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琉球大学教育学部教育実践研究指導センター紀要第１号1993年10月

'情報教育（商業教育）における「実践デパート・

レジシステム」の開発と試行

一具志川商業高等学校の「本物志向の実践学習」支援システムー

米盛徳市＊玉那覇清竃．

（1993年６月30曰受理）

企業におけるＯＡ化が進展するなか、商業高等学校の情報教育（商業教育）は、啓蒙・開発・試行の段

階から本格的な実施段階に突入し、文部省は教育現場に新たな教育内容への転換を要求している。沖縄県

の具志川商業高等学校が、実践的商業教育の新しい試みとして「事務実務」を平成２年４月に開設した。

本科目で商業教育の集大成を図り、中途退学に歯止めを掛けることである。新たな模索は、生徒自身が実

会社「具商デパート」を設立し、実運営することで、企業の機構や活動の厳しさを学ばせ、「理論から実

践｣、いわば「座学（机上）学習から本物志向の実践学習」への脱皮を図った゜著者らが開発した「実践デ

パート・レジシステム」は「本物志向の実践学習」を支援するシステムで、実務面ではパソコン数台によ

る取扱商品約１万品目、１日当り売上金額１千万円程度の多角的な会計処理、かつ教育面ではＣＡＩ技法、

特にＫＲ情報の音声出力、電光掲示板的な表示等を駆使した。公開授業（平成４年９月25日）やリサイク

ル祭＆販売実習（平成４年11月29日）の実務実践で数多くの示唆を得ることができた。

そのようななか沖縄県内の商業高等学校への

コンピュータの導入率は文部省の調べ!)による

と既に百パーセントに達し、情報教育（商業教

育）は、啓蒙・開発・試行の段階から本格的な

実施段階に入った。

Ｉはじめに

（１）企業におけるＯＡ化の進展

現社会では既に企業におけるＯＡ（オフィス・

オートメーション）化も著しく進展し、事務部

門では高性能で高速処理が可能なコンピュータ

が整備されている。

Ⅱ具志川商業高等学校の新たな模索

（１）全国一ともいえる中途退学への歯止め

そのような状況化のなか、具志川商業高等学

校では新たな商業教育を模索した。当高等学校

での商業教育は商業経済・商業簿記・情報処理・

商業法規・計算実務・商品科目で理論学習を中

心に行っている。しかしながら－部の生徒を除

き大半が興味関心を示さず出席率も低い、その

うえ中途退学者も全国の高等学校で最も多い状

（２）情報教育（商業教育）の新段階

この急激な変化は、商業高等学校の商業教育

の教授内容（ハードウェア面、ソフトウェア面

の整備も含め）の変革を促し、教育現場では、

どのようなテーマを、どのような教授法で、か

つ、どのような教育支援システムを利用してい

くかが課題となっている。

＊琉球大学教育学部附属教育実践研究指導センター

＊＊具志川商業高等学校
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の興味・関心を高める、③現状の問題点の改善

を図るとした3)。

況にある2)。それ故に中途退学者を如何に減ら

し当校へのイメージチェンジを図ろかが大きな

課題である。

（４）全国でも唯一の「事務実務」の自主編成

全国でも例をみない教育内容であるため模索

を行った後、自主編成による「事務実務」の設

置と内容の充実を図った。教育内容は、生徒自

らの手で模擬株式会社を設立し実商品の仕入れ

から販売、経理までを運営し、実会社組織・接

遇マナーを採り入れた。

（２）カウンセリングマインドの育成

そこで、①体験的学習を通じ商業理論への理

解を深める、②勤労意欲を高め目的意識の確立

を図ろ、③正しい職業感・勤労感を育てる、④

言葉づかい・礼儀作法・接客態度等を学習する、

⑤商業の各分野に関する基礎的・基本的な知識

と技術を習得する、の５点を目標に掲げ、自己

教育力の育成と創造性、社会性豊かな産業人と

しての育成を図ることにした。

（５）実模擬会社「具商デパート」の設立

実模擬企業の設立に当たっては、生徒自ら

｢具商デパート」の定款を作り、その組織も生

徒が自主的に役員を決め社長・部長・課長・係

長・社員となり総務部・経理部・営業部に配属

して業務をおこなった（図１参照）。クラス毎

に作った定款は法務局に持ち寄り、専門家の指

導を受け実務経験を行った。教室配置は全国的

にもユニークな社長室・応接室・会議室等を持

つ会社形態をとった（図２参照)。

（３）座学（机上）学習から本物志向の実践学

習への脱皮

新たな模索は基本的に、座学（机上）学習か

ら実際的・体験的な学習いわば本物志向の実践

学習へ脱皮を図ることである。それにより、①

生徒の自主性・自立性の育成および活性化を図

ろ、②理論と実践を通した教授内容により生徒
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図２実模擬会社イメージの事務実務室

実務の取引の体験（仕入業務・販売業務・経理

業務・管理業務）は２学期、経営分析と企業管

理は３学期に行うこととした。なお、図３は平

成４年11月29日のリサイクル＆販売実習の会場

レイアウトである。

(6)実務実践（販売実習）

特徴は実会社「具商デパート」の実務実践を

通し、会社形態での商取引の中で学問的な理解

を深めることである。模擬取引は１学期、学習．
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Ⅲ「実践デパート・レジシステム」の開発の

視点

②電光掲示板的なイメージ表示の

特に、教育内容の提示､注意の喚起等にはメッ

セージを一文字一文字少しずつ表示する電光掲

示板的なイメージ表示を採用した。それは、一

文字ずつ表示することによって、視線を画面に

引きつけておくことがねらいである。

③アニメ的デモンストレーション

特に簿記・会計処理においては、勘定科目毎

に金額の移動が多いことから、その金額の移動

状態が一目で分かるような動きを伴ったアニメ

的デモンストレーションの工夫を図った゜例え

ば、試算表の借方金額で、資産勘定ならば、貸

借対照表の借方へ金額が動いていく様子を視覚

的に訴えることにした。

④反復学習が可能な補修システム

個別学習へ対処した反復学習が可能な補修シ

ステムとして、マイペースな操作性、迅速性、

反復可能性（追加・修正・削除・実行の容易性）

の三つの特性を備えた。ＫＲ情報等で「記帳」

学習も促しながら、生徒にはコンピュータ処理

が絶対的でなく、あくまでも学習内容の理解を

助ける道具で治癒的・補完的であるとの理解も

深めさせた。

（１）教育内容支援としての柔軟なシステム

当商業高等学校では既に昭和63年度から商業

教育の一環として情報教育を行ってきた。これ

までの一斉授業における指導では一部の生徒を

除き、全体的な生徒の能力・適性・興味・関心・

学習意欲等を高めるまでには到っていない。そ

こで「実践デパート・レジシステム」（以下、

本システムという）は、－人ひとりの生徒の個

性や能力も意識した個別指導が可能な柔軟なシ

ステムづくりを目標にした。特にコンピュータ

(パソコン）を利用した教育支援システムとし、

一斉授業や個別授業での利用・活用、かつ絶え

ず教育内容に密着したバージョンアップを幾度

となく繰り返しえる研究・開発指向型システム

にした。

（２）本物志向としての実践学習システム

事務実務が、座学（机上）学習から、本物志

向の実践学習であることから、実務レベルでの

取扱商品約１万品目、１日当り売上金額約１千

万円の多角的な会計処理が可能なシステムとし

た。特に商品検索速度の短縮を図った。 Ⅳシステム構成

（３）教育志向としてのＣＡＩ学習システム

また、教育面の観点からは生徒の能力・適性・

興味・関心・学習意欲を勧誘しうるようなＣＡ

Ｉ（ComputerAssistedlnstruction）的なＫ

Ｒ（KnowledgeofResult）情報の工夫を図っ

た。ＫＲ情報はコンピュータから学習者へのメッ

セージで、生徒の興味･関心・学習意欲を勧誘

する重要な役割を持つことから、優しく親切な

内容となるように工夫した。

①音声出力「おしゃべり・レジさん」

特にデータ入力の練習時に優しい女性の声な

どを用いた音声による誘導は効果が得られる。

｢おしゃべり・レジさん」と名付け、公開授業

ではお客の呼び込みを曰本語・英語で行ったり、

レジ時には販売商品名と金額を確認したり、お

客への注意の喚起が行える利点がある。

本システムは大きく分けて４つのサブシステ

ム、①経理業務支援システム、②販売業務支援

システム、③仕入業務支援システム、および④

メンテナンス処理システムからなっている（図

４参照)。

（１）経理業務支援システム

経理課の「経理業務支援システム」は、デパー

トに関する一切の現金・預金の収支および管理

を支援するシステムである。本システムの目標

は、資金の運用を計画的に実施させうると同時

に諸帳簿の整理も同時に行わせ、曰常の取引を

正確に記録、決算時には財務諸表を作成し、株

主総会に報告させるまでを支援するシステムで

ある。

教育実践内容は、４月に諸帳簿の作成・具商

デパート物品購入伺書の作成、５－６月に営業

－１９５－



諸経費の支払開始 ･デパート予算案の作成､ 7

月に業務伝票の設計及び作成､9月に金融機関

との打ち合わせ ･経理事務講習会､10月に釣銭

調査 ･経理課員の事務打ち合わせ､11月に代金

回収､収納と計算 ･仕入代金の支払い ･諸帳簿

の記録､計算､整理､締切 ･財務諸表の作成､

12月に決算報告となっている｡

(2) 販売業務支援システム

販売課の ｢販売業務支援システム｣は､デ′ヾ-

トでの取扱商品の販売に関する一切の業務を支

援するシステムである｡

教育実践内容は､取扱商品部門の決定と仕入

先の選定､取扱品目及び数量､売上日榛金額の

選定 (夏期休暇中に販売実習計画の立案)､仕

入先との取扱品目及び数量､単価の決定､ (販

売実習､店内レイアウト及び店舗配置図の作成､

販売講習会の実施､市場調査の実施)､プライ

スカー ドの作成 (店頭販売活動)､売上伝票の

起票､売上集計票の作成となっている｡

(3) 仕入業務支援システム

メ
ン
テ
ナ
ン
ス

シ
ス
テ
ム

L____I_________

｢--一一--------~一一~-
l

__________+____.__
_(

@ ･･･

仕入課の ｢仕入業務支援システム｣では､デ

パート取扱商品の仕入に関する一切の業務を支

援するシステムである｡仕入れは慎重に行なわ

せ､デパート運営の成功は仕入業務の成果にあ

る事を自覚させ､計画 ･準備 ･実行等を支援す

る｡

教育実践内容は､4月に取扱商品の希望調査

と調整 ･決定､5月に仕入先の決定､仕入基本

方針確立､6月に仕入先との打合せ､7月に仕

入先での実習 (販売課と提携)､ 9-10月に取

引先一覧表の作成､見積依頼書 ･注文書､仕入

先元帳の完成､売場別集計表 (棚卸表)､11月

に商品搬入､追加仕入､返品処理となっている｡

(4)メンテナンス処理システム

｢メンテナンス処理システム｣は一斉授業や

個別授業を支援するシステムである｡教育的な

観点から､生徒側にとっては必要なファイルの

修正 ･削除 ･追加､自己学習用のファイル処理

が自由に行え､また教師側にとっては､教育内

容や注意事項等のメッセージが自由にファイル

に登録できるように配慮 した｡
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Ｖシステムの試行 に多くの便宜を与えることを学ばせる、２.販

売係の任務は行き届いた売り場をつくり、気持

ちの良い態度や言葉づかいをすることによりお

客さまに満足してお買物をしていただく、３．

常に自分達の店舗は自分達で守るという自覚と

責任を持たせる、４.取扱商品に対して充分な

知識を持たせる、５.平素からあらゆる機会を

通して基礎知識を習得するよう努めさせる。

②成果（生徒の声)5）

〈販売実習前の状況〉

「授業ではレジの扱い方、お客様への対応の

仕方、伝票の書き方を習ったり、お菓子などの

価格を書いたりしてどんどんと準備が進んでい

きました。でも、みんなのまとまりはまだまだ

無く、先生に言いつけられた仕事をしている人

もいれば、内線電話で遊んだり友達と遊んだり

している人がいるので、本当に販売実習は成功

するのか心配でした」

「商品カタログなどを、学校に持ち帰り、商

品の名前、値段などをパソコンに入力したり、

覚えたりしました。」

「市場調査では、商品の並べ方からＢＧＭ、

店内放送や仕入れ、売れ筋商品などについて店

の人に教えてもらい、パソコンに打ち込みまし

た」

「リサイクル祭の準備は着々と進み、家から

持ってきた商品に値段を貼り付けたり、市場調

査で調べた商品をコンピュータに打ち込んだり

で忙しい毎曰でした」

〈本物志向への効果〉

「最近はＯＡ機器も発達して商品が売れたら、

すぐあと幾つ残っているなど一目でわかるよう

になりました。すごいと思います。具商デパー

トでもＯＡ機器というか情報のコンピュータな

どを使うことになりました」

「会計のほうでは、パソコンを使って計算を

しレシートを作成していました。僕はこれを見

てびっくりした。本当にお店のようなことがで

きるんだなと思いました」

「お金を支払う時の計算もパソコンを使った

り、なかなか力を入れているなぁとちょっと感

動してしまいました」

（１）公開授業（平成４年９月25曰）

公開授業では模擬取引を行わせた。配当時間

は１時間、学習内容は「具商デパート」に係わ

る各係担当の仕事内容を模擬的に実践するとし

た。学習指導の要点は、１．売手と買手に別れ

て取引チャートに基づいて取引を行う、２．商

品は既に仕入れたものとする、３．仕入係が顧

客となり展示品の中から10種類を選定し購入す

る、４.買入額は10万円未満とする、５.取引は

終了次第、経理係に売上高を報告し決算処理を

する。

留意点は、１.仕事を迅速にこなす、２．プロ

グラムの内容を把握する、３.社内におけるマ

ナーを心得る、４.奉仕の精神を育てる、であ

る。

反省点として、１.数多くの視聴者を生徒達

が意識しすぎたこともありレジへの入力ミスが

みられた、２.データベース化がまだ充分では

なく一部混乱がみられた。

〈生徒の声〉

「新聞記者やカメラマンなどが来て緊張して

パソコン入力の間違いが多かったです」

「声のでるパソコンには、とてもおどろきま

した。画面にうった文字が、そのまま声を出し

ておしゃべりするので私もほしいと思いました」

（２）リサイクル祭＆販売実習（11月29日）

本実践による販売実習の目的は、１.行事に

より学校の活性化を図ろ、２.具商デパートに

向けてのリハーサルとして位置づける、３.接

遇マナーを身に付けさせる、４.父母および地

域社会の連携、５．リサイクルによって環境問

題について関心を高める、６.収益の一部を発

展途上国に寄付し国際社会へ協力する。内容は

ミニ具商デパートとしての地域特産物のディス

カウントセール、各家庭の販売可能な余剰品の

リサイクル、生徒による軽食店（バザー）およ

び各部・各教科目等による特設コーナーである。

①目的

1.商品の販売業務を通じてお客様（消費者）
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「閉店までの５時間で約２千人を超す人達が

詰め掛けてくれた。当曰の販売、売上品などは

パソコン処理で生徒が行った」

「お客さまが入ってきた時、ど－しよう、本

物だ、と思ってしまいました」

「各クラスが１つの会社になり、社長を中心

に一人ひとりが役職を持ち、それに従って仕事

をこなしていました。自動車から陶器、衣類、

菓子類まで六千点以上の商品が市価の２～３割

も安く販売しました。開店から２時間ほどたっ

ただけで売り切れているケースも見られ、アーッ

という間に閉店するクラスも見られました。閉

店までの２時間で２千人を超す人が、詰め掛け

てきたという来客の多さに驚きを感じました」

「売上はコンピュータで管理され、売上票が

どんどん入力されていって山のように積まれて

いました」

〈パニック時の処理〉

「レジであるパソコンの人力がうまくいかず

手間取った。しかし時間がたつにつれ仕事にも

慣れてきた。…１つしかレジがなく並んで会計

するため、それを待ちきれずに買わなかったと

いうお客がいて、レジを２つにしたと聞いて、

ここもたいへんだなぁと思った」

「授業で学んだことが役に立ててよかったと

思います。ただ一つレジの扱い方が理解不足の

まま販売したので、お客様が混雑し迷惑までか

けてしまったのが残念です」

「第１レジの中での仕事分担で私は伝票係を

担当しました。伝票を間違えたら、金額の合計

が合わなくなったりしたので、当曰はとても緊

張しました。…仕事の内容に慣れて後はスムー

ズに仕事の処理をすることが出来ました」

「伝票の計算など伝票をなおしたり、他に現

金の計算、売上一覧表は重要な仕事で間違えて

は大変だった。それに思っている通りにいかな

かったので、スムーズに仕事ができなく、伝票

はどんどんたまっていく一方で、授業の時より

は実際に販売していくことが想像していた以上

に大変な仕事だということがわかりました｡閉

店してみんなはかたづけしている時に、私達経

理係は伝票の計算をして、売上一覧表を仕上げ

ろまでに５時過ぎまでがんばりました」

「わたしはレジ係だったので午前中はずっと

体育館の中でパソコンに伝票をうって、とても

疲れた。初めのうちはとてもあわてて打ち間違

いをいっぱいした」

「清算もスムーズにできていてお客さんに長

い時間を待たすことはほとんどなかった。それ

でもパニックはあった」

「開店と同時にすぐお客さんが買い出しをし、

販売係が伝票をレジに持ってきたので、パソコ

ンにコード番号を打ち込んだらお客様が買う商

品コードとコード番号が合わないので、パソコ

ンに打ち込むのをやめて、伝票と商品の値段表

をみながらやることになった。…お昼ごろになっ

ても、お客さんは減らず、生徒のほとんどがお

昼を食べるのが遅れ交替制で食事にいくことに

なった。それでも現金係とレジ係は交代する人

がいなかったのでたいへんでした」

「おかしにはるはずだった紙（プライスカー

ド）を切っていたのにお店（取引先）の人が番

号テープをはってしまっていて…値段を調べる

表を見間違えた」

「売上・販売はコンピュータ処理方式で行っ

て、商品のコードとかが間違っていたりして大

変だった。伝票を書きながら計算して、お金を

受け取って、おつりを渡すまで時間がかかって

お客さまを待たせすぎて、まだね、とか言われ

たりした。－番不便だったことは、商品の値段

がどのくらいだったのか勉強不足で、伝票を書

きながらコード番号と商品の値段名を一致させ

るのが一苦労だった。みんな行ったり来たり一

生懸命働き回っていた」

「第１レジが慌ただしくなり、どんどんお客

様がお菓子を買いにきたので、もう販売員に売

上票に、お菓子の名前を書いてもらい、計算機

や暗算で計算して、お客様に対応してもらいま

した。それで、売上票も山積みになっていき、

伝票係はこれを写して、その後にコード番号を

調べてパソコン入力をしていきました。閉店に

なっても、山積みになった伝票は、時間内では

処理できずに遅くまでかかってしまいました」

「12時の中間と３時の最終での売上集計の時、

－１９８－



売上高計算用紙の困難なことで１クラスの集

計の時間がかかったり、各クラスの経理係にちゃ

んとした説明をすることもできませんでした」

「商品に貼ってあるラベルを値段と間違えて

いるお客さんがたくさんいて…」

「レジ係の－人はコンピュータをし、もう一

人はお金の支払いで、二人では大変すぎるくら

いにお客様がいっぱいいました」

〈練習の成果＞

「レジの打ち込み方を練習したけど、なんか

意味がわからなかった｡でも簡単にできるんだ

なと思った」

「パソコンへのレジのうちこみや、伝票の書

き方も習い、理解するのにとても大変だった」

「パソコンも当曰へむけて何度も練習してき

ました。パソコンは、当日の販売、売上品の処

理など一括して私達が主体となって実際の業務

を行うものです」

「パソコン入力では、仕入れからレジに移っ

たので、慣れるまでじゃなく、慣れてきても不

安でした。クラスを3５（３年５組）とし、番号、

商品名、仕入値、売上原価と販売実習のための

単語入力に備えて打ち込みの練習をしました。

今思うと、単純でそうむずかしくなかったんじゃ

ないかと思うことがあり又、パソコン入力で練

習を重ねて、操作などいろいろ勉強になること

がありました。……私は当曰、一年のクラスで

開かれた蘭売り場のレジを担当し、伝票をもと

に料金計算が行われましたが、時間がかかって

しまい伝票が溜まっていく一方で、お客が来な

ければ打ち込みと作業を繰り返しました。いそ

がしかったけどレジよりも伝票係は、その入力

済みの伝票を－つひとつ手書きでまとめていく

係だったので、もっと、きつかっただろうと思

います」

〈世間の見る目の変化〉

「私は、具志川商業高校に入学して、噂も悪

くまわりの人から変な目でみられていて嫌だっ

たけど、販売実習を行い、人の見る目もかわり

今は、具志川商業高校のことを誇りに思い、卒

業できます」

「私は、この３年間で一番の良い思いでになっ

たと思っています。友達の仲も深まったし、先

生ともなかよく出来た事を本当に嬉しく思いま

す。他の学校では学べないことを私は学べたの

で、この学校に来て良かったと思います。４月

から、私達は立派な社会人になります。社会に

出たときこの貴重な体験を生かしていきたいで

す」

「３年生全体で売上をコンピュータに打ち込

みました。それはやはり商業ならではのアイデ

アだと思います。わたしたち、商業は１年から

ワープロを使い初めて、２年になってパソコン

にかわります。それはやはり普通高校では考え

られない事だと思います」

「今の時代コンピュータは当たり前のように

使われているけど、朝から夕方までやるのは、

大変と思いました」

〈その他の成果〉

「パソコンの打ち込み練習などの成果があっ

たようで、いろいろな先生方に褒められ、とて

もうれしかったです。しかし、その裏には、い

ろいろな苦労がありました。その一つは、コン

ピュータを操作することでした。そのコンピュー

タはPC9801ＦＡというパソコンで、情報処理

の授業で使っているパソコンと違うので操作が

大変でした。特にパソコンで仕入伝票・売上伝

票をすぐ使えるようにしたソフトが前に習った

ものとは違っていたのでほとんどの生徒が混乱

しましたが、前曰までには操作することができ

ました。当日は何度か操作ミスがあったりしま

したが、それがはっきりと繁盛していた（忙し

かった）証拠だと思います」

「当曰、私は経理担当で少しだけ悩みがあり

ました。それは本当のお金を使う事や伝票をパ

ソコンにいれることでした。……みんなが帰っ

ても、私達は帰れずやっと仕事が終わり帰るこ

ろには６時になっていました」

「販売実習が近くなるごとに先生方の目の色

が違って見えてきた。それは、今までの授業よ

りなんか仕事が楽しくいきいきしている目をし

ていたと私は思った。ところが、先生方の仕事

が忙しく何かきにくわないことがあるとすぐ生

徒にあたるようになってきた」
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C＞Ｃ：￥ＣＹＣＬＥ￥ＭＥＮＵ２の内容（図６）「レジの不足を感じた。蘭売場にレジが－つ

しかなかったことで、計算に時間がかかった」

「売った物は販売係が売上伝票を書いて会計

係に持ってくることになっていたが、販売係が

買った個数や金額やコードを違えていてパソコ

ンに打ち込めなかったりしたのでとても大変だっ

た」

「伝票と現金が一致しなかったクラスがだい

ぶあって、決算のときにはとても困ったし、紙

幣の釣り銭がなくお客様に迷惑をかけたり反省

点もたくさんあります」

処理メニュー
＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊

★どの処理}こしましょうカコ？

１．ファイル結合処理

２．仕入実績処理

３．売上実績処理

４．在庫管理処理

５．６欄精算表処理

6．メンテナンス処理

Ⅵレジシステム処理概要 ７．終了
＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊

番号を入力してください→
【１】起動

レジシステムをＡドライブに入れセット

する。

データフロッピーをＢドライブに入れセッ

トする。

電源をＯＮにする。

Ａ＞（Ａプロンプト）の状態になるので、

Ａ＞Ｃ：を打ち出し、Ｃ＞にする。

【２】精算表デモの呼出かた

Ｃ＞Ｃ：￥ＣＹＣＬＥ￥ＭＥＮＵ２…リ

ターン（改行キー)。処理メニューから

５を選択する。

６桁精算表の処理メニューから３の精算

表のデモを選択する。

処理を終了する。（図７）

C＞Ｃ：￥ＣＹＣＬＥ￥ＭＥＮＵ１の内容（図５）

勘定科目｜借方貸方儲借方貸方処理メニュー
＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊

★どの処理lこしましょうｶﾕ？

１．解説

２．プライスカード処理

３．取引先名簿処理

４．売上（レジ）処理

５．仕入処理

6．メンテナンス処理

７．終了
＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊

番号を入力してくださ(､→

【３】プライスカード（値段表）の新規作成お

よび訂正について

Ａ＞をＡ＞Ｃ：で変換する。

Ｃ＞Ｃ：￥ＣＹＣＬＥ￥ＭＥＮＵ１…リター

ン（改行キー)。処理メニューが表示され

る。２を選択する。

－２００－

残高試算表 損益計算書 貸借対照表

勘i定科目 借方貸方 借方貸方 借方貸方

現金

傭品

資入金

資本金

宣伝費

印刷費

512.200

500,000

3,000

2,000

500,000

500,000

3,000

2,000

512,200

500,000

貸借対照表剤§産（緑）負債（水）資本（紫）

500,000

500,000

損益計算書一費用（白）収益（黄）その他（白）

１：前進２．：後退３：計算４：終了【】



Ａ＞をＡ＞Ｃ：で変換する。

C＞Ｃ:￥ＣＹＣＬＥ\ＭＥＮＵ1…リターン（改

行キー)。

lul理メニューが表示される。３．聰'先名簿|､理を

選択する。

３を選択すると１：リスト２：追加３：参照／

修正/肖畭４：保存ＥＳＣ:終了（）が表示

される。

１を選択すると取引先の全リストが表示

される。

新規の取引先が発生したときは２を選択

し追加し、保存する。（図８）

プイスカードが表示されるｄ

1．リスト２．追加３．参照／修正／削

除４．保存ＥＳＣ：終了（）の項目

より３を選択する。

下の画面に１：個票ＮＯ２：商品名３：

商品コード４：仕入値５：売値ＥＳＣ：

終了（）が表示されるので３を選択する。

コード番号はコード表から数字を入力する。

例35-1001と入力すると…品名平皿

コード35-1001仕入値182売値200

と表示される。

数字６桁の意味は

上２桁は学年とクラスを示し、３桁

目は仕入先コード、下３桁は商番、

画面の条件を選択することによって

新規登録及び訂正、追加ができる。

終了の時にはＥＳＣを押す。

取引先企業一覧

件数＝７

個票ＮＯ企業名取引コード電話／住所／備考

１グベストグリーン1936-8388

北谷町２丁目５－３

特になし

２トヨタカローラ株式会社2877-2152

浦添市城間４－７－３

特になし

３昭和製紙株式会社3098-973-4125

具志川市田場708-1

特になし

４株式会社沖縄蘭研4098-972-7189

具志Ⅱ|市栄野比1212-3

特になし

５沖縄高等養護学校5098-973-1661

具志川市田場1243

特になし

【４】商品のリストを見たい時は

Ａ＞をＡ＞Ｃ：で変換する。

Ｃ＞Ｃ:￥ＣＹＣＬＥ\ＭＥＮＵ1…リターン(改

行ｷｰ)。

処理メニューが表示される。１：リスト

を選択する。

商品コード上４桁【－】が表示されるの

で、左２桁に学年・クラスを入力、右２桁

に商品番号の下２桁を入力する。

例35-01..･リターン（改行キー）

取引コードは自動的にＮＯ【９】が出る

ので、その数字をコード番号とする。

漢字入力はＣＴＲＬ＋ＸＦＥＲを同時に

押すと右側の画面に連Ｒ漢と表示される。

※かな入力はカナキーを押すとかな変換

できる。

画面の必要な箇所を入力し終えると、４

の保存を選択する。

値漂ＮＯ品名コード仕入値売値

１．平Ⅱ３５－１００１１８２２００

２．コーヒーカップ３５－１００２１８２２００

前進・後退で前後のリストを見ることがで

きる。

印刷が必要なときには

ＣＴＲＬ＋Ｐを同時に押すと印字される。

※ＣＴＲＬ＋Ｐは一回だけ押すこと。

【７】仕入業務

始めに新規取引先名を上記【６】で示し

たように入力し保存しておく。

実際に仕入れる前に取引先から商品リス

【５】処理メニューの１の解説は簿記の初歩的

解説となっているので見たい方は１を入力する。

【６】取引先名簿処理について

－２０１－



卜を入手して仕入値・売値を決め保存す
る。

商品リストの保存方法

同Ａ＞をＡ＞Ｃ：で交換する。

(ｲ）Ｃ＞ＣＤＣＹＣＬＥ…リターン(改行キー)。

(ｳ）Ｃ＞ＭＩＦＥＳＧＵＳＬＤＡＴ…リター

ン（改行キー)。

㈱商品リストー覧が表示される。

(力）商品リストの最後に矢印キーでもっ

て行き挿入する。

Ｃドライブ…ハードディスク

（２）Ｃ：ドライブのリスト呼出し

Ａ＞Ｃ：

Ｃ＞ＣＤＣＹＣＬＥ

Ｃ＞ＤＩＲ

(3)Ｃ＞ＤＩＲ／P…ファイルー覧

Ｃ＞ＤＥＬフィル名.拡張子…削除

Ｃ＞ＤＥＬ＊．＊･･一括削除

(4)コピーの作動

Ａ＞Ｃ：

Ｃ＞ＣＯＰＹＢ：ＧＵＳＬＤＡＴＣ:…

個別コピー

Ｃ＞ＣＯＰＹＢ：＊．＊Ｃ:.一括ｺﾋﾟｰ

Ｃ>ＭＩＦＥＳＧＵＳＬＤＡＴ

※作成するとＦ１を押してＳＡＶＥ

終了を押して、終了する。

※修正して保存する。

(5)一太郎で作成したデータをＭＩＦＥ

Ｓに移し換える作業

（一太郎を固定ディスクにＪＸＷで

保存する)。

Ａ＞Ｃ：

Ｃ＞ＣＯＰＹＢ：ＧＵＳＬＪＸＷＣ：

Ｃ＞ＣＯＰＹＧＵＳＬＪＸＷＣ：ＧＵ

Ｓ１．ＤＡＴ

※右側の方に保存される

(6)ＭＩＦＥＳでの結合（データの結合）
Ｃ＞ＣＤＣＹＣＬＥ

Ｃ>ＭＩＦＥｓＧｕｓＬＤＡＴＧｕｓ
ＬＪＸＷ

（ｱ）ＧＵＳＬＪＸＷが最上部に表示
される。

（ｲ）Ｆ４の画面分割を押し、ＧＵＳ

ＬＤＡＴを呼び出す。

（ｳ）ＧＵＳＬＪＸＷをＦ６の行選択

で範囲指定をする。

㈲Ｆ８のコピーを押す。

㈱Ｆ４の画面分割を２回押してＧ

ＵＳＬＤＡＴの最後へカーソルを持っ
て行く。

（力）Ｆ９のペーストを押す。

（ｷ）Ｆ４を押すと元に戻る。

商品リストの作成方法（図９）

1001,平Ⅱ，182,

1002,コーヒーカツプ中，182,

1003,コーヒーカツプ小，182,

1004，つまようじ入れ，91,

1005,-輪さし，273,

1006,箸置き，４５，

９
９
９
９
９
９

Ｐ
Ｒ
Ｕ
Ｐ
ｈ
Ｊ
Ｐ
Ｒ
Ｊ
Ｐ
ｈ
Ｊ
ｌ
院
Ｊ
｛
ｈ
Ｊ

の
イ
リ
の
『
Ｕ
の
べ
』
の
べ
』
の
二
Ｊ
句
べ
Ｊ

０
０
０
０
０
０

０
０
０
０
０
５

２
２
２
１
３

㈲数字入力は半角で入力する。

(ｲ）99,1001…半角で入力。

※特に99の後の，（カンマ）を忘れな

いように。

(ｳ）いか黒作り…は漢字入力なので、Ｃ

ＴＲＬ＋ＸＦＥＲを同時に押す。右

側の画面に連Ｒ漢と表示され、漢字
入力が出来る。

※かな入力はカナキーを押すとかな

変換できる。

Ｆ１（ファンクションキー）を押しＥのｓａ

ｖｅ＆quitを選択し保存する。

Ｃ>ｃ：￥ｃＹｃＬＥ￥ＭＥＮｕ１…リター

ン（改行キー)。

（ｱ）処理メニューが表示されるので、

２．プライスカードを選択する。

け）４．保存を選択する。

【８】仕入一括処理および修正

（１）ドライブ説明

Ａドライブ…システム

Ｂドライブ6．仕入データ及び売上ﾃﾞータ

－２０２－



(ｸ）Ｆ１を押しＥのsave＆puitを

選択し保存する。

替のメッセージがでるので、リターンキー

でメンテナンス（修正をする）をする。

売上入力の際、間違いが生じた時はR

OLL-UPかROLL-DOWNを押すと訂正

ができる。

売上伝票を終了させたいときは、７７を

入力する。カーソルがお預かり金額にい

き受取金額を入力する。

最後に領収証が必要かどうかを聞いて

くるのでＹ／Ｎで答える。

※売上伝票は百回まで連続して打てるが

百回を越えると受け付けなくなる。

※売上レジを立ち上げる時に画面表示が

消える場合があるので下記を入力する。

Ａ＞Ｃ：、Ｃ＞ＣＤＣＹＣＬＥ、

Ｃ：￥ＣＹＣＬＥ＞ＤＥＬＵＲＩＡＧＥ＊．

【９】 売上処理について

Ａ＞をＡ＞Ｃ：で変換する。

Ｃ＞Ｃ:￥ＣＹＣＬＥ￥ＭＥＮＵ１…リターン

（改行キー)。

処理メニューが表示される。４．売上

（レジ）処理を選択する。

４を選択するとレジ番号を入力して下

さい＝＞（）が表示されるので、レ

ジ番号の１～４番までの数字を入力する。

新しい売上フロッピーをＢドライブに

挿入して下さいのメッセージが出るので

リターンキーを押す｡

もしＢドライブのフロッピーに他のデー

タが入っていた場合は、フロッピー取り ＲＮＤ

(図10）

８８：商品削除７７：勘定ＲＯＬＬ－ＵＰ：後退ＲＯＬＬ－ＤＯＷＮ：前進

伝票ＮＯ（21001）－１

日付1993-06-10完 上 票

数量単価

１００ ２００

２００ ２００

３００ ２００

(図11）

伝票＃21001
領収証

上様

この度はお買い上げいただき有り難うございました。

お買上金額120,000円也

【具商デパート】

〒904-22

沖縄県具志川市みどり町６－１０－１
電話098-972-3287

－２０３－

商品ＮＯ 数量 単価 金額

１【35-1001】

平、
100 200 20,000

２【35-1002】
コーヒーカ ツ プ中

200 200 40,000

３【35-1003】

コーヒーカップ小
300 200 60,000

４【77-】

120,000



【10】メンテナンス処理

フロッピーを新しくするには６．メンテ

ナンスを選択する。

Ａ＞をＡ＞Ｃ：で変換する。

Ｃ＞Ｃ:￥ＣＹＣＬＥ\ＭＥＮＵ１…リター

ン(改行ｷｰ)・

処理メニューが表示される。６．メ

ンテナンス処理を選択する。

処理メニューでＢドライブの１を選

択する。

Ｂドライブ内ファイル名が表示され

るので

終了しますか（Ｙ／Ｎ）…＞の表

示のＮを選択する。

例Ｂ：￥ＣＹＣＬＥ￥ＵＲＩＡＧＥ*・Ｒ

ＮＤと入力するとＢドライブの中身

が全部消えることになる。

※Ｂ：￥ＣＹＣＬＥ￥ＳＩＩＲＥ＊．＊…仕入

れに関するファイル削除

※Ｂ：￥ＣＹＣＬＥ￥ＵＲＩＡＧＥ＊．＊…売

上に関するファイル削除

理係に伝票と代金を渡す。

エ・おつり銭があればお

つりを受取り、顧客へ渡

す。

仕入係の仕事…ア・各レジにつき売上レ

ジを立ちあげておく。

イ・各レジ毎の売上金額

と利益を確定する。

【12】パソコン会計処理

①C＞Ｃ:￥ＣＹＣＬＥ￥ＭＥＮＵ２を立ち上げ

る。

②各レジ毎の売上実績の確認

（ｱ)処理メニューより１．ファイル結

合を選択する。

（ｲ）２．売上ファイル処理を選択。

け）１：売上ファイル２：再度やり

直しＥＳＣ：終了と表示されるので、

１を選択する。

㈲売上フロッピーをＢドライブに挿

入しリターンする。

㈱一旦終了する。

（力)処理メニューに戻り３．売上実績

処理を選択する。

（ｷ)売上処理の１を（）に挿入す

る。

（ｸ)画面に1．総合２．クラス３．

伝票４．商品Ｎ０５．曰付が表示

されるので１の総合を選択する。

（ケ)売上実績が表示される。

③各レジを集計するには

（７）～(ケ)をすることによって集計される

が、特に(ｴ)をフロッピーの数だけ繰り

返す。

※売上フロッピーを挿入しリター

ンキーを押すと、次の売上フロッピー

を挿入して下さいとでるので、売上フ

ロッピー数だけ挿入し集計をする。

【11】模擬販売実習方法

開店までに売上レジを立ち上げておく。

１２名を１グループとし、経理係・販売係・

仕入係・顧客の４グループに分かれ、それ

ぞれ指定の仕事をこなし、ローテーション

する。

販売方法は事前に商品コードー覧表より

５種類以上９～10万円以内の商品を選択し

売上伝票へ各自記入して持っておく。

経理係の仕事…ア・つり銭（５万円の準備）

イ．１０万円を顧客に渡す。

ウ・つり銭受領証へ記入。

エ・精算表の作成。

販売係の仕事…ア・顧客から商品の注文

を受取る。

イ・レジ係に売上伝票を

渡し売上金額を確認した

上で顧客より代金を受け

取る。

ウ・代金を受取しだい経

－２０４－



(図12）

１：次画面２：前画面ＥＳＣ：終了→（）

ＰＡＧＥ－１
売上別内訳

商品Ｎｏ．名数量単価伝票NO/DATE/金額

(図13）

１：次画面２：前画面ＥＳＣ：終了→（）

ＰＡＧＥ－１
売上別内訳

商品Ｎ０名数量単価伝票NO／DATE／金額

(図14）

１：次画面２：前画面ＥＳＣ：終了→（）

ＰＡＧＥ－１
売上別内訳

商品Ｎｏ．名数量単価伝票NO／DATE／金額

－２０５－

商品Ｎｏ．名 数量 単価 伝票NO/DATE/金額

１【35-1001】
平皿

100 200
182

310011993-6-8

20,000
18,200

２【35-1002】
コーヒーカップ中

100 200
182

310011993-6-8

20,000
18,200

３【35-1003】
コーヒーカップ小

100 200

182

310011993-6-8

20,000
18,200

6０，０００
５４，６００
５，４００

商品Ｎｏ．名 数量 単価 伝票NO／DATE／金額

１【36-3003】

キング（硬め）
100 275

250

2００１１９９３－６－８

27,500
25,000

２【36-3004】

エンジェル（白）
100 280

252

21()()１１９９３－６－８

28,000
25,200

３【36-3005】

昭和（かため）
100 370

333

210011993-6-8

37,000
33,300

０
０
０

０
０
０

５
５
０

９
９
？

２
３
９

９
８

商品Ｎｏ．名 数量 単価 伝票NO／DATE／金額

１【37-7001】

明治シュースナック
100 190

172

490011993-6-8

19,000
17,200

２【37-7002】

明治ラッキーチョ ．
100 130

117

490011993-6-8

13,000
11,700

３【37-7003】

明治ポイッサク
100

０
８

９
７

490011993-6-8

9,000
7,800

０
０
０

０
０
０

０
７
３

？
ｐ
７

１
６
４

４
３



(図15）

１：次画面２：前画面ＥＳＣ：終了→（）

ＰＡＧＥ－１
売上別内訳

数量単価両端,Ｎｏ．字 工票ＮＯ／ＤＡＴＥ／余葱

⑤精算表の勘定科目に下記のような金額を

入力すると精算表が完成する。

現金￥512,200備品￥500,000

借入金￥500,000資本金￥500,000

宣伝費￥3,000印刷費￥2,000

包装費￥1,000雑費￥500

商品販売益￥18,700

※但し現金と商品販売益以外は上記の金額

を入力し販売益は各自の売上実績により

作成すること。

【13】６桁精算表の作成

①C＞Ｃ:￥ＣＹＣＬＥ￥ＭＥＮＵ２を立ち上げ

る。

②１．ファイル結合処理２．仕入実績処

理３．売上実績処理４．在庫管理処

理５．６桁精算表６．メンテナンス

処理より５の６桁精算表を選択する。

③６桁精算表より１．の勘定科目の選択を

選択する。

④画面により必要勘定科目にＹを入力し不

用科目にＮを人力する。

選択を行う場合は、Ｙ、行わない場合はＮと入力してください。

【RoLL-UP，ＲＯＬＬ－ＤＯＷＮで移動、終了はESCキー】

【勘定科目の限定抽出】

貸借対照表一資産（緑）負債（水）資本（紫）

損益計算書一費用（白）収益（黄）その他（白）

(図16）

（勘定科目)－

１現金

２備品

３借入金

４資本金

５宣伝費

（甚旋科目)－

６印刷費

７包装費

８売場装飾費

９接待費

１０借用料

Ｉ
１
Ｉ
１
Ｊ

Ｙ
Ｙ
Ｙ
Ｙ
Ｙ

Ｉ
Ｉ
Ｉ
Ｋ
Ｉ

Ｉ
１
Ｉ
Ｊ
Ｉ

Ｙ
Ｙ
Ｎ
Ｎ
Ｎ

Ｋ
Ｉ
Ｉ
Ｉ
Ｉ

（勘定科目)－

１１雑費

１２売場損失

１３商品売買益

１４食堂売上利益

１５雑益

Ｉ
Ｉ
Ｊ
Ｉ
Ⅱ

Ｙ
Ｎ
Ｙ
Ｎ
Ｎ

Ｉ
Ｉ
Ｉ
Ｉ
Ｉ

－２０６－

商品Ｎｏ．名 数量 単価 云票NO/DATE/金額

１【36-3003】
キング（硬め）

100 275
250

210011993-6-8

27,500
25,000

２【36-3004】
エンジェル（白）

1００ 280

252

210011993-6-8

28,000
25,200

３【36-3005】

昭和（かため）
100 370

333

210011993-6-8

37,000
33,300

４【35-1001】

平皿
100 200

182

310011993-6-8

20,000
18,200０

０
０

０
０
０

５
８
７

？
、
、

３
４
８

９
７
１

１
１



(図17）

【６桁精算表】

平成４年９月25曰

残高試算表損益計算書貸借対照表

借方貸方借方貸方借方貸方勘定科目

現金

備品

借入金

資本金

宣伝費

印刷費

包装費

雑費

商品売買益

512,200

500,000

512,200

500,000

500,000

500,000

500,000

500,000

3,000

2,000

1,000

５００

3,000

2,000

1,000

５００

18,700 18,700

貸借対照表一資産（緑）負債（水）資本（紫）

損益計算書一費用（白）収益（黄）その他（白）

１：前進２：後退３：計算４：終了【】

【14】在庫管理処理

①Ｃ＞Ｃ:￥ＣＹＣＬＥ\ＭＥＮＵ２を立ち上げ

る。

②１．ファイル結合jul理２．仕入実績処理

３．売上実績処理４．在庫管理処理

５．６桁精算表６．メンテナンス処理

より４の在庫管理処理を選択する。

③画面の（）欄に１を入力。

④画面１：総合２：クラス３：商品

ＥＳＣ：終了（）と表示されるので

１：総合を選択してみる。

図1８

１：在庫管理処理ＥＳＣ：終了→（）

仕／完／残ニニ，|，

－２０７－

商品Ｎｏ．名 仕／完／残 単価 金額



(図19）

１：総合２：クラス３：商品ＮｏＥＳＣ：終了→（）

仕入・売上・在庫状況

仕／完／残単価両猯ＩＮＯ・字

(図20）

１：次画面２：前画面ＥＳＣ：終了→（）

ＰＡＧＥ－１
仕入・売上・在庫状況

仕／完／残単価酉品Ｎｏ．字

【15】仕入手順

①取引チャート

託販売依頼書

見積依頼書

積書

文誓

文請書

品（

品書

－２０８－

＞

＞

＞

プライスカード）

受

く見

注

＜

＜

＜

注

商

納

商品Ｎ○・名 仕／完／残 単価 金額

商品Ｎｏ．名 仕／完／残 単価 金額

１【35-1001】
平Ⅲ

０
０
０

182

200
182

０
０
０

２【35-1002】
コーヒーカ ツ プ中

０
０
０

182
200
182

０
０
０

３【３５－１００３】

コーヒーカ ツ プ小

０
０
０

182
200

182

０
０
０

４【35-1004】

つまようじ入れ

０
０
０

９１
１００
９１

０
０
０
０
０
０

仕
入
れ
先
売
り
手

具
商
デ
パ
ー
ト
買
い
手



②仕入課

仕入課は、デパートで取り扱う商品の仕入

を慎重に行い、デパート運営の成功は仕入業務

の成果にある事を自覚し、計画・準備・実行を

する。

tｱ）仕入先の選定

・デパート活動に理解があり、取引条件を了

解し、協力的な業者を６月中に選定する。

・留意点

（A）仕入数量の確保が可能である。

日仕入・販売活動等により指導が受けら

れる。

ｐできるだけ近隣である。

品を安く仕入れる事が大切である。

･留意点

(A）仕入商品選定時の留意点に準じ、市場

調査を調査しておく。

㈱仕入先との打ち合せ

・７月上旬に、仕入業者と打ち合せ会を行い、

仕入業務に関わる事項の打ち合わせをする。

・打ち合せ会の内容

（A）具商デパート開催の趣旨説明

（B）販売実習計画

（ｑ取引説明

、仕入商品の種類・数量・価格

け）仕入商品の決定

・商品の仕入れに当たっては、信用のある商

品、市場人気の高い商品等を選定し、近隣

のスーパーでの常時特売している商品をな

るべく避ける。

・留意点

（A）仕入れ業者から売行きの良い商品を聞

く。

旧）市内の主なデパート・スーパー・専門

店等を見回り、商品選定の参考とする。

（Ｏ新聞のチラシや広告等を集め、動向を

知る。

、市場調査により顧客動向を調査する。

(力）取引条件

・仕入業者との打ち合せ会で、次の取引条件

を理解してもらい協力願う。

（A）受託販売形式とする。（売場損失は当

社負担）

旧）代金支払方法は掛けとする。（月末ま

でに小切手、銀行振込等で支払う）

（ｑ仕入諸掛は売手負担とする。

、商品受渡し場所は、当社店頭とする。

⑪商品売渡しの時期は、閉店曰の前曰に

納入し、閉店後実地棚卸を実施し、棚

卸終了後返品する。

(ｷ）商品の受け入れ

・商品の受け入れは、閉店前の前曰に行い、

商品搬入時間は、事前に連絡し、仕入表に

基づき、商品名・数量をチェックし所定の

場所に搬入する。

・留意点

（A）担当の先生に立ち合ってもらい、正確

に検収する。

⑧納品書の内容と受け入れ商品に、誤り

があった場合は、すぐ納品書の訂正を

受ける。また、仕入表も訂正する。

(ｳ）仕入数量の決定

・仕入数量は、販売計画に基づき決定される

が、販売する商品がなくなってしまったり、

多量の返品がないように慎重に決定する。

・留意点

（A）仕入商品選定上の留意点に準ずる。

⑧仕入業者のアドバイスを参考にする。

ｐ多量仕入による利点は考えられるが、

保管場所等を考慮する。

、追加注文の処置も考慮しておく。

(ｸ）商品の返品

・デパートの閉店後、ただちに棚卸を行う。

返品表に返品数量を記入し､仕入業者にチェッ

㈲仕入価格の決定

・価格は、品質と相関関係にあると共に、仕

入数量や仕入時期等により変動する。良い
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生の需要動向の把握及び来店数を予備調

査する）

(7)販売実務の打ち合せ会と説明会の実施

（販売事務手続きの理解と、各種帳票類

の取扱いや記帳方法に習熟し、速やかに

顧客に対応できるようにする）

(8)プライスカードの作成と開店曰の販売員

のローテーションの一覧表の作成

(9)店舗資材の搬入と店舗設営作業

（各店舗毎に設営計画に基づき要領よく

行う。借り入れ備品類は大切に取り扱い

責任をもって返却する）

⑩商品の搬入とプライスカードの取り付け

（仕入課と提携して、開店前曰に行い品

目・数量を確認し、破損。汚損・盗難の

ないように管理する）

⑪商品の陳列とＰＯＰ公告の取り付け

（顧客が買い易いように陳列し、ＰＯＰ

公告は商品をよく確認して取り付ける）

(12）店頭販売活動

（種々の注意事項を守り、顧客が商品を

購入した際、満足感があるように販売を

行う）

(13）売上伝票の起票（販売係）

（なるべく顧客を待たせぬように心がけ

る）

⑭売上集計表の作成

（売上伝票に基づいて、売上集計票を作

成し、売上合計額が預り票と一致してい

るが確認する）

（不一致の場合は、その原因を追求する）

⑪プライスカードの取り外しと返品

（品目、数量をよく確認する）

００会場及び店舗の片付け

（借り入れた材料や備品は責任をもって

返却する）

(17）仕入先より提出された請求書の金額と、

販売された商品の金額が一致しているこ

とを確認し、一致していたら経理課に請

求書をまわして支払いを依頼

（もし金額が一致してない場合は、仕入

先と連絡をとり、原因を調査する）

クを受け返品する。

･留意点

(A）担当の先生に立ち会ってもらい、正

確に検収する。

、返品が当日できない場合は、保管を

確実にし、翌曰行う。

(ケ）仕入代金の支払い

・仕入先より提出された請求書の金額と、仕

入表の金額が一致しているかを確認し、一

致していたら経理課に請求書をまわし支払

いを依頼する。金額が一致していない場合

は、仕入先と連絡をとり、原因を調査する。

【16】販売課

販売課は、店頭で顧客と直接対応する具商

デパートの顔であり、具商デパート成功の重

要な鍵を握る任務を担っている。そのために

は、各店舗取扱商品の知識、好ましい接客態

度、正確で機敏な行動、正しい服装等を曰頃

より心がける必要がある。

(1)取扱商品部門の決定と仕入先の選定

（取扱商品の選定にあたっては、原則と

して需要の高い最寄品の中から選ぶ）

(2)取扱品目及び数量、売上目標金額の設定、

夏休み休暇中の販売実習計画の立案

（商品知識・接客態度・包装知識等の習

得のため原則として仕入先で実施する）

(3)仕入先との打ち合せで、取扱品目及び数

量、単価、販売実習についての打ち合せ

（仕入先とは、初対面だから第一印象が

大切であり、言葉使いや服装、マナーに

十分気をつける）

(4)店内レイアウト及び店舗配置図を作成し

各売場に配布

（取扱商品や顧客の便宜等を考慮して店

舗の配置や広さを決定する）

(5)販売講習会の実施

（販売員心得講習会と店舗設営講習会を

専門家を招いて実施する）

(6)市場調査の実施

（具商デパートのＰＲと顧客、１－２年
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【17】経理課

経理課はデパートに関する一切の現金・預

金の収支および管理を行い、資金の運用を計

画的に実施すると同時に、諸帳簿を整理し日

常の取引を正確に記録する。

また、決算時には財務諸表を作成し、株主

総会に報告する。特に多額の金銭を扱う点に

おいて慎重な服務態度が必要である。

（１）帳簿の設計及び作成

（現金出納帳、備品台帳、総勘定元帳な

どを設計・作成し、開始記入を行う）

（２）経費の支払い

（各売場から「具商デパート物品購入伺

書」により支払請求を受けた諸経費につ

いては、原則として現金支払いとし、現

金出納帳、営業費明細帳簿への記帳を正

確に行う。また領収等の証票の整理・保

管を確実に行う）

（３）デパート運営上の予算案の作成

（デパートの資金を計画的・効率的に使

用するために、各課の企画、計画に基づ

く予算請求を提出させ具商デパート予算

案を作成する）

（４）金融機関との打ち合せ

（協力金融機関との打ち合せ会をもち、

つり銭の両替、売上代金の預金手続き、

仕入代金の決算手続き等について打ち合

せを行う）

（５）経理事務講習会の実施

（必要に応じて、実務の専門家を招き、

事務的な留意事項、心得等について講習

会を行う）

（６）つり銭・両替え手続き

（事前に、各売場から金種別につり銭の

必要額を調査し、会計機関から予定額を

調達し、開店前各売場に配布する。各売

場出納係の確認をとり受領印を受け取る。

「領収証」営業中の両替えは、各売場出

納係が具商会計窓口で、両替伝票に記入

して行う。銀行係は調達して出納係に渡

す）

（７）経理課員の事務打ち合せ会
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（当曰の代金回収、収納（預金）事務手

続き、各種帳票の取扱等を中心に経理の

事務手続きが円滑に誤りなく行われるよ

うに打ち合わせ会を行う）

(8)売上代金の収納と計算

（ｱ）－曰に数回定時に各売場から売上代

金の回収を行い、具商会計へ収納する。

各売場で代金の回収を行う時には出納

係立会いのもとに２回以上数え確認の

上、現金預り票を発行する。収納時に

は再度チェックし会計から受領書を受

ける。

（ｲ）回収、収納が終わったら、回収金額

を売場別に計算し、売場別売上一覧表

を作成すると同時に現金預り票控、受

領書の集計金額と照合する。

（ｳ）－曰の最終回収時（閉店後）には、

各売場主任と出納係は全金額を計算の

うえ、具商デパート会計窓口へ納入す

る。会計は金額を確認の後、金融機関

へ預け入れる。

に）会計に納入された金額を基にして、

一日の「各売場売上曰計表」等を作成

する。

(9)仕入代金の計算と支払い

（各売場の仕入係から回送された請求書

に基づいて、仕入先別請求書一覧表を作

成する。閉店後一ケ月以内に小切手また

は銀行口座振込みにて、支払いを行う。

領収証等の証票類は整理保管を確実に行

う）

(１０財務諸表の作成

（諸帳簿の締切を行い決算を行う。決算

では損益計算書、貸借対照表の作成のほ

か、利益処分案の作成を行う）

⑪決算報告

（株主総会において、損益計算書、貸借

対照表、利益処分案についての決算報告

を行う）



友利澄夫教諭、前校長源河徳博、現校長伊波肇

には深く感謝の意を表します。

Ⅶおわりに

具商デパートを取り組む中で、従来の授業形

態を改め、少しでも生徒が興味関心を持ち授業

内容にもっていくことを主眼においた。そこで

｢事務実務」にパソコンを用いた「実践デパー

ト・レジシステム」を導入した。生徒において

は数多くの戸惑いもみられたが「リサイクル＆

販売実習」を成功させ大きな自身を得る結果と

なった。

今後は、本システムのパソコン間ネットワー

ク化の開発を行ったうえで、さらに本体サーバー

に全ての販売情報を付加し、学習指導や事務実

務レベルに寄与する必要がある。

さらに、教育効果を高めるためＭＧ（マネジ

メント・ゲーム）手法をプログラム化する必要

性が痛感される。

最後に、本システムを完成するにあたり、現

場からのアドバイスを与えて下さった金城宏昇、

注

沖縄県教育委員会『学校における情報教

育の実態等に関する調査結果について』、

平成３年11月

沖縄県立具志川商業高等学校『平成３．

４年度文部省・県教育委員会指定高等

学校生徒指導推進校研究報告書｣、平

成５年１月、６～７ページ。

同上、９１～108ページ。

富川盛保、パソコン利用による簿記補修

システム、『企業経営と会計の新展開」

同文舘、昭和62年12月、304～319ページ

沖縄県立具志川商業高等学校『平成４年

度第14期生事務実務学習体験レポー

1）

2）

３）

4）

５）

Ｍ、平成５年１月
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