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総 合 振 込 

【一覧形式】によるデータ作成 
（※伝票形式によるデータ作成方法は給与賞与振込参照（P11）） 
 
手順1 振込先の新規マスタデータ登録 

①「登録追加・変更」メニューから「総合振込」ボタンを
クリックし、続いて「振込先を追加」ボタンをクリック
します。 
 

 
 
 
 振込先を追加  
 
②振込先の金融機関を金融機関一覧から選択、もしくは金
融機関コード、金融機関名いずれかで「検索」して該当
金融機関を選び、「選択」ボタンをクリックしてください。 

 選択   
 
 
 検索   
 
 
 
 選択   
 
③支店コード、支店名いずれかで「検索」して該当する支
店名を選び、「選択」ボタンをクリックしてください。 

 
 
 
 検索   
 
 
 
 選択   
 
 
 
④金融機関名と支店名が表示されますので、科目、口座番
号、受取人名（半角カナ）、登録名（任意（全角））を入
力し、「登録」ボタンをクリックしてください。 

 ※さらに追加する場合には、上記②～④を繰り返してく
ださい。 

 
 
 
 
 
 
 
 登録   
 

 
「登録名」とは任意に設定可能な項目です。 
（例）漢字名称あるいは「わかりやすい屋号」等
「登録名」が未入力の場合、受取人名が全角で表
示されます。また、入金先口座登録一覧の入金先
は「登録名」により昇順で表示されます。 

ご確認ください
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手順2 振込データの作成 

①「データ伝送サービス」のトップ画面から「総合振込」
ボタンをクリックし、続いて「新規振込データ作成へ」
ボタンをクリックします。 

 
 
 
 
 新規振込データ作成へ   
 
 
 
②振込指定日（「カレンダーを表示」ボタンにて振込指定可
能日を選択）、支払口座、取引名（任意）、コメント（任
意）を入力してください。 

※取引名が未入力の場合「未入力○月○日分」を設定しま
す。（○月○日は振込データ作成日） 

※コメントとは任意に設定可能な項目で承認者へのメッセ
ージです。 

 
 

 
 
 
 
 

手順3 振込データの確定 

①「一覧から入力」ボタンをクリックし、振込先一覧から
「振込金額」を入力し、「入力済」をチェックのうえ、「一
覧入力完了」ボタンをクリックします。 

 
 
 
 
 
 
 
②登録内容に問題がなければ、「確定画面へ」ボタンをクリ
ックしてください。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 一覧入力完了  

 
 

 総合振込の承認時限は、前営業日の16：00です。 

ご確認ください

「前回金額一括コピー」ボタンを押すと前回振込
金額がコピーされます。 

「保存」ボタンを押すと、振込データを一時保存
できます。 
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③内容を確認したうえで、「承認者」を指定し「確定」ボタ
ンをクリックしてください。 

 
 承認者  
 
 
 
 
 
 
 
 

 確定   
 
 
 印刷したい場合はここをクリック   
 
 
 
承認者の方に承認依頼メールが送信されます。 
 

手順4 データの処理状況の確認 

データの処理状況については「電子メール」「取引状況照
会」もしくは「総合振込」メニューにてご確認いただけま
す。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

手順5 振込データの承認 

 承認についてはP14をご覧ください。 

振込データのエラーチェック結果は「総合振込」メニューから該当取引の
「編集」ボタンをクリックしてご確認いただけます。 

ご確認ください


