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請求の流れ
概要
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請求の流れは校舎側が行う作業と本部側が行う作業があります。
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請求内容の確認と修正 1/6
月次請求

01

[ 教室管理 ]→ [ 生徒情報 ]をクリックします。

2

｢月次請求｣の作業は、各月の授業料を確定させる際に実行します。ここからは校舎側が行う作業です。

ここでは、月次請求の手順を説明します。

1

2 生徒情報一覧の一番上の生徒をクリックし、
[ 月次請求 ]または[ 請求 ]をクリックします。

! [ 設定 ]→[ 料金設定 ]→[ 請求基本設定 ]にある
[ 一人あたりの請求… ]において、

「月1回発行」を選択したときには[ 請求 ]
「月2回以上発行」を選択したときには[ 月次請求 ]

と表示されます。

2
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請求内容の確認と修正 2/6
月次請求

01

左のように、対象生徒の｢請求情報｣の画面が
表示されます。

! 各項目の詳細は、P.5で説明します。

3

3

目次へ

生徒ごとに[通常期]or[講習期]画面にて、

受講コマ登録が完了すると、受講科目の種類と数に応じた

金額が請求情報に反映され、月の請求が自動で作成されます。

※本マニュアルではコマ登録手順は割愛します。



請求内容の確認と修正 3/6
月次請求
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請求内容の確認と修正 4/6
月次請求

01
項目名 説明

❶請求月 初回請求の場合は、請求する年月を選択します。一度、月次請求を行うと翌月以降は自動反映されます。

➋基本授業料 登録されている通常授業コマ、講習授業コマから授業料を自動計算して表示します。

➌追加授業料 [ 設定 ]→[ 料金設定 ]→[ 料金設定 ]→[*授業料 ]→[ 詳細 ]→[ 選択請求 ]で登録した項目の一覧が表示されます。
請求を行う項目にチェックすると請求します。

➍諸経費 [ 設定 ]→[ 料金設定 ]→[ 料金設定 ]→[*授業料 ]→[ 詳細 ]→[ 月指定請求 ]で登録した項目を選択します。

➎その他 [ 設定 ]→[ 料金設定 ]→[ 料金設定 ]→[*その他 ] で登録した項目を選択します。
・種別 ⇒ 種別を選択します。
・月 ⇒ 明細に表示する月を選択します。

月を表示する必要がない場合は選択しなくても構いません。
・明細 ⇒ 明細を選択、または、入力します。

入力の可否は、[ 設定 ]→[ 料金設定 ]→[ 料金設定 ]→[ その他 ]で変更できます。
・チェック欄 ⇒ チェックを外すと削除します。
・数量 ⇒ 明細に表示する数量を入力します。
・金額 ⇒ 請求する金額を入力します。

❻テキスト代 生徒の学年に紐づくテキストの一覧が表示されます。チェックを入れると請求します。
過去に請求したテキストについては、チェックを変更できません。

❼すべてのテキストを表示 他学年に配る予定のテキストも表示します。

❽小計・消費税・合計 請求金額の小計・消費税・合計を表示します。金額の計算は[ 確定 ]ボタン押下時に行われます。
（＊2024年現在：消費税は税込表記のため、0円と表示）

❾請求メモ メモを入力します。[ 一覧表 ]をクリックすると帳票作成できます。

＊➌➍➎に関して、料金設定の [*授業料 ] [*その他 ]については次のページで追記
5
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請求内容の確認と修正 5/6
月次請求

01

➌、➍の項目の設定に関しては、[ 設定 ]→[ 料金
設定 ]→[ 料金設定 ]→[*授業料 ]をクリックすると、
右側に5項目が表示されます。（画面左下参照）
➌の場合は、[ 選択請求 ]から設定します。
➍の場合は、[ 月指定請求 ]から設定します。

5 ➎の項目の設定に関しては、[ 設定 ]→[ 料金
設定 ]→[ 料金設定 ]→[*その他 ]から設定します。

➌

➍

➎

➌ ➍

➎

4

6
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請求内容の確認と修正 6/6
月次請求

01

[ ＜ ][ ＞ ]をクリックすると、生徒一覧に
表示されていた順で前後の請求情報へ切り替える
ことができます。

7 項目を修正して[ 確定 ]をクリックします。
また、[ 確定して次へ ]をクリックすると、
保存して次の生徒の請求情報を表示します。

4 5

6

7
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〆処理 1/8
月次請求

02

[ 請求処理 ]→[ 校舎管理用 ]→[ 〆処理 ]を
クリックします。

[ 請求情報 ] で登録した内容を元に、請求書作成の準備をします。

〆処理をする前に請求明細の出力ができます。請求金額の確認方法の一つとしてご活用ください。

2 1

2 月次請求の場合、請求区分は「月次請求のみ」
を選択します。

3 [ 〆処理前明細出力 ]をクリックします。

3

｢請求区分｣の選択項目は、
必ず[ 月次請求のみ ]を選択します。

8
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〆処理 2/8
月次請求

02

画面右上にある[ 帳票●件 ]をクリックします。

4

4

5 [ 開く ]をクリックして、任意の場所に保存します。

9
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〆処理 3/8
月次請求

02

10

目次へ

【〆処理前請求明細出力】

出力される帳票のサンプルです。



〆処理 4/8
月次請求

02

確認が完了したら〆処理を行います。

[ 確認 ]をクリックします。

請求内容に間違いがないかデータベース上で自動でチェックする機能があるため、気になる部分はアラートとして表示され

ます。洗い出された内容を1件ずつ確認と修正をすることで、請求内容を正確にします。

6

6

11
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月次請求

02

8

[ 設定 ]→[ 料金設定 ]→[ 請求アラームリスト設定 ]
に登録されている条件で、〆処理対象になっている
生徒の請求内容をチェックし、エラーを帳票出力します。

7
7

〆処理 5/8

請求アラームリストが表示されます。

現在登録されている情報で請求書の発行を
行います。
郵便番号と住所の不一致や学年と生まれ年の
不一致、保護者名と生徒名の一致など、
登録情報に不備があると、正しく請求書が発行
されません。

問題がないか必ず、ご確認ください。

8 [ データ出力 ]をクリックします。

12
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10

月次請求

02

画面右上の[ 帳票●件 ]をクリックし、ファイルを
任意の場所に保存します。

9

〆処理 6/8

請求アラームリストです。
必要な箇所は修正を行ってください。

！ リストが残っていても〆処理はできます。

13

目次へ
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11

月次請求

02

[ 〆処理実行 ]をクリックします。

請求書を作成する際は、〆処理をします。

〆処理 7/8

12 画面上部から以下のメッセージが表示されます。
問題がなければ[ OK ]をクリックします。

14
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13

月次請求

02

〆処理実行中は、左画面のようなアイコンが
表示されます。
処理中のため、画面を切り替えないでください。

〆処理が完了したら左下の画面のように翌月分が
表示されます。

！ アイコンが表示されている間は、フォレスタDB
の使用・操作を控えて下さい。正常に〆処理が
実行されない可能性があります。〆処理実行が
終わりますと、完了メッセージが表示され、
次月分の〆処理対象者が一覧に表示されます。

〆処理 8/8

14
13

14

！

15
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月次請求

03

[ 請求処理 ]→[ 校舎管理用 ]→[ 請求書チェック ]
をクリックします。

[ 〆処理 ]で作成された請求書内容の確認をします。

1

請求書チェック 1/9

左の画面が表示されます。
[ 校舎 ]と[ スタッフ ]を選択し、月次請求の場合、
請求区分は[ 月次請求のみ ]を選択します。

2

2

！ [ 総務管理用 ]のメニューはスタッフ権限では
表示されません。

16
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月次請求

03

請求書内容確定の方法は、2パターンあります。

A. 一括で確定する場合 ⇒ P.15へ
*請求の誤りを見つけやすい方法です。

B. 1件ずつチェックして確定する場合 ⇒ P.17へ
*短時間で確定処理できます。（*要設定）

A B

3

請求書チェック 2/9

3

17
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月次請求

03

[ 請求一括確定 ]をクリックします。

一括確定すると、一覧にあるすべての請求内容
を確定します。

4

請求書チェック 3/9

A. 一括で確定する場合

4

5

18
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月次請求

03

[ 請求一括確定 ]を実行したい（ボタンを表示させ
る）場合は、 [ 設定 ]→[ 料金設定 ]→
[ 請求基本設定 ]→｢ワークフロー｣の[ 請求一括確
定 ]ボタンをONにします。

！ 上記の内容は、〆処理チェック前に
設定してください。

6

請求書チェック 4/9

A. 一括で確定する場合

6

7 変更したら、画面右下の[ 登録 ]をクリックします。

19
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月次請求

03

請求書一覧を、生徒ごとに順に表示するために、
[ 確定 ]をクリックします。

4

請求書チェック 5/9

B. 1件ずつチェックして確定する場合

20
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月次請求

03

左の画面が表示されます。
請求内容が正しい場合 、[ 確定 ]をクリックします。
確定すると、次の生徒の請求書が表示されます。

5

6

6 請求漏れなどの誤りがあった場合、[ 発行取消 ]を
クリックすると、請求書作成前（〆処理されて
いない状態）に戻すことができます。
請求書の発行取消は、最新の請求書のみ実行する
ことができます。

！ 過去の請求書を発行取消する場合、最新の請求書
から順に実行する必要があります。

5

請求書チェック 6/9

B. 1件ずつチェックして確定する場合

21
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月次請求

03

[ 参照 ] をクリックすると、｢請求書チェック｣
ページが表示されます。

8

請求書チェック 7/9

8

22
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月次請求

03

左の画面が表示されます。
[ チェック用印刷 ]をクリックすると、帳票が
出力されます。

9

請求書チェック 8/9

9

23
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月次請求

03

左は、出力された｢チェック用印刷｣画面です。

請求書チェック 9/9

10

24
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月次請求

04

｢システム管理者｣ 権限のユーザーで、
フォレスタデータベースにログインします。

教室側の〆処理で確定された請求内容に沿って、本部側（管理者側）で請求書を発行します。

[ 請求処理 ]→[ 総務管理用 ]→[ 請求書発行 ]を
クリックします。

1

請求書発行 1/4

2

3 左の｢請求書発行｣画面が表示されます。
次のページで詳しく説明します。

❶

➋

➌

➍

25

目次へ



月次請求

04
項目名 説明

❶請求区分 *以下の3パターンから選択します。
・月次請求と追加請求
・月次請求のみ
・追加請求のみ

➋処理区分 新規発行 請求年月を指定して、未出力の請求書を印刷します。

➋処理区分 再発行 生徒番号の範囲、請求年月を指定して、印刷済みの請求書を再出力します。

➌出力対象 出力対象を選択します。
・塾全体：塾全体を出力します。
・校舎別：校舎を選択します。

➍記載事項 請求書下部に表示する記載事項を選択します。
➀支払方法に合わせて印刷

…請求書の支払区分に応じてメッセージを表示します。
②口座振替を｢コンビニ(MUF)振込｣指示で印刷

…コンビニ振込をお願いするメッセージを表示します。(※コンビニ振込指示)
③記載事項なし

…メッセージを表示しません。

請求書発行 2/4

26
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月次請求

04

出力条件を選択して、[ 実行 ]をクリックします。4

請求書発行 3/4

4

5 [ 帳票●件 ]をクリックして、任意のフォルダ内に
ファイルを保存します。

5

27

目次へ

！ 保護者への通知が[ ON ] になっている場合、
このタイミングで保護者のメール、アプリへ
通知が届きます。

通知のON / OFFについては[設定]-[料金設定]-[請
求基本設定]にある[請求書発行時にメッセージを
通知]から設定します。



月次請求

04

データを確認してご使用ください。
（*左の内容は｢請求書｣の参考例です。）

6

請求書発行 4/4

生徒情報の欄に記号が表示されます。
小学生：「S1」～「S6」
中学生：「C1」～「C3」
高校生：「K1」～「K3」

兄弟生は一つの請求書に
まとめて表示されます。

コンビニ振込の生徒に表示されます。

28
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月次請求

05

｢システム管理者｣ 権限のユーザーで、
フォレスタデータベースにログインします。

「システム管理者｣ 権限のユーザーは、指定した月の請求書を一括、もしくは個別で取り消しする作業（≒ ｢〆処理一括取

消｣｢発行取消｣）ができます。誤って〆処理を実行してしまった場合等に利用します。

まずは、｢〆処理一括取消｣の手順について説明します。

[ 請求処理 ]→[ 総務管理用 ]→[ 〆処理一括取消 ]
をクリックします。

1

〆処理取消 1/4

2

左の画面が表示されます。
“月次処理を終えた校舎”の“直近の月”の“生徒一覧”
が表示されます。対象の[ 校舎 ]と、請求区分
[ 月次請求のみ ]を選択します。

3

｢請求区分｣選択項目は、必ず
[ 月次請求のみ ]を選択します。

A. 一括で〆処理取消をする場合

29
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月次請求

05

[ 〆処理取消 ]をクリックします。
表示されている生徒の請求書がすべて発行取消
されます。

！ こちらの処理は、請求書の出力有無・入金の有無
を考慮せず発行取消します。
請求書を送付済みの月、口座振替・コンビニ振込
等のデータ出力済みの月では絶対に実行しないで
ください。

4

〆処理取消 2/4

4

A. 一括で〆処理取消をする場合

30
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月次請求

05

[ 請求処理 ]→[ 総務管理用 ]→[ 請求情報 ]を
クリックします。

｢スタッフ｣権限では、
[ 請求処理 ]→[ 校舎管理用 ]→[ 請求情報 ]を
クリックします。

次に、月の請求書を個別で取消する作業（≒ ｢〆処理一括取消｣｢発行取消｣ ）ついて、手順を説明します。

5

B. 個別で〆処理取消をする場合

〆処理取消 3/4

左の画面が表示されます。
生徒一覧から対象の生徒を探し、行をクリック
します。

6

行の色が変わりますので、そのまま画面右上の
[ 請求履歴 ]をクリックします。

7
6

7

31
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月次請求

05

[ 発行取消 ]をクリックします。
その月の〆処理の取消が完了しました。

｢システム管理者｣ 権限のユーザーは、
｢スタッフ｣権限を使用のユーザー（≒教室スタッ
フ）に対し、『請求内容を修正後、再度〆処理を
実行する』ようにお声がけください。

！ 繰り返しになりますが、こちらの処理は、請求書
の出力有無・入金の有無を考慮せず発行取消します。
請求書を送付済みの月、口座振替・コンビニ振込等
のデータ出力済みの月では絶対に実行しないで
ください。

8

〆処理取消 4/4

8

32

B. 個別で〆処理取消をする場合 目次へ
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