
決算書の作成について 

1. 決算書の出力 

会計部門を選んで、決算書のボタンを押すと、次の画面が出ますので、集計期間を指定し

てください。 
集計期間は会計期首から会計期末までとします。 

 
 

 決算整理伝票及び未決済伝票の扱い 

 

通常は“含める”を選択してください。 

 

通常は“含める”を選択してください。 

 
 

  



2. 決算書の出力画面 

貸借対照表 

 
収支計算書 

 
 
 
  



3. 注記の作成 

“注記作成”のボタンを押すと、ワードが起動して次のような画面が出ます。 
サンプル文例が出ますので、注記を作成してください。ここで作成した注記は次年度以降

も編集しながら使用できます。 

 
 
 
 
  



4. 決算書の印刷 

決算書の画面で“印刷”ボタンを押すと、次のような画面が出ます。 

 
 
 

 

出力したい計算書類を選択します。 

 

“する”を選択すると、貸借対照表では借方と貸方で改ページし

ます。収支計算書では収入と支出で改ページします。 

 

ページ番号の印刷の有無です。 
印刷する場合は開始ページの指定が出来ます。 

 

通常は、0 円科目は印刷しないを選びます。 
0 円科目を印刷しない場合でも“大科目”は印刷する選択も出来

ます。 

 

網掛けを選択すると、試算表は見やすくなります。 

 

印刷する科目の範囲を指定します。 

 

必要に応じて変更してください。 
 

 



 
 

 印刷ボタン 
印刷ボタンはこのようにいくつかの様式を用意しています。 
印刷 A、B は会計基準様式となります。 
印刷 C は補助科目での金額集計が出来ます。 
印刷 D は摘要名での金額集計が出来ます。 

 

 
印刷プレビュー画面の左上に次のアイコンが出ます。 

 プリンタへ出力します。 

  このボタンを押すと“Excel”へ出力できます。 

  PDF ファイルの出力が出来ます。 

  このボタンは機能していません。 

 



5. 財産目録 

財産目録のボタンを押すと、次のような画面が出ます。 

 
 
 金額は自動的に入ります。 
 注記で複数行が必要な場合は、“＋”ボタンを押すと行が増えます。 

記入した注記は次年度にもそのまま引き継がれます。 
 
印刷例 
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