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１．移行データの作成方法（請求データ作成システム（エクセル）にて実施） 

（１）請求データ作成システムを開き、引落データ入力画面を表示 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）項目名を含めて明細を全選択 → 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）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 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

項目名を含めて明細を全て選択し 

右クリックから「コピー」を選択 

請求データ作成システムから Web 伝送サービスへのデータ移行手順 

ファイル 

新規 



    

2 

 

（４）上記（３）で開いた Excel の A1 セル（1 行目の一番左）を選択 → 右クリックから[ 貼り付け ]を選択 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（５）明細が貼り付けられたことを確認 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（６）画面左上の[ ファイル ]をクリック → 左メニューから [名前を付けて保存]をクリック  

→ 保存場所を選択、ファイル名を入力し[ 保存 ]をクリック ※保存場所、ファイル名は任意 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 

デスクトップ等、任意の場所に保存 

※6 ページ(10)にて取込するファイルとなります。 

保存場所とファイル名を覚えておいてください。 

ファイル 

名前を付けて 

保存 
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２．移行データの取込方法（Web 伝送サービスにて実施） 

（１）Web 伝送サービスにログイン → [ 各種管理機能 ]をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）[ 利用者権限変更 ]をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（３）ログインしている利用者（ユーザー）をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12345@test1 
テストユーザー1 

12345@test2 
テストユーザー2 
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（４）右側の権限を変更 → [ 次へ ]をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（５）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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（６）[ 代金回収サービス ]をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

請求データ受入 ： あり → なし  

請求データ作成 ： なし → あり  に変更 

 

12345@test1 
テストユーザー1 



    

5 

 

（７）[ 請求データ作成 ]をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（８）請求対象のスケジュールを選択して、[ 次へ ]をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（９）[ EXCEL から取り込む ]をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

「EXCEL から取り込む」を行うことで、契約者名や備考が反映された口座情報が取込できます。 

現在表示されている口座情報は上書きされるため、口座情報が重複することはございません。 
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（１０）[ ファイル選択 ]をクリックし「１－(６)」で保存した Excel ファイルを選択 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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。 

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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   （１１）すべての口座が登録されたことを確認 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（１２）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、請求データ作成システム（エクセル）からのデータ移行は完了となります。 

請求データ作成システムは当社の保守が終了しておりますので、今後は Web 伝送サービスの「請求データ作成」 

よりデータの作成をお願いいたします。 

 

 

以上 

  


