
3.0　仕訳帳の操作  
　 
　 勘定科目セレクトを表示させる 
 ① 勘定科目のセルを空白のまま ダブルクリック 
   

   
 ② 勘定科目セレクトが表示されます 

3.1　勘定科目セレクト　で勘定科目を入力する 
3.1.1　一般会計の入金　を入力する 
 ①勘定科目セレクト→「一般 入金」をクリック 
  

 ②リストの該当する勘定科目を選択し→ 「OK」をクリック 
 ③仕訳帳に勘定科目が登録されるので、金額を入力する 

3.1.2　一般会計の出金　を入力する 
 ①勘定科目セレクト→「一般 出金」をクリック 
  

 ②リストの該当する勘定科目を選択し→ 「OK」をクリック 
 ③仕訳帳に勘定科目が登録されるので、金額を入力する 
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3.1.3　管理費 口座振替分の収納　を入力する 
 ①勘定科目セレクト→「管理費」をクリック 
  

 ②管理費 コウザ振替分を選択し→ 「OK」をクリック 
 ③仕訳帳に管理費 コウザ振替分が登録されるの 
 ④「振替登録->」 をダブルクリック 

 ⑤振替シートで登録しますか→ はい 
 ⑥振替エントリーシートの「振替を一括設定」をクリック 
   

 ⑦口座振替できていない部屋は「登録」セルをダブルクリックして登録を解除する 
 ⑧赤い「登録」ボタンを　をクリック 
 ⑨仕訳帳シートに振替分が登録される 

 ■ コウザ振替が「複数の銀行」の場合 
  ① 「振替銀行」の設定を「単一」から「複数」に切り替えると 
   複数の銀行での「振替」の設定が可能になります 
   →「振替銀行-> 単一」ボタンをクリックで切り替えできます 
       
       
  ② 口座振替が複数の銀行で行われる場合の画面 
   ３つの銀行まで登録できます 
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  ③ 銀行名などの設定 

  注意：複数の銀行での口座振替の場合 
   仕訳帳では銀行ごとに「管理費　コウザ振替分」の登録を行なってください 

3.1.4　管理費 個別振込の収納　を入力する 
 ①勘定科目セレクト→「管理費」をクリック 
  

 ②管理費 個別振込を選択し→ 「OK」をクリック 
 ③仕訳帳に管理費 個別振込が登録される 

 ④相手先セルに部屋No.を入力し→ ダブルクリック 
 ⑤部屋No.＋氏名と管理費が自動入力される 
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① 銀行名を記入する

③ ダブルクリックで  
　　口座振替する部屋に銀行名を登録

④ 銀行名を登録した部屋に「振替」を一括で登録

⑤ 登録済みの「振替」を一括で解除

② 第２口座～第３口座の場合は 
　　ダブルクリック で口座番号を設定する



3.1.5　預金口座の入出金　を入力する 
 ①勘定科目セレクト→「預金」をクリック 
  

 ②リストから口座No.と入出金の 該当する勘定科目を選択し→ 「OK」をクリック 
 ③仕訳帳に勘定科目が登録されるので、金額を入力する 

3.1.6 マンション保険　を入力する 
 ・積立マンション保険：複数年積立型の年払いの保険 
 ・一括払いマンション保険：複数年の保険金を一括で前払いする保険 

  ■ マンション保険（積立マンション保険）の場合 
  　① 勘定科目を空白でダブルクリックし、ポップアップで「保険」をクリック 
   →「積立マンション保険　保険料」を選択し「OK」をクリック 

 
  　② 年度の保険料と、積立分の繰入金額を入力する 

  　＊ 「積立マンション保険を払い戻し」する場合 
   　ポップアップで「積立マンション保険　保険払戻金」を選択し「OK」をクリック 
   　→払戻金の積立分と、利息分を入力する 

  ■ マンション保険（一括払い マンション保険）の場合 
  　① 勘定科目を空白でダブルクリックし、ポップアップで「保険」をクリック 
   →「一括払い マンション保険　保険金」を選択し「OK」をクリック 

 
  　② 一括払いの保険金を入力する 
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  ■ 一括払い マンション保険の年度毎の保険料引当 
   　ポップアップで「一括払い保険の 年度の引当分」を選択し「OK」をクリック 
   　→年度の引当分を入力する 

  　＊「一括払いマンション保険を途中解約」する場合 
   ①前払金の残高を「一括払い保険の、年度の引当分」で、全額引き当てる 
  　　  →全額支払ったことにして、前払金を消す 

   ②「保険の解約払戻金」を「勘定科目一覧」に追加作成し、払戻金を入金処理する 

3.1.7  借入金がある場合の設定 
  ■ 借入を行なった場合の設定 
  　① 勘定科目を空白でダブルクリックし、ポップアップで「借入金」をクリック 
   →　「借入金　修繕資金を　借入」を選択し「OK」をクリック 

 
  　② 借入金額を入力する 

  　＊ 借入金の返済 
   　ポップアップで「借入金　借入金を　返済」を選択し「OK」をクリック 

  　＊ 借入金の返済（利息分） 
   　ポップアップで「借入金　利息分の　返済」を選択し「OK」をクリック 
   　→利息分の金額を入力する 

  ③ 借入金があると、「貸借対照表」に借入金の返済計画が表示されます 
   ・借入金額と月毎の返済金を入力すると、期末の残高が確認できます 
   　注意：利息分の返済は、借入金の返済とは別途に必要です 
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3.1.8　一般会計から特別会計への繰り入れ 
 「設定方法１」：ソフトに組込みの機能を使う 

  　① 勘定科目を空白でダブルクリックし、ポップアップで「管理費」をクリック 
   →「管理費を修繕積立金へ繰入」を選択し「OK」をクリック 

 
  　②修繕積立金への繰り入れ金額を入力する 

   ＊ 特別会計から一般会計への繰り入れは「修繕積立金から管理費へ繰戻」で可能です 

 「設定方法２」：一般会計で出金処理を行い、特別会計で入金処理を行う 

  　① 「勘定科目一覧」シートの、一般会計の出金に「特別会計に繰入」を追加 
  　② 「勘定科目一覧」シートの、特別会計の入金に「一般会計から繰入」を追加 
  　③ 「仕訳帳」シートで、「特別会計に繰入」と「一般会計から繰入」で金額を登録する 

3.2　振替仕訳　の設定（未払金・前払金） 
　      「未払金」「未払金の支払」「前払金」「前払の引当」　を設定する 
  「勘定No.」のセルを「クリック」すると「区分」が変化します 
  ■「未払金」→「未払の支払」→「前払金」→前払の引当」 
 
 

3.3　現金取引　の設定 
 入出金が現金で行われた場合に、区分表示に”現金”を添付し現金扱いにします 
  ■「区分」セルをクリックし　入出金を「現金」にする 
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3.4　その他の処理 
3.4.1　返金処理について 
  ① 管理費の返金処理  
  　　「管理費 個別振込」で金額を「マイナス」にした場合は、その金額は返金になります 
   管理費を間違って振替してしまった場合の返金はこの方法で行なってください 
  

 
  ②「出金」で金額を「マイナス」にした場合は、その金額は入金になります 

3.4.2　第２口座～第5口座で入出金を行なった場合 
 第2口座～第５口座で入出金を行なった場合に口座番号を設定します 
  ■ 口座の設定 
  ①口座設定欄に、口座No.「２」～「5」の数値入力で　口座が設定できます 

3.4.3　定期預金に利息の入金があった場合 
  ■定期預金の口座を設定 
  ①口座設定欄に、「定期」を入力して定期預金口座への入金設定ができます 

 

   定期預金の利息が修繕特別会計に入金される場合は、「勘定科目一覧」の 
   修繕特別会計の入金項目に「定期預金　受取利息」を追加してください 
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3.5 「 仕訳帳のボタンなどの機能」 

 ボタンなどの機能 

 1.  開始「４」月  　セルB9 で 会計年度の「開始月」を設定します。 
    　　 　月を入力し「仕訳データ登録」の実行で、反映されます 

     　デフォルトは「４」で　会計年度は４月～３月 
     　例えば「１」 を設定で　1月～１２月　に変更します 

 2.  仕訳データ登録　  　 
     　仕訳を実行します 

 3.  記入済 最終  　 
     　表示を、仕訳データの記入済み最終月へ移動します 
 4.  Goto Top  　 
     　仕訳帳のトップ画面に戻ります 

 5.  日付並べ替え  　ONにすると仕訳実行で、日付順での並べ替えを行います 
 6.  仕訳終了月の操作禁止 　仕訳が終了している月の操作を禁止できます 
     　   ＊ 具体的な操作は、ページ11を参照 

 7.  元帳 表示   　 
     　一般会計元帳など、すべての「元帳」シートを表示します 

 8.  印刷   　設定した月の、仕訳帳 ＆ 元帳が印刷できます 

 9.  月度ファイル保存 　仕訳中の月のファイルを、月度ファイルとして保存します 
　　 10.  仕訳内 検索  　入力したキーワードで、仕訳帳内を検索できます 

       11.  決算書 作成  　決算書を別ファイルで出力します  
  
       12.  区分切替モード  　 
 　　     
     　区分切替をダブルクリックで行うか１クリックかを切替 
     　＊区分切替は振替仕訳（７ページ）の操作を参照 
     　＊仕訳を実行するとダブルクリックに戻ります　 
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⒊6　未収金などの確認 
 「仕訳帳」シートの「仕訳データ登録」で未収金が自動抽出され 
 「未収金集計」シートで、未収金や前受金が確認できます 
  

 ■ボタンの機能 
 

  ①「未収金　集計実行」：未収金集計を再実行 
   

    

  ②「集計モード」：クリックで集計モードが切り替わります 
   　（「部屋No.」での集計か　「部屋No.＋氏名」での集計を切り替え）　 

 
  ③「個別表示」：未収金の集計結果を個別に表示します 
  

  ④「個別データの　詳細表示」： 
   　　管理費 未収金・前受金リストの部屋No.を選択してクリックで 
   　　その部屋No.の管理の入金状況を表示します 
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