初めに

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。
　　制限解除した後は、管理組合の名前は書き換え出来ません。

このマニュアルは、5章で構成されています。
第1章 [bookmark: _Hlk110760822]このソフトで出来る事　 2P
第2章 [bookmark: _Hlk110760911]注意事項　用語説明　　 3P
第3章 [bookmark: _Hlk110761049]使い方　　　　　　　　 4P
第4章 [bookmark: _Hlk110765562]実際の操作　　　　　　 6P
第5章 [bookmark: _Hlk110784786]（注）　　　　　　　　 7P

マンション管理ソフト「マンション簡単管理」で出来ることは
1.	個人データを登録・管理する。
（区分所有者変更・入退去・駐車場等契約解約・振替口座・連絡先・未収金）
2.	決算をする。
（出力帳票：収支計算書・貸借対照表・未収金明細・月別収支明細・科目別費用明細・残高試算表・総勘定元帳）
3.	請求書を発行する。
（利息計算・利息加算請求書も可）
4.	口座振替データを作成・送付する。
（口座振替一覧表）作成
5.	翌月分口座振替のお知らせを作成・印刷する。
6.　専有部売買に係る重要事項説明書を発行する
（管理費・未収金）
7.	水道料金を計算・お知らせを発行する。
8.　月次請求額一覧表作成
9.　基本台帳作成
等です。　


第1章　このソフトで出来る事
【ボタン名】は、押すボタンの名前です。
1. 現在の情報と翌月の情報が登録できます。
翌月から変更になる区分所有者・占有者などの変更情報が届け出の出た時点で登録できます。
これにより登録忘れが防止できます。

2. 発生主義・複式簿記の決算書が作れます。
管理費会計（一般会計）・修繕積立金会計・特別会計1・特別会計2の、４つの会計帳簿を作成できます。
出力可能な帳票―収支計算書・貸借対照表・月別収支明細・未収金一覧表・総勘定元帳・残高試算表（合計残高試算表）・費用科目明細

3. 口座振替データ作成
全銀システムの口座振替データを作成できます。
（注：市販のソフトを使っていますので、現在は使えません。
（このソフトは、現在販売されていません。）
紙ベースの口座振替一覧表・請求額一覧表も作成できます。

4. 未収金管理
未収金一覧表の作成・請求書の発行・次回口座振替のお知らせ作成・請求入金履歴の発行・延滞利息計算・利息付請求書の発行などが出来ます。

5. 水道料金計算
水道料金の計算・水道使用量のお知らせ作成・検針ミスの警告が出来ます。
[bookmark: _Hlk142732631]水道料金を使わない場合、その列を他のデータに使えます。
購入後、ご連絡下さい。

6. 駐車場・駐輪場・バイク置場管理
料金を設定しておくと、その列に枠番号を記入するだけで料金が計算されます。
【リンク】で、管理費等の請求額にリンクすることができます。
駐車場などを使わない場合、その列を他のデータに使えます。

7. 専有部売買に係る重要事項説明書（積立金残高・該当住戸管理費等、未払金）が作成できます。

8. 1000件まで使えます。（区分所有者500件、占有者500件分を用意しています。）
足りない時は、占有者を入居者のいる部屋だけにし、その分、区分所有者を増やすことができます。

9. 個人データの管理まで出来るソフトは、最初のデータ登録が大変です。
このソフトは、エクセルのデータがコピーできます。

第2章	注意事項　用語説明
注意事項

棟・号室・苗字が同じ人は同一人物と認識します。
区分所有者と占有者が同じ苗字なら、区別できるように、何か書き足して下さい。
例えば、占有者を101A（占）とか、氏名を全部苗字の列に書くとか、して下さい。

このソフトは自主管理している管理組合を想定しています。
口座振替をしている管理組合は、科目番号1401は口座振替している管理会社・収納代行会社・銀行などの口座になります。
各シートには保護がかけてあります。　
ボタン操作以外の方法で保護を解除した場合、ソフトが誤作動する可能性があります。
エクセルで作っていますので、エクセルの機能はすべて使えますが、シートの削除、行や列の削除・追加・並べ替えを行った場合、ソフトが壊れる事があります。
購入すると、使用期限はなくなりますが、管理組合の名前は変更できなくなります。

用語説明
収納口座：管理費等の口座振替金を受ける口座
口座振替された資金が、管理会社等の口座に入金される場合、1401は管理会社等の口座。1402は管理組合の収納口座。
種別　　：１が区分所有者、２が占有者、3以上がその他です。
101以上にすれば月次更新後、翌月シートから消去されます。
1回だけのスポット請求などに利用できます。
3～100は、区分所有者・占有者が口座振替と振り込みなど、２種類の支払い方法を取っている場合などに使用します。
又、水道料金など、新旧、複数名義の支払いがある場合にも使用します。

水道料金
[bookmark: _Hlk111452441]転出入時の水道料金の計算は厄介で、間違えて前の人の水道料を次の人に請求してしまうことがあります。
[bookmark: _Hlk111452402]転出された人がいれば、必ず検針して清算しましょう。
次に入居した人は、転入時に検針して、前回数値欄にはその数値を記入しましょう。
（例）水道検針は毎月15日
101A氏が4/30で転出
　　　101C氏が5/1に転入
101A氏の、4/15検針分は、管理費等請求時に徴収。
4/16～4/30での水道料金は、転出時検針数値に基づいて、現金又は振り込みでもらいます。
101A氏の口座振替が続いていたら、料金徴収を翌月分口座振替で徴収することも出来ます。
101C氏の水道料金は、転入時の検針数値を前回数値欄に記入し、次の検針から発生します。


第3章	使い方
駐輪場・バイク置場・駐車場	
[bookmark: _Hlk126758374]1.	駐車場・駐輪場・バイク置場のリンクボタンを押すと、枠を記入するだけで、料金が請求欄に反映されます。リンクを設定した場合は、駐車場・駐輪場・バイク置場の１行目に月額料金を記入し、その列の枠番を使用する人の行に記入するだけで、料金請求欄に反映されます。
2.	リンクはリンク解除ボタンで、解除できますが、記入されている金額が固定値になります。
3.	翌月から料金が変わる時は、翌月シートで書き換えて下さい。
4.	月次更新すると、翌月の駐車場・バイク・駐輪場の料金が現在に転記されます。
5.	駐車場・バイク・駐輪場の各シートの枠番号は適当につけています。
貴マンションの番号と書き換えて下さい。
6.	あとはシート内の説明を読みながらボタンを使って下さい。

 
現在シート
1. 【書換可】のボタンを押すと、書き換えできない白いセルが書き換えできるようになります。
2. 全表示ボタンで、書き換え出来なくなります。
3. 何度でも切り替えが出来ます。
4. 画面をボタンで移動して、必要な情報を記入して下さい。
5. 消防設備と雑排水管洗浄は、実施日の日付を記入して下さい。
記入は、6/7の様に記入して下さい。
日付が今年でない場合は、2022/6/7の様に年度から記入して下さい。
6. ５行目（科目名）が空きになっている列は、自由に使えます。
 
[bookmark: _Hlk118375307]水道料金
[bookmark: _Hlk111453265]転出入時の水道料金の計算は厄介で、間違えて前の人の水道料を次の人に請求してしまうことがあります。
転出された人がいれば、必ず検針して清算しましょう。
次に入居した人は、転入時に検針して、前回数値欄にはその数値を記入しましょう。
細かいことを言えば、２カ月に１回検針する場合、基本料金は2カ月分です。
5/1に入居し、5/15に検針するなら、使ったのは1カ月ですから、基本料金は1カ月分（通常の半分）になります。
S列の水道料金は、各部屋に一人です。
部屋数とS列の1の数が合わないと、シートを開いたとき「水道料金の不正です」という警告が出ます。
【水道料金支払者調査】で探し、表示された部屋の次回の水道料金支払者１名に、1と記入し、その他の人は消去して下さい
1. 最初に、メニューシートから水道料金を開きます。
2. K列（料金表）に、料金を入力します。
3. メニューに戻り、翌月シートで、【全表示】→【水道料金】→【書換可】と押す。
4. S列（水道）で、オートフィルタで、１を選択
5. 前回、今回の検針数値入力
6. BQ1セルに、前回検針日、BR1セルに、今回検針日を入力
7. 今回の水道料金が計算されました。
8. BP列（水道料金をもらわない）に、１と記入すると、その部屋は水道料金が￥0になります。
その場合でも、水道を使うと（メーターが動くと）通常の料金が発生します。
9. 【料金確定】で水道料金がS列（水道料金）に転記されました。

特殊なケース
· 転出してすぐ、入居者があり、同じ部屋で料金の支払者が２名になる。
翌月シートで、E1セルに、その部屋番号を入力し、その部屋だけを表示する。
1. 転出者の名前をポイント
2. 【スポット請求】を押す。
3. 新しく出来た行に以前の支払者に請求する金額を記入する。
4. 転出した人の行に、転入者の情報を記入する。水道料の徴収がある場合は、支払者の設定（S列に1と記入）を忘れないように。
5. 種別が101の行は、月次更新で情報が消えます。

※　メーター交換
1. BQ1セルとBR1セルの両方に、前回検針日を入力更新
今回検針の列に、メーター交換時の検針数値を入力
【メーター交換】→前回検針数値の列に、それまでの使用量がマイナスで表示されます。
BR1セルに今回検針日を入力
今回検針数値を入力
水道料金が表示されました。
※	検針ミス
1.	今回使用量が30㎥以上使用で、前回より倍以上使っていた場合、警告が出てその部屋が表示されます。
検針ミスがないか確認してください。


第4章	実際の操作
登録情報の変更
登録情報（区分所有者変更・占有者変更・駐車場、バイク置場、駐輪場の使用者変更）などは、忘れないように変更があった時すぐに行います。
契約解約申込書を使うと便利です。
登録変更は、大抵は翌月からの変更ですが、今月から変更する場合は、現在シートで登録し、該当者の名前をポイントし、
【選択行を翌月にコピー】します。
登録の変更は、入退去、管理費等の支払者の変更、口座振替の開始・廃止、駐車場等契約の契約・解約、水道料金支払者の変更、外部居住区分所有者の住所変更など多数あります。
書面で提出してもらい、すぐに登録し、終われば登録の日付を記入し保管しましょう。
書面で提出されない場合は、自分で書面を作成し、同様に処理しましょう。
1 区分所有者・占有者変更
例：102号室の区分所有者変更
（E1）セルに102と入力→区分所有者名をポイント→【入居者変更】
旧データが消去されました。
名前など必要な情報を入力します。
2 駐輪場等使用者変更
（E1）セルに部屋番号を入力してエンター
例：駐輪場変更の場合、【駐輪場】
変更する枠を修正（解約は消去、契約は枠番記載）
3 口座振替変更
口座振替開始：T列（収納口座）→1、R列（引落なし）→記入なし
口座振替廃止：T列（収納口座）→管理費を振り込んでくる口座(通常2)、R列（引落なし）→1
4 　該当者を選択して【スポット請求】　
翌月１回だけの請求の場合、種別を101にしておけば、月次更新すれば次月には消去されます。
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第5章	（注）　
（注1）
管理費等の入金に入力漏れがあっても、現在シートで再度入力することは出来ません。
メニューシートから、【未収金】→【全表示】→（D1）セルに部屋番号入力
「複数の住戸があります」と表示が出たら、該当者名をポイントして【個人を特定】
→【入金欄作成】→青いセルが表示されたら、金額・口座（収納口座参照）・日付を入力してください。
（注2）
科目作成シートで、支払や未払金の登録（入力）に該当する科目がE列にない時は、K列オートフィルタで支払う口座又は未払金を選択し、E列のどのセルでもよいのでポイントし、【選択行追加】→【元帳1へ】→該当の科目番号をポイント→【選択科目番号登録】で、科目を作る事が出来ます。
未払金の支払い口座は、管理費会計通帳に設定されています。
ちがう口座から支払う時は、J列に支払い口座の科目番号を入力し、【勘定科目登録】
（注3）
管理組合の決算では、経常的な費用については、支払い月の費用として計上して良いことになっています。
例：新聞代、電気・ガス・水道代
但し、毎月月末に支払っている電気代が、翌月に引き落とされた場合は、当月末に未払金として入力し、翌月引き落とされたときは、未来金の支払いとして入力します。
当ソフトでは、未払金を登録（入力）すると、未払金の支払い用の行が作成されます。
未払金は、管理組合収納口座から支払うよう初期設定されています。
他の会計から支払う時は口座の科目番号に注意して下さい。
未払金は、各会計毎に設定しています。どの会計の費用かに注意して下さい。
次回からは、最初に未払金がないか調査して下さい。
（注4）
管理会社が口座振替された資金を、経費を引いて管理費通帳に入金進場合、元帳作成シートで、K列オートフィルタで（口振口座）を選択
引かれた経費を記帳します。
（注5）
請求日の設定→当月１日　

（注6）
例：駐車場
料金は、【駐車場】の1行目に記入します。
5種類の料金が設定できます。
1戸に１台なら、5種類の料金が設定できます。
１戸で同じ料金の場所を複数台使えるなら、工夫が必要です。
101号室が、￥10,000の場所を2カ所使うなら、\10,000の列が2つ必要です。
[bookmark: _Hlk111109178]102号室が、￥12,000の場所を2カ所使うなら、\12,000の列が2つ必要です。
103号室が、￥15,000の場所を1カ所使うなら、\15,000の列が1つ必要です。
その場合、料金は\10,000、￥10,000、￥12,000、￥12,000、￥15,000という料金設定になります。
但し、101号室が￥10,000と￥12,000
102号室が￥10,000と￥12,000という使い方なら、￥10,000と￥12,000がそれぞれ1列で済みます。
バイク置場・駐輪場も同じです。
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