
⽉次処理について 
1. ⽉次処理(1) 

⽉次処理(1)の画⾯ 
⽉次台帳(1) では引落⾦額の設定などをします。 

 
次のような⼿順で台帳を作成してください。 
 
処理対象の年・⽉次選択 

年度と⽉次の選択 
 

選択した年度と⽉次が処理対象になります。 

 
  

 
⽉次台帳の作成及び更新 

⽉次台帳の新規作
成   

“台帳作成・更新”のボタンを押してください。 
処理対象の⽉次台帳が“名簿マスタ（園児基本情報）”のデータに基
づき新規に作成されます。 

⽉次台帳の更新 ⽉次台帳を作成した後で、個⼈マスタで新規登録または変更をし
ても⽉次台帳には反映されません。 
⽉次台帳を作成した後で、“名簿マスタ”の変更を変更した場合は、
“台帳作成・更新”のボタンを押してください。この処理は何度実⾏
しても構いません。すでに設定している⾦額が消えることもあり
ません。 

 
  



前⽉複写について 
 例えば、５⽉の⽉次台帳を作成する場合、４⽉の⽉次台帳の⾦額をそのまま複写すること
ができます。 
• 前⽉複写のボタンを押します。 
• 次のような画⾯が出ますので、複写元の⽉次台帳を選んでください。 

 

• “実⾏”ボタンを押すと、４⽉の⾦額が全て複写されます。 
 
 
徴収⾦の⼊⼒について 

個別の⾦額設定 それぞれの項⽬に⾦額を⼊れてください。 
ここで⼊れた⾦額は、“前⽉複写”でそのまま複写できます。 

⾦額の⼀括設定 

 
• ⼀括設定したい⾦額を先頭に⼊れて、“⾦額の⼀括設定”のボ

タンを押してください。 
• 特定のグループのみ⼀括設定をしたい場合は、あらかじめ検

索で対象レコードを絞り込んでから実⾏してください。 
• ⾦額を変更したい場合も同様にこの処理を実⾏してくださ

い。 
• ⾦額を削除したい場合は、⾦額を削除してから実⾏すると、

対象範囲の⾦額は削除されます。 
 
  



レコードの検索（絞込み） 
• “検索”のボタンを押します。 

 

• 次のような検索条件を⼊れる画⾯になります。 

 
この例では、３学年(年⻑)で、バス代が 1500 円〜2000 円までを検索します。 
項⽬間で設定した条件は“A N D 検索”になります。 

• “O R 検索”を⾏いたい場合は、“検索追加”のボタンを押すと、検索条件を⼊れる画⾯が
⼀つ追加されます。この場合は、“O R 検索”になります。 

• “削除”ボタンを押すと、アクティブ（⻩⾊画⾯）が削除されます。すべて削除しても“検
索追加”ボタンを押すと、検索画⾯は出来ます。 

 
 
 
  



⽉次台帳の印刷 
⽉次台帳を印刷する前
に 

必要に応じて印刷するデータを検索してから実⾏してくださ
い。 
“全表⽰”にすると、すべてのデータが印刷されます。 

印刷⽤紙について 台帳印刷 1_A は A４⽤紙横で印刷されます。 
台帳印刷 1_B は A４⽤紙縦で印刷されます。ただし、この場
合は項⽬６〜10 までの⾦額は“その他の合計”項⽬として印刷
されます。 

印刷設定の詳細変更 デフォルトの印刷設定でそのまま印刷できますが、必要に応じ
てプレブー画⾯の中にある“印刷設定”のボタンを押すと、次の
ような画⾯で調整する事が出来ます。Mac と windows では画
⾯が異なります。 

 
 
  



2. ⽉次処理(2) 
⽉次台帳(2)  引落データの作成や⼊⾦処理などをします。 

 
 
引落データの作成 
引落データの作成ボタンを押すと 

 
 

引落の依頼銀⾏の登
録 

引落依頼銀⾏の登録は、必要に応じて複数銀⾏の登録が出来ます。 

 
依頼銀⾏が⼀つの場合は、サンプルのデータを変更して登録をし
てください。 
登録内容は、⾦融機関との契約内容に基づいておこなってくださ
い。 

種別コード 通常は 91(⼝座振替) ですが契約書を確認してください。 
⽂字コード区分 ０または１です。契約書を確認してください。 
委託者コード 
委託者名 

10桁の委託者コード 
委託者名は半⾓ｶﾀｶﾅ 

銀⾏番号・銀⾏名 銀⾏番号は 4 桁、⽀店番号は 3 桁の数字 



⽀店番号・⽀店名 銀⾏名、⽀店名は半⾓ｶﾀｶﾅ 
⼝座種⽬ 普通は１ 当座は２ 
⼝座番号 7 桁の⼝座番号 
引落⽉⽇ 例） 4⽉ 20⽇の場合は、 0420 
ファイル名 例） okayama.txt 

このようにすると、出⼒されるファイル名 
0420_okayama.txt 
となります。 
保存先は、デスクトップの“引落データ”のフォルダの中です。 

件数・⾦額の確認と
データ出⼒ 

 
件数・⾦額を確認して実⾏してください。 
デスクトップの“引落データ”のフォルダの中に次のようなファイ
ルが作成されますので、⾦融機関に送ってください。 

 
引落を依頼する銀⾏
が複数ある場合  

このナビゲーターで変更できますが、あらかじめ⽉次台帳(2)で⾦
融機関を指定しておくと、その銀⾏が選択されます。 

 
 
作成されたファイルをメモ帳で開くと、次のようになりますが、 
⾦融機関に渡すデータはファイルを開かないでそのまま渡してください。 

 

 
【注意】 
このデータの中に全⾓⽂字があると、多くの⾦融機関ではエラーが発⽣します。特に全
⾓の空⽩などに注意してください。 
 
  



引落データの消し込み 
銀⾏からデータが返却され
たら 

 
デスクトップの“消込データ”の中にファイルを⼊れます。 
このフォルダがない場合は、フォルダの新規作成をして⽤
意してください。 

引落データの消込ボタンを
押すと、次の画⾯になりま
す。 

  
全銀協データの⼊⼒ 引落⽉⽇とファイル名及び⼊⾦処理⽇を確認して実⾏ボタ

ンを押してください。 
 
この処理を実⾏すると、次のようになります。 

 
 
  



そのほかの機能 
⼀括⼊⾦・取消 

 
⼀括で⼊⾦状態にしたい場合、あるいは⼊⾦を取消したい場
合はこのボタンで出来ます。 

個別に⼊⾦または⼊⾦取
消をしたい場合 

 
⼊⾦のチェックを ON または OFFにしてください。 

⼊⾦状態での集計 

 
⾦融機関別の集計 

 

引き落としをする⾦融機関別の集計もできます。 
⾦融機関別の集計のみを解除するには、“絞込解除”を実⾏し
ます。 
“全表⽰”はすべての絞込みを解除します。 

 
帳票印刷 

⽉次台帳(2)を印刷する前
に 

必要に応じて印刷するデータを検索してから実⾏してくだ
さい。 
“全表⽰”にすると、すべてのデータが印刷されます。 

印刷⽤紙について 台帳印刷 2_A は A４⽤紙横で印刷されます。 
台帳印刷 2_B と 2_Cは A４⽤紙縦で印刷されます。ただ
し、この場合は項⽬６〜10 までの⾦額は“その他の合計”項
⽬として印刷されます。 
個⼈表印刷は、A5 ⽤紙横に印刷されますが、A４⽤紙縦に
印刷すると、１ページに２名分印刷されます。 
なお、⽤紙の変更は、“印刷設定”のボタンで⾏ってくださ
い。 

 
 
 


