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  本マニュアルで扱う記号は、以下のとおりです。 
項目 表記 説明 

ボタン・タブ・ 

チェックボックス 
○○○ 画面上のボタン・タブ・チェックボックスを表します。 

入力項目 

①○○○ 
②△△△ 
・ 
・ 

画面上の入力項目を表します。 

番号は画面上に表記している番号と紐づけて表します。。 

参照 『』 『』内は参照先の取引名や機能名を表します。 

条件 【】 【】内は条件を表します。 

 

  本マニュアルで扱う手順は、以下のとおりです。 
表記内容 表記例 

操作手順を示します。 

 

 

 

補足説明を示します。 

 

 

 

操作手順の完了を示します。 

 

 

 

『共通機能』に記載しているボタンを示します。※１
 

 

操作手順を進めるボタンを示します。 
 

 

項目のエリアを示します。 
 

 

次の手順を示します。 

 

 

 

操作の完了を示します。 

 

 

 

詳細ボタンをクリックし債権内容を別ウィンドウで

表示することを示します。 

 
 
 

別ウィンドウに移動することを示します。 

 
 
 

ポップアップされる画面を示します。 

 
 
 
 

業務及び操作のヒントとなる情報を示します。 

 
 
 

 
 
 
 
 

 ご注意事項 
※1：『共通機能』に記載しているボタンの中で、「表示ボタン」「選択／解除ボタン」「戻るボタン」 
「トップへ戻るボタン」「一覧へ戻るボタン」「閉じるボタン」「ページリンクボタン」については、 
本文中の青点線表記を省略しています。 

 

 

１１．．ママニニュュアアルルのの読読みみ方方  
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  本マニュアルで扱うマークは、以下のとおりです。 
項目 表記 表記例 

ヒントマーク  業務及び操作のヒントとなる情報を表示します。 

注意マーク   業務及び操作の注意事項を表示します。 

クリックマーク  ボタンクリックの動作が必要な場合に表示します。 

参照マーク   他取引・他機能を参照する場合に表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



第 1章 はじめに 

4 

 説明部分の記載例 

本マニュアルの記載例の説明を以下に示します。 

なお、本マニュアル内では帳票の受渡しによる運用を想定した記載としていますが、メール通知等によ

る帳票印刷を行わない運用も可能です。 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ご注意事項 
利用申込時のオプションにより、利用可能な取引や表示項目が異なります。 

補足説明を表しています。 

操作の完了を示します。

任意入力項目を示します。 

操作の完了、または操作完

了後の注意点を示します。 

次の手順を示します。 

ボタンのクリックが必要な操

作手順の場合はクリックマ

ークを記載しています。 

項目エリアを示します。 

サブメニューエリアを示し

ます。 

青点線で囲われているボ

タンの操作手順は『共通

機能』に記載しています。
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 入力項目が 10 以上ある画面の記載方法 

入力項目一覧表は、画面上に入力項目が 10 以上ある場合に一覧形式で記載しています。 

なお、入力項目が 10 未満の画面については、操作手順を記載している吹き出しへ属性などを記載してい

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

入力例や注意事項を記載

しています。 

画面上の項番とリンクして

います。 
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<ひろぎん>でんさいサービスで、共通的に使用するボタンは以下の通りです。 

 共通機能について 
ボタン名 ボタンイメージ 内容 

決済口座選択  
決済口座一覧画面にてユーザが使用できる口座一覧

を表示し、決済口座情報を前画面に表示します。 

支店選択  
支店選択画面にて支店コードを検索し、支店コードを前

画面に表示します。（コード又はカナ/英数字検索が可能） 

取引先選択  
取引先選択画面にて登録済みの取引先を検索し、取引

先情報を前画面に表示します。 

金融機関選択  

金融機関選択画面にて金融機関と支店を検索し、金融

機関コードと支店コードを前画面に表示します。 

（コード又はカナ/英数字検索が可能） 

ユーザ選択  
ユーザ選択画面にてユーザを検索し、ユーザ情報を前

画面に表示します。 

検索条件 
 

検索時の画面にて、検索条件を入力するための項目を

表示します。 

 
検索時の画面にて設定した検索条件を非表示にしま

す。 

表示 
 全ての項目、内容を表示する画面に切り替えます。 

 
基本的な項目、内容のみを表示する画面に切り替えま

す。 

選択／解除 

 
該当ページ内のチェックボックスのチェックを、全て選

択、または全て解除します。 

 
該当ページ内のチェックボックスのチェックを、全て選択

します。 

 
該当ページ内のチェックボックスのチェックを、全て解除

します。 

印刷  印刷します。 

全ページ選択／解除 
 

全ページのチェックボックスのチェックを、全て選択しま

す。 

 
全ページのチェックボックスのチェックを、全て解除しま

す。 

計算  計算ボタンに対応する項目の表示内容を更新します。 

閉じる  該当の画面を閉じます。 

ページリンクボタン  
一覧画面が複数画面にわたって表示されている場合に

ついて、画面を切り替えます。 

ソフトウェアキーボード

を開く  
ソフトウェアキーボード画面を別ウィンドウで表示しま

す。 

カレンダーボタン  カレンダー画面を別ウィンドウで表示します。 

承認者選択  
承認者選択画面にて承認者を選択し、承認者情報を前

画面に表示します。 

 戻るボタンについて 
ボタン名 ボタンイメージ 内容 

戻る  ひとつ前の画面へ戻ります。 

トップへ戻る トップ画面へ戻ります。 

一覧へ戻る 一覧画面へ戻ります。 

２２．．共共通通機機能能  
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 ソート機能について 
ボタンイメージ 内容 

 
 
 
 

 

並び順を指定の項目で昇順／降順に並び替えます。 

手順は以下の通りです。 

①プルダウンにて示される項目から選択します。 

②プルダウンから昇順／降順を選択します。 

③再表示ボタンをクリックします。 

 

 

 カレンダー機能の操作手順を発生記録（債務者）請求仮登録の画面を例として以下に示します。 

１． 発生記録（債務者）請求仮登録画面 

① ② ③

カレンダー機能 

 

カレンダーボタンをクリックする
と、カレンダーを別ウィンドウで

表示します。 

記録請求や融資関連業務の登録／修正画

面、および開示条件入力画面において、日付

項目（発生日、支払期日等）は選択可能な日

付の範囲を日付の下に青いラインで表示しま

す。

 

入力したい日付をクリックしてくださ
い。 

カレンダー画面にて選択した日付を元

の画面に表示します。 
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 トップ画面について 

１．トップ画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 トップ画面の表示内容 
No 項目 説明 

（1） メニュー 業務メニューが表示されます。 

（2） ログインアカウント情報 利用者情報が表示されます。 

（3） お取引のご案内（通知情報） 
未読通知の件数が、「通知の種類（概要）」ごとに表示されます。通

知は通知情報一覧ボタンから照会できます。 

（4） 未完了取引 

① 承諾待ち取引・差戻し取引は承諾待ち一覧・差戻し中一覧
のボタンから照会できます。承諾待ち一覧・差戻し中一覧は

承認者・担当者ともに表示されます。 

② 承認待ち取引は、承認待ち一覧のボタンから照会できます。
承認待ち一覧は承認者のみに表示されます。 

（5） 未承諾分の取引状況 未承諾取引件数が表示されます。 

２－１ トップ画面 

 

ログアウトボタンを

クリックすると、ログ

アウトします。 

 

ビジネスＷｅｂサービ

スへ戻るボタンをクリ

ックすると、ビジネス

Ｗｅｂサービスへ戻り

ます。 

 

承諾依頼に対して

承諾を行う場合は、

承諾待ち一覧ボタ

ンをクリックしてくだ

さい。 

 

承認者から差戻さ

れた一覧を表示す

る場合は、差戻し

中一覧ボタンをク

リックしてください。

 

担当者の仮登録を

承認する場合は、

承認待ち一覧ボタ

ンをクリックしてくだ

さい。 

 

申請（仮登録）済みの

取引の処理状況を確

認する場合は、承認

未承認状況一覧ボタ

ンをクリックしてくださ

い。 

（1） 

（2） 

（4） 

（5） 

（3） 

 

全ての通知を確認す

る場合は、通知情報

一覧ボタンから照会

します。 
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 決済口座選択ボタンの操作手順について、債権発生請求の画面を例として以下に示します。 

１．発生記録（債務者）請求仮登録画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２．決済口座一覧画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 
② 
③ 

 

①支店コード（半角数字 3桁） 
②口座種別 
③口座番号（半角数字 7桁） 
を選択するために、決済口座選択
ボタンをクリックしてください。 

 

※決済口座が１つしかない場合は、

自動で設定します。（クリック不要）

 

詳細ボタンをクリックすると、別画面
で、対象の決済口座情報詳細を表
示します。 

 

対象となる決済口座の選択ボタンをク
リックしてください。 

２－２ 決済口座選択 

決済に使用する口座を選択します。 
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３．発生記録（債務者）請求仮登録画面（最初の画面と同様の画面です。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 支店選択ボタンの操作手順について、債権発生請求の画面を例として以下に示します。 

１．発生記録（債務者）請求仮登録画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

 

① 店コード（半角数字 3桁） 
を選択するために、支店選択ボタンを
クリックしてください。 

２－３ 支店選択 

① 
② 
③ 

最初の画面に戻り、選択した決済口座

の 

①支店コード（半角数字 3桁） 
②口座種別 
③口座番号（半角数字 7桁） 
が表示されます。 
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２．支店選択画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３． 発生記録（債務者）請求仮登録画面（最初の画面と同様の画面です。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

支店を検索します。 

② 

① 

②支店名（カナ／英数字）（全角／半
角15文字以内）を入力してください。※１

※1：入力可能文字は、ひらがな（全

角）、カタカナ（全角）、カタカナ（半

角）、英数字（全角）、英数字記号

（半角）です。漢字は入力すること

ができません。 

 

検索ボタンをクリックすると、検索結果
を一覧表示します。 

最初の画面に戻り、選択した支店の 

①支店コード（半角数字 3桁） 
が表示されます。 

 

対象となる支店の選択ボタンをクリック
してください。 
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 取引先選択ボタンの操作手順を債権発生請求の画面を例として以下に示します。 

1. 発生記録（債務者）請求仮登録画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥ 
⑤ 
④ 
③ 
② 

取引先選択ボタンを押下すると事前

に登録した取引先が一覧表示され

ます。表示された一覧から取引先を

選択することで①～⑥の入力を省略

できます。 

① 

 

取引先の 

①債権金額（半角数字 10 桁以
内） 
②利用者番号(入力不要) 
③金融機関コード（半角数字 4
桁） 
④支店コード（半角数字 3桁） 
⑤口座種別 
⑥口座番号（半角数字 7桁） 
⑦手数料 
を選択するために取引先選択
ボタンをクリックしてください。 

２－4 取引先選択 

⑦ 
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2. 取引先一覧画面 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 
② 
①  

検索時に取引先を絞り込みたい場合

は、 

①利用者番号（任意） 
（半角英数字 9文字） 
②法人名／個人事業者名（任意） 
（全角 100 文字以内／前方一致） 
③登録名（任意） 
（全角 60 文字以内／前方一致） 
を入力してください。 

④グループ名（任意） 
をプルダウンより選択してください。 ④ 

登録債権金額の使用有無を、 

⑤登録債権金額より選択してくださ

い。 

⑤ 

取引先を検索します。 

 

検索ボタンをクリックすると、検索結
果を一覧表示します。 

 

内容確認ボタンをクリックすると、別
ウィンドウで、現在登録されている取引

先グループ情報を表示します。 

 

対象となる取引先の選択ボタンをクリ
ックしてください。 

 

詳細ボタンをクリックすると、別ウィン
ドウで、対象の取引先情報詳細を表示

します。 
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3. 発生記録（債務者）請求仮登録画面（最初の画面と同様の画面です。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 
 金融機関選択ボタンの操作手順について、債権発生請求の画面を例として以下に示します。 
１．発生記録（債務者）請求仮登録画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 
① 

２－５ 金融機関選択 

 

①金融機関コード（半角数字 4桁） 
②支店コード（半角数字 3桁） 
を入力するために、直接入力のチェック
ボックスにチェックを入れてください。 
チェックを入れると、金融機関選択ボ
タンが使用可能になるので、金融機関
選択ボタンをクリックしてください。 

① 

最初の画面に戻り、選択した取引先の 

①債権金額（半角数字 10 桁以内） 
②利用者番号（半角英数字 9文字） 
③金融機関コード（半角数字 4桁） 
④支店コード（半角数字 3桁） 
⑤口座種別 
⑥口座番号（半角数字 7桁） 
⑦取引先登録名（全角60文字以内）※1

⑧手数料 
が表示されます。 

※1 ：取引先登録時に取引先登録名を

入力せずに、登録を行った場合は表示さ

れません。 

② 
③ 
④ 
⑤ 

⑦ 
⑥ 

⑧ 
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２．金融機関選択画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３．支店選択画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

支店を選択します。 

③ 

④ 

③金融機関名（カナ／英数字）（全角
／半角 15 文字以内／前方一致）を入
力してください。※１ 

※1：入力可能文字は、ひらがな（全

角）、カタカナ（全角）、カタカナ（半

角）、英数字（全角）、英数字記号

（半角）です。漢字は入力すること

ができません。 

 

対象となる金融機関の選択ボタンをク
リックしてください。 

④支店名（カナ／英数字）（全角／半
角 15 文字以内／前方一致）を入力し
てください。※１ 
※1：入力可能文字は、ひらがな（全

角）、カタカナ（全角）、カタカナ（半

角）、英数字（全角）、英数字記号

（半角）です。漢字は入力すること

ができません。 

金融機関を選択します。 

 

対象となる支店の選択ボタンをクリック
してください。 

 

検索ボタンをクリックすると、検索結果
を一覧表示します。 

前画面で選択した金融機関名を、表示

します。 

 

検索ボタンをクリックすると、検索結果
を一覧表示します。 
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４．発生記録（債務者）請求仮登録画面（最初の画面と同様の画面です。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ユーザ選択ボタンの操作手順を、管理業務の画面を例として以下に示します。 

１．取引履歴一覧画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

 

① 担当者名（任意） 
（96 文字以内／前方一致）を選択する
ために、ユーザ選択ボタンをクリックし
てください。※１ 

※１：半角は 96 文字以内、全角の入力

も可能で全角1文字は半角の2文

字分となります。 

２－６ ユーザ選択 

① 
② 

最初の画面に戻り、選択した金融機関

と支店の 

①金融機関コード（半角数字 4桁） 
②支店コード（半角数字 3桁） 
が表示されます。 
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２．ユーザ選択画面 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３．取引履歴一覧画面（最初の画面と同様の画面です。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 

検索時にユーザを絞り込みたい場合

は、 

②ユーザ名（任意） 
（96 文字以内／前方一致）を入力して
ください。※１ 

※１：半角は 96 文字以内、全角の入力

も可能で全角1文字は半角の2文

字分となります。 

最初の画面に戻り、選択したユーザの 

①担当者名（任意） 
（96 文字以内／前方一致）が表示され
ます。※１ 

※１：半角は 96 文字以内、全角の入力も

可能で全角 1 文字は半角の 2 文字

分となります。 

 

対象となるユーザの選択ボタンをクリッ
クしてください。 

① 

ユーザ名を検索します。 

 

検索ボタンをクリックすると、検索結果
を一覧表示します。 
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印刷ボタンの操作手順について、債権発生請求の画面を例として以下に示します。 

１．発生記録（債務者）請求仮登録完了画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ソート機能（並べ替え）の操作手順について、債権譲渡請求の画面を例として以下に示します。 

１．譲渡記録請求対象債権検索画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２－７ 印刷機能 

２－８ ソート機能 

 

印刷ボタンをクリックし、帳票を印刷
してください。ファイルのダウンロード

をポップアップ表示します。画面例の

ように印刷ボタンが画面上下 2 箇所
に存在する画面の場合は、どちらのボ

タンをクリックしても出力内容は同じで

す。 

ウィンドウが

ポップアップ

します。 

 

印刷する場合は、開くボタンをクリッ
クして、Adobe Reader で印刷してくだ

さい。 

 

保存する場合は、保存ボタンをクリ
ックして、任意の場所に保存してくだ

さい。 

 

③再表示ボタンをクリックしてくださ
い。 

一覧表示を、選択した条件の順番

に、変更することができます。 

① ② ③

並び順を指定の項目で昇順／降順

に並び替えます。 

手順は以下の通りです。 

①プルダウンにて示される項目から
選択してください。 

②プルダウンにて昇順／降順を選
択してください。 
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 計算機能の操作手順について、融資申込の画面を例として以下に示します。 

１．融資申込仮登録画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２－９ 計算機能 

 

①申込金額（円）に金額を入力し、 
計算ボタンをクリックすると、 
申込基本情報の申込金額（合計）（円）

に金額が表示されます。 

①


