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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 

学納金管理システムの流れ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

振替日 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

未納処理・後半処理 

学納金管理システムにて後半処理を行ってください。 
（振替不能者に対して集金を行ってください） 

集金額の決定、前半処理 

生徒の転入出や在校生の生徒情報に変更があった場合は、
まず、学納金管理システムにて生徒マスタのメンテナンス
を行ってください。（転入生の新規登録、在校生の情報変更、
転出生の削除） 
次に、学納金管理システムにて前半処理を行ってください。 

口座振替依頼書（金融機関照合済み）の受付締め切り 

転入生、または、銀行・預金者名義・口座番号に変更があった在校生は、口座振替依頼書
を提出してください。 
※新入生の締め切りについては別途ご連絡いたします。 

振替予定一覧表の郵送 

振替予定者一覧表をお渡しします。 
振替金額の確認を行ってください。（貴校で印刷した一覧表の合計件数、合計金額のチェ
ック） 
※この時点で入力間違いなどによる金額の誤りが判明しても、振替金額を訂正すること

はできません。 

貴校口座に一括入金（手数料を差し引いて） 

各費目、各学年の収納金を合計して貴校口座に一括入金します。 
その際、手数料を差し引いた金額が入金されます。 
※手数料は振替不能者にもかかります。 

はじめに 

１ 

振替前 

約３週間前 

振替前 

約１週間前 

振替前 

約１０日前 

振替後 

約３営業日後 

振替後 

約４営業日後 

２.マスタ 

生徒マスタ保守 

３.学納金処理 

（前半） 

４.学納金処理 

（後半） 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 

動作環境 

 
 

当システムをインストールしてご利⽤いただくためには、以下の環境が必要です。 
 
 
 
 

 

OS Microsoft Windows 10 

CPU Celeron 2GHz 以上 

メモリ 4GB 以上推奨 

ディスク空き容量 300MB 以上 

ディスプレイ解像度 1280×1024 まで 

インターネット接続 必要 

.NET Framework 
のバージョン .NET Framework4.5.2 以上 

 
 
 

※インストールを⾏う際は、対象のパソコンに対して【管理者権限】（インストールできる権限）のある
ユーザーアカウントでログインしてください。権限のないユーザーはインストールできませんのでご
注意ください。 

 
 

はじめに 

１ 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 

ログインする・ログアウトする 

 
 

システムを起動してログインします。 
なお、はじめてシステムを利⽤する場合は、貴校からの申請に基づき ICCが承認⼿続きを⾏いますので、
⼿続きが完了するまではログインできません。 
システムインストール後の利⽤申請については『インストールガイド』をご確認ください。 
 

 
 

  
 
 
 
 

ログイン画面が表示される 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

はじめに 

１ 

デスクトップに作成された
「学納⾦管理システム」のア
イコンをクリックする 

◀ 

 ICC の承認⼿続きが完了する
まで、ログイン画面は表示でき
ません。 

ログインIDとパスワードを
⼊⼒する 1 

 ログイン画面には管理者（ICC）からのお知らせが表示されます。必ずご確認ください。 

「ログイン」をクリックする 2 

 ログイン ID とパスワードが一致しない場合、「ログイン」をクリックし
た後に右のようなエラーメッセージが表示されます。 
また、4 回連続してエラーになると、システムがロックされてログイン
できなくなります。ロックがかかってしまった時は ICC までご連絡くだ
さい。 

 
 

 パスワードは大文字／小文字
の違いで別の文字として扱わ
れます。 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 
 
 

メニュー画面が表示される 

  
 
 
 

ログアウトしてログイン画面に戻る 

 
 
 
 

システムを終了する時は「ロ
グアウト」をクリックする ◀ 

 メニュー画面以外に「ログアウ
ト」ボタンはありません。 
他の画面を表示中の場合は、そ
の画面内にある「×閉じる」を
クリックしてメニュー画面ま
で戻ってからログアウトして
ください。 

 ログイン時、有効期限が一か月前以内の場合、メッセージ
が表示されます。 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 

メニュー画面の構成 

 
 

ログインすると以下のメニュー画面が最初に表示されます。 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

メインメニューの概要 

学納⾦処理（前半） 
⼝座振替の前に⾏う処理です。 
振替⾦額を⼊⼒し間違いがないことを確認したら、⾦額計算処
理を⾏って確定させます。 

学納⾦処理（後半） 
振替⽇以降、振替結果がシステムに取り込まれた後に⾏う処理
です。 
振替結果を確認し、当月の収納・未収データを確定させます。 

マスタ ⽣徒情報（⽣徒マスタ）や、費⽬・表示学年（名称マスタ）を
メンテナンスできます。 

システム設定 ログイン時のパスワードを変更できます。 

各種ダウンロード ICC への依頼書フォームや、システムの操作マニュアルをダウ
ンロードできます。 

 

はじめに 

１ 

ログアウトできます 学校名が表示されています 

現在の処理対象の
年⽉度が表示されて

います 

現在の処理状況が 
表示されています 

クリックすると、それぞれ
の処理画⾯に移動でき

ます 

クリックすると、右側の
処理メニューの表示が

切り替わります 

ログイン端末の有効期限
が表示されています 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 

こんな時は 

 
 
 
 

▶ 転入生の手続き 

⼝座振替依頼書を記⼊し、振替を⾏う⽇の約 3 週間前（⾦融機関照合済みの場合）まで
に ICC に提出してください。その際、学籍番号が他の⽣徒と重複しないように注意し
て記⼊してください。 
また、当システムの「⽣徒マスタ保守」で転⼊⽣の情報を新規登録してください。 
 

▶ 転出生の手続き 

当システムの「⽣徒マスタ保守」で転出⽣の削除を⾏ってください。 
 

▶ 銀⾏・預⾦者名義・⼝座番号が変更になった 

⼝座振替依頼書を記⼊し、振替を⾏う⽇の約 3 週間前（⾦融機関照合済みの場合）まで
に ICC に提出してください。その際、対象の⽣徒の学籍番号は前と同じ番号を記⼊し
てください。 
当システムで変更していただく必要はありません。 
 

▶ ０円で振替したい 
（例 : 3 月は 6 年⽣だけ振替がない場合） 
当システムの「①⼝座振替⾦額⼊⼒（学年・個別）」で、対象学年（６年⽣）のすべての
費⽬を「0 円」で⼊⼒し、引落なしにチェックをいれてください。「0 円」にした場合、
振替⼿数料は発⽣しません。 
 

▶ 一時的に⼝座振替を停止したい 

当システムの「⽣徒マスタ保守」で、対象の⽣徒の「⼝座振替」を「しない」に変更し
てください。 
 

▶ パスワードがわからなくなった／ロックがかかってしまった 

ログイン時にログイン ID またはパスワードを 4 回連続して間違えると、システムがロ
ックされてログインできなくなります。ロックがかかってしまった時やパスワードがわ
からなくなってしまった時は ICC までご連絡ください。 
 

▶ ⼝座振替⾦額計算後に生徒情報（⻑⼦区分など）の誤りがわかった 
当システムの「⽣徒マスタ保守」で正しい情報に変更した後、もう一度「③⼝座振替⾦
額セット」で⼝座振替計算処理を⾏ってください。 
 

 

はじめに 

１ 
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生徒マスタ保守 

生徒照会 生徒一覧表 
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名称マスタ 

名称マスタ保守 

名称マスタ一覧表 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 

生徒マスタ保守 

 
 

⽣徒の情報をメンテナンスするメニューです。⽣徒の新規登録・変更・削除を⾏います。 
ただし、⽣徒の情報をメンテナンスする場合は、毎月「①⼝座振替⾦額⼊⼒（学年・個別）」で⾦額⼊⼒
する前に⾏ってください。 
なお、組を⼊⼒するためには、あらかじめ申込みが必要です。 
 

 
 
 
 

⽣徒マスタ保守画面が『登録モード』で表示される 

 
 
  

マスタ 

２ 

「マスタ」をクリックする 1 

「⽣徒マスタ保守」をクリッ
クする 2 

『登録モード』と『編集モード』 
 ⽣徒マスタ保守画面には『登録

モード』と『編集モード』の 2
つがあり、画面上部（「⽣徒マス
タ保守」の文字の右横）に、現
在選択中のモードが表示され
ます。 
⽬的に応じてモードを切り替
えてください。 
登録モード︓ 
⽣徒を新規登録する時 
編集モード︓ 
登録済みの⽣徒の情報を確認し
たり、変更・削除したりする時 
 メニュー画面から⽣徒マスタ

保守画面を開いた直後は、初期
表示として『登録モード』で表
示されます。 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

生徒を新規登録する 
 

 
 
 

 完了メッセージが表示される 

   

すべての⼊⼒が終わったら
「登録」をクリックする 3 

⽣徒に関する情報を⼊⼒す
る 2 

『登録モード』になっている
ことを確認する 1 

 各⼊⼒項⽬について、詳しくは
次ページを参照してください。 

「OK」をクリックする ◀ 

 ⽣徒の新規登録・変更・削除は、毎月「①⼝座振替⾦額⼊⼒（学年・個別）」で⾦額⼊⼒する前に⾏ってください。 
 
 ⽣徒マスタ保守画面を表示した際、処理の進⾏状況によっては、次のようなメッセージが現れます。 

➀⼝座振替⾦額の計算処理が終了している時 
前半処理の「③⼝座振替⾦額セット」で計算処理が終了した後
に⽣徒マスタ保守画面を開くと表示されるメッセージです。 
「OK」をクリックすれば⽣徒情報の新規登録・変更・削除
はできますが、その場合はもう一度、計算処理を⾏ってくだ
さい。 

 

②⼝座振替依頼（ICC のデータ出⼒処理）が終了している時 
振替⽇、ICC にて⼝座振替⾦額のデータ出⼒処理を⾏いま
すが、この処理が終了した後に⽣徒マスタ保守画面を開く
と表示されるメッセージです。 
このメッセージが表示された場合は、⽣徒情報の新規登録・
変更・削除はできません。後半処理の「⑫月次更新」が終了
してから⾏ってください。 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 
 

登録が完了して⽣徒マスタ保守の初期画面に戻る（画面上部に『登録モード』と表示される） 

 
 
 
 

各入⼒項⽬について 
 

 項⽬名 書式 詳細 
生徒情報 学籍番号  半角数字 システム全体を通して番号が重複しないように⼊⼒してください。 

転⼊⽣があった場合は、その学年で使⽤されている最後の番号の次
の番号を⼊⼒してください。 

 学年  半角数字 「01」〜「06」のいずれかを⼊⼒します。 
（中学校の場合は「01」〜「03」） 

 組 半角数字 「01」〜「99」の数字が⼊⼒できます。 
組⼊⼒を利⽤するにはあらかじめ申込みが必要です。 

 氏名（カナ）  半角 15 文字以内 ⽣徒氏名のフリガナをカタカナで⼊⼒します。 
 氏名（漢字）  全角 10 文字以内 ⽣徒氏名を⼊⼒します。 
 ⽣年月⽇ 年月⽇は半角数字 ⽣年月⽇を和暦で⼊⼒します。 
 性別  － 「男」、「⼥」のどちらかを選択します。 
学納⾦情報 ⻑⼦区分  － 初期値は「⻑⼦」が選択されています。⻑⼦・次⼦で⾦額の違いが

ない場合は、一律「⻑⼦」にしてもかまいません。 
 汎⽤区分  － 通常は「する」が選択されています。 

「給⾷費」を例に挙げた場合、個⼈単位で集⾦を「する/しない」の
選択ができます。 

 ⼝座振替  － 通常は「する」に設定しますが、一時的に振替を停止したい場合は
「しない」を選択します。 

保護者情報 氏名（カナ） 半角 15 文字以内 保護者氏名のフリガナをカタカナで⼊⼒します。 
 氏名（漢字） 全角 10 文字以内 保護者氏名を⼊⼒します。 
 郵便番号 半角数字、 

ハイフン必要 
間に半角ハイフンを⼊れて「XXX-XXXX」の形式で⼊⼒します。 

 住所 1 
住所 2 

どちらも 
全角 15 文字以内 

住所を⼊⼒します。住所 1 に⼊⼒しきれない場合は区切りのよいと
ころで分けて、続きを住所 2 に⼊⼒します。数字も全角で⼊⼒して
ください。 

 電話番号 半角数字、 
ハイフン必要 

間に半角ハイフンを⼊れて「XXX-XXX-XXXX」の形式で⼊⼒しま
す。 

 
 
 
 
 
 
  

必須 

必須 

必須 
必須 

必須 
必須 

必須 

必須 

終了する場合は「×閉じる」
をクリックする ◀ 

 組を⼊⼒するためには、あらかじめ申込みが必要です。メニュー画面の「各種ダウンロード」から「組変更依頼
書」をダウンロードして必要事項をご記⼊のうえ、ICC まで FAX でお申込みください。 
 申込み後、組⼊⼒が利⽤できる状態で組を空欄のまま登録すると「正常に登録できましたが、組が⼊⼒されてい

ません。」というメッセージが表示されます。必要であれば「編集モード」で追加⼊⼒してください。 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

生徒情報を変更する 
 

 
 
 
 

対象の⽣徒の編集画面が表示される（画面上部に『編集モード』と表示される） 

 
 
 
 
  

 当システムの振替⾦額の計算処理において、保護者情報は使⽤しません。システム内で保護者情報を管理する必
要がなければ、未⼊⼒のままでも差し⽀えありません。 

「編集モードへ」をクリック
する 2 

すべての⼊⼒が終わったら
「登録」をクリックする 2 

情報を変更する 1 

 各⼊⼒項⽬については新規登
録時と同様です。詳しくは前ペ
ージを参照してください。 

対象の⽣徒の学籍番号を⼊
⼒する 1 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 
 
 

 完了メッセージが表示される 

  
 
 
 

変更した情報が登録される ※画面内の表示は「登録」クリック時と同じ 

 
 
 
 

生徒の入⾦状況を確認する 
⽣徒の編集画面から、その⽣徒の過去の⼊⾦状況を月別に確認できます。 

 

 
 
  

「編集モードへ」をクリック
する 2 

対象の⽣徒の学籍番号を⼊
⼒する 1 

「OK」をクリックする ◀ 

終了する場合は「×閉じる」
をクリックする ◀ 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 
 
 

対象の⽣徒の編集画面が表示される（画面上部に『編集モード』と表示される） 

 
 
 
 

対象の⽣徒の⼊⾦状況画面が表示される 

 
 
 
 

対象の⽣徒の編集画面に戻る（画面上部に『編集モード』と表示される） 

 
  

「⼊⾦状態」をクリックする ◀ 

「確認」をクリックする 2 

⼊⾦状況を確認する 1 

終了する場合は「×閉じる」
をクリックする ◀ 

 「⼊⾦⽇」には振替⽇が表示されます。 
「⾦額」が表示されている月で「⼊⾦⽇」が空欄の場合は、⼝
座振替できなかったことを示しています。（後半処理の「⑧振
替不能⼊⼒処理」で⼊⼒した場合、空欄になります。） 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 

生徒を削除する 
 

 
 
 
 

対象の⽣徒の編集画面が表示される（画面上部に『編集モード』と表示される） 

 
 
 
 

 確認メッセージが表示される 

  
 
  

「編集モードへ」をクリック
する 2 

対象の⽣徒の学籍番号を⼊
⼒する 1 

「削除」をクリックする ◀ 

「はい」をクリックする ◀ 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 
 
 

 完了メッセージが表示される 

  
 
 
 

削除が完了して⽣徒マスタ保守の初期画面に戻る（画面上部に『登録モード』と表示される） 

 
 
 
 

「OK」をクリックする ◀ 

終了する場合は「×閉じる」
をクリックする ◀ 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 

生徒照会 生徒一覧表 

 
 

⽣徒情報を照会するメニューです。検索結果を一覧形式で確認できます。 
また、検索結果から⽣徒の編集画面に直接移動して、⽣徒情報を変更することができます。⽣徒一覧表
の印刷も可能です。さらに汎⽤区分より⻑⼦区分ごとに⾦額設定を区別することができます。 
 
 

 
 
 
 

生徒を照会する 
 

 
  

マスタ 

２ 

「照会」をクリックする 2 

検索条件を⼊⼒する 1 

「マスタ」をクリックする 1 

「⽣徒照会 ⽣徒一覧表」を
クリックする 2 

 検索条件は必要に応じて⼊⼒
してください。左側の項⽬がす
べて空欄のままでも検索でき
ます。 
 「クリア」をクリックすると、⼊

⼒をリセットできます。 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 
 
 

検索結果が一覧表示される 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 ⽣徒情報の変更や新規登録、⻑⼦変更、組変更は、毎月「①⼝座振替⾦額⼊⼒（学年・個別）」で⾦額⼊⼒する前
に⾏ってください。 

 
 変更等の操作を⾏おうとすると、処理の進⾏状況によっては、次のようなメッセージが現れます。 

➀⼝座振替⾦額の計算処理が終了している時 
前半処理の「③⼝座振替⾦額セット」で計算処理が終了した
後に変更等を⾏おうとすると表示されるメッセージです。 
「OK」をクリックすれば⽣徒情報の変更や新規登録、⻑⼦
変更、組変更ができますが、その場合はもう一度、計算処理
を⾏ってください。 

 

②⼝座振替依頼（ICC のデータ出⼒処理）が終了している時 
振替⽇、ICC にて⼝座振替⾦額のデータ出⼒処理を⾏いま
すが、この処理が終了した後に変更等を⾏おうとすると表
示されるメッセージです。 
このメッセージが表示された場合は、⽣徒情報の変更や新
規登録、⻑⼦変更、組変更はできません。後半処理の「⑫月
次更新」が終了してから⾏ってください。 

表示された⽣徒情報を確認
する ◀ 

 表示された⽣徒情報に対して以
下の操作が可能です。詳しくは
各ページを参照してください。 

⽣徒情報の変更・削除 
⇒ P.2-13 
⽣徒の新規登録 
⇒ P.2-14 
⻑⼦・汎⽤区分の一括変更 
⇒ P.2-15 
組の一括変更 
⇒ P.2-16 

 変更等を⾏わない場合は、画面
右上の「×閉じる」をクリック
してメニュー画面に戻ります。 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 

生徒情報を個別に変更する・削除する 
検索結果の一覧から、⽣徒の編集モード画面へ移動できます。 

 

 
 
 
 

対象の⽣徒の編集画面が表示される（画面上部に『編集モード』と表示される） 

 
 

※変更・削除が完了すると、⽣徒照会・⽣徒一覧表画面の検索結果の一覧に戻ります。  

対象の⽣徒の⾏頭にある
「編集」をクリックする ◀ 

 変更・削除のしかたは「⽣徒マ
スタ保守」での操作⼿順を参照
してください。 

⽣徒情報を変更する 
⇒ P.2-6 
⽣徒を削除する 
⇒ P.2-9 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 

生徒を新規登録する 
検索結果の一覧から、⽣徒を新規登録するための登録モード画面へ移動できます。 

 

 
 
 
 

⽣徒の新規登録画面が表示される（画面上部に『登録モード』と表示される） 

  
 

※登録が完了すると、全項⽬が空欄にリセットされて新規登録画面が表示されます。 

※新規登録を終了したい時は、右上の「×閉じる」をクリックして⽣徒照会・⽣徒一覧表画面の 
検索結果の一覧に戻ります。  

「新規登録」をクリックする ◀ 

 新規登録のしかたは「⽣徒マス
タ保守」での操作⼿順を参照し
てください。 

⽣徒を新規登録する 
⇒ P.2-4 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 

生徒の⻑⼦・汎⽤区分をまとめて変更する 
一覧表示した状態で⽣徒の⻑⼦・汎⽤区分を変更できます。一括変更できるので、変更対象者が複数い
る場合に便利です。 

 

 
 
 
 

⻑⼦・汎⽤区分の変更画面が表示される 

 
 
 
 

 完了メッセージが表示される 

  
 
 
  

「⻑⼦・汎⽤区分変更」をク
リックする ◀ 

⻑⼦区分（変更）または汎⽤
区分を変更する 1 

「OK」をクリックする ◀ 

「登録」をクリックする 2 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 
 
 

変更が完了して検索結果の一覧に戻る 

 
 
 
 

生徒の組をまとめて変更する 
一覧表示した状態で⽣徒の組を変更できます。一括変更できるので、変更対象者が複数いる場合に便利
です。なお、組を⼊⼒するためには、あらかじめ申込みが必要です。 

 

 
 
 
 

組変更画面が表示される 

 
 
  

「組変更」をクリックする ◀ 

組を変更する 1 

「登録」をクリックする 2 

終了する場合は「×閉じる」
をクリックする ◀ 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 
 
 

 完了メッセージが表示される 

  
 
 
 

変更が完了して検索結果の一覧に戻る 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

生徒一覧表を画面上で確認する 
 

 
 
  

「OK」をクリックする ◀ 

 組を⼊⼒するためには、あらかじめ申込みが必要です。メニュー画面の「各種ダウンロード」から「組変更依頼
書」をダウンロードして必要事項をご記⼊のうえ、ICC まで FAX でお申込みください。 

「プレビュー」をクリックす
る 2 

検索条件を⼊⼒する 1 

 検索条件は必要に応じて⼊⼒
してください。左側の項⽬がす
べて空欄のままでも検索でき
ます。 
 「クリア」をクリックすると、⼊

⼒をリセットできます。 

終了する場合は「×閉じる」
をクリックする ◀ 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 
 

検索結果が「⽣徒一覧表」として画面上に表示される 

  
 
 
 

⽣徒照会・⽣徒一覧表の抽出画面に戻る 

 
 
 
 

生徒一覧表を印刷する 
 

  

 
 
 「印刷」をクリックする 2 

終了する場合は「×閉じる」
をクリックする ◀ 

検索条件を⼊⼒する 1 

 検索条件は必要に応じて⼊⼒
してください。左側の項⽬がす
べて空欄のままでも検索でき
ます。 
 「クリア」をクリックすると、⼊

⼒をリセットできます。 

内容を確認したら「×」をク
リックする ◀ 

 画面左上にあるボタン 
をクリックすると、表示中の

「⽣徒一覧表」を印刷できます。 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 
 

印刷のプロパティ画面が表示される 

 
 
 
 
 

検索結果が「⽣徒一覧表」として印刷される 
同時に完了メッセージが表示される 

  
 

 
⽣徒照会・⽣徒一覧表の抽出画面に戻る 

 
 

「OK」をクリックする ◀ 

終了する場合は「×閉じる」
をクリックする ◀ 

「印刷」をクリックする 2 

使⽤するプリンタドライバ
を選択する 1 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 

生徒マスタ出力 

 
 

⽣徒マスタに登録されている⽣徒の情報を CSV 形式のファイルでダウンロードできます。ダウンロー
ドしたファイルは Excel 等で編集可能です。 
 
 

 
 
 
 

生徒マスタをダウンロードする 
 

 
 
 
 

マスタ 

２ 

「実⾏」をクリックする ◀ 

「マスタ」をクリックする 1 

「⽣徒マスタ出⼒」をクリッ
クする 2 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 
 

 確認メッセージが表示される 

  
 
 
 

「名前を付けて保存」の画面が表示される 

  
 
 
 

 CSV ファイルがダウンロードされる 
同時に完了メッセージが表示される 

  
 
 
 

⽣徒マスタ出⼒の画面に戻る 

 

「はい」をクリックする ◀ 

必要に応じてファイル名を
変更する（変更しなくても OK） 2 

保存先を指定する 1 

「保存」をクリックする 3 

「OK」をクリックする ◀ 

「×閉じる」をクリックする ◀ 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 

名称マスタ保守 

 
 

⼝座振替の費⽬や表示学年をメンテナンスするメニューです。新規登録・変更・削除を⾏います。 
表示学年の登録では、小・中学校を一貫で管理されている場合に、例えば「7 年」を「中学 1 年」いう
ように別の名称に変更・表示させることもできます。設定した表示学年は「未納のお知らせ」の表示に
使⽤されます。 
 
 

 
 
 
 
 

名称マスタ保守画面が表示される 

 
 
 
  

マスタ 

２ 

「マスタ」をクリックする 1 

「名称マスタ保守」をクリッ
クする 2 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

費⽬を照会する 
 

 
 
 
 

登録されている費⽬が一覧表示される 

  

「区分」のプルダウンメニュ
ーで「09.費⽬」を選択する ◀ 

 費⽬および表示学年の新規登録・変更・削除は、毎月「①⼝座振替⾦額⼊⼒（学年・個別）」で⾦額⼊⼒する前に⾏
ってください。 

 
 名称マスタ保守画面を表示した際、処理の進⾏状況によっては、次のようなメッセージが現れます。 

➀⼝座振替⾦額の計算処理が終了している時 
前半処理の「③⼝座振替⾦額セット」で計算処理が終了した後
に名称マスタ保守画面を開くと表示されるメッセージです。 
「OK」をクリックすれば費⽬や表示学年の新規登録・変更・
削除はできますが、その場合はもう一度、計算処理を⾏って
ください。 

 

②⼝座振替依頼（ICC のデータ出⼒処理）が終了している時 
振替⽇、ICC にて⼝座振替⾦額のデータ出⼒処理を⾏いま
すが、この処理が終了した後に名称マスタ保守画面を開く
と表示されるメッセージです。 
このメッセージが表示された場合は、費⽬や表示学年の新
規登録・変更・削除はできません。後半処理の「⑫月次更新」
が終了してから⾏ってください。 

 複数⼝座⼊⾦オプションご契
約時のご利⽤については以下
を参照してください。 

複数⼝座⼊⾦オプション
ご契約時の費⽬マスタ 
⇒ オプション機能のご紹
介(別冊) P.1-3 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 

費⽬を新規登録する 
 

 
 
 
 

費⽬の新規登録画面が表示される 

 
 
 
 
 

 完了メッセージが表示される 

  
 
 
 
  

「新規登録」をクリックする ◀ 

コードと費⽬名を⼊⼒する 1 

「登録」をクリックする 2 

 「コード」には 2 桁の半角数字
を⼊⼒します。ただし、他の費
⽬で登録済みのコードは使⽤
できません。 
 「漢字」には費⽬名を全角 6 文

字以内で⼊⼒します。 
 「クリア」をクリックすると、⼊

⼒をリセットできます。 

「OK」をクリックする ◀ 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 
 
 

登録が完了して費⽬の一覧画面に戻る 

 
 
 
 

費⽬を変更する 
 

 
 
 
 

費⽬の変更画面が表示される 

 
  

対象の費⽬名をクリックす
る ◀ 

費⽬名を変更する 1 

「登録」をクリックする 2 

終了する場合は「×閉じる」
をクリックする ◀ 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 
 
 

 完了メッセージが表示される 

  
 
 
 

変更が完了して新規登録の画面に戻る 

 
 
 
 

費⽬を削除する 
費⽬を削除する⽅法は 2 通りあります。1 つは変更画面で 1 件ずつ削除する⽅法、もう 1 つは一覧で複
数件をまとめて削除する⽅法です。 

 
費⽬を 1 件ずつ削除する 

 

 
 
  

「OK」をクリックする ◀ 

対象の費⽬名をクリックす
る ◀ 

終了する場合は「×閉じる」
をクリックする ◀ 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 
 
 

費⽬の変更画面が表示される 

 
 
 
 

 確認メッセージが表示される 

  
 
 
 

 完了メッセージが表示される 

  
 
 
 

削除が完了して費⽬の一覧画面に戻る 

 
  

「削除」をクリックする ◀ 

「OK」をクリックする ◀ 

「はい」をクリックする ◀ 

終了する場合は「×閉じる」
をクリックする ◀ 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 

費⽬をまとめて削除する 
 

 
 
 
 

 確認メッセージが表示される 

  
 
 
 

 完了メッセージが表示される 

  
 
 
 

削除が完了して費⽬の一覧画面に戻る 

 
  

「削除」をクリックする 2 

対象の費⽬のチェックボッ
クスをクリックしてチェッ
クをつける 

1 

「OK」をクリックする ◀ 

「はい」をクリックする ◀ 

終了する場合は「×閉じる」
をクリックする ◀ 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 

表⽰学年を照会する 
 

 
 
 
 

登録されている表示学年が画面下部に一覧表示される 

 
 
 
 

表⽰学年を新規登録する 
 

 
 
 
  

「区分」のプルダウンメニュ
ーで「07.表示学年」を選択
する 

◀ 

「新規登録」をクリックする ◀ 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 
 
 

表示学年の新規登録画面が表示される 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 完了メッセージが表示される 

  
 
 
 

変更が完了して新規登録の画面に戻る 

 
 
  

コードと表示学年を⼊⼒す
る 1 

「登録」をクリックする 2 

 「コード」には 2 桁の半角数字
を⼊⼒します。ただし、他の学
年で登録済みのコードは使⽤
できません。 
 「漢字」には表示学年を全角 4

文字以内で⼊⼒します。 
ここで設定した文字が「未納の
お知らせ」の学年欄に印字され
ます。 
 「クリア」をクリックすると、⼊

⼒をリセットできます。 

「OK」をクリックする ◀ 

 小学校・中学校の区別をする必
要がなく、「1 年」、「2 年」等、
既定のまま印刷する場合は登
録不要です。このまま使⽤でき
ます。 
 登録した表示学年は「未納のお

知らせ」以外の帳票には使われ
ません。学年通り「7 年」と印
刷されます。 

終了する場合は「×閉じる」
をクリックする ◀ 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 

表⽰学年を変更する 
 

 
 
 
 

表示学年の変更画面が表示される 

 
 
 
 

 完了メッセージが表示される 

  
 
 
 

対象の表示学年をクリック
する ◀ 

表示学年を変更する 1 

「登録」をクリックする 2 

「OK」をクリックする ◀ 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 
 

変更が完了して新規登録の画面に戻る 

 
 
 

表⽰学年を削除する 
表示学年を削除する⽅法は 2 通りあります。1 つは変更画面で 1 件ずつ削除する⽅法、もう 1 つは一覧
で複数件をまとめて削除する⽅法です。 

 
表⽰学年を 1 件ずつ削除する 

 

 
 
 
 

表示学年の変更画面が表示される 

 
 
 
 

「削除」をクリックする ◀ 

対象の学年をクリックする ◀ 

終了する場合は「×閉じる」
をクリックする ◀ 



 

 

 
2-33 

マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 
 

 確認メッセージが表示される 

 

  
 
 
 

 完了メッセージが表示される 

  
 
 
 

削除が完了して新規登録の画面が表示される 

 
 
  

「OK」をクリックする ◀ 

終了する場合は「×閉じる」
をクリックする ◀ 

「はい」をクリックする ◀ 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 

表⽰学年をまとめて削除する 
 

 
 
 
 

 確認メッセージが表示される 

  
 
 
 

 完了メッセージが表示される 

  
 
 
 
  

「削除」をクリックする 2 

対象の表示学年のチェック
ボックスをクリックしてチ
ェックをつける 

1 

「OK」をクリックする ◀ 

「はい」をクリックする ◀ 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 
 

削除が完了して学年一覧の画面に戻る 

 

終了する場合は「×閉じる」
をクリックする ◀ 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 

名称マスタ一覧表 

 
 

名称マスタに登録されている費⽬や表示学年を印刷したり画面上で確認したりできます。 
 
 
 
 

 
 
 
 

名称マスタ一覧表を印刷する 
 

 
 
 
 
  

マスタ 

２ 

「印刷」をクリックする 2 

区分を指定する 1 

 費⽬を印刷したい時は 
「09」〜「09」と⼊⼒します。 
表示学年を印刷したい時は 

「07」〜「07」と⼊⼒します。 
 「クリア」をクリックすると、⼊

⼒をリセットできます。 

「マスタ」をクリックする 1 

「名称マスタ一覧表」をクリ
ックする 2 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 
 

印刷のプロパティ画面が表示される 

 
 
 
 

名称マスタ一覧表画面に戻る 

 
 
 
 

終了する場合は「×閉じる」
をクリックする ◀ 

「印刷」をクリックする 2 

使⽤するプリンタドライバ
を選択する 1 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 

名称マスタ一覧表を画面上で確認する 
 

 
 
 
 

名称マスタ一覧表の帳票画面が表示される 

 
 
 
 

名称マスタ一覧表の抽出画面に戻る 

 

「プレビュー」をクリックす
る 2 

区分を指定する 1 

 費⽬を印刷したい時は 
「09」〜「09」と⼊⼒します。 
表示学年を印刷したいときは 

「07」〜「07」と⼊⼒します。 
 「クリア」をクリックすると、⼊

⼒をリセットできます。 

終了する場合は「×閉じる」
をクリックする ◀ 

内容を確認したら「×」をク
リックする ◀ 
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3 学納金処理（前半） 
 
 
 
 
 
 
 

①口座振替金額入力（学年・個別） 

②口座振替金額確認リスト印刷 

③口座振替金額セット 

④個人別口座振替金額一覧表印刷 

⑤学年別振替金額一覧表印刷 

⑥口座振替合計金額確認 

 

 



 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

①口座振替金額入力（学年・個別） .......................................................................... 3-3 

学年単位で振替金額を入力する ........................................................................... 3-3 

学年・個別ともに複写する .................................................................................... 3-5 

学年のみを複写する ................................................................................................... 3-6 

振替金額を個別入力する ......................................................................................... 3-11 

②口座振替金額確認リスト印刷 .................................................................................... 3-22 

口座振替金額確認リストを印刷する ................................................................. 3-22 

③口座振替金額セット ....................................................................................................... 3-24 

振替金額の計算処理を行う .................................................................................... 3-24 

④個人別口座振替金額一覧表印刷 ............................................................................... 3-28 

個人別口座振替金額一覧表を印刷する ............................................................ 3-28 

⑤学年別振替金額一覧表印刷 ......................................................................................... 3-30 

学年別振替金額一覧表を印刷する ...................................................................... 3-30 

⑥口座振替合計金額確認................................................................................................... 3-32 

振替合計金額を確認する ......................................................................................... 3-32 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 

①口座振替金額入力（学年・個別） 

 
 

費⽬ごとに引き落とし⾦額を⼊⼒します。個⼈・組・性別ごとの個別⼊⼒も可能です。 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

学年単位で振替⾦額を入⼒する 
 

 
 
 
 
  

学納金処理（前半） 

３ 

「学納⾦処理(前半)」をクリ
ックする 1 

「①⼝座振替⾦額⼊⼒（学
年・個別）」をクリックする 2 

学年単位の⾦額入⼒と個別の⾦額入⼒ 
 振替⾦額の⼊⼒には、大きく分けて 2 つのステップがあります。 

まず、学年単位で費⽬ごとに一律共通の⾦額を⼊⼒します。これは必須⼊⼒です。 
その後に、必要に応じて、性別・組・特定の⽣徒（学籍番号）に対して個別の⾦額を⼊⼒します。 

学年単位で振替⾦額を⼊⼒する ⇒ P.3-3 
振替⾦額を個別⼊⼒する ⇒ P.3-11 

「検索」をクリックする 2 

年月度、学年を指定する 1 

 「クリア」をクリックすると、⼊
⼒をリセットできます。 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 
 

対象学年の⾦額⼊⼒画面が表示される 

 
 
 
 

 完了メッセージが表示される 

  
 
 
 

登録が完了して合計⾦額が更新される 

 
 

費⽬ごとに⾦額を⼊⼒する 1 

すべての⼊⼒が終わったら
「登録」をクリックする 2 

「OK」をクリックする ◀ 

 表示中の費⽬の⾦額⼊⼒のほ
か、必要に応じて下記の変更・
削除・追加を⾏ってください。 

費⽬・項⽬名の変更 
⇒ P.3-7 
使⽤しない費⽬の削除 
⇒ P.3-8 
費⽬の追加 
⇒ P.3-9 

 「⼿数料差引」はチェックボッ
クスに「✔」が付いている費⽬
の振込先⼝座から、⼝座振替⼿
数料が差し引かれます。 

複数⼝座⼊⾦オプション
ご契約時の①⼝座振替⾦
額⼊⼒(学年・個別) 
⇒ オプション機能のご紹
介(別冊) P.1-5 

 続けて別の学年の⾦額⼊⼒を
⾏う時は、「学年抽出画面に戻
る」をクリックすると、前の抽
出画面に戻ります。 
 学年・個別とも⾦額０円の場合

は、「引落なし」のチェックボッ
クスに「✔」を付けてください。 

注意⑤ ⇒ P.3-26 

終了する場合は「×閉じる」
をクリックする ◀ 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

前回の学年入⼒の内容を複写する 
⾦額⼊⼒では、必要に応じて前回⼊⼒した内容の複写が可能です。 

 
学年・個別ともに複写する 

 

 
 
 
 

前回⼊⼒した内容が複写される 

 
 

 ⼊⼒した⾦額の合計がマイナスになる場合、「登録」をクリック後、
右のようなエラーメッセージが表示されます。各費⽬にマイナスの⾦
額を⼊⼒することは可能ですが、合計は必ずプラスの⾦額になるよう
に⼊⼒してください。 
 
 

「前回複写（学年・個別）」を
クリックする 1 

※個別⼊⼒について  
 前回、個別の⼊⼒があった場

合、個別の内容も同時に複写さ
れます。 

「はい」をクリックする 2 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
学年のみを複写する 

 

 
 
 
 

前回⼊⼒した内容が複写される 

 
 
 
 
 
 
 
 

 年度初めの初回の月度では、複写の機能は使⽤できません。 

「前回複写（学年のみ）」をク
リックする 1 

※個別⼊⼒について  
 前回の個別⼊⼒があっても、内

容は複写されませんので、ご注
意ください。 

「はい」をクリックする 2 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 

費⽬や項⽬名を変更する 
⼊⼒画面に表示中の費⽬や項⽬名を変更できます。 

 

 
 
 
 

費⽬の変更画面が表示される 

 
 
 
 

 完了メッセージが表示される 

  
 
 
 

「OK」をクリックする ◀ 

対象の費⽬名をクリックす
る ◀ 

費⽬、項⽬名を指定し⾦額
を⼊⼒する 1 

「登録」をクリックする 2 

 「クリア」をクリックすると、⼊
⼒をリセットできます。 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 
 

登録が完了して学年の⾦額⼊⼒画面に戻る 

 
 
 

費⽬を削除する 
当月使⽤しない費⽬を削除できます。（⾦額が 0 円であれば、そのまま残しても問題はありません。） 
なお、当月分から削除しても、費⽬そのものがマスタから削除されるわけではありません。 

 

  
 
 
 

 確認メッセージが表示される 

  
 

 続けて別の学年の⾦額⼊⼒を
⾏う時は、「学年抽出画面に戻
る」をクリックすると、前の抽
出画面に戻ります。 

「はい」をクリックする ◀ 

対象の内容⾏のチェックボ
ックスをクリックしてチェ
ックをつける 

1 

終了する場合は「×閉じる」
をクリックする ◀ 

「削除」をクリックする 2 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 
 

 完了メッセージが表示される 

  
 
 

削除が完了して学年の⾦額⼊⼒画面に戻る 

 
 
 

費⽬を追加する 
⾦額⼊⼒画面に表示されていない費⽬・項⽬名を追加できます。 
ただし、マスタに登録されていない費⽬は追加できません。マスタ未登録の費⽬を追加したい場合は、
先に「マスタ」の「名称マスタ保守」で費⽬⾃体の新規登録を⾏ってください。 

 

 

「OK」をクリックする ◀ 

 続けて別の学年の⾦額⼊⼒を
⾏う時は、「学年抽出画面に戻
る」をクリックすると、前の抽
出画面に戻ります。 

「費⽬の新規登録」をクリッ
クする ◀ 

終了する場合は「×閉じる」
をクリックする ◀ 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 
 

費⽬の新規登録画面が表示される 

  
 
 
 

 完了メッセージが表示される 

  
 
 
 

登録が完了して学年の⾦額⼊⼒画面に戻る 

 
 

「OK」をクリックする ◀ 

 続けて別の学年の⾦額⼊⼒を
⾏う時は、「学年抽出画面に戻
る」をクリックすると、前の抽
出画面に戻ります。 

費⽬、項⽬名を指定し⾦額
を⼊⼒する 1 

「登録」をクリックする 2 

 「クリア」をクリックすると、⼊
⼒をリセットできます。 

終了する場合は「×閉じる」
をクリックする ◀ 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 

振替⾦額を個別入⼒する 
学年の⾦額⼊⼒画面で⼊⼒後、必要に応じて、性別・組・特定の⽣徒（学籍番号）に対して振替⾦額を
個別に⼊⼒できます。この場合、学年共通で⼊⼒した⾦額よりも個別⼊⼒の⾦額が優先されます。 
なお、組指定での個別⼊⼒を利⽤するためには、あらかじめ申込みが必要です。 

 

 
 
 
 

対象学年の個別⼊⼒画面が表示される 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 異なる条件で複数の内容を個別⼊⼒した場合、優先順位は、「学籍番号＞組＞汎⽤区分＞性別＞入⼒なし」の順
になります。 
 例）「2 組」で「￥500」、「男⼦」で「￥750」をそれぞれ個別⼊⼒ 

 ⇒ 2 組の男⼦の振替⾦額は、組が優先されて「￥500」になります。 

 この後は以下の操作で個別⼊
⼒ができます。 

前回の内容を複写する 
⇒ P.3-12 
⼊⼒済みの内容を削除する 
⇒ P.3-13 
性別を指定して⼊⼒する 
⇒ P.3-14 
組を指定して⼊⼒する 
⇒ P.3-17 
学籍番号を指定して⼊⼒
する 
⇒ P.3-19 

対象の費⽬の「個別」をクリ
ック ◀ 

 

終了する場合は「×閉じる」
をクリックする ◀ 



 

 

 
3-12 

マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 

前回の個別入⼒の内容を複写する 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

前回の個別⼊⼒の内容が表示される 

 
 
 
 

 完了メッセージが表示される 

  
 
 

「前回複写」をクリックする ◀ 

内容を確認し、必要があれ
ば⾦額を変更する 1 

「登録」をクリックする 2 

「OK」をクリックする ◀ 

 学年の⾦額⼊⼒画面で、前回複
写（学年・個別）を⾏った場合
は、前回複写ボタンの表示はな
く、複写した内容前回の個別⼊
⼒の内容が表示されます。 

 指定した費⽬で既に個別⼊⼒を⾏っていた場合は、複写できません。 
 年度初めの初回の月度では、複写の機能は使⽤できません。 

この場合は、「個別抽出画面へ」から新規で性別・組・学籍番号を指定して、個別
⼊⼒を⾏ってください。 
 前回の個別⼊⼒がなかった場合は、右のようなエラーメッセージが表示されます。 
 学年の⾦額⼊⼒画面で、引落なしにチェック「✓」が⼊っている場合は複写できま

せん。 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 
 

⼊⼒した内容が登録される ※画面内の表示は「登録」クリック時と同じ 

 
 
 

入⼒済みの内容を削除する 
 

 
 
 
 

 確認メッセージが表示される 

  
 
 
 

 完了メッセージが表示される 

  
 
 
 

「削除」をクリックする 2 

対象の内容⾏のチェックボ
ックスをクリックしてチェ
ックをつける 

1 

「OK」をクリックする ◀ 

「はい」をクリックする ◀ 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 
 

対象の内容が削除される 

 
 
 

性別を指定して個別入⼒する 
 

 
 
 
 

個別抽出画面が表示される 

 
 
 
 

 ⼊⼒済みの内容をすべて削除
すると「前回複写」のボタンが
再表示されます。 

「個別抽出画面へ」をクリッ
クする ◀ 

「参照」をクリックする ◀ 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 
 

⽣徒参照画面が表示される 

 
 
 
 

⽣徒一覧が表示される 

 
 
 
 

個別抽出の画面が表示される 

 
 
 

「選択」をクリックする ◀ 
 

「検察」をクリックする ◀ 
 

該当する性別のラジオボタ
ンをクリックする 1 

「表示」をクリックする 2 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 
 

個別抽出の⾦額⼊⼒画面が表示される 

 
 
 
 

 完了メッセージが表示される 

  
 
 
 

登録が完了して個別⼊⼒画面に戻る 

 
 

「OK」をクリックする ◀ 

⾦額を⼊⼒する 1 

「登録」をクリックする 2 

 「クリア」をクリックすると、個
別抽出画面に戻ります。 

 個別⼊⼒画面で⾦額を変更し
たり、⾏そのものを削除するこ
とも可能です。 

終了する場合は「×閉じる」
をクリックする ◀ 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 

組を指定して個別入⼒する 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

個別抽出画面が表示される 

 
 
 
 

「個別抽出画面へ」をクリッ
クする ◀ 

組を指定する 1 

「表示」をクリックする 2 

 組指定で個別⼊⼒するためには、あらかじめ申込みが必要です。メニュー画面の「各種ダウンロード」から「組
変更依頼書」をダウンロードして必要事項をご記⼊のうえ、ICC まで FAX でお申込みください。 

 組を指定する時は、性別は「無
効」を選択してください。 
 組と学籍番号の条件を組合わせ

て指定することはできません。 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 
 

個別抽出の⾦額⼊⼒画面が表示される 

 
 
 
 

 完了メッセージが表示される 

  
 
 
 

⼊⼒した内容が登録されて個別⼊⼒画面に戻る 

 
 

「OK」をクリックする ◀ 

 個別⼊⼒画面で⾦額を変更し
たり、⾏そのものを削除するこ
とも可能です。 

⾦額を⼊⼒する 1 

「登録」をクリックする 2 

 「クリア」をクリックすると、個
別抽出画面に戻ります。 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 

学籍番号を指定して個別入⼒する 
 

 
 
 
 

個別抽出画面が表示される 

 
 
 
 
  

学籍番号を指定する 1 

「表示」をクリックする 2 

 学籍番号を指定する時は、性別
は「無効」を選択してください。 
 組と学籍番号の条件を組合わせ

て指定することはできません。 

「個別抽出画面へ」をクリッ
クする ◀ 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 
 

個別抽出の⾦額⼊⼒画面が表示される 

 
 
 
 

 完了メッセージが表示される 

  
 
 
 

⼊⼒した内容が登録されて個別⼊⼒画面に戻る 

 

「OK」をクリックする ◀ 

 個別⼊⼒画面で⾦額を変更し
たり、⾏そのものを削除するこ
とも可能です。 

⾦額を⼊⼒する 1 

「登録」をクリックする 2 

 「クリア」をクリックすると、個
別抽出画面に戻ります。 



 

 

 
3-21 

マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ⾦額⼊⼒を⾏っている対象学年と、指定した学籍番号の⽣徒の学年
が一致しない時は、右のようなメッセージが表示されます。 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 

②口座振替金額確認リスト印刷 

 
 

前の処理で⼊⼒した内容を確認するためのリストを印刷します。個別⼊⼒されたデータについてはその
明細が表示されます。 
 
 
 

 
 
 
 

⼝座振替⾦額確認リストを印刷する 
 

 
 
 
 
 
  

学納金処理（前半） 

３ 

「印刷」をクリックする 2 

年月度、学年を指定する 1 

 学年を空欄にすると、⼝座振替
のある全学年のリストが印刷
できます。 

「学納⾦処理(前半)」をクリ
ックする 1 

「②⼝座振替⾦額確認リス
ト印刷）」をクリックする 2 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 
 
 

印刷のプロパティ画面が表示される 

 
 
 
 

「⼝座振替⾦額確認リスト」が印刷される 
同時に完了メッセージが表示される 

  
 
 
 

⼝座振替⾦額確認リスト印刷の画面に戻る 

 
 
 
 

「OK」をクリックする ◀ 

「次の処理へ」をクリックす
る ◀ 

 「次の処理へ」をクリックする
と、メニュー画面に戻らず次の
処理画面に直接移動できます。 
 前の処理に戻る時は「前の処理

へ」をクリックします。 
 前半処理をここで一旦終了し

てメニュー画面に戻る時は、画
面右上の「×閉じる」をクリッ
クします。 

「印刷」をクリックする 2 

使⽤するプリンタドライバ
を選択する 1 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 

③口座振替金額セット 

 
 

今回の振替⾦額を計算し確定します。⾦額⼊⼒が完了していても、この処理を⾏うまでは⾦額は確定さ
れません。また、計算処理後に振替⾦額やマスタ情報の変更が発⽣した場合は、変更後、必ずこのメニ
ューで再計算を⾏ってください。 
 
 

 
 
 
 

振替⾦額の計算処理を⾏う 
 

 
 
 
 
  

学納金処理（前半） 

３ 

「実⾏」をクリックする 2 

年月度、⼝座振替⽇を指定
する 1 

 ⼝座振替⽇は 2 ⽇、12 ⽇、22
⽇のいずれかを選択できます。 

「学納⾦処理(前半)」をクリ
ックする 1 

「③⼝座振替⾦額セット」を
クリックする 2 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 
 
 

 確認メッセージが表示される 

  
 
 
 

 完了メッセージが表示される 

  
 
 
 

⼝座振替⾦額セットの年月度指定画面に戻る 

 
  

「OK」をクリックする ◀ 

「はい」をクリックする ◀ 

「次の処理へ」をクリックす
る ◀ 

 「次の処理へ」をクリックする
と、メニュー画面に戻らず次の
処理画面に直接移動できます。 
 前の処理に戻る時は「前の処理

へ」をクリックします。 
 前半処理をここで一旦終了し

てメニュー画面に戻る時は、画
面右上の「×閉じる」をクリッ
クします。 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 「実⾏」をクリック後、右のエラーメッセージが現れた場合は、
メッセージを閉じた後に表示されるエラー内容を確認のうえ、あ
らためて計算処理を⾏ってください。 

 
 
 
 

 
➀最後にこの計算処理を⾏った年月よりも前の

年月度を指定した場合 
②以前の計算処理で⼝座振替⽇に指定した⽇付

と同じ⽇付を、次月以降の計算処理で⼝座振替
⽇に再度指定した場合 

  
➂振替⽇の年間スケジュールと異なる振替⽇を

⼝座振替⽇に指定した場合 
④個別⼊⼒したデータの中に、合計⾦額がマイナ

スになる⽣徒がいる場合 

  
⑤以下条件が全て該当する学年が存在してる場

合 
●⻑⼦・次⼦・三⼦すべての⾦額が 0 円 
●「引落なし」区分に「✔」なし 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 
 

 計算処理が完了した後に、「①⼝座振替⾦額⼊⼒（学年・
個別）」で⾦額⼊⼒しようとすると、右のようなメッセー
ジが表示されます。「OK」をクリックすれば⾦額⼊⼒は
できますが、その場合は、もう一度、計算処理を⾏って
ください。計算処理を実⾏するまでは⾦額が確定されま
せん。 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 

④個人別口座振替金額一覧表印刷 

 
 

個⼈別、費⽬別に振替⾦額を印刷します。個別⼊⼒の⽣徒や転⼊⽣が正しく処理されているかどうかな
ど、個別に確認することができます。 
また、⼝座振替対象のデータのみ印刷するか、すべて印刷するかを選択できます。 
なお、組指定で印刷するためには、あらかじめ申込みが必要です。 
 

 
 
 

個⼈別⼝座振替⾦額一覧表を印刷する 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

学納金処理（前半） 

３ 

⼝座振替対象のみ印刷した
い時はチェックをはずす 2 

年月度、学年、組、並び順を
指定する 1 

 「印刷」の上にあるチェックボックスのチェックをはずすと、以下に当てはまる⽣徒は一覧表の振替件数・振
替⾦額に含まれません。（印刷されません。） 
－「⽣徒マスタ保守」で「⼝座振替しない」設定にしている⽣徒 
 もしくは 
－「①⼝座振替⾦額⼊⼒（学年・個別）」の処理ですべての項⽬が「０円」で⼊⼒されている⽣徒 

 学年、組を空欄にすると、⼝
座振替のある全学年が印刷
できます。 

「印刷」をクリックする 3 

「学納⾦処理(前半)」をクリ
ックする 1 

「④個⼈別⼝座振替⾦額一
覧表印刷」をクリックする 2 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 
 

印刷のプロパティ画面が表示される 

 
 
 
 

「個⼈別⼝座振替⾦額一覧表」が印刷される 
同時に完了メッセージが表示される 

  
 
 
 

個⼈別⼝座振替⾦額一覧印刷の検出条件画面に戻る 

 
 
 
 
 
 
 
 

「OK」をクリックする ◀ 

「次の処理へ」をクリックす
る ◀ 

 「次の処理へ」をクリックす
ると、メニュー画面に戻ら
ず次の処理画面に直接移動
できます。 

 前の処理に戻る時は「前の
処理へ」をクリックします。 

 前半処理をここで一旦終了
してメニュー画面に戻る時
は、画面右上の「×閉じる」
をクリックします。 

 組指定で印刷するためには、あらかじめ申込みが必要です。メニュー画面の「各種ダウンロード」から「組変
更依頼書」をダウンロードして必要事項をご記⼊のうえ、ICC まで FAX でお申込みください。 

「印刷」をクリックする 2 

使⽤するプリンタドライバ
を選択する 1 



 

 

 
3-30 

マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 

⑤学年別振替金額一覧表印刷 

 
 

学年別、費⽬別に振替合計⾦額と合計件数を印刷します。ただし、印刷されるのは⼝座振替対象のデー
タのみです。 
 
 
 

 
 
 
 

学年別振替⾦額一覧表を印刷する 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

学納金処理（前半） 

３ 

年月度、学年を指定する 1 

 学年を空欄にすると、⼝座
振替のある全学年が印刷で
きます。 

「印刷」をクリックする 2 

 以下に当てはまる⽣徒は一覧表の振替件数・振替⾦額に含まれません。（印刷されません。） 
－「⽣徒マスタ保守」で「⼝座振替しない」設定にしている⽣徒 
 もしくは 
－「①⼝座振替⾦額⼊⼒（学年・個別）」の処理ですべての項⽬が「０円」で⼊⼒されている⽣徒 

「学納⾦処理(前半)」をクリ
ックする 1 

「⑤学年別振替⾦額一覧表
印刷」をクリックする 2 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 
 

印刷のプロパティ画面が表示される 

 
 
 
 
 

「学年別振替⾦額一覧表」が印刷される 
同時に完了メッセージが表示される 

  
 
 
 

一覧表印刷の画面に戻る 

 
 
 

「OK」をクリックする ◀ 

「次の処理へ」をクリックす
る ◀ 

 「次の処理へ」をクリックす
ると、メニュー画面に戻ら
ず次の処理画面に直接移動
できます。 

 前の処理に戻る時は「前の
処理へ」をクリックします。 

 前半処理をここで一旦終了
してメニュー画面に戻る時
は、画面右上の「×閉じる」
をクリックします。 

「印刷」をクリックする 2 

使⽤するプリンタドライバ
を選択する 1 



 

 

 
3-32 

マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 

⑥口座振替合計金額確認 

 
 

今回の学年別の振替合計⾦額と合計件数を画面上で確認できます。 
 
 
 
 

 
 
 

振替合計⾦額を確認する 
学年ごとに件数と⾦額が表示される 

 
 
 
 
  

学納金処理（前半） 

３ 

合計件数、合計⾦額を確認
する 1 

「確認」をクリックする 2 

「学納⾦処理(前半)」をクリ
ックする 1 

「⑥⼝座振替合計⾦額確認」
をクリックする 2 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 
 
 

メニュー画面に戻る 
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4 学納金処理（後半） 
 
 
 
 
 
 
 

⑦振替不能明細書印刷 

⑧振替不能入力処理 

⑨未納のお知らせ印刷 

⑩口座振替更新処理 

⑪収納・未納一覧表 

⑫月次更新 

 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

⑦振替不能明細書印刷 ....................................................................................................... 4-3 

振替不能明細書を印刷する .................................................................................... 4-3 

⑧振替不能入力処理 ............................................................................................................ 4-5 

振替不能な生徒を追加する・削除する ............................................................ 4-5 

振替不能入力データをダウンロードする ....................................................... 4-9 

振替不能入力確認リストを印刷する ................................................................. 4-10 

⑨未納のお知らせ印刷 ....................................................................................................... 4-12 

お知らせの文章を入力し印刷する ...................................................................... 4-12 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 

⑦振替不能明細書印刷 

 
 

⼝座振替できなかった⽣徒の明細を印刷します。 
このメニューで明細書の印刷を⾏わないと、これ以降の処理ができません。 
 
 
 

 
 
 
 

振替不能明細書を印刷する 
 

 
 
 
 
  

学納金処理（後半） 

４ 

「印刷」をクリックする 2 

年月度を指定する 1 

「学納⾦処理(後半)」をクリ
ックする 1 

「⑦振替不能明細書印刷」を
クリックする 
 

2 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 
 

印刷のプロパティ画面が表示される 

 
 
 
 

「振替不能明細書」が印刷される 
同時に完了メッセージが表示される 

  
 
 
 

年月度指定の画面が表示される 

 
 
 

「OK」をクリックする ◀ 

「次の処理へ」をクリックす
る ◀ 

 「次の処理へ」をクリックする
と、メニュー画面に戻らず次の
処理画面に直接移動できます。 
 後半処理をここで一旦終了し

てメニュー画面に戻る時は、画
面右上の「×閉じる」をクリッ
クします。 

「印刷」をクリックする 2 

使⽤するプリンタドライバ
を選択する 1 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 

⑧振替不能入力処理 

 
 

⼝座振替ができなかったデータは⾃動セットされますので、原則、このメニューでの⼊⼒処理は不要です。 
例外として、後半処理までの間に⼝座振替をする⽣徒で、⼝座振替できなかったために保護者から現⾦
の持込みがあった時は、振替不能の明細から削除する作業が発⽣します。この場合は、削除後、振替不
能⼊⼒確認リストを印刷し、削除されていることを確認してください。 
 

 
 
 
 

振替不能な生徒を追加する・削除する 
 

 
 
 
 
  

学納金処理（後半） 

４ 

「検索」をクリックする 2 

年月度を指定する 1 

「学納⾦処理(後半)」をクリ
ックする 1 

「⑧振替不能⼊⼒処理」をク
リックする 2 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 
 
 

画面下部に⼝座振替できなかった⽣徒と⾦額が表示される 

 
 
 
 

振替不能な生徒を追加登録する 
振替不能な⽣徒を学籍番号から追加登録できます。 

 

 
 
 
 
  

「登録」をクリックする 2 

対象の⽣徒の学籍番号を⼊
⼒する 1 

 表示内容を確認し、追加・削除
の必要がなければファイルの
ダウンロードや確認リストの
印刷へ進んでください。 
追加する場合は当ページの下
記を、削除する場合は次ページ
をそれぞれ参照のうえ、⼊⼒処
理を⾏ってください。 

 
 「クリア」をクリックすると、表

示中の振替不能の内容がリセ
ットされて、年月度を再検索で
きます。 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 
 
 

画面下部の一覧に対象の⽣徒が追加されて、件数と合計⾦額が更新される 

 
 
 
 

一覧から生徒を削除する 
誤って登録してしまった⽣徒を削除できます。 

 

 
 
 
 
  

「削除」をクリックする 2 

対象の⽣徒のチェックボッ
クスをクリックしてチェッ
クをつける 

1 

 表示内容を確認し、これ以上、
追加・削除の必要がなければフ
ァイルのダウンロードや確認
リストの印刷へ進んでくださ
い。 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 
 
 

 確認メッセージが表示される 

  
 
 
 

 完了メッセージが表示される 

  
 
 
 

画面下部の一覧から対象の⽣徒が削除されて、件数と合計⾦額が更新される 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

「OK」をクリックする ◀ 

「はい」をクリックする ◀ 

 まだ⼝座振替が終了していない段階で振替不能⼊⼒処理をしようとした
場合、右のようなメッセージが表示されます。 
振替不能⼊⼒処理は振替⽇を過ぎてから⾏ってください。 

 
 
 
 

 表示内容を確認し、これ以上、
追加・削除の必要がなければフ
ァイルのダウンロードや確認
リストの印刷へ進んでくださ
い。 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 

振替不能入⼒データをダウンロードする 
振替不能⼊⼒処理にて⼊⼒したデータを CSV 形式のファイルでダウンロードできます。ダウンロード
したファイルは Excel 等で編集可能ですので、振替不能者の⼊⾦管理に利⽤できます。 

 

 
 
 
 

「名前を付けて保存」の画面が表示される 

  
 
 
 
  

「ダウンロード」をクリック
する ◀ 

必要に応じてファイル名を
変更する（変更しなくても OK） 2 

保存先を指定する 1 

「保存」をクリックする 3 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 
 
 

CSV ファイルがダウンロードされる 
同時に完了メッセージが表示される 

  
 
 

 ＜ CSV ファイルを Excel で開いた時の表示例 ＞ 

  
 
 
 

振替不能入⼒確認リストを印刷する 
振替不能⼊⼒処理にて⼊⼒したデータを確認リストに印刷します。 

 

 
 
 
 
  

「OK」をクリックする ◀ 

「印刷」をクリックする ◀ 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 
 
 

印刷のプロパティ画面が表示される 

 
 
 
 

「振替不能⼊⼒確認リスト」が印刷される 
同時に完了メッセージが表示される 

  
 
 
 

 
 
 
 

「OK」をクリックする ◀ 

「次の処理へ」をクリックす
る ◀ 

 「次の処理へ」をクリックする
と、メニュー画面に戻らず次の
処理画面に直接移動できます。 
 前の処理に戻る時は「前の処理

へ」をクリックします。 
 後半処理をここで一旦終了し

てメニュー画面に戻る時は、画
面右上の「×閉じる」をクリッ
クします。 

「印刷」をクリックする 2 

使⽤するプリンタドライバ
を選択する 1 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 

⑨未納のお知らせ印刷 

 
 

⼝座振替ができなかった⽣徒に渡す「未納のお知らせ」を印刷します。お知らせ内に掲載する文章は⾃
由に設定可能です。 
また、印刷時には、対象⽣徒の氏名や⾦額が⾃動的に差し込み印刷されます。 
 
 

 
 
 
 

お知らせの⽂章を入⼒し印刷する 
 

 
 
 
 
  

学納金処理（後半） 

４ 

「検索」をクリックする 2 

年月度を指定する 1 

「学納⾦処理(後半)」をクリ
ックする 1 

「⑨未納のお知らせ印刷」を
クリックする 2 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 
 

画面下部に⼊⼒欄が表示される 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

印刷のプロパティ画面が表示される 

 
 
 
 

「未納のお知らせ」が印刷される 
同時に完了メッセージが表示される 

  
 

文章を⼊⼒する 
（全角 120 文字以内） 3 

お知らせに掲載する作成⽇
を⼊⼒する 1 

「印刷」をクリックする 4 

「OK」をクリックする ◀ 

 「クリア」をクリックすると、表
示中のお知らせの内容がリセ
ットされて、年月度を再検索で
きます。 

 学年、組、学籍番号は空欄のままでもかまいません。対象を絞込んで印刷したい場合にのみ⼊⼒してください。 
空欄のまま「印刷」をクリックすると、⼝座振替できなかった⽣徒全員分が印刷されます。 

学年、組、学籍番号を指定す
る 2 

「印刷」をクリックする 2 

使⽤するプリンタドライバ
を選択する 1 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 
 

年月度指定の画面に戻る 

 

「次の処理へ」をクリックす
る ◀ 

 「次の処理へ」をクリックする
と、メニュー画面に戻らず次の
処理画面に直接移動できます。 
 前の処理に戻る時は「前の処理

へ」をクリックします。 
 後半処理をここで一旦終了し

てメニュー画面に戻る時は、画
面右上の「×閉じる」をクリッ
クします。 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 

⑩口座振替更新処理 

 
 

振替不能⼊⼒処理で登録した振替不能データを確定します。 
 
 
 
 

 
 
 
 

振替不能データを確定して更新処理を⾏う 
 

 
 
 
 
  

学納金処理（後半） 

４ 

「実⾏」をクリックする 2 

年月度、⼝座振替⽇を指定
する 1 

 ⼝座振替⽇は 2 ⽇、12 ⽇、22
⽇のいずれかを選択できます。 

「学納⾦処理(後半)」をクリ
ックする 1 

「⑩⼝座振替更新処理」をク
リックする 2 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 
 
 

 確認メッセージが表示される 

  
 
 
 

 完了メッセージが表示される 

  
 
 
 

画面下部に処理結果の件数が表示される 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

「OK」をクリックする ◀ 

「はい」をクリックする ◀ 

「次の処理へ」をクリックす
る ◀ 

 表示された結果と振替不能明細書とで間違いがないかどうか確認してください。 
 振替不能⼊⼒処理で⽣徒を追加・削除した場合は、その件数も個々に確認してください。 

 「次の処理へ」をクリックする
と、メニュー画面に戻らず次の
処理画面に直接移動できます。 
 前の処理に戻る時は「前の処理

へ」をクリックします。 
 後半処理をここで一旦終了し

てメニュー画面に戻る時は、画
面右上の「×閉じる」をクリッ
クします。 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 

⑪収納・未納一覧表 

 
 

学年別、費⽬別に収納結果と未収結果を一覧表で印刷します。 
 
 
 
 

 
 
 
 

収納・未収一覧表を印刷する 
 

 
 
 
 
  

学納金処理（後半） 

４ 

「印刷」をクリックする 2 

年月度を指定する 1 

「学納⾦処理(後半)」をクリ
ックする 1 

「⑪収納・未納一覧表」をク
リックする 2 

 複数⼝座⼊⾦オプションご契
約時のご利⽤については以下
を参照してください。 

複数⼝座⼊⾦オプション
ご契約時の⑪収納・未収一
覧表 
⇒ オプション機能のご紹
介(別冊) P.1-7 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 
 

印刷のプロパティ画面が表示される 

 
 
 
 

「収納・未収一覧表」が印刷される 
同時に完了メッセージが表示される 

  
 
 
 

年月度指定の画面に戻る 

 
 
 

「OK」をクリックする ◀ 

「次の処理へ」をクリックす
る ◀ 

 「次の処理へ」をクリックする
と、メニュー画面に戻らず次の
処理画面に直接移動できます。 
 前の処理に戻る時は「前の処理

へ」をクリックします。 
 後半処理をここで一旦終了し

てメニュー画面に戻る時は、画
面右上の「×閉じる」をクリッ
クします。 

「印刷」をクリックする 2 

使⽤するプリンタドライバ
を選択する 1 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 

⑫月次更新 

 
 

当月のすべての処理を終了し、次月の処理ができるように更新します。 
 
 
 
 

 
 
 
 

更新処理を⾏う 
 

 
 
 
 
  

学納金処理（後半） 

４ 

「実⾏」をクリックする ◀ 

「学納⾦処理(後半)」をクリ
ックする 1 

「⑫月次更新」をクリックす
る 2 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 
 
 

 確認メッセージが表示される 

  
 
 
 

 完了メッセージが表示される 

  
 
 
 

メニュー画面に戻る 

 
 
 

「OK」をクリックする ◀ 

「はい」をクリックする ◀ 
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5 システム設定 
 
 
 
 
 
 
 

パスワード変更 

 

 



 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

パスワード変更 ...................................................................................................................... 5-3 

パスワードを変更する .............................................................................................. 5-3 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 

パスワード変更 

 
 

ログインする際に使⽤するパスワードを変更できます。 
セキュリティの面からも定期的に変更することをお勧めします。 
 
 
 

 
 
 

パスワードを変更する 
 

 
 
 
  

システム設定 

５ 

「システム設定」をクリック
する 1 

「パスワード変更」をクリッ
クする 2 

「登録」をクリックする 2 

現在のパスワードと、新し
いパスワード（2 箇所）をそ
れぞれ⼊⼒する 

1 

 4〜10 文字の半角英数字を設
定してください。アルファベッ
トの大文字／小文字は区別さ
れます。 
 ⼊⼒した文字は「●」で表示さ

れます。 
 「クリア」をクリックすると、⼊

⼒をリセットできます。 
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マスタ はじめに 
学納金処理 

（前半） 
学納金処理 

（後半） 
システム設定 ２ １ ３ ４ ５ 

 
 
 

 完了メッセージが表示される 

  
 
 
 

パスワード変更が完了してパスワード変更の画面に戻る 

 

「OK」をクリックする ◀ 

「×閉じる」をクリックする ◀ 


