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初期設定
・ランタイムコンポーネントのインストール
・電子証明書の取得
・ライセンスの取得
上記、一連の作業を一括で行うツールを連結決算会計システムHPに準備しました。
（詳しくは、別紙インストール手順書を参照してください。）

起動方法
・IEを起動し「unionsys.jp」URLの表示（初期設定でお気に入りに追加済み）
・証明書の選択
・ログインID、パスワードの入力
上記、手順で連結決算会計システムの起動を行います。
（詳しくは、別紙インストール手順書を参照してください。）

 地方連合会および地域協議会の会計は、基本的に地方連合会会費および連合本部会費からの交付
金・助成金から成り立っている。このため、地方連合会の決算報告書において地域協議会の財政状況
（収支計算書および貸借対照表）を把握した上、報告することが求められている。
連合連結決算会計システムは、当該地方連合会と傘下各地域協議会の収支状況および資産の把握を行
うシステムである。

・連合連結決算会計システムとは

・導入

お使いになる前に
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処理メニューは Page Up Page Down で、実行プログラムは ← → ↑ ↓ で移動できます。

◆ ログイン担当者によって、メニュー表示の切り替えができます。
例) 地方連合会 経理担当者 :全メニュー表示

地域協議会 担当者 :共通で使用するマスタは、地方連合会が管理するため非表示
（それぞれの連合会において、個別設定が可能です。）

◆ [F2] 変更取消

◆ [F3] 削除 :登録済みデータを削除します。
◆ [F4] 登録 :新規データを登録します。
◆ [F5] コード照会

◆ [F9] 終了 :画面を閉じます。

◇ マウス操作に加え、キー操作も可
能です。

◇ マウス操作に加え、キー操作も可
能です。

:入力中の項目を入力操作前の状態に戻します。
  変更取消ができる１データの単位
  ・カード型入力の場合:画面で１データ単位 行入力の場合:１行が１データ単位。

:以下のいずれかの方法で、画面上の小窓に、コードとその名称の対応表が表示されま
す。
[Enter] 選択で、コードが自動入力されます。
・コード入力項目にカーソルがある状態でダブルクリックする。
・コード入力項目にカーソルがある状態で[F5] コード照会ボタンを、押下またはクリッ
クする。

現在処理中の地方連合会・地域協
議会名称と会計期間
＊過年度領域の切替

・メニュー

・ファンクション割当と処理

基本操作
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◆過年度領域のままシステムを終了した場合でも次回起動時は現在の領域を表示します。
◆過年度領域は今後削除することなくデータを累積することになりますが、選択画面に照会されるデータは
 現在の領域を含めて最高12年分となります。

◆本会計システムは一定時間使用せずに起動した状態（アイドル状態）が続くとライセンス解放の為、自動的
にシステムを終了します。

◇年度更新後等、過年度データが存
在する時【年度切替】ボタンが表示
されます。過年度データを確認した
い時はこのボタンをクリックしてく
ださい。

◇現在の会計処理領域と過年度の
データ領域一覧を新しい年度から照
会います。対象年度を選択して
[Enter]選択を押下またはクリックし
てください。

アイドル時間が20分を経過するとタイマーが作動しさら
に10分後に左記メッセージが表示され、カウントダウン
（3分）が始まります。

この時点で「処理継続」ボタンを押下すると、引き続き
システムを利用することができますが、このまま3分が
経過するとシステムを強制的に終了します。
＊処理継続した場合、10分タイマーが作動している為、
次回からは10分が経過するとカウントダウンが始まりま
す。これを防ぐには一度ログオフを行って、再度ログイ
ンしてください。

◇過年度領域を選択中はメニュー枠
を赤色で表示します。

・過年度データ領域の切替処理について

・システムのタイムアウトについて
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基本マスタ保守  :地方連合会・地域協議会の基本情報を登録・訂正します。
会計区分マスタ保守 :一般会計および特別会計をコードで登録・訂正します。 
科目マスタ保守 :大科目・中科目・小科目を登録・訂正します。  
残高マスタ保守 :会計区分毎の各科目残高を登録・訂正します。 
摘要マスタ保守 :仕訳入力時に使用できる摘要を登録・訂正します。
集約コントロールマスタ保守 :決算書等出力時のコントロールテーブルを登録・訂正します。
精算状況ファイル保守

（ 取引先マスタ保守 ） :取引先を登録・訂正します。
担当者変更マスタ保守 :担当者の名前変更ができます。

◆ 設定したマスタ内容をPDF表示（印刷）します。
基本マスタ一覧表 (A4縦)
会計区分マスタ一覧表 (A4縦)
大・中・小科目マスタ一覧表 (A4横)
大・中・小科目残高マスタ一覧表 (A4横)
摘要マスタ一覧表 (A4縦)

（ 取引先マスタ一覧表 ） (A4縦)

◇ 導入時に弊社にて基本的な登録を
行います。確認・訂正をお願いいた
します。

:仮払科目等、精算を伴う科目の状況把握および精算状況を登録・訂正し
ます。

◇ 以下は各連合会で共通となりま
す。
会計区分マスタ
科目マスタ
集約コントロールマスタ

・各種設定

・マスタ確認帳票出力

マスタ保守
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仕訳入力 :仕訳伝票を新規登録します。

仕訳訂正 :登録済み仕訳伝票のエントリー番号を指定して伝票を訂正します。
仕訳検索訂正 :登録済み仕訳伝票を登録項目で検索し、一覧から訂正したい伝票を選択して訂正しま

す。

・入力

・訂正

仕訳入力
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◆ 会計区分と伝票日付・科目の範囲により、該当する科目の元帳の照会画面を表示します。
大科目元帳照会
中科目元帳照会
小科目元帳照会

◆ 会計区分と伝票日付・科目の範囲により、該当する科目の残高一覧表の照会画面を表示します。
中科目残高一覧表照会
小科目残高一覧表照会

◆ 会計区分と伝票日付の月範囲により、各照会画面を表示します。
合計残高試算表照会
月次貸借対照表照会
月次収支計算書照会
◆会計区分と科目の範囲を入力し、予算月次実績の照会画面を表示します。
予算月次実績照会

・元帳の照会

・残高一覧表の照会

・計算書等の照会

照会処理
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◆ 仕訳伝票の確認リストを出力します。
仕訳伝票入力確認リスト (A4横):仕訳入力日から、エントリー番号順
仕訳伝票入力確認リスト (A4横):会計年度と会計区分と伝票番号の範囲から、伝票番号順

（伝票番号）
仕訳帳出力 (A4横):会計区分と伝票日付の範囲から、エントリー番号順
仕訳帳検索出力 (A4横):会計区分と伝票日付の範囲から、伝票日付・エントリー番号順

(A4横):会計区分と伝票番号の範囲から、伝票番号順
(A4横):会計区分と科目の範囲から、伝票日付・エントリー番号順

◆ 会計区分と伝票日付の範囲により、各帳票を出力します。
現金出納帳出力 (A4横):基本情報 現金科目の範囲で出力
預金出納帳出力 (A4横):基本情報 預金科目の範囲で出力
現預金管理表出力 (A4横):基本情報 現金科目（自）から預金科目（至）の範囲で出力
日計表出力 (A4縦):上記条件で日計表を出力
振替伝票出力 (A4縦):上記条件・伝票番号の範囲により、振替伝票を出力します。

入金伝票、出金伝票、振替伝票（単一振替・複合振替入力時）
＊検印欄は[F7]検印名称変更によって編集可能

◇出力方法については、「帳票出
力」→「PDF表示（印刷）」を参照
してください。

◇ 仕訳帳、日計表、振替伝票など
日々必要な帳票をPDF表示（印刷）
します。

帳票出力（日次）

・日常帳票の出力
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◆ 会計区分と伝票日付・科目の範囲により、該当する科目の元帳を出力します。
大科目元帳出力 ／ 中科目元帳出力 ／ 小科目元帳出力 (A4縦・横)（PDF表示（印刷）／エクセル作成）

◆ 会計区分と伝票日付・科目の範囲により、該当する科目の残高一覧表を出力します。
中科目残高一覧表出力 ／ 小科目残高一覧表出力 (A4横)

◆ 会計区分と伝票日付の月範囲により、各帳票を出力します。
合計残高試算表出力（罫線）(A4横) （PDF表示（印刷）／エクセル作成）
月次貸借対照表出力 (A4縦) （PDF表示（印刷）／エクセル作成）
月次収支計算書出力 (A4縦) （PDF表示（印刷）／エクセル作成）

予算管理月報出力 (A4横)
月別予算実績対比表出力 (A4横)
予算実績対比表出力 (A4横) （PDF表示（印刷）／エクセル作成）
予算実績対比表出力（４ヶ月）(A4横)
元帳一括出力 (A4横) （PDF表示（印刷）／エクセル作成）

◆ 会計区分と伝票日付の範囲により、精算状況確認リストを出力します。
精算状況確認リスト出力 (A4横)

◇ 月次締めの時に必要な帳票をPDF表示
（印刷）します。

帳票出力（月次）

・元帳の出力

・残高一覧表の出力

・計算書等の出力
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決算書出力

決算報告書

財産目録出力

◆ 会計区分・伝票日付の月範囲により、各帳票を出力（PDF表示（印刷）／エクセル作成）します。
決算書出力（総括表） (A4縦)
総括表出力 (A4横)

連結収支計算書

(A4縦):会計区分と伝票日付の月範囲により、財産目録の詳細を編集した後、財産目録を
PDF表示（印刷）します。

(A4縦):会計区分と伝票日付の月範囲により、決算書【報告式】を出力（PDF表示（印
刷）／エクセル作成）します。

◇ 決算時に必要な帳票を出力しま
す。

(A4横):伝票日付の月範囲により、連結貸借対照表および連結収支計算書を出力（PDF表
示（印刷）／エクセル作成）します。

(A4縦):会計区分と伝票日付の月範囲により、決算報告書【勘定式】を出力（PDF表示
（印刷）／エクセル作成）します。

帳票出力（年次）

・決算書等の出力

・地方連合会のみ出力
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予算入力 :今期の予算を登録・訂正します。
次年度予算入力 :次期の予算を登録・訂正します。

予算確認リスト出力 (A4横):会計区分により、予算確認リストをPDF表示（印刷）します。
次年度予算書出力 (A4横):次年度予算書をPDF表示（印刷）します。

◇ 予算の入力と確認のためのメ
ニューです。

予算処理

・予算入力

・予算確認リストの出力
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基本情報保守 :支払元の情報等、基本情報を登録・訂正します。
振込情報保守 :振込元の情報を会計区分ごとに登録・訂正します。
銀行マスタ保守 :使用する銀行・支店情報を登録・訂正します。
銀行マスタ一覧 （A4縦） （PDF表示（印刷）／エクセル作成）
支払先マスタ保守 :支払先の口座情報等を登録・訂正します。
支払先マスタ一覧(ｺｰﾄﾞ順) （A4横） （PDF表示（印刷）／エクセル作成）
支払先マスタ一覧(50音順) （A4横） （PDF表示（印刷）／エクセル作成）

支払伝票入力ﾁｪｯｸﾘｽﾄ(管理番号順) (A4横):該当支払日の伝票ﾁｪｯｸﾘｽﾄを管理番号順に印刷します。
支払伝票入力ﾁｪｯｸﾘｽﾄ(支払先ｺｰﾄﾞ順) (A4横):該当支払日の伝票ﾁｪｯｸﾘｽﾄを支払ｺｰﾄﾞ順に印刷します。
送金予定確認リスト (A4横):該当支払日の伝票を銀行・支店毎に印刷します。
支払先元帳 (A4横):該当支払日の元帳を出力します。（PDF表示（印刷）／エクセル作成）
支払先元帳(振込日範囲指定)

支払先元帳照会

支払先別振込金額照会

支払予定確認処理 :該当支払日の振込金額合計の確認を行います。

◆ インターネットバンキング用振込データの作成及び合計伝票仕訳の作成を行います。
ｲﾝﾀｰﾈｯﾄﾊﾞﾝｷﾝｸﾞ用ﾃﾞｰﾀ作成 :振込日毎のデータより振込用（金融機関送金）データを作成します。
支払合計伝票仕訳作成 :支払が確定した振込日のデータより合計伝票の仕訳を作成します。

(A4横):該当支払日の元帳を振込日を範囲指定して出力します。（PDF表
示（印刷）／エクセル作成）

:振込日、会計区分と出金口座により、該当する支払先の元帳の照会画面を表示
します。（支払先を選択することにより伝票内容の照会を行います。）
:振込日、会計区分と出金口座により、該当する支払先別振込金額の照会画面を
表示します。（支払先を選択することにより伝票内容の照会を行います。）

◇ 仕訳入力で登録された伝票より支
払データを集約し、インターネット
バンキング用データを作成します。

＊基本マスタ保守において「支払伝
票入力」項目に☑があるときのみ使用
可能です。

支払処理

・各種マスタ設定・一覧表出力

・支払処理
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月次実績再計算

年次更新状況照会 :地方連合会において、各地協の会計締め処理状況一覧を画面にて照会します。
 ＊連結決算書出力時等、地協の状況を把握するのに使用します。

年次更新 :年度更新処理を行います。
 （仮更新） 残高を仮確定し翌期間の会計データの入力を可能にします。
 （本更新） 本会計期間の締め処理を行います。

◇ 月次・年次更新を行うためのメ
ニューです。

:ネットワーク異常等により、実績集計データが崩れた場合に仕訳データを元に該当月
の実績集計データ再計算を行います。

更新処理

・月次処理

・年次処理
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楽楽精算伝票取込指示 :楽楽精算システムで作成された伝票を連結会計システムに取り込みます。

楽楽精算伝票照会 :楽楽精算システムより取り込みをした伝票の参照及び仕訳伝票登録処理を行います。

◇ 楽楽精算システムから作成・取込
をした伝票を処理します。

＊基本マスタ保守において「楽楽伝
票入力」項目に☑があるときのみ使用
可能です。

楽楽精算

・伝票取込指示

・伝票照会
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◆ 該当する大科目コードを指定します。

F12を押下すると会計期間の変更
が可能になります。

◇現金・預金出納帳および現預金管理表出力
時の科目範囲として設定します。
◇年次更新時の繰越金科目となります。

全て初期値設定のままご使用ください。

◇消費税関係は現在、非課税で運用
しています。
初期値設定のままご使用ください。

『仕訳入力』の初期表示明細行数
を入力してください。

初期値は「1:手入力」です。手入
力でも伝票入力時、前回入力番号
＋１した伝票番号を表示します。

取引先を入力したい場合は☑をし
てください。
＊有効にするには再ログインが必
要です。

支払処理を行いたい場合は☑をし
てください。
＊有効にするには再ログインが必
要です。

簡易課税適用事業者
 簡易課税適用上限以下

個別対応方式（課税売上割合95％未満）
控除税額
 ＝課税売上に掛る仕入等の控除税額
 ×共通仕入れ科目の控除税額
 ×課税売上割合

一括比例配分方式（課税売上割合95％未
満）
控除税額
 ＝仕入控除税額×課税売上割合

基本マスタ保守

マスタ保守

楽楽伝票入力にチェックが

入っている所のみ表示
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年度末更新時の前期繰越金科目を
入力してください。

会計区分マスタ保守
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大 中 小

科目コード ○ ○ ○

科目名称 ○ ○ ○ 画面表示で使用されます。

科目正式名称 ○ ○ ○ 決算帳票印刷時に使用されます。

使用会計区分 ○ 会計区分が99以外の場合は、指定されている会計区分でのみしか、この科目を使用できません。

貸借区分 ○

集約コード ○ 集約コントロールマスタに登録されているコードを指定します。この科目の集約先を決定します。

税区分 ○ ○

ビット ○ ○ 科目で税区分を決められない場合にチェックしてください。仕訳入力時に個別に税区分を指定できます。

繰越金内訳科目 ○

精算管理項目 ○ 仮払いなど、のちに精算が必要な項目にチェックします。精算の状況が確認できます。

本部科目 ○ ○ ○ 地方連合会で使用する科目にチェックしてください。

支部科目 ○ ○ ○

連結消去科目 ○ 連結決算書出力時に相殺させる交付金関係の内部取引科目にチェックしてください。

補助有無 ○ ○ 下位科目がある場合にクリックしてください。下位画面に遷移します。

＊グレー文字（消費税関係項目）については現在使用しておりませんので、初期値のままご使用ください。

決算時出力、収支計算書（支部用）で使用します。注記として資金の範囲となる勘定科目の前年度と次年度
の繰越金額の表示を行う勘定科目にチェックしてください。

一度登録したら修正はできません。修正したい場合は、削除→登録してください。但し、年度替わりで、仕
訳や予算等がないときにしか削除できません。

借方、貸方のいずれかを指定してください。諸口勘定はどちらを指定しても構いません。計算の基礎となる
ため、安易な修正は避けてください。

補助欄の⾧方形をクリックしてい
ただくと中科目マスタ、小科目マ
スタの保守画面があります。

税の取り扱いを決定します。税区分マスタに登録されている区分を指定してください。ここでの区分が、仕
訳入力の初期表示値となります。そのときに変更はできますが、その場合は、税の集計時には反映されませ
ん。

地域協議会で使用する科目にチェックしてください。

項目 説明

◇ 科目コードは、大・中・小それぞ
れで重複不可の一意です。

科目マスタ保守
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◇ ここでの貸借は、科目マスタ保守
で指定したものと一致しています。
この画面で貸借を訂正することはで
きません。

実行すると、登録済みの残高を各
会計区分の各科目の期首残に設定
し、残高マスタ保守画面は終了し
ます。
終了ボタンは、残高を入力した場
合でも、何もせずに終了します。

残高を設定したい会計区分を入力
して、実行します。

◇ 異なる会計区分が指定されている
科目コードは使用できません。

終了すると、残高更新の確認画面
が出力されます。

この下位に中科目マスタ、小科目
マスタの残高入力画面がありま
す。
中残（小残）のボタンをクリック
してください。

残高を設定し終えたら終了しま
す。前画面へ戻ります。

◇ 大科目のみで中・小科目のない科
目はこの画面で残高を入力します。
中・小科目のある場合は、それぞれ
の画面で残高を入力すると、上位科
目の残高は自動計算されます。
それぞれ、貸借の差額が０になるよ
うにしてください。

残高マスタ保守
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◇ この摘要は、仕訳入力時に、ここ
で登録した科目を使用した場合にし
か表示されません。

◆ 科目摘要登録
仕訳入力で、伝票登録・訂正時に摘要を摘要コードから照会入
力する場合、特定の科目コードのときのみに表示したい摘要
コードがあるときは、この画面で科目コードを登録します。

該当摘要に位置付け[Ｆ5]科目摘
要登録にて、科目摘要登録画面が
表示されます。

摘要マスタ保守
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集約コード

集約名称 集約名称印字時に使用されます。

合計名称 合計金額印字時に使用されます。

計算式

集約名称印字有無 集約名称を印字する場合にチェックします。

合計金額印字有無 合計金額を印字する場合にチェックします。

出力レベル 決算時に貸借対照表を出力する時に使用します。金額の出力位置を選択してください。

集約コード 1 貸借固定
集約コード 2 収支固定

◇ 計算式には、科目とリンクしてい
る集約コードを指定します。計算式
により集約された集約コードを指定
する場合は、集約したいコードより
小さな値の集約コードのみ指定でき
ます。

項目 説明

科目マスタ保守で大科目コードに設定した集約コードとリンクします。集約コードに繋がる科目の金額が自
動的に全て集約されます。

科目とリンクしていない集約コードや、集約した値に加減算したい場合は、計算式を入力します。入力する
とチェックが入ります。

計算式を入力したい場合に、ボタ
ンをクリックしてください。

集約コントロールマスタ保守
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間違って消しこみした伝票につい
てもここで解除することができま
す。
（チェックを外す）

科目マスタ保守で、精算管理項目
に指定した科目を入力してくださ
い。

出力区分:0（両方）を出力した例
です。

年月日を指定してくだい。
過年度データも含めて状況ファイ
ルの保守を行います。

伝票入力・訂正中に精算処理を行った伝票については、
その伝票を照会することができます。
伝票入力・訂正中に精算処理を行わなかった伝票につい
ては、未精算のまま精算状況ファイルに残りますので古
いデータについては強制的にチェックを入れて精算状態
にしてください。

行先頭にチェックが入ってない伝
票は未精算伝票となります。

伝票入力時に消しこみを行った精
算伝票については、その行にカー
ソルを合わせると「[F5]相手伝票
の照会」を行うことができるよう
になります。

精算状況ファイル保守
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◇基本マスタの取引先入力に☑が入っ
ている場合、取引先の登録を行いま
す。

取引先マスタ保守
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◆ （例）会計区分マスタ一覧表
基本マスタ一覧表

会計区分マスタ一覧表

大・中・小科目マスタ一覧表

大・中・小科目残高マスタ一覧表

摘要マスタ一覧表

取引先マスタ一覧表

印刷が可能です。

エクセルデータの作成表示画面が
出ます。

条件入力後、印刷ボタン→”はい”
でPDF表示されます。

マスタ一覧表
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◇ログインユーザーの名前の変更を
行います。

漢字と読み仮名両方の入力をして
ください。
※カナは半角で入力してくださ
い。全角だと反映されません。

担当者変更マスタ保守
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◆ 画面説明と初期設定

◆ [F6] 環境設定:初期設定

◆ 摘要検索方法変更
摘要を摘要コードから照会入力する場合の照会方法
を選択します。

◆ 伝票入力画面変更
伝票入力画面のサイズを変更できます。

現在の登録伝票の種類

伝票登録処理を終了し、メニュー
に戻ります。

◆ 伝票変更区分
登録する伝票の種類を選択します。

◆ 入出金科目変更
入金伝票の入金科目および出金伝票の出金科目を登
録します。基本マスタ保守の現金科目の範囲からの
み選択可能です。出金伝票・入金伝票の登録時に初
期表示されます。

各地方連合会・地域協議会におけ
る、会計期間内全ての伝票の通し
番号（自動採番）

!注意!
●伝票訂正時には、「摘要検索」と「伝票入力」の
み
変更可能となります。

基本マスタ保守の税計算区分で
「税計算なし」が選択されていま
す。

基本マスタ保守の伝票番号で「自
動付番」「手入力」を選択できま
す。

基本マスタ保守の伝票明細行数で
初期表示の明細行数を設定できま
す。

仕訳入力
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＊伝票区分は伝票訂正時に変更することはできません。

押下またはクリック ダブルクリック
◆ 摘要コードによる摘要編集:摘要マスタに登録済みの摘要コードと摘要名称を照会して編集します。

摘要の上段・下段ともにコードと摘要名称を編集できます。

◆ 摘要文の入力履歴による摘要編集:過去に登録した仕訳伝票の摘要文を選択して編集します。

摘要マスタ保守へ移動します。

貸借科目は三段表示で、上から
大・中・小科目となります。
いずれの科目でも、直接コード入
力できます。

◆[F3] 削除:仕訳行削除
カーソルのある仕訳行が
削除されます。

◆[F12] 伝票登録:仕訳伝票登録
現在入力中の仕訳を伝票として登
録します。
登録が完了すると、引き続き登録
ができるように、ヘッダ行へカー
ソルが移動します。

[F6] 伝票区分を確認後
ヘッダ行の内容を確定して、
仕訳行にカーソルを移動します。
ヘッダ行の初期値は前回入力した
内容で表示します。

伝票は登録されず、ヘッダ行へ
カーソルが移動します。

◆[F4] 登録:仕訳行挿入
カーソルのある仕訳行の次
に入力行が挿入されます。
但し、伝票並び順は仕訳行
登録順となります。

[F6] 環境設定の摘要検索方法で、「摘要
コード検索」が選択されています。

す。

過去に登録した仕訳伝票の摘要文を新しいも
のから順に表示しています。

仕訳入力

◆摘要編集
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◆ 仕訳伝票訂正

◆
再

複数行ある明細のうち1行削除す
る場合、「はい」でカーソルのあ
る仕訳行が削除されます。

◆[F12] 修正した伝票の登録を行います。
◆[F3] 削除 で、仕訳行がなくなった伝票
は、このボタンで削除されます。
訂正登録が完了すると、前画面に戻りま
す。

訂正したい伝票の情報を入力し
て、選択ボタンをクリックしてく
ださい。
（エントリー番号は照会・出力よ
り確認してください。）

ヘッダ行の内容を訂正して、
仕訳行にカーソルを移動します。
◇ヘッダ行訂正可能項目
会計区分
伝票日付
伝票NO（基本マスタ保守の伝票
番号で「手入力」が選択されてい
る場合のみ可）

◇仕訳行訂正可能項目
科目
金額
摘要

伝票は訂正登録されず、前画面に
戻ります。

仕訳訂正
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◆ 仕訳伝票訂正（仕訳訂正の画面と同じ）

訂正したい仕訳を選択してくださ
い。

全角・半角、大文字・小文字を区
別せずに入力文字がヒットした伝
票で曖昧検索されます。

訂正したい仕訳の情報を入力
して、実行ボタンをクリック
してください。

!注意!
●検索対象が300仕訳を超えた場合、
その旨のメッセージを出力し、超過
分の仕訳は一覧表示しません。
訂正したい仕訳が一覧になかった場
合は、さらに条件を追加し、仕訳を
絞り込んでください。

仕訳検索訂正
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◆ （例）大科目元帳照会 大科目元帳照会

中科目元帳照会

小科目元帳照会

取引先別台帳照会

条件入力後、実行ボタン→”はい”
で画面表示されます。

[F5] 伝票照会で、カーソルのあ
る行の伝票を照会できます。

◆ 条件入力画面で指定した大科目コードの範囲を、順に
表示するか否かの確認画面が表示されます。

元帳照会

照会処理
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◆ （例）中科目残高一覧表照会 中科目残高一覧表照会

小科目残高一覧表照会

条件入力後、実行ボタン→”はい”
で画面表示されます。

[F5] 伝票照会で、カーソルのあ
る行の伝票を照会できます。

◆ 条件入力画面で指定した大科目コードの範囲で、中科
目のある科目を順に表示するか否かの確認画面が表示さ
れます。

[F5] 中科目元帳照会で、カーソ
ルのある行の元帳を照会できま
す。

科目残高一覧表照会
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◆ （例）合計残高試算表照会  合計残高試算表照会

月次貸借対照表照会

月次収支計算書照会

条件入力後、実行ボタン→”はい”
で画面表示されます。

[F5] 元帳照会で、カーソルのあ
る行の元帳を照会できます。

[F5] 伝票照会で、カーソルのあ
る行の伝票を照会できます。

合計残高試算表照会 月次貸借対照表照会 月次収支計算書照会
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◆ （例）収支予算書照会 予算月次実績照会

収支予算書照会

条件入力後、実行ボタン→”はい”
で画面表示されます。

予算月次実績照会 収支予算書照会
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◆ （例）日次:仕訳帳出力 ◇日次、月次の帳票は全てこのパ
ターンになります。

条件入力後、印刷ボタン→”はい”
でPDF表示されます。

◇年次は以下の帳票がこのパターン
になります。
貸借対照表（支部用）
収支計算書（支部用）

出力帳票の印刷・保存が可能で
す。

エクセルデータの作成表示画面が
出ます。こちらからPDFの印刷・
保存をすることもできます。

PDF表示（印刷）

帳票出力

- 33 -



◆ 年次:財産目録出力 ◇年次は以下の帳票がこのパターン
になります。
財産目録出力

条件入力後、実行ボタンで、
財産目録を詳細編集するか否かの
確認画面が表示されます。

◇編集する場合は、
確認ボタンで財産目録のイメージ画
面が表示されます。
財産目録の編集をしてください。
[F5] 詳細付与で、詳細入力画面が表
示されます。
内訳を編集してください。
[F9] 終了→”はい”でPDF表示されま
す。

◇編集しない場合は、
[F9] 取消→”はい”でPDF表示されま
す。

エクセルデータの作成表示画面が出ます。

印刷・保存が可能です。

編集→PDF表示（印刷）
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◆ （例）年次:決算書出力

◆ PDF表示（印刷）

印刷・保存が可能です。

◇年次は以下の帳票がこのパターン
になります。
決算書出力
決算書出力（総括表）
総括表出力
連結収支計算書

条件入力後、実行ボタンで、
PDF表示（印刷）／エクセル作成
の選択画面が表示されます。

◇印刷・エクセルどちらを選択して
ください。
 印刷・・・PDF表示
 エクセル・エクセルデータの作成

◇出力する帳票に☑をしてください。

◆ 再集計確認
 前回実行時の集計ﾌｧｲﾙが存在する時、再集計を行うかの確認画面が表
示されます。同じ条件で再度印刷したい場合は、再集計する必要はあり
ません。
出力条件を変更した場合や、仕訳入力等の各値が変更される可能性のあ
る処理を行った場合には、再集計を選択してください。

PDF表示（印刷）／エクセル作成の選択
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◆ エクセル（エクセルデータとして出力）

任意のフォルダーに保存

マウスを左クリックで「開く
(O)」を選択した場合、直接エク
セルが起動し出力内容を参照でき
ます。
＊この場合、読取専用になります
ので、データ加工を行う場合は一
度任意の場所に保存してくださ
い。

◇エクセル出力を選択した場合、
エクセルデータの出力が完了すると
左記画面が表示されます。

エクセルを選択した
場合は、決算書表紙
の☑はできません。

◇出力する帳票に☑をしてください。

マウスを右クリックした場合、処
理画面が開きますので
「対象をファイルに保存(A)」を
選択して任意の場所に保存してく
ださい。

マウスを左クリックした場合、ダ
ウンロード画面が開きますので
「保存(S)」を選択して任意の場
所に保存してください。
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今期の予算入力を行います。
＊補正管理を行わない場合は、常
に0次補正とし、上書きで金額訂
正を行ってください。

予算入力
次年度予算入力

科目設定された最下位レベルで各
科目の予算を入力します。
中科目が存在する場合は中科目、
大科目のみの場合は大科目での入
力となります。

それそれの科目で予算額の登録を
してください。

会費収入等、月次で予算の管理を
行う場合は「月割」ボタンを押し
てください。

予算年額を12等分する時は「月
割計算」ボタンを押してくださ
い。
月予算額を均等に自動入力しま
す。

条件入力後、実行ボタン→YESで
画面表示されます。

ボタンを押すと、カーソル行の前
の月予算額を複写します。

◎次年度予算入力も同じように進
めて下さい。
※次年度予算入力は期首の年度で
表記してあります。

予算入力

予算処理
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◆ （例）予算確認リスト

◆
再

◎次年度予算書出力も同じように
進めて下さい。
※次年度予算入力は期首の年度で
表記してあります。

エクセルデータの作成表示画面が
出ます。（P33参照）
PDFの印刷・保存も可能です。

条件入力後、実行ボタン→”はい”
で画面表示されます。

出力帳票の印刷・保存が可能で
す。

予算確認リスト
次年度予算書出力

予算確認リスト
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◆ 支払伝票入力時の画面説明

◆1伝票で複数の支払先（各地協への交付金等）を登録したい場合

◆支払伝票を登録する場合の相手勘定は「０９９:諸口」となります。

出金口座:支払処理→振込情報よ
り
振込金額:支払日（伝票日付）の
振込金額合計を表示します。
管理番号:伝票入力のｴﾝﾄﾘｰ番号

仕訳入力同様 科目・摘要・金額
を入力します。
＊摘要2は支払先名称を自動編集
します。

支払先ﾏｽﾀ保守へ移動します。
＊支払処理→支払先ﾏｽﾀ保守

◆[F12] 伝票登録:仕訳伝票登録
現在入力中の支払仕訳を伝票とし
て登録します。
登録が完了すると、引き続き登録
ができるように、仕訳入力ヘッダ
行へカーソルが移動します。

それぞれの明細行に支払先ｺｰﾄﾞの
登録を行います。

◆支払先ﾏｽﾀ参照:「F5」にて支払先を参照。
＊支払先は支払処理→支払先ﾏｽﾀの登録内容とな
ります。（同一支払先で複数の口座がある場合
は枝番で処理を行います。）

支払伝票を作成する場合は、伝票
入力画面で「支払」に☑を入れま
す。

伝票日付には支払日を入力してく
ださい。

＊支払伝票として登録した伝票は通常の仕訳伝票に変更する
ことはできません。

支払処理
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◆ 支払伝票訂正時の画面説明

明細内容を表示します。

複数行ある明細のうち1行削除する場合、
「はい」でカーソルのある仕訳行が削除
されます。

◆[F12] 修正した伝票の登録を行います。
◆[F3] 削除 で、仕訳行がなくなった伝票
は、このボタンで削除されます。
訂正登録が完了すると、前画面に戻りま
す。

支払伝票として登録した伝票は通
常の仕訳伝票に変更することはで
きません。（＊☑を外すことはで
きません）
また、過去日に変更することはで
きません。

仕訳訂正同様ヘッダ行の訂正を行
います。

支払伝票として登録した伝票には
「＊」を表示します。

支払先(ヘッダ）の訂正を行いま
す。

続いて明細行の訂正を行います。

支払伝票を選択すると、自動で支
払伝票訂正画面を表示します。
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支払処理時に使用する検索方法の
設定を行います。

支払処理の基本情報を登録しま
す。

＊法人名～TELの項目について
は、会計システム基本マスタの内
容を反映します。変更がある場合
のみ訂正してください。

基本情報保守
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管理№ 自動連番（入力不可）

会計区分 支払に使用する会計区分を入力します。([F5]参照)

種別ｺｰﾄﾞ 登録時、「２１」固定（修正不可）

銀行・支店ｺｰﾄﾞ 銀行・支店ｺｰﾄﾞを入力します。（予め、銀行・支店ﾏｽﾀに登録されている必要があります。）([F5]参照)

口座情報 振込元となる出金口座の情報を入力します。

科目 合計伝票を自動作成する場合の諸口勘定の相手科目となります。([F5]参照)

[F5]修正:現在の振込情報を修正
する時にボタンをクリックしてく
ださい。

インターネットバンキング用デー
タを作成する時の、振込元情報と
して使用します。

振込データとして使用します。
＊小文字等使用できない文字の制
限があります。（ｼｽﾃﾑでﾁｪｯｸして
いますので、使用できない文字が
ある場合はｴﾗｰとなります。）

項目 説明

振込元となる口座情報の登録を行
います。
＊特別会計口座を使用する場合
等、支払に使用する口座の登録を
行ってください。

[F4]登録:新規に振込情報を登録
する時にボタンをクリックしてく
ださい。

振込情報保守
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銀行ｺｰﾄﾞ 金融機関ｺｰﾄﾞを入力してください。

銀行名 銀行名を入力してください。

銀行名（カナ） 銀行名（かな）を入力してください。（入力可能文字に制限あり）

本部 地方連合会で使用する銀行に☑してください。

支部 地域協議会で使用する銀行に☑してください。

支店ｺｰﾄﾞ 金融機関ｺｰﾄﾞを入力してください。

支店名 銀行名を入力してください。

支店名（カナ） 銀行名（かな）を入力してください。（入力可能文字に制限あり）

本部 地方連合会で使用する銀行に☑してください。

支部 地域協議会で使用する銀行に☑してください。

項目 説明

振込データとして使用します。
＊小文字等使用できない文字の制
限があります。（ｼｽﾃﾑでﾁｪｯｸして
いますので、使用できない文字が
ある場合はｴﾗｰとなります。）

銀行ｺｰﾄﾞ欄にｶｰｿﾙｶがある時に支
店の編集を行うことができます。

支払に使用する取引先の銀行情報
を登録します。

項目 説明

振込データとして使用します。
＊小文字等使用できない文字の制
限があります。（ｼｽﾃﾑでﾁｪｯｸして
いますので、使用できない文字が
ある場合はｴﾗｰとなります。）

支払に使用する取引先の支店情報
を登録します。

銀行・支店ﾏｽﾀ保守
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支払先名 支払先名称（漢字・ｶﾅ）を入力してください。

住所情報 〒より住所項目の入力をしてください。（空白でもエラーにはなりません）

口座情報 支払先の口座情報を入力してください。
＊１ 固変区分
＊１ 摘要

年度・月編集 現在、編集不可

 *1:支払伝票明細の入力時、入力の負担を軽減するための項目となります。毎回同じ支払内容の取引先には有効です。

☑を入れると伝票入力時、その金額で明細行を作成します。（支払金額のみ入力してください。）

支払先情報を訂正する時、入力し
たカナ名称で検索を行います。
（位置付け行います。）

支払先が複数の口座を使用してい
る場合、枝番で管理します。

支払先の情報を編集します。

伝票入力時に入力された摘要で明細の摘要１を編集します。

振込データとして使用します。
＊小文字等使用できない文字の制
限があります。（ｼｽﾃﾑでﾁｪｯｸして
いますので、使用できない文字が
ある場合はｴﾗｰとなります。）

枝番のある行にカーソルがある
時、使用できる状態となります。
＊同一支払先ｺｰﾄﾞ分の支払先情報
を照会します。

支払先の情報を登録します。

枝番＞０の支払先の編集は、支払
先名は編集することができませ
ん。（枝番＝０の支払先名が編集
されます。）

項目 説明

支払先マスタ保守
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伝票日付の年月

伝票日付の日

＊出力イメージは出力見本を参照ください。

伝票日付の年月

伝票日付の日

＊出力イメージは出力見本を参照ください。

振込情報が複数登録されている場
合は選択する。

管理番号=ｴﾝﾄﾘ番号の範囲で出力
したい場合は範囲を入力する。

対象振込日分の支払伝票ﾁｪｯｸﾘｽﾄ
を出力します。

振込情報が複数登録されている場
合は選択する。

対象振込日分の支払明細を出力し
ます。

支払伝票入力ﾁｪｯｸﾘｽﾄ

送金予定確認リスト
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伝票日付の年月

伝票日付の日

＊出力イメージは出力見本を参照ください。

口座番号で検索した場合の支払先照会画面

対象振込日分の支払先元帳を出
力、又はEXCEL表示します。

振込情報が複数登録されている場
合は選択する。

支払先ｺｰﾄﾞの範囲で出力したい場
合は範囲を入力する。

支払先ｺｰﾄﾞ検索時の検索ﾓｰﾄﾞの切
替を行います

支払先元帳
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伝票日付の年月

伝票日付の日

振込情報が複数登録されている場
合は選択する。

支払先ｺｰﾄﾞの範囲で出力したい場
合は範囲を入力する。

条件入力後、実行ボタン→“はい”
で画面表示されます。

支払先ｺｰﾄﾞ・伝票番号順に支払先
元帳照会します。

対象振込日分の支払先元帳を照会
します。

伝票内容を確認したい場合は、そ
の明細行にカーソルを移動し
「[F5]伝票照会」ボタンを押して
ください。

支払先元帳照会
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伝票日付の年月

伝票日付の日

条件入力後、実行ボタン→“はい”
で画面表示されます。

支払先別の合計金額一覧を帳照会
します。

該当支払先の元帳を確認したい場
合は、その明細行にカーソルを移
動し「[F5]支払先元帳照会」ボタ
ンを押してください。

伝票内容を確認したい場合は、そ
の明細行にカーソルを移動し
「[F5]支払伝票照会」ボタンを押
してください。

対象振込日分の支払先別振込金額
を照会します。

振込情報が複数登録されている場
合は選択する。

支払先ｺｰﾄﾞの範囲で出力したい場
合は範囲を入力する。

支払先別振込金額照会
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伝票日付の年月

伝票日付の日

＊支払先元帳を出力すると送金済の明細が確認できます。

＊合計振込金額と今回振込金額の差額が前回までに振込んだ金額となります。

振込総額と件数の確認します。

既に同一振込日で振込作業をを
行った場合、追加分の振込データ
を作成します。

今回の振込総額と件数の確認しま
す。

振込日の振込総額と件数の確認し
ます。

対象振込日分の振込件数及び振込
金額合計を照会します。

条件入力後、実行ボタン→”はい”
で画面表示されます。

振込情報が複数登録されている場
合は選択する。

送金予定確認処理
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作成するネットバンキング用デー
タの内容が表示されますので確認
してください。

振込依頼人名には追加で文字を登
録することができます。通帳に記
載される内容を分かりやすくした
い場合に使用してください。

最終確認です。ここで取消するこ
とはできませんので、再作成する
場合は、このまま「振込ﾃﾞｰﾀ作
成」ボタンを押して処理を継続
後、最初からやり直してくださ
い。

労金インターネットバンキング送
信用データを作成します。

振込を行うデータ（振込日）を選
択してください。

振込を行うデータは合計伝票を作
成するまで再作成が可能です。
＊ネットバンキングで振込処理を
するまでは追加で支払伝票を作成
することも可能です。

一度、データを作成していると削
除メッセージが表示されますので
「削除」ボタンを押して処理を続
行してください。

インターネットバンキング用データ作成
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システムより自動で作成したファ
イル名で保存する場合は、このま
ま「保存（S)」ボタンを押してく
ださい。

わかりやすく名前を変更して保存
する場合はファイル名を変更後
「保存（S)」ボタンを押してくだ
さい。

振込用データが作成されましたの
で、クリックしてデータを保存し
てください。

振込用データをパソコン内に保存
します。「保存（S)」ボタンを押
してください。

任意の保存場所を選択してくださ
い。

＊振込用データの保存が完了した
ら「閉じる」ボタンを押して、処
理を終了してください。

＊保存したデータはネットバンキングソフトを起動し、そのマニュアルに従っ
て振込処理の手続きを行ってください。
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伝票日付の年月

伝票日付の日

自動で表示されます。

＊合計伝票が作成されると・・・

＊合計伝票の確認

労金インターネットバンキング用
データ作成欄から処理済みの確定
ファイルは表示されなくなりま
す。

摘要１に入れる摘要文字を追加・
修正してください。

入力済みの伝票と重複しないよう
に伝票番号を入力してください。

振込を行った分の合計伝票を作成
します。

支払合計伝票仕訳作成

支払伝票作成時は相手勘定を099:諸口として処理を行います。

（例）費用科目 １０００ ／ 諸口 １０００

合計伝票作成時は預金科目の相手勘定を099:諸口として支払伝票の消し込みを行います。

（例）諸口 １０００ ／ 預金勘定 １０００
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◇ネットワーク障害等により月次
ベースの実績集計データが崩れた場
合に処理を実行してください。

◆ 再計算が終了すると確認画面を表示します。
 OKを押下して終了し、各帳票の確認を行ってくださ
い。

条件入力後、実行ボタン→”はい”
で実行確認画面が表示されます。

月次実績再計算

更新処理
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年度更新の完了している地協は
「更新状況:本更新済み」と表示

◇各地協の年度更新状況を表示しま
す。
 （本部会計の年度更新をする場
合、または、連結決算書を出力する
場合の状況確認として使用してくだ
さい。）

年次更新状況照会（地方連合会用）
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◆ ０:仮更新 期末残高を仮確定し、翌期の帳票を出力できる
ようにします。
◆ １:本更新 今年度会計の締め処理を行います。（更新後は
前期の内容は過年度処理として参照することが可能となりま
す。）

＊地方連合会は各地協の年度更新が完了していないと本
更新することができません。

条件入力後、実行ボタン→”はい”
で実行確認画面が表示されます。

◇年度更新を行います。

年度更新処理
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「マスタ保守」「基本マスタ保守」

・楽楽伝票入力

・未払金科目ｺｰﾄﾞ

・預金科目ｺｰﾄﾞ

☑を付けます。
「楽楽伝票処理を有効にするにはログオフ後、再度ログインして
下さい。」
と表示されますのでログオフ後、再度ログインします。

楽楽精算「立替・仮払精算」の支払方法で「UCカード」が設定されている
場合、
仕訳伝票を作成する際にこの科目コードを初期表示します。

楽楽精算にて表示される大科目・中科目・小科目の預金科目コードの設
定ができます。

楽楽精算導入手引き
1.初めに
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「処理メニュー」に「楽楽精算」が表示されます。

「楽楽精算伝票取込指示」

楽楽精算システムで作成された伝票を連結会計システムに取り込み
ます。通常、定期的に自動取込処理を行っていますが、
臨時に取込みたい時は取り込みファイルを指定して実行します。

「楽楽精算伝票取込指示」

2.楽楽精算

- 57 -



「楽楽精算伝票照会」

楽楽精算システムより取り込みをした伝票の参照および仕訳伝票登録処理を行います。

① 氏名検索 検索したい局員氏名を入力します。一部を入力すると該当伝票を表示します。

② 作成日 現在の会計期間が初期表示されます。変更が可能です。

③ 承認状況 「楽楽決裁中」「採番待」「採番済」「全て」より選択します。

初期表示は「採番待」伝票を表示します。

④ 伝票種類 「すべて」「交通費精算伝票」「出張旅費精算伝票」「仮払申請伝票」

「立替・仮払精算伝票」「複数支払依頼伝票」「支払依頼伝票」より選択します。

⑤ 伝票出力 「未出力」「出力済」「すべて」より選択

⑥ 楽楽精算より取り込んだ伝票を①~⑤の条件により作成日が新しいものから順に表示します。

伝票出力欄：伝票出力済みデータに☑を付けることができます。

⑦ カーソル行の取込伝票の内容を表示します。

⑧ 取込伝票を削除します。

⑨ 選択した伝票の明細照会画面を表示します。

「採番待」の伝票は明細照会画面より仕訳伝票の作成を行うことができます。

⑩ 「採番済」の伝票を「採番待」に戻します。作成した仕訳伝票を削除後、実行してください。

※作成した仕訳伝票を削除後、実行してください。

2

3 5

6

7

1

8

9 10

7

「楽楽精算伝票照会」

4
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◆　明細照会（⑨押下）

伝票内容を確認し、仕訳伝票作成を作成する場合[F7]伝票作成を押下します。

「支払処理」を行っていて「振込」伝票の場合、支払に☑が入ります。外すこともできます。

以降は伝票訂正処理と同様ですが[F12]登録を押下しないと伝票は作成されず、取込伝票は 

採番待のままになります。

- 59 -



付録（帳票サンプル）

・マスタ
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・日次帳票
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・月次帳票
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・年次帳票
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【　大科目　】

【　中科目　】

・連結決算帳票

- 66 -



・支払処理帳票
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