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　１．基本操作方法

画面や帳票名のときこのカッコで囲みます。

1 【　】 太いカッコ 例．【費目マスタ登録画面】

ボタン名（ＯＫや更新 ｅｔｃ）のときこのカッコで囲みます。

2 細いカッコ 例．[更新]ﾎﾞﾀﾝを押します

メニューバーのときこのカッコで囲みます。

3 三角カッコ 例．ﾒﾆｭｰﾊﾞｰ＜ 操作　⇒　削除 ＞

項目名のときこのカッコで囲みます。

4 とじカッコ 例．「学籍番号」

メッセージのときこのカッコで囲みます。

5 『　』 中抜きカッコ 例．ﾒｯｾｰｼﾞ『無効な値が入力されました』

合格者管理システムのみに存在する画面や帳票、機能です。

6 合格者マーク

画面項目の補足説明箇所で使用します。

7 丸ナンバー

ＸＸページ参照のときに使用します。

8 Ｐ．XX ページ参照 ※下記の開きマニュアル･マークを前に付与しています。

メニューから説明箇所の画面への遷移方法を示しています。基本的に、

9 § [ ⇒ ] メニュー遷移 ﾄｯﾌﾟﾒﾆｭｰの「２．合格者」から下層のメニュー番号を表示します。

例．§ [ ２．ﾏｽﾀ登録　⇒ ２．学生生徒ﾏｽﾀ登録 ]　 ※合格者以外は明記

学費業務やTOMASシステムのポイントとなる箇所に

10 ポイント・マーク 使用します。

お客様へのアドバイスや使い方のご提案箇所です。

11 ヒント・マーク

学費業務やTOMASシステム上でやってはいけないこと、

12 禁止マーク 禁止事項のときに使用します。

お客様に守ってもらいたいルールやエラーの注意です。

13 注意マーク

マニュアルの別ページを参照いただく時に使用します。

14 開きマニュアル 例． Ｐ．２－１

印刷した帳票を意味します。

15 帳票マーク

検索ボタンを意味します。

16 双眼鏡マーク このボタンを押下するか、このボタンがある入力項目にカーソルが

ある時にＦ４キーを押下するとガイダンスが表示されます。

17 左向き三角マーク 画面のこのボタンのことです。

18 右向き三角マーク 画面のこのボタンのことです。

[前頁]ﾎﾞﾀﾝ

[次頁]ﾎﾞﾀﾝ

★

マーク 呼称 使用の用途や使用箇所

[　]

<　>

｢　｣

①
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　１．基本操作方法

１）基本操作方法

操作方法に関しては、学費管理システム全体で共通です。

詳細は、在校生管理編のマニュアルをご参照ください。
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　２．合格者管理業務の流れ

１）学費システムの全体
学費システムは、合格者の入学金を管理する合格者管理と、在校生の学費の徴収を管理する在校生管理からなります。

このマニュアルは合格者管理を対象とします。ここにシステム全体のイメージを提示します。

受験生
合格者 各種マスタ設定見直し

不合格者

システムより出力した振込用紙 振込用紙
は依頼人コード（システム自動

採番）により消し込みを行う etc.

振込用紙

入金があった生徒は「入学予定者」となる

外部出力の振込用紙は

受験番号により消し込みを行う 辞退者を登録する

入学予定者のうち このタイミングで

辞退者を除く受験生を移行 学籍番号の設定も

可能

現金 自動引落 振込用紙

繰

り

返

し

各種帳票出力

　・・・

総合振込データ

作成

年度末処理

学費管理システム
合格者管理 在校生管理

学籍番号変更

徴収台帳金額訂正

徴収パターン金額マスタ登録

在籍情報変更

徴収台帳作成

学生生徒マスタ登録CSVデータ

授業料

入学金

授業料

入学金

電信振込入金

入金後辞退者登録

入学者移行

徴収台帳更新

学生生徒マスタ登録

授業料

入学金

入金処理(個人別)
自動引落

FPD入金

電信振込

入金

未納者一覧表
入金一覧表

クラス編成

返金処理

留年者登録
翌年度所

属変更

徴収不能者登録

卒業日登

録

年次更新

費目マスタ登録
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　２．合格者管理業務の流れ

２）合格者管理の概要
合格者の入学金徴収から、入学者として合格者の情報を在校生管理に移行処理を行います。

合格者管理全体の流れから、各業務ごとの処理の流れをご紹介します。

◆ 合格者管理全体の流れ ◆

合格者管理では、合格者情報を登録し、徴収パターンをもとに振込用紙を印刷、電信入金、

入学者の移行処理を行います。

他のシステムから印刷した振込用紙の入金処理も可能です。

合格者管理の機能を使用する場合、通常は「翌年度」でログオン、
または、「翌年度」に年度変更を行ってください。

① 徴収パターンの作成・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・費目マスタの登録、徴収パターンを作成し、

金額を設定します。

入学手続の自動判定となる費目を登録します。

② 学生生徒マスタ登録・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・合格者の情報を登録します。

③ 徴収台帳作成・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・合格者ごとに徴収台帳を作成します。

④ 入金管理・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・振込用紙を印刷、電信入金を行います。

⑤ 返金管理・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・辞退者の授業料などを返金します。

⑥ 手続者管理・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・辞退者の登録を行い、最終的に入学手続完了と判断した

合格者を在校生管理に入学者として移行処理します。

P2-7
～

P2-8参照

P2-３
参照

P2-４
～

P2-6参照

P2-9
参照
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　２．合格者管理業務の流れ

◆ 徴収パターンの作成から徴収台帳作成までの流れ ◆  P3-1～参照

【徴収パターン作成から徴収台帳作成】
① 費目マスタ登録・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・必要な費目を部門毎に登録し、部門階層別に P3-1

使用可否を設定します。

§[ ３．在校生　⇒　２　⇒　１　⇒　１．費目マスタ登録 ］

② 徴収パターン金額マスタ登録・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・費用費目、徴収月毎に金額を登録します。

§[ ３．在校生　⇒　２　⇒　１　⇒　２．徴収パターン金額マスタ登録 ］

通常、これらの作業は在校生管理で既に作成されています。合格者管理と在校生管理で

共通に使用するマスタとなります。

③ 手続者判定費目登録・・・・・・・・・・・・・・・・入学手続完了を自動判定するための費目を登録します。 P3-1

§[ １２　⇒　３．手続者判定費目登録 ］

④ 学生生徒マスタ登録・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・合格者の情報を1名ずつ登録し、徴収台帳を作成します。 P3-3

§[ ２　⇒　１．学生生徒マスタ登録 ］

　または

④-1 学生生徒移行・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・合格者情報をファイルから取込みます。 P3-3

§[ ２　⇒　７　⇒　１．学生生徒移行・徴収台帳作成 ］

(学生生徒マスタ移行レイアウトを参照してください。)

④-2 徴収台帳作成・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・合格者の徴収台帳を新規に作成します。

§[ ２　⇒　７　⇒　１．学生生徒移行・徴収台帳作成 ］

④-1の学生生徒移行後は必ずこの処理を実行してください。

　または

④ 法人内進級処理・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・法人内進級者を取り込みます。 P3-3

当年度で在校生管理から進級する学生生徒を抽出し、翌年度で合格者管理に取り込みます。

　・法人内進級新入生ﾌｧｲﾙ出力 §[ ３．在校生　⇒　２　⇒　９　⇒　５．法人内進級新入生ﾌｧｲﾙ出力 ］

当年度で実行します。

　・法人内進級新入生ﾌｧｲﾙ取込 §[ ２　⇒　７　⇒　４．法人内進級新入生ﾌｧｲﾙ取込 ］　

(法人内進級新入生 レイアウトを参照してください。)

翌年度で実行します。

　・徴収台帳自動作成 §[ ２　⇒　７　⇒　４．法人内進級新入生ﾌｧｲﾙ取込 ］　

翌年度で実行します。

学生生徒情報と徴収台帳一覧表を必ず確認してください。

§[ ２　⇒　６．学生生徒情報印刷 ］　§[ ２　⇒　２．徴収台帳金額訂正 ］　

【徴収パターン修正】

① 徴収パターン金額マスタ登録・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・徴収パターン毎の金額修正と費目毎の金額修正を行います。

§[ ３．在校生　⇒　２　⇒　１　⇒　２．徴収パターン金額マスタ登録 ］

② 徴収台帳一括登録・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・学生生徒の徴収台帳に修正された内容を反映します。

§[ ３．在校生　⇒　２　⇒　１　⇒　３．徴収台帳一登録 ］

これらも通常は在校生管理で行う作業です。

【徴収台帳金額取込】
徴収台帳金額取込・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・学生生徒の徴収台帳をCSV形式で取り込み、更新します。

§[ ２　⇒　7　⇒　5．徴収台帳金額取込 ］

修正した徴収パターンで学生生徒の徴収台帳が作成されていた場合に実行
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　２．合格者管理業務の流れ

◆ 入金管理の流れ ◆

【徴収方法】
徴収台帳を基に管理します。徴収方法には基本的に２つのパターンがあります。

　■振込 　■現金

上記以外に、対応可能な徴収方法として、下記２つのパターンにも対応可能です。

　■一時金管理（払込・現金）　　　　　　　■延納・分納管理

■振込 P4-１～参照

保護者が銀行に振込を行い、その結果を受取り、合格者（学生生徒）の徴収台帳へ自動入金します。
TOMAS以外のシステムから印刷した振込用紙を利用して、自動入金することも可能です。

① 払込通知書印刷・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・保護者へ振込を依頼するための、払込通知書を印刷します。 P4-1

（3連式、払込通知書のみ） §[ ３　⇒　１．払込通知書 ］
※事前準備

払込通知書マスタ登録
§[ ３　⇒　３．払込通知書マスタ登録 ］

または

督促状付払込通知書印刷・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・案内文付の払込通知書を印刷します。

（2連式、案内文も掲載可能） §[ ３　⇒　６．督促状付払込通知書 ］

※事前準備（払込通知書マスタ登録した後）
督促状登録
§[ ３　⇒　５．督促状登録 ］

または

① TOMAS以外の振込用紙を利用・・・・・・・・・・・TOMAS以外のシステムから印刷した振込用紙の入金処理は、 P4-2
事前に費目グループの設定と依頼人コード体系の登録が必要です。

② 保護者へ払込通知書渡し

③ 保護者から銀行へ振込み

④ 銀行から結果受取

⑤ 電信振込データ取込・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・銀行からの受け取った受信データを取込みます。 P4-3

§[ ４　⇒　１．電信振込受信データ取込/入金 ］

対象：受信データ取込

在校生の振込結果は在校生管理で取込処理を行ってください。

⑥ 電信振込受信データ訂正・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・受信データのエラー（例：依頼人コード誤りなど）があれば、

ここで訂正します。

§[ ４　⇒　２．電信振込受信データ訂正 ］

⑦ 電信振込入金・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・徴収台帳に自動入金します。

§[ ４　⇒　１．電信振込受信データ取込/入金 ］

対象：入金

■現金 P4-4参照

現金を持ち込まれた場合は、個別に入金処理を行います。

① 入金処理・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・徴収台帳に入金情報を登録します。

§[ ５　⇒　１．入金/返金処理（個人別） ］　　または、

§[ ５　⇒　２．入金処理（複数人用） ］　

※次ページに続きます

いずれも払込通知書を印刷しただけでは、払込印刷済にはなりません。
メッセージ『履歴作成処理を行います』に対して『はい』を

選択すると、払込通知書印刷済となります。

システム外の処理
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　２．合格者管理業務の流れ

【入金情報　確認資料】 P4-4

・徴収台帳照会 §[ ５　⇒　５．徴収台帳照会 ］

・入金処理画面 §[ ５　⇒　１．入金/返金処理（個人別） ］　

・入金一覧表 §[ ５　⇒　７．入金/返金一覧表 ］　

・入金日計表 §[ ５　⇒　８．入金/返金日計表 ］　

・入金日計表（銀行振込別） §[ ５　⇒　８．入金/返金日計表 ］　

【管理資料】 P8-1

・未納者一覧表 §[ ８　⇒　１．未納者一覧表 ］　

・入金管理表 §[ ８　⇒　２．入金管理/返金管理表 ］　

・学生生徒別入金簿 §[ ８　⇒　３．学生生徒別入金簿 ］　

・学生生徒別費目別入金一覧表 §[ ８　⇒　４．学生生徒別費目別入金一覧表］　

・徴収月別実績集計表 §[ ８　⇒　５．徴収月別実績集計表 ］　

・入金月別実績集計表 §[ ８　⇒　６．入金月別実績集計表 ］　

・対応履歴確認表 §[ ９　⇒　２．対応履歴状況確認 ］　 P7-1

※次ページに続きます
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　２．合格者管理業務の流れ

■一時金管理 P4-6参照

請求額に満たない入金があった場合、もしくは、余分に入金があった場合、

一時的に管理しておき、その後、入金へ振替える処理です。

① 一時金管理登録・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・預かった金額を一時金として入金登録・返金登録します。 P4-6

§[ ６　⇒　１．一時金管理登録 ］　　

② 一時金振替処理・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・預かっていた一時金を振替えて学生生徒の徴収台帳に

入金登録を行います。

§[ ６　⇒　２．一時金振替処理 ］　　

【管理資料】
・一時金管理一覧表 §[ ６　⇒　３．一時金管理一覧表 ］　　

■延納分納管理

保護者より学費の延納、もしくは、分納の依頼があった場合、別途管理が可能です。 P4-6参照

登録されたデータで、払込通知書作成と電信入金が可能です。

① 延納・分納申請・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・保護者より申請があった場合、登録します。

§[ ７　⇒　１．延納・分納申請 ］　　

② 延納・分納払込通知書印刷・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・延納・分納申請者の払込通知書を印刷します。

§[ ７　⇒　４．延納・分納払込通知書印刷 ］　　

【管理資料】
・延納・分納申請一覧表 §[ ７　⇒　２．延納・分納申請一覧表印刷 ］　　

・延納・分納期限警告一覧 §[ ７　⇒　３．延納・分納期限警告一覧 ］　　

登録した一時金を実際に返金する場合は、返金管理の■徴収台帳を利用しない方法を
参照してください。（Ｐ２－７）
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　２．合格者管理業務の流れ

◆ 返金管理の流れ ◆ P5-1参照

返金処理では、返金額を徴収台帳の該当する費目に引当てて返金する方法と、

徴収台帳とは関係なく返金する方法があります。

両者は、徴収台帳に返金記録を残すか残さないかという点が異なります。

返金データ作成までの手順は異なりますが保護者への振込処理は同じ処理手順となります。

　　　【返金データ作成】

　　　【保護者口座への振込処理】

【返金データ作成】

■徴収台帳を利用する方法

① 返金処理・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・徴収台帳に基づき、返金する費目と金額を決定して 　P5-1

返金情報を登録します。

§[ ５　⇒　１．入金/返金処理（個人別） ］　

もしくは、返金台帳データのファイルを取込むこともできます。

§[ ２　⇒　７　⇒　8．返金台帳金額取込 ］　

② 登録内容の確認帳票・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・登録した返金情報を確認します。

・返金一覧表（返金日別） §[ ５　⇒　７．入金/返金一覧表 ］　

・返金一覧表（学生生徒別）

③ 返金データの作成・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・登録した情報から返金データを作成します。

§[ １０　⇒　１．返金データ作成 ］　

モード：返金台帳より

返金データの金額を訂正したい場合
　返金データ作成画面で返金予定解除を行い、再度①から③の処理を実行してください。

■徴収台帳を利用しない方法

① 返金データの取込・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・別に作成した返金データのﾌｧｲﾙを取込み、

返金データを作成します。

§[ １０　⇒　１．返金データ作成 ］　

(返金データ レイアウトを参照してください。)

モード：CSV取込

返金データの金額を訂正したい場合
　返金額訂正画面で直接訂正するか、ファイルを修正して再取込みを実行してください。

■返金データの確認資料

① 返金対象者一覧表・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・現在の返金対象者データを印刷します。

§[ １０　⇒　１．返金データ作成 ］　

モード：返金対象者一覧表印刷

※次ページに続きます

■徴収台帳を利用する方法

■徴収台帳を利用しない方法
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　２．合格者管理業務の流れ

【保護者口座への振込処理】

① 総合振込依頼フロッピー作成・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・返金データを基に、総合振込依頼フロッピー、または、 P5-1

総合振込依頼書を作成します。

§[ １０　⇒　３．総合振込依頼フロッピー作成 ］　

② 銀行へフロッピー渡し、または、FB伝送

③ 銀行で学校口座より保護者口座へ振込

※事前準備として下記のマスタ登録が必要

① 振込手数料マスタ登録 §[ １０　⇒　４　⇒　１．振込手数料マスタ登録 ］　

② 総合振込依頼人マスタ登録 §[ １０　⇒　４　⇒　２．総合振込依頼人マスタ登録 ］　

（ ③ 総合振込グループマスタ登録　） §[ １０　⇒　４　⇒　３．総合振込グループマスタ登録 ］　

システム外の処理
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　２．合格者管理業務の流れ

◆ 手続者管理の流れ ◆ P9-1～参照

辞退者の登録を行い、

入学手続が完了した合格者を在校生管理に移行処理を行います。

【手続者管理】

① 辞退者登録・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・辞退者を登録します。 P9-1

画面から1名ずつ登録するか、または、csvファイルで取込むことも可能です。

§[ １２　⇒　１．辞退者登録 ］　

② 入学手続状況の確認帳票・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・入学予定者の名簿を印刷します。入学予定者の確認を行います。 P9-3

・入学予定者名簿 §[ １２　⇒　２．入学予定者名簿印刷 ］　

・入金後辞退者名簿

・未手続者名簿

P9-5

③ 入学者移行・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・入学予定者となっている合格者を入学者として在校生管理に移行処理します。

§[ １２　⇒　４．入学者移行 ］　

○入学予定者であることの判定

　「判定費目に入金があり、かつ、辞退者登録が無い」または、

　「判定費目の徴収台帳が0円、かつ、辞退者登録が無い」合格者は入学手続完了と自動的にみなし、

　入学者移行対象となります。

○辞退者であることの判定

辞退者登録した合格者が対象となります。

○未手続者の判定

判定費目に対して未入金、もしくは、入金不足である合格者が対象となります。
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　２．合格者管理業務の流れ

◆ 自動仕訳の流れ ◆ P6-1～参照

徴収台帳に登録された入金・返金の情報から、仕訳データを作成します。

学費管理では、仕訳データのファイル出力までを行い、

会計システムで取込処理を行います。

① 自動仕訳処理・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・徴収台帳に登録された情報から仕訳データを作成し、 P6-2

指定の保存先へファイル出力します。

§[ ５　⇒　６．自動仕訳 ］　

② 出力されたファイルを会計システムのパソコンへ

③ 会計システムにて仕訳データ取込

※自動仕訳処理の準備

法人マスタが自動仕訳を行う設定となっている必要があります。 §[ １．システム情報⇒　２．法人マスタ登録 ］　

また、会計勘定科目･受入口座の登録が必要です。 §[ １．システム情報　⇒　５　⇒　５．会計勘定科目･受入口座設定 ］　

これは、在校生管理と共通処理です。

システム外の処理
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　２．合格者管理業務の流れ

◆ 学生生徒検索から処理可能な機能 ◆ P10-1参照

学生生徒検索画面では、抽出したデータを対象として様々な画面が起動可能します。

§[ １．学生生徒検索  ］→　【学生生徒検索一覧】→　ﾒﾆｭｰﾊﾞｰ＜ 画面起動 ＞

画面起動で起動する機能は下記の通り。

■マスタメンテ

・学生生徒マスタ登録【合格者】

・在籍情報変更【合格者】

・徴収台帳金額訂正【合格者】

・学生生徒項目別訂正【合格者】

■管理資料

・未納者一覧表【合格者】

・入金管理/返金管理表【合格者】

・学生生徒別入金簿【合格者】

・学生生徒別費目別入金一覧表【合格者】

・徴収月別実績集計表【合格者】

・入金月別実績集計表【合格者】

■入金/返金

・入金/返金処理（個人別）【合格者】

・入金処理（複数人用）【合格者】

・入金/返金一覧表【合格者】

・入金/返金日計表【合格者】

■一時金

・一時金管理登録【合格者】

・一時金振替処理【合格者】

■対応履歴

・対応履歴状況確認【合格者】

2-11 TOMA-PS／EX2学費



　２．合格者管理業務の流れ

３）帳票一覧
合格者管理で作成可能な帳票のうち主な帳票の一覧と作成するメニュー番号です。

複数のメニューから起動される場合もあります。

№ 帳票名 ｻｲｽﾞ
入金
日別

費目
別

監査

1 学生生徒情報一覧表 A4

2 保護者情報一覧表 A4

3 金融機関情報一覧表 A4

4 在籍人数推移表 A4 §[ 2-6 ］、§[ 2-1 ］ﾒﾆｭｰﾊﾞｰ＜ 印刷 ＞ ○

5 学生生徒履歴管理一覧表 B4 §[ 2-5 ］

6 徴収台帳一覧表 B4 ○

7 督促履歴管理一覧表 B4 §[ 3-7 ］

8 電信振込受信データ一覧表 B4 §[ 4-1の受信データ取込処理結果 ］、§[ 4-3 ］ △

9 電信振込エラーデータ一覧表 B4 §[ 4-1の受信データ取込処理結果 ］、§[ 4-3 ］ △

10 取込不可口座一覧表 B4 §[ 4-1の受信データ取込処理結果 ］

11 電信振込入金結果一覧表 B4 §[ 4-1の入金処理結果 ］

12 電信振込入金エラー一覧表 B4 §[ 4-1の入金処理結果 ］

13 自動仕訳結果リスト A3 §[ 5-6の処理結果 ］ ○

14 自動仕訳エラーリスト A4 §[ 5-6の処理結果 ］

15 入金一覧表 A3 §[ 5-7 ］ ○ ○

16 入金日別銀行別入金一覧表 A3 §[ 5-7 ］ ○ ○

17 返金一覧表 A3 §[ 5-7 ］ ○ ○

18 入金日計表 B4 §[ 5-8 ］ ○ ○

19 入金日計表（銀行振込別） B4 §[ 5-8 ］ ○ ○

20 返金日計表 B4 §[ 5-8 ］ ○ ○

21 一時金管理一覧表 A4 §[ 6-3 ］

22 未納者一覧表 A3 ○ ○

23 入金管理表 A3 §[ 8-2 ］、§[ 1学生生徒検索 ］後のﾒﾆｭｰﾊﾞｰ＜画面起動＞ ○

24 入金管理表（入金相殺） A3 §[ 8-2 ］、§[ 1学生生徒検索 ］後のﾒﾆｭｰﾊﾞｰ＜画面起動＞ ○

25 返金管理表 A3 §[ 8-2 ］、§[ 1学生生徒検索 ］後のﾒﾆｭｰﾊﾞｰ＜画面起動＞ ○

26 学生生徒別入金簿 A3縦 §[ 8-3 ］、§[ 1学生生徒検索 ］後のﾒﾆｭｰﾊﾞｰ＜画面起動＞

27 学生生徒別費目別入金一覧表 B4 §[ 8-4 ］、§[ 1学生生徒検索 ］後のﾒﾆｭｰﾊﾞｰ＜画面起動＞ ○

28 徴収月別実績集計表 B4 §[ 8-5 ］、§[ 1学生生徒検索 ］後のﾒﾆｭｰﾊﾞｰ＜画面起動＞ ○ ○

29 入金月別実績集計表 B4 ○ ○

30 元帳 A4縦 ○ ○

31 年次台帳 A3 ○

32 対応履歴確認表 A4縦 §[ 9-2 ］　

33 返金対象者一覧表 A4 §[ 10-1の返金台帳より作成処理結果］、§[ 10-1 ］

34 入学予定者名簿 A4縦 §[ 12-2 ］　★　　　　　　　　　　　　（P9-4参照）

35 入金後辞退者名簿 A4縦 §[ 12-2 ］　★　　　　　　　　　　　　（P9-4参照）

36 未手続者名簿 A4縦 §[ 12-2 ］　★　　　　　　　　　　　　（P9-4参照）

37 自動仕訳マスタ一覧 B4 §[ 1.システム情報-5-5 ］ﾒﾆｭｰﾊﾞｰ＜ 印刷 ＞（在校生管理と共通）

38 受入口座マスタ一覧 A3

39 延納・分納申請一覧表 A4

※入金日別：入金日付で限定して印刷可能な帳票 △：処理日を入金日付とみなす

※費目別　：費目別に印刷可能な帳票

※監査　　：監査時に有効な帳票

※帳票の見方は在校生管理マニュアルをご参照ください。（№34、35、36　を除く）

§[ 2-3 ］ﾒﾆｭｰﾊﾞｰ＜ 印刷 ＞
種類：学生生徒別、費目別

§[ 8-6 ］、§[ 1学生生徒検索 ］後のﾒﾆｭｰﾊﾞｰ＜画面起動＞
種類：金額、人数

作成されるメニュー
備考

§[ 2-6 ］、§[ 2-1 ］ﾒﾆｭｰﾊﾞｰ＜ 印刷 ＞

§[ 2-6 ］、§[ 2-1 ］ﾒﾆｭｰﾊﾞｰ＜ 印刷 ＞

§[ 2-6 ］、§[ 2-1 ］ﾒﾆｭｰﾊﾞｰ＜ 印刷 ＞

§[ 7-２ ］　★

§[ 8-1 ］、§[ 1学生生徒検索 ］後のﾒﾆｭｰﾊﾞｰ＜画面起動＞
種類：学生生徒別、費目別、未納月数別

§[ 1.システム情報-5-5 ］ﾒﾆｭｰﾊﾞｰ＜ 印刷 ＞（在校生管理と共通）

§[ 8-7 ］
種類：費目別、口座別、一時金（過誤納金）、徴収不能額

§[ 8-8 ］
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　３．徴収パターンから徴収台帳作成 （業務フロー　P2-3）

徴収パターンを作成し、入学手続完了を判定する費目の登録についてご説明します。

１）徴収パターン作成から徴収台帳作成まで
ⅰ）　費目マスタ登録

§ [ ３．在校生 ⇒ ２．マスタ登録  ⇒  １．徴収マスタ　⇒　１．費目マスタ登録 ]

徴収パターンに必要な費目を登録し、費目使用をセットします。

在校生管理と共通で使用します。詳細は在校生管理編のマニュアルをご参照ください。

ⅱ）徴収パターン金額マスタ登録

■徴収パターンとは

　　徴収パターンは、徴収パターンを決定する最小単位ごと（例：高校・普通科・1年生・一般生）に

　　作成します。これは費目と組合せ、徴収金額を設定してひとつのパターンとするような考え方です。

　　費目は、先の費目マスタで使用となっている費目を組み合わせます。

§ [ ３．在校生 ⇒ ２．マスタ登録  ⇒  １．徴収マスタ　⇒　２．徴収パターン金額マスタ登録 ]

在校生管理と共通で使用します。在校生管理編のマニュアルをご参照ください。

ⅲ）　手続者判定費目登録 ★
徴収パターンの費目から、入学手続が完了したと判断するための費目を決定します。

決定した費目を「判定費目」と呼びます。

§ [ １２．手続者管理  ⇒  ３．手続者判定費目登録 ]

ここで選択した費目に合格者から入金があれば、入学手続完了とみなします。

※画面と項目説明は次ページにあげています。
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　３．徴収パターンから徴収台帳作成 （業務フロー　P2-3）

§ [ １２．手続者管理  ⇒  ３．手続者判定費目登録 ]

項目名 説明

① 検索条件 部門から部門Ⅲ、学年、その他を選択し、表示ﾎﾞﾀﾝを押下。

通常、1年生の4月分が対象となるので、セットして絞り込むと効率的。

② 対象 対象の費目を徴収パターンごとに選択して、更新ﾎﾞﾀﾝを押下。

全選択、全解除ﾎﾞﾀﾝは、全費目にチェックを付ける、もしくは外します。

奨学費目がある場合

対象の徴収パターンの費目に、奨学費がある場合はその費目も判定費目として選択してください。

選択費目の確認

一旦更新後、確認するためには、「対象」で絞り込むと確認しやすくなります。

①

②

選択して[更新]ﾎﾞﾀﾝを
押下します。

列見出しをクリックすると
並び替えが可能です
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　３．徴収パターンから徴収台帳作成 （業務フロー　P2-3）

ⅳ）学生生徒マスタ登録と学生生徒移行

■学生生徒マスタ登録

§ [ ２．マスタ登録  ⇒  ２．学生生徒マスタ登録 ]

合格者を1名ずつ登録･訂正する場合に、学生生徒マスタ登録画面を使用します。

画面の操作方法は在校生管理と同様です。詳細は在校生管理編のマニュアルをご参照ください。

■学生生徒移行と徴収台帳作成

§ [ ２．マスタ登録  ⇒  ７．データ取込　⇒　１．学生生徒移行・徴収台帳作成 ]

合格者のデータをExcelで作成し、csv形式で保存したファイルを取込みます。

複数名の情報を一度に登録することが可能です。取込後に徴収台帳作成処理を実行します。

画面の操作方法は在校生管理と同様です。詳細は在校生管理編のマニュアルをご参照ください。

必ず、事前にバックアップをお取りください。

■法人内進級処理

法人内進級者の入学金を管理したい場合は、法人内進級者を合格者管理で取込みます。

①法人内進級新入生ファイル出力・・・当年度で実行

在校生管理から進級する学生生徒を下記のファイルレイアウトで出力します。

ファイルレイアウト：法人内進級新入生　　別紙を参照。

②データ加工

①で抽出したファイルを取込に必要なデータに加工します。

合格者管理で取込むため注意点です。

　・年度      ：抽出した時点で自動で翌年度が自動セットされています。

　・部門      ：画面で指定した進級部門が自動セットされています。

　・受験番号：合格者管理で取込む場合は、受験番号をセットしてください。

　・部門Ⅱ、部門Ⅲ：必要であれば進級する部門Ⅱ、部門Ⅲをセットしてください。

　・入学日  ：画面で指定した日付が自動セットされています。

その他の項目説明は、別紙ファイルレイアウトを参照してください。

③法人内進級新入生ファイル取込 ・・・翌年度で実行

②で加工したデータを合格者管理で取込みます。

取込後に、徴収台帳自動作成処理を実行してください。

必ず、事前にバックアップをお取りください。

※画面と項目説明は次ページにあげています。
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　３．徴収パターンから徴収台帳作成 （業務フロー　P2-3）

■法人内進級処理の続き

①法人内進級新入生ファイル出力

§ [ ３．在校生 ⇒ ２．マスタ登録  ⇒  ９．データ取込　⇒　５．法人内進級新入生ファイル出力 ]

項目名 説明

① 部門 現在の部門を入力。

② 学年 進級する学年を入力。

③ 進級部門 進級先の部門を入力。

④ 入学日 進級先への入学日を入力。

③ コース以下 出力するデータの絞込みを行う場合に入力。

出力先をExcelにした場合

データ加工後に、csv形式で保存してください。

csv形式への保存方法は、在校生管理編のマニュアル　１１．データ取込の章をご参照ください。

①
②
③
④
⑤

必要な項目に入力したら
[出力]ﾎﾞﾀﾝを押下します。

当年度で処理します。

CSV形式で出力を
選択します。
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　３．徴収パターンから徴収台帳作成 （業務フロー　P2-3）

■法人内進級処理の続き

③法人内進級新入生ファイル取込

§ [ ２．マスタ登録  ⇒  ７．データ取込　⇒　４．法人内進級新入生ファイル取込 ]

項目名 説明

① 区分 再作成：現行データの削除後に改めてデータを作成。　(通常、未使用)

追加　：データの追加作成のみ。

② 年度 通常、翌年度をセット（初期値でセット済）

③ 処理 法人内進級新入生のファイル取込は、01．学生生徒マスタ移行を選択。

取込後の徴収台帳を作成する場合は、02．徴収台帳自動作成を選択。

④ 先頭行 ③処理で01を選択した場合、取込ファイルの先頭行が項目名か否かを選択。

必ず、事前にバックアップをお取りください。

取込み後は、必ず、02．徴収台帳自動作成を実行してください。

在校生管理マニュアルP9-10～P9-13もご参照ください。

①

必要な項目に入力後、
[実行]ﾎﾞﾀﾝを押下。

翌年度で処理します。

ﾎﾞﾀﾝを押下して、取込む
ファイルを選択。

②

③ ④
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　４．入金管理の流れ （業務フロー　P2-4 ～ P 2-6）

　徴収台帳に従い、入学手続に必要な学費を徴収しその管理を行います。
徴収方法には２つのパターン（振込、現金）があり、それぞれに対応する管理が可能です。
TOMAS以外のシステムから出力した学校様独自の振込用紙による入金も、
事前の設定を行えば、管理することが可能です。

１）徴収方法による入金管理
ⅰ）振込用紙

■振込：TOMASで振込用紙を印刷する場合

振込用紙を保護者へ渡して、保護者が銀行に学費の振込を行い、その結果を受取って

徴収台帳に自動入金します。

振込用紙には、大きく分けて2種類があります。

・払込通知著            ：３連式：案内文なし

・督促状付払込通知書：２連式：案内文あり

払込通知書、督促状付払込通知書ともに印刷後の処理の流れは同じです。（業務フロー参照）

払込通知書　　　　　§ [ ３．振込用紙印刷  ⇒  １．払込通知書 ]

督促状付払込通知書　§ [ ３．振込用紙印刷  ⇒  ５．督促状付払込通知書 ]

画面の操作方法は在校生管理と同様です。詳細は在校生管理編のマニュアルをご参照ください。

合格者への振込用紙印刷について

合格者へは、入学手続に必要な納入金額を印字した振込用紙が必要となります。

そのため、印刷条件で費目を限定して印刷してください。

また、納入金額が「入学金のみの場合」、「入学金＋授業料の金額になる場合」など、

数パターンがあればそのパターン別に印刷してください。

［費目］にﾁｪｯｸを入れ を押すと
［費目ｶﾞｲﾀﾞﾝｽ］が表示されます。
振込用紙に印刷したい金額となる費目を
選択し、[OK]ﾎﾞﾀﾝを押下してください。

印刷条件を入力したら
[実行]ﾎﾞﾀﾝを押下します。

ﾁｪｯｸがある場合･･･徴収月を印字します。
ﾁｪｯｸがない場合･･･徴収月を印字しません。

ﾁｪｯｸがある場合
･･･辞退者を出力します。
ﾁｪｯｸがない場合
･･･辞退者を出力しません。
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　４．入金管理の流れ （業務フロー　P2-4 ～ P 2-6）

１）徴収方法による入金管理の続き

■振込：学校独自の振込用紙を使用して入金管理を行う場合

TOMAS以外のシステムで印刷した振込用紙を使用して、その入金結果を電信入金で取込む場合は、

事前に登録が必要です。

通常ヒアリング時にお伺いして、インストラクターが事前に設定しています。

①依頼人コードの体系登録 ★
依頼人コードにある受験番号の位置と費目がわかる位置をパラメータ設定画面で特定します。

§ [ １．システム情報　⇒　５．環境設定　⇒  １．パラメータ設定 ]

例1）入試種別2桁＋受験番号6桁＋費目グループコード2桁 

②費目グループ設定 ★
入金額がどの費目であるか判別するための設定。依頼人コード内のコードと合わせます。

§ [ ４．電信振込入金　⇒  ６．費目グループ設定 ]

例：入学金　＋　授業料

4-2 TOMAS-PS／EX2学費



　４．入金管理の流れ （業務フロー　P2-4 ～ P 2-6）

この後の流れと画面操作は在校生管理と同様です。詳細は在校生管理編のマニュアルをご参照ください。

ⅱ）　電信振込データ取込

§ [ ４．電信振込入金  ⇒  １．電信振込受信データ取込/入金 ]

銀行から受け取った振込データをシステムに取込みます。

ⅲ）　電信振込入金

§ [ ４．電信振込入金  ⇒  １．電信振込受信データ取込/入金 ]

取込んだデータを、入金処理し徴収台帳を自動入金済みとします。

取込み入金結果は電信振込入金結果一覧表が出力されます。

■TOMASから印刷した振込用紙を利用した場合の電信振込入金結果一覧表 （B4）

■TOMAS以外から印刷した振込用紙（学校独自）を利用した場合の電信振込入金結果一覧表

ⅳ）　電信振込受信データ印刷

§ [ ４．電信振込入金  ⇒  ３．電信振込受信データ印刷 ]

電信振込受信データ取込時に出力される帳票は、個別にこの画面でも印刷可能です。

費目グループで指定した費目コードが表示
されます。複数あれば、全てのコードが表
示されます。
例：1＝入学金

TOMASが内部で採番している
振込依頼人コードが表示されますが、
処理には影響ありません。
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　４．入金管理の流れ （業務フロー　P2-4 ～ P 2-6）

■現金

現金の持ち込み、または、自動入金ではなく手動で入金処理を行う場合は、

こちらの登録画面で行ってください。

以下の操作方法は在校生管理と同様です。詳細は在校生管理編のマニュアルをご参照ください。

ⅰ）入金/返金処理（個人別）　または　入金処理（複数人用）

§ [ ５．入返金管理 　⇒  １．入金/返金処理（個人別） ]

§ [ ５．入返金管理 　⇒  ２．入金処理（複数人用） ]

入金追加：新規に入金があった場合、徴収月ごとに入金日～受入口座を指定します。

入金訂正：入金情報に変更があった場合に入金日～受入口座までを訂正します。

ⅱ）入金一括登録

§ [ ５．入返金管理 　⇒  ３．入金一括登録 ]

対象年月のうち条件で絞込んだ未納分のデータを一括で入金登録します。

ⅲ）入金一括取消

§ [ ５．入返金管理 　⇒  ４．入金一括取消 ]

入金済となっているデータのうち絞込み条件で対象となったデータの入金を全て取消します。

■その他入金/返金処理に関する画面・帳票

以下の操作方法は在校生管理と同様です。詳細は在校生管理編のマニュアルをご参照ください。

ⅰ）徴収台帳照会

§ [ ５．入返金管理 　⇒  ５．徴収台帳照会 ]

学生生徒の1年間の入金情報が費目単位で参照できます。

また、マスタメンテより各画面に遷移することが可能です。

保護者、または、担任の先生の納入問合せ時に有効です。

ⅱ）入金返金一覧表

§ [ ５．入返金管理 　⇒  ７．入金／返金一覧表 ]

自動引落入金・電信振込入金、返金処理などを行った後、各種帳票にて日々の入金／返金の

金額を確認します。

ⅲ）入金／返金日計表

§ [ ５．入返金管理 　⇒  ８．入金／返金日計表 ]

入金日計表、入金日計表（銀行振込別）、返金日計表を印刷することが可能です。

入金日計表、入金日計表（銀行振込別）は、徴収パターンを表示することが可能です。

パラメータ設定で切り替えられます。

§ [ １．システム情報 　⇒  5．環境設定 ⇒ 1．パラメータ設定 ]

在校生設定タブの「入金日計表において徴収パターンを出力する」を

「する」に設定。在校生管理にも反映されます。
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　４．入金管理の流れ （業務フロー　P2-4 ～ P 2-6）

２）納入案内文の印刷
　保護者へ送付する納入案内文を印刷することができます。

　以下の操作方法は在校生管理と同様です。詳細は在校生管理編のマニュアルをご参照ください。

ⅰ）　納入案内文マスタ登録

納入案内文を登録してください。

§ [ ３．振込用紙印刷  ⇒  ４．案内状管理　⇒　１．納入案内文ﾏｽﾀ登録 ]

ⅱ）　納入案内状印刷

納入案内状を印刷します。

§ [ ３．振込用紙印刷  ⇒  ４．案内状管理　⇒　２．納入案内状印刷 ]
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　４．入金管理の流れ （業務フロー　P2-4 ～ P 2-6）

３）一時金管理
保護者から徴収予定金額に満たない金額を預かった場合などに、一時的に保管後、

入金するような際に使用する機能です。

不足額を分納とせず一時金に登録しておいて、満額になった時点で振替える場合に便利です。

以下の操作方法は在校生管理と同様です。詳細は在校生管理編のマニュアルをご参照ください。

ⅰ）　一時金管理登録

§ [ ６．一時金管理  ⇒  １．一時金管理登録 ]

預かった金額を一時金として登録します。

学費で管理する場合（徴収台帳に振替えたい一時金）は「過誤納金」として登録し、

管理しない場合（徴収台帳とは関係なく管理する一時金）は「仮受金」として登録します。

ⅱ）　一時金振替処理

§ [ ６．一時金管理  ⇒  ２．一時金振替処理 ]

登録した一時金（過誤納金）を入金処理に振替えます。

ⅲ）一時金管理一覧表

§ [ ６．一時金管理  ⇒  ３．一時金管理一覧表 ]

一時金登録した内容を一覧表に印刷します。

４）延納・分納管理
保護者から入学金など学納金の延納、もしくは、分納の依頼があった場合、別途管理が可能です。

申請登録した場合は、その金額で払込通知書の作成と電信入金は可能です。

以下の操作方法は在校生管理と同様です。詳細は在校生管理編のマニュアルをご参照ください。

ⅰ）　延納・分納申請の登録

§ [ ７．延納・分納管理  ⇒  １．延納・分納申請 ]

延納・分納の申請内容を登録します。

ⅱ）　延納・分納申請一覧表

§ [ ７．延納・分納管理  ⇒  ２．延納・分納申請一覧表印刷 ]

延納・分納申請者の一覧表を印刷します。登録内容や入金状況の確認が可能です。

ⅲ）　延納・分納期限警告一覧

§ [ ７．延納・分納管理  ⇒  ３．延納・分納期限警告一覧 ]

基準日以降が納入期限となっている延納・分納の情報を一覧表示します。

ⅳ）　延納・分納払込通知書印刷

§ [ ７．延納・分納管理  ⇒  ４．延納・分納払込通知書印刷 ]

延納・分納登録分から条件に一致した情報の払込通知書を印刷します。

一時金管理も延納・分納管理も合格者を在校生に移行後は、在校生管理で管理してください。
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　５．返金管理の流れ （業務フロー　P2-7 ～ 2-8）

返金管理では、返金データを確定し、保護者への振込データを作成します。
返金額は、徴収台帳の該当する費目に引き当てて返金する方法と、
徴収台帳とは関係なく返金する方法があります。
両者は、徴収台帳に返金記録を残すか残さないかという点が異なります。
返金データ作成までの手順は異なりますが、保護者への振込処理は同じ処理手順となります。

画面の操作方法は在校生管理と同様です。詳細は在校生管理編のマニュアルをご参照ください。

１）返金データ作成
■徴収台帳を利用する方法

ⅰ）　返金処理

§ [ ５．入返金管理  ⇒  １．入金/返金処理（個人別） ]

対象月の満額（入金学と同額）を返金したい場合は、下記の画面より返金登録をしてください。

全費目に対して返金情報がセットされます。

返金台帳金額データをファイルで取込むことも可能

　Excelで返金台帳金額データを作成し、csvフィアル形式で取込みます。

　複数名の情報を登録することが可能です。

　§ [ ２．マスタ登録  ⇒  ７．データ取込　⇒　8．返金台帳金額取込 ]

　レイアウト：返金台帳金額取込レイアウト

ⅱ）返金データ作成

入金/返金処理画面で登録したデータを基に、返金データを作成します。

§ [ １０．保護者口座への振込  ⇒  １．返金データ作成 ]

返金データ作成後に、金額を訂正したい場合

なぜ金額を訂正する必要があるのか２つのケースが考えられます。

１：返金すべき金額の誤り

徴収台帳を正しく更新する必要があるケース

　一旦、ﾒﾆｭｰﾊﾞｰ＜ 操作 ⇒ 返金予定解除 ＞ を実行して、

　再度、入金/返金処理（個人別）で登録をしてから、返金データを再作成してください。

２：他に返金すべきものがある

徴収台帳の費目とは関係なく、返金する分があるので、今回、一緒に返金したい。

つまり、徴収台帳には反映する必要がない（徴収台帳は正しい）ケース

　返金額訂正画面で訂正可能です。徴収台帳には反映しませんが、返金データは変更されます。

　§ [ 11．保護者口座への振込  ⇒  ２．返金額訂正 ]

■徴収台帳を利用しない方法

ⅰ）Excelで返金データを作成し、csvファイル形式で取込みます。

§ [ １０．保護者口座への振込  ⇒  １．返金データ作成 ]

返金データの金額を訂正したい場合、2通りの方法があります。

・取込データを修正して、再度、取込み処理を行う。

・返金額訂正画面にて金額訂正。

§ [ 11．保護者口座への振込  ⇒  ２．返金額訂正 ]

２）　保護者への振込処理
ⅰ）　総合振込依頼フロッピー作成

§ [ １０．保護者口座への振込  ⇒  ３．総合振込依頼フロッピー作成 ]

返金用の総合振込依頼フロッピー、もしくは、総合振込依頼書を作成します。
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　６．自動仕訳 （業務フロー　P2-10）

徴収台帳に登録された入金/返金データを基に、仕訳データ（CSV形式）を作成します。

この自動仕訳で作成される仕訳例は下記の通りです。

●月次

入金の場合の仕訳例

・通常の入返金（返金の場合は、貸借逆）

（資金収支仕訳） 現預金　／　212入学金収入　など

・翌年度前受金

（資金収支仕訳） 現預金　／　393入学金前受金収入　など

・一時金入金

（資金収支仕訳） 現預金　／　385預り金収入　など

・一時金返金

（資金収支仕訳） 885預り金支出　／　現預金　など

・一時金振替

（資金収支仕訳） 885預り金支出　／　212入学金収入　など
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　６．自動仕訳 （業務フロー　P2-10）

徴収台帳に登録された入金/返金データを基に、仕訳データ（CSV形式）を作成します。
詳細は、在校生管理編のマニュアルをご参照ください。

１）自動仕訳処理
§ [ ６．入返金管理  ⇒  ６．自動仕訳 ]
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　７．対応履歴

対応履歴では、合格者やその保護者とのやりとりを履歴として残すことができます。

画面遷移について
未納状況照会で、学生生徒を検索後、下記の画面に遷移することが可能です。

画面操作は在校生管理と同様です。詳細は、在校生管理編のマニュアルをご参照ください。

１）未納状況照会
検索条件をもとに未納者を検索し、状況を表示します。

§ [ ９．対応履歴  ⇒  １．未納状況照会 ]

２）対応履歴状況確認
対象となる学生生徒の対応履歴状況を表示します。

§ [ ９．対応履歴  ⇒  ２．対応履歴状況確認 ]

　　対応履歴確認表を印刷したい場合
対応履歴確認表の印刷は、

ﾒﾆｭｰﾊﾞｰ＜ 印刷 ⇒ 対応履歴確認表 ＞　を選択します。

３）対応メモ登録
対象となる学生生徒の対応内容をメモ登録し、過去の履歴を照会します。

§ [ ９．対応履歴  ⇒  ３．対応メモ登録 ]

対応メモを印刷したい場合

ﾒﾆｭｰﾊﾞｰ＜ 印刷 ⇒ 対応メモ確認表 ＞ を選択します。

未納状況照会

対応履歴状況確認

対応メモ登録
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　８．管理帳票・証明書印刷

■管理資料印刷
各メニューで下記の管理資料を印刷します。
画面の操作方法は在校生管理と同様です。詳細は在校生管理編をご参照ください。

１）未納者一覧表 （A3）

§ [ ８．管理資料印刷  ⇒  １．未納者一覧表 ]

【未納者一覧表（学生生徒別）】　【未納者一覧表（費目別）】　【未納者一覧表（未納月数別）】

２）入金管理/返金管理表 （A3）

§ [ ８．管理資料印刷  ⇒  ２．入金管理/返金管理表 ]

【入金管理表】　【入金管理表（入金相殺）】　【返金管理表】

３）学生生徒別入金簿 （A3縦）

§ [ ８．管理資料印刷  ⇒  ３．学生生徒別入金簿 ]

【学生生徒別入金簿】

４）学生生徒別費目別入金一覧表 （B4）

§ [ ８．管理資料印刷  ⇒  ４．学生生徒別費目別入金一覧表 ]

【学生生徒別費目別入金一覧表】

５）徴収月別実績集計表 （B4）

§ [ ８．管理資料印刷  ⇒  ５．徴収月別実績集計表 ]

【徴収月別実績集計表】

６）入金月別実績集計表 （B4）

§ [ ８．管理資料印刷  ⇒  ６．入金月別実績集計表 ]

【入金月別実績集計表（金額）】

７）元帳印刷 （A4縦）

§ [ ８．管理資料印刷  ⇒  ７．元帳印刷 ]

【費目別元帳】　【口座別元帳】　【過誤納金元帳】　【徴収不能額元帳】

８）年次台帳 （A3）

§ [ ８．管理資料印刷  ⇒  ８．年次台帳 ]

【年次台帳】
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　９．手続者管理 （業務フロー　P2-9）

入学手続完了の合格者を在校生管理に移行します。

ⅰ）辞退者登録 ★
辞退者の登録を行います。画面から1名ずつ登録もできますが、csvファイルを作成して複数名を

一度に取込むことも可能です。

§ [ １２．手続者管理　⇒　１．辞退者登録　]

■1名ずつ登録する場合

項目名 説明

① 部門 辞退者の部門を指定。

② 受験番号 辞退者の受験番号を入力。

③ 辞退日 辞退日を入力。

辞退者登録を取消したい場合

削除する辞退者を選択（一覧にあるデータをクリック）し、ﾒﾆｭｰﾊﾞｰ＜ 操作 － 削除 ＞を

選択してください。

①

②
③

受験番号と辞退日を入力して
[追加]ﾎﾞﾀﾝを押下します。
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　９．手続者管理 （業務フロー　P2-9）

ⅰ）辞退者登録の続き

■取込む場合

別紙ファイルレイアウトを参照の上、辞退者登録データを作成してください。

ファイルレイアウト：辞退者登録レイアウト

辞退者登録を取込む処理は、データを書き換えますので、

必ず、事前にバックアップを取得してから実行してください。

既に辞退者データが存在する場合

エラーとはなりませんので何度も取込むことは可能です。その際、辞退日は上書きされます。

取込むファイルを選択し、
[開く]ﾎﾞﾀﾝを押下します。

読込先が決定したら、
[実行]ﾎﾞﾀﾝを押下します。

作成したデータの先頭行によって
選択してください。

9-2 TOMAS-PS／EX2学費



　９．手続者管理 （業務フロー　P2-9）

ⅱ）入学予定者名簿印刷 ★
入学手続の状況に応じて名簿を印刷できます。

【入学予定者名簿】　　【入金後辞退者名簿】　　【未手続者名簿】

§ [ １２．手続者管理　⇒　２．入学予定者名簿印刷　]

項目名 説明

① 帳票種別 印刷したい帳票種類を選択。

② 部門から 印刷条件を絞り込む際に部門Ⅰ～受験番号を指定。

受験番号で絞る場合、複数名を指定することも可能。下記を参照。

③ 基準日 基準日を入力。この基準日時点の状態を印刷します。

④ 出力順 出力順を選択。

複数名のみ対象とする場合

①

②

受験番号と辞退日を入力して
[追加]ﾎﾞﾀﾝを押下します。

③

④
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　９．手続者管理 （業務フロー　P2-9）

ⅱ）入学予定者名簿印刷の続き

【入学予定者名簿】　（A4縦） 対象：「判定費目入金有り、かつ、辞退者登録無し」　または

　　　「判定費目の徴収台帳0円、かつ、辞退者登録無し」

【入金後辞退者名簿】　（A４縦） 対象：辞退者登録有り

【未手続者名簿】　　（A4縦） 対象：判定費目入金無し

上記3帳票において入金額、返金額については手続者判定費目を対象に集計した金額となります。
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　９．手続者管理 （業務フロー　P2-9）

ⅲ）入学者移行 ★
入学手続完了者（＝入学予定者名簿の対象者）を在校生管理へ移行します。

§ [ １２．手続者管理　⇒　４．入学者移行　]

項目名 説明

① 検索条件 部門～部門Ⅲ、受験番号を入力し検索。

② 選択 移行対象者を選択。[全選択][全解除]ﾎﾞﾀﾝで全対象を選択・解除可能。

③ 学籍番号 選択した移行対象者は学籍番号を登録することが可能。

ここで指定しなければ受験番号が学籍番号となります。移行後に変更も可能。

④ 徴収パターン 選択した移行対象者は徴収パターンとその適用開始月が変更可能。

適用開始月 適用開始月が4月でなければ、それまでは変更前の徴収パターンが適用される。

入学者移行処理後の確認

入学者移行処理後の確認は、在校生管理のメニューから学生生徒マスタ登録画面や学生生徒情報一覧表等で

ご確認ください。

[学生生徒検索]にて対象者を選択した場合の注意点

移行する学生生徒をピンポイントで指定可能です。

ただし、ここで選択しても判定費目が入金済でなければ対象となりません。

①

移行対象者を選択後
[登録]ﾎﾞﾀﾝを押下しま

②
③

検索条件を入力し
[表示]ﾎﾞﾀﾝを押下します。

学籍番号を変更したい場合は
入力してください。

学生生徒検索で絞り込む
ことも可能です。

徴収パターンと適用開始月を
変更可能です。

④
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　９．手続者管理 （業務フロー　P2-9）

ⅲ）入学者移行の続き ★

入学者移行を行った後に、取消ししたい場合

在校生に移行を行った後、移行を取消したい場合は合格者管理側と在校生管理側で、

取消処理が必要です。

①合格者管理では、【学生生徒マスタ登録画面】で登録の取消しを行います。

§ [ ２．マスタ登録　⇒　１．学生生徒マスタ登録　]

該当のデータを表示し、学生生徒登録日の「登録日クリア」にチェックを付け、

[更新]ﾎﾞﾀﾝを押下します。

②在校生管理では、【学生生徒マスタ登録画面】でデータを削除します。

§ [ ３．在校生 ⇒ ２．マスタ登録　⇒　２．学生生徒マスタ登録　]

該当データを表示し、ﾒﾆｭｰ＜ 操作 － 削除 ＞で削除します。

詳細は、在校生管理編マニュアルP3-10を参照してください。

上記の処理で、移行処理は取り消されます。必要な場合は、再度、入学者移行を行ってください。

チェックを付けると学生生徒登録日が
クリアされます。
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　１０．学生生徒検索　　　　　 （業務フロー　P2-11）

合格者を検索し、選択した合格者を対象に画面を起動して処理します。

１）検索から選択と画面起動
学生生徒検索画面は、合格者を検索し、そこで選択したデータを対象として各種画面に

遷移することが可能です。

画面操作は在校生管理と同様です。詳細は、在校生管理編のマニュアルをご参照ください。

ⅰ）　学生生徒検索画面
§ [ １．学生生徒検索 ]

検索条件を設定することにより、対象データを絞り込みます。

検索結果より対象データを選択後、ﾒﾆｭｰﾊﾞｰ＜ 画面起動 ＞より、各種画面を選択して起動。

起動する画面は下記の通りです。

■マスタメンテ
・学生生徒マスタ登録【合格者】

・在籍情報変更【合格者】

・徴収台帳金額訂正【合格者】

・学生生徒項目別訂正【合格者】

■管理資料
・未納者一覧表【合格者】

・入金管理/返金管理表【合格者】

・学生生徒別入金簿【合格者】

・学生生徒別費目別入金一覧表【合格者】

・徴収月別実績集計表【合格者】

・入金月別実績集計表【合格者】

■入金/返金
・入金/返金処理（個人別）【合格者】

・入金処理（複数人用）【合格者】

・入金/返金一覧表【合格者】

・入金/返金日計表【合格者】

■一時金
・一時金管理登録【合格者】

・一時金振替処理【合格者】

■対応履歴
・対応履歴状況確認【合格者】
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　１１．データ取込　　　　　

データ取込み処理として、csvファイル取込処理とインポート処理があります。

csv取込処理とインポート処理は、データを書き換えますので、

必ず、事前にバックアップをお取りください。

１）csvファイル取込処理
Excelでデータを編集し、Excelファイル形式からcsvファイル形式に変換したファイルを取込み、

データを更新します。該当の機能は下記の通りです。ファイルレイアウトは別紙をご参照ください。

・学生生徒マスタ移行 § [ ２ ⇒ ７ ⇒　１．学生生徒移行・徴収台帳作成 ]

・学生生徒マスタ口座情報上書 § [ ２ ⇒ ７ ⇒　２．学生生徒マスタ口座情報上書]

・学生生徒マスタ上書 § [ ２ ⇒ ７ ⇒　３．学生生徒マスタ上書 ]

・法人内進級新入生ファイル取込 § [ ２ ⇒ ７ ⇒　４．法人内進級新入生ファイル取込 ]

・徴収台帳金額取込 § [ ２ ⇒ ７ ⇒　５．徴収台帳金額取込 ]

・入金日取込 § [ ２ ⇒ ７ ⇒　６．入金日取込 ]

・徴収パターン取込 § [ ２ ⇒ ７ ⇒　７．徴収パターン取込 ]

・返金台帳金額取込 § [ ２ ⇒ ７ ⇒　8．返金台帳金額取込 ]

・返金データ § [ １０ ⇒ １．返金データ作成 ]

・辞退者取込 § [ １２ ⇒ １．辞退者登録]

学生生徒マスタ移行と学生生徒マスタ上書では、EX版のレイアウトも利用可能です。

データの作成方法などは在校生管理と同様です。詳細は、在校生管理編のマニュアルをご参照ください。

２）インポート／エクスポート処理
在校生管理と共通処理です。

詳細は、在校生管理編のマニュアルをご参照ください。
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　１２．その他の機能

その他の機能に関しましては、在校生管理との共通機能を在校生管理編のマニュアルに
掲載しておりますので、ご参照ください。

在校生管理編マニュアルに掲載機能

１）会計勘定科目・受入口座設定

２）金融機関・支店登録
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　１３．こんな時はどうするの

合格者管理に関する質問を、ご紹介致します。その他は在校生管理編をご参照ください。

１）手続者管理

ⅰ）入学者を移行する時に受験番号から学籍番号に変更は可能ですか？

可能です。

入学者移行画面にて対象者を選択すると学籍番号が入力可能となります。

こちらに登録してください。

§ [ １２．手続者管理  ⇒  ４．入学者移行 ]

また、入学者移行処理で学籍番号変更をしなかった場合は、

在校生管理のデータ取込処理の学生番号変更機能を用いて変更してください。

この場合は、ｃｓｖファイルを作成して複数名を一度に変更することが可能です。

§ [ ３．在校生　⇒　２．マスタ登録  ⇒  ９．データ取込　⇒　４．学籍番号変更 ]

ⅱ）3年生に編入する編入生の入学金の管理をしたいのですが、合格者管理で可能ですか？

可能です。

①手続者判定費目登録で、3年生の該当の徴収パターンから

　判定費目とする費目を決定してください。

　この例では費目：「入学金」が該当します。

②合格者にこの編入生情報を登録します。

③徴収台帳金額訂正にて、この編入生の入学金の金額をセットしてください。

この後の処理の流れは、新入生と同じです。
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