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経理業務の流れ
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経理作業

現預金管理
収入管理
支払管理

配分金管理
証憑類管理

【仕訳作業】【仕訳作業】【仕訳作業】【仕訳作業】
会計ソフト

入力 試算表管理
決算準備

（データファイル作成）
（ソフト初期設定）

【帳票類管理】【帳票類管理】【帳票類管理】【帳票類管理】
請求書

作業報告書

【決算作業】【決算作業】【決算作業】【決算作業】
決算書
管理

【税務作業税務作業税務作業税務作業】
源泉所得税

法人税
事業税
都民税
市民税
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事業計画と経理の部門設定とWG

平成１８年度事業計画書平成１８年度事業計画書平成１８年度事業計画書平成１８年度事業計画書

経理ソフトの部門設定経理ソフトの部門設定経理ソフトの部門設定経理ソフトの部門設定

PC相談室WG

地域協働WG

講座WG

技術ｻﾎﾟｰﾄWG

HP作成WG

技術ｻﾎﾟｰﾄWG

事務局 経理WG

ﾊﾟｿｺﾝ絵画WG

ｽｷﾙｱｯﾌﾟWG

講座WG

Working 
Group
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事業担当者 業務担当者

事業担当と経理の連絡

経理への連絡メールアドレス経理への連絡メールアドレス経理への連絡メールアドレス経理への連絡メールアドレス

keiri-renraku@active-sita.com

見積書

発生費用報告書
兼請求書

請求書

作業報告書

売掛金

役務収益

お客様お客様お客様お客様

銀行銀行銀行銀行

契約契約契約契約

配分金

源泉所得税

経費

普通預金

JOB番号登録
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経理WGの担当体制

月担当月担当月担当月担当

小林小林小林小林

嶋田嶋田嶋田嶋田

鈴木鈴木鈴木鈴木

土田土田土田土田

中川中川中川中川

巻田巻田巻田巻田

（村上）（村上）（村上）（村上）

月総括月総括月総括月総括

遠藤遠藤遠藤遠藤

巻田巻田巻田巻田

経理サポート経理サポート経理サポート経理サポートWG

事業担当者事業担当者事業担当者事業担当者 正：　正：　正：　正：　AA
副：　副：　副：　副：　BB

正：　正：　正：　正：　CC
副：　副：　副：　副：　DD



見積書
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JOB登録番号

請求書

7



本報告書記入の説明本報告書記入の説明本報告書記入の説明本報告書記入の説明

(1) 黄色のセル部分が記入個所です。灰色のセル部分は黄色のセル部分が記入個所です。灰色のセル部分は黄色のセル部分が記入個所です。灰色のセル部分は黄色のセル部分が記入個所です。灰色のセル部分は
計算式挿入済なので、記入や変更をしないで下さい。計算式挿入済なので、記入や変更をしないで下さい。計算式挿入済なので、記入や変更をしないで下さい。計算式挿入済なので、記入や変更をしないで下さい。

(2) 「提出「提出「提出「提出No.」」」」には、提出日（和暦）を西暦年月日として記には、提出日（和暦）を西暦年月日として記には、提出日（和暦）を西暦年月日として記には、提出日（和暦）を西暦年月日として記

入して下さい。入して下さい。入して下さい。入して下さい。
　　　　　　　　(例：平成例：平成例：平成例：平成18年年年年10月月月月1日日日日 提出　→　提出提出　→　提出提出　→　提出提出　→　提出No. 20061001 )

(1) 右上に小さな赤三角のマークのある個所は、プルダウ右上に小さな赤三角のマークのある個所は、プルダウ右上に小さな赤三角のマークのある個所は、プルダウ右上に小さな赤三角のマークのある個所は、プルダウ
ン･メニュー付きなので、その中から選択して下さい。ン･メニュー付きなので、その中から選択して下さい。ン･メニュー付きなので、その中から選択して下さい。ン･メニュー付きなので、その中から選択して下さい。

(2) 「収入」の内容は、「請求書」のある場合には、それと一「収入」の内容は、「請求書」のある場合には、それと一「収入」の内容は、「請求書」のある場合には、それと一「収入」の内容は、「請求書」のある場合には、それと一
致するようにして下さい。致するようにして下さい。致するようにして下さい。致するようにして下さい。

(3) 「収入」の各項目は消費税込みで計上し、「収入」の各項目は消費税込みで計上し、「収入」の各項目は消費税込みで計上し、「収入」の各項目は消費税込みで計上し、 「収入」の合「収入」の合「収入」の合「収入」の合

計は消費税込みとして下さい。計は消費税込みとして下さい。計は消費税込みとして下さい。計は消費税込みとして下さい。

(4) 支出の項目は必要に応じ追加して下さい。支出の項目は必要に応じ追加して下さい。支出の項目は必要に応じ追加して下さい。支出の項目は必要に応じ追加して下さい。

(5) 支出各項目について、領収書等を必ず提出して下さい。支出各項目について、領収書等を必ず提出して下さい。支出各項目について、領収書等を必ず提出して下さい。支出各項目について、領収書等を必ず提出して下さい。
なお、その取得が困難な場合は「発生費用報告書兼請なお、その取得が困難な場合は「発生費用報告書兼請なお、その取得が困難な場合は「発生費用報告書兼請なお、その取得が困難な場合は「発生費用報告書兼請
求書」を提出して下さい。求書」を提出して下さい。求書」を提出して下さい。求書」を提出して下さい。

(6) 役務配分支払額役務配分支払額役務配分支払額役務配分支払額(C)は収支差が零となる額として下さい。は収支差が零となる額として下さい。は収支差が零となる額として下さい。は収支差が零となる額として下さい。
但し、事情によりマイナスとなる場合には、代表理事の但し、事情によりマイナスとなる場合には、代表理事の但し、事情によりマイナスとなる場合には、代表理事の但し、事情によりマイナスとなる場合には、代表理事の
承認が必要です。承認が必要です。承認が必要です。承認が必要です。

(7) 「講座「講座「講座「講座WG」」」」の講師料の配分いついては、別に決めていの講師料の配分いついては、別に決めていの講師料の配分いついては、別に決めていの講師料の配分いついては、別に決めてい

る「標準講師料」に従って計上して下さい。る「標準講師料」に従って計上して下さい。る「標準講師料」に従って計上して下さい。る「標準講師料」に従って計上して下さい。

(8) 支出の部の経費支払者が本作業報告書の報告者以外支出の部の経費支払者が本作業報告書の報告者以外支出の部の経費支払者が本作業報告書の報告者以外支出の部の経費支払者が本作業報告書の報告者以外
の場合には、経費項目の横に支払者名を適宜記入しての場合には、経費項目の横に支払者名を適宜記入しての場合には、経費項目の横に支払者名を適宜記入しての場合には、経費項目の横に支払者名を適宜記入して
下さい。下さい。下さい。下さい。

JOB登録番号 作業報告書
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発生費用報告書
兼請求書
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今後の課題

1.経理共同作業体制の確立

2.経理業務のｽｷﾙｱｯﾌﾟ

3.経理ルールとマニュアル

�アクティブSITA経理規定

�アクティブSITA経理規定細則

4. JOB番号登録方式
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JOB番号の付け方番号の付け方番号の付け方番号の付け方

(2007年度用）年度用）年度用）年度用）JOB番号の先頭記号番号の先頭記号番号の先頭記号番号の先頭記号

K07-001, K07-002, …K

P07-001, P07-002, …P

T07-001, T07-002, …T

H07-001, H07-002, …H

N07-001, N07-002, …N

V07-001, V07-002, …S

K07-001, K07-002, …K

C07-001, C07-002, …C

I07-001, I07-002, …I

JOB番号体系(案）


