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１. 業者払い管理について 
 

業者払い管理は、業者へ支払う予定の支出伝票を入力し、そのデータを元に、振込データを作成

する機能です。 

 

 

 

 

 

 

 

■ 処理の流れ 

業者へ支払う予定の支出伝票を入力し、振込データを作成します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「振込データ」を利用する際の前提条件について！ 

「振込データ」を利用するには、あらかじめ金融機関と契約を行う必要があります。 

本番データ提出前にテストデータを作成し、金融機関側で読み取りができるかテストして 

いただきますよう、お願いします。  

仕向金融機関の情報（振込データを提出する金融

機関の情報）と業者情報を、あらかじめ登録して

おきます。 

最初に設定した後は、追加・変更があった場合の

み設定します。 

 
仕向金融機関の登録 

（利用銀行管理）     Ｐ2 ～ 

業者の登録（業者マスタ管理） 

Ｐ4 ～ 

＜事前設定＞ 

＜業者払い用振込データ＞ 

未払い支出伝票 

未払い支出伝票 

未払い支出伝票 
＜金融機関＞ 

 

＜業者の口座＞ 

振込依頼 入金 

「伺い」または「仕訳伝票入力（複合）」より、 

業者払いの未払い支出伝票を登録します。 

「仕訳伝票入力（複合）」画面より、該当の伝票を 

選択し、振込データを作成します。 

 

＜業者払い振込データ作成＞ 

振込データの作成 

Ｐ12 ～ 

振込依頼一覧表の出力 

Ｐ16 ～ 

未払い支出伝票の入力 

Ｐ9 ～ 

「振込依頼一覧表」を出力し、振込データの 

内容を確認します。 
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２. 事前設定 
 

あらかじめ、仕向金融機関と業者を登録しておきます。 
 

【仕向金融機関の登録（利用銀行管理）】 

仕向金融機関（振込データを提出する金融機関の情報）を登録します。 

（１） 「管理（Ｊ）」－「09.業者払い管理」－「03.利用銀行管理」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 
 
 

（２）  新規登録  ボタンをクリックし、各項目を入力し、 保存  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

銀行区分 2 桁の番号を設定します。 
 

銀行（ゆうちょ銀行以外）/ゆうちょ Biz ダイレクト 01～69 

ゆうちょ銀行（ゆうちょ Biz ダイレクト以外） 90～99 
 

銀行支店 CD 

（銀行名・支店名） 

プルダウンリストから「銀行・支店」を選択します。 
 

プルダウンリストの中に、該当の「銀行・支店」が無い場合は、 

「管理システム」の「金融機関管理」から追加します。 

こちらの手順については、「ご利用の手引き（全般編）」＞ 

「第 3章 管理システム」をご覧ください。 

預金種別 プルダウンリストから預金種別を選択します。 

口座番号 口座番号を入力します。 

「ゆうちょ銀行」（ゆうちょ Biz ダイレクト以外）の場合は、 

「媒体仕様書」に記載されている［取扱局番号］（6 桁）の前に 0 を

付けた 7 桁の番号を入力します。 

口座名義人 口座名義を半角カナで入力します。 

会社コード 金融機関から指定された事業者コードまたは委託者コード（10 桁）

を入力します。 

（次ページへ続きます。→）  
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（→前ページからの続き） 

会社名 振込データに設定されるセンター名を半角カナで入力します。 

「ー」の文字はマイナス記号を利用してください。 

また、「ャ」などの小文字は使わず、すべて通常の大きさで入力して

ください。 

例）×：ｼｬ)ﾉﾑﾗｼｼﾙﾊﾞｰｼﾞﾝｻﾞｲｾﾝﾀｰ（ｬ・ｰを使っている） 

○：ｼﾔ)ﾉﾑﾗｼｼﾙﾊﾞ-ｼﾞﾝｻﾞｲｾﾝﾀ- 

種別コード 金融機関から指定された種別コードを設定します。 

銀行（ゆうちょ銀行以外）・ゆうちょ Biz ダイレクトの場合は、 

通常「21」（総合振込）を入力します。 

改行コード 金融機関と契約した内容をもとに、振込データの改行コードを 

プルダウンリストから選択します。 

ファイル名 金融機関と契約した内容をもとに、振込データのファイル名を 

入力します。 

照会表示区分 ゆうちょ銀行(ゆうちょ Biz ダイレクト以外）の場合は、ゆうちょ銀

行との契約内容をもとに、プルダウンリストからどちらかを選択し

ます。 

それ以外は、使用していないため、「あり/なし」のどちらかを選択

してください。 

 

■ 振込手数料が業者負担の場合 

＜調整額＞タブにて、控除する手数料相当額の設定を行います。 
 

「管理（Ｊ）」－「09.業者払い管理」－「03.利用銀行管理」の＜調整額＞タブにて、 

 行追加  ボタンをクリックし、内容を入力後、 保存  ボタンをクリックします。 
 

 

 

 

 

 

銀行区分 利用銀行を選択します。 

振込データ利用区分 手数料が発生する振込区分を選択します。 

「同一銀行同一支店」「同一銀行他支店」「他行」 

下限額・上限額 手数料が発生する金額の範囲を設定します。 

調整額 控除する手数料相当額を入力します。 
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【業者の登録（業者マスタ管理）】 

業者を登録します。 
 

１】 新規登録 

（１） 「管理（Ｊ）」－「09.業者払い管理」－「02.業者マスタ管理」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

（２）  新規登録  ボタンをクリックし、［業者番号］を入力し、［Enter］キーを押します。 

 

 

 
 
 

（３） 各項目を入力し、 保存  ボタンをクリックします。 

（＊印が付いているものは、必須入力項目になります。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

業者名 業者名を入力します。（必須入力項目） 

カナ名称 業者名のカナ名称を入力します。 

（業者名を入力して［Enter］キーを押すと、入力した読みが自動で

セットされます。） 

検索カナ 検索時に使うカナ名称です。 

カナ名称の前から 10 文字目までがコピーされますが、検索しやすい 

名称へ変更できます。 

（次ページへ続きます。→）  

番号を入力して［Enter］キー
を押します。 
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（→前ページからの続き） 

郵便番号 

住所 

電話番号 

FAX 

業者の各情報を入力します。 

担当者名 

担当者電話番号 

業者側の担当者情報を入力します。 

特記事項 特記事項を入力します。 

欄内での改行は、CTRL＋Enter キーにて行います。 

入力可能文字数：全角 125 文字（改行しない場合） 

改行した場合は、改行分を1文字として数えます。 

支払日 支払日を入力します。 

支払区分 「現金」「銀振」「郵振」の中から支払方法を選択します。（必須入力 

項目） 

「現金」を選択した場合は、「振込データ」は作成されません。 

「振込データ」を利用する場合は、「銀振」「郵振」を選択し、 

「銀行名」～「手数料負担区分」を入力します。 

（ゆうちょ Biz ダイレクトをご利用の場合は、「銀振」を選択して 

ください。） 

銀行名 

支店名 

振込先（業者の口座）の銀行・支店を選択します。 
 

プルダウンリストの中に該当の銀行・支店がない場合は、「管理シス

テム」の「金融機関管理」から追加します。 

こちらの手順については、「ご利用の手引き（全般編）」＞ 

「第 3章 管理システム」をご覧ください。 

預金種目 

口座番号 

口座名義人 

振込先（業者の振込口座）の情報を入力します。 

［口座名義人］には、［カナ名称］で入力したものが初期値として 

セットされますが、使用できない文字があります。Ｐ3 の［会社名］

の説明をご覧ください。 

手数料負担区分 業者負担・センター負担のどちらかを選択します。 
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２】 検索・内容の確認 

登録した業者情報を検索し、内容を確認します。 
 

（１） 「管理（Ｊ）」－「09.業者払い管理」－「02.業者マスタ管理」を開きます。 

（２） 下記のいずれかの方法で、検索します。 

［業者番号］［電話番号］［検索カナ］のいずれかで検索： 

画面上部の検索条件へ入力し、［Enter］キーを押します。→（３）へ 

 

 

 

 

 

詳細な条件で検索： 

 検索条件  ボタンをクリックします。 
 

検索条件を入力し、 検索実行  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（３） 検索結果が表示されます。 

（検索結果が 1 件の場合は、詳細画面が開きます。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

詳細内容を確認する場合は、該当の業者データをダブルクリックするか、 

選択後  選択  ボタンをクリックします。  

いずれかの条件を入力して
［Enter］キーを押します。 
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３】 内容の変更・削除 
 

「2】検索・内容の確認」（Ｐ6）の手順で、該当の業者の詳細画面を開きます。 
 

＜変更する場合＞ 

変更後、 保存  ボタンをクリックします。 
 

＜削除する場合＞ 

 削除  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

右記のメッセージが表示されます。 

 はい  をクリックします。 
 

 

 

 削除時の注意！ 

すでに伺い伝票へ入力している業者は、削除することはできません。 
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４】 業者名簿・業者データエクセル変換の出力 

登録した業者は、「業者名簿」や「業者データエクセル変換」を出力して内容が確認できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

（１） 「2】検索・内容の確認」（Ｐ6）の手順で業者を検索します。 

（２） 一覧画面から業者を選択し、［帳票・処理を選択してください。］のプルダウンリストから 

「業者名簿」または「業者データエクセル変換」をクリックします。 

※ 検索結果が 1 件で、詳細画面が開いてしまう場合は、複数件検索される条件で検索後、 

一覧画面から該当業者を選択してください。（詳細画面からは出力できません。） 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

（３） 出力条件を設定し、 ＯＫ  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

（４） 以降は、他の経理帳票の印刷・エクセル保存手順と同じです。 

  

＜業者名簿＞ 

＜業者データエクセル変換＞ 
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３. 未払い支出伝票の登録 
 

振込データの元となる未払い支出伝票を登録します。 

伺いから登録・計上処理する方法と、仕訳伝票入力（複合）から登録する方法があります。 
 
 

１】 伺いから登録する場合 

伺いから未払い支出伝票を登録し、計上処理を行います。 

（１） 伺い伝票で、業者へ支払う内容の未払い支出伝票を登録します。 

登録手順は、通常の伺い伝票と同じですが、［相手方（業者）］へ業者番号の入力が必要です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

＜業者番号が分からない場合＞ 

業者番号が分からない場合、 業者参照  ボタンから検索することができます。 
 

業者番号欄内をクリックし、 業者参照  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 
 
 

「業者参照」画面が表示されるので、 検索実行  ボタンをクリックします。 

（［業者名］等の条件を入れて絞り込みもできます。） 

一覧から業者を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

① 業者番号欄内を 
クリックします。 

［相手方（業者）］欄で業者番号を入力し、［Enter］キーを押します。 

② クリックします。 

① 条件があれば設定し、 
 検索実行  ボタン 
をクリックします。 

②  業者をダブルクリック 
するか、クリック後 
 選択  ボタンをクリック 
します。 
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（２） （１）で登録した伺い伝票を決裁し、計上処理まで行います。 

（決裁、計上処理の手順は、通常の伺い伝票と同じです。） 

 

 

 

 

 
 

※ 計上処理をする際の伺い伝票の検索では、［業者番号］や［相手方（業者）］を条件に 

設定して絞り込むことができます。 
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２】 仕訳伝票入力（複合）から登録する場合 

仕訳伝票入力（複合）から、業者へ支払う内容の未払い支出伝票を登録します。 

登録手順は、通常の仕訳伝票入力（複合）と同じですが、［相手方（業者）］へ業者番号の入力が

必要です。 
 
 

［相手方（業者）］を登録するには、 保護解除  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜業者番号が分からない場合＞ 

業者番号が分からない場合、 業者参照  ボタンから検索することができます。 

操作手順については、Ｐ9 の＜業者番号が分からない場合＞をご覧ください。 

 

 

  

［相手方（業者）］欄で業者番号を入力し、［Enter］キーを押します。 
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４. 振込データの作成 
 

「仕訳伝票入力（複合）」画面から、振込データを作成します。 

 振込データ作成時の注意！ 

「振込データ作成（業者）」の対象となるのは、下記の条件すべてを満たしているものと 

なります。 

① 業者マスタ管理で登録されている業者番号が入力されている 

② 借方が費用科目 

③ 金額が 1 円以上 
 
 
 

（１） 振込データを フロッピーディスクや USB メモリ等へ保存する場合は、パソコンへセット 

した後、経理システムを再起動してください。 

デスクトップなどパソコンのローカルディスクへ保存する場合は、そのまま（２）の手順へ 

進んでください。 
 

（２） 「仕訳伝票入力（複合）」にて  検索条件  ボタンをクリックし、振込データ作成の対象と

なる伝票データを検索します。 

新規で振込データを作成する場合は、 

［業者支払区分］：銀振、［振込データ］：未作成 

を条件に設定すると、振込データ未作成のものを検索できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

業者支払区分 業者の支払区分を選択します。 

振込データ 振込データの状態（「未作成」「作成済み」）が指定できます。 

［業者支払区分］で「銀振」か「郵振」を選択すると、選択可能に

なります。 

（次ページへ続きます。→）  

業者払いに関する内容を 
条件に設定できます。 
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（→前ページからの続き） 

業者番号 業者番号で絞込みができます。 
 

業者番号が分からない場合は、 業者参照  ボタンから選択する 

ことができます。（操作については、Ｐ9 をご覧ください。） 

業者銀行コード 業者の銀行コードが指定できます。 

仕向 振込データの仕向が指定できます。 

［仕向］は、振込データ作成時に設定されますので、 

［仕向］を検索条件に設定した場合は、振込データ作成済みのもの

だけが検索されます。 

振込年月日 振込年月日が指定できます。 

［振込年月日］は、振込データ作成時に設定されますので、 

［振込年月日］を検索条件に設定した場合は、振込データ作成済み

のものだけが検索されます。 

 
 

（３） 検索結果が表示されます。 

仕向・振込日ごとに振込データを作成します。 

同一仕向・同一振込日でデータを作成する伝票を選択し、［帳票・処理を選択してください］

のプルダウンリストから「振込データ作成（業者）」を選択します。 

 

 

 

 

 

 
 
 

振込データ作成済みの伝票を選択した場合は、下記のメッセージが表示されます。 

再度作成し直す場合は、そのまま  はい  をクリックします。 
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（４） 項目を設定し、 ＯＫ  ボタンをクリックします。 
 

仕向 仕向を選択します。 

振込日 振込年月日を入力します。 

作成区分 正・副の 2 枚作成するの

か、正 1 枚のみ作成する

のかを選択します。 

 

 

 

 

（５） 保存場所を指定し、 保存  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

（６） 完了メッセージが表示されます。 ＯＫ  ボタンをクリックします。 
 

「正のみ作成」の場合は、これで完了です。 

「正と副を作成」の場合は、（７）へ進んでくだ 

さい。 

 

 

（７） 下記のメッセージが表示されます。 

副用のフロッピーディスク・USB メモリ等へ交換後、 はい  ボタンをクリックします。 

→（６）と同じ完了メッセージが表示されます。 ＯＫ  ボタンをクリックします。 
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■ 振込データを作成した伝票の検索 

振込データを作成した伝票は、以下の手順で検索・確認できます。 
 

＜検索条件で絞り込んで確認する＞ 

「仕訳伝票入力（複合）」の  検索条件  から、［仕向］や［振込年月日］の条件を設定し、 

検索することができます。 

検索条件の設定については、振込データ作成手順の（２）（Ｐ12～13）をご覧ください。 

 

 

 

 

＜検索結果画面から確認する＞ 

「仕訳伝票入力（複合）」の検索結果一覧画面から、 

振込データに関する内容（［業者番号］［相手方（業者）］［業者支払区分］［業者銀行コード］ 

［仕向］［振込年月日］［振込データ更新日時］）を確認することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

一番右側までスクロールすると確認できます。 
［仕向］［振込年月日］［振込データ更新日時］は、振込データ作成後に 
セットされます。 
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５. 振込依頼一覧表の出力 
 

「振込依頼一覧表」を出力します。振込金額を確認することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

（１） 「管理（Ｊ）」－「09.業者払い管理」－「01.業者払い振込依頼一覧表」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 
 

（２） 出力条件を設定し、 ＯＫ  ボタンをクリック 

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

支払区分 「銀行」か「郵便局」（ゆうちょ銀行）を選択します。 

※ ゆうちょBizダイレクトをご利用の場合は、［銀行］を選択

してください。 

仕向 仕向を選択します。（必須設定項目） 

振込年月日 振込年月日を入力します。（必須設定項目） 

センター情報 センター情報を選択します。 
 

 

（３） 以降は、他の経理帳票の印刷・エクセル保存手順と同じです。 

 


