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振込・振替

振込・振替

取　引

業務選択画面が表示されますので、「振込・振替」ボ
タンをクリックしてください。

承認機能をご利用でないお客さまは、手順3へお進
みください。

承認機能をご利用のお客さまは、P58の手順3へお
進みください。

トップページの「取引」ボタンをクリックしてください。

作業内容選択画面が表示されますので、「振込・振替」
ボタンをクリックしてください。

業務を選択手順2

トップページ手順1

作業内容を選択手順3

振込・振替

………………………………………………………………………………………………………………承認機能を利用しない場合

ご登録いただいている口座から、ご指定の口座へ資金移動ができます。

振込・振替データ作成
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支払口座一覧

次へ

新規に振込先口座を入力

支払口座選択画面が表示されます。
支払口座一覧から支払口座を選択し、「次へ」ボタン
をクリックしてください。

支払口座を選択手順4

振込先口座指定方法選択画面が表示されますので、
「新規に振込先口座を入力」ボタンをクリックしてく
ださい。

振込先口座指定方法を選択手順5

※振込先口座指定は、他の選択肢からも選択が可能です。
※お申込みタイプやユーザーの権限付与の状態により表示画面が異
なり、「新規に振込先口座を入力」のボタンを選択できない場合
もあります。
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振込先口座

次へ

取　引

新規口座入力画面が表示されます。
「金融機関名」「支店名」「科目 口座番号」「登録名」を
入力し、「次へ」ボタンをクリックしてください。

振込先口座を選択手順6

※「金融機関名を検索」ボタンをクリックすると、金融機関名を検索
することができます。

※「支店名を検索」ボタンをクリックすると、支店名を検索すること
ができます。
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振込指定日

支払金額

手数料

次へ

支払金額入力画面が表示されます。
「振込指定日」「支払金額」「手数料」（任意で「取引名」
「振込メッセージ／振込依頼人名」）を入力し、「次へ」
ボタンをクリックしてください。

支払金額を入力手順7

※「振込先の追加」ボタンをクリックすると、手順5に戻り、振込先
を追加することができます。 

※「支払金額クリア」ボタンをクリックすると、支払金額を未入力状
態に更新することができます。
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次へ

取　引

内容確認画面が表示されます。
「次へ」ボタンをクリックしてください。

内容確認手順8

※「取引情報の修正」ボタンをクリックすると、取引情報を修正する
ことができます。

※「支払口座の修正」ボタンをクリックすると、支払口座を修正する
ことができます。

※「明細の修正」ボタンをクリックすると、出金金額入力画面にて、
明細を修正することができます。
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取引内容

確認用パスワード

実行

実行確認画面が表示されます。
取引内容をご確認のうえ、「確認用パスワード」を入
力し、「実行」ボタンをクリックしてください。

取引実行手順9

※既に同一振込情報（「受付日」または「指定日」「支払口座」「振
込先口座情報」「振込金額」）が存在する場合、二重振込警告メッ
セージが表示されます。依頼内容をご確認後、お取引を継続する
場合は「取引を継続する」をチェックし、「実行」ボタンをクリック
してください。

※複数の入金先口座を選択した場合は、「中断して次の取引へ」ボタ
ンをクリックすると、次の入金先口座への振込振替を行うことが
できます。

※連続して振込・振替を行う場合は、「次の取引から確認用パスワー
ドの入力を省略する」にチェックを入れると、確認用パスワードを
省略することができます。
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実行結果

取　引

実行結果画面が表示されますので、実行結果をご確
認ください。

完了手順10

※複数の入金先口座を選択した場合は、「次の取引へ」ボタンをクリ
ックすると、次の入金先口座への振込振替を行うことができます。
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振込データの新規作成

支払口座一覧

次へ

作業内容選択画面が表示されますので、「振込データ
の新規作成」ボタンをクリックしてください。

作業内容を選択手順3

※「承認待ちデータの確定をキャンセル」ボタンをクリックすると、
ご自身が依頼した取引を取消できます。（P113参照）

※「振込先リストの管理」ボタンをクリックすると、振込先の新規登
録や、登録振込先の変更、削除が可能です。また、登録振込先の
情報をファイルに出力できます。

………………………………………………………………………………………………………………承認機能を利用する場合

支払口座を選択手順4

支払口座選択画面が表示されます。
支払口座一覧から支払口座を選択し、「次へ」ボタン
をクリックしてください。
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新規に振込先口座を入力

取　引

振込先口座指定方法選択画面が表示されますので、
「新規に振込先口座を入力」ボタンをクリックしてく
ださい。

振込先口座指定方法を選択手順5

※振込先口座指定は、他の選択肢からも選択が可能です。
※お申込みタイプやユーザーの権限付与の状態により表示画面が異
なり、「新規に振込先口座を入力」のボタンを選択できない場合
もあります。



ご
利
用
に
あ
た
っ
て

初
期
手
続
き
の
流
れ

設
　
　
定

照
　
　
会

取
　
　
引

サ
ー
ビ
ス
ご
利
用
の
ヒ
ン
ト

60

電
子
帳
票
交
付
サ
ー
ビ
ス

振込先口座情報

登録先情報

次へ

新規口座入力画面が表示されます。
「金融機関名」「支店名」「科目 口座番号」「手数料」（任
意で「受取人名」「登録名」「振込メッセージ／振込依
頼人名」「支払金額」）を入力し、「次へ」ボタンをクリ
ックしてください。

新規口座を入力手順6

※「金融機関名を検索」ボタンをクリックすると、金融機関名を検索
することができます。

※「支店名を検索」ボタンをクリックすると、支店名を検索すること
ができます。

※入力した振込先を登録する場合は、振込先情報の「振込先として
登録する」（任意で「振込先リスト所属グループ」）を選択してくだ
さい。
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振込指定日

支払金額

手数料

次へ

取　引

支払金額入力画面が表示されます。
「振込指定日」「支払金額」「手数料」（任意で「取引名」
「振込お知らせ／振込依頼人名」）を入力し、「次へ」
ボタンをクリックしてください。

支払金額を入力手順1

※「振込先の追加」ボタンをクリックすると、手順5に戻り、振込先を
追加することができます。 

※「支払金額クリア」ボタンをクリックすると、支払金額を未入力状
態に更新することができます。

支払金額を入力手順7
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承認者

データの確定

※承認者へのメッセージとして、任意で「コメント」を入力することが
できます。

※「取引情報の修正」ボタンをクリックすると、取引情報を修正する
ことができます。

※「支払口座の修正」ボタンをクリックすると、支払口座を修正する
ことができます。

※「明細の修正」ボタンをクリックすると、出金金額入力画面にて、
明細を修正することができます。

※承認権限のあるユーザーで、自身を承認者として設定した場合、
 「データを確定して承認へ」ボタンをクリックすると、続けて振込
データの承認を行うことができます。

内容確認画面が表示されます。
「承認者」を選択し、「データの確定」ボタンをクリ
ックしてください。

内容確認手順8
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確定結果

取　引

承認依頼確定結果画面が表示されますので、確定結
果をご確認ください。

確定手順9

※「同じ支払口座から振込・振替」ボタンをクリックすると、同一口
座から振込振替の取引を連続して行うことができます。

ご確認ください

「データの確定」だけでは送信されません。送信を完了させるには、承認（P64の承認（振込・振替））が必要です。
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承認待ち取引一覧
（振込・振替（一次承認待ち））

承認

取引一覧画面が表示されますので、承認待ち取引一
覧（振込・振替（一次承認待ち））から対象の取引を
チェックし、「承認」ボタンをクリックしてください。

取引一覧手順2

※複数の取引を選択すると、連続して承認をすることができます。
※「詳細」ボタンをクリックすると、取引の詳細を表示することがで
きます。

※「差戻し」ボタンをクリックすると、依頼者がデータを再編集する
ことができます。

※「削除」ボタンをクリックすると、取引を削除し、データを破棄す
ることができます。削除されたデータの照会は可能です。

※「限度額表示」ボタンをクリックすると、取引限度額を表示するこ
とができます。

振込・振替一次承認

承認（振込・振替） 承認権限を持つユーザーが、各業務で確定された取引の依頼内容を確認し、
取引の承認・差し戻し・削除を行うことができます。

トップページの「承認」ボタンをクリックしてください。

トップページ手順1
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取引内容

確認用パスワード

承認

取　引

内容確認［振込・振替］画面が表示されますので、取
引内容をご確認のうえ、「確認用パスワード」を入力
して、「承認」ボタンをクリックしてください。

承認結果［振込・振替］画面が表示されますので、承認結果をご確認ください。

取引内容を確認手順3

承認完了手順4
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承認待ち取引一覧
（振込・振替（最終承認待ち））

承認

振込・振替最終承認

取引一覧画面が表示されますので、承認待ち取引一
覧（振込・振替（最終承認待ち））から対象の取引を
チェックし、「承認」ボタンをクリックしてください。

取引一覧手順2

※複数の取引を選択すると、連続して承認をすることができます。
※「詳細」ボタンをクリックすると、取引の詳細を表示することがで
きます。

※「差戻し」ボタンをクリックすると、依頼者によりデータを編集す
ることができます。

※「削除」ボタンをクリックすると、取引を削除し、データを破棄す
ることができます。削除されたデータの照会は可能です。

※「限度額表示」ボタンをクリックすると、取引限度額を表示するこ
とができます。

トップページの「承認」ボタンをクリックしてください。

トップページ手順1
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取引内容

確認用パスワード

承認

取　引

内容確認［振込・振替］画面が表示されますので、取
引内容をご確認のうえ、「確認用パスワード」を入力
して、「承認」ボタンをクリックしてください。

取引内容を確認手順3

承認結果［振込・振替］画面が表示されますので、承認結果をご確認ください。

承認完了手順4
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振込・振替

承認済み取引の状況照会・取消

業務選択画面が表示されますので、「振込・振替」ボ
タンをクリックしてください。

作業内容選択画面が表示されますので、「承認済み取
引の状況照会・取消」ボタンをクリックしてください。

承認機能をご利用でないお客さまは、P69手順3へ
お進みください。

承認機能をご利用のお客さまは、P71手順3へお進
みください。

トップページ手順1

業務を選択手順2

作業内容を選択手順3

過去に行った取引の状況照会や、予約中取引の取消が可能です。

承認済み取引の状況照会・取消

トップページの「取引」ボタンをクリックしてください。
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取引一覧

認証情報

次へ

取　引

取引状況照会取引一覧画面が表示されますので、取
引一覧から対象の取引を選択してください。

照会を行う場合は、認証から「照会」を選択し、「次へ」
ボタンをクリックしてください。照会結果画面が表
示されますので、照会結果をご確認ください。

取消を行う場合は、認証から「取消」を選択し、「次へ」
ボタンをクリックして、手順4へお進みください。

取引を選択手順3

………………………………………………………………………………………………………………承認機能を利用していない場合
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取消内容

確認用パスワード

実行

取消確認画面が表示されます。
取消内容をご確認のうえ、「確認用パスワード」を入
力し、「実行」ボタンをクリックしてください。

取消内容を確認手順4

取消結果画面が表示されますので、取消結果をご確認ください。

完了手順5



ご
利
用
に
あ
た
っ
て

初
期
手
続
き
の
流
れ

設
　
　
定

照
　
　
会

取
　
　
引

サ
ー
ビ
ス
ご
利
用
の
ヒ
ン
ト

71

電
子
帳
票
交
付
サ
ー
ビ
ス

認証情報

取引一覧

次へ

取　引

承認済み取引一覧画面が表示されますので、取引一
覧から対象の取引を選択してください。

照会を行う場合は、認証から「照会」を選択し、「次へ」
ボタンをクリックしてください。照会結果画面が表
示されますので、照会結果をご確認ください。

取消を行う場合は、認証から「取消」を選択し、「次へ」
ボタンをクリックして、手順4へお進みください。

取引を選択手順3

………………………………………………………………………………………………………………承認機能を利用している場合
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取消内容

確認用パスワード

実行

承認済み取引取消内容確認画面が表示されます。
取消内容をご確認のうえ、「確認用パスワード」を入
力し、「実行」ボタンをクリックしてください。

承認済み取引取消結果画面が表示されますので、取消結果をご確認ください。

取消内容を確認手順4

完了手順5
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総合振込

振込先リストの管理

取　引

業務選択画面が表示されますので、「総合振込」ボタ
ンをクリックしてください。

作業内容選択画面が表示されますので、「振込先リス
トの管理」ボタンをクリックしてください。

トップページ手順1

業務を選択手順2

作業内容を選択手順3

総合振込先の登録

総合振込 複数の振込を一括で行うことができます。

トップページの「取引」ボタンをクリックしてください。
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新規登録

振込先リスト登録先一覧

変更

削除

「新規登録」ボタンをクリックしてください。
振込先リスト登録先の変更・削除を行う場合は、振
込先リスト登録先一覧より、対象の振込先を選択の
うえ、「変更」「削除」ボタンをクリックしてください。

振込先の新規登録／変更／削除手順4
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登録

取　引

振込先情報を入力し、「登録」ボタンをクリックして
ください。

振込先情報を入力手順5

※金融機関名
　「金融機関名を検索」ボタンをクリックすると、金融機関を検索す
ることができます。

※支店名
　「支店名を検索」ボタンをクリックすると、支店を検索することが
できます。
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振込先情報

登録した振込先情報が表示されます。
内容を確認してください。

登録完了手順6
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振込データの新規作成

総合振込

取　引

業務選択画面が表示されますので、「総合振込」ボタ
ンをクリックしてください。

トップページ手順1

業務を選択手順2

総合振込データ作成

トップページの「取引」ボタンをクリックしてください。

作業内容選択画面が表示されますので、「振込データ
の新規作成」ボタンをクリックしてください。

作業内容を選択手順3
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振込指定日

支払口座一覧

次へ

振込元情報入力画面が表示されます。
「振込指定日」（任意で「取引名」）を入力し、支払口座
一覧から支払口座を選択後、「次へ」ボタンをクリック
してください。

振込元情報を入力手順4

※取引名が未入力の場合、「○月○日作成分」が取引名として設定さ
れます。（○月○日は振込データ作成日）
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「総合振込」振込先リストから選択

取　引

振込先口座指定方法選択画面が表示されます。
「「総合振込」振込先リストから選択」ボタンをクリッ
クしてください。

振込先口座指定方法を選択手順5

※振込先口座指定は、他の選択肢からも指定が可能です。
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登録振込先一覧

次へ

登録振込先口座選択画面が表示されます。
登録振込先一覧から振込先を選択し、「次へ」ボタ
ンをクリックしてください。

振込先口座を選択（登録振込先口座選択）手順6
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次へ

支払金額

手数料

取　引

支払金額入力画面が表示されます。
「支払金額」「手数料」を入力し、「次へ」ボタンをクリ
ックしてください。

支払金額を入力手順7

※「振込先の追加」ボタンをクリックすると、手順5に戻り、振込先
を追加することができます。

※「支払金額クリア」ボタンをクリックすると、支払金額を未入力状
態に更新することができます。

※「一時保存」ボタンをクリックすると、作成しているデータを一時
的に保存することができます。
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承認者

データの確定

取　引

確定結果［画面入力］画面が表示されますので、確定結果をご確認ください。

内容確認［画面入力］画面が表示されます。
「承認者」を選択し、「データの確定」ボタンをクリッ
クしてください。

確定手順9

内容確認手順8

※「取引情報・振込元情報の修正」ボタンをクリックすると、振込元
情報修正画面にて、取引・振込元情報を修正することができます。

※「明細の修正」ボタンをクリックすると、支払金額入力画面にて、
明細を修正することができます。

※承認者へのメッセージとして、任意で「コメント」を入力することが
できます。

※「一時保存」ボタンをクリックすると、作成しているデータを一時
的に保存することができます

※「データを確定して承認へ」ボタンをクリックすると、承認権限の
あるユーザが、自身を承認者として設定した場合に、続けて振込デ
ータの承認を行うことができます。

ご確認ください

「データの確定」だけでは送信されません。送信を完了させるには、承認（P116の承認）が必要です。
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総合振込

作成中振込データの修正・削除

取　引

作業内容を選択手順3

総合振込から
振込・振替への切替

作成中の総合振込を振込・振替に切替ができます。

業務選択画面が表示されますので、「総合振込」ボタ
ンをクリックしてください。

作業内容選択画面が表示されますので、「作成中振込
データの修正・削除」ボタンをクリックしてください。

トップページ手順1

業務を選択手順2

トップページの「取引」ボタンをクリックしてください。
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対象取引

次へ

作成中取引一覧

振込・振替に切替

取　引

切替対象選択画面が表示されます。
対象取引から切替する取引を選択し、「次へ」ボタン
をクリックしてください。

切替対象を選択手順5

作成中取引選択画面が表示されます。
作成中取引一覧から対象の取引を選択し、「振込・振
替に切替」ボタンをクリックしてください。

作成中取引を選択手順4

※「修正」ボタンをクリックすると、作成中の振込データを修正する
ことができます。
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切替内容

振込・振替に切替

取　引

切替確認画面が表示されますので、切替内容をご確
認のうえ、「振込・振替に切替」ボタンをクリックし
てください。

承認機能をご利用のお客さまは、手順7-1にお進み
ください。

承認機能をご利用でないお客さまは、手順7-2にお
進みください。

切替確認手順6
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承認者

データの確定

取　引

内容確認画面が表示されます。
「承認者」を選択し、「データの確定」ボタンをクリッ
クして、P63手順9へお進みください。

内容確認手順7-1

※承認者へのメッセージとして、任意で「コメント」を入力することが
できます。

※「取引情報の修正」ボタンをクリックすると、取引情報を修正する
ことができます。

※「出金口座の修正」ボタンをクリックすると、出金口座を修正する
ことができます。

※「明細の修正」ボタンをクリックすると、支払金額入力画面にて、
明細を修正することができます。

※承認権限のあるユーザーで、自身を承認者として設定した場合、
 「データを確定して承認へ」ボタンをクリックすると、続けて振込
データの承認を行うことができます。
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次へ

取　引

内容確認画面が表示されます。
「次へ」ボタンをクリックして、P56手順9へお進み
ください。

内容確認手順7-2

※「取引情報の修正」ボタンをクリックすると、取引情報を修正する
ことができます。

※「支払口座の修正」ボタンをクリックすると、支払口座を修正する
ことができます。

※「明細の修正」ボタンをクリックすると、支払金額入力画面にて、明
細を修正することができます。
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給与・賞与振込

給与振込データの新規作成

賞与振込データの新規作成

取　引

業務選択画面が表示されますので、「給与・賞与振込」
ボタンをクリックしてください。

作業内容選択画面が表示されますので、「給与振込デ
ータの新規作成」または「賞与振込データの新規作成」
ボタンをクリックしてください。

トップページ手順1

業務を選択手順2

作業内容を選択手順3

給与・賞与振込 給与・賞与振込を一括で行うことができます。

トップページの「取引」ボタンをクリックしてください。
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振込指定日

支払口座一覧

「給与・賞与振込」振込先リストから選択

次へ

取　引

振込元情報入力画面が表示されます。
「振込指定日」（任意で「取引名」）を入力し、支払口座
一覧から支払口座を選択後、「次へ」ボタンをクリッ
クしてください。

振込先口座指定方法選択画面が表示されます。
「「給与・賞与振込」振込先リストから選択」ボタンを
クリックしてください。

振込元情報を入力手順4

振込先口座指定方法を選択手順5

※取引名が未入力の場合、「○月○日作成分」が設定されます。
　（○月○日は振込データ作成日）

※振込先口座指定は、他の選択肢からも指定が可能です。
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次へ

登録振込先一覧

取　引

登録振込先口座選択画面が表示されます。
登録振込先一覧から振込先をチェックし、「次へ」ボ
タンをクリックしてください。

振込先口座を選択（登録振込先口座選択）手順6
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支払金額

次へ

取　引

支払金額入力画面が表示されます。
「支払金額」を入力し、「次へ」ボタンをクリックして
ください。

支払金額を入力手順7

※「振込先の追加」ボタンをクリックすると、手順5に戻り、振込先
を追加することができます。

※「支払金額クリア」ボタンをクリックすると、支払金額を未入力状
態に更新することができます。

※「一時保存」ボタンをクリックすると、作成しているデータを一時
的に保存することができます。
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承認者

データの確定

取　引

内容確認［画面入力］画面が表示されます。
「承認者」を選択し、「データの確定」ボタンをクリッ
クしてください。

確定結果［画面入力］画面が表示されますので、内容をご確認ください。

内容確認手順8

確定手順9

※「取引情報・振込元情報の修正」ボタンをクリックすると、振込元
情報修正画面にて、取引情報・振込元情報を修正することができ
ます。

※「賞与振込へ切替」ボタンをクリックすると、振込元情報修正画面
にて、給与・賞与の各振込に切替えることができます。

※「明細の修正」ボタンをクリックすると、支払金額入力画面にて、
明細を修正することができます。

※承認者へのメッセージとして、任意で「コメント」を入力することが
できます。

※「一時保存」ボタンをクリックすると、作成しているデータを一時
的に保存することができます。

※「データを確定して承認へ」ボタンをクリックすると、承認権限の
あるユーザが、自身を承認者として設定した場合に、続けて振込デ
ータの承認を行うことができます。

ご確認ください

「データの確定」だけでは送信されません。送信を完了させるには、承認（P116の承認）が必要です。
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給与・賞与振込

作成中振込データの修正・削除

取　引

給与・賞与振込から
総合振込への切替

作成中の給与・賞与振込を総合振込に切替ができます。

業務選択画面が表示されますので、「給与・賞与振込」
ボタンをクリックしてください。

作業内容選択画面が表示されますので、「作成中振込
データの修正・削除」ボタンをクリックしてください。

トップページ手順1

業務を選択手順2

作業内容を選択手順3

トップページの「取引」ボタンをクリックしてください。
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作成中取引一覧

総合振込へ切替

切替内容

総合振込へ切替

取　引

※「修正」ボタンをクリックすると、作成中の振込データを修正する
ことができます。

作成中取引選択画面が表示されます。
作成中振込データ一覧から対象の取引を選択し、
「総合振込へ切替」ボタンをクリックしてください。

作成中取引を選択手順4

切替確認画面が表示されます。
切替内容をご確認のうえ、「総合振込へ切替」ボタン
をクリックしてください。

切替確認手順5



ご
利
用
に
あ
た
っ
て

初
期
手
続
き
の
流
れ

設
　
　
定

照
　
　
会

取
　
　
引

サ
ー
ビ
ス
ご
利
用
の
ヒ
ン
ト

95

電
子
帳
票
交
付
サ
ー
ビ
ス

取引情報・振込元情報の修正

取　引

内容確認［画面入力］画面が表示されます。
振込元情報が給与・賞与振込から引き継がれていな
い為、振込元情報の修正を行います。
「取引情報・振込元情報の修正」ボタンをクリックし
てください。

内容確認手順6
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修正

支払口座一覧

取　引

振込元情報修正画面が表示されます。
支払口座一覧から支払口座を選択し、「修正」ボタン
をクリックしてください。

振込元情報を修正手順7
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承認者

データの確定

取　引

内容確認［画面入力］画面が表示されます。
「承認者」を選択し、「データの確定」ボタンをクリッ
クしてください。

内容確認手順8

※承認者へのメッセージとして、任意で「コメント」を入力することが
できます。

※「取引情報・振込元情報の修正」ボタンをクリックすると、取引・
振込元情報を修正することができます。

※承認権限のあるユーザで、自身を承認者として設定した場合、「デ
ータを確定して承認へ」ボタンをクリックすると、続けて振込デー
タの承認を行うことができます。

確定結果［画面入力］画面が表示されますので、確定結果をご確認ください。

確定手順9

ご確認ください

「データの確定」だけでは送信されません。送信を完了させるには、承認（P116の承認）が必要です。
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請求データの新規作成

口座振替

代金回収

取　引

業務選択画面が表示されますので、「口座振替」「代金
回収」のいずれかのボタンをクリックしてください。

作業内容選択画面が表示されますので、「請求データ
の新規作成」ボタンをクリックしてください。

トップページ手順1

業務を選択手順2

作業内容を選択手順3

口座振替・代金回収 お客さまが契約している取引先等の口座から、資金を引き落とすことができます。

トップページの「取引」ボタンをクリックしてください。
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引落指定日

委託者名

請求先リストからの選択

次へ

取　引

入金先情報入力画面が表示されます。
「引落指定日」「委託者名」を入力し、「次へ」ボタンを
クリックしてください。

請求先口座指定方法選択画面が表示されます。
「請求先リストからの選択」ボタンをクリックしてく
ださい。

入金先情報を入力手順4

請求先口座指定方法を選択手順5

※取引名が未入力の場合、「○月○日作成分」が設定されます。
　（○月○日は請求データ作成日）

※請求先口座指定は、他の選択肢からも指定が可能です。
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登録請求先一覧

次へ

取　引

登録請求先口座選択画面が表示されます。
登録請求先一覧から請求先を選択し、「次へ」ボタン
をクリックしてください。

請求先口座を選択（登録請求先口座選択）手順6



ご
利
用
に
あ
た
っ
て

初
期
手
続
き
の
流
れ

設
　
　
定

照
　
　
会

取
　
　
引

サ
ー
ビ
ス
ご
利
用
の
ヒ
ン
ト

101

電
子
帳
票
交
付
サ
ー
ビ
ス

引落金額

次へ

取　引

引落金額入力画面が表示されます。
「引落金額」を入力し、「次へ」ボタンをクリックして
ください。

引落金額を入力手順7

※「請求先の追加」ボタンをクリックすると、手順5に戻り、請求先
を追加することができます。

※「引落金額クリア」ボタンをクリックすると、引落金額を未入力状
態に更新することができます。

※「一時保存」ボタンをクリックすると、作成しているデータを一時
的に保存することができます。
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承認者

データの確定

取　引

内容確認［画面入力］画面が表示されます。
「承認者」を選択し、「データの確定」ボタンをクリッ
クしてください。

確定結果［画面入力］画面が表示されますので、確定結果をご確認ください。

内容確認手順8

確定手順9

※「取引情報・入金先情報の修正」ボタンをクリックすると、入金先
情報修正画面にて、取引・入金先情報を修正することができます。

※「明細の修正」ボタンをクリックすると、引落金額入力画面にて、
明細を修正することができます。

※承認者へのメッセージとして、任意で「コメント」を入力することが
できます。

※「一時保存」ボタンをクリックすると、作成しているデータを一時
的に保存することができます。

※「データを確定して承認へ」ボタンをクリックすると、承認権限の
あるユーザが、自身を承認者として設定した場合に、続けて請求デ
ータの承認を行うことができます。

ご確認ください

「データの確定」だけでは送信されません。送信を完了させるには、承認（P116の承認）が必要です。
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総合振込～代金回収

過去の振込データからの作成

取　引

業務選択画面が表示されますので、「総合振込」「給
与・賞与振込」「口座振替」「代金回収」のいずれかの
ボタンをクリックしてください。
以下の操作画面は、「総合振込」の操作画面となって
いますが、「給与・賞与振込」「口座振替」「代金回収」
でも同様の操作となります。

作業内容選択画面が表示されますので、「過去の振込
データからの作成」ボタンをクリックしてください。

トップページ手順1

業務を選択手順2

作業内容を選択手順3

過去の取引データ
からの作成

過去の取引を再利用して取引を開始できます。

トップページの「取引」ボタンをクリックしてください。



ご
利
用
に
あ
た
っ
て

初
期
手
続
き
の
流
れ

設
　
　
定

照
　
　
会

取
　
　
引

サ
ー
ビ
ス
ご
利
用
の
ヒ
ン
ト

104

電
子
帳
票
交
付
サ
ー
ビ
ス

再利用

過去取引一覧

取引情報・振込元情報の修正

取　引

過去取引選択画面が表示されます。
過去取引一覧から再利用する過去の振込データを選
択し、「再利用」ボタンをクリックしてください。

過去取引を選択手順4

内容確認［画面入力］画面が表示されます。
「取引情報・振込元情報の修正」ボタンをクリックし
てください。

内容確認手順5
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修正

取　引

振込元情報修正画面が表示されます。
「振込指定日」「委託者名」（任意で「取引名」）を入力
のうえ、「修正」ボタンをクリックしてください。

振込元情報を修正手順6
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承認者

データの確定

取　引

内容確認［画面入力］が表示されます。
「承認者」を選択し、「データの確定」ボタンをクリッ
クすると、確定結果［画面入力］画面が表示されます。

内容確認手順7

確定結果［画面入力］画面が表示されますので、確定結果をご確認ください。

確定手順8

※「取引情報・振込元情報の修正」ボタンをクリックすると、振込元
／入金先情報修正画面にて、振込元／入金先情報を修正すること
ができます。

※「明細の修正」ボタンをクリックすると、支払／引落金額入力画面
にて、明細を修正することができます。

※承認者へのメッセージとして、任意で「コメント」を入力することが
できます。

※「一時保存」ボタンをクリックすると、作成しているデータを一時
的に保存することができます

※「データの確定して承認へ」ボタンをクリックすると、承認権限の
あるユーザが、自身を承認者として設定した場合に、続けて取引デ
ータの承認を行うことができます。

ご確認ください

「データの確定」だけでは送信されません。送信を完了させるには、承認（P116の承認）が必要です。
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総合振込～代金回収

振込ファイルによる新規作成

取　引

作業内容選択画面が表示されますので、「振込ファイ
ルによる新規作成」ボタンをクリックしてください。

トップページ手順1

ファイルによる
新規作成

振込（請求）ファイルの指定により、各取引を開始できます。

業務を選択手順2

作業内容を選択手順3

トップページの「取引」ボタンをクリックしてください。

業務選択画面が表示されますので、「総合振込」「給
与・賞与振込」「口座振替」「代金回収」のいずれかの
ボタンをクリックしてください。
以下の操作画面は、「総合振込」の操作画面となって
いますが、「給与・賞与振込」「口座振替」「代金回収」
でも同様の操作となります。
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ファイル送信

ファイル形式

ファイル名

取　引

新規ファイル受付画面が表示されます。
「ファイル名」（任意で「取引名」）を入力し、ファイル
形式を選択後、「ファイル送信」ボタンをクリックし
てください。

振込ファイルを選択手順4
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承認者

ファイル内容

データの確定

取　引

内容確認［ファイル受付］画面が表示されます。
ファイル内容をご確認のうえ、「承認者」を選択し、
「データの確定」ボタンをクリックしてください。

確定結果［ファイル受付］画面が表示されますので、ファイル内容をご確認ください。

内容確認手順5

確定手順6

※承認者へのメッセージとして、任意で「コメント」を入力することが
できます。

※「データを確定して承認へ」ボタンをクリックすると、承認権限の
あるユーザが、自身を承認者として設定した場合に、続けて取引デ
ータの承認を行うことができます。

ご確認ください

「データの確定」だけでは送信されません。送信を完了させるには、承認（P116の承認）が必要です。
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総合振込～代金回収

振込データの取引状況照会

取　引

業務選択画面が表示されますので、「総合振込」「給
与・賞与振込」「口座振替」「代金回収」のいずれかの
ボタンをクリックしてください。
以下の操作画面は、「総合振込」の操作画面となって
いますが、「給与・賞与振込」「口座振替」「代金回収」
でも同様の操作となります。

作業内容選択画面が表示されますので、「振込データ
の取引状況照会」ボタンをクリックしてください。

振込（請求）データの
状況照会

過去に行った取引の状況を照会できます。

業務を選択手順2

トップページ手順1

トップページの「取引」ボタンをクリックしてください。

作業内容を選択手順3
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照会

取引一覧

取　引

取引一覧（伝送系）画面が表示されます。
取引一覧から照会する取引を選択し、「照会」ボタン
をクリックしてください。

取引を選択手順4

※絞り込み条件入力欄でいずれかの条件を入力後、「絞り込み」ボタ
ンをクリックすると、条件を満たした取引を表示することができ
ます。
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照会結果

取　引

取引状況照会結果画面が表示されますので、照会結
果をご確認ください。

照会結果手順5
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総合振込～代金回収

承認待ちデータの確定をキャンセル

取　引

トップページ手順1

承認待ちデータの
確定をキャンセル

承認待ちの取引をキャンセルすることができます。

業務選択画面が表示されますので、「総合振込」「給
与・賞与振込」「口座振替」「代金回収」のいずれかの
ボタンをクリックしてください。
以下の操作画面は、「総合振込」の操作画面となって
いますが、「給与・賞与振込」「口座振替」「代金回収」
でも同様の操作となります。

作業内容選択画面が表示されますので、「承認待ちデ
ータの確定をキャンセル」ボタンをクリックしてく
ださい。

業務を選択手順2

作業内容を選択手順3

トップページの「取引」ボタンをクリックしてください。
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キャンセル可能取引一覧

確定をキャンセル

取　引

キャンセル可能取引一覧画面が表示されます。
キャンセル可能取引一覧から対象の取引を選択し、
「確定をキャンセル」ボタンをクリックしてください。

キャンセル可能取引を選択手順4
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キャンセルする内容

実行

取　引

キャンセル内容確認画面が表示されます。
キャンセルする内容をご確認のうえ、「実行」ボタン
をクリックしてください。

キャンセル結果をご確認ください。

キャンセルする内容を確認手順5

完了手順6
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承認

承認待ち取引一覧
（総合振込、給与・賞与振込、口座振替、代金回収）

取　引

取引一覧画面が表示されますので、承認待ち取引一
覧（総合振込、給与・賞与振込、口座振替、代金回収）
から対象の取引を選択し、「承認」ボタンをクリック
してください。

取引一覧手順2

※複数の取引を選択すると、連続して承認をすることができます。
※「詳細」ボタンをクリックすると、取引の詳細を表示することがで
きます。

※「差戻し」ボタンをクリックすると、依頼者がデータを再編集する
ことができます。

※「削除」ボタンをクリックすると、取引を削除し、データを破棄す
ることができます。削除されたデータの照会は可能です。

※「限度額表示」ボタンをクリックすると、取引限度額を表示するこ
とができます。

承　認 承認権限を持つユーザーが、各業務で確定された取引の依頼内容を確認し、
取引の承認・差戻し・削除を行うことができます。

トップページ手順1

トップページの「承認」ボタンをクリックしてください。

総合振込、給与・賞与振込、口座振替、代金回収の承認



ご
利
用
に
あ
た
っ
て

初
期
手
続
き
の
流
れ

設
　
　
定

照
　
　
会

取
　
　
引

サ
ー
ビ
ス
ご
利
用
の
ヒ
ン
ト

117

電
子
帳
票
交
付
サ
ー
ビ
ス

取引内容

確認用パスワード

承認

取　引

承認結果［総合振込］画面が表示されますので、承認結果をご確認ください。

承認完了手順4

内容確認［総合振込］画面が表示されますので、取引
内容をご確認のうえ、「確認用パスワード」を入力し、
「承認」ボタンをクリックしてください。

承認内容を確認手順3
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総合振込～代金回収

承認済みデータの承認取消

取　引

トップページ手順1

作業内容選択画面が表示されますので、「承認済みデ
ータの承認取消」ボタンをクリックしてください。

承認済みデータの
承認取消

ご自身が承認した取引を取消できます。
なお、承認取消を行った取引は、修正して再度承認を依頼できます。

業務を選択手順2

作業内容を選択手順3

トップページの「取引」ボタンをクリックしてください。

業務選択画面が表示されますので、「総合振込」「給
与・賞与振込」「口座振替」「代金回収」のいずれかの
ボタンをクリックしてください。
以下の操作画面は、「総合振込」の操作画面となって
いますが、「給与・賞与振込」「口座振替」「代金回収」
でも同様の操作となります。
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承認取消可能取引一覧

承認取消

取　引

承認取消可能取引一覧画面が表示されます。
承認取消可能取引一覧から対象の取引を選択し、
「承認取消」ボタンをクリックしてください。

取引を選択手順4
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取消内容

確認用パスワード

実行

取　引

承認取消結果画面が表示されます。取消結果をご確認ください。

完了手順6

ご確認ください

承認取消を行った取引は、各サービスの「作成中振込（請求）データの修正・削除」メニューより再利用可能です。

承認取消内容確認画面が表示されます。
取消内容をご確認のうえ、「確認用パスワード」を入
力し、「実行」ボタンをクリックしてください。

承認取消内容を確認手順5
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税金・各種料金の払込み

支払口座一覧

次へ

税金・各種料金の払込み

取　引

業務選択画面が表示されますので、「税金・各種料金
の払込み」ボタンをクリックしてください。

作業内容選択画面が表示されます。
「税金・各種料金の払込み」ボタンをクリックしてく
ださい。

業務を選択手順2

作業内容を選択手順3

税金・各種料金の
払込み

Pay-easy（ペイジー）マークが表示された税金・公共料金等の払込みを
行うことができます。

トップページ手順1

トップページの「取引」ボタンをクリックしてください。

支払口座選択画面が表示されます。
支払口座一覧から支払口座を選択し、「次へ」ボタン
をクリックしてください。

支払口座を選択手順4
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収納機関番号

納付番号

納付区分

指定方法選択

次へ

次へ

取　引

収納機関番号入力画面が表示されます。
「収納機関番号」を入力し、「次へ」ボタンをクリック
してください。

払込情報入力画面が表示されます。
「納付番号」「納付区分」を入力し、指定方法選択から
「確認番号」または「払込情報表示パスワード」を選
択し、「次へ」ボタンをクリックしてください。

収納機関を指定手順5

払込情報を入力　手順6

※以降は、納付先が国庫・地公体の手順となります。
　納付先が民間企業の場合は、画面に表示される内容が一部異なり
ますので、ご注意ください。

※収納機関によっては、「納付区分」が表示されない場合があります。
※「指定方法選択」は収納機関がパスワード方式を採用している場
合のみ、表示されます。

ご確認ください

●確認番号方式

●払込情報表示
　パスワード方式

：　払込書に記載された「納付番号」によりお客さまを確認し、払込情報を確定する方式

：　収納機関から発行されたパスワードの入力によりお客さまを確認し、払込情報を確定する方式
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払込書情報

次へ

取　引

払込金額指定画面が表示されます。
払込書情報から払込書を選択し、「次へ」ボタンをク
リックしてください。

払込金額を指定（金額参照）手順7
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払込内容

確認用パスワード

実行

取　引

払込内容確認画面が表示されます。
払込内容をご確認のうえ、「確認用パスワード」を入
力し、「実行」ボタンをクリックしてください。

内容確認手順8
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払込結果

取　引

払込結果画面が表示されますので、払込結果をご確
認ください。

実行手順9

※手順7で複数の払込書をチェックした場合は、「他の払込情報入力
へ」ボタンをクリックすると、続けて次の払込みができます。
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税金・各種料金の払込み

払込み状況の照会

取　引

税金・各種料金の
状況照会

税金・各種料金の取引状態、履歴を照会できます。

業務選択画面が表示されますので、「税金・各種料金
の払込み」ボタンをクリックしてください。

業務を選択手順2

トップページ手順1

トップページの「取引」ボタンをクリックしてください。

作業内容選択画面が表示されますので、「払込み状況
の照会」ボタンをクリックしてください。

作業内容を選択手順3
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取引一覧

照会

取　引

取引一覧画面が表示されます。
取引一覧から照会する取引を選択し、「照会」ボタン
をクリックしてください。

取引を選択手順4

取引状況照会結果画面が表示されますので、払込結果をご確認ください。

照会結果手順5
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業務選択画面

取　引

業務選択画面が表示され、各種お手続きができます。

トップページ手順1

業務を選択手順2

各種受付 各種限度額変更などができます。

トップページの「各種受付へ」ボタンをクリックしてください。

※お手続き内容によって、お時間をいただく場合があります。


