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第 章１ 導入の流れ

導入のイメージ
『OFFICE BANK クラウド』をはじめて起動すると、以下の画面が表示されます。

（上記の画面は、後で [ 法人情報 ‐ 法人情報 ‐ 法人情報 ]
メニューから確認・変更できます。）

① クリックすると、 
     設定メニューが起動します。

『OFFICE BANK クラウド』で処理をはじめる前までに、
あらかじめ登録しておく導入の流れを確認しましょう。

② 設定や確認が完了 
したらチェックを 
付けます。 
チェックを付けると、
画面右上の導入状況

    の進捗が進みます。

『OFFICE BANK 
Value』からデータ
をコンバートして 
設定が完了している 
箇所は、チェックが 
付いています。

③ 画面にしたがって導入し、
　  チェックしていきます。
　  チェック項目（導入項目）は、
　  ６ページ参照

業種を選択します。



途中で導入時の確認・設定を終了した場合は、
ダッシュボードの「導入状況」から続きを再開できます。

5

参　考
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■ 導入状況画面の導入項目

導入の流れ

② 法人情報を設定する 法人番号や法人名、住所や代表者名など自社の
情報を設定します。

［法人情報］メニュー

③ 桁数などを確認する 暦表示、振込先・社員・引落先の名称やコード
の桁数などを変更します。

メインメニュー右上の　　から 
［運用設定］メニュー

① 電子証明書を登録する VALUX サービスを利用するのに必要な証明書を
発行（取得）します。
手順の詳細は、ヘルプの「目的から探す」に 
ある「証明書の発行・更新」の各記事をご参照
ください。

④ 取引銀行を登録する

［接続先銀行］メニュー

［振込手数料］メニュー

●接続先銀行
　金融機関との契約書などをもとに、金融機関
　への接続先情報を登録します。

●振込手数料
　金融機関の振込手数料を登録します。 
　振込手数料を登録すると、振込金額から
　手数料を自動計算できます。
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第 章２

メインメニューの使い方

メインメニューとダッシュボードの使い方を
確認しましょう。

メインメニューとダッシュボード

　　　汎用データの作成や受入、運用の設定やセキュリティの設定をします。

　　　『OFFICE BANK クラウド』に関する質問キーワードを入力すると、関連する
         回答が記載されたヘルプのリンクが表示されます。

　　　すべてのメニューを一覧で確認できます。Excel にも出力できます。

　　　「ダッシュボード」で業務に関する情報をすぐに確認できます。
　　　内容は次ページをご参照ください。

　　　すべてのメニューはここから起動します。

１ ２ ３

４

　　　複数の『奉行クラウド』をお使いの場合は、ここでサービスを切り替えます。１

２

３

５

５

６

７

７
６

　　　よく使うメニューをピン留めしておくと、ここからすぐにメニューを開けます。
　　　メニュー名の後ろの　 からピン留めします。

４
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ダッシュボードの使い方
「未送信状況」や「お知らせ」など、業務に関する情報が確認できます。

 導入状況
運用前の設定がどこまで完了しているか、進捗が一目で把握できます。

「導入状況の確認」をクリックすると、他にどんな設定が必要か、
設定の流れが確認できます。

４

　 未送信状況
 送信できる「総合振込」「給与賞与振込」「個人住民税納付」 「口座振替」 の
 件数が表示されます。
 件数をクリックすると、データを送信できます。

１

　 証明書
VALUX サービスが利用できるかを確認できます。サービスの利用期間や
証明書の有効期限が切れると、VALUX サービスが利用できません。

「証明書発行・更新」をクリックして、証明書を更新します。

３

■ お知らせ
 サービスのアップデート情報や弊社からの時事情報など、旬な情報を確認
 できます。

５

　 未確定状況
 まだ確定されていない「総合振込」「給与賞与振込」「個人住民税納付」
 「口座振替」の 件数が表示されます。
 件数をクリックすると、データを確定できます。

２

５

１ ２ ３ ４
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総合振込

当サービスで総合振込をする場合は、3 通りの操作手順
があります。
手順を確認しましょう。

第 章３

総合振込でできること

■他システムで作成した FB ファイルを使用し、
　 当サービスで総合振込をする

■ 他システムで作成した振込データを
　  当サービスに受け入れて、総合振込をする

総合振込の FB ファイルを送信する
［総合振込ＦＢファイル送信］メニュー

総合振込データを受け入れる
［総合振込データ受入］メニュー

総合振込データを送信する
［総合振込データ送信］メニュー

振込金額を確認する
［総合振込一覧表］メニュー

総合振込の FB ファイルを金融機関に送信する際に振込金額を確認し、あと
から振込金額を確認する必要がない場合の手順です。

金融機関に総合振込データを送信する前や送信した後に、当サービスで振込
金額を確認する場合の手順です。
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■ 当サービスで振込データを入力し、総合振込をする

総合振込データを入力する
［総合振込データ入力］メニュー

総合振込データを送信する
［総合振込データ送信］メニュー

振込金額を確認する
［総合振込一覧表］メニュー

当サービスで総合振込データを入力し、金融機関に送信する場合の手順です。
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　　　　　　　　当サービスで総合振込をする

 

送信前に内容を確認する場合は
チェックを付けます。

振込振替依頼書や照合データで承認する場合

　FB ファイルを送信した後に、続けて当メニューで振込振替依頼書を印刷 
   したり、照合データを金融機関に送信します。 
   承認方法は、［接続先銀行］メニューで設定します。

■ 総合振込の FB ファイルを送信する
［全銀ファイル伝送 ‐ 総合振込 ‐ 総合振込ＦＢファイル送信］メニュー

他システムで作成した総合振込の FB ファイルを金融機関に送信します。

他システムで作成した FB ファイルを使用し、 

接続先銀行と FB ファイルを設定します。
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　　当サービスに受け入れて、総合振込をする

 ■ 総合振込データを受け入れる
［全銀ファイル伝送 ‐ 総合振込 ‐ 総合振込データ受入］メニュー

当サービスで、金融機関に送信する前や送信した後に振込金額を確認する 
場合は、他システムで作成した総合振込の FB ファイルなどを受け入れます。 

他システムで作成した振込データを

受入ファイル形式とファイルを設定します。
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振込振替依頼書や照合データで承認する場合

　振込データを送信した後に、続けて当メニューで振込振替依頼書を印刷 
　したり、照合データを金融機関に送信します。 
　承認方法は、［接続先銀行］メニューで設定します。

送信する振込データにチェックを付けます。

振込データの振込金額を確認し、問題がなければ 
［F2：送信］を押して金融機関に送信します。

■ 総合振込データを送信する
［全銀ファイル伝送 ‐ 総合振込 ‐ 総合振込データ送信］メニュー

当サービスに受け入れた、総合振込データを金融機関に送信します。 

［運用設定］メニューのデータ確定が「使用する」の
場合は、 ［総合振込データ確定］メニューで確定した
振込データを送信できます。

参　考
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■ 振込金額を確認する
［全銀ファイル伝送 ‐ 総合振込 ‐ 総合振込一覧表］メニュー

当サービスに受け入れた総合振込データの振込金額を確認します。 
金融機関に送信する前や送信した後の振込金額を、接続先銀行（振込元口座）
ごとや振込指定日ごとに一覧で確認できます。

集計結果は、Excel へのファイル出力や印刷、 
PDF での出力ができます。



15

　　　　　　　　　　　　　　総合振込をする

振込手数料は、振込元・
振込先の口座と振込金額
から自動計算されます。

●過去の総合振込データをもとに入力する場合

　水道光熱費や地代家賃の支払いなど毎月同じ振込先に振込データを入力する場合は、
［F8：検索］を押して過去の振込データを検索し、そのデータを複写します。

●同じ振込指定日の振込先に総合振込データを入力する場合

　事前に［振込先グループ］メニューで振込先を振込指定日ごとにグループ分けして
おくと、振込先を個別に選択する手間が省けます。

クリックし、グループを選択

■ 総合振込データを入力する
［全銀ファイル伝送 ‐ 総合振込 ‐ 総合振込データ入力］メニュー

振込先の支払金額を入力し、総合振込データを作成します。

当サービスで振込データを入力し、
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送信する振込データにチェックを付けます。

振込データの振込金額を確認し、問題がなければ 
［F2：送信］を押して金融機関に送信します。

振込振替依頼書や照合データで承認する場合

　振込データを送信した後に、続けて当メニューで振込振替依頼書を印刷 
　したり、　照合データを金融機関に送信します。 
　承認方法は、［接続先銀行］メニューで設定します。

■ 総合振込データを送信する
［全銀ファイル伝送 ‐ 総合振込 ‐ 総合振込データ送信］メニュー

当サービスで入力した総合振込データを、金融機関に送信します。

［運用設定］メニューのデータ確定が「使用する」の
場合は、 ［総合振込データ確定］メニューで確定した
振込データを送信できます。

参　考
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■ 振込金額を確認する
［全銀ファイル伝送 ‐ 総合振込 ‐ 総合振込一覧表］メニュー

当サービスで入力した総合振込データの振込金額を確認します。 
金融機関に送信する前や送信した後の振込金額を、接続先銀行（振込元口座）
ごとや振込指定日ごとに一覧で確認できます。

集計結果は、Excel へのファイル出力や印刷、 
PDF での出力ができます。
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給与賞与振込

当サービスで給与振込／賞与振込をする場合は、3 通り
の操作手順があります。
手順を確認しましょう。

第 章４

給与賞与振込でできること

■他システムで作成した FB ファイルを使用し、
    当サービスで給与振込／賞与振込をする

■ 他システムで作成した振込データを
     当サービスに受け入れて、給与振込／賞与振込をする

給与振込／賞与振込の FB ファイルを送信する
［給与賞与振込ＦＢファイル送信］メニュー

給与振込／賞与振込データを受け入れる
［給与賞与振込データ受入］メニュー

給与振込／賞与振込データを送信する
［給与賞与振込データ送信］メニュー

振込金額を確認する
［給与賞与振込一覧表］メニュー

給与振込／賞与振込の FB ファイルを金融機関に送信する際に振込金額を確認
し、あとから振込金額を確認する必要がない場合の手順です。

金融機関に給与振込／賞与振込データを送信する前や送信した後に、
当サービスで振込金額を確認する場合の手順です。
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■ 当サービスで振込データを入力し、給与振込／賞与振込をする

給与振込／賞与振込データを入力する
［給与賞与振込データ入力］メニュー

給与振込／賞与振込データを送信する
［給与賞与振込データ送信］メニュー

振込金額を確認する
［給与賞与振込一覧表］メニュー

当サービスで給与振込／賞与振込データを入力し、金融機関に送信する場合
の手順です。
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送信前に内容を確認する場合は
チェックを付けます。

振込振替依頼書や照合データで承認する場合

FB ファイルを送信した後に、続けて当メニューで振込振替依頼書を 
印刷したり、照合データを金融機関に送信します。 
承認方法は、［接続先銀行］メニューで設定します。

　　　当サービスで給与振込／賞与振込をする

■ 給与振込／賞与振込の FB ファイルを送信する
［全銀ファイル伝送 ‐ 給与賞与振込 ‐ 給与賞与振込ＦＢファイル送信］メニュー

他システムで作成した給与振込／賞与振込の FB ファイルを金融機関に 
送信します。

他システムで作成した FB ファイルを使用し、

接続先銀行と対象サービスを設定します。

ファイルを 
設定します。
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　　　　受け入れて給与振込／賞与振込をする

■ 給与振込／賞与振込データを受け入れる
［全銀ファイル伝送 ‐ 給与賞与振込 ‐ 給与賞与振込データ受入］メニュー

当サービスで、金融機関に送信する前や送信した後に振込金額を確認する 
場合は、他システムで作成した給与振込の FB ファイルなどを受け入れます。

他システムで作成した振込データを当サービスに

受入ファイル形式とファイルを設定します。



22

■ 給与振込／賞与振込データを送信する
［全銀ファイル伝送 ‐ 給与賞与振込 ‐ 給与賞与振込データ送信］メニュー

当サービスに受け入れた給与振込／賞与振込データを、金融機関に送信 
します。 

振込振替依頼書や照合データで承認する場合

振込データを送信した後に、続けて当メニューで振込振替依頼書を印刷 
したり、照合データを金融機関に送信します。 
承認方法は、［接続先銀行］メニューで設定します。

送信する振込データにチェックを付けます。

振込データの振込金額を確認し、問題がなければ 
［F2：送信］を押して金融機関に送信します。

［運用設定］メニューのデータ確定が「使用する」の
場合は、 ［給与賞与振込データ確定］メニューで確定
した振込データを送信できます。

参　考



23

■ 振込金額を確認する
［全銀ファイル伝送 ‐ 給与賞与振込 ‐ 給与賞与振込一覧表］メニュー

当サービスに受け入れた給与振込／賞与振込データの振込金額を確認します。 
金融機関に送信する前や送信した後の振込金額を、接続先銀行（振込元口座）
ごとや振込指定日（支給日）ごとに一覧で確認できます。

集計結果は、Excel へのファイル出力や印刷、 
PDF での出力ができます。
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　　　　　　　　　給与振込／賞与振込をする

■ 給与振込／賞与振込データを入力する
［全銀ファイル伝送 ‐ 給与賞与振込 ‐ 給与賞与振込データ入力］メニュー

社員の振込金額を入力し、給与振込／賞与振込データを作成します。

●過去の給与振込／賞与振込データをもとに入力する場合

　毎月同じ社員に振込データを入力する場合は、［F8：検索］を押して過去の振込 
データを検索し、そのデータを複写します。

●同じ振込指定日（支給日）の社員に給与振込／賞与振込データを入力する場合

　事前に［社員グループ］メニューで社員を振込指定日（支給日）ごとにグループ 
分けしておくと、社員を個別に選択する手間が省けます。

クリックし、グループを選択

当サービスで振込データを入力し、

振込手数料は、振込元・ 
振込先の口座と振込金額 
から自動計算されます。

給与振込か 
賞与振込を選択
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■ 給与振込／賞与振込データを送信する
［全銀ファイル伝送 ‐ 給与賞与振込 ‐ 給与賞与振込データ送信］メニュー

当サービスで入力した給与振込／賞与振込データを、金融機関に送信します。 

振込振替依頼書や照合データで承認する場合

振込データを送信した後に、続けて当メニューで振込振替依頼書を印刷 
したり、照合データを金融機関に送信します。 
承認方法は、［接続先銀行］メニューで設定します。

送信する振込データにチェックを付けます。

振込データの振込金額を確認し、問題がなければ 
［F2：送信］を押して金融機関に送信します。

［運用設定］メニューのデータ確定が「使用する」の
場合は、 ［給与賞与振込データ確定］メニューで確定
した振込データを送信できます。

参　考
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■ 振込金額を確認する
［全銀ファイル伝送 ‐ 給与賞与振込 ‐ 給与賞与振込一覧表］メニュー

当サービスで入力した給与振込／賞与振込データの振込金額を確認します。 
金融機関に送信する前や送信した後の振込金額を、接続先銀行（振込元口座）
ごとや振込指定日（支給日）ごとに一覧で確認できます。

集計結果は、Excel へのファイル出力や印刷、 
PDF での出力ができます。
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個人住民税納付

当サービスで個人住民税納付をする場合は、3 通りの
操作手順があります。
手順を確認しましょう。

第 章５

個人住民税納付でできること

■他システムで作成した FB ファイルを使用し、
    当サービスで個人住民税納付をする

■ 他システムで作成した納付データを
     当サービスに受け入れて、個人住民税納付をする

個人住民税納付の FB ファイルを送信する
［個人住民税納付ＦＢファイル送信］メニュー

個人住民税納付データを受け入れる
［個人住民税納付データ受入］メニュー

個人住民税納付データを送信する
［個人住民税納付データ送信］メニュー

納付税額を確認する
［個人住民税納付一覧表］メニュー

個人住民税納付の FB ファイルを金融機関に送信する際に納付税額（給与
税額や退職税額）を確認し、あとから納付税額を確認する必要がない場合の
手順です。

金融機関に個人住民税納付データを送信する前や送信した後に、当サービス
で納付税額（給与税額や退職税額）を確認する場合の手順です。
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■当サービスで納付データを入力し、個人住民税納付をする

個人住民税納付データを入力する
［個人住民税納付データ入力］メニュー

個人住民税納付データを送信する
［個人住民税納付データ送信］メニュー

納付税額を確認する
［個人住民税納付一覧表］メニュー

当サービスで個人住民税納付データを入力し、金融機関に送信する場合の
手順です。

特別徴収額通知書をもとに納付額などを入力する
［特別徴収額通知書入力］メニュー
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送信前に内容を確認する場合は
チェックを付けます。

振込振替依頼書や照合データで承認する場合

　FB ファイルを送信した後に、続けて当メニューで振込振替依頼書を印刷 
   したり、照合データを金融機関に送信します。 
   承認方法は、［接続先銀行］メニューで設定します。

■ 個人住民税納付の FB ファイルを送信する
［全銀ファイル伝送 ‐ 個人住民税納付 ‐ 個人住民税納付ＦＢファイル送信］メニュー

他システムで作成した個人住民税納付の FB ファイルを金融機関に送信します。 

　　　　　　　当サービスで個人住民税納付をする

 

他システムで作成した FB ファイルを使用し、

接続先銀行と FB ファイルを設定します。
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■ 個人住民税納付データを受け入れる
［全銀ファイル伝送 ‐ 個人住民税納付 ‐ 個人住民税納付データ受入］メニュー

当サービスで、金融機関に送信する前や送信した後に納付税額を確認する
場合は、他システムで作成した個人住民税納付の FB ファイルを受け入れます。

当サービスに受け入れて、個人住民税納付をする
他システムで作成した納付データを

納付元口座を設定します。

［受入ファイル］ページでファイルを設定します。
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■個人住民税納付データを送信する
［全銀ファイル伝送 ‐ 個人住民税納付 ‐ 個人住民税納付データ送信］メニュー

当サービスに受け入れた個人住民税納付データを、金融機関に送信します。

送信する納付データにチェックを付けます。

納付データの納付税額を確認し、問題がなければ
［F2：送信］を押して金融機関に送信します。

振込振替依頼書や照合データで承認する場合

　納付データを送信した後に、続けて当メニューで振込振替依頼書を印刷
   したり、照合データを金融機関に送信します。
   承認方法は、［接続先銀行］メニューで設定します。

［運用設定］メニューのデータ確定が「使用する」の
場合は、 ［個人住民税納付データ確定］メニューで
確定した納付データを送信できます。

参　考
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■ 納付税額を確認する
［全銀ファイル伝送 ‐ 個人住民税納付 ‐ 個人住民税納付一覧表］メニュー

当サービスに受け入れた個人住民税納付データの納付税額を確認します。
金融機関に送信する前や送信した後の納付税額を、納付年月や接続先銀行

（納付元口座）を指定して一覧で確認できます。

集計結果は、Excel へのファイル出力や印刷、
PDF での出力ができます。
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特別徴収税額通知書をもとに、
人数と納付額を入力

■ 特別徴収額通知書をもとに納付額などを入力する
［全銀ファイル伝送 ‐ 個人住民税納付 ‐ 特別徴収税額通知書］メニュー

各市町村から届いた特別徴収税額通知書をもとに、市町村ごとの人数や
納付額を入力します。

　　　　　　　　　　　 個人住民税納付をする
当サービスで納付データを入力し、
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■ 個人住民税納付データを入力する
［全銀ファイル伝送 ‐ 個人住民税納付 ‐ 個人住民税納付データ入力］メニュー

個人住民税納付データを作成する納付月に、退職金を支払った退職者がいる
場合は、退職者の人数や退職金を支払った金額を入力します。

［特別徴収税額通知書入力］メニューで
登録した給与件数や給与税額が表示
されるので、必要に応じて修正します。

中途入社や退職人員など、
社員に異動があった場合は

「1：あり」を選択します。

退職金を支払った退職者がい
る場合は、退職人員や退職支払
金額を入力します。
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送信する納付データにチェックを付けます。

納付データの納付税額を確認し、問題がなければ
［F2：送信］を押して金融機関に送信します。

振込振替依頼書や照合データで承認する場合

　納付データを送信した後に、続けて当メニューで振込振替依頼書を印刷
　したり、　照合データを金融機関に送信します。
　承認方法は、［接続先銀行］メニューで設定します。

■ 個人住民税納付データを送信する
［全銀ファイル伝送 ‐ 個人住民税納付 ‐ 個人住民税納付データ送信］メニュー

当サービスで入力した個人住民税納付データを、金融機関に送信します。

［運用設定］メニューのデータ確定が「使用する」の
場合は、 ［個人住民税納付データ確定］メニューで
確定した納付データを送信できます。

参　考
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■ 納付税額を確認する
［全銀ファイル伝送 ‐ 個人住民税納付 ‐ 個人住民税納付一覧表］メニュー

当サービスで入力した個人住民税納付データの納付税額を確認します。
金融機関に送信する前や送信した後の納付税額を、納付年月や接続先銀行

（納付元口座）を指定して一覧で確認できます。

集計結果は、Excel へのファイル出力や印刷、
PDF での出力ができます。
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口座振替
当サービスで口座振替を依頼する場合は、3 通りの操作
手順があります。依頼した結果は口座振替処理結果

（46 ページ）で確認できます。
手順を確認しましょう。

第 章６

口座振替依頼でできること

■他システムで作成した FB ファイルを使用し、
    当サービスで口座振替をする

■ 他システムで作成した口座振替依頼データを
     当サービスに受け入れて、口座振替をする

口座振替依頼の FB ファイルを送信する
［口座振替ＦＢファイル送信］メニュー

口座振替依頼データを受け入れる
［口座振替データ受入］メニュー

口座振替依頼データを送信する
［口座振替データ送信］メニュー

引落金額を確認する
［口座振替一覧表］メニュー

口座振替依頼の FB ファイルを金融機関に送信する際に引落金額を確認し、
あとから引落金額を確認する必要がない場合の手順です。

金融機関に口座振替依頼データを送信する前や送信した後に、当サービスで
引落金額を確認する場合の手順です。
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■当サービスで口座振替依頼データを入力し、口座振替をする

口座振替依頼データを入力する
［口座振替データ入力］メニュー

口座振替依頼データを送信する
［口座振替データ送信］メニュー

引落金額を確認する
［口座振替一覧表］メニュー

当サービスで口座振替依頼データを入力し、金融機関に送信する場合の手順
です。

当サービスで金融機関から口座振替処理結果データを
受信し、口座振替の振替結果を確認できます。

「口座振替処理結果でできること」については、
46 ページをご確認ください。

参　考
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　　　　　　　　　　当サービスで口座振替をする

 

送信前に内容を確認する場合は
チェックを付けます。

振込振替依頼書や照合データで承認する場合

　FB ファイルを送信した後に、続けて当メニューで振込振替依頼書を印刷 
   したり、照合データを金融機関に送信します。 
   承認方法は、［接続先銀行］メニューで設定します。

■ 口座振替依頼の FB ファイルを送信する
［全銀ファイル伝送 ‐ 口座振替 ‐ 口座振替依頼 ‐ 口座振替ＦＢファイル送信］メニュー

他システムで作成した口座振替依頼の FB ファイルを金融機関に送信します。 

他システムで作成した FB ファイルを使用し、

接続先銀行と FB ファイルを設定します。
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　　 当サービスに受け入れて、口座振替をする

■ 口座振替依頼データを受け入れる
［全銀ファイル伝送 ‐ 口座振替 ‐ 口座振替依頼 ‐ 口座振替データ受入］メニュー

当サービスで、金融機関に送信する前や送信した後に引落金額を確認する
場合は、他システムで作成した口座振替依頼の FB ファイルなどを受け入れ
ます。

他システムで作成した口座振替依頼データを

受入ファイル形式とファイルを設定します。
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■口座振替依頼データを送信する
［全銀ファイル伝送 ‐ 口座振替 ‐ 口座振替依頼 ‐ 口座振替データ送信］メニュー

当サービスに受け入れた口座振替依頼データ（引落データ）を、金融機関に
送信します。 

送信する引落データにチェックを付けます。

引落データの引落金額を確認し、問題がなければ 
［F2：送信］を押して金融機関に送信します。

振込振替依頼書や照合データで承認する場合

　引落データを送信した後に、続けて当メニューで振込振替依頼書を印刷 
　したり、照合データを金融機関に送信します。 
　承認方法は、［接続先銀行］メニューで設定します。

［運用設定］メニューのデータ確定が「使用する」の
場合は、 ［口座振替データ確定］メニューで確定した
引落データを送信できます。

参　考
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■ 引落金額を確認する
［全銀ファイル伝送 ‐ 口座振替 ‐ 口座振替依頼 ‐ 口座振替一覧表］メニュー

当サービスに受け入れた口座振替依頼データ（引落データ）の引落金額を 
確認します。 
金融機関に送信する前や送信した後の引落金額を、接続先銀行（入金口座）
ごとや引落依頼日ごとに一覧で確認できます。

集計結果は、Excel へのファイル出力や印刷、 
PDF での出力ができます。
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　　　　　　　　　　　　 　　口座振替をする

 

当サービスで口座振替依頼データを入力し、

■ 口座振替依頼データを入力する
［全銀ファイル伝送 ‐ 口座振替 ‐ 口座振替依頼 ‐ 口座振替データ入力］メニュー

引落先の引落金額を入力し、口座振替依頼データ（引落データ）を作成します。

クリックし、グループを選択

●過去の口座振替依頼データをもとに入力する場合 
賃料など、毎月同じ引落先に引落データを入力する場合は、［F8：検索］を押して
過去の引落データを検索し、そのデータを複写します。

●同じ入金口座の引落先に口座振替依頼データを入力する場合 
事前に［引落先グループ］メニューで引落先を入金口座ごとにグループ分けして 
おくと、引落先を個別に選択する手間が省けます。
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■ 口座振替依頼データを送信する
［全銀ファイル伝送 ‐ 口座振替 ‐ 口座振替依頼 ‐ 口座振替データ送信］メニュー

当サービスで入力した口座振替依頼データ（引落データ）を、金融機関に 
送信します。

送信する引落データにチェックを付けます。

引落データの引落金額を確認し、問題がなければ 
［F2：送信］を押して金融機関に送信します。

振込振替依頼書や照合データで承認する場合

　引落データを送信した後に、続けて当メニューで振込振替依頼書を印刷 
　したり、　照合データを金融機関に送信します。 
　承認方法は、［接続先銀行］メニューで設定します。

［運用設定］メニューのデータ確定が「使用する」の
場合は、 ［口座振替データ確定］メニューで確定した
引落データを送信できます。

参　考
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■ 引落金額を確認する
［全銀ファイル伝送 ‐ 口座振替 ‐ 口座振替依頼 ‐ 口座振替一覧表］メニュー

当サービスで入力した口座振替依頼データ（引落データ）の引落金額を確認
します。 
金融機関に送信する前や送信した後の引落金額を、接続先銀行（入金口座）
ごとや引落依頼日ごとに一覧で確認できます。

集計結果は、Excel へのファイル出力や印刷、 
PDF での出力ができます。
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口座振替処理結果でできること

■ FB ファイルを金融機関から受信し、他システムで確認する

■ 口座振替処理結果データを受信し、当サービスで確認する

口座振替処理結果の FB ファイルを受信し、保存する
［口座振替処理結果ＦＢファイル受信］メニュー

口座振替処理結果データを受信する
［口座振替処理結果データ受信］メニュー

口座振替の振替結果を確認する
［口座振替処理結果］メニュー

口座振替処理結果の FB ファイルを金融機関から受信し、他システムで
口座振替の振替結果を確認する手順です。

口座振替処理結果データを金融機関から受信し、当サービスで口座振替の
振替結果を確認する手順です。

他システムで、口座振替の振替結果を確認する

当サービスで口座振替の振替結果を確認する場合は、2 通りの操作手順があります。
手順を確認しましょう。
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　　　　　　　　　　　　他システムで確認する

接続先銀行にチェックを付け、パスワードと
ファイルアクセスキーを入力します。

金融機関では一定期間、口座振替処理結果データを
保有しています。期間が過ぎると受信できなくなる
ため、期間内に FB ファイルを受信してください。
データの保有期間については、金融機関にご確認
ください。

参　考

■ 口座振替処理結果の FB ファイルを受信し、保存する
           ［全銀ファイル伝送 ‐ 口座振替 ‐ 口座振替処理結果 
                                                         ‐ 口座振替処理結果ＦＢファイル受信］メニュー

口座振替処理結果の FB ファイルを金融機関から受信し、そのまま保存します。
保存した FB ファイルは他システムで利用します。

FB ファイルを金融機関から受信し、

FB ファイルの出力先を
設定します。
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　　　　　　　　　　　　当サービスで確認する

 ■ 口座振替処理結果データを受信する
           ［全銀ファイル伝送 ‐ 口座振替 ‐ 口座振替処理結果  
                                                                  ‐ 口座振替処理結果データ受信］メニュー

金融機関から口座振替処理結果データを受信し、当サービスに受け入れます。

口座振替処理結果データを受信し、

金融機関では一定期間、口座振替処理結果データを
保有しています。期間が過ぎると受信できなくなる
ため、期間内にデータを受信してください。 
データの保有期間については、金融機関にご確認 
ください。

参　考

接続先銀行にチェックを付け、パスワードと 
ファイルアクセスキーを入力します。
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■ 口座振替の振替結果を確認する
［全銀ファイル伝送 ‐ 口座振替 ‐ 口座振替処理結果 ‐ 口座振替処理結果］メニュー

振替済件数と金額、振替不能件数と金額など、口座振替の振替結果を確認 
します。 
また、金融機関から受信した口座振替処理結果データから FB ファイルを作成
できます。

集計結果は、Excel へのファイル出力や印刷、 
PDF での出力ができます。

FB ファイルを作成できます。



他システムで、FB ファイルの内容を確認する
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入出金明細照会

当サービスで入出金明細データを金融機関から受信する
場合は、２通りの操作手順があります。
手順を確認しましょう。

第 章７

入出金明細照会でできること

■ FB ファイルを金融機関から受信し、他システムで確認する

■ 入出金明細データを受信し、当サービスで確認する

入出金明細の FB ファイルを受信し、保存する
［入出金明細ＦＢファイル受信］メニュー

入出金明細データを受信する
［入出金明細データ受信］メニュー

受信した入出金明細データの内容を確認する
［入出金明細表］メニュー

入出金明細の FB ファイルを金融機関から受信し、他システムでファイルの
内容を確認する手順です。

入出金明細データを金融機関から受信し、当サービスでデータの内容を確認
する手順です。
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■ 入出金明細の FB ファイルを受信し、保存する
［全銀ファイル伝送 ‐ 入出金明細照会 ‐ 入出金明細ＦＢファイル受信］メニュー

入出金明細の FB ファイルを金融機関から受信し、そのまま保存します。 
他システムで FB ファイルの内容を確認したり、ファイルをもとに仕訳伝票や
入金伝票を起票します。

　　　　　　　　　　　　他システムで確認する

 

FB ファイルを金融機関から受信し、

金融機関では一定期間、入出金明細データを保有し
ています。期間が過ぎると受信できなくなるため、
期間内に FB ファイルを受信してください。 
データの保有期間については、金融機関にご確認 
ください。

参　考

接続先銀行にチェックを付け、パスワードと 
ファイルアクセスキーを入力します。

FB ファイルの出力先を 
設定します。
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■ 入出金明細データを受信する
［全銀ファイル伝送 ‐ 入出金明細照会 ‐ 入出金明細データ受信］メニュー

金融機関から入出金明細データを受信し、当サービスに受け入れます。 
口座の預金種目が「普通預金」「当座預金」「貯蓄預金」のデータを受信できます。

入出金明細データを受信し、当サービスで確認する

 

金融機関では一定期間、入出金明細データを保有 
しています。期間が過ぎると受信できなくなるため、
期間内にデータを受信してください。 
データの保有期間については、金融機関にご確認 
ください。

参　考

接続先銀行にチェックを付け、パスワードと 
ファイルアクセスキーを入力します。
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■ 受信した入出金明細データの内容を確認する
［全銀ファイル伝送 ‐ 入出金明細照会 ‐ 入出金明細表］メニュー

前月や当月など期間を区切って入出金明細の内容を確認したり、銀行名や 
振込依頼人名で入出金明細を絞って明細の内容を確認できます。 
また、仕訳伝票や入金伝票を起票するために、金融機関から受信した入出 
金明細データの内容を確認し、FB ファイルを作成できます。

集計結果は、Excel へのファイル出力や印刷、 
PDF での出力ができます。

FB ファイルを作成できます。
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振込入金明細照会

当サービスで、振込入金明細データを金融機関から受信
する場合は、２通りの操作手順があります。
手順を確認しましょう。

第 章８

振込入金明細照会でできること

■ FB ファイルを金融機関から受信し、他システムで確認する

■ 振込入金明細データを受信し、当サービスで確認する

振込入金明細の FB ファイルを受信し、保存する
［振込入金明細ＦＢファイル受信］メニュー

振込入金明細データを受信する
［振込入金明細データ受信］メニュー

受信した振込入金明細データの内容を確認する
［振込入金明細表］メニュー

振込入金明細の FB ファイルを金融機関から受信し、他システムでファイル
の内容を確認する手順です。

振込入金明細データを金融機関から受信し、当サービスでデータの内容を
確認する手順です。

他システムで、FB ファイルの内容を確認する
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　　　　　　　　　　　　他システムで確認する

■ 振込入金明細の FB ファイルを受信し、保存する
［全銀ファイル伝送 ‐ 振込入金明細照会 ‐ 振込入金明細ＦＢファイル受信］メニュー

振込入金明細の FB ファイルを金融機関から受信し、そのまま保存します。 
他システムで FB ファイルの内容を確認したり、ファイルをもとに仕訳伝票や
入金伝票を起票します。

FB ファイルを金融機関から受信し、

金融機関では一定期間、振込入金明細データを保有
しています。期間が過ぎると受信できなくなるため、
期間内に FB ファイルを受信してください。 
データの保有期間については、金融機関にご確認 
ください。

参　考

接続先銀行にチェックを付け、パスワードと 
ファイルアクセスキーを入力します。

FB ファイルの出力先を 
設定します。



56

■ 振込入金明細データを受信する
［全銀ファイル伝送 ‐ 振込入金明細照会 ‐ 振込入金明細データ受信］メニュー

金融機関から振込入金明細データを受信し、当サービスに受け入れます。

　　　　　　　　　　　　当サービスで確認する

 

振込入金明細データを受信し、

金融機関では一定期間、振込入金明細データを保有
しています。期間が過ぎると受信できなくなるため、
期間内にデータを受信してください。 
データの保有期間については、金融機関にご確認 
ください。

参　考

接続先銀行にチェックを付け、パスワードと 
ファイルアクセスキーを入力します。
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■ 受信した振込入金明細データの内容を確認する
［全銀ファイル伝送 ‐ 振込入金明細照会 ‐ 振込入金明細表］メニュー

前月や当月など期間を区切って振込入金明細の内容を確認したり、銀行名や
振込依頼人名で振込入金明細を絞って明細の内容を確認できます。 
また、仕訳伝票や入金伝票を起票するために、金融機関から受信した振込 
入金明細データの内容を確認し、FB ファイルを作成できます。

集計結果は、Excel へのファイル出力や印刷、 
PDF での出力ができます。

FB ファイルを作成できます。
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ANSER

当サービスの ANSER では、振込振替をしたり、口座の
取引明細データや残高データを照会し、確認できます。
手順を確認しましょう。

第 章９

ANSER でできること

■ 振込振替

■ 取引明細照会

振込振込データを入力し、金融機関に送信する
［振込振替］メニュー

金融機関に取引明細を照会する
［取引明細照会］メニュー

受信した取引明細の内容を確認する
［取引明細表］メニュー

振込振替データの受付状況を照会する
［振込振替照会］メニュー

■ 残高照会

金融機関に残高を照会する
［残高照会］メニュー
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■ 振込振替データを入力し、金融機関に送信する
［ANSER ‐ 振込振替 ‐ 振込振替］メニュー

振込振替データを入力し、金融機関に送信します。 
事前登録方式／都度指定方式／通知預金への入金／通知預金からの出金に 
対応しています。 

振込振替

 

振込サービスを選択

受取人番号を入力する場合は、［接続先銀行］メニューで、
受取人名欄に銀行や支店などの口座内容を登録しておくと
入力する際に、口座内容を確認できます。
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■ 振込振替データの受付状況を照会する
［ANSER ‐ 振込振替 ‐ 振込振替照会］メニュー

金融機関から振込振替の受付状況データを受信し、確認します。 
予約（振込日を指定）していた振込振替が実施されているか確認したり、 
予約していた振込振替を取り消せます。

金融機関では一定期間、振込振替の受付状況照会
データを保有しています。期間が過ぎると受信でき
なくなるため、期間内にデータを受信してください。 
データの保有期間については、金融機関にご確認 
ください。

参　考

集計結果は、Excel へのファイル出力や印刷、 
PDF での出力ができます。
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■ 金融機関に取引明細を照会する
［ANSER ‐ 取引明細照会 ‐ 取引明細照会］メニュー

金融機関から口座の取引明細データを受信し、入出金明細や振込入金明細 
などの取引内容を確認します。

取引明細照会

 

金融機関では一定期間、取引明細データを保有して
います。期間が過ぎると受信できなくなるため、 
期間内にデータを受信してください。 
データの保有期間については、金融機関にご確認 
ください。

参　考

集計結果は、Excel へのファイル出力や印刷、 
PDF での出力ができます。

取引明細データを ANSER 形式
または Excel に出力できます。
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■ 受信した取引明細の内容を確認する
［ANSER ‐ 取引明細照会 ‐ 取引明細表］メニュー

［取引明細照会］メニューで受信した取引明細データを確認します。
前月／当月など、期間を区切って取引明細を確認したり、接続先銀行や
振込依頼人名（摘要）で取引明細を絞って明細の内容を確認できます。

集計結果は、Excel へのファイル出力や印刷、
PDF での出力ができます。

取引明細データを ANSER 形式
または Excel に出力できます。
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■ 金融機関に残高を照会する
［ANSER ‐ 残高照会 ‐ 残高照会］メニュー

金融機関から口座の残高データを受信し、当日・前日・前月末の残高を確認
します。

残高照会

 

金融機関では一定期間、残高データを保有しています。
期間が過ぎると受信できなくなるため、期間内に 
データを受信してください。 
データの保有期間については、金融機関にご確認 
ください。

参　考

残高データを ANSER 形式 
または Excel に出力できます。

集計結果は、Excel へのファイル出力や印刷、 
PDF での出力ができます。
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