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	№
	

	
	

	平成　　年　月　日

	
	(住　　　所)

	

	
	(会 社 名)

	

	
	(責任者名)

	



勘定残高確認ご依頼の件

平素は格別のお引き立てを賜り、厚く御礼申し上げます。
さて、弊社では○月が決算期となっておりますので、貴社に納入させていただいた商品代の残高について確認させていただきたくお願い申し上げます。
つきましてはお忙しいところ恐縮でございますが、弊社の記録による下記勘定残高について、貴社の記録と照会いただき、
・　貴社の記録と相違ない場合には、下記回答Ⅰの欄 にチェックしていただき、
・　貴社の記録と相違している場合には、下記回答Ⅱの欄 にチェックし、相違内容をご記入いただき、
記名押印のうえ、誠に勝手ではございますが、平成　年　月　日までに、同封の返信用封筒にてご返送くださいますようお願い申し上げます。

なお、本状は、貴社に対する支払の請求ではありませんので、念のため申し添えます。
敬具
記
平成  　年　  月  　日現在 　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　                                        (単位：円)
	貴社に対する売上債権

	科目
	金額
	備考

	受取手形
	
	

	売掛金
	
	

	
	
	



(切り取らずにご返送ください。)
回　　答

□　Ⅰ　　上記金額との相違はない。
□　Ⅱ　　上記金額との相違内容は以下のとおりである。
（科目、貴社の残高及び相違事項）
	

	

	


(紙面不足の場合は別紙にご記入願います。)
平成　　　　年　　　　月　　　　日

貴社名　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

責任者名　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　㊞
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棚卸実施要領

棚卸対象品
所有、または保有する全商品
	区分
	内訳

	実在庫商品
	良品・中古品・不良品

	預け商品
	外注加工委託品

	預り商品
	委託品・修理品・預り品



預け商品は、預け先から在庫証明を入手する
預り商品は、自社の棚卸資産とはしないが、管理のためにカウントする


棚卸票の作成
棚卸票の作成要領は次のとおりとする

(1) 棚卸番号票（様式1）
倉庫等のレイアウト図に商品棚を記入し、棚番号を1番から連番で付ける
棚卸の対象となる棚全てに棚卸番号票を貼付した段階で、棚卸対象にモレがないか確認する

(2) 棚卸票コントロールシート（様式2）
· 棚卸票（様式3）は予め棚卸票No.を付けたものを作成しておき、棚卸コントロールシートで管理する
· 棚卸票の配布枚数を確認し、棚卸後に漏れがないように管理する
· 棚卸票が不足した場合は、管理者に連絡を行ったうえで必要な分の棚卸票を追加し、棚卸票コントロールシートに追加する

1 棚卸票No.：予め作成した分の棚卸票No.を記載する
2 責任者	：棚卸票を受け取った責任者名を記載する
3 棚卸後の回収チェック：棚卸後に棚卸票を回収した際にチェックする
4 使用：使用されている棚卸票の場合にチェックする
5 未使用：使用されていない棚卸票の場合にチェックする
6 書き損じ：書き損じの棚卸票の場合にチェックする
7 対象棚番：棚卸票の対象となっている棚番号を記載する



(3) 棚卸票（様式3）
	区 分
	内 容

	棚番
	棚卸番号票のNo.を記入

	棚卸票No.
	連番を打つ（重複番号がないように最初から全て記入しておく）

	読上者名
	棚卸商品の読上者

	記入者名
	棚卸票の記入者

	商品コード
	商品のコードを入力

	商品名・品番
	具体的な品名を記入

	数量
	数量を記載

	預り品
	預り品は✔をする

	滞留
	滞留期間に応じて✔をする



＜棚卸票の取り扱い上の注意＞
1 訂正する場合は、二重線で抹消して訂正印を押すこと。
2 書き損じのものは、破棄しないで書き損じであることがわかるようにして返却すること。
3 未使用のものは、そのまま返却すること。

実地棚卸の方法
(1) 棚卸担当者
1 棚卸は２人一組で行う
2 読上者は商品名・品番等と数量を読み上げる
3 記入者は読上者が読み上げた商品名・品番等と数量を棚卸票に記入する
4 棚番号が終わるごとに棚卸票を棚番号票が貼付された場所に置く
5 すべての棚のカウントが終了した後、読上者と記入者を交替しダブルチェックを行う

集計・整理
(2) 棚卸票の回収
1 全ての棚の棚卸が終了したことを確認してから、棚番号の1番から棚卸票を順次回収する
2 棚卸票の回収が終了した時点で、配付枚数と使用、未使用、書き損じを照合し、紛失がないかを棚卸コントロール表（様式2）で確認する

(3) 商品受払台帳の記載
1 実施棚卸数と帳簿残高とに差異がある場合には、もう一度現品と帳簿を調査し原因を究明する
2 過不足に重要性がない場合は、本社の承認を得て過不足数を商品受払台帳に記載し、実際数量に一致させる
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棚卸番号票

No.　　
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棚卸票コントロール表

使用 未使用 書き損じ

①

②

③

④

⑤

⑥

⑦

⑧

⑨

⑩

棚卸票No. 責任者

棚卸後のチェック
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棚卸票

棚番 棚卸表No.

①

読上者 記入者

3ヶ月超 半年超 1年超

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

滞留

NO. 商品コード 商品名 品番 数量

預か

り品
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売掛金残高管理表（3月末時点）

相手先CD 相手先 締日 払い 11月分 12月分 1月分 2月分 3月分 合計 注意先 顛末

1A社 末 翌月10日 - - - - 100 100

2B社 末 翌々月10日 - - - 200 400 600

3C社 末 翌月末 - - - 50 150 200 ○ 2月分：4月2日入金済み

4D社 末 翌々々月15日 - - 500 100 - 600

5E社 末 翌月10日 10 - - - 300 310 ○ 11月分：先方と交渉中

10 - 500 350 950 1,810

↑

売掛金残高と一致させる

Point：

・合計は総勘定元帳の売掛金残高と一致させる。

・相手先ごとに、何月発生分の売掛金かを明確にする。

・消し込みの時は、機会的に古い売掛残高から消し込まないようにする。

合計
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受 取 手 形 記 入 帳

日付 摘要 受取 顛末 受取 顛末

2016/3/1 約束 AB123456 売上 株式会社○○ 株式会社○○ 2015/3/1 2015/5/31○○銀行 100,000 2015/5/31 入金 山田 山田 田中 田中

2016/4/30 約束 AB78940 売上 株式会社□□ 株式会社□□ 2016/4/30 2016/6/30□□銀行 500,000 佐藤 田中

合計 600,000

記入者 承認者

手形金額

顛末

受取日

手形

種類

手形番号 摘要

振出人

または裏書人

支払人 支払場所 振出日 満期日


