
集計（棚卸の結果）（記入例）
すべて自動で出ます（入力はありません）。棚卸表・差異の原因・設定から計算します。

会社名・店名
棚卸日 2026/9/30
実施責任者 見本 太郎

全体
登録した品目数
実棚数を入れた品目数
実棚数が未入力の品目数 未入力の品目は、差異の合計に入っていません。

帳簿在庫金額（全品目） 136,832
帳簿在庫金額（実棚数を入れた品目） 136,832 差異率（金額）の分母

実地在庫金額 140,194
差異金額（実地 − 帳簿） 3,362 マイナスは帳簿より少ない

　うち不足（帳簿より少ない分） -3,800
　うち超過（帳簿より多い分） 7,162 不足と超過が打ち消し合うので、合計が小さくても個々の差異が大きいことがある

差異率（金額） 2.5%

要確認のうち、原因が未記録 差異の原因シートに記録がない

要確認のうち、原因の記録が一部 記録した数量の合計が差異数に届いていない

帳簿の修正が「未」の記録
期限切れの品目
期限切れの品目の実地金額 686
期限が当日〜注意日数以内の品目 期限チェックシートに一覧が出ます

保管場所別
保管場所 品目数 帳簿在庫金額 実地在庫金額 差異金額 要確認 未入力

売場 8 48,414 47,708 -706 3 0
バックヤード 6 26,598 31,928 5,330 3 0
冷蔵庫 5 9,926 9,662 -264 1 0
冷凍庫 3 15,990 15,436 -554 2 0

6 35,904 35,460 -444 2 0

（場所が空欄・一覧にない場所） 0 0 0 0 0 0
合計 28 136,832 140,194 3,362 11 0

原因別（差異の原因シートから）

原因の区分 記録の件数 金額の合計

入庫の記録漏れ・誤り 2 2,040 0
出庫・売上の記録漏れ・誤り 3 -320 0
破損・廃棄の記録漏れ 2 -532 1
返品の処理漏れ 1 -792 0
単位・入数の取り違え 1 4,140 0
別の場所にあった（数え漏れ） 0 0 0
前回の棚卸の数え間違い 1 238 0
紛失・盗難の疑い 0 0 0
原因不明 1 -630 0
その他 0 0 0

原因を記録した金額の合計 11 4,144 1
差異金額のうち、原因を記録していない金額 -782
原因の区分が空欄の記録は、上の区分ごとの件数には入らず、合計にだけ入ります。

株式会社サンプル
商店（架空）

要確認の基準: 差異率 ±5% 超 または 差異金額 ±1,000円 超

28品目
28品目
0品目

帳簿数 × 単価 の合計（円）

実棚数 × 単価 の合計（円）。期末の棚卸なら、この合計が期末の在庫金額

差異金額 ÷ 帳簿在庫金額（実棚数を入れた品目）

判定: 一致 15品目
判定: 許容内 2品目
判定: 要確認 11品目

0品目
1品目

1件
1品目 基準日より前の期限。実棚数が0の品目は数えない

4品目

倉庫（2階）

うち帳簿の修正が
未



紺の見出しの列（黄色のセル）に入れます。グレーがかった見出しの列は自動で出ます（書き換えない）。差異数 ＝ 実棚数 − 帳簿数（マイナスは帳簿より少ない）。差異の原因は「差異の原因」シートに記録します。

棚卸日 2026/9/30

No. 品目コード 品名 規格・入数 保管場所 単位 単価（円） 帳簿数 実棚数 帳簿金額 実地金額 差異数 差異金額 差異率 判定

1 S101 缶コーヒー 微糖 185g 売場 本 62 120 108 7,440 6,696 -12 -744 -10.0% 要確認 済 0
2 S102 缶コーヒー ブラック 185g 売場 本 62 96 108 5,952 6,696 12 744 12.5% 要確認 済 0
3 S103 ミネラルウォーター 500ml 売場 本 38 240 238 9,120 9,044 -2 -76 -0.8% 許容内 -2
4 S104 ポテトチップス うすしお 60g 売場 袋 88 60 60 5,280 5,280 0 0 0.0% 一致
5 S105 カップ麺 しょうゆ 売場 個 105 48 48 5,040 5,040 0 0 0.0% 一致
6 S106 ボックスティッシュ 売場 パック 248 24 24 5,952 5,952 0 0 0.0% 一致
7 S107 売場 パック 210 30 27 6,300 5,670 -3 -630 -10.0% 要確認 済 0
8 S108 ハンドソープ 詰替 200ml 売場 個 185 18 18 3,330 3,330 0 0 0.0% 一致
9 B201 キッチンペーパー バックヤード パック 168 36 46 6,048 7,728 10 1,680 27.8% 要確認 済 0
10 B202 バックヤード パック 120 50 50 6,000 6,000 0 0 0.0% 一致
11 B203 バックヤード パック 230 22 40 5,060 9,200 18 4,140 81.8% 要確認 済 0
12 B204 割り箸 バックヤード 袋 150 15 15 2,250 2,250 0 0 0.0% 一致
13 B205 バックヤード 袋 320 12 11 3,840 3,520 -1 -320 -8.3% 要確認 済 0
14 B206 段ボール箱（中） バックヤード 枚 85 40 38 3,400 3,230 -2 -170 -5.0% 許容内 -2
15 R301 プレーンヨーグルト 400g 冷蔵庫 個 132 30 28 3,960 3,696 -2 -264 -6.7% 要確認 済 0
16 R302 ハムサンド 冷蔵庫 個 160 6 6 960 960 0 0 0.0% 一致
17 R303 絹豆腐 300g 冷蔵庫 丁 48 20 20 960 960 0 0 0.0% 一致
18 R304 カット野菜 サラダ用 150g 冷蔵庫 袋 98 7 7 686 686 0 0 0.0% 一致
19 R305 バター 200g 冷蔵庫 個 420 8 8 3,360 3,360 0 0 0.0% 一致
20 F401 冷凍餃子 冷凍庫 袋 198 40 36 7,920 7,128 -4 -792 -10.0% 要確認 済 0
21 F402 アイスバー バニラ 冷凍庫 本 45 100 100 4,500 4,500 0 0 0.0% 一致
22 F403 冷凍うどん 冷凍庫 パック 238 15 16 3,570 3,808 1 238 6.7% 要確認 済 0
23 W501 トイレットペーパー パック 398 18 18 7,164 7,164 0 0 0.0% 一致
24 W502 缶コーヒー 微糖（ケース） ケース 1860 5 5 9,300 9,300 0 0 0.0% 一致
25 W503 洗濯洗剤 詰替 1kg 個 268 24 21 6,432 5,628 -3 -804 -12.5% 要確認 一部 -2
26 W504 食器用洗剤 600ml 本 128 36 36 4,608 4,608 0 0 0.0% 一致
27 W505 ケース 840 10 10 8,400 8,400 0 0 0.0% 一致
28 W506 紙袋 小 袋 180 0 2 0 360 2 360 － 要確認 済 0

棚卸表（記入例・架空の28品目）

要確認の基準: 差異率 ±5% 超 または 差異金額 ±1,000円 超

原因の記
録

未説明の
差異数

1食
5箱組

単3アルカリ電池 4本パック

2ロール
ゴミ袋 45L 10枚入
紙コップ 205ml 50個入

100膳
レジ袋 M 100枚入

60サイズ

2切れ

12個入
1本
5食
12ロール 倉庫（2階）
185g×30本 倉庫（2階）

倉庫（2階）
倉庫（2階）

お茶 2L（ケース） 2L×6本 倉庫（2階）
50枚入 倉庫（2階）



記録の件数 帳簿の修正が未

記録日 品目コード 品名 保管場所 原因の区分 何を確かめて、何が分かったか 再発を防ぐ対応 確認者

2026/10/1 S101 缶コーヒー 微糖 売場 -12 -12 -744 済 見本 太郎

2026/10/1 S102 缶コーヒー ブラック 売場 12 12 744 済 見本 太郎

2026/10/1 B201 キッチンペーパー バックヤード 10 入庫の記録漏れ・誤り 10 1,680 済 サンプル 花子

2026/10/1 B203 バックヤード 18 単位・入数の取り違え 18 4,140 済 サンプル 花子

2026/10/1 B205 バックヤード -1 -1 -320 済 サンプル 花子

2026/10/2 R301 プレーンヨーグルト 冷蔵庫 -2 破損・廃棄の記録漏れ -2 -264 済 見本 太郎

2026/10/2 F401 冷凍餃子 冷凍庫 -4 返品の処理漏れ -4 -792 済 見本 太郎

2026/10/2 F403 冷凍うどん 冷凍庫 1 1 238 済 見本 太郎

2026/10/2 W503 洗濯洗剤 詰替 -3 破損・廃棄の記録漏れ -1 -268 未 サンプル 花子

2026/10/2 W506 紙袋 小 2 入庫の記録漏れ・誤り 2 360 済 サンプル 花子

2026/10/2 S107 売場 -3 原因不明 -3 -630 済 見本 太郎

差異の原因（1件1行）（記入例・11件）

品目コードを選ぶと、品名・保管場所・棚卸の差異数が出ます。数量は差異と同じ向きで入れます（不足の原因ならマイナス）。1つの品目に原因が2つあるときは2行に分けます。棚卸表の「未説明の差異数」が0になれば記録は済みです。

11件 1件

棚卸の差
異数

この原因
の数量

この原因の
金額

帳簿の
修正

出庫・売上の記録漏れ
・誤り

9月のレジの記録を見ると、微糖をブラックのボ
タンで打った日が4日あった（計12本）

レジの商品ボタンに写真を貼り、微糖とブ
ラックを離して並べる

出庫・売上の記録漏れ
・誤り

S101 の打ち間違いの裏側。ブラックが12本多く
売れたことになっていた

S101 と同じ

9/29 納品分（納品書 No.0929-03）の入荷を登
録していなかった

納品書を受け取った日に入荷を登録し、登
録した納品書に印を付ける

紙コップ 205ml
9/12 の入荷1ケース（20パック）を「2」と登録
していた。正しくは20

入荷はパックで登録する。ケースで届いた
ら入数を掛けてから入れる

レジ袋 M 出庫・売上の記録漏れ
・誤り

店で使ったレジ袋1袋分を、払い出しとして記録
していなかった

店で使う消耗品は、封を切るときに払い出
しを記録する

9/26 に容器のへこみで2個を廃棄していた。廃棄
の記録に書いていなかった

廃棄した日に廃棄の記録へ書く。記録用紙
を冷蔵庫の扉に貼る

9/27 に霜付きで4袋を仕入先へ返品。返品伝票を
入力していなかった

返品伝票の控えは、入荷の納品書と同じ箱
に入れて同じ日に入力する

前回の棚卸の数え間違
い

8月末の棚卸で奥の段の1パックを数え落とし、
帳簿をその数に合わせていた

冷凍庫は奥の段まで2人で数える

倉庫（2階）
袋が破れた1個を廃棄していた。残りの2個分は
まだ分からない

廃棄した日に廃棄の記録へ書く。残り2個は
10月の入出庫を見て調べる

倉庫（2階）
品目コードを作る前に仕入れた2袋。入荷を登録
していなかった

新しい品目は、仕入れる前に品目コードを
作る

単3アルカリ電池
売上・入荷・返品・廃棄の記録を見たが合わな
い

10月末の棚卸でもう一度数える。続くよう
ならレジ横から棚の奥へ置き場所を移す



数える用紙（帳簿数は出していません）（記入例）
保管場所 冷蔵庫 棚卸日 2026/9/30 株式会社サンプル商店（架空）

数えた人 サンプル 花子 確認した人 見本 太郎

No. 品目コード 品名 規格・入数 単位 数えた数 期限・気づいたこと 確認

1 R301 プレーンヨーグルト 400g 個 28 10/8 済
2 R302 ハムサンド 個 6 9/30 済
3 R303 絹豆腐 300g 丁 20 10/3 済
4 R304 カット野菜 サラダ用 150g 袋 7 済
5 R305 バター 200g 個 8 1/15 済

時刻 18:10 〜 18:25

この場所の品目: 5品目

2切れ

9/29 期限切れ



期限チェック（期限切れ・期限が近い品目）（記入例）
基準日 2026/9/30 注意日数

No. 期限 種類 状態 保管場所 品目コード 品名 数量 単位 金額

1 2026/9/29 消費期限 期限切れ 冷蔵庫 R304 カット野菜 サラダ用 7 袋 686
2 2026/9/30 消費期限 当日 冷蔵庫 R302 ハムサンド 6 個 960
3 2026/10/3 消費期限 冷蔵庫 R303 絹豆腐 20 丁 960
4 2026/10/8 賞味期限 冷蔵庫 R301 プレーンヨーグルト 28 個 3,696
5 2026/10/20 賞味期限 売場 S104 ポテトチップス うすしお 60 袋 5,280

30日以内 該当 5品目
棚卸表で期限を入れた品目のうち、期限切れ・当日・注意日数以内のものが、期限の近い順に並びます。数量は実棚数（未入力なら帳簿数）。実棚数
が0の品目は出ません。基準日・注意日数は「設定」シートで変えます。

あと3日
あと8日
あと20日
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