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2. インストール 

本章では、HAYAWAZA のインストール方法について説明します。 

 

https://hayawaza.plus/download/から最新版の HAYAWAZA（32ビット版もしく

は 64 ビット版）をダウンロードします。 

ダウンロード後、ファイルを実行すると以下の画面が表示されます。 

 

 
 

 

上記の画面が表示されたら「次へ」を選択します。 

 

https://hayawaza.plus/download/
http://hayawaza.net/
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上記の画面では、HAYAWAZA のインストール先のフォルダを指定します。特に変更がな

い場合は、そのまま「次へ」を選択すると、以下のインストール確認画面が表示されるの

で、「次へ」を選択します。 

 



 

 

Copyright©2024 HAYAWAZA Corporation. All Rights Reserved.  6 

 

 

 

 

インストールが完了すると以下の画面が表示されてインストールが完了します。 

 

 

「閉じる」を選択してインストールが完了します。 
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3. 起動と事業所の作成 

3.1.HAYAWAZAの起動 

HAYAWAZA がインストール後、「デスクトップ」上の「HAYAWAZA」もしくは、スタ

ートメニューの「HAYAWAZA」を選択すると HAYAWAZA が起動します。 

HAYAWAZA を初めて起動する場合は、以下のライセンス番号入力画面が表示されます。 

 

 

 

 

ライセンス番号は、「英数字」で構成されている１６桁の番号です。 

 

http://hayawaza.co.jp から体験版をお申込み頂いた時に発行される番号です。この番号

を入力したら「内容に同意して登録する」ボタンを選択します。 

 

  

http://hayawaza.co.jp/
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注意： 

ライセンス入力画面では、入力されたライセンス番号が正しいか確認するために、ご利用

されるＰＣがインターネットに接続している必要があります。尚、インターネットに接続

されていないＰＣで HAYAWAZA をご利用される場合は、弊社にてライセンスファイル

を発行致しますのでご連絡下さい。 

 

ライセンス番号を正しく入力して認証が完了すると、以下の画面が表示されます。 

ご利用頂く会計ソフトを選択し、以下の画面のロゴをクリックすると、HAYAWAZA の事

業所の作成を開始します。 
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3.2.事業所データの作成 

 

HAYAWAZA で事業所データの作成を行う前に、弥生会計で連動する事業所データを開き、

消費税情報の確認をします。 

 

弥生会計を起動し、作成する事業所データを開きます。 

 

 

 

 

消費税情報がわかっている場合でも一度弥生会計のデータを開いてから HAYAWAZA で

事業所データの作成を行ってください。 
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メニューの｢設定｣→｢消費税設定｣→｢消費税設定｣を選択します。 

 

 

 

  



 

 

Copyright©2024 HAYAWAZA Corporation. All Rights Reserved.  11 

 

 

 

選択すると、以下の画面が表示されます。 

 

 

 

消費税情報は HAYAWAZA の事業所データの作成時に入力が必要になります。事業所デー

タの作成を行う前に必ず確認するようにしてください。 

 

弥生会計で消費税情報の確認をしたら、HAYAWAZA で事業所データの作成を行います。 
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HAYAWAZA を起動し、メニューの｢ファイル｣→「事業所の新規作成」をから事業所の設

定を行います。 

 

最初の画面では、ご利用のＰＣにインストールされている弥生会計のバージョンが表示さ

れます。ご利用いただく弥生会計のバージョンを選択して「次へ」を選択して下さい。 

 

 

 

 

 

上記の画面でバージョンを選択すると事業所ファイルもしくは、Microsoft SQL サーバの

選択を行います。 
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下記の画面では、直近で利用された事業所ファイル名が表示されます。事業所ファイル名

が違う場合は、｢上記のデータファイルを変更する｣を選択し、登録したい事業所のファイ

ルに変更して下さい。 

 

※SQL サーバを使用している場合は「SQLサーバを指定する」よりデータの選択を行いま

す。 
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直近で利用された事業所が SQL サーバを使用していた場合、「データファイル設定」画面

が表示されず、以下の画面が表示されます。 
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SQL サーバのパスワードを入力し、｢設定する｣を選択すると｢サーバの設定｣画面が表示さ

れ、SQL サーバを選択すると保存されている事業所の一覧が表示されます。一覧から設定

する事業所を選択して下さい。 

 

 

 

事業所を選択して「次へ」をクリックすると以下の画面が表示されます。 
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下記の画面では、弥生会計と接続するためのユーザ情報の入力画面です。 

弥生会計で設定している「ユーザ名」、「パスワード」を入力して「上記のユーザ情報で弥

生会計にテスト接続する」ボタンをクリックして下さい。 
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正常に接続されると以下の画面が表示されます。 

 

 

 

注意： 

弥生会計を起動中にテスト接続を行うと、正しく接続できません。対象となる弥生会計の

事業所を開いていないことを確認してからテスト接続を行って下さい。 

（他のパソコンからネットワーク経由で事業所を開いている場合でもエラーとなります。） 
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正しくテスト接続が完了すると、以下の画面が表示されます。弥生会計で設定されている

以下の項目に関して正しく設定して下さい。 

 

※弥生会計の｢設定｣⇒｢消費税情報の設定｣で確認できます。 

 

・課税方式 

・仕入税額控除 

・経理方式 

・税計算区分 

・税端数処理 

・簡易課税事業区分 

 

 

 

内容を正しく設定したら「次へ」を選択して下さい。 
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下記の画面では、HAYAWAZA で作成した事業所にパスワードを設定したい場合に設定を

行います。「管理者のパスワードを設定する」チェックボックスをチェックしてパスワード

の入力して下さい（不要の場合は、この画面で管理者パスワードを省略して下さい）。 

 

 

 

注意： 

このパスワードの設定は、事業所を作成した後でも設定することは可能です。 

詳しくは、「ユーザ管理」をご確認下さい。 

 

管理者パスワード設定画面で「次へ」を選択すると以下の画面が表示されます。 
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以下の画面は、設定の確認画面です。設定内容が正しければ「登録する」を選択して下さ

い。修正する場合は、「戻る」を選択して修正して下さい。 

 

 

正しく登録されると完了画面が表示されます。 
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事業所の登録が完了すると、事業所で使用する銀行もしくは、Excel のパターン数を設定し

ます。 

 

「登録可能パターン数の設定」画面では、「銀行パターン数の設定」と「Excel パターン数

の設定」の２つの値を設定して下さい。 

 

 

 

 

注意： 

登録可能なパターン数は、「ヘルプ」⇒「ライセンス情報」で確認して下さい。体験版ライ

センスには、銀行パターン、Excel パターンとも「１０」となっております。 

上記の画面で設定したパターン数は、後で変更することが可能です。詳しくは、「登録パタ

ーン数の設定」をご確認下さい。 
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パターン数を正しく入力したら「設定する」ボタンを選択して下さい。事業所の設定が完

了して、弥生会計と同期処理が行われます。 

 

同期処理完了後、メイン画面が表示されます。この次に行うことは、銀行データファイル

や Excel ファイルを処理するためには、HAYAWAZA でパターンを登録する必要がありま

す。 

 

・「銀行パターンを登録する場合」⇒「銀行パターン登録」を参照して下さい。 

・「Excel パターンを登録する場合」⇒「Excel パターン登録」を参照して下さい。 
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4. 銀行パターン登録 

 

銀行データファイルを処理するためには、銀行パターンを登録する必要があります。銀行

パターンの登録方法は、以下の２つがあります。 

 

・「銀行パターン一覧」⇒「銀行一覧から選択して設定する方法」 

・「カスタム設定」⇒「詳細な設定を行いながら設定する方法」 

 

ご利用されている銀行が一覧にある場合は、「銀行パターン一覧」の方法をご利用下さい。 

※一覧に該当する銀行が無い場合でもデータの形式がわかる場合は形式のみを選択し、登

録することが出来ます。 

 

一覧に銀行がない場合は、「カスタム設定」を行って下さい。 

 

銀行パターンを登録するには、以下のメイン画面からメニューの「設定」⇒「銀行データ

のパターン管理」もしくは、画面上段左にある「ショートカットアイコン」の「左から２

番目」のアイコンを選択して下さい。 

 

 

 

選択すると以下の画面が表示されます。 
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下記の画面は、登録済の銀行パターン一覧が表示されます。この画面で「新規登録」ボタ

ンを選択すると以下の画面が表示されます。画面上部に登録可能パターン数が表示されて

います。 

 

 

 

 

この以下の画面で「銀行パターン一覧」もしくは、「カスタム設定」を選択できます。 
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4.1.「銀行パターン一覧」の登録 

 

銀行パターン一覧からの登録方法は、以下の画面で「銀行パターン一覧」ボタンを選択し

ます。 

 

 

 

選択すると以下の銀行一覧画面が表示されます。 
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以下の銀行一覧画面では、現在登録済の銀行一覧が表示されます。この一覧では、銀行デ

ータファイルの形式の違いから、同一の銀行が複数表示されている場合があります。その

場合は、ご利用いただいているデータファイルのフォーマットを確認して下さい。対象と

なるパターンを選択したら「次へ」を選択して下さい。 

 

 

 

パターン選択後、以下の画面が表示されます。 
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以下の画面では、選択されたパターンに基づいて、銀行データファイルの内容が正しいか

のチェックを行うため、銀行データファイルを下記の画面の中央にドロップします。 

 

 

 

 

銀行データファイルの解析が完了すると、以下の画面が表示されます。 
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以下の画面では、銀行データに対する「勘定科目（必須）」、「補助科目（任意）」、「部門（任

意）」の設定と銀行パターンとファイル名の関連付けを行います。 

 

 

 

登録名称中に銀行の口座情報が表示されている場合は、コンバート時に自動的に

HAYAWAZA が銀行データファイルとパターンの関連付けを行い自動処理されます。 

 

口座情報が含まれていない場合はファイル名に含まれる文字列を登録しておくと、データ

をドロップした際に該当するパターンにチェックがついて表示されます。詳しくは、「銀行

データファイルのコンバート」をご確認下さい。 

 

上記の画面で「勘定科目」、「補助科目」、「部門」の設定を行ったら「次へ」を選択します。 

 

 

下記の画面は、確認画面です。銀行パターンの設定内容が正しければ「登録する」を選択

すると登録が完了します。修正する場合は、「戻る」で修正して下さい。 
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正しく登録されると完了画面が表示されます。 
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登録完了後、使用した銀行データファイルの内容をコンバートする場合は、以下の画面で

「コンバート」ボタンを選択します。コンバートしない場合は、「キャンセル」を選択して

下さい。 
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4.2.「カスタム設定」の登録 

 

「カスタム設定」の登録方法は、以下の画面で「カスタム設定」ボタンを選択します。 

 

 

 

カスタム設定選択後、以下の画面が表示されます。 

 

 

カスタム設定では、銀行データファイルの内容を確認しながら設定をおこなうために、銀

行データファイルを下記の画面の中央にドロップします。 
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上記の画面に銀行データファイルをドロップすると以下の画面が表示されます。 

 

下記の画面は、「ヘッダ・フッタ設定」画面です。この画面では、銀行データファイル中に

含まれる「ヘッダ」と「フッタ」を設定する画面です。ヘッダ、フッタの定義は以下の通

りです。 

 

・ヘッダ 

ヘッダとは、銀行データファイルの開始から銀行データの明細部分直前の部分です。 

 

・フッタ 

フッタとは、銀行データファイルの明細部分終了からファイルの最後までの部分です。 
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ヘッダ、フッタの指定方法は、以下の画面のようにファイルの先頭からもしくは、ファイ

ルの最後から複数行を選択します。 

 

 

 

 

複数行を選択した状態で「現在選択されている行を「ヘッダエリア」に設定」もしくは、「現

在選択されている行を「フッタエリア」に設定」ボタンを選択します。 

 

設定を変更する場合は、「設定をクリア」ボタンを選択すると設定がクリアされます。 
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ヘッダ、フッタの設定をおこなったら「次へ」を選択します。 

 

  



 

 

Copyright©2024 HAYAWAZA Corporation. All Rights Reserved.  36 

 

 

 

以下の画面では、ヘッダ部分含まれる「口座情報」と、「日付情報」の設定を行います。 

 

 

 

ファイルプレビュー部分には、「白い部分（ヘッダ部分）」と「赤い部分（明細部分）」が表

示されます。 

 

口座情報の設定は、｢銀行名｣、｢支店名｣、｢口座種別｣、「口座番号」に該当するセルをヘッ

ダ部分から選択します。ヘッダ部分に口座情報がなく、明細部分に含まれている場合は列

を選択し、「選択セルの列から取得」にチェックをします。 
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・「日付情報」 

日付情報に該当するセルをヘッダ部分から選択します。ヘッダ部分に日付情報がなく、明

細部分に含まれている場合は後ほど「明細設定」で行います。 

 

口座情報の設定を行う場合は、「口座情報の設定をする」チェックボックスをチェックし、

ヘッダの日付情報を入力する場合は、「ヘッダ部分から日付情報を設定する」チェックボッ

クスをチェックすると以下のように入力可能になります。 

 

 

 

各項目を設定するには、セルを選択して各設定ボタンを選択します。 
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設定ボタンをクリックすると以下のように表示されます。 

 

 

 

口座情報に関しては、「列」に情報が存在する場合は、「選択セルの列から取得」をチェッ

クします。 
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以下の画面は、口座情報に関して設定を行い、「選択セルの列から取得」する場合の設定と

なります。 

 

 

ヘッダ部分からの日付情報の設定は、日付情報が含まれるセルを選択した状態で「現在選

択されているセルを「日付」に設定」ボタンを選択すると、以下のダイアログが表示され

ます。 
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セルの日付情報のフォーマットと同じ「暦の選択（西暦もしくは、和暦）」と「日付の書式」

を選択します。 

 

日付の書式は「年(4 桁)yyyy」、「年(2 桁)yy」、「月 MM」、「日 dd」の組み合わせから選択

セルに入力されている日付の形式にあったものを選択します。 

 

口座情報、日付情報の設定を行ったら「次へ」を選択します。 
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以下の画面では、銀行データの明細部分の「データフィルタの設定」を行う画面です。 

明細部分に処理したくない部分が含まれる場合、もしくは特定の部分のみ処理したい場合

にデータフィルタを設定することが可能です。 

 

 

 

上記の画面で「明細部分のデータフィルタを設定する」チェックボックスをチェックする

と、以下のようにボタンが有効になります。 
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データフィルタは、列に対して行います。最大３列に対して設定できます。フィルタを設

定するには、データフィルタを行う列を選択します。 

 

 

 

選択した状態で「現在選択されている列を「データフィルタ１～３」に設定」ボタンを選

択すると以下の画面が表示されます。 
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以下の画面は、データフィルタのキーワードを選択する画面です。各キーワードの選択と

選択値の比較方法を選択したら「設定する」ボタンを選択します。 
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※オプションで特定の文字や複数の条件を指定することも出来ます。 

 

 

 

 

 

プレビューの表示がデータフィルタの設定が反映された状態で表示されます。 
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必要なデータフィルタを設定したら「次へ」を選択します。 
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以下の画面では、「明細設定」を行います。明細設定では、以下の各項目に関して設定をお

こないます。 

 

・日付（明細列からの取得） 

・取引区分（入金額、出金額のデータが同一の場合） 

・入金額 

・出金額 

・銀行摘要１～３ 

 

上記の項目に関して、以下の画面から設定したい列を選択して行います。 
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日付の設定を行う場合は、最大３列を選択した状態で「現在選択されている列を「日付」

に設定」ボタンを選択します。 
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選択すると以下の画面が表示されます。この画面では、最大３列選択した各列に関する日

付の詳細情報を設定します。詳細な設定内容は以下の通りです。 

 

・「暦の選択」 

「西暦」もしくは、「和暦」から選択 

 

・日付の書式 

「年(4 桁)yyyy」、「年(2桁)yy」、「月 MM」、「日 dd」の組み合わせから選択 

 

 

 

日付列の詳細設定をおこなったら「設定する」を選択します。 
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設定がされると設定内容が表示されます。 
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次に金額が｢入金額｣と｢出金額｣に分かれている場合は｢入金額｣の列を選択し、設定画面の 

｢現在選択されている列を｢入金額｣に設定｣を選択します。 
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同様に｢出金額｣の列を選択し、｢現在選択されている列を「出金額」に設定｣を選択します。 
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※入金額と出金額で列が分かれていない場合は次の設定を行います。 

 

金額が入金と出金で列が分かれておらず、「取引区分」で判断する場合は、「入金額」、「出

金額」を同一の列で設定し、「取引区分」で分類する」チェックボックスをチェックします。 

すると、「現在選択されている列を「取引区分に設定」ボタンが有効になります。この状態

で取引区分の列を選択します。 

 

 

 

選択した状態で「現在選択されている列を「取引区分に設定」ボタンを選択すると、以下

の画面のように選択された状態になります。 

 

取引区分を選択した後は、入金額、出金額で使用されている列を選択します。列を選択後、

「現在選択されている列を「入金額、出金額」同一で設定」ボタンを選択します。 

  



 

 

Copyright©2024 HAYAWAZA Corporation. All Rights Reserved.  53 

 

 

 

 

 

選択すると識別文字選択の画面が表示されます。 
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以下の画面では、取引区分列に存在する文字列で「入金額の識別文字」と「出金額の識別

文字」の両方を設定します。表示されている文字列は、現在処理している銀行データファ

イル中から抽出されています。 

入金額もしくは、出金額として識別文字を設定しない場合は「指定なし」を選択します。 

 

 

 

表示されていない文字を指定する事も出来ます。 
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下記のように各テキストフィールドに文字列を入力します。 

 

 
 

「追加」ボタンを選択すると、リストに文字列が追加されます。 
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追加する識別文字は入力した区分にのみ追加されます。入金、出金共に追加したい場合は

両方で追加してください。 

 

 

 

追加しただけでは識別文字として設定されないので必ず選択してください。 

 

各識別文字を設定したら「設定する」ボタンを選択します。 
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以下の画面に設定内容が表示されます。 
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※金額と摘要が同一の列にある場合は次の 1）または 2）の設定を行います。 

 

1）通常の設定 

2）摘要の位置を変更する場合の設定 

 

以下に個々の設定の違いをご説明いたします。 

 

1）通常の設定 

入金額、出金額の設定 

「金額」と「摘要」を混在して処理するにチェックをします。 

 

「入金額」のみ設定ができるようになりますので、「入金額」が入っている列を選択し、 

選択されている列を「入金額」に設定をクリックします。 

※こちらの入金額の列は同時に出金の仕訳の借方摘要１に設定されます。 
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銀行摘要の設定 

「銀行摘要１」に出金額が入っている列を設定します。 

※こちらの設定で入金の仕訳の貸方摘要１と出金額の設定が同時にされます。 

 

「銀行摘要２」に摘要の列を設定します。 
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2）摘要の位置を変更する場合の設定 

 

入金額、出金額の設定 

入金額の列を選択し、選択されている列を「入金額」に設定を選択します。 

出金額の列を選択し、選択されている列を「出金額」に設定を選択します。 

 

 

 

銀行摘要の設定 

摘要の列を選択し、選択されている列を「銀行摘要１」に設定を選択します。 

入出金列の摘要をここに指定にチェックをします。 

※入出金額に設定した列にあります文字列が摘要２に設定されます。 
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また、以下のような金額の設定も出来ます。 
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・通貨換算の設定 

通貨換算とは通貨の種類と換算レートを登録し、現地通貨額を金額に指定することで、コ

ンバートする際に日本円に自動換算することが出来ます。 

 

パターン設定で｢通貨換算｣を有効にするには｢通貨換算の設定｣を登録する必要が有ります。 

 

通貨換算を指定する場合は、リストから通貨の種類を指定し、｢現地通貨額｣を金額欄に設

定します。 

 

・詳しくは、｢通貨換算の設定｣を参照してください。 
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以下の画面では、銀行摘要１～３を設定します。各列で銀行摘要として保持したい最大３

列を指定することができます。ファイルプレビューから列を選択して下さい。 

 

 

 

列を選択後、「現在選択されている列を「銀行摘要１」に設定」ボタンを選択すると以下の

画面のように設定されます。 

 

摘要に設定した列のデータを自動で半角に変更して取り込む場合は、｢半角に変換｣にチェ

ックをつけます。 
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全ての項目に関して設定を行ったら「次へ」ボタンを選択します。 
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以下の画面では、銀行データに対する「勘定科目（必須）」、「補助科目（任意）」、「部門（任

意）」の設定と銀行パターンとファイル名の関連付けを行います。 

 

 

 

登録名称中に銀行の口座情報が表示されている場合は、コンバート時に自動的に

HAYAWAZA が銀行データファイルとパターンの関連付けを行い自動処理されます。 

 

口座情報が含まれていない場合はファイル名に含まれる文字列を登録しておくと、データ

をドロップした際に該当するパターンにチェックがついて表示されます。 

 

詳しくは、「銀行データファイルのコンバート」をご確認下さい。 

 

上記の画面で「勘定科目」、「補助科目」、「部門」の設定を行ったら「次へ」を選択します。 
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下記の画面は、確認画面です。銀行パターンの設定内容が正しければ「登録する」を選択

すると登録が完了します。修正する場合は、「戻る」で修正して下さい。 

 

 

正しく登録されると完了画面が表示されます。 
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登録完了後、使用した銀行データファイルの内容をコンバートする場合は、以下の画面で

「コンバート」ボタンを選択します。コンバートしない場合は、「キャンセル」を選択して

下さい。 
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5. Excelパターン登録 

Excel パターンの登録は Excel ファイルから仕訳データを抽出するためのパターン設定を

設定するものです。Excel ファイルから生成出来る仕訳データは、以下の通りです。 

 

・単一仕訳 「Excel データの一行ずつを一つの仕訳として生成する」 

・複合仕訳 「Excel ファイルを一枚の振替伝票として仕訳を生成する」 

 

Excel パターンを登録するには以下のメイン画面からメニューの｢設定｣⇒「Excel データの

パターン管理」もしくは、画面左上にある「ショートカットアイコン」の「左から 3番目」

のアイコンを選択してください。 

 

 

 

※HAYAWAZA で処理できる Excel データは 255 列（IU 列）までになります。256

列（IV 列）以降にデータが入力されているファイルは処理することが出来ません。 
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選択すると以下の画面が表示されます。 

 

下記の画面は、登録済みの Excel パターン一覧が表示されます。この画面で「新規登録」

ボタンを選択すると以下の画面が表示されます。画面上部に登録可能パターン数が表示さ

れています。 

 

 

下記の画面で「単一仕訳」もしくは、「複合仕訳」を選択できます。 
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5.1.「単一仕訳ファイル」の登録 

 

単一仕訳ファイルの登録方法は、以下の画面で「単一仕訳ファイルはこちら」ボタンを選

択します。 

 

 

 

 

選択すると以下の画面が表示されます。 
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単一仕訳ファイルの設定では、Excel ファイルの内容を確認しながら設定をおこなうために、

Excel ファイルを下記のように画面の中央にドロップします。 

 

※このとき、Excel ファイルを開いているとエラーとなりますので、必ず Excel ファイル

は終了させておいてください。 
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上記のように Excel ファイルをドロップすると以下の画面が表示されます。 
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Excel データの内容がプレビュー画面で表示され、設定を行う事が出来ます。 

 

 

 

パスワードを設定しているデータをドロップすると以下の画面が表示されます。 
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パスワードを入力し、「OK」を選択します。 

 

 

 

パスワードを入力するとデータが参照され、プレビュー画面が表示されます。 
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上記の画面は、Excel ファイル中のどのシートを処理するかを選択する｢シート設定｣の画面

です。この画面では、以下の 2つの方法でシートを指定します。 

 

 

 

※プレビュー画面では選択したシートの内容が表示されます。 

 

・特定のシートを 1つ選択する場合： 

対象とする｢シート名のボタン｣を選択してください。 

 

※ボタンで指定できるのは 1 つのシートのみですので、2 つ以上のシートを対象とする場

合は「全てのシートを対象とする」で設定を行ってください。 
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・全てのシートを対象とする場合： 

「全てのシートを対象にする」にチェックをつけると Excel ファイル中に含まれる全ての

シートが処理の対象となります。このときに｢右の文字を含むシートのみを対象とする｣に

文字を入力すると、該当するシートのみが取り込みの対象として表示されます。 

 

 

 

 

上記の画面でシートの設定を行ったら｢次へ｣を選択します。 
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下記の画面は、「ヘッダ・フッタ設定」画面です。この画面では、Excel ファイル中に含ま

れる「ヘッダ」と「フッタ」を設定する画面です。ヘッダ、フッタの定義は以下の通りで

す。 

 

・ヘッダ 

ヘッダとは、Excel ファイルの開始から明細部分直前の部分です。 

 

・フッタ 

フッタとは、Excel ファイルの明細部分終了からファイルの最後までの部分です。 
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ヘッダ、フッタの指定方法は以下の画面のようにファイルの先頭から、もしくは最後から

複数行を選択します。 

 

 

 

該当する行を選択した状態で｢現在選択されている行を「ヘッダエリア」に設定｣もしくは、

｢現在選択されている行を｢フッタエリア｣に設定｣ボタンを選択します。 

 

設定を変更する場合は｢設定をクリア｣ボタンを選択すると設定がクリアされます。 

 

ヘッダ、フッタの設定を行ったら｢次へ｣を選択します。 
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以下の画面では、ヘッダ日付の設定を行います。ヘッダ日付とは、Excel ファイルの明細部

分に日付が存在せず、全ての明細データの日付をヘッダ部分で定義している Excel ファイ

ルの場合に使用します。 

 

明細部分に日付データがある場合この設定を行う必要はありません。 

また、日付を指定せずに取り込み時に指定する場合は｢ヘッダ日付をファイルコンバート時

に指定する｣にチェックすると、取り込む際に日付を指定できます。 

 

※以下の例では｢３行目以降の明細データの日付は｢１行 A 列｣に入力されている月で定義

されています。この場合は以下の画面の｢ヘッダ日付を設定をする｣にチェックし、｢1 行 A

列｣を選択した状態で｢選択されているセルを｢日付 1｣に設定｣を選択します。 

 

 

 

ヘッダ日付を設定すると、このパターンでコンバートした仕訳の日付は全て同一となりま

す。 
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選択すると以下の日付セルの詳細選択設定画面が表示されます。 

 

 

 

セルの日付情報のフォーマットと同じ「暦の選択（西暦もしくは、和暦）」と「日付の書式」

を選択します。 

 

日付の書式は「年(4桁)yyyy」、「年(2桁)yy」、「月 MM」「日 dd」の組み合わせから選択セ

ルに入力されている日付の形式にあったものを選択します。 
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詳細画面を設定すると以下の画面が表示され、ヘッダ日付が設定されます。 

 

ヘッダ日付は１つのボタンにつき 1 つのセルしか指定できません。ヘッダ日付が複数のセ

ルで定義されている場合は、各セルに対して設定を行ってください。(最大 3 つまで) 

 

 

ヘッダ日付の設定を行ったら｢次へ｣を選択します。 
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以下の画面では、Excel ファイルの明細部分の「データフィルタの設定」を行う画面です。 

明細部分に処理したくない部分が含まれる場合、もしくは特定の部分のみ処理したい場合

にデータフィルタを設定することが可能です。 

 

 

 

上記の画面で「明細部分のデータフィルタを設定する」にチェックすると 

以下のボタンが有効になります。 
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データフィルタは、列に対して行います。最大３列に対して設定できます。フィルタを設

定するには、データフィルタを行う列を選択した状態で「現在選択されている列を「デー

タフィルタ１～３」に設定」ボタンを選択すると以下の画面が表示されます。 

 

以下の画面は、データフィルタのキーワードを選択する画面です。各キーワードの選択と

選択値の比較方法を選択したら「設定する」ボタンを選択します。 
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※オプションで特定の文字を条件として指定することも出来ます。 
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データプレビューの表示内容がデータに設定された状態で表示されます。 

 

 

 

必要なフィルタ設定したら｢次へ｣を選択します。 
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以下の画面では、｢明細設定｣を行います。この画面では以下の各項目に関して設定を行い

ます。 

・日付 

・金額 

・借方科目 

・借方部門 

・借方摘要１～３ 

・貸方科目 

・貸方部門 

・貸方摘要 1～３ 

 

上記の項目に関して、以下の画面から列を選択し、項目を設定していきます。 

 

 

 

各項目の詳細な設定は以下の通りです。 
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・日付の設定 

日付が入力されている列を選択した状態で｢現在選択されている列を｢日付｣に設定｣ボタン

を選択します。 

日付の列は最大 3 列まで選択可能です。 

 

 

※全ての明細行に日付が入力されていない場合、｢空欄、“の日付は、直前の仕訳日付を使

用する｣にチェックが入っていると空欄の直前に入力されている日付で取り込む事が出来

ます。 

ここのチェックを外した場合、日付が入力されていない行を取り込むことが出来ません。 
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選択すると以下の画面が表示されます。この画面では選択した各列に関する日付の詳細情

報を設定します。詳細な設定内容は以下の通りです。 

 

・｢暦の選択｣ 

｢西暦｣もしくは｢和暦｣から選択 

 

・日付の書式 

｢年(4桁)yyyy｣、｢年(2 桁)yy｣、｢月 MM｣、｢日 dd｣の組み合わせから選択 
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設定を行うと以下のように表示されます。 
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・金額の設定 

金額が入力されている列を選択し、｢現在選択されている列を｢金額｣に設定｣ボタンをクリ

ックします。 

 

 

 

以下のような金額の設定も行えます 

 

・金額を絶対値で処理する 

・金額のマイナスは逆仕訳とする 

・複数行の金額合算して処理する 

・複数列の金額減算して処理する 

・金額が「０円（なし）」でも仕訳を作成する 

・消費税を自動計算して加算する 

・金額をマイナス値で処理する 

・複数セルの金額を処理する 

・通貨換算の指定 

 

それぞれの詳しい説明は以下の通りです。 
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・金額を絶対値で処理する 

チェックをつけると、マイナスで金額が入力されている場合は正の値に修正して取り込み

ます。 

 

※科目は修正されません 
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・金額のマイナスは逆仕訳とする 

チェックをつけると、マイナスで金額が入力されている場合は設定した勘定科目の借方と

貸方が逆になった仕訳が作成されます。 

 

※金額は正の値に修正されます 
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D 列：金額、貸方勘定科目：現金で設定し、下記のデータをコンバートした場合、それぞ

れ次のように仕訳が作成されます。 

 

 

 

・金額を絶対値で処理する 

 

 

 

金額が正の値に修正されますが貸方勘定科目：現金の仕訳として作成されます。 

 

 

・金額のマイナスは逆仕訳とする」のチェックをつけている場合 

 

 

 

金額が正の値に修正され、借方勘定科目：現金の仕訳として作成されます。 
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・複数行の金額合算して処理する 

チェックをつけると、対象となるデータの金額を合計して１行の仕訳として作成されます。 
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・複数列の金額減算して処理する 

複数列を選択して金額に設定すると、左の列からの右の列を減算した金額となります。 

（３列以上の場合は、左の列からそれ以外の列が減算されます） 
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・金額が「０円（なし）」でも仕訳を作成する 

チェックをつけると、対象となるデータが「０円（なし）」でも仕訳が作成されます。 
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・消費税を自動計算して加算する 

金額が税抜きで入力しているが、自動計算で税込みにしたい場合にチェックするとコンバ

ート時に税込み額で仕訳を生成します。(消費税の端数処理は事業所の消費税設定に準じま

す。) 
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・金額をマイナス値で処理する 

チェックをつけると、対象となるデータがすべてマイナスの値となり、仕訳が作成されま

す。 
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・複数セルの金額を処理する 

金額が１つのセル内に収まっているのではなく、一桁ずつ一つの数字がセルに入っている

状態のときに複数列を選択して使う機能になります。 

例えば「1000」という金額が 

A 列１行目に 1 

B 列１行目に 0 

C 列１行目に 0 

D 列１行目に 0 

このように入力されていた場合に使用します。 

 

 

コンバートしますと下記のように仕訳が起きます。 
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・消費税を自動計算して加算する 

金額が税抜きで入力しているが、自動計算で税込みにしたい場合にチェックするとコンバ

ート時に税込み額で仕訳を生成します。(消費税の端数処理は事業所の消費税設定に準じま

す。) 
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・通貨換算の指定 

通貨換算とは通貨の種類と換算レートを登録し、現地通貨額を金額に指定することで、コ

ンバートする際に日本円に自動換算することが出来ます。 

 

パターン設定で｢通貨換算｣を有効にするには｢通貨換算の設定｣を登録する必要が有ります。 

 

通貨換算を指定する場合は、リストから通貨の種類を指定し、｢現地通貨額｣を金額欄に設

定します。 

 

 

 

・詳しくは、｢通貨換算の設定｣を参照してください。 
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金額の設定を行うと以下の画面が表示され、金額が選択されます。 

 

 

 

  



 

 

Copyright©2024 HAYAWAZA Corporation. All Rights Reserved.  103 

 

 

 

借方科目の設定 

借方科目の設定は以下の４つの方法から設定することが出来ます。 

 

・「借方科目」を直接読み込む 

・「借方科目」を指定する 

・Excel シート名を｢借方科目｣として指定 

・「借方科目」を指定しない 

 

それぞれの詳しい説明は以下の通りになります。 
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・「借方科目」を直接読み込む 

 

列に入力されている内容を借方科目として取り込む場合に選択します。この場合、科目と

して取り込みたい列を選択し、｢現在選択されている列を「借方科目」に設定｣をクリック

します。(指定した勘定科目が弥生会計に無い場合、コンバート時に新しく作成するか、既

存の科目に変換するかを選択できます。) 

 

 

 

  



 

 

Copyright©2024 HAYAWAZA Corporation. All Rights Reserved.  105 

 

 

 

・「借方科目」を指定する 

 

弥生会計の科目をリストから指定して科目を取り込みます。この場合、コンバート時に全

ての仕訳が指定した科目で仕訳が生成されます。(科目は 1 つしか選択できません) 
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・Excel シート名を｢借方科目｣として指定 

 

Excel シート名を借方補助科目として取り込みます。この場合、生成される仕訳全てに借方

科目としてセットされます。 
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・「借方科目」を指定しない 

科目を指定せず、それぞれの内容に合わせて科目を変更したい場合に使用します。 

この場合、コンバート時に科目は入力されず、「未変換リスト（Excel）」に表示されます。

未変換リストの画面で別途科目変換の設定を登録する必要が有ります。 

 

今回はコンバート後に摘要を基準とし、変換設定を登録しますので、「勘定科目を指定しな

い」を選択します。 
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※借方補助科目の設定 

借方補助科目の設定は以下の４つの方法から設定することが出来ます。 

※「勘定科目を指定しない」を選択した場合は補助科目の設定を行うことは出来ません。 

 

・「借方補助科目」を直接読み込む 

・「借方補助科目」を指定する(勘定科目を指定した場合のみ) 

・Excel シート名を｢借方補助科目｣として指定 

・「借方補助科目」を指定しない 

 

それぞれの詳しい説明は以下の通りになります。 

 

 

 

 

・「借方補助科目」を直接読み込む 

列に入力されている内容を借方補助科目として取り込む場合に選択します。この場合、補

助として取り込みたい列を選択し、｢現在選択されている列を「借方補助科目」に設定｣を

クリックします。(指定した補助科目が弥生会計に無い場合、コンバート時に新しく作成す

るか、既存の補助科目に変換するかを選択できます。) 
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・「借方補助科目」を指定する 

 

勘定科目を指定した場合、弥生会計の補助科目をリストから指定して取り込みます。この

場合、コンバート時に全て指定した補助科目で仕訳が生成されます。(補助科目は 1 つのみ

設定出来ます) 

 

※補助科目が登録されていない場合、リストには「未登録」のみが表示されます。 

 

 
 

  



 

 

Copyright©2024 HAYAWAZA Corporation. All Rights Reserved.  110 

 

 

 

・Excel シート名を｢借方補助科目｣として指定 

 

Excel シート名を借方補助科目として取り込みます。この場合、生成される仕訳全てに借方

補助科目としてセットされます。 
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・「借方補助科目」を指定しない 

 

補助科目を指定しません。 

（取込後に修正または変換の登録を行うことにより補助を指定することが出来ます） 

 

※今回は勘定科目を指定していないので「補助科目を指定しない」を選択します。 
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※借方部門の設定 

借方部門の設定を行う場合は、以下の 4つの方法から設定できます。 

 

・「借方部門」を直接読み込む 

・「借方部門」を指定する 

・Excel シート名を｢借方部門｣に指定する。 

・「借方部門」を指定しない 

 

それぞれの詳しい説明は以下の通りになります。 

 

 

・「借方部門」を直接読み込む 

列に入力されている内容を借方部門として取り込む場合に選択します。この場合、部門と

して取り込みたい列を選択し、｢現在選択されている列を「借方部門」に設定｣をクリック

します。(指定した部門が弥生会計に無い場合、コンバート時に新しく作成するか、既存の

部門に変換するかを選択できます。) 
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・「借方部門」を指定する 

 

弥生会計の部門をリストから指定して設定します。この場合、コンバート時に全て指定し

た部門で仕訳が生成されます。 
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・Excel シート名を｢借方部門｣に指定する。 

 

Excel シート名を部門として取り込みます。この場合、生成される仕訳全てに部門としてセ

ットされます。 
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・「借方部門」を指定しない 

 

部門を指定しません。（取込後に修正または変換の登録を行うことにより補助を指定するこ

とが出来ます） 
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※借方摘要 

借方摘要は最大 3列まで指定できます。借方摘要の設定を行う場合は、以下の 4 つの方法

を組み合わせて設定することができます。 

 

・｢摘要｣の列を指定 

・「摘要」を入力 

・Excel シート名を｢摘要｣として指定 

・｢摘要｣を指定しない 

 

それぞれの詳しい説明は以下の通りになります。 

 

 

・｢摘要｣の列を指定 

列に入力されている内容を借方摘要として取り込む場合に選択します。この場合、摘要と

して取り込みたい列を選択し、｢現在の選択を「摘要(借方)」に設定｣をクリックします。 

 

 

※「半角に変換」にチェックをつけると、摘要の文字を全て半角に変換して仕訳を生成し

ます。 
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・「摘要」を入力 

摘要を直接入力して指定します。この場合、生成される仕訳全てに入力した摘要がセット

されます。 
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・Excel シート名を｢摘要｣として指定 

 

Excel シート名を摘要として取り込みます。この場合、生成される仕訳全てに摘要としてセ

ットされます。 
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・｢摘要｣を指定しない 

 

摘要を指定しません。 
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※貸方項目の設定については、借方項目の設定を参照してください 

 

 

 

 

必要な項目の設定が出来たら以下の画面中断にある｢追加｣ボタンを押すと設定した内容が

下段の｢設定一覧｣に表示されます。 

 

 

 

上記の画面では、現金出納帳の設定になります。 

１行目に入金の設定、2行目に出金の設定を登録しています。 

 

単一仕訳の Excel パターン設定では 1 つのパターンで複数の設定を登録することができ、

1 つのファイルから複数の設定を適用して単一仕訳データを抽出します。 

複数の設定を登録する場合は再度項目の指定を行い、｢追加｣してください。 

 

設定が完了したら｢次へ｣を選択します。 
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以下の画面ではパターン名の登録と、登録名称とExcelファイル名の関連付けを行います。 

Excel ファイル名に含まれる文字列を登録しておくと、データをドロップした際該当するパ

ターンにチェックがついて表示されます。 

 

文字列の登録は以下の 3つから設定できます。 

 

・｢文字列の新規登録｣ 

初期画面ではドロップした Excel ファイル名が表示されています。登録したい文字列に変

更することが出来ます。 

・「登録済み一覧から選択」 

指定したい文字列がすでに登録されている場合は、「登録済み一覧から選択」を選び、文字

列を指定します。 

・「文字列を指定しない」 

関連付けの設定の必要が無ければ「文字列を指定しない」を選択してください。 

 

 

 

登録名称と関連付けの設定を行ったら、｢次へ｣を選択します。  
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下記の画面は設定した内容の確認画面になります。表示されている内容が正しければ｢登録

する｣を選択するとパターン登録が完了します。 

 

修正する場合は｢戻る｣｣で該当する画面に戻り、修正を行ってください。 
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正しく登録されると、完了画面が表示されます。 
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登録が完了すると、以下の画面が表示され、使用した Excel ファイルのコンバートを開始

できます。コンバートを行う場合は｢コンバートはこちら｣をクリックするとコンバートが

開始します。 

コンバートを行わない場合は｢キャンセル｣を選択してください。 
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5.2.「複合仕訳ファイル」の登録 

 

 

複合仕訳ファイルの登録方法は、以下の画面で「複合仕訳ファイルはこちら」ボタンを選

択します。 
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選択すると以下の画面が表示されます。 

 

 

 

複合仕訳ファイルの設定では、Excel ファイルの内容を確認しながら設定をおこなうために、

Excel ファイルを下記のように画面の中央にドロップします。 

 

※このとき、ドロップ Excel ファイルを開いているとエラーとなりますので、必ず Excel

ファイルは終了させておいてください。 
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上記のように画面の中央に Excel ファイルをドロップすると以下の様にドロップしたファ

イルの内容がプレビューで表示されます。 

 

 

 

 

Excel データの内容がプレビュー画面で表示され、設定を行う事が出来ます。 
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パスワードを設定しているデータをドロップすると以下の画面が表示されます。 
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パスワードを入力し、「OK」を選択します。 

 

 

 

パスワードを入力するとデータが参照され、プレビュー画面が表示されます。 
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下記の画面は、Excel ファイル中のどのシートを処理するかを選択する｢シート設定｣の画面

です。この画面では、以下の 2つの方法でシートを指定します。 

 

 

 

※プレビュー画面では選択したシートの内容が表示されます。 

 

・特定のシートを 1つ選択する場合： 

「全てのシートを対象」のチェックをはずし、対象とする｢シート名のボタン｣を選択して

ください。 

 

※ボタンで指定できるのは 1 つのシートのみですので、2 つ以上のシートを対象とする場

合は「全てのシートを対象とする」で設定を行ってください。 
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・全てのシートを対象とする場合： 

「全てのシートを対象にする」にチェックをつけると Excel ファイル中に含まれる全ての

シートが処理の対象となります。このときに｢右の文字を含むシートのみを対象｣に文字を

入力すると、該当するシートのみが取り込みの対象として表示されます。 

 

 

 

 

上記の画面でシートの設定を行ったら｢次へ｣を選択します。 

  



 

 

Copyright©2024 HAYAWAZA Corporation. All Rights Reserved.  132 

 

 

 

下記の画面は、「ヘッダ・フッタ設定」画面です。この画面では、Excel ファイル中に含ま

れる「ヘッダ」と「フッタ」を設定する画面です。ヘッダ、フッタの定義は以下の通りで

す。 

 

・ヘッダ 

ヘッダとは、Excel ファイルの開始からデータの明細部分直前の部分です。 

 

・フッタ 

フッタとは、Excel ファイルの明細部分終了からファイルの最後までの部分です。 
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ヘッダ、フッタの指定方法は以下の画面のようにファイルの先頭から、もしくは最後から

複数行を選択します。 

 

  

 

 

該当する行を選択した状態で｢選択されている行を「ヘッダエリア」に設定｣もしくは、｢選

択されている行を｢フッタエリア｣に設定｣ボタンを選択します。 

 

設定を変更する場合は｢設定クリア｣ボタンを選択すると設定がクリアされます。 

 

ヘッダ、フッタの設定を行ったら｢次へ｣を選択します。 
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以下の画面では、ヘッダ日付の設定を行います。ヘッダ日付とは、Excel ファイルの明細部

分に日付が存在せず、全ての明細データの日付をヘッダ部分で定義している Excel ファイ

ルの場合に使用します。 

 

複合仕訳の日付は、以下の設定から取得します。 

・ヘッダ日付 

・日付(借方) 

・日付(貸方) 

・シート名 

・コンバート時に指定する 

複合仕訳としての仕訳は１つの日付として処理しますが、年、月、日をそれぞれ上記の取

得可能な部分で分けて設定し、合成して日付を生成することが出来ます。 

 

例１） 

｢ヘッダ日付を指定｣(年月日)、｢日付(借方)もしくは日付(貸方)｣を指定」(年月日)で設定。 

⇒「ヘッダ日付」から日付を取得。 

 

例２） 

「ヘッダ日付を指定」(年月)、｢日付(借方)もしくは日付(貸方)｣を指定」(日)で設定。 

「ヘッダ日付」の年月と｢日付(借方)もしくは日付(貸方)｣を指定」の日で日付を取得。 

 

例３） 

「ヘッダ日付を指定」(月)、｢日付(借方)もしくは日付(貸方)｣を指定」(日)で設定。 

｢会計期間｣の年、「ヘッダ日付」の月、｢日付(借方)もしくは日付(貸方)｣を指定」の日で日付

を取得。 
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明細部分に日付データがある場合この設定を行う必要はございません。 

また、日付を指定せずに取り込み時に指定する場合は｢ヘッダ日付をファイルコンバート時

に指定する｣にチェックすると、取り込む際に日付を指定できます。 

 

※今回はヘッダ日付はありませんので「次へ」を選択します。 

ヘッダ日付の設定方法については 5.1.「単一仕訳ファイル」の登録を参照してください。 
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複合仕訳の設定では、借方の設定画面と貸方設定の画面が分かれているので、それぞれの

画面で設定を行います。借方、貸方でそれぞれ複数の科目を設定したい場合はそれぞれ借

方のみ、貸方のみの仕訳の設定を追加してください。 

 

以下の画面ではExcelファイルの借方明細部分の｢データフィルタの設定｣を行う画面です。 

明細部分に処理したくない部分が含まれる場合、もしくは特定の部分のみ処理したい場合

にデータフィルタを設定することが可能です。また、複合仕訳では「借方側データフィル

タ」と｢貸方側データフィルタ｣の 2つを指定してデータの抽出を行うことが出来ます。 

 

下記の画面で「明細部分のデータフィルタを設定する」にチェックすると 

以下のボタンが有効になります。 

 

 

※貸方でフィルタを指定する場合でも、借方の項目を設定しない場合は「明細部分のデー

タフィルタを設定する」にチェックしないでください。 
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データフィルタは、列に対して行います。最大３列に対して設定できます。フィルタを設

定するには、データフィルタを行う列を選択します。 

選択した状態で「現在選択されている列を「データフィルタ１～３」に設定」ボタンを選

択すると以下の画面が表示されます。 

 

以下の画面は、データフィルタのキーワードを選択する画面です。各キーワードの選択と

選択値の比較方法を選択したら「OK」ボタンを選択します。 
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※オプションで特定の文字を条件として指定することも出来ます。 
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データプレビューの表示内容がデータに設定された状態で表示されます。 

 

 

 

必要なフィルタ設定したら｢次へ｣を選択します。 
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以下の画面では｢日付(借方)｣の設定を行います。｢現在選択されている列を｢日付｣に指定｣を

選択すると以下の画面が表示されます。 

 

 

 

※ヘッダ日付を指定している場合は設定を行う必要は有りません。 
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日付が複数の列で定義されている場合は、該当する列を全て選択した状態で｢現在選択され

ている列を｢日付｣に指定｣を選択してください。(最大 3 つまで) 

 

選択すると以下の画面が表示されます。この画面では選択した各列に関する日付の詳細情

報を設定します。詳細な設定内容は以下の通りです。 

 

 

 

・｢暦の選択｣ 

｢西暦｣もしくは｢和暦｣から選択 

・日付の書式 

｢年(4桁)yyyy｣、｢年(2 桁)yy｣、｢月 MM｣、｢日 dd｣の組み合わせから選択 

 

日付の設定(借方)を確認したら｢設定する｣を選択します。 

 

 

日付を設定したら｢次へ｣を選択します。 
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以下の画面では、借方項目の設定を行います。この画面では、｢仕訳 No.｣、｢金額(借方)｣、

｢借方科目｣、｢借方補助科目｣、｢借方部門｣、｢借方摘要｣を設定します。 

 

※借方側の設定が必要ない場合はそのまま｢次へ｣で貸方の設定画面に進んでください。 

 

※仕訳 No.の設定 

仕訳 No.タブ上で伝票番号の I 列を選択し、「仕訳 No.を直接読み込む」にチェックを入れ、 

「現在の選択を仕訳 No.1 に設定」をクリックします。 I 列の文言ごとに振替伝票が作成

されます。 空白がある場合、「空白を前の値で埋める」にチェックを入れると、空白も前

の値と同じ値 として処理されます。 「行単位で仕訳 No.を設定」にチェックを入れると

指定した行数ごとに振替伝票を作成します。 
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※金額の設定(借方) 

金額が入力されている列を選択し、｢現在選択されている列を｢金額｣に設定｣ボタンをクリ

ックします。 

 

 

 

 

 

 

 

複数の列を選択して指定することも可能です。 

 

複数の列を選択し、｢現在選択されている列を｢金額(借方)｣に指定｣を選択すると、合計額で

取り込みを行います。 

 

※合算ではなく別途仕訳を作成する場合は、それぞれの列で設定を行う必要が有ります。 
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以下のような金額の設定も行えます 

・金額を絶対値で処理する 

・金額のマイナスは逆仕訳とする 

・複数行の金額合算して処理する 

・複数列の金額減算して処理する 

・金額が「０円（なし）」でも仕訳を作成する 

・消費税を自動で計算して加算する 

・金額をマイナス値で処理する 

・複数セルの金額を処理する 

・貸方側の合計金額を借方金額とする 

・通貨換算の指定 

 

それぞれの詳しい説明は以下の通りです。 
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・金額を絶対値で処理する 

チェックをつけると、マイナスで金額が入力されている場合は正の値に修正して取り込み

ます。 

 

※科目は修正されません 
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・金額のマイナスは逆仕訳とする 

チェックをつけると、マイナスで金額が入力されている場合は設定した勘定科目の借方と

貸方が逆になった仕訳が作成されます。 

 

※金額は正の値に修正されます 
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F 列を借方勘定：｢売掛金｣と設定し、下記のデータをコンバートした場合、それぞれ次のよ

うに仕訳が作成されます。 

 

 

 

 

・「金額を絶対値で処理する」場合 

 

 

 

金額が正の値に修正されますが借方勘定科目：｢売掛金｣の仕訳として作成されます。 

 

・「金額のマイナスは逆仕訳とする」場合 

 

 

 

金額が正の値に修正され、貸方勘定科目：｢売掛金｣の仕訳として作成されます。  
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・複数行の金額合算して処理する 

チェックをつけると、対象となるデータの金額を合計して１行の仕訳として作成されます。 
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・複数列の金額減算して処理する 

複数列を選択して金額に設定すると、左の列からの右の列を減算した金額となります。 

（３列以上の場合は、左の列からそれ以外の列が減算されます） 
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・金額が「０円（なし）」でも仕訳を作成する 

チェックをつけると、対象となるデータが「０円（なし）」でも仕訳が作成されます。 
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・消費税を自動で計算して加算する 

金額が税抜きで入力しているが、自動計算で税込みにしたい場合にチェックするとコンバ

ート時に税込み額で仕訳を生成します。(消費税の端数処理は事業所の消費税設定に準じま

す。) 

 

 

 

  



 

 

Copyright©2024 HAYAWAZA Corporation. All Rights Reserved.  152 

 

 

 

・金額をマイナス値で処理する 

チェックをつけると、対象となるデータがすべてマイナスの値となり、仕訳が作成されま

す。 
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・複数セルの金額を処理する 

金額が１つのセル内に収まっているのではなく、一桁ずつ一つの数字がセルに入っている

状態のときに複数列を選択して使う機能になります。 

例えば「1000」という金額が 

A 列１行目に 1 

B 列１行目に 0 

C 列１行目に 0 

D 列１行目に 0 

このように入力されていた場合に使用いたします。 

 

 

コンバートしますと下記のように仕訳が起きます。 
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・貸方側の合計金額を借方金額とする 

列を指定せず、貸方金額の合計額を借方金額とすることも出来ます。 

 

 

 

※このとき貸方金額は 1 列しか指定できません。 

また、｢借方科目｣｢借方補助科目｣｢借方部門｣の設定で｢列から直接読み込む｣を選択するこ

とは出来ません｡ 
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・通貨換算の指定 

通貨換算とは通貨の種類と換算レートを登録し、現地通貨額を金額に指定することで、コ

ンバートする際に日本円に自動換算することが出来ます。 

 

パターン設定で｢通貨換算｣を有効にするには｢通貨換算の設定｣を登録する必要があります。 

 

通貨換算を指定する場合は、リストから通貨の種類を指定し、｢現地通貨額｣を金額欄に設

定します。 

 

 

 

・詳しくは、｢通貨換算の設定｣を参照してください。 
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※借方科目の設定 

借方科目の設定は以下の４つの方法から設定することが出来ます。 

 

・「借方科目」を直接読み込む 

・「借方科目」を指定する 

・Excel シート名を｢借方科目｣として指定 

・「借方科目」を指定しない 

 

それぞれの詳しい説明は以下の通りになります。 

 

・「借方科目」を直接読み込む 

列に入力されている内容を借方科目として取り込む場合に選択します。この場合、科目と

して取り込みたい列を選択し、｢現在選択されている列を「借方科目」に設定｣をクリック

します。(指定した勘定科目が弥生会計に無い場合、コンバート時に新しく作成するか、既

存の科目に変換するかを選択できます。) 
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・「借方科目」を指定する 

弥生会計の科目から指定して科目を取り込みます。この場合、コンバート時に全て指定し

た科目で仕訳が生成されます。 
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・Excel シート名を｢借方科目｣として指定 

Excel シート名を借方補助科目として取り込みます。この場合、生成される仕訳全てに借方

科目としてセットされます。 
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・「借方科目」を指定しない 

科目を指定せず、それぞれの内容に合わせて科目を変更したい場合に使用します。 

この場合、コンバート時に科目は入力されず、「未変換リスト（Excel）」に表示されます。

未変換リストの画面で別途科目変換の設定を登録する必要が有ります。 

 

 

 

 

  



 

 

Copyright©2024 HAYAWAZA Corporation. All Rights Reserved.  161 

 

 

 

※借方補助科目の設定 

借方補助科目の設定は以下の４つの方法から設定することが出来ます。 

 

・「借方補助科目」を直接読み込む 

・「借方補助科目」を指定する 

・Excel シート名を｢借方補助科目｣として指定 

・「借方補助科目」を指定しない 

 

それぞれの詳しい説明は以下の通りになります。 

 

・「借方補助科目」を直接読み込む 

列に入力されている内容を借方補助科目として取り込む場合に選択します。この場合、補

助として取り込みたい列を選択し、｢現在選択されている列を「借方補助科目」に設定｣を

クリックします。(指定した補助科目が弥生会計に無い場合、コンバート時に新しく作成す

るか、既存の補助科目に変換するかを選択できます。) 
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・「借方補助科目」を指定する 

弥生会計の補助科目から指定して補助科目を取り込みます。この場合、コンバート時に全

て指定した補助科目で仕訳が生成されます。 
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・Excel シート名を｢借方補助科目｣として指定 

Excel シート名を借方補助科目として取り込みます。この場合、生成される仕訳全てに借方

補助科目としてセットされます。 
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・「借方補助科目」を指定しない 

補助科目を指定しません。 

（取込後に修正または変換の登録を行うことにより補助を指定することが出来ます） 
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※借方部門の設定 

借方部門の設定を行う場合は、以下の 4つの方法から設定できます。 

 

・「借方部門」を直接読み込む 

・「借方部門」を指定する 

・Excel シート名を｢借方部門｣に指定する 

・「借方部門」を指定しない 

 

それぞれの詳しい説明は以下の通りになります。 

 

・「借方部門」を直接読み込む 

列に入力されている内容を借方部門として取り込む場合に選択します。この場合、部門と

して取り込みたい列を選択し、｢現在選択されている列を「借方部門」に設定｣をクリック

します。(指定した部門が弥生会計に無い場合、コンバート時に新しく作成するか、既存の

部門に変換するかを選択できます。) 
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・「借方部門」を指定する 

弥生会計の部門から指定して部門を取り込みます。この場合、コンバート時に全て指定し

た部門で仕訳が生成されます。 
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・Excel シート名を｢借方部門｣に指定する 

Excel シート名を部門として取り込みます。この場合、生成される仕訳全ての部門としてセ

ットされます。 
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・「借方部門」を指定しない 

部門を指定しません。（取込後に修正または変換の登録を行うことにより補助を指定するこ

とが出来ます） 
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※借方摘要 

借方摘要は最大 3列まで指定できます。借方摘要の設定を行う場合は、以下の 4 つの方法

から設定できます。 

 

・｢摘要｣の列を指定 

・「摘要」を入力 

・Excel シート名を｢摘要｣として指定 

・｢摘要｣を指定しない 

 

それぞれの詳しい説明は以下の通りになります。 

 

・｢摘要｣の列を指定 

列に入力されている内容を借方摘要として取り込む場合に選択します。この場合、摘要と

して取り込みたい列を選択し、｢現在の選択を「摘要(借方)」に設定｣をクリックします。 

 

※「半角に変換」にチェックをつけると、摘要の文字を全て半角に変換して仕訳を生成し

ます。 
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・「摘要」を入力 

 

摘要を直接入力して指定します。この場合、生成される仕訳全てに入力した摘要がセット

されます。 
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・Excel シート名を｢摘要｣として指定 

 

Excel シート名を摘要として取り込みます。この場合、生成される仕訳全てに摘要としてセ

ットされます。 
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・｢摘要｣を指定しない 

 

摘要を指定しません。 

 

 

 

「次へ」をクリックすると、貸方の設定画面へと進みます。 
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以下の画面ではExcelファイルの貸方明細部分の｢データフィルタの設定｣を行う画面です。 

明細部分に処理したくない部分が含まれる場合、もしくは特定の部分のみ処理したい場合

にデータフィルタを設定することが可能です。 

 

上記の画面で「明細部分のデータフィルタを設定する」にチェックすると 

以下のボタンが有効になります。 

 

※貸方側でデータフィルタの設定が不要な場合は設定する必要は有りません。 
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借方データフィルタで設定した内容と同じ場合は｢借方明細部分と同一のデータフィルタ

を使用する｣にチェックをつけると借方と同じ内容の設定がされます。(同じ設定の中のフィ

ルタのみ反映されます。設定一覧に表示されている設定のフィルタは反映されません。) 

 

※借方でフィルタを指定していない場合に、｢借方明細部分と同一のデータフィルタを使用

する｣にチェックしないでください。 
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データフィルタは、列に対して行います。最大３列に対して設定できます。フィルタを設

定するには、データフィルタを行う列を選択します。 

選択した状態で「現在選択されている列を「データフィルタ１～３」に設定」ボタンを選

択すると以下の画面が表示されます。 

 

以下の画面は、データフィルタのキーワードを選択する画面です。各キーワードの選択と

選択値の比較方法を選択したら「OK」ボタンを選択します。 
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※オプションで特定の文字を条件として指定することも出来ます。 

 

 

 

 

 

  



 

 

Copyright©2024 HAYAWAZA Corporation. All Rights Reserved.  177 

 

 

 

データプレビューの表示内容がデータに設定された状態で表示されます。 

 

 

 

必要なフィルタ設定したら｢次へ｣を選択します。 
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以下の画面では｢日付(貸方)｣の設定を行います。｢現在選択されている列を｢日付｣に指定｣を

選択すると以下の画面が表示されます。 

（日付(借方)で日付を指定した場合は、「日付(貸方)｣の設定は省略されます。」 

 

 

 

日付が複数の列で定義されている場合は、該当する列を全て選択した状態で｢現在選択され

ている列を｢日付｣に指定｣を選択してください。(最大 3 つまで) 

 

選択すると以下の画面が表示されます。 
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この画面では選択した各列に関する日付の詳細情報を設定します。詳細な設定内容は以下

の通りです。 

・｢暦の選択｣ 

｢西暦｣もしくは｢和暦｣から選択 

・日付の書式 

｢年(4桁)yyyy｣、｢年(2 桁)yy｣、｢月 MM｣、｢日 dd｣の組み合わせから選択 

 

 

 

 

日付の設定(貸方)を確認したら｢次へ｣を選択します。 
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以下の画面では、貸方項目の設定を行います。この画面では、｢金額(貸方)｣、｢貸方科目｣｢貸

方補助科目｣｢貸方部門｣、｢貸方摘要｣を設定します。 

貸方の項目に関して、以下の画面から設定したい列を選択して設定を行ってください。 

 

 

 

 

※貸方項目の設定については、借方項目の設定を参照してください 
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必要な項目を全て設定したら｢仕訳をセット｣ボタンを選択します。 

以下の確認画面が表示されます。 

 

 

 

確認画面で｢はい｣を選択すると設定した内容が登録され、以下の画面が表示されます。 

 

※この画面で｢はい｣を選択した場合、設定した項目を変更することが出来ません。 
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以下の画面は、登録した設定一覧の画面です。 

画面下部に表示されている設定一覧をクリックすると画面上部にあるプレビュー画面に設

定内容が表示されます。 

 

 

 

複数の設定を登録する場合は画面下段中央にある｢新しい仕訳の設定を追加｣ボタンを選択

すると一連の新しい設定を追加で登録することが出来ます。 

 

すでに登録した設定をコピーして追加登録することが出来ます。 

コピーしたい設定を設定一覧で選択し、右クリック⇒｢選択された設定をコピーして設定を

追加｣を選択すると、確認画面が表示されるので、｢はい｣を選択するとコピー元の設定が選

択されている状態から内容の修正を行い新しく設定を登録できます。 

 

また、設定の削除、データフィルタを設定している列の確認を行えます。 

 

詳しくは「複合仕訳の編集」を参照 
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HAYAWAZA の複合仕訳では、パターン中に登録した各設定が抽出したデータの組み合わ

せで複合データを生成します。以下の例で説明するとパターン中に 3 つの設定をしたとし

ます。 

 

 

 

各設定を含むパターンを用いて処理した場合、各設定が生成する仕訳が 

・借方側のみ設定：5 件 

・貸方側のみ設定：3 件 

・借方、貸方両方の設定：2 件 

となり、最終的に｢10 件の仕訳で構成される複合仕訳｣が生成されます。 

 

※HAYAWAZA では、Excel ファイル中の複数のファイルを同時に処理することが出来ま

すが、複合仕訳で 1 つのシート中で処理されるので、複数のシートをまたいで複合仕訳を

構成することは出来ません。 
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全ての設定を登録することが出来たら｢次へ｣をクリックしてください。 
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以下の画面ではパターン名の登録と、登録名称とExcelファイル名の関連付けを行います。 

Excel ファイル名に含まれる文字列を登録しておくと、データをドロップした際該当するパ

ターンにチェックがついて表示されます。 

 

文字列の登録は以下の 3つから設定できます。 

 

・｢文字列の新規登録｣ 

初期画面ではドロップした Excel ファイル名が表示されています。登録したい文字列に変

更することが出来ます。 

・「登録済み一覧から選択」 

指定したい文字列がすでに登録されている場合は、「登録済み一覧から選択」を選び、文字

列を指定します。 

・「文字列を指定しない」 

関連付けの設定の必要が無ければ「文字列を指定しない」を選択してください。 
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登録名称と関連付けの設定を行ったら、｢次へ｣を選択します。 

 

 

下記の画面は設定した内容の確認画面になります。表示されている内容が正しければ｢登録

する｣を選択するとパターン登録が完了します。修正する場合は｢戻る｣で該当する画面に戻

り、修正を行ってください。 
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また、画面下部のタブを選択することにより、貸方、ヘッダ・フッタの設定を確認するこ

とが出来ます。 

 

貸方設定 

 

 

ヘッダ 

 

 

設定を確認したら「登録する」を選択します。 
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正しく登録されると、完了画面が表示されます。 
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登録が完了すると、以下の画面が表示され、使用した Excel ファイルのコンバートを開始

できます。コンバートを行う場合は｢コンバート｣をクリックするとコンバートが開始しま

す。 

コンバートを行わない場合は｢キャンセル｣を選択してください。 
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6. パターン編集 

6.1.銀行パターンの編集 

 

銀行パターンの編集は｢銀行パターン一覧｣もしくは｢カスタム設定｣で設定したパターンの

登録内容を変更することが出来ます。(変更できない項目もあります) 

 

・｢銀行パターン一覧｣の場合： 

銀行パターン一覧で設定したパターンは、一覧から選択したデータ形式を変更することは

出来ません。データの形式が変更されている場合は新しいパターンを登録してください。 

｢勘定科目｣、｢補助科目｣、｢部門｣、｢登録名称｣を変更することが出来ます。 

 

・｢カスタム設定｣の場合： 

カスタム設定で登録したパターンの登録内容は全て変更することが可能です。 

 

 

銀行パターンを編集するには、以下のメイン画面から、メニューの｢設定｣⇒「銀行データ

のパターン管理」もしくは、画面上段左にある｢ショートカットアイコン｣の｢左から２番目｣

のアイコンを選択してください。 
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選択すると以下の画面が表示されるので、編集したいパターンを選択し、ダブルクリック

するとパターン登録の画面が表示されます。 

 

 

 

※銀行パターン一覧から登録したパターンをカスタム設定で修正することは可能です。 

 

変更したいパターンを選択し、右クリック⇒カスタム設定で編集を選択するとカスタム設

定の画面が表示され、修正を行えます。 

 

 



 

 

Copyright©2024 HAYAWAZA Corporation. All Rights Reserved.  193 

 

 

6.2 Excelパターンの編集 

 

単一仕訳パターンの編集 

ここでは、「現金出納帳」から、書式が少し変更された「(新)現金出納帳」を用いて、説明

します。（A 列追加、会社名追加） 

 

     

 

 

下記の緑のボタンをクリックして、「Excel パターン設定一覧」画面を表示します。 

 

 

  

現金出納帳 （新）現金出納帳 
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修正するパターンをダブルクリックします。 

 

 

 

「Excel パターン登録ウィザード」画面が表示されます。パターンを設定したいデータの書

式が変更されている場合は、再度画面上に新しいデータをドロップします。 
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新しいデータをドロップするとプレビュー画面の表示が変更されデータが B 列から始まっ

ていることが確認出来ます。 

 

 

次の画面では、ヘッダ・フッダ設定の変更が可能です 

 

 

1 行目～４行目を選択し、「ヘッダエリアに設定」をクリックし、ヘッダに設定します。 
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「次へ」をクリックして、「ヘッダの日付の設定(4/8)」画面へ進みます。  

月が入っているセルを選択して、「日付 1」に設定をクリックします。 

 

 

変更を確認しましたら、「次へ」をクリックします。 
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「データフィルタ(5/8)」で C 列を選択し、「現在選択されている列を「データフィルタ１」

に設定」をクリックします。「合計」「と等しくない」と設定されていることを確認し、「設

定する」をクリックします。 

 

 

 

データフィルタの設定に関する内容を確認したら「次へ｣を選択します 
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修正を行う場合は「設定一覧の選択行を修正する」にチェックを付けます。  

※チェックが付いている状態では、「修正」は可能になりますが、「設定の追加」、「削除」

は行えません。 
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チェックを付けた状態で、設定一覧の左側の数字をクリックすると、選択した設定内容が

プレビュー画面に表示されます。 
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数字部分ではなく、特定のセルをクリックすると、該当するタブが選択されます。 

 

 

 

ここでは、修正する設定一覧の数字を選択し、各項目を修正します。  

※修正内容は即時反映されます。修正前の設定に戻すにはキャンセルを行い、修正を中止

してください。 
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例）：設定１金額：D→E列、貸方科目：B→C列、摘要：C→D列に修正  

設定２金額：E→F 列、借方科目：B→C 列、摘要：C→D 列に修正 
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また、複数のセルを選択して修正を行う事が出来ます。  

※同一の項目の場合に限ります。別の項目のセルを指定して修正を行うと最後に選択した

セルの項目が修正の対象となります。  

例）：日付をA→B列に変更します。  

キーボードの「Ctrl キー」を押しながら修正したい複数のセルを指定します。 

 

 

＊複数セルの修正はプレビュー部分で修正を行っても反映されません。  
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複数セルの修正は「右クリック」→「選択されたセルの修正」を選択します。  

 

 

 

「選択されたセルの修正」を選択すると、指定した項目の修正画面が表示されます。  
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プレビュー画面で修正を行い、「変更する」を選択します。  

 

 

修正画面に戻り、修正した内容が反映されている事が確認できます。  
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確認ができましたら、「次へ」をクリックして、「確認画面(8/8)」まで進み、全体の修正

内容の確認を行います。  

 

※ここで「更新する」を選択すると元の設定には戻せません。キャンセルを選択すると元

の設定に戻すことが出来ます。  

 

 

 

 

「更新する」を選択すると、下記のメッセージが表示され、修正内容が上書きされます。  
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【参考】  

設定の削除を行う場合は、「設定一覧の選択行を修正する」のチェックを外し、数字の部

分を選択後に右クリック→「選択された設定を削除」を選択します。  

 

 

削除の確認画面で「はい」をクリックします。  

設定が削除された事が確認できます。 
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複合仕訳パターン編集 

複合仕訳のパターン編集では、登録したパターンの変更方法を説明します。 

 

Excel パターンを編集するには、以下のメイン画面から、メニューの｢設定｣⇒「Excel デー

タのパターン管理」もしくは、画面上段左にある｢ショートカットアイコン｣の｢左から 3 番

目｣のアイコンを選択してください。 

 

 

 

選択すると以下の画面が表示されるので、編集したいパターンを選択し、ダブルクリック

するとパターン登録の画面が表示されます。 
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下記の画面では、｢シート設定｣に関する変更が可能です。 

 

シート設定に関する内容を確認したら、｢次へ｣を選択します。 

 

 

次の画面では、ヘッダ・フッダ設定の変更が可能です。 

 

ヘッダ・フッタ設定に関する内容を確認したら｢次へ｣を選択します。 
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次の画面では、ヘッダ日付の設定の変更が可能です 

 

ヘッダ日付の設定に関する内容を確認したら｢次へ｣を選択します。 

 

 

次の画面では、設定一覧のデータフィルタの追加、修正、削除を行うことが出来ます。 
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データフィルタの設定修正（借方・貸方） 

借方データ・貸方データ、それぞれの修正が可能です。 

 

【借方データフィルタ】 

「設定一覧の選択セルを修正」にチェックを入れます。 

 

 

修正したい設定一覧の数字の上を右クリックし、「データフィルタの修正」→「借方データ

フィルタ」を選択します。 
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データフィルタの修正画面が表示されます。 

「借方明細部分のデータフィルタを設定」にチェックを入れ、変更したい列をクリック 

→「選択されている列をデータフィルタ１（借方）に設定」を選択します。 

 

 

 

キーワードを選択して「設定する」を選択すると登録できます。 
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【貸方データフィルタ】 

「設定一覧の選択セルを修正」にチェックを入れます。 

 

 

 

修正したい設定一覧の数字の上を右クリックし、「データフィルタの修正」→「貸方データ

フィルタ」を選択します。 

 

 

 



 

 

Copyright©2024 HAYAWAZA Corporation. All Rights Reserved.  213 

 

 

データフィルタの修正画面が表示されます。 

「貸方明細部分のデータフィルタを設定」にチェックを入れ、変更したい列をクリック 

→「選択されている列をデータフィルタ１（貸方）に設定」を選択します。 

 

 

 

 

キーワードを選択して「設定する」を選択すると登録できます。 
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新しい仕訳の設定を追加 

 

設定一覧の選択セルを修正のチェックは、外した状態にしてください。 

 

 

 

新しい設定を追加する場合は、「新しい仕訳の設定を追加」から行います。 
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選択された設定をコピーして設定を追加 

 

コピーしたい行を右クリック→｢選択された設定をコピーして追加｣を選択します。 

 

 

 

確認画面が表示されるので「はい」を選択します。 

データフィルタ画面が表示され、追加設定を行います。 

 

 

 

 

 

  



 

 

Copyright©2024 HAYAWAZA Corporation. All Rights Reserved.  216 

 

 

登録済みの設定を修正する場合 

 

設定一覧の選択セルを修正にチェックを入れます。 

 

 

 

修正したいところをダブルクリックします。（又は、右クリック→「選択されたセルの修正」） 

修正画面が表示され、内容を変更できます。 
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【参考】 

選択された設定を削除する 

 

設定の削除を行う場合は、「設定一覧の選択行を修正する」のチェックを外し、数字の部

分を選択後に右クリック→「選択された設定を削除」を選択します。 

 

 

削除の確認画面で「はい」をクリックします。  

設定が削除された事が確認できます。 

 

 

 

 

 

これで設定の修正は完了です。 

設定一覧に関する内容を確認したら｢次へ｣を選択します。 
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次の画面では、パターン名称と関連付けの設定です。 

パターン登録名称と関連付けの設定に関する内容を確認したら｢次へ｣を選択します。 

 

 

 

最後に確認画面が表示されます。 

内容が正しければ「更新する」を選択します。 

 

「更新が完了しました」とメッセージが表示されます。 
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7. パターン管理 

 パターンの「有効・無効」 

HAYAWAZA では、パターンを元に仕訳データを生成しているので、パターンを削除して

しまうと変換済みの仕訳データなどが参照できなくなってしまいます。 

パターンを削除することなく、仕訳データの検索のみに利用でき、コンバート等の機能を

無効にする方法が、｢パターンの有効・無効｣です。(銀行パターン・Excel パターン共通) 

パターンの有効・無効の違いは以下の通りです。 

 

・パターンが有効の場合： 

「データのコンバート」、｢データの検索｣が出来ます。 

 

・パターンが無効の場合： 

｢データの検索｣のみ出来ます。 

 

パターンの有効・無効の設定方法は｢銀行パターン設定一覧｣もしくは「Excel パターン設定

一覧」の画面でパターン名称を選択し、右下にある｢有効/無効｣を 

選択します。 

 

 

 

選択すると以下の画面が表示されます。 

 

  



 

 

Copyright©2024 HAYAWAZA Corporation. All Rights Reserved.  220 

 

 

 

 

 

上記の画面で「はい」を選択すると｢無効⇒有効｣もしくは｢有効⇒無効｣に状態が変更され

ます。 

  



 

 

Copyright©2024 HAYAWAZA Corporation. All Rights Reserved.  221 

 

 

 

変更して「無効」になるとパターン名称が｢赤｣で表示されます。 

 

 

 

再度、状態を変更する場合は、もう一度｢有効/無効｣ボタンを選択します。 

 

 

 

変更して「無効」になるとパターン名称が｢赤｣で表示されます。 
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確認画面で「はい」を選択すると状態が変更されます。 

 

 

 

※パターンを無効にしても登録しているパターン数にカウントされます。 
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 パターンの削除 

パターンの削除を行うと復元することが出来ないので、慎重に行ってください。 

 

パターンの削除方法は、以下の通りです。｢銀行パターン設定一覧｣もしくは「Excel パター

ン設定一覧」の画面でパターン名称を選択し、画面右下にある｢削除｣ボタンを選択します。 
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以下の確認画面が表示されるので、「はい」を選択するとパターンが削除されます。処理を

中止したい場合は、「いいえ」を選択してください。 
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パターン一覧から完全に削除されたことが確認出来ます。 

 

 

 

※HAYAWAZA では仕訳データなどのパターンに関連するデータは、パターンの削除を行

うと仕訳データの参照などが出来なくなります。ご注意ください。データのコンバートを

行わず、検索のみ利用する場合は、「パターンの有効・無効」をご利用ください。 

(科目や摘要で仕訳を検索することは可能です。) 
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8. コンバート 

コンバートとは、銀行もしくは Excel の設定されたパターンを元にファイルのデータを仕

訳に変換する機能です。 

 

銀行データ、もしくは Excel データのコンバート方法は２通りあります。 

 

・｢未変換リスト(銀行)｣もしくは「未変換リスト（Excel）」のタブを選択し、画面上にデー

タをドロップする。 

 

・｢仕訳エディタ(変換済)｣タブを選択し画面上にデータをドロップする。 

 

それぞれの詳しい説明は以下の通りです。 

  



 

 

Copyright©2024 HAYAWAZA Corporation. All Rights Reserved.  227 

 

 

 

 銀行データファイルのコンバート 

 

・｢未変換リスト(銀行)｣タブを選択し、画面上にファイルをドラッグする場合。 

データをドロップすると｢銀行パターン一覧｣が表示されます。該当するパターンを選択し、

コンバートを行います。(銀行データの形式によっては自動でコンバートが開始されます。) 

 

「未変換リスト(銀行)｣タブを選択し、コンバートするデータを画面上にドラッグします。 

 

 

 

 

銀行データファイルに口座情報が含まれている場合、自動的に銀行データのコンバートが

開始されます。 

 

  

①三菱東京UFJ.cs

v
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コンバートが終了すると以下の確認画面が表示されてきます。 
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銀行データの中に口座情報が含まれておらずパターンとの関連付けが確認出来た場合、以

下の画面が表示されてきます。 

 

 

 

該当するパターンにチェックがついていることを確認し、｢コンバート｣ボタンを選択して

ください。 
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パターンとの関連付けが確認出来ない場合、以下の画面が表示されます。 

該当するパターンにチェックをつけ、「コンバートする」をクリックしてください。 

 

 

 

データが正常に処理されると以下の結果画面が表示され、仕訳データが生成されます。 
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・｢仕訳エディタ（変換済）｣タブを選択し、画面上にファイルをドラッグする場合。 

データをドロップすると｢変換ファイルの種別選択｣画面が表示されるので、｢銀行ファイル

の変換はこちら｣を選択し、該当するパターンを選択し、コンバートを行います。 

 

「仕訳エディタ」タブを選択し、コンバートするデータを画面上にドラッグします。 

 

 

 

銀行データファイルに口座情報が含まれている場合、自動的に銀行データのコンバートが

開始され、以下の確認画面が表示されてきます。 

 

 

①三菱東京UFJ.cs

v
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※銀行データの中に口座情報が含まれておらず、パターンとの関連付けも確認出来ない場

合、以下の画面が表示されてきます。 

 

 

 

上記の画面の｢銀行ファイルの変換はこちら｣を選択すると以下の銀行パターン一覧画面が

表示されます。 
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該当するパターンにチェックをつけ、｢コンバート｣ボタンを選択してください。 
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※パターン登録時にファイルの関連付けを行っている場合、ファイルの種別選択の画面は

表示されず、以下の画面が表示されます。 

 

 

 

パターン一覧のパターン名をクリックすると下部にファイル関連付け文字列が表示され、

確認することが出来ます。 
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データが正常に処理されると以下の結果画面が表示され、仕訳データが生成されます。 
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HAYAWAZA ではデータファイル単位とレコード単位で重複チェックを行っています。 

 

一度コンバートしたファイルを再度ドロップすると以下の画面が表示されます。「はい」を

選択すると再度コンバートを行うことが出来ます。 
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HAYAWAZA に同一のデータを取り込んでいる場合、以下の｢重複件数｣として表示され、

新しく仕訳データを登録することはありません。 

 

 

 

※借方、貸方の科目がきちんと設定され仕訳エディタに移動している仕訳のみ対象となり

ます。未変換リストに表示されている仕訳は重複して取り込まれることがあります。 

書き出し済みの仕訳は仕訳エディタに表示されていませんが、データとして残っているの

で削除を行わない限り再度取り込む事は出来ません。 
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 Excelファイルのコンバート 

 

・｢未変換リスト（Excel）｣タブを選択し、画面上にファイルをドラッグする場合。 

データをドロップすると｢Excel パターン一覧｣が表示されます。該当するパターンを選択し、

コンバートを行います。 

 

「未変換リスト(Excel)｣タブを選択し、コンバートするデータを画面上にドラッグします。 

 

 

 

  

②現金出納帳.xlsx
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ドロップした Excel データにパスワードが設定されている場合は以下の画面が表示されま

す。 

 

 

 

パスワードを入力し、「OK」を選択します。 

 

 

 

パスワードを入力するとデータが参照され、次の処理へ進みます。 
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ファイルの関連付けを登録している場合、以下の画面が表示されます。 

 

 

 

処理する対象のパターンがチェックされているか確認して｢コンバート｣ボタンを選択して

ください。 

 

※パターン登録時にファイルの関連付けを行い、一度も処理していないデータをドロップ

した場合は、自動的に｢チェックされた状態｣で画面が表示されます。該当する関連付けが

されていない場合、もしくは一度処理したデータを再度取り込む際は｢チェックがされてい

ない状態｣で画面が表示されてきます。 
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パターン一覧のパターン名をクリックすると下部にファイル関連付け文字列が表示され、

確認することが出来ます。 
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・｢仕訳エディタ（変換済）｣タブを選択し、画面上にファイルをドラッグする場合。 

データをドロップすると｢変換ファイルの種別選択｣画面が表示されるので、｢Excel ファイ

ルの変換はこちら｣を選択し、該当するパターンを選択し、コンバートを行います。 

 

「仕訳エディタ」タブを選択し、コンバートするデータを画面上にドラッグします。 

 

 

 

  

②現金出納帳.xlsx
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ドロップした Excel データにパスワードが設定されている場合は以下の画面が表示されま

す。 

 

 

パスワードを入力し、「OK」を選択します。 

 

 

 

 

パスワードを入力するとデータが参照され、次の処理へ進みます。 
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画面上にドロップしたデータにパターンとの関連付けが、確認出来無かった場合、以下の

画面が表示されてきます。 

 

 

 

種別選択画面の｢Excel ファイルの変換はこちら｣を選択すると以下の Excel パターン一覧

画面が表示されます。 

 

 

 

該当するパターンにチェックをつけ、｢コンバート｣ボタンを選択してください。 
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パターン登録時にファイルの関連付けを行っており、ドロップしたファイル名に関連付け

文字列が含まれている場合、ファイルの種別選択の画面は表示されず、以下の画面の様に

該当するパターンにチェックがついた状態で表示されます。 

 

 

 

パターン名を選択すると、画面下部に選択したパターンで設定されている関連付け文字列

を確認することが出来ます。 
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Excel ファイルのパターンを選択し、「コンバートする」を選択すると Excel ファイルの内

容の整合性チェックを行います。 

 

内容のチェックが終了すると以下の画面が表示されます。 

 

 

 

この画面では対象となるシート全てが表示され、１つのシートにつき、パターンに登録さ

れている設定数の行が表示されます。 

 

※この場合、パターンに 2 つの設定が登録されているので、1 シートにつき、2 行ずつ表

示されています。 

 

画面左下にある「コンバートする Excel シートを選択する」でコンバートシートを指定す

る事が出来ます。 

 

※指定しない場合は表示されているシート全てのデータがコンバートされます。 
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「コンバートするExcelシートを選択する」をクリックすると以下の画面が表示されます。 

 

 

コンバートしたいシートを選択し、「選択シートを処理する」をクリックします。 

シートは複数選択することが出来ます。 
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シートを指定すると、以下のように指定したシートのみが画面に表示されます。 

 

 

 

右側にある｢詳細｣をクリックすると以下の画面が表示されます。 

 

 

 

この画面は選択したパターンでドロップしたファイルを処理した場合の想定結果が表示さ

れます。 

 

この内容で問題がなければ｢コンバートする｣ボタンもしくは｢次へ｣ボタンを選択します。 
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｢次へ｣ボタンが表示される場合は、｢勘定科目｣、｢補助科目｣、｢部門｣、「税区分」、「税率」

の作成確認画面が表示されます。 

 

この画面は Excel データから｢勘定科目｣、｢補助科目｣、｢部門｣、「税区分」、「税率」を直接

読み込んだ時に弥生会計で登録されていない｢勘定科目｣、｢補助科目｣、｢部門｣、「税区分」、

「税率」がある場合に表示されます。 

 

それぞれのタブに設定が必要な件数が表示されています。 

 

 

 

コンバートする際に、新たに登録をして仕訳データを生成するか、既存の項目に変換する

か選択することが出来ます。 

 

作成した場合、弥生会計に取り込む際にもう一度新規登録を行うか、既存のものに変換す

るかを選択できます。 
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｢勘定科目｣の場合 

新しく勘定科目を登録するか既存の勘定科目に変更するか仕訳を生成しないかを選択でき

ます。 

 

・新たに勘定科目を作成する場合。 

 方法：作成 

 税区分：消費税の区分を選択します。税率を指定しない場合は日付で判断されます。 

 変換勘定科目名：変更する必要は有りません。 
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・既存の勘定科目に変換する場合 

 方法：変換 

 税区分：変更する必要は有りません。 

 変換勘定科目名：弥生会計に登録されている勘定科目の中から変換したい勘定科目を選

択します。 

 

 

 

・仕訳を生成しない場合は方法で無視を選択します。 
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｢補助科目｣の場合 

新しく補助科目を登録するか既存の補助科目に変更するか仕訳を生成しないかを選択でき

ます。 

 

※勘定科目を変更することは出来ません。 

 

・新たに補助科目を作成する場合。 

 方法：作成 

 変換補助科目名：変更する必要は有りません。 

 

 

 

※新しく補助科目を作成すると、弥生会計に取り込む際に弥生会計に新しく補助科目を 

作成するか、既存の補助科目に変換するか選択できます。 
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・既存の補助科目に変換する場合 

 方法：変換 

 変換勘定科目名：弥生会計に登録済みの補助科目の中から変換したい補助科目を選択し

ます。 

   

 

・仕訳を生成しない場合は方法で無視を選択します。 
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｢部門｣の場合 

新しく部門を登録するか既存の部門に変換するかを選択できます。 

 

・新たに部門を作成する場合。 

 方法：作成 

 変換部門名：変更する必要は有りません。 

 

 

 

※新しく部門を作成すると、弥生会計に取り込む際に弥生会計に新しく部門を 

作成するか、既存の部門に変換するか選択できます。 
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・既存の部門に変換する場合 

 方法：変換 

 変換部門名：弥生会計に登録済みの部門の中から変換したい部門を選択します。 
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｢税区分｣の場合 

既存の税区分に変換します。 

方法：変換 

変換税区分名：弥生会計に登録済みの税区分の中から変換したい税区分を選択します。 

 

 

 

「税率」の場合 

既存の税率に変換します。 

方法：変換 

変換税率名：弥生会計に登録済みの税率の中から変換したい税率を選択します。 
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ここで変換設定した内容はメニューバーの｢設定｣⇒｢マッチングリストの管理｣で確認、 

修正、削除することが出来ます。 

 

修正する場合は該当の項目をダブルクリックします。 

削除する場合は右クリックで「削除」を選択します。 

仕訳を生成しない「無視」を選択した場合は、グレイ色になっています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Copyright©2024 HAYAWAZA Corporation. All Rights Reserved.  258 

 

 

｢勘定科目｣、｢補助科目｣、｢部門｣、「税区分」、「税率」の作成、変換の設定が出来たら 

｢コンバートする｣ボタンを選択すると以下の画面が表示されます。 

 

 

 

この画面で「はい」を選択するとコンバートを開始します。「いいえ」を選択すると前の画

面に戻ります。 

 

処理が正常に終了すると以下の結果画面が表示されます。 
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HAYAWAZA ではデータファイル単位とレコード単位で重複チェックを行っています。 

一度コンバートしたファイルを再度ドロップすると以下の画面が表示されます。 

 

 

 

 

上記の画面で「はい」を選択すると再度コンバートを行うことが出来ます。 
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HAYAWAZA に同一のデータを取り込んでいる場合、以下の｢重複件数｣として表示され、

新しく仕訳データを登録することはありません。 

 

 

 

 

 

※借方、貸方の科目がきちんと設定され仕訳エディタに移動している仕訳のみ対象となり

ます。未変換リストに表示されている仕訳は重複して取り込まれることがあります。 

書き出し済みの仕訳は仕訳エディタに表示されていませんが、データとして残っているの

で削除を行わない限り再度取り込む事は出来ません。 
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9. 検索と表示項目の設定 

検索と表示項目の設定では｢未変換リスト(銀行)｣、｢未変換リスト（Excel）｣、「仕訳エディ

タ」、｢変換設定｣で共通の機能である、データの検索方法と検索結果の表示フォーマットの

指定方法について説明します。 

(以下の説明では、「仕訳エディタ」を例に説明します。) 

 

9.1. 検索 

画面の上段に｢検索エリア｣が表示されています。摘要に入力されている文字で検索をした

い場合は直接｢検索エリア｣に入力します。 

 

 

※検索エリアに入力する文字は半角、全角による区別は行われません。該当する仕訳が全

て表示されます。 

 

※｢No.｣、｢日付｣、｢金額（借方・貸方）｣、｢摘要（借方・貸方）｣はタイトル部分をクリッ

クすると、昇順、降順で表示を並べ替えることが出来ます。 
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検索エリアに検索したい摘要の文字列を入力して確定させると検索結果が画面に表示され

ます。 

 

 

検索エリアに入力した文字は、｢借方摘要１～３｣、｢貸方摘要１～３｣と対象とし、文字を

含む仕訳を全て表示します。 

 

 

摘要に入力されている文字以外の条件を指定して検索する場合は以下の拡張表示ボタン

(｢+｣表示のボタン)を選択します。 
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拡張表示ボタンを選択すると以下の画面のように、｢検索オプション｣が表示されます。 

検索オプションで項目を指定することにより、詳しい検索を行うことが出来ます。（複数設

定可） 

 

 

 

・「借方」…以下の条件を設定して検索出来ます。（「貸方」も共通） 

｢借方勘定科目｣、｢借方補助科目｣ ／ ｢借方部門｣ ／ ｢借方税区分｣ 

 

それぞれの詳しい説明は以下の通りです。 

 

｢借方勘定科目｣、｢借方補助科目｣ ※複数選択不可 

借方勘定科目、借方補助科目を指定して検索することが出来ます。 

 

勘定科目、補助科目を指定すると該当する仕訳のみが表示されます。 

補助科目を指定しない場合は選択した勘定科目に該当する仕訳全てが表示されます。 
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｢借方部門｣ ※複数選択不可 

借方部門を指定して検索を行います。 

 

部門を指定すると該当する仕訳のみが表示されます。 

 

｢借方税区分｣ ※複数選択不可 

借方消費税区分を指定して検索を行います。 

 

消費税区分を指定すると該当する仕訳のみが表示されます。 
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「借方チェックボックス」 

チェックを外すと借方で設定した検索項目を全て無効に出来ます。 

 

 

 

 

・｢借方、貸方統合｣ 

借方、貸方で検索条件を指定した場合、両方に該当するもの（｢かつ(AND)｣）か片方のみ

でも該当するもの（｢もしくは(OR)｣）かを選択して検索することが出来ます。 

下図は、「借方」で消耗品費「かつ（AND）」「貸方」で普通預金の仕訳を検索しています。 
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・｢金額、日付｣ ※変換設定画面では「金額」のみとなります。 

金額や日付を指定して検索を行います。 

 

「金額範囲」は、「 以上 ～ 以下 」の検索条件となります。特定の金額を検索したい場合

は、左右両方に同じ金額を入力します。 

範囲を入力後、「借方」「貸方」でチェックボックスにチェックを付けると該当仕訳が表示

されます。 

 

 

「日付範囲」は、チェックボックスをチェックすると日付の範囲を指定出来ます。 

日付は直接入力もしくはカレンダーから入力することが出来ます。 

 

「借方」「貸方」のタブと組み合わせて、勘定科目で絞り込むことも出来ます。 
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・｢パターン、ファイル｣…以下の条件を設定して検索出来ます。 

｢仕訳の種別条件｣ ／ ｢パターン名｣ ／ ｢ファイル名｣ 

 

それぞれの詳しい説明は以下の通りです。 

 

「仕訳の種別条件」・・・単仕訳／複合仕訳から選択して検索を行います。 

 

「パターン名」※複数選択可 

コンバートしたパターンを指定して検索を行います。 

 

 

複数のパターンを選択する場合はチェックボックスにチェックし、｢一覧｣からパターンを

選択します。 

 

 

｢一覧｣を選択すると、銀行、Excel のパターン名が一覧で表示されるので検索したいものに

チェックをつけます。 
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このとき、｢削除済パターンも表示する｣にチェックをつけると削除されたパターンでコン

バートした仕訳も検索出来ます。（仕訳が登録されている場合のみ） 

 

 

 

「ファイル名」 

コンバートしたファイル名で検索をします。 

※ファイル名は新しいものが上に表示され、ファイル名の横に取り込み日時が表示されま

す。 

 

 

 

複数のファイルを選択する場合はチェックボックスにチェックし、｢一覧｣からファイルを

選択します。 
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・｢書き出し、履歴等｣…以下の条件を設定して検索出来ます。 

※未変換リスト及び変換設定画面は「履歴条件（最終）」のみとなります。 

｢書き出し条件｣ ／ ｢履歴条件｣ ／ ｢変換設定条件｣ 

 

それぞれの詳しい説明は以下の通りです。 

 

「仕訳の種別条件」（仕訳エディタのみ） 

登録されている仕訳の内、書き出しが済んでいる仕訳を呼び出すことが出来ます。 

※ HAYAWAZA では弥生会計に書き出していないデータが表示されています。書き出し

を行うと画面上は表示されなくなりますが、データとして残っているので、状態検索

で再度表示させることが出来ます。 

※ デフォルトは「未書き出し」の為、書き出し済の仕訳検索が終了したら未書き出しに

戻してください。 

※ 「書き出し済」を選択すると、今まで書き出した仕訳全てが表示されてしまうので、

先にパターンやファイルなどの条件を指定しておくと該当する仕訳のみが表示されま

す。 



 

 

Copyright©2024 HAYAWAZA Corporation. All Rights Reserved.  270 

 

 

「履歴条件」・・・「修正履歴／書き出し履歴／登録履歴」から選択して検索を行います。 

 最終・指定・全て（「登録履歴」は指定のみ）から更に選択することが出来ます。 

 

 「最 終」… 最後に修正を行った仕訳全てが表示されます。 

 「指 定」… カレンダーで指定した日付に修正した仕訳が表示されます。 

「すべて」… 修正された仕訳を全て表示します。 

 

※ 書き出し履歴を検索する場合は、検索オプションで「書き出し済」を選択しておく必要

があります。 

※ 「登録履歴」はコンバートを行った日を意味します。 

 

 

「変換設定条件」（仕訳エディタのみ） 

仕訳の変換条件を指定して検索することができます。 

※データから直接科目等を取り込んで生成された仕訳は該当しません。 

 

｢変換設定あり｣：変換設定を元に作成された仕訳を表示します。変換設定を登録せずに

データから直接科目等を取り込んで生成された仕訳は表示されません。 

 

｢追加仕訳有り｣：変換設定に登録された追加仕訳のみを表示させます。 

このとき主となる仕訳は表示されません。 

 

 

・｢仕訳の検証｣ 

仕訳データの検証や変換設定の自動生成（一部の会計ソフト版のみ対応）を利用した際に、

正しい仕訳としてコンバートされているか検索することができます。 

 

「検証結果」・・・「仕訳一致」「仕訳不一致（摘要のみ）」「仕訳不一致（その他）」「対象外」 

        から検索可能です。 

 

「仕訳一致」→ 仕訳ナンバーが青い正しい仕訳を抽出します。 

「仕訳不一致（摘要のみ）」→ 仕訳ナンバーが黄色の仕訳を抽出します。 

              不一致の箇所（摘要）も黄色になります。 

「仕訳不一致（その他）」→ 仕訳ナンバーがオレンジの仕訳を抽出します。 

             不一致の箇所をオレンジ色でお知らせします。 
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・「追加仕訳」（変換設定画面のみ） 

「有無条件」・・・登録されている変換設定の内、追加仕訳が登録されているか否かで検索

を行います。 

「種別条件」・・・追加仕訳の種別として、「金額」「指定比率」「かんたん追加仕訳を利用」

で絞り込みが可能です。 

 

追加仕訳とは、データをコンバートする際に指定した条件に一致する場合に仕訳を追加で

挿入する機能です。 

※追加仕訳については｢追加仕訳の設定｣を参照。 
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・「比較の条件」（変換設定画面のみ） 

変換設定の日付オプションを使用しているか否かで検索を行います。 

 

 

 

 

 

 

・アイコンの項目 ※未変換リスト・変換設定は「ゴミ箱」のみ。 

「0 円仕訳」 

「複合仕訳のバランスエラー」 

「複合仕訳の日付エラー」 

「ゴミ箱」 

※複合仕訳とは、仕訳 No.と日付が全て同一であり、貸借バランスが崩れていない状態が

正常となります。正常にコンバートされている複合仕訳は薄いブルー、もしくはグリーン

で仕訳が表示されます。 
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それぞれの詳しい説明は以下の通りになります。 

 

「0 円仕訳」 

仕訳が登録されていて金額の入力が無い仕訳のみを検索します。複合仕訳で片方の金額が

空欄のものは検索しません。借方、貸方の両方に金額が入っていない仕訳のみを検索しま

す。 ※複合仕訳でも借方、貸方の両方の金額が空欄の場合は表示されます。 

 

 

「複合仕訳のバランスエラー」 

チェックをつけると、バランスが崩れている複合仕訳が黄色で表示されます。 

画面の下部には借方合計、貸方合計、貸借バランスが表示されます。 

 

 

貸借バランスが崩れている原因を修正すると本来の複合仕訳の色に変わり、正常になって

いることを確認出来ます。 
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「複合仕訳の日付エラー」 

チェックをつけると複合仕訳内の日付が同一でない仕訳が赤く表示されます。 

 

 

日付を修正すると本来の複合仕訳の色に変わり、正常になっていることを確認出来ます。 

※複合仕訳の日付は一つを上書きすると全ての仕訳に対して適用されます。 

 

 

 

 

「ゴミ箱」 

ゴミ箱チェックボックスを選択するとゴミ箱に移動したデータが表示されます。 

※ゴミ箱とは、データを一時的に隔離する場所です。変換設定の反映や書き出しの対象と

なりません。 

 



 

 

Copyright©2024 HAYAWAZA Corporation. All Rights Reserved.  275 

 

 

 

 

 

「条件のリセット」：指した検索条件をリセットし、初期画面に戻ります。 

 

画面の上段に｢検索エリア｣が表示されています。摘要に入力されている文字で検索をした

い場合は直接｢検索エリア｣に入力します。 
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9.2. 表示項目の設定 

 

コンバートした仕訳を表示する項目を設定することが出来ます。 

表示項目の設定は以下のボタンを選択します。  

 

 

上記のボタンを選択すると、以下の表示オプションが表示されます。 
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チェックをつけた項目のみが表示されます。 

 

 

｢表示項目リセット｣ボタンをクリックすると初期の表示項目に戻ります。 
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10. 未変換データの修正と反映処理 

HAYAWAZA ではコンバートで取り込んだ仕訳データを以下の状態遷移を経て、弥生会計

の仕訳データとして出力します。 
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10.1.仕訳の修正 

 

以下の画面の様に「未変換リスト（銀行）」もしくは「未変換リスト（Excel）」タブ画面に

表示されているデータは借方もしくは貸方勘定科目が空欄の状態ですので、勘定科目を入

力し、仕訳を確定させる必要があります。勘定科目が空欄のままでは弥生会計に書き出す

ことは出来ません。 

 

 

 

「未変換リスト」画面では勘定科目以外に以下の項目を変更することが出来ます。 

・勘定科目（借方・貸方） 

・勘定補助科目（借方・貸方） 

・部門（借方・貸方） 

・税区分（借方・貸方） 

・税計算区分（借方・貸方） 

・摘要１～３（借方・貸方） 

 

※金額、消費税額は未変換リスト画面では変更することは出来ません。 

 

修正は、1行ずつ行う方法と複数の行をまとめて一括で修正する方法があります。 
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・1 行ずつ修正を行う場合 

変更方法は、変更したい項目に直接上書き、入力することが可能です。 

 

｢勘定科目｣、｢補助科目｣、｢部門｣は文字を直接入力すると該当する文字を含んだ項目がリ

ストアップされてくるので、選択して確定することが出来ます。 

 

また、項目をクリックすると右側にリストボタンが表示されます。以下のように弥生会計

に登録されているものがリストで表示され、選択する事でも入力できます。 

 

 

弥生会計に登録されていない勘定科目、補助科目、部門を直接登録することも出来ます。 

 

※新しく作成した項目は、弥生会計に取り込む際に弥生会計で新しく作成するか、既存の

項目に変換するか選択できます。 

 

｢税区分｣、｢税計算区分｣は直接入力することは出来ません。表示されるリストの中から該

当するものを選択してください。 
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弥生会計に登録されていない項目を入力し、確定させると新規登録の画面が表示されます。 

 

｢勘定科目｣ 

新しく作成する勘定科目名を入力し、税区分、追加先区分を指定して登録します。 

 

新規勘定科目名：入力下科目名が表示されます。この画面で変更することは出来ません。 

税区分：消費税の区分を選択します。税率を指定していない場合は日付で判断されます。 

追加先区分：勘定科目を追加する科目区分を選択します。 

 

 

 

設定が登録すると勘定科目が登録され、リストから選択できるようになります。 

登録した勘定科目はリストの末尾に表示されます。 
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｢補助科目｣ 

該当する勘定科目を選択した後に新しく作成する補助科目名を入力し、税区分を指定し登

録します。※税区分を指定せずに登録することも可能です。 

 

税区分：消費税の区分を選択します。税率を指定していない場合は日付で判断されます。 

 

 

｢部門｣ 

新しく作成する部門名を入力し、登録します。 
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｢摘要１～３｣ 

直接上書き入力をすることが出来ます。 

銀行データなどはカタカナの摘要を漢字で上書きし、変換設定を登録しておくと次回から

は自動的に摘要を漢字にコンバートします。 

 

また、使用していない摘要に新たに入力する事も可能です。 
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・複数の行をまとめて修正する場合。 

｢修正を行いたいデータ｣もしくは｢全てのデータ｣を選択し、右クリックで｢一括修正｣を選

択します。 

 

 

 

｢一括修正｣には、3つの種類があります。 

・｢選択データのみ修正｣  

・｢全てのデータを修正｣  

・｢かんたん一括修正｣  

 

それぞれの詳しい説明は以下の通りになります。 

 

 

｢選択データのみ修正｣ 

「未変換リスト」で選択したデータのみが修正の対象となります。 

 

修正したい仕訳を選択し、右クリックから｢一括修正｣⇒｢選択データのみ修正｣を選択しま

す。 
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一括修正の画面が表示され、以下の項目を修正することが出来ます。 

 

｢科目、補助、部門｣タブ 

・勘定科目（借方・貸方） 

・勘定補助科目（借方・貸方） 

・部門（借方・貸方） 

・税区分（借方・貸方） 

 

修正したい項目を選択します。 

 

 

変更する必要が無い項目は｢未選択｣のままにしておきます。 
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｢日付｣タブ 

 

 

修正したい項目のチェックをつけると修正を行えるようになります。年、月、日をそれぞ

れ設定出来ます。 

 

修正する項目全て設定出来たら、｢一括修正する｣を選択します。 

 

 

上記の画面で「はい」を選択するとデータの修正が行われます。 

 

 

一括修正が終了すると、未変換リスト画面に戻り、設定した修正内容が反映されているこ

とが確認出来ます。 
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・｢全てのデータを修正｣ 

「未変換リスト」に表示されている全てのデータが修正の対象となります。 

※検索オプションで仕訳を絞り込んでいる場合は検索表示されている仕訳のみが変換の対

象となります。 

 

修正を行う仕訳のみが画面に表示されるように検索を行います。 

※必要が無ければそのまま次の操作に移ります。 

 

 

表示されている仕訳の内1件を選択し、右クリックから｢一括修正｣⇒｢全てのデータを修正｣

を選択します。 
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一括修正の画面が表示され、以下の項目を修正することが出来ます。 

 

｢科目、補助、部門｣タブ 

・勘定科目（借方・貸方） 

・勘定補助科目（借方・貸方） 

・部門（借方・貸方） 

・税区分（借方・貸方） 

 

 

 

変更する必要が無い項目は｢未選択｣のままにしておきます。 

 

 

｢日付｣タブ 
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修正したい項目のチェックをつけると修正を行えるようになります。年、月、日をそれぞ

れ設定出来ます。 

 

修正する項目全て設定出来たら、｢一括修正する｣を選択します。 

 

 

上記の画面で「はい」を選択するとデータの修正が行われます。 

 

 

一括修正が終了すると、未変換リスト画面に戻り、設定した修正内容が反映されているこ

とが確認出来ます。 
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・「かんたん一括修正」 

あらかじめよく使う科目や部門を登録しておき、選択することで仕訳の修正を行う機能で

す。「かんたん一括修正」の対象となるのは、画面に表示されている仕訳全てになり、選択

行のみ修正を行う事は出来ません。 

 

検索オプションで仕訳を絞り込んでいる場合は検索表示されている仕訳のみが変換の対象

となります。 

 

「かんたん一括修正」を使用するには最初に｢科目｣と｢部門｣を登録する必要が有ります。 

右クリックから「かんたん一括修正」⇒｢設定｣を選択します。 

 

 

｢かんたん修正の設定｣画面が表示されます。 

 

｢科目｣、｢部門｣で登録したいものを指定し、｢追加｣ボタンを選択すると画面下部に指定し

た科目、もしくは部門が表示されます。 
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｢設定する｣ボタンを選択すると、以下の確認画面が表示されます。 

 

 

 

「はい」を選択する登録され、「未変換リスト」画面に戻ります。 

 

※かんたん一括修正の設定は銀行と Excel でそれぞれ管理されています。共有は出来ませ

ん。 
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かんたん一括修正を行う仕訳のみが画面に表示されるように検索を行います。 

必要が無ければそのまま次の操作に移ります。 

 

 

データを選択し、右クリックで｢一括修正｣⇒「かんたん一括修正」を選択し、｢科目｣、も

しくは｢部門｣にカーソルを合わせると、設定した「科目」もしくは「部門」が表示され、

修正を行う区分を選択することが出来ます。 
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選択すると以下の画面が表示されます。 

 

 

上記の画面で「はい」を選択するとデータの修正が行われます。 

 

※かんたん一括修正が反映されるのは、科目や部門の修正が済んでいない仕訳のみとなり、

修正済みの仕訳は画面に表示されていても変更はされません。 

 

一括修正が終了すると、未変換リスト画面に戻り、設定した修正内容が反映されているこ

とが確認出来ます。 
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・行のコピー 

修正済みの仕訳の「勘定科目」「補助科目」「部門」「税区分」「税計算区分」と「摘要」を

コピーし、選択行に貼り付けることが出来ます。 

 

※仕訳自体をコピーして、貼り付け、挿入する事は出来ません。 

 

コピーする仕訳を選択し、キーボードの「Ctrl+C」を押します。 

画面上には何もメッセージは表示されません。 

 

 

 

 

コピーした内容を貼り付けたい仕訳を選択します。 

※複数選択可（Ctrl キー） 
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「Ctrl+V」を押すと、以下の画面が表示され、コピーした仕訳の内容が表示さます。 

 

 

 

表示されている項目の内、チェックをつけたもののみが貼り付けの対象となり、｢更新する｣

ボタンが有効になります。 

 

 

「勘定科目」「補助科目」「部門」「税区分」「税計算区分」 

チェックをつけると貼り付ける事が出来ます。 

表示されてない内容を変更することは出来ません。 
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「摘要」 

摘要は修正や入力済みの摘要の後ろに追加して入力する事も行うことが可能です。 

 

・修正 

表示されている摘要で上書きもしくは新しく摘要を入力する場合は該当する摘要欄に入力

します。 

 
 

 

・追記 

入力済みの摘要の後ろに追加する場合にチェックをつけます。追加される摘要の前に半角

スペースを付加するか選択できます。 
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全ての項目の設定が出来たら｢更新する｣ボタンを選択すると以下の確認画面が表示されま

す。 

 

 

 

上記の画面で「はい」を選択すると、貼り付け処理が行われ、未変換リスト画面に戻り、

設定した項目が反映していることを確認出来ます。 
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・摘要の修正 

摘要の修正、追加を行う事が出来ます。 

修正方法は選択データのみとなります。 

 

修正を行うデータを選択し、キーボードの「Ctrl + V」を押します。 

 

 

以下の画面が表示されます。 

 

修正をする摘要欄にチェックをつけると｢更新する｣ボタンが有効になります。 
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・変更 

入力済みの摘要の上書きもしくは新しく摘要を入力する場合は該当する摘要欄に入力しま

す。 

 

 

 

・追記 

入力済みの摘要の後ろに追加する場合にチェックをつけます。追加される摘要の前に半角

スペースを付加するか選択できます。 
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修正する摘要全て設定出来たら、｢更新する｣を選択します。 

 

 

 

上記の画面で「はい」を選択するとデータの修正が行われます。 

 

更新が終了すると、未変換リスト画面に戻り、設定した摘要内容が反映されていることが

確認出来ます。 
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10.2.反映処理 

 

データの修正が完了したら｢反映｣処理を行い、仕訳を確定させます。 

仕訳を確定させると、「未変換リスト」画面に表示されていた仕訳が「仕訳エディタ」画面

に移動します。 

 

※未変換リストに仕訳が表示されている状態では弥生会計に書き出すことは出来ません。 

科目が不明な場合でも、仮の勘定科目を入力し、仕訳を反映させ、仕訳エディタに移動さ

せる必要が有ります。 

 

反映には以下の 2 つの方法があります。 

 

・｢全ての修正内容を反映｣ 

・｢全ての修正内容を反映（変換設定なし）｣ 

 

HAYAWAZA では、変換設定が登録されているとコンバートする際に自動的に科目、部門、

摘要を変換し、仕訳エディタに表示されます。 

未変換リストで修正した内容を反映させるときに変換設定として登録するかを選択します。 

 

※変換設定はパターンごとに判断されるので、違うパターンのコンバートには反映されま

せん。 

 

それぞれの詳しい説明は以下の通りとなります。 
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・｢全ての修正内容を反映｣ 

 

修正が済んでいる仕訳の反映処理を行い、同時に変換設定を登録します。 

修正が済んでいる全ての仕訳を対象とする場合は「右クリック」⇒｢全ての修正内容を反映｣

もしくは、画面左上にある「ショートカットアイコン」の「左から４番目」の青いアイコ

ンを選択してください。 

 

 

 

特定の仕訳のみ反映処理を行いたい場合は、仕訳を選択し、「右クリック」⇒「選択行の修

正内容を反映」を選択すると選択した仕訳のみが反映の対象となります。 
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反映を行うと、以下の確認画面が表示されます。 

 

 

上記画面で「はい」を選択すると、反映処理が開始されます。 

 

反映処理が終了すると以下の画面が表示されます。 

 

 

 

反映処理が完了すると、選択した仕訳（アイコンから反映処理を行った場合は修正した全

ての仕訳）が仕訳エディタに移動していることが確認出来ます。 
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同時に、変換設定が登録されます。 

 
 

同様に全ての仕訳を反映させ、仕訳エディタに移動させます。 

 

 

 

 

・｢全ての修正内容を反映（変換設定なし）｣ 

 

修正が済んでいる仕訳の反映処理を行います。このとき変換設定は登録しません。 

 

修正が済んでいる全ての仕訳を対象とする場合は「右クリック」⇒｢全ての修正内容を反映

（変換設定なし）｣もしくは、画面左上にある「ショートカットアイコン」の「右から２番

目」の黄色のアイコンを選択してください。 
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特定の仕訳のみ反映処理を行いたい場合は、仕訳を選択し、「右クリック」⇒「選択行の修

正内容を反映（変換設定なし）」を選択すると選択した仕訳のみが反映の対象となります。 

 

 

 

反映を行うと、以下の確認画面が表示されます。 

 

 

 

上記画面で「はい」を選択すると、反映処理が開始されます。 
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反映処理が終了すると以下の画面が表示されます。 

 

 

 

反映処理が完了すると、選択した仕訳（アイコンから反映処理を行った場合は修正した全

ての仕訳）が仕訳エディタに移動していることが確認出来ます。 

 

 

 

変換設定を確認しても新しい登録は追加されません。 

 

 

同様に全ての仕訳を反映させ、仕訳エディタに移動させます。 
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書き出す 

 

「未変換リスト」画面では、表示されているデータを｢CSV データ｣に書き出せます。 

右クリックから「書き出す」⇒「CSV 形式」を選択するとファイルが出力されます。 

このとき書き出されるのは選択した仕訳データのみですので、全てのデータを出力したい

ときは全データを選択した状態で｢書き出す｣を行ってください。 

 

 

 

｢書き出す｣を選択すると、ファイル保存ダイアログが表示されます。 
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ファイル名や保存先を変更することが出来ます。 

初期のファイル名は｢事業所名+書き出しを行った日時｣で表示されます。 

 

 

 

保存場所やファイル名を設定し、「保存」ボタンをクリックするとファイルが出力されます。 

 

※ファイルに出力されるのは表示設定している項目のみです。非表示にしている項目は出

力されませんので、必要に応じて変更します。 
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選択データのパターン表示 

 

「未変換リスト」に表示されているデータがどのパターンでコンバートされたかを確認す

ることが出来ます。 

未変換リスト画面で確認したいデータを選択し、右クリック⇒｢選択データのパターン表

示｣を選択します。 

 

 

 

以下のように銀行、もしくは Excel のパターン選択一覧画面に適用パターンが選択された

状態で表示されます。 
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HAYAWAZA ではデータをドロップされたデータを認識しているので、表示されている仕

訳データをどのファイルからコンバートしたかを確認することが出来ます。 

 

「未変換リスト」画面で確認したい仕訳データを選択し、右クリックの「選択データのフ

ィルタ済みデータの表示」を選択します。 

 

 

以下の画面が表示されます。 
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この画面の上部に表示されている｢オリジナルファイル名｣を選択するとドロップした元デ

ータを開くことが出来ます。 

 

※ファイルをドロップした後にデータを移動もしくはファイル名を変更している場合は元

データを開くことが出来ません。 

 

オリジナルファイル名をクリックすると以下の画面が表示されます。 

 

 

 

「はい」を選択すると、コンバートしたデータが表示されます。 
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変換設定の対象から除外する 

 

反映処理を行う時に変換設定の登録が行われないように事前に変換設定の対象から除外す

ることが出来ます。 

 

未変換リスト画面で修正の対象にしたくない仕訳を選択し、右クリックの｢変換設定の対象

から除外する｣を選択します。 

 

 

 

選択すると確認画面が表示されるので、「はい」を選択すると、指定した仕訳がグレーで表

示されます。 
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変換設定の対象から除外した状態で反映処理を行うと、仕訳エディタに移動し、変換設定

に「｢文字列｣と｢科目、補助、部門｣の変換を行わない」にチェックがついた状態で登録さ

れ、「変換設定」画面にグレーで表示されます。 

 

 

 

 

この変換設定はコンバート時に該当するデータがあった場合でも科目等の修正を行わない

ので、未変換リストに表示されます。 
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変換登録を有効にし、コンバートの際に科目等の修正が出来る様にすることも出来ます。 

 

グレーで表示されている変換設定を選択し、ダブルクリックもしくは右クリックの｢変換設

定の変更｣を選択すると以下の画面が表示されます。 
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画面右上の｢変換設定のオプション｣にある「文字列」と｢科目、補助、部門｣の変換を行わ

ないについているチェックを外します。 

 

 

 

｢更新する｣ボタンを選択し、変更した内容を有効にします。 

一覧画面で変換設定がグレーから変更され、有効になったことが確認出来ます。 

 

 

 

 

変換設定が有効になったので、コンバート時に該当する仕訳が有る場合は自動的に｢文字

列｣と｢科目、補助、部門｣の変換を行います。 
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変換設定の除外から対象に戻す 

一度変換設定から除外したデータを対象に戻す場合は、該当するデータを選択し、右クリ

ックの｢変換設定の除外から対象に戻す｣を選択すると変換の対象に戻ります。 

 

未変換リスト画面で修正の除外から対象に戻したい仕訳を選択し、右クリックの｢変換設定

の除外から対象に戻す｣を選択します。 

 

 

 

選択すると確認画面が表示されるので、「はい」を選択します。 

指定した仕訳がグレーから戻っていることが確認出来ます。 
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ゴミ箱に移動する 

データを削除せずに、通常のデータとは区別し、処理の対象としないデータを一時的に隔

離する場所事が出来ます。 

 

 

隔離したいデータを選択し、右クリックで「仕訳データを｢ゴミ箱｣に移動する」を選択し

ます。 

 

 

 

確認画面が表示されるので「はい」を選択すると未変換リスト画面から削除され、ゴミ箱

に移動します。 
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ゴミ箱の内容を確認する場合は、「検索オプション」を表示し、右下にある｢ゴミ箱｣アイコ

ンをクリックします。 

 

 

 

 

ゴミ箱を選択するとゴミ箱に移動した仕訳のみが表示されます。 
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※ゴミ箱で仕訳修正を行うことは出来ますが、反映処理は出来ないので、未変換リスト画

面に戻す必要が有ります。 

 

未変換リストに戻す場合は、右クリックから「仕訳データを｢ゴミ箱｣から戻す」をクリッ

クすると未変換リストに仕訳データが戻ります。 

 

 

ゴミ箱のチェックを外し、未変換リストに戻ると仕訳が表示されていることを確認出来ま

す。 
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仕訳データの削除 

一度取り込んだ仕訳データを削除することが出来ます。 

※一度削除すると、復元することは出来ません。もう一度コンバートを行うことにより、

仕訳データを取り込むことは出来ます。 

 

未変換リスト画面で削除したい仕訳を選択し、右クリックで「仕訳データの削除」もしく

はキーボードの「Delete」で仕訳データを削除することが出来ます。 

 

 

削除を選択すると下記の画面が表示されます。 

 

 

上記の確認画面で「はい」を選択すると仕訳が削除されます。 
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11. 仕訳エディタ（変換済） 

仕訳エディタは借方、貸方の勘定科目が確定しているデータが表示される画面です。この

画面では、表示されているデータの内、以下の項目を変更することが出来ます。 

・勘定科目（借方、貸方） 

・勘定補助科目（貸方・借方） 

・部門（借方・貸方） 

・税区分（借方・貸方） 

・税計算区分（借方・貸方） 

・金額（借方・貸方） 

・摘要１～３（借方・貸方） 

 

変更方法は、各セルを選択すると修正が出来ます。 

 

 

 

 

仕訳エディタではデータの修正以外にも様々な操作を行うことができます。 
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・仕訳データの新規挿入 

仕訳データの新規挿入では、｢単一仕訳｣もしくは、｢複合仕訳｣の新規仕訳を挿入すること

が出来ます。 

 

 

 

「単一仕訳」の場合 

挿入したい行を選択し、右クリックで「仕訳データの新規挿入」⇒「単一仕訳」を選択す

ると行が追加されます。 

挿入された仕訳の日付は選択した行と同日になっていますので、必要に応じて修正を行っ

てください。 
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複合仕訳の場合 

挿入したい行を選択し、右クリックで「仕訳データの新規挿入」⇒「複合仕訳」を選択す

ると行が追加されます。 

挿入された仕訳の No. と日付は選択した行と同じ内容になります。 

 

  

単一仕訳を選択すると、複合仕訳には含まれません。 
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・一括修正 

一括修正では、仕訳エディタ中に存在する複数のデータを一括で修正する機能です。 

｢修正を行いたいデータ｣もしくは｢全てのデータ｣を選択し、右クリックで｢一括修正｣を選

択します。 

 

 

 

｢一括修正｣には、3つの種類があります。 

・｢選択データのみ修正｣  

・｢全てのデータを修正｣  

・｢検索して一括修正｣  

 

それぞれの詳しい説明は以下の通りになります。 
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｢選択データのみ修正｣ 

「仕訳エディタ」で選択したデータのみが修正の対象となります。 

 

修正したい仕訳を選択し、右クリックから｢一括修正｣⇒｢選択データのみ修正｣を選択しま

す。 

 

 

 

一括修正の画面が表示され、以下の項目を修正することが出来ます。 

 

｢科目、補助、部門｣タブ 

・勘定科目（借方・貸方） 

・勘定補助科目（借方・貸方） 

・部門（借方・貸方） 

・税区分（借方・貸方） 

 

修正したい項目を選択します。 

変更する必要が無い項目は｢未選択｣で問題ありません。 
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｢日付｣タブ 

 

 

修正したい項目のチェックをつけると修正を行えるようになります。 

年、月、日をそれぞれ設定することが出来ます。 

 

修正する項目を全て設定したら｢一括修正する｣を選択します。 
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上記の画面で「はい」を選択するとデータの修正が行われます。 

 

 

一括修正が終了すると、仕訳エディタ画面に戻り、設定した修正内容が反映されているこ

とが確認出来ます。 
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・｢全てのデータを修正｣ 

「仕訳エディタ」に表示されている全てのデータが修正の対象となります。 

※検索オプションで仕訳を絞り込んでいる場合は検索表示されている仕訳のみが変換の対

象となります。 

 

修正を行う仕訳のみが画面に表示されるように検索を行います。 

※必要が無ければそのまま次の操作に移ります。 

 

 

表示されている仕訳の内１件を選択し、右クリックから｢一括修正｣⇒｢全てのデータを修

正｣を選択します。 
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一括修正の画面が表示され、以下の項目を修正することが出来ます。 

 

｢科目、補助、部門｣タブ 

・勘定科目（借方・貸方） 

・勘定補助科目（借方・貸方） 

・部門（借方・貸方） 

・税区分（借方・貸方） 

 

修正したい項目を選択します。 

変更する必要が無い項目は｢未選択｣で問題ありません。 

 

 

 

｢日付｣タブ 
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修正したい項目のチェックをつけると修正を行えるようになります。 

年、月、日をそれぞれ設定出来ます。 

 

修正する項目を全て設定したら｢一括修正する｣を選択します。 

 

 

上記の画面で「はい」を選択するとデータの修正が行われます。 

 

 

一括修正が終了すると、仕訳エディタ画面に戻り、設定した修正内容が反映されているこ

とが確認出来ます。 

 

 

 

※変換設定で処理された仕訳の修正を行った場合、変換設定の修正は行われていない為、

次回以降コンバートを行うと修正前の情報で仕訳エディタに表示されます。 

必要に応じて変換設定の修正を行ってください。 

 

修正した仕訳の変換設定の確認は｢選択データの変換設定の表示｣を参照。 

変換設定の修正は「変換設定の変更」を参照。 
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・｢検索して一括修正｣ 

独自の販売管理システムなどから出力される大量のデータを用いて、売掛金や買掛金の仕

訳の補助や部門を操作する場合に便利な機能です。 

 

以下のコンバート済の仕訳では「売掛金」の補助が設定されておりませんが、借方摘要１

に補助を識別するコード３桁が明記されています。 

通常、変換設定が事前に登録されていれば問題ないのですが、ある一定のルールがあるに

も関わらず、件数が多く手作業で設定する場合に手間となります。 

その場合に、補助科目もしくは、部門の文字列が先頭から規則性（前方一致）が可能な場

合に、機械的に補助科目を修正することが出来ます。 
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仕訳エディタ内を選択し、右クリックから｢一括修正｣⇒｢検索して一括修正｣を選択します。 

 

 

検索して一括修正の画面が表示され、必要な項目を設定します。 

※補助科目オプションとして、存在しない場合は作成することが可能です。 
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修正する項目を全て設定したら｢一括修正する｣を選択します。 

 

 

上記の画面で「はい」を選択すると対象データの検索と修正が行われます。 

 

 

 

一括修正が終了すると、仕訳エディタ画面に戻り、設定した修正内容が反映されているこ

とが確認出来ます。 
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・行のコピー 

修正済みの仕訳の「勘定科目」「補助科目」「部門」「税区分」「税計算区分」と「摘要」を

コピーし、選択行に貼り付けることが出来ます。 

※仕訳自体をコピーして、貼り付け、挿入する事は出来ません。 

 

コピーする仕訳を選択し、キーボードの「Ctrl+C」を押します。 

画面上には何もメッセージは表示されません。 

 

 

 

 

コピーした内容を貼り付けたい仕訳を選択します。 

※複数選択可（Ctrl キー） 
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「Ctrl+V」を押すと、以下の画面が表示され、コピーした仕訳の内容が表示さます。 

表示されている項目の内、チェックをつけたもののみが貼り付けの対象となり、｢更新する｣

ボタンが有効になります。 

 

「勘定科目」「補助科目」「部門」「税区分」「計算区分」 

チェックをつけると貼り付ける事が出来ます。 

表示されてない内容を変更することは出来ません。 

 

 

 

「摘要」 

摘要は修正や入力済みの摘要の後ろに内容を追加する事が可能です。 

 

修正 

表示されている摘要で上書きもしくは新しく摘要を入力する場合は該当する摘要欄に入力

します。 

 

 

 



 

 

Copyright©2024 HAYAWAZA Corporation. All Rights Reserved.  338 

 

 

追記 

入力済みの摘要の後ろに追加する場合にチェックをつけます。追加される摘要の前に半角

スペースを付加するか選択できます。 

 

 

 

全ての項目を設定したら｢更新する｣ボタンを選択すると以下の確認画面が表示されます。 

 

 

 

上記の画面で「はい」を選択すると貼り付け処理が行われ、仕訳エディタ画面に戻り、設

定した項目が反映していることを確認出来ます。 
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・摘要のみ変更 

摘要は修正や入力済みの摘要の後ろに内容を追加する事が可能です。 

※修正方法は選択データのみとなります。 

 

修正を行うデータを選択し、キーボードの「Ctrl + V」を押します。 

 

 

以下の画面が表示されます。 

 

 

修正をする摘要欄にチェックをつけると｢更新する｣ボタンが有効になります。 
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変更 

入力済みの摘要の上書きもしくは新しく摘要を入力する場合は該当する摘要欄に入力しま

す。 

 

 

 

追記 

入力済みの摘要の後ろに追加する場合にチェックをつけます。追加される摘要の前に半角

スペースを付加するか選択できます。 

 

 

修正する摘要を全て設定したら｢更新する｣を選択します。 
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上記の画面で「はい」を選択するとデータの修正が行われます。 

 

更新が終了すると、未変換リスト画面に戻り、設定した摘要内容が反映されていることが

確認出来ます。 
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・書き出す 

「仕訳エディタ」画面では、表示されているデータを CSV 形式で書き出す事が出来ます。 

書き出されるのは選択した仕訳データのみですので、全てのデータを出力したいときは全

データを選択した状態で｢書き出す｣を行ってください。 

 

右クリックから「書き出す」⇒「CSV 形式」を選択します。 

 

 

ファイル名や保存先を変更することが出来ます。 

初期のファイル名は｢事業所名+書き出しを行った日時｣で表示されます。 

 

 

保存場所やファイル名を設定し、「保存」ボタンをクリックするとファイルが出力されます。 

※ファイルに出力されるのは表示設定している項目のみです。非表示にしている項目は出

力されませんので、必要に応じて変更を行います。 

・選択データのパターン表示 
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仕訳がどのパターンでコンバートされたかを確認することが出来ます。 

 

確認したいデータを選択し、右クリックの｢選択データのパターン表示｣を選択します。 

 

 

 

以下の様に銀行、もしくは Excel のパターン設定一覧画面が適用パターンを選択した状態

で表示されます。 

 

 

 

・選択データのフィルタ済みデータの表示 
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HAYAWAZA ではドロップされたデータを認識しているので、表示されている仕訳データ

をどのファイルからコンバートしたかを確認することが出来ます。 

 

「仕訳エディタ」画面で確認したい仕訳データを選択し、右クリックの「選択データのフ

ィルタ済みデータの表示」を選択します。 

 

 

 

以下の画面が表示されます。 

 

  



 

 

Copyright©2024 HAYAWAZA Corporation. All Rights Reserved.  346 

 

 

この画面の上部に表示されている｢オリジナルファイル名｣を選択するとドロップした元デ

ータを開くことが出来ます。 

 

※ファイルをドロップした後にデータを移動もしくはファイル名を変更している場合は元

データを開くことが出来ません。 

 

オリジナルファイル名をクリックすると以下の画面が表示されます。 

 

 

 

「はい」を選択すると、コンバートしたデータが表示されます。 
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・選択データの変換設定の表示 

選択データの変換設定では、仕訳エディタに表示されているデータがどの変換設定によっ

て処理されたかを確認する機能です。 

 

仕訳エディタの画面で確認したいデータを選択し、右クリックで「選択データの変換設定

の表示」を選択します。（複数選択不可） 

 

 

変換設定の画面に自動的に切り替わり、適用された変換設定のみが検索された状態で表示

されます。 
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・単仕訳にまとめる 

振替伝票の中で「可能な範囲で単仕訳にしたい」という場合、部分的に１行毎の単仕訳に

変更することが出来ます。 

 

複合仕訳のパターンでコンバートを行います。 

下記のように、貸借の金額が一致する１行の伝票を単仕訳に変更することが出来ます。 

 

 

任意の仕訳を選択し、右クリックで｢単仕訳にまとめる｣にカーソルを合わせると、「選択デ

ータ」のみか「すべて」の２種類から選択することが可能です。 

「すべての仕訳を単仕訳にまとめる」を選択すると、仕訳から自動認識して変更します。 
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選択すると以下の確認画面が表示されます。 

 

 

 

「はい」を選択すると、単仕訳として変更が行われます。 
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・複合仕訳にまとめる 

単仕訳としてコンバートした後、日付毎の振替伝票など複合仕訳としてまとめることが出

来ます。 

※違う日付の仕訳 No. をまとめることは出来ません。 

 

任意の仕訳を選択し、右クリックで｢複合仕訳にまとめる｣にカーソルを合わせると「選択

データ」や「すべて」以外に数種類から選択することが可能です。 

 

例として、以下では日付毎にまとめる操作をご案内します。 

 

 

 

「選択データを「日付」単位で複合仕訳にまとめる」を選択すると、確認画面が表示され

ます。 

※「摘要単位」を選択しても同様の確認画面が表示されます。 

 

対象の摘要：選択した摘要の文字列ごとに複合仕訳にまとめます。 

対象仕訳の選択オプション：選択されている仕訳のみ、仕訳エディタ上にある仕訳すべ

て、選択したパターンでコンバートされた仕訳から選択することができます。 
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日付単位の場合は「対象の摘要：指定なし」「全ての仕訳を対象とする」にチェックを入れ

て「まとめる」をクリックします。 

 

 

日付ごとの複合仕訳に変わります。 
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・ゴミ箱に移動する 

データを削除せずに通常のデータとは区別して処理の対象としない様、一時的に隔離する

事が出来ます。 

 

隔離したいデータを選択し、右クリックで「仕訳データを｢ゴミ箱｣に移動する」を選択し

ます。 

 

 

確認画面が表示されるので「はい」を選択すると仕訳エディタ画面から削除され、ゴミ箱

に移動します。 

 

ゴミ箱の内容を確認する場合は、「検索オプション」を表示し、右にある｢ゴミ箱｣アイコン

をクリックします。 

 

※ゴミ箱で仕訳修正を行うことは出来ますが書き出しは出来ないので、仕訳エディタ画面

に戻す必要が有ります。 

 

 



 

 

Copyright©2024 HAYAWAZA Corporation. All Rights Reserved.  353 

 

 

仕訳エディタに戻す場合は、右クリックから「仕訳データを｢ゴミ箱｣から戻す」をクリッ

クすると仕訳エディタに仕訳データが戻ります。 

 

 

 

ゴミ箱のチェックを外し、仕訳エディタに戻ると仕訳が表示されていることを確認出来ま

す。 
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・仕訳データの削除 

一度取り込んだ仕訳データを削除することが出来ます。 

 

未変換リスト画面で削除したい仕訳を選択し、右クリックで「仕訳データの削除」もしく

はキーボードの「Delete」で仕訳データを選択します。 

 

 

※一度削除すると、復元することは出来ません。もう一度コンバートを行うことにより、

仕訳データを取り込むことは出来ます。 

 

確認画面が表示されるので、「はい」を選択します。 

 

 

仕訳エディタ画面から仕訳データが完全に削除されます。 
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12. データの書き出し 

データの書き出しとは、仕訳エディタに表示されているデータを弥生会計の仕訳データと

して書き出す機能です。 

HAYAWAZA の画面から、以下の赤いアイコン(書き出し)を選択してください。 

 

 

 

※未変換リストや｢ゴミ箱｣のデータは書き出しの対象となりません。「仕訳エディタ」画面

のデータのみを書き出すことが出来ます。また、パターンや科目等で仕訳を検索し、画面

に表示させている状態で書き出しを行う場合は検索結果のみを書き出す事も出来ます。 

 

書き出しを選択すると以下の画面が表示されます。 

この画面で書き出しオプションを設定することが出来ます。 

 

 

 

※画面左上の書き出し件数には現在書き出し可能な仕訳件数が表示されています。 
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・書き出しデータオプション 

 

 

「仕訳エディタ検索結果を出力(未書き出し分)」： 

書き出し可能な仕訳の内、現在仕訳エディタに表示されている仕訳のみを書き出す場合に

チェックを入れます。 

 

｢すでに書き出された仕訳データを対象｣： 

一度書き出し済みの仕訳データを再度書き出す場合にチェックをつけます。 

 

一度書きだした仕訳を再度書き出す事も可能です。仕訳エディタに書き出したい仕訳を表

示させ、書き出しデータオプションのチェックを両方つけることにより再度書き出しを行

うことが出来ます。 

 

 

・｢出力先オプション｣ 

 

仕訳データを自動連動ではなく、弥生会計のインポート用のファイルとして書き出す場合

にチェックをつけます。また、このファイルを別のパソコンの弥生会計に取り込むことも

出来ます。 

 

出力先オプションにチェックをつけると、書き出しボタンを選択した後にファイルの保存

先を指定する事が出来ます。 
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・｢金額オプション｣ 

 

 

金額が｢0 円｣の仕訳を書き出し対象にします。 

 

仕訳エディタに金額が｢0円｣の仕訳がある状態で｢書き出し｣を選択すると、以下の画面が表

示されます。 

 

 

上記の画面で「OK」をクリックすると、書き出し画面が表示されますが、書き出し件数が

表示されません。 

 

 
 

仕訳エディタに金額が 0円の仕訳が 1 件でもあると仕訳件数が表示されません。 
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検索結果に金額が 0円の仕訳が含まれている場合や全ての仕訳を書き出す場合は、｢金額が

｢0 円｣の仕訳を書き出す｣と検索結果を出力（検索時）にチェックをつけると検索した仕訳

件数が表示されます。 

 

 
 

 

 

「検索オプション」で絞り込んだ仕訳に金額が 0 円の仕訳が含まれていない場合は「書き

出しデータオプション」で検索結果を出力にチェックをつけると仕訳件数が表示されます。 
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・｢決算仕訳オプション｣ 

仕訳データの日付に関係なく書き出しを行う仕訳全てが決算仕訳として書き出されます。 

プルダウンから「本決算仕訳」と「中間決算仕訳」を選択できます。 
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・｢摘要への書き出しオプション｣ 

HAYAWAZA では摘要を借方・貸方でそれぞれ 3 つまで設定できますが、弥生会計の摘要

は１つの｢摘要｣のみとなります。よって、HAYAWAZA から出力する際は６つの摘要を連

結して弥生会計に出力します。 

 

また、弥生会計の摘要の文字数の制限を考慮し、HAYAWAZA の摘要を｢メモ｣として出力

することも可能です。 

 

HAYAWAZA に入力されている摘要のうち、弥生会計に書き出す摘要を指定できます。

HAYAWAZA で入力されていてもここのチェックが外れている場合は弥生会計に出力さ

れません。摘要は「借方摘要１～3」、「貸方摘要１～３」の順に連結されます。 

※弥生会計の摘要は｢全角３２文字｣迄となります。 

 

書き出したい摘要にチェックをつけます。 
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｢連結文字｣ 

摘要と摘要を連結する文字を指定する事が出来ます。 

 

｢連結文字｣を選択し、以下のリストから指定します。 

 
 

「前後の空白を削除」 

摘要の空白を削除して書き出しを行います。 
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・｢メモへの書き出しオプション｣ 

摘要を弥生会計のメモとして出力することが出来ます。また、HAYAWAZA から出力した

日時をメモとして取り込むことも出来ます。 

メモは「借方摘要１～3」、「貸方摘要１～３」、「出力日時」の順に連結されます。 

 

※弥生会計のメモは｢全角 90 文字｣迄となります。摘要欄に書き出しきれない場合はメモ

への書き出しを利用します。 

 

メモに書き出したい摘要にチェックをつけます。 
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「連結文字」 

摘要と摘要を連結する文字を指定する事が出来ます。 

｢連結文字｣を選択し、以下のリストから指定します。 

 

 

「前後の空白を削除」 

摘要の空白を削除して書き出しを行います。 

 

 

「出力日時を追記」 

HAYAWAZA から書き出し処理を行った日時を追記します。 
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・「付箋オプション」 

書き出す仕訳に付箋をつけることが出来ます。 

選択した付箋は書き出す仕訳全てに適用されます。 

 

 

 

パターン毎に付箋の設定を行っている場合は優先させることも出来ます。 

パターン毎の設定は書き出しの初期設定から行うことが出来ます。 

 

詳しくは「書き出しの初期設定」をご確認ください。 
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書き出し画面で全ての設定を確認し、｢書き出す｣を選択すると弥生会計連動用のデータが

出力され、以下のメッセージが表示されます。 

 

 

書き出しが完了すると仕訳エディタに表示されていたデータが表示されなくなり、コンバ

ートをする前の状態に戻ります。 
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※「ファイルで出力する」を選択しているとファイルの出力先を選択する画面が表示され、

｢保存｣を選択するとファイルが出力されます。 

 

 

 

※「書き出す」ボタンを選択するときに弥生会計を起動していると連動の確認が出来ない

為エラーメッセージが表示されます。 

｢いいえ｣を選択すると元の画面に戻り、｢はい｣を選択するとファイルで出力します。（出力

先は指定する事が出来ます。） 

 

 

 

以上までが HAYAWAZA 側で行う操作になります。 

次に弥生会計を起動して、書き出したデータを取り込む操作を行います。 
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13. データの取込 

HAYAWAZA と連動している弥生会計の事業所データを開くと、以下の画面が表示されま

す。（ファイルで出力した場合は表示されません。） 

 

13.1.自動連動データの取込 

 

この画面は弥生会計連動製品から仕訳データが送られて来たときに表示されます。以下の

操作を行うことにより、弥生会計に仕訳データを取り込むことが出来ます。 

 

最初に、仕訳データを取り込む前のバックアップを作成するかの確認画面が表示されます。 

必要ない場合はチェックを外すとバックアップの作成は行われません。 

 

 

※連動している弥生会計のデータを開いても、書き出しを行った事業年度と弥生会計の事

業年度が一致していない場合、この画面は表示されません。 

上記の画面が表示されない場合は一度事業年度を確認してください。 

 

選択をしたら「次へ」ボタンをクリックします。 
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仕訳データファイルの選択画面になります。一覧に HAYAWAZA で出力した仕訳ファイル

が表示されるので、取り込むファイルを選択してください。 

 

取り込まないファイルは左のチェックを外すことにより取り込みの対象から外れます。 

 

 

「詳細」ボタンを選択すると、仕訳件数や出力日時を確認することが出来ます。 

 

 

選択をしたら「次へ」ボタンをクリックします。 
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仕訳データファイルの削除画面になります。 

 

 

 

※「仕訳取込の設定」でチェックを外した仕訳データファイルがある場合は、以下のよう

に一覧に表示されます。 

 

初期画面ではチェックがついていませんので、削除したい仕訳データファイルにチェック

をつけます。 

※仕訳データファイルは取り込みを行うか削除しない限り、起動の度に取り込みの確認が

行われますので、必要ないものは削除してください。 
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次は確認画面になります。指定した仕訳データファイルが選択されていることを確認し、

｢実行｣ボタンを選択すると取り込みが開始されます。 

 

 

※削除で指定した仕訳データファイルは表示されません。（削除は行われます） 
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取り込まれるファイルの中に弥生会計に登録されていない｢勘定科目｣、｢補助科目｣、｢部門｣

が存在する場合は以下のマッチングリスト画面が表示されます。（以下は「勘定科目」のマ

ッチングリスト）｢作成｣もしくは｢変換｣を選択します。 

 

 

 

マッチングリストの設定が出来たら「OK」ボタンを選択します。 

マッチングリストを含め、全ての取り込みが完了したら以下の画面が表示されます。 
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13.2.ファイルで書き出した仕訳の取込 

 

ファイルで書き出しを行った仕訳は自動連動で判断されないので、手動で取込処理を行い

ます。 

 

仕訳を取り込みたい弥生会計の事業所データから仕訳日記帳を開き、メニューの｢ファイ

ル｣⇒｢インポート｣を選択します。 

 

 

 

以下のインポート画面が表示されるので、｢参照｣から書き出したファイルを選択します。 

 

 

ファイルを選択したら｢OK｣をクリックします。 
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全ての取り込みが完了したら以下の画面が表示されます。 

 

 

 

弥生会計の仕訳を確認すると、書き出しの際に摘要や付箋など設定した内容で取り込まれ

ていることが確認出来ます。 

 

 

仕訳の右端をクリックするとグレーのボタンが表示されます。 
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もう一度クリックするとメモを確認出来ます。 

 

 

  



 

 

Copyright©2024 HAYAWAZA Corporation. All Rights Reserved.  375 

 

 

 

14. 変換設定の管理 

変換設定の管理は未変換リストで修正し、反映処理によって登録された変換設定の管理や

修正を行う機能です。 

 

変換設定の管理は「変換設定」タブを選択すると以下の画面が表示されます。 

 

 

 

変換設定の機能は以下の通りです。 

 

・一括修正 

・変換設定の変更 

・変換設定をコピーして変更 

・変換設定の削除 

・選択変換設定の仕訳データの表示 

・選択変換設定の追加仕訳データの表示 

・インポート 

・エクスポート 

・バックアップ 

・書き出し 

・適用パターンの確認 

・適用パターンの更新 

・比較の条件が同一の変換設定を表示 

・変換設定の有効↔無効 

・変換設定の復元 

・変換設定をゴミ箱に移動する 

・変換設定の削除 

 

それぞれの詳しい説明は以下の通りです。 
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・一括修正 

登録されている複数の変換設定を一括して修正することが出来ます。修正できる項目は、

｢科目、補助、部門｣、｢比較の条件｣、｢文字列の変換｣です。 

 

一括修正には以下の３つがあります。 

・選択データのみ修正 

・全てのデータを修正 

・選択データの追加仕訳を一括修正 

 

それぞれの詳しい説明は以下の通りです。 

 

・選択データのみ修正 

修正したいデータを選択し、右クリックの「一括修正」→「選択データのみ修正」を選択

します。 

 

 

選択すると一括修正の画面が表示され、以下の項目を修正することが出来ます。 
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｢科目、補助、部門｣タブ 

 

・勘定科目（借方・貸方） 

・勘定補助科目（借方・貸方） 

・部門（借方・貸方） 

・税区分（借方・貸方） 

・税計算区分（借方・貸方） 

 

修正したい項目を選択します。 

 

 

上記の設定では借方に設定した項目は修正されますが、貸方の項目は修正されません。 
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「比較の条件」タブ 

比較の条件の文字列の変更及び追加や、比較方法を変更することが出来ます。 

修正したい項目にチェックをつけると入力することが出来ます。 

 

 

比較文字列は以下のように設定済みの文字列の変更もしくは追記の選択が出来ます。 

 

 

比較方法は以下から選択することが出来ます。 

 

※比較文字列、比較方法で｢変更しない｣を選択すると設定した内容は反映されません。  
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「比較の条件（金額オプション）」タブ 

比較の条件にある「金額オプション」の変更及び追加をおこなうことが出来ます。 

※一番上に表示されている「金額オプションを更新する」にチェックをつけます。 

 

 

変更または追加したい項目を設定してください。 

※「摘要に金額を追加して比較」にチェックをつけていないと変換設定に登録はされます

が、グレーで表示されて機能しません。 
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｢文字列の変換｣ タブ 

仕訳に表示される摘要の変更及び追加や、追加方法を変更することが出来ます。 

チェックをつけると修正することが出来ます。 

 

 

「以下の文字列で変換する」のチェックの状態を変更するか選択が出来ます。 

 

 

比較方法は以下のように設定済みの文字列の変更もしくは追記の選択が出来ます。 

  

 

※｢変更しない｣を選択すると設定した内容は反映されません。 
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全ての項目の設定を行い｢更新する｣を選択すると、以下の確認画面が表示されます。 

 

 

上記の画面で「はい」を選択すると一括修正がおこなわれて変換設定画面に戻ります。 

設定した修正内容が反映されていることが確認出来ます。 
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・全てのデータを修正 

「変換設定」に表示されている全てのデータが修正の対象となります。 

※検索オプションで仕訳を絞り込んでいる場合は、検索表示されている仕訳のみが変換の

対象となります。 

 

修正を行う仕訳のみが画面に表示されるように検索を行います。 

※必要が無ければそのまま次の操作に移ります。 

 

 

表示されている仕訳の内１件を選択し、右クリックから｢一括修正｣⇒｢全てのデータを修

正｣を選択します。 
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｢科目、補助、部門｣タブ 

 

・勘定科目（借方・貸方） 

・勘定補助科目（借方・貸方） 

・部門（借方・貸方） 

・税区分（借方・貸方） 

・税計算区分（借方・貸方） 

 

修正したい項目を選択します。 

 

 

上記の設定では借方に設定した項目は修正されますが、貸方の項目は修正されません。 
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「比較の条件」タブ 

比較の条件の文字列の変更及び追加や、比較方法を変更することが出来ます。 

修正したい項目にチェックをつけると入力することが出来ます。 

 
 

比較文字列は以下のように設定済みの文字列の変更もしくは追記の選択が出来ます。 

 

 

比較方法は以下から選択することが出来ます。 

 

※比較文字列、比較方法で｢変更しない｣を選択すると設定した内容は反映されません。  
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「比較の条件（金額オプション）」タブ 

比較の条件にある「金額オプション」の変更及び追加をおこなうことが出来ます。 

※一番上に表示されている「金額オプションを更新する」にチェックをつけます。 

 

 

変更または追加したい項目を設定してください。 

※「摘要に金額を追加して比較」にチェックをつけていないと変換設定に登録はされます

が、グレーで表示されて機能しません。 
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｢文字列の変換｣ タブ 

仕訳に表示される摘要の変更及び追加や、追加方法を変更することが出来ます。 

チェックをつけると修正することが出来ます。 

 

 

「以下の文字列で変換する」のチェックの状態を変更するか選択が出来ます。 

 

 

比較方法は以下のように設定済みの文字列の変更もしくは追記の選択が出来ます。 

  

 

※｢変更しない｣を選択すると設定した内容は反映されません。 
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全ての項目の設定を行い｢更新する｣を選択すると、以下の確認画面が表示されます。 

 

 

上記の画面で「はい」を選択すると一括修正がおこなわれて変換設定画面に戻ります。 

設定した修正内容が反映されていることが確認出来ます。 

 

 

 

 

  



 

 

Copyright©2024 HAYAWAZA Corporation. All Rights Reserved.  388 

 

 

・変換設定の変更 

変換設定の変更では、登録された設定情報の変更を行います。 

 

変換設定を変更するには、以下の画面から対象となる変換設定をダブルクリックもしくは

右クリックから「変換設定の変更」を選択します。 
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選択すると以下の画面が表示されます。 

 

 

 

変換設定で変更可能な項目は、以下の通りです。 

 

・比較の条件 

・文字列等の変換 

・科目、補助、部門等 

・追加仕訳 

・基本情報 

・変換設定のオプション 

・変換設定の高度なオプション 

 

それぞれの詳しい説明は以下の通りです。 
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「比較の条件」タブ 

｢借方摘要１～３｣､「貸方摘要 1～3」の文字列を比較して変換するかを設定できます。 

比較を行う比較文字列は、コンバート時の摘要の文字が表示されています。 

 

｢使用して比較する｣にチェックのついている摘要が比較の対象となります。また、比較文

字列の修正、｢比較方法｣の選択を行うことが出来ます。 

 

比較方法には以下の 4 つがあります。 

｢完全一致｣：摘要の文字列が変換設定と全て同じ場合のみ変換する。 

｢部分一致｣：摘要の文字列が含まれていれば変換する。 

｢前方一致」：摘要の最初の単語が文字列と一致していれば変換する。 

｢後方一致｣：摘要の末尾の単語が文字列と一致していれば変換する。 

 

 

 

上記の設定では｢借方摘要１｣に「高速代」を含む場合に変換を行います。 
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「金額オプション」では、特定の金額や範囲を指定して設定することが出来ます。 

 

「金額を追加して比較」にチェックをつけ、指定したい金額（範囲）を入力します。 

上段では｢以下｣・｢未満｣・｢等しい｣を、下段では｢以上｣・｢より大きい｣・｢等しい｣を選択

出来ます。 

 

 

 

上記の画面では 10,000 円以下のデータのみが対象となります。 

 

 

 

「日付オプション」では、仕訳の日付と摘要を使用して比較することや仕訳の日付を比較

することが出来ます。 

 

日付オプション（摘要を使用）タブ 

「日付と摘要を使用して比較」にチェックをつけ、摘要と範囲を選択します。 

 

 

日付オプション（日付指定）タブ 

「日付を比較」にチェックをつけ、日付と範囲を選択します。 
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「文字列等の変換」タブ 

未変換リストで上書きした摘要が初期値で表示されます。(上書きしていない場合はデータ

の摘要がそのまま表示されます。) 

 

置換を行う場合は｢以下の文字列に置換する｣にチェックをつけ、置換したい文字列を入力

します。チェックを外すと摘要の文字はデータの摘要のまま仕訳データが生成されます。 

 

 

 

オプションを利用して、入力した摘要を追記することや日付を指定することが出来ます。 
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「科目、補助、部門等」タブ 

変換後の｢勘定科目｣、｢補助科目｣、「部門」、「税区分」、「税計算区分」を指定します。 

 

変換しない場合は｢以下の勘定科目、補助科目をセットする｣のチェックを外すと変換され

なくなります。 

 

 

 

パターン登録で指定している勘定科目、補助科目、部門はチェックを外していても変換さ

れます。 

 

 

「追加仕訳」タブ 

追加仕訳では、文字列の比較条件を満たした場合に追加の仕訳を挿入する機能です。また、

複合仕訳にすることも出来ます。 

詳細については｢追加仕訳の設定｣を参照。 
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・「基本情報」 

基本情報では、以下の情報を変更することが可能です。 

 

・優先順位 

・種別 

 

 

 

・優先順位 

同一の比較の条件の変換設定がある場合、この優先順位の数字が小さい方の処理が優先さ

れます。優先順位の数字は上書きすることが出来ます。(同じ数字を設定することも可能で

す) 

 

・種別 

｢未変換リスト用｣もしくは「仕訳エディタ用」から選択します。 

初期値は変換設定を登録した画面の種別が選択されています。 

 

 

「未変換リスト用」 

コンバート時に変換設定を確認し、登録されているものは自動で仕訳データの修正が行わ

れ、仕訳エディタに移動します。 

 

「仕訳エディタ用」 

仕訳エディタに仕訳データが移動するときに変換設定を確認し、登録されているものを変

換後に仕訳エディタに表示させます。 
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例１）未変換リスト⇒未変換リスト用変換設定⇒仕訳エディタ用変換設定⇒仕訳エディタ 

例 2）データコンバート(科目指定パターン)⇒仕訳エディタ用変換設定⇒仕訳エディタ 

※「未変換リスト用」と「仕訳エディタ用」は「変換設定」画面での表示では色が違うの

で判断できます。 

 

※種別:仕訳エディタ 

 

 

※種別:未変換リスト 
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・「オプションの設定」 

HAYAWAZA では、変換設定にオプションを設定することが出来ます。 

オプションは以下の 2 通り有ります。 

 

・変換設定のオプション 

・変換設定の高度なオプション 

 

 

 

それぞれの詳しい説明は以下の通りです。 

 

「変換設定のオプション」タブ 

①｢文字列｣と｢科目、補助、部門｣の変換を行わない 

 

 

 

チェックをつけると変換設定がグレーで表示され、該当するものがあっても変換されませ

ん。チェックを外すと変換することが出来ます。 
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②｢文字列｣と「科目、補助、部門」の変換を行った後ゴミ箱に移動する 

チェックをつけると変換を行いますが、「仕訳エディタ」のゴミ箱に直接移動します。 

 

 

 

一度ゴミ箱に入れることで、最終チェックを行ってから書き出す対象にすることが出来ま

す。 

 

 

「変換設定の高度なオプション」タブ 

｢同月中の同一仕訳を識別する｣にチェックをつけると、比較の条件が同じで科目、補助、

部門が違う変換設定が複数ある場合、優先順位の数字が小さいものから順にコンバートす

るデータの日付の早いものに当てはめ、変換していきます。 

 

 

 

全ての設定が変更できたら｢更新する｣ボタンを選択すると設定が更新されます。 

※更新しただけではコンバート済みのデータには反映されません。 

一度削除して再度コンバートすると更新内容でデータが変換されます。 
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・変換設定をコピーして変更 

登録済みの変換設定をコピーし、登録内容を変更して新しい変換設定を登録することが出

来ます。 

 

コピーしたい変換設定を選択し、右クリックの｢変換設定をコピーして変更｣を選択します。 

 

 

選択すると以下の確認画面が表示されるので、｢はい｣を選択します。 
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コピーした変換設定の内容が表示されます。この状態では表示されている設定の登録は行

われていません。 

 

 

 

修正する内容を変更し、全ての設定が変更できたら｢更新する｣ボタンを選択すると設定が

追加登録されます。※詳細については「変換設定の変更」を参照してください。 

 

以下は、選択部分をコピーして部門と摘要２を「支店」に変更しました。 
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・選択変換設定の仕訳データの表示 

選択した変換設定で作成された仕訳のみを絞り込んで確認することが出来ます。 

 

確認したい変換設定を選択し、右クリックで｢選択変換設定の仕訳データの表示｣を選択し

ます。 

 

 

自動的に仕訳エディタ画面に移動します。 

選択した変換設定で作成された仕訳のみが表示されます。 

 

 

 

表示される仕訳は「未書き出し｣、「書き出し済み」の区別無く、全てが対象となります。 
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・選択変換設定の追加仕訳データの表示 

追加仕訳で作成された仕訳のみを絞り込んで確認することが出来ます。 

※追加仕訳については｢追加仕訳の設定｣を参照 

 

追加仕訳を設定している変換設定を検索オプションより検索表示させます。 

 

 

確認したい変換設定を選択し、右クリックの｢選択変換設定の追加仕訳データの表示｣を選

択します。 
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選択すると自動的に仕訳エディタ画面に移動します。 

仕訳エディタには、選択した変換設定で作成された追加仕訳のみが表示されます。 

 

 

表示される仕訳は、｢未書き出し｣、「書き出し済み」の区別無く、全てが対象となります。 

 

上記の検索画面では、親仕訳が表示されず、追加仕訳のみの表示です。 

追加仕訳が含まれる複合仕訳を確認したい場合は、追加仕訳を選択し、右クリックの「仕

訳 No.の仕訳データをすべて表示」を選択します。 

 

 

選択すると仕訳エディタの画面が切り替わり、該当する複合仕訳のみが検索表示されます。 
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・「変換設定の出力・取込」 

事業所に登録されている変換設定を出力することが出来ます。出力した変換設定はドロッ

プすることでインポートすることが出来ます。 

 

変換設定の保存方法には以下の 3 つがあります。それぞれ、｢選択データのみ｣もしくは｢全

てのデータ｣より選択できます。 

 

・エクスポート 

・バックアップ 

・書き出し 

 

それぞれの詳しい説明は以下の通りです。 

 

・エクスポート 

変換設定のみを出力し、パターンとの関連付けがされていないデータが作成されます。 

インポートする際にパターンの選択が出来ますが、１つのパターンしか選択できません。 

 

選択データをエクスポート 

選択した変換設定のみを出力します。 

出力したい変換設定を選択し、右クリックで「エクスポート」→｢選択データをエクスポー

ト｣を選択します。 
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選択すると以下の保存先選択画面が表示されるので選択し、保存します。 

 

 

 

以下の確認画面が表示され、変換設定が出力されます。 
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全てのデータをエクスポート 

画面に表示された変換設定すべてを出力します。 

※検索オプションで設定を絞り込んでいる場合は検索表示されている設定のみが出力の対

象となります。 

 

出力する設定のみが画面に表示されるように検索を行います。 

※必要が無ければそのまま次の操作に移ります。 

 

パターン名：現金出納帳の変換設定のみが出力される様検索を行います。 

 

 

表示されている仕訳の内 1 件を選択し、右クリックの「エクスポート」→｢すべてのデータ

をエクスポート｣を選択します。 
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選択すると以下の保存先選択画面が表示されるので選択し、保存します。 

 

 

 

以下の確認画面が表示され、変換設定が出力されます。 
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・インポート 

出力したエクスポートデータを変換設定の画面上にドロップすることでインポートするこ

とが出来ます。 

 

インポートの作業はエクスポートする際に｢選択のみ｣、｢すべて｣のどちらを選択した場合

でも同じです。今回は「全てのデータ」で出力したエクスポートデータをインポートしま

す。 

 

インポートする事業所データの｢変換設定画面｣にエクスポートデータをドロップします。 
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データをドロップすると以下のパターン選択画面が表示されます。パターンの種別から、

銀行もしくは Excel を選択するとそれぞれのパターンが下部に表示されます。 

 

 

 

インポートするパターンを選択し、「インポートする」をクリックします。 

このとき、複数のパターンの選択、もしくはパターンを選択せずにインポートすることは

出来ません。 
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インポートが完了すると以下の確認画面が表示されます。 

 

 

  

 

 

変換設定の画面に戻り、変換設定一覧が表示されています。 

 

※インポート時に重複チェックは行いません。インポートした変換設定と全く同じものが

あっても、そのまま登録が行われます。 
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・バックアップ 

変換設定とパターンとの関連付けがされたデータが作成されます。 

インポートする際にパターンの選択を行いません。 

 

選択データのみバックアップ 

選択した変換設定のみを出力します。 

 

出力したい変換設定を選択し、右クリックの「バックアップ」→｢選択データのみバックア

ップ｣を選択します。 
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選択すると以下の保存先選択画面が表示されるので選択し、保存します。 

 

 

 

以下の確認画面が表示され、変換設定が出力されます。 
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全てのデータをバックアップ 

画面に表示された変換設定すべてを出力します。 

 

※検索オプションで設定を絞り込んでいる場合は検索表示されている設定のみが出力の対

象となります。 

 

出力する設定のみが画面に表示されるように検索を行います。 

※必要が無ければそのまま次の操作に移ります。 

 

今回は検索を行わず、すべての設定を出力します。 

表示されている仕訳の内 1 件を選択し、右クリックの「バックアップ」→｢全てのデータを

バックアップ｣を選択します。 
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選択すると以下の保存先選択画面が表示されるので選択し、保存します。 

 

 

 

以下の確認画面が表示され、変換設定が出力されます。 
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・変換設定の復元 

出力したバックアップファイルを変換設定の画面上にドロップすることで復元することが

出来ます。 

 

復元の作業はバックアップ作成時に｢選択のみ｣、｢すべて｣のどちらを選択した場合でも同

じです。今回は「全てのデータ」で出力したバックアップファイルを復元します。 

 

復元する事業所データの｢変換設定画面｣にバックアップファイルをドロップします。 
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データをドロップすると以下の確認画面が表示されます。 

 

 

 

上記の画面で｢はい｣を選択するとインポートが完了し、以下の確認画面が表示されます。 

 

 

 

変換設定の画面に戻り、変換設定一覧が表示されます。 

 

※復元時に重複チェックは行いません。復元した変換設定と全く同じものがあっても、そ

のまま登録が行われます。 
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・書き出し 

変換設定のみを出力し、パターンとの関連付けがされていないデータが作成されます。 

インポートする際にパターンの選択が出来ますが、１つのパターンしか選択できません。 

 

※書き出しを行った場合、タブ切りのテキストファイルの形式で出力され、内容の確認を

することが出来ます。エクスポート、バックアップで書き出した変換設定は確認すること

が出来ません。 

 

選択データのみ書き出し 

選択した変換設定のみを出力します。 

 

出力したい変換設定を選択し、右クリックの「書き出し」→｢選択データのみ書き出し｣を

選択します。 
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選択すると以下の保存先選択画面が表示されるので選択し、保存します。 

 

 

 

以下の確認画面が表示され、変換設定が出力されます。 
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すべてのデータを書き出し 

画面に表示された変換設定すべてを出力します。 

 

※検索オプションで設定を絞り込んでいる場合は検索表示されている設定のみが出力の対

象となります。 

 

出力する設定のみが画面に表示されるように検索を行います。 

※必要が無ければそのまま次の操作に移ります。 

 

借方勘定科目：旅費交通費の変換設定のみが出力される様検索を行います。 

 

 

表示されている仕訳の内 1 件を選択し、右クリックの「書き出し」→｢全てのデータを書き

出し｣を選択します。 
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選択すると以下の保存先選択画面が表示されるので選択し、保存します。 

 

 

 

以下の確認画面が表示され、変換設定が出力されます。 
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・適用パターンの確認 

適用パターンの確認では、選択した変換設定がどのパターンの変換設定かを確認する機能

です。 

 

変換設定を選択し、右クリックで｢適用パターンの確認｣を選択します。 

 

 

選択すると全てのパターン一覧が表示され、該当するパターンにチェックがついています。 

 

この画面で適用させたいパターンにチェックをつけて｢更新する｣を選択すると、チェック

がついたパターンに変換設定が追加されます。（複数選択可） 

チェックを外すと適用パターンから除外されます。 
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・適用パターンの更新 

適用パターンの更新では、選択した変換設定のパターンを変更する機能です。 

 

変換設定を選択し、右クリックで｢適用パターンの更新｣を選択します。 

 

 

選択すると全てのパターン一覧が表示されます。 

 

このとき、現在適用しているパターンにチェックはついていません。 

この画面で変換設定を適用させたいパターンにチェックをつけ、｢更新する｣を選択すると、

チェックがついたパターン全てに変換設定が適用されます。 

 

※適用オプションの｢選択されたパターンの現在の設定を削除してから上記の設定を更新

する｣にチェックをつけると、選択したパターンに適用していた変換設定が全て外れ、選択

した変換設定のみがパターンに適用した状態になります。 
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・比較条件が同一の変換設定を表示 

比較の条件に登録している設定が同じものがあるか検索することが出来ます。 

このときに検索の対象となる項目は、「比較文字列」、｢比較方法｣の両方が一致しているか

で判断します。金額の指定は対象となっていません。 

 

複数の設定がある場合はすべてが一致したもののみが表示されます。 

 

検索を行いたい設定を選択し、右クリックの「比較条件が同一の変換設定を表示」を選択

します。 

 

 

選択すると該当する比較条件が同一の変換設定が検索表示されます。 
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・変換設定の有効↔無効 

一時的に変換設定を有効・無効にすることができます。 

変換設定の反映状況の確認時等に利用します。 

 

対象の変換設定を選択し、右クリックの「変換設定の有効↔無効」を選択します。 

 

 

「有効・無効の変更」画面が表示されます。 

 

「設定を有効にする」「設定を無効にする」から選択出来ます。 

  



 

 

Copyright©2024 HAYAWAZA Corporation. All Rights Reserved.  424 

 

 

「設定を無効にする」を選択し、「変更する」をクリックすると変換設定は灰色に変わり、 

この変換設定は反映されないようになります。 

 

 

複数の変換設定を選択して一度に有効・無効に変更することも可能です。 
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・変換設定をゴミ箱に移動する 

変換設定を削除せずに、一時的に隔離する事が出来ます。 

 

隔離したいデータを選択し、右クリックで「仕訳データを｢ゴミ箱｣に移動する」を選択し

ます。 

 

 

確認画面が表示されるので「はい」を選択すると変換設定画面から削除され、ゴミ箱に移

動します。 

ゴミ箱の内容を確認する場合は、「検索オプション」を表示し、右にある｢ゴミ箱｣アイコン

をクリックします。 
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変換設定に戻す場合は、右クリックから「変換設定を｢ゴミ箱｣から戻す」をクリックする

と変換設定画面に戻ります。 

 

 

ゴミ箱のチェックを外し、変換設定画面に戻ると表示されていることを確認出来ます。 
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・変換設定の削除 

変換設定の削除は登録した変換設定を完全に削除します。一度削除した変換設定は復元す

ることは出来ません。一時的に変換設定を反映させないようにする場合は、「変換設定の有

効↔無効」で無効にしてください。 

 

変換設定を削除するには以下の画面から削除したい変換設定を選択し、右クリックで「変

換設定の削除」を選択します。 

 

 

 

以下の削除確認画面が表示されたら、「削除する」を選択すると完全に削除されます。 
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15. 追加仕訳の設定 

追加仕訳とは、登録済みの変換設定に追加の仕訳を挿入する機能です。変換設定が適用さ

れた仕訳データ(以下：親仕訳)を変換する際に追加仕訳に登録した設定内容を追加で仕訳デ

ータとして生成します。また、追加仕訳に登録した仕訳と親仕訳を複合仕訳にすることも

出来ます。 

 

追加仕訳を登録するには、「変換設定の変更」画面の｢追加仕訳｣タブで｢新規登録｣を選択し

ます。 

 

 

 

追加仕訳の詳細な機能については以下の通りです。 
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15.1.追加仕訳の新規登録 

 

追加仕訳の新規登録では、新しい追加仕訳を登録します。追加仕訳に登録できる情報は以

下の通りです。 

 

｢日付、金額、摘要｣タブ 

・仕訳種別オプション 

・かんたん追加仕訳を利用する 

・日付オプション 

・借方・貸方の金額 

・借方・貸方の摘要 
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｢科目、補助、部門｣タブ 

・勘定科目(借方・貸方) 

・補助科目(借方・貸方) 

・部門(借方・貸方) 

・税区分(借方・貸方) 

 

 

 

 

それぞれの詳しい説明は以下の通りです。 
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｢日付、金額、摘要｣タブ 

 

・仕訳種別オプション 

「複合仕訳として処理する」にチェックをつけると、親仕訳と追加仕訳を複合仕訳として

生成します。チェックがついていない場合は親仕訳を生成した後、次の行に単一仕訳で設

定した仕訳が挿入されます。 

 

 

 

  



 

 

Copyright©2024 HAYAWAZA Corporation. All Rights Reserved.  432 

 

 

・かんたん追加仕訳を利用する 

かんたん追加仕訳とは、HAYAWAZA にあらかじめ登録されている追加仕訳の中から選択

して変換することが出来ます。このとき、親仕訳で設定した摘要はかんたん追加仕訳で設

定されていない場合に表示されます。 

 

登録されている追加仕訳は、以下になります。 

 

・借方・貸方の差額を親仕訳に加算 

・借方・貸方の差額から未確定勘定の生成 

・借方・貸方の差額を親仕訳から減算 

・借方・貸方の差額から売掛金の生成 

・複合仕訳のマイナス金額を逆仕訳に移動 

・手取金額(税込)から源泉徴収税を計算 

・出資配当金、非上場株式配当金の追加仕訳 

・法人受取利息の追加仕訳 

・【単仕訳】法人受取利息の追加仕訳 

・弁護士、税理士などの報酬、料金 

・出資配当金、上場株式配当金の追加仕訳 

・科目指定なしの金額を親仕訳に加算・減算 

・摘要の内容から複合仕訳を生成する AI 機能 

かんたん追加仕訳を要する場合はチェックをつけ、右にあるリストから選択します。 
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かんたん仕訳をリストから選択し、｢説明｣をクリックするとかんたん仕訳の説明画面が表

示されます。 

 

 

リストから選択すると、自動的に「複合仕訳として処理する」にチェックがつき、複合仕

訳として変換されます。 

かんたん追加仕訳を選択した場合、追加仕訳で摘要、科目などを登録する必要は有りませ

ん。科目等を指定したい場合は、かんたん追加仕訳オプションで「指定した科目、補助、

部門を使用」にチェックを付けて設定してください。「登録する」ボタンを選択すると変換

設定の変更画面に戻り、設定したかんたん追加仕訳が表示されます。 
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「更新する」ボタンをクリックします。 

変換設定に該当する仕訳をコンバートするとかんたん追加仕訳の設定で変換されます。 

 

 

 

 

 

・日付オプション 

｢日付が一致した場合に追加仕訳を生成｣にチェックをつけると年、月、日をそれぞれ指定

する事が出来るようになります。 

仕訳日付を「当月（末・１日）」「前月（末・１日）」「翌月（末・１日）」から指定すること

も出来ます。 

設定した年月日と一致しない場合は追加仕訳の生成は行われません。 
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・借方・貸方の金額 

借方・貸方の金額を指定する事が出来ます。金額の指定方法は以下の５つから選択します。 

 

・「金額を指定する」 

・「親仕訳データの金額の指定比率を指定する」 

・｢指定比率で手数料計算｣(複合仕訳) 

・「リストから手数料を算出する」 

・｢指定なし｣ 

 

それぞれの詳しい説明は以下の通りです。 

 

・「金額を指定する」 

指定した金額で仕訳を作成します。｢消費税を加算｣にチェックをつけると、日付を元に税

額を自動計算して税込み額で仕訳を生成します。 

 

｢親仕訳から減算｣にチェックをつけると、親仕訳の金額はコンバートしたデータから追加

仕訳で設定した金額を引いた差額で仕訳が生成されます。この場合、「複合仕訳として処理

する」にチェックをつけます。 
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・「親仕訳データの金額の指定比率を指定する」 

比率を指定すると親仕訳データの金額×指定比率で金額を算出し、追加仕訳を生成します。 

 

｢親仕訳から減算｣にチェックをつけると、親仕訳の金額はコンバートしたデータから追加

仕訳で指定した比率で計算された金額を引いた差額で仕訳が生成されます。この場合、「複

合仕訳として処理する」にチェックをつけます。 
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・｢指定比率で手数料計算｣(複合仕訳) 

親仕訳がすでに手数料が引かれている場合に手数料の比率を指定すると、手数料を自動計

算し、追加仕訳を生成します。この場合、自動的に「複合仕訳として処理する」にチェッ

クがつきます。 
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・「リストから手数料を算出する」 

リストボックスの中から手数料の条件を指定します。 

 

 

 

銀行の手数料の条件に合うものを選択しておくと、金額で手数料を自動で計算します。 

消費税は、日付を元に自動計算されます。 

 

右の｢説明｣をクリックすると、選択した条件の消費税について詳しく表示されます。 
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・｢指定なし｣ 

金額の条件を指定しません。設定の必要が無い場合は必ず｢指定なし｣を選択します。 

 

 

・摘要 

追加仕訳の摘要を入力します。 
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「日付、金額、摘要」の設定が出来たら、｢科目、補助、部門｣の設定を行います。 

※かんたん追加仕訳を指定した場合はこのまま｢更新する｣を選択します。 

 

｢科目、補助、部門｣タブ 

 

・勘定科目(借方・貸方) 

・補助科目(借方・貸方) 

・部門(借方・貸方) 

・税区分(借方・貸方) 

 

必要な項目を設定し、｢登録する｣ボタンを選択すると以下の画面が表示されます。 

 

※複合仕訳の場合は借方もしくは貸方のみ設定します。 
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上記画面で「はい」を選択すると追加仕訳が登録されます。 

 

 

 

追加仕訳の一覧を右にスクロールすると追加仕訳の設定内容を確認することが出来ます。 

 

 

変換設定の変更画面で｢更新する｣を選択することで変換設定の追加が有効となります。 
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15.2.追加仕訳のエクスポート 

追加仕訳のエクスポートでは、登録済みの追加仕訳の情報をファイルにエクスポートする

機能です。仕訳の上に矢印を置き右クリックして「エクスポート」を選択します。 

 

追加仕訳がある場合は選択又は全てを選びエクスポート出来ます。取込後に不必要なもの

を削除してください。 
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エクスポートを選択すると以下の画面が表示されます。 

保存先とファイル名を指定し、｢保存｣ボタンを選択します。 

 

 

 

エクスポートされた追加仕訳の件数が表示され、エクスポートが完了します。 
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15.3.追加仕訳のインポート 

追加仕訳のインポートでは、ファイルに保存した追加仕訳の情報をインポートする機能で

す。 

追加仕訳をインポートしたい変換設定を選択し、追加仕訳タブを表示させます。 
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追加仕訳タブの画面上にエクスポートした追加仕訳ファイルをドロップします。 

 

 

 

ファイルをドロップすると以下の確認画面が表示されます。「はい」を選択すると処理が開

始されます。 
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インポートが完了すると以下の画面の様に追加仕訳情報が追加されます。 

 

 

 

追加仕訳のインポートをした場合、既存の追加仕訳はそのまま残っています。必要に応じ

て変更、もしくは削除を行ってください。 

 

※追加仕訳のインポートは同一の事業所内のデータで行ってください。違う事業所データ

の追加仕訳情報をインポートすると、科目、補助、部門等のデータを確認出来ない場合が

あります。 
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15.4.追加仕訳の削除 

 

追加仕訳の削除を行うことが出来ます。 

一度削除した追加仕訳は復元することが出来ません。 

 

追加仕訳を削除するには、以下の画面から対象となる追加仕訳を右クリックし、｢削除｣を

選択します。 

 

 

選択すると以下の確認画面が表示されます。 
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「はい」を選択すると追加仕訳が削除されます。 
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16. ワークフロー 

 

ワークフローとは、グループで HAYAWAZA を利用して業務を行う時に、各事業所に関す

るコメントや関連ファイルを添付することが可能な機能です。 

以下の画面は、ワークフローの画面です。ワークフローは、メニューの「アシスタント」

⇒「早業ワークフロー」を選択すると以下の画面が表示されます。 

 

 

 

 

上記の画面は、２つのエリアに分かれています。上段は「ショートカットエリア」です。

下段は「メモエリア」です。 
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メモエリアでは、コメントの入力やファイルをドロップすることが可能です。 

※ドロップしたファイル名は反映されません。コメントとして入力する事は可能です。 

  

 

 

 

ワークフローにドロップした添付ファイルをダブルクリックすることにより開くことは出

来ますが、添付ファイルを直接コンバートすることは出来ません。 

 

入力した内容を保存する場合は「OK」を選択して下さい。修正内容を破棄する場合は、「キ

ャンセル」を選択して下さい。 
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17. 弥生会計と同期処理・マスタ登録 

17.1.弥生会計との同期処理 

 

弥生会計と同期処理とは、弥生会計で登録されている勘定科目、補助科目、部門の情報を

弥生会計から読み込む為の処理です。 

メニューの｢設定｣⇒｢弥生会計とデータ同期｣を選択すると以下の確認画面が表示されます。 

 

 

 

上記の画面では事業所を開いた時に実行される同期処理の設定を行うことが出来ます。 

初期設定では同期処理の設定の｢自動的に弥生会計との同期をする｣にチェックが入ってい

るので、事業所を開く際に同期処理が行われますが、チェックを外すと同期処理が行われ

なくなります。 

 

また、｢今すぐ弥生会計と同期｣ボタンを選択すると手動で弥生会計とも同期を行います。 

 

※チェックを外している場合でも書き出し時のデータ同期は自動的に行われます。 
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17.2.弥生会計の設定情報 

 

メニューバーの設定⇒｢弥生会計設定情報｣から連動している弥生会計のデータや、消費税

情報を確認することが出来ます。 

 

 

 

・「弥生会計設定情報一覧」 

弥生会計の事業所データの保存場所、データファイル名、ユーザ名、パスワードが表示さ

れます。 

 

・｢事業所情報｣ 

会社名と会計期間が表示されます。 

 

・｢消費税情報｣ 

事業所を登録する際に設定した消費税情報が表示されます。 

 

※弥生会計設定情報を変更する際は事業所を開く前の画面の｢ツール｣⇒｢事業所の変更｣か

ら処理が行えます。 



 

 

Copyright©2024 HAYAWAZA Corporation. All Rights Reserved.  453 

 

 

 

17.3.弥生会計とのデータ同期履歴一覧 

 

メニューバーの設定⇒｢弥生会計とのデータ同期履歴一覧｣から、弥生会計と同期を行った

履歴を確認することが出来ます。 

 

 

 

弥生会計と同期を行った日時と結果が一覧で表示されます。 

事業所を開いた際のデータ同期も手動で行った場合も全て表示されます。 
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17.4.弥生会計のマスタデータの登録 

 

弥生会計から書きだした勘定科目、補助科目、部門のファイルをドロップし、取り込む事

が出来ます。 

※マスタデータを取り込む事により、｢サーチキー数字｣や「サーチキー他｣で科目を検索出

来るようになります。 

 

勘定科目マスタデータ エクスポート 

 

弥生会計の「導入」タブの｢科目設定｣画面を開き、｢ファイル｣⇒「エクスポート」を選択

すると以下の画面が表示されます。 

 

 

 

出力先を設定し、「OK」を選択すると勘定科目のマスタデータが出力されます。 

 

※書式は変更しないでください。 
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補助科目マスタデータ エクスポート 

上記の画面の｢出力帳票｣で｢補助科目一覧表｣を選択すると以下の画面が表示されます。 

 

 

 

出力先を設定し、「OK」を選択すると補助科目のマスタデータが出力されます。 

補助科目は勘定科目を指定して出力することも出来ます。 

 

※書式は変更しないでください。 
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部門マスタデータ エクスポート 

 

弥生会計の「導入」タブの｢部門設定｣画面を開き、｢ファイル｣⇒「エクスポート」を選択

すると以下の画面が表示されます。 

 

 

出力先を設定し、「OK」を選択すると部門のマスタデータが出力されます。 

 

※書式は変更しないでください。 

 

弥生会計からマスタデータを出力できたら、HAYAWAZA でインポートを行います。 
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「設定」⇒｢弥生会計マスタデータの登録｣を選択し、画面に弥生会計でエクスポートした

マスタデータをドロップします。 

 

 

 

データをドロップすると以下の確認画面が表示されます。 
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画面の上部にドロップしたデータの一覧が表示されます。ここでチェックをつけたデータ

のみがインポートされます。 
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マスタデータをクリックすると画面下部にマスタデータの内容が表示されます。 

 

 

 

内容を確認し、｢登録する｣を選択すると、確認画面が表示されます。 
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「はい」を選択するとマスタ取込が開始します。取込が完了すると以下の登録確認画面が

表示され、勘定科目、補助科目、部門が更新されたことが確認出来ます。 
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17.5.弥生会計マスタデータ登録の履歴一覧 

 

弥生会計のマスタデータの登録を行った日時と結果を確認することが出来ます。 

 

メニューの｢設定｣⇒｢弥生会計マスタデータ登録の履歴一覧｣を選択すると以下の画面が表

示され、マスタ登録を行った日時と結果が一覧で表示されます。 

 

 

 

※自動連動ではなく、手動でマスタを取り込んだ日時が表示されます。 
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18. 書き出しの設定 

 

書き出しの設定では、書き出し画面に表示される初期設定を変更することが出来ます。ま

た、ファイルの出力先やパターンごとに摘要・メモ・付箋を指定する事も出来ます。 

 

以下の画面は、書き出しの初期設定を行う画面です。メニューの｢設定｣⇒「書き出しの設

定」を選択すると以下の画面が表示されます。 

 

ここで設定した内容が｢仕訳データの書き出し｣の画面に反映されます。 
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・｢出力先オプション｣ 

自動連動ではなく、常にファイルで仕訳を出力する場合にチェックをつけておきます。 

 

｢ファイル出力先ディレクトリ｣ 

「ファイルに出力する」を選択した場合の保存先を指定します。 

自動連動ではなく、ファイルで仕訳を書き出す場合にファイルの保存先として表示される

場所を指定できます。 

※ファイル名を指定する事は出来ません。 

 

 

 

 

・「摘要の設定」 

HAYAWAZA では摘要を借方・貸方でそれぞれ 3 つまで設定できますが、弥生会計の摘要

は 1 つの｢摘要｣のみとなります。よって、HAYAWAZA から出力する際は、6 つの摘要を

連結して弥生会計に出力します。また、弥生会計の摘要の文字数の制限を考慮し、

HAYAWAZA の摘要を｢メモ｣として出力することも可能です。 

 

｢摘要への出力項目｣、｢メモへの出力項目｣をそれぞれ設定することが出来ます。 

 

｢摘要への出力項目｣ 

弥生会計の摘要に出力する項目を選択します。また、｢連結文字｣は摘要を連結する際に摘

要と摘要の間に入る文字をリストから選択する事が出来ます。 

個別設定を指定した場合はそれぞれ連結文字を入力します。 
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｢メモへの出力項目｣は、弥生会計のメモに出力する項目を選択します。また、｢連結文字｣

は摘要を連結する際に摘要と摘要の間に入る文字をリストから選択する事が出来ます。 

個別設定を指定した場合はそれぞれ連結文字を指定します。また、メモには出力日時を追

記することが出来ます。 

 

 

また、パターンごとに出力項目の設定を登録しておくことも出来ます。 

｢パターン毎の出力を設定｣ボタンを選択すると、パターンと設定一覧の画面が表示されま

す。※「パターン毎の書き出しを優先する」にチェックを付けてください。 

 

 

一覧の中から摘要・メモの設定を変更したいパターン名を選択し、出力項目を指定した後

「選択されているパターンに出力項目を設定する」を選択して完了です。 
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・｢付箋の設定｣ 

HAYAWAZA から書き出した仕訳につける付箋を設定します。設定した付箋は書き出した

仕訳全てに反映されます。 

 

 

 

また、パターンごとや摘要文字ごとに付箋を登録しておくことも出来ます。 

 

｢パターン毎の付箋設定｣ボタンを選択すると、パターンと設定一覧の画面が表示されます。 

付箋を指定したいパターンを選択し、｢付箋の設定｣で付箋を指定すると一覧画面に表示さ

れます。 

｢設定する｣ボタンを選択するとパターンごとの付箋の設定が完了します。 
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｢摘要文字毎の付箋設定｣ボタンを選択すると、摘要文字毎の出力設定の画面が表示されま

す。 

摘要欄を選択して文字列を入力し、「完全一致した場合」や「部分一致した場合」の付箋を

選択します。 

｢設定する｣ボタンを選択すると摘要文字ごとの付箋の設定が完了します。 

 

 

｢パターン毎を優先｣を選択するとパターン毎の付箋が優先され、パターンの付箋設定がさ

れていない仕訳に指定した付箋がつきます。 

｢摘要文字毎を優先｣を選択すると摘要文字の付箋が優先され、摘要文字の付箋設定がされ

ていない仕訳に指定した付箋がつきます。 
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書き出し時の文字種別変換等、各種オプションもご用意しています。 

 

 

全ての設定が完了したら｢設定する｣を選択します。 

ここで設定した内容が書き出し画面の初期値に反映されます。 

※設定した内容を修正して書き出す事は可能です。  
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19. ファイル管理・情報 

様々なファイル情報や HAYAWAZA の処理状況を確認、更新することが出来ます。 

 

19.1.マッチングリストの管理 

 

コンバート時に｢変換｣した「勘定科目」「補助科目」「部門」「税区分」「税率」を確認・削

除、「新規登録」を選択して追加することが出来ます。 

※作成を選択したものはこの画面では確認することが出来ません。 

 

メニューの｢設定｣⇒「マッチングリストの管理」を選択すると以下の画面が表示されます。 

画面上部のタブをクリックすると内容を確認することが出来ます。 
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・マッチングリストの修正 

一覧から修正したい項目をダブルクリックすると登録内容を確認することが出来ます。 

修正項目がある場合は、内容を変更して「登録する」を選択してください。 

 

 

 

・マッチングリストのコピー 

他の事業所ファイルへマッチングリストをコピーすることが出来ます。 

マッチングの管理画面内で右クリック⇒「一覧をファイルに出力」を選択します。 

 

保存先選択画面が表示されるので選択し、保存します。 
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・コピーしたマッチングリストの一括登録 

一覧として出力したファイルを取り込む際には、メニューかドラック＆ドロップで対応し

ます。 

マッチングの管理画面内で右クリック⇒「ファイルから一括登録」を選択します。 

 

 

保存したファイル一覧を選択し、「開く」を選択します。 

 

 

処理が完了するとマッチングリストの画面に戻り、登録された事を確認出来ます。 
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・マッチングリストの削除 

一覧から削除したいリストを選択し、右クリックから削除することが出来ます。 

 

 

マッチングリストを削除した場合、該当するデータをコンバートすると再度「作成」「変換」

の設定が必要になります。 
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19.2.ファイル履歴一覧 

 

コンバートしたデータの履歴を確認することが出来ます。 

 

メニューの｢データ｣⇒「ファイル履歴一覧」選択すると以下の画面が表示されます。 

 

 

 

コンバートした処理日時、種別、登録件数、重複件数、ファイル名を確認することが出来

ます。 
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19.3.銀行パターン一覧のファイル更新 

 

銀行パターンファイルを取り込む事により、新規登録で選択できる銀行が更新されます。 

 

メニューの｢設定｣⇒｢銀行パターン一覧の更新｣を選択すると以下の画面が表示されます。 

 

 

 

銀行パターン一覧は不定期に更新されるので、左下の｢ダウンロードして更新する｣を選択

し、最新の情報をダウンロードします。 
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19.4.パフォーマンス情報 

スタート起動速度や｢未変換リスト(銀行)｣「未変換リスト（Excel）」「仕訳エディタ」のう

ち、直近で行ったコンバート処理速度などを確認することが出来ます。 

 

メニューの「アシスタント」⇒「パフォーマンス情報」を選択すると以下の画面が表示さ

れます。 

 

 

※未変換リストの確認は、反映処理を行った後に「検索」欄に表示されます。 

未変換リスト画面でパフォーマンス情報の確認を行うと｢未変換リストのパフォーマンス

情報｣を確認出来ますが、「仕訳エディタ」画面へ移動すると「仕訳エディタのパフォーマ

ンス情報」が表示されます。 
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「検索」では、以下の情報を確認することが出来ます。 

 

 
 

 

・「レコード種別」・｢レコード件数｣ 

パフォーマンス情報を確認した画面の種類と、登録されている仕訳の件数が表示されます。 

 

・「DB 検索時間」・「合計表示時間」 

反映処理を行う際に変換登録の検索に掛かった時間と、検索結果を表示させる際に掛かっ

た時間を表示します。 

 

・｢メモリ使用料｣・「空き容量」 

メモリ使用料は HAYAWAZA で使用している容量を表示します。空き容量はパソコン全体

の空き容量を表示しています。 
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20. 勘定科目、補助科目の管理 

勘定科目、補助科目に関する設定を行うことが出来ます。 

勘定科目の管理で行えるのは、以下の４つの設定です。 

 

・｢勘定科目、補助科目の整理｣ 

・「勘定科目、補助科目の表示設定」 

・｢勘定科目、補助科目の作成｣ 

・「置換文字の設定｣ 

 

それぞれの詳しい説明は以下の通りです。 

 

 

20.1勘定科目、補助科目の整理 

 

使用されていない勘定科目と補助科目を検索して削除し、再度弥生会計との連動処理を行

います。 

 

メニューの｢設定｣⇒「勘定科目の管理」から「勘定科目の整理」を選択すると以下の画面

が表示されます。 

 

 

｢選択して削除する｣をクリックすると使用されていない科目を確認することが出来ます。 
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科目を選んで｢選択勘定科目を削除｣のボタンを押すと、選択された科目を削除し、自動で

弥生会計との連動が行われ、情報の更新が行われます。 

※特定の勘定科目、補助科目を指定して削除することは出来ません。  
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20.2勘定科目、補助科目の表示設定 

 

弥生会計から取り込んだ科目のうち、HAYAWAZA で必要が無い勘定科目や補助科目を非

表示に設定することが出来ます。 

 

メニューの｢設定｣⇒「勘定科目の管理」から「勘定科目の表示設定」を選択すると以下の

画面が表示されます。 

「表示する勘定科目」から非表示にしたい勘定科目を選択すると｢表示しない｣ボタンが有

効になります。 

 

 

｢表示しない｣をクリックすると、選択した勘定科目が｢表示しない勘定科目｣に移動します。 
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※補助科目の場合 

勘定科目を選択し、｢補助科目の設定｣ボタンを選択します。 

 

 

 

｢補助科目の表示設定｣画面が表示されます。 
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「表示する補助科目」から非表示にしたい補助科目を選択すると｢表示しない｣ボタンが有

効になります。 

 

 

 

｢表示しない｣をクリックすると、選択した勘定科目が｢表示しない勘定科目｣に移動します。 

 

 

全ての勘定科目と補助科目の選択を行い、｢設定する｣ボタンを選択します。 

※表示設定を反映させるには一度事業所データを閉じ、再度開く必要があります。 
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20.3勘定科目、補助科目の作成 

 

弥生会計に登録されていない勘定科目を新たに作成することが出来ます。 

 

メニューの「設定」⇒「勘定科目の管理」から「勘定科目の作成」を選択すると以下の画

面が表示されます。 

 

 

 

 

「新規勘定科目名」  新しく登録する勘定科目名を入力します。 

「税区分」      消費税の区分を選択します。 

「追加先区分」    勘定科目を追加する科目区分を選択します。 

 

全ての設定が出来たら「登録する」ボタンを選択します。 
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「補助科目の作成」 

弥生会計に登録されていない補助科目を新たに作成することが出来ます。 

 

メニューの「設定」⇒「勘定科目の管理」から「補助科目の作成」を選択すると以下の画

面が表示されます。 

 

 

 

「勘定科目」     新しく補助科目を登録する勘定科目を選択します。 

「新規補助科目」   新規登録する補助科目名を選択します。 

「税区分」      消費税の区分を選択します。 

 

全ての設定が出来たら「登録する」ボタンを選択します。 
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20.4置換文字の設定 

 

パターン設定で勘定科目、補助科目、部門等データから直接読み込む設定をしている場合

に読み込んだ文字を自動で変換する機能です。 

 

勘定科目、補助科目、部門を新規作成する際の表記を変更したい場合などに使用します。 

例)株式会社⇒㈱、様⇒空欄 など 

 

メニューの「設定」⇒「勘定科目の管理」から「置換文字の設定」を選択すると以下の画

面が表示されます。 

 

 

 

勘定科目、補助科目、部門、税区分、摘要、日付、金額の設定を全て行うことが出来ます。 

 

※｢部門の管理｣から「置換文字の設定」を選択しても同じ画面が表示されます。 
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置換文字の設定を有効にするには、「コンバート時に置換文字の処理を有効にする」にチェ

ックをつけ、対象となる文字と置き換える文字を入力します。 

 

 

 

 

｢追加する｣を選択すると画面下部に一覧として表示されます。 

 

 

 

 

全ての設定をと追加したら｢登録する｣で設定を確定します。 
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21. 部門の管理 

「部門」に関する設定を行うことが出来ます。 

部門の管理で行えるのは、以下の４つの設定です。 

 

・｢部門の整理｣ 

・「部門の表示設定」 

・｢部門の作成｣ 

・「置換文字の設定｣ 

 

それぞれの詳しい説明は以下の通りです。 

 

21.1.部門の整理 

 

使用されていない部門を検索して削除し、再度弥生会計との連動処理を行います。 

 

メニューの｢設定｣⇒「部門の管理」から「部門の整理」を選択すると以下の画面が表示さ

れます。 

 

 

 

｢選択して削除する｣をクリックすると使用されていない部門を確認することが出来ます。 
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部門を選んで｢選択部門を削除｣のボタンを押すと、選択された部門を削除し、自動で弥生

会計との連動が行われ、情報の更新が行われます。 

※特定の部門を指定して削除することは出来ません。 
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21.2.部門の表示設定 

 

弥生会計から取り込んだ部門のうち、HAYAWAZA で必要が無い部門を非表示に設定する

ことが出来ます。 

 

メニューの｢設定｣⇒「部門の管理」から「部門の表示設定」を選択すると以下の画面が表

示されます。「表示する部門」から非表示にしたい部門を選択すると｢表示しない｣ボタンが

有効になります。 

 

 

｢表示しない｣をクリックすると、選択した部門が｢表示しない部門｣に移動します。 

 

全ての部門の選択を行い、｢設定する｣ボタンを選択します。 

※表示設定を反映させるには一度事業所データを閉じ、再度開く必要が有ります。 
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21.3.部門の作成 

 

弥生会計に登録されていない部門を新たに作成することが出来ます。 

 

メニューの「設定」⇒「部門の管理」から「部門の作成」を選択すると以下の画面が表示

されます。 

 

 

 

新しく登録する部門名を入力し、「登録する」ボタンを選択します。 
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21.4.置換文字の設定 

 

パターン設定で勘定科目、補助科目、部門等データから直接読み込む設定をしている場合

に読み込んだ文字を自動で変換する機能です。 

 

部門を新規作成する際の表記を変更したい場合などに使用します。 

例)株式会社⇒㈱、様⇒空欄 など 

 

メニューの「設定」⇒「部門の管理」から「置換文字の設定」を選択すると以下の画面が

表示されます。 

 

 

 

勘定科目、補助科目、部門、税区分、摘要、日付、金額の設定を全て行うことが出来ます。 

 

※｢勘定科目の管理｣から「置換文字の設定」を選択しても同じ画面が表示されます。 
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対象文字の設定を有効にするには、「コンバート時に部門名の置換文字の処理を有効にする」

にチェックをつけ、対象となる文字と置き換える文字を入力します。 

 

 

 

 

対象文字と置き換え文字を入力したら｢追加する｣を選択すると画面下部に一覧として表示

されます。 

 

 

 

 

全ての設定を追加したら｢登録する｣で設定を確定します。 
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22. 事業所のオプション設定 

事業所毎にコンバートや変換設定など様々な設定することが出来ます。 

 

22.1.銀行パターンオプション 

 

銀行データをドロップした際に口座情報を自動で識別してコンバートを行うか選択出来ま

す。 

初期設定では口座情報がデータに含まれている場合に自動的にコンバートを行います。 

 

メニューの「設定」⇒「銀行パターンオプション」を選択すると以下の画面が表示されま

す。 

 

 

 

｢自動的に口座情報を識別してコンバート処理する｣にチェックがついていると口座情報が

含まれるデータをドロップしたときに自動でパターンを選択し、コンバートを開始します。 

 

チェックを外すとデータをドロップした後にパターンを選択してコンバートを行います。 
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22.2.通貨換算の設定 

 

通貨換算では通貨の種類と換算レートを登録し、パターン設定の金額で指定する事により

コンバートするデータを自動換算することが出来ます。 

パターン設定で｢通貨換算｣を有効にするには｢通貨換算の設定｣を登録する必要があります。 

 

メニューの｢設定｣⇒｢通貨換算の設定｣を選択すると以下の画面が表示されます。 

 

 

「換算レートの管理」では、登録した換算レートの管理を行います。 

「通貨の新規登録」を選択すると以下の｢通貨換算の登録｣画面が表示されます。 
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｢通貨の種類｣と換算レートを登録します。通貨の種類はリストから選択できます。リスト

に無い通貨は設定出来ません。 

 

※登録可能通貨 

 

 

換算レートは直接入力します。 

 

 

 

通貨種類と換算レートを入力したら｢登録｣を選択すると登録一覧に新たに登録した通貨の

設定が表示されます。 
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登録した通貨のレートは自動で更新されません。通貨換算の設定で変更したい通貨をダブ

ルクリックすると通貨換算の登録画面が表示されるので、直接レートを修正し、更新を行

います。 

 

 

 

 

※通貨の種類を変更することは出来ますが、パターンの「金額」で既に指定している内容

は変更されません。種類を変更した場合は、パターンの修正も行ってください。 
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「表示設定」タブ 

通貨換算で設定したパターンでコンバートを行った際に、｢現地通貨額｣、｢レート｣、｢現地

通貨｣のうち、摘要に出力する項目を設定します。通貨換算に関する摘要は全て摘要 3に表

示されます。 

※表示設定は全ての通貨種類に反映されます。 

 

・標準設定 

出力するものにチェックをつけます。表示の順番を変更することは出来ません。 

設定した内容は｢標準の出力例｣で確認することが出来ます。 

 

 

 

 

・カスタム設定 

カスタム設定では摘要３に表示する順番と連結文字を指定できます。 

「カスタム設定を使用する」にチェックをつけると設定が可能になります。 

 

リストから｢現地通貨額｣、｢レート｣、｢現地通貨｣を選択し、それぞれの前後にある空欄に

連結文字を入力します。 
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通貨設定を登録し、パターン設定で使用する場合は以下のように行います。 

 

パターン設定の明細設定までは普通のパターンと同じように設定を行います。 

｢明細設定｣の金額の設定を行う際に｢現地通貨額｣を金額欄に設定し、通貨換算の指定で通

貨種類を選択します。 

 

 

 

金額以外設定も全て行い、パターンを登録します。 

 

通貨換算を設定したパターンでコンバートを行うと、摘要３に表示項目で設定した形式で

通貨換算の情報が表示されます。 
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22.3.反映処理の設定 

 

未変換リストで修正した仕訳を｢全ての修正内容を反映｣ボタンで反映させる際に登録され

る変換設定の比較方法や学習内容について、あらかじめ設定することが出来ます。 

 

メニューの｢設定｣⇒｢反映処理の設定｣を選択すると以下の画面が表示されます。 
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・学習方法の確認画面 

未変換リストで｢全ての修正内容を反映｣ボタンを押したときに、反映処理の学習方法の確

認画面を表示させるか選択できます。 

 

｢学習方法の選択画面を表示する｣にチェックをつけ、｢設定する｣を選択します。 

 

 

未変換リストで科目の修正を行い、｢すべての修正内容を反映｣ボタンを選択すると毎回以

下の画面が表示されます。 

 

 

条件を指定し、｢選択する｣をクリックすると反映処理が行われ、指定した条件で変換設定

が登録されます。 
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・｢すべての修正内容を反映｣ボタンを押した時の標準の学習方法 

｢全ての修正内容を反映｣ボタンを押したときに登録される変換設定の比較方法を「完全一

致」、｢部分一致｣から設定することが出来ます。 

 

条件として設定する摘要を指定する事は出来ません。 

 

 

 

 

 

・比較･学習する摘要の選択 

｢全ての修正内容を反映｣ボタンを押したときに登録される変換設定の内容について、あら

かじめ「比較の条件」と「文字列等の変換」に登録する項目を指定できます。 

 

 

「比較する摘要」タブ 

未変換リストから変換設定を登録した時に「比較の対象」として登録する項目を指定でき

ます。 

 

｢比較する摘要｣の「借方摘要１を比較する」のチェックを外し、｢設定する｣を選択します。 
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未変換リストで勘定科目をセットして「すべての修正内容を反映」を選択します。 

元のデータは「摘要１」「摘要２」に入力されています。 

 

 

 

変換設定に移動すると、比較の対象として「摘要１」が自動的に外れます。 

 

 

 

仕訳エディタでは、比較の対象として「摘要２：電話」と該当した仕訳が確認できます。 
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「学習する摘要」タブ 

未変換リストから変換設定を登録した時に「文字列等の変換」として登録する項目を指定

できます。 

 

｢学習する摘要｣のチェックをすべて外し、｢設定する｣を選択します。 

 

 

 

未変換リストで勘定科目をセットし、さらに摘要１の文字をカタカナから漢字（フリコミ 

テスウリヨウ→振込手数料）に修正後、「すべての修正内容を反映」を選択します。 

 

 

 

変換設定に移動すると、比較の対象としては登録され、漢字に修正した内容は変換先の摘

要として自動的に外れます。 
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仕訳エディタでは、漢字に修正した摘要内容は保持されたまま、該当の仕訳を確認できま

す。 
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23. スプリッタ 

 

スプリッタとは、Excel データの解析を行単位で行い分割し、複数のシートに変換してデー

タを作成する機能です。変換されたデータは｢ファイル名+シート名（指定の場合）+変換日

時｣で作成されます。 

 

「アシスタント」⇒｢ツール｣⇒「スプリッタ」を選択すると以下の画面が表示されます。 

 

 

 

スプリッタではデータの範囲を指定して変換データを作成出来ます。 

それぞれの詳しい説明は以下の通りです。 
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・「ヘッダオプション」タブ 

元データのヘッダ行を指定して変換することが出来ます。 

指定したヘッダ行は、変換後のデータでタイトル行として全てのシートに表示されます。 

 

ヘッダの指定は「Excel パターンでヘッダ行指定」、｢行数を指定してヘッダを処理｣、｢ヘッ

ダを指定しない｣から選択します。 

 

 

「Excel パターンでヘッダ行指定」 

登録済みの Excel パターンをリストから選択し、パターン登録で設定したヘッダ行をスプ

リッタのヘッダ行として変換処理を行います。（銀行パターンは選択できません。） 

 

 

 

「行数を指定してヘッダを処理」 

ヘッダとして処理する行数を指定します。 

 

 

 

｢ヘッダを指定しない｣ 

ヘッダ行を指定せずに変換処理を行います。 

 

 

  



 

 

Copyright©2024 HAYAWAZA Corporation. All Rights Reserved.  506 

 

 

・「範囲オプション」タブ 

変換する範囲を行単位で指定することができます。 

 

「すべての行を対象とする」 

データが入力されている行すべてを変換の対象として処理を行います。 

 

 

 

「指定行の範囲を対象」 

開始行と終了行を指定し、該当するデータのみを変換処理します。 

 

※範囲指定を行う場合、開始行と終了行の両方に行数を入力します。 

行数が入力されておらず、「0」が表示されていると全ての行数が対象となります。 

 

 

「スプリットしない」 

行で分割する必要がない「列スプリット」を使用する場合、範囲オプションは「スプリッ

トしない」を設定してください。 

 

 

・「シート名オプション」タブ 

Excel（CSV）データのシート名を指定し、該当するデータのみを変換処理します。 
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・スプリットのオプション 

スプリットのオプションでは、どのような単位でスプリットを行うか指定します。 

それぞれの詳しい説明は以下の通りです。 

 

「グループ」タブ 

チェックをつけると列を指定することが出来ます。指定した列のデータを解析し、同一の

文字列がある場合は一つのシートにまとめて変換データを作成します。 

 

 

例）上記の設定で以下のデータをスプリットします。 
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スプリットを行うと以下のようにシート毎にデータが変換されます。 

  

 

変換前のデータの C 列に｢タクシー｣や「パーキング」と同一内容で入力されているものが

全て一つのシートにまとまっている事が確認出来ます。 

 

 

「空白行」「行単位」「文字単位」タブ 

チェックをつけると内容を指定することが出来ます。指定した列や行のデータを解析し、

変換データを作成します。 

 

 

 

｢1 つの Excel ファイルに作成するシート数｣ 

リストから一つのデータで作成するシート数を選択します。指定したシート数を越えるデ

ータがある場合は複数のデータが作成されます。 

 

※開始行と終了行を指定した場合は設定出来ず、全て一つのデータに変換されます。 
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「行列を入れ替えてからスプリット」 

チェックをつけるとデータの行列を入れ替えてスプリットを行います。 

 

 

例）以下のデータをスプリットします。 

 

 

スプリットを行うと以下のように行列を入れ替えたデータが作成されます。 
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・スプリット後の合算オプション 

スプリットした内容から、金額を合算することができます。 

 

例）摘要欄 C 列をグループとする設定で、以下のデータを処理します。 

 

 

※範囲オプションで「高速モード」のチェックを外してから設定します。 

 

 

スプリットを行うと以下のようにグループで合算されたデータも作成されます。 

ファイル名末尾に「_合算」と表示されます。 
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・スプリット後の列スプリット 

列ごとにシートを分けるスプリットの設定をします 

 

例）以下のデータを月別のシートに分ける処理をします 

 

 

※スプリットのオプションを使用しない場合は、範囲オプションで「スプリットしない」

にチェックをつけてから設定します。 

 
 

 

スプリットを行うと以下のように月別に分かれたシートが作成されます。 

ファイル名末尾に「_列ｽﾌﾟﾘｯﾄ」と表示されます。 
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・スプリッタの管理 

設定の登録や削除、設定のエクスポートをすることができます。 

 

 

 

「設定の登録」 

スプリッタの設定に名称をつけて登録しておくことで、簡単に設定を呼び出すことができ

ます。 

※「設定の登録」をしないままでスプリットすると、画面を閉じた後に設定は消えます。 

 

登録名称を入力し、「登録する」をクリックします。 

 

 

 

「設定の削除」 

プルダウンより選択したスプリッタを削除します。以下の確認画面が表示されます。 

「はい」を選択して削除します。 
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「設定のエクスポート」 

設定を保存することで、他の事業所でも使用できます。 

保存先選択画面が表示されるので選択し、「保存」をクリックします。 

 

 

 

全ての設定を行い「ファイルを選択してスプリット」をクリックすると、ファイルの選択

画面が表示されます。 

 

 

該当ファイルをダブルクリックすると以下の画面が表示されます。 
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「はい」を選択すると以下のシート選択画面が表示されます。スプリットの対象となるシ

ートを選択し、｢選択する｣をクリックします。 

 

全てのシートを対象とする場合は、｢いいえ｣を選択すると保存先の設定画面に進みます。 

 

 

シートを選択すると、｢フォルダの参照画面｣が表示されるので、変換後のデータの保存場

所を指定し、｢OK｣をクリックします。 

 

 

※このとき、変換されるデータ名を指定する事は出来ません。変換されるデータは｢変換前

のデータ名＋選択シート名＋変換日時｣で作成されます。 
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保存先を設定するとデータの変換処理が開始されます。 

 

変換処理が終わると｢変換ファイルのコンバート確認｣画面が表示されます。複数のファイ

ルが作成された場合は全てのファイルのコンバートが対象となります。 

 

 

｢はい｣を選択すると「変換ファイルの種別確認」画面が表示さるので、取り込みたいパタ

ーンを選択し、コンバートを行えます。 

 

 

※銀行パターン、Excel パターンから選択することが出来ます。 

「いいえ」を選択すると「変換ファイルのコンバート確認」画面が終了し、元の画面に 

戻ります。 
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24. HAYAWAZAの設定 

HAYAWAZA では、画面表示やコンバートの設定などを行うことにより、カスタマイズす

ることが出来ます。 

 

24.1オプションの設定 

 

HAYAWAZA では、「画面のオプション」、「コンバートのオプション」、「データの管理」

の設定を変更することが出来ます。この画面で行った設定は全ての事業所に反映されます。 

 

HAYAWAZA を起動し、事業所を開く前の画面で、｢ツール｣⇒「オプションの設定」を選

択します。 

・「画面のオプション」タブ 

画面のオプションでは以下の 6つの設定を行えます。 

※以下の画面は初期設定の状態です。 

 

 

・勘定科目、補助科目、部門、税区分の自動プルダウンを使用しない（J） 

・未変換リスト、仕訳エディタのセルをクリックしたら IMEをオンにする（K） 

・仕訳データの表示順を読み込み順で表示する（L） 
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・全ての確認画面のデフォルトを｢はい｣にする（B） 

・事業所を複数開くことを禁止する（N） 

 

・スプリッタ設定コンボボックスを表示する（T） 

・画面のフォントサイズを指定する（F） 

・メニューの「ファイル」→「事業所を開く」を無効にする（O） 

・追加仕訳のみ表示色を変更する 

 

それぞれの詳しい説明は以下の通りです。 

 

・｢勘定科目、補助科目、部門、税区分の自動プルダウンを使用しない｣ 

データをコンバートし、修正を行う場合に変更する項目を選択したときに一覧を表示する

か設定できます。 

 

チェックがついていない場合、項目をクリックすると以下の様に一覧が表示されてきます。 

 

 

 

チェックがついていると項目欄をクリックしただけでは一覧が表示されず、リストボタン

を選択することで一覧が表示されます。 

 

 

 

※初期設定ではチェックがついています。 

 

 

・「未変換リスト、仕訳エディタのセルをクリックしたら IMEをオンにする」 

データをコンバートし、修正を行う場合に変更する項目を選択したときの入力形式を設定

できます。 
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チェックがついていると「ローマ字入力」になります。 

 

 

 

チェックが外れていると「かな入力」が有効になります。 

 

 

 

・｢仕訳データの表示順を読み込み順で表示する｣ 

コンバートしたデータ内の表示順を変更できます。 

 

コンバートしたデータが日付順に入力されていない場合に、データと同じ順番で表示する

か、日付順に並べ替えて表示するかを選択することが出来ます。 

 

取込データ 

 

 

 

上記のデータをコンバートした場合の表示の違いは以下のようになります。 

  



 

 

Copyright©2024 HAYAWAZA Corporation. All Rights Reserved.  519 

 

 

 

チェックをつけると日付に関係なくコンバートしたデータの並び順のままで画面に表示さ

れます。 

 

 

 

チェックを外すと日付順並び替えて表示されます。 
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・｢全ての確認画面のデフォルトを｢はい｣にする｣ 

チェックをつけると確認画面が表示されたときに｢はい｣が選択された状態になります。 

 

チェック無し 

 

 

 

チェック有り 
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・「コンバートのオプション」タブ 

コンバートのオプションタブでは以下の６つの設定を行えます。 

 

※以下の画面は初期設定の状態です。 

 

 

 

・過去に処理したファイルを、ドロップしたときに表示される重複警告画面を表示する。 

・コンバート後の結果画面を表示する。 

・Excel の非表示シートも処理の対象とする 

・コンバート時に複合仕訳の仕訳並び位置調整を無効にする 

・Excel コンバート時に BS 科目には部門を振らない（弥生会計、会計大将・財務大将、

TKC シリーズのみ） 

・Mac で作成された Excel ファイルの日付チェック機能を有効にする 

 

それぞれの詳しい説明は以下の通りです。 
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・「過去に処理したファイルを、ドロップしたときに表示される重複警告画面を表示する。」 

チェックがついていると一度処理したファイルを再度ドロップしたときに警告画面が表示

されます。 

 

警告画面が出てもコンバートを行うことは出来ます 

 

 

 

チェックを外すと上記の警告画面が表示されず、コンバートの画面が表示されます。 
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・｢コンバート後の結果画面を表示する。｣ 

コンバートの結果を確認画面として表示させるかを選択することが出来ます。 

 

チェックをつけるとコンバートが完了したときに取り込み件数や重複件数、エラーなどの

確認画面が表示されます。 

 

 

 

チェックを外すと上記の確認画面が表示されず、コンバートが終了するとメイン画面が表

示されます。 
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・「Excel の非表示シートも処理の対象とする」 

Excel データの中に非表示シートがある場合にコンバートの対象とするかどうか選択する

ことが出来ます。 

※パターンで全てのシートを対象としている場合 

 

 

 

上記の非表示シートをコンバートする場合、以下のように表示されます。 
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「Excel の非表示シートも処理の対象とする」にチェックをつけている場合、シート選択の

画面で非表示シートも含めたシートが全て表示されます。 

 

 
 

「Excel の非表示シートも処理の対象とする」にチェックをつけていない場合、シート選択

の画面で非表示シートが表示されません。 
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・｢データの管理｣タブ 

仕訳データを削除した場合、画面上では表示されなくなりますが、データとしては残って

います。削除したデータを完全に消去するか設定することが出来ます。 

 

※以下の画面は初期設定の状態です。 

 

 

 

・｢削除された仕訳データをテーブルから削除しない｣にチェックをつけている場合、画面

上から仕訳が削除されますが、データとして HAYAWAZA の中に残っています。 

 

｢削除された仕訳データをテーブルから削除しない｣にチェックをつけていない場合、画面

上から仕訳が削除され、HAYAWAZA からも完全に消去されます。 

 

※削除されたデータの復元はマイクロソフトウェアアクセスにより復元が可能です。 

削除したデータを復元されたい場合は㈱HAYAWAZA 迄お問い合わせください。 

 

・「事業所ファイル保存後に事象所一覧にも保存する」にチェックをつけている場合、“フ

ァイルから事業所を開く”で開いた事業所を閉じる際に、ローカルの HAYAWAZA 内にも

最新の事業所が保存されます。 
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24.2事業所データの共有 

 

複数のユーザーアカウントでパソコンを共有している場合に事業所データを共有するかを

設定することが出来ます。 

 

HAYAWAZA を起動し、事業所を開く前の画面で、｢ツール｣⇒「早業フォルダーの共有」

を選択すると以下の画面が表示されます。 

 

 

 

「Windows ユーザで事業所を共有する」にチェックをつけ、共有するフォルダを設定しま

す。 

 

 

 

設定を行うと、指定したフォルダに事業所データがコピーされます。 

 



 

 

Copyright©2024 HAYAWAZA Corporation. All Rights Reserved.  528 

 

 

事業所のコピーが終了すると以下の画面が表示されます。 

 

 

 

プログラムを再起動させるとデータの共有が有効になります。 

 

事業所データの共有のチェックを外すと、共有する前に作成していたフォルダに事業所を

参照しにいきます。 

 

※チェックの有無により、共有フォルダと個人のフォルダを分けて使用することも出来ま

す。 
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24.3事業所の表示切替 

 

HAYAWAZA では、複数の事業所を同時に開くことが出来ます。 

事業所の切替はメニューの｢ウィンドウ｣で行えます。 

 

現在開いている事業所名はタイトルで確認することが出来ます。 

 

 

 

事業所の切替を行う場合はメニューの｢ウィンドウ｣をクリックすると、以下のように表示

されます。 

 

 

 

上記の画面チェックがついているものが現在表示されている事業所です。もう一つの事業

所をクリックすると表示が切り替わります。 
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また、表示を 1社ごとではなく、並べて表示させることも出来ます。 

 

・上下に表示 
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左右に表示 

 

 

 

表示される事業所は開いている事業所全てになります。特定の事業所を選択して表示させ

ることは出来ません。 
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25. ユーザ管理 

HAYAWAZA では、ユーザ管理を有効にすることでアクセス制限を行うことが出来ます。 

 

25.1ユーザ管理の設定 

 

ユーザ管理の設定ではユーザ管理機能の｢有効｣、｢無効｣の設定とユーザの｢追加｣、｢削除｣

を行います。 

ユーザ管理機能の設定画面は、事業所を開いてからメニューの「設定」⇒｢その他｣⇒「ユ

ーザ管理」⇒｢ユーザ管理の設定｣を選択します。 

 

 

 

※ユーザ管理画面は管理者でログインしないと開くことが出来ません。 
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選択すると以下の画面が表示されます。 

 

 

 

ユーザ管理機能画面では、上部に現在のユーザ管理機能の状態が表示されます。 

有効の場合は青い文字で｢有効｣、無効の場合は赤い文字で｢無効｣と表示されます。 
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ユーザ管理機能を有効にする場合は「ユーザ管理機能を有効にする」ボタンを選択すると

確認画面が表示されるので、「はい」を選択してください。 

 

 

 

 

ユーザ設定画面を有効になる前に以下の管理者のパスワードの設定画面が表示されます。 

 

 

 

※ユーザ管理を有効にする場合、管理者のパスワードは必須となります。 
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パスワードが設定されるとユーザ管理機能が有効になります。 

 

 

 

一度事業所データを閉じ、ユーザ管理が有効になっているか確認します。 
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事業所を開くと、以下のログイン画面が表示されます。 

 

 

 

上記の画面でパスワードを入力して｢OK｣を選択します。認証情報が正しければ事業所デー

タが開きます。 
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25.2ユーザの追加 

 

ユーザの追加では、管理者以外の他のユーザを追加する場合に利用します。 

メニューの「設定」⇒｢その他｣⇒「ユーザ管理」⇒｢ユーザ管理の設定｣を選択すると以下

の画面が表示されます。 

 

この画面で下段にある｢追加｣ボタンを選択します。 
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追加ボタンを選択すると以下の画面が表示されますので、新しいユーザ名、パスワードを

入力します。 

 

※パスワードは必須となります。 

 

 

 

※弥生会計とは違い、ユーザ毎に使用できる機能を指定することなどは出来ません。 
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正しくユーザ名とパスワードを入力し、｢追加する｣ボタンを選択すると、以下の画面のユ

ーザ一覧に新しいユーザ名が追加されます。 

 

 

 

一度事業所データを閉じ、新しいユーザでログインできるか確認します。 
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事業所を開くと、ログイン画面が表示されます。ユーザ名がリストから選択できるように

なります。 

 

 

 

上記の画面でパスワードを入力して｢OK｣を選択します。認証情報が正しければ事業所デー

タが開きます。 
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25.3ユーザの削除 

 

ユーザの削除では管理者以外のユーザを削除する場合に行います。管理者を削除すること

は出来ません。 

 

事業所に管理者でログインし、メニューの「設定」⇒｢その他｣⇒「ユーザ管理」⇒｢ユーザ

管理の設定｣を選択すると以下の画面が表示されます。 

 

この画面で削除するユーザを一覧から選択して、下段にある｢削除｣ボタンを選択します。 
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以下の画面が表示されます。「はい」を選択するとユーザが削除されます。 
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削除が完了するとユーザ管理画面に戻り、ユーザが削除されていることを確認出来ます。 

 

 

 

ユーザ管理を有効にしていると、ユーザ登録が管理者のみの場合でもパスワードの入力が

必要になります。パスワードを無効にしたい場合はユーザ管理自体を無効にします。 
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25.4パスワードの変更 

 

パスワードの変更では、ログインしたユーザのパスワードの変更をする場合に利用します。 

 

パスワードを変更したいユーザで事業所を開きます。 

 

 

 

事業所を開いたら、メニューの「設定」⇒｢その他｣⇒「ユーザ管理」⇒｢パスワードの変更｣

を選択します。 
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以下のパスワードの変更画面が表示されるので、現在のパスワードと新しいパスワードを

入力し｢更新｣ボタンを選択します。 

 

 

 

一度事業所データを閉じ、新しいパスワードでログインします。 

 

事業所を開くと、以下のログイン画面が表示されます。 

 

 

 

上記の画面でパスワードを入力して｢OK｣を選択します。認証情報が正しければ事業所デー

タが開きます。 
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26. 繰越処理 

 

繰越処理では、会計期間の繰越処理を行う場合利用します。 

HAYAWAZA で繰越処理を行う前に弥生会計で繰越処理を行っておきます。 

 

 

 

正常に事業所を開くことが確認できたら、弥生会計を必ず終了して下さい。 

注意：弥生会計を終了しないと、事業所の変更処理が正常に動作しません。 
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27.1.繰越処理 

 

HAYAWAZA を起動して以下の画面を表示します。 

 
 

メニューの「ツール」→「事業所の変更」を選択すると以下の画面が表示されます。 

 

 

 

 

上記の画面で繰り越しを行う事業所を選択して、「上記の一覧から開く」をクリックするか、

事業所をダブルクリックします。 
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下記の画面では、変更する事業所の弥生会計のバージョンを選択します。選択したら「次

へ」を選択すると以下の画面が表示されます。 

 

 

 

尚、以下の画面は、「弥生会計ネットワーク版」をご利用の場合です。プロフェッショナル

版は、事業所ファイルの選択画面が表示されます。 
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SQL サーバの「パスワード」を入力して「OK」を選択すると以下の画面が表示されます。 

尚、以下の画面は、「弥生会計ネットワーク版」をご利用の場合です。プロフェッショナル

版は、事業所ファイルの選択画面が表示されます。 

 

 

事業所を選択したら「次へ」を選択すると以下の画面が表示されます。 

尚、以下の画面は、「弥生会計ネットワーク版」、「弥生会計プロフェッショナル版」共通で

す。 
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上記の画面が表示されたら弥生会計の「ユーザ名」、「パスワード」を入力して「上記のユ

ーザ情報で弥生会計にテスト接続する」を選択します。 

  



 

 

Copyright©2024 HAYAWAZA Corporation. All Rights Reserved.  551 

 

 

 

正常に接続できれば以下の画面が表示されます。 

 

 

「OK」をクリックすると以下の画面が表示されます。 

ここで事業所の情報を設定します。設定が完了したら、「次へ」をクリックします。 
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HAYAWAZA でユーザ管理をする場合に設定します。不要な場合は、「次へ」をクリック

します。 

 

 

 

確認画面が表示されたら「更新する」ボタンをクリックします。 
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これで、事業所の変更は終了です。「OK」ボタンをクリックして、「ファイル」→「事業所

を開く」画面から事業所を選択して下さい。 

 

 

 



 

 

Copyright©2024 HAYAWAZA Corporation. All Rights Reserved.  554 

 

 

27. バックアップ＆復元 

HAYAWAZA では、HAYAWAZA の環境全体のバックアップと復元を行うことが出来ま

す。 

バックアップを行うタイミングは、以下の 2つあります。 

 

１） HAYAWAZA 終了時の自動バックアップ 

２） メニューからの手動バックアップ 

 

バックアップを行った状態は、ファイルへ出力することで複数の PC で復元することが出来

ます。 

 

尚、HAYAWAZA のバックアップは環境全体のバックアップのため、事業所単位のバック

アップを行うことは出来ません。 

 

次に、バックアップの復元の方法について説明します。 
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27.1バックアップ 

 

バックアップは以下の方法で行います。 

バックアップファイルの保存先を指定する事は出来ませんが、複製を任意の場所に作成す

ることが出来ます。 

 

HAYAWAZA を起動して事業所を開くまえの状態でメニューの｢ツール｣⇒「バックアップ」

を選択します。 
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選択すると以下の画面が表示されます。 

 

 

 

バックアップでは、以下の処理を行えます。 

・今すぐバックアップを行う 

・バックアップ処理の設定 

・バックアップをファイルに出力  

・古いバックアップの削除 

・最新のバックアップを複製 

 

各項目の詳細については以下の通りです。 
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・今すぐバックアップを行う 

「今すぐバックアップを行う」をクリックするとバックアップ処理を開始します。 

 

 

 

バックアップを開始する前にコメントを入力しておくと復元時に表示されるリストにコメ

ントが表示されます。 

 

・バックアップ処理の設定 

HAYAWAZA を終了する際にバックアップを行うか設定できます。 

「HAYAWAZA 終了時に自動的にバックアップする」にチェックがついていると終了時に

バックアップを行います。 

 

 

 

・古いバックアップの削除 

バックアップデータを自動的に削除する場合に設定します。 

「バックアップデータを自動的に削除する」にチェックをつけると指定した期間より古い

ものが自動的に削除されます。（１～１２ヶ月の期間を設定出来ます。） 
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・最新のバックアップを複製 

バックアップを作成する際に指定した保存場所にバックアップファイルを複製します。 

 

 

 

本来のバックアップの保存場所と同時に指定したディレクトリにもファイルが作成されま

す。 
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複製されたファイルは「早業バックアップの複製.zwp」として作成されます。 

 

 

 

・ファイル出力(手動のみ対応) 

バックアップデータをファイルに出力することが出来ます。詳細は次の「バックアップを

ファイルに出力する」を参照してください。 
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27.2バックアップをファイルに出力する 

 

「バックアップをファイルに出力する」では、バックアップをファイルとして出力する方

法を説明します。HAYAWAZA では、バックアップファイルを複数の PC で復元すること

が可能です。バックアップをファイルに出力することが出来るのは、手動でバックアップ

を行った場合のみになり、自動バックアップではファイル出力は行えません。 

 

HAYAWAZA を起動し、事業所を開かずにメニューの｢ツール｣⇒「バックアップ」を選択

すると以下の画面が表示されます。 
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「バックアップをファイルに出力する」にチェックをつけ、｢今すぐバックアップを行う｣

ボタンを選択します。 
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選択すると以下の保存先選択の画面が表示されます。 

 

 

 

ファイル名と保存先を指定して、｢保存｣ボタンを選択します。ファイルが保存されればバ

ックアップの完了です。 

 

※ファイルの拡張子を｢．zwp｣以外に指定すると復元が正常に行われ無い場合があります。 
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27.3復元 

 

復元は以下の通り行います。 

HAYAWAZA を起動して事業所を開かずに、メニューの｢ツール｣⇒｢復元｣を選択します。 
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選択すると以下の画面が表示されます。 

 

この画面は今までにバックアップを行ったデータが日時で表示されています。 

 

 

 

バックアップの設定で、「複製を作成する」、「ファイルで出力する」を選択した場合でも自

動バックアップと同じ場所にバックアップファイルが作成され、コメントを入力していれ

ば表示されます。 

 

復元したいバックアップファイルを選択し、｢上記の選択した内容で今すぐ復元する｣ボタ

ンを選択します。 
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以下の確認画面が表示されるので、「はい」を選択すると復元処理を開始します。 

 

 

 

 

 

復元処理が完了したら事業所を開いて復元内容を確認してください。 

 

※復元処理は｢ドキュメント\Hayawaza｣ディレクトリを操作して処理を行う為、他のプ

ログラムでこのディレクトリにアクセスしていると、復元エラーが発生する場合がありま

す。 

このディレクトリに他のプログラムでアクセスしていないことを確認してから復元処理を

行ってください。 
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ファイルからの復元 

 

ファイル出力したバックアップデータの復元は以下のように行います。 

HAYAWAZAを起動して事業所を開かずにHAYAWAZAの画面上にバックアップファイ

ルをドロップします。 

 

 

 

 

 

以下の確認画面が表示されたら、「はい」を選択すると復元処理が開始します。 
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復元処理が完了したら事業所を開いて復元の内容を確認してください。 

 

※復元処理は｢ドキュメント\Hayawaza｣ディレクトリを操作して処理を行う為、他のプ

ログラムでこのディレクトリにアクセスしていると、復元エラーが発生する場合がありま

す。 

このディレクトリに他のプログラムでアクセスしていないことを確認してから復元処理を

行ってください。 
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28. 事業所の管理 

 

事業所の管理では、事業所の設定変更や削除を行うことが出来ます。 

各機能の詳細は以下の通りです。 

 

・事業所の変更 

新規登録の際に設定した弥生会計の設定情報の変更を行います。 

また、弥生会計の事業所データを移動させて場合などに行います。 

 

・事業所の削除 

事業所の削除を行います。事業所の削除を行うと、事業所に関連したデータへのアクセス

は出来なくなります。 

 

次に各機能の詳細を説明します。 

 

28.1事業所の変更 

 

事業所の変更では登録した弥生会計の設定情報の変更を行います。 

 

HAYAWAZA を起動し、事業所を開かずにメニューの｢ツール｣⇒｢事業所の変更｣を選択し

ます。 
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選択すると以下の事業所一覧画面が表示されます。 

変更する事業所を選択し、｢上記の一覧から開く｣ボタンを選択します。 

 

 

 

事業所を選択するとＰＣにインストールされている弥生会計のバージョンが表示されます。 

弥生会計のバージョンを選択して「次へ」を選択して下さい。 
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下記の画面では、直近で利用された事業所ファイル名が表示されます。事業所ファイル名

が違う場合や、保存場所が違う場合は｢上記のデータファイルを変更する｣を選択し、登録

したい事業所のファイルに変更して下さい。 

 

※SQL サーバを使用している場合は「SQL サーバを指定する」よりデータの選択を行い

ます。 
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直近で利用された事業所が SQL サーバを使用していた場合、「データファイル設定」画面

が表示されず、以下の画面が表示されます。 

 

 

 

SQL サーバのパスワードを入力し、｢設定する｣を選択すると｢サーバの設定｣画面が表示さ

れ、SQL サーバを選択すると保存されている事業所の一覧が表示されます。一覧から設定

する事業所を選択して下さい。 
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事業所を選択して「次へ」をクリックすると以下の画面が表示されます。 
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下記の画面では、弥生会計と接続するためのユーザ情報の入力画面です。 

弥生会計で設定している「ユーザ名」、「パスワード」を入力して「上記のユーザ情報で弥

生会計にテスト接続する」ボタンをクリックして下さい。 

 

弥生会計でユーザ名やパスワードを設定していない場合はそのままで構いません。 

 

 
 

正常に接続されると以下の画面が表示されます。 
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注意： 

弥生会計を起動中にテスト接続を行うと、正しく接続できません。対象となる弥生会計の

事業所を開いていないことを確認してからテスト接続を行って下さい。 

（他のパソコンからネットワーク経由で事業所を開いている場合でもエラーとなります。） 
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正しくテスト接続が完了すると、以下の画面が表示されます。弥生会計で設定されている

以下の項目に関して正しく設定して下さい。 

※弥生会計の｢設定｣⇒｢消費税情報の設定｣で確認できます。 

 

・課税方式 

・仕入税額控除 

・経理方式 

・税計算区分 

・税端数処理 

・簡易課税事業区分 

 

 

 

内容を正しく設定したら「次へ」を選択して下さい。 
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下記の画面では、HAYAWAZA で作成した事業所にパスワードを設定したい場合に設定を

行います。「管理者のパスワードを設定する」チェックボックスをチェックしてパスワード

の入力して下さい（不要の場合は、この画面で管理者パスワードを省略して下さい）。 

 

 

 

注意： 

このパスワードの設定は、事業所を作成した後でも設定することは可能です。 

詳しくは、「ユーザ管理」をご確認下さい。 

 

管理者パスワード設定画面で「次へ」を選択すると以下の画面が表示されます。 
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以下の画面は、設定の確認画面です。設定内容が正しければ「更新する」を選択して下さ

い。修正する場合は、「戻る」を選択して修正して下さい。 

 

 

 

正しく登録されると完了画面が表示されます。 
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28.2事業所の削除 

 

事業所の削除では、事業所データを削除します、実行すると事業所に関連したデータへの

アクセスは出来なくなります。 

 

HAYAWAZA を起動して事業所を開かずにメニューの｢ツール｣⇒｢事業所の削除｣を選択

します。 

 

 

 

事業所の一覧画面が表示されるので、削除する事業所を選択し、｢削除する｣ボタンを選択

します。 
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以下の確認画面で「はい」を選択すると事業所が削除されます。 

 

 

 

※一度事業所を削除すると復元できませんのでご注意ください。 
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28.3会計ソフトの選択 

 

HAYAWAZA では弥生会計以外にも対応している会計ソフトがあります。 

会計ソフトの選択では、どのソフトのデータを作成するか選択します。 

 

「ツール」→「会計ソフトの選択」で変更することができます。 

 

 

 

※会計ソフトを選択して事業所を作成すると、選択した会計ソフトに対応した事業所デー

タが作成されます。 

 

現在選択している会計ソフトは画面上部のタイトルバーで確認することが出来ます。 
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弥生会計では、「連携あり」と「連携なし」を選択することが出来ます。 

 

｢連携あり｣で作成した事業所データを「連携なし」に変更する事で一時的に自動連動を行

わないようにすることが出来ます。「連携あり｣に戻すと、自動連動が有効に成ります。 

｢連携なし｣で作成したデータも後で「連携あり」に変更して自動連動を行うことが出来ま

す。 

 

HAYAWAZA を起動＞ツール＞事業所の変更 

事業所を選択後に右クリック後「連携あり」⇔「連携なし」を変更できます。 
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「連携あり」 

 

 

弥生会計と自動連動することにより、事業所を開く際に以下の画面が表示され、科目や部

門などのマスタ情報を更新します。 
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書き出しを行う際に連動データの確認し、連動する弥生会計の事業所データを選択すると

以下の仕訳データの取込画面が表示され、取込処理をすぐに行うことが出来ます。 
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｢連動なし｣ 

 
 

弥生会計と自動連動を行わないので、事業所を開く際の同期処理や書き出した仕訳の取込

の連動が行われず、手動で作業を行う必要が有ります。 

 

「連携なし」で事業所の新規作成を行う場合は詳細設定を登録する必要が有ります。事業

所の新規作成を選択すると、以下の｢事業所詳細の設定｣画面が表示されます。 
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｢会社名｣、｢決算期｣、｢会計期間｣、「消費税情報｣を入力し、「次へ」を選択します。 

 

下記の画面では、HAYAWAZA で作成した事業所にパスワードを設定したい場合に設定を

行います。「管理者のパスワードを設定する」チェックボックスをチェックしてパスワード

の入力して下さい（不要の場合は、この画面で管理者パスワードを省略して下さい）。 

 

 

 

注意： 

このパスワードの設定は、事業所を作成した後でも設定することは可能です。 

詳しくは、「ユーザ管理」をご確認下さい。 

 

管理者パスワード設定画面で「次へ」を選択すると以下の画面が表示されます。  
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以下の画面は、設定の確認画面です。設定内容が正しければ「登録する」を選択して下さ

い。修正する場合は、「戻る」を選択して修正して下さい。 
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正しく登録されると完了画面が表示されます。 

 

 
 

  



 

 

Copyright©2024 HAYAWAZA Corporation. All Rights Reserved.  590 

 

 

事業所の登録が完了すると、事業所で使用する銀行もしくは、Excel のパターン数を設定し

ます。「登録可能パターン数の設定」画面では、「銀行パターン数の設定」と「Excel パター

ン数の設定」の２つの値を設定して下さい。 

 

 

 

 

注意： 

登録可能なパターン数は、「ヘルプ」⇒「ライセンス情報」で確認して下さい。体験版ライ

センスには、銀行パターン、Excel パターンとも「２０」となっております。 

上記の画面で設定したパターン数は、後で変更することが可能です。詳しくは、「登録パタ

ーン数の設定」をご確認下さい。 

 

パターン数を正しく入力したら「設定する」ボタンを選択して下さい。事業所の設定が完

了して、自動で新規登録した事業所データが開き、「ワークフロー」画面が表示されます。 

 

  



 

 

Copyright©2024 HAYAWAZA Corporation. All Rights Reserved.  591 

 

 

 

事業所を作成しただけでは勘定科目、補助科目、部門が HAYAWAZA に登録されていませ

ん。弥生会計からマスタデータを登録すると勘定科目、補助科目、部門を選択出来る様に

なります。 

※操作手順は｢弥生会計のマスタデータの登録｣を参照 

 

仕訳の書き出し方法は、｢ファイルで出力する｣のみになります。 

書き出し画面ではチェックが入った状態でグレーに表示されます。 

 

 

 

上記の画面で｢書き出す｣を選択すると以下のファイルの出力先の選択画面が表示されます。 
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保存先を選択し、｢保存｣を選択するとファイルが出力されます。 

 

 

 

※書きだしたファイルの取込は、「ファイルで書き出した仕訳の取込」を参照 
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28.4.銀行、Excelパターン数の変更 

 

HAYAWAZA では、ライセンス毎に利用可能パターン数が設定されています。 

利用可能パターン数を銀行パターン数と Excel パターン数に振り分けることが出来ます。 

 

※契約時の申し込みパターン数が利用可能パターン数となります。増加は随時対応してお

りますので、お問い合わせください。減少は契約更新時のみ対応可能です。契約月の 2 ヶ

月前までにご連絡ください。 

 

HAYAWAZA を起動して事業所を開かずにメニューの｢ツール｣⇒「銀行、Excel パターン

数の変更」を選択します。 

 

 

 

選択すると以下の画面が表示されます。 
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現在のパターン設定数と設定可能な最大パターン数が上部に表示されます。 

 

 

新しいパターン設定でパターン数を入力して、｢上記のパターン数を設定する｣を選択しま

す。 

 

 

 

※合計パターン数が利用可能パターン数を越えて設定することは出来ません。 

少ない場合は設定出来ます。 
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｢パターン数更新の確認｣画面が表示されます。｢はい｣を選択すると設定が反映されます。 

 

※このとき、インターネットに接続されていないと更新処理を行うことが出来ません。 

 

 

 

完了画面が表示され、更新が完了します。 

 

 

 

※銀行、Excel パターン数の変更を行った後は、次の｢事業所毎のパターン数の設定｣の操

作を行い、事業所毎のパターン数の確認をしてください。 
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28.5.事業所毎のパターン数の設定 

 

事業所毎のパターン数の設定とは、HAYAWAZA では、各事業所に対して｢銀行パターン｣

と「Excel パターン」の数を設定することでパターン数の管理を行います。 

事業所作成時に設定したパターン数を変更したい場合に「事業所毎のパターン数の設定」

で変更することが出来ます。 

 

HAYAWAZA を起動して事業所を開かずにメニューの｢ツール｣⇒「事業所毎のパターン数

の設定」を選択します。 

 

 

 

選択すると以下の画面が表示されます。 
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以下の画面では、事業所の一覧と選択された事業所に割り当てる｢銀行パターン数｣と

「Excel パターン数」を入力する部分で構成されています。 

 

 

 

各事業所のパターン数を変更する場合は、一覧から事業所を選択し、各パターン数を入力

します。 

 

※｢全事業所のパターン数をリセット｣を選択すると、全ての事業所のパターン数の設定が

｢0｣に変更されます。 
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事業所を選択すると現在の設定パターン数と入力欄の右側に設定可能パターン数が表示さ

れます。 
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各事業所のパターン数を訂正し、｢設定する｣を選択すると入力した内容が反映されます。 

 

 

 

登録済みのパターン数より少ない設定に変更した場合、使用できるパターンは一覧の上か

ら設定したパターン数まで使用でき、以降は一覧には表示されなくなります。 

パターン数を増加させることにより、再度表示させることが出来ます。 

 

※パターンの並び順は変更することが出来ません。パターンを減らす場合はそれぞれのパ

ターンを確認し、不要なパターンを削除してからパターン数の変更を行ってください。 
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例） 

Excel パターン設定：20 登録済みパターン：４  

 

 

上記の設定では全てのパターンを使用できます。 

 

Excel パターン設定：３ 登録済みパターン：４ 

 

 

登録済みパターンのうち、一番下にあったパターンが表示されなくなり、コンバートで選

択することが出来なくなります。 
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28.6.ライセンス情報の確認 

 

ライセンス情報の確認では、現在ご利用中の PC に割り当てられているライセンス情報を確

認することが出来ます。 

 

HAYAWAZA を起動して事業所を開かずにメニューの｢ヘルプ｣⇒「ライセンス情報」を選

択します。 

 

 

 

選択すると以下の画面が表示されます。 
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ライセンス情報の画面では、以下の項目を確認することが出来ます。 

 

・ライセンス番号 

・有効期限 

・ユーザー情報 

・登録事業所数 

・銀行パターン最大登録数 

・Excel パターン最大登録数 

・登録番号 

 

それぞれの詳しい説明は以下の通りです。 
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・ライセンス番号 

PC に割り当てられているライセンス番号です。ライセンス管理を行っていますので、１つ

のライセンスを複数の PC で使用することは出来ません。  

 

 

 

HAYAWAZA を使用する PC を変更する場合はライセンスのリセットを行う必要が有り

ますので、弊社までご連絡ください。  

  

※バックアップファイルを復元することで事業所データを移行して使用することが出来ま

す。  

 

 

・ユーザー情報 

HAYAWAZA インストール時に入力したユーザー情報はこちらで変更可能です。 

社内で識別しやすいようお名前やメールアドレスを入力してください。 

 

 

 

・登録事業所数 

HAYAWAZA で現在登録している事業所数を確認出来ます。 
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・銀行パターン最大登録数  

HAYAWAZA で登録可能な銀行パターン数の上限と現在登録している銀行パターン数を

確認出来ます。 

 

 

 

・Excel パターン最大登録数 

HAYAWAZA で登録可能な Excel パターン数の上限と現在登録している Excel パターン

数を確認出来ます。 

 

 

 

※パターン数の設定から銀行パターン数の上限と Excel パターン数の上限を変更すること

が出来ます。（利用可能パターン数内） 

 

 

・登録番号 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Copyright©2024 HAYAWAZA Corporation. All Rights Reserved.  605 

 

 

29. ヘルプ 

 

ヘルプではライセンス情報以外に以下の情報を確認することが出来ます。 

 

・Microsoft Officeご利用に関する注意 

・コンソール 

・バージョン情報 

 

それぞれの詳しい説明は以下の通りです。 

 

・MicrosoftOffice ご利用に関する注意 

「ヘルプ」⇒「MicrosoftOffice に関する注意」を選択 

 

 

以下の画面が表示されますので、ご確認ください。 
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・コンソール 

初期設定では無効になっています。 

使用中に予期せぬエラーが発生した場合などに弊社のシステム担当者より依頼があった場

合のみ有効にしてください。 

 

メニューの｢ヘルプ｣⇒｢コンソール｣から変更が出来ます。 
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・バージョン情報 

現在インストールされている HAYAWAZA のバージョンを確認することが出来ます。 

 

メニューの｢ヘルプ｣⇒「バージョン情報」を選択します。 

 

 

 

選択すると以下の画面が表示され、 

画面中央上部に HAYAWAZA のバージョン情報が表示されます。 
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画面の中央下には Excel のバージョン、事業所データの保存先が表示されます。 

 

 

 

※事業所データの保存先を変更することは出来ません。 
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30. 最新版ダウンロード 

 

HAYAWAZA のアップデートの自動更新は行われません。必要に応じて手動でアップデー

トを行います。現在のバージョンの確認はメニューの｢ヘルプ｣⇒「バージョン情報」より

確認出来ます。 

 

HAYAWAZA のアップデートの内容は HAYAWAZAplus ホームページ「ダウンロード」

⇒「変換履歴はこちら」より確認することが出来ます。 

 

アップデートを行うには、以下の 2つの方法があります。 

 

・弊社サポートホームページ「https://hayawaza.plus/」の「ダウンロード」⇒

「HAYAWAZA（会計版）ダウンロード」からインストールを行う。 
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・または、HAYAWAZA 起動時の「HAYAWAZA ニュース」から行う。 

 

 

 

HAYAWAZAplus よりインストールを開始すると以下の画面が表示されます。 

「次へ」を選択します。 
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以下の画面では HAYAWAZA のインストール先のフォルダを指定します。特に変更がない

場合は、そのまま「次へ」を選択します。 
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以下のインストール確認画面が表示されるので、「次へ」を選択します。 
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インストール時に HAYAWAZA を起動していると以下のエラー画面が表示されます。 

HAYAWAZA を終了して、「再試行」を選択するとインストールが続行されます。 

 

 

 

インストールが完了すると以下の画面が表示されます。 
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HAYAWAZA ニュースからの場合、アップデートを開始すると以下の画面が表示されます。

HAYAWAZA を終了し、OK をクリックします。 

 

       

 

最新版のダウンロードが再開します。インストール終了後「閉じる」をクリックします。 

 

 

HAYAWAZA を起動し、メニューの｢ヘルプ｣→「バージョン情報」を開くと、バージョン

が更新されていることが確認出来ます。 

 

 


