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独立行政法人福祉医療機構     

NPO リソースセンター 
 

支出管理エクセル    

ご利用マニュアル 
支援事業の経費管理と各種様式が作成できるエクセルのご利用方法のご案内です。 

問い合わせ先：ＮＰＯリソースセンターＮＰＯ振興課 

０３－３４３８－９９４２ 
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支出管理エクセルの動作環境について 

支出管理エクセルをお使いの際に、当機構で使用しているエクセルのバージョンと異なる場合、 
本マニュアルで説明している作業手順と異なる場合がございます。 
 
その場合、お使いのエクセルのバージョンにあった作業手順をインターネット等で確認し、 

ご対応いただくようお願い致します。 
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○支出管理エクセルでできること 
ＮＰＯリソースセンターでは、団体の資金管理の適正化及び事務負担の軽減のため、経

費を管理する専用のエクセルファイルをご用意しております。 

 

支援事業の支出・収入を入力することで、帳簿、事業完了報告書の様式まで作成するこ

とができます。 

 

                                

 

                                 

                                

 

 

 

入力することで以下の帳票を自動で作成できます 

 

 

 

                                     

 

 

 

 

 

別にお送りしております「領収書・支払明細ファイル」とあわせてお使いください。 

なお、事業終了後、「ＷＡＭ連絡システム」へ本エクセルファイルをご投稿いただきました

ら、それをもって「帳簿の提出」といたします。 

 

 １ 支出管理エクセルについて 

団体基本情報の入力 

支援事業に係る 
支出の入力 

支援事業に係る 
収入の入力 
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○メニュー画面 
・各リンクをクリックすると、該当のシートに移動します。 

 

 

 

・エクセルファイル下部のタブをクリックし、シート間の移動も可能です。 

 

 

 

 

 

 

 ２ 支出管理エクセルのご利用方法 
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○団体基本情報シート 

このシートで、団体の基本情報を入力していただきます。 

 

 
 

 

※ 事業内容（柱）は、行を空けずに「事業内容 1（柱 1）」から順に入力してください。 
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○支出入力表シート 
 

支援事業の「費用」を入力するシートです。入力した金額は、他シートに反映されます。 

 

 
 

①  入力欄の概要 

データ入力を行う欄は、赤枠内の「ピンク色の列」です。 

「ピンク色以外の列（白色の列）」は、あらかじめ関数の式が設定されており、入力内容に

応じて自動表示されます。 

 

 

②  入力後の表示 

データの入力を正しく行うと、以下のように「ピンク色」から「白色」に変わります。 

 

 

【 支出年月日についての注意点 】 

「B 列：支出年月日」の色塗りは、以下の３パターンあります。 

白色：正しく入力できている状態です。 

赤色：「エラー」を意味し、支援対象外であることを示しています。 

黄色：「注意」を意味し、支援期間内の前払・未払金であれば（家賃や光熱水費など） 

「支援対象経費」に含めることができる場合があります。 
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③ 関数による自動表示 

「ピンク色の列」にデータ入力を行うと、関数により「ピンク色以外」の列に値が自動表

示されます。 

 

 

④「旅費」の入力について 

「H 列：科目」で「旅費」を選択すると、同じ行の K 列のセルが「グレー色」から「ピン

ク色」に変わりますので、旅行区間を入力してください。 

  
⑤ 「対象外経費」の入力について 

「H 列：科目」で「対象外経費」を選択した場合、「N 列：支援対象経費」は入力できませ

ん。対象外経費は、その全額が「支援対象外」となります。 
 

 
 
 

○収入入力表シート 

支援事業の「収入」を入力するシートです。入力した金額は、「精算額計算書」シートの 

「②支援事業にかかる収入」に反映されます。 

 

収入の区分は、以下の 5 つの区分となります。 

・ 支援事業における収入（参加費・利用料等） 

・ 利息収入（支援事業専用口座利息） 

・ 寄付金・協賛金収入 

・ 国または地方公共団体及び民間からの補助金・助成金等 

・ 一般会計繰入金 
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※ フィルター機能について 

 「支出入力表」にて、「セル E5：大費目（項目）」で希望するものに☑を入れると、その

大費目（項目）の合計金額を確認することができます。大費目（項目）別に経費を確認した

い場合に、このフィルター機能をご活用ください。 
 
【例】謝金の合計金額を確認したい場合 

   
 

 

 

メニュー画面へ 旅費の場合のみ
 支出年月日
　R5/4/30
　　まで入力可

入力形式は西暦
(ex. 2022/4/1)
でも可

領収書の日付を
ご入力ください。

柱
立
て
番
号
 
↓

　　　　　柱立て
　　（取り組み内容）

左列に柱立て番号を
数字でご入力ください。

　　　科目

プルダウンで
ご選択ください。

 　支払いの相手方

支払った相手方の
名前をご入力ください。

※立替払いの場合は、立
替者ではなく実際の支払
い相手（役務者）を誤入力
ください。

摘要

支払いの具体的な内容

旅行区間：必須入力

宿泊地：宿泊した場合のみ

区間と宿泊地をご入力ください。
例：東京～大阪（宿泊：虎ノ門）

　 領収書
    番号

領収書に付す
番号です。

　　金額

支援事業に
かかった金額
をご入力くだ
さい。

支援
対象
経費

左列「金額」
のうち

対象経費

支援
対象外
経費

R4.4.1 1 技術習得講習会開催 01. 謝金 1 謝金 〇〇　〇〇先生 講習会講師代として 1 5,000 5,000 0

R4.6.1 2 就労支援指導者養成 01. 謝金 1 謝金 ☆☆　☆☆先生 講習会講師代として 4 15,700 15,700 0

R4.8.15 3 個別訪問相談 01. 謝金 1 謝金 △△　△△氏 個別訪問相談御礼 12 30,000 15,700 14,300

R4.8.20 4 寄合サロン開催 01. 謝金 1 謝金 □□　□□氏 寄合サロンコーディネーター代として 15 30,000 15,700 14,300

01. 謝金 謝金 謝金合計 80,700 52,100 28,600

大費目
（項目）
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このように、大費目（項目）ごとに 

金額／支援対象経費／支援対象外経費の 

合計金額を確認することができます。 
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○ 精算額計算書 ／ 総事業費の支出額内訳 ／ 事業完了報告書 
「支出入力表シート（Ｐ４～）」に入力した金額について、当機構が定める書式である 

「精算額計算書 ／ 総事業費の支出額内訳 ／ 事業完了報告書」の３つが作成されます。 

 

 

●精算額計算書 

 
 
 
 
                                  
●総事業費の支出額内訳  

 

●事業完了報告書 

「要望時」の経費（費用）と収入を、ピンク色のセルにご入力ください。

（「申請書兼請求書」のご提出時に、資金計画を変更された際はその金額   

をご入力ください。） 

黄色の「支出額」と書かれたセルの右下の【▼】

をクリックし、「０」の左横の ☑ をクリックし、

チェックを外して「OK」ボタンをクリックしてく

ださい。 

 

 「支出入力表シート（Ｐ４～）」を更新する時は、 

全てに☑が入っている状態にして、入力をしてく

ださい。 

各シートと連動し、金額が自動作成されます。 

ピンク色のセルを入力後、印刷・押印をして、 

添付書類一式と一緒にご郵送ください。 
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○ 予算変更の確認 
 期中に予算の変更を検討する場合、機構担当者への相談が必要かどうかを確認するシート

です。 

「要相談」と表示・・・支出管理エクセルを担当者に送付し、ご相談ください。 

「変更可（相談不要）」と表示・・・変更後の予算で進めていただいて構いません。 

 

●要相談の場合 

 
 

●相談不要の場合 

      
 

 

※ 操作上のご不明点は、ＮＰＯリソースセンター ＮＰＯ振興課 

（０３－３４３８－９９４２）までお問合せください。 
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