
学童クラブシステムFM版 
ーーー　サンプルデータによる操作説明書　ーーー 

サンプルデータはすべて架空データです。 
サンプルデータをすべて削除する場合は、補助作業メニュ　⇒ データの全削除　で消去できます
が、学童登録やクラブ名登録はそれぞれの入力画面でもデータ削除ができます。 

このシステムの運用環境 
• FileMaker Pro Advanced 17以上が必要です。 
このソフトがない場合は、FileMaker社のHPから無料評価版のダウンロードもできます。 
• WindowsパソコンでもMacパソコンでも運用ができます。 
• ネットワークで運用すると、iPadでも使用できます。 

システムの目的と概要 
学童保育の保育料を管理するシステムでおもに次のような操作をします。 

• 学童に関する基本事項を登録します。 
• 毎月の保育料の徴収台帳を作成して、 
• 引落データ（全銀協フォーマット）を作成し金融機関に渡します。 
• 引落結果のデータを受け取り自動消し込みをします。 
• 上記の処理に伴う必要な各種の帳票の印刷ができます。 
• 年度末には、新年度更新処理をして次年度の準備をします。 

システム使用のご同意事項 
(1) 本ソフトおよびマニュアルは著作権法に基づく著作物です。
(2) 本ソフトウエアの使用許諾は、本ソフトに登録した一つの法人名に対して、ライセンスキーを発行
しますので、同一法人であれば複数のパソコンで運用することも可能です。

(3) 本ソフトは第三者への譲渡や転貸はできません。
(4) 本システムを運用した結果や影響については、責任を負いかねますのであらかじめご了承下さい。
(5) 本システムは万全を期して作成していますが、いまだ発見できないバグ（誤り）もあります。それ
らに関する情報の提供やシステムを改良することをもって唯一の責任とします。

(6) 本ソフトに関わる係争が生じた場合は、当社所在地の裁判所を管轄裁判所とします。

データはいつでも復元できるようにバックアップコピーを取りながら運用してください。  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実行手順 
•  FileMaker Pro 17以上をパソコンにインストールして下さい。 
•  弊社HPより”GHIKp.zip”を開いて、”学童クラブ”フォルダをデスク
トップなどに貼り付けてください。 
 

•  このフォルダを開くと、”GHIK.fmp12”があります。 
このファイルを開くとシステムは起動します。  
 
 

• 
  
• GHIKdata.fmp12はデータファイルです。このファイルを開いたり、ファイル名を変更する
と実行できなくなりますので、注意してください。このファイル名はデータ構造の変更など
によりGHIKdata2のように変わることがあります。  

システムやデータのバックアップコピーについて 

•  システムのバックアップは、”学童クラブ”のフォルダを保存してください。このフォルダを
保存すると、プログラムとデータは一緒に保存できます。 

 
 
 

• 

•  データファイルのみを保存したい場合は、GHIKdataののファイル
をコピーしてください。 
なお、このフォルダー名を変更すると、システムは実行できなくな
りますので注意してください。 
• データファイルの変換によりこのファイル名は GHIKdata2 のよう
に変わることがあります。 

• FileMaker server で運用する場合は一定時間ごとに自動的にバックアップされますので、
手動によるバックアップコピーは特に必要ありません。  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バージョンアップについて 

プログラムだけのバージョンアップ　 
• バージョンアップが必要な場合は、弊社のHPより次のファイルをダウン
ロードして解凍して次のファイルを上書きしてください。 

データの変換が必要な場合 
• バージョンアップした場合、次のようなエラーが発生することがあります。 

 
 
 
 
 
 
 

• その場合は一旦終了して、弊社HPより次のファイルをダウンロードして学童クラブのフォル
ダの中にGHIKdata2.fmp12ファイルを入れてください。 

• フォルダの中はこのようになります。  
 
 
 
 
 

• この状態でソフトを起動して、補助作業メニュにある次のボタンを実行してください。 
 
 
 
 
 

上記の説明例は、GHIKdata2.fmp12 ですが、 GHIKdata3,4,5… となります。 
 
通常は、プログラムだけのバージョンアップですが、データ構造の変更が必要になった場合はこ
のような操作をしてください。 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システムの起動 

• ”学童クラブ”のフォルダの中には次のようなファイルがあります。 
• GHIK.fmp12は学童クラブのプログラムファイルです。このファイルを開くとソフトが起動
します。 
• GHIKdataX.fmp12はデータファイルです。このファイルは開かないでください。 

 
 
 

• 実行プログラムを起動した時にFileMakerの環境によっては、次のようなメッセージが出る
ことがあります。 
その場合は、OKボタンを押して次に進んでください。 

• 次回の起動からこのメッセージを消すためには次のようにしてください。 
ファイル　⇒ 共有設定　⇒ FileMakerクライアントと共有 
と進むと、次のような画面になりますので、ネットワーク共有を　オン　にしてください。 

• これにより、次回より上記のメッセージが出なくなりますし、必要があればネットワークで
の運用も可能になります。 
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システムの起動 
• システムを開くと、次のような画面が出ます。 
ユーザーパスワードはそのまま実行ボタンを押して下さい。 
• ユーザーパスワードは”初期設定”の画面で変更できます。 

 
起動直後の画面です。 

 / 5 33



初期設定メニュー 
• 保育料などの徴収項目、クラブ名、引落をする銀行を最初に登録します。 
• 次に学童に関する基本データを登録します。 
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初期設定画面 
• 必要な事項を入力して下さい。 
• ユーザーパスワードはソフトを起動した時に入力するパスワードです。空白の場合はそのまま開
きます。 
• 正式バージョンに変更する場合は、弊社が発行するライセンスキーと有効年・月を入れて下さ
い。 
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徴収項目の設定 
• 徴収項目は最大20項目です。 
• 名称の文字数は最大８文字です。 
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クラブ登録 
• 所属するクラブ名を登録します。 
• IDはこのテーブルの主キーですので、運用途中では変更しないでください。 
• ”新規追加”を押すと、最下部にクラブ名の追加ができます。 
• 削除するとその番号は欠番になります。 

補足 
• クラブ登録のデータをExcleで作成して読み込むこともできます。 
•その場合は、あらかじめサンプルデータをエクスポートして、インポートするデータを作成し
てください。 

•インポート・エクスポートの操作は、FileMakerの操作方法によります。  

 / 9 33



保育料を引落する金融機関の登録 
• 引落をする金融機関と支店を登録します。 
• 全銀協フォーマットの仕様により金融機関名や支店名は半角のカタカナにしてください。 
• 金融機関の追加は”銀行追加”を押してください。 
• 支店の追加は追加ボタンはありませんが最下行の空白のレコードに追加してください。 
• 銀行を削除するとその銀行の支店もすべて削除されます。 
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学童登録 
• 学童登録の画面 
クラブ登録と金融機関登録が終わったら、学童の名簿登録ができます。 

  
学童番号 数値であれば桁数などの制約は特にありません。 

学童番号は名簿テーブルの主キーではありませんので運用途中で変更することも
可能ですが、整列キーですので重複は無いようにして下さい。

氏名・ふりがな 氏名を入れるとふりがなは自動入力されますが校正してください。 
氏名の横の欄は必要に応じて記号などを入れて入れて下さい。

生年月日 西暦年で入れて下さい。

在籍区分 在籍・休会・退会の区分を入れます。 
新入学童は承認・不承認を入れると、入会承認・不承認通知書が作成できます。 
在籍は全員入会承認書の発行ができます。

学年・クラブ 徴収台帳の集計区分になりますので、必ず入力して下さい。

郵便番号・住所 
地図

郵便番番号の”ー”は、入れても無くても構いません。 
住所欄が空白の場合、”郵便番号から住所検索”ができます。 
地図のボタンを押すと、グーグルマップが表示されます。
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郵便番号・住所 
地図

郵便番番号の”ー”は、入れても無くても構いません。 
住所欄が空白の場合、”郵便番号から住所検索”ができます。 
地図のボタンを押すと、グーグルマップが表示されます。

電話・電話１・電話２ 
メール

連絡手段は大切ですので、電話欄は３つ用意しています。 
家電話。保護者電話など必要に応じて使い分けて下さい。 
ネットワークで運用される場合、iphoneでは”電話”ボタンを押すと電話ができま
す。 
メールボタンを押すと、メールソフトが起動してメール送信ができます。

保護者欄 
氏名・勤務先・電話・
メモ欄

保護者の情報を入れてください。 
メモ欄は連絡が可能な時間帯などを入れると便利です。

引落金融機情報 銀行コード・支店コード・預金種目・口座番号・預金社名を入れます。 
全銀協規定により文字は全て数字か半角カタカナです。

メモ１・メモ２ 自由に活用してください。 
ただし、メモ２は不承認通知書の理由説明に使えるようにしています。

写真 iphoneやiPadではカメラ機能が有効になります。PCでは画像データを貼り付け
ます。
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エクスポート・インポート・全削除について 
• エクセルなどに既に名簿データがある場合はこの機能で読み込みができます。 
• その場合は、サンプルデータをエクスポートして出力したデータを参考に列やフィールド内
容を調整して下さい。 
• この処理を失敗すると既にあるデータを書き換えま
すので、必ずデータのバックアップを行なってから
実行して下さい。 

 

• エクスポートをしてフィールとデータを確認してから整形をして下さい。 
• 写真などの画像データはエクスポートできませんが、名簿IDを変更しない限りインポートを
しても画像データが消えることはありません。 

特に注意が必要なフィールド（列） 
• 名簿IDは名簿テーブルの主キーで必ず必要です。 
年度途中でエクセルに出力して変更する場合はこのデータは絶対に変更しないでください。
また新規に登録するレコードは既存のレコードと重複しないように注意して下さい。 
• 学童区分、学年、クラブ_IDが無いと月次の台帳は作成できません。 
• エクスポート、インポートの操作はFileMakerの操作方法で行なって下さい。 

 
 

全削除 
• 全削除を実行するとすべての名簿データとそれと連携する台帳のデータが全て削除されま
す。 
• 運用開始準備などでサンプルデータを削除する以外では実行しないで方が安全です。 
• 新年度の準備作業などで在籍学童のデータを整備する場合は、エクスポートして整備して、
それを読み込んで下さい。 
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メインメニュー 

初期設定メニューの登録が出来たら、次のような処理ができます。 

毎月の徴収業務は　月次処理　のボタンを押してください。 
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月次処理 

月次処理の画面 
• メインメニューで月時処理のボタンをおすとこのような画面になります。 
• 具体的な操作は以下に説明します。 

月次台帳の作成と金額設定の例 
• 処理月を5月に変えると、次のようになります。 
まだ5月の台帳はありませんので、次のようになります。 

• ”台帳新規作成及び更新”のボタンを押してください。 
まだ、金額が設定されていない空白の台帳ができます。 
台帳を作成しているときに、新しく学童が入会されたり、所属クラブの変更があった場合も
このボタンを押すと、現在作成している台帳のみが更新されます。 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• 4月の台帳には金額がありますので、”前月複写”を実行してください。 
指定した月の台帳の金額が複製されます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• この画面で必要に応じて金額の変更を行ってください。 
定額の金額は次のプルダウンメニュから金額を選択することもできます。 

 
 
 
 
 
 

• 金額の一括設定 
例えば、２学年のみ8500円の金額を設定したい場合は、２学年で絞り込みを行って、金額を入
れ、””金額の一括設定ボタンを押すと、２学年のみ金額が設定されます。  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• 兄弟の減額設定を行いたい場合は”兄弟関係”を押してください。 
この画面で、金額設定などをしてください。  
な兄弟関係は”住所１”で行っています。 

 
 
 
 

• 

• 必要に応じて、レコードの絞り込み検索をしてください。 
 
 
 

• 金額による検索 
検索条件のボタンを押すと、次のような画面になりますので、検索したい金額を入れて下さ
い。 

 
 
 

•  
例えば”延長加算”で1000円のみを検索したい場合は、1000を入れます。  
また、1000円から1500円の範囲を検索したい場合は1000…1500とします。詳しくは
FileMakerのヘルプマニュアルを見て下さい。 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請求業務 
請求業務のボタンを押すと、次のような画面になります。 
先ほど作成した5月の台帳で行ってみます。 

引落データの作成 
• 全銀協フォーマットに基づく自動引き落としのデータファイルを作成します。ここのファイ
ルを金融機関に渡して、自動引落をしてもらいます。 
• 次のような画面になりますので、あらかじめ金融機関と契約した依頼者の口座にデータを入
れて下さい。必要に応じて複数の金融機関の登録もできます。 
• 引落日は例のように月日を入れて下さい。例）0520 
• 引落データはデスクトップの”全銀協データ”のフォルダの中に作成されます。 
• 依頼する金融機関が複数ある場合は、銀行名などを付けて識別して下さい。 
• 金額と件数の確認をしてから”全銀協データの出力”を実行して下さい。 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 / 18 33



金融機関別に引落依頼をしたい場合 
• 引落金融機関別に引落処理を依頼することも出来ます。 
• サンプルのデータでは次のようにしてください。 
• 次のように金融機関を選択します。 

 
 
 
 

• この状態で、引落のボタンを押すと、金融機関別の引落データが作成できます。 
保存先はデスクトップ上の”引落データ”のフォルダの中です。 

• このファイルをそれぞれの金融機関に渡して引落を行ってもらって下さい。 

• 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
この出力により次のようなテキストファイルが作成されます。 
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引落データの自動消し込み（入金処理） 

• 金融機関から返却されたデータファイルをデスクトップの”消込データ”のフォルダの中に入れて
ください。このフォルダは自動作成されませんので無い場合は作成してください。 
• ”引落データの読込”ボタンを押すと次のような画面になります。 
• ファイル名と消込日を確認して実行しください。 
• 金融機関別に引落の依頼をしている場合はそれぞれのデータファイルを読み込んで下さい。 

 

• 消し込みが終わると、次のような画面になります。 
• 現金で受領した場合、”入金”のボタンを押すと手動による消し込みができます。 
• 引落が出来なかったレコードについては再度の引落データを作成することが出来ます。 
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請求書の作成 
• 個人票印刷のボタンを押すと、次のような画面になります。 
• 未入金などによる請求書の再発行の場合は、”未入金”で絞り込みを行なってからこの処理を行
なって下さい。 
• 次のような画面が出ますので、よろしかったら印刷ボタンを押して下さい。 

 
 

 

印刷プレビュー画面では次のような操作ボタンが表示されます。 
”印刷”ボタンを押すと、プリンタへ出力されます。 
印刷の終了は”プレビューの終了”ボタンを押して下さい。 

この操作は他の印刷においても同じです。 
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金額集計の一覧表印刷 
• ”一覧表印刷”のボタンを押すと、次のような画面になります。 
• 印刷方法は”個人票印刷”と同様に操作して下さい。 

一覧表の例 
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学年・クラブ別金額集計の例 

クラブ別集計の例 
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そのほかの出力（印刷） 
次のような出力があります。 

•
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入会通知書 

• ”承認(不承認)通知書”が印刷されます。 

• 印刷ボタンを押すと次のような書類が印刷されます。 
用紙はA4縦 
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学童連絡一覧表 
必要に応じて検索条件を設定して印刷ボタンを押してください。 
用紙はA4横です。 
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宛名ラベル印刷 

• 印刷条件を設定して、印刷ボタンを押してください。 
• 用紙は A-one28171または同等品です。 
２列６段の宛名ラベルです。 
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個人収納台帳 

• 印刷条件を設定して、印刷ボタンを押してください。 
• 用紙は A5 です。 
A4の場合は一枚に２名分が印刷されます。 
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補助作業メニュ 

補助作業メニュには次のようなものがあります。 

個人情報の削除について 
　この処理は、当社において検証が必要な場合のみ実行する処理です。 
　この処理を実行すると個人情報に関するデータは削除されますので、通常は実行しないでくだ
さい。削除されたデータは復元できません。 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新年度更新処理 
新年度更新処理のボタンを押すと、次のような画面になります。 

この処理を事項すると、 
• 除籍学年の学童が削除されます。 
• 学年が１学年上がります。 
• 当年度の徴収台帳が削除されます。 
• 処理年度が新しい年度に変わります。 

重要な注意 
• 当年度のバックアップコピーを行なってから実行してください。 
当年度の”学童クラブ”のフォルダをコピーして、次の例のように年度が分かるようにして保存し
てください。 
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新年度に入会する学童の登録 
• 学童登録の画面で、新年度に入会する学童を登録してください。 
• Excelで新しく入会する学童データを用意して、そのデータをインポートすることもできます。 
• 下記の例はExcel出力をした例です。これらの項目に新しく入会する学童のデータを用意して読
み込んで下さい。 

注意点 
• 名簿IDはレコードを識別する主キーになりますので、重複がないようにしてください。 
• 在籍している学童の名簿IDは変更しないで下さい。 
• 学童番号は任意の10桁以下の数字にしてください。学童番号も重複しないようにしてくださ
い。 
• 学童のデータがある場合は、読み込んだデータで上書きされます。存在しないデータは新規レ
コードとして追加されます。 
• この処理を実行する前に必ずバックアップを取ってから実行してください。 
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保育料らくらく管理７のデータ読込 

　この処理は、”保育料らくらく管理７”のソフトで”学童クラブ”を管理されているユーザー様用の
データ変換処理用の機能です。 

データ変換の手順 
• ”保育料管理７”の補助作業メニューで画面の右下をダブルクリックすると次のような 
　CSV全出力　のボタンが出ます。 

• このボタンを実行すると　保育料管理のフォルダの中に　CSV というフォルダができま
す。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• このCSVフォルダを学童クラブのフォルダの中に入れます。 
 
 
 
 
 

• 以上の準備をして、学童クラブのソフトの次のボタンをクリックするとデータの変換読込が
完了します。 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データの全削除 

• この処理を実行すると、すべてのデータが削除されます。 
• サンプルデータをすべて削除して資金データを入力する場合などに仕様してください。 
• それぞれの入力画面にもデータ削除のボタンがありますので、個別に削除しながら正式な
データを入力することも出来ます。 

• この処理は慎重に行なってください。 
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