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【総合振込】 

総合振込は、任意の振込指定日に複数のお取引先等へ一括して振込手続きを行う取引です。 

  ≪業務の流れ≫ 

総合振込手続き完了 

＜使用パスワード＞ 

・ 登録確認用パスワード 

・ 承認用パスワード 

（ワンタイムパスワードを登録している場合は、ワンタイムパスワード） 

Ⅰ．総合振込、給与・賞与振込をするには 

振込先明細登録 

総合振込データ新規作成 

ＷＥＢ承認業務 

・ 振込指定日の１５営業日前から登録可能です。 

・ 振込指定日の前営業日までに「承認」まで手続きいただくことが必要です。 

・ 承認済みのデータについては、振込指定日の前営業日までであれば取消ができます。 

・ 承認前のデータについては、「ＷＥＢ承認業務」によりデータの差戻しができます。 

・ 総合振込の振込資金は、振込指定日当日に指定口座より引落しされます。 

・ 振込手数料が発生する場合は、振込指定日当日に指定口座より引落しされます。 

・ 振込先明細は２,０００明細まで登録できます。 

・ 既定の取扱限度額は、１回の持込につき１億円、１日累計無制限です。 

管理者・ 

一般者・承認者とも

処理を行えます。 

登録 

一時保存 

編集 削除 

管理者・承認者のみ 

処理を行えます。 

承認 差戻し 
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【給与・賞与振込】 

給与・賞与振込は、事前に資金確保を行い、任意の振込指定日に従業員様等へ給与または賞

与として振込手続きを行う取引です。

  ≪業務の流れ≫ 

給与・賞与振込手続き完了 

＜使用パスワード＞ 

・ 登録確認用パスワード 

・ 承認用パスワード 

 （ワンタイムパスワードを登録している場合は、ワンタイムパスワード） 

振込先明細登録 

給与・賞与振込データ新規作成 

ＷＥＢ承認業務 

・ 振込指定日の１５営業日前から登録可能です。 

・ 振込指定日の３営業日前までに「承認」まで手続きいただくことが必要です。 

・ 承認済みのデータについては、振込指定日の３営業日前までであれば取消ができます。 

・ 承認前のデータについては、「ＷＥＢ承認業務」によりデータの差戻しができます。 

・ 給与・賞与の振込資金は、振込指定日の２営業日前に指定口座より引落しされます。 

・ 振込手数料が発生する場合は、振込指定日当日に指定口座より引落しされます。 

・ 振込先明細は２,０００明細まで登録できます。 

・ 既定の取扱限度額は、１回の持込につき１億円、１日累計無制限です。 

管理者・ 

一般者・承認者とも

処理を行えます。 

登録 

一時保存 

編集 削除 

管理者・承認者のみ 

処理を行えます。 

承認 差戻し 
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（１）事前に振込先明細を登録する場合 

① [明細情報]をクリックします。 

② 振込先明細登録をクリックします。 

③ 企業選択画面が表示されます。 
登録したい契約種別をクリックします。 

【契約種別】 
総合振込 
給与・賞与振込 

★都度振込を選択すると、都度振込により
振込する明細を事前に登録することがで
きます。
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④ 振込先明細一覧画面が表示されますの
で、新規明細登録をクリックします。 

★既に登録されている振込先明細が表示
されます。振込先明細が１件も登録され
ていない場合、この部分には何も表示さ
れません。 

★振込先明細は１画面に２０件まで表示さ
れます。２１件以上のデータがある場合
には複数ページに表示します。 

★表示された振込先明細は「明細番号順」
または「受取人名順（５０音順）」に並べ
替えが可能です。 

また、表示された振込先明細は「明細番
号」と「グループ名称」から絞込検索する
ことができます。 

★全て選択をクリックすると先頭から５００件
の選択が可能です。 

★振込先明細登録は１企業あたり 
２，０００明細まで可能です。 

★「取引先明細の選択」より明細を選択し、

明細変更をクリックすると、登録済明細の

修正ができます。 

★「取引先明細の選択」より明細を選択し、

明細削除をクリックすると、登録済明細の

削除ができます。 

★外部ファイルから明細を登録をクリックす

ると、外部ファイルに作成したデータから

振込先明細の登録ができます。 

★ＣＳＶファイルに明細を吸上をクリックする

と、振込先明細をＣＳＶファイルに吸上げ

することができます。 

★明細一覧表（ＰＤＦ）をクリックすると、振込

先として登録している明細の一覧表の作

成ができます。一覧表はＰＤＦ形式で表示

されます。 
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（イ） 

（ウ） 
（エ） 

（オ） 

⑤ 新規明細登録画面が表示されますので、追加
する明細の振込先情報等を入力します。 

（ア）明細を登録したい契約種別を選択します。 

（イ）新規明細の振込先情報を入力します。 
◇金融機関名 
振込先の金融機関名を設定します。 
なお、初期値として当金庫が設定されていま
すので、変更する場合は金融機関名を変更
するより変更してください。 

◇支店名 
振込先の支店名を設定します。 
なお、初期値として当金庫の契約店舗名が
設定されていますので、変更する場合は支
店名を変更するより変更してください。 

◇科目 
振込先口座の科目を選択します。 

◇口座番号 
振込先の口座番号を入力します。 

◇受取人名（カナ） 
受取人のカナ氏名（４８文字まで）を入力しま
す。 

◇受取人名（漢字）（任意） 
受取人名の漢字氏名（２０文字まで）を入力
します。 

◇手数料 
振込手数料を「当方負担」または「先方負
担」から選択します。 

（ウ）明細番号 
明細番号（１０文字まで）を入力します。 

（エ）グループ 
登録する明細にグループを設定する場合は
グループ名を選択してください。 
なお、事前にグループを作成する必要があり
ます。 

（オ）登録をクリックすると、明細登録画面が表示さ
れます。 

（ア） 

★明細番号は、指定がなければ登録順に割り振
られます。 
振込先一覧画面等で明細番号順に並べ替え
などができます。 
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⑥ 明細登録確認画面が表示されますの
で、内容確認後、確定をクリックします。 

⑦ 登録完了画面が表示され、明細登録が
完了します。 

★振込先明細登録をクリックすると、④の振
込先明細一覧画面に戻ります。 
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（２）振込データ新規作成画面から新規明細登録する場合 

① 振込データ新規作成画面または振込デ
ータ編集画面から新規振込先明細の追
加を行います。 

② 新規明細登録をクリックします。 

★新規明細登録は、振込データの作成中
または編集中に行うことができます。 

★本処理にて登録した明細を事前登録分
の明細として登録することができます。 
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③ 新規明細登録画面が表示されますので、追加
する明細の振込先情報等を入力します。 

（ア）新規明細の振込先口座情報を入力します。 
◇金融機関名 
振込先の金融機関名を設定します。 
なお、初期値として当金庫が設定されていま
すので、変更する場合は金融機関名を変更
するより変更してください。 

◇支店名 
振込先の支店名を設定します。 
なお、初期値として当金庫の契約店舗名が
設定されていますので、変更する場合は支
店名を変更するより変更してください。 

◇科目 
振込先口座の科目を選択します。 

◇口座番号 
振込先の口座番号を入力します。 

◇受取人名（カナ） 
受取人のカナ氏名（４８文字まで）を入力しま
す。 

◇受取人名（漢字）（任意） 
受取人名の漢字氏名（２０文字まで）を入力
します。 

◇手数料区分（総合振込のみ） 
振込手数料を「当方負担」または「先方負
担」から選択します。 

（イ）振込先明細一覧に事前登録分の明細として
登録することができます。 
◇明細登録 
事前登録明細に明細登録する場合は「明細
登録する」、作成中の振込データに対しての
み有効とする場合は「明細登録しない」を選
択してください。 

◇明細番号 
「明細登録する」を選択した場合は、明細番
号を入力します。 

◇グループ 
登録する明細にグループを設定する場合は
グループ名を選択してください。 
なお、事前にグループを作成する必要があ
ります。 

（ウ）登録をクリックすると、明細追加した内容で振
込データ新規作成画面または振込データ編
集画面が表示されます。 

★明細番号は、指定がなければ登録順に割り振
られます。 
振込先一覧画面等で明細番号順に並べ替え
などができます。 

★新規明細追加後は振込データ新規作成画面
または振込データ編集画面が表示されます
が、登録処理または一時保存を行わないと実
際の振込データには反映されません。 

（ア） 

（イ） 

（ウ） 
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④ 振込データ新規作成画面または振込デ
ータ編集画面が表示されますので、振
込先情報を入力後、登録処理または編
集処理を行います。 
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③ 契約されている口座内容が表示されま
すので、振込データを作成する口座を
選択します。 

④ 選択をクリックします。 

① [振込・口座振替]をクリックします。 

② サブメニューまたはご利用メニューから 
総合振込をクリックします。 

★メイン画面のご契約口座一覧から総合振
込を選択することも可能です。
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⑤ 作成中振込データ一覧画面が表示され
ますので、 
振込データ新規作成をクリックします。 

★作成中振込データ一覧には、データ作
成中に一時保存した振込データまたは
承認にて差戻しされた振込データが表
示されます。

★「作成中振込データの選択」で振込デー
タを選択し、データ確定をクリックすると選
択した振込データの登録処理（⑦～⑧の
手順）を行います。 

★「作成中振込データの選択」で振込デー
タを選択し、編集をクリックすると選択した
振込データの編集処理を行います。 

★「作成中振込データの選択」で振込デー
タを選択し、削除をクリックすると選択した
振込データの削除処理を行います。
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★一時保存をクリックすると、作成中の振込データ
を一時的に保存し、⑤の作成中振込データ一覧
画面へ戻ります。 
⑤の作成中振込データ一覧画面から一時保存
した振込データを登録・編集・削除できます。 

★クリアをクリックすると、入力した内容をクリアしま
す。 

（ウ)データ確定をクリックすると振込データが作成
され、振込データ確認画面が表示されます。 

（ア） 

（イ） 

（ウ） 

⑥ 振込データ新規作成画面が表示されますの
で、振込先情報を入力します。 

（ア）振込情報を入力します。 
◇振込指定日 
振込指定日を入力します。 
なお、入力可能な振込指定日は翌営業日か
ら１５営業日以内です。 

◇メモ情報 
メモ情報を３０文字（全角・半角問わず）まで
で任意に入力できます。 

★振込先が１件も登録されていない場合、この部
分には何も表示されません。 

★振込先は１画面に２０件まで表示されます。２１
件以上のデータがある場合には複数ページに
表示します。 

★振込金額は自動入力オプションを利用して入
力することもできます。 

＜全明細選択＞ 
全ての振込先明細を選択します。 

＜前回金額＞ 
選択した明細に対し、前回（過去１ヶ月以内）
の振込データ作成時の振込金額を自動入力
します。 
なお、参照データが存在しない場合は０円が
入力されます。 

＜一括金額登録＞ 
選択した明細に対し、一括して同一金額を入
力します。 

★振込データ１件につき５００明細まで登録可能
です。 

★新規明細登録をクリックすると、振込データ作成
中に振込先明細を任意に作成することができま
す。 
なお、事前に振込先明細を登録しておくことも
できます。 

（イ）登録されている振込先情報一覧が表示され
ますので、金額を入力します。 
◇支払金額 
振込明細の振込金額を入力します。 

   なお、「０」入力または未入力の明細は振込さ
れません。 

◇手数料区分 
振込手数料を「当方負担」または「先方負
担」から選択します。 
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（ア） 

（イ） 

（ウ） 

（エ） 

（オ） 

⑦ 振込データ確認画面が表示されますの
で、内容の確認を行い、登録処理を行
います。 

（ア）⑥で入力した振込情報が表示されま
す。 

（イ）⑥で入力した振込データの明細が表
示されます。 

（ウ）振込データの合計件数、振込合計金
額、手数料合計金額、支払合計金額
が表示されます。 

（エ）内容確認後、登録確認用パスワードを
入力します。 

（オ）登録をクリックします。 

★⑥で振込金額を入力した明細（０円入力
された明細は除く）だけが表示されます。

★明細は１画面に２０件まで表示されます。
２１件以上のデータがある場合には複数
ページに表示します。

★登録をクリックすると、データ確定され、
ＷＥＢ承認待データとなります。 
なお、承認待となった振込データの金額
等を修正したい場合は、取引状況照会
から可能です。

★明細の修正をクリックすると、振込金額を
修正できます。 

【ワンタイムパスワードを使用する場合】 
内容確認後、トークンに表示される 
数字６ケタのワンタイムパスワードをｓ入力
します。 
・ワンタイムパスワード入力画面イメージ 
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承認業務へ

（ア） 

（イ） 

⑧ 登録確認画面が表示され、登録処理が
完了します。 
データ登録後は管理者または承認者
により承認処理を行います。 

（ア）データ登録した出金元情報および振
込データ基本情報が表示されます。 

（イ）合計集計票(PDF)をクリックすると、登
録した振込データの「振込合計票」を
印刷します。 
明細帳票(PDF)をクリックすると、登録
した振込データの「振込明細票」を印刷
します。 

★登録したデータにはＷＥＢ通番（会社コ
ード＋データ登録年月日＋３桁の通番）
を付与します。 
（注）３桁の通番は当日のデータ作成回数。 

（例） 
会社コード＝1121234567 
データ登録年月日＝2007 年 6月 10日
３桁の通番＝１件目の登録データ 
⇒ＷＥＢ通番＝1121234567－070610001

★総合振込をクリックすると、③の口座選択
画面に戻ります。
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③ 契約されている口座内容が表示されま
すので、振込データを作成する口座を
選択します。 

④ 選択をクリックします。 

① [振込・口座振替]をクリックします。 

② サブメニューまたはご利用メニューから
給与・賞与振込をクリックします。 

★ メイン画面のご契約口座一覧から
給与・賞与振込を選択することも可能で
す。
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⑤ 作成中振込データ一覧画面が表示され
ますので、 
振込データ新規作成をクリックします。 

★作成中振込データ一覧には、データ作
成中に一時保存した振込データまたは
承認にて差戻しされた振込データが表
示されます。

★「作成中振込データの選択」で振込デー
タを選択し、データ確定をクリックすると選
択した振込データの登録処理（⑦～⑧の
手順）を行います。 

★「作成中振込データの選択」で振込デー
タを選択し、編集をクリックすると選択した
振込データの編集処理を行います。 

★「作成中振込データの選択」で振込デー
タを選択し、削除をクリックすると選択した
振込データの削除処理を行います。
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★一時保存をクリックすると、作成中の振込データ
を一時的に保存し、⑤の作成中振込データ一
覧画面へ戻ります。 
⑤の作成中振込データ一覧画面から一時保存
した振込データを登録・編集・削除できます。 

★クリアをクリックすると、入力した内容をクリアしま
す。 

（ウ)データ確定をクリックすると振込データが作成

され、振込データ確認画面が表示されます。 

（ア） 

（イ） 

（ウ） 

⑥ 振込データ新規作成画面が表示されますの
で、振込先情報を入力します。 

（ア）振込情報を入力します。 
◇振込指定日 
振込指定日を入力します。 
なお、入力可能な振込指定日は３営業日後
から１５営業日以内です。 

◇振込種別 
「給与振込」または「賞与振込」から選択しま
す。 

◇メモ情報 
メモ情報を３０文字（全角・半角問わず）まで
で任意に入力できます。 

★振込先が１件も登録されていない場合、この部
分には何も表示されません。 

★振込先は１画面に２０件まで表示されます。２１
件以上のデータがある場合には複数ページに
表示します。 

★振込金額は自動入力オプションを利用して入
力することもできます。 

＜全明細選択＞ 
全ての振込先明細を選択します。 

＜前回金額＞ 
選択した明細に対し、前回（過去１ヶ月以内）
の振込データ作成時の振込金額を自動入力
します。 
なお、参照データが存在しない場合は０円が
入力されます。 

＜一括金額登録＞ 
選択した明細に対し、一括して同一金額を入
力します。 

★振込データ１件につき５００明細まで登録可能
です。 

★新規明細登録をクリックすると、振込データ作成
中に振込先明細を任意に作成することができま
す。 
なお、事前に振込先明細を登録しておくことも
できます。 

（イ）登録されている振込先情報一覧が表示され
ますので、金額を入力します。 
◇振込金額 
振込明細の振込金額を入力します。 

   なお、「０」入力または未入力の明細は振込さ
れません。
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（ア） 

（イ） 

（ウ） 

（エ） 

⑦ 振込データ確認画面が表示されますの
で、内容の確認を行い、登録処理を行
います。 

（ア）⑥で入力した振込情報が表示されま
す。 

（イ）⑥で入力した振込データの明細が表
示されます。

（ウ）振込データの合計件数、振込合計金
額、手数料合計金額、支払合計金額
が表示されます。 

（エ）内容確認後、登録確認用パスワードを
入力します。 

（オ）登録をクリックします。 

★⑥で振込金額を入力した明細（０円入力
された明細は除く）だけが表示されます。

★明細は１画面に２０件まで表示されます。
２１件以上のデータがある場合には複数
ページに表示します。

★登録をクリックすると、データ確定され、

ＷＥＢ承認待データとなります。 

なお、承認待となった振込データの金額

等を修正したい場合は、取引状況照会

から可能です。

★明細の修正をクリックすると、振込金額を
修正できます。 

（オ） 

【ワンタイムパスワードを使用する場合】 
内容確認後、トークンに表示される 
数字６ケタのワンタイムパスワードを入力
します。 
・ワンタイムパスワード入力画面イメージ 
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承認業務へ

（ア） 

（イ） 

★給与・賞与振込をクリックすると、③の口

座選択画面に戻ります。

⑧ 登録確認画面が表示され、登録処理が

完了します。 

データ登録後は管理者または承認者

により承認処理を行います。 

（ア）データ登録した出金元情報および振

込データ基本情報が表示されます。 

（イ）合計集計票(PDF)をクリックすると、登

録した振込データの「振込合計票」を

印刷します。 

明細帳票(PDF)をクリックすると、登録

した振込データの「振込明細票」を印刷

します。 

★登録したデータにはＷＥＢ通番（会社コ
ード＋データ登録年月日＋３桁の通番）
を付与します。 
（注）３桁の通番は当日のデータ作成回数。 

（例） 
会社コード＝1121234567 
データ登録年月日＝2007 年 6月 10日
３桁の通番＝１件目の登録データ 
⇒ＷＥＢ通番＝1121234567－070610001
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① [振込・口座振替]をクリックします。 

② サブメニューまたはご利用メニューから 
ＷＥＢ承認業務をクリックします。 

③ 総合振込、給与・賞与振込、口座振替
いずれかを契約している口座内容がす
べて表示されます。 

④ 承認を行う口座の総合振込または 
給与・賞与振込をクリックします。 

★承認待データが存在する場合は、承認
待取引・件数欄に承認待件数と処理ボタ
ンが表示されます。 
処理ボタンが表示されない場合は、振込
データの登録を行ってください。
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（ア） 

（イ） 

⑤ 承認待データ画面が表示されるので、
承認するデータを選択します。 

（ア）「承認待振込データの選択」で承認を
行うデータを選択します。（複数選択
可） 

（イ）承認するデータを選択し、承認をクリッ
クすると、選択した承認待データの承
認を行います。 

★承認可否が「不可」のデータは、何らか
のエラーがあるため承認できません。 
差戻しを行うか取引状況照会から取消を
行ってください。 

★承認待データは１画面に５件まで表示さ
れます。６件以上のデータがある場合に
は複数ページに表示します。 

★複数の承認待データを選択した場合、
一度に差戻し可能な承認待データの合
計明細数は９９９件までとなります。

★一覧から承認待データを選択し、詳細を
クリックすると、データの詳細を照会するこ
とができます。 

★２，０００件を超える明細の持込データは、
詳細ボタンは表示されません。 

★全てのデータを選択をクリックすると、承
認待ちデータを全て選択します。 

★承認待ちデータに不備がある場合は、差
戻しするデータを選択し、差戻しをクリック
することにより差戻しを行うことができま
す。 

★絞込検索することもできます。 
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（ア） 

（イ） 

（ウ） 

⑥ 承認処理画面が表示されますので、内
容を確認して承認を行います。 

（ア）承認対象一覧(為替振込)で承認を行う
データであることを確認します。 

（イ）内容確認後、承認用パスワードを入力
します。 

（ウ）承認をクリックします。 

★承認データは１画面に５件まで表示され
ます。６件以上のデータがある場合には
複数ページに表示します。 

⑦ 承認完了画面が表示され、承認処理が
完了します。 

★「持込一覧」には、各データの指定日、
明細件数、振込合計金額、手数料合計
金額、支払合計金額を表示します。 

★取引状況照会をクリックすると、取引状況
照会の口座選択画面に移ります。 

★ＷＥＢ承認をクリックすると、③の口座選
択画面に戻ります。 

【ワンタイムパスワードを使用する場合】 
内容確認後、トークンに表示される 
数字６ケタのワンタイムパスワードを入力
します。 
・ワンタイムパスワード入力画面イメージ 
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（ア） 

（イ） 

① 作成中振込データ一覧画面から編集す
る振込データを選択し、振込データの
編集を行います。 

（ア）編集を行うデータを選択します。 

（イ）編集をクリックします。 

★振込データの編集は、一時保存された
データまたはＷＥＢ承認において差戻し
された振込データについて可能です。 
なお、承認待となった振込データは取引
状況照会から編集可能です。 

★「作成中振込データの選択」から振込デ
ータを選択し、データ確定をクリックする
と、選択した振込データの登録処理を行
います。 

★「作成中振込データの選択」から振込デ
ータを選択し、削除をクリックすると選択し
た振込データの削除処理を行います。 

★「作成中振込データの選択」から振込デ
ータを選択し、合計集計票(PDF)をクリック
すると、選択した振込データの「振込合計
票」が作成できます。 

★「作成中振込データの選択」から振込デ
ータを選択し、明細帳票(PDF)をクリックす
ると、選択した振込データの「振込明細
票」が作成できます。 
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★一時保存をクリックすると、編集中の振込デー
タを一時的に保存し、作成中振込データ一覧
画面へ戻ります。 

★クリアをクリックすると、入力した内容をクリアしま
す。 

★新規明細登録をクリックすると、新規の振込先
明細を任意に作成することができます。 

（ア） 

（イ） 

（ウ） 

② 振込データ編集画面に登録されている内容が
表示されますので、編集を行います。 

（ア）振込先情報が表示されます。変更する場合
は、以下のとおり入力してください。 
◇振込指定日 
振込指定日を入力します。 
なお、入力可能な振込指定日は、 
「総合振込」は翌営業日から１５営業日以
内、「給与・賞与振込」は３営業日から１５営
業日以内です。 

◇メモ情報 
メモ情報を３０文字（全角・半角問わず）まで
で任意に入力できます。 

（イ）登録されている振込先情報一覧が表示され
ます。変更する場合は、以下のとおり入力し
てください。 
◇支払金額 
振込先明細の振込金額を入力または変更し
ます。 
なお、「０」入力または未入力は振込されま
せん。また、初期表示されていた金額を消去
した場合も未入力扱いとなります。 

◇手数料区分（総合振込のみ） 
振込手数料を「当方負担」または「先方負
担」から選択します。 

（ウ）データ確定をクリックすると、編集後の内容で
振込データが作成され、振込データ確認画
面が表示されます。 

★振込先は１画面に２０件まで表示されます。２１
件以上のデータがある場合には複数ページに
表示します。 

★振込金額は自動入力オプションを利用して入
力することもできます。 

＜全ての振込先を選択＞ 
全ての振込先明細を選択します。 

＜前回金額＞ 
選択した明細に対し、前回（過去１ヶ月以内）
の振込データ作成時の振込金額を自動入力
します。 
なお、参照データが存在しない場合は０円が
入力されます。 

＜一括金額登録＞ 
選択した明細に対し、一括して同一金額を入
力します。
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③ 振込データ確認画面が表示されますの
で、内容の確認を行い、登録処理を行
います。 

★明細の修正をクリックすると、振込金額を
修正できます。 

【ワンタイムパスワードを使用する場合】 
内容確認後、トークンに表示される 
数字６ケタのワンタイムパスワードを入力
します。 
・ワンタイムパスワード入力画面イメージ 
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（ア） 

（イ） 

① 作成中振込データ一覧画面から削除す
る振込データを選択し、振込データの
削除を行います。 

（ア）削除を行うデータを選択します。 

（イ）削除をクリックします。 

★振込データの削除は、一時保存された
データまたはＷＥＢ承認において差戻し
された振込データについて可能です。 
なお、承認待となった振込データは取引
状況照会から削除可能です。 

★「作成中振込データの選択」から振込デ
ータを選択し、データ確定をクリックする
と、選択した振込データの登録処理を行
います。 

★「作成中振込データの選択」から振込デ
ータを選択し、編集をクリックすると選択し
た振込データの編集処理を行います。 

★「作成中振込データの選択」から振込デ
ータを選択し、合計集計票(PDF)をクリック
すると、選択した振込データの「振込合計
票」が作成できます。 

★「作成中振込データの選択」から振込デ
ータを選択し、明細帳票(PDF)をクリックす
ると、選択した振込データの「振込明細
票」が作成できます。 
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（ア） 
（イ） 

② 振込データ削除画面が表示されますの
で、内容確認後、削除処理を行いま
す。 

（ア）登録されている振込データの内容を確
認します。 

（イ）削除する場合は削除をクリックします。 

③ 削除後、作成中振込データ一覧画面に
戻ります。 
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① 振込データ確認画面にて作成する振込
先明細データの修正を行います。 

② 振込金額の修正を行う明細の修正をク
リックします。 
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③ 金額修正画面が表示されますので、振
込金額を修正します。 

（ア）登録されている振込金額が表示されま
すので、修正後の振込金額を入力し
てください。 
「総合振込」の場合は、手数料区分の
変更もできます。 

（イ）登録をクリックすると、修正後の振込内
容で振込データ確認画面が表示され
ます。 

★金額修正画面にて修正した内容は振込
データ確認画面に表示されますが、登録
処理を行わないと実際の振込データに
は反映されません。 

④ 振込データ確認画面が表示されますの
で、内容確認後、登録処理を行いま
す。 

★修正内容が間違っている場合やほかの
明細を修正したい場合は、再度、①以降
の手順を行います。 

（ア） 

（イ） 
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① [振込・口座振替]をクリックします。 

② ＷＥＢ承認業務をクリックします。 

③ 総合振込、給与・賞与振込、口座振替
いずれかを契約している口座内容がす
べて表示されます。 

④ 差戻しを行う口座の総合振込または 
給与・賞与振込をクリックします。 

★承認待データが存在する場合は、承認
待取引・件数欄に承認待件数と処理ボタ
ンが表示されます。
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（ア） 

（イ） 

⑤ 承認待データ画面が表示されるので、
差戻しするデータを選択します。 

（ア）承認待データ一覧から差戻しを行うデ
ータを選択します。（複数選択可） 

（イ）差戻しするデータを選択し、差戻しをク
リックすると、選択した承認待データの
差戻しを行います。 

★承認可否が「不可」のデータであっても、
差戻し可能です。 

★承認待データは１画面に５件まで表示さ
れます。６件以上のデータがある場合に
は複数ページに表示します。 

★一覧から承認待データを選択し、詳細を
クリックすると、データの詳細を照会するこ
とができます。 

★２，０００件を超える明細の持込データは、
詳細ボタンは表示されません。 

★全てのデータを選択をクリックすると、承
認待ちデータを全て選択します。 

★承認待ちデータを承認する場合は、承認
するデータを選択し、承認をクリックするこ
とにより承認を行うことができます。 
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⑥ 差戻し処理画面が表示されますので、
内容を確認して差戻しを行います。 

（ア）差戻し対象一覧(為替振込)で差戻しを
行うデータであることを確認します。 

（イ）差戻し理由を全角３０文字以内で入力
します。 

（ウ）差戻しをクリックします。 

★差戻しデータは１画面に５件まで表示さ
れます。６件以上のデータがある場合に
は複数ページに表示します。 

（ア） 

（イ） 

（ウ） 

⑦ 差戻し完了画面が表示され、差戻し処
理が完了します。 

★ＷＥＢ承認をクリックすると、③の口座選
択画面に戻ります。 

★総合振込または給与・賞与振込をクリッ
クすると口座選択画面に移ります。 
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① メイン画面から[取引状況照会]をクリック
します。 

② 照会取引の総合振込または給与・賞与
振込をクリックします。 

（ア） 

（イ） 

★振込データ一覧票(PDF)をクリックすると、
登録された振込データの「振込データ一
覧票」が作成できます。 

★「振込データの選択」から照会する振込デ
ータを選択し、振込合計票(PDF)をクリック
すると、選択した振込データの「振込合計
票」が作成できます。 

③ 振込データの明細を照会します。 

（ア）振込データの選択画面から明細を照
会する振込データを選択します。 

（イ）振込明細票(PDF)をクリックすると、選
択した振込データの「振込明細票」が
作成できます。 



35 

① メイン画面から[取引状況照会]をクリック
します。 

② 口座選択画面で総合振込または給与・
賞与振込をクリックします。 

（ア） 

（イ） 

③ 振込データの選択をします。 

（ア）振込データの選択画面から承認を取
消する振込データを選択します。 

（イ）照会・修正・取消をクリックします。 
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（ア） 

（イ） 

（ウ） 

（ウ）振込データの合計件数、振込合計金
額、手数料合計金額、支払合計金額
が表示されます。 

（エ）内容確認後、取消をクリックします。 

④ 詳細内容が表示されますので、内容の
確認を行います。 

（ア）振込情報が表示されます。 

（イ）振込データの明細が表示されます。 

★明細は１画面に２０件まで表示されます。
２１件以上のデータがある場合には複数
ページに表示します。

（エ） 
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（ア） 

（イ） 

⑤ 取消内容が表示されますので、内容の
確認を行い、取消の処理を行います。 

（ア）内容確認後、登録確認用パスワードを
入力します。 

（イ）取消をクリックします。 

★取引状況照会をクリックすると、①の口座
選択の画面に戻ります。 

【ワンタイムパスワードを使用する場合】 
内容確認後、トークンに表示される 
数字６ケタのワンタイムパスワードを入力
します。 
・ワンタイムパスワード入力画面イメージ 
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総合振込、給与・賞与振込、口座振替は、全銀フォーマットまたはＣＳＶ形式のデータで作成した

データを読込む方法による手続きも可能です。 

  ≪業務の流れ≫ 

総合振込または給与・賞与振込手続き完了 

＜使用パスワード＞ 

・ 登録確認用パスワード 

・ 承認用パスワード 

（ワンタイムパスワードを登録している場合は、ワンタイムパスワード） 

Ⅱ．外部ファイル登録をするには 

外部ファイルデータ作成 

外部ファイルデータ登録 

ＷＥＢ承認業務 

・ 振込指定日の１５営業日前から可能です。 

・ 【総合振込】振込指定日の前営業日前までに「承認」まで手続きいただくことが必要です。 

・ 【給与・賞与振込】振込指定日の３営業日前までに「承認」まで手続きいただくことが必要

です。 

・ 承認済みのデータについては、上記承認期限内であれば取消ができます。 

・ 承認前のデータについては、「ＷＥＢ承認業務」によりデータの差戻しができます。 

・ 差戻したデータは破棄されるため、再度外部ファイルデータの登録から操作が必要です。 

管理者・ 

一般者・承認者とも

処理を行えます。 

登録 

管理者・承認者のみ 

処理を行えます。 

承認 差戻し 
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① [振込・口座振替]をクリックします。 

② サブメニューまたはご利用メニューから 
外部ファイル登録をクリックします。 

③ 持込受付画面が表示されますので、外
部ファイルに作成されたデータを読み
込みます。 

（ア）外部ファイル登録を行うファイルを指定
します。 

◇取引種類 
「為替振込」を選択します。 

◇ファイル形式 
「全銀フォーマット」「ＣＳＶ形式」「ＸＭ
Ｌフォーマット」から外部ファイル登録
を行うファイルの形式を選択します。 

◇ファイルの場所 
参照をクリックし、取込みをする外部フ
ァイルを選択します。 

（イ）読込実行をクリックします。 
【ＣＳＶ形式の場合】 → 手順④ 
【全銀フォーマットの場合】 → 手順⑤ 

★外部ファイルのファイル名は、半角英数
字２０桁（拡張子含む）までです。 

★外部ファイルから読み込み可能な明細数
は９，９９９明細までです。 

★明細数が９９９件を超える外部ファイルデ
ータを登録した場合は、ディレード持込と
なります。 

＜ファイル参照の画面イメージ＞ 

※ 画面はご使用の端末により異なります。 

（ア） 

（イ） 
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【ＣＳＶ形式の場合】 

※ 全銀フォーマットの場合は、本画面は表示されません。 

④ 読み込んだデータがＣＳＶ形式の場合、デ
ータ入力画面が表示されます。 
（全銀フォーマットの場合は⑤の画面が表
示されます。） 

（ア）契約口座が複数ある場合は契約口座を
選択します。 

（イ）振込指定日を入力します。 

（ウ）実行をクリックします。 

（ア） 

（イ） 

（ウ） 
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⑥ データ送信完了画面が表示され、登録処理が
完了します。 
この後、承認者により承認処理を行います。 

★登録したデータにはＷＥＢ通番（会社コード＋

データ登録年月日＋３桁の通番）を付与しま

す。（３桁の通番は当日のデータ作成回数。） 

（例） 

会社コード＝1121234567 

データ登録年月日＝2007 年 6月 10日 

３桁の通番＝１件目の登録データ 

⇒ＷＥＢ通番＝1121234567－070610001

★取引状況照会をクリックすると、取引状況照会

にて、登録したデータの確認ができます。 

★外部ファイル登録をクリックすると、続けて別の

外部ファイルデータを登録できます。 

★外部ファイル登録されたデータの取消は

ＷＥＢ承認業務の差戻しにて行います。 

⑤ 読み込んだデータを表示しますので、内容確
認後、登録処理を行います。 

（ア）契約種別が表示されます。 

（イ）指定されたファイルから読み込んだデータ内
容を表示します。 

（ウ）内容確認後、登録確認用パスワードを入力し
ます。 

（エ）登録をクリックします。 

★登録を中止する場合は、戻るをクリックすること
により、持込受付画面へ戻ります。なお、読み
込んだデータは破棄されます。 

（ア） 

（イ） 

（ウ） 

（エ） 

【ワンタイムパスワードを使用する場合】 
内容確認後、トークンに表示される数字６ケタの
ワンタイムパスワードを入力します。 
・ワンタイムパスワード入力画面イメージ 
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① [振込・口座振替]をクリックします。 

② サブメニューまたはご利用メニューから

ＷＥＢ承認業務をクリックします。 

③ 総合振込、給与・賞与振込、口座振替
いずれかを契約している口座内容がす
べて表示されます。 

④ 承認を行う口座の総合振込または 給
与・賞与振込をクリックします。 

★承認待データが存在する場合は、承認
待取引・件数欄に承認待件数と処理ボタ
ンが表示されます。
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（ア） 

（イ） 

⑤ 承認待データ画面が表示されるので、承
認するデータを選択します。 

（ア）「承認待振込データの選択」で承認を行う
データを選択します。（複数選択可） 

（イ）承認するデータを選択し、承認をクリッ
クすると、選択した承認待データの承
認を行います。 

★承認可否が「不可」のデータは、何らか
のエラーがあるため承認できません。 
差戻しを行うか取引状況照会から取消を
行ってください。 

★承認待データは１画面に５件まで表示さ
れます。６件以上のデータがある場合に
は複数ページに表示します。 

★複数の承認待データを選択した場合、
一度に差戻し可能な承認待データの合
計明細数は９９９件までとなります。

★一覧から承認待データを選択し、詳細を
クリックすると、データの詳細を照会するこ
とができます。 

★２，０００件を超える明細の持込データは、
詳細ボタンは表示されません。 

★全てのデータを選択をクリックすると、承
認待ちデータを全て選択します。 

★承認待ちデータに不備がある場合は、差
戻しするデータを選択し、差戻しをクリック
することにより差戻しを行うことができま
す。 

★絞込検索することもできます。 
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（ア） 

⑥ 承認処理画面が表示されますので、内
容を確認して承認を行います。 

（ア）承認対象一覧(為替振込)で承認を行う
データであることを確認します。 

（イ）内容確認後、承認用パスワードを入力
します。 

（ウ）承認をクリックします。 

★承認データは１画面に５件まで表示され
ます。６件以上のデータがある場合には
複数ページに表示します。 

⑦ 承認完了画面が表示され、承認処理が
完了します。 

★結果表示について 
「持込一覧」には、各データの指定日、
明細件数、振込合計金額、手数料合計
金額、支払合計金額を表示します。 

★取引状況照会をクリックすると、取引状況
照会の口座選択画面に移ります。 

★ＷＥＢ承認をクリックすると、③の口座選
択画面に戻ります。 

（イ） 

（ウ） 

【ワンタイムパスワードを使用する場合】 
内容確認後、トークンに表示される 
数字６ケタのワンタイムパスワードを入力
します。 
・ワンタイムパスワード入力画面イメージ 
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（1）媒体規格 
フォーマット形式 コード形式 記録密度 レコード長 

ＭＳ－ＤＯＳ ＪＩＳ ２ＨＤ（3.5 ｲﾝﾁ） １２０バイト 

※ レコード長は改行コードを除く 

（2）ファイル形式 

① 単ボリューム単ファイル形式 

Ａファイル Ｅ
Ｎ
ＤＨ

Ｄ
Ｒ

Ｄ
Ａ
Ｔ
Ａ

・・・ 

Ｄ
Ａ
Ｔ
Ａ

Ｔ
Ｌ
Ｒ

（注）ＨＤＲ：ヘッダーレコード   ＤＡＴＡ：データレコード 

ＴＬＲ：トレーラレコード   ＥＮＤ：エンドレコード 

② 単ボリュームマルチファイル形式（２ファイル以上） 

Ａファイル Ｂファイル Ｅ
Ｎ
ＤＨ

Ｄ
Ｒ

Ｄ
Ａ
Ｔ
Ａ・・・ 

Ｄ
Ａ
Ｔ
Ａ

Ｔ
Ｌ
Ｒ

Ｈ
Ｄ
Ｒ

Ｄ
Ａ
Ｔ
Ａ・・・ 

Ｄ
Ａ
Ｔ
Ａ

Ｔ
Ｌ
Ｒ

③ 改行コード設定時のファイル形式 

Ａファイル Ｅ
Ｎ
Ｄ

改
行
コ
ー
ド

Ｈ
Ｄ
Ｒ

改
行
コ
ー
ド

Ｄ
Ａ
Ｔ
Ａ

改
行
コ
ー
ド

・・・ 

Ｄ
Ａ
Ｔ
Ａ

改
行
コ
ー
ド

Ｔ
Ｌ
Ｒ

改
行
コ
ー
ド

※ＰＣ持込は改行コード不可 

（注）ＨＤＲ：ヘッダーレコード   ＤＡＴＡ：データレコード 

ＴＬＲ：トレーラレコード   ＥＮＤ：エンドレコード 
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（3）全銀フォーマット規格 

① 為替振込持込フォーマット 

全銀フォーマット規格は次のとおりとする。 

ａ．ヘッダーレコード 

項番 カラム位置 桁数 項目 内容 
必須 

項目 

１ 1 1 データ区分 ‘1’固定           ／数字 1byte ○ 

２ 2～3 2 持込種別コード 

‘11’：給与（民間） 

‘12’：賞与（民間） 

‘71’：給与（公務員） 

‘72’：賞与（公務員） 

‘21’：総振            ／数字 2byte

○ 

３ 4 1 コード区分 ‘0’：JIS  

４ 5～14 10 会社コード 

右詰残り‘0’        ／数字 10byte

先頭３桁が文字の場合は‘000’に置き

換える。 

○ 

５ 15～54 40 依頼人名 左詰残りｽﾍﾟｰｽ    ／英数ｶﾅ 40byte

６ 55～58 4
振込指定日 （月

日） 
取扱日             ／数字 4byte ○ 

７ 59～62 4
仕向金融機関コー

ド 
発信金庫コード       ／数字 4byte ○ 

８ 63～77 15 仕向金融機関名 
発信金庫名 

左詰残りｽﾍﾟｰｽ    ／英数ｶﾅ 15byte

９ 78～80 3 仕向店舗コード 受信店舗コード       ／数字 3byte ○ 

１０ 81～95 15 仕向店舗名 
受信店舗名 

左詰残りｽﾍﾟｰｽ    ／英数ｶﾅ 15byte

１１ 96 1 依頼人預金種目 
‘1’：普通、‘2’：当座 

                  ／数字 1byte ○ 

１２ 97～103 7 依頼人口座番号 左詰残り’0’        ／英数ｶﾅ 7byte

１３ 104～120 17 空きエリア オールスペース  

ｂ．データレコード                                          （１/2） 

項番 カラム位置 桁数 項目 内容 
必須 

項目 

１ 1 1 データ区分 ‘2’固定            ／数字 1byte ○ 

２ 2～5 4
被仕向金融機関コ

ード 
受信金融機関コード    ／数字 4byte

△ 

（注 1）

３ 6～20 15
被仕向金融機関

名 

受信金融機関名 

左詰残りｽﾍﾟｰｽ    ／英数ｶﾅ 15byte

４ 21～23 3 被仕向店舗コード 発信店舗コード   ／数字 3byte 

５ 24～38 15 被仕向店舗名 
発信店舗名 

左詰残りｽﾍﾟｰｽ    ／英数ｶﾅ 15byte

６ 39～42 4 手形交換所番号 手形交換所番号      ／数字 4byte  
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（2/2） 

項番 カラム位置 桁数 項目 内容 
必須 

項目 

７ 43 １ 受取人預金種目 
‘1’：普通、‘2’：当座、‘4’：貯蓄、‘9’：

その他              ／数字 1byte 
○ 

８ 44～50 ７ 受取人口座番号 右詰残り‘0’          ／数字 7byte ○ 

９ 51～80 30 受取人氏名 左詰残りｽﾍﾟｰｽ    ／英数ｶﾅ 30byte ○ 

１０ 81～90 10 振込金額 右詰残り‘0’        ／数字 10byte ○ 

１１ ９１ １ 新規コード 
‘1’：初回、‘2’：変更、‘0’：その他

／数字 1byte

１２ 92～101 10

顧客ｺｰﾄﾞ

１ （ 社 員

番号） 

EDI 情

報 （ 20

桁 ） 識

別表示

が’Ｙ’

の時の

み 

社員ＮＯ 

右詰残り‘0’         ／数字 10byte
○ 

１３ 102～111 10

顧客ｺｰﾄﾞ

２（所属ｺ

ｰﾄﾞ） 

所属コード 

右詰残り‘0’         ／数字 10byte

△ 

（注 2）

１４ 112 1 振込指定区分 
‘7’：テレ為替、‘8’：文書為替 

                  ／数字 1byte

１５ 113 1 識別表示 ‘Y’またはスペース ○ 

１６ 114～120 7 空きエリア オールスペース  

（注１）為替契約設定の被仕向金融機関優先区分による項目が必須となる。 

（注２）項番１５「識別表示」が‘Ｙ’の時に「ＥＤＩ情報」（２０桁）として扱う。 

なお、給与・賞与振込時は無効となる。 

ｃ．トレーラレコード 

項番 カラム位置 桁数 項目 内容 
必須 

項目 

１ 1 1 データ区分 ‘8’固定            ／数字 1byte ○ 

２ 2～7 6 合計件数 右詰残り‘0’         ／数字 6byte ○ 

３ 8～19 12 合計金額 右詰残り‘0’         ／数字 12byte ○ 

４ 20～120 101 空きエリア オールスペース  

ｄ．エンドレコード 

項番 カラム位置 桁数 項目 内容 
必須 

項目 

１ 1 1 データ区分 ‘9’固定            ／数字 1byte ○ 

２ 2～120 119 空きエリア オールスペース  
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（4）ＣＳＶフォーマット規格 

ＣＳＶフォーマット規格は次のとおりとする。 

為替振込持込フォーマット 

項番 桁数 項目 内容 字埋め 

１ 4 振込先金融機関コード 受信金融機関コード  ／数字 － 

２ 15 振込先金融機関名 受信金融機関名  ／英数ｶﾅ 左詰ｽﾍﾟｰｽ埋めなし 

３ 3 振込先支店コード 受信店舗コード     ／数字 － 

４ 15 振込先支店名 受信店舗名     ／英数ｶﾅ 左詰ｽﾍﾟｰｽ埋めなし 

５ 1 振込先種目 
‘1’：普通、‘2’：当座、‘4’：貯

蓄、‘9’：その他     ／数字 
－ 

６ 7 振込先口座番号 振込先口座番号    ／数字 － 

７ 30 振込先預金者名 振込先預金者名  ／英数ｶﾅ 左詰ｽﾍﾟｰｽ埋めなし 

８ 10 振込金額 振込金額         ／数字 － 

９ 20 ＥＤＩ情報 ＥＤＩ情報        ／英数ｶﾅ 右詰 0埋めなし 

１０ 10 明細番号 明細番号         ／数字 － 

以 上 


