
経理フロー報告書

sample



貴社 弊社 使用ツール・
システム

スケジュール

月次資料準備

月次資料
データ送付

月次資料
データ受領

月次資料
データ確認

データ入力

不明点の質問

質問回答

データチェック

完了報告

dropbox

MFクラウド
会計

ChatWork

MFクラウド
会計

ChatWork

記帳 経理フロー

３営業日

４営業日

５営業日

７営業日

８営業日

９営業日

10営業日

12営業日



貴社 弊社 使用ツール・
システム

スケジュール

勤怠データの作成

データの送付

変動項目
（基本給、控除項目）

の確認

不明点の質問
不足資料の依頼

給与再計算
データチェック

給与処理結果の連絡

処理結果の確認

承認・決済・振込

MF給与
ChatWork

MFクラウド
会計

経理フロー

21日頃

22日頃

23日頃

24日頃

24日頃

25日頃

不明点の確認・連絡

確定処理の実施
（給与データ・明細送付）

支払用データのエクスポート
ネットバンキングへの登録

KING OF 
TIME

MF給与

ChatWork

ChatWork

26日頃

給与



貴社 弊社 使用ツール・
システム

スケジュール

立替経費申請書の作成

立替経費申請書の確認

勘定科目の
チェック・付与

集計処理の実施

経理フロー

21日頃

23日頃

MF経費

MF経費

26日頃

MFクラウド会計への
データ登録

MF給与へデータ連携

MF給与で
「連携」ボタンを押す

承認・決済・振込

確定処理の実施
（給与データ・明細送付）

支払用データの
エクスポート

ネットバンキング
への登録

22日頃

MF会計

MF給与

25日頃

経費



貴社 弊社 使用ツール・
システム

スケジュール

取引の詳細
（日付・請求先・商品
名・数量・金額等）が
記載されたデータの共有

請求ソフトに請求先ごと
にデータを入力する

データチェック

内容の確認

経理フロー

3営業日

5営業日

6営業日

7営業日

ChatWork

MF請求

MF請求

請求書ファイルを送付

請求書の発行・発送

ChatWork

請求



貴社 弊社 使用ツール・
システム

スケジュール

請求書等振込データ
の共有

取引情報を
MFクラウド会計へ入力

振込金額を
ネットバンキングに登録

（CSV取り込み）

経理フロー

15日頃

25日頃

最終営業日
2営業日前

承認

ChatWork

MF会計

承認依頼

ネット
バンキング

最終営業日
1営業日前

支払


