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 管理者用マニュアル  

利用者 ID の管理、サービスの緊急停止 
 

       目  次   

 
    Ⅰ．利用者 ID の登録 

    Ⅱ．給与振込を利用不可に変更（既存担当者） 

    Ⅲ．利用者 ID のパスワード・ロック解除 

    Ⅳ．利用者 ID のメンテナンス（パスワード変更等） 

    Ⅴ．メールアドレスの追加・変更 

Ⅵ．サービスの緊急停止 

 

Ⅰ．利用者 ID の登録 

 本サービスお申込時にお届けの｢お客様 ID｣は、管理者 ID（マスターＩＤ）と

なっており、お届けのご利用サービス全ての処理が可能となっております。 
 社内的な管理面から、本サービスの使用者を限定する必要がある場合は、

本マニュアルに基づき利用者 ID（パブリックＩＤ）を登録し、指定した業務のみ

に限定する事ができます。 
 
    全体のイメージ （例）  

 

管理者 ID    照   会 残高照会のみ等の細かい 

     全ての処理が可能      制限も可能です 

 

 

利用者 ID１    都度振込 限度額の変更も可能です。 

     照会のみ可能      （管理者の限度額以下） 

 

 

   利用者 ID２    総合振込 WEB 承認権限の有無等 

    給振以外が可能      細かい設定も可能です。 

      ： 

      ： 

   利用者 ID は９９個まで   給与振込     〃 
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    ※事前に「お客さま ID」、「利用者名」および各「初回パスワード」を決めてから、 

以下の操作を行ってください。（4/16 ページ参照） 

１． 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
２． 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

③｢新規登録｣をクリック。 

管理者 ID でログイン後、 

① ｢管理機能｣をクリック。 

②｢ID メンテナンス｣をクリック。 

③新規登録をクリック。 
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３． 

 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

※ 各「初回パスワード｣は、利用者 IDでの最初のログオン時に、変更が必要となります。 

 ここで登録するパスワードは仮のパスワードとなりますので、本番で利用したいパスワードとは

違う内容を登録して下さい。（例：正式に利用したいパスワードの下 1桁を換えて入力） 

 
 
 
 

④次ページの入力方法を 

参照し各項目を入力。 

※

※ 

※ 

⑥「登録」をクリック。 

⑤利用を許可する 

企業名（口座）を選択。 
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項  目  名 入 力 方 法 

お客様 ID（利用者ＩＤ） 6～12 桁の英字と数字を混在で利用者の ID を入力。 
利用者名 全角 20 桁以内で入力。(例：経理担当０１) 
利用権限 「承認者」：WEB 承認可、「一般者」：WEB 承認不可 
初回ログインパスワード 6～12 桁の英字と数字を混在で入力。 
初回ログインパスワード(確認用) 上記入力の確認のため再度入力。 
初回登録確認用パスワード 6 桁の数字で入力。 

初回登録確認用パスワード(確認用) 上記入力の確認のため再度入力。 
初回承認用パスワード 承認者の場合、10 桁の数字で入力。 
初回承認用パスワード(確認用) 上記入力の確認のため再度入力。 
都度振込利用 都度振込を可とする場合、チェックを付ける。 
初回都度振込送信確認用パスワード 都度振込を可とした場合、10 桁の数字で入力。 
初回都度振込送信確認用パスワード(確認用) 上記入力の確認のため再度入力。 
都度振込取扱限度額 都度振込を可とした場合、1 回の限度額を入力。 

「0」の場合は管理者の限度額と同額。 
電子証明書 管理者ＩＤが「電子証明書認証」を使用している場

合、利用者ＩＤに対して電子証明書を発行する場合

にチェックを付ける。 
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４． 

 

 
 
左の画面が表示されて利用者 ID 
の基本的な登録が終了します。 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
５． 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

⑦引き続き「利用者 ID」の詳細設定を 

行うため、「ID メンテナンス」をクリック。 

⑨「利用者権限の詳細を設定する」を 

クリック 

⑧詳細設定を行う「利用者 ID」を選択 
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６． 

左の画面が表示されます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

⑩次ページを参照し、 

各利用権限を設定 
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利用権限詳細 

カテゴリ サブメニュー 種別 機 能 説 明 

 
メ イ ン 

残高照会  現在の口座残高、資金移動予定の照会。 
入出金明細照会  口座取引明細の照会。明細データダウンロード。 
取引状況照会 ○ 取引状況履歴の照会。 

 

 
 
振込・口座振替 

総合振込  総合振込データの作成・登録。 
給与・賞与振込  給与振込データの作成・登録。 
都度振込  都度振込データの作成・登録。 
口座振替  口座振替データの作成・登録。 
WEB 承認業務  

○ 
｢総合振込｣｢給与/賞与振込｣｢口座振替｣で登録され

た振込(または口座振替)データに対する承認処理。 
※管理者・承認者権限の方のみ選択できます。 

外部ファイル登録 ○ 全銀フォーマット、CSV フォーマットで作成した

データファイルの登録。 
 
手数料照会 

振込手数料照会  振込手数料の照会。 
口座振替手数料照会  口座振替手数料の照会。 
先方負担手数料設定  独自先方負担手数料の設定。 

 
 
契約情報登録 
・照会 

企業情報照会  企業情報の照会と変更。 
振替契約情報 ○ 振込に関する契約情報の照会と変更。 
口座振替契約情報  口座振込に関する契約情報の照会。 
利用開始登録  会社コード(口座)の WEB サービス利用開始登録。 

※管理者権限の方のみ選択できます。 

 
明細情報登録 
・照会 

振込先明細登録 ○ 総合振込･給与/賞与振込･都度振込の際に必要な明

細情報の照会、変更、削除、新規追加。 
口座振替明細情報  口座振込の際に必要な明細情報の照会、変更、削除、

新規追加。 
 
 
 
管理機能 

ID メンテナンス  利用者自身のパスワードの変更や利用者名の変更。 
ID ロック解除  利用者のパスワード・ロックまたはロック解除。 

※管理者権限の方のみ選択できます。 

カレンダー管理  利用できる会社コード(口座)毎に振込・口座振替指

定日の表示の閲覧、メモの作成。 
利用履歴照会  利用者ＩＤ単位で、WEB サービスの操作履歴を照

会。 
※管理者権限の方のみ選択できます。 

WEB-FB 取引停止  サービスの緊急停止の設定。 
※管理者権限の方のみ選択できます。 

※「種別」欄に○印があるサブメニューは「都度振込」、「総合振込」、「給与振込」毎に 

権限の指定ができます。 
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７． 

 

 

 
 
 
利用者 ID でログインを行うため、 
一旦ログアウトをします。 
 
 
 
 

 
８． 

利用者 ID での初めてのログイン時にも、管理者 ID での初めてのログイン時と同様に、 
各種初回パスワードの変更が必要となります。 
 

 

利用者のパスワードを管理者が管理する場合、本変更処理は管理者が行って下さい。 

 
 
「利用者 ID」と利用者の

「初回ログインパスワー

ド」でログインをおこなう

と、各種パスワードの変更

画面が表示されますので、

画面の指示に従って、変更

操作を行います。 
 
 変更操作が終了すると、

利用者 ID での操作が可能

になります。 
 
 
 

⑫「ログアウト」をクリック。 



さんしんＷＥＢ－ＦＢサービス 操作マニュアル 

ID 管理・緊急停止 9/16 
 さんしん WEB-FB ﾌﾘｰﾀﾞｲﾔﾙ 0120-002-285 R.04-07 

Ⅱ．給与振込を利用不可に変更（既存担当者） 

 
 すでに、管理者 ID を共用して管理者と担当者が業務を行っている場合、給与振込については担当

者に利用不可としたい場合、以下の手順で登録等を行って下さい。 
 
 
      現 状         変 更 後 

 

 管理者 ID  給与振込  管理者 ID  給与振込 

ﾛｸﾞｲﾝ PW=sansin1234      ﾛｸﾞｲﾝ PW=sansin9876 

管理者と担当者が共用  総合振込      管理者専用  総合振込 

 

    都度振込  利用者 ID  都度振込 

        ﾛｸﾞｲﾝ PW=sansin1212 

           担当者専用 

 
 
１．前ページまでの手順で、利用可能な項目を限定した利用者 ID を作成する。 
 
２．以下により、管理者 ID のパスワードを変更する。 
 
（１） 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

①「管理機能」をクリック。 

④「編集」をクリック。 

②ID メンテナンスをクリック。 

③管理者をクリック。 
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（２） 
管理者 ID 情報の変更画面が表示されますので、

「ログインパスワード」を変更します。 
 必要に応じて、他のパスワードの変更も可能で

す。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
３． 

以上で管理者 ID でのログイン・パスワードが

変更となり、他の利用者からのログインが 
できなくなります。 

⑤新「ログインパスワード」を入力 

⑥確認のため、再度入力 

⑦「登録」をクリック 
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Ⅲ．利用者 ID のパスワード・ロック解除手順 

 
利用者 ID のパスワードがロックされた場合、管理者 ID でロックの解除操作を行ってください。 
１． 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
２． 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

管理者 ID でログイン後 

①「管理機能」をクリック 

③ロック解除を行う利用者を選択 

④ロック解除の対象を選択 

⑤「ID ロック解除」をクリック 

②「ID ロック解除」をクリック 
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３． 

 

(例として「ログイン規制」を解除します) 
 左の画面が表示され、新たなログインパ

スワードを設定後、「登録」をクリックし

ます。 
 
 引き続き、利用者 ID でパスワードの変

更を行うため、一旦ログアウトをします。 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
４． 

 

 

 利用者 ID でログインを行うと、ロッ

ク解除を行ったパスワードの変更画

面が表示されます。 

 従来使用していたパスワードを変

更する必要があります。 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

⑥「ログアウト」をクリック 

⑦現パスワードを入力 

⑧新パスワードを入力 

⑨確認のため、再度入力 

⑩「実行」をクリック 
 現パスワードが不明の場合

は、管理者 ID によりパスワード

の変更を行う必要があります。 

（次ページを参照願います） 
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Ⅳ．ＩＤメンテナンス（パスワード変更） 

 利用者 ID の各種パスワードの変更、都度振込の取扱の変更は以下により行います。 
 
１． 

 

 
２． 

 

 
左の画面が表示されるので、変更を行いたい項目を入力し

ます。 
(本書４ページを参照願います。) 
 
 なお、ここで入力する各種パスワードは初回パスワード

（仮パスワード）となるため、変更を行った ID での最初

のログイン時に、パスワードの変更画面が表示され、変更

の必要があります。 
（管理者が自身の ID について変更を行う場合はパスワー

ドの変更画面は表示されません。） 
 
 

管理者 ID でログイン後 

①「管理機能」をクリック 

③変更を行う利用者を選択 

④「編集」をクリック 

⑤変更を行う項目を入力 

②「ID メンテナンス」をクリック 
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３． 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
４． 

 
 
４． 

 左の画面が表示され、変更が完了します。 
 
 パスワードの変更を行った場合、該当の

ID で最初のログインを行うと、パスワー

ドの変更画面が表示されます。 
（管理者が自身の ID について変更を行う

場合はパスワードの変更画面は表示され

ません。） 
 

 
 
 
 
 
 

⑥利用する企業名(口座)を変更する場合、選択 

⑦「登録」をクリック 
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Ⅴ．メールアドレスの追加・変更 

 
 振込結果等を受信するためのメールアドレスの追加・変更を行う事ができます。 
 メールアドレスはパソコン用 5 本のほか、携帯電話用も 5 本まで登録する事が可能ですので、 
事務所にいない場合でも、大切な振込の結果確認を行う事ができます。 
 

１． 

 

 

２． 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①「契約情報」をクリック 

②「企業情報照会」をクリック 

③変更したい企業を選択し「照会」をクリック 

④追加・変更を行う部分の、「変更」を 

クリックし、案内に従って入力。 
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Ⅵ．サービスの緊急停止 

 
 万が一、ID やパスワードが漏洩した場合等、サービスの緊急停止を行う事ができます。 
 この緊急停止により、WEB-FB サービスを使用した全ての照会・振込等の停止が可能です。 
 
 なお、緊急停止の解除は、当金庫への所定の用紙による届出、およびパスワードの再登録が必要と

なりますので、緊急時以外のご利用はご遠慮ください。 
 
 また、「電子証明書認証」をご利用いただくことで、本サービスの利用可能なパソコンが限定されま

すので、万が一 ID やパスワードが漏洩した場合でも、未利用の場合に比較し大幅に不正利用の危険

性を小さくする事ができます。 
 
 
 

 
②をクリックすると左の 
 画面が表示されます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

①「管理機能」をクリック 

②「取引停止」をクリック 

③必要に応じて入力 

（未入力でも可） 

④「取引停止」をクリック 


