
振替仕訳入力について 

 

メインメニュ ⇒ 振替仕訳入力 に進みます。 

 

1. 仕訳入力の画面 

振替仕訳入力のボタンを押すと、次のような画面になります。 

伝票入力画面では、エンターキーを押すと、次の項目にカーソルが移動します。 

 
重要な入力項目 

伝票番号 入力不要 仕訳の入力順になります。 

取引の日付 西暦年月日で入れてください。 

借方コード 

貸方コード 

科目コードの一部を入れると、科目一覧が出ますので選択してください。 

借方金額 

貸方金額 

借方金額を入れてください。 

貸方金額はエンターキーのみを押すと、貸方金額と同額が入ります。 

摘要名１ 

摘要名 2 

摘要名１（上段）は仕訳パターでの学習箱があります。 

摘要名２(下段)は自由記入です。 

 

 

 

  



2. 仕訳入力の概要 

詳細は個別に説明しますが、概要は次の通りです。 

 
 

 各項目に入力した後、エンターキーを押してください。 

 貸方金額は自動的に入りますので、エンターキーのみを押してください。 

 複合仕訳の場合、相手科目は自動的に諸口となります。 

 1枚の伝票には最大 20仕訳まで入力できます。 

 番号検索または左ボタン、右ボタンを押すと、“訂正モード”に変わり、既に入力済みの

伝票が表示されます。新規登録モードに戻る場合は、”新規登録モード”のボタンを押し

てください。 

 仕訳の入力や訂正が終わったら必ず”書込(F7)”ボタンを押してください。このボタン

を押すと、データの書き込みが出来ます。 

 そのほか、伝票の削除、仕訳の行挿入、行削除、伝票複写などを必要に応じて実行して

ください。 

 

 

  



3. 科目コードの選択 

科目コードの先頭の番号を覚えてください。 

1 資産科目 

2 負債科目 

3 純資産科目 

4 売 上 

5 仕 入 

6 経 費 

 

 借方科目コード欄で例えば”6”を入れて、エンターキーを押すと、6000 台から始まる

科目の選択画面が出ますので、必要な科目を選択してその位置でエンターキーを押すと

科目の選択が出来ます。 

 借方金額を入れてエンターキーを押すと、貸方科目コード欄にカーソルが移動します。 

 貸方も同様に貸方科目コード欄で”1”を入れてエンターキーを押すと、現金預金などの

科目が表示されますので科目を選択してください。 

 貸方金額欄ではエンターキーのみを押すと、借方と同じ金額が入ります 

 

 

 科目選択の基本は以上の通りですが、科目コードを覚えている場合は、4 桁のコードを

入れると、上記の選択窓は開かずそのまま科目が表示されます。また、11と入れると流

動資産、13と入れると固定資産科目から始まる科目が表示されます。 

 

  



4. 仕訳パターンの自動学習 

 らくらく会計では、仕訳を行うと、その仕訳のパターンを摘要名も含めて自動学習しま

す。 

 借方コード欄で、エンターキーのみを押すと、このような学習箱が開きますので、科目

を選択してください。選択した科目は、次回は先頭に移動します。 

 

 

 貸方科目も同様に、貸方科目コード欄で、エンターキーを押すと、借方科目に対応する

科目の学習箱が開きますので、選択してください。 

 
 

 もし、必要な科目が無い場合は、科目コードの一部を入れてエンターキーを押すか、科

目一覧のボタンを押すと、すべての科目から選択できます。 

 

 

 

  



5. 摘要名の自動学習 

 摘要欄は上下の二つがあり、それぞれ全角 20文字まで記入できます。 

 摘要欄の上欄は、摘要名の学習機能がありますので、摘要欄でエンターキーのみを押す

と、摘要名の学習箱が開きます。 

 必要な摘要名があれば選択し、もしなければ、”+”マークをクリックすると、追加が出

来ます。 

 この学習された摘要名は仕訳けパターン別に記憶されますので、使い込むほど便利にな

ってきます。 

 摘要箱に記録させたくない場合は、直接摘要名を入力してください。 

 また、摘要学習箱に次のように入力すると,学習箱に記憶される文字は“電気代／”まで

で、「／」以降の文字は記憶されません。 

 

 

【補足】 

摘要名に定型の文字を入れると、後で説明しますが、摘要名による金額集計が出来ます。 

例えば、光熱水費の内訳を知りたい場合、一般的には補助科目を設定して仕訳を行います

が、らくらく会計では、摘要名を”電気代”、”水道代”などのようにすると、補助科目

を設定しなくてもそれぞれの金額集計が出来ます。 

 

  



6. 補助科目がある場合 

 補助科目があると、補助科目コード欄にカーソルが移動しますので、空白の状態でエン

ターキーを押してください。補助科目コードの一覧が出ますので、選択してください。 

  
 

 

  



7. 仕訳伝票のひな形登録及び読出 

毎月同じ仕訳を入力する場合は、ひな型登録をしておくと便利です。 
 
ひな型の登録 
登録したい画面を出して、ひな型登録のボタンを押すと次のような画面になります。 
わかりやすい名前を付けて、ひな型として登録してください。 

1. “+”ボタンを押して、一行挿入する。 
2. 登録コードと名称を入れる。 
3. 登録ボタンを押すとひな形として登録されます。 

 
 
ひな型の読出 
登録したひな型は、新規登録モードで呼び出しが出来ます。 
呼び出したいひな型を選んで、選択ボタンを押してください。 

  
 

  



8. 仕訳伝票の印刷 

仕訳伝票は、伝票形式と日記帳形式で印刷できます。 

仕訳伝票印刷 
 仕訳伝票印刷のボタンを押すと、次のような画面が出ます。 

 整列順を選択して、印刷範囲を指定してください。 

 印刷形式を選択します。 

 そのほか、入金・出金の表示選択、領収書の表示の有無の選択が出来ます。 

 実行ボタンを押すと、印刷プレビュー画面が出ます。 

 ここで設定した印刷条件は記憶されます。 

 

 

仕訳日記帳 
 仕訳伝票印刷も仕訳日記帳も中身は同じです。 

 伝票印刷の形式に拘らなければ、日記帳印刷が印刷用紙の節約になります。 

 仕訳日記帳のボタンを押すと、このような画面になります。 

 
  



9. 仕訳一覧表 

 仕訳一覧表の画面を開いて、次のような当日の仕訳一覧表が表示されます。 

 また、すべての一覧表示したい場合は、伝票番号順または日付順を選んでください。 

 カーソルポインタを移動して、伝票入力の画面に切り替えると、カーソルポインタの仕

訳が編集できるようになります。 

 
 

10. 仕訳の検索 

 検索条件を入れて、検索したい場合は、”仕訳検索”の画面を出してください。 

 下記の赤い枠の項目に検索条件を入れて、実行ボタンを押すと検索されます。 

 下記の例は”売上”科目で検索したものです。 

 
 検索条件の設定について 

科目コード 借方科目と貸方科目が同一の場合は、借方でも貸方でもどちらかにあ

ると検索されます。 

異なる場合は、両方に一致するものが検索になります。 

摘要名 包含検索になります。例えば、“電気”と入れると、摘要名に電気を

含む仕訳がすべて検索されます。 

金額範囲 指定した金額の範囲が検索されます。 

集計期間 指定した期間の仕訳が検索されます。 

 

  



11. 仕訳点検 

 伝票点検のボタンを押すと、このような画面になります。 

 

 

 “仕訳点検”のボタンを押すと、問題のある仕訳が見つかりましたら次のような画面い

なります。 

下記の例は、 

科目コードが間違っている例    補助科目が欠落している例 

 

 カーソルポインタを移動して、伝票入力の画面に入ると、仕訳の修正が出来ます。 

 すべての修正が終わったら、再度”伝票点検“のボタンを押して確認してください。 

 

 

【補足】 

ここでの点検は、形式点検のみです。内容に関する点検は、試算表などで金額の確認をし

てください。 

 

 

  



12. 補助作業の機能 

 補助作業のボタンを押すと、次のような画面になります。 

 ここでの作業は、事前にデータのバックアップコピーを取ってから行ってください。 

 

  

１．伝票の削除 
削除したい伝票番号の範囲指定を行って実行してください。 

削除された伝票の番号は欠番になりますので、連続番号にするには、次の伝票番号の付け

替え実行してください。 

 

２．伝票番号の付け替え 
伝票番号を日付順に付け直すことも出来ます。 

 

３．CSV ファイルでの入出力 
仕訳伝票データをＣＳＶ形式で出入力できます。ただし、操作を間違うと会計データを失

うことになりますので、特に必要の無い場合は実行しないで下さい。 

まだ、摘要名などに半角のカンマがあると、項目の区切りになりますので、正常な入力が

出来ません。 

 

４．科目コードの付け替え 
例えば、仕訳のミスを一括して修正したい場合などに活用できます。 

 

５．学習箱の再編成 
仕訳した仕訳伝票をもとに、学習箱を再編成します。 
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