
区　分 書　類 区　分 書　類 区　分 書　類
全　社 会社案内 法　務 定款 税　務 予定・中間・法人税確定申告書

理念関係書類 会社商業登記簿謄本 予定・中間・消費税確定申告書
経営計画書 不動産登記簿謄本 償却資産申告書
営業案内 諸官庁届出書類 事業所税申告書
事業の仕組み図 許認可関係書類 法定調書
改善提案書 株主総会議事録 税金関係納付書
組織図 取締役会議事録
建築図面 労　務 履歴書・経歴書
配置図面 財　務 決算書 教育訓練進捗表
車検証 売掛金・買掛金・未払金集計表 研究開発進捗表

売上請求書・領収書 労働協約
規　程 役員報酬限度額確認書類 仕入及び外注費請求書・領収書 労働保険関係書類

就業規則　 経費請求書・領収書 社会保険関係書類
給与規程 仮払金精算書 会社の届出書
旅費規程 会社への届出書
退職金規程 帳　簿 現金・預金出納帳

固定資産台帳 給　与 労働賃金関係書類
契　約 不動産売買契約書 仕訳記入帳 給与台帳

不動産賃貸契約書 総勘定元帳 役員報酬明細表
リース取引契約書 月次試算表 源泉徴収簿
業務委託契約書 源泉徴収票
業務提携契約書 金　融 借入金返済明細表 扶養控除等申告書
取引基本契約書 保証・担保明細表 保険料控除申告書

受取・支払利息計算書 住民税関係書類
名　簿 株主名簿 預金・借入金　残高証明書

社員名簿 振込依頼書
取引先名簿 預金照合表

預金通帳
営　業 商品案内 小切手・手形帳　控え

販売計画書 手形売却損計算書
販売経路図
納品書 保　険 生命保険証書
棚卸表 損害保険証書

会社が大切にする書類


