
口座情報および、日付、金額を指定した取引先

金融機関より代金を回収し、企業の保有する

口座に入金を行うことができます。

1 メニュー＞口座振替＞口座振替＞

振替依頼受付登録を選択します。

2 委託者コードを入力します。

3 引落日、取引名、引落用適用文言等を

入力します。

4 「引落明細入力」を押下し、明細入力に

進みます。また、「PDF出力」押下により、

口座振替依頼帳票が出力されます。

明細の入力方法は4種類あります。

「事前登録先」の操作手順

「実績選択」の操作手順

「手入力」の操作手順

「ファイル取込」の操作手順

5 明細入力方法で「事前登録先」を選択します。

6 「設定」を押下します。

7 設定を解除する場合は「設定解除」を押下します。

8 「登録請求先選択」を押下します。
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9 検索条件を指定します。委託者コード、

委託者名は初期設定されています。

グループ名による絞り込みも可能です。

10 「検索」を押下します。

11 「選択」を押下すると、明細入力に使用する

グループが確定します。押下時に以下の

メッセージが表示されますので、引落金額を

引き継ぐ場合は「はい」を選択してください。

（いずれの場合でも金額の編集は可能です）

12 明細情報の追加が必要な場合は、

「明細追加」を押下します。

13 「店名/コード」等を入力し、「検索」を押下

すると、条件に合致する明細のみが表示

されます。解除する場合は「検索クリア」を

押下します。

14 引落明細に選択した明細が表示されます。

いずれの項目も編集可能です。

引落口座情報 引落を行う口座情報

預金者名（カナ）引落口座の名義人

引落金額（円） 引落金額

契約者番号 口座振替に関わる

契約者番号

摘要 引落口座に記帳

される摘要情報

補足情報 メモ、備考等を記載

ゴミ箱ボタン 当該明細を削除

15 「一時保存」または「確定」を押下します。

一時保存データの再開はポータル画面や

取引一覧から行います。
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16 「内容確認」を押下すると口座振替依頼の

登録内容確認画面に遷移します。

「一時保存」した場合は、ポータル画面や

取引一覧から再開してください。

「引落明細修正」を押下すると、前画面に

戻り、引落明細等の修正が可能です。

「PDF出力」を押下すると、口座振替依頼

帳票が出力できます。

17 承認者を選択します。

※承認設定を「承認なし」「シングル承認」

「ダブル承認」としているかによって入力すべき

情報は変動します。

18 「承認依頼」を押下します。

承認設定を「シングル承認」「ダブル承認」と

している場合は承認者の承認が必要です。

19 明細入力方法で「実績選択」を選択します。

20 「設定」を押下します。

21 設定を解除する場合は「設定解除」を押下します。

22 「実績選択」を押下します。
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23 検索条件を指定します。委託者コード、

委託者名は初期設定されています。

24 「検索」を押下します。

25 「選択」を押下すると、明細入力に使用する

グループが確定します。押下時に以下の

メッセージが表示されますので、引落金額を

引き継ぐ場合は「はい」を選択してください。

（いずれの場合でも金額の編集は可能です）

以降の手順は 12 ～ 18 と同様です。

26 明細入力方法で「手入力」を選択します。

27 「設定」を押下します。

28 設定を解除する場合は「設定解除」を押下します。

以降の手順は 12 ～ 18 と同様です。

29 明細入力方法で「ファイル取込」を選択します。

30 「設定」を押下します。

31 設定を解除する場合は「設定解除」を押下します。

32 ファイル形式（CSV/固定長）を選択します。

を押下し、登録するファイルを選択してくだ

さい。その後「明細反映」を押下します。
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33 「一時保存」または「確定」を押下します。

一時保存データの再開はポータル画面や

取引一覧から行います。

確定ボタン押下後は総合振込依頼登録画面に

遷移します。

34 アップロードしたファイルの確認が可能です。

以降の手順は 16 ～ 18 と同様です。

口座振替依頼データの照会を行う画面です。

取消を行う場合は照会結果から明細を特定し、

取消を行います。また、依頼データのファイル

出力を行うこともできます。

1 メニュー＞口座振替＞口座振替＞

振替依頼照会を選択します。

2 検索条件を指定します。

委託者コードのみが必須項目となります。

3 「検索」を押下します。

検索結果が表示されます。検索結果の上限値は

3,000件です。

4 選択列の「詳細」「取消」のそれぞれの

ボタンから各画面に遷移が可能です。

（「取消」は処理待の場合のみ表示されます）

「詳細」の操作手順

「取消」の操作手順
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振替依頼の詳細が表示されます。

5 本画面の 「取消」ボタンから取消を行うことが

可能です。

「取消」の操作手順

「CSV出力」「PDF出力」を押下すると、

口座振替依頼データのCSVファイル、PDF

ファイルがそれぞれ出力されます。

「引落明細照会」を押下すると、口座振替

引落明細一覧の検索画面に遷移します。

「引落明細照会」の操作手順

振替依頼の詳細が表示されます。

6 承認者を選択します。

※承認設定を「承認なし」「シングル承認」

「ダブル承認」としているかによって入力すべき

情報は変動します。

7 「承認依頼」を押下します。

承認設定を「シングル承認」「ダブル承認」と

している場合は承認者の承認が必要です。
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口座振替引落明細の照会を行う画面です。

1 メニュー＞口座振替＞口座振替＞

振替明細照会を選択します。

2 検索条件を指定します。

委託者コード、預金者契約状況は必須です。

受付番号 口座振替時に発番

された番号

明細番号 引落明細内で1から

発番される番号

委託者コード 委託者コード

委託者名 委託者名

引落日 口座振替の引落日

引落口座 口座振替の引落口座

預金契約状況 口座振替に関わる

預金者契約状況

明細処理状況 引落明細の処理状況

3 「検索」を押下します。

検索結果が表示されます。

4 「詳細」を押下します。

口座振替の引落明細が表示されます。

　口座振替　＞　振替明細照会
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口座振替に使用する請求先のグループ登録を

行います。グループ登録を行うことで、口座振替

依頼受付登録時を効率的に行うことができます。

1 メニュー＞口座振替＞請求先管理＞

請求先グループ登録を選択します。

2 委託者コードを入力します。

3 グループ名を入力します。

4 「請求先詳細入力」を押下し、明細入力に

進みます。

明細の入力方法は2種類あります。

「手入力」の操作手順

「ファイル取込」の操作手順

5 明細入力方法で「実績選択」を選択します。

6 「設定」を押下します。

7 設定を解除する場合は「設定解除」を押下します。

8 明細情報の追加が必要な場合は、

「明細追加」を押下します。

9 引落明細に選択した明細が表示されます。

いずれの項目も編集可能です。

引落口座情報 引落を行う口座情報

預金者名（カナ）引落口座の名義人

引落金額（円） 引落金額

契約者番号 口座振替に関わる

契約者番号

摘要 引落口座に記帳

される摘要情報

補足情報 メモ、備考等を記載

ゴミ箱ボタン 当該明細を削除

10 「確定」を押下します。
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11 「内容確認」を押下すると口座振替請求先

グループ情報の登録内容確認画面に遷移

します。

「請求先詳細修正」を押下すると、前画面に

戻り、引落明細等の修正が可能です。

12 「登録」を押下すると、登録が完了します。

13 明細入力方法で「ファイル取込」を選択します。

14 「設定」を押下します。

15 設定を解除する場合は「設定解除」を押下します。

16 ファイル形式（CSV/固定長）を選択します。

を押下し、登録するファイルを選択してくだ

さい。その後「明細反映」を押下すると、

ファイルの内容が画面表示されます。

以降の手順は 10 ～ 12 と同様です。
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口座振替の請求先グループの照会を行うことが

できます。

1 メニュー＞口座振替＞請求先登録＞

請求先グループ照会を選択します。

2 検索条件を入力します。

3 「検索」を押下します。

検索結果が表示されます。

4 選択列の「詳細」「変更」「削除」のそれぞれの

ボタンから各画面に遷移が可能です。

「詳細」の操作手順

「変更」の操作手順

「削除」の操作手順

口座振替の請求先グループの詳細が表示されます。

5 本画面の 「変更」「削除」ボタンから削除、

削除を行うことが可能です。

「変更」の操作手順

「削除」の操作手順

「CSV出力」を押下すると、口座振替依頼

データのCSVファイルが出力されます。

「請求先詳細照会」を押下すると、口座振替

請求先詳細検索の検索画面に遷移します。

「請求先明細検索」の操作手順

　請求先管理　＞　請求先グループ照会　＞　詳細
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口座振替の請求先グループの詳細が表示されます。

6 「グループ名」の変更が可能です。

7 「内容確認」を押下し、次の口座振替請求先

グループ情報変更内容確認画面で「更新」を

押下すると、更新が完了します。

「明細更新」を押下すると、口座振替請求先

詳細検索に遷移し、請求先の更新や削除が

可能です。

「請求先明細検索」の操作手順

「明細追加」を押下すると、請求先グループに

請求先の追加が可能です。

8 「預金者情報」を入力します。

9 「内容確認」を押下し、次の口座振替請求先

明細情報変更内容確認画面で「登録」を

押下すると、登録が完了します。

　請求先管理　＞　請求先グループ照会　＞　変更
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口座振替の請求先グループの詳細が表示されます。

10 「削除」を押下すると、削除が完了します。

口座振替の請求先明細の照会ができます。

1 メニュー＞口座振替＞請求先管理＞

請求先明細検索を選択します。

2 検索条件を入力します。

3 「検索」を押下します。

検索結果が表示されます。

4 選択列の「詳細」「変更」「削除」のそれぞれの

ボタンから各画面に遷移が可能です。

「詳細」の操作手順

「変更」の操作手順

「削除」の操作手順
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口座振替の請求先明細が表示されます。

5 本画面の 「変更」「削除」ボタンから削除、

削除を行うことが可能です。

「変更」の操作手順

「削除」の操作手順

口座振替の請求先明細が表示されます。

6 変更したい項目を変更してください。

7 「内容確認」を押下します。

8 「登録」を押下すると、登録が完了します。
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口座振替の請求先明細が表示されます。

9 「削除」を押下すると、削除が完了します。

　請求先管理　＞　請求先明細検索　＞　削除

　口座振替

86

9


