
第4章 体制と承継

月次の締めスケジュールと、経営会議のアジェンダ
数字が出てくる仕組みと、決めたことの残し方。急がないけれど、後から取り返せない部分です。

月次の締めスケジュール

「翌月15営業日以内に試算表」を実現するための逆算表です。担当と期日を埋めて、社内で共有してください。

期日 やること 担当
遅れたとき
の影響

当月末 締め。売上の計上もれ・請求もれを確認
すべてが後
ろにずれる

翌月3営業日 現金・預金の残高確認、通帳の記帳
資金繰りが
見えない

翌月5営業日
請求書・領収書を会計へ回す（仕入・経
費）

原価が確定
しない

翌月7営業日 給与の確定、社会保険の計上
人件費がず
れる

翌月10営業日 棚卸（在庫を持つ業種）
粗利が出な
い

翌月12営業日 試算表のドラフト、異常値の確認 —

翌月15営業日 試算表の確定、社長へ提出
打つ手が1
か月遅れる

会計ソフトを替えるより、ここが先です。試算表が遅いのは、たいていソフトの性能ではなく、資料が集まる期日が決まっ
ていないことが原因です。上の表で、一番遅れている行を1つだけ直してください。



経営会議の定例アジェンダ

毎月同じ項目を、同じ形で見ます。「変わったのは数字だけ」という状態を作るのが先で、項目を増やすのは後からで構いませ
ん。

✓ 議題 見る資料 決めること

現預金残高と、6か月先の見通し 資金繰り表 資金調達の要否

売上・限界利益の予実 変動損益計算書 差異の原因と対応

損益分岐点に対する位置 損益分岐点の計算 固定費／単価のどちらで詰めるか

部門別・商品別の採算 部門別損益 やめる／伸ばす

売掛金の回収と在庫 年齢表・在庫一覧 督促・処分の判断

借入と返済の予定 借入一覧表 組み替えの要否

納税の見込み 納税予測 資金の手当て

前回決めたことの進捗 前回の議事録 継続／打ち切り

決めたことを残す（20番）

20項目のなかで一番軽く見られていて、一番後で効く部分です。税務調査でも、承継のときも、銀行に新しく説明するときも、
問われるのは金額そのものより「それを誰が、何を見て、どう決めたか」です。

✓ 残っているか

重要な決定について、議事録がある（日付・出席者・決議内容）

決定の根拠になった資料が、議事録と一緒に保管されている

承認の順番が、実態と一致している（後から回していない）

規程と、実際の運用が一致している

社長以外の人が見ても、決定の経緯をたどれる

数字は後から直せますが、決め方は後から作れません。いま残っていないものを、過去にさかのぼって作ることはできませ
ん。今月の決定から始めてください。

自社株の評価（19番）



直近の純資産額

株式の総数／社長の持株数

後継者の候補（氏名・続柄）

最後に評価額を出した時期

評価額は利益と純資産で動くので、業績がいい年ほど上がります。調子がいいときほど承継は難しくなる、という構造です。だ
から早めに一度出しておきます。出しておけば、いつ動くかを選べます。
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