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▲

ログイン後、トップ画面の管理業務タブをクリックしてください。

利用者情報照会

・利用者が、ご自身の利用者情報の照会を行います。

＊概要

1 管理業務メニュー画面

2 利用者情報照会メニュー画面

利用者情報照会ボタンをクリックしてくだ
さい。

利用者情報照会ボタンをクリックしてくだ
さい。
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3 利用者情報検索画面

印刷ボタンをクリックし、帳票を印刷して
ください。

利用者情報を検索します。

決済口座選択ボタンをクリックし、
取引に利用する決済口座を選択すると①～③
が表示されます。
P13『共通機能』

検索ボタンをクリックすると、検索結果を
一覧表示します。
ボタンをクリックしてください。

①①
②②
③③
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取引先管理

・電子記録債権取引を行う取引先を事前に登録することで、記録請求の都度、取引先を入力する　
手間を省くことができます。

・取引先情報のファイル登録を利用することにより、一括して取引先情報を登録することができます。
なお、登録済みの取引先情報をファイルにて取得することが可能なため、取得したファイルを　
修正することで、取引先情報の修正や管理を一度にまとめて行うことができます。

・取引先情報のファイル登録にて他行分の取引先（新規登録）情報を登録した場合は、
　登録結果から口座確認を実行する必要があります。
・取引先情報をグループごとに管理することができます。
　グループで管理することにより、取引先情報を効率的に管理することができます。
　また、合わせて、取引先情報に登録債権金額を設定することができます。
　登録債権金額を設定することで、記録請求の仮登録時に、設定した登録債権金額を呼び出して　
使用することができます。

・発生記録（債務者請求）における手数料を、各取引先に対して個別に管理できます。手数料情報
は、画面およびCSV 形式での登録においては取引先ごとに設定し、集信１形式及び総合振込形式
での登録においてはファイル単位に一律で設定します。

・登録する取引先の「利用者番号」「口座情報」が必要となりますので、事前に取引先にご確認く
ださい。

・取引先情報のファイル登録を行う場合は、以下のいずれかのファイルを事前に作成してください。
　・記録請求ファイル（共通フォーマット形式）
　　 付録P42『一括記録請求ファイル（共通フォーマット形式）』
　・取引先情報登録ファイル（総合振込形式）
　　 付録P50『取引先情報登録ファイル（総合振込形式）』
　・取引先情報登録ファイル（CSV形式）
　　 付録P51『取引先情報登録ファイル（CSV形式）』

＊概要

＊事前準備
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取引先登録

▲

ログイン後、トップ画面の管理業務タブをクリックしてください。

1 管理業務メニュー画面

2 取引先管理メニュー画面

取引先管理ボタンをクリックしてください。

取引先情報登録ボタンをクリックしてくだ
さい。

ご注意事項
登録した取引先情報は、口座等が変更になった場合でも自動で更新しませんので、個別に取引先情報の変更を行っ
てください。

ヒント
一括記録請求前に取引先情報を事前登録する
ために、一括記録メニュー画面からも本画面
へ遷移できます。



60

3 取引先情報登録画面

4 取引先情報登録確認画面

取引先情報を入力します。

取引先情報の登録内容を確認します。
前画面で入力した情報に基づき、でんさい
ネットの最新の情報を表示します。

登録する取引先の
①利用者番号※1

②金融機関コード
（半角数字4桁）
③支店コード（半角数字3桁）
④口座種別
⑤口座番号（半角数字7桁）
⑥登録名（任意）
（全角60文字以内）
※ 取引先を任意の名前で登録することが 
できます。
を入力してください。
金融機関選択ボタンにて入力した場合、
②金融機関コード、③支店コードが入力され、
名称が表示されます。
※1 ：  利用者番号については自動表示と 

なりますので、入力は不要です。

表示内容を確認の上、チェックボックスに
チェックを入れてください。
チェックを入れていない場合、登録の実行は
できません。

登録の実行ボタンをクリックしてください。

登録する取引先の
⑦登録債権金額（任意）を入力してください。
⑧手数料を選択してください。
「先方負担（指定金額）」を選択した場合は、
手数料の金額を入力してください。
所属グループを設定する場合、
⑨所属グループ（任意）のチェックボックス
にチェックを入れてください。

登録内容の確認へボタンをクリックしてく
ださい。

①①

②②

③③

④④
⑤⑤
⑥⑥
⑦⑦

⑧⑧

⑨⑨
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5 取引先情報登録完了画面

印刷ボタンをクリックし、帳票を印刷して
ください。

・取引先登録の完了となります。

続けて2件目も登録する場合は、サブメニューエリアの
取引先管理をクリックしてください。
P59の2．取引先管理メニュー画面に遷移するので、同様
の手順で登録を行ってください。
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取引先登録（記録請求仮登録時）

▲

取引先登録へボタンの操作手順を発生記録（債務者）請求仮登録完了の
　画面を例として以下に示します。

1 発生記録 (債務者 )請求仮登録完了画面

取引先登録へボタンをクリックしてください。

ご注意事項
「取引先登録へ」ボタンを押下すると、次画面から本画面へ戻ることはできません。
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2取引先情報登録画面

登録する取引先の
②登録債権金額（半角数字10桁以内）を入力
してください。
③手数料を選択してください。
「先方負担（指定金額）」を選択した場合は、手
数料の金額を入力してください。
所属グループを設定する場合、
④所属グループのチェックボックスに
チェックを入れてください。

前の画面の「取引先登録名」から変更する場合は、
①登録名（任意）（全角60文字以内）を入力し
てください。

前の画面で、請求の仮登録が完了した取引先
の情報が引き継がれます。

登録内容の確認へボタンをクリックしてくだ
さい。

①①
②②

③③

④④



64

3 取引先情報登録確認画面

4 取引先情報登録完了画面

印刷ボタンをクリックし、帳票を印刷して
ください。

・取引先登録の完了となります。

取引先情報の登録内容を確認します。
前画面で表示した情報に基づいて、でんさい
ネットの最新の情報を表示します。

表示内容を確認の上、チェックボックスに
チェックを入れてください。
チェックを入れていない場合、登録の実行は
できません。

登録の実行ボタンをクリックしてください。
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取引先変更・削除

▲

ログイン後、トップ画面の管理業務タブをクリックしてください。

1 管理業務メニュー画面

2 取引先管理メニュー画面

取引先管理ボタンをクリックしてください。

取引先情報変更・削除ボタンをクリックして
ください。
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3 取引先一覧画面

取引先検索条件の
①利用者番号 ( 任意 )
（半角英数字9文字）
②法人名／個人事業者名 ( 任意 )
（全角100文字以内）企業形態は除く
③金融機関コード ( 任意 )
（半角数字4桁）
④金融機関名 ( 任意 )
（全角15文字以内）
⑤支店コード ( 任意 )
（半角数字3桁）
⑥支店名 ( 任意 )
（全角15文字以内）
を入力してください。

取引先検索条件の
⑧口座番号 ( 任意 )
（半角数字7桁）
⑨登録名 ( 任意 )
（全角60文字以内／前方一致）
を入力してください。

変更ボタン
押下時
P67　4画面

削除ボタン
押下時
P69　7画面

⑦口座種別 ( 任意 )
口座種別のチェックボックスにチェックを
入れてください。

取引先検索条件の
⑩グループ名のプルダウンにて示される項目
から選択してください。

【取引先を削除する場合】
削除する取引先の削除ボタンをクリックし
てください。

【取引先を変更する場合】
変更する取引先の変更ボタンをクリックし
てください。

検索ボタンをクリックしてください。

①①
②②
③③
④④
⑤⑤
⑥⑥
⑦⑦
⑧⑧
⑨⑨

⑩⑩
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【取引先を変更する場合】

4 取引先情報変更画面

5 取引先情報変更確認画面

取引先情報の
①金融機関名（半角数字4桁）
②支店名（半角数字3桁）
③口座種別
④口座番号（半角数字7桁）
⑤登録名 ( 任意 )（全角60文字以内）
を入力してください。

登録する取引先の
⑥登録債権金額（半角数字10桁以内）
を入力してください。
取引先に設定する
⑦手数料を選択してください。
「先方負担（指定金額）」を選択した場合
は、手数料の金額を入力してください。
所属グループを設定する場合、
⑧所属グループのチェックボックスに
チェックを入れてください。

変更内容の確認へボタンをクリックしてく
ださい。

表示内容を確認の上、
チェックボックスにチェックを入れてくだ
さい。
チェックを入れていない場合、変更の実行は
できません。

変更の実行ボタンをクリックしてください。

①①

②②

③③
④④
⑤⑤
⑥⑥

⑦⑦

⑧⑧
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6 取引先情報変更完了画面

印刷ボタンをクリックし、帳票を印刷して
ください。

・取引先変更の完了となります。
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【取引先を削除する場合】

7 取引先情報削除確認画面

8 取引先情報削除完了画面

印刷ボタンをクリックし、帳票を印刷して
ください。

削除の実行ボタンをクリックしてください。

表示内容を確認の上、
チェックボックスにチェックを入れてくだ
さい。
チェックを入れていない場合、削除の実行は
できません。

・取引先削除の完了となります。
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取引先照会

▲

ログイン後、トップ画面の管理業務タブをクリックしてください。

1 管理業務メニュー画面

2 取引先管理メニュー画面

取引先管理ボタンをクリックしてください。

取引先情報照会ボタンをクリックしてくだ
さい。
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3 取引先一覧画面

取引先検索条件の
①利用者番号 ( 任意 )
（半角英数字9文字）
②法人名／個人事業者名 ( 任意 )
（全角100文字以内）企業形態は除く
③金融機関コード ( 任意 )
（半角数字4桁）
④金融機関名 ( 任意 )
（全角15文字以内）
⑤支店コード ( 任意 )
（半角数字3桁）
⑥支店名 ( 任意 )
（全角15文字以内）
を入力してください。

取引先検索条件の
⑧口座番号 ( 任意 )
（半角数字7桁）
⑨登録名 ( 任意 )
（全角60文字以内／前方一致）
を入力してください。

⑦口座種別 ( 任意 )
口座種別のチェックボックスにチェックを入
れてください。

取引先検索条件の
⑩グループ名のプルダウンにて示される項目
から選択してください。

検索ボタンをクリックしてください。

・取引先情報照会の完了となります。

①①
②②
③③
④④
⑤⑤
⑥⑥
⑦⑦
⑧⑧
⑨⑨
⑩⑩
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取引先ファイル登録

▲

ログイン後、トップ画面の管理業務タブをクリックしてください。

1 管理業務メニュー画面

2 取引先管理メニュー画面

取引先管理メニューを表示します。

取引先管理ボタンをクリックしてください。

取引先ファイル登録ボタンをクリックして
ください。
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3 -1 取引先情報ファイル登録画面

「集信1形式」※１、「総合振込形式」※2、「CSV
形式」※3ファイルより取引先情報を取込み、
一度に登録ができます。

※1
共通フォーマット形式（全銀協の標準化ＷＧ
規定）
レコード長：250バイト
項目：詳細は、下記の付録にてご確認ください。
付録P42『一括記録請求ファイル（共通
フォーマット形式）』

※２
取引先情報ファイル（総合振込形式）
レコード長：120バイト
項目：詳細は、下記の付録にてご確認ください。
付録P50『取引先情報登録ファイル
（総合振込形式）』

※３
取引先情報ファイル（CSV形式）
レコード長：- 
項目：詳細は、下記の付録にてご確認ください。
付録 P51『取引先情報登録ファイル
（CSV形式）』

アップロードするファイルを選択するために、
参照ボタンをクリックしてください。
アップロードするファイルの選択をポップ
アップ表示します。

アップロードするファイルを選択し、開く
ボタンをクリックしてください。

ポップアップを
表示します。
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3 -2 取引先情報ファイル登録画面

取引先の情報をファイル登録することができ
ます。

登録対象となる取引先情報ファイルについて、
②ファイル形式
③登録方法
を選択してください。

選択したファイルのパスが、
①ファイル名に反映されたことを確認してく
ださい。

ファイル形式にて、集信1 形式または総合振
込形式を選択し、ファイル中の金額を債権金
額として登録する場合、および、所属グルー
プを設定する場合は、
④登録債権金額のチェックボックス
⑥所属グループのチェックボックス
にチェックを入れてください。
また、ファイル形式にて集信1 形式または総
合振込形式を選択している場合は、
⑤手数料を選択してください。

登録内容の確認へボタンをクリックしてく
ださい。

ヒント
登録方法は、以下の通り選択が可能です。
・追加のみ：
 登録済みの取引先情報を保持したまま、取
引先情報を追加します。
・全取引先を削除し追加：
 登録済みの取引先情報を全て削除してから、
取引先情報を追加します。
・重複登録を許容しない：
 (a) 取引先情報ファイル内で取引先情報が重
複した場合、２レコード目以降の取引先情
報を登録しません。
 (b) 登録方法に「追加のみ」を選択した際、既
に登録済みの取引先情報とファイル内の取
引先情報が重複した場合、ファイル内の取
引先情報を登録しません。

ご注意事項
ファイル登録中は、取引先情報の更新作業や、記録請求の仮登録画面から取引先情報を参照することができなくな
るため、大量明細のファイル登録を行う場合は、ご注意ください。

①①

②②

③③

④④

⑤⑤⑤

⑥⑥
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4 取引先情報ファイル登録確認画面

5 取引先情報ファイル登録完了画面

取引先情報ファイルの登録内容を確認します。

表示内容を確認の上、
チェックボックスにチェックを
入れてください。
チェックを入れていない場合、登録の実行は
できません。

登録の実行ボタンをクリックしてください。

・取引先情報ファイル登録の完了となります。
※取引先情報ファイル登録後、ファイル登録結果の確認を
行う必要があります。
また、他行分の取引先（新規登録）情報を登録した場合
は、登録結果の確認と合わせ、口座確認を実行する必要
があります。
・ファイル登録の結果確認および、口座確認の実行の手順
については、
P76『取引先ファイル登録結果一覧』
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取引先ファイル登録結果一覧

▲

ログイン後、トップ画面の管理業務タブをクリックしてください。

1 管理業務メニュー画面

2 取引先管理メニュー画面

取引先管理ボタンをクリックしてください。

取引先ファイル登録結果一覧ボタンを
クリックしてください。



77

3 取引先情報ファイル登録結果一覧画面

取引先情報ファイル登録結果を表示します。
表示期間は、登録結果の詳細を含め、ファイ
ル登録日から92日間となります。

詳細ボタンをクリックしてください。
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4 取引先情報ファイル登録結果詳細画面

取引先情報ファイル登録結
果の詳細を表示します。

内容確認ボタンをクリック
すると、別ウィンドウで、現
在登録されている取引先グ
ループ情報を表示します。

「口座確認対象」の
チェックボックスに
チェックを入れてください。

取引先情報登録結果ファイ
ルをダウンロードすること
ができます。
結果ファイルダウンロード
ボタンをクリックしてくだ
さい。クリックすると、ファ
イルのダウンロードをポッ
プアップ表示します。
ファイルフォーマットの詳
細については、
付録P54『取引先情報登

録結果ファイル』

ファイルを直接開きたい場
合は開くボタンをクリック
してください。

保存する場合は保存ボタン
をクリックして所定の場所
に保存してください。

口座存在確認を実施します。
口座確認の実行ボタンを
クリックしてください。
クリックすると、口座確認
後の取引先情報登録可否を
ポップアップ表示します。

【実行する場合】
ＯＫボタンをクリックして
ください。

ヒント
登録状況が「口座未確認」と
なっている明細が存在する場
合に、以下を表示します。
・  「口座確認対象」チェック
ボックス
・「全選択」ボタン
・「口座確認の実行」ボタン
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5 取引先情報口座確認結果一覧画面

取引先情報の口座確認結果を表示します。

登録状況のパターン
登録状況 説明

正常 ・正常に取引先情報の登録が完了した状態です。
・「正常」の取引先情報については、記録請求で利用できます。

正常
（ワーニング有）

・条件付※1で取引先情報の登録が完了した状態です。
・  「正常（ワーニング有）」の場合は、付随項目を除く、取引先情報のみを登録します。登録
した取引先情報については、記録請求で利用できます。（登録債権金額および所属グルー
プは利用できません。）
・なお、付随項目については、別途画面から修正作業が必要となります。

※１：  取引先の利用者番号、口座情報等の情報自体は正しく、付随項目である登録債権金
額や所属グループに誤りがある場合。

エラー
・取引先情報の登録処理にてエラーが発生し、登録が完了していない状態です。
・  「エラー」の取引先情報は、ＤＥＮＴＲＡＮＳに登録されないため、エラー内容を確認後、
再登録を行う必要があります。

口座未確認

・取引先情報の口座存在確認が未完了の状態です。※2

・  ファイル登録処理のチェックは正常に完了しており、本画面から口座確認を実施する必
要があります。
・口座確認を行うことより、「正常」、「正常（ワーニング有）」、「エラー」に状況が遷移します。

※２：他行分の取引先（新規登録）情報を登録した場合、「口座未確認」の状態となります。
また、登録方法に「全取引先を削除し追加」を選択した場合、既に登録済みの他行分
の取引先情報を登録し直すことから既に登録図もの他行分の取引先情報についても、
「口座未確認」となります。

・取引先ファイル登録結果確認が完了となります。

続けて、口座未確認の取引先情報がなくなるまで、取引先
情報の口座確認を行う必要があるため、登録結果詳細へボ
タンを押下してください。
取引先情報の口座確認手順は、
P77　『3．取引先情報ファイル登録結果一覧画面』
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取引先情報ファイル取得

▲

ログイン後、トップ画面の管理業務タブをクリックしてください。

1 管理業務メニュー画面

2 取引先管理メニュー画面

取引先管理ボタンをクリックしてください。

取引先ファイル取得ボタンをクリックして
ください。
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3 取引先情報ファイル取得画面

取得する取引先情報ファイルを確認します。

ダウンロードする取引先情報ファイルに自身
の利用者情報を併せて出力する場合は、自身
の利用者情報のダウンロードの
チェックボックスにチェックを入れてくだ
さい。

取引先情報ファイル（共通フォーマット形式）
をダウンロードすることができます。
ダウンロードボタンをクリックしてくださ
い。クリックすると、ファイルのダウンロー
ドをポップアップ表示します。
ファイルフォーマットの詳細については、
付録 P51『取引先情報登録ファイル

（CSV形式）』

保存する場合は保存ボタンをクリックして
所定の場所に保存してください。

ファイルを直接開きたい場合は開くボタン
をクリックしてください。・取引先情報ファイル取得の完了となります。

ポップアップを
表示します。
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取引先グループ登録

▲

ログイン後、トップ画面の管理業務タブをクリックしてください。

1 管理業務メニュー画面

2 取引先管理メニュー画面

取引先管理ボタンをクリックしてください。

取引先グループ登録ボタンをクリックして
ください。
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3 取引先グループ新規登録画面

4 取引先グループ新規登録完了画面

現在登録されている取引先グループの確認と、
新規登録する取引先グループ情報を表示しま
す。

新規登録する取引先グループの
グループ名（必須）
（全角20文字以内）
を入力してください。

登録の実行ボタンをクリックしてください。

確認ダイアログの OK ボタンをクリックし
てください。

・取引先グループ新規登録の完了となります。

ポップアップを
表示します。
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取引先グループ名称変更・削除・所属変更

▲

ログイン後、トップ画面の管理業務タブをクリックしてください。

1 管理業務メニュー画面

2 取引先管理メニュー画面

取引先管理ボタンをクリックしてください。

取引先グループ変更・削除ボタンをクリック
してください。
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3 取引先グループ一覧画面

登録済みの取引先グループが存在する場合に、
一覧を表示します。

取引先グループ名の変更、グループの削除、
所属する取引先情報の追加、解除の対象とな
る取引先グループ選択してください。

【取引先グループ名を変更する場合】
グループ名変更ボタンをクリックしてくだ
さい。

【取引先の所属変更をする場合】
取引先の所属変更ボタンをクリックしてく
ださい。

【取引先グループを削除する場合】
グループ削除ボタンをクリックしてくださ
い。

グループ名変更
ボタン押下時
P86　4画面

グループ削除
ボタン押下時
P87　6画面

取引先の所属変更
ボタン押下時
P88　8画面
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【グループ名を変更する場合】

4 取引先グループ名変更画面

5 取引先グループ名変更完了画面

取引先グループ名を表示します。

変更する取引先グループの
グループ名（必須）
（全角20文字以内）
を入力してください。

変更の実行ボタンをクリックしてください。

確認ダイアログの OK ボタンをクリックし
てください。

・取引先グループ名変更の完了となります。

ポップアップを
表示します。
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【グループを削除する場合】

6 取引先グループ削除確認画面

7 取引先グループ削除完了画面

削除対象となる取引先グループ情報を表示し
ます。

削除の実行ボタンをクリックしてください。

確認ダイアログの OK ボタンをクリックし
てください。

・取引先グループ削除の完了となります。

ポップアップを
表示します。
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【取引先の所属変更をする場合】

8 取引先グループ所属変更 _変更内容選択画面

取引先グループへの追加／解除の変更対象と
なるグループを表示します。

【グループに取引先を追加する場合】
グループに取引先を追加ボタンを
クリックしてください。

【グループから取引先を解除する場合】
グループから取引先を解除ボタンを
クリックしてください。

グループに取引先を追加
ボタン押下時
☞P89　9画面

グループから取引先を解除
ボタン押下時
☞P91　12画面
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9 取引先グループ所属変更画面

変更対象の取引先グループ
に追加する取引先情報を選
択します。

取引先検索条件の
①利用者番号(任意)
（半角英数字9文字） 
②法人名/個人事業者名(任意)
（全角100文字以内）企業形
態は除く
③金融機関コード(任意)
（半角数字4桁）
④金融機関名(任意)
（全角15文字以内）
⑤支店コード(任意)
（半角数字3桁）
⑥支店名(任意)
（全角15文字以内）　　　
を入力してください。　

取引先検索条件の
⑧口座番号 ( 任意 )
（半角数字7桁）
⑨登録名 ( 任意 )
（全角60文字以内/前方一致）
を入力してください。

取引先検索条件の
⑩グループ名 ( 任意 )
をプルダウンより選択して
ください。

⑦口座種別 ( 任意 )
口座種別のチェックボックス
にチェックを入れてください。

検索ボタンをクリックして
ください。

内容確認 ボタンをクリッ
クすると、別ウィンドウで、
現在登録されている取引先
グループ情報を表示します。

追加したい取引先情報の
チェックボックスにチェッ
クを入れてください。

変更内容の確認へボタンを
クリックしてください。

一度に選択可能な
取引先情報の範囲

取引先情報は、画面に一覧表
示されている範囲で、チェッ
クボックスを選択することが
可能です。
「ページリンク」および「再
表示」ボタンを押下した場合、
チェックボックスの入力情報
をリセットします。

①①
②②
③③
④④
⑤⑤
⑥⑥
⑦⑦
⑧⑧
⑨⑨
⑩⑩
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10 取引先グループ所属変更確認画面

11 取引先グループ所属変更完了画面

変更対象の取引先グループに追加する取引先
情報の内容を確認します。

変更の実行ボタンをクリックしてください。

・取引先グループ所属変更（取引先追加）の完了となりま
す。
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12 取引先グループ所属変更画面

変更対象の取引先グループ
から解除する取引先情報を
選択します。

取引先検索条件の
①利用者番号(任意)
（半角英数字9文字） 
②法人名/個人事業者名(任意)
（全角100文字以内）企業形
態は除く
③金融機関コード(任意)
（半角数字4桁）
④金融機関名(任意)
（全角15文字以内）
⑤支店コード(任意)
（半角数字3桁）
⑥支店名(任意)
（全角15文字以内）
を入力してください。

取引先検索条件の
⑧口座番号 ( 任意 )
（半角数字7桁）
⑨登録名 ( 任意 )
（全角60文字以内／前方一致）
を入力してください。

⑦口座種別 ( 任意 )
口座種別のチェックボックス
にチェックを入れてください。

検索ボタンをクリックして
ください。

内容確認 ボタンをクリッ
クすると、別ウィンドウで、
現在登録されている取引先
グループ情報を表示します。

解除したい取引先情報の
チェックボックスにチェッ
クを入れてください。

変更内容の確認へボタンを
クリックしてください。 一度に選択可能な

取引先情報の範囲
取引先情報は、画面に一覧表
示されている範囲で、チェッ
クボックスを選択することが
可能です。
「ページリンク」および「再
表示」ボタンを押下した場合、
チェックボックスの入力情報
をリセットします。

①①
②②
③③
④④
⑤⑤
⑥⑥
⑦⑦
⑧⑧
⑨⑨
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13 取引先グループ所属変更確認画面

14 取引先グループ所属変更完了画面

変更対象の取引先グループから解除する取引
先情報の内容を確認します。

変更の実行ボタンをクリックしてください。

・取引先グループ所属変更（取引先解除）の完了となりま
す。


