
以下画面より「年度更新処理」を実行することで、次年度のマスタ情報を作成します。

作成内容については、次ページ以降をご確認ください。

年度更新処理を実行すると、会計クラウドのトップ画面にて 【2023年度】 が選択可能になります。

次年度のマスタ情報を準備する処理で、 

次年度準備にとりかかる際、はじめに実施していただく処理になります。（３月以降） 

作業は、実行ボタンを押すだけ ですが、 

更新の取消はできません のでご注意ください。 

① 

④ 

③ 

②  

更新内容の詳細は、 

次ページ以降をご確認ください。 

① 年度更新処理 
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　【会計単位】
2022年度の会計単位と同じ内容で、2023年度の会計単位が作成されます。

※ 変更がある場合は、新規登録/変更/削除 ボタンより変更可能です。

※費目は、設定している口座に紐づいています。

　【検印者】
2022年度の検印者情報と同じ内容で、2023年度の検印者情報が作成されます。

※ 変更がある場合は、新規登録/変更/削除 ボタンより随時変更可能です。
今回は学年費でご案内します。(進路費・校納金も同様です)

◆ 検印者情報は、出納情報登録の収入/支出伺い書に反映されます。

( 口座 ) 

費目名を入れます 
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　【差出人】
2022年度の差出人情報と同じ内容で、2023年度の差出人情報が作成されます。

※ 変更がある場合は、新規登録/変更/削除 ボタンより随時変更可能です。

　【年間徴収予定額】
2022年度の徴収計画と同じ内容で、2023年度の徴収計画が作成されます。

※ 変更がある場合は、新規登録/変更/削除 ボタンより変更可能です。

⑤ 徴収計画作成 を参照 
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　【購入教材情報】
2022年度の教材情報と同じ内容で、2023年度の教材情報が作成されます。

※ 変更がある場合は、新規登録/変更/削除 ボタンより変更可能です。

　　Excel出力からファイルをダウンロードし、編集したものを取込む一括更新も可能です。

S

　【科目情報 ・ 科目詳細情報】

2022年度の校納金の費目と費目内の科目情報と同じ内容で、2023年度の費目、科目情報が

作成されます。

④ 教材情報の登録 を参照 
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※ 【科目情報】の追加や変更がある場合は、それぞれ新規登録/変更が可能です。

　　Excel出力からファイルをダウンロードし、編集したものを取込む一括更新も可能です。

注意： 科目の新規追加や変更は上記の画面より可能ですが、 

     費目の新規追加・変更をご希望の際は、必ず当社へお知らせください。 
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以下の内容について確認し、必要に応じて変更してください。

★　基本変更がない情報ですが、人事異動や教科追加等が発生するケースが考えられるため、

期初には必ず内容を確認し、変更ある場合は登録・変更を行います。

◆　毎年使用する教材・納入業者は変わる可能性が高いため、期初に必ず確認⇒登録・変更を行います。

★ ★ ★ ★ 

★ ★ 

◆ 

● 

● 

● 

● 学校基本情報（学校名、住所、電話番号、校長名、収納代行用委託者番号、振替日 等） 

● 学年情報（1年、2年、3年 等） 

● 学科情報（普通科、工業科、商業科、理数科 等） 

● コース情報（理系コース、文系コース、英語コース、体育コース 等） 

● 教科情報（国語、数学、英語 等） 

● 生徒任意情報（選択科目 等） 

② 基本情報の確認、変更 



在校生の学年・クラス替え準備

在校生の場合は、「学年更新処理」より生徒情報をダウンロードし、

学年、クラス、番号をエクセル上で変更します。

※ 学年の更新（実際のデータ取込）は、④教材情報の登録、⑤徴収計画作成　の後に

　　実施する必要があるため、ここでは取込の前までを説明します。

ダウンロードされたエクセルファイルの右側「更新後」にて、新しい学年、クラス、番号を入力します。

また、卒業する場合は、一番右の「卒業」に”○”をつけます。

● クラスと番号について　(数字の入力は半角でお願いします)

　　クラスと番号はコードがないので実際のクラス(学校によっては

　　数字とは限りません)の入力が必要になります。

【補足】

ダウンロードしたエクセルファイルは、すべての学年更新が完了するまで保存しておくことを

おすすめします。（名称例：【 令和４年度　生徒情報 (原本) 】など）

【生徒情報出力】や【生徒情報取込】は何度でも行うことが可能ですが、 

変更したものを取り込む度に、システムの生徒情報は書き換えられてしまいます。 

変更前の情報の確認が必要になった場合に備え、念のため最初に出力したファイルは 

原本として保存しておくことをおすすめします。 

原本は書き換え等はせず、学年更新が完了するまでの一定期間保管してください。 

なぜ原本保存するのか？ 

③ 在校生の学年・クラス替え準備 新入生データ準備 



新入生データ準備

新入生のデータは、新規取込用のフォーマットに入力します。

※ 在校生のデータと同様、ここでは取込みの前までを説明します。
① 「生徒情報取込」ボタンから【新規取込用フォーマット出力】

② 生徒情報出力ボタンを押すと、

　　エクセルファイルがダウンロードされます。

③ エクセルファイルに教務支援システムより掃き出したデータを貼り付けます。

黄色の項目は必須入力です。

空欄の場合は取込みできませんので、ご注意ください。

学年や学科は、システムに登録している「学年コード」「学科コード」で入力いただく必要があります。

「生徒情報一覧」以外のシートに、システムに登録済みのコードを表示していますので、

入力時の参考にしてください。

※ コードの変更が必要な場合は、システムにて事前に登録してください。



「① 年度更新処理」 の実施によって、2022年度と同じ教材情報で2023年度が作成されています。

※ 変更がある場合は、新規登録/変更/削除 ボタンより変更可能です。

　　Excel出力からファイルをダウンロードし、編集したものを取込む一括更新も可能です。

個別登録

登録内容を入力し、

「登録」ボタンをクリック

最後の次の番号が表示されるので変更不

業者名は、事前に登録した業者情報

から選択します。

※教材情報を登録には、業者情報

の事前登録が必要です！

新規登録する教材の対象生徒が

表示されるので、確認

④ 「教材情報」の登録 



一括登録

現在の登録内容を出力し、エクセルファイル上で編集、一括取込みを行います。

① 「教材データ出力」ボタンから、既存データをダウンロードします。

② すでに登録済みの教材が表示されます。

　　新規追加をする場合は、最終行以下に入力します。(例：７行目)

③ 教科コード、業者コードについては、

　　別シートを参考に入力してください。

　　※ 変更が必要な場合は、事前にシステムより変更が必要です。

現在の会計単位に該当す

る生徒全員が購入する教

材の場合は、「一括登録」

を”○”にすることで、生徒個

人毎の購入教材登録も同

時に完了できます。 



④ 編集したエクセルファイルは、以下画面より取込み、システムに登録することが可能です。

補足　【教科コード】　【業者コード】追加したいとき

　「教科情報」または「業者・支払先登録」から事前に追加をする必要があります。

　エクセルファイルに追加しても会計クラウドに登録されていませんので注意ください。



学年費、進路費、校納金等を、各生徒から各月いくら徴収するかを計画し、

月毎の金額を登録します。

実際に徴収をかける（請求データを作成する）際、徴収計画の金額で請求することが可能です。

　 （なお、月毎、生徒毎に個別に請求金額を変更することも可能です。）

以下、学年費の画面で説明しますが、進路費、校納金についても操作は同じになります。

年度更新処理によって、前年度の計画が登録されていますので、必ず確認してください。

⑤ 徴収計画作成 

徴収計画作成は期初の必須作業です！

出力する「徴収単位」

を指定

入力した金額合計が表示される

ので、徴収額合計になるように

割当入力をします。



在校生の学年更新

「③ 在校生の学年・クラス替え準備」 にて準備したExcelファイルを取込み、学年等を更新します。

※ 必ず、④教材情報の登録、⑤徴収計画作成　の後に実施してください。

　【注意】

学年更新の際は、在校生分を一括更新するか、必ず上の学年から行うようにしてください。

例えば、３年生を卒業にする前に２年生を３年生に上げてしまうと、

３年生に新旧の３年生が混在してしまうためです。

以下を一度の更新で行うか、それぞれ順番に行う必要があるので、ご注意ください。

① ３年生を卒業にする

② ２年生 ⇒ ３年生 に更新

③ １年生 ⇒ ２年生 に更新

④ 新１年生の登録

⑥ 在校生の学年更新・新入生データ取込 



新入生データの取込

「③ 新入生データ準備」 にて準備したExcelファイルを取込み、新入生情報を一括登録します。

※ 必ず、④教材情報の登録、⑤徴収計画作成　の後に実施してください。

※ また、在校生の更新が終わってから取り込むようにしてください。

① 「生徒情報取込」ボタンから、作成・保存したファイルを選択し取り込みます。

取り込むデータ量により、下図のまま長くお待たせする場合があります。

以下の画面が表示されれば、取り込み完了です。



振替口座の登録　※新入生データの登録/在校生の口座変更

振替口座の登録は、まず「Web（ネット）口座振替受付サービス」より振替口座データをダウンロードし、

その振替口座データファイルを学校会計クラウドに取り込みます。

１．WEB（ネット）口座振替受付サービスを開く（ログイン）

①ユーザーIDは各校に割り当てられた【委託者番号】を入力します。

②パスワードは「システム管理者」が設定した【パスワード】を入力します。

⑦ 「WEB口座振替受付」から新入生の口座情報取り込み 
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２．振替口座データの出力

★校納金CSVボタンをクリック 注意：出力したファイルの内容は触らないでください。

　クラウドにうまく取り込めないことがあります。

３．振替口座データの取込　　・ 会計クラウドの画面に戻ります ・

校納金振替口座……

（画面左下に表示）

「フォルダを開く」ボタン

をクリックして、ファイル

の保存場所を表示

適切なフォルダに

ファイルを移動

（注）お使いのシステムの環境設定等により、

ファイル保存の方法は異なります
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●　出力した「校納金CSV」を取り込んでいきます。

●　「校納金CSV」を選択⇒取込ます。

●　表示された生徒を「チェック分更新」をクリックします。

【 取込振替口座データのアンマッチエラー時の対応 】

【チェック分更新】ボタンを押して、生徒の表示がなくなったら正常に

取り込めています。更新しないと生徒情報に反映しません。
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「ネット口座振替受付システム」で登録された振替口座情報と本システムの「生徒情報」の

「生徒カナ氏名」と「生徒生年月日」 または 「生徒氏名」と「生徒生年月日」 のいずれかの組合せが

一致しなかった場合は、エラーとなります。

以下の手順で不一致となった原因を明らかにし、個別に生徒情報に振替口座を登録します。

① 「ネット口座振替取込」エラー分の照会

② エラー明細の生徒名簿で【生徒情報】を検索

④ 当該生徒の正当な氏名、カナ氏名、生年月日を確認

⇒ システムに登録している生徒情報が誤りの場合

　　当該生徒の【生徒情報】を修正

(「生徒氏名」と「生徒カナ氏名」と「生徒生年月日」の不一致情報を修正する)

⇒ 保護者が登録した「ネット口座振替」データの誤りの場合

　　ネット口座振替データ取込画面の一覧より、該当生徒の情報を変更

・・・　修正が終わったら

① ネット口座振替データ取込画面

② 検索条件で取込未済、エラー分のみチェック⇒検索

③ 連携ボタンを押して生徒情報と紐づける

　　連携に問題がなければ、生徒の表示が消える

　　(アンマッチであれば、再度データの変更修正が必要)

④ 連携できたら、検索で

・　取込未済

・　正常分のみ　　をチェック⇒検索

⑤　【チェック分更新】ボタンを押して、取込完了
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③で連携で生徒名の表示がすべて消えたら、再度④の検索をかけ先ほど連携させた生徒を表示させます。

⑤【チェック分更新】ボタンをおして、アンマッチエラーの処理は完了となります。

※ 更新漏れがないよう、検索条件にて「取込未済」にチェックをいれて検索をしてください。

　　表示がなければ、取込完了です。

①

②

③

④

⑤
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