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00 スクペイとは

資料の閲覧・ダウンロードは
右記のQRコードを読み取ってください

QRコードが読み取れない場合はこちら

1 スクペイとは・・・・・・・・・・・・・p6

2 利用開始から集金までの流れ・・・・・・p7
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https://drive.google.com/drive/folders/1D1xuycTc5xEIeZoUk_hWT8R86m1KpTfp
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1. スクペイとは

スクペイは集金業務を効率的に行うためのアプリです。

学校向けアプリと保護者向けアプリがあり、
アプリを通したキャッシュレス決済・集金情報の自動記録が特徴です。

詳しくは学校向けリーフレット等をご覧ください。
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2. 利用開始から集金までの流れ（1）

スクペイご利用の基本的な流れです。

保護者向けアプリと生徒情報が
連携することで、スクペイを通
した請求発行・入金が可能にな
ります。

※未連携のままでも紙の請求書
での現金払い・学校口座への直
接入金・コンビニ決済用紙での
支払が可能
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01 初期設定

1 スクペイにログイン・・・・・・・・・・p9
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　4-2 一人ずつ登録・・・・・・・・・・・p17

資料の閲覧・ダウンロードは
右記のQRコードを読み取ってください

QRコードが読み取れない場合はこちら
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https://drive.google.com/drive/folders/1D1xuycTc5xEIeZoUk_hWT8R86m1KpTfp
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1. スクペイにログイン

❶ 「@sukupay.jp」からメールが届く

❷ メール内のリンクをクリック

❸ 「パスワード設定」画面でお好きなパスワードを設定

ログイン画面 パスワード設定画面

※パスワードは8文字以上、
　半角英数記号混合を推奨します。
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2. 学校(施設)詳細を登録

❶ メニュー「設定」をクリック

❷ 「施設情報」タブをクリック

❸ 「基本情報」を登録
※事前に登録されている場合は、内容を再度確認

❹ 画面最下部の「保存」クリックで完了

メニュー「設定」内「施設情報」画面



オンにすると、
スクペイの年度更新時に、生徒の学年を次の学年に自動更新します。
例）1年 山田太郎(繰り上げ順:1)  　　　　　　2年 山田太郎(繰り上げ順:2)

自動更新は繰り上げ順に沿って行われます（繰り上げ順が1の場合は2、2の場合は3
の学年に進級する）。順番を変えたい場合、並び替えマークをドラッグ&ドロップ
してください。

繰り上げ順の番号が無い学年の生徒は、年度更新後も同じ学年です。
特定の学年を自動更新の対象外にしたい場合は、その学年を「卒業済(〇年度)」よ
り下に並び替えてください。
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3. 学年・クラスを登録（1）

メニュー「設定」内「施設情報」画面

❶ メニュー「設定」をクリック

❷ 「施設情報」タブをクリック

❸ 「学年情報」を入力

❶ 「学年自動繰り上げ」機能

❶

※年度更新の詳細はp81
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3. 学年・クラスを登録（2）

メニュー「設定」内「施設情報」画面

「クラス替え」機能
新年度にクラス替えを行う学年をオンにすると、年度更新時に対象学年の生徒のク
ラス・出席番号が空欄(未設定)になります。
学年自動繰り上げ機能(※)がオンの場合は、先に学年の更新が行われた後に、クラ
ス・出席番号が空欄になります。

※詳細はp11

❹ 「クラス情報」を登録

❺ 「保存」をクリックで完了
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4-1. 生徒を登録 > 一括登録（1）

生徒情報は「一括登録」または「一人ずつ登録」が
可能です

一括登録の場合、テンプレートファイルを利用して登録します。
一人ずつ登録するは、スクペイへの直接入力です。（数名だけ生徒を
追加したい場合に便利です。）

❶ メニュー「生徒管理」をクリック

❷ ダウンロードボタンから「生徒情報取込テンプレート」を選択

テンプレートファイルを利用して一括で登録します。

❸ 「新規生徒の登録」を選択し、「ダウンロード」をクリック

❹ テンプレートファイル（Excel形式）がダウンロードされる

一括登録の場合

「生徒管理」画面

取込用テンプレート設定画面
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4-1. 生徒を登録 > 一括登録（2）

❺ ダウンロードしたExcelファイルを開く

❻ 生徒情報を入力
項目の説明は次のページまで続きます。

入力時の注意

※スクペイで設定中の年度に対応する情報をご入力ください。設定中の年
度はメニュー「設定」内の「年度更新」画面から確認可能です。

※スクペイへの取込（アップロード）の前に、「設定」メニューから学年
・組の設定を行ってください。未設定の場合アップロードできません。

※半角・全角を間違えるとアップロードができないので再度確認をしてく
ださい。

【新規/変更】
変更しないでください

【生徒ID】
入力不要です

【苗字/名前】
生徒名を入力してください
生徒名がカタカナの場合は、全角のご入力をお願いしま
す。半角カタカナで登録すると、コンビニ決済にエラーが
発生します。

【学年】
スクペイに登録した学年と同じ表記で入力してください。
また、来年度に入学予定の生徒の場合は「入学予定」、本
年度に卒業する/した生徒の場合「卒業済」と入力してくだ
さい。

【卒業年度】
入力不要です
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4-1. 生徒を登録 > 一括登録（3）

【クラス・出席番号】

スクペイに登録したクラスと同じ表記で入力してください。
空欄(未設定)にしたい場合、何も入力しないでください。
※出席番号をふらない場合は登録順での羅列表示になります。出席番号がな
い場合でも名簿の順番等があれば、番号を振る事をおすすめします。

【連携不可】

1を入力すると、生徒情報に「連携不可」マークが付きます。0を入
力すると、「連携不可」マークは付きません。

←1を入力した場合

【保護者氏名/関係】

空欄(未設定)にしたい場合、何も入力しないでください。
※保護者が生徒情報と連携すると自動入力されるため、基本的に入力不要です。

【特記事項/特記の開始時間/特記の終了時間】

基本的には「なし」と入力してください。
「転出」「転入」または任意の文章を入力すると、生徒情報の特記欄に入力内
容が表示されます。
開始時間/終了時間は転出日や転入日、入院期間等を入力してください。片方
のみの入力でもかまいません。
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4-1. 生徒を登録 > 一括登録（4）

❼ Excelファイルを保存

❽ メニュー「生徒管理」をクリック

❾ 「生徒情報インポート」をクリック

※拡張子は変更しないようにお願いします

➓ 保存したファイルを選択し、
「インポートする」をクリックで登録完了

Q. インポート後に生徒情報が表示されない

よくある質問

A. 表示には1分程かかる場合があります。しばらくお待ちいただいても表示されない場
合、画面を更新（リロード）してください。

Q. インポートしても生徒情報が更新されない
A. 入力に問題がある可能性があります。p14の「入力時の注意」を参照し、入力内容の
再確認を行ってください。



空欄(未設定)にしたい場合、何も入力しないでください。
※保護者が生徒情報と連携すると自動入力されるため、基本的に入力不要です。
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4-2. 生徒を登録 > 一人ずつ登録

❶ メニュー「生徒管理」をクリック

❷ 「生徒を登録」をクリックで「生徒を登録」画面へ遷移

❸ 情報入力し「登録」をクリックで完了

一人ずつ登録する場合

(1)クラス・出席番号 空欄(未設定)にしたい場合、何も入力しないでください。

(2)保護者名

同じ学校に兄弟がいる場合、
紐づけると家庭に対する請求(PTA会費等)を作成しやすくな
ります。

(3)兄弟姉妹

転出入・入院などのメモにお使いください。
請求機能への影響はありません。

(4)特記事項

※スクペイで設定中の年度に対応する情報をご入力ください。設定中の年度はメニュー
「設定」内の「年度更新」画面から確認可能です。

※「設定」メニューで学年・組の設定を先に行ってください。
未設定の場合、学年・組を登録できません。

※出席番号で番号をふらないと登録順での羅列表示になります。出席番号がない場合で
も名簿の順番等があれば、番号を振る事をおすすめします。

※生徒名がカタカナの場合は、全角カタカナでご登録ください。半角カタカナではコン
ビニ決済にエラーが発生します。
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資料の閲覧・ダウンロードは
右記のQRコードを読み取ってください

QRコードが読み取れない場合はこちら

https://drive.google.com/drive/folders/1D1xuycTc5xEIeZoUk_hWT8R86m1KpTfp
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1. 保護者連携の流れ

保護者連携の基本的な流れです。

保護者向けアプリと生徒情報が連携することで、スク
ペイを通した請求発行・入金が可能になります。

※未連携のままでも紙の請求書での　現金払い・学校
口座への直接入金・　コンビニ決済用紙での支払が可
能
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2. 保護者がスクペイに登録する方法

※保護者向け登録案内用紙より抜粋

※保護者向け利用登録案内書のQRコードは、
用紙に名前が記載された生徒専用です。
この画面を印刷せず、次のページの手順に沿ってください。
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3. 保護者向け登録案内書を発行・配布（1）

❶ メニュー「生徒管理」をクリック

登録案内書の発行方法

❷ 案内書を印刷したい生徒にチェックを入れる

❸ 画面下部に表示されるメニューの「QRコードを発行」をクリック

❹「保護者向け利用登録案内書」(PDF)がPCにダウンロードされる

クラス別で案内書をダウンロードしたい場合は、フィルター「学年・クラス」を
まず選択をしてください。（クラス別でお手紙を配布をする場合は便利です）



22

3. 保護者向け登録案内書を発行・配布（2）

❺ 「保護者向け利用登録案内書」と、
「学校徴収金のデジタル化のお知らせ」を保護者にセットで配布

「学校徴収金のデジタル化についてのお知らせ」について

wordデータでお渡しをさせていただくので、適宜文章の変更・修正をしていただけ
ます。

※保護者向け利用登録案内書のQRコードは、　名前が記載された生徒専用です。
お渡しする生徒にお間違えの無いようお気を付けください。
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4. 保護者と生徒の連携状況を確認

連携状態一覧

未連携

連携済かつスクペイへ支払い用口座を未登録

連携済かつスクペイへ支払い用口座を登録済

連携不可の確認がとれている
※「生徒情報を編集」画面で「連携不可」マークを付
けることができます。「未連携」を上書きし表示され
ますが、連携された場合、「口座未登録」または「口
座登録済」に上書きされます。

❶ メニュー「生徒管理」をクリック

❷ 「保護者」列に連携状態が表示される

未連携の場合、保護者は発行された請求を確認できません。未連携の保護者からは学校
口座への振込請求書またはコンビニ決済用紙の発行で集金する形となります。

※「口座未登録」の場合でもアプリ発行をしていただければ、保護者側でコンビニ決済
が可能です。

※保護者未連携の場合のみ学校はコンビニ支払い用紙を発行することができます
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資料の閲覧・ダウンロードは
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https://drive.google.com/drive/folders/1D1xuycTc5xEIeZoUk_hWT8R86m1KpTfp
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1. 集金の流れ

集金の基本的な流れです。



❻ 請求状況
請求状況の概要を確認できます。詳細はp28

26

2. 請求管理画面の見方（1）

❶ 請求データダウンロードボタン

❷ 請求データインポートボタン
請求下書きをテンプレートファイルのアップロードで一括作成できます。

❸ 未請求生徒リスト更新ボタン
「未請求生徒リスト」が更新され、発行(予定)日が表示中の請求月(★)の請求を
持たない生徒を確認できます。請求漏れの確認にお使いください。
※自動更新は行いません　※初期値は0人です。確認時は必ず更新をかけてください

❹ 請求作成ボタン
請求下書きを手入力で作成できます。

❺ 検索エリア
検索条件を指定すると、表示中の請求月から請求を検索できます。

❼ 入金状況詳細
請求ごと/品目ごとで、保護者の入金状況詳細を確認できます。

❽ 入金状況での切替タブボタン
請求を入金状況ごとに表示します。

❾ 請求一覧
❽で選択した入金状況の請求一覧です。
請求発行日が表示中の請求月（★）のものが表示されます。詳細はp27

❶ ❷ ❸ 

❺ 

❻ 

❼ 

❾ 

❽ 

全体概要
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2. 請求管理画面の見方（2）

❻ メモ機能
教職員ユーザー間で共有されるメモを作成できます。保護者には共有されません。

❶ チェックボックス
チェックすると、画面下部にメニューが表示され、請求の発行や編集が行えます。
詳細は記載のページをご覧ください。

❷ 入金状況

❸ 入金方法

❹ 請求金額

❺ 既読/未読マーク
請求を発行すると保護者へ請求通知メールが届きます。
メールが開封されると「未読」から「既読」に変わります。

❼ 支払期日
請求の支払期日です。（コンビニ決済期日ではありません）

❽ 入金日
保護者の入金日です。

❾ 件名
請求件名です。発行時に保護者にも共有されます。

➓ 生徒情報
マークで連携状況や口座登録状況を確認できます。発行方法の判断にお使いください。
マーク詳細はp23

請求一覧
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2. 請求管理画面の見方（3）

請求状況

計上対象：
発行済の請求

❷ 未入金　　　　　❸❹合計

❸ 期日内　　　　　未入金かつ支払期日内

❹ 期日切れ　　　　未入金かつ支払期日切れ

❺ 入金済　　　　　❻❼合計

❻ アプリ決済　　　アプリ決済で入金済

❼ 直接支払　　　　学校口座への直接入金などで入金済

❶ 請求月　　　　　請求日が当月の請求が一覧に表示されます。
　　　　　　　　　※下書きの場合は請求予定日

当エリアの計上対象は選択中の入金状況の請求のみです。
全請求を計上したい場合、「すべて」タブを選択してください。

❽ 着金確認済　　　学校口座への着金額のメモにお使いください。右下のペンマークをクリックで
　　　　　　　　　 編集できます。※口座額の自動反映はされません。手入力のみ

❾ 下書き　　　　　請求発行前

➓ 請求予定　　　　❾の請求予定日別の件数
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3-1. 請求下書きを作成 > 手入力で作成（1）

❶ メニュー「請求管理」をクリック

❷ 「請求を作成」をクリックで「請求を作成」画面に遷移する
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3-1. 請求下書きを作成 > 手入力で作成（2）

❸-1 各種情報を入力

A　件名
　  請求発行時に保護者アプリで表示されます。
　  帳簿の品目名にもなります。

B　請求予定日
　  請求管理用であり、自動発行の予約ではありません。

C　支払期日
　  指定日の前日・当日に、
　  自動的に未入金者へ支払い案内のメール通知が届きます。
D　支払停止日
　  停止日の翌日以降は、
　  保護者側はスクペイ上でお支払いができません。
E　請求先
　  学年/クラス：選択した学年またはクラスに属する生徒全員に

　　　　　　  　  同じ明細の請求を発行できます。

　  グループ　  ：選択した請求グループに属する生徒全員に

　　　　　　　　 同じ明細の請求を発行できます。

　  手動選択　  ：複数の生徒を個別で選択できます。
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3-1. 請求下書きを作成 > 手入力で作成（3）

❸-2 各種情報を入力

F　請求情報 > 支払先の口座設定
　  保護者の支払先の学校口座を選択してください

G　請求情報 > 手数料
　  スクペイ担当者からのご案内に基づき選択してください。
　  ※ご不明の場合はお問い合わせください。

H　返金相殺内容
　  請求時に返金額を相殺できます。詳細はp49

※当画面で請求発行ボタンを押すと
　「発行しますか？」の確認画面を通さずに請求が発行されます。

ミスを防ぐため、請求一覧画面から発行することをお勧めします。

❹ 「下書き保存」をクリックで作成完了
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3-2. 請求下書きを作成 > ファイルアップロードで作成（1）

❶ メニュー「請求管理」をクリック

❷ ダウンロードボタンをクリック

❸ 未請求先を「学年クラス」または「請求グループ」から選択して
ダウンロードボタンをクリック
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3-2. 請求下書きを作成 > ファイルアップロードで作成（2）

「編集不可」の項目は編集しないでください。

項目は以降も続きます。項目詳細はp30

❹ ダウンロードしたファイルを開き、請求内容を入力して保存

❺ スクペイに戻り、メニュー「請求管理」をクリック

❻ 「請求データインポート」ボタンをクリック

❼ 編集したファイルを選択

❽ 以下の画面で「インポートする」をクリック

❾ 画面に「保存しました」と出たら完了



34

4-1. 請求下書きを編集・削除 > 支払期日・請求予定日を一括編集

※他の項目（件名・明細など）の一括編集はできません。一括編集したい場合は請求を
削除し、再作成してください。

※請求毎に個別で編集したい場合、件名をクリックで編集画面へ遷移します。

❶ メニュー「請求管理」をクリック

❷ 一括編集したい請求にチェックを入れる

❸ 編集ボタンを押し、変更したい項目を選択

❹ 遷移先で日付けを変更して完了
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4-2. 請求下書きを編集・削除 > 下書きを一括削除

❶ メニュー「請求管理」をクリック

❷ 削除したい請求下書きにチェックを入れる

❸ 画面下部に表示されるメニュー「その他の操作」をクリックし、
「下書き削除」をクリック

❹ 「削除しますか？」に対し「削除」をクリックで完了
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5-1. 請求を発行 > 発行方法の使い分け

保護者と生徒が連携済または
支払期日までに連携予定

特にこんな状況の時は…

保護者アプリへ発行

この発行方法がおすすめ

※保護者が口座未登録の場合でも、保護者向けアプリから　
コンビニ決済を選択可能です

保護者と生徒が未連携で
支払期日までに連携予定無し コンビニ決済用紙を発行し配布

※メリット：紙の請求書より入金管理の手間が軽減します

支払い方法が現金または
学校口座への直接振り込み 紙の請求書を発行し配布

発行作業をスキップして入金管理へ（p44）

集金スケジュール・金額・支払先口座などを
保護者へ未配布または再配布したい場合

支払い方法が現金または
学校口座への直接振り込み

集金スケジュール・金額・支払先口座などを
保護者へ配布済の場合
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5-2. 請求を発行 > 保護者アプリへ発行

❶ メニュー「請求管理」をクリック

❷ 「下書き」タブを選択

❸ 学年・クラス・件名ごとに発行したい場合は検索

❹ 発行したい請求下書きにチェックを入れる

❺ 「保護者アプリへ請求を発行」をクリックで完了

※発行した段階で保護者に通知メールが届き、請求の入金状況が「下書き」から「未入金」
へ自動更新します。

※登録者全員への請求を行う場合は、学年毎など最大300件を目途に発行してください。
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5-3. 請求を発行 > コンビニ決済用紙を発行

❶ 「保護者アプリへ発行」(p37)の❺まで同じ手順です。

❷ 「コンビニ決済用紙を発行」をクリック

❸ 表示された注意事項を確認し、
「コンビニ決済用紙を発行する」をクリック
※請求の入金状況が「下書き」から「未入金」へ自動更新します。

※コンビニ決済期限は決済用紙の発行から14日後です。生徒への配布タイミングが遅れな
いか留意し発行してください。決済期限が切れた場合、用紙を再発行するか、支払方法を変
更してください。

※生徒と保護者が未連携の場合に限り、学校側でコンビニ決済用紙を発行できます。連携さ
れている場合は、保護者画面からコンビニ支払いの操作をお願いいたします。

❹ 発行された用紙をダウンロードし、生徒へ配布して完了

※発行されたPDFファイルは「請求書」と「コンビニ決済用紙」２枚のセッ
トです。必ず裏表印刷または２枚分を印刷し、セットで配布してくださ
い。

各コンビニでの決済方法はこちらのQRから確認できます
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5-4. 請求を発行 > 紙の請求書を発行

❶ 「保護者アプリへ発行」(p37)の❺まで同じ手順です。

❷ 「コンビニ決済用紙を発行」をクリック

❸ 請求の入金状況を「下書き」から「未入金」に変更する場合、
「変更する」をクリック
※「未入金」から「下書き」には戻せません。
※変更しない場合、任意のタイミングで変更し、会計データに反映してください。（変更方
法はp33）

❹ 表示された注意事項を確認し、「コンビニ決済用紙を発行する」を
クリック
請求書の振込先には登録した学校口座が全て記載されます。印刷後に振込先口座へチェック
を付けて配布するか、別途告知を行ってください。

※生※学校口座は設定＞口座情報から登録・削除できます。
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6. 発行した請求を取り消す

❶ メニュー「請求管理」をクリック

❷ 取り消したい、発行済みの請求にチェックを入れる

❸ 画面下部に表示されるメニュー「その他の操作」をクリック

※入金状況が「期日内」「期日切れ」の請求のみ　取り消し対象です。

❹ 「請求取消」をクリックし、
「取り消しますか？」に対し「取り消す」をクリックで完了
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7-1. 保護者へのメール通知 > 支払い案内/請求取消メール（自動送信）

①請求発行 ②支払期日前日 ③支払期日当日

送信されるタイミング

自動送信

※メール内容はサンプルです。

請求を保護者アプリへ発行した場合、
保護者へ支払案内メール(①～③)が
発行時・支払期日の前日・当日・翌日に自動で送られます。
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7-2. 保護者へのメール通知 > コンビニ決済案内メール（自動送信）

コンビニ決済用紙を発行

送信されるタイミング

自動送信

※支払先がローソン用のメール内容です

メールは一度に4通送られます
（支払い可能なコンビニ4種分：
ローソン/セイコーマート/ファミリーマート/ミニス
トップ）

コンビニ決済用紙を発行した場合、
保護者へ支払案内メールが自動で送られます。
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7-3. 保護者へのメール通知 > 支払い催促メール

催促メール

手動送信

※メール内容はサンプルです。

請求を保護者アプリへ発行した場合、
支払期日の翌々日以降より催促メールを送信できます。

❶ 「請求管理」画面で催促メールの送信対象の請求に
チェックを入れる

❷ 画面下部に表示されるメニュー「その他の操作」を
クリックし、「催促メール送信」をクリック

催促メールの送信方法

❷ 「決定」をクリックで送信完了
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8-1. 入金管理 > 入金状況・入金方法を確認

❶ 保護者の入金状況一覧

下書き保存中

請求発行済かつ支払期日内

請求発行済かつ支払期日切れ

保護者による入金済
（アプリ決済またはコンビニ決済）

請求管理画面から確認できます。

保護者による入金済（直接支払）
※直接支払＝学校口座へ直接の振込や現金払い

❷ 保護者の入金状況一覧

❶ ❷ 

保護者アプリで決済

学校口座へ直接の振込または現金払い

コンビニ決済
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8-2. 入金管理 > 入金状況・入金方法を変更（1）

❶ 対象の請求にチェックを入れる

❷ 「入金情報を変更」をクリック

「入金情報を変更」内のボタン一覧

未入金に変更

ステータスが「期日内」または「期日切れ」に変更される

こんな時にお使いください：
・紙の請求書を発行し、配布した
・事前に配布した集金スケジュールに従い、集金を開始した

入金済（手動）に変更

ステータスが「入金済（手動）」に変更される

こんな時にお使いください：
・アプリ発行したが現金で受け取った
・学校口座への振込を確認した

「直接入金」を解除

ステータスが「期日内」「期日切れ」のいずれかに変更される
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8-2. 入金管理 > 入金状況・入金方法を変更（2）

❸ 変更したい内容のボタンをクリックして完了

請求一つずつステータスを変更したい場合

請求一覧のステータス部分をクリックするとメニューが表示され、一つずつ素早く変更できます。
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8-3. 入金管理 > 品目ごとに入金状況を確認

❶ メニュー「請求管理」をクリック

❷ 「入金状況詳細(品目)」をクリックで確認可能

品目名で検索など、詳細検索

表示中のデータをExcel形式でダウンロード
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8-4. 入金管理 > 入金状況の詳細確認

❶ メニュー「請求管理」をクリック

❷ 「入金状況詳細(請求)」をクリックで確認可能

詳細検索

表示中のデータをExcel形式でダウンロード
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9. スクペイを通した返金方法

スクペイでは、請求発行時に返金額を相殺することができます。

請求作成時に返金内容を入力すると、対象生徒の請求書上で
返金内容がマイナス額で記載され相殺されます。
例）請求：1000円　返金：100円の場合、実際の請求額は900円

返金内容は帳簿に自動記帳され、返金状況の確認ができます。

ここで返金先の生徒と返金内容を入力

※請求先に含まれる生徒のみ選択できます
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資料の閲覧・ダウンロードは
右記のQRコードを読み取ってください

QRコードが読み取れない場合はこちら

https://drive.google.com/drive/folders/1D1xuycTc5xEIeZoUk_hWT8R86m1KpTfp
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1. 画面と項目の見方（1）

帳簿は「全期間表示」「月表示」に分かれています。

学校での記帳・保存方法に合わせてお使いください。

会計データ保存期間

データ保存期間は4年前までです。

編集可能な年度

スクペイの設定年度が更新されると、前年度以前の帳簿は編集できなくなります。
設定年度更新日は「設定」画面から編集できます。
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1. 画面と項目の見方（2）

全期間表示での項目（1）

繰越未入金(前年度)
年度更新時に、前年度で「未入金」の請求が表示されます

繰越未払金(前年度)
年度更新時に、前年度で「未払い」の支出が表示されます

繰越未返金(前年度)
年度更新時に、前年度で「未返金」の支出が表示されます

収入
請求日が当年度の請求が表示されます

支出
計上日が当年度の支出が表示されます
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1. 画面と項目の見方（3）

全期間表示での項目（2）
残金(当年度)
支払い・返金を終えた場合の残金です

※計算式：収入 - 支出
※繰越金・未入金・未払金も含みます

手数料
学年末や卒業時に、保護者へ返金する際の振込手数料を入力してくだ
さい

最終返金
学年末や卒業時に、保護者へ返金し残金を0円にしたい場合に
返金額と返金状況を確認できます
返金後は、手動でステータスを「返金済」に変更してください

※計算式：保護者の入金額 - 支払 - 手数料

最終残金
保護者への最終返金が終了し、残金が0円になったか確認できます

※計算式：未入金の請求 - 最終返金(未返金)
※未入金の請求を含みます。残金を0円にしたい場合、
　保護者に支払案内をするか、請求を取り消してください。

こちらのURLいただきたいです！
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1. 画面と項目の見方（4）

月表示での項目（1）

繰越残金(前月)
前月の残金が自動で繰り越されます

収入
請求日が当該月の請求が表示されます

支出
計上日が当該月の支出が表示されます

残金(当月)
支払い・返金を終えた場合の残金です

※計算式：収入 - 支出
※繰越残金・未入金・未払金も含みます

※計算式：収入  - 支出
※繰越残金・未入金・未払金も含み
ます
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1. 画面と項目の見方（5）

その他の項目（1）

生徒の特記事項
クリックで転出・転入などのメモを表示できます。
編集は「生徒管理」画面から行えます。

メモ
クリックでメモを表示できます。
メモはセル単位で「編集」ボタンから編集できます。
請求に限り「請求管理」画面のメモと同期されます。
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2. 収入を記帳

請求管理画面で「未入金」「入金済」の請求は自動で「収入」項目に
記帳されます。

収入品目＝請求件名(請求作成時に入力)

「未入金」には期日内・期日切れの請求どちらも含みます。
※請求下書き・発行を取消した請求は帳簿に表示されません。

新規での収入の記帳は、当画面からはできません。
「請求管理」画面から新規請求を作成・発行してください。
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3. 支出を記帳（1）

❶ 「支出」をクリックし、メニューから「支出品目を登録」を選択で
「支出品目を登録」画面に遷移
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3. 支出を記帳（2）

❷ 支出内容を入力
入力内容は登録後も編集できます。

支出額/人
支払元の生徒一人あたりの支出額です。合計額は帳簿で自動的に算出
されます。
支払い状況
学校から業者等への支払い状況です。

計上日
帳簿上での、取引の発生日です。

支払元の予算グループ
機能開発中

支払元
学年/クラス：選択した学年またはクラスに属する生徒が対象
グループ：選択した請求グループに属する生徒が対象
手動選択：複数の生徒を個別で選択

❸ 「登録」をクリックで完了
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05 生徒管理

1 生徒管理画面の見方・・・・・・・・・・p60

2 生徒情報を編集・・・・・・・・・・・・p63

3 生徒情報を削除・・・・・・・・・・・・p67

4 保護者とスクリレの連携状況を確認・・・p68
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資料の閲覧・ダウンロードは
右記のQRコードを読み取ってください

QRコードが読み取れない場合はこちら

https://drive.google.com/drive/folders/1D1xuycTc5xEIeZoUk_hWT8R86m1KpTfp
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1. 生徒管理画面の見方（1）

全体概要 ❶ 請求データダウンロードボタン

❷ 生徒情報インポートボタン
生徒情報の一括登録または一括編集ができます。❷ 

❸ 生徒を登録ボタン
生徒を1人ずつ手入力で登録できます。

❹ 検索エリア
検索条件を指定すると、表示中の年度から生徒を検索できます。

❺ 「未連携のみ表示」チェックボックス
保護者未連携（保護者アプリに未登録）の生徒のみ絞り込み検索がで
きます。

❻ 登録状況
表示中の年度の登録状況を確認できます。詳細はp62

❼ 生徒一覧
表示中の年度の生徒一覧です。詳細はp61

❶ ❸ 

❹ ❺  

❻ ❼ 
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1. 生徒管理画面の見方（2）

❷ ❶ ❸ ❹ ❻ ❺ 

❶ チェックボックス
チェックすると、画面下部に以下のメニューが表示されます。

❷ 保護者連携/口座登録状況
保護者と生徒の連携状況・保護者アプリへの口座登録状況（アプ
リ決済の準備ができているか）です。マーク詳細・一覧はp23

❸ スクリレ連携状況
連絡アプリ「スクリレ」と保護者の連携状況です。アプリ・マー
ク詳細はp66

❹ 兄弟姉妹
兄弟姉妹の登録ができます。メモ機能としてご活用ください。

❺ 特記事項
転出入・入院などのメモが可能です。

❻ 操作メニュー
クリックすると以下のメニューが表示されます。

※❶と同じメニュー

保護者連携用の登録案内書をDLできます。
連携済の場合、DLできません。

未入金の請求がある生徒は削除できません。

未入金の請求がある生徒は連携解除できません。
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1. 生徒管理画面の見方（3）

登録状況

❷ 

❶ 

❸ 

❹ 

❺ 

❶ 表示年度
生徒一覧には「❶で選択中の年度当時の学年クラス」の情報が表示さ
れます。
※当時の在学生徒以外は表示されません。
❷以降の情報も表示年度当時のものです。

❷ 登録数
スクペイへの登録生徒数です。　※表示年度当時の情報です

❸ 学年別の登録生徒数

❹ 保護者未連携数
保護者と生徒の連携状況が「未連携」の生徒数です。

❺ 学年別の保護者未連携数
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2. 生徒情報を編集（1）

生徒情報は「個別編集」または「一括編集」が可能です。

個別編集は、スクペイへの直接入力です。（数名だけ編集したい場合に便利です。）
一括編集の場合、テンプレートファイルを利用して登録します。

個別編集の場合

❶ メニュー「生徒管理」をクリック

❷ 右端の「︙」アイコンをクリック

❸ 「編集」をクリックで「生徒情報を編集」画面に遷移
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2. 生徒情報を編集（2）

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 

❹ 情報を変更後、「保存」をクリックで完了

(1)クラス・出席番号
空欄(未設定)にしたい場合、何も入力しないでください。

(2)保護者名
空欄(未設定)にしたい場合、何も入力しないでください。
※保護者が生徒情報と連携すると自動入力されるため、基本的に入力
不要です。
(3)兄弟姉妹
兄弟が既にスクペイに登録されている場合は紐づけることができま
す。
※紐づけで、家庭に対する請求を作成しやすくなります。

(4)特記事項
転出入・入院などのメモにお使いください。請求機能への影響はあり
ません。
※スクペイで設定中の年度に対応する情報をご入力ください。設定中の年度はメニュー「設
定」内の「年度更新」画面から確認可能です。

※「設定」メニューで学年・組の設定を先に行ってください。
　未設定の場合、学年・組を登録できません。

※出席番号で番号をふらないと登録順での羅列表示になります。出席番号がない場合でも名
簿の順番等があれば、番号を振る事をおすすめします。
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2. 生徒情報を編集（3）

一括編集の場合

❶ メニュー「生徒管理」をクリック

❷ ダウンロードボタンから「生徒情報取込テンプレート」を選択

❸ 「登録済み生徒の編集」を選択し、「ダウンロード」をクリック

テンプレートファイルを利用して一括で登録します。

❹ テンプレートファイル（Excel形式）がダウンロードされる
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2. 生徒情報を編集（4）

❺ ダウンロードしたExcelファイルを開く

❻ ファイルに入力された生徒情報を更新し保存
項目の説明・入力時の注意事項はp14

❼ スクペイへファイルをインポート（アップロード/データ取込）して完了
詳しいインポート方法はp16
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3. 生徒情報を削除

❶ 削除したい生徒情報にチェックを入れる

❷ 画面下部に表示されるメニューの「生徒を削除」をクリック

❸ 「削除しますか？」と出るので「削除」をクリックし完了

※「生徒情報を編集」画面からも1人ずつ削除可能
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4. 保護者とスクリレの連携状況を確認

連携状態一覧

未連携

連携済み

❶ メニュー「生徒管理」をクリック

❷ 「保護者」列に連携状態が表示される
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06 請求グループ管理

1 請求グループとは・・・・・・・・・・・p70

2 請求グループを作成・・・・・・・・・・p71
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資料の閲覧・ダウンロードは
右記のQRコードを読み取ってください

QRコードが読み取れない場合はこちら

https://drive.google.com/drive/folders/1D1xuycTc5xEIeZoUk_hWT8R86m1KpTfp
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1. 請求グループとは

請求グループでは複数生徒を1つのグループとして管理します。
作成した請求グループは請求作成時、「請求先」に指定できます。
請求グループを作成しておくことで、請求先の指定を簡単にでき、請
求作成を効率化できます。

グループ作成例

・部活毎：部活動費など、特定のグループに所属する生徒に対して同じ金額を請求
する場合。
・家庭数：PTA会費として、家庭内の兄弟姉妹のいずれかへ請求したい場合。
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2. 請求グループを作成

❶ メニュー「請求グループ管理」をクリック

❷ 「グループを追加」ボタンをクリックで「請求グループを作成」画
面へ遷移

❸ グループの情報を入力して「作成」ボタンをクリックで作成完了

作成したグループがこちらに表示されます
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07 品目管理

1 品目管理とは・・・・・・・・・・・・・p73

2 品目を登録・・・・・・・・・・・・・・p74
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資料の閲覧・ダウンロードは
右記のQRコードを読み取ってください

QRコードが読み取れない場合はこちら

https://drive.google.com/drive/folders/1D1xuycTc5xEIeZoUk_hWT8R86m1KpTfp
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1. 品目管理とは

「品目管理」画面では「品名/単価/手数料」を登録できます。

登録した品目は「請求作成」画面の「請求情報」で
選択できるようになり、入力する手間を省けます。

入力フォームをクリックすると品目が表示されます
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2. 品目を登録

❶ メニュー「品目管理」をクリック

❷ 「品目を登録」ボタンをクリックで登録画面へ移動します

❸ 情報を入力し、「登録」ボタンをクリックで完了

（1）手数料について

スクペイ担当者からのご案内に基づき選択してください。
※ご不明の場合はお問い合わせください。
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08 スクペイα

1 販売店の連携方法・・・・・・・・・・・p76

2 リストの承認方法・・・・・・・・・・・p77

3 入金確認方法・・・・・・・・・・・・・p78
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資料の閲覧・ダウンロードは
右記のQRコードを読み取ってください

QRコードが読み取れない場合はこちら

https://drive.google.com/drive/folders/1D1xuycTc5xEIeZoUk_hWT8R86m1KpTfp
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1. 販売店の連携方法  

「連携先を追加」を押下、
事業者から共有される連携先IDを入力して連携します。

1. 販売店の連携方法

ホーム画面から「販売店連携」を押下します。
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2. リストの承認方法  

購入依頼の内容を確認後、
「購入依頼を承認する」ボタンを押下して承認します。

内容に不備があった場合は「変更依頼を発行する」ボタンを押下し差
し戻して下さい。

※「変更依頼を発行する」ボタンを押下すると即差し戻しが行われ、
その後差し戻した依頼を学校画面から確認することができません。記
録しておきたい場合は画面のスクリーンショットを撮るなどし保存を
お願いします。

2. リストの承認方法

ホーム画面の赤い通知バー右側の「確認する」を押下します。
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3. 入金確認方法 

承認された請求は通常の請求と同様に請求管理画面に作成、表示
されます。

請求管理画面にて、
各請求の請求情報のステータスから入金状況の確認を行うことが
できます。

3. 入金確認方法



© 2025 MEME CO.,LTD.© 2024 MEME CO.,LTD.

09 その他

1 教職員をスクペイの管理者として招待・・p80

2 スクペイの年度更新日を設定・・・・・・p81

3 振込明細のダウンロード・・・・・・・・p82
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資料の閲覧・ダウンロードは
右記のQRコードを読み取ってください

QRコードが読み取れない場合はこちら

https://drive.google.com/drive/folders/1D1xuycTc5xEIeZoUk_hWT8R86m1KpTfp
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1. 教職員をスクペイの管理者として招待

❶ メニュー「設定」の「メンバー」タブをクリック

登録案内書の発行方法

❷ 招待したい教職員のメールアドレスを入力

❸ 「招待」ボタンをクリック
入力したメールアドレスに、ログイン用URLが
記載されたメールが届きます。

メンバーリストの「招待中」表示

招待した教職員がログインするまで「招待中」、ログイン後は氏名が表示されま
す。
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2. スクペイの年度更新日を設定

❶ メニュー「設定」の「年度更新」タブをクリック

❷ スクペイでの設定年度の自動更新日を入力

初期設定は「4月1日」です。

❸ 「保存」をクリックで完了

年度更新で更新される情報

・帳簿の編集可能年度（前年度以前は編集できなくなります）
・一部生徒の学年（自動繰り上げ機能がオンの場合）
・一部生徒のクラス/出席番号（クラス替えがオンの学年のみ）

※自動繰り上げ機能の詳細はp10
※クラス替えの詳細はp11
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3. 振込明細のダウンロード

❶ メニュー「振込明細管理」をクリック

❷ 対象の明細の「PDFダウンロード」をクリック

  アップロードタイミング

・15日締/翌月5日入金分は、3日の午前10時を目途
・月末締/翌月20日入金分は、18日の午前10時を目途


