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システムに必要な環境
・ i486/66以 上のCPUを搭載したパソコン (できれば Pentiulll以上)
・ Vヽindows 9 8//95、 ヽヽlndowsNT3 51 SP5または ヽヽlndowsNT4 0
。Microsoft lnternet Explorer 4 0以 上

・ 32Mバ イ ト以上のメモ リー (64Mバ イ ト以上推奨 )
。約 30Mバ イ ト以上の空き容量があるハー ドディスク
・マウス (ま たは互換性のあるポインティングデバイス)
。Windowsに対応したディスプレイ
・ CD― ROMド ライブ必須

注意事項
。当システムは、Microsoft Access 9 7を 利用しています。

よつてそのコンピュータに、Microsoft Access 2、 Access95、 Access2000が 、
セットアップされている場合は、当システムセットアップ前に削除し、当シス

テムセットアップ後に、再度セットアップして下さい。

その Accessの バージョン又はセットアップ方法によっては、ご利用できない

場合もありますので注意して下さい。

Microsoft、 Vindows、Vindows NT、 Internet Explorerは 、

米国 MicrOsoft Co"oratlonの 米国及びその他の国における登録商標です。
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I 操作編

3初期設定

1会計を識別する会計コードと会計区分を登録します。(登録後、コードの変更はできませんので注意願います)
複数登録できますが、必ず1会計は登録して下さい。

■会計区分 思掟ボタン

会計区分の登録画面を表示します

(次ページを参照)

■移動|ボタン

複数会計コト
・
が登録されている

場合、次(又は前)のレコードに

移動します。

・■勤ロボタン

次の会言わ―卜
・が登録できます。

■恥肯|ボタン

現在の入力を取り消します。

■肖1除 |ボタン

現在の会言■ 卜・を削除します。

■終了|ボタン

初期設定を終了し、
メインメニューに戻ります。

2回国の項目説朋

・会計コード

・団体名

・会計名

数字4桁で入力します。(0001～ 9999まで、重複はできません)
登録後、このコードは変更できません。その他名称の変更は自由です。

法人会の名称を入力します。例、(社)○○法人会

会計名称を入力します。  例、本部会計、青年部会計、○○支部会計 etc
会計コート
・
毎に、会計名を登録します。

・優先区分 各処理の画面を表示した際に、はじめに処理する会計コート・を選択します。(規定値の設定)
例、本部会計にチェック印をつけると、無条件に本部会言わ―ドが規定値として扱われます。

(チエック印は1つのみです。複数つけてもどれか1つとなります)

・会計年度 登録時は、現在日から判断した年度が自動的に表示されますが、開始したい年度を入力します。
(前年度予算入力からイラ場合は、従来通り、前年度から開始して下さい)

登録後は、現在運用されている会計年度が表示されています。

* 会計年度は、1年間で設定して下さい。

<注意>この初期設定を実行する場合は、他の処理画面をすべて終了しておいて下さい。
場合によつては、レコードロックを起こし止まつてしまう場合があります。
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I 操作編

3初期設定

3会計区分を登録します。
1会計コードに3つまで会計区分を登録できます。

・」勤ロ
ー
ボタン

次の会計区分が登録できます。
・1扇肖ボタン

現在の入力を取り消します。
1肖J除 |ボタン

現在の会計区分を削除します。

■戻る||ボタン
画面を閉じます。

4皿山の項目説明

・識別 ▼ボタンをクリックし、プルダウンメニューより識別名を選択します。(一般会計、特別会計の識別)

・区分 言翻 Jを判断し、区分と名称が自動的に表示されます。
区分は数字2桁ですが、通常は、自動表示された区分をご利用下さい。

・名称 会計区分の名称を入力します。
会計コート
・
毎に、3つまで登録できます。

例、一般会計、収益事業特別会計、et。
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I 操作編

3初期設定

1会言■―ド別に、全ての会計,静猥(科日、予算、仕訳等)を、一括に削除します。
会計コードが省略された場合は、全ての会計コードに対して初期化されます。(注意して下さい。)

■開始|ボタン

初期化を開始します。

■中止|ボタン
処理を中止し、
メインメニューに戻ります。

2幽自の項目説明

・会計コード 初期化する会言■―卜・を入力します。(省略すると、全ての会計コート・が対象となります)
▼ボタンを押すと、既に登録されている会計コート

・が表示され、選択する事ができます。

・団体名 及び 会計名 会言■―ドの名称が表示されます。

<注意>この初期化を実行する場合は、他の処理画面をすべて終了しておいて下さい。
場合によっては、レコードロックを起こし止まつてしまう場合があります。
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I 操作編

4科目選定

14:11‐‐科 1目

1指定する会計区分の、使用する科目を選定します。
従来通り、大科目に位置付け、該当する中科目を追加・削除します。また、前年度に予算審を持つ科日、及び、本年度に

予算韻,実行額を持つ科目は削除できません。(名称の変更は随時可能です)

2回向の項目説明

■大科目移動|ボタン

大科目を切り替えます。

■中科自選択 |ボタン

中科目を選択します。

■科目選定ボタン

科目の選定操作を選択します。

■科‐目■覧表 印昴けリン

■科ロコ■ド|ボタン

標準の科ロコード表画面を

表示します。

■終了
‐
ボタン

処理を終了し、
メインメニューに戻ります。

・会計名 科目選定する会計トト・を入力します。(優先されている会言わ―卜・が規定値として表示されます) 必須項目
▼ボタンを押すと、プルダウンメニューより選択する事ができます。

・会計区分 会計区分を▼ボタン(プルダウンメニュー)より選択します。                必須項目

,大科目  選定を行う大科ロコードを入力します。
①大科目移動ボタンを押す。

②大科目▼ボタン(プルダウンメニュー)より選択する。

* 標準科目を持たない大科目は表示されません。(確認は、科ロコード表ボタンを押す)

・中科目  大科目に選定されている中科ロコードを入力します。
①中科目▼ボタン(プルダウンメニュー)より選択する。

*標準科目を持たない中科目は表示されません。(確認は、科ロコード表ボタンを押す)

* 大科目、中科目の名称変更 及び 標準科ロコードの登録は、科ロコード表で行います。

<補足説明>この科目選定では、科ロコード表で登録されている「標準科目」より、会計別に選定するものです。
「標準科目」に無い科目は選定できません。科ロコード表ボタンを押し、科ロコード表画面で必要な
科目を登録・修正・削除を行つてください。
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I 操作編

4科目選定

3初めて科目選定をイう場合、「前準備の開始」画面が表示されます。(初回のみ)

■はじヽ ボタン

登録を開始します。

■いいえ|ボタン

登録はしません。

4国自の項目説明

指定された会計が、初めて科目選定される場合、自動的に画面が表示されます。
これは、法人会で持つ「標準の科ロコード表」を、会計毎に自動登録させる為のものです。1度登録すればOKです。

・登録した場合  「標準の科ロコード表」から科目選定が行えます。

・登録しない場合 科目選定する前に、全ての科目(大科日、中科目)を手動で登録する必要があります。

*「標準の科ロコード表」を確認するには、「科ロコード表」ボタンを押します。

I-7
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5「前準備の開始」終了後、及び「(全)科目選定」ボタン押下時、「(全)科目選定の開始」画面が表示されます。

・はしヽ |ボタン

自動選定を開始します。

■いいえ|ボタン

自動選定はしません。

6国自の項目説明

これは、登録された「標準の科ロコード表」より、科目選定を自動的にわ 機能です。
「標準の科ロコード表」には、会計(一般、特別)の識別があり、入力された会計区分と照らし合わせ、自動的にその会計
区分に合う全ての科目を選定するものです。

上記の画面は、「前準備の開始」画面から引き続き表示された画面ですが、それ以外からも起動します。

①「標準の科ロコード表」は登録されているが、科目選定は1件も登録されていない場合
自動的に「(全)科目選定の開夕詢画面が表示されます。

②「(全)科目選定」ボタンを押した場合

強制的に、「(全)科目選定の開始」画面が表示され、再度実行することができます。

・自動選定した場合  「標準の科ロコード表」から科目選定を自動的に行います。

・自動選定しない場合 「科目選定」画面で、手動で選定する事になります。
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I 操作編

4科目選定

411科目1選定〈科日ヨ■ド表)|
7「科ロコード表」ボタンを押すと、標準の「科ロコード表」画面を表示します。
この画面で登録されている科目が、科目選定画面で選定する対象科目となります。また、名称の変更もこの画面で行い

ます。

■大科目設定|ボタン

大科目の追加・取消・削隠を行い

ます。

■中科目設定|ボタン

中科目の追加・取消・削除を行い

ます。

戻る|ボタン

処理を終了し、

科目選定画面に戻ります。

710u山の項目説明

この「科ロコード表」は、会計毎に固有であり、その会計区分の使用科日として共有しています。

<大科ロコード表>
・CD   大科ロコードを▼ボタン(プルダウンメニュー)より選択します。

プルダウンメニューに無い大科目は入力できません。
・名称  大科目の名称を入力します。
・科目種別 大科目の種別を表示します。

<中科ロコード表>
・CD   中科ロコードを▼ボタン(プルダウンメニュー)より選択します。

プルダウンメニューに無い中科目は、新規科目として追加できます。(01～ 99まで)
・名称  中科目の名称を入力します。
・一般  一般会計で使用する場合にE「を付けます。
・特別  特別会計で使用する場合に印を付けます。
・新規  次年度から新規科目として使用する場合に印を付けます。(次年度用予算立案で使用できます)
・廃止  本年度をもつて廃止する場合に印を付けます。(年度更新実行後、自動的に廃止されます)

*注意 大科目は、プルダウンメニュー(標準大科目)に無い科目の勘 耐まできません。
中科目は、プルダウンメニュー(標準中科目)以外にも追加は可能です。

使用済み (科目選定画面で選定済み)科目の肖1除はできません。(この場合は、先に科目選定で解除する)

使用済み (〃 )科目の名称の変更は可能です。

・(全)標準科目の再設定 ボタンとは、全ての標準科目を再度設定する機能です。

但し、既に設定されている科目はそのままの状態を保ちます。
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I 操作編

4科目選定

1指定する会計の科目一覧表を印刷します。
使用されるプリンターは、「通常使うプリンター」に設定されているプリンターです。

標準サイズは、A4横です。

2 印刷プレビュー ボタンをクリックすると、下言己のような印刷イメージ画面が表示されます。
<このまま、ツールバーの印刷ボタンをクリックすると、印刷ができます。>

・印刷の条絆を入力します。

■印昴
「
ボタン

直接プリンターに印刷を開始しま

す。

■印昴げレビ
=■
|ボタン

プリンターに印刷する前に、

画面に印昴げレヒL―を表示します

■中止|ボタン

前の画面に戻ります。

閉じるをクリックすると、
上記の画面に戻ります。

ページ設定

用紙、向き、余白等の変更

を行います。

・印昴1時は、用細をプリンターにセットして下さい。

I-lo
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I 操作編

5予算処理

‐5.11

1 指定する会計区分の、本年度予算額を入力します。

2回山の項目説明

■大科目移動|ボタン

大科目を切り替えます。

■内訳|ボタン
「予算額の内割も回向を表示

します。

・予算額の入力

・ 終了|ボタン

処理を終了し、
メインメニューに戻ります。

必須項目

必須項目

・会計名

・会計区分

・大科目

会計コート
・
を入力します。(優先されている会計トト

・
が規定値として表示されます)

▼ボタンを押すと、プルダウンメニューより選択する事ができます。

会計区分を▼ボタン(プルダウンメニュー)より選択します。

大科ロコードを入力します。

①大科目移動ボタンを押す。

②大科目▼ボタン(プルダウンメニュー)より選択する。

大科目に選定されている中科ロコードが表示されます。

* 科目選定されていない中科目は表示されません。

・中科目

内訳欄 この項目をクリックすると次頁のような「予算額の内∃uを表示します。
これは、小科目に該当し、各科目予算の内訳として管理します。また、入力された」■斗目は、
伝票入力時にも同様に扱われます。

・本年度予算額 本年度の予算額(円 )を入力します。

'「予算書の出力」ボタンを押すと、「予算書の印刷」指示画面が表示されます。
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I 操作編

5予算処理

|も,11本1年度予算入力(予1算額の1内1訳

3中科目の内訳欄でクリックすると、「予算額の内司珀を表示します。
これは、小科目別の予算額に該当します。

・予算額の内訳入力

・1小科日設定||ボタン

小科目の追加・取消・削除を

行います。

■OKIボタン
処理を終了し、

前の画面に戻ります。

4回回の項目説明

CD、 名称とも全て自由に設定できますが、この画面で入力された小科目悴 尉ま、伝票入力時にも同様に扱われます。

但し、本年度に伝票入力されている科目の小科目は、削除はできません。(予算額の変更は可能)

・CD 内訳コード(小科ロコード)を入力します。(1～ 99まで)

・名称 CDに該当する名称を入力します。

・本年度予算額 本年度の予算額(円 )を入力します。

必須項目
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I 操作編

5予算処理

:121次 立案 |

1 指定する会計区分の、次年度の予算額を入力します。(基本操伸よ、本年度予算入力と同じです)

年次更新で、会計年度が更新されるまで、何回も立案が可能です。

■人科‐目移動|ボタン

大科目を切り替えます。

・内訳|ボタン
「予算額の内副珀国山を表示

します。

・予算額の入力

■複写 ボタン

行又は科目全体の前年予算を

本年予算額欄に複写します。

■終了 ボタン

処理を終了し、

メインメニューに戻ります。

2回向の項目説明

・中科目

会計コードを入力します。(優先されている会計コート
・が規定値として表示されます)

▼ボタンを押すと、プルダウンメニューより選択する事ができます。

会計区分を▼ボタン(プルダウンメニュー)より選択します。

大科ロコードを入力します。

①大科目移動ボタンを押す。

②大科目▼ボタン(プルダウンメニュー)より選択する。

大科目に選定されている中科ロコードが表示されます。

* 本年度予算入力と同じ科目が全て表示されます。(廃止科目は表示されません。I-9頁参照)
* 科目の動 剛ま、本年度と同様に科目選定で追加します。尚、その科日も本年度に即座に反映されます
が、次年度から新規に追加したい場合は、科ロコード表で「新規科目」に設定します。(I-9頁参照)

・本年度予算額 本年度の予算額(円)を入力します。

・(行)複写ボタンを押すと、その行の科目の前年度予算額を本年度予算額に複写します。
・(全)複写ボタンを押すと、その会計区分の全ての科目の前年度予算額を本年度予算額に複写します。

・「予算書の出力」ボタンを押すと、「予算書の印刷」l旨示画面が表示されます。

・会計名

・会計区分

,大科目

必須項目

必須項目
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I 操作編

5予算処理

も■2次年度1予算立1案(予1算額の1内1訳》|‐■■■||

3中科目の内訳欄でクリックすると、「予算額の内言uを表示します。(基本操佃ま、本年度の予算額の内訳と同じです)

・予算額の内訳入力

・小科目設定 |ボタン

小科目の追加・取消・削除を

行います。

■OK IIボタン

処理を終了し、

前の画面に戻ります。

4回山の項目説明

CD、 名称とも全て自由に設定できますが、この画面で入力された小科目情報は、伝票入力時にも同様に扱われます。

但し、本年度に伝票入力されている科目の小科目は、削除できません。(予算額の変更は可能)

・CD 内訳コード(′卜科ロコード)を入力します。(1～99まで)

・名称 CDに該当する名称を入力します。

・本年度予算額 本年度の予算額(円)を入力します。

* 本年度から内訳を持つている科目は、自動的に画面に表示されています。

必須項目
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1指定する会計の収支予算計 F口刷します。
使用されるプリンターは、「通常使うプリンター」に設定されているプリンターです。

標準サイズは、A4横です。

2 印刷プレビューボタンをクリックすると、下記のような印刷イメージ画面が表示されます。
<このまま、ツールバーの印刷ボタンをクリックすると、印刷ができます。>

・印刷の条に 入力します。

・印刷
‐
ボタン

直接プリンターに印刷を開始しま

す。

・印昴l17bビ,|ボタン
プリンターに印刷する前に、

画面に印刷プレビllを表示します

・中止|ボタン

前の画面に戻ります。

閉じるをクリックすると、
上記の画面に戻ります。

ページ設定

用紙、向き、余白等の変更

を行います。

・印昴1時は、用細をプリンターにセットして下さい。
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I 操作編

5予算処理

5.141

1 指定する会計区分の、本年度期首の残高を表示します。
初期導入時は必ず設定して下さい。次年度からは年次更新で自動的に繰越されます。

2回山の項目説明

,大科目移動|ボタン
大科目を切り替えます。

1内訳|ボタン

「期首残高の内調 画面を表示

します。

・期首残高の入力

終了|ボタン

処理を終了し、

メインメニューに戻ります。

必須項目

必須項目

・会計名

・会計区分

・大科目

会計コート
・
を入力します。(優先されている会計トト

・が規定値として表示されます)
▼ボタンを押すと、プルダウンメニューより選択する事ができます。

会計区分を▼ボタン(プルダウンメニュー)より選択します。

大科ロコードを入力します。

①大科目移動ボタンを押す。

②大科目▼ボタン(プルダウンメニュー)より選択する。

大科目に選定されている中科ロコードが表示されます。

* 科目選定されていない中科目は表示されません。

・中科目

内訳欄 この項目をクリックすると次頁のような「期首残高の内∃もを表示します。
これは、小科目に該当し、各科目の内訳として管理します。また、入力された4ヽ科目は、
伝票入力時にも同様に扱われます。

,期首残高 本年度期首の残高(円 )を入力します。

ここで入力 又は訂正された期首残高額は、即座に本年度会計に反映されます。
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I 操作編
5予算処理

‐5141期1首

3中科目の内訳欄でクリックすると、「期首残高の内∃uを表示します。
これは、小科目別の期首残高に該当します。

・期首残高の内訳入力

■1■自設定‐ボタン
小科目の追加・取消・肖1除を

行います。

・OKIIボタン

処理を終了し、

前の画面に戻ります。

4国山の項目説明

CD、 名称とも全て自由に設定できますが、この画面で入力された′」ヾ科目情報は、伝票入力時にも同様に扱われます。

但し、本年度に伝票入力されている科目の小科目は、削除はできません。(金額の変更は可能)

・CD 内訳コード(′l妍斗ロコード)を入力します。(1～ 99まで)

・名称 CDに該当する名称を入力します。

・期首残高 本年度期首の残高(円 )を入力します。

必須項目
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I 操作編

6仕訳処理

1611

1 指定する会計区分の、仕訳伝票を入力します。
1伝票/4明細まで入力できます。

・‐伝票移動|ボタン

入力済み伝票を表示します。

■自動仕訳機能|ボタン

自動仕訳一覧を表示します。

「 位癬議幹テ|ボタン

伝票確定時、伝票を印刷します。

1伝漂確定|ボタン

伝票の確定・取消・出力の

操作を行います。

‐終了|ボタン

処理を終了し、
メインメニューに戻ります。

必須項目

必須項目

必須項目

必須項目

必須項目

必須項目

2回向の項目説明

・会計名 会計コドを入力します。(優先されている会計トト・が規定値として表示されます)
▼ボタンを押すと、プルダウンメニューより選択する事ができます。

・会計区分 会計区分を▼ボタン(プルダウンメニュー)より選択します。
・日付   伝票の入力日を入力します。(会計年度内であれば、現在日が規定値として表示されます)
・伝票番号 自動発番されます。

伝票確定後に、伝票移動ボタンで移動すると、発番された伝票番号が表示されます。
・金額   明細行の仕訳金額を入力します。(借方金額を貸方金額に複写します)
・科目   明細行の科目を▼ボタン(プルダウンメニュー)より選択します。

その科目に内訳 (′」悧 目)がある場合、自動的に「金額の内訳」画面が表示されます。

また、同時に科目欄右倶引こ「 *」内訳ありと表示されます。

・摘要   摘要メッセージを入力します。
・合計欄  伝票の合計金額が貸借別に表示されます。

明細行を入力後、「伝票確定」ボタン 又は、PgDn(PageDown)キ ーで、伝票が確定されます。
「入力取消」ボタン 1伝票分の入力を全て取り消します。
「伝票取消」ボタン 確定済みの伝票に対して、その伝票を削除します。(実データとしては残つています)
「伝票の出力」ボタン伝票をプリンターに印刷します。

「自動仕訳機能」ボタン 登録済みの「自動仕訳一覧」より、仕訳を採用することができます。
「伝票発行」ボタン  伝票確定と同時にその伝票をプリンターに印刷します。(印刷プレビューの表示)
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I 操作編

6仕訳処理

3科目に内訳 (′卜科目)がある場合、「金額の内司uを表示します。
伝票入力画面、科目欄右側の内訳欄(「 *」 )でクリックしても表示されます。

・仕訳金額の内訳入力

・小科目設定 ボタン

小科目の追加・取消・肖1除の

操作を行います。

10KIIボタン

処理を終了し、

前の画面に戻ります。

4回山の項目説明

内訳 (′卜科目)を持つ科目に対してのみ、内訳金額が入力できます。

内訳 (′J■斗目)を持つ科日とは、

収入、支出科目(本年度予算入力画面)と 資産、負債科目(期首残高の確認画面)です。
コード、名称の追加・変更は、そちらの画面で設定して下さい。

この画面を表示すると、自動的に必要内訳(′j悧目)レコードが表示されます。

今回の仕訳で使用する内訳 (′肝斗目)レコードに設定するには、′J｀科目設定ボタンで行います。(金額0円でもOKです)

金額を入力し、OKボタンを押します。
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I 操作編

6仕訳処理

仕‐訳伝票1入力(自動1仕訳|■1覧,|■■■■|‐|

5自動仕訳機能ボタンを押すと、「自動仕訳―動 を表示します。

■表示順序 ボタン

表示順序を切り替えます。

1採用 |ボタン

指定の仕訳パターンを

採用します。

6回自の項目説朋

仕訳を入力する際、定期的に決まつている仕訳を予め登録しておけば、伝票入力が簡単で確実です。

そこで、自動仕訳一覧を追加しました。(登録方法は、自動仕訳登録の頁を参照下さい)

手順

①仕訳伝票入力画面が新規入力状態である。(伝票番号が自動発番と表示されている状態)
②自動仕訳機能ボタンを押す。(上記画面が表示)
③カーソルを該当の仕訳パターンに合わせる(必要に応じ、表示順序を切り替える)
④採用ボタンを押す。
⑤仕訳パターンが仕訳伝票入力画面に採用される。
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I 操作編

6仕訳処理

1指定する会計の仕訳伝票を印昴1します。
使用されるプリンターは、「通常使うプリンター」に設定されているプリンターです。

標準サイズは、A4縦です。

2 印刷プレビュー ボタンをクリックすると、下記のような印刷イメージ画面が表示されます。
<このまま、ツールバーの印刷ボタンをクリックすると、印刷ができます。>

・印刷の条件を入力します。

日付指定か伝票番号指定で、

抽出できます。

・ 印昴11ボタン

直接プリンターに印刷を開始しま

す。

■印訛ルLiボタン
プリンターに印刷する前に、

画面に印刷フ
゜
レビューを表示します

・ 中止 |ボタン

前の画面に戻ります。

票   鮨   付

・画面の操作方法は、「予算書E口昴」」の頁を参照して下さい。
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I 操作編

1 指定する会計の仕訳帳を印刷します。
使用されるプリンターは、「通常使うプリンター」に設定されているプリンターです。

標準サイズは、A4横です。

2 印刷プレビュー ボタンをクリックすると、下記のような印刷イ‐ ジ画面が表示されます。
くこのまま、ツールバーの印刷ボタンをクリックすると、印刷ができます。>

・印刷の条件を入力します。

日付指定で抽出できます。

■印刷|ボタン

直接プリンターに印刷を開始しま

す。

■印昴̈ ビi■ボタン

プリンターに印昴ける前に、

画面に印刷プレビ

「

を表示します

■中止 ボタン

前の画面に戻ります。

~6`6■
■

… =■

~――
・
――"~ ~~~――― ―́― ――――

・画面の操作方法は、「予算書印刷」の頁を参照して下さい。
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I 操作編
6仕訳処理

1 指定する会計区分の、仕訳状況を追跡します。

■表利買序|ボタン

表示順序を切り替えます。

・凛嬢0,|ボタン

追跡状況の絞込みを行います。

■伝票修正||ボタン

指定の仕訳伝票を修正します。

■終了|ボタン

処理を終了し

メインメニューに戻ります。

必須項目

必須項目

2凹画の項目説明

・会計名 会計コート・を入力します。(優先されている会計トト・が規定値として表示されます)
▼ボタンを押すと、プルダウンメニューより選択する事ができます。

・会計区分 会計区分を▼ボタン(プルダウンメニュー)より選択します。

以上、入力すると、仕訳追跡が開始され追跡状況を画面に表示します。

「絞込み開始」ボタン 追跡状況を絞り込む画面を表示し、多方面から絞り込む事ができます。
「絞込み解陶 ボタン 絞込み検索を解除します。

「伝票の修正」ボタン 位置付いている行の仕訳伝票を画面に表示し、修正する事ができます。
「伝票の出力」ボタン 仕訳伝票印刷の画面を表示します。
「仕訳帳の出力」ボタン仕訳帳印刷の画面を表示します。
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I 操作編

6仕訳処理

011‐5科日追跡

1 指定する会計区分の科目について、仕訳状況を追跡します。

2回山の項目説朋

基本的に、仕訳進跡と同じですが、科目毎に追跡します。

科目による追跡 科目(大科目、中科目)を指定すると、その科目を使用している仕訳伝票を表示します。
内訳による追跡  内訳(小科日)を指定すると、その内訳を使用している仕訳伝票のみに切り替わります。

・会計名 会計コト・を入力します。(優先されている会計コート・が規定値として表示されます)
▼ボタンを押すと、プルダウンメニューより選択する事ができます。

・会計区分 会計区分を▼ボタン(プルダウンメニュー)より選択します。
・科目   追跡する科目を▼ボタン(プルダウンメニュー)より選択します。

以上、入力すると、科目追跡が開始され追跡状況を画面に表示します。

「絞込み開始」ボタン 追跡状況を絞り込む画面を表示し、多方面から絞り込む事ができます。
「絞込み解除」ボタン 絞込み検索を解除します。

「伝票の修正」ボタン 位置付いている行の仕訳伝票を画面に表示し、修正する事ができます。
「伝票の出力」ボタン 仕訳伝票印昴1の画面を表示します。
「仕訳帳の出力」ボタン 仕訳帳印刷の画面を表示します。

■表示順序|ボタン

表示順序を切り替えます。

■内訳追跡|ボタン

内訳(4■斗目)に対して、

追跡を開始します。

・絞避■ボタン

追跡状況の絞込みを行います。

■伝票修正|ボタン

指定の仕訳伝票を修正します。

・終了|ボタン

処理を終了し

メインメニューに戻ります。

必須項目

必須項目

必須項目
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I 操作編

6仕訳処理

1 指定する会計区分の、自動仕訳を登録します。
これは、仕訳伝票入力の自動仕訳一覧で使用する事ができます。

・
|1仕訳移動|ボタン

入力済み仕訳を表示します。

■仕訳確定|ボタン

自動仕訳の確定・取消・削除の

操作を行います。

■終了|ボタン

処理を終了し、
メインメニューに戻ります。

必須項目

必須項目

必須項目

2回山の項目説明

・会計名 会計コート・を入力します。(優先されている会計十卜・が規定値として表示されます)
▼ボタンを押すと、プルダウンメニューより選択する事ができます。

・会計区分 会計区分を▼ボタン(プルダウンメニュー)より選択します。

・No   自動仕訳の管理Noを入力します。(1～9999まで)
・タイトル タイトル名を自由に入力して下さい。
・フリカ
・
ナ  タイトル名のフリがナを入力して下さい。(自動変換機能が付いていますが、再度確認して下さい)

・金額/科目/摘要
必要な仕訳を入力します。(仕訳伝票入力の頁を参照して下さい)

金額は空欄でもOKです。

・合計欄  合計金額が貸借別に表示されます。

明細行を入力後、「仕訳確定」ボタン又は、PgDn(PageDown)キ ーで、自動仕訳が1伝票分確定されます。

「入力取消」ボタン 1伝票分の入力を全て取り肖します。
「仕訳削除」ボタン 確定済みの自動仕訳に対して、その1伝票分を削除します。(抹消されます)
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I 操作編

7決算処理

7.11‐
‐

1 指定する会計の、総勘定元帳、現金出納帳、預金出納雌 印刷します。
使用されるプリンターは、「通常使うプリンター」に設定されているプリンターです。

標準サイズは、A4縦です。

:印刷の条睦 入力します。

この期間の範囲の元嵯 、

印刷します。

:印刷する科目の範囲を入力します。

内訳を持つ科目は、内訳 (′lヽ科目)

毎の元帳印刷も可能です。

:元帳の種類を選択します。

印昴1ボタン

直接プリンターに印刷を開始しま

す。

1印昂げレビi■ |ボタン

プリンターに印刷する前に、

画面に印刷フ
゜
レヒヒーを表示します全科目を指定した場合は、総勘定元帳となります。

出納帳に印刷する場合は、科目を現金・預金科目に指定して下さい。 ■中止 ボタン

前の画面に戻ります。

2 印昴」プレビュー ボタンをクリックすると、下記のような印刷イメージ画面が表示されます。
<このまま、ツールバーの印刷ボタンをクリックすると、印刷ができます。>

・画面の操作方法は、「予算書印昴1」の頁を参照して下さい。
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I 操作編

フ決算処理

一２
一

．７

1 指定する会計の収支状況表を表示します。また、必要によリプリンターに印刷します。

印刷と同じイメージで画面に表示します。

月末単位の締日を指定すると、即座に再集計します。

2 印昴1指示ボタンをクリックすると、下記のような印刷指示画面が表示されます。

締日は、画面で指定した締日で集計され印刷します。

使用されるプリンターは、「通常使うプリンター」に設定されているプリンターです。

標準サイズは、A4横です。

・締日を入力します。

月末単位で締日を指定します。

■収支切り書え|ボタン

収入の部・支出の部を

切り換えます。

■印刷指示|ボタン

印刷指示画面を表示します。

■終了ボタン

処理を終了し、

メインメニューに戻ります。

‐申扁
「
ボタン

直接プリンターにF口刷を開始しま

す。

■印証 レビi=|ボタン

プリンターに印昴1する前に、

画面に印刷フ
゜
レヒL―を表示します

・中止|ボタン

前の画面に戻ります。
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I 操作編

7決算処理

フ.|‐3‐ 1月男I集計表

1 指定する会計の月別集計表(四半期別)を表示します。また、必要によリプリンターに印昴1します。

印刷と同じイメージで画面に表示します。

月末単位の締日を指定すると、即座に再集計します。

四半期切り換えボタンで、該当範囲が表示されます。

・締日を入力します。

月末単位で締日を指定します。

■収支切り替え|ボタン

収入の部・支出の部を

切り換えます。

・四半期切り替え|ボタン

四半期を切り換えます。

,印扁喘示 |ボタン

印昴1指示画面を表示します。

■終了|ボタン

処理を終了し、

メインメニューに戻ります。

・印刷の条件を入力します。

・印刷する四半期を入力します。

省略時は、1年分となります。

■印昴lボタン

直接プリンターに印刷を開始しま

す。
・ 印昴ヴヽ‐ ‐ボタン

プリンターに印刷する前に、

画面に印刷フ
゜
レヒヒーを表示します

■申止 |ボタン

前の画面に戻ります。

2 印刷指示ボタンをクリックすると、下記のような印刷指示画面が表示されます。

締日は、画面で指定した締日で集計され印刷します。

四半期は、ここでも範囲指定ができます。(省略時は、四半期別に12ヶ月印刷します)

使用されるプリンターは、「通常使うプリンター」に設定されているプリンターです。

標準サイズは、A4横です。
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I 操作編

7決算処理

|‐ 7111411試算表

1指定する会計の試算表(合計残高試算表)を表示します。また、必要によリプリンターに印刷します。

印昴」と同じイメージで回向に表示します。

月末単位の締日を指定すると、即座に再集計します。

・締日を入力します。

月末単位で締日を指定します。

■印刷指示|ボタン

印昂1指示画面を表示します。

■終了|ボタン

処理を終了し、

メインメニューに戻ります。

・印刷の条糾を入力します。

会計区分の範囲を指定します。

・ F「311ボタン

直接プリンターに印刷を開始しま

す。

・ 印昴げレビ
=■
ボタン

プリンターに印刷する前に、

画面に印刷フ
゜
レヒ■―を表示します

■中止|ボタン

前の画面に戻ります。

2 印刷指示ボタンをクリックすると、下記のような印刷指示画面が表示されます。

締日は、画面で指定した締日で集計され印刷します。

使用されるプリンターは、「通常使うプリンター」に設定されているプリンターです。

標準サイズは、A4縦です。
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I 操作編

1 指定する会計の収支計算書を表示します。また、必要によリプリンターに印刷します。

印刷と同じイメージで回白に表示します。

月末単位の締日を指定すると、即座に再集計します。

2 印刷指示ボタンをクリックすると、下記のような印刷指示画面が表示されます。

締日は、国口で指定した締日で集言1され印刷します。

使用されるプリンターは、「通常使うプリンター」に設定されているプリンターです。
標準サイズは、A4横です。

・締日を入力します。

月末単位で締日を指定します。

・収支切り替え|ボタン

収入の部・支出の部を

切り換えます。

・印刷指示 ボタン

印刷指示画面を表示します。

・終了‐ボタン

処理を終了し、

メインメニューに戻ります。

・印刷の条144入力します。

・印昴Jボタン

直接プリンターに印刷を開始しま

す。
・印雨ヽビュ■ボタン

プリンターに印刷する前に、

画面に印昴17・レヒ■―を表示します
・中止 ボタン

前の画面に戻ります。
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I 操作編

1 指定する会計の貸借対照表を表示します。また、必要によリプリンターに印刷します。

印昴」と同じイメージで画面に表示します。

月末単位の締日を指定すると、即座に再集計します。

2 印刷指示ボタンをクリックすると、下記のような印刷指示画面が表示されます。

締日は、画面で指定した締日で集計され印刷します。

使用されるプリンターは、「通常使うプリンター」に設定されているプリンターです。
標準サイズは、A4縦です。

・締日を入力します。

月末単位で締日を指定します。

・頭出しボタン

各部の先頭に移動します。

・印刷指示 ボタン

印刷指示画面を表示します。

・終了ボタン

処理を終了し、

メインメニューに戻ります。

・印刷の条件を入力します。

■印刷 ボタン

直接プリンターに印刷を開始しま

す。

・印刷ルピュ=ボタン
プリンターに印刷する前に、

画面に印刷プレヒ
・rを表示します

・中止 ボタン

前の画面に戻ります。
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I 操作編

フ決算処理

1 指定する会計の正味財産増減計算書を表示します。また、必要によリプリンターに印刷します。

印刷と同じイメージで画面に表示します。

月末単位の締日を指定すると、即座に再集計します。

2 印刷指示ボタンをクリックすると、下記のような印刷指示画面が表示されます。

締日は、回回で指定した締日で集計され印刷します。

使用されるプリンターは、「通常使うプリンター」こ設定されているプリンターです。
標準サイズは、A4縦です。

・締日を入力します。

月末単位で締日を指定します。

・頭出しボタン

各部の先頭に移動します。

・印昴帖示 ボタン

印刷指示画面を表示します。

・終了ボタン

処理を終了し、

メインメニューに戻ります。

・印刷の条件を入力します。

・ 印刷 ボタン

直接プリンターに印刷を開始しま

す。

・印刷ルピュ■ボタン

プリンターに印昴1する前に、

画面に印刷プレヒ
・

「

を表示します

■中止‐ボタン

前の画面に戻ります。

I-31

moto
テキスト ボックス
(有)エムツーケーネットワーク



I 操作編

1 現在までに登録されている会計情報を、指定するファイルに保存します。
ここで保存したファイルは、次項の「復旧処墜助で復旧できます。

・保存を開始するには、

1開始|をクリック。

・中止は、

1中止‐|をクリック。

2画面の項目説明

① 保存方法
・「全ての会計を保存する」とは、
システム内の全ての会計データを、指定する保存ファイルに書き込みます。<バックアップ用>
,「指定する会計のみ保存する」とは、
指定する1会計のみ、指定する保存ファイルに書き込みます。<永久保存用>

* 指定する保存ファイルは、フォルダ選択画面が表示されますので、順次画面に従つて進んでください。
(会計保存用のフォルダを準備しておく事をお勧めいたします)
* <永久保存用>は、仕訳件数にも異なりますが、直接フロッピーヘの選択も可能です。
フロッピーに入らない場合は、一旦ディスク内に保存し、別途、バックアップ装置・圧縮機能等でのご利用と
なります。

② 指定する場合
・会計コードを▼ボタン(プルダウンメニュー)より選択して下さい。

開始ボタンをクリックすると、保存が開始されます。
ここで保存したファイルは、次項の「復旧処珀 で扱えます。

<注意>この保存処理を実行する場合は、他の処理画面をすべて終了しておいて下さい。
場合によつては、レコードロックを起こし上まつてしまう場合があります。
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I 操作編

8保存・復旧

8112復旧処理■‐■ |‐■‐■■|

1 保存処理で保存したファイルより、会計情報を復旧します。

・復旧を開始するには、

1開始|をクリック。

・中止は、
1中止 |をクリック。

2画面の項目説明

① 復旧方法
・「全ての会計を復旧する」とは、

指定する復旧ファイル(保存処理で保存したファイル)から、全ての会計デ‐ を読み込み、システムヘ書き込み
ます。
・「指定する会計のみ復旧する」とは、

指定する復旧ファイル(保存処理で保存したファイル)から、指定する1会計のみ読み込み、システムヘ書き込み
ます。

* 指定する復旧ファイルは、フォルダ選択画面が表示されますので、順次回向に従つて進んでください。

* 指定する復1日ファイルは、保存処理で保存したファイルのみ扱えます。注意して下さい。
(別途、バックアップ装置・圧縮機能等をご利用の場合は、復旧する前にリストアー・解凍等行つて下さい。)

② 指定する場合
・会計コードを▼ボタン(プルダウンメニュー)より選択して下さい。

開始ボタンをクリックすると、復旧が開始されます。

<注意>この復旧処理を実行する場合は、他の処理画面をすべて終了しておいて下さい。
場合によつては、レコードロックを起こし止まってしまう場合があります。

* この復旧処理は、全て上書きモードで処理しますので、特に注意して下さい。
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I 操作編

9年度更新

1 指定する会計の年度更新を行います。

・年度更新を開始するには、

|‐開始
―
をクリック。

・中止は、

1中止 |をクリック。

2画面の項目説明

・会計コード 今回、年度更新を
“

会計を▼ボタン(プルダウンメニュー)より選択します。

* 省略した場合は、全ての会計に対して年度更新を行います。

開始ボタンをクリックすると、年度更新が開始されます。

<年度更新とは>
①本年度の仕訳データを全てクリアーします。

②本年度期末残高を次年度期首残高に繰越します。

* また、同時に次年度用の予算立案を本年度の予算書としますが、前期繰越収支差額は更新しません。
年度更新後、期首残高の確認と同様、前期繰越収支差額を確認する必要があります。

(次年度用の予算立案を事前にシュミレーションできる事と、この年度更新で強制的に前期繰越収支差羅を

更新してしまうと、立案書と予算書に違いが出てしまう為です)

<注意>この年度更新を実行する場合は、他の処理画面をすべて終了しておいて下さい。
場合によつては、レコードロックを起こし止まつてしまう場合があります。

*_年度更新前に、必ず「準科コじ駒を行いましょう。
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I 操作編

10特殊機能

1 当システムの環境設定の変更を行います。(特殊な場合のみ使用しますので、通常は使用しません。)
各オプションの既定値は、以下の通りです。
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I 操作編

10特殊機能

■0.1オプション
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I 操作編

10特殊機能

10.2 Webページ

1 インターネットに接続し、公益法人会計システムのサポートページにリンクします。

接続 ボタン

はいの時、接続を開始します。

いいえの時、メインメニューに戻ります。

2画面の項目説明

インターネットに接続を開始します。

接続後、法人会専用ページが表示され、必要な情部を取得(ダウンロード)する事が可能です。

今後、バージョンアップが必要とされる場合、ここからダウンロードします。

<鎌 >
お使いのパソコンが「インターネット」に接続可能なパソコンである事が必要です。
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I 操作編

10特殊機能

10.3データの共有

1 複数のコンピュータで、ネットワーク上のデータベースを共有します。

共有

ホスト側の公益法人会計システムは、ネットワーク上の共有フォルダにしておく必要力`あります。

=度設定するとそのファルダは記憶訥 ます。 く毎回設定する必要はありません >

1参照:

ネットワ■ク版として、ご使用する
.場合は

醜舞劇を―クリックし、ネ,トヮーク共有フォルダにある「buttdLb。品dと」を選ル ます:

スタンダ■ド版として、ご使用する場合は   <規 定イ直>
[参員司をクリックし、イ固々 のセットアップフォルダにある「buttdLbe商 d●」を選IPします。

■ll三 キヤンセル

2画面の項目説明

共有するデータベースを指定します。

規定値は、セットアッカ ォルダの「budgdb_be mde」です。
変更する場合は、「参照」ボタンをクリックし、共有先フォルダの「budgdb_be mde」を指定して下さい。

変更した場合は必ず「OK」ボタンをクリックし確定させて下さい。

<注意>
ネットワークに関しては、お使いのパソコンのネットワーク管理者の指示に従つて下さい。

複数のコンピュータで、ネットワーク上のデータベースを共有します。
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I 操作編

10特殊機能

10.4残高の検査修復

1 残高のトラブル(予算額、実行額が合わない。)が発生した場合に、今期(期首から現在まで)の仕訳伝票から実行額を
再度計算し、現残高と照合を行ないます。

くこんな場合に実行します。>。

予算額又は実行額力`既に発生している科目を、誤って肖lllしてしまった場合.
元帳の残高力`合わない場合。

選択して下さい。

I Fi残嵩を樅査します:(1蓼償1ましませんので1ます1まこち受 選択して検ibせiさいわ     |
r 残高を1ぢ復します。

く注意 >

この修復ツールでは、実行額から残高を検査1各復しますが、予算額 期首残高は1,復しません。

予算客副ま予算入力画面。期首残高は期首残高の確認画面で再確認して下さい。

開始

2画面の項目説明

修復方法を選択します。

残高を検査します。… 検査ツールが実行され、異常な科目があるかチェックします。
残高を修復します。… 検査ッールで異常が発生した場合、修復ツールで自動的に科目の残高を修復します。

(この修復額は、期首からの実行額を再計算した値です)

「開始」ボタンで開始します。

<補足>
異常発生原因として、「処理中での電源トラブル」、「不正アクセスによる処理」、「システム問題」等 考えられますが、
当機能で解決されない場合はご連絡下さい。

この処理は、科目毎に今期の仕訳伝票を全て検査し、残高を修復します。
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