
⒈ 個別負担金台帳の機能 
 ・個別負担金台帳は、月ごとの個別の負担金を登録します 

⒉ 操作ボタン 
 操作ボタンの機能 

 ・   個別負担金台帳の全データを消去（サンプル消去にお使いください） 

 ・　   次月以降のデータを消去 

 ・   表示中のデータを 次月にコピー 
  
 ・   表示月を切り替える 

 ・   表示している月の台帳を　Excelの「別シート」で出力 

     

    別シートの台帳を読み込む 

    名簿読込：「名簿シート」から「部屋No.と氏名」のデータを読み込み 

 ・   台帳データの登録 
    　＊この操作には、ファイルの上書き保存は含まれません 

⒊「個別負担金台帳」の初期化 
 ・「全データ 消去」で、サンプルデータを消去し、個別負担金台帳を初期化できます 

⒋ 年度内の共通データ　と　月ごとに登録するデータ 
  ① 部屋番号 は年度内は共通です（追加/削除は全ての月に適用されます） 
  ② 費目設定 は年度内は共通です（追加/削除は全ての月に適用されます） 
   ③ 氏名、及び　負担金データは 月ごとの設定 
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⒌ データの入力 
 ① 部屋番号の入力 
 　⑴ 部屋番号を入力し「データ登録」で登録されます 
 　⑵ 部屋番号を追記する場合は、入力済みの部屋番号の最終以降に追記 
  →「データ登録」で部屋No.は番号順に並べ替えします 
 
 　⑶「名簿読込」で、添付の「名簿シート」から部屋番号と氏名が読み込めます 
  

 ② 追加費目の追加・削除 
 　⑴ 費目の追加は、追加費目の欄に費目名を記入してください 

 　⑵ 費目を削除する場合は、費目名を消去してください 
 　　 いずれかの月に、その費目の金額が登録されていると費目は消去できません。 
   入力済みの金額がある場合は、 
   ①月ごとに、金額を消去し「データ登録」を行う 
   ②全ての月の金額が消去できたら、費目が消去できます 

 　　  費目のデータの有無の確認方法 
   （セル G8 ～の「年度合計」で　費目の金額が確認できます） 

⒍ 費目の追加（事例） 
 ① 管理費に駐車場料金を含める（駐車場料金を一般会計にする場合） 
  ⑴ 一般会計の追加費目に「駐車場料金」を追加 
  ⑵ 部屋ごとの駐車場料金を、駐車場料金の欄に記入 
  ⑶「データ登録」でデータを登録する ①
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 ② 管理費に駐車場料金を含める（駐車場料金は修繕積立金にする場合） 
  ⑴ 修繕積立金の追加費目に「駐車場料金」を追加 
  ⑵ 部屋ごとの駐車場料金を、駐車場料金の欄に記入 
  ⑶「データ登録」でデータを登録する 

 ③ 管理費とは別 に駐車場料金を徴収する（駐車場料金は一般会計にする場合） 
  ⑴「部屋番号」に「駐車 A-201」などを追記（駐車場料金がわかる表現にする） 
  ⑵ 駐車場料金を、駐車場料金の欄に記入 
  ⑶「データ登録」でデータを登録する 

  

⒎「台帳作成」と「台帳読込」 

 ・「台帳作成」で「個別負担金一覧」ファイルを、同じフォルダー内に出力します 
  　　このファイルはデータの編集が可能です。 
 
     「個別負担金一覧」ファイル 

 
 ・「台帳読込」は、「個別負担金一覧」ファイルを、個別負担金台帳に読み込みます。 
  　　   ＊ 個別負担金台帳を、外部で編集して読み込むことができます 
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