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Ｆ６［１１］仕訳入力

● 概 要
毎日の伝票入力を行います。入力しながらﾁｪｯｸや試算表・簡易元帳もみることが可能です。

又、月の訂正も簡単に行えます。

更に、大量のデータを削除したり、月を移動したりなどといった機能も搭載されています。

下記の画面が入力画面になります。月日・借方・貸方・金額・摘要の順に入力を行います。

仕訳入力には以下の機能があります。

● 入力

通常入力の他、諸口入力・科目固定・税分離入力・消費税率の切替固定入力ができます。

※諸口入力とは、仕訳が２対１などの複数科目になる場合に相手科目を999諸口ｺｰﾄﾞに置き

換えて入力します。諸口設定をしますと999諸口ｺｰﾄﾞが自動的に入力され、貸借のバラン

スを機械がチェックします。

※税分離入力とは、税込み又は税抜きで入力した金額の消費税を計算し分けて表示します。

（詳しくは財務消費税システムの取扱説明書を参照してください。）

● 登録

仕訳入力中に登録できるものは、補助登録・摘要登録・科目名登録となります。

※銀行補助登録は仕訳入力中にはできませんので、[3]補助登録にて行ってください。

● リスト

仕訳入力中に以下をリストすることができます。

・科目計・日計・条件選択・仕訳・簡易元帳・科目別補助リストの６種類を画面で見る、

またはプリントすることができます。（仕訳リストはプリントのみ）

● その他の機能

指定した伝票をまとめてコピー・削除・移動することができます。

● オプション機能

会計伝票発行ができます。

伝票入力したものを振替・入金・出金伝票の形で出力することができます。



入力しようとする会社 95%消費税対応ﾃﾞｰﾀ

の番号と会社名を表示 期首年月日の年度を表示 は消個と表示します

画

します。（ﾕｰｻﾞｺｰﾄﾞ） します。（和暦で表示） 面

仕訳伝票の入力が 入力している期間を

全

行える状態 表示します。 容

① 伝票の月日を ⑨ 摘要を入力します。

入力します。 （最大入力文字数：

漢字３２文字）

現在入力中の税率を

② 自 動 表 示 表示します。

１ヶ月ごとの

データ№を表

示します。

⑦ 金額を入力します｡

⑦ 貸方で入力した金額 ③ 借方科目を科目コー ⑤ 当座預金や普通預 ⑥ 貸方科目を科 借方金額にも同じ

を自動表示します。 ドで入力します。 金の銀行名を入力 目コードで入 金額が自動で入力

します。 力します。

（銀行補助）

④ 課税課目に対して ⑧ 課税課目に対して

借方税率を表示し 貸方税率を表示し

ます。切替可 ます。切替可

-
2

-
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仕訳入力内ファンクションの説明

FPｷｰ次へ(F1) FPｷ-前へ(F1)

Ｆ２削 除 ･･･ 仕訳ﾃﾞｰﾀを削除します。
（P.14）
Ｆ３諸 口 ･･･ 諸口入力の際、貸借のﾊﾞﾗﾝｽﾁｪｯｸしながら入力する機能です。
（P.16）
Ｆ４科目固 ･･･ 科目固定をして仕訳を入力します。
（P.17）
Ｆ５終･HOME ･･･ 仕訳入力の終了又は、作業画面の終了をします。

Ｆ６摘登録 ･･･ よく使用する摘要文字の登録です。
（P.15）
Ｆ７漢 字 ･･･ 摘要欄にｶｰｿﾙがある時に、FEPより文字を入力する際に使用します。
（P. 5）
Ｆ８補登録 ･･･ 補助登録及び訂正ができます。
（P.28）
Ｆ９税分離 ･･･ 税込み又は税抜き金額で入力したﾃﾞｰﾀの金額を外税と消費税とに分けます。
（別冊財務消費税システム取扱説明書参照）

金額欄で / 又は Ｆ９税分離 後、Ｆ12ﾋｶｷ区分 ･･･(ｵﾌﾟｼｮﾝ機能) 課税仕入れ仕訳に売上対応
（別冊財務消費税システム取扱説明書参照） 区分ﾏｰｸを入力することができます。

Ｆ10ﾘｽﾄ選択 ･･･ 入力したﾃﾞｰﾀのﾁｪｯｸ機能です。
（P.18）

１．科目計ﾘｽﾄ ･･･ 科目の合計やﾓﾆﾀｰ試算表等が確認できます。
２．日 計 ﾘ ｽ ﾄ ･･･ 指定科目の日々の計が確認できます。
３．条件選ﾘｽﾄ ･･･ 指定した条件の仕訳を表示し伝票の訂正･削除ができます。
４．仕 訳 ﾘ ｽ ﾄ ･･･ 指定した期間の仕訳を出力します。
５．簡 易 元 帳 ﾘ ｽ ﾄ ･･･ 指定した科目の元帳を画面で確認、訂正･削除･追加

ができます。出納帳の付け合わせに便利です。
６．科目別補助ﾘｽﾄ ･･･ 指定した科目の補助残高を確認できます。

ＦＰキー次へ （Ｆ１）

Ｆ３件 数 ･･･ 仕訳入力の件数を確認できます。
（P.29）
Ｆ４科目修 ･･･ 科目登録及び修正ができます。
（P.28）
Ｆ６表示選 ･･･ 各入力の設定を行います。
（P. 4）
Ｆ８連ｺﾋﾟｰ ･･･ 指定した条件の伝票をまとめて他の月へｺﾋﾟｰする機能です。
（P.30）
Ｆ９連移動 ･･･ 指定した条件の伝票をまとめて他の月へ移動する機能です。
（P.31）
Ｆ10連削除 ･･･ 指定した条件の伝票をまとめて削除する機能です。
（P.32）
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－表示選択 (Ｆ1＋Ｆ６） [11]仕訳入力入力画面の初期設定

● 入力画面の初期設定－月日にｶｰｿﾙがあるときにＦ１を押し、表示選(Ｆ６)を呼出します。
下図の画面が表示されます。

※下記の設定はユーザコード･年度単位に必要になります。

① 科目表示

仕訳入力時に科目にｶｰｿﾙが止まった際

科目のｺｰﾄﾞと科目名を自動表示するか

手動で表示するかを設定します。

(図１参照)

② 補助・摘要表示

摘要にｶｰｿﾙが止まった際、摘要を自動表示

するか手動で表示するかを設定します。

(図２参照)

※ 消費税の設定については、財務消費税システ

ムの説明書を参照してください。

③ 更新表示

仕訳入力を呼び出した際、画面に表示する

仕訳を全行(７行)表示するのか１行(２行)

表示するのかを設定します。(図３参照)

※ 諸口解除については、後頁にある諸口入力

方法を参照してください。

※ ローマ字変換はローマ字入力する場合に設

定します。詳しくは後頁を参照してください。

※伝票発行

詳しくは後頁の会計伝票発行説明書を参照

してください。

購入していない場合は対話を表示しません｡

④ 罫線プリント

Ｆ10 リスト選択を出力する際に罫線を出力

するかしないかを設定します。図１

借方又は貸方にカーソルが移動すると

左図のように科目ｺｰﾄﾞと名称を参照表示します。

Pagedown(後頁)を押すとページめくりができます。
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図２

＜自動表示＞とした場合

摘要欄にカーソルが移動すると摘要登録で登録

した摘要や補助を参考表示します。

該当する物があれば番号で選択できます。

＜手動表示＞とした場合

摘要欄にカーソルが移動しても摘要の画面は

表示しません。

漢字入力する場合は漢字(F7)を押し、FEP(漢字

変換窓)をONにて摘要の文字を入力します。

図３

仕訳入力を入力する際、画面に表示する伝票表示を切り替えます。

全ては７行表示、１行は２行表示になります。

「全て」と指定した場合は、月が変わるごとに画面表示が切り替わりますので月次入力に適しています。

「１行」と指定した場合は、月が変わっても前行の仕訳はそのまま残りますので年次入力に適していま

す。

＜全て＞ ＜１行＞

※ 月が変わると画面は切り替わります。 ※ 月が変わっても上段の仕訳をそのまま表示

します。
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[11]仕訳入力入力中の画面切替

●画面を全行表示から２行表示への切替え－月日にカーソルがある時に＊を押します。

á
à

●ローマ字入力の切替え方法－月日にｶｰｿﾙがあるときにＦ１を押し、表示選(Ｆ６)を呼出します。

ﾛｰﾏ字変換する場合は

2.するを選択します。

また、銀行入力の際、

FEPを自動表示するか

しないかの設定をし

ます。

銀行名をｶﾅで入力する

際に ２．するを選択

してください。

(ﾛｰﾏ字変換しない場合

は表示しません。)

※ ユーザコードおよび年度単位に設定が必要になります。(設定は保存します。）
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[11]仕訳入力伝票入力について

例

出金伝票 ***仕訳入力***

１月10日 平成xx年1月1日～平成xx年1月分

事務用品 ３０８ 月日 伝 票 金 額 借 方 貸 方 金 額借方銀行 貸方銀行

文房具 1,000 摘 要

1.10 00001 1,000 1,000308事務 101現金

合 計 1,000 文房具

1.10 Enter 308 Enter 101 Enter 1000 Enter

摘要番号を選択する。

例 入金伝票 ***仕訳入力***

１月15日 平成xx年1月1日～平成xx年1月分

普通預金 １０３ 月日 伝 票 金 額 借 方 貸 方 金 額借方銀行 貸方銀行

東京三菱銀行 10,000 摘 要

引出し 1.15 00001 10,000 /ﾐﾋ 10,000101現金 103普通

合 計 10,000 引出し

1.15 Enter 101 Enter 103 Enter ﾐﾋ １000 Enter

・月が同じ場合は、日付のみ入力してください。
・月日や科目が同じ場合は、Enter でコピーが可能です。

＜摘要の検索方法＞

＊摘要の言葉は、基本的なものは登録しておりますので番号を選択してください。

摘要の続きがまだあります。との表示です。

・ 摘要の頁めくり ････････ PageDown (頁めくり)PageUp(頁戻し) ０ (頁めくり)
・ 摘要に何も入力したくない場合･･ スペース Enter 又は Ｆ１２ を押します。
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仕訳入力のキー操作一覧（仕訳入力ｶﾅ検索時）

漢字変換の
表 示 切 替 半角／全角 で切替

かな／英数
の切替キー ＫＡＮＡ をクリックして切替

漢 字 入 力 ｢カナ検索｣に文字を入力｡画面に該当する文字が表示、番号を入力する

漢 字 の 頁
め く り ０又は PageDown

ゼロ

ﾍﾟｰｼﾞ戻し PageUp

ひ ら が な 文字を入力後、Ｆ２

カ タ カ ナ 文字を入力後、Ｆ４

半角ｶ ﾀ ｶ ﾅ 文字を入力後、Ｆ３

直 接 入 力 ↓を押して摘要欄で文字を入力

記 号 入 力 ｷｺﾞｳと入力。記号を表示しますので、画面のﾍﾟｰｼﾞをめくり探す。

区 点 入 力 Ｆ１ を押し、区点番号を入力

後退
Back space(ｶｰｿﾙ前の文字を消す

1文字抹消
Delete(ｶｰｿﾙ前の文字を消す

摘要文字全て
ＥＮＤ消す

摘要に何も
ｽﾍﾟｰｽ Enter 又は Ｆ１２入力しない
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摘要の手入力方法

摘要の言葉が画面に表示しなかった場合は手入力します。

摘要の手入力はすべて下記の｢ＴＡＣｳｲﾝﾄﾞｳ」で入力します。

ここで文字を入力します。

画面下のＦＥＰでは入力しません。

･･･漢字は文節で区切って入力してください。漢字の入力方法

（例）「商事」

１．カナ検索において、「ｼｮｳｼﾞ」と入力します。

２．画面にいろいろな「しょうじ」が表示されますので、該当する番号を選択します。

（例）株式会社 東京商事 を入力する場合

株式会社 東京 商事 と区切って入力してください。

＊それでも漢字が見つからない場合は、１文字ずつ入力してください。

ひらがなの入力方法 Ｆ２･･･

（例）「さくら」

１．カナ検索において、「ｻｸﾗ」と入力します。

２．Ｆ２（ひらがな）を押します。

３．「さくら」が直接摘要に入ります。

カタカナの入力方法 Ｆ４･･･

（例）「スイカ」

１．カナ検索において、「ｽｲｶ」と入力します。

２．Ｆ４（カタカナ）を押します。

３．「スイカ」が直接摘要に入ります。
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摘要の手入力方法

半角ｶﾀｶﾅの入力方法 Ｆ３･･･

（例）「ｽｲｶ」

１．カナ検索において、「ｽｲｶ」と入力します。

２．Ｆ３（半角ｶﾀｶﾅ）を押します。

３．「ｽｲｶ」が摘要に入ります。

･･･かな入力の場合アルファベットの入力方法

（例）「NTT」

１．↓ を押し、「ｶﾅ検索」を消してください。

２．KANAをマウスクリックしてoff状態にします。

３．Shiftｷｰを押しながら、「NTT」と入力します。(Shiftを押さないと、小文字のnttの表示)

４．直接摘要欄に「NTT」が入ります。( F9 で全角、 F10 で半角に切り替えられます。)

５．再び漢字を入力するには、↑ を押し「ｶﾅ検索」を表示します。

･･･ローマ字入力の場合アルファベットの入力方法

（例）「NTT」

１．↓ を押し、「ｶﾅ検索」を消してください。

２．Shiftｷｰを押しながら、「NTT」と入力します。(Shiftを押さないと、小文字のnttが表示)

３．直接摘要欄に「NTT」が入ります。( F9 で全角、 F10 で半角に切り替えられます。)

４．再び漢字を入力するには、↑ を押し「ｶﾅ検索」を表示します。



- 11 -

摘要の手入力方法

･･･「．」「，」も同様です。数字の入力方法
（例）「4/2」

１．↓ を押し、「ｶﾅ検索･･･ 」を消してください。

２．「4/2」と入力します。

３．直接摘要欄に「4/2」が入ります。

４．再び漢字を入力するには、↑ を押し「ｶﾅ検索」を表示します。

Ｘ月分の入力方法
（例）「１月分」

１．カナ検索において、「ｶﾞ」と入力します。

２．画面にいろいろな摘要を表示しますので、「０又はPagedown」にて画面をめくります。
「１月分～１２月分」を探し、該当番号を入力します。

･･･「〒」など。記号の入力方法
（例）「〒」

１．カナ検索において、「キゴウ」と入力します。

２．画面にいろいろな記号を表示しますので、「０又はPagedown」にて画面をめくり
「〒マーク」を探し、該当番号を入力します。

区点の入力方法
（例）「Ⅱ」

１．カナ検索において、「Ｆ１」を押します。

２．カナ検索が「区点」に切り替わります。

３．区点番号を入力します。「８６５２」と入力すると直接摘要に、「Ⅱ」を表示します。

４．再びカナ検索に戻すには、「Ｆ１」を押します。

摘要の訂正方法
●摘要に入っている文字をすべて消す場合、ＥＮＤ(訂正)を押します。

308事務 101現金 308事務 101現金1.10 00001 1,000 1.10 00001 1,000á文房具

摘要が消えます。

●カーソルの前の文字を消す場合、BackSpace (後退)を押します。

101現金 102当座 101現金 102当座1.10 00001 1,000 /ｻﾝ 1.10 00001 1,000 /ｻﾝ
引出し 引出■ á

「し」が消えます。
●カーソルの位置の文字を消す場合、Delete (１文字抹消)を押します。

102当座 101現金 102当座 101現金1.10 00001 1,000 /ｻﾝ 1.10 00001 1,000 /ｻﾝá預 入 預入け

｢け」が消えます。
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その他の便利な機能

●入力作業を中止し、月日にカーソルを戻す場合、Ｆ11(再入力) 又は CTRL + Ａ を押します。
1.10 00001 1,000 /ｻﾝ 1.10102当座 101現金

■á

●上記の仕訳をコピーし、金額までカーソル移動する場合、→ を押します。
1.25 00001 1,000 1,000112売掛 501売上

山田商店

ã

1.25 00001 ここにカーソルが止まる為、112売掛 501売上 ■

手入力します。

＊日付を入力してからでもこの機能は有効です。

●上記の仕訳をコピーし、摘要までカーソル移動する場合、↓ を押します。
1.25 00001 1,000 1,000112売掛 501売上

山田商店

ã

1.25 00001 1,000 1,000112売掛 501売上

ここにカーソルが止まる為、■

＊日付を入力してからでもこの機能は有効です。 手入力します。
摘要の訂正に使用すると便利です。

●科目の参照方法－借方・貸方にカーソルがある時に↑を押します。
〈TACｺｰﾄﾞ〉
資産 １００番台
負債 ２００番台
資本 ６００番台
売上 ５００番台
仕入 ４００番台
経費 ３００番台
原価 ９００番台

１．各科目の頭１桁目を入力すると、その科目に関係する科目番号を表示します。

２．残り２桁を入力します。

＊該当する科目が表示しなかった場合は、Pagedown を押しますと次の画面を表示します。

●銀行の参照方法－／を表示したら↑を押します。

各銀行略語を表示しますので該当する銀行略語を入力してください。
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その他便利なキ－操作

●消費税マークの入力方法－金額を入力後 ／ を押します。

画面下に税マークを表示します。

※ 売上(仮払消費税)仕入(仮受消費税)の両方に関係する科目は、

１．仕入関連 2.売上関連 と表示します。

※オプション機能●課税仕入仕訳に売上対応区分マークの入力方法
－金額を入力後 ／ (税分離の場合は Ｆ９ )を押します。

ファンクションキーに、Ｆ１２ (ﾋｶｷ区分)を表示しますのでＦ１２ キーを押します。
画面下に売上対応区分マークを表示します。

※ 消費税の詳しい内容は、『財務消費税システム』取扱説明書をご参照ください。
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訂正・削除の方法

訂正の方法

① 月日にカーソルがある時に ↑ (上向き矢印)を押し、訂正したい仕訳にカーソルを移動し

Enterを押します。

1.25 00001 1,000 1,000112売掛 501売上

山田商店■

1.25 00002

■

ã

② 訂正する伝票を呼出しますので、訂正しない箇所は Enter で飛ばし訂正する箇所を入力

します。

1.25 00001 1,000 1,000112売掛 501売上

山田商店■

1.25 00001 1,000 1,000112売掛 501売上

山田商店■

削除の方法

① 月日にカーソルがある時に ↑ (上向き矢印)を押し、削除したい仕訳にカーソルを移動し

Enter を押します。

1.25 00001 1,000 1,000112売掛 501売上

山田商店■

1.25 00002

■

ã

② 削除する伝票を呼出しますので、削除(Ｆ２) を２回押します。

1.25 00001 1,000 1,000112売掛 501売上

山田商店■

1.25 00001 1,000 1,000112売掛 501売上

山田商店■

＜応用＞

訂正・削除伝票番号がわかっている場合は、伝票番号 ↑ を押しますと訂正伝票が呼出し

可能です｡

月が違った伝票を訂正する場合は、月を入力後、．を入力し、↑ を押します。
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自動摘要登録（Ｆ６）

● 概 要
よく使う摘要を登録します。登録すると入力が楽になります。

税マークや税率も一緒に登録すると切り替えが不要となり便利です。

1.月日にｶｰｿﾙがある時に 摘登録(Ｆ６)を押します。

2.摘要の文字にｶｰｿﾙが止まります。表示している摘要でよければ Enter を押します。

※登録したくない文字が含まれている場合は、Back space や Delete で削除して

ください。文字の追加もできます。

3.｢略称｣にｶｰｿﾙが止まります。略称２～４文字を入力し、Enter を押します。

※ 略称にアルファベット使用不可。

4.科目指定を表示しますので、科目に合わせて選択します。

科目指定 ０：貸借指定 … 画面に表示している借方貸方科目両方に登録

１：借方指定 … 画面に表示している借方科目のみに登録

２：貸方指定 … 画面に表示している貸方科目のみに登録

３：指定なし … どの科目にも登録されないが略称を入力することで

呼出し可能

※できる限り、借方又は貸方のどちらかに登録してください。

現金や当座預金が相手科目に入っていますと現金等を使用した場合に必要のない

摘要を画面に表示してしまいます。

※上記項目すべて、科目が違っても「略称」で呼出し可能です。

※摘要の整理を行う場合は、[4]自動摘要登録にて行ってください。
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諸口入力の方法（Ｆ３）

諸口の入力は、２種類あります。

振替伝表

xx年４月25日

金 額 借方科目 摘 要 貸方科目 金 額
150,000 302給与 ４月分 101現 金 135,000

源泉税 209 15,000預り金

150,000 合 計 150,000

１． 相手科目を９９９で手入力する方法
① 302 Enter 999 Enter と入力

② 999 Enter 101 Enter と入力

③ 999 Enter 209 Enter と入力

－ 諸口のﾊﾞﾗﾝｽが一致すると「ﾋﾟｯ」と音がします。２． 諸口のバランスチェック入力方法
月日にカーソルがあるときに、 諸口(Ｆ３)押します。

＜借方の入力方法＞

科目ｺｰﾄﾞ Enter→科目ｺｰﾄﾞ ９９９ と表示

例) ３０２ Enter→３０２ ９９９ と表示

＜貸方の入力方法＞

科目ｺｰﾄﾞ － → ９９９ 科目ｺｰﾄﾞ と表示

例) １０１ － → ９９９ １０１ と表示

諸口のバランスが一致すると「ピッ」と音がし、借方貸方の金額が「０」となります。
ゼロ

（ ）機種によっては音が鳴りません。

＜諸口の解除方法＞

月日にカーソルがある時に、再び 諸口(Ｆ３) を押しますと、諸口解除となります。

－諸口のバランスが一致すると諸口を自動解除をする場合。応用入力
月日にｶｰｿﾙがある時に、FPｷｰ (Ｆ１)を押し、表示選(Ｆ６)を選択します。次へ

2.自動にしますと諸口バランス
が一致したときに自動解除とな

ります。

※この作業は、ユーザコードおよび年度ごとに行ってください。
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科目固定の方法（Ｆ４）

科目の固定入力をしますと、入力するキーが少なくてすみます。

同じ伝票はできるかぎりまとめて入力すると入力が楽になります。

操作方法

1. 月日にカーソルがある時に、科目固定(Ｆ４)を押します。

2. 画面上に、固 と表示しますので

固定したい科目 を入力し、Enter を

押します。

例）現金を固定

１０１ Enter → 固１０１現金

と表示します。

＜貸方に固定科目がくる場合＞

科目コード Enter → 科目コード 固定科目 と表示

例） ３１９ Enter → ３１９ １０１ と表示

＜借方に固定科目がくる場合＞

科目コード － → 固定科目 科目コード と表示

例） ５０１ － → １０１ ５０１ と表示

＜科目固定の解除＞

月日にカーソルがある時に、科目固定(Ｆ４)を２回押しますと固定解除となります。
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リスト選択 （Ｆ１０）

１．月日にカーソルがある時に ﾘｽﾄ選択 を押します。（Ｆ１０）

２．下図の画面を表示します。使用するリストを画面より選択します。

プリンタを切り替える場合は プ･切替 (Ｆ１) を押してください。

リスト共通機能

＊ 画面に表示した伝票の続きを見る場合は、 PageDown ・ PageUp を押します。

＊ 各リストの出力は ﾌﾟﾘﾝﾄ を押してください。（Ｆ６）

罫線を出力する場合

FPキー次へ (Ｆ１)を押し、

表示・選 (Ｆ６) を選択します。

罫線プリント「２．する」を指定

します。

リストを出力する際に罫線を印字

します （カラープリンタご使用の。

場合はカラー表示します ）。
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＊ ＣＳＶ搬出機能

各リストを出力する際、データをExcel形式で表示・保存することが可能です。

1）出力を「3.ＣＳＶ搬出」にします。

2）左図の画面を表示しますので、

確 定 (F6)を押してください。

3） Enter を押してください。

4） は い を押してください。

リスト・ファイル名

1
科目合計リスト

kamo.csv

2
日計リスト

nikei.csv

3
条件選択リスト

joken.csv

4
仕訳データリスト

list.csv

5
簡易元帳リスト

moto.csv

6
科目別補助集計

shojo.csv
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Ｆ10１．科目別合計リスト

● 各科目ごとの合計をチェックしたり、モニター試算表を表示するのに使用します。

① 月日にカーソルがある時に、 リスト選 (Ｆ10) を押します。

② 画面下に、下記の項目を表示しますので、 １ と押します。

選択･･･[1] 2.日計 3.条件選 4.仕訳ﾘｽﾄ 5.簡易元帳 6.科目別補助1.科目計

科目指定

1.個別指定:指定した科目リストを
表示します。

2.主要科目:主要科目に設定している

科目リストを表示します。
3.全 科 目:使用している全科目を

を表示します。
4.損益科目:損益科目のみのリストを

表示します。
5.試 算 表:モニター試算表を表示

します。

集計 科目ｺｰﾄﾞ
1.月 次:月ごとの科目合計を表示します。 科目番号を入力します。

2.合 計:指定期間の合計を表示します。 ＊当座・普通預金を指定した場合、
3.科目計:指定期間の科目計を表示します。 銀行コードを聞いてきます。

※科目指定を「1.個別又は3.全科目」にし､ 全銀行を表示する場合
｢3.科目計｣で集計すると下図のように / Enter を押します｡

表示します。

月

集計する月を指定します。初期値は
期首月～入力月までを表示します。

出力

出力方法を指定します。

科目指定を「5.試算表」にします。＜モニター試算表＞
画面下に貸借と損益を表示しますので、
諸口のバランス確認もできます。

仮 金額 (F2)

仕訳を訂正せずに仮の試算表を作成できます。
科目ｺｰﾄﾞ･前残･借方･貸方の順に金額を入力

します。

Pﾏｰｸｾｯﾄ (F3)
プリントしたい科目にｶｰｿﾙを合わせて

Pﾏｰｸｾｯﾄ (F3) を押します。※複数指定可。
ﾌﾟﾘﾝﾄ (F6) を押すと、指定した科目の

前残 借方 貸方 残高を印刷します。
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２．日計リスト Ｆ10

● 指定月の指定科目の日計残をチェックできます。

当座預金や普通預金の残高合わせにも使用できます。

① 月日にカーソルがある時に、 リスト選 (Ｆ10) を押します。

② 画面下に、下記の項目を表示しますので、 ２ と押します。

選択･･･[２] 1.科目計 2.日計 3.条件選 4.仕訳ﾘｽﾄ 5.簡易元帳 6.科目別補助

月

日計残をチェックする月を指定します。

科目ｺｰﾄﾞ

日計残をチェックする科目番号を

指定します。

＊当座・普通預金を指定した場合

銀行コードを入力します。

出力

出力方法を指定します。
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Ｆ10３．条件選択リスト

● 伝票を入力した順にチェックします。チェックしながら訂正・削除も行えます。

① 月日にカーソルがある時に、 リスト選 (Ｆ10) を押します。

② 画面下に、下記の項目を表示しますので、 ３ と押します。

選択･･･[３] 1.科目計 2.日計 4.仕訳ﾘｽﾄ 5.簡易元帳 6.科目別補助3.条件選

③ 左図の画面にて条件とする項目を指定し、
確 定 (F6)を押します。
指定した条件に一致する伝票を呼び出します。

アンマッチ
指定した項目以外を条件とする場合は、
ｱﾝﾏｯﾁ (F3) を押します。

例）現金以外 と指定する場合
科目コードに「101」と入力して
ｱﾝﾏｯﾁ (F3) を押すと、 が反転101
します。

科目･計
画面に表示した伝票の科目合計を表示
する場合、 科目･計 (F10) を押します。

伝票の訂正方法 ①訂正する伝票にカーソルを移動し、 Enter を押します。
②選択した伝票を画面下に呼び出します｡
③訂正しない箇所は Enter で飛ばし、訂正する箇所に入力します。

伝票の削除方法 ①削除する伝票にカーソルを移動し、 Enter を押します。
②選択した伝票を画面下に呼び出します｡
③ 削除 を２回押します｡(F2)
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Ｆ10４．仕訳リスト

● 指定期間の仕訳リストを出力します。

① 月日にカーソルがある時に、 リスト選 (Ｆ10) を押します。

② 画面下に、下記の項目を表示しますので ４ と押します。

選択･･･[２] 1.科目計 2.日計 3.条件選 5.簡易元帳 6.科目別補助4.仕訳ﾘｽﾄ

月日 出力する期間を入力します。

補助名称 補助コードのコード番号と

明細を表示するか指定します。

科目合計 集計期間の科目合計を出力

するか指定します。

出力順 入力順、日付順いずれかを

指定します。

税率 税率を表示するか指定します。

出力 出力方法を指定します。
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Ｆ10５．簡易元帳リスト

● 画面で元帳を見ることができます。現金出納帳や当座、普通預金の合わせにも使用できます。
さらに伝票をチェックしながら、訂正・削除はもちろん追加伝票入力もできます。

① 月日にカーソルがある時に、 リスト選 (Ｆ10) を押します。

② 画面下に、下記の項目を表示しますので、 ５ と押します。

選択･･･[５] 1.科目計 2.日計 3.条件選 4.仕訳ﾘｽﾄ 6.科目別補助5.簡易元帳

月 日 集計する期間を入力します。

科目コード 科目番号を１つ指定します。
＊当座・普通預金を指定した場合は、銀行
コードを入力します。

補助コード 集計する補助コードを入力
します。(補助簿を見る場合は１コードのみ
指定してください）

補助名称 補助コードのコード番号と明細
出 力 出力方法を指定します。 を表示するか指定します。

月計表示 月計を表示するか指定します。

課税科目の場合、税率を表示します。
ﾘｽﾄ ** :313 繰越 0簡易元帳 科目 水光熱

810.25 101 10,800現金 水道料
*810.25 101 2,160現金 電気代

10.25 101 ｶﾞｽ 5,500 18,460現金 代 10

日 変更 確認したい日付を指定し、表示を
切り替えることができます。
日変更 (F10) を押し日付を指定します｡
（※伝票の日付訂正ではありません）

伝票の追加方法 ①仕訳を追加する場合は 追加 (F3) を押します。
②画面下に【追加】と表示しますので、通常通り入力します。
＊追加入力を終了する場合は、再び 追加 (F3) を押してください。

伝票の訂正方法 ①訂正する伝票にカーソルを移動し、 Enter を押します。
②選択した伝票を画面下に呼び出します｡
③訂正しない箇所は Enter で飛ばし、訂正する箇所に入力します。

伝票の削除方法 ①削除する伝票にカーソルを移動し、 Enter を押します。
②選択した伝票を画面下に呼び出します｡
③ 削除 を２回押します｡(F2)
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Ｆ10６．科目別補助集計

● 画面で科目別補助集計を見ることができます。

① 月日にカーソルがある時に、 リスト選 (Ｆ10) を押します。

② 画面下に、下記の項目を表示しますので、 ６ と押します。

6.科目別補助選択･･･[６] 1.科目計 2.日計 3.条件選 4.仕訳ﾘｽﾄ 5.簡易元帳

集計
1.合計:指定期間の合計を表示します。
2.月次:月ごとの合計を表示します。

月日
集計する期間を入力します。初期値は
期首月～入力月までを表示します。

補助コード
集計する補助コードを入力します。

科目コード 出力
科目番号を入力します。 出力方法を指定します。
＊当座・普通預金を指定した場合、銀行コード
を聞いてきます。全銀行を表示する場合
/ Enter を押します｡
＊複数科目で同一の補助マークを使用して
いる場合は、一科目ずつ集計を行います。

※「その他」の借方・貸方に金額を表示して
いる場合は、補助コードがついていない
仕訳が存在しています。
（[F8]補助管理のP.19を参照してください）
補助コードを全て入力している場合は表示
しません。

※ 売掛金の期首残と補助の相殺金額が一致
していない場合、その他の前残に金額を
表示します。

－ －補助を使用しないデータがある場合
補助コードの入力忘れをチェックするため、補助を入力しなくてよい仕訳データを
「＋９９その他」として入力しますと、補助コードのつけ忘れかどうかの区別になります。
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その他の機能科目 修 ( Ｆ１ ＋ Ｆ４ )

●仕訳入力中に科目名の登録及び修正ができます。

1. 月日にｶｰｿﾙがある時にFPｷｰ次へ(F1)を
押し､ 科目 修 (F4) を選択します。

2. 左図の画面を表示します。

3. 科目ｺｰﾄﾞを入力します。

4. 科目名を入力します。(出力用)
※必ず入力

5. 短縮科目を入力します。(画面用)
※必ず入力

6. 科目名の略称を入力します。
※入力しなくても結構です。

7. １．はいを選択すると登録完了です。

※その他の消費税の設定等は仕訳入力内では変更できません。
[２]科目登録で行ってください。

補 登録 ( Ｆ８ )

●仕訳入力中に補助登録及び修正ができます。

1. 月日にｶｰｿﾙがある時に 補 登録 (F8)
を選択します。

2. 左図の画面を表示します。

3. 補助ｺｰﾄﾞを入力します。

4. 補助名称を入力します。

5. 補助の略称を入力します。
※検索時に使用しますので入力して
ください。

6. ENTER を押すと登録完了です。

7. 続けて登録する場合は､ 3.～の作業
を繰り返します。
終了する場合は 終･HOME を押します。
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その他の機能件数（ Ｆ１ ＋ Ｆ３ ）

● 仕訳入力がどのくらい入っているのか確認します。

1. 月日にｶｰｿﾙがある時にFPｷｰ次へ(F1)を
押し､ 件数 (F3) を選択します。

2. 左図の画面を表示します。
現在の入力件数、削除件数、合計
を確認することができます。

※削除したﾃﾞｰﾀは永久欠番となります。(削除したﾃﾞｰﾀNo.を復活させることはできません。)
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その他の機能連・コピー（ Ｆ１ ＋ Ｆ８ ）

毎月同じ伝票が発生し毎回入力する場合に、伝票をまとめてコピーできます。

日付の指定もできます。

● あらかじめ、コピーする伝票の番号を調べておきます。

1. 月日にカーソルがある時に、FPｷｰ (Ｆ１)を次へ

押し、連･ｺﾋﾟｰ(Ｆ８)を選択します。

2. 左図の画面を表示します。

3. コピーする伝票の期間指定をします。

4. コピーする伝票番号等の必要条件を入力します。

5. コピー先の月日を指定します。

※指定月にもコピー可

月のみ指定…日付はそのままで指定月へ

コピー

月日を指定…指定した月日へコピー

6. 左図の画面を表示します。

7. 伝票を確認してください。

コピーしたくない伝票があった場合、伝票

にｶｰｿﾙを止めて､ 対象外 (F2)を押します。

番号が反転します。

8. ｺﾋﾟｰを実行する場合は、実行(F7)を押します。

9. ｺﾋﾟｰが終了すると最初の選択画面に戻ります。

10. 続けてｺﾋﾟｰする場合は､3.～の作業を繰り返し

行ってください。終了する場合は 終･HOME(F5)

を押します。

※期首日が１日以外の場合※

期首日が１日以外の場合で「月のみを指定」する時は指定月に注意が必要です。

例）期首日：４月21日

５月 ６月 ７月 ３月 ４月 13月

4/21～5/20 5/21～6/20 6/21～7/20 2/21～3/20 3/21～4/20 期末修正

４月30日 のデータを ６月30日 へコピーする時 … 月指定は ７月 になります。「 」 「 」 「 」

５月１日 のデータを ６月１日 へコピーする時 … 月指定は ６月 になります。「 」 「 」 「 」
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その他の機能連・移動（ Ｆ１ ＋ Ｆ９ ）

月を間違えて入力した場合にまとめて月を変更できます。

日付の指定もできます。

● あらかじめ、移動する伝票の番号を調べておきます。

1. 月日にカーソルがある時に、FPｷｰ (Ｆ１)を次へ

押し、連･移動(Ｆ９)を選択します。

2. 左図の画面を表示します。

3. 移動する伝票の期間指定をします。

4. 移動する伝票番号等の必要条件を入力します。

5. 移動先の月日を入力します。

月のみ指定…日付はそのままで指定月へ移動

月日を指定…指定した月日へ移動

6. 左図の画面を表示します。

7. 伝票を確認してください。

移動したくない伝票があった場合、伝票に

ｶｰｿﾙを止めて､ 対象外 (F2)を押します。

番号が反転します。

8. 移動を実行する場合は、実行(F7)を押します。

9. 移動が終了すると最初の選択画面に戻ります。

10. 続けて移動する場合は､3.～の作業を繰り返し

行ってください。終了する場合は 終･HOME(F5)

を押します。

※期首日が１日以外の場合※

期首日が１日以外の場合で「月のみを指定」する時は指定月に注意が必要です。

例）期首日：４月21日

５月 ６月 ７月 ３月 ４月 13月

4/21～5/20 5/21～6/20 6/21～7/20 2/21～3/20 3/21～4/20 期末修正

４月30日 のデータを ６月30日 へ移動させる時 … 月指定は ７月 になります。「 」 「 」 「 」

５月１日 のデータを ６月１日 移動させる時 … 月指定は ６月 になります。「 」 「 」へ 「 」



- 32 -

その他の機能連・削除（ Ｆ１ ＋ Ｆ10 ）

誤って月伝票を入力してしまった場合にまとめて削除できます。

● あらかじめ、削除する伝票の番号を調べておきます。

1. 月日にカーソルがある時に、FPｷｰ (Ｆ１)次へ

を押し、連･削除(Ｆ10)を選択します。

2. 左図の画面を表示します。

3. 移動する伝票の期間指定をします。

4. 移動する伝票番号等の必要条件を入力します。

5. 指定条件が確定したら､ 確定(F6)を押します。

6. 左図の画面を表示します。

7. 伝票を確認してください。

削除したくない伝票があった場合、伝票に

ｶｰｿﾙを止めて､ 対象外 (F2)を押します。

番号が反転します。

8. 削除を実行する場合は、実行(F7)を押します。

9. 削除が終了すると最初の選択画面に戻ります。

10. 続けて削除する場合は､3.～の作業を繰り返し

行ってください。終了する場合は 終･HOME(F5)

を押します。
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摘要入力について ～TACｳｲﾝﾄﾞｳについて～ その他の機能

摘要入力においては様々な機能があります。 摘要入力の画面をTACｳｲﾝﾄﾞｳと呼びます。

この部分が
TACｳｲﾝﾄﾞｳです

ＴＡＣｳｲﾝﾄﾞｳの様々な機能

(Ｆ１)～(Ｆ４)については、前頁で説明した通りです。(P.9､10を参照)

漢 字(Ｆ６) ･･･ 自動摘要登録している文字を、読み仮名ではなく漢字で検索します。
補 助(Ｆ７) ･･･ 補助登録している名称を表示します。
自 摘(Ｆ８) ･･･ 自動摘要登録してある内容を表示します。
語 句(Ｆ９) ･･･ [930]語句登録で登録した内容を表示します。（あらかじめ登録若干有り）
辞 書(Ｆ10) ･･･ 記憶している語句を表示します。

画面上に表示している矢印(↓)について

ﾌｧﾝｸｼｮﾝｷｰ補助 (F8)～辞書 (F10)の下に表示する矢印(↓)は摘要参照時に表示している内容を
意味します。
補助登録→自動摘要登録→語句登録→辞書の優先で検索します。
すぐに辞書より検索したい場合は、辞書 (F10)を押すと矢印(↓)が辞書に移動します。

漢字検索(Ｆ６)

1. ｶﾅ検索にｶｰｿﾙがある時に､漢字 (F6)
を押します。

2. 画面にFEPが表示されます。

3. 検索したい漢字の文字を入力します。
例）税を検索します。

4. 左図の画面を表示します。

5. 該当する文字の番号を選択します。

6. 再度､漢字(F6)を押し、FEPを消します｡
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摘要登録している文字を利用しての手入力

登録している摘要を利用して、未登録の摘要を入力することができます。

例）『本日売上』を利用して『売上』を入力する場合

1. カナ検索にｶｰｿﾙがある時に、上向き矢印を
押します。

2. 左図のように番号が反転します。

3. 使用する摘要の番号を入力します。
例）６

4. 番号を指定した摘要の頭文字が反転
します。

5. 右向き矢印(→)で目的の文字までｶｰｿﾙ
を移動します。

6. 目的の文字に移動しましたら、下向き矢印
(↓)を押します。

7. 摘要欄に文字を入力します。

8. 全て入力が終了したら、Enter を押します。

9. 左図のようにｶﾅ検索が消えます。
続けて文字を入力する場合は、上矢印(↑)
を押すと、ｶﾅ検索を表示します。
終了の場合は、Enterを押します。
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会計伝票発行

● 概 要

・会計伝票発行は、[11]仕訳入力したﾃﾞｰﾀを振替伝票・入出金伝票の形で印刷します。
ﾌﾟﾘﾝﾄはﾍﾟｰｼﾞﾌﾟﾘﾝﾀのみ印刷し、白紙Ａ４用紙使用します。

・振替伝票は白紙Ａ４用紙－１枚に３枚分、入出金伝票は、白紙Ａ４－１枚に４枚分を印刷
します。(別売Ａ４三ﾂ切りﾐｼﾝ目入り用紙及び四ﾂ切りﾐｼﾝ目入り用紙があります。)

・各伝票は同一の日付で伝票番号がつがっていれば１枚の伝票にまとめて印刷することも
できますし、１枚１枚印刷することもできます。
但し、諸口伝票は１枚にまとまるように印刷します。(伝票番号が連続の場合)

● 伝票発行するには

1. 月日にｶｰｿﾙがある時に、 FPｷｰ次へ (F1)を
押し､ 表示選 (F6)押します。

2. 左図の画面を表示します。

3. 伝票発行『2.する』を選択します。

※ この設定はﾕｰｻﾞｺｰﾄﾞごとに行ってください。
行わないと次頁以降の対話が表示されま
せん。
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● 初期設定

1. 仕訳入力の画面において、月日にｶｰｿﾙがある
ことを確認し、『．』(小数点の点)を押しま
す。

2. 左図の画面を表示します。

詳しい機能は次頁以降を参照してください。

3. 全ての設定が終了したら、 終･HOME (F5)
を指定します。
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● 機 能 設 定に つ い て
1.ﾌﾟﾘﾝﾄ形式

１行プリント･･･各種伝票を１仕訳ずつ１伝票に印刷。
全行プリント･･･各種伝票を同一の日付で伝票番号が続いていれば、１枚に入りきる行数を

まとめて印刷。
＜１行ﾌﾟﾘﾝﾄ＞ ＜全行ﾌﾟﾘﾝﾄ＞

2. 社名印字

伝票印刷字に社名を印刷するかどうかの指定。(※入・出金伝票はﾕｰｻﾞｺｰﾄﾞのみ印刷。)

3. ｺｰﾄﾞ･得意先名印字

仕訳摘要入力時に区切りﾏｰｸ(×)で囲った摘要の文字を入・出金の得意先欄に印刷するかの
指定。(詳しくは、P.40参照)

4. 科目ｺｰﾄﾞ印字

科目ｺｰﾄﾞを各伝票に印刷するかどうかの指定。

5. 諸口ｺｰﾄﾞ印字

諸口ｺｰﾄﾞを各伝票に印刷するかどうかの指定。(999諸口を印刷するかどうかの指定)

6. 伝票番号印字

伝票番号を印刷するかどうかの指定。(実際にﾃﾞｰﾀが書き込まれている伝票番号の先頭を印刷
よって番号が飛び飛びになることもあります。）

7. プリンタ

伝票を出力した際に、余白ができてしまった場合に罫線のみ印刷し、空欄の伝票用紙を出力
するかそれとも白紙のままにしてしておくかの指定。

8. 印字左右調整

印刷する位置をずらす場合に設定します。
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FPｷｰ次へ (F1) + 連伝票発行 (F7)伝票発行方法

伝票発行を行います。

1. 月日にｶｰｿﾙがある時に、 FPｷｰ次へ (F1)を
押し､ 連伝票発行 (F7)押します。

2. 左図の画面を表示します。

詳しい機能は次頁以降を参照してください。

3. 全ての設定が終了したら、 確定 (F6)を
押します。

4. 左図の画面を表示します。

5. 伝票発行したくないﾃﾞｰﾀがあった場合は、
ｶｰｿﾙを移動し、対象外(F2)を選択します。

6. 出力するﾃﾞｰﾀが確定したら、実行(F7)を押し
ます。
※中止する場合は、終･HOME (F5)を押します。

7. 「プリント出力：×××伝票をセットして
ください」と表示しますので Enter を押すと
伝票発行を開始します。

＜出力サンプル＞
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1. 月日

伝票発行する日付を指定します。

2. 伝票NO.

任意の伝票番号を出力する場合に指定します。指定しない場合は、 Enter で飛ばします。

3. 科目ｺｰﾄﾞ

任意の科目のみを出力する場合に指定します。指定しない場合は、 Enter で飛ばします。

4. 相手ｺｰﾄﾞ

3.で指定した科目の相手科目を指定します。指定しない場合は、 Enter で飛ばします。

5. 伝票の種類

振替伝票、出金伝票、入金伝票いずれかの伝票を指定します。
出金・入金伝票を指定した場合、指定した伝票に現金以外の取引が含まれていた場合でも
現金以外は出力しません。
又、出金・入金伝票を指定した場合、諸口ﾃﾞｰﾀは対象外となります。

6. 補助変換

補助を変換対象とする補助を指定します。

7. プリンタ

伝票を出力した際に、余白ができてしまった場合に罫線のみ印刷し、空欄の伝票用紙を出力
するかそれとも白紙のままにしておくかの指定。

その他の機能

プ・切替 (F1) ･･･ 出力するﾌﾟﾘﾝﾀを変更することができます。

ｱﾝﾏｯﾁ (F3) ･･･ 伝票NO.・科目ｺｰﾄﾞ・相手ｺｰﾄﾞにおいて、指定したもの以外の出力を行う
場合に指定します。例）現金以外の場合は、101 ｱﾝﾏｯﾁ (F3)を押します。

入力へ (F4) ･･･ 仕訳入力画面に戻る場合に押します。

終･HOME (F5) ･･･ 伝票発行画面を終了する場合に押します。

確 定 (F6) ･･･ 全ての指定を確定して伝票発行の画面を表示します。
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伝票発行における特殊作業及び入力方法

● 入金・出金伝票の出力における特殊作業 － × 区切記号

仕訳入力をする際に区切記号と区切記号の間に入力した摘要の文字や補助コードを
入金先(出金先)へ印刷します。

区切記号は、仕訳リストや元帳などにもそのまま印刷しますので予めご了承ください。

1. 摘要にｶｰｿﾙがある時に、

かな入力の場合は、『゜』を押します。
左図のように、マークを表示します。

ローマ字入力の場合は、区点 (F1)を
押し、『8749』を押しますと、『×』
を表示します。区点を終了するには、
再度 区点(F1)を押します。

2. 左図のように摘要又は補助ｺｰﾄﾞを区切り
記号で挟みます。

伝票発行すると

左図のように 補助ｺｰﾄﾞは『ｺｰﾄﾞ』へ
摘要又は補助名称は『入金先(支払先)』へ
出力します。

※入金先(支払先)に印刷しない場合は、
P.37の設定を行ってください。
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● 摘要出力における特殊作業 － 改行記号

摘要の文字を出力する際に、 改行記号を入力することにより任意の場所で改行することが

できます。改行ﾏｰｸを入力しない場合は規定文字数で自動的に改行します。

改行記号は、仕訳リストや元帳などにもそのまま印刷しますので予めご了承ください。

1. 摘要にｶｰｿﾙがある時に、

かな入力の場合は、『゜』を押します。
左図のように、マークを表示します。

ローマ字入力の場合は、区点 (F1)を

押し、『8750』を押しますと、『 』

を表示します。区点を終了するには、再度
区点(F1)を押します。

2. 左図のように改行したいところで改行
記号を入力します。

伝票発行すると

左図のように 指定した所で摘要を改行し
ます。

● 消費税のデータについて

仕訳入力において、外税で入力したデータ(外 )と消費税データ(消 )データが連続して外 消
入力してある場合に下記のようにまとめて伝票を発行します。



- 42 -

● 諸口伝票において

諸口入力した伝票は、連続して入力してある場合はまとめて１枚に伝票を発行します。
（データが多い場合は２枚に以上になる場合もあります。）
※諸口のバランスエラーも出力します。(諸口の伝票番号が離れている場合はバランスエラーと
なりますのでご注意ください。)

※バランスエラーがある場合は
左図のように表示します。
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