無料会計ソフト（加藤かんたん会計）の利用マニュアル
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なお、ユーチューブにて動画でダウンロード及び操作方法を配信しています。分かりやすいので、是非ご覧ください。

　ユーチューブの画面で、「加藤かんたん」と入力しますと、すぐに加藤かんたん会計のビデオコーナーに移ります。

1. はじめに
このマニュアルは、無料会計ソフト（加藤かんたん会計）を利用される方のために作られています。それゆえ、多少ご記憶にある知識と異なる説明があるかも知れませんが、ご容赦ください。
無料会計ソフト（加藤かんたん会計）は、仕訳日記帳を基に作られています。それゆえ、複合仕訳による振替伝票での入力はできません。1行ずつの振替伝票による入力になります。全ての仕訳は、１行ごとに作成されなければなりません。そもそも、仕訳は複合仕訳であっても、1行ごとに分けることが可能ですので、全ての取引に対応できます。

無料会計ソフト（加藤かんたん会計）は、誤操作をした場合、出来るだけその旨を表示させるようにしていますが、全ての誤操作を網羅できるものでもございません。その場合は、強制終了することがございます。既に入力されましたＤＡＴＡは、残っていますので、再度ソフトを立ち上げていただきますと利用できます。

無料会計ソフト（加藤かんたん会計）は、阪神淡路大震災で受けました皆様のご支援にお応えしまして、作成いたしましたものです。出来るだけ多くの方にご利用いただけましたら幸いです。

なお、このマニュアルにつきましてイラストを除く著作権は、全て加藤晃三税理士事務所にあります。無断転用を禁じます。

令和元年5月吉日
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　加藤晃三税理士事務所

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　所長　加藤　晃三
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　神戸市中央区山本通1-7-41
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　ＫＰビル201号　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　Ｔｅｌ　078-251-6621

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　Ｆａｘ　078-265-5085　
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2. 初心者のための仕訳
若葉マークの方（初心者）には、「仕訳」とは何かと思われるでしょう。簿記の用語でして、取引を簿記のルールに当てはめて「仕訳」で表現するということです。日商検定3級の知識がございましたら十分です。

でも、日商検定3級の本はページ数もあり大変と思われる方のために、簡単な説明をいたします。

（例1）

不動産業をしていますが、今日家賃を店子が20万円持ってきました。

仕訳　

	日付
	借方
	金額
	貸方
	金額
	摘要

	712
	現金
	200000
	売上
	200000
	加藤商事7月家賃


（例2）

今日、固定資産税を現金で10万円支払いました。

仕訳　

	日付
	借方
	金額
	貸方
	金額
	摘要

	712
	租税公課
	100000
	現金
	100000
	固定資産税1年分


この租税公課と同様に、水道光熱費・旅費交通費・支払利息等が処理されます。

ここで、借方と貸方という耳慣れない言葉が出てきましたが、これは簿記独特の表現です。取引を借方（左手側）と貸方（右手側）に分け、これを足したり引いたりして計算していくものです。この足し算引き算をコンピュータにさせます。

分かりにくい方は、上記例題を覚えてください。電気代は水道光熱費という勘定科目で処理するとか、電車代は旅費交通費で処理するとかというふうに考えれば簡単です。

給与の処理は、複合仕訳になり難しいのですが、1行づつ分解して処理します。

	日付
	借方
	金額
	貸方
	金額
	適用

	725
	給与
	200000
	現金
	200000
	7月給与

	725
	旅費交通費
	10000
	現金
	10000
	7月定期代

	725
	現金
	2000
	預り金
	2000
	社会保険料

	725
	現金
	4500
	預り金
	4500
	源泉税


 あと、決算修正事項としまして、減価償却費・前受収益等が年に1度計上されますが、専門的知識を求められますので、税理士にお願いしてください。

（例3）

メンズショップですと、今日　田中商店からＴシャツを500円で1000枚買った。

仕訳　

	日付
	借方
	金額
	貸方
	金額
	摘要

	713
	仕入
	500000
	現金
	500000
	Ｔシャツ1000枚買い


　経費関係の仕訳は、不動産所得と同じです。

　但し、年末に「たな卸」をしなければなりません。この辺りも、難しいので税理士にお願いしましょう。慣れてくれば、自分でもできます。

　　消費税を日々の仕訳に取り入れないといけない方は、まず初心者では無理ですので、経験のある方にお願いしましょう。

　　以上が、簡単な仕訳の説明です。初心者の方にもう少しわかりやすくするために、個々の取引事例を具体的に挙げて、上記説明の補足とさせていただきます。

（具体的取引事例）
1. 佐川宅配便を使って荷物を送り630円支払う。
　　　荷造運賃　630円　　　現金　630円　　　　佐川宅急便
2. 電気代7月分　9500円を支払う。
　　　水道光熱費　9500円　 現金　9500円　 　　電気代7月分
3. ガス代7月分　1300円を支払う。
　　　水道光熱費　1300円　　現金　1300円　　　ガス代7月分
4. タクシーで銀行に行き840円を支払う。
　　　旅費交通費　840円　　現金　　840円　　　タクシー代
5. 電話代7月分　13500円を支払う。
　　　通信費　　13500円　　現金　　13500円　　電話代7月分　
6. タウンページに広告を載せ30000円支払う。
　　　広告宣伝費　30000円　現金　30000円　　　タウンページ広告
7. 寿司屋にて取引先加藤商事営業部長を接待し、20000円支払う。
　　　接待交際費　20000円　現金　20000円　　　加藤商事営業部長を寿司屋にて接待
8. 火災保険1年分5000円を損害保険会社に支払う。
　　　損害保険料　5000円　現金　　5000円　　　火災保険1年分　
9. 自動車のボディーの修理に50000円支払う。
　　　修繕費　　　50000円　現金　　50000円　　自動車ボディー修理

10. 　田中商店よりコピー用紙を1000円で購入する。
　　　消耗品費　　1000円　　現金　　1000円　　田中商店/コピー用紙代
11. 忘年会を神戸中華店で開き、120000円支払う。
福利厚生費　 120000円　現金　120000円　　神戸中華店/忘年会
12. プログラムの作成代として神戸ソフト会社に3万円支払う。
外注工賃　　　30000円　現金　30000円　　神戸ソフト会社/ソフト代
13. 大家さんに7月の家賃90000円を支払う。
地代家賃　　　90000円　現金　　90000円　7月分家賃
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3.　青色申告の奨め

　平成17年度より個人の方で青色申告をされる方は、青色申告特別控除としまして、65万円引くことができます。但し、不動産所得の場合、事業の規模が「事業的規模」（税務署で用いる用語）でないと、10万円しか控除できません。昔は、35万円ほどしか控除できなかったことを考慮しますと、65万円も控除できると言うことは、青色申告の普及に国税庁が積極的に取り組んでいることが伺えます。
　この65万円を控除していただくためには、「正規簿記の原則」に従って記帳することと、決算書として損益計算書と貸借対照表を作成することが必要です。

　それゆえ、現金出納帳を用いて記帳しただけでは、「正規簿記の原則」に従って記帳したことになりません。

　では、「正規簿記の原則」に従って記帳とは、どういうことなのでしょうか。それは、簡単に説明しますと、会計ソフトを使って記帳するということです。

　現金出納帳では、「正規簿記の原則」に従って記帳したとは言えません。

[image: image5.wmf]
4.　無料会計ソフトの選択
　会計ソフトを使うにあたって、どのソフトにしようか悩むところです。どのソフトが良いのかは、利用者の知識の内容によって異なります。そこで、初心者向けにお話を進めていきます。

　まず、利用者がどのようなビジネスをされているのかということが大切です。次に、そのビジネスに合うソフトを探すことです。そのソフトが有料であるか無料であるかは、次の問題です。

　一般的に、有料ソフトはほとんど全ての業種に合うように作られています。分析資料も多く作成できます。説明書も多くありまして、ＣＤ-ＲＯＭ1枚にマニュアルが3冊というパッケージソフトもあります。有料ソフトが優れていますのは、そのようなところです。

　無料ソフトは、大きく2種類に分かれます。1つは、有料ソフトのお試し版です。これは、機能制限を付けまして、とりあえずソフトに親しんでいただこうとするものです。広告宣伝的性格が強いです。それゆえ、長くお付き合いするソフトではございません。

　他の1つは、素人がボランティアで作成したものです。性能的には有料ソフトに負けます。しかし、青色申告をするのに最小限の機能は有していますので、高度の機能を求めない方には有効です。ある意味では、シンプルです。

　次に、ソフトが何で動くかということです。Ｅｘｃｅｌ、Ａｃｃｅｓｓという簡易言語で動くものと、パッケージソフトとしてどこでも使えるものに分かれます。簡易言語で動くものは、利用者のＰＣにその簡易言語が入っていませんと動きません。また、入っていましてもバージョンが合わないと動かないケースもあります。パッケージソフトは、そのような心配は不要です。また、ＥｘｃｅｌとかＡｃｃｅｓｓでは、大量のデータを処理するとき、処理スピードが極端に下がるケースがあります。画面がなかなか変わらないという症状が出ます。パッケージソフトは、開発言語で作成されていますので、処理スピードは速いです。　
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5.　インストールの仕方

　初心者の方は、出来るだけ簡単にインストールをしたいと思われます。これは、誰でも思うことでして当然です。無料会計ソフト（加藤かんたん会計）は、出来るだけ簡単にインストールできるように設定されています。但し、コンピュータとの相性とかがありまして、全てのＰＣでインストールが出来るとは限りません。これは、有料のソフトでも同じです。

　無料会計ソフト（加藤かんたん会計）のダウンロードができましたら、あとの設定は手動でも可能ですが、初心者の方には無理があります。

　ダウンロードする時に、コンピュータのＯＳにより多少異なります。セキュリティーチェックが作動して、インストールを妨げる場合もありますが、チェックを解除して「開く」とか「実行」を選択してください。「保存」を選択しますと手動で設定をする必要が生じ、多くの労力を必要とします。

　インストールで特に注意すべきことは、以前に無料会計ソフト（加藤かんたん会計）をインストールしたのであれば、コントロールパネル等から必ずソフトを削除しておいてください。削除が不十分ですと、前のソフトが起動します。

　それから、ダウンロードする祭に、セキュリティーの警告がでますが、警告は無視してください。お金を出してデジタル署名をしておけば、このような警告は出ないのですが、かなりのお金が必要でして無料会計ソフトには馴染まないという状況です。

　このソフトは、無料で永久に使えます。但し、年に１度（決算後）ダウンロードしてください。ダウンロードする際には、初回用か2回目以降用かを選択してください。決算後初めての場合は、初回用になります。バージョンアップの場合は、２回目以降用になります。2回目以降の利用にもかかわらず、初回用をダウンロードしますと、入力したＤＡＴＡが消えます。つまり、初回用には初期の設定ＤＡＴＡが格納されていますが、2回目以降用にはＤＡＴＡが含まれていません。逆に、初回用が必要であるのに、2回目以降用をダウンロードした場合は、一度削除してから初回用をダウンロードしてください。
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6.　入力の仕方
1.　初心者の方は、個人用の方が使いやすいのでピンクの番号のところをお読みください。個人用の中でも最小限必要なところです。注意すべき単語は、茶色で示してあります。初心者の方は、消費税は無視してください。

２．基本事項入力
２－１-１．氏名入力（個人の場合）
　　　　　　全角でご入力ください。

２－１-２．企業名・開始年月日・終了年月日・第○期入力（法人の場合）
　　　　　　企業名は、全角でご入力ください。その他は、全て半角小文字で入力してください。

　　　　　　開始年月日と終了年月日は、次のように入力してください。

            例えば、西暦2004年5月1日の場合、2004年は「04」5月は「5」1日は「1」とご入力ください。

　　　　　　5月を「05」と入力しますと、月次試算表に影響します。同様に1日も「01」と入力しますと月次試算表に影響します。　

２－２．ファイルの作成　　（既にファイルは作成済み）
　　　　この作業は、ほとんど必要ございません。「実行」をクリックしますと、ファイルのウインドウが開きますが、確認するだけのことになります。
２－３．勘定科目登録・開始残高入力のところで、「実行」をクリックしますと、貸借対照表が表示されます。

　　　　この表示は、税務署の青色申告決算書に合わせてありますので、勘定科目を追加する方以外は必要ございません。
　　　　登録する場合は、全角で勘定科目を入力し、コードＮＯを選択して、その番号をクリックすると、青色に反転しますので、「ＯＫ」をクリックしてください。下欄に勘定科目が追加されます。

　　　　開始残高の登録は、金額を半角で入力し、コードＮＯを選択して、その番号をクリックすると、青色に反転しますので、「ＯＫ」をクリックしてください。下欄に金額が表示されます。金額は、借方と貸方の合計が一致しないと、その旨の警告表示があります。必ず、貸借を一致させてから次に進んでください。最初にご利用になる場合は、金額は全てゼロとなっています。２回目以降は、登録された数字が自動的に表示されます。
　　　　登録後、「保存」を必ずクリックしてください。

　　　　登録内容は、「印刷」をクリックして打ち出しておいてください。入力の時に、コード番号を探しやすくなります。
　　　　「次葉」をクリックしますと、損益計算書の勘定科目の登録の画面に移ります。既に勘定科目が表示されていますが、全て税務署の青色申告決算書に合わせてあります。追加の勘定科目をご利用になる場合のみ上記の方法で登録してください。

　　　　登録後、「保存」をクリックして、内容確認のため「印刷」をクリックして打ち出してください。これも入力の際に役に立ちます。

　　　　これらの作業が終わりますと、「メニュー」をクリックしてください。
３．入力画面
３－１．入力方法

　　　　日付・借方コード・貸方コード・金額は、必須項目です。全て半角小文字で入力してください。伝票NOは、自動的に表示されます。
　　　　入力漏れがありますと、赤色で「エラー表示」がなされます。正しく入力して「ＯＫ」をクリックしてください。
摘要欄は、全角入力してください。これは、未入力でも問題は生じません。摘要欄の文字数は、個人不動産用が全角で22文字、個人一般用（消費税非対応）が全角で20文字、個人一般用（消費税対応）　　　　が全角で22文字、法人用（消費税非対応）が全角で30文字、法人用（消費税対応）が全角で22文字です。入力文字数を超えて入力しましても、印刷の段階でカットされます。ご注意ください。

　　　　仕訳は、１行づつ入力してください。複合仕訳は、個別に分割して入力してください。「ＯＫ」をクリックしますと、下欄の仕訳日記帳に仕訳が転記されます。
　　　　入力の途中で、誤作動がありますと、強制終了する場合があります。データは残っていますので、プログラムを再度起動させてください。何度繰り返しても問題は生じません。気にしないでご利用ください。

３－２－１．日付の入力（法人用）
　　　　日付は、西暦2004年8月1日ですと、「040801」と入力してください。
３－２－２．日付の入力（個人用）
　　　　日付の入力で、年度の入力は不要です。それゆえ、8月1日ですと、「801」と入力してください。

３－３．消費税の入力
　　　　消費税の欄は、登録時に設定されたものが規定値として表示されます。これを直すには修正仕訳で直すしか方法がありません。
３－４．修正の方法

　　　　修正仕訳が必要な場合は、修正ＮＯ入力欄に伝票ＮＯを半角小文字で入力してください。そして、「修正仕訳呼出」をクリックしてください。入力欄に仕訳が表示されます。必要な箇所を訂正の上、「ＯＫ」をクリックしてください。

        消費税対応版の場合、修正仕訳は登録「ＯＫ」ではなく、「修正仕訳ＯＫ」をクリックしてください。そうしないと、消費税欄の修正ができません。また、消費税項目は、修正箇所でなくても、もう一度青色反転させてください。そうしないと、正しく修正できません。

３－５．消費税の処理

　　　　消費税が課税か非課税か免税か不課税かは、ここの取引によって異なる場合があります。コンピュータが自動的に判断するものではありませんので、消費税の本をよく読んで入力してください。
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7.　決算書の打出

1.　初心者の方は、個人用をお使いいただいたほうが馴染みが早いので、個人用の必要なところを茶色で示します。

　　個人の場合、年次損益計算書と年次貸借対照表が決算書に代わります。

2．試算表

2－１．年次損益計算書の表示
　　　　金額表示の「ＯＫ」をクリックしますと、金額が現れます。画面の都合上全てが表示できませんので、右端の矢印を操作して画面を上下に動かしてください。

　　　　青色申告特別控除額は、適切な数字をクリックして青色に反転させてください。直ぐに適切な数字が入ります。

　　　　印刷が必要な場合は、「印刷」をクリックしてください。画面に表示されている内容が打ち出されます。

2－２．年次貸借対照表の表示
　　　　金額表示の「ＯＫ」をクリックしますと、金額が現れます。

2－３．月次損益計算書の表示

　　　　表示したい月をクリックしてください。連続して他の月を表示することはできません。他の月を表示するにはメニューに一度戻ってください。

　　　　表示したい月の損益計算書が現れましたら、画面下部にある「次葉」をクリックしてください。月次貸借対照表が現れます。
3－４．月次貸借対照表の表示

　　　　先ほどの「月」を選んでください。月次損益計算書と同じ月しか表示できません。他の月を選択しますと、誤作動の原因になり強制終了します。データは、残っていますので再度プログラムを起動させてください。正しく機能します。
3－５．月次推移損益計算書の表示（個人用のみ）

　　　　1月から順番にゆっくりクリックしていってください。データ量が多くなりますと表示に時間がかかります。

　　　　全ての表示が終わってから、「次葉」をクリックしてください。月次推移貸借対照表に移ります。
3－６．月次推移貸借対照表の表示（個人用のみ）

　　　　1月から順番にゆっくりクリックしてください。データ量が多くなりますと表示に時間がかかります。

4．決算書（法人用）

4－１．損益計算書の表示

　　　　年次損益計算書と年次貸借対照表の表示が終わってから、決算書の表示が可能です。金額の「ＯＫ」をクリックすると数字が現れます。数字が現れてから、「印刷」をクリックしてください。

　　　　次に販売管理費の「ＯＫ」をクリックしますと、販売費・一般管理費が表示されます。

4－２．販売費・一般管理費の表示

　　　　「金額表示」をクリックしますと、金額が現れます。数字が現れてから、「印刷」をクリックしてください。

　　　　次に「貸借対照表」をクリックしますと貸借対照表が現れます。

4－３．貸借対照表の表示

　　　　「金額表示」をクリックしますと、金額が現れます。数字が現れてから、「印刷」をクリックしてください。

　　　　次に「株主資本等変動計算書」をクリックしますと株主資本等変動計算書が現れます。

4－４．株主資本等変動計算書の表示
　　　　　この計算書は、仕訳を伴いません。そこが、上記の書類と異なるところです。そして、貸借対照表の純資産の動きを表すものです。ほとんどの中小企業では、損益計算書の純利益を転記するだけです。それゆえ、「ＯＫ」ボタンをクリックするだけで完了です。
　　　　　また、配当等に限定しまして、数字を入れますと自動的に計算書に書き込みが出来るようにプログラムしました。これ以外の異動事項は、手書きしていただくことになります。画面では、マトリクス形式で表示（横長）していますが、印刷は紙面の関係で縦長に打出されます。
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8.　青色申告

　青色申告は、無料会計ソフト（加藤かんたん会計）を使って総勘定元帳と決算書を打ち出しますと完成です。申告書の作成は、難しいので税理士さんにお願いしてください。
近くに懇意な税理士さんがおられない方には、弊社では無料会計ソフト利用者（加藤かんたん会計）に限って、低額料金で申告代理を引き受けさせていただいています。個人も法人も金額は異なりますが、サポート体制を整えています。

　また、仕訳等に関して入力する際に不安のある方には、有料で電話サポートを行っています。安い料金にしていますので、関心のある方はお電話（078-251-6621）をください。

[image: image10.png]



9. 次年度の処理
　無料会計ソフト（加藤かんたん会計）は、ＤＡＴＡを翌年に繰越ません。それゆえ、入力しましたＤＡＴＡはフロッピー又はメモリースティックに保存してください。ハードディスクに保存されます方は、「会計DATA2010」というように新たにフォルダーを作って、その年度のDATAを全て移動させてください。年度が分かるようにフォルダー名に数字を入れたほうが良いでしょう。また、総勘定元帳は打ち出してください。

　新事業年度に入る場合、ダウンロードします無料会計ソフト（加藤かんたん会計）は、初回用でお願いします。そして、登録すべき事項は新たに登録し直してください。貸借対照表の開始残高は、必ず登録してください。

　ＤＡＴＡのファイル名は、年度毎に区別していませんので、毎年同じファイルを使用します。それゆえ、新しいＤＡＴＡを上書きしますと、古いＤＡＴＡは全て消えます。特にご注意ください。

[image: image11.wmf]
10. 低額料金による申告代理の引き受け

無料会計ソフトは、出来るだけ多くの方に青色申告の特典を享受していただき、経営に役立つことを目的に作成いたしました。無料にしていますのは、阪神淡路大震災の被災者として、当時多くの方からいただいたご支援に対する「お礼」という意味があるからです。

所得税の場合、この会計ソフトと国税庁のＨＰの申告ソフトを使えば、自分で青色申告が全く無料で出来ます。しかし、申告に当たっては間違いがあれば修正申告が必要で、過少申告加算税と延滞税か課せられますので、自分ですることには自信がない方も多いと聞いています。その方は、税理士さんにお願いすることになるのですが、税理士さんも確定申告の忙しい時期に、見たことも無い会計ソフトのＤＡＴＡを持って来られた上、申告料だけでやってもらえないかと言われると、あまりにも利益率が低く、常連客の時間を余分に割くことになるので、親切にしてもられないという話を聞きました。

無料会計ソフトの作者としましては、この点に関しましては予想外のことで利用者の皆様に申し訳ないと思っています。

そこで、この度、低額料金で申告のサポートと会計処理の電話サポートを、無料会計ソフト利用者（加藤かんたん会計）に限って始めることといたしました。
ご利用になりたい方は、弊社までご連絡ください。

ＵＲＬ　　http://katoukantan.com/support.html
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　加藤晃三税理士事務所
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　神戸市中央区山本通1-7-41
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　ＫＰビル201　〒650-0003
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　Ｔel　078-251-6621
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　Ｆax　078-265-5085　
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