














授業概要（シラバス）

タイトル

授業科目

実務家教員

学部・学科

履修年次

開講学期

科目区分

授業方法

授業時間

授業コマ数

授業概要

授業の進め方

達成目標

教科書

特記

1 簿記の目的 24 費用および収益の決算整理

2 簿記一巡 25 税金

3 株式会社の資本①（意義、資本、発行） 26 消費税および法人税等の決算整理

4 株式会社の資本②（剰余金の配当） 27 訂正仕訳

5 商品売買①（商品売買、3分法、売掛金・買掛金） 28 財務諸表の作成①（損益計算書①）

6 商品売買②（返品、分記法） 29 財務諸表の作成②（損益計算書②）

7 商品売買③（仕入諸掛・販売諸掛、前受金等） 30 財務諸表の作成③（貸借対照表①）

8 決算①（決算） 31 財務諸表の作成④（貸借対照表②）

9 決算②（決算整理） 32 主要簿と補助簿

10 決算③（繰越商品および仕入の決算整理） 33 現金出納帳および当座預金出納帳

11 決算④（決算整理後残高試算表） 34 小口現金出納帳

12 決算⑤（精算表） 35 仕入帳と売上帳

13 現金および預金①（現金、普通預金、当座預金） 36 売掛金元帳と買掛金元帳

14 現金および預金②（複数口座の管理、当座借越） 37 商品有高帳

15 手形および電子記録債権・債務 38 手形記入帳

16 受取手形および売掛金の決算整理 39 固定資産台帳

17 有形固定資産 40 試算表の作成

18 現金過不足および現金、貯蔵品の決算整理 41 伝票会計①

19 その他の債権および債務①（債権・債務等） 42 伝票会計②

20 その他の債権および債務②（クレジット売掛金等） 43 確認テスト（第1回）

21 その他の債権および債務③（仮払金・仮受金等） 44 確認テスト（第2回）

22 その他の勘定および訂正仕訳 45 確認テスト（第3回）

23 その他の収益および費用

成績評価方法
（試験実施方法）

備考

前期

内容

3級商業簿記基礎

総合ビジネス学科（２年制）

１年次

授業計画

確認テスト100％　科目習熟度を測定するテスト

選択

講義

９０時間

４５コマ

株式会社における複式簿記の基本原理、簿記の基本原理を学ぶ

実際の商取引を用いながら、複式簿記の必要性及び実務での簿記の有用性について講義す
る

株式会社を前提とした一般的な企業取引に対する会計処理、企業取引に対する会計処理、
報告書類の理解を目的とする

オリジナルテキスト



授業概要（シラバス）

タイトル

授業科目

実務家教員

学部・学科

履修年次

開講学期

科目区分

授業方法

授業時間

授業コマ数

授業概要

授業の進め方

達成目標

教科書

特記

1 商業簿記総まとめ①（基礎編） 31 総合問題対策①

2 商業簿記総まとめ②（基礎編） 32 総合問題対策②

3 商業簿記総まとめ③（基礎編） 33 総合問題対策③

4 商業簿記総まとめ④（基礎編） 34 総合問題対策④

5 商業簿記総まとめ⑤（基礎編） 35 総合問題対策⑤

6 商業簿記総まとめ⑥（基礎編） 36 総合問題対策⑥

7 商業簿記総まとめ⑦（基礎編） 37 総合問題対策⑦

8 商業簿記総まとめ⑧（基礎編） 38 総合問題対策⑧

9 商業簿記総まとめ⑨（基礎編） 39 総合問題対策⑨

10 商業簿記総まとめ⑩（基礎編） 40 総合問題対策⑩

11 商業簿記総まとめ⑪（基礎編） 41 総合問題対策⑪

12 商業簿記総まとめ⑫（基礎編） 42 総合問題対策⑫

13 商業簿記総まとめ⑬（基礎編） 43 総合問題対策⑬

14 商業簿記総まとめ⑭（基礎編） 44 総合問題対策⑭

15 商業簿記総まとめ⑮（基礎編） 45 総合問題対策⑮

16 商業簿記総まとめ①（応用編） 46 総合問題演習①

17 商業簿記総まとめ②（応用編） 47 総合問題演習②

18 商業簿記総まとめ③（応用編） 48 総合問題演習③

19 商業簿記総まとめ④（応用編） 49 総合問題演習④

20 商業簿記総まとめ⑤（応用編） 50 総合問題演習⑤

21 商業簿記総まとめ⑥（応用編） 51 総合問題演習⑥

22 商業簿記総まとめ⑦（応用編） 52 総合問題演習⑦

23 商業簿記総まとめ⑧（応用編） 53 総合問題演習⑧

24 商業簿記総まとめ⑨（応用編） 54 総合問題演習⑨

25 商業簿記総まとめ⑩（応用編） 55 総合問題演習⑩

26 商業簿記総まとめ⑪（応用編） 56 総合問題演習⑪

27 商業簿記総まとめ⑫（応用編） 57 総合問題演習⑫

28 商業簿記総まとめ⑬（応用編） 58 総合問題演習⑬

29 商業簿記総まとめ⑭（応用編） 59 総合問題演習⑭

30 商業簿記総まとめ⑮（応用編） 60 総合問題演習⑮

成績評価方法
（試験実施方法）

備考

前期・後期

内容

３級簿記総合

○

総合ビジネス学科（２年制）

１年次

授業計画

選択

演習（実務経験のある教員による授業科目です）

１２０時間

６０コマ

基礎レベルではやや難しい会計処理を問題演習を通じて学ぶ

経理実務の経験がある教員が、実際の月次決算や年次決算等を例に、集計作業の正確性及び
迅速性について問題演習を通じて伝える。

簿記3級レベルの会計知識と計算技術の習得を目的とする

オリジナルテキスト

一部、有識者による授業を含む

定期試験100％　基礎的な解答力を測定する試験















































授業概要（シラバス）

タイトル

授業科目

実務家教員

学部・学科

履修年次

開講学期 通年

科目区分

授業方法

授業時間 ６０時間

授業コマ数 ３０コマ

授業概要

授業の進め方

達成目標

教科書

特記

1 ビジネスマナーの基礎知識

2 身だしなみと立ち居振る舞い

3 敬語とビジネス用語

4 応接・接遇のマナー

5 電話応対基礎編（講義）

6 電話応対基礎編（練習）

7 電話応対基礎編（実践練習）

8 電話応対応用編（講義）

9 電話応対応用編（練習）
10・11 電話応対応用編（実践練習）

12 模擬効果測定

13 伝言を含む電話応対（講義１）

14 伝言を含む電話応対（練習１）

15 伝言を含む電話応対（講義２）

16 伝言を含む電話応対（練習２）
17・18 伝言を含む電話応対（実践練習）

19 効果測定

20 冠婚葬祭のマナー

21 郵便のマナー

22 電話での道案内

23 クレーム対応

24 ビジネスマナー総合１

25 ビジネスマナー総合２

26 ビジネスマナー総合３

27 ビジネスマナー総合４

28 ビジネスマナー総合５

29 ビジネスマナー総合６

30 ビジネスマナー総合７

成績評価方法
（試験実施方法）

備考

筆記試験および効果測定の結果を軸に、授業への参加姿勢を含め総合的に評価

授業順序は変更する場合がある

各種法人代表格による講義を基にした実習

実習（実務経験のある教員による授業科目です）

社会で求められる一般的なビジネスマナーと電話応対を学ぶ

有識者より実践的なレベルのビジネスマナーを教授し、加えて実技練習も行
い、効果測定を行う

社会人として求められる一般的なレベルを超えたビジネスマナースキルを身に付ける

オリジナルテキスト

授業計画

内容

ビジネスマナー

○

総合ビジネス学科（２年制）

２年次

選択





授業概要（シラバス）

タイトル

授業科目

実務家教員

学部・学科 総合ビジネス学科（２年制）

履修年次

開講学期

科目区分

授業方法

授業時間

授業コマ数

授業概要

授業の進め方

達成目標

教科書

特記

1 売上事務の流れ

2 納品書の作成と売上計上①

3 納品書の作成と売上計上②

4 請求書の作成と代金回収管理①

5 請求書の作成と代金回収管理②

6 請求書の作成と代金回収管理③

7 複数の得意先との取引①

8 複数の得意先との取引②

9 複数の得意先との取引③

10 仕入事務の流れ

11 仕入管理の記帳①

12 仕入管理の記帳②

13 仕入代金の支払いと買掛金管理①

14 仕入代金の支払いと買掛金管理②

15 仕入代金の支払いと買掛金管理③

成績評価方法
（試験実施方法）

備考

販売、仕入の事務手続きについて流れを理解し、証憑書類の記入や代金決済状況
の管理ができる

内容

販売仕入管理

２年次

後期

選択

講義

３０時間

１５コマ

販売、仕入に関する店舗運営上の管理業務に関する知識を習得する講義

実際の取引例を使い、商品の仕入れから管理、販売に至る流れを講義する

テキスト及び参考書

授業計画

確認テスト100％　科目習熟度を測定するテスト




















