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1.1.はじめに
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1.1.1.主な作業の流れ

ジョブカン会計を使用開始する際の主な作業の流れです。
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①ジョブカン登録
ジョブカン共通ID無料アカウントを作成します。（11ページ～）

②ジョブカン会計利用開始
ジョブカン共通IDにログイン後、ジョブカン会計の利用を開始します。（16ページ～）

③画面の確認・初期登録
画面の確認・初期登録などジョブカン会計を使い始める前に必要な作業を行います。（25ページ～）

④取引（仕訳）の入力・データの取込
帳簿や伝票を使用して取引（仕訳）を入力したり、データの取込をしたりします。（48ページ～）

⑤入力内容の確認
元帳や試算表を利用し、入力データの確認を行います。（106ページ～）

⑥決算書の作成
決算報告書、株主資本等変動計算書、個別注記表の設定を行い、印刷します。（145ページ～）
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1.1.はじめに

1.1.2.ヘルプページについて

ジョブカン会計にはヘルプページがございます。ご不明点がある場合にご利用ください。
ヘルプページのリンクはこちら（https://jobcan-ac.zendesk.com/hc/ja）です。
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https://jobcan-ac.zendesk.com/hc/ja
https://jobcan-ac.zendesk.com/hc/ja
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1.1.はじめに

1.1.3.お問い合わせ方法について

ジョブカン会計では、メール・チャット・お電話にてサポートを行っています。
これらのサポートは無料で承っております。それぞれの利用方法は以下の通りです。
※ジョブカン各サービス（勤怠管理、ワークフロー/経費精算、採用管理、労務HR、給与計算）に
よってお問い合わせ窓口が異なりますので、ご利用のサービスをご確認ください。
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メールサポート（お問い合わせフォーム）
メールでのお問い合わせをご希望のお客様は、お問い合わせフォームよりご連絡ください。

※ヘルプページ右上の「お問い合わせ」からご連絡いただけます。
※ジョブカン会計の画面上部「ヘルプ」からヘルプページをご確認いただけます。

チャットサポート

チャットサポートでは、サポート窓口の担当者がリアルタイムで回答いたします。

手順
①ジョブカン会計のメニュー下部にある[サポート]をクリックします。

②検索ボックスに検索したい内容を入力し、検索します。
③ご希望のヘルプページがない場合は、質問を入力し、チャットを開始してください。
④チャット画面下部にご質問を入力いただくと、リアルタイムで回答いたします。

※状況によってはすぐの回答が出来ない場合がございます。
（その際はご入力いただいたメールアドレス宛にメールで回答させていただきます。）

※コメント欄のクリップマークをクリックしていただくと画像の送付が行えます。
（なお、PDF(.pdf)、PNG(.png)、JPEG(.jpeg)、GIF(.gif)、テキスト(.txt)のいずれかの形式のファイルのみ
送付可能です。CSV、Excel形式等、その他の形式のファイルの送付することは出来かねますので、

それらの形式のファイル送付を希望される場合はお問い合わせフォームよりメールにてご連絡ください。）

対応時間：平日9時～18時
※対応時間外は、お問い合わせフォーム（メール）が表示されます。

電話サポート

お電話でのお問い合わせも受け付けております。
ジョブカン各サービスによってサポート窓口が異なります。

お電話番号はそれぞれの公式ホームページでご確認ください。

※ご請求についてのお問い合わせは、お問い合わせフォーム、もしくはチャットよりご連絡ください。

対応時間：平日9時～18時
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1.2.初期設定

1.2.1.ジョブカン共通ID無料アカウントを作成する

ジョブカン共通ID無料アカウントを作成する際の作業手順です。

①ジョブカンシリーズのサイトより [無料で試してみる] をクリックしアカウント登録を開始します。
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1.2.初期設定

1.2.1.ジョブカン共通ID無料アカウントを作成する

②必須項目を入力し「登録するサービスをお選びください」の中から「会計」にチェックを入れます。
③利用規約、プライバシーポリシー、個人情報の取り扱いを確認後「利用規約およびプライバシーポ
リシー、個人情報の取扱いに同意します。」にチェックを入れ、[申し込む]をクリックします。
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1.2.初期設定

1.2.1.ジョブカン共通ID無料アカウントを作成する

④入力したメールアドレス宛に「仮登録完了｜ジョブカンシリーズ共通ID」という件名のメールが送
信されます。届いたメールにパスワード設定URLがあるのでクリックします。

⑤パスワードを設定し [登録] をクリックします。
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1.2.初期設定

1.2.1.ジョブカン共通ID無料アカウントを作成する

⑥入力したメールアドレス宛に「【重要】本登録完了｜ジョブカンシリーズ共通ID」という件名のメ
ールが送信されます。届いたメールに、共通IDログインURLがあるのでクリックします。

⑦先ほどのメールに記載のログイン情報を入力し、ログインします。
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1.2.初期設定

1.2.1.ジョブカン共通ID無料アカウントを作成する

⑧ジョブカン共通IDダッシュボード画面が表示されたら、ジョブカン共通IDへログイン完了です。
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1.2.初期設定

1.2.2.ジョブカン会計を開始する

ジョブカン会計を開始する際の作業手順です。

①ジョブカン共通IDにログインし、ダッシュボードを開きます。
②「ご利用予定のアプリ」の中にある「会計」の [無料体験版を使用する] をクリックします。
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1.2.初期設定

1.2.2.ジョブカン会計を開始する

③「会計の管理者(Admin)を選択してください」と表示されるので、管理者を選択します。
④ジョブカン会計利用規約を確認後「ジョブカン会計利用規約に同意する」にチェックを入れ [選択]

をクリックします。

⑤ジョブカン会計の [ホーム] 画面が表示されます。
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1.2.初期設定

1.2.3.新規ユーザを招待する

ジョブカン会計では、利用プランに応じた人数のユーザが同時にログインし、入力や編集を行うこと
が可能です。新規ユーザ招待はジョブカン共通IDより可能です。

①ジョブカン共通ID管理者権限を持つユーザでログイン後、メニュー[ユーザ一覧]をクリックします。

②[ユーザ一覧]画面が表示されます。[新規招待]をクリックします。
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1.2.初期設定

1.2.3.新規ユーザを招待する

③[新規ユーザ招待]画面が表示されます。招待したいユーザのメールアドレスを基本情報欄に入力し
ます。

④招待するユーザの利用するサービスを選択します。ここでは [会計] を [利用する] にします。

⑤招待するユーザの[権限]を選択します。
※この権限はジョブカン共通IDの権限です。
会計を [利用する] 状態であれば、共通IDの権限に関わらず、会計の全機能を使用可能です。

⑥ [招待する]をクリックすると、招待ユーザ欄に入力したユーザ宛にメールが届きます。

⑦招待されたユーザが登録作業を行うとユーザとしての登録が完了します。
※招待されたユーザが登録作業を行っていない場合、ユーザ一覧にはメールアドレスのみ表示されま
す。
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1.2.初期設定

1.2.4.ジョブカン会計のアカウントを有料化する

ジョブカン会計のアカウントを有料化する方法について案内します。

①無料プランを使用している場合、ジョブカン会計の画面上部にライセンスの有効期限についてメッ
セージが表示されるので [ジョブカン共通ID]  をクリックします。
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1.2.初期設定

1.2.4.ジョブカン会計のアカウントを有料化する

②[有料プラン申し込み] 画面が表示されます。有料申し込みしたいプランを選択し [STEP2 申込記入
フォームへ]をクリックします。

※ジョブカン会計の料金プランは以下の3種類です。（全て30日間の無料お試し期間があります）

スタートアップ ビジネス エンタープライズ

2,500円/月(税抜) 5,000円/月(税抜) 50,000円/月(税抜)

3ユーザーまで利用可能 5ユーザーまで利用可能
権限管理機能
承認設定機能

電子帳簿保存法対応機能
試算表(部門比較)

部門別元帳
キャッシュ・フロー計算書作成機能

ユーザー数上限無し
権限管理機能・承認設定機能
電子帳簿保存法対応機能
セキュリティ設定機能
操作ログ閲覧機能

決算書作成履歴閲覧機能
キャッシュ・フロー計算書作成機能
試算表(部門比較)・部門別元帳
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1.2.初期設定

1.2.4.ジョブカン会計のアカウントを有料化する

③[申込記入フォーム] 画面が表示されます。申込者情報を確認し、請求先情報を入力します。

④利用規約(会計)・基本利用規約および、プライバシーポリシー、個人情報の取り扱いを読み、問題
なければ「下記に同意します」にチェックを入れ [STEP3確認へ] をクリックします。

※会計の有料プランを申し込まれる際、決済方法においてクレジットカード支払いを選択することは
できません。
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1.2.初期設定

1.2.4.ジョブカン会計のアカウントを有料化する

⑤[確認] 画面が表示されます。誤りがなければ [上記で申し込む] をクリックします。
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1.2.初期設定

1.2.4.ジョブカン会計のアカウントを有料化する

⑥[有料プラン申込完了] 画面が表示されたら完了です。
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1.2.初期設定

1.2.5.ジョブカン会計の画面について

ジョブカン会計の画面の見方について案内します。

[サポート]ボタン
チャットサポートの開始ボタンです。
クリックし、質問を入力すると、ジョブカ
ン会計のカスタマーサポート窓口にチ
ャットでお問い合わせいただけます。

[メニュー]

用途ごとに分類された項目名がまとめら
れたメニューです。カーソルを合わせる
と下位の項目名が表示されます。
※画面サイズが小さい場合、画面右に
メニューボタン[≡]が表示されます。

※入力時など、必要に応じて、
画面サイズを変更してください。

[ヘルプ]

クリックすると
ジョブカン会計の
ヘルプページへ
アクセスできます。

[事業所名]

基本情報設定で入
力した事業所名です。
ジョブカン会計利用
開始時はサンプル
の社名が表示されま
す。

[アカウント名]

ジョブカン共通
ID作成時に設
定したアカウン
ト名です。

[アクティブユーザ]

複数人でジョブカン会計を使用する場合、同時にログインしている
ユーザの名前（姓1文字、名1文字）のアイコンが表示されます。
アイコンにカーソルを合わせ、フルネームをクリックすると該当ユ
ーザの閲覧している画面が表示されます。
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1.2.初期設定

1.2.6.ホーム画面について

ジョブカン会計の[ホーム]画面についての説明です。
仕訳承認機能を「使用する」状態にしていると、権限により[未承認仕訳]か[差戻し仕訳]が[お知らせ]

の下に表示されます。
※承認設定機能はビジネスプラン・エンタープライズプランのみ利用可能となります。

[お知らせ]

ジョブカン会計事務局からの
お知らせ（更新情報等）が表示されます。
[お知らせ一覧へ]をクリックすると、
過去のお知らせを確認できます。

[ホーム]

ジョブカン会計[ホーム]画面です。

デフォルトではログイン時に表示されま
す。（最初に表示される画面は個人設
定より変更可能です→205ページ）

[メッセージ欄]

ライセンスの有効期限等
の様々なメッセージが表
示されます。

[ショートカットキー]

クリックするとジョブカン会計で
使用可能なショートカットキーを
確認できます。

[現在開いているデータ]

現在開いているデータの詳細です。

登録可能なデータは1データのみです。
新しいデータを登録したい場合は28ページをご覧ください。
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1.2.初期設定

1.2.7.サンプルデータを確認する

サンプルデータについての紹介です。

ジョブカン会計では、初めて利用する際にサンプルデータが作成されます。
そのため、自社のデータを入力する際にはサンプルデータの削除が必要となります。
なお、サンプルデータはデータの新規作成時に自動的に削除されます。
※削除されたサンプルデータを復旧することは出来ません。

データの新規作成を行う前に、サンプルデータの各帳簿や設定等を実際に操作することで、挙動の確
認を行うことが可能です。以下の画像はサンプルデータの画像です。
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1.2.初期設定

1.2.8.データを新規に作成する

データの新規作成について説明します。ジョブカン会計で作成できるデータは最大1件です。

①メニュー[管理]→[データ作成]をクリックします。

②[データの新規作成]画面が表示されます。
[事業所情報]・[消費税情報]を入力し [次へ] をクリックします。

※最初にジョブカン会計を利用開始した際には、サンプルデータが作成されております。
サンプルデータは新規データを作成される際に、自動的に削除されます。
サンプルデータの復旧は出来ませんのでご注意ください。

※事業所名は30字以内、決算期は1~999の数字を入力可能です。
※「製造原価を使用する」にチェックを入れると「製造原価報告書」を作成できます。（「製造原価
を使用する」にチェックを入れて作成した会計データは後からチェックを外すことはできません。）
※「電子帳簿保存を使用する」にチェックを入れると「仕訳履歴」、「科目・部門履歴」、「固定資
産履歴」機能を使用することができます。（会計期間の途中で電子帳簿保存の設定を変更することは
できません。次年度のデータを作成する際に変更可能です。）
※電子帳簿保存法対応機能はビジネスプラン・エンタープライズプランのみ利用可能となります。
※IPOをご検討の際は変更履歴を残すため「電子帳簿保存を使用する」にチェックを入れてください。
※事業所情報・消費税情報はデータ作成後も[基本情報]より変更可能です。ただし事業所情報のうち
会計期間は変更できません。なお会計期間の短縮は次年度作成時に可能です。
※電子帳簿保存法対応機能を使用する場合、「データメンテナンス」「連携ファイル書出」「連携フ
ァイル取込」「弥生科目の取込」は利用できません。
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1.2.初期設定

1.2.8.データを新規に作成する

③[データの新規作成(確認)] 画面が表示されます。[データの新規作成]をクリックします。

④確認ダイアログが表示されるので [はい] をクリックします。

⑤[データの新規作成(完了)]画面が表示され、5秒後に [ホーム] 画面に戻ったらデータの新規作成は完
了です。
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1.2.初期設定

1.2.9.データを作り直す場合

データを作り直す（データの削除をする）場合についての説明です。
ジョブカン会計で作成できるデータは最大1件です。そのため、新規データを作成したい場合は既存
のデータを削除する必要があります。

①メニュー[管理]→[データ削除]をクリックします。

②[会計データの削除]画面が表示されます。画面右下[削除]をクリックします。

③確認ダイアログが表示されます。[削除する]をクリックします。

※削除したデータを復元することは一切できませんのでご注意ください。
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1.2.初期設定

1.2.9.データを作り直す場合

④[データの新規作成]画面が表示されたら削除完了です。
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1.2.初期設定

1.2.10.基本情報を登録する

会計データを作成したら、事業所名、住所、電話番号などの基本情報を登録します。

①メニュー[設定]→[基本情報]をクリックします。

②[基本情報]画面が表示されます。各項目の入力を行います。（次ページへ続きます）
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1.2.初期設定

1.2.10.基本情報を登録する（項目一覧・編集中）

②[基本情報]画面が表示されます。各項目の入力を行います。（前ページの続きです）

大項目 項目名 備考

事業所情報
(※データの新規作成時に入
力済み)

事業所名 30字以内。変更可能。
※事業所名を入力後、🔍をクリックすると国税庁の法人番号システムから会社情報を検索できます。

カナ カナの入力欄をクリックし、氏名を入力します。

法人番号 ※法人番号🔍をクリックすると国税庁の法人番号システムから会社情報を検索できます。

決算期 1～999を選択。変更可能。

会計期間 会計期間はデータの新規作成時に入力した決算日より過去1年間です。

（申告書印字用） 変更可能。

科目体系 科目体系は「法人/一般」です。（個人はありません）
製造原価を使用したい場合は、チェックボックスにチェックを入れてください。
※「製造原価を使用する」にチェックを入れて作成した会計データは、後からチェックを外すことはできませ
ん。

電子帳簿保存法 電子帳簿保存を使用する場合はシリアルNo.を「表示する」かどうか選択可能です。
※電子帳簿保存法対応機能はビジネスプラン・エンタープライズプランのみ利用可能となります。

代表者 氏名 氏名の入力欄をクリックし、氏名を入力します。

カナ カナの入力欄をクリックし、カナを入力します。

住所 郵便番号 郵便番号の入力欄をクリックし、郵便番号を入力します。

都道府県・市区町村・番地 都道府県・市区町村・番地の入力欄をクリックし、都道府県・市区町村・番地を入力します。
※郵便番号を入力後、🔍をクリックすると都道府県・市区町村を自動入力できます。

建物・ビル名 建物・ビル名の入力欄をクリックし、建物・ビル名を入力します。

電話番号 電話番号の入力欄をクリックし、電話番号を入力します。

年月表示 元号/西暦 「元号」「西暦」のいずれかを選択します。

会計年度 「期首日」「期末日」のいずれかを選択します。

会計月度 「開始日」「終了日」のいずれかを選択します。
※期首日が1日でない場合のみ。

消費税情報 業者区分 「課税」「免税」のいずれかを選択します。

課税方式 「本則課税」「簡易課税」のいずれかを選択します。
※業者区分「課税」を選択した場合のみ。

仕入税額控除方式 「比例配分」「個別対応」のいずれかを選択します。
※業者区分「課税」、課税方式「本則課税」を選択した場合のみ。

売上事業区分 プルダウンをクリックして「第一種」～「第六種」のいずれかを選択します。
※業者区分「課税」、課税方式「簡易課税」を選択した場合のみ。

経理処理方式 「税抜」「税込」のいずれかを選択します。
※業者区分「課税」を選択した場合のみ。

消費税端数処理 プルダウンをクリックし「切り捨て」「切り上げ」「四捨五入」のいずれかを選択します。
※業者区分「課税」を選択した場合のみ。

売上関連 「割戻(総額)」「積上」のいずれかを選択します。
※業者区分「課税」、経理処理方式「税抜」を選択した場合のみ。
※令和5年10月1日以降の集計設定

仕入関連 「割戻(総額)」「積上」のいずれかを選択します。
※業者区分「課税」、課税方式「本則課税」、経理処理方式「税抜」、売上関連「割戻」を選択した場合のみ。
※令和5年10月1日以降の集計設定

課税標準算出方式 「総額」「積上」のいずれかを選択します。
※業者区分「課税」、経理処理方式「税抜」を選択した場合のみ。
※令和5年9月30日以前の集計設定

控除対象仕入税額算出方式 「総額」「積上」のいずれかを選択します。
※業者区分「課税」、課税方式「本則課税」、経理処理方式「税抜」を選択した場合のみ。
※令和5年9月30日以前の集計設定

課税事業者となる経過措置 登録日 ※「経過措置を適用する(免税から課税に変わった)」にチェックを入れた場合のみ。
※「番号から検索」をクリックし、事業者番号を入力後、🔍をクリックすると登録日が表示される

ので、「選択する」をクリックするとを自動入力できます。
※令和5年10月1日以降の設定

入力制限 制限日付 ※「仕訳入力を制限する」にチェックを入れた場合のみ。

③全ての入力が終了したら、右下の[保存する]をクリックして完了です。
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1.2.初期設定

1.2.11.勘定科目を登録する

勘定科目の登録ができます。

①メニュー[設定]→[科目設定]をクリックします。

②[科目設定]画面が表示されます。貸借対照表、損益計算書、製造原価報告書のいずれかをクリック、
追加したい勘定科目の区分かその区分に含まれる科目名をクリックします。続いて画面右上の [科目
追加] をクリックします。

※[基本情報]の「製造原価を使用する」にチェックが入っていない場合は、製造原価報告書は表示さ
れません。
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1.2.初期設定

1.2.11.勘定科目を登録する

③[勘定科目新規作成]ダイアログが表示されます。区分を確認し、間違っていなければ、名称、検索
キー1、検索キー2の入力欄をクリックし、それぞれ入力します。

④貸借のプルダウンより[借方]・[貸方]のいずれかを選択します。

⑤税区分のプルダウンより、税区分を選択します。

⑥決算書項目のプルダウンより、決算書項目を選択します。

⑦全て入力したら[保存する]をクリックします。

⑧[科目設定]画面に戻ったら完了です。

※[基本情報]で業者区分を「免税」としている場合は、税区分のプルダウンは表示されません。
※続けて科目を入力したい場合は[続けて登録]をクリックします。
※勘定科目の追加・変更・削除・位置移動を行っても他の年度に反映されません。
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1.2.初期設定

1.2.12.補助科目を登録する

補助科目の登録ができます。

①メニュー[設定]→[科目設定]をクリックします。

②[科目設定]画面が表示されます。補助科目を追加したい勘定科目をクリックし、続いて右上の[補助
追加]をクリックします。

※[基本情報]の「製造原価を使用する」にチェックが入っていない場合は、製造原価報告書は表示さ
れません。
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1.2.初期設定

1.2.12.補助科目を登録する

③名称、フリガナ、検索キー1、検索キー2の入力欄をクリックし、それぞれ入力します。

④税区分のプルダウンより、税区分を選択します。

⑤全て入力したら[保存する]をクリックします。

※[基本情報]で業者区分を「免税」としている場合は、税区分のプルダウンは表示されません。
※新しい補助科目を入力したい場合は[続けて登録]をクリックします。
※補助科目の追加・変更・削除・位置移動を行っても他の年度に反映されません。

⑥[科目設定]画面に戻ったら完了です。
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1.2.初期設定

1.2.13.科目残高を入力する

科目残高の入力をします。

①メニュー[設定]→[科目設定]をクリックします。

②[科目設定]画面が表示されます。続いて右上の[残高入力]をクリックします。
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1.2.初期設定

1.2.13.科目残高を入力する

③[科目残高入力]画面が表示されます。入力したい科目の科目名か金額入力欄をダブルクリックし、
前期繰越額を入力します。

※入力した内容は入力後、[Enter]キーを押すか他の科目名、繰越額をクリックすると保存されます。
※借方合計、貸方合計、貸借差額にはそれぞれ入力した前期繰越金額の計算結果が表示されます。

※借方合計と貸方合計が合わない場合、右上の前繰差額調整をクリックすることで貸借差額の金額を
「繰越利益剰余金」として調整します。また、借方合計と貸方合計が合わない状況で右下の[戻る]を
クリックすると「貸借差額が発生しています。貸借差額を調整してもよろしいですか？」と表示され
ます。[OK]をクリックすると、同様に「繰越利益剰余金」として調整します。
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1.2.初期設定

1.2.14.部門を登録する

部門を登録します。部門は階層構造で表示され、登録可能な層の数は5層分（最上層に位置する「全
社」を含めて6層）になります。部や課、店舗などの部門に加え、部門内のプロジェクト単位まで管
理できます。

①メニュー[設定]→[部門設定]をクリックします。

②[部門設定]画面が表示されます。画面右上の[新規作成]をクリックします。

③[部門新規作成]ダイアログが表示されます。名称、検索キー1、検索キー2をそれぞれ入力し[保存す
る]をクリックします。

④部門が登録されたら［部門設定］画面に戻ります。

※部門を移動させたい場合は、入力した部門を階層化させたい部門までドラッグしてください。
※全ての部門は「全社」の下階層となります。
※部門の追加・変更・削除を行っても他の年度に反映されません。
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1.2.初期設定

1.2.14.部門を登録する

部門を各帳簿の部門選択欄から非表示にすることも可能です。

①非表示にしたい行をダブルクリックします。

②[部門編集]ダイアログが表示されます。「この部門を非表示にする」にチェックを入れ [保存する]

をクリックします。

③非表示化が完了したら [部門設定] 画面に戻ります。
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1.2.初期設定

1.2.14.部門を登録する

部門を削除することも可能です。

①削除したい部門をクリックし、選択したら画面右上[編集]横の[▼]をクリックし [削除] をクリックし
ます。

②確認ダイアログが表示されるので [はい]をクリックします。

③削除が完了したら [部門設定]画面に戻ります。

※下に階層化された部門がある場合は削除できません。
※本年の仕訳に使用している部門は削除できません。
※部門の削除を行っても他の年度に反映されません。
※部門を一括で削除することは出来ないため、一つずつ削除いただきますようお願いいたします。
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1.2.初期設定

1.2.15.取引先を登録する

取引先を登録します。

①メニュー[設定]→[取引先名簿]をクリックします。

②[取引先名簿]画面が表示されます。画面右上の[新規作成]をクリックします。
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1.2.初期設定

1.2.15.取引先を登録する

③[取引先登録]ダイアログが表示されます。取引先情報や、適格請求書発行事業者の情報などを入力
し[保存する]をクリックします。

④取引先が登録されたら[取引先名簿]画面に戻ります。

※取引先は、画面右上の「↑」「↓」ボタンで移動させることが可能です。
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1.2.初期設定

1.2.15.取引先を登録する

取引先を各帳簿の取引先選択欄から非表示にすることも可能です。

①非表示にしたい行をダブルクリックします。

②[取引先編集]ダイアログが表示されます。「この取引先を非表示にする」にチェックを入れ [保存す
る]をクリックします。

③非表示化が完了したら[取引先名簿]画面に戻ります。
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1.2.初期設定

1.2.15.取引先を登録する

取引先を削除することも可能です。

①削除したい取引先をクリックし、選択したら画面右上[編集]横の[▼]をクリックし[削除]をクリック
します。

②確認ダイアログが表示されるので [はい]をクリックします。

③削除が完了したら [取引先名簿]画面に戻ります。

※仕訳に使用されている取引先は削除できません。
※固定資産に使用されている取引先は削除できません。
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2.1.取引（仕訳）の入力

2.1.1.本製品で扱える帳簿と伝票

初期設定後は、日々の取引（仕訳）を入力していきます。ジョブカン会計にはあらかじめ次の帳簿・
伝票が用意されています。帳簿・伝票だけでなく、各種の試算表や集計表も用意されています。試算
表では、入力した仕訳をもとに集計した借方・貸方の取引金額を科目ごとに見ることが可能です。

初期値として用意されている帳簿

・売上帳
・仕入帳
・売掛帳
・買掛帳
・経費帳
・現金出納帳
・預金出納帳
・振替伝票
・仕訳日記帳
・総勘定元帳
・補助元帳
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2.1.取引（仕訳）の入力

2.1.2.売上帳／仕入帳／経費帳で取引を入力する

売上、仕入、経費取引は、金額欄が１つの売上帳、仕入帳、経費帳を利用すると手軽に入力できます。

ここでは「携帯電話代金を普通預金口座（南北銀行高田馬場支店）から支払った）」という取引を例
に [経費帳] 画面における取引の基本的な入力方法を説明します。

①メニュー[帳簿]→[経費帳]をクリックします。

②[経費帳]画面が表示されます。勘定科目のプルダウンよりこれから入力する勘定科目を選択します。
ここでは[通信費]を選択します。
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2.1.取引（仕訳）の入力

2.1.2.売上帳／仕入帳／経費帳で取引を入力する

③[Enter]キーを押して、日付が入力できる状態にし、取引が発生した日付を入力します。

④[相手科目]のプルダウンより勘定科目を選択し、必要に応じて補助科目、部門を選択します。
ここでは [相手科目] に [普通預金]、補助科目に [南北銀行高田馬場支店] を選択します。

⑤[摘要] や [税区分]を入力します。ここでは [摘要] に「携帯電話通話料」を選択、[税区分]はそのまま
にします。

⑥金額を入力します。

⑦[Enter]キーを押すか、編集中以外の行をクリックして入力を確定します。

※部門：部門を設定していない場合は選択できません。

※[Enter]キーでの操作：[経費帳]画面では、主な項目は[Enter]キーで移動できます。[Enter]キーを押し
ていくと、入力できる項目が切り替わっていきます。

※修正：入力した取引を修正したい場合、修正したい項目をダブルクリックすると、文字を入力でき
るようになります。修正が終わったら[Enter]キーを押したり、編集中以外の行をクリックしたりして
修正した内容を確定します。

※削除：入力した仕訳を削除したい場合、削除したい仕訳をクリックし、[F8]キーを押すか、右上
[編集]横の[▼]をクリックし、[削除]をクリックしてください。確認ダイアログが表示されるので
[はい]をクリックすると削除します。
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2.1.取引（仕訳）の入力

2.1.3.売掛帳／買掛帳で取引を入力する

売掛帳、買掛帳は売掛金や買掛金の取引を入力するときに便利な帳簿です。
※[売掛帳]画面は売掛金に [買掛帳]画面は買掛金に補助科目が1つ以上登録されていないと利用でき
ません。[科目設定]画面で先に補助科目を1つ以上登録してください。

ここでは「赤城山建材に11月分の買掛金を現金で支払った」という取引を例に、[買掛帳]画面におけ
る取引の基本的な入力方法を説明します。

①メニュー[帳簿]→[買掛帳]をクリックします。

②[買掛帳]画面が表示されます。補助科目のプルダウンより補助科目を選択します。ここでは[赤城山
建材]を選択します。
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2.1.取引（仕訳）の入力

2.1.3.売掛帳／買掛帳で取引を入力する

③[Enter]キーを押して、日付が入力できる状態にし、取引が発生した日付を入力します。

④[相手科目]の一覧から科目を選択し、必要に応じて補助科目、部門を選択します。
ここでは [相手科目]に[現金]を選択します。

⑤[摘要]や[税区分]を入力します。ここでは [摘要] に [11月分]を選択します。
[税区分] はそのままにします。

⑥金額を入力します。ここでは [支払金額]に金額を入力します。

⑦[Enter]キーを押すか、編集中以外の行をクリックして入力を確定します。

※部門：部門を設定していない場合は選択できません。

※[Enter]キーでの操作：[買掛帳]画面では、主な項目は[Enter]キーで移動できます。[Enter]キーを押し
ていくと、入力できる項目が切り替わっていきます。

※修正：入力した取引を修正したい場合、修正したい項目をダブルクリックすると、文字を入力でき
るようになります。修正が終わったら[Enter]キーを押したり、編集中以外の行をクリックしたりして、
修正した内容を確定します。

※削除：入力した仕訳を削除したい場合、削除したい仕訳をクリックし [F8]キーを押すか、もしくは
右上[編集]横の[▼]をクリックし [削除]をクリックしてください。確認ダイアログが表示されるので
[はい]をクリックすると削除されます。
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2.1.取引（仕訳）の入力

2.1.4.現金出納帳で取引を入力する

現金出納帳は、現金の取引を入力するときに便利な帳簿です。

ここでは「タクシー代を支払った」という取引を例に [現金出納帳]画面における取引の基本的な入力
方法を説明します。

①メニュー[帳簿]→[現金出納帳]をクリックします。

②[現金出納帳]画面が表示されます。 [Enter]キーを押して、日付が入力できる状態にし、取引が発生
した日付を入力します。
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2.1.取引（仕訳）の入力

2.1.4.現金出納帳で取引を入力する

③[相手科目]の一覧から科目を選択し、必要に応じて補助科目、部門を選択します。ここでは [相手科
目]に[旅費交通費]を選択します。

④[摘要]や[税区分]を入力します。ここでは [摘要]に[タクシー代]を選択します。[税区分]はそのままに
します。

⑤金額を入力します。ここでは [支出金額]に金額を入力します。

⑥[Enter]キーを押すか、編集中以外の行をクリックして入力を確定します。

※部門：部門を設定していない場合は選択できません。

※[Enter]キーでの操作：[現金出納帳]画面では、主な項目は[Enter]キーで移動できます。[Enter]キーを
押していくと、入力できる項目が切り替わっていきます。

※修正：入力した取引を修正したい場合は修正したい項目をダブルクリックすると文字を入力できる
ようになります。修正が終わったら[Enter]キーを押したり、編集中以外の行をクリックしたりして、
修正した内容を確定します。

※削除：入力した仕訳を削除したい場合は削除したい仕訳をクリックし、[F8]キーを押すか、右上[編
集]横の[▼]をクリックし、[削除]をクリックしてください。確認ダイアログが表示されるので[はい]を
クリックすると削除します。
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2.1.取引（仕訳）の入力

2.1.5.預金出納帳で取引を入力する

預金出納帳は、預金の取引を入力するときに便利な帳簿です。
※預金出納帳を使用するには補助科目の登録が必要です。

[当座預金]などの勘定科目に補助科目を登録してください。

ここでは「電気代が南北銀行高田馬場支店の口座から引き落とされた」という取引を例に、[預金出納
帳]画面における取引の基本的な入力方法を説明します。

①メニュー[帳簿]→[預金出納帳]をクリックします。

②[預金出納帳]画面が表示されます。プルダウンより勘定科目を選択します。ここでは[勘定科目]に[普
通預金]、[補助科目]に[南北銀行高田馬場支店]を選択します。
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2.1.取引（仕訳）の入力

2.1.5.預金出納帳で取引を入力する

③[Enter]キーを押して、日付が入力できる状態にし、取引が発生した日付を入力します。

④[相手科目]の一覧から科目を選択し、必要に応じて補助科目、部門を選択します。
ここでは [相手科目]に[水道光熱費]を選択します。

⑤[摘要]や[税区分]を入力します。ここでは [摘要]に[電気料金]を選択します。 [税区分]はそのままにし
ます。

⑥金額を入力します。ここでは [引出金額]に金額を入力します。

⑦[Enter]キーを押すか、編集中以外の行をクリックして入力を確定します。

※部門：部門を設定していない場合は選択できません。

※[Enter]キーでの操作：[預金出納帳]画面では、主な項目は[Enter]キーで移動できます。[Enter]キーを
押していくと、入力できる項目が切り替わっていきます。

※修正：入力した取引を修正したい場合、修正したい項目をダブルクリックすると、文字を入力でき
るようになります。修正が終わったら[Enter]キーを押したり、編集中以外の行をクリックしたりして、
修正した内容を確定します。

※削除：入力した仕訳を削除したい場合、削除したい仕訳をクリックし、[F8]キーを押すか、右上[編
集]横の[▼]をクリックし、[削除]をクリックしてください。確認ダイアログが表示されるので[はい]を
クリックすると削除します。
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2.1.取引（仕訳）の入力

2.1.6.振替伝票で取引を入力する

取引は伝票形式でも入力することができます。
ここでは「タクシー代を支払った」という取引を例に、[振替伝票]画面における取引の基本的な入力
方法を説明します。

①メニュー[振替伝票]をクリックします。

②[振替伝票]画面が表示されます。右上の[新規作成]クリックします。

③[振替伝票（登録）]画面が表示されます。必要に応じて取引日付を入力します。

※承認設定（ビジネスプラン・エンタープライズプランのみ）を使用する場合、承認ステータスの表
示を選択するプルダウンが表示されます。
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2.1.取引（仕訳）の入力

2.1.6.振替伝票で取引を入力する

④[借方科目]のプルダウンから科目を選択し、必要に応じて補助科目を選択します。
ここでは[旅費交通費]を選択します。

⑤[借方科目]の[金額]を入力します。

⑥[貸方科目]のプルダウンから科目を選択し、必要に応じて補助科目、部門を選択します。
ここでは[現金]を選択します。

⑦[貸方科目]の[金額]を入力します。

⑧[摘要]や[税区分]を入力します。ここでは [摘要]に[タクシー代]を選択します。[税区分]はそのままに
します。入力したら[Enter]キーを押すか、編集中以外の行をクリックして入力を確定します。

⑨追加入力があれば④~⑧を繰り返します。

⑩入力が終了し、借方合計と貸方合計が等しくなったら [保存する]をクリックします。伝票が登録さ
れ、振替伝票画面に戻ります。

※貸借の一致：借方合計と貸方合計に差異がある場合は[保存する]をクリックしても「貸借バランス
が一致していません。」と表示され保存ができません。

※部門：部門を設定していない場合は選択できません。

※[Enter]キーでの操作：[振替伝票(登録)]画面、 [振替伝票(編集)]画面では、主な項目は[Enter]キーで
移動できます。[Enter]キーを押していくと入力できる項目が切り替わっていきます。

※修正：入力した伝票を修正されたい場合は、[振替伝票]画面で日付をクリックするか、該当取引の
行をダブルクリックし、[振替伝票(編集)]画面を表示後、修正し [保存する]をクリックします。

※入力した仕訳を削除したい場合：[振替伝票]画面で削除したい仕訳をクリックし、[F8]キーを押すか、
右上[編集]横の[▼]をクリックし、[削除]をクリックしてください。確認ダイアログが表示されるので
[はい]をクリックすると削除します。
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2.1.取引（仕訳）の入力

2.1.7.仕訳日記帳で取引を入力する

仕訳日記帳には、他の帳簿や振替伝票で入力された仕訳がすべて転記されているため、入力した仕訳
の確認・編集などを行うことができます。

ここでは「売上高を現金で受け取った」という取引を例に、[仕訳日記帳]画面における取引の基本的
な入力方法を説明します。

①メニュー[仕訳日記帳]をクリックします。

②[仕訳日記帳]画面が表示されます。入力を行いたい月をクリックします。
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2.1.取引（仕訳）の入力

2.1.7.仕訳日記帳で取引を入力する

③[Enter]キーを押して、日付が入力できる状態にし、取引が発生した日付を入力します。

④[借方科目]のプルダウンから科目を選択し、必要に応じて補助科目、部門を選択します。
ここでは[現金]を選択します。

⑤[貸方科目]のプルダウンから科目を選択し、必要に応じて補助科目、部門を選択します。
ここでは[売上高]を選択します。

⑥[借方科目]か[貸方科目]の[金額]を入力します。
※一方を入力すると他方も自動的に入力されます。

⑦必要に応じて、[摘要]や[税区分]を入力します。ここでは [摘要]、[税区分]、共にそのままにします。
入力したら[Enter]キーを押すか、編集中以外の行をクリックして入力を確定します。

※部門：部門を設定していない場合は選択できません。

※[Enter]キーでの操作：[仕訳日記帳]画面では、主な項目は[Enter]キーで移動できます。[Enter]キーを
押していくと、入力できる項目が切り替わっていきます。

※削除：入力した仕訳を削除したい場合、削除したい仕訳をクリックし、[F8]キーを押すか、右上[編
集]横の[▼]をクリックし、[削除]をクリックしてください。確認ダイアログが表示されるので[はい]を
クリックすると削除します。
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2.1.取引（仕訳）の入力

2.1.8.仕訳日記帳で取引を修正する

仕訳日記帳において入力した仕訳を修正する方法です。

ここでは「売上高の相手科目を現金で仕訳していたが、当座預金（南北銀行高田馬場支店）に変更す
る」という修正を例に、[仕訳日記帳]画面における修正の基本的な入力方法を説明します。

①メニュー[仕訳日記帳]をクリックします。

②[仕訳日記帳]画面が表示されます。修正したい取引がある月をクリックします。
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2.1.取引（仕訳）の入力

2.1.8.仕訳日記帳で取引を修正する

③修正を行いたい仕訳をクリックしてから[Enter]キーを押すか、ダブルクリックします。

④科目を修正し、必要に応じて補助科目を選択します。ここでは借方科目[現金]を[当座預金]に変更し、
補助科目に[南北銀行高田馬場支店]を選択します。

⑤必要に応じて [借方科目]、[貸方科目]の[金額]を修正します。金額は連動しているため、いずれか
を修正すると相手科目の金額も同額へ変更されます。

⑥必要に応じて [摘要]や[税区分]を修正します。

⑦[Enter]キーを押すか、編集中以外の行をクリックして入力を確定します。

※部門：部門を設定していない場合は選択できません。

※[Enter]キーでの操作：[仕訳日記帳]画面では、主な項目は[Enter]キーで移動できます。[Enter]キーを
押していくと、入力できる項目が切り替わっていきます。

※削除：入力した仕訳を削除したい場合、削除したい仕訳をクリックし、[F8]キーを押すか、右上[編
集]横の[▼]をクリックし、[削除]をクリックしてください。確認ダイアログが表示されるので[はい]を
クリックすると削除します。
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2.1.取引（仕訳）の入力

2.1.9.仕訳置換を行う

仕訳日記帳では「一括仕訳置換」により仕訳内容を一括で置換することが可能です。日付、科目、部
門、税区分、税率、税計算区分、摘要の項目ごとの置換を行えます。

①メニュー[仕訳日記帳]をクリックします。

②[仕訳日記帳]画面が表示されます。フィルターで対象の仕訳を絞りこんだり、仕訳置換を行いたい
期間を選択したりします。
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2.1.取引（仕訳）の入力

2.1.9.仕訳置換を行う

③画面右上[編集]横の[▼]をクリックし、[一括仕訳置換]をクリックします。

※仕訳入力制限：入力制限期間内の仕訳は置換できません。

④[一括仕訳置換]ダイアログが表示されます。置換する項目を選択、置換前、置換後の内容を入力、
選択し [置換する]をクリックします。
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2.1.取引（仕訳）の入力

2.1.9.仕訳置換を行う

⑤「一括仕訳置換処理を受け付けました。」とうメッセージダイアログが表示されます。[OK]をクリ
ックします。

⑥メニュー[管理]→[一括処理一覧]をクリックします。

⑦[対象仕訳一覧]画面が表示されます。[対象仕訳一覧へ]をクリックすると置換内容を確認可能です。
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2.2.固定資産の登録

2.2.1.固定資産を登録する

固定資産を新しく登録します。

①メニュー[決算]→[固定資産]をクリックします。

②[固定資産管理]の画面が表示されます。右上の[新規作成]をクリックします。



672023 © Donuts Co. Ltd, All Rights Reserved

2.2.固定資産の登録

2.2.1.固定資産を登録する

③[固定資産（登録）]画面が表示されます。基本情報等、各項目を入力します。

④入力が完了したら、右下[保存する]をクリックします。
※画面下部「エラー内容」には入力値が不正な場合などにメッセージが表示されます。
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2.2.固定資産の登録

2.2.1.固定資産を登録する

⑤[固定資産（詳細）]画面が表示されるので、入力に誤りがないか確認します。

※修正したい場合は右上の[編集]をクリックします。
※[戻る]をクリックすると[固定資産管理]画面に戻ります。



3.取込
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3.1.データの取込

3.1.1.弥生科目を取り込む

弥生形式の科目と開始残高を取り込むことができます。
※すでに部門が登録されている場合は、弥生科目データを取り込むことはできません。

①メニュー[データ連携]→[弥生科目の取込]をクリックします。

②[弥生科目データの取り込み]画面が表示されます。勘定科目一覧表、残高試算表（月次・期間）、
補助科目一覧表、補助残高一覧（月次・期間）の各ファイルを各枠内をクリックしてから選択するか、
ドロップします。
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3.1.データの取込

3.1.1.弥生科目を取り込む

③必要に応じて、取り込むサーチキーを検索キー１・２のプルダウンより選択し [次へ]をクリックし
ます。

④[弥生科目のデータ取り込み]画面内に[ファイルのインポート]が表示されます。必要に応じて、コメ
ントを入力後、[インポート]をクリックします。

※「ジョブカン会計」にあらかじめ登録されている検索キーは「検索キー１：半角数字」「検索キー
２：半角英字」を使用しています。また、半角英数字以外の文字は、検索時に直接入力できない場合
があるため「検索キー１→ サーチキー2」「検索キー２→ サーチキー1」のような組み合わせで半角
英数字のキーを取り込むことをお勧めします。

※対応する勘定科目、補助科目が既存のデータ内に存在しない場合は [科目マッチング設定]画面、
[補助科目マッチング設定]画面が表示されます。
[科目マッチング設定]画面、[補助科目マッチング設定]画面が表示された場合は、手順⑤に進み
[取込一覧]画面が表示された場合は、手順⑨に進んでください。
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3.1.データの取込

3.1.1.弥生科目を取り込む

⑤[勘定科目マッチング設定画面]、[補助科目マッチング設定]画面が表示されたら、設定を変更したい
行をクリックして、[編集]をクリックするか、ダブルクリックで編集ができるようにします。

⑥該当する科目がある場合は [選択]をクリックし、該当科目を選択します。
該当する科目がない場合は [作成]をクリックし、追加先の区分等を選択します。

⑦設定が完了したら、他の行をクリックするか [Enter]キーを押して入力内容を確定します。

⑧マッチングする項目を設定したら[次へ]をクリックします。

※未確定勘定、繰越利益、仮払消費税等、仮受消費税等については自動でマッチングされます。
未確定勘定→ 不明勘定 繰越利益→ 繰越利益剰余金
仮払消費税等→ 仮払消費税 仮受消費税等→ 仮受消費税
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3.1.データの取込

3.1.1.弥生科目を取り込む

⑨[取込一覧]画面が表示されます。

※[個人設定]→[通知メール]にて「ファイル取込に関する通知」で「受け取る」にチェックを入れてい
ない場合はメール通知は届きません。
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3.1.データの取込

3.1.1.弥生科目を取り込む

⑩メニュー[設定]→[伝票番号設定]をクリックします。

⑪[伝票番号設定]画面が表示されます。使用の有無「使用する」、運用方法「手入力」を選択し [保存
する]をクリックします。

⑫次ページ「仕訳を取り込む（弥生形式）」の手順で弥生会計から書き出した仕訳を取り込みます。

※ここで「手入力」に変更しなかった場合は、仕訳を取り込む際に伝票番号が再付番されます。
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3.1.データの取込

3.1.2.仕訳を取り込む（弥生形式）

弥生会計より「弥生取り込み（インポート）形式」で、出力した仕訳データ（CSVファイル）を取り
込むことができます。
※取り込めるのは、弥生会計05以降で書き出した形式です。

①メニュー[データ連携]→[仕訳取込]をクリックします。

②[仕訳の取り込み]画面が表示されます。「製品」より「弥生形式」を選択し、枠内をクリックして
からファイルを選択、もしくは、枠内にファイルをドロップします。

※データに不備がある場合は、以下のようなエラー案内ダイアログが表示されますので、ファイルの
該当箇所を修正してください。
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3.1.データの取込

3.1.2.仕訳を取り込む（弥生形式）

③[ファイルのインポート]画面が表示されます。必要があれば[コメント]欄にコメントを入力し [イン
ポート]をクリックします。

※会計データに登録されていない項目がある際は [マッチング設定]画面が表示されるので、適宜設定
を行います。設定したら[次へ]をクリックします。
※勘定科目、補助科目、部門、税区分のマッチング設定が表示されることがあります。



772023 © Donuts Co. Ltd, All Rights Reserved

3.1.データの取込

3.1.2.仕訳を取り込む（弥生形式）

④[取込一覧]画面が表示されます。

⑤取込が完了したら、メール通知が届きます。
※[個人設定]→[通知メール]にて「ファイル取込に関する通知」で「受け取る」にチェックを入れてい
ない場合はメール通知は届きません。
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3.1.データの取込

3.1.3.仕訳を取り込む（ジョブカン形式）

本製品以外で入力した仕訳は、決められた構成（ジョブカン形式）で入力されたテキストファイル
(CSV ファイル)より取り込むことができます。仕訳を取り込む前に、取り込み可能なテキストファイ
ルをご準備ください。このテキストファイルは、Windows に付属するメモ帳や表計算ソフトなどでも
仕訳を編集できます。取り込み可能なテキストファイルのフォーマットは、90ぺージの「１行の仕訳
を構成する各項目」の表をご覧ください。

①メニュー[データ連携]→[仕訳取込]をクリックします。

②[仕訳の取り込み]画面が表示されます。「製品」より「ジョブカン形式」を選択し、枠内をクリッ
クしてからファイルを選択、もしくは、枠内にファイルをドロップします。

※データに不備がある場合は、以下のようなエラー案内ダイアログが表示されますので、ファイルの
該当箇所を修正してください。
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3.1.データの取込

3.1.3.仕訳を取り込む（ジョブカン形式）

③[ファイルのインポート]画面が表示されます。必要があれば[コメント]欄にコメントを入力し [イン
ポート]をクリックします。

※会計データに登録されていない項目がある際は [マッチング設定]画面が表示されるので、適宜設定
を行います。設定したら[次へ]をクリックします。
※勘定科目、補助科目、部門、取引先、税区分のマッチング設定が表示されることがあります。
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3.1.データの取込

3.1.3.仕訳を取り込む（ジョブカン形式）

④[取込一覧]画面が表示されます。

⑤取込が完了したら、メール通知が届きます。
※[個人設定]→[通知メール]にて「ファイル取込に関する通知」で「受け取る」にチェックを入れてい
ない場合はメール通知は届きません。
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3.1.データの取込

3.1.4.連携ファイルを取り込む

ジョブカン会計では、「ジョブカンDesktop会計」「ツカエル会計」から書き出した連携ファイルを
取り込むことが可能です。連携ファイルの取り込み方法は以下です。
※電子帳簿保存法対応機能を使用中の場合は、連携ファイルを取り込むことはできません。

①メニュー[データ連携]→[連携ファイル取込]をクリックします。

②[連携ファイルの取り込み]画面が表示されます。枠内をクリックしてからファイルを選択、もしく
は、枠内にファイルをドロップします。
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3.1.データの取込

3.1.4.連携ファイルを取り込む

③[ファイルのインポート]画面が表示されます。必要があれば[コメント]欄にコメントを入力し [イン
ポート]をクリックします。

④確認ダイアログが表示されます。問題なければ[はい]をクリックします。

※連携ファイルを取り込むと、期間内の仕訳を全て書き換えますのでご注意ください。
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3.1.データの取込

3.1.4.連携ファイルを取り込む

⑤[取込一覧]画面が表示されます。

⑥取込が完了したら、メール通知が届きます。
※[個人設定]→[通知メール]にて「ファイル取込に関する通知」で「受け取る」にチェックを入れてい
ない場合はメール通知は届きません。
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3.1.データの取込

3.1.5.ジョブカン給与計算仕訳を取り込む

ジョブカン会計では「ジョブカン給与計算」から書き出した給与仕訳を取り込むことが可能です。

①メニュー[データ連携]→[ジョブカン給与計算仕訳取込]をクリックします。

②[ジョブカン給与計算仕訳の取り込み]画面が表示されます。枠内をクリックしてからファイルを選
択、もしくは、枠内にファイルをドロップします。



852023 © Donuts Co. Ltd, All Rights Reserved

3.1.データの取込

3.1.5.ジョブカン給与計算仕訳を取り込む

③[ファイルのインポート]画面が表示されます。必要があれば[コメント]欄にコメントを入力し [イン
ポート]をクリックします。

※会計データに登録されていない項目がある際は [マッチング設定]画面が表示されるので、適宜設定
を行います。設定したら[次へ]をクリックします。

※勘定科目、補助科目のマッチング設定が表示されることがあります。
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3.1.データの取込

3.1.5.ジョブカン給与計算仕訳を取り込む

④[取込一覧]画面が表示されます。

⑤取込が完了したら、メール通知が届きます。
※[個人設定]→[通知メール]にて「ファイル取込に関する通知」で「受け取る」にチェックを入れてい
ない場合はメール通知は届きません。
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3.1.データの取込

3.1.6.ジョブカン見積/請求書仕訳を取り込む

ジョブカン会計では「ジョブカン見積/請求書」から書き出した仕訳を取り込むことが可能です。

①メニュー[データ連携]→[ジョブカン見積/請求書仕訳取込]をクリックします。

②[ジョブカン見積/請求書仕訳の取り込み]画面が表示されます。枠内をクリックしてからファイルを
選択、もしくは、枠内にファイルをドロップします。

※ツカエル見積・請求書オンラインの仕訳も取り込むことができます。
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3.1.データの取込

3.1.6.ジョブカン見積/請求書仕訳を取り込む

③[ファイルのインポート]画面が表示されます。必要があれば[コメント]欄にコメントを入力し [イン
ポート]をクリックします。

※会計データに登録されていない項目がある際は [マッチング設定]画面が表示されるので、適宜設定
を行います。設定したら[次へ]をクリックします。

※得意先のマッチング設定が表示されることがあります。
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3.1.データの取込

3.1.6.ジョブカン見積/請求書仕訳を取り込む

④[取込一覧]画面が表示されます。

⑤取込が完了したら、メール通知が届きます。
※[個人設定]→[通知メール]にて「ファイル取込に関する通知」で「受け取る」にチェックを入れてい
ない場合はメール通知は届きません。
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3.1.データの取込

3.1.7.１行の仕訳を構成する各項目

※赤字は必須入力項目です。

No 項目
有効
桁数

型 説明

1

明細情報

1

数値 「1」を入力します。
※複合仕訳を取り込む場合は「2~4」のいずれかを入力します。
2：伝票の先頭の明細行、3：伝票の真ん中の明細行、4：伝票の末尾の明細行

2
仕訳タイプ

1
数値 「0」を入力します。（仕訳日記帳形式）

※複合仕訳を取り込む場合は「1」を入力します。（振替伝票形式で取り込むため）

3 日付 10 日付 取引の発生年月日を入力します。（2021年4月1日なら、「2021/04/01」）

4
決算仕訳

3
二者択一 決算仕訳かどうかを入力します。

（yes：決算仕訳、no：決算仕訳ではない）

5 伝票番号 6 数値 伝票番号を入力します。

6 借方情報 勘定科目 12 文字列 借方の勘定科目を入力します。

7 補助科目 24 文字列 借方の補助科目を入力します。

8 部門 12 文字列 借方の部門を示します。

9 税区分・税計算区分 16 文字列 借方の税区分や税計算の区分を入力します。

10 税込み金額 10 数値 借方の金額を入力します。（負の値は9桁）

11 消費税金額 10 数値 借方の消費税額を入力します。（負の値は9桁）

消費税控除外金額 10 数値 借方の消費税控除外金額を示します。

12 貸方情報 勘定科目 12 文字列 貸方の勘定科目を入力します。

13 補助科目 24 文字列 貸方の補助科目を入力します。

14 部門 12 文字列 貸方の部門を示します。

15
税区分・税計算区分

16
文字列 貸方の税区分や税計算の区分を入力します。

16
税込み金額

10
数値 貸方の金額を入力します。（負の値は9桁）

消費税金額
10

数値 貸方の消費税額を入力します。（負の値は9桁）
17

消費税控除外金額 10 数値 貸方の消費税控除外金額を示します（負の値は9桁）

18 摘要 36 文字列 摘要を入力します。

19
付箋

1
数値 付箋の色を整数で入力します。

0：なし、1：赤、2：橙、3：緑、4：青、5：紫、6：桃

20 仕訳作成元 2 文字列 空欄にします。

21 システム情報１ 1 数値 予備の領域です。空欄にします。

22 システム情報２ 1 数値 予備の領域です。空欄にします。

システム情報３ 64 文字列 予備の領域です。現在は使われていません。

23 仕訳メモ 180 文字列 仕訳メモを入力します。

取引先コード 6 数値

取引先名 100 文字列

消費税再計算タイプ

1

数値 0:再計算しない
1:消費税控除外金額を再計算する(消費税額は必須)

2:消費税額と消費税控除外額を再計算する

24 バージョン 1 数値 「2」を入力します。
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3.1.データの取込

3.1.8.取り込んだ仕訳を一括削除する

仕訳取込によって取り込んだ仕訳に誤りがあった場合などは、一括で削除することが可能です。

①メニュー[データ連携]→[取込一覧]をクリックします。

②[取込一覧]画面が表示されます。一括削除したい仕訳の[仕訳取込履歴へ]をクリックします。
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3.1.データの取込

3.1.8.取り込んだ仕訳を一括削除する

③[取込仕訳確認]画面が表示されます。画面右上の[仕訳一括削除]をクリックします。

④確認ダイアログが表示されるので [はい]をクリックします。

⑤削除処理受付のダイアログが表示されるので [戻る]をクリックします。
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3.1.データの取込

3.1.8.取り込んだ仕訳を一括削除する

⑥[取込一覧]画面が表示されます。

※一括仕訳削除の進行状況を確認したい場合は、メニュー[管理]→[一括処理一覧]をクリックします。

※一括削除が完了すると[取込一覧]画面から仕訳の取り込み履歴が削除されます。

※[一括処理一覧]画面が表示され、取込仕訳一括削除の進行状況を確認可能です。
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3.2.金融機関データの取込

3.2.1.金融機関と連携する（Account Tracker）

ジョブカン会計では、Account Trackerを使用して金融機関データを取り込むことで、金融機関（銀行
やクレジットカード）の明細情報から仕訳を作成することが可能です。
明細情報はMiroku Webcash International株式会社提供のAccount Trackerが取得し、金融機関連携で
はAccount Trackerから明細情報を取り込みます。

※Account Trackerは、Miroku Webcash International株式会社から提供されているアカウントアグリ
ゲーションサービスの名称です。
※明細取得実行は、1口座あたり1日2回までとなります。
※毎月3水曜日の午前8時に明細取得実行の自動更新が行われます。（なお、毎月第3木曜日にエラー
発生分に対して明細取得の再実行が行われます。）

①メニュー[金融機関連携]をクリックします。

②[金融機関データの一覧]画面が表示されます。画面右上[Account Tracker]をクリックします。
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3.2.金融機関データの取込

3.2.1.金融機関と連携する（Account Tracker）

③確認ダイアログが表示されますので [OK]をクリックしAccount Trackerのページへアクセスします。

④[利用登録]ダイアログが表示されますので、内容を確認後に問題がなければ [登録する]をクリック
します。

⑤Account Trackerのページが表示されますので、指示に従って登録を進めてください。

⑥アカウントの登録をしたら、金融機関登録を行います。Account Trackerページ内の右下[+]をクリッ
クします。

⑦[金融機関登録]ダイアログが表示されます。金融機関、もしくはクレジットカードを選択し、指示
に従って登録を進めてください。

⑧金融機関、クレジットカードを選択したら、各サイトへの案内が表示されます。指示に従って登録
を進めてください。

※金融機関、クレジットカードの登録後、仕訳を作成する方法は次ページです。
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3.2.金融機関データの取込

3.2.2.金融機関データの仕訳を作成する（Account Tracker）

取り込んだ金融機関データの仕訳を作成します。
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①金融機関、クレジットカードの登録を終えたら、再度、メニュー[金融機関連携]をクリックします。

②[金融機関データの一覧]画面が表示されます。画面右上[設定]か横の[▼]をクリックし、[取込設定]を
クリックします。

③[取込設定]ダイアログが表示されます。仕訳作成時にマッチングリストの作成をしておきたい場合
は「仕訳登録時に、マッチング設定も同時に生成する」にチェックを入れます。初期マッチングモー
ドも必要に応じて選択したら、[保存する]をクリックします。
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3.2.金融機関データの取込
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3.2.2.金融機関データの仕訳を作成する（Account Tracker）

④再度 [金融機関データの一覧]画面が表示されます。[金融機関]のプルダウンから、登録した金融機関、
クレジットカードを選択します。

⑤金融機関を選択後、[金融機関]のプルダウン横の雲のマークをクリックします。

⑥[金融機関データの取込]ダイアログが表示されます。取込期間を選択し [取込]をクリックします。

※表示している会計年度と異なる期間のデータを取り込むことはできません。
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3.2.金融機関データの取込

3.2.2.金融機関データの仕訳を作成する（Account Tracker）

⑦取り込んだデータから仕訳を作成します。仕訳を作成したい取引の「状態」を[作成]にします。
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※単一仕訳（仕訳日記帳形式）ではなく、複合仕訳（振替伝票形式）の仕訳を入力したい場合は、次
ページ⑧－❶を確認してください。単一仕訳のみの場合は、次の手順⑨に進んでください。

⑧仕訳を作成したい取引の「相手科目」を選択します。必要に応じて「補助科目」も選択します。選
択後、他の行をクリックすると入力内容が保存されます。

※仕訳を作成したくない取引は対象外にします。
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3.2.金融機関データの取込

3.2.2.金融機関データの仕訳を作成する（Account Tracker）

⑧－❶複合仕訳として仕訳を作成したい行を選択し、[編集]横の[▼]をクリックし、[詳細設定]をクリ
ックします。
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⑧－❷[金融機関データ仕訳設定]画面が表示されます。[仕訳設定]の[振替伝票]を選択します。
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3.2.金融機関データの取込

3.2.2.金融機関データの仕訳を作成する（Account Tracker）

⑧－❸仕訳を伝票形式で入力できる画面が表示されます。必要に応じて、借方科目、貸方科目、金額、
摘要を入力したら、[保存する]をクリックします。
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※金額欄において、以下のように金額が一意に定まらない場合、保存できません。
・貸借の両方に「自動」が存在する
・貸借のいずれかに「自動」が2つ以上存在する
・貸借のいずれかに「明細金額」が2つ以上存在する
・貸借のいずれかに科目が2つ以上存在し、かつ貸借のいずれにも「自動」が存在しない
・貸借のいずれかが「固定」のみ
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3.2.金融機関データの取込

3.2.2.金融機関データの仕訳を作成する（Account Tracker）

⑧－❹[金融機関連携データの一覧]画面が表示されます。編集した行に「振替」の表示と、先頭行の
相手科目が表示されます。
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3.2.金融機関データの取込
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3.2.2.金融機関データの仕訳を作成する（Account Tracker）

⑨続いて、金融機関の科目設定をします。画面右上[設定]横の[▼]をクリックし、[金融機関の科目設
定]をクリックします。

⑩[金融機関の科目設定]ダイアログが表示されます。勘定科目と必要に応じて補助科目を選択し、[保
存する]をクリックします。

※部門を利用している場合は、部門の設定も可能です。
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3.2.金融機関データの取込
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3.2.2.金融機関データの仕訳を作成する（Account Tracker）

⑪保存したら、画面右上[仕訳作成]をクリックします。

⑬画面上部に「仕訳を作成しました。」と表示されたら作成完了です。

⑫確認ダイアログが表示されます。[はい]をクリックします。

※仕訳作成後、該当仕訳を選択した状態で[帳簿へ]をクリックすると、仕訳日記帳または振替伝票上
で該当仕訳を確認することができます。
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3.2.金融機関データの取込
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3.2.3.金融機関マッチングリスト

一度、金融機関データの仕訳作成をしたらマッチングリストが作成されます。編集方法は以下です。
※取込設定で「仕訳登録時に、マッチング設定も同時に生成する」にチェックを入れていない場合は
作成されません。

①[金融機関データの一覧]の画面右上[設定]横の[▼]をクリックし、[マッチングリスト]をクリックしま
す。

②[金融機関マッチングリスト]画面が表示されます。編集する場合はマッチング対象名をクリックし
ます。

③[金融機関マッチング(編集)]画面が表示されます。マッチング条件、仕訳設定を編集したら [保存す
る]をクリックします。

※画面右上[複写]をクリックすると[金融機関マッチング（複写）]画面が表示され、マッチングリスト
の複写を作成できます。

※必要に応じてフィルターを使用することで特定の金融機関マッチングリストのみを確認することが
可能です。



4.データの確認・集計
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4.1.入力したデータの確認

4.1.1.総勘定元帳

総勘定元帳は、帳簿で入力された仕訳を勘定科目ごとに分類して表示するための帳簿です。
取引の入力や入力した仕訳の修正もできます。

ここでは「当座預金から支払い購入した機械装置を車両運搬具に修正する」という修正を例に、[総勘
定元帳]画面における修正の基本的な入力方法を説明します。

①メニュー[元帳]→[総勘定元帳]をクリックします。

②[総勘定元帳]画面表示されます。勘定科目のプルダウンから科目を選択します。ここでは[当座預金]

を選択します。

※部門を利用している場合は、選択した部門の仕訳一覧を表示可能です。部門を選択すると自分方部
門を固定した状態で仕訳を入力できます。
※部門ごとの表示はビジネスプラン・エンタープライズプランのみ利用可能となります。
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4.1.入力したデータの確認

4.1.1.総勘定元帳

③確認・修正を行いたい月をクリックします。

④修正を行いたい仕訳をクリックしてから[Enter]キーを押すか、ダブルクリックします。

⑤科目を選択し直し、必要に応じて補助科目を選択します。ここでは相手科目[機械装置]を[車両運搬
具]に変更します。

⑥必要に応じて [借方金額]、[貸方金額]を修正します。

⑦必要に応じて[取引先]や[摘要]や[税区分]を修正します。

⑧[Enter]キーを押すか、編集中以外の行をクリックして入力を確定します。

※入力した仕訳を削除されたい場合は、仕訳をクリックし、[F8]キーを押すか、右上[編集]横の[▼]を
クリックし、[削除]をクリックしてください。



1082023 © Donuts Co. Ltd, All Rights Reserved

4.1.入力したデータの確認

4.1.2.補助元帳

補助元帳は、帳簿で入力された仕訳を補助科目ごとに分類して表示するための帳簿です。
取引の入力や入力した仕訳の修正もできます。

ここでは「当座預金南北銀行高田馬場支店銀行より支払った赤城山建材への買掛金を穂高岳資材への
買掛金に変更する」という修正を例に、[補助元帳]画面における修正の基本的な入力方法を説明しま
す。

①メニュー[元帳]→[補助元帳]をクリックします。

②[補助元帳]画面が表示されます。左上のプルダウンより勘定科目を[当座預金]、補助科目を[南北銀行
高田馬場支店]を選択します。

※部門を利用している場合は、選択した部門の仕訳一覧を表示可能です。部門を選択すると自分方部
門を固定した状態で仕訳を入力できます。
※部門ごとの表示はビジネスプラン・エンタープライズプランのみ利用可能となります。
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4.1.入力したデータの確認

4.1.2.補助元帳

③確認・修正を行いたい月をクリックします。

④修正を行いたい仕訳をクリックしてから[Enter]キーを押すか、ダブルクリックします。

⑤科目を選択し直し、必要に応じて補助科目を選択します。ここでは補助科目[赤城山建材]を[穂高岳
資材]を変更します。

⑥必要に応じて [借方金額]、[貸方金額]を修正します。

⑦必要に応じて [摘要]や[税区分]を修正します。

⑧[Enter]キーを押すか、編集中以外の行をクリックして入力を確定します。

※入力した仕訳を削除されたい場合は、仕訳をクリックし、[F8]キーを押すか、右上[編集]横の[▼]を
クリックし、[削除]をクリックしてください。
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4.2.試算表の確認

4.2.1.試算表(月次・期間)

試算表とは決算書作成前に作成する集計の一覧表です。
各帳簿の記入に誤りがないか確認するために作成します。
試算表(月次・期間)は、貸借別に勘定科目や補助科目ごとの合計額と残高を、指定した月度や期間で
表示する試算表です。

※なお、入力内容を修正することはできません。修正するためには帳簿で修正する必要があります。
手順は以下です。

①メニュー[試算表]→[月次・期間]をクリックします。

②[試算表(月次・期間)]画面が表示されますので、修正したい部門、期間等を選択し表示します。

※部門を設定していない場合は選択できません。
※承認設定（ビジネスプラン・エンタープライズプランのみ）を使用する場合、承認ステータスの表
示を切り替えるトグルボタンが表示されます。
※上記を「未承認を含む」にした場合、未承認の件数が表示される項目が追加されます。
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4.2.試算表の確認

4.2.1.試算表(月次・期間)

③修正したい行をダブルクリックするか、クリック後 [帳簿へ]をクリックします。

④[総勘定元帳]画面が表示されますので、そちらから修正してください。

※補助科目を選択した場合は [補助元帳]が表示されます。

※要約された状態で表示されている場合は、画面上部の[要約]切り替えボタンをクリックし、要約し
ていない状態にします。
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4.2.試算表の確認

4.2.2.試算表(年間推移)

試算表とは決算書作成前に作成する集計の一覧表です。
各帳簿の記入に誤りがないか確認するために作成します。

試算表(年間推移)では、勘定科目や補助科目ごとの合計額と残高を貸借別・月別に集計し、月度や期
間で表示・印刷することが可能です。

メニュー[試算表]→[年間推移]をクリックすると[試算表(年間推移)]画面が表示されます。
画面上部のプルダウン、ボタンによって部門、期間などを選択できます。
[要約]では、各カテゴリの合計のみを表示します。
[四半期]では、四半期ごと [上／下半期]では上半期合計・下半期合計を表示します。
[損益計算書]、[製造原価報告書]タブを表示している場合は [損益積上]をオンにすると期首月からの損
益金額の累計が表示できます。

※なお、試算表(年間推移)では入力内容を修正することはできません。修正手順は試算表(月次・期間)

と同様です。（110ページ）

※承認設定（ビジネスプラン・エンタープライズプランのみ）を使用する場合、承認ステータスの表
示を切り替えるトグルボタンが表示されます。
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4.2.試算表の確認

4.2.3.試算表(部門比較)

試算表とは決算書作成前に作成する集計の一覧表です。
各帳簿の記入に誤りがないか確認するために作成します。

試算表(部門比較)では、各部門ごとの勘定科目や補助科目ごとの合計額と残高を、指定した月度や期
間で貸借別に表示することが可能です。部門ごとの損益の差異を確認するために利用します。
※試算表(部門比較)はビジネスプラン・エンタープライズプランのみ利用可能となります。
※部門が設定されていない場合、試算表(部門比較)は利用できません。

メニュー[試算表]→[部門比較]をクリックすると[試算表(部門比較)]画面が表示されます。
画面上部のプルダウン、ボタンによって部門、期間などを選択できます。
[要約]では、各カテゴリの合計のみを表示できます。
[帳簿へ]ボタンを使用すると選択してる行より元帳へジャンプできます。

※なお、試算表(部門比較)では入力内容を修正することはできません。修正手順は試算表(月次・期間)

と同様です。（110ページ）
※同時に選択できる最大の部門数は20です。
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4.2.試算表の確認

4.2.4.試算表(前期比較)

試算表とは決算書作成前に作成する集計の一覧表です。
各帳簿の記入に誤りがないか確認するために作成します。

試算表(前期比較)では、前期会計期間の勘定科目や補助科目ごとの合計額と残高を、指定した月度や
期間で貸借別に表示することが可能です。当期と前期で同じ月度の損益の差異を確認するために利用
します。

メニュー[試算表]→[前期比較]をクリックすると[試算表(前期比較)]画面が表示されます。
画面上部のプルダウン、ボタンによって部門、期間などを選択できます。
[要約]では、各カテゴリの合計のみを表示したり、[損益積上]では損益計算書と製造原価報告書の[前期
残高]と[前期合計]、[当期残高]と[当期合計]を切り替えて表示したりします。
[帳簿へ]ボタンは、科目一覧で「当期残高」または「前期残高」を選択している場合にクリックでき、
選択してる場所により当期の元帳か前期の元帳にジャンプします。

※なお、試算表(前期比較)では入力内容を修正することはできません。修正手順は試算表(月次・期間)

と同様です。（110ページ）
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4.2.試算表の確認

4.2.5.試算表を印刷する

各試算表は印刷することが可能です。ここでは試算表(月次・期間)を印刷する方法を例に説明します。

①メニュー[試算表]→[月次・期間]をクリックします。

②[試算表(月次・期間)]画面が表示されますので印刷したい部門、期間、諸表を選択後、上部の[プレ
ビュー]をクリックします。

※部門を設定していない場合は選択できません。
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4.2.試算表の確認

4.2.5.試算表を印刷する

③[試算表(月次・期間)のプレビュー]画面が表示されるので、[印刷(PDF)]をクリックします。

※印刷の設定を変更したい場合は、 [設定]をクリックして変更します。

④書出処理受付のダイアログが表示されるので、[はい]をクリックします。

⑤書き出し処理が始まります。書き出しが完了すると登録メールアドレス宛に「試算表(月次・期間)

エクスポート完了のお知らせ」が届きます。
※[個人設定]→[通知メール]にて「ファイル書出に関する通知」で「受け取る」にチェックを入れてい
ない場合はメール通知は届きません。

⑥[データ連携]→[書出一覧]をクリックし、該当データの行の[ダウンロード]をクリックするとダウン
ロードが可能です。ダウンロードしたファイルを印刷してください。
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4.2.試算表の確認

4.2.6.試算表を書き出す

各試算表はCSV形式でダウンロードすることが可能です。ここでは試算表(月次・期間)をダウンロー
ドする方法を例に説明します。

①メニュー[試算表]→[月次・期間]をクリックします。

②[試算表(月次・期間)]画面が表示されるので印刷したい部門、期間、諸表を選択後、上部の[プレビ
ュー]横の[▼]をクリックし、[エクスポート]をクリックします。

※部門を設定していない場合は選択できません。
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4.2.試算表の確認

4.2.6.試算表を書き出す

③[エクスポート]ダイアログが表示されるので文字コード、出力帳票を選択し、[保存する]をクリック
します。

※部門設定の登録がある場合は、出力部門も選択します。
※補助科目を出力する場合は「補助科目を出力する」にチェックを入れます。
※補助残高一覧表を選択する場合は、出力する勘定科目を選択します。

④書出処理受付のダイアログが表示されるので、[はい]をクリックします。

⑤書き出しが完了すると登録メールアドレス宛に「試算表(月次・期間)エクスポート完了のお知ら
せ」が届きます。
※[個人設定]→[通知メール]にて「ファイル書出に関する通知」で「受け取る」にチェックを入れてい
ない場合はメール通知は届きません。

⑥[データ連携]→[書出一覧]をクリックし、該当データの行の[ダウンロード]をクリックするとダウン
ロードが可能です。
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4.3.データの集計

4.3.1.税区分集計表

税区分集計表は、当期会計期間の仕訳を対象に、科目ごとの消費税額を税区分別に表示する集計表で
す。集計手順は以下です。

①メニュー[集計]→[税区分集計表]をクリックします。

②[税区分集計表]画面が表示されるので部門、期間、項目を選択し、[集計]をクリックします。

※部門を設定していない場合は選択できません。
※金額をクリックし、画面上部の[帳簿へ]をクリックすると、選択している勘定科目の取引内容を[総
勘定元帳]画面で確認できます。
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4.3.データの集計

4.3.2.税計算区分集計表

税計算区分集計表は、当期会計期間の仕訳を対象に、科目・事業者区分ごとの消費税額を
税区分別に表示する集計表です。集計手順は以下です。

①メニュー[集計]→[税計算区分集計表]をクリックします。

②[税計算区分集計表]画面が表示されるので部門、事業者区分、期間などを選択し、[集計]をクリック
します。

※部門を設定していない場合は選択できません。
※金額をクリックし、画面上部の[帳簿へ]をクリックすると、選択している勘定科目の取引内容を[総
勘定元帳]画面で確認できます。
※免税事業者の場合は利用できません。
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4.3.データの集計

4.3.3.残高推移表(日次)

残高推移表(日次)は、選択した科目の残高を日ごとに表示する推移表です。集計手順は以下です。

①メニュー[集計]→[残高推移表(日次)]をクリックします。

②[残高推移表(日次)]画面が表示されるので部門、勘定科目、期間を選択し、[集計]をクリックします。

※部門を設定していない場合は選択できません。
※画面上部の［マイナス残高の科目検索］をクリックすると、マイナス残高になっている科目を検索
することができます。
※表示する条件を選択し、画面上部の[帳簿へ]をクリックすると、選択している勘定科目と日付の取
引内容を[総勘定元帳]画面で確認できます。
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4.3.データの集計

4.3.4.残高推移表(月次)

残高推移表(月次)は、選択した科目の残高を月度ごとに表示する推移表です。集計手順は以下です。

①メニュー[集計]→[残高推移表(月次)]をクリックします。

②[残高推移表(月次)]画面が表示されるので部門、勘定科目、期間を選択し、[集計]をクリックします。

※部門を設定していない場合は選択できません。
※月度を選択し、画面上部の[日次へ]をクリックすると、選択月の[残高推移表(日次)]の画面へ遷移で
きます。
※表示する条件を選択し、画面上部の[帳簿へ]をクリックすると、選択している勘定科目と月の取引
内容を[総勘定元帳]画面で確認できます。



1232023 © Donuts Co. Ltd, All Rights Reserved

4.3.データの集計

4.3.5.補助一覧集計表(日次)

補助一覧集計表(日次)は、選択した勘定科目に含まれる補助科目ごとに集計した金額を、指定した日
付で表示する集計表です。集計手順は以下です。

①メニュー[集計]→[補助一覧表(日次)]をクリックします。

②[補助一覧表(日次)]画面が表示されるので、部門、勘定科目、期間を選択し、[集計]をクリックしま
す。

※部門を設定していない場合は選択できません。
※表示する条件を選択し、画面上部の[帳簿へ]をクリックすると、選択している補助科目と期間の取
引内容を[補助元帳]画面で確認できます。
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4.3.データの集計

4.3.6.補助一覧集計表(月次)

補助一覧集計表(月次)は、選択した勘定科目に含まれる補助科目ごとに集計した金額を、指定した月
度で表示する集計表です。集計手順は以下です。

①メニュー[集計]→[補助一覧表(月次)]をクリックします。

②[補助一覧表(月次)]画面が表示されるので部門、勘定科目、期間を選択し、[集計]をクリックします。

※部門を設定していない場合は選択できません。
※表示する条件を選択し、画面上部の[帳簿へ]をクリックすると、[補助元帳]画面へ遷移します。
※表示する条件を選択し、画面上部の[試算表へ]をクリックすると、［試算表（月次・期間）］画面
で確認できます。
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4.3.データの集計

4.3.7.取引先別集計表

取引先別集計表は、当期会計期間の仕訳を対象に、取引先別に表示する集計表です。集計手順は以下
です。

①メニュー[集計]→[取引先別集計表]をクリックします。

②[取引先別集計表]画面が表示されるので部門、勘定科目、補助科目、期間などを選択し、[集計]をク
リックします。

※部門を設定していない場合は選択できません。
※金額をクリックし、画面上部の[帳簿へ]をクリックすると、選択している勘定科目の取引内容を[総
勘定元帳]画面で確認できます。
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4.3.データの集計

4.3.8.税区分集計表・残高推移表・補助一覧集計表・取引先別集計表を印刷する

税区分集計表・残高推移表・補助一覧集計表・取引先別集計表は印刷も可能です。
税区分集計表の印刷を例に手順を説明します。

①メニュー[集計]→[税区分集計表]をクリックします。

②[税区分集計表]画面が表示されるので印刷したい部門、期間、項目を選択後、画面上部の[プレビュ
ー]をクリックします。

※部門を設定していない場合は選択できません。
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4.3.データの集計

4.3.8.税区分集計表・残高推移表・補助一覧集計表・取引先別集計表を印刷する

③[税区分集計表のプレビュー]が表示されるので、[印刷(PDF)]をクリックします。

⑤書き出しが完了すると登録メールアドレス宛に「税区分集計表エクスポート完了のお知らせ」が届
きます。
※[個人設定]→[通知メール]にて「ファイル書出に関する通知」で「受け取る」にチェックを入れてい
ない場合はメール通知は届きません。

⑥[データ連携]→[書出一覧]をクリックし、該当行の[ダウンロード]をクリックするとダウンロードが
可能です。ダウンロードしたファイルを印刷してください。

④確認ダイアログが表示されるので[はい]をクリックします。

※印刷の設定を変更したい場合は、[設定]をクリックしてご変更ください。
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4.3.データの集計

4.3.9.税区分集計表・残高推移表・補助一覧集計表・取引先別集計表を書き出す

税区分集計表・残高推移表・補助一覧集計表・取引先別集計表はCSV形式で書き出すことが可能です。
ここでは書き出した税区分集計表をダウンロードする方法を例に説明します。

①メニュー[集計]→[税区分集計表]をクリックします。

②[税区分集計表]画面が表示されるので印刷したい部門、期間、項目を選択後、上部の[プレビュー]横
の[▼]をクリックし、[エクスポート]をクリックします。
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4.3.データの集計

4.3.8.税区分集計表・残高推移表・補助一覧集計表・取引先別集計表を書き出す

③[エクスポート]ダイアログが表示されるので、文字コード、出力対象を選択し、[保存する]をクリッ
クします。

⑤書き出しが完了すると登録メールアドレス宛に「税区分集計表エクスポート完了のお知らせ」が届
きます。
※[個人設定]→[通知メール]にて「ファイル書出に関する通知」で「受け取る」にチェックを入れてい
ない場合はメール通知は届きません。

⑥[データ連携]→[書出一覧]をクリックし、該当データの行の[ダウンロード]をクリックするとダウン
ロードが可能です。

④書出処理受付のダイアログが表示されるので、[OK]をクリックします。
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4.4.データの出力

4.4.1.仕訳を書き出す

ジョブカン会計では必要に応じて、仕訳データをCSV形式で書き出すことが可能です。
仕訳の書き出し方法は以下です。

①メニュー[データ連携]→[仕訳書出]をクリックします。

②[仕訳の書き出し]画面が表示されます。製品の形式、期間を設定したら、[書き出しを実行]をクリッ
クします。
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4.4.データの出力

4.4.1.仕訳を書き出す

③[書出一覧]画面が表示されます。書き出しが完了すると登録メールアドレス宛に「仕訳の書き出し
エクスポート完了のお知らせ」が届きます。

※[個人設定]→[通知メール]にて「ファイル書出に関する通知」で「受け取る」にチェックを入れてい
ない場合はメール通知は届きません。

④[データ連携]→[書出一覧]をクリックし、該当データの行の[ダウンロード]をクリックするとダウン
ロードが可能です。
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4.4.データの出力

4.4.2.連携ファイルを書き出す

ジョブカン会計では必要に応じて、「ジョブカンDesktop 会計」「ツカエル会計」と連携するため
のファイルを書き出すことが可能です。
※電子帳簿保存法対応機能を使用中の場合は、連携ファイルを書き出すことはできません。

①メニュー[データ連携]→[連携ファイル書出]をクリックします。

②[連携ファイルの書き出し]画面が表示されます。期間、仕訳の入力制限、コメントなどを設定し、
右下[書き出しの実行]をクリックします。
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4.4.データの出力

4.4.2.連携ファイルを書き出す

③[書出一覧]画面が表示されます。書き出しが完了すると登録メールアドレス宛に「連携ファイル書
出完了のお知らせ」が届きます。

※[個人設定]→[通知メール]にて「ファイル書出に関する通知」で「受け取る」にチェックを入れてい
ない場合はメール通知は届きません。

④[データ連携]→[書出一覧]をクリックし、該当データの行の[ダウンロード]をクリックするとダウン
ロードが可能です。
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4.4.データの出力

4.4.3.消費税の達人ファイルを書き出す

ジョブカン会計では必要に応じて「消費税の達人」と連携するためのファイルを書き出すことが可能
です。連携ファイルの書き出し方法は以下です。

①メニュー[データ連携]→[達人ファイル書出]→[消費税の達人]をクリックします。

②[消費税の達人ファイル書出]画面が表示されます。期間、仕訳の入力制限を設定し右下[書き出しの
実行]をクリックします。
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4.4.データの出力

4.4.3.消費税の達人ファイルを書き出す

③[書出一覧]画面が表示されます。書き出しが完了すると登録メールアドレス宛に「消費税の達人書
出完了のお知らせ」が届きます。

※[個人設定]→[通知メール]にて「ファイル書出に関する通知」で「受け取る」にチェックを入れてい
ない場合はメール通知は届きません。

④[データ連携]→[書出一覧]をクリックし、該当データの行の[ダウンロード]をクリックするとダウン
ロードが可能です。
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4.4.データの出力

4.4.4.法人税の達人ファイルを書き出す

ジョブカン会計では必要に応じて「法人税の達人」と連携するためのファイルを書き出すことが可能
です。連携ファイルの書き出し方法は以下です。

①メニュー[データ連携]→[達人ファイル書出]→[法人税の達人]をクリックします。

②[法人税の達人ファイル書出]画面が表示されます。期間、仕訳、仕訳の入力制限を設定し右下[書き
出しの実行]をクリックします。
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4.4.データの出力

4.4.4.法人税の達人ファイルを書き出す

③[書出一覧]画面が表示されます。書き出しが完了すると登録メールアドレス宛に「法人税の達人書
出完了のお知らせ」が届きます。

※[個人設定]→[通知メール]にて「ファイル書出に関する通知」で「受け取る」にチェックを入れてい
ない場合はメール通知は届きません。

④[データ連携]→[書出一覧]をクリックし、該当データの行の[ダウンロード]をクリックするとダウン
ロードが可能です。
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4.4.データの出力

4.4.5.内訳概況書の達人ファイルを書き出す

ジョブカン会計では必要に応じて「内訳概況書の達人」と連携するためのファイルを書き出すことが
可能です。連携ファイルの書き出し方法は以下です。

①メニュー[データ連携]→[達人ファイル書出]→[内訳概況書の達人]をクリックします。

②[内訳概況書の達人ファイル書出]画面が表示されます。内訳書用ファイルのみ書き出す場合は③－
❶へ、概況書用のみ、または内訳書用と概況書用を同時に作成する場合は④－❶へ進みます。
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4.4.データの出力

4.4.5.内訳概況書の達人ファイルを書き出す

③－❶内訳書用連携ファイルのみ作成する場合は、期間を設定し、書き出すファイルは[内訳書用]の
み選択し、必要に応じて仕訳の入力制限を設定後、[書き出しの実行]をクリックします。

※期間を選択する際、期首月（1か月目）からクリックした月まで全てが選択された状態になります。

③－❷[書出一覧]画面が表示されます。書き出しが完了すると登録メールアドレス宛に「内訳概況書
の達人(内訳書用)書出完了のお知らせ」が届きます。

※[個人設定]→[通知メール]にて「ファイル書出に関する通知」で「受け取る」にチェックを入れてい
ない場合はメール通知は届きません。
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4.4.データの出力

4.4.5.内訳概況書の達人ファイルを書き出す

③－❸[データ連携]→[書出一覧]をクリックし、該当データの行の[ダウンロード]をクリックするとダ
ウンロードが可能です。
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4.4.データの出力

4.4.5.内訳概況書の達人ファイルを書き出す

④－❶期間を設定し、概況書用連携ファイルのみ作成する場合は書き出すファイルは[概況書用]のみ
選択し、内訳書用連携ファイルと概況書用連携ファイルを書き出す場合は[内訳書用]と[概況書用]を選
択し、必要に応じて仕訳の入力制限を設定後、[次へ]をクリックします。（ここでは[内訳書用]と[概況
書用]の両方を書き出します。）

※期間を選択する際、期首月（1か月目）からクリックした月まで全てが選択された状態になります。

④－❷[主要科目の設定(損益科目)]画面が表示されます。必要に応じて集計項目を設定したら[次へ]を
クリックします。

※前の画面に戻る場合は[前へ]をクリックします。
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4.4.データの出力

4.4.5.内訳概況書の達人ファイルを書き出す

④－❸[主要科目の設定(貸借科目)]画面が表示されます。必要に応じて集計項目を設定したら[次へ]を
クリックします。

④－❹[月別売上の設定]画面が表示されます。必要に応じて集計科目を設定したら[書き出しの実行]を
クリックします。

※前の画面に戻る場合は[前へ]をクリックします。

※前の画面に戻る場合は[前へ]をクリックします。
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4.4.データの出力

4.4.5.内訳概況書の達人ファイルを書き出す

④－❺[書出一覧]画面が表示されます。書き出しが完了すると登録メールアドレス宛に「内訳概況書
の達人(内訳書用)書出完了のお知らせ」「内訳概況書の達人(概況書用)書出完了のお知らせ」が届きま
す。

④－❻[データ連携]→[書出一覧]をクリックし、該当データの行の[ダウンロード]をクリックするとダ
ウンロードが可能です。

※[個人設定]→[通知メール]にて「ファイル書出に関する通知」で「受け取る」にチェックを入れてい
ない場合はメール通知は届きません。
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5.1.決算業務の概要

5.1.1.作成・印刷できる決算書

決算書とは、会社の業績・財政状態などの状況を報告するための書類です。

本製品で印刷できる決算帳票は以下です。

①決算書
・表紙
・貸借対照表
・損益計算書
・製造原価報告書※
・裏表紙

②株主資本等変動計算書

③個別注記表

※製造原価報告書は、[基本情報]の設定において[製造科目を使用する]にチェックが付いている場合に
印刷できる帳票です。
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5.1.決算業務の概要

5.1.2.決算書作成の流れ

決算書を作成し、印刷するまでの流れです。

①入力した取引の確認（106ページ～）

各種帳簿や試算表などを利用して
取引が問題なく入力されていることを確認します。

②決算仕訳の入力（147ページ～）

(該当している場合のみ)決算を行う前に
棚卸しの仕訳や減価償却費の仕訳を入力します。

③決算書項目の確認（154ページ～）

決算書に記載する項目に
「未設定」となっている項目がないか確認します。

④決算書の印刷（166ページ～）

決算書を印刷します。
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5.2.決算仕訳の入力

5.2.1.決算仕訳について

決算仕訳は、通常の仕訳と区別されます。帳簿や試算表では決算仕訳を除いて集計したり、決算仕訳
のみを集計することができます。決算仕訳は、各帳簿から入力します。

①メニューより決算処理を行いたい帳簿をクリックします。
(例として[売掛帳]を選択します。メニュー[帳簿]→[売掛帳]をクリックします。)

②[売掛帳]画面が表示されます。決算仕訳にしたい仕訳をダブルクリックし、入力できる状況にしま
す。
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5.2.決算仕訳の入力

5.2.1.決算仕訳について

③項目[決]のチェックボックスにチェックを入れたら完了です（仕訳の日付が基本情報で設定した会
計期間の末日になります）。
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5.2.決算仕訳の入力

5.2.2.減価償却費の仕訳を作成する

固定資産の減価償却費に関する仕訳を作成します。

①メニュー[決算]→[固定資産]をクリックします。

②[固定資産管理]画面が表示されます。画面右上[仕訳作成]をクリックします。
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5.2.決算仕訳の入力

5.2.2.減価償却費の仕訳を作成する

③[固定資産の仕訳一覧]画面が表示されます。画面右上[固定資産の仕訳作成]をクリックします。

④[固定資産の仕訳作成]画面が表示されます。必要に応じて設定を変更したら [作成]をクリックします。

※各項目の設定については、税務署などでご確認ください。
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5.2.決算仕訳の入力

5.2.3.発行事業者番号を一括確認する

取引先名簿にて発行事業者番号が有効か、一括で確認します。

②[取引先名簿]画面が表示されます。画面右上[番号確認]をクリックします。

①メニュー[設定]→[取引先名簿]をクリックします。

③ダイアログが表示されます。 [はい]を選択します。
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5.2.決算仕訳の入力

5.2.3.発行事業者番号を一括確認する

⑤ [一括処理一覧]画面が表示されます。 [結果一覧へ]をクリックします。

④メニュー[管理]→[一括処理一覧]をクリックします。

⑥[発行事業者登録番号確認]画面が表示されます。「公式サイト」の情報と「取引先名簿」の情報に
差異がある場合、赤字で[あり]と表示されます。
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5.2.決算仕訳の入力

5.2.3.発行事業者番号を一括確認する

⑧ダイアログが表示されます。 [はい]を選択します。

⑦差異がある場合、 ボタンをクリックすると取引先名簿の上書きすることが可能です。

⑨ [税区分一括置換]ダイアログが表示されます。
対象となる期間、置換する税区分を選択し[OK]をクリックすると一括処理の予約が登録されます。

⑩ [上書きが完了しました。]と表示されていたら完了です。

※承認設定にて「承認済仕訳の編集・削除」を不可にしている場合は置換できません。
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5.3.決算書項目の設定

5.3.1.決算書の基本設定を行う

決算書の基本情報、諸表のタイトル設定、裏表紙の設定を行います。

①メニュー[決算]→[決算書作成]をクリックします。

②[決算書のプレビュー]画面が表示されます。画面右上[基本設定]をクリックします。
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5.3.決算書項目の設定

5.3.1.決算書の基本設定を行う

③[決算書の基本設定]画面が表示されます。基本情報、各諸表のタイトル等を入力して[保存する]をク
リックします。[決算書のプレビュー]画面に戻ったら完了です。
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5.3.決算書項目の設定

5.3.2.決算書項目を登録する

決算書項目の登録を行います。決算書項目が「未設定」になっている科目に割り当てる科目を新しく
登録する場合は、以下の手順で登録します。ただし、区分と合計行は追加できません。

①メニュー[決算]→[決算書作成]をクリックします。

②[決算書のプレビュー]画面が表示されます。画面右上[基本設定]横の[▼]をクリックし、[項目設定]を
クリックします。
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5.3.決算書項目の設定

5.3.2.決算書項目を登録する

③[決算書項目設定]画面が表示されます。追加したい決算書項目をクリックし、選択後、画面右上[新
規追加]ボタンをクリックします。

④[決算書項目新規作成]ダイアログが表示されます。名称、貸借などを入力し[保存する]をクリックし
ます。

⑤[決算書項目新規作成]ダイアログが閉じ、[決算書項目設定]画面に戻ります。③で選択した行の真下
に決算書項目が登録されます。
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5.3.決算書項目の設定

5.3.3.決算書項目の割り当てを確認する

集計する決算書項目が割り当てられていない科目（「未設定」の科目）がある場合、決算書を作成す
ることができません。ここでは「未設定」の科目がないか確認します。

①メニュー[決算]→[決算書作成]をクリックします。

②[決算書のプレビュー]画面が表示されます。画面右上[基本設定]横の[▼]をクリックし、[科目との関
連付け]をクリックします。
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5.3.決算書項目の設定

5.3.3.決算書項目の割り当てを確認する

③[決算書項目と科目の関連付け]画面が表示されます。画面右上[未設定科目を検索]ボタンをクリック
します。

④未設定の科目があった場合は、決算書項目を指定します。

⑤未設定の科目がなければ決算書の印刷が可能です。



1602023 © Donuts Co. Ltd, All Rights Reserved

5.4.キャッシュ・フロー計算書項目の設定

5.4.1.キャッシュ・フロー計算書の基本設定を行う

キャッシュ・フロー計算書の表示方法を選択します。
※キャッシュ・フロー計算書作成機能はビジネスプラン・エンタープライズプランのみ利用可能とな
ります。
①メニュー[決算]→[キャッシュ・フロー計算書]をクリックします。

②[キャッシュ・フロー計算書]画面が表示されます。画面右上[基本設定]をクリックします。
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5.4.キャッシュ・フロー計算書項目の設定

5.4.1.キャッシュ・フロー計算書の基本設定を行う

③[キャッシュ・フロー計算書の基本設定]ダイアログが表示されます。表示方法を選択し、[保存する]

をクリックします。

④[キャッシュ・フロー計算書]画面が表示され、選択した表示方法が適用されていれば、完了です。
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5.4.キャッシュ・フロー計算書項目の設定

5.4.2.キャッシュ・フロー項目を登録する

キャッシュ・フロー項目の登録を行います。キャッシュ・フロー項目が「未設定」になっている科目
に割り当てるキャッシュ・フロー項目を新しく登録する場合は、以下の手順で登録します。ただし、
区分は追加できません。
※キャッシュ・フロー計算書作成機能はビジネスプラン・エンタープライズプランのみ利用可能とな
ります。

①メニュー[決算]→[キャッシュ・フロー計算書]をクリックします。

②[キャッシュ・フロー計算書]画面が表示されます。画面右上[基本設定]横の[▼]をクリックし、[項目
設定]をクリックします。
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5.4.キャッシュ・フロー計算書項目の設定

5.4.2.キャッシュ・フロー項目を登録する

③[キャッシュ・フロー項目設定]画面が表示されます。追加したい区分をクリックして選択後、画面
右上の[新規作成]ボタンをクリックします。

④[キャッシュ・フロー項目新規作成]ダイアログが表示されます。名称、検索キーなどを入力し[保存
する]をクリックします。

⑤[キャッシュ・フロー項目新規作成]ダイアログが閉じ、[キャッシュ・フロー項目設定]画面に戻りま
す。③で選択した行の真下にキャッシュ・フロー項目が登録されます。



1642023 © Donuts Co. Ltd, All Rights Reserved

5.4.キャッシュ・フロー計算書項目の設定

5.4.3.キャッシュ・フロー項目と科目の関連付けを確認する

ここでは「未設定」の科目がないか確認します。
キャッシュ・フロー項目が割り当てられていない科目（「未設定」の科目）がある場合でも、キャッ
シュ・フロー計算書の集計および、印刷は可能です。
ただし、印刷時に「『未設定』の科目が存在します。『キャッシュ・フロー項目と科目の関連付け』
を確認してください。（このまま印刷することもできます。）」と表示されます。

※キャッシュ・フロー計算書作成機能はビジネスプラン・エンタープライズプランのみ利用可能とな
ります。

①メニュー[決算]→[キャッシュ・フロー計算書]をクリックします。

②[キャッシュ・フロー計算書]画面が表示されます。『未設定』の科目が存在する場合、画面上部に
「『未設定』の科目が存在します。『キャッシュ・フロー項目と科目の関連付け』を確認してくださ
い。」と表示されるので、画面右上[基本設定]横の[▼]をクリックし、[科目との関連付け]をクリック
します。
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5.4.キャッシュ・フロー計算書項目の設定

5.4.3.キャッシュ・フロー項目と科目の関連付けを確認する

③[キャッシュ・フロー項目と科目の関連付け]画面が表示されます。画面右上[未設定科目を検索]ボタ
ンをクリックします。

④未設定の科目があった場合は、必要に応じてキャッシュ・フロー項目を指定します。
※未設定の科目がある場合でも、キャッシュ・フロー計算書の印刷が可能です。
（キャッシュ・フロー計算書の印刷については169ページ）
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5.5.決算書の印刷

5.5.1.決算書を印刷する

決算仕訳を完了し、決算書の各項目を設定し終えたら、決算書の印刷を行います。

①メニュー[決算]→[決算書作成]をクリックします。

②[決算書のプレビュー]画面が表示されます。画面右上[設定]をクリックします。
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5.5.決算書の印刷

5.5.1.決算書を印刷する

③[印刷設定]ダイアログが表示されます。帳票、用紙、詳細について設定を行います。設定が完了し
たら[適用する]をクリックします。

④[決算書のプレビュー]画面に戻ります。印刷準備が完了したら、画面右上[印刷(PDF)]をクリックし
ます。
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5.5.決算書の印刷

5.5.1.決算書を印刷する

⑤確認ダイアログが表示されます。[はい]をクリックするとPDFファイルの書き出しが始まります。

⑥書き出しが完了すると登録メールアドレス宛に「決算報告書印刷(PDF書出)完了のお知らせ」が届
きます。

※[個人設定]→[通知メール]にて「ファイル書出に関する通知」で「受け取る」にチェックを入れてい
ない場合はメール通知は届きません。

⑦書出が完了したら[データ連携]→[書出一覧]より、[ダウンロード]をクリックしてダウンロードしま
す。
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5.5.決算書の印刷

5.5.2.キャッシュ・フロー計算書を印刷する

キャッシュ・フロー計算書の各項目を設定し終えたら、キャッシュ・フロー計算書の印刷を行います。
※キャッシュ・フロー計算書作成機能はビジネスプラン・エンタープライズプランのみ利用可能とな
ります。

①メニュー[決算]→[キャッシュ・フロー計算書]をクリックします。

②[キャッシュ・フロー計算書]画面が表示されます。キャッシュ・フロー計算書を作成したい期間を
選択し、[集計]をクリックします。



1702023 © Donuts Co. Ltd, All Rights Reserved

5.5.決算書の印刷

5.5.2.キャッシュ・フロー計算書を印刷する

③集計結果が表示されます。画面右上の[プレビュー]をクリックします。

④[キャッシュ・フロー計算書のプレビュー]画面が表示されます。画面右上の[設定]をクリックします。

※必要に応じて画面右上の[注記]をクリックして注記を追加します。
※借入金の借換や受取(支払)利息の処理が発生する場合など、必要に応じて調整金額を入力し集計金
額の調整を行います。なお、キャッシュ・フロー計算書に印刷される金額は常に[調整後の金額]とな
ります。
※[プレビュー]横の[▼]をクリックし、[エクスポート]をクリックするとCSV形式で書き出すことが可
能です。
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5.5.決算書の印刷

5.5.2.キャッシュ・フロー計算書を印刷する

⑤[印刷設定]ダイアログが表示されます。帳票、用紙、詳細について設定を行います。設定が完了し
たら[適用する]をクリックします。

⑥[キャッシュ・フロー計算書のプレビュー]画面に戻ります。印刷準備が完了したら、画面右上の[印
刷(PDF)]をクリックします。
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5.5.決算書の印刷

5.5.2.キャッシュ・フロー計算書を印刷する

⑦確認ダイアログが表示されます。[はい]をクリックするとPDFファイルの書き出しが始まります。

⑧書き出しが完了すると登録メールアドレス宛に「キャッシュ・フロー計算書印刷(PDF書出)完了の
お知らせ」が届きます。

※[個人設定]→[通知メール]にて「ファイル書出に関する通知」で「受け取る」にチェックを入れてい
ない場合はメール通知は届きません。

⑨書出が完了したら[データ連携]→[書出一覧]より、[ダウンロード]をクリックしてダウンロードしま
す。
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5.5.決算書の印刷

5.5.3.株主資本等変動計算書を印刷する

株主資本等変動計算書を印刷します。

①メニュー[決算]→[株主資本等変動計算書]をクリックします。

②[株主資本等変動計算書]画面が表示されます。変動項目を新規作成したり、変動金額を入力したり
します。

③設定が完了したら画面右上[プレビュー]ボタンをクリックします。

※必要に応じて、画面右上[脚注の設定]をクリックし、脚注を入力します。
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5.5.決算書の印刷

5.5.3.株主資本等変動計算書を印刷する

④[株主資本等変動計算書のプレビュー]が表示されます。
※必要に応じて [設定]ボタンをクリックして、印刷設定を調整します。

⑤印刷準備が完了したら、画面右上[印刷(PDF)]をクリックします。

⑥確認ダイアログが表示されます。[はい]をクリックするとPDFファイルの書き出しが始まります。

⑦書き出しが完了すると登録メールアドレス宛に「株主資本等変動計算書印刷(PDF書出)完了のお知
らせ」が届きます。

※[個人設定]→[通知メール]にて「ファイル書出に関する通知」で「受け取る」にチェックを入れてい
ない場合はメール通知は届きません。

⑧書出が完了したら[データ連携]→[書出一覧]より、[ダウンロード]をクリックしてダウンロードしま
す。



1752023 © Donuts Co. Ltd, All Rights Reserved

5.5.決算書の印刷

5.5.4.個別注記表を印刷する

個別注記表を印刷します。

①メニュー[決算]→[個別注記表]をクリックします。

②[個別注記表]画面が表示されます。前期の設定を反映させる場合は、画面右上[前期取込]をクリック
します。
※初年度の場合はクリックできません。

③個別注記表の会社区分設定の変更する場合は、画面右上[設定]をクリックして変更します。

④注記を追加する場合は、画面右上[新規作成]をクリックして追加します。

⑤②~④の設定が完了したら画面右上[プレビュー]ボタンをクリックします。
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5.5.決算書の印刷

5.5.4.個別注記表を印刷する

⑥[個別注記表のプレビュー]が表示されます。必要に応じて [設定]ボタンをクリックして、印刷設定を
調整します。

⑦準備が完了したら、画面右上[印刷(PDF)]をクリックします。

⑧確認ダイアログが表示されます。[はい]をクリックするとPDFファイルの書き出しが始まります。

⑨書き出しが完了すると登録メールアドレス宛に「個別注記表印刷(PDF書出)完了のお知らせ」が届
きます。
※[個人設定]→[通知メール]にて「ファイル書出に関する通知」で「受け取る」にチェックを入れてい
ない場合はメール通知は届きません。

⑩書出が完了したら[データ連携]→[書出一覧]より[ダウンロード]をクリックしてダウンロードします。
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5.5.決算書の印刷

5.5.5.決算書作成履歴を確認する

決算書の印刷履歴を閲覧可能です。
※決算書履歴閲覧機能はエンタープライズプランのみ利用可能となります。

①メニュー[管理]→[履歴]→[決算書作成履歴]をクリックします。

②[決算書作成履歴]画面が表示されます。必要に応じて[フィルター]をクリックし、表示する決算書作
成履歴の条件を変更します。
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5.6.消費税申告書の印刷

5.6.1.消費税申告書設定を行う

消費税申告書の基本情報の設定を行います。

①メニュー[決算]→[消費税申告書]をクリックします。

※基本情報の設定で業者区分「免税」を選択している場合は、 [消費税申告書]メニューは表示されま
せん。

②[消費税の申告書のプレビュー]画面が表示されます。画面右上[申告書設定]をクリックします。

※申告書作成にあたり基本情報の登録が必要です（32ページ）。基本情報の登録・確認をお願いしま
す。
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5.6.消費税申告書の印刷

5.6.1.消費税申告書設定を行う

③[消費税申告書設定]画面が表示されます。適宜設定を行ったら [保存する]をクリックします。

※「税額控除に係る経過措置（２割特例）」は、インボイス制度を機に免税事業者からインボイス発
行事業者として課税事業者になられた方が対象です。

※デフォルトでは[基本設定]の画面が表示されております。
必要に応じて表示を切り替えて各項目を設定してください。

・付表2金額 ※1

・申告書金額
・付記項目
・金融機関
・税理士

※1 基本情報の設定で課税方式「簡易課税」を選択している場合は
付表2金額は表示されません。
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5.6.消費税申告書の印刷

5.6.2.消費税申告書を印刷する

消費税申告書を印刷します。

①メニュー[決算]→[消費税申告書]をクリックします。

②[消費税の申告書のプレビュー] 画面が表示されます。画面右上[設定]をクリックします。
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5.6.消費税申告書の印刷

5.6.2.消費税申告書を印刷する

③[印刷設定]ダイアログが表示されます。帳票、用紙、詳細について設定を行います。設定が完了し
たら[適用する]をクリックします。

④[消費税の申告書のプレビュー]画面に戻ります。印刷準備が完了したら、画面右上[印刷(PDF)]をク
リックします。
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5.6.消費税申告書の印刷

5.6.2.消費税申告書を印刷する

⑤確認ダイアログが表示されます。[はい]をクリックすると、PDFファイルの書き出しが始まります。

⑥書き出しが完了すると登録メールアドレス宛に「消費税申告書印刷(PDF書出)完了のお知らせ」が
届きます。
※[個人設定]→[通知メール]にて「ファイル書出に関する通知」で「受け取る」にチェックを入れてい
ない場合はメール通知は届きません。

⑦書出が完了したら[データ連携]→[書出一覧]より[ダウンロード]をクリックしてダウンロードします。
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5.6.消費税申告書の印刷

5.6.3.消費税のe-Taxファイルの書き出し

消費税のe-Taxファイルの書き出しを行います。

①[消費税の申告書のプレビュー] 、または[消費税申告書設定]の画面を表示し、画面右上[e-Tax書出]

をクリックします。

③書き出しが完了すると登録メールアドレス宛に「e-Tax消費税申告書出完了のお知らせ」が届きま
す。
※[個人設定]→[通知メール]にて「ファイル書出に関する通知」で「受け取る」にチェックを入れてい
ない場合はメール通知は届きません。

④書出が完了したら[データ連携]→[書出一覧]より[ダウンロード]をクリックしてダウンロードします。

②[消費税のe-Taxファイル書出]画面が表示されます。必要事項を入力したら[書き出しの実行]をクリ
ックします。
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5.7.消費税の還付申告に関する明細書の印刷

5.7.1.消費税の還付申告に関する明細書設定を行う

①メニュー[決算]→[消費税還付申告明細書]をクリックします。

※基本情報の設定で業者区分「免税」、または課税方式「簡易課税」を選択している場合は、[消費税
還付申告書明細書]メニューは表示されません。

②[消費税の還付申告に関する明細書のプレビュー]画面が表示されます。画面右上[還付明細設定]をク
リックします。

消費税の還付申告に関する明細書を設定を行います。消費税の還付申告に関する明細書は、消費税で
還付申告を行う場合に必要となる帳票です。
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5.7.消費税の還付申告に関する明細書の印刷

5.7.1.消費税の還付申告に関する明細書設定を行う

③[消費税の還付申告に関する明細書設定] 画面に戻ります。適宜設定を行ったら [保存する]をクリッ
クします。

※デフォルトでは[基本情報]の画面が表示されております。
必要に応じて表示を切り替えて各項目を設定してください。

・課税資産
・輸出取引
・金融機関等
・仕入金額
・棚卸資産
・固定資産
・特殊事情
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5.7.消費税の還付申告に関する明細書の印刷

5.7.2.消費税の還付申告に関する明細書を印刷する

消費税の還付申告に関する明細書を印刷します。

②[消費税の還付申告に関する明細書のプレビュー]画面が表示されます。画面右上[設定]をクリックし
ます。

①メニュー[決算]→[消費税還付申告明細書]をクリックします。
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5.7.消費税の還付申告に関する明細書の印刷

5.7.2.消費税の還付申告に関する明細書を印刷する

③[印刷設定]ダイアログが表示されます。用紙、詳細について設定を行います。設定が完了したら[適
用する]をクリックします。

④[消費税の還付申告に関する明細書のプレビュー]画面に戻ります。印刷準備が完了したら、画面右
上[印刷(PDF)]をクリックします。
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5.7.消費税の還付申告に関する明細書の印刷

5.7.2.消費税の還付申告に関する明細書を印刷する

⑤確認ダイアログが表示されます。[はい]をクリックすると、PDFファイルの書き出しが始まります。

⑥書き出しが完了すると登録メールアドレス宛に「消費税の還付申告に関する明細書印刷 (PDF書出)

完了のお知らせ」が届きます。
※[個人設定]→[通知メール]にて「ファイル書出に関する通知」で「受け取る」にチェックを入れてい
ない場合はメール通知は届きません。

⑦書出が完了したら[データ連携]→[書出一覧]より、[ダウンロード]をクリックしてダウンロードしま
す。
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5.7.消費税の還付申告に関する明細書の印刷

5.7.3.消費税のe-Taxファイルを書き出す

消費税のe-Taxファイルの書き出しを行います。

①[消費税の還付申告に関する明細書のプレビュー] 、または[消費税の還付申告に関する明細書設定]の
画面を表示し、画面右上[e-Tax書出]をクリックします。

③書き出しが完了すると登録メールアドレス宛に「e-Tax消費税申告書出完了のお知らせ」が届きま
す。
※[個人設定]→[通知メール]にて「ファイル書出に関する通知」で「受け取る」にチェックを入れてい
ない場合はメール通知は届きません。

④書出が完了したら[データ連携]→[書出一覧]より[ダウンロード]をクリックしてダウンロードします。

②[消費税のe-Taxファイル書出]画面が表示されます。必要事項を入力したら[書き出しの実行]をクリ
ックします
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6.1.次年度の会計データの作成

6.1.1.次年度の会計データ作成タイミング

翌年の経費をあらかじめ入力したい場合などは、事前に翌年の会計データを作成（次年度作成）しま
す。翌年のデータを作成したら、年度を切り替える（194ページ）ことで複数年度の会計データに並
行して入力できます。次年度の会計データは、いつでも作成できます。



1922023 © Donuts Co. Ltd, All Rights Reserved

6.1.次年度の会計データの作成

6.1.2.次年度の会計データを作成する

翌年(次年度)の会計データを作成します。

①メニュー[管理]→[年度の管理]ボタンをクリックします。

②[年度の管理]画面が表示されます。画面右上[次年度作成]をクリックします。

※最新年度を表示していない場合、[次年度作成]は行えません。
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6.1.次年度の会計データの作成

6.1.2.次年度の会計データを作成する

③[次年度作成]ダイアログが表示されます。次年度の期間に誤りがなければ[次年度を作成する]をクリ
ックします。

※当年度の会計期間の短縮を行う場合は[会計期間の短縮を行う]のチェックボックスに、チェックを
入れて調整してください。
※「電子帳簿保存を使用する」にチェックを入れると「仕訳履歴」、「科目・部門履歴」、「固定資
産履歴」機能を使用することができます。（会計期間の途中で電子帳簿保存の設定を変更することは
できません。次年度のデータを作成する際に変更可能です。）
※電子帳簿保存法対応機能はビジネスプラン・エンタープライズプランのみ利用可能となります。
※IPOをご検討の際は変更履歴を残すため「電子帳簿保存を使用する」にチェックを入れてください。
※電子帳簿保存法対応機能を使用する場合、「データメンテナンス」「連携ファイル書出」「連携フ
ァイル取込」「弥生科目の取込」は利用できません。

次年度の会計データを作成した際に、本年度の会計データから次年度の会計データに移行する情報は
次のとおりです。

・貸借対照表科目の残高
・ライブラリに登録された情報
・決算書
・固定資産に関する情報

次年度の会計データを作成できない場合は、警告画面が表示されます。
次年度の会計データを作成できない原因は、次のとおりです。
・残高の貸借バランスが合っていないとき
・会計期間を短縮する際に、年度末以降の仕訳があるとき
・仕訳に不明勘定が使用されているとき
・「複合」に残高があるとき
・会計期間を短縮する際に、年度末以降に取得した固定資産が登録されているとき

これらの原因がある場合は、帳簿や[科目残高入力]画面で仕訳や残高の修正をしてください。
（科目残高の入力方法は38ページ）

④[一括処理一覧]画面上部にメッセージが表示されます。処理が終了したらステータスが「完了」と
記載されます。
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6.2.会計データの年度切替

6.2.1.会計データの会計期間（年度）を切り替える

ジョブカン会計では、1 つの会計データ内で複数年度の会計データを管理しています。確定申告前な
どは会計期間（年度）を切り替えて(年度切替)作業をする必要が出てくる場合がありますので、必要
に応じて年度切替えを行います。

①メニュー[管理]→[年度の管理]ボタンをクリックします。

②[年度の管理]画面が表示されます。切り替えたい会計期間をクリックします。
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6.2.会計データの年度切替

6.2.1.会計データの会計期間（年度）を切り替える

③[ホーム]画面が表示され「会計年度を切り替えました」と記載があれば完了です。

※[現在開いているデータ]において、切り替え後の会計期間が表示されているか確認可能です。

※過年度の会計データの編集
過年度の会計データは、いつでも編集することができます。次年度の更新が必要な操作(仕訳の編集な
ど)を行った後に会計期間を切り替えると、次年度更新を促す警告画面が表示されます。この場合は
[いいえ]ボタンをクリックして、次ページに示す方法で次年度の会計データを更新してから会計期間
を切り替えます。
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6.3.次年度の会計データの更新

6.3.1.次年度の会計データを更新する

過年度の会計データを変更した場合は、過年度の変更内容を次年度の会計データに反映（次年度更
新）する必要があります。
次年度更新を行うと各種設定や前期繰越残高などが更新されます。前年度以前の過年度の会計データ
を変更した場合は、本年度までのすべての会計期間で更新処理が必要です。

①メニュー[管理]→[年度の管理]ボタンをクリックします。

②[年度の管理]画面が表示されます。画面右上[次年度更新]をクリックします。

※選択中の年度に次年度が存在する場合のみ、次年度更新が可能です。
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6.3.次年度の会計データの更新

6.3.1.次年度の会計データを更新する

③確認ダイアログが表示されます。[はい]をクリックします。

④[一括処理一覧]上部にメッセージが表示されます。処理が終了したらステータスが「完了」と記載
されます。

過年度の会計データを更新した場合は、次の内容が次年度の会計データに反映されます。

・勘定科目・補助科目・部門の追加は更新される。
・繰越利益剰余金は更新される。
・貸借対照表の科目の前期繰越残高。
・次年度の会計データにない固定資産は追加される。また、削除された固定資産は、次年度の会計デ
ータでも削除される。
・固定資産を変更した場合は、次年度の会計データでも更新される。次年度の固定資産を修正してい
る場合は、再度、修正する必要がある。

次年度の会計データを更新できない場合は、警告画面が表示されます。次年度更新が行えない原因は、
次のとおりです。

・残高の貸借バランスが合っていない。
・仕訳に不明勘定が使用されている。
・「複合」に残高が残っている。

条件に当てはまる場合は、帳簿や[科目残高入力]画面などで修正してください。
（科目残高の入力方法は38ページ）
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6.4.前年度との比較

6.4.1.前年度総勘定元帳

データ内の会計年度が複数年にあり、開いている会計年度のデータに前年度のデータがある場合のみ
前年度の総勘定元帳をご確認いただくことが可能です。

①メニュー[前年度参照]→[前年度総勘定元帳]をクリックします。

②[前年度総勘定元帳]画面が表示されます。勘定科目と期間を選択していただくと、確認したい期間
の前年度総勘定元帳を確認できます。

※日付横に緑色の線がある場合は、該当仕訳をダブルクリックすることで[前年度振替伝票（詳細）]

画面を確認できます。
※入力・修正はできません。内容を変更されたい場合は、メニュー[管理]→[年度の管理]より該当会計
期間を開いて修正します。
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6.4.前年度との比較

6.4.2.前年度補助元帳

データ内の会計年度が複数年にあり、開いている会計年度のデータに前年度のデータがある場合のみ
前年度の補助元帳をご確認いただくことが可能です。

①メニュー[前年度参照]→[前年度補助元帳]をクリックします。

②[前年度補助元帳]画面が表示されます。勘定科目や補助科目、期間を選択していただくと、確認し
たい期間の前年度補助元帳を確認できます。

※日付横に緑色の線がある場合は、該当仕訳をダブルクリックすることで[前年度振替伝票（詳細）]

画面を確認できます。
※入力・修正はできません。内容を変更されたい場合は、メニュー[管理]→[年度の管理]より該当会計
期間を開いて修正します。
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6.4.前年度との比較

6.4.3.前年度仕訳日記帳

データ内の会計年度が複数年にあり、開いている会計年度のデータに前年度のデータがある場合のみ
前年度の仕訳日記帳をご確認いただくことが可能です。

①メニュー[前年度参照]→[前年度仕訳日記帳]をクリックします。

②[前年度仕訳日記帳]画面が表示されます。期間を選択していただくと、確認したい期間の前年度仕
訳日記帳を確認できます。

※日付横に緑色の線がある場合は、該当仕訳をダブルクリックすることで[前年度振替伝票（詳細）]

画面を確認できます。
※入力・修正はできません。内容を変更されたい場合は、メニュー[管理]→[年度の管理]より該当会計
期間を開いて修正します。
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6.4.前年度との比較

6.4.4.前年度振替伝票

データ内の会計年度が複数年にあり、開いている会計年度のデータに前年度のデータがある場合のみ
前年度の振替伝票をご確認いただくことが可能です。

①メニュー[前年度参照]→[前年度振替伝票]をクリックします。

②[前年度振替伝票]画面が表示されます。期間を選択すると、確認したい期間の前年度振替伝票を確
認できます。日付をクリックすると [前年度振替伝票（詳細）] 画面が表示され、詳細を確認できます。

※入力・修正はできません。内容を変更されたい場合は、メニュー[管理]→[年度の管理]より該当会計
期間を開いて修正します。



7.その他の機能
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7.1.各種設定

7.1.1.消費税区分設定

基本情報で設定した消費税情報に応じた消費税区分の情報を確認できます。

①メニュー[設定]→[消費税区分設定]をクリックします。

②[消費税区分設定]画面が表示されます。各消費税区分の正式名称、名称、略称、検索キー1・2をご
確認いただけます。

※なお、検索キー1･2は編集可能です。入力後 [Enter]キーを押すか、他の行をクリックすると編集内
容は保存されます。
※同じライセンスのメンバーで共通の設定となります。
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7.1.各種設定

7.1.2.仕訳ライブラリ

仕訳ライブリラリでは仕訳日記帳やその他の帳簿で入力する仕訳の内容を登録・確認できます。

①メニュー[設定]→[仕訳ライブラリ]をクリックします。

②[仕訳ライブラリ]画面が表示されます。その後、以下の編集が可能です。

編集方法

❶取引名をクリックするか、該当項目を選択後、ダブルクリック・[編集]をクリックすると取引内容
の編集が可能です。

❷画面右上[新規作成]より新しく取引内容の登録が可能です。

❸[新規作成]横の[▼]をクリック後、[インポート]をクリックすると仕訳ライブラリの取込が可能です。

❹画面右上[プレビュー]横の[▼]をクリック後、[エクスポート]をクリックすると仕訳ライブラリのエ
クスポートが可能です。

※同じライセンスのメンバーで共通の設定となります。
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7.1.各種設定

7.1.3.伝票ライブラリ

伝票ライブラリでは、振替伝票で入力する仕訳の登録・修正が可能です。あらかじめいくつかの仕訳
が登録されています。

①メニュー[設定]→[伝票ライブラリ]をクリックします。

②[伝票ライブラリ]画面が表示されます。その後、以下の編集が可能です。

編集方法

❶取引名をクリックするか、該当項目を選択後、ダブルクリック・[編集]をクリックすると取引内容
の編集が可能です。

❷画面右上[新規作成]より新しく仕訳内容の登録が可能です。

❸[新規作成]横の[▼]をクリック後、[インポート]をクリックすると伝票ライブラリの取込が可能です。

❹画面右上[プレビュー]横の[▼]をクリック後、[エクスポート]をクリックするとより伝票ライブラリ
のエクスポートが可能です。

※同じライセンスのメンバーで共通の設定となります。
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7.1.各種設定

7.1.4.摘要ライブラリ

摘要ライブラリでは、仕訳で入力する摘要の登録・修正が可能です。あらかじめいくつかの摘要が登
録されています。

①メニュー[設定]→[摘要ライブラリ]をクリックします。

②[摘要ライブラリ]画面が表示されます。その後、以下の編集が可能です。

編集方法

❶摘要名をクリックするか、該当項目を選択後、ダブルクリック・[編集]をクリックすると摘要の編
集が可能です。

❷画面右上[新規作成]より新しく摘要の登録が可能です。

❸[新規作成]横の[▼]をクリック後、[インポート]をクリックすると摘要ライブラリの取込が可能です。

❹画面右上[プレビュー]横の[▼]をクリック後、[エクスポート]をクリックするとより摘要ライブラリ
のエクスポートが可能です。

※同じライセンスのメンバーで共通の設定となります。
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7.1.各種設定

7.1.5.帳簿設定

帳簿設定では用意されている帳簿の設定を変更したり、他に新たな帳簿を追加したりできます。
※登録できる帳簿は合計10種類までです。

①メニュー[設定]→[帳簿設定]をクリックします。

②[帳簿設定]画面が表示されます。該当項目をダブルクリック・もしくは選択後[Enter]キーを押すと
内容の編集が可能です。

※[帳簿設定]画面ではメニューは表示されません。右下[戻る]をクリックすると開いていたページに戻
ります。
※[使用／未使用]欄で[使用]と表示されている場合は、メニューの[帳簿]から表示することができるよ
うになります。
※同じライセンスのメンバーで共通の設定となります。
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7.1.各種設定

7.1.6.伝票番号設定

伝票番号設定では取引入力時の付番について設定が可能です。
※伝票番号を再付番したい場合は、[管理]→[メンテナンス]より可能です。（210ページ）

①メニュー[設定]→[伝票番号設定]をクリックします。

②[伝票番号設定]画面が表示されます。伝票番号を使用する場合は[使用の有無]の[使用する]を選択し
ます。下部に設定詳細が表示されます。

③[運用方法]は[手入力]・[自動(通年)]・[自動(月別)]のいずれかから選択します。
④[伝票番号の管理]では次回番号を入力できます。
※[次回番号を調整する]をクリックすると、次の番号が自動的に入力されます。
⑤設定を変更したら[保存する]をクリックしてください。
※同じライセンスのメンバーで共通の設定となります。
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7.1.各種設定

7.1.7.個人設定

個人設定ではメンバーごとに設定できる項目がまとまっています。ログインするアカウントごとの設
定となり、他メンバーと異なる設定が可能です。

①メニュー[設定]→[個人設定]をクリックします。

②[個人設定]画面が表示されます。その後、以下の設定が可能です。

・ホーム：「ジョブカン会計」にログインした際に最初に表示する画面（よく利用する帳簿）を指定
できます。
・ログイン状態：同じライセンスの他のメンバーにログイン状態を公開するか選択します。[公開]を
選択している場合は、この会計データにログインしている他のメンバーと相互にアクティブメンバー
として画面上に表示されるようになります。
・通知メール：ファイルの取り込みや書き出し（仕訳の取り込みや帳簿の印刷など）の操作をした場
合に、操作が完了したことを知らせるメールを受け取るかどうかを指定します。取り込み、書き出し、
それぞれに対して設定できます。取り込みや書き出しの完了は、書出一覧画面や取込一覧画面でも確
認できます。
・初期値：帳簿などのエクスポートを行う場合に初期値とする文字コードを選択します。

③設定を変更したら[保存する]をクリックします。
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7.2.管理

7.2.1.メンテナンス・伝票番号再付番を行う

メンテナンスでは伝票番号の再付番を行うことができます。
※電子帳簿保存法対応機能を使用中の場合は、伝票番号再付番を使用することはできません。

①メニュー[管理]→[メンテナンス]をクリックします。

②[データメンテナンス]画面が表示されます。[再付番する]をクリックすると伝票番号の再付番を実行
します。

※伝票番号設定において[使用の有無]が[使用しない]になっている場合、再付番は行えません。
※通年設定や月次設定は伝票番号設定に基づきます。（208ページ）

※基本情報にて[経過措置を適用する]を選択している、尚且つ[登録日]が期中である場合、[課税事業者
となる経過措置]の項目が表示されます。
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7.2.管理

7.2.2.一括処理一覧

一括処理一覧では、一括項目置換や伝票番号再付番の状況を確認できます。

①メニュー[管理]→[一括処理一覧]をクリックします。

②[一括処理一覧]画面が表示されます。仕訳項目置換や伝票番号再付番の履歴を確認できます。

※仕訳の項目置換をした場合は[対象仕訳一覧へ]ボタンをクリックすると、仕訳日記帳と同様の表示
形式で置換後の仕訳を確認可能です。
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7.3.権限管理

7.3.1.権限管理を行う

権限管理では「管理者」「会計担当者」「取引入力者」の３つから権限を選択でき、利用する機能を
制限することができます。
※権限管理機能はビジネスプラン・エンタープライズプランのみ利用可能となります。

①メニュー[管理]→[権限管理]をクリックします。

②[権限管理]画面が表示され、利用ユーザーの権限を確認できます。

※利用メンバーの登録がない場合は、共通ID画面の[ユーザ一覧]画面→ [新規招待] からユーザの招待
を行ってください。（18ページ～）
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7.3.権限管理

7.3.1.権限管理を行う

③ユーザ欄をダブルクリック・もしくは選択後[Enter]キーを押すと「権限」ならびに「補助科目の登
録」の機能制限が可能です。

権限による制限内容は以下です。（詳細は「権限一覧」（214ページ）をご覧ください。）

管理者 ：管理者として権限を付与することができ、すべての機能を使用できます。

会計担当者 ：権限管理、データ削除以外の機能を使用できます。

取引入力者 ：仕訳の入力が可能です。
取引入力者本人が入力した仕訳の編集・削除、閲覧、印刷ができます。
各設定や登録はできかねますが、補助科目の登録を「許可する」「許可しない」を
管理者が設定することにより、補助科目の登録が可能です。

※権限の初期値は全て「管理者」となっています。
※権限の変更は各ユーザの次回ログイン時に反映されます。
※承認機能を使用する場合、承認権限の変更も可能です。
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7.3.権限管理

7.3.2.権限一覧
メニュー 管理者 会計担当者 取引入力者 備考

ホーム 〇 〇 〇 お知らせ一覧、お知らせ詳細、ショートカット一覧を含む

帳簿
売上帳 〇 〇 ▲ ▲：本人が登録した仕訳のみ表示、残高非表示、各ライブラリへの登録可

仕入帳 〇 〇 ▲ ▲：本人が登録した仕訳のみ表示、残高非表示、各ライブラリへの登録可

売掛帳 〇 〇 ▲ ▲：本人が登録した仕訳のみ表示、残高非表示、各ライブラリへの登録可

買掛帳 〇 〇 ▲ ▲：本人が登録した仕訳のみ表示、残高非表示、各ライブラリへの登録可

経費帳 〇 〇 ▲ ▲：本人が登録した仕訳のみ表示、残高非表示、各ライブラリへの登録可

現金出納帳 〇 〇 ▲ ▲：本人が登録した仕訳のみ表示、残高非表示、各ライブラリへの登録可

預金出納帳 〇 〇 ▲ ▲：本人が登録した仕訳のみ表示、残高非表示、各ライブラリへの登録可

他、カスタム帳簿 〇 〇 ▲ ▲：本人が登録した仕訳のみ表示、残高非表示、各ライブラリへの登録可

振替伝票 〇 〇 ▲ ▲：本人が登録した仕訳のみ表示、各ライブラリへの登録可

仕訳日記帳 〇 〇 ▲ ▲：本人が登録した仕訳のみ表示、各ライブラリへの登録可

金融機関連携 〇 〇 ✕ マッチングリストを含む

元帳
総勘定元帳 〇 〇 ▲ ▲：本人が登録した仕訳のみ表示、残高非表示、各ライブラリへの登録可

補助元帳 〇 〇 ▲ ▲：本人が登録した仕訳のみ表示、残高非表示、各ライブラリへの登録可

前年度参照
前年度総勘定元帳 〇 〇 ▲ ▲：本人が登録した仕訳のみ表示、翌年取込、残高非表示

前年度補助元帳 〇 〇 ▲ ▲：本人が登録した仕訳のみ表示、翌年取込、残高非表示

前年度仕訳日記帳 〇 〇 ▲ ▲：本人が登録した仕訳のみ表示、翌年取込

前年度振替伝票 〇 〇 ▲ ▲：本人が登録した仕訳のみ表示、翌年取込

試算表
月次・期間 〇 〇 ✕

年間推移 〇 〇 ✕

部門比較 〇 〇 ✕

前期比較 〇 〇 ✕

集計
税区分集計表 〇 〇 ✕

税計算区分集計表 〇 〇 ✕

残高推移表（日次） 〇 〇 ✕

残高推移表（月次） 〇 〇 ✕

補助一覧集計表（日次） 〇 〇 ✕

補助一覧集計表（月次） 〇 〇 ✕

取引先別集計表 〇 〇 ×

決算
固定資産 等 〇 〇 ✕ 固定資産初期設定、固定資産の仕訳一覧、固定資産の仕訳作成を含む

決算書作成 〇 〇 ✕ 基本設定、項目設定、科目との関連付けを含む

キャッシュ・フロー計算書 〇 〇 ✕ 基本設定、項目設定、科目との関連付けを含む

株主資本等変動計算書 〇 〇 ✕

個別注記表 〇 〇 ✕ 個別注記表の会社区分設定を含む

消費税申告書 等 〇 〇 ✕ 還付明細、e-tax書き出しを含む

○：表示 ×：非表示
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7.3.権限管理

7.3.2.権限一覧
メニュー 管理者 会計担当者 取引入力者 備考

設定
基本情報 〇 〇 ✕

科目設定 等 〇 〇 ✕ 残高入力を含む

部門設定 〇 〇 ✕

取引先名簿 〇 〇 ✕

消費税区分設定 〇 〇 ✕

仕訳ライブラリ 〇 〇 ✕

伝票ライブラリ 〇 〇 ✕

摘要ライブラリ 〇 〇 ✕

帳簿設定 〇 〇 ✕

伝票番号設定 〇 〇 ✕

個人設定 〇 〇 〇

データ連携
仕訳書出 〇 〇 ✕

仕訳取込 〇 〇 ✕

連携ファイル書出 〇 〇 ✕

連携ファイル取込 〇 〇 ✕

ジョブカン給与計算仕訳取込 〇 〇 ✕

ジョブカン見積/請求書仕訳取込 〇 〇 ✕

消費税の達人ファイル書出 〇 〇 ✕

法人税の達人ファイル書出 〇 〇 ✕

内訳概況書の達人ファイル書出 〇 〇 ✕

弥生科目の取込 〇 〇 ✕

書出一覧 〇 〇 ▲ ▲：本人の書出のみ表示、ダウンロード可

取込一覧 〇 〇 ▲ ▲：本人の取込のみ表示、取込詳細を含む

管理
年度の管理 〇 〇 ▲ ▲：次年度作成、次年度更新、年度の削除不可

メンテナンス 〇 〇 ✕

一括処理一覧 〇 〇 ▲ ▲：本人が行った処理のみ表示、置換仕訳確認を含む

データ選択 〇 〇 〇

データ作成 〇 〇 〇

データ削除 〇 ✕ ✕

権限管理 〇 ✕ ✕

承認設定 〇 ✕ ✕

セキュリティ設定 〇 ✕ ✕

操作ログ 〇 ✕ ✕

仕訳履歴 〇 ✕ ✕ 電子帳簿保存を使用する設定時のみ使用可能

科目・部門履歴 〇 ✕ ✕ 電子帳簿保存を使用する設定時のみ使用可能

取引先履歴 〇 ✕ ✕ 電子帳簿保存を使用する設定時のみ使用可能

固定資産履歴 〇 ✕ ✕ 電子帳簿保存を使用する設定時のみ使用可能

決算書作成履歴 〇 ✕ ✕

○：表示 ×：非表示
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7.4.承認設定

7.4.1.承認設定を行う

承認設定を行うことで、仕訳の承認機能を使用することが可能です。
※承認設定機能はビジネスプラン・エンタープライズプランのみ利用可能となります。

①メニュー[管理]→[承認設定]をクリックします。

②[承認設定]画面が表示されます。仕訳承認機能を使用するを選択し、承認者自身の仕訳、承認済み
仕訳の編集・削除の扱いを選択後、[保存する]をクリックします。
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7.4.承認設定

7.4.1.承認設定を行う

③[承認設定]画面が表示され、「設定を変更しました。」と表示されれば完了です。

※仕訳承認機能を「使用する」にした場合、上記の他に、以下の変更が発生します。
・権限管理で承認権限の設定ができるようになります。
・連携ファイル書出、連携ファイル取込を使用できなくなります。（その他のデータ連携は使用可）
・承認権限のあるユーザが、仕訳取込を行う際、承認済か未承認か選択可能になります。
・承認権限のないユーザが、仕訳取込を行う際、取り込んだ仕訳は全て未承認となり、承認者による
承認が必要となります。
・仕訳書出などデータを書き出す対象の仕訳は承認済の仕訳のみです。
・部門の登録が無くとも、承認者の仕訳の入力欄が三段になり、仕訳の承認状態が表示されます。
・固定資産管理から作成される仕訳は未承認となります。
・金融機関連携から書き出された仕訳は未承認が既定値となります。（設定で変更可能）

※仕訳承認機能を「使用する」にした場合、[ホーム]画面に「未承認仕訳」が表示されます。
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7.4.承認設定

7.4.2.承認権限を付与する

仕訳承認機能を使用する場合、権限管理において承認権限を付与できます。
※承認設定機能はビジネスプラン・エンタープライズプランのみ利用可能となります。

①仕訳承認機能を使用する状態にし、メニュー[管理]→[権限管理]をクリックします。

②[権限管理]画面が表示され、利用ユーザーの承認権限を確認できます。

※利用メンバーの登録がない場合は、共通ID画面の[ユーザ一覧]画面→ [新規招待] からユーザの招待
を行ってください。（18ページ～）
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7.4.承認設定

7.4.2.承認権限を付与する

③承認権限欄をダブルクリック・もしくは選択後[Enter]キーを押すと「承認権限」の選択が可能です。

※承認権限を選択できる対象の権限は「会計担当者」のみです。
「管理者」は必ず承認権限が「あり」、「取引入力者」は必ず承認権限が「なし」となります。
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7.4.承認設定

7.4.3.仕訳を承認する／差戻す

未承認仕訳を承認する方法、差戻す方法について説明します。
※承認設定機能はビジネスプラン・エンタープライズプランのみ利用可能となります。

①未承認仕訳がある場合、[ホーム]画面に[未承認仕訳]が表示されます。件数の数字をクリックします。

②該当月の未承認仕訳がフィルターにかけられた状態で、[仕訳日記帳]画面が表示されます。「未承
認」をダブルクリック・もしくは選択後[Enter]キーを押すと状態の選択が可能です。状態を選択後、
[Enter]キーを押すか、編集中以外の行をクリックして入力を確定します。

※承認設定で「承認済み仕訳の編集・削除」が「不可」になっている場合、仕訳を承認すると編集・
削除が出来なくなります。
※「差戻し」に変更した場合、入力者の[ホーム]画面の[差戻し仕訳]に件数が表示されます。



2212023 © Donuts Co. Ltd, All Rights Reserved

7.4.承認設定

7.4.4.仕訳の一括承認を行う／一括差戻を行う

未承認仕訳を一括で承認する方法、一括で差戻す方法について説明します。
※承認設定機能はビジネスプラン・エンタープライズプランのみ利用可能となります。

①未承認仕訳がある場合、[ホーム]画面に[未承認仕訳]が表示されます。件数の数字をクリックします。

②該当月の未承認仕訳がフィルターにかけられた状態で、[仕訳日記帳]画面が表示されます。一括で
承認もしくは差戻ししたい仕訳の左側を[Shift]キーを押した状態でクリックすると選択が可能です。
選択後、[編集]横の[▼]をクリックし、[一括仕訳承認]をクリックします。
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7.4.承認設定

7.4.4.仕訳の一括承認を行う／一括差戻を行う

③[一括仕訳承認]ダイアログが表示されます。対象の仕訳を選択し、承認状態をプルダウンより選択
後、[OK]をクリックします。

④「一括仕訳置換処理を受け付けました。」というメッセージダイアログが表示されます。[OK]をク
リックします。

⑤処理が完了すると[仕訳日記帳]画面の上部に丸い矢印状の更新ボタンが表示されます。クリックす
ると承認状態が変更された仕訳を確認できます。
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7.5.セキュリティ設定

7.5.1.セキュリティ設定を行う（IPアドレス制限をかける）

セキュリティ設定を行うことで、登録されていないIPからのアクセスを許可しないという設定が可能
です。
※セキュリティ設定機能はエンタープライズプランのみ利用可能となります。

①メニュー[管理]→[セキュリティ設定]をクリックします。

②[セキュリティ設定]画面が表示されます。[IPアドレスを制限する]のチェックボックスにチェックを
入れます。
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7.5.セキュリティ設定

7.5.1.セキュリティ設定を行う（IPアドレス制限をかける）

③アクセスを許可するIPアドレスを入力欄に入力します。必要に応じて備考を入力し、[保存する]を
クリックします。

※固定IPアドレスのみ対応可能となります。
※サブネットマスク（例：「/24」）を利用して、セグメント単位で設定することも可能です。
※登録できるIPアドレスは10件までです。
※チェックを付けた場合は、指定したIPアドレス以外からはログインできなくなります。
※IPアドレスを制限する場合は、ネットワーク管理者などの指示に従って設定してください。
※スマートフォンやタブレットなどのモバイル端末で設定すると、二度とログインできなくなる場合
もあります。

④画面上部に「セキュリティ設定を保存しました。」と表示されたら、完了です。
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7.6.操作ログ

7.6.1.操作ログを確認する

管理者権限を持つユーザは、ログインや設定の変更を行った履歴を確認することができます。
※操作ログ閲覧機能はエンタープライズプランのみ利用可能となります。

①メニュー[管理]→[操作ログ]をクリックします。

②[操作ログ]画面が表示されます。必要に応じてフィルターを使用することで特定の操作ログのみを
確認することが可能です。
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7.7.履歴（電子帳簿保存法対応）

7.7.1.電子帳簿保存法対応機能を使用する

ジョブカン会計では電子帳簿保存法（電子計算機を使用して作成する国税関係書類の保存方法等の特
例に関する法律）の「国税関係帳簿の電磁的記録による保存等」へ対応するため履歴を残し、確認す
ることが可能です。
※電子帳簿保存法対応機能（「仕訳履歴閲覧機能」「科目・部門履歴閲覧機能」「固定資産履歴閲覧
機能」）はビジネスプラン・エンタープライズプランのみ利用可能となります。
※ジョブカン会計は「優良帳簿」に対応しています。

電子帳簿保存法対応機能を使用するには以下の2通りの方法があります。
①「データの新規作成時」に「電子帳簿保存を使用する」にチェックを入れて、データを作成する。
②「次年度作成時」に「電子帳簿保存を使用する」にチェックを入れて、次年度を作成する。
※会計期間の途中で電子帳簿保存対応機能を使用するか、しないかを変更することはできません。

電子帳簿保存を使用する場合、[設定]→[基本情報]の[事業所情報]の設定でシリアルNo.の表示／非表示
を選択可能です。表示する場合としない場合で、以下の画像の通り、帳票の項目などが変わります。

シリアルNo.を表示する場合（仕訳日記帳の場合）

シリアルNo.を表示しない場合（仕訳日記帳の場合）
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7.7.履歴（電子帳簿保存法対応）

7.7.2.仕訳履歴を確認する

仕訳の作成・編集・削除履歴を閲覧可能です。
※仕訳履歴閲覧機能はビジネスプラン・エンタープライズプランのみ利用可能となります。

①メニュー[管理]→[履歴]→[仕訳履歴]をクリックします。

②[仕訳履歴]画面が表示されます。必要に応じて[検索]をクリックし、表示する仕訳履歴の条件を入力
したり、[仕訳メモ]の表示を切り替えます。
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7.7.履歴（電子帳簿保存法対応）

7.7.3.科目・部門履歴を確認する

科目・補助科目・部門の追加・削除・編集履歴を閲覧可能です。
※科目・部門履歴閲覧機能はビジネスプラン・エンタープライズプランのみ利用可能となります。

①メニュー[管理]→[履歴]→[科目・部門履歴]をクリックします。

②[科目・部門履歴]画面が表示されます。必要に応じて[検索]をクリックし、表示する科目・部門履歴
の条件を入力します。
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7.7.履歴（電子帳簿保存法対応）

7.7.4.取引先履歴を確認する

取引先の追加・削除・編集履歴を閲覧可能です。
※取引先履歴閲覧機能はビジネスプラン・エンタープライズプランのみ利用可能となります。

①メニュー[管理]→[履歴]→[取引先履歴]をクリックします。

②[取引先履歴]画面が表示されます。必要に応じて[検索]をクリックし、表示する取引先履歴の条件を
入力します。
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7.7.履歴（電子帳簿保存法対応）

7.7.5.固定資産履歴を確認する

固定資産の追加・削除・編集履歴を閲覧可能です。
※固定資産履歴閲覧機能はビジネスプラン・エンタープライズプランのみ利用可能となります。

①メニュー[管理]→[履歴]→[固定資産履歴]をクリックします。

②[固定資産履歴]画面が表示されます。必要に応じて[検索]をクリックし、表示する固定資産履歴の条
件を入力します。



8.その他
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8.1.本サービスについて

8.1.1.動作環境など

「ジョブカン会計」の動作環境などは以下になります。
OSとブラウザは、それぞれサポートされている最新版をご利用ください。

日本語OS
Microsoft(R) Windows(R) 11 32bit/64bit 最新バージョン
Microsoft(R) Windows(R) 10 32bit/64bit 最新バージョン
macOS Ventura（Ver.13.0）
macOS Monterey（Ver.12.3）
macOS Big Sur（Ver.11.0）
macOS Catalina（Ver.10.15）
macOS Mojave（Ver.10.14）
macOS High Sierra（Ver.10.13）

Webブラウザ
Google Chrome 最新バージョン【推奨】
Microsoft Edge Chromiumベースの最新バージョン
Mozilla Firefox 最新バージョン
Safari 最新バージョン（macOSのみ）

ディスプレイ解像度
1366×768 以上

勘定科目体系
法人一般（製造原価管理の選択あり）

データ件数
仕訳データ（無制限：年間3万仕訳までを推奨）
1つの伝票に入力できる行数（無制限）
仕訳ライブラリ（無制限）
伝票ライブラリ（無制限）
摘要ライブラリ（無制限）
固定資産（無制限）
勘定科目（上限16000件まで：1000件程度までを推奨）
補助科目（上限130000件まで：1万件程度までを推奨）
帳簿（10：初期設定で7を使用）入力最大文字数・桁数事業所名（30文字まで）
勘定科目（12文字まで）
補助科目（24文字まで）
部門（12文字まで）
取引先（100文字まで、999999件まで）
科目登録時の検索キー（半角8文字まで）
伝票番号（半角数字6桁）
取引金額（プラス10桁、マイナス9桁）
集計金額（プラス11桁、マイナス10桁）
明細の摘要欄（36文字まで）
仕訳メモ（180文字まで）
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8.1.本サービスについて

8.1.2.商標

• Microsoft、Windows、Microsoft Edge、Internet Explorerは、米国Microsoft Corporationの米国およ
びその他の国における登録商標または商標です。

• macOS、Safariは、米国およびその他の国で登録されたApple Inc.の商標です。
• Google Chrome、Chromiumは、Google LLCの商標です。
• Mozilla、Firefoxは、米国およびその他の国におけるMozilla Foundationの商標です。
• 弥生、弥生会計は、弥生株式会社の登録商標または商標です。
• 「法人税の達人」「消費税の達人」「内訳概況書の達人」は、株式会社NTTデータの日本における
登録商標です。

• その他、掲載されている製品名は各社の登録商標または商標です。(TM)および(R)は明記しており
ません。



2342023 © Donuts Co. Ltd, All Rights Reserved

8.1.本サービスについて

8.1.3.仕様変更について

ジョブカン会計の仕様は、改良などにより予告なく変更することがあります。
そのため、ヘルプ内の記載と実際の動きや画面が一部異なる場合があります。


