
 

 

年次処理マニュアル 
 

 

◆このマニュアルは本部用です 

 

カスタマイズの有無・送受信の有無により若干異なる点がございますが、ご了承ください  

 

下記手順に従って行ってください  

この作業は新年度を迎えるにあたって必ず必要となります  

◆新年度準備◆ 
 

1 新年度マスタ作成   

2 制御ファイルHS保守の作成  

3 制御ファイルWS保守の作成（すべてのクライアントで必要）  

4 情報設定マスタ保守・情報マスタ保守の確認・修正  

5 カレンダーマスタ保守の作成  

 

１～５まで終了したら出先へのマスタ準備 
（準備後出先では、すぐにマスタ取込みを行ってください） 

 

マスタ準備は出先と送受信をされているお客様のみ必要な作業になります  

◆決算時～新年度処理◆ 
 

6 未収金・未払金への計上 
  

7 合計残高試算表の確認方法  

8 決算システム設定・操作 
※お客様により 

メニューに無い場合もございます 

 

9 前期残高更新   

10 期首残高入力   

11 当初予算入力 １～５作業終了後、予算入力が可能です  

12 Ｑ＆Ａ  

    

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

  作業のながれ    

      

 ① マスタの修正は影響が出やすいので、よくご検討の上行ってください    

② 作業前には必ずデータのバックアップをおとりください    

弊社ではバックアップファイルがない場合の復旧については責任を負いかねます 

自動バックアップの設定をされている場合は必ず保存先に最新のバックアップ
ファイルが取れているかをご確認ください 

③ 『年度』には新年度を入力してください    

※前年度を参照・利用する場合は前年度を入力してください 

④ 新年度の伝票作成は1-5の作業が終了するまで行うことはできません    

1新年度マスタ作成 新年度準備 
旧年度のマスタを新年度にコピーします 

 ↓     

2制御ファイルHS保守の作成 

新年度の期首～期末日付の設定などを行います 

 ↓     

3制御ファイルWS保守の作成（全クライアントで必要） 

新年度の伝票番号などを作成します 

 ↓     

4情報設定マスタ保守・情報マスタ保守の確認・修正 

新年度の伝票作成に伴う基本設定を作成します 

 ↓     

5カレンダーマスタ保守の作成 

新年度の起案、支払、収入を行えない日（休日）を設定します 

 

次の作業は1～5の作業が終了してから行ってください 

6未収金・未払金への計上   決算時 

未払金・未収金へ計上します 
 

 

7合計残高試算表の確認方法 

旧年度末の貸借を確認します 

8決算システム設定・操作 

決算書を出力します 

 

次の作業は1～5の作業が終了してから行ってください 

9前期残高更新 新年度処理 
前期末の残高を新年度に移行します 

10期首残高入力 

前期末の残高を新年度に一部手入力します 

11当初予算入力 注：１～５作業終了後、予算入力が可能です 
   

新年度の予算を入力します 

12.消費税率変更に伴うマスタ登録・修正 

消費税率変更に対応するためマスタ登録、修正をします 
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１ 新年度マスタ作成 

新年度に今年度のマスタ（科目・担当者・決裁欄・事業区分等）をコピーする作業です 

 

 

⇒新年度のマスタを作成後に 

・今年度のマスタに追加があった場合は、再度該当するマスタにチェックを入れて 
OKをクリックしてください 

（例：今年度の科目マスタ・仕訳マスタに追加登録した場合は、積上マスタ・仕訳マスタにも
チェックを付けて、再度、新年度マスタ作成を実行してください） 

・今年度のマスタに修正があった場合は、新年度のマスタ保守で修正してください 
（修正は、新年度マスタ作成を再度実行しても上書きされません） 

⇒個別マスタ作成時の注意事項 

・［科目マスタ］は「大」「中」「小」「節」「細」および［積上マスタ］［仕訳マスタ］が
セットです必ずそれら全てにチェックを入れてください 

 

 

 

 

作業の前に、必ず全クライアントの会計プログラムを終了してください（照会も不可）

また、送受信もできません 

①［年度・特殊処理］-［新年度マスタ作成］を選択します 

 

② 新年度を入力します 

③ 一覧の一番下の「全マスタ」にチェックを入れOKをクリックしてください 
※変更が多いマスタがある場合は選択せずにそれぞれのマスタ保守 

（会計操作マニュアル８章参照）で個別に作成してください 

新年度を入力します 

全てのマスタを作成する場合は 
この項目にチェックを入れます 
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◆決算書を変換して出力されているお客様 
変換している場合、会計メニューに【マスタ保守（変換）】があります 

お客様の設定により以下のメニュー画面のどちらかになります 

 

 

 

 

 

 
・変換マスタの新年度マスタ作成方法については 
【8-決算システム設定・操作】の（④決算変換マスタの新年度マスタ作成）をご確認ください 
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2 制御ファイルＨＳ保守の作成 

年度の設定ファイルです 

◆ 新年度のHＳ保守が作成されているか確認します 

1. ［制御マスタ保守］-［制御ファイルHS保守］を選択します 
↓ 

2. ［F1 修正］モードに変更します 
↓ 

3. 新年度を入力し、Enterを押します 
［入力された年度ではデータが存在しません］と出た場合は 

◆ 新年度のHＳ保守が作成されていない場合をご確認ください 

 

◆ 新年度のHＳ保守が作成されていない場合をご確認ください 

新年度の西暦 
が表示されます 

新年度を入力します 
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登録されている場合は以下をご確認ください。 

① 西暦年度・期首期末年月日・年号・調整年（1988）が正しく入力されているか

確認してください 

② 前年度と同じ数字を入力してください 

③ 画面表示や回議書の印刷時にどの段階まで科目を印刷するかを設定します 

4．①～③を確認後、Enterキーを2回押して登録します 

 

 

新年度 
1 

 

1 

2 

 

 

 

 
2 

3 
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◆ 新年度のHＳ保守が作成されていない場合 

 前年度のＷＳ保守をコピーして修正します 

1. ［制御マスタ保守］-［制御ファイルHS保守］を選択します 

2. ［F1 修正］モードで前年度を呼び出します 
 

 

3. 実行ボタンを押すと下記が表示されますので「はい」を選択してください 

4. そのまま［F2 追加］モードにします 
 

前年度 前年度情報が表示されます 
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① 新年度を入力し、Enterを押します 

② 西暦年度・期首期末年月日を入力してください 

③ 前年度と同じ数字を入力してください 

④ 画面表示や回議書の印刷時にどの段階まで科目を印刷するかを設定します 

5．②～④を入力後、Enterキーを2回押して登録します 
 

1 2 

2 

3 

3 

4 

新年度を

入力します 
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1 

2 

3 

 

3 制御ファイルWS保守の作成 
 

ご利用になるすべてのパソコンで設定が必要です 

各クライアントの回議書番号・予算番号を管理するファイルです 

WS保守・各項目の説明 

お客様により設定が出来ない場合もございます  ご了承ください 

①ＷＳ番号 データの送受信に利用されます（出先←本部） 
 ［制御ファイルHS保守］で各出先ごとの送受信時間を管理するのに必要です 

②所属コード 各伝票の決裁欄の初期値を設定します（決済欄マスタに登録済みのもの） 
1 収入回議書 
2 支出回議書 
3 支出負担行為及び支出回議書 
4 支出負担行為 
5 振替回議書 
7 予定入力 
9 流用回議書 

10 本部と通信でデータの送受信をしている場合、一度送信したデータの処理の可否を設定 

③回議書番号 前年度の回議書番号の頭1～2桁   ＋   0000000（ゼロを6～7つ）＝計8桁 
予算番号 前年度の予算番号の頭2～3桁   ＋   000000（ゼロを5～6つ）＝計8桁 

 ※こちらを設定することにより端末管理ができます 

 

 

 

 

 

 

 
 1 2 3 4 5 
 6 7 8 9 10 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

この初期値を設定 
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◆新年度のＷＳ保守が作成されているか確認します 

1. 制御マスタ保守］-［制御ファイルWS保守］を選択します 

↓ 
2. F1 修正］モードに変更します 
3. 新年度を入力し、Enterを押します 

入力された年度ではデータが存在しません］と出た場合は 
◆ 新年度のWS保守が作成されていない場合をご確認ください 

 

◆ 新年度のWS保守が作成されていない場合をご確認ください 

新年度を入力します 
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登録されている場合は以下をご確認ください。 
 

①ＷＳ番号 前年度と同じ数字を入力してください 

回議書番号  

前年度の回議書番号の頭1～2桁  ＋  0000000（ゼロを6～7つ）＝計8桁 

になるように入力してください 

予算番号  

前年度の予算番号の頭2～3桁  ＋  0000000（ゼロを5～6つ）＝計8桁 

になるように入力してください 
 

 
①～③の内容が前年度と違う場合は変更登録してください
そのままご利用になりますと、データに不具合が生じます 
基本的に前年度と同様に登録しますので、変更する場合は、すべてのクライアントで 
WS番号・回議書番号・予算番号がダブらないように十分注意してください 
また年度途中での修正は行えません 

1 

2 3 
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◆新年度のＷＳ保守が作成されていない場合 

 前年度のＷＳ保守をコピーして修正します 

1. ［制御マスタ保守］-［制御ファイルWS保守］を選択します 

2. ［F1 修正］モードで前年度を呼び出します 

 

3. 実行ボタンを押すと下記が表示されますので「はい」を選択してください 
 

4. そのまま［F2 追加］モードにします 
 

5. 新年度を入力し、［実行］を押します 
 

前年度 前年度情報が表示されます 

新年度を 

入力します 
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6．下記の画面が出ますので「はい」を選択してください 

 

 
7｡ ［F1 修正］モードで新年度を呼び出します 

 

新年度を

入力します 
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8．回議書番号・予算番号を修正します 
 

回議書番号 
 
前年度の回議書番号の頭1～2桁 ＋ 0000000（ゼロを6～7つ）＝計8桁 

になるように入力してください 

予算番号 
 

前年度の予算番号の頭2～3桁 ＋ 0000000（ゼロを5～6つ）＝計8桁 

になるように入力してください 
 ※こちらを設定することにより端末管理ができます 

 

 

 

 

 
 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 

 

 
9．Enterキーを2回押して登録します 
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４ 情報マスタ保守 
 

伝票作成に伴うすべての基本設定になります 

◆【情報マスタ保守】については、【1-新年度マスタ作成】で作成されますが、
すでに作成済みの場合は上書きされません 
必ず、前年度と同じ内容であることをご確認ください 

内容が前年度と違う場合は修正で変更してください 

［情報マスタ保守］確認・修正方法 

①［制御マスタ保守］-［情報マスタ保守］を選択します 

②［修正］モードで「新年度」と「会計コード」を入力し、Enterを押してください 

③  設定内容が表示されますので、全会計の前年度と新年度が同じ内容であることを 

ご確認ください 

画面右下の［詳細設定］［予算残個別設定］もご確認ください 

④  変更がない場合は［F9］で取り消してください 

変更がある場合は修正後、［実行］ボタンでデータの更新をしてください 

 

新年度と会計コードを入力します 
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をクリック 

をクリック 

 

表示されます 



共通 
 

 

 

５ カレンダーマスタ保守の作成 
新年度の起案、支払、収入を行えない日（休日）を設定します 

1．［制御マスタ保守］-［カレンダー保守］を選択します 
●［カレンダー保守］ ・・・起案用（お客様の財団休日設定用） 

●［カレンダー保守］（支払用）・・・銀行営業日用 

2．右矢印をクリックすると翌月分が作成されます 

3．休日設定を行います 
日付をクリックするとその日付が赤く表示されます 
反転表示されている日付は休日扱いとなり起案等を行えなくなります 

設定を解除するには再度日付をクリックしてください 

4．その月の休日設定が全て終わったら右矢印をクリックすることで登録となります 

5．上記の作業を繰り返し、期首～期末までの１年分を作成してください 

6．右上のバツ印で閉じます 

※納入時、あらかじめ数年分を設定しておりますが、 
休日が変更になっている場合もございますので、必ずご確認ください。 

 

西暦が表示されます 
→をクリックすると

和暦が表示されます 
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6－１ 未払金計上 

 

未払金へ計上します（翌年度の支払区分、支払日が決定している場合） 

◆翌年度の支払区分・支払予定日が未定のお客様は 
6-2未払金計上（支払方法・支払日が未定の場合）をご確認ください 

未払金計上は通常の入力と同じように処理することが出来ます 

①［支出処理］-該当する［支出回議書］を選択します 

②［追加モード］で詳細を入力します 

③［支払区分］で「未払金」を選択（F5検索可能） 

「未払金」という支払区分がない場合は ［科目マスタ］で未払金の科目があることを確認し 
［マスタ保守］-［支払・収入マスタ保守］で作成します 
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④［支払区分］で「未払金」を選択した場合支払区分の下に［未払支払区分］を
入力する項目が表示されます 

⑤［未払支払区分］で「その未払金を来年度に何で支払うか」を選択（F5検索可能） 

未定の場合は入力しません→「未払金自動振替無」と表示されます 

⑥［支払予定日］（実際に支払う年度の予定日）を入力します 

入力によって次年度の未払金の消し込みデータも作成されます 
(注：伝票自動作成設定の場合のみ） 

［未払支払区分］が未入力の場合、支払予定日は入力しません 

⑦ 決裁区分を入力します 

⑧ Enterキーで登録します 
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未払金へ計上します（翌年度の支払区分、支払日が未定の場合） 

未払金を計上する

年度を入力します 

未払金のコードを 
入力or選択します 

6－２ 未払金計上(支払方法・支払日が未定の場合) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

支払予定日が決まってない場合は空欄にしてください 
この場合は未払支払区分{支払科目（預金･現金）}も空欄にしてください 
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◆次年度になり支払方法・支払日が決定後 

①［支出処理］-［支出回議書（未払金）］を選択します 

②「未払金」に計上した年度ではなく 実際に支払う年度 を入力します 

③ 伝票自動作成は［修正モード］、伝票自動作成無しは［追加モード］で未払金を計上した
回議書番号を入力します 

④［支払区分］［支払予定日］を入力します 
 

伝票自動作成は［修正］ 

伝票自動作成無しは［追加］ 

 

実際に支払う年度を入力 
 

 
 

 

 

未払金計上した 

回議書番号を入力 

 

 

 

 

 

 

※消し込みデータを削除する場合 

未払金計上した画面で［未払支払区分］［支払予定日］を空欄にして 
Enterキーで登録します 



2002新→新 
 

 

 

７ 合計残高試算表の確認方法 
  

決算を行う年度末の貸借を確認します 

1． 決算を行う年度の4月時点（期首）をご確認ください。 
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2. 最終ページ、前月残高の合計金額の貸借をご確認ください 
 

2-1 前月残高の合計金額が空欄の場合は、決算を行う年度の前期残高更新を行ってください 
 

 

＜前期残高更新の方法＞ 

 

①   ［年度・特殊処理］-［前期残高更新］を選択します 

②  決算を行う年度を入力します 

③   ［実行］ボタンで開始してください 

④ ［F12 終了］ボタンで閉じてください 

決算を行う年度を入力 
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2-2 前月残高の合計金額の貸借が違う場合は手入力が必須の期首残高が入力されていない 

 可能性があります。 
 
 

 

 
＜期首残高入力方法＞ 

下記科目の期首残高を入力してください 
① 前年度の収支計算書・正味財産増減計算書を用意します 
② ［予算・振替処理］-［期首残高入力］を選択します 
③ 決算を行う年度・会計コード・科目コードを入力します 
④ 前期末残高に金額を入力します  

⑤ 実行ボタンでデータを更新し、［F12  終了］ボタンで画面を閉じます 

 入力科目 資料 

 4902 【前年度  収支計算書】 
 収支差額の部 前期繰越収支差額 次期繰越収支差額 
 6291 【前年度 正味財産増減計算書】 
 経常外費用 一般正味財産期首残高 一般正味財産期末残高 
 7291 【前年度 正味財産増減計算書】 
 指定正味財産減少の部 指定正味財産期末残高 
 指定正味財産期首残高  

 0009 【前年度  貸借対照表】 
 貸借対照表科目 補助金、寄付金  等 
 指定正味財産 補助金、寄付金 等  

 0011 【前年度  貸借対照表】 
 貸借対照表科目 一般正味財産 一般正味財産 

※科目コードはお客様により異なる場合がございますのでご注意ください 

2-3 科目名に以下の科目が表示されていないことをご確認ください 

4902  収支差額の部  前期繰越収支差額 
6291  経常外費用  一般正味財産期首残高 

7291  指定正味財産減少の部  指定正味財産期首残高 

＜非表示にする方法＞ 
① ［マスタ保守］-［科目マスタ保守］を選択 
② ［F1修正］モードにします  

③ 非表示にしたい年度で、上記の科目を呼び出します 
④ ［設定］欄の左から１桁目に「5」（合計残高試算表に表示しない）を入力します 
⑤ ［実行］ボタンで登録してください 

⑥ 再度、合計残高試算表で表示されていないことをご確認ください 



2002新→新 
 

 

 

3. 決算を行う年度の3月（期末）の試算表を照会でご確認ください 

 
4. 最終ページの合計金額の貸借をご確認ください 

 



2002新→新 
 

 

 

4-1 合計金額の貸借が違う場合は以下をご確認ください 

★ 事業活動収入と経常収益の各科目は同じ金額が入っていますか 
 NO→仕訳マスタが登録されていない科目があります 

★ 事業活動支出と経常費用の各科目は同じ金額が入っていますか 
 NO→仕訳マスタが登録されていない科目があります 

★ 投資活動収入と投資活動支出の各科目は貸借で同じ金額が入っていますか 
 NO→仕訳マスタが登録されていない科目があります 

★★★ 仕訳マスタは登録してあるけれど・・・ 

 伝票を入力後に仕訳マスタを作成した場合は、仕訳マスタ作成以前の伝票を
修正で呼び出し、再登録して頂く必要があります 

該当する伝票の見つけ方 
① 4月から順に試算表の★を確認し、何月の時点で差額が生じているのか 
② 差額が生じている月が判明したら、その差額を計算 
③ 差額が生じた月の元帳で伝票を調べる 

 

注： 
所属コードで絞込みを行った結果、反映されていない数字がある場合は
所属を外してください 

 所属を外すと反映される場合は、伝票を作成する際に所属コードが入力されていません 
 4-1を参考にご確認ください 



27 

 

 

８ 決算システムの設定・操作 

※お客様により、こちらのメニューがない場合もございます 

決算書を出力するための設定をします 

 

お客様により下記画面のどちらかになります 
また一般的な画面でご説明しますので、メニューの並び等は異なります
ユーザー様の画面でご確認ください 

 

設定の手順  年度毎に必要な作業となります 

① 会計データ取り込み 

②  マスタコピー【★決算マスタコピー/❖前年度マスタコピー】 

③ 前年度マスタコピー 

④  決算変換マスタの新年度マスタ作成 

[決算帳票処理] 



  

 

① 会計データ取り込み 

 

 

 

 
取り込む年度を入力し「F1実行」を押します。

取り込みにはお時間が掛かります。 
 

 

 

決算を行う年度を入力 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

前年度と会計基準が異なる場合、 
「前年度についても取り込みをする」にチェックを入れて実行しないでくださ

い。行ってしまった場合は、チェックを外し再度実行を行ってください。 

「正常に取り込みを完了しました」のメッセージが表示されたら 

「OK」ボタンをクリックして画面を閉じます。 

 

「F12終了」を押して画面を閉じます。 

 

[会計データ取り込み] 

取り込み年度と取り込み日時が表示されます。 



 

 

[決算マスタコピー] 

『決算マスタコピー』がメニューにないお客様は、次の 
❖前年度マスタコピーの手順に沿って作業を行ってください 

②  マスタコピー【★決算マスタコピー】  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

前年度の設定を今年度にコピーします。 
決算マスタコピーをクリックすると下の画面が開きます。 

※エラーが出る場合はQ＆Aページ 
Q12『決算マスタコピーをクリックすると次のメッセージが表示されます』をご確認ください。

決算を行う年度を入力し「実行」をクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

決算マスタコピー画面が自動的に閉じます。 
 

今年度の設定が完了しました。 

決算を行う年度を入力 



 

 

②マスタコピー 【❖前年度マスタコピ

ー】②マスタコピー【〈】②  マスタコピ

ー【★決算マスタコピー】 

   

以下の作業を[各種設定]にある全メニュー画面で行ってください 
メニューの『データベース修復』は該当しません 
 

 

 

     

      

集計設定を例にして設定のながれをご説明します 

 

 

 

 

 

 

集計設定を開き、年度欄に『決算を行う年度』を入力します 

『出力時の一覧』『集計する科目の一覧』が空欄になった場合は、設定がされていない状態です 

決算を行う年度を入力 
 

 

 

 

 

 

 

※設定がある場合は以下のように表示されます 

年度に前年度を入力してください 

前年度を入力 

 

前年度の設定が表示されます 



 

 

。 

前年度の設定を『決算を行う年度』にコピーします。 
年度に『決算を行う年度』を入力→『前年度マスタコピー』をクリックします 

決算を行う年度を入力 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

マスタコピー画面が表示されますので、 
「全てチェック」をクリックしてください 

全ての項目にチェックがついたことを確認し 
「実行」をクリックしてください 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

決算を行う年度 

決算を行う年度の設定が 

表示されます 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
『決算を行う年度』の設定が完了しました。 
[F12 終了]で画面を閉じます。 

 

上記設定を行っても財務諸表出力時に左記エラーが出る場合は、 
『前年度マスタコピー』で未処理メニューがある可能性があります
エラーが出なくなるまで行ってください。 



 

 

④ 決算変換マスタの新年度マスタ作成  

決算処理で「変換あり」をご使用のお客様は新年度マスタ作成（決算変換マスタ）を行ってください。 

 

 
[新年度マスタ作成(決算変換マスタ)] 

 

 

 

 

 

 

 

全てのマスタにチェックを入れます 

『決算を行う年度』から追加・変更する事業区分がある場合は、 

目次1【新年度マスタ作成】後、 で

修正を行ってください。 

決算を行う年度を入力 



 

 

作業の前に、必ず全クライアントの会計システムを終了してください（照会も不可） 

また、送受信もできません 

 

 

 

②  [年度・特殊処理]-[前期残高更新]を選択します 

③ 新年度を入力します 

新年度を入力します 

④  [実行]ボタンで開始してください 

⑤ [F12 終了]ボタンで閉じてください 

2002新→新  

９ 前期残高更新 

前年度の決算額決定後に行う作業です 
前期末の残高を新年度に移行します 

 

 

 

 

 

 
4902 収支差額の部 前期繰越収支差額 

6291 経常外費用 一般正味財産期首残高 

7291 指定正味財産減少の部  指定正味財産期首残高 

0009 貸借対照表科目 指定正味財産 補助金、寄付金 等 

0011 貸借対照表科目 一般正味財産 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
注1 科目コードが同じものをコピーしますので、前年度と新年度の科目コードが

異なっている場合は、その科目の前期残高は移行されません 
次項の【１０-期首残高入力】で個別に入力してください 

注2  一度[前期残高更新]を行った後に前年度残高に変更があった場合は、再度 
[前期残高更新]を行ってください 
その場合、既に期首残高が入っている科目は上書きされます 
その為、以下の[便利な機能]の設定をしませんと、注1で個別入力した科目は  
[前期残高更新]を行うたびに個別入力が必要になりますのでご注意ください 

 便利な機能  
[前期残高更新]を複数回行なうことで発生する追加・修正科目の個別入力を回避する為には、
該当の科目マスタを以下の通り修正してください 

①  [マスタ保守]-[科目マスタ保守]を選択 

②  [F1修正]モードで該当の科目を呼び出します 

③ [設定]欄の左から2桁目に「6」（前期残高の更新はしない）を入力します 

④  [実行]ボタンで登録してください 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[前期残高更新]を行うと、前年度の期首残高の金額が移行されますので、

表示されている金額を一度消して再度入力します 

※科目マスタの[前期残高の更新]を[6：無]に設定している場合は空欄ですので、

そのまま金額を入力してください 

※「前期残高更新」を実行される前に、前頁の「便利な機能」を参照して 

科目マスタの[前期残高の更新]を[6：無]に設定することをお勧めします。 

会計コード・科目コードを入力 

(F5検索可能) 

新年度を入力 

 

１０ 期首残高入力方法  

前期末残高を新年度に一部手入力します 

下記科目の期首残高を入力してください(※毎年必須となります） 

① 前年度の収支計算書・正味財産増減計算書・貸借対照表を用意します 

② [予算・振替処理]-[期首残高入力]を選択します 

③ 新年度・会計コード・科目コードを入力します 

④ 前期末残高に金額を入力します  

⑤ 実行ボタンでデータを更新し、[F12 終了]ボタンで画面を閉じます 

入力科目 資料 
4902 

収支差額の部  前期繰越収支差額 
【前年度 収支計算書】

次期繰越収支差額 
6291 

経常外費用  一般正味財産期首残高 
【前年度 正味財産増減計算書】

一般正味財産期末残高 
7291 

指定正味財産減少の部  指定正味財産期首残高 
【前年度 正味財産増減計算書】

指定正味財産期末残高 
0009 

貸借対照表科目  指定正味財産  補助金、寄付金  等 
【前年度 貸借対照表】

補助金、寄付金 等 
0011 

貸借対照表科目  一般正味財産 
【前年度 貸借対照表】

一般正味財産 
  

科目コードはお客様により異なります 
 

貸借対照表科目の指定正味財産、一般正味財産直下の（うち基本財産への充当額）と 

（うち特定資産への充当額）には期首残高入力を行わないでください 

※入力した期首残高金額の確認手順は、  

目次7[合計残高試算表チェック方法]をご確認ください 



 

 

15行以上の入力はキーボードの「PageDown」で 
次ページに移行してください（前ページに戻る際は「PageUP」） 

１１－１ 当初予算入力方法 
 

 

予算編成システムを導入されている場合はそちらをご利用ください 
 

注：予算の入力を行える科目は、末端科目のみとなります 
予算入力した後に、末端科目の下の段階に科目を追加する場合は、既存の予算を削除し
科目を追加したあとに再度予算入力を行う必要があります 

 

Q．一度入力した予算額を削除する場合 
A．予算入力画面で削除したい行の「区」に「0」を入力し[F8]で登録してください 

注：【Delete】キーで削除しますと、データが壊れる原因になりますのでご注意ください 

Q．予算額が「￥0」の場合 
A．「￥0」は入力不要です。予算のついているもののみを入力してください 

新年度の予算を入力します 

作業の前に、必ず全クライアントの会計システムを終了してください（照会も不可）

また、送受信もできません 

① [予算・振替処理]-[予算入力]を選択 

② 新年度を入力します 

③ 担当者コード・会計コードを入力します 

④ 科目を選択します（F5検索可能） 

⑤ [Enter]キーで確定します 

⑥ 予算区分に当初予算「1」を入力してください 

[日 付] 
当初予算入力時は4/1 
その他は本日が自動設定されます(その他は変更可能） 

⑦ 予算額を入力します 

⑧ 事業区分を入力します（F5検索可能）（任意） 

⑨ 所属を入力します（F5検索可能）（任意） 

⑩ [F8]で登録します 

新年度・担当者コード・会計コードを入力 

回議書番号は自動割振り 

科目選択(F5検索可能) 
任意の箇所 

区：予算区分から選択[当初予算は1) 

日付：当初予算は 和暦/4/1 

その他は処理当日が自動設定[変更可]

 



 

 

１１－２ 予算修正 
 
作業の前に、ほかのクライアントの会計システムを終了してください（照会も不可） 

また、送受信もできません 

1．バランスマンメニューから[予算・振替処理]-[予算入力]を選択してください 

2．修正する予算データを年度・担当者コード・会計コード・科目コードを入力して 

呼び出してください（F5検索可能） 

3．予算額を直接修正してください 

4．[F8]で登録してください 

すでにこの科目で入力した伝票があり、現在の予算額で印刷物が必要な場合は、その伝票を【修
正】で呼び出し再登録してください 

 



 

 

 

12 Q&A 
 

Q 

 

1 

 
新年度マスタ作成で経理区分マスタと仕訳マスタだけ「失敗 読み込み開始位置」とメッ
セージが表示されます 

A  もともと、そのマスタの中にデータがなかったのでマスタは作成されません。メッセージ
は無視してください 

Q 2 新年度マスタ作成後、今年度に科目を追加しましたがその後どのような処理を行えばよい
でしょうか？ 

A  新年度マスタ作成で、科目マスタ・積上マスタ・仕訳マスタを再度行ってください 
  [科目マスタ]は「大」「中」「小」「節」「細」および[積上マスタ][仕訳マスタ]がセッ

トです。必ずそれら全てにチェックを入れてください 

Q 3 新年度マスタ作成後、今年度の科目名を修正しましたがその後どのような処理を行えばよ
いでしょうか？ 

A  新年度の科目マスタで修正してください 
  修正の場合[新年度マスタ作成]では上書きされません 

Q 4 伝票印刷時に「科目異常発生」のエラーが起きました 

A  指定した科目が存在しないためにおこる現象です 

  新年度マスタ作成を行わずに未払・未収金計上をして伝票作成を行った場合 
  １ 新年度マスタ作成をご確認ください 
  新年度マスタ作成後に今年度に科目を追加した場合 
  新年度マスタ作成後に今年度の科目を修正した場合 
  Q2,Q3をご確認ください 

Q 5 前期残高更新は何度行ってもよいのでしょうか？ 
A  何度行っても問題はありません（通帳残高確定時・未収未払確定時など） 

  実行すると既に期首残高が入っている状態でもそれを削除して入れなおす上書き方式にな
ります 

Q 6 前期残高更新をしましたが前期繰越収支差額の期首残高が反映されていません 
A  期首残高入力はされましたか？ 

  【10-期首残高入力】をご確認ください 

Q 7 期首残高の修正方法を教えてください 
A  1. [予算・振替処理]-[期首残高入力]を選択してください 

  2. 新年度・会計コード・科目コードを入力します 
  3. 前期末残高に金額を上書きします 
  4. 実行ボタンでデータを更新してください 
  5. [F12 終了]ボタンで画面を閉じます 

Q 8 期首残高入力で前期繰越収支差額を入力してから前期残高更新を行ったら金額が変わって
しまったのですが 

A  通常、前期残高更新を行うと前年度のデータがコピーされます 
  コピーをしないためには下記科目の科目マスタを修正してください 

  
4902 収支差額の部 前期繰越収支差額 

  6291 経常外費用 一般正味財産期首残高 
  7291 指定正味財産減少の部 指定正味財産期首残高 
  0009 貸借対照表科目 指定正味財産 補助金、寄付金 等 
  0011 貸借対照表科目 一般正味財産 

  1. [マスタ保守]-[科目マスタ保守]を選択 
  2. [F1修正]モードで上記の科目をそれぞれ呼び出します 
  3. [設定]欄の左から2桁目に「6」（前期残高の更新はしない）を入力します 
  4. [実行]ボタンで登録してください 
  上記の作業を行うことにより次回よりこの現象を回避できます 
  ※今回はお手数ですが再度期首残高入力を行ってください 

file:///C:/Users/nkatano.DOMAIN/AppData/ãƒ›ãƒ¼ãƒ ãƒšãƒ¼ã‚¸/HP/support2006/QA_etc.html%23nenji%2523nenji
file:///C:/Users/nkatano.DOMAIN/AppData/ãƒ›ãƒ¼ãƒ ãƒšãƒ¼ã‚¸/HP/support2006/QA_etc.html%232%25232
file:///C:/Users/nkatano.DOMAIN/AppData/ãƒ›ãƒ¼ãƒ ãƒšãƒ¼ã‚¸/HP/support2006/QA_etc.html%233%25233


 

 

 

Q 9 合計残高試算表の貸借が合わないのですが 
A  前期残高更新・期首残高入力はされましたか？ 

  【10-期首残高入力】をご確認ください 

  
上記が正しく行われている場合は下記科目の科目マスタを修正してください 

  
4902 収支差額の部 前期繰越収支差額 

  6291 経常外費用 一般正味財産期首残高 
  7291 指定正味財産減少の部 指定正味財産期首残高 

  1. [マスタ保守]-[科目マスタ保守]を選択 
  2. [F1修正]モードで上記の科目をそれぞれ呼び出します 
  3. [設定]欄の左から１桁目に「5」（合計残高試算表に表示しない）を入力します 
  4. [実行]ボタンで登録してください 
  5. 再度、合計残高試算表を印刷しご確認ください 

Q 10 未払金計上を振替回議書で行った時、翌年度の消し込みはどこで処理するのでしょうか 

A  振替回議書で作成してください 

Q 12 決算マスタコピーをクリックすると次のメッセージが表示されます 
 12‐1 データベースの形式｀J\ss2002\kessan1\Copy\copy.mdb´を認識できません。 

A 
 

次の作業を行ってください 
  1. OKボタンを押してメッセージ画面を閉じます 
  2. マイコンピュータを開きます 
  3. ネットワークドライブのJを開きます 
  4. ss2002フォルダを開きます 
  5. kessanフォルダを開きます 
  6. Copyフォルダを開きます 
  7. Copy.mdbをマウスの右ボタンで選択し 
  「プログラムから開く」を左クリックします 
  8. 「Microsoft Access for Windows」を左クリックします 
  前年度コピー画面が開きます 

   

   

   

   

  
12‐2 

 
「データベースを変換/開く」画面が表示される 

 



 

 

 

A 次の作業を行ってください 
 1. キャンセルボタンを押して画面を閉じます 
 2. マイコンピュータを開きます 
 3. ネットワークドライブのJを開きます 
 4. ss2002フォルダを開きます 
 5. kessanフォルダを開きます 
 6. Copyフォルダを開きます 
 7. Copy.mdbをマウスの右ボタンで選択し 
 「プログラムから開く」を左クリックします 
 8. 「Microsoft Access for Windows」を左クリックします 
 前年度コピー画面が開きます 

 


