
項　　　目 担当者
氏名 請求金額 回収金額 差引残高

令和 7年

8 8 7月分 1,810 1,810

8 27 7月分現金 1,810 0

9 10 8月分 1,750 1,750

9 29 8月分口座振替 1,750 0

9 30 9月分 710 710

　②何で集金したか分かる様に！
　引落分は
　今まで引落しと記載していたが、
　〇月分口座振替と記載する。

　①何で集金したか分かる様に！
　現金で回収した分は、
　今まで現金と記載していたが、
　〇月分現金と記載する。

　③レセで請求書
　を出した日にち
　にしていたが、
　請求分の
　月末日にする。

年　月　日

①

②

③

個人台帳の記入方法マニュアル


