
お仕事管理くん 取扱説明書

Version 1.0.0 ／ x64・x86 共通

帳簿管理から書類作成、入金管理まで。日々の仕事に必要な情報を管理するWindows用ソフトウ

ェアです。

発行：有限会社アイト

作成日：2026年10月6日

本書について
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1　インストールと起動

対応版の選択

配布用インストーラーにはx64版とx86版があります。通常は、配布ページに記載された動作環境

に合う版を選んでください。

Windows 11 64bit環境で、両版のインストールと起動を確認しています。x86版の

他のOSへの対応は、本書では保証範囲として記載していません。

インストール

1. 配布ファイルがZIP形式の場合は、右クリックして「すべて展開」を選びます。

2. 展開したフォルダー内のsetup.exeをダブルクリックします。

3. セットアップ画面の案内に従い、インストールを完了します。

起動

x64版：デスクトップの「お仕事管理くん」をダブルクリックします。

x86版：デスクトップの「お仕事管理くん（x86版）」をダブルクリックします。

両版をインストールした場合

ショートカット名で区別できます。同じWindowsユーザーで使用する場合、帳簿データとライセ

ンス情報は共通です。日常の利用では使用する版を一つ選び、もう一方を終了してから切り替えてくだ

さい。
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メイン画面の見方

起動後は、行いたい作業に応じてボタンを選びます。

1 2

3 4

1　帳簿管理

入力・集計・繰越・予算・決済に進みます。

2　書類作成

見積・納品・請求・入金・領収書に進みます。

3　各種設定

各種設定の画面を開きます。

4　終了

アプリを終了します。
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帳簿管理画面の見方

メイン画面の「帳簿管理」をクリックすると開きます。

1

2 3 4

5

1　表示年度

管理する年度を選択します。画面例は2026年度です。

2　日常の帳簿

「新規入力」「入力履歴」「項目別集計」「年間集計」から選びます。

3　繰越・予算

「繰越管理」「予算管理」「予算実績比較」から選びます。

4　貸倒・回収

「貸倒処理」「貸倒処理履歴」「貸倒債権回収」「回収履歴」から選びます。

5　メインメニューへ戻る

帳簿管理画面からメイン画面へ戻ります。
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新規入力画面の見方

「帳簿管理」→「新規入力」で開きます。

1

2

3

4
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6

1　取引の基本情報

日付・収支区分・項目

2　金額

税込の金額

3　税区分・税率別金額

税区分、10%・8%対象額

4　決済情報

支払・入金方法、予定日、

実決済日、決済状態

5　備考

取引に関する補足

6　登録・閉じる

内容を登録、または

入力画面を閉じる

画面下部の確認欄

「税抜」「消費税」の表示を確認します。

画面例は、入力前の状態です。操作手順は次ページを参照してください。
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新規入力の手順

1　日付・収支区分・項目

取引の日付を入力または選択します。「収支区分」で収入・支出を選び、該当する「項目」を選択しま

す。

2　金額・税区分

「金額（税込）」に取引の税込金額を入力し、取引内容に合う「税区分」を選択します。

「10%対象（税込）」「8%対象（税込）」の欄と、画面下部の税抜金額・消費税額を確認します。

3　支払・入金方法と決済情報

「支払・入金方法」を選択します。「決済予定日」「実決済日」「決済状態」を確認し、取引の状況に

合わせて設定します。

画面例では「現金」「決済済」が表示されています。入力する取引に合わせて確認してください。

4　備考と金額の確認

必要に応じて「備考」を入力または選択します。画面下部の「税抜」「消費税」の表示と、入力内容を

確認します。

5　登録して終了

入力内容を確認して「登録」をクリックします。入力画面を終了する際は「閉じる」をクリックします。

登録した内容は、帳簿管理画面の「入力履歴」で確認します。
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入力履歴の確認・編集・出力

「帳簿管理」→「入力履歴」で開きます。

1

2

3 4 5

1　表示条件を選ぶ

「表示年度」「月」「収支区分」「項目」で確認する範囲を選びます。

2　一覧を確認する

日付・金額（税込）・税区分・消費税額・決済情報・備考などを確認します。

画面例では、一覧にデータが表示されていません。

3　編集・削除

対象の行を選び、「編集」または「削除」をクリックします。

削除する場合は、対象の取引を十分に確認してください。

4　Excel出力・印刷

「Excel出力」または「印刷」をクリックします。出力前に表示条件を確認します。

試用期限後の未登録状態では、出力機能に制限があります。

5　閉じる

入力履歴画面を閉じます。
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項目別集計の見方・印刷

「帳簿管理」→「項目別集計」で開きます。

1

2

3

4 5

1　集計条件を選ぶ

「年度」「収支区分」「項目」を選択します。

2　年間の合計を確認する

「年間合計（税込）」「年間税抜金額」「年間消費税額」を確認します。

3　月ごとの金額を確認する

一覧の「月」「金額（税込）」「税抜金額」「消費税額」を確認します。

4　印刷

集計条件を確認して「印刷」をクリックします。

試用期限後の未登録状態では、印刷に制限があります。

5　閉じる

項目別集計画面を閉じます。
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年間集計の見方

「帳簿管理」→「年間集計」で開きます。

1

2

3

4

5

6

1　表示年度
確認する年度を選択します。

2　年間の収支と残高
年度開始残高・年間収入（税込）・年間支出（税込）・年末残高を確認します。

3　決済と貸倒・回収
決済済・未決済・決済不能・貸倒処理済・貸倒回収の金額を確認します。

4　消費税の集計
売上消費税・支出消費税・貸倒控除消費税・貸倒回収消費税を確認します。

5　月別一覧
前月繰越・収入・支出・それぞれの消費税・月末残高を月ごとに確認します。

6　詳細集計・印刷・終了
「項目別集計」「税率別年間集計」で詳細を開きます。「印刷」で出力します。

「閉じる」で終了します。試用期限後の未登録状態では、印刷に制限があります。
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税率別年間集計の見方・印刷

「年間集計」→「税率別年間集計」で開きます。

1

2
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1　表示年度を選ぶ

確認する年度を選択します。

2　税区分を確認する

「標準税率 10%」「軽減税率 8%」「非課税」「対象外」の行に分かれています。

3　売上・支出・消費税を確認する

税区分ごとの「売上（税込）」「売上消費税」「支出（税込）」「支出消費税」を

確認します。

4　印刷

年度と集計内容を確認し、「印刷」をクリックします。

試用期限後の未登録状態では、印刷に制限があります。

5　閉じる

税率別年間集計画面を閉じます。
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繰越管理・年度開始残高の設定

「帳簿管理」→「繰越管理」で開きます。

1
2

3

4 5

1　年度を選ぶ

残高を確認・設定する年度を選択します。

2　年度開始残高を保存する

「年度開始残高」に金額を入力し、年度と金額を確認して「保存」をクリックします。

3　月ごとの繰越残高を確認する

「前月繰越」「当月収入」「当月支出」「月末残高」を確認します。

下の月を見るには、一覧右側のスクロールバーを使用します。

4　印刷

年度と残高を確認して「印刷」をクリックします。

試用期限後の未登録状態では、印刷に制限があります。

5　閉じる

繰越管理画面を閉じます。
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予算管理・月別予算の設定

「帳簿管理」→「予算管理」で開きます。

1

2
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1　設定する対象を選ぶ

「年度」「収支区分」「項目」を選択します。

2　月別の予算額を入力する

一覧の各月の「予算額」欄に金額を入力します。

下の月を見るには、一覧右側のスクロールバーを使用します。

3　年間予算合計を確認する

一覧下部の「年間予算合計」を確認します。

4　保存

年度・収支区分・項目と入力した予算額を確認して、「保存」をクリックします。

5　閉じる

入力内容を保存してから「閉じる」をクリックします。
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予算実績比較の見方・印刷

「帳簿管理」→「予算実績比較」で開きます。

1

2
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1　比較する対象を選ぶ

「年度」「収支区分」「項目」を選択します。

2　月別の予算と実績を確認する

一覧の「月」「予算」「実績」「差額」を確認します。

予算の設定は「予算管理」、収入・支出の記録は「新規入力」で行います。

3　年間合計を確認する

一覧下部の「年間合計」で、予算・実績・差額の合計を確認します。

4　印刷

比較条件と表示内容を確認して「印刷」をクリックします。

試用期限後の未登録状態では、印刷に制限があります。

5　閉じる

予算実績比較画面を閉じます。
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貸倒処理の登録

「帳簿管理」→「貸倒処理」で開きます。

1
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1　決済不能と貸倒処理の違い

決済不能にしただけでは、貸倒処理にはなりません。

決済不能となっている取引から、実際に貸倒処理を行う取引を選択します。

2　対象の取引を選ぶ

「決済不能の取引」一覧で日付・項目・税込金額などを確認し、対象の行を選びます。

3　貸倒日を設定する

「貸倒日」を入力または選択します。

4　備考を入力する

必要に応じて、貸倒処理に関する備考を入力します。

5　登録・終了

対象の取引・貸倒日・備考を確認し、「貸倒処理を登録」をクリックします。

画面を終了する際は「閉じる」をクリックします。
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貸倒処理履歴の確認

「帳簿管理」→「貸倒処理履歴」で開きます。

1

2 3 4

1　登録済みの貸倒処理を確認する

一覧の「貸倒日」「金額（税込）」「税区分」「税抜金額」「消費税額」「備考」を

確認します。画面例は、履歴が表示されていない状態です。

2　回収登録

回収を登録する対象の行を選択し、「回収登録」をクリックします。

3　回収履歴

「回収履歴」をクリックして、回収の記録を確認する画面を開きます。

4　閉じる

貸倒処理履歴画面を閉じます。
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貸倒債権の回収登録

「帳簿管理」→「貸倒債権回収」で開きます。

1

2

3

4 5

1　回収する債権を選ぶ

一覧で貸倒日・貸倒額・回収済額・未回収残高を確認し、対象の行を選びます。

2　回収日・回収額を入力する

「回収日」と「回収額（税込）」を入力します。全額回収・一部回収に対応します。

3　備考を入力する

必要に応じて、回収に関する備考を入力します。

4　回収を登録する

対象の債権・回収日・金額を確認し、「回収を登録」をクリックします。

登録前に、回収額と一覧の未回収残高を確認してください。

5　閉じる

回収登録画面を閉じます。
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貸倒債権の回収履歴

「帳簿管理」→「回収履歴」で開きます。

1

2

1　登録した回収の履歴を確認する

一覧の「回収日」「回収額（税込）」「税区分」「税抜金額」「消費税額」を確認します。

「元貸倒日」「元貸倒額」で、元の貸倒処理との対応を確認します。

備考がある場合は「備考」欄も確認します。

画面例は、回収履歴が表示されていない状態です。

2　閉じる

回収履歴画面を閉じます。
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書類作成メニューの見方

メイン画面の「書類作成」から開きます。

1 2

3

1　新規作成・登録

左側の「見積書」「納品書」「請求書」「入金登録」「領収書」から、

行いたい作業を選びます。

2　保存済み書類・履歴

右側の「見積書一覧」「納品書一覧」「請求書一覧」「入金一覧」「領収書一覧」

から、確認したい書類や登録内容の一覧を開きます。

3　メインメニューへ戻る

メイン画面に戻ります。
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見積書の作成：画面の見方

「書類作成」→ 左側の「見積書」で開きます。

1

2

3

4 5

6

1　見積書の基本情報

見積番号・発行日・取引先・担当者・件名を確認、入力します。

2　見積明細の入力

品目を選び、数量・単位・単価・税率（%）を確認して「明細追加」を押します。

3　追加した明細の一覧

品名・数量・単位・単価・税率・金額を確認します。

4　備考

必要に応じて、見積書に記載する備考を入力します。

5　合計の確認

小計・消費税・合計を確認します。

6　保存・出力・終了

「保存」「印刷・PDF」「閉じる」を使用します。詳しい手順は次ページを参照します。
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見積書の作成：操作手順

1　基本情報を入力する

見積番号と発行日を確認し、取引先を選びます。担当者・件名を入力してください。

取引先を新しく登録する場合は「新規取引先」を使用します。

2　明細を追加する

品目を選び、数量・単位・単価・税率（%）を確認、入力します。「明細追加」をクリックして一覧に

追加します。

必要な明細を繰り返し追加してください。品目を新しく登録する場合は「新規品目」を使用します。

3　明細と金額を確認する

一覧の各明細と、画面右下の小計・消費税・合計を確認します。不要な明細は対象の行を選び、「選択

明細を削除」をクリックします。

必要に応じて備考を入力し、取引先・件名・明細・合計金額を確認します。

4　保存する

内容を確認して「保存」をクリックします。保存した見積書は、書類作成メニューの「見積書一覧」か

ら確認します。

5　印刷・PDF、終了

出力する場合は「印刷・PDF」をクリックし、表示される画面の案内に従います。試用期限後の未登

録状態では、出力に制限があります。

作業終了時は、必要な内容を保存してから「閉じる」をクリックします。
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保存済み見積書の確認・操作

「書類作成」→ 右側の「見積書一覧」で開きます。

1

2 3 4 5

1　対象の見積書を選ぶ

見積番号・発行日・取引先・件名・合計金額・状態を確認し、対象の行を選びます。

画面例は、保存済みの見積書が表示されていない状態です。

2　開く・編集

対象の行を選び、「開く・編集」で見積書を開きます。編集後は内容を確認して保存します。

3　納品書へ変換

納品書にする見積書を選び、「納品書へ変換」をクリックします。

表示される画面で、取引先・明細・金額などを確認します。

4　削除

削除する見積書を選び、「削除」をクリックします。対象を確認して操作してください。

5　閉じる

保存済み見積書の画面を閉じます。
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納品書の作成：画面の見方

「書類作成」→ 左側の「納品書」で開きます。

1

2

3

4 5

6

1　納品書の基本情報

納品番号・納品日・取引先・担当者・件名を確認、入力します。

2　納品明細の入力

品目を選び、数量・単位・単価・税率（%）を確認して「明細追加」を押します。

3　追加した明細の一覧

品名・数量・単位・単価・税率・金額を確認します。

4　備考

必要に応じて、納品書に記載する備考を入力します。

5　合計の確認

小計・消費税・合計を確認します。

6　保存・出力・終了

「保存」「印刷・PDF」「閉じる」を使用します。詳しい手順は次ページを参照します。
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納品書の作成：操作手順

1　基本情報を入力する

納品番号と納品日を確認し、取引先を選びます。担当者・件名を入力してください。

取引先を新しく登録する場合は「新規取引先」を使用します。

2　明細を追加する

品目を選び、数量・単位・単価・税率（%）を確認、入力します。「明細追加」をクリックして一覧に

追加します。

必要な明細を繰り返し追加してください。品目を新しく登録する場合は「新規品目」を使用します。

3　明細と金額を確認する

一覧の各明細と、画面右下の小計・消費税・合計を確認します。不要な明細は対象の行を選び、「選択

明細を削除」をクリックします。

必要に応じて備考を入力し、取引先・件名・明細・合計金額を確認します。

4　保存する

内容を確認して「保存」をクリックします。保存した納品書は、書類作成メニューの「納品書一覧」か

ら確認します。

5　印刷・PDF、終了

出力する場合は「印刷・PDF」をクリックし、表示される画面の案内に従います。試用期限後の未登

録状態では、出力に制限があります。

作業終了時は、必要な内容を保存してから「閉じる」をクリックします。

お仕事管理くん ｜ Version 1.0.0 ｜ 取扱説明書 23



保存済み納品書の確認・操作

「書類作成」→ 右側の「納品書一覧」で開きます。

1

2 3 4 5

1　対象の納品書を選ぶ

納品番号・発行日・取引先・件名・合計金額・状態を確認し、対象の行を選びます。

画面例は、保存済みの納品書が表示されていない状態です。

2　開く・編集

対象の行を選び、「開く・編集」で納品書を開きます。編集後は内容を確認して保存します。

3　請求書へ変換

請求書にする納品書を選び、「請求書へ変換」をクリックします。

表示される画面で、取引先・明細・金額などを確認します。

4　削除

削除する納品書を選び、「削除」をクリックします。対象を確認して操作してください。

5　閉じる

保存済み納品書の画面を閉じます。
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請求書の作成：画面の見方

「書類作成」→ 左側の「請求書」で開きます。

1

2

3

4 5

6

1　請求書の基本情報

請求番号・請求日・取引先・担当者・件名を確認、入力します。

2　請求明細の入力

品目を選び、数量・単位・単価・税率（%）を確認して「明細追加」を押します。

3　追加した明細の一覧

品名・数量・単位・単価・税率・金額を確認します。

4　備考

必要に応じて、請求書に記載する備考を入力します。

5　合計の確認

小計・消費税・合計を確認します。

6　保存・出力・終了

「保存」「印刷・PDF」「閉じる」を使用します。詳しい手順は次ページを参照します。
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請求書の作成：操作手順

1　基本情報を入力する

請求番号と請求日を確認し、取引先を選びます。担当者・件名を入力してください。

取引先を新しく登録する場合は「新規取引先」を使用します。

2　明細を追加する

品目を選び、数量・単位・単価・税率（%）を確認、入力します。「明細追加」をクリックして一覧に

追加します。

必要な明細を繰り返し追加してください。品目を新しく登録する場合は「新規品目」を使用します。

3　明細と金額を確認する

一覧の各明細と、画面右下の小計・消費税・合計を確認します。不要な明細は対象の行を選び、「選択

明細を削除」をクリックします。

必要に応じて備考を入力し、取引先・件名・明細・合計金額を確認します。

4　保存する

内容を確認して「保存」をクリックします。保存した請求書は、書類作成メニューの「請求書一覧」か

ら確認します。

5　印刷・PDF、終了

出力する場合は「印刷・PDF」をクリックし、表示される画面の案内に従います。試用期限後の未登

録状態では、出力に制限があります。

作業終了時は、必要な内容を保存してから「閉じる」をクリックします。
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保存済み請求書の確認・操作

「書類作成」→ 右側の「請求書一覧」で開きます。

1

2 3 4 5 6

1　対象の請求書を選ぶ

請求番号・発行日・取引先・件名・合計金額・状態を確認し、対象の行を選びます。

2　開く・編集

対象の行を選び、「開く・編集」で請求書を開きます。編集後は内容を確認して保存します。

3　入金登録

入金を登録する請求書を選び、「入金登録」をクリックします。

4　領収書作成

対象の請求書を選び、「領収書作成」をクリックします。表示内容を確認してください。

5　削除

削除する請求書を選び、「削除」をクリックします。対象を確認して操作してください。

6　閉じる

保存済み請求書の画面を閉じます。
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入金登録：画面の見方

「書類作成」→「入金登録」で開きます。

1

2

3

4

5

6

1　基本情報：入金番号・入金日・取引先を設定します。

2　請求書：対象を選択します。請求書を指定しない直接入金も選べます。

3　金額・税：入金額（税込）・税区分・税抜金額・消費税額を確認します。

4　決済情報：入金方法・決済予定日・決済状態を確認、設定します。

5　備考：必要に応じて入力します。

6　保存・閉じる：内容を確認して保存します。詳しい手順は次ページを参照します。
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入金登録：操作手順

1　入金の基本情報を設定する

入金番号・入金日を確認し、取引先を選びます。新しく取引先を登録する場合は「新規取引先登録」を

使用します。

2　請求書を選ぶ

請求書に対する入金の場合は、「請求書」欄で対象を選びます。請求書を指定しない場合は「請求書を

指定しない（直接入金）」を選びます。

3　金額と税区分を確認する

「入金額（税込）」を入力し、「税区分」を確認、選択します。「税抜金額」「消費税額」の内容も確

認してください。

4　決済情報を設定する

「入金方法」を選び、必要に応じて「決済予定日」を設定します。「決済状態」が実際の状況に合って

いることを確認してください。

5　保存する

必要に応じて備考を入力し、取引先・請求書・金額・決済情報を確認して「保存」をクリックします。

保存した内容は「入金一覧」で確認します。作業終了時は「閉じる」をクリックします。
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入金一覧の確認・操作

「書類作成」→「入金一覧」で開きます。

1

2

3 4 5 6

1　登録済みの入金を確認する

入金番号・入金日・取引先・入金額・入金方法・備考を確認します。

2　新規入金

「新規入金」をクリックして、新しい入金を登録します。

3　領収書作成

対象の入金の行を選び、「領収書作成」をクリックします。

4　編集

対象の行を選び、「編集」で内容を確認・修正し、保存します。

5　削除

削除する行を選び、「削除」をクリックします。対象を確認して操作してください。

6　閉じる

入金一覧画面を閉じます。
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領収書の作成：画面の見方

「書類作成」→ 左側の「領収書」で開きます。

1

2

3

4

5

1　基本情報

領収書番号・発行日・取引先を確認、設定します。

2　入金・請求書

関連する入金・請求書を選びます。指定しない選択肢もあります。

3　領収金額

領収する金額を入力、確認します。

4　但し書き・備考

但し書きと、必要に応じて備考を入力します。

5　保存・印刷・PDF

内容を確認して保存します。「印刷・PDF」から出力します。詳しくは次ページを参照します。
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領収書の作成：操作手順

1　基本情報を設定する

領収書番号・発行日を確認し、取引先を選びます。新しく取引先を登録する場合は「新規取引先登録」

を使用します。

2　入金・請求書を選ぶ

「入金」「請求書」欄で対象を選び、領収書の内容と一致していることを確認します。指定しない場合

は「入金を指定しない」「請求書を指定しない」を選びます。

3　金額・但し書き・備考を入力する

「領収金額」を確認、入力し、「但し書き」を実際の内容に合わせて入力します。必要に応じて備考を

入力してください。

4　保存する

取引先・発行日・関連する入金や請求書・金額・但し書きを確認し、「保存」をクリックします。保存

した領収書は「領収書一覧」から確認します。

5　印刷・PDF、終了

出力する場合は「印刷・PDF」をクリックし、表示される画面の案内に従います。試用期限後の未登

録状態では、出力に制限があります。

作業終了時は、必要な内容を保存してから「閉じる」をクリックします。

お仕事管理くん ｜ Version 1.0.0 ｜ 取扱説明書 32



領収書一覧の確認・操作

「書類作成」→ 右側の「領収書一覧」で開きます。

1

2 3 4 5

1　保存済みの領収書を確認する

領収書番号・発行日・取引先・領収金額・入金方法・但し書きを確認します。

2　新規領収書

「新規領収書」をクリックして、新しい領収書を作成します。

3　開く・編集

対象の行を選び、「開く・編集」で領収書を開きます。編集後は確認して保存します。

4　削除

削除する領収書を選び、「削除」をクリックします。対象を確認して操作してください。

5　閉じる

領収書一覧画面を閉じます。
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各種設定メニュー

メイン画面の「各種設定」から開きます。

1 2

3

1　基本設定

「自社情報」「取引先」「品目マスター」から、書類で使用する情報を登録します。

2　帳簿・データ設定

「帳簿項目設定」「支払・入金方法」「バックアップ・復元」「ライセンス情報」

から、必要な設定・管理画面を開きます。

3　メインメニューへ戻る

メイン画面に戻ります。
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自社情報の設定

「各種設定」→「自社情報」で開きます。

1

2

3

4

1　会社ロゴ

「画像を選択」でPNG・JPEG画像を選びます。「ロゴを削除」でロゴを削除します。

2　会社情報を入力する

会社名・郵便番号・住所1・住所2・電話番号・FAX・メールアドレスを入力します。

見積書・納品書・請求書・領収書に表示する自社情報です。

3　画面をスクロールする

右側のスクロールバーで、下に続く入力欄を確認します。

4　保存・閉じる

入力内容を確認して「保存」をクリックし、終了時は「閉じる」をクリックします。
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取引先の登録・編集

「各種設定」→「取引先」で開きます。

1

2

3

4

1　新規登録

「新規登録」をクリックし、右側に取引先の情報を入力します。

2　取引先の情報を入力する

会社名・部署名・担当者名と敬称・郵便番号・住所・電話番号・FAX・メールアドレス、

締日・支払条件・備考を設定します。右側をスクロールして入力欄を確認します。

3　登録済み取引先を編集する

左側の一覧で対象を選び、右側の内容を確認、修正します。

4　保存・削除・閉じる

「保存」で登録・変更を保存します。「削除」は対象を確認して操作してください。

終了時は「閉じる」をクリックします。
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品目マスターの登録・編集

「各種設定」→「品目マスター」で開きます。

1

2

3

4

1　新規登録

「新規登録」をクリックして、右側に品目の情報を入力します。

2　品目の情報を入力する

商品コード・品名・単位・標準単価・標準税率・備考を設定します。

見積書・納品書・請求書などで使用する品目です。

3　登録済み品目を編集する

左側の一覧で対象の品目を選び、右側の内容を確認、修正します。

4　保存・削除・閉じる

「保存」で登録・変更を保存します。「削除」は対象を確認して操作してください。

終了時は「閉じる」をクリックします。
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帳簿項目の設定

「各種設定」→「帳簿項目設定」で開きます。

1

2

3

4

1　収支区分を選ぶ

「収支区分」で、項目を設定する収入・支出を選びます。

2・3　項目を追加する

「新しい項目」に名称を入力し、「追加」をクリックします。

左側の一覧で、追加された項目を確認します。

4　項目を削除する

一覧で削除する項目を選び、「削除」をクリックします。対象を確認して操作してください。

画面を閉じる

右下の「閉じる」をクリックします。
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支払・入金方法の設定

「各種設定」→「支払・入金方法」で開きます。

1 2

3 4

1・2　方法を追加する

「名称」に支払・入金方法を入力し、「追加」をクリックします。

「登録済みの支払・入金方法」の一覧で内容を確認します。

3　方法を削除する

一覧で対象を選び、「削除」をクリックします。対象を確認して操作してください。

4　閉じる

支払・入金方法の画面を閉じます。
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バックアップの作成・復元

「各種設定」→「バックアップ・復元」で開きます。

1

2

3

1　バックアップを作成する

「バックアップを作成」をクリックし、表示される画面の案内に従って保存します。

作成したファイルを確認し、外部ドライブなどにも保管してください。

2　バックアップから復元する

復元前に、現在のデータもバックアップしてください。

「バックアップから復元」をクリックし、対象のファイルを確認して操作します。

3　閉じる

バックアップ・復元画面を閉じます。
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ライセンス情報の確認・登録

「各種設定」→「ライセンス情報」で開きます。

1

2 3

4

1　利用状態を確認する

利用状態・試用開始日・試用期限・残り日数を確認します。

画面例は「正規ライセンス」「制限なし」の状態です。

2・3　ライセンスキーを登録する

購入時に案内されたキーを「ライセンスキー」に入力し、「登録」をクリックします。

登録後、利用状態が「正規ライセンス」、残り日数が「制限なし」になったことを確認します。

4　閉じる

ライセンス情報画面を閉じます。
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2　使い始める前に

初期設定

「各種設定」で、自社情報・取引先・品目マスターなど、業務に必要な情報を登録します。登録内容を

確認し、保存してから利用してください。

帳簿管理の基本

管理する年度を確認し、収入・支出の記録を入力します。入力後は履歴と集計を確認してください。

年間集計・項目別集計で、登録した収入・支出の状況を確認できます。

書類作成と入金管理

「書類作成」から必要な売上書類を作成します。取引先・明細・金額などを確認して保存してください。

入金の状況は「書類作成」の「入金登録」「入金一覧」で管理します。必要に応じて領収書や貸倒・回

収の機能を使用します。

印刷・PDF・Excel出力

出力前に、対象の年度・取引先・金額などを確認してください。試用期限後の未登録状態では、印刷・

PDF・Excel等の出力に制限があります。

作業の終了

入力・編集した内容を保存してから、アプリを終了してください。重要な作業の後はバックアップを作

成します。
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3　主な機能

帳簿と集計

帳簿管理／収入・支出：日々の収支を記録します。

年間集計／項目別集計：年度や項目ごとの状況を確認します。

税率別年間集計：税区分ごとの売上・支出・消費税を確認します。

書類と回収

書類作成／売上書類：業務に必要な書類を作成・管理します。

入金管理：入金の状況を管理します。

領収書：領収書の作成・保存・印刷・PDF出力を行います。

貸倒・回収：貸倒や回収に関する情報を管理します。

繰越と予算

年度繰越：年度をまたぐ管理に使用します。

予算管理：予算を管理します。

予算実績比較：月別・年間の予算と実績、差額を確認します。

設定と保全

各種設定：自社情報・取引先・品目などを登録します。

バックアップ：データのバックアップと復元に使用します。

ライセンス情報：試用・ライセンスの状態を確認します。
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4　試用期間とライセンス

30日間の試用

30日間、フル機能を試用できます。

試用期限が過ぎた場合

試用期限後も、閲覧・入力・保存は可能です。印刷・PDF・Excel等の出力機能には制限があり

ます。

正式ライセンスの登録

「各種設定」→「ライセンス情報」で、購入時に案内された正式ライセンスキーを登録します。キーは

案内どおりに正確に入力してください。

登録後、ライセンスの表示が「正規ライセンス／制限なし」になっていることを確認します。

正式ライセンスはオフライン方式です。

再インストールと版の切り替え

同じWindowsユーザーで使用するx64版とx86版は、ライセンス情報を共通で使用します。

アンインストールしてもライセンス情報は残ります。同じ環境への再インストール後も、登録済みのラ

イセンスが認識される仕様です。

ライセンスキーの管理

ライセンスキーは大切に保管してください。本書には実際のキーを記載していません。
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5　データの保存とバックアップ

データの保存先

帳簿などのデータは、Windowsユーザーごとの次の場所に保存されます。

%LocalAppData%\AitoBusiness\AitoBusiness.db

エクスプローラーのアドレス欄に「%LocalAppData%\AitoBusiness」と入

力すると、保存先を開けます。

x64版とx86版のデータ

同じWindowsユーザーで使用する両版は、同じデータベースを使用します。一方で保存したデー

タは、もう一方でも使用できます。

旧AitoBook 1.0.0とは保存先が異なります。旧版のデータが自動で移行されることを意

味するものではありません。

バックアップ

「各種設定」→「バックアップ・復元」から、バックアップを作成します。作成したファイルは、外部

ドライブなどにも保管してください。

大量の入力・修正や年度繰越の前にも、バックアップを作成してください。

復元

復元前には、現在のデータもバックアップしてください。復元するファイルを確認し、バックアップ画

面の案内に従って操作します。

ライセンス情報の保存先

%LocalAppData%\AitoBusinessLicense

帳簿データとは別の場所に保存されています。
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6　アンインストール・困ったとき

アンインストール

アプリを終了してから、Windowsの「設定」→「アプリ」→「インストールされているアプリ」

で対象製品を選び、アンインストールします。

両版がある場合は、削除する対象がx64版かx86版かを確認してください。重要なデータは、事前

にバックアップしてください。

ライセンス情報はアンインストール後も残ります。

起動する版を確認したい

x64版は「お仕事管理くん」、x86版は「お仕事管理くん（x86版）」のショートカットから起

動します。

両版で同じデータが表示される

同じWindowsユーザーでは、データベースを共有する仕様です。異常ではありません。

印刷・PDF・Excel出力が制限される

「各種設定」→「ライセンス情報」で試用期限と登録状態を確認してください。試用期限後は、正式ラ

イセンスの登録が必要です。

お問い合わせ

提供元：有限会社アイト

公式サイト：https://ai-to.com/

お問い合わせの際は、製品名・Version・使用する版（x64／x86）・発生した操作・表示

されたエラーメッセージをお伝えください。ライセンスキーを公開の場に掲載しないでください。
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