
HwwwM（フーム）｜IT・契約の管理表 見本

この資料は見本です。会社名・数値・内容はすべて架空のものです。 1

IT・契約の管理表
会社の機器・契約・アカウントの「どこに何があるか」を1枚にまとめたものです。担当が変わっても、これを見れ
ば引き継げます。

会社名 サンプル商事株式会社（見本）

社内の窓口 総務 山田さん（見本）

最終更新 2026年10月20日 更新者：フーム

1. 機器の一覧

区分 機器 台数・場所 購入／リース 買い替えの目安

パソコン ノートパソコン（Windows
11）

6台・事務所 購入（2024年） 2029年頃

パソコン デスクトップ（Windows 10） 2台・経理 購入（2018年） サポート終了済み。早めに入
れ替え

複合機 カラー複合機 1台・事務所 リース（2027年3月まで） リース満了時に見直し

ネットワー
ク

ルーター・Wi-Fi親機 各1台・事務所奥の棚 購入（2023年） 2028年頃

電話 ビジネスフォン主装置 1台・事務所 リース（2026年12月まで）満了前にクラウド電話と比較

2. 契約・サービスの一覧

サービス 内容 契約名義 支払い 更新日 ログイン情報の保管場
所

エックスサーバー ホームページ・メー
ル

サンプル商事 事業用カード・自動
更新

毎年4月 パスワード管理ツール
「会社共有」

ドメイン sample-shoji.jp（
見本）

サンプル商事 事業用カード・自動
更新

毎年4月 同上

光回線 事務所のインターネッ
ト

サンプル商事 口座振替 2年ごと（2027
年6月）

書類：契約ファイルの
1番

Microsoft 365 メール・Office（8
人分）

サンプル商事 事業用カード 毎年9月 パスワード管理ツール
「会社共有」

Googleビジネスプ
ロフィール

Googleマップの店舗
情報

サンプル商事 無料 — 同上

3. ネットワーク

社内用Wi-Fi 名前：SAMPLE-OFFICE（見本） パスワード：管理ツールに保管

来客用Wi-Fi 名前：SAMPLE-GUEST（見本） 社内のパソコンとはつながらない設定

ルーターの場所 事務所奥の棚（電源を抜かないよう表示済み）

パスワードやカード番号は、この表には書きません。「どこに保管しているか」だけを書いておきます。


