
記帳代行とは、こういうサービスです。 

 

記帳代行とは、青色申告に必要な帳簿を、お客様に代わって作ること。 

全て紙の資料で送ってもらい、弊所にて作業する場合もありますし（完全記帳代行）、 

お客様が不得手な部分のみをお手伝いする場合もあります。 

お客様と弊所との、作業分担の違いにより、次のような５つの Stepに分けてみました。 

それぞれの Stepで、戴く資料が異なり、弊所での作業時間も、料金も異なります。 

 

【Step.１】 完全記帳代行（全て手書きの場合） 

全ての記帳を、会計事務所側で行います。 

戴く資料は、主なものとして、次の５種類。郵送で弊所までお送りください。 

お客様の作る資料は、「(1)毎日の売上高メモ」のみ。小規模な会社の実態に、合わせた方法です。 

 

(1)毎日の売上高メモ     (2)仕入れ先の請求書  (3)銀行の通帳（コピーでも可） 

          

 

(3)経費のレシート  (4)銀行振込の領収書 

     



 

 

【Step.２】 完全記帳代行（入金のみエクセルの場合） 

全ての記帳を、会計事務所側で行います。 

Step1との違いは、手書きの売上高メモが、エクセルシートに代わっただけ。 

エクセルは電子メールで、他の資料は郵送で弊所までお送りください。 

弊所では、戴いたエクセル・ファイルに必要事項を追加入力し、お客様にお戻しします。 

 

(1)毎日の売上高のエクセルシート          (2) 経費のレシート   

売上高（入ってきた金額）を毎日記録してください。       出て行ったお金の記録です。 

     

 

(3)銀行の通帳       (4) 仕入れ先の請求書  (5)銀行振込の領収書 

       

銀行通帳はコピーまたは、インターネットバンキングでも可です。 

 

 

  



 

【Step.３】 現金出納帳は会社で作ってもらいます 

現金の出入りを、この画面のような形式で入力ください。 

戴く資料は、売上高や小口の経費が入力された、エクセルシート。それと、銀行通帳など。 

 

(1)現金出納帳。毎日の売上高・経費が登録されたエクセルシートです。   

Step.２との違いは、現金の「入り」だけでなく、「出ていく」取引もエクセルに記録することです。 

 

     

(3)銀行の通帳    (3) 仕入れ先からの請求書  (4)銀行振込の領収書 

       

 

 



【Step.４】 現金出納帳・預金出納帳を会社で作ってもらいます 

 

戴く資料は、エクセルシート。請求書など。 

(1)現金出納帳。毎日の売上高・経費のエクセルシートです。  (2) 仕入れ先からの請求書 

   

 

     

(3)預金出納帳。銀行預金での入出金のエクセルシートです。 

 銀行の預金通帳と同様の形式により、入力してください。 

  

 

 

  



 

【Step.５】 自計化支援 

お客様にて全ての取引を、エクセルに入力してもらい（これを自計化と呼びます）、 

弊所ではその内容をチェックし、税務申告に備えます。 

 

記帳していただくシートは、このようなものです。 

ここでは例として、全て取引を３つのシートに記録する形にしています。 

実務簿記で一般的な方法に、 

現金出納帳・預金出納帳・普通仕訳帳の３つの仕訳帳で、記帳する方法があります。 

その方法に倣って、エクセルシートを定義してあります。 

 

(1)現金出納帳（をイメージしたシートです）      (2)預金出納帳 

毎日の現金売上高や、経費を記録します。    銀行口座の入出金を記録します。 

     

 (3)普通仕訳帳  

現金・預金とは関係ない取引を記録します。 

   

 

  


