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操作マニュアル 

４．でんさいを振り出す＜発生記録＞ 

（１）支払データを作成する 

１）画面から支払データを作成する＜支払データの作成（発生）＞【画面登録】 

①発生記録のトップ画面 

トップ画面から、支払企業のお客さまの[ご利用開始]ボタンを押します。 

 
 

②発生記録方法を選択 

申請からプルダウンし、支払データの作成(発生)の[画面登録]を選択します。 
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操作マニュアル 

③発生記録データの基本情報を入力 

「電子記録日」「出金口座」と「手数料負担区分」を入力後、[明細入力へ]ボタンを押します。 

「電子記録日」は本日から１ヶ月以内の日付を指定できます。１ヶ月先の日付はエラーになります。 

 
 

番

号 
項目名 必須 

入力 

タイプ 
文字数 説明 

① 支払データ名 □ 全半角

混在可 

50 支払データを識別するための名称を入力してくだ

さい。 

【例】ＸＸＸ商事ＸＸ月発注 

電子記録日 ○ － － 支払データの電子記録日を指定してください。※1 

【選択肢】 

“承認後直ちに記録”：承認日が電子記録日となり

ます。 

“電子記録日を指定”：指定日が電子記録日となり

ます。 

△ 半角 

数字 

8 “電子記録日を指定”を選択した場合、入力可能と

なり、必須入力となります。 

電子記録予定日を入力してください。 

入力可能範囲：操作日から１ヵ月以内まで入力可能

となります。 

1 ヶ月後の定義は以下のようになります。 

【例】 

・1月 30 日の 1 ヵ月後は 2月 28 日 

・2月 27 日の 1 ヵ月後は 3月 27 日 

・2月 28 日の 1 ヵ月後は 3月 31 日 

出金口座 ○ － － 出金口座を選択してください。 

メモ □ 全半角 

混在可 

200 補足事項等ある場合、入力してください。 

【例】担当ＸＸ 

オプションとして以下の機能が 

あります。 

 ✓ 支払データ名の付与 

 ✓ ファイルへの補足説明の付与 
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操作マニュアル 

番

号 
項目名 必須 

入力 

タイプ 
文字数 説明 

手数料負担区

分 

○ － － 手数料を負担する人を指定してください。 

受取人負担を選択した場合、規定の手数料額を差し

引いた債権金額ででんさいを発生させます。 

【選択肢】 

“依頼人負担”：支払企業の手数料負担となります。 

“受取人負担”：債権者の手数料負担となります。 

② 明細入力へ － － － [明細入力画面]へ遷移します。 

※1：電子記録日が「承認後直ちに記録」の申請については、承認された日付が電子記録日となりま

す。ただし、14:50以降に承認された場合は、翌営業日付が電子記録日となります。 

 

 
支払先をＡ追加選択（事前登録先）、Ｂ追加入力（個別入力）から選択します。 

 
 

 

 

 

番

号 
項目名 必須 

入力 

タイプ 
文字数 説明 

① 支払データ名 － － － [基本情報入力画面]で「支払データ名」に入力した

内容を表示します。 

電子記録日 － － － [基本情報入力画面]で「電子記録日」に選択・入力

した内容を表示します。 

“電子記録日を指定する”を選択した場合は入力し

た日付を表示します 

出金口座 － － － 出金口座を表示します。 

メモ － － － [基本情報入力画面]で入力した「メモ」の内容を表

示します。 

手数料負担区

分 

－ － － [基本情報入力画面]で選択した「手数料負担区分」

の内容を表示します。 

Ａ追加選択へ 

支払先が事前登録済の

取引先の場合→P61 

Ｂ追加入力へ 

支払先が新規登録の取

引先の場合→P62 
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操作マニュアル 

番

号 
項目名 必須 

入力 

タイプ 
文字数 説明 

② No. － － － 明細の連番を表示します。 

利用者番号 － － － [取引先事前登録選択画面]で選択、または[追加入

力画面]で入力した債権者の利用者番号を表示しま

す。 

債権者名 － － － [取引先事前登録選択画面]で選択、または[追加入

力画面]で入力した債権者のカナ名と漢字名を表示

します。 

入金口座 － － － [取引先事前登録選択画面]で選択、または[追加入

力画面]で入力した債権者の決済口座を表示しま

す。 

金額 ○ 半角 

数字 

10 債権金額を入力してください。 

入力可能範囲：1円から 9,999,999,999 円 

支払期日 ○ 半角 

数字 

8 支払期日を入力してください。 

非営業日を指定した場合は翌営業日が決済日とな

ります。 

入力可能範囲：電子記録日から 2営業日後の翌日以

降、10年以内 

申請者 Ref.No. □  40 債権者・債務者間でデータを特定するために使用す

る番号を入力してください。 

使用可能文字は数字（0～9）、英大文字（A～Z）と

半角括弧、ピリオド、ハイフン（().-）のみとなり

ます。 

譲渡制限 □ － － 譲渡先を金融機関のみに制限する場合はチェック

を入れてください。 

一覧の項目名欄にあるチェックボックスをチェッ

クすることで明細一覧に表示されているデータを

現ページ分のみ全選択することができます。 

通信欄 － － － 通信欄の入力有無を表示します。 

有：通信欄を入力または、ファイルを添付した場合

に表示します。 

無：通信欄を入力せず、ファイルを添付しない場合

に表示します。 

エラー項目 － － － 入力した支払データの内容に不備がある項目名称

を表示します。 

修正 － － － 修正したい支払データの[修正]ボタンを押下し、

[修正画面]へ遷移します。 

削除 － － － 削除したいデータにチェックを入れてください。 

一覧の項目名欄にあるチェックボックスをチェッ

クすることで明細一覧に表示されているデータを

現ページ分のみ全選択することができます。 

③ 絞込み表示条

件 

－ － － 明細に表示するデータの絞込み表示条件を指定し

てください。 

【選択肢】 

“全ての明細を表示” 

“エラー明細のみ表示” 

“正常な明細のみ表示” 

“削除する明細のみ表示” 

表示 － － － 絞込み表示条件で指定した状態の支払データを明

細一覧に表示します。 

④ 追加選択 － － － [取引先事前登録選択画面]へ遷移します。 

事前に登録済みの取引先事前登録データから入金
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操作マニュアル 

番

号 
項目名 必須 

入力 

タイプ 
文字数 説明 

口座の選択が可能です。 

⑤ 追加入力 － － － [追加入力画面]へ遷移します。 

取引先事前登録データに未登録の口座も指定可能

です。 

⑥ 削除 － － － 削除対象のデータを一覧から削除します。 

⑦ 承認者選択へ － － － 入力内容を確定し、[承認者選択画面]へ遷移しま

す。 

⑧ 一時保存 － － － 入力中のデータを一時保存し、[一時保存完了画面]

へ遷移します。 

⑨ 戻る － － － [基本情報入力画面]へ戻ります。 

押下時に明細入力データの入力内容を保持するか

破棄するかの確認ダイアログを表示します。 

OK:入力内容を保持して戻ります。 

キャンセル：入力内容を破棄して戻ります。 
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操作マニュアル 

【Ａ 追加選択の場合】 

事前登録している債権者から選択し、[追加]ボタンを押します。 

 
 

「金額」、「支払期日」を入力し、[承認者選択へ]ボタンを押します。 

（[一時保存]ボタンで、承認依頼をする前の一時保存もできます。） 
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操作マニュアル 

【Ｂ 追加入力の場合】 

記入要領に従い「債権者情報」を入力します。 

 
 

記入要領に従い「金額」、「支払期日」を入力し、[追加]ボタンを押します。 

 
  

・「譲渡先を金融機関に限定」をチェ

ックすることで、譲渡制限が可能で

す。 

・「事前登録リストに追加」にチェッ

クしておくと、次回から追加選択先に

登録されます。 
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操作マニュアル 

番

号 
項目名 必須 

入力 

タイプ 
文字数 説明 

① 譲渡先を金融

機関に限定 

□ － － 譲渡先を金融機関のみに制限する場合はチェックを入

れてください。 

事前登録リス

トに追加 

□ － － 入力した取引先を取引先登録データに追加したい場合

にチェックボックスにチェックを入れてください。 

次回から[取引先事前登録選択画面]の取引先登録デー

タ一覧に表示され選択することが可能になります。 

② 金融機関(コー

ド) 

○ 半角 

数字 

4 金融機関コードを入力してください。 

金融機関コードを入力すると[名称検索]ボタンが押下

できます。 

金融機関名から検索したい場合は[50音検索]ボタンを

押下し、[金融機関名検索画面]より選択してください。 

金融機関(名称

検索) 

－ － － 「金融機関名」が自動で入力されます。 

金 融 機 関 ( 名

称) 

○ 全半角 

混在可 

15 取引先の金融機関名を入力してください。 

金融機関（50音

検索） 

－ － － [金融機関名検索画面]を表示します。 

支店（店番） ○ 半角 

数字 

3 取引先の支店の店番を入力してください。 

店番を入力すると[名称検索]ボタンが押下できます。 

支店名から検索したい場合は[50 音検索]ボタンを押下

し、[支店名検索画面]より選択してください。 

支 店 ( 名 称 検

索) 

－ － － 「店名」が自動で入力されます。 

支店（店名） ○ 全半角 

混在可 

15 取引先の支店名を入力してください。 

支店（50 音検

索） 

－ － － [支店名検索画面]を表示します。 

科目 ○ － － 取引先の口座の科目を選択してください。 

【選択肢】 

“普通” 

“当座” 

“別段” 

口座番号 ○ 半角 

数字 

7 取引先の口座番号を入力してください。 

 

反映 － － － 債権者の「利用者番号」、「法人名/個人事業者名」、「法

人名/個人事業者名カナ」を自動で取得・表示します。 

エラーが表示された場合は入力内容に誤りがあります

ので、表示されたエラー原因の箇所を修正し、再度<反

映>ボタンを押下してください。 

利用者番号 － － － 入力された決済口座を保有する利用者の番号を表示し

ます。 

法人名/個人事

業者名カナ 

－ － － 入力された決済口座を保有する利用者の法人名/個人事

業者のカナ名称を表示します。 

法人名/個人事

業者名 

－ － － 入力された決済口座を保有する利用者の法人名/個人事

業者の名称を表示します。 



 

64 

 

操作マニュアル 

番

号 
項目名 必須 

入力 

タイプ 
文字数 説明 

エラー情報    エラーメッセージが表示された場合は入力内容に誤り

がありますので、表示されたエラー原因の箇所を修正

し、再度[反映]ボタンを押下してください。 

③ 金額 ○ 半角 

数字 

10 債権金額を入力してください。 

入力可能範囲：1円～9,999,999,999 円 

支払期日 ○ 半角 

数字 

8 支払期日を入力してください。 

入力可能範囲：電子記録日から 2営業日後の 

翌日以降※1、10年以内 

申請者 Ref.No. □ 半角 

英数字 

40 債権者・債務者間でデータを特定するために使用する番

号を入力してください。 

使用可能文字は数字（0～9）、英大文字（A～Z）と半角

括弧、ピリオド、ハイフン（().-）のみとなります。 

通信欄 □ 全半角

混在 

200 備忘録・相手先へのメッセージ等がある場合に入力して

ください。 

添付ファイル □ － － ・ファイルを添付する場合は[参照...]ボタンを押下し

対象ファイルを指定してください。 

・添付ファイルを取消すには[クリア]ボタンを押下して

ください。 

・ファイル名は全角(半角含む)13 文字以内のものを指定

してください。 

・ファイルサイズは 150KB以内のものを添付してくださ

い。 

・添付できるファイルの拡張子は以下をサポートしてい

ます。 

xlsx、xlsm、xlsb、xls、pdf、xps、xml、xlt、txt、csv、

docx、docm、dotx、dotm、doc、rtf 

 

・添付ファイルはウィルスチェックを行います。一部の

パスワードを設定したファイルはウィルスに感染して

いなくてもエラーとなる場合がございます。その場合

は、パスワードを設定せずに添付してください。 

・事後チェックでウィルスが検知された場合、添付ファ

イルは削除されます。 

債権者に公開 □ － － 通信欄・添付ファイルを債権者に公開する場合にチェッ

クボックスにチェックを入れてください。 

債権者が他行の場合はチェックを入れても公開されま

せん。 

④ 追加 － － － 入力した取引先情報を明細一覧に追加します。 

[明細入力画面]へ遷移します。 

添付ファイルがウィルス検知された場合、ファイル添付

できません。 

⑤ 戻る － － － 入力内容を破棄して[明細入力画面]へ戻ります。 

 

※1：支払期日は銀行の非営業日も指定が可能です。ただし、その場合でも決済は翌営業日に行われます。 
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操作マニュアル 

登録内容を確認の上、[承認者選択へ]ボタンを押します。 

（[一時保存]ボタンで、承認依頼をする前の一時保存もできます。） 

 
 

④承認者を選択 

事前に登録された承認者を選択し、[確認へ]ボタンを押します。 
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操作マニュアル 

⑤入力内容の確認 

入力内容を確認の上、問題がなければ、[承認依頼]ボタンを押します。 

 
 

⑥完了画面が表示されます。 

 

引き続き承認者による申請 

データの承認操作を行って 

ください。→P エラー! ブッ

クマークが定義されていま

せん。 
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操作マニュアル 

２）ファイルをアップロードする＜支払データの作成（発生）＞ 

①発生記録方法を選択 

申請からプルダウンし、支払データの作成(発生)の[ファイルアップロード登録]を選択します。 

 
 

②ファイルアップロード 

手数料負担区分、発生記録するファイルおよびファイル形式を選択し、[アップロード]ボタンを押し

ます。 

 
 

 

 

 

オプションとして以下の機能が 

あります。 

 ✓ 支払データ名の付与 

 ✓ ファイルへの補足説明の付与 

全銀ファイルフォーマット・レイアウト表はでんさいホームページにあります。 
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操作マニュアル 

③入力内容の確認 

入力内容を確認の上、問題がなければ、[承認者選択へ]ボタンを押します。 

 
 

④承認者を選択 

事前に登録された承認者を選択し、[確認へ]ボタンを押します。 
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操作マニュアル 

⑤入力内容の確認 

入力内容を確認の上、問題がなければ[承認依頼]ボタンを押します。 

 
 

⑥完了画面が表示されます。 

 
 

引き続き承認者による申請 

データの承認操作を行って 

ください。→P エラー! ブッ

クマークが定義されていま

せん。 
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操作マニュアル 

３）過去データを利用して作成する＜支払データの作成（発生）＞ 

①発生記録方法を選択 

申請からプルダウンし、支払データの作成(発生)の[過去データ複製]を選択します。 

 
 

②過去データの検索 

検索条件を入力し、[検索]ボタンを押します。 

 
 



 

71 

 

操作マニュアル 

③発生記録データの選択 

検索結果から発生記録を行うデータを選択し、[複製]ボタンを押します。 

 
 

④基本情報の入力 

出金口座を指定し、[明細入力へ]ボタンを押します。 
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操作マニュアル 

⑤発生記録データの作成 

「金額」、「支払期日」を修正後、[承認者選択へ]ボタンを押します。 

（[一時保存]ボタンで、承認依頼をする前の一時保存もできます。） 

 
 

⑥承認者を選択 

事前に登録された承認者を選択し、[確認へ]ボタンを押します。 
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操作マニュアル 

⑦入力内容の確認 

入力内容を確認の上、問題がなければ[承認依頼]ボタンを押します。 

 
 

⑧完了画面が表示されます。 

 
 

引き続き承認者による申請 

データの承認操作を行って 

ください。→P エラー! ブッ

クマークが定義されていま

せん。 


