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●税制等の改正や操作上の改良のため、「ご利用ガイド」の表記と実際の画面・操作方法が 
異なる場合があります。この場合は、実際の画面・操作方法を優先させていただきます。

●固定資産奉行、奉行クラウドは、株式会社オービックビジネスコンサルタントの登録商標です。

●その他、記載されている会社名および製品名は、各社の登録商標または商標です。
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第 章１ 導入の流れ

『固定資産奉行クラウド』で資産を登録する前までに、
あらかじめ登録しておく導入の流れを確認しましょう。

導入のイメージ
『固定資産奉行クラウド』をはじめて起動すると、以下の画面が表示されます。

③ 画面にしたがって導入し、
チェックしていきます。
チェック項目（導入項目）は、
５～７ページ参照

① クリックすると、
     設定メニューが起動します。

（上記の画面は、後で [ 法人情報 ]-[ 法人情報 ]-
[ 法人情報 ] メニューから確認・変更できます。）

「業種」と「事業年度」を設定します。
 「決算日」を入力すると、「事業年度」 
 が自動で設定されます。

② 設定や確認が完了
したらチェックを
付けます。
チェックを付けると、
画面右上の導入状況

    の進捗が進みます。

『旧奉行シリーズ』
からデータを移行

（コンバート）して
設定が完了している
箇所は、チェックが
付いています。
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途中で導入時の確認・設定を終了した場合は、
ダッシュボードの「導入状況」から続きを再開できます。

 
参　考
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③ 経理規程を設定する 自社の経理規程にしたがって、事業年度、
経理方式、減価償却費の計算方法などを設定
します。[ 経理業務設定 ] メニュー

① 法人情報を設定する 法人番号や法人名、住所や代表者名、業種など
の法人に関する情報を設定します。

② 桁数などを確認する 必要に応じて、「部門」や「取引先」など 
使用するマスターの名称や桁数などを 
変更します。

■ 導入状況画面の導入項目

導入の流れ

[ 法人情報 ] メニュー

メインメニュー右上の　　アイコンの 
[ 運用設定 ] メニュー

④ 申告情報を設定する

[ 申告情報 ] メニュー

事業種目や資本金等の額など、申告書の作成に
必要な情報を設定します。



6

⑦ 設置場所を登録する 設置場所を登録すると、資産が設置されている
場所を管理できます。
固定資産税を申告する場合は、固定資産税の申
告先を設定します。

[ 設置場所 ] メニュー

⑥ 部門を登録する 部門を登録すると、事業部や営業所別の
固定資産台帳などの帳票を作成できます。

[ 部門 ] メニュー

資産管理に必要な内容を確認します。

⑤ 科目を確認する ●資産勘定科目
　あらかじめ登録されている資産勘定科目、
　資産を新規登録する際の初期値（償却方法・
　耐用年数など）を経理規程と照らしあわせ、
　必要に応じて変更します。

[ 資産勘定科目 ] メニュー

[ 費目区分 ] メニュー ●費目区分
　あらかじめ登録されている費目区分を、
　お客様の科目体系と照らしあわせ、必要に
　応じて変更します。

[ 支払方法 ] メニュー ●支払方法
　資産の購入の仕訳伝票作成時に利用される
　支払方法を、資産ごとに指定できます。
　『Ｓシステム』『奉行Ｖ ERP』の場合は、
　リース料支払の仕訳　伝票作成時も利用されます。

[ 回収方法 ] メニュー ●回収方法
　資産売却の仕訳伝票作成時に利用される回収
　方法を、資産ごとに指定できます。

[ 部門グループ ] メニュー ●部門グループ
　複数の部門をグループにまとめることで、
　合計金額が確認でき、階層で表現できます。
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⑫ 利用者を追加する

【複数の利用者で利用する場合】

『固定資産奉行クラウド』を利用する他の利用者
を追加します。

（利用者の追加には、別途ライセンスが必要です。）メインメニュー右上の　　アイコンの 
[ 利用者 ] メニュー 

⑩ 取引先を登録する 取引先を登録すると、資産の購入先や売却先な
どを管理できます。

[ 取引先 ] メニュー 

⑪ 摘要を登録する あらかじめ摘要を登録しておくと、資産登録時に
呼び出して使えるため、入力の手間が省けます。

[ 摘要 ] メニュー 

⑧ プロジェクトを登録する プロジェクトを登録すると、減価償却費の計上
の仕訳伝票の作成時に利用されるプロジェクト
を資産ごとに指定できます。

『Ｓシステム』の場合は、リース料支払の仕訳
伝票作成時も利用されます。

[ プロジェクト ] メニュー 

⑨ 工程を登録する 工程を登録すると、減価償却費の計上仕訳伝票
の作成時に利用される工程を資産ごとに指定で
きます。

『Ｓシステム』『奉行 V ERP』の場合は、リース
料支払の仕訳伝票作成時も利用されます。

[ 工程 ] メニュー 
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【専門家とデータを共有する場合】

[ 専門家招待 ] メニューから専門家を招待する
ことで、専門家と一緒に『固定資産奉行クラウ
ド』を利用でき、『固定資産奉行クラウド』のデー
タを共有できます。
手順の詳細は、ヘルプの 「専門家を招待して
データを共有する」をご参照ください。
（あらかじめ「専門家ライセンス」のユーザー登録とライ
センスキーの発行を済ませておいてください。）
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第 章２
導入後の「運用の流れ」を確認しましょう。

運用の流れ

資産管理業務の流れ
事業年度の開始月が４月の場合を例に説明します。

　４月

決算の作業        　　　　　
　・新年度を開始する　　　　　            

資産の管理（４月～３月）     
　・資産情報を登録する

　・リース資産情報を登録する　 　　

　・管理帳票を確認する

　3 月

固定資産税（償却資産）の申告
　・納税者情報（所有者情報）を登録する
　・申告対象資産や金額をチェックする
　・「償却資産申告書」「種類別明細書」を申告する

　１月

9

法人税の申告      　　　　　  
　・別表十六の金額をチェックする
　・別表十六を作成する　　　　　            
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第 章3
メインメニューとダッシュボードの使い方を
確認しましょう。

メインメニューとダッシュボード

メインメニューの使い方

画面右上にある　 アイコンの
[ お気に入り ] メニューから、
よく使うメニューを配置できます。

　　　汎用データの作成や受入、運用の設定やセキュリティの設定をします。

　　　『奉行クラウド』に関する質問キーワードを入力すると、関連する回答が
　　　記載されたヘルプのリンクが表示されます。

　　　すべてのメニューを一覧で確認できます。Excel にも出力できます。

　　　「ダッシュボード」で業務に関する情報をすぐに確認できます。
　　　内容は次ページをご参照ください。

　　　すべてのメニューはここから起動します。

１ ２ ３

４

　　　複数の『奉行クラウド』をお使いの場合は、ここでサービスを切り替えます。１

２

３

５

５

６

７

７６

　　　よく使うメニューをピン留めしておくと、ここからすぐにメニューを開けます。
　　　メニュー名の後ろの　 からピン留めします。

４

　　　メニュー名の後ろの　 からピン留めします。
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■ 導入状況
運用前の設定がどこまで完了しているか、進捗が一目で把握できます。

「導入状況の確認」をクリックすると、他にどんな設定が必要か、設定の
流れが確認できます。

ダッシュボードの使い方
「お知らせ」や「導入状況」、「利用状況」など、業務に関する情報が確認できます。

■ 処理事業年度
当期（システム日付を含む事業年度）の決算期や事業年度が表示されます。
該当の事業年度がない場合は、最新の事業年度が表示されます。

「事業年度の管理」をクリックすると、事業年度を一覧で確認したり、
新しい事業年度の作成や削除ができます。

■ 利用状況
現在処理中の事業年度に登録されている資産とリース資産の合計数を確認で
きます。

「利用状況の詳細」をクリックすると、登録されている資産数のうち資産・リー
ス資産の内訳や、マスター件数を確認できます。

１ ３２

４

■ お知らせ
製品のアップデート情報や弊社からの時事情報など、旬な情報を確認
できます。

１

２

３

４



12

第 章４

資産情報を登録する
[ 資産情報 ] メニューまたは [ 資産情報一括登録 ] メニューで、資産の情報を登録
します。

資産に関する様々な情報を登録します。

資産の登録

基本 資産コード、資産名、取得日付、取得価額など

償却 償却方法、耐用年数（償却期間）、期首帳簿価額など

月次償却 月次の償却額など

固定資産税 資産の種類、増加事由、本年度評価額など

特別償却 特別償却の処理方法、特別償却額、適用条項など

圧縮 圧縮記帳日付、圧縮額など

資本的支出
資本的支出コード、資本的支出名など

［経理業務設定］メニューの「資本的支出の取得価額の特例」が「適用する」
の場合に表示されます。

移動 移動日付、移動先情報など

遊休 遊休開始日付、再稼動日付など

除却 除却日付、処分費用、売却価額など

減損 減損日付、減損損失額など

償却方法変更 変更日付、変更後償却方法、変更後償却期間など

■ 個別に登録する
[ 資産管理 ]-[ 資産情報 ]-[ 資産情報 ]-[ 資産情報 ] メニュー

資産ごとに、各ページで
必要な情報を入力します。



『固定資産奉行クラウド』で登録した資産情報（『Ｓシステム』『奉行Ｖ ERP』
をお使いの場合はリース資産情報や減損損失の計上を含む）をもとに仕訳伝票
を作成し、『勘定奉行クラウド』で起票できます。

＜『勘定奉行クラウド』をご利用の場合＞

作成 起票

詳細は、ヘルプの「目的から探す」の「仕訳伝票の作成」をご参照ください。
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■ 一括で登録する
[ 資産管理 ]-[ 資産情報 ]-[ 資産情報 ]-[ 資産情報一括登録 ] メニュー

複数の資産を表形式で
入力できます。

資産情報の印刷は、用途にあわせて２通りの方法があります。

●一括印刷
　指定した条件にあてはまる資産情報を一括で印刷します。

●個別印刷
　画面に表示されている資産情報を印刷します。 

参　考

[ 資産情報 ] メニュー

[ 資産情報台帳 ] メニュー
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リース資産情報を登録する
[ リース資産情報 ] メニューまたは [ リース資産情報一括登録 ] メニューで、
リース資産の情報を登録します。

契約 リース期間、リース開始日付、支払回数、リース料など

物件 資産勘定科目、部門、設置場所、摘要など

会計処理 供用日付、利息計算方法など

月次支払 リース料、消費税額、元本相当額、利息相当額など

償却 償却方法、耐用年数（償却期間）、期首帳簿価額など

月次償却 月次の償却額など

固定資産税 資産の種類、増加事由、本年度評価額など

特別償却 特別償却の処理方法、特別償却額、適用条項など

圧縮 圧縮記帳日付、圧縮額など

移動 移動日付、移動先情報など

遊休 遊休開始日付、再稼動日付など

再リース 再リースのリース期間、リース開始日、リース料など

契約終了 契約終了区分、返却日付、解約日付、損害金など

除却 除却日付、処分費用、売却価額など

減損 減損日付、減損損失額など

償却方法変更 変更日付、変更後償却方法、変更後償却期間など

■ 個別に登録する
[ 資産管理 ]-[ 資産情報 ]-[ リース資産情報 ]-[ リース資産情報 ] メニュー

リース資産ごとに、各ページで必要
な情報を入力します。

リース取引区分に応じて必要なページ
だけが表示されます。
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■ 一括で登録する

複数のリース資産を表形式で入力できます。

[ 資産管理 ]-[ 資産情報 ]-[ リース資産情報 ]-[ リース資産情報一括登録 ] メニュー

リース資産情報の印刷は、用途にあわせて２通りの方法があります。

●一括印刷
　指定した条件にあてはまるリース資産情報を一括で印刷します。

●個別印刷
　画面に表示されているリース資産情報を印刷します。 

参　考

[ リース資産情報 ] メニュー

[ リース資産情報台帳 ] メニュー

リース返済スケジュールの確認

リース資産の返済スケジュールは、[ リース資産情報 ] メニューで確
認できます。 

詳細は、ヘルプの「リース返済スケジュールを確認する」をご参照ください。

参　考

[ 月次支払 ] ページで
[ 支払予定 ]（Ｆ８キー）
を押します。



16

資産情報を一括で更新する
業務別の専用メニューで、移動情報や減損情報を画面上から一括で登録できます。

■ 複数の資産を一括で移動する
[ 資産管理 ]-[ 資産情報 ]-[ 資産情報更新 ]-[ 移動 ] メニュー

■ 減損損失額を配分する
[ 資産管理 ]-[ 資産情報 ]-[ 資産情報更新 ]-[ 減損 ] メニュー

測定した減損損失額をグループ内の各資産に
配分します。

チェックを付けた資産を一括で移動できます。
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管理帳票の確認

登録した資産情報から管理帳票が自動作成できます。
５

固定資産台帳を確認する
[ 資産管理 ]-[ 管理帳票 ]-[ 固定資産台帳 ]-[ 固定資産台帳 ] メニュー

資産名、取得日付、償却方法、当期償却限度額などの償却情報を一覧で出力します。

「奉行クイックコマンド」から Excel へのファイル出力・ 
印刷・PDF での出力ができます。

明細行を選択して [ ジャンプ ] を押すと、[ 資産情報 ]
メニューが表示され、資産の詳細を確認できます。

固定資産台帳の用途に応じて、以下のパターンが用意されています。

固定資産台帳
指定した期間の償却額や期中減少額、期中増加額を一覧で
出力します。

取得資産台帳 指定した期間に取得した資産を一覧で出力します。

除却資産台帳 指定した期間に除却した資産を一覧で出力します。

移動資産台帳 指定した期間に移動した資産を一覧で出力します。

償却済資産台帳 償却済になった資産を一覧で出力します。

圧縮記帳資産台帳 圧縮記帳を適用した資産を一覧で出力します。
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固定資産台帳に出力する項目や列を、利用用途に合わせて 
自由に設定したい場合は、[ 固定資産台帳レイアウト ] メ
ニューで、レイアウトを作成できます。

参　考
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リース取引一覧表を確認する
[ 資産管理 ]-[ 管理帳票 ]-[ リース取引一覧表 ]-[ リース取引一覧表 ] メニュー

リース料、元本相当額、利息相当額などリース開始から終了までのリース取引情報を
一覧で出力します。

「奉行クイックコマンド」から Excel へのファイル出力・ 
印刷・PDF での出力ができます。

明細行を選択して [ ジャンプ ] を押すと、[ リース資産情報 ]
メニューが表示され、資産の詳細を確認できます。

用途に応じて、以下のパターンが用意されています。

リース取引一覧表
リース料、元本相当額、利息相当額、消費税債務の期中発
生額や期末残高などを一覧で出力します。

リース料一覧表
リース料の期中発生額や期末支払残高などを一覧で出力し
ます。

リース債務一覧表
元本相当額、利息相当額、消費税債務の期中発生額や期末
支払残高などを一覧で出力します。
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リース取引一覧表に出力する項目や列を、利用用途に合わせ
て自由に設定したい場合は、[ リース取引一覧表レイアウト ]
メニューで、レイアウトを作成できます。

参　考



月次償却額に出力する項目を設定できます。
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月次償却額の推移を確認する
[ 資産管理 ]-[ 管理帳票 ]-[ 月次償却額一覧表 ] メニュー

月次償却額の推移を出力します。
会計帳票との対比や減価償却費の計上仕訳の金額確認などに利用できます。

参　考

償却額の推移が確認できます。

設定によって、普通償却額、特別償却額、
月末帳簿価額、償却累計額も出力できます。
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翌期以降の償却額や期末帳簿価額を確認する
[ 資産管理 ]-[ 管理帳票 ]-[ 予定表 ]-[ 償却予定表 ] メニュー

当期以降の償却予定情報を一覧で出力します。
２０年分までの償却予定額や期末帳簿価額が把握できるため、減価償却費を加味し
た損益予測や設備投資計画の策定に利用できます。

集計単位は「年次」「半期」「四半期」「月次」
から選択できます。
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翌期以降のリース料の支払額を確認する
[ 資産管理 ]-[ 管理帳票 ]-[ 予定表 ]-[ リース料支払予定表 ] メニュー

当期以降のリース料の支払額を一覧で出力します。
1 ０年分までの支払予定額や支払残高を支払情報・債務情報それぞれ確認できるため、
キャッシュアウト金額の把握や損益予測に利用できます。

集計単位は「年次」「半期」「四半期」「月次」
から選択できます。
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第 章６
決算時の作業を確認しましょう。

決算の作業

個別注記表に必要な金額を確認する
［決算処理］-［決算帳票］-［注記項目一覧表］メニュー

固定資産に係る注記の作成に必要な情報を確認できます。

確認できるのは以下の内容です。
■会社法で定められている個別注記表
　・「重要な会計方針に関する注記」の償却方法、耐用年数
　・「貸借対照表等に関する注記」の償却累計額、圧縮額
　・「損益計算書に関する注記」の減損損失情報
　・「リースにより使用する固定資産に関する注記」の未経過リース料　　

■金融商品取引法で定められている注記事項
　・「重要な会計方針」の償却方法、耐用年数
　・「リース取引に関する注記」の未経過リース料
　・「セグメント情報等の注記」の当期償却額、のれんの当期償却額、
　　減損損失額、期中増加額

附属明細書に必要な金額を確認する
［決算処理］-［決算帳票］-［附属明細項目一覧表］メニュー

固定資産に係る注記の作成に必要な情報を確認できます。

確認できるのは以下の内容です。
■会社法で定められている附属明細書
　・有形固定資産及び無形固定資産の明細
■金融商品取引法で定められている附属明細表
　・有形固定資産等明細表
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新年度を開始する
[ 決算処理 ]-[ 事業年度更新 ]-[ 事業年度更新 ] メニュー

新しい年度で資産の登録や管理帳票の作成ができるようになります。

ダッシュボードからも新しい年度を開始できます。

参　考

新しい事業年度が作成され、
前期の資産が繰り越されます。
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第 章
登録された資産情報から「償却資産申告書」「種類別 
明細書」を作成し、申告できます。

固定資産税（償却資産）の申告７

納税者情報（所有者情報）を登録する
[ 法人情報 ]-[ 法人情報 ]-[ 法人情報 ] メニュー
[ 法人情報 ]-[ 税務申告 ]-[ 申告情報 ] メニュー

[ 税務申告 ]-[ 固定資産税 ]-[ 申告情報 [ 申告先別 ]] メニュー
償却資産申告書に出力される納税者情報は、以下のメニューで登録した内容が出力
されます。



申告対象資産や金額をチェックする
[ 資産管理 ]-[ 固定資産税帳票 ]-[ 償却資産一覧表 ] メニュー

固定資産税（償却資産）の対象資産や金額の確認など、利用用途にあわせて償却資
産情報を一覧で出力します。

用途に応じて、以下のパターンが用意されています。

申告対象・対象外資産
一覧表

前年中に取得した資産を申告対象・対象外として一覧で
出力します。

償却資産申告書金額
一覧表

前年度の申告から増減を加味した今年度の「償却資産申
告書」に出力する金額を一覧で出力します。

種類別明細書（全資産
用）金額一覧表

１月１日時点で所有する資産の「種類別明細書（全資産
用）」に出力する金額を一覧で出力します。

種類別明細書（増加資
産用）金額一覧表

賦課期間中に増加した資産の「種類別明細書（増加資産
用）」に出力する金額を一覧で出力します。

種類別明細書（減少資
産用）金額一覧表

賦課期間中に減少した資産の「種類別明細書（減少資産
用）」に出力する金額を一覧で出力します。

評価額計算表
本年度評価額の対象資産の取得価額、減価残存率、本年
度評価額などを一覧で出力します。

課税標準特例適用資
産一覧表

課税標準の特例を適用した資産を一覧で出力します。
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償却資産の情報を一覧で出力します。

「奉行クイックコマンド」から Excel への 
ファイル出力・ 印刷・PDF での出力ができます。



申告する
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■ 書面申告の場合
[ 税務申告 ]-[ 固定資産税 ]-[ 償却資産申告書 ] メニュー

「償却資産申告書」「種類別明細書」を印刷します。印刷した申告書はそのまま
申告先に提出できます。

■ 電子申告の場合
[ 税務申告 ]-[ 固定資産税 ]-[ 電子申告 ] メニュー

インターネット経由で「償却資産申告書」「種類別明細書」の電子データを
送信することで、申告手続きができます。 
電子申告の操作手順は、「固定資産税（償却資産）を電子申告する」のヘルプ
で確認できます。



第 章
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８ 法人税の申告
登録された資産情報から「別表十六」を作成します。

別表十六の金額をチェックする
[ 資産管理 ]-[ 法人税帳票 ]-[ 償却額計算表 ] メニュー

申告書の作成前に帳票で金額をチェックできます。

別表十六の出力内容を一覧形式で出力します。

明細行を選択して [ ジャンプ ] を押すと、[ 資産情報 ]
メニューが表示され、資産の詳細を確認できます。

「奉行クイックコマンド」から Excel への 
ファイル出力・ 印刷・PDF での出力ができます。
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別表十六を作成する
[ 税務申告 ]-[ 法人税 ] の各メニュー

以下の別表十六が作成できます。
印刷した申告書は、そのまま税務署に提出できます。

別表番号 別表タイトル
別表十六 ( 一 ) 旧定額法又は定額法による減価償却資産の償却額の計算に関する明細書
別表十六 ( 二 ) 旧定率法又は定率法による減価償却資産の償却額の計算に関する明細書
別表十六 ( 四 ) 旧国外リース期間定額法若しくは旧リース期間定額法又はリース期間定額法

による償却額の計算に関する明細書

別表十六 ( 六 ) 繰延資産の償却額の計算に関する明細書
別表十六 ( 七 ) 少額減価償却資産の取得価額の損金算入の特例に関する明細書
別表十六 ( 八 ) 一括償却資産の損金算入に関する明細書

■ 別表十六 ( 一 ) の印刷イメージ
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