
Club dog Tom

会員管理システム
https://club.hcpt.jp
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A.一般業務（フロントとコーチ）

　A_1).メモ
　A_2).会員
　A_3).名簿
　A_4).バス
B.管理業務（支配人、管理者と経営者）

　B_1).銀行振替業務
　B_2).システム全体に関する設定
　B_3).セキュリティに関する事項
　B_4).契約に関する事項
C.システムのしくみ
　C_1).ログインとパスワード

銀行振替業務サブシステム
本サブシステムは銀行の振替業務を行います。
過去の振替の集計を
移行期の旧システムのデータとの比較を行います。

β1 : 2014/9/10

記載されている一部機能は実装されていない場合があります。
システムは予告なく変更される場合があります。
全てのドキュメントにおいてシステムと異なった場合は現行のシステムが優先されます。



このページは意図的にブランクとなっています。
両面印刷でご覧ください
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B.管理　銀行振替業務 目次

業務の流れ
銀行向け振替データ作成の「しくみ」

4－１）会員データの取り込み

4-2-1）振替依頼データの作成
4-2-2）振替依頼データの保存

4-3-1・4-5-1）振替結果データの取り込み
4-3-2・4-5-2）振替の集計　振替データ、引落し不能データ、繰越データの確認

4-4-1）再振込金額の変更  引落し不能の会員から現金で入金が有った場合。 
4-4-2）再振込金額の変更  依頼が0円の会員から再振りで引落しを掛ける場合。 

4-4-3）再振替依頼データの作成
4-4-4）再振替依頼データの保存

4-6）月次更新

4-7）会員分析
4-8）お知らせ 文面変更-印刷
4-9)イレギュラー処理　銀行振替データを作成した後で会員マスターの変更を反映させたい（当月データ取り込みを再度行いたい）。
　　　　　　　　　　　　　　　他システムで作った全銀データと同じか比較したい 2



B.管理　b_1) 銀行振替業務　業務の流れ

4-6.月次更新

4-3-1.結果取込
4-5-2.振替の集計

4-8.年会費のお知らせ

4-1.当月データ取り込み

4-2-1.初回振替依頼作成・ダウンロード
4-3-2.振替の集計

4-3-1.不能データ取り込み
4-3-2.振替の集計

4-4.再振依頼データ作成・ダウンロード

4-8.再振替のお知らせ

4-8.前月未納のお知らせ

依頼データ

結果データ

依頼データ

結果データ

銀行

月次更新後、初回の振替依
頼を行うまでの間に何度で
も当月データ取り込みを行
うことが出来ます。会員マ
スタの修正を行って取り込
むことで微調整が可能です

4-3-2・4-5-2.振替の集計

4-7.会員分析

リアルタイムで会員数
の分析を行うことが出
来ます。

繰越額、発生額（会費、年
会費、バス協力費）、依頼
額、不能額、再振替依頼
額、、未就学」に関して人
数と金額を銀行別に把握す
ることが出来ます。

銀行

4-1.当月データ取り込み

4-9.他システムデータとの比較
移行期において、銀行以来データを比較することができます。
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B.管理　b_1_1) 銀行振替業務　最終の未収金確定から月次更新の流れ

毎月半ばに2回目の引落しの結果が銀行から届きます。
データを取り込むことで引落しの出来なかった会員の金額
が確定します。

メモで登録されている次月からのコース変更、クラス変更が会員マ
スタに反映されます。
当月の2回目の引落し結果が会員マスタに反映されます。

2）月次更新

1）銀行からの2回目の引落し結果の取り込み

3）未納通知の作成

次月（月次更新後なので当月）にデータが反映された後で未納通知
は作成します。
月次更新後に行ないます。

4）会員データの取り込み

5）振替データの作成

月次更新を行う前後の流れを記載します

4-3-1・4-5-1）振替結果データの取り込み

当月の会員動向はこのタイミングでご確認下さい。月次更新後
は次月の会員動向になります。

4-7）会員集計

4-6-2）月次更新（経理）

4-8）お知らせの 文面変更-印刷

当月の会員データを取り込みます。
この処理によって新しい月次のデータが作成されます。

4－１）会員データの取り込み

一回目の振替データを作成します。

6）年会費のお知らせ
一回目の振替データを作成します。

4-8.年会費のお知らせ

4-8.前月未納のお知らせ
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会員データ

月次更新（設定・月次更新メニュー）

取引銀行

3月

2月
1月

12月

【過去データ】

B.管理　b_1) 銀行振替業務　銀行向け振替データ作成の「しくみ」

当月データ取り込みを行うこ
とで振替依頼データが作成さ
れます。銀行への振替データ
が作成されるまで何度でも行
えます。

依頼データ
結果データ

集計を開く

会員分析

【当月データ】

当月データ取り込み

月次更新を行うことで当月の未
収金が会員に繰越額として設定
されます。

5



B.管理　b_1_2) 取り込みデータの範囲
◯行をクリックすると会員入力画面が開きます。　会員情報を確認できます。

0円の会員も取り込みます。
確認で見ることが出来ます。 6



会員の発生額を計算して取り込みます。　振込依頼を行うまでデータ取り込みは何度でも行えます。

会員データ
取り込み

振替依頼
データ作成

振込結果
データ取り込

再振替依頼
データ作成

再振替結果
データ取り込 月次更新1 2 3 4 5 6

4－１）会員データの取り込み

3

２

1
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会員データ
取り込み

振替依頼
データ作成

振込結果
データ取り込

再振替依頼
データ作成

再振替結果
データ取り込 月次更新1 2 3 4 5 6

4－１ー2）会員データの取り込みの確認

1

２

8



会員データ
取り込み

振替依頼
データ作成

振込結果
データ取り込

再振替依頼
データ作成

再振替結果
データ取り込 月次更新1 2 3 4 5 6

2

1

3

依頼する銀行を指定してください

3  振替日と銀行を指定してから振替データ作成をクリックして作成してください。

振替額が0円でない会員のリストが表示されます。
「全銀データダウンロード」と「他システムデータチェック」が行えます。

4

4-2-1）振替依頼データ作成（一回目）　

注意：平行稼働時に使われている旧シス
テムと同じデータが作成されるかを確認
します。詳細はマニュアルのページを御
覧下さい。

注意：一回、全銀データがダウンロードされると当月デー
タ取り込みは出来なくなります。手動での再度取り込みに
関しては「4-6-4）手動での月次の変更」を御覧下さい。9



会員データ
取り込み

振替依頼
データ作成

振込結果
データ取り込

再振替依頼
データ作成

再振替結果
データ取り込 月次更新1 2 3 4 5 6

4-2-2）振替依頼データ（一回目）の保存

ファイル名は銀行ごと（銀行マスタのファイ
ル名の列です）に設定することが可能です。

振替依頼データを作成すると自動的に振替日が設定されます。振替結果データを取り込む際にこの列の日付を見て判定します。

出来上がった振替依頼データをパソ
コンのHDやFDに保存します。

ダウンロードボタンを押すとデータはダウン
ロードされます。
ブラウザの保存メニューから名前をつけて保
存を選んで下さい。
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5 データ取り込み結果ウインドウ

1

振替結果を取り込む時はこのボタ
ンをクリックします。

2

3

4

4-3-1・4-5-1）振替結果データの取り込み

再振替依頼
データ作成

再振替結果
データ取り込 月次更新4 5 6

振込結果
データ取り込3会員データ

取り込み
振替依頼
データ作成1 2
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A）毎月の引き落とし額の集計。毎月作成する引落し依頼データを分析します。
　　過去データから過去のデータも見ることが出来ます

4-3-2・4-5-2）振替データ、引落し不能データ、繰越データの確認

再振替依頼
データ作成

再振替結果
データ取り込 月次更新4 5 6

振込結果
データ取り込3会員データ

取り込み
振替依頼
データ作成1 2
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会員データ
取り込み

振替依頼
データ作成

振込結果
データ取り込

再振替依頼
データ作成

再振替結果
データ取り込 月次更新1 2 3 4 5 6

4-4-1）再振込金額の変更     引落し不能の会員から現金で入金が有った場合など。

1
不能者リストクリックすると、取り込んだデータだけが表示されます。
会員の登録してある銀行を選択するか、全件を選択しておいてください。

2 金額変更をクリックすると再振替金額を変
更できるようになります。

修正することが
出来るようにな
ります

3金額を変更するとその場でデータは変更されます。
再振替依頼作成をすると空欄にしたデータは表示されません。
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依頼が0円の会員から再振りで引落しを掛ける場合。4-4-2）再振込金額の変更   

会員データ
取り込み

振替依頼
データ作成

振込結果
データ取り込

再振替依頼
データ作成

再振替結果
データ取り込 月次更新1 2 3 4 5 6

1
初回確認をクリックすると、0円で初回の振替依頼
に出ていなかった会員も表示されます。
最後に会員データ取り込みを行った時点で会員マス
タにレコードがある必要があります。

2

修正することが
出来るようにな
ります

データ取り込み時には0
円で振替依頼が発生しな
かった会員 3

金額を変更するとその場でデータは
変更されます。
再振替依頼作成をすると金額が入っ
たデータも表示されます。

金額変更をクリックすると再振替金額を変
更できるようになります。
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会員データ
取り込み

振替依頼
データ作成

振込結果
データ取り込

再振替依頼
データ作成

再振替結果
データ取り込 月次更新1 2 3 4 5 6

振替依頼日を設定してください。クリックするとカレンダが表示されます。

4-4-3）再振替依頼データの作成

1

2

3

依頼する銀行を指定してください

3  振替日と銀行を指定してから振替データ作成をクリックして作成してください。

振替額が0円でない会員のリストが表示されます。
「全銀データ作成・ダウンロード」と言うボタンが表示されます。
件数と金額が表示されます。

4
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4-4-4）銀行振込みデータ（ダウンロードファイル）の指定

会員データ
取り込み

振替依頼
データ作成

振込結果
データ取り込

再振替依頼
データ作成

再振替結果
データ取り込 月次更新1 2 3 4 5 6

ダウンロードボタンを押すとデータはダウン
ロードされます。
ブラウザの保存メニューから名前をつけて保
存を選んで下さい。

ファイル名は銀行ごと
（銀行マスタのファイル
名の列です）に設定する
ことが可能です。

出来上がった振替依頼データをパソ
コンのHDやFDに保存します。
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会員データ
取り込み

振替依頼
データ作成

振込結果
データ取り込

再振替依頼
データ作成

再振替結果
データ取り込 月次更新1 2 3 4 5 6

4-6-1）月次更新　2つのモード

本システムでは会員の情報を2つの月度を持ちます。
次月の会費を算出する「経理月度」
当月（月初から月末まで）の会員の契約状況を管理する
「会員月度」を持ちます。
月次更新を行うことで様々な情報が会員に反映します。

画面右上に現在の月度が表示されます。

「経理月度」「会員月度」

「経理月度」と「会員月度」は月次更
新をずらすことで、半月程度のタイム
ラグを持たせます。

一般画面での当月は会員情報は会員月
次を基準にしています。

管理画面での当月は経理月次を基準に
しています。
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2 経理情報の月次更新が行われます

1
管理メニューの月次更新をクリックすることで月次更新が行われます。

会員マスタの当月発生額と繰越額を一
回0円にします。

再振替の残高を新しい繰越額として会
員マスタに登録します。

メモで登録されているコース情報を会
員マスタに反映させます。(経理コース)

経理月次が1ヶ月進みます。これによ
り、休会退会の情報が生きます。

経理月次更新の働き

メモで登録されているコース情報を会員
マスタに反映させます。(会員コース)
会員月次が1ヶ月進みます。これにより、
休会退会の情報が会員の側で生きます。

会員月次更新の働き

会員データ
取り込み

振替依頼
データ作成

振込結果
データ取り込

再振替依頼
データ作成

再振替結果
データ取り込 月次更新1 2 3 4 5 6

3 会員情報の月次更新が行われます

2

3

未収金確定後15日に実行

月末に実行

4-6-2）月次更新　メモデータのクラス変更が会員マスタに反映されます。

メモのコース・クラス変更が会員に反映されます。これによって、会員に新しい会費が設定されます。
一回行われると更新は元に戻りません。
経理更新で1月進んだ状態から、会員更新を行って両方の月度が同じ状態で経理更新を行ってください。
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4-6-3）月次更新　処理結果の確認

会員データ
取り込み

振替依頼
データ作成

振込結果
データ取り込

再振替依頼
データ作成

再振替結果
データ取り込 月次更新1 2 3 4 5 6

月次更新のボタンを押すと更新の結果が表示されます。

会員マスタを見てみると前月の残額が会員に設定されています。これにより当月の金
額が作成されます。現金入金などが有った場合は会員マスタを直接変更することで対
応してください。
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4-6-4）手動での月次の変更

会員データ
取り込み

振替依頼
データ作成

振込結果
データ取り込

再振替依頼
データ作成

再振替結果
データ取り込 月次更新1 2 3 4 5 6

これらの処理はイレギュラー処理ですのでデータの不整合が生じる可能性があります。

銀行からのデータ取り込みを行わないで月次更新を行った場合
「未納通知」を作ることが出来ません。
経理月度を1ヶ月遅れさせて、取り込みを行い、再度、「経理月次更新」いま
す。

本システムでは、振替データを一旦作成した後は次の月次更新を
行うまで会員データを取り込めないようにブロックしています。
一回目の振替データを作成した後で、当月データをもう一回取り
込みたい場合に依頼作成日を「消す」ことでブロックを解除でき
ます。

月次更新のやり直し

振替データを作成した後で
会員データを再度取り込む
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B）その時の会員の人数、根拠となる会員のリスト。処理した時点での会員マスタの状態を集計します。

B.管理　集計　B.会員状況の把握

4-7）会員集計

今この瞬間の会員情報を集計します。
毎日の受付の情報が反映されています。
会員の月次更新を行うと、経理にも反映さ
れますのでご注意下さい。バス代なども本
システムではコースの扱いになリます。
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B.管理　お知らせ　B.会員状況の把握

4-8）お知らせの 文面変更-印刷

お知らせ分の修正印
刷ブロックが表示さ
れます

文面を変更することが出来ます。変更するとサーバーで即時
変更をされます。文の中の日付などを変更してください。題
名も変更することが出来ます。

全対象会員に同一の文章が使われます。個別の会員の方に特別な文章
を送る場合は別途作成して同封してください。

再振通知：再振替の会員の方のお名前と金額を埋め込んで
印刷されます。

未納通知：月次更新後に、今月度の前月残高がある会員の
方のお名前と繰越額の明細を埋め込んで印刷されます。

ラベルと封筒や葉書に直接打て
る様に住所が別ウインドウに表
示されます。ブラウザの印刷機
能で印刷してください。
年会費：当月のデータ取り込み後、年会費の
発生している会員を選択して、別ウインドウ
に表示されます。

会員マスターで兄弟設定されている場合は一つの
住所に対して連名で印字されます。

再振者：当月のデータ取り込み後、年会費の
発生している会員を選択して、別ウインドウ
に表示されます。

未納通知：月次更新->データ取り込み後に
行ってください。当月に繰越が有った会員を
選択して、別ウインドウに表示されます。

ラベル、印刷とは異なり1会員に1枚で別ウ
インドウに表示されます。

ラベル、印刷とは異なり1会員に1枚で別ウ
インドウに表示されます。

当月のデータ取り込み後、年会費
の発生している会員を選択して、
別ウインドウに表示されます。

月次更新->データ取り込み後に
行ってください。当月に繰越が
有った会員を選択して、別ウイン
ドウに表示されます。

未納通知：

再振通知：
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B.管理　他システムデータチェック
他システムで作ったデータと比較出来ます。
移行期に、おいて正しくデータが作成されたかのチェックが行われます。

1

2

3

比較したい銀行を指定します

他のシステムで作った全銀データを
指定します。
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4 データの全行が比較されて異なった行が比較されます。
比較された結果は別ウインドウに表示されます。

何らかの問題が発見された場合は修正を行って、再度当月データ取り込みを行います。
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Club dog Tom
https://club.hcpt.jp

〒957-0053
新潟県新発田市中央町５－３－１２
株式会社　平野屋コンピューティング 090-2412-5919http://www.hcpt.jp/

club@hcpt.jp


