの 

対象外にすることができ、可用性を高めることができます。 

ここでは、以下の例をもとに活動区分チェック例外設定を追加する手順を説明します。 
 

＜登録例＞学級費として生徒から徴収した金額で消耗品を購入する 

項目 内容 

借方科目 教消耗品 

貸方科目 預り金収入 学級費 
 

1. グローバルナビ［マスタ登録］－◇勘定科目「活動区分チェック例外設定」を 
クリックします。⇒【活動区分チェック例外設定】画面が表示されます。 

 

2. 活動区分チェック例外設定をするため、［追加］ボタンをクリックします。 

 
3. 【活動区分チェック例外設定（個別）】画面が表示されます。 

以下の項目を入力し、［決定］ボタンをクリックします。 
① 借方科目「511 教消耗品費」を入力 

② 貸方科目「385 預り金収入」明細Ⅰ「20 学級費」を入力 
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4. 【活動区分チェック例外設定（個別）】画面の［閉じる］ボタンをクリックして 
画面を閉じます。 

 
 

5. 登録した活動区分チェック例外設定マスタが一覧の最終行に表示されます。 
マスタを更新するため、［更新］ボタンをクリックします。 

 
6. 更新処理メッセージが表示されます。［はい］をクリックし、更新します。 

  

「活動区分チェック例外設定」の最終行に直接入力し、 

マスタを登録することも可能です。 
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3-8 消込科目設定 

預り金や立替金などの収支科目について、消込仕訳の登録ができます。 

ここでは、以下の例をもとに設定を追加する手順を説明します。 
 

＜登録例＞共済掛金の入り払いを消込科目設定したい 

項目 内容 

借方科目 預り金支出 共済掛金 

貸方科目 預り金収入 共済掛金 
 
 

1. グローバルナビ［マスタ登録］ボタン－◇仕訳「自動仕訳科目明細登録」をクリックします。

⇒【自動仕訳科目明細登録】画面が表示されます。 
 

 
2. ［収支消込］を選択し、［追加］ボタンをクリックします。 

 

 
 

3. 【自動仕訳科目明細登録（個別）】画面が表示されます。 
以下の項目を入力し、［決定］ボタンをクリックします。 
① 科目番号と科目名「385 預り金（共済）」と入力 

② 活動区分「教育活動」を選択（預り金科目の活動区分を選択） 

③ 変換種類「期末」を選択 

④ 発生科目の情報を入力 

⑤ 消込科目の情報を入力 
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4. 【自動仕訳科目明細登録（個別）】画面の［閉じる］ボタンをクリックして 
画面を閉じます。 

 
 

5. 登録したマスタが一覧の最終行に表示されます。 
マスタを更新するため、［更新］ボタンをクリックします。 

 
6. 更新処理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。 
 

7. 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。 

 

 

「自動仕訳科目明細登録一覧」の最終行に直接入力し、 

マスタを登録することも可能です。 
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■ 【自動仕訳科目明細登録】画面の項目一覧 

 
 

No 名称 説明 

A 科目番号 科目番号（半角英数１２桁まで）と管理名称（全角３０文字まで）を入力します。 

B 活動区分 活動区分を選択します。 

C 

変換種類 「共通」「期中」「期末」から選択します。 

期中の消込だけではなく年度を繰り越して消込をする科目については、あらかじ

め「共通」を選択してマスタの登録をしてください。 

D 発生科目 消込元となる科目コードを入力します。 

Ｅ 発生明細 明細毎に設定する場合には明細コードを入力します。 

Ｆ 

発生貸借区分 発生科目の貸借区分を選択します。 

「A：両方」を選択した場合、貸借どちらで仕訳を起票した場合でも消込の対象と

判断します。収入や支出科目を貸借で使用して相殺をしている学校様の場合は「A：

両方」で登録すると貸借どちらで起票している仕訳でも発生仕訳とすることがで

きます。 

Ｇ 消込科目 消込先となる科目コードを入力します。 

Ｈ 消込明細 明細毎に設定する場合には明細コードを入力します。 

Ｉ 消込貸借区分 消込科目の貸借区分を選択します。 

Ｊ 摘要 自動仕訳作成時に、摘要に表示させる文言を入力します。 

Ｋ 表示順 表示順を入力します。 

Ｌ 
有効 登録されているマスタを使用するか否かを選択します。 

（初期値：チェックあり） 
 

 

 
自動仕訳の対象となる仕訳について 

【自動仕訳科目明細登録】でマスタを登録後に起票した仕訳が発生仕訳の対象となります。 
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3-9 調整勘定振替設定 

前期末前受金などの調整勘定科目について、振替仕訳の登録ができます。 

ここでは、以下の例をもとに設定を追加する手順を説明します。 
 

＜登録例＞入学金の前期末残高の振替仕訳設定したい 

項目 内容 

調整勘定科目 前期末入学金前受金 

振替先科目 入学金収入 
 
 

1. グローバルナビ［マスタ登録］ボタン－◇仕訳「自動仕訳科目明細登録」をクリックします。

⇒【自動仕訳科目明細登録】画面が表示されます。 
 

 
2. ［調整勘定］を選択し、［追加］ボタンをクリックします。 

 

 
 

3. 【自動仕訳科目明細登録（個別）】画面が表示されます。 
以下の項目を入力し、［決定］ボタンをクリックします。 
① 科目番号と科目名「793 入学金振替」と入力 

② 活動区分「その他」を選択（預り金科目の活動区分を選択） 

③ 変換種類「期末」を選択 

④ 発生科目の情報を入力 

⑤ 消込科目の情報を入力 



3 勘定科目を登録する 

51 

 
 

4. 【自動仕訳科目明細登録（個別）】画面の［閉じる］ボタンをクリックして 
画面を閉じます。 

 
 

5. 登録したマスタが一覧の最終行に表示されます。 
マスタを更新するため、［更新］ボタンをクリックします。 

 
6. 更新処理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。 
 

7. 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。 

 

 

「自動仕訳科目明細登録一覧」の最終行に直接入力し、 

マスタを登録することも可能です。 
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■ 【自動仕訳科目明細登録】画面の項目一覧 

 
 

No 名称 説明 

A 科目番号 科目番号（半角英数１２桁まで）と管理名称（全角３０文字まで）を入力します。 

B 活動区分 活動区分を選択します。 

C 変換種類 「期中」「期末」から選択します。 

D 調整勘定科目 振替元となる科目コードを入力します。 

Ｅ 調整勘定明細 明細毎に設定する場合には明細コードを入力します。 

Ｆ 貸借区分 振替元科目の貸借区分を選択します。 

Ｇ 振替先科目 振替先となる科目コードを入力します。 

Ｈ 振替先明細 明細毎に設定する場合には明細コードを入力します。 

Ｉ 貸借区分 振替先科目の貸借区分を選択します。 

Ｊ 摘要 自動仕訳作成時に、摘要に表示させる文言を入力します。 

Ｋ 表示順 表示順を入力します。 

Ｌ 
有効 登録されているマスタを使用するか否かを選択します。 

（初期値：チェックあり） 

 

 

 
自動仕訳の対象となる仕訳について 

【自動仕訳科目明細登録】のマスタ設定が前年度にある場合が自動仕訳の対象です。 
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3-10 純額設定 

貸借対照表に簿価を表示させるために「取得価額」と「減価償却累計額」を相殺させる 

場合や、収入科目と支出科目を相殺させてどちらか一方に計上させる場合には、 

「純額設定」が必要になります。 

純額設定した科目についても、印刷時に「純額する」のチェックをはずすことで、 

それぞれの残高を確認することができます。 

ここでは、以下の内容を例に設定手順を説明します。 

 

＜登録例＞ 

科目 内容 

資金収支 「預り金収入」と「預り金支出」を相殺させて多い科目に表示させたい。 
 

1. グローバルナビ［マスタ登録］－◇勘定科目「純額設定」をクリックします。 
⇒【純額設定】画面が表示されます。 

 

2. 科目「資金収支」にチェックをつけ、［追加］ボタンをクリックします。 

 
3. 【純額設定（個別）】画面が表示されます。 

以下の項目を入力し、［決定］ボタンをクリックします。 
① リンクＮｏ「385」を入力 

② 勘定科目「885（預り金支出）」「385（預り金収入）」を入力 

③ 優先フラグ「期中」にチェック 
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4. 【純額設定（個別）】画面の［閉じる］ボタンをクリックして画面を閉じます。 
 

5. 登録した純額マスタが一覧の最終行に表示されます。 
マスタを更新するため、［更新］ボタンをクリックします。 

 
6. 更新処理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。 
 

7. 翌年度データ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。 

 

■ 【純額設定】画面の項目一覧 

   
 
 

No 名称 説明 

A 科目 【純額設定】画面で選択した科目種類が表示されます。 

B リンクＮｏ. 任意でリンクＮＯ．を入力します。 

C 科目 科目コードを入力します。 

Ｄ 明細 「Ｃ：科目」に明細設定があり、明細レベルで純額する場合のみ設定します。 

Ｅ 
優先フラグ 期首残高または期中にチェックを付けます。 

「コラム 純額設定の設定例」参照 

Ｆ 表示順 表示順を入力します。 

Ｇ 
有効 登録されているマスタを使用するか否かを選択します。 

（初期値：チェックあり） 
 

 

  

「純額一覧」の最終行に直接入力し、 

マスタを登録することも可能です。 
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 純額設定の設定例 

 

補助活動収支などの純額をする場合（資金収支計算書と事業活動収支計算書のそれぞれで純額表示する）

は、資金収支と総勘定それぞれで設定が必要です。 

 

■ 補助活動収入・支出（資金収支・総勘定の両方に同じ内容で設定） 
 

 収入・支出の金額が多い方で相殺表示するケース 
 

リンク№ 貸借 枝番 科目 明細Ⅰ 明細Ⅱ 
優先フラグ 

期首残 期 中 

271 借方 0 651：補助活動支出 0 0  Y 

271 貸方 0 271：補助活動収入 0 0  Y 

 

 相殺し、収入科目で表示するケース 
 

リンク№ 貸借 枝番 科目 明細Ⅰ 明細Ⅱ 
優先フラグ 

期首残 期 中 

271 借方 0 651：補助活動支出 0 0   

271 貸方 0 271：補助活動収入 0 0  Y 

 

 

■ 資産・負債科目の収入・支出（資金収支のみ設定） 
 

 収入・支出の金額が多い方で相殺表示するケース 
 

リンク№ 貸借 枝番 科目 明細Ⅰ 明細Ⅱ 
優先フラグ 

期首残 期 中 

385 借方 0 885：預り金支出 0 0  Y 

385 貸方 0 385：預り金収入 0 0  Y 

 

 相殺し、収入科目で表示するケース 
 

リンク№ 貸借 枝番 科目 明細Ⅰ 明細Ⅱ 
優先フラグ 

期首残 期 中 

385 借方 0 885：預り金支出 0 0   

385 貸方 0 385：預り金収入 0 0  Y 
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■ 減価償却する資産（総勘定のみ設定） 
 

 減価償却する資産のケース 
 

リンク№ 貸借 枝番 科目 明細Ⅰ 明細Ⅱ 
優先フラグ 

期首残 期 中 

672 借方 0 672：建物 0 0 Y Y 

672 貸方 0 972：建物減累 0 0   
 

 減価償却する資産を集計表示しているケース 
 

672：建物と 673：建物附属を集計して、6721：建物で表示（内部コード注意） 

972：建物減累と 973：建物附属減累を集計して、9721：建物減累で表示（内部コード注意） 
 

リンク№ 貸借 枝番 科目 明細Ⅰ 明細Ⅱ 
優先フラグ 

期首残 期 中 

672 借方 0 672：建物 0 0 Y Y 

672 貸方 0 972：建物減累 0 0   

673 借方 0 673：建物附属 0 0 Y Y 

673 貸方 0 973：建物附属減累 0 0   
 
 

■ 繰り越さない他部門勘定の収入・支出（資金収支・総勘定の両方に同じ内容で設定） 
 

 収入・支出の金額が多い方で相殺表示するケース 
 

リンク№ 貸借 枝番 科目 明細Ⅰ 明細Ⅱ 
優先フラグ 

期首残 期 中 

917 借方 0 927：他部門からの繰入金支出 0 0  Y 

917 貸方 0 917：他部門からの繰入金収入 0 0  Y 
 
 

■ 繰り越す他部門勘定の収入・支出 
 

 他部門貸付金を収入・支出の金額が多い方で相殺表示するケース（資金収支のみ設定） 
 

リンク№ 貸借 枝番 科目 明細Ⅰ 明細Ⅱ 
優先フラグ 

期首残 期 中 

924 借方 0 924：他部門貸付金支出 0 0  Y 

924 貸方 0 914：他部門貸付金収入 0 0  Y 
 

 他部門借入金を収入・支出の金額が多い方で相殺表示するケース（資金収支のみ設定） 
 

リンク№ 貸借 枝番 科目 明細Ⅰ 明細Ⅱ 
優先フラグ 

期首残 期 中 

911 借方 0 921：他部門借入金支出 0 0  Y 

911 貸方 0 911：他部門借入金収入 0 0  Y 
 

 他部門借入金・貸付金を金額が多い方で相殺表示するケース（総勘定のみ設定） 
 

リンク№ 貸借 枝番 科目 明細Ⅰ 明細Ⅱ 
優先フラグ 

期首残 期 中 

924 借方 0 924：他部門貸付金 0 0 Y Y 

924 貸方 0 911：他部門借入金 0 0 Y Y 
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3-11 科目帳票出力設定 

勘定科目の各種帳票への出力情報を設定することができます。 

＜登録例＞ 

項目 内容 

資金収支計算書/予算書 「281 補助活動収入」を明細Ⅰまで出力したい 
 

1. グローバルナビ［マスタ登録］－◇勘定科目「科目帳票出力設定」をクリックします。 
⇒【科目帳票出力設定】画面が表示されます。 

 

2. 出力したい帳票と科目を限定します。 
以下の内容を選択し、［検索］ボタンをクリックします。 
① 帳票 No.に「11：資金収支計算書/予算書」を選択 

② 大分類「1：収入」を選択 
 

 
3. 検索の結果、収入科目が表示されます。 

スクロールまたは検索機能を利用し、「281 補助活動収入」のカードをクリックします。 
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4. 【科目帳票出力設定（個別）】画面が表示されます。 
以下の項目を入力し、［決定］ボタンをクリックします。 
① 明細出力「出力する」にチェック 

 
5. 【科目帳票出力設定（個別）】画面の［閉じる］ボタンをクリックして画面を閉じます。 

 

6. マスタを更新するため、［更新］ボタンをクリックします。 

 
7. 更新処理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。 
 

8. 翌年度データ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。 

 

  

「科目帳票出力マスタ一覧」に直接入力し、 

マスタを登録することも可能です。 
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9. 資金収支計算書を出力し、明細が表示されていることを確認します。 
 

 
 

■ 【科目帳票出力設定】画面の項目一覧 

 

No 名称 説明 

a） 帳票/科目検索 

エリア 

出力を変更したい帳票と該当科目を検索します。 

b） 帳票出力情報 

エリア 

検索条件に基づき、帳票出力情報が一覧表示されます。 

Ｃ） その他エリア 設定内容をファイル出力/サンプル帳票で確認できます。 

 

a） 

b） 

ｃ） 
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a）帳票/科目検索エリア 

 

No 名称 説明 

A 

帳票 No. メンテナンスする帳票を選択します。 

前 15 種類の帳票においてメンテナンスできます。 

11 資金収支計算書/予算書 31 貸借対照表 

12 資金収支内訳表/予算内訳表 33 固定資産明細表 

13 人件費支出内訳表/予算内訳表 41 財産目録 

14 活動区分資金収支計算書/予算書 101 資金収支月報 

15 活動区分資金収支内訳表/予算内訳表 102 試算表 

21 事業活動収支計算書/予算書 103 仕訳日計表（総勘定） 

22 事業活動収支内訳表/予算内訳表 103 仕訳日計表（資金収支） 

B 
大分類 システム内における分類を選択します。 

「A：帳票 No.」で選択した帳票により選択肢が変わります。 

C 
事業活動 

活動区分 

「A：帳票 No.」で選択した帳票が総勘定ベースの場合は［事業活動］、 

資金収支ベースの場合は［活動区分］が表示されます。 

D 並び順 科目体系（帳票の並び順）または科目コード順を選択します。 

E 
他帳票の設定を

コピー 

複写先の帳票を指定後、ボタンをクリックします。複写元の帳票を選択します。 

 

 
決算書（内部資料用）の科目帳票出力設定 

決算書（内部資料用）を作成している場合、「帳票 No.」から選択可能です。 

 
 

b）科目帳票出力情報マスタ一覧 

 
 

No 名称 説明 

A 科目 勘定科目コードが表示されます。（参照のみ） 

B 略称 勘定科目略名称が表示されます。（参照のみ） 

C 決算書名称 【勘定科目登録】画面で登録した決算書名称が表示されます。 

Ｄ 体系 科目体系が表示されます。（参照のみ） 

Ｅ 集計対象 帳票に金額を集計させるか否かを設定します。 

Ｆ 

出力方法 帳票に科目を出力させるか否かを設定します。 

初期設定では、大科目は「Y」、小科目は「X」で設定しています。 

Y 残高が０円でも必ず表示させます。 

X 残高があれば表示させます。 

N 残高があっても表示しません。 

Ｇ 明細出力 科目明細まで表示させたい場合にチェックを付けます。 
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No 名称 説明 

Ｈ 

出力階層 帳票上の表示開始位置を指定します。 

    

    

    

 

ｃ）その他エリア 

 

No 名称 説明 

A ファイル出力 設定内容を Excel 出力できます。 

B サンプル帳票 帳票制御の登録内容を決算書イメージで確認できます。 
 

■ サンプル帳票出力 例 
 

 

階層 4 階層 3 階層１ 
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3-12 仕訳入力禁止設定（部門・科目） 

複数の部門がある場合に、科目ガイダンスの内容を自部門で利用する科目のみ使用できるよ

うに仕訳入力禁止設定ができます。 

この設定により、仕訳時の科目入力ミスを防ぐことができます。 
 

＜登録例＞ 

内容 

「141 りそな支払口座」は大学と短大のみで利用できるようにしたい。 
 

1. グローバルナビ［マスタ登録］ボタン－◇勘定科目「仕訳入力禁止設定（部門・科目）」を 
クリックします。⇒【仕訳入力禁止設定（部門・科目）】画面が表示されます。 

 

2. 「141 りそな支払口座」について、法人/高校/中学にチェックを付け、［更新］ボタンを 
クリックします。 

 

 
3. 更新処理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。 
 

4. 翌年度データ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。 

 

5. 仕訳入力画面で入力禁止科目を入力するとエラーが表示されることを確認します。 
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予算入力画面の入力禁止設定 

仕訳入力禁止設定で設定した内容を予算入力にも反映させる場合、パラメータ設定（会計）の

「予算入力 – 入力制御」を有効にします。 

 

 

 

3-13 統一大科目体系設定 

統一大科目の情報（大科目～小科目、活動区分別大科目、事業活動別大科目） を変更する

場合に設定します。 

修正をご希望の場合は、インストラクターまでご連絡ください。 

 

 

3-14 仕訳付箋マスタ登録 

仕訳入力画面で利用する付箋の色や初期表示される文言を登録できます。 

初期設定として 8 色のマスタを用意しています。この画面では初期設定以外の色を追加す

る他、初期表示される文言を登録することができます。 

この画面で登録したマスタは資金収支仕訳、総勘定仕訳、支払予定仕訳入力画面で利用でき

る共通マスタになります。 
 

 
仕訳付箋マスタの利用切替 

仕訳付箋マスタを利用する場合は、【パラメータ設定（会計）】[会計]タブより、 

「仕訳入力-付箋の使用」＝「Y:する」に設定してください。 

 

 
付箋の色について 

付箋の色は RGB のコードで指定します。 

カラーコードについては WEB 等でご確認ください。 

初期設定として以下の 8 色が設定されています。（付箋名称の初期値は空欄） 

なお、担当者や部門ごとに設定はできず、全部門共通のマスタになります。 

 
 

 

次ページより、マスタの設定手順を説明します。 
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＜登録例＞ 

付箋コード 付箋名称 付箋色 R 付箋色 G 付箋色 B 

9 至急確認 255 192 0 

 

1. グローバルナビ［マスタ登録］ボタン－◇定型・摘要「仕訳付箋マスタ登録」をクリック 
します。⇒【仕訳付箋マスタ登録】画面が表示されます。 

 

2. 空欄に付箋コード、付箋名称、コードを入力して［更新］ボタンをクリックします。 
 

 
3. 更新処理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。 
 

4. 翌年度データ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。 

 

5. 仕訳入力画面でラベルボタンをクリックし、追加された付箋が選択できることを確認します。 
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4 部門の登録をする 

学部学科が増える場合（部門追加）や学部の閉鎖（部門削除）など部門に関するマスタ 

が変更になった場合でも設定変更できます。 

また、既に登録されている部門の中で、キャンパス単位や大学院単位など、帳票上で金額を

集計したい部門の組み合わせ（部門集計パターン）を登録することもできます。 

 

以下の手順は部門登録の流れです。 

 

その共通部門のタイプは？ 

部門按分で利用 

権限設定はありますか？ 

按分基準の初期値設定 

完成 

No Yes 

No Yes 

その権限のタイプは？ 

目的予算マスタの制限 

その部門は共通部門ですか？ 

部門集計パターン登録 

部門按分登録 

按分初期値設定 

部門登録 4-1 参照 

オペレータの部門制限 

オペレータ登録/権限登録 

その他特殊設定はありますか？ 

No 
Yes 

次頁参照 

部門を追加する年度で処理してください 

4-3 参照 

5-3-1 参照 

5-4-1 参照 

2-2 参照 
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完成 

3-6-1 参照 
補助金の初期値設定 

按分先として利用 

補助金初期値設定 

その他特殊設定はありますか？ 

No 
Yes 

その設定のタイプは？ 

科目按分を利用 

部門按分登録 

使用する科目を制限 

期首残高の繰越先を指定 

科目按分登録 

仕訳入力禁止設定 

翌年度繰越部門設定 

5-3-1 参照 

5-3-3 参照 

3-12 参照 

4-4 参照 
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4-1 部門の追加 

大学の学部追加を例に、登録手順を説明します。 
 

＜登録例＞大学に 学部「工学部」と学科「工学専攻」を追加する。 

コード 名称 入力可否 

230 工学部 すべてチェックなし 

231 工学専攻 資金収支仕訳/資金収支予算にチェック 
 

1. グローバルナビ［マスタ登録］－◇法人情報「部門登録」をクリックします。 
⇒【部門登録】画面が表示されます。 

 

2. 部門を追加するため、［追加］ボタンをクリックします。 

 
 

3. 【部門登録（個別）】画面が表示されます。 
以下の項目を入力し、［決定］ボタンをクリックします。 
① 部門コード「230」を入力 

② 正式名称/略名称/カナ名称「工学部」「ｺｳｶﾞｸﾌﾞ」を入力 

③ 学校種類「大学」を選択 
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4. 続いて学科の登録をします。 
以下の項目を入力し、［決定］ボタンをクリックします。 
① 部門コード「231」を入力 

② 正式名称/略名称/カナ名称「工学専攻」「ｺｳｶﾞｸｾﾝｺｳ」を入力 

③ 入力可否「資金収支予算入力」「資金収支仕訳入力」にチェック 

④ 事業活動収支予算集計先部門「200 大学」を選択 

⑤ 学校種類「大学」を選択 

 
 

5. 【部門登録（個別）】画面の［閉じる］ボタンをクリックして画面を閉じます。 
 

6. 登録した部門マスタが一覧の最終行に表示されます。 
マスタを更新するため、［更新］ボタンをクリックします。 

 
 

7. 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。 

8. 翌年度データ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。 

  

「部門一覧」の最終行に直接入力し、 

マスタを登録することも可能です。 



4 部門の登録をする 

4-5 

9. 登録手順より、「部門集計パターン登録」以降の内容を確認し、 
該当マスタがあれば設定します。 

 

10. 仕訳入力画面で追加した部門が使用できることを確認します。 
 

 
 
 

■ 【部門登録】画面の項目一覧 

 

No 名称 説明 

A コード コードを入力します。 

B 略名称 略名称を入力します。（全角５文字まで） 

C カナ名称 カナ名称を入力します。（半角カナ 20 文字まで） 

D 

予算入力可 予算を入力する部門にチェックを付けます。 

 ・ＦＬ ・・・ 資金収支予算 
 ・ＧＬ ・・・ 事業活動収支予算 

E 

仕訳入力可 仕訳を入力する部門にチェックを付けます。 

 ・ＦＬ ・・・ 資金収支仕訳 支払予定仕訳 
 ・ＧＬ ・・・ 総勘定仕訳 

F 固定資産 固定資産システムで利用する部門にチェックを付けます。 

G 基本金 基本金システムで利用する部門にチェックを付けます。 

H 

事業活動収支予

算集計先 

資金収支予算から事業活動予算への転記先部門を選択します。 

「Ｅ：予算入力可」で両方にチェックがついている場合は、自動的に 

FL にチェックが付いている部門が表示されます。 

I 
学校種類 学校種類を選択します。 

「90：共通部門」を選択すると、仕訳入力時に部門按分基準を設定できます。 

J 定額定率区分 固定資産システム導入校の場合、減価償却方法を選択します（通常は定額法）。 

K 
表示順 部門ガイダンスに表示させる順番を登録します。「0」で登録されている場合、「A：

コード」順に表示されます。 
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4-2 部門の削除 

「4-1 部門の追加」とは逆に、部門が閉鎖になる場合の操作手順を説明します。 

詳細は、お問い合わせください。 
 

 
 

 

 

 
部門削除による経年比較への影響 

経年比較をする場合は現在の部門を参照するため、削除した部門の経年比較はできません。 

経年比較を行う場合は部門を削除せず残してください。 

仕訳入力、予算入力不可の状態へ変更することも可能です。 

 

 

完成 

部門集計パターン登録 

部門登録 

マスタ整合 

4-3 参照 

閉鎖する翌年度でログインし、閉鎖する部門を 

「法人」などの部門に集計します。 

4-1 参照 

閉鎖する翌年度でログインし、閉鎖する部門の入力可否の 

チェックを外します。 

翌年度繰越部門設定 

4-4 参照 

閉鎖する年度でログインし、閉鎖する部門の残高を 
翌年度の期首に繰り越す先の部門を設定します。 

閉鎖する翌年度でログインし、「部門マスタ関連初期値設定」に 

チェックを付け、更新を押下します。 
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MEMO 
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4-3 集計パターンの追加 

登録した部門について、集計パターンを作成し、そのパターンの体系を登録します。 

集計パターンとは、帳票の出力（金額の集計）パターンになります。 

事業活動収支内訳表は「学校単位」、資金収支内訳表が「学部学科単位」で表示されるのも

帳票出力条件で集計パターンが選択されているためです。 

ここでは、集計パターンの考え方を理解したうえで、パターンの追加方法および既存パター

ンの変更方法を説明します。 
 

 

  

 

  

大学 

 

法学部 文学部 工学部 生活学科 保育学科 

短大 高校 

学校単位 

＝事業活動内訳表 

学部学科単位 

＝資金収支内訳表 

 
文学 

専攻 

文学 

研究科 

 
法学 

専攻 

法学 

研究科 

 
工学 

専攻 
日々の仕訳を専攻やコース単位で入力しても 

集計パターンの設定により積み上げできます。 

・・・実績の積み上げ先＝(内部コード) 

上図が基本的な集計パターンになりますが、これだと仕訳入力レベルでの金額を 

確認できません。 

大学 

法学部 文学部 工学部 生活学科 保育学科 

短大 高校 

入力レベル 

 
文学 

専攻 

文学 

研究科 

 
法学 

専攻 

法学 

研究科 

 
工学 

専攻 

最下層（仕訳入力レベル）でも集計パターンを

作成することで、このレベルでも内訳表など 

各種帳票で金額を確認できます。 

集計パターン：入力レベル 
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大学 

法学部 文学部 工学部 生活学科 保育学科 

短大 高校 

文学 

専攻 

文学 

研究科 

法学 

専攻 

法学 

研究科 

工学 

専攻 

・・・実績の積み上げ先＝(内部コード) 

集計パターンの便利な使い方として、部門構成に関係なく任意の部門を組み合わせる 

ことができます。 

 

例えば、大学院のみの収支を確認したいとします。 

［入力レベル］で部門コードを範囲指定すると「法学専攻」が含まれ、大学院のみの 

集計がとれませんが、［大学院］という集計パターンを設定することで解決します。 

集計パターン： 

大学院 
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4-3-1 集計パターンの編集 

まずは既存の集計パターンの訂正方法を説明します。 

「4-1 部門を追加」で作成した「工学部」を既存の集計パターンに追加してみましょう。 
 

＜登録例＞決算書の内訳には工学専攻で入力した内容を工学部として表示したい。 

一方、工学専攻で入力した内容だけを確認できるようにもしたい。 

部門集計パターン 集計部門コード 学校略称 部門 

1：学校単位 200 大学 230、231 

2：学部学科単位 230 工学部 230、231 

3：入力レベル 231 工学専攻 231 

 

1. グローバルナビ［マスタ登録］－◇法人情報「部門集計パターン登録」をクリックします。 
⇒【部門集計パターン登録】画面が表示されます。 

 

2. 部門集計パターンの「1：学校単位」を選択します。 
選択した集計パターンの内容が表示されます。 

 

 
 

3. 大学部門の集計部門に「工学部」を追加します。 
「200 大学」の部門［ ］ボタンをクリックします。 

 
 

4. 【部門ガイダンス】画面が表示されます。 
「230 工学部」「231 工学専攻」にチェックを付け、［決定］ボタンをクリックします。 

 

 



4 部門の登録をする 

4-11 

5. 【部門集計パターン登録（個別）】画面の［閉じる］ボタンをクリックして画面を閉じます。 
 

6. 部門集計パターンを更新するため、［更新］ボタンをクリックします。 
 

7. 部門集計パターンの「2：学部学科」を選択します。 
選択した集計パターンの内容が表示されます。 

 

 
 

8. マスタを追加するため、［追加］ボタンをクリックします。 
 

9. 【部門集計パターン登録（個別）】画面が表示されます。 
以下の項目を入力し、［決定］ボタンをクリックします。 
① 部門コード「230」を入力 

② 略名称/学校略称「工学部」を入力 

③ 部門「230」「231」を選択 

④ 内部コード「20-30-0-0」を入力 

⑤ 学校名/学部学科名「ﾄｰﾏｽ学園大学」「工学部」を入力 

⑥ 「内訳表出力」にチェック 

 
 

10. 【部門集計パターン登録（個別）】画面の［閉じる］ボタンをクリックして画面を閉じます。 
 

11. 登録した集計部門が一覧の最終行に表示されます。 
部門集計パターンを更新するため、［更新］ボタンをクリックします。 

 

「部門集計パターン一覧」の最終行に直接入力し、

マスタを登録することも可能です。 
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12. 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。 

13. 翌年度データ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。 

 

14. 続いて、部門集計パターンの「3：入力レベル」を選択します。 
選択した集計パターンの内容が表示されます。 

 

 
 

15. マスタを追加するため、［追加］ボタンをクリックします。 
 

16. 【部門集計パターン登録（個別）】画面が表示されます。 
以下の項目を入力し、［決定］ボタンをクリックします。 
① 部門コード「231」を入力 

② 略名称/学校略称「工学専攻」を入力 

③ 部門「231」を選択 

④ 内部コード「20-30-10-0」を入力 

⑤ 学校名/学部学科名「ﾄｰﾏｽ学園大学」「工学専攻」を入力 

⑥ 「内訳表出力」にチェック 

 
 

17. 【部門集計パターン登録（個別）】画面の［閉じる］ボタンをクリックして画面を閉じます。 
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18. 登録した集計部門が一覧の最終行に表示されます。 
部門集計パターンを更新するため、［更新］ボタンをクリックします。 

 
 

19. 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。 

20. 翌年度データ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。 

 
 

 
経年比較する場合の集計部門コード 

経年比較をする場合、過年度の集計部門コードと当年度の集計部門コードは同一である必要

があります。 

 

■ 【部門集計パターン登録】画面の項目一覧 

 
 

No 名称 説明 

ａ） 集計パターン 集計パターンを登録・名称訂正・削除します。 

ｂ） 集計部門登録エリア 集計パターンに紐付する部門を登録します。 

ｃ） その他エリア その他の情報を登録します。 

 

「部門集計パターン一覧」の最終行に直接入力し、 

マスタを登録することも可能です。 

a） 

b） 

ｃ） 
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a）集計パターン検索エリア 

 

No 名称 説明 

A 
部門集計 

パターン 

これから編集をおこなう部門集計パターンを選択します。 

B 
名称 選択した部門集計パターンの名称が表示されます。 

パターン名称を変更する場合は、名称を訂正後［更新］ボタンをクリックします。 

Ｃ 
略名称 選択した部門集計パターンの略名称が表示されます。 

略名称を変更する場合は、名称を訂正後［更新］ボタンをクリックします。 

Ｄ 

優先フラグ 帳票印刷画面で初期表示される部門集計パターンを選択します。 

優先フラグには以下のようなパターンがあります。 

 １：総勘定 

 ２：資金収支 

 ３：固定資産 

 ４：基本金 

 ５：固基自動仕訳 

 ６：物理按分集約用 

 ７：台帳仕訳取込 

 ８：物理予算按分用 

 ９：合算拠点グループ 

 10：消費税 
 

 部門集計パターン「1：学校単位」に優先フラグ「1：総勘定」が 

   設定されているため、「事業活動収支計算書」「貸借対照表」などの 

   総勘定ベースの帳票印刷時に、このパターンが表示されます。 
 

Ｅ 
新規作成 部門集計パターンを新規作成時にクリックします。 

「4-3-2 集計パターンの新規追加」参照 

Ｆ 削除 部門集計パターンを削除する場合にクリックします。 
 

ｂ）集計部門登録エリア 

 

No 名称 説明 

A 集計部門コード コードを入力します。 

B 略称 G（G が Null の場合は F）の略名称を入力します。（全角５文字まで） 

C 

学校略称 F の略名称を入力します。基本金明細表の部門内訳表示名称となります。 

また、内訳表で大学の学部などが途中で改頁された場合、一枠のみ表示されるとき

の表示名称となります。（全角 10 文字まで） 

D 部門 集計させる部門を選択します。 

Ｅ 内部コード 内部Ⅰ～Ⅳまでの 4 階層で部門の集計を設定します。 

Ｆ 

学校名 

上段/下段 

内訳表に表示される名称を入力します。 

（上段：全角 10 文字 下段：全角 10 文字まで） 

内訳表の学校名称欄に上寄せで表示する場合は「上段」、 

下寄せで表示させたい場合は「下段」に入力します。 

学校名が 11 文字以上の場合は、上段の続きを下段に入力します。 
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No 名称 説明 

Ｇ 学部学科名 内訳表の学部学科名を入力します。（全角 30 文字まで） 

H 
内訳表出力 内訳表に表示させる部門にチェックを付けます。 

通常、共通部門にはチェックを付けません。 
 

ｃ）その他エリア 

 

No 名称 説明 

A サンプル帳票 登録した集計パターンをサンプル帳票形式で確認できます。 

B 
集計部門 

体系ツリー 

集計部門の体系をツリー形式で表現し、メンテナンスをグラフィカルに 

行うことができます。 

C 部門登録 【部門登録】画面に切り替わります。 
 

4-3-2 集計パターンの新規追加 

集計パターンを新しく登録する手順を説明します。 
 

＜登録例＞大学院だけの金額を集計させたい。 

部門集計パターン 集計部門コード 

4：大学院 212、222 

 

1. グローバルナビ［マスタ登録］－◇法人情報「部門集計パターン登録」をクリックします。

⇒【部門集計パターン登録】画面が表示されます。 
 

2. 集計パターンを作成するために［新規作成］ボタンをクリックします。 
 

 
 

3. 【部門集計パターン追加】画面が表示されます。 
以下の項目を入力し、［更新］ボタンをクリックします。 
① 部門集計パターンコード「4」を入力 

② 名称／略名称「大学院」を入力 
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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。 

 

6. 手順 3 で登録した集計パターンに対して、集計したい部門を設定します。 
［追加］ボタンをクリックします。 

 

 
 

7. 【部門集計パターン登録（個別）】画面が表示されます。 
以下の項目を入力し、［決定］ボタンをクリックします。 
① 集計部門コード「212」を入力 

② 略名称「文学研究科」を入力 

③ 学校略称「ﾄｰﾏｽ学園大学」を入力 

④ 部門「212」を選択 

⑤ 内部コード「10-10-0-0」を入力 

⑥ 学校名/学部学科名「ﾄｰﾏｽ学園大学」「文学研究科」を入力 

⑦ 「内訳表出力」にチェック 

 
 
 
 

 

8. 続いて「222 法学研究科」の情報を入力し、［決定］ボタンをクリックします。 
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9. 【部門集計パターン登録（個別）】画面の［閉じる］ボタンをクリックして画面を閉じます。 
 

10. 登録した集計部門が一覧の最終行に表示されます。 
部門集計パターンを更新するため、［更新］ボタンをクリックします。 

 
 

11. 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。 

12. 翌年度データ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。 

 

 
資金収支内訳表での確認 

「集計パターン 4：大学院」を選択するとこのように大学院のみの内訳表を作成できます。 

 

 

 

 

 

「部門集計パターン一覧」の最終行に直接入力し、

マスタを登録することも可能です。 
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4-4 翌年度繰越部門設定 

年次更新時の期首残高の繰越方法、および繰越先の部門設定をおこないます。 

設定できる部門は、総勘定・資金収支で入力可能な部門です。 

また、期首残高の按分先を設定できます。 

「論理按分」の場合でも、共通部門の残高を按分先部門へ繰り越すように設定できます。 
 

＜登録例＞来年度より「212 文学研究科」が閉鎖になるため、 

残高を「211 文学専攻科」へ移行したい。 

また、共通部門については共通部門のままで繰越したい。 

 

1. グローバルナビ［マスタ登録］－◇法人情報「翌年度繰越部門設定」をクリックします。 
⇒【翌年度繰越部門設定】画面が表示されます。 

 

2. 共通部門の繰越設定を選択します。 
 

 
 

3. 部門の繰越設定をおこないます。 
今回は繰越部門を指定したいため、「繰越部門を個別に指定する」にチェックを付けます。 

 

 
 

4. 総勘定および資金収支科目の繰越部門を設定し、［更新］ボタンをクリックします。 
① 「前年度繰越収支差額」「その他の科目」をチェック 

② 212 部門の繰越先を「21１ 文学専攻」に変更 
 

 
 

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

6. 翌年度データ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。 
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■ 【翌年度繰越部門設定】画面の項目一覧 

 

No 名称 説明 

A 共通部門の繰越設定 共通部門の繰越先を選択します。 

B 

部門の繰越設定 部門の繰越先を選択します。「繰越部門を個別に指定する」を選択した場合、

Ｃ～Ｆの項目が設定できるようになります。表示される部門は仕訳入力可能

部門で、参照権限のある部門のみです。 

「Ａ：共通部門の繰越設定」で「共通部門は『部門の繰越設定』で指定した内

容で繰越す」を選択した場合、共通部門を含めて表示します。 

C 
総

勘

定 

前年度繰越 

収支差額 

事業活動収支計算書上の「前年度繰越収支差額」の繰越部門を設定できます。 

 

D その他の科目 貸借対照表科目の繰越部門を設定できます。 

Ｅ 
資

金

収

支 

前年度繰越 

支払資金 

資金収支計算書上の「前年度繰越支払資金」の繰越部門を設定できます。 

Ｆ 
その他の科目 現金預金科目（資金収支ベース）の繰越部門を設定できます。 

Ｇ ファイル出力 ファイル出力により、設定内容をデータ確認できます。 

 

 
共通部門の繰越設定の選択肢について 

『共通部門を前年度繰越収支差額のみ按分・その他科目は「部門の繰越設定」で設定した内容

で繰越す』を選択した場合、共通部門が表示され、「その他の科目」のみ繰越先部門を選択可

能になります。前年度繰越収支差額を按分したい場合に選択してください。 

 

 

 

 

 

 

 
共通部門の繰越設定と部門の繰越設定の年度管理の違い 

共通部門の繰越設定（上記 A）は年度管理しない項目で、部門の繰越設定（上記 B）は 

年度管理する項目です。 

その為過年度にログインした場合でも、共通部門の繰越設定は、現在の設定がそのまま表示 

されます。 
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5 按分関連を登録する 

1 枚の請求書が複数部門にまたがるような場合や教育経費・管理経費にまたがる場合に、 

事前に計算して仕訳をするのではなく、システムで自動計算（按分）させることができます。 

この章では、按分をするのに必要なマスタの設定方法を説明します。 

 

5-1 按分関連マスタの関連・手順 

按分の種類として、各部門へ配賦する「部門按分」、経費科目へ配賦する「科目按分」、 

その両方を使用する「複合按分」の 3 種類があります。仕訳入力時にはそれぞれ「共通部

門」、「共通科目」、「共通部門と共通科目」を利用します。 

 
 

 部門按分関連マスタ 
 

 
 

 科目按分関連マスタ 
 

 

どの部門   に どんな按分基準  で  どの比率  で按分するか。 

共通部門に部門按分をするのに必要な情報は３つです。 

按分先 按分基準値 按分基準 

これらの内容は全て【部門按分登録】画面で設定します。 

「5-3-1 部門按分登録」参照 

 

どの部門   に どんな按分基準  で  どの比率  で按分するか。 

 

共通科目に科目按分をするのに必要な情報は４つです。 

按分先科目 按分基準値 按分基準 

「按分先」は【科目按分登録】画面［按分科目］タブで設定します。 

「按分基準」「按分基準値」は、［按分基準］タブで設定します。 

「5-3-3 科目按分登録」参照 

 

さらに、科目按分は、発生部門ごとに基準値を設定します。 

「部門」は【科目按分登録】画面［按分基準］タブで設定します。 

「5-3-3 科目按分登録」参照 

どの部門  の場合に 「どの按分基準」で按分するか。 

部門 
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■ 部門按分の新規追加手順 
  部門按分基準の新規設定手順です。 

 

■ 部門按分基準値の変更手順 
  学生人数比率が変わった等の部門按分基準の基準値を変更する手順です。 

 

■ 部門按分の変更手順 
今まで学生人数比で按分していた科目を面積比に変更したいなど、 

基準そのものを変更する手順です。 

 

 

■ 科目按分の新規追加・科目按分基準値の変更・科目按分の変更手順 
  ⇒ 上記「部門按分」を「科目按分」に読み替えてください。 

按分基準名称登録 ・部門按分基準のコードと名称を登録します。 

 5-2 参照  

・仕訳入力時に初期表示される按分基準コードを設定します。 

 5-4-1 参照 

部門按分登録 

按分初期設定 

・部門按分基準コード・按分元部門（共通部門）・按分先部門ごとに 
基準値を登録します。 

 5-3-1 参照  

部門按分登録 ・部門按分基準コード・按分元部門（共通部門）・按分先部門ごとに 
基準値を変更します。 

 5-3-2 参照  

按分初期設定 ・仕訳入力時に初期表示される按分基準コードを変更します。 

 5-4-1 参照 

マスタ整合 
・すでに入力済の仕訳、登録済の定型仕訳の按分基準を変更します。 

 
【マスタ整合】 
メガドロップ［9.会計保守］－◇整合処理「マスタ整合」をクリックしま

す。 
⇒【マスタ整合】画面が表示されます。 
「仕訳データ初期値設定」-「按分基準初期値再設定」、 
「支払予定仕訳データ初期値設定」-「按分基準初期値再設定」、 
「定型仕訳データ初期値設定」-「按分基準初期値再設定」に 
チェックを付け、「年月」に 該当年度の 4 月～仕訳入力月を指定し、 
［更新］をクリックします。 
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5-2 按分基準名称を追加する 

按分基準を登録する前に、あらかじめ「按分基準名称登録」が必要です。 

ここでは、「部門按分」で利用する按分基準の登録手順を以下の例で説明します。 

＜登録例＞ 

コード 名称 略名称 

22 教職員数按分 教職員数 
 

※略名称は、按分基準登録で按分基準として表示されます。 
 

1. グローバルナビ［マスタ登録］－◇按分「部門按分登録」をクリックします。 
⇒【部門按分登録】画面が表示されますので、按分基準名称登録をクリックします。 

2. 【按分基準名称登録】画面が表示されます。 
以下の項目を入力し、［更新］ボタンをクリックします。 
① コード「22」を入力 

② 名称「教職員数按分」を入力 

③ 略名称「教職員数」を入力 

 
 

3. 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。 

4. 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。 

 

 
［按分区分：科目按分］の按分基準名称登録 

科目按分の按分基準名称登録は、【科目按分登録】画面にて、部門按分と同様の手順で登録し

ます。 

科目按分の基準値を登録する前に、名称登録を行ってください。 
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5-3 按分基準値を追加訂正する 

按分基準が追加になった場合と、既に登録している按分基準値の訂正手順を説明します。 

5-3-1 部門按分登録 

「5-2 按分基準を追加する」で登録した「22 教職員数按分」を利用して、 

各部門に按分基準値を設定してみましょう。 
 

＜登録例＞教職員数で「211 文学専攻」と「221 法学専攻」に按分したい。 

按分基準 共通部門 按分部門 基準値 端数計上 

22：教職員数 290：大学共通 211：文学専攻 150 する 

221：法学専攻 200  
 

1. グローバルナビ［マスタ登録］－◇按分「部門按分登録」をクリックします。 
【部門按分登録】画面が表示されます。 

2. 部門按分登録をするため、［追加］ボタンをクリックします。 

 
3. 【部門按分登録（個別）】画面が表示されます。 

以下の項目を入力し、［決定］ボタンをクリックします。 
① 按分基準「22（教職員）」を入力 

② 共通部門「290（大学共通）」を入力 

③ 按分部門「211（文学専攻）」を入力 

④ 基準値「150」を入力 

⑤ 端数計上にチェック 

 
  



5 按分関連を登録する 

 

5-5 

 

4. 【部門按分登録（個別）】画面の［閉じる］ボタンをクリックして画面を閉じます。 
 

5. 同様の手順で「221 法学専攻」の按分基準値を入力します。 
 

 
 

6. 登録した部門按分マスタが一覧の最終行に表示されます。 
マスタを更新するため、［更新］ボタンをクリックします。 

 
 

7. 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。 

8. 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。 

 

  

「部門按分登録一覧」の最終行に直接入力し、

マスタを登録することも可能です。 
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■ 【部門按分登録】画面の項目一覧 

 
 

No 名称 説明 

A 按分基準 按分基準を選択します。（按分基準名称登録の略名称） 

１つの共通部門に対して複数の按分基準の登録が可能です。 

B 共通部門 按分設定を行う共通部門を入力します。 

C 按分部門 按分先の部門を入力します。 

「Ｂ：共通部門」で指定した以外の共通部門も選択可能です。 

D 基準値 C の部門へ按分するための基準値を登録します。 

按分比率または実数で登録可能です。 

E 端数計上 按分により発生した端数を計上する部門にチェックをつけます。 

F 表示順 表示順を入力します。 

G 有効 登録されているマスタを使用するか否かを選択します。 

（初期値：チェックあり） 

 

5-3-2 按分基準値の訂正 

按分基準値の訂正を行います。 
 

＜登録例＞ 

按分基準 共通部門 按分部門 変更前 変更後 

22：教職員数 290：大学共通 211：文学専攻 150 250 
 

1. グローバルナビ［マスタ登録］－◇按分「部門按分登録」をクリックします。 
【部門按分登録】画面が表示されます。 

2. 基準値を訂正するため、数字の上でダブルクリックし、基準値を訂正後［更新］ボタンを 
クリックします。 
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3. 更新処理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。 

4. 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。 

 

5-3-3 科目按分登録 

科目按分の登録をします。「按分基準」と「按分科目」の２つのタブに分かれています。 
 

ａ）按分科目設定 

まずは、按分科目の設定を行います。 
 

＜登録例＞共通科目「科光熱水費」の按分先科目を設定する。 

按分元 718：科光熱水費 2：ガス代  

按分先 1 518：教光熱水費 2：ガス代 １：教育 

按分先 2 618：管光熱水費 2：ガス代 ２：管理 
 

1. グローバルナビ［マスタ登録］－◇按分「科目按分登録」をクリックします。 
⇒【科目按分登録】画面が表示されます。 

2. ［按分科目］タブをクリックします。 
科目按分登録をするため、［追加］ボタンをクリックします。 

 

 
 

3. 【科目按分登録（個別）】画面が表示されます。 
以下の項目を入力し、［決定］ボタンをクリックします。 
① 科目「718」を入力 明細Ⅰ「2」を入力 

② 按分先１「518」／明細Ⅰ「2」を入力、 

按分先 2「618」／明細Ⅰ「2」を入力 

③ 按分先２「618」の「教育管理」区分は「管理」を選択 
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4. 【科目按分登録（個別）】画面の［閉じる］ボタンをクリックして画面を閉じます。 
 

5. 登録した科目按分マスタが一覧の最終行に表示されます。 
マスタを更新するため、［更新］ボタンをクリックします。 

 
6. 更新処理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。 
7. 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。 
       

 

 

 

 

 

 

 

「科目按分登録一覧」の最終行に直接入力し、

マスタを登録することも可能です。 
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按分先の追加 

[按分先入力列追加]をクリックすることで按分先を増やすことができます。 

 
 

■ 【科目按分登録】（科目按分）画面の項目一覧 

 
 

No 名称 説明 

A 共通科目/明細 共通科目を選択します。 

明細がある場合は明細ごとに設定します。 

B 按

分

先

１ 

科目 按分先科目として教育経費科目を選択します。 

Ｃ 明細 「Ａ：共通科目」に明細がある場合に、同じ明細を選択します。 

Ｄ 教育管理 経費区分を選択します。「Ｂ：科目」が教育経費の場合は教育を選択します。 

Ｅ 按

分

先

２ 

科目 按分先科目として管理経費科目を選択します。 

Ｆ 明細 「Ａ：共通科目」に明細がある場合に、同じ明細を選択します。 

Ｇ 教育管理 経費区分を選択します。「Ｅ：科目」が管理経費の場合は管理を選択します。 

Ｈ 有効 登録されているマスタを使用するか否かを選択します。 

（初期値：チェックあり） 
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ｂ）按分基準登録 

按分基準値を設定します。 
 

＜登録例＞文学専攻科の教管按分基準を設定する 

共通科目 按分基準 教育経費 管理経費 

211 文学専攻 ６：面積 70 30 
 

1. 引き続き【科目按分登録】画面で、部門毎に教育経費と管理経費の「按分基準値」を 
登録します。［按分基準］タブをクリックします。 

 

2. 按分基準値を登録するため、［追加］ボタンをクリックします。 

 
3. 【科目按分登録（按分基準－個別）】画面が表示されます。 

以下の項目を入力し、［決定］ボタンをクリックします。 
① 按分基準「6」を入力 

② 部門「211」を入力 

③ 按分先１の基準値に「70」を入力 

④ 按分先２の基準値に「30」を入力 

⑤ 按分先１の端数計上にチェック 
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4. 【科目按分登録（按分基準－個別）】画面の［閉じる］ボタンをクリックして画面を 
閉じます。 

 
 

5. 登録した科目按分マスタが一覧の最終行に表示されます。 
マスタを更新するため、［更新］ボタンをクリックします。 

 
6. 更新処理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。 
7. 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。 
 

 
 

■ 【科目按分登録】（按分基準）画面の項目一覧 

 
 

No 名称 説明 

A 按分基準 按分基準を選択します。 

B 部門 按分基準値は部門毎に設定しますので、部門を入力します。 

部門按分後、科目按分を行う複合按分の場合は、按分先の部門を設定します。 

C 基準値／合計 按分先 1 と 2 に数字を入力すると自動的に合計が表示されます。 

D 按分先 1／2 按分基準値を登録します。 

按分基準値は比率、実数、0 等が入力可能です。 

Ｅ 端数計上 端数が出た場合の計上先にチェックを付けます。 

Ｆ 有効 登録されているマスタを使用するか否かを選択します。 

（初期値：チェックあり） 

 

 

 

「科目按分登録一覧」の最終行に直接入力し、

マスタを登録することも可能です。 
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5-4 初期値を設定する 

按分基準を設定した後は、各仕訳入力画面で選択できるようになりますが、 

よく利用する按分基準を初期値設定しておくと便利です。 

初期値なので、その仕訳の都度見直し、按分基準の変更も可能です。 

 

5-4-1 按分初期値設定（部門） 

ここでは、部門按分基準の初期値設定方法を説明します。 
 

＜登録例＞短大共通の部門按分初期値として「学生数」を設定する 

項目 コード 内容 

部門 390 短大共通 

按分基準 11 学生数 
 

1. グローバルナビ［マスタ登録］－◇按分「按分初期設定」をクリックします。 
⇒【按分初期設定】画面が表示されます。 

 

2. 部門の按分初期設定をするため、「部門」タブをクリックします。 
 

3. 按分したい部門の按分基準を設定するために  をクリックします。 
按分基準ガイダンスから「学生数」を選び「更新」ボタンをクリックします。 

 
 

4. 更新処理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。 

 

6. 【資金収支仕訳入力】画面で部門「390 短大共通」を選択すると「11 学生数」が 
自動的に表示されることが確認できます。 
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予算の按分初期設定 

按分初期設定では、「実績」だけではなく「予算」も設定することができます。 

 

■ 【按分初期設定】画面の項目一覧 

 
 

No 名称 説明 

A 

実績予算 初期値を設定する対象を選択します。 

実績を按分する初期値を設定する場合は「実績」を、 

予算を按分する初期値を設定する場合は「予算」を選択します 

Ｂ 部門 共通部門が表示されます。 

Ｃ 按分基準 部門按分基準から初期値設定するものを選択します。 

 

5-4-2 按分初期値設定（科目） 

科目按分基準の初期値設定方法を説明します。 
 

＜登録例＞光熱水費を面積で按分したい。 

項目 コード 内容 

部門コード 0 共通 

科目 718 科光熱水費 

科目按分基準 6 面積 
 

1. グローバルナビ［マスタ登録］－◇按分「按分初期設定」をクリックします。 
⇒【按分初期設定】画面が表示されます。 

 

2. 科目の按分初期設定をするため、「科目」タブをクリックします。 
 

3. 以下の項目を入力し、［更新］ボタンをクリックします。 
① 部門コード「0」を入力して［検索］をクリック 

② 一覧表より、718 科光熱費の項目の科目按分基準［  ］をクリック 

③ 按分基準ガイダンスから「6(面積)」を選択 
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4. 更新処理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。 

 

6. 仕訳入力画面より、初期値が設定されたことを確認します。 
 

 
 

■ 【按分初期設定（科目タブ）】画面の項目一覧 

 
 

No 名称 説明 

A 実績予算 実績または予算を選択します。 

B 条件種類 資金収支または総勘定を選択します。 

C 並び順 科目の並び順を科目コードまたは科目体系順か選択します。 

D 

部門コード 按分初期設定を行う部門を選択します。 

全部門共通の初期値を設定する場合は「0 共通」を選択します。 

ある特定の部門に対して設定する場合は該当の部門を選択します。 

 0以外の部門を選択した場合の科目の選択肢は、共通経費のみとなります。 
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No 名称 説明 

Ｅ 科目 初期値を設定したい科目を選択します。 

Ｆ 部門按分基準 部門と科目の組み合わせで部門按分基準の初期値を設定できます。 

Ｇ 科目按分基準 科目按分基準の初期値を入力します。 

Ｈ 明細入力 明細レベルで初期値を設定する場合に入力します。 

 

 
明細の按分初期設定ができます。 

勘定科目に明細が使用されている場合は、【按分初期設定】画面で明細入力の選択を 
クリックし、明細に按分初期設定ができます。 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

 部門毎に按分基準が違う場合は・・・ 

 

「5-4-2 按分初期設定（科目）」では、部門コード「０ 共通」で科目按分基準の初期値を設定しました

が、同じ科目でも部門によって按分基準が異なる場合の設定方法を紹介します。 

 

＜登録例＞文学専攻科は光熱水費を教職員数で按分したい 

項目 コード 内容 

部門コード 211 文学専攻 

科目 718 科光熱水費 

科目按分基準 1 教職員数 
 

 
 このように、部門コード「211 文学専攻」に対して科目按分基準を設定します。 

 詳細設定が優先されますので、共通で設定されている按分基準が「面積」であっても、部門に「教職員数」

の設定があれば、「教職員」が優先されます。 

 

 

 

 
 
 

明細 科目 部門 ＞ ＞ 共通 ＞ 



TOMAS-PS 7 会計システム マスタ設定編 

5-16 

MEMO 
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6 摘要を登録する 

仕訳入力で利用する摘要のよく使う文言をマスタとして登録しておくと便利です。 

【仕訳摘要登録】【連想摘要登録】の 2 つの種類に分かれています。 

6-1 仕訳摘要登録 

仕訳入力画面で使用する摘要の追加手順を以下の例で説明します。 
 

＜登録例＞ 

項目 コード 内容 

摘要区分 1 仕訳共通 

名称 99 みずほコーポレート銀行 

検索用カナ - ミズホコーポレートギンコウ 
 

1. グローバルナビ［マスタ登録］－◇定型・摘要「仕訳摘要登録」をクリック 
します。⇒【仕訳摘要登録】画面が表示されます。 

 
 

2. ［追加］ボタンをクリックします。 

 
 

3. 【摘要登録（会計）（個別）】画面が表示されます。 
以下を登録し、［決定］ボタンをクリックします。 
① 摘要区分「1：仕訳共通」を選択 

② 摘要コード「99」を入力 

③ 名称/カナ名称/検索用カナ名称を入力 

  
4. 【仕訳摘要登録（会計）（個別）】画面の［閉じる］ボタンをクリックして 

画面を閉じます。 
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5. 登録した仕訳摘要マスタが一覧の最終行に表示されます。 
仕訳摘要マスタを更新するため、［更新］ボタンをクリックします。 

 
 

6. 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。 

 

7. 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。 

 

■ 【仕訳摘要登録】画面の項目一覧 

 

No 名称 説明 

A 摘要区分 「仕訳共通（仕訳ヘッダ+仕訳明細）」「仕訳ヘッダ」「仕訳明細」より選択

します。 

B 摘要コード 摘要コードを入力します。（半角英数１０桁まで） 

C 名称 ガイダンスで選択する際に表示される名称を入力します。 

D 検索用カナ 検索用のカナを入力します。 

E 表示順 表示順を選択します。 

F 有効 有効にする場合にチェックを入れます。 

 

 

 

 

 

 

 

  

「仕訳摘要マスタ一覧」の最終行に直接入力し、

仕訳摘要マスタを登録することも可能です。 

「摘要区分」が「仕訳共通」または 

「仕訳明細」の摘要マスタのみ選択可。 

「摘要区分」が「仕訳共通」または 

「仕訳ヘッダ」の摘要マスタのみ選択可。 



6 摘要を登録する 

6-3 

6-2 連想摘要登録 

連想摘要登録をおこなうことで、勘定科目ごとに使用できる摘要マスタを限定できます。 

連想摘要登録は【連想摘要】【インボイス特例摘要】２つの種類に分かれています。 

6-2-1 連想摘要 
   

勘定科目登録ごとに使用できる摘要マスタを限定できます。 
 

＜登録例＞ 

項目 コード 内容 

貸借種類 3 借方・貸方両方 

仕訳摘要 100 三井住友当座 

対象科目 116 三井住友当座 

1. グローバルナビ［マスタ登録］ボタン◇定型・摘要「連想摘要登録」をクリック 
します。⇒【連想摘要登録】画面が表示されます。 
「連想摘要」のタブを開きます。 

 

2. ［カード］ボタンをクリックします。 

 
 

3. 【連想摘要登録（個別）】画面が表示されます。 
以下を登録し、［決定］ボタンをクリックします。 
① 種類「3：借又は貸」を選択 

② レコード No.「1」を入力 

③ 借方「116」を入力 

④ 摘要「100」を入力 

 
4. 【連想摘要登録（個別）】画面の［閉じる］ボタンをクリックして 

画面を閉じます。 
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5. 登録したマスタが一覧の最終行に表示されます。 
連想摘要マスタを更新するため、［更新］ボタンをクリックします。 

 
 

6. 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。 

 

7. 翌年度データの更新メッセージが表示されます。 
［はい］をクリックし、翌年度のデータも更新します。 

 

■ 【連想摘要】画面の項目一覧 

 

No 名称 説明 

A 種類 「借方」「貸方」「借又は貸」「貸借固定」より選択します。 

B レコード No. 任意のコードを入力します。（半角数字 6 桁まで） 

C 借方・貸方 摘要を使用する科目を入力します。 

D 摘要 該当の摘要コードを選択します。 

E 表示順 表示順を選択します。 

F 有効 有効にする場合にチェックを入れます。 

 

 
連想摘要登録（連想摘要・インボイス特例摘要）で使用する摘要の登録 

【連想摘要登録】画面で使用する摘要情報は【仕訳摘要登録】で摘要区分「4：仕訳明細」の

マスタを参照します。 

 
「6-1 仕訳摘要登録」参照 

 
 

「連想摘要情報一覧」の最終行に直接入力し、 

連想摘要マスタを登録することも可能です。 
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6-2-2 インボイス特例摘要 
   

科目や、科目明細ごとに登録した摘要を、仕訳入力画面の摘要欄に自動転記することができ

ます。 

＜登録例＞ 

項目 コード 内容 

貸借種類 3 借方または貸方 

仕訳摘要 101 出張特例 

対象科目 515 教旅費交通 

対象科目明細 1 国内 

1. グローバルナビ［マスタ登録］ボタン◇定型・摘要「連想摘要登録」をクリック 
します。⇒【連想摘要登録】画面が表示されます。 
「インボイス特例摘要」のタブを開きます。 

 

2. ［カード］ボタンをクリックします。 

 
 

3. 【インボイス特例摘要登録（個別）】画面が表示されます。 
以下を登録し、［決定］ボタンをクリックします。 
① 種類「3：借又は貸」を選択 

② レコード No.「1」を入力 

③ 借方科目「515」を入力 

④ 借方明細Ⅰ「1」を入力 

⑤ 摘要「101」を入力 

⑥ 自動転記のチェック 

 
4. 【インボイス特例摘要登録（個別）】画面の［閉じる］ボタンをクリックして 

画面を閉じます。 
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5. 登録したマスタが一覧の最終行に表示されます。 
連想摘要マスタを更新するため、［更新］ボタンをクリックします。 

 
6. 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。 
 

7. 翌年度データの更新メッセージが表示されます。 
［はい］をクリックし、翌年度のデータも更新します。 

 

■ 【インボイス特例摘要】画面の項目一覧 

 

No 名称 説明 

A 種類 「借方」「貸方」「借又は貸」「貸借固定」より選択します。 

B レコード No. 任意のコードを入力します。（半角数字 6 桁まで） 

C 借方・貸方 

（科目明細） 
摘要を使用する科目明細を入力します。 

D 自動転記 仕訳入力画面に、E「摘要」を自動転記する場合にチェックをいれます。 

E 摘要 仕訳摘要登録でマスタ登録している場合は、該当の摘要コードを選択し

ます。登録していない場合は、摘要名を直接入力します。 

F 表示順 表示順を選択します。 

G 有効 有効にする場合にチェックを入れます。 

 

 
インボイス特例摘要で自動転記した場合の仕訳入力画面の動き 

【インボイス特例摘要】画面で「自動転記」のチェックをいれた場合、仕訳入力画面で 

該当の科目明細を入力すると、摘要欄に設定した内容が自動転記されます。 

 
 

 

「インボイス特例摘要情報一覧」の最終行に直接入力し、 

インボイス特例摘要マスタを登録することも可能です。 

摘要が自動表示されます。 
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7 仕訳画面の初期設定をする 

ここでは、日々の仕訳入力を効率よく行うための、画面レイアウトの変更方法や画面操作性

の設定方法について説明します。 
 
 

7-1 仕訳入力レイアウト設定 

仕訳入力画面に表示される項目や配置を変更する手順を説明します。 
 

＜登録例＞資金収支仕訳入力画面を［変更後］のレイアウトに変更 

     ・摘要欄を 6 行目に移動 ・登録番号を追加 

   （表示項目の見出しや入力文字数は参考値となります。） 
 

 
権限について 

システム管理者の権限があるオペレータのみ設定可能です。システム管理者でログインして 
設定してください。 

「2-3-3 設定した権限を確認する」参照 
 

 
 

 
 

1. グローバルナビ［マスタ登録］－◇仕訳「仕訳入力レイアウト設定」をクリックします。 
⇒【仕訳入力レイアウト設定】画面が表示されます。 

 

2. 仕訳種類よりレイアウトを変更したい仕訳種類を選択します。 
 

 

２列形式  行数設定 ①借方/貸方：４行 ②その他：１行 

① 

② 

２列形式 行数設定 ①借方/貸方：４行 ②その他：２行 

① 

② 

変更前 

変更後 
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3. 表示形式「2 列形式」のその他に「2」を入力し「設定」ボタンをクリックします。 
 

 
 

4. レイアウトに空白行が追加されます。 
 

 
 

5. 「明細摘要」を 5 行目から 6 行目に移動します。設定モード「移動モード」を選択します。 
「明細摘要Ⅰコード」「明細摘要Ⅰ」を 6 行目へドラッグします。 
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6. 設定モード「配置モード」を選択します。「明細摘要Ⅰコード」+３マスを範囲指定して右ク

リック「選択範囲で再設定」をクリックします。 
 

 
 

7. 「明細摘要Ⅰコード」の範囲が 5 マス→8 マスに拡大されます。 
「明細摘要Ⅰ」も同様に範囲を拡大します。 

 

 
 

8. 項目詳細定義「明細摘要Ⅰコード」の項目内訳を以下の通り入力します。（参考値） 
「見出し：3」 
「入力：5」 
「ラベル：0」 

 

9. 項目詳細定義「明細摘要Ⅰ」の項目内訳を以下の通り入力します。（参考値） 
「見出し：0」 
「入力：60」 
「ラベル：0」 
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10. 項目を追加します。 
設定モード「配置モード」を選択します。「支払名称」の横の空いたスペースを 11 マス 
選択後、右クリックして追加項目から「登録番号」を選択します。 

 
11. 項目詳細定義「登録番号」の項目内訳を以下の通り入力し、「更新」ボタンをクリックしま

す。（参考値） 
「見出し：4」 
「入力：7」 
「ラベル：0」 
「タブ順：5」 
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12. 資金収支仕訳入力画面で摘要欄が 6 行目に表示され、登録番号が追加されたことを確認し

ます。 
 

 
 

 
［初期化］ボタンについて 

仕訳入力レイアウトは各学校の使用状況に合わせて設定されております。 

【仕訳入力レイアウト設定】画面の［初期化］ボタンをクリックするとレイアウトが 

リセットされてしまいますので、初期化しないようご注意ください。 

 

 

 

 
項目詳細定義について 

入力レイアウトで追加した項目は、項目詳細定義に追加されます。 
「全体幅」は入力レイアウトで追加した幅がセットされますので、仕訳入力画面に表示される
各項目の文字の幅や名称の調整をお願いします。 

 各項目の詳細は以下の通りです。 
 
①見出し ②入力 ③ラベル ④表示名称 

 
 

 
 

 
 
 
 
（仕訳入力画面）  
 
 

 
 
 
 

 

文字幅の設定①～③ 
 

 

表示名称の設定 ④ 
 

 

＊項目内訳(文字幅の設定) 

「1」は全角 1 文字（半角 2 文字）分 

の領域になります。 
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7-2 仕訳入力操作設定（システム毎） 

システム毎に、仕訳入力やガイダンスの表示（動作）をカスタマイズすることができます。 
 

（例）仕訳追加後に「伝票摘要」「明細摘要」「借方科目」「貸方科目」の項目を維持 

   ※初期状態では、仕訳追加（保存）後は前回入力値がクリアされる 

 

1. グローバルナビ［マスタ登録］－◇オペレータ・権限「仕訳入力操作設定（システム毎）」

をクリックします。 ⇒【仕訳入力操作設定（システム毎）】画面が表示されます。 
 

2. ［仕訳入力］または［ガイダンス］タブをクリックします。 
該当項目にチェックをつけ、［更新］ボタンをクリックします。 

「■［仕訳入力］タブ 画面構成」参照 

 
3. 設定が反映されたことを確認するため、【資金収支仕訳入力】画面を表示します。 

一つ目の伝票を入力し、［追加］ボタンをクリックします。 
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4. 新しい伝票入力の画面が表示されます。 
指定した 4 項目（伝票摘要・明細摘要・借方科目・貸方科目）の値が直前に入力した内容

を保持していることが確認できます。 

 
 

■ ［仕訳入力］タブ 画面構成 

 
 

No 名称 説明 

A 
仕訳画面種類 共通・資金収支・総勘定・支払予定から画面の種類を選択します。 

全画面同様の設定にする場合は「共通」を選択します。 

B 

画面起動／ 

新規追加 

画面を表示した時のカーソル表示位置を選択します。 

・入力開始項目 年／月／日／入出金区分／伝票番号／定型仕訳 
・入出金区分の初期値 入金／出金／振替  
・定型仕訳の初期値 共通／個人 

Ｃ 
仕訳表示 仕訳訂正時の入力開始項目を選択します。 

（選択肢）日／入出金区分／伝票番号／定型仕訳／仕訳明細 
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No 名称 説明 

Ｄ 

追加／更新後 仕訳追加・更新後の入力開始項目を選択します。 

（選択肢）入力開始項目 年／月／日／入出金区分／伝票番号／定型仕訳 

／仕訳明細 

E 
仕訳追加後に値を

維持する項目 

仕訳追加後に、引き続き入力値を維持する項目にチェックをつけます。 

（複数選択可） 

F 
１行目の値を２行

目以降自動表示 

２行目以降に、1 行目と同じ値を自動表示します。 

自動表示と同時に（Tab キー移動時）入力を省きたい場合は、「入力をスキッ

プする項目」にチェックをつけてください。 

G 
借方の値を貸方に

自動表示 

借方の入力後、貸方に同じ値を自動表示します。 

※仕訳入力時の伝票種類が「入金」の場合、この設定は無効です。 
 

自動表示と同時に（Tab キー移動時）入力を省きたい場合は、「入力をスキッ

プする項目」にチェックをつけてください。 

H 
入力をスキップす

る 

Tab キー移動時の入力を省きたい場合に、チェックをつけます。 

（選択肢）伝票摘要名称／支払先コード／支払先名称／明細摘要名称 

Ｉ 
支払予定 

パターンの初期値 

支払予定仕訳画面で表示される支払予定パターンの初期値を設定します。 

※Ａ＝支払予定のときのみ表示されます。 

 

■ ［ガイダンス］タブ 画面構成 
ガイダンスの初期値は、会計・固定資産基本金システムの共通設定になります。 
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8 伝票番号を設定する 

ＰＳ７会計では、仕訳入力時に伝票番号を手動で入力するほか、さまざまな採番方式で伝票

番号を自動採番することができます。 
 

8-1 伝票番号自動採番体系登録 

ここでは、仕訳入力の伝票番号に関する設定についての基本的な操作方法を説明します。 
 

8-1-1 マニュアル(手動)採番 

マニュアル採番を行う場合の登録手順を説明します。 

＜登録例＞ 

項目 コード 内容 

基本設定 - マニュアル（手動） 

重複不可 - チェックを付ける 
 

1. グローバルナビ［マスタ登録］－◇仕訳「伝票番号自動採番体系登録」をクリックします。 
⇒【伝票番号自動採番体系登録】画面が表示されます。 

 

2. 以下の内容を設定し、［更新］ボタンをクリックします。 
① マニュアル（手動）にチェック 

② 「重複不可」にチェック 

 
 

3. 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。 

 

4. 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。 

 

5. 仕訳入力画面より、伝票番号が入力できることを確認します。 
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 伝票番号自動取得機能について 

 

伝票番号の採番方式を「マニュアル（手動）」で設定している場合、初期値として、 

最大伝票番号+１を表示させることができます。 
 

 
 

 「最終伝票番号」が 以下の場合 

 
 

 新規追加時、「最大伝票番号＋１」を表示 
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8-1-2 伝票番号自動採番（共通採番） 

自動採番の設定において、伝票種類（資金収支／総勘定／支払予定）に関わらず、 

共通のルールにもとづいて伝票番号を採番させることができます。 

【伝票番号自動採番体系登録】画面では、伝票番号採番方式の設定のほか、実際にどのよう

に採番させるのか等の採番に関する詳細情報を設定します。 
 

＜登録例＞ 大学内で伝票番号を自動採番 

項目 コード 内容 

基本設定 - 自動 

伝票種別に設定 - チェックなし 2001～2999 で採番 

締め処理自動採番 - しない 

伝票番号体系名称 １ 大学 

伝票表示項目  「伝票種類」+「部門」+「伝票年月」 

自動採番グループ ３ 大学 
 

 
自動採番グループ 

自動採番グループの登録がない場合は、事前に自動採番グループを登録する必要があります。 

「8-2 伝票番号自動採番グループ登録」参照 

 

1. グローバルナビ［マスタ登録］－◇仕訳「伝票番号自動採番体系登録」をクリックします。 
⇒【伝票番号自動採番体系登録】画面が表示されます。 

 

2. 以下の項目にチェックを付け、［伝票番号体系登録］ボタンをクリックします。 
① 基本設定「自動」にチェック 

② 締め処理の伝票番号自動採番設定「しない」にチェック 

③ 自動採番の体系を登録するため「新規」にチェック 
 

 
 

3. 【伝票番号体系登録】画面が表示されます。 
これから登録する伝票番号採番体系に名称をつけます。 
① 伝票番号採番体系コードに「1」を入力 

② 伝票番号採番体系名称に「大学」を入力 
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4. 自動採番単位を設定します。 
① 「伝票種類」にチェック  

② 「部門」にチェック 

③ 「伝票年月」にチェック 
 

 
 
 

 
自動採番単位について 

伝票番号に表示させる項目は必ずチェックをつけてください。 

コラム「伝票番号の採番」参照 

 

5. 伝票の表示項目を設定します。 
以下の項目を入力し、［更新］ボタンをクリックします。 
① 「伝票種類」にチェック 位置：１ 桁数：１ 

② 「部門」にチェック   位置：２ 桁数：３ 

③ 「伝票年月」にチェック 位置：５ 桁数：４ 

④ 「連番」        位置：９ 桁数：４ 

 

例 伝票種類＝1：資金収支、部門＝211、伝票年月＝2018 年 5 月、連番＝78 

伝票

種類 

部門 伝票年月 連番 

1 2 1 1 1 8 0 5 0 0 7 8 

 
 

 
 
 

6. 更新処理メッセージが表示されます。［はい］をクリックし、更新します。 
 

7. 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、翌年度データも更新します。 
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8. 登録した伝票番号採番体系が一覧に表示されます。 
「仕訳-共通」にチェックを付け、「連番開始」「連番終了」番号を確認します。 

 
 

9. 伝票番号表示項目設定と自動採番グループを紐づけます。 
手順３で登録した伝票番号採番体系「1：大学」の［設定］ボタンをクリックします。 

 

 
  

手順５④で設定した「連番」桁数の最大数が 

初期表示されます。 
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10. 【開始終了番号設定】画面に切り替わります。 
それぞれの開始番号と終了番号を設定し、［決定］ボタンをクリックします。 

 

 
 

11. 更新処理メッセージが表示されます。［はい］をクリックし、更新します。 
 

12. 【伝票番号自動採番体系登録】画面に切り替わります。 
登録したマスタを追加するため、［更新］ボタンをクリックします。 

 

13. 仕訳入力画面より、伝票番号が自動採番されることを確認します。 
 

 
 伝票種類＝1：資金収支、部門＝211、伝票年月＝2018 年 3 月、連番＝1 

伝票

種類 

部門 伝票年月 連番 

1 2 1 1 1 8 0 3 0 0 0 1 
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■ 【伝票番号自動採番体系登録】画面の項目一覧 
 

 
 

No 名称 説明 

a) 伝票番号採番方式エリア 基本設定をもとに、採番方式を設定します。 

b) 
自動採番設定 

エリア 
自動採番の採番ルール、連番開始/終了番号を設定します。 

c) その他設定エリア 自動採番グループ、採番方法の詳細を設定します。 

 

a）伝票番号採番方式エリア 

 
 

No 名称 説明 

A 

基本設定 伝票番号に対する基本設定をします。 

伝票番号を使用しない 伝票番号を登録できません。 

自動 伝票番号を自動採番できます。 

マニュアル（手動） その都度、伝票番号を入力します。 

学内の運用ルールで伝票番号をナンバリング

後、PS7 へ入力する場合は、伝票番号が相違

しないようにマニュアル採番がおすすめです。 

重複不可 既に登録された伝票番号を入力すると、仕訳追加時に 

エラーが表示され、登録できません。 

自動取得(最大値+1) チェックを付けると、伝票番号欄に最大番号+1 が初期

値表示されます。 

前回の伝票番号を調べる手間を省くことができます。 

 

a） 

b） 

c） 
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No 名称 説明 

B 
伝票種類別に

設定 

［B：基本設定］で「自動」にチェックをつけた場合に、伝票種別ごとに基本設定

をすることができます。 

C 

締め処理の 

伝票番号 

自動採番設定 

締め処理のタイミングで伝票番号を再採番するかどうかを設定します。 

伝票削除などで伝票番号に欠番が生じた場合に、再採番することで 

欠番をなくすことができます。 

D 

締め処理用の

伝票番号体系

を設定する 

［C：締め処理の伝票番号自動採番設定］をするにした場合に、再付番用の伝票

番号体系を設定するか否かを設定します。 

 

ｂ）自動採番設定エリア 

 
 
 

No 名称 説明 

A 
自動採番グル

ープ別に設定 

自動採番グループが複数存在する場合に、自動採番グループごとに異なる伝票番

号採番体系を設定します。 

B 

仕訳 伝票番号採番体系を適用させる伝票種類を選択します。 

「伝票種類別に設定」にチェックが無い場合は、共通採番となりますので、

画面表記が「共通」のみのチェックとなります。 

C 
締め処理用 

体系 

「締め処理用の伝票番号体系を設定する」にチェックをつけた場合に、伝票種別

ごとに基本設定をすることができます。 

D 

伝票番号 

採番体系 

伝票番号体系にコードと名前を表示します。 

訂正時は［Ｇ：伝票番号体系登録］より操作します。 

 （コード：半角数字４桁まで 名称：全角 10 文字まで） 

E 
伝票番号表示

項目設定 

伝票番号表示項目が表示されます。 

訂正時は［Ｇ：伝票番号体系登録］より操作します。 

F 連番開始/終了 連番開始番号および終了番号が表示されます。 

G 連番設定 連番開始/終了番号を自動採番グループごとに設定できます。 

H 
伝票番号 

体系登録 

処理内容（変更・新規・複写）を選択し、採番方法について詳細設定します。 

 

ｃ）その他設定エリア 

 
 

No 名称 説明 

A 
自動採番 

グループ設定 

自動採番グループの設定画面へ切り替わります。       

「8-2 伝票番号自動採番グループ登録」参照 

B 
採番方法 

詳細設定 

以下のケースでの伝票番号取得方法を選択します。 

■【採番方法詳細設定】画面の項目一覧参照 
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■ 【採番方法詳細設定】画面の項目一覧 

 
 

No 名称 説明 

A 

仕訳データ取込 仕訳データ取込時の伝票番号採番について設定します。 

伝票番号を自動採番 取込時に伝票番号を採番します。 

取込ファイルの 

伝票番号 

自動採番せず、取込ファイルの伝票番号で登録します。 

部門毎に採番体系を設定しており、本部が拠点の 

仕訳を取込む場合に注意が必要です。 

B 

仕訳の訂正時の

再採番 

仕訳訂正時に採番単位が変更された場合の採番方法を設定します。 

再取得する 仕訳の訂正で伝票番号が変わります。 

 訂正したオペレータ 
訂正したオペレータの自動採番グループの採番体系

にもとづいて自動採番します。 

 登録時のオペレータ 
最初に登録したオペレータの自動採番グループの採

番体系にもとづいて自動採番します。 

変更しない 採番体系が変更されていても再採番しません。 

C 

資金収支への 

書込み 

■「資金収支への書込み」処理時の採番方法を設定します。 

資金収支の番号体系で 

再採番して登録 

資金収支への書込みのタイミングで伝票番号を変更

します。 

 処理したオペレータ 
書込み処理をおこなうオペレータの自動採番体系に

もとづいて自動採番します。 

 登録時のオペレータ 
最初に登録したオペレータの自動採番体系にもとづ

いて自動採番します。 

支払予定仕訳の 

伝票番号 
支払予定仕訳の伝票番号から変わりません。 

■未払計上または支払実行の年度が異なる場合の動作を設定します。 

 資金収支の伝票体系 

で再採番 
資金収支の伝票番号体系で再採番します。 

 支払予定仕訳の 

伝票番号 
支払予定仕訳の伝票番号から変わりません。 
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8-1-3 伝票番号自動採番（個別採番） 

伝票番号の自動採番を、「8-1-2 伝票番号自動採番（共通採番）」のように共通で採番する

ほか、伝票種類ごとに採番方法を設定することもできます。 

 

＜登録例＞伝票種類ごとに開始番号を設定する。 

項目 コード 内容 

基本設定 - 自動 

伝票種類別に設定 - チェックをつける 

 資金収支 - 自動 ※2001～2999 の間で自動採番 

 総勘定 - 自動 ※3001～3999 の間で自動採番 

 支払予定 - 自動 ※4001～4999 の間で自動採番 

締め処理自動採番 - しない 

伝票番号体系名称 １１ 個別採番 

 伝票表示項目 - 「伝票種類」＋「入出金区分」＋「部門」 

自動採番グループ. ４ 大学２ 

 

1. グローバルナビ［マスタ登録］－◇仕訳「伝票番号自動採番体系登録」をクリックします。 
⇒【伝票番号自動採番体系登録】画面が表示されます。 

 

2. 以下の項目にチェックを付け、［伝票番号体系登録］ボタンをクリックします。 
① 基本設定「自動」にチェック 

② 「伝票種類別に設定」にチェック 

資金収支/総勘定/支払予定を「自動」にチェック 

③ 締め処理の伝票番号自動採番設定「しない」にチェック 

④ 自動採番の体系を登録するため「新規」にチェック 
 

 
 

「8-1 伝票番号自動採番体系登録」参照 
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3. 【採番方法詳細設定】画面が表示されます。 
これから登録する伝票番号採番体系に名称をつけます。 
① 伝票番号採番体系コードに「1１」を入力 

② 伝票番号採番体系名称に「個別採番」を入力 
 

 
4. 自動採番単位を設定します。 

① 「伝票種類」にチェック  

② 「入出金区分」にチェック 

③ 「部門」にチェック 
 

 
 
 

 
自動採番単位について 

伝票種類ごとに自動採番させる場合は、必ず自動採番単位「伝票種類」にチェックを 

付けてください。 

コラム「伝票番号の採番」参照 
 

5. 伝票の表示項目を設定します。 
以下の項目を入力し、［更新］ボタンをクリックします。 
① 「伝票種類」にチェック  位置：1 桁数：1 

② 「入出金区分」にチェック 位置：2 桁数：１ 

③ 「部門」にチェック    位置：3 桁数：4 

④ 「連番」         位置：7 桁数：４ 

 
 

■【採番方法詳細設定】参照 
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6. 更新処理メッセージが表示されます。［はい］をクリックし、更新します。 
 

7. 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、翌年度データも更新します。 

 

8. 登録した伝票番号自動採番体系が一覧に表示されます。 
「資金収支－支払予定」にチェックを付け、「連番開始」「連番終了」番号を確認します。 

 

 
 

9. 伝票番号表示項目設定と自動採番グループを紐づけます。 
手順７で登録した伝票番号採番体系「11：個別採番」の［設定］ボタンをクリックします。 

 

 
 

10. 【開始終了番号設定】画面に切り替わります。 
それぞれの開始番号と終了番号を設定し、［決定］ボタンをクリックします。 
① 資金収支 入金/出金/振替 2001～2999 

② 総勘定  共通      3001～3999 

③ 支払予定 入金/出金    4001～4999 
 

手順４③で設定した「連番」桁数の最大数が 

初期表示されます。 
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11. 更新処理メッセージが表示されます。［はい］をクリックし、更新します。 
 

12. 【伝票番号自動採番体系登録】画面に切り替わります。 
登録したマスタを追加するため、［更新］ボタンをクリックします。 

 

13. 仕訳入力画面より、伝票番号が自動採番されることを確認します。 
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 伝票番号の採番（1/7） 

 

ここでは、伝票番号の自動採番について詳しく説明します。 

 

伝票番号の桁数、伝票番号に含まれる情報を【伝票番号体系登録】画面で設定します。 
 

）自動採番単位 
 

 
 

伝票番号を開始番号から採番させる単位を設定します。 

月ごとに伝票番号の下１桁を 1～採番する場合は「伝票年月」にチェックを付ける、 

または、入金伝票、出金伝票、振替伝票ごとに１～採番する場合は「入出金区分」にチェッ

クを付けるなど、採番単位については柔軟に対応できるようになっています。 

 

 
複数の自動採番単位を組み合わせて、より詳細な採番方法をとることができます。 

（例）入出金フラグを使用した際の伝票番号 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

伝票番号表示項目 
 
 

伝票番号表に「表示項目」「位置」「桁数」を指定することで伝票番号イメージを設定します。 
 

 

 

伝票番号は最大 12 桁です。 

表示させたい項目を、伝票番号内のどの位置から何桁表示させるという内容を登録します。 

上記例の場合は、伝票種類（１桁）+入出金区分（1 桁）+部門コード（4 桁）+連番（4 桁）

で自動採番されますので、伝票番号を見ただけでこれらの内容を把握できます。 

 

 
 

 

 

区分 伝票番号 

伝
票
年
月 

入金 NO.280410001～ 

出金 NO.280420001～ 

振替 NO.280430001～ 

 
入出金フラグ 
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 伝票番号の採番（２/7） 

 
 

 
表示項目ごとのコード、必須桁数についてのルールを補足説明します。 

 

項目 説明 

年度 形式より和暦/西暦を選択します。 

自動採番 

グループ 
自動採番グループを表示させる場合、そのコード桁数を指定します。 

伝票種類 

伝票種類のコードは以下の通りです。 

 ０：共通 
 １：資金収支伝票 
 ２：総勘定伝票 
 ３：支払予定伝票 

入出金区分 

入出金区分のコードは以下の通りです。 

 ０：共通 
 １：入金伝票 
 ２：出金伝票 
 ３：振替伝票 

部門 部門コードを表示させる場合、そのコード桁数を指定します。 

伝票年月 

形式より和暦/西暦を選択します。 

西暦を選択し、その桁数を 4 桁で設定した場合は、 

西暦下２桁+月 2 桁で表示されます。（2017 年 3 月⇒1703） 

決算区分 

決算区分のコードは以下の通りです。 

 ０：通常仕訳 
 ２：本決算 

決算整理回数 決算整理回数を表示させる場合、その最大回数の桁数を指定します。 
 

 

 

自動採番単位と  伝票番号表示項目を設定した「伝票番号採番体系」に対して、 

  「自動採番グループ」ごとに、伝票番号の連番開始番号・連番終了番号を設定します。 
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 伝票番号の採番（３/7） 

 

 

 年間採番のケース 
 

 
 

 

■H２８年４月１日の伝票を入力すると、以下のような採番になります。（全伝票種類  共通） 
 

 
自動採番

単  位 
 

自
動
採
番
グ
ル
ー
プ 

（
設
定
な
し
） 

 

 

 

 

 

伝票番号表示項目 

（設定なし＝連番のみ） 
伝票番号 NO.1～ 

 
 

 

  

年間採番の場合、 

自動採番単位の設定は不要です。 

 

シンプルに番号のみの採番でよけ

れば伝票番号表示項目のチェック

も不要です。（連番のみ設定） 

法人 文学部 高校 法学部 
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 伝票番号の採番（４/7） 

 
 月毎採番のケース 

 
 

 
 

 

■月初に伝票を入力すると、以下のような採番になります。（全伝票種類  共通） 
 

 
自動採番

単  位 
 

自
動
採
番
グ
ル
ー
プ 

伝
票
年
月 

 

４
月 

 

 

 

 

 

伝票番号表示項目 

（伝票年月） 
N O . 2 8 0 4 0 0 0 1 ～  

伝
票
年
月 

 

５
月 

 

 

 

 

 

伝票番号表示項目 

（伝票年月） 
N O . 2 8 0 5 0 0 0 1 ～  

 

 

 
 

 

 

 

 

 

月毎採番の場合、 

自動採番単位/伝票番号表示項目 

とも「伝票年月」が必須です。 

共通採番でよければ、 

自動採番グループは１つだけ設定

してください。 
 

法人 文学部 高校 法学部 

法人 文学部 高校 法学部 
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 伝票番号の採番（５/7） 

 
 部門毎採番のケース（１） 伝票番号内に部門コードを表示 

 

 
 

     ■H２８年４月１日の伝票を入力すると、以下のような採番になります。（全伝票種類  共通） 
 

 
自動採番

単  位 
伝票番号表示項目 伝票番号（NO） 

自
動
採
番
グ
ル
ー
プ 

部 

門 
 

 

 

 

（部門） N O . 1 0 0 0 0 0 1 ～  

部 

門 

 

 

 

 

（部門） N O . 2 1 1 0 0 0 1 ～  

部 

門 

 

 

 

 

（部門） N O . 2 2 1 0 0 0 1 ～  

部 

門 

 

 

 

 

（部門） N O . 3 0 0 0 0 0 1 ～  

 

自動採番単位/伝票番号表示項目 

「部門」にチェックを付けます。 

 

自動採番単位に「部門」を設定しま

すので、自動採番グループは１つだ

け設定します。 
 

 

入力部門コード毎に 

連番 

１００ 法人 

211 文学部 

221 法学部 

300 高校 
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 伝票番号の採番（６/7） 

 
 部門毎採番のケース（２） 伝票番号内に部門コードを表示しない 

 

 
 

■H２８年４月１日の伝票を入力すると、以下のような採番になります。（全伝票種類 共通） 
 

 
自動採番 

単位 
伝票番号表示項目 伝票番号（NO） 

（
法 

人
） 

自
動
採
番
グ
ル
ー
プ 

 

（
設
定
な
し
） 

 

 

 

 

（設定なし） N O . 1 0 0 1 ～  

（
大 

学
） 

自
動
採
番
グ
ル
ー
プ 

 

（
設
定
な
し
） 

 

 

 

 

（設定なし） N O . 2 0 0 1 ～  

（
高 

校
） 

自
動
採
番
グ
ル
ー
プ 

 

（
設
定
な
し
） 

 

 

 

 

（設定なし） N O . 3 0 0 1 ～  

 

 

 
 

自動採番単位/伝票番号表示項目 

の設定は不要です。（連番のみ） 

 
自動採番グループを部門毎に作成し、

その開始/終了番号を設定します。 

211 文学部 221 法学部 

100 法人 

自動採番グループの

伝票開始番号から 

連番スタート 

3００ 高校 
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 資金収支への書込み時に伝票番号を再採番（7/7） 

 
資金収支への書込み時に資金収支の伝票番号体系で再採番する事ができます。 

 

グローバルナビ［マスタ登録］－◇仕訳「伝票番号自動採番体系登録」－採番方法詳細設定を 

クリックします。⇒【採番方法詳細設定】画面を表示。 

 
 

 支払予定仕訳入力での伝票採番体系で採番されています。 

 
 

 資金収支での伝票採番体系で再採番して登録するにチェックをすることにより、 
資金収支書込み時に下記のように伝票番号が採番されます。 
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8-2 伝票番号自動採番グループ登録 

ここでは、自動採番体系を適用させる範囲（グループ）を設定する手順について説明します。 
 

＜登録例＞自動採番グループをオペレータＩＤに紐づけする。 

項目 コード 内容 

自動採番グループ 3 大学 

グループ設定項目 - オペレータＩＤ 

対象オペレータ - 999 TOMAS 

 

1. グローバルナビ［マスタ登録］－◇仕訳「伝票番号自動採番グループ登録」をクリック 
します。 
⇒【伝票番号自動採番グループ登録】画面が表示されます。 

 

2. 設定項目の「オペレータＩＤ」にチェックを付けます。 
 

 
 

 
自動採番グループの設定について 

部門に対して設定するか、オペレータＩＤに設定するか選択ができます。 

部門に設定した場合、仕訳入力時に部門を選択するようになり、貸借を別部門で選択するこ

とができません。一方、オペレータＩＤに設定した場合で、他部署の仕訳を訂正すると伝票番

号がそのオペレータに設定された体系によって再採番されてしまうことがあります。 
 

3. 自動採番グループを入力するため、[追加]ボタンをクリックします。 
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4. 【伝票番号自動採番グループ登録】画面が表示されます。 
以下の項目を入力し、［決定］ボタンをクリックします。 
① 自動採番グループコードに「３」を入力 

② 自動採番グループ名称に「大学」を入力 

③ 設定項目に「オペレータＩＤ」にチェック 

④ オペレータをガイダンスより選択 
 

 
 

5. 【伝票番号自動採番グループ登録】画面の［閉じる］ボタンをクリックして画面を閉じます。 
 

6. 登録した自動採番グループが一覧の最終行に表示されます。 
マスタを更新するため、［更新］ボタンをクリックします。 

 

 
 

7. 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、更新します。 
 

8. 【伝票番号自動採番グループ登録】画面の［閉じる］ボタンをクリックして画面を閉じます。 
 

  

「伝票番号自動採番グループ」一覧の最終行に直接

入力し、マスタを登録することもできます。 
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■ 【伝票番号自動採番グループ登録】画面の項目一覧 
 

 
 

No 名称 説明 

A 自動採番グループ 

コード 
自動採番グループのコードを入力します。 

B 自動採番グループ 

名称 
自動採番グループの名称を入力します。 

C 表示順 表示順を入力します。 

D 使用フラグ 登録されている伝票番号自動採番グループ登録マスタを使用するか否かを 

選択します。（初期値：チェックあり） 

E オペレータ 該当の自動採番グループを適用させる部門またはオペレータを選択します。 

※オペレータ ID を選択した場合、年度毎に自動採番グループの設定を変更 

 することはできませんのでご注意ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



TOMAS-PS7 会計システム マスタ設定編 

8-24 

MEMO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



9 その他設定 

9-1 

9 その他設定 

9-1 法人情報登録 

法人名称や所在地など、法人に関する情報を登録します。 
 

1. グローバルナビ［マスタ］ボタン－◇法人情報「法人情報登録」をクリックします。 
⇒【法人情報登録】画面が表示されます。 

 

2. 法人情報やユーザーサイトのＩＤパスワード(任意)を入力後［更新］ボタンをクリック 
します。 

 

 
 

3. （ユーザーサイトのＩＤおよびパスワードを入力した場合） 
グローバルナビ［ヘルプ］ボタン－◇ユーザーサイトへ移動「ユーザーサイトへ移動」をク

リックします。 
⇒ユーザーサイトへログインできたことを確認します。 

 

 
 

 

 
ユーザーサイトへの切替 

オンプレ（クラウド以外）でＴＯＭＡＳを利用している場合、【法人情報登録】画面にユーザ

ーサイトへのログインＩＤパスワードを登録することで、スムーズにユーザーサイトへアク

セスできるようになります。 
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9-2 システム運用設定 

按分計算方法や目的予算の使用有無など、システム運用に関する基本情報を登録します。 

仕訳の入力可能月数はこの画面から変更します。 
 

1. グローバルナビ［保守］ボタン－◇システム関連「システム運用設定」をクリックします。 
⇒【システム運用設定】画面が表示されます。 

 

 
 

2. 翌年度先行入力を 3 ヶ月→12 ヶ月に変更する場合「翌年度先行入力」に「12」を入力し 
［更新］ボタンをクリックします。 

 

 
 

3. 当月が 2020 年 3 月の場合の翌年度の仕訳入力可能月が 2020 年 6 月→2021 年 3 月までに

変更されます。 
 

 
「入力可能月数」以外の設定を変更する場合 

「入力可能月数」以外の内容を変更する場合、別画面で設定が必要になる場合があります。 

変更する際はシティアスコムまでお問合せください。 

 



 

1 

 【付録】取込フォーマット 

 
 

1. 目的予算マスタ 
 

No 列 必須 項目名 属性 桁数(半角) 備考 

1 A ○ 拠点グループコード 数値 4 拠点管理をしていない場合は 0 (*2) 

2 B ○ 目的区分 数値 2 目的区分Ⅰ～Ⅶ(入力は 1～7) 

3 C ○ 目的コード１ 英数 6 (*2) 

4 D ○ 目的コード２ 英数 6 設定不要の場合は 0 (*2) 

5 E ○ 目的コード３ 英数 6 設定不要の場合は 0 (*2) 

6 F ○ 部門コード 数値 4 目的予算金額で部門を指定する場合

は 0 (*2) 

7 G  名称 文字 40  

8 H  略名称 文字 20  

9 I  収支区分 数値 1 1：収入 2：支出 

10 J  目的按分基準コード 数値 6 按分しない場合は 0 

 

2. 目的予算金額 
 

No 列 必須 項目名 属性 桁数(半角) 備考 

1 A ○ 拠点グループコード 数値 4 拠点管理をしていない場合は 1 (*2) 

2 B ○ 目的区分Ⅰ_1 英数 6 (*2) 

3 C ○ 目的区分Ⅰ_2 英数 6 設定不要の場合は 0 (*2) 

4 D ○ 目的区分Ⅰ_3 英数 6 設定不要の場合は 0 (*2) 

5 E △ 目的区分Ⅱ_1 英数 6 目的Ⅱの予算金額でない場合は設定

不要 (*2) 

6 F △ 目的区分Ⅱ_2 英数 6 目的Ⅱの予算金額でない場合は設定

不要 (*2) 

7 G △ 目的区分Ⅱ_3 英数 6 目的Ⅱの予算金額でない場合は設定

不要 (*2) 

8 H △ 目的区分Ⅲ_1 英数 6 目的Ⅲの予算金額でない場合は設定

不要 (*2) 

9 I △ 目的区分Ⅳ_1 英数 6 目的Ⅳの予算金額でない場合は設定

不要 (*2) 

10 J △ 目的区分Ⅴ_1 英数 6 目的Ⅴの予算金額でない場合は設定

不要 (*2) 

11 K △ 目的区分Ⅵ_1 英数 6 目的Ⅵの予算金額でない場合は設定

不要 (*2) 

12 L △ 目的区分Ⅵ_2 英数 6 目的Ⅵの予算金額でない場合は設定

不要 (*2) 

13 M △ 目的区分Ⅵ_3 英数 6 目的Ⅵの予算金額でない場合は設定

不要 (*2) 

14 N △ 目的区分Ⅶ_1 英数 6 目的Ⅶの予算金額でない場合は設定

不要 (*2) 

15 O △ 目的区分Ⅶ_2 英数 6 目的Ⅶの予算金額でない場合は設定

不要 (*2) 

16 P △ 目的区分Ⅶ_3 英数 6 目的Ⅶの予算金額でない場合は設定

不要 (*2) 

17 Q ○ 科目Ⅰコード 数値 4 (*2) 

18 R ○ 科目明細Ⅰコード 数値 4 明細不要の場合は 0 (*2) 

19 S ○ 科目明細Ⅱコード 数値 4 明細不要の場合は 0 (*2) 

20 T ○ 部門コード 数値 4 目的予算区分で部門を指定する場合

は 0 (*2) 

21 U ○ 予算回次 数値 1 予算回次管理不要の場合は 0 
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22 V  目的予算摘要コード 英数 6 設定不要 

23 W  目的予算摘要 文字 160 設定不要 

24 X  部門按分基準管理 数値 6 以下の全てにあてはまる場合、部門按

分基準(管理)を設定。 

按分の順序が科目按分→部門按分、部

門コードが共通部門、科目Ⅰコードが

教管按分経費科目の場合。 

25 Y  部門按分基準教育 数値 6 部門コードが共通部門の場合、部門按

分基準を設定。 

または以下の全てのあてはまる場合、

部門按分基準(教育)を設定。 

按分の順序が科目按分→部門按分、部

門コードが共通部門、科目Ⅰコードが

教管按分経費科目の場合。 

26 Z  科目按分基準 数値 6 科目Ⅰコードが教管按分経費科目の

場合のみ、科目按分基準を設定 

27 AA  予算金額 数値 13  

 

 

3. 支払先マスタ(レイアウト 1) ※通常はこちらを使用します。 
 

No 列 必須 項目名 属性 桁数(半角) 備考 

1 A ○ 支払先コード 英数 6 (*2) 

2 B ○ 拠点グループコード 数値 4 拠点管理をしていない場合は 0 (*2) 

3 C  振込支払者区分 数値 1 1：業者負担  2：学校負担 

4 D  振込方法 数値 1 1：文書    2：電信 

5 E   振込手数料テーブル No 数値 2   

6 F  振込全銀協機関コード 数値 4   

7 G  振込全銀協支店コード 数値 4   

8 H  振込全銀協科目コード 数値 2 1：普通 2：当座 4：貯蓄 9：その他 

9 I  振込口座番号 数値 8 口座番号がない場合は 0 

10 J ○ 支払先名称 文字 80 (*1) 

11 K  口座名義人名称 文字 80 摘要記入名称となります。(*1) 

12 L  カナ名称(口座名義) 文字 30 必ず半角ｶﾅで入力してください。(*1) 

13 M ○ 検索用カナ名称 文字 20 必ず半角ｶﾅで入力してください。(*1) 

14 N  固定資産使用フラグ 文字 1 Y：使用する     N：使用しない 

15 O   支払先住所 1 文字 80   

16 P   振込依頼書摘要 文字 20 振込依頼書摘要欄に文字を入れたい

場合のみ入力(*1) 

17 Q   支払先分類区分 数値 1   

18 R ○ 支払先区分 数値 1 1：業者 2：教職員 3：学生･生徒  

4：学外者 9：その他 

19 S   締日区分 文字 12   

20 T   支払日区分 文字 12   

21 U   通知区分 1(経理担当) 文字 1   

22 V   担当者部署名 1 

(経理担当) 

文字 60   

23 W   担当者役職名 1 

(経理担当) 

文字 40   

24 X   担当者名 1(経理担当) 文字 40   

25 Y   電話番号 1(経理担当) 文字 20   

26 Z △ メールアドレス 1 

(経理担当) 

文字 256 支払通知をメールにて行う場合、 

送信先となるため必須 
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27 AA △ FAX 番号 1(経理担当) 文字 20 支払通知を FAX にて行う場合、 

送信先となるため必須 

28 AB   通知区分 2(発注担当) 文字 1   

29 AC   担当者部署名 2 

(発注担当) 

文字 60   

30 AD   担当者役職名 2 

(発注担当) 

文字 40   

31 AE   担当者名 2(発注担当) 文字 40   

32 AF   電話番号 2(発注担当) 文字 20   

33 AG   メールアドレス 2(発注

担当) 

文字 256   

34 AH   FAX 番号 2(発注担当) 文字 20   

35 AI   EDI 情報 数値 20   

36 AJ   マスキング区分 数値 1   

37 AK   資格 文字 12   

38 AL   法人番号 文字 13   

39 AM  適格請求書発行事業者区

分 

文字 1 0：未登録 1：発行事業者 

2：対象外事業者 

40 AN  登録番号 文字 14  

 

4. 支払先マスタ(レイアウト 2) ※支払先のすべての項目を登録する場合に使用します。 
 

No 列 必須 項目名 属性 桁数(半角) 備考 

1 A ○ 支払先コード 英数 6 (*2) 

2 B ○ 拠点グループコード 数値 4 拠点管理をしていない場合は 0 (*2) 

3 C  振込支払者区分 数値 1 1：業者負担  2：学校負担 

4 D  振込方法 数値 1 1：文書    2：電信 

5 E   振込手数料テーブル No 数値 2   

6 F  振込全銀協機関コード 数値 4   

7 G  振込全銀協支店コード 数値 4   

8 H  振込全銀協科目コード 数値 2 1：普通 2：当座 4：貯蓄 9：その他 

9 I  振込口座番号 数値 8 口座番号がない場合は 0 

10 J ○ 支払先名称 文字 60 (*1) 

11 K  口座名義人名称 文字 60 摘要記入名称となります。(*1) 

12 L  カナ名称(口座名義) 文字 30 必ず半角ｶﾅで入力してください。(*1) 

13 M ○ 検索用カナ名称 文字 20 必ず半角ｶﾅで入力してください。(*1) 

14 N  性別 文字 1 1：男 2：女 左記以外：未登録 

支払先区分：1 以外の場合のみ入力し

てください。 

15 O  生年月日 数値 8 YYYYMMDD 

支払先区分：1 以外の場合のみ入力し

てください。 

16 P  固定資産使用フラグ 文字 1 Y：使用する     N：使用しない 

17 Q  郵便番号 数値 8  

18 R   支払先住所 1 文字 40  

19 S  支払先住所 2 文字 80  

20 T  支払先住所 3 文字 80  

21 U   振込依頼書摘要 文字 20 振込依頼書摘要欄に文字を入れたい

場合のみ入力(*1) 
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22 V  支払先分類区分 数値 1  

23 W ○ 支払先区分 数値 1 1：業者 2：教職員 3：学生･生徒  

4：学外者 9：その他 

24 X   締日区分 文字 12   

25 Y   支払日区分 文字 12   

26 Z   通知区分 1(経理担当) 文字 1   

27 AA   担当者部署名 1 

(経理担当) 

文字 60   

28 AB   担当者役職名 1 

(経理担当) 

文字 40   

29 AC   担当者名 1(経理担当) 文字 40   

30 AD   電話番号 1(経理担当) 文字 20   

31 AE △ メールアドレス 1 

(経理担当) 

文字 256 支払通知をメールにて行う場合、 

送信先となるため必須 

32 AF △ FAX 番号 1(経理担当) 文字 20 支払通知を FAX にて行う場合、 

送信先となるため必須 

33 AG   通知区分 2(発注担当) 文字 1   

34 AH   担当者部署名 2 

(発注担当) 

文字 60   

35 AI   担当者役職名 2 

(発注担当) 

文字 40   

36 AJ   担当者名 2(発注担当) 文字 40   

37 AＫ   電話番号 2(発注担当) 文字 20   

38 AL   メールアドレス 2(発注

担当) 

文字 256   

39 AM   FAX 番号 2(発注担当) 文字 20   

40 AN   EDI 情報 数値 20   

41 AO   マスキング区分 数値 1   

42 AP   資格 文字 12   

43 AQ   法人番号 文字 13   

44 AR  予備 1 文字 140  

45 AS   予備 2 文字 140   

46 AT  表示順 数値 6  

47 AU  支払先状態 文字 1 1：有効 2：無効 

48 AV  適格請求書発行事業者区

分 

文字 1 0：未登録 1：発行事業者 

2：対象外事業者 

49 AW  登録番号 文字 14  

 

5. 摘要マスタ 
 

No 列 必須 項目名 属性 桁数(半角) 備考 

1 A ○ 拠点グループコード 数値 4 拠点管理をしていない場合は 0 (*2) 

2 B ○ 摘要区分 数値 1 1：仕訳共通 2：仕訳ヘッダ 

4：仕訳明細 

3 C ○ 摘要コード 数値 4  

4 D  名称 文字 140 (*1) 

5 E  検索用カナ 文字 20 アルファベットも可(*1) 
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6. 期首残高取込 
 

No 列 必須 項目名 属性 桁数(半角) 備考 

1 A ○ 年度 数値 4 西暦 

2 B ○ 拠点グループコード 数値 4 拠点管理をしていない場合は 1 (*2) 

3 C ○ 科目Ⅰコード 数値 4 (*2) 

4 D ○ 科目Ⅱコード 数値 4 (*2) 

5 E ○ 部門コード 数値 4 (*2) 

6 F ○ 明細ＧＬコード 数値 4 科目Ⅰコードと同じ (*2) 

7 G ○ 科目明細Ⅰコード 数値 4 明細不要の場合は 0 (*2) 

8 H ○ 科目明細Ⅱコード 数値 4 明細不要の場合は 0 (*2) 

9 I ○ 科目明細Ⅲコード 数値 4 0 を入力 (*2) 

10 J  貸借区分 文字 1 設定不要 

11 K ○ 期首残高 数値 15  

 

7. 仕訳取込 
 

No 列 必須 項目名 属性 桁数(半角) 備考 

1 A ○ ダミー項目 文字 1 ダミーのため半角「#」を入力 

2 B ○ 伝票種類 数値 1 1：資金収支 2：総勘定 3：支払予定 

3 C  レコード No. 数値 1 伝票で一意の番号(取り込み時の 1 伝

票の単位)※未設定時は伝票日付＞伝

票番号で 1 単位 

4 D  自動採番グループコード 数値 4 自動採番の場合は入力 

5 E  伝票 No. 数値 12  

6 F  伝票発行済フラグ 文字 2 「N」を入力 

7 G  伝票状態 数値 2 0：仮伝票 1：未承認 2：承認済 

8 H ○ 伝票日付 数値 8 YYYYMMDD 

9 I  決算整理回数 数値 1 伝票日付が 3 月の場合に有効 

10 J △ 仕訳入力種類 数値 2 総勘定仕訳の場合、必須。1～99 

11 K △ 支払予定パターンコード 数値 4 支払予定仕訳の場合、必須。 

12 L  支払先コード 数値 6  

13 M  支払先枝番 数値 2  

14 N  支払先名称 文字 60  

15 O  行摘要Ⅰコード 数値 4  

16 P  行摘要Ⅰ 文字 140  

17 Q ○  

 

 

 

 

借 

 

 

 

 

 

 

方 

 

 

 

 

 

 

部門コード 数値 4 (*2) 

18 R ○ 科目Ⅰコード 数値 4 (*2) 

19 S  科目Ⅱコード 数値 4 (*2) 

20 T  科目明細Ⅰコード 数値 4 (*2) 

21 U  科目明細Ⅱコード 数値 4 (*2) 

22 V  補助金コード 1 数値 4 未入力の場合、取込時に初期値セット 

23 W  補助金コード 2 数値 4 未入力の場合、取込時に初期値セット 

24 X  消費税パターン№ 数値 4 未入力の場合、取込時に初期値セット 

25 Y  目的コードⅠ_1 英数 6 (*2) 

26 Z  目的コードⅠ_2 英数 6 (*2) 

27 AA  目的コードⅠ_3 英数 6 (*2) 

28 AB  目的コードⅡ_1 英数 6 (*2) 

29 AC  目的コードⅡ_2 英数 6 (*2) 

30 AD  目的コードⅡ_3 英数 6 (*2) 

31 AE  目的コードⅢ_1 英数 6 (*2) 

32 AF  目的コードⅣ_1 英数 6 (*2) 

33 AG  目的コードⅤ_1 英数 6 (*2) 

34 AH  目的コードⅥ_1 英数 6 (*2) 

35 AI  目的コードⅥ_2 英数 6 (*2) 
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36 AJ   

 

借 

 

方 

目的コードⅥ_3 英数 6 (*2) 

37 AK  目的コードⅦ_1 英数 6 (*2) 

38 AL  目的コードⅦ_2 英数 6 (*2) 

39 AM  目的コードⅦ_3 英数 6 (*2) 

40 AN  部門按分基準コード 数値 6  

41 AO  科目按分基準コード 数値 6  

42 AP ○ 金額 数値 12  

43 AQ ○  

 

 

 

 

 

 

 

貸 

 

 

 

 

 

 

方 

 

部門コード 数値 4 (*2) 

44 AR ○ 科目Ⅰコード 数値 4 (*2) 

45 AS  科目Ⅱコード 数値 4 (*2) 

46 AT  科目明細Ⅰコード 数値 4 (*2) 

47 AU  科目明細Ⅱコード 数値 4 (*2) 

48 AV  補助金コード 1 数値 4 未入力の場合、取込時に初期値セット 

49 AW  補助金コード 2 数値 4 未入力の場合、取込時に初期値セット 

50 AX  消費税パターン№ 数値 4 未入力の場合、取込時に初期値セット 

51 AY  目的コードⅠ_1 英数 6 (*2) 

52 AZ  目的コードⅠ_2 英数 6 (*2) 

53 BA  目的コードⅠ_3 英数 6 (*2) 

54 BB  目的コードⅡ_1 英数 6 (*2) 

55 BC  目的コードⅡ_2 英数 6 (*2) 

56 BD  目的コードⅡ_3 英数 6 (*2) 

57 BE  目的コードⅢ_1 英数 6 (*2) 

58 BF  目的コードⅣ_1 英数 6 (*2) 

59 BG  目的コードⅤ_1 英数 6 (*2) 

60 BH  目的コードⅥ_1 英数 6 (*2) 

61 BI  目的コードⅥ_2 英数 6 (*2) 

62 BJ  目的コードⅥ_3 英数 6 (*2) 

63 BK  目的コードⅦ_1 英数 6 (*2) 

64 BL  目的コードⅦ_2 英数 6 (*2) 

65 BM  目的コードⅦ_3 英数 6 (*2) 

66 BN  部門按分基準コード 数値 6  

67 BO  科目按分基準コード 数値 6  

68 BP ○ 金額 数値 12  

 

★注意点★複合仕訳で借方又は貸方だけの行は、相手側は、必須項目を含めすべての項目がセット不要 

 

 

8. 予算データ 
 

No 列 必須 項目名 属性 桁数(半角) 備考 

1 A ○ 拠点グループコード 数値 4 拠点管理をしていない場合は 1 (*2) 

2 B ○ データ区分 数値 4 1：事業活動収支 2：資金収支 

3 C ○ 年度 数値 4 西暦 

4 D ○ 部門コード 数値 4 (*2) 

5 E ○ 科目Ⅰコード 数値 4 (*2) 

6 F ○ 科目明細Ⅰコード 数値 4 明細不要の場合は 0 (*2) 

7 G ○ 科目明細Ⅱコード 数値 4 明細不要の場合は 0 (*2) 

8 H ○ 予算回次 数値 1 当初は 0 補正は該当回次を入力 

9 I  F/L リンク区分 文字 1 事業活動収支のときのみ G を指定 

10 J ○ 予算金額(円) 数値 13  
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9. 定型仕訳 
 

No 列 必須 項目名 属性 桁数(半角) 備考 

1 A ○ ダミー項目 文字 1 ダミーのため半角「#」を入力 

2 B ○ 伝票種類 数値 2 11：資金収支定型  

12：総勘定定型 

13：支払予定定型 

3 C ○ 仕訳パターン区分 文字 1 F：資金収支定型 G：総勘定定型 

S：支払予定定型 

4 D ○ 仕訳パターン NO 数値 6 定型仕訳番号 

5 E ○ 仕訳パターン 

オペレータ ID 

英数 16 共通(オペレータに関わらず使用)の場

合は 0。ログインオペレータのみ使用

する場合は、該当オペレータ ID を入

力。 

6 F △ 仕訳種類 数値 2 総勘定定型仕訳の場合、必須。1～99 

7 G ○ 定型仕訳パターン 

名称 

文字 20  

8 H ○ 定型仕訳パターン 

略名称 

数値 8  

9 I ○ 定型仕訳パターン 

カナ名称 

文字 20  

10 J △ 支払予定仕訳 

パターンコード 

数値 4 支払予定定型仕訳の場合、必須。 

11 K  支払先コード 英数 6  

12 L  支払先枝番 数値 2  

13 M  支払先名称 文字 60  

14 N  行摘要Ⅰコード 数値 4  

15 O  行摘要Ⅰ 文字 140  

16 P ○  

 

 

 

 

 

 

 

借 

 

 

 

 

 

方 

部門コード 数値 4 (*2) 

17 Q ○ 科目Ⅰコード 数値 4 (*2) 

18 R  科目Ⅱコード 数値 4 (*2) 

19 S  科目明細Ⅰコード 数値 4 (*2) 

20 T  科目明細Ⅱコード 数値 4 (*2) 

21 U  補助金コード 1 数値 4 未入力の場合、取込み時に初期値セッ

ト 

22 V  補助金コード 2 数値 4 未入力の場合、取込み時に初期値セッ

ト 

23 W  消費税パターン№ 数値 4 未入力の場合、取込み時に初期値セッ

ト 

24 X  目的コードⅠ_1 英数 6 (*2) 

25 Y  目的コードⅠ_2 英数 6 (*2) 

26 Z  目的コードⅠ_3 英数 6 (*2) 

27 AA  目的コードⅡ_1 英数 6 (*2) 

28 AB  目的コードⅡ_2 英数 6 (*2) 

29 AC  目的コードⅡ_3 英数 6 (*2) 

30 AD  目的コードⅢ_1 英数 6 (*2) 

31 AE  目的コードⅣ_1 英数 6 (*2) 

32 AF  目的コードⅤ_1 英数 6 (*2) 

33 AG  目的コードⅥ_1 英数 6 (*2) 

34 AH  目的コードⅥ_2 英数 6 (*2) 

35 AI  目的コードⅥ_3 英数 6 (*2) 

36 AJ  目的コードⅦ_1 英数 6 (*2) 

37 AK  目的コードⅦ_2 英数 6 (*2) 

38 AL  目的コードⅦ_3 英数 6 (*2) 

39 AM  部門按分基準コード 数値 6  

40 AN  科目按分基準コード 数値 6  

41 AO ○ 金額 数値 12  

42 AP ○ 貸 

方 

部門コード 数値 4 (*2) 

43 AQ ○ 科目Ⅰコード 数値 4 (*2) 
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44 AR   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

貸 

 

 

 

 

 

 

方 

 

科目Ⅱコード 数値 4 (*2) 

45 AS  科目明細Ⅰコード 数値 4 (*2) 

46 AT  科目明細Ⅱコード 数値 4 (*2) 

47 AU  補助金コード 1 数値 4 未入力の場合、取込み時に初期値セッ

ト 

48 AV  補助金コード 2 数値 4 未入力の場合、取込み時に初期値セッ

ト 

49 AW  消費税パターン№ 数値 4 未入力の場合、取込み時に初期値セッ

ト 

50 AX  目的コードⅠ_1 英数 6 (*2) 

51 AY  目的コードⅠ_2 英数 6 (*2) 

52 AZ  目的コードⅠ_3 英数 6 (*2) 

53 BA  目的コードⅡ_1 英数 6 (*2) 

54 BB  目的コードⅡ_2 英数 6 (*2) 

55 BC  目的コードⅡ_3 英数 6 (*2) 

56 BD  目的コードⅢ_1 英数 6 (*2) 

57 BE  目的コードⅣ_1 英数 6 (*2) 

58 BF  目的コードⅤ_1 英数 6 (*2) 

59 BG  目的コードⅥ_1 英数 6 (*2) 

60 BH  目的コードⅥ_2 英数 6 (*2) 

61 BI  目的コードⅥ_3 英数 6 (*2) 

62 BJ  目的コードⅦ_1 英数 6 (*2) 

63 BK  目的コードⅦ_2 英数 6 (*2) 

64 BL  目的コードⅦ_3 英数 6 (*2) 

65 BM  部門按分基準コード 数値 6  

66 BN  科目按分基準コード 数値 6  

67 BO ○ 金額 数値 12  

 

10. オペレータ登録 
 

No 列 必須 項目名 属性 桁数(半角) 備考 

1 A ○ オペレータ ID 英数 16  

2 B ○ オペレータ名 文字 20  

3 C ○ オペレータの種類 英数 12 0001：システム管理者 

0002：担当者 

0003：全部門担当 

0004：承認者 

0005：全部門承認 

5001：WEB のみ 

4 D  オペレータパスワード 英数 16 既に登録されているオペレータのパ

スワードは上書不可 

5 E  有効期限 数値 8 YYYYMMDD 

6 F  自動採番グループコード 英数 6  

7 G  デフォルト拠点グループ

コード 

数値 4 (*2) 

8 H  共通マスタ登録権限フラ

グ 

文字 1 Y：権限あり N：権限なし 

拠点管理をしてない場合は Y 

9 I  表示順 数値 6  

10 J  有効フラグ 文字 1 Y：使用 N：未使用 

11 K  教職員コード 英数 12  

12 L  教職員コード枝番 数値 4  

13 M  オペレータ摘要 文字 40 PS7 予算でオペレータ名称を変更し

たい場合に入力 

14 N △ メニューパターン番号 数値 2 PS7 予算を使用する場合、必須 

15 O  権限コード 英数 8 オペレータ登録-各種権限の権限をセ

ットする場合、該当するコードをセッ

ト 
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11. 部門権限 
 

No 列 必須 項目名 属性 桁数(半角) 備考 

1 A ○ オペレータ ID 英数 16  

2 B ○ 部門コード 数値 4 (*2) 

3 C ○ 権限種類 数値 1 0：参照可 1：更新可 

 

 

★注意点★       

       

①データは CSV 形式で作成してください。  

◆CSV 形式とは、項目と項目の間を「，」で区切るデータ形式です。  

◆文字列の中に「，」を含みたいときは、文字列全体を「”」で囲んでください。 

◆項目に何もセットしなくても「，」で項目を区切ってください。 

 

②項目の桁数は半角で表示しています。つまり、漢字等は 1 文字で 2 桁使用します。 
 

③編集する場合は Excel で行ない、取込前に CSV 形式で保存してください。 
 

④(*1)：桁数オーバー時は、切り捨てて取り込みます。 
 

⑤(*2)：桁数は標準的なものを記載しています(一部変更可能)。※記載は推奨桁数です 
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