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請求データ作成ツール（エクセル） 
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1. 現在お使いの請求データ作成ツール（エクセル）を開き、引落データ入力画面を表示 

 
2. 引落データ入力画面の明細をすべて選択し、右クリックから[コピー]を選択 

※「顧客番号」～「備考」の項目行も選択範囲に含めてコピー 

  
3. 別の Excel ファイルを開きます。 

※画面左上の「ファイル」をクリック → 「新規」をクリック → 「空白のブック」をクリック 

  

 

 

 

 



 

請求データ作成ツール（エクセル） 
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4. 項番３で開いた Excel のの A1 セル（1 行目の一番左）を選択し、右クリックから[貼り付け]を選択 

 

 

5. コピーした明細がすべて貼り付けられたことを確認し、ファイルを保存 

※保存するファイル名の指定なし（任意のファイル名） 

 

 

※Excel 振込など DCS 提供外のエクセルファイルで請求データを管理している場合も、上記 5.のレイアウ 

トで請求データをご準備いただくことで、同様のデータ移行が可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

A1 セルを選択し、 

右クリック→[貼り付け] 

貼り付けた明細の項目位置がずれてい

ないか確認 



 

代金回収 Web 伝送サービス 
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6. 代金回収サービス Web 伝送サービスにログインし、各種管理機能をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. 利用者権限変更をクリック 

 
8. ログインしている利用者（ユーザー）をクリック 

 
 

 

 

 

 

 



 

代金回収 Web 伝送サービス 
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9. 請求データ作成を「あり」、請求データ受入を「無し」に変更し「次へ」をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. 利用者権限変更完了画面が表示されるので「トップ」をクリック 

 
 

 

11. 代金回収サービスをクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

99999@test03 

営業課ユーザー 



 

代金回収 Web 伝送サービス 
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12. 請求データ作成をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

13. 請求対象のスケジュールを選択して、[次へ]をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

代金回収 Web 伝送サービス 
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14. 請求明細の作成画面にて、[EXCEL から取り込む]をクリックしてください。 

 

※初回利用時には前回請求したデータが反映されておりますが契約者名や備考は反映されておりません 

ので EXCEL からの取り込みをお願いいたします。 

現在登録済みの口座情報はすべて上書きされるため口座情報が重複することはございません。 

 

15. [ファイル選択]をクリックし、５で保存した Excel ファイルを選択し[決定]をクリックしてください。 

 

 
 

 

ファイルの選択誤りにご注意くださ

い。ファイル選択後、[開く]をクリ

ックしてください。 

ファイル選択後、[開く]をクリック 

※ファイルの選択誤りにご注意ください。 



 

代金回収 Web 伝送サービス 
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16. すべての口座が登録されたことを確認 

 

 

17. 画面上部の[トップ]または[代金回収サービス]をクリックしてください。 

※画面を移動しても登録した口座情報は保持されます。 

 

 

以上の操作にて、請求データ作成ツール（エクセル）のデータ移行は完了となります。 

 

 

以上 

  

 

 

 

選択した「引継用ファイル」の名前

が表示されたことを確認し、[決定]

をクリックしてください。 

※請求データ（DCSxxxxx）や請求デ

ータ作成ツールが選択されていない

ことをご確認ください。 

選択した Excel ファイルの名前が表示され

たことを確認し、[決定]をクリック 

 

※請求データ作成ツール（DCS 代金回収.xlsm）が

選択されていないことをご確認ください。 
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■ ご利用時間について 

    

   ９：００ ～ ２１：００（土日祝含む） 

   ※上記時間以外はご利用いただけません 

    ※データ締切日の承認期限は17 時となります 

 

 

 

■ 利用環境について 

 

対象OS 対象ブラウザ 

Windows 8.1 GoogleChrome 

Internet Explorer１１以上 

Windows 10 

Microsoft Edge 

GoogleChrome 

Internet Explorer１１以上 

   ※その他：Adobe Reader が必要です。（振替結果明細等の帳票閲覧ソフト） 

 

 

 

■ パスワード等の管理について 

 

  「ユーザーID」「パスワード」は、お客さまがご本人さまであることを確認するための 

大切な情報です。第三者に知られることのないよう、またお忘れにならないようにご注意ください。 

   定期的にパスワードを変更していただくとより安全性が高まります。 

 

 

 

 

■ お問い合わせについて 

 

お問い合わせ内容 お問い合わせ先 

操作方法について ０９７－５３７－５９１５ 

その他事務処理 ０９７－５３７－５８５７ 

 

 

 

ご利用にあたって 
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■ 請求データ送信～振替結果確認までの流れ 

 

 

 

 

≪当月請求がある場合≫            ≪当月請求がない場合≫ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「代金回収Web 伝送サービス」 

 

 

 

 

P１３ 

 

 

 

 

 

P６ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

引落し 

 

 

 

 

 

P８ 

P６またはP8 をご覧いただき 

 

請求なしの申請を完了させてください 

 

 

    

 

P１５ 

請求データ受入・作成 請求なしの申請が必要 

承認（送信） 

結果確認 

※自社システム等で作

成した請求データを取

込む場合 

 

 

 

 

 

P６ 

※自社システム等で作

成した請求データを取

込む場合 

 

 

 

 

 

P８ 
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手順１  当社ホームページより 【 ログイン 】 をクリックしてください。 

 

 

手順2  遷移するページにて再度【 ログイン 】 をクリックしてください。 

 

 

１ ログイン 
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手順3  ｢ユーザーID｣、｢パスワード｣を入力し、 【 ログイン 】 をクリックしてください。 

    ※初回ログイン時にはログイン後パスワードの変更をしていただきます。 

 

 

 

入力項目 入力内容 

ユーザーID 

「代金回収サービス利用申込書」に記入された「企業ＩＤ」と「アカウントID」の 

組合せを入力してください。 

※ 入力方法  …  企業ID@アカウントID 

パスワード 

お客さまにて設定されたパスワードを入力してください。 

（英字・数字・記号のそれぞれ1文字以上、全体で8文字以上） 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

メニュー名 内容 
 

代金回収サービス 代金回収サービスが利用できます。 
P５ 

各種管理機能 
利用履歴の照会やユーザごとの利用権限の照会・ 
変更を行うことができます。 

P2３ 

２ トップメニューについて 
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メニュー名 内容 
 

請求データ受入 

自社システム等で作成した請求データの受入（取込）
ができます。 
※受入後、請求データ承認（送信）を行ってくださ
い。 

P６ 

請求データ作成 

請求データの作成に自社システム等をご利用でない
場合、Web 伝送画面で請求データの作成ができま
す。 
※作成後、請求データ承認（送信）を行ってくださ
い。 

P８ 

請求データ承認 請求データの承認（送信）ができます。 
P1３ 

引落結果受信／印刷 振替結果を確認、印刷できます。 
P1５ 

関連帳票 各種帳票を確認、印刷できます。 
P１８ 

メール通知設定変更 メール通知の設定を変更することができます。 
P１９ 

委託者権限設定 ユーザの権限を変更できます。 
P２０ 

スケジュール・処理状況 請求データの処理状況が確認できます。 
P２２ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３ 代金回収サービスメニューについて 
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・ 請求データの受入を行うためには、事前に請求データの作成が必要です。 

・ 請求がない場合も手続きが必要です。   

 

 

自社システム等で作成した請求データの受入（取込）や、請求がない場合の申請を行うことができます。 
 
 

手順１ 【  請求データ受入 】 をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

手順２  請求対象のスケジュールを選択し【 次へ 】をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４ 請求データ受入（取込） 

～ 当月請求がない場合 ～ 
 

【 請求なしの場合はこちら→ 】にチェックを入れ次へ進んでください。 
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手順3 請求データファイルを【 ドロップ 】または【 ファイル選択 】より選択し、【 次へ 】を 

クリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

手順4 請求内容を確認し、【 次へ 】をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

手順５ 請求データの登録結果画面が表示されます。 

 

 

 

 

※データ承認（送信）は完了していません。 

「請求データの承認」（P1３）を行ってください。 

【  請求データ承認  】をクリックすると、P１３の手順３に移動します。 
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・ 請求がない場合も手続きが必要です。   

 

 

請求データの作成や請求がない場合の申請を行うことができます。 

※自社システム等で作成した請求データ取り込みをする場合はＰ６をご参照ください。 

 

操作可能な期間：振替日の１ヵ月前から請求データ承認期限まで 
 
 

手順１ 【  請求データ作成 】 をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

手順２  請求対象のスケジュールを選択し【 次へ 】をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

５ 請求データ作成 

～ 当月請求がない場合 ～ 
 

【 請求なしの場合はこちら→ 】にチェックを入れ次へ進んでください。 
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手順3 請求データを作成することができます。振替額を入力し、契約者情報、合計件数、合計金額に 

誤りがないことを確認のうえ、【 確定へ 】をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

手順4 確認メッセージが表示されるので、 【 OK 】 をクリックしてください。 

  

  

  

  

 

 

手順５ 請求データの登録結果画面が表示されます。 

登録した請求データを保存・印刷する場合は【 請求データを EXCEL に出力 】をクリックして、 

    保存先を指定のうえファイルを保存してください。 

    ファイル名は「承認予定明細データ」が初期設定されますが、変更も可能です。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

※データ承認（送信）は完了していません。 

「請求データの承認」（P1３）を行ってください。 

【  請求データ承認  】をクリックすると、P1３の手順３に移動します。 

契約者（請求先）ごとに振替額を入力してくださ

い。請求を行わない先には０を入力してください。 

各メニューの説明はP１０をご確認ください。 

※契約者（請求先）を新たに追加する際は、必ずお手元に預金口座振替依頼書のお控えをご準備 

いただき、間違いのないよう正確にご入力ください。 

※預金口座振替依頼書の提出期限に間に合わなかった契約者（請求先）への請求は行わないでくだ

さい。 
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請求データ作成画面の各メニュー説明 

メニュー名 内容 
 

契約者を追加 
契約者（明細）を追加することができます。 
登録内容の変更・削除は、編集ボタンから行うこと
ができます。 

P１０ 

振替額を一括指定 
すべての契約者（明細）に同一の振替額を設定する
ことができます。 

P１１ 

振替額をクリア 振替額をすべてクリアできます。 P１１ 

明細を一括削除 
登録済みの契約者（明細）をすべて削除することが
できます。 

P１１ 

EXCEL に出力する 
登録済みの契約者（明細）をEXCEL ファイルに出
力することができます。 

P1２ 

EXCEL から取り込む 

EXCEL ファイルから契約者（明細）情報を取り込
むことができます。 
※取り込みに使用する EXCEL ファイルは、上記
【 EXCEL に出力する 】メニューから出力したレ
イアウトと同一でなければエラーとなります。ご注
意ください。 
※現在登録済みの契約者（明細）はすべて削除され
ます。 

P1２ 

全銀ファイルから取り込む 

自社システム等で作成した全銀ファイルから、契約
者（明細）情報を取り込むことができます。 
※現在登録済みの契約者（明細）はすべて削除され
ます。 

P1２ 

     「振替額を一括指定」・「振替額をクリア」・「明細を一括削除」・「EXCEL から取り込む」・ 

     「全銀ファイルから取り込む」で行った操作は自動保存されるため、操作内容の取消はできません。 

ご注意ください。 

     「EXCEL に出力する」・「EXCEL から取り込む」を利用した請求データ作成例を、P３３に 

添付しています。ご参考ください。 

 

（１） 契約者の追加 

① 契約者情報を入力後、【 決定 】をクリックしてください。 

 

 

※預金口座振替依頼書の内容をご確認のうえ入力してください。 

 ゆうちょ銀行の情報を入力する場合は、Ｐ３２の「ゆうちょ銀行データ入力時の注意点」 

 を必ずご確認のうえ入力してください。 
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（２） 振替額を一括指定 

① 振替額を入力後、【 実行 】をクリックしてください。 

 

 

② 確認メッセージが表示されるので、 【 OK 】 をクリックしてください。 

 

③ 完了メッセージが表示されるので、 【 OK 】 をクリックしてください。 

 

（３） 振替額をクリア 

① 確認メッセージが表示されるので、 【 OK 】 をクリックしてください。 

 
② 完了メッセージが表示されるので、 【 OK 】 をクリックしてください。 

 

（４） 明細を一括削除 

① 確認メッセージが表示されるので、 【 OK 】 をクリックしてください。 
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② 完了メッセージが表示されるので、 【 OK 】 をクリックしてください。 

 

   

（５） ＥＸＣＥＬに出力する 

① 保存先を指定し、ファイルを保存してください。 

ファイル名は「請求明細データ」が初期設定されますが、変更も可能です。 

 

（６） ＥＸＣＥＬから取り込む 

① ＥＸＣＥＬファイルを 【 ドロップ 】 または 【 ファイル選択 】 より選択し、 

【 決定 】 をクリックしてください。 

 

 

（７） 全銀ファイルから取り込む 

① 全銀ファイルを 【 ドロップ 】 または 【 ファイル選択 】 より選択し、 

【 決定 】 をクリックしてください。 
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請求データの承認（送信）を行うことができます。 

（事前に請求データの作成、もしくは受入（取込）が必要です。） 
 

手順１ 【 請求データの承認 】 をクリックしてください。 

 

 

手順2 該当契約振替日の【 表示 】 をクリックしてください。 

 

 

手順3 内容をご確認のうえ、 【 承認する 】 をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

６ 請求データ承認（送信） 
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手順4 確認メッセージが表示されるので、 【 OK 】 をクリックしてください。 

 

 

 

手順5 承認完了のメッセージが表示されるので、 【 OK 】 をクリックしてください。 

 

 

 

手順6 請求データ承認画面で承認状況が 【 済 】となっていることを確認してください。 
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 引落結果受信／印刷                               

引落結果の照会、結果明細の印刷等を行うことができます。 

 

手順１ 【 引落結果受信／印刷 】 をクリックしてください。 

 

 

手順２  該当振替日の【 表示 】 をクリックしてください。 

 

 

手順３ 引落結果確認が確認できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

手順3-1 各明細をクリックすると振替結果を帳票で確認できます。 

 

７ 引落結果受信／印刷 

全明細 

不能分のみの明細 

計算書 



 

16 

手順3-1-１ 印刷する場合   

① 【 表示（虫メガネマーク） 】 をクリックしてください。 

 ②印刷イメージが表示されます。必要に応じて印刷してください。 

         （結果明細イメージ図） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

         （計算書イメージ図） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

手順3-1-2 保存する場合 

① 【 ダウンロード（下矢印マーク） 】 をクリックしてください。 

② 「 保存(S) 」 の右にある▼をクリックし、「 名前を付けて保存 」 をクリックしてください。 

③ 「 名前を付けて保存 」が表示されます。保存場所を選択し、保存してください。 
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手順3-2 結果データを保存する場合（全銀協規定フォーマットでのデータ受信ができます）   

①  【 結果データ受信 】 をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

② 「 保存(S) 」 の右にある▼をクリックし、「 名前を付けて保存 」 をクリックしてください。 

 

③ 「 名前を付けて保存 」が表示されます。保存場所を選択し、保存してください。 
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年間スケジュール表等、各種帳票の印刷を行うことができます。 

 

手順１ 【 関連帳票 】をクリックしてください。 

 

 

手順２ 【 表示 】 または 【 ダウンロード 】 をクリックしてください。 

    【 表示 】をクリックするとイメージが表示されるので必要に応じて印刷してください。 

    【 ダウンロード 】をクリックすると帳票を保存することができます。 

 

 

 

 

８ 関連帳票の表示 
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代金回収Ｗｅｂ伝送サービスに登録されているメール通知の設定を変更することができます。 

手順１ 【 メール通知設定変更 】 をクリックしてください。 

 

 

手順２ メール通知設定変更画面が表示されます。 

①メールアドレスを追加登録したい場合追加アドレス欄にメールアドレスを入力し保存してください。 

②「請求期限日の通知」「振替結果の通知」が必要ない場合は、設定を無効に変更し保存してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

９ メール通知設定変更 
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各ユーザごとの権限を設定することができます。 

手順１ 【 委託者権限設定 】 をクリックしてください。 

 

 

 

手順２ 権限を変更したいユーザを選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１０ 委託者権限設定 

99999@test01 99999@test02 99999@test03 99999@test04 99999@test05 99999@test06 

99999@test07 99999@test08 99999@test09 99999@test10 99999@test11 99999@test12 
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手順3 権限をクリックすると【 あり 】か【 無し 】を選択できます。 

【 次へ 】をクリックすると変更が完了されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

99999@test03 

99999@test03 
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・「承認」にチェックがついていない場合は、請求データ未承認（未送信）です。 

 完了している場合は「承認」にチェックがつきます 

・承認（送信）される場合は、別途承認処理（P1３）を行ってください。   

 

 

請求データの承認期限や処理状況の照会を行うことができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１１ スケジュール／処理状況照会 
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利用履歴の照会やユーザごとの利用権限の照会・変更を行うことができます。 

（１）代表電子メールアドレス変更 

手順１ 【 代表電子メールアドレス変更 】 をクリックしてください。 

 
 

手順2 【 編集 】 をクリックしてください。 

 

 

手順3 メールアドレス欄に変更後のアドレスを入力し【 変更 】をクリックしてください。 

    ※送信テストボタンを押すと入力しているアドレスへテストメールが送信されます。 

 

１２ 各種管理機能 
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＜ 照会できる内容 ＞ 

•ログイン ／ ログアウト ／ パスワードの変更   ／ パスワードの初期化 

•請求データ作成の実施   ／ 請求データ受入の実施 ／ 請求データ承認の実施 

 請求データ削除の実施 

•データ受信の実施     ／ 印刷画面の表示    ／ 各種設定の変更 

 

（２）利用履歴の照会 

手順１ 【 利用履歴照会 】 をクリックしてください。 

 
手順２ 操作を行った日時が表示されます。 

 
 

 

 

 

 

 

 

（３）利用者権限変更 

手順１ 【 利用者権限変更 】 をクリックしてください。 
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・あり ・・・ 操作を許可 

・無し ・・・ 操作を禁止 

※ 各項目の内容につきましては 

P５をご参照ください。 

手順２ 変更するユーザをクリックしてください。 

 

 

手順３ 権限をクリックすると【 あり 】か【 無し 】かを選択できます。 

【 次へ 】をクリックすると変更が完了されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

手順４ 利用者権限 変更完了画面が表示されます。 

 

99999@test01 99999@test02 99999@test03 99999@test04 99999@test05 99999@test06 

99999@test07 99999@test08 99999@test09 99999@test10 99999@test11 99999@test12 

99999@test03 
営業課ユーザー 
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Ｗｅｂ伝送サービスをご利用いただくための初期設定、パスワード変更を行うことができます。 
 

（１）初期設定 

手順１  当社ホームページより 【 ログイン 】 をクリックしてください。 

 

 

手順２ 遷移するページにて再度【 ログイン 】をクリックしてください。 

 

１３ その他 
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手順3  ｢ユーザーID｣、｢パスワード｣を入力し、【 ログイン 】をクリックしてください。 

 

 

入力項目 入力内容 

ユーザーID 
「代金回収サービス利用申込書」に記入された「企業ＩＤ」と「アカウントID」の 

組合せを入力してください。（入力方法 ： 企業ID@アカウントID） 

パスワード 
「代金回収サービス利用申込書（お客様控え）」に記載の初期パスワードを入力してくだ

さい。 

       

.. 

 

手順4 パスワードを入力し、【 変更 】 をクリックしてください。 

 
 

入力項目 入力内容 

現在のパスワード ログイン時に使用したパスワードをご入力ください。 

新しいパスワード 
新しく設定されるパスワードをご入力ください。 

（英字・数字・記号のそれぞれ1文字以上、全体で8文字以上） 

新しいパスワード（再入力） 新しく設定されるパスワードを再度ご入力ください。 

          ※新しいパスワードには現在のパスワードと同じものは設定できません 
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手順5 パスワード変更完了メッセージが表示されます。 

    続いて代表電子メールアドレスを登録してください。 

    送信テストボタンを押すとテストメールが送信されます。 

 

 

手順6 登録完了メッセージが表示されトップメニューが表示されれば初期設定は完了です。 
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（２）パスワード変更 

   ※パスワード変更後、24 時間以内の再変更はできません 

手順１ ユーザ名をクリックすると表示される【 パスワード変更 】 をクリックしてください。 

 

 

手順２ パスワードを入力し、【 変更 】 をクリックしてください。 

 

 
入力項目 入力内容 

現在のパスワード ログイン時に使用した「パスワード」をご入力ください。 

新しいパスワード 
新しく設定されるパスワードをご入力ください。 

（英字・数字・記号のそれぞれ1文字以上、全体で8文字以上） 

新しいパスワード（再入力） 新しく設定されるパスワードを再度ご入力ください。 

 

手順３ パスワード変更完了画面が表示されます。【 OK 】 をクリックしてください。 
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（３）パスワード初期化（再設定） 

手順１ ログインフォームの 【 パスワードを忘れた場合はこちら 】 をクリックしてください。 

 

 

 

手順２ ｢ユーザーID｣、｢代表電子メールアドレス｣を入力し、【 次へ 】 をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

手順３ ｢ユーザーID｣、代表電子メールアドレスに送信された｢初期化キー｣を入力し、 

【 次へ 】 をクリックしてください。 
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手順４ 確認画面が表示されます。【 OK 】 ボタンをクリックしてください。 

 

 

手順5 初期化完了メッセージが表示されます。 

「初期パスワード」でログインしパスワードを変更してください。 
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（４）ゆうちょ銀行データ入力時の注意点 

 

 

 

 

 

＜預金口座振替依頼書＞

＜入力内容＞

預金口座振替依頼書の「通帳番号」のうち末尾１桁（固定部分の「１」）を除いた番号を入力

（例）　　２３４５６７８１　　　　　３４５６７８１
　　　　　　　　↓　　　　　　　　　　　　↓
　　　　　「２３４５６７８」　　　「０３４５６７８」

預金口座振替依頼書の「カナ預金者名」を半角カタナカで入力

通帳番号

カナ預金者名

預金口座振替
依頼書項目名

内　　容

預金口座振替依頼書の「契約者番号」を入力

9900（固定）

「スペース（何も入力しない）」　または　「ユウチヨ」

預金口座振替依頼書の「通帳記号」のうち先頭の「１」と末尾の「０」を除いた「３桁」を入力

（例）　　１７２３０　　　　　１０２９０
　　　　　　　↓　　　　　　　　　↓
　　　　　「７２３」　　　　　　「０２９」

「スペース（何も入力しない）」

「普通」を入力

契約者番号

－

－

通帳記号

－

－

-

-

-

-

銀行名

支店番号

支店名

預金種目

口座番号

預金者名

7

8

5

6

3

4

1

2

７ ８ １

作成
システム
項目名

顧客番号

銀行番号

３ ０
の

通帳番号 ２ ３ ４ ５ ６

金

融

機

関

お

届

印

氏
名 　大分　太郎

ゆ
う

ち
ょ

銀
行

通帳記号 １ ７ ２

タ ロ ウ
口
座

名

義

カ ナ

預金

者名
オ オ イ タ

1 2 3 4

帳票以外
(Web・FB等)

収納企業

番　　号
(DCS用) X X X X X

契約者番号

(顧客番号)

帳票

収

納

企

業

記

入

収納企業名等 ＸＸＸＸＸＸＸＸＸＸ
料金等
の種類

ＸＸＸＸＸＸＸＸＸＸ 〇

預金口座振替
届出書（収納企業控）

自動払込利用
収納代行会社名

（DCS記入欄）
大銀コンピュータサービス株式会社DCS 三菱ＵＦＪファクター株式会社

注１

＜注意事項＞

１．上記入力内容は弊社「代金回収Web伝送サービス」をご利用いただく場合の入力内容となります。

自社システム等で請求データを作成される場合は、以下内容のご確認と対応をお願いします。

＊利用するシステムによっては、支店番号の先頭と末尾１桁および口座番号の末尾１桁を

自動的に削除する機能を保有するものがあります。
入力方法が不明な場合は、ご利用ソフトの販売元へご確認下さい。

２．入力内容をお間違えになると、正しく請求データが作成されず、引落し不能や第三者から誤って
引き落とされる等の事象が発生することがあります。

３．請求データご提出前に、入力内容にお間違えがないかご確認をお願いします。

注２

注３

注４

注１

注２

注３

注４
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（５）EXCEL ファイル取り込みメニューを利用した請求データの作成例 

   （振替額をEXCEL で編集し、請求データとして取り込む） 

手順１ 請求データ作成画面で 【 EXCEL に出力する 】 をクリックして、 

請求明細データ（EXCEL ファイル）を保存してください。 

 

 

手順2 保存した請求明細データ（EXCEL ファイル）を開いてください。 

 

 

手順3 契約者（請求先）ごとに振替額を入力し、請求明細データ（EXCEL ファイル）を保存してください。 

    ※項目数や項目位置等のレイアウトは変更しないでください。取り込み時にエラーとなります。 

 

契約者（請求先）ごとに振替額を入力してく

ださい。請求を行わない先には０を入力して

ください。 
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 手順4 請求データ作成画面で 【 EXCEL から取り込む 】 をクリックしてください。 

 

 

手順5 手順3 で保存した請求明細データ（EXCEL ファイル）を 、【 ドロップ 】 または  

【 ファイル選択 】 より選択し、【 決定 】 をクリックしてください。 

 

 

手順6 請求明細データ（EXCEL ファイル）の内容が画面に反映されたことを確認してください。 

 

 

ファイル選択後、手順3 で保存したファイル

名が表示されていることを確認してくださ

い。 


