
月次決算スケジュー ル
締め作業の進行管理（ 2 0 2 6年 9月分）

会社名 対象月

締め担当 確認者

1. 締めの手順と日程（目安は翌月の営業日）

ステップ やること
目安（営業

日） 担当 完了日 備考

1 集める 請求書・領収書・通帳データ・勤怠・在庫

表を回収
1〜2日目 経理担当

2 入れる 仕訳を登録し、未処理の取引をゼロにする 2〜4日目 経理担当

3 合わせる 残高を外部資料と突合し、差額の理由を説

明できる状態に
4〜6日目 経理担当

4 整える 減価償却・引当・経過勘定など月次の調整
を入れる

6〜7日目 経理責任者

5 見せる 試算表を前月・前年同月と比べ、増減の理
由を添える

7〜8日目 経理責任者

2. 資料の回収状況（そろわないと締められないもの）

回収する資料 入手先 依頼日 受領日 状況 備考

通帳・ネットバンクの明細 各金融機関

売上請求書の控え 営業部

仕入・外注の請求書 取引先

クレジットカード明細 カード会社

経費精算の申請書 全社員

勤怠データ・支給控除一覧表 総務部

在庫表（月末数量） 倉庫

今月の締めで止まったところ・翌月への申し送り

日程を縮めたいときは、チェック項目を削るのではなく資料の回収と入力の前倒しから手を付けます。月次決算に法律上の期限はなく、
経営判断に間に合うかどうかが基準です（実務では翌月10営業日以内が目安）。

テンプレート提供：士業AI（shigyo-ai.com）


