
備品管理台帳 

部署 【総務部】 

作成日 【2026 年 8 月 25 日】 

管理者 【山田 太郎】 

 

管理番号 品名 型番 数量 単価 取得価額 取得日 保管場所 使用者 状態 備考 

【BK-001】 
【ノート 

パソコン】 
【LT-14X】 【3】 【¥128,000】 ¥384,000 【2024/04/01】 【本社 3F】 

【山田 

太郎】 
【使用中】 ＿＿＿＿＿＿ 

【BK-002】 
【オフィス 

チェア】 
【OC-200】 【8】 【¥21,000】 ¥168,000 【2024/04/01】 【本社 3F】 【総務部】 【使用中】 ＿＿＿＿＿＿ 

【BK-003】 【複合機】 【MFP-5500】 【1】 【¥380,000】 ¥380,000 【2023/10/15】 【本社 2F】 【総務部】 【使用中】 
【リース満了 

2028/10】 

【BK-007】 【据置型PC】 【DT-900】 【2】 【¥145,000】 ¥290,000 【2022/04/01】 【本社 3F】 【経理部】 【故障中】 
【修理依頼 

2026/08】 

【BK-008】 【エアコン】 【AC-EX22】 【1】 【¥220,000】 ¥220,000 【2021/06/01】 【会議室 A】 【総務部】 【使用中】 ＿＿＿＿＿＿ 

 
 件数 5 件 合計金額 ¥1,442,000 

2026 年版 一般的な様式です。記載要件の充足は管理責任者の責任で確認してください。 


