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会計データの入力練習（その１）

会計データの入力練習（その２）

企業の基幹業務と会計処理

解 答ANSWER

　第3章では，各種基幹業務に関する基礎知識を確認する問題が用意されてい

ます。特に，商取引に関する知識や利用される証ひょう類に関する問題は，コン

ピュータ会計能力検定試験 3級<全経協会>で頻繁に出題されているので，

十分練習しましょう。

第  　章3
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解答欄

（1） （2） （3） （4）

3. 企業業務と会計処理
企業の基幹業務と会計処理

　次の（1）～（4）の取引について，仕訳として正しいものを1 つ選び，解答欄に記号で記入してください。

（1） 掛代金の回収として5,000円の郵便為替証書を受け取った際の仕訳について，
（    ）内に入る適切な勘定科目を答えてください。

《借》（             ） 5,000  ／  《貸》 売掛金 5,000
ア．現金　　イ．当座預金　　ウ．普通預金　　エ．有価証券

（2） 買掛金 250,000円の支払として小切手を振り出して支払った際の仕訳について，
（    ）内に入る適切な勘定科目を答えてください。

《借》 買掛金 250,000  ／  《貸》（             ） 250,000
ア．現金　　イ．当座預金　　ウ．普通預金　　エ．有価証券

（3） 売掛金の回収として，10,000円の小切手を受け取った際の仕訳について，
正しいものを1つ答えてください。（本日，小切手をそのまま保管する）

ア．普通預金 10,000 ／ 売掛金 10,000
イ．有価証券 10,000 ／ 売掛金 10,000
ウ．現　　金 10,000 ／ 売掛金 10,000 
エ．当座預金 10,000 ／ 売掛金 10,000

（4） 所有している株式の受取配当金領収書（額面3,000円）を受け取った際の仕訳について，
正しいものを1つ答えてください。

ア．普通預金 3,000 ／ 受取配当金 3,000
イ．有価証券 3,000 ／ 受取配当金 3,000
ウ．現　　金 3,000 ／ 受取配当金 3,000
エ．当座預金 3,000 ／ 受取配当金 3,000

問題1
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　次の（1）～（3）の証ひょうは，当社ラフィオーレと得意先，仕入先の間で受け渡しされたものです。
各証ひょうがどの時点で受け渡されたものか，正しい時点を関係図の記号で答えてください。

見積もり

受注

商品の出荷

請求

入金

得意先 

見積検討 

発注 

商品の受取 

検品・確認 

支払額の確認 

支払 

当社 

ク 

ケ 

サ 

シ 

ス 

セ 

コ 

見積もり

受注

商品の出荷

締切・請求

入金

仕入先 

見積検討 

発注 

商品の受取 

検品・確認 

締切・支払額の確認 

支払 

当社 

ア 

イ 

エ 

オ 

カ 

キ 

ウ 

（3）

（1）

（2）

（3）

解答欄

（2）解答欄

（1）解答欄

問題2
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　次の（1）～（5）の設問について，正しいものを1 つ選び，解答欄に記号で記入してください。

（1）次の小切手のうち，「一般線引小切手」はどれか，正しいものを1つ答えてください。

（2） （1）のウのように小切手に平行な2本線を引き，銀行名と支店名を記入した場合，どのような効果
があるのか，正しいものを１つ答えてください。

ア．記入された銀行のその支店だけが，取引のある相手にこの小切手金額を支払うことができる
ので，支払先を限定できる。

イ．支払銀行は，直接取引のある人，または取立を依頼された銀行に対してだけ，この小切手金
額を支払うことができるので，誰に支払われたかを明確にすることができる。

ウ．記入された銀行のその支店だけが，この小切手を持参した相手に支払うことができるので，
支払先を確認できる。

エ．記入された銀行のその支店だけが，この小切手の支払相手を調査し，不正な行為でないかを
判断できるので，銀行の責任を強化できる。

（3） 仕訳の際に「会議費」勘定で処理しないものを1つ答えてください。

ア．社内会議の開催にあたり，取り寄せた弁当代（7人分 7,000円）
イ．社内会議に利用した会議室利用料（30,000円）
ウ．得意先の担当者と喫茶店で打合せを行った際のコーヒー代（3人分1,500円）
エ．得意先の担当者とホテルのレストランで商談を行った際の飲食代（3人分20,000円）

（4） 仕訳の際に「交際費」で処理しないものを1つ答えてください。

ア．従業員の両親の葬儀における香典
イ．得意先の記念式典におけるご祝儀
ウ．同業他社との飲食代
エ．仕入先を訪問する際の手みやげ代

（5） 仕訳の際に「支払手数料」で処理しないものを1つ答えてください。

ア．夜間金庫を利用した際の手数料
イ．掛代金を銀行振込で支払った際の振込手数料
ウ．弁護士に相談した際の相談料
エ．株式を購入する際に証券会社へ支払った手数料

問題3

金額金額 金額 金額

BA
NK

○銀
行×
支店

ア イ ウ ウ

金額金額 金額 金額

BA
NK

○銀
行×
支店

ア イ ウ ウ

金額金額 金額 金額

BA
NK

○銀
行×
支店

ア イ ウ ウ
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語　群

　ビジネスにおいて作成するさまざまな文書には，意思表示をした者や文書の作成者の氏名を記入す
る。氏名を表示する方法には  　（1）　  と  　（2）　  の 2 種類がある。  　（1）　  とは，本人の手
書きによるサインであり，　  　（2）　  とはゴム印やワープロの印字で氏名を表示し，その横に印を押す
ことである。　  （3）　  上は，同等の効力を持つとされている。

設問1

　次の文章中の空欄に適切なものを語群から選び，（1）〜（10）の解答欄に記号で記入してください。

問題5 全経３級

ア 署　名 イ 記名捺印 ウ 会　計 エ 法　律

　次の文章の空欄にもっとも適切な語句をそれぞれの語群から記号で選び，解答欄に記入してください。

（1） 得意先から注文を受けた時は，価格や数量などを確認するために【 ア．納品書　イ．注文請書
　　ウ．受領書　エ．見積書 】を作成して得意先へ渡す。

（2） 得意先から新たな商品の購入に際して商品の金額や納期等を尋ねられた時は，【 ア．納品書
　　イ．企画書　ウ．注文書（控）　エ．見積書 】を作成して得意先へ渡す。

（3） 仕入先に商品を注文する時は，【 ア．注文書（控）　イ．注文書　ウ．見積書　エ．納品書（控） 】
　　を作成して仕入先に渡す。

（4） 納品された商品の検収作業が終了した時は，【 ア．注文請書　イ．納品書　ウ．受領書
　　エ．注文書（控） 】に「確認印」を押して仕入先に渡す。

（5） 仕入代金を支払った際には，支払った証拠となる【 ア．請求書　イ．領収書　ウ．受領書　
　　エ．納品書 】にもとづいて会計データを入力する。

（6） 財務会計ソフトでは，入力した会計データを集計・表示させ，【 ア．納品書　イ．決算書　
　　ウ．請求書　エ．注文書 】を印刷することができる。

問題4 日商 ３級全経 ３級

解答欄

（1） （2） （3） （4） （5） （6）

解答欄

（1） （2） （3） （4） （5）



32 第3章　企業の基幹業務と会計処理

第　 章3

　経費などの支払をする場合，あらかじめ概算額を仮払いし，実際の支払額との差額を後日精算する方
法がある。この場合，仮払い時には，　 （8）  　と引き換えに現金を支給する。精算時には，      （9）
などにもとづいて，    （10） 　を作成させ，残金を現金で返金させる。

　請求書の発行業務では，出荷指示書や　 （4）　 をもとに得意先へ請求書を発行して代金を請求す
る。請求書には，「納品書兼請求書」のように個別の納品ごとに請求を行う 　（5）　 と得意先の締
日ごとに月1 回の請求を行う 　（6）　  の2 種類がある。請求書の発行業務は  　（7）　 と呼ばれて
いる。

語　群

設問2

ア 合計請求書 イ 売掛金管理 ウ 個別請求書 エ 売上伝票

解答欄

（1） （2） （3） （4） （5） （6） （7） （8） （9） （10）

設問1

語　群

ア 請求書 イ 受　注 ウ 入　金 エ 納品書

問題6
　次の文章中の空欄に適切なものを語群から選び，（1）〜（18）の解答欄に記号で記入してください。

　得意先から　  （1）　  した商品の納品をする時，その商品とともに　  （2）　  を引き渡す。締日に
は，納品書（控）にもとづいて一定期間の売上金額を集計し，  　（3）　  を発行して，得意先に手渡す。
得意先から売掛代金の　  （4）　  があった場合には，その金額が請求書（控）の金額と一致している
かどうかチェックする。  

　注文した商品が納品された時は，納品書や   　（5）　  などとその商品を照合する。　  （6）  　から
請求書を受領した時は，納品書などと照合したうえで，小切手の振出や 　 （7）  　の作成など支払の
準備を行う。

全経３級

（26回 29回 36回改題）

オ 仮払精算書 カ 仮払伝票 キ 領収書 ク 見積書

オ 仕入先 カ 注文書（控） キ 振込依頼書 ク 得意先
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設問2

　　　　（8）　　 は得意先への見積もり提示のあと，実際に得意先からの注文を受ける。この業務を
　　（9）　　 という。　　（10）　　は，受注確定後に作成される出荷指示書にもとづいて得意先へ
商品を出荷するとともに，納品書を送付する。次に，納品書（控）は，　　（11）　　に送付され，納品
書（控）にもとづいて請求書を発行し得意先に対して商品代金を請求する。
　買掛金処理では，仕入先からの　　（12）　　を受け取った段階で，仕入先別の買掛金の発生額が
記録される。買掛金発生のデータは，買掛金勘定への　　（13）　　記入のインプットとなる。その後，
買掛金の支払事実が明らかになった段階で，仕入先別の買掛金の消滅が記録される。買掛金消滅の
データは買掛金勘定への　　（14）　　記入のインプットとなる。

語　群

ア 受注業務 イ 販売部門 ウ 貸　方 エ 倉庫部門

オ 借　方 カ 納品書 キ 経理部門 ク 検収業務

（18回 23回 24回 40回 44回改題）

設問3

　毎月25日締め，翌月25日払いの条件で得意先A社と信用取引をしている。得意先A社に対する5月
月初の売掛金残高は40,000円，5月25日の回収額が30,000円であった。また，売上高は4月26日：
10,000円，5月10日：10,000円，5月16日：10,000円，5月25日：10,000円，5月31日：10,000円であった。
  この場合得意先 A 社への 5 月分請求額は　 （15）　 円となり，5 月末の売掛金残高は　 （16） 　 
円となる。（28回 34回 35回 36回 37回 41回42回45回改題）

　毎月20日締め，翌月15日払いの条件で得意先 S 社と掛取引をしている。得意先Ｓ社に対する 5月
月初の売掛金残高は 90,000 円，5月 15日の回収額は 40,000 円であった。また，売上高は 4月 21日：
50,000 円，5 月 20 日：50,000 円，5 月 21 日：50,000 円であった。
  この場合，得意先 S 社への 5 月分請求額は　 （17） 　円となり，5月末の売掛金残高は　 （18） 　
円となる。（29回 39回改題）

語　群

ア 50,000 イ 60,000 ウ 40,000 エ 20,000

オ 150,000 カ 140,000 キ 100,000 ク 200,000

解答欄

（1） （2） （3） （4） （5） （6） （7） （8） （9） （10）

（11） （12） （13） （14） （15） （16） （17） （18）
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語　群

ア 発注 イ 40,000 ウ 120,000 エ 200,000 オ 240,000

カ 注文書 キ 納品書 ク 検収 ケ 出荷 コ 受注

　次の文章中の空欄に適切なものを語群から選び，（1）〜（22）の解答欄に記号で記入してください。
　※語群には無関係なものも含まれている。また，同じ記号を何度使ってもよい。

　毎月末日締めの翌月末日払いの条件で仕入先 A 社と掛取引をしている。仕入先 A 社に対する 3 月
末日の買掛金残高は 200,000 円であった。また，仕入高は 3/30：40,000 円，4/5：40,000 円，4/15：
40,000 円，4/30：40,000 円であった。これらのA 社に関する取引データにもとづくと，4 月 30 日の支
払額は　  （1）　  円，4 月分請求額は　  （2）　  円，4 月末の買掛金残高は　  （3）　  円となる。

　購買担当者は，仕入先に対して注文書を作成し商品を　  （4）　  する。その後，商品が納品されたら
注文書（控）や仕入先からの　  （5）　  と，商品の現物とを突き合わせて点検する　  （6）　  を行う。
　  （6）　  が完了した段階で当該商品の購買が確定するので，会計データを入力する。（30回 38回改題）

問題7 全経３級

設問1

語　群

ア 借越限度額 イ 与信限度額 ウ 借方 エ 資産 オ 信用調査

カ 支払能力 キ 貸方 ク 負債 ケ 税務調査 コ 貸倒れ

　販売取引では現金のほかに掛けで行われることがある。初めて取引する場合や掛けで取引す
る場合には，得意先に対して　 （7） 　を行う必要がある。得意先の経営状態などを調査して
　  （8）　 があるかどうかを判断し，掛取引の上限金額である　 （9）　 を設定する。これによって
　 （10）　 を最小限にすることが必要である。（26回 42回改題）

　減価償却費を間接法で仕訳する場合，（借方）減価償却費，（貸方）減価償却累計額となる。
　市販の会計ソフトでは，上記の仕訳を入力する場合，減価償却累計額勘定は　 （11）　 に入力する。
なお，減価償却累計額勘定は勘定科目の登録上　 （12）　 勘定の分類で定義されている。

（28回 35回 40回改題）

設問2

設問3

語　群

ア 検　収 イ 購　買 ウ 数　量 エ 発　注

　　　（13）　　担当者は，購入商品の納期や支払方法などを確認して商品の　　（14）　　を行う。
その後，商品が到着したら，注文書（控）や納品書を参照して，　　（14）　　した通りの商品が納品
されているか，　　（15）　　や品質などの確認を行う。この作業を   　（16）　   という。

（21回 24回 32回 36回改題）
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　次の各文章の下線を引いた部分について，正しいものには「ア」，誤っているものには「イ」を（1）〜（20）
の解答欄に記号で記入してください。

（1） 夜間金庫に投入した現金は，金融機関の翌営業日に指定預金口座に入金される。したがって，会計
ソフトで入力処理された預金出納帳の日付と預金通帳の日付は異なることがある。（全経43回45回改題）

（2） 代金を決済するために小切手を利用する場合は，あらかじめ銀行と取引契約を結んで総合預金
口座を開設する必要がある。（全経22回27回31回37回39回43回44回改題）

（3） 出荷業務とは，納品された商品の現物と，注文書（控）や仕入先からの納品書とを突き合わせて，
発注した通りの商品が納品されているかを点検することである。（全経31回43回改題）

（4） 検収作業では，仕入先から商品が到着したら注文書（控）や納品書を参照して，発注した通りの商
品が納品されているか数量，品質などの確認を行う。（全経33回39回45回改題）

（5） 商品販売取引における売上計上の時期にはいくつかの基準があるが，なかでも商品を出荷した時
点で計上する基準を出荷基準という。（全経31回改題）

（6） 月次決算とは，会社法や法人税などの規定によるものではなく，経営管理の目的で行われる。
（7） 買掛金の当月貸方合計は，当月の支払総額を示している。

解答欄

（1）

（12）

（2）

（13）

（3）

（14）

（4）

（15）

（5）

（16）

（6）

（17）

（7）

（18）

（8）

（19）

（9）

（20）

（10）

（21）

（11）

（22）

語　群

ア 金種表 イ 預金出納帳 ウ 現金出納帳 エ 現金 オ 信用調査

カ 支払 キ 預金通帳 ク 信用 ケ 税務調査 コ 回収

　現金の帳簿残高は　 （17） 　などにより毎日の実際残高とチェックし，預金の帳簿残高は　 （18） 　 
などによって毎日の実際残高とチェックする。ただし，預金の場合には取引データの入力日付と　 （18） 　 
の日付が異なることがある。（28回 44回改題）

　我が国の商習慣では，商品と現金の引き換えを同時に行う　 （19） 　取引よりも，商品引き渡しの
一定日後にその代金の受け渡しを行う　 （20）　 取引で行われることが多い。
　初めての取引を　 （20）　 取引で行う場合は，売り手が買い手の経 営状況などを調べる
　 （21） 　を行う。　 （21） 　は，売り手が商品代金の回収漏れのリスクを防ぐために，買い手の
　 （22） 　能力を調査するために行う。（23回 32回 34回 42回改題）

設問4

問題8 日商 ３級全経 ３級
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　次の文章中の空欄に適切なものを語群から選び，（1）〜（6）の解答欄に記号で記入してください。

　会社は，従業員の厚生年金保険と 　 （1）　  の保険料を期日までに納付しなければならない。給与
の支給時に従業員などから預かった社会保険料は  　（2）　  として処理し，会社負担分とあわせて
納付する。この時，会社が負担する社会保険料は  　（3）  　勘定で処理する。  

問題9 全経３級

　給与計算における   　（4）　 項目には社会保険や税金などがある。社会保険には主として健康保険，  
　  （5）　 および労働保険がある。また，税金には　  （6）　  と住民税がある。給与の差引き支給額
は，これらの　   （4）　    項目を総支給額から控除して計算される。（28回 30回 34回 36回 37回 38回44回改題）

解答欄

（1） （2） （3） （4） （5） （6） （7） （8） （9） （10）

（11） （12） （13） （14） （15） （16） （17） （18） （19） （20）

（8） 買掛金の当月借方合計は，当月の掛仕入高を示している。
（9） 売掛金の当月借方合計は，当月の回収総額を示している。
（10） 従業員の基本給や役付手当，家族手当，住宅手当などの諸手当は，給料手当勘定で処理する。
（11） 従業員の基本給以外の住宅手当，危険手当などの諸手当は，賞与手当勘定で処理する。（全経22 回改題）

（12） 厚生年金保険料や健康保険料は，会社負担分だけを翌月末日までに年金事務所に納付しなけ
ればならない。（全経31回改題）

（13） 労働保険には，一定の割合で事業主と従業員が負担する雇用保険と事業主が保険料を全額負
担する労災保険とがある。

（14） 給与計算は，総支給額から社会保険料や税金などを控除して差引支給額を計算する。給与の総
支給額から控除される税金には所得税と消費税がある。（全経33回35回改題）

（15） 初めて取引する場合や掛けで取引する場合には，売り手が商品代金の貸し倒れのリスクを防ぐために
取引先に対して信用調査を行い支払能力の有無を確認する必要がある。（全経31回33回35回37回43回改題）

（16） 契約に従って継続してサービスの提供を受け，当期の費用として発生しているが，未だにその支
払が終わっていないものがある場合は，それを未払費用勘定で処理する。（全経22回改題）

（17） 預金口座に内容が不明な入金があった場合は，その内容が確定するまで仮受金勘定で一時的に
処理しておく。

（18） 収入印紙を購入した時は，租税公課勘定で処理する。 
（19） 従業員の給与支給額から控除した社会保険料は，保険料勘定で処理する。
（20） 出張する際に旅費等の概算額を従業員に支払った時は，前払金勘定で処理しておいて帰社後に

精算する。
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解答欄

（1） （2） （3） （4） （5） （6）

語　群

オ 控　除 カ 所得税 キ

ア 健康保険 イ 法定福利費 ウ 預り金 エ 厚生年金保険

　次の（1）〜（5）にあげる財務会計ソフトにおける経理処理に関する記述について，正しいものを解
答群から選択し，解答欄に番号で記入してください。

（1）８月 10 日の現金元帳残高が実際の残高より2,000 円多く表示されている。下記に示す取引
について，その仕訳入力時のミスとして考えられる原因はどれか。

   

（2）コンピュータ会計ソフトの仕訳入力時に下記の仕訳の金額を 80,000 円と入力した場合，ど
のような結果となるか。

（1）の解答群
　  1.  8月10日 貸方勘定科目を「現金」と入力するところを「普通預金」と入力してしまった。
　  2.  8月10日 借方勘定科目を「事務消耗品費」と入力するところを「雑費」と入力してしまった。
　  3.  8月10日 正しい仕訳と貸借を逆に入力してしまった。
　  4.  8月10日 「借方：事務消耗品費3,000円  貸方：現金 3,000円」と仕訳入力してしまった。

（2）の解答群
　  1.  7月28日 現金元帳残高と当座預金残高がともに実際の残高より100,000円多く表示される。
　  2.  7月28日 現金元帳残高と当座預金残高がともに実際の残高より100,000円少なく表示さ
	 れる。
　  3.  7月28日 現金元帳残高が実際の残高より100,000円多く表示され，当座預金残高が実際の
	 残高より100,000円少なく表示される。
　  4.  7月28日 現金元帳残高が実際の残高より100,000円少なく表示され，当座預金残高が実際
	 の残高より100,000円多く表示される。

  8 月 10 日 事務用品店でコピー用紙を購入し，代金 1,000 円は現金で支払ったので，取引
日の日付で入力処理した。

7 月 28 日　　　借方科目：現金 180,000 円　　　　　貸方科目：当座預金 180,000 円

問題10

生命保険
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（4）コンピュータ会計ソフトの仕訳入力時に，下記の仕訳の貸方勘定科目を誤って現金と入力し
た場合，どのような結果となるか。

（4）の解答群
　  1.  9月5日 現金元帳残高と普通預金元帳残高が共に実際の残高より2,940円多く表示される。
　  2.  9月5日 現金元帳残高と普通預金元帳残高が共に実際の残高より2,940円少なく表示される。
　  3.  9月5日 現金元帳残高が実際の残高より2,940円少なく表示され，普通預金元帳残高が
	 実際の残高より2,940円多く表示される。
　  4.  9月5日 普通預金元帳残高が実際の残高より5,880円多く表示される。

9 月 5 日	 借方科目：事務用品費 2,940 円	 貸方科目：普通預金 2,940 円

9 月 10 日	 借方科目：買掛金 63,000 円	 貸方科目：普通預金 63,000 円

（5）の解答群
　  1.  9月10日 普通預金元帳残高が実際の残高より63,000円少なく表示され，買掛金元帳
	 残高が実際の残高より63,000円多く表示される。
　  2.  9月10日 普通預金元帳残高が実際の残高より63,000円多く表示され，買掛金元帳
	 残高が実際の残高より63,000円少なく表示される。
　  3.  9月10日 普通預金元帳残高が実際の残高より126,000円少なく表示され，買掛金元帳
	 残高が実際の残高より126,000円少なく表示される。
　  4.  9月10日 普通預金元帳残高が実際の残高より126,000円多く表示され，買掛金元帳
	 残高が実際の残高より126,000円多く表示される。

解答欄

（1） （2） （3） （4） （5）

（3）現金出納帳の支払欄に記入されている 4,500 円の取引について，コンピュータ会計ソフトに
仕訳を入力する際に貸借を逆に入力した場合，現金元帳はどのような結果となるか。

（3）の解答群
　  1.  3月10日 現金元帳残高が実際の残高より4,500円多く表示される。
　  2.  3月10日 現金元帳残高が実際の残高より4,500円少なく表示される。
　  3.  3月10日 現金元帳残高が実際の残高より9,000円多く表示される。
　  4.  3月10日 現金元帳残高が実際の残高より9,000円少なく表示される。  

（5）コンピュータ会計ソフトの仕訳入力時に，下記の仕訳を誤って逆に入力した場合，どのような
結果となるか。
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1 万 円
5 千 円
2 千 円

千 円
500円
100円

50円
10円

5円
1円

　計　

0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0

0 0
0 0

0
0

0
受入金額

お届け印

夜間金庫入金票

（株） ラ フ ィ オ ー レ
金額の頭部に￥マークをおつけください。

十億

本支店勘定 日　付

百万 千 円

様

東京都新宿区弥生町１丁目１１番１１号

1　9　6　0　7　2　8
口
座
番
号

店

　番

お
と
こ
ろ

お
な
ま
え

金

　額

34　
90

42

7    

14  
25

2
￥ 472 867

￥  4　7　2　8　6　7

XX20  　　年 　　月 　　日5 3

問題11

※未払金：補助科目
　　　　　「広告宣伝」

全経３級

①手もとの現金を赤坂銀行（普通預金）の夜間金庫へ入金します。
　入金票にもとづき，データを入力します。

④城西広告社から請求書が届きました。（業界誌 5月号の広告掲載）
　費用計上するとともに「未払金」勘定で処理します。（指定日5月31日）

5月3日

5月5日

　次の証ひょうにもとづいて，振替伝票を起票し，データを入力してみましょう。

「株式会社ラフィオーレ5月度3章問題（4期）」の学習用データを復元して使用し
ます。〈P244参照〉
ここでは，日付や残高などの整合性が取れていない場合があります。

入力練習

借方科目／補助 借方金額 貸方科目／補助 貸方金額 摘要
日付（D）：   05／03

借方科目／補助 借方金額 貸方科目／補助 貸方金額 摘要
日付（D）：   05／05
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借方科目／補助 借方金額 貸方科目／補助 貸方金額 摘要
日付（D）：   05／10

借方科目／補助 借方金額 貸方科目／補助 貸方金額 摘要
日付（D）：   05／10

金 

額

渡 

先

摘 

要

残 

高

年  　月  　日

No.

No.
支払地

拒絶証書不要
振出日 年   　月   　日

振出地 振出人

株式
会社

上 記の金 額をこの小 切 手と引き替えに
持 参 人 へ お支 払いください

小　　  切　　  手
5090

5090
東京都新宿区

東京都新宿区

赤坂銀行  新宿支店

￥2 2 5 5 0 0

令和○　  5　 10

オーヤマ（株）

掛仕入・支払 令和 ○　   5　  10
代表取締役  稲葉　浩一郎

東京都新宿区弥生町１丁目１１番１１号
（株）ラフィオーレ

金額

＊＊＊＊＊

①小切手の振出
　掛代金を支払うために小切手を振り出しました。小切手帳の控えから仕訳を起票します。

②本日,預金通帳の記帳をしました。
　普通預金から定期積金への振り替えです。

5月10日
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借方科目／補助 借方金額 貸方科目／補助 貸方金額 摘要
日付（D）：   05／11

レジスタ売上集計表 20××.5.11

   商品コード　　    個数　　税抜単価　　 売上代金
MAG-XTO-0002
MAG-XTO-0001
CUP-SOT-001
MAG-XTO-0003
CUP-TKS-0002
                                 　  消費税額          

合計  売上高                    　　　　　　  

￥12,500
￥21,000
￥12,000
￥15,000
￥43,750
￥10,425

￥114,675

 @￥2,500
@￥4,200
@￥4,000
@￥3,000
@￥8,750

5
5
3
5
5

借方科目／補助 借方金額 貸方科目／補助 貸方金額 摘要
日付（D）：   05／12

①本日のショップ売上
　レジスタの合計を集計しました。  ※「ショップ売上高」勘定を使用します。

①本日の掛売上
　商品は四葉運輸㈱へ発送を依頼しました。（毎月20日締め）  ※「一般売上高」勘定を使用します。

5月11日

5月12日
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780,759
144,450

＊＊＊＊＊

＊＊＊＊＊

借方科目／補助 借方金額 貸方科目／補助 貸方金額 摘要
日付（D）：   05／20

借方科目／補助 借方金額 貸方科目／補助 貸方金額 摘要
日付（D）：   05／15

・㈲文京食器店 様　御請求金額 ￥780,759（振込手数料は先様負担とします）
・㈲市川ストア 様　御請求金額 ￥144,450（振込手数料は先様負担とします）

①本日，預金通帳の記帳をしました。前月発行した請求書により15日付で得意先の掛代金の
　入金を確認しました。

①本日の掛仕入
　納品書をもとにデータを入力します。

5月15日

5月20日
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フリガナ

ご連絡先電話番号

送信番号 銀　　行 支　　店 口座番号

小  計
件

合  計

金　　　額
振　　　込　　　先

円お　　受　　取　　人
フ　　リ　　ガ　　ナ

取　組
指定日

電信
指定

照査印
発行印手数料

枚中／枚目

総合振込依頼書
赤 坂　銀 行　  殿

（株）ラフィオーレ

赤坂銀行 新宿 城西広告社
ジョウサイコウコクシャ

9870 385,000

様
1／1

ラフィオーレ

赤坂銀行 新宿 四葉運輸（株）
ヨツバウンユ カブ

4510 140,800
2 525,800
2 525,800

令和  ○年  5月   31日

小
計

合
計

預
金
種
目

普  

当
普  

当

ご
依
頼
人
名 03-4567-7890

550

550
1,100
1,100

借方科目／補助 借方金額 貸方科目／補助 貸方金額 摘要
日付（D）：   05／31

※請求書を受け取った時に「未払金」に計上するとともに，費用処理を行っています。
※「未払金」勘定の補助科目：「広告宣伝」「荷造運賃」

② 4月末日に届いた請求書にもとづき，振込依頼書を作成して銀行に依頼しました。
　振込手数料は，当社負担です。（指定日5月31日）
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ご 利 用 明 細  
ご来店ありがとうございます 

赤坂銀行 

年月日 

受付通番 

時刻 

取扱店番 

銀行番号 

税込手数料 

支店番号 

残高 

口座番号 

お取引金額 

お取引内容 

xx0524 

1234 

11:15 

000* 1960728

xxxxxxxx 

￥50,000* 

**** 

******* お引き出し 

借方科目／補助 借方金額 貸方科目／補助 貸方金額 摘要
日付（D）：   05／24

①切手購入

借方科目／補助 借方金額 貸方科目／補助 貸方金額 摘要
日付（D）：   05／24

②普通預金引出

様
──────────────

［販売］
84円普通切手
　　　　84円　 50枚
─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─
小　計
──────────────
課税計（10%）

（内消費税等（10%）
非課税計
──────────────
合計
お預り金額

￥4,200

￥4,200

￥0
￥0）

￥4,200

￥4,200
￥4,200

〒100-8792　 日本郵便株式会社
東京都千代田区大手町２ ─３ ─１
登録番号　T*************
取扱日時：20××年5月  24日
連絡先：○○郵便局

領収書

① 84円切手を現金で購入しました。
②赤坂銀行の普通預金からATMで現金を引き出しました。
　証ひょうにもとづき,データを入力します。　

5月24日
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下記の通り仮払いをお願い致します。

仮払金額 ￥ 50,000

仮 払 日 20××年 5月 24日

精算予定日 20××年 5月 31日

目的・内容                                  

（経費内訳） 受注打合せ・訪問のため 

 交通費 ￥ ＊＊＊        会食代 ￥ ＊＊＊

確かに受領しました。

20××年 5月 24日  稲葉浩一郎○

仮払金申請書

20××年 5月 24日

所属 ＊＊＊＊                 

氏名 稲葉浩一郎○印  

印

借方科目／補助 借方金額 貸方科目／補助 貸方金額 摘要
日付（D）：   05／24

借方科目／補助 借方金額 貸方科目／補助 貸方金額 摘要
日付（D）：   05／24

③ 5月12日に文京食器店へ納品した商品の箱が少しつぶれていたため，
　1個につき300 円の値引きをすることとし，値引伝票を作成しました。
　証ひょうにもとづき，データを入力します。ここでは，売上時の逆仕訳で処理します。

④出張旅費を現金で仮払いしました。
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20××年 5月 25日支払
給与明細一覧表

項 目 名 合　計

役員報酬 500,000
給与（月給） 918,000
給与（時給） 48,000
非課税通勤費 32,130
　課税支給合計 1,466,000
　非課税支給合計 32,130
　　　支  給  合  計 1,498,130

健康保険料 61,200
介護保険料 5,992
厚生年金保険 124,919
雇用保険料 6,669
所得税 40,670
住民税 51,700
　　　控  除  合  計 291,150

　　　差引支給合計 1,206,980
　　　現 金 支 給 額 1,206,980

借方科目／補助 借方金額 貸方科目／補助 貸方金額 摘要
日付（D）：   05／25

（注）ここでは，健康，介護，厚生年金の各保険料は，「預り金」
勘定の補助科目：「社会保険料」勘定にまとめて入力し
ます。その他は各項目名で「預り金」勘定に補助科目
が設けられています。

※ここでは，時間給制の従業員に支給する給与は，「雑給」
勘定で処理します。

※「給与明細一覧表」にある非課税通勤費とは，所得税法
における非課税所得であることを意味し，「給与手当」とし
て取り扱うのではなく「旅費交通費」として処理します。
参 照 基本テキストP94

①本日,現金で給与手当を支払いました。5月25日
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借方科目／補助 借方金額 貸方科目／補助 貸方金額 摘要
日付（D）：   05／20

借方科目／補助 借方金額 貸方科目／補助 貸方金額 摘要
日付（D）：   05／25

②四葉運輸㈱から5月分（4月21日～5月20日）の発送運賃の請求書が届いたので，請求書の日付で
　「荷造運賃」勘定の借方と「未払金」勘定の貸方に入力します。（未払金：補助科目「荷造運賃」）
　なお，5月分請求額は，6月20日までに支払うことになっています。

③借入金返済計画にもとづき，赤坂銀行の当座預金口座より振り替えます。
　借入金は「長期借入金」勘定で処理します。なお，今回は第13回次の返済とします。
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借方科目／補助 借方金額 貸方科目／補助 貸方金額 摘要
日付（D）：   05／31

借方科目／補助 借方金額 貸方科目／補助 貸方金額 摘要
日付（D）：   05／31

参 照 基本テキストP139

参 照
基本テキストP140

※香典などの慶弔金は，対価性がないため消
費税の課税対象外取引です。

②得意先愛知マート株式会社の佐藤取締役告別式の葬儀案内状を受け取り, 
　参列する従業員成田隆氏に香典として現金￥30,000入りの香典袋を手渡しました。
　証ひょうにもとづき,データを入力します。葬儀案内状（訃報）のコピーと出金伝票を保管します。

5月31日 ①会議用の弁当代を現金で支払いました。役員を含めた社内営業会議があり，7名分の宅配　
　弁当を購入しました。（飲食料品は，税区分で「課税対応仕入8%（軽）」を選択します。）
　証ひょうにもとづき，データを入力します。
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借方科目／補助 借方金額 貸方科目／補助 貸方金額 摘要
日付（D）：   05／31

保険料納入告知額 ・ 領収済額通知書

令和 ○ 年  5 月  16 日

新宿年金事務所長
歳入微収官

あなたの本月分保険料額は下記のとおりです。　

　なお、納入告知書を指定の金融機関に送付しましたから、
指定振替日（納付期限）までに振替えされるようお願いします。

　下記の金額を指定の金融機関から口座振替により
受領しました。

事業所整理番号　　    　　　 事業所番号
納付目的年月　令和○年4月　納付期限　令和○年5月３1日　　   
健 康 保 険 料   　  厚生年金保険料　 子ども・子育て拠出金

　  合　　計　　額　　　　　　　　　  385,806円

東京都新宿区弥生町1－11－11
株式会社　ラフィオーレ

殿

×××××× ××××××
令和○年　3月 分保険料　　　 領収日　令和○年4月３0日　　   
健 康 保 険 料   　  厚生年金保険料　 子ども・子育て拠出金
　　 ××××円　　　　　××××円　　 　　 ××××円
　  合　　計　　額　　　　　　　　　　   ××××円

134,384円　　　　249,838円　　　　  1,584円

年金事務所から届いた納入告知書にもとづいて，本日，赤坂銀行の普通預金から口座振替をした。

● 被保険者負担分は，従業員の給与から預り金として処理してある。

　　　　　　　　　 健康保険　　　 介護保険　　　 厚生年金　　子ども・子育て拠出金   社会保険料合計
被保険者負担分　　 ￥61,200　　　　￥5,992　　　  ￥124,919　　　　　－　　　　  ￥192,111
事業主負担分　　　 ￥61,200　　　　￥5,992　　　  ￥124,919　　　　￥1,584　　　 ￥193,695
合　　　　  計　　 ￥122,400　       ￥11,984　　　   ￥249,838　　　   ￥1,584　　　 ￥385,806

参 照 基本テキストP114

③社会保険料の納付
　社会保険料を銀行より納付しました。給与支払時に192,111円を預かっています。
　納付額との差額は，前月分の事業主負担分であり，前月に未払金（補助科目：社会保険料）に
　計上済みです。
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仮払旅費精算書

提出日  20××年 5月 31日

出張先

目的

出張期間

△△

住吉南食器店 （受注打合せ・訪問）

月日 発着地 発着時刻 適要
交通費 宿泊費 日当 その他

金額

東　京 発
○　○ 着

着
発

5/25

5/25

新幹線

小計

旅費総額

所属

承認印 所属長印

役職 氏名

仮払金 差引（ 不足 ・ 戻し ）額

新幹線

会食代（3人分）

2,750

2,7500

7,700

15,400

7,700

38,500

38,500

56,650 50,000 6,650

稲葉浩一郎 

東　京 着
○　○ 発

印

20××年  5 月 25 日  ～   20××年  5 月 25 日まで

借方科目／補助 借方金額 貸方科目／補助 貸方金額 摘要
日付（D）：   05／31

出張交通費//仮払精算

借方科目／補助 借方金額 貸方科目／補助 貸方金額 摘要
日付（D）：   05／31

飲食代//現金不足分

出張日当手当

※ここでは，現金不足分の支払を2行目の貸方に入力します。

参 照 基本テキストP105

④社会保険料の費用計上
　当月の事業主負担分193,695円を費用に計上し，「未払金」勘定（補助科目：社会保険料）に
　計上する。

⑤ 5月24日に仮払いした出張費を精算し，不足分を支払った。
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03 － 4567 － 7890 －    － 

○

4 4

ターコイズ ティーカップ＆ソーサー
コロンビア ティーカップ＆ソーサー
パーティ グラスセット
純銀 パルマディナーセット

東京都千代田区丸の内
　　　　　１－１１－１１１

（ 株 ）ラフィオーレ

新宿

発送申込書兼受取書

お客様控

荷物受取書

支店

お　届　け　先 荷　送　人

個  数

品名・荷姿等

住所

東京都新宿区弥生町
　　　　　　１－１１－１１

住所

受取個数

氏名 様 様

様

個

氏名

年 月 日

上記のお荷物受取りました

毎度ありがとうございます

年   　月   　日

四葉運輸 株式会社

4 4

中  央  産  業  ㈱ （株） ラ フ ィ オ ー レ

令和 ○　   4　    2

TEL 03 － 4569 － 4561

0  4 0  2令和

（1） 得意先中央産業株式会社へ商品を売り上げ，代金は掛けとした。なお，商品発送時に送料1,650円
を現金で支払ったが，この送料は得意先が負担する。

（1）

　次に掲げる証ひょうから行う処理として，もっとも適切な仕訳を下の解答群から選択し，解答欄に番
号を記入してください。

1.  売掛金

　 荷造運賃

2.  売掛金

3.  売掛金

　 立替金

4.  売掛金

／　売上高

／　現金

／　売上高

／　現金

／　売上高

／

／　売上高

／　現金

解 答群
（単位：円）

解答欄1,380,500

1,650

1,382,150

1,380,500

1,650

1,380,500

1,380,500

1,650

1,380,500

1,650

1,382,150

1,378,850

1,650

問題12



52 第3章　企業の基幹業務と会計処理

第　 章3

（2） 本日郵送されてきた支払通知書兼利益配当金領収証につき，銀行窓口で換金し現金を受領した。
支払金額は源泉所得税が控除されており，仕訳は手取額にて計上する方法（純額法）で行う。

（3） 得意先の厚木産業㈱から注文書を受け取った。

（2）

（3）

第20期　　　　　　　利益配当金領収証

御中

印

お届け印

上記の金額正に領収いたしました 銀 行 取 扱 期 間 取扱銀行欄

株主番号

3525650

株　　数

20,000株

1株当たり配当金

1円

税率

15.315%

税引後配当金額

16,937円

自 令和×1年 4月  1日
至 令和×2年 3月31日

令和×2年 6月30日から
令和×2年 8月10日まで

稲葉　浩一郎
東京都新宿区弥生町１丁目１１番１１号

株式会社 ラフィオーレ

税抜額 消費税額 合計

〒243-8888　神奈川県厚木市葉山5-5-555
TEL 046-2××-××××　FAX 046-2××-××××

厚木産業 株式会社
株式会社 ラフィオーレ　御中

発注No.19600728

20××年　05月　05日
ご注文書

商 品コード／ 商 品 名 数 　 　 量 単 位 単 　 　 価 金 　 　 額 備 　 　 考

261,250

ソフトストロベリー ティーカップ＆ソーサー
ターコイズ ティーカップ＆ソーサー
コロンビア ティーカップ＆ソーサー

個
個
個

15
15

5

4,000
8,750

14,000

60,000
131,250

70,000

26,125 287,375

1.  現金

2.  現金

3.  現金

4.  現金

1.  未収金

2.  売掛金

3.  売掛金

4.  仕訳なし

解 答群
（単位：円）

解 答群
（単位：円）

解答欄

解答欄

16,937

16,937

20,000

20,000

287,375

287,375

287,375

16,937

16,937

20,000

20,000

287,375

287,375

287,375

／　受取利息

／　受取配当金

／　受取利息

／　受取配当金

／　売上高

／　前受金

／　売上高


