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第一章 ようこそ口座振替くんへ 
 

 

この章では、口座振替くんをセットアップして起動するまでを説明します 

 

z 口座振替くんが動作するコンピュータは？ 

z セットアップはどうして行うの？ 

z さあ、起動しましょう 

z 再インストールと削除は？ 
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口座振替くんが動作するコンピュータは？ 

 

 

口座振替くんは市販されているＷｉｎｄｏｗｓパソコンで動作します。 

動作させる前に、ハードディスクやネットワークディスクにインストールするようにして下さい。ＭＯ

などにもインストールできますが、再インストールやアンインストールする場合に制限があります。 

 

パソコンの種類は？ 

口座振替くんはＷｉｎｄｏｗｓパソコンでのみ動作します。コンピュータに以下いずれかのオペ

レーティングシステムがインストールされていることを確認して下さい。 

・ Ｗｉｎｄｏｗｓ９５，９８，９８ＳＥ，Ｍｅ 

・ ＷｉｎｄｏｗｓＮＴ３．５１，４．０ 

・ Ｗｉｎｄｏｗｓ２０００，ＸＰ 

 

表示するディスプレイは？ 

口座振替くんは、画面のサイズを解像度に合わせて自動で拡縮します。そのため６４０×４００

ピクセル以上の解像度が必要です。８００×６００ピクセル以上の解像度を推奨します。 

 

使用するプリンタは？ 

口座振替くんで印刷する場合の用紙サイズはＡ４です。ご使用のプリンタがこのサイズに対応し

ていなくてはなりません。印刷しなければ、プリンタは必要ありません。 

 

作成できるフロッピーは？ 

口座振替くんで作成できるフロッピーは、以下の種類です。 

いずれもＭＳ－ＤＯＳ形式（ＦＡＴ）でフォーマットされていなければなりません。 

・ ３．５インチ２ＨＤフロッピー（１．４４ＭＢ）  

・ ３．５インチ２ＤＤフロッピー（６４０ＫＢ，７２０ＫＢ） 

 

プログラムの提供媒体は？ 

口座振替くんは、フロッピーとＣＤ－Ｒで提供されます。ご使用のパソコンにフロッピーまたは

ＣＤドライブが必要です。 

 

メモリはいくら必要？ 

口座振替くんとサポートツールで、５０ＭＢ程度のメモリがあれば動作します。 

 

ハードディスクの空きは？ 

インストールするためには、２ＭＢ程度の空きディスクエリアが必要です。 

顧客マスタや保存するデータが増えれば、更に２ＭＢ程度の空きディスクエリアが必要です。 
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セットアップはどうして行うの？ 

 

 

口座振替くんを使用するために、まずは口座振替くんをインストールします。 

口座振替くんサポートＣＤには口座振替くん専用のインストーラが入っています。画面の指示に従うだ

けで、簡単にインストールできます。（詳しくは、サポートＣＤユーザーズガイドをご覧ください） 

 

はじめに 

まず、口座振替くんサポートＣＤをＣＤトレイに入れます。暫くすれば、自動的にサポートメニ

ューが表示します。 

 

さあ、インストール 

口座振替くんサポートメニューの口座振替くんのインストール（Ｉ）を、マウスで左クリックす

るか、キーボードの上下矢印キーで選択してＥｎｔｅｒキーを押して下さい。 

 

 

インストーラが動作して、セットアップ画面が

表示します。 

ブルーバックの画面のうえに、ようこそ画面が

でましたか？ 

 

著作権表示を確認して、「次へ」ボタンを押し

て下さい。 
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手順は簡単！ 

ようこそ画面を確認したら、ディレクトリの選択画面になります。口座振替くんをインストール

するディレクトリをここで設定します。直接ディレクトリを入力するか、参照ボタンを押してデ

ィレクトリを選択して下さい。 
 

 

デフォルト値はＣ：￥Ｃａｓｈｅｒディレク

トリです。 

口座振替くんではないけど、まったく同じデ

ィレクトリがあると上書きしますので注意し

て下さい。 

 

 

 

あとはインストールボタンを押すだけ！。 

インストールを確認するダイアログボックスがでますので、「はい」ボタンを押します。 

（インストールは、ファイルをＣＤから読込みますのでしばらく時間がかかります） 

正常にインストールされたら、‘正常にインストールしました‘とダイアログボックスがでます

ので、「Ｏｋ」ボタンを押して下さい。 

これで完了です！。コンピュータを再起動する必要はありません。 

 

＜ご注意＞ 

ＷｉｎｄｏｗｓＮＴ，２０００，ＸＰにインストールする場合は、プログラムをインストールで

きる権限（アドミニストレータ権限）が必要です。 
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さあ、起動しましょう 

 

 

口座振替くんをインストールすれば、プログラムが起動できるようになります。 

 

起動するには 

以下のいずれかの方法で、プログラムを起動します。 

 

• デスクトップに口座振替くんのアイコンがある場合は、マウスで左ダブルクリックするか、

マウスで選択してＥｎｔｅｒキーを押します。 

• スタートボタンのプログラムから、口座振替メニューにある口座振替くんをマウスで選択し

ます。 

• 口座振替くんサポートＣＤをＣＤトレイに入れて、サポートメニューにある口座振替くんの

起動（Ａ）を、マウスで左クリックするか、キーボードの上下矢印キーで選択してＥｎｔｅ

ｒキーを押します。 

 

以下のような、機能ボタンと口座振替データを表示する口座振替くんのメイン画面が表示します。 

表示しましたか？ 
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終了するには 

ボタンのグループにある終了ボタンを、マウスで左クリックするか、Ａｌｔ＋Ｘキーを押します。 

データを変更していれば、‘終わっても良いですか？’と聞いてきますので、良ければそのまま

終了して下さい。 
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メイン画面の構成 

メイン画面は、各機能を選択するボタンと作成中の口座振替データを表示する部分から構成され

ています。 

 

 

• 機能を選択するボタン 

左側に各画面や印刷およびフロッピーの機能を選択するボタンがあります 

上部に、ボタンと同じ機能のメニューとカタカナ入力切替のオプションがあります 

• 貴社コードや貴社口座の表示 

右側上部に、口座振替する貴社コードや貴社口座を表示しています 

変更ボタンで、事前登録された別のデータに変更することができます 

• 請求先データの表示 

右側下部に、口座振替するご請求先のデータを表示しています 

ご請求金額は、直接変更したり入力補助画面から変更することができます 

• 集計データの表示 

ご請求先の集計データを右上部に表示しています 

• お引落指定日の表示 

口座振替するお引落指定日を右上部に表示しています 

お引落指定日は、変更することができます 

• 状態の表示 

下部に、口座振替データが変更されたかどうかの状態，データの作成元および現在時刻

を表示しています。 



第一章 ようこそ口座振替くんへ 8

再インストールと削除は？ 

 

 

再インストールは、インストールするディレクトリを変えたり、プログラムを新しく入替えます。 

削除（アンインストール）は、口座振替くんをコンピュータから取除きます。全てのデータは消去され

ますので、ご注意下さい。 

 

再インストールは？ 

再インストールは、口座振替くんとその他のプログラムをすべて終了してから行って下さい。 
 
再インストールの手順は、初期インストールと同じです。全ての作成したデータは引継がれます。 

インストール先ディレクトリには、前回インストールしたディレクトリが既に入っています。 

（インストール先ディレクトリで最後の￥は付けても付けなくても構いません） 

インストール先ディレクトリを変えれば、元のディレクトリから新しいディレクトリに、作成し

たデータが引継がれます。（元がＭＯなどのリムーバブル装置では、引継がれません） 
全ての作成したデータを初期化したい場合は、アンインストール（下記参照）してから、インス

トールして下さい。 

 

 

削除（アンインストール）は？ 

削除は、口座振替くんとその他のプログラムをすべて終了してから行って下さい。 
削除（アンインストール）は、全ての口座振替くんのデータを消去しますのでご注意下さい。 

 

まず、口座振替くんサポートＣＤをＣＤトレイに入れます。暫くすれば、自動的にサポートメニ

ューが表示します。 

 

口座振替くんサポートメニューの口座振替くんのアンインストール（Ｕ）を、マウスで左クリッ

クするか、キーボードの上下矢印キーで選択してＥｎｔｅｒキーを押して下さい。 

アンインストーラが動作すれば、レッドバックの画面のうえに、アンインストールの確認画面が

表示します。あとは、アンインストールボタンを押すだけ。 

正常にアンインストールされたら、‘正常にアンインストールしました‘とダイアログボックス

がでますので、「Ｏｋ」ボタンを押して下さい。（ＭＯなどリムーバブル装置のファイルは削除

されません） 

これで完了です！。コンピュータを再起動する必要はありません。 

 
＜ご注意＞ 

ＷｉｎｄｏｗｓＮＴ，２０００，ＸＰからアンインストールする場合は、プログラムをアンイン

ストールできる権限（アドミニストレータ権限）が必要です。 
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第二章 口座振替サービスの概要 
 

 

この章では、口座振替くんを使った全体の流れを説明します 

 

z 口座振替くんができること 

z どんなふうにつかうの？ 
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口座振替くんができること 

 

 

口座振替くんは、口座振替依頼用のフロッピー作成が簡単にできるように作られています。 

顧客マスターを作ってちょぃと抽出することや、一度作ったデータを保存したり開くことができます。 

データ伝送で口座振替することはできませんので、ご注意下さい。 

 

事前登録 ―― あらかじめ貴社コードや顧客マスターを登録できます 

 

貴社コードや顧客マスターを事前に登録しておくことで、抽出ボタン一つで貴社データとグル

ープにある顧客データの抽出ができます。顧客マスターには、決まった額のご請求額も入力で

きますので、あとは変更する額を入力するだけで、口座振替用のフロッピー作成ができます。 

 

データ作成 ―― 口座振替データを作成したり、保存することができます 

 

事前登録してあるデータからの抽出や、表示している口座データの保存および保存されている

データの取出しができます。以前のデータを再利用するときに便利です。 

 

フロッピー ―― 口座振替データを記録したフロッピーを作成したり、 

         その内容を表示できます 

 

口座振替くんの表示しているデータで、フロッピーを２枚作成します。作成したフロッピーや、

口座振替処理後のフロッピーの内容を表示することができます。 
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どんなふうにつかうの？ 

 

 

口座振替くんは、事前登録したデータを取り出しご請求金額を修正してフロッピーを作成する、という

使い方をします。 

 

最初に事前登録をします ―― 事前登録 

 

• 貴社コード／貴社口座登録画面を使って、貴社コードや貴社口座を登録します。このデータ

は口座振替サービスをお取引銀行と契約されたときの情報です。契約用紙をみて正確に入力

して下さい。 

• 請求先マスタ登録画面を使って、口座振替するご請求先のデータを登録します。毎月のご請

求金額が決っているときは、ご請求金額も入れておけば便利です。 

• グループ登録画面を使って、グループ名称を登録します。グループ名称は、グループ＃にど

ういうデータが入っているかの控えです。入れなくてもかまいません。 

 

口座振替データを作成します ―― データ作成 

 

• 抽出画面で、グループ＃とお引落指定日を指定します。 

Æ  貴社コードと貴社口座を取り出します。 

    取り出すデータは、優先使用にチェックしたデータです。 

Æ  請求先マスタからグループ＃のご請求先データを抽出します。 

• 抽出したら、メイン画面に抽出したデータが入ります。メインの画面で、ご請求金額を修正

します。 

• 抽出ではなく、保存しているデータを取り出して修正してすることもできます。 

 

口座振替データを記録したフロッピーを作成します ―― フロッピー 

 

• メイン画面で口座振替データを作成したら、フロッピーボタンを押します。フロッピーを入

れれば、それで出来上りです。作成するフロッピーは、全て消してから書き込みますので、

注意して下さい。 

 

お取引銀行から返却された処理結果を確認します ―― フロッピー（処理結果） 

 

• お取引銀行から返却されたフロッピーを入れて、処理結果ボタンを押します。処理結果が色

替えされて表示します。結果が一目瞭然！ 
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第三章 基本的な操作 
 

 

この章では、基本的なキーの使い方や入力画面の構成について説明します 

 

z 基本的なキーの使い方 

z 基本的な入力画面の構成 

z 入力文字と入力操作 
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基本的なキーの使い方 

 

 

口座振替くんでは、Ｗｉｎｄｏｗｓパソコンで一般的に使用できるマウス操作とキー操作が基本です。 

口座振替くんのマウス操作では、左シングルクリックのみを使用します。 

 

＜入力項目の移動と選択＞ 

マウスを使う： マウスカーソルを移動させて、入力したい項目の上で、左クリックします 

キーボードを使う： 入力ボックスや表に直接入力する場合は、Ｅｎｔｅｒキーで次の項目に 

移動できます。 

Ｗｉｎｄｏｗｓパソコンでは通常はＴａｂキーを項目移動に使用しま

すが、入力ボックスや表に直接入力する場合は、Ｅｎｔｅｒキーの方が

使いやすいようになっています。 

Ｔａｂキー（次の項目）、Ｓｈｉｆｔ＋Ｔａｂキー（前の項目） 

 

（註）Ｗｉｎｄｏｗｓパソコンでは、マウスを使用すればダイレクトに入力フォーカスが 

   切替わりますが、キーボードを使用するときは入力フォーカスのあるところにキー入力が 

   されます。表をキーボードによりスクロールさせる場合も、入力フォーカスが表にある 

   ことが必要です。 

 

＜入力項目への入力＞ 

入力項目を選択して（上記）から、キーボードを使用します。入力ボックスや表に直接入力す

る場合は、入力後Ｅｎｔｅｒキーを押します。 

入力項目が移動することで、入力の確定が行われます。 

入力を取消す場合は、項目移動をする前に、ＥＳＣキーを押します。 

 

＜表の選択＞ 

マウスを使う： マウスカーソルを移動させて、選択したい項目の上で、左クリックします 

キーボードを使う： 表にフォーカスがある状態で、項目の移動と選択ができます。 

上／下矢印キーで前／次の項目に移動できます。 

PageUp/PageDown キーでページ毎に前後に移動できます。 

Home/End キーで先頭／最終に移動できます。 

表に直接入力できる場合は、Ｅｎｔｅｒキーで次の項目に移動できます。 
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＜ボタンを押す＞ 

マウスを使う： マウスカーソルを移動させて、入力したいボタンの上で、左クリックします 

キーボードを使う： 現在フォーカスのあるボタン（ボタンの回りが点線で囲まれている）は、 

Ｅｎｔｅｒキーを使用すれば、ボタンが押せます。 

ＥＳＣキーは、‘取消’ボタンや‘いいえ’ボタン，‘閉じる’ボタン

に割当てられています。 

ボタンに下線付きの文字（ショートカット）が表示されていれば、文字

をキー入力します。（Ａｌｔキーを押しながら文字キーを押します） 

入力ボックスや表に、直接入力していない場合は、Ａｌｔキーを押さず

に、文字キーのみでもボタンが押せます。 

 

（註）その場面で使用できないボタンは淡色表示して押すことはできません。 

 

＜アプリケーションの切り替え＞ 

マウスを使う： マウスカーソルを移動させて、別のアプリケーションの画面上で左クリック 

します 

キーボードを使う： Ａｌｔキーを押しながら、Ｔａｂキーを押します 

 

（註）口座振替くんの画面は、同時に使用できないようになっています 
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基本的な入力画面の構成 

 

 

口座振替くんで入力する画面は大きく分けて２種類あります。貴社データ／貴社口座登録や請求先マス

タ登録のように入力ボックスに入力する場合と、表に直接入力する場合です。多項目のデータを入力す

る場合は入力ボックスで入力して、表で確認するようになっています。 

 

＜表に直接入力する画面＞ 

マウスまたはキーボードで入力するデータ項目を選択して、直接入力します。カーソルキーが移

動した時点で入力できるようになっています。キーボードでデータを入力後、Ｅｎｔｅｒキーや

上下矢印キーで項目を移動します。 

表に直接入力する場合は、カナキーや日本語入力の自動切換えは行われません。 

 

＜入力ボックスに入力する画面（例：貴社コード／貴社口座登録画面）＞ 

基本的なキーの使い方で説明した項目移動を使って、入力項目を移動します。 

入力項目の移動は、データ移動ボタン（先頭・前・次・最終ボタン）でも移動できます。 

前ボタンと次ボタンはマウスで押しつづけると、連続して項目移動ができます。 

 

 

 

・入力項目を表示します 

・現在選択されているデータ番号が 

 すぐに分かります 

 

・項目にデータを入力します 

・入力後はＥｎｔｅｒキーを押すと 

 次の項目に移動します 

・入力後に項目移動すると、登録ボタン 

 と取消ボタンが有効になります 

 
 

 

最後のデータ番号まで入力して次キーを押せば、自動的に新しいラインが表示して入力できます。 

（請求先マスタ登録画面の場合） 

入力後に登録ボタンを押さないと、入力はファイルに登録されません。 

入力後に取消ボタンを押せば、前回登録後の入力データをすべて取消すことができます。 
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入力文字と入力操作 

 

 

口座振替くんでは、全銀協で定められている文字のみを入力できます。入力する項目により異なります

が、半角英数字，半角カタカナ，一部記号が入力できます。半角文字は大文字のみ可能です。 

全角文字や小文字は入力できませんので、ご注意下さい。 

 

＜数字の入力項目＞ 

０～９（半角）が入力できます。 

（例）依頼人コード，銀行コード，支店コード，口座番号，ご請求金額 

 

＜英数字の入力項目＞ 

０～９（半角），Ａ～Ｚ（半角大文字）が入力できます。 

（例）顧客番号 

 

＜英数字・カタカナの入力項目＞ 

０～９（半角），Ａ～Ｚ（半角大文字），ア～ン（半角大文字），゛゜（半角）， 

￥ ， ． 「 」 （ ） － ／ ＊ ＆ ＄（半角）が入力できます。 

（例）依頼人お名前，銀行名，支店名，預金者名 

（註）ー（カタカナ）は全銀協で定められている文字では有りませんが、入力できます。

登録ボタンを押した時に自動的に、－（半角）に変換して格納します。 

 

メイン画面のメニューにあるオプションにより、入力方法を切替えることができます。オプションをマ

ウスでクリックし、更にカタカナ入力をマウスでクリックすることで、カタカナ入力モードと英字入力

モードを切替えます。カタカナ入力にチェックが付いていれば、カタカナ入力モードです。 

 

＜カタカナ入力モード＞ 

カタカナ入力モードの場合は、データ入力時は常に半角入力になります。 

数字もしくは英数字の入力項目ならば、自動的に半角英数字入力になります。 

英数字・カタカナの入力項目ならば、自動的に半角カナ入力になります。 

 

＜英字入力モード＞ 

英字入力モードの場合は、入力項目によりデータ入力が異なります。 

数字もしくは英数字の入力項目ならば、自動的に半角英数字入力になります。 

英数字・カタカナの入力項目ならば、他の英数字・カタカナの入力項目で入力した状態を

復元します。（自動的にかな漢字変換ソフトがオン／オフします） 
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第四章 事前登録 
 

 

この章では、事前登録として最初に登録するデータについて説明します 

 

z 貴社コード／貴社口座の登録 

z 請求先マスタの登録 

z グループ名の登録 
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貴社コード／貴社口座の登録 

 

 

口座振替サービスをご利用になるためには、あらかじめお取引銀行と契約された貴社の口座情報を登録

しておく必要があります。口座振替くんでは登録したデータを取り出して、口座振替データを作成しま

す。貴社コード／貴社口座で登録するのは、次の項目です。 

 

銀行とご契約された依頼人情報： 依頼人コード・依頼人お名前・フロッピーファイル名 

銀行とご契約された貴社口座情報：  

            銀行名・銀行コード・支店名・支店コード・預金種目・口座番号 

 

（註）最大５データまで入力できますが、データの抽出で使用されるのは優先使用チェックの

ついているデータ、または優先使用チェックが全てついてなければデータ＃１のデータです。 

 

貴社のコード／口座を登録・追加・変更しましょう 

 

１． メイン画面の事前登録にある登録ボタンを押し、貴社コード／貴社口座の登録画面を表示さ

せます 

 

 

 

 

＜項目の入力桁数Ｍａｘ＞ 

・ 依頼人コード：１０桁（数字） 

・ 依頼人お名前：４０桁（英数字・カタカナ） 

・ フロッピーファイル名：８桁 

・ 銀行名：１５桁（英数字・カタカナ） 

・ 銀行コード：４桁（数字） 

・ 支店名：１５桁（英数字・カタカナ） 

・ 支店コード：３桁（数字） 

・ 口座番号：７桁（数字） 

 

（註）入力可能な文字は、 

入力文字と入力操作を参照して下さい 
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２． 口座振替サービスでお取引銀行と契約した情報を入力したり変更します。数字項目の場合は

自動的に数字モードにカナ項目の場合は自動的にカナモードになります（カタカナ入力モー

ドの場合）。入力後Ｅｎｔｅｒキーで次の項目の入力ができます。必要であれば、データ番

号を移動させて複数のデータ番号のデータを入力したり変更します。削除ボタンを押せば、

現在のデータ番号のデータが全て消去されます。 

これらのデータは、登録ボタンか取消ボタンを押すまでは、未確定の状態です。 

 

３． 入力して項目を移動すれば、登録ボタンと取消ボタンが押すことができるようになります。

このボタンは一括で登録するか一括で取消するかのボタンです。入力が終わったら、登録ボ

タンを押してデータを確定させます。全て取消す場合は、取消ボタンを押します。 

 

４． 一覧ボタンは、銀行データを入力する補助に使います。一覧ボタンを押せば銀行コード選択

画面が表示します。 

 

５． 銀行データを入力した時、一覧にない銀行データのときは自動的に登録されます。 

（銀行名・銀行コード・支店名・支店コードがすべて入力されて、一覧の銀行データと異なっ

ている場合） 

そのデータは銀行データを入力する補助に使えます。 

 

６． 登録ボタンか取消ボタンを押して入力を確定させれば、入力終了ボタンを押して画面を閉じ

ます。 

（登録した貴社コード／貴社口座は、抽出するかメイン画面から変更したときに 

 反映されます） 

 

・ 入力する銀行データにラインを移動

させて、選択ボタンを押します 

・ 取消ボタンを押せば、銀行データは入

力されません 

・ 削除ボタンを押せば、選択している銀

行データが削除されます 

・ コードまたは名前を選択して並替ボ

タンを押せば、銀行データが並び替わり

ます 
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請求先マスタの登録 

 

 

口座振替サービスをご利用になるためには、請求先の口座情報を登録した請求先の名簿（請求先マスタ）

をあらかじめ作成しておかなくてはなりません。請求先はあとで効率よく抽出できるように、請求日や

内容などを元にしたグループ分けをして登録します。口座振替くんでは登録したデータを取り出して、

口座振替データを作成します。請求先マスタで登録するのは、次の項目です。 

 

振替依頼のある顧客口座情報： 預金者名・ 

銀行名・銀行コード・支店名・支店コード・ 

預金種目・口座番号 

貴社で管理されている顧客情報： 顧客番号・ご請求金額・所属グループ 

 

（註）メモリの許す限りの顧客データを入力できます。 

 

顧客マスタを登録・追加・変更しましょう 

 

１． メイン画面の事前登録にある顧客ボタンを押し、顧客マスタの登録画面を表示させます 

 

＜項目の入力桁数Ｍａｘ＞ 

・ 銀行名：１５桁（英数字・カタカナ） 

・ 銀行コード：４桁（数字） 

・ 支店名：１５桁（英数字・カタカナ） 

・ 支店コード：３桁（数字） 

・ 口座番号：７桁（数字） 

・ 預金者名：３０桁（英数字・カタカナ） 

・ 顧客番号：２０桁（英数字） 

・ ご請求金額：１０桁（数字） 

 

（註）入力可能な文字は、 

   入力文字と入力操作を参照して下さい 
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２． 顧客とご契約した口座振替情報を入力したり変更します。数字項目の場合は自動的に数字モ

ードにカナ項目の場合は自動的にカナモードになります（カタカナ入力モードの場合）。 

顧客番号をご使用にならなければ、入力不要です。 

ご請求金額が毎月決まっていれば、ここで入力しておくと後で入力せずに済み便利です。 

ご請求金額に桁を区切るカンマを入力することはできません。 

所属グループは請求先データの所属するグループすべてにマウスでチェックをします。所属グ

ループには１０グループまで同時に所属できます。グループする分けする必要がなければ、チ

ェックしなくてもかまいません。どのグループにも所属しなくてもかまいません。 

（グループ番号の上にマウスを移動させると、グループ名が表示します） 

必要であれば、データ番号を移動させて複数のデータ番号のデータを入力したり変更します。

Ｅｎｔｅｒキーを押していくと、最終データであれば空白のご請求先が追加され、新しくデー

タ入力が出来るようになります。（最終データで次ボタンを押すと、空白のご請求先が追加さ

れます） 

削除ボタンを押せば、現在のデータ番号のデータが全て消去されます。 

これらのデータは、登録ボタンか取消ボタンを押すまでは、未確定の状態です。 

（重要） 請求先データには同じ顧客を重複して入力しないで下さい！。 

 

３． 入力して項目を移動すれば、登録ボタンと取消ボタンが押すことができるようになります。

このボタンは一括で登録するか一括で取消するかのボタンです。入力が終わったら、登録ボ

タンを押してデータを確定させます。全て取消す場合は、取消ボタンを押します。取消ボタ

ンは、並び替え結果にも有効です。 

 

４． 一覧ボタンは、銀行データを入力する補助に使います。一覧ボタンを押せば銀行コード選択

画面が表示します。 

 

５． 銀行データを入力した時、一覧にない銀行データのときは自動的に登録されます。 

（銀行名・銀行コード・支店名・支店コードがすべて入力されて、一覧の銀行データと異なっ

ている場合） 

そのデータは銀行データを入力する補助に使えます。 

・ 入力する銀行データにラインを移動

させて、選択ボタンを押します 

・ 取消ボタンを押せば、銀行データは入

力されません 

・ 削除ボタンを押せば、選択している銀

行データが削除されます 

・ コードまたは名前を選択して並替ボ

タンを押せば、銀行データが並び替わり

ます 
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６． 並替ボタンを押すと、請求先マスタの並べ替え画面が表示します。請求先マスタを並べ替え

て見やすく表示できます。開始を押せば、並べ替え方法でチェックした順に並び替えします。

この結果は登録ボタンを押すまで、取消すことが出来ます。 

 

＜ヒント＞ 

並べ替えを何度か行なえば、並べ替え方法を組み合わせることが出来ます。 

たとえば、銀行名・支店名→預金者名で並べ替えるには、預金者名で並べ替えをした後に

銀行名・支店名で並べ替えをします。 

 

７． 印刷ボタンを押せば、請求先マスタの印刷を選択する画面が表示します。印刷するグループ

を選択して、プレビューボタンを押します。印刷やプリントイメージの保存はプレビュー画

面で行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

８． 登録ボタンか取消ボタンを押して入力を確定させれば、入力終了ボタンを押して画面を閉じ

ます。 

－ 並べ替えの順は － 

数字・文字（英字・アイウエオ順）

の順 

 

－ 銀行名・支店名は － 

銀行名・支店名を一連の文字列とし

て並べ替えます 

 

－ グループ番号は － 

チェックしたグループをキーにし

て並べ替えます 
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グループ名の登録 

 

 

請求先マスタでグループ分けをしているグループの名前を登録します。グループ名称を登録することで、

グループの管理が判りやすくなります。ただし現在のところ、グループ名称を登録しなくても特に不都

合なことはありません。 

 

グループ名を登録・追加・変更しましょう 

 

１． メイン画面の事前登録にあるグループボタンを押し、グループの登録画面を表示させます。 

 

２． グループ名を入力したり変更した後、登録する場合は登録ボタンを押します。全て取消す場

合は取消ボタンを押します。 

 

 

 

入力する場所にカーソルを移動し入力します。 

入力後、Ｅｎｔｅｒキーを押すか矢印キーを押して

項目を移動します。 

 

 

 

（註）グループ名の制限は半角で 255 文字までで

すが、表示できる範囲にとどめて下さい 
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第五章 口座振替データの作成 
 

 

この章では、事前登録したデータや保存したデータを使用して、口座振替データを作成する方

法を説明します 

 

z 口座振替データの抽出と作成 

z 口座振替データの保存と取り出し 

z 口座振替データの変更 

z 口座振替データの印刷 
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口座振替データの抽出と作成 

 

 

請求先マスタからグループの請求先データを抽出します。グループに所属している請求先がすべて取り

出されます。この抽出したデータをもとにご請求金額を変更して口座振替データを作成します。新たに

顧客データを追加する場合は、請求先マスタに追加することになりますのでご注意下さい。 

 

 
グループ＃１                                                  グループ＃１ 

グループ＃2                                                    グループ＃１ 

グループ＃１ 

グループ＃3 

 

今回必要なグループの請求先を抽出しましょう 

 

１． メイン画面のデータ作成にある抽出ボタンを押し、抽出の確認画面を表示させます 

 

 

２． 抽出グループから抽出するグループＮＯをマウスで選択します。 

お引落指定日を入力して、抽出ボタンを押します。優先使用の貴社データもしくはデータ＃１

の貴社データと指定した抽出グループの全ての請求先が抽出され、メイン画面に抽出結果が表

示します。抽出するグループを「全て」と指定した場合は、どのグループにも属していない請

求先も含め全て抽出されます。ご請求データの中で、請求先マスタにご請求金額が入っていな

い場合やご請求金額が０となっている場合は、メイン画面に水色で表示します。 

 



第五章 口座振替データの作成 26

３． 必要であれば、ご請求金額を変更してください。ご請求金額の変更方法は、口座振替データ

の変更の項をご参照下さい。 

 

４． あとは、この結果を印字したりフロッピーを作成するだけですが、説明は該当の項をご参照

下さい。 
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口座振替データの保存と取り出し 

 

 

一度抽出して作成した口座振替データを、保存したりそのデータを取り出したりできます。取り出した

データは抽出したデータと同様に、ご請求金額などを変更することができます。 

 

 

保存するデータは１２データまでです。どのように保存することもできます。 

（たとえば、ひと月毎に保存など） 

 

口座振替データを保存しましょう 

 

１． メイン画面のデータ作成にある保存ボタンを押し、口座振替データの保存画面を表示させま

す 

 

２． 保存する番号にカーソル移動させて、保存名を入力します。保存ボタンを押せばカーソルが

ある番号のとろこへ保存されます。保存日時とお引落指定日は自動的に付与されます。 
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３． 保存しない場合や保存名を入力したけれど取消したい場合は、取消ボタンを押します。全て

の変更が取消されメイン画面に戻ります。 

 

４． 保存している口座振替データを削除するには削除ボタンを押します。選択されている口座振

替データが削除されます。取消ボタンを押しても元には戻りません。 

 

 

口座振替データを取出しましょう 

 

１． メイン画面のデータ作成にある開くボタンを押し、口座振替データの表示画面を表示させま

す 

 

 

２． 取出しする番号にカーソル移動させて、開くボタンを押します。確認ダイアログで‘はい’

とすれば、データを取出します。 

 

３． このデータのご請求金額を変更して、フロッピー依頼データを作れます。ご請求金額の変更

方法は、口座振替データの変更の項をご参照下さい。 

 

４． この結果を印字したりフロッピーを作成する説明は、該当の項をご参照下さい。 
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口座振替データの変更 

 

 

口座振替フロッピーを作成するには、抽出した口座振替データや取出した口座振替データを、メイン画

面または入力補助画面で変更します。どちらで入力しても同じ結果になります。 

 

直接入力で口座振替データを作成しましょう 

 

１． メイン画面のご請求金額に入力項目を移動します。金額を直接入力して（カンマなどを付け

ないで数字のみ入力します）、Ｅｎｔｅｒキーを押すか上下矢印キーを押して項目移動しま

す。今回請求しない場合は、ご請求金額をＤｅｌキーで消去するか０にして項目移動します。

ご請求金額を入力すれば白色表示し、Ｄｅｌキーで消去したり０にした場合は水色表示しま

す。ご請求金額を入力してＥｎｔｅｒキーを押せば、ご請求件数（金額が入っているデータ

数）とご請求合計が右上の集計結果の欄に表示されます。表示している金額には、千円毎に

カンマが付いて表示します。 

口座振替フロッピーを作成する時は、ご請求金額の入っている（白色表示している）ご請求先

だけが、フロッピーに作成されます。 

 

２． 入力補助画面を表示している場合は、入力補助画面にご請求先データが同時に表示します。 

 

 

入力補助画面で口座振替データを作成しましょう 

 

１． ご請求先データのタイトルの横にある入力ボタンを押して、入力補助画面を表示します。入

力補助画面が表示していれば、このボタンは閉じるボタンになるので、閉じる時もこのボタ

ンを押します。 

 

２． 入力補助画面で、今回のご請求金額を入力したり（カンマなどを付けないで数字のみ入力し

ます）、今回請求しない場合はＤｅｌキーでご請求金額を消去するか０にします。ご請求金

額に入力すれば、メイン画面のご請求金額も同時に変更されます。入力後Ｅｎｔｅｒキーを

押すか上下矢印キーで項目移動して下さい。 

メイン画面で表示するデータ形式や表示色は、上記の直接入力の項を参照して下さい。 
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口座振替データの印刷 

 

 

メイン画面に作成した口座振替データを確認したり、記録に残しておくために印刷することができます。 

印刷するためには、プリンタが Windows 環境で使用できることが前提です。 

 

作成した口座振替データを印刷しましょう 

 

１． メイン画面のデータ作成にある印刷ボタンを押し、印刷開始の確認画面を表示させます 

 

 

２． 印刷開始するにはプレビューボタンを押して下さい。印刷やプリントイメージの保存はプレ

ビュー画面で行います。 

 
• 印刷するには、レポート印刷ボタンを押して、印刷ダイアログボックスから印刷します。

印刷するプリンターをＦＡＸドライバーにすれば直接ＦＡＸすることもできます。 

• 印刷イメージの保存は、レポート保存ボタンで行ないます。印刷イメージの取り出しは

レポート読込ボタンで行ないます。 
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第六章 口座振替依頼フロッピーの作成と結果確認 
 

 

この章では、作成した口座振替データから依頼フロッピーを作成する方法と、口座振替処理結

果の確認方法を説明します 

 

z 口座振替依頼フロッピーの作成 

z 口座振替処理結果の確認 
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口座振替依頼フロッピーの作成 

 

 

作成してメイン画面に表示している口座振替データをもとに、フロッピーにその口座振替依頼データを

作成することができます。また、フロッピーの内容を表示して確認することができます。 

 

 

口座振替依頼フロッピーを作成しましょう 
 

１． メイン画面に口座振替データが作成されていることを確認して下さい。 

フロッピーに作成する口座振替依頼データは、ご請求金額の入っている（白色表示している）

ご請求先だけです。 

 

２． メイン画面のフロッピーにあるフロッピーボタンを押し、フロッピー作成の確認画面を表示

させます 

 

 

３． フロッピードライブにフロッピーを入れて、‘はい’のボタンを押して下さい。すぐにフロ

ッピー作成を開始します。フロッピーのプロテクトは外しておいて下さい。また、フロッピ

ーの内容は全て消去してから書き込みますので、注意して下さい。 

書き込むフロッピーは、Ａ，Ｂ，Ｃ…ドライブの順に自動認識します。 

 

４． 一枚のフロッピーを作成し終わったら、２枚目のフロッピーを作成するかを問い合わせます。

２枚目のフロッピーを作成する場合は、別のフロッピーを入れて‘はい’を押して下さい。 

※ ＭＳ－ＤＯＳ形式で下記いずれかに 

フォーマット済のフロッピーを 

２枚ご用意下さい 

（３．５インチ２ＨＤ１．４４ＭＢ） 
（３．５インチ２ＤＤ６４０ＫＢ） 
（３．５インチ２ＤＤ７２０ＫＢ） 
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口座振替処理結果の確認 

 

 

フロッピーに作成した口座振替依頼データの内容や、お取引銀行で処理された口座振替処理結果の内容

を確認することができます。 

 

 

 

口座振替処理結果を確認しましょう 
 

１． メイン画面のフロッピーにある結果ボタンを押します。フロッピーをドライブに入れるよう

に要求しますので、フロッピーをドライブに入れて‘はい’のボタンを押して下さい。読込

むフロッピーは、Ａ，Ｂ，Ｃ…ドライブの順に自動認識します。 

 

２． フロッピーが正常に読めた場合は、フロッピーの内容を口座振替処理結果画面に表示します。 
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口座振替依頼フロッピーの場合は、すべて白色表示します。 

口座振替処理結果のフロッピーについては、正常に振替された請求先データについては、振替

結果は空白で白色表示します。 

口座振替処理で正常に振替されなかった請求先データについては、振替結果に理由を付けて赤

色表示します。 

 

３． 確認したら、表示終了ボタンを押すかＥＳＣキーを押して画面を閉じます。 
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第七章 こまったときには 
 

 

この章では、どうしてもわからない操作やお問合わせについて説明します。作成したフロッピ

ーのデータについては、お取引銀行に直接お問い合わせください。 

 

z よくあるご質問 

z ＦＡＸお問合わせ用紙 
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よくあるご質問 

 

 

お問合わせの前に、以下の質問をご確認下さい。Ｑ＆Ａ形式で、ありがちな質問に答えています。 

 

Ｑ１． ローマ字入力で半角カタカナを入力したいのですが？ 

 

Ａ．メニューのオプションにあるカタカナ入力のチェックをはずして、英字入力モードにしてくだ

さい。ご使用のかな漢字変換ソフトを有効（半角/全角キー）にして、言語バーの入力モード

を半角カタカナにしてください。もしくはひらがな・カタカナを入力した後にＦ８キーを押す

と半角カタカナになります。一度かな漢字変換ソフトを有効にすると、英数字・カタカナの入

力項目に入る毎に、かな漢字変換ソフトが以前のモードでオンになります。 

 

Ｑ２． 預金者名や依頼人お名前に漢字を使いたいのですが？ 

 

Ａ．口座振替くんでは、漢字を使用できません。項目毎に全銀フォーマットのデータのみを入力で

きるようになっています。詳しくは、基本的な操作の入力文字と入力操作をご覧ください。 

 

Ｑ３． カナ入力で半角カタカナの‘ー’が入力できません。 

 

Ａ．半角カタカナの‘ー’は、全銀協で定められている文字ではありません。 

バージョン１．１以前の口座振替くんでは、代わりに半角英数字のマイナス‘―’を入力して

ください。（テンキー右側のマイナスを使用してください） 

バージョン１．２以降の口座振替くんでは、自動的に半角英数字のマイナス‘―’に補正しま

す。 

 

Ｑ４． 口座振替くんをＭＯにインストールしましたが、アンインストールできません。 

 

Ａ．リムーバブル装置からのアンインストールでは、メニューなどは削除されますが、ファイル削

除には制限を設けています。エクスプローラでディレクトリごと削除してください。 

 

Ｑ５． メイン画面でご請求金額を入力しましたが、水色のままで合計件数や合計金額に加算されませ

ん。 

 

Ａ．入力キャレット（カーソル）をＥｎｔｅｒキーもしくは上下矢印キーで項目移動させて下さい。

これでも変わらない場合は、入力データにカンマや空白が含まれていないか、チェックしてく

ださい。数字のみの入力データを受付けます。 
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Ｑ６． 口座振替データを抽出する時の、依頼人データやご入金口座はどこで入力するのですか？ 

 

Ａ．貴社コード／貴社口座登録で登録している優先使用のデータ（丸のついているデータ）を自動

的に取り出します。優先使用のデータが無ければデータ番号＃１のデータを取り出します。 

 

Ｑ７． 貴社コード／貴社口座登録でフロッピーファイル名を変更しましたが、作成したフロッピーの

ファイル名が変わりません。 

 

Ａ．フロッピーファイル名を変更したら、メイン画面の貴社データを変更するボタンから、貴社デ

ータを変更してください。抽出する時は、常に最新のデータで作成しますので、抽出後に変更

ボタンで変更する必要はありません。 

 

Ｑ８． 振替依頼フロッピーを作成しようとしたのですが、「ファイルが削除できないので、フロッピ

ーを削除できませんでした」というダイアログボックスが出て作成できません。 

 

Ａ．削除できないファイル名を表示した後にこのダイアログが表示します。フロッピーのプロテク

トを外すか、ファイルの読込専用をエクスプローラから解除、またはファイルをエクスプロー

ラから削除してください。それでもメッセージが出る場合は、フォーマットしたフロッピーを

ご使用ください。 

 

Ｑ９． 口座振替くんで作成した振替依頼フロッピーの内容を確認したいのですが？ 

 

Ａ．作成した振替依頼フロッピーをドライブに入れて、メイン画面の結果ボタンを押してください。

振替依頼フロッピーの内容が、全て白色表示されます。 

 

Ｑ１０． 口座振替処理済みフロッピーの印刷機能がありませんが？ 

 

Ａ．銀行から返却される口座振替処理済みフロッピーには、通常では口座振替処理結果報告書が添

付されます。 
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ＦＡＸお問合わせ用紙 

 

 

ご質問等がありましたら、下記の用紙をコピーして必要事項をご記入の上、ＦＡＸにてお問い合わせ下

さい。折り返し弊社よりご連絡申し上げます。 

 

ザインソフトウエア宛    ＦＡＸ： ０４３９－５０－１１０９ 

 

御社名  御部署  

御氏名               （ふりがな） 

ＴＥＬ  （内線）  

ＦＡＸ  Ｅ－Ｍａｉｌ  

お問合わせソフトウエア 口座振替くん Ｖｅｒ１．１ 

使用ＯＳ 

（丸をつけ

て下さい） 

Ｗｉｎｄｏｗｓ９５，Ｗｉｎｄｏｗｓ９８，ＷｉｎｄｏｗｓＭｅ 

ＷｉｎｄｏｗｓＮＴ３．５１，ＷｉｎｄｏｗｓＮＴ４．０ 

Ｗｉｎｄｏｗｓ２０００，ＷｉｎｄｏｗｓＸＰ 

コンピュータ 

の機種名 

 コンピュータ 

のメーカー名 

 

使用機器 

 

ディスプレー（解像度：                      ）

フロッピー （     ＭＢ）  

プリンター （機種名：                      ）

メモリ   （     ＭＢ） 

その他   （                          ）

お問合わせ記入欄（できるだけ詳しくご記入下さい） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

改定履歴 

 

 

１９９８年７月  バージョン１．０リリース 

２００２年７月  バージョン１．１リリース 

２００８年７月  バージョン１．２リリース 

 

 

 


