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第 章１ 導入の流れ

『勘定奉行クラウド [ 個別原価管理編 ]』で取引を
入力する前までに、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
『勘定奉行クラウド [ 個別原価管理編 ]』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、
     ５～８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。

業種を選択します。

「仕訳例」のリンク先を参考に、原価発生時の仕訳伝票の
入力方法を選択します。

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』 
からデータをコン
バートした場合は、 
すでに設定済みの 
箇所については 
自動的にチェックが 
付きます。
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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「導入状況」カード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、事業年度や
経理方式、取引入力時の消費税の計算方法、
伝票 No. の付番方法、決算回数などを設定
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、住所や代表者名などを 
設定します。

② 桁数などを確認する 必要に応じて、「部門」、「取引先」、
「プロジェクト」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

自社の原価計算規程にしたがって、原価発生時
の仕訳伝票の入力方法、消費税の計上方法、
原価帳票の集計方法などを設定します。

[ 原価管理設定 ] メニュー

④ 原価計算規程を
　 設定する
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⑤ 消費税の計算方法を 
　 設定する

消費税の計算方法 ( 原則課税・簡易課税・免税）
などを設定します。 
簡易課税の場合は、主たる業種も設定します。

[ 税務申告設定 ] メニュー 

⑥ 勘定科目を確認する ●勘定科目
　あらかじめ登録されている勘定科目を経理 
　規程と照らし合わせ、必要に応じて変更 
　します。

[ 勘定科目 ] メニュー

[ 補助科目 ] メニュー

●科目体系
　あらかじめ登録されている科目体系を、お客様 
　の試算表等で出力する科目体系と照らし合わせ、
　必要に応じて名称や使用の有無等を変更します。

[ 科目体系 ] メニュー

●補助科目
　勘定科目の内訳として補助科目を設定できます。
　補助科目を設定することで、勘定科目の内訳
　を把握できます。

⑦ 原価管理科目体系を 
　 確認する

原価帳票に出力する、原価管理科目と勘定科目
の紐付けを確認します。

[ 原価管理科目体系 ] メニュー 

⑧ プロジェクトを 
　 登録する

プロジェクト名や請負金額など、原価管理する
プロジェクトの情報を登録します。

[ プロジェクト ] メニュー 
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【『B システム』をお使いの場合】

⑩ 取引先を設定する 取引先を登録すると、売上や売掛金など、 
取引先ごとの金額を確認できます。

[ 取引先 ] メニュー 

●法人口座
　銀行入出金明細データをもとに取引を入力する 
　場合は、取引銀行の法人口座を登録します。
　事前にインターネットバンキングの契約が 
　必要です。

[ 法人口座 ] メニュー 

[ 連携金融機関 ] メニュー ●連携金融機関
　金融機関の API サービスと連携して銀行入出
　金明細データを自動で取得する場合は、連携
　金融機関を登録します。
　対応している金融機関については、ヘルプの
　「対応している金融機関の API サービス」を 
　ご参照ください。

⑪ 取引銀行の法人口座
    を設定する

⑨ 部門を設定する ●部門
　部門を登録すると、支店や事業所ごとの帳票
　を作成できます。[ 部門 ] メニュー 

[ 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。

取引入力に必要な内容を確認します。

⑫ 摘要を設定する あらかじめ摘要を登録しておくと、取引入力時に
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 
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⑭ 利用者を追加する

【複数の利用者で利用する場合】

⑬ 期首残高を設定する

●導入前の変動額
　導入する前年度の株式資本等変動計算書を
　作成する場合には、変動額を登録します。

[ 期首残高 ] メニュー 

●導入前の実績金額
　導入前の過去年度の実績金額を登録すると、
　二期間の決算報告書や推移表・対比表で、 
　過去年度の金額と比較できます。

[ 導入前実績金額 ] メニュー 

[ 導入前変動額 ] メニュー 

●期首残高
　今年度の開始時点の残高を登録します。
　仕掛科目・前受金・売掛金など、
　プロジェクト別に管理する科目は、
　プロジェクトごとに登録します。

『勘定奉行クラウド [ 個別原価管理編 ]』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 

●導入前のプロジェクト別の累計額
　導入する前に発生したプロジェクト別の
　製造原価や売上高を登録すると、
　原価帳票に反映します。

[ 導入前プロジェクト累計額 ] メニュー
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【専門家とデータを共有する場合】

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。 
煩雑なデータや仕訳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「1 年間の運用の流れ」を確認しましょう。

運用の流れ

月次の作業
　合計残高試算表を確認する
　元帳を確認する
　補助科目や取引先ごとに金額を確認する
　消費税額を確認する
　部門の共通費を配賦する
　プロジェクトの間接費を配賦する
　完成振替を行う
　原価帳票を確認する
　売上の推移などを分析する
　

１年間の運用の流れ

日次の作業
　取引内容を入力する
　　●本日起票する伝票を確認する
　　●事前に予約しておいた仕訳伝票を起票する
　　●連携システムで作成したデータをもとに仕訳伝票を起票する
　　●銀行入出金明細やクレジットカードの利用明細をもとに 
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　仕訳伝票を起票する
　　●領収書や請求書などの証憑を見ながら仕訳伝票を起票する
　　●仕訳伝票のファイルを受け入れる
　　●伝票形式で入力する
　その日の取引・仕訳の内容を確認する
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決算の作業
　決算整理をする
　決算報告書を作成する 
　新年度を開始する

　詳細については、ヘルプの「決算に関する操作手順や運用例」を
　ご参照ください。

消費税の申告
　消費税申告書を作成する
　
　詳細については、ヘルプの「消費税の管理と消費税申告」－
　「消費税の申告と納付」をご参照ください。
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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

７

６

　　　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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ダッシュボードの使い方
「本日までの起票予定」など、業務に関する情報が確認できます。
本日の起票予定がある場合は、個別のメニューを選択せずに起票作業ができるため、
業務開始までの時間を短縮できます。
詳細については、ヘルプの「ダッシュボードの使い方」をご参照ください。

１

６ ７

４

５

３

２

８
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■ 処理事業年度
処理する事業年度の情報が表示されます。
伝票入力担当者が仕訳伝票を登録、修正、削除できないように、
仕訳伝票できます。
決算期間や決算の状況の確認などもできます。

■ 本日までの起票予定
その日に起票するべき仕訳伝票の件数をお知らせします。
この画面からスムーズに起票作業に進めます。

■ 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

■ 証憑
仕訳伝票がまだ起票されていない証憑の件数、未入力の証憑項目がある
証憑の件数を確認できます。この画面から入力・起票作業に進めます。

２

■ 仕訳伝票承認
未承認伝票の件数をお知らせします。
この画面からスムーズに承認作業に進めます。

３

８

■ 仕訳伝票の確認
本日起票した仕訳伝票を仕訳帳で確認できます。
元帳や日計表でも確認できます。

４

５

■ 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。

６

■ 利用状況
仕訳伝票の登録件数をお知らせします。

７
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第 章４

■ 本日起票する伝票を確認する
本日起票予定の件数が確認できます。
この画面からスムーズに起票作業へ進めます。

取引内容を入力する

日々の作業について説明します。

日次の作業

起票する取引の種類をクリックすると、
取引入力の画面が表示されます。
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●銀行入出金明細

●業務連携●予約仕訳伝票

●取引ファイルの受入

●証憑の一括添付

業務連携や取引ファイル受入などですでに起票された仕訳伝票に対して、
電子化された証憑をあとからまとめて添付できます。

●キャッシュレス明細

●証憑
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■ 事前に予約しておいた仕訳伝票を起票する
[ 財務会計 ]-[ 取引入力 ]-[ 取引入力 ]-[ 予約仕訳伝票入力 ] メニュー

定期的に発生する取引の起票を、スケジュール予約できます。 
予約日になると、ダッシュボード「本日までの起票予定」カードに件数が 
表示され、スムーズに登録できます。

●ダッシュボード「本日まで起票予定」カードから起動する場合

[ 伝票選択 ] リストに表示されている起票予定の
 仕訳伝票の内容を確認します。
 問題なければ、[ 一括登録 ] を押して起票します。
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スケジュール予約したい日付をダブルクリックするか、 
[ ＋ ] マークをクリックします。

仕訳伝票のスケジュールを予約しておく方法を説明します。
　　[ 財務会計 ]-[ 取引入力 ]-[ 取引入力補助 ]-[ 仕訳伝票予約 ] メニュー

すでに登録済みの仕訳伝票や、
定型仕訳の内容もスケジュールとして
登録できます。
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■ 連携システムで作成したデータをもとに仕訳伝票を起票する
[ 財務会計 ]-[ 取引入力 ]-[ 取引入力 ]-[ 業務連携入力 ] メニュー

[ 業務連携入力 ] メニューでは、連携システムで作成したデータをもとに仕訳
伝票を起票します。
システム間の二重入力をなくし、手入力によるミスを防止できます。

●ダッシュボード「本日までの起票予定」カードから起動する場合

[ 伝票選択 ] リストに表示されている 仕訳伝票の
内容を確認します。
 問題なければ、[ 一括登録 ] を押して起票します。

件数が１件以上ある取引をクリックします。
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摘要などから学習した取引の内容が表示されます。

[ 財務会計 ]-[ 取引入力 ]-[ 取引入力 ]-[ 銀行入出金明細入力 ] メニュー 
[ 財務会計 ]-[ 取引入力 ]-[ 取引入力 ]-[ キャッシュレス明細入力 ] メニュー

銀行入出金明細をもとに仕訳伝票を起票する場合は、取得した入出金明細を
確認しながら、取引内容を入力します。
詳細はヘルプの「銀行入出金明細入力」をご参照ください。

●ダッシュボード「本日まで起票予定」カードから起動する場合

■ 銀行入出金明細やクレジットカードの利用明細をもとに
                                              　　　　仕訳伝票を起票する

クレジットカードの利用明細をもとに仕訳伝票を起票する場合は、
ヘルプの「キャッシュレス明細入力」をご参照ください。
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■ 領収書や請求書などの証憑を見ながら仕訳を起票する
[ 財務会計 ]-[ 取引入力 ]-[ 取引入力 ]-[ 証憑入力 ] メニュー

領収書や請求書などの証憑の情報（日付・金額・取引先など）を登録できます。
証憑を見ながら仕訳伝票を起票することもできます。

●ダッシュボード「本日までの起票予定」カードから起動する場合

一度入力された証憑の情報（取引データ）を自動で学習します。
過去にもあった同じ証憑から仕訳伝票を起票する場合は、前回入力した
仕訳伝票の内容を自動で画面に表示するので、スピーディに起票できます。

証憑を見ながら日付・金額・
支払先情報を入力します。
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■ 仕訳伝票のファイルを受け入れる
[ 財務会計 ]-[ 取引入力 ]-[ 取引入力 ]-[ 取引ファイル受入 ] メニュー

[ 取引ファイル受入 ] メニューでは、ファイルを画面上にドラッグ＆ドロップ
するだけで、仕訳伝票を編集しながら受入できます。
お客様が独自に用意した形式のファイルであっても、どの項目として受け
入れるか関連付けていただくことで、スムーズに仕訳伝票を受け入れできます。
●ダッシュボード「本日までの起票予定」カードから起動する場合
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■ 伝票形式で入力する
[ 財務会計 ]-[ 取引入力 ]-[ 仕訳伝票入力 ] メニュー

取引内容を伝票形式で入力します。複数明細行の入力が可能です。

＜入力に関する便利な機能＞
入力する際に便利な機能を紹介します。

各入力欄で［Space］キーを押して
検索画面を表示する以外に、
直接文字を入力して検索することも
できます。
項目の名称がわかっている場合に
便利です。

●各入力項目の指定方法

●金額「000」を入力する

　金額入力欄で「/」キーまたは「，」キーを入力すると、「000」が
   入力されます。
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過去に登録した伝票の内容と、
 [ 摘要 ] メニューで登録されている摘要との
 関連付けを学習します。
 特定の摘要を頻繁に使用する勘定科目の
 場合は、 スムーズに摘要が入力できます。

取引の入力時や参照時に、付箋を貼ってメモを
 残せます。
 伝票を検索する際に、付箋の色やメモの内容を
 指定して検索できます。

行番号をマウスでクリックすると、行コピー、
 空白行挿入、行削除などがスムーズにできます。

●定型仕訳（ひな型）を登録する

●明細入力時の補助機能

すでに登録した仕訳伝票を、定型仕訳（ひな型）として
 登録できます。頻繁に登録する取引がある場合に便利です。

●ショートカットキーで入力する

　ショートカットキーで、行コピー・貼り付けなどをスムーズに操作できます。
   Windows で標準的に使われているキー操作と同じ感覚で利用できます。

＜明細行を選択している場合＞
キー 操作
[Ctrl] ＋ [X] キー 切り取り
[Ctrl] ＋ [C] キー コピー
[Ctrl] ＋ [V] キー 貼り付け

その他のショートカットキーについては、
ヘルプの「伝票形式で入力する際の簡単な入力方法（キーボード入力）」を 
ご参照ください。
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摘要の入力時に代入摘要の機能を使うと、起票している
仕訳伝票の情報をもとに、摘要の内容が自動で入力されます。

詳細は、ヘルプの「代入摘要を活用する」をご参照ください。

参　考

起票している仕訳伝票の情報を、
自動で入力させたい項目を選択します。

●科目ごとに入力する項目を設定する

　スムーズに入力するために、科目ごとに入力する項目を設定できます。
　　　　　　　　　　　　　　[ 法人情報 ]-[ 経理規程 ]-[ 勘定科目設定 ]-[ 勘定科目 ] メニュー

「売掛金」の場合は、必ず取引先を入力する。

「旅費交通費」の場合は、部門は指定したいが、
 取引先の入力は不要。

●仕訳伝票をロックする

　入力が完了した期間の仕訳伝票をロックして、仕訳伝票が修正・削除されたり 
 新規で仕訳伝票が登録されることを防ぎます。

　　　　　　　　　　　[ 財務会計 ]-[ 取引入力 ]-[ 取引入力補助 ]-[ 仕訳伝票ロック ] メニュー

●ダッシュボード「処理事業年度」カードからロックする場合
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その日の取引・仕訳の内容を確認する
その日に入力した取引の内容を仕訳帳で確認します。

●日計表

●仕訳帳

●取引明細リスト

元帳や日計表も 確認できます。クリックすると、その日に起票した
仕訳伝票が一覧で表示されます。

 [ 仕訳伝票入力 ] メニューに
ジャンプして、伝票の修正も可能です。
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合計残高試算表を確認する
[ 財務会計 ]-[ 会計帳票 ]-[ 合計残高試算表 ]-[ 合計残高試算表 ] メニュー 

月ごとに貸借対照表や損益計算書などを確認します。

第 章５
月々の金額を確認します。

月次の作業

勘定科目をダブルクリック、または [ ジャンプ ] を
 押すと、元帳や内訳表へジャンプできます。
 選択した勘定科目の内訳や明細が確認できます。

補助科目が登録されている場合は、クリックすることで
補助科目の内訳が確認できます。

「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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元帳を確認する
[ 財務会計 ]-[ 会計帳票 ]-[ 元帳 ] メニュー

元帳を確認します。

複数の科目を１度に印刷したい場合は、条件設定画面から
印刷します。
画面からの印刷では、表示されている科目だけが印刷されます。参　考

明細行をダブルクリックすると、
仕訳伝票を確認できます。

［修正］を押すと、仕訳伝票を
その場で修正できます。
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補助科目や取引先ごとに金額を確認する
補助科目、部門、取引先、プロジェクトごとに、金額を確認します。

■ 試算表の内訳を確認する
[ 財務会計 ]-[ 会計帳票 ]-[ 勘定科目内訳表 ] 各メニュー

日別・部門別・補助科目別・取引先別・プロジェクト別に勘定科目の
内訳金額を確認します。

■ 集計表を確認する
[ 財務会計 ]-[ 会計帳票 ]-[ 集計表 ] 各メニュー

部門別・補助科目別・取引先別・プロジェクト別・摘要別に、貸借対照表や
損益計算書を出力します。

●部門内訳表

●部門集計表

元帳にジャンプします。

元帳にジャンプします。
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■ 科目ごとの消費税額を確認する
[ 財務会計 ]-[ 消費税帳票 ]-[ 科目別課税対象額集計表 ] メニュー

科目ごとに正しく消費税額が計上されていることを確認します。

消費税額を確認する
月次で消費税額を確認します。

■ 納税額を確認する
[ 財務会計 ]-[ 消費税帳票 ]-[ 消費税申告書 [ 月次 ]] メニュー

毎月その時点での納税額を確認できます。
消費税の申告のタイミングではなく、毎月納税額を確認することで、
今後支払う納税額の概算を事前に把握し、資金繰りに役立てられます。

詳細は、ヘルプの「消費税の管理と消費税申告」－「月次の金額確認」を
ご参照ください。
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労務費を各プロジェクトに計上する
[ 原価管理 ]-[ 労務費処理 ]-[ 労務費計上 ] メニュー

従業員に支給した給与・賞与をプロジェクト別の作業時間に応じて各プロジェクト
に計上します。

[ 労務費計上 ] メニューで、支給額を、作業時間に応じて各プロジェクトに計上す
る伝票を作成できます。労務費計上の詳細は、ヘルプの「労務費の計上」をご参照
ください。

計上する金額と、作成する仕訳伝票を
 事前に確認できます。
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部門の共通費を配賦する
[ 原価管理 ]-[ 配賦処理 ]-[ 部門配賦 ]-[ 部門配賦 ] メニュー

共通部門に計上された共用している費用について、勘定科目ごとに配賦基準を設定
し、関連部門に配賦します。

[ 部門配賦 ] メニューで、共通部門の金額を、関連部門に配賦する仕訳伝票を
作成できます。部門配賦の手順の詳細は、ヘルプの「共用している費用（共通費）
を、関連部門に配賦する」をご参照ください。

配賦する金額と、作成する仕訳伝票を
 事前に確認できます。
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プロジェクトの間接費を配賦する
[ 原価管理 ]-[ 配賦処理 ]-[ プロジェクト配賦 ]-[ プロジェクト配賦 ] メニュー

共通プロジェクトに計上された共用している費用について、勘定科目ごとに配賦基
準を設定し、関連プロジェクトに配賦します。

[ プロジェクト配賦 ] メニューで、共通プロジェクトの金額を、関連プロジェクト
に配賦する仕訳伝票を作成できます。
プロジェクト配賦の手順の詳細は、ヘルプの「共用している費用（間接費）を、
関連プロジェクトに配賦する」をご参照ください。

配賦する金額と、作成する仕訳伝票を
 事前に確認できます。
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完成振替を行う
[ 原価管理 ]-[ 振替処理 ]-[ 完成振替 ]-[ 完成振替 ] メニュー 

[ 完成振替 ] メニューで、プロジェクトの完成時に、売上を計上する仕訳伝票と、
仕掛科目から製造原価科目へ振り替える仕訳伝票を作成します。

完成振替の詳細は、ヘルプ「完成振替とは」をご参照ください。

振り替える金額と、作成する仕訳伝票を
 事前に確認できます。
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原価帳票を確認する
[ 原価管理科目体系 ] メニューで、任意に設定した原価管理項目ごとの原価や、
粗利額、請負金額、予算額、入金額などを確認します。

■ プロジェクト台帳を確認する
[ 原価管理 ]-[ 原価帳票 ]-[ プロジェクト台帳 ] メニュー

プロジェクトの情報を保管するための、プロジェクト台帳を出力します。
また、原価、純売上高、入金額を、仕訳明細単位で出力するので、明細の
チェックにも利用できます。

■ プロジェクト一覧表を確認する
[ 原価管理 ]-[ 原価帳票 ]-[ プロジェクト一覧表 ] メニュー

原価管理科目区分（原価、純売上高、粗利額、請負金額、予算額、入金額など）、
進捗度、完成日などの、複数のプロジェクトの情報を一覧で出力します。

仕訳伝票にジャンプします。
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売上の推移などを分析する
推移表や対比表などの分析用の帳票を出力できます。

■ 対比表を確認する
[ 財務会計 ]-[ 会計帳票 ]-[ 対比表 ] メニュー

科目別・部門別・補助科目別・取引先別に、前年の同じ月における発生金額
や残高金額を比較できます。
月単位だけではなく、半期や四半期での対比もできます。

■ 推移表を確認する
[ 財務会計 ]-[ 会計帳票 ]-[ 推移表 ] メニュー

科目別・部門別・補助科目別・取引先別・プロジェクト別の発生金額や 
残高金額の、月ごとの推移を確認できます。

グラフ表示もできます。

グラフ表示もできます。

●部門別推移表

●部門別対比表
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