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外部ファイル送信権限機能について 
 

外部ファイル送信権限機能とは 
  
外部ファイル送信権限機能とは、ファイル伝送（総合振込・給与振込・⼝座振替）の外部ファイル送信操作において、管理者が  

利⽤者毎に処理可能な権限（登録・承認・送信）を設定し、その権限のある利⽤者が各処理を可能とする機能です。  
    外部ファイル送信を登録→承認→送信とそれぞれ別プロセスに分かれて操作を⾏うため、複数の⼈で内容を確認しながら送信作業 
 を⾏うことができます。 

 
外部ファイル送信権限機能一覧 

 

 

外部ファイル送信権限機能の対象取引 
 
●外部ファイル送信（総合振込・給与振込・⼝座振替） 

 
 

外部ファイル送信権限機能の注意事項 
 
●権限の設定について  

   ・外部ファイル送信権限機能について、「利⽤しない」から「利⽤する」、または「利⽤する」から「利⽤しない」に変更した場合、登録 
されている利⽤者の外部ファイル送信権限は⼀旦クリアされます。改めて、権限を付与してください。  

   ・⼀⼈の利⽤者にすべての権限を付与した場合も、登録→承認→送信操作が必要となります。  
 
●外部ファイル送信業務について  

    外部ファイル送信権限機能をご利⽤の場合は、登録→承認→送信を⾏うまで取引は完了しません。  
 
 
 

 

機能  機能説明  操作者 

外部ファイル送信権限機能の 
利⽤登録と権限設定  

管理者が登録されている利⽤者に対して、外部ファイル送信に関する登録・ 
承認・送信の権限を付与します。  

管理者 

振込（引落）データの登録  振込（引落）データの登録を⾏います。  登録権限がある 
利⽤者 

振込（引落）データの承認  登録権限が付与された利⽤者によって、登録された振込（引落）データの 
承認を⾏います。  

承認権限がある 
利⽤者 

振込（引落）データの送信  承認権限が付与された利⽤者によって、承認された振込（引落）データの 
送信を⾏います。  

送信権限がある 
利用者 
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業務の流れ 
 

外部ファイル送信権限の設定 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

日常処理を開始 

外部ファイル送信権限を付与された利用者のみが、各操作を実施可能となります。 
そのため、「登録」「承認」「送信」の各権限は、最低 1名以上の利用者に付与してください。 

ご注意ください 

 
 
外部ファイル送信を行う利用者に対して、「登録」「承認」「送信」の権限を設定します。 

利用者への取引権限設定 
＜P5＞ 

 
 
外部ファイル送信権限の利用設定をします。 

外部ファイル送信権限の設定 
＜P3＞ 
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外部ファイル送信権限を設定するには 
 

手順１ 外部ファイル送信権限設定メニューを表示する 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

手順２ 外部ファイル送信権限利用状況の確認 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

①→ 

②→ 

（1）→ 

管理者でログオンします。 
 
① 利用者・業務情報登録/変更をクリックして 

ください。ドロップダウンメニューが表示されます。 
 
② 利用者情報登録/変更をクリックしてください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
① 「外部ファイル送信権限設定」が「利用する」に 

なっていることを確認してください。 
   
（１）利用するに 

なっていない 
場合 
 

1.「外部ファイル送信権限設定」が 
  「利用する」になっていない場合は、  
変更をクリックしてください。 
➣手順３へ遷移 

 

 
（２）利用するに 

なっている場合 
1.「外部ファイル送信権限設定」が 
「利用する」になっている場合は、 
➣手順 5 へ遷移 
 

 

（ 2 ）
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手順３ 外部ファイル送信権限の設定 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① ご注意事項を確認のうえ、 
同意チェックボックスにチェックをいれてください。 

 
② 契約法人確認暗証番号をご入力ください。 

※1契約法人確認暗証番号のご入力には、セキュリティ 
対策としてソフトウェアキーボードをご利用ください。 
ソフトウェアキーボードをクリックすると、画面上に 
キーボードが表示され、入力が可能となります。 

 
③ 変更をクリックしてください。 

➣手順２へ遷移 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

①→ 

③→ 

②→ 
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手順４ 利用者の取引権限確認 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 新たに利用者にファイル伝送権限を設定する場
合は、新規登録をクリックしてください。 
➣[開通のてびき 第４章 ご利用開始手続き 利用
者を新規登録するには]をご参照ください。 

 
② 既存の利用者のファイル伝送権限の変更または

削除を行う場合は、対象の利用者をご選択くださ
い。 
 

（１）利用者情報を 
変更する場合 

1.利用者のファイル伝送権限を変更 
される場合は、 
変更をクリックしてください。 
➣手順５へ遷移 

 
（２）利用者を削除 

する場合 
1.利用者の情報を削除（登録抹消） 
する場合は、 
登録抹消をクリックしてください。 
 
※1 利用者情報の登録・変更・削除全般に 

ついては「ご利用のてびき 第１章 管理 
者業務 利用者の情報を管理するには」 
をご参照ください。 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ファイル伝送権限を付与された利用者のみ取引が 
実施可能となります。 
「登録」「承認」「送信」の各権限は、1名以上の利用
者に付与してください。 
1名のみで「登録」「承認」「送信」の各操作を行う場合
は権限設定を「利用しない」にしてください。 

ご注意下さい 

（1）→ 

（2）→ 

①→ 

②→ 
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手順５ 利用者への取引権限設定 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 利用者に割当てる権限を選択してください。 
 
② 利用者に許可する契約口座を選択してください。 
 
③ 契約法人確認暗証番号をご入力ください。 

※1契約法人確認暗証番号のご入力には、セキュリティ 
対策としてソフトウェアキーボードをご利用ください。 
ソフトウェアキーボードをクリックすると、画面上に 
キーボードが表示され、入力が可能となります。 

 
④ 変更をクリックしてください。 
   ➣手順 4 へ遷移 

※2 ご入力情報をクリアする場合は、クリアをクリック 
してください。 

※3利用者情報の変更を中止する場合は、キャンセル 
をクリックしてください。 

  ➣手順４へ遷移 
 
 
  

①↓ 

③→ 

②→ 

④→ 
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業務の流れ（外部ファイル送信）（権限設定あり） 
 

日常処理 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
作成した外部ファイル送信データを承認します。 
 

外部ファイル送信 承認 
＜P11＞ 

 

 
 
外部ファイル送信するための新規テーブルの作成や送信データの登録をします。 
作成した送信データの修正や削除することもできます。 
 

外部ファイル送信 登録 
＜P８＞ 

 

 
 
作成した外部ファイル送信データを送信します。 
 

外部ファイル送信 送信 
＜P13＞ 
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外部ファイル送信 登録をするには 
 

手順１ 外部ファイル送受信を選択 

 

 

 

 

 

 

 

手順２ 外部ファイル送信登録を選択 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

手順３ 送信テーブルの登録方法を選択 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
① 総合/給与振込他（ファイル伝送）をクリック 
してください。ドロップダウンメニューが表示されます。 

 
② 外部ファイル送受信をクリックしてください。 
 
 
 
 
 
① 外部ファイル送信登録をクリックしてください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

① 送信対象のテーブルを選択してください。 
※送信対象テーブルの詳細を確認する場合は、 
詳細をクリックしてください。 
➣手順５へ遷移 

 
（１）新規登録を 

行う場合 
新規登録をクリックしてください。 
➣手順４へ遷移 

（２）アップロード 
を行う場合 

アップロードをクリックしてください。 
➣手順６へ遷移 

（３）修正を行う 
場合 

修正をクリックしてください。 
➣手順４へ遷移 

（４）削除を行う 
場合 

削除をクリックしてください。 
➣手順５へ遷移 

 
 

①→ 

②→ 

①→ 

(2)→ 
↑（3） 

 

←(4) 

(2)→ 

↑(3) 

←(4) 

①→ 

(1)→ 
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手順４ 送信テーブル情報の入力 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

手順５ 送信テーブル詳細情報の確認・削除 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

手順６ 送信対象ファイルのアップロード 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① アップロード開始画面が表示されます。 

送信するファイルをご選択ください。 
  
② 実行をクリックしてください。 
アップロード中画面が表示された場合は、 
しばらくお待ちください。 
※1 アップロードを中止する場合は、 

キャンセルをクリックしてください。 
➣手順 3 へ遷移 

 

① 送信テーブル情報を入力してください。 
 

② 登録をクリックしてください。 
  対象テーブルの登録が完了されます。 
➣手順３へ遷移 

 
※ 送信テーブルの登録を中止する場合は、 

キャンセルをクリックしてください。 
➣手順３へ遷移 

 
 
 
 
 
 
 
① 送信テーブルの詳細情報をご確認ください。 
 
② 削除をクリックしてください。 
※ 送信テーブルの削除を中止する場合は、 
戻るをクリックしてください。 

     ➣手順３へ遷移 
 
 

②→ 

①→ 

②→ 

②→ 

①→ 

①→ 
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手順７ 送信データの確認、登録 

 

                                            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

手順８ 送信データの印刷 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 送信データの情報が表示されます。 
印刷する場合は、印刷をクリックしてください。 
 
※ 印刷対象が複数ある場合は、左記画面のように 

1~３ ▼が表示されます。 
リストボックスの値を変更することで印刷件数を 
指定することができます。 

 
 
 
 

①→ 

①→ 

（１）→ ←（２） 

① 送信データの登録内容を確認してください。 
 
（１）登録を行う 

場合 
登録をクリックしてください。 
対象データの登録が完了されます。 
➣手順３へ遷移 

（２）印刷を行う 
場合 

印刷条件指定をクリックしてください。 
➣手順８へ遷移 
 

 
※１ 送信データの登録を中止する場合は、 

キャンセルをクリックしてください。 
➣手順３へ遷移 
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外部ファイル送信 承認をするには 
 

手順１ 外部ファイル送受信を選択 

 

 

 

 

 

 

 

手順２ 外部ファイル送信承認・送信を選択 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

手順３ 外部ファイル送信登録を選択 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
① 総合/給与振込他（ファイル伝送）をクリック 
してください。 
ドロップダウンメニューが表示されます。 

 
② 外部ファイル送受信をクリックしてください。 
 
 
 
 
① 外部ファイル送信承認・送信をクリックしてください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
① 承認対象テーブルを選択してください。 

 
② 承認をクリックしてください。 

 
 
 

①→ 

②→ 

①→ 

①→ 

②→ 
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手順４ 外部ファイル送信の承認確認および承認 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 取引情報の状態が「承認待」となっていることを 
ご確認ください。 

 
② 「振込指定日」「口座情報」「合計件数」 
「合計金額」等が表示されますので内容に誤りが 
ないことをご確認ください。 

 
③ 利用者確認暗証番号をご入力ください。 

  
 ※1利用者確認暗証番号のご入力には、セキュリティ 

対策としてソフトウェアキーボードをご利用ください。 
 ソフトウェアキーボード をクリックすると、 
画面上にキーボードが表示され、画面キーボードでの 
入力が可能になります。 

 

④ 承認をクリックしてください。 
 

※2 承認を中止する場合は、キャンセルを 
クリックしてください。 
➣手順３へ遷移 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

②→ 

①→ 

③→ 

④→ 
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外部ファイル送信 送信をするには 
 

手順１ 外部ファイル送受信を選択 

 

 

 

 

 

 

 

手順２ 外部ファイル送信承認・送信を選択 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

手順３ 外部ファイル送信登録を選択 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
① 総合/給与振込他（ファイル伝送）をクリック 
してください。 
ドロップダウンメニューが表示されます。 

 
② 外部ファイル送受信をクリックしてください。 
 
 
 
 
① 外部ファイル送信承認・送信をクリックしてください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
① 送信対象テーブルを選択してください。 

 
② 送信をクリックしてください。 

 
 
 

①→ 

②→ 

①→ 

①→ 

↓② 
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手順４ 外部ファイル送信の送信確認 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
① 取引情報の状態が「送信待」となっていることを 

ご確認ください。 
 

② 「振込指定日」「口座情報」「合計件数」 
「合計金額」等が表示されますので内容に誤りが 
ないことをご確認ください。 

 
③ 利用者確認暗証番号をご入力ください。 

 
※1利用者確認暗証番号のご入力には、セキュリティ 

対策としてソフトウェアキーボードをご利用ください。 
 ソフトウェアキーボード をクリックすると、 
画面上にキーボードが表示され、画面キーボードでの 
入力が可能になります。 
 

④ 送信をクリックしてください。 
 

  ※2 送信を中止する場合は、キャンセルをクリック 
してください。 
➣手順３へ遷移 

④→ 

②→ 

①→ 

③→ 
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手順５ 外部ファイル送信 送信結果（印刷） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

手順６ 外部ファイル送信 送信結果 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 送信終了後、印刷ダイアログが表示されます。 
 
印刷をする場合 印刷をクリックしてください。 

※印刷はご利用ブラウザの印刷機能です。 

 
印刷をしない場合 キャンセルをクリックしてください。 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
① 送信内容のステータスが「正常送信」となっている 

ことをご確認ください。 
 
② 確認をクリックしてください。 

②→ 

①→ 

①→ 
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