
会会員員管管理理  

会員情報の管理を行うと共に、各会員から入金された会費を管理します。 
帳票では、会員台帳、会員一覧表や会費の入金／未入金リストなどを出力でき、月会費未入金会員

に対して未納通知書を作成することもできます。 
 

 

 
■ 入力画面イメージ ■ 
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■ 管理データ ■ 
≪メイン管理：会員≫  

区 項目タイトル 項目属性 内  容 
会員コード コード 数値／英数カナ（項目データに依存）、会員を指定 
会員名 文字列 会員の氏名 
会員名フリガナ 英数カナ 会員名のフリガナ 
性別 ﾗｼﾞｵﾎﾞﾀﾝ 男／女／法人 
年齢(設立年数) 経過 会員の生年月日からの経過年 
結婚 ﾗｼﾞｵﾎﾞﾀﾝ 未婚／既婚／不明 
登録日 日付 データ登録日 

見
出
し 

担当者 担当者ﾏｽﾀｰ データ入力担当者 
会員種別 ｺﾝﾎﾞﾎﾞｯｸｽ 会員の種別を選択(個人会員／法人会員／特別会員／・・・) 
状態区分 ｺﾝﾎﾞﾎﾞｯｸｽ 会員の状態を選択(正会員／休会／退会／・・・) 
入会日 日付 会員の入会日 
会員期限 日付 会員の会員期限 
DM サービス ﾗｼﾞｵﾎﾞﾀﾝ 希望する／不要 
DM 発送先 ﾗｼﾞｵﾎﾞﾀﾝ 自宅／勤務先／未定 
生年月日(創立日) 日付 会員の生年月日 
郵便番号 郵便番号 会員の郵便番号 
住所１ 文字列 住所の前半(都道府県名、市町村名、番地など) 
住所２ 文字列 住所の後半(ﾏﾝｼｮﾝ･ｱﾊﾟｰﾄ名、部屋番号など) 
電話番号 電話番号 会員の電話番号 
携帯電話 電話番号 会員の携帯番号 
FAX 番号 FAX 番号 会員の FAX 番号 
E-mail ﾒｰﾙｱﾄﾞﾚｽ 会員のﾒｰﾙｱﾄﾞﾚｽ 
カスタマバーコード ｶｽﾀﾏﾊﾞｰｺｰﾄﾞ 会員のカスタマバーコード 
職業 ｺﾝﾎﾞﾎﾞｯｸｽ 会員の職業を選択(会社員／公務員／自営業／・・・) 

勤務先名 文字列 会員の勤務先名 
勤務先名フリガナ 英数カナ 勤務先名のフリガナ 
郵便番号 英数カナ 会員の勤務先の郵便番号 
住所１ 文字列 会員の勤務先の住所前半 
住所２ 文字列 会員の勤務先の住所後半 
電話番号 電話番号 会員の勤務先の電話番号 

勤
務
先
情
報 

E-mail ﾒｰﾙｱﾄﾞﾚｽ 会員の勤務先のﾒｰﾙｱﾄﾞﾚｽ 
預り保証金 数値 預り保証金 
年会費 数値 年会費 
月会費 数値 月会費 
入金方法 ﾗｼﾞｵﾎﾞﾀﾝ 入金方法を選択(銀行振込／クレジット／現金) 
ｸﾚｼﾞｯﾄ会社 ｺﾝﾎﾞﾎﾞｯｸｽ クレジット会社を選択(JCD／LIFF／VIZA／・・・) 
ｸﾚｼﾞｯﾄ No. 英数カナ クレジット No. 

入
金
情
報 

ｸﾚｼﾞｯﾄｶｰﾄﾞ期限 日付 クレジットカードの有効期限 

基
本
情
報 

備考 メモ帳 予備の入力欄 
 



≪履歴１：休会・退会履歴≫   

区 項目タイトル 項目属性 内  容 
取扱日 日付 取扱日 
担当者 担当者ﾏｽﾀｰ 取扱担当者を選択 
休退会日 日付 休会日 
休退会 ｺﾝﾎﾞﾎﾞｯｸｽ 休会／退会 
事由 文字列 退会の理由 

休
会
・
退
会
履
歴 

備考 文字列 予備の記入欄 
 
≪履歴２：入金履歴≫   

区 項目タイトル 項目属性 内  容 
入金日 日付 入金日 
担当者 担当者ﾏｽﾀｰ 取扱(データ入力)担当者を選択 
入金種別 ｺﾝﾎﾞﾎﾞｯｸｽ 年会費／○月分会費／○半期会費／・・・ 
金額 数値 入金種別の金額 ＊計算式を使用 

入
金
履
歴 

備考 文字列 予備の記入欄 
 
 
≪マスター１：担当者≫ 

区 項目タイトル 項目属性 内  容 
担当者コード コード 管理コード 
担当者名 文字列 氏名 
担当者フリガナ 英数カナ 氏名フリガナ 
性別 ｺﾝﾎﾞﾎﾞｯｸｽ 男性／女性 

担
当
者 

担当者電話番号 電話番号 連絡先電話番号 
 
 
 
 



会
員
管
理 

■ 出力帳票 ■ 

会員台帳 会員情報を台帳形式で印刷します。 
会員一覧表 会員情報を一覧形式で印刷します。 
クレジット情報 クレジットカード利用会員を一覧形式で印刷します。 
年会費一覧表 指定年の年会費入金状況を一覧形式で印刷します。 
会費一覧表 会員毎の年／月会費金額を一覧形式で印刷します。 
入金一覧表 指定年の会費入金状況を一覧形式で印刷します。 
当月入金ﾘｽﾄ 月会費入金会員を一覧形式で印刷します。 
当月未入金ﾘｽﾄ 月会費未入金会員を一覧形式で印刷します。 
会費未納通知書 月会費未納の会員への未納通知書を印刷します。 
タックシール印刷 範囲・条件で絞った会員の宛名を専用紙(シール)に印刷します。 

 
 

会員情報を台帳形式で印刷

します。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    ▲ 会員台帳 
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