
期限一覧（判断の期限が近い順）（記入例）
基準日 2026/10/1 注意日数

順 状態 期限まで 判断の期限 管理番号 契約先 契約書の名称 種類 担当者

1 通知期限切れ 2026/8/31 通知期限 K-009 見本工機サービス株式会社 マシニングセンタ 保守契約書 保守 あり 2026/10/31 見直す サンプル 次郎
2 確認済み 2026/9/30 通知期限 K-001 見本不動産株式会社 本社事務所 賃貸借契約書 賃貸借 あり 2027/3/31 更新する 見本 太郎
3 要対応 2026/10/30 通知期限 K-002 サンプルリース株式会社 複合機 リース契約書 リース なし 2026/11/30 見直す サンプル 花子
4 要対応 2026/10/31 通知期限 K-015 例示システム株式会社 生産管理システム ライセンス契約書 ライセンス・利用 あり 2027/1/31 サンプル 次郎
5 確認済み 2026/10/31 満了日 K-019 サンプルクラウド株式会社 ライセンス・利用 あり 2026/10/31 更新する サンプル 花子
6 要対応 2026/11/16 通知期限 K-003 例示ソフト株式会社 会計ソフト 利用申込（年間プラン） ライセンス・利用 あり 2026/11/30 サンプル 花子
7 要対応 2026/11/30 通知期限 K-010 株式会社例示デザイン ホームページ保守 業務委託契約書 業務委託 あり 2026/12/31 サンプル 花子
8 有効 2026/12/25 満了日 K-016 見本モールド株式会社 金型製作 請負契約書 請負 なし 2026/12/25 見本 太郎
9 有効 2026/12/31 通知期限 K-004 見本税理士事務所 税務顧問契約書 顧問 あり 2027/3/31 見本 太郎
10 有効 2026/12/31 通知期限 K-011 見本ビルメンテナンス株式会社 工場清掃 業務委託契約書 業務委託 あり 2027/3/31 サンプル 次郎
11 有効 2027/1/31 通知期限 K-014 見本検査工業株式会社 検査業務 委託契約書 業務委託 なし 2027/3/31 サンプル 次郎
12 有効 2027/2/28 通知期限 K-006 株式会社見本物産 取引基本契約書（販売先） 取引基本（売買） あり 2027/5/31 見本 太郎
13 有効 2027/2/28 通知期限 K-017 サンプル環境サービス株式会社 産業廃棄物 処理委託契約書 業務委託 あり 2027/3/31 サンプル 次郎
14 有効 2027/3/30 通知期限 K-012 見本警備保障株式会社 機械警備契約書 業務委託 あり 2027/6/30 見本 太郎
15 有効 2027/8/2 満了日 K-018 例示テクノ株式会社 秘密保持契約書（共同開発の検討） 秘密保持 なし 2027/8/2 見本 太郎
16 有効 2027/8/30 通知期限 K-008 例示金属株式会社 取引基本契約書（仕入先） 取引基本（売買） あり 2027/9/30 サンプル 次郎
17 有効 2028/3/30 通知期限 K-020 見本不動産株式会社 倉庫 賃貸借契約書 賃貸借 あり 2028/9/30 見本 太郎

60日 該当 17件（要対応・通知期限切れ 5件）
要対応・通知期限切れ・確認済み・有効の契約のうち、判断の期限（通知期限、なければ満了日）があるものが、期限の近い順に並びます。終了・満了した契約と、期間の定めのない契約は出ません。並びは自動で変わ
ります（ここには入力しません）。

期限の種
類

自動更
新

現在の満了
日

今期の対
応

過ぎて31日
過ぎて1日
あと29日
あと30日
あと30日 Web会議サービス 利用契約（月額プラン）

あと46日
あと60日
あと85日
あと91日
あと91日

あと122日
あと150日
あと150日
あと180日
あと305日
あと333日
あと546日



集計（契約書管理台帳）（記入例）
すべて自動で出ます（入力はありません）。契約台帳と設定から計算します。

会社名 株式会社サンプル製作所（架空）
基準日 2026/10/1
注意日数

状態ごとの件数
登録した契約 管理番号か契約書の名称を入れた行

要対応 判断の期限まで注意日数以内

通知期限切れ 今の期間の通知期限を過ぎた

確認済み 今の期間のうちに「更新する」と決めた

有効 期限まで注意日数より先、または期間の定めなし

終了予定
終了
満了 自動更新なしで満了日を過ぎた

続いている契約（要対応・通知期限切れ・確認済み・有効・終了予定）
続いている契約
うち自動更新あり
うち紙の契約
うち電子の契約 電子取引のデータとして電子のまま保存する

年換算額の合計（円） 5,691,600
4,965,600

　うち年額の契約 726,000
保存期限を過ぎた契約書 廃棄してよいかを自社の決まりで確かめる

種類別

種類 登録 続いている 年換算額（円）

業務委託 5 5 1 765,600
請負 1 1 0 0
取引基本（売買） 2 2 0 0
秘密保持 2 1 0 0
賃貸借 3 3 0 3,360,000
リース 1 1 1 153,600
保守 1 1 1 264,000
ライセンス・利用 4 3 2 488,400
顧問 2 2 0 660,000
その他 0 0 0 0
（種類が空欄・一覧にない） 0 0 0 0
合計 21 19 5 5,691,600

契約先 登録 続いている 年換算額（円）

見本不動産株式会社 2 2 0 3,180,000
サンプルリース株式会社 1 1 1 153,600
例示ソフト株式会社 2 1 1 66,000
見本税理士事務所 1 1 0 396,000
サンプル社会保険労務士事務所 1 1 0 264,000
株式会社見本物産 2 1 0 0
例示金属株式会社 1 1 0 0
見本工機サービス株式会社 1 1 1 264,000
株式会社例示デザイン 1 1 1 198,000
見本ビルメンテナンス株式会社 1 1 0 330,000
見本警備保障株式会社 1 1 0 237,600
サンプル駐車場管理株式会社 1 1 0 180,000
見本検査工業株式会社 1 1 0 0
例示システム株式会社 1 1 1 396,000
見本モールド株式会社 1 1 0 0
サンプル環境サービス株式会社 1 1 0 0
例示テクノ株式会社 1 1 0 0
サンプルクラウド株式会社 1 1 0 26,400

担当者 登録 続いている

見本 太郎 9 8 0
サンプル 花子 6 5 3
サンプル 次郎 6 6 2

原本の保管場所別
保管場所 登録 続いている

金庫 7 6
5 5
3 3

電子契約サービス 3 3
クラウド（管理画面） 3 2
（保管場所が空欄・一覧にない） 0 0

60日

21件
4件
1件
2件

11件
1件
1件
1件

19件
14件
14件
5件

月額×12 と年額の合計。総額・単価の契約は入らない

　うち月額の契約（×12）

0件

要対応・期限切
れ

契約先別（台帳に出てきた順・40社まで）
要対応・期限切

れ

担当者別（15人まで）
要対応・期限切

れ

キャビネットA（総務）
キャビネットB（工場事務所）



契約書管理台帳（記入例）
会社名 株式会社サンプル製作所（架空） 基準日 2026/10/1 契約台帳の主な欄を並べた印刷用です（ここには入力しません）。手書きで使うときは空欄のまま印刷します。

通知期限＝今の期間の満了日から、契約書に書いてある通知期間（「満了の○か月前までに通知」の○）をさかのぼった日。自動更新の契約は、満了日を過ぎたら次の期間の満了日と通知期限を書き直します。

No. 契約書の名称 種類 契約先 締結日 開始日 自動更新 通知期限 解約予告 金額 原本の保管場所 担当者 状態

1 K-001 本社事務所 賃貸借契約書 賃貸借 見本不動産株式会社 2023/3/15 2023/4/1 2027/3/31 2026/9/30 紙 金庫 見本 太郎 確認済み

2 K-002 複合機 リース契約書 リース サンプルリース株式会社 2021/11/20 2021/12/1 2026/11/30 なし 2026/10/30 紙 サンプル 花子 要対応

3 K-003 会計ソフト 利用申込（年間プラン） ライセンス・利用 例示ソフト株式会社 2024/11/25 2024/12/1 2026/11/30 2026/11/16 電子 クラウド（管理画面） サンプル 花子 要対応

4 K-004 税務顧問契約書 顧問 見本税理士事務所 2022/3/20 2022/4/1 2027/3/31 2026/12/31 紙 見本 太郎 有効

5 K-005 社会保険労務士 顧問契約書 顧問 サンプル社会保険労務士事務所 2024/6/25 2024/7/1 なし 紙 見本 太郎 有効

6 K-006 取引基本契約書（販売先） 取引基本（売買） 株式会社見本物産 2020/5/25 2020/6/1 2027/5/31 2027/2/28 単価・都度 紙 金庫 見本 太郎 有効

7 K-007 秘密保持契約書（見積り・試作のため） 秘密保持 株式会社見本物産 2020/5/18 2020/5/18 2025/5/17 なし 紙 金庫 見本 太郎 満了

8 K-008 取引基本契約書（仕入先） 取引基本（売買） 例示金属株式会社 2019/9/20 2019/10/1 2027/9/30 2027/8/30 単価・都度 紙 金庫 サンプル 次郎 有効

9 K-009 マシニングセンタ 保守契約書 保守 見本工機サービス株式会社 2025/10/10 2025/11/1 2026/10/31 2026/8/31 紙 サンプル 次郎 通知期限切れ

10 K-010 ホームページ保守 業務委託契約書 業務委託 株式会社例示デザイン 2025/12/12 2026/1/1 2026/12/31 2026/11/30 電子 電子契約サービス サンプル 花子 要対応

11 K-011 工場清掃 業務委託契約書 業務委託 見本ビルメンテナンス株式会社 2024/3/21 2024/4/1 2027/3/31 2026/12/31 紙 サンプル 次郎 有効

12 K-012 機械警備契約書 業務委託 見本警備保障株式会社 2023/6/12 2023/7/1 2027/6/30 2027/3/30 紙 見本 太郎 有効

13 K-013 賃貸借 サンプル駐車場管理株式会社 2025/1/24 2025/2/1 2027/1/31 2026/12/31 紙 サンプル 花子 終了予定

14 K-014 検査業務 委託契約書 業務委託 見本検査工業株式会社 2026/3/25 2026/4/1 2027/3/31 なし 2027/1/31 単価・都度 紙 サンプル 次郎 有効

15 K-015 生産管理システム ライセンス契約書 ライセンス・利用 例示システム株式会社 2024/1/19 2024/2/1 2027/1/31 2026/10/31 電子 電子契約サービス サンプル 次郎 要対応

16 K-016 金型製作 請負契約書 請負 見本モールド株式会社 2026/6/5 2026/6/5 2026/12/25 なし 紙 金庫 見本 太郎 有効

17 K-017 産業廃棄物 処理委託契約書 業務委託 サンプル環境サービス株式会社 2023/3/27 2023/4/1 2027/3/31 2027/2/28 単価・都度 紙 金庫 サンプル 次郎 有効

18 K-018 秘密保持契約書（共同開発の検討） 秘密保持 例示テクノ株式会社 2026/8/3 2026/8/3 2027/8/2 なし 電子 電子契約サービス 見本 太郎 有効

19 K-019 ライセンス・利用 サンプルクラウド株式会社 2025/6/20 2025/7/1 2026/10/31 電子 クラウド（管理画面） サンプル 花子 確認済み

20 K-020 倉庫 賃貸借契約書 賃貸借 見本不動産株式会社 2024/9/20 2024/10/1 2028/9/30 2028/3/30 紙 金庫 見本 太郎 有効

21 K-021 給与計算ソフト 利用申込（年間プラン） ライセンス・利用 例示ソフト株式会社 2023/11/24 2023/12/1 2026/11/30 2026/11/16 電子 クラウド（管理画面） サンプル 花子 終了

22

23

24

25

26

27

28

29

30

管理番
号

満了日（今
の期間）

紙・
電子

あり・24か月 6か月前 月額 180,000円

月額 12,800円 キャビネットA（総務）

あり・12か月 年額 66,000円

あり・12か月 3か月前 月額 33,000円 キャビネットA（総務）

1か月前 月額 22,000円 キャビネットA（総務）

あり・12か月

あり・12か月

あり・12か月 年額 264,000円 キャビネットB（工場事務所）

あり・12か月 1か月前 月額 16,500円

あり・12か月 3か月前 月額 27,500円 キャビネットB（工場事務所）

あり・12か月 3か月前 月額 19,800円 キャビネットA（総務）

月極駐車場 賃貸借契約書（2台目） あり・12か月 1か月前 月額 15,000円 キャビネットA（総務）

キャビネットB（工場事務所）

あり・12か月 年額 396,000円

総額 1,650,000円

あり・12か月

Web会議サービス 利用契約（月額プラン） あり・1か月 月額 2,200円

あり・24か月 3か月前 月額 85,000円

あり・12か月 年額 39,600円

契約台帳の1〜30行目を並べています。31件目からは、契約台帳を絞り込んで印刷します。
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