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企業情報管理 

 

以下の項目の設定変更ができます。 

・同一ユーザによる仮登録/承認の抑止機能/承認管理機能/承認機能区分（P96『承認機能区分』参照） 

・複数発生記録請求（画面入力）機能（P52『複数請求の操作の流れ』参照） 

・複数譲渡記録請求（画面入力）機能（P64『複数請求の操作の流れ』参照） 

・当方負担手数料 

・先方負担手数料 

 

 変更  
 

ログイン後、「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． 企業情報管理メニュー画面 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

「企業情報管理」ボタンをクリックし

てください。 

「変更」ボタンをクリックしてくださ

い。 
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３．企業情報変更画面 

 

 
 
 

４．企業情報変更確認画面 

 

 
 
 
 
 
 
 

変更内容を確認のうえ、承認パスワー

ドを入力し、「変更の実行」ボタンを

クリックしてください 

変更する項目にチェックを入れ、「変

更内容の確認へ」ボタンをクリックし

てください。 

① 

 

② 

 
 

③ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

④ 

 
 
 
 

⑤ 

 
 
 
 
 
 
 

⑥ 
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５．企業情報変更完了画面 

 

 
 

 
 
 

【企業情報変更画面の表示内容】 

No 項目 説明 

① 
同一ユーザによる仮登録/承

認の抑止機能 
同一ユーザによる仮登録/承認の抑止機能の利用有無を選択できます。 

② 承認管理機能 承認管理機能の利用有無を選択できます。 

③ 承認機能区分 設定業務の承認の承認機能区分を選択できます。 

④ 記録請求の拡張機能 
複数発生記録請求（画面入力）機能の利用有無、および複数譲渡記録請

求（画面入力）機能の利用有無を選択できます。 

⑤ 当方負担手数料 

発生記録（債務者請求）における当方負担手数料を設定できます。 

＊ 実際のお取り引きで発生した手数料と、画面上で設定した手数料が

異なる場合があります。 

⑥ 先方負担手数料 

発生記録（債務者請求）における先方負担手数料を設定できます。 

＊ 誤った金額を登録すると、債権金額に影響するため登録には十分気

をつけてください。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

変更が完了しました。 

 

＊ 印刷される場合、「印刷」ボタン

をクリックしてください。 

 

 ご注意事項 

* 「印刷」ボタンからの出力は一度のみです。再出力はできません。 
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 照会  
 

ログイン後、「管理業務」タブ、「企業情報管理」ボタンをクリックしてください。 

 
 

３． 企業情報管理メニュー画面 

 

 
 
 
 

２．企業情報詳細画面 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

「照会」ボタンをクリックしてくださ

い。 

照会が完了しました。 

 

＊ 印刷される場合、「印刷」ボタン

をクリックしてください。 

 



  29 

取引先管理 

 

■頻繁に利用する取引先の情報を事前に登録することができます。登録方法は、画面上で登録する方法とフ

ァイルを読み込んで登録する方法の 2 種類があります。 

■取引先の登録可能件数は、最大 20,000 件です。 

■ファイル登録時、1ファイル内の取引先情報の上限件数は20,000件となります。すでに登録されている情報

との合計が20,000件以上の場合、エラーとなります。 

■ファイル登録後は、必ず登録結果の確認をおこなってください。 

■グループ登録時、登録可能なグループ件数は20件までとなります。また、1グループに所属可能な取引先情

報は500件までとなります。 

■同一の取引先情報を複数のグループに登録することも可能です。 
 
 

 登録  
 

ログイン後、「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。 
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３． 取引先情報登録画面 

 

 
 
 
 
 

４． 取引先情報登録確認画面 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

表示内容を確認し、「内容を確認しま

した」にチェックを入れたうえで、「登

録の実行」ボタンをクリックしてくだ

さい。 

 

取引先情報を入力のうえ、「登録内容

の確認へ」ボタンをクリックしてくだ

さい。 

 

＊ 「金融機関選択」ボタンをクリッ

クし、金融機関を選択すると、金

融機関名、支店名が自動表示され

ます。 
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５． 取引先情報登録完了画面 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 ご注意事項 

登録した取引先情報は、社名変更や口座等が変更になった際にも自動で更新されませんので、個別に取引先情

報の変更をおこなってください。 

取引先登録が完了となります。続けて

2 件目を登録する場合は、「取引先情

報登録へ」ボタンをクリックし、同様

の手順で登録をおこなってください。 

 

＊ 印刷される場合、「印刷」ボタン

をクリックしてください。 
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 変更・削除  
 

ログイン後、「管理業務」タブ、「取引先管理」ボタンをクリックしてください。 

 

１．取引先管理メニュー画面 

 
 
 

２．取引先一覧画面 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

「取引先情報変更・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は「変更」ボタ

ン、取引先を削除する場合は「削除」

ボタンをクリックしてください。 

 

＊ 「詳細」ボタンをクリックする

と、対象取引先の詳細情報が別ウ

ィンドウで表示されます。 

取引先を削除する場合 

P34【取引先情報の削除】へ 

取引先を変更する場合 

P33【取引先情報の変更】へ 

「検索」ボタンをクリックしてくだ

さい。 

 

＊ 検索条件を指定することも可能

です。 

＊ 「金融機関選択」ボタンをクリ

ックし、金融機関を選択すると、

金融機関コード、金融機関名、

支店コード、支店名が自動表示

されます。 
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【取引先情報の変更】 

 

３－１．取引先情報変更画面 
 

 
 
 
 
 

３－２．取引先情報変更確認画面 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

表示内容を確認し、「内容を確認しま

した」にチェックを入れたうえで、「変

更の実行」ボタンをクリックしてくだ

さい。 

変更内容を入力のうえ、「変更内容の

確認へ」ボタンをクリックしてくださ

い。 
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３－３．取引先情報変更完了画面 

 

 
 
 
【取引先情報の削除】 

 

４－１．取引先情報削除確認画面 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

４－２．取引先情報削除完了画面 

 

 
 
 
 
 
 
 

表示内容を確認し、「内容を確認しま

した」にチェックを入れたうえで、

「削除の実行」ボタンをクリックし

てください。 

変更が完了しました。 

 

＊ 印刷される場合、「印刷」ボタン

をクリックしてください。 

 

削除が完了しました。 

 

＊ 印刷される場合、「印刷」ボタン

をクリックしてください。 
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 ファイル登録  
 

【ファイル登録】 

 

ログイン後、「管理業務」タブ、「取引先管理」ボタンをクリックしてください。 

 

６． 取引先管理メニュー画面 

 

 
 
 
 
 

７． 取引先情報ファイル登録画面 

 

 
 
 
 
 

３．取引先情報ファイル登録確認画面 

 

 
 
 
 
 

「取引先ファイル登録」ボタンをクリ

ックしてください。 

「参照」ボタンでファイルをアップロ

ードし、ファイル形式、登録方法等を

選択のうえ、「変更内容の確認へ」ボ

タンをクリックしてください。 

 

＊ 債権金額、手数料および所属グル

ープは、ファイル形式が集信1形

式または総合振込形式を選択す

る場合のみ設定可能です。 

入力内容に問題がなければ「内容を確

認しました」にチェックを入れ、「登

録の実行」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完了画面 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 

 

ファイル登録が完了しました。 

登録結果は、結果受付のメール受信後

に「取引先ファイル登録結果一覧」か

らご覧ください。 

（P37【ファイル登録結果の確認】参

照） 

 

＊ 印刷される場合、「印刷」ボタン

をクリックしてください。 

 ご注意事項 

＊ 「印刷」ボタンからの出力は一度のみです。再出力はできません。 

＊ 各種ファイル形式のファイルフォーマットは横浜銀行ホームページをご覧ください。 
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【ファイル登録結果の確認】 

 

トップ画面の「管理業務」タブ、「取引先管理」ボタンをクリックしてください。 

 

１．取引先管理メニュー画面 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

２．取引先情報ファイル登録結果一覧画面 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

「取引先ファイル登録結果一覧」ボタ

ンをクリックします。 

登録結果が表示されます。 

なお、以下の場合は「詳細」ボタンを

クリックしてください。 

 

・詳細を確認する場合 

・登録結果をダウンロードする場合 

・他金融機関の口座の口座確認を 

 実施する場合 
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３．取引先情報ファイル登録結果詳細 

 

 
 

 
 
 
 
 

４．取引先情報口座確認結果一覧画面 

 

 
 

【登録状況】 

登録状況 説明 

正常 正常に登録が完了した状態です。 

正常（ワーニング） 

登録債権金額・所属グループ等の付随項目のエラーにより、それらの項目を除いた登録が完

了した状態です。付随項目の利用にあたっては、別途画面で修正操作をおこなう必要があり

ます。 

エラー エラーが発生し、登録が未完了の状態です。 

口座未確認 

他金融機関の預金口座につき、口座の存在チェックおよび取引先情報の登録が未完了の状態

です。 

取引先情報ファイル登録結果詳細画面で、対象情報の口座確認対象欄にチェックを入れ、「口

座確認の実行」ボタンをクリックすることで口座の存在チェックがはたらき、「正常」「正常

（ワーニング）」「エラー」のいずれかの状態に遷移します。 

 
 
 
 

詳細情報が表示されます。 

登録結果をファイルでダウンロード

する場合は、「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。 

他金融機関口座の口座確認（預金口座

の存在チェック）を実施したい場合

は、口座確認対象欄にチェックを入

れ、「口座確認の実行」ボタンをクリ

ックしてください。 

 

＊ 印刷される場合、「印刷」ボタン

をクリックしてください。 

＊ すべての債権を選択する場合は、

「全選択」ボタンをクリックして

ください。 

＊ 登録状況の説明は本ページ下部

をご覧ください。 

登録状況欄に口座確認結果が表示され

ます。 

 

＊ 「内容確認」ボタンをクリックす

ると、登録されているグループ名

の一覧が確認できます。 
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 ファイル取得  
 

ログイン後、「管理業務」タブ、「取引先管理」ボタンをクリックしてください。 

 

８． 取引先管理メニュー画面 

 

 
 
 
 
 

９． 取引先情報ファイル取得画面 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

「取引先ファイル取得」ボタンをクリ

ックしてください。 

「ダウンロード」ボタンをクリックし

てください。 

 

＊ ダウンロードする情報に自身の

情報を含めたい場合は、「自身の

利用者情報のダウンロード有無」

にチェックを入れてから、「ダウ

ンロード」ボタンをクリックして

ください。 
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 グループ登録  
 

ログイン後、「管理業務」タブ、「取引先管理」ボタンをクリックしてください。 

 

１０．取引先管理メニュー画面 

 

 
 
 
 
 

１１．取引先グループ新規登録画面 

 

 
 
 
 
 

３．取引先グループ新規登録完了画面 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

「取引先グループ登録」ボタンをクリ

ックしてください。 

グループ名を入力のうえ、「登録の実

行」ボタンをクリックしてください。 

登録が完了しました。 

 

「グループに取引先を追加」ボタンを

クリックすると、当該グループに取引

先を追加することができます。（P43

「５－２．取引先グループ所属変更画

面」参照） 
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 グループ名変更/削除/所属変更  
 

ログイン後、「管理業務」タブ、「取引先管理」ボタンをクリックしてください。 

 

１２．取引先管理メニュー画面 

 

 
 
 
 
 
 

１３．取引先グループ一覧画面 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

「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。 

対象となるグループを選択のうえ、操

作内容を選択してください。 

取引先の所属を変更する場合 

P43【取引先所属の変更】へ 
グループ名を変更する場合 

P42【グループ名の変更】へ 
グループを削除する場合 

P42【グループの削除】へ 
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【グループ名の変更】 

 

３－１．取引先グループ名変更画面 

 

 
 
 
 
 

３－２．取引先グループ名変更完了画面 

 

 
 
 

【グループの削除】 

 

４－１．取引先グループ削除確認画面 

 

 
 
 
 
 

４－２．取引先グループ削除完了画面 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

変更が完了しました。 

続けてグループ名変更をおこなう場

合は「グループ一覧へ」ボタンをクリ

ックしてください。 

 

削除が完了しました。 

続けてグループの削除をおこなう場

合は「グループ一覧へ」ボタンをクリ

ックしてください。 

 

変更後のグループ名を入力し、「変更

の実行」ボタンをクリックしてくださ

い。 

対象先に誤りがないことを確認のう

え、「削除の実行」ボタンをクリック

してください。 
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【取引先所属の変更】 

 

５－１．取引先グループ所属変更_変更内容選択画面 

 

 
 
 
 
 

５－２．取引先グループ所属変更画面 

    ※以降は、グループに取引先を追加する場合の操作手順となります。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

グループに追加する対象先にチェッ

クを入れ、「変更内容の確認へ」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、グループ名の一覧が確認で

きます。 

＊ すべての取引先を選択する場合

は、「全選択」ボタンをクリック

してください。 

対象グループに取引先を追加する場

合は「グループに取引先を追加」ボタ

ン、削除する場合は「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。 
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５－３．取引先グループ所属変更確認画面 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

５－４．取引先グループ所属変更完了画面 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

取引先の所属変更登録が完了しま

した。 

引き続き取引先の所属変更をおこ

なう場合は「取引先の所属変更」

ボタンをクリックします。 

 

＊ 「内容確認」ボタンをクリッ

クすると、登録されているグ

ループ名の一覧を確認できま

す。 

 

内容を確認し、「内容を確認しまし

た」にチェックを入れ、「変更の実

行」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、登録されているグ

ループ名の一覧を確認できま

す。 
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 照会  
 

ログイン後、「管理業務」タブ、「取引先管理」ボタンをクリックしてください。 

 

１．取引先管理メニュー画面 

 
 
 
 
 

２．取引先一覧画面 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

取引先一覧が表示されます。 

 

＊ 「詳細」ボタンをクリックする

と、取引先情報が別ウィンドウ

で表示されます。 

 

「検索」ボタンをクリックしてくだ

さい。 

 

＊ 検索条件を指定することも可能

です。 

＊ 「金融機関選択」ボタンをクリ

ックし、金融機関を選択すると、

金融機関コード、金融機関名、

支店コード、支店名が自動表示

されます。 

 

「取引先情報照会」ボタンをクリック

してください。 

 


