
利用条件・試用期間中の制限など 

・『自治会出納おまかせ』の価格は \7,000/1 ライセンス(税込み)で

す。 

・1ライセンスで 1人の方が使用できます。  

・複数人で使用する場合には、その人数分のライセンスが必要で

す。 

 

・試供版について 

試供版は利用制限（印刷不可・一部マクロ停止・入力箇所保護・使

用回数制限他）を設けています、あくまでも概要を紹介するだけの

試供版ですのでご理解の上試用してください。 

試供版を使用して、別途製品版の購入を検討していただく手順で

す。 

 

動作環境 

ソフト名：『自治会出納おまかせ』 

動作ＯＳ：Ｅｘｃｅｌ ２０１６のセットされた環境。 

他の．ｘｌｓｍバージョンでも作動するかもしれません

が所有していないので確認されていません。 

 

種類：シェアウェア：7,000 円(税込み)   

 

作者：これＭｉ 

 

 

 

 

  



自治会出納おまかせ 1.00 

このファイルはＥｘｃｅｌのＶＢＡファイルにて、自治会の会計処理を補助するもので

す。会計経験のない方でも処理できるファイルを目指しています。 

表計算ソフトのＥｘｃｅｌ（プログラム作成はＥｘｃｅｌ２０１６）を必要としますが、

日本語入力の初歩を覚えれば費目は本プログラムに記入していますので、マウス操作で費

目を決定できます。 

パソコンに不慣れな方もＥｘｃｅｌの最小限の取り扱いを覚えるだけで操作の心配はあ

りません。 

 マクロ他による過度なシート等の制御をしていませんので、操作者が通常にＥｘｃｅｌ

を操作している感覚のまま使用できます。 

このプログラムファイルを使用しますと、自治会の前年度の個別決算と今年度の年間予

算を対比しながらまとめて期首総会の会計資料を作成することができます。さらに決算書

に集計して年度決算の報告までプログラムにてサポート可能です。集計を補助して、経理処

理に不慣れな自治会役員の負担を確実に軽減します。 

このファイルを使用することにより期間内の会計処理と分かりやすい記録を作成でき、

役員間の確認書（会計処理の承認書）も同時に残すことになります。 

パソコン処理を行うことにより即座に集計されますので、予算対比や現状の収支・口座や

現金の現状が把握できます。 

収支の記録を一か所の口座と現金（手持金）別にして集計し、または口座～現金（手持金）

間の移動処理にも対応していますので、複式簿記に準じた帳簿を作成しています。 

費目別の選定・記録も具体例付きのユーザーフォームを利用して行うので間違え難く行

えます。 

 

このプログラムの書式は、 

 １．会計確認書 

 ２．会計勘定科目詳細 （一部非表示） 

 ３．保存一覧 

 ４．年度予算書  

 ５．年度決算書  

 ６．月別清算書  

 ７．年度予算書の印刷用  

 ８．年度決算書の印刷用  

 ９．データ欄 （非公開）

 

から成り立ちます。  

 

※ プログラムファイルの仕様変更により、実際のファイルの内容がこの説明文・説明画

面と差異が生じることがあります。ご理解をお願いいたします。 

  



各項目の説明 

０．一般事項 

インストール・アンインストール方法： 

インストールは必要なく、このＥｘｃｅｌファイルを開くのみにより作動します。 

アンインストール方法は、ファイルを閉じるのみです。 

 

保護について：ブックの保護・シートの保護はファイルオープン等で自動にて行われま

す。 

一部を除き保護のパスワードは設定していませんので解除は［校閲］の［シートの保護

の解除］［ブックの保護］をクリックすれば行えます。 

再保護について保護はシートを変えた際に再設定されますので、扱いに自信のない方は

他のシートタブを選び、再び元のシートタブを選んで戻って下さい。シートの再保護が

されます。 

保護を解除するとシート内の関数等の書き換え等が生じる恐れがありますので、むやみ

に解除することは無論のこと、Ｅｘｃｅｌの扱いに不慣れな方は解除しないでください。

解除したままの作業は最小限にしてください。 

 

保存について：作業中の保存は自身の手作業にて頻繁に行い、急なパソコンの不都合に

備えてください。 

 

上書保存：�をクリックすると、上書き保存 。［ファイル上書き保存］で上書き保存。 

 

名前を付けて保存：［ファイル］［ファイル名前を付けて保存］、 ファイル名を記入、［�

保存］。 

 

印刷アイコン：プリンターのアイコンをクリックしてください。 

 

システムの印刷設定が表示されます。 



プリンターの設定を確認・選定をしてください。 

印刷プレビューにて印刷の事前確認をしてください、必要に合わせてページ設定も調整

してください。 

プロパティにて用紙サイズ・縦横の設定をしてください。白黒印刷も設定できます。 

その他印刷の設定ができます。 

印刷アイコンの作動が思わしくない場合、［ファイル］［印刷］でＥｘｃｅｌの設定画面

に入ります。 

 

電卓アイコン：手元計算用にシステムの計算機が表示されます。終了は計算機

右上の☒ボタンをクリックしてください。 

 

コメント：コメントの表示を切り替えるのは、コメントセルを選択後右クリックして[コ

メントを表示しない]をクリック。再表示するのはコメントセルを選択後右クリックして

[コメントの表示／非表示]をクリック。 

 

シート移動：画面下側のシートタブをクリックして表示シートの移動をします。 

 

移動アイコン：クリックして支払い確認書に移動します。 

 

 

マクロのセキュリティの設定について： 

このファイルのマクロが有効にならない場合 

Ｅｘｃｅｌの画面から 

[ファイル]－[オプション]－[セキュリティセンター]－[セキュリティセンターの設定] 

－[マクロの設定]－[すべてのマクロを有効にする]にチェックをする－［ＯＫ］ 

にて、このファイルのマクロが使用できます。 

 

 

   



１．会計確認書 ＝＝＝＝＝ 

画面全景： 

 

会計確認書：自治会の会計処理の承認の記録になるもの。承認に至る役員間の協議記録

で決算報告時の資料と考えています。 

 

年度記入：セルに年度を記入してください。 例 平成３０年度 

 

年月日：体裁を整えるため全角数値で入力してください。 

各セルの上にあるボタンをクリックすると候補値のボックスが表示されます、

選定してください。 

 

枝番号：特に入力の必要はありませんが、伝票の都合で同一にしたい場合は同じ枝番に

すると並び替え操作時に前後連続の配置となります。同一の日付であれば連続枝番号と

すれば思い通りの順番に並べることができます、工夫してみてください。 

規定値は０１から３０としています。それ以上の数値入力は必要に応じて全角数値で二

桁数値を入力してください、内部換算で白紙の設定値を８８としていますので、最大値



は８７までにしてください。 

年月日と同様にセルの上にあるボタンをクリックすると候補値のボックスが表示されま

す、選定してください。 

 

役職名：会長・副会長・・・・等 自治会の役職に従って記入してください。 

 

氏 名：各役職の担当者名を記入してください。記入後は即座に保存してください。 

 

確認順序：セルをクリックするとリストが表示されますので、選んでください。 

 

確認日：印刷後に手書きで結構ですが、Ｅｘｃｅｌで処理したい場合は、例 3/20 の形式

で入力してください。 

 

チェック欄：チェック □ の右側あたりをダブルクリックすると □ ☑ が交互に切り

替わります。チェック間の連動は設定していません、各枠単独の切り替わりです。 

発議者以外は手書きになりますので、全員が印刷後の役員回覧時に手書きのチェックで

も充分です。機能として付加しただけです。 

 

チェック初期化：ボタンをクリックすることによりすべての ☑ が初期化され  

□ に変わります。 

 

 

会計処理 細則 抜粋：当方での記入例です、使用者の実情により変更してくださ

い。会計確認書に会計処理の規則・要点を表示すれば便利かと考えて表示しています。

必要なければ削除していただいても結構です。［校閲］［シート保護の解除］を実行して

文章の修正・削除をしてください。 

 

入力手順： 

１･･入力したい内容列のセルをクリックする。 

２･･セルの左隣▲ボタンから区分・科目を選定し入力する。 

 

３･･選定セル行の内容・相手先・金額を記入する。 

４･･セルの左方●ボタンで記録を呼び出し、確認修正後に 

  登録ボタンをクリックし記録する。 

  ●ボタンは各々の項目別に記録を行いますから注意してください。 

一か所を作動させ４項目全てを記録するものではありません。 



記述初期化：ボタンをクリックすることにより、確認書に記入している事項 

（区分・勘定科目・内容・相手先・金額）が全て消去されます。 

 

 

会計科目表フォーム：区分・科目を選定 画面 

 

注 意：手持金会計は支出会計の最終に枠を設けています。 

 

登録フォーム１：手持金会計画面 

 



登録フォーム２：通常の収支画面 

 

特記事項他：実際の業務では特記事項の追加分とかを手書きで記入し、［説明会］［再検

討］［決済］の対象欄に手書きにて○等チェックを付けて、最終判定および会計処理の検

討記録としていただければと考え書式として用意しました。 

 

 

  



副画面１：会計勘定科目詳細を画面で表示しました。

（特に慣れるまでは、）科目選定前によく確認して科目

を決定しておいてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

副画面２：年度決算書での集計状況を表示しました。保

存一覧に記録状態での現状の収支集計値を確認して下

さい。 

 

 

 

  



２．会計勘定科目詳細 ＝＝＝＝＝ 

設定の費目他： 

第１条・第 2 条・第 3 条の記述は当方での仕様です、自治会の様式に合わせて書き換

えまたは削除してください。新バージョンでは色付き枠（＝自由設定）となっています。 

右側の破線枠の番号は集計・計算の根幹となるものです。 

 

特別会計の項目入力と副画面１の標示用のシートです。 



特別会計：上から特会１・特会２・特会３の色付き枠は自由設定です。 

 

区分・科目の変更：区分・勘定科目等の変更には対応していません。 

 

 

３．保存一覧 ＝＝＝＝＝ 

画面全景： 

 

期首金額の記入：前年度繰越金・期首の銀行残高・期首の手持金額を入力してください。 

 

削除アイコン：保存一覧の記入値を完全に削除します。削除後は回復できま

せんので、念のため削除前にファイル名を変えて保存をしてください。 

 

一行削除アイコン：削除する行をマウスクリックして選択し、アイコンをク

リックしてください、行方向に記録値を削除します。マクロ操作で削除しま

すので戻るボタンをクリックしても削除値の回復はできません、事前に別の

ファイル名で保存することをお勧めします。軽微な手直しであれば削除せず

に保存一覧の記録値を直接手直ししてください。 

 

参考：手動での一行削除の場合について、年~金額を［Del］値消去して▲クリック（並

び替え）、連番の最後の数値を消去の手順となります。 

 

  



一行削除アイコンクリックで、『 しまった、間違えて削除してしまったわい 』の場合、 

保存枠の外下方４０行ほどのところに［保存削除の控え］を設けたので、運が良ければ

一回分に限り残っているかもしれません。後は自力で未記入の所定の枠に復活してくだ

さい。 

各操作はあわてず慎重に行ってください。 

 

自力で復活 参考 

［保存削除の控え］の下方の記録値範囲（色付きのセル範囲）を左クリックで範囲選定

したまま右クリックで［コピー］ 、上の保存枠［年］列の空白セルで上段を右クリック、

［123］（値）クリック（貼り付け）、連番の最後の空白に 記録値の数に相当する半角数

値（表示の最大数値+1）を入力、▲クリック（並び替え） の手順となります。 

 

 

 

注意事項：行自体の削除は関数の不都合が生じますので禁止します。 

 

並び替え：三角マークをクリックしますと枠内の入力値を並び替えします。並び

替え時の根源と優先順序は年月日と枝番号を合算したものとなり、年月日＋０

１、０２、０３、・・・・、白紙となります。 

 

行の挿入：●ボタンから登録の場合は行の挿入枠の残数が１０を目安に

自動で増設しますが、作動が不都合な場合や保存一覧へ直接記入の場合

は[行の挿入]ボタンをクリックすることにより一行増設されます。 

 

 

 

  



４．年度予算書 ＝＝＝＝＝  

画面全景： 

 

数値等の記入：色付き枠に記入します。前年度実績・本年度予算に金額数値、摘要に説

明等を記入してください。 

 

 



特会の表示：前年度実績・本年度予算が記入ない場合は実績がなく不必要

（初期状態）なので、行が非表示となります。ボタンクリックにより非表示

行を表示させ数値等を記入してください。 

記入後は他のシートに移り、この年度予算書シートに戻りますと必要事項

が表示されています。 

  



５．年度決算書 ＝＝＝＝＝  

画面全景： 

 

数値等の記入：色付き枠に記入します。摘要に説明等を記入してください。 

 



特会の表示：本年度予算・会計額が記入ない場合は実績がなく不必要なの

で、行が非表示となります。ボタンクリックにより非表示行を表示させ項目

を確認してください。 

確認後は他のシートに移り、この年度決算書シートに戻りますと必要事項

のみが表示されています。 

 

  



６．月別清算書 ＝＝＝＝＝  

画面全景： 

 

説 明：月別の集計とし設定しました、印刷専用です。 

 

特会の表示：本年度予算・会計額が記入ない場合は実績がなく不必要なの

で、行が非表示となります。ボタンクリックにより非表示行を表示させ、項

目を確認してください。 

確認後は他のシートに移り、この月別清算書シートに戻りますと必要事項

のみが表示されています。  



７．年度予算書の印刷用 ＝＝＝＝＝  

画面全景： 

 

 

説 明：予算書の収支を１ページにまとめました、印刷専用です。 

  



８．年度決算書の印刷用 ＝＝＝＝＝  

画面全景： 

 

 

説 明：決算書の収支を１ページにまとめました、印刷専用です。 

 

 

９．その他事項 ＝＝＝＝＝ 

データ覧：科目ごとの集計を行っていますが、書き換えが生じますと集計に不都合が生

じますので非公開としています。 

 

雑計算用：自由シートです、便利にお使いください。ご自分で必要な計算を設定・ご利

用してください。（製品版のみ設定） 

 

計算動作の遅さ：当方の技量不足から、マクロ実行時に動作が遅い場合がございます。迷

惑をおかけしますが、計算中ですのでしばらくの間お待ちください。 

 

マクロ使用の間隔：連続的に次々とマクロを間髪なく連続して繰り返すことは、パソコン

に負担をかけフリーズの原因となりますのでお控えしてください。程よく、一息間を開け

保存もしながら使用をしてください。 

 


