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                ビジネス向け書式
                	
                        
                            ビジネス向け書式TOP
                        
                    
	
                            社内文書・社内書類
                            	
                                    
                                        社内文書・社内書類TOP
                                    
                                
	
                                        
                                            電話メモ・伝言メモ
                                        
                                    
	
                                        
                                            日報
                                        
                                    
	
                                        
                                            報告書・レポート
                                        
                                    
	
                                        
                                            稟議書・起案書
                                        
                                    
	
                                        
                                            議事録・会議議事録
                                        
                                    
	
                                        
                                            委任状
                                        
                                    
	
                                        
                                            始末書
                                        
                                    
	
                                        
                                            顛末書
                                        
                                    
	
                                        
                                            理由書
                                        
                                    
	
                                        
                                            反省文
                                        
                                    
	
                                        
                                            申出書
                                        
                                    
	
                                        
                                            申請書・届出書
                                        
                                    
	
                                        
                                            上申書
                                        
                                    
	
                                        
                                            許可書
                                        
                                    
	
                                        
                                            調査書
                                        
                                    
	
                                        
                                            計画書
                                        
                                    
	
                                        
                                            指示書
                                        
                                    
	
                                        
                                            組織図
                                        
                                    
	
                                        
                                            証明書
                                        
                                    
	
                                        
                                            台帳
                                        
                                    
	
                                        
                                            預り証
                                        
                                    
	
                                        
                                            協定書
                                        
                                    
	
                                        
                                            同意書
                                        
                                    
	
                                        
                                            名刺
                                        
                                    
	
                                        
                                            工程表・工程管理表
                                        
                                    
	
                                        
                                            予定表・スケジュール表
                                        
                                    
	
                                        
                                            チェックリスト・チェックシート
                                        
                                    
	
                                        
                                            社内報
                                        
                                    
	
                                        
                                            手順書・マニュアル・説明書
                                        
                                    
	
                                        
                                            集計表
                                        
                                    
	
                                        
                                            社内通知
                                        
                                    
	
                                        
                                            申告書
                                        
                                    
	
                                        
                                            願書
                                        
                                    
	
                                        
                                            回覧書
                                        
                                    
	
                                        
                                            管理表
                                        
                                    
	
                                        
                                            一覧表
                                        
                                    
	
                                        
                                            記録書
                                        
                                    
	
                                        
                                            分析表
                                        
                                    
	
                                        
                                            承認書
                                        
                                    
	
                                        
                                            決議書
                                        
                                    
	
                                        
                                            リスト・名簿
                                        
                                    


                        
	
                            社外文書
                            	
                                    
                                        社外文書TOP
                                    
                                
	
                                        
                                            挨拶状
                                        
                                    
	
                                        
                                            お礼状
                                        
                                    
	
                                        
                                            儀礼文書
                                        
                                    
	
                                        
                                            送付状・送り状・添え状
                                        
                                    
	
                                        
                                            FAX送付状・FAX送信票
                                        
                                    
	
                                        
                                            通知書・通達書
                                        
                                    
	
                                        
                                            会社案内
                                        
                                    
	
                                        
                                            照会状
                                        
                                    
	
                                        
                                            申立書
                                        
                                    
	
                                        
                                            要望書
                                        
                                    
	
                                        
                                            連絡書
                                        
                                    
	
                                        
                                            取り消し状
                                        
                                    
	
                                        
                                            抗議状・抗議文
                                        
                                    
	
                                        
                                            勧誘状
                                        
                                    
	
                                        
                                            警告文・警告状
                                        
                                    
	
                                        
                                            反論状
                                        
                                    
	
                                        
                                            断り状
                                        
                                    
	
                                        
                                            回答書
                                        
                                    
	
                                        
                                            質問状
                                        
                                    


                        
	
                            営業・販売書式
                            	
                                    
                                        営業・販売書式TOP
                                    
                                
	
                                        
                                            見積書
                                        
                                    
	
                                        
                                            見積依頼書
                                        
                                    
	
                                        
                                            申込書
                                        
                                    
	
                                        
                                            注文書・発注書
                                        
                                    
	
                                        
                                            注文請書
                                        
                                    
	
                                        
                                            納品書
                                        
                                    
	
                                        
                                            検収書
                                        
                                    
	
                                        
                                            請求書・請求明細書
                                        
                                    
	
                                        
                                            領収書・領収証明書
                                        
                                    
	
                                        
                                            受注書
                                        
                                    
	
                                        
                                            受領書
                                        
                                    
	
                                        
                                            保証書
                                        
                                    
	
                                        
                                            督促状・催促状
                                        
                                    
	
                                        
                                            催告書
                                        
                                    
	
                                        
                                            取引文書・取引書類
                                        
                                    
	
                                        
                                            顧客管理表・顧客管理シート・顧客管理カード
                                        
                                    
	
                                        
                                            売上管理表
                                        
                                    
	
                                        
                                            料金表・価格表
                                        
                                    
	
                                        
                                            在庫管理表・棚卸表
                                        
                                    


                        
	
                            企画書
                            	
                                    
                                        企画書TOP
                                    
                                
	
                                        
                                            提案書・提案資料
                                        
                                    
	
                                        
                                            プレゼン資料・プレゼンテーション資料
                                        
                                    
	
                                        
                                            フレームワーク
                                        
                                    
	
                                        
                                            企画書テンプレート
                                        
                                    
	
                                        
                                            図表
                                        
                                    
	
                                        
                                            操作マニュアル
                                        
                                    
	
                                        
                                            ワード企画書
                                        
                                    


                        
	
                            契約書
                            	
                                    
                                        契約書TOP
                                    
                                
	
                                        
                                            業務委託契約書
                                        
                                    
	
                                        
                                            請負契約書
                                        
                                    
	
                                        
                                            売買契約書
                                        
                                    
	
                                        
                                            金銭消費貸借契約書
                                        
                                    
	
                                        
                                            使用貸借契約書
                                        
                                    
	
                                        
                                            取引基本契約書
                                        
                                    
	
                                        
                                            贈与契約書
                                        
                                    
	
                                        
                                            譲渡契約書
                                        
                                    
	
                                        
                                            業務提携契約書
                                        
                                    
	
                                        
                                            賃貸契約書・賃貸借契約書
                                        
                                    
	
                                        
                                            NDA・機密保持契約書・秘密保持契約書
                                        
                                    
	
                                        
                                            コンサルティング契約書・顧問契約書
                                        
                                    
	
                                        
                                            リース契約書
                                        
                                    
	
                                        
                                            債務承認弁済契約書・債務弁済契約書
                                        
                                    
	
                                        
                                            解約通知書・契約解除通知・契約解除合意書
                                        
                                    
	
                                        
                                            投資契約書・出資契約書
                                        
                                    
	
                                        
                                            販売店・代理店契約書
                                        
                                    
	
                                        
                                            M&A契約書・合併契約書
                                        
                                    
	
                                        
                                            利用規約
                                        
                                    


                        
	
                            経営・監査書式
                            	
                                    
                                        経営・監査書式TOP
                                    
                                
	
                                        
                                            事業計画書
                                        
                                    
	
                                        
                                            経営計画書
                                        
                                    
	
                                        
                                            創業計画書
                                        
                                    
	
                                        
                                            経営改善計画書
                                        
                                    
	
                                        
                                            決算報告書
                                        
                                    
	
                                        
                                            株主総会
                                        
                                    
	
                                        
                                            株主名簿・出資者名簿
                                        
                                    
	
                                        
                                            取締役会議事録
                                        
                                    
	
                                        
                                            株主総会議事録
                                        
                                    
	
                                        
                                            定款
                                        
                                    
	
                                        
                                            会計報告書・会計監査報告書
                                        
                                    
	
                                        
                                            監査報告書・内部監査報告書
                                        
                                    
	
                                        
                                            会社設立・法人登記
                                        
                                    
	
                                        
                                            株式管理
                                        
                                    
	
                                        
                                            株主総会招集通知
                                        
                                    
	
                                        
                                            M&A
                                        
                                    
	
                                        
                                            資金繰り表
                                        
                                    
	
                                        
                                            就任承諾書
                                        
                                    
	
                                        
                                            辞任届
                                        
                                    


                        
	
                            経理・会計・財務書式
                            	
                                    
                                        経理・会計・財務書式TOP
                                    
                                
	
                                        
                                            経費精算書
                                        
                                    
	
                                        
                                            伝票
                                        
                                    
	
                                        
                                            金種表
                                        
                                    
	
                                        
                                            出納帳
                                        
                                    
	
                                        
                                            仕訳帳
                                        
                                    
	
                                        
                                            帳簿
                                        
                                    
	
                                        
                                            買掛帳・買掛金管理表
                                        
                                    
	
                                        
                                            売掛帳・売掛管理表
                                        
                                    
	
                                        
                                            財務諸表・決算書
                                        
                                    
	
                                        
                                            計算書
                                        
                                    
	
                                        
                                            明細書・明細表
                                        
                                    
	
                                        
                                            確定申告
                                        
                                    
	
                                        
                                            税務申告書
                                        
                                    
	
                                        
                                            総勘定元帳
                                        
                                    
	
                                        
                                            借用書・金銭借用書
                                        
                                    
	
                                        
                                            債権管理
                                        
                                    
	
                                        
                                            返済計画書・返済予定表
                                        
                                    
	
                                        
                                            精算表
                                        
                                    
	
                                        
                                            固定資産管理表・資産管理台帳
                                        
                                    


                        
	
                            人事・労務書式
                            	
                                    
                                        人事・労務書式TOP
                                    
                                
	
                                        
                                            給与計算・給与管理
                                        
                                    
	
                                        
                                            勤怠管理
                                        
                                    
	
                                        
                                            採用・求人
                                        
                                    
	
                                        
                                            退職・辞職
                                        
                                    
	
                                        
                                            解雇・処分
                                        
                                    
	
                                        
                                            休暇届・休暇申請書・休暇願
                                        
                                    
	
                                        
                                            身上異動届・変更届
                                        
                                    
	
                                        
                                            人事通知・人事通達
                                        
                                    
	
                                        
                                            人事評価・人事考課
                                        
                                    
	
                                        
                                            通勤届・通勤手当申請書・通勤交通費申請書
                                        
                                    
	
                                        
                                            年末調整
                                        
                                    
	
                                        
                                            労務管理
                                        
                                    
	
                                        
                                            辞令・人事異動
                                        
                                    
	
                                        
                                            社会保険
                                        
                                    


                        
	
                            総務・庶務書式
                            	
                                    
                                        総務・庶務書式TOP
                                    
                                
	
                                        
                                            社内規程・規則
                                        
                                    
	
                                        
                                            休業案内
                                        
                                    
	
                                        
                                            クレーム・トラブル対応
                                        
                                    
	
                                        
                                            事故報告書・事故申告書
                                        
                                    
	
                                        
                                            交通事故報告書
                                        
                                    
	
                                        
                                            紛失届
                                        
                                    
	
                                        
                                            損害賠償請求書
                                        
                                    
	
                                        
                                            慶弔見舞金
                                        
                                    
	
                                        
                                            文書管理
                                        
                                    
	
                                        
                                            危機管理
                                        
                                    
	
                                        
                                            点検表
                                        
                                    
	
                                        
                                            業務関連
                                        
                                    


                        
	
                            マーケティング・販促・プロモーション書式
                            	
                                    
                                        マーケティング・販促・プロモーション書式TOP
                                    
                                
	
                                        
                                            POP（ポップ）
                                        
                                    
	
                                        
                                            アンケート
                                        
                                    
	
                                        
                                            チラシ
                                        
                                    
	
                                        
                                            プライスカード・値札
                                        
                                    
	
                                        
                                            ポスター
                                        
                                    


                        
	
                            法務書式
                            	
                                    
                                        法務書式TOP
                                    
                                
	
                                        
                                            誓約書
                                        
                                    
	
                                        
                                            内容証明郵便
                                        
                                    
	
                                        
                                            念書
                                        
                                    
	
                                        
                                            示談書
                                        
                                    


                        
	
                            業種別の書式
                            	
                                    
                                        業種別の書式TOP
                                    
                                
	
                                        
                                            学校・教育
                                        
                                    
	
                                        
                                            医療・病院
                                        
                                    
	
                                        
                                            建設業・建築業
                                        
                                    
	
                                        
                                            不動産・住宅
                                        
                                    
	
                                        
                                            IT・Web
                                        
                                    
	
                                        
                                            サービス
                                        
                                    
	
                                        
                                            飲食・店舗
                                        
                                    
	
                                        
                                            小売
                                        
                                    
	
                                        
                                            物流・運輸・貿易
                                        
                                    
	
                                        
                                            合同会社・LLC
                                        
                                    
	
                                        
                                            NPO
                                        
                                    
	
                                        
                                            製造業・メーカー
                                        
                                    


                        
	
                            英文ビジネス書類・書式（Letter）
                            	
                                    
                                        英文ビジネス書類・書式（Letter）TOP
                                    
                                
	
                                        
                                            契約書・同意書（Agreement・contract）
                                        
                                    
	
                                        
                                            その他（英文ビジネス書類・書式）
                                        
                                    


                        
	
                            中国語・中文ビジネス文書・書式
                            	
                                    
                                        中国語・中文ビジネス文書・書式TOP
                                    
                                


                        
	
                            Googleドライブ書式
                            	
                                    
                                        Googleドライブ書式TOP
                                    
                                
	
                                        
                                            Googleドキュメント
                                        
                                    
	
                                        
                                            Googleスプレッドシート
                                        
                                    
	
                                        
                                            Googleスライド
                                        
                                    


                        
	
                            請求・注文
                            	
                                    
                                        請求・注文TOP
                                    
                                
	
                                        
                                            インボイス制度（適格方式）
                                        
                                    
	
                                        
                                            区分記載方式
                                        
                                    
	
                                        
                                            消費税10%
                                        
                                    
	
                                        
                                            消費税8%
                                        
                                    


                        
	
                            売上管理
                            	
                                    
                                        売上管理TOP
                                    
                                
	
                                        
                                            店舗管理
                                        
                                    
	
                                        
                                            新規取引
                                        
                                    
	
                                        
                                            取引条件変更
                                        
                                    


                        
	
                            経営企画
                            	
                                    
                                        経営企画TOP
                                    
                                
	
                                        
                                            取締役会
                                        
                                    
	
                                        
                                            増資
                                        
                                    
	
                                        
                                            組織変更
                                        
                                    


                        
	
                            経理業務
                            	
                                    
                                        経理業務TOP
                                    
                                
	
                                        
                                            借入金管理
                                        
                                    
	
                                        
                                            支払管理
                                        
                                    
	
                                        
                                            販管費管理
                                        
                                    
	
                                        
                                            決算・税務
                                        
                                    


                        
	
                            業務管理
                            	
                                    
                                        業務管理TOP
                                    
                                
	
                                        
                                            仕入管理
                                        
                                    
	
                                        
                                            予約管理表・予約帳
                                        
                                    


                        
	
                            製造・生産管理
                            	
                                    
                                        製造・生産管理TOP
                                    
                                
	
                                        
                                            製造・生産管理
                                        
                                    
	
                                        
                                            コスト管理
                                        
                                    
	
                                        
                                            QCサークル
                                        
                                    


                        
	
                            マーケティング
                            	
                                    
                                        マーケティングTOP
                                    
                                
	
                                        
                                            マーケティングリサーチ（調査）
                                        
                                    
	
                                        
                                            冷やし中華はじめました
                                        
                                    


                        
	
                            リモートワーク
                            	
                                    
                                        リモートワークTOP
                                    
                                
	
                                        
                                            バーチャル背景
                                        
                                    
	
                                        
                                            労務書類
                                        
                                    


                        
	
                            コロナウイルス感染症対策
                            	
                                    
                                        コロナウイルス感染症対策TOP
                                    
                                
	
                                        
                                            社内・社外通知
                                        
                                    
	
                                        
                                            予防ポスター・イラスト
                                        
                                    


                        
	
                            トリセツ
                            	
                                    
                                        トリセツTOP
                                    
                                
	
                                        
                                            コロナウイルス感染対策
                                        
                                    
	
                                        
                                            人事・労務
                                        
                                    
	
                                        
                                            総務・庶務
                                        
                                    
	
                                        
                                            福利厚生
                                        
                                    
	
                                        
                                            法務
                                        
                                    
	
                                        
                                            年末調整
                                        
                                    


                        
	
                            その他（ビジネス向け）
                            	
                                    
                                        その他（ビジネス向け）TOP
                                    
                                
	
                                        
                                            ゴルフコンペ
                                        
                                    
	
                                        
                                            プレミアムExcel
                                        
                                    
	
                                        
                                            公正証書
                                        
                                    
	
                                        
                                            環境
                                        
                                    
	
                                        
                                            PowerBIコラム
                                        
                                    
	
                                        
                                            オモコロ
                                        
                                    


                        


            
	
                図形・グラフ書式
                	
                        
                            図形・グラフ書式TOP
                        
                    
	
                            グラフ・チャート
                            	
                                    
                                        グラフ・チャートTOP
                                    
                                
	
                                        
                                            棒グラフ
                                        
                                    
	
                                        
                                            折れ線グラフ
                                        
                                    
	
                                        
                                            円グラフ
                                        
                                    


                        
	
                            オートシェイプ・図形
                            	
                                    
                                        オートシェイプ・図形TOP
                                    
                                
	
                                        
                                            ハート
                                        
                                    
	
                                        
                                            吹き出し（フキダシ）
                                        
                                    
	
                                        
                                            フローチャート
                                        
                                    
	
                                        
                                            リボン
                                        
                                    
	
                                        
                                            星
                                        
                                    
	
                                        
                                            矢印・ブロック矢印
                                        
                                    
	
                                        
                                            動作
                                        
                                    
	
                                        
                                            基本図形
                                        
                                    
	
                                        
                                            オレンジ
                                        
                                    
	
                                        
                                            レッド
                                        
                                    
	
                                        
                                            ブルー
                                        
                                    
	
                                        
                                            ネイビー
                                        
                                    
	
                                        
                                            グレー
                                        
                                    


                        


            
	
                はがき・カード書式
                	
                        
                            はがき・カード書式TOP
                        
                    
	
                            メッセージカード・グリーティングカード
                            	
                                    
                                        メッセージカード・グリーティングカードTOP
                                    
                                
	
                                        
                                            バースデーカード・誕生日カード
                                        
                                    
	
                                        
                                            クリスマスカード
                                        
                                    
	
                                        
                                            バレンタインメッセージカード
                                        
                                    
	
                                        
                                            父の日メッセージカード
                                        
                                    
	
                                        
                                            母の日メッセージカード
                                        
                                    
	
                                        
                                            敬老の日メッセージカード
                                        
                                    
	
                                        
                                            結婚式メッセージカード
                                        
                                    


                        
	
                            年賀状・年賀はがき
                            	
                                    
                                        年賀状・年賀はがきTOP
                                    
                                
	
                                        
                                            正月・縁起物
                                        
                                    
	
                                        
                                            干支
                                        
                                    
	
                                        
                                            写真入り・写真フレーム・デジカメ
                                        
                                    
	
                                        
                                            引越し報告・転居報告
                                        
                                    
	
                                        
                                            結婚報告・結婚式
                                        
                                    
	
                                        
                                            出産報告
                                        
                                    
	
                                        
                                            喪中はがき・喪中挨拶状
                                        
                                    
	
                                        
                                            年賀状（2024年）
                                        
                                    
	
                                        
                                            年賀状（2023年以前）
                                        
                                    
	
                                        
                                            年賀状メール
                                        
                                    


                        
	
                            季節の挨拶状
                            	
                                    
                                        季節の挨拶状TOP
                                    
                                
	
                                        
                                            寒中見舞い
                                        
                                    
	
                                        
                                            残暑見舞い
                                        
                                    
	
                                        
                                            暑中見舞い
                                        
                                    
	
                                        
                                            余寒見舞い
                                        
                                    


                        
	
                            カレンダー
                            	
                                    
                                        カレンダーTOP
                                    
                                
	
                                        
                                            年別
                                        
                                    
	
                                        
                                            月別
                                        
                                    


                        
	
                            お知らせ
                            	
                                    
                                        お知らせTOP
                                    
                                
	
                                        
                                            飲み会のお知らせ
                                        
                                    
	
                                        
                                            年末年始のお知らせ
                                        
                                    
	
                                        
                                            忘年会のお知らせ
                                        
                                    


                        
	
                            展開図・クラフト
                            	
                                    
                                        展開図・クラフトTOP
                                    
                                
	
                                        
                                            ポチ袋
                                        
                                    


                        
	
                            その他（はがき・カード）
                            	
                                    
                                        その他（はがき・カード）TOP
                                    
                                
	
                                        
                                            のし（熨斗）・のし紙（熨斗紙）
                                        
                                    
	
                                        
                                            就職・転職
                                        
                                    
	
                                        
                                            ライフログ
                                        
                                    
	
                                        
                                            手紙文例
                                        
                                    
	
                                        
                                            メール文例
                                        
                                    
	
                                        
                                            公的文書・届出
                                        
                                    
	
                                        
                                            遺産相続
                                        
                                    
	
                                        
                                            離婚
                                        
                                    
	
                                        
                                            原稿用紙
                                        
                                    
	
                                        
                                            賞状・表彰状
                                        
                                    
	
                                        
                                            スコアシート
                                        
                                    


                        


            
	
                画像書式
                	
                        
                            画像書式TOP
                        
                    
	
                            画像素材
                            	
                                    
                                        画像素材TOP
                                    
                                
	
                                        
                                            アイコン
                                        
                                    
	
                                        
                                            人物
                                        
                                    
	
                                        
                                            健康・医療
                                        
                                    
	
                                        
                                            イベント・年中行事
                                        
                                    
	
                                        
                                            学校行事
                                        
                                    
	
                                        
                                            お金
                                        
                                    
	
                                        
                                            スポーツ
                                        
                                    
	
                                        
                                            家電・IT
                                        
                                    
	
                                        
                                            賀詞
                                        
                                    
	
                                        
                                            干支
                                        
                                    
	
                                        
                                            季節
                                        
                                    
	
                                        
                                            食べ物・飲み物
                                        
                                    
	
                                        
                                            建物・施設
                                        
                                    
	
                                        
                                            動物・アニマル・生き物
                                        
                                    
	
                                        
                                            植物
                                        
                                    
	
                                        
                                            乗り物
                                        
                                    
	
                                        
                                            自然・風景
                                        
                                    
	
                                        
                                            職業・仕事
                                        
                                    
	
                                        
                                            勉強・お稽古
                                        
                                    
	
                                        
                                            文房具・工具
                                        
                                    
	
                                        
                                            リボン
                                        
                                    
	
                                        
                                            枠・フレーム素材
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            全建統一様式｜安全書類作成のためのテンプレート集
        

        建設工事に関わる安全書類をどの様に用意して対応するか？関連書式テンプレートから書き方の注意点などの役立つコラムをbizoceanがお届けします。
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        bizoceanがお勧めするセミナーや、実務に役立つ情報の動画をご紹介します。
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        近年の相続法改正により、大きな変更があった日本の相続制度について、専門家が解説します。
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        事業計画の作成について、事例をもとにしたビジネスモデルの考え方や、事業計画書の書き方等を専門家が詳しく解説します。

はじめて事業計画書を書くので不安という方も、ビジネスモデルを考えたいという方も是非ご利用ください。

    





                    
  
    
        
            
        

    
    
        
            総務人事～中小企業が乗り越えるべき総務人事の課題とは？～
        

        会社の屋台骨を支える総務人事が、これからの時代どう立ち向かえばよいのか。解決のヒントとなる解説コラムや関連書式をご用意しました。
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        未だ過渡期にあるテレワーク・リモートワークについて就業規則の見直しから制度の設計まで実務にそくした考え方等を専門家が解説します。
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        国・政府関係機関・地方自治体が公表している新型コロナウイルス関連の助成・支援について各機関ごとにまとめ、特に注目すべき補助金・助成金・融資等の支援情報について専門家が解説しています。
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        ビジネス文書の書き方から、サラリーマンが知っておきたい税制まで、あなたのビジネススキルを向上させる知識・技術をご紹介します
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        経理財務処理は中小企業の大きな悩みの一つ。金融機関や税理士との付き合い方から法人化するべきかといった点から基本の経理処理方法まで、解説します。
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        おさえておきたい年末調整の基本から、最新年度の変更点まで、税理士など専門家が丁寧に解説します。
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