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■ 本書の表記 
本書では説明する内容によって以下のアイコン、記号を使用しています。 

アイコン、記号 説明 

 
操作するときに気をつけることを記載しています。 

 
説明の補足事項を記載しています。 

 
表示や入力するときのワンポイントを記載しています。 

 
参照先を記載しています。 

 
基本オプションを表しています。 

 
追加オプションを表しています。 

【  】 画面名称を表記するときに用います。 

「  」 画面内の項目名、参照先を表記するときに用います。 

［  ］ メニュー名やボタン名称を表記するときに用います。 

      



 

 

 

■ はじめに 
本書は、『TOMAS-PS 7 学費』（以下、「PS7 学費」と表記）をご使用になる際、必要となる 

操作説明、および注意事項などを明記しています。 

『PS 7 学費』をご使用の前に、本書をご覧いただきますよう、お願いいたします。 

 

■「TOMAS-PS 7 学費」のお問い合わせ先 
 

株式会社シティアスコム 学校法人部 
 

TEL 092-852-5145  FAX 092-852-5138 

Email tomas_user＠city.co.jp 

URL https://www5.city.co.jp/ 

 

■ 電子帳簿保存法の承認にあたっての前提条件 
電子帳簿保存法の帳簿のデータ保存の承認に当たっては、システムの運用に際し、電子計

算処理に係る事務手続きを明らかにした書類及び電磁的記録の備付け及び保存に関する

事務手続きを明らかにした書類を整備する必要がございます。 

 

■ TOMAS-PS 7『学費・預り金システム』マニュアル構成 
以下の通りに用途によってマニュアルが分かれています。 

「在校生管理編」以外の操作や注意事項については、他編マニュアル（別冊）を参照してください。 
 

マニュアル 記載内容 

（基本） Ⅰ．在校生管理編 「PS7 学費」の基本機能について記載しています。 

（基本） Ⅱ．合格者管理編 
合格者管理についての操作を記載しています。 

（在校生と重複する機能は「Ⅰ．在校生管理編」に記載） 

（基本） Ⅲ．ﾌｧｲﾙﾚｲｱｳﾄ編 CSV データ取込の基本フォーマットを記載しています。 

（基本） Ⅳ．金融機関取込編 金融機関・支店コードを最新化する手順を記載しています。 

 
Ⅴ．預り金管理編 「PS7 預り金」の基本機能について記載しています。 

 
Ⅵ．CampusMagic 編  「CampusMagic 連携」について記載しています。 

 
Ⅶ．決済機能編 決済オプションについて記載しています。 

 



改訂履歴 
 

Ver. 改訂日 内 容 

1.0.1 2022.7.1 初版リリース 

1.1.1 2022.12.31 新機能追加版、細かい内容の修正 

1.1.2 2023. 8. 7 VerUP 内容の追記。細かい内容の修正 

1.1.3 2024.3.28 VerUP 内容の追記。細かい内容の修正 
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1 学校法人向け事務系システム（TOMAS-PS）概要 

TOMAS-PS （TOtal MAnagement System for Private School）の概要を説明 

します。 
 

1-1 学校法人会計システム（TOMAS-PS 7）とは 

TOMAS-PS 7 学費（略称：PS7 学費）は、振込や口座振替（自動引落）で学生生徒・保

護者より学費を徴収して管理するシステムです。 

 
 

TOMAS-PS シリーズには、「会計・固定資産基本金システム」「人事・給与システム」 

「学費システム」があり、単体で利用するほか３つのシステムを連携させることも可能です。 

 
 

1. わかりやすさ 

2. 便利さ 

3. 効率のよさ 

4. 柔軟さ 

5. 計画のしやすさ 

6. 深 さ 

7. 身近さ 

TOMAS 7 シリーズのコンセプト 

会計・固定資産 

基本金システム 

・学校会計基準に準拠 

人事・給与 

システム 

・私学共済関連手続きに対応 

・マイナンバーに対応 

学費システム 

・振込、引落データ作成 

・未納者管理 
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1-2 学費システムの特徴 

学費システムの主な機能とオプションを説明します。 

 

1-2-1 基本的な機能 

■ 充実した補助金管理機能 
・就学支援金・修学支援制度（国）、軽減補助金（都道府県）、奨学金（学校）と様々な 

種類の補助金に 対応すべく各部門毎最大 10 種類の補助金情報が登録可能です。  

 
 

■ 多彩な帳票 
・数多くの帳票を標準機能として取り揃えております。 

(入金日確認用・徴収月確認用・管理資料・証明書・案内文等) 

 
 

学生生徒の補助金

区分を登録 
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■ 柔軟な支払方法の選択 
 

・現金(窓口持ち込み）口座振替・振込の支払方法に加えクレジット払にも対応いたします。 

 ※クレジット払いはオプションです。 

 

 

■ 実用的なデータ取込・抽出 
ユーザー定義のファイルフォーマットによる取込・抽出が可能です。 

（教務システム等との学生生徒データ連携をスムーズに実施することができます。 ） 

 
※徴収パターンなど、学費システム独自の項目があるため、他システムのフォーマットを 
 そのまま取込することはできません。 

 

■ 多様な案内文書作成機能 
以下の案内文書の作成が可能です。 

・納入案内書 － 徴収予定額のお知らせ文書 

・払込通知書 － 払通知書付の納入案内文書（通知文・振込対象者への学費の納入案内） 

・返金通知書 － 返金が発生した際のお知らせ文書 

・補助金通知書－補助金決定額と徴収予定額のお知らせ文書 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

他システムに合わせて 

フォーマットを指定可能 

＜例＞学生生徒の取込処理（学生生徒移行） 
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1-2-2 オプションシステム 

「PS7 学費」のオプションラインアップは以下の通りです。 

 

■ オプション 
 

機能 説明 マニュアル参照先 

決済機能 
クレジットまたはコンビニでの徴収が可能です。 

※決済代行業者との連携やフォーマットの事前確認が必要 
--- 

 

1-3 学費業務の全体像 

日常業務として、請求処理をおこないます。 

徴収パターン、補助金区分、個別に設定した徴収台帳の金額より口座振替や振込用紙を使用

して学生生徒の請求を行い、消込を実施して未納管理を行います。 
 

 
 

引落データ 

引落結果データ 

振込結果データ 

学生生徒情

報 

保護者情報 

徴収台帳情

報 窓口納付情

報 
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2 基本操作 

「PS 7 学費」システムを利用するにあたり、起動と終了・共通操作を説明します。 
 

2-1 起動方法とメニュー画面 

起動からメニュー画面の表示までの操作を説明します。 

 

2-1-1 起動から終了までの手順 
 

1. 「TOMAS-PS 7 学費」アイコンをダブルクリックし、システムを起動します。 
 

2. 【ログイン】画面が表示されます。 
「年度」「オペレータ ID」、「パスワード」を入力し、［ログオン］ボタンをクリックします。 

 

 
 
 

3. メニュー画面が表示されます。 

 
 
 

 
オペレータの権限について 

オペレータ毎に、権限が与えられた「メニュー」や「部門」が表示されます。 

権限の設定を確認（または変更）するオペレータ登録画面から可能です。 
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4. グローバルナビまたはメガドロップからメニューを表示し、起動したいメニュー名を 
クリックします。（初期表示は会計システムの当年度） 
（例）グローバルナビ［操作］－［年度変更］⇒【年度変更】画面が表示 

 
5. 各画面を終了するには［閉じる］または［戻る］ボタンをクリックします。 

また、メインメニューの［終了］ボタンをクリックするとシステムが終了します。 

 
6. 終了確認のメッセージが表示されます。 

［はい］をクリックし、システムを終了します。 

 
 

 
システムを強制終了した場合 

「PS 7 学費」を［閉じる］ボタンから閉じなかった場合、ロックがかかってしまい次回ログ

インが正常にできない場合があります。ロックの解除についてはシステム利用状況から実施

してください。 
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2-1-2 メニュー画面の構成 

「PS 7 学費」にログインすると、はじめに【メインメニュー】画面が表示されます。 

メインメニューの画面構成について説明します。 

 
 

No 名称 説明 

A 画面名 利用中の画面名が表示されます。 

B システム切り替え 「在校生」と「合格者」と「預り金システム」を切り替えます。 

※F と G の表示が変わります。 

※預り金は「預り金システム」を導入している場合表示されます。 

C 検索ボックス 「PS７ 学費」システム内の機能を検索することができます。 

  
 

D グローバルナビ システム上で共通利用する機能がボタン表示されています。 

（種類）操作・帳票・マスタ登録・保守・ヘルプ・バックアップ 

「2-1-3 グローバルナビの項目説明」参照 

E 年度 現在、操作中の処理年度が表示されます。 

F メガドロップ 学生生徒関連・自動引落など、処理ごとにメニューをまとめて表示します。 

「2-1-4 メガドロップの項目説明」参照 

G メニュー表示 右側にメニュー名称が表示される押しボタン式のメニュー、左側に階層式（ツ

リー状）のメニューがあり、同じメニューが表示され連動しています。 

・ボタン式メニュー：メニュー名称をクリックすると画面が開きます。 

・階層式メニュー：「＋」ボタンで展開し、メニュー名称をダブルクリックする

と画面が開きます。 

H ステータスバー 法人名、ログインオペレータ名、現在の日時が表示されます。 

あいまい検索も可能です。 



TOMAS-PS 7 学費システム 在校生管理編 

2-4 

2-1-3 グローバルナビの項目説明 

システム上で共通利用する機能は、ボタンで表示されます。 

 
 

No 名称 説明 

A 操作 システム全体に関わる操作がまとめられています。 

おもな機能は以下の通りです。 

・画面コピー ............................ 現在表示している画面を印刷します。 
・年度変更 ............................... 処理中年度を変更します。 
・システム利用状況 ................. オペレータ毎に利用状況を確認できます。 
・操作ログ一覧表 ..................... 操作ログを照会できます。 
・パスワード変更 ..................... ログイン時のパスワードを変更します。 

B 帳票 各種帳票を表示します。 

カテゴリ 

 学生生徒情報／案内状管理／日次帳票／延納・分納／月次・年次帳票 
／証明書発行／電信振込／一時金管理 

C マスタ登録 各種マスタ登録画面を表示します。 

カテゴリ 

 徴収マスタ／自動引落／案内状／電信振込／返金／法人情報 
／オペレータ／環境設定 

D 保守 システム運用に関しての設定や権限などのメニューを表示します。 

カテゴリ 

 バージョンアップ／復元 
E ヘルプ 最新マニュアルおよびバージョン情報の参照ができます。 

マニュアルは PDF ファイルの保存も可能です。 

「ユーザーサイトへ移動」をクリックすると、TOMAS ユーザーサイトへ遷移し

ます。事前に法人情報登録でユーザーサイトの ID・PW を設定してください。 

※TOMAS クラウドについては「ユーザーサイトへ移動」はご利用できません。 

「13-13 法人マスタ登録」参照 

F バックアップ システムのバックアップができます。 

 

 

 
画面起動について 

「ＰＳ７ 学費」システムは複数画面の起動が可能ですが、一部操作に制限があります。 

 

・メガドロップのメニュー同士の同時起動：できません。最後に選択したメニューを表示。 
・グローバルナビメニュー同士の同時起動：先に表示した画面が非活性。 
・メガドロップとグローバルナビのメニューを同時起動：帳票のみ利用できます。 
 

メガドロップとグローバルナビのメニューを同時起動することで、各種マスタを見ながら入

力するなどの操作が可能です。 
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2-1-4 メガドロップの項目説明 

メニューが分類ごとに分かれています。 

 
 

No 名称 説明 

A 1：学生生徒関連 学生生徒検索や学生生徒マスタ、徴収台帳金額訂正など、学生の情報に関連する

メニューが表示されます。 

 
 

B 2：自動引落 自動引落データの作成、入金など、自動引落の処理に関するメニューが表示され

ます。 

 

C 3：案内通知 払込通知書や納入案内状、返金通知書など学生生徒・保護者宛ての文章に関連す

るメニューが表示されます。 

 

D 4：電信振込入金 電信振込受信データ取込・入金や訂正など、電信振込に関するメニューが表示さ

れます。 

 

E 5：入返金管理 入金/返金処理（個人別）や、入金一覧表、入金日計表、自動仕訳など、学生生徒・

保護者からの入金に関するメニューが表示されます。 

 

F 6：一時金管理 一時金管理登録、一時金振替、一時金管理一覧表の一時金に関するメニューが表

示されます。 

 

G 7：延納分納管理 延納・分納申請、延納・分納申請一覧表、延納・分納払込通知書など延納・分納

に関連するメニューが表示されます。 

 

H 8：対応履歴 未納状況照会、対応履歴状況照会、対応メモのメニューが表示されます。 

 

I 9：返金管理 

返金データ作成、総合振込依頼データ作成など、学生生徒・保護者への振込用の

データ作成に関するメニューが表示されます。 

 

J １０：年度末処理 

留年者登録や、卒業日登録、年次更新など、年度末処理に関するメニューが表示

されます。 

 

K 
１１：データ取

込・抽出 

学生生徒移行・徴収台帳作成や、学生生徒口座情報上書、徴収台帳金額取込など

CSV ファイル取込に関するメニューが表示されます。 
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2-1-5 年度の切り替え 

システムを終了させずに、年度を切り替えることができます。 
 

1. グローバルナビの［操作］－［年度変更］を選択します。 

 
2. 【年度変更】画面が表示されます。 

「年度」から変更する年度を選択し、［OK］ボタンをクリックします。 
 

 
 

3. 【メインメニュー】画面の年度が変更されたことを確認します。 
 

 

 
過年度処理、翌年度処理について 

＜過年度処理＞ 

・過年度処理は、入金処理や返金処理の入力が可能です。新規の学生やマスタの登録はでき
ません。 

 

＜翌年度処理＞ 

・翌年度処理は、当年度と同様の処理が可能です。主に、翌年度の新入生の管理や在校生の請
求準備の処理を行います。 

 同じ処理が可能であるため、当年度と翌年度の入力誤りにご注意ください。 

現在の開局年度 
「令和 4 年度」が表示 

現在の開局年度が 
「令和 5 年度」に変更 
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2-2 共通操作 

「PS7 学費」システムの各画面には、多くの共通操作があります。 

はじめに、基本操作を習得しましょう。 
 

2-2-1 画面の見方 

【資金収支仕訳入力】画面をもとに、画面の見方および共通操作を説明します。 
 

 
 

No 名称 説明 

A ガイダンス 

 

 ボタンをクリック、または F4 キーを押すと、ガイダンス（別画面）が表示

され、項目を選択することができます。 

B アクティブ項目 

現在カーソルがある（選択中）の箇所は、ピンク色で表示されます。 

項目のほか、追加や取消などのボタンにカーソルがある場合は、ボタンがオレンジ

色で表示されます。 

C 入力箇所 
表形式になっている箇所で、グレー色の場合はロック状態で入力不可です。 

グレー色でないものは入力可能です。 
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2-2-2 ショートカット機能 

ショートカット機能を利用すると、入力操作を効率的におこなうことができます。 

 

■ 全体共通 
 

キー操作 説明 

［Tab］キー 

［Enter］キー 

カーソルを次の項目へ移動します。（カーソルのある部分はピンク色で表示） 

カーソルは入力欄やチェックボックスのほか、ボタンにも移動します。 

［Shift］＋［Tab］ 

キー 

カーソルを前の項目へ移動します。（［Tab］キーと反対の項目へ移動します。） 

［↑］［↓］［←］［→］ 

キー 

（矢印キー） 

表形式の場合に、カーソルを前の項目へ移動します。 

［F4］キー 

［Alt］＋［F4］キー 

ガイダンスを表示します。 

［Alt］＋［F4］キーを押すと画面が閉じます（「閉じる」ボタン押下と同様） 

スペースキー 

チェックボックスのチェックを付けたり、外したりします。 

検索条件などで、条件を絞りたい項目にカーソルがあるとき等に使用します。 

また、ボタンをカーソルで選択した場合に決定することもできます。 
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2-2-3 取り消し 

各入力画面には、現在入力中のデータをリセットする［取消］ボタンが配置されています。 

画面全体で取消するケースと、入力中のものを取消するケースがあります。 

a) 画面全体のでの取消 

【入金/返金処理（個人別）】画面を例に、データのリセット方法を説明します。 
 

1. 入力中に［取消］ボタンをクリックします。 

 
2. 取消確認のメッセージが表示されます。［はい］をクリックします。 

（取消をしない場合は、［いいえ］をクリックします→手順 1 の画面に戻ります） 

 
 

3. 画面の取消が行われ、検索前に戻ります。 

 

入力中のデータ 

検索がリセット 
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b) 入力中のものを取消 

【入金/返金処理（個人別）】画面を例に、データのリセット方法を説明します。 
 

1. 入力中に［取消］ボタンをクリックします。 

 

2. 取消確認のメッセージが表示されます。［はい］をクリックします。 

（取消をしない場合は、［いいえ］をクリックします→手順 1 の画面に戻ります） 

 
3. 画面の取消が行われ、検索前に戻ります。 

 

 

入力中のデータ 

検索がリセット 
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2-2-4 印刷 

各種帳票の印刷では、プレビュー表示により印刷イメージを事前に確認できます。 

また、CSV や PDF などにデータを出力（ダウンロード）することもできます。 

ここでは例として、未納者一覧表と納入案内状を印刷／出力する方法を説明します。 

 

a) プレビュー機能から印刷（パターン１：確認帳票など） 
 

1. 【未納者一覧表】画面にて出力条件を指定し、［印刷］ボタンをクリックします。 

  
 

2. 【未納者一覧表】（プレビュー）画面が表示されます。 
※対象データがない場合は、プレビュー画面は表示されません。 
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No 名称 説明 

A 
ズーム 画面の表示（拡大―縮小）の調整をします。 

リストの中から選択できます。 

B 
ページ移動 左右の矢印ボタンを使って、ページを移動します。 

ページ数を入力して特定のページへ移動することも可能です。 

C ファイル出力 表示中の帳票（レポート）を Excel などに出力します。 

D 印刷 表示中の帳票（レポート）を印刷します。 

E 閉じる プレビューを終了します。 
 
 

3. 帳票を印刷するには、［印刷］ボタンをクリックします。 

 
 

4. 「印刷」ダイアログボックスが表示されます。 
印刷範囲や部数を選択し、［OK］ボタンをクリックします。 

 

 
 

5. 帳票が印刷されたことを確認します。 
  

◆メニューバー（主要なボタン） 
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b) プレビュー機能から印刷（パターン２：学生生徒・保護者様宛てなど） 
 

1. 【納入案内状】画面にて出力条件を指定し、［印刷］ボタンをクリックします。 

  
 

2. 【納入案内状】（プレビュー）画面が表示されます。 
※対象データがない場合は、プレビュー画面は表示されません。 
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No 名称 説明 

A 
ズーム 画面の表示（拡大―縮小）の調整をします。 

リストの中から選択できます。 

B 
ページ移動 左右の矢印ボタンを使って、ページを移動します。 

ページ数を入力して特定のページへ移動することも可能です。 

C Excel 出力 表示中の帳票（レポート）を Excel に出力します。 

D 印刷 表示中の帳票（レポート）を印刷します。 

E 閉じる プレビューを終了します。 
 
 

3. 帳票を印刷するには、［印刷］ボタンをクリックします。 

 
 

4. 「印刷」ダイアログボックスが表示されます。 
印刷範囲や部数を選択し、［OK］ボタンをクリックします。 

 

 
 

5. 帳票が印刷されたことを確認します。 
  

◆メニューバー（主要なボタン） 
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 余白設定 

 

パターン２の画面では、余白を設定することができます。 

余白設定は帳票毎に保存され、同じパソコンであれば、次回より設定した余白で出力されます。 
 

 

 

 
 

 
 
 
  

調整後の帳票イメージ 

初期状態 下を「15mm」に設定 

上の余白が広くなりました。 

調整後の帳票イメージ 

初期状態 右を「15mm」に設定 

左の余白が広くなりました。 
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c) Excel・CSV 出力 
 

1. グローバルナビ［帳票］ボタン－◇月次・年次帳票「未納者一覧表」をクリックします。 
⇒【未納者一覧表】画面が表示されます。 

 

2. 出力条件を指定し、［CSV］または［Excel］を選択しクリックします。 
 

 
3. ［名前を付けて保存］ダイアログボックスが表示されます。 

保存場所とファイル名を指定し、［保存］ボタンをクリックします。 

 

 

4. 出力終了のメッセージが表示されます。［OK］をクリックします。 
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5. 出力された CSV ファイルを確認します。（Excel での表示例） 

 

 

 
印刷条件の保存 

各種帳票の印刷画面では、印刷条件に名前をつけて保存することができます。 

登録方法と利用方法はコラムを参照してください。 

「コラム 印刷条件の保存」参照 

 

 
出力先で「Excel」を選択した場合のセルの書式について 

未納者一覧表などの帳票で出力先を「Excel」にした場合の初期は「標準」となります。 
これにより金額などの集計を Excel上で実施したり Excel関数を利用することが可能です。 
 
 

セルの書式について 
 
 
１．学籍番号には関数を利用しています。 

（学籍番号の先頭が「０」の場合、「０」が Excel上で消去されるためです。） 
２．住所などに番地のみを入力している場合などは Excel上で変換が行われ、日付形式になりま

すのでご注意ください。 
（例：住所 2に「2-3」を登録している場合、「２月３日」になります。） 
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2-3 システムのバックアップと復元 

日々のバックアップをとる事により、急な PC の故障などの不測の事態に備えることが 

できます。 

年次更新前などは、必ずバックアップをお取りください。 
 

2-3-1 バックアップ処理 

バックアップの取得方法について説明します。 
 

1. グローバルナビ［バックアップ］ボタンをクリックします。 
⇒【バックアップ処理】画面が表示されます。 

 

2. 条件を指定し、［実行］ボタンをクリックします。 
① 対象オブジェクトを選択 
② バックアップ対象にチェックをつける（複数選択不可） 
③ バックアップ先とファイル名を指定 

 

 
 

3. 指定したフォルダに圧縮形式のバックアップファイルが作成されます。 
（ファイル名には、日付と時間が自動的に付与されます） 

 
 

 バックアップ対象データ 
選択項目によるバックアップの違いは以下の通りです。 

○：バックアップ対象、－：バックアップ対象外 

対象システム 共通 学費 預り金 プログラム 

すべて システム全体（全） ○ ○ ○ ○ 

データ
のみ 

システム全体（ﾃﾞｰﾀ） ○ ○ ○ － 

学費システム － ○ － － 

預り金システム － － 〇 － 

学費＋預り金 － ○ ○ － 

 

 
対象オブジェクトの「すべて」の表示について 

TOMASクラウドを使用される場合は、「すべて」の表示は行われません。 
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2-3-2 復元処理 

バックアップした履歴や、バックアップした圧縮ファイルを指定して、復元することが 

できます。復元前に念のため、バックアップを取得してください。 

 

1. グローバルナビ［保守］ボタン-◇復元処理［復元］をクリックします。 
⇒【復元】画面が表示されます。 

 

2. 条件を指定し、［実行］ボタンをクリックします。 
① 「バックアップ」の「ファイル」を選択 
② ［ファイル選択］ボタンをクリックし、復元したバックアップを指定 
③ 対象オブジェクトを選択 
④ 復元対象にチェック 

 

 
 

 
復元できるファイルについて 

対象オブジェクトや復元対象は、バックアップを取得したファイルと同じ条件でないと復元

することができません。 
 

 
 

 
対象オブジェクトの「すべて」の表示について 

TOMAS クラウドを使用される場合は、「すべて」の表示は行われません。 
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 印刷条件の保存 

 

よく使う印刷条件の組み合わせなどは、条件名を付けて保存しておくと便利です。 

ここでは、未納者一覧表画面を例に説明します。※他の印刷画面でも同様に操作ができます。 
 

＜登録方法＞ 

1． 【未納者一覧表】画面で検索条件を指定し、画面左下の［条件保存］ボタンをクリックします。 

⇒【印刷条件保存】画面が表示されます。 

 
 

No 名称 説明 

A 初期値として登録 チェックをつけると、次回以降、初期値として表示されます。 

オペレータごとに設定が必要です。 

B 共通として登録 チェックをつけると、他のオペレータ ID でログインした場合でも使用可能です。 
 

2． 条件名を入力し、［更新］ボタンをクリックします。 
 

3． 保存の確認メッセージが表示されます。［はい］をクリックします。⇒登録が完了します。 
 

＜利用方法＞ 

1． 【未納者一覧表】画面下の［条件読込］ボタンをクリックします。 

⇒【印刷条件保存】画面が表示されます。 
 

2． 一覧から条件名を選択し、［読込］ボタンをクリックします。 

 
3． 印刷条件画面に、選択した条件が展開されます。 
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3 在校生管理業務の流れ 

3-1 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。システム全体のイメージを提示します。 
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3-2 在校生管理の概要 

在校生の学費に関わる徴収から入金・返金の管理を行います。 

在校生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。 

 

3-2-1 ◆ 在校生管理全体の流れ ◆ 

学費管理では、学費の徴収パターンを作成し、学生生徒別に徴収パターンに応じた徴収台帳を作成します。 

徴収台帳を基に、徴収し、入金・返金管理を行います。 

年度末には卒業･進級の処理を行います。 

 

 
 

① 徴収パターンの作成 

② 学生生徒マスタ登録 

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。 

学生生徒の情報を登録します。 

3-3 参照 

3-3 参照 

 

③ 徴収台帳作成 学生生徒毎に徴収台帳を作成します。 

3-3 参照 

 

⑤ 返金管理 
保護者への返金が必要な場合に、返金データを 

登録し、総合振込データまたは依頼書を作成します。 

3-9～3-10 参

 

⑥ 年度末処理 卒業や進級の処理を行います。 

3-12～3-13 参照 

④ 入金管理 
徴収方法に応じた学費の徴収から入金情報を、 

登録し入金状況を管理します。 

3-5～3-8 参照 
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3-2-2 ◆ 徴収パターンの作成から徴収台帳作成までの流れ ◆ 

 

【徴収パターン作成から徴収台帳作成】 

 

① 費目ﾏｽﾀ登録 

② 費目優先順位ﾏｽﾀ登録 

必要な費目を部門毎に登録し、部門階層別に 

使用可否を設定します。 

 [ グローバルナビ［マスタ登録］－［費目マスタ登録］ ］ 

入金額を充当する費目の優先順位を登録します。 

[ グローバルナビ［マスタ登録］－［費目優先順位ﾏｽﾀ登録］ ］ 

4-1 参照 

4-4 参照 

 

③ 徴収ﾊﾟﾀｰﾝ金額ﾏｽﾀ登録 
費目、徴収月毎に金額を登録します。 

[ グローバルナビ［マスタ登録］－［徴収ﾊﾟﾀｰﾝ金額ﾏｽﾀ登録］ ］ 

4-5～4-10 参照 

 

④-1 学生生徒移行 
学生生徒情報をファイルから取込みます。 

§[ 11 ⇒ 1 ⇒ 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。) 

 
4-15 参照 

④-2 徴収台帳作成 学生生徒の徴収台帳を新規に作成します。 

§[ 11 ⇒ 1 ⇒ １．学生生徒移行・徴収台帳作成 ］ 

4-16 参照 

④ 学生生徒マスタ登録 
学生生徒情報を 1 名ずつ登録し、徴収台帳を作成します。 

§[ ２ ⇒ 1 ⇒ ２．学生生徒マスタ登録 ］ 

4-11～4-13 参照 

または 

⑤ 学生生徒ﾏｽﾀ登録 

内容 

確  

⑥ 徴収台帳金額確認と 

訂正 

学生生徒マスタ登録内容をリストで確認することができます。 

[ グローバルナビ［帳票］－［学生生徒情報印刷］ ］ 

  
11-12 参照 

4-17 参照 

学生生徒の徴収金額を確認し、必要があれば個人毎に台帳の金

額を訂正します。 

§[ ２ ⇒ 1 ⇒ 3．徴収台帳金額訂正  ］ 

 徴収台帳一覧表が印刷可能です。 
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【徴収パターン修正】 

 
 

 

【徴収台帳金額取込】 

 
【補助金区分を利用して補助金の金額を徴収台帳に反映させる場合】 

 
【e-Shien データを利用して補助金の金額を徴収台帳に反映させる場合】 

 

 

 

① 徴収ﾊﾟﾀｰﾝ金額ﾏｽﾀ登録 

② 徴収台帳一括登録 

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。 

[ グローバルナビ［マスタ登録］－［徴収ﾊﾟﾀｰﾝ金額ﾏｽﾀ登録］ ］ 

学生生徒の徴収台帳に修正された内容を反映します。 

 [ グローバルナビ［マスタ登録］－［徴収台帳一括登録］ ］ 

先に個人の徴収台帳を訂正していた場合は再度徴収台帳金額訂正が

必要です。 

4-8～4-9 参照 

4-10 参照 

 

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 

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。 

§[ 11 ⇒ 1 ⇒ 9．徴収台帳金額取込 ］ 

4-19 参照 

学生生徒マスタ登録 

補助金区分･金額データ取込 

補助金情報画面で各学生生徒毎に補助金区分を登録します。 

§[ ２ ⇒ 1 ⇒ ２．学生生徒マスタ登録 ］ 

 

学生生徒の補助金区分を CSV 形式で取り込み、徴収台帳を更新し

ます。対象データ補助金区分を選択します。 

§[ 11 ⇒ 1 ⇒ 25．補助金区分・金額データ取込 ］ 

4-20～4-26 参照 

4-27～参照 

 

または 

補助金区分･金額データ取込 
高校の就学支援金の e-Shien データを想定した機能です。 

対象データ補助金金額を選択します。 

§[ 11 ⇒ 1 ⇒ 25．補助金区分・金額データ取込  ］ 

 
4-２８参照 
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3-2-3 ◆ 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３つのパターンがあります。 

    ■自動引落  ■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 

 

■自動引落 

 保護者口座から自動引落を行い、学生生徒の徴収台帳へ自動入金します。 

 

 

① 自動引落データ作成 
自動引落データを作成します。 

§[ ２ ⇒ ２ ⇒ １．自動引落データ作成 ］ 

5-1 参照 

② 銀行へ情報渡し 

④ 銀行から結果受取 

⑤ 自動引落データ入金 銀行から受け取ったデータを取込み、徴収台帳に自動入金しま

す。 

§[ ２ ⇒ ２ ⇒ ２．自動引落データ入金 ］ 

5-4 参照 

③ 銀行で自動引落 

確認帳票を印刷しただけでは、自動引落データは作成さ

れません。 

ﾒｯｾｰｼﾞ『自動引落データを作成しますか？』に対して、

『はい』を選択した場合にデータが作成され、徴収台帳

も更新されます。 

システム外の処理 
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■振込 

 保護者が銀行に振込を行い、その結果を受取り、学生生徒の徴収台帳へ自動入金します。 

 

 

  

① 払込通知書印刷 

通知文付払込通知書印刷 

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。 

 [ グローバルナビ［帳票］－［払込通知書印刷］ ］ 

※事前準備 

払込通知書マスタ登録 

 [ グローバルナビ［マスタ登録］－［払込通知書ﾏｽﾀ登録］ ］ 

通知文付の払込通知書を印刷します。 

 [ グローバルナビ［帳票］－［通知文付払込通知書印刷］ ］ 

※事前準備（払込通知書マスタ登録した後） 

通知文登録 

 [ グローバルナビ［マスタ登録］－［通知文登録］ ］ 

5-9 参照 

5-16 参照 

 

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 

銀行からの受け取った受信データを取込みます。 

§[ 2 ⇒ 4 ⇒ １．電信振込受信データ取込/入金 ］ 

対象：受信データ取込 

合格者管理で入学金管理を行っている場合 

入学金の振込結果は、合格者管理で取込処理を行ってくださ

い。 

5-22 参照 

⑤ 電信振込データ取込 

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。 

§[ 2 ⇒ 4 ⇒ １．電信振込受信データ取込/入金 ］ 

  
5-25 参照 

5-26 参照 

徴収台帳に自動入金します。 

§[ 2 ⇒ 4 ⇒ １．電信振込受信データ取込/入金 ］ 

対象：入金 

（3 連式、払込通知書のみ） 

または 

（2 連式、案内文も掲載可能） 

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 

⑦ 電信振込入金 
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■現金 

 現金を持ち込まれた場合は、個別に入金処理を行います。 

 
【入金情報 確認資料】 

・徴収台帳照会  §[ 2 ⇒ 5 ⇒ ５．徴収台帳照会 ］ 

  ・入金処理画面  §[ 2 ⇒ 5 ⇒ １．入金/返金処理（個人別） ］  

  ・入金一覧表    [ グローバルナビ［帳票］－［入金/返金一覧表］ ］  

  ・入金日計表    [ グローバルナビ［帳票］－［入金/返金日計表］ ］  

  ・入金日計表（銀行振込別）  [ グローバルナビ［帳票］－［入金/返金日計表］ ］  

 

【管理資料】 

  ・未納者一覧表   [ グローバルナビ［帳票］－［未納者一覧表］ ］  

・入金管理表    [ グローバルナビ［帳票］－［入金管理/返金管理表］ ］  

・学生生徒別入金簿   [ グローバルナビ［帳票］－［学生生徒別入金簿］ ］  

・学生生徒別費目別入金一覧表  [ グローバルナビ［帳票］－［学生生徒別費目別入金一覧表］ ］  

・徴収月別実績集計表   [ グローバルナビ［帳票］－［徴収月別実績集計表］ ］  

・入金月別実績集計表   [ グローバルナビ［帳票］－［入金月別実績集計表］ ］  

・元帳    [ グローバルナビ［帳票］－［元帳印刷］ ］  

・年次台帳    [ グローバルナビ［帳票］－［年次台帳印刷］ ］  

・対応履歴確認表   [ グローバルナビ［帳票］－［対応履歴状況確認］ ］  

・月次台帳    [ グローバルナビ［帳票］－［月次台帳印刷］ ］  

 

【納入案内文の印刷】 

保護者へ送付する納入案内状を印刷する。自動引落でも振込でも共通処理。 

・納入案内文マスタ登録  [ グローバルナビ［マスタ登録］－［納入案内文マスタ登録］ ］ 

・納入案内状印刷   [ グローバルナビ［帳票］－［納入案内状印刷］ ］ 

     

■一時金管理 

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。 

 
 

 

 

 

【管理資料】 

 

  

入金処理 

徴収台帳に入金情報を登録します。 

§[ 2 ⇒ 5 ⇒ １．入金/返金処理（個人別） ］ 

  または、 

§[ 2 ⇒ 5 ⇒ ２．入金処理（複数人用） ］  

5-29 参照 

① 一時金管理登録 

② 一時金振替処理 

預かった金額を一時金として入金登録・返金登録します。 

§[ 2 ⇒ 6 ⇒ /1．一時金管理登録 ］ 

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。 

§[ 2 ⇒ 6 ⇒ /２．一時金振替処理 ］ 

5-46 参照 

5-48 参照 

 

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。

（3－9 参照） 

一時金管理一覧表  [ グローバルナビ［帳票］－［一時金管理一覧表］ ］   

P4-52 参照 
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■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。 

 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。 

 

 
 

【管理資料】 

・延納・分納申請一覧表  [ グローバルナビ［帳票］－［延納・分納申請一覧表印刷］ ］ 

・延納・分納期限警告一覧 §[ 2 ⇒ 7 ⇒ ３．延納・分納期限警告一覧 ］ 

 

 

 

  

① 延納・分納申請 

② 延納・分納払込通知書

印刷 

保護者より申請があった場合、登録します。 

§[ 2 ⇒ 7 ⇒ /１．延納・分納申請 ］ 

延納・分納申請者の払込通知書を印刷します。 

[ グローバルナビ［帳票］－［延納・分納払込通知書印刷］ ］  

5-51 参照 

5-56 参照 
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3-2-4 ◆ 返金管理の流れ ◆ 

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】 

 

 

 
 

 

 
 

■返金データの確認資料 

 

 

 

① 返金処理 

②登録内容の確認帳票 

徴収台帳に基づき、返金する費目と金額を決定して返金情報を

登録します。 

§[ 2 ⇒ 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 ⇒ 11 ⇒ 20．返金台帳金額取込 ］ 

 

登録した返金情報を確認します。 

[ グローバルナビ［帳票］－［入金/返金一覧表］ ］ 

6-1 参照 

5-40 参照 

 

登録した情報から返金データを作成します。 

§[ 2 ⇒ 9 ⇒ 1．返金データ作成 ］ 

モード：返金台帳より 

6-3 参照 

③ 返金データの作成 

・返金一覧表（返金日別） 

・返金一覧表（学生生徒別） 

  

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。 

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。 

(返金データ レイアウトを参照してください。) 

§[ 2 ⇒ 9 ⇒ 1．返金データ作成 ］ 

モード：CSV 取込 6-5 参照 

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。 

■徴収台帳を利用する方法 

 

■徴収台帳を利用しない方

 

 

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。 

§[ 2 ⇒ 9 ⇒ 1．返金データ作成 ］

モード：返金対象者一覧表印刷 6-6 参照 
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【保護者口座への振込処理】 

 
 

※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  [ グローバルナビ［マスタ登録］－［振込手数料ﾏｽﾀ登録］ ］ 

②総合振込依頼人マスタ登録  [ グローバルナビ［マスタ登録］－［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） [ グローバルナビ［マスタ登録］－［総合振込ｸﾞﾙｰﾌﾟﾏｽﾀ登録］ ］  

（④同一行みなし銀行マスタ登録） [ グローバルナビ［マスタ登録］－［同一行みなし銀行ﾏｽﾀ登録］ ］  

  

① 総合振込依頼ﾃﾞｰﾀ作成 
返金データを基に、総合振込依頼データ、または、総合振込依

頼書を作成します。 

§[ 2 ⇒ 9 ⇒ ３．総合振込依頼データ作成 ］ 

 
6-7 参照 

②銀行へデータ渡し、または、FB 電送 

③銀行で学校口座より保護者口座へ振込 

システム外の処理 
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3-2-5 ◆ 自動仕訳の流れ ◆ 

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。 

 

 
 

※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。 

 [ グローバルナビ［マスタ登録］－［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。 

[ グローバルナビ［マスタ登録］－［会計勘定科目･受入口座設定］ ］ 

 

 

  

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、指定の保

存先へファイル出力します。 

§[ 2 ⇒ 5 ⇒ ６．自動仕訳 ］ 

7-2 参照 

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 

システム外の処理 

13-2 参照 
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3-2-6 ◆ 年度末処理の流れ ◆ 

 
 

次ページへ続く 

  

① 徴収不能者登録 

② 翌年度所属変更 

当該年度で開局 

§[ ２ ⇒ 10 ⇒ １．徴収不能者登録 ］ 

翌年度で開局 

§[ ２ ⇒ 10 ⇒ ３．翌年度所属変更 ］ 

10-1 参照 

10-3 参照 

 

③ 留年者の登録 
翌年度で開局 

§[ ２ ⇒ 10 ⇒ ４．留年者登録 ］ 

10-4 参照 

 

⑤ 法人内進級処理 各ステップ参照 

 

10-11 参照 

学生生徒マスタ登録 

10-7 参照 

④ 新入生の登録 翌年度で開局 

3-3 参照 

■1 名ずつ個別に登録する場合 

10-9 参照 

翌年度で開局 

§[ ２ ⇒ 1 ⇒ ２．学生生徒マスタ登録 ］ 

法人内進級新入生ﾌｧｲﾙ出力 

■既存データを出力し加工して取込む場合 

当年度で開局 

§[ ２ ⇒ 11 ⇒ ５．法人内進級新入生ﾌｧｲﾙ出力 ］ 

10-9 参照 

法人内進級新入生ﾌｧｲﾙ取込 
翌年度で開局 

§[ ２ ⇒ 11 ⇒ ６．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。) 

徴収台帳自動作成 
翌年度で開局 

§[ ２ ⇒ 11 ⇒ ６．法人内進級新入生ﾌｧｲﾙ取込 ］  

※学生生徒マスタ登録内容確認  翌年度で開局 

学生生徒マスタ登録内容をリストで確認することができ

ます。 

[[グローバルナビ［帳票］－学生生徒情報印刷 ］ ］ ］ 

11-12 参照 
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10-13 参照 

⑥ 徴収台帳の再作成 

徴収パターン・金額訂正 

徴収パターンや金額を見直し、訂正して、徴収台帳の更新を行

う。 

翌年度で開局 

[ グローバルナビ［マスタ登録］－［徴収ﾊﾟﾀｰﾝ金額ﾏｽﾀ登

録］ ］ 

4-5 参照 

 

徴収台帳一括登録 
翌年度で開局 

[ グローバルナビ［マスタ登録］－［徴収台帳一括登録］ ］ 

4-10 参照 

 

徴収台帳一覧表印刷 翌年度で開局 

§[ ２ ⇒ 1 ⇒ ３．徴収台帳金額訂正 ］＜ 印刷 ＞ 

⑦口座確認データ作成 

10-15、10-17、10-18 参照 

徴収台帳金額訂正 翌年度で開局 

§[ ２ ⇒ 1 ⇒ 3．徴収台帳金額訂正  ］ 

4-17 参照 

10-21 参照 

翌年度で開局 

§[ ２ ⇒ ２ ⇒ １．自動引落データ作成 ］ 

⑧クラス編成 
翌年度で開局 

新年度の準備に使用する資料によって下記の機能を選択 

・クラス編成     §[ ２ ⇒ 1 ⇒ ５．クラス編成 ］ 

学年が 1 学年上がるだけで、ほとんど組が変わらない場合 

・学生生徒項目別訂正 

 §[ ２ ⇒ 1 ⇒ ６．学生生徒項目別訂正 ］ 

当年度のクラス名簿に翌年度の組・出席番号が記載されてい

る名簿がある場合 

・学生生徒マスタ上書き 

 §[ ２ ⇒ 11．⇒ ３．学生生徒マスタ上書 ］ 

翌年度の名簿を Excel ファイルで作成し取込む場合 

10-19 参照 

⑨卒業日登録 
当年度で開局 

§[ ２ ⇒ 10 ⇒ ２．卒業日登録 ］ 

⑩年次更新 
当年度で開局 

§[ ２ ⇒ 10 ⇒ ５．年次更新  ］ 

預り金システムを導入されている場合は、預り金側の残高繰越処理終了後に、 

年次更新を実行してください。 

4-18 参照 
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3-2-7 ◆ 学生生徒検索から処理可能な機能 ◆ 

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です。 

§[ １．学生生徒検索  ］→ 【学生生徒検索一覧】→ ＜ 画面起動 ＞ 

 

画面起動で起動する機能は下記の通り。 

 

 

  

9-21 参照 

  

9-9 参照 

  

9-6 参照 

  

■マスタメンテ 

・学生生徒マスタ登録 
3-3 参照 

 

・在籍情報変更 11-4 参照 

  

9-1 参照 

  

・徴収台帳金額訂正 4-17 参照 

  

・学生生徒項目別訂正 11-7 参照 

  

・入金管理/返金管理表 

9-7 参照 

  

9-8 参照 

  

9-4 参照 

  

■管理資料 

・未納者一覧表 

・徴収月別実績集計表 

・学生生徒別費目別入金一覧表 

・学生生徒別入金簿 

・入金月別実績集計表 

・月次台帳 

■入金/返金 

5-29 参照 

  
・入金/返金処理（個人別） 

5-33 参照 

  

5-38 参照 

  

5-41 参照 

  

・入金処理（複数人用） 

・入金/返金一覧表 

・入金/返金日計表 

■一時金 

・一時金管理登録 

・一時金振替処理 

■対応履歴 

・対応履歴状況確認 

5-48 参照 

  

5-46 参照 

  

8-4 参照 
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3-2-8 ◆ 在籍情報の変更 ◆ 

学生生徒の在籍情報は、在籍情報変更画面で変更します。 

 

 
 

■管理資料 

・学生生徒情報一覧表  [ グローバルナビ［帳票］－［学生生徒情報一覧表］ ］ 

・異動者一覧表   [ グローバルナビ［帳票］－［学生生徒情報一覧表］ ］ 

・在籍人数推移表  [ グローバルナビ［帳票］－［学生生徒情報一覧表］ ］ 

・徴収台帳一覧表  [ グローバルナビ［帳票］－［徴収台帳金額一覧表］ ］ 

・学生生徒履歴管理一覧表 [ グローバルナビ［帳票］－［学生生徒履歴管理一覧表］ ］ 

 

  

在籍情報変更 
卒業・転校・退学・除籍・転部・転科の異動、留学、休学の登

録を行います。 

§[ ２ ⇒ 1 ⇒ ４．在籍情報変更 ］ 

11-4 参照 
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3-3 帳票一覧 

在校生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。 

No 

帳票名 サ

イ

ズ 

作成されるメニュー 

備考 

入

金

日

別 

費

目

別 

監

査 
ﾏﾆｭｱﾙ 

1 学生生徒情報一覧表 A4 [ グローバルナビ［帳票］－［学生生徒情報

一覧表］ ］ 

   11-12 

2 保護者情報一覧表 A4 [ グローバルナビ［帳票］－［学生生徒情報

一覧表］ ］ 

   10-12 

3 金融機関情報一覧表 A4 [ グローバルナビ［帳票］－［学生生徒情報

一覧表］ ］ 

   11-13 

4 異動者一覧表 A4 [ グローバルナビ［帳票］－［学生生徒情報

一覧表］ ］ 

  ○ 10-14 

5 在籍人数推移表 A4 [ グローバルナビ［帳票］－［学生生徒情報

一覧表］ ］ 

  ○ 10-14 

6 学生生徒履歴管理一覧表 A4 [ グローバルナビ［帳票］－［学生生徒履歴

管理一覧表］ ］ 

   11-10 

7 費目マスタ一覧表 A4

縦 

[ グローバルナビ［マスタ登録］－［費目マ

スタ登録］ ］＜ 印刷 ＞ 

   4-3 

8 費目使用マスタ一覧表 A4

縦 

[ グローバルナビ［マスタ登録］－［費目マ

スタ登録］ ］＜ 印刷 ＞ 

   4-3 

9 徴収パターン別徴収金額一覧

表 

A4 [ グローバルナビ［マスタ登録］－［徴収パ

ターン金額マスタ登録］ ］＜ 印刷 ＞ 

 ○  4-7 

10 徴収台帳一覧表 A4 [ グローバルナビ［帳票］－［徴収台帳金額

一覧表］ ］ 

 ○  4-18 

11 自動引落データ作成一覧表 A4 §[ 2-2-1 の自動引落処理結果 ］    5-2 

12 自動引落データ作成結果一覧

表 

A4

縦 

§ [ 2-2-1 の 自 動 引 落 処 理 結 果  ］   

（正・副） 

   5-2 

13 自動引落データ入金一覧表 A4 §[ 2-2-2 の処理結果 ］    5-5 

14 自動引落データ入金結果一覧

表 

A4 §[ 2-2-2 の処理結果 ］    5-5 

15 通知履歴管理一覧表 A4 [ グローバルナビ［帳票］－［通知履歴管理

一覧表］ ］ 

   5-21 

16 電信振込受信データ一覧表 A4 §[ 2-4-1 の受信データ取込処理結果 ］、

§[ 2-4-3 ］ 

   5-23 

17 電信振込エラーデータ一覧表 A4 §[ 2-4-1 の受信データ取込処理結果 ］、

§[ 2-4-3 ］ 

   5-24 

18 取込不可口座一覧表 A4 §[ 2-4-1 の受信データ取込処理結果 ］    5-24 

19 電信振込入金結果一覧表 A4 §[ 2-4-1 の入金処理結果 ］    5-27 

20 電信振込入金エラー一覧表 A4 §[ 2-4-1 の入金処理結果 ］    5-27 

21 自動仕訳結果リスト A3 §[ 2-5-6 の処理結果 ］ ○   7-7～ 

22 自動仕訳エラーリスト A4 §[ 2-5-6 の処理結果 ］    7-18 

23 入金一覧表 A3 [ グローバルナビ［帳票］－［入金/返金一

覧表 ］ ］ 

○ ○  5-39 

24 入金日別銀行別入金一覧表 A3 [ グローバルナビ［帳票］－［入金/返金一

覧表 ］  ］ 

○ ○  5-39 

25 返金一覧表 A3 [ グローバルナビ［帳票］－［入金/返金一

覧表 ］  ］ 

○ ○  5-40 
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No 

帳票名 サ

イ

ズ 

作成されるメニュー 

備考 

入

金

日

別 

費

目

別 

監

査 
ﾏﾆｭｱﾙ 

26 入金日計表 A4 [ グローバルナビ［帳票］－［入金/返金日

計表 ］ 

○ ○  5-41 

27 入金日計表（銀行振込別） A4 [ グローバルナビ［帳票］－［入金/返金日

計表 ］ 

○ ○  5-42 

28 返金日計表 A4 [ グローバルナビ［帳票］－［入金/返金日

計表 ］ 

○ ○  5-42 

29 一時金管理一覧表 A4 [ グローバルナビ［帳票］－［一時金管理

表 ］ 

   5-50 

30 未納者一覧表 A3 [ グローバルナビ［帳票］－［未納者一覧

表 ］ 

 ○ ○ 9-1 

31 入金管理表 A3 [ グローバルナビ［帳票］－［入金管理/返

金管理表 ］ 

 ○  9-4 

32 入金管理表（入金相殺） A3 [ グローバルナビ［帳票］－［入金管理/返

金管理表 ］ 

 ○  9-5 

33 返金管理表 A3 [ グローバルナビ［帳票］－［入金管理/返

金管理表 ］ 

 ○  9-5 

34 学生生徒別入金簿 A3

縦 

[ グローバルナビ［帳票］－［学生生徒別入

金簿］ 

   9-6 

35 学生生徒別費目別入金一覧表 A4 [ グローバルナビ［帳票］－［学生生徒別費

目別入金一覧表］ 

 ○  9-7 

36 徴収月別実績集計表 A4 [ グローバルナビ［帳票］－［徴収月別実績

集計表］ 

 ○ ○ 9-8 

37 入金月別実績集計表 A4 [ グローバルナビ［帳票］－［入金月別実績

集計表］ 

 ○ ○ 9-9 

38 元帳 A4

縦 

[ グローバルナビ［帳票］－［元帳印刷］  ○ ○ 9-10 

39 年次台帳 A3 [ グローバルナビ［帳票］－［年次台帳］  ○  9-13 

40 月次台帳 A4 [ グローバルナビ［帳票］－［月次台帳］  ○  9-21 

41 徴収不能者一覧表 A4 §[ 2-10-1 ］＜ 印刷 ＞   ○ 10-2 

42 口座確認データ作成一覧表 A4 §[ 2-2-1 の口座確認処理結果 ］    10-14 

43 口座確認データ作成結果一覧

表 

A4

縦 

§ [ 2-2-1 の 口 座 確 認 処 理 結 果  ］   

（正・副） 

   10-14 

44 留年者登録一覧表 A4 §[ 2-10-4 ］＜ 印刷 ＞    10-4 

45 対応履歴確認表 A4

縦 

§[ 1-8-2 ] ＜ 印刷 ＞    8-5 

46 対応メモ確認表 A4

縦 

§[ 1-8-3 ] ＜ 印刷 ＞    8-7 
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No 

帳票名 サ

イ

ズ 

作成されるメニュー 

備考 

入

金

日

別 

費

目

別 

監

査 
ﾏﾆｭｱﾙ 

47 在学証明書 B5

縦 

[ グローバルナビ［帳票］－［証明書発

行］  ］ 

   9-16 

48 卒業見込証明書 B5

縦 

[ グローバルナビ［帳票］－［証明書発

行］  ］ 

   9-16 

49 卒業証明書 B5

縦 

[ グローバルナビ［帳票］－［証明書発

行］  ］ 

   9-17 

50 学納金および諸費見込額証明

書 

A4

縦 

[ グローバルナビ［帳票］－［証明書発

行］  ］ 

   9-18 

51 学納金および諸費納入済額証

明書 

A4

縦 

[ グローバルナビ［帳票］－［証明書発

行］  ］ 

   9-19 

52 返金対象者一覧表 A4 §[ 2-9-1 の返金台帳より作成処理結果］    6-4 

53 総合振込依頼データ作成一覧

表 

A4 §[ 2-9-3 の実行結果 ］    6-8 

54 総合振込依頼データ合計表 A4 §[ 2-9-3 の実行結果 ］（正・副）    6-8 

55 総合振込依頼書 A4

縦 

§[ 2-9-3 の実行結果 ］    6-8 

56 自動仕訳マスタ一覧 A4 [ グローバルナビ［マスタ登録］－［会計勘

定科目・受入口座設定］  ］＜ 印刷 ＞ 

   13-6 

57 受入口座マスタ一覧 A3 [ グローバルナビ［マスタ登録］－［会計勘

定科目・受入口座設定］ ］＜ 印刷 ＞ 

   13-6 

58 延納・分納申請一覧表 A4 [ グローバルナビ［帳票］－［延納・分納申

請一覧表］  ］ 

   4-57 

 

※入金日別：入金日付で限定して印刷可能な帳票 

※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 

※ﾏﾆｭｱﾙ  ：当マニュアルに掲載しているページ数 
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4 徴収パターンから徴収台帳作成 

徴収パターンを作成し、学生生徒の登録を行い、各個人の徴収台帳を作成します。 

また、徴収パターンの修正方法についてもご説明します。 

 

4-1 徴収パターン作成から徴収台帳作成まで 

4-1-1 費目マスタ登録 

[ グローバルナビ［マスタ登録］－［費目マスタ登録］ ］ 

 

    徴収パターンに必要な費目を登録します。 

    合格者管理と共通で使用します。 

 

No 項目名 説明 

A モード選択 費目  ：費目を登録･訂正する場合 

費目使用：登録した費目を徴収パターンの最小単位で使用･未使用を 
決定する場合。 

B 部門 費目を使用する部門を選択する。費目使用の場合は、部門Ⅲまで選択する。 

C 費目 費目コード：任意で決定。一意でなければなりません。数字 2 桁。登録時必須。 

D 名称 費目の名称を入力。日本語 6 桁。登録時必須。 

E 自動引落 自動引落の対象かどうかを指定する。 

変更した場合、徴収台帳一括登録必要（4-10 参照）。 

F 費目種別 学納金･奨学金などから選択。登録時必須。 

G 貸借区分 貸方･借方を選択。収入の費目を貸方、相殺(支出)の費目を借方とする。登録時

必須。 

H 変更適用月 自動引落の有無を変更した場合に有効となり、この変更をいつから適用するか、

月を入力。 

I 集計単位 対象外･部門Ⅰ～Ⅲ･組の中から集計する単位を選択。 

自動仕訳の集計単位となり、対象外とした場合は自動仕訳の対象外となる。 
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モード選択･「費目」の場合 

新規追加：一覧の最終行を選択して、登録データを入力し、[追加]ﾎﾞﾀﾝを押下。 

訂正：一覧から訂正したい行を選択して、登録データを訂正し、[訂正]ﾎﾞﾀﾝを押下。 

削除：一覧から削除したい行を選択して、ﾒﾆｭｰﾊﾞｰで＜ 操作 ⇒ 行削除 ＞を選択。 
入力途中で内容を取り消したい場合は、[取消]ﾎﾞﾀﾝを押下。 

 

 
費目を追加登録した場合 

自動仕訳をお使いであれば、勘定科目のセットも必要となります。 
詳しくはインストラクタにご相談ください。 

「13-2」参照 
 

費目を登録したら、部門ごとに費目の使用、未使用を登録します。ここで「使用」となった 

費目が徴収パターンで使用可能となります。 

 
 

No 項目名 説明 

A 検索条件 部門から部門Ⅲを選択し、検索ﾎﾞﾀﾝを押下。 

B 費目使用 費目の使用・未使用を選択。 

初期値は「未使用」となっている。実際、未使用の場合でもあらためて訂正ﾎﾞﾀ

ﾝを押下。 
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設定内容の確認 

費目マスタ一覧表、費目使用マスタ一覧表を印刷して確認してください。 

印刷ボタンから選択可能です。 
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4-1-2 費目優先順位マスタ登録 

[ グローバルナビ［マスタ登録］－［費目優先順位ﾏｽﾀ登録］ ］ 

費目マスタを登録後、入金額を充当するための費目優先順位を決定します。 

通常、インストラクタがヒアリング時にお伺いし設定致します。 

 
 

No 項目名 説明 

A 検索条件 部門を入力し、検索ﾎﾞﾀﾝを押下。 

B 貸方費目優先順位 入金額を振分ける優先順位を貸方費目別にセット。初期値 99。 

順位がセットされない（99 のまま）、もしくは、同じ番号の場合は費目コード

順となります。 

C 借方費目優先順位 入金額を振分ける優先順位を借方費目別にセット。初期値 99。 

順位がセットされない（99 のまま）、もしくは、同じ番号の場合は費目コード

順となります。 

D 相殺費目 借方費目の相殺対象科目にチェック。 

 

 
この費目優先順位が機能するケースについて 

・【入金/返金処理（個人別）】にて［振り分け］ﾎﾞﾀﾝを使って入金する場合 
・電信振込入金時に満額ではなった場合の処理が、分納入金するとしていた場合 

「P5-27」参照 
 

 
費目優先順位と相殺費目の振分ける順番について 

入金額に対して、下記の順番で充当します。 
1) 貸方費目の優先順位に従う。 
2) 相殺対象の費目があれば借方費目の優先順位に従い相殺する。 
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4-1-3 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。 

[ グローバルナビ［マスタ登録］－［徴収ﾊﾟﾀｰﾝ金額ﾏｽﾀ登録］ ］ 

 

徴収パターンを選択した場合 (徴収パターン別の費目ごと) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

費目を選択した場合 (費目別の徴収パターンごと) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※項目説明を次ページにあげています。 
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No 項目名 説明 

A 部門 該当する部門を選択する。部門Ⅰ選択後に部門Ⅱ・部門Ⅲを選択する。※他画

面も同様 

※例示の画面では、「ｺｰｽ」が部門Ⅱに該当 
B 学年 該当する学年を入力する。 

C 徴収パターン 

費目 

徴収パターンごとに設定したい場合に選択し、徴収パターン番号を入力。 

費目ごとに徴収パターンの金額を設定したい場合に選択し、費目番号を入力。 

[検索]ﾎﾞﾀﾝを押すと、条件に一致したデータを表示。新規の場合は、名称が空

白となる。 

 

新規登録の場合 
① 登録する徴収パターン番号を入力して検索ボタンを押下します。 

 

 

 

 

 
② 徴収パターン名称と略名称を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 
③ 金額を入力します。 

既存のパターンを複写したい場合、ある月以降同一金額を入力したい場合は 

次ページを参照してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
④ 入力が終了したら[更新]ﾎﾞﾀﾝを押下します。 
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一括変更ボタン 

以降の月に同じ金額をセットしたい場合、該当月の次月にカーソルをおいて、一括更新処理
をすると複写されます。 

例：4月の 5000円を 3月まで同じ 5000円に複写したい場合 
  4月に 5000円を入力し、5月の欄をクリックしﾒﾆｭｰﾊﾞｰから一括変更を選択。 

 

 
複写元参照ボタン 

同様の徴収パターンを複写したい場合に使用します。（同年度内・同部門Ⅰ内が参照可能） 

 

 
削除ボタン 

選択した徴収パターンを削除したい場合に使用します。 
検索条件で費目を選択した場合は無効です。 
削除可能な徴収パターン：翌年度で未使用（自動引落や入金処理を行っていない状態）の場合
のみ。 

※当年度でも徴収パターンを削除可能です。ただし、学生生徒履歴管理一覧表では削除した
徴収パターンが存在する場合は、コードのみの表示になり、名称は出力されません。 

 

設定内容の確認 

徴収パターン別徴収金額一覧表を印刷して確認してください。 

訂正が必要な場合は、次頁を参照して訂正してください。 
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4-1-4 徴収パターン金額マスタの修正と徴収台帳一括登録 

a) 徴収パターン金額マスタ登録 

パターンの金額が変更になった場合、該当の徴収パターンを呼び出して修正してください。 

 

 
修正を行う前に 

修正を行う前に、徴収パターン一括登録画面に不要な項目が無いか確認してください。 
不要な項目が存在している場合は、件数クリアを実行してください。 

 

[ グローバルナビ［マスタ登録］－［徴収ﾊﾟﾀｰﾝ金額ﾏｽﾀ登録］ ］ 

例：徴収パターンを選択した場合 (徴収パターン別の費目ごと) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 部門 部門Ⅰ～Ⅲを入力。（任意）※C のガイダンスを表示するには入力必要 

B 学年 学年を入力。（任意）※C の徴収パターンのガイダンスを表示するには入力必要 

C 徴収パターン 

費目 

徴収パターン、または、費目を選択。 

特定の費目だけを修正する場合は、費目を選択するとまとめて訂正可能。 

 

 
徴収台帳一括登録の対象とする場合（以下の画面） 

徴収パターン金額更新画面で「更新」ボタンを押下した際に、「徴収台帳へ反映する」の 
チェックに従って徴収台帳一括登録の対象とするかを決定します。 
徴収パターンの金額のみを変更する場合は「徴収台帳へ反映する」のチェックは外してくだ
さい。※更新ボタンを押下すると右下のメッセージが表示されますので確認してください。 

この後、4-10の徴収台帳一括登録処理を実行してください。 
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例：費目を選択し、更に、授業料に絞り込んだ場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 部門 部門Ⅰ～Ⅲを入力。（任意）※C のガイダンスを表示するには入力必要 

上記画面の例では部門Ⅰのみを入力。 
B 学年 学年を入力。（任意）※C の徴収パターンのガイダンスを表示するには入力必要 

上記画面の例では未入力。 

C 徴収パターン 

費目 

徴収パターン、または、費目を選択。 

特定の費目だけを修正する場合は、費目を選択するとまとめて訂正可能。 

上記画面の例では授業料を選択。 

 

 
個人別に徴収金額を訂正したい場合 

徴収台帳金額訂正画面で訂正してください。 
§[ ２ ⇒ 1 ⇒ 3．徴収台帳金額訂正  ］ 

「P4-17」参照 
 

 
当年度で翌年度更新を行う場合 

翌年度で費目の追加や削除を行った場合など、当年度と翌年度の徴収パターン金額マスタの
構成が一致しません。 

この場合、徴収パターン金額マスタ登録画面から更新を行った際に、以下のメッセージが表
示され翌年度の画面が起動されます。翌年度で更新を行ってください。 
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b) 徴収台帳一括登録 

徴収パターン金額マスタ登録で訂正後、徴収台帳一括登録処理を実行してください。 

[ グローバルナビ［マスタ登録］－［徴収台帳一括登録］ ］ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 退避処理 必ず退避処理（バックアップ処理）を行ってからこの処理を実行してください。 

[退避済] を選択しなければ、更新処理が実行されませんのでご注意ください。 
B 更新内容 入金方法、徴収パターン、徴収金額に変更があった件数と明細を表示。 

「選択」でチェックを付けたデータを更新します。 

※サンプル画面は、徴収金額を変更した場合の例です。 

※費目を追加し使用状態にしても、徴収パターンが 0 円の場合は、 

  更新内容の対象にはなりません。徴収台帳一括登録処理は不要です。 

 

 
個人別に徴収台帳金額訂正を行った後で徴収台帳一括登録処理を実行した場合 

一括登録処理を実行すると、更新内容に上書きされますので、再度、徴収台帳金額訂正が必要
になります。 

ご注意ください。 

 

 
費目マスタ登録画面で自動引落の有無を変更した場合 

費目マスタ登録画面で自動引落の有無を変更した場合は、徴収台帳一括登録処理が必要です。 
この画面の「入金方法」に更新内容が出てきますので、確認の上、更新してください。 
この処理を行うことで、個人の徴収台帳に反映されます。 
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4-1-5 学生生徒マスタ登録と学生生徒移行 

§[ ２ ⇒ 1 ⇒ ２．学生生徒マスタ登録 ］ 

学生生徒を 1 名ずつ登録･訂正する場合に、この学生生徒マスタ登録画面を使用します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

学生生徒マスタ登録画面：基本情報１ 

No 項目名 説明 

A 部門 必須入力。 

B 学籍番号 新規登録の場合：既存の学籍番号と重複しない番号を入力。 

検索（訂正）の場合：該当の学籍番号を入力し、[表示]ﾎﾞﾀﾝを押下。 

該当の学籍番号が存在しない場合、一番近い学籍番号の情報を表示。 

C 入学方法 新規登録の場合、必須。１：新入生、２：法人内進級新入生、３：転入生、４：

法人内転入部生、9：秋入学 

D 入学日 新規登録の場合、必須。 

E 部門Ⅱ,Ⅲ･学年 

組･出席番号 

氏名 

部門Ⅱ、部門Ⅲ、学年も変更可能。注意点は次ページ参照。 

組、出席番号を入力。氏名は新規登録の場合、必須。 

※氏名は漢字２0 文字、フリガナは半角カナ４０文字まで入力可能。 

F 性別･生年月日 

住所等 

住所の県名は選択可能。住所は漢字３０文字（半角英数混在 OK）までを２行

分入力可能。 

G 徴収情報 必須入力。ここで徴収パターン決定。 

入金方法：自動引落、振込、現金から選択。 

徴収パターン、入金方法を訂正した場合、何月から反映するかの入力欄を表示。 

H 督促情報 払込通知書の集計単位と振込用紙送付先を選択。 

I 代表保護者 保護者は 3 名登録が可能。そのうちの代表保護者を決定。 

J 摘要 履歴など自由にメモ欄として入力可能。 

 

 
登録した学生生徒情報を削除したい場合 

該当の学生生徒データを表示し、削除ボタンを押下します。 
§ [ １．学生生徒検索 ] から起動した場合は削除できません。 
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学籍番号を訂正したい場合 

学籍番号を訂正にチェックを付けて新しい番号を入力し更新してください。 
複数人数行う場合は、データ取込が可能です。P11-5を参照してください。 

 

 

 
 

 
部門Ⅱ、部門Ⅲ、学年を変更する場合 

期の途中でも変更が可能です。部門Ⅱ、Ⅲを変更した場合は、学年と徴収パターン、変更月の
入力が必要となります。 

下の左の確認メッセージ（※１）が表示される場合があります。 
「はい」を押下すると更新されます。「いいえ」を押下すると変更は反映されません。 
ただし、変更した先の徴収パターンに、既に入金済の費目が存在しない場合は変更できませ
ん。この場合は、下記の警告メッセージ画面（※２）が表示されます。 

対応については 14-2を参照してください。 
入金情報が存在する場合は、入金されている受入口座が変更先の部門Ⅱ、部門Ⅲに存在しな
い場合は変更できません。 

受入口座が存在している場合変更可能ですが、入金時の受入口座は変更先の受入口座に変更
されます。 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 
入学方法が「９：秋入学」の場合 

当年度で入学方法を「９：秋入学」として登録した場合、翌年度に作成される学生生徒データ
は次の学年ではなく、当年度と同じ学年で作成します。 

例）令和４年度の１０月から入学した秋入学生の場合 
  令和４年度：１年生で追加すると、 
  令和５年度：１年生（←秋入学ではない場合は、翌年分のため２年生で登録される。） 
 
次の学年に更新する場合は、学生生徒マスタ登録画面で修正するか、年次更新の「秋入学（学
年アップ）」の処理を実行してください。 

 

 
「○月から徴収を開始します」について 

「○月から徴収を開始します」を指定すると、徴収台帳のそれ以前月は入金不要となります。 

 

 

  

※1 ※2 
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学生生徒マスタ登録画面：基本情報２ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

No 項目名 説明 

A 管理区分 設定した管理区分Ⅰ～Ⅹを入力 

B 自動引落情報 

振込情報 

選択した入金方法により自動引落金融機関情報、または、振込金融機関情報を

入力。 

C 留年理由摘要 留年者登録時に入力した内容が表示されます。 

 

保護者１情報～保証人情報 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
学生生徒情報に関するその他の機能 

学生生徒情報に関するその他の機能は、１１．学生生徒検索の章をご覧ください。 
学生生徒検索、在籍情報変更、学生生徒項目別訂正、学生生徒履歴管理一覧表印刷。 
学生生徒情報印刷（学生生徒情報一覧表・保護者情報一覧表・金融機関情報一覧表・ 
         異動者一覧表・在籍人数推移表・学生生徒別補助金区分一覧表） 

「P11-1～」参照 
 

※代表保護者としている保護者は「＊」マークがつきます。 

※基本情報３の画面については、P3-17 を参照ください。 
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学生生徒マスタ登録画面：基本情報３ 

 
 

No 項目名 説明 

A 学生生徒 

汎用項目 

全角文字、半角英数を自由に入力可能。全角文字で 20文字。 
ここで入力すると学生生徒検索等の検索条件にも利用可能。 
※項目のタイトル名称も変更可能。 

 

汎用項目のタイトル名称変更方法 

汎用項目のタイトル名称は、法人マスタ登録画面で変更できます。（全角 10 文字まで） 

[ グローバルナビ［マスタ登録］－［法人マスタ登録］ ］ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・管理区分同様、部門間で共通の項目 

となります。また、合格者管理と 

 在校生管理でも共通の項目となります。 

 

・エクスポート／インポート、 

 学生生徒マスタ移行、 

 学生生徒マスタ上書も可能です。 

 

・あらかじめ、利用目的を決め、 

 入力方法をルール化しておくと 

 検索がしやすくなります。 

 検索文字列を含む項目がヒットします。 
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§[ 11 ⇒ 1 ⇒ １．学生生徒移行・徴収台帳作成 ］ 

 

学生生徒のデータを 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。 

 
 

 
実行前に 

事前時バックアップをお取りください。 

 

 

No 項目名 説明 

A 年度 処理対象の年度を選択。 

B 処理 01.学生生徒マスタ移行（他システム）を選択。 

C ファイルフォーマッ

ト 

取込するファイルのフォーマットを選択します。 

D 先頭行～ 取込データの先頭に見出（タイトル）行がある場合は、「はい」を選択し、 

見出行がない場合は「いいえ」を選択。 

E 翌年度～ 翌年度以降も自動作成する場合は「はい」を選択、翌年度は作成しない場合は

「いいえ」を選択。 

F ファイル取込 ﾎﾞﾀﾝを押して、取込むファイルの保存場所を選択し、ファイルを指定。 

 

 
作成するファイルレイアウトと csv 形式変換手順について 

１２．データ取込の章を参照してください。 
今回使用するレイアウトは、学生生徒マスタ移行レイアウトです。 
実行時の確認メッセージと結果件数については、マニュアル 10-9（法人内進級新入生取込取
込み）をご参照ください。内容は共通です。 

 
取込み対象の学生生徒（又は受験生）が新規に追加されます。既に取込み済みのデータが削除
されることはありません。 
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4-1-6 徴収台帳作成 

学生生徒の徴収台帳を新規に作成します。 

 

学生生徒マスタ移行を実施すると、以下の画面になり、徴収台帳が自動で作成されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
費目マスタ、徴収パターンを変更した場合 

徴収台帳一括登録処理を行ってください。 
徴収台帳が変更された徴収パターンを反映します。（徴収台帳の更新） 

 

 
設定内容の確認と個人別の徴収台帳金額訂正について 

徴収台帳金額一覧表を印刷して、必ず個人の台帳を確認してください。 
徴収台帳金額一覧表の印刷と徴収台帳の金額訂正は、【徴収台帳金額訂正】画面で行います。 
次頁を参照してください。 
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4-2 徴収台帳金額訂正と徴収台帳一覧表 

学生生徒の徴収台帳の訂正を行います。個人別に金額を変更したい場合は、こちらをご利用

ください。 

§[ ２ ⇒ 1 ⇒ 3．徴収台帳金額訂正  ］ 

 

学籍番号を選択した場合：学生生徒毎の費目・月別別の一覧となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

費目を選択した場合：費目毎の学生生徒別・月別の一覧となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 検索条件 

部門 

学籍番号 

費目 

部門を入力。 

学生生徒毎に表示したい場合は学籍番号を選択。 

費目毎に表示したい場合は費目を選択。 

入力後に、[検索]ﾎﾞﾀﾝを押下。 

B 入金方法 

徴収金額 

訂正したい該当欄の入金方法、徴収金額を訂正。 

入金済・分納入金・入金不要の場合は、訂正不可。 
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設定内容の確認 

徴収台帳金額一覧表を印刷して、個人の台帳を確認してください。 
＜ 印刷 ＞選択してください。 

 

徴収台帳一覧（学生生徒別・月別） 

 

 

 

 

 

 

 

徴収台帳一覧（学生生徒別・費目別・月別） 

 

 

 

 

 

 

 

 

徴収台帳一覧（個人別明細） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
CSV または Excel 出力の場合、在籍情報の出力が可能です。 

徴収台帳金額一覧表の印刷指示画面で在籍情報出力「する」で出力した場合は、異動（退学や 
除籍）、留休学の情報も出力されます。 
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4-3 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、徴収台帳の更新を行います。 

§[ 11 ⇒ 1 ⇒ 9．徴収台帳金額取込 ］ 
 

 

No 項目名 説明 

A ファイルフォーマット 取込するファイルのフォーマットを選択。 

B 先頭行～ 取込データの先頭に見出（タイトル）行が有る場合は、「はい」を選択し、 

見出行がない場合は「いいえ」を選択。 

C ファイル取込 ﾎﾞﾀﾝを押して、取込むファイルの保存場所を選択し、ファイルを指定。 

 

 
レイアウト 

徴収台帳金額取込レイアウト 

 

入金済や自動引落中の費目の徴収金額を変更しようとした場合、以下のエラーが出力され更

新できません。 

 

 

 

 

 

 

正常なデータと異常なデータが混在している場合は、上記のメッセージが表示されます。 

このまま「はい」を選択すると正常なデータのみ更新されますが、「いいえ」を選択し、 

エラー内容を確認し正常なデータに修正してから再度取込みされることをお勧めします。 

処理が完了したら、徴収台帳金額訂正画面で、徴収金額が更新されていることを確認してく

ださい。 

§[ ２ ⇒ 1 ⇒ 3．徴収台帳金額訂正  ］ 



TOMAS-PS 7 学費システム 在校生管理編 

4-20 

4-4 学生生徒マスタ登録：補助金データ登録について 

補助金区分を登録することで、徴収台帳へ補助金の金額を反映することができます。 

4-4-1 学生生徒マスタ登録画面：補助金情報 

 

No 項目名 説明 

A 補助金区分 開始日（必須入力）、終了予定日（必須入力）、補助金コードを最大 10個まで登録可
能です。 

B 補助金汎用項目 補助金に関するメモを登録可能です。部門マスタ登録で「重複不可」とした場合は、
部門内での重複したデータの登録はできません。就学支援番号などの一意のデー
タ登録が可能です。 

※項目のタイトル名称も変更可能。 
C 変更を徴収台帳

に反映させない 

チェックを入れて更新すると、補助金区分に基づいた金額の反映は行われません。 
徴収台帳は個別に変更してください。 

補助金区分、補助金汎用項目のタイトル名称は、部門マスタ登録画面で変更できます。 

[ グローバルナビ［マスタ登録］－［部門マスタ登録］ ］ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

入力（ガイダンスで選択）した月以降は 

自動的に入力した値が設定されます 

変更したい項目名称に入力します。 

全角 10 文字まで。 

一意のデータを管理したい場合はチ

ェックを入れてください。 
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4-4-2 補助金区分マスタ登録 

[ グローバルナビ［マスタ登録］－［補助金区分マスタ登録］ ］ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

No 項目名 説明 

A 補助金区分 補助金区分コードを登録する区分を選択 

B 種別 金額：特定の金額を登録する場合に選択 
 例）就学支援金：9,900 

割合：割合によって金額が決定する場合に選択 
 例）修学支援：授業料の 1/3 

なし：金額を管理せず、学生生徒の対象の補助金コードのみを使用する場合に選択 
C 軽減対象費目 補助金区分に関連させる借方費目を選択 

D 端数 種別が割合の場合のみ有効となる項目 
切り上げ、切り捨て、四捨五入から選択する 

E 端数処理単位 端数で選択した項目に対して、単位を指定 

F 単位 補助金を計算する際にどの単位で計算するかを選択 
例）就学支援金の場合、月単位で算出 
  修学支援制度の場合、年単位で算出 

G 最大 対象の補助金のMAX金額を設定。 
ただし相殺相手の金額を上回る金額を設定する場合は、最大金額は相殺相手の金額
と同額になります。 

例）授業料と相殺する補助金で、最大の設定値が「999,999,999」 
  → 授業料：800,000の場合、最大値は 800,000になります。 

H 補助金区分明細 各種補助金の明細を管理 
例）高等学校等就学支援金の場合 
   1：9,900円 
   2：33,000円 
  高等教育の修学支援新制度の場合 
   1：1/3 
   2：2/3 
   3：3/3 
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4-4-3 徴収金額相殺順位マスタ登録 

[ グローバルナビ［マスタ登録］－［徴収金額相殺順位マスタ登録］ ］ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

No 項目名 説明 

A 上段：費目 

下段：補助金区分 

上段：補助金区分マスタ登録で登録した軽減対象費目情報を表示（下段に関連） 
下段：補助金区分マスタ登録で登録した補助金区分 

B 相殺費目 相殺させる費目にチェック 
（１つの補助金区分に対して相殺可能な費目は１つのみになります。） 

C 優先順位 相殺対象となる軽減対象費目内の優先順位を決定 
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4-4-4 補助金情報の更新による徴収台帳への反映 

学生生徒マスタ登録で補助金情報を更新すると、補助金区分マスタ登録や徴収金額相殺順位

マスタ登録時したがって徴収台帳の金額が更新されます。 

 

例１）各種マスタ登録の状況が以下の場合 

・補助金区分マスタ１ ＝ 特待生・・学校からの学業特待（奨学金） 

  １１：授業料全額免除 

  １２：授業料半額免除 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・補助金区分マスタ２ ＝ 修学支援・・修学支援制度として利用 

  １：授業料の 1/3 免除 

  ２：授業料の 2/3 免除 

  ３：授業料の 3/3 免除 
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・徴収金額相殺順位マスタ 

  授業料と学業特待を相殺後、修学支援制度を相殺する 

   相殺順位１：特待生（授業料）、相殺順位２：就学支援 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 上記の状況で、学生生徒マスタ登録を以下の通りに登録した場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜結果＞ 

授業料減免が「\-200,000」 

修学支援(授)が「\-133,400」 

 

＜計算順＞ 

1. 授業料減免の費目が先に相殺設定されており、 特待

生（授業料）の金額設定が半額であるため、相殺相手の授業料

「400,000」の半分である「200,000」が奨学金として決定 

→ 授業料減免が「\-200,000」で」確定 

 

2. 次に 修学支援(修)の費目が相殺対象となっており、

修学支援金（授業料）の金額が 2/3 となっているが、この補助

金は「年単位、割合、切り上げ、端数処理単位 100」である。 

 

相殺相手である授業料の年間は 800,000 であり、前後期の２

回徴収で、半期では 400,000 の 2/3 が補助金の金額となる。 

 

ただし「１」ですでに 200,000 が相殺されており、残りの 

200,000 の 2/3 の金額を計算すると「133,400」（端数は 

百円単位で切上） 

→ 修学支援(授)が「\-133,400」 
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例２）各種マスタ登録の状況が以下の場合 

・補助金区分マスタ１ ＝ 修学支援金 

  １：就学支援金通常 

  ２：就学支援金加算 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・補助金区分マスタ２ ＝ 特待生・・学校からの学業特待（奨学金） 

  １１：全額免除 

  １２：半額免除 
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・徴収金額相殺順位マスタ 

  授業料と学業特待を相殺後、修学支援制度を相殺する 

   相殺順位１：特待生（授業料）、相殺順位２：就学支援 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 上記の状況で、学生生徒マスタ登録を以下の通りに登録した場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

＜結果＞ 

修学支援金が「\-9,900」 

授業料減免が「\-19,050」 

 

＜計算順＞ 

1. 修学支援金の費目が先に相殺設定されており、

修学支援金の金額設定が「9,900」であるため、「9,900」

が就学支援金として決定 

→ 授業料減免が「\-9,900」で」確定 

 

2. 次に 特待生（授業料）の費目が相殺対象となっており、

特待生（授業料）の金額が 1/2 となっているが、

「１」ですでに 9,900 が相殺されており授業料の残りの

金額である「38,100」から 1/2 をした金額である

「19,050」が決定 

→ 修学支援(授)が「\-19,050」 
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4-4-5 補助金区分・金額データ取込 

補助金区分や補助金の金額はデータの取込が可能です。 
 

 
補助金金額の取込について 

補助金金額の取込は、高校の就学支援金の e-Shienデータを想定した機能です。 
徴収台帳の金額を更新するための機能で、学生情報や保護者情報は更新されません。 
レイアウトは「取込フォーマット」の３０ページを参照してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

No 項目名 説明 

A 対象データ 取込対象を選択 

B ファイルフォー

マット 

取込するファイルのフォーマットを選択します。 

C 先頭行を～ 取込データの先頭に見出（タイトル）行がある場合は、「はい」を選択し、 

見出行がない場合は「いいえ」を選択。 
D 月から反映 補助金区分の取込時のみ、何月から適用するのかを入力 

E 部門 補助金金額の取込時のみ、取込対象の部門を指定 

F 費目 補助金金額の取込時のみ、取込対象の費目を指定 
ここで選択した費目に対して更新処理が行われます。 

G 認定番号 補助金金額の取込時のみ、どの認定番号をキーにして取込するのかを選択 

H ファイル取込 ﾎﾞﾀﾝを押して、取込むファイルの保存場所を選択し、ファイルを指定。 

 
 

 
補助金区分の取込 

補助金区分データの取り込みは、学生生徒マスタ登録の補助金情報タブに反映されます。 
「補助金区分台帳反映」で「１：反映する」で取込した場合は、学生生徒マスタ登録で登録し
たときと同様に徴収台帳の金額の更新も実施されます。 

 

 

 

 



TOMAS-PS 7 学費システム 在校生管理編 

4-28 

 

 
補助金金額の取込 

補助金金額の取込は、高校学校等修学支援金制度の e-Shien データの取込を想定して作成し
ている機能ですが、制度変更があった場合やファイルのレイアウトが変更なった場合は、マ
スタ登録でのメンテナンス等が必要になります。 

 

＜補助金金額の取込について＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

取込を実施する場合、事前に認定番号（学生生徒を一意にする

キー項目）が必要になります。 

部門マスタ登録で補助金汎用項目のどれかを「重複不可」のデ

ータとし、キー情報をあらかじめ学生生徒毎に登録しておく

必要があります。 

画面の部門、費目、認定番号（補助金区分の選択）と取込ファ

イルの認定番号をキーとして、ファイルの支給額を徴収台帳

の金額にセットします。 

（実施されるのは金額の更新のみで、補助金区分やファイル

内にある学生情報、保護者情報などは更新されません。） 

取込後に更新された金額 
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4-4-6 補助金区分データ整合処理 

補助金区分の内容が変更になり、学生生徒へ登録済みの補助金区分の金額を徴収台帳に反映

させる処理です。 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

No 項目名 説明 

A 開始年月 何月分から適用するのかを指定 

B 部門 適用対象の部門を選択 

 

 
実行後は徴収台帳の金額チェックをしてください 

この処理を実行すると、徴収台帳の金額が変更になる可能性があります。 
実行後は徴収台帳の金額チェックを行ってください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

補助金区分データ整合処理前 

半額免除の 1/2 の割合 

1/3 の割合に変更になった 

開始年月が 10 月のため 

10 月以降が適用され金額が 

変更となった 

補助金区分データ整合処理後 
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MEMO 
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5 入金管理の流れ 

徴収台帳に従い、学費を徴収しその管理を行います。 

徴収方法には３つのパターン（自動引落、振込、現金）があり、それぞれに対応する管理が

可能です。 

徴収するにあたり保護者への納入案内文も作成できます。 

また、一時金の管理も可能です。 

5-1 徴収方法による入金管理 

5-1-1 自動引落 

a) 自動引落データ作成 

§[ ２ ⇒ ２ ⇒ １．自動引落データ作成 ］ 

この画面で自動引落データを作成し、銀行へファイルを渡してください。 

対象になるのは、学生生徒マスタ登録で「自動引落」を選択している学生生徒です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 対象 自動引落を選択。 

B 引落年月 金融機関からの引落し年月を指定。 

C 引落先 自動引落銀行を選択した場合は、自動引落銀行№を選択。 

自動引落銀行グループを選択した場合は、自動引落銀行グループを選択。 

D 部門 

学生生徒検索 

データ作成の対象部門を選択。 

任意の学生のみを学生生徒検索にて実施することが可能。 

E 引落日 金融機関から引き落とされる日付を指定。(銀行営業日のみ指定可能) 

F 集計単位 徴収金額と自動引落データ作成結果一覧表の集計単位を指定。 

G 出力先 [フォルダ選択]ﾎﾞﾀﾝを押して、保存先のファイル名を指定し、自動引落デー

タの出力先を決定。 

H 払込通知書印刷済 誤って払込通知書を印刷した場合でも、自動引落の対象にすることが可能。 
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引落日の初期値について 

引落日の初期値は、当画面で引落データを作成した履歴の引落日と自動引落銀行マスタ登録
で設定している引落基準日を比較しセットされます。 

例）自動引落銀行マスタの引落基準日が「5、15」で、自動引落データ作成画面の引落年月が
7月の場合 
→初回作成時 ：引落日に「7/5」がセット 
→2回目作成時：引落日に「7/15」がセット 

 

詳細タブ 

 

【自動引落データ作成一覧表】 

 

【自動引落データ作成結果一覧表（正）・（副）】 

 

  

該当部門の費目を限定することが可

能です。 
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対象について 

 

 

・自動引落 

自動引落を行うために、銀行に依頼する引落データを作成します。 

・口座確認 

自動引落データを作成する前に、自動引落用口座マスタの存在確認テストを 

銀行に依頼するためのデータを作成します。 
 

 
「自動引落」、「口座確認」とも帳票印刷しただけではデータは作成されません。 

『自動引落データを作成しますか?』、『口座確認データを作成しますか?』に対して、 
『はい』を選択した場合にデータ作成され、「自動引落」の場合は徴収台帳を更新します。 
「口座確認」の場合は、データが口座確認済となります。 

 

・自動引落取消 

作成した自動引落データに修正が発生した等で再作成する場合は、 

一度作成した自動引落データを徴収台帳から取消します。 

操作は、下記の画面を参照してください。 

この処理で徴収台帳の状態を「自動引落中」から「未納」へ変更し、履歴が削除されます。 

その後、自動引落データ作成を再度行うことができます。 

・口座確認取消 

口座確認データを取消します。 

 

自動引落取消画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ゆうちょ銀行のインターネットバンキングをご利用の場合 

作成し銀行に送信した自動引落データは、自動引落データ入金処理にて必要な場合がありま
す。必ず保管をお願いします。 

マニュアル 5-4を参照してください。 
 

取消したいデータをチェックし 

「実行」ボタンを押下 
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自動引落データを再作成した場合の注意点 

必ず、再作成したデータを銀行へ渡してください。 
入金処理は、再作成した時点の履歴をみて処理を行います。先に作成したデータを誤って銀
行に渡した場合、返ってきた自動引落結果データと履歴が相違するので入金処理ができま
せん。 

お間違いないよう、再作成したデータを銀行へ渡してください。 
 

b) 自動引落データ入金 

 自動引落結果が入ったファイルを銀行から受取り、徴収台帳に入金登録を行います。 

§[ ２ ⇒ ２ ⇒ ２．自動引落データ入金 ］ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 金融機関 自動引落銀行を選択した場合は、自動引落銀行№を選択。 

自動引落銀行グループを選択した場合は、自動引落銀行グループを選択。 
B 取込先 [ファイル選択]ﾎﾞﾀﾝを押して、ファイルを選択し、自動引落入金データの取

込先を決定。 

※自動引落銀行マスタ登録のファイル名と不一致の場合は警告メッセージ

が表示されますが取込可能です。 

 

 
ゆうちょ銀行のインターネットバンキング（口座振替）に関して 

ゆうちょ銀行のインターネットバンキング（口座振替）の契約を行った場合 
「引落できなかった学生生徒データのみ」が返されます。 
よって、全件引落された場合は、データは戻ってきません。 
入金処理は基本的には銀行から返ってきた結果データを取込みます。 
よって、全件引落された場合は、ゆうちょ銀行に送信したデータを取込み、入金処理を行って
ください。 

再引落の契約をされている場合も同様です。2回目の引落で全件引落された場合にも、 
ゆうちょ銀行に送信したデータを取込み入金処理を行います。 
よって、ゆうちょ銀行へ送信されたデータは必ず保管してください。 
誤って削除された場合は、インストラクタへご相談ください。 

ゆうちょ銀行を選択した場合 
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自動引落データ入金一覧表 

 入金処理の結果が表示されます。 

 

 

自動引落データ入金結果一覧表 

※入金結果一覧表が表示されますが、まだ、実際に入金処理は行われていません。 

 

上記の帳票を確認し、入金処理を行う場合は、[はい]ﾎﾞﾀﾝを押下します。 

正しいデータのみが入金処理されます。 
 

 
自動引落データ入金一覧表の再印刷する場合 

自動引落データ入金一覧表を印刷しなかった場合や、PDFなどに保存しなかった場合でも、 
「自動引落データ入金」画面にある「印刷」ボタンから「自動引落データ入金一覧表」画面を 
起動し、再度自動引落データ入金一覧表を出力することが可能です。 
ただし、銀行から受信した結果のデータが必要になります。 

 

 

  

引落結果が OK の場合 

振替不能金額が 0 となります。 

引落結果がエラーの場合 

 振替不能金額と振替結果が 0 以外と

なります。 
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自動引落の状況を確認するには 

自動引落状況照会をご利用ください。 

 

§[ ２ ⇒ ２ ⇒ 3．自動引落状況照会 ］ 

 

状態について 

作成済：【自動引落データ作成】画面にて、自動引落を実行しデータを作成した状態 

取消済：【自動引落データ作成】画面にて、自動引落取消を実行した状態 

入金済：【自動引落データ入金】画面にて、入金処理を実行した状態 
 

 
自動引落データ入金で「取消済みです。」というメッセージが表示される場合 

すでに銀行に送付済みのデータを TOMAS上で取消してしまった場合、銀行から受信した 
データでは自動引落データ入金ができません。 
この場合は以下の手順で取込することが可能です。 
 
＜銀行から受信したデータを取込しようとすると以下のメッセージが出力される＞ 
 
 
 

 
 
 
 
＜手順＞ 
１．「自動引落データ作成」の左下にある「印刷」ボタンから「自動引落データ一覧表」の 

画面を起動 
２．銀行から受信したファイルを「自動引落データ一覧表」から読み込み、自動引落データ 

作成一覧表に表示される「採番 No」を確認する。 
 

 
 
 
３．自動引落データ入金処理で上記のメッセージが表示された際に「はい」を選択して画面の
採番 Noで「2」で確認した採番 Noを入力して続行する。 

数字は、自動引落データ作成画面で 

処理した回数を表します。 

  

処理日と状態を表します。 

状態は下記を参照。 
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※ 自動引落事前準備 

 自動引落処理を行うためには、事前準備として、自動引落銀行に関する登録が必要です。 

 導入時は、インストラクタがヒアリングを行い、マスタを設定します。 

 

c) 自動引落銀行マスタ登録 

[ グローバルナビ［マスタ登録］－［自動引落銀行マスタ登録］ ］ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※画面上の点線枠は、取引金融機関 9900 ゆうちょ銀行を選択した場合のみに表示されま

す。 

 

No 項目名 説明 

A 自動引落銀行№ 

名称 

略名称 

新規登録の場合：任意の番号と名称、略名称を入力。 

検索の場合：自動引落銀行№を入力。 

B 全銀種別ｺｰﾄﾞ 

ｺｰﾄﾞ区分 

取引金融機関 

取引金融機関支店 

預金種目 

口座番号 

FPD ファイル名 

引落基準日 

再引落日 

通常、91 固定。ゆうちょ銀行の場合は、29。 

通常、0 固定。 ゆうちょ銀行の場合は、1。 

取引金融機関ｺｰﾄﾞを入力。F4 キーでガイダンス表示。 

取引金融機関支店を入力。F4 キーでガイダンス表示。 

普通か当座を選択。 

口座番号を入力。 

半角英数 8 文字まで。 

引落基準日を入力。自動引落データ作成時に引落日の初期値となる日付。 

ゆうちょ銀行の場合は、再引落日も設定可能。 

C 引落先金融機関 引落先の金融機関を指定。 

D 委託者情報 委託者コード、委託者名を入力。 

部門：部門Ⅰ階層の部門ｺｰﾄﾞを入力。 

E 一括設定 

クリア 

一括設定ボタンを押下すると、すべての金融機関を引落先金融機関にセッ

トします。クリアボタンですべてクリアします。 

 

インターネットバンキングをご

利用の場合は、 「使用する」に

変更してください。 

 初期値は「使用しない」にチェ

ックが入っています。 

 ※取引金融機関がゆうちょ銀

行の場合のみ表示されます。 
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d) 自動引落銀行グループマスタ登録 

同じ自動引落銀行で、違う口座番号を持つ部門の場合、自動引落グループとして登録し、 

自動引落データデータを一緒に作成することが可能です。 

[ グローバルナビ［マスタ登録］－［自動引落グループマスタ登録］ ］ 

 

 

 

No 項目名 説明 

A グループ№ 

名称 

新規登録の場合：②の登録データに登録。（①には登録不要） 

検索の場合：グループ№を入力。 

B № 

グループ名称 

ファイル名 

自動引落銀行 

新規登録の場合は、任意の番号を入力。グループ№となる。 

既に登録されているグループに追加登録する場合はそのグループ№を入

力。 

グループ名称を入力。既にグループ№が登録されている場合は、自動表示。 

自動引落データを保存するファイル名を入力。既にグループ№が登録され

ている場合は、自動表示。 

自動引落銀行の番号を入力。F4 キーでガイダンス表示。 

 

 
自動引落銀行グループを設定する場合 

事前にインストラクタにご相談ください。 
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5-1-2 振込 

払込通知書を保護者へ渡して、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。 

 

払込通知書には、大きく分けて 2 種類があります。 

・払込通知書            ：３連式：案内文なし 

・通知文付払込通知書  ：２連式：案内文あり 

 

払込通知書、通知文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） 

 

事前準備として、払込通知書マスタ登録・通知文登録が必要です。 

導入時はインストラクタがヒアリングを行い、マスタを設定しています。 

 

払込通知書の例（B4） 

 

 

通知文付払込通知書の例 （A４） 

 

  

印刷項目設定と払込通知書の印

刷箇所については、P5-11 を参

照してください。 

 

案内文について 

 

払込通知書 

払込通知書には、案内文を挿入することはで

きませんので、必要であれば、別途、納入案

内状を印刷してください。 

印刷は、案内状管理を参照してください。

（5-43） 

通知文付払込通知書 

通知文は設定可能ですので、通常の納入案内

文としてもご利用可能です。 

通知文登録を参照してください。（5-16） 
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a) 払込通知書マスタ登録 

[ グローバルナビ［マスタ登録］－［払込通知書ﾏｽﾀ登録］ ］ 
 

 

 

No 項目名 説明 

A № 払込通知書を識別するための番号を入力。 

B 払込通知書名称 払込通知書を識別するための名称を入力。 

C バージョン 銀行標準版（振込先３行版）、１銀行用（振込先１行版）、通知文（振込先３

行版）、通知文１銀行用（振込先１行版）、郵便局通知文(*下記参照)、郵便

局ﾚｰｻﾞｰ用等の様式から選択。 

D 帳票種別 電信、文書から選択。 

E 払込種別 払込通知、通知文から選択。 

F 標準として～ チェック付きの払込通知書を標準として使用。 

G 印刷項目設定 生徒氏名と保護者氏名の見出しの項目名の入力と 

払込通知書に印刷したい項目へのチェックを行う。 

 

 
払込通知書に印刷したい項目について 

印刷項目は変更可能です。上記画面の⑦で選択し、[訂正]ﾎﾞﾀﾝを押下して更新してください。 
払込通知書のどこに位置するかは、次ページを参照してください。 

 

 
郵便局通知文について 

このバージョンを使用する場合は、専用用紙をご準備いただく必要がありますので、 
事前にインストラクタにご相談ください。 
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 印刷項目設定について 

 

 
 

 

払込通知書の印刷箇所を下記に示します。 

 

払込通知書 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

通知文付払込通知書 

 

窓枠       振込依頼書 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
送付先住所について 

学生生徒マスタ登録画面で指定した送付先住所が印字されます。 
 

 

送付先住所は下記ヒントを 

ご参照ください。 

 

送付先住所は下記ヒントを 

ご参照ください。 
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b) 払込通知書印刷 

[ グローバルナビ［帳票］－［払込通知書印刷］ ］ 

未納者を対象に払込通知書を印刷します。 
 

 
 

 

No 項目名 説明 

A 帳票種類 ・払込通知書 

対象年月の徴収月に基づき、費目や金額まで印字される。 

・払込通知書（フリー） 

徴収台帳とは関係ない払込通知書として使用可能。 

 この場合、振込金額が入力可能となり、入力した金額を印字。 

 印刷しても、徴収台帳の状況は更新されない。振込結果 が 、          

電信入金データに含まれても、更新対象とはならず、エラーデータとなる。 

B 振込通知書№ 

振込先 

払込通知書マスタ登録で登録している払込通知書の番号を選択。 

振込先金融機関の変更も可能。 

C 対象年月 払込通知書を印刷したい対象年月を指定。 

D 印刷種別 全員か、自動引落対象者以外か、自動引落対象者のみかを選択。 

E 部門など 印刷条件を絞り込む際に部門Ⅰ～組までを指定可能。更に絞込みたい場合

は、詳細タブで設定。 

管理区分Ⅰ～Ⅹや学籍番号、費目で絞り込むことが可能。 

F 未納月数 学費の未納月数が何ヶ月分あるかを指定。経過ではなく未納の月数（回数）

と考える。 

その際、徴収台帳の費目が全て 0 円の月はカウントに含めない。 

G 集計単位 徴収金額の集計単位を選択。（複数月が対象の場合、その集計単位となる） 

・生徒マスタ優先：個人毎、生徒マスタに登録している通知情報の払込通知

書集計単位に従う。 

・全員月別：月別に振込用紙を作成。 

・全員合計：集計して 1 名 1 枚の振込用紙を作成。 
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No 項目名 説明 

H 依頼人コード 依頼人コードを払込通知書に印刷するかしないかを選択。 

I 納入期限 前ページの入力画面で納入期限を入力。 

J 印刷順 部門・学籍番号順：部門Ⅰから部門Ⅲ、学年、組、出席番号、学籍番号の昇

順。初期値。 

未納月数・部門・学籍番号順：最初に未納月数を加えた昇順。 

郵便番号・部門・学籍番号順：最初に郵便番号を加えた昇順。いずれか選択。 

K 合計金額がゼロ円以

下も出力 

印刷した結果の合計がゼロ円以下になった場合も出力の対象にするかどう

かを選択。 

L ゼロ円の費目も出力 徴収金額がゼロ円の費目であっても出力するかどうかを選択。 

M 明細単位 複数月の印刷の場合、明細の出力を月単位で実施するか費目単位で実施す

るかを選択。 

 

 
払込通知書の印刷と履歴作成、入金処理との関係について 

払込通知書を印刷しただけでは、徴収台帳上の状態は、「払込通知書印刷済」にはなりません
のでご注意ください。 

[印刷]ﾎﾞﾀﾝを押下した際に、ﾒｯｾｰｼﾞ『履歴作成を行います。よろしいですか？』に対して 
[はい]ﾎﾞﾀﾝを押下すると、履歴を作成し、状態が「払込通知書印刷済」となります。 
 
ここで作成された履歴をもとに、電信振込受信データによる自動入金が可能です。 
[いいえ]ﾎﾞﾀﾝを押下すると、履歴も作成されませんし、「払込通知書印刷済」にもなりません。 
よって、自動入金処理もできません。 
※「依頼人コード」は、「いいえ」ﾎﾞﾀﾝを押下した場合でも、採番はされますので 
  依頼人コード検索で照会した時に、欠番があるのはそのためです。 

 

 
 

 

 
テスト印刷 

ﾒﾆｭｰﾊﾞｰ＜ 印刷 ⇒ テスト印刷 ＞を選択すると、レイアウトを印刷することができます。 

 

 

 
払込通知書（フリー）について 

・利用例：寄付金を依頼する、金額をフリーにして未納分を納入依頼するなど。 
・入金を徴収台帳に反映したい場合：【入金／返金処理（個人別）】画面で入金処理してくださ
い。 

 

  



TOMAS-PS 7 学費システム 在校生管理編 

5-14 

詳細タブについて 

払込通知書印刷画面で 「詳細」タブをクリックすると更に細かく印刷設定をすることがで

きます。 
 

 

 

 
ご請求月を年または年度で表示することができます。 

設定方法は P5-20を参照してください。 

 

 
入金方法が「９：秋入学」の場合 

入学方法が秋入学の学生生徒の場合は、徴収月名称は部門マスタ登録画面の徴収月名称画面
で設定した秋入学用名称が出力されます。 

 
 

 
 
 
 

 

  

学籍番号がわかっている場合 

［検索］ﾎﾞﾀﾝで検索して指定すること

も可能ですが、学籍番号を直接入力す

ることもできます。 

 複数人の場合は、カンマで区切って 

 ください。 

「ご請求月の徴収月名称を印字する」

にチェックがない場合 

「ご請求月の徴収月名称を印字する」

にチェックがある場合 
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c) 通知文登録  

[ グローバルナビ［マスタ登録］－［通知文登録］ ］ 

通知文付払込通知書を印刷する場合、先に、案内文（通知文）の文章を登録します。 

（例） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 摘要 NO 案内文（通知文）を識別するための№。 

B 摘要名称 摘要 NO に対する名称。 

C 摘要タイトル 案内文（通知文）の見出しとなるタイトル。例を参照。 

D 入力欄 案内文（通知文）の文章を作成。 

 

 
入力内容の確認 

入力した内容を確認するには、＜テスト印刷 ＞を選択すると、レイアウトが表示されます。 
文章のバランスや入力内容のチェックにご利用ください。 
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d) 通知文付払込通知書印刷  

[ グローバルナビ［帳票］－［通知文付払込通知書印刷］ ］ 

未納者を対象に通知文付払込通知書を印刷します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 帳票種類 通知文付払込通知書 

対象年月の徴収月に基づき、費目や金額まで印字される。 

通知文付払込通知書（フリー） 

徴収台帳とは関係ない払込通知書として使用可能。 

 この場合、振込金額が入力可能となり、入力した金額を印字。 

 印刷しても、徴収台帳の状況は更新されない。振込結果が電信入金データ

に含まれても、更新対象とはならず、エラーデータとなる。 

B 振込通知書№ 

振込先 

払込通知書マスタ登録で登録している払込通知書の番号を選択。払込種別

が「２：督促付」が選択の対象。振込先金融機関の変更も可能。 

C 対象年月 通知文付払込通知書を印刷したい対象年月を指定。 

D 印刷種別 全員か、自動引落対象者以外か、自動引落対象者のみかを選択。 

[納入期限入力]ﾎﾞﾀﾝを押下すると 

別画面が起動します。 

月別の納入期限を入力後[OK]ﾎﾞﾀﾝを

押下します。 

[摘要入力（通知文内容入力）]ﾎﾞﾀﾝを

押下すると別画面が起動します。 

未納月数別、または、一括適用入力で 

通 知 文 の ガ イ ダ ン ス か ら 選 択 し 

[OK]ﾎﾞﾀﾝを押下します。 
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No 項目名 説明 

E 部門など 印刷条件を絞り込む際に部門Ⅰ～組までを指定可能。更に絞込みたい場合

は、詳細タブで設定。 

管理区分Ⅰ～Ⅹや学籍番号、費目で絞り込むことが可能。 

F 未納月数 学費の未納月数が何ヶ月分あるかを指定。経過ではなく未納の月数（回数）

と考える。 

その際、徴収台帳の費目が全て 0 円の月はカウントに含めない。 

G 集計単位 徴収金額の集計単位を選択。（複数月が対象の場合、その集計単位となる） 

・生徒マスタ優先：個人毎、生徒マスタに登録している通知情報の払込通知 

書集計単位に従う。 

・全員月別：月別に振込用紙を作成。 

・全員合計：集計して 1 名 1 枚の振込用紙を作成。 

H 依頼人コード 依頼人コードを払込通知書に印刷するかしないかを選択。 

I 納入期限 前ページの入力画面で納入期限を入力。 

J 摘要 チェックを付けると摘要入力（通知文内容入力）が可能。 

通知文内容を未納月数別に選択する、しないを選択し、[摘要入力（通知文

内容入力)]ﾎﾞﾀﾝを押下。 

K 印刷順 部門・学籍番号順：部門Ⅰから部門Ⅲ、学年、組、出席番号、学籍番号の昇

順。初期値。 

未納月数・部門・学籍番号順：最初に未納月数を加えた昇順。 

郵便番号・部門・学籍番号順：最初に郵便番号を加えた昇順。いずれか選択。 

L 明細単位 複数月の印刷の場合、明細の出力を月単位で実施するか費目単位で実施す

るかを選択。 

M 合計金額がゼロ円以

下も出力 

印刷した結果の合計がゼロ円以下になった場合も出力の対象にするかどう

かを選択。 

N ゼロ円の費目も出力 徴収金額がゼロ円の費目であっても出力するかどうかを選択。 

0 PDF として印刷 学費 Web をご利用のお客様のみ表示される項目。P5-20 を参照ください。 

 

 
通知文付払込通知書の印刷と履歴作成、入金処理との関係について 

通知文付払込通知書を印刷しただけでは、徴収台帳上の状態は、「払込通知書印刷済」にはな
りませんのでご注意ください。 

 
[印刷]ﾎﾞﾀﾝを押下した際に、ﾒｯｾｰｼﾞ『履歴作成を行います。よろしいですか？』に対して 
[はい]ﾎﾞﾀﾝを押下すると、履歴を作成し、状態が「払込通知書印刷済」となります。 
ここで作成された履歴をもとに、電信振込受信データによる自動入金が可能です。 
[いいえ]ﾎﾞﾀﾝを押下すると、履歴も作成されませんし、「払込通知書印刷済」にもなりません。 
よって、自動入金処理もできません。 
※「依頼人コード」は、「いいえ」ﾎﾞﾀﾝを押下した場合でも、採番はされますので 
  依頼人コード検索で照会した時に、欠番があるのはそのためです。 

 
 

 
テスト印刷 

＜テスト印刷 ＞を選択すると、レイアウトを印刷することができます。 
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通知文付払込通知書（フリー）について 

・利用例：寄付金を依頼する、金額をフリーにして未納分を納入依頼するなど。 
・入金を徴収台帳に反映したい場合：【入金／返金処理（個人別）】画面で入金処理してくださ
い。 

詳細タブについて 

通知文付払込通知書印刷で「詳細」タブをクリックすると更に細かく印刷設定をすることが

できます。 

 

 

 
入金方法が「９：秋入学」の場合 

入学方法が秋入学の学生生徒の場合は、徴収月名称は部門マスタ登録画面の徴収月名称画面
で設定した秋入学用名称が出力されます。 

 
 

 
 
 

 

費目と住所区分について 

学籍番号がわかっている場合 

［検索］ﾎﾞﾀﾝで検索して指定すること

も可能ですが、学籍番号を直接入力す

ることもできます。 

 複数人の場合は、カンマで区切って 

 ください。 

「ご請求月の徴収月名称を印字する」

にチェックがない場合 

「ご請求月の徴収月名称を印字する」

にチェックがある場合 
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5-19の注意点を参照してください。 

 
詳細タブの「費目」について（払込通知書・通知文付払込通知書共通） 

作成対象の費目を限定することが可能ですが、電信振込にて徴収金額と入金額が一致しない
場合の取り扱いを「分納入金とする」としていた場合、満額入金でなければ、分納入金され
ずにエラーとなり、電信振込入金エラー一覧表にリストアップされます。 

設定と帳票に関しては P4-27、4-28をご参照ください。 

 

 

 
詳細タブの「住所区分」について（払込通知書・通知文付払込通知書共通） 

点線枠の住所について設定が可能です。 

・学生生徒マスタ優先 

【学生生徒マスタ登録】画面の「振込用紙送付先」に従います。 

・学生生徒 

【学生生徒マスタ登録】画面の基本情報１の「住所」となります。 

・保護者１、保護者２、保証人 

【学生生徒マスタ登録】画面のそれぞれのタブの「住所」となります。 

 

払込通知書      通知文付払込通知書 窓枠 
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ご請求月の年または年度表示について 

通知文付払込通知書のご請求月を、年または年度で表示することができます。 

※この設定を変更すると、払込通知書でも同様の設定が適用されます。 

 

[ グローバルナビ［マスタ登録］－［パラメータ設定］ ］ 

 

 

 

 
「PDF として印刷」について 

学費 Web をご利用のお客様にのみ表示される項目となります。 

チェック ON の状態で印刷すると、プレビュー画面で「印刷」ボタンが

「PDF」となっていますので、「PDF」ボタンを押下してファイルを保存してくだ

さい。 

 

保存したファイルは ZIP 形式で保存されるため学費 Web で取込を実施してくだ

さい。（ZIP ファイル内は、各学生生徒毎に PDF ファイルが保存されています。） 

※保存する際にスペースと「_」は入力されていても強制的にカットされます。 

 

 ｢年｣の場合 

「年」で表示します。  ｢年度｣の場合 

 「年度」で表示します。 
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e) 通知履歴管理一覧表  

[ グローバルナビ［帳票］－［通知履歴管理一覧表］ ］ 

 払込通知書・通知文付払込通知書を印刷した履歴を一覧表にします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 督促対象年月 対象とする徴収月の範囲を指定。 

B 部門など 印刷条件を絞り込む際に部門Ⅰ～学年までを指定可能。更に絞込みたい場

合は、詳細タブで設定。 

C 印刷日 払込通知書、通知文付払込通知書を印刷した日付で絞込む場合に指定。 

D 最終履歴のみ印刷 対象範囲内で最終履歴のみを印刷する場合は、「はい」。 

対象範囲内での履歴全てを印刷する場合は、「いいえ」。 

E 依頼人コードなど 更に印刷条件を絞り込む際に指定可能 

F 入金済を出力 既に入金されたデータも出力するか否か。 

G ソート順 並び順を依頼にコード順、または、学籍生徒番号順を選択。 

 

【通知履歴管理一覧表】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 ●依頼人コード 

 ・払込通知書印刷した際に、自動採番されます。 

 ・電信振込受信データと一致することが入金処理のひとつの条件と 

なります。 

 ・履歴を作成したデータが対象となります。 
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f) 電信振込データ取込  

§[ 2 ⇒ 4 ⇒ 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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 対象 対象となる処理「受信データ取込」を選択。 

B 契約銀行№ 受信データの取込先の金融機関を選択。 

C 受信ファイル [ファイル選択]ボタンを押して、受信データのファイル名を指定し、 

電信振込受信データの取込先を決定。 

D 処理日 処理日を入力。 

E 受信フォーマット 受信データのフォーマットを選択。 

※初期値は、パラメータで設定したフォーマット。 

F 回数 同じ処理日で回数を自動カウント。上書きしたい場合は、回数を選

択。 

画面表示したまま再実行すると、回数はそのままで上書きとなる。 

一旦メニューを閉じた後、再実行する場合は回数が自動カウントア

ップ。 

 

 
ファイル名についての注意点 

EX2 学費ではファイル名が電信振込銀行マスタに登録しているファイル名でなければ取込で
きませんでしたが、PS7 学費では電信振込銀行マスタに登録しているファイル名でなくて
も取込可能となりました。 

ただし、別のファイルの取込も可能となってしまいますので、選択するファイルを間違えな
いようご注意ください。 

 

 

取込み処理後、電信振込受信データ一覧とエラーがあれば電信振込エラーデータ一覧表が表

示されます。 
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電信振込受信データ一覧表 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
振込依頼人名の前に＊が印刷されている場合 

振込依頼人名の前に＊が印刷されている場合は、修正可能な不整合データです。 
次に出力される電信振込エラーデータ一覧表のエラー内容を確認の上、 
【電信振込受信データ訂正】画面で訂正して、再度、入金してください。 

「P4-26」参照 
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電信振込エラーデータ一覧表 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
修正可否が「修正可」の場合のよくある例 

・依頼人コード：電信振込通知書履歴にデータが存在しません。 
通知履歴管理一覧表で依頼人コードを確認して、正しく訂正してください。 
 

・払込依頼人名：生徒マスタの生徒または保護者と合致しません。 
 通知履歴管理一覧表で学生生徒カナ、または、保護者カナを確認して、正しく訂正してくだ
さい。 

 依頼人コードが合致しないために、このエラーが発生する場合もありますので、 
 その場合は、依頼人コードを訂正すると解消されます。 
 

・入金が電信振込通知書履歴と不一致（上記の例）：次ページの注意事項も 

参照してください。 

 

 
修正可否が空欄の場合の例 

・出金データが含まれている（銀行との契約が入出金取引明細の場合にあり得ます） 
・学費システムとは関係ない振込があった（業者からの振込など） 
いずれも処理対象外なので取り込まれません。  

 

 
電信振込通知書履歴の合計金額と合致しない場合 

・このまま入金してください。このデータはエラーとなり入金処理されま

せん。その際、電信振込入金エラー一覧表に表示されます。 

・入金月・入金金額を確認して、【入金処理（個人別）】画面で入金処理を行います。 

 

 
電信振込銀行マスタに登録されていない口座の取込はできません。 

例：同じ銀行で学納金用と会計用の入金結果が同じデータで銀行から返却された場合 
学納金用の正しいデータは正常に取り込まれます。 

 

 

 

 

 

 



5 入金管理の流れ 

5-25 

g) 電信振込受信データ訂正 

取込んだ電信振込受信データにエラーがあれば、この画面で訂正します。 

§[ 2 ⇒ 4 ⇒ １．電信振込受信データ取込/入金 ］ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 契約銀行 NO ガイダンスから選択。 

B 処理日 電信振込受信データ取込処理を行った際に設定した処理日を選択。 

C 回数 同一処理日に取込処理をした場合、対象となる回数を選択。通常は一回目。 

D 取引銀行支店など 対象の支店、種目、口座番号を選択。 

E 勘定日など エラーの箇所を訂正。 

 

 
依頼人コードがセットされていない場合 

①訂正するデータを選択すると部（点線内）にセットされます。 
②[検索]ﾎﾞﾀﾝを押下して【電信振込依頼人コード検索画面】にて入金金額が一致する依頼人コ
ードを選択し、[OK]ﾎﾞﾀﾝを押下してください。画面が戻りますので[訂正]ﾎﾞﾀﾝを押下します。 

【電信振込依頼人コード検索画面】については 13-17を参照してください。  
 

 
依頼人名が生徒マスタの生徒カナまたは、保護者名カナと合致しない場合 

①訂正するデータを選択し、依頼人コードにカーソルをセットし、[Enter]キーを押下してくだ
さい。生徒名カナがセットされます。 

 

 
入金額の不一致について 

入金額は、下記の場合分けで比較しています。 
 ・通常の払込通知書印刷したデータの場合 

払込通知書もしくは通知文付払込通知書に記載している金額と比較します。 
 ・延納・分納管理から払込通知書印刷したデータの場合対象の徴収台帳の徴収金額と比較
します。 
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入金金額のセルに赤い表示がある場合 

該当のセルにカーソルをあてると、コメントが表示されます。 
入金金額が不一致ですが、一時金扱い、もしくは、分納入金などの処理を行う旨を表します。 
これは、入金額が不一致の場合の取り扱いについてパラメータに設定した内容に従います。 
パラメータ設定は、事前にヒアリングを行いインストラクタが設定しております。  
P4-27を参照してください。 

 

h) 電信振込入金 

§[ 2 ⇒ 4 ⇒ 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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 対象 対象となる処理「入金」を選択。 

B 契約銀行№ 受信データの取込先の金融機関を選択。 

C 受信ファイル 入金処理時には使用しません。 

D 処理日 処理日を入力。 

E 受信フォーマット 入金処理時には使用しません。 

F 回数 取り込み回数を選択。 

G チェックのみ 「はい」を選択すると入金処理は行わずに、チェックのみを実施。 

 

 
入金処理を行う前のチェック 

最初に、Gチェックのみを「はい」とすればチェックのみを実施し、 
電信振込受信データ一覧表と電信振込エラーデータ一覧表を表示します。 
エラーがないことを確認後、再度、入金処理を行うことをお奨めします。 
エラーがあった場合、正常分のみが更新されます。 
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電信振込にて徴収金額と入金額が一致しない場合の取り扱いについて 

一致するデータは全て取り込まれますが、一致しない場合の処理は設定により異なります。 
下記のパターンのいずれかがパラメータに設定されています。 
■対象在校生タブパラメータ項目：電信振込で金額不一致時の取り扱い 
 ・エラーとする 

エラーデータは何も処理されません。入金したい場合は、手動での入金となります。 
5-29を参照してください。 

 ・前埋入金後、過不足分は一時金 
充当できる分は通常通り入金されます。 
徴収金額に対して過不足があれば、一時金処理されます。 

 ・全て一時金に登録 
金額に関わらず全て一時金処理されます。 

 ・分納入金とする 
費目優先順位に従い分納入金されます。 

上記の一時金処理する際は、実際に入金された口座で登録されます。 
 

入金結果一覧表 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

電信振込入金エラー一覧表 

入金できずにエラーとなったデータの一覧です。エラー内容を確認し訂正して、 

再度、入金してください。訂正は、【電信振込受信データ訂正】画面で行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

取込可能なデータがない場合（エラーデータしかない場合など） 

ﾒｯｾｰｼﾞ『対象データがありません』と表示されます。 

入金金額の前に「＊」があるものは、 

一時金への入金を含みます。 

よくあるメッセージのパターンと対応方法

について次ページを参照してください。 
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電信振込入金エラー一覧表のメッセージと対処方法について 

●メッセージ「徴収金額と入金金額が一致していません。」 
 原因：振込用紙に印字した徴収金額と実際に入金された金額が不一致 かつ  

不一致の場合の処理を「エラーとする」にパラメータを設定している場合 
（5-27参照） 

 対応：確認し判断の上、分納入金や一時金管理登録を行ってください。 
 
●メッセージ「すでに入金されています。確認して下さい。」 
 原因：２つのパターンがあります。 
 ①同一取込データを回数を変更して取込→入金した場合 
   例）１回目で入金処理まで実行後、回数を２回目として再度取込み、入金処理した 
 ②過去の依頼人コードで入金された場合 
   例）前期分（入金済）の振込用紙の依頼人コードで後期分を入金した。 
 対応：原因を確認の上、対応してください。 

① の場合、特に問題はないので、対処は不要です。 
② の場合、入金/返金処理（個人別）で入金処理するか、正しい依頼人コードに訂

正して再度入金してください。 
 

i) 電信振込受信データ印刷 

[ グローバルナビ［帳票］－［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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
印刷される内容と回数の印字について 

取込み処理した分だけ、回数ごとに改ページして、印刷されます。 
プレビュー時に必要なページのみ印刷してください。 

 

電信振込受信データ一覧表、電信振込エラーデータ一覧表は、 

5-23、5-24 を参照してください。 
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5-1-3 現金 

学生生徒自身、もしくは、保護者が直接、現金を持参した場合には、 

手動での入金となります。個別に登録してください。 

 

a) 入金/返金処理（個人別） または 入金処理（複数人用） 

§[ 2 ⇒ 5 ⇒ １．入金/返金処理（個人別） ］ 

 

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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 処理 入金追加を選択。 

B 入金日 入金日を入力。 

C 入金額 入金額を入力。 

D 入金方法 現（現金）、振（電信振込）、自（自動引落）から選択。 

E 受入口座№ 選択した入金方法に応じた受入口座を指定。※入力欄にカーソルを置い

て、Ｆ４キーを押すと【受入口座ガイダンス】を起動。 

 

 
満額入金ではない場合（分納入金） 

対象となる徴収月にカーソルを置いて（入金日をクリックして）、［詳細］ﾎﾞﾀﾝを押下してくだ
さい。次ページに説明があります。 

返金の手順については、返金管理 6-1を参照してください。 
 

 
入金を削除する場合 

処理：入金訂正を選択。削除する入金データが和暦の場合は和号を、西暦の場合は年を削除し
てください。削除すると日付以下のデータが消去されます。この状態で、［更新］ﾎﾞﾀﾝを押
下してください。費目別に削除する場合、もしくは、返金データがある場合は詳細画面で行
ってください。 
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入金/返金処理（個人別）･詳細画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 入金/返金区分 入金を選択。 

B 入金日/返金日 入金日を入力。 

C 金額 入金金額を入力。 

D 入金/返金方法 現金、振込、自動引落から選択。 

E 受入/支払口座 選択した入金方法に応じた受入または支払口座を指定。※入力欄にカー

ソルを置いて、Ｆ４キーを押すと【受入口座ガイダンス】を起動。 

 

 
入金方法について 

徴収金額満額をこの画面で入金すると、該当する徴収台帳の入金方法が、この画面で入金登
録した入金方法に上書きされます。 

そのため、満額の入金金額を一旦登録後、訂正した結果、未納金額が発生 かつ、 
学生生徒マスタで定義している『入金方法』と徴収台帳上の『入金方法』が異なった場合 
警告メッセージが表示されます。該当生徒の徴収台帳を確認し、必要があれば変更してくだ
さい。 

（下記の例を参照） 
例）自動引落の授業料を満額 20,000円を現金で入金後、10,000円に訂正した場合 
§[ ２ ⇒ 1 ⇒ 3．徴収台帳金額訂正  ］ で入金方法をご確認ください。 

 

※徴収金額に対して入金額が不足している場合は、状況欄が「分納」となります。 
 

 
入金を削除する場合 

返金がある場合は、先に返金データを削除しなければ、入金データを削除できません。 
削除したい入金/返金データを選択し、削除ボタンで削除してください。 
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奨学費や就学支援金などを授業料などと相殺設定をしている場合、 

『相殺の結果、借方費目に残高があります。』という警告が出ることがあります。 

その場合、【入金/返金処理（詳細）】画面から入金処理を行ってください。 

 

例）奨学費（借方）と授業料（貸方）が相殺設定されており、 

奨学費（借方）＞授業料（貸方）となる場合 

   徴収金額･･･20,000 円 

   （内訳）授業料  ･･･350,000 円 

 教育充実費  ･･･30,000 円 

 奨学費  ･･･－360,000 円 

①【入金/返金処理（個人別）】画面で入金しようとすると下の警告が表示され、 

 入金処理ができません。 

 

 

 

 

 

③ [詳細]ボタンを押下し、【入金/返金処理（詳細）】画面で入金処理を行ってください。 
 

 
［振り分け］ﾎﾞﾀﾝについて 

入金額を費目振り分け順位に従って入金登録が可能です。 
【入金/返金処理（個人別）】画面 
 入金日と入金額を入力し［振り分け］ﾎﾞﾀﾝを押下してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 【入金/返金処理（詳細）】画面で振り分けることも可能です。 

［詳細］ﾎﾞﾀﾝを押下してください。詳細は次頁参照。 

入金日・入金額を入力し 

[振り分け]ﾎﾞﾀﾝを押下してください。 

受入口座は初期値が自動でセットされます。必要であれば変更入力し、 

更新］ﾎﾞﾀﾝを押下してください。 
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【入金/返金処理（詳細）】画面 

入金日、入金額を入力し［振り分け］ﾎﾞﾀﾝを押下します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

入金日・入金額を入力し 

[振り分け]ﾎﾞﾀﾝを 

押下してください。 

「はい」を押下すると入金処理

が完了します。 

この後、［更新]ﾎﾞﾀﾝを押下する

必要はありません。 
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§[ 2 ⇒ 5 ⇒ ２．入金処理（複数人用） ］ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 学籍番号 入金処理を行いたい学生生徒の学籍番号を入力。 

※[学生生徒検索]ﾎﾞﾀﾝで対象生徒の絞込みが可能。 

B 受入口座 NO 入金の受入口座の受入口座を入力。 

※入力欄にカーソルを置いて、Ｆ４キーを押すと【受入口座ガイダンス】を起

動。 
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b) 入金一括登録 

§[ 2 ⇒ 5 ⇒ 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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 対象年月 一括入金の対象となる徴収年月を入力。 

B 部門など 対象を絞り込む条件を部門Ⅰ～組をセット。 

更に絞込みたい場合は、詳細タブで設定。費目を限定したい場合は、詳細タブ

へ。 

C 対象者 全員、自動引落対象者のみ、自動引落対象者以外から選択。 

自動引落対象者のみを選択した場合、自動引落銀行№を指定。（画面の点線枠） 

D 入金方法 生徒マスタ優先 

学生生徒マスタで登録している入金方法で入金登録する場合。 

全員現金入金 

学生生徒マスタの入金方法に関わらず、全員、現金で入金登録する場合。 

全員振込入金 

学生生徒マスタの入金方法に関わらず、全員、振込で入金登録する場合。 

E 入金日 徴収月ごとに入金日を指定。 

 

1 件でもエラーが発生した場合は、全てのデータ更新は行われません。 

エラーを修正して再実行してください。 

エラー時のメッセージ例 
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c) 入金一括取消 

§[ 2 ⇒ 5 ⇒ 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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 対象年月 一括入金の対象となる徴収年月を入力。 

B 部門など 対象を絞り込む条件を部門Ⅰ～組、学籍番号をセット。 

更に絞込みたい場合は、詳細タブで設定。 

C 費目 費目を限定する場合にセット。 

D 対象者 全員、自動引落対象者のみ、自動引落対象者以外から選択。 

自動引落対象者のみを選択した場合、自動引落銀行№を指定。（画面の点線枠） 

E 入金日 入金日を限定する場合にセット。 

F 分納入金分のみ

対象 

分納入金分のみを取消し対象とするか否か。 
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5-2 入金情報の確認用、及び、管理用の資料 

【入金情報 確認資料】 

・徴収台帳照会  

  §[ 2 ⇒ 5 ⇒ ５．徴収台帳照会 ］   5-37 

・入金処理画面 

  §[ 2 ⇒ 5 ⇒ １．入金/返金処理（個人別） ］ 5-29 

・入金一覧表 

  [ グローバルナビ［帳票］－［入金/返金一覧表］ ］ 5-38 

・入金日計表 

  [ グローバルナビ［帳票］－［入金/返金日計表 ］ 5-41 

・入金日計表（銀行振込別） 

  [ グローバルナビ［帳票］－［入金/返金日計表 ］ 5-42 

 

【管理資料】 

・未納者一覧表 

  [ グローバルナビ［帳票］－［未納者一覧表 ］  9-1 

・入金管理表 

  [ グローバルナビ［帳票］－［入金管理/返金管理表 ］ 9-5 

・学生生徒別入金簿 

  [ グローバルナビ［帳票］－［学生生徒別入金簿］ 9-6 

・学生生徒別費目別入金一覧表 

  [ グローバルナビ［帳票］－［学生生徒別費目別入金一覧表］9-7 

・徴収月別実績集計表 

  [ グローバルナビ［帳票］－［徴収月別実績集計表］ 9-8 

・入金月別実績集計表 

  [ グローバルナビ［帳票］－［入金月別実績集計表］ 9-9 

・元帳 

  [ グローバルナビ［帳票］－［元帳印刷］   9-10 

・年次台帳 

  [ グローバルナビ［帳票］－［年次台帳］   9-13 

・月次台帳 

  [ グローバルナビ［帳票］－［月次台帳］   9-21 

・対応履歴確認表 

  §[ 1-8-2 ．対応履歴状況確認] ＜ 印刷 ＞  8-5 
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5-2-1 徴収台帳照会 

§[ 2 ⇒ 5 ⇒ 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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 何月迄 4 月から何月迄の徴収台帳照会表示するかを入力。 

B 未納計何月迄 4 月から何月迄の未納額計を表示するかを入力。 

C 基準日 

基準日優先 

基準日迄の入出金情報を対象。 

基準日優先「はい」の場合、何月迄以降でも基準日以内の入出金情報があれば

表示する。 

「いいえ」の場合は、何月迄の入出金情報を表示する。（画面の点線枠を参照） 

D 部門 部門をセット。 

E 学籍番号 学籍番号をセット。 

 

基準日優先「いいえ」の場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

画面起動ボタンから上記の画面

に遷移することが可能です。 
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5-2-2 入金返金一覧表 

[ グローバルナビ［帳票］－［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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 帳票区分 出力する帳票を選択。 

B 帳票種類 帳票種類を選択。入金一覧表・入金日別銀行別入金一覧表の場合、学

生生徒別・費目別から選択。 

返金一覧表の場合、返金日別・学生生徒別から選択。 

C 対象年月 対象となる徴収月をセット。 

D 部門など 対象を絞り込む条件を部門Ⅰ～組をセット。 

更に絞込みたい場合は、詳細タブで設定。 

E 分納条件 

分納をまとめて出力 

入金一覧表・入金日別銀行別入金一覧表を選択した場合に有効。 

入金日別銀行日別入金一覧表を選択し、分納条件＝分納を含むを選

択した場合に有効。 

※入金日別銀行別入金一覧表の分納条件による集計方法は P4-42

を参照。 

F 入金方法／返金方法 入金方法、または、返金方法をガイダンスより選択。 

G 入金日付／返金日付 対象となる入金日付、または、返金日付をセット。 

H 入金日付毎の印刷 

徴収月をまとめる 

総合計を出力 

※入金一覧表の費目別を

選択した場合のみの条件 

入金日付毎の印刷を「しない」とした場合、入金日に関わらず集計。

帳票には入金日の印字なし。 

徴収月をまとめるを「する」とした場合、徴収月に関わらず集計。帳

票の徴収月欄は空白。 

総合計を出力を「する」とした場合、件数と入金額総合計を印字。 

I 合計行のみ印刷 

など 

印刷の条件を選択。 
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入金一覧表 

入金日毎にどの学生生徒が入金したかチェックできます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

入金日別銀行別入金一覧表 

入金日毎・銀行別にどの学生生徒が入金したかチェックできます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
費目別で出力した場合の最大出力数は３０個 

３０個以上の費目がある場合は費目別の帳票には出力されません。 
部門＋費目で出力したい条件を選択すると便利です。 

 

入金日毎に出力 

上段：入金金額 

下段：入金方法（現金・振込・自動引落） 

    受入口座の金融機関名称 

入金日毎の印刷を「する」にした場合 

上段：費目毎に入金金額 

下段：入金方法（現金・振込・自動引落） 

   受入口座の金融機関名称 

入金日毎の銀行別に出力 
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分納条件による集計の違い 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

返金一覧表 

返金日毎にどの学生生徒に返金したかチェックできます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

分納条件：分納のみ 

 → 個人計に分納のみが 

集計されます 

分納条件：分納を含む 

分納をまとめて出力：する 

→ 個人計には含まれません。 

  「分納計」として集計されます 

 

分納条件：分納を含む 

分納をまとめて出力：しない 

 → 個人計に分納が含まれます 

  

返金日毎に出力 

上段：費目毎に返金金額 

下段：返金方法（現金・振込） 

   支払口座の金融機関名称 

上段：返金日・費目毎に返金金額 

下段：返金方法（現金・振込） 

   支払口座の金融機関名称 



5 入金管理の流れ 

5-41 

5-2-3 入金／返金日計表 

[ グローバルナビ［帳票］－［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 

入金日毎に費目・単価・入金方法ごとに集計して表示します。 

会計伝票作成用の資料として有効です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

入金日毎に出力 

入金方法毎に集計 

上段：入金金額 

下段：件数 

 

徴収パターンごとに出力することも可能 

パラメータ設定で切り替えられます。 

[ グローバルナビ［マスタ登録］－［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。合格者管理にも反映されます。 
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入金日計表（銀行振込別） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
一時金の出力について 

入金日計表または入金日計表（振込銀行別）で一時金を「含む」で印刷した場合、 
一時金入金額と振替額は相殺して印刷されます。 
一時金入金額と振替額を相殺したくない場合は、パラメータ設定で切り替えを 
行ってください。 
[ グローバルナビ［マスタ登録］－［パラメータ設定 ］ 
在校生設定タブの「入金日計表にて一時金振替額を相殺する」を「しない」に設定。 

返金日計表 

返金日別に費目・返金方法毎に集計して表示します。 

会計伝票作成用の資料として有効です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

上段：入金金額 

下段：件数 

  

徴収パターンごとに出力することも可能 

パラメータ設定で切り替えられます。 

[ グローバルナビ［マスタ登録］－［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。合格者管理にも反映されます。 

  

返金日毎に出力 

返金方法毎に集計 

上段：入金金額 

下段：件数 
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5-3 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。 

 自動引落、振込でも利用可能です。 

 

5-3-1 納入案内文登録 

[ グローバルナビ［マスタ登録］－［納入案内状登録］ ］ 

納入案内文を登録してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A NO 納入案内文を識別するための番号として任意コード(重複不可)を入力。 

B 案内文名称 納入案内文を識別するための名称を入力。 

C 各位名称等 案内文の各位に表示する名称を入力。 

D 費目明細印刷 納入案内する費目の明細まで印刷するか否かを選択。 

E 費目明細印刷開始行 費目明細を印刷する（「はい」の）場合の、印刷を開始する行数を入力。 

※費目明細を印刷しない場合は、入力不可。 

 

 

 

 

  

返金日毎に出力 

返金方法毎に集計 

上段：入金金額 

下段：件数 
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5-3-2 納入案内状印刷 

 納入案内状を印刷します。 

[ グローバルナビ［帳票］－［納入案内状印刷］ ］ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
納入案内状（フリー）の利用法について 

徴収台帳の入金有無に関係なく学生生徒マスタの内容から案内状の印刷を行うための 
機能です。 
保護者の皆様への催事のご案内等にご利用ください。 

 

 
余白設定機能について 

案内状を用紙に印刷した場合の位置調整が、縦･横方向にmm（ミリメートル）単位で 
可能です。 
詳細については、2-15を参照してください。 

2-15 参照 

 

 
納入通知書№について 

あらかじめ印刷項目などを【納入通知書マスタ登録画面】にて設定し登録準備しております。 
[ グローバルナビ［マスタ登録］－［納入通知書ﾏｽﾀ登録］ ］ 
追加・変更が必要な場合は、インストラクタにご相談ください。 

 

 
対象生徒の徴収金額が 0 円以下であった場合、納入案内状は印刷対象外となります。 

徴収金額が 0円以下の納入案内状を印刷したい場合は、パラメータ設定で切り替えを 
行ってください。 
[ グローバルナビ［マスタ登録］－［パラメータ設定 ］ 
在校生設定タブの「納入案内状のマイナス金額（合計金額）を出力する」を「する」に設定。 
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No 項目名 説明 

A 帳票種類 納入案内状を選択。欄外のポイント参照。 

B 納入通知書№ 納入通知書番号を入力または、納入通知書№ガイダンスから選択。 

C 対象年月 納入案内状を印刷したい対象の年月を入力。 

D 印刷種別 全員か、自動引落対象者以外か、自動引落対象者のみかを選択。 

E 部門など 印刷条件を絞り込む際に部門Ⅰ～組までを指定可能。更に絞込みたい

場合は、詳細タブで設定。 

管理区分Ⅰ～Ⅹや学籍番号、費目で絞り込むことが可能。 

F 未納月数 学費の未納月数が何ヶ月分あるかを指定。 

G 集計単位 納入案内状印刷時の集計単位を選択。 

H 氏名選択 納入案内状印刷時の生徒と保護者氏名のうちどれを印刷するかを各

種、組合せの中から選択。 

I 口座情報 納入案内状印刷時に銀行口座の情報を印刷するかしないかを選択。 

J 印刷順 納入案内状の印刷時の並び順を選択。 

K 案内文№ 納入案内文マスタに登録済みの案内文番号から選択。 

L 印刷年月日 納入案内状の印刷時に印刷日を出力したい場合にチェックを付けて日

付を入力。 

M 部門･校長名称 部門名称、学校長の肩書、及び、氏名を印刷する場合に選択。 

N 合計金額がゼロ円以

下も出力 

印刷した結果の合計がゼロ円以下になった場合も出力の対象にするか

どうかを選択。 

O ゼロ円の費目も出力 徴収金額がゼロ円の費目であっても出力するかどうかを選択。 

P 明細単位 複数月の印刷の場合、明細の出力を月単位で実施するか費目単位で実

施するかを選択。 

サンプル帳票 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
入金方法が「９：秋入学」の場合 

入学方法が秋入学の学生生徒の場合は、徴収月名称は部門マスタ登録画面の徴収月名称画面
で設定した秋入学用名称が出力されます。 

口座情報 

口座番号は情報保護のため 

一部＊となります。  

対象年月はパラメータ設定にて 

「年度」での出力も可能です。 

[ グローバルナビ［マスタ登録］－［パラメータ設定 ］ 

在校生設定タブの「納入案内状ご案内年度文言」を 

「年度」に設定 
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5-4 一時金管理 

保護者から引落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。 

5-4-1 一時金管理登録 

§[ 2 ⇒ 6 ⇒ 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。 

 

過誤納金 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 検索条件 部門と学籍番号を入力し、[表示]ﾎﾞﾀﾝを押下。 

B 登録データ 日付、区分、入金方法、受入口座、金額、摘要（任意）を入力。 

 

 
既に登録したデータを削除したい場合 

該当のデータを選択した（カーソルを削除したい明細行に置いた）状態で、削除ボタンを 
押下してください。 
確認メッセージ（『削除処理を行います。よろしいですか？』）が表示されますので 
[はい]ﾎﾞﾀﾝを押下すると削除します。 

 

 
削除できない場合 

既に振替済み（区分：振替）の場合は、削除できません。 
ご注意ください。 
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仮受金 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 検索条件 部門と学籍番号を入力し、[表示]ﾎﾞﾀﾝを押下。 

B 登録データ 日付、区分、入金方法、受入口座、金額、摘要（任意）を入力。 

 

 
振替額欄はありません 

過誤納金と違い、一時金振替処理ができませんので、振替額欄がありません。 

 

 
既に登録したデータを削除したい場合 

該当のデータを選択した（カーソルを削除したい明細行に置いた）状態で、削除ボタンを 
押下してください。 
確認メッセージ（『削除処理を行います。よろしいですか？』）が表示されますので 
[はい]ﾎﾞﾀﾝを押下すると削除します。 

 

 
一時金の返金について 

一時金の返金は入金があった受入口座でなくとも実施することが可能です。 
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5-4-2 一時金振替処理 

§[ 2 ⇒ 6 ⇒ /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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 検索条件 年度と部門、学籍番号を入力し[表示]ﾎﾞﾀﾝを押下。 

B 入金方法 現（現金）、振（電信振込）から選択。 

C 受入口座№ 選択した入金方法に応じた受入口座を指定。 

D 振替日 一時金からの振替日を入力。 

E 振替額 一時金から振替える金額を入力。 

 

 

 
詳細ボタンについて 

費目別の入金状況の確認と、費目別に振替えたい場合は、［詳細］ﾎﾞﾀﾝを押下してください。 
次ページに詳細画面の説明があります。 

 

 

 

 

 

 

 

  

振替日と振替額を入力 

未納額は自動で計算。 

※振替額分差し引かれます。 
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一時金振替処理･詳細画面（一時金振替処理画面で［詳細］ﾎﾞﾀﾝを押下） 

費目別の入金状況を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 検索条件 年度と部門、学籍番号を入力し[表示]ﾎﾞﾀﾝを押下。 

B 入金方法 現（現金）、振（電信振込）から選択。 

C 受入口座№ 選択した入金方法に応じた受入口座を指定。 

D 振替日 一時金からの振替日を入力。 

E 振替額 一時金から振替える金額を入力。 

 

 

 
一時金振替について 

一時金管理登録後の一時金振替処理については満額の金額が振り返れない場合でも複数会の振
替が可能となりました。 

 
例）10/10に 80,000の振替後、残りの 120,000の振替を実施した場合 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
すでに一時金振替済みで、さらに一時金振替を実施する場合は、対象レコードを選択した後に右
クリックから「行挿入」を選択して振替する行を追加してください。 

 

  

施設設備費を 10/10 と 11/11 の 2 回一時金振替を行った場合 
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5-4-3 一時金管理一覧表 

[ グローバルナビ［帳票］－［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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 部門～ 

管理区分Ⅹ 

印刷条件を絞り込む際に部門Ⅰ～管理区分Ⅹまでを指定可能。 

B 一時金区分 一時金区分が、過誤納金のみか仮受金のみか、その両方かを選択。 

C 残高ありのみ はい ：残高があるデータのみを対象。 

いいえ：振替や返金して残額 0 円となったデータも対象に含む。 

D 基準日 はい ：入力した日を基準日として、上記の残高条件に一致したデータが対象。 

いいえ：From～To が設定可能です。この範囲内で動きがあった一時金が対象。 

    残高は 0 円も対象に含む。 

 

【一時金管理一覧表】      （A4） 
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5-5 延納・分納管理 

保護者から学費納入の延納、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が、 

自動引落で請求する場合の金額を延納・分納することはできません。 
 

 
延納・分納者の自動引落について 

自動引落対象者を延納・分納登録しても、自動引落データの対象となります。 
対象から外したい場合は、学生生徒マスタ登録画面で入金方法を自動引落以外に変更して 
ください。 

 

5-5-1 延納・分納申請の登録 

§[ 2 ⇒ 7 ⇒ １．延納・分納申請 ］ 

延納・分納の申請内容を登録します。 

延納の場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 生徒情報 部門と学籍番号を入力し、[表示]ﾎﾞﾀﾝを押下。検索条件の初期値に一致した徴収

内容を表示。 

[学生生徒検索]ﾎﾞﾀﾝで、検索も可能。 

B 検索条件 徴収年月の指定、未納額あり・延納申請済・分納申請済にチェックし、[検索]ﾎﾞ

ﾀﾝを押下すると 

検索条件に一致した徴収内容を表示。 

C 申請区分 延納を選択。 

D 納入期限 

（延納日） 

延納の場合の納入期限を入力。 

この納入期限を指定して払込通知書を作成可能。 

E 申請理由 申請理由などのメモを入力（任意）。 

※費目を限定して延納登録はできません。 
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分納の場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 生徒情報 部門と学籍番号を入力し、[表示]ﾎﾞﾀﾝを押下。検索条件の初期値に一致した徴収

内容を表示。 

[学生生徒検索]ﾎﾞﾀﾝで、検索も可能。 

B 検索条件 徴収年月の指定、未納額あり・延納申請済・分納申請済にチェックし、[検索]ﾎﾞ

ﾀﾝを押下すると 

検索条件に一致した徴収内容を表示。 

C 申請区分 分納を選択。 

D 納入期限 

（分納日） 

分納の場合、回数に応じた納入期限と入金予定額を入力。入金予定額を入力し、

[Enter]ｷｰを押下すると、次の回に進む。回数は最大 99 回まで登録可能。 

この納入期限を指定して払込通知書を作成可能。 

E 申請理由 申請理由などのメモを入力（任意）。 

※費目を限定して分納登録はできません。 

 
 

 
分納申請登録後に徴収台帳の金額を訂正した場合 

 分納申請内容は自動的には変更されませんので、必ず申請内容を確認し、必要であれば訂
正してください。 

 

 
登録した延納・分納申請を削除したい場合 

対象の申請をクリックして選択し、削除ボタンで削除してください。 
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延納・分納履歴照会 

【延納・分納申請】画面で[延・分履歴]ﾎﾞﾀﾝを押下した場合【延納・分納履歴照会】画面を

表示します。 

入金状況も含めて、延納・分納の履歴を一覧で照会可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 徴収年月 照会の対象とする徴収年月を入力。 

B 申請種類 全て・延納のみ・分納のみを選択。 
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5-5-2 延納・分納申請一覧表 

[ グローバルナビ［帳票］－［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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 納入期限 納入期限を抽出条件にする場合、対象となる納入期限の期間を入力。 

B 部門など 対象を絞り込む条件の部門Ⅰ～組をセット。 

C 徴収年月 対象の徴収年月を設定したい場合、チェックし徴収年月を入力。 

D 申請区分 延納のみ、もしくは、分納のみに絞り込む場合はチェック。 

チェックしなければ、延納・分納とも含む。 

E 基準日 基準日までの状況を反映。 

基準日時点で未納分のみを印刷する場合は、チェックボックスをチェック。 

未納判定：申請額の場合、延納・分納申請額と入金額を比較して未納を判定 

     徴収金額の場合、徴収台帳の徴収金額と入金額を比較して未納を判定 

F 印刷単位 合計行の単位を指定。部門計のみ～組単位を選択。 

G 改頁単位 改頁の単位を指定。部門毎～学年毎を選択。 

 

延納・分納一覧表 
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5-5-3 延納・分納期限警告一覧 

§[ 2 ⇒ 7 ⇒ ３．延納・分納期限警告一覧 ］ 

納入期限が期限前、または、期限切れとなっている延納・分納の情報を一覧表示します。 

 

期限前一覧を選択した場合  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

期限切れ一覧を選択した場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 表示種類 期限前一覧か期限切れ一覧を選択。 

期限前一覧：基準日範囲内の延納分納申請分で未納のデータを対象に表示。 

期限切れ一覧：基準日時点で納入期限を過ぎて未納のデータを対象に表示。 

B 部門など 対象を絞り込む条件の部門～部門Ⅱをセット。 

C 基準日 表示種類によって基準日が範囲指定かどうかとなる。 

D 徴収年月 対象の徴収年月を設定したい場合、チェックし徴収年月を入力。 

E 申請区分 絞りたい条件として延納分納全て・延納のみ・分納のみを選択。 

分納申請をしている学生生徒の明細は 

回数順でなく納入期限順で行われます。 
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5-5-4 延納・分納払込通知書印刷  

[ グローバルナビ［帳票］－［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。 

 

払込通知書印刷の場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 帳票種類 払込通知書を選択。 

B 振込通知書№ 

振込先 

払込通知書マスタ登録で登録している払込通知書の番号を選択。 

振込先金融機関の変更も可能。 

C 対象年月 

印刷済を除く 

払込通知書を印刷したい対象年月を指定。 

初期値はチェックあり。印刷済は対象外。（※印刷済＝履歴作成処理を実行済） 

D 印刷種別 延納・分納登録している全員か、自動引落対象者以外か、自動引落対象者のみか

を選択。 

E 申請区分 延納のみ、もしくは、分納のみに絞り込む場合はチェック。 

チェックしなければ、延納・分納とも含む。 

F 納入期限 納入期限を抽出条件にする場合、対象となる納入期限の期間を入力。 

G 部門など 対象を絞り込む条件の部門Ⅰ～組をセット。 

更に対象を絞り込む場合は、詳細タブで条件をセット。 

H 依頼人コード 依頼人コードを払込通知書に印刷するかしないかを選択。 

I 印刷順 払込通知書の印刷順を選択。 

 

 
印刷について注意 

注意点について必ず 5-58を参照してください。 
5-57」参照 
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通知文付払込通知書印刷の場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 帳票種類 通知文付払込通知書を選択。 

B 振込通知書№ 

振込先 

払込通知書マスタ登録で登録している払込通知書の番号を選択。 

振込先金融機関の変更も可能。 

C 対象年月 払込通知書を印刷したい対象年月を指定。 

D 印刷種別 延納・分納登録している全員か、自動引落対象者以外か、自動引落対象者のみか

を選択。 

E 申請区分 延納のみ、もしくは、分納のみに絞り込む場合はチェック。 

チェックしなければ、延納・分納とも含む。 

F 納入期限 納入期限を抽出条件にする場合、対象となる納入期限の期間を入力。 

G 部門など 対象を絞り込む条件の部門Ⅰ～組をセット。 

H 依頼人コード 依頼人コードを払込通知書に印刷するかしないかを選択。 

I 摘要 分納回数別に選択：回数別に摘要を選択して設定。 

分納回数別に選択しない：回数にかかわらず一括で摘要を設定。 

J 印刷順 払込通知書の印刷順を選択。 

 

 

 

 

 

 

 

[摘要入力（通知文内容入力）]

ﾎﾞﾀﾝを押下すると別画面が

起動します。 

回数別、または、一括摘要入

力で通知文のガイダンスか

ら選択し[OK]ﾎﾞﾀﾝを押下し

ます。 
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摘要入力画面の回数欄について 

【通知文登録】画面にて登録した通知文の内容を印字します。 
延納：延納登録分は全て共通。選択した通知文の内容を印字します。 
分納：回数が同じ場合、選択した通知文の内容を印字します。 

分納の「回目」については下記の通りです。 
例：5月分を分納 

Aさんの納入期限：6月 10日、7月 10日、8月 10 
Bさんの納入期限：6月 20日、8月 20日 
1回目：Aさんの 6月 10日、Bさん 6月 20日分 
2回目：Aさんの 7月 10日、Bさんの 8月 20日分 
3回目：Aさんの 8月 10日分 

案内文を学生生徒によって分ける必要があれば、 
詳細タブで学籍番号を入力し学生生徒を絞って印刷してください。 

 

下記については、延納・分納管理から出力した払込通知書・通知文付払込通知書ともに共通

事項です。 

 

 
印刷済について 

印刷実行し、プレビュー画面より印刷を実行しただけでは印刷済にはなりませんので 
ご注意ください。 
[印刷]ﾎﾞﾀﾝを押下した際に、ﾒｯｾｰｼﾞ『履歴作成を行います。よろしいですか？』に対して 
[はい]ﾎﾞﾀﾝを押下すると、履歴を作成し終了メッセージが表示されます。 
この処理によって状態が「払込通知書印刷済」となります。 

 

 
延納・分納の払込通知書について 

延納・分納の払込通知書は、通常の払込通知書印刷では印刷対象にはなりません。 
延納・分納登録した場合は、必ず【延納・分納払込通知書印刷】画面をお使いください。 

 

延納・分納の払込通知書のレイアウト設定は、通常の設定と共通です。 

詳細は、P5-1１を参照してください。 
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5-6 補助金通知書 

補助金区分を登録した後に、補助金通知書を印刷することができます。 

徴収台帳へ反映している場合は、関連する費目の徴収金額を出力することも可能です。 

 

5-6-1 補助金通知書マスタ登録 

補助金通知書を印刷する前に事前にマスタ登録が必要です。 

[ グローバルナビ［マスタ登録］－［補助金通知書マスタ登録］ ］ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A № 補助金通知書を識別するための番号を入力。 

B 補助金通知書名称 補助金通知書を識別するための名称を入力。 

C 標準として使用 補助金通知書印刷画面を表示した際の初期値を設定。 

D ダウンロード 補助金通知書 Np に紐づいているレイアウトをダウンロードします。 

E アップロード 補助金通知書 No に紐づくレイアウトをアップロードします。 

既存のファイルは上書きされます。 

F 配置可能項目一覧 補助金通知書に印刷する内容を確認することができます。 

印刷内容のイメージは次ページをご参照ください。 

G 印刷項目設定 該当の情報を印字するかどうかを選択 

 

 
レイアウトの確認は必ず行ってください。 

補助金通知書の印刷を Excel の機能を利用して行いますが、１ページに収まりきらない場合
などはレイアウトが崩れたり、出力する項目が長くて表示できない場合があります。 

必ずテスト印刷を実施してレイアウトを確認してください。 
 

 
アップロードするファイルのシート名称について 

新しくレイアウトを追加する場合や既存ファイルを修正する場合などは Excel をアップロー
ドしてレイアウトを変更することができますが、シート名は必ず「SER20001」としてくだ
さい。 
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※配置可能項目一覧の内容について 

 補助金通知書印刷では、配置可能項目一覧にある項目を自由に Excel 上に配置し、 

レイアウトすることが可能です。 

＜配置可能項目一覧＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
配置可能項目一覧について 

配置可能項目一覧はキーボードの ctrl+cキーでクリップボードへコピーすることが可能です。 

補助金区分１に登録している相殺

相手費目の情報を出力します。 

 

例）補助金区分 1 の相殺相手が 

授業料の場合 
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5-6-2 補助金通知書印刷 

学生生徒に補助金区分の登録をおこなった後、通知書の印刷を行います。 

[ グローバルナビ［帳票］－［補助金通知書印刷］ ］ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 補助金通知書№ 補助金通知書番号を入力または、補助金通知書№ガイダンスから選択。 
B 対象年月 補助金通知書を印刷したい対象の年月を入力。 

C 部門など 印刷条件を絞り込む際に部門Ⅰ～組までを指定可能。更に絞込みたい

場合は、詳細タブで設定。 

詳細１タブでは管理区分Ⅰ～Ⅹや学籍番号、で絞り込むことが可能。 

詳細２タブでは出力したい補助金区分で絞りこむことが可能。 

D 氏名選択 印刷時の生徒と保護者氏名のうちどれを印刷するかを各種、組合せの

中から選択。 

E 印刷年月日 印刷時に印刷日を出力したい場合にチェックを付けて日付を入力。 

F 部門･校長名称 部門名称、学校長の肩書、及び、氏名を印刷する場合に選択。 

G 相殺対象費目のみ出

力 

補助金区分として相殺設定している関連費目のみを出力する場合に選

択。（預り金などの相殺相手として関係しない費目を出さない場合に使

用する項目） 

※補助金の対象は学生生徒毎に違いますが、レイアウトを統一したい

場合に不要な費目を出力しないための項目。 

 

 
詳細２タブの補助金区分指定について 

１つの費目に対して複数の補助金区分の相殺がある場合は、複数の補助金区分の指定が必要
になります。 
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サンプル帳票 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
レイアウトの配置について 

レイアウトの配置や細かい設定など詳細はインストラクタにご相談ください。 

 

 

 

 

文章などの固定文言については 

Excel のレイアウトで設定します。 

費目名称や金額などはレイアウト

に配置した「配置可能項目一覧」の

内容が出力されます。 
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6 返金管理の流れ 

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。 

 

6-1 返金データ作成 

■徴収台帳を利用する方法 
6-1-1 返金処理 

§[ 2 ⇒ 5 ⇒ 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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

No 項目名 説明 

A 検索条件 処理：返金追加を選択。 
検索条件をセットし、「表示」ﾎﾞﾀﾝを押下。 

B 返金日 返金日を入力。この返金日が振込日になります。 

C 返金方法 現（現金）、振（電信振込）から選択。 

D 支払口座№ 選択した返金方法に応じた支払口座を指定。 
※入力欄にカーソルを置いて、Ｆ４キーを押すと【支払口座ガイダンス】を起動。 
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満額返金ではない場合 

対象となる徴収月にカーソルを置いて（返金日をクリックして）、［詳細］ﾎﾞﾀﾝを押下して 
ください。 

 

 
預り金システムを導入されている場合 

預り金システムと費目連動している費目に対しては、この画面で返金処理はできません。 
預り金システム側で返金処理を行ってください。 
§ [ 3．預り金 ⇒ ２．入金出金処理  ⇒  ３．預り金入金/返金処理（個人別） ] 

詳細画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 費目 返金対象としたい費目を選択。 

B 返金日など 入金／返金：返金を選択。 
入金日／返金日：返金日を入力。この返金日が振込日になる。 
金額     ：返金額を入力。 
入金／返金方法：返金方法を現（現金）、振（電信振込）から選択。 
受入/支払口座 ：選択した返金方法に応じた支払口座を指定。 
※入力欄にカーソルを置いて、Ｆ４キーを押すと【支払口座ガイダンス】を起動。 

 

 
登録した返金情報を削除したい場合 

削除したいデータを選択し、削除ボタンを選択して削除してください。 

 

 
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ファイ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 ⇒ 11 ⇒ 20．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 
※必ず、事前にバックアップをお取りください。 
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6-1-2 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。 

§[ 2 ⇒ 9 ⇒ 1．返金データ作成 ］ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A モード選択 返金台帳より を選択する。 

B 処理区分 再作成：先に作成された返金データは削除され、新たに作成される。 
追加：先に作成された振込日が③に表示され、これに追加される。 

C 振込日 この振込日と、先に返金処理で登録した返金日が同一日付のデータが対象とな
る。 

D 部門など 作成条件を絞り込む際に部門Ⅰ～返金額までを指定可能。更に絞込みたい場合
は、詳細タブで設定。 

詳細タブでは管理区分Ⅰ～Ⅹと徴収パターンで絞り込むことが可能。 
E 基準日 指定した基準日までの在籍情報と入返金情報が対象となる。 

F 在籍情報 在籍のみ：在籍者のみ。 
在籍者以外を含む：退学、休学、卒業なども含む。 

G 振込先 振込先口座優先：学生生徒ﾏｽﾀに登録している振込先口座に返金する場合。 
自動引落口座：全て、自動引落口座へ返金する場合。 

H 返金方法 現金を含まない：返金処理で返金方法＝現金としたデータを含まない。 
現金を含む：上記を含む。この場合、現金としていても総合振込依頼データ作成
の対象となる。 

I 一時金 返金分を含む  ：一時金登録した返金データを含む。 
返金分を含まない：一時金登録した返金データは含まない。初期値。 
一時金管理登録と返金データは連動していません。 

返金分を含んで返金データを作成後も、一時金管理登録画面から該当データを削
除が可能ですが、これは返金データには反映されませんので、ご注意ください。 

必ず、事前にバックアップをお取りください。 

最後に返金データ作成したデータ（つまり「返金対象者一覧表」に計上されるデータ）で 

総合振込依頼データが作成されます。 

 
処理区分の初期値について。 

処理区分の初期値は、「再作成」です。追加したい場合は、「追加」を選択してください。 
 再作成：先に作成された返金データは削除され、新たに作成。 
 追加：先に作成された振込日が③に表示され、既存データに追加。 
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[実行]ﾎﾞﾀﾝを押下すると、返金対象者一覧表がプレビューされます。 

 

【返金対象者一覧表】         （A4） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

印刷して、[閉じる]ﾎﾞﾀﾝを押下すると、下記のメッセージが表示されます。 

 

 

 

 

「はい」ﾎﾞﾀﾝを押下すると、返金データが作成され、徴収台帳の「状況」が「予定」に更新

されます。 

入金/返金処理（個人別）の詳細画面で確認できます。 

§ [ ６．入返金管理  ⇒  １．入金/返金処理（個人別） ] 

 

 

 

 

 
 

 
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。 

 §[ 2 ⇒ 9 ⇒ 2．返金額訂正 ］ 
 

  

返金方法＝現金、かつ、総合振込依頼データ 

作成対象にしなかった場合、状況は空白のままです。 
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6-1-3 返金データ作成 補助金（借方費目） 

補助金（借方費目）は、補助金区分に関連している費目について返金データの作成を行いま

す。（補助金に関連しない費目は対象外となります。） 

※通常の返金データ作成は、マイナスの返金データは作成できませんが、補助金（借方費目）

を選択した場合は、マイナス費目の返金が可能となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※補助金（借方費目）の返金を実施した以降の処理は、通常の返金データ作成の処理と同様

です。 

  

赤枠は補助金区分に登録されている費目で 

マイナスでの返金が行われている状態 

補助金（借方費目）で返金データを作成すると 

補助金返金リストに対象が表示され、返金データが作成されます。 
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■徴収台帳を利用しない方法 
Excel で返金データを作成し、csv ファイル形式で取込みます。 

ただし、徴収台帳には返金情報は記録されません。 

§[ 2 ⇒ 9 ⇒ 1．返金データ作成 ］ 

実行する前に、必ず、バックアップをお取りください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

作成するファイルレイアウトと csv 形式変換手順については、１１．データ取込の章を参

照してください。 

今回使用するレイアウトは、返金データレイアウトです。 

No 項目名 説明 

A モード選択 csv取込 を選択する。 

B ファイルフォ

ーマット 

どのフォーマットで取込を行うかを選択する。 

C 先頭行～ 取込データの先頭に見出（タイトル）行が有る場合は、「はい」を選択し、 
見出行がない場合は「いいえ」を選択。 

D 処理区分 再作成：先に作成された返金データは削除され、新たに作成される。 
追加 ：先に作成された振込指定日が表示され、これに対象者が追加される。 

上書きはしない。 
    既に存在している学生はエラーとなり取込まれない、存在しない学生 

のみ取込まれる。 
E 振込先 学生生徒マスタに登録している振込先口座を優先するか、自動引落口座とする

か。 
F 取込元 [ファイル選択]ﾎﾞﾀﾝを押下して、ファイルの保存先を指定。 

G 振込予定日 振込予定日をセット。 

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。 

§[ 2 ⇒ 9 ⇒ 2．返金額訂正 ］ 

 

 

 

 

預り金システムを導入されている場合に「預り金から

の取込」の枠が表示されます。 

預り金システムで作成した返金データを取込む際に 

チェックを付けて、返金日（預り金システム側で作成時

に指定した日付）を選択します。 

金額を訂正し、 [更新]ﾎﾞﾀﾝを押下します。 
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■返金対象者一覧表印刷 

作成された返金データを基に、返金対象者一覧表を印刷します。 

 

§[ 2 ⇒ 9 ⇒ 1．返金データ作成 ］ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
返金対象者一覧表の確認 

振込日（返金日）、対象者、振込先、金額などを必ず確認してください。 
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6-2 保護者への振込処理 

6-2-1 総合振込依頼データ作成 

§[ 2 ⇒ 9 ⇒ ３．総合振込依頼データ作成 ］ 

返金用の総合振込依頼データ、もしくは、総合振込依頼書を作成します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 対象 作成する対象を選択。 

B 振込元 振込銀行、又は、振込銀行グループを選択し銀行№をセット。 
カーソルを置いて F4キーを押下するとガイダンスが表示される。 

C 部門など 作成条件を絞り込む際に部門～学科までを指定可能。更に絞込みたい場合は、詳
細タブで設定。 

部門Ⅰから部門Ⅲまでをセット可能。 
D 振込日 返金データ作成で、指定した振込日を表示。 

E 振込先 振込先口座優先：学生生徒ﾏｽﾀに登録している振込先口座に返金する場合。 
        振込先口座が未登録の場合は、自動引落口座へ返金される。 
自動引落口座：全て、自動引落口座へ返金する場合。 
※返金データ作成で指定した振込先よりも、こちらの指定が優先される。 

F 出力先 総合振込依頼データ作成の場合 
「フォルダ選択」ﾎﾞﾀﾝを押下し、保存する場所とファイル名を指定する。 

 （入金/返金処理（詳細）画面の返金情報の状況が変更される） 
総合振込依頼書作成の場合 
プリンタ：直接プリンタに印字し、印刷済となる。 
（上記同様に返金情報の状況が変更される） 

プレビュー：画面表示するが、仮印刷となるため印刷済にはならない。 
（上記の返金情報の状況は変更されない） 

 

※当手順書の中で、総合振込依頼データ作成、総合振込依頼書作成をまとめて、 

 総合振込依頼データ作成と表現している場合がありますのでご了承ください。 
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総合振込依頼データ作成一覧表 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

総合振込依頼データ合計表（正）・（副） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

帳票出力後、上記の確認メッセージが表示されます。 

[はい]：総合振込データを作成します。 

[いいえ]：総合振込データは作成されません。 

念のため、[いいえ]にして、先に帳票をご確認の上、再度、作成処理を行ってください。 

返金データを更新しない間は、同じデータで再作成が可能です。 

 

総合振込依頼書 

※総合振込依頼書はプリンタを選択して印刷しなければ、印刷済にはなりません。 
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返金データの訂正と削除について 

総合振込データを作成後に返金データを訂正したい場合は 
●csv取込の場合は、6-6【返金データ作成】からやり直してください。 
●徴収台帳の訂正から行いたい場合は、「総合振込依頼取消」を選択し、実行します。 
 その後、6-1【返金データ作成】からやり直してください。 
 最後に再度、総合振込依頼データ作成処理を行ってください。 
 取消す理由：総合振込依頼データ作成を行った場合、徴収台帳の状況が「済」となり徴収台
帳の訂正ができないためです。 

「」参照 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※事前準備 
保護者への振込処理を行うためには事前準備が必要です。 

a) 振込手数料マスタ登録 

総合振込にかかる振込手数料をあらかじめ登録します。 

[ グローバルナビ［マスタ登録］－［振込手数料ﾏｽﾀ登録］ ］ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

選択した振込日のデータが全て取消されます 

  

 総合振込依頼取消を実行した場合、 

 状況は空白となり、徴収台帳の訂正が可能です。 

新規登録の場合は、先に「B」を入力して 

[テーブル名称登録]ﾎﾞﾀﾝを押下します。 
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No 項目名 説明 

A テーブル№ 登録してる手数料テーブル№を選択。 

B テーブル№ 

テーブル名称 

検索の場合は、表示される。 
新規の場合は、先に入力して［テーブル名称登録］ﾎﾞﾀﾝを押下。 

C 振込額 

各手数料 

初期値は 0～9,999,999,999となっているので、先に手数料を登録。 
＜ 右クリック ⇒ 行挿入 ＞で行を挿入して、次の振込額の範囲を入力すると 
自動でその前の範囲が決定。 

 

b) 総合振込依頼人マスタ登録 

総合振込の支払元口座として必要な情報を登録します。 

[ グローバルナビ［マスタ登録］－［総合振込依頼人ﾏｽﾀ登録］ ］ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 総合振込銀行№ 

名称 

新規登録の場合：任意の番号と名称を入力。 
検索の場合：総合振込銀行№を入力。 

B 全銀種別ｺｰﾄﾞ 

ｺｰﾄﾞ区分 

取引金融機関 

取引金融機関支店 

預金種目 

口座番号 

FPD ファイル名 

振込手数料№ 

振込区分 

手数料負担 

通常、21固定。 
通常、0固定。 
取引金融機関ｺｰﾄﾞを入力。F4キーでガイダンス表示。 
取引金融機関支店を入力。F4キーでガイダンス表示。 
普通か当座を選択。 
口座番号を入力。 
半角英数 8文字まで。 
振込手数料テーブルを選択。 
電信、文書から選択。 
学校負担、保護者負担から選択。 

C 振込先金融機関 振込先の金融機関を指定。 

D 依頼人情報 依頼人コード、その他を入力。 
部門：部門Ⅰ階層の部門ｺｰﾄﾞを入力。 

E 一括設定 

クリア 

一括設定ボタンを押下すると、すべての金融機関を振込先金融機関にセットしま
す。クリアボタンですべてクリアします。 
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6-3 返金通知書の印刷 

保護者へ送付する返金案内文を印刷することができます。 

 

6-3-1 返金案内文マスタ登録 

[ グローバルナビ［マスタ登録］－［返金案内文マスタ登録］ ］ 

返金案内文を登録してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A NO 納入案内文を識別するための番号として任意コード(重複不可)を入力。 

B 案内文名称 納入案内文を識別するための名称を入力。 

C 各位名称等 案内文の各位に表示する名称を入力。 

D 費目明細印刷開始行 費目明細を開始する行数を入力。 
※返金データ作成で「徴収台帳より」を選択かつ金額訂正していない場合のみ印
刷されます。 
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6-3-2 返金通知書印刷 

返金通知書を印刷します。 

[ グローバルナビ［マスタ登録］－［返金通知書印刷］ ］ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
返金通知書（フリー）の利用法について 

徴収台帳の返金有無に関係なく学生生徒マスタの内容から通知書の印刷を行うための 
機能です。 

 

 
余白設定機能について 

通知書を用紙に印刷した場合の位置調整が、縦･横方向にmm（ミリメートル）単位で 
可能です。 
詳細については、Ｐ１-１８を参照してください。 

 

 
返金通知書№について 

あらかじめ印刷項目などを【返金通知書マスタ登録画面】にて設定し登録準備しております。 
[ グローバルナビ［マスタ登録］－［返金通知書マスタ登録］ ］ 
追加・変更が必要な場合は、インストラクタにご相談ください。 

 

No 項目名 説明 

A 帳票種類 返金通知書を選択。前頁のポイント参照。 

B 返金通知書№ 返金通知書番号を入力または、返金通知書№ガイダンスから選択。 

C 振込元 振込元となる銀行、または銀行グループを選択。 

D 振込日 返金処理を行った際に設定された振込日を表示します。 

E 部門など 印刷条件を絞り込む際に部門Ⅰ～組までを指定可能。更に絞込みたい場合は、詳
細タブで設定。管理区分Ⅰ～Ⅹや学籍番号で絞り込むことが可能。 

F 振込先 「振込先口座優先」または「自動引落口座」を選択。 

G 氏名選択 返金通知書印刷時の生徒と保護者氏名のうちどれを印刷するかを各種、 
組合せの中から選択。 

H 口座情報 返金通知書印刷時に銀行口座の情報を印刷するかしないかを選択。 

I 案内文№ 返金案内文マスタに登録済みの案内文番号から選択。 

J 印刷年月日 返金通知書の印刷時に印刷日を出力したい場合にチェックを付けて日付を入力。 

K 部門･校長名称 部門名称、学校長の肩書、及び、氏名を印刷する場合に選択。 
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6-4 返金履歴照会 

徴収台帳を利用した方法で総合振込依頼データ作成まで完了したものは、返金履歴照会画面

で内容を確認することが可能です。 

§[ 2 ⇒ 9 ⇒ 4．返金履歴照会 ］ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 振込日 振込日を指定 

B 摘要 返金データ作成の補助金（借方費目）を選択して返金データ作成をした場合に入
力した摘要で限定が可能 

C 部門 部門を指定 

D 補助金区分 任意選択。補助金区分を限定すると、Eの明細は補助金区分の内容で限定して表
示します。 

E 明細 返金の内容を一覧表示します。 

 

 
補助金区分を指定した場合 

Eの明細は、補助金区分の内容が表示されます。 
 
 

 
「」参照 

 

 



7 自動仕訳 

7-1 

7 自動仕訳 

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 

・通常の入返金（返金の場合は、貸借逆） 

（資金収支仕訳）現預金 ／ 211 授業料収入 など 

 

・翌年度前受金 

（資金収支仕訳）現預金 ／ 392 授業料前受金収入 など 

 

・前期末未収入金 

（資金収支仕訳）現預金 ／ 3611 前期末未収入金収入 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 ／ 211 授業料収入 など 

 

※月次の自動仕訳で、未収入金回収仕訳を作成する場合 

・未収入金回収 

（資金収支仕訳）現預金 ／ 7811 期末未収入金 など 

 

●年次 

・前年度前受金 

（資金収支仕訳）792 前期末授業料前受金 ／ 211 授業料収入 など 

 

・未収入金 

（資金収支仕訳）7811 期末未収入金 ／ 211 授業料収入 など 

 

・徴収不能 

（総勘定仕訳）891 徴収不能額 ／ 8611 未収入金 など 

 

次ページから、１）自動仕訳処理、２）自動仕訳パターンについて説明します。 
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7-1 自動仕訳処理 

§[ 2 ⇒ 5 ⇒ ６．自動仕訳 ］ 

月次処理 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 名称 説明 

A 入返金日 入金または返金日を From～To で指定。 

期間内の徴収台帳より自動仕訳データを作成。 

B 抽出対象 入金または返金または両方を選択 

C 翌年度前受金 

 

 

前期末未収入金 

 

 

一時金 

翌年度前受金を「含む」場合は、翌年度徴収分でかつ、 

入金/返金日が画面指定の範囲内のものが作成対象。 

 

前期末未収入金を「含む」場合は、過年度徴収分でかつ、 

入金/返金日が画面指定の範囲内のものが作成対象。 

 

一時金を「含む」場合は、一時金管理登録より入力したデータでかつ、 

入金/返金日が画面指定の範囲内のものが作成対象。 

D 入金方法 入金方法を選択。 

E 部門～費目 作成条件を絞り込む際に指定可能。 

F 期間集計する チェックした場合は、画面指定の入返金日の範囲内で集計し、指定した伝票日付で

仕訳データを作成。 

※未チェックの場合は、入金日もしくは返金日ごとで仕訳データを作成。 

G 単価で仕訳～ チェックした場合は、費目マスタで設定した集計単位内であっても単価が異なる

場合は仕訳を分けてデータを作成。 

※未チェックの場合は、費目マスタで設定した集計単位に従って仕訳データを作

成。 

H 再抽出 一度仕訳の対象となったデータを含めるかどうかを選択。 

I 出力先 ファイル名を入力。半角でも全角でも可能。拡張子（「.csv」）まで含めて入力、も

しくは後でファイル名を変更。ファイル名の例）gakuhisiwake.csv、学費仕訳.csv 

フォルダ：［フォルダ選択］ﾎﾞﾀﾝを押下し、出力先のフォルダを選択。 

J 合格者を含める チェックした場合、在校生へ移行していない合格者もまとめて仕訳データに反映

させます。 

※在校生へ移行済みの合格者については在校生側で仕訳データを作成するため、

合格者側のデータは含まれません。初期値はパラメータ設定で変更可能です。 



7 自動仕訳 

7-3 

 

年次処理 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 名称 説明 

A 対象年月 仕訳データ作成の対象とする年月を From～To で指定。 

期間内の徴収台帳より自動仕訳データを作成。 

B 伝票日付 指定した伝票日付で仕訳データを作成。必須入力。 

決算整理回数は、0～5 の範囲で指定可能。伝票日付が 3 月以外の場合指定不可。

未入力の場合は 0。 

C 仕訳種類 

 前年度前受金 

 

 

 未収入金 

 

 徴収不能 

以下の３つより選択。 

指定された対象期間内で入金日が徴収年月の年度より前の年度となっているもの

が作成対象。 

 

指定された対象期間内で未納となっているもの（徴収不能も含む）が作成対象。 

 

指定された対象期間内で徴収不能（【徴収不能者登録】で登録）となっているもの

が作成対象。 

D 部門 ～ 費目 作成条件を絞り込む際に指定可能。 

E 単価で仕訳～ チェックした場合は、費目マスタで設定した集計単位内であっても単価が異なる

場合は、仕訳を分けてデータを作成。 

※未チェックの場合は、費目マスタで設定した集計単位に従って仕訳データを作

成。 

F 再抽出 一度仕訳の対象となったデータを含めるかどうかを選択。 

G 出力先 ファイル名を入力。半角でも全角でも可能。拡張子（「.csv」）まで含めて入力、も

しくは、後でファイル名を変更。ファイル名の例）gakuhisiwake.csv、学費仕

訳.csv フォルダ：［フォルダ選択］ﾎﾞﾀﾝを押下し、出力先のフォルダを選択。 

H 合格者を含める チェックした場合、在校生へ移行していない合格者もまとめて仕訳データに反映

させます。 

※在校生へ移行済みの合格者については在校生側で仕訳データを作成するため、

合格者側のデータは含まれません。初期値はパラメータ設定で変更可能です。 
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伝票番号について 

自動仕訳で作成された仕訳データの伝票番号は、全て「１」となっています。 
会計システムの伝票番号採番方法により、 
自動採番の場合：取込時にあらためて採番されます。 
マニュアルの場合：取込後に会計システムにて資金収支仕訳入力画面にて訂正してくださ
い。 

 

作成条件について補足します。 

 

① 仕訳対象となるデータについて 

処理中年度（画面の上部に表示あり）に関わらず、下記の範囲を対象とし、該当の 

徴収年月から抽出します。 

  月次処理：入返金日 

  年次処理：対象年月 

 

例：徴収月 R4 年 3 月分の入金が R4 年 4 月だった場合 

処理中年度が、R3 年度でも R4 年度でも処理が可能です。 

 

② 月次処理の伝票日付について 

入返金日が伝票日付となります。 

但し、「④期間を集計する」で集計する場合は、入力した伝票日付となります。 

 

③ 部門以下の条件絞込みについての注意点 

条件を設定する場合、対象データの時点における、所属を指定してください。 

 

 例：当年度＝R4 年度、1 年 1 組の生徒について 

   翌年度＝R5 年 4 月の授業料を R4 年 12 月 15 日に入金された場合の作成条件 

   2 年生の徴収台帳に入金されたが、自動仕訳処理の作成条件としては、 

   入金された 12 月 15 日の所属（1 年 1 組）をセットして絞り込みます。 

 

④ 年度の判断ついて 

徴収年月をみて、前年度・当年度・翌年度を判断し、該当の仕訳を作成します。 

 

⑤ 自動仕訳の実行について 

何度でも実行できます。また、何度でも同じ仕訳を出力することが可能です。 

同じ仕訳を何度も作成しないための運用について、ご提案します。 

入返金を行った当日、または、1 週間以内に自動仕訳を行います。 

学費システムで入金処理、自動仕訳処理し、会計システムに取込後、追加で同じ日に 

入金処理した場合の仕訳は、自動仕訳を使用せずに、直接、会計システムで仕訳入力を

行ったほうがよいでしょう。 

自動仕訳処理で既データの仕訳が、再度、作成されますので、会計システムに重複して、

仕訳が取り込まれてしまうためです。 
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⑥奨学費などで授業料を相殺する・相殺しない仕訳とする設定について 

【会計勘定科目・受入口座設定】画面の「貸方」タブで設定します。 

※下記事前準備を参照してください。 

 

 

⑦仕訳データの出力順 

出力順は下記の通りとなります． 

 伝票日付・レコード№（相殺科目に関連）・ 

 借方部門・借方科目Ⅰ・借方科目Ⅱ・借方明細Ⅰ・借方明細Ⅱ 

 貸方部門・貸方科目Ⅰ・貸方科目Ⅱ・貸方明細Ⅰ・貸方明細Ⅱ 

出力順を変更したい場合は、１3．その他の機能の章を参照してください.（13－5） 

 

⑧自動仕訳結果リストについて 

 自動仕訳を実行すると、「自動仕訳結果リスト（月次）/（年次）」が出力されます。 

 「自動仕訳結果リスト（月次/年次）」を閉じた後には「自動仕訳結果リスト（詳細）」が 

 出力され、より詳細なリストを出力することが可能です。 

 

事前準備 

会計勘定科目対応設定が必要です。登録･変更する場合は、インストラクタにご相談くださ

い。 

[ グローバルナビ［マスタ登録］－［会計勘定科目･受入口座設定］ ］ 

テキストは、１3．その他の機能の章でご紹介しています。 
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7-2 自動仕訳パターン 

自動仕訳処理にて作成される仕訳パターンを紹介します。 

紹介するパターンは、以下の通りです。 

 

7-2-1）月次処理 

a）通常月の入金 

例：対象月 4 月分が 4 月 15 日または 20 日に入金された場合 

① 奨学費関連費目を使用しない 

② 奨学費関連費目を使用する－１．相殺するパターン 

奨学費関連費目を使用する－２．相殺しないパターン 

 

b）前受金として入金 

例：翌年度 4 月分が当年度 12 月 2 日または 5 日に入金された場合 

① 奨学費関連費目を使用しない 

② 奨学費関連費目を使用する－1．相殺するパターン 

奨学費関連費目を使用する－2．相殺しないパターン 

 

c）過年度未収入金計上分の入金 

例：前年度の未納分が当年度 4 月 1 日または 5 日に入金された場合 

① 奨学費関連費目を使用しない 

② 奨学費関連費目を使用する－1．相殺するパターン 

奨学費関連費目を使用する－2．相殺しないパターン 

 

d）一時金の入金 

①一時金の入金 

②一時金の返金 

③一時金の振替 

 

ⅱ）年次処理 

a）前年度前受金を納付金収入に振替える場合 

 

b）未収入金を納付金収入に振替える場合 

 

c）徴収不能の場合 

 

上記の各例について、次ページから説明します。 
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7-2-1 月次処理 

a) 通常月の入金 

例：対象月 4 月分が 4 月 15 日に入金された場合 

 

①奨学費関連費目を使用しない 

今回使用した徴収台帳 

 

 

 

 

 

 

自動仕訳結果リスト（月次）の内容 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

自動仕訳結果リスト（詳細）の内容 
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例：対象月 4 月分が 4 月 20 日に入金された場合  

 

②奨学費関連費目を使用する－１．相殺するパターン 

今回使用した徴収台帳 

 

 

 

 

 

 

自動仕訳結果リスト（月次）の内容 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

自動仕訳結果リスト（詳細）の内容 
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例：対象月 4 月分が 4 月 20 日に入金された場合 

 

②奨学費関連費目を使用する－２．相殺しないパターン 

今回使用した徴収台帳 

 

 

 

 

 

 

自動仕訳結果リスト（月次）の内容 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

自動仕訳結果リスト（詳細）の内容 
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b) 前受金として入金 

例：翌年度 4 月分が当年度 12 月 2 日に入金された場合 

 

①奨学費関連費目を使用しない 

今回使用した徴収台帳 

 

 

 

 

 

 

自動仕訳結果リスト（月次）の内容 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

自動仕訳結果リスト（詳細）の内容 
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例：翌年度 4 月分が当年度 12 月 2 日に入金された場合 

 

②奨学費関連費目を使用する－1．相殺するパターン 

今回使用した徴収台帳 

 

 

 

 

 

 

■借方費目を対象年度で仕訳作成するパターン 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■借方費目を対象年度で仕訳作成しないパターン 
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例：翌年度 4 月分が当年度 12 月 2 日に入金された場合 

 

②奨学費関連費目を使用する－2．相殺しないパターン 

今回使用した徴収台帳 

 

 

 

 

 

 

■借方費目を対象年度で仕訳作成するパターン 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■借方費目を対象年度で仕訳作成しないパターン 
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c) 過年度未収入金計上分の入金 

例：前年度の未納分が当年度 4 月 1 日に入金された場合 

 

①奨学費関連費目を使用しない 

今回使用した徴収台帳 
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例：前年度の未納分が当年度 4 月１日に入金された場合 

 

②奨学費関連費目を使用する－1．相殺するパターン 

今回使用した徴収台帳 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②奨学費関連費目を使用する－2．相殺しないパターン 

 今回使用した徴収台帳 
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d) 一時金 

例：一時金の入金・返金・振替が発生した場合 

①一時金入金：5 月 10 日 20,000 円 

②一時金返金：5 月 14 日 10,000 円 

③一時金振替：5 月 23 日 10,000 円 

 

①一時金入金 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②一時金返金 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③一時金振替 
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7-2-2 年次処理 

a) 前年度前受金を納付金収入に振替える場合 

今回使用した徴収台帳 

 

 

 

 

 

「月次処理－（２）前受金として入金」の仕訳にある「前受金収入」が対象となります。 

■借方費目を対象年度で仕訳作成するパターン（初期値） 

相殺するパターン  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

相殺しないパターン 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■借方費目を対象年度で仕訳作成しないパターン 

 奨学費支出の仕訳は起こりません。 
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b) 未収入金を納付金収入に振替える場合 

対象年月の未収分が対象となります。抽出条件が同じであれば未納者一覧表の金額と一致し

ます。 

今回使用した未納者一覧表（合計のみ記載） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

仕訳から未納金合計の計算式 

① ：未納金合計 ＝ ②：借方期末未収入金 － Ｃ：貸方期末未収入金 

2,340,000 ＝  2,509,000 －  169,000 

よって、未納者一覧表の未納金合計と一致します。 
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c) 徴収不能の場合 

今回使用した徴収台帳 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
自動仕訳処理を実行してエラーが発生した場合 

自動仕訳エラーリストが出力されます。エラー内容を確認の上、登録・修正などを行って 
ください。 
不明点はインストラクターへお問合せください。 
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「合格者を含める」のチェック有無について 

「合格者を含める」にチェックがある状態で自動仕訳を実行した場合、 
在校生に移行していない合格者の仕訳データが作成可能です。 
 
例） 
・在校生に移行していない生徒（合格者のみに登録）：1年 1組 1番 一郎さん 
・在校生に移行済みの生徒（合格者・在校生に登録）：1年 2組 1番 二郎さん 
両名ともに「授業料 15」の入金があり、在校生管理画面で「合格者を含める」に 
チェックがある状態で実行した場合 

 
現預金 30 / 授業料前受金収入 30 ・・・A 

 
の仕訳が発生します。 

 

 
合格者を含めたくない場合は「合格者を含める」のチェックを外して 

実行してください。 

※「合格者を含める」のチェック初期値はシステム設定で登録可能です。 
 [ グローバルナビ［マスタ登録］－［パラメータ設定］ ］ 
 在校生タブの「自動仕訳 在校生実行時の合格者初期値」を「含めない」に設定。 

 

 
在校生管理で「合格者」を含めて実行した場合は、合格者管理での自動仕訳は 

不要です。 

在校生管理で合格者の仕訳を作成しているため、合格者管理で実施した仕訳データは 
重複したデータとなります。 

 

 
集計単位について 

仕訳データは費目マスタ登録の集計単位や、会計勘定科目・受入口座設定で登録した 
設定値に従って集計されます。 
例）費目マスタ登録の集計単位が「学年」の場合、上記[A]の仕訳は 

 
現預金 30 / 授業料前受金収入 30 ⇒ 1組＋2組分 

 
となりますが、 
費目マスタ登録の集計単位が「組」の場合、上記[A]の仕訳は 
 

現預金 15 / 授業料前受金収入 15 ⇒ 1組分 
現預金 15 / 授業料前受金収入 15 ⇒ 2組分 
 

  と 2行に分かれて出力されます。 
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MEMO 
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8 対応履歴 

対応履歴では、学生生徒や保護者とのやりとりを履歴として残すことができます。 

例えば、授業料の未納について電話連絡をしたことなど。 

 

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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

未納状況照会 

対応履歴状況確認 

対応メモ 
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8-1 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。 

8-1-1 検索画面 

§[ 1 ⇒ 8 ⇒ 1．未納状況照会 ］ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 対象年月 対象となる徴収年月。 

B 部門など 検索条件を絞り込む際に、部門Ⅰ～組までを指定可能。 

更に絞込みたい場合は、詳細タブで設定。 

C 未納月数 未納の期間、月数を指定可能。 

D 徴収不能者を含む 徴収不能者として登録済みの学生生徒を印刷対象に含むか、含まないかを

選択。 

E 基準日 指定した基準日までの在籍情報と入出金情報が対象となる。 

F 在籍情報 在籍のみ：在籍者のみ。 

在籍者以外を含む：退学、休学、卒業なども含む。 

 

 

OK ボタンを押下すると、検索結果の画面に遷移します（次ページに説明） 
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8-1-2 検索結果 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 年度 対象年月における未納額の集計 
対象年が跨る場合は年度毎の欄に集計 

B 分・延 分納・延納申請があれば「分納」「延納」と表示 

C 総額 各年度分の集計 

D 一時金 一時金登録金額 

E 差引額 総額 － 一時金 

F 詳細 【対応履歴状況確認】画面を表示したい場合、対象の行を選択して、 

[詳細]ﾎﾞﾀﾝを押下します。 
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8-2 対応履歴状況確認 

対応履歴状況を確認し、印刷することが可能です。 

8-2-1 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。 

§[ 1 ⇒ 8 ⇒ 2．対応履歴状況確認 ］ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 部門 部門を入力。 

B 学籍番号 検索したい学籍番号を入力。 

未入力、もしくは、入力された番号が存在しない場合でも検索可能。 

C 対象年月 対象となる徴収年月。 

D 基準日 指定した基準日までの在籍情報と入出金情報が対象となる。 

E 保護者情報 保護者１～３を選択し表示を切替可能。 

F 対応メモ 【対応メモ】画面を表示したい場合は[対応メモ]ﾎﾞﾀﾝを押下します。 

 

一覧画面は情報の表示のみで、入力はできません。 
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8-2-2 対応履歴確認表 

対応履歴確認表は、対応履歴状況確認画面の下の「印刷」ボタンを選択します。 

 

【対応履歴確認表】 
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8-3 対応メモ登録 

8-3-1 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。 

§[ 1 ⇒ 8 ⇒ 3．対応メモ登録 ］ 

学籍番号入力時 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

学籍番号未入力時 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 部門 部門を入力。 

B 学籍番号 検索したい学籍番号を入力。未入力の場合、部門と対応日のみで検索。 

C 対応日 対応した日付の範囲を指定。 

D 振込用紙印刷履歴を

含む 

振込用紙の印刷（払込通知書印刷済が対象）を含む場合はチェックを付け

る。 

E 対応メモ 記録したい内容を入力。 
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8-3-2 対応メモ確認表 

対応メモ確認表は、対応メモ登録画面の下の「印刷」ボタンを選択します。 

 

【対応メモ確認表】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※複数人検索した場合は、1 名ずつ改ページして印字されます。 
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MEMO 
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9 管理帳票・証明書印刷 

9-1 未納者一覧表 

[ グローバルナビ［帳票］－［未納者一覧表 ］ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 帳票種類 印刷したい帳票種類を選択。 

B 対象年月 印刷の対象年月を From～To で指定。 

C 部門～ 印刷の対象とするデータの絞込み条件を指定。 

更に絞り込む場合は、「詳細」タブで指定。 

D 一時金 一時金管理に登録しているデータ（過誤納金が対象）を含むか含まないかを

選択。含む場合は、更に、一時金残高の状況による印刷条件を選択。 

E 未納月数 未納月数を入力。 

例：1 ヶ月～3 ヶ月：1 ヶ月、2 ヶ月、3 ヶ月の未納者が対象。 

  ５ヶ月：未納が５ヶ月の未納者が対象。期間との組合せも可能。 

F 印刷種別 自動引落対象のみ、自動引落対象者以外、自動引落対象者・対象外ともを選

択。パラメータ設定より、判断対象を徴収台帳とするか、生徒マスタとする

かの切り替えが可能。 

G 基準日 指定した基準日までの在籍情報と入出金情報が対象。 

H 在籍情報 在籍者のみか、在籍者以外（留学･休学･退学者等）か、全員かを選択。 

I 徴収不能者 徴収不能者として登録済みの学生生徒を印刷対象に含むか、含まないかを

選択。 

J 延納・分納出力対象 延納･分納未申請者のみか、延納申請者のみか、分納申請者のみかを選択。 

全てにチェックが入っている場合、未納者全員を出力。 

※延納・分納申請は②対象年月内の徴収月に対して、申請があるかどうかで

判断。 

K 延納･分納申請者 延納･分納申請者の取り扱いを選択。 

チェックありの場合、延・分申請の納入期限を過ぎて未納であれば出力。 

チェックなしの場合、延・分申請の納入期限に関わらず、未納者を出力。 

L 借方費目のみが未納

の場合は未納者とし

ない 

借方費目のみが未納となっている場合に、未納者一覧表に出力したくない

場合はチェック 
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 学生生徒の未納金額を学生生徒別、費目別、未納月数別に表示します。 

 未納金額を確認したり、学生生徒の未納月数を確認するのに有効です。 

  

【学生生徒別】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【費目別】※監査時に有効です 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
一時金に関する印刷条件について 

１．「一時金を『含まない』」（条件１）と「一時金を『含む』 
＆『一時金残高がない学生生徒を含む』」（条件２）場合 

 ・未納のうち一時金を含む/含まないに関わらず全て対象となり、出力される対象者は 
同じとなります。 

・一時金に関する動きが相違します。 
  条件１の場合：記載なし（全て 0円）、条件２の場合：残高があれば表示されます。 
２．一時金を『含む』場合で『一時金がある学生生徒のみ』（条件３）と 

『一時金振替が可能な学生生徒のみ出力』（条件４）の場合 
  ・条件３の場合 ：一時金の残高があれば対象となります。 
  ・条件４の場合：条件３のうち一時金の残高が振替可能な方が対象となります。 

この場合、対象年月の範囲によって振替可能残高であるかどうかを 
判断して対象か否かを決定します。 

   例）4月未納 10、5月未納 10、一時金金額 15。 
各条件で対象となるか否か（○＝対象、×＝対象外） 

     対象月＝4月のみの場合：条件３＝○、条件４＝○ 
 対象月＝4～5月の場合：条件３＝○、条件４＝× 

未納額を徴収月別に 

表示します。 

未納額を費目別に 

表示します。 

回収欄には、基準日以降に入金

された場合、日付を表示します。 
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【未納月数別】※督促時の対応を検討するのに有効です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※徴収不能者を含んだ場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※延納・分納を含む・一時金残高がない学生生徒も含む場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※金額の前に「分」マークが印刷されている場合は、分納申請登録が行われていることを示

しています。「延」マークは延納申請登録が行われていることを示しています。 

 

※一時金振替を実行する前に、「一時金振替が可能な学生生徒のみ出力」を選択し印刷すれ

ば、振替実行する対象者をあらかじめ確認することができます。 

 

未納月数別に学生生徒を 

表示します。 

金額の前に「◆」マークが印刷されている場合は、 

徴収不能登録が行われていることを示しています。 

差引未納金額 

 …単年度分の未納額から一時金を差し引いた額 

差引未納金累計 

 …過年度を含む未納額の累計から一時金を差し引いた額 
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9-2 入金管理/返金管理表 

[ グローバルナビ［帳票］－［入金管理/返金管理表 ］ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【入金管理表】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

一時金額：件指示画面で「一時金を含む」を選択した場合、過誤入金分が表示されます。 

算出式は下記となります。 

一時金額 ＝ 期首残 ＋ 入金額 － 返金額 － 振替額 

加算額 ：入金額に一時金額を加算した金額を表示します。 

加算額 ＝  入金額計 ＋ 一時金額 

差引額 ：未納金額から一時金額を差し引いた金額を表示します。 

差引額 ＝ 未納金額計 － 一時金額 

※日付けの前に「＊」マークが印刷されている場合は、全費目のうちいくつかの費目のみが

入金されていることを示しています。 

入金金額と入金日を表示 
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【入金管理表（入金相殺）】 

返金が発生した場合、入金額から返金額を差引いた額を、発生しなかった場合は、入金額を

表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【返金管理表】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

日付けの前に「返」マークが印刷され

ている場合は、返金処理が行なわれた

ことを示しています。 

返金額と返金日を表示します。 

日付けの前に「＊」マークが印刷されている

場合は、入金に対して一部返金が行なわれ

たことを示しています。 
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9-3 学生生徒別入金簿 

[ グローバルナビ［帳票］－［学生生徒別入金簿］ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【学生生徒別入金簿】 

学生生徒別月別に入金状況を記号で示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

一時金の有無を示します。 



9 管理帳票・証明書印刷 

9-7 

9-4 学生生徒別費目別入金一覧表 

[ グローバルナビ［帳票］－［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】  

学生生徒の予定金額・入金金額・返金金額・未納金額・入金日・返金日を費目毎に表示しま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

金額の前に「＃」マークが印刷されている場合は、分納入金が発生したことを 

示しています。 

 

 

  

分納入金を示します。 

月別/費目別に出力 
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9-5 徴収月別実績集計表 

[ グローバルナビ［帳票］－［徴収月別実績集計表］ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【徴収月別実績集計表】  

 費目の納入・未納件数を単価毎に示します。 

 ※授業料単価毎の納入・未納件数が表示されるので、監査時に有効です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

授業料で単価：400,000 円の入金 

授業料で単価：400,000 円の未納 

＃マークは分納入金分です。 

分納入金も一つの単価としてみなします。 



9 管理帳票・証明書印刷 

9-9 

9-6 入金月別実績集計表 

[ グローバルナビ［帳票］－［入金月別実績集計表］ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【入金月別実績集計表（金額）】 

予定された徴収月分の学費が、実際には、何月にいくら入金されたかを表示します。 

※会計の元帳残高と確認できます。監査時に有効です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【入金月別実績集計表（人数）】 

人数のみが表示されます。  

※1 人の生徒が同月内に複数回にわたって入金した場合、「1」とカウントされます。  

 

 

 

7 月予定の分が 

5 月に入金されています。 

上段：入金 

下段：返金 
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9-7 元帳印刷 

[ グローバルナビ［帳票］－［元帳印刷］ 

徴収台帳の情報を基に、費目別元帳･口座別元帳、一時金管理登録された情報より過誤納金

元帳、徴収不能者登録された情報より徴収不能額元帳を印刷します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 入返金日 入金または返金の日付を From～To で指定。 

B 部門～費目 印刷条件を絞り込む際に部門Ⅰ～組までと費目を指定可能。 

※費目は範囲指定だけでなく、個別に複数指定も可能。 

C 入金方法 入金の方法を現金、振込、自動引落、またはそれら全てから選択。 

D 受入口座 入返金の受入口座を From～To で指定。 

E 対象年月 元帳への表示対象とするデータの年月を From～To で指定。 

F 集計単位 集計するレベルを選択。 

G 総合計を出力 最後に総合計を出力するか否かを選択。 

H 未収入金を出力 未収入金を出力するか否かを選択。 

（帳票種類＝費目別、口座別の場合に有効） 

帳票種類の費目別を選択した場合の初期値は「しない」、それ以外は「する」。 

I 前受金を出力 前受金を出力するか否かを選択。（帳票種類＝費目別、口座別の場合に有効） 

帳票種類に関わらず、初期値は「する」。 

J 費目取得方法 通常は「費目コード」を選択した状態でご利用ください。 

費目コードを変換し、前年度までと費目コードが異なるような場合、前年度

の未収入金や費目名称が正しく取得できません。その場合は「費目名称」を

選択して出力することで正しい情報が取得できるようになります。（当年度

と翌年度で費目コードが異なる場合も同様です。） 

 

 
元帳上で、未収入金、前受金として取り扱う考え方 

入返金日の範囲で、対象年月の期間外の入返金があった場合となります。 
例）入返金日： 9月 1日から 9月 30日、対象年月： 6月から H23年 9月の場合 
   ・5月分以前の入金は、未収入金として集計されます。 
   ・10月分以降の入金は、前受金として集計されます。 

集計金額は、未収入金は「対象期間前未収入金」として集計し表示されます。 
入返金日の Fromが 4月 1日の場合は、「前期未収入金」として集計し表示されます。 
前受金は「前受金」として集計し表示されます。  
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【費目別元帳】 

費目別の元帳です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【口座別元帳】 

口座別の元帳です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

日毎の件数 受入口座名称 

費目名称 

該当口座別に集計しています。 



TOMAS-PS 7 学費システム 在校生管理編 

9-12 

【過誤納金元帳】  

一時金管理登録された情報より、条件で指定した期間中の入金/返金の推移状況を日毎に表

示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【徴収不能額元帳】 

 徴収不能日毎に、対象期間中の徴収不能者の件数と徴収不能額を集計して表示します。 
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9-8 年次台帳 

[ グローバルナビ［帳票］－［年次台帳］ 

徴収台帳の情報を基に、費目別に月別の入金額と未納金を集計します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 対象年月 印刷の対象年月を From～Toで指定。 

B 部門～費目 印刷条件を絞り込む際に部門Ⅰ～組までと費目を指定可能。 

※費目は範囲指定だけでなく、個別に複数指定も可能。 

C 基準日 はい：指定した基準日までの入出金情報が対象。 

いいえ：基準日の範囲を指定。範囲内での入出金情報が対象。 

D 合計行のみ印刷 する：学生生徒個人の情報は印字せず費目別の合計のみ印字。 

しない：学生生徒個人の情報も印字。 

E 印刷単位 部門単位から学年単位を選択可能。 

選択した単位に合計行を印字。 
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【年次台帳】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※日付の前に「返」マークが印刷されている場合は、返金処理が行なわれたことを 

示しています。 

※日付の前に「＃」マークが印刷されている場合は、分納入金が発生したことを 

示しています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

費目別 

入金額と入金日を表示します 

返：返金が発生しています 

＃：分納入金が発生しています 

費目別に、組計、学年計、部門Ⅲ計、部門Ⅱ計を集計し、

費目の合計が確認できます。 

部門の最後に、部門の合計が確認できます。 
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9-9 証明書発行 

在学証明書、卒業証明書などの各種証明書を発行できます。 

[ グローバルナビ［帳票］－［証明書発行］ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 帳票種類 印刷したい証明書種類を選択。 

B 集計単位 ①学納金および諸費見込額証明書、または、学納金および諸費納入済証明書

を選択し、かつ、⑤対象期間が 1 ヶ月を超えた場合に有効。 

C 発行日 証明書に印字される発行日をセット。 

D 卒業見込日 ①卒業見込証明書を選択した時に有効。 

証明書に印字される卒業見込日となる。 

E 対象期間 ①学納金および諸費見込額証明書、または、学納金および諸費納入済証明書

を選択した時に有効。 

F 部門～卒業年月 部門など、印刷対象を絞り込む場合に条件をセット。部門のみ必須。 

卒業年月は、卒業証明書を選択した時に有効。 
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【在学証明書】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【卒業見込証明書】  

 卒業見込証明書は画面 F の条件で限定した在籍者を対象に作成します。 

 例えば、高校 1 年生、2 年生でも印刷が可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
証書番号について 

在学証明書、卒業見込証明書、卒業証明書ごとに採番されます。 
実際にプリンターに印刷した際に、最終番号が更新され、次に印刷したときはその続きから 
採番されます。プレビューしただけでは、最終番号は更新されません。 

 

 

 

  

名称と証書番号の印字有無は 

部門マスタ登録で設定可能です。 

9-20 を参照ください 

印刷条件でセットした 

発行日を印刷します。 

学校長の肩書・氏名は 

部門マスタ登録で設定可能で

す。9-20 を参照ください 

印刷条件で指定した 

卒業見込日を印刷します。 
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【卒業証明書】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

卒業日を印字します。 
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【学納金および諸費見込額証明書】 

 保護者から銀行などに提出するための証明書の発行依頼に対応可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

徴収月毎を選択した場合 

年度毎を選択した場合 

対象期間を 1 ヶ月に絞っ

た場合徴収金額の内訳を

表示します。 
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【学納金および諸費納入済証明書】 

 保護者から銀行などに提出するための証明書の発行依頼に対応可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

徴収月毎を選択した場合 

年度毎を選択した場合 

対象期間を 1 ヶ月に絞っ

た場合徴収金額の内訳を

表示します。 
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名称と証書番号について 

部門マスタ登録画面で、部門ごとに設定が可能です。 

 

 

 

 

 

証書番号印字を「なし」から「あり」へ変更した場合、初期値のセットが必要な場合は、 

インストラクタにご相談ください。 
 

 

 
証明書のレイアウトや文言について 

証明書のレイアウトや文言の変更は可能です。インストラクタにご相談ください。 

 

 

 
学校長の肩書と氏名について 

部門マスタ登録画面で、部門ごとに設定が可能です。 
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9-10 月次台帳 

[ グローバルナビ［帳票］－［月次台帳］ 

徴収台帳の情報を基に、月別に費目毎の入金額と未納金を集計します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 対象年月 印刷の対象年月を From～Toで指定。 

B 部門～組 印刷条件を絞り込む際に部門Ⅰ～組を指定可能。 

C 基準日 はい：指定した基準日までの入出金情報が対象。 

いいえ：基準日の範囲を指定。範囲内での入出金情報が対象。 

D 合計行のみ印刷 する：学生生徒個人の情報は印字せず費目別の合計のみ印字。 

しない：学生生徒個人の情報も印字。 

E 印刷単位 部門 2 単位から組単位を選択可能。 

選択した単位に合計行を印字。 
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【月次台帳】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※日付の前に「返」マークが印刷されている場合は、返金処理が行なわれたことを 

示しています。 

日付の前に「＃」マークが印刷されている場合は、分納入金が発生したことを 

示しています。 

基準日に「いいえ」を選択した場合の未納額計は日付の範囲内の入金を除いた 

金額となります。 

 

 

 

 

 

  

月別 

入返金日と入金金額を表示します。 

返：返金が発生しています。 

＃：分納が発生しています 
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9-11 学生生徒関連データ出力 

[ グローバルナビ［帳票］－［学生生徒関連データ出力］ 

 

学生の補助金区分や徴収台帳の金額などを CSV データに出力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A ファイルフォーマット ファイル出力するフォーマットを選択。 

B 部門～整理番号 印刷条件を絞り込む際に部門Ⅰ～組・学籍番号を指定可能。 

※部門は必須項目となります。 

C 費目 費目の指定が可能 

D 徴収年月 徴収年月の指定が可能。金額情報や補助金区分の絞り込みに有効 

E 集計 指定した集計を実施（最終レコードに件数を出力） 

F 詳細１ 管理区分Ⅰ～Ⅹ、汎用項目Ⅰ～Ⅹを指定することが可能。 

G 詳細２ 補助金区分Ⅰ～Ⅹ、補助金汎用項目Ⅰ～Ⅹを指定することが可能。 

 

※ファイルフォーマットは任意の項目を選択して作成することが可能です。 
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MEMO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



10 年度末処理 

10-1 

10 年度末処理 

年度末に当年度の結果（卒業・留年・徴収不能など）、翌年度の準備（クラス編成など）を

登録します。 

 

最終的に年次更新処理を行いますが、異動情報が確定してから行ってください。 

目安としては、8～１２月までの間に行ってください。 

 

10-1 徴収不能者登録 

前年度以前の未納者を、今年度に徴収不能として処理する場合、徴収不能者登録を行います。 

§[ ２ ⇒ 10 ⇒ １．徴収不能者登録 ］ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 部門 対象者の部門を入力。必須。 

B 学籍番号 登録したい学籍番号を入力し、[表示]ﾎﾞﾀﾝを押下。 

C 徴収不能 徴収不能を含まない：新規に徴収不能分を登録する場合に選択。 

徴収不能で限定：徴収不能の登録を削除したい場合に選択。 

D 徴収不能日 徴収不能日を入力。必須。 

 

※当年度の未納者でも徴収不能者登録できますが、未納者一覧表にも印刷されます。 

 
 

 
徴収不能登録した内容を取消したい場合 

徴収不能で限定して表示し、該当の徴収不能分を選択後、操作ボタン選択して実行します。 

 

月ごとの内訳 
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徴収不能登録の内容確認 

徴収不能者一覧表を印刷して確認してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 部門～管理区分Ⅹ 印刷の対象とするデータの絞込み条件を指定。 

B 処理日 徴収不能日とした日付を指定。 

C 合計行のみ印刷 合計行のみを印刷する、しないを選択。 

D 印刷単位 合計行の単位を指定したい場合、部門計のみ～組単位を選択。 

E 改頁単位 改頁の単位を指定したい場合、部門毎～部門 3 毎を選択。 

 

 

徴収不能者一覧表 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

徴収不能登録 

した金額と日付 
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10-2 翌年度所属変更 

翌年度で所属変更のある学生生徒の情報を更新します。 

§[ ２ ⇒ 10 ⇒ ３．翌年度所属変更 ］ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 部門～組 対象者の部門～組を入力。未入力であれば全部門が対象。 
[検索]ﾎﾞﾀﾝ押下すると最小単位で学生生徒一覧が表示。 
[前頁][次頁]ﾎﾞﾀﾝで移動。 

B 所属など 部門Ⅱ、部門Ⅲ、組、出席番号、徴収パターンなどを変更。 

学年：学年の訂正は可能。ただし、学生生徒マスタ登録画面の留年区分は 

   「留年」とはならない。（次ページ参照） 

 

例１：翌年度から情報処理科に所属変更し、徴収パターンも一般生から寮生に変更する場合 

例２：学年を訂正する場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

翌年度で 

開局します 

例 1 例 1 例 2 
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10-3 留年者登録 

翌年度で留年する学生生徒を登録します。 

§[ ２ ⇒ 10 ⇒ ４．留年者登録 ］ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 表示条件 表示（登録）する部門を入力し、[表示]ﾎﾞﾀﾝを押下。 
既に登録されているデータを表示。 

B 学籍番号など 留年する学生生徒の学籍番号、留年した際の組、出席番号、徴収パターンを

入力し、 

[追加]ﾎﾞﾀﾝを押下。 

留年理由摘要は任意入力。 

 

 
終了年限の学生生徒を留年する場合 

卒業処理前に登録してください。 

 

 

 

 
留年者登録と他の方法で学年の訂正を行った場合の違い 

・留年者登録した場合は、学生生徒マスタ登録画面の留年区分が「留年」となります。 
・学年の訂正方法として、年次更新処理前であれば、翌年度で開局し、次の画面で学年を訂正
することは可能ですが、留年区分は「留年」とはなりませんのでご注意ください。 

・翌年度所属変更登録画面：１学年下に変更する。 
・学生生徒マスタ登録画面：１学年下に変更する。 

 

 

 

 

  

翌年度で 

開局します 
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登録内容の確認 

留年者一覧表を印刷してご確認ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
留年者登録をせずに年次更新をした場合 

年次更新後に留年者登録漏れが発覚した場合は、【当年度で開局】して登録してください。 
万一、入金済みでも登録可能です。 
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10-4 新入生の登録 

新入生を登録します。３通りの方法があります。 

 

・学生生徒マスタ登録画面 

§[ ２ ⇒ 1 ⇒ ２．学生生徒マスタ登録 ］ 

 

・学生生徒移行・徴収台帳作成画面 

§[ 11 ⇒ 1 ⇒ １．学生生徒移行・徴収台帳作成 ］ 

 

上記２通りの詳細は、マニュアル 4-15 を参照してください。 

 

・合格者管理から入学者移行 

§[ 1 ⇒ 9 ⇒ 3．入学者移行 ］  

 

上記の詳細は、合格者管理編マニュアルを参照してください。 

 

 

 

  



10 年度末処理 

10-7 

10-5 法人内進級処理 

法人内進級新入生とは、法人内の部門から部門に進級する（例：中学校から高等学校） 

学生生徒のことです。 

法人内進級新入生が存在しない場合はこの処理は不要です。 

 

10-5-1 既存データを出力し加工して取込む場合 

a) 法人内進級新入生ファイル出力 

翌年度の法人内進級新入生を取込ファイル形式で出力します。【当年度で開局】 

§[ ２ ⇒ 11 ⇒ 1 ⇒ ５．法人内進級新入生ﾌｧｲﾙ出力 ］ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 部門 抽出対象の部門を入力。必須。 

B 学年 抽出する学年を入力。必須。 

C 進級部門 進級先の部門を入力。必須。 

D 入学日 入学日を入力。必須。 

E 在籍情報 抽出する学生の在籍情報を指定します。初期値：在籍者のみ 

F 組 ～ 管理区分Ⅹ 抽出条件を絞り込む場合に入力。 

G 出力先 Excel を選択。項目を入力、編集後に csv ファイル形式で保存。 

H ファイルフォーマット ファイルフォーマットを指定。 

 

 

 

 

 

 

 

 

当年度で 

開局します 

出力ボタンを押下する

とダイアログが表にさ

れますので、任意の場

所に保存してくださ

い。 
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b) データ編集、加工 

法人内進級新入生ファイル出力画面で出力した Excel ファイルを加工し、 

csv 形式で保存してください。 
 

 
編集する項目について 

ファイルレイアウト P５法人内進級新入生レイアウトをご参照ください。 
csv形式保存方法については、12-1～をご参照ください。 

 

 
編集する項目について 

旧年度、旧部門、旧生徒 ID、旧学籍番号の項目は編集しないようにしてください。 
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c) 法人内進級新入生ファイル取込 

加工したデータを取込ます。 

§[ ２ ⇒ 11 ⇒ 1 ⇒ ６．法人内進級新入生ﾌｧｲﾙ取込 ］ 
 

 
取込する前に・・・ 

必ず、事前にバックアップをお取りください。 

 

 
入学金を管理する場合 

在校生管理のメニューではなく合格者管理のメニューをお使いください。 
詳細は、合格者管理編マニュアルをご参照ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 年度 通常、From～Toは翌年度をセット（初期値でセット済） 

B 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。 

C ファイルフォーマット ファイルフォーマットを指定。 

D 先頭行 B 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。 

E 翌年度以降自動作成 初期値のまま「はい」を選択しますが、法人内進級新入生ファイル取込は、

翌年度で実行するため、それ以降のデータは作成されません。 

 
 

 
02.徴収台帳自動作成について 

01.学生生徒マスタ移行処理を実行した後、02.徴収台帳自動作成が自動的に実行されるため 
02.徴収台帳自動作成のオペレーションは不要です。 
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[実行]ﾎﾞﾀﾝ押下後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

エラーの場合 

致命的なエラー 

致命的でないエラー 

致命的なエラー

の場合、これ以

降は処理が終了

します。 

エラー内容を 

確認してください、 

致命的なエラー出なくても

内容を確認し修正があれば

「いいえ」を選択してやり

直してください。 

致命的ではないエラーの例 

・性別、保護者続柄、同居区分などにないコード 

の値がセットされていた場合 

→処理続行で初期値をセットします。 

・生徒氏名、保護者氏名など桁数が項目長を 

超えていた場合 

→処理続行でセットできる桁数までをセット 
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10-5-2 1 名ずつ個別に登録する場合 

旧部門・旧学生番号から生徒情報をコピーして、法人内進級新入生の登録を 1 名ずつ行う

ことができます。 

a) 学生生徒マスタ登録 

§[ ２ ⇒ 1 ⇒ ２．学生生徒マスタ登録 ］ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 部門 登録する学生生徒の部門を入力。新所属部門。 

B 学籍番号 登録する学生生徒の新しい学籍番号を入力。新学籍番号。 

C 入学方法 ２：法人内進級新入学を選択。 

E の旧情報入力欄が表示されます。 

D 入学日 入学日を入力。 

E 旧年度 

旧部門 

旧学籍番号 

旧年度  ：当年度を自動表示。 

旧部門  ：当年度に在籍している部門を入力。 

コピー元の学生生徒が所属している部門。 

旧学籍番号：当年度の学籍番号を入力。 

コピー元となる学生生徒の学籍番号。 

 
 

 
入力内容について 

部門Ⅱ以下、学年、徴収パターンはクリアされますので、入力してください。 
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10-6 徴収台帳の見直し 

徴収パターンや金額を見直し、訂正して徴収台帳の更新を行います。 

 

10-6-1 徴収パターン・金額訂正 

[ グローバルナビ［マスタ登録］－［徴収ﾊﾟﾀｰﾝ金額ﾏｽﾀ登録］ ］ 

 

10-6-2 徴収台帳一括登録 

[ グローバルナビ［マスタ登録］－［徴収台帳一括登録］ ］ 

 

 
バックアップ取得 

必ず、事前にバックアップをお取りください。 

 

 

10-6-3 徴収台帳金額訂正 

個人別に金額を変更する場合は、この画面で訂正してください。 

§[ ２．マスタ登録 ⇒ ３．徴収台帳金額訂正 ］ 

 

10-6-4 徴収台帳一覧表印刷 

§[ ２ ⇒ 1 ⇒ 3．徴収台帳金額訂正  ］ ＜ 印刷 ＞ 
 

 
金額チェック 

帳票を印刷し、個人別に金額が正しいかどうか必ずチェックしてください。 

 

 

詳細は、マニュアル 4．徴収パターンから徴収台帳作成を参照してください。 
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10-7 口座確認データ作成 

新入生の自動引落本番前に口座番号・口座名義人等の確認を銀行と行うために作成します。 

自動引落データ作成画面で実行します。 

§[ ２ ⇒ ２ ⇒ １．自動引落データ作成 ］ 対象：口座確認 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 対象 口座確認を選択。 
※一旦作成した口座確認の履歴を取消したい場合は、口座確認取消を選択。 

B 引落先 該当の引落先を選択。 

C 部門 対象を絞りたい場合は入力。 

D 口座確認日 口座確認日は銀行から指定された日付を入力。 

E 金額 金額は銀行から指定された金額を入力。 

F 集計単位 作成結果一覧表の集計単位を選択。 

G 対象 未作成のみ：一度も口座確認や自動引落を実施してない学生生徒が対象 

全員   ：すでに口座確認や自動引落を実施している学生生徒を含めて 

      作成の対象 

 
 

 
「対象」について 

自動引落を実施する前に口座確認を実施する必要があるなどの場合は、常に「全員」を選択 
することにより、毎回対象者全員を作成することができます。 
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口座確認データ作成一覧表 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

口座確認データ作成結果一覧表（正）・（副） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

帳票を確認し、口座確認データを作成する場合は、[はい]ﾎﾞﾀﾝを押下します。 

これで、口座確認データが作成されます。 
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10-8 クラス編成 

クラス編成を行うにあたり、お手元の資料に応じて３通りの方法があります。 

 

■学年が１学年上がるだけで、ほとんど組が変わらない場合 

10-8-1 クラス編成画面 

§[ ２ ⇒ 1 ⇒ ５．クラス編成 ］ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 検索条件 クラス編成する組を部門から入力、[検索]ﾎﾞﾀﾝを押下。 

B 学籍番号 クラスに追加したい学籍番号を入力。 

※誤って入力した場合は、右クリック＜行削除＞で削除。 

C 出席番号 出席番号を入力。 

出席番号の自動的な設定については、欄外のヒントを参照。 

 

※出席番号の設定方法について 

出席番号は、直接入力も可能ですが、自動的に採番することも可能です。 

①A[.出席番号クリア]ﾎﾞﾀﾝを押下し、出席番号をクリアします。 

②B.何の順に出席番号を設定するか、D.の▼を押下し、表示順、五十音順、性別五十音順か

ら選択します。 

 表示順   ：現在の生徒一覧の並び順となります。並び順を変更する場合は、 

        生徒一覧のタイトルをクリックすると並び変わります。 

 五十音順  ：クラス全体の五十音順となります。 

 性別五十音順：男性を五十音順で振った後、続きの番号が女性に振られます。 

③C.[出席番号設定]ﾎﾞﾀﾝを押下します。 
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クラス編成画面を使用した編成方法のポイント 

翌年度のクラスは、当年度のクラスを持ち上がりの状態で既に作成されています。 
その点を踏まえ、クラス編成画面を使って登録する場合、以下の手順をご提案いたします。 

 

編成情報（画面右側）に、これから編成する学年・組を検索すると 持ち上がりの状態で生

徒一覧が表示されます。 

例：当年度 1 年 1 組が、翌年度 2 年 1 組となっています。 

 

他のクラスから異動させたい生徒を、参照情報（画面左側）に表示させます。 

参照情報の検索画面にそのクラスを入力し検索します。例：2 年 2 組 

 

参照情報の生徒一覧から、2 年 1 組となるべき生徒を選択し、上記画面の[＞]ﾎﾞﾀﾝを押下し

ます。 

 

まだ他のクラスから異動させたい場合は、続けて参照情報のクラスを検索して②③の操作を

繰り返します。 

編成情報に他クラスからの異動が終了した時点で、出席番号を設定し、[更新]ﾎﾞﾀﾝを押下し

ます。 

 

次のクラスの編成を行います。ここで、上記例の 2 年 1 組から異動となる生徒を異動させ

ます。 

行削除で 2 年 1 組から削除しても画面上では削除されていますが、異動先を設定しなけれ

ば、2 年 1 組に残ったままとなります。 

 

出席番号はクラス編成が最終的に完了後に、再度、実行して決定してください。 
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■当年度のクラス名簿に翌年度の組・出席番号が記載されている名簿がある場合 

10-8-2 学生生徒項目別訂正画面 

§[ ２ ⇒ 1 ⇒ ６．学生生徒項目別訂正 ］ 

学生生徒項目別訂正検索条件画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 学生生徒情報 クラス編成する学年組までを入力。 
持ち上がりでデータを持っているので、当年度が 2年 1組の名簿があれば、

3年 1組を条件指定。 

 

前画面で検索した内容が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

名簿をみながら 

変更してください 
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■翌年度の名簿を Excel ファイルで作成し取込む場合 

10-8-3 生徒マスタ上書き画面 

§[ ２ ⇒ 11．⇒ ３．学生生徒マスタ上書 ］ 

取込ファイル（csv 形式）を作成して取込みます。 

ファイルレイアウト：学生生徒マスタ上書レイアウト 

マニュアル 11．データ取込もあわせてご参照ください。 

 

 
バックアップ取得 

必ず、事前にバックアップをお取りください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

クラス編成時は、 

組・出席番号を選択してください。 

・はい 

正常なデータのみ上書きされます。 

・いいえ 

  処理がキャンセルされます。 
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10-9 卒業日登録 

全部門、部門・学部・学科単位のいずれかで所属最終学年の学生生徒の卒業登録を 

一括で実施します。 

§[ ２ ⇒ 10 ⇒ ２．卒業日登録 ］ 

 

 
卒業日登録について 

卒業日登録を行うと、最終学年で留年する学生生徒の留年処理、卒業ではなく除籍・退学する 
学生生徒の在籍情報変更ができなくなりますのでご注意ください。 

 

 
バックアップ取得 

必ず、事前にバックアップをお取りください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 処理 追加・削除、または、訂正を選択。 
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処理：訂正を選択した場合 

変更後の卒業日を入力して[更新]ﾎﾞﾀﾝを押下してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

数名だけ卒業日を変更したい場合 

在籍情報変更画面にて異動＝卒業にして、日付を訂正してください。 

§[ ２⇒ 1 ⇒ ４．在籍情報変更 ］ 

 

 

数名だけ卒業日を取消す場合 

在籍情報変更画面にて異動＝卒業にして、＜削除＞を選択して削除してください。 

§[ ２⇒ 1 ⇒ ４．在籍情報変更 ］ 
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10-10 年次更新 

翌年度所属変更・留年者等の異動情報が確定しましたら、年次更新を行います。 

§[ ２ ⇒ 10 ⇒ ５．年次更新  ］ 
 

 
バックアップ取得 

必ず、事前にバックアップをお取りください。 
年次更新を実施前に戻すことはできません。 

 

 
年次更新の実施について 

早急に行う必要はありませんので、異動情報が確定してから行ってください。 
目安としては 8月から 12月までの間に行ってください。 

 

 
預り金システムを導入されている場合 

預り金システムの残高繰越処理終了後にこの年次更新処理を実行してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①[実行]ﾎﾞﾀﾝを押下すると、年次処理が実行されます。 

②以下の順で帳票が出力されて、処理が完了します。 

※印字する対象データがない場合は「印刷対象データがありません」とメッセージが表示さ

れるので、[OK]ボタンを押下してください。 

・翌年度徴収パターン金額マスタ追加一覧表 

・・・何らかの理由であるべき徴収パターンがなかった場合に追加作成した情報です。 

・過年度削除不可データ一覧表 

・・・台帳保存年数を超えて未納者データがある場合に削除できなかった情報です。 

当年度で開局します。 

処理状況を示すメッセージが表示されます。 
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③処理が完了すると、下記のメッセージが表示されますので、[OK]ﾎﾞﾀﾝを押下し、 

 学費管理システムを再起動させて、ログオン年度が繰り上がっているかをご確認ください。 

 

 

 

 

 

 

帳票再出力を選択した場合 

年次処理で出力した帳票を再出力したい場合、次の年次更新処理を行うまで、印刷が可能で

す。 

 

 

 

 

 

 
 

 
入学方法「９：秋入学」の学生生徒が存在している場合 

翌年度で起動し、「秋入学（学年アップ）」を実行してください。 
「○月から反映」を入力することで、徴収台帳を作成し直す月を指定することができます。 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
※この処理を実施してない場合、当年度で実施する年次更新時に以下の警告が発生します。 
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11 学生生徒検索 

学生生徒検索画面と起動する機能、また、学生生徒情報に関する帳票を紹介します。 

 

11-1 検索から選択と画面起動 

学生生徒検索画面は、学生生徒を検索し、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。 

 

11-1-1 学生生徒検索画面 

§[ ２ ⇒ 1 ⇒ 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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

補助金区分は、学生生徒に登録したデータの 4 月～3 月の何れがが該当した場合に検索対

象となります。 

条 件 を 設 定 し て

[OK]ボタンを押下 

詳細 

詳細 2 

補助金情報 
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11-1-2 学生生徒検索一覧 

検索結果の一覧です。対象データを選択し、各画面を起動します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①対象とするデータを選択  

[全選択]ﾎﾞﾀﾝを押下、もしくは、該当データの「選択」をクリック。 

解除は、[全解除]ﾎﾞﾀﾝを押下、もしくは、「選択」を再度クリックすると解除。 

 

②画面起動 

「画面起動」ボタンより、各種画面を選択して起動。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
画面起動について 

①各画面では、選択された学生生徒のみが対象となります。 
②起動した各画面では、[閉じる]ﾎﾞﾀﾝを押下すると、学生生徒検索一覧画面に戻ります。 
※各画面の説明ページは次ページに記載しております。 

 

  

チェックを付けた学生生徒が

対象になります。 
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起動する画面の説明は、下記のページ、または、章を参照してください。 

 

■マスタメンテ 

・学生生徒マスタ登録   ３－3  

・在籍情報変更    11－4 

・徴収台帳金額訂正   4－17 

・学生生徒項目別訂正   11－7 

 

■管理資料 

・未納者一覧表    9－1 

・入金管理/返金管理表   9－4 

・学生生徒別入金簿   9－6 

・学生生徒別費目別入金一覧表  9－7 

・徴収月別実績集計表   9－8 

・入金月別実績集計表   9－9 

 

■入金/返金 

・入金/返金処理（個人別）  5－29 

・入金処理（複数人用）   5－33 

・入金/返金一覧表   5－38 

・入金/返金日計表   5－41 

 

■一時金 

・一時金管理登録   5－46 

・一時金振替処理   5－48 

 

■対応履歴 

・対応履歴状況確認   8－4 

 

 

 

11-1-3 帳票関連のご紹介 

・学生生徒履歴管理一覧表  11－10 

・学生生徒情報    11－12 
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11-2 在籍情報変更 

退学や留学・休学などの在籍情報を学生生徒毎に変更します。 

§[ ２ ⇒ 1 ⇒ ４．在籍情報変更 ］ 

 

異動の場合（卒業・転校・退学・除籍・転部・転科） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

留学・休学の場合 

 

 

 

 

 

   は預り金システムを導入している場合に表示されます。 

 

 

 

※項目説明を次ページにあげています。 

 項目名にある＊印の項目は、預り金システムを導入している場合の説明となります。 
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No 項目名 説明 

A 検索条件 部門と学生番号を入力し、[検索]ﾎﾞﾀﾝを押下。 

B 異動 

 異動区分 

 年月日 

 徴収停止月 

 預り金台帳作成＊ 

留学・休学以外はこの異動を選択。 

卒業、転校、退学、除籍、転部、転科から選択。 

異動日を入力。 

徴収を停止する月を入力。停止月以降の月は未納と判断されません。 

異動後の預り金台帳を作成するか否か。する場合：預り金台帳作成までの日

付で作成される。しない場合は、退学日等に関わらず、処理日（※）以降の

台帳は、使途項目の実施日とは関係なく作成されません。 

※処理日＝操作（登録）をした日。オペレーション日付。 

C 摘要 メモ入力。 

D 留学・休学 留学、または、休学は選択。 

E 留休など 

 留休 

 開始日付 

 終了日付 

 徴収有無 

 

 

 開始年月 

 終了年月 

 費目限定 

 

 

 預り金使用＊ 

 

留学、休学から選択。 

留学・休学の開始日付を入力。（必須） 

留学・休学の終了日付を入力。（必須） 

留学・休学期間に学費を徴収するか、停止するか。 

 有：全額徴収 

 無：全額徴収なし、または、一部特定費目の徴収あり 

徴収有無が「無」の場合、徴収停止の開始月を入力。（任意） 

徴収有無が「無」の場合、徴収停止の終了月を入力。（任意） 

徴収有無が「無」の場合、特定の費目だけ徴収するか否か。 

 有：特定の費目だけ徴収する。徴収する費目は⑥で指定。 

 無：全額徴収なし。 

留学・休学期間に預り金を使用するか否か。 

 有：通常通り、使途項目の購入とその代金を徴収する。 

（在籍中と同じ処理。） 

 無：預り金の徴収なし。 

F 費目の指定 費目限定が「有」の場合、徴収する費目を選択。 

 

※既に入金がある場合の在籍情報を変更する場合 

①－１．入金を一時金に移動する設定の場合（※） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①－２．入金を一時金に移動しない設定の場合（※） 

メッセージは表示されません。 

入金は取り消さないまま、在籍情報が変更されます。 

  

入金は取り消さないまま、 

在籍情報が変更されます。 

入金は取消され未納状態となり、入金額は一時金の入金として一時金管理に登録さ

れ、在籍情報が変更されます。 
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※入金を一時金に移動するしないの設定は、【パラメータ設定】画面の「在校生設定」タブ

で行います。 

[ グローバルナビ［マスタ登録］－［パラメータ設定］ ］ 

 パラメータ項目：退学等以降入金の一時金への移動   

 
 

 
登録した在籍情報を取り消したい場合 

該当のデータを選択した（カーソルを削除したい明細行に置いた）状態で、削除ボタンを 
選んでください。 
確認メッセージ（『削除処理を行ないます、よろしいですか？』）が表示されますので 
[はい]ﾎﾞﾀﾝを押下すると削除します。 

 

 
一時金に移動した異動情報を削除した場合 

入金状況（未納）と一時金は登録されたままとなっていますので、ご注意ください。 
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11-3 学生生徒項目別訂正 

学生生徒の情報を一覧形式で訂正できます。 

訂正できる項目は、組・出席番号、学生生徒／保護者住所、金融機関、管理区分です。 

§[ ２ ⇒ 1 ⇒ ６．学生生徒項目別訂正 ］ 

11-3-1 学生生徒項目別訂正検索条件 

先に、訂正したい学生生徒を検索します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11-3-2 学生生徒項目別訂正 

組・出席番号を選択の場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A モード選択 訂正したい項目を選択。一覧の白抜き項目が訂正可能項目。 

白抜き項目が訂正可能項目。 

   ※他の画面も共通。 



TOMAS-PS 7 学費システム 在校生管理編 

11-8 

学生生徒住所を選択の場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

保護者住所を選択の場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

更新する保護者を選択 
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金融機関を選択の場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

管理区分を選択の場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 管理区分 管理区分を入力。F4キーでガイダンスを表示。 

 

 

  

自動引落、振込から選択 
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11-4 学生生徒履歴管理一覧表 

学生生徒マスタ登録、徴収台帳金額訂正で訂正された内容を履歴として自動保存しています。 

その履歴内容を表示します。 

[ グローバルナビ［帳票］－［学生生徒履歴管理一覧表］ ］ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 部門など 対象を絞り込む条件を部門Ⅰ～組、学籍番号をセット。 
更に絞込みたい場合は、詳細タブで設定。 

B 処理日 訂正処理をした日付の指定。 

C 履歴区分 

履歴区分毎 

訂正した内容（＝履歴区分）を絞込み条件を指定。 
入金方法、徴収パターン、学生生徒氏名、保護者氏名などガイダンスから 
選択。 
履歴区分毎に改頁するかしないかを選択。 

 

詳細タブでは、訂正する前の項目を絞込み条件として設定可能です。 

※学生生徒マスタを削除した場合削除データは表示されません。 
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学生生徒履歴管理一覧表 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

金融機関の変更 

徴収金額の変更 

管理区分の追加 



TOMAS-PS 7 学費システム 在校生管理編 

11-12 

11-5 学生生徒情報印刷 

学生生徒マスタ登録、在籍情報変更等を行った学生生徒の情報を印刷します。 

[ グローバルナビ［帳票］－［学生生徒情報一覧表］ ］ 

 

11-5-1 学生生徒情報印刷 

印刷する帳票を選択し、印刷条件を入力して印刷します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

異動情報一覧を選択した場合 

 

 

 

 

 

在籍人数推移表を選択した場合 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 印刷帳票選択 印刷する帳票を選択。 

B 部門など 対象を絞り込む条件を部門Ⅰ～組をセット。 
更に絞込みたい場合は、詳細タブで設定。 

C 異動者区分 退学、休学などガイダンスより選択。 
※卒業生を印刷する場合は、ここで指定してください。 

D 異動者区分毎 改頁するか否か。 

E 基準日 はい：基準日時点の在籍・異動情報が対象。 
いいえ：基準日の範囲が可能となり、その範囲内の在籍・異動情報が対象。 

F 対象月 4 月から入力された月までが対象。 
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在籍人数推移表の基準日と対象月の関係について 

パラメータ設定の切り替えによって 2パターンのカウント方法があります。 
（○＝カウントする、×＝しない） 
 
対象は、留学・休学です。 
退学は常に基準日をカウントの条件判定にしています。 
例：基準日＝7/20、対象月＝7月と指定した場合 

Aさん留学 7/15、Bさん休学 7/25、Cさん退学 7/15、Dさん退学 7/31という 
異動情報のカウント方法は、 
1：基準日をカウント条件判定と「する」 

Aさんは留学：○、Bさんは休学：×、Cさんは退学：○、Dさんは退学：× 
２：基準日をカウント条件の判定に「しない」 

⇒基準日に関わらず対象月までの状況をカウントします。 
   Aさんは留学：○、Bさんは休学：○、Cさんは退学：○、Dさんは退学：× 

 

11-5-2 学生生徒情報一覧表 

学生生徒マスタの学生生徒に関する情報を印刷します。 

新入生移行後の、学生生徒氏名・徴収パターン・入金方法の確認はこの帳票が便利です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11-5-3 保護者情報一覧表 

学生生徒マスタの保護者に関する情報を印刷します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

保護者１～３ 
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11-5-4 金融機関情報一覧表 

学生生徒の金融機関に関する情報を表示します。 

新入生移行後の、自動引落を行う場合の金融機関情報の確認はこの帳票が便利です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11-5-5 異動者一覧表 

在籍情報変更等で行った学生生徒の異動に関する情報を表示します。 

※監査時に有効です。 

 

 

 

 

 

 

 

 
異動者区分毎改頁について 

改頁する場合 ：部門毎の異動区分毎に改頁されます。 
改頁しない場合：部門毎に改頁されます。 

 

11-5-6 在籍人数推移表 

学生生徒の徴収月毎の在籍人数の推移を表示します。 

※監査時に有効です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

38 名増加 

1 名留休学 
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11-5-7 学生生徒別補助金区分一覧表 

学生生徒の補助金区分情報を一覧出力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「補助金区分変更者のみ」にチェックを入れると、途中で変更があった学生のみ出力されま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

7 月から変更されている 
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MEMO 
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12 データ取込 

データ取込処理として、csv ファイル取込処理とインポート処理があります。 

また、データ抽出処理としてエクスポート処理があります。 

csv ファイル取込処理とインポート/エクスポート処理についてご説明します。 
 

 
CSV データ取込前にバックアップを取得してください 

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、実行する前に、 
必ずバックアップをお取りください。 

 

12-1 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⇒1⇒11⇒  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⇒1⇒11⇒  ２．学生生徒マスタ口座情報上書] 

・学生生徒マスタ上書  § [ ２⇒1⇒11⇒  ３．学生生徒マスタ上書 ] 

・学籍番号変更   § [ ２⇒1⇒11⇒  ４．学籍番号変更 ] 

・法人内進級新入生ファイル取込 § [ ２⇒1⇒11⇒  ６．法人内進級新入生ﾌｧｲﾙ取込 ] 

・徴収台帳金額取込  § [ ２⇒1⇒11⇒  ９．徴収台帳金額取込 ] 

・入金日取込   § [ ２⇒1⇒11⇒１０．入金日取込 ] 

・徴収パターン取込  § [ ２⇒1⇒11⇒１１．徴収パターン取込 ] 

・返金台帳金額取込  § [ ２⇒1⇒11⇒２０．返金台帳金額取込 ] 

・返金データ   § [ ２⇒9   ⇒ １．返金データ作成 ] 

・異動者情報取込   § [ ２⇒1⇒11⇒２４．異動者情報取込 ] 

・補助金区分・金額データ取込 § [ ２⇒1⇒11⇒２５．補助金区分・金額データ取込 ] 

 

 
取込データの項目数について 

取込ファイルの項目数は必ずしもレイアウトの最大項目数分なくても取込み可能です。 
必須項目以降の項目が不要であれば、それ以降は作成不要です。 
例：学生生徒マスタ口座情報上書 項目数：14個  

振込金融機関以降の項目を取込まない場合 
 

 

 

 

 

Excel で csv データを作成する方法については、次を参照してください。 

 

Csv ファイルをメモ帳で開いて内容確認 
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12-1-1 Excel ファイルでのデータ作成方法 

例：学生生徒マスタ口座情報上書 

 

必要な項目に値をセットし、最後の項目に値をセットしない場合は、 

半角スペースを入力 

他の行もセットしないのであれば、先頭行のセルをドラッグして、全行分コピー 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

セルの右下にマウスカーソルを合わせ、 

クリックしたままマウスを下に移動します。 

最後の行まできたら押しているマウスの 

ボタンから指を離してください。 
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12-1-2 csv ファイル形式への変換手順 

Excel でデータを作成し、一旦、保存します。（上記参照） 

csv 形式で保存します。 

[ファイル]－[名前を付けて保存]を選択します。 

保存先・ファイル名・ファイルの種類を設定して[保存]ﾎﾞﾀﾝを押下します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ファイル名の拡張子は、最初は.xls または xlsx（Excel ファイルを意味する）となってい

ますが CSV（カンマ区切り）（*csv）を選択すると、.csv に自動的に変更されます。 

 

以下の a）、b）の場合は警告メッセージが表示されることがあります。 

 a）複数のシートは保存できない旨の確認メッセージです。[OK] ﾎﾞﾀﾝを押下します。 

※場合によっては、このメッセージは表示されないこともあります。  

 

 

 

 

 

 

 b）Excel 機能（背景色や数式）を使用している場合は保存できない旨の確認メッセージ 

   が表示されることがあります。 

[はい]ﾎﾞﾀﾝを押下します。 

Excel ファイルは表示されたままですが、csv 形式の作成は完了しています。 

Excel ファイルを閉じようとすると、「～への変更を保存しますか？」のメッセージが表示

されることが、⑤で作成完了していますので、[いいえ]ﾎﾞﾀﾝを押下して、Excel を終了して

ください。 
 

 
Office のバージョン違いについて 

お使いの Officeのバージョンによっては、上記と同じメッセージが表示されない場合も 
ございます。 
マニュアルを参考にして、指示画面に従ってください。 
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12-1-3 データ取込処理 

■共通処理：CSV ファイルの取込 
 

 
CSV データ取込前にバックアップを取得してください 

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、実行する前に、 
必ずバックアップをお取りください。 

 

 

先頭行を選択します。 

 

 

はい：取込ファイルの先頭行をタイトルとして使用している場合 

 いいえ：取込ファイルの先頭行からデータをセットしている場合 

 

「ファイル取込」ﾎﾞﾀﾝを押下します。 

 

 

 

ファイルが保存されている場所とファイルを選択して、「開く]ﾎﾞﾀﾝを押下します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

確認して実行・更新ﾎﾞﾀﾝを押下します。 
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■学生生徒移行 

§ [ ２ ⇒ １ ⇒ 11 ⇒ １．学生生徒移行・徴収台帳作成 ] 

レイアウト：学生生徒マスタ移行レイアウト 

取込画面については、マニュアル P4-15 を参照してください。 

 

■学生生徒マスタ口座情報上書 

§ [ ２ ⇒ １ ⇒ 11 ⇒ ２．学生生徒マスタ口座情報上書] 

レイアウト：学生生徒マスタ口座情報上書きレイアウト 
 

 
徴収台帳に反映するラジオボタン 

徴収台帳に反映するラジオボタンで「する」を選択して、引落金融機関に入力がある場合は、 
学生生徒マスタの入金方法を「自動引落」自動的に変更します。 
振込金融機関のみを更新の場合は入金方法が変更されることはありません。 
マニュアル 14-2も参照してください。 

 

■学生生徒マスタ上書 

§ [ ２ ⇒ １ ⇒ 11 ⇒ ３．学生生徒マスタ上書 ] 

レイアウト：学生生徒マスタ上書レイアウト 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■学籍番号変更 

§ [ ２ ⇒ １ ⇒ 11 ⇒ ４．学籍番号変更 ] 

レイアウト：学籍番号変更レイアウト 

 

■法人内進級新入生ファイル取込 

§ [ ２ ⇒ １ ⇒ 11 ⇒ ６．法人内進級新入生ﾌｧｲﾙ取込 ] 

レイアウト：法人内進級新入生レイアウト 

 
法人内進級新入生ファイル取込のデータを作成する場合 

先に、法人内進級新入生ファイル出力を行い、そのファイルを使って変更箇所を 
修正して作成すると効率的です。 
§ [ ２ ⇒ １ ⇒ 11 ⇒ 5．法人内進級新入生ﾌｧｲﾙ出力 ] 

 

学生生徒マスタ項目一覧の選択について 

 

上書きしたい項目を選択してください。 

ここで選択された項目を取込んだファイルの内容

で、上書きされます。 

よって、取込ファイルに何もセットしていない項

目を、上書き項目として選択した場合、既にその項

目にデータが入っていれば、内容が削除されます。 
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■徴収台帳金額取込 

§ [ ２ ⇒ １ ⇒ 11 ⇒ ９．徴収台帳金額取込 ] 

レイアウト：徴収台帳金額取込レイアウト 

 

■入金日取込 

§ [ ２ ⇒ １ ⇒ 11 ⇒ １０．入金日取込 ] 

レイアウト：入金日取込レイアウト 

徴収月の費目ごとに入金日をセットします。 

 

■徴収パターン取込 

§ [ ２ ⇒ １ ⇒ 11 ⇒ １１．徴収パターン取込 ] 

レイアウト：徴収パターンレイアウト 

学生生徒の徴収パターンを変更します。 
 

 
翌年度更新について 

徴収パターンの取込画面は、翌年度更新を行うか否かの選択があります。 

 

■返金台帳金額取込 

§ [ ２ ⇒ １ ⇒ 11 ⇒ ２０．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 

 

■返金データ 

§ [ ２ ⇒ 9   ⇒ １．返金データ作成 ] 

モード選択：CSV 取込 

レイアウト：返金データレイアウト 
 

 
過年度の返金について 

過年度の返金データも取込可能です。 
年次更新後に過年度の返金が発生した場合は、過年度でログインして取込んでください。 

 

■異動者情報取込 

§ [ ２ ⇒ １ ⇒ 11 ⇒ ２4．異動者情報取込 ] 

レイアウト：異動者情報取込 
 

■補助金区分・金額データ取込 

§ [ ２ ⇒ １ ⇒ 11 ⇒ ２５．補助金区分・金額データ取込 ] 

レイアウト：異動者情報取込 
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12-1-4 取込・出力フォーマット設定 

CSV データの取込や出力に関して、学生生徒移行や学生生徒上書きなどを実施する際に必

要な項目のみに定義したり、ダミー項目などを設定して読み飛ばすことが可能となっていま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 取込・出力種別 取込対象の機能を選択 

B フォーマット№ 初期データとして「１」が標準として設定されています。 

フォーマットを追加する場合は任意の番号を入力してください。 

C 初期値とする A のフォーマットで B のフォーマット№を初期値にする場合はチェック 

D フォーマット名称 B のフォーマット№に対する任意の名称を入力 

E ヘッダ（見出し）行 フォーマット内にヘッダ（見出し）がある場合はチェック 

F 文字引用符 取込データや出力データの文字引用符を選択 

G 区切り文字 データの区切り文字を選択 

H 有効 対象のフォーマットを使用する場合は有効にチェック。 

一時的に使用した後に各機能で表示したくない場合はチェックを外す 

I 項目一覧 フォーマット内で使用できる項目を選択 

最後に「ダミー」が表示されており読み飛ばすための項目として使用 

J 項目移動ボタン I の項目一覧と K の取込・出力項目間を移動させるボタン 

K 取込・出力項目 フォーマットとして定義する項目。 

ここに登録されているものが取込や出力されるフォーマットとなる。 

L 項目上下ボタン 取込・出力項目の中で位置を変更する場合に使用 

M CSV 出力 選択している取込・出力項目のフォーマット（ヘッダのみ）を出力 

 

 
フォーマット№１「標準」について 

各フォーマットは、「標準」としてあらかじめ決まったフォーマットを定義しています。 
このフォーマットは EX2 学費システムのフォーマットであるため EX2 のフォーマットはそ
のまま使用可能です。 
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設定例）入試システムから出力される CSV データが以下のレイアウトの場合 

 

  A.年度、B.入学年度、C.部門、D.受験番号、E.採番 No、F.学部、G.学科、H.学年、 

I.氏名、J.カナ氏名、K.ひらがな、L.入試種別、M.入金方法、N.奨学生区分、O.入学日 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
ダミー項目について 

入試システムなど、他システムから出力されるデータで、他システム内では意味のある項目
だとしても学費上で管理する必要のないものは「ダミー」項目として設定すれば該当データ
が無視して取り込まれます。 

 

 
学費独自項目ついて 

徴収パターンなど、学費システムとして独自に使用する項目があるため、当フォーマット設
定を使用しても取込する CSVデータの確認や編集は必要です。 
取込データをそのまま使用できるわけではありませんのでご注意ください。 

 

 
追加されている項目について 

学生生徒移行の「入学方法」や学生生徒マスタ上書の「入金方法」を取込する場合は、標準フ
ォーマットにありませんので、別途フォーマットを定義し項目を追加してください。 

設定値 

取込・出力フォーマットで設定した有効なデータは、 

各機能で選択できるようになります。 
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12-2 インポート／エクスポート処理 

インポートとは、データを「取込むこと」です。 

エクスポートとは、データを「抽出すること」です。 
 

 
インポート/エクスポートの順番について 

データをインポートする場合は、先にエクスポートで抽出し、そのデータを加工してから 
インポートすると便利です。 

 

 
エクスポート対象の「学生生徒マスタ」と「学生生徒ビュー」の違いについて 

【エクスポート定義】画面、【データエクスポート】画面ともに共通事項です。 

 

 

 

 

 

●学生生徒マスタ：学生生徒情報のみの項目を出力できます。 

●学生生徒ビュー：学生生徒情報と保護者情報を一緒に出力できます。 

         ・エクスポート定義を作成する際には、「年度」「部門」「学籍番号」を 

          必ず選択してください。 

         ・コードではなく名称出力が可能です。 

・性別 ・保護者続柄 ・徴収パターン ・金融機関など 

          エクスポートの画面名称表示にチェックを付けてください。 
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12-2-1 定義編集 

インポート／エクスポートで共通の処理です。 

§ [ ２ ⇒ 11  ⇒  11  ⇒  1．インポート定義 ] 

§ [ ２ ⇒ 11  ⇒  11  ⇒  3．エクスポート定義 ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A インポート対象 

エクスポート対象 

対象を選択し、修正する場合は、一覧からインポート定義を選択。 
新規に追加する場合は、インポート定義名が空欄の行を選択。 

B 定義名 新規の場合は、定義名を入力。 

C 項目選択 [項目選択]ﾎﾞﾀﾝを押下。 

D 項目選択一覧 項目を選択し、[OK]ﾎﾞﾀﾝを押下。 

E 追加・訂正 新規の場合は、[追加]ﾎﾞﾀﾝ、修正する場合は、[訂正]ﾎﾞﾀﾝを押下。 

 

  

選択したい項目を、 

「ダブルクリック」か、 

選択項へ「ドラッグ」すれば、 

選択されます。 

選択項の順番入替可能です。 

右クリックでも可能です。 

※削除の場合は右クリック 
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12-2-2 インポート処理 

§ [ ２ ⇒ 11  ⇒  11  ⇒  2．データインポート ] 
 

 
CSV データ取込前にバックアップを取得してください 

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、実行する前に、 
必ずバックアップをお取りください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A インポート対象 対象を選択。 

B 定義登録 定義内容を編集したい場合は、このﾎﾞﾀﾝを押下するとインポート定義画面

に遷移。 

C ヘッダ 取込データの先頭行がタイトルならばチェックを付ける。（P11-4 参照） 

D ファイル選択 ﾎﾞﾀﾝを押下し、ファイルの保存先とファイル名を選択。 

E キーが重複する場

合はエラーとする 

チェック有の場合：重複しないデータの追加のみを行う。 

チェック無の場合：重複するデータは上書きし、重複しないデータは追加。 

F 取込/更新 取込／更新を実行。 
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12-2-3 エクスポート処理 

§ [ ２ ⇒ 11  ⇒  11  ⇒  4．データエクスポート ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A エクスポート対象 対象を選択。青字はインポート定義で作成した定義。 

B 定義登録 定義内容を編集したい場合は、このﾎﾞﾀﾝを押下するとエクスポート定義画

面、もしくは、インポート定義画面に遷移。 

C ヘッダ 先頭行にタイトルを設定したい場合はチェックを付ける。（P11-4 参照） 

D 学生生徒検索 

検索クリア 

エクスポートする対象の学生生徒を検索。 

一旦検索した対象の学生生徒をクリア。 

E EXCEL 出力 

ファイル出力 

ﾎﾞﾀﾝを押下し、ファイルの保存先とファイル名を指定。 

EXCEL 出力：Excel 形式で出力 ／ ファイル出力：csv 形式で出力 

 

 
エクスポートする対象の学生生徒を絞り込む場合 

[学生生徒検索]ﾎﾞﾀﾝを押下し下記の画面で条件を設定します。 
保護者情報は、「代表保護者」を検索する条件となります。 
詳細タブでは、徴収台帳に関する情報でも絞り込むことが可能です。 
費目を限定する場合は、部門の限定が必要です。 
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13 その他の機能 

日常業務フローに沿った処理からは外れますが、スポットで必要な処理・便利な機能などを 

ご紹介します。 

 

１）会計勘定科目・受入口座設定 

 

２）金融機関・支店登録 

 

３）部門コード一括変換 

 

４）費目コード一括変換 

 

５）宛名シール印刷 

 

６）依頼人コード検索 

 

７）パラメータ設定 [システム情報設定] 

 

8）パラメータ設定 [在校生設定] 

 

9）パラメータ設定 [合格者設定] 

 

10）費目種別マスタ登録 

 

11）同一行みなし銀行マスタ登録 

 

12）学費関連ファイル保存 

 

13）法人マスタ登録 
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13-1 会計勘定科目・受入口座設定 

自動仕訳に必要な科目の登録や、受入口座の設定を行います。 

通常、インストラクタがヒアリング時にお伺いし設定致します。 

 

[ グローバルナビ［マスタ登録］－［会計勘定科目･受入口座設定］ ］ 

 

借方タブ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 部門 部門を選択し、[表示]ﾎﾞﾀﾝを押下。 

B 表示階層 表示階層を選択。 

※例えば、同一費目でも部門Ⅱ毎に科目が違う場合は表示階層を部門Ⅱと

して設定します。 

C 費目対応科目 費目マスタで設定した費目に対し、会計勘定科目コードを入力。 

部門～組単位で摘要や目的Ⅰ～Ⅶを個別に指定することが可能です。 

D 支払資金科目 登録した受入口座が支払資金科目となるので、対応する会計勘定科目コー

ドを入力。 

 

 

 
摘要について 

部門ごとに摘要を登録することが可能です。 
（ここで登録していない場合、マスタメンテの[摘要設定]で登録した内容が自動仕訳に反映さ
れます。） 
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貸方タブ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 部門 部門を選択し、[表示]ﾎﾞﾀﾝを押下。 

B 表示階層 表示階層を選択。 

※例えば、同一費目でも部門Ⅱ毎に科目が違う場合は表示階層を部門Ⅱと

して設定します。 

C 費目対応科目 費目マスタで設定した費目に対し、会計勘定科目コードを入力。 

部門～組単位で摘要や目的Ⅰ～Ⅶを個別に指定することが可能です。 

D 借方科目と貸方科目

の対応設定 

借方科目と相殺の場合、優先順位を１から順番に入力。 

優先順位付けが重複する場合、費目コードの昇順に相殺。 

例：奨学費を授業料、施設費ともに「１」とした場合。 

授業料の費目コード＝１、施設費の費目コード＝２とすると、 

授業料が優先。 

※費目コードとは、【費目マスタ登録】画面の「費目」のこと。 

E 借方費目をまとめて 

仕訳作成する 

チェック有：D で対応している科目で相殺した仕訳を作成する場合。 

チェック無：相殺しない場合。 

仕訳例は、7-6 自動仕訳パターンを参照。 

F 借方費目を対象年度

で仕訳作成する 

チェック有：借方費目を前受で入金した場合の仕訳は、対象年度の年次仕訳

「前期末前受金」仕訳と一緒に作成される。 

例）4 月分の授業料 15、奨学費 5、前年度 3 月に入金があった場合 

月次にて 現預金 10 / 授業料前受金収入 10 

年次にて 奨学費  5 / 授業料収入 5 

   前期末授業料前受金 10 / 授業料収入 10 

チェック無：借方費目を前受で入金した場合の仕訳は、月次仕訳「前受金収

入」仕訳と一緒に作成される。 
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受入口座タブ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※画面上の   について 

預り金システムを導入している場合に表示されます。 

 

No 項目名 説明 

A 部門 部門を選択し、[表示]ﾎﾞﾀﾝを押下。 

B 受入口座階層 表示している受入口座の階層を表示。（表示のみ） 

C 登録データ 

 入金方法 

 受入口座 

 金融機関 

 支店 

 種目 

 口座番号 

 初期値に設定 

 業者パターン ＊ 

追加登録の場合、下記を入力。 

現金、振込、自動引落を選択。 

受入口座番号（任意、重複不可）、名称。 

金融機関コード。 

支店コード。 

普通、当座から選択。 

口座番号。 

入金方法の種類毎に、初期値として登録可能。 

預り金の業者支払仕訳作成時に必要となる業者パターン。 

（TOMAS-PS 会計システムをお使いの学校様で、かつ、 

自動仕訳をご利用になる場合に必要となります。） 
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自動仕訳タブ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 自動仕訳作成形式 お使いいただいている会計システムに合わせて、EX 会計標準か

EX2 会計標準か PS7 会計標準を選択。 

B 最大行数 伝票 1 枚の最大行数。 

EX 会計：99 行、EX2 会計：999 行、PS7 会計：999 行 

※伝票 1 枚の単位は、伝票日付＋最大行数。 

C 預り金集計単位 預り金を集計する場合の単位（部門Ⅰ～組）を選択。 

D 一時金集計単位 一時金を集計する場合の単位（部門Ⅰ～組）を選択。 

E 月次の仕訳で未収入

金回収仕訳を作成 

自動仕訳の月次画面での仕訳を未収入金の回収仕訳として実施するか 

F 特殊科目の設定 表示されている科目名の勘定科目コードを入力。 

G 自動仕訳出力順 自動仕訳の出力順を変更したい場合、出力順を入力。 

標準の出力順は下記の通り。 

伝票日付＞レコード№（相殺科目に関連するシステム的な情報）＞ 

借方部門＞借方科目Ⅰ＞借方科目Ⅱ＞借方明細Ⅰ＞借方明細Ⅱ 

貸方部門＞貸方科目Ⅰ＞貸方科目Ⅱ＞貸方明細Ⅰ＞貸方明細Ⅱ 
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自動仕訳マスタ・受入口座マスタ一覧印刷 

 

会計勘定科目・受入口座設定画面の右下の「印刷」ボタンを押下すると自動仕訳マスタ・受

入口座マスタ一覧印刷が可能となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 帳票種類 印刷する帳票を選択。 

B 部門Ⅰ～組 絞り込む場合に入力。 

 

自動仕訳マスタ一覧表 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

受入口座マスタ一覧 
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「マスタメンテ」ボタンから起動する画面について 

 

 

 

 

部門設定 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A コード変換 学費システムの部門が表示されるので、対応する会計システムの部

門コードを資金収支、総勘定とも入力。 

ここでセットした部門名称が自動仕訳結果リストに反映。 

（入力必須） 
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摘要設定 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 詳細情報 

 科目名称 

 摘要 

 振替先・ 

 振替先部門名称 

先に設定した勘定科目コードに対して入力。 

科目名称。 

摘要。 

【会計部門コード設定】画面で設定した部門以外で、仕訳を作成したい科目

があれば、部門コードと振替先部門名称を設定します。 

例：預り金は 10：法人で仕訳を作成する場合など。 

 

 

 
科目名称、摘要、目的について 

科目名称、摘要、目的は、自動仕訳結果リストに表示されます。 
明細をご使用の場合は、科目名称＋明細名称を入力してください。 

 

 
金融機関・支店登録について 

金融機関・支店登録については、次ページを参照してください。 
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13-2 金融機関・支店登録 

受入口座などに必要な金融機関･支店コードを設定します。 

 [ グローバルナビ［マスタ登録］－［金融機関・支店登録］ ］ 

金融機関登録タブ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 検索条件 絞り込みたい場合は、金融機関コード、または、金融機関カナを入

力して[検索]ﾎﾞﾀﾝを押下。検索結果が一覧に表示。 

B 登録データ 金融機関コード、正式名称、略名称、カナ名称を入力。 

金融機関支店登録タブ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 検索条件 金融機関は入力必須。絞り込みたい場合は、金融機関支店コード、

または、金融機関支店カナを入力し、[表示]ﾎﾞﾀﾝを押下。 

B 登録データ 支店コード、正式名称、略名称、カナ名称を入力。 
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13-3 部門コード一括変換 

ログインした年度の部門コードを変換します。 

§ [ 2  ⇒  11 ⇒ 1 ⇒ 7．部門コード一括変換 ] 
 

 
実施前にバックアップを取得してください 

部門に関するデータを全て書き換えますので、実行する前に、必ず、バックアップを 
お取りください。 

 

 
書き換えの対象データについて 

ログインした年度のデータが書き換えの対象となります。 
詳細は次ページを参照してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 検索条件 金融機関は入力必須。絞り込みたい場合は、金融機関支店コード、

または、金融機関支店カナを入力し、[表示]ﾎﾞﾀﾝを押下。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

例えば、現在、学科＝2 を「5」に変換

する場合、ここを「5」と入力し 

変換開始ボタンを押下します。 

必ず、バックアップを取ってください。 
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変更後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
CSV ファイルの出力について 

csvファイル出力は、上記の内容と同じ内容で再出力できません。 
必要であればこの時点で出力願います。 

 

 
変換対象の年度について 

ログインしている年度の部門コードだけが変換対象となります。 
例えば、当年度で処理した場合、翌年度も同じコードとするならば、翌年度でログインして、 
この処理を実行してください。 
また、その場合は、年次更新処理を行う前までに実行しておくと、翌々年度以降は変換した 
コードを継承します。 

 

 
過去年度のデータについて（変換前の部門コードを持っているデータについて） 

学生生徒を特定して出力する帳票は、現在の部門コードを用いても抽出対象となりますが、 
対象条件を部門コードで絞る場合、対象となりません。 
例）未納者一覧表で、対象期間に過年度を含めた場合、「変換後部門」で絞っても、 
  過年度の「変換前部門」の対象者は出力されません。 

 

変換前・変換後の内容が csv ファイルに出力されます。 

[csv 出力]ﾎﾞﾀﾝを押下して、ファイルを保存してください。 
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13-4 費目コード一括変換 

ログインした年度の費目コードを変換します。 

§ [ 2  ⇒  11 ⇒ 1 ⇒ ８．費目コード一括変換 ]  
 

 
実施前にバックアップを取得してください 

費目に関するデータを全て書き換えますので、実行する前に、必ず、バックアップを 
お取りください。 

 

 
書き換えの対象データについて 

ログインした年度のデータが書き換えの対象となります。 
詳細は次ページを参照してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 費目 変換したい費目のコードを、変更します 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

例えば、現在、修学旅行積立＝33 を「41」

に変換する場合、ここを「41」と入力し

変換開始ボタンを押下します。 

必ず、バックアップを取ってください。 
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変更後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
CSV ファイルの出力について 

csvファイル出力は、上記の内容と同じ内容で再出力できません。 
必要であればこの時点で出力願います。 

 

 
変換対象の年度について 

ログインしている年度の費目コードだけが変換対象となります。 
例えば、当年度で処理した場合、翌年度も同じコードとするならば、翌年度でログインして、 
この処理を実行してください。 
また、その場合は、年次更新処理を行う前までに実行しておくと、翌々年度以降は変換した 
コードを継承します。 

 

 
過去年度のデータについて（変換前の費目コードを持っているデータについて） 

学生生徒を特定して出力する帳票は、現在の費目コードを用いても抽出対象となりますが、 
対象条件を費目コードで絞る場合、対象となりません。 
例）未納者一覧表で、対象期間に過年度を含めた場合、「変換後費目」で絞っても、 
  過年度の「変換前費目」の対象者は出力されません。 

 

  

変換前・変換後の内容が csv ファイルに出力されます。 

[csv 出力]ﾎﾞﾀﾝを押下して、ファイルを保存してください。 
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13-5 宛名シール印刷 

保護者への払込通知書や納入案内状を送付する際の宛名シールを印刷します。 

[ グローバルナビ［帳票］－［宛名シール］］ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A シール種類 2×6：1 枚に 2 列 6 行（12 名分）を印刷。 

3×6：1 枚に 3 列 6 行（18 名分）を印刷。文字のサイズは 

2×6 より小さくなる。 

B 未納者のみ印刷 はい：対象年月の範囲で未納月が存在する学生生徒のみを 

印刷対象とする。CDE が設定可能。 

いいえ：未納に関わらず全員を印刷対象とする。 

C 対象年月 未納の対象期間を指定。 

D 未納月数 学費の未納月数が何ヶ月分あるか、対象とする月数を指定。 

E 自動引落中 未納に含む：自動引落中の対象年月は未納とみなす。 

未納に含まない：自動引落中の対象年月は未納としないため対象外。 

F 印刷種別 全員か、自動引落対象者以外か、自動引落対象者のみかを選択。 

G 在籍情報 在籍者のみ、もしくは、在籍者以外も含む（＝全員）を選択。基準

日はなく、当年度の在籍状況で判断。例）退学日が未来日付で登録

されていても退学者と判断。 

H 部門など 印刷条件を絞り込む際、部門Ⅰ～組までを指定可能。更に絞り込み

たい場合は、詳細タブで設定。管理区分Ⅰ～Ⅹ、学籍番号、費目で

絞り込むことが可能。 

I 氏名選択 印字する宛先の氏名を選択。詳細は次ページを参照。 

例）2：生徒・保護者１は、学生生徒氏名と保護者１の保護者氏名を

印字。 

次ページへ続く 
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No 項目名 説明 

J 保護者表示 保護者氏名に「様方」もしくは、「様」のどちらをつけて印字するか

選択。 

K 部門・学籍番号印刷 部門～出席番号・学籍番号、部門・学籍番号、印刷しないから選択。 

L 印刷順 部門・学籍番号順：部門Ⅰから部門Ⅲ、学年、組、出席番号、学籍

番号の昇順。未納月数・部門・学籍番号順：上記の最初に未納月数

を加えた昇順。いずれかを選択。 

M シール印刷開始行 印刷開始行を指定可能。 

例）既に 3 行目まで使用していた場合、「4」行目から印刷開始可能。 

送付先住所は、詳細タブで指定可能。 

 

サンプル① 

 

 

 

 

 

 
 

 
送付先住所について 

「詳細」タブの住所区分で印字内容を選択可能です。 

 

 

 

 

 

「学生生徒マスタ優先」を選択した場合、【学生生徒マスタ登録画面】の基本タブの「案内

状送付先」で選択した住所が印字されます。 

それ以外を選択した場合は、区分に従って住所が印字されます。 
 

 
氏名選択について 

「1：生徒・送付先」は、生徒氏名と上記「案内状送付先」で選択している宛先を印字します 
 
例）案内状送付先が「学生生徒」であれば、学生生徒氏名しか印字されません。 

サンプル①参照。 
  案内状送付先が「保護者１」であれば、保護者１の氏名と学生生徒氏名が印字されます。 

また、住所は保護者１の住所となります。サンプル②参照（次ページ）。 

 

 

 

送付先住所 

氏名選択 

部門・学籍番号印刷 
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部門・学籍番号印刷について 

部門や学年、組、出席番号、学籍番号を印字するか否かを選択できます。 
「部門～出席番号・学籍番号」を選択した場合：部門は部門Ⅰから部門Ⅲが印字されます。 
サンプル①参照（前ページ）。 

「部門・学籍番号」を選択した場合：部門は部門Ⅰのみ印字されます。 
サンプル②参照。 

「印刷しない」を選択した場合：空欄となります。サンプル③参照。 

 

サンプル② 

 

 

 

 

 

 

 

 

サンプル③ 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
テスト印刷 

 テスト印刷ボタンを押下すると、テスト印刷が可能です。 

 

 

  

前ページ画面項目 

J 保護者表示 
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13-6 依頼人コード検索  

払込通知書作成で採番された依頼人コードを検索することが可能です。 

§ [ 2  ⇒  41 ⇒ 4．電信振込依頼人コード検索 ] 

また、【入金/返金処理（個人別）画面】、【電信振込受信データ訂正画面】からも遷移します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※【電信振込受信データ訂正画面】から遷移した場合は検索条件は入力不可となります。 

※【電信振込受信データ訂正画面】【入力/返信処理（個人別）画面】から遷移した場合は 

[OK]ﾎﾞﾀﾝが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
【電信振込受信データ訂正画面】から遷移した場合 

入金金額が一致する依頼人コードを選択し、[OK]ﾎﾞﾀﾝを押下してください。 
そうすると、【電信振込受信データ訂正画面】に戻り、依頼人コードがセットされています。 

 

 
【入金/返金処理（個人別）画面】から遷移した場合 

検索条件を入力し、[検索]ﾎﾞﾀﾝを押下します。一覧から該当するデータを選択し、 
[OK]ﾎﾞﾀﾝを押下してください。 
そうすると、【入金/返金処理（個人別）画面】に戻り、該当者の入金情報が表示されます。 

 

 

各列を狭めて表示しています。 
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13-7 パラメータ設定  [システム情報設定] 

 パラメータによる各種設定です。導入時にヒアリング結果をインストラクタが設定します。 

[ グローバルナビ［マスタ登録］－［パラメータ設定］ ］ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

１ 日付形式 和暦、西暦を選択。通常、設定変更することはありません。 

２ 帳票出力法人名称 正式、略式を選択。通常、正式。設定変更することはありません。 

３ ハードコピー 

プレビュー表示 

画面コピー時のプレビュー表示。する、しないを選択。通常、設定

変更することはありません。 

４ 確認メッセージ 確認メッセージダイアログの表示。する、しないを選択。 

通常、設定変更することはありません。 

５ 業務画面起動ログ取

得 

する、しないを選択。通常、設定変更することはありません。 

６ データ追加ログ取得 する、しないを選択。通常、設定変更することはありません。 

７ データ更新ログ取得 する、しないを選択。通常、設定変更することはありません。 

８ データ削除ログ取得 する、しないを選択。通常、設定変更することはありません。 

９ バッチ実行ログ取得 する、しないを選択。通常、設定変更することはありません。 

１０ 帳票印刷ログ取得 する、しないを選択。通常、設定変更することはありません。 

１１ 業務画面終了ログ取

得 

する、しないを選択。通常、設定変更することはありません。 

１２ 帳票プレビュー画面 横に合わせる、100％などから選択。通常、設定変更することはあ

りません。 

１３ 選択ガイダンス検索

条件 

選択ガイダンスの条件で「コード」の場合「以上」を初期値にるす

るか否か。 

１４ UNICODE 対応 UNICODE 非対応を選択。途中変更は不可。 

１５ 2019 年度の元号

表示 

2019 年度の元号を平成とするか令和とするかを選択 

項目番号と並びは必ずしもお客様の画面と一致しません。 
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13-8 パラメータ設定の続き  [在校生設定] 

パラメータによる各種設定です。導入時にヒアリング結果をインストラクタが設定していま

す。一部の設定は、合格者管理にも有効となります。 

[ グローバルナビ［マスタ登録］－［パラメータ設定］ ］ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

１ 帳票出力徴収パター

ン名称 

正式、略式を選択。通常、正式。 

通常、設定変更することはありません。 

２ ファイナンス仕様

（顧客番号の設定） 

設定なし、SMBC ファイナンス用、セントラルファイナンス会社使

用などから選択。 

設定済。ファイナンス会社をご利用する際はご連絡ください。 

※「顧客番号に生徒 ID を出力する」の場合は、作成されるファイル

内の顧客番号の一部にシステム内部で保持している一意の数値を出

力します。 

３ 退学等以降入金の一

時金への移動 

する、しないを選択。退学等以降の入金金額を当年度、翌年度共に

一時金管理に移動するか否かを設定。 

４ 通知文点線有無 通知文付払込通知書のミシン目の代わりに点線を印字するか否かを

選択。 

５ 徴収金額オーバー時

の取り扱い 

入金額が徴収金額をオーバーした場合の取り扱い設定。 

翌月にあてる、一時金にする、毎回確認する、から選択。 

６ 自動仕訳作成形式 EX 会計基準、EX2 会計基準、PS7 会計から選択。 

７ 自動仕訳一時金集計

単位 

自動仕訳における一時金の集計単位を設定。部門～組から選択。 

⑭部門別一時金集計単位を使用する場合は不要。 

８ 自動仕訳最大行数

（EX） 

初期値：99 行（MAX）。通常、設定変更することはありません。 

９ 自動仕訳最大行数

（EX2） 

初期値：999 行（MAX）。通常、設定変更することはありません。 

 

項目番号と並びは必ずしもお客様の画面と一致しません。 
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No 項目名 説明 

１０ 電信振込用 

フォーマット初期値 

入出金取引明細、振込入金通知より選択。 

銀行から受信する電信振込データのフォーマット指定。 

１１ 電信振込で金額不一

致時の取り扱い 

電信振込にて徴収金額と入金額が一致しない場合の取り扱いを設

定。 

エラーとする、前埋入金後過不足は一時金、全て一時金に登録、分

納入金とするから選択。 

１２ 宛名シール（2×6）

レイアウト 

初期値：SER02001 通常、設定変更することはありません。 

宛名シールのレイアウトファイル名。 

１３ 宛名シール（3×8）

レイアウト 

初期値：SER02002 通常、設定変更することはありません。 

宛名シールのレイアウトファイル名。 

１４ 部門別一時金集計単

位 

自動仕訳で一時金集計単位を部門別に設定するか。 

使用する、使用しないから選択。初期値：しない。 

１５ 通知文付払込通知書

ご請求月年度文言 

年、年度から選択。通知文付払込通知書の右上表のご請求月年度文

言。例）令和４年 1 月、令和４年度 1 月 

１６ 自動引落データレコ

ード 

ダミーエリア設定 

自動引落データ作成時のダミーエリア（4 桁）をどう設定するか。 

0 埋めする、スペース埋めするから選択。 

１７ 返金データ作成時の

一時金初期値 

返金データ作成処理で一時金の返金額を返金データに含まれるか否

か。含む、含まないから選択。 

１８ 郵便番号検索 地区

地番を住所１に設定

する 

学生生徒マスタ登録・学生生徒項目訂正画面で郵便番号を入力した

際、地区地番を住所１に設定するか否か。する、しないを選択。し

ない場合は住所２に設定。 

１９ 電信振込受信データ

の口座名義人チェッ

ク 

電信振込受信データ取込の際にヘッダレコードにある振込先口座

（学校口座）の口座名義人チェックを行うか否か。する、しないか

ら選択。初期値：する。 

２０ 一部徴収の留休学中

生徒に対して 

新規追加した費目の

入金状況 

★（留休学中）、－（未納）から選択。初期値：★ 

一部徴収の留休学中の生徒に対して、新規追加した費目の入金状況

を設定する。 

２１ 自動仕訳最大行数

（PS7） 

初期値：999 行（MAX）。通常、設定変更することはありません。 

２２ 印刷種別判定 徴収台帳一覧表、納入案内状で印刷種別の判断を学生生徒か徴収台

帳のどちらかにする 

２３ 電信振込入金の入金

日付 

TOMAS の入金日を勘定日、起算日・預入日のどちらにするか設定

する 

２４ 自動仕訳結果リスト

の表示方法 

自動仕訳結果リストの出力方法を設定します 

２５ 入金日計表において

徴収パターンを出力 

入金日計表において徴収パターンまで出力するか否か。 

しない、するから選択。初期値：しない。 
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No 項目名 説明 

２６ 在籍人数推移表で留

休学の基準日参照 

する、しないを選択。初期値：する。 

するの場合：留休学の人数を基準日時点でカウントする 

しないの場合：基準日に関わらず登録している内容でカウントする 

２７ 延納・分納払込通知

書帳票種類の初期値 

払込通知書、通知文付払込通知書から選択。初期値：通知文付払込

通知書延納・分納払込通知書印刷画面の帳票種類選択の初期値を設

定。 

２８ CampusMagic 連

携 異動者情報取込

の徴収停止月区分 

CampusMagic 連携 異動者情報取込の徴収停止月区分 

翌月より徴収しない、当月より徴収しないを選択する。 

２９ CampusMagic 連

携 異動者情報取込

の留休学徴収区分 

CampusMagic 連携 異動者情報取込の留休学徴収区分 

徴収なし、徴収ありを選択する。 

３０ 元帳の費目取得方法

の初期値 

費目コードか費目名称かを選択。初期値：費目コード。費目コード

を変換し、年度によってコードが異なる場合は費目名称を選択する。 

３１ 学生生徒移行 

 再作成 

表示するか表示しないかを選択。初期値：表示しない。 

表示するを選択した場合、学生生徒を取込む際に、既存データに追

加する形で取込む(追加)か、既存データを全て削除した後に取込む

(再作成)かを選択する区分が表示されます。 

３２ 納入案内状ご案内年

度文言文言 

年、年度から選択。納入案内状の費目欄の対象年月文言。 

例）令和４年 1 月、令和４年度 1 月 

３３ 納入案内状のマイナ

ス金額（合計金額）

を出力する 

対象年月の徴収金額がマイナスであった場合でも納入案内状の出力

対象とするかを設定。 

しない、するから選択。初期値：しない。 

３４ 入金日計表にて一時

金振替額を相殺する 

入金日計表で一時金を含めて出力する場合、一時金入金額と振替額

を相殺するかを設定。 

する、しないから選択。初期値：する。 

３５ 振込時学籍番号設定 振込データ内の顧客コードに学籍番号を出力するかを設定。 

出力する、出力しないから選択。初期値：出力する。 

３６ 未納者一覧表 

印刷種別の判断対象 

未納者一覧表で印刷種別の判断対象を設定する。 

徴収台帳、学生生徒マスタから選択。初期値：徴収台帳。 

３７ 自動仕訳 

在校生実行時の合格

者初期値 

在校生管理の自動仕訳で「合格者を含める」の初期値を設定する。 

含める、含めないから選択。初期値：含める 

３８ ファイル出力の生徒

カナ 

ファイル出力に生徒カナを出力する。 

する、しないから選択。初期値：する 

※入金一覧表（費目別）、入金管理表（入金相殺）が対象 

３９ ゆうちょ銀行仕様 自動引落でゆうちょ銀行の場合、顧客 ID に生徒 ID を出力するかし

ないかを設定する（ゆうちょ銀行の場合、ファイナス仕様の設定に

かからわらずこちらの設定が優先されます。） 
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13-9 パラメータ設定の続き [合格者設定] 

 パラメータによる各種設定です。導入時にヒアリング結果をインストラクタが設定します。

[ グローバルナビ［マスタ登録］－［パラメータ設定］ ］ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

１ 合格者受験生氏名名

称 

初期値：受験生。 

２ 合格者受験番号名称 初期値：受験番号。 

３ 合格者電信振込依頼

人のグループ CD 開

始位置 

TOMAS 以外から出力された入学金用の振込用紙を用いて、電信振

込データを取込む場合に必要となる。（３から６）。費目グループの

セット開始位置をを設定。 

４ 合格者電信振込依頼

人のグループ CD 桁

数 

同上。費目グループ CD の桁数。 

５ 合格者電信振込依頼

人の受験番号開始位

置 

同上。受験番号の開始位置。 

６ 合格者電信振込依頼

人の受験番号桁数 

同上。受験番号の桁数。 

 

  

項目番号と並びは必ずしもお客様の画面と一致しません。 
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13-10 費目種別マスタ登録 

 費目マスタ登録時に選択する費目種別を登録します。 

 通常、インストラクタがヒアリング時にお伺いし設定致します。 

[ グローバルナビ［マスタ登録］－［費目種別マスタ登録］ ］ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 部門 費目種別を使用する部門を選択する。 

B 費目種別 費目種別コード：任意で決定。部門毎で一意でなければなりません。

数字 2 桁。登録時必須。 

C 名称 費目種別の名称を入力。日本語 6 桁。登録時必須。 

D 略名称 費目種別の略名称を入力。日本語 3 桁。登録時必須。 

 

新規追加：一覧の最終行を選択して、登録データを入力し、[追加]ﾎﾞﾀﾝを押下。 

訂正  ：一覧から訂正したい行を選択して、登録データを訂正し、[訂正]ﾎﾞﾀﾝを押下。 

削除  ：一覧から削除したい行を選択して、[削除]ﾎﾞﾀﾝを押下。 

入力途中で内容を取り消したい場合は、[取消]ﾎﾞﾀﾝを押下。 
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13-11 同一行みなし銀行マスタ登録 

銀行どうしを同一行とみなす登録を行います。 

これにより、学校様が使用されている銀行から他行へ振込を行う際の手数料を 

同一行とすることが可能です。 

[ グローバルナビ［マスタ登録］－［同一行みなし銀行マスタ登録］ ］ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A グループ№ 新規登録の場合：②の登録データに登録（①には登録不要） 

検索の場合：グループ№を入力。 

B グループ№ 新規登録の場合は、任意の番号を入力。グループ№となる。 

既に登録されているグループに追加登録する場合はそのグループ№

を入力。 

C グループ名称 グループ名称を入力。すでにグループ№が登録されている場合は、

自動表示。 

D 金融機関 金融機関コードを入力。F4 キーでガイダンス表示。 

上記の同一行みなし銀行マスタを使用した場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

福岡銀行から親和銀行への振り込みは他校ですが 

同一行他店の手数料が適用されます。 
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13-12 学費関係ファイル保存 

学費システムへ取込した csvデータや、学費に関するファイルを取込することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 説明 

A 取込日 ファイルを取込した日付を指定して検索を押下すると取込した内容の

一覧が B に表示れる 

B 取込一覧 取込結果の一覧。 

ダウンロードを押下することで任意のフォルダを選択して保存可能 

C ファイル選択 ﾎﾞﾀﾝを押して、取込むファイルの保存場所を選択し、ファイルを指定。 

 
 

 
削除ボタン 

取込一覧で対象のファイルを選択している状態で「削除」ボタンを押下すると、保存したファ
イルは消去されます。 

保存するファイルは原本として保存するのではなく、学費に関係する資料として「タイトル
＋日付」（例：補助金_202212月）などのファイル名に変更して保存することをお薦めしま
す。 

 

 
バックアップ/復元について 

取込したファイルは、バックアップ/復元の対象となります。 
取込前に取得したバックアップでシステムの復元を実施すると取込したファイルは復元処理 
にて上書きされてしまうため、注意してください。 
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13-13 法人マスタ登録 

法人名称や所在地など、法人に関する情報を登録します。 

TOMAS ユーザーサイト ID および PW を登録しておくとヘルプから TOMAS ユーザーサ

イトを起動することができます。 
 

1. グローバルナビ［マスタ］ボタン－◇法人情報「法人マスタ登録」をクリックします。 
⇒【法人マスタ登録】画面が表示されます。 

 

2. 法人情報やユーザーサイトのＩＤパスワード(任意)を入力後［更新］ボタンをクリック 
します。 

 

 
 

3. （ユーザーサイトのＩＤおよびパスワードを入力した場合） 
グローバルナビ［ヘルプ］ボタン－◇ユーザーサイトへ移動「ユーザーサイトへ移動」をク

リックします。 
⇒ユーザーサイトへログインできたことを確認します。 

 

 
 

 

 
ユーザーサイトへの切替 

オンプレ（クラウド以外）でＴＯＭＡＳを利用している場合、【法人マスタ登録】画面にユー

ザーサイトへのログインＩＤパスワードを登録することで、スムーズにユーザーサイトへア

クセスできるようになります。 

 

 

 



14 こんな時はどうするの 

14-1 

14 こんな時はどうするの 

14-1 学生生徒マスタ関連 

No 問い合わせ内容 回答 

1 学生生徒情報を誤っ

て登録してしまった

ため削除したい 

削除可能です 

 ■メニュー 

  §[ ２ ⇒ 1 ⇒ ２．学生生徒マスタ登録 ］ 

 ■処理内容 

  該当生徒を検索し、＜削除＞ 

 ■ポイント 

   入金処理が行われている場合は、先に入金/返金処理(個人別) 

    より入金を取消す必要があります。 

  学生生徒検索画面から学生生徒マスタ登録に遷移した場合は 

    削除できません。 

2 休学情報や退学情報

を登録したい 

登録可能です 

 ■メニュー 

  §[ ２ ⇒ 1 ⇒ ４．在籍情報変更 ］ 

 ■処理内容 

  該当生徒を検索し、異動区分もしくは留学・休学を選択し登録 

3 新入生の学生生徒情

報をインポートした

が徴収台帳が作成さ

れていない 

徴収台帳に金額が表

示されない 

徴収台帳自動作成を実施していない可能性があります 

 ■メニュー 

  §[ 11 ⇒ 1 ⇒ １．学生生徒移行・徴収台帳作成 ］ 

 ■処理内容 

  処理「02.徴収台帳自動作成」を実行 

4 ［更新］ボタンがグ

レーアウトしていて

更新できない 

排他制御がかかっています 

 ■メニュー 

  [ グローバルナビ［操作］－［システム利用状況］ ］ 

 ■ポイント 

  他のオペレータが別作業を行っている場合、制御がかかり 

  更新できません。他のオペレータ ID での作業を一旦止めて 

  いただくか、作業終了後に更新作業を行ってください。 

5 学生生徒情報に何の

処理をしたか 

知るにはどうしたら

いいか？ 

学生生徒履歴管理一覧表で変更前・変更後の内容を確認できます 

 ■メニュー 

  [ グローバルナビ［帳票］－［学生生徒履歴管理一覧表］ ］ 

 ■処理内容 

  条件を入力し、印刷 
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No 問い合わせ内容 回答 

6 学籍番号を途中で

変更したい 

２パタン方法があります 

＜A パタン＞ 

 ■メニュー 

  §[ ２ ⇒ 1 ⇒ ２．学生生徒マスタ登録 ］ 

 ■処理内容 

  該当生徒を検索し、学籍番号の下にある［学籍番号を訂正］ 

      にチェックを入れて新しい学籍番号を入力後更新ボタン

押下 

＜B パタン＞ 

 ■メニュー 

  §[ ２ ⇒ 11 ⇒ 1 ⇒ 4．学籍番号変更 ］ 

 ■処理内容 

  ファイルレイアウト「4.学籍番号変更レイアウト」に 

  合わせてデータ作成後、CSV データを取込 

7 生徒情報を削除し

たいが【学生生徒マ

スタ登録】画面から

削除ができない 

【学生生徒検索】画面で生徒を検索し【学生生徒マスタ登録】 画

面へ移動した状態で削除している可能性があります。 

 ■メニュー 

  §[ ２ ⇒ 1 ⇒ ２．学生生徒マスタ登録 ］ 

 ■処理内容 

  該当生徒を検索し、＜削除＞ 

8 法人内進級の登録

手順を知りたい 

以下の手順で作業してください。 

 ■処理内容 

  ①当年度でログイン 

  ②§[ ２ ⇒ 11 ⇒ 1 

 ⇒ 5.法人内進級新入生ファイル出力］ 

  ③「部門」「学年」「進級部門」等、必要事項を入力し 

   ［出力］ボタンをクリック 

  ④保存画面が表示されるため任意のフォルダに保存 

  ⑤出力した Excel ファイルを編集し CSV 形式で保存 

  ⑥[ グローバルナビ［バックアップ］ ］ 

    ⑦翌年度でログイン 

  ⑧§[ ２ ⇒ 11 ⇒ 1 

 ⇒ 5.法人内進級新入生ファイル取込］ 

  ⑨［01.学生生徒マスタ移行］にチェックを入れ 

   ［ファイル取込］ボタンをクリックし、作成した csv を 

    選択。［実行］ボタンをクリック。 
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14-3 

No 問い合わせ内容 回答 

9 生徒の入学日は 6

月1日だが徴収を5

月から開始したい 

以下の手順で作業してください 

 ■メニュー 

  §[ ２ ⇒ 1 ⇒ ２．学生生徒マスタ登録 ］ 

 ■処理内容 

  新規登録を行う際「入学日」を 6 月 1 日と入力し 

 「○月から徴収を開始します」の箇所に「5」月と入力 

10 新入生の取込手順

を教えてほしい 

以下の手順で作業してください。 

 ■処理内容 

  ①ファイルレイアウト「1.学生生徒移行レイアウト」に 

   合わせて新入生の CSV データを作成 

  ②1.システム情報⇒1.バックアップ処理 

    ③§[ ２ ⇒ 11 ⇒ 1  

⇒ 1.学生生徒移行・徴収台帳作成］ 

にて、［01.学生生徒マスタ移行］ 

   にチェックを入れ［ファイル取込］ボタンをクリック。 

   作成した CSV を選択。［実行］をクリックします。 
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14-2 自動引落関連 

No 問い合わせ内容 回答 

1 自動引落データ入金

でエラー『ファイル

が不正です。』 

自動引落銀行マスタ登録に登録している FPD ファイル名と 

取込みしているファイル名が異なっていることが考えられます。 

 ■メニュー 

  [ グローバルナビ［マスタ登録］－［自動引落銀行ﾏｽﾀ登録］ ］ 

 ■処理内容 

  「FPD ファイル名」に登録されている内容と取込みして 

  いるファイル名・ファイル形式（拡張子）が異なる場合は 

  登録内容に合わせて取込しているファイル名を変更 

2 自動引落データ入金

でエラー『入力文字

列の形式が異なりま

す。』 

引落データ作成時と取込時で学籍番号が異なっている生徒がい

る 

ことが考えられます。 

 ■メニュー 

  §[ ２ ⇒ 1 ⇒ ２．学生生徒マスタ登録 ］ 

 ■処理内容 

  該当生徒を検索し、学籍番号の下にある［学籍番号を訂正］ 

  にチェックを入れて、元の学籍番号を入力後更新ボタン 

押下し自動引落データ入金。必要があれば、 

再度、学籍番号を訂正。 

 ■ポイント 

  学籍番号を変更した場合、一度元の学籍番号に戻して 

  自動引落データ入金を実施してください。 

3 自動引落データの入

金処理を行うと、「受

入口座が登録されて

いません」というメ

ッセージが表示さ

れ、入金処理ができ

ない。 

受入口座の設定を行ってください 

 ■メニュー 

  [ グローバルナビ［マスタ登録］ 

－［会計勘定科目･受入口座設定］ ］ 

 ■処理内容 

  新しい学科やコースを追加した際は設定。 

また、個別設定欄に「未設定有」と表示されている場合は、 

該当の行を選択して［訂正］ボタンをクリック 

  



14 こんな時はどうするの 

14-5 

No 問い合わせ内容 回答 

4 作成した自動引落デ

ータの内容が誤って

いたため、取り消し

て再作成したい。 

取り消し可能です 

 ■メニュー 

  §[ ２ ⇒ ２ ⇒ １．自動引落データ作成 ］ 

 ■処理内容 

   対象＝自動引落取消を選択し、引落先銀行 No.を入力。 

   画面下に作成済みの一覧が表示されるので取り消したい 

   ものにチェックを入れて［実行］ボタンをクリック 

 ■ポイント 

   徴収台帳等を正しい内容に変更して、再度引落データの 

作成を行ってください。 

   取消を行った場合、金融機関へは必ず最新の正しい 

データを送付してください。 

5 自動引落のデータを

作成しようとした

ら、「すでにデータが

存在しています。上

書きしてもよろしい

ですか？」というメ

ッセージが表示され

る。 

■対応内容 

 ファイルの保存先に同じ名前のファイルが存在している可能

性があります。上書きして問題なければそのまま作業して構いま

せんが、データを残したい場合は保存先に存在するファイルの名

称を変更してください。 

6 自動引落データに含

まれない生徒がいる 

２パタン考えらえれます 

 

＜A パタン＞ 

 学生生徒マスタ登録画面や徴収台帳金額訂正画面で入金方法

が 「３.自動引落」以外になっていないか確認してください。  

 ■メニュー 

  §[ ２ ⇒ 1 ⇒ ２．学生生徒マスタ登録 ］ 

 ■処理内容 

  該当生徒を検索し、入金方法を「３.自動引落」に変更し 

  再度自動引落データを作成してください。 

 

＜B パタン＞ 

 払込通知書印刷を行っている場合は以下の処理を行ってくだ 

 さい。 

 ■メニュー 

  §[ ２ ⇒ ２ ⇒ １．自動引落データ作成 ］ 

 ■処理内容 

  払込通知書印刷を行ったが、自動引落データの作成も行いた 

  い場合、自動引落データ作成画面で［払込通知書印刷 

  済みのものを含む］にチェックを入れて、引落データを作成 

  



TOMAS-PS 7 学費システム 在校生管理編 

14-6 

No 問い合わせ内容 回答 

7 自動引落データ入金

の際に出力される

「入金結果一覧表」

を印刷し忘れたの

で、再度出力したい。 

同じものを再出力することができないため、「入金一覧表」で代用

してください。 

 ■メニュー 

  [ グローバルナビ［帳票］－［入金/返金一覧表］ ］ 

 ■処理内容 

  印刷条件を以下に設定し印刷 

  【印刷条件】 

   帳票区分：入金一覧表 

   入金方法：自動引落 

   入金日付：引落日を指定 

8 自動引落データの入

金処理を行うと「す

でに入金済みのデー

タの為、取込ができ

ません」というメッ

セージが出る。 

２パタン考えらえれます 

 

＜A パタン＞ 

 既に入金処理を終えているか、過去のデータを取り込もうとし

て いる可能性があります。 

 ■メニュー 

  §[ ２ ⇒ 1 ⇒ 3．徴収台帳金額訂正  ］ 

 ■処理内容 

  すでに入金済となっていないか確認してください。 

＜B パタン＞ 

  指定しているデータの日付が違う可能性があります 

 ■メニュー 

   §[ ２ ⇒ ２ ⇒ 2．自動引落データ入金 ］ 

 ■処理内容 

  「取込先」で指定しているデータの日付が正しいか 

  ご確認ください。 

9 自動引落・払込通知

書にある集計単位の

使い分けはどうした

らいいか？ 

未納月分を含めてデータ作成する場合、月別に作成するか、合計

で作成するか、メリット・デメリットがあります。 

 ■ポイント 

 ・月別 

  メリット:徴収月別に引落データ、もしくは、払込通知書が 

     作成されるため引落額が小さくなり入金されやすい 

  デメリット:引落手数料がその分かかる 

 ・合計 

  メリット:引落手数料が 1 回で済む 

  デメリット:金額が大きくなるため引落し、振込がされにくく 

       なる 

  



14 こんな時はどうするの 

14-7 

No 問い合わせ内容 回答 

10 3 年生のみ 2 月の自

動引落のデータを 2

月分と3月分を合算

した金額で作成した

い。 

２パタン方法があります 

＜A パタン＞ 

 ■メニュー 

  §[ ２ ⇒ 1 ⇒ 3．徴収台帳金額訂正  ］ 

 ■処理内容 

  2 月に 2 月分と 3 月分を合算した金額を登録。  

   もしくは徴収台帳金額訂正の csv インポートで徴収の金額

を変更 

＜B パタン＞ 

 ■メニュー 

  §[ ２ ⇒ ２ ⇒ １．自動引落データ作成 ］ 

 ■処理内容 

 「徴収月」を 2 月～3 月と指定。 

   「集計単位」は 「全員合計」を選択後、詳細タブで 1・2 年

生の「引落年月」を 2 月～2 月、 3 年生の「引落年月」を２月

～３月へ変更し［実行］ボタンをクリック。 

11 生徒情報を変更しよ

うとすると「自動引

落中のデータが存在

します。」というエラ

ーが出て変更できな

い 

該当の生徒の徴収状況が「自動引落中」の場合、その生徒の入金

に関する生徒情報は変更できません。自動引落の入金処理を終え

てから生徒情報を変更してください。 

ただし、生徒の追加や住所の変更等、入金に関係しない内容であ

れば自動引落中であっても変更可能です 
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No 問い合わせ内容 回答 

12 自動引落できなかっ

た学生生徒に対して

の対処方法はどうし

たいいか？ 

3 パタン方法があります 

＜A パタン＞ 

 翌月の自動引落で未納月も含めて自動引落データ作成を行う 

■メニュー 

  §[ ２ ⇒ ２ ⇒ １．自動引落データ作成 ］ 

 ■処理内容 

  引落年月で未納月も含めて作成 

＜B パタン＞ 

 通知文付払込通知書を印刷して送付 

 ■メニュー 

  [ グローバルナビ［帳票］－［通知文付払込通知書印刷］ ］ 

 ■処理内容 

  振込用紙を印刷 

＜C パタン＞ 

 再引落を行う 

 ■メニュー 

  §[ ２ ⇒ ２ ⇒ １．自動引落データ作成 ］ 

 ■処理内容 

 ・ゆうちょ以外、または、再引落契約をしていないゆうちょの 

  場合 

   2 回目（再引落）の引落日でデータ作成 

  

 ・再引落契約をしているゆうちょの場合 

  自動引落データ作成処理の中で、再引落日を設定して 

  おけば、ゆうちょ銀行で自動的に再引落を行う。 

  データ作成は 1 回で済む。 

 

  



14 こんな時はどうするの 

14-9 

14-3 振込関連 

No 問い合わせ内容 回答 

1 未納の生徒の振込用

紙が印刷されない 

延納・分納申請をしている可能性があります。 

延納・分納払込通知書印刷より印刷ができるかどうかをお試しく

ださい。 

 ■メニュー  

  [ グローバルナビ［帳票］－［延納・分納払込通知書印刷］ ］ 

2 払込通知書を印刷

し、プレビューする

だけで印刷済になり

ますか？ 

印刷済になりません 

 ■メニュー 

  [ グローバルナビ［帳票］－［払込通知書印刷］ ］ 

 ■処理内容 

  印刷後に、メッセージ「履歴作成処理を行います。 

  よろしいですか？」と表示されるため「いいえ」を押下。 

 ■ポイント 

  依頼人コードはその都度採番されますので、履歴データを 

  作成しなかった場合は、欠番が生じますが処理には 

  問題ありません。 

3 払込通知書、または、

通知文付払込通知書

を印刷し、履歴作成

しないまま学生にそ

の払込通知書を渡し

てしまいました。入

金処理はどうなりま

すか？ 

電信受取受信データで入金処理する場合は自動入金はできませ

ん。 

 ■メニュー 

  §[ 2 ⇒ 5 ⇒ １．入金/返金処理（個人別） ］ 

 ■処理内容 

  該当生徒を検索し手動で入金処理実施 

 ■ポイント 

  自動入金は依頼人コードを使って入金しますが、印刷時に 

  依頼人コードで履歴がないため照合できないため自動入金 

  できません。 
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14-4 徴収台帳関連 

No 問い合わせ内容 回答 

1 費目を追加したが、

徴収パターン金額マ

スタ登録画面や徴収

台帳金額訂正画面に

追加した費目が表示

されない。 

追加した費目を未使用→使用へ変更してください。 

 ■メニュー 

  [ グローバルナビ［マスタ登録］－［費目マスタ登録］ ］ 

 ■処理内容 

  モード選択＝費目使用を選択し、費目を未使用→使用へ変更 

2 転入生の徴収台帳が

入金不要となって入

力できない 

学生生徒マスタ登録時に「〇月から徴収を開始します」を誤った

月で入力してしまったと考えられます。 

学生生徒マスタ登録画面の入学日右横チェックボックスにチェ

ックを入れ、「〇月から徴収を開始します」の修正を行ってくださ

い。 

 ■メニュー 

  §[ ２ ⇒ 1 ⇒ ２．学生生徒マスタ登録 ］ 

 ■処理内容 

  「〇月から徴収を開始します」に開始月を再入力し 

[更新]ボタンをクリック 

3 徴収パターンを変更

したが、徴収台帳に

反映していない 

徴収台帳へ反映させるには徴収台帳一括登録を行う必要が 

あります。 

 ■メニュー 

  [ グローバルナビ［マスタ登録］－［徴収台帳一括登録］ ］ 

 ■処理内容 

  退避処理［退避済］にし、［更新］ボタンをクリック 

 ■ポイント 

  実行前に必ずバックアップを取得してください 

4 翌年度で費目を「未

使用」にすると徴収

台帳金額訂正画面で

赤字で表示される 

翌年度で不要の場合、費目を削除してください 

 ■メニュー 

  [ グローバルナビ［マスタ登録］－［費目マスタ登録］ ］ 

 ■処理内容 

  該当の費目を選択し右クリック→［削除］ボタンをクリック 

5 徴収パターンを年度

の途中で変更しても

いいか？ 

変更可能です 

 ■メニュー 

  §[ ２ ⇒ 1 ⇒ ２．学生生徒マスタ登録 ］ 

 ■処理内容 

  徴収パターンを変更時に「変更開始月」を指定することが 

  可能。指定した月以降から新しい徴収パターンが適用。 

  



14 こんな時はどうするの 
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14-5 入金返金処理（手動）処理関連 

No 問い合わせ内容 回答 

1 入金処理（個人別）

で一括入金処理した

際、相殺しきれずに

エラーとなる 

相殺費目設定が足りてない可能性があります 

 ■メニュー 

  [ グローバルナビ［マスタ登録］ 

－［費目優先順位マスタ登録］ ］ 

 ■処理内容 

  該当部門を選択し［検索］ボタンをクリック。借方費目と 

  貸方費目で相殺設定を行う。 

2 入金処理した内容を

削除したいが可能か 

可能です 

 ■メニュー 

  §[ 2 ⇒ 5 ⇒ １．入金/返金処理（個人別） ］ 

 ■処理内容 

  処理「入金訂正」に合わせて、該当生徒を検索。 

  取消したい入金日にカーソルを合わせて、 

  キーボードの［back space］キー押下後、［enter］キーを 

  押下し、［更新］ボタンをクリック。 

3 新設した学科の入金

処理ができない。 

「受入口座が未設定

です」と表示される。 

受入口座を設定してください 

 ■メニュー 

  [ グローバルナビ［マスタ登録］ 

－［会計勘定科目･受入口座設定］ ］ 

 ■処理内容 

  「受入口座」タブで新設した学科の受入口座の設定。 

   または、「個別設定」欄に「未設定有」と表示されている 

   場合は該当の行を選択して［訂正］ボタンをクリック 
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14-6 返金処理関連 

No 問い合わせ内容 回答 

1 返金データを作成

し、総合振込依頼デ

ータを作成しました

が、対象にならない

生徒がいます。原因

は何が考えられます

か。 

２パタン考えられます 

＜A パタン＞ 

 該当生徒の振込先情報が正しく登録されていますか？ 

【総合振込依頼データ作成】の「振込先」が 

・「振込先口座優先」の場合は、学生生徒マスタ登録で、 

「振込情報」or「自動引落情報」が入っていますか？ 

・「自動引落口座」の場合は、学生生徒マスタ登録で「自動 

引落情報」が入っていますか？ 

 ■メニュー 

  §[ ２ ⇒ 1 ⇒ ２．学生生徒マスタ登録 ］ 

 ■処理内容 

  該当生徒を検索し、振込先口座を確認し修正。 

＜B パタン＞ 

 該当生徒の振込口座の金融機関が総合振込銀行の振込先金融 

 機関に登録されていない可能性があります。 

 ■メニュー 

[グローバルナビ［ﾏｽﾀ登録］-［総合振込依頼人ﾏｽﾀ登録］ ］ 

 ■処理内容 

  総合振込銀行 NO を選択し、振込先金融機関に金融機関 

  コードの登録がない場合は登録。 

2 高校と中学に振込口

座を持っています

が、振込依頼する時

に一緒にデータを作

成することはできま

すか？ 

作成可能ですが条件があります 

 ■条件 

  部門Ⅰの階層が相違し（例：高校と中学）同じ銀行の違う 

  口座の場合 

  



14 こんな時はどうするの 
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14-7 帳票関連 

No 問い合わせ内容 回答 

1 未納金額はないはず

なのに未納者一覧表

に０円で名前が表示

されている 

徴収台帳にプラスとマイナスの金額があり、合計金額が０円とな

る生徒が表示されていると考えられます。 

 ■メニュー 

  §[ 2 ⇒ 5 ⇒ １．入金/返金処理（個人別） ］ 

 ■処理内容 

  該当生徒を検索し、処理したい徴収月にカーソルを合わせ、 

  ［詳細ボタン］より費目ごとに入金処理を確認 

 ■ポイント 

  各費目に対して入金処理を実施してください 

2 自動仕訳の仕訳内容

が合わない場合どの

帳票を確認して検証

したらいいか。 

 ■メニュー 

  §[ 2 ⇒ 5 ⇒ ６．自動仕訳 ］ 

 ■処理内容 

  出力条件を入力し［実行］ボタンを押下後、自動仕訳 

リストがプレビューで出力されるためこのリストで確認。 

14-8 システム情報関連 

No 問い合わせ内容 回答 

1 部門毎の担当者に、

担当部門のデータに

対する処理しかでき

ないようにすること

は可能か？ 

可能です 

 ■メニュー 

  [ グローバルナビ［マスタ登録］－［オペレータ登録］ ］ 

 ■処理内容 

  オペレータの種類を「担当者」にして［部門権限選択］で設

定 
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14-9 合格者管理関連 

No 問い合わせ内容 回答 

1 入学者移行処理はど

のようにしたらいい

ですか？ 

以下の手順で作業してください。 

 ■処理内容 

  ①§[ 1 ⇒ 9 ⇒ 1．辞退者登録］ 

  ②画面から辞退者を一人ずつ登録するか、 

ファイルレイアウト「辞退者取込」に合わせてデータ作成 

後、画面の［取込］タブに切替で CSV データ取込 

  ③§[ 1 ⇒ 9 ⇒ 2．入学予定者名簿印刷］ 

  ④帳票種別「入学予定者」「入金後辞退者」「未手続者」 

   それぞれの帳票で内容を確認 

  ⑤入学予定者名簿印刷で「入学予定者」の内容に問題ない 

   場合は、§[ 1 ⇒ 9 ⇒ 4．入学者移行］ 

  ⑥対象生徒を表示させ、［選択］にチェック後、［登録］ 

   ボタンをクリック 

 



 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

学費システム Ⅰ 在校生管理編 
 

 

株式会社シティアスコム 
〒814-8554 福岡市早良区百道浜 2-2-22 AIT ビル 

TEL （092）852-5145 FAX 092-852-5138 

Email tomas_user＠city.co.jp 

URL https://www5.city.co.jp/ 

（不許複製） 
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