
















「学校集金ソフト」の使い方

「学校集金ソフト」は、次の８シートで構成されています。

①「目次」

各項目をクリックす

ると各項目のシートに

ジャンプすることがで

きます。

②「コード表」

③「支出伺い」

支出するときは、必ず「支出伺い」に請求書等を添付のうえ、 銀行の「払戻請求書」

（青色）と一緒に起案しましょう。「お届印」を押印して戻します。

④「現金出納簿」

↑

参考に入力していきましょう。

「コード」欄には、コメントの番号を入力します。

※ 入力用シートです。



⑤「現金出納簿印刷用」

印刷用シートです。

各学期毎に会計簿を提出することになっています。（各学期の終わり頃）

このシートを印刷して提出しましょう。

※会計簿提出の際には、現金出納簿

領収書綴り

通帳 の３点が必要です。

⑥「項目別」

各項目別の出納簿です。必要に応じて使いましょう。

⑦「返金通知」

保護者への返金通知のひな形です。

早速、日本スポーツ振興センター掛金の返金通知を作成して保護者へ配布してくださ

い。

⑧「決算書」

年度末に行う保護者への決算書の

ひな形です。この様式を参考に決算

報告しましょう。

学校集金事務は、とても簡単

な仕事です。但し、その時その

時やらないで、後回しになって

しまうと記憶が曖昧になりとて

も大変なことになってしまいま

す。面倒がらずにこまめにやっ

ていきましょう。




