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データのバックアップ 

• データフォルダをＵＳＢメモリー、ＭＯ等にＷＩＮＤＯＷＳ操作でコピーしてください。 

次のフォルダ（デフォルトのフォルダ名は C:\保育料管理）を MOにコピーしてください。 

運用過程で問題が生じた場合でもバックアップしたデータがないと、対応が出来ません。 

   

 
 

有限会社 シンシステムデザイン 
721-0907 広島県福山市春日台６－６－５ 

    エバーシャインビル４Ｆ 
TEL 084-946-5253    FAX 084-946-5254 



 2

 

本ソフトウエアのご同意事項 

 

(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。 
 
 
 
 

導入後のメンテナンス 
• ご質問等は電話や電子メールでご連絡ください。 
ただし、パソコンの基本操作に関するご質問はご遠慮ください。 

• ソフトのバージョンアップ料や電話・メール等によるメンテナンス料は、年間のソフトのご使用料

の中に含まれていますが、出張等が必要な場合は、別途実費が必要になる場合もあることをご了承

ください。 
• ご使用いただいて不具合の発見及び機能改善のためのご提案などお手数でもご連絡ください。 

 
 



 3

本システムの運用条件につきまして 

おもな実行環境 
パソコン WINDOWS2000以上のＯＳ(vistaにも対応) 

・ 1024*768画面以上 
・ フォントの大きさは  
  既定値で実行してください。 

プリンタ Ａ４サイズ以上のレーザーまたはインクジェットプリンタ 
印刷用紙 Ａ４白紙 

 
外部記憶装置 USBメモリー、ＭＯなど 200Ｍバイト以上 

 
 
 
 

クリーンアプリケーションについて 

• このアプリケーションソフトは、クリーンアプリケーションです。 
• インストール先のコンピュータのシステムフォルダへのファイルコピーやレジストリの書き換えは

一切ありません。 
• 従って、現在実行中のアプリケーションへの影響はありません。 
• インストール先のフォルダ名の変更や移動も制限無く出来ますので、USBメモリーに入れると、即
座に別のパソコン（許諾範囲内）でも運用できます。 

• パソコンのレジストリにゴミを残すこともありません。 
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導 入 手 順 の 概 要 
 

システムのインストール 
インストール先 次のようになります。 

C:¥保育料管理 
↓ 

シュートカットをデスクトップに作る 
実行プログラムは hoiku7.exe 

↓ 

プログラムの実行 

↓ 

以上の操作で運用が開始できるようになります。 

 
 
 
• 園児データや設定項目及び保育料台帳 4 月分には、サンプルデータが入っています

ので、正式運用の際には、次のようにデータを削除してください。 
設定項目は、正式なデータに書き換えてください。 
園児データ及び保育料データは 
園児登録 ⇒ 「一括削除」 の画面に入って、固定番号を選択して、 
000000 ～ 999999 ですべてのデータは削除されます。 
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ソフトのインストールと起動 

 
• ＣＤ－ＲＯＭを開くと次のフォルダがあります。 

このフォルダを Cドライブまたは Dドライブにコピーしてください。 

 

【ご注意】 

WindowsXP 以前のパソコンでは、CD－ROM からコピーしたファイルは読み取り専用の属性になってい

ますので、ファイルのプロパティーを開いて読み取り専用のチェックを外してください。 

XP、vista では何もする必要はありません。 

 

保育料管理のフォルダを開くと次のアイコンがあります。このアイコンをダブルクリックするとソフト

が起動します。 

 

【ご注意】 

ショートカットを作成する場合は、マウスの右ボタンを押して、ショートカットを作成してデスクトッ

プに移動してください。プログラム本体をデスクトップにコピーして運用すると、デスクトップに作業

ファイルが出来たり、いろいろなトラブルの原因になります。 
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1 システムの起動とおもな作業手順 
 

1.1 ユーザーパスワードの入力 
• システムを起動すると、毎回次のような画面がでます。 

OKボタンを押してください。ユーザーパスワードの変更は“初期設定”でできます。 

 
 

• 次のユーザー名とライセンスキーを登録する画面が出た場合は、画面の指示通り入力してくださ

い。 
 
1.2 起動直後のメインメニューの画面 
 

    
 
1.3 おもな手順 
• 初期設定  年度やデータパス名を設定します。 
• 項目設定  授業料、食事代、バス代等の項目設定をします。 
• クラス登録  クラス名を設定します。 
• 金融機関登録  引き落とし先の金融機関名・支店名の登録をします。 
• 園児登録  園児に関する諸事項を登録します。 
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2 始めに設定する事項 
 
2.1 初期設定 
次の画面に必要な事項を記入してください。 

 

おもな注意事項 

• 会計年度は重要です。 

新年度になりましたこの年度を確認してください。 

• ネットワークでデータ共有などをしない場合は、データパス名は空白にしてください。空白にす

ると、データパス名は相対パス名になり、保育料管理のフォルダの中にデータフォルダが自動作

成されますので、管理上わかりやすい運用ができます。 
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2.2 項目設定 
 
  保育料、バス代、教材費など請求項目を設定します。 
 

• 下記の例のように設定をしてください。 
• 設定できる項目数は最大２０項目です。 
• 項目名称は各月の共通項目名となります。 
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2.3 金融機関の登録 
 
 金融機関と支店を登録します。 
 

• 下記の例のように登録してください。 

• 左側が金融機関名、右側は支店名になります。 

• 金融機関名は支店名は通常半角のカタカナです。 

 

 

• 郵便局の場合 

金融機関コードは 9900 となります。 

支店コードは 記号の中 3桁が支店コードとなります。 
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2.4 クラス名の登録 
 
• 学年とクラス名を登録してください。 

 
 
【補足】 
• 学年は、 
 年少＝ １  年中＝ ２   年長＝ 3 としてください。 
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2.5 郵便番号登録 
 
• あらかじめ全国の郵便番号データは読み込まれています。 
• 最新データは、郵政省の HPからダウンロードできます。 

 
 

• 郵政省の HPから、 
KEN_ALL.CSVファイルをダウンロードすると、いつでも最新のデータに更新できます。 

• 「CSVデータ読込」のボタンを押して、読み込んでください。 
 



 13

 
2.6 園児マスタの登録 
 
園児登録 
• 園児マスタの登録画面です。 
園児がまだ登録されていない最初の状態では次のような画面になります。 

 
 

• 園児の固定番号は、園児を識別する番号としてのみの役割ですので、自動的に生成される連番にな

ります。園児の固定番号は、在園中は変更しないでください。また、重複も出来ません。 
• 必須の入力項目は、次の黄色枠の項目です。 
園児固定番号（自動生成）、園児区分、名前、ふりがな、性別、クラスコード、 
金融機関、支店、口座番号、預金者名、預金種類 

• 誕生日順に園児番号を設定したい場合は、生年月日を入れてください。 
• 郵便番号欄で郵便番号を入れてエンターキーを押すと、住所が選択できます。 
• 入力が終わったら、“書込み”のボタンを押してください。 
書込みが終わったら次の園児の入力ができます。新規登録のボタンは押しません。 

• 入力済みの園児を見たい場合は、左または右の三角マークをクリックしてください。編集モードに

なりますので、必要に応じて項目更新などを行ってください。 
• 編集モードから新規入力モードにするには“新規登録”のボタンを押してください。 
• “一覧表”の見出しをクリックすると一覧表での表示になります。 
• 入力した園児数の確認は、“在園児数の確認”の見出しをクリックしてください。 
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園児番号の自動設定 

• すべての園児登録が終わったら、“園児番号の一括設定”のボタンを押してください。 
確認表示の後で次の画面になります。 

• 整列順を指定して実行してください。 
• 誕生日順にしたい場合は、園児登録で生年月日を入力してください。 

 
 
 
CSV ファイルでの入力を行いたい場合 

• 園児登録 ⇒ 補助作業 ⇒ CSV入出力 の順に進むと、次のような画面になります。 

 

• CSV出力して、エクセルで開くと次のような画面になります。必要な項目にデータを入力して CSV
形式で保存したものを、CSV入力で読込んでください。 
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園児登録に関する注意事項 

 

• 固定番号は、園児を一意に特定し異なるデータテーブル間の連携を取る重要な項目です。従って、

一度運用を開始したら変更しないようにしてください。 

• 年度途中の入園児は、クラスの末尾の園児番号を手で入力して設定してください。 

一括再計算のボタンを実行すると、在園児の園児番号が変わりますので、年度途中では“園児番

号の一括設定”は実行しないでください。 
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3 月次処理 
 
3.1 月次の選択と請求台帳の作成 
 
• メインメニュから月次を選択すると、最初に次のような画面になります。 

 

 
• この状態はまだ、台帳が作成されていませんので、“園児マスタ更新”のボタンを押して実行すると

次のような空の月次台帳が出来ます。 

 
 

• この画面で金額の設定を行いますが、ほとんどの請求金額は、園全体またはクラス単位で同一金額

の場合が多いと思いますので、先頭行に金額を設定して入力を確定（エンターキーを押す）し、そ

の後でダブルクリックすると、選択されている範囲のみ金額が複写されます。 
特定クラスのみ金額を設定したい場合は、次のところで該当するクラスを選んでください。 
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• すべての金額の設定が終わったら最後に次の“計算”ボタンを押してください。 

 

 
• 画面の下部には次のような合計金額が出ますので、確認してください。 

 
 

3.2 各種帳票の印刷 
 
• 月次台帳 ⇒ 印刷 の順に実行すると、次の画面がでます。 
• 個人明細書及び各種の保育料管理台帳が印刷できます。 

 
 
【補足】 
この印刷帳票は、今後いろいろ改善したり追加することがあることをご了承ください。 
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3.3 前月複写 
 
 5月以降の台帳作成は、前月複写が便利です。 
 

• 新しい月次を選択します。5月を例にします。 

• つぎの画面で、“園児マスタ更新”を押して、まずは空白の支給台帳を作成します。 

• 次に“前月複写”のボタンを押して、複写元の月次を選んで実行すると、当月の台帳が作成されま

す。 

• 金額等の変更は必要に応じて行ってください。 

• 最後に“計算実行”をして金額確認を行い、正しければ印刷や引落データの作成などを行います。 
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3.4 引き落としのデータ作成 
 
金融機関に渡すデータを作成します。 

 
• 引落データ作成及び消し込みの見出しをクリックします。 

 
 

• 次に、銀行引落か郵便局引落かを選択します。 
この画面で設定する事項は、金融機関から指示されるものを設定してください。 
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• 引落業務の金融機関が複数ある場合は、次のナビゲータで“＋”を押して登録してください。 

 

 
 
• データファイル名の設定 
引落データファイル名を “hoiku.txt”とすると、次の例では、C ドライブのルートに hoiku.txt
と云うファイル名で作成されます。わかりやすい名前を設定してください。 

 
 
【ご注意】 
windows vista では、Cドライブの直下（ルート）には、ファイルの作成ができませんので、デー
タフォルダをあらかじめ用意してその中に引落データを作成してください。 
例） C:¥さくら銀行¥hoiku.txt 
 

• 計算ボタンを実行すると、次のような件数と合計金額が表示されますので、確認してください。 

 
 

• 間違いが無ければ、“実行”ボタンを押してください。 
 
【補足】 
 出力形式は、デフォルト（CR の出力あり）のままで行って、金融機関からの特別な指示があれば変
更してください。 
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3.5 自動入金消し込み処理 
 
金融機関から返されたデータで消し込み（入金処理）を行います。 
 
• 次の入金消し込みのボタンを押してください。 

 
 

• 次の画面になります。 
読込をするデータファイル名と、処理年月日を設定して実行してください。 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
• この処理が終わると、台帳は次のようになります。 
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3.6 手動による入金消し込み 

 通常は、自動で入金消し込みを行いますが、手作業による消しこみも出来ます。 
 
• 手動消し込みのボタンを押します。 

 
 

• この画面で、園児番号を入力すると、入金消し込みまたは、消し込みの取り消しが出来ます。 

 

 
【補足】 
一括入金処理をした後で、未入金者のみ「取り消し」を実行する方法もできます。 
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4 新年度の更新処理 
 
卒園児のデータ削除 
 

• 前年度の“保育料管理”フォルダをコピーして年度を付けるなどして安全な場所に保存してくだ

さい。 
保育料管理のフォルダの中にデータがある場合は、このフォルダをコピーするだけでその年度に

使用したソフトとデータが一緒に保存されますので、過年度のデータを参照する場合等確実に管

理できます。 
 

• データのバックアップが確実に出来たら 
補助作業メニュ ⇒ 新年度更新処理 の順に進むと次の画面になります。 
 

• 卒業学年を入れて実行すると、卒業生のデータが削除されて、新年度の準備が出来ます。 
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在園児のデータ更新と新入園児の受け入れ 
 
• 新入園児を受入れる前に在園児の学年とクラスの変更作業を行ってください。 

 

 
 
• 新入園児のデータを登録してください。 

 
• すべてのデータが入力し終わったら、“園児番号の一括更新”処理を行なってください。 

 
【補足】 
 在園児の学年更新とクラス番号の付替えは、CSV出力をしてエクセル上で加工したほうが効率よく作
業が出来ると思います。 
 
 
 
 
以上ですべての新年度作業が完了します。 



 25

 

5 補足事項 
 

年度途中で入園があった場合 

 

1. 園児登録で必要事項を入力します。 

園児番号（水色の項目）も入力してください。 

通常は年度途中で園児番号は変更しませんので、そのクラスの最後の生徒番号を付けてください。 

2. 月次処理で、新しい月次を選択すると、自動的に転入生は月次台帳に追加されます。 

 

 

年度途中で退園があった場合 

 

1. 園児登録画面で、在園区分を２にしてください。 

2. これにより、新しい月次からは、台帳には出なくなります。 

 

 

データのバックアップコピー 
 

• “バックアップコピー”のボタンを押すと、次の窓が開きます。 

例えば、USB メモリーが E ドライブとすると、下記例のように設定して実行すると、保存元である

保育料管理のフォルダがそのままバックアップコピーできます。 

ただし、このコピーでは常に上書コピーになりますので、windows 操作でコピーを取り、フォルダ

名を変えて保存するほうがより安心できますので、この機能にはあまり依存しないでください。 

 

 

 


