初期設定
注意事項：
　　最初に開いた時に、先ず管理組合の名前を書き換えて、一度保存して下さい。
　　購入すれば期限の制限はなくなりますが、管理組合の名前は書き換え出来ません。
ファイルの名前は変更しないで下さい。
変更すると制限解除出来ません。
決算書を別ファイルにする事も出来なくなります。

【○○】は、ボタンの名前です。

[bookmark: _Hlk111291979]設定は、初期設定、初期設定2、初期設定未収金のシート個別設定、で行います。
初期設定2
1. 最初に初期設定2シートで、2～22行までの青いセルに記入します。
2. [bookmark: _Hlk111292421][bookmark: _Hlk111292331]科目種別→貸借科目、会計→管理費会計を選択→貸借科目を記入
[bookmark: _Hlk128215746]会計を、積立金・特別会計に変更して、それぞれ貸借科目を記入
3. 科目種別→収支科目に変更して、会計→管理費会計を選択→収支科目を記入
会計を、積立金・特別会計に変更して、それぞれ収支科目を記入
[bookmark: _Hlk132789492]【全表示】→オートフィルタで、H列（請求科目）→空白以外を選択。
この科目が、管理費等が入金される口座になります。
【全表示】→オートフィルタで、G列（収納口座）→空白以外を選択。
G列（請求科目）の小さい番号が、現在・翌月シートで、左側の請求科目になります。
1401管理組合収納口座、1402管理組合通帳2と書いています。
1401は口座振替したお金が採取に入金される口座です。
口座振替した資金が、一度管理会社等の口座に入金され、その後管理組合の口座に入金される場合、1401は管理会社等の口座になります。
その場合、1402を管理組合の収納口座にします。
番号の入っている科目が口座振替する科目になります。
初期設定2シートで、画面の一番下にある【決定】を押して、現在シートで請求科目の並びを確認。
登録は何回でもできます。
変更する時は、G列の数字を変えるのではなく、E列の科目を書き換えて下さい。
4. 【全表示】→A列で貸借科目→E列で空白以外を選択→F列に、総会議案書の貸借対照表など公式な書類の、前期末の数値を記入して下さい。

（注意事項）
1. [bookmark: _Hlk110762136][bookmark: _Hlk110763508][bookmark: _Hlk110763289]I列に「性質は変わりません」と書いてある科目は、違う科目に書き換えても性質は変わりません。（管理費→維持管理費、修繕積立金→積立金の様に変更可））
1401は口座振替資金の受領口座です。
口座振替を管理会社・収納代行業者に依頼している時は、管理会社・収納代行業者の口座、管理組合で直接銀行に口座振替を依頼している時は、銀行の口座になります。
よく分からない時は「口振口座」のままにして下さい。
1402は管理費会計収納口座です。
貴管理組合の状況により科目名を書き換えて下さい。
別会計（立体駐車場会計など）で、請求科目を追加したい時は、あいている科目の番号を記入。
年度の途中で科目名を変更しないで下さい。
	使わなくなった科目も１年間は残して下さい。
予算案の前年度決算書に数値が残っている可能性があります。
科目名がなくなると、予算案で表示されなくなり、決算の合計数値が変わる可能性があります。
2. 【全表示】→I列オートフィルタで空白以外のセルを表示して下さい。
1～10までの数字が入っています。
3. 駐車場・駐輪場・バイク置場の料金を請求にリンクさせる場合は、G列（請求科目）数値を変更できません。
4. 水道検針や料金請求を管理組合で行う場合は、G列（請求科目）数値を変更できません。
[bookmark: _Hlk132791246]初期設定シートは、初期設定シート2の右側にあります。
初期設定シート
1. ここで、貴管理組合の部屋番号と、区分所有者・占有者の氏名・管理費・積立金などが登録できます。
記入例に従って記入します。
先ず、【初期化】→【見本データを消す】を押します。
例に倣って、棟・部屋番号・氏・名・管理費・積立金などを記入して下さい。
棟は複数棟がある時、棟名を記入して下さい。
棟が一つの場合、1のままです。
駐車場・駐輪場・バイク置場など契約で変わる科目は、【駐車場】、【駐輪場】ボタンを押して、それぞれの列に記入して下さい。
１行目に、使用する枠の月額料金が、記載されています。
現在シートで、書き換えると、自動的に変更されます。
エクセルのデータがあればコピーして使って下さい。
2. 記入が終わったら、【データ登録】ボタンを押して下さい。
現在シートと翌月シートに、転記されました。
3. 翌月に変更になるデータがあれば翌月シートで書き換えて下さい。
初期設定未収金シート
1. 理想は、未収となっている各月の科目別の未収金を記入する事です。
2. 棟・号室・苗字、各科目の未収金・請求日を記入してゆきます。
3. 300行、用意していますが、足りない場合は、追加したい人の名前をポイントして【選択行追加】を押して下さい。
4. どの科目がいくら未収となっているかわからない場合は、その月の請求額を記入し、全月の請求明細を記入した後、未収金との差額を、未収金回収欄の青いセルに記入して下さい。
5. 各月の未収金明細が分からない場合は、１行に１行目に合計金額を記入して下さい。
6. それもわからない場合は、１行目管理費の列に未収金総額を記入して下さい。
7. 5と6の場合、延滞利息計算は出来ません。
8. 未収金合計が決算書の未収金と合っていることを確認して下さい。
9. 【データ登録未収金】ボタンを押す。
10. 準備完了です。いよいよソフトの使用開始です。
11. 【初期設定シートを削除する】で、初期設定のシートを全て削除できます。

個別設定
1. メニューシートから【個別設定】
2. 延滞利息をもらわない科目（自治会費など）があれば、その科目の５行目に1と記入します。
3. 翌月は請求がない又は変更になる（例：水道料金）科目があれば、その科目の６行目に、1と記入します。月次更新で翌月シートの請求が消えます。
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