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預り金システムへログイン

アイコンを押し、預り金システムを起動します。

　？を押すと、預り金操作説明書サイトが表示され、

　　最新版の操作説明書がダウンロードできます。

処理概要：

ログインID、パスワード、処理年度を入力し、「OK」ボタンにて、

預り金管理システムにログインします。

パスワード変更：

ログインID、パスワードを、入力し、「PＷ変更」ボタンを押します。

新しいパスワード画面が表示されますので、

新しいパスワードを入れ、「OK」ボタンにて書き換えます。

メニュー画面が表示されます。

メニューの配置、利用できる処理については、ログインするユーザー毎に変わります。

※ログイン、メニュー画面の背景は、端末毎に背景画像を設定することが出来ます。
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帳票出力　の説明

帳票概要：

帳票出力は、EXCELにて出力され、伝票類は、PDF化され保存されます。

帳票出力ボタン：

出力できる状態になっているときは、右上「帳票出力」ボタンが白文字いになりはっきり表示されます。

帳票出力先：

出力先は、システム内で登録されている共通の場所に出力されます。

標準設定時： C:\AZUKARI\OUTEXCEL

C:\AZUKARI\OUTPDF

出力名は、帳票名＆伝票番号　　又は、費目番号にて上書き出力されます。

※伝票番号が空の状態で、出力した場合、帳票名＆費目番号となります。

※出力結果は出力フォルダに残りますので、年度毎に別のフォルダに移すなどして管理します。

EXCELの構造：

PDFが出力された場合でも必ず、同じ名前のEXCELが出力され、

EXCELは、いくつかのシートで構成されています。

　　DATAシート

シート名の後ろに英文字が付くシートは、データが羅列され出力されます。

このシートは、基本的に、非表示となっています。

　　伝票出力用シート

各伝票用のシートが用意され、DATAシートから関数にて参照された値が表示されます。

　　帳票出力用シート

シートの最後に、DATAシートから整理し見やすい形で表示されるシートが用意されています。

このシートは、基本的に、シート保護となっていますが、コピー＆値ペーストし、別のEXCELでの編集が可能です。
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各ボタン　の説明

対象選択

「選択」ボタンを押すと、全ての行に、チェックマークを付けることが出来き、もう一度押すと、全てのチェックが外れます。

※：管理対象外フラグのONになっている学生へは、チェックされません。必要なときは個別にチェックをおこないます。

チェックされている人数は、表示対象者欄に表示されます。

按分計算

「≫」ボタンを押すと、支払額から対象となる学生人数により按分計算が行われ、表示されます。

※按分計算は、切り上げ計算、または、五捨六入計算が設定により可能となります。

対象者抽出

「対象者抽出」ボタンを押すと、学生検索画面が表示されます。

対象者条件を指定すると、表示されている費目のパターンが付与されている学生が表示されます。

伝票番号入力、表示

修正モード時、伝票番号の入力が可能となり、番号入力横の小さい▲▼で、指定費目の伝票番号を送り検索することが出来ます。

伝票番号右横の「▼」ボタンを押すと、指定した伝票の内容が表示されます。

明細金額一括複写

金額右横の「▼」ボタンを押すと、入金額、按分額については、金額の入力されていない明細行に一括コピーすることが出来ます。

按分額を変更し、金額の入っている明細行にコピーするには、ダブルクリックすると上書き一括コピーされます。

更新、削除ボタン

利用できる状態になっているときは、文字がはっきり表示され、さらに、利用可能状態では、マウスを位置づけたとき、

データが更新される場合は、青色、データが削除される場合は、赤色で表示されます。

画面引き伸ばし、

画面右横をマウスで掴み、画面サイズを引き伸ばすことで、明細も横に広がり、隠れている項目も見えるようになります。
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処理モード　の説明

入金、出金、精算処理

初期モードは、新規登録にて表示されます。

作成済みの伝票を再度、呼び出すには、「修正」を押し、モードを切り替えます。

「更新」ボタンを押すと、どちらのモードも非活性となり、表示されている伝票番号にて、

伝票の印刷が出来る状態になり、メッセージが表示されOKを押すと、

モードは、一時、クリアされますので、次の伝票処理をする場合は、どちらかのモードを指定してください。

「新規登録」ボタンを押すことで、伝票番号はクリアされますので、

後で、伝票を印刷する場合は、修正モードにて呼び出し、印刷します。

マスタ登録処理など

初期モードは、修正にて表示されます。

コードを追加するには、「追加」を押すと、登録用サブ画面が表示されます。

このサブ画面では、コード、及び、名称のみを登録し、修正モードにて、構成する項目を設定します。

色変え制御　の説明

学生明細表示

退学、転校などで、管理対象外となった学生については、一覧表示時に赤色表示されます。

個人別予算表示

出金処理において、予算表示されるとき、まだ、入金が無い場合は、赤色表示されます。

予備費表示

残高照会などで、細目が並ぶとき、予備費の設定が有る場合、予備費は、ピンク系赤色で表示されます。

残高表示

出金処理にて、細目の残高がマイナスとなるとき、予備費流用されている場合は、青色表示、

予備費流用の設定がされていない場合は、赤色表示されます。
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伝票確定　と　操作できる権限範囲　の説明

確定処理

入出金、精算、及び、予定入力において、確定処理にて、伝票データを確定することが出来ます。

確定処理は、画面左下のチェックボックスを押すことで、チェックマークが表示され、｢更新」ボタンを押すと、

伝票データが確定します。

確定することで、確定した操作者以上の権限がなければ、伝票の修正更新をおこなうことが出来ないようになります。

※伝票確定の右横に数字が表示された場合、表示の数字にて確定されていることを示します。

　又、数字が反転表示されている場合は、会計システムへの伝票連携が実施されていることを示します。

費目、細目　操作権限

プルダウン選択にて、選択できる費目、細目については、操作者毎の操作権限により設定されています。

ログインIDにて、処理可能となる費目、細目が異なります。

所属　操作権限

プルダウン選択にて、選択できる所属については、操作者毎の操作権限により設定されています。

ログインIDにて、処理可能となる所属が異なります。
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学籍マスタ保守

処理概要：

学籍情報を変更することが出来ます。

学籍システムから取得されている情報に、部活動、預り金管理対象外情報、備考、特記事項などの情報を付加します。

　学生を表示、情報を書き換える。

1． 学籍番号を入力するか、

又は、左枠の学生複合検索にて、条件を指定し、検索キーを押します。

2． 検索キーを押すと、対象学生が一覧表されますので、該当学生を押し、左の学生情報画面に表示させることが出来ます。

3． 右下、預り金徴収パターン右横のボタンを押すと、表示されている学生の入出金情報を確認することが出来ます。

4． 表示されている情報は、更新ボタンにて、一度確認後、更新することが出来ます。

※： 氏名～出身学校につての変更は、可能ですが、学籍システムからの再度取込が行われた場合は、

学籍システム側の情報が再度書き込まれてしまいます。

特殊項目説明

管理対象外フラグ： 学生が明細表示されるとき、赤色になり、管理対象外であることを表示できます。

在籍状態： 対象外となる事由を書き込んでおきます。退学、転出、転校、など

活動１～３： 部活を書き込むことで、検索時スムーズに部員を呼び出すことが可能となります。
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徴収予定入力

処理概要：

徴収パターンの徴収金額、及び、細目毎の予算金額を設定します。

　細目毎の金額を入力する。

1． 徴収パターンを選択後、徴収予定額、細目毎の予算金額を入力し、「更新」ボタンを押します。

※年度初めには、細目の金額は前年度の値が表示されていますので、今年度用に上書き修正します。

2． 登録内容を確定するには、予定確定前のチェックボックスを押し、チェックを付けます。

　徴収パターンを新規に登録する。

新しいコードを追加するには、「追加」ボタンを押し、コード、名称、費目を入力し、「登録」ボタンを押し、

修正モードにて、徴収予定額、細目予算金額を入力します。

特殊項目説明

前年度からの繰越額計： 表示されている費目の前年度からの繰越金額が表示されます。

繰越額対象人数： 前年度における表示費目の対象者人数が表示されます。
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徴収予定付与

処理概要：

学生に、徴収パターンを付与します。　また、付与されている徴収パターンを外すことが出来ます。

　学生に徴収パターンを付与する

1． 徴収パターンを選択すると、パターンが付与されている対象者が一覧表示されます。

2． さらに、対象学生を追加するには、検索枠に抽出条件を入れ、「検索対象表示」ボタンを押します。

グレー表示されている学生は既に、表示されている費目の徴収パターンが付与されている学生です。

3． 対象者行のチェックボックスを押し、チェックマークを付けます。

4． 「対象者追加」ボタンを押すことで、表示されている徴収パターンが対象チェックされている学生に付与されます。

　学生に付与されている徴収パターンを外す

1． 「パターン対象者表示」ボタンを押すことで、パターンが付与されている対象者が一覧表示されます。

2． 対象者行のチェックボックスを押し、チェックマークを付けます。

3． 「対象者削除」ボタンを押すことで、表示されている徴収パターンが対象チェックされている学生から外れます。

特殊項目説明

総人数： 表示されている徴収パターンの対象者人数

総金額： 表示されている徴収パターンの対象者人数＊徴収金額

対象者金額： 対象者チェックされている学生の徴収予定額の合計

9



入金処理

処理概要：

学生からの入金を一括入力し、預り金システム内の入金伝票を作成します。

　学生からの入金を処理する

1． 管理費目を選択します。

2． 徴収パターンを、選択するか、又は、「対象者抽出」ボタンを押し、対象者を抽出します。

3． 預り日付、入金日付、入金区分、摘要を入力します。

日付は、西暦８桁での入力となりますが、月日を4桁で入力すると自動で年月日に変換されます。

4． １人当額に入金額を入力し、入金対象者行のチェックボックスを押しチェックマークを付けます。

１人当額右横の「▼」ボタンを押すと、１人当額に入力された値が、

チェックされている行の今回入金額欄にコピーされます。

5． 入金額が１人当額の値と異なる学生については、今回入金額欄に直接金額を入力し、

必要であれば、備考欄に事由等を書き込みます。

6． 「更新」ボタンを押すと、預り金入金伝票が作成され、入金番号が表示されます。

7． 伝票印刷のメッセージが表示されますので、入金決裁書を出力してください。

8． 再度、入力処理を行う場合は、「新規登録」ボタンを押して処理します。
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　入金伝票を修正する又は、伝票を確定する。

1． 「修正」ボタンを押し、モードを切り替えます。

2． 費目を選択します。

3． 該当費目の直近に登録した入金番号が表示されますので、必要であれば、入金番号を直接入力するか、

又は、「上下▲▼」キーで、修正対象の入金番号を見つけ出します。

4． 入金番号右横の「▼」ボタンを押すと、伝票情報が表示されます。

5． 内容を確認、変更し、「更新」ボタンを押します。

※伝票を確定するには、伝票確定前ののチェックボックスを押し、チェックを付けて、「更新」します。

6． 再度、修正処理を行う場合は、「修正」ボタンを押して処理します。

「対象者抽出」から表示される画面
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出金処理

処理概要：

業者への支払が発生する場合、支払額、学生への按分額、返金額を入力し預り金システム内の出金伝票を作成します。

　業者への支払、学生への按分額、返金額を入力する。

1． 管理費目、細目を選択します。

2． 徴収パターンを、選択するか、又は、「対象者抽出」ボタンを押し、対象者を抽出します。

3． 購入日付、支払日付、出金区分、支払業者、支払内容を入力します。

日付は、西暦８桁での入力となりますが、月日を4桁で入力すると自動で年月日に変換されます。

4． 「>>」ボタンを押すことで、チェックされた対象者一人当たりの按分額が計算されます。

１人当按分額右横の「▼」ボタンを押すと、１人按分額に入力された値が、

チェックされている行の今回出金額欄にコピーされます。

※端数を含按分にチェックすると、支払額から細目毎の前回まで端数を

差引いて、一人あたりの按分額計算が行われます。　別紙：説明有

5． 按分額が１人当按分額の値と異なる学生については、今回出金額欄に直接金額を入力し、

必要であれば、備考欄に事由等を書き込みます。

※画面を横に引き伸ばすと、備考枠も広がります。

6． 学生への返金が発生する場合は、返金額を今回返金額欄に入力します。

7． 「更新」ボタンを押すと、預り金出金伝票が作成され、出金番号が表示されます。

部費等、個人残高を 

管理しない場合は、 
この処理は不要となります。 
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8． 伝票印刷のメッセージが表示されますので、出金決裁書を出力してください。

9． 再度、入力処理を行う場合は、「新規登録」ボタンを押して処理します。

出金伝票を修正する又は、伝票を確定する。

1． 「修正」ボタンを押し、モードを切り替えます。

2． 費目、細目を選択します。

3． 該当費目、細目の直近に登録した出金番号が表示されますので、必要であれば、出金番号を直接入力するか、

又は、「上下▲▼」キーで、修正対象の出金番号を見つけ出します。

4． 出金番号右横の「▼」ボタンを押すと、伝票情報が表示されます。

5． 内容を確認、変更し、「更新」ボタンを押します。

※伝票を確定するには、伝票確定前ののチェックボックスを押し、チェックを付けて、「更新」します。

6． 再度、修正処理を行う場合は、「修正」ボタンを押して処理します。

特殊項目説明

細目（費目）残高 個人別残高を管理する費目の場合は、細目残高が表示され、

総金額： 個人別残高を管理をしない場合は、費目残高が表示されます。
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端数を含按分チェック時の１人当たりの按分計算

一人から2000円ずつ集め、予算10000円から、5518円、4482円に支払をした時、
　端数を含按分にチェックしないと、各支払において按分した端数が発生し、学生毎の予算がマイナスとなる。

支払１ 支払２ 合計
5,518 4,482 10,000

按分支払額 5,518 4,482

学生 入金 按分 按分 按分合計 残高
A 2,000 1,104 897 2,001 -1
B 2,000 1,104 897 2,001 -1
C 2,000 1,104 897 2,001 -1
D 2,000 1,104 897 2,001 -1
E 2,000 1,104 897 2,001 -1

合計 10,000 5,520 4,485 10,005 -5

端数 2 3 5

　端数を含按分にチェックすると、２回目の支払にて、前回までの端数を支払額から差し引き、
按分計算がおこなわれるので、細目毎の端数は発生しない。

支払１ 支払２ 合計
5,518 4,482 10,000

按分支払額 5,518 4,480

学生 入金 按分 按分 按分合計 残高
A 2,000 1,104 896 2,000 0
B 2,000 1,104 896 2,000 0
C 2,000 1,104 896 2,000 0
D 2,000 1,104 896 2,000 0
E 2,000 1,104 896 2,000 0

合計 10,000 5,520 4,480 10,000 0

端数 2 -2 0

1人当り按分額を計算する際、 
前回までの端数額を差引いて計

支払額がぴったりなのに個人別
残高がマイナスになる。 
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精算処理

処理概要：

個人残高を管理する費目について、学生毎の残高を精算返金することが出来ます。

精算時、支払処理時に発生した按分端数の合計を、均等割りにて、残高に加算し返金することが可能となります。

また、個人残高を管理しない費目においても、費目を指定し、決算書の出力をおこなうことが出来ます。

　清算処理を実施する。

1． 管理費目を選択します。

2． 徴収パターンを、選択するか、又は、「対象者抽出」ボタンを押し、対象者を抽出します。

3． 精算日付、返金日付、出金区分、摘要を入力します。

日付は、西暦８桁での入力となりますが、月日を4桁で入力すると自動で年月日に変換されます。

4． 溜まっている按分端数を含めて、精算返金を行うには、端数再按分□をチェックします。

端数の一人当たり返金額が表示されていますので、対象者の行にチェックがついていることを確認します。

一人当たり返金額右横の「▼」ボタンを押すと、一人当たり返金額に入力された値が、

チェックされている行の今回精算額欄に加算されます。

※明細の再右横に端数再按分額が表示されています。

5． 精算額が一人当たり返金額の値と異なる学生については、今回精算額欄に直接金額を入力し、

必要であれば、備考欄に事由等を書き込みます。

6． 「更新」ボタンを押すと、預り金精算伝票が作成され、精算番号が表示されます。

7． 伝票印刷のメッセージが表示されますので、精算決裁書、個人別精算表、決算書　を出力してください。

8． 再度、入力処理を行う場合は、「新規登録」ボタンを押して処理します。
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　精算伝票を修正する又は、伝票を確定する。

1． 「修正」ボタンを押し、モードを切り替えます。

2． 費目を選択します。

3． 該当費目の直近に登録した精算番号が表示されますので、必要であれば、精算番号を直接入力するか、

又は、「上下▲▼」キーで、修正対象の精算番号を見つけ出します。

4． 精算番号右横の「▼」ボタンを押すと、伝票情報が表示されます。

5． 内容を確認、変更し、「更新」ボタンを押します。

※伝票を確定するには、伝票確定前ののチェックボックスを押し、チェックを付けて、「更新」します。

6． 再度、修正処理を行う場合は、「修正」ボタンを押して処理します。

※精算処理をやり直すには、一度、削除して、再度、精算処理を行います。

注： 転校退学等を期中にて精算処理を行う場合は、端数再按分をチェックし処理してしまうと、

その時点までの全員分の端数が、処理対象者に返金されてしまいます。

個別処理では、端数再按分にチェックしないことをお勧めします。
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按分計算　と　端数精算　の説明

按分計算と端数

按分額は、支払額を、対象の学生数にて割り、一人当たりの金額を算出します。

一人当たりの金額に、円未満の金額が発生する場合、１円単位に切り上げ計算をします。

設定により、円未満計算を五捨六入にて計算することが可能となります。

一人当たりの金額が切上げられたことで、按分額＊対象学生数　と　支払額に差が発生します。

これを、端数として管理し、溜まった端数は、精算処理にて、端数合計も含め精算返金をおこなうことが出来ます。

例：

支払１

　細目毎 　細目１予算 対象者 　支払 　端数

3,000円 3人 1,000円 2円

　学生毎 　細目１予算 　学生 　按分額

500円 A 334円

500円 B 334円

500円 C 334円

合計 1,500円 1,002円

端数の再按分精算

支払毎に端数が溜まり年度末の精算返金処理にて、溜まった端数の合計を、学生へ返金することが可能となります。

例：

支払１

　細目１予算 対象者 　支払 　端数

3,000円 3人 1,000円 2円

支払２

　細目２予算 対象者 　支払 　端数

3,000円 3人 2,000円 4円

費目毎、端数合計額 6円

　学生 　残金 端数再按分 精算返金額

A 1,500円 2円 1,502円

B 1,500円 2円 1,502円

C 1,500円 2円 1,502円

　　　　　↑端数が６円溜まっていたので、３人に分け残高と合わせて返金されます。

※端数の合計は、同一費目、又は、同一徴収パターンにて行われます。
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費目別残高照会

処理概要：

費目毎の残高、細目の残高を表示します。

この画面へは、各入力処理の管理費目を押すことで、遷移します。

1． 入金額右横のボタンを押すと、入金明細が表示されます。

2． 出金額右横のボタンを押すと、出金明細が表示されます。
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個人別預り金照会

処理概要：

個人別の残高、個人別細目の残高を表示します。

この画面へは、各入力処理の学籍番号、学生名を押すことで、遷移します。

1． 入金額右横のボタンを押すと、個人入金明細が表示されます。

2． 出金額右横のボタンを押すと、個人按分された出金明細が表示されます。
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予備費の説明

予備費流用

学生、細目毎に、執行予算額が決定され、その予算を超えて執行された場合は、

予備費から自動的に流用される設定が可能となります。

例：

細目予算執行時

支払１

　細目毎 　細目１予算 対象者 　支払 　端数 　返金額 予算残高 予備費流用 残高表記

1,500円 3人 2,000円 1円 0円 -500円 501円 1円

　　　　　　　※学生予備費合計-端数

　学生毎 　細目１予算 　学生 　按分額 　返金額 予算残高 予備費流用 残高表記

500円 A 667円 -167円 167円 0円

500円 B 667円 -167円 167円 0円

500円 C 667円 -167円 167円 0円

合計 2,001円 0円 -501円 501円 0円

費目表示時

　細目１予算 　支払 予備費流用 残高表記 　端数

1,500円 2,000円 1円 1円

　予備費予算 　支払 残高表記

10,000円 501円 9,499円

501円
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