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文書番号：14004 
最終更新日：2010年 07月 26 日 

株式会社ダンゴネット サポートセンター 

月次収支報告書作成までのデータ投入手順 

 

 

本書では月次収支報告書作成までのデータ投入手順を説明します。 
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1. データの登録 

以下にデータの登録順を記します。入金情報の作成をもって、該当の部屋においてはデー

タ登録が完了したものとしますが、上流で作成したデータを元に下流のデータを作成しま

すので登録時にはデータ間の影響にご注意ください。 

自社情報を登録する
　- 会社情報
　- 口座情報

自動計算方法を設定する
　- 日割計算方法の指定
　- 端数が生じた場合の挙動の指定

家主を登録する
　- 個人情報の入力

　- 口座情報の入力 等

物件を登録する
　- 基本情報の入力

部屋を登録する
　- 基本情報の入力

契約者を登録する
　- 個人情報の入力
　- 初回日割り計算

　- 契約金情報の作成（自動）

入金レコードを作成する

データ登録順を示します
データの影響を示します（※）

家主情報
詳細画面

物件情報
詳細画面

部屋情報
詳細画面

ﾏｽﾀｰﾃﾞｰﾀ
登録画面

 

 

 

 

3ページ

7ページ

8ページ

12ページ

23ページ

26ページ

30ページ

管理形態を設定する
　- 管理形態の設定

　- 支出項目の設定　等

15ページ

※上流工程で該当箇所が設定済みでない場合、
　　正しく登録することができません。

賃料／管理料を登録する
　- 賃料の設定

　- 部屋管理料の設定（管理形態による）

25ページ
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1-1. 自社情報を登録する 

まず、自社の情報を登録してください。この情報は月次報告書に収支情報報告元の管理会

社として表示されます。（反映結果は巻末付録．⑦をご参照ください） 

 

自社情報は「マスターデータ登録画面」から行います。メインメニューの［マスター管理］

ボタンを押してください。既に自社情報を登録済みの場合は「2. 家主情報を登録する」に

進んでください。 

 

 

1-1-1. 店舗情報の登録 

マスターデータ登録画面に展開します。［店舗情報］ボタンを押してください。 
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店舗登録画面が展開します。この画面から自社情報を登録します。 

入力が完了したら［閉じる］ボタンを押してください。（賃貸名人にはデータの保存処理は

ありません。画面推移に伴い自動的にデータベースに登録されます。） 

 

 

店舗の登録が完了後、利用者登録  ボタンを押し店舗の選択を行います。この選択は多

店舗で賃貸名人をご利用のユーザー様が所属店舗を決定するための処理です。ただし、1店

舗でご利用の場合にも必要ですからご注意ください。 
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利用者登録ウィンドウが展開します。前頁で作成した自社情報が表示されますのでレコー

ドを選択し［入力］ボタンを押し決定してください。 

 

賃貸名人（複数店舗利用オプション）をご利用の場合は、ここで所属店舗を指定すること

ができます。通常の賃貸名人では 1 店舗しか表示されませんので、レコード選択を必要と

しません。そのまま［入力］ボタンを押します。 

 

すると、マスターデータ登録画面に自社情報が表示されます。こ情報が「月次収支報告書」

に自社情報として反映します。 

 

  

選択 
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1-1-2. 自社口座の登録 

賃料振込先の自社口座を登録します。 

画面右下の［振込先］ボタンを押し振込先登録画面を呼び出します。 

 

 

振込先登録画面から［追加］ボタンを押しレコードを作成します。作成されたレコードに

情報を入力してください。銀行や支店を登録する際は、  ボタンをご利用ください。ま

た振込先名は銀行選択に必要ですから必ず入力してください。 

 

 

＜銀行選択画面＞ 

  ボタンを押すと銀行選択画面が展開します。銀行・支店を選択することで自動的に名

称、カナ、コードが入力されます。 

 

  

「契約コード」はファームバンキン

グ機能で利用します。ファームバン

キングをご利用でない場合、入力の

必要はありません。 
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1-1-3. 自動計算設定 

マスターデータ登録画面で、金額や日付を計算／集計をする際の一部の処理を設定します。 

 

 

① 消費税率（初期値：5％） 

消費税率を設定します。 

 

② 締め日（初期値：末） 

賃料の締め日を設定します。（21ページ参照） 

ここでの設定は登録データ全体の初期値であり、物件毎に個別に設定することができ

ます。 

 

③ 収支報告日（初期値：空欄） 

収支報告書に自動的に入力される当月の報告日を設定します。（41ページ参照） 

ここでの設定は登録データ全体の初期値であり、物件毎に個別に設定することができ

ます。 

 

④ 入居／更新／退去時日割、管理料計算（初期値：全て「切り捨て」） 

それぞれ、ソフトの自動計算で端数が生じた場合、その端数の扱いを設定します。 

処理の対象は小数点以下 1桁で、計算結果は 1の位に返ります。 

例）¥8,333.3 → ¥8333 （切り捨ての場合） 
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1-2. 家主情報を登録する 

本章では収支報告先の家主情報を登録する手順を説明します。登録した情報は収支報告書

に報告先として反映します。（反映結果は巻末付録．①及び④をご参照ください） 

 

まず、メインメニューから［家主情報］ボタンを押してください。 

 

 

家主情報管理画面に展開します。［家主登録］ボタンを押してください。 

 

※ 既に収支報告先の家主情報が登録済みの場合は［個別詳細］ボタンで該当の情報を開い

てください。 

  

登録済みの家主を展

開する場合、レコー

ドを選択（クリック）

し［個別詳細］ボタ

ンを押します。 
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家主情報詳細画面に展開します。各タブを左から順に入力してください。 

月次収支報告書の作成に必要な情報は［基本情報］、［物件情報］タブから入力します。 

 

 

 

1-2-1.［基本情報］タブの入力 

「氏名」「住所」「振込先」は収支報告書に反映しますので必ず入力してください。 
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家主口座は次の手順で登録します。 

まず、［追加］ボタンを押し、レコードを作成します。 

 

 

作成されたレコードに情報を入力してください。銀行や支店を登録する際は、左端の  ボ

タンをご利用ください。 

 

 

 

 

 

＜銀行選択画面＞ 

  ボタンを押すと展開します。銀行・支店を選択することで自動的に名称、カナ、コー

ドが入力されます。 

 

 

振込先が複数あるときは、続けて［追加］ボタンを押し登録してください。 

 

「銀行契約コード」は自動発番です。「新規コード」「送金元口座」はファームバンキング機能

で利用します。ファームバンキングをご利用でない場合、入力の必要はありません。 
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1-2-2.［物件情報］タブの入力 

［物件登録］ボタンを押し、物件を登録します。 

 

 

※ 既に目的の物件が登録済みの場合は該当のレコードを選択し［個別詳細］ボタンで情報

を開いてください。 

 

 

以上で家主情報の登録は完了です。続けて物件情報を登録します。 

選択 
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1-3. 物件情報を登録する 

本章では物件情報の登録を行います。前頁で［物件登録］ボタンまたは［個別詳細］ボタ

ンを押しましたが、そうすると次の物件情報詳細に展開します。（反映結果は巻末付録．③、

④、⑥をご参照ください） 

 

 

各タブを左から順に入力してください。 

月次収支報告書の作成に必要な情報は［上部パネル］/［物件情報］/［部屋情報］から入力

します。 
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1-3-1.［上部パネル］の入力 

画面上部のパネルに情報を入力します。「管理番号」「物件名称」は収支報告書に反映しま

す。「〒／住所」「登録種類」は収支報告書の作成には関わりませんが、これらは基本的な

事項であり、様々な場面で使用されますので入力しておくことをお勧めします。 

 

 

〔参考〕管理番号の入力例 

管理番号には「家主管理番号」、「物件管理番号」、「部屋管理番号」があり（上の画面は物

件管理番号）、ユーザー様に任意に決めていただける番号です。一般的には「連続した番号」、

「キーワード」などを入力します。 

 

「連続した番号」は検索結果を管理番号順に並べるときに便利です。画面の例のように記

号を用いることや、文字を登録することもできます。 

 

「キーワード」の利点は、ソフトの仕様上検索することができない項目であっても、管理

番号に符丁を入力することで、擬似的に検索項目として利用することなどができる点です。 

例えば、HOME'S と Yahoo!不動産に連動させる物件の物件管理番号に「HY」の 2 文字を

含ませることで、検索画面において HOME'S、Yahoo!不動産の連動対象物件を検索・抽出

することなどができます。 

 

管理番号は未入力でも動作に支障はありません。また、データ入力時には入力せず、後か

らルールを決めて入力することもできます。 

 

 

キーワードで検索 

管理番号順に配列 



 

 14 

1-3-2.［基本情報］タブの入力 

このタブで収支報告書作成に関る入力項目は「振込先情報」と「管理情報」です。 

 

 

「振込先情報」には家主振込先を指定します。10 ページで登録した家主口座がプルダウン

に並びますので物件に該当する口座を選んでください。 

 

 

 

 

 

 

この情報は収支報告書の「お振込先」に反映します。必ず選択してください。 
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「管理情報」では収支報告書の作成において特に重要な情報を入力しますので、詳しく説

明します。 

 

 

 

①「管理会社」：物件の管理会社を選択指定します。収支報告書には特に影響しません。 

②「管理形態」：次の 5つから管理料の計算方法を選択します。 

 

 

一括借上 一括借上（また貸し）の場合に設定します。従って収支報

告書には借上料が表示され、管理料は発生しません。 

管理委託－定額（部屋） 部屋（契約）単位で管理料が定まっている場合に設定しま

す。「定額（物件）」よりも詳細な設定が可能ですが、反面、

各部屋で管理料を入力する必要が生じます。 

管理委託－定額（物件） 物件（建物）全体で管理料が定額の場合に設定します。 

管理委託－定率（部屋） 部屋（契約）単位で家賃収入のパーセンテージから管理料

を計算させる場合に設定します。「定率（物件）」よりも詳

細な設定が可能ですが、反面、各部屋で管理料率や基準額

を入力する必要が生じます。 

管理委託－定率（物件） 物件（建物）全体で家賃収入のパーセンテージから管理料

を計算させる場合に設定します。本手順書ではこの「定率

（物件）」を例に用いています。 

  

① 

② 

③ 

④ 

⑤ ⑥ 

⑦ ⑧ 
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〔参考〕各管理形態の概略図 

管理形態の設定により、管理料の計算方法が決まります。以下の図は、管理料の計算方法

から最終的に送金額が算出されるまでの流れを示した例です。 

 

・一括借上 

各部屋の入金状況とは関わらず、予め設定した借上料を報告します。 

（住宅）
101号室賃料

（住宅）
102号室賃料

（住宅）
201号室賃料

（住宅）
202号室賃料

（駐車場）
No.01賃料

賃料
合計

借上料

送金額
送金額＝借上料

入金処理

予め設定した借

上料

 

 

・管理委託－定額（部屋） 

管理料は、部屋毎に設定した管理料が入金処理と連動し計算されます。 

管理料：1,000円

（住宅）
101号室賃料

管理料：1,000円

（住宅）
102号室賃料

管理料：1,000円

（住宅）
201号室賃料

管理料：500円

（住宅）
202号室賃料

管理料：無し

（駐車場）
No.01賃料

賃料
合計

管理料
合計

送金額
賃料-管理料-(その他)

入金処理
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・管理委託－定額（物件） 

管理料は物件単位で設定します。従って管理料の計算に入金状況が影響しません。 

（住宅）
101号室賃料

（住宅）
102号室賃料

（住宅）
201号室賃料

（住宅）
202号室賃料

（駐車場）
No.01賃料

賃料
合計

管理料

送金額
賃料-管理料-(その他)

予め設定された

金額

入金処理

 

 

・管理委託－定率（部屋） 

管理料は部屋毎に設定した管理料率が入金処理と連動し計算されます。 

管理料：5%

（住宅）
101号室賃料

管理料：5%

（住宅）
102号室賃料

管理料：5%

（住宅）
201号室賃料

管理料：3%

（住宅）
202号室賃料

管理料：無し

（駐車場）
No.01賃料

賃料
合計

管理料
合計

送金額
賃料-管理料-(その他)

入金処理

 

 

・管理委託－定率（物件） 

管理料は、収入賃料に対して設定した管理料率をかけ計算されます。 

（住宅）
101号室賃料

（住宅）
102号室賃料

（住宅）
201号室賃料

（住宅）
202号室賃料

（駐車場）
No.01賃料

賃料
合計

管理料
合計

送金額
賃料-管理料-(その他)

パーセンテージ

で管理料算出

入金処理
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③「管理料率」：管理料を物件（建物）ごとにパーセンテージで計算させるときに使用しま

す。本手順書では管理形態に「定率（物件）」を指定している為、ここで管理料率を入力し

ます。灰色のマスクがかかり入力できない部分があることにお気付きでしょうか。これは

選んだ管理形態に応じて入力欄の使用可否が決まるためです。 

 

④「収支報告する」チェックなど： 

 

 

収支報告する チェックを入れると、その物件が収支情報一括作成対象に

なります。 

家賃保証 チェックを入れると、賃料入金の有無に関わらず、入金予

定額を満額立替で報告します。 

空室保証 チェックを入れると、契約の有無に関わらず、各部屋で設

定された賃料を保証し、家主に報告します。 

管理料課税 管理料の自動計算時に消費税額を加算するかどうかを設定

します。 

 

⑤［賃料項目］ボタン：賃料項目に関する設定を行います。 

 

物件単位で賃料項目を変更

することができます。 

管理料基準額として消費税を考慮する

かどうかを決定します。 

 

例）賃料が¥10,500（うち消費税¥500）

の場合を考えます。 

¥10,500×管理料率 

又は、 

¥10,000×管理料率 

その他の金額（電気／ガス／

水道等の公共料金他）を収支

報告書に反映させるか設定

します。 

管理形態に「定率（物件）」

を選んだ場合、どの項目に管

理料率をかけるかを決めま

す。 
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⑥［支出項目］ボタン：押すと次のウィンドウが展開します。 

収支報告書における家主の支出項目を設定してください。支出項目名は一度入力したら変

更しないでください。変更してしまうと、年間収支報告書で支出項目を正しく作成するこ

とができません。 

 

 

支出金額は毎月定額の場合に入力してください。月々変動する可能性がある項目について

は画面のように空欄にします。 

 

また、支出項目は総合管理料を含み 10項目です。項目が不足する場合は、項目名に汎用的

な表現を用い同種の金額を合算表示します。適用欄や備考欄で詳細を表示してください。 

 

 

 

 

 

 

まとめると、支出項目を設定する際は次の 3点にご注意いただく必要があります。 

・項目の並び順は予め決定し後の変更は避ける。（末尾に追加は可能） 

・金額が定額で無い場合は空欄にし、収支報告書から直接入力する。 

・項目数が足りない場合は、合算する項目を作成する。 

  

項目名には汎用

的な表現を用い

ます。 

摘要や備考を利用し、

詳細や部屋番号を表

示します。 
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⑦「締め日」：  ボタンを押すと締め日入力画面が展開します。標準値の「末」から変更

する場合は、この画面でレコードを選択し［入力］ボタンを押してください。 

 

※ 次ページ 〔参考〕賃貸名人における締め日の考え方参照 

 

⑧「収支報告日」：⑦の締め日同様の操作で毎月の家主への収支報告日を指定します。 

土日祝日の絡みで前後する場合は当然ありますが、ここでは基準の日を指定し、後に修正を

行う手間を削減するという考え方です。 
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〔参考〕賃貸名人における締め日の考え方 

締め日を変更すると、収支報告書に反映する入金の収集範囲が推移します。図を用いて締

め日の変更による 9月分収支報告の収集範囲の推移を説明します。 

 

 

 

8/6 - 9/5

9月分収支報告

5日締めの場合

 

 

8/29 - 9/28

9月分収支報告

28日締めの場合

 

 

末締め（標準値）が設定されていると、当月分月次収支報告書には前月 1 日～末日までの

入金が収集されます。これを 5 日締めに変更すると、前月 6 日～当月 5 日までの入金が収

集されます。 

 

では、28 日締めを指定した場合はどうでしょう。この場合も上のように前月 29 日～当月

28 日までの入金が収集されます。締め日は後ろにずらすことはできますが、前にずらすこ

とはできません。 
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1-3-3.［部屋情報］タブの入力 

最後に部屋情報を登録します。部屋情報には契約者の情報が紐付いている為、例え一戸建

ての場合であっても登録が必要です。 

 

［部屋登録］ボタンを押してください。 

 

 

既に目的の部屋が登録済みの場合は［個別詳細］ボタンで該当の情報を開いてください。 

 

選択 
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1-4. 部屋情報（契約情報）を登録する 

本章では部屋情報（契約情報）の入力を行います。入力した情報は収支報告書に家主収入

として反映します。（反映結果は巻末付録．②をご参照ください） 

 

前頁で［新規登録］ボタンまたは［個別詳細］ボタンを押しましたが、そうすると次の部

屋情報詳細に展開します。 

 

 

各タブを左から順にします。月次収支報告書の作成に関る情報は［物件情報］/［賃料/契約

一時金］/［契約情報］/［入金情報］/［契約一時金］タブ、［上部パネル］から入力します。 

 



 

 24 

1-4-1.［上部パネル］の入力 

画面上部のパネルに情報を入力します。「室区画 No」は収支報告書に反映しますので忘れ

ずに入力してください。マンション/アパートの場合は「号室」を、駐車場の場合は「区画

番号」を入力します。 

また、ここには数字だけでなく日本語を入力することもできます。（例：101号室） 

 

 

 

1-4-2.［基本情報］タブの入力 

このタブには収支報告書の作成に必要な項目は殆どありませんが、部屋固有の基本情報で

すのでできる限り情報を投入しておくと後々便利です。ただし「契約期間」だけは契約情

報の入力に関りますので必ず入力してください。 
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1-4-3.［賃料／契約一時金］タブの入力 

ここでの登録情報は月々の賃料や契約一時金（敷金・礼金など）に関るので重要です。 

 

まず、「賃料」や「支払者」の登録をします。「支払者」の考え方については後述します。

ここで設定した金額は入金情報や契約一時金の作成時に参照されます。また、空室保証を

設定（18ページ参照）した場合は、この金額がそのまま収支報告書に反映します。 

 

 

次に、「管理料」の設定を行います。 

「管理料」は家主から見れば支出項目にあたり、この設定が月次報告書での計算に関りま

す。ただし、この画面での「管理料」設定の可否は 15ページで指定した「管理形態」に依

存します。本書では管理形態に「定率（物件）」を指定していますので、この欄は画面のよ

うに灰色のマスクがかかり使用することができません。管理形態に「定額（部屋）」や「定

率（部屋）」を指定した場合には、ここで部屋ごとの管理料を設定してください。 

 

〔参考〕賃貸名人における支払者の考え方 

この画面では賃料項目ごとに支払者の設定をしますが、賃貸名人における支払者とは、例

えば法人契約の場合でいう、契約者（法人）⇔入居者（従業員）の区分のことです。その

他、契約者（親）⇔入居者（子）という場合もあります。 

 

そのような場合でなければ、支払者区分には全て「契約者」を設定してください。（標準状

態から変更しないでください） 
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1-4-4.［契約情報］タブの入力 

このタブでは借主の情報を入力します。 

初めてこのタブを開いたときは、次のように入力欄に灰色のマスクがかかり使用できない

状態です。（未契約状態） 

 

 

まず、上部パネルの［契約申込］ボタンを押してください。 

契約申込処理を行うと、灰色のマスクが解除され、契約状況が「契約申込」に変わります。 
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この状態（契約申込）でデータを投入してください。月次報告書の作成に関る情報は「① 契

約者」、「② 契約内容」、「③ 入居時精算書」（初月の日割賃料に必要）です。 

 

 

① 契約者の入力 

借主の情報を入力します。月次収支報告書に反映するのは「氏名」及び「入居者名」のみ

です。「入居者名」には自動的に「氏名」がコピーされますが、支払者区分が異なる場合は

これを変更してください。（25ページ参照） 

次の画面は支払者区分が分かれている場合の入力例です。 

 

 

② 契約内容の入力 

主に契約に関する日付の情報を入力します。月次収支報告書の作成に関る情報は「初回契

約日」並びに「契約期間」です。「初回契約日」は契約金の入金日として機能しますので、

分からない場合であっても空欄にせず、暫定的に「契約前月の末日」や「契約開始日」な

どを入力してください。 

① ② 

③ 
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③ 初月の日割賃料の計算 

入居時精算書を開き［データ収集］ボタンを押すと、②で入力した契約期間を元に初月の

日割り賃料を計算します。 

 

＜拡大表示＞ 

 

 

 

データ収集ボタンを押すと日割り賃料の計算が行行われます。日数や日割り計算の結果は

入居時精算書内で任意に変更することができます。 

 

 

この入居時精算書のデータが初月の入金情報に反映し、そして、その金額は月次収支報告

書に収集されます。 
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最後に、上部パネルの［契約成立］ボタンを押し、新規契約の処理を行ってください。 

 

 

契約成立は言わば契約の確定処理です。処理を行うと、契約状況が「契約中」に変わりま

す。また、後述（36 ページ参照）の「契約一時金」の情報が自動作成され、「契約者履歴」

も残ります。 

 

 

ここまでの操作で［契約情報］タブの入力は完了です。 
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1-4-5.［入金情報］タブの入力 

このタブでは、月々の賃料を管理する為の入金情報を作成します。 

入金情報はこれまで設定した情報を元に作成されます。従って、これまで入力操作が必須

です。“タブは左から順に入力”というのは、つまりこうした為です。 

 

まず、［契約期間分入金レコード追加］ボタンを押してください。 

 

 

次のように契約期間内の入金情報が作成されます。 

 

 

以上の操作で入金管理～収支情報を作成する為のデータ入力が完了です。 
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2. 入金のチェック～収支情報の作成 

データの登録が完了しましたら、入金チェック等の日常的な処理を行います。 

入金～収支データの作成は次のように推移します。 

入金チェックを行う

契約金を確認する

月次収支情報を作成する

請求書を発行する
（変動費の値を入力する）

年間収支情報を作成する

データ登録順を示します
データの影響を示します（※）

※上流工程で該当箇所が設定済みでない場合、
　　正しく登録することができません。

本書では割愛
しております

32ページ～

36ページ～

39ページ～

44ページ～

請求書入力画面

 

部屋情報詳細画面
　または
入金情報管理画面

 

部屋情報詳細画面
　または
契約一時金管理画面

 

物件情報詳細画面
　または
収支情報検索画面

 

収支情報検索画面
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2-1. 入金のチェックを行う 

前章で作成した入金レコードに対して、入金のチェックを行います。各レコードの左側に

配置された「入金済」にチェックを入れてください。「入金日」「入金額」「報告日」が自動

的に入力されます。（日付には、入金チェックを行った当日の日付が入力されます。） 

 

 

入金日は入金チェック後に必要に応じて変更してください。 

 

 

入金日を変更すると、伴って報告日も入金日と同じ日付に変わります。 

 

 

同様にして 2007 年 12 月分も入金済みのチェックをしました。この例では、契約時に次月

分の賃料も前払いで徴収した場合のデータを作成しています。 

 

 

ここで入力された「入金額」は月次収支報告書に家主の収入として収集されます。また、

家賃保証を設定（18ページ参照）した場合は、「入金予定額」が収支報告書に反映します。 

 

〔参考〕賃貸名人における報告日の考え方 

「報告日」とは、入金情報が何年何月分の月次収支報告書に反映するかの決め手となる日

付です。 

通常、「報告日」には「入金日」と同じ日付が入りますが、例えば、次のような場合に「報

告日」の設定が必要です。 

  

末締めの物件で、2007 年 12 月分の入金が「2007/12/10」にあったとします。この設定では

（末締めなので）こうした入金は「2008年 01月分の月次収支報告書」に反映します。 

この入金を「2007年 12月分の月次収支報告書」に反映させるには、報告日を「2007/11/31」

に変更してください。（12月分の収集範囲であれば、特に末日を設定する必要はありません。） 
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前頁では、予定通りの金額が入金された場合の入金チェックについて説明いたしましたが、

入金額が不足し入金予定額に満たなかった場合、あるいは入金額が多く過分が生じた場合

分納処理を用います。 

 

2009/04月分について、¥95,000の入金予定に対し¥50,000の入金があった場合を例に、分

納処理を説明します。 

 

まず、入金済みのチェックは入れずに、入金日を入力します。 

 

 

次に［詳］ボタンを押し、入金額：詳細ウィンドウを呼び出します。 

 

 

入金額：詳細ウィンドウで入金のあった¥50,000を入力し、画面を閉じます。 

 

 

次のように、入金額に¥50,000が入力されます。 
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この状態で、分納処理を行う入金レコードが選択されていることを確認し、［分納分入金レ

コード追加］ボタンを押します。 

 

 

次のように、2009/04月分が 2段に分割され、入金済みの¥50,000については入金日・入金

額を記録し、残額の¥45,000を予定として残します。 

 

 

分納処理は何度でも実行することができます。 

 

 

また、過入金の場合は、次のように次月において超過分を分納処理します。 
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ところで、本書では入金情報レコードの右端にある「予定管理料」「管理料」が空欄なのに

お気付きでしょうか。 

 

 

これは、管理形態に「定率（物件）」を指定している為で、その場合この欄は使用されませ

ん。（空欄で問題ありません。） 

この欄が使用されるのは管理形態が「定額（部屋）」または「定率（部屋）」のときです。（管

理形態の設定方法については 15ページをご参照ください） 

 

 

入金管理については「入金管理画面」でより細かい操作をすることが可能ですが、本書で

は説明いたしません。「操作マニュアル（管理編）」をご覧ください。 

 

 

※ 入金管理画面での入金処理は便利な反面、賃貸名人操作の習熟を必要とします。 

 

ここまでの操作で［入金情報］タブの入力は完了です。 
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2-2. 契約一時金を確認する 

契約一時金の情報は、賃貸名人の処理に伴ってレコードが自動作成されますので、普通は

新たに入力が必要な部分はありません。主に、自動作成されたデータを編集する際にお使

いください。 

 

 

上の画面に表示されているのは新規契約時の一時金の情報です。新規契約処理（29 ページ

参照）を行うとこのレコードが自動作成されます。 

 

＜拡大表示＞ 

 

 

「入金日」、「報告日」には「初回契約日」が入りますが、これを変更することができます。 

「入金日」は月次収支報告書に契約金の入金日として表示されます。「報告日」は何月分の

月次報告書に反映させるかの切り分けにご利用ください。設定方法は 32ページ〔参考〕を

ご参照ください。 
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前ページでは、新規契約時の一時金について説明しました。 

更新（または再契約）処理をすると同様に更新契約時の一時金の情報が作成されます。項

目は「更新料」や「敷金の積増金」などで、データはやはり月次収支報告書に反映します。 

 

 

 

 

 

入金日や報告日には更新処理をしたとき（［更新/再契約］ボタンを押したとき）の日付が入

ります。必要に応じて変更してください。 

 

解約処理をした場合は、解約時精算金の情報が作成されます。 

 

 

 

 

 

敷金の返金額としてマイナスの送金敷金が作成されます。精算内容によって返金額が異な

りますので、必ずレコード自動作成後に金額を確認し、必要に応じて変更してください。 

このデータも月次収支報告書に反映しますが、マイナスの金額ですので家主にとっては計

算上支出金に当たります。 
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〔参考〕賃貸名人における敷金や保証金の扱われ方 

賃貸名人では「敷金」や「保証金」は全て家主に送金するように処理されます。もし自社

で「敷金」や「保証金」を預かり、家主に送金しないという場合は次のように契約一時金

の情報を操作してください。 

 

まず、送金敷金を空欄にします。キーボードの［DEL］キーで金額を消してください。 

 

 

次にレコードを右側にスクロールし、「預かり金」欄に敷金を入力します。また、備考欄に

記録を残すと、後々項目を調べることができます。 

 

 

「預かり金」に入力した金額は月次収支報告書には収集されず、敷金管理表には表示され

ます。 

 

 

作成された契約一時金のデータは収支報告書に反映します。 

さて、次の章からはこれまで入力したデータを元に月次収支報告書を作成します。 
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2-3. 月次収支報告書を作成する 

［物件情報詳細画面］→［収支情報］タブを開いてください。初めてこのタブを開いたと

きは次のように収支情報が登録されていない状態です。「年月分」を指定し、［収支情報追

加］ボタンを押してください。 

 

 

指定した年月分の収支情報レコードが作成されます。 
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続いて、［月次報告書］ボタンを押します。 

 

 

次のように月次収支報告書の編集画面に展開します。 

ほとんどの情報はこれまで入力されたデータから自動的に作成されますが、この画面から

入力する項目がいくつかあります。また、出力する際は［印刷開始］ボタンを押します。 

 

① 

⑥ 

① 

② 

③ ④ 

⑤ 

展開前に用紙サイズを A3、B4、

A4から選択できます。 
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①「収支報告日」並びに「報告日」（送金日）を入力します。 

 

 

 

入力後は画面のように和暦が表示されますが、入力する際は西暦で入力します。この例（報

告日）では「20071215」と入力します。 

また、これらの日付を入力しなかった場合、画面を閉じたときに自動的に作業時の日付が

登録されます。 

 

② 必要に応じて「連絡事項」を入力してください。 

 

 

③「支出の部」の金額を入力します。 

総合管理料と定額の項目に関しては金額が自動的に反映します。ここでは月々変動する項

目について金額を入力してください。（定額の項目に関しても金額を変更することは可能で

す。） 
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④ 必要に応じて「摘要」や「備考」を入力します。 

下の画面にはありませんが、収入の部の備考もこの画面から入力します。 

 

 

⑤ 収入の部の金額は任意に変更することができます。 

収入の部は、入金情報や契約一時金の情報から収集されますが、この画面から変更するこ

ともできます。ただし、ここでの変更は後述（次ページ）のデータ収集作業でリセットさ

れます。また、変更した金額はデータの反映元である入金情報等に影響しませんので、月

次収支報告書から金額変更を行うと元データとの不一致が生じます。この変更はあくまで

暫定的な手段として利用し、管理データを正確に保たれることをお勧めします。 

 

 

⑥ 雛型対応項目は自社形式に変更することができます。 

雛型（共通体裁部分）は任意の内容に変更することができます。ただし、雛型は全物件共

通ですので、変更は別の家主向け月次収支報告書にも反映します。 

 



 

 43 

次に、データ収集について説明します。 

月次収支報告書は前章までに入力したデータを元に作成されますが、一度作成された後は

内容が勝手に更新されないようにできています。データを更新するときは［収支情報更新］

ボタンを押してください。 

 

 

ところで、本書は「月次収支報告書」についての説明ですが、ここまでに作成した情報を

用いていくつかの帳票を出力することができます。こちらもご活用ください。 
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2-4. 収支情報検索画面の操作（年間収支報告書を作成する） 

前章までで月次収支報告書の作成は完了です。 

これまでは、［物件情報詳細画面］→［収支情報］タブにおける「月次収支報告書」の作成

を説明しましたが、同様の操作を収支情報検索画面から行うこともできます。データは相

互に連動しますので、どちらで作成しても、また、作成途中から操作画面を変更したとし

ても結果に違いはありません。 

 

■「物件情報詳細画面」で収支情報を作成する利点 

データ登録画面と収支情報編集画面が近いので画面推移が容易です。基本データを入力し

ながら、収支報告書の作成する場合に向いています。 

 

■「収支情報検索画面」で収支情報を作成する利点 

収支情報の一括作成や一括収集が可能です。操作に慣れれば、作業効率を上げることがで

きます。また、この画面から「月次報告書表紙」や「年間レポート（年間収支実績表 他）」

などを出力することができます。 

 

本章では、収支情報検索画面の操作に焦点をあてます。ただし、ソフトの動作に慣れるま

では、前章の「物件情報詳細画面」を利用されることをお勧めします。 

 

メインメニューから［収支報告書作成］ボタンを押してください。 
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収支情報検索画面に展開します。 

収支情報をまだ作成していない場合は、年月分を指定し［収支情報追加］ボタンを押して

ください。物件情報詳細画面にて該当月の収支情報を追加している場合は、ここで追加す

る必要はありません。 

 

 

次のように収支報告対象の全物件の収支情報が一括作成されます。 

 

 

収支報告の対象であるかどうかは、「収支報告をする」チェックに依存します。チェックボ

ックスについては 18ページをご覧ください。 
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物件情報詳細画面同様、［月次報告書］ボタンを押すと月次収支報告書の編集画面に展開し

ます。編集画面の操作も共通です。編集手順は 40ページを参照ください。 

 

 

次に、年間レポートの出力方法です。年間レポートを作成するには、通年の収支情報が作

成されている必要があります。ドロップダウンから目的の帳票を選び、該当のボタンを押

してください。 
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以下「年間収支実績表」を例に説明します。 

［年間収支実績表］ボタン（黄色のボタンのうち中段）を押すと、次のウィンドウが展開

します。 

 

 

「物件名称」や「収支月」は［年間収支実績表］ボタンを押した際に選択していたレコー

ドから自動入力されます。この画面で物件や収支月を変更することも可能です。 

 

次のように出力されます。 

 

 

 

※ 19ページで支出項目は一度設定したら変更しないようお願いしましたが、もし、月々支

出項目を動的に操作してしまうと、年間収支報告で項目名と金額を一致させることができ

なくなってしまいます。 
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付録．月次収支報告書完成図 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 家主氏名、住所 9ページ 家主情報詳細画面 

② 収入の部 30～38ページ 部屋情報詳細画面 

③ 支出の部 15～19ページ 41ページ 物件情報詳細画面 

④ お振込先 9～10ページ 14ページ 家主情報詳細画面～ 

⑤ 連絡情報 41ページ 月次報告書 

⑥ 管理番号 13ページ 物件情報詳細画面 

⑦ 自社情報 3ページ マスターデータ登録画面 

 

① 

② 

③ 

④ 

⑥ 

⑦ 

⑤ 


