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電　　話

houjin-ja-helpdesk@dream.com

平日  9:00～18:00

E - M a i l

受 付 時 間

0120-058098

ＪＡバンクでんさいサービスに関するお問い合わせは
ＪＡバンクヘルプデスクサービスへ
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ご利用時ؒ ご利用内容

8：00～15：00 当日扱いおよび翌営業日以降の予約扱いの
記録請求を含むすべてのお取引

15：00～20：00 翌営業日以降の予約扱いの記録請求および
記録請求以外のお取引

1

αʔϏε֓ཁ

※次の時間帯はサービスを停止いたしますのでご了承ください。
①毎月第2土曜日
②12月31日～1月3日
③5月3日～5月5日
④サービス追加等によるメンテナンス時、およびあらかじめ通知する時間帯

/P 取引໊ 内ɹ容

ᶃ 情報রձݖ࠴ ・発生および保有している債権の記録事項・提供情報の照会（開示）をします 。
・一括予約照会（非同期）の請求結果ファイル（CSV形式／共通フォーマット形式）をダウンロードします。

/P 取引໊ 内ɹ容

ᶃ 発生請求ݖ࠴
ʢ࠴者請求ʣ

・債務者として債権の発生記録（発生予約）を行います。
・債務者として予約中の発生記録請求の取消を行います。
・債権者として受領した債権の取消を行います。（発生日を含む5金融機関営業日以内、かつ、支払期日の3金融機関営業日

前まで）または、予約中の発生記録請求の取消を行います。
・債務者として複数債権の発生記録を一回にまとめて行います。（複数発生記録請求の利用する／しないを画面上で選択できます。）

ᶄ 発生請求ݖ࠴
ʢݖ࠴者請求ʣ ※

・債権者として債権の発生記録（発生予約）を行います。（相手方からの承諾回答が必要）
・債権者として予約中の発生記録請求の取消を行います。
・債権者として複数債権の発生記録を一回にまとめて行います。（複数発生記録請求の利用する／しないを画面上で選択できます。）

ᶅ ৡ請求ݖ࠴

・保有する債権の譲渡記録・分割記録を行います。
・譲渡人として予約中の譲渡記録・分割記録の取消を行います。
・譲受人として譲り受けた債権の取消を行います。（譲渡日を含む5金融機関業営業日以内、かつ、支払期日の3金融機関営

業日前まで）または、予約中の譲渡記録・分割記録の取消を行います。
・分割記録は譲渡記録と一体であり、譲渡を伴わない分割のみのお取扱いはできません。
・債権譲渡請求には原則として、保証（保証記録）がつきます。ただし画面上での選択により保証をつけない債権譲渡請求も可能です。
・保有する複数債権の譲渡記録・分割記録を一回にまとめて行います。（複数譲渡記録請求の利用する／しないを画面上で

選択できます。）

ᶆ Ұׅ請求ݖ࠴

・一括して記録請求を行うためのファイルを登録します。（一括請求が可能な記録は、発生記録（債務者請求）、発生記録（債
権者請求）、譲渡記録・分割記録）

・登録したファイルの請求結果を照会します。
・一括記録請求結果ファイル（共通フォーマット形式）をダウンロードします。
・一括記録請求の導入テストとして、ファイルの正当性チェックを行います。

/P 取引໊ 内ɹ容
ᶃ มߋ記録 ・債権の削除または記録内容の変更を行います。（相手方からの承諾回答が必要）
ᶄ อূ記録 ・債権者として債権に対する保証記録を依頼します。（相手方からの承諾回答が必要）

ᶅ 等記録ࢧ
・口座間送金決済以外で利用者間の決済を行った場合に、支払等記録を行います。
・支払等記録請求には、支払を行ったことによる記録請求と、支払を受けたことによる記録請求があります。（支払を行った

ことによる記録請求の場合、相手方からの承諾回答が必要）

/P 取引໊ 内ɹ容
ᶃ 取引ཤྺরձ ・過去の取引を照会します。

ᶄ ཤྺরձ࡞ૢ ・操作履歴を照会します。
・操作履歴ファイル（CSV形式）をダウンロードします。

ᶅ ※ Մ管理ڐ定ࢦ ・取引を許可する取引先制限について登録／変更／解除を行います。
ᶆ 取引先管理 ・取引先の登録／変更／削除／照会を行います。
ᶇ 利用者情報রձ ・利用者情報を照会します。
ᶈ Ϣーβ情報管理 ・ユーザ情報の変更／更新／照会、および、承認パスワードの変更を行います。
ᶉ 情報管理ۀا ・承認機能等の設定を行います。

情報রձʢ։示ʣݖ࠴

記録請求

ͦのଞ請求

管理ۀ

ಈڥ࡞

ͦのଞ

サービス֓ཁ

サービスؒ࣌

+"όンクでΜさいαーϏεをご利用いただくためには、法ਓ+"ωッτόンクのಈڥ࡞とಉ等なڥを४උし
ていただく必要があります。
■インターネット経由のメールが受信できるメールアドレスをお持ちであること。
■OSとインターネットに接続するソフトのバージョンは、法人JAネットバンクホームページ「動作環境につい

て」（https://www.houjinnet.jabank.jp/environments）をご参照ください。

+"όンクでΜさいαーϏεのご利用には、「法ਓ+"ωッτόンク」のごܖがผ్必要となります。

※利用可否はJAバンクでんさいサービス利用申込書提出時の内容により異なります。
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͘͡

͘͡ ご利用ʹ͋ͨͬͯ
マニュアルの読み方 3
共通機能 5
取引の流れ 7

Ϣーβઃఆ
ユーザ設定 9
　　ユーザについて 9
　　ユーザ設定の流れ 9
　　ユーザ設定の手順 12
　　ユーザ情報の更新 12
　　権限の設定 13

トοϓϖーδ
トップ画面 16
残高証明書発行予定確認の手順 17
通知情報管理 18

 ཧ
承認パスワード管理・変更 20
　　承認パスワード管理 20
　　承認パスワードのロックアウトの解除 20
　　承認パスワードの変更 23
取引先管理 24
　　取引先登録 24
　　取引先変更・削除 26
指定許可管理 29
　　指定許可登録 29
　　指定許可変更・解除 33
利用者情報照会 37
取引履歴照会 39
操作履歴照会 42
企業情報変更 44

औ Ҿ
債権情報照会 46
債権発生請求（債務者請求） 55
複数発生記録請求（債務者請求） 59
債権発生請求（債権者請求） 69
債権譲渡請求 73
複数譲渡記録請求 79
債権一括請求 86
　　一括記録ファイルのアップロード手順 87
　　一括記録請求結果の照会手順 90
承認・差戻し 93
　　承認／差戻しの手順 93
　　まとめ承認／差戻し／削除の手順 98
　　差戻し後の仮登録の修正／削除の手順 106
承諾・否認 112
　　承諾／否認の手順 112
その他取引 116
　　変更記録 116
　　保証記録 121
　　支払等記録 126

サービスご利用のヒント
用語集 132

※本冊子掲載の画面等は、サービス向上を目的に変更される場合もございます。
　あらかじめご了承ください。
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͝ར用ʹ͋ͨͬͯ

ϚχϡΞϧのಡΈํ
ຊϚχϡΞϧでѻ͏記号は、ҎԼのとおりです。

ຊϚχϡΞϧでѻ͏手順は、ҎԼのとおりです。

ຊϚχϡΞϧでѻ͏Ϛークは、ҎԼのとおりです。

項ɹ目 表ɹ記 આɹ໌

ボタンɾタϒɾ
νΣックボックε ˓˓˓˓ 画面্のボタンɾタϒɾνΣックボックεを表します。

入  力  項  目
①˓˓˓˓
ᶄ˚˚˚˚

ʜ
画面্の入力項目を表します。
番号は画面্に表記している番号とඥ͚ͮて記載しています。

ɹɹɹরࢀ 『ɹɹ』 『ɹ』内はࢀর先の取引໊ػ໊を記載しています。

ɹɹɹ݅ ʲɹɹʳ ʲɹ 内rは݅を表します。

表  記  内  容 表ɹ記ɹྫ 表  記  内  容 表ɹ記ɹྫ

。手順を記載します࡞ૢ P�に記載して➡『ػ通ڞ』
いるボタンを示します。※�

ิઆ໌を記載します。 項目のΤリΞを示します。

。手順の完了を示します࡞ૢ

詳細ボタンをԡԼしݖ࠴
内容をผΟンυで表
示することを示します。

ผΟンυにҠಈする
ことを示します。

ϙッϓΞッϓされる画面
を示します。

のώンτと࡞ͼૢٴۀ
なる情報を示します。

項ɹ目 表ɹ記 આɹ໌

ώンτϚーク ώンτ のώンτとなる情報࡞ͼૢٴۀ

意Ϛーク の意事項࡞ͼૢٴۀ

রϚークࢀ ➡ ଞ取引ɾଞػをࢀরする場合に記載します。

ご意事項

※�ɿ『ڞ通ػ』に記載しているボタンのதでҰ෦、ຊจதの੨点ઢ表記を省略しています。
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仮登録の完了となります。
※請求の完了は承認者の承認が完了した時点となります。
仮登録の完了後、承認者へ承認依頼通知が送信されます。

承認者の手順は➡P93『承認／差戻しの手順』

仮登録を実行したことで、請求番号が決定しま
す。請求番号は、この請求を特定するための番号
となりますのでご留意ください。

「印刷」ボタンをクリックし、帳票を印刷してく
ださい。
印刷した帳票を承認者へ提出し、仮登録内容の
承認を依頼してください。

取引先登録
仮登録完了画面より、「取引先登録へ」ボタンをク
リックし、取引先を登録することができます。

ᶃ
ᶄ
ᶅ
ᶆ

ᶐ

入力項目の詳細は次ページに記載しています。

「決済口座選択」ボタンをクリックし、
取引に利用する決済口座を選択すると①～③が
表示されます。
必要に応じて、
④請求者Ref.No.
を入力してください。

「仮登録の確認へ」ボタンをクリックしてください。

承認者へ連絡事項等がある場合は、
⑭コメント
を入力してください。

発生記録の仮登録情報を入力します。

取引先登録
取引先を事前に登録しておくことで入力を省
略できます。取引先の登録方法は➡P24『取引
先管理』

4

આ໌෦の記載ྫ
ຊϚχϡΞϧの記載ྫのઆ໌をҎԼに示します。

ご意事項

お٬༷が提出された+"όンクでΜさいαーϏε利用ਃࠐॻの内容により、利用Մな取引表示項目がҟなります。

補足説明を表しています。

任意入力項目を示します。

青点線で囲われてい
るボタンの機能は
➡P5『共通機能』に
記載しています。

サブメニューエリアを示します。

項目エリアを示します。

参照先を示します。

操作の完了、または操作完了後の注意点を示します。
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ػ௨ڞ
+"όンクでΜさいαーϏεで、ڞ通తに用するボタンはҎԼの通りです。

にͭいてػ通ڞ

戻るボタンにͭいて※

※ブラウザの｢戻る｣｢進む｣｢中止｣｢更新｣ボタンおよび F5 （更新）キー、 Ctrl  + R  キー、 ESC キー、 Alt  + ← → キーを使用した場合
は、以降の操作を継続することができなくなる可能性がありますので、使用しないでください。

ιーτػにͭいて

ボタン໊ ボタンΠϝージ 内ɹ容

決済口座選択 決済口座Ұཡ画面にてϢーβが用できる口座Ұཡを表示し、決済口座情報を
画面に表示する。

ళ選択ࢧ 。ళίーυを画面に表示するࢧ、しࡧݕళίーυをࢧళ選択画面にてࢧ

取引先選択 取引先選択画面にて登録済の取引先をࡧݕし、取引先情報を画面に表示する。

ۚ༥ؔػ選択 ۚ༥ؔػ選択画面にてۚ༥ؔػとࢧళをࡧݕし、ۚ ༥ؔػίーυとࢧళίーυ
を画面に表示する。

Ϣーβ選択 Ϣーβ選択画面にてϢーβをࡧݕし、Ϣーβ情報を画面に表示する。

݅ࡧݕ
。݅を入力するための項目を表示するࡧݕ時の画面にてࡧݕ

。݅をඇ表示にするࡧݕ時の画面にてઃ定したࡧݕ

表示
શての項目、内容を表示する画面にりସ͑る。

。ຊతな項目、内容のΈを表示する画面にりସ͑るج

選択／ղআ

֘ページ内のνΣックボックεのνΣックをશて選択または、શてղআする。

֘ページ内のνΣックボックεのνΣックをશて選択する。

֘ページ内のνΣックボックεのνΣックをશてղআする。

印刷 印刷をする。

શページ選択／ղআ
શページのνΣックボックεのνΣックをશて選択する。

શページのνΣックボックεのνΣックをશてղআする。

ดじる ֘の画面をดじる。

ページリンクボタン Ұཡ画面がෳ画面にΘたͬて表示されている場合画面をりସ͑ます。

ボタン໊ ボタンΠϝージ 内ɹ容

戻る ͻとͭ前の画面へ戻る。

τッϓへ戻る τッϓ画面へ戻る。

Ұཡへ戻る Ұཡ画面へ戻る。

ボタンΠϝージ 内ɹ容

ฒͼ順をࢦ定の項目でঢ順／߱順にฒͼସ͑る。手順はҎԼの通り。
ᶃϓϧμンにて示される項目͔Β選択する。
ᶄϓϧμン͔Βঢ順／߱順を選択する。
ᶅ࠶表示ボタンをクリックする。

ᶃ ᶄ ᶅ
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ιϑτΣΞΩーボーυにͭいて

ΧϨンμーボタンにͭいて

承認者選択ボタンにͭいて

ボタンΠϝージ 内ɹ容

画面্に表示されるΩーボーυでϚεૢ࡞による入力を行͏。
手順はҎԼの通り。
ᶃιϑτΣΞΩーボーυを։くボタンをクリックする。
ᶄιϑτΣΞΩーボーυをͬて入力する。
ᶅ決定ボタンをクリックする。

ボタンΠϝージ 内ɹ容

画面্に表示されるΧϨンμーでϚεૢ࡞による入力を行͏。
手順はҎԼの通り。
ᶃΧϨンμーボタンをクリックする。
ᶄ֘のを選択する。

ボタンΠϝージ 内ɹ容

承認者選択画面にて承認者を選択する。手順はҎԼの通り。
ᶃ承認者選択ボタンをクリックする。
ᶄ֘の承認者の選択ボタンをクリックする。

ᶃ

ᶃ

ᶄ

ᶄ

ᶅ

ᶃ

ᶄ
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+"όンクでΜさいαーϏεには、
��承認ରۀ、2�承認ෆ要ۀと、3�承ରۀの3छྨの取引があります。
承認ରۀとは、請求ଆの୲者による仮登録と、請求ଆの承認者による承認の2ஈ֊の確認をܦて実行
するۀのことです。
承認ෆ要ۀとは、୲者／承認者の۠ผがなく、Ϣーβ୯ಠで実行できるۀのことです。
承ରۀとは、承認ରۀにおいて承認をܦた後、ඃ請求ଆの୲者による承／൱認の仮登録と、ඃ
請求ଆの承認者による承／൱認の承認の4ஈ֊の確認をܦて実行するۀのことです。

請求ଆの୲者が仮登録を行い、ͦ の後、請求ଆの承認者が仮登録内容の承認を行います。
記録請求ɾͦ のଞ請求ɾ管理ۀʢࢦ定ڐՄ管理ʣが、承認ରۀに֘します。

Ϣーβが୯ಠで行います。
ૢ、ʢ取引ཤྺরձۀ情報রձʢ։示ʣɾ管理ݖ࠴ ཤྺরձ、取引先管理、利用者情報রձ、Ϣーβ情報管理ʣ࡞
は承認ෆ要ۀに֘します。

ঝೝରۀのྲྀΕ�

ঝೝෆཁۀのྲྀΕ�

請
求
側
の
担
当
者
の
操
作

請
求
側
の
承
認
者
の
操
作

ユ
ー
ザ
の
操
作

仮登録情報のमਖ਼

差戻し

登録情報の入力

仮登録のআ

仮登録の引戻し

仮登録情報の入力

仮登録情報の確認

রձ

仮登録情報の確認

承認

登録情報の確認

仮登録の完了

ɹྃ

ɹྃ

औҾのྲྀΕ

請求ଆの୲者は、仮登録情報の入力を行い
ます。

請求ଆの୲者は、仮登録完了݁Ռを印刷し、
請求ଆの承認者に承認依頼を行います。
୲者は仮登録情報のमਖ਼仮登録のআ
を行͏場合、引戻しʢ仮登録前のঢ়گに戻すこ
とʣを行͏ことができます。

仮登録の承認依頼を請求ଆの承認者へࣗಈ
でϝーϧ通知します。

ɾ請求ଆの承認者は、請求ଆの୲者が仮登
録した情報を確認し、承認または差戻しを
行います。
手順はP93『承認ɾ差戻し』をごࢀরください。

ɾ請求ଆの承認者が差戻しを行ͬた場合、請
求ଆの୲者が仮登録情報のमਖ਼または、
。আを行います

仮登録の完了では、請求の完了とはなりまͤ
Μ。請求ଆの承認者の承認が完了した時点で、
請求の完了となります。

取引先管理とϢーβ情報管理は、Ϣーβ୯
ಠのૢ࡞で行͏ことができます。

রձۀは、Ϣーβ୯ಠのૢ࡞で行͏こと
ができます。
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承認ରۀの承認をܦた後、ඃ請求者ଆの୲者が仮登録を行い、ͦ の後、ඃ請求者ଆの承認者が仮登録内
容の承認を行います。
を行ͬたことによる記録請求ʣが、承ରࢧ等記録ʢࢧ記録ɾอূ記録ɾߋ者請求ʣɾมݖ࠴発生請求ʢݖ࠴
ۀに֘します。

ঝରۀのྲྀΕ�

被
請
求
側
の
担
当
者
の
操
作

被
請
求
側
の
承
認
者
の
操
作

承／൱認
仮登録情報のमਖ਼

承／൱認の
差戻し

承／൱認
仮登録情報の確認

承／൱認の
仮登録情報の確認

承／൱認の
承認

承／൱認
仮登録の完了

ɹྃ

請求ଆの承認者͔Βの承認後、承依頼に
ରして承／൱認仮登録情報の確認を行
います。

ඃ請求ଆの୲者は、承／൱認仮登録完
了݁Ռを印刷し、ඃ請求ଆの承認者に承認
依頼を行います。

承／൱認仮登録の承認依頼をඃ請求ଆ
の承認者へࣗಈでϝーϧ通知します。

ɾඃ請求ଆの承認者は、ඃ請求ଆの୲者
が承／൱認仮登録した情報を確認し、
承／൱認の承認または差戻しを行い
ます。
手順はP��2『承ɾ൱認』をごࢀরくだ
さい。

ɾඃ請求ଆの承認者が承／൱認の差戻
しを行ͬた場合、ඃ請求ଆの୲者が承
／൱認仮登録情報のमਖ਼または、আ
を行います。

承／൱認仮登録の完了では、請求の完了
とはなりまͤΜ。ඃ請求ଆの承認者の承
／൱認の承認が完了した時点で、請求の
完了となります。
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Ϣʔβઃఆ

Ϣーβのछྨ આɹ໌

ϚεターϢーβ ࣗࣗをؚめたશてのϢーβを管理することができるϢーβ。

ҰൠϢーβ ϚεターϢーβによͬて管理され、ۀݶݖが༩されたϢーβ。

ϢーβはϚεターϢーβとҰൠϢーβの2छྨଘࡏします。

ϚεターϢーβがॳճに行͏Ϣーβઃ定する場合のྲྀれ

Ϣʔβઃఆ

Ϣʔβʹ͍ͭͯ

ϢʔβઃఆͷྲྀΕ

法
人
J
A
ネ
ッ
ト
バ
ン
ク

J
A
バ
ン
ク
で
ん
さ
い
サ
ー
ビ
ス

Ϣーβ࡞

Ϣーβ࡞完了

ϩάΠン

承認ύεϫーυมߋ

承認ύεϫーυมߋ完了

Ϣーβ情報ߋ৽➡P�2『Ϣーβ情報のߋ৽』

Ϣーβ情報ߋ৽完了

Ϣーβݶݖのઃ定完了➡P�3『ݶݖのઃ定』

Ϣーβݶݖのઃ定完了

ご意事項

※�ɿ法ਓ+"ωッτόンクのૢ࡞にͭいては、法ਓ+"ωッτόンクΦンϥΠンϚχϡΞϧをごࢀরください。
※2ɿϚεターϢーβは、࡞するϢーβにରして、ࣗ ࣗがͬ࣋ていないݶݖ༩することができます。

ϚεターϢーβは法ਓ+"ωッτόンクに
て、+"όンクでΜさいαーϏεのۀを行
͏ϚεターϢーβおよͼ、ҰൠϢーβを࡞
します。※�

ϚεターϢーβがϩάΠンすることで、+"
όンクでΜさいαーϏεにϚεターϢーβ
ࣗの情報をߋ৽します。

ϚεターϢーβがॳめてϩάΠンする場
合、承認ύεϫーυมߋ画面を表示します。

ϚεターϢーβが法ਓ+"ωッτόンクで
したશϢーβ情報を+"όンクでΜさ࡞
いαーϏεにөします。

ϚεターϢーβࣗとөしたϢーβに
ݖʢ୲者または承認者ʣと口座ݶݖۀ
のઃ定を行います。※2ݶ

ઃ定したϢーβのݶݖをม／ߋআした
い場合ಉ༷の手順を行ͬてください。

のઃ定が完了することで、+"όンクでݶݖ
ΜさいαーϏεが利用Մとなります。

法ਓ+"ωッτόンクのϢーβ࡞だ͚で
は、+"όンクでΜさいαーϏεのϢーβઃ
定は完了しまͤΜ。

Ϣーβ情報ߋ৽により、+"όンクでΜさい
αーϏεに法ਓ+"ωッτόンクで࡞し
たϢーβ情報の登録が完了しましたが、ॳ
ճのϢーβはۀݶݖをԿอ༗してい
ないので、ݶݖのઃ定を行ͬてください。
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ϚεターϢーβがϢーβ情報をม／ߋআઃ定する場合のྲྀれ

Ϛεター、ҰൠϢーβの実ࢪՄ取引にͭいて

法
人
J
A
ネ
ッ
ト
バ
ン
ク

J
A
バ
ン
ク
で
ん
さ
い
サ
ー
ビ
ス

Ϣーβม／ߋআ

Ϣーβม／ߋআ完了

ϩάΠン

τッϓ

Ϣーβ情報ߋ৽➡P�2『Ϣーβ情報のߋ৽』

Ϣーβ情報ߋ৽完了

ご意事項

ご意事項

※�ɿϩάΠンすることで、+"όンクでΜさいαーϏε্にࣗࣗの情報を登録します。
※2ɿϚεターϢーβがϢーβ情報のߋ৽を行͏ことで、+"όンクでΜさいαーϏε্のϢーβ情報を登録／

আします。

※�ɿ法ਓ+"ωッτόンクのૢ࡞にͭいては、法ਓ+"ωッτόンクΦンϥΠンϚχϡΞϧをごࢀরください。

ϚεターϢーβが管理ରϢーβʢࣗࣗɾҰൠϢーβʣにରして、+"όンクでΜさいαーϏε্で実ࢪで
きる項目を示します。また、ҰൠϢーβが実ࢪできる項目を示します。

Ϣーβのछྨ 管理ର
Ϣーβ

実ࢪՄ取引

Ϣーβ
登録

Ϣーβมߋ
Ϣーβ
আ

Ϣーβ
রձ

承認
ύεϫーυ

มߋ
ʢࣗࣗʣ

Ϣーβ
ݶݖ

承認
ύεϫーυ

ॳظԽ

ϚεターϢーβ
ࣗࣗ ˓ ※� ˓ ʷ ʷ ˓ ˓

ҰൠϢーβ ˓ ※2 ˓ ˓ ˓ ※2 ˓

ҰൠϢーβ ࣗࣗ ˓ ※� ʷ ʷ ʷ ʷ ˓

ϚεターϢーβは法ਓ+"ωッτόンクに
て、+"όンクでΜさいαーϏεのۀを行
͏Ϣーβ情報をม／ߋআします。※�

ϚεターϢーβがϩάΠンすることで、+"
όンクでΜさいαーϏε্にϚεターϢー
βࣗの情報をߋ৽します。

ϚεターϢーβがϢーβ情報のߋ৽を行
͏ことで、法ਓ+"ωッτόンクでมߋ／
আしたϢーβ情報を+"όンクでΜさい
αーϏε্にөします。

法ਓ+"ωッτόンクのม／ߋআだ͚で
は、+"όンクでΜさいαーϏε্のϢーβ
情報はม／ߋআが完了しまͤΜ。

+"όンクでΜさいαーϏεのۀݶݖを
มߋしたい場合は、➡P�3『ݶݖのઃ定』
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Ϣʔβઃఆ

Ϣーβがॳظঢ়ଶでอ༗している利用Մな取引です。আすることはできまͤΜ。

୲者と承認者の۠ผがなく、承認の必要のແい取引です。

ରۀの୲者ݶݖをอ༗した場合、ͦ の取引の仮登録を行͏ことができます。
ରۀの承認者ݶݖをอ༗した場合、ͦ の取引の仮登録を承認することができます。※�

ご意事項

※� ɿ 口座ݶݖが必要となります。
※2 ɿ ࣗࣗのૢ࡞ཤྺরձの場合、ݶݖはෆ要です。
※3 ɿ 記録請求ݶݖが༩された場合、取引先管理利用Մになります。
※4 ɿ ୲者ݶݖ／ 承認者ݶݖにؔなく、利用Մです。
※� ɿ 承認者ݶݖをอ༗している場合のΈ、利用Մです。
※� ɿ ϚεタϢーβがࣗのݶݖมߋを行ͬた場合は、ଈ時利用Մになります。ϚεタϢーβҎ֎の場合、࠶ϩάΠン後利用Մになります。

Ϣーβのछྨ 利用Մな取引

ϚεターϢーβ

ɾϢーβのมߋ
ɾϢーβのߋ৽
ɾϢーβのরձ
ɾ承認ύεϫーυॳظԽ
ɾۀا情報のมߋ

શϢーβ
ʢϚεターϢーβ、ҰൠϢーβʣ

ɾࣗ ࣗの承認ύεϫーυมߋ
ɾࣗ ࣗのૢ࡞ཤྺরձ
ɾ取引先রձ
ɾ通知情報রձ
ɾҰׅ記録ʢ݁ՌҰཡরձʣ ※�

ɾۀا情報のরձ

ɹۀ 利用Մな取引
利用者情報রձ 利用者情報রձ

取引先管理
取引先管理ʢ登録／ม／ߋআʣ
取引先άϧーϓ管理ʢ登録／ม／ߋআʣ
取引先άϧーϓ管理ʢॴଐมߋʣ

取引ཤྺরձ 取引ཤྺরձ
ཤྺরձ ※2࡞ૢ ཤྺরձ࡞ૢ
রձʢ։示ʣݖ࠴ ։示ʢおよͼμンϩーυʣ

ɹۀ 利用Մな取引

記録請求

ɾݖ࠴発生請求ʢ࠴者請求ʣ
ɾݖ࠴発生請求ʢݖ࠴者請求ʣ
ɾݖ࠴ৡ請求
ɾׂ記録請求
ɾݖ࠴Ұׅ請求
ɾมߋ記録請求
ɾอূ記録請求
ɾࢧ等記録請求
ɾ取引先管理ʢ登録／ม／ߋআʣ ※3※4

ɾ取引先άϧーϓ管理ʢ登録／ม／ߋআʣ ※3※4

ɾ取引先άϧーϓ管理ʢॴଐมߋʣ ※3※4

ɾ承認ະ承認ঢ়گҰཡ ※4

ɾݶֹҰཡরձ ※�

Մ管理ڐ定ࢦ ɾࢦ定ڐՄ管理ʢ登録／มߋ／ղআʣ
ɾ承認ະ承認ঢ়گҰཡ ※4

୲者／承認者 આɹ໌

୲者ݶݖ +"όンクでΜさいαーϏεでの取引を仮登録または差戻しされた取引をमਖ਼／
আするݶݖ

承認者ݶݖ ୲者が行ͬた仮登録を、承認／差戻しするݶݖ

Ϣーβのॳظঢ়ଶ

承認ෆ要ۀ

承認ରۀ

୲者ݶݖ／承認者ݶݖ
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˔事前に法ਓ+"ωッτόンクでのݶݖઃ定が必要になります。
˔+"όンクでΜさいαーϏεのૢ࡞を行͏Ϣーβ情報を管理します。
˔Ϣーβ情報の管理は、ϚεターϢーβが行います。
˔ϚεターϢーβは、定ظతにϢーβ情報のߋ৽を行ͬてください。ྫ ͑ϝーϧΞυϨε

がݹい場合、ϝーϧがಧ͔ないことがあります。

概　要

˔ごࣗの「承認ύεϫーυ」が必要です。

事前準備

ϩάΠン後、Ϣーβ情報ߋ৽確認画面が表示されます。

Ϣʔβઃఆͷखॱ

Ϣʔβใͷߋ৽

Ϣーβใߋ৽֬ೝը໘खॱ�

Ϣーβ情報ߋ৽完了画面が表示され、Ϣーβ情報のߋ৽が完了となります。
ଓ͚て、ߋ৽したϢーβにରしてݶݖのઃ定を行います。「管理ۀ」タϒ、αϒϝ
χϡーΤリΞの 「Ϣーβ情報管理」をクリックしてください。
『のઃ定ݶݖ』のઃ定手順は、➡P�3ݶݖ

Ϣーβߋ৽の実行をすることで、Ճ、ม、ߋ
আになるϢーβのリετです。
内容を確認してください。

①֬ೝ༻ঝೝύεϫʔυʬӳܻ�ࡏࠞࣈ～��
ܻʭを入力してください。

「Ϣーβߋ৽の実行」ボタンをクリックしてくだ
さい。

Ұ定ؒظϢーβ情報のߋ৽が行Θれͣ、͔ ͭ、Ϛε
ターϢーβでϩάΠンした場合、ϩάΠン時に法ਓ
+"ωッτόンクのϢーβ情報のөを確認します。

ᶃ

CMYK  1122033_農林中央金庫様 DENTRANSご利用ガイド_ 

1

校 _村田<P12>　



Ϣ
ồ
β
ઃ
ఆ

13

Ϣʔβઃఆ

�Ϣーβཧϝχϡーը໘खॱۀا

ཧۀϝχϡーը໘खॱ�

Ϣーβใࡧݕը໘खॱ�

ͷઃఆݶݖ

ϩάΠン後、τッϓ画面の「管理ۀ」タϒをクリックしてください。

「มߋ」ボタンをクリックしてください。

ʲϢーβをߜりࠐΈたい場合ʳ
①ϩάΠン*%ʢ意ʣ
ʢ֯��จࣈҎʗલํҰகʣ˞�
ᶄϢʔβ ʢ໊意ʣ
ʢ��จࣈҎʗલํҰகʣ˞�˞�

のͲͪΒ͔または྆方を入力してください。
※�ɿ֯は9�จࣈҎ内、શ֯の入力Մでશ

֯�จࣈは֯の2จࣈとなります。
※2ɿࡧݕ݅として入力したจ͔ྻࣈΒ࢝まる

Ϣーβを表示します。

ボタンをク「ߋม」をઃ定するରϢーβのݶݖ
リックしてください。

。を行͏Ϣーβを選択しますߋのมݶݖ

ᶃ
ᶄ

「詳細」ボタンをクリックすると、ରのϢーβ情
報をผΟンυで表示します。

ՌをҰཡ݁ࡧݕ、ボタンをクリックすると「ࡧݕ」
表示します。

「Ϣーβ情報管理」ボタンをクリックしてください。
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Ϣーβใมߋը໘खॱ�

承認ෆ要ۀのݶݖをઃ定します。
ઃ定するۀの「νΣックボックε」にνΣック
を入れてください。

取引Ұճたりのݶֹをઃ定します。
ઃ定するۀの取引Ұճたりݶֹを入力し
てください。

承認ύεϫーυをॳظԽする場合、「νΣック
ボックε」にνΣックを入れてください。

承認ରۀのݶݖをઃ定します。
ઃ定するۀの୲者または承認者の「νΣック
ボックε」にνΣックを入れてください。
※୲者と承認者の方にݶݖをઃ定すること

Մです。

ϝーϧड信༗ແをઃ定します。
ϝーϧのྨごとにड信する͔൱͔を「ϥジΦボ
タン」より選択してください。

口座ݶݖをઃ定します。
ઃ定する口座の「νΣックボックε」にνΣック
を入れてください。

「มߋ内容の確認へ」ボタンをクリックしてくだ
さい。

Ϣーβにۀݶݖ、口座ݶݖઃ定します。
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Ϣʔβઃఆ

ॳظঝೝύスϫーυઃఆը໘खॱ�

Ϣーβใม֬ߋೝը໘खॱ�

Ϣーβ情報มߋ完了画面が表示され、Ϣーβのݶݖઃ定が完了となります。
ଓ͚て、2݅目登録する場合は、αϒϝχϡーΤリΞの「Ϣーβ情報管理」をク
リックしてください。
P�3の手順2 ۀاϢーβ管理ϝχϡー画面にભҠするので、ಉ༷の手順で登録を
行ͬてください。

①ॳظঝೝύεϫʔυ
ᶄॳظঝೝύεϫʔυʢ࠶ೖྗʣ
+"όンクでΜさいαーϏεでご利用になるύ
εϫーυをʬӳࡏࠞࣈͷ�ܻ～��ܻʭで入力し
てください。

しているϚεターϢーβࣗの࡞ૢ
֬ೝ༻ঝೝύεϫʔυʬӳܻ�ࡏࠞࣈ～��ܻʭ
を入力してください。

「มߋ内容の確認へ」ボタンをクリックしてくだ
さい。

「มߋの実行」ボタンをクリックしてください。

ॳظ承認ύεϫーυをઃ定します。

ઃ定したϢーβ情報を確認します。

ॳظ承認ύεϫーυઃ定画面は、ҎԼの3ͭの場
合に表示します。

ʢ�ʣۀݶݖに、ॳめて承認者ݶݖをઃ定した場合
ʢ2ʣ承認ύεϫーυをॳظԽする場合
ʢ3ʣॳめてϚεターϢーβのݶݖઃ定をした場合
ͦのଞの場合は、手順� Ϣーβ情報มߋ確認画
面を表示します。

ᶃ
ᶄ
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トοϓ
ϖーδτοϓը໘

トοϓը໘

/P 項ɹ目 આɹ໌

ᶃ ϝχϡー 。ϝχϡーが表示されますۀ

ᶄ 利用者情報 ϩάΠンしている利用者およͼϝーϧΞυϨεが表示されます。

τッϓ画面の表示内容

τッϓ画面にͭいて

τ
ỽ
ϓ
ը
໘

「法ਓ+"ωッτόンクへ戻る」ボタンをクリック
すると法ਓ+"ωッτόンクへ戻ります。

ۙの通知を確認する場合は「詳細」ボタン͔Β
রձします。
➡P��「通知情報管理」

શての通知を確認する場合は「通知情報Ұཡ」ボ
タン͔Βরձします。
➡P��「通知情報管理」

ਃ請ʢ仮登録ʣ済Έの取引のॲ理ঢ়گを確認する
場合は「承認ະ承認ঢ়گҰཡ」ボタンをクリック
してください。

「ϩάΞτ」ボタンをクリックすると、ϩάΞ
τします。

୲者の仮登録を承認する場合は「承認ͪҰ
ཡ」ボタンをクリックしてください。
➡P93「承認／差戻しの手順」

承認者͔Β差戻されたҰཡを表示する場合は「差
戻しதҰཡ」ボタンをクリックしてください。
➡P���「差戻し後の仮登録のमਖ਼／আの手順」

承依頼にରして承を行͏場合は「承ͪҰ
ཡ」ボタンをクリックしてください。
➡P��2「承／൱認の手順」

ᶃ

ᶄ
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トοϓ
ϖーδ໌ূߴॻൃߦ༧ఆ֬ೝͷखॱ

༧ఆ֬ೝͷखॱߦॻൃ໌ূߴ

˔ཌʙ�ϲ݄先のؒにج४をܴ͑る໌ূߴॻがଘࡏする場合、利用者が໌ূߴॻ
発行༧定のরձを行います。

。Ϣーβが行͏ことがՄですͭ࣋をݶݖۀॻ発行༧定のরձは利用者情報রձの໌ূߴ˔

する場合は、お取引+"の૭口を通じて、༧رॻ発行を໌ূߴなͲ定ྫతなظ࢛˔
め発行のج४、およͼ送先のਃ請が必要となります。

概　要

事前準備

トοϓը໘खॱ�

ご  意 事 項

ॻ໌ূߴ、きͮجをอ༗する口座のଐするΞΧンτおよͼ口座の情報にݶݖॻ発行༧定では、口座໌ূߴ
発行༧定を表示します。
ただし、口座情報には、রձ時点で༗ޮなΞΧンτԼの口座の͏ͪ、ద用։࢝時が࠷ݹい�݅のΈを表示します。
໌細を確認して、ج४ॅॴがͬޡていた場合、お取引+"にมߋਃ請をしてください。
なお、利用者มߋで記録ॅॴมߋの༧を行ͬている場合、ج४時点で༗ޮな記録ॅॴを表示します。

。ॻ発行༧定確認の完了となります໌ূߴ

τッϓ画面の「発行༧定を確認」ボタンをクリックしてください。


ߴ
ূ
໌
ॻ
ൃ
ߦ
༧
ఆ
֬
ೝ
ͷ
ख
ॱ

「発行༧定を確認」ボタンをクリックすると、ߴ
ূ໌ॻ発行༧定をผΟンυで表示します。
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トοϓ
ϖーδ௨ใཧ

௨ใཧ

˔でΜさいωッτ͔Βの通知情報なͲのҰཡを表示し、Ұཡ͔Β選択することで、詳細内容
を確認します。

概　要

トοϓը໘खॱ�

ϩάΠン後、τッϓ画面の「通知情報Ұཡ」ボタンをクリックしてください。

௨


ใ

ཧ

τッϓ画面に表示されている通知を確認する場
合は「詳細」ボタンをクリックしてください。

্記Ҏ֎の通知内容を確認する場合は「通知情
報Ұཡ」ボタンをクリックしてください。
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トοϓ
ϖーδ௨ใཧ

௨ใҰཡը໘खॱ�

ご  意 事 項

通知情報Ұཡ画面にお͚る࠷େ表示݅は����݅までとなります。ごҊ内時͔Β92ؒܦաしたのは表示
されまͤΜ。またࡧݕした݁Ռが����݅を͑た場合表示されまͤΜ。

௨


ใ

ཧ

ᶃ
ᶄ
ᶅ

ᶆ

ᶇ
ᶈ
ᶉ

আする通知の「νΣック、আをする場合は
ボックε」にνΣックを入れ、「আ」ボタンをク
リックしてください。

します。ʢෳࡧݕ、݅のԼ記項目を入力しࡧݕ
入力Մʣ
①௨ཧ番号ʢ意ʣ
ʢ֯ӳࣈ��จࣈʣ˞�
ᶄ͝Ҋ࣌ʢ意ʣ
ʢ::::�..�%%ʣʢ))�..ʣ
③௨ͷछ ʢྨ意ʣ
※�ɿӳࣈにͭいてはେจࣈのΈ入力Մです。

④ ʢྨ意ʣ
ঢ়ଶ、ॏ要の「νΣックボックε」にνΣックを
入れてください。

「決済口座選択」ボタンをクリックし、
決済口座を選択するとᶇ～ᶉが表示されます。

ώンτ
確認ରの通知を特定するためのࡧݕ方法とし
てड信したϝーϧの①௨ཧ番号を入力する
ことでରの通知を特定することがՄです。

ՌをҰཡ݁ࡧݕ、ボタンをクリックすると「ࡧݕ」
表示します。

「詳細」ボタンをクリックすると、ର通知の詳細
情報をผΟンυで表示します。
通知内容をご確認ください。
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ཧ

20

��ཧঝೝύεϫʔυཧɾมߋ

ঝೝύεϫʔυཧɾมߋ

ঝೝύεϫʔυཧ

ঝೝύεϫʔυͷϩοΫΞτͷղআ

�Ϣーβཧϝχϡーը໘खॱۀا

˔承認ύεϫーυの入力ޡりがن定ճ連ଓして発生した場合、֘ Ϣーβの承認実行利
用をࢭېʢϩックΞτʣします。
ϩックΞτになͬた場合、ϚεターϢーβが֘Ϣーβの承認ύεϫーυをॳظԽす
る必要があります。
ϚεターϢーβࣗがϩックΞτになり、͔ ͭϚεターϢーβが�໊の場合は、+"όン
クへ承認ύεϫーυのॳظԽを依頼します。

˔ϚεターϢーβおよͼҰൠϢーβはࣗࣗの承認ύεϫーυをมߋできます。
˔承認ύεϫーυは、承認ݶݖをͭ࣋શてのϢーβがอ༗します。
˔承認ύεϫーυは、承認実行時に用します。

概　要

ཧۀϝχϡーը໘खॱ�

ঝ
ೝ
ύ
ε
ϫ
ồ
υ

ཧɾม
ߋ

「มߋ」ボタンをクリックしてください。

「Ϣーβ情報管理」ボタンをクリックしてください。
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ཧ

21

��ཧঝೝύεϫʔυཧɾมߋ

Ϣーβใࡧݕը໘खॱ�

Ϣーβใมߋը໘खॱ�

ঝ
ೝ
ύ
ε
ϫ
ồ
υ

ཧɾม
ߋ

ᶃ
ᶄ

承認ύεϫーυのॳظԽを行͏Ϣーβを選択し
ます。

ϩックΞτをղআするために、承認ύεϫーυ
をॳظԽします。

ʲϢーβをߜりࠐΈたい場合ʳ
①ϩάΠン*%ʢ意ʣ
ʢ֯��จࣈҎʗલํҰகʣ˞�
ᶄϢʔβ ʢ໊意ʣ
ʢ��จࣈҎʗલํҰகʣ˞�˞�

のͲͪΒ͔または྆方を入力してください。
※�ɿ֯は9�จࣈҎ内、શ֯の入力Մでશ

֯�จࣈは֯の2จࣈとなります。
※2ɿࡧݕ݅として入力したจ͔ྻࣈΒ࢝まる

Ϣーβを表示します。

ϩックΞτをղআするため、「νΣックボック
ε」にνΣックを入れてください。

ύεϫーυをॳظԽするରϢーβの「มߋ」 ボ
タンをクリックしてください。

「มߋ内容の確認へ」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、ରのϢーβ情
報をผΟンυで表示します。

ՌをҰཡ݁ࡧݕ、ボタンをクリックすると「ࡧݕ」
表示します。
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22

ॳظঝೝύスϫーυઃఆը໘खॱ�

Ϣーβใม֬ߋೝը໘खॱ�

Ϣーβ情報มߋ完了画面が表示され、承認ύεϫーυのॳظԽの完了となります。

ঝ
ೝ
ύ
ε
ϫ
ồ
υ

ཧɾม
ߋ

①ॳظঝೝύεϫʔυ
ʬӳܻ�ࡏࠞࣈ～��ܻʭ
ᶄॳظঝೝύεϫʔυʢ࠶ೖྗʣ

ʬӳܻ�ࡏࠞࣈ～��ܻʭ
を入力してください。

しているϚεターϢーβࣗの࡞ૢ
֬ೝ༻ঝೝύεϫʔυʬӳܻ�ࡏࠞࣈ～��ܻʭ
を入力してください。

「มߋ内容の確認へ」ボタンをクリックしてくだ
さい。

「มߋの実行」ボタンをクリックしてください。

ॳظ承認ύεϫーυをઃ定します。

ઃ定したϢーβ情報を確認します。

ᶃ
ᶄ
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��ཧঝೝύεϫʔυཧɾมߋ

ཧۀϝχϡーը໘खॱ�

�Ϣーβཧϝχϡーը໘खॱۀا

ϩάΠン後、τッϓ画面の「管理ۀ」タϒをクリックしてください。

ঝೝύεϫʔυͷมߋ

ঝೝύスϫーυมߋը໘खॱ�

承認ύεϫーυมߋ完了画面が表示され、承認ύεϫーυのมߋの完了となります。

ঝ
ೝ
ύ
ε
ϫ
ồ
υ

ཧɾม
ߋ

「Ϣーβ情報管理」ボタンをクリックしてください。

「承認ύεϫーυมߋ」ボタンをクリックしてく
ださい。

「มߋの実行」ボタンをクリックしてください。

承認ύεϫーυの
ͷঝೝύεϫʔυࡏݱ①

ʬӳܻ�ࡏࠞࣈ～��ܻʭを入力してください。
ᶄ৽͍͠ঝೝύεϫʔυ

ʬӳܻ�ࡏࠞࣈ～��ܻʭ
③৽͍͠ঝೝύεϫʔυʢ࠶ೖྗʣ

ʬӳܻ�ࡏࠞࣈ～��ܻʭ
を入力してください。

มߋ前ɾมߋ後の承認ύεϫーυを入力します。

ᶃ
ᶄ
ᶅ
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24

��ཧऔҾઌཧ

औҾઌཧ

ཧۀϝχϡーը໘खॱ�

औҾઌཧϝχϡーը໘खॱ�

ϩάΠン後、τッϓ画面の「管理ۀ」タϒをクリックしてください。

ྫとして管理ۀ͔Β取引先登録をするྲྀれをごઆ໌します。
֤取引画面͔Β取引先登録をすることՄです。ʢP�� 手順�等ࢀরʣ

取引を行͏取引先を事前に登録することで、記録請求の、取引先を入力する手ؒݖ࠴記録ࢠి˔
を省くことができます。

˔取引先情報をάϧーϓごとに管理することができます。
άϧーϓで管理することにより、取引先情報をޮతに管理することができます。
また、合Θͤて、取引先情報に登録ֹۚݖ࠴をઃ定することができます。
登録ֹۚݖ࠴をઃ定することで、記録請求の仮登録時に、ઃ定した登録ֹۚݖ࠴をݺͼ出して用
することができます。

˔登録する取引先の「利用者番号」「口座情報」が必要となりますので、事前に取引先にご確認ください。

概　要

事前準備

औҾઌొ

ご  意 事 項

登録した取引先情報は、口座情報がมߋʢ合ซ等によるۚ༥ؔػ ɾ໊ళฮ໊のมߋ／ผۚ༥ؔػへの決済口座のม
。を行ͬてくださいߋผに取引先情報のมݸ、৽しまͤΜのでߋなͲʣになͬた場合でࣗಈでߋ
取引先情報のมߋは➡P2�「取引先มߋɾআ」

औ
Ҿ
ઌ

ཧ

「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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25

��ཧऔҾઌཧ

औҾઌใొը໘खॱ�

औҾઌใొ֬ೝը໘खॱ�

取引先情報登録完了画面が表示され、取引先登録の完了となります。
ଓ͚て̎݅目を登録する場合は、「取引先情報登録へ」ボタンをクリックする͔、ま
たはαϒϝχϡーΤリΞの「取引先管理」をクリックしてください。

ʢ「取引先情報登録へ」ボタンは「取引先情報登録完了」画面に表示されます。ʣ

P24の手順2 取引先管理ϝχϡー画面にભҠするので、ಉ༷の手順で登録を行ͬて
ください。

औ
Ҿ
ઌ

ཧ

ᶃ

ᶄ
ᶅ
ᶆ
ᶇ
ᶈ

ᶉ

取引先情報を入力します。

取引先情報の登録内容を確認します。
前画面ʢ手順3の画面ʣで入力した情報にͮجい
て、でΜさいωッτの࠷৽の情報を表示します。

登録する取引先の
①ۚ༥ؔػコʔυʢܻ֯�ࣈʣ
ᶄࢧళコʔυʢܻ֯�ࣈʣ
छผ࠲ޱ③
ʣܻ�ࣈ番号ʢ֯࠲ޱ④
ᶇొ ʢ໊意ʣ
ʢશ֯��จࣈҎɾऔҾઌΛҙͷ໊લͰొ
͢Δ͜ͱ͕Ͱ͖·͢ʣ
ᶈొֹۚݖ࠴	意

を入力してください。

ॴଐάϧーϓをઃ定する場合、
ᶉॴଐάϧʔϓʢ意ʣの「νΣックボックε」に
νΣックを入れてください。

「登録内容の確認へ」ボタンをクリックしてくだ
さい。

表示内容を確認の্、
「νΣックボックε」にνΣックを入れてください。
νΣックを入れていない場合、登録の実行はで
きまͤΜ。

「登録の実行」ボタンをクリックしてください。
「取引先情報登録完了」画面になります。
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26

ཧۀϝχϡーը໘खॱ�

औҾઌཧϝχϡーը໘खॱ�

ϩάΠン後、τッϓ画面の「管理ۀ」タϒをクリックしてください。

औҾઌมߋɾআ

औ
Ҿ
ઌ

ཧ

「取引先管理」ボタンをクリックしてください。

「取引先情報มߋɾআ」ボタンをクリックして
ください。
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��ཧऔҾઌཧ

औҾઌҰཡը໘खॱ�

औ
Ҿ
ઌ

ཧ

ᶃ
ᶄ
ᶅ
ᶆ
ᶇ
ᶈ
ᶉ
ᶊ
ᶋ
ᶌ

取引先ࡧݕ݅の
①ར༻者番号	意

ʢ֯ӳࣈ�จࣈʣ
ᶄ๏ਓ໊ʗݸਓۀࣄ者໊	意

ʢશ֯���จࣈҎʣܗۀاଶআ͘
③ۚ༥ؔػコʔυ	意

ʢܻ֯�ࣈʣ
④ۚ༥໊ؔػ	意

ʢશ֯��จࣈҎʣ
ᶇࢧళコʔυ	意

ʢܻ֯�ࣈʣ
ᶈࢧళ໊	意

ʢશ֯��จࣈҎʣ
ᶉ࠲ޱछผ	意

ᶊ࠲ޱ番号	意

ʢܻ֯�ࣈʣ
ᶋొ໊	意

ʢશ֯��จࣈҎʗલํҰகʣ
ᶌάϧʔϓ໊
を入力してください。

。ボタンをクリックしてください「ࡧݕ」

ʲऔҾઌΛআ͢Δ߹ʳ
ボタンをクリックして「আ」আする取引先の
ください。
➡P2� 手順�へ

ʲऔҾઌΛม͢ߋΔ߹ʳ
มߋする取引先の「มߋ」ボタンをクリックして
ください。
➡P2� 手順4へ
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औҾઌใมߋը໘खॱ�

औҾઌใม֬ߋೝը໘खॱ�

ʲऔҾઌΛม͢ߋΔ߹ʳ

取引先情報มߋ完了画面が表示され、取引先มߋの完了となります。

औҾઌใআ֬ೝը໘खॱ�
ʲऔҾઌΛআ͢Δ߹ʳ

取引先情報আ完了画面が表示され、取引先আの完了となります。

औ
Ҿ
ઌ

ཧ

ᶃ

ᶄ
ᶅ
ᶆ
ᶇ
ᶈ
ᶉ

取引先情報の
①ۚ༥ؔػコʔυʢܻ֯�ࣈʣ
ᶄࢧళコʔυʢܻ֯�ࣈʣ
छผ࠲ޱ③
ʣܻ�ࣈ番号ʢ֯࠲ޱ④
ᶇొ໊	意
ʢશ֯��จࣈҎʣ
ᶈొۚݖ࠴ ʢֹܻ֯��ࣈҎʣ
を入力してください。

ॴଐάϧーϓをઃ定する場合、
ᶉॴଐάϧʔϓの「νΣックボックε」にνΣッ
クを入れてください。

「มߋ内容の確認へ」ボタンをクリックしてくだ
さい。

表示内容を確認の্、
「νΣックボックε」にνΣックを入れてください。
νΣックを入れていない場合、มߋの実行はで
きまͤΜ。

「มߋの実行」ボタンをクリックしてください。

。ボタンをクリックしてください「আの実行」

表示内容を確認の্、
「νΣックボックε」にνΣックを入れてください。
νΣックを入れていない場合、আの実行はで
きまͤΜ。

CMYK  1122033_農林中央金庫様 DENTRANSご利用ガイド_ 

1

校 _村田<P28>　





ཧ

29

��ཧࢦఆڐՄཧ

ཧۀϝχϡーը໘खॱ�

�Մཧϝχϡーը໘खॱڐఆࢦ

ϩάΠン後、τッϓ画面の「管理ۀ」タϒをクリックしてください。

定した取引先Ҏ֎͔Βの請求をΤϥーとするࢦとして「Մ先ڐ」Մ先を登録するとڐ定ࢦ˔
。ですػ

˔୲者は必要な項目を入力し、仮登録を行います。承認者が仮登録を承認することでࢦ定
。Մ登録が完了しますڐ

˔取引先の情報を事前に४උしてください。

概　要

事前準備

Մొڐఆࢦ

Մཧڐఆࢦ

ࢦ
ఆ
ڐ
Մ

ཧ

。ボタンをクリックしてください「Մ管理ڐ定ࢦ」

ボタンをクリックしてくだ「ઃ定ݶՄ੍ڐ定ࢦ」
さい。
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ཧ

30

�ઃఆԾొը໘खॱݶՄ੍ڐఆࢦ

ࢦ
ఆ
ڐ
Մ

ཧ

ᶃ
ᶄ
ᶅ

ᶆ

。Մ先をՃしますڐ定ࢦ

「決済口座選択」ボタンをクリックし、取引に利
用する決済口座を選択すると①～③が表示され
ます。

ʲࢦ定ڐՄ先をՃする場合ʳ
ボタンをクリックし、次画面に「Մ先Ճڐ定ࢦ」
て『ࢦ定ڐՄ先情報』『ࢦ定ڐՄۀ』をઃ定して
ください。
➡P3� 手順4へ

承認者へ連絡事項等がある場合は、
④コメントʢ意ʣʢશ֯���จࣈҎʣを入力
してください。

ʲࢦ定ڐՄ先の取ফをする場合ʳ
「取ফ」ボタンをクリックし、次画面にてղআする
。をઃ定してください『Մ取引ڐ定ࢦ』
➡P3� 手順�へ

入力の完了後、
「仮登録の確認へ」ボタンをクリックしてください。
➡P32 手順�へ

「詳細」ボタンをクリックすると、ରݖ࠴の詳細
情報をผΟンυで表示します。
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ཧ

31

��ཧࢦఆڐՄཧ

�ઃఆใฤूը໘खॱݶՄ੍ڐఆࢦ

�ઃఆใฤूը໘खॱݶՄ੍ڐఆࢦ

ʲࢦఆڐՄઌΛՃ͢Δ߹ʳ

ʲࢦఆڐՄઌのऔফΛ͢Δ߹ʳ

ࢦ
ఆ
ڐ
Մ

ཧ

。Մ先をՃしますڐ定ࢦ

ʲ取引先を登録している場合ʳ
「取引先選択」ボタンをクリックし、
定する取引先を選択すると、①～④が表示されࢦ
ます。

ʲ取引先を登録していない場合ʳ
Մ先情報のڐ定ࢦ
①ۚ༥ؔػコʔυ
ʢܻ֯�ࣈʣ
ᶄࢧళコʔυ
ʢܻ֯�ࣈʣ
छผ࠲ޱ③
番号࠲ޱ④
ʢܻ֯�ࣈʣ
ᶇొ ʢ໊意ʣ
ʢશ֯��จࣈҎʣ

を入力してください。

の「νΣックボックε」にۀՄするରڐ
νΣックを入れてください。

「入力のө」ボタンをクリックすると前画面ʢ手
順3の画面ʣに戻り、ࢦ定ڐՄ先情報のҰཡに
өします。

「取ফのө」ボタンをクリックすると前画面
ʢ手順3の画面ʣに戻り、ࢦ定ڐՄ先情報のҰཡに
өします。

ᶃ
ᶄ
ᶅ
ᶆ
ᶇ

取引先登録
取引先を事前に登録しておくことで入力を省略で
きます。取引先の登録方法は➡P24『取引先管理』
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ཧ

32

�ઃఆԾొ֬ೝը໘खॱݶՄ੍ڐఆࢦ

�ը໘खॱྃઃఆԾొݶՄ੍ڐఆࢦ

仮登録の完了となります。
※請求の完了は承認者の承認が完了した時点となります。
仮登録の完了後、承認者へ承認依頼通知が送信されます。

承認者の手順は➡P93『承認／差戻しの手順』

ࢦ
ఆ
ڐ
Մ

ཧ

内容を確認し、仮登録を実行します。

入力内容にがな͚れ、
「νΣックボックε」にνΣックを入れてください。
νΣックを入れていない場合、仮登録の実行は
できまͤΜ。

「仮登録の実行」ボタンをクリックしてください。

仮登録を実行したことで、請求番号が決定しま
す。請求番号は、この請求を特定するための番号
となりますのでご留意ください。

「印刷」ボタンをクリックし、帳票を印刷してく
ださい。
印刷した帳票を承認者へ提出し、仮登録内容の
承認を依頼してください。
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ཧ

33

��ཧࢦఆڐՄཧ

ཧۀϝχϡーը໘खॱ�

�Մཧϝχϡーը໘खॱڐఆࢦ

ϩάΠン後、τッϓ画面の「管理ۀ」タϒをクリックしてください。

ɾղআߋՄมڐఆࢦ

ࢦ
ఆ
ڐ
Մ

ཧ

。ボタンをクリックしてください「Մ管理ڐ定ࢦ」

ボタンをク「ɾղআߋઃ定のมݶՄ੍ڐ定ࢦ」
リックしてください。
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ཧ

34

�ը໘खॱࡧݕՄઌڐఆࢦ

�ղআԾొը໘खॱݶՄ੍ڐఆࢦ

ࢦ
ఆ
ڐ
Մ

ཧ

ᶃ
ᶄ
ᶅ

「決済口座選択」ボタンをクリックし、取引に利用す
る決済口座を選択すると①～③が表示されます。

ՌをҰཡ݁ࡧݕ、ボタンをクリックすると「ࡧݕ」
表示します。

「詳細」ボタンをクリックすると、ରݖ࠴の詳細
情報をผΟンυで表示します。

「仮登録」ボタンをクリックしてください。

ʲࢦ定ڐՄ先のղআを取ফする場合ʳ
「取ফ」ボタンをクリックし、次画面にて取ফする
。をઃ定してください『Մ取引ڐ定ࢦ』
➡P3� 手順�へ

ʲࢦ定ڐՄ先をมߋʢղআʣする場合ʳ
「選択」ボタンをクリックし、次画面にてมߋʢղ
আʣする『ࢦ定ڐՄ取引』をઃ定してください。
➡P3� 手順�へ

入力の完了後、「仮登録の確認へ」ボタンをクリッ
クしてください。
➡P3� 手順�へ
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ཧ

35

��ཧࢦఆڐՄཧ

�ղআใฤूը໘खॱݶՄ੍ڐఆࢦ

�ղআใฤूը໘खॱݶՄ੍ڐఆࢦ

ʲࢦఆڐՄઌΛมߋʢղআʣ͢ Δ߹ʳ

ʲࢦఆڐՄઌのղআΛऔফ͢Δ߹ʳ

ࢦ
ఆ
ڐ
Մ

ཧ

「取ফのө」ボタンをクリックすると前画面
ʢ手順4の画面ʣに戻り、ࢦ定ڐՄ先情報のҰཡに
өします。

ղআするରۀの「νΣックボックε」に
νΣックを入れてください。

「入力のө」ボタンをクリックすると前画面
ʢ手順4の画面ʣに戻り、ࢦ定ڐՄ先情報のҰཡに
өします。
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36

�ղআԾొ֬ೝը໘खॱݶՄ੍ڐఆࢦ

�ը໘खॱྃղআԾొݶՄ੍ڐఆࢦ

仮登録の完了となります。
※請求の完了は承認者の承認が完了した時点となります。
仮登録の完了後、承認者へ承認依頼通知が送信されます。

承認者の手順は➡P93『承認／差戻しの手順』

ࢦ
ఆ
ڐ
Մ

ཧ

入力内容にがな͚れ、
「νΣックボックε」にνΣックを入れてください。
νΣックを入れていない場合、仮登録の実行は
できまͤΜ。

「仮登録の実行」ボタンをクリックしてください。

仮登録を実行したことで、請求番号が決定しま
す。請求番号は、この請求を特定するための番号
となりますのでご留意ください。

「印刷」ボタンをクリックし、帳票を印刷してく
ださい。
印刷した帳票を承認者へ提出し、仮登録内容の
承認を依頼してください。
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ཧ

37

��ཧར用ऀใরձ

ར༻者ใরձ

ϩάΠン後、τッϓ画面の「管理ۀ」タϒをクリックしてください。

˔利用者が、ごࣗの利用者情報のরձを行います。

概　要

ཧۀϝχϡーը໘खॱ�

利用ऀใরձϝχϡーը໘खॱ�

ར
用
ऀ

ใ
র
ձ

「利用者情報রձ」ボタンをクリックしてください。

「利用者情報রձ」ボタンをクリックしてください。
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ཧ

38

利用ऀใࡧݕը໘खॱ�

ར
用
ऀ

ใ
র
ձ

ᶃ
ᶄ
ᶅ

「決済口座選択」ボタンをクリックし、
取引に利用する決済口座を選択すると①～③が
表示されます。

ՌをҰ݁ࡧݕ、ボタンをクリックすると「ࡧݕ」
ཡ表示します。
ボタンをクリックしてください。

利用者情報をࡧݕします。

「詳細」ボタンをクリックすると、利用者の詳細情
報をผΟンυで表示します。
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ཧ

39

��ཧऔҾཤྺরձ

औҾཤྺরձ

ϩάΠン後、τッϓ画面の「管理ۀ」タϒをクリックしてください。

˔աڈの取引をরձすることができます。
˔をؚめたա92ڈؒのൣғでরձがՄです。
˔Ұཡでরձできる݅の্ݶは2���݅です。
˔取引ཤྺরձを行͏には、取引ཤྺরձݶݖとݶݖのある口座のൣғ内でরձՄです。

概　要

ཧۀϝχϡーը໘खॱ�

औҾཤྺরձϝχϡーը໘खॱ�
औ
Ҿ
ཤ
ྺ
র
ձ

「取引ཤྺরձ」ボタンをクリックしてください。

「取引ཤྺҰཡ」ボタンをクリックしてください。
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ཧ

40

取引ཤྺরձの完了となります。

औҾཤྺҰཡը໘खॱ�

औ
Ҿ
ཤ
ྺ
র
ձ

ᶃ
ᶄ
ᶅ
ᶆ

ᶇ

ᶈ

ᶊ

ᶌ

ᶉ

ᶋ

ᶍ
ᶎ

ᶏ
ᶐ
ᶑ
ᶒ
ᶓ
ᶔ

入力項目の詳細は次ページに記載しています。

「決済口座選択」ボタンをクリックし、取引に利
用する決済口座を選択するとᶏ～ᶒが表示され
ます。

ॲ理方ࣜの
①ॲཧํࣜ۠
ᶄจࣈコʔυ
③ग़ྗରͷ௨
④औফʗෆཱͷ௨
ᶇநग़ൣғ
を選択してください。

ʲॲ理方ࣜ۠で「取引ཤྺরձ」を選択した場合ʳ
ՌをҰཡ݁ࡧݕ、ボタンをクリックすると「ࡧݕ」
表示します。

ʲॲ理方ࣜ۠で「ϑΝΠϧ࡞ʢڞ通ϑΥーϚッ
τɾ信ࣜܗ�ʣ」を選択した場合ʳ

「ϑΝΠϧ࡞ʢڞ通ϑΥーϚッτɾ信ࣜܗ�ʣ」
ボタンをクリックしてください。
入力完了画面が表示されますので、ϑΝΠϧ࡞
݁ՌҰཡ͔Β確認してください。

ʲϑΝΠϧ࡞݅をߜりࠐΉ場合ʳ
ᶈऔѻ
ᶉه番号
ᶊ請求番号
ᶋґཔ番号
ɹʢҰׅه番号ʣ
ᶌ請求者Ref.No.�
ᶍۀ໊
ᶎ̞ʗ̛छผ
を入力してください。

ᶏࢧళコʔυ
ళ໊ࢧ⑭
ᶑ࠲ޱछผ
ᶒ࠲ޱ番号
ᶓ୲者໊
ᶔঝೝ者໊
を入力してください。

「詳細」ボタンをクリックすると、ର取引の詳細
情報をผΟンυで表示します。
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41

��ཧऔҾཤྺরձ

/P 項目໊ ଐ ʢੑܻʣ 必ਢ意 内容ɾ入力ྫ

ᶃ ॲ理方ࣜ۠ ʵ ඞਢ ϥジΦボタンにて選択する。

ᶄ จࣈίーυ ※ ʵ 意 ϥジΦボタンにて選択する。

ᶅ 出力ରの
通知 ※ ʵ 意 ϥジΦボタンにて選択する。

ᶆ 取ফ／ෆཱの
通知 ※ ʵ 意 ϥジΦボタンにて選択する。

ᶇ ந出ൣғ ※ ʵ 意 ϥジΦボタンにて選択する。

ᶈ 取ѻ ʢ::::�..�%%ʣ 意

「ந出ൣғ」に「前ճ出力Ҏ߱の通知を出力」を選択
した場合のΈ、意となる。
をؚめたա92ڈؒのൣғでࢦ定Մとする。
入力ྫ 「́2���������」

ᶉ 記録番号 ֯ӳࣈʢ2�ʣ 意 入力ྫ 「́"#$4����9��234����9�」ӳࣈにͭ
いてはେจࣈのΈ入力Մ。

ᶊ 請求番号 ֯ӳࣈʢ2�ʣ 意 入力ྫ 「́%&'9����432��9����43」ӳࣈにͭ
いてはେจࣈのΈ入力Մ。

ᶋ 依頼番号
ʢҰׅ依頼番号ʣ ֯ࣈʢ22ʣ 意 入力ྫ 「́�234����9��234����9��2」

ᶌ 請求者3FG�/P� ֯ӳࣈʢ4�ʣ 意

お٬༷とお取引先とで請求を管理するためのࣗ༝ί
ϝンτཝ。จॻ番号請求ॻ番号の入力がՄ。
ӳࣈにͭいてはେจࣈのΈ入力Մ。
記号にͭいてはɹ� 	 
 �ɹのΈ入力Մ。

ᶍ ໊ۀ ʵ 意 ϓϧμンにて選択する。

ᶎ ̞�̛छผ ʵ 意 ϥジΦボタンにて選択する。

ᶏ ళίーυࢧ ֯ࣈʢ3ʣ 意 入力ྫ 「́��2」

ᶐ ళ໊ࢧ શ֯จࣈʢ��ʣ 意 入力ྫʹ౦ࢧژళ

ᶑ 口座छผ ʵ 意 ϥジΦボタンにて選択する。

ᶒ 口座番号 ֯ࣈʢ�ʣ 意 入力ྫ 「́��234��」

ᶓ ୲者໊ શ֯จࣈʢ9�ʣ 意 ֯は9�จࣈҎ内、શ֯の入力Մでશ֯�จࣈ
は֯の2จࣈとなる。

ᶔ 承認者໊ શ֯จࣈʢ9�ʣ 意 ֯は9�จࣈҎ内、શ֯の入力Մでશ֯�จࣈ
は֯の2จࣈとなる。

݅ࡧݕ

ೖྗ߲Ұཡද
入力項目の۠は「ॲ理方ࣜ۠」の入力内容によりҟなります。

※処理方式区分にて「ファイル作成（共通フォーマット・配信1形式）」を選択した場合のみ選択可能です。

औ
Ҿ
ཤ
ྺ
র
ձ
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42

��ཧૢ࡞ཤྺরձ

ཤྺরձ࡞ૢ

ཧۀϝχϡーը໘खॱ�

�ཤྺরձϝχϡーը໘खॱ࡞ૢ�

ϩάΠン後、τッϓ画面の「管理ۀ」タϒをクリックしてください。

˔աڈのૢ࡞ཤྺをরձすることができます。
˔をؚめたա92ڈؒのൣғでরձがՄです。
˔Ұཡでরձできる݅の্ݶは2���݅です。
。ʣでμンϩーυすることができますࣜܗཤྺをϑΝΠϧʢ$47࡞ૢ˔
。ཤྺをরձすることができます࡞Ϣーβは、શϢーβのૢͭ࣋をݶݖཤྺরձ࡞ૢ˔
ࣗ、たないϢーβは࣋をݶݖཤྺরձ࡞ૢ˔ ࣗのૢ࡞ཤྺのΈরձできます。

概　要

ૢ
࡞
ཤ
ྺ
র
ձ

。ボタンをクリックしてください「ཤྺরձ࡞ૢ」

。ボタンをクリックしてください「ཤྺ࡞ૢۀا」
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��ཧૢ࡞ཤྺরձ

�ཤྺরձը໘खॱ࡞ૢۀا

。ཤྺরձの完了です࡞ૢ

ૢ
࡞
ཤ
ྺ
র
ձ

ᶃ

ᶄ
ᶅ
ᶆ
ᶇ

ૢ、݅を入力しࡧݕ 。しますࡧݕཤྺを࡞

রձしたいૢ࡞の
ʢ::::�..�%%ʣʢ))�..ʣ࣌࡞ૢ①
を入力してください。
をؚめたա92ڈؒのൣғでࢦ定がՄです。

ՌをҰཡ݁ࡧݕ、ボタンをクリックすると「ࡧݕ」
表示します。

ʲ݁ࡧݕՌをߜりࠐΉ場合ʳ
、Έたい場合はࠐりߜՌを݁ࡧݕ
ᶄϩάΠン*%	意
ʢ֯��จࣈҎʣ
③*1ΞυϨε	意
ʢ֯��จࣈҎʣ

意	छผۀ④
ᶇॲཧ݁Ռ	意

を入力してください。

「詳細」ボタンをクリックすると、ର取引の詳細
情報をผΟンυで表示します。

「μンϩーυ」ボタンをクリックしてください。
ʣでμンϩーυࣜܗཤྺをϑΝΠϧʢ$47࡞ૢ
することができます。

CMYK  1122033_農林中央金庫様 DENTRANSご利用ガイド_ 

1

校 _村田<P43>　





ཧ

44

��ཧۀاใมߋ

ߋใมۀا

ཧۀϝχϡーը໘खॱ�

�ใཧϝχϡーը໘खॱۀا

ϩάΠン後、τッϓ画面の「管理ۀ」タϒをクリックしてください。

˔ϚεターϢーβはಉҰϢーβによる仮登録／承認のػࢭ、およͼ承認管理ػ、ෳ
発生記録請求ʢ画面入力ʣػの利用༗ແ、ෳৡ記録請求ʢ画面入力ʣػの利用༗
ແ、承認ػ۠のઃ定ができます。

概　要

ا
ۀ

ใ
ม
ߋ

。ボタンをクリックしてください「情報管理ۀا」

「มߋ」ボタンをクリックしてください。
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��ཧۀاใมߋ

�ը໘खॱߋใมۀا

�ೝը໘खॱ֬ߋใมۀا

。の完了となりますߋ情報มۀا、完了画面が表示されߋ情報มۀا

ا
ۀ

ใ
ม
ߋ

ᶃ

ᶄ
ᶅ
ᶆ
ᶇ
ᶈ
ᶉ

ಉҰϢーβによる仮登録／承認のػࢭの利
用༗ແを選択してください。

承認管理ػの利用༗ແを選択してください。

Լ記項目の承認ػ۠を選択してください。
①ൃੜ
ᶄৡɾׂ
③Ұׅ
④มߋ
ᶇอূ
ᶈࢧ
ᶉࢦఆڐՄ

「มߋ内容の確認へ」ボタンをクリックしてくだ
さい。

ෳ発生記録請求ʢ画面入力ʣػの利用༗ແ、
およͼෳৡ記録請求ʢ画面入力ʣػの利用
༗ແを選択してください。ʢ「利用する」を選択し
た場合、࠶ϩάΠン後にద用となります。ʣ

内容を確認し、ۀا情報のมߋを実行します。

ঝೝύεϫʔυʬӳܻ�ࡏࠞࣈ～��ܻʭ
を入力してください。

「มߋの実行」ボタンをクリックしてください。
ᶃ
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औ��Ҿݖ࠴ใরձ

ใরձݖ࠴

ϩάΠン後、τッϓ画面の「ݖ࠴情報রձ」タϒをクリックしてください。

˔決済口座情報請求者۠ʢཱ場ʣを入力することで詳細ࡧݕを行͏ことができます。
˔発生請求を行ͬたݖ࠴อ༗しているݖ࠴等のݖ࠴রձʢ։示ʣができます。
˔রձしたݖ࠴のཤྺ情報をরձできます。

概　要

։ࣔϝχϡーը໘खॱ�

���রձʢ։ࣔʣ݅ೖྗը໘खॱݖ࠴

˔記録番号、ࢧظ、請求等が必要です。

事前準備

࠴
ݖ

ใ
র
ձ

。ボタンをクリックしてください「রձʢ։示ʣݖ࠴」

「શて表示」ボタンをクリックすると、詳細のݕ
。をすることができますࡧݕ、定しࢦ݅をࡧ

請求者情報、ࡧݕ݅を入力しࡧݕします。
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औ��Ҿݖ࠴ใরձ

���রձʢ։ࣔʣ݅ೖྗը໘खॱݖ࠴

࠴
ݖ

ใ
র
ձ

ᶃ
ᶄ
ᶅ

ᶆ

ᶇ

ᶈ

ᶊ

ᶌ

ᶉ

ᶋ

ᶍ
ᶎ
ᶏ
ᶐ
ᶑ
ᶒ
ᶓ
ᶔ

ᶕ
ᶖ
ᾛ
ᾦ

入力項目の詳細は次ページに記載しています。

「決済口座選択」ボタンをクリックし、
取引に利用する決済口座を選択すると①～③が
表示されます。

ॲ理方ࣜの
④ॲཧํࣜ۠
を選択してください。

ཱ場�記録請求内容ɾ請求։示݅の
ᶉ։ࣔ୯Ґ
ᶊ請求者۠ʢཱʣ
ᶋه請求༰
ᶌ請求
ᶍۚݖ࠴ ʢֹԁʣ
ᶎࢧظ
ᶏ૬खઌ۠ʢ૬खཱʣ
⑭ৡه༗ແ
ᶑߦ੍ࣥڧه༗ແ
ᶒࢧه༗ແ
ᶓ৴ୗه༗ແ
ᶔࢦؒظఆ
を選択または入力してください。

方ࣜのࡧݕ
ᶇ։ࣔํ ɾࣜ୯Ґ
のいͣれ͔を選択してください。

「૬手先選択」ボタンをクリックし、
૬手方にࢦ定する取引先を選択すると
ᶕ～ᾦが表示されます。

。ボタンをクリックしてください「ࡧݕ」
④ॲཧํࣜ۠で「Ұׅ༧রձʢඇಉظʣ」を選

択した場合は
➡P�3 手順�へ

④ॲཧํࣜ۠で「ଈ時রձʢಉظʣ」を選択し、
ᶇ։ࣔํ ɾࣜ୯Ґで「ݖ࠴情報ʢ記録事項ʣのর
ձ」を選択した場合は

➡P�� 手順3へ

④ॲཧํࣜ۠で「ଈ時রձʢಉظʣ」を選択し、
ᶇ։ࣔํ ɾࣜ୯Ґで「ཤྺ情報ʢ提ڙ情報ʣのর
ձ」を選択した場合は

➡P�� 手順4へ

記録番号։示݅の
ᶈه番号
を入力してください。
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/P 項目໊ ଐ ʢੑܻʣ 必ਢ意 内容ɾ入力ྫ
ᶃ ళίーυࢧ ֯ࣈʢ3ʣ ඞਢ 入力ྫ 「́��2」
ᶄ 口座छผ ʵ ඞਢ ϥジΦボタンにて選択する。
ᶅ 口座番号 ֯ࣈʢ�ʣ ඞਢ 入力ྫ 「́��234��」

/P 項目໊ ଐ ʢੑܻʣ 必ਢ意 内容ɾ入力ྫ
ᶉ ։示୯Ґ ʵ ※� ϥジΦボタンにて選択する。
ᶊ 請求者۠ʢཱ場ʣ ʵ ※� ϓϧμンにて選択する。
ᶋ 記録請求内容 ʵ ※� ϓϧμンにて選択する。
ᶌ 請求 ʢ::::�..�%%ʣ ※� ຊҎ前をࢦ定。ʢࢦ定Մなؒظは�ϲ݄ؒҎ内ʣ

ᶍ ۚݖ࠴ ʢֹԁʣ ֯ࣈʢ��ʣ ※� �ԁҎ্、99ԯ9999ສ9999ԁҎԼでࢦ定がՄ。
入力ྫ 「́�234����9�」

ᶎ ظࢧ ʢ::::�..�%%ʣ ※� 入力ྫ 「́2���������」

ᶏ ૬手先۠
ʢ૬手ཱ場ʣ ʵ ※� ϥジΦボタンにて選択する。

ᶐ ৡ記録༗ແ ʵ ※� ϥジΦボタンにて選択する。

ᶑ 行等੍ࣥڧ
記録༗ແ ʵ ※� ϥジΦボタンにて選択する。

ᶒ 等記録༗ແࢧ ʵ ※� ϥジΦボタンにて選択する。
ᶓ 信ୗ記録༗ແ ʵ ※� ϥジΦボタンにて選択する。
ᶔ 定ࢦؒظ ʵ ※� ϥジΦボタンにて選択する。
ᶕ ۚ༥ؔػίーυ ֯ࣈʢ4ʣ ※� 入力ྫ 「́9���」
ᶖ ళίーυࢧ ֯ࣈʢ3ʣ ※� 入力ྫ 「́9��」
ᾛ 口座छผ ʵ ※� ϥジΦボタンにて選択する。
ᾦ 口座番号 ֯ࣈʢ�ʣ ※� 入力ྫ 「́9����43」

/P 項目໊ ଐ ʢੑܻʣ 必ਢ意 内容ɾ入力ྫ
ᶆ ॲ理方ࣜ۠ ʵ ඞਢ ϥジΦボタンにて選択する。

/P 項目໊ ଐ ʢੑܻʣ 必ਢ意 内容ɾ入力ྫ
ᶇ ։示方 ɾࣜ୯Ґ ʵ ඞਢ ϥジΦボタンにて選択する。

/P 項目໊ ଐ ʢੑܻʣ 必ਢ意 内容ɾ入力ྫ

ᶈ 記録番号 ֯ӳࣈ	2�
 ※� 入力ྫ 「́"#$34����9��234����9」
ӳࣈにͭいてはେจࣈのΈ入力Մ。

決済口座情報ʢ請求者情報ʣ

ཱ場�記録請求内容ɾ請求։示݅

ॲ理方ࣜ

方ࣜࡧݕ

記録番号։示݅

ೖྗ߲Ұཡද

ご  意 事 項

※�ɿࡧݕ݅のΈ合Θͤにより、必ਢɾ意ɾ入力ෆՄ項目がҟなります。
詳細は、➡P49『ࡧݕ݅による入力項目表』

࠴
ݖ

ใ
র
ձ
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औ��Ҿݖ࠴ใরձ

項番 入力項目
ଈ時রձʢಉظʣ Ұׅ༧রձʢඇಉظʣ

情報ʢ記録事項ʣのরձݖ࠴
記録番号を݅にরձ

情報ʢ記録事項ʣのরձݖ࠴
請求者۠ʢཱ場ʣを݅にরձ

˙ 決済口座情報ʢ請求者情報ʣ
� ళίーυࢧ ˕ ˕ ˕
2 口座छผ ˕ ˕ ˕
3 口座番号 ˕ ˕ ˕

˙ ॲ理方ࣜ
4 ॲ理方ࣜ۠ ˑ ˑ ˑ

方ࣜࡧݕ ˙
� ։示方 ɾࣜ୯Ґ ˑ ˑ ˑ

˙ 記録番号։示݅
� 記録番号 ˕ ʵ ʵ

˙ ཱ場�記録請求内容ɾ請求։示݅
� ։示୯Ґ ʵ ˕ ˕
� 請求者۠ʢཱ場ʣ ʵ ˕ ˕
9 記録請求内容 ʵ ʵ ʵ
�� 請求 ※3 ʵ ʵ ʵ
�� ۚݖ࠴ ʢֹԁʣ ※3 ʵ ˓ ˓
�2  ※3ظࢧ ʵ ˓ ˕
�3 ૬手先۠ʢ૬手ཱ場ʣ ʵ ˓ ˓
�4 ৡ記録༗ແ ʵ ˓ ˓
�� 行等記録༗ແ੍ࣥڧ ʵ ˓ ˓
�� 等記録༗ແࢧ ʵ ˓ ˓
�� 信ୗ記録༗ແ ʵ ˓ ˓
�� 定ࢦؒظ ʵ ˓ ˓

˔૬手先۠情報ʢ૬手方ཱ場ʣ
�9 ۚ༥ؔػίーυ ʵ ˓※� ˓※�

2� ళίーυࢧ ʵ ˓※� ˓※�

2� 口座छผ ʵ ˓※� ˓※�

22 口座番号 ʵ ˓※� ˓※�

項番 入力項目
ଈ時রձʢಉظʣ Ұׅ༧রձʢඇಉظʣ

ཤྺ情報ʢ提ڙ情報ʣのরձ
記録番号を݅にরձ

ཤྺ情報ʢ提ڙ情報ʣのরձ
請求内容ɾ請求を݅にরձ

˙ 決済口座情報ʢ請求者情報ʣ
� ళίーυࢧ ˕ ˕ ˕
2 口座छผ ˕ ˕ ˕
3 口座番号 ˕ ˕ ˕

˙ ॲ理方ࣜ
4 ॲ理方ࣜ۠ ˑ ˑ ˑ

方ࣜࡧݕ ˙
� ։示方 ɾࣜ୯Ґ ˑ ˑ ˑ

˙ 記録番号։示݅
� 記録番号 ˕ ʵ ʵ

˙ ཱ場�記録請求内容ɾ請求։示݅
� ։示୯Ґ ʵ ˕ ˕
� 請求者۠ʢཱ場ʣ ʵ ʵ ʵ
9 記録請求内容 ʵ ˕ ˕
�� 請求 ※3 ʵ ˕ ˕
�� ۚݖ࠴ ʢֹԁʣ ※3 ʵ ˓※2 ˓※2

�2  ※3ظࢧ ʵ ˓※2 ˓※2

�3 ૬手先۠ʢ૬手ཱ場ʣ ʵ ʵ ʵ
�4 ৡ記録༗ແ ʵ ʵ ʵ
�� 行等記録༗ແ੍ࣥڧ ʵ ʵ ʵ
�� 等記録༗ແࢧ ʵ ʵ ʵ
�� 信ୗ記録༗ແ ʵ ʵ ʵ
�� 定ࢦؒظ ʵ ˓ ˓

˔૬手先۠情報ʢ૬手方ཱ場ʣ
�9 ۚ༥ؔػίーυ ʵ ʵ ʵ
2� ళίーυࢧ ʵ ʵ ʵ
2� 口座छผ ʵ ʵ ʵ
22 口座番号 ʵ ʵ ʵ

݅ʹΑΔೖྗ߲දࡧݕ

ご  意 事 項

※�ɿ૬手先۠ʢ૬手ཱ場ʣをࢦ定すると入力Մとなります。なお、いͣれ͔�項目Ҏ্の入力は必ਢとなります。
※2ɿ提ڙ情報։示の場合、発生記録情報の։示を行͏場合にݶり、意でࢧظとۚݖ࠴ ʢֹԁʣをࢦ定Մです。
※3ɿ必ਢ入力項目の場合はൣғの方へ入力が必要、意入力項目の場合はൣғのย方のΈの入力Մです。

ʲݖ࠴ใ	ه߲ࣄ
のরձの߹ʳ

ʲཤྺใ	ఏڙใ
のরձの߹ʳ

入力項目の۠は「ॲ理方ࣜ۠」、「։示方 ɾࣜ୯Ґ」の入力内容により、入力ύターンがΘ͔れます。
ʲຌྫ  r ɿˑ݅項目ɹɹɹɹ ɿ˓意入力項目
ɹɹɹ ɿ̞必ਢ入力項目ɹɹ ɿɻ入力ෆՄ項目

࠴
ݖ

ใ
র
ձ
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ଈ࣌রձ݁ՌҰཡը໘खॱ�
ʲݖ࠴ใʢه߲ࣄʣのরձの߹ʳ

情報を確認してくݖ࠴のݖ࠴の完了となります。ରࡧݕরձʢ։示ʣ／詳細ݖ࠴
ださい。

ご  意 事 項

※�ɿଈ時রձʢಉظʣにお͚る։示Մ্݅ݶは2��݅までとなります。։示Մ্݅ݶをաした場合は、
。を行ͬていただく͔、Ұׅ༧রձを行ͬてくださいࡧݕ࠶してߋ݅をมࡧݕ

※2ɿ։示方 ɾࣜ୯Ґ項目の「ݖ࠴情報ʢ記録事項ʣのরձɹ記録番号を݅にরձ」または「ݖ࠴情報ʢ記録事項ʣの
রձɹ請求者۠ʢཱ場ʣを݅にরձ」を選択した場合のΈμンϩーυՄです。

࠴
ݖ

ใ
র
ձ

を選ݖ࠴Ռを表示し※�、記録番号Ұཡ͔Β݁ࡧݕ
択します。

「μンϩーυʢ$47ࣜܗʣ」ボタンまたは、「μ
ンϩーυʢڞ通ϑΥーϚッτࣜܗʣ」ボタン※2をク
リックすることで։示রձ݁Ռをμンϩーυ
することがՄです。

ʲরձ݁ՌをҰཡࣜܗで帳票印刷する場合ʳ
。ボタンをクリックしてください「Ұཡ印刷ݖ࠴」

ʲরձ݁Ռをط定のࣜܗで帳票印刷する場合ʳ
「։示݁Ռ印刷」ボタンをクリックしてください。

ʲݖ࠴情報ʢ記録事項ʣのরձの場合ʳ
「詳細」ボタンをクリックすると、ରのݖ࠴情報
をผΟンυで表示します。
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औ��Ҿݖ࠴ใরձ

ଈ࣌রձ݁ՌҰཡը໘खॱ�
ʲཤྺใʢఏڙใʣのরձの߹ʳ

ご  意 事 項

※�ɿଈ時রձʢಉظʣにお͚る։示Մ্݅ݶは2��݅までとなります。։示Մ্݅ݶをաした場合は、
。を行ͬていただく͔、Ұׅ༧রձを行ͬてくださいࡧݕ࠶してߋ݅をมࡧݕ

࠴
ݖ

ใ
র
ձ

を選ݖ࠴Ռを表示し※�、記録番号Ұཡ͔Β݁ࡧݕ
択します。

ʲཤྺ情報ʢ提ڙ情報ʣのরձの場合ʳ
「選択」ボタンをクリックすると、֘ݖ࠴にରす
るཤྺ情報を表示します。

「μンϩーυʢ$47ࣜܗʣ」ボタンをクリックす
ると։示রձ݁ՌをμンϩーυすることがՄ
です。

「։示݁Ռ印刷」ボタンをクリックすると、։示݁
Ռを帳票印刷できます。

ボタンをクリックすると、ઃ定し「݅表示ࡧݕ」
たࡧݕ݅を表示し確認できます。
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ཤྺใʢఏڙใʣҰཡը໘खॱ�

։ࣔ݁Ռのؐํݩ๏

のཤྺ情報を確認してくݖ࠴の完了となります。ରࡧݕরձʢ։示ʣ／詳細ݖ࠴
ださい。

։示方 ɾࣜ୯Ґ ॲ理方ࣜ۠ 方法ݩؐ


記録事項	情報ݖ࠴のরձ

ଈ時রձ
ʢಉظʣ

ᶃ 画面への出力
ᶄ P%'ࣜܗでの出力
ᶅ ڞ通ϑΥーϚッτࣜܗによるμンϩーυ
ᶆ $47ࣜܗでのμンϩーυ

Ұׅ༧রձ
ʢඇಉظʣ

ᶃ ڞ通ϑΥーϚッτࣜܗによるμンϩーυ
ᶄ $47ࣜܗでのμンϩーυ

ཤྺ情報	提ڙ情報
のরձ

ଈ時রձ
ʢಉظʣ

ᶃ 画面への出力
ᶄ P%'ࣜܗでの出力
ᶅ $47ࣜܗでのμンϩーυ

Ұׅ༧রձ
ʢඇಉظʣ ᶃ $47ࣜܗでのμンϩーυ

࠴
ݖ

ใ
র
ձ

選択したݖ࠴のཤྺ情報ʢ提ڙ情報ʣを表示します。

「詳細」ボタンをクリックすると、ରのཤྺ情
報をผΟンυで表示します。
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औ��Ҿݖ࠴ใরձ

Ұׅ༧রձೖྗྃը໘खॱ�
ʲҰׅ༧রձʢඇಉظʣの߹ʳ

։示ʢҰׅ༧রձʢඇಉظʣʣ請求の完了となります。
রձ݁Ռの確認は請求݁Ռ通知のड信後、Ұׅ༧রձ݁ՌҰཡ画面͔Βরձ݁
ՌをϑΝΠϧでμンϩーυしてください。手順は➡P�4『Ұׅ༧রձʢඇಉظʣ
݁Ռを確認する場合』࠴

ݖ

ใ
র
ձ

「戻る」ボタンをクリックすると、ݖ࠴রձʢ։示ʣ
݅入力画面ʢ手順2��ʣに戻り、ଓ͚てরձする
ことがՄです。
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։ࣔϝχϡーը໘खॱ�
ʲҰׅ༧রձʢඇಉظʣ݁ ՌΛ֬ೝ͢Δ߹ʳ

Ұׅ༧রձ݁ՌҰཡը໘खॱ�

ご  意 事 項

※2ɿ「μンϩーυʢڞ通ϑΥーϚッτࣜܗʣ」は、։示方 ɾࣜ୯Ґ項目の「ݖ࠴情報ʢ記録事項ʣのরձɹ請求者۠
ʢཱ場ʣを݅にরձ」を選択した場合のΈμンϩーυՄです。

࠴
ݖ

ใ
র
ձ

「Ұׅ༧রձ݁ՌҰཡ」ボタンをクリックして
ください。

ᶃ
ᶄ
ᶅ
ᶆ
ᶇ
ᶈ
ᶉ

݅のࡧݕ
ళコʔυʢ意ʣࢧ①
ʢܻ֯�ࣈʣ
ᶄ࠲ޱछผʢ意ʣ
番号ʢ意ʣ࠲ޱ③
ʢܻ֯�ࣈʣ
④請求番号ʢ意ʣ
ʢ֯ӳࣈ��จࣈʣ˞�
ᶇ։ࣔ請求ʢ意ʣ
ʢ::::�..�%%ʣ
ᶈ։ࣔํ ʢࣜ意ʣ
ᶉμンϩʔυʢ意ʣ
を入力してください。
※�ɿӳࣈにͭいてはେจࣈのΈ入力Մです。

Ұׅ༧রձʢඇಉظʣの݁Ռを確認します。

「μンϩーυʢ$47ࣜܗʣ」ボタンまたは、「μ
ンϩーυʢڞ通ϑΥーϚッτࣜܗʣ」ボタン※2をク
リックすることで։示রձ݁Ռをμンϩーυ
することがՄです。

Ұݖ࠴、ボタンをクリックすると「Ұཡ印刷ݖ࠴」
ཡを印刷できます。

「詳細」ボタンをクリックすると、ରのরձ݁Ռ
をผΟンυで表示します。

ՌをҰཡ݁ࡧݕ、ボタンをクリックすると「ࡧݕ」
表示します。
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औ��Ҿൃݖ࠴ੜٻʢ࠴ऀٻʣ

ϩάΠン後、τッϓ画面の「ݖ࠴発生請求」タϒをクリックしてください。

。の発生を請求しますݖ࠴記録ࢠ者としてి࠴˔
˔୲者は必要な項目を入力し、仮登録を行います。承認者が仮登録を承認することで発生記録請求

が完了します。
˔請求ঢ়گҰཡより、աڈに登録した請求σータを選択し、請求がՄです。աڈのσータを࠶利用

する場合には、必要に応じて決済口座ৼ出をมߋすることがՄです。
ผ請求の場合は、でݸ利用Մなσータは、請求͔Β92ؒҎ内のσータとなります。また࠶※

Μさいωッτ͔ΒΤϥーとなͬてฦ٫された記録請求は利用できまͤΜ。
˔ৼ出ʢిࢠ記録݄ʣはまたはະདྷʢ࠷�ϲ݄ʣを入力することができます。

なお、ະདྷを入力した場合は༧請求となり、入力したが発生になります。

概　要

�ϝχϡーը໘खॱٻੜൃݖ࠴

ൃੜهʢ࠴ऀٻʣϝχϡーը໘खॱ�

˔取引先の情報を事前に४උしてください。

事前準備

者請求ʣ࠴ੜ請求ʢൃݖ࠴
ྫとしてෳ発生記録請求ػを利用しない場合のྲྀれをごઆ໌します。
ෳ発生記録請求ػを利用する場合は、P�9をごࢀরください。

࠴
ݖ
ൃ
ੜ

ớٻ
࠴

ऀ

ٻ
Ờ

。ボタンをクリックしてください「者請求࠴」

「登録」ボタンをクリックしてください。

発生記録の登録または、取ফを選択します。
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ൃੜهʢ࠴ऀʣٻԾొը໘खॱ�

ɹ請求ঢ়گҰཡ͔Β「࠶利用」ボタンをクリックするとաڈのσータの࠶利用がՄです。

աڈσータの࠶利用
࠴
ݖ
ൃ
ੜ

ớٻ
࠴

ऀ

ٻ
Ờ

ᶃ
ᶄ
ᶅ
ᶆ

ᶇ
ᶈ

ᶊ

ᶌ

ᶉ

ᶋ

ᶍ
ᶎ
ᶏ

ᶐ

入力項目の詳細は次ページに記載しています。

発生記録情報の
ᶇۚݖ࠴ ʢֹԁʣ
ᶈࢧظ
ᶉৼग़ʢిهࢠ݄ʣ
ᶊৡ੍ݶ༗ແ
を入力してください。

ʲ取引先を登録していない場合ʳ
「入力νΣックボックε」にνΣックを入れ、
者情報ʢ請求先情報ʣのݖ࠴
ᶋۚ༥ؔػコʔυ
ᶌࢧళコʔυ
ᶍ࠲ޱछผ
ᶎ࠲ޱ番号
ᶏऔҾઌొ໊
を入力してください。

「決済口座選択」ボタンをクリックし、
取引に利用する決済口座を選択すると①～③が
表示されます。
必要に応じて、
④請求者Ref.No.
を入力してください。

ʲ取引先を登録している場合ʳ
「取引先選択」ボタンをクリックし、ݖ࠴者にࢦ定
する取引先を選択すると、ᶋ～ᶏが表示されます。

「仮登録の確認へ」ボタンをクリックしてください。

承認者へ連絡事項等がある場合は、
⑭コメント
を入力してください。

発生記録の仮登録情報を入力します。

取引先登録

σータ࠶利用時の入力項目のঢ়ଶ

取引先を事前に登録しておくことで入力を省
略できます。取引先の登録方法は➡P24『取引
先管理』

աڈの請求σータを࠶利用することができま
す。入力項目にあΒ͔じめରの請求情報が入
力されたঢ়ଶとなります。
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औ��Ҿൃݖ࠴ੜٻʢ࠴ऀٻʣ

/P 項目໊ ଐ ʢੑܻʣ 必ਢ意 内容ɾ入力ྫ

ᶃ ళίーυࢧ ֯ࣈʢ3ʣ ඞਢ 入力ྫ 「́�23」

ᶄ 口座छผ ʵ ඞਢ ϥジΦボタンにて選択する。

ᶅ 口座番号 ֯ࣈʢ�ʣ ඞਢ 入力ྫ 「́�234���」

ᶆ 請求者3FG�/P� ֯ӳࣈʢ4�ʣ 意

お٬༷とお取引先とで請求を管理するためのࣗ༝ί
ϝンτཝ。จॻ番号請求ॻ番号の入力がՄ。
ӳࣈにͭいてはେจࣈのΈ入力Մ。
記号にͭいてはɹ� 	 
 �ɹのΈ入力Մ。

/P 項目໊ ଐ ʢੑܻʣ 必ਢ意 内容ɾ入力ྫ

ᶐ ίϝンτ શ֯จࣈ
ʢ2��ʣ 意

承認者への連絡事項等を入力するためのࣗ༝ίϝ
ンτཝ。
入力ྫ 「́承認をおئいします。」

/P 項目໊ ଐ ʢੑܻʣ 必ਢ意 内容ɾ入力ྫ

ᶇ ۚݖ࠴ ʢֹԁʣ ֯ࣈʢ��ʣ ඞਢ �ԁҎ্、99ԯ9999ສ9999ԁҎԼでࢦ定がՄ。
入力ྫ 「́�234����9�」

ᶈ ظࢧ ʢ::::�..�%%ʣ ඞਢ

ৼ出ʢిࢠ記録݄ʣをؚΉ3ۚ༥ؔػӦۀ目
のཌ͔Β��後の応までࢦ定がՄ。ࢧظ
がඇۚ༥ؔػӦۀの場合はཌӦۀがࢧظ
となる。
入力ྫ 「́2�2�������」

ᶉ ৼ出
ʢిࢠ記録݄ʣ ʢ::::�..�%%ʣ ඞਢ ͔Β�ϲ݄後までࢦ定がՄ。

入力ྫ 「́2���������」

ᶊ ৡ੍ݶ༗ແ ʵ ඞਢ
ϥジΦボタンにて選択する。

「ৡ੍ݶ༗ແ」が「༗」の場合、ݖ࠴のৡ先をۚ༥
。定するݶにؔػ

ᶋ ۚ༥ؔػίーυ ֯ࣈʢ4ʣ ඞਢ 入力ྫ 「́9���」

ᶌ ళίーυࢧ ֯ࣈʢ3ʣ ඞਢ 入力ྫ 「́9��」

ᶍ 口座छผ ʵ ඞਢ ϥジΦボタンにて選択する。

ᶎ 口座番号 ֯ࣈʢ�ʣ ඞਢ 入力ྫ 「́9����43」

ᶏ 取引先登録໊ શ֯จࣈ	��
 意 入力ྫ 「ݖ࠴記録ࢠձࣾɹిࣜג́」
「入力」にνΣックを入れた場合は必ਢ入力。

決済口座情報ʢ請求者情報ʣ

ਃ請情報

発生記録情報

ೖྗ߲Ұཡද

࠴
ݖ
ൃ
ੜ

ớٻ
࠴

ऀ

ٻ
Ờ
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ൃੜهʢ࠴ऀʣٻԾొ֬ೝը໘खॱ�

ൃੜهʢ࠴ऀʣٻԾొྃը໘खॱ�

仮登録の完了となります。
※請求の完了は承認者の承認が完了した時点となります。
※仮登録内容をमਖ਼する手順は➡P���『引戻しの手順』
仮登録の完了後、承認者へ承認依頼通知が送信されます。

承認者の手順は➡P93『承認／差戻しの手順』

࠴
ݖ
ൃ
ੜ

ớٻ
࠴

ऀ

ٻ
Ờ

入力内容にがな͚れ、
「νΣックボックε」にνΣックを入れてください。
νΣックを入れていない場合、仮登録の実行は
できまͤΜ。

「仮登録の実行」ボタンをクリックしてください。

内容を確認し、仮登録を実行します。

仮登録を実行したことで、請求番号が決定しま
す。請求番号は、この請求を特定するための番号
となりますのでご留意ください。

「印刷」ボタンをクリックし、帳票を印刷してく
ださい。
印刷した帳票を承認者へ提出し、仮登録内容の
承認を依頼してください。

取引先登録
仮登録完了画面より、「取引先登録へ」ボタンをク
リックし、取引先を登録することができます。
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औ��Ҿෳൃੜهٻʢ࠴ऀٻʣ

。の発生を請求しますݖ࠴記録ࢠ者としてి࠴˔
˔୲者はݖ࠴発生請求ϝχϡー画面͔Β、ෳݖ࠴の仮登録情報を入力し、Ұにେྔの発生記録

請求がՄです。
˔୲者は必要な項目を入力し、仮登録を行います。承認者が仮登録を承認することで発生記録請求

が完了します。
˔発生記録ʢ࠴者ʣ請求@入力方法選択画面͔Β、ҎԼの入力方法が選択Մです。

ɾݸผに໌細を入力ɿ
入力、または取引先選択により�݅୯Ґで入力する方法です。

ɾ取引先Ұཡ͔Β選択ɿ
取引先Ұཡより登録済Έの取引先情報を請求先としてࢦ定し、Ұにෳ݅入力する方法です。

ɾ取引先άϧーϓҰཡ͔Β選択ɿ
取引先άϧーϓҰཡより登録済Έの取引先άϧーϓにॴଐするશ取引先を請求先として
。定し、Ұにෳ݅入力する方法ですࢦ

˔�請求たりの࠷େ໌細は���݅です。
˔入力தの請求໌細はҰ時อଘがՄです。また、Ұ時อଘした໌細は請求ঢ়گҰཡ͔Β、仮登録の

。։がՄです࠶
なお、Ұ時อଘは、�୲者あたり��݅の請求までՄです。

˔請求ঢ়گҰཡより、աڈに登録した請求σータを選択し、請求がՄです。աڈのσータをྲྀ用す
る場合は、必要に応じて決済口座ৼ出をมߋすることがՄです。
աڈのσータにͭいては、でΜさいωッτにてਖ਼ৗにॲ理された記録請求の΄͔、Τϥーとなͬて
ฦ٫された記録請求にͭいてྲྀ用することがՄです。Τϥーとなͬた記録請求をྲྀ用する場合
は、Τϥー情報を引͗ܧますので、ΤϥーՕॴをमਖ਼し、࠶登録ɾ࠶請求を行͏ことがՄです。

˔ৼ出ʢిࢠ記録݄ʣはまたはະདྷを入力することができます。
なお、ະདྷを入力した場合は༧請求となり、入力したが発生になります。

概　要

˔取引先の情報を事前に४උしてください。

事前準備

ෳൃੜه請求ʢ࠴者請求ʣ

ϩάΠン後、τッϓ画面の「ݖ࠴発生請求」タϒをクリックしてください。

�ϝχϡーը໘खॱٻੜൃݖ࠴

ෳൃੜهٻͷ࡞खॱ

ྫとしてෳ発生記録請求ػを利用する場合のྲྀれをごઆ໌します。
ෳ発生記録請求ػを利用しない場合は、P��をごࢀরください。

ෳ

ൃ
ੜ
ه


ớٻ
࠴

ऀ

ٻ
Ờ

。ボタンをクリックしてください「者請求࠴」
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ൃੜهʢ࠴ऀٻʣϝχϡーը໘खॱ�

ൃੜهʢ࠴ऀʣ࠲ޱࡁܾ@ٻೖྗը໘खॱ�

/P 項目໊ ଐ ʢੑܻʣ 必ਢ意 内容ɾ入力ྫ
ᶃ ళίーυࢧ ֯ࣈʢ3ʣ ඞਢ 入力ྫ 「́�23」
ᶄ 口座छผ ʵ ඞਢ ϥジΦボタンにて選択する。
ᶅ 口座番号 ֯ࣈʢ�ʣ ඞਢ 入力ྫ 「́�234���」

ᶆ ৼ出
ʢిࢠ記録݄ʣ ʢ::::�..�%%ʣ ඞਢ ͔Β�ϲ݄後までࢦ定がՄ。

入力ྫ 「́2���������」

決済口座情報ʢ請求者情報ʣ／ৼ出

ೖྗ߲Ұཡද
ෳ

ൃ
ੜ
ه


ớٻ
࠴

ऀ

ٻ
Ờ

発生記録の登録または、取ফを選択します。

「登録」ボタンをクリックしてください。

発生記録の仮登録ʢ決済口座ʣ情報を入力します。

「次へ」ボタンをクリックしてください。

「決済口座選択」ボタンをクリックし、取引に利用す
る決済口座を選択すると①～③が表示されます。
④ৼग़ʢిهࢠ݄ʣ˞̍を入力してください。
※�ɿෳ発生の記録請求時は、̍ 請求ʢ仮登録ɾ承

認の୯Ґʣごとに�ͭのৼ出をઃ定します。

ᶃ
ᶄ
ᶅ
ᶆ

決済口座情報
登録している決済口座が�ͭのΈの場合、決済口
座の情報がࣗಈで表示されます。決済口座を2ͭ
Ҏ্おͪ࣋の場合は、決済口座の入力が必要です。
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औ��Ҿෳൃੜهٻʢ࠴ऀٻʣ

ൃੜهʢ࠴ऀʣٻ@ೖྗํ๏બը໘खॱ�

ൃੜهʢ࠴ऀʣࡉ໌@ٻೖྗը໘खॱ�

ෳ

ൃ
ੜ
ه


ớٻ
࠴

ऀ

ٻ
Ờ

ʲෳの取引先の໌細をまとめてՃする場合ʳ
「取引先Ұཡ͔Β選択」ボタンをクリックし、手順�
発生記録ʢ࠴者ʣ請求@取引先選択画面にਐΜで
ください。
➡P�3 手順�へ

ʲ取引先άϧーϓ୯Ґで໌細をՃする場合ʳ
「取引先άϧーϓҰཡ͔Β選択」ボタンをクリッ
クし、手順� 発生記録ʢ࠴者ʣ請求@取引先ά
ϧーϓ選択画面にਐΜでください。
➡P�4 手順�へ

ʲݸผに໌細をՃする場合ʳ
 �ボタンをクリックし、手順「ผに໌細を入力ݸ」
発生記録ʢ࠴者ʣ請求@໌細入力画面にਐΜでく
ださい。
➡P�� 手順�へ

発生記録請求の໌細入力方法を選択します。

ᶃ
ᶄ

ᶅ
ᶆ

ᶇ
ᶈ
ᶉ
ᶊ
ᶋ

ᶌ
ᶍ

ᶎ

発生記録請求情報の
ۚݖ࠴① ʢֹԁʣ
ᶄࢧظ
③請求者Ref.No.
④ৡ੍ݶ༗ແ
を入力してください。

ʲ取引先を登録していない場合ʳ
「入力νΣックボックε」にνΣックを入れ、
者情報ʢ請求先情報ʣのݖ࠴
ᶇۚ༥ؔػコʔυ
ᶈࢧళコʔυ
ᶉ࠲ޱछผ
ᶊ࠲ޱ番号
ᶋऔҾઌొ໊
を入力してください。

発生記録請求の໌細を入力します。

ʲ取引先を登録している場合ʳ
「取引先選択」ボタンをクリックし、ݖ࠴者にࢦ定
する取引先を選択すると、ᶇ～ᶋが表示されます。

ʲ入力した取引先を登録する場合ʳ
取引先登録の
ᶌऔҾઌొ
の「νΣックボックε」にνΣックを入れてください。

ʲ取引先登録時に登録ֹۚݖ࠴、ॴଐάϧーϓをઃ定する場合ʳ
取引先登録の
ᶍֹۚݖ࠴Λొֹۚݖ࠴ͱͯ͠ొ
ᶎॴଐάϧʔϓ
の「νΣックボックε」にνΣックを入れてください。

ʲ確定して໌細ҰཡへભҠする場合ʳ
「確定して໌細Ұཡへ」ボタンを
クリックしてください。
➡P�� 手順�へ

ʲଓ͚て次の໌細を入力する場合ʳ
「ଓ͚て入力」ボタンをクリック
してください。
➡P�� 手順�へ

入力項目の詳細は次ページに記載しています。

தஅして໌細Ұཡへ
「ଓ͚て入力」ボタン
による連ଓ入力を̍
ճҎ্܁りฦした場
合のΈ、「戻る」ボタ
ンのΘりに「தஅ
して໌細Ұཡへ」ボ
タンを表示します。
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/P 項目໊ ଐ ʢੑܻʣ 必ਢ意 内容ɾ入力ྫ

ᶃ ۚݖ࠴ ʢֹԁʣ ֯ࣈʢ��ʣ ඞਢ �ԁҎ্、99ԯ9999ສ9999ԁҎԼでࢦ定がՄ。
入力ྫ 「́�234����9�」

ᶄ ظࢧ ʢ::::�..�%%ʣ ඞਢ

ৼ出ʢిࢠ記録݄ʣをؚΉ3ۚ༥ؔػӦۀ目
のཌ͔Β��後の応までࢦ定がՄ。ࢧظ
がඇۚ༥ؔػӦۀの場合はཌӦۀがࢧظ
となる。
入力ྫ 「́2�2�������」

ᶅ 請求者3FG�/P� ֯ӳࣈʢ4�ʣ 意

お٬༷とお取引先とで請求を管理するためのϑリー
入力ཝ。จॻ番号請求ॻ番号の入力がՄ。
ӳࣈにͭいてはେจࣈのΈ入力Մ。
記号にͭいてはɹ� 	 
 �ɹのΈ入力Մ。

ᶆ ৡ੍ݶ༗ແ ʵ ඞਢ
ϥジΦボタンにて選択する。

「ৡ੍ݶ༗ແ」が「༗」の場合、ݖ࠴のৡ先をۚ༥
。定するݶにؔػ

ᶇ ۚ༥ؔػίーυ ֯ࣈʢ4ʣ ඞਢ 入力ྫ 「́9���」

ᶈ ళίーυࢧ ֯ࣈʢ3ʣ ඞਢ 入力ྫ 「́9��」

ᶉ 口座छผ ʵ ඞਢ ϥジΦボタンにて選択する。

ᶊ 口座番号 ֯ࣈʢ�ʣ ඞਢ 入力ྫ 「́9����43」

ᶋ 取引先登録໊ શ֯จࣈ	��
 意 入力ྫ 「ݖ࠴記録ࢠձࣾɹిࣜג́」
「入力」にνΣックを入れた場合は必ਢ入力。

/P 項目໊ ଐ ʢੑܻʣ 必ਢ意 内容ɾ入力ྫ

ᶌ 取引先登録 ʵ 意 νΣックボックεにて選択する。

ᶍ 登録ֹۚݖ࠴ ʵ 意 νΣックボックεにて選択する。

ᶎ ॴଐάϧーϓ ʵ 意 νΣックボックεにて選択する。

発生記録請求情報໌細入力

取引先登録

ೖྗ߲Ұཡද

ෳ

ൃ
ੜ
ه


ớٻ
࠴

ऀ

ٻ
Ờ
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औ��Ҿෳൃੜهٻʢ࠴ऀٻʣ

/P 項目໊ ଐ ʢੑܻʣ 必ਢ意 内容ɾ入力ྫ

ᶇ ظࢧ ʢ::::�..�%%ʣ 意
ৼ出ʢిࢠ記録݄ʣをؚΉ3ۚ༥ؔػӦۀ目のཌ
͔Β��後の応までࢦ定がՄ。ࢧظがඇ
ۚ༥ؔػӦۀの場合はཌӦۀがࢧظとなる。
入力ྫ 「́2�2�������」

/P 項目໊ ଐ ʢੑܻʣ 必ਢ意 内容ɾ入力ྫ

ᶈ 登録ֹۚݖ࠴ ʵ 意 ϥジΦボタンにて選択する。

ຊ情報入力ج

登録ֹۚݖ࠴の用

ೖྗ߲Ұཡද

ൃੜهʢ࠴ऀʣٻ@औҾઌબը໘खॱ�

ご  意 事 項

֤໌細のৡ੍ݶ༗ແはҰで「ແ」をઃ定します。ৡ੍ݶ༗ແを「༗」にมߋする場合は、発生記録ʢ࠴者ʣ請
求@໌細Ұཡ画面にてมߋしてください。

ෳ

ൃ
ੜ
ه


ớٻ
࠴

ऀ

ٻ
Ờ

ᶃ
ᶄ
ᶅ
ᶆ

ᶇ

ᶈ

「໌細Ұཡへのө」ボタンをクリックしてください。
➡P�� 手順�へ

取引先ࡧݕ݅の
①ར༻者番号	意

ʢ֯ӳࣈ�จࣈʣ
ᶄ๏ਓ໊ʗݸਓۀࣄ者໊	意

ʢશ֯���จࣈҎʣܗۀاଶআ͘
③ొ໊
ʢશ֯��จࣈҎʣ
④άϧʔϓ໊
を入力してください。

取引先Ұཡ͔Β取引先を選択し、請求先としてࢦ定します。

登録ֹۚݖ࠴の用の
ᶈొֹۚݖ࠴
を選択してください。

֤໌細にࢧظをҰׅでઃ定する場合は、جຊ
情報入力の
ᶇࢧظ
を入力してください。
໌細୯Ґにݸผにࢧظをઃ定する場合は、発
生記録ʢ࠴者ʣ請求@໌細Ұཡ画面にてઃ定して
ください。

入力項目の詳細はԼ記に記載しています。

ʲશページを選択したい場合ʳ
「શページ選択」ボタンをクリックしてください。

ʲ֘ページのΈを選択したい場合ʳ
「શ選択」ボタンをクリックしてください。

。をクリックしてください「ボタンࡧݕ」
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/P 項目໊ ଐ ʢੑܻʣ 必ਢ意 内容ɾ入力ྫ

ᶃ 取引先άϧーϓ ʵ 意 ϥジΦボタンにて選択する。

/P 項目໊ ଐ ʢੑܻʣ 必ਢ意 内容ɾ入力ྫ

ᶄ ظࢧ ʢ::::�..�%%ʣ 意

ৼ出ʢిࢠ記録݄ʣをؚΉ3ۚ༥ؔػӦۀ目のཌ
͔Β��後の応までࢦ定がՄ。ࢧظがඇ
ۚ༥ؔػӦۀの場合はཌӦۀがࢧظとなる。
入力ྫ 「́2�2�������」

/P 項目໊ ଐ ʢੑܻʣ 必ਢ意 内容ɾ入力ྫ

ᶅ 登録ֹۚݖ࠴ ʵ 意 ϥジΦボタンにて選択する。

取引先άϧーϓҰཡ

ຊ情報入力ج

登録ֹۚݖ࠴の用

ೖྗ߲Ұཡද

ൃੜهʢ࠴ऀʣٻ@औҾઌάϧーϓબը໘खॱ�

ご  意 事 項

֤໌細のৡ੍ݶ༗ແはҰで「ແ」をઃ定します。ৡ੍ݶ༗ແを「༗」にมߋする場合は、発生記録ʢ࠴者ʣ請求@
໌細Ұཡ画面よりमਖ਼ボタンをԡԼしてભҠした発生記録ʢ࠴者ʣ請求@໌細入力画面にて、มߋしてください。

ෳ

ൃ
ੜ
ه


ớٻ
࠴

ऀ

ٻ
Ờ

ᶃ

ᶄ

ᶅ

֤໌細にࢧظをҰׅでઃ定する場合は、جຊ
情報入力の
ᶄࢧظ
を入力してください。
໌細୯Ґにݸผにࢧظをઃ定する場合は、発
生記録ʢ࠴者ʣ請求@໌細Ұཡ画面にてઃ定して
ください。

取引先άϧーϓҰཡ͔Βάϧーϓを選択し、選択
したάϧーϓにॴଐするશ取引先を請求先とし
てࢦ定します。

入力項目の詳細はԼ記に記載しています。

取引先άϧーϓҰཡの
①औҾઌάϧʔϓ
を選択してください。

登録ֹۚݖ࠴の
③ొֹۚݖ࠴
を選択してください。

「໌細Ұཡへのө」ボタンをクリッ
クしてください。
➡P�� 手順�へ
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औ��Ҿෳൃੜهٻʢ࠴ऀٻʣ

ൃੜهʢ࠴ऀʣࡉ໌@ٻҰཡը໘खॱ�

ෳ

ൃ
ੜ
ه


ớٻ
࠴

ऀ

ٻ
Ờ

ᶃ ᶄ
ᶅ

ʲ決済口座／ৼ出をมߋする場合ʳ
「決済口座／ৼ出のมߋ」ボタンをクリックし、
次画面にて『決済口座情報ʢ請求者情報ʣ／ৼ出
』をઃ定してください。

ʲશ໌細のࢧظをҰׅでมߋする場合ʳ
ボタンをクリックし、次画面「ߋҰׅมظࢧ」
にて『جຊ情報入力』をઃ定してください。

ʲࢧ、ֹۚݖ࠴ظ、請求者3FG�/P�の入力を
クリΞする場合ʳ

「クリΞ」ボタンをクリックしてください。

仮登録を行͏໌細情報のमਖ਼ɾআ等を行いま
す。また、入力した໌細をҰ時อଘします。

ʲ請求໌細をՃする場合ʳ
「໌細Ճ」ボタンをクリックし、次画面にて入力
方法を選択してください。

ʲ໌細をमਖ਼する場合ʳ
「मਖ਼」ボタンをクリックし、次画面にて໌細をम
ਖ਼してください。

ʲ໌細をআする場合ʳ
আする໌細の「νΣックボックε」にνΣック
を入れ、「আ」ボタンをクリックしてください。
クリックすると、໌ 細情報のআՄ൱をϙッϓ
Ξッϓ表示します。

ʲআする場合ʳ
「0,」ボタンをクリックしてください。

入力項目の詳細は次ページに記載しています。

ֹۚະઃ定໌細をআする
ʲνΣックしている場合ʢॳظʣr
໌細のதに、「ۚݖ࠴ ʢֹԁʣ」がະ入力または�ԁの໌細がଘࡏした場
合、Τϥーとͤͣ、֘໌細をআして確認画面へભҠします。

ʲνΣックしていない場合ʳ
໌細のதに、「ۚݖ࠴ ʢֹԁʣ」がະ入力または�ԁの໌細がଘࡏした場
合、Τϥーとします。֘໌細のֹۚݖ࠴をमਖ਼し、࠶「仮登録の確認
へ」ボタンをԡԼすることで確認画面へભҠします。

「クリΞ」ボタンをԡԼした場合、表示画面のΈで
はなくશページにおいて、֘ 項目のઃ定をク
リΞします。

請求໌細Ұཡの
ֹۚݖ࠴①
ᶄࢧظ
③請求者Ref.No.
を入力してください。

ۚݖ࠴̡」 ʢֹԁʣ」がະ入力または�ԁの໌細を
আして仮登録する場合ʳ

「ֹۚະઃ定໌細をআするνΣックボックε」
をνΣックしてください。

ʲ仮登録の内容を確認する場合ʳ
「仮登録の確認へ」ボタンをクリックしてください。
➡P�� 手順��へ

ʲ入力した໌細をҰ時తにอଘする場合ʳ
「Ұ時อଘ」ボタンをクリックし、必要に応じて、次
画面にて帳票を出力してください。
➡P�� 手順9へ

クリΞボタン
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/P 項目໊ ଐ ʢੑܻʣ 必ਢ意 内容ɾ入力ྫ

ᶃ ۚݖ࠴ ʢֹԁʣ ֯ࣈʢ��ʣ ඞਢ
�ԁҎ্、99ԯ9999ສ9999ԁҎԼでࢦ定がՄ
。
入力ྫ 「́�234����9�」

ᶄ ظࢧ ʢ::::�..�%%ʣ ඞਢ

ৼ出ʢిࢠ記録݄ʣをؚΉ3ۚ༥ؔػӦۀ目のཌ
͔Β��後の応までࢦ定がՄ。ࢧظがඇ
ۚ༥ؔػӦۀの場合はཌӦۀがࢧظとなる。
入力ྫ 「́2�2�������」

ᶅ 請求者3FG�/P� ֯ӳࣈʢ4�ʣ 意

お٬༷とお取引先とで請求を管理するためのϑリー
入力ཝ。จॻ番号請求ॻ番号の入力がՄ。
ӳࣈにͭいてはେจࣈのΈ入力Մ。
記号にͭいてはɹ� 	 
 �ɹのΈ入力Մ。

請求໌細Ұཡ

ೖྗ߲Ұཡද

ൃੜهʢ࠴ऀʣٻ@Ұ࣌อଘྃը໘खॱ�

ෳ

ൃ
ੜ
ه


ớٻ
࠴

ऀ

ٻ
Ờ

ʲอଘした໌細Ұཡを印刷する場合ʳ
「帳票࡞」ボタンをクリックしてください。

ʲ໌細Ұཡ画面に戻る場合ʳ
「໌細Ұཡ」へボタンをクリックし、手順� 発生
記録ʢ࠴者ʣ請求@໌細Ұཡ画面に戻ͬてくだ
さい。
➡P�� 手順�へ
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औ��Ҿෳൃੜهٻʢ࠴ऀٻʣ

/P 項目໊ ଐ ʢੑܻʣ 必ਢ意 内容ɾ入力ྫ

ᶃ ίϝンτ શ֯จࣈ
ʢ2��ʣ 意

承認者への連絡事項等を入力するためのϑリー入
力ཝ。
入力ྫ 「́承認をおئいします。」

ਃ請情報

ೖྗ߲Ұཡද

ൃੜهʢ࠴ऀʣٻ@Ծొ֬ೝը໘खॱ��

ෳ

ൃ
ੜ
ه


ớٻ
࠴

ऀ

ٻ
Ờ

「仮登録の実行」ボタンをクリックしてください。

内容を確認し、仮登録を実行します。

ᶃ 承認者へ連絡事項等がある場合は、
①コメントを入力してください。
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ൃੜهʢ࠴ऀʣٻ@Ծొྃը໘खॱ��

仮登録の完了となります。
※請求の完了は承認者の承認が完了した時点となります。
※仮登録内容をमਖ਼する手順は➡P���『引戻しの手順』
仮登録の完了後、承認者へ承認依頼通知が送信されます。

承認者の手順は➡P93『承認／差戻しの手順』

ෳ

ൃ
ੜ
ه


ớٻ
࠴

ऀ

ٻ
Ờ

仮登録を実行したことで、請求番号が決定しま
す。請求番号は、この請求を特定するための番号
となりますのでご留意ください。

「印刷」ボタンををクリックし、帳票を印刷して
ください。
印刷した帳票を承認者へ提出し、仮登録内容の
承認を依頼してください。

印刷ボタン
「印刷」ボタンをԡԼした場合、表示தのΈではな
く、શてのページを印刷します。
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औ��Ҿൃݖ࠴ੜٻʢऀݖ࠴ٻʣ

者請求ʣݖ࠴ੜ請求ʢൃݖ࠴

ϩάΠン後、τッϓ画面の「ݖ࠴発生請求」タϒをクリックしてください。

の発生を請求します。ただし、承依頼通知͔Βৼ出ʢిݖ࠴記録ࢠ者としてిݖ࠴˔
記録݄ʣؚΉʣまでのؒに૬ࢠ後ʢৼ出ʢిۀӦؔػ記録݄ʣの�ۚ༥ࢠ
手方͔Βの承ճが必要です。
൱認された場合または、্ 記ؒظ内に૬手方͔Βのճがない場合はແޮとなります。な
お、ݖ࠴者ଆ、࠴者ଆの方がݖ࠴者請求を利用Մである必要があります。

˔୲者は必要な項目を入力し、仮登録を行います。承認者が仮登録を承認することで૬手
方にݖ࠴発生の承を依頼します。

˔ৼ出ʢిࢠ記録݄ʣはまたはະདྷʢ࠷�ϲ݄ʣを入力することができます。
なお、ະདྷを入力した場合は༧請求となります。
ઃ定される発生の詳細は➡P�32『用ूޠ』

概　要

�ϝχϡーը໘खॱٻੜൃݖ࠴

ൃੜهʢऀݖ࠴ٻʣϝχϡーը໘खॱ�

˔取引先の情報を事前に४උしてください。

事前準備

ྫとしてෳ発生記録請求ػを利用しない場合のྲྀれをごઆ໌します。
ෳ発生記録請求ػを利用する場合は、P�9をごࢀরください。

࠴
ݖ
ൃ
ੜ

ớٻ
࠴
ݖ
ऀ

ٻ
Ờ

。ボタンをクリックしてください「者請求ݖ࠴」

「登録」ボタンをクリックしてください。

発生記録の登録または、取ফを選択します。
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ൃੜهʢऀݖ࠴ʣٻԾొը໘खॱ�

࠴
ݖ
ൃ
ੜ

ớٻ
࠴
ݖ
ऀ

ٻ
Ờ

ᶃ
ᶄ
ᶅ
ᶆ

ᶇ
ᶈ

ᶊ

ᶋ

ᶉ

ᶌ
ᶍ
ᶎ
ᶏ

ᶐ

入力項目の詳細は次ページに記載しています。

発生記録情報の
ᶇۚݖ࠴ ʢֹԁʣ
ᶈࢧظ
ᶉৼग़ʢిهࢠ݄ʣ
ᶊৡ੍ݶ༗ແ
を入力してください。

ʲ取引先を登録していない場合ʳ
「入力νΣックボックε」にνΣックを入れ、
者情報ʢ請求先情報ʣの࠴
ᶋۚ༥ؔػコʔυ
ᶌࢧళコʔυ
ᶍ࠲ޱछผ
ᶎ࠲ޱ番号
ᶏऔҾઌొ໊
を入力してください。

「決済口座選択」ボタンをクリックし、
取引に利用する決済口座を選択すると①～③が
表示されます。
必要に応じて、
④請求者Ref.No.
を入力してください。

ʲ取引先を登録している場合ʳ
「取引先選択」ボタンをクリックし、ݖ࠴者にࢦ定
する取引先を選択すると、ᶋ～ᶏが表示されます。

入力の完了後、
「仮登録の確認へ」ボタンをクリックしてください。

承認者へ連絡事項等がある場合は、
⑭コメント
を入力してください。

発生記録の仮登録情報を入力します。

取引先登録
取引先を事前に登録しておくことで入力を省略で
きます。取引先の登録方法は➡P24『取引先管理』
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औ��Ҿൃݖ࠴ੜٻʢऀݖ࠴ٻʣ

/P 項目໊ ଐ ʢੑܻʣ 必ਢ意 内容ɾ入力ྫ
ᶃ ళίーυࢧ ֯ࣈʢ3ʣ ඞਢ 入力ྫ 「́��2」
ᶄ 口座छผ ʵ ඞਢ ϥジΦボタンにて選択する。
ᶅ 口座番号 ֯ࣈʢ�ʣ ඞਢ 入力ྫ 「́��234��」

ᶆ 請求者3FG�/P� ֯ӳࣈʢ4�ʣ 意

お٬༷とお取引先とで請求を管理するためのࣗ༝ί
ϝンτཝ。จॻ番号請求ॻ番号の入力がՄ。
ӳࣈにͭいてはେจࣈのΈ入力Մ。
記号にͭいてはɹ� 	 
 �ɹのΈ入力Մ。

/P 項目໊ ଐ ʢੑܻʣ 必ਢ意 内容ɾ入力ྫ

ᶐ ίϝンτ શ֯จࣈ
ʢ2��ʣ 意

承認者への連絡事項等を入力するためのࣗ༝ίϝ
ンτཝ。
入力ྫ 「́承認をおئいします。」

/P 項目໊ ଐ ʢੑܻʣ 必ਢ意 内容ɾ入力ྫ

ᶇ ۚݖ࠴ ʢֹԁʣ ֯ࣈʢ��ʣ ඞਢ �ԁҎ্、99ԯ9999ສ9999ԁҎԼでࢦ定がՄ。
入力ྫ 「́�234����9�」

ᶈ ظࢧ ʢ::::�..�%%ʣ ඞਢ

ৼ出ʢిࢠ記録݄ʣをؚΉ�ۚ༥ؔػӦۀ目
のཌ͔Β��後の応までࢦ定がՄ。ࢧظ
がඇۚ༥ؔػӦۀの場合はཌӦۀがࢧظ
となる。
入力ྫ 「́2�2�������」

ᶉ ৼ出
ʢిࢠ記録݄ʣ ʢ::::�..�%%ʣ ඞਢ ͔Β�ϲ݄後の応までࢦ定がՄ。

入力ྫ 「́2���������」

ᶊ ৡ੍ݶ༗ແ ʵ ඞਢ
ϥジΦボタンにて選択する。

「ৡ੍ݶ༗ແ」が「༗」の場合、ݖ࠴のৡ先をۚ༥
。定するݶにؔػ

/P 項目໊ ଐ ʢੑܻʣ 必ਢ意 内容ɾ入力ྫ
ᶋ ۚ༥ؔػίーυ ֯ࣈʢ4ʣ ඞਢ 入力ྫ 「́9���」
ᶌ ళίーυࢧ ֯ࣈʢ3ʣ ඞਢ 入力ྫ 「́9��」
ᶍ 口座छผ ʵ ඞਢ ϥジΦボタンにて選択する。
ᶎ 口座番号 ֯ࣈʢ�ʣ ඞਢ 入力ྫ 「́9����43」

ᶏ 取引先登録໊ શ֯จࣈʢ��ʣ 意 入力ྫ 「ݖ࠴記録ࢠձࣾɹిࣜג́」
「入力」にνΣックを入れた場合は必ਢ入力。

決済口座情報ʢ請求者情報ʣ

ਃ請情報

発生記録情報

者情報ʢ請求先情報ʣ࠴

ೖྗ߲Ұཡද

࠴
ݖ
ൃ
ੜ

ớٻ
࠴
ݖ
ऀ

ٻ
Ờ
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ൃੜهʢऀݖ࠴ʣٻԾొ֬ೝը໘खॱ�

ൃੜهʢऀݖ࠴ʣٻԾొྃը໘खॱ�

仮登録の完了となります。
※請求は仮登録実行後、承認者が承認し、૬手方が承することでཱします。
仮登録の完了後、承認者へ承認依頼通知が送信されます。

承認者の手順は➡P93『承認／差戻しの手順』

࠴
ݖ
ൃ
ੜ

ớٻ
࠴
ݖ
ऀ

ٻ
Ờ

入力内容にがな͚れ、
「νΣックボックε」にνΣックを入れてください。
νΣックを入れていない場合、仮登録の実行は
できまͤΜ。

「仮登録の実行」ボタンをクリックしてください。

内容を確認し、仮登録を実行します。

仮登録を実行したことで、請求番号が決定しま
す。請求番号は、この請求を特定するための番号
となりますのでご留意ください。

「印刷」ボタンをクリックし、帳票を印刷してく
ださい。
印刷した帳票を承認者へ提出し、仮登録内容の
承認を依頼してください。
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औ��Ҿݖ࠴ৡٻ

ϩάΠン後、τッϓ画面の「ݖ࠴ৡ請求」タϒをクリックしてください。

。をׂして行͏Ұ෦ৡがՄですݖ࠴をৡする場合、શֹৡとݖ࠴˔
˔ৡ記録請求はݪଇとして、ৡडਓになる利用者をݖ࠴者とし、ৡਓをอূਓとします。
˔୲者は必要な項目を入力し、仮登録を行います。承認者が仮登録を承認することでৡ

記録請求が完了します。
˔ৡʢిࢠ記録݄ʣはまたはະདྷʢ࠷�ϲ݄ʣを入力することができます。

なお、ະདྷを入力した場合は、༧請求となります。実ࡍにݖ࠴がৡされるは
入力したৡʢిࢠ記録݄ʣとなります。

˔ະདྷの発生༧定ݖ࠴にͭいてৡ༧することՄです。なお、ৡ༧済のݖ࠴
は発生取ফができまͤΜ。

概　要

ৡهϝχϡーը໘खॱ�

˔ৡするݖ࠴のݖ࠴情報と取引先の情報を事前に४උしてください。

事前準備

ৡ請求ݖ࠴
ྫとしてෳৡ記録請求ػを利用しない場合のྲྀれをごઆ໌します。
ෳৡ記録請求ػを利用する場合は、P�9をごࢀরください。

࠴
ݖ
ৡ


ٻ

「登録」ボタンをクリックしてください。
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ৡهٻରࡧݕݖ࠴ը໘खॱ�

࠴
ݖ
ৡ


ٻ

ᶃ
ᶄ
ᶅ

ᶆ
ᶇ

ᶈ

ᶊ

ᶌ

ᶉ

ᶋ

ᶍ
ᶎ
ᶏ

入力項目の詳細は次ページに記載しています。

取引先を登録している場合、「取引先選択」ボタン
をクリックし、ࢦ定する取引先を選択すると、ᶌ
～ᶏが表示されます。

④ରݖ࠴ͷൃੜهঢ়ଶを選択してください。

ʲ記録番号でࡧݕする場合ʳ
ᶇํࡧݕ๏બの「記録番号によるࡧݕ」を選択
してください。
ᶈه番号を入力してください。

ʲ記録番号Ҏ֎でࡧݕする場合ʳ
ᶇํࡧݕ๏બの「詳細݅によるࡧݕ」を選択
してください。
詳細ࡧݕ݅のԼ記項目を入力し、ࡧݕします。

ʢෳ入力Մʣ
ᶉۚݖ࠴ ʢֹԁʣ
ᶊࢧظ
ᶋ৴ୗه༗ແ
ᶌۚ༥ؔػコʔυ
ᶍࢧళコʔυ
ᶎ࠲ޱछผ
ᶏ࠲ޱ番号

「決済口座選択」ボタンをクリックし、
に利用する決済口座を選択すると①～③がࡧݕ
表示されます。

ՌをҰཡ݁ࡧݕ、ボタンをクリックすると「ࡧݕ」
表示します。

ৡするݖ࠴をࡧݕして、選択します。

請求ରのݖ࠴を確認後、「選択」ボタンをクリッ
クしてください。

取引先登録
取引先を事前に登録しておくことで入力を省略で
きます。取引先の登録方法は➡P24『取引先管理』

「詳細」ボタンをクリックすると、ରݖ࠴の詳細
情報をผΟンυで表示します。
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औ��Ҿݖ࠴ৡٻ

/P 項目໊ ଐ ʢੑܻʣ 必ਢ意 内容ɾ入力ྫ

ᶃ ళίーυࢧ ֯ࣈʢ3ʣ ඞਢ 入力ྫ 「́��2」

ᶄ 口座छผ ʵ ඞਢ ϥジΦボタンにて選択する。

ᶅ 口座番号 ֯ࣈʢ�ʣ ඞਢ 入力ྫ 「́��234��」

/P 項目໊ ଐ ʢੑܻʣ 必ਢ意 内容ɾ入力ྫ

ᶉ ۚݖ࠴ ʢֹԁʣ ֯ࣈʢ��ʣ 意 �ԁҎ্、99ԯ9999ສ9999ԁҎԼでࢦ定がՄ。
入力ྫ 「́�234����9�」

ᶊ ظࢧ ʢ::::�..�%%ʣ 意 入力ྫ 「́2���������」

ᶋ 信ୗ記録༗ແ ʵ 意 ϥジΦボタンにて選択する。

/P 項目໊ ଐ ʢੑܻʣ 必ਢ意 内容ɾ入力ྫ

ᶆ ରݖ࠴の
発生記録ঢ়ଶ ʵ ඞਢ

ϥジΦボタンにて選択する。
「記録済」または「記録ະʢ༧தʣ」を選択する。
の場ݖ࠴記録݄をܴ͑ておΒͣ、༧தのࢠి
合は、「記録ະʢ༧தʣ」を選択する。

ᶇ 方法選択ࡧݕ ʵ ඞਢ ϥジΦボタンにて選択する。

/P 項目໊ ଐ ʢੑܻʣ 必ਢ意 内容ɾ入力ྫ

ᶈ 記録番号 ֯ӳࣈʢ2�ʣ 意

の場合、必ਢ「ࡧݕ記録番号による」方法選択がࡧݕ
入力。
入力ྫ 「́"#$4����9��234����9�」
ӳࣈにͭいてはେจࣈのΈ入力Մ。

/P 項目໊ ଐ ʢੑܻʣ 必ਢ意 内容ɾ入力ྫ

ᶌ ۚ༥ؔػίーυ ֯ࣈʢ4ʣ 意 入力ྫ 「́9���」

ᶍ ళίーυࢧ ֯ࣈʢ3ʣ 意 入力ྫ 「́9��」

ᶎ 口座छผ ʵ 意 ϥジΦボタンにて選択する。

ᶏ 口座番号 ֯ࣈʢ�ʣ 意 入力ྫ 「́9����43」

決済口座情報ʢ請求者情報ʣ

詳細ࡧݕ ʢֹ݅ۚ、ظ等でࡧݕする場合、ࢦ定するʣ

݅ࡧݕ

記録番号ࡧݕ ʢ݅記録番号でࡧݕする場合、ࢦ定するʣ

者情報ʢ૬手方情報ʣ࠴

ೖྗ߲Ұཡද

࠴
ݖ
ৡ


ٻ
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ৡهٻԾొը໘खॱ�

࠴
ݖ
ৡ


ٻ

ᶃ

ᶄ
ᶅ
ᶆ
ᶇ

ᶈ

ᶊ

ᶌ

ᶉ

ᶋ

ᶍ

入力項目の詳細は次ページに記載しています。

ʲ取引先を登録している場合ʳ
「取引先選択」ボタンをクリックし、
ৡडਓにࢦ定する取引先を選択すると、ᶈ～ᶌが
表示されます。

承認者へ連絡事項等がある場合は、
ᶍコメント
を入力してください。

ᶄৡʢిهࢠ݄ʣを入力してください。
ʲݖ࠴のશֹをৡする場合ʳ
③ৡछผのશ෦ৡを選択してください。

ʲݖ࠴のҰ෦をৡする場合ʳ
③ৡछผのҰ෦ৡを選択し、
④ৡࢦఆۚ ʢֹԁʣを入力してください。

必要に応じて、
①請求者Ref.No.
を入力してください。

ৡ記録の仮登録情報を入力します。

ۚݖ࠴ ʢֹԁʣは、༧済のৡֹۚが߇আされて
おりまͤΜので、ご意ください。

。情報を表示しますݖ࠴のࡏݱ
内容を確認してください。

ʲ取引先を登録していない場合ʳ
「入力νΣックボックε」にνΣックを入れ、
ৡडਓ情報ʢ請求先情報ʣの
ᶈۚ༥ؔػコʔυ
ᶉࢧళコʔυ
ᶊ࠲ޱछผ
ᶋ࠲ޱ番号
ᶌऔҾઌొ໊
を入力してください。

入力の完了後、
「仮登録の確認へ」ボタ
ンをクリックしてくだ
さい。

取引先登録
取引先を事前に登録しておくことで入力を省略で
きます。取引先の登録方法は➡P24『取引先管理』

ᶇอূه༗ແをมߋする場合は、「มߋ」ボタン
をクリックしてください。
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औ��Ҿݖ࠴ৡٻ

/P 項目໊ ଐ ʢੑܻʣ 必ਢ意 内容ɾ入力ྫ

ᶃ 請求者3FG�/P� ֯ӳࣈʢ4�ʣ 意

お٬༷とお取引先とで請求を管理するためのࣗ༝ί
ϝンτཝ。จॻ番号請求ॻ番号の入力がՄ。
ӳࣈにͭいてはେจࣈのΈ入力Մ。
記号にͭいてはɹ� 	 
 �ɹのΈ入力Մ。

/P 項目໊ ଐ ʢੑܻʣ 必ਢ意 内容ɾ入力ྫ

ᶈ ۚ༥ؔػίーυ ֯ࣈʢ4ʣ ඞਢ 入力ྫ 「́9���」

ᶉ ళίーυࢧ ֯ࣈʢ3ʣ ඞਢ 入力ྫ 「́9��」

ᶊ 口座छผ ʵ ඞਢ ϥジΦボタンにて選択する。

ᶋ 口座番号 ֯ࣈʢ�ʣ ඞਢ 入力ྫ 「́9����43」

ᶌ 取引先登録໊ શ֯จࣈ	��
 意 入力ྫ 「ݖ࠴記録ࢠձࣾɹిࣜג́」
「入力」にνΣックを入れた場合は必ਢ入力。

/P 項目໊ ଐ ʢੑܻʣ 必ਢ意 内容ɾ入力ྫ

ᶄ ৡ
ʢిࢠ記録݄ʣ ʢ::::�..�%%ʣ ඞਢ ͔Β�ϲ݄後の応までࢦ定がՄ。

入力ྫ 「́2���������」

ᶅ ৡछผ ʵ ඞਢ ϥジΦボタンにて選択する。

ᶆ ৡࢦ定ֹۚ
ʢԁʣ ֯ࣈʢ��ʣ 意

ৡछผが「શֹৡ」の場合、ৡࢦ定ֹۚの入力
はできない。
ৡछผが「Ұ෦ৡ」の場合、必ਢ入力となる。
意事項をҎԼに示す。
ᶃۚݩを͑てのࢦ定はできない。
ᶄ�ճのҰ෦ৡにお͚るֹۚは�ԁҎ্とする。

ᶇ อূ記録༗ແ ʵ 意 อূ記録༗ແを選択する。

/P 項目໊ ଐ ʢੑܻʣ 必ਢ意 内容ɾ入力ྫ

ᶍ ίϝンτ શ֯จࣈ
ʢ2��ʣ 意

承認者への連絡事項等を入力するためのࣗ༝ίϝ
ンτཝ。
入力ྫ 「́承認をおئいします。」

決済口座情報ʢ請求者情報ʣ

ৡडਓ情報ʢ請求先情報ʣ

ৡ記録情報

ਃ請情報

ೖྗ߲Ұཡද

࠴
ݖ
ৡ


ٻ
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ৡهٻԾొ֬ೝը໘खॱ�

ৡهٻԾొྃը໘खॱ�

仮登録の完了となります。
※請求の完了は承認者の承認が完了した時点となります。
※仮登録内容をमਖ਼する手順は➡P���『引戻しの手順』
仮登録の完了後、承認者へ承認依頼通知が送信されます。

承認者の手順は➡P93『承認／差戻しの手順』

࠴
ݖ
ৡ


ٻ

入力内容にがな͚れ、
「νΣックボックε」にνΣックを入れてください。
νΣックを入れていない場合、仮登録の実行は
できまͤΜ。

「仮登録の実行」ボタンをクリックしてください。

内容を確認し、仮登録を実行します。

仮登録を実行したことで、請求番号が決定しま
す。請求番号は、この請求を特定するための番号
となりますのでご留意ください。

「印刷」ボタンをクリックし、帳票を印刷してく
ださい。
印刷した帳票を承認者へ提出し、仮登録内容の
承認を依頼してください。
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औ��Ҿෳৡهٻ

˔୲者はݖ࠴ৡ請求ϝχϡー画面͔Β、ෳݖ࠴の仮登録情報を入力し、Ұにେྔの
ৡ記録請求がՄです。
なお、ݖ࠴をৡするにあたり、ݖ࠴ごとにશֹৡとҰ෦ৡのࢦ定がՄです。

˔୲者は必要な項目を入力し、仮登録を行います。承認者が仮登録を承認することでৡ
記録請求が完了します。

˔ෳৡはݪଇとして、ৡडਓになる利用者をݖ࠴者とし、ৡਓをอূਓとします。
˔�請求たりの࠷େ໌細は2��݅です。
˔入力தの請求໌細はҰ時อଘがՄです。また、Ұ時อଘした໌細は請求ঢ়گҰཡ͔Β、

仮登録の࠶։がՄです。
なお、Ұ時อଘは、�୲者あたり��݅の請求までՄです。

˔請求ঢ়گҰཡより、աڈに࠷ऴ承認完了後Τϥーとなͬた請求σータを選択し、請求する
ことがՄです。աڈのσータをྲྀ用する場合は、Τϥー情報を引͗ܧますので、Τϥー
Օॴをमਖ਼の্、必要に応じてৡをมߋして࠶登録ɾ࠶請求を行͏ことがՄです。

˔ৡʢిࢠ記録݄ʣはまたはະདྷを入力することができます。
なお、ະདྷを入力した場合は、༧請求となります。実ࡍにݖ࠴がৡされるは
入力したৡʢిࢠ記録݄ʣとなります。

˔ະདྷの発生༧定ݖ࠴にͭいて、ৡ༧することはできまͤΜ。

概　要

˔ৡするݖ࠴のݖ࠴情報と取引先の情報を事前に४උしてください。

事前準備

ෳৡه請求
ྫとしてෳৡ記録請求ػを利用する場合のྲྀれをごઆ໌します。
ෳৡ記録請求ػを利用しない場合は、P�3をごࢀরください。

ෳ

ৡ

ه


ٻ
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ϩάΠン後、τッϓ画面の「ݖ࠴ৡ請求」タϒをクリックしてください。

ৡهϝχϡーը໘खॱ�

ৡهٻ@ରࡧݕݖ࠴ը໘खॱ�

ৡهࡉ໌@ٻೖྗը໘खॱ�

ෳৡهٻͷ࡞खॱ

ෳ

ৡ

ه


ٻ

「登録」ボタンをクリックしてください。

「໌細入力へ」ボタンをクリックしてください。

ৡ記録の登録または、取ফを選択します。

ৡするݖ࠴をࡧݕします。

ৡडਓ情報の入力方法を選択します。

ʲ取引先を登録している場合ʳ
「取引先選択」ボタンをクリックし、ৡडਓにࢦ
定する取引先を選択してください。

ʲ取引先を登録していない場合ʳ
「入力」ボタンをクリックしてください。
➡P�� 手順4へ
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औ��Ҿෳৡهٻ

ৡهٻ@ৡडਓใೖྗը໘खॱ�

/P 項目໊ ଐ ʢੑܻʣ 必ਢ意 内容ɾ入力ྫ

ᶃ ۚ༥ؔػίーυ ֯ࣈʢ4ʣ ඞਢ 入力ྫ 「́9���」

ᶄ ళίーυࢧ ֯ࣈʢ3ʣ ඞਢ 入力ྫ 「́9��」

ᶅ 口座छผ ʵ ඞਢ ϥジΦボタンにて選択する。

ᶆ 口座番号 ֯ࣈʢ�ʣ ඞਢ 入力ྫ 「́9����43」

ᶇ 取引先登録໊ શ֯จࣈʢ��ʣ ඞਢ 入力ྫ 「ݖ࠴記録ࢠձࣾɹిࣜג́」

/P 項目໊ ଐ ʢੑܻʣ 必ਢ意 内容ɾ入力ྫ

ᶈ 取引先登録 ʵ 意 νΣックボックεにて選択する。

ᶉ ॴଐάϧーϓ ʵ 意 νΣックボックεにて選択する。

ৡडਓ情報入力

取引先登録

ೖྗ߲Ұཡද

ෳ

ৡ

ه


ٻ

ᶃ
ᶄ
ᶅ
ᶆ
ᶇ

ᶈ

ᶉ
ʲ入力した取引先を登録する場合ʳ
取引先登録の
ᶈऔҾઌొ
の「νΣックボックε」にνΣックを入れてください。

ʲ取引先登録時にॴଐάϧーϓをઃ定する場合ʳ
取引先登録の
ᶉॴଐάϧʔϓ
の「νΣックボックε」にνΣックを入れてください。

ৡडਓ情報ʢ請求先情報ʣの
①ۚ༥ؔػコʔυ
ᶄࢧళコʔυ
छผ࠲ޱ③
番号࠲ޱ④
ᶇऔҾઌొ໊
を入力してください。

ৡडਓ情報およͼ取引先情報を入力します。

「໌細入力へө」ボタンをクリックしてください。
➡P�2 手順�へ

入力項目の詳細はԼ記に記載しています。
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ৡهࡉ໌@ٻೖྗը໘खॱ�

/P 項目໊ ଐ ʢੑܻʣ 必ਢ意 内容ɾ入力ྫ

ᶃ 請求者3FG�/P� ֯ӳࣈʢ4�ʣ 意
お٬༷とお取引先とで請求を管理するためのϑリー
入力ཝ。จॻ番号請求ॻ番号の入力がՄ。
ӳࣈにͭいてはେจࣈのΈ入力Մ。
記号にͭいては � 	 
 � のΈ入力Մ。

ᶄ ৡछผ ʵ 意 ϥジΦボタンにて選択する。

ᶅ 定ۚࢦ ʢֹԁʣ ֯ࣈʢ��ʣ 意

ৡछผが「શֹৡ」の場合、ৡࢦ定ֹۚの入力
はできない。
ৡछผが「Ұ෦ৡ」の場合、必ਢ入力となる。意
事項をҎԼに示す。
ᶃۚݩະຬまでࢦ定がՄ。
ᶄ�ճのҰ෦ৡにお͚るֹۚは�ԁҎ্とする。

ৡ記録ରݖ࠴Ұཡ

ೖྗ߲Ұཡද

ෳ

ৡ

ه


ٻ

ᶃ
ᶄ
ᶅ

請求໌細Ұཡの
①請求者Ref.No.
ᶄৡछผ
ఆۚࢦ③ ʢֹԁʣ
を入力してください。

ৡ記録ରݖ࠴Ұཡ͔Βݖ࠴を選択し、໌ 細情
報をઃ定します。

ʲ確定して໌細ҰཡへભҠする場合ʳ
「確定して໌細Ұཡへ」ボタンをクリックしてく
ださい。
➡P�3 手順�へ

ʲଓ͚て次の໌細を入力する場合ʳ
「次のৡडਓへ」ボタンをクリックしてください。
➡P�� 手順3へ

入力項目の詳細はԼ記に記載しています。

தஅして໌細Ұཡへ
「次のৡडਓへ」ボタンによる連ଓ入力を̍ճҎ
りฦした場合のΈ、「戻る」ボタンのΘりに܁্

「தஅして໌細Ұཡへ」ボタンを表示します。

ʲશページを選択したい場合ʳ
「શページ選択」ボタンをクリックしてください。

ʲ֘ページのΈを選択したい場合ʳ
「શ選択」ボタンをクリックしてください。
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औ��Ҿෳৡهٻ

ৡهࡉ໌@ٻҰཡը໘खॱ�

ෳ

ৡ

ه


ٻ

ʲৡをมߋする場合ʳ
「ৡのมߋ」ボタンをクリックし、次画面にて
『ৡʢిࢠ記録݄ʣ』をઃ定してください。

ʲৡडਓをՃする場合ʳ
「ৡडਓՃ」ボタンをクリックし、次画面にてৡ
डਓ情報をՃしてください。

仮登録を行͏໌細情報のमਖ਼ɾআ等を行いま
す。また、入力した໌細をҰ時อଘします。

ʲ໌細をमਖ਼する場合ʳ
「मਖ਼」ボタンをクリックし、次画面にて໌細をम
ਖ਼してください。

ʲআする場合ʳ
「0,」ボタンをクリックしてください。

ʲ໌細をআする場合ʳ
আする໌細の「νΣックボックε」にνΣック
を入れ、「আ」ボタンをクリックしてください。
クリックすると、໌ 細情報のআՄ൱をϙッϓ
Ξッϓ表示します。

ʲ仮登録の内容を確認する場合ʳ
「仮登録の確認へ」ボタンをクリックしてください。
➡P�4 手順�へ

ʲ入力した໌細をҰ時తにอଘする場合ʳ
「Ұ時อଘ」ボタンをクリックし、必要に応じて、
次画面にて帳票を出力してください。
➡P�4 手順�へ
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ৡهٻ@Ұ࣌อଘྃը໘खॱ�

/P 項目໊ ଐ ʢੑܻʣ 必ਢ意 内容ɾ入力ྫ

ᶃ ίϝンτ શ֯จࣈ
ʢ2��ʣ 意

承認者への連絡事項等を入力するためのϑリー入
力ཝ。
入力ྫ 「́承認をおئいします。」

ਃ請情報

ೖྗ߲Ұཡද

ৡهٻ@Ծొ֬ೝը໘खॱ�

ෳ

ৡ

ه


ٻ

ʲอଘした໌細Ұཡを印刷する場合ʳ
「帳票࡞」ボタンをクリックしてください。

ʲ໌細Ұཡ画面に戻る場合ʳ
「໌細Ұཡへ」ボタンをクリックし、手順� ৡ
記録請求@໌細Ұཡ画面に戻ͬてください。
➡P�3 手順�へ

入力項目の詳細はԼ記に記載しています。

「仮登録の実行」ボタンをクリックしてください。

内容を確認し、仮登録を実行します。

ᶃ 承認者へ連絡事項等がある場合は、
①コメントを入力してください。
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औ��Ҿෳৡهٻ

ৡهٻ@Ծొྃը໘खॱ�

仮登録の完了となります。
※請求の完了は承認者の承認が完了した時点となります。
※仮登録内容をमਖ਼する手順は➡P���『引戻しの手順』
仮登録の完了後、承認者へ承認依頼通知が送信されます。

承認者の手順は➡P93『承認／差戻しの手順』

ෳ

ৡ

ه


ٻ

仮登録を実行したことで、請求番号が決定しま
す。請求番号は、この請求を特定するための番号
となりますのでご留意ください。

「印刷」ボタンをクリックし、帳票を印刷してく
ださい。
印刷した帳票を承認者へ提出し、仮登録内容の
承認を依頼してください。

印刷ボタン
「印刷」ボタンをԡԼした場合、表示தのΈではな
く、શてのページを印刷します。
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औ��Ҿݖ࠴Ұׅٻ

Ұׅ請求ݖ࠴

˔発生記録ʢ࠴者請求ʣ、発生記録ʢݖ࠴者請求ʣ、ৡ記録ʢׂ記録をؚΉʣにͭいては、
Ұׅしてʢまとめてʣ記録請求を行͏ことができます。

˔୲者はҰׅ記録請求を行͏ڞ通ϑΥーϚッτࣜܗ※�のݻ定ϑΝΠϧをΞッϓϩーυ
し、仮登録を行います。➡P��『Ұׅ記録ϑΝΠϧのΞッϓϩーυ手順』
承認者が仮登録を承認することで、Ұׅ記録請求が完了します。

˔登録したϑΝΠϧの請求݁Ռをরձすることができます。
➡P9�『Ұׅ記録請求݁Ռのরձ手順』

˔Ұׅ記録請求のҰճの্ݶは、����݅です。
˔୲者は実ࡍのҰׅ記録請求とはผに、Ұׅ記録ϑΝΠϧのςετ送信がՄです。

概　要

˔Ұׅ記録請求を行͏ڞ通ϑΥーϚッτࣜܗ※�のݻ定ϑΝΠϧを事前に࡞してください。

※1 共通フォーマット形式（全銀協の標準化ＷＧ規定）
レコード長：250バイト
項目：取引相手利用者番号、記録番号　等
複数種類の請求を同一ファイルに収容可（発生、譲渡、分割の混在可能）
でんさいネットホームページURL　https://www.densai.net/

事前準備

࠴
ݖ
Ұ
ׅ

ٻ

CMYK  1122033_農林中央金庫様 DENTRANSご利用ガイド_ 

1

校 _村田<P86>　



औ

Ҿ

87

औ��Ҿݖ࠴Ұׅٻ

ϩάΠン後、τッϓ画面の「ݖ࠴Ұׅ請求」タϒをクリックしてください。

Ұׅهϝχϡーը໘खॱ�

ҰׅهٻԾొը໘खॱ���

ҰׅهϑΝΠϧͷΞοϓϩʔυखॱ

ҰׅهٻԾొը໘खॱ���

࠴
ݖ
Ұ
ׅ

ٻ

Ұׅ記録請求を行͏ڞ通ϑΥーϚッτݻ�※ࣜܗ
定ϑΝΠϧをΞッϓϩーυします。

「ϑΝΠϧの選択」ボタンをクリックし、ϙッϓ
ΞッϓよりҰׅ請求ϑΝΠϧをΞッϓϩーυし
ます。

Ұׅ記録請求の໌細に取引先の໊前を表示する
場合は、νΣοΫϘοΫεにνΣックを入れて
ください。ʢ意ʣ

ΞッϓϩーυするϑΝΠϧを選択し、「։く」ボ
タンをクリックしてください。

画面がϙッϓ
Ξッϓします。

「登録」ボタンをクリックしてください。

Ұׅ記録請求を行͏ϑΝΠϧをΞッϓϩーυし
ます。

選択したϑΝΠϧのύεをөされたことを確
認してください。

承認者へ連絡事項等がある場合は、
①コメントʢ意ʣʢશ֯���จࣈҎʣを入力
してください。

入力の完了後、
「仮登録の確認へ」ボタンをクリックしてください。

ᶃ
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ҰׅهٻԾొ֬ೝը໘खॱ�

࠴
ݖ
Ұ
ׅ

ٻ

内容を確認し、仮登録を実行します。

入力内容にがな͚れ、「νΣックボックε」
にνΣックを入れてください。
νΣックを入れていない場合、仮登録の実行はで
きまͤΜ。

「仮登録の実行」ボタンを
クリックしてください。

ৡするݖ࠴にͭいてอূしない場合、内容を確
認の্、「νΣックボックε」にνΣックを入れて
ください。νΣックを入れていない場合、仮登録
の実行ができまͤΜ。

内容を確認の্、「νΣックボックε」にνΣック
を入れてください。νΣックを入れていない場
合、仮登録の実行ができまͤΜ。

রձしたいαϒϑΝΠϧの「詳細」ボタンをク
リックすると、ରのҰׅ記録請求໌細詳細をผ
Οンυで表示します。

ώンτ

ώンτ ※�

Ұׅ記録݁ՌҰཡよりભҠしたҰׅ記録݁Ռ
詳細画面の「詳細」ボタンをクリックした場合
、Ұׅ記録請求໌細詳細を表示します。

「2ʵ�ɽҰׅ記録請求仮登録画面」にて「取引先
の法ਓ໊／ݸਓ事ۀ者໊を表示する」を選択し
たࡍに、໊ শを取ಘできな͔ͬた取引先の݅
と、ରのϔッμ順を表示します。

取引先໊の表示

お取引先໊差の໌示

取引先情報として登録されている໊শを、法ਓ໊／ݸਓ事ۀ者໊として
表示します。
໊শが取ಘできな͔ͬた໌細には、「ʵ」を表示しますので、取引先情報
として登録することをਪします。
また、承認の実行後には、取引先情報がਃ請時とҟなͬていない͔、ご確
認ください。

ɾお取引先の法ਓ໊／ݸਓ事ۀ者໊にͭいて、請求ਃ請時の໊শとでΜ
さいωッτに登録されている໊শとがҟなる場合、画面্෦に意ש
者໊にۀਓ事ݸ／ϝッηージを表示します。また、ର໌細の法ਓ໊ى

「ˎ」を表示します。
ɾお取引先໊が࠷৽ののではないՄੑがありますので、必要に応じ

て、お取引先の法ਓ໊／ݸਓ事ۀ者໊をमਖ਼してください。

˞�

˞�

˞�

˞�

※2

CMYK  1122033_農林中央金庫様 DENTRANSご利用ガイド_ 

1

校 _村田<P88>　



औ

Ҿ

89

औ��Ҿݖ࠴Ұׅٻ

ҰׅهٻԾొྃը໘खॱ�

Ұׅ記録請求の仮登録が完了しました。
※請求のཱは承認者の承認が完了した時点となります。承ରۀにͭいて

は、承認者が承認し、૬手方が承することでཱします。

仮登録の完了後、承認者へ承認依頼通知が送信されます。

承認者の手順は➡P93『承認／差戻しの手順』

࠴
ݖ
Ұ
ׅ

ٻ

仮登録を実行したことで、請求番号が決定しま
す。請求番号は、この請求を特定するための番号
となりますのでご留意ください。

「印刷」ボタンをクリックし、帳票を印刷してく
ださい。
印刷した帳票を承認者へ提出し、仮登録内容の
承認を依頼してください。
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ϩάΠン後、τッϓ画面の「ݖ࠴Ұׅ請求」タϒをクリックしてください。

Ұׅهϝχϡーը໘खॱ�

Ұׅه݁ٻՌͷরձखॱ

࠴
ݖ
Ұ
ׅ

ٻ

「݁ՌҰཡ」ボタンをクリックしてください。
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औ��Ҿݖ࠴Ұׅٻ

Ұׅه݁ՌҰཡը໘खॱ�

࠴
ݖ
Ұ
ׅ

ٻ

ʲҰׅ記録請求がҰ෦ਖ਼ৗɾҰ෦Τϥーの場合ʳ
請求ϑΝΠϧおよͼΤϥーϑΝΠϧʢいͣ
れڞ通ϑΥーϚッτࣜܗʣをμンϩー
υすることができます。

「請求ϑΝΠϧμンϩーυ」「ΤϥーϑΝ
Πϧμンϩーυ」ボタンをͦれͧれク
リックしてください。クリックすると、
ϑΝΠϧのμンϩーυをϙッϓΞッϓ
表示します。

ʲҰׅ記録請求がਖ਼
ৗの場合ʳ
請求݁ՌϑΝΠϧ

ʢڞ通ϑΥーϚッτ
ʣをμンϩーࣜܗ
υすることができ
ます。

「݁ՌϑΝΠϧμ
ンϩーυ」ボタンを
クリックしてくだ
さい。クリックする
と、ϑΝΠϧのμ
ンϩーυをϙッϓ
Ξッϓ表示します。

ʲҰׅ記録請求がΤϥーの場合ʳ
ΤϥーϑΝΠϧʢڞ通ϑΥーϚッτࣜܗʣをμ
ンϩーυすることができます。

「ΤϥーϑΝΠϧμンϩーυ」ボタンをクリッ
クしてください。クリックすると、ϑΝΠϧのμ
ンϩーυをϙッϓΞッϓ表示します。 

ᶃ
ᶄ
ᶅ
ᶆ
ᶇ
ᶈ

ᶊ

ᶌ

ᶉ

ᶋ

ՌをҰཡ݁ࡧݕ、ボタンをクリックすると「ࡧݕ」
表示します。

ʲਖ਼ৗのΈ࠶請求する場合ʳ
「登録」ボタンをクリックしてください。

決済口座でࡧݕする場合、「決済口座選択」ボタン
をクリックし、口座を選択すると、①～③が表示
されます。

入力項目の詳細は次ページに記載しています。

。しますࡧݕ、݅のԼ記項目を入力しࡧݕ
ʢෳ入力Մʣ
ళコʔυࢧ①
ᶄ࠲ޱछผ
番号࠲ޱ③
④請求番号
ᶇ請求
ᶈ୲者໊
ᶉঝೝ者໊
ᶊ請求݁Ռ
ᶋμンϩʔυ
ᶌ۠

۠の「νΣックボックε」にνΣックを入れ
てください。

রձしたいҰׅ記録請求の「詳細」ボタンをク
リックすると、ରのҰׅ記録請求情報をผΟ
ンυで表示します。
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/P 項目໊ ଐ ʢੑܻʣ 必ਢ意 内容ɾ入力ྫ

ᶃ ళίーυࢧ ֯ࣈʢ3ʣ 意 入力ྫ 「́�23」

ᶄ 口座छผ ʵ 意 ϥジΦボタンにて選択する。

ᶅ 口座番号 ֯ࣈʢ�ʣ 意 入力ྫ 「́�234���」

ᶆ 請求番号 ֯ӳࣈʢ2�ʣ 意 入力ྫ 「́%&'9����432��9����43」
ӳࣈにͭいてはେจࣈのΈ入力Մ。

ᶇ 請求 ʢ::::�..�%%ʣ 意 ຊҎ前をࢦ定

ᶈ ୲者໊ શ֯จࣈ	9�
 意 入力ྫʹでΜさいՖࢠ

ᶉ 承認者໊ શ֯จࣈ	9�
 意 入力ྫʹでΜさいଠ

ᶊ 請求݁Ռ ʵ 意 ϥジΦボタンにて選択する。

ᶋ μンϩーυ ʵ 意 ϥジΦボタンにて選択する。

ᶌ ۠ ʵ 意 νΣックボックεにて選択する。

݅ࡧݕ

ೖྗ߲Ұཡද

ɹҰׅ記録請求はγεςϜ登録するσータϑΝΠϧにΤϥーとなる໌細が�݅であると登録
がΤϥーとなりますが、Τϥー݁Ռड信後に、Ұׅ記録݁ՌҰཡに表示される「登録」ボタンを
クリックすると、ਖ਼ৗな໌細のΈで仮登録の࠶請求ॲ理を実行することがՄです。

Ұׅ記録の࠶請求ʢਖ਼ৗのΈʣ

࠴
ݖ
Ұ
ׅ

ٻ

請求݁ՌがΤϥーの場合、࠶請求の「登録」
ボタンがੑ׆Խ	クリックՄなঢ়ଶ
され
ます。
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औ��Ҿঝೝɾࠩ ͠

ঝೝɾࠩ ͠
ঝೝʗࠩ͠ͷखॱ

定なࢦ۠ʢ「γンάϧ承認ʢ承認者ػʢ発生記録等ʣにରして承認ۀの承認ରۀا˔
しʣ」、「γンάϧ承認ʢ承認者ࢦ定ありʣ」、「μϒϧ承認ʢ順ংなしʣ」、「μϒϧ承認ʢ順ংあ
りʣ」ʣをࢦ定することができます。

『ߋ情報มۀا』۠をઃ定することができます。➡P44ػごとに承認ۀ֤˔
˔୲者の仮登録にରして、୲者͔Β引きされた帳票をとに承認者が、承認または差

戻しを行います。
ऴ承認者が承認を行͏ことで、取引の請求が完了します。ʢҰ次承認者が承認を行ͬた࠷˔

だ͚では、取引の請求は行いまͤΜ。ʣ
˔承認者はでΜさいωッτでۀνΣックΤϥーが発生した場合、差戻しを行͏必要があ

ります。

ঝೝঢ়ଶのύλーン
承認ঢ়ଶ のॲ理者ࡏݱ ݅

ະ承認ʢҰ次承認ͪʣ Ұ次承認者 ະ承認ʢҰ次承認ͪʣঢ়ଶの取引。

ະ承認ʢ࠷ऴ承認ͪʣ ऴ承認者࠷ ະ承認ʢ࠷ऴ承認ͪʣঢ়ଶの取引。

ະ承認ʢडʣ ऴ承認者࠷ ະ承認ʢडʣঢ়ଶの取引。

ະ承認ʢ差戻しʣ ୲者 ະ承認ʢ差戻しʣঢ়ଶの取引。

ະ承認ʢ引戻しʣ ୲者 ະ承認ʢ引戻しʣঢ়ଶの取引。

ະ承認ʢΤϥーʣ ऴ承認者࠷ ະ承認ʢΤϥーʣঢ়ଶの取引。

承認済Έ ʵ 承認済Έঢ়ଶの取引。

݁Ռෆ໌ ʵ ݁Ռෆ໌ঢ়ଶの取引。

概　要

˔承認を行͏ࡍ、承認ύεϫーυが必要になります。
˔֤記録請求で承認管理ػを利用する場合、༧めۀا情報をมߋする必要があります。

事前準備

ྫとしてまとめ承認／差戻しを利用しない場合のྲྀれをごઆ໌します。
まとめ承認／差戻しを利用する場合は、P9�をごࢀরください。

ঝ
ೝɾࠩ

͠
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ϩάΠン後、τッϓ画面の「承認ͪҰཡ」ボタンをクリックしてください。
ʢྫとしてݖ࠴発生請求ʢ࠴者請求方ࣜʣの仮登録を承認するྲྀれをごઆ໌します。ʣ

トοϓը໘खॱ�

ঝ
ೝɾࠩ

͠

ະ承認のҰཡを表示するため、
「承認ͪҰཡ」ボタンをクリックしてください。
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औ��Ҿঝೝɾࠩ ͠

ঝೝͪҰཡը໘खॱ�

ঝ
ೝɾࠩ

͠

ᶃ
ᶄ
ᶅ
ᶆ
ᶇ
ᶈ

ώンτ
Έࠐߜを利用することでػιーτػࡧݕ
Ұཡ表示のฒͼସ͑がՄとなります。

する場ࡧݕ定し、目తの承認ରをࢦ݅をࡧݕ
合は、「決済口座選択」ボタンをクリックし、
取引に利用する決済口座を選択すると①～③が
表示されます。

承認または差戻しをする仮登録を選択します。

するこࡧݕ定し、目తの承認ରをࢦ݅をࡧݕ
と出དྷます。

承認または差戻しを行͏取引の「選択」ボタンを
クリックしてください。

する場ࡧݕ定し、目తの承認ରをࢦ݅をࡧݕ
合は、
承認ͪҰཡࡧݕ݅の
④請求番号ʢ意ʣ
ʢ֯ӳࣈ��จࣈʣ˞�
ᶇ୲者ʢ意ʣ
ʢ��จࣈҎʗલํҰகʣ˞�
ᶈ請求छผʢ意ʣ
を入力してください。
※�ɿӳࣈにͭいてはେจࣈのΈ入力Մです。
※2ɿ֯は9�จࣈҎ内、શ֯の入力Մでશ

֯�จࣈは֯の2จࣈとなります。

ଞの承認者の承認ͪ請求を承認ͪҰཡに表
示する場合は、「νΣックボックε」にνΣックを
入れてください。

ՌをҰཡ݁ࡧݕ、ボタンをクリックすると「ࡧݕ」
表示します。
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ൃੜهʢ࠴ऀʣٻঝೝͪը໘खॱ�

ঝ
ೝɾࠩ

͠

ᶃ

ᶄ

ʲ承認する場合ʳ
աڈにྨࣅの取引があͬた場合、「աڈにྨࣅの
お取引がご͟います。ご意ください。」のϝッ
ηージと「νΣックボックε」を表示します。内容
を確認の্、「νΣックボックε」にνΣックを入
れてください。
νΣックを入れていない場合、承認できまͤΜ。

ʲ承認する場合ʳ
①ঝೝύεϫʔυʬӳܻ�ࡏࠞࣈ～��ܻʭを入

力してください。
ίϝンτがある場合は、
ᶄコメントʢ意ʣʢશ֯���จࣈҎʣを入力

してください。
「νΣックボックε」にνΣックが入ͬているこ
とと、①ঝೝύεϫʔυを確認し、「承認の実行」
ボタンをクリックしてください。
➡P9� 手順4へ

ʲ差戻しする場合ʳ
※差戻しをすると、୲者は、仮登録情報をमਖ਼

またはআできます。
୲者へ連絡事項等がある場合は、
ᶄコメントʢ意ʣʢશ֯���จࣈҎʣを入力
してください。

「差戻しの実行」ボタンをクリックしてください。
➡P9� 手順�へ
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औ��Ҿঝೝɾࠩ ͠

ൃੜهʢ࠴ऀʣٻঝೝྃը໘खॱ�

ൃੜهʢ࠴ऀʣࠩٻྃ͠ը໘खॱ�

承認ରۀの請求が完了しました。

仮登録内容の差戻しが完了しました。

仮登録を行ͬた୲者と承認を行ͬた承認者に、登録݁Ռを通知します。ซͤてご
確認ください。

μϒϧ承認の場合、Ұ次承認の完了後、࠷ऴ承認者へ承認依頼通知が送信されま
す。また、୲者へҰ次承認完了通知が送信されます。࠷ऴ承認者の手順は『承認／
差戻しの手順』とಉ༷です。

仮登録を行ͬた୲者に、差戻し݁Ռを通知します。
※μϒϧ承認ʢ順ংなしʣの場合は、͏Ұ方の承認者に差戻し݁Ռを通知します。

ʲঝೝ͢Δ߹ʳ

ʲࠩ͢͠Δ߹ʳ

ঝ
ೝɾࠩ

͠

「印刷」ボタンをクリックし、帳票を印刷してく
ださい。
印刷した帳票は承認した情報になります。

「印刷」ボタンをクリックし、帳票を印刷してく
ださい。
印刷した帳票は差戻した情報になります。
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ϩάΠン後、τッϓ画面の「承認ͪҰཡ」タϒをクリックしてください。

トοϓը໘खॱ�

˔ҎԼの取引の仮登録を、まとめて承認または差戻し／আすることがՄです。
ɾෳ発生記録ʢ࠴者請求方ࣜʣ
ɾෳ発生記録ʢݖ࠴者請求方ࣜʣ
ɾෳৡ記録請求
ɾݖ࠴Ұׅ請求

˔承認者が仮登録を承認することで、記録請求が完了します。
なお、でΜさいωッτでΤϥーとなͬた場合は、࠶登録を行͏必要があります。

˔まとめて承認または差戻し／আがՄな仮登録情報は、3� ʢ݅承認ͪҰཡ画面の�
ページにお͚る表示্݅ݶʣです。

概　要

˔承認を行͏ࡍ、承認ύεϫーυが必要となります。

事前準備

·ͱΊঝೝʗࠩ͠ʗআͷखॱ

ঝ
ೝɾࠩ

͠

ະ承認のҰཡを表示するため、
「承認ͪҰཡ」ボタンをクリックしてください。
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औ��Ҿঝೝɾࠩ ͠

ঝೝͪҰཡը໘खॱ�

ঝ
ೝɾࠩ

͠

ᶃ
ᶄ
ᶅ
ᶆ
ᶇ
ᶈ

˞�

※3ɿまとめૢ࡞が「Մ」となͬている記録請求を
まとめて承認、差戻し／আすることがՄ
です。

ώンτ 
Έࠐߜを利用することでػιーτػࡧݕ
Ұཡ表示のฒͼସ͑がՄとなります。

する場ࡧݕ定し、目తの承認ରをࢦ݅をࡧݕ
合は、「決済口座選択」ボタンをクリックし、
取引に利用する決済口座を選択すると①～③が
表示されます。

承認または差戻し／আをする仮登録を選択し
ます。

するこࡧݕ定し、目తの承認ରをࢦ݅をࡧݕ
と出དྷます。

「表示内容をまとめてૢ࡞」ボタンをクリックし
てください。

、する場合はࡧݕ定し、目తの承認ରをࢦ݅をࡧݕ
承認ͪҰཡࡧݕ݅の
④請求番号ʢ意ʣ
ʢ֯ӳࣈ��จࣈʣ˞�
ᶇ୲者ʢ意ʣ
ʢ��จࣈҎʗલํҰகʣ˞�
ᶈ請求छผʢ意ʣ
を入力してください。
※�ɿӳࣈにͭいてはେจࣈのΈ入力Մです。
※2ɿ֯は9�จࣈҎ内、શ֯の入力Մでશ

֯�จࣈは֯の2จࣈとなります。

ଞの承認者の承認ͪ請求を承認ͪҰཡに表
示する場合は、「νΣックボックε」にνΣックを
入れてください。

ՌをҰཡ݁ࡧݕ、ボタンをクリックすると「ࡧݕ」
表示します。
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ঝೝͪҰཡʢ·ͱΊૢ࡞ʣը໘खॱ�

ঝ
ೝɾࠩ

͠

ᶃ 。内容を「ϥジΦボタン」より、選択してください࡞ૢ

承認ͪҰཡより、承認する請求の「νΣック
ボックε」に、νΣックを入れてください。
なお、「νΣックボックε」ཝにΞΠίンを表示し
ている場合、֘ の請求は選択できまͤΜ。
ΞΠίンのछྨと承認ෆՄの理༝は
➡P���『ΞΠίンのछྨと承認ෆՄの理༝』

「内容の確認へ」ボタンをクリックしてください。
承認の場合は➡P��2 手順4へ
差戻し／আの場合は➡P��4 手順�へ

承認または差戻し／আをする請求を選択します。

「詳細」ボタンをクリックすると、ର取引の詳細
情報をผΟンυで表示します。
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औ��Ҿঝೝɾࠩ ͠

ঝ
ೝɾࠩ

͠

ΞΠίンのछྨと承認ෆՄの理༝

項番 ΞΠίンのछྨ 承認ෆՄの理༝ 発生݅等のิ

�

ෆՄ࡞ૢ

承認ෆՄなঢ়ଶの請求であ
るため。

まとめ承認ૢ࡞தにଞの承認者によͬて承認が
行Θれたࡍに発生。

2 。がないためݶݖۀ 承認者にۀݶݖがない場合に発生。

3 口座ݶݖがないため。 承認者に口座ݶݖがない場合に発生。

4 請求Τϥー 承認ૢ࡞後、請求Τϥーに
なͬたため。

でΜさいωッτにてΤϥーになͬた請求にͭい
て、差戻しまたは、আのૢ࡞が必要なঢ়ଶ。

� 承認ݶظれ 承認ݶظがաしたため。 承認者のۀ࡞࿙れ等により、発生。

� 時ݶれ
記録༧定がの記録請求
にؔして、ड時ݶをա
したため。

承認者のۀ࡞࿙れ等により、発生。

� ֎定承認者Ҏࢦ 承認者としてࢦ定されていな
い請求のため。

時に、Ұ୴差し戻す場ࡏ定された承認者がෆࢦ
合に、発生。

� ಉҰϢーβ取引 承認者ࣗが仮登録した請求
のため。

ಉҰϢーβに、୲者ɾ承認者の྆ݶݖを༩し
てӡ用している場合に、発生。

9

ֹաݶ

承認者の承認ݶ ʢֹҰׅʣ
աのため。

ֹをաした仮登録情報が承認依頼されたݶ
場合、または、承認者のݶֹをగਖ਼ʢֹݮʣした
場合に、発生。

�� 承認者の承認ݶ ʢֹ発生ʢ合
。ʣʣաのためܭ

�� 承認者の承認ݶ ʢֹ発生ʣ
աのため。

�2 承認者の承認ݶ ʢֹৡʣ
աのため。
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·ͱΊঝೝ༰֬ೝը໘खॱ�
ʲঝೝ͢Δ߹ʳ

ঝ
ೝɾࠩ

͠

ʲ承認する場合ʳ
①ঝೝύεϫʔυʬӳܻ�ࡏࠞࣈ～��ܻʭを入
力してください。
ίϝンτがある場合は、
ᶄコメントʢ意ʣʢશ֯���จࣈҎʣを入力
してください。

「νΣックボックε」にνΣックが入ͬているこ
とと、①ঝೝύεϫʔυを確認し、「承認の実行」
ボタンをクリックしてください。

内容を確認し、承認を実行します。

ᶃ

ᶄ

「詳細」ボタンをクリックすると、ର取引の詳細
情報をผΟンυで表示します。
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औ��Ҿঝೝɾࠩ ͠

·ͱΊঝೝྃը໘खॱ�

承認ରۀの請求が完了しました。

仮登録を行ͬた୲者と承認を行ͬた承認者に、登録݁Ռを通知します。ซͤてご
確認ください。ঝ

ೝɾࠩ

͠

ʲଓ͚てまとめૢ࡞を行͏場合ʳ
「次のまとめૢ࡞へ」ボタンをクリックし、手順3 承
認ͪҰཡʢまとめૢ࡞ʣ画面にਐΜでください。
➡P��� 手順3へ

ʲ承認ͪҰཡ画面に戻る場合ʳ
「Ұཡへ戻る」ボタンをクリックしてください。

「印刷」ボタンをクリックし、帳票を印刷してくだ
さい。
印刷した帳票は差戻した情報になります。

「詳細」ボタンをクリックすると、ର取引の詳細
情報をผΟンυで表示します。
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·ͱΊࠩ͠ʗআ༰֬ೝը໘खॱ�
ʲࠩ͠ʗআ͢Δ߹ʳ

ঝ
ೝɾࠩ

͠

ʲ差戻し／আする場合ʳ
ίϝンτがある場合は、
①コメントʢ意ʣʢશ֯���จࣈҎʣを入力
してください。

「差戻し／আの実行」ボタンをクリックしてく
ださい。

内容を確認し、差戻し／আを実行します。

ᶃ

「詳細」ボタンをクリックすると、ର取引の詳細
情報をผΟンυで表示します。

CMYK  1122033_農林中央金庫様 DENTRANSご利用ガイド_ 

1

校 _村田<P104>　



औ

Ҿ

105

औ��Ҿঝೝɾࠩ ͠

·ͱΊࠩ͠ʗআྃը໘खॱ�

仮登録内容の差戻し／আが完了しました。

仮登録を行ͬた୲者に、差戻し／আ݁Ռを通知します。ঝ
ೝɾࠩ

͠

ʲଓ͚てまとめૢ࡞を行͏場合ʳ
「次のまとめૢ࡞へ」ボタンをクリックし、手順3 承
認ͪҰཡʢまとめૢ࡞ʣ画面にਐΜでください。
➡P��� 手順3へ

ʲ承認ͪҰཡ画面に戻る場合ʳ
「Ұཡへ戻る」ボタンをクリックしてください。

「印刷」ボタンをクリックし、帳票を印刷してくだ
さい。
印刷した帳票は差戻した情報になります。

「詳細」ボタンをクリックすると、ର取引の詳細
情報をผΟンυで表示します。
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ϩάΠン後、τッϓ画面の「差戻しதҰཡ」ボタンをクリックしてください。
ʢྫとしてݖ࠴発生請求ʢ࠴者請求方ࣜʣの仮登録のमਖ਼とআのྲྀれをҎԼに示します。ʣ

˔承認者が差戻しを行ͬた場合の୲者の手順を示します。
˔୲者は承認者͔Β引きされた帳票をとに内容をमਖ਼して࠶仮登録、またはআ

を行います。
˔֘ૢ࡞が必要なのは、୲者の仮登録にରして、承認者が差戻しをした場合です。
˔仮登録のमਖ਼／আは、࠷ॳの仮登録を行ͬた୲者とҟなる場合でՄです。

概　要

トοϓը໘खॱ�

ࠩ͠ޙͷԾొͷमਖ਼ʗআͷखॱ

ɹ୲者が、仮登録を行ͬた記録請求の内容をमਖ਼する場合には、請求ঢ়گҰཡ͔Β「引戻し」
ʢ仮登録前のঢ়گに戻すことʣボタンをクリックすることにより、मਖ਼がՄになります。ʢな
お、引戻しは、ݖ࠴発生請求ʢ࠴者請求ʣ、ݖ࠴ৡ請求のΈՄです。ʣ

引戻しの手順ʢ差戻しの前に、୲者が引戻しを行͏場合にはこͪΒをごཡくださいʣ

ঝ
ೝɾࠩ

͠

差戻しのҰཡを表示するため、
「差戻しதҰཡ」ボタンをクリックしてください。

請求ঢ়گҰཡ͔Β、「引戻し」ボタンをク
リックし、ରのݖ࠴を仮登録前のঢ়گに
戻すことができます。

CMYK  1122033_農林中央金庫様 DENTRANSご利用ガイド_ 

1

校 _村田<P106>　



औ

Ҿ

107

औ��Ҿঝೝɾࠩ ͠

ࠩ͠தҰཡը໘खॱ�

ঝ
ೝɾࠩ

͠

ᶃ
ᶄ
ᶅ
ᶆ
ᶇ
ᶈ

するࡧݕ定し、目తの差戻しରをࢦ݅をࡧݕ
場合は、

「決済口座選択」ボタンをクリックし、
取引に利用する決済口座を選択すると①～③が
表示されます。

するࡧݕ定し、目తの差戻しରをࢦ݅をࡧݕ
場合は、
差戻しதҰཡࡧݕ݅の
④請求番号ʢ意ʣ
ʢ֯ӳࣈ��จࣈʣ˞�
ᶇ୲者ʢ意ʣ
ʢ��จࣈҎʗલํҰகʣ˞�
ᶈ請求छผʢ意ʣ
を入力してください。
※�ɿӳࣈにͭいてはେจࣈのΈ入力Մです。
※2ɿ֯は9�จࣈҎ内、શ֯の入力Մでશ

֯�จࣈは֯の2จࣈとなります。

ՌをҰཡ݁ࡧݕ、ボタンをクリックすると「ࡧݕ」
表示します。
ボタンをクリックしてください。

ʲ仮登録内容をमਖ਼する場合ʳ
仮登録内容をमਖ਼する場合、「मਖ਼」ボタンをク
リックしてください。
➡P��� 手順3へ

ʲ仮登録内容をআする場合ʳ
仮登録内容をআする場合、

。ボタンをクリックしてください「আ」
➡P���手順�へ

するࡧݕ定し、目తの差戻しରをࢦ݅をࡧݕ
こと出དྷます。

আボタンにͭいて
承ରۀ※̍にお͚る૬手方の承依頼にର
する、ඃ請求ଆの承依頼の仮登録を承認者が差
戻した場合、差戻された請求のআボタンはඇ׆
ੑとなり、আをすることができなくなります。
※�ɿݖ࠴発生請求ʢݖ࠴者請求ʣɾมߋ記録ɾอূ

記録ɾࢧ等記録ʢࢧを行ͬたことによる
記録請求ʣが、承ରۀに֘します。

「詳細」ボタンをクリックすると、差戻された仮登
録の請求情報をผΟンυで表示します。
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ൃੜهʢ࠴ऀʣٻԾొमਖ਼ը໘खॱ�
ʲԾొ༰Λमਖ਼͢Δ߹ʳ

ঝ
ೝɾࠩ

͠

取引先登録
取引先を事前に登録しておくことで入力を省略で
きます。取引先の登録方法は➡P24『取引先管理』

ᶃ
ᶄ
ᶅ
ᶆ

ᶇ
ᶈ

ᶊ

ᶋ

ᶉ

ᶌ
ᶍ
ᶎ
ᶏ

ᶐ

入力項目の詳細は次ページに記載しています。

「決済口座選択」ボタンをクリックし、
取引に利用する決済口座を選択すると①～③が
表示されます。

必要に応じて、
④請求者Ref.No.を入力してください。

ʲ取引先を登録していない場合ʳ
「入力νΣックボックε」にνΣックを入れ、
者情報ʢ請求先情報ʣのݖ࠴
ᶋۚ༥ؔػコʔυ
ᶌࢧళコʔυ
ᶍ࠲ޱछผ
ᶎ࠲ޱ番号
ᶏऔҾઌొ໊
を入力してください。

発生記録情報の
ᶇۚݖ࠴ ʢֹԁʣ
ᶈࢧظ
ᶉৼग़ʢిهࢠ݄ʣ
ᶊৡ੍ݶ༗ແ
を入力してください。

ʲ取引先を登録している場合ʳ
「取引先選択」ボタンをクリックし、
定する取引先を選択すると、ᶋ～ᶏがࢦ者にݖ࠴
表示されます。

「मਖ਼内容の確認へ」ボタンをクリックしてくだ
さい。

承認者へ連絡事項等がある場合は、
⑭コメント
を入力してください。

CMYK  1122033_農林中央金庫様 DENTRANSご利用ガイド_ 

1

校 _村田<P108>　



औ

Ҿ

109

औ��Ҿঝೝɾࠩ ͠

/P 項目໊ ଐ ʢੑܻʣ 必ਢ意 内容ɾ入力ྫ
ᶃ ళίーυࢧ ֯ࣈʢ3ʣ ඞਢ 入力ྫ 「́��2」
ᶄ 口座छผ ʵ ඞਢ ϥジΦボタンにて選択する。
ᶅ 口座番号 ֯ࣈʢ�ʣ ඞਢ 入力ྫ 「́��234��」

ᶆ 請求者3FG�/P� ֯ӳࣈʢ4�ʣ 意

お٬༷とお取引先とで請求を管理するためのࣗ༝ί
ϝンτཝ。จॻ番号請求ॻ番号の入力がՄ。
ӳࣈにͭいてはେจࣈのΈ入力Մ。
記号にͭいてはɹ� 	 
 �ɹのΈ入力Մ。

/P 項目໊ ଐ ʢੑܻʣ 必ਢ意 内容ɾ入力ྫ

ᶐ ίϝンτ શ֯จࣈ
ʢ2��ʣ 意

承認者への連絡事項等を入力するためのࣗ༝ίϝ
ンτཝ。
入力ྫ 「́承認をおئいします。」

/P 項目໊ ଐ ʢੑܻʣ 必ਢ意 内容ɾ入力ྫ

ᶇ ۚݖ࠴ ʢֹԁʣ ֯ࣈʢ��ʣ ඞਢ �ԁҎ্、99ԯ9999ສ9999ԁҎԼでࢦ定がՄ。
入力ྫ 「́�234����9�」

ᶈ ظࢧ ʢ::::�..�%%ʣ ඞਢ

ৼ出ʢిࢠ記録݄ʣをؚΉ3ۚ༥ؔػӦۀ目
のཌ͔Β��後の応までࢦ定がՄ。ࢧظ
がඇۚ༥ؔػӦۀの場合はཌӦۀがࢧظ
となる。
入力ྫ 「́2�2�������」

ᶉ ৼ出
ʢిࢠ記録݄ʣ ʢ::::�..�%%ʣ ඞਢ ͔Β�ϲ݄後の応までࢦ定がՄ。

入力ྫ 「́2���������」

ᶊ ৡ੍ݶ༗ແ ʵ ඞਢ
ϥジΦボタンにて選択する。

「ৡ੍ݶ༗ແ」が「༗」の場合、ݖ࠴のৡ先をۚ༥
。定するݶにؔػ

/P 項目໊ ଐ ʢੑܻʣ 必ਢ意 内容ɾ入力ྫ
ᶋ ۚ༥ؔػίーυ ֯ࣈʢ4ʣ ඞਢ 入力ྫ 「́9���」
ᶌ ళίーυࢧ ֯ࣈʢ3ʣ ඞਢ 入力ྫ 「́9��」
ᶍ 口座छผ ʵ ඞਢ ϥジΦボタンにて選択する。
ᶎ 口座番号 ֯ࣈʢ�ʣ ඞਢ 入力ྫ 「́9����43」

ᶏ 取引先登録໊ શ֯จࣈʢ��ʣ ඞਢ 入力ྫ 「ݖ࠴記録ࢠձࣾɹిࣜג́」
「入力」にνΣックを入れた場合は必ਢ入力。

決済口座情報ʢ請求者情報ʣ

ਃ請情報

発生記録情報

者情報ʢ請求先情報ʣݖ࠴

ೖྗ߲Ұཡද

ঝ
ೝɾࠩ

͠
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ൃੜهʢ࠴ऀʣٻԾొमਖ਼֬ೝը໘खॱ�

ൃੜهʢ࠴ऀʣٻԾొमਖ਼ྃը໘खॱ�

仮登録のमਖ਼が完了となります。
※請求の完了は承認者の承認が完了した時点となります。

承認者の手順は➡P93の『承認／差戻しの手順』
ঝ
ೝɾࠩ

͠

入力内容にがな͚れ、
「νΣックボックε」にνΣックを入れてください。
νΣックを入れていない場合、मਖ਼の実行はで
きまͤΜ。

「मਖ਼の実行」ボタンをクリックしてください。

仮登録内容のमਖ਼内容を確認します。

「印刷」ボタンをクリックし、帳票を印刷してく
ださい。
印刷した帳票を承認者へ提出し、仮登録内容の
承認を依頼してください。
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औ��Ҿঝೝɾࠩ ͠

ൃੜهʢ࠴ऀʣٻԾొআ֬ೝը໘खॱ�

発生記録ʢ࠴者ʣ請求仮登録আ完了画面が表示され、仮登録内容のআの完了
となります。

ʲԾొ༰Λআ͢Δ߹ʳ

ঝ
ೝɾࠩ

͠

入力内容にがな͚れ、
「νΣックボックε」にνΣックを入れてください。
νΣックを入れていない場合、仮登録のআは
できまͤΜ。

仮登録内容をআする場合、
「仮登録のআ」ボタンをクリックしてください。
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औ��Ҿঝɾ൱ೝ

τッϓ画面の「承ͪҰཡ」ボタンをクリックしてください。
ʢྫとしてݖ࠴発生請求ʢݖ࠴者請求ʣの仮登録を承認するྲྀれをごઆ໌します。ʣ

「̝発生記録ʢݖ࠴者請求ʣ」「มߋ記録」「อূ記録」「ࢧ等記録ʢࢧを行ͬたことによる
記録請求ʣ」にͭいては、ඃ請求者による承が必要となります。

˔承が必要な請求がある場合、ඃ請求者あてに承依頼通知が通知されます。
˔承依頼にରして、承を行͏ことで請求のཱとなります。൱認を行ͬた場合、請求は

ෆཱとなります。
˔承ͪҰཡ͔Β、୲者が承仮登録൱認仮登録を行います。承認者が仮登録を承認

することで完了します。
˔承依頼通知のडྖ後͔Β記録༧定の�ۚ༥ؔػӦۀ後ʢ記録༧定ؚΉʣまで

のؒに承を行͏ことができます。また、請求内容にͭいてҟٞがある場合は、ಉҰؒظ
内に൱認することできます。

˔൱認した場合、または൱認承ͤͣに記録༧定͔Β�ۚ༥ؔػӦۀʢ記録༧定
ؚΉʣがܦաした場合、請求はཱしまͤΜ。

概　要

トοϓը໘खॱ�

ঝʗ൱ೝͷखॱ

ঝɾ൱ೝ

ঝ
ɾ൱
ೝ

ະ承のҰཡを表示するため、
「承ͪҰཡ」ボタンをクリックしてください。
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औ��Ҿঝɾ൱ೝ

ঝͪҰཡը໘खॱ�

ൃੜهʢऀݖ࠴ʣٻ൱ճԾొը໘खॱ�

ঝ
ɾ൱
ೝ

ᶃ

ᶃ
ᶄ

ᶅ
ᶆ
ᶇ

ՌをҰཡ݁ࡧݕ、ボタンをクリックすると「ࡧݕ」
表示します。

ώンτ
Έࠐߜを利用することでػιーτػࡧݕ
Ұཡ表示のฒͼସ͑がՄとなります。

する場ࡧݕ定し、目తの承ରをࢦ݅をࡧݕ
合は、承ͪҰཡࡧݕ݅の
番号ʢ意ʣه①
ᶄ請求छผʢ意ʣ
を入力してください。

୲者へ連絡事項等がある場合は、
①コメントʢ意ʣʢશ֯���จࣈҎʣを入力
してください。

ʲ承する場合ʳ
「承の確認へʢ仮登録ʣ」ボタンをクリックして
ください。
➡P��4 手順4へ

ʲ൱認する場合ʳ
「൱認の確認へʢ仮登録ʣ」ボタンをクリックして
ください。
➡P��� 手順�へ

承または൱認する請求を選択します。

するこࡧݕ定し、目తの承ରをࢦ݅をࡧݕ
とできます。

承または൱認を行͏取引の
「選択」ボタンをクリックしてください。

する場ࡧݕ定し、目తの承ରをࢦ݅をࡧݕ
合は、「決済口座選択」ボタンをクリックし、
取引に利用する決済口座を選択すると③～ᶇが
表示されます。
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ൃੜهʢऀݖ࠴ʣٻঝԾొ֬ೝը໘खॱ�

ൃੜهʢऀݖ࠴ʣٻঝԾొྃը໘खॱ�

ʲঝ͢Δ߹ʳ

仮登録の完了となります。
※承の完了は承認者の承認が完了した時点となります。

承認者の手順は➡P93の『承認／差戻しの手順』

ঝ
ɾ൱
ೝ

「印刷」ボタンをクリックし、帳票を印刷してく
ださい。
印刷した帳票を承認者へ提出し、仮登録内容の
承認を依頼してください。

入力内容にがな͚れ、
「νΣックボックε」にνΣックを入れてください。
νΣックを入れていない場合、承の実行はで
きまͤΜ。

「承の実行ʢ仮登録ʣ」ボタンをクリックしてく
ださい。
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औ��Ҿঝɾ൱ೝ

ൃੜهʢऀݖ࠴ʣٻ൱ೝԾొ֬ೝը໘खॱ�

ൃੜهʢऀݖ࠴ʣٻ൱ೝԾొྃը໘खॱ�

ʲ൱ೝ͢Δ߹ʳ

仮登録の完了となります。
※൱認の完了は承認者の承認が完了した時点となります。

承認者の手順は➡P93の『承認／差戻しの手順』

ঝ
ɾ൱
ೝ

「印刷」ボタンをクリックし、帳票を印刷してく
ださい。
印刷した帳票を承認者へ提出し、仮登録内容の
承認を依頼してください。

入力内容にがな͚れ、
「νΣックボックε」にνΣックを入れてください。
νΣックを入れていない場合、൱認の実行はで
きまͤΜ。

「൱認の実行ʢ仮登録ʣ」ボタンをクリックしてく
ださい。
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औ��ҾͦͷଞऔҾ

ϩάΠン後、τッϓ画面の「ͦのଞ請求」タϒをクリックしてください。

ͦのଞٻϝχϡーը໘खॱ�

มهߋϝχϡーը໘खॱ�

ͦͷଞऔҾ

記ߋআする場合は、มをݖ࠴、またはߋをม「༗ແݶৡ੍」、「ֹۚݖ࠴」、「ظࢧ̝」
録請求を行います。

˔มߋ記録請求がՄなのは、ʢৡ記録อূ記録等がないʣ発生記録のΈのిࢠ記録࠴
。ですݖ

˔୲者は必要な項目を入力し、仮登録を行います。承認者が仮登録を承認することで૬手
方にࣗがอ༗しているిࢠ記録ݖ࠴のมߋの承を依頼します。

˔มߋ記録請求は、ରݖ࠴のݖ࠴者、しくは、࠴者͔Β請求がՄです。ただし、承
依頼通知͔Β記録༧定の�ۚ༥ؔػӦۀ後ʢ記録༧定ؚΉʣまでのؒに૬手
方͔Βの承ճが必要です。
൱認された場合または、্ 記ؒظ内に૬手方͔Βのճがない場合はແޮとなります。

概　要

˔มߋまたはআするݖ࠴のݖ࠴情報を事前に४උしてください。

事前準備

มهߋ

ͦ
ͷ
ଞ
औ
Ҿ

「มߋ記録」ボタンをクリックしてください。

「登録」ボタンをクリックしてください。
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औ��ҾͦͷଞऔҾ

มهߋٻରࡧݕݖ࠴ը໘खॱ�

ͦ
ͷ
ଞ
औ
Ҿ

ᶃ
ᶄ
ᶅ

ᶆ

ᶇ

ᶈ

ᶊ

ᶌ

ᶉ

ᶋ

ᶍ
ᶎ
ᶏ

入力項目の詳細は次ページに記載しています。

「決済口座選択」ボタンをクリックし、
取引に利用する決済口座を選択すると①～③が
表示されます。

ʲ取引先を登録している場合ʳ
「取引先選択」ボタンをクリックし、૬手方にࢦ定
する取引先を選択すると、ᶌ～ᶏが表示されます。

ՌをҰཡ݁ࡧݕ、ボタンをクリックすると「ࡧݕ」
表示します。

ʲ記録番号でࡧݕする場合ʳ
を選択「ࡧݕ記録番号による」๏બのํࡧݕ④

してください。
ᶇه番号を入力してください。

ʲ記録番号Ҏ֎でࡧݕする場合ʳ
を選択「ࡧݕ詳細݅による」๏બのํࡧݕ④

してください。
ᶈ請求者۠を選択し、詳細ࡧݕ݅のԼ記項目

を入力し、ࡧݕします。ʢෳ入力Մʣ
ᶉۚݖ࠴ ʢֹԁʣ
ᶊࢧظ
ᶋ৴ୗه༗ແ
ᶌۚ༥ؔػコʔυ
ᶍࢧళコʔυ
ᶎ࠲ޱछผ
ᶏ࠲ޱ番号

มߋ記録請求するݖ࠴をࡧݕします。

請求ରのݖ࠴を確認後、「選択」ボタンをクリッ
クしてください。

取引先登録
取引先を事前に登録しておくことで入力を省略で
きます。取引先の登録方法は➡P24『取引先管理』

「詳細」ボタンをクリックすると、ରݖ࠴の詳細
情報をผΟンυで表示します。
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/P 項目໊ ଐ ʢੑܻʣ 必ਢ意 内容ɾ入力ྫ

ᶃ ళίーυࢧ ֯ࣈʢ3ʣ ඞਢ 入力ྫ 「́��2」

ᶄ 口座छผ ʵ ඞਢ ϥジΦボタンにて選択する。

ᶅ 口座番号 ֯ࣈʢ�ʣ ඞਢ 入力ྫ 「́��234��」

/P 項目໊ ଐ ʢੑܻʣ 必ਢ意 内容ɾ入力ྫ

ᶈ 請求者۠ ʵ 意

ϥジΦボタンにて選択する。
の場合、必ਢ「ࡧݕ詳細݅による」方法選択がࡧݕ
入力。

。を選択する「者ݖ࠴」または「者࠴」

ᶉ ۚݖ࠴ ʢֹԁʣ ֯ࣈʢ��ʣ 意 �ԁҎ্、99ԯ9999ສ9999ԁҎԼでࢦ定がՄ。
入力ྫ 「́�234����9�」

ᶊ ظࢧ ʢ::::�..�%%ʣ 意 入力ྫ 「́2���������」

ᶋ 信ୗ記録༗ແ ʵ 意 ϥジΦボタンにて選択する。

/P 項目໊ ଐ ʢੑܻʣ 必ਢ意 内容ɾ入力ྫ

ᶆ 方法選択ࡧݕ ʵ ඞਢ
ϥジΦボタンにて選択する。

「記録番号によるࡧݕ」または「詳細݅によるݕ
。を選択する「ࡧ

/P 項目໊ ଐ ʢੑܻʣ 必ਢ意 内容ɾ入力ྫ

ᶇ 記録番号 ֯ӳࣈʢ2�ʣ 意

の場合、必ਢ「ࡧݕ記録番号による」方法選択がࡧݕ
入力。
入力ྫ 「́"#$4����9��234����9�」
ӳࣈにͭいてはେจࣈのΈ入力Մ。

/P 項目໊ ଐ ʢੑܻʣ 必ਢ意 内容ɾ入力ྫ

ᶌ ۚ༥ؔػίーυ ֯ࣈʢ4ʣ 意 入力ྫ 「́9���」

ᶍ ళίーυࢧ ֯ࣈʢ3ʣ 意 入力ྫ 「́9��」

ᶎ 口座छผ ʵ 意 ϥジΦボタンにて選択する。

ᶏ 口座番号 ֯ࣈʢ�ʣ 意 入力ྫ 「́9����43」

決済口座情報ʢ請求者情報ʣ

詳細ࡧݕ ʢֹ݅ۚ、ظ等でࡧݕする場合、ࢦ定するʣ

݅ࡧݕ

記録番号ࡧݕ ʢ݅記録番号でࡧݕする場合、ࢦ定するʣ

者情報ʢ૬手方情報ʣݖ࠴／者࠴

ೖྗ߲Ұཡද

ͦ
ͷ
ଞ
औ
Ҿ
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औ��ҾͦͷଞऔҾ

มهߋٻԾొը໘खॱ�

ͦ
ͷ
ଞ
औ
Ҿ

請求者3FG�/P�
お٬༷とお取引先とで請求を管理するためのࣗ
༝ίϝンτཝです。จॻ番号請求ॻ番号の入
力がՄです。

ᶃ

ᶄ
ᶅ
ᶆ
ᶇ
ᶈ

ᶊ

ᶉ

ʲݖ࠴をมߋする場合ʳ
ᶄมߋ༰の「項目のมߋ」を選択してください。
③มߋର߲でมߋを行͏項目を選択し、選択

した項目にมߋ後のを入力してください。
ظࢧ④
ʢ::::�..�%%ʣ
ᶇۚݖ࠴ ʢֹԁʣ
ʢܻ֯��ࣈҎʣ
ᶈৡ੍ݶ༗ແ

ʲݖ࠴をআする場合ʳ
ᶄมߋ༰の「ݖ࠴のআ」を選択してください。
③～ᶈの入力はෆ要です。

承認者へ連絡事項等がある場合は、
ᶊコメントʢ意ʣʢશ֯���จࣈҎʣ
を入力してください。

必要に応じて、
①請求者Ref.No.ʢ意ʣ
ʢ֯ӳܻ��ࣈҎʣ˞�

を入力してください。
※�ɿӳࣈにͭいてはେจࣈのΈ入力Մです。

記号にͭいては � 	 
 � のΈ入力Մです。

ᶉมݪߋҼʢશ֯���จࣈҎʣを選択してくだ
さい。

「ͦのଞʢςΩετ入力ʣ」を選択した場合、มݪߋ
Ҽを入力してください。

入力の完了後、
「仮登録の確認へ」ボタンをクリックしてください。

มߋ記録の仮登録情報を入力します。
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มهߋٻԾొ֬ೝը໘खॱ�

มهߋٻԾొྃը໘खॱ�

仮登録の完了となります。
※請求は仮登録実行後、承認者ʢμϒϧ承認の場合྆承認者ʣが承認し、૬手方が承

することでཱします。

仮登録の完了後、承認者へ承認依頼通知が送信されます。

承認者の手順は➡P93の『承認／差戻しの手順』

ͦ
ͷ
ଞ
औ
Ҿ

「印刷」ボタンをクリックし、帳票を印刷してく
ださい。
印刷した帳票を承認者へ提出し、仮登録内容の
承認を依頼してください。

表示内容を確認の্、
「νΣックボックε」にνΣックを入れてください。
νΣックを入れていない場合、仮登録の実行は
できまͤΜ。

「仮登録の実行」ボタンをクリックしてください。

内容を確認し、仮登録を実行します。

仮登録を実行したことで、請求番号が決定しま
す。請求番号は、この請求を特定するための番号
となりますのでご留意ください。
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औ��ҾͦͷଞऔҾ

ϩάΠン後、τッϓ画面の「ͦのଞ請求」タϒをクリックしてください。

ͦのଞٻϝχϡーը໘खॱ�

อূهϝχϡーը໘खॱ�

˔อ༗しているిࢠ記録ݖ࠴にอূਓをՃすることができます。ただし、承依頼通知
͔Β記録༧定の�ۚ༥ؔػӦۀ後ʢ記録༧定ؚΉʣまでのؒに૬手方͔Βの承
ճが必要です。
൱認された場合または、্ 記ؒظ内に૬手方͔Βのճがない場合はແޮとなります。

˔୲者は必要な項目を入力し、仮登録を行います。承認者が仮登録を承認することで૬手
方にରのిࢠ記録ݖ࠴のอূの承を依頼します。

概　要

˔อূを依頼する૬手方の情報を事前に४උしてください。
˔อূਓをՃするݖ࠴のݖ࠴情報を事前に४උしてください。

事前準備

อূه

ͦ
ͷ
ଞ
औ
Ҿ

「อূ記録」ボタンをクリックしてください。

「登録」ボタンをクリックしてください。
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อূهٻରࡧݕݖ࠴ը໘खॱ�

ͦ
ͷ
ଞ
औ
Ҿ

ᶃ
ᶄ
ᶅ

ᶆ

ᶇ

ᶈ

ᶊ

ᶌ

ᶉ

ᶋ

ᶍ
ᶎ

入力項目の詳細は次ページに記載しています。

「決済口座選択」ボタンをクリックし、
取引に利用する決済口座を選択すると①～③が
表示されます。

ʲ取引先を登録している場合ʳ
「取引先選択」ボタンをクリックし、࠴者にࢦ定
する取引先を選択すると、ᶋ～ᶎが表示されます。

ՌをҰཡ݁ࡧݕ、ボタンをクリックすると「ࡧݕ」
表示します。

ʲ記録番号でࡧݕする場合ʳ
を選択「ࡧݕ記録番号による」๏બのํࡧݕ④

してください。
ᶇه番号を入力してください。

ʲ記録番号Ҏ֎でࡧݕする場合ʳ
を選択「ࡧݕ詳細݅による」๏બのํࡧݕ④

してください。
します。ʢෳࡧݕ、݅のԼ記項目を入力しࡧݕ
入力Մʣ
ᶈۚݖ࠴ ʢֹԁʣ
ᶉࢧظ
ᶊ৴ୗه༗ແ
ᶋۚ༥ؔػコʔυ
ᶌࢧళコʔυ
ᶍ࠲ޱछผ
ᶎ࠲ޱ番号

อূ記録請求するݖ࠴を特定し、選択します。

請求ରのݖ࠴を確認後、「選択」ボタンをクリッ
クしてください。

取引先登録
取引先を事前に登録しておくことで入力を省略で
きます。取引先の登録方法は➡P24『取引先管理』

「詳細」ボタンをクリックすると、ରݖ࠴の詳細
情報をผΟンυで表示します。
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औ��ҾͦͷଞऔҾ

/P 項目໊ ଐ ʢੑܻʣ 必ਢ意 内容ɾ入力ྫ

ᶃ ళίーυࢧ ֯ࣈʢ3ʣ ඞਢ 入力ྫ 「́��2」

ᶄ 口座छผ ʵ ඞਢ ϥジΦボタンにて選択する。

ᶅ 口座番号 ֯ࣈʢ�ʣ ඞਢ 入力ྫ 「́��234��」

/P 項目໊ ଐ ʢੑܻʣ 必ਢ意 内容ɾ入力ྫ

ᶈ ۚݖ࠴ ʢֹԁʣ ֯ࣈʢ��ʣ 意 �ԁҎ্、99ԯ9999ສ9999ԁҎԼでࢦ定がՄ。
入力ྫ 「́�234����9�」

ᶉ ظࢧ ʢ::::�..�%%ʣ 意 入力ྫ 「́2���������」

ᶊ 信ୗ記録༗ແ ʵ 意 ϥジΦボタンにて選択する。

/P 項目໊ ଐ ʢੑܻʣ 必ਢ意 内容ɾ入力ྫ

ᶆ 方法選択ࡧݕ ʵ ඞਢ
ϥジΦボタンにて選択する。

「記録番号によるࡧݕ」または「詳細݅によるݕ
。を選択する「ࡧ

/P 項目໊ ଐ ʢੑܻʣ 必ਢ意 内容ɾ入力ྫ

ᶇ 記録番号 ֯ӳࣈʢ2�ʣ 意

の場合、必ਢ「ࡧݕ記録番号による」方法選択がࡧݕ
入力。
入力ྫ 「́"#$4����9��234����9�」
ӳࣈにͭいてはେจࣈのΈ入力Մ。

/P 項目໊ ଐ ʢੑܻʣ 必ਢ意 内容ɾ入力ྫ

ᶋ ۚ༥ؔػίーυ ֯ࣈʢ4ʣ 意 入力ྫ 「́9���」

ᶌ ళίーυࢧ ֯ࣈʢ3ʣ 意 入力ྫ 「́9��」

ᶍ 口座छผ ʵ 意 ϥジΦボタンにて選択する。

ᶎ 口座番号 ֯ࣈʢ�ʣ 意 入力ྫ 「́9����43」

決済口座情報ʢ請求者情報ʣ

詳細ࡧݕ ʢֹ݅ۚ、ظ、信ୗ記録༗ແ、࠴者口座情報でߜりࠐΈができます。ʣ

݅ࡧݕ

記録番号ࡧݕ ʢ݅記録番号でࡧݕする場合、ࢦ定するʣ

者情報ʢ૬手方情報ʣ࠴

ೖྗ߲Ұཡද

ͦ
ͷ
ଞ
औ
Ҿ
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อূهٻԾొը໘खॱ�

ͦ
ͷ
ଞ
औ
Ҿ

ᶃ

ᶄ
ᶅ
ᶆ
ᶇ

ᶉ

ᶈ

ʲ取引先を登録している場合ʳ
「取引先選択」ボタンをクリックし、
อূਓにࢦ定する取引先を選択すると、ᶄ～ᶈが
表示されます。

入力の完了後、
「仮登録の確認へ」ボタンをクリックしてください。

請求者3FG�/P�
お٬༷とお取引先とで請求を管理するためのࣗ
༝ίϝンτཝです。จॻ番号請求ॻ番号の入
力がՄです。

ʲ取引先を登録していない場合ʳ
「入力νΣックボックε」にνΣックを入れ、
อূਓ情報ʢ請求先情報ʣの
ᶄۚ༥ؔػコʔυ
ʢܻ֯�ࣈʣ
ళコʔυࢧ③
ʢܻ֯�ࣈʣ
छผ࠲ޱ④
ᶇ࠲ޱ番号
ʢܻ֯�ࣈʣ
ᶈऔҾઌొ໊
ʢશ֯��จࣈҎʣ

を入力してください。

承認者へ連絡事項等がある場合は、
ᶉコメントʢ意ʣʢશ֯���จࣈҎʣ
を入力してください。

必要に応じて、
①請求者Ref.No.ʢ意ʣ
ʢ֯ӳܻ��ࣈҎʣ˞�

を入力してください。
※�ɿӳࣈにͭいてはେจࣈのΈ入力Մです。

記号にͭいては � 	 
 � のΈ入力Մです。

อূ記録の仮登録情報を入力します。

取引先登録
取引先を事前に登録しておくことで入力を省略で
きます。取引先の登録方法は➡P24『取引先管理』
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औ��ҾͦͷଞऔҾ

อূهٻԾొ֬ೝը໘खॱ�

อূهٻԾొྃը໘खॱ�

仮登録の完了となります。
※請求は仮登録実行後、承認者ʢμϒϧ承認の場合྆承認者ʣが承認し、૬手方が承

することでཱします。

仮登録の完了後、承認者へ承認依頼通知が送信されます。

承認者の手順は➡P93の『承認／差戻しの手順』

ͦ
ͷ
ଞ
औ
Ҿ

「印刷」ボタンをクリックし、帳票を印刷してく
ださい。
印刷した帳票を承認者へ提出し、仮登録内容の
承認を依頼してください。

表示内容を確認の্、
「νΣックボックε」にνΣックを入れてください。
νΣックを入れていない場合、仮登録の実行は
できまͤΜ。

「仮登録の実行」ボタンをクリックしてください。

内容を確認し、仮登録を実行します。

仮登録を実行したことで、請求番号が決定しま
す。請求番号は、この請求を特定するための番号
となりますのでご留意ください。
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ϩάΠン後、τッϓ画面の「ͦのଞ請求」タϒをクリックしてください。

ͦのଞٻϝχϡーը໘खॱ�

�ϝχϡーը໘खॱهࢧ

˔口座ؒ送ۚ決済Ҏ֎の方法でห済された場合、ࢧ等記録請求を行͏ことができます。
をड͚たことによるࢧ」と「を行ͬたことによる記録請求ࢧ」、等記録請求にはࢧ˔

記録請求」があります。
˔୲者は必要な項目を入力し、仮登録を行います。「ࢧを行ͬたことによる記録請求」

の場合、仮登録実行後、承認者が承認し、૬手方が承することでཱします。
ᶃ「ࢧを行ͬたことによる記録請求」の場合の૬手方の承は、承依頼通知͔Β記

録༧定の�ۚ༥ؔػӦۀ後ʢ記録༧定ؚΉʣまでのؒに૬手方͔Βの承ճ
が必要です。൱認された場合または、্ 記ؒظ内に૬手方͔Βのճがない場合はແ
ޮとなります。

ᶄ「ࢧをड͚たことによる記録請求」の場合、૬手方の承ճはෆ要です。

概　要

هࢧ

ͦ
ͷ
ଞ
औ
Ҿ

。ボタンをクリックしてください「等記録ࢧ」

「登録」ボタンをクリックしてください。

CMYK  1122033_農林中央金庫様 DENTRANSご利用ガイド_ 

1

校 _村田<P126>　



औ

Ҿ

127

औ��ҾͦͷଞऔҾ

�ը໘खॱࡧݕݖ࠴ରٻهࢧ

ͦ
ͷ
ଞ
औ
Ҿ

ᶃ
ᶄ
ᶅ

ᶆ

ᶇ

ᶈ

ᶊ

ᶌ

ᶉ

ᶋ

ᶍ
ᶎ
ᶏ
ᶐ

入力項目の詳細は次ページに記載しています。

「決済口座選択」ボタンをクリックし、
取引に利用する決済口座を選択すると①～③が
表示されます。

決済口座情報ʢ請求者情報ʣの
④請求者۠を選択してください。

ʲ取引先を登録している場合ʳ
「取引先選択」ボタンをクリックし、࠴者または
定する取引先を選択すると、ᶍ～⑭がࢦ者にݖ࠴
表示されます。

ՌをҰཡ݁ࡧݕ、ボタンをクリックすると「ࡧݕ」
表示します。

ʲ記録番号でࡧݕする場合ʳ
ᶇํࡧݕ๏બの「記録番号によるࡧݕ」を選択
してください。
ᶈه番号を入力してください。

ʲ記録番号Ҏ֎でࡧݕする場合ʳ
ᶇํࡧݕ๏બの「詳細݅によるࡧݕ」を選択

してください。
詳細ࡧݕ݅のԼ記項目を入力し、ࡧݕします。

ʢෳ入力Մʣ
ᶉֹۚݖ࠴	ԁ

ᶊࢧظ
ᶋࢧه༗ແ
ᶌ৴ୗه༗ແ
ᶍۚ༥ؔػコʔυ
ᶎࢧళコʔυ
ᶏ࠲ޱछผ
番号࠲ޱ⑭

。を特定し、選択しますݖ࠴等記録請求するࢧ

請求ରのݖ࠴を確認後、「選択」ボタンをクリッ
クしてください。

取引先登録
取引先を事前に登録しておくことで入力を省略で
きます。取引先の登録方法は➡P24『取引先管理』

「詳細」ボタンをクリックすると、ରݖ࠴の詳細
情報をผΟンυで表示します。
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/P 項目໊ ଐ ʢੑܻʣ 必ਢ意 内容ɾ入力ྫ

ᶃ ళίーυࢧ ֯ࣈʢ3ʣ ඞਢ 入力ྫ 「́��2」

ᶄ 口座छผ ʵ ඞਢ ϥジΦボタンにて選択する。

ᶅ 口座番号 ֯ࣈʢ�ʣ ඞਢ 入力ྫ 「́��234��」

ᶆ 請求者۠ ʵ ඞਢ ϥジΦボタンまたは、ϓϧμンにて選択する。

/P 項目໊ ଐ ʢੑܻʣ 必ਢ意 内容ɾ入力ྫ

ᶉ ۚݖ࠴ ʢֹԁʣ ֯ࣈʢ��ʣ 意 �ԁҎ্、99ԯ9999ສ9999ԁҎԼでࢦ定がՄ。
入力ྫ 「́�234����9�」

ᶊ ظࢧ ʢ::::�..�%%ʣ 意 入力ྫ 「́2���������」

ᶋ 等記録༗ແࢧ ʵ 意 ϥジΦボタンにて選択する。

ᶌ 信ୗ記録༗ແ ʵ 意 ϥジΦボタンにて選択する。

/P 項目໊ ଐ ʢੑܻʣ 必ਢ意 内容ɾ入力ྫ

ᶇ 方法選択ࡧݕ ʵ ඞਢ
ϥジΦボタンにて選択する。

「記録番号によるࡧݕ」または「詳細݅によるݕ
。を選択する「ࡧ

/P 項目໊ ଐ ʢੑܻʣ 必ਢ意 内容ɾ入力ྫ

ᶈ 記録番号 ֯ӳࣈʢ2�ʣ 意

の場合、必ਢ「ࡧݕ記録番号による」方法選択がࡧݕ
入力。
入力ྫ 「́"#$4����9��234����9�」
ӳࣈにͭいてはେจࣈのΈ入力Մ。

/P 項目໊ ଐ ʢੑܻʣ 必ਢ意 内容ɾ入力ྫ

ᶍ ۚ༥ؔػίーυ ֯ࣈʢ4ʣ 意 入力ྫ 「́9���」

ᶎ ళίーυࢧ ֯ࣈʢ3ʣ 意 入力ྫ 「́9��」

ᶏ 口座छผ ʵ 意 ϥジΦボタンにて選択する。

ᶐ 口座番号 ֯ࣈʢ�ʣ 意 入力ྫ 「́9����43」

決済口座情報ʢ請求者情報ʣ

詳細ࡧݕ ʢֹ݅ۚ、ظ等でࡧݕする場合、ࢦ定するʣ

݅ࡧݕ

記録番号ࡧݕ ʢ݅記録番号でࡧݕする場合、ࢦ定するʣ

者情報ʢ૬手方情報ʣݖ࠴／者࠴

ೖྗ߲Ұཡද

ͦ
ͷ
ଞ
औ
Ҿ
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औ��ҾͦͷଞऔҾ

�Ծొը໘खॱٻهࢧ

ͦ
ͷ
ଞ
औ
Ҿ

ᶃ

ᶄ
ᶅ
ᶆ

ᶇ

ᶈ

ᶊ
ᶋ
ᶌ
ᶍ
ᶎ

ᶏ

ᶉ

ʲ取引先を登録している場合ʳ
「取引先選択」ボタンをクリックし、
定する取引先を選択すると、ᶊ～ᶎが表示されࢦ
ます。

ᶄࢧ
ۚࢧ③ ʢֹԁʣ
④අ༻ʢԁʣ
ᶇ࠴ফ໓ݪҼ
ᶈਖ਼ͳརӹʹΔࣄ༝
ᶉਖ਼ͳརӹʹΔࣄ༝コメント
を入力してください。

入力の完了後、
「仮登録の確認へ」ボタンをクリックしてください。

入力項目の詳細は次ページに記載しています。

ʲ取引先を登録していない場合ʳ
「入力νΣックボックε」にνΣックを入れ、
者情報ʢ請求ࢧ者情報ʢ請求先情報ʣ※�／ඃࢧ
先情報ʣ※�の
ᶊۚ༥ؔػコʔυ
ᶋࢧళコʔυ
ᶌ࠲ޱछผ
ᶍ࠲ޱ番号
ᶎऔҾઌొ໊
を入力してください。
※�ɿ前画面ʢରのݖ࠴を選択ʣで選択した請求者

۠が「ඃࢧ者」の場合、̝ 者情報ʢ請ࢧ
求先情報ʣが表示され、「ࢧ者」の場合、̝ ඃ
。者情報ʢ請求先情報ʣが表示されますࢧ

承認者へ連絡事項等がある場合は、
ᶏコメントを入力してください。

必要に応じて、
①請求者Ref.No.
を入力してください。

。等記録の仮登録情報を入力しますࢧ

取引先登録
取引先を事前に登録しておくことで入力を省略で
きます。取引先の登録方法は➡P24『取引先管理』
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/P 項目໊ ଐ ʢੑܻʣ 必ਢ意 内容ɾ入力ྫ

ᶃ 請求者3FG�/P� ֯ӳࣈʢ4�ʣ 意
お٬༷とお取引先とで請求を管理するためのࣗ༝ί
ϝンτཝ。จॻ番号請求ॻ番号の入力がՄ。
ӳࣈにͭいてはେจࣈのΈ入力Մ。
記号にͭいてはɹ� 	 
 �ɹのΈ入力Մ。

/P 項目໊ ଐ ʢੑܻʣ 必ਢ意 内容ɾ入力ྫ

ᶄ ࢧ ʢ::::�..�%%ʣ ඞਢ 入力ྫ 「́2���������」

ᶅ ۚࢧ ʢֹԁʣ ֯ࣈʢ��ʣ ඞਢ
�ԁҎ্、99ԯ9999ສ9999ԁҎԼでࢦ定がՄ。
。શֹのΈՄ࠴前ห済の場合はظ
入力ྫ 「́�234����9�」

ᶆ අ用等ʢԁʣ ֯ࣈʢ��ʣ 意

�ԁҎ্、99ԯ9999ສ9999ԁҎԼでࢦ定がՄ。
入力ྫ 「́�234����9�」

ʲࢧを行ͬたことによる記録請求の場合ʳ
「請求者۠」が「อূਓとして、ݖ࠴のࢧを行ͬた
ことによる記録請求。」を選択した場合、意入力。

ʲࢧをड͚たことによる記録請求の場合ʳ
、者Ҏ֎の情報を入力する場合࠴に「者情報ࢧ」
意入力。

ᶇ Ҽݪফ໓࠴ શ֯จࣈʢ2��ʣ ඞਢ ϓϧμンにて選択する。

ᶈ ਖ਼な利ӹに
る事༝ ʵ 意

ϥジΦボタンにて選択する。
ʲࢧをड͚たことによる記録請求の場合ʳ
、者の情報を入力する場合のΈࡾにୈ「者情報ࢧ」
必ਢ入力。

ᶉ ਖ਼な利ӹに
る事༝ίϝンτ શ֯จࣈʢ2��ʣ 意 ਖ਼な利ӹにる事༝が「ͦのଞʢςΩετ入力ʣ」

の場合、必ਢ入力。
ᶊ ۚ༥ؔػίーυ ֯ࣈʢ4ʣ ඞਢ 入力ྫ 「́9���」
ᶋ ళίーυࢧ ֯ࣈʢ3ʣ ඞਢ 入力ྫ 「́9��」
ᶌ 口座छผ ʵ ඞਢ ϥジΦボタンにて選択する。
ᶍ 口座番号 ֯ࣈʢ�ʣ ඞਢ 入力ྫ 「́9����43」

ᶎ 取引先登録໊ શ֯จࣈʢ��ʣ 意 入力ྫ 「ݖ࠴記録ࢠձࣾɹిࣜג́」
「入力」にνΣックを入れた場合は必ਢ入力。

/P 項目໊ ଐ ʢੑܻʣ 必ਢ意 内容ɾ入力ྫ

ᶏ ίϝンτ શ֯จࣈ
ʢ2��ʣ 意

承認者への連絡事項等を入力するためのࣗ༝ίϝ
ンτཝ。
入力ྫ 「́承認をおئいします。」

決済口座情報ʢ請求者情報ʣ

等記録情報ࢧ

ਃ請情報

ೖྗ߲Ұཡද

ͦ
ͷ
ଞ
औ
Ҿ
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औ��ҾͦͷଞऔҾ

�Ծొ֬ೝը໘खॱٻهࢧ

�ը໘खॱྃԾొٻهࢧ

仮登録の完了となります。
の場合、仮登録実行後、承認者ʢμϒϧ承認「を行ͬたことによる記録請求ࢧ」※

の場合྆承認者ʣが承認し、૬手方が承することでཱします。「ࢧをड͚た
ことによる記録請求」の場合、૬手方の承ճはෆ要です。

仮登録の完了後、承認者へ承認依頼通知が送信されます。

承認者の手順は➡P93の『承認／差戻しの手順』

ͦ
ͷ
ଞ
औ
Ҿ

「印刷」ボタンをクリックし、帳票を印刷してく
ださい。
印刷した帳票を承認者へ提出し、仮登録内容の
承認を依頼してください。

表示内容を確認の্、
「νΣックボックε」にνΣックを入れてください。
νΣックを入れていない場合、仮登録の実行は
できまͤΜ。

「仮登録の実行」ボタンをクリックしてください。

内容を確認し、仮登録を実行します。

仮登録を実行したことで、請求番号が決定しま
す。請求番号は、この請求を特定するための番号
となりますのでご留意ください。
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サービス
ご利用のヒント用語集

/P 用ɹޠ ಡΈ方 આɹ໌

あ ૬手先۠ʢ૬手ཱ場ʣ ΞΠςαΩクϒンʢΞΠςタνόʣ ૬手先のཱ場のこと。ݖ࠴者、࠴者のいͣれ͔を示す。

ΞΧンτ୯Ґ ΞΧンτタンΠ

利用ܖの୯Ґのこと。
�利用者にでΜさいωッτ͔ΒׂりてΒれる།Ұの利用者番号の
と、ෳの利用ܖをక݁することができる。
+"όンクでΜさいαーϏεでは、�ͭの利用ܖʢΞΧンτʣに�ͭ
の口座のΈઃ定できる。

Ξッϓϩーυ Ξッϓϩーυ 利用しているύιίン͔ΒϑΝΠϧを送信すること。

Ұׅ༧রձʢඇಉظʣ ΠッΧπϤϠクγϣΧΠʢώυΩʣ

։示のॲ理方ࣜのछྨのこと。Ұׅ༧রձʢඇಉظʣの場合は、Ұ୴
「։示請求ड」ॲ理のΈ実ࢪしてऴ了する。
ผ్、։示請求݁Ռはϝーϧにて通知し、ϝーϧ通知ड信後։示݁Ռ
を画面͔ΒμンϩーυがՄとなる。

ҰൠϢーβ ΠッύンϢーβ ϚεターϢーβによͬて管理され、ۀݶݖが༩されたϢーβのこと。

依頼番号ʢҰׅ依頼番号ʣ ΠϥΠόンΰʢΠッΧπΠϥΠόンΰʣ 依頼番号は記録請求をҰ意に特定する番号。
Ұׅ依頼番号はҰׅ記録請求をҰ意に特定する番号。

*／'छผ ΠンタϑΣーεγϡϕπ 。の取引のछྨのことݖ࠴記録ࢠి
請求、請求݁Ռ、通知のいͣれ͔を示す。

͔ ։示 ΧΠジ 発行およͼอ༗しているݖ࠴の記録事項ɾ提ڙ情報をরձすること。

仮登録 Χリτϩク
୲者によͬて࡞ʢ入力ʣされた「記録」は、「承認」によͬてň請求ŉ行
ҝが完了し、 �ۚ༥ؔػӦۀをܦてཱする。ి αーϏεでݖ࠴ࢠ
は「承認」までのஈ֊をʦ仮登録ʧとݺͿ。

ࣜܗ通ϑΥーϚッτڞ ΩϣπϑΥーϚッτέΠγΩ 用するΞッϓϩーυ、μンϩーυҰׅ請求։示請求時にݖ࠴
ϑΝΠϧࣜܗのこと。詳細は+"όンクへおい合Θͤください。

ݶݖۀ ΪϣϜέンήン Ϣーβが取ѻՄなۀを੍ݶするݶݖのこと。ۀݶݖはҰ定のۀ
ごとに༩することができる。

記録ݪ Ωϩクήンボ でΜさいωッτのిࢠ記録ݖ࠴にରして行ͬた֤छ記録請求の݁Ռ
をిࢠతに記録するݪのこと。

記録請求 ΩϩクηΠΩϡ 等の登録内容を「記録」といい、「記録」の登録を依頼す「ݖ࠴記録ࢠి」
ることを「請求」とい͏。

記録番号 Ωϩクόンΰ

発生記録、ׂ記録により৽たなݖ࠴が記録ݪに記録されたࡍに、
でΜさいωッτが࠾番するిݖ࠴ࢠをҰ意に特定する2�ܻの番号。
τッϓ画面の通知情報Ұཡより詳細をরձすることで番号が確認で
きる。

ۚ༥ؔػӦۀ ΩンϢΩΧンΤΠΪϣϏ ۚ༥ؔػ૭口がӦۀしている。

決済口座 έッαΠίβ 。用する口座のことの決済にݖ࠴記録ࢠి

口座ؒ送ۚ決済 ίβΧンιΩンέッαΠ ࣗ、になるとظࢧ ಈతにࢧۀاの口座͔Βۚࢿを引མし、ೲ入
。の口座へ入ۚが行Θれることۀا

口座ݶݖ ίβέンήン Ϣーβが取ѻՄな口座を੍ݶするݶݖのこと。ϚεターϢーβは管
理ରϢーβの取引Մな口座をෳઃ定することがՄである。

口座छผ ίβγϡϕπ 口座のछผのこと。「ී通ஷۚ」、「座ஷۚ」、「ผஈஷۚ」を示す。

口座୯Ґ ίβタンΠ
։示のরձ୯Ґʢൣғʣのこと。
֘口座にඥͮく口座の情報ʢ記録事項、または、提ڙ事項ʣにͭいて、
রձする୯Ґのこと。

用語集
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サービス
ご利用のヒント用語集

/P 用ɹޠ ಡΈ方 આɹ໌

さ 者ݖ࠴ αΠέンγϟ

記録ݪにిࢠ記録໊ٛਓとして記録されている利用者のこと。ి ࢠ
記録ݖ࠴に記録されているֹۚをड͚取るݖ利を༗する。ݖ࠴者が信
ୗ事ۀ者の場合はݖ࠴者が信ୗのडୗ者となる。なお、ৡ໋ྩ等の
มߋ記録によりඇ利用者ݖ࠴者となり͏る。

情報ʢ記録事項ʣݖ࠴ αΠέンジϣϗʢΩϩクジίʣ でΜさいωッτに記録済の࠷৽のݖ࠴情報の内容のこと。

者࠴ αΠϜγϟ
記録ݪに࠴者として記録されている利用者のこと。ి ݖ࠴記録ࢠ
に記録されているֹۚをࢧ͏ٛをෛ͏。利用者が࠴者となるた
めには࠴者利用の֨ࢿが必要である。

Ҽݪফ໓࠴ αΠϜγϣϝπήンΠン อূਓのห済等なͲ、࠴がফ໓したݪҼのこと。
ห済ʢห済をؚΉʣ、૬ࡴ、ࠞ ಉ、໔আ、ͦ のଞのいͣれ͔を示す。

差ԡݖ࠴者 αγΦαΤαΠέンγϟ 行等の記録により差ԡを行ͬている者੍ࣥڧにରしてݖ࠴記録ࢠి
のこと。でΜさいωッτの利用者ではないέーεある。

ࣜܗ$47 γーΤεϒΠέΠγΩ
σータをΧンϚ	��
 で۠ͬてฒたϑΝΠϧࣜܗ。ओに表ࢉܭιϑ
τσータϕーειϑτがσータをอଘするときにࣜܗ͏のこと。
$PNNB 4FQBSBUFE 7BMVF の略শ。

ظࢧ γϋϥΠΩジπ
発生記録に記録された、口座ؒ送ۚ決済によりిࢠ記録ݖ࠴のࢧを
行͏ظのこと。ただし、ࢧظがۚ༥ؔػඇӦۀの場合はཌۚ
༥ؔػӦۀに口座ؒ送ۚ決済が行Θれる。

者ࢧ γϋϥΠγϟ
者とࢧを行ͬた利用者のこと。อূਓがࢧにରしてݖ࠴記録ࢠి
なͬた場合は特ผ求ঈݖが発生する。ୈࡾ者がࢧ者となͬた場合は
求ঈݖが発生する。

承と൱認 γϣμクτώχン 「記録請求」のதにはݖ࠴の૬手方の承認を必要とするۀがある。こ
の૬手方の承認を「承」といい、૬手方のڋ൱を「൱認」とい͏。

ৡ੍ݶ ジϣτηΠήン

すること。ຊαーϏεݶのৡडਓとなり͏る利用者を੍ݖ࠴記録ࢠి
では発生記録を行͏ࡍにৡ先をۚ༥ؔػに੍ݶし請求を行͏こと
がՄである。なお、特定のۚ༥ؔػへのৡ੍ݶは行͑ない。また、
ۚ༥ؔػがৡを行͏場合は、ৡ先の੍ݶはແい。

ৡʢిࢠ記録݄ʣ ジϣτϏʢσンγΩϩクωンΨッϐʣ 記録ݪへৡ記録を記録したのこと。

承認者ݶݖ γϣχンγϟέンήン ୲者が請求したσータを、承認／差戻しするݶݖのこと。

信ୗ記録 γンタクΩϩク 者でۀ記録を、信ୗ事ߋ等記録、มࢧ、ৡ請求ݖ࠴、発生請求ݖ࠴
ある利用者がݖ利者として行ͬた場合に行Θれる記録のこと。

請求者۠ʢཱ場ʣ ηΠΩϡγϟクϒンʢタνόʣ
請求者のཱ場のこと。ݖ࠴者、࠴者、ి ࠴者ʢࢧ、記録อূਓࢠ
者ʣ、ࢧ者ʢిࢠ記録อূਓʣ、ࢧ者ʢୈࡾ者ʣ、差ԡݖ࠴者ʢ利用者ʣ
のいͣれ͔を示す。

ιーτ ιーτ Ұཡ表の項目をҰ定のنଇにैͬてฒなおすこと。

ଈ時রձʢಉظʣ ιクジγϣΧΠʢυΩʣ

։示のॲ理方ࣜのछྨのこと。ଈ時রձʢಉظʣにお͚る࠷େ։示݅
は2��݅までとなる。։示Մ্݅ݶの2��݅をաした場合は、
ʣを行͏必ظを行͏͔、Ұׅ༧রձʢඇಉࡧݕ࠶してߋ݅をมࡧݕ
要がある。

た μンϩーυ μンϩーυ 利用しているύιίンにϑΝΠϧをอଘすること。

୲者ݶݖ タンτγϟέンήン 。のことݶݖআする／にお͚る請求σータを仮登録またはमਖ਼ۀ

୲者と承認者 タンτγϟτγϣχンγϟ

ݺ者をʦϢーβʧと࡞αーϏεのγεςϜでは、登録等のૢݖ࠴ࢠి
ͼ、「ిݖ࠴ࢠ」等の「記録」入力を行͏Ϣーβはʦ୲者ʧ、入力された

「記録」をਫ਼ࠪして登録のڐՄૢ࡞である「承認」を行͏Ϣーβをʦ承認
者ʧとݺͿ。

通知管理番号 πνΧンリόンΰ ϝーϧ通知をҰ意に特定する番号。
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/P 用ɹޠ ಡΈ方 આɹ໌

は 発生 ϋッηΠϏ

へ発生記録を記録したʣݪが発生するのこと。ʢ記録ݖ࠴
通ৗ請求ʢʣのݖ࠴発生請求ʢݖ࠴者請求ʣにお͚る発生は૬手
方の承したが発生となる。
༧請求のݖ࠴発生請求ʢݖ࠴者請求ʣにお͚る発生は૬手方の承
するタΠϛンάによͬてҎԼのよ͏になる。
ɾ૬手方の承が入力したະདྷより前の場合
ɹɹ入力したະདྷが発生となる。
ɾ૬手方の承が入力したະདྷより後の場合
ɹɹ૬手方の承したが発生となる。

P%'ࣜܗ ϐーσΟーΤϑέΠγΩ ϑΝΠϧࣜܗのҰछ。
PPSUBCMF %PDVNFOU 'PSNBU の略শ。

ৼ出ʢిࢠ記録݄ʣ ϑリμγϏʢσンγΩϩクωンΨッϐʣ 記録ݪへ発生記録を記録したのこと。

อূਓ ϗγϣχン
記録ݪにอূਓとして記録されている利用者のこと。ి ݖ࠴記録ࢠ
に記録されているֹۚをอূするٛをෛ͏。ి 記録อূਓ。ຽ法ࢠ
্のอূਓはిࢠ記録อূਓには֘しない。

ま ϚεターϢーβ ϚεターϢーβ ࣗࣗをؚめたશてのϢーβを管理することができるϢーβのこと。

 ৡडਓ Ϣζリέχン、ジϣジϡχン 記録ݪにৡडਓとして記録される利用者のこと。ৡ記録が記録さ
れることによりݖ࠴者としてのݖ利を֫ಘする。

ৡਓ Ϣζリϫタγχン、ジϣτχン 記録ݪにৡਓとして記録される利用者のこと。ৡ記録が記録さ
れることによりݖ࠴者としてのݖ利をࣦ͏。

Β 利ؔਓ リΨΠΧンέΠχン 、者࠴、者ݖ࠴。を༗するののことؔにରして利ݖ࠴記録ࢠి
อূਓ、ࢧ者、差ԡݖ࠴者のいͣれ͔の者。

利用者番号 リϤγϟόンΰ
でΜさいωッτが利用者ごとに༩する9ܻの֯ӳ͔ࣈΒなる番
号。利用者をҰ意に特定する番号で、�利用者にରしすてのۚ༥ؔػ
がڞ通の番号を用する。

ཤྺ情報ʢ提ڙ情報ʣ リϨΩジϣϗʢςΠΩϣジϣϗʣ ֘ݖ࠴のաڈに行ͬた記録請求ʢ発生記録ʢ࠴者ɾݖ࠴者ʣ、ৡ記
録、ׂ記録、อূ記録、ࢧ等記録、มߋ記録ɹ等ʣのཤྺ情報のこと。
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操 作 の 手 引き

（2023.1）

J
A
バ
ン
ク

電　　話

houjin-ja-helpdesk@dream.com

平日  9:00～18:00

E - M a i l

受 付 時 間

0120-058098

ＪＡバンクでんさいサービスに関するお問い合わせは
ＪＡバンクヘルプデスクサービスへ
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