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小冊子の発刊にあたって 

 ミロク会計人会連合会の情報ネットワーク委員会では、会計事務

所の経営情報の調査研究として、「会計事務所の業務改善」という

テーマについて、いろいろな視点から継続した調査・研究を行って

います。委員会活動の中から、自事務所の所轄税務署などへの提出

物の作成や、顧問先管理の手法などが話題となり、事務所管理シス

テムの活用と事務所の業務改善が研究テーマの対象となりました。 

 事務所管理の手法については、表計算ソフトや年賀状ソフトをは

じめ、いろいろなツールを利用されている様子も分かりました。そ

うした状況を踏まえた上で、せっかく導入しているミロクのソフト

を使うことで、事務所の効率化を高める一助になればということで

本誌を発行させていただくこととなりました。 

「なんかできるとは聞いていたけど、どうすりゃいいの？」とか

「そうやっておけば使えるのね」など冊子をまとめる過程での発見

もありました。また、ここは改善してほしいなど要求も発見するこ

とができました。 

 今回の小冊子は、たくさん処理や機能がある中から、どこの会計

事務所でも処理をしていると思われる業務を中心にご紹介させてい

ただきます。 

 本誌をきっかけとして、システム活用とあわせ貴所の業務改善の

機会となれば幸いです。 
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事務所の行動 
を変える 

 成功の秘訣 
 所長の予定は必ず入れる 
 職員が所長の予定を追加できる 

移動時間も入れておけ
ば、無理な予定を組ま
れる心配もありません。 

※この機能はオフィスマネージャー（オプション）が必要です。 

『所内管理』   『オフィス・マネージャー』   『スケジュール』 

「スケジュール管理法」 

移動時間を予定に入力しておく！ 運用のコツ 

ス
ケ
ジ
ュ
ー
ル
管
理
法 

1 目次→ 



運用のコツ 

職員から見ると、 

「予定あり」とのみ
表示され、詳細は見
られません。 

職員に非公開の予定は「予定あり」で公開する 
ス
ケ
ジ
ュ
ー
ル
管
理
法 

2 

プライベートの予
定は「予定ありと
して公開する」に
します。 

目次→ 



運用のコツ 

運用のコツ 職員にも所長の予定を入力できるようにする 

顧問先が来所するので
応接室の予約を入れて
おきます。 

設備予約も活用して情報共有を向上 

※「職員が所長の予定を入れて良い」というルールを所内で作るのみ。シス
テムではいつでも他人のスケジュールを登録できます。 

所長のスケジュールの
空き時間に予定を追加
します。 

ス
ケ
ジ
ュ
ー
ル
管
理
法 

3 目次→ 



運用のコツ 設備スケジュールから個人スケジュールを同時作成することも！ 

「設備のみスケジュール」を
個人スケジュールに表示する
場合はチェックをつけます。 

個人 
スケジュール 

設備予約 

個人スケジュールを同時作成しな
い場合はチェックをつけます。 

ス
ケ
ジ
ュ
ー
ル
管
理
法 

4 

※「設備」と「個人スケジュール」
の時間帯が違う場合は別々での登録
をお勧めします。 

目次→ 



 成功の秘訣 

所長もよろこぶ「伝言メモ」 

 紙の伝言メモを廃止する 
 携帯電話へのメール送信で効率UP 

『所内管理』   『オフィス・マネージャー』   『伝言メモ』 

※この機能はオフィスマネージャー（オプション）が必要です。 

伝
言
メ
モ 

5 5 

うちの職員は口頭で伝えるよ。 

うちはNXの「伝言メモ」

を使っているよ！ 

先生の事務所は電話等の伝言は
どうしているの？ 

うちは紙に書いたメモが回って
くるよ。 

質問 

それってどうやって使うん
ですか？ 

目次→ 



運用のコツ 伝言メモをメールで送れます 

所長不在時に電話が
来たので伝言を入力
します。顧問先情報
から電話番号が自動
表示されます。 

伝言を携帯メールに
送ることもできます。
相手先電話番号が添
付されているので、
電話帳から探す手間
がありません。 

スマートフォンからは、表
示された電話番号に直接電
話をかけられます。 

伝
言
メ
モ 

6 目次→ 



運用のコツ 伝言が届くとお知らせが出ます 

先生の電話中に、顧
問先から電話がか
かってきたので、伝
言メモを送ります。 

新しい伝言が届くと、
NEWマークが表示され
ます。 

伝
言
メ
モ 

7 目次→ 



運用のコツ 備忘録として自分宛てに伝言を送っておく 

運用のコツ 伝言メモで履歴が残せます 

伝
言
メ
モ 

8 目次→ 



運用のコツ 

 成功の秘訣 
 顧問先情報に所轄税務署など必要事項を登録する 
 事務所の管轄国税局を登録する 

５分で作れる「関与先名簿」 

『顧問先管理』   『顧問先情報』   『顧問先一覧』   『関与先名簿』 

※この機能は顧問先管理（オプション）が必要です。 

管轄国税局が正し
いかどうか確認し
てください。 

管轄国税局を設定しておく 

▼『管理者メニュー』－『管理情報登録』－『事務所情報』 

関
与
先
名
簿 

9 
※この処理は導入時に設定がされています。設定がされていない 
場合は、ＭＪＳ支社担当者までご相談下さい。 目次→ 



運用のコツ 

関与先名簿を出す条件を指定します。 
①「担当事業主」 
②所轄税務署 
③関与の項目は検索に関連します。 

③ 

② 

事前設定 

顧問先ではない相手を
登録する際に①顧問先
コードを9xxxxxxx番台
（8桁）で登録する。 

① 

②「関与終了」 
③「関与先名簿に出力しない」 
のどちらかにチェックをいれる。 

▼『顧問先管理』－『顧問先情報』 

管轄国税局、顧問先情報の必要事項を登録しておく 

運用のコツ 関与先名簿などに出力させないためには3つ方法があります 

③ 
② 

① 

事業主が複数いる場合は「担当事業
主」を登録します。事業主が1人し
かいない場合は空欄で構いません。 

関
与
先
名
簿 

10 目次→ 



関与終了
日 

1年間 

関与期間 

指定「日付」 

関与していない期間 

H26/12/31 

1年間以上前 

任意で「日付」を1年以内の日付に入力すれば出力可能。 

H25/12/31 

▼『顧問先管理』－『顧問先情報』 
－『顧問先一覧表』－『関与先名簿』 

② 
① 

▼『顧問先管理』－『顧問先情報』 

例Ｂ.  ②  関与終了日が指定「日付」より1年間以上前→×出力 

例Ａ.  ① 関与開始日が指定「日付」以降→×出力 

関与期間 

指定「日付」 

関与開始日 

関与していない期間 

「関与先名簿」条件で「日付
の範囲をチェックする。」に
チェックがあり、かつＡまた
はＢの場合は出力対象外。
（下記例図参照） 

日付設定によって出力対象外
となる場合があるので確認し
て入力する。 

H26/12/31 

H27/01/01 

運用のコツ 日付設定について 

H26/12/31現在
の関与先を出
力する場合の
指定「日付」 

関
与
先
名
簿 

11 目次→ 



設定により各国税局の
フォームで出力できます。 出力 

出力サンプル 

東京国税局 

札幌国税局 

仙台国税局 

関東信越国税局 

名古屋国税局 

大阪国税局 

広島国税局 

高松国税局 

福岡国税局 

沖縄国税事務所 

熊本国税局 

関
与
先
名
簿 

12 

※国税局毎の出力項目は、別紙をご参照下さい。 

目次→ 

https://www.mirokukai.ne.jp/news/file/meiboitiran.pdf


 成功の秘訣 
 税務代理を活用する 
 税務調査や対応履歴などもシステムで行う 

ずっと作りたかった「業務処理簿」 

『顧問先管理 』  『顧問先情報』   『顧問先一覧』   『業務処理簿』 

※この機能は顧問先管理（オプション）が必要です。 

業
務
処
理
簿 

13 

うちはExcel。 

NXの「業務処理簿」
で作ると楽だよ！ 

業務処理簿はどうやって
作ってる？ 

ぼくも。 

質問 

目次→ 



電子申告や税務代
理権限証書などか
ら取り込むことが
できます。 

画面にリストが 
表示されます。 

（取り込む前の画面） 

メニューの各システムから
取り込まれて画面にリスト
が表示されます。 

業
務
処
理
簿 

14 目次→ 



出力 

業務処理簿が
印刷できます。 

業
務
処
理
簿 

15 

電子データで保存しておけばＯＫ
なので出力保管は不要ですよ！ 

利用者の声 

目次→ 



業務処理簿が新様式になりました。平成27年1月1日以降新たに始まる事
業年度（開業税理士の場合には平成27年度）から使用開始になります。 

新様式か旧様式
か選択できます。 

年度ごとの業務
処理簿を保存し
ておくことがで
きます。 

業
務
処
理
簿 

16 

相談業務は「対応履歴」
に入力し、毎月「業務処
理簿」に追加するのを習
慣にすることをお勧めし
ます。 

利用者の声 

目次→ 



 成功の秘訣 
 何でも入力する。ファイル添付も活用 
 複数の事案は件名を分けて1件ずつ入力する 

あなたの身を守る「対応履歴」 

『顧問先管理』   『顧問先情報』   『対応履歴』 

『所内管理』   『オフィス・マネージャー』   『対応履歴』 

※この機能は顧問先管理（オプション）またはオフィスマネージャー
（オプション）が必要です。 

対
応
履
歴 

17 目次→ 



詳細表示 

入力した対応履歴は、一覧で
保存され、いつでも中身を見
ることができます。 

所内での情報共有はもちろん、
「言った、言わない」のトラブル
対策にも！あらゆることを記録し
ます。 

対
応
履
歴 

18 目次→ 



添付 

ファイルをメールに
添付し、パスワード
を付けて送ることも
できます。 

ファイルのリンクを
貼ることもできます。 

対
応
履
歴 

19 目次→ 



対
応
履
歴 

20 

所長が休んだ時に職員が
顧問先に何を対応してい
たかがわかるんです。 

「対応履歴」って何が便利
なの？ 

何でもですか？ 

質問 

どんなことを入力させるん
ですか？ 

とにかく何でもあった
ことは入力させるんで
す！ 

月次監査に行った時の報
告もここで入力させてま
す。その際使用した書類
も電子化してファイルで
添付させます。 

参りました～！ 

目次→ 



任意の役所の宛名
ラベルが印刷でき
ます。 

※標準機能です。 

その他、活用機能 運用のコツ 役所の宛名ラベル出力 

その他、活用機能 

そ
の
他
、
活
用
機
能 

21 目次→ 



運用のコツ 顧問先の宛名ラベル出力 

顧問先の宛名ラベ
ルが印刷できます。 

※この機能は顧問先管理（オプション）が必要です。 

そ
の
他
、
活
用
機
能 

22 目次→ 



NX-Proのシステム相関図【事務所管理】連動相関図  
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日
報 

目次→ 



次回予告 

24 

 今回の小冊子でご紹介させていただいた内容は、事務所業務のう

ち、ほんの一部のものでしかありません。事務所の業務も顧問先の

ニーズに応じて多岐に渡っていると思います。また、事務所の規模

やＩＴの活用状況により改善する余地は多くあるのではないかと感

じます。 

 情報ネットワーク委員会では、これまでご紹介した「デジタルデ

バイスの活用法」や「事務所のペーパーレス化」などと組み合わせ

ることにより、業務改善の効果がより向上するのではないかと思い

ます。そして、第一弾ではご紹介しきれていない活用法や改善方法

などの事例を引き続き調査研究し第二弾、第三弾と継続して発行で

きるよう活動する所存です。本書をご覧いただいた皆様からの感想、

ご意見や運用事例のご紹介など頂戴できれば幸いです。 

 第二弾と継続して発行できることをご期待ください。 

 

情報ネットワーク委員会 




