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棚卸しの実施について
　拝啓　貴社ますますご清祥のこととお喜び申し上げます。
　今事業年度もいよいよ決算日が間近に迫り棚卸しの時期を迎えました。業務もご多忙かと存じますが、決算期日には例年通り下記により棚卸しを確実にかつ正確に実施していただきますようご連絡いたします。
記
１．棚卸しをしなければならない資産
　①商品、製品、半製品、仕掛品、原材料、副産物、仕損じ品、作業くずなど
　　委託販売のため他の店に預けてある商品や加工などのため他の工場に出してある原材
　　料なども忘れないでください。反対に他から預かった商品などは含めないようお願い
　　します。
　②未使用の包装材料、ガソリン、事務用品などの消耗品や、使用可能期間が1年未満
　　か取得価額が20万円未満の工具、器具、備品など
　　　なお、通常の年に比べて特に増えていない消耗品などについては、棚卸しを省略し
　　ても差し支えありません。
２．棚卸しの時期
　　　平成○年○月○日（業務終了後）
　　しかし、多忙のため決算期日に棚卸しができないような場合には、多少前後した日に
　　棚卸しをしてもやむを得ません。この場合には、当事務所に事前にご連絡をして下さ
　　い。
３．棚卸しの方法
・
棚卸しは、商品などや消耗品などの種類、品質、型など、さらに場所別に、その
　数量を実地に調べて下さい。
・
棚卸資産のうち、災害により著しく損傷を受けたり、棚ざらしや流行遅れなどで
著しく陳腐化したなどのため、通常の販売価額では販売できないもの等は他の棚卸
資産と区別して実施して下さい。
４．棚卸表の作成
　　　棚卸しが終わったら「棚卸表」を作成して下さい。
　　実地棚卸しに際して、棚卸資産の数量などを記載したメモなどの原始記録は、棚卸表
　　と一緒に保管しておいて下さい。
５．その他
　　　手持ち現金、有価証券、固定資産等についても実査・確認等をして下さい。
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