
楽々WorkflowⅡ
授業料請求書

発行申請マニュアル
財務部経理課収入グループ

※現在納付期間になっている授業料（半期分）の請求書のみ、
発行を受け付けています。
それ以外の学期の授業料請求書を希望する場合は、経理課収入グループに相談ください。



ログイン
• Science Tokyo認証システムにログインして、
「楽々Workflow」を選択する



申請①
• 「申請する」メニューから作成を選択する



申請②
• 左のメニューから財務部＞経理課＞授業料請求書を選択する



申請③
• 発行に関する注意事項を確認する
※発行を受付けているのは、現在納付期間になっている授業料（半期分）の請求書です。



申請④
• 発行請求書について入力する
＊は入力必須項目です。

入力後「文書保存」
をクリック

公印は基本「無」で発行しています。
提出先の事情により請求書に公印が必要な方のみ
「有」を選択してください

発行方法を選択してください。
〇電子発行・・・楽々WF内でPDFデータダウンロード
〇郵送・・・指定の住所に郵送
〇経理課受け取り・・・経理課窓口にて配布

郵送を希望する場合は郵送先の
郵便番号と住所を入力してください



申請⑤
• 申請内容を確認して提出する
※この画面ではまだ申請は提出されていません。
内容を確認して、画面一番下の

「提出」ボタンを必ず押して、提出してください。

内容を確認して
「提出」をクリック

内容を修正する場合は
「文書を訂正」をクリック



申請文書の状況確認方法

一覧メニューから
財務部＞経理課＞授業料請求書を
選択すると申請文書の状態を
確認することができます。



発行完了時の連絡・受取方法
• 発行完了時に、発行通知メールが届きます。
希望した方法で請求書を受け取ってください。

発行方法
〇電子発行・・・

楽々WFでPDFデータをダウンロード（次ページ参考）
〇郵送・・・指定の住所に郵送します。

到着までしばらくお待ちください。
〇経理課受け取り・・・

学生証を持参のうえ経理課窓口へお越しください。

●財務部経理課収入グループ窓口
大岡山キャンパス 百年記念館4階
受付時間㈪~㈮8：30－17：15



電子発行で受取の場合
• 通知メールのリンクからScience Tokyo認証システムにログインして
PDFデータをダウンロードしてください。
一覧メニューから選択する場合は
「請求書電子発行」の項目に
PDFが掲載されます 文書一覧から該当の文書番号を

選択して、画面後半までスクロール

「請求書電子発行」の項目に
PDFが掲載されているので、
クリックしてダウンロード



内容不備などで「差戻通知」メールが来たら①

• メール内の差戻内容を確認のうえ、
リンクをクリックして
Science Tokyo認証システムにログイン

画面下までスクロールして
訂正が必要な箇所を確認する



内容不備などで「差戻通知」メールが来たら②

• 承認待ちメニューから
訂正したい文書番号を選択し、
内容を修正して再申請する

承認待ちメニューから訂正する文書番号を
選択

文書番号をクリックすると申請フォームが開くので、
画面後半の作業実績のコメントに従い、内容を修正

内容を修正後、「完了」をクリックすると
内容が再申請されます。



差戻の申請をキャンセルするとき①

• 差戻メールが届いた申請を
キャンセルするときは、
一覧メニューの授業料請求書から
キャンセルする文書番号を選択して、
「取り下げ」ボタンをクリックする

「取り下げ」ボタンをクリックすると、
申請データが下書きに移動します。

取下げ理由を記入するコメント欄が表示される。
取下げ理由を記入して、もう一度、取り下げボタンをクリック



• 申請を取り下げると、
データは下書きに移動します

下書きからキャンセルしたい
文書番号を選択して、
文書破棄ボタンをクリックしてください

差戻の申請をキャンセルするとき②



• 授業料請求書発行に関する問合せ先
財務部経理課収入グループ（acct.rev@adm.isct.ac.jp）

※問合せの際は、メール内に学籍番号・氏名を必ず記載してください。
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