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第　 章3

●銀行の預金管理（補助科目の設定）――――――――――――――――――――――――――――――――
資金計画を作成するうえで，銀行の預金管理は大変重要です。特に，当座預金勘定は，小切
手の振出による支払財源として常に管理しなければなりません。残高不足から不渡小切手になっ
た場合，会社の信用を落とすことになります。財務会計ソフトでは，預金の種類ごとに，銀行名で
補助科目を設定します。

●夜間金庫への預入――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――
夜間金庫を利用するには，銀行などへ夜間金庫の利用を申し込み，指定の入金カバンに現金や
小切手とともに口座名，金額，金種を記入した専用入金伝票を入れて施錠し，夜間金庫に投函し
ます。投函した現金等は，翌営業日に指定口座に入金されます。自社の出力帳簿と銀行通帳を
突き合わせる時には，入力処理された日付と通帳口座の日付の違いに注意しましょう。

●小切手の仕組みと取扱い―――――――――――――――――――――――――――――――――――――――
商品を仕入れて代金を支払う場合，支払に使われる手段としてすぐに思いつくのはお札や硬貨
などの現金です。後日に代金を銀行から振り込む約束で仕入れた場合の支払手段は口座振込で
す。このように支払手段には，現金のほか口座振替や振込などがあり，小切手も現金に代わって
銀行預金をもとにした支払手段の1つです。
高額な支払や遠距離な相手に対する支払をする場合には，現金そのものを移動させると盗難
の危険性や運搬時間，交通費など余分な費用も発生しますし，受け取る方も現金を数えるなどの
手間がかかります。そこで，このような場合に小切手が利用されます。

①小切手の仕組み
小切手とは，銀行に対してこの小切手を持参した人（持参人）に，小切手に記載されている金

額を支払うことを依頼した証券のことをいいます。
商品代金などを支払う人が，お金を銀行にあらかじめ預けておいて，仕入先に代金の支払金
額を書いた小切手を手渡します。小切手に必要事項を記載して，支払う相手（ここでは仕入先）
に手渡すことを「小切手を振り出す」といいます。
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②当座預金の開設手続
代金を決済するために小切手を利用する場合は，あらかじめ銀行と当座取引契約を結んで

当座預金口座を開設する必要があります。
 ・ 会社は，会社登記簿謄本と印鑑証明を提出し，当座取引契約を申し込みます。
 ・ 銀行は，信用調査を経て申し込みを承諾すると，当座取引規定書と小切手帳を交付します。
 ・ 小切手受取証（小切手帳の最終ページ）と当座勘定入金帳（通帳形式）＋最初の預け入れをします。
 ・ 当座取引の開始となります。

③小切手の作成
小切手を受け取った時は，必要な事項がすべて記入されているかを確認します。小切手の

要件を満たしていない小切手では，現金が払い出されませんので注意しましょう。

 ・ 支払人とは，振出人の当座預金口座のある銀行のことです。
 ・ 小切手帳は，番号順に使用します。小切手の左側の「控え」に必ず記入します。
　 記入ミスの小切手は，切り取らないで，斜線などを引きそのまま保管します。
 ・ 金額はチェックライターを用いて記入します。手書きの場合は，漢数字を用いるようにしてく
　 ださい。
 ・ 振出日は，原則として実際に振出した日を記入します。
 ・ 銀行へ届けた記名または署名をして，押印します。
 ・ 「控え」と「小切手」の切り取り線上に，割印を押す場合が多いです。

④呈示期間
　小切手を現金化できる期間を呈示期間といいます。呈示期間は，振出日の翌日から10日以
内と定められているので早めに銀行へ呈示します。

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

金額

5089

5089
東京都新宿区

東京都新宿区

赤坂銀行  新宿支店

￥70 2 4 5 0

￥6 6 8 6 0 6

令和○　  4　 25

橋本商会（株）

掛仕入・支払 令和 ○　   4　  25
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

小切手帳は，番号順に使用し
ます。小切手の左側の「控え」
に必ず記入します。

金額はチェックライターを用い
て記入します。手書きの場合
は，漢数字を用いるようにします。

「控え」と「小切手」の切り取
り線の上に，割印を押す場合
が多いです。

振出日は，原則として実際に
振り出した日を記入します。 銀行へ届けた記名または署

名をして，押印します。

※印を打って以下余白を示し
ます。

印

見 本

支払人（金融機関の名称） 小切手番号

振出人の署名
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第　 章3

①営業の担当者が，得意先から注文を受け付けます。
　在庫の状況や納品までのリードタイムなどを確認して，納期の連絡をします。

②注文請書を得意先へ発行します。
　（注文請書を省略して，受注の確認を口頭で行うことも多いです。）

③倉庫の担当者へ出荷を指示します。（出荷伝票や発送依頼書の発行）

④倉庫の担当者は，営業担当者からの指示や出荷伝票に従って商品の梱包を行い，
　納品書と受領書を添付して発送します。（運送業者への依頼・営業担当者が配達）

⑤出荷（納品）と同時に，売上伝票や納品書（控），出荷伝票を経理担当者へ報告します。

⑥得意先が納品を確認したら（検収済），引き渡しの証拠として受領書にサインをもらいます。

⑦売上伝票や納品書（控），出荷伝票をもとに請求書を発行して代金を請求し，
　売掛金の残高の確認をします。

⑧支払期日に従って入金を確認し，得意先の売掛金を減少させます。
　（売掛金元帳を消し込みます。）

⑨得意先に対して領収書を発行します。

●得意先からの受注―――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――
得意先から注文書を受け取ったら，商品名，価格，納期，など「見積書」に記載された内容と
違っていないか，そして与信限度額内であるかを確認します。次に，「在庫」を確認し，納期の回
答も含めて受注を了承したことを得意先に報告する「注文請書」を送付します。
社内業務としては，納期の確認後，「注文請書」と同じ内容の「受注伝票」を作成して「出荷伝
票」や「発送依頼書」を発行する段取りを進めます。
電話による注文では，聞き違いや漏れなどのトラブル防止のために受注書を発行します。
近年，インターネットを介して受注する場合も多く，受注と同時に受注書またはそれに代わるメー
ルを発信するシステムが構築されています。（受注書の説明は84ページを参照）

●販売業務の流れ―――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――
企業では，店頭で商品を引き渡す現金販売のほかに，先に商品を引き渡して売上代金を後日に
回収する掛売りが一般的です。
受注から売上代金の請求・回収までには，次のような業務の流れがあります。
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倉庫・発送部門 営業・販売部門

得意先当　社

納  品  書

注文書（控）

領  収  書

請  求  書

受  領  書

担当者

〈検収〉

支払準備
資金繰り　
支払・振込

経理部門

商  　  品

仕入・在庫管理システム／販売管理システム

財務会計システム

納品書（控）

①  注  文  書 の受取

③出荷の指示
　（出荷伝票・出荷依頼書）

④商品の発送
　（運送業者依頼）

⑤売上伝票や納品書（控），出荷伝票などによって売上を計上

⑦請求書の発行／売掛金管理

⑧入金の確認

⑨領収書の発行

② 注文請書 の発行

⑥

●商品の出荷と納品―――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――
商品の出荷では，受注した商品を納期通りに出荷することがもっとも重要です。納期に遅れた
り，品違いなどの業務ミスが発生すると思わぬ損害や費用の増額につながります。
  倉庫・発送部門の担当者は，「受注伝票」にもとづいて発行された「出荷伝票（指示書）や出荷
依頼書」に従って納入場所へ配送の手配をします。商品を発送して，引き渡しの際に証拠となる
証ひょうが，「納品書」「納品書（控）」「受領書」などです。

「納品書」とは，商品を届けたことやサービスを提供したことを証明するための書類で，納品し
た商品名・数量・単価・納品日などの明細が記入されています。商品販売の場合は，商品とともに
「取引先」に手渡すか，別に送付します。納品伝票，あるいは明細書と呼ばれることもあります。
「納品書（控）」は，納品書の複写のことで，売り手側が自社内で管理する証ひょうです。

「受領書」とは，「納品書，納品書（控）」と同じように商品を引き渡したことを証明するための
書類で，「納品書」とともに得意先に渡して「確認印」や署名をもらったうえで自社へ持ち帰りま
す。つまり，商品・サービスの提供を受け取ったことを証明する書類です。「受領書」は，「納品書
（控）」で代用する場合もあります。
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第　 章5

赤坂銀行
年－月－日 摘要 お 支 払 金 額 お 預 り 金 額 差 引 残 高

普通預金

　
　
　　
　
　

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

○.04.07
○.04.14
○.04.14
○.04.14
○.04.15
○.04.15
○.04.18
○.04.18
○.04.18
○.04.18
○.04.21
○.04.21

入金
入金
電話
電話
電話
電話
振込
手数料
振込
手数料
入金
振替

2,521,785
3,001,785
2,994,635
2,984,735
2,968,125
2,945,135
2,615,135
2,614,585
2,394,585
2,394,035
2,866,902
2,843,802

　
　
ケイタイ
ケイタイ　
NTT
NTT

ジョウサイコウコク

ヨツバウンユ.カ）

サイタマリース

　
　

7,150
9,900
16,610
22,990
330,000
550

220,000
550

23,100

370,124
480,000

472,867

※飲食料品である「手みやげ用菓子」は，税区分
で「課税対応仕入8%（軽）」を選択します。

③4月10日に仮払いした出張費を精算し，残金を現金で戻し入れました。
　下記の仮払旅費精算書にもとづき，データを入力します。（旅費規定により承認済）

④本日，預金通帳の記帳をしました。
　未起票分を確認して，データを入力します。4/21振替分は，コピー機のリース代です。

参 照 ／ 例題 3－4P101 P105



1718. 証ひょうによるデータ入力

年－月－日

1

摘要 お 支 払 金 額 お 預 り 金 額 差 引 残 高

小和銀行 

東都信用金庫 普通預金

○.04.10 　振替　 テイキツミキンヘ 228,090　100,000
　

年－月－日 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

摘要 お 支 払 金 額  お 預 り 金 額  差 引 残 高  

普通預金 

○.04.10
○.04.10
○.04.10
○.04.18
○.04.18
○.04.18
○.04.18
○.04.18
○.04.18
○.04.18
○.04.18

振込 
振込 
振込 
振込 
手数料 
振込 
手数料 
振込 
手数料 
振込 
振込 

2,685,100
3,281,750
1,920,450

1,559,650
278,250

5,545,100
8,826,850
10,747,300
7,779,600
7,779,050
5,208,650
5,208,100
3,952,300
3,951,750
5,511,400
5,789,650

　 
　 
 
カ）アンデス 
 
アトラス.カ） 
 
ユ）フジ 

アツギサンギョウ.カ） 
チュウオウサンギョウ.カ） 
アイチマート.カ） 
 
 
 
 
 
 
ユ）ブンキョウショッキ 
ユ）イチカワストア 

　
　

2,967,700
550

2,570,400
550

1,255,800
550

⑤販売ソフトより得意先へ請求書を発行し，確認のうえ発送。（毎月20日締）
参 照 P77



196 第6章　月次決算に関連する業務と会計処理

第　 章6

販売管理ソフトである「弥生販売」からの棚卸データ例

●売上原価とは―――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――
すでに学んだように，経営活動の成果として計算する利益は，その会計期間に属する収益から
費用を差し引く「期間損益計算」によって求めています。売上原価とは，当期に売り上げた商品の
仕入値（原価）を意味します。
たとえば，￥1,000の商品を10個仕入れ，￥1,200で7個販売した場合，当期の売上原価は，
￥7,000です。（期首商品なしの場合）
つまり，売り上げた7個の商品の仕入値を売上原価と呼びます。売上高￥8,400から売上原価
￥7,000を差し引いた金額￥1,400が，売上総利益（粗利益）です。

月次決算における売上原価の計算は，月初の商品棚卸高に月中の仕入高を加え，月末の商品
棚卸高を差し引くことで求めることができます。



1979. 月次決算処理

借方科目／補助 借方金額 貸方科目／補助 貸方金額 摘要

期首商品棚卸高 2,281,250 商品 2,281,250 4月･月初商品棚卸高

借方科目／補助 借方金額 貸方科目／補助 貸方金額 摘要

商品 3,432,775 期末商品棚卸高 3,432,775 4月･月末商品棚卸高

※4月の純仕入高を￥5,878,710とした場合

期首商品棚卸高（Ｐ／Ｌ）

仕入高（Ｐ／Ｌ） 期末商品棚卸高（Ｐ／Ｌ）

商品（Ｂ／Ｓ）

前期繰越商品
￥2,281,250

４月末の商品
￥3,432,775②

期首商品棚卸高
￥2,281,250① 期首商品棚卸高

￥2,281,250①

② ４月末の商品
￥3,432,775

当月の純仕入高
￥5,878,710

仕 訳 例

●会計ソフトにおける売上原価の算定（月次）―――――――――――――――――――――――――
今までの学校の簿記教育では，仕入勘定で売上原価を算定する説明が一般的でしたが，会計
ソフトでは「期首商品棚卸高」，「仕入高」，「期末商品棚卸高」という損益計算書の勘定科目と，
「商品」という貸借対照表の勘定科目によって売上原価を自動的に計算します。
会計期間を4月1日から3月31日までとして，4月と5月の月次決算処理（売上原価の算定）を確

認してみましょう。

①前期繰越商品の金額を「商品」勘定から「期首商品棚卸高」勘定へ振り替えます。
期首棚卸高（前期末の棚卸高）を今期最初の月に｢期首商品棚卸高」として計上（振替）します。

4月30日 月初商品棚卸高：￥2,281,250（前月繰越商品）
 月末商品棚卸高：￥3,432,775

②4月末の商品棚卸高の金額を「商品」勘定の借方と「期末商品棚卸高」勘定の貸方に入力します。
4月中の仕入高の金額は，すでに「仕入高」勘定に入力されているので，4月末の商品棚卸高を
「期末商品棚卸高」勘定に入力することで，売上原価を自動的に計算します。

4月末の各勘定は，次の通りです。
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