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⼊出⾦情報の登録と編集⽅法



ここでは、発生した取引の登録方法と編集方法について説明していきます。	
※事前に物件情報の登録が必要です。未登録の方は物件情報の登録を行いましょう。

マイページへログインして、メニューバー内の「会計業務-取引登録」をクリックして取引登録画
面に移動します。

入出金情報の登録



取引情報を登録する物件、対象業務の「取引登録」と対象年度を選択して「選択する」ボ
タンをクリックします。	
入力フォームと登録済みの取引一覧が表示されます。

入出金情報の登録



STEP①	

まずは、登録対象の項目が
「収入」か「支出」なのか
を選択してください。	
※ここでは【オーナーにとって】
収入か支出かという目線で選択し
てください。

入出金情報の登録



STEP②	

次は、取引項目の中から	
該当する内容を選択します。	
消費税の税区分を選択し、取
引金額を入力してください。

入出金情報の登録



STEP③	

「発生日」に取引があった日
を入力します。	
「精算日」には、入金・出金
があった日付を入力します。	

※精算日の入力は任意です。	
　登録しなくても進みます。

入出金情報の登録



STEP④	

売上・原価区分を選択します。	
※区分の選択は任意です。	
　登録しなくても進みます。

【指定なし】
管理会社の売上でも、原価にもならない	
取引の場合、選択します。

【管理会社売上】
管理会社の売上となる場合、選択します。	

例）	
新規成約時のオーナーからの手数料	
オーナーからの更新事務手数料	
管理委託料受け取り	
付帯商品の売上など

【管理会社原価】
管理会社の原価となる場合、選択します。	

例）	
工事費用の支払い分	
マスターリース賃料支払いなど

入出金情報の登録



STEP⑤	

オーナーへの精算対象にするか	
選択します。	

※選択は任意です。	
　登録しなくても進みます。

【送金対象】	
該当月のオーナー精算業務の	
精算対象項目に表示される。

【対象外】	
会計登録のみを行い、	
オーナー精算業務の画面では	
送金対象として表示されない。

入出金情報の登録



STEP⑥	

登録対象の「取引先」を	
入力します。	

※登録は任意です。	
　登録しなくても進みます。

入出金情報の登録



STEP⑦	

登録対象の取引について	
「コメント」を入力します。

※登録は任意です。	
登録しなくても進みます。

入出金情報の登録



必要な項目の入力が完了し
たら、「登録する」ボタン
をクリックすれば、収入や
支出項目の登録が完了です。

入出金情報の登録



登録フォームの下に、これまで登録した取引の一覧が表示されています。

登録した取引を編集する



編集をしたい項目の上にマウスのカーソルを合わせてクリックすると、入力フォームが表
示されます。

登録した取引を編集する



変更を行いたい部分の編集・追記を行います。	
※「取引種別（収入・支出）」の変更は不可能です。「取引種別」を変更する場合は一度、
登録内容を削除し再度登録してください。

登録した取引を編集する



登録内容の編集が完了したら「編集」ボタンをクリックしてください。	
これで、取引項目の編集は完了です。

登録した取引を編集する



登録済みの項目を削除したい場合は、「削除」ボタンをクリックすると	
対象の取引を削除することができます。	
※精算送金済みのデータを削除すると該当の精算内容も変更されます。

登録した取引を削除する


