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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。

●申告奉⾏、勘定奉⾏、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

『申告奉⾏クラウド [ 内訳書・概況書編 ]』で内訳書や
概況書を作成する前までに、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
『申告奉⾏クラウド [ 内訳書・概況書編 ]』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、
     ４、５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」を設定します。

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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導⼊の流れ

① 法⼈情報を設定する

② 申告情報を設定する 事業年度や所轄の税務署情報など、内訳書や
概況書の作成に必要な情報を設定します。

■ 導⼊状況画⾯の導⼊項⽬

[ 法⼈情報 ] メニュー

[ 申告情報 ] メニュー

③ 作成する内訳書と
  概況書を選択する

[ 使⽤設定 ] メニュー

作成する内訳書と概況書を選択します。

同じ項⽬の出⼒⽅法や次葉合計⾏、２枚⽬以降
のレイアウトや残⾼の出⼒⽅法を設定します。

[ 出⼒設定 ] メニュー

法⼈番号や法⼈名、業種などの⾃社に関する
情報を設定します。

内訳書や概況書に『勘定奉⾏クラウド』の
会計帳票や『固定資産奉⾏クラウド』の
固定資産台帳から⾦額を集計できます。
そのため、連携する勘定科⽬を追加したり、
集計元の帳票を変更します。

[ 連携設定 ] メニュー

⑤ 連携する勘定科⽬を
  設定する

④ 内訳書の出⼒⽅法を
  設定する

【 『勘定奉⾏クラウド』や 『固定資産奉⾏クラウド』もご利⽤の場合 】
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【専⾨家とデータを共有する場合】

⑥ 利⽤者を追加する

【複数の利⽤者で利⽤する場合】

『申告奉⾏クラウド [ 内訳書・概況書編 ]』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

⼿順の詳細は、ヘルプの 「専⾨家招待」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。）

[ 専⾨家招待 ] メニューから専⾨家を招待することで、クラウド上のデータを
共有できます。
煩雑なデータのやり取りがなくなり、リアルタイムで確認できます。
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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

内訳書の作成

内訳書／概況書の出⼒（電⼦申告⽤データの作成・印刷）
　

運⽤の流れ
 決算が確定したら、内訳書と概況書を作成して出⼒します。

概況書の作成
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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

   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
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■ 事業年度
当システムで中間申告／確定申告をした申告計算期間が表⽰されます。
申告書を作成する期間の切り替えや、修正申告をする期間を選択します。

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

３

１

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

  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
流れを確認できます。

２

４

２

    申告計算期間
現在⾏っている中間申告／確定申告などを完了できます。
申告を完了すると、内訳書／概況書は確定され参照だけできるようになります。

３
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内訳書を作成する
[ 内訳書／概況書 ]-[ 内訳書 ] の各メニュー

第 章４
内訳書の作成について説明します。

内訳書の作成

「売掛⾦（未収⼊⾦）の内訳書」の場合は、取引先
ごとに、売掛⾦と未収⼊⾦の期末残⾼を⼊⼒します。

『勘定奉⾏クラウド』の会計帳票の⾦額を集計して内訳書を作成できます。
＜『勘定奉⾏クラウド』をご利⽤の場合＞

画⾯上で会計帳票の⾦額を確認できるため、
 内訳書の⾦額を簡単にチェックできます。
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■ 明細⾏の並べ替え

■ 明細⾏のコピー／移動／削除
＜内訳書の⼊⼒に関する便利な機能＞

■ 空⽩⾏／⼩計⾏の挿⼊

■ 明細⾏をその他にまとめる

⾏番号をクリックすると、明細⾏のコピー、
 移動、削除などができます。

チェックしやすい順番に並べ替えできます。

明細を区切る場合は空⽩⾏を挿⼊し、
 明細の⼩計をチェックする場合は、
 ⼩計⾏を挿⼊します。

その他にまとめられます。
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＜『勘定奉⾏クラウド』をご利⽤の場合＞
  ● 法⼈事業概況説明書︓「貸借対照表」「損益計算書」の⾦額を集計します。
  ● 会社事業概況書  ︓「損益計算書」の⾦額を集計します。

概況書の作成について説明します。

第 章５

概況書を作成する
[ 内訳書／概況書 ]-[ 概況書 ] の各メニュー

概況書の作成

■ 法⼈事業概況説明書

■ 会社事業概況書

⼊⼒欄を切り替えます。

⼊⼒欄を切り替えます。

現在⼊⼒している箇所を
 確認できます。

現在⼊⼒している箇所を 
 確認できます。

事前に [ 法⼈情報 ]-[ 申告情報 ]-[ 使⽤設定 ] メニューで
作成する概況書を選択します。
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第 章６
作成した内訳書／概況書を出⼒（電⼦申告⽤データ作成・
印刷）します。

電⼦申告⽤データを作成する
[ 電⼦申告 ]-[ 電⼦申告データ作成 ]-[ 内訳書／概況書データ作成 ] メニュー

内訳書／概況書の出⼒

内訳書／概況書をまとめて印刷する
[ 帳票印刷 ]-[ 連続印刷 ]-[ 連続印刷 ] メニュー

内訳書／概況書を確認する
 場合はクリックします。

［e-Tax 出⼒］ボタンをクリック
してデータを作成します。

印刷部数を指定します。

［印刷］を押して印刷します。
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