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Ⅰ．はじめに
本マニュアルは、申請時に提出する補助事業計画書②（様式３）の作成方法を記載しています。
作成した内容については、申請者ご自身で確認の上、申請手続きをお願いします。

補助事業計画書②（様式３）の用語や記載内容については公募要領をご確認ください。
https://r6.jizokukahojokin.info/sogyo/doc/r6_koubover5_sogyo2.pdf

Ⅱ．手順
１．補助事業計画書②（様式３）Ｅｘｃｅｌ版のダウンロード

補助事業計画書②（様式３）は特設ウェブサイトよりダウンロードし、ご使用ください。
５行版 https://r6.jizokukahojokin.info/sogyo/doc/r6_y3_sogyo2.xlsx
３０行版 https://r6.jizokukahojokin.info/sogyo/doc/r6_y330_sogyo2.xlsx

２.入力及び操作箇所
入力及び操作する箇所は、以下、青枠の箇所のみとなります。その他のセルは、入力及び操作ができないように
なっています。

入力の手順は、　　　　　　　　　　　の順番で行ってください。①→⑥

⑥
⑤

①

②③

④
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３．名称の記入方法
(1)名称の記入

「名称：」の隣のセルを左クリックして入力します。

(2)行の高さ調整
名称が1行に収まらない場合は、行の高さを調整してください。

下記のように見切れてしまう場合を説明します。

①5行目と6行目の間にマウスカーソルを合わせます。
②アイコンが「　　」に変わったら、左クリックしながら６行目を下へ広げます。

（様式３）

ここのセルを左クリックします。

（様式３）

見切れている状態

アイコンが「 」の状態になると、

行を調整（上下）できます。

（様式３）
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③名称が見切れることなく、全て表示されていることを確認します。

4．補助上限額の選択方法
補助上限額は必須選択項目です。未選択の場合は、「(2）補助金交付申請額（ウェブサイト関連費を除く）」および
「(4)ウェブサイト関連費に係る交付申請額」がエラー（背景色が赤色）となります。

(１)補助上限額の選択
①「補助上限額を選択」を左クリックすると下矢印ボタン（プルダウン）が出ます。

②下矢印ボタンを左クリックして補助上限額を選択します。

５．「Ⅱ．経費明細表」の明細欄の記入方法
経費明細表の各項目(「経費区分」「内容・必要理由」「経費内訳（単価×回数）」「補助対象経費（税抜/税込）」)は
必須入力項目です。何れかが未入力の場合はエラー（背景色が赤色）となります。

(1)経費区分
①「経費区分」のセルを左クリックすると下矢印ボタン（プルダウン）が出ます。

（様式３）

見切れていない状態

ここのセルを左クリックします。

特例を希望しない場合は「通常→200万円」を選択、

特例を希望する場合は「インボイス特例→250万円」を選択します。

※「採択後金額入力」は採択後に使用します。応募時点では入力を

行わないようにご注意ください。
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②下矢印ボタンを左クリックして記入したい経費区分「①～⑧」を選択します。

(2)内容・必要理由　　　　
「内容・必要理由」のセルを左クリックして入力します。（最大100文字まで）
   

※100文字を超えて入力をすると下記のエラーが表示されますので、再試行を押して修正してください。

(3)経費内訳（単価×回数）
「経費内訳（単価×回数）」のセルを左クリックして入力します。

「再試行」を押すと、入力内容の修正ができます。

（「キャンセル」を押すと、入力内容は破棄されます。）

入力すると白色に戻ります。
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(4)補助対象経費（税抜/税込）
「補助対象経費（税抜/税込）」のセルを左クリックして金額を入力します。　※カンマは自動で入力されます。

※補助対象経費の税抜／税込の選択
  「税抜／税込」選択欄は、初期表示では空欄です。下記の手順で「税抜／税込」を選択します。
  （「税抜／税込」の考え方については、別紙「参考資料」「12．消費税等仕入控除税額」を参照してください。）

  ①見出しの選択欄を左クリックすると下矢印ボタン（プルダウン）が出ます。

  ②下矢印ボタンを押して「税抜／税込」を選択します。

(5)行を増やす方法
経費明細表の行数が足りない場合、行を増やすことができます。
※下記の手順以外で行の挿入は行わないでください。

ご注意
・行の挿入ができない場合、３０行版をご利用ください。
・行の挿入ができず、計上する経費が３０行版に収まりきらない場合は事務局までお問い合わせ

　ください。
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①表の1番下の行の左端（行数の部分）を左クリックすると行全体が選択されます。例として空白行を選択して
いますが、既に入力済みの行を選択することも可能です。

②選択された行の上で右クリックをして「コピー」を選択します。

③「コピー」を選択すると緑の破線で枠線が表示されます。

グレーの行数部分を左クリックします。
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④再度、同じ行の上で右クリックをして「コピーしたセルの挿入」を選択します。

⑤行が追加されていることを確認します。

※空白行を選択しない場合
  空白行を選択しなかった場合、入力文字もコピーされます。

選択した行と同じ行が追加されます。
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(6)行の高さ調整

1行以上の場合、「3.(2)行の高さ調整」と同じ手順で行の高さを調整してください。

(7)セル内改行方法

セル内で改行を行いたい場合は、「Alt」キー＋「Enter」キーで行えます。

６．「Ⅱ．経費明細表」の合計欄の記入方法
「（2）補助金交付申請額（ウェブサイト関連費を除く）」は必須入力項目で、それ以外の項目は自動計算です。
「（2）補助金交付申請額（ウェブサイト関連費を除く）」が未入力、もしくは正しい金額が入力されていない場合は、
エラー（背景色が赤色）となります。

下記の経費明細表を例として、説明します。

(1)「（1）補助対象経費小計（ウェブサイト関連費を除く）」
入力された経費区分のうち「③ウェブサイト関連費」以外の補助対象経費を合計（自動計算）します。
※入力はできません。
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(2) 「(2）補助金交付申請額（ウェブサイト関連費を除く）」
「（1）補助対象経費小計（ウェブサイト関連費を除く）」×補助率2/3（円未満切捨て）以内の金額を入力します。
※必須入力です。

※入力する金額は、枠外に表示される「ウェブサイト関連費以外の申請補助額」の範囲内で入力します。

※枠外に表示される「ウェブサイト関連費以外の申請補助額」について
最小金額を入力するとウェブサイト関連費が最大金額に設定され、

　 最大金額を入力するとウェブサイト関連費が最小金額に設定されます。

下記の「ウェブサイト関連費以外の申請補助額」を例として、説明します。

「ウェブサイト関連費以外の申請補助額」の最小金額を指定した場合です。

「ウェブサイト関連費以外の申請補助額」の最大金額を指定した場合です。

最大金額最小金額

ウェブサイト関連費が最大金額に

設定されます。

ウェブサイト関連費が最小金額に

設定されます。
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範囲外の金額を入力すると、エラー（背景色が赤色、枠外の判定式が「×」）となります。

(3) 「(3)ウェブサイト関連費に係る補助対象経費小計]
入力された経費区分のうち「③ウェブサイト関連費」の補助対象経費を合計（自動計算）します。
※入力はできません。

(4) 「(4)ウェブサイト関連費に係る交付申請額」
入力された「（2）補助金交付申請額（ウェブサイト関連費を除く）」を基準に自動計算により算出します。
※入力はできません。

(5) 「(5)補助対象経費合計」
「（1）補助対象経費小計（ウェブサイト関連費を除く）」＋「（3）ウェブサイト関連費に係る補助対象経費小計」を
合計（自動計算）します。
※入力はできません。

(6) 「(6)補助金交付申請額合計」
「（2）補助金交付申請額（ウェブサイト関連費を除く）」と「（4）ウェブサイト関連費に係る交付申請額」を合計
（自動計算）します。
※入力はできません。

※「(6)補助金交付申請額合計」の横に「※」が表示されている場合は、端数調整により「(6)補助金交付申請
　 額合計」に１円が加算されています。

「ウェブサイト関連費以外の申請補助額」の範囲外内の

数値に修正が必要です。
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(7) 「（d）が（f）の1/4以内であるか」
「（6）補助金交付申請額合計」のうち、「（4）ウェブサイト関連費に係る交付申請額」が占める割合を自動計算し、
1/4（25%）以内であれば、「はい」（申請可）、以外であれば「いいえ」（エラーにより、申請不可）を表示します。
※入力はできません。

※「いいえ」（申請不可）の場合、エラー（背景色が赤色）となります。

(8)入力内容の確認方法について
枠外の判定式が全て「○」（正常）であることを確認します。
一つでも「×」（エラー）がある場合は、すべてが「○」（正常）になるように修正してください。

７．「Ⅲ．資金調達方法」の記入方法
(1)＜補助対象経費の調達一覧＞

①金額の記入
「1.自己資金」「3.金融機関からの借入金」「4.その他」について、該当のセルを左クリックし、金額を入力します。
※「2.持続化補助金」「5.合計額」は自動計算なので、入力はできません。
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②資金調達先の記入
「3.金融機関からの借入金」「4.その他」の金額が1円以上の場合、該当の「資金調達先」記入は必ず入力
してください。

③「2.持続化補助金」について
＜「２.補助金」相当額の手当方法＞の合計額が「2.持続化補助金」となります。
＜「２.補助金」相当額の手当方法＞の記入方法は、(2)＜「２.補助金」相当額の手当方法＞を参照してください。
また、「2.持続化補助金」の金額は、「Ⅱ.経費明細表 （６）補助金交付申請額合計」と一致させてください。

合計額が反映します。

金額を一致させます。
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④「5.合計額」について
「1.自己資金」「2.持続化補助金」「3.金融機関からの借入金」「4.その他」の合計値を自動計算します。
「5.合計額」の金額は、「Ⅱ.経費明細表 （５）補助対象経費合計」と一致させてください。

※「2.持続化補助金」の金額と「Ⅱ.経費明細表 （６）補助金交付申請額合計」が一致しない、もしくは
 　「5.合計額」の金額と「Ⅱ.経費明細表 （５）補助対象経費合計」が一致しない場合は、エラーとなります。

合計額が反映します。

金額を一致させます。

背景色が白になるように修正が必要です。
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(2)＜「２.補助金」相当額の手当方法＞
①金額の記入

「2-1.自己資金」「2-2.金融機関からの借入金」「2-3.その他」について、該当のセルを左クリックし、金額を
入力します。

②資金調達先の記入
「2-2.金融機関からの借入金」「2-3.その他」の金額が1円以上の場合、該当の「資金調達先」記入は必ず入力
してください。

以上
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