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引戻し 
 

■担当者が承認依頼をおこなったでんさい支払、でんさい譲渡（分割譲渡を含む）のデータの引戻しが可能

です。 

引戻したデータは、差戻し中一覧から承認依頼情報の修正/削除をすることができます。（P91『引戻し後の

承認依頼の修正/削除の手順』参照） 

  

  

 
 

 担当者の操作の流れ  

 

担当者による必要項目の承認依頼と、承認者による承認の2段階の確認を経て実行します。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

担当者は､承認依頼情報の入力をおこ

ないます。 

承認依頼を承認者へ自動でメール通知

します。 

承認依頼だけでは､完了とはなりませ

ん。承認者の承認をもって完了となり

ます。 

・承認者は､担当者が承認依頼した情

報を確認し､承認または差戻しをお

こないます。 

・承認者が差戻しをおこなった場合､

担当者は承認依頼情報の修正また

は､削除をおこないます。 
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承認 

承認依頼情報の確認 

承認依頼情報の修正 承認依頼情報の入力 

承認依頼情報の確認 

承認依頼の完了 

承認依頼情報の引戻し 

承認依頼情報の削除 
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 引戻しの手順  
 

ログイン後、「でんさいで支払う」タブをクリックしてください。 

※以降は、でんさい支払の承認依頼を引戻す操作手順となります。 

 

１． でんさいで支払う画面 

 

 
 
 
 

２． でんさい支払メニュー画面 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

「でんさいで支払う」ボタンをク

リックしてください。 

対象のでんさいを確認後、「引戻し」

ボタンをクリックしてください。 

 

＊ 検索条件の「開く」ボタンをクリ

ックし、対象のでんさいを検索す

ることもできます。。 

＊ 「詳細」ボタンをクリックする

と、対象のでんさいの詳細情報が

別ウィンドウで表示されます。 
 

「OK」ボタンをクリックしてくださ

い。 

対象のでんさいを確認後、「修正/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、対象のでんさいの詳細情報が

別ウィンドウで表示されます。 
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３．差戻し中一覧画面 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

承認依頼内容を修正する場

合 

P92【承認依頼内容の修正】

へ 

承認依頼内容を削除する場

合 

P94【承認依頼内容の削除】

へ 

承認依頼内容を削除する場合は「削

除」ボタン、修正する場合は「修正」

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、対象のでんさいの詳細情報が

別ウィンドウで表示されます。 
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 引戻し後の承認依頼の修正／削除の手順  
 

■担当者が承認依頼をおこなったデータを引戻した場合、または承認者が差戻しをおこなった場合は、担当

者は内容を修正して再度承認依頼、または削除をおこないます。 

■承認依頼の修正／削除は、最初の承認依頼をおこなった担当者と異なる担当者がおこなうことも可能です。 

 

ログイン後、「差戻し中」ボタンをクリックしてください。 

※以降は、でんさい支払の承認依頼の修正と削除の操作手順となります。 

 

１．トップ画面 

 

 
 
 
 
 
 

２．差戻し中一覧画面 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

「差戻し中」ボタンをクリックしてく

ださい。 

 

承認依頼内容を削除する場合は「削

除」ボタン、修正する場合は「修正」

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、対象のでんさいの詳細情報が

別ウィンドウで表示されます。 

承認依頼内容を削除する場合 

P94【承認依頼内容の削除】へ 
承認依頼内容を修正する場合 

P92【承認依頼内容の修正】へ 
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【承認依頼内容の修正】 

 

３－１．修正内容入力画面 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

修正が必要な箇所を修正のうえ、「確

認」ボタンをクリックしてください。 

 
＊ ご利用のでんさい口座が1つの場

合は、口座情報が自動表示されま

す。ご利用のでんさい口座が複数

の場合は、「ご利用のでんさい口

座選択」ボタンをクリックし、口

座を選択すると、口座情報が自動

表示されます。 

＊ あらかじめ取引先情報を登録し

ている場合は、｢取引先選択｣ボタ

ンをクリックし、指定する取引先

を選択すると取引先情報が自動

表示されます。 

（P29『取引先管理』参照） 

＊ 取引先情報を登録していない場

合は、｢直接入力｣にチェックを入

れ、取引先情報を入力してくださ

い。 
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３－２．修正内容確認画面 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

３－３．修正確定画面 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

内容を確認し、「内容を確認しました」

にチェックを入れ、「修正」ボタンを

クリックしてください。 

承認依頼（修正）が完了しました。 

 

＊ 承認者へ承認依頼が電子メール

で送信されますので、承認者に承

認の手続きを依頼してください。

（P97『承認／差戻しの手順』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。 
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【承認依頼内容の削除】 

 

４－１．削除内容確認画面 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
４－２．削除完了画面 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

内容を確認し、「内容を確認しました」

にチェックを入れ、「削除」ボタンを

クリックしてください。 

承認依頼の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。 


