
月 次 決 算  締 め 実 績 管 理 表

会社名 対象年度

締め担当 目標

毎月、締めが終わったら1行ずつ埋めます（所要営業日は翌月1営業日目から数えます）

対象月 締め開始日 試算表の提出

日
所要営業

日
前月差 積み残した項目 理由・次月の対策

2026年4月分

2026年5月分

2026年6月分

2026年7月分

2026年8月分

2026年9月分

早期化を進めるときの見直し先（チェックを削るのではなく、前工程を直す）

資料の回収を月末前に依頼し、締切を社内ルールにしている

毎月同じ取引（家賃・通信・リース）を自動仕訳・定型仕訳にしている

経費精算の締切を給与計算の締切とそろえている

積み残した項目の理由を毎月記録し、3か月続いたら業務フローを変えている

年度の振り返り（どの工程が時間を食っているか・来年度の目標日数）

所要営業日は「翌月の1営業日目から試算表の提出日まで」の営業日数です。前月差のマイナスは短縮できた月を表します。まず現状の日数を
測り、2営業日ずつ縮めるのが現実的です。

2 0 2 6年度

テンプレート提供：士業AI（shigyo-ai.com）


