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はじめに 1/5
料金設定

01

[ 設定 ]→[ 料金設定 ]→[ 料金設定 ]を
クリックします。

2

1

各種料金を設定する前に、大まかな流れと設定画面について説明します。

左の画面が表示されます。
初期表示では、[ 入塾金 ]画面が表示されます。

[ 授業料 ]のタブをクリックします。

2

3

3

1

目次へ



はじめに 2/5
料金設定

01

[ 新規作成 ]または[ 編集 ]をクリックします。
※用途に合わせて、どちらかを選択します。

4

[ 授業料 ]の項目では、料金グループを作成し、グループごとに料金体系を設定します。
複数グループを作成して校舎を割り当てることにより、校舎毎やエリア毎に別々の料金を設定し、請求することができます。
“地域ごとに料金体系を変更したい”といった場合にご利用ください。

4

4

2

目次へ



はじめに 3/5
料金設定

01

各項目を入力します。

❶グループ名：グループの名前を登録します。
➋校舎：料金を適用する校舎を選択します。

6 入力が完了したら、[ 登録 ]をクリックします。

5

6

3

❶

❷

目次へ



はじめに 4/5
料金設定

01

授業料グループ登録  一覧画面に戻り、
 [ 詳細 ]をクリックします。

8

8

[ 授業料 ]のタブの下に、
さらに5つの小さなタブができています。

これら5項目の登録の手順については、
後ほど、ご説明します。

9

9

4

目次へ



10

はじめに 5/5
料金設定

01

下記の順で料金設定を進めます。

❶[ 授業料 ]マニュアル02. 授業料の登録 P.6
➋[ その他 ]マニュアル03. その他の登録 P.44
➌[ 教材費 ]マニュアル04. 教材費の登録 P.50
➍[ 兄弟割引 ]マニュアル05. 兄弟割引の登録 P.54

！ [ 入塾金 ]と[ 諸経費 ]の項目は、
基本的に使用いたしませんのでご承知ください。

万が一、使用方法をお聞きになりたい場合には
サポートデスクまでご連絡ください。

ここからの設定の流れをご説明します。

❶ ➋ ➌ ➍

5

目次へ



続いて、[ 授業料 ]→[ 通常授業料 ] のタブについて登録する手順を説明します。

ここで登録した請求項目は、｢請求情報｣の｢基本授業料｣の欄に表示されます。

料金は｢授業科目グループ設定｣毎に登録を行い、[ 通常期 ]に登録したコマを元に料金が自動計算されます。

授業料の登録 A. 通常授業料の設定 1/12
料金設定

02

上記の内容に関して、
[ 教室管理 ]→[ 生徒情報 ]→対象生徒を選択→
[ 月次請求 ]または[ 請求 ]をクリックします。
すると、左の画面が表示されます。

[ 基本授業料 ]に表示される項目を
設定していきます。

手順は、次のページから説明します。

0
0

6

目次へ



授業料の登録 A. 通常授業料の設定 2/12
料金設定

02

[ 授業料 ]のタブをクリックします。1

対象校舎が含まれるグループの 
[ 詳細 ]をクリックします。

2

1

2

7

目次へ



授業料の登録 A. 通常授業料の設定 3/12
料金設定

02

[ 授業料 ]のタブの右側に、
さらに５つの小さなタブができています。

[ 通常授業料 ] [ 講習授業料 ] [選択請求 ]
[ 月指定請求 ] [ 配布教材 ]
上記の５項目のうち、初期画面が[ 通常授業料 ]に
なっているため、そのまま操作を続けます。

3

[ 新規作成 ]または[ 編集 ]をクリックします。4

4

4

3

8

目次へ



授業料の登録 A. 通常授業料の設定 4/12
料金設定

左の画面｢通常授業料設定  登録｣が表示されます。
[ 編集 ]をクリックした際の画面です。

各項目の説明は次のページの通りです。

5

9

02

目次へ



授業料の登録 A. 通常授業料の設定 5/12
料金設定

｢通常授業料｣各項目の説明は次の通りです。

❶授業料グループ：授業料グループを選択
➋通常授業 ：｢授業科目グループ設定｣に登録し

た授業科目グループを選択。この
グループに属する授業科目を受講
情報に登録した時に請求に反映。

➌通常授業料名 ：名称を入力
➍通常授業料明細：請求書に印刷する名称を入力
➎対象学年 ：請求を行う学年を選択
❻請求月 ：請求を行う月を選択
❼入塾方法 ：この料金を請求した生徒を内部生

（≒通塾生）にするか指定
❽売上管理表の集計先：売上集計の際の区分を指定
❾請求書に受講科目を印刷

請求書に受講科目をどのように印刷するか指定
ただし、ここでの設定にかかわらず｢請求条件｣が
｢受講回数｣の時は受講科目を印刷しません。

➓表示順 ：請求情報登録時の表示順を指定
⓫ ～⓮ ：次ページで解説

➍

❶

➋

➌

➎

❻

❼

❽

❾

➓

⓫

⓬

⓭

⓮

6

10
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授業料の登録 A. 通常授業料の設定 6/12
料金設定

各項目の詳細を確認しながら入力します。

❶～➓：前ページで解説
⓫請求条件 ：料金の計算方法を指定

・なし ：常に｢1回目｣に入力した料金を請求
・コース数：登録したコマ数に応じて料金を請求
・受講回数：登録したコマ数×日数に応じて

料金を請求
⓬1回目の料金～4回目の料金

｢請求条件｣に従い、コマ数に対応する回数の料金
請求。[ 料金追加 ]をクリックして回数追加も可。

⓭単位 ：請求書に印刷する回数の単位を入力
⓮割引の種類：割引方法を選択

・選択なし ：割引を行いません。
・入塾金割引：過去に通塾していた兄弟姉妹がいた

場合、入塾金免除にします。
・授業料割引：割引対象の料金合計が低額の方から

割引されます。
※P.54で設定した割引率が自動反映

⑮～㉒ ：次ページで解説

5

➍

❶

➋

➌

➎

❻

❼

❽

❾

➓

⓫

⓬

⓭

⓮
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授業料の登録 A. 通常授業料の設定 7/12
料金設定

5 ｢追加請求項目｣各項目の説明は次の通りです。

⑮請求する ：チェックすると請求を実行
⑯請求項目 ：名称を入力
⑰請求項目明細：請求書に印刷する名称を入力
⑱請求方法 ：割引方法を選択します。

・１回のみ：初回受講時のみ請求
・毎回 ：授業料と一緒に毎回請求

⑲売上管理表の集計先
：売上集計の際の区分を指定

⑳金額 ：請求する金額を入力
㉑数量 ：数量を入力
㉒単位 ：請求書に印刷する単位を入力

⑮

⑯

⑰

⑱

⑲

⑳

㉑

㉒

12

02
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授業料の登録 A. 通常授業料の設定 8/12
料金設定

新規作成の際は[ 保存して次の設定を作成する ]
編集の際は       [ 複製して新規作成する ]
というボタンが表示されます。
（※左の画面は、編集の際の画面を表示）

どちらも表示されている内容をコピーして新規
登録画面を表示します。学年や請求月を変えて
別の料金を追加登録するときに便利な機能です。

6

入力が終わりましたら[ 登録 ]をクリックします。7

67

13

02

目次へ



最後に、受講回数毎の料金計算方法について解説します。

下記の画面の[ 請求条件 ]の設定によって、料金計算方法（請求金額）が変わりますのでご注意下さい。

授業料の登録 A. 通常授業料の設定 9/12
料金設定

｢通常授業料設定  登録｣画面にて、
請求条件の選択や料金の設定によって料金計算
方法が変わります。

A.[ 請求条件 ]が｢コース数｣の場合
“受講登録した授業数の料金”を請求します。

B.[ 請求条件 ]が｢受講回数｣の場合
 “実際に授業を行う回数分の料金”を

請求します。

C.[ 請求条件 ]が｢なし｣の場合
 受講している回数にかかわらず、
 “ 1回目の料金”が請求されます。

！

C.[請求条件]が｢なし｣の場合

B.[請求条件]が｢受講回数｣の場合A.[請求条件]が｢コース数｣の場合

14

02

目次へ



授業料の登録 A. 通常授業料の設定 10/12
料金設定

各料金計算方法の例を紹介します。

A.[ 請求条件 ]が｢コース数｣の場合

週に2コマ受講：右上の画像から、2コマ分の料金が計算されます。

10,000円/月

週に3コマ受講：1コマ分と2コマ分の差額から、1コマあたりの料金を計算して、3コマ分の料金が計算されます。

   （10,000円 － 5,000円）＋ 10,000円 ＝ 15,000円/月

週に6コマ受講：4コマ分と2コマ分の差額から、1コマあたりの料金を計算して、6コマ分の料金が計算されます。

  （19,000円 － 10,000円）  ×（6 － 4）＋ 19,000円 ＝ 28,000円
       （４ － 2 ）

8

8

(例1)

(例2)

(例3)

15

02
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授業料の登録 A. 通常授業料の設定 11/12
料金設定

各料金計算方法の例を紹介します。

B.[ 請求条件 ]が｢受講回数｣の場合

月に4回受講(週1コマ想定)：右上の画像から、4回分の料金が計算されます。

19,000円/月

月に7回受講(週2コマ・1日欠席想定)：4回目と2回目の差額から1回あたりの料金を計算して、
  7回分の料金が計算されます。

    （19,000円 － 10,000円）  ×（7 － 4）＋ 19,000円 ＝ 32,500円/月
       （４ － 2 ）

月に12回受講(週3コマ想定)：4回目と2回目の差額から1回あたりの料金を計算して、
 12回分の料金が計算されます。

  （19,000円 － 10,000円）  ×（12 － 4）＋ 19,000円 ＝ 55,000円/月
       （４ － 2 ）

8

(例1)

(例2)

(例3)

8

16

02
目次へ



授業料の登録 A. 通常授業料の設定 12/12
料金設定

各料金計算方法の例を紹介します。

C.[ 請求条件 ]が｢なし｣の場合

→月に何回授業があっても同一金額となります。

5,000円/月

8

8

17

02
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0

続いて、[ 授業料 ]→[ 講習授業料 ] のタブについて登録する手順を説明します。

ここで登録した請求項目も、｢請求情報｣の｢基本授業料｣の欄に表示されます。

料金は｢授業科目グループ設定｣毎に登録を行い、講習授業に登録したコマを元に料金が自動計算されます。

授業料の登録 B. 講習授業料の設定 1/9
料金設定

03

上記の内容に関して、
[ 教室管理 ]→[ 生徒情報 ]→対象生徒を選択→
[ 月次請求 ]または[ 請求 ]をクリックします。
すると、左の画面が表示されます。

[ 講習授業料 ] の項目で登録した内容が、
月次請求画面の左下部の｢基本授業料｣の欄に
反映されます。

手順は、次のページから説明します。

0

18

目次へ



授業料の登録 B. 講習授業料の設定 2/9
料金設定

11

2

[ 授業料 ]のタブをクリックします。

対象校舎が含まれるグループの 
[ 詳細 ]をクリックします。

2

19

03

目次へ



授業料の登録 B. 講習授業料の設定 3/9
料金設定

[ 授業料 ]のタブの右側に、
さらに５つの小さなタブができています。

[ 通常授業料 ] [ 講習授業料 ] [選択請求 ]
[ 月指定請求 ] [ 配布教材 ]

上記の５項目のうち、[ 講習授業料 ]を
クリックします。

3

3

[ 新規作成 ]または[ 編集 ]をクリックします。4

4

4

20

03
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授業料の登録 B. 講習授業料の設定 4/9
料金設定

左の画面｢講習授業料設定  登録｣が表示されます。
[ 編集 ]をクリックした際の画面です。

各項目の説明は次のページの通りです。

5

21

03

目次へ



授業料の登録 B. 講習授業料の設定 5/9
料金設定

各項目の詳細を確認しながら入力します。

❶授業料グループ：授業料グループを選択
➋講習授業 ：｢授業科目グループ設定｣に登録した

授業科目グループを選択。この
グループに属する授業科目を受講
情報に登録した時に請求に反映。

➌講習授業料名 ：名称を入力
➍講習授業料明細：請求書に印刷する名称を入力
➎生徒区分 ：対象とする生徒の受講状況を選択

・講習授業(内部生)：過去に受講 or 通塾中の生徒
・講習授業(外部生)：講習授業に初参加の生徒

❻対象学年 ：請求を行う学年を選択
❼請求月 ：請求を行う月を選択
❽売上管理表の集計先：売上集計の際の区分を指定

❾～⓫ ：次ページで解説

❶

➋

➌

➍

➎

❻

❼

❽

❾

➓

⓫

⓬

⓭

⓮

5

22

03
目次へ



料金設定

各項目の詳細を確認しながら入力します。

❾請求書に受講科目を印刷
請求書に受講科目をどのように印刷するか指定。
ただし、ここでの設定にかかわらず｢請求条件｣が
｢受講回数｣の時は受講科目を印刷しません。

・受講科目を印刷しない：受講科目名を印刷しません。
・科目、時限を印刷する：｢数学(火1限)｣の形式で印刷
・科目、受講コマ数を印刷する：｢数学(1回)｣の形式で

印刷
➓表示順 ：請求情報登録時の表示順を指定
⓫請求条件 ：料金の計算方法を指定

・なし ：常に｢1回目｣に入力した料金を請求
・コース数：登録したコマ数に応じて料金を請求
・受講回数：登録したコマ数×日数に応じて料金

を請求(講習開始月の1ヶ月のみ)

⓬～⓮ ：次ページで解説

5

授業料の登録 B. 講習授業料の設定 6/9

❶

➋

➌

➍

➎

❻

❼

❽

❾

➓

⓫

⓬

⓭

⓮
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料金設定

各項目の詳細を確認しながら入力します。

⓬回数ごとの料金（1回目の料金～4回目の料金）
｢請求条件｣に従い、コマ数に対応する回数の料金
を請求。[ 料金追加 ]をクリックして回数追加も可。
受講回数毎の料金計算方法は通常授業と同じです。

⓭単位 ：請求書に印刷する回数の単位を入力

⓮割引の種類：割引方法を選択
・選択なし ：割引を行いません。
・入塾金割引：過去に通塾していた兄弟姉妹がいた

場合、入塾金免除
・授業料割引：割引対象の料金合計が低額の方から

割引されます。
※P.54で設定した割引率が自動反映

⑮～㉒ ：次ページで解説

5

授業料の登録 B. 講習授業料の設定 7/9

❶

➋

➌

➍

➎

❻

❼

❽

❾

➓

⓫

⓬

⓭

⓮
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料金設定

各項目の詳細を確認しながら入力します。
※｢追加請求項目｣各項目の説明は次の通りです。

⑮請求する ：チェックすると請求を実行
⑯請求項目 ：名称を入力
⑰請求項目明細：請求書に印刷する名称を入力
⑱請求方法 ：割引方法を選択します。

・１回のみ：初回受講時のみ請求
・毎回 ：授業料と一緒に毎回請求

⑲売上管理表の集計先
：売上集計の際の区分を指定

⑳金額 ：請求する金額を入力
㉑数量 ：数量を入力
㉒単位 ：請求書に印刷する単位を入力

⑮

⑯

⑰

⑱

⑲

⑳

㉑

㉒

5

授業料の登録 B. 講習授業料の設定 8/9
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料金設定

新規作成の際は[ 保存して次の設定を作成する ]
編集の際は         [ 複製して新規作成する ]
というボタンが表示されます。
（※左の画面は、編集の際の画面を表示）

どちらも表示されている内容をコピーして、
新規登録画面を表示します。
｢学年を変えて｣｢請求月を変えて｣別の料金を
追加登録するときに便利な機能です。

6

入力が終わりましたら[ 登録 ]をクリックします。7

授業料の登録 B. 講習授業料の設定 9/9

67
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続いて、[ 選択請求 ] について説明します。 [ 選択請求 ]は、手動で選択することで請求に反映されます。

ここで登録した請求項目は、｢請求情報｣の｢追加授業料｣の欄に表示されます。

不定期に行われる授業の授業料を請求する際にご活用ください。

授業料の登録 C. 選択請求の設定 1/5
料金設定

04

上記の内容に関して、
[ 教室管理 ]→[ 生徒情報 ]→対象生徒を選択→
[ 月次請求 ]または[ 請求 ]をクリックします。
すると、左の画面が表示されます。

[ 選択請求 ]の項目で登録した内容が、請求画面
の左下部の｢追加授業料｣の欄と対応します。
ここで登録した授業料は自動的に請求されず、
｢追加授業料｣の欄で、項目にチェックをして
初めて請求されます。

手順は、次のページから説明します。

0

0
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料金設定

04

左の画面にて、[ 選択請求 ]タブをクリックします。1

授業料の登録 C. 選択請求の設定 2/5

1

左の画面が表示されます。
[ 新規作成 ]または[ 編集 ]をクリックして、
料金分類名の登録をします。

2

2

2
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料金設定

04

左のように「選択請求料金分類設定 登録」画面が
表示されます。

各項目を入力します。
❶選択請求料金分類名：名称を入力します。
➋表示順：請求情報登録時の表示順を指定します。

3

4 入力が終わりましたら[ 登録 ]をクリックします。

授業料の登録 C. 選択請求の設定 3/5

❶

➋

4
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料金設定

04

次に、｢料金｣の[ 新規作成 ]または[ 編集 ]を
クリックして、各料金名の登録をします。

5

授業料の登録 C. 選択請求の設定 4/5

5
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料金設定

04 授業料の登録 C. 選択請求の設定 5/5

各項目の詳細を確認しながら入力します。

❶授業料グループ ：授業料グループを選択
➋選択請求料金分類名：分類を選択
➌選択請求料金名 ：名称を入力
➍選択請求料金明細 ：請求書に印刷する名称を入力
➎対象学年 ：請求を行う学年を選択
❻請求月 ：請求を行う月を選択
❼金額 ：請求する金額を入力
❽数量 ：数量を入力
❾単位 ：請求書に印刷する単位を入力
➓割引の種類 ：割引方法を選択

・選択なし ：割引を行いません。
・入塾金割引：過去に通塾していた兄弟姉妹がいた

場合、入塾金免除にします。
・授業料割引：割引対象の料金合計が低額の方から

割引されます。※割引率が自動反映
⓫売上管理表の集計先：売上集計の際の区分を指定
⓬表示順 ：請求情報登録時の表示順を指定

7

8 入力が終わりましたら[ 登録 ]をクリックします。

❶

➋

❸

❹

❺

❻

❼

❽

❾

❿

⓫

⓬
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続いて、月指定請求料金を登録します。特定の月に請求する請求料金を登録します。

対象の生徒に自動的に請求を行うこともできます。｢請求情報｣の｢諸経費｣欄に表示されます。

授業料の登録 D. 月指定請求の設定 1/7
料金設定

05

上記の内容に関して、
[ 教室管理 ]→[ 生徒情報 ]→対象生徒を選択→
[ 月次請求 ]または[ 請求 ]をクリックします。
すると、左の画面が表示されます。

手順は、次のページから説明します。

0

0
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料金設定

05

左の画面にて[月指定請求]タブをクリックします。1

授業料の登録 D. 月指定請求の設定 2/7

1

左の画面が表示されます。
[ 新規作成 ]または[ 編集 ]をクリックして、
料金分類名の登録をします。

2

2

2
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料金設定

05

左のように「月指定請求料金分類設定 登録」
画面が表示されます。

各項目を入力します。
❶月指定請求料金分類名：名称を入力します。
➋表示順：請求情報登録時の表示順を指定します。

3

4 入力が終わりましたら[ 登録 ]をクリックします。

授業料の登録 D. 月指定請求の設定 3/7

❶

➋

4
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料金設定

05

次に、｢料金｣の[ 新規作成 ]または[ 編集 ]を
クリックして、各料金名の登録をします。

5

授業料の登録 D. 月指定請求の設定 4/7

5

35
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[ 選択 ]をクリックしたあと、[ 料金 ]が
追加・変更したい[ 料金分類 ]に
なっているかを確認します。



料金設定

05 授業料の登録 D. 月指定請求の設定 5/7

❶

➋

➌

❹

❺

❻

❼

❽

各項目の詳細を確認しながら入力します。

❶授業料グループ ：授業料グループを選択
➋月指定請求料金分類名：分類を選択
➌月指定請求料金名 ：名称を入力
➍月指定請求料金明細：請求書に印刷する名称を入力
➎生徒区分 ：請求対象者を選択します。

コマが登録されている生徒が対象です。
・共通 ：受講しているすべての生徒
・通常授業 ：通常授業を受講している生徒
・講習授業 ：講習授業を受講している通塾中の生徒
（内部生）

・講習授業 ：講習授業を始めて受講される生徒
  （外部生）
❻対象学年 ：請求を行う学年を選択
❼請求月 ：請求を行う月を選択
❽金額 ：合計金額を入力
❾数量 ：数量を入力
➓単位 ：請求書に印刷する単位を入力
⓫ ：次ページで解説

7

❾

❿

⓫

⓬

⓭

⓮
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各項目の詳細を確認しながら入力します。

⓫請求条件：請求条件を指定します。
・任意選択：選択して請求
・自動選択：自動的に請求
・一度選択したら翌月自動選択(授業料の請求時のみ)

⇒通常授業・講習授業を受けていて、前月に請求して
いたら自動的に請求
※請求時に金額は変更できます。

・一度選択したら翌月自動選択
（授業料の請求に関わらず）
⇒通常授業・講習授業の受講に関わらず、前月に

請求していたら自動的に請求
※請求時に金額は変更できます。

・都道府県を指定して自動選択
⇒生徒の郵便番号より都道府県を判定し、条件が

合う生徒にのみ自動的に請求
※都道府県：[請求条件]で｢生徒の都道府県を指定し

て自動選択｣を選択した場合のみ表示されます。
自動的に請求を行う都道府県を指定します。

⓬～⓮ ：次ページで解説

料金設定

05

7

授業料の登録 D. 月指定請求の設定 6/7

❶

➋

➌

❹

❺

❻

❼

❽

❾

❿

⓫

⓬

⓭

⓮
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各項目の詳細を確認しながら入力します。

⓬割引の種類 ：割引方法を選択
・選択なし ：割引を行いません。
・入塾金割引：過去に通塾していた兄弟姉妹がいた

場合、入塾金免除にします。
・授業料割引：割引対象の料金合計が低額の方から

割引されます。
※P.54で設定した割引率が自動反映

⓭売上管理表の集計先：売上集計の際の区分を指定
⓮表示順 ：請求情報登録時の表示順を指定

料金設定

05

8 入力が終わりましたら[ 登録 ]をクリックします。

7

授業料の登録 D. 月指定請求の設定 7/7

❶

➋

➌

❹

❺

❻

❼

❽

❾

❿

⓫

⓬

⓭

⓮
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最後に、配布する教材を登録します。コマ登録をすると自動的に請求するテキストを登録します。

ここで登録したテキストは、対象の生徒の｢請求情報｣の｢テキスト代｣欄に表示されます。

※先に 08. 教材費の登録（P. 50）で教材費を登録してから設定を行ってください。

授業料の登録 E. 配布教材の設定 1/5
料金設定

06

上記の内容に関して、
[ 教室管理 ]→[ 生徒情報 ]→対象生徒を選択→
[ 月次請求 ]または[ 請求 ]をクリックします。
すると、左の画面が表示されます。

“配布教材の設定”手順は、次のページから
説明します。

0

0
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料金設定

06

左の画面にて[ 配布教材 ]タブをクリックします。1

授業料の登録 E. 配布教材の設定 2/5

左の画面が表示されます。
[ 新規作成 ]または[ 編集 ]をクリックして、
料金分類名の登録をします。

2

1

2

2
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料金設定

06

左の｢配布テキスト設定 登録・更新｣画面が
表示されます。
こちらは[ 編集 ]をクリックした際の画面です。

各項目の説明は次のページの通りです。

3

授業料の登録 E. 配布教材の設定 3/5
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各項目の詳細を確認しながら入力します。

❶授業グループ ：授業グループを選択
➋テキスト名 ：配布するテキストを選択
➌生徒区分 ：請求対象者を選択します。

コマが登録されている生徒が対象。
・通常授業 ：通常授業を受講している生徒
・講習授業 ：講習授業を受講している通塾中の生徒
（内部生）

・講習授業 ：講習授業を初めて受講される生徒
  （外部生）

※講習授業を受ける生徒に配布する場合は、｢講習
授業（内部生）｣｢講習授業（外部生）｣を両方選
択してください。

➍請求月 ：請求を行う月を選択

➎～❾ ：次ページで解説

料金設定

06

❶

➋

➌

➍

➎

❻

❼

❽

❾

4

授業料の登録 E. 配布教材の設定 4/5
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各項目の詳細を確認しながら入力します。

➎配布区分：配布する条件を指定
・学校区分にリンク：｢小学校｣｢中学校｣｢高校｣の区分

によって配布
・学年にリンク ：学年を指定して配布
・科目にリンク ：学年、科目を指定して配布

❻学校区分： ｢小学校｣｢中学校｣｢高校｣から選択
❼学年 ：学年を指定
❽授業科目：科目を指定
❾配布方法：[ 自動でチェックする ]を選択すると、

配布区分で指定した条件に当てはまる
テキストに自動的にチェックが入ります。

料金設定

06

5 入力が終わりましたら[ 登録 ]をクリックします。

4

授業料の登録 E. 配布教材の設定 5/5

❶

➋

➌

➍

➎

❻

❼

❽

❾
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続いて、[ その他 ] のタブについて登録する手順を説明します。

ここで登録した請求項目は、｢請求情報｣の｢その他｣の欄から任意に選択して登録することができます。

定型の請求項目を登録してください。

その他の登録 1/6
料金設定

07

上記の内容に関して、
[ 教室管理 ]→[ 生徒情報 ]→対象生徒を選択→
[ 月次請求 ]または[ 請求 ]をクリックします。
すると、左の画面が表示されます。

[ その他 ]に表示される項目を設定していきます。

手順は、次のページから説明します。

0

0

44

目次へ



その他の登録 2/6
料金設定

07

[ その他 ]のタブをクリックします。11

左の画面が表示されます。
｢料金分類｣の[ 新規作成 ]または[ 編集 ]を
クリックして分類名の登録をします。

22
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その他の登録 3/6
料金設定

07

3

4

各項目を入力します。
❶その他料金分類名：名称を入力
➋明細の入力：｢明細｣欄への手入力を許可する

場合は、｢手入力を許す｣を選択
➌売上管理表の集計先：売上集計の区分を指定
➍表示順：請求情報登録時の表示順を指定

入力が終わりましたら[ 登録 ]をクリックします。

❶

➋

❸

❹

4
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その他の登録 4/6
料金設定

07

｢料金｣の[ 新規作成 ]または[ 編集 ]を
クリックします。

6

[ 選択 ]をクリックしたあと、[ 料金 ]が
追加・変更したい[ 料金分類 ]に
なっているかを確認します。 6
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その他の登録 5/6
料金設定

07

7 各項目の詳細を確認しながら入力します。

❶その他料金分類名：分類を選択
➋その他料金名 ：名称を入力
➌その他料金明細 ：請求書に印刷する名称を入力
➍金額 ：請求する金額(税込)を入力
➎数量 ：数量を入力
❻単位 ：請求書に印刷する単位を入力
❼金額の入力 ：手入力許可の場合は｢許す｣を選択
❽数量の入力 ：手入力許可の場合は｢許す｣を選択
❾～⓫ ：次ページで解説

❶

➋

➌

➍

➎

❻

❼

❽

❾

➓

⓫
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その他の登録 6/6
料金設定

07

各項目の詳細を確認しながら入力します。

❾割引の種類：割引方法を選択します。
・選択なし ：割引を適用しません。
・入塾金割引：過去に通塾していた兄弟姉妹がいた

場合、入塾金免除にします。
・授業料割引：割引対象の料金合計が低額の方から

割引されます。
※P.54で設定した割引率が自動反映

➓売上管理表の集計先：売上集計の区分を指定
※｢請求項目名｣は｢分類｣よりも｢明細｣の登録内容

が優先されます。
⓫表示順 ：請求情報登録時の表示順を指定

8

9 入力が終わりましたら、
画面右下の[ 登録 ]をクリックします。

❶

➋

➌

➍

➎

❻

❼

❽

❾

➓

⓫
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続いて、[ 教材費 ]を登録する手順をご説明します。
ここで登録した教材費は、[ 配布教材 ]の設定後に科目・請求月を紐づけて自動的に請求することができます。
[ 配布教材 ]の設定については、06.授業料の登録 E. 配布教材の設定（P.39）でご説明します。

教材費の登録 1/4
料金設定

08

[ 教材費 ]のタブをクリックします。11

左の画面が表示されます。
｢料金分類｣の[ 新規作成 ]または[ 編集 ]を
クリックして分類名の登録をします。

2

50
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2



教材費の登録 2/4
料金設定

08

3

4

各項目を入力します。
❶テキスト分類名：名称を入力します。

  （例）通常用 / 講習用 etc…
➋表示順：表示順を指定します。

入力が終わりましたら[ 登録 ]をクリックします。

❶

➋

4
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教材費の登録 3/4
料金設定

08

｢料金｣の[ 新規作成 ]または[ 編集 ]を
クリックします。

6

[ 選択 ]をクリックしたあと、[ 料金 ]が追加・変更したい
テキストの[ テキスト分類名 ]になっているかを確認します。

6

6
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教材費の登録 4/4
料金設定

08

7 各項目を入力します。
❶テキスト分類名：分類を選択
➋テキスト名 ：名称を入力
➌教材費明細 ：請求書に印刷する名称を入力
➍金額 ：請求する金額(税込)を入力
➎数量 ：数量（冊数）を入力
❻単位 ：請求書に印刷する単位を入力
❼学校区分 ：｢小学校｣｢中学校｣｢高校｣を選択
❽学年 ：学年を選択
❾科目分類 ：｢英語｣｢算数･数学｣｢国語｣

｢理科｣｢社会｣｢その他｣から選択
➓売上管理表の集計先：売上集計の区分を指定
⓫表示順 ：請求情報登録時の表示順を指定

入力が終わりましたら、
画面右下の[ 登録 ]をクリックします。

8

❶

➋

➌

➍

➎

❻

❼

❽

❾

➓

⓫
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[ 兄弟割引 ]の設定をします。設定が不要の場合はこちらの項目をスキップしてください。
兄弟で通塾されている生徒の場合、兄弟割引率を登録することで、請求書発行時に自動で兄弟割引を行います。
※割引は請求書が発行されるタイミングで適用されます。[ 生徒情報 ]の[ 請求 ]画面では反映されません。

兄弟割引の登録
料金設定

09

[ 兄弟割引 ]のタブをクリックします。1

1

各項目を入力します。
❶授業料割引：授業料の割引率を入力します。
➋入塾金割引：入塾金の割引率を入力します。
※ ｢20％割引｣の場合、割引率に｢20｣と入力。
※ 割引率は変更可能です。

入力が終わりましたら[ 登録 ]をクリックします。

2

3

3

❶

➋

2

兄弟割引が適応されるのは、
請求の合計金額が低額の方から割引されます。
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