
【　収入・支払処理 (出納管理)　】

※ 進路費、校納金も同様

[支出決済] ボタン・・・管理者のみ表示、決済/決済取り消し。

[出納簿作成] ボタン・・・支出は、決済済後に表示。

収納代行サービスを使用して徴収された収入は、出納情報に自動反映されるため

【新規収入登録】は基本的には必要ありませんが(例 1)、

今年度は2・3年生の前年度繰越金の登録が別途必要になります。

現金徴収した分も生徒に紐づけて【新規収入登録】が必要になる場合もあります。(例２)

※ 未納金入金消込した分は、出納管理に自動反映します。

※ 前年度繰越金/端数の登録方法は、【補足 前年度繰越金】を参照ください。

例 1.　収納代行サービスを使用して徴収した4月分の学年費。

(結果データ取込後、出納管理に自動反映)

収入登録について

自動反映

出納管理の画面表示について
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例 ２.　現金徴収した家庭科実習費。

＊収入区分：会費を選択。

＊件名入力。

・複数人であれば から、

　フォーマット出力、入力して取込み。

・一人もしくは数人であれば

生徒名欄から生徒選択、金額入力。

一括追加

収入登録後に確認

①出納簿

トップ⇒収入・支払処理

(出納管理)

②生徒別詳細

トップ⇒口座振替請求・収納状

況管理

③会計報告書

トップ⇒決算関係処理

①

②

③
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　支出登録をするにあたり事前準備として、教材情報の登録や生徒毎購入教材の紐づけが

必要ですが、支出情報「新規登録」時に教材の新規登録も可能です。

会計単位全員購入の教材ではなく、一部生徒だけ購入する教材の場合、

一括登録のチェックは外して教材情報を登録し、

生徒毎購入教材から一部生徒に紐づける作業が必要となります。

　支出登録後に管理者が決済をすることにより、出納簿や生徒別詳細、会計報告書に

支出情報が反映され、ビジネスインターネットバンキングでの支払いも可能になります。

ビジネスインターネットバンキング利用時の支払方法は、【振込】選択になります。

支払方法【振込】以外を選択されていると、「(業者宛支払)振込データ作成」に表示されません。

【　支出登録画面　】

注意：前提として教材は何度も使用するものではなく、原則として

「支出」一回につき「教材」は一回の登録とする。

支出登録について

正確な支払日が不明な場合は、予定日の入力をお願いします。

BIB は【振込】を選びます。

できるだけ詳細に記載ください。

教材名は日付等を記載し、類似した教材名と区

別できるように登録ください。
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例 1.　教材登録、生徒毎購入教材登録ともに済んでいる場合。

支出登録の方法《　２方法ご案内　》

購入する

生徒にあとで

紐づける。

実際の支出金額を入力

教材を選択すると、教材登録時の単価が

表示されますが、実際の支出単価を入力

し直してください。

教材登録時の単価は、おおよその単価で

かまいません。

(教材登録する期初時点では予算額しか

分からないため)

教材選択すると、教材登録時の単価が

表示されますので 実際の金額に変更します。

登録時の金額
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《 一つの教材を数人の生徒で購入したい場合 》

【例】家庭科実習　材料費 3,000円を対象人数 23人で頭割りします。

小数点は切り上げになるので端数が出ます。

端数は生徒に紐づかず、累積されていきます。
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例 ２.　教材登録、生徒毎購入教材登録ともに未登録の場合。

① 支出情報「新規登録」から、教材情報「新規登録」。

② 支出情報登録後、下記3名の生徒に「生徒毎購入教材」登録をする。( A・B  案内 )

(一括登録し、対象の生徒全員が購入する場合は以下の作業は必要ありません。)

・生徒番号：1234567	  　　　九州　一郎

・生徒番号：20231111	　 　  千葉　正英

・生徒番号：20231113 	　　  山梨　健斗

支出金額が分かっているため、実際の金額を入力する。

支出登録する生徒の人数に関わらず、一括登録

すると対象の生徒全員に紐づきますので、

クラス単位や特定の生徒だけ購入する場合は

チェックを外して登録します。

A .会計クラウド B .Excelフォーマット
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A . 　会計クラウドから一括登録済みの教材に、3名の生徒を紐づける方法。

1.   会計単位の生徒から、教材の紐づけを解除します。

「生徒一括選択」ボタン(水色)を押し、会計単位対象の生徒全員にチェックをつけ、

「生徒一括購入教材解除」ボタン(赤)を押す。

STEP 1. 生徒の確認。 STEP 2. 会計単位を選ぶ。

STEP 3. 教科名で絞込み、教材を選ぶ。

STEP 4. 生徒と教材を再度確認する。

STEP 5. 完了。

 　　　 生徒一括選択を解除できました。
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2.   3名の生徒を紐づけます。

該当生徒にのみチェックをつけ、「生徒一括購入教材登録」ボタン(青)を押す。

STEP 1. 生徒の確認。

・生徒番号：20231113 	山梨　健斗

・生徒番号：20231111	 千葉　正英

・生徒番号：1234567	  九州　一郎

STEP 2. 会計単位を選ぶ。

STEP 3. 教科名で絞込み、教材を選ぶ。

教科名：生徒部　→　検索

STEP 4. 生徒と教材を再度確認する。

STEP 5. 完了。

 特定の生徒(３名)に紐づけ出来ました。
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B. 　Excelフォーマットから一括登録済みの教材に、3名の生徒を紐づける方法。

※ 検索条件で生徒の絞込みが難しい場合にも利用ください。

１．「生徒毎購入教材情報出力」ボタン(緑)を押し、

　　会計単位選択後に購入教材データ作成。

２．一括選択されているので会計単位の生徒はすべて「〇」表示です。

 3名は「〇」表示、他は「×」表示へ変更し保存します。

３．「生徒毎購入教材情報取込」ボタン(オレンジ)から、

　　変更したデータを取込みます。

４．正しく３名の生徒に紐づけできているか確認します。
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【生徒別詳細】画面

１．九州 一郎さんに紐づいている教材と教材登録時の単価。

２．金額の表示あり→【支出登録に入力あり(実際に支出する単価表示)】

金額の表示なし→【支出登録に入力なし】

３．日付表示 → 支出登録に管理者の決済済み。

未 表示 → 支出登録なし、もしくは支出登録あり、決済なし。

４．収入→口座振替データに入力している予定額表示。

支払→生徒毎購入教材から登録している教材数と教材登録時の単価合計。

５．実際の収入額と支出登録/決済済みの支払額と教材数。

支出登録、決済後に確認

①出納簿

トップ⇒収入・支払処理 (出納管理)

１ ２ ３

４ ５

②会計報告書

トップ⇒決算関係処理
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補足：振込手数料の支出登録について

振込手数料も教材として登録し、支出登録を行います。

教材登録時には「いつの、なんの、振込手数料か？」が分かるよう記載することをお勧めします。

「集合写真」の振込手数料。
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