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貴校で「Classiお申込みWEB」にログインできる先生がわからない場合は、Classiサポートデスク（0120‐755640）
までご連絡ください。

ご請求金額や「管理責任者」の設定など重要な機能に関わる操作ができるため、 
Classi基本サービスへのログインアカウントとは別に、「Classiお申込みWEB」用 
アカウントの作成が必要です。

「Classiお申込みWEB」には、下記URLまたは左記QRコードからアクセスしてください。
https://contract.classi.jp/shop/customer/history.aspx

「Classiお申込みWEB」を利用するには

4月30日(水)までに年度更新を
おこなわなかった場合、5月1日
(木)以降、生徒・保護者がログイ
ンできなくなります。

2025年

までに
4月30日(水)

p.2,3

異動
の前に重要

年度末～
年度始めに

【2024年度からご利用の学校様へ】
次年度のスムーズなご利用のため、期日までに下記の作業をお願いいたします。

年度更新ガイドをご確認のうえ、年度更新
手続きをお願いいたします。

必要に応じて、「管理責任者」
や「お申込み担当者」を変更
してください。
ご担当の先生が異動されてしまう前に
新担当にご変更ください。

各種Classi
サービスに
関する操作

先生の権限等
に関する操作

「Classiお申込みWEB」でできること

p. 1
p.2
p.3
p.4

お申込み担当者の登録・解除

管理責任者の登録・変更
「管理責任者」および「お申込み担当者」の登録・変更は、「Classiお申込みWEB」でのみ設定できます。

サービスの利用人数の追加

よくある問い合わせ

2025
年度

新規ご契約校の先生方へ新規ご契約校の先生方へ

お申込みWEB
操作ガイド

p.2

Classi
お申込み
WEB
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単年度契約

注意

自動更新

▶

▶

貴校で「Classiお申込みWEB」にアカウントを作成している先生が
わからない場合や登録メールアドレスがわからない場合は、Classi
サポートデスク（0120-755640）へお問い合わせください。

アカウントの新規作成（追加）はp.2を参照してください。

転学前の学校ですでにClassiの利用料金を支払っている生徒を利用人数に追加する場合は、追加申請前にClassiサ
ポートデスクまでご連絡ください。転学前の学校に確認のうえ、該当生徒分を減額いたします。

ログインするには、あらかじめ「Classiお申込みWEB」に
アカウントを作成しておく必要があります。

［Classiお申込みWEB］にログインし、
変更申請より人数追加申請をお願いします。

注意事項を確認

人数を追加する該当サービスにチェックを入れる

追加人数を入力し、［確認画面へ］をクリック

確認画面で内容を確認し、
［登録する］をクリックして作業完了

人数確定後、4月19日(土)以降にご利用人数を追加する場合は、以下の手順で申請してください。

サービスの利用人数の追加
各種Classiサービス
に関する操作

年度の途中であっても日割計算をせず、追加されたご利用人数に関して、1年当たりの利用料が発生します。

請求額が確定しているため、人数を減ずることはできません。実際に利用する人数が年度内に減少した場合であっ
ても、利用料は返還されません。

https://contract.classi.jp/shop/customer/history.aspx
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注意

「お申込み担当者」を解除するには

「お申込み担当者」が学校内で1名のみの場合は解除できません。
他の「お申込み担当者」を登録すると、解除できるようになります。

担当の解除は、本人しか作業できません。そのため、異動を理由に担当
を解除する場合は、本人が在校している間に解除してください。

本人が［Classiお申込みWEB］にログインし、
マイページ下部の［お申込み担当者解除］をクリック

必要事項を入力のうえ、［担当者解除］をクリック

招待される先生の作業

招待する先生の作業

注意 「管理責任者」を登録・変更できる重要な権限のため、「お申込み担当者」の選定は校内にてご検討ください。

先生の権限等に
関する操作

「お申込み担当者」とは？
「Classiお申込みWEB」はClassi基本サービスとは別にアカウントを作成してご利用いただきます。「Classiお申込みWEB」に
アカウントを作成されているユーザーを「お申込み担当者」と呼称します。アカウントの作成方法は下記「追加するには」をご確認ください。

「お申込み担当者」は、「Classiお申込みWEB」のすべての操作が可能です。サービスの申し込みや継続手続きのほか、「管理責
任者」を登録・変更できます。

「お申込み担当者」は校内に複数人設定できます。すでに「お申込み担当者」になっている
先生が、他の先生を「招待」することで新しい「お申込み担当者」を追加できます。

新たに「お申込み担当者」になってほしい先生に、「お申込み担当者招待コード」とログイン画面の
URLを通知します。

「お申込み担当者」を追加するには

［Classiお申込みWEB］のログイン画面を表示し、

ログイン画面のURLを確認してから、ログイン
ログインするには、あらかじめ「Classiお申込みWEB」にアカウントを作成しておく必要
があります。

現在登録されている担当者はすべて［他お申込み担当者様］欄に表示されます。

    貴校で「Classiお申込みWEB」にアカウントを作成している先生がわからない場合や登録メールアドレス
がわからない場合は、Classiサポートデスク（0120-755640）へお問い合わせください。

で確認した内容を通知

通知されたURLにアクセスし、［担当者登録］から
画面の指示に従ってアカウントを作成する

お申込み担当者 の登録・解除

マイページに表示されている［お申込み担当者招待コード］を確認
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［Classiお申込みWEB］にログインし、
変更申請より管理責任者変更申請をお願いします。

2

3

4

5

1

▶

▶

▶

▶

https://contract.classi.jp/shop/customer/history.aspx

 「一般」の権限では、自分のプロフィールに関する設定のみおこなえ
ます。

「管理責任者」の変更については、Classiの［設定］ではなく、「Classiお申込みWEB」にて申請します。

入力された内容をClassiにて確認させていただき、各先
生の情報を変更いたします。 1週間～10日程度で対応完
了メールを貴校のClassiお申込みWEBに登録されてい
るすべての「お申込み担当者」先生にお送りいたします。

「管理責任者①」、「管理責任者②」となる先生名
を入力

旧「管理責任者」先生の新しい権限を選択

［確認画面へ］をクリック

確認画面で内容を確認し、

［登録する］をクリックして作業完了

「管理責任者」を登録・変更するには

ログインするには、あらかじめ「Classiお申込みWEB」に
アカウントを作成しておく必要があります。

貴校で「Classiお申込みWEB」にアカウントを作成している先生が
わからない場合や登録メールアドレスがわからない場合は、Classi
サポートデスク（0120-755640）へお問い合わせください。

アカウントの新規作成（追加）はp.2を参照してください。

「管理者」の権限では、生徒・先生の情報登録、ID・パスワードの再発
行、時間割の登録など重要な設定をおこなうことができます。

注意 他のユーザーの権限を設定する重要な権限のため、「管理責任者」の選定は校内にてご検討ください。

「管理責任者」とは？
Classiの全操作が可能な最上位権限です。他ユーザーへの権限付与のほか、「校内グループ」のすべての内容を閲覧できます。

「管理責任者」は２名設定でき、それぞれ「管理責任者①」「管理責任者②」と呼称します。Classiからのご連絡は主に「管理責任者①」宛
にお送りします。

どの先生が「管理責任者」になっているかわからない場合は、Classiサポートデスク（0120‐755640）へお問い
合わせください。

先生の権限等に
関する操作

管理責任者 の登録・変更
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手続きに関する
補足情報

よくある問い合わせ

2025年4月18日(金)までは「Classiお申込
みWEB」上の「ご利用人数を変更する」を
押すことで、冊子提供のあるClassi連携サ
ービス（※）を除き、ご利用人数を変更するこ
とが可能です。
4月19日(土)以降は、人数を減らす変更は

できませんので、ご注意ください。

誤って「ご利用人数を確定する」を押してしまいました。
取り消しはできますか？

利用人数と請求金額はいつ確定しますか？　

「Classiお申込みWEB」で確定いただいたご利用人数を元に、年間利用料金
を一括でご請求いたします。2025年4月18日(金)締め切りとなりますので、生徒
のご利用人数が確定後に、「Classiお申込みWEB」にて「ご利用人数確定申
請」をお願いいたします。

※冊子提供のあるClassi 連携サービス … 修学旅行探究ノート／Classi xマイプロジェクトサポート実践版
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手続きに関する
補足情報

可能です。Classiお申込みWEBのご利用人数確定画面に
て「学年別での請求書を希望する」＜「希望する」にチェック
をお入れください。

? よくある問い合わせ

Q

A

Q

A

Classiお申込みWEBにご登録いただいているメールアドレス宛にメールで
お届けいたします。
メール本文内にご請求書のURLがございますので、そちらよりダウンロードを
お願いいたします。

請求書はどのような形で届きますか？

請求書を学年ごとに分けて発行することはできますか？

なお、通常のご請求書は明細内で各学年の内訳を明記して
おります。各学年の内訳のみ必要な場合は、
「学年別での請求書を希望する」＜「希望しない」にチェック
をお入れください。

※請求書のダウンロード期限はメール受信日から60日間です。有効期間内にURLよりダウンロードをお願いいたします。

※メールの見本はp6「サンプル①」を参照ください。

※分割発行は通常より発行までにお時間を要しますので、その点あらかじめご理解ください。
※請求書の見本は、p6「サンプル②」を参照ください。
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サンプル①  ‥請求書告知メール

サンプル②  ‥請求書(pdf）



通話料無料お問い合わせ 受付時間　
月～金8:00-19:00　土8:00-17:00 （祝日、年末・年始を除く）0120-755640
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