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会計システム名：ＴＫＣ ＦＸ４クラウド（公益法人会計用） 

 宗教法人カトリック教徒司教区小教区会計 
        

  ※システムは午前２時～午前６時まではデータバックアップ処理のため使用できません 

 

目 次 

 

No 処理 項目 処理内容 ページ 

1 ログイン システムログイン ＩＤ、パスワード入力 

パスワード変更 

メニュー画面 

３ 

 

６ 

2 

 

 

出納帳入力 

経常収入の部 

財務収入の部 

     入金処理 

信徒通常献金・特定献金・特別献金・助成金収入・墓

地・納骨堂収入・補助活動収入・雑収入・資産運用収入 

固定資産収入・固定負債収入・その他の財務収入 

 

現預金入金 

 

 

 

８ 

３ 

 

出納帳入力 

経常支出の部 

財務支出の部 

      出金処理 

宣教司牧費・特定献金支出・納付金支出・運営管理費・

補助活動支出 

固定資産支出・固定負債支出・その他の財務支出 

 

現預金出金 

 

 

 

１１ 

４ 仕訳印刷 事業別（小教区）現金出納帳 

事業別(小教区)預金出納帳 

事業別（小教区）仕訳帳 

事業別（小教区）科目残高 

 

帳票印刷 

プレビュー 

 

 

１２ 

 

５ 仕訳の入力制御 補助科目を自動的に表示させていく  １４ 

６ 会計伝票入力 

経常収入の部 

財務収入の部 

      収入処理  

信徒通常献金・特定献金・特別献金・助成金収入・墓

地・納骨堂収入・補助活動収入・雑収入・資産運用収入 

固定資産収入・固定負債収入・その他の財務収入 

 

現預金入金 

 

 

１５ 

７ 

 

会計伝票入力 

経常支出の部 

財務支出の部 

支出処理 

宣教司牧費・特定献金支出・納付金支出・運営管理費・

補助活動支出 

固定資産支出・固定負債支出・その他の財務支出 

 

現預金支出 

 

２２ 

８ 会計伝票入力 

預金、現金出入金処理 

普通預金から小口現金への出金、預け入れ 現金・預け入れ ２４ 

９ 会計伝票入力 

収益事業の出入金処理 

  ２５ 

１０ 

 

会計伝票入力 

ブロックの出入金 

小教区からブロックへの振込処理 

ブロック会計での入金処理 

現預金出入金 ２６ 

１１ 伝票削除 削除処理  ２７ 

１２ 決算処理 決算業務 帳票出力 ２７ 

１３ 決算時の未収・未払処理 未収、未払処理 主に決算時 30 

１４ 基本財産（固定資産）な

どに関する処理例 

固定資産除却など 処理例 ３2 

１５ ログアウト処理 

システムマニュアル 

ログアウト 

システムの詳細マニュアル 

終了時 

マニュアル 

３6 
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１.ログイン画面  ユーザーＩＤとパスワードを入力 

            ※パスワードがわからなくなったときは、本部事務局にてリセットしますので 

             お知らせください。 

             担当者が変更になられたときも同様です。パスワードをリセットします。 

 

 
 

 

初期パスワードは「００００」です。ご自身のパスワードに変更してください 
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現在のパスワード（初期） 0000 を入力 

  ご自身で決めた新しいパスワード、と、確認のため同じパスワードを入力してください 

  次回ログインからは、ユーザーＩＤ（そのまま）と新しいパスワードでログインしてください 

 

   ※ＩＤは、一人ひとりにお渡しするものです。共有で利用されるものではありません 

    ＩＤの追加、変更などは本部事務局までお知らせください 
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最初のログイン画面です 

一番上の＜会計業務＞を選んでください 

 

 
 

 

２番目の＜マニュアル＞は、一般的なシステムマニュアルが掲載されています 

３番目の＜クライアントパソコン設定＞は小教区での利用はありません 
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河原町教会（例）でログインしたときの、メニュー画面です 

メニュー画面の上部のタブには、[仕訳入力] [予実管理] [支払業務] [決算業務] [基本情報]があります 

画面右上のユーザーIDはログインしたID（河原町：例） システムQ＆Aは、その画面でのQ&Aを表示 

 

① 仕訳入力タブ 

通常の入力、出金したときの処理は、[仕訳入力]です 

処理番号の「1会計伝票」のところが緑色となっています。他の処理をする場合はカーソルを動かしたところが

緑色になり、マウスの左クリック１回でその画面が開きます 

 
 

② 予実管理タブ（予算・実績管理タブ）

 
 

予算を組むときは、この画面の「101予算」をクリックして登録していきます 
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③ 決算業務タブ 

 

 
 

④ 基本情報タブ 

 
⑤黒色の文字メニューだけ、クリックできます 

取引先登録は、このメニューから登録することもできます 
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２．経常収入の部／財務収入の部 入金処理 令和７年７月分より入力開始可 

  

 
 

現預金の選択  ユーザーごとに入力できる勘定科目を設定 

 
 

事業のところから、矢印部分をクリック ログインしている小教区が表示されます 

 

 

河原町（例）で、勘定科目一覧の窓が表示 

普通預金等で複数口座がある場合は、補助科目（銀行口座）を選択 

入力する月を指定します 
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同じ銀行に複数口座がある場合は、普通預金0123456といったような口座番号や、銀行名・普通預金・出金口座 

という名称に変更することができます 

 
 

例として、ここでは普通預金を選択 補助科目には３つの口座があるので、その窓が開きます→１を選択 

 
下記の表示となります → 年月は入力する月を指定 ＯＫをクリック 

 
入力時点での残高が表示されます（黒塗り部分） 

入力する月を指定します 
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日付、事業（入出金の相手事業／前ページで事業を選択しているので自動的にその事業になります）、 

勘定科目、補助科目（なければ次へ）、借方又は貸方の取引金額、取引先、元帳適用、 

備考（空白で可）を入力します （備考は必須ではありません） 

伝票番号は自動採番されます 

課税区分の入力は必要ありません（カーソルがおけないようになっています） 

 

入力はEnterキーで次の項目に進めていきます 

（例）ミサ聖祭献金を普通預金に入金するとき 

 
 

ミサ聖祭献金を選択すると、借方勘定科目にカーソルが移動するので、金額を入力 

 

 
Ｆ４キーで入力終了 

 

 

残高が表示されます 
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３．経常支出の部／財務支出の部 出金処理 

例：水道光熱費を支払ったとき （勘定科目は水道光熱費を選択） 

 
Enterキーを押すと、貸方にカーソルが移動します 

金額15,000円を入力 取引先が表示されます 

その他取引先、または頻繁に利用する相手先なら登録することができます 

 
相手が何回も同じところが出てくる場合は、登録すれば作業が簡単になります。 

 

コードは自動採番ですから、勝手に番号がふられます。 

取引先名、フリガナを入れてください。その他の部分の入力は必須ではありません 

（法人番号や適格請求書発行事業者登録番号の登録は不要） 

フリガナの全角、半角は、それぞれ認識し登録されます（ｼﾝﾄ、シントでは２つ登録されます） 

 

 「Ｆ７一覧切替」は、他小教区で登録されたものが検索できます 

下記画面では元帳適用欄は未入力 備考欄に7月分水道代引き落し と入力した例です 

 
内容がこれでよければ、下部表示「Ｆ４入力終了」で完了してください 

Enterキーを押せば、次の入力行に移動していきますので、上記Ｆ４を押さなくても登録完了となります 

登録完了後に修正または削除する場合は、「22事業別仕訳帳」などのメニューで該当伝票を出し、修正又は削除

を行います 
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４．仕訳印刷 

メニュー「６４事業別現金出納帳」「６６事業別預金出納帳」「６８事業別仕訳帳」などで仕訳印刷ができます 

 
 

メニュー「３２事業別科目残高」で勘定科目残高の画面確認ができます

 
小教区での勘定科目残高（貸借対照表、収支計算書）の確認ができます 

補助科目明細表示も可能です 
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メニュー「８２事業別科目残高」  

 
設定画面で補助科目の印刷などもできます 
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プレビュー（画面表示）、印刷を目的に応じてクリック 

この設定を保持する場合は、左下の「設定保存」をクリック 

 

 

５．仕訳の入力制御 便利な機能 メニュー「１２仕訳の入力制御」 

 

 
 

上記の設定ボックスにチェックを入れると、入力時に選択内容（勘定科目など）の窓が自動的に開きます 
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６．経常収入の部／財務収入の部 入金処理 「1.会計伝票」を開くと、下記の画面が現れます 

 

 

左上の「年月日」は、入出金があった日を入れてください。 

※年度末決算時、その金額を年度内処理する場合は、実際にシステムへ入力した日が令和8年１月1日で

あっても、令和7年12月 31日というように年度内の日付を入力してください。年度決算をシステムで計

算させるためには、その年度内の年月日しかデータを収集しないからです。 

     

    
 

   

次に「事業」を入力します。そこにカーソルを動かすと黄色に反転します。 

下に「Ｆ２一覧」と表示されますのでクリックしてください。 
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    小さなウィンドウ（窓）が現れます 

    ここでは、河原町教会（例）でログインしているので、該当する小教区が表示されます 

    青の部分をダブルクリックしてください    

 

     
 

    

勘定科目を選択します。下の「Ｆ２一覧」をクリックすると、勘定科目の窓が開きます。 

     

 

    
 

   窓の中には、勘定科目の一覧がでてきます。 

   ここでは、「ミサ聖祭献金」を入金する場合を想定します。 
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  現金での入金になるので、窓の中にある、勘定科目名「河原町現金」をダブルクリック 

 

    
 

補助科目（勘定科目をさらに細かく内容を分類したもの）がないので、「取引先」に黄色が移動しました。 

 「Ｆ２一覧」をクリックしてください。取引先を登録する場合は、「登録」をクリックしてください。 
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  相手が何回も同じところが出てくる場合は、登録したほうが作業が簡単になります。 

  コードは自動採番ですから、勝手に番号がふられます。 

  取引先名、フリガナを入れてください（フリガナは全角、半角それぞれで認識されますので取引先が同じで

も２つの登録になります） 

 その他の部分の入力は必須ではありませんが、物品購入で相手先が法人番号や適格請求書発行事業者登録 

番号がもしあれば記入してください 

 

          
     

 「信徒」を登録してみました 

       
 「Ｆ７一覧切替」で他小教区で登録されたものも、検索できます  次に入金される金額を記入してください 
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Enterキーを押せば、次の項目にカーソルが移動していきます 

入力を必要としないボックスにはカーソルが動きません 

元帳適用に取引内容を入力します。備考欄は、空白で結構です。 

 貸方（右側）にカーソルが移動します。 

 事業（小教区）のところには、自動的に「河原町」が入力されています。 

 勘定科目のところが黄色反転しました。 「Ｆ２一覧」をクリック 

「ミサ聖祭献金」がでてきます。ダブルクリックしてください。 

  又は、窓の上の検索の部分に、「ミサ」と記入していただければ、その科目が表示されます。 

 

 
   

 

元帳適用には、その内容を記入します。 利用頻度の高い文言は登録することができます 

借方(左側)には「Ｆ７借方を複写」で同じものが入力されます 

課税区分には、カーソルが動きませんので無視してください 

真ん中の水色部分は自動入力されます 
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  取引先の部分にカーソルをおけば、借方(左側)と同じものが入力されます 

 取引金額は、10,000 円が自動転記されます 

  

 「行入終了（Ｆ４）」をクリックすれば、同じ年月日で次のものを新しく入力していくことができます 

 先ほどの入力は、明細の中に表記されます 

 こちらで入力を完了するには、もう一度、下部の「Ｆ４行入力終了」をクリックしてください 

 

※窓に表示される預金口座の変更（名称なども）、追加、削除は本部会計までお知らせください 

 基礎データを変更します 

 

   
   

  終了する場合は、下部の「Ｆ４行入力終了」をクリック、続いて「Ｆ４入力終了」をクリックすると 

会計伝票が登録されます。   

左右の金額が合っていないとエラーメッセージがでますので、金額修正してください 
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入力した行の修正、削除は、「Ｆ８行修正」「Ｆ９行削除」をクリックしてくだい 

入力終了する場合は、「Ｆ４入力終了」をクリック 

元のメニュー画面は、「Ｆ１０フルメニュー」で戻ります 
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７．経常支出の部／財務支出の部 支出入力 

 

  入金処理と同じ要領で、「1.会計伝票」を開きます 

以降は、勘定科目の入力が違うだけで、同じ手順となります。 

※年度末決算時、その金額を年度内処理する場合は、令和7年 12月 31日（例）のように年度内の日付を

入力してください。年度決算をシステムで行う場合は、その年度内の年月日しかデータを収集しないから

です。 

勘定科目一覧は、「祭儀費」を選びました。ダブルクリックしてください       

 
  取引先は「その他取引先」を選びました。 

  支払金額を入れ、摘要欄にその目的などを記入してください。 

 

 貸方（右側）の勘定科目は「河原町普通預金」を、既に銀行名が登録されている場合は、 

 「補助科目」にカーソルが移動し、下部の「Ｆ２一覧」の窓が開き、その銀行名が表示されます。 
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１番目の信用金庫を選びました。補助科目名は変更可能ですので、本部会計までご連絡ください。 

例えば同じ銀行で複数口座がある場合、補助科目名は「出金口座用」（例）のように変更します。 

その際、口座と残高を確認しながら、間違いのないよう登録をすすめます 

   
 金額は、借方（左側）の金額が転記されます。あとは入金時と同じように進めてください  

 

 

預金から振込入金する場合は、どの口座から引き落とすか、

を決めておくことで、その口座の残高管理を仕訳ごとに確認

することができます 
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８．普通預金から小口現金への出金 小口現金から普通預金への預け入れ 

  小口現金用の現金として100,000円を普通預金の口座から出金した場合の仕訳 

 
 

普通預金に、現金として持っている100,000円を預けた場合の仕訳（上記仕訳と反対になります） 

献金を普通預金に預ける場合は貸方（右側）の勘定科目を当該科目に変更してください 
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９．収益事業の出入金処理 

 

  収益事業のある小教区では、事業選択（黄色部分）、「Ｆ２一覧」をクリック 

    
窓が開き、（例）九条(合計)、九条（宗）、九条（収益）が表示されます。（場合により、墓苑事業もあります） 

経常支出入、財務支出入で宗教法人として登録する場合は（宗）に入力、収益事業の場合は（収益）をクリック

してください。 

 

（例）駐車場収入の振込があった場合 

借方(左側)の勘定科目は、現金又は普通預金は「宗教事業」 

   貸方(右側)の一般特別献金は「収益事業」となります。 

   ※収益事業の収入は、宗教事業の一般特別献金に入金してください 

    一般特別献金には、補助科目として「駐車場収入」「地代収入」「貸室収入」「家賃収入」「宿泊料収入」

「売店収入」「電柱敷設料」「受取利息」があり、他には「その他の収入」「一般献金」があります 

 

 
 

あとは、今までと同様の処理をしてください。 

なお、税金は決算時に本部で計算をしますので、税込み金額を記載してください。 



26 

 

１０．小教区からブロックへ出金／ブロック会計へ入金する処理 

  小教区会計での処理 

  借方（左側)の勘定科目 → ご自身の小教区での出金科目（ブロック分担金） 

  貸方（右側）      →  出金されるご自身の小教区の銀行口座 

 
 

ブロック会計側の処理 

借方（左側）の勘定科目は、ブロック会計の普通預金   貸方(右側)は河原町教会（分担金）を入力 
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１１．伝票削除 

 

  伝票を削除するときは、当該伝票を検索し、それを削除します。 

  検索は 「１．会計伝票」「２２．事業別仕訳帳」「２４．総勘定元帳」などから検索し 

  削除できます。 

 

  削除したものは、「２８．訂正・削除履歴」から確認することができます。 

 

１２．月次・年度決算処理 

   

  メニュー画面は、上部タブの「決算業務」をクリックすると下記の画面が表示されます 

  「財務諸表等」をクリック  

 
この窓が開きます。 

前年度の内容を表示する、は前年度数値がないため、チェックを外しても構いません。 

河原町（例）にカーソルをおき、青色にしてからＯＫをクリックします 
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出力条件は、令和 7年 6月（確定）としていますが、月次決算は当該月、年度決算の場合は１２月に。 

貸借対照表、正味財産増減計算書、収支計算書のタブで表示が変わります 

また、下部の「Ｆ５表示切替」をクリックすると、内訳が細かくなります 

上部の「レビュー」押すと、印刷画面のイメージが出力されます 

その横の「印刷」を押せば、接続されている印刷機からデータ出力されます 

そのほかには、Excel出力も可能です 

 

  
 

プレビュー画面の例です。 上記のプリンターマークをクリックすれば、印刷ができます 

その横の１／５ とは、全ページ５ページあり、そのうちの１枚のイメージです 

貸借対照表のみ印刷されるときは、プリンター側のページ番号入力で当該ページのみを印刷 

することができます（機種によります） 
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決算処理（月次、年度）を行うとき、収益事業のある小教区は〇〇（合計）で出力してください 

 
 

収益事業がある場合、合計額だけではなく、（宗）（収益）も出力する場合は 

「372財務諸表等（内訳表）」を利用してください   

 
出力するとき、エラーがある場合、以下のように、理由と何が合っていないのか、が表示されます。 

「閉じる」をすれば印刷することが可能ですが、帳票の左肩に「警告あり」と印刷されます。 

印刷したもので金額や、借方・貸方への記入間違い等を確かめてください 

 
 

 

 

 

 

（宗）、（収益）で、それぞれで出力した場合 

財務諸表にエラーがあっても表示されません 
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１３．決算時の未払、未収処理 

  12月 31日付の小口現金残高、銀行預金残高（通帳確認）の数字を基本として決算処理を行います。 

  年度内の支払が間に合わず翌年1月に支払うことになるけれど、年度内決算にそれを入れておく場合 

（例）河原町教会が、教区納付金Ａを年度内で未払処理をする 

   処理日は、年度内の日付  借方(左側)は教区納付金支出(A)  貸方（右側）は未払金 

   入力後は、Ｆ４行入力終了、もう一度Ｆ４で完了 

 
実際に支払ったときの入力方法（日付は来年の日付になります）  

借方勘定科目「未払金」 貸方勘定科目「出金（振込）した銀行口座や小口現金」を入力します 

 

Ｆ４キーはもう一度押して

登録完了します 

Ｆ４キーはもう一度押して

登録完了します 
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 年度内の入金が間に合わず、翌年1月に入金されることになるけれど、年度内決算にそれを入れておく場合 

（例）処理日は、年度内の日付 

  借方(左側)は「未収金」  貸方（右側）は「納骨堂使用料収入」 

    
入力後は、Ｆ４行入力終了、もう一度Ｆ４で完了 

現金を受け取り、入金する方法（日付は来年の日付になります） 

借方(左側)に「現金」  貸方に「未収入金」 

 
 

 

Ｆ４キーはもう一度押して

登録完了します 
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１４．基本財産（固定資産）などに関する処理例 

 

エアコンを30万円で購入した場合 

 
行入力終了で、下の明細欄に転記されます 

 

既存のエアコン（帳簿価額65万円）を廃棄した場合 

借方に「固定資産除却損」、貸方は「器具備品」 

 
 

Ｆ４キーはもう一度押して

登録完了します 

Ｆ４キーはもう一度押して

登録完了します 
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既存のエアコン（帳簿価額65万円）を5千円で下取り（売却）した場合 

１行目は、前ページの除却入力をします。２行目に下取りの入力をします 

 
2 行目に下取りの明細が表示されます 

 

特別目的預金を100万円積み立てる場合 

借方勘定科目「特別目的預金」 借方勘定科目「普通預金、定期預金など」 

 
 

 

Ｆ４キーはもう一度押して

登録完了します 

Ｆ４キーはもう一度押して

登録完了します 
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特別目的預金を50万円を取り崩す場合 

借方勘定科目「普通預金、定期預金など」 貸方勘定科目「特別目的預金」 

 
 

祭儀備品を30,000円で購入した場合 
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電気設備工事55万円で行った場合 

 
 

外構工事を40万円で行った場合 
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１５．ログアウト・システム詳細マニュアル 

 

  
マニュアルをクリックすると、下記メニューが表示、会計業務をクリック 詳細な説明が表示 

   

       
 

また、処理中の画面右上のシステムＱ＆Ａが表示されている場合、それをクリックすれば関係する項目が表示    

処理を終了するときは 

ブラウザを閉じる前に    

必ずログアウトしてください 


