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１. 旅費交通費管理について 
 

旅費交通費管理は、会員の会議出席時の旅費や交通費を、配分金と一緒に支払うための機能です。 

就業が無い会員に対しても登録することができ、旅費や交通費のほか、班長手当等の支払いでも

ご利用いただけます。 

また、配分金と同様に、所得税法上の雑所得として支払証明額へ含めるべきものについては、 

配分金支払証明書の金額へ合算させることができます。 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

上記の例では、配分金支払時に、配分金・班長手当・交通費の合計額が支払われます。 

配分金支払証明書の支払金額には、所得税法上の雑所得にあたる配分金と班長手当の金額が印字 

されます。 

 

 

■ 処理の流れ 

旅費交通費管理で登録した内容は、配分金集計時に集計されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 

＜旅費交通費管理＞ 

班長会議 
交通費 

班長会議 
班長手当  

＜通常の就業＞ 

配分金  

＜支払額＞ 

＜支払証明書＞ 

旅費交通費管理での登録 

Ｐ3 ～ 

配分金集計 

Ｐ15 ～ 

会議ごとに、旅費や交通費などの 

金額を登録します。 

旅費交通費も含めた支払額を集計 

します。 
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２. 登録前の設定 
 

初めて旅費交通費管理をご利用になる場合は、会議を登録する前に、［会議コード］等の設定が 

必要です。 
 

【会議番号の付番設定】 

会議番号をシステムで自動付番にするかどうかを設定します。 

（１） 「管理（Ｘ）」－「01.業務管理」をクリック 

します。 

 

 

 

 
 
 

（２） ＜番号管理＞タブを開き、［会議番号］の［自動付番］を設定し、 保存  ボタンをクリック 

します。 

 

 

 

 

 

 
 
 

 会議番号が進んでしまった場合について！ 

［自動付番：する］に設定していると、会議管理で  新規登録  ボタンを押した時点で、 

次に付番される番号が進んでしまいます。 

番号を戻すには、上記＜番号管理＞タブにて、［次番号］を戻し、 保存  ボタンを 

クリックしてください。 

 
 

【会議コードの登録】 

会議コードは、旅費交通費管理の会議データの内容区分です。 

会議登録の必須入力項目となっています。 

センター様の状況に合わせた内容で登録してください。 

会議コード例：地域班長会議、職群班会議、安全委員会、理事会、役員会 など 
 
 

■ 会議コードの登録手順 

会議コードは、「管理システム」の「コード管理」から登録します。 

登録手順は、通常のコード登録と同じです。 

（コードの追加手順については、「ご利用の手引き（システム全般編）」Ｐ3-15 をご覧ください。） 

  

自動付番にする場合は「する」を、 
手動付番にする場合は「しない」を 
設定します。 
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３. 旅費交通費管理 
 

旅費交通費管理にて会議を登録し、会議に対して会員・内容別の支払明細行を入力します。 
 
 

＜旅費交通費管理 登録の流れ＞ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

【会議の登録】 

１】 新規登録 

（１） 「オプション（Ｏ）」－「10.旅費交通費管理」－「01.会議管理」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

（２）  新規登録  ボタンをクリックします。 

［自動付番：する］場合は、［会議番号］がセットされた状態で登録画面が開きます。 

［自動付番：しない］場合は、［会議番号］を入力し、［Enter］キーを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

※ 自動付番で進んでしまった番号を戻す場合は、一度画面を閉じて、「業務管理」の 

＜番号管理＞タブから次番号を戻してください。 

詳しくは、「◆会議番号が進んでしまった場合について！」（Ｐ2）をご覧ください。  

会議の登録 

・会議内容 

・会員別の支払額入力（明細行の登録） 

Ｐ3 ～ 

会議実績入力確認表の出力 

Ｐ13 ～ 

［自動付番：しない］場合は、 
番号を入力して［Enter］キーを 
押します。 
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（３） 内容を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 
 

会議名 会議名を入力します。 

入力可能文字数：全角２０文字 

開催日 会議の開催日を入力します。 

この日付は、下記の帳票へも印字されます。 

：配分金明細書・配分金計算書 

開催支部 会議を開催した本部または支部を入力します。 

（支部が設置されていないセンター様は、本部のみの入力となりま

す。） 

会議コード 会議コードを選択します。 

費用コード 費用コードを選択します。 
 

費用コードは、必須入力項目ではなく、センター様で自由に設定して

いただける自由項目となっています。 

会議コードとは別に、区分で分けておきたい場合にご利用ください。 

費用コードは、会議コードと同様にコード管理から設定します。 

設定手順は会議コードと同様ですが、［コード種別］は、「会議コード」

の下の「費用コード」を選択してください。 

備考 備考を入力します。 

備考欄内の改行は、Ctrl+Enter キーにて行ってください。 

入力可能文字数：全角８０文字（改行しない場合） 

開催区分 開催予定か開催済みかを入力することができます。 

（必須入力項目ではありません。どちらに設定されていても、支払額

への影響はありません。） 

最終更新者ＩＤ 会議内容を最後に更新したユーザーID が表示されます。 

更新日時 会議内容を最後に更新した日時が表示されます。 
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（４） 会議へ出席した会員の支払明細行を登録します。 
 

＜会員番号が分かっている場合＞ 

［会員番号］へ入力し、［Enter］キーを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

＜会員番号が分からない場合＞ 

 会員検索  ボタンをクリックします。 
 

条件を入力し、 検索実行  ボタンを 

クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

検索結果から会員を選択し、 

 選択  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

会員番号が分かっている場合は 
番号を入力して［Enter］キーを 
押します。 

会員番号が分からない場合は、 
ここをクリックします。 
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（５） 支払明細行が追加されます。 

各項目の内容を入力し、 保存  ボタンをクリックします。 

（  一括設定  ボタンをクリックすると、複数の明細行に対して一括で内容を入力すること

ができます。一括設定の操作については、次ページをご覧ください。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

単価 

数量 

単価×数量で支払額を入力します。 

例：往復交通費の場合 

［単価：￥500（片道交通費）］×［数量：2（往復）］ 

金額 単価×数量で計算された結果の金額です。 

諸経費 固定で支払額を入力します。 

（ここへ交通費合計額を入力しても構いません。） 

合計金額 支払額です。（［金額（単価×数量）］＋［諸経費］） 

支払証明額 配分金支払証明額へ加算するかしないかを選択します。 

初期設定では「加算しない」が設定されます。 

※ 同一会員への支払いで、証明額へ加算するものと加算しないものを

分ける場合は、内容ごとに支払明細行を登録してください。 

（同一会員でも複数の明細行を登録できます。） 
 

加算しない：支払証明額へ加算しない 

（非課税または所得税法上の雑所得以外のもの。） 

加 算 す る：支払証明額へ加算する 

（所得税法上の雑所得となるもの。） 
 

証明額へ加算するべきかどうかについては、上部団体または会計士・ 

税理士、税務署へご確認ください。 

（次ページへ続きます。→）  
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（→前ページからの続き） 

消費税率 会員への支払いに対する消費税率を選択します。 

［支払年月］が令和 4年 4月以降については、必須入力項目となりま

す。 

明細行の追加時は、「業務管理」の［消費税率初期値］の消費税率が 

セットされます。初期設定された消費税率以外を設定したい場合は、

個別に変更してください。 

（［消費税率初期値］については、「ご利用の手引き（業務システム編）」

の Ｐ9-33 をご覧ください。） 

支払年月 支払年月（支払額を集計する配分金集計年月）を入力します。 

同一会議内でも、明細行ごとに別々の支払年月を設定することができ

ます。配分金確定年月以前の年月は設定できません。 

支払理由 支払理由を入力します。 

初期設定では、［会議名］がコピーされます。 

ここで入力した内容は、下記の帳票へ印字されます。 

：配分金明細書・配分金計算書・支払明細一覧表 

※ 同一会員への支払いで、配分金明細書への印字を分ける場合は、 

内容ごとに明細行を登録してください。 

（同一会員でも複数の明細行を登録できます。） 

入力可能文字数：全角２０文字 

集計年月 集計・確定された年月です。 

入力順 支払明細行を入力した順番です。 

 
 
 

＜一括設定で内容を入力する場合＞ 

同じ内容を入力する明細行を選択し、 一括設定  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

（次ページへ続きます。→） 

  

② クリックします。 

① 同じ内容を入力する明細行を 
選択します。 
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（→前ページからの続き） 

内容を入力して  ＯＫ  ボタンをクリック 

します。 

（空欄の項目は上書きされません。） 
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２】 コピーによる登録 

登録済みの会議データをコピーして、新たに会議登録することができます。 
 

（１） 「オプション（Ｏ）」－「10.旅費交通費管理」－「01.会議管理」をクリックし、 

コピー元の会議を選択します。 
 

＜会議番号が分かっている場合＞ 

［会議番号］を入力して［Enter］キーを押します。 

 

 

 
 
 

＜検索条件から検索する場合＞ 

Ｐ11 の手順で検索し、コピーする会議を選択します。 
 

（２）  会議コピー  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（３） 会議コピー画面が開きます。内容を入力し、 ＯＫ  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

＜個別に表示した画面＞ 

＜検索結果画面＞ 

［自動付番：しない］の場合は、 
番号を入力します。 

出席者（会員）もコピーする場合は 
［出席者コピー］を「する」にします。 
金額等、明細内容までコピーする場合は 
［明細コピー］を「する」にします。 
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（４） 内容がコピーされた状態で、会議の新規登録画面がひらきます。 

［開催日］等を入力し、必要があればコピーされた内容を修正し、 保存  ボタンを 

クリックします。 
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【会議の検索】 

登録した会議を検索します。 

会議の修正や削除、会議データのエクセル変換は、対象となる会議を検索して行います。 
 

（１） 「オプション（Ｏ）」－「10.旅費交通費管理」－「01.会議管理」をクリックし、 

 検索条件  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 
 
 

（２） 検索条件を設定し、 検索実行  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（３） 検索結果が表示されます。 

詳細内容を確認する場合や、修正・削除する場合は、該当の会議をダブルクリックするか、 

選択後、 選択  ボタンをクリックします。 

（検索結果が 1 件のみの場合は、自動的に選択後の画面が開きます。） 
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【会議の修正・削除】 

（１） 「オプション（Ｏ）」－「10.旅費交通費管理」－「01.会議管理」をクリックし、該当の 

会議を選択します。 
 

＜検索条件から検索する場合＞ 

Ｐ11 の手順で検索し、該当会議を選択します。 

 

 

 

 

 

＜会議番号が分かっている場合＞ 

［会議番号］を入力して［Enter］キーを押します。 

 

 

 
 
 

（２） 会議が表示されます。 
 

＜修正する場合＞ 

内容を修正後、 保存  ボタンをクリックします。 
 

＜削除する場合＞ 

 削除  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 
 
 
 

右記のメッセージが表示されます。 

 ＯＫ  をクリックします。 

 

 

 
 
 
 

 修正・削除時の諸注意！ 

支払月の集計が行われ、支払明細行が確定されると、修正・削除はできなくなります。 

詳しくは、【集計後の旅費交通費データについて】（Ｐ19）をご覧ください。 
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【会議実績入力確認表の出力】 

会議実績入力確認表を出力し、入力内容を確認します。 
 

１】 初回発行と再発行について 

会議実績入力確認表は、初回発行と再発行があります。 

最初に初回発行を印刷して内容を確認します。 

初回発行では、印刷済みの内容は出力されませんので、新規で登録した内容や変更した内容を 

確認します。 
 

初回発行で出力した内容を再度印刷する場合は、再発行を出力します。 

初回発行が出力されていない場合は、再発行は印刷できません。 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

２】 出力手順 

■ 初回発行 

（１） 「オプション（Ｏ）」－「10.旅費交通費管理」－「02.会議実績入力確認表」をクリック 

します。 

 

 

 

 

 
 

（２） 出力条件を指定し、 

 ＯＫ  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

（３） 印刷プレビュー画面が表示されます。 印刷  ボタンをクリックして印刷します。  
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■ 再発行 

再発行は何度でも印刷できますが、初回発行の出力が済んでいなければ、印刷できません。 

（１） Ｐ11（１）～（２）の手順で、会議を検索します。 

（２） 検索結果から、該当会議を選択し、［帳票・処理を選択してください。］のプルダウンリスト

から「会議実績入力確認表（再発行）」をクリックします。 

 

 

 

 
 
 

（３） 出力条件の内容を入力し、 

 ＯＫ  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

（４） 印刷プレビュー画面が表示されます。 印刷  ボタンをクリックして印刷します。 

 

 

【会議データのエクセル変換】 

会議と支払明細行の内容をエクセルデータに保存することができます。 
 

（１） Ｐ11 （１）～（２）の手順で、エクセルファイルへ保存する会議を検索します。 

（２） 検索結果から会議を選択し、［帳票・処理を選択してください］のプルダウンリストから、 

「会議データエクセル変換」または「会議出席者データエクセル変換」をクリックします。 
 

会議自体の内容をエクセル保存する場合  ：「会議データエクセル変換」 

支払明細行の内容をエクセル保存する場合 ：「会議出席者データエクセル変換」 

 

 

 

 
 

（３） 以降の手順は、通常のエクセル変換と同様です。 
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４. 集計（精算）処理 
 

配分金集計時に、旅費交通費管理で登録した支払額を集計（精算）します。 

（毎月の配分金集計時に行います。） 

※ この処理を行う前に、旅費交通費の登録が済んでいるかをご確認ください。 
 

【配分金集計】 

ここでは、配分金集計時の旅費交通費に関する内容についてご説明します。 

（配分金集計の基本操作については、「ご利用の手引き（業務システム編）」の Ｐ13-3 に記載して

います。あわせてご確認ください。） 

（１） 「配分金仮計算」の「計算条件」画面で、［旅費交通費精算］を「する」へ設定し、 

 集計  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２） 「配分金集計表」が表示されます。 

旅費交通費の金額は、「会員支払表」の［旅費交通費精算］へ計上されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

［旅費交通費精算：する］に設定します。 

旅費交通費を含めた金額に対して 
設定額を控除する場合は、 
「含む」を設定します。 

支払額が計上されます。 

（旅費交通費）：旅費交通費を支払う会員の人数 

（旅費交通費のみ）：旅費交通費のみ支払う会員の人数 
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＜適格請求書の利用を開始されている場合＞ 

 

 

 

 

 

 
 
 

（３） 集計された旅費交通費の内容を確認します。 

 調整額  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

（４） ＜旅費交通費精算＞タブをクリックします。 

集計対象となった旅費交通費データが表示されますので、内容を確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

  

免税/課税会員別・消費税率ごとの 
旅費交通費の支払額が表示されます。 
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（５） ［帳票・処理を選択してください］のプルダウンリストから、印刷またはエクセルデータを 

保存します。 

※ 配分金仮計算画面を閉じると、＜旅費交通費精算＞タブを表示して確認することはでき

なくなりますので、必ず印刷またはエクセルデータを保存しておいてください。 

 

 

 

 
 
 
 
 

＜内容を印刷する場合＞ 

プルダウンリストから「旅費交通費精算一覧表」を 

クリックします。 
 

右記の出力条件画面が表示されます。 

条件を設定し、 ＯＫ  ボタンをクリック 

します。 

 

印刷プレビュー画面が表示されます。 

 印刷  ボタンをクリックして印刷します。 

 
 

＜エクセルデータを保存する場合＞ 

一覧のデータを全選択した状態で、プルダウンリストの「旅費交通費精算データエクセル 

変換」をクリックします。以降の手順は、通常のエクセル変換と同様です。 
 
 
 

（６） 内容を確認したら画面を閉じ、集計表の画面に戻ります。 

旅費交通費以外の内容も含めて、配分金集計時の確認・処理がすべて完了したら、 

 確定  ボタンをクリックして確定します。 
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【配分金明細書・配分金計算書】 

配分金を確定すると、「配分金明細書」「配分金計算書」へ、旅費交通費の内容が印字されます。 
 

「旅費交通費管理」で登録した［開催日時］と［支払理由］が内容として印字され、［その他］欄

へ金額が印字されます。 
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【集計後の旅費交通費データについて】 

配分金処理で集計された旅費交通費データは、確定され、変更・削除はできなくなります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

集計処理された明細行が存在する場合、 

右記のメッセージが表示され、 

会議を削除することはできません。 

 

 

 

 
 

 合計金額が 0円のデータについて！ 

［金額］（単価×数量）、［諸経費］のどちらも 0円の場合、［支払年月］が設定されていても、 

集計・確定はされません。 

［金額］［諸経費］が 0以外の金額（プラスとマイナス）で、合計金額が 0 円になる場合は、 

集計・確定されます。 

 

 

 

  

集計処理済みの明細行には、 
＊が付きます。 

集計年月が表示されます。 
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５. 支払証明について 

【配分金支払証明書】 

配分金支払証明書の「支払金額」には、旅費交通費管理の「支払証明額：加算する」で登録した

金額が含まれます。 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

【配分金支払明細一覧表】 

旅費交通費管理の「支払証明額：加算する」で登録した金額は、［その他（支払証明額加算）］ 

へ計上され、［支払証明額］に含まれます。 

「支払証明額：加算しない」で登録した金額は、［その他］へ計上されます。 
 

＜［明細表示：しない］で出力した場合＞ 

 

 

 

 

 

 

 
 

＜［明細表示：する］で出力した場合＞ 

［旅費交通費管理］で登録した［支払理由］が、［仕事の内容］へ印字されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


