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決算書（報告式）

消費税集計表

データ領域のバックアップ

決算報告書を印刷する

消費税集計表を印刷し、税区分等を確認する

決算が確定したものは、タイベックスデータにバックアップする

合計残高試算表

比較財務諸表

補助科目残高を印刷する （確認用）

合計残高試算表を印刷する

損益計算書の前期比を確認する

総勘定元帳

勘定科目残高をまとめて入力する

仕訳の訂正 ・ 仕訳の追加 ・ 仕訳の削除

総勘定元帳をPDFで保存する

補助科目残高一覧表

振替伝票入力（コクヨ式）

処理を行う取引先（期間）を選択する

伝票入力をする

取引合計入力

伝票の訂正

データ領域のリカバリ タイベックスデータ（共有ﾌｫﾙﾀﾞ）からファイルを取込む

目次

データ領域の選択

⑤ システム操作上のミスを削減するため

操作内容 操作のポイント

システム起動 会計システムを立ち上げる

操作の目的

① 会計ソフトが操作出来るようになるため

② 効率的な操作方法を共有化するため

③ 途中入社の社員に、システム操作を教えるため

④ システム操作をシンプルで、目に見えるようにするため

会計システム操作マニュアル　　　（PCA会計）

S01-201704-01-00 制定日 2017/4/27 改定日

《エラー》ＰＣＡが起動しない時 設定をすることで、ＰＣＡ会計を起動させる



プロセス

＊ 会計システムを起動する

1. 「 PCA会計X システムB 」のアイコンをダブルクリックする。

2. ログオンの画面が表示される。

　　ユーザーID（U）： →　「SAKURA」
　　パスワード（P） ： →  「9999」

　　と入力し、「OK」ボタンをクリックする。

3. PCA会計の画面が表示される。

必要な作業を選択し、操作を行っていく。

1

業務名 会計システム操作マニュアル　 システム起動

パスワードを入力し、

「OK」をクリックする



プロセス

＊ 共有フォルダから、会計データを取り込む

1. メインカテゴリから「ファイル」を選択する

2. 「データ領域のリカバリ」をクリックする

3. 『データ領域のリカバリ』を開始します。の画面が表示される

2

業務名 会計システム操作マニュアル　 データ領域のリカバリ

ファイルを選択する

データ領域のリカバ

リをクリックする



　　「次へ（N）＞」をクリックする

4. 『リカバリの方法を選択します。』の画面が表示される

　　”バックアップフルダを指定してリカバリを実行する（S)”を選択する

　　「次へ（N）＞」をクリックする

5. 『バックアップデータが保存されているフォルダを指定します。』の画面が表示される

3

次へ（N)

をクリックする

次へ（N)

をクリックする

選択する



　　”バックアップフルダ（T)”の右横「▼」ボタンをクリックする

6. 『フォルダの参照』の画面が表示される

　　”PC”をクリックする

↓
4

▼をクリックする

ＰＣ

をクリックする



    ”タイベックス(￥￥192.168.1.1）（Ｎ：）”をクリックする

↓

5

タイベックス

(￥￥192.168.1.1）（Ｎ：）

をクリックする

サーバー変更のた

め処理なし



　　”成約”をクリックする

↓

　　　対象のフランチャイズのフォルダを選択する

　　　　＊ ＦＭ → ファミリーマート
　　　　＊ ＬＳ  → ローソン
　　　　＊ ＳＥ  → セブンイレブン
　　　　＊ DY  → デイリーヤマザキ
　　　　＊ MS  → ミニストップ

↓
6

成約

をクリックする

フランチャイズを選

択し、クリックする



　　　顧客番号が含まれているフォルダを選択する

↓

　　　対処の顧客番号のフォルダをクリックする

↓

7

顧客番号が含まれて

いるフォルダをクリック

する

顧客番号を

クリックする



　　　会計業務のフォルダをクリックする

↓

　　　対象年度のフォルダをクリックする

　　 　※ 平成〇年　⇒　H〇

↓

8

会計業務を

クリックする

対象年度を

クリックする



　　　データのフォルダをクリックする

↓

　　　会計のフォルダを選択する

　　　「OK」をクリックする

7. 『バックアップデータ保存設定』の画面に戻る

9

データを

クリックする

会計を選択し、

OKをクリックする



　　「次へ（N）＞」をクリックする

8. 『リカバリ先のデータ領域選択』の画面が表示される

　　”新規領域（G)”を選択する

　　「次へ（N）＞」をクリックする

10

次へ（N)を

クリックする

次へ（N)を

クリックする

新規領域（G)を

選択する

元からﾃﾞｰﾀ領域に

会社がある場合は、

現在のデータ領域

を選択し、会社を選

ぶ



9. 『リカバリの実行条件確認』の画面が表示される

　　”バックアップ情報”の内容が、 処理対象の顧客データ か確認する

　　「実行（F11）」をクリックする

※ リカバリしたデータが、本当に最終か「最終試算表」で確認する。

11

実行（F11)を

クリックする



プロセス

＊ 処理を行う取引先を選択する

1. データ領域の選択をクリックする

2. 処理を行う取引先を選択する 

　　「選択（F5）」をクリックする

12

業務名 会計システム操作マニュアル　 データ領域の選択

データ領域の選択

をクリックする

取引先を選択する

選択（F5）をクリック

する

会計期間を選択す

る



プロセス

＊ 振替伝票を入力する（コクヨ式）

1. メインカテゴリの中から「データ入力」を選択する

　　「振替伝票入力（コクヨ式）」をクリックする

2. 伝票日付を入力する

　　借方金額欄にカーソルがくると、自動仕訳の画面が表示される
　　・ 自動仕訳が設定されている場合は、そのコードを選択し「設定（Ｆ5）」をクリックする
　　・ 自動仕訳にない場合は、キャンセルをクリックし金額を入力する

13

業務名 会計システム操作マニュアル　 振替伝票入力（コクヨ式）

データ入力を選択す

る

振替伝票（コクヨ式）

をクリックする

日付を入力する

”新規”になっている

自動仕訳が設定さ

れている場合は、

コードを入力する

設定されていない場

合は、キャンセルを

クリックする



3. 借方勘定科目を入力する
　　・ 勘定科目コードが分かっている場合は、コードを入力しEnterを押す
　　・ 分からない場合は、「▼」ボタンをクリックし勘定科目一覧を表示する
　　 　勘定科目一覧からコードを選択し、「設定（Ｆ5）」をクリックする　 

4. 消費税区分を変更する場合は、訂正する
　　（課税区分が合っている場合は、そのまま摘要欄入力へ進む）

　《 税区分 》
00 消費税に関係ない科目
Ａ0 非課税売上
Ｂ5 課税売上10％
Ｐ0 非課税仕入
Ｑ5 課税仕入10％

14

勘定科目を選択す

る

設定（Ｆ5）をクリック

する

税区分を選択し、設

定（Ｆ5）をクリックす

る

▼をクリックする

▼をクリックする



5. 摘要欄に、取引内容を入力する

6. 貸方勘定科目を入力する
　　・ 勘定科目コードが分かっている場合は、コードを入力しEnterを押す
　　・ 分からない場合は、「▼」ボタンをクリックし勘定科目一覧を表示する
　　 　勘定科目一覧からコードを選択し、「設定（Ｆ5）」をクリックする　 

7. 貸方金額を入力し、Ｅｎｔｅｒを押す

　　次の行へカーソルが移動するので、他の仕訳を入力する場合は続けて入力する

15

摘要を入力する

▼をクリックする

勘定科目を選択す

る

設定（Ｆ5）をクリック

する



8. 入力が終了したら、「登録」をクリックする

16

Ｆ12登録をクリック

する



プロセス

＊ 複数の勘定科目を一度に入力する

1. メインカテゴリの中から「データ入力」を選択する

　　「取引合計入力」をクリックする

2. 『取引合計入力』の画面が表示される

17

業務名 会計システム操作マニュアル　 取引合計入力

取引合計入力をク

リックする

データ入力を選択す

る

F12登録をクリックす

る
差額が0になってい

るのを確認する

日付を入力する。摘

要を選択する

該当する勘定科目

に、金額を入力する



　　伝票日付（D)を入力する
　　摘要（M)を選択する
　　該当する勘定科目の金額欄に、金額を入力する
　　差額（借方-貸方）が ０ になっていることを確認する
　　「F12登録」をクリックする

3. 入力作業が終了したら、「F12閉じる」をクリックする

18

F12閉じるをクリック

する



プロセス

＊ 入力済みの伝票を訂正する

1. メインカテゴリの中から「データ入力」を選択する

　　「振替伝票入力（コクヨ式）」をクリックする

2. 「検索」をクリックする

19

業務名 会計システム操作マニュアル　 伝票の訂正

振替伝票入力をク

リックする

データ入力を選択す

る

検索をクリックする



 3. 「伝票検索」の画面が表示される

　　 訂正したい伝票の”伝票日付”、”伝票番号”、”勘定科目”などの検索条件を入力する

　　 実行（Ｆ5）をクリックする

 4. 「振替伝票入力」の画面に、入力済伝票が表示される

　　　左上の文字表示が、”修正”に変わったことを確認する

5. ”伝票日付”、”金額”、”勘定科目”、”摘要”などを訂正する

20

実行をクリックする

検索条件を入力す

る

修正になっているこ

とを確認する



6. 訂正が終了したら「Ｆ12登録」をクリックする

※ 合計残高試算表からの伝票の呼び出し方

　　勘定科目をダブルクリックする。
↓

　　総勘定元帳が表示される。
　　訂正したい仕訳の行をダブルクリックする。

↓
　　振替伝票が表示される。

21

登録をクリックする



プロセス

＊ 総勘定元帳を確認する(印刷する)

1. メインカテゴリの中から「日常帳票」を選択する

　　「総勘定元帳」をクリックする

2. 条件指示が表示される
    出力の種類で、「画面（W）」か「印刷等（P）」か選択する
　　集計期間（D)を、指定する
　　勘定科目を、「▼」ボタンをクリックし選択する

　　「画面出力（F5）」か「印刷指示（F5）」をクリックする

22

業務名 会計システム操作マニュアル　 総勘定元帳

日常帳票を選択す

る

総勘定元帳をクリッ

クする

「画面」か「印刷」か

を選択する

期間を指定する

勘定科目を選択す

F5の内容をクリック



　【 PDFで保存する場合 】

　1.　条件指示画面で、「印刷等（P）を選択する
　    「印刷指示（F5）」をクリックする

　2. 印刷等の条件指示の画面が表示される
　　　出力先の選択（N）で、PDFを選択する
　　　勘定科目をクリックする

3. 出力科目指定の画面が表示される
　　全科目を選択する
　　「設定（F5）」をクリックする

23

PDFを選択する

勘定科目をクリック

する

全科目を選択する

設定をクリックする



4. 出力等の条件指示の画面に戻る

　　出力先パスの「▼」をクリックする

5. 名前を付けて保存の画面が表示される

　 ＣＶＳ（\\192.168.1.1)(Ｈ:) を開く

　　中浦和のフォルダをダブルクリックする

24

タイベックス（Ｎ：）を

選択する

中浦和をダブルク

リックする

▼をクリックする

チェックをはずす



　　【各種データ】のフォルダをダブルクリックする

　　【法人元帳データ】のフォルダをダブルクリックする

25

【各種データ】をダブ

ルクリックする

【法人元帳データ】

をダブルクリックす



　　大阪オフィスのフォルダをダブルクリックする

　　ファイル名に会社名を入力する

　　「保存（Ｓ）」をクリックする

6. 出力等の条件指示の画面に戻る

　「実行（F5）」をクリックする

26

大阪オフィスをダブ

ルクリックする

会社名を入力する

保存（S）をクリックす

る



プロセス

＊ 補助科目残高一覧表を印刷する

1. メインカテゴリの中から「日常帳票」を選択する

　　「補助科目残高一覧表」をクリックする

2. 条件指示が表示される
    出力の種類を、画面（W）にする
　　集計期間を選択する
　　勘定科目の「▼」をクリックする

27

業務名 会計システム操作マニュアル　 補助科目残高一覧表

補助科目残高一覧

表をクリックする
日常帳票を選択す

る

▼をクリックする



3. 勘定科目選択画面が表示される

　　勘定科目を選択する

　　設定（F5）をクリックする

4. 条件指示の画面に戻る

　　画面出力（F5）をクリックする

補助科目残高一覧表の画面が表示される

28

勘定科目を選択す

る

設定（F5）をクリック

する

画面出力（F5）をク

リックする



5. F9印刷等をクリックする

6. 印刷等の条件指示の画面が表示される

実行（F5）をクリックする

29

印刷等をクリックす

る

実行（F5）をクリック

する



プロセス

＊ 合計残高試算表を確認する（印刷する）

1. メインカテゴリの中から「日常帳票」を選択する

　　「合計残高試算表」をクリックする

2. 条件指示の画面が表示される
    出力の種類を、画面（W）にする
　　集計期間を選択する
　　画面出力（F5）をクリックする

30

業務名 会計システム操作マニュアル　 合計残高試算表

合計残高試算表を

クリックする日常帳票を選択す

る

画面出力（F5）をク

リックする



3. 合計残高試算表の画面が表示される

　　F9印刷等をクリックする

4. 実行（F5）をクリックする

31

印刷等をクリックす

る

実行（F5）をクリック

する

印刷ボタンをクリック

でもＯＫ

チェックをはずす



プロセス

＊ 比較財務諸表を印刷する

1. メインカテゴリの中から「分析処理」を選択する

　　「比較財務諸表」をクリックする

2. 条件指示の画面が表示される
    出力の種類を、画面（W）にする
　　集計期間を選択する
　　画面出力（F5）をクリックする

32

業務名 会計システム操作マニュアル　 比較財務諸表

分析処理を選択す

る

比較財務諸表を選

択する

画面出力（F5）をク

リックする



3. 比較財務諸表の画面が表示される

　　画面をクリックすると、金額が表示される

　　F9印刷等をクリックする

4. 印刷等の条件表示の画面が表示される

　　貸借対照表のチェックを外す

　　実行（F5）をクリックする

33

画面をクリックし金

額を表示する

印刷等をクリックす

る

実行（F5）をクリック

する

貸借対照表のチェッ

クを外す



プロセス

＊ 決算書（報告式）を印刷する

1. メインカテゴリの中から「決算処理」を選択する

　　「決算書（報告式）」をクリックする

2. 条件指示の画面が表示される
    出力の種類を、画面（W）にする
　　集計期間を選択する
　　画面出力（F5）をクリックする

34

業務名 会計システム操作マニュアル　 決算書（報告式）

決算処理を選択す

る

決算書（報告式）を

クリックする

画面出力（F5）をク

リックする



3. 決算書の画面が表示される

　　F9印刷等をクリックする

4. 印刷等の条件表示の画面が表示される

　　個別注記表チェックを外す （個別注記表は、別途Ｗｏｒｄで作成。）

　　実行（F5）をクリックする

<参考> 個別注記表の保存場所　： ｓｈａｒｅ（￥￥192.168.1.1）（Ｚ：） → タイベックスデータ →
　　　　　成約 → （ＦＣ選択） →（顧客番号選択） → 会計業務 → Ｈ〇 → 資料 

35

印刷等をクリックす

る

個別注記表のチェッ

クをはずす

実行（F5）をクリック

する

勘定科目にダブりが

ないか確認する



プロセス

＊ 消費税集計表を印刷する

1. メインカテゴリの中から”決算処理”を選択する

　　「消費税集計表」をクリックする

2. 消費税集計表の画面が表示される

　　「画面出力（Ｆ5）」をクリックする

36

業務名 会計システム操作マニュアル　 消費税集計表

決算処理を選択す

る

消費税集計表をク

リックする

画面出力（F5）をク

リックする



3. 消費税集計表の画面が表示される

　　F9印刷等をクリックする

4. 印刷等の条件表示の画面が表示される

　　実行（F5）をクリックする

37

印刷等をクリックす

る

実行（F5）をクリック

する



プロセス

＊ データ領域のバックアップ

1. メインカテゴリの中から”ファイル”を選択する

　　「データ領域のバックアップ」をクリックする

2. データ領域のバックアップの画面が表示される

　　「フォルダを指定（Ｂ）」をクリックする

38

業務名 会計システム操作マニュアル　 データ領域のバックアップ

ファイルを選択する

データ領域のバック

アップを選択する

フォルダを指定をク

リックする



3. フォルダーの参照の画面が表示される

　　保存先を指定する　
　　<参考> 会計データの保存場所　： タイベックス（￥￥192.168.1.1）（Ｎ：） → 成約 →
　　　　　　　 （ＦＣ選択） →（顧客番号選択） → 会計業務 → Ｈ〇 → データ → 会計 

　　ＯＫをクリックする

4. バックアップ先の顧問先名が合っているか確認する

　　Ｆ11実行をクリックする
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バックアップ先を選

択する
ＯＫをクリックする

バックアップ先が

合っているか確認す

る

実行をクリックする



プロセス

＊ PCA会計が起動しないとき

1. ウインドウズマークを右クリックする

2. 「コンピュータの管理（Ｇ）」をクリックする

コンピュータの管理の画面が表示される
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業務名 会計システム操作マニュアル　 PCA会計が起動しない時

ウインドウズマーク

を右クリックする

コンピュータの管理

をクリックする



3. 「サービスとアプリケーション」をダブルクリックする

4. 「ＳＱＬ　Ｓｅｒｖｅｒ　構成マネージャー」をダブルクリックする
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サービスとアプリ

ケーションをダブル

クリックする

ＳＱＬ Ｓｅｒｖｅｒ をダブ

ルクリックする



5. 「ＳＱＬ　Ｓｅｒｖｅｒ　のサービス」を選択し右クリックする

　　「開く（Ｏ）」をクリックする

6. 「ＳＱＬ　Ｓｅｒｖｅｒ（ＰＣＡＤＢ2）」を選択し右クリックする

　　「開始Ｓ）」をクリックする

状態が「実行中」になったことを確認する

右上の「×」をクリックし、画面を閉じる
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ＳＱＬ Ｓｅｒｖｅｒ の

サービスを右クリッ

クする

開くをクリックする

ＳＱＬ Ｓｅｒｖｅｒ（ＰＣＡ

ＤＢ2）を右クリックし、

開始をクリックする


