
スクール月謝管理 
システム取扱説明書 



はじめに 

 このサイトでは、LeadProに初めて触れていただく方
の為に、基本的な操作をいくつか実際に体験できる
ようにしています。 

 学習塾月謝管理の現場から開発が行われてきた経
緯があり、通常生徒の受け入れ以外にも様々な割
引制度、期間講習生、そろばん生対応など多様な
顧客状況の月謝管理に対応しています。 
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スクール月謝管理システムLeadProのデモサイトをご利用いただきありがとうございます。 
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システムログイン 
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 WEBブラウザからシステムにログインするためのログインパネルです。 

 アクセスするデータベースの初期値は現在運用中の「本番DB」となります。 

 過去の情報を閲覧等する場合は、プルダウンメニューから辿ることが出来ます。 
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ログインページ 

 ログインができると下図のログインページを表示します。 

 赤丸印リンクが該当。 
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概要 

項目 概要 備考 

検索・月謝検索 様々なキーワードで塾生を一致検索ができます。 同一カテゴリ内の検索式はORでカテゴリ間検索式はANDで
検索します。 

新規登録 コースカテゴリの設定や学年別にまとめなおした詳細コース
の設定が可能（本来あるべきコース名称設定） 

コースの新設・削除・更新はデータベースのテーブル変更だけ
で自由に改変可能です。 

年間受講座登録 個別塾生の年間受講座費用の登録を行います。 月別以外に期間講習の登録も可能。 

月別受講座登録 各月毎の受講座登録や、月別受講データを別の月へ複
製できます。 

各月で共通な受講座はまとめて複製設定できます。 

各種割引計算 兄弟割引き、家庭割引、特待割引、社員割引を自動計
算します 

兄弟割引は割引対象授業料合計の最大以外の兄弟授業
料を自動で割引計算処理します。 

入金管理一覧表 2つの月度でどの項目費用に違いがあるのか対比させて表
示します。 

月謝設定変化を見やすく表示し、間違い等に気づかせる。 

期間講習生別入管一覧表 春、夏、冬に募集している期間講習生の入金管理 請求・振込進捗状況を一覧で確認可能。 

振込・振替・未納リスト 年度別、月度別に左記項目に的を絞って状況（入金状
態）を表示します。 

請求・入金状況を過去に遡って確認可能。 

CSVファイル取り込み コンビニから振り込まれた月謝費用データ（CSV)をシステム
へ取り込み反映します。 

金額や登録番号をチェックしながら取り込みます。異常を検
出すると該当データを表示し、点検を促します。 

年次アップ処理 年度切り替わり時の学年アップ等処理を自動的に行いま
す。 

大幅にシンプル化されています。 

パスワード変更 事務職員はユーザー毎に自由にいつでもパスワード変更可 亡失したらパスワード初期化を管理者が行います。 

下表の項目メニューがあります。 
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検索1/2 

 検索キーワードは様々あります。詳細は仕様書参照。 

?記号にマウスを合わせるとヘ
ルプメッセージをポップアップ 

セキュアURL 
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検索2/2 

 検索結果の例 
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行ごとに背景色を変化させて
見やすくしています。 

ソートフィルター 

機能有する記号 
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月謝検索1/2 
 指定した月度の月謝費用詳細を表示 （カテゴリ別に月謝項目設定） 
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月度Aあるいは月度Bから検索月
度を指定 

入会金項目～外部講習費項目
の中から検索キーワード選択（複
数選択可） 
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月謝検索2/2 
 月謝検索結果サンプル 
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新規登録 

 登録時に必要な項目だけを操作。 

マウスを近づけるとヘルプ
メッセージをポップアップ 

1 

1 
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年間受講座登録1/2 

 ステータス番号で校舎、学年、コースカテゴリがわかります。 
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年間受講座登録2/2 
 維持費、授業といった月謝カテゴリ階層で設定。 

 受講項目数は最大12項目。（必要な項目数の絞り込み） 

カテゴリには「入会費」「維持費」「教材費」等のカテゴリ
を設定して費用設定（わかりやすさ、操作性向上） 

日付はカレンダーから指定 
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月別受講座登録1/3 
 月度指定で月謝項目を設定したり月度間の月謝複製が出来ます。 
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月別受講座登録2/3 
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(例) 月別（4月度）複数校舎、複数学年受講座一覧表 
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月別受講座登録3/3 
 CSVデータダウンロードを指定すると下図のリンクを表示 

ここをクリックすると下図のダウンロードウインド
ウが開くので、ファイル保存やEXCELで開くが選
択できます。 
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割引計算 
 兄弟、家庭、特待、社員割引に対応 
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CSVファイル取り込1/2 
 ？のポップアップウインドウ例 
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CSVファイル取り込2/2 
 コンビニ振込結果を取り込むと結果を一覧表にして表示します。 

エラーがあってもどこが問題なのかわか
りやすく表形式で表示。 

 

左記例は、入金額が設定されているが、
請求額「0」のエラー 
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CSVデータの一覧表示 
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年次アップ処理 
 年次アップ処理のシンプル化。 

必要な項目だけの年次アップ処理を実現。（シ
ンプル化） 
学年アップ、ステータスIDアップ、新高1卒塾設
定、コース名、月謝情報クリア等処理 

19 LeadPro.com 



パスワード変更 
 ログイン後に今のパスワード変更可能。 

 次回ログインから変更が有効 
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データベースバックアップ・リストア1/3 

 データベース世代管理が可能 
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データベースバックアップ・リストア2/3 

 バックアップしたいデータベースを選択しファイルに保存 
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データベースバックアップ・リストア2/3 

 リストア先データベース選択とファイル選択 
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