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1. 初めに

基礎編では「塾生登録」から「学習記録」、「売上登録」および「請求書印刷」まで、基本的な業務の流れにそって

操作方法をご説明いたします。

ぜひこちらを参考に体験版を実際に操作をしながら使用感をご確認ください。

デモンストレーションをご希望の場合は遠慮なくお申し付けください。

リモート操作、もしくは直接ご訪問いたしましてご説明いたします。

株式会社東日本システム

本間 啓介

Email：infomail@hsys.jp

体験版のご利用について

• 当体験版および当資料のご利用に関連して生じたあらゆる損害等につきましては、理由の如何に関わらず、弊社は一切責任を負いません。

• バージョンや設定内容、ご利用環境等の違いにより、表示ならびに操作方法・説明内容が実際のものと異なる場合があります。

• この体験版に登録されている団体・人物・商品などの名称はすべて架空のものです。

• 新たに登録されたテータに関しましては弊社は一切関知いたしません。実在の個人情報や機密情報などの登録はご遠慮ください。

• 体験版データのバックアップは行いません。

• 広告を表示されることがあります。

• 不正な使用が確認された場合などには、予告なしにご利用を停止させていただく場合がございます。
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2. ログイン

ログイン用情報
体験版へのログインに必要な情報は、別紙「体験版設定完了のご連絡」に

てご連絡させていただいております。

• URL

•暗号化キー

•ログインID

•パスワード

1. インターネットブラウザで下記のURLにアクセスしてください。

2. 画面の「暗号化キー」、「ログインID」、「パスワード」を入力し

「ログイン」ボタンを押してCOMPにログインしてください。
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a.塾生の登録
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3. 塾生を登録する

COMPで管理の対象となる塾生のデータを登録します。

1. メインメニューから、「塾生管理」→「新規塾生登録」の順に

クリックしてください。

2. 生徒の情報を入力してください

※黄色くなっている部分が必須項目です。

※「塾生区分」は“塾生”を選択してください。

3. 入力が終わったら、「塾生登録」ボタンをクリックしてください。

登録項目について
塾生の登録項目はご利用者の運用に合わせて追加・削除することが

可能です。

塾生区分について
現在、通塾している生徒は“塾生”を設定してください。

それ以外を選択した場合、売上げの登録など一部の機能で対象外となり

ます。
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b.塾生検索と塾生情報の表示
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3. 塾生を登録する

既に登録されている塾生のデータを検索し、詳細な情報を表示します。

検索方法は大きく分けて2種類ありますので状況によって使い分けていただくことができます。

1. 画面右上の検索窓に名前・よみがな・住所・ID等を入れると候補リス

トが表示されます。

2. 候補をマウスで選択すると、生徒名が検索窓に入りますので、

そのまま「塾生表示」ボタンをクリックするとその生徒の

［塾生情報画面］が表示されます。

検索方法①：ダイレクト検索
名前やIDなどがわかっている1人の生徒を検索するような場合に

ご利用ください。
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3. 塾生を登録する

1. メインメニューから、「塾生管理」→「塾生検索」の順にクリック

してください。

2. 検索条件、表示項目を入力して「塾生検索」をクリックしてください。

3. 検索結果の名前部分をクリックするとその生徒の［塾生情報画面］が

表示されます。

検索方法②：生徒検索
条件を指定して、複数の生徒の検索を行うことができます

検索結果をCSVに出力したり、封筒用ラベ

ルシートに印刷することができます。
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3. 塾生を登録する

塾生情報
塾生一人分の各種情報を閲覧・変更することができます。

そのため、各種作業で起点となることが多い画面です。

• 塾生情報

• 家族情報

• 塾生間相互関係情報

• 月謝コース

• 売上履歴

• 学習履歴 等…
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a.学習記録
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4. 学習内容を記録する

学習した内容の登録を行います。また、その内容をもとに家族（保護者）に対して学習記録のメールを送信することも可能です。

登録方法は大きく分けて2種類ありますので状況によって使い分けていただくことができます。

1. 「塾生情報」画面で「学習入力」をクリックしてください。

2. 日付や時間、学習内容などを入力して下さい。

3. 本人、家族に対し学習内容をメールにて送信する場合は

詳細欄にある送信タイミング、送信先を設定してください。

4. 内容の入力が終わったら、「登録」ボタンを押してください。

学習の登録方法
本項では塾生を指定して新規作成する方法をご案内しまし

たが、他にも登録方法はございますので状況にあった方法

をお選びいただけます。

• 日付を指定して複数人分をまとめて登録

• 特定の条件で塾生を検索してその全員におなじ学習記

録を一括して行う
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a.売上登録
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5. 売上の登録、請求書の作成を行う

塾生に対し売上データの登録を行います。

1. 「塾生情報」画面で「新規売上入力」をクリックしてください。

2. 日付や担当、売上区分などを入力して下さい。

3. 明細部分に商品名、個数、金額等を入力してください。

4. 内容の入力が終わったら、「登録」ボタンを押してください。

次ページへ続く

売上の登録方法について
本項では塾生を指定して新規作成する方法をご案内しまし

たが、他にも登録方法はございますので状況にあった方法

をお選びいただけます。

• 見積りまたは過去の売上をコピーして作成

• 複数の生徒に対し同じ売上をまとめて作成

• あらかじめ登録した雛形から売上を作成

• 特定の月の売上をすべてコピーして作成

• 月謝コース機能を使用
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5. 売上の登録、請求書の作成を行う

5. 登録後に売上内容が表示されます。

6. 「請求書印刷」ボタンを押すと表示中の売上の内容で

請求書が表示されます。

月謝コースの売上管理について
月謝のように定期的に同額の売上を計上する必要がある場合は、

月謝コース機能を利用することで業務がスムーズになります。

金額だけでなく契約期間も設定できますので、請求漏れや過請求

も防ぐことが可能です。

※詳しくは「応用編：月謝コース」を参照してください。
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b.請求書印刷・集計
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5. 売上の登録、請求書の作成を行う

売上および入金状況をもとに指定の年月時点での請求額を集計し、まとめた金額での請求書を作成します。

1. メインメニューから、「売上管理」→「請求印刷・集計」の順に

クリックしてください。

2. 集計月などの集計条件を入力して「集計実行」をクリックしてください。

次ページへ続く
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5. 売上の登録、請求書の作成を行う

3. 「請求書日付」を入力して、各種請求書印刷ボタンを

クリックすると複数の塾生の請求書が一括で印刷されます。
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a.入金処理
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5. 売上の登録、請求書の作成を行う

売上に対して入金があった場合に行います。

1. 「塾生情報」画面で「入金・値引処理」をクリックしてください。

2. 入金日や入金額、入金種別などを入力して下さい。

3. 内容の入力が終わったら、「入金・値引登録」ボタンを押してください。
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6. ＦＡＱ

Q. 月謝分の売上を登録する作業を簡単にしたい

A. 月謝コース機能を使用することで、月謝契約のように毎月決まった額の請求を上げるような登録も簡単に行うこと
ができます。
※詳しくは「応用編：月謝コース機能」を参照してください

Q. 他社の口座振替サービスを使用して引き落しを行いたい

A. 口座振替依頼ファイル作成と振替結果取込について、複数の口座振替サービスに対応しております
※詳しくは「応用編：口座振替」を参照してください

Q. 授業毎に担当講師、出席する塾生の管理を行いたい

A. 出席表機能にて管理を行うことが可能です。
※詳しくは「応用編：出席表機能」を参照してください


