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会計ソフトの概要 

会計処理とコンピューター 

  
  

■１ 会計とコンピューター 

１．会計ソフト実務 

現在では多くの会社、会計事務所がこの入力・記録業務をパーソナルコンピューターで会計ソ

フトを使って行っており、会計業務での会計ソフトの活用は常識となっています。 

会計ソフトでは、会計処理をデータ入力するため、非常に高速に、簡単に財務諸表などを作成

することができ、そのデータを財務分析や経営計画に役立てることもできますが、デメリットも

あるため、業務での運用では注意しなければなりません。 

 

学習簿記（手書き簿記）         会計ソフト実務 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２．会計ソフトのメリット 

① 転記作業が不要 

 会計業務とは転記作業の連続になります。会計ソフトは高速かつ正確に行うことができます。 

② 計算作業が不要 

 取引の借方・貸方を増減して残高を計算する、仕訳伝票や試算表の借方・貸方のバランスを

みる、などの計算作業を会計ソフトでは高速かつ正確に行います。特に貸借のバランスを合わ

せて計算の正確性を検証するということは、これまで複式簿記の重要な点とされてきました。

しかし、会計ソフトでは貸借は必ず一致します。 

③ 修正作業が簡単 

 手作業での帳簿では、記載事項の修正は困難でしたが、会計ソフトではデータの修正は自由

にできます。ただし、自由に修正ができるため、その痕跡が残りません。したがって、データ

修正の方法をあらかじめ規定化しておくことが重要です。 

1 

領収書、納品書、請求書など

会計ソフトでの入力 

残高試算表、総勘定元帳、補助元帳 

領収書、納品書、請求書など

会計伝票、仕訳帳 

総勘定元帳 → 補助元帳 

残高試算表 
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④ 記帳の順序が自由 

 手作業による記帳は、日付順に行わなくてはならず、後からの追加や、古い日付での記帳は

できませんでした。しかし、会計ソフトではデータの並べ替えが自由にできるため、入力順序

は自由です。 

⑤ 帳票類の作成が簡単 

 手作業では試算表の作成などは決算時の一大作業でした。しかし、会計ソフトではデータの

転記や集計、帳票の作成は自動的に行われるため、いつでも簡単に行うことができます。また、

各種の帳票類も必要な時点で簡単に作成することができます。 

⑥ データの活用が可能 

 会計ソフトのデータは自由に集計・並べ替えができるため、会計帳簿の作成に用いるだけで

なく、様々な管理帳票が簡単に作成できます。例えば売上高の多い順に並べたり、経費を発生

部門別に集計したりできます。 

３．会計ソフトのデメリット、注意点 

① 磁気記憶 

 会計ソフトのデータは、パソコンに磁気記憶として記録されており、そのままでは目に見え

ません。記憶を見るためにはパソコンの画面に表示するか印刷しなくてはなりません。総勘定

元帳などは印刷量が多くなってしまうため、必要に応じて印刷をする必要があります。 

② 誤りの影響 

 会計ソフトは処理を忠実に実行しますので、誤ったデータ入力が発見されなければ、誤りの

影響が広がります。例えば入力時に一桁間違えて入力すると、そのまま決算書まで作成されて

しまいます。そのため、入力ミスを発見できるようなチェック項目を設ける必要があります。 

③ 入力の字数に制限 

 手作業での場合には、伝票や帳簿にメモを書いたり、小さい字で詳しく記入ができますが、

会計ソフトでは記入する場所が固定されており、入力できる字数にも制限があります。 

④ 消去されたデータは復元不可能 

 パソコンで会計データを管理している場合において、故障などでデータが消えてしまったと

きには復元することは非常に困難です。そのため、データは必ず二重以上の管理（コピー、バ

ックアップ）をする必要があります。 
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■２ 会計ソフトの導入と初期設定 

１．会計ソフトの導入 

 会計ソフトを使用する場合には、コンピューターにインストールする作業が必要ですが、インタ

ーネット上の会計ソフトを利用する場合では、インターネットに接続できるコンピューターがあれ

ばインターネット上のページにアクセスすることですぐに会計業務に入ることができます。ただし、

いずれの場合も会社の基本情報や勘定科目を登録したり、残高を入力するなどの準備作業が必要で

す。 

 

２．初期設定 

① ログイン 

SmileWorks のページを開いて、「CORP ID」、「USER ID」、「PASSWORD」を入力して「ロ

グイン」をクリックします（ログイン方法の詳細については、自宅でできる会計ソフト入力講

座ＤＶＤ通信講座 受講ガイドを参照してください）。 

    【ログイン】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ※ご注意 入力の際には、半角サイズ、大文字、小文字を区別しますので、間違いがないよう

に正確に入力してください。 なお、半角大文字を入力する際には     キーを押

しながら、アルファベットを入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Shift 

ＩＤとパスワ

ードを入力 

ログインを

クリック 
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   ② 入力する会社の選択 

  ログイン後、会社一覧が表示されますので、入力を開始する会社の会社ＩＤをクリックしま

す（表示される会社一覧・会社ＩＤは、個人ごと異なります）。 

    【会社一覧】  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ③ 会社選択後の初期画面（ホーム） 

    会社選択後には「ホーム」画面が表示されます。「会計」以外にも「販売」や「給与」などの

ソフトがあります（この講座では「会計」と「設定」のみ使用します）。 

このソフトのタブをクリックして切り替えます。 

    【ホーム】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     ※ 会計ソフトのデザインは、変更される場合があります。 

入力する 

会社を選択 
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 ④ 会社情報の登録 

 入力作業の前に、会社の基本情報を設定する必要があります。「設定」をクリックし、「共通」

の「会社情報」をクリックします。 

    【設定～共通設定】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 会社情報では、会社名や住所、電話番号などを入力します。入力後     をクリックする

と、「会社情報（確認）」の画面に切替わりますので、    をクリックします。 

    【設定(共通設定)＞会社情報】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

設定をク

リック 

会社情報を

クリック 

登録を 

クリック 
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   ⑤ 会計基本情報の登録 

      「基本設定」の「会計基本情報」をクリックします。 

  【会計～会計設定】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 会計基本情報では、消費税などの経理処理方法などを入力します。こちらも入力後 

をクリックすると「会計基本情報（確認）」の画面に切替わりますので、    をクリックし

ます。 

 販売に関連する項目は、設定不要です。 

 【会計(会計設定)＞会計基本情報】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

会計基本情報 
をクリック 

この講座では
税抜経理で学

習します。 

登録を 

クリック 
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３．勘定科目の登録 

① 勘定科目の作成、変更 

新規に科目を作成したり、既存の科目の変更をします。「会計設定」から「勘定科目」をクリ

ックします。 

既存の科目の修正は、「№」をクリックして、下の部分に表示された項目を修正します。入力

後      をクリックします。 

新規で科目を作成する場合には、右上の     をクリックして、作成します。入力後には 

    をクリックします。 

 【会計(会計設定)＞勘定科目】 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

登録を 
クリック 
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② 勘定科目残高の入力 

 勘定科目の残高の入力をします。「会計設定」から「勘定科目残高」をクリックします。 

 【会計(会計設定)＞勘定科目残高】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 それぞれの科目の残高を入力していきます。金額を入力したら          （タブ）キーで次

の科目に進みます。最後に     をクリックすると次のコメントが出ますのでＯＫをクリッ

クして終了です。 

 

 

 

 

 

 

このとき貸借が一致しないで終了しようとすると次のコメントが出ますので、キャンセルし

て誤った入力を確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

※ 開始残高の入力は、会計期間の期首に導入した場合と期中に導入する場合は必要な勘定科

目の残高が異なります。 

・期首に導入…前期の貸借対照表の残高 

・期中に導入…導入日直前までの貸借対照表と損益計算書(製造原価報告書)の残高 

Ｔａｂ 

登録をクリ

ック 
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③ 補助科目の作成 

勘定科目の内訳として補助科目を設定することにより、残高の管理が行いやすくなります。

「会計設定」から「補助科目」をクリックします。 

新規に作成する場合には、右上の    から作成します。補助科目のコード、元となる親科

目、補助科目名を入力します。    をクリックして終了です。 

既存の科目の修正は、「№」をクリックして、下の部分に表示された項目を修正します。入力

後    をクリックします。 

また、補助科目を削除したい場合には、科目を選択し      又は    をクリックします。 

 【会計(会計設定)＞補助科目】 
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④ 補助科目残高の入力 

 補助科目の残高の入力をします。「会計設定」から「補助科目残高」をクリックします。 

補助科目をクリックして、下に表示された補助科目の金額を入力します。     をクリッ

クして終了です。 

 【会計(会計設定)＞補助科目残高】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「科目」で特定の科目を選んで、    をクリックすると、補助科目が表示されますが、「科

目」の部分で「全て」を選べば、補助科目全てが表示されるので一覧で確認することができま

す。 

 

 

 

 

 

  

登録を 
クリック 
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■３ データ選択とバックアップ 

１．会計データのバックアップ 

 入力した会計データはエクスポート（出力）できます。「会計」の「ＣＳＶ出力」をクリックす

れば、「仕訳インポート」「仕訳エクスポート」の画面に切替わります。 

   【会計～ＣＳＶ出力】 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

日時を指定して、        をクリックします。出力したデータはエクセルで活用ができ

ます。また、残高の出力は         から行います。 

 その他、試算表や総勘定元帳などでもデータの出力が可能です。 

  【会計(ＣＳＶ出力)＞仕訳エクスポート】 
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２．会社選択 

 入力する会社を変更する場合には、「ホーム」や「会計」や「設定」の画面で、画面右上の 

     をクリックし、次のログアウトをクリックすれば、会社一覧の画面に戻ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 下の画面で      (ログアウト) をクリックすれば、一番最初のログインの画面に戻りま

す。 
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■４ 伝票入力 

１．振替伝票 

 伝票の入力は、「振替伝票」で行います。「会計」から「日次」の「振替伝票」をクリックしま

す。 

【会計～日次】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

振替伝票の入力画面が表示されます。 

 【振替伝票】 

 

 

 

 

 

 

 

 

「部門」「社員」「期日」は、本テキストでは使用しないので、       からチェックを外

してください。設定をクリックします。 

 

 

 

 

「部門」「社員」「期日」の表示が、無くなります。 
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２．入力の手順 

 伝票の入力は、最初に日付の入力、次に科目と金額、摘要の入力をします。 

① 日付（決算仕訳への変更） 

② 借方科目・補助科目   ③ 借方金額 

④ 貸方科目・補助科目   ⑤ 貸方金額 

⑥ 摘要          ⑦ 伝票の登録 

① 日付の入力 

 「日付」の欄に取引の日付を入力します。西暦の場合「9/2」「902」と入力します。年は自動

判定します。入力して     キーを打ちます。 

 

 

 

 

 

 

 

※ 決算仕訳への変更 

 決算仕訳を入力する場合には、「決算種別」を「本決算仕訳」に変更します。日付が自動で

期末日に変更されます。登録や修正などの手順は通常の入力と同じです。 

 

 

 

② 借方科目の入力 

 借方の科目入力欄に移ります。科目コードを入力すると科目名が表示されます。また、下に

科目の一覧が表示されていますので、科目名をクリックしても入力することができます。 

 

 

 

 

 

 

         

 

 

 

 

 

Enter 

コード 

を入力 

科目をクリッ
クでもＯＫ 
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科目コードを入力したら、     キーを打ちます。そうすると「科目コード」が「勘定科

目」に切替わります。 

 

 

 

 

 

 

     補助科目がある科目の場合には、補助科目の欄に移ります。 

③ 借方金額の入力 

 「借方金額」の欄に移ります。取引の金額を入力して     キーを打ちます。このとき

消費税が自動で計上されます。 

 

 

 

 

 

 

 

④ 貸方科目の入力 

 借方と同じ要領で入力していきます。 

⑤ 貸方金額の入力 

 借方と同じ要領で入力していきます。 

⑥ 摘要の入力 

 貸方金額の入力後、     キーを打つと、「摘要」欄に移ります。摘要にもコードがあり、

「１月分」など、頻繁に使う項目は、コードで簡単に入力できます。コードを使わずに自ら摘

要に入力することもできます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Enter 

Enter 

Enter 

摘要のコ 
ード一覧 
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 摘要の入力は、入力後にデータの検索する場合のことも考えて、規則的に、統一した文言で

行う必要があります。摘要入力後に     キーを打つと、次の行に移ります。また、右端

の    をクリックしても、次の行に移ります。 

さらに仕訳の入力を行う場合には、引続き入力していきます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑦ 伝票の登録 

 入力して次の行に移動しても、伝票の登録はされていません。 右上の    をクリックし

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

次の確認画面がでますので、クリックします。 

 

 

 

 

 なお、貸借があっていない場合には、登録はできません。次のコメントが出ますので修正し

て登録します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Enter 

はいをク

リックし
て修正 

次の行 

に移動 

登録を 

クリック 
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⑧ 伝票の登録(2) 

 通常の振替伝票と同様に、借方・貸方に複数科目を入力することも可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

３．現預金出納帳等からの入力 

 「出納帳」から「現預金出納帳」を選択します。この形式では、あらかじめ現預金の種類を選

択した上で、相手科目と金額を入力していき、伝票登録をクリックしなくても登録されます。そ

のため、スピード入力が可能です。 

【会計～日次】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

入力方法は、振替伝票以外にもいろいろとあります。どの方法で入力しても、集計されるデー

タに違いはありません。 

・単一伝票 … １伝票１行で入力 

・入金伝票 … 現金の入金取引を入力 

・出金伝票 … 現金の出金取引を入力 

 


