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この操作マニュアルについて 
 

 

 

表記について 
 

このマニュアルでは、操作方法を説明するために、以下の表記を使用しています。 

 

●メニュー名、アイコン名、ボタン名は[ ]で囲んでいます。 

（例）[ＯＫ]ボタンをクリックしてください。 

●ハードウェアやソフトウェアへの損害を防止するためや、不正な操作を防止するために、

守っていただきたいことや注意事項を下記例のように記載しています。 

（例）      ■通知日を含み 5 営業日以内に承諾を行わないと、否認されたものとみなされ、

債権者に通知されます。 

●設定、操作時に役立つ一般情報や補足情報を下記例のように記載しています。 

（例）      ■登録内容の印刷を行う場合、[印刷]ボタンをクリックしてください。 

●Internet Explorer、Microsoft Edge、Firefox、Safari を総称してブラウザと記載します。 

 

 

 

 

画面ショットについて 
 

ご利用のパソコン、OS、ブラウザや文字サイズ、解像度の設定によっては、画面の表示が異なる場合

があります。 

また、ご契約時のサービス内容、ユーザー権限によって、画面の表示が異なる場合があります。 

 

 

 

 

商標について 
 

●Microsoft、Windows、Internet Explorer、Microsoft Edge は、Microsoft Corporation の米国およびそ

の他の国々における商標または登録商標です。 

●Firefox は、米国 Mozilla Foundation の米国およびその他の国々における登録商標です。 

●Mac、MacOS、Safari は米国およびその他の国々で登録された AppleInc の商標です。 

●Adobe、Acrobat Reader は、Adobe Systems Incorporated（アドビシステムズ社）の商標です。 
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でんさいサービスのご案内 
 

『でんさいサービス』の概要 

『でんさいサービス』は、全銀電子記録債権ネットワークが手形に代わる新たな決済手段として提供する『でん

さいネット』を利用したサービスで、手形と同じように「発生・譲渡・割引の申込」を行うことができます。 

ご利用にあたっては、当社のＯＫメイト・ＷＥＢをご利用いただくだけで、簡単に『でんさいネット』に接続する

ことができ、債権の発生、譲渡といったメニューを、便利に安全にご利用いただけます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

『でんさいサービス』の導入メリット 

 

 

 

１ 
記名・捺印や金額記入等が不要であり、発行や支払

等の事務負担が軽減 
 

１ 
支払期日の指定口座への自動送金により取立手続き

や手形保管管理が不要 

２ 
印紙税の削減、手形用紙・郵送費等の削減 

２ 
ペーパーレス化による紛失や盗難の防止 

３ 
手形、振込、一括決済等の複数の決済手段を一本化 

３ 
必要分の分割譲渡による資金運用や支払期日当日

からの資金利用が可能 

１ 

大垣共立銀行 

お取引先 

（企業 B） 

 

お取引銀行 

でんさいネット 

   

お取引銀行 

お客さま お取引先 

（企業 A） 

 

  

期日に自動送金 

①発生記録 ②譲渡記録 

①発生記録 ②譲渡記録 ③支払等記録 

支払企業（債務者） 受取企業（債権者）

事務合理化 

コスト削減 

決済合理化 

管理負担軽減 

リスク回避 

資金調達効率化 

＜支払企業（債務者）の場合＞ 
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ご利用可能なサービス概要と承認者による承認要否 

『でんさいサービス』でご利用可能なサービスは以下のとおりです。 

 
 
 
 

 
 
■ 債権情報照会 

取引名 内容 可能な操作 承認 

債権情報照会 

・関係する債権、および、その履歴情報を照会 
できます。 

・一括予約照会（非同期）の結果を表示します。 
・受取債権、入金予定、支払予定情報を確認でき

ます。 

債権照会(開示) － 

一括予約照会結果一覧 － 

受取債権、入金予定、支払予定

情報の作成または作成結果の

ダウンロード 
－ 

 
 
■ 債権発生請求 

取引名 内容 可能な操作 承認 
債権発生請求 
（債務者請求 
方式） 

・債務者として債権発生記録（債務者請求方式）

の登録／取消を行います。 

登録 必要 

取消 必要 

債権発生請求 
（債権者請求 
方式）* 

・債権者として債権発生記録（債権者請求方式）

の登録／取消を行います。 
・取引成立には、債務者による承諾回答が必要で

す。 

登録 必要 

取消 必要 

* オプションとしてご提供。ご利用には別途申込みが必要です。 

 
 
■ 債権譲渡請求 

取引名 内容 可能な操作 承認 

債権譲渡請求 ・保有する債権の譲渡記録・分割記録を行います。 
登録 必要 

取消 必要 

 
 
■ 債権一括請求 

取引名 内容 可能な操作 承認 

債権一括請求 

・一括して記録請求（発生記録、譲渡記録、分割

譲渡記録）、予約取消を行います。 

登録 必要 

結果一覧・予約取消 
必要 

（予約取消） 

・一括して記録請求するための導入テストを行い

ます。 テスト ― 

 
 
■ 融資申込 

取引名 内容 可能な操作 承認 

融資申込* ・金融機関に債権の割引を申し込みます。 
割引申込 必要 

照会 － 

* オプションとしてご提供。ご利用には別途申込みが必要です。 

 
 

■ご利用可能なサービスの中には、承認者が承認することで登録または取消を行えるサービスがあります。 

■サービスの詳細は、各操作マニュアルをご参照ください。 
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■ その他請求 

取引名 内容 可能な操作 承認 

変更記録 ・債権の取消／変更を行います。 登録 必要 

保証記録 
・債権者として、債権に対する保証記録を依頼し

ます。取引成立には、保証人からの承諾回答が

必要です。 
登録 必要 

支払等記録 

・金融機関での自動送金でなく、利用者間での 
支払等記録を登録します。 

・支払者からの依頼の場合、取引成立には、債権

者による承諾回答が必要です。 

登録 必要 

 
■ 管理業務 

取引名 内容 可能な操作 承認 

取引履歴照会 ・過去のお取引を照会できます。 取引履歴一覧 － 

操作履歴照会 ・操作履歴を照会できます。 企業操作履歴 － 

取引先管理 ・取引先の登録／変更／削除／照会を行います。 

取引先情報登録 － 

取引先情報変更・削除 － 

取引先情報照会 － 

指定許可管理* 
・取引を許可するお取引先制限について登録／ 
変更／解除を行います。 

指定許可制限設定 必要 

指定許可制限設定の変更・解除 必要 

利用者情報照会 ・利用者情報を照会できます。 利用者情報照会 － 

ユーザ情報管理 ・ユーザ情報の変更／更新／照会、及び、 
承認パスワードの変更を行います。 

変更 － 

更新 － 

照会 － 

承認パスワード変更 － 
* オプションとしてご提供。ご利用には別途申込みが必要です。 
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0：00 

利用時間外 

8：00 15：00 21：00 

当日付・予約取引 
予約取引のみ 

（諾否回答、取消請求含む） 

24：00 

利用時間外 

 

ご利用時間 

「でんさいサービス」のご利用時間は以下のとおりです。 
 
 
 

1．ご利用時間 

午前８時～午後９時 

非取扱日 
 毎月第２土曜日および１２月３１日、 
１月１日～１月３日および５月３日～５月５日 

    ※非取扱日は終日ご利用いただけません。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

■各サービスの依頼時限については、各サービス操作マニュアルをご参照ください。 

当日付の取引は行えません。 

■利用時間外にユーザがログインした場合、または既にログイン中のユーザが利用時間外になってから操

作した場合、利用時間外のエラーが表示され、お取引することはできません。 
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ご利用ユーザの種類と権限について 
 

 

ご利用ユーザの種類について 

 『でんさいサービス』では、主にユーザ管理や各種設定を行う「マスターユーザ」と一般業務を行

う「一般ユーザ」に分かれます。 
 

ユーザ種別 
権限 

ユーザ管理 各種設定 業務（サービス）利用 

マスターユーザ ○ ○ ○ 

一般ユーザ × × ○ 

 

 なお、ユーザの種類については、利用されているＯＫメイト・ＷＥＢのユーザ種類に基づき、設定

されます。 
 

■「ＯＫメイト・ＷＥＢ」ユーザと「でんさいサービス」ユーザの関係について 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ご利用ユーザの業務権限について 

 ご利用ユーザは、依頼明細を作成可能な「担当者」と、依頼明細を承認する「承認者」に分かれま

す。 

 

業務権限区分 
権限 

依頼明細作成 依頼明細承認 

担当者 ○ × 

承認者 × ○ 

 

 

２ 

■「担当者権限」「承認者権限」の両権限を持つユーザは両方の操作を兼務することが可能です。 

■ユーザの設定方法、権限設定方法の詳細については、「Ⅲ マスターユーザが行う管理業務」をご参照ください。 

ＯＫメイト・ＷＥＢ でんさいサービス 

一般ユーザ 一般ユーザ 

マスターユーザ マスターユーザ 

管理者ユーザ 
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ユーザと取扱口座の関係について 

 ユーザの種類や業務にあわせて、お取扱いできる口座をユーザごとに設定できます。 
 お取扱いできる口座を設定することで、ユーザごとに可能な記録請求の制限や債権情報照会（開示）

の制限等が行えます。 
 

（例） 

 （マスターユーザ） 

   A、B支店のすべての口座について、記録請求と債権情報照会（開示）ができる 

 

 （承認者①） 

   A 支店のすべての口座について、記録請求と債権情報照会（開示）ができる 

 （承認者②） 

   B 支店のすべての口座について、記録請求と債権情報照会（開示）ができる 

 

 （担当者①） 

   A 支店の口座１、２についてのみ、記録請求と債権情報照会（開示）ができる 

 （担当者②） 

   A 支店の口座３、B支店の口座１についてのみ、記録請求と債権情報照会（開示）が 

できる 

 （担当者③） 

   B 支店の口座２のみについてのみ、記録請求と債権情報照会（開示）ができる 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

大垣共立銀行 
A 支店 B 支店 

 
口座１ 

 
口座２ 

 
口座３ 

 
口座１ 

 
口座２ 

お客さま 

マスター 
ユーザ 

承認者 担当者 

① ② ① ② ③ 

■ユーザの設定方法、権限設定方法の詳細については、「Ⅲ マスターユーザが行う管理業務」をご参照くださ

い。 

一般 
ユーザ 
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操作の流れ 
 
■電子記録債権取引の流れには、「承認対象業務」と、「承認不要業務」の 2 種類があります。 
 

承認対象業務 
担当者による承認申請（仮登録）と、承認者による承認を経て実行する業務

のこと。 

承認不要業務 担当者／承認者の区別がなく、利用者単独で実行する業務のこと。 

 
 
 
 

 
●「承認対象業務」の流れ 
担当者が承認申請（仮登録）を行い、その後、承認者が仮登録内容を確認し、承認を行います。 
仮登録内容に不備等がある場合は、担当者へ仮登録内容を差戻すことができます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

３ 

■「承認対象業務」と「承認不要業務」の区別については、前述「Ⅰ ご利用いただく前に－１ でんさいサービスの

ご案内 - ご利用可能なサービス概要と承認者による承認要否」をご参照ください。 

 承認者 

・承認者は、担当者からの仮登録内容

を確認し、承認します。 
 
・仮登録内容に不備等がある場合は、

担当者へ仮登録内容を差戻します。 
 

・承認、差戻し時は担当者へメール通

知されます。 
※「作業依頼メール」を受信する

ユーザが対象となります。 

・担当者は債権情報、譲渡情報等を 
入力します。 
 

・入力内容を確認のうえ、承認者へ 
承認申請（仮登録）します。 

 
・承認依頼（仮登録）時は承認者へメ

ール通知されます。 
※「作業依頼メール」を受信する

ユーザが対象となります。 
 
・仮登録の内容に不備等がある場合は

仮登録申請を引戻しすることができ

ます。 
 
・引戻し時は承認者へメール通知され

ます。 
 
・差戻しまたは引戻した内容を修正し、

再度承認申請（仮登録）することが

できます。 
 

 

 

 担当者 

■債権情報、譲渡情報等の入力方法については、操作マニュアル｢債権発生請求（債権者）編｣、「債権発生請求

（債務者）編｣、｢債権譲渡請求（譲渡人）編｣、「債権譲渡請求（譲受人）編｣をご参照ください。 

■承認方法、差戻し方法、引戻し方法の詳細については、各操作マニュアルをご参照ください。 
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●承認不要業務の流れ 
承認者または担当者が単独で行います。 
主に、照会業務（債権情報照会、取引履歴照会等）、管理業務（取引先管理、ユーザ情報管理等）が 
該当します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

   承認者 

 担当者 

・承認者または担当者は、単独で照会

業務、管理業務を行うことができま

す。 

■債権情報照会の詳細については、操作マニュアル「債権情報照会編」をご参照ください。 

■取引履歴照会、取引先管理、ユーザ情報管理等の詳細については、本編で後述します。 
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注意事項と基本操作 Ⅱ 

１ 

２ 
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ご利用時の注意事項 
 

『でんさいサービス』のご利用にあたり、特に注意していただきたい操作について

説明します。 

起動時・操作時に注意していただくこと 

 

 

 

ブラウザ操作時に注意していただくこと 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ここでは

１ 

使用しないでく

ださい。 

≪対処方法≫ 
１．画面上の正しいボタンをクリックし

てください。 

 
二重に要求を受け付けたため、処理を中断します。ブラウザの「戻る」ボ

タン、「更新」ボタン、「中止」ボタンは使用しないでください。 

■１台のパソコンで複数のブラウザを起動して『でんさいサービス』を操作できません。 

■『でんさいサービス』画面上の同じ操作ボタンを何度もクリックしないでください。 

■ブラウザの[印刷]以外のメニューや「標準のボタン」（[戻る][進む][更新]等）、[閉じる]等のボタンは絶対に 

使用しないでください。 

■『でんさいサービス』利用時における「戻る」「進む」「ログアウト」等の操作は、必ず『でんさいサービス』画面上

の指定されたボタンを使用してください。 

■ブラウザの[戻る][更新][中止]ボタンをクリックした場合、下記のエラー画面が表示されることがあります。 
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≪対処方法≫ 
１．画面を閉じ、再度ＯＫメイト・ＷＥ

Ｂへログインします。 
２．ＯＫメイト・ＷＥＢから、 

でんさいサービスへログインして

ください。 

 
接続に失敗しました。一定時間応答がなかったか、ブラウザの設定誤り

が考えられます。再度ログインし直すか、ブラウザの設定を見直しのう

え、ご利用ください。 

 

 一定回数連続してパスワードを間違えたため、サービスを停止します。

管理者にお問合せください。 

≪対処方法≫ 

一般ユーザの場合： 

マスターユーザにご連絡ください。ロックアウト解除を行うことができます。 
 

マスターユーザの場合： 
マスターユーザが複数いる場合は、別のマスターユーザにご連絡ください。ロック 

アウト解除を行うことができます。 
マスターユーザが１名しかいない場合は、大垣共立銀行の所定の申込書にて解除 

作業が必要です。お取引店までご相談ください。 
 

※ロックアウト解除を行うと、承認パスワードの変更が必ず必要になりますので、 
ご注意ください。 

 

■３０分以上操作をしなかった場合、セキュリティ確保のため強制的にログアウトします。 

このとき入力途中の内容は保存されませんので、ご注意ください。 

■上記規定時間を超過した場合、下記エラー画面が表示されます。 

■マスターユーザまたは承認者が、承認パスワード（承認を実行する際に必要となるパスワード）を規定回数誤

った場合、承認処理を行えなくなります。 

■承認パスワードを規定回数誤った場合、下記エラー画面が表示されます。 
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基本操作 
 

『でんさいサービス』トップ画面の概要と『でんさいサービス』へのログインする

方法と『でんさいサービス』からログアウトする方法について説明します。 

 

 

１ トップ画面の概要 

  

 

 

 

 

 

■共通表示 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ここでは

２ 

■トップ画面には未完了取引の有無等、重要な情報が表示されますので、必ずご確認ください。 

■承認者権限 兼 担当者権限が付与されているユーザでログインした場合のトップ画面です。 

 
 

 
 

サブメニュー： 

詳細な取引が表示されます。 

ログアウトボタン： 

終了時に必ずクリックしてください。 

トップ 

ボタン 

メインメニュー： 

新規記録請求は、ここから 

はじめます。 

ログイン 

ユーザ 
「 Ｏ Ｋ メ イ ト ・ Ｗ Ｅ Ｂ 」 の

TOP 画面に戻ることがで

きます。 
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■表示内容 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

前回のログイン日時が

表示されます。 

企業名、ユーザ名、メール

アドレスが表示されます。 

大垣共立銀行からのお

知らせが表示されます。 

でんさいサービスから

の通知情報が表示され

ます。 

取引途中で未完了の

記録請求が表示されま

す 。 承 諾 、 修 正 ／ 削

除、承認処理は、ここ

からはじめます。 

承認を依頼中の記録請

求の処理状況を確認で

きます。 
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２ 各画面に共通する操作 

 

■印刷ボタン 

[印刷］ボタンクリック時 
 

（表示されている項目を PDF 形式で印刷／保存できます） 

 

■検索条件表示／非表示ボタン 

［検索条件表示］ボタンクリック時 ［検索条件非表示］ボタンクリック時 

 

 

 

（検索条件入力欄を表示します） （検索条件入力欄を隠します） 

 

 

 

■全選択／全解除ボタン 

［全選択］ボタンクリック時 ［全解除］ボタンクリック時 
  

（表示されている項目をすべて選択します） （表示されている項目の選択をすべて解除します） 

 

 

■[検索条件表示]ボタンをクリックすると、[検索条件非表示]ボタンが表示され、反対に、[検索条件非表示]ボタンをク

リックすると[検索条件表示]ボタンが表示されます。 

■[全選択]ボタンをクリックすると、[全解除]ボタンが表示され、反対に、[全解除]ボタンをクリックすると[全選択]ボタン

が表示されます。 
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３ ログイン、ログアウト方法 
 

（ログイン方法） 

 

1.通常どおりに「ＯＫメイト・ＷＥＢ」にログイン 

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.「でんさいサービス」をクリックします。 

「でんさいサービス」トップ画面が 

表示されます。 
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（ログアウト方法） 

 

 

1.右上の[ログアウト]ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

2.[ＯＫ]ボタンをクリックします。 

 

3.ログアウトが完了しました。 

ウィンドウを閉じて終了してください。 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

■[ログアウト]ボタンをクリックして、ログアウトする場

合は、ＯＫメイト・ＷＥＢへ戻れません。 

ログアウト後、ＯＫメイト・ＷＥＢへ戻りたい場合は、

[ＯＫメイト・ＷＥＢに戻る]ボタンをクリックしてください。 

■[ＯＫメイト・ＷＥＢに戻る]ボタンをクリックすること

で、「ＯＫメイト・ＷＥＢ」に戻れます。 
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ユーザ情報メンテナンス ....................................................................... 2 

1 ユーザ情報の登録 ............................................................................. 3 

2 ユーザ情報の変更 ............................................................................. 8 

3 ユーザ情報の削除 .......................................................................... 10 

4 ユーザ情報の照会 .......................................................................... 12 

権限設定 ................................................................................................... 14 

企業情報の設定 .................................................................................... 20 

承認パスワードの初期化 .................................................................. 23 

 

マスターユーザが行う管理業務 Ⅲ 

２ 

４ 

１ 

３ 
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ユーザ情報メンテナンス 
 

『でんさいサービス』を使用するユーザの登録・変更・削除・照会方法についてご説明し

ます。 

ユーザ情報のメンテナンスについて 

■ユーザ情報メンテナンスの流れ 
 

 
 
 
 
 ご利用の「ＯＫメイト・ＷＥＢ」に登録されているユーザ情報の『でんさいサービス』への登録は、

同期（コピー）機能を利用して行います。 
 そのうえで、業務権限については、『でんさいサービス』にて個別に設定いただきます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

①ＯＫメイト・ＷＥＢでのユーザ情報メンテナンス 

（登録・変更・削除） 

・ＯＫメイト・ＷＥＢ上でユーザ情報を登録・変更・削除します。 

②でんさいサービスでの更新作業 

③でんさいサービスでの権限付与 

・同期（コピー）したユーザにでんさいサービスの利用権限を付与します。 

・でんさいサービス上でユーザ情報を同期（コピー）します。 

ここでは

１ 

ＯＫメイト・ＷＥＢ 
 

■「でんさいサービス」上で、ユーザ登録・変更・削除を行うことはできません。 

■ユーザ権限のみの変更の場合、「ＯＫメイト・ＷＥＢ」でのユーザ情報メンテナンス作業は不要です。 

でんさいサービス 
 

ユーザ 
情報 

ユーザ 
情報 

 
同期（コピー） 

 
・ユーザ登録 
・ユーザ変更 
・ユーザ削除 

① 

② 

 
 
・権限設定 

③ 

＜同期（コピー）されるユーザ情報＞ 
・ ユーザ ID ・ユーザ名 
・ ユーザ種類 ・メールアドレス 
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１ ユーザ情報の登録 

≪ＯＫメイト・ＷＥＢでの登録作業≫ 

 

 

 

 1．ＯＫメイト・ＷＥＢに「マスターユーザ」または 

「管理者ユーザ」でログインします。 

 

2．メニューの[管理]をクリックします。 

業務選択画面が表示されます。 

 

 

3．業務選択画面の[利用者管理]ボタンをクリッ

クします。 

     作業内容選択画面が表示されます。 

 

 

4．作業内容選択画面の[利用者情報の管理] 

ボタンをクリックします。 

利用者一覧画面が表示されます。 

 

 

 
 
 
 

5．利用者一覧画面で、[新規登録]ボタンをクリ

ックします。 

利用者登録[基本情報]画面が表示されます。 

 

 

■『でんさいサービス』のユーザ説明については、本編「Ⅰ ご利用いただく前に－２ ご利用ユーザの種類と権限

について」をご参照ください。 

 
■「ＯＫメイト・ＷＥＢ」ユーザ登録手順についての 

詳細は、『ＯＫメイト・ＷＥＢご利用ガイド』管理編利

用者管理をご参照ください。 
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6．利用者登録[基本情報]、利用者登録[権限] 、  

利用者登録[口座]の画面で、各種情報を入力し

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

７．[登録]ボタンをクリックします。 
                                         利用者登録確認画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[でんさいサービス]  

「連携」をチェックします。 

でんさいサービスの利用が可能となります。 
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8．登録内容を確認し、「ワンタイムパスワード」、

「確認用パスワード」、を入力し、[実行]ボタン

をクリックします。 
      利用者登録結果画面が表示されます。 

                                                  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9．「トップページへ」をクリックします。 
      トップページが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

10．[でんさいサービス]メニューをクリックします。 

                                                    でんさいサービストップ画面が表示されます｡ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■初回ログイン時に、マスターユーザの承認パスワード

を設定してください。 
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≪でんさいサービスでの更新作業≫ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11．[管理業務]タブをクリックします。 

管理業務メニュー画面が表示されます。 

 

12．[ユーザ情報管理]ボタンをクリックします。 

企業ユーザ管理メニュー画面が表示されます。 

 

 

 

13．[更新]ボタンをクリックします。 

ユーザ情報更新画面が表示されます。 

 

 

 

  

 

 

14．[ユーザ更新の確認へ]ボタンをクリックします。 

ユーザ情報更新確認画面が表示されます。 

 

 

 

 
 

 

 

 

■更新作業とは、ＯＫメイト・ＷＥＢでのユーザ情報と同期を取る作業で、ＯＫメイト・ＷＥＢでのユーザ情報の登録・変更

等があった場合、必ず実施する必要があります。 

■ マスターユーザの初回ログイン時には自動的に更新作業画面が表示されます。 

■ ９０日以上更新作業を行わなかった場合も更新作業画面が表示されます。 
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15．対象となるユーザの更新内容を確認します。 

「確認用承認パスワード」欄に「承認パスワー

ド」を入力し、[ユーザ更新の実行]ボタンを 

クリックします。 

ユーザ情報更新完了画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

16．更新内容が表示されますので確認します。 

 

 

 
 
 
 
 
 

以上でユーザ情報の登録は完了です。 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

■新規追加したユーザには、権限を付与する必要

があります。本編「Ⅲ マスターユーザが行う業務

管理－２ 権限設定」をご参照のうえ、設定を行っ

てください。 
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２ ユーザ情報の変更                          

≪ＯＫメイト･ＷＥＢでの変更作業≫ 

 １．ＯＫメイト・ＷＥＢに「マスターユーザ」または 

「管理者ユーザ」でログインします。 

 

 

 2．メニューの[管理]をクリックします。 

業務選択画面が表示されます。 

 

3．業務選択画面の[利用者管理]ボタンをクリッ

クします。 

     作業内容選択画面が表示されます。 

 

 

 

 

4．作業内容選択画面の[利用者情報の管理] 

ボタンをクリックします。 

利用者一覧画面が表示されます。 

 

 

 
 
 
 
 

5．利用者一覧画面で、変更するユーザを選択

し、[変更]ボタンをクリックします。 

利用者変更[基本情報]画面が表示されます。 
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  6．利用者変更[基本情報]、利用者変更[権限]、  

利用者変更[口座]の画面で、ユーザ情報を 

変更します。 

 

 

 

 

 

7．[変更]ボタンをクリックします。 
                                         利用者登録確認画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

8．変更内容を確認し、「ワンタイムパスワード」、

「確認用パスワード」を入力し、[実行]ボタンを

クリックします。 
       利用者登録結果画面が表示されます。 

 

                                                  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9．「トップページへ」をクリックします。 
      トップページが表示されます。 

 

 

 

 

10．[でんさいサービス]メニューをクリックします。 

                                                  でんさいサービストップ画面が表示されます｡ 

 

 

 

 

 

≪でんさいサービスでの更新作業≫ 

11．本編「Ⅲ マスターユーザが行う管理業務－

6～7 ページ」をご参照いただき、ユーザ情

報更新処理を行ってください。 

以上でユーザ情報の変更は完了です。 
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３ ユーザ情報の削除                            

≪ＯＫメイト・ＷＥＢでの削除作業≫ 

 

1．ＯＫメイト・ＷＥＢに「マスターユーザ」または 

「管理者ユーザ」でログインします。 

 

2．メニューの[管理]をクリックします。 

業務選択画面が表示されます。 

 

 

3．業務選択画面の[利用者管理]ボタンをクリッ

クします。 

     作業内容選択画面が表示されます。 

 

 

 

4．作業内容選択画面の[利用者情報の管理] 

ボタンをクリックします。 

利用者一覧画面が表示されます。 

 

 

 
 
 
 
 

5．利用者一覧画面で、削除するユーザを選択

し、[削除]ボタンをクリックします。 

利用者削除確認画面が表示されます。 
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6．削除するユーザ情報の内容を確認し、「確認

用パスワード」を入力し、［実行］ボタンをクリ

ックします。 
利用者削除結果画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 7．「トップページへ」をクリックします。 
        トップページが表示されます。 

 

 

 

 

 8．[でんさいサービス]メニューをクリックします。 

                                                     でんさいサービストップ画面が表示されます｡ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

≪でんさいサービスでの更新作業≫ 

9．本編「Ⅲ マスターユーザが行う管理業務－6

～7 ページ」をご参照いただき、ユーザ情報

更新処理を行ってください。 

 
以上でユーザ情報の削除は完了です。 
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４ ユーザ情報の照会 

1．マスターユーザでログインします。 

2．[管理業務]タブをクリックします。 

管理業務メニューが表示されます。 

3．[ユーザ情報管理]ボタンをクリックします。 

企業ユーザ管理メニュー画面が表示されます。 

 

 

 

4．[照会]ボタンをクリックします。 

ユーザ情報一覧画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

5．登録ユーザの一覧を表示します。 

詳細を表示する場合は、各ユーザの[詳細]ボタ

ンをクリックしてください。(詳細画面の内容につ

いては次ページの表示例をご参照ください) 

ユーザ情報詳細画面が表示されます。 
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6．現在の権限付与状況を確認することができま

す。 

 

 

 

以上でユーザ情報の照会は完了です。 
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権限設定 
 

『でんさいサービス』を使用するユーザに権限を付与する手順について説明します。 

 

 

1．ＯＫメイト・ＷＥＢに「マスターユーザ」または 

「管理者ユーザ」でログインし、でんさいサービ

スにログインします。 

 

2．[管理業務]タブをクリックします。 

管理業務メニュー画面が表示されます。 

 

3．[ユーザ情報管理]ボタンをクリックします。 

企業ユーザ管理メニュー画面が表示されます。 

 

 

4．[変更]ボタンをクリックします。 

ユーザ情報検索画面が表示されます。 

 

 

 

 

5．変更するユーザの[変更]ボタンをクリックしま

す。 

 

 

 

ここでは

２ 

 
 
 

 
 
 

 
   

 
 

■『でんさいサービス』のユーザ説明については、本編「Ⅰ ご利用いただく前に － ２ ご利用ユー

ザの種類と権限について」をご参照ください。 

■[詳細]ボタンをクリックすると、現在の権限設定状

況を確認できます。 
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6．付与する権限を選択し、[変更内容の確認へ]ボ

タンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7．承認者の権限を付与した場合は、「初期承認パ

スワード」「初期承認パスワード（再入力）」を入

力し[変更内容の確認へ]ボタンをクリックしま

す。 

                                      ※承認者の権限が付与された一般ユーザの初回

ログイン時に「承認パスワード」を強制変更す

る画面が表示されます。 

 

 

 

 
 
 

 ※数字のみ・英字のみの入力はできません。英字は大文字、小文字を区別します。 

また、同一の英数字を連続して入力することはできません。（入力不可となる例：aa1234BC、AB1123cd、ABC001） 

No 項目名 
必須 

任意 
属性 説明 

1 初期承認パスワード 必須 
半角英数字 

6～12 文字 

初期の承認パスワードを入力します。 

（英字と数字を組み合わせて設定してください） 

2 
初期承認パスワード 

（再入力） 
必須 

半角英数字 

6～12 文字 
確認のため、承認パスワードを再入力します。 

■承認者の権限を付与しなかった場合は、本画面

はスキップされます。 

詳細は、次ページ以降をご参照ください 
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■ユーザ情報変更画面について 
 

1．権限リスト（承認不要業務） 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 設定項目 対象業務 説明 

1 利用情報照会 [管理業務]-[利用者情報照会] 口座情報等を確認することができます。 

2 債権照会（開示） [債権情報照会] 債権照会（開示）業務が行えます。 

3 取引先管理 [管理業務]-[取引先管理] 取引先の登録・変更・削除・照会ができます。 

4 取引履歴照会 [管理業務]-[取引履歴照会] 過去の取引履歴を確認することができます。 

5 操作履歴照会 [管理業務]-[操作履歴照会] 
全ユーザ（マスターユーザ、一般ユーザ）の操作履

歴を確認することができます。 

 

■[全選択]ボタンをクリックすると、すべての業務を選択します。 

■[全解除]ボタンをクリックすると、すべての業務を未選択にします。 

 

 

② 
③ 

① 

④ 
⑤ 
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2．権限リスト（承認対象業務） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

担当者 記録請求（登録/削除、承諾/否認）、割引申込の承認依頼（仮登録）ができるユーザ 

承認者 承認依頼（仮登録）データを承認できるユーザ 

 

No 権限設定項目 対象業務 説明 

1 記録請求 

[債権発生請求] 

[債権譲渡請求] 

[その他請求] 

債権発生請求（登録/取消、承諾/否認）、債権譲

渡請求（登録、取消）、変更記録、保証記録など、そ

の他請求（登録、承諾/否認）業務が行えます。 

2 割引 [融資申込]-[割引申込] 割引申込業務が行えます。 

 

 

 

 

3．取引一回当たり限度額リスト 

 

 

 

 

 

 

 

 

項目名 必須項目 説明 

取引一回当たり限度額 必須 
一回当たりの取引限度額を入力します。 

初期登録時は 9，999，999，999 円となっています。 

 

 
 
 
 
 

■[全選択]ボタンをクリックすると、担当者／承認者すべての業務を選択しま

す。 

■[全解除]ボタンをクリックすると、担当者／承認者すべての業務を未選択に

します。 

■記録請求権限の担当者または承認者権限を付与すると、権限リスト（承認不要業務）の「取引先管理」権限も 

自動的にあわせて付与されますので、ご注意ください。 

その際、「取引先管理」のチェックボックスには、チェックが付きません。 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 

⑧ 

⑨ 

① 
② 
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■『でんさいサービス』上のユーザ情報と同期できる項目は、「ユーザ名（漢

字）」と「メールアドレス」のみです。 

 

 

No 設定業務 サービス種別 

1 発生 

発生記録請求、発生記録予約取消請求、発生記録取消、 

発生記録承諾／否認、一括記録請求の 1 明細分 

発生記録請求（複数明細入力時）の１明細分 

2 発生（合計） 発生記録請求（複数明細入力時）の全明細分 

3 譲渡・分割 
譲渡記録請求、譲渡記録予約取消、譲渡記録取消、 

一括記録請求の 1 明細分、譲渡記録請求（複数明細入力時）の１明細分 

4 譲渡・分割（合計） 譲渡記録請求（複数明細入力時）の全明細分 

5 一括 一括記録請求ファイルの全明細分、一括記録予約取消請求サブファイルの全明細分 

6 割引 割引申込 

7 変更 変更記録請求、変更記録承諾／否認 

8 保証 保証記録請求、保証記録承諾／否認 

9 支払等 支払等録請求、支払等記録承諾／否認 

4．受信対象メールリスト 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5．口座権限リスト 

 

 

 

 

 

 

No 説明 
メール受信対象者 

請求者 被請求者 

1 
作業依頼メール（承認者宛の承認依頼や担当者宛の差戻し、削除に

関するメール）を受信するか選択します。 
担当者・承認者 ‐ 

２ 
記録請求登録結果メール 

＊受信有無は選択できません（一律「受信する」となります。 
担当者・承認者 ‐ 

３ 
記録請求発生通知メール（各種記録請求（発生記録等）の発生等に関

するメール）を受信するか選択します。 
‐ 

対象口座権限 

保有者 

４ 
記録請求（先日付）成立メール（発生記録、または譲渡記録（先日付）の

予定日到来時の記録成立に関するメール）を受信するか選択します。 

対象口座権限 

保有者 

対象口座権限 

保有者 

No 説明 

1 
記録請求、債権照会（開示）等を許可する口座を選択します。 

一覧には、お申込いただいた口座が表示されます。 

 
 

■[全選択]ボタンをクリックすると、すべての口座を選択します。 

■[全解除]ボタンをクリックすると、すべての口座を未選択にします。 

① 

② 

③ 

④ 

① 

② 

③ 

④ 
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8．「確認用承認パスワード」欄に「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ま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9．変更内容が表示されますので確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以上でユーザの権限設定は完了です。 
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企業情報の設定 
 

承認機能、記録請求の拡張機能、当方（先方）負担手数料等、企業情報を設定する

手順について説明します。 

 

 

 

1．マスターユーザでログインします。 

2．[管理業務]タブをクリックします。 

管理業務メニュー画面が表示されます。 

3．[企業情報管理]ボタンをクリックします。 

企業情報管理メニュー画面が表示されます。 

 

4．[変更]ボタンをクリックします。 

企業情報検索画面が表示されます。 

 

5．同一ユーザによる仮登録／承認の抑止機能の

「利用しない」「利用する」を選択します。 

 

6．承認管理機能の「利用しない」「利用する」を選

択します。 

7．下記の承認機能区分を選択します。 

 

 

 

 

 

  
      

8．一度に複数の「発生記録」、または「譲渡記

録」の請求機能の利用有無を選択します。 
 
9．発生記録（債務者請求）時に使用する当方

負担手数料、および先方負担手数料を登録

します。 

※債務者利用が可能な企業のみ設定可能

です。 
            
                                  10．［変更内容の確認へ］ボタンをクリックします。 
 

① 発生 
［承認者指定無し］ 

シングル承認 

［承認者指定有り］ 

 シングル承認 

 ダブル承認（順序なし） 

 ダブル承認（順序あり） 

② 譲渡・分割 

③ 一括 

④ 割引 

⑤ 変更 

⑥ 保証 

⑦ 支払等 

ここでは

３ 

■同一ユーザによる仮登録／承認抑止機能・承認管理機能・承認権限区分・記録請求の拡張機能・当方（先方）

負担手数料を設定することができます。 

詳細は、次ページ以降をご参照ください 
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発生記録（債務者）請求時にかかる発生手数料の当方負担、および先方負担を登録（変更）す

ることができます。 

■当方負担手数料について 

発生記録（債務者）請求の操作画面上に表示する「記録手数料」を変更する場合に使用します。 

※大垣共立銀行の手数料金額を表示する場合は、変更する必要はありません。 

※お客さまが登録された手数料金額と、当社が適用している手数料金額が異なる場合は、

当社が適用している手数料金額を申し受けます。 

■先方負担手数料について 

発生記録（債務者）請求に使用する利用手数料を先方負担とする場合、支払金額（振込先

からの請求額）から差し引く利用手数料のことです。 

従って、手数料を先方負担とする場合は、「支払金額」から「先方負担手数料」を差し引いた

金額が、債権金額となります。 

   

  ［当方（先方）負担手数料を変更する場合］ 

1．[変更]ボタンをクリックします。 

 

 

2．大垣共立銀行の発生手数料を登録さ

れる場合は、基準手数料［使用する］

を選択してください。基準手数料が変

更になった場合でも、自動で更新され

ます。 

個別に登録した手数料を使用する場

合、基準手数料［使用しない］を選択し

てください。 

                                      

3．個別に登録した手数料を使用する場

合、大垣共立銀行宛、他行宛の手数

料を入力してください。 

   

 

 

 

 

4．［反映］ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

当方負担手数料／先方負担手数料の登録（変更） 

■[基準手数料読込]ボタンをクリックする

と、大垣共立銀行の発生手数料が登録

されます。 
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                         11．「承認パスワード」を入力し、［変更の実行］ボ

タンをクリックします。 

企業情報変更完了画面が表示されます。 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                          12．変更内容の印刷を行う場合は、［印刷ボタ

ン］をクリックしてください。 

 
 
 
                            

以上で承認機能の設定は完了です 
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承認パスワードの初期化 
 

承認者が使用する承認パスワードを、マスターユーザが初期化または再発行する手順

について説明します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

1．マスターユーザでログインします。 

2．[管理業務]タブをクリックします。 

管理業務メニュー画面が表示されます。 

 

 

3．[ユーザ情報管理]ボタンをクリックします。 

企業ユーザ管理メニュー画面が表示されます。 

 

 

 

4．[変更]ボタンをクリックします。 

ユーザ情報検索画面が表示されます。 

 

 

ここでは

４ 

 
 
 

 
 

 
 
 

■「承認パスワードの利用状況」がロックアウト状態となっている場合は、承認パスワードの初期化が必要です。 

■承認パスワードの失念時など、ご利用ユーザの承認パスワード変更が必要となった場合も同様の手順で承認 

パスワードを再発行できます。 

■マスターユーザのロックアウト解除、承認パスワード再発行について 

マスターユーザが1名しかいない場合は、金融機関側での解除作業が必要です。お取引店までご相談

ください。 

※マスターユーザが複数いる場合は、別のマスターユーザによって、｢ロックアウト解除｣、「承認パスワ

ードの再発行」ができます。 
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5．変更するユーザの[変更]ボタンをクリックしま

す。 

 

 

 

 

6．「承認パスワードを初期化する」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ま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7．「初期承認パスワード」「初期承認パスワード

（再入力）」を入力し[変更内容の確認へ]ボタン

をクリックします。 

 

 

 
 
 
 
 

 

No 項目名 
必須 

任意 
属性 説明 

1 初期承認パスワード 必須 
半角英数字 

6～12 文字 

初期の承認パスワードを入力します。 

（英字と数字を組み合わせて設定してください） 

2 
初期承認パスワード 

（再入力） 
必須 

半角英数字 

6～12 文字 
確認のため、承認パスワードを再入力します。 

 

 
 

 
 

 

■[詳細]ボタンをクリックすると、現在のユーザ状況

を確認できます。 
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8．「確認用承認パスワード」欄にマスターユーザ

ご自身の「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ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9．変更内容が表示されますので確認します。 

 

 

 

 

 

 

以上で承認パスワード初期化は完了です。 

 

 

 
 
 

 

■ロック解除された承認者で次回ログインすると、 

承認パスワード変更画面が表示されますので、 

承認パスワードの変更を行ってください。 
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取引履歴照会 
 

過去のお取引内容の照会権限が付与されているユーザの処理手順をご説明します。 

 

 
 
 

1．取引履歴照会権限が付与されているユーザで

ログインします。 

2．［管理業務］タブをクリックします。 

管理業務メニュー画面が表示されます。 

 

3．[取引履歴照会]ボタンをクリックします。 

取引履歴照会メニュー画面が表示されます。 

 
 

 

4．[取引履歴一覧]ボタンをクリックします。 

取引履歴一覧画面が表示されます。 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

１ 

ここでは

■過去９２日間の取引履歴を照会できます。 

■権限設定の方法については、本編「Ⅲ マスターユーザが行う管理業務－２ 権限設定」をご参照ください。 
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5．検索条件を入力し、[検索]ボタンをクリックしま

す。 

取引履歴一覧が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6．取引内容の詳細を表示する場合は、[詳細]ボタ

ンをクリックします。 

記録請求詳細画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 

 

詳細は、「Ⅳ－5 ページ」をご参照ください 
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■画面は、発生記録（債務者）請求の表示例です。 

■[全て表示]／[簡易表示]ボタンをクリックすると、

「法人名/個人事業者名（カナ）」と「部署名等」を

表示／非表示に切り替えることができます。 



共通編 Ⅳ 一般ユーザが行う管理業務 

 

Ⅳ 一般ユーザが行う管理業務－5 

 

■取引履歴の検索条件項目は、以下のとおりです。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

No 項目名 
必須 

任意 
属性 説明 

1 取扱日(自) 
必須 YYYY/MM/DD 

取扱日開始年月日を入力します。 

2 取扱日(至) 取扱日終了年月日を入力します。 

3 記録番号 任意 半角英数字 20 桁 
検索する記録請求の記録番号を入力します。 

（英字は大文字のみ） 

4 請求番号 任意 半角英数字 20 桁 
検索する記録請求の請求番号を入力します。 

（英字は大文字のみ） 

5 依頼番号 任意 半角数字 22 桁 
検索する記録請求の依頼番号または一括依頼番号を入

力します。 

6 請求者 Ref.No. 任意 
半角英数字+記号

40 文字以内 

検索する記録請求の請求者 Ref.No を入力します。 

（英字は大文字のみ） 

7 業務名 任意 ――――――― メニューから該当する業務を選択します。 

8 I/F 種別 任意 ――――――― 「請求」「請求結果」「通知」から選択します。 

9 支店コード 任意 半角数字 3 桁 支店コードを入力します。 

10 支店名 任意 全角 100 文字以内 支店名を入力します。 

11 口座種別 任意 - 「普通」「当座」のいずれかを選択します。 

12 口座番号 任意 半角数字 7 桁 口座番号を入力します。 

13 担当者名 任意 96 文字以内 お取引を担当した担当者名を入力します。 

14 承認者名 任意 96 文字以内 お取引を承認した承認者名を入力します。 

■決済口座情報⑨～⑫の入力は、[決済口座選択]ボタンをクリックし、決済口座を選択することでも対応できます。 

詳細は「Ⅴ Q&A・補足説明－２ 各画面における共通操作」をご参照ください。 

■支店コードが不明な場合、[支店選択]ボタンをクリックすることで、支店を選択いただけます。 

詳細は「Ⅴ Q&A・補足説明－２ 各画面における共通操作」をご参照ください。 

■担当者名または承認者名が不明な場合、[ユーザ選択]ボタンをクリックすることで、ユーザを選択できます。 

利用方法の詳細は、次ページ以降をご参照ください。 

 

 

④ 
③ 

② ① 

⑥ 
⑤ 

⑦ 
⑧ 

⑩ 
⑨ 

⑫ 
⑪ 

⑬ 

⑭ 

＜表示例＞ 
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■[ユーザ選択]ボタンの利用方法 

 
 
 
 

1．[検索]ボタンをクリックします。 

ユーザ選択一覧が表示されます。 

 

 

 

 
 
 
 

2．該当のユーザの[選択]ボタンをクリックしま

す。 

取引履歴一覧画面が表示されます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3．選択したユーザ名が入力されます。 

 
ううｒｙ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 
 

■承認者を入力する場合も同様の手順で検索でき

ます。 
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操作履歴照会 
 

過去の操作履歴の照会権限が付与されているユーザの処理手順についてご説明しま

す。 

 

 

1．操作履歴照会権限が付与されているユーザで

ログインします。 

2．[管理業務]タブをクリックします。 

管理業務メニュー画面が表示されます。 

 

3．[操作履歴照会]ボタンをクリックします。 

操作履歴照会メニュー画面が表示されます。 

 

 

4．[企業操作履歴]ボタンをクリックします。 

企業操作履歴照会画面が表示されます。 

 

5．検索条件を入力し、[検索]ボタンをクリックしま

す。 

操作履歴一覧画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

ここでは

２ 

■過去９２日間の取引履歴を照会できます。 

■権限設定の方法については、本編「Ⅲ マスターユーザが行う管理業務－２ 権限設定」をご参照ください。 

詳細は、「Ⅳ－8、9 ページ」をご参照ください 
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■操作履歴の検索条件項目は、以下のとおりです。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 
承認 

否認 
属性 説明 

1 操作年月日（自） 

必須 

YYYY/MM/DD 操作開始年月日を入力します。 

2 操作時間（自） HH:MM 操作開始時間を入力します。 

3 操作年月日（至） YYYY/MM/DD 操作終了年月日を入力します。 

4 操作時間（至） HH:MM 操作終了時間を入力します。 

5 ログイン ID 任意 
半角 30 文字 

以内 
検索するユーザのログイン ID を入力します。 

6 IP アドレス 任意 
半角 39 文字 

以内 
IP アドレスを入力します。 

7 業務種別 任意 ――――――― メニューから該当する業務を選択します。 

8 処理結果 任意 ――――――― 
「エラー」「正常」「要確認」「運用対応」から選択しま

す。 

 

 
 

 

 

 
 

 

① ③ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 

⑧ 

② ④ 

■担当者名または承認者名が不明な場合、[ユーザ選択]ボタンをクリックすることで、ユーザを選択できます。 

利用方法の詳細は、次ページをご参照ください。 

＜表示例＞ 
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■[ユーザ選択]ボタンの利用方法 

 
 
 
 

1．[検索]ボタンをクリックします。 

ユーザ選択一覧が表示されます。 

 

 

 

 

 

2．該当のユーザの[選択]ボタンをクリックしま

す。 

企業操作履歴照会画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

3．選択したログイン ID が入力されます。 
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6．該当の操作履歴行の[詳細]ボタンをクリックし

ます。 

操作履歴詳細画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7．操作履歴の詳細内容が表示されますので確認

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

■[ダウンロード]ボタンをクリックすると、操作履歴一

覧をダウンロードできます。（CSV 形式ファイル） 
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取引先管理 
 

取引先情報の登録・変更・削除・照会方法についてご説明します。 
 

 

 

 

 

１ 取引先情報登録 

1．『取引先管理権限』または『記録請求権限』が

付与されているユーザでログインします。 

2．［管理業務］タブをクリックします。 

管理業務メニュー画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3．[取引先管理]ボタンをクリックします。 

取引先管理メニュー画面が表示されます。 

 
 

4．[取引先情報登録]ボタンをクリックします。 

取引先情報登録画面が表示されます。 

 
 

 

 

 

３ 
ここでは

■取引先情報とは、各種記録請求を行う際の取引の相手方の情報（利用者番号、法人／個人事業者名、口座情報

等）です。 
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5．取引先情報を入力します。 

 

6．[登録内容の確認へ]ボタンをクリックします。 

取引先情報登録確認画面が表示されます。 

 

 

 

 

  

■取引先情報登録画面について 
１．取引先情報  

 
 
 

 

 

 

No 項目名 
必須 

任意 
属性 説明 

１ 金融機関名 必須 半角数字 4 桁 お取引先の金融機関コードを入力します。 

2 支店名 必須 半角数字 3 桁 お取引先の支店コードを入力します。 

3 口座種別 必須 ――――――― 「普通」「当座」のいずれかを選択します。 

4 口座番号 必須 半角数字 7 桁 お取引先の口座番号を入力します。 

5 登録名 任意 全角 60 文字以内 管理上のお取引先名を入力します。 

6 登録債権金額 任意 半角数字10 桁以内 登録する債権金額を入力します。 

7 手数料 必須 ――――――― 「先方負担（指定金額）」を選択した場合は、手数料の金額を入力します。 

8 所属グループ 任意 ――――――― 所属グループのチェックボックスにチェックを入れます。 

 
 

 
 
 
 

■お取引先の金融機関コード、支店コードが不明な場合、[金融機関選択]ボタンをクリックすることで、 

検索できます。 

詳細は「Ⅴ Q&A・補足説明－２ 各画面における共通操作」をご参照ください。 

■入力した取引先情報（「登録名」を除く）に誤りがある場合、登録エラーとなります。登録内容をご確認の 

うえ、再度、取引先情報登録を行ってください。 

 

① 

② 

③ 
④ 
⑤ 
⑥ 

⑦ 

⑧ 

詳細は、下記をご参照ください 
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7．入力した内容を確認します。 

 

8．「内容を確認しました」をチェックします。 

 

 

 

 

9．[登録の実行]ボタンをクリックします。 

取引先情報登録完了画面が表示されます。 

 

 

 

 

10．［トップへ戻る］ボタンをクリックします。 

トップ画面に戻ります。 

 

取引先情報の登録が完了しました。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 

 
 

■「でんさいネット」に登録されているお取引先の名

称が表示されます。 
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■取引先グループ管理メニュー 

企業ユーザによる取引先管理において、取引先をグループ管理することができます。 

 

 

1．[管理業務]タブをクリックします。 
管理業務メニュー画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

2．[取引先管理]ボタンをクリックします。 
取引先管理メニュー画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

3．[取引先グループ登録]ボタンをクリックします。 
取引先グループ新規登録画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4．グループ名を入力します。 

 

 

 

5．[登録の実行]ボタンをクリックします。 
取引先グループ新規登録完了画面が表示されま

す。 

6．登録内容が表示されますので確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

便利な取引先登録機能 

 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

■取引先グループの変更・削除、または取引先の所

属変更の場合は、[取引先グループ変更・削除]ボ

タンをクリックします。 

■グループに取引先の追加を行う場合には、［グル

ープに取引を追加］ボタンをクリックします。 

 取引先グループ所属変更画面が表示されます。 
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 1．追加する取引先をチェックします。 

 

 

 

 2．[変更内容の確認へ]ボタンをクリックします。 
取引先グループ所属変更確認画面が表示されま

す。 

 

 

 

 

 

 

 3．[内容を確認しました]をチェックします。 

 

 

 

 

 

 4．[変更の実行]ボタンをクリックします。 
取引先グループ所属変更完了画面が表示されま

す。 

 

 

 

 

 

 

5．登録内容が表示されますので確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 
 

 
 
 
 

 

 
 

 
 
 

■取引先グループ管理メニューの[取引先グループ変更・

削除]ボタンで、取引先グループの変更・削除、または

取引先の所属変更を行うことができます。 

  取引先グループ一覧画面でグループを選択し、    

[グループ名変更]   

[グループ削除]   

[取引先の所属変更]  

の各ボタンより、画面に従って操作を行ってください。 
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■ファイル管理メニュー 

企業ユーザによる取引先管理において、ＥＢソフト等からの取引先情報をファイル登録できます。 

 

1．[管理業務]タブをクリックします。 
 管理業務メニュー画面が表示されます。 

 

 

2．[取引先管理]ボタンをクリックします。 

 取引先管理メニュー画面が表示されます。 

 

 

 

3．[取引先ファイル登録]ボタンをクリックします。 

 取引先情報ファイル登録画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4．ファイル名、ファイル形式、登録方法等を指定し、

[登録内容の確認へ]ボタンをクリックします。 
 取引先情報ファイル登録確認画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

5．「内容を確認しました」をチェックします。 

6．[登録の実行]ボタンをクリックします。 

 取引先グループ新規登録完了画面が表示されま

す。 

 

7．登録内容が表示されますので確認します。 

 

 

8．登録内容の印刷を行う場合には、[印刷]ボタンを

クリックします。 

 ＰＤＦ形式にて印刷または保存できます。 

 

 
 

 
 

 
 

 

 

■取引先先ファイルの登録結果は、[取引先ファイル登

録結果一覧]ボタンをクリックします。 

 

取引先ファイルのダウンロードは、[取引先ファイル取得]

ボタンをクリックします。 

[重複登録を許容しない]をチェックすると、同一

口座となる取引先の重複登録はエラーとなります。 

＜アップロード可能なファイル形式＞ 

集信１形式：でんさいネット標準フォーマット 

総合振込形式：全銀協制定の総合振込フォーマット 

ＣＳＶ形式：ＣＳＶ形式のフォーマット 
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２ 取引先情報変更 

1．『取引先管理権限』または『記録請求権限』が

付与されているユーザでログインします。 

2．［管理業務］タブをクリックします。 

管理業務メニュー画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3．[取引先管理]ボタンをクリックします。 

取引先管理メニュー画面が表示されます。 

 
 

 

 

4．[取引先情報変更・削除]ボタンをクリックしま

す。 

取引先一覧画面が表示されます。 
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5．取引先検索条件を入力します。 

 

 

6．[検索]ボタンをクリックします。 

取引先一覧画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

7．[変更]ボタンをクリックします。 

取引先情報変更画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

8．取引先情報で該当箇所を変更します。 

 

9．[変更内容の確認へ]ボタンをクリックします。 

取引先情報変更確認画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

詳細は、次ページをご参照ください 

詳細は、「Ⅳ－12 ページ」をご参照ください 
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■取引先の検索条件項目は、以下のとおりです。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 
承認 

否認 
属性 説明 

1 利用者番号 ―― ――――――― 
利用者番号は、以下の項目を入力することで、自

動的に反映されます。 
2 法人／個人事業者名 任意 全角 15 文字以内 法人名／個人事業名を入力します。 

3 金融機関コード 任意 半角数字 4 桁 お取引先の金融機関コードを入力します。 

4 金融機関名 任意 全角 15 文字以内 お取引先の金融機関名を入力します。 

5 支店コード 任意 半角数字 3 桁 お取引の支店コードを入力します。 

6 支店名 任意 全角 15 文字以内 お取引の支店名を入力します。 

7 口座種別 任意 ――――――― 検索対象の口座種別をチェックします。 

8 口座番号 任意 半角数字 7 桁 お取引先の口座番号を入力します。 

9 登録名 任意 全角 60 文字以内 登録済みのお取引先名を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

■お取引先の金融機関コード、支店コードが不明な場合、[金融機関選択]ボタンをクリックすることで、検索できます。

詳細は「Ⅴ Q&A・補足説明－２ 各画面における共通操作」をご参照ください。 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 

⑧ 

⑨ 
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10．入力した内容を確認します。 

 

 

 

11．「内容を確認しました」をチェックします。 

 

12．[変更の実行]ボタンをクリックします。 

取引先情報変更完了画面が表示されます。 

 

 

 

 

13．［トップへ戻る］ボタンをクリックします。 

トップ画面に戻ります。 

 

 

 

取引先情報の変更が完了しました。 
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３ 取引先情報削除 

1．『取引先管理権限』または『記録請求権限』が

付与されているユーザでログインします。 

2．［管理業務］タブをクリックします。 

管理業務メニュー画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3．[取引先管理]ボタンをクリックします。 

取引先管理メニュー画面が表示されます。 

 
 

 

 

4．[取引先情報変更・削除]ボタンをクリックしま

す。 

取引先一覧画面が表示されます。 
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5．取引先検索条件を入力します。 

 

 

6．[検索]ボタンをクリックします。 

取引先一覧画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

7．[削除]ボタンをクリックします。 

取引先情報削除確認画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

8．「内容を確認しました」をチェックします。 

 

9．[削除の実行]ボタンをクリックします。 

取引先情報削除完了画面が表示されます。 

 

 

 

 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

詳細は、「Ⅳ－1９ページ」をご参照ください 
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10．［トップへ戻る］ボタンをクリックします。 

トップ画面に戻ります。 

 

 

 

取引先情報の削除が完了しました。 
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４ 取引先情報照会 

1．『取引先管理権限』または『記録請求権限』が

付与されているユーザでログインします。 

2．［管理業務］タブをクリックします。 

管理業務メニュー画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3．[取引先管理]ボタンをクリックします。 

取引先管理メニュー画面が表示されます。 

 
 

 

 

4．[取引先情報照会]ボタンをクリックします。 

取引先一覧画面が表示されます。 
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5．取引先検索条件を入力します。 

 

 

6．[検索]ボタンをクリックします。 

取引先一覧画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

7．[詳細]ボタンをクリックします。 

取引先情報詳細画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

8．登録済み取引先情報を確認します。 

 

 

 

取引先情報の照会が完了しました。 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

詳細は、「Ⅳ－16 ページ」をご参照ください 
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指定許可管理 
 

指定許可管理の概要 

記録請求を受け付ける取引先を限定することができる機能です。 

指定許可管理を登録・変更・解除する場合、担当者権限者による承認依頼（仮登録）、承認者権限者による

承認が必要です。 

 

 

 

 

 

 

 

【指定許可管理の概要図】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

指定許可管理が行える記録請求 

指定許可管理を行うことができる記録請求は以下のとおりです。 

 

メニュー名 

発生記録（債務者請求方式） 

発生記録（債権者請求方式） 

譲渡記録 

保証記録 

 

４ 

         
 

 

 

 

お客さま 

 

発生記録 

譲渡記録 

保証記録 

お取引先 

（企業 A） 

お取引先 

（企業 B） 

お取引先 

（企業 A、B以外） 

○ 
○ 

○ 

× 

許可 

許可 

許可 

未許可 

・ お取引先（企業 A）からは、「発生記録」「譲渡記録」のみを許可する。 

・ お取引先（企業 B）からは、「保証記録」のみを許可する。 

・ お取引先（企業 A、B 以外）からは、すべての記録請求を許可しない。 

■指定許可管理は「お取引先」ごとの設定で、

「お客さまが所有している口座」ごとには設定

する必要はございません。 

■初期設定では、すべてのお取引先からの記録請求が許可されていない設定となっておりますので、

必ず指定許可制限の設定を行ってから、『でんさいサービス』をご利用ください。 

■指定許可管理機能のご利用にあたっては、事前に銀行への申込みが必要です。 
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１ 指定許可制限の新規設定 

指定許可制限の新規設定方法についてご説明します。 

 

 

 

■指定許可制限の新規設定の流れ 

 

取引先情報の登録 

・取引を許可する相手方を取引先情報として登録します。 

①指定許可制限設定仮登録 

指定許可制限設定の承認 

・承認完了後、指定許可制限がでんさいネットで受け付けされます。 
※承認については、操作マニュアル「承認編」をご参照ください。 

②登録結果の確認 

・でんさいネットからの登録結果通知を確認します。 

・取引を許可するお取引先と業務を選択後に仮登録を実行し、承認申請します。 

ここでは

■初期設定では、すべてのお取引からの記録請求が許可されていない設定となっておりますので、

必ず指定許可制限の設定を行ってから、『でんさいサービス』をご利用ください。 
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① 指定許可制限設定仮登録 

1．指定許可制限設定権限が付与されているユ

ーザでログインします。 

2．［管理業務］タブをクリックします。 

管理業務メニュー画面が表示されます。 

 

3．[指定許可管理]ボタンをクリックします。 

指定許可管理メニュー画面が表示されます。 

 
 
 
4．[指定許可制限設定]ボタンをクリックします。 

指定許可制限設定仮登録画面が表示されます。 

       

 

5．[決済口座選択]ボタンをクリックして、決済口

座を指定します。 

 

6．[指定許可先追加]ボタンをクリックします。 

指定許可制限設定情報編集画面が表示されます。 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

7．指定許可先情報を入力し、許可する業務を指

定します。 

 

8．[入力の反映]ボタンをクリックします。 

指定許可制限設定仮登録画面が表示されます。 

 

 

 

 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

詳細は、次ページをご参照ください 
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１．指定許可先情報、指定許可業務 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

No 項目名 
必須 

任意 
属性 説明 

1 利用者番号 ―― ――――――― 
利用者番号は、以下の項目を入力することで、自

動的に反映されます。 
2 金融機関コード 必須 半角数字 4 桁 お取引先の金融機関コードを入力します。 

3 支店コード 必須 半角数字 3 桁 お取引先の支店コードを入力します。 

4 口座種別 必須 ――――――― 「普通」「当座」のいずれかを選択します。 

5 口座番号 必須 半角数字 7 桁 お取引先の口座番号を入力します。 

6 登録名 任意 全角 60 文字以内 管理上のお取引先名を入力します。 

7 指定許可業務 必須 ――――――― お取引先から受け付ける記録請求を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9．［仮登録の確認へ］ボタンをクリックします。 

指定許可制限設定仮登録確認画面が表示され

ます。 

       

 

 
 

 
 
 

■債権者情報①～⑥の入力は、[取引先選択]ボタンをクリックし、取引先を選択することでも対応できます。 

詳細は「Ⅴ Q&A・補足説明－２ 各画面における共通操作」をご参照ください。 

■金融機関コード、支店コードが不明な場合、[金融機関選択]ボタンをクリックすることで、検索できます。 

詳細は「Ⅴ Q&A・補足説明－２ 各画面における共通操作」をご参照ください。 

① 

④ 

⑥ 

② 

⑤ 

③ 

 

 
 
 
 

■複数のお取引先の指定許可制限設定を登録する

場合は、手順 6～8 を繰り返し行ってください。 

■設定した内容を取消したい場合は、[取消]ボタン

をクリックしてください。 

⑦ 
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10．「内容を確認しました」をチェックします。 

 

11．[仮登録の実行]ボタンをクリックします。 

指定許可制限設定仮登録完了画面が表示されま

す。 

 

 

 

12．［トップへ戻る］ボタンをクリックします。 

トップ画面に戻ります。 

 

 

 

以上で指定許可制限設定の 

仮登録が行われ、承認申請されました。 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

【指定許可制限設定登録時エラーとなる例】 

指定許可業務 

選択項目 

申し込み状況 

貴社 お取引先 

発生記録 

（債務者請求方式） 
――――― 

債務者利用 

債務不可 

発生記録 

（債権者請求方式） 

――――― 

発生記録 

（債権者請求方式） 

許容しない 

債務者利用 

債務不可 
――――― 

 

 

 
 
 

 

ログイン 

↓ 

未完了取引から 

対象の承認待ちを選択 

↓ 

承認の実行 

 

承認者 

指定許可制限設定仮登録 

登録結果の確認 

通知 

■貴社またはお取引先の申し込み状況により、指定許可

制限設定時に、エラーになることがあります。 
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② 登録結果の確認 

1．トップ画面の［通知情報一覧］ボタンをクリックし

ます。 

通知情報一覧画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

※下段の通知情報一覧に登録結果を確認する通

知管理番号がない場合には[検索条件表示]ボ

タンをクリックし、次ページを参考に検索条件の

指定を行い、[検索]ボタンをクリックします。 

       下段に検索した通知結果一覧が表示されます 

 

 

 

 

 

 

 

２．登録結果を確認する通知管理番号の[詳細]ボ

タンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 
 

 
 

詳細は、次ページをご参照ください 
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【検索項目】 
 

■通知情報一覧の検索条件項目は、すべて任意項目です。 

検索したい条件項目のみ指定してください。 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

No 項目名 
必須 

任意 
属性（桁数） 説明 

1 通知の種類（概要） 任意 ―――――――― 
各種記録請求の依頼結果、各種記録請求の受取

（発生・取消等）などの通知の概要を選択します。 

2 通知の種類（詳細） 任意 ―――――――― 
発生記録（債務者請求）、発生請求（債権者請求）

などの通知の詳細を選択します。 

3 取引概要 任意 ―――――――― お取引先の法人名、個人事業主名を入力します。 

4 分類 任意 ―――――――― 

通知情報の状態を「未読」、「既読」、「削除済み」か

ら選択 します。また、通知情報の重要度を「高」、

「中」、「なし」から選択します。 

※＜重要度の判定基準＞は次ページをご参照くだ

さい。 

5 通知管理番号 任意 半角英数字 20 文字 
メールにより通知された通知管理番号を入力しま

す。（英字は大文字のみ） 

6 ご案内日時 任意 
半角 YYYY/MM/DD 

半角 HH:MM 

ご案内日時を開始通知年月日、開始通知時間、終

了通知年月日、終了通知時間順に入力します。 

7 支店コード 任意 半角数字 3 桁 決済口座の支店コードを入力します。 

8 口座種別 任意 ―――――――― 
決済口座の口座種別を「普通」「当座」「指定しな

い」より選択します。 

9 口座番号 任意 半角数字 7 桁 決済口座の口座番号を入力します。 

 
 

① 
② 

③ 

 
④ 
 
⑤ 
 
⑥ 
 
 
 
⑦ 

⑧ 

⑨ 

■決済口座情報⑦～⑨は、[決済口座選択]ボタンをクリックし、決済口座の選択により自動的に表示されます。 

■支店コードが不明な場合、[支店選択]ボタンのクリックにより検索できます。 

■操作方法の詳細は「Ⅴ Q&A・補足資料－２ 各画面における共通操作」をご参照ください。 

■ご案内日時により検索する場合には、開始通知日時および終了通知日時（４項目）すべてを指定してください。 
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３．設定内容が表示されますので、内容を確認し

ます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

＜重要度の判定基準について＞ 
 

「重要度」の判断基準 
重要度 

定例／異例 後続事務の有無 

異例 有（必ず発生） 高 

定例 有 中 

定例 無 なし 
① 定例／異例 

（a） 定例 
・ 日々計画的に作業を実施することが想定されるもの 
・ 日々計画的ではなく、比較的頻度は少ないが、通常の手続きの中で取り扱いが想定されるもの 

（b） 異例 
・ 想定外のイベントにかかる通知 
・ 通常の手続きの中での取り扱いが困難で、異例作業が想定されるもの 

② 後続事務の有無 
「異例」の場合は、必ず後続事務が発生する想定のため、「定例」の場合のみ後続事務の有無で重要度を細分

化する。 
（a） 有 

・ 通知情報の内容を確認の上、他画面への遷移や、後続事務が想定されるもの 
（b） 無 

・ 後続事務がなく、内容を確認するのみの通知 
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２ 指定許可制限設定の変更・解除 

指定許可制限の変更・解除設定方法についてご説明します。 

 

■指定許可管理の変更・解除の流れ 

 

 

 

 

 

 

 

①指定許可制限解除請求仮登録 

指定許可制限解除請求の承認 

・承認完了後、指定許可制限の解除がでんさいネットで受け付けされます。 
※承認については、操作マニュアル「承認編」をご参照ください。 

②登録結果の確認 

・でんさいネットからの登録結果通知を確認します。 

・指定許可先の変更・解除について仮登録を実行し、承認申請します。 

ここでは
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① 指定許可制限解除請求仮登録 

1．指定許可制限設定権限が付与されているユ

ーザでログインします。 

2．［管理業務］タブをクリックします。 

管理業務メニュー画面が表示されます。 

 

3．[指定許可管理]ボタンをクリックします。 

指定許可管理メニュー画面が表示されます。 

 
 

4．[指定許可制限設定の変更・解除]ボタンをクリ

ックします。 

指定許可先検索画面が表示されます。 

 

 

 

 

5．[検索]ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

6．取引先の口座番号等を確認する場合は[詳細]

ボタンをクリックします。 

指定許可取消情報詳細画面が表示されます。 

 

7．権限を変更・解除する取引先の「選択」をチェッ

クします。 

 

8．[仮登録]ボタンをクリックします。 

指定許可制限解除仮登録画面が表示されます。 

 

 

 

 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

詳細は、次ページをご参照ください 
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■ 請求者情報検索の条件項目は、以下のとおりです。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 
必須 

任意 
属性 説明 

1 支店コード 必須 半角数字 3 桁 支店コードを入力します。 

2 口座種別 必須 ――――――― 「普通」「当座」のいずれかを選択します。 

3 口座番号 必須 半角数字 7 桁 口座番号を入力します。 

4 
検索開始利用者 

番号 
任意 

半角英数字 9 文

字 

検索対象の開始利用者番号を入力します。 

「空欄」または「000000001」を入力することですべてを

検索できます。 

（英字は大文字のみ） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

③ 

② 

④ 

■決済口座情報①～③の入力は、[決済口座選択]ボタンをクリックし、決済口座を選択することでも対応できま

す。詳細は「Ⅴ Q&A・補足説明－２ 各画面における共通操作」をご参照ください。 

■支店コードが不明な場合、[支店選択]ボタンをクリックすることで、検索できます。 

詳細は「Ⅴ Q&A・補足説明－２ 各画面における共通操作」をご参照ください。 
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9．権限を変更・解除する取引先の［選択］ボタンを

クリックします。 

指定許可制限解除情報編集画面が表示されま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10.指定許可先情報を入力します。 

 

 

11．[入力の反映]ボタンをクリックします。 

指定許可制限解除仮登録画面が表示されます。 

 

 

 

 

  

 

 

 

12．［仮登録の確認へ］ボタンをクリックします。 

指定許可制限解除仮登録確認画面が表示され

ます。 

       

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 

■[削除]ボタンは、以下の際にご利用ください。 

１．設定した変更・解除内容を取消したい場合 

２．設定している内容の変更・解除を行わない 

場合※ 

 ※変更・解除を行わないお取引先が残っている状態で 

  は仮登録を行えませんので、ご注意ください。 

詳細は、次ページをご参照ください 

■[選択]ボタンからできることは、「現在許可している

お取引を一部またはすべての解除」です。 

■許可するお取引を追加する場合、「指定許可の新

規設定」を行ってください。 

■複数のお取引先の指定許可制限設定をを変更・

解除する場合、手順 8～10 を繰り返し行ってくださ

い。 
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１．指定許可先情報、指定許可業務 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 
必須 

任意 
属性 説明 

1 金融機関コード 必須 半角数字 4 桁 お取引先の金融機関コードを入力します。 

2 支店コード 必須 半角数字 3 桁 お取引先の支店コードを入力します。 

3 口座種別 必須 ――――――― 「普通」「当座」のいずれかを選択します。 

4 口座番号 必須 半角数字 7 桁 お取引先の口座番号を入力します。 

5 登録名 任意 全角 60 文字以内 管理上のお取引先名を入力します。 

6 指定許可業務 必須 ――――――― 

すでに指定許可している業務が表示されますの

で、選択します。選択することで指定許可業務か

ら外すことができます。 

 

 

 
 

■債権者情報①～⑥の入力は、[取引先選択]ボタンをクリックし、取引先を選択することでも対応できます。 

詳細は「Ⅴ Q&A・補足説明－２ 各画面における共通操作」をご参照ください。 

■金融機関コード、支店コードが不明な場合、[金融機関選択]ボタンをクリックすることで、検索できます。 

詳細は「Ⅴ Q&A・補足説明－２ 各画面における共通操作」をご参照ください。 

① 

④ 

⑥ 

② 

⑤ 

③ 
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13．「内容を確認しました」をチェックします。 

 

14．[仮登録の実行]ボタンをクリックします。 

指定許可制限解除仮登録完了画面が表示されま

す。 

 

 

 

15．［トップへ戻る］ボタンをクリックします。 

トップ画面に戻ります。 

 

 

 

以上で指定許可制限変更・解除の 

仮登録が行われ、承認申請されました。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 
 

ログイン 

↓ 

未完了取引から 

対象の承認待ちを選択 

↓ 

承認の実行 

 

承認者 

指定許可制限変更・解除仮登録 

登録結果の確認 

通知 
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② 登録結果の確認 

1．トップ画面の［通知情報一覧］ボタンをクリックし

ます。 

通知情報一覧画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

※下段の通知情報一覧に登録結果を確認する通

知管理番号がない場合には[検索条件表示]ボ

タンをクリックし、検索条件の指定を行い、[検

索]ボタンをクリックします。 

       下段に検索した通知結果一覧が表示されます 

 

 

２．登録結果を確認する通知管理番号の[詳細]ボ

タンをクリックします。 

 

 

 

３．設定内容が表示されますので、内容を確認し

ます。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 
 

 

詳細は、「Ⅳ－３１ページ」をご参照ください 
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利用者情報照会 
 

登録済みの利用者情報の照会権限が付与されているユーザの処理手順をご説明しま

す。 

 

 

1．利用者情報照会権限が付与されているユーザ

でログインします。 

2．[管理業務]タブをクリックします。 

管理業務メニュー画面が表示されます。 

 

 

3．[利用者情報照会]ボタンをクリックします。 

利用者情報照会メニュー画面が表示されます。 

 

4．[利用者情報照会]ボタンをクリックします。 

利用者情報検索画面が表示されます。 

 

 

5．[検索]ボタンをクリックします。 

利用者情報検索画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

５ 
ここでは

 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

詳細は、次ページをご参照ください 

■利用者情報照会で、銀行への申込内容を確認できます。 
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■ 決済口座情報（請求者情報）の検索条件項目は、以下のとおりです。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 
必須 

任意 
属性 説明 

1 支店コード 必須 半角数字 3 桁 支店コードを入力します。 

2 口座種別 必須 ――――――― 「普通」「当座」のいずれかを選択します。 

3 口座番号 必須 半角数字 7 桁 口座番号を入力します。 

 

 

 

 

 

② 

③ 

■決済口座情報①～③の入力は、[決済口座選択]ボタンをクリックし、決済口座を選択することでも対応できます。 

詳細は「Ⅴ Q&A・補足説明－２ 各画面における共通操作」をご参照ください。 

■支店コードが不明な場合、[支店選択]ボタンをクリックすることで、検索できます。 

詳細は「Ⅴ Q&A・補足説明－２ 各画面における共通操作」をご参照ください。 

① 
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6．[詳細]ボタンをクリックします。 

利用者情報詳細画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

7．登録済み利用者情報を確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

利用者情報の照会が完了しました。 
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ユーザ情報管理（承認パスワード管理） 
 

ご自身の承認パスワードを変更する手順についてご説明します。 

マスターユーザが他の承認者の承認パスワードを変更する場合は、「Ⅲ マスターユー

ザが行う管理業務－３ 承認パスワードの初期化」をご参照ください。 

 
 

 
 
 
 

 

1．［管理業務］タブをクリックします。 

管理業務メニュー画面が表示されます。 

 

 

 

2．[ユーザ情報管理]ボタンをクリックします。 

ユーザ情報管理メニュー画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

3．[承認パスワード変更]ボタンをクリックします。 

承認パスワード変更画面が表示されます。 

 

 

 

4．「現在の承認パスワード」を入力します。 

5．「新しい承認パスワード」と「新しい承認パスワ

ード（再入力）」を入力します。 
 

 

 

 
 

6．[変更の実行]ボタンをクリックします。 

承認パスワード変更完了画面が表示されます。 

 

 

 

６ 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

■承認パスワードは、定期的に変更することを 

推奨します。 

■承認パスワードは、ほかの人から推測され 

にくいものを設定することを推奨します。 

ここでは

詳細は、次ページをご参照ください 
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7．承認パスワードが変更されたことを確認しま

す。 

 
8．［トップへ戻る］ボタンをクリックします。 

トップ画面に戻ります。 

 

 

 

承認パスワードの変更が完了しました。 

 
 

 

１．承認パスワード 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

No 項目名 
必須 

任意 
属性 説明 

1 現在の承認パスワード 必須 
半角英数字 

6～12 文字 
現在の承認パスワードを入力します。 

2 新しい承認パスワード 必須 
半角英数字 

6～12 文字 

新しい承認パスワードを入力します。 

（英字と数字を組み合わせて設定してください） 

3 
新しい承認パスワード 

（再入力） 
必須 

半角英数字 

6～12 文字 
確認のため、新しい承認パスワードを再度入力します。 

 

 

 

 

 

② 

③ 

① 

※「承認パスワード」は、以下の点にご注意のうえ、半角の英数字

を組み合わせて 6～12 桁になるように入力してください。 

・数字のみ・英字のみの入力はできません。 

・英字は大文字、小文字を区別します。 

・同一の英数字を連続して入力することはできません。 

 入力不可となる例：aa1234BC、AB1123cd、ABC001 
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Q&A .................................................................................................................. 2 

各画面における共通操作 ...................................................................... 3 

1 決済口座の指定.................................................................................... 3 

2 金融機関の指定.................................................................................... 3 

3 支店の指定.............................................................................................. 4 

4 取引先の指定......................................................................................... 4 

 

Q&A・補足資料 Ⅴ

１ 

２ 
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Q&A 
 
 

 

Ｑ１ でんさいサービスを利用できないのですが？ 
 

①でんさいサービスをお申込みされていない 

■ でんさいサービスをご利用になる場合、当社へのお申込みが別途必要になります。 

「『でんさいサービス』利用申込書（兼口座振替依頼書）」に必要事項をご記入し、ご捺印のう

えお取引店まで届け出ください。 

 

②ユーザに口座権限が設定されていない 

■ 権限の設定内容は、マスターユーザの方が「管理業務」にてご確認ください。 

※ 権限設定内容の照会手順は、「Ⅲ マスターユーザが行う管理業務－２ 権限設定）」をご参照ください。 

 

 

Ｑ２ 利用するパソコンを変更したいのですが？ 
■ 併せてご利用いただいております「ＯＫメイト・ＷＥＢ」の変更手順に沿ってパソコンを変更して

ください。 

パソコン変更後は、設定を変更することなく『でんさいサービス』を引き続きご利用いただけま

す。 

 
 

 

１ 
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各画面における共通操作 
 

1 決済口座の指定 

 

1．対象となる口座の[選択]ボタンをクリックしま

す。 

決済口座が選択され、元の画面に戻ります。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

② 金融機関の指定 

1．[金融機関を選択]ボタンをクリックします。 

2．対象となる金融機関コードまたはカナ名を  

入力し、[検索]ボタンをクリックします。 

  ※コード値、カナ名双方を入力して検索すること

も可能です。 

 

 

3．検索対象の金融機関が表示されますので、 

[選択]ボタンをクリックします。 

金融機関が選択され、③の画面が表示されます。 

 

 
 
 

２ 
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③ 支店の指定 

1．[支店を選択]ボタンをクリックします。 

2．対象となる支店コードまたはカナ名を入力し、

[検索]ボタンをクリックします。 

※コード値、カナ名双方を入力して検索することも

可能です。 

 

 

3．検索対象の支店が表示されますので、[選択]

ボタンをクリックします。 

支店が選択され、元の画面に戻ります。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

４ 取引先の指定 

 

1．以下の情報を任意で入力し、[検索]ボタンをク

リックします。 

 

利用者番号 
半角英数字9文字 

（英字は大文字のみ） 

法人名／個人事業者名 
全角100文字以内 

／前方一致 
 

登録名 
全角100文字以内 

／前方一致 
 

 

2．検索対象の取引先が表示されますので、[選

択]ボタンをクリックします。 

取引先が選択され、元の画面に戻ります。 

 
 

 

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
このマニュアルに記載されている事柄は、将来予告なしに変更する 

ことがあります。 
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