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手順⑧ 過年度積立金等返金の手順 ver.1.1 

＜処理の流れ＞ 

１． 事前準備 

1-1． 該当学年の徴収金入力にて処理状況が「更新済み」になっていることを確認 

1-2． 費目口座の追加 

1-3． 学校徴収金マスターの追加 

２． 調定額設定 

2-1.   徴収金入力にて徴収金額（＝返金額）を設定 

2-2.   徴収金ダウンロードにて返金額を確認 

３． 現金入金 

3-1.   現金入金処理 

3-2.   入金票にて入金額を確認 

４． 返金処理 

4-1.   徴収金入力にて徴収金額を¥0に設定 

4-2.   返金予定者一覧にて返金額を確認 

4-3.   現金返金領収書にて現金対象者を処理 

 

＜処理手順＞ 

１． 事前準備 

下記確認作業を事前に行う事で、転入生の未登録の徴収金入力情報を思いもよらずに間違って登録し、再

振替で徴収してしまう事態を防ぎます。 

1-1． 返金を行う調定月を選択し、返金を行いたい学級の徴取金入力画面を開いて下さい。 

７月の返金を行う場合・・・ 調定月は６月を指定してください。 

    (6月に在籍がない場合は 4月を指定してください) 

10月の返金を行う場合・・・ 調定月は８月を指定してください。 

    (8月に在籍がない場合は 6月を指定してください) 

12月の返金を行う場合・・・ 調定月は 10月を指定してください。 

    (10月に在籍がない場合は 8月を指定してください) 

３月の返金を行う場合・・・ 調定月は２月を指定してください。 

    (2月に在籍がない場合は 12月を指定してください) 

※上記以外で返金を行う場合は、現金での返金を推奨します。 

 口座での返金を行う場合は、在籍期間の月を指定してください。 
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1-1． 該当学年の徴収金入力にて処理状況が「更新済み」になっていることを確認 

 

 処理状況が「更新（未作成あり）」の場合は、次手順の前に徴収金入力を完了してください。 

    転入生が追加されており、徴収金額の割り当てを行っていない可能性があります。 

    転入生は、徴収金マスターの初期値で金額が表示されている為、該当調定月分の今後の再振替で徴収す

る必要がない場合は、０円にして下さい。 

※振替済の場合は０円にはしないで下さい。返金となります。 

  

調定月が 

間違いな

い事を確

認 
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1-2． 費目口座の追加 

費目口座マスターメンテにて、過年度積立金等返金の返金を行うための費目口座を設定してください。 

 

  

     （重要）費目コードは「42: 過年度積立金等返金」となります。 

 

  費目口座マスター照会にて、費目口座が正しく登録されていることを確認してください。 

  ※口座番号、口座名義人が相違ないことを確認して下さい。 

  

42過年度積立金等返金 

を選択して下さい。 

学年コード：必須 

学級コード：空白 

適用開始日：年度開始日 

適用終了日：年度終了日 

金融機関～口座名義人： 

返金する積立金口座 
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1-3． 学校徴収金マスターの追加 

過年度の積立費返金を行う学年の学年徴収金マスタにて、行追加を行い、「42: 過年度積立金等返金」

を追加します。「42: 過年度積立金等返金」の徴収金の金額設定は必要ありません。全ての月が

空欄のままで OKです。 

 

 

 

 

２． 調定額設定 

2-1.   徴収金入力にて徴収金額（＝返金額）を設定 

 

徴収金入力にて、返金の対象者に徴収金額（＝返金額）を設定します。見出し行の「過年度積立金等返金」

に返金額を入力し、セットボタン押下で全員に同額が設定されます。未納者、就学旅行の不参加者には、

個別に返金する金額に変更してください。 

[注意！] 

金額を入れる必要は 

ありません。 

[注意！] 

徴収した金額ではなく、 

返金したい金額を

入力 
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2-2.   徴収金ダウンロードにて返金額を確認 

 

徴収金のダウンロードにて、絞り込み条件に、費目コードは「42: 過年度積立金等返金」を設定し、 

対象学年、学級の徴収金情報のダウンロードを行います。 

出力ファイル「徴収金データ.csv」を Excelにて開き、対象者の徴収金額（＝返金額）が正しく設定さ

れていることを確認します。 
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３． 現金入金 

3-1.   現金入金処理 

 

現金入金にて「学級一覧にて入金入力」とした場合、対象の学級単位に入金処理が可能です。 

抽出条件に対象調定月、費目コード「42: 過年度積立金等返金」を設定し、検索ボタンを押します。 

入金指示にて、「１：未収金入金」セットボタンを押下すると、2-1で設定した徴収金額（＝返金額）が一

括で設定されます。 

返金すべき人のみに入金額が設定されているか確認し、「更新」ボタンを押します。 

※返金対象者以外は表示されません。 

※入金日は、他の入金が発生しない日付として下さい。 

 

3-2.   入金票にて入金額を確認 

 

3-1にて設定した入金日を指定して入金票を出力し、2-2で設定された徴収金額（＝返金額）と相違な

いことを確認します。 

[注意！] 

入金日は、他の入金が発生しない

任意の当年度過去日付を 

入力ください。 
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４． 返金処理 

4-1.   徴収金入力にて徴収金額を¥0に設定 

 

 徴収金入力にて、見出し行の「過年度積立金等返金」に¥0を入力し、セットボタン押下で全員に同額

が設定されます。「更新」ボタンを押して更新します。 

（これで、入金額と調定額に差が生まれ、差額を返金する事が出来るようになります。 

 口座を登録されている保護者様は自動的に返金処理が流れます。現金の人は現金返金の為

の領収書が発行できるようになります。） 

4-2.   返金予定者一覧にて返金額を確認 

 

 返金予定者一覧表にて、返金対象者の返金額が正しく設定されていることを確認します。 
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(もし、返金額の誤りを見つけた場合) 

①返金額が減額となる場合 現金入金入力（学年学級一覧で検索、または、検索指示で検索）より入

金訂正を行います。 

    例：返金額¥1,000→¥800となる場合は、 

     現金入金入力にて、処理区分を「2:入金訂正」とし、¥800の入金を行います。 

 

  ②返金額が増額となる場合 現金入金入力（学年学級一覧で検索、または、検索指示で検索）より入 

金訂正を行います。 

   例：返金額¥1,000→¥1,500となる場合、 

     現金入金入力にて、処理区分を「2:入金訂正」とし、¥1,500の入金を行います。 

 

  ③返金不要となる場合   徴収金入力にて徴収金額を元の額に設定します。 

   例：返金額¥1,000→¥0となる場合は、徴収金額を¥1,000とします。 

 

  ※①、②の場合、入金日は 3-1にて指定した入金日を入力します。 

  ※返金額を訂正した場合は、必ず再度返金予定者一覧を出力して下さい。 

 

以上で、口座対象者向けの返金処理は完了です。 

引き続き、現金対象者の現金返金領収書の発行処理に移ります。 
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4-3.   現金返金領収書にて現金対象者を処理 

 

 

現金返金領収書にて、出力対象にて「口座の人も含める」をチェックせずに作表を行い、現金対象者を

抽出します。現金返金領収書が出力された児童生徒の保護者様に、現金での返金を行い、還付返金処

理を行ってください。 

以上 


