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1 当社システムのご紹介

【静脈認証】
管理事務所には、当社のパソコン、プリンター
が配備されており、「ＴＫシステム」の他、
「office365」「勤怠システム」「eラーニング」な
どをご利用いただきます。
当社のパソコンでは、セキュリティ対策として、ロ
グイン時に事前に登録した窓口スタッフの静脈
認証を行う必要があります。
入社後、担当のマンションアドバイザー等が静
脈認証の登録をいたします。
合わせて、入社時に配布されるＩＤ・パスワー
ドをもとに、ＴＫシステム、Offce365、勤怠
システムにログインが出来るかご確認ください。

・ＴＫシステム…収納会計システム
・Ｏｆｆce365…メール
・勤怠システム…毎日の出退勤登録
・eラーニング…研修等
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1 当社システムのご紹介

ＴＫシステム内に問い合わせ先・必要なマニュアルが掲載されています。

ＴＫシステムでは、所有者届や駐車場契約届、解約届等をもとに、
物件顧客情報の更新、管理費等請求対象者の変更等を行います。
また、領収書、請求書、管理組合からの依頼書等の根拠となる証拠
書類をもとに各種入出金の入力を行います。システム入力後、入力
データと証拠書類の突合をし、内容に間違いがないか確認をします。
（入力後のデータは会計センターでもチェックをします）
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1 当社システムのご紹介
中段にお知らせ（掲示板）が掲載されています。
本社、支社からの各種案内の他、研修の案内、事務処理日程表の掲載などがされますので、毎日出勤時に更新がされていないかご確
認をお願いします。
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1 当社システムのご紹介
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1 当社システムのご紹介
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1 当社システムのご紹介
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2 ＪＳ会計用語解説
主な当社会計用語をご紹介いたします。
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3 収納会計業務の概要

②口座振替

②付替支払
②支払依頼

④移管
組合費の残高及び修繕積立金を
１ヵ月以内に返金

管理組合全体会計

ＪＳ預け金
口座

（収納口座）

③精算

管理組合
独自収支に係る

会計報告書
ＪＳ預け金に

係る会計報告書

ＪＳ預け金会計

各
区
分
所
有
者
口
座

Ｊ
Ｓ
提
携
金
融
機
関

管理組合独自会計

毎月末日
口座振替

ＪＳ預け金口座
（窓口前渡資金口座）

管理組合全体会計
に係る会計報告書

管理組合
理事⾧名義

口座
（保管口座）

管理に要する費用
・組合運営費
・管理委託費用
・その他企業への支払い
・公共料金 等

⑤逆移管

所有者変更 様式101 分譲住宅譲渡譲受届
駐車場等契約 様式102 駐車場等契約届
駐車場等解約 様式103 駐車場等解約届

登録

施設使用料等単発請求（レジ機能）
集会所使用料、来客用駐車場、
電話・FAX・コピー料金等

②現金収納

収納 口座振替
振込票
電子マネー

・大規模修繕等工事代金
・他社実施工事代金費用
・保管口座からの支払い 等

A 独自支払い
管理組合口座から
直接支払われる費用

・市防犯補助金
・保険金
・預貯金利息等
・自治振興交付金
・市福祉活動助成金
・NTT電柱使用料 等

・預貯金の預け換え
・有価証券の購入
・余剰金繰入れ‣繰出し

B 独自収入
管理組合口座へ
直接入金される収入

C 資金移動
管理組合運営における
保管口座間の資金移動

②付替支払②口座振替

②口座振替、振込、現金支払い

所
有
者
変
更
・
駐
車
場
等
契
解
約

①管理費等の
収納

JS預け金会計、管理組合独自会計（管理組合管理・保管）と大きく２つの区分があります。

様式101 所有者変更届
様式102 駐車場等契約届
様式103 駐車場等解約届
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3 収納会計業務の概要
会計帳票には、その性質に応じて資産・負債・収入・支出が計上されます。

資産は現金や預金等保有している財産、負債は借金や返還すべきもの、将来的に支払う義務のある金銭、収入は金銭等を得

ること、支出は金銭等を使用することになります。

主に、資産・負債は貸借対照表等に計上され、収入・支出は収支計算書等に計上されます。
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勘定科目毎に費用を計上します。左記は一般例です。

収入、支出の計上は予算内で運用されることが望ましく、適正な勘

定科目での計上が原則となります。

また、一度計上した勘定科目等を修正する場合は、収支訂正が必

要です。収支訂正が生じた場合は、担当マンションアドバイザーを通

じ、収支訂正依頼書をマンション会計センターまでご提出ください。

3 収納会計業務の概要
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ＴＫシステムで各種入出金等の登録を行った結果が、会計帳票

に反映されます。

会計帳票は原則として、7営業日目より、速報版としてＴＫシス

テムより確認が可能です。（会計帳票の正書は、支店から指定

された理事への郵送が原則となります）

収支計算書は、収入と支出の当月額と会計期間内の累計額を

表すものです。

【確認ポイント】

① 収入・支出の単月実績を確認しましょう

前月ご自身が登録した内容に誤りがありませんか。

② 会計期間内の累計実績を確認しましょう

予算を超過していないですか。

③ 予算に対する進捗率を確認しましょう

対予算比率が100％を超えている、超えそうな場合は、原因を

確認しましょう。

3 収納会計業務の概要
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収支明細書は当月の収入・支出の内訳となります。

【確認ポイント】

① 取引内容を再確認しましょう

日付、勘定科目、件名、相手先、金額に誤りはありませんか。

3 収納会計業務の概要



Copyright© JS Corporation. All Rights Reserved.
- 14 -

収支月別集計表は、収支計算書を月毎に表したものです。

【確認ポイント】

① 会計期間内における収入・支出の推移を確認しましょう

（特に定期的な支払について、計上が漏れていたり、違う勘定科目に計上されていませんか）

3 収納会計業務の概要

例:エレベーター保守管理費
毎月15,000円の支出が計上されるはずが、
計上がない場合、計上漏れか、他の科目で計

上してしまっている可能性があります
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ＪＳ預け金状況は、区分所有者等（所有者等）から収納した

管理費等、ＪＳ預け金口座（収納口座）の増減および当月

末残高を表したものです。

各区分所有者等から徴収する管理費等は、ＪＳ預け金口座に

収納され、委託業務費、当社の元請工事費、ＪＳ支払依頼等

を精算した後、残金を管理組合名義の保管口座に移管します。

精算しきれない程の高額の支出が生じてしまうと、預り金がマイナ

スになってしまい、管理組合口座からＪＳ預け金口座に振込み

（逆移管）等をしていただく必要があります。

高額な支払処理に関しては、管理組合名義の保管口座からの

直接出金が望ましく、支払処理に迷った場合は、担当マンションア

ドバイザーにご相談ください。

3 収納会計業務の概要
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貸借対照表は管理組合全体の財産状況（資産・負債・繰越

金）を表したものです。

【確認ポイント】

① 資産の部と負債・繰越金の部合計が合致していますか。

（正しく、漏れなく入出金の登録がされていれば、金額が合致

します）

② 勘定科目が適切な表示になっていますか。

③ 駐車場等の預り敷金が計上されている場合は、年1回は実

際の契約台数と祖語がないか、確認しましょう。

3 収納会計業務の概要

合致していますか?



Copyright© JS Corporation. All Rights Reserved.
- 17 -

資金管理状況表は報告対象月末日における資産毎の残高を会計毎に表したものです。

【確認ポイント】

① 今月からマイナス表示になった場合、前月誤った出金元口座から支払いをした可能性があります。（例:管理費会

計から支出する支払時の振込手数料を工事費を支出した修繕積立金会計の口座から出金してしまった等）

3 収納会計業務の概要
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3 収納会計業務の概要（資料）

【資料のご紹介】

ＴＫシステム文書管理内に「収納会計業務の概要と会計帳票のご

紹介」が保存されています。

業務に慣れてきましたら、ご一読ください。
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3 収納会計業務の概要（資料）
【動画のご紹介】

ＴＫ操作ガイドFAQサイトに「会計帳票ガイド」の動画が保存されていますので、あわせてご覧ください。
➀

➁

➂

➃

➀ ➁ ➂ ➃
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4 マニュアル・ＦＡＱサイトの検索

【ＴＫシステム操作ガイド】

引継ぎをしながら少しずつ業務に慣れていっていただくことになりますが、ＴＫ

システムの入力方法について、各管理事務所に基本操作ガイドを配備して

います。

所在については、引継ぎを行う窓口スタッフもしくは担当マンションアドバイザ

ーにご確認ください。

また、入力方法については、ＴＫシステムトップ画面のＦＡＱサイトからマニ

ュアルの検索が可能です。

基本操作ガイドやＦＡＱサイトを利用しても、入力方法が分からないといっ

た場合は、マンション会計センターまでお問い合わせください。
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4 マニュアル・ＦＡＱサイトの検索



Copyright© JS Corporation. All Rights Reserved.
- 22 -

4 マニュアル・ＦＡＱサイトの検索
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4 マニュアル・ＦＡＱサイトの検索
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4 マニュアル・ＦＡＱサイトの検索
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4 マニュアル・ＦＡＱサイトの検索
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4 マニュアル・ＦＡＱサイトの検索

例）ＴＫシステムの所有者変更の画面です。記事や下段添付のマニュアルを参考に登録画面から入力をします。
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4 マニュアル・ＦＡＱサイトの検索
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4 マニュアル・ＦＡＱサイトの検索
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4 マニュアル・ＦＡＱサイトの検索
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4 マニュアル・ＦＡＱサイトの検索
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4 マニュアル・ＦＡＱサイトの検索
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4 マニュアル・ＦＡＱサイトの検索
記事（マニュアル）例:施設利用料単発請求登録（口座振替）
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4 マニュアル・ＦＡＱサイトの検索
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4 マニュアル・ＦＡＱサイトの検索
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4 マニュアル・ＦＡＱサイトの検索
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4 マニュアル・ＦＡＱサイトの検索
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4 マニュアル・ＦＡＱサイトの検索
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4 マニュアル・ＦＡＱサイトの検索

記事（マニュアル）例:支払依頼（ＪＳ口座）
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4 マニュアル・ＦＡＱサイトの検索
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4 マニュアル・ＦＡＱサイトの検索
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4 マニュアル・ＦＡＱサイトの検索
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4 マニュアル・ＦＡＱサイトの検索
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4 マニュアル・ＦＡＱサイトの検索
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4 マニュアル・ＦＡＱサイトの検索

証拠書類を貼り付け一緒に提出してください
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4 マニュアル・ＦＡＱサイトの検索
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4 マニュアル・ＦＡＱサイトの検索
ＦＡＱサイト検索キーワード例
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4 マニュアル・ＦＡＱサイトの検索
ＦＡＱサイト検索キーワード例
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5 事務処理日程表

【主な確認内容】

1 支払依頼

入力期限、会計Ｃ書類提出期限

①会計Ｃ書類到着3営業日まで、15日払い

②会計Ｃ書類到着15日前後、月末1営業日前払い

2 一斉改定

管理費等、駐車場等の一斉改定の書類提出期限

3 譲渡駐車場契解約

駐車場の契約、解約の入力期限、書類提出期限

4 移管 毎月25日（土日祝の場合は後営業日）

5 収支訂正

6 付替支払 書類提出期限

7 窓口現金 入力期限、窓口前途資金補充日

8 独自収支 入力期限 、書類提出期限

9 振込票・督促状

印刷可（支店で出力可能日）、ＯＳ（アウトソーシング）

10 会計帳票 速報版出力可（督促状出力可と同日）

11 証拠書類 整理、書類提出期限

※5 収支訂正がある場合は、担当マンションアドバイザーに

収支訂正依頼書をご提出ください

※11 証拠書類は、令和7年6月より会計Ｃへの発送を取り

やめ、ＭＡが巡回時に原本確認を行うことになりました
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6 よくあるお困りごとへの対応方法
1 ＴＫシステムの入力方法が分からない。

⇒ まずはマニュアル・ＦＡＱサイトをご参照のうえ、ご不明点がある場合は、お気兼ねなくマンション会計センターまでお問い合わせください。

2 請求書の処理方法に迷う（ＪＳ支払依頼・独自口座からの支払依頼・e承認・付替え）。

⇒ 相手先や支払う金額、管理組合と締結している契約内容等によります。担当マンションアドバイザーまでご相談ください。

3 理事から収支訂正を指示された。

⇒ 収支訂正依頼書を作成いただき、支店経由でマンション会計センターまでご依頼ください。

4 区分所有者より督促状や振込票発行に関する問い合わせを受けた。

⇒ 支店、担当マンションアドバイザーまでご確認ください。

5 理事より、今までは行っていない特別な会計処理の依頼を受けた。

⇒ 安易に受けず、担当マンションアドバイザーまでご相談ください。

6 理事より、管理費等の滞納者へ電話や訪問といった督促の依頼を受けた。

⇒ 基本的に担当マンションアドバイザーが対応します。担当マンションアドバイザーまでご連絡ください。

7 忙しいので今日は日締めをしなくていいか。

⇒ 日締めは、窓口前渡資金の動きが無い日でも、出勤都度毎日実施してください。

8 理事より、窓口前渡資金からの高額な立替金清算の依頼を受けた。

⇒ 慣例で対応している場合もありますが、やむを得ない場合でも5,000円以下という基準があり、それ以上の場合は、原則理事の口座へ振込をします。

詳細は担当マンションアドバイザーまでご相談ください。

9 理事より、契約外である管理事務所での現金収納の依頼を受けた。

⇒ 契約書で定められている収納項目以外の取り扱いは出来ません。契約書で定められている収納項目は管理事務所付近に掲示をしています。

10 理事より、銀行に訪問し、当社で預かっていない通帳から工事業者への支払いを依頼された。

⇒ 窓口スタッフが管理組合口座の銀行業務に関わることは禁止されています。担当マンションアドバイザーにご相談ください。
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7 最後に

本研修動画はＦＡＱサイト内に保存してあります。

また、本資料を紙で印刷することも可能です。

適宜振り返る等、今後の業務にお役立ていただければと思

います。

ご視聴ありがとうございました。
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