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はじめに 

 

本書は、預り金管理システムに関する操作説明書です。 

 

本操作説明書の著作権、その他知的財産権は、株式会社富士データシステムが所有しております。 

 

※ 本操作説明書の取り扱いについては、「ちょうじゅ利用契約書」に定めるとおりといたします。 
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変更履歴 

No 変更年月日 版数 変更内容 

1 平成 26 年 8 月 1 日 1.0.0.0 初版作成 

2 平成 27 年 8 月 20 日 1.1.0.0 画面レイアウト更新に伴い、全章更新 

3    
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1. 預り金管理システムとは 

本システムは、Web 画面にて入所施設内における預り金に関する管理を行います。 

 

1.1. 機能概要 

本システムに構成される機能は以下の通りです。 

 

項番 機能名 機能概要 出力帳票 

① 利用者管理機能 

利用者の管理を行う機能です。 

利用者台帳テーブルから利用者の一覧表示、個別表示を行い

ます。利用者の追加・終結・修正も可能です。 

検索機能による利用者の絞り込みが可能です。 

・入退所者名簿 

② 
預金口座管理 

機能 

利用者が持っている口座の管理を行う機能です。 

年金受け取り口座、日常生活費引き落とし口座、生活まかな

い通帳等、利用目的に応じた管理を行うことができます。 

・支払一覧表 

・利用者預り金状況 

・預り金残高報告書 

・口座残高一覧 

③ 
入出金明細管理

機能 

個人別に入出金の明細を管理する機能です。 

利用者を検索により絞り込み、絞り込んだ利用者に対して一

括で入出金処理を行うことも可能です。 

・預金出納帳 

・明細一覧表 

・個人別・金融機関別一覧表 

④ 
支払一括入力 

機能 

支払を複数人まとめて登録する便利機能です。 

金額一括設定や一覧上で入力することが可能です。 

 

⑤ 
手数料一括入力

機能 

振込先手数料を対象者で配分する場合の便利機能です。  

⑥ 
明細一括編集 

機能 

利用者の支払先や支払年月日、利用金額などをまとめて変更

できる便利機能です。 

出金データ・入金データを対象に検索し、明細一括で編集す

ることが可能です。 

 

⑦ 
報告書・帳票 

印刷機能 

各種報告書・帳票印刷を行うことができます。 ・預り金集計表 

・日計表 

⑧ 
口座振替依頼 

データ作成機能 

支払先への出金明細データを元に、利用者口座から支払先口

座への口座用の FBデータを作成できます。 

口座振替データ作成用の口座への出金データを元に、利用者

口座から施設口座への口座振替用の FB データを作成できま

す。 

・口座振替依頼書 

・口座振替明細書 

・利用明細書 

⑨ マスタ管理機能 
各種マスタデータの追加・修正・削除を管理するほか、マス

タデータのファイルの入出力を行うことができます。 
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1.2. マスタデータの入力 

預り金管理システムを使用するためには、以下の流れに沿ってデータを入力する必要があります。 

 

 

 

最低限、上記の設定を行うことで、預り金の管理を行うことが可能になります。 

さらに便利に使用するためには、「グループ登録」、「用語リスト」等、マスタの登録を行います。 

  

②利用者の登録 

▶ 3.1. 利用者の登録・編集 

③口座情報の登録 

▶ 3.2. 取引銀行情報の新規登録・編集 

①マスタ設定（金融機関、口座用途等） 

▶ 9. マスタ設定 
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2. ログイン 

当システムは、デスクトップ上の「預り金管理システム」のアイコンをダブルクリックすることで起動

します。 

 

 

 

本システムでは、セキュリティの観点から、ログイン ID、パスワードによるアクセス制限の機能を設

けています。 

預り金管理システムを起動すると、ユーザー認証のためのログイン画面が表示されます。 

ログイン ID／パスワードは、「ちょうじゅ」のユーザーID／パスワードと同じものになります。 

 

 

 

  

（データセンター版をご利用の場合） 

※「顧客 ID」はユーザー登録証に記載されています 

（クライアント／サーバ版をご利用の場合） 
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ログイン ID、パスワードを入力し、Enter キーを押下するか、「ログイン」ボタンをクリックします。 

「ちょうじゅ」に登録されている組織名が表示されますので、ログインする組織を選択後、「確定」ボ

タンを押下します。 
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3. 利用者別入力画面 

システムが起動すると、本システムのメイン画面である「利用者別入力」画面が表示されます。 

この画面では、利用者情報、取引金融機関情報、入出金明細情報を管理します。 

 

項番 区分 項目 説明 

① 検索パネル 

グループ 

サブグループ 

事前にグループ設定で登録したグループを選択して、利用者を絞り込んで表

示できます。サブグループはグループを選択した時点で、グループに紐づく

サブグループが表示されます。             ▶ 9.1. グループ 

対象期間 
任意の日付を選択し、その期間に該当する入出金がある利用者に絞り込んで

表示できます。 

終結利用者を検

索する 

チェックすると「終結」状態にした利用者も検索対象に含めます。 

「 」ヶ月以内の 

終結利用者は表示 

入力された数字に従い、該当期間に「終結」状態にした利用者を検索対象と

します。 

例.「3」ヶ月以内→過去 3ヶ月以内に「終結」となった利用者を検索します。 

検索ボタン 条件設定後、クリックして該当情報を表示します。 

③ 利用者一覧 

検索条件に従い、現在預り金管理システムに登録されている利用者を表示し

ます。 

「新規」ボタンにて、預り金システムで管理する利用者を、記録システムに

登録されている利用者から選択して登録することが可能です。 

▶ 3.1. 利用者の登録・編集 

④ 取引金融機関情報 

利用者一覧で選択された利用者に対して、登録されている金融機関情報を表

示します。 

「新規」ボタンにて、新たな金融機関を登録することが可能です。 

▶ 3.2. 取引銀行情報の新規登録・編集 

⑤ 入出金明細 

利用者一覧で選択された利用者に対して、登録されている金融機関ごとに、

入出金情報を表示します。 

「新規」ボタンにて、新たな入出金明細を作成することが可能です。 

▶ 3.3. 入出金明細の新規作成・編集 

※一覧表では各項目の見出しをクリックすることで、一覧表のソートが行えます。 
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3.1. 利用者の登録・編集 

預り金管理システムにて管理する利用者を、記録システムに登録されている利用者から選択して登録し

ます。 

 

3.1.1. 利用者を登録する 

記録システムに登録されている利用者から、預り金管理を行う利用者を登録します。 

 

操作手順 画面 

① 「新規」ボタンをクリックします。 

 

 利用者情報ダイアログが表示されます。 

ダイアログには、記録システムに登録済

で、預り金管理システムに未登録の利用者

が一覧表示されます。 

 

② 預り金管理を行う利用者を選択します。 

（列ヘッダにあるチェックボックスをチェ

ックすると、全員を選択することができま

す。） 

※ 「個人番号」または「ﾌﾘｶﾞﾅ」を入力後、

「検索」ボタンをクリックすると、該当

する利用者だけが一覧表示されます。 

※ 入所日、退所日は、記録システムとの連

携は行いません。 

※ 必要に応じて、身元引受人氏名等の登録

が可能です。 

▶ 3.1.2. 利用者の情報を編集する 

 

③ 選択が終わったら、「登録」ボタンをクリッ

クします。 
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操作手順 画面 

④ 登録確認メッセージが表示されますので、

「OK」をクリックします。 

 

 利用者が登録されます。利用者一覧を確認

してください。 
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3.1.2. 利用者の情報を編集する 

現在登録されている利用者の情報を編集します。 

 

操作手順 画面 

① 利用者一覧にて、編集する利用者の「個

人番号」をクリックします。 

 

 利用者情報ダイアログが表示されます。 

 

② 該当箇所を編集し、「登録」ボタンをクリ

ックします。 

 

※ ここで入力した身元引受人情報は、帳票

出力時の送付先として利用します。 

▶ 7.4. 利用明細書 

▶ 7.6. 預金出納帳 

 

 

③ 確認メッセージが表示されますので、

「OK」をクリックします。 

 

 利用者情報が変更されます。 

 

※一度登録した利用者は削除できません。 

 預り金管理システムにて管理が終了した利用者は、「終結」状態にすると非表示になります。 

▶ 3.1.3. 利用者を終結する 
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3.1.3. 利用者を終結する 

管理が終了した利用者は「終結」とすることで、非表示にすることができます。 

 

操作手順 画面 

① 利用者一覧にて、終結にする利用者の「個

人番号」をクリックします。 

 

 利用者情報ダイアログが表示されます。 

 

② 「終結」をチェックします。 

 

③ 「退所日」を入力します。 

※ 「退所日」は「yyyy-mm-dd」形式で入力

してください。 

※ 「…」ボタンをクリックして、カレンダ

ーから選択することも可能です。 

 

④ 入力が終わったら、「登録」ボタンをクリ

ックします。 

 

⑤ 登録確認メッセージが表示されますの

で、「OK」をクリックします。 
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操作手順 画面 

 入力した「退所日」が「対象期間」外の場

合、利用者一覧に表示されなくなります。 

 

※ 検索パネルの「終結利用者を検索する」を

チェックして検索することで、再表示可能

です。 

▶ 3.4.3. 終結利用者を検索する 

 

 

 

＜「引渡日」について＞ 

利用者情報ダイアログ内には、上記の説明以外に「引渡日」欄が設けてあります。 

 

「引渡日」は、通帳等を引き渡した日を「退所日」とは別に情報として残すことが可能です。 
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3.2. 取引銀行情報の新規登録・編集 

利用者が保有する口座の情報を設定します。 

こちらの情報を登録するには、事前に「金融機関設定」が必要になります。 

▶ 9.4. 金融機関設定 

 

3.2.1. 口座を新規登録する 

利用者の口座を新規に作成します。 

 

操作手順 画面 

① 利用者一覧にて、新規に口座を登録する利

用者を選択し、「取引銀行情報」一覧の右上

にある「新規」ボタンをクリックします。 

 

 口座基本情報ダイアログが開きます。 

 

② 金融機関名称、支店名を選択します。 

（該当金融機関が表示されない場合） 

▶ 9.4. 金融機関設定 

 

③ 利用者の口座情報を入力します。 

「科目」「用途」に関しては、口座に該当

する項目を選択してください。 

（該当用途が表示されない場合） 

▶ 9.3. 口座用途設定 

※ なお、以下の項目は必須項目です。 

 ・口座番号 

 ・開設日（yyyy-mm-dd形式） 

 ・口座名義 

 ・口座名義ｶﾅ（半角ｶﾅ） 

 

④ 情報の入力が終わったら、「登録」ボタン

をクリックします。 

 

 新規に口座情報が登録されます。 
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3.2.2. 口座情報を編集する 

すでに登録されている口座情報を編集します。 

 金融機関情報を変更すると、該当の金融機関に紐づく入出金明細に表示される金融機関情報も変

更されますので、ご注意ください。（残高や入出金等の額面には影響ありません。） 

 

操作手順 画面 

① 利用者一覧にて、口座を編集する利用者を

選択し、「取引銀行情報」一覧上から、編集

対象となる金融機関名をクリックします。 

 

 口座基本情報ダイアログが開きます。 

 

② 情報を編集し、「登録」ボタンをクリック

します。 

 

 編集した内容を元に戻したい場合は、「取

消」ボタンをクリックすることで編集前

の状態に戻ります。 

 

 金融機関情報が変更されます。 
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3.2.3. 口座を廃止する 

登録されている金融機関を廃止します。 

使用しなくなった金融機関を、入出金情報を残したまま非表示にすることが可能です。 

※ 口座を完全に削除する場合は、「3.2.4.口座を削除する」をご参照ください。 

▶ 3.2.4. 口座を削除する 

操作手順 画面 

① 利用者一覧にて、口座を廃止する利用者

を選択し、「取引銀行情報」一覧上から、

廃止する金融機関名をクリックします。 

 

 口座基本情報ダイアログが表示されます。 

 

② 「口座廃止」チェックボックスを ON に

します。 

 

③ 「廃止日」を入力します。 

※ 「廃止日」は「yyyy-mm-dd」形式で入力し

てください。 

※ 「…」ボタンをクリックして、カレンダー

から選択することも可能です。 

 

④ 「登録」ボタンをクリックします。 

 

 

 「廃止日」が検索パネルの「対象期間」外

の場合、取引銀行情報一覧から非表示とな

ります。 

 

 再度表示させる場合は、検索パネルの「対

象期間」を変更して検索を実行してくだ

さい。  
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3.2.4. 口座を削除する 

登録されている金融機関を削除します。一旦削除した金融機関は元に戻せません。 

削除した場合、削除された金融機関に紐づく入出金情報もすべて削除されてしまいますので、ご注意く

ださい。 

※ 入出金情報を残したまま口座を凍結する場合は、「3.2.3.口座を廃止する」をご参照ください。 

▶ 3.2.3. 口座を廃止する 

操作手順 画面 

① 利用者一覧にて、口座を削除する利用者

を選択し、「取引銀行情報」一覧上から、

削除する金融機関名をクリックします。 

 

 口座基本情報ダイアログが表示されます。 

 

② 削除する該当の金融機関であることを確

認し、「削除」ボタンをクリックします。 

 

 

③ 削除確認メッセージが出力されますの

で、「OK」ボタンをクリックします。 

 

 「OK」ボタンクリック後は、口座が完全

に削除されます。 

一度削除された口座は元に戻せませんの

で、ご注意ください。 

 

 口座が削除されます。 
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3.3. 入出金明細の新規作成・編集 

入出金明細一覧では、取引銀行情報一覧で選択された金融機関に紐づく明細を表示します。 

ここで明細金の入出力情報を作成することができます。 

 

ここで表示される明細は、検索パネルの対象期間範囲内のものになります。 

また、ここに表示される残高は、対象検索期間の最終日時点での金額となります。 

（本画面が起動したときの初期値は、当月の１日～末日までです） 

 

3.3.1. 入出金明細を新規作成する 

入出金情報を新規で作成します。 

操作手順 画面 

① 入出金情報を登録する金融機関を選択し

ます。 

 

② 入出金明細一覧の右上にある「新規」ボ

タンをクリックします。 

 

 入出金ダイアログが表示されます。 

 

③ 「入出金日」を入力します。 

※ 「入出金日」は「yyyy-mm-dd」形式で入力

してください。 

※ 「…」ボタンをクリックして、カレンダー

から選択することも可能です。 

 

④ 入出金区分にて「入金」または「出金」

を選択します。 
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操作手順 画面 

⑤ 「金額」欄に入出金する金額を入力しま

す。 

 

⑥ その他、必要情報を入力します。 

 「用語区分」を選択すると、選択区分に

紐づく「用語」が選択可能となります。 

選択した「用語」は「摘要」欄の「用語

反映」ボタンをクリックすることにより、

各「摘要」欄に反映することが可能です。 

また、「摘要」欄はフリーで入力も可能で

す。 

（該当用語が表示されない場合） 

▶ 9.2. 用語設定 

（該当支払先が表示されない場合） 

▶ 9.5. 支払先設定 

 

⑦ 情報の入力が終わったら、「登録」ボタン

をクリックします。  

⑧ 登録確認メッセージが出力されますの

で、「OK」ボタンをクリックします。 

 

 入出金明細が作成され、同時に該当金融機

関の残高欄に、⑤で入力した金額が反映さ

れます。 
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3.3.2. 入出金明細を編集する 

登録した入出金明細を編集します。 

 

操作手順 画面 

① 編集する入出金情報を選択します。 

 

 入出金ダイアログが表示されます。 

 

② 情報を編集し、「登録」ボタンをクリック

します。 

 

※ 編集した内容を元に戻したい場合は、「取

消」ボタンをクリックすることで編集前

の状態に戻ります。 

 

③ 登録確認メッセージが出力されますの

で、「OK」ボタンをクリックします。 

 

 入出金明細が変更されます。 
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3.4. 検索パネル 

登録されている情報を、条件で抽出して検索します。 

 

3.4.1. グループで絞り込む 

事前に登録されているグループ単位にて、利用者を絞り込んで表示できます。 

▶ 9.1. グループ 

操作手順 画面 

① 「グループ」コンボボックスから、絞り

込みたいグループを選択します。 

（ここでは例として、50音のグループを

登録しています。） 

 

 「サブグループ」コンボボックスに、①で

選択したグループに紐づく選択肢が表示

されます。 

 

② 「サブグループ」コンボボックスにて、

絞り込みたいサブグループを選択しま

す。 

 

③ 検索ボタンをクリックすると、選択した

グループに紐づく利用者が表示されま

す。 
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3.4.2. 対象期間で絞り込む 

登録されている情報を、期間で絞り込んで表示します。 

なお、画面初期表示時は当月の１日から末日までとなっています。 

 

操作手順 画面 

① 「対象期間」の左枠に検索する開始日を、

右枠に検索する終了日を入力します。 

※ 日付は「yyyy-mm-dd」形式で入力してく

ださい。 

※ 「…」ボタンをクリックして、カレンダ

ーから選択することも可能です。 

 

※ 「対象期間」の「◀」ボタンをクリックす

ると、「１か月単位」で過去日付にさかの

ぼることが可能です。 

また、「▶」ボタンをクリックすると、同じ

く「１か月単位」で未来日付に進むことが

可能です。 

 

② 検索ボタンをクリックすると、入力した

期間に合致する利用者及び入出金明細が

表示されます。 

 

 検索した期間に合致しない入出金明細は

表示されませんのでご注意ください。 

 

 

  

期間に合致する明細のみ表示されます 

 

 



 

 25 All Right Reserved, Copyright ©  株式会社 富士データシステム 

 

預り金管理システム 

3.4.3. 終結利用者を検索する 

一旦「終結」とした利用者を検索します。 

▶ 3.1.3. 利用者を終結する 

操作手順 画面 

① 終結利用者を検索する場合、「終結利用者

を検索する」をチェックします。 

 

② この時、「□ヶ月以内の終結利用者は表

示」に数字を入力すると、対象期間開始

日から□ヶ月以内の退所日となっている

利用者を検索することができます。 

 

 例えば対象期間開始日を 7/1 とした場

合、「1 ヶ月以内」と設定すると、検索さ

れるのは以下の通りです。 

・終結になっていない利用者 

・終結が ON 且つ退所日が 6/2 以降とな

っている利用者 

 

③ 検索ボタンをクリックすると、入力した

期間に合致する終結者を含む利用者が表

示されます。 
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4. 支払一括入力画面 

複数の利用者が同じ支払先に対して出金がある場合、一括で出金情報を登録することが可能です。 

また、同じ支払先に対して個別に金額を入力して登録することも可能です。 

 

 
項番 区分 項目 説明 

① 検索パネル 

グループ 

サブグループ 

事前にグループ設定で登録したグループを選択して、利用者を絞り込んで表

示できます。サブグループはグループを選択した時点で、グループに紐づく

サブグループが表示されます。 

用途 金融機関に登録されている「用途」データを元に検索します。 

対象期間 任意の日付を選択し、その期間に該当する利用者に絞り込んで表示できます。 

検索ボタン 条件設定後、クリックして該当情報を表示します。 

② 一括支払情報入力パネル 
支払年月日、摘要、支払先などの情報を入力します。 

ここで入力された情報は、一括支払を実施した利用者全員に書き込まれます。 

③ 一括支払金額入力欄 複数の利用者に同じ金額を一括で入力する場合に、金額を設定します。 

④ 利用者一覧 

一括支払を実施できる利用者の一覧です。 

③の複数利用者に同じ金額を設定する場合、先頭のチェックボックスをチェ

ックした利用者が対象となります。 
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4.1. 一括支払を実施する 

複数の利用者に対し、同じ支払先や金額の出金明細を一括で作成します。 

金額が異なる場合でも、同一の支払先であれば、個別に金額を入力して明細作成することも可能です。 

 

操作手順 画面 

① あらかじめ利用者を絞り込んで実施する

場合は、検索パネルにて利用者を検索し

ます。 

（特に絞り込み不要の場合はこの手順は

必要ありません。手順③へ進んでくださ

い。） 

 「グループ」「サブグループ」及び「対象

期間」の操作方法は、以下をご参照くだ

さい。 

▶ 3.4.1. グループで絞り込む 

▶ 3.4.2. 対象期間で絞り込む 

 「用途」は各利用者の金融機関情報に登

録されている「用途」データを対象に検

索します。 

 

② 検索条件設定後、「検索」ボタンをクリッ

クすると、合致する利用者の口座が利用

者一覧に表示されます。 

  

③ 一括支払情報入力パネルにて、「支払年月

日」「収支項目」「摘要」「支払先」などを

入力します。 

ここで入力した情報は、支払一括実施後

に各利用者の明細に書き込まれます。 

 

※ 「支払年月日」は「yyyy-mm-dd」形式で入

力してください。 

※ 「…」ボタンをクリックして、カレンダー

から選択することも可能です。 
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操作手順 画面 

＜複数の利用者に同額を設定する場合＞ 

（同額の利用者がいない場合はこの手順は必要

ありません。手順⑥へ進んでください。） 

 

④ 同額を設定する対象となる利用者を選択

します。 

（列ヘッダにあるチェックボックスをチ

ェックすると、全員を選択することがで

きます。） 

 

⑤ 「金額一括設定」欄に該当の金額を入力

し、「反映」ボタンをクリックします。 

 

 ④で選択した利用者に、⑤で設定した金額

が反映され、反映した金額の合計が表示さ

れます。 
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操作手順 画面 

＜複数の利用者に個別額を設定する場合＞ 

 

⑥ 額面が個別の利用者には、直接「利用金

額」欄に金額を入力します。 

金額を入力すると、都度「利用金額合計」

欄に合算されます。 

 

⑦ 全ての金額入力が終わったら、画面右下

の「登録」ボタンをクリックします。 

 

⑧ 登録確認メッセージが出力されますの

で、「OK」ボタンをクリックします。 

 

⑨ 「登録しました」とメッセージが出力さ

れますので、「はい」をクリックしてメッ

セージを閉じます。 

 

 「利用者別入力」画面に移動し、対象の利

用者の入出金明細を確認してください。 
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5. 手数料一括入力画面 

入出金に際して手数料が発生した場合、この画面で一括にて手数料を入力することができます。 

手数料を複数の利用者で按分できるほか、個別に金額を入力することも可能です。 

 
項番 区分 項目 説明 

① 検索パネル 

グループ 

サブグループ 

事前にグループ設定で登録したグループを選択して、利用者を絞り込んで表示

できます。サブグループはグループを選択した時点で、グループに紐づくサブ

グループが表示されます。 

支払年月日 明細情報に登録されている「入出金日」データを元に検索します。 

支払先 明細情報に登録されている「支払先」データを元に検索します。 

用語区分・用語 「用語反映」ボタンを利用し、各摘要欄にここで選択した単語を反映できます。 

摘要１・２ 
明細情報に登録されている摘要欄に入力されている語句を元に検索します。

（部分一致可） 

用途 金融機関に登録されている「用途」データを元に検索します。 

収支項目 明細情報に登録されている「収支項目」データを元に検索します。 

検索ボタン 条件設定後、クリックして該当情報を表示します。 

② 
手数料情報

入力パネル 

手数料 複数の利用者に手数料を按分する場合、按分前の額面をここに入力します。 

配分ボタン 「手数料」欄に入力された金額を、該当の利用者に按分します。 

手数料合計 入力したすべての手数料合計を表示します。 

差額 
利用者に入力されている実際の手数料合計と、「手数料」欄に入力されている

金額の差額を表示します。 

手数料計上日

付 

手数料を計上する日付を入力します。手数料一括登録実施時に、該当利用者す

べてにこの日付が反映されます。 

用語区分・用語 「用語反映」ボタンを利用し、ここで選択した単語を各摘要欄に反映できます。 

摘要１・２ 

手数料に対する摘要欄に記入したい内容を記載します。「用語反映」ボタンを

クリックし、「用語」コンボボックスから用語を反映させることができるほか、

フリーで入力することも可能です。 

ここに入力された内容は、手数料登録時に該当利用者すべてに反映されます。 

③ 利用者一覧 

手数料一括入力を実施できる利用者の一覧です。 

②の「手数料」は、先頭のチェックボックスがチェックされている利用者に按

分されます。 
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5.1. 手数料を一括登録する 

複数の利用者に対し、手数料を一括で登録します。 

金額が異なる場合でも、個別に金額を入力して明細作成することも可能です。 

 

操作手順 画面 

① 利用者を絞り込んで実施する場合は、事

前に検索パネルにて利用者を検索しま

す。 

（特に絞り込み不要の場合はこの手順は

必要ありません。手順③へ進んでくださ

い。） 

 

 「グループ」「サブグループ」及び「支払

年月日」の操作方法は、以下をご参照く

ださい。 

▶ 3.4.1. グループで絞り込む 

▶ 3.4.2. 対象期間で絞り込む 

 

 検索条件設定後、「検索」ボタンをクリッ

クすると、合致する利用者の口座が利用者

一覧に表示されます。 

  

＜複数の利用者に手数料を按分する場合＞ 

（按分する利用者がいない場合はこの手順は必

要ありません。手順④へ進んでください。） 

 

② 手数料を按分する利用者を選択します。 

（列ヘッダにあるチェックボックスをチ

ェックすると、全員を選択することがで

きます。） 

 

③ 「手数料」欄に該当の金額を入力し、「配

分」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 



  

 32 

預り金管理システム 

All Right Reserved, Copyright ©  株式会社 富士データシステム  

操作手順 画面 

 ②で選択した利用者に、③で入力した手数

料が按分され、反映した手数料の合計及び

差額（この場合は按分しきれなかった余

り）が表示されます。 

 

④ 個別に手数料が発生している利用者に

は、直接「手数料」欄に金額を入力しま

す。 

金額を入力すると、都度「手数料合計」

「差額」欄が算出されます。 
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操作手順 画面 

⑤ 「手数料計上日付」「摘要１・２」欄を入

力します。 

ここで入力した内容は、手数料登録実施

後、各利用者の明細情報に反映されます。 

 

※ 「手数料計上日付」は「yyyy-mm-dd」形式

で入力してください。 

※ 「…」ボタンをクリックして、カレンダー

から選択することも可能です。 

 

※ 「摘要１・２」欄はフリーで入力できるほ

か、「用語」から反映することも可能です。 

「用語」で語句を選択後、該当欄右の「用

語反映」ボタンをクリックしてください。 

 

⑥ 入力が終わったら、「登録」ボタンをクリ

ックします。 

 

⑦ 登録確認メッセージが出力されますの

で、「OK」ボタンをクリックします。 

 

⑧ 登録完了メッセージが出力されますの

で、「はい」をクリックしてメッセージを

閉じます。 

 

 「利用者別入力」画面に移動し、対象の利

用者の入出金明細を確認してください。 
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6. 明細一括編集画面 

すでに登録されている出金明細に対し、一括で編集を行います。 

複数の利用者に対し、支払年月日を同じ日付に変更したり、同じ額面に変更したりできるほか、個別に

編集することも可能です。 

 

項番 区分 項目 説明 

① 検索パネル 

検索対象 出金データ、入金データのどちらを検索対象にするか選択します。 

支払年月日 明細情報に登録されている「入出金日」データを元に検索します。 

支払先 明細情報に登録されている「支払先」データを元に検索します。 

用語区分・用語 
「用語反映」ボタンを利用し、各摘要欄にここで選択した単語を反映でき

ます。 

摘要１・２ 
明細情報に登録されている摘要欄に入力されている語句を元に検索しま

す。（部分一致可） 

用途 金融機関に登録されている「用途」データを元に検索します。 

収支項目 明細情報に登録されている「収支項目」データを元に検索します。 

検索ボタン 条件設定後、クリックして該当情報を表示します。 

② 

明細一括編

集情報入力

パネル 

支払先一括設定 

（「反映」ボタン） 

複数の利用者の支払先を、ここで選択した支払先に一括で変更できます。 

日付一括設定 

（「反映」ボタン） 

複数の利用者の支払年月日を、ここで入力した日付に一括で変更できます。 

金額一括設定 

（「反映」ボタン） 

複数の利用者の利用金額をを、ここで入力した金額に一括で変更できます。 

利用金額合計 利用者に入力されている利用金額の合計を表示します。 

③ 利用者一覧 
明細一括編集を実施できる利用者の一覧です。 

一括編集のほか、選択した出金明細を削除することも可能です。 
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6.1. 明細を一括で編集する 

複数の利用者に対し、明細を一括で編集します。 

支払先や利用金額が異なる場合でも、個別に入力して編集することも可能です。 

 

操作手順 画面 

① 利用者を絞り込んで実施する場合は、事

前に検索パネルにて利用者を検索しま

す。 

（特に絞り込み不要の場合はこの手順は

必要ありません。手順③へ進んでくださ

い。） 

 

 「支払年月日」の操作方法は、以下をご

参照ください。 

▶ 3.4.2. 対象期間で絞り込む 

 

 検索条件設定後、「検索」ボタンをクリッ

クすると、合致する利用者の口座が利用者

一覧に表示されます。 

 

 

＜支払先を一括で変更する場合＞ 

 

② 利用者一覧にて、変更する対象の利用者

を選択します。 

（列ヘッダにあるチェックボックスをチ

ェックすると、全員を選択することがで

きます。） 

 

③ 「支払先一括設定」にて、変更後の支払

先を選択し、「反映」ボタンをクリックし

ます。 
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操作手順 画面 

 ②で選択した利用者の支払先が、③で選択

した支払先に変更されます。 

 

＜支払年月日を一括で変更する場合＞ 

 

④ 利用者一覧にて、変更する対象の利用者

を選択します。 

（列ヘッダにあるチェックボックスを選

択すると、全員を選択することができま

す。） 

 

⑤ 「日付一括設定」にて、変更後の日付を

入力し、「反映」ボタンをクリックします。 

 

※ 日付は「yyyy-mm-dd」形式で入力してくだ

さい。 

※ 「…」ボタンをクリックして、カレンダー

から選択することも可能です。 
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操作手順 画面 

 ④で選択した利用者の支払年月日が、⑤で

入力した日付に変更されます。 

 

＜利用金額を一括で変更する場合＞ 

 

⑥ 利用者一覧にて、変更する対象の利用者

を選択します。 

（列ヘッダにあるチェックボックスをチ

ェックすると、全員を選択することがで

きます。） 

 

⑦ 「金額一括設定」にて、変更後の金額を

入力し、「反映」ボタンをクリックします。 
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操作手順 画面 

 ⑥で選択した利用者の利用金額が、⑦で入

力した金額に変更されます。 

 

⑧ その他、個別に変更がある利用者には、

直接「支払先」「支払年月日」「利用金額」

欄を編集します。 

 

※ 「支払年月日」は「yyyy-mm-dd」形式で入

力してください。 

※ 「…」ボタンをクリックして、カレンダー

から選択することも可能です。 

  

⑨ 全ての編集が終わったら、画面右下にあ

る「登録」ボタンをクリックします。 
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操作手順 画面 

⑩ 登録確認メッセージが出力されますの

で、「OK」ボタンをクリックします。 

 

⑪ 登録完了メッセージが出力されますの

で、「はい」をクリックしてメッセージを

閉じます。 

 

 「利用者別入力」画面に移動し、対象の利

用者の入出金明細を確認してください。 
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7. 帳票出力画面 

各種帳票を出力することができます。 

「帳票出力」ボタンをクリックすると、出力イメージが表示されます。 

 

出力イメージの保存アイコンをクリックして、帳票を保存します。 

出力イメージ上で、右クリック後に「印刷（P）…」を選択して、帳票を印刷します。 
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7.1. 支払一覧表 

対象年月を指定し、該当するデータを出力します。 

ここで出力される明細は、収支項目が「振込」「手数料」「自動引落」「振替」のものが対象となります。 

 

 
項目 説明 

対象年月 支払一覧表を出力する対象年月を指定します。 

銀行名・口座番号 利用者の銀行名・口座番号を出力に含めたい場合はチェックします。 

決済欄 

決済欄を表示したい場合はチェックします。 

決済欄については「9.6. 決済欄設定」をご確認ください。 

▶ 9.6. 決済欄設定 

出力日 
帳票の出力日として表示させたい日付を指定します。 

なお、画面初期表示時は本日の日付となっています。 

 

＜支払一覧表 出力イメージ＞ 

 

 

  



  

 42 

預り金管理システム 

All Right Reserved, Copyright ©  株式会社 富士データシステム  

7.2. 口座振替依頼書 

支払が行われる金融機関毎の振替一覧を、対象年月を指定して出力します。 

 

項目 説明 

対象年月 口座振替依頼書を出力する対象年月を指定します。 

出力日 
帳票の出力日として表示させたい日付を指定します。 

なお、画面初期表示時は本日の日付となっています。 

 

＜口座振替依頼書 出力イメージ＞ 
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7.3. 口座振替明細書 

支払先毎に、利用者の利用明細を出力します。 

 

項目 説明 

対象年月 口座振替明細書を出力する対象年月を指定します。 

支払先 
支払先を指定する場合、ここで支払先を選択します。 

未選択の場合は、該当する支払先を全て出力します。 

出力日 
帳票の出力日として表示させたい日付を指定します。 

なお、画面初期表示時は本日の日付となっています。 

 

＜口座振替明細書 出力イメージ＞ 
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7.4. 利用明細書 

対象年月を指定し、該当した利用者ごとの利用明細を出力します。 

なお、この帳票で表示される送付先は、利用者情報編集画面にて登録した利用者情報の「身元引受人」

情報になります。        ▶3.1.2.利用者の情報を編集する 

 

項目 説明 

対象年月 利用明細書を出力する対象年月を指定します。 

グループ/サブグループ 出力する利用者を絞って表示することができます。 

利用者一覧 ここで選択した利用者のデータが出力します。 

金融機関名/支店名/口座番号 利用者の対象金融機関を絞って出力することができます。 

決済欄 

決済欄を表示したい場合はチェックします。 

決済欄については「9.6. 決済欄設定」をご確認ください。 

▶ 9.6. 決済欄設定 

引落日 

ここに入力した日付を「引落日」として利用明細書に表示します。 

入力する際は「yyyy-mm-dd」形式で入力してください。 

「…」ボタンをクリックすると、カレンダーから選択することも可能です。 

出力日 
帳票の出力日として表示させたい日付を指定します。 

なお、画面初期表示時は本日の日付となっています。 

＜利用明細書 出力イメージ＞ 
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7.5. 預り金集計表 

指定した対象年月の月末時点での、利用者ごとの残高一覧を出力します。 

 
項目 説明 

対象年月 預り金集計表を出力する対象年月を指定します。 

決済欄 

決済欄を表示したい場合はチェックします。 

決済欄については「9.6. 決済欄設定」をご確認ください。 

▶ 9.6. 決済欄設定 

出力日 
帳票の出力日として表示させたい日付を指定します。 

なお、画面初期表示時は本日の日付となっています。 

 

＜預り金集計表 出力イメージ＞ 
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7.6. 預金出納帳 

指定した対象年月時点での、利用者ごとの預金出納帳を出力します。 

なお、この帳票で表示される送付先は、利用者情報編集画面にて登録した、利用者情報の「身元引受人」

情報になります。        ▶3.1.2.利用者の情報を編集する 

 

項目 説明 

対象年月 預金出納帳を出力する対象年月を指定します。 

グループ/サブグループ 出力する利用者を絞って表示することができます。 

利用者一覧 ここで選択した利用者のデータを出力します。 

金融機関名/支店名/口座番号 利用者の対象金融機関を絞って出力することができます。 

帳票名 帳票名を「預金出納帳」「収支残高表」から選択して出力します。 

残高列、および繰越行を表示し

ない 

残高列および繰越行を非表示にして出力します。 

摘要ごとに小計を表示する 

摘要ごとに小計行を挿入して出力します。 

（「残高列、および繰越行を表示しない」にチェックを入れた場合のみ選択可能で

す。） 

金融機関名・口座番号を表示し

ない 

金融機関名・口座番号を非表示にした状態で出力します。 

「引落」「振込」「振替」は１行

に纏めて表示する 

「引落」「振込」「振替」を一行に纏めて出力します。 

（「摘要ごとに小計を表示する」にチェックをいれない場合のみ選択可能です。） 

出力日 
帳票の出力日として表示させたい日付を指定します。 

なお、画面初期表示時は本日の日付となっています。 
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＜預金出納帳 出力イメージ＞ 
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7.7. 入退所者名簿 

指定した対象年月に入所・退所した利用者の一覧を出力します。 

 
項目 説明 

対象年月 入退所者名簿を出力する対象年月を指定します。 

入所者 対象年月時点に入所している利用者の一覧が出力できます。 

退所者 対象年月時点で退所した利用者の一覧が出力できます。 

入・退所者 対象年月時点の入所者・退所者すべての一覧が出力できます。 

出力日 
帳票の出力日として表示させたい日付を指定します。 

なお、画面初期表示時は本日の日付となっています。 

 

＜入退所者名簿 出力イメージ＞ 
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7.8. 利用者預り金状況 

対象年月における、入出金合計の一覧を出力します。 

 
項目 説明 

対象年月 利用者預り金状況を出力する対象年月を指定します。 

グループ/サブグループ 出力する利用者を絞って表示することができます。 

利用者一覧 ここで選択した利用者のデータを出力します。 

金融機関名/支店名 利用者の対象金融機関を絞って出力することができます。 

出力日 
帳票の出力日として表示させたい日付を指定します。 

なお、画面初期表示時は本日の日付となっています。 

 

＜利用者預り金状況 出力イメージ＞ 
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7.9. 預り金残高報告書 

利用者ごと、金融機関ごとの預り金残高報告書を出力します。（各利用者ごとに一枚） 

 

項目 説明 

対象年月 預り金残高報告書を出力する対象年月を指定します。 

グループ/サブグループ 出力する利用者を絞って表示することができます。 

利用者一覧 ここで選択した利用者のデータを出力します。 

金融機関名/支店名 利用者の対象金融機関を絞って出力することができます。 

出力日 
帳票の出力日として表示させたい日付を指定します。 

なお、画面初期表示時は本日の日付となっています。 

 

＜預り金残高報告書 出力イメージ＞ 
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7.10. 日計表 

指定した日付の入出金状況を、利用者ごと、または摘要ごとに出力します。 

 

 
項目 説明 

集計日 日計表を出力する対象日付を指定します。 

金融機関名/支店名 利用者の対象金融機関を絞って出力することができます。 

利用者ごとに表示する/摘要ご

とに表示する 

利用者ごとに集計して出力するか、摘要ごとに集計して出力するかを選択します。 

小計を表示する チェックすると小計行が挿入された状態で出力します。 

出力日 
帳票の出力日として表示させたい日付を指定します。 

なお、画面初期表示時は本日の日付となっています。 

 

＜日計表 出力イメージ＞ 
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7.11. 明細一覧表 

指定した期間内の利用者ごとの入出金明細を出力します。 

 

項目 説明 

対象期間 
明細一覧表を出力する期間を指定します。 

なお、画面初期表示時は当月の１日から本日までとなっております。 

グループ/サブグループ 出力する利用者を絞って表示することができます。 

利用者一覧 ここで選択した利用者のデータを出力します。 

金融機関名/支店名 利用者の対象金融機関を絞って出力することができます。 

摘要１/摘要２ 
明細情報に登録されている摘要欄に入力されている語句を元に、対象を絞り込んで

出力することができます。（部分一致可） 

出力日 
帳票の出力日として表示させたい日付を指定します。 

なお、画面初期表示時は本日の日付となっています。 

 

＜明細一覧表 出力イメージ＞ 
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7.12. 口座残高一覧 

利用者ごと、金融機関ごとの口座残高一覧を出力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

項目 説明 

対象年月 口座残高一覧を出力する対象年月を指定します。 

グループ/サブグループ 出力する利用者を絞って表示することができます。 

利用者一覧 ここで選択した利用者のデータを出力します。 

金融機関名/支店名/口座番号 利用者の対象金融機関を絞って出力することができます。 

出力日 
帳票の出力日として表示させたい日付を指定します。 

なお、画面初期表示時は本日の日付となっています。 

 

＜口座残高一覧 出力イメージ＞ 
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7.13. 個人別・金融機関別一覧表 

利用者ごと、金融機関ごとの入出金明細一覧を出力します。 

 

 

項目 説明 

対象期間 
明細一覧表を出力する期間を指定します。 

なお、画面初期表示時は当月の１日から本日までとなっています。 

グループ/サブグループ 出力する利用者を絞って表示することができます。 

利用者一覧 ここで選択した利用者のデータを出力します。 

摘要１/摘要２ 
明細情報に登録されている摘要欄に入力されている語句を元に対象を絞り込んで出

力することができます。（部分一致可） 

金融機関毎に小計を表示する チェックすると金融機関ごとに小計行が挿入された状態で出力します。 

特記事項 
ここで入力した文字列を「特記事項」として一覧表の右下に出力します。（個人単位

で出力した場合のみ） 

個人単位/全員一括 利用者ごとに改ページを挿入して出力するか、全員一括で出力するか選択します。 

出力日 
帳票の出力日として表示させたい日付を指定します。 

なお、画面初期表示時は本日の日付となっています。 
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＜個人別・金融機関別一覧表 出力イメージ＞ 
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8. 出力画面（FB） 

FB ファイル出力を行います。 

 

項番 区分 説明 

① 委託者情報 

事業所情報登録にて設定された委託者情報が表示されます。（この画面では更新不可） 

登録されている内容を変更したい場合は、「9.8.事業所情報登録」をご参照ください。 

▶ 9.8. 事業所情報登録 

② 出力条件 ここで設定された条件に基づき、該当のデータを出力します。 

③ 引落日 
ここに設定された日付は、FBファイル出力時に「引落日情報」としてファイルに格納されます。 

この項目は必ず入力してください。 

 

上記を設定の上、「出力」ボタンをクリックすると、該当データの FB ファイルを出力します。 

出力時、「名前を付けて保存する」を選択することで、ファイル名および保存先を指定することができ

ます。 

 

＜出力されるファイルイメージ＞ 
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9. マスタ設定 

預り金管理システムを使用するために、事前に各種マスタのデータを設定します。 
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9.1. グループ 

利用者を任意のグループに登録し、分類しておくことで、利用者や口座の検索を効率よく行うことがで

きます。 

グループは「グループ」「サブグループ」の 2 段階に分けて設定し、グループ作成後、「利用者紐付け」

を行います。 

ひとりの利用者が複数のサブグループに属すよう設定することも可能です。 

 

 

 

9.1.1. グループ設定 

利用者を分類するグループを作成します。 

グループは「マスタ設定」画面にある「グループ設定」から行います。 

利用者別入力画面等でグループフィルタを使用する場合には、サブグループ登録も必要になります。 

▶ 9.1.2. サブグループ設定 
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9.1.1.1. グループを新規追加する 

操作手順 画面 

① グループ画面にて、「追加モード」ボタン

をクリックします。 

 

② 「グループ名」欄に、新しく作成するグ

ループ名を入力します。 

※ 「表示順」は、該当のグループをリストの

何番目に表示するかを数字で設定します。

（入力は任意です。） 

 

③ 「更新」ボタンをクリックします。 

 

④ 更新確認メッセージが出力されますの

で、「OK」ボタンをクリックします。 

 

 追加完了メッセージが出力され、グループ

が追加されます。 

「はい」をクリックしてメッセージを閉じ

ます。 
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9.1.1.2. グループを編集する 

操作手順 画面 

① グループ画面にて、「編集モード」ボタン

をクリックします。 

 

② 編集するグループ名を選択します。 

 

③ 選択したグループ名が「グループ名」欄

に表示されますので、編集します。 

 

④ 「更新」ボタンをクリックします。 

 

 

⑤ 更新確認メッセージが出力されますの

で、「OK」ボタンをクリックします。 

 

 追加完了メッセージが出力され、グループ

が追加されます。 

「はい」をクリックしてメッセージを閉じ

ます。 
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9.1.1.3. グループを削除する 

※ 「グループ」を削除すると、該当グループに紐付くサブグループ、及び利用者紐付けも削除されま

すのでご注意ください。 

操作手順 画面 

① グループ画面にて、削除するグループを

選択します。 

 

② 「削除」ボタンをクリックします。 

 

③ 削除確認メッセージが出力されますの

で、「OK」ボタンをクリックします。 

 

 削除完了メッセージが出力され、グループ

が削除されます。 

「はい」をクリックしてメッセージを閉じ

ます。 
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9.1.2. サブグループ設定 

作成されたグループに対して、サブグループを作成することで、利用者を分類することが可能になりま

す。 

※ サブグループを作成する場合は、まずグループの作成が必要となります。 

▶ 9.1.1. グループ設定 

9.1.2.1. サブグループを新規追加する 

操作手順 画面 

① サブグループを追加するグループを選択

します。 

 

② 「追加モード」ボタンをクリックします。 

 

③ 追加するサブグループ名を入力します。 

※ 「表示順」は、該当のサブグループをリス

トの何番目に表示するかを数字で設定し

ます。（入力は任意です。） 

 

④ 「更新」ボタンをクリックします。 

 

⑤ 更新確認メッセージが出力されますの

で、「OK」ボタンをクリックします。 

 

 追加完了メッセージが出力され、サブグル

ープが追加されます。 

「はい」をクリックしてメッセージを閉じ

ます。 
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9.1.2.2. サブグループを編集する 

操作手順 画面 

① サブグループを編集するグループを選択

します。 

 

② 「編集モード」ボタンをクリックします。 

 

③ 編集するサブグループ名を選択します。 

 

④ 「サブグループ名」欄にて、サブグルー

プ名を編集します。 

 

⑤ 「更新」ボタンをクリックします。 

 

⑥ 更新確認メッセージが出力されますの

で、「OK」ボタンをクリックします。 

 

 更新完了メッセージが出力され、グループ

が更新されます。 

「はい」をクリックしてメッセージを閉じ

ます。 
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9.1.2.3. サブグループを削除する 

操作手順 画面 

① サブグループを削除するグループを選択

します。 

 

② 削除するサブグループを選択します。 

 

③ 「削除」ボタンをクリックします。 

 

④ 削除確認メッセージが出力されますの

で、「OK」ボタンをクリックします。 

 

 削除完了メッセージが出力され、サブグル

ープが削除されます。 

「はい」をクリックしてメッセージを閉じ

ます。 
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9.1.3. 利用者紐付け 

作成されたサブグループに対して、登録されている利用者の紐付けを行います。 

ひとりの利用者が複数のサブグループに属すよう設定することも可能です。 

※ この操作を行うためには、事前にグループの登録、及びサブグループの登録が必要になります。 

▶ 9.1.1. グループ設定   

▶ 9.1.2. サブグループ設定 

9.1.3.1. グループと利用者の紐付けを行う 

操作手順 画面 

① 利用者紐付けを行うグループを選択しま

す。 

 

② グループに登録されているサブグループ

の中から、利用者紐付けを行うサブグル

ープを選択します。 

 

③ 選択したサブグループに紐付ける利用者

をチェックします。 

 

④ 「更新」ボタンをクリックします。 

 

⑤ 更新確認メッセージが出力されますの

で、「OK」ボタンをクリックします。 

 

 更新完了メッセージが出力されます。 

「はい」をクリックしてメッセージを閉じ

ます。 

 

※ グループから利用者を外す場合は、対象利

用者のチェックを外し、更新してくださ

い。 
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9.2. 用語設定 

よく使用される用語を、あらかじめマスタリストに登録しておくことができます。 

ここで登録された用語は、利用者の明細を作成する場合などに利用できます。 
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9.2.1. 用語区分設定 

用語区分を作成します。 

入出金明細作成等で使用する場合には、用語登録も必要です。 

▶ 9.2.2.用語設定 

9.2.1.1. 用語区分を新規追加する 

操作手順 画面 

① マスタ設定＞用語区分設定＞用語区分画

面にて、「追加モード」ボタンをクリック

します。 

 

② 「用語区分名」欄に、追加する用語区分

を入力します。 

※ 「表示順」は、該当の用語区分をリストの

何番目に表示するかを数字で設定します。

（入力は任意です。） 

 

③ 「更新」ボタンをクリックします。 

 

④ 更新確認メッセージが出力されますの

で、「OK」ボタンをクリックします。 

 

 追加完了メッセージが出力され、グループ

が追加されます。 

「はい」をクリックしてメッセージを閉じ

ます。 
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9.2.1.2. 用語区分を編集する 

操作手順 画面 

① 用語区分設定画面にて、「編集モード」ボ

タンをクリックします。 

 

② 編集する用語区分名を選択します。 

 

③ 「用語区分名」欄にて、用語区分名を編

集します。 

 

④ 「更新」ボタンをクリックします。 

 

⑤ 更新確認メッセージが出力されますの

で、「OK」ボタンをクリックします。 

 

 更新完了メッセージが出力され、用語区分

名が更新されます。 

「はい」をクリックしてメッセージを閉じ

ます。 
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9.2.1.3. 用語区分を削除する 

操作手順 画面 

① 用語区分設定画面にて、削除する用語区

分を選択します。 

 

② 「削除」ボタンをクリックします。 

 

③ 削除確認メッセージが出力されますの

で、「OK」ボタンをクリックします。 

 

 削除完了メッセージが出力され、用語区分

が削除されます。 

「はい」をクリックしてメッセージを閉じ

ます。 
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9.2.2. 用語設定 

作成された用語区分に対して、用語を登録します。 

※ 用語を登録する場合は、まず用語区分の作成が必要です。 

▶ 9.2.1.用語区分設定 

9.2.2.1. 用語を新規追加する 

操作手順 画面 

① 用語画面にて、用語を追加する用語区分

を選択します。 

 

② 「追加モード」ボタンをクリックします。 

 

③ 「用語名」欄に追加する用語を入力しま

す。 

※ 「表示順」は、該当の用語をリストの何番

目に表示するかを数字で設定します。（入

力は任意です。） 

 

④ 「更新」ボタンをクリックします。 

 

⑤ 更新確認メッセージが出力されますの

で、「OK」ボタンをクリックします。 

 

 追加完了メッセージが出力され、用語が追

加されます。 

「はい」をクリックしてメッセージを閉じ

ます。 
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9.2.2.2. 用語を編集する 

操作手順 画面 

① 編集する用語区分を選択します。 

 

② 「編集モード」ボタンをクリックします。 

 

③ 編集する用語を選択します。 

 

④ 「用語名」欄にて、用語名を編集します。 

 

⑤ 「更新」ボタンをクリックします。 

 

⑥ 更新確認メッセージが出力されますの

で、「OK」ボタンをクリックします。 

 

 更新完了メッセージが出力され、グループ

が更新されます。 

「はい」をクリックしてメッセージを閉じ

ます。 
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9.2.2.3. 用語を削除する 

操作手順 画面 

① 用語を削除する用語区分を選択します。 

 

② 削除する用語を選択します。 

 

③ 「削除」ボタンをクリックします。 

 

④ 削除確認メッセージが出力されますの

で、「OK」ボタンをクリックします。 
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操作手順 画面 

 削除完了メッセージが出力され、用語が削

除されます。 

「はい」をクリックしてメッセージを閉じ

ます。 
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9.3. 口座用途設定 

口座の用途をあらかじめ登録しておくことができます。 

ここで登録した用途名は、利用者の金融機関登録時等に利用することが可能です。 
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9.3.1. 口座用途を新規追加する 

口座の用途名を登録します。 

 

操作手順 画面 

① マスタ設定＞口座用途設定＞口座用途画

面にて、「追加モード」ボタンをクリック

します。 

 

② 「口座用途名」欄に追加する用途名を入

力します。 

 

③ 「用途名略称」欄に用途名の略称を入力

します。 

（利用者別入力画面の取引銀行情報に

は、こちらの略称が用途列に表示されま

す。） 

 

④ 「表示順」欄に表示順番を入力します。 

 

⑤ 「更新」ボタンをクリックします。 

 

⑥ 更新確認メッセージが出力されますの

で、「OK」ボタンをクリックします。 

 

 追加完了メッセージが出力され、口座用途

が追加されます。 

「はい」をクリックしてメッセージを閉じ

ます。 
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9.3.2. 口座用途を編集する 

登録されている口座用途名を編集します。 

※ 明細作成後でも口座用途の変更は可能ですが、入出金明細で表示される用途名も変わりますのでご

注意ください。 

 

操作手順 画面 

① 口座用途画面にて、「編集モード」ボタン

をクリックします。 

 

② 編集する用途名を選択します。 

 

③ 該当の箇所を編集します。 

 

④ 「更新」ボタンをクリックします。 

 

⑤ 更新確認メッセージが出力されますの

で、「OK」ボタンをクリックします。 

 

 更新完了メッセージが出力され、用途名が

更新されます。 

「はい」をクリックしてメッセージを閉じ

ます。 
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9.3.3. 口座用途を削除する 

登録されている口座用途名を削除します。 

※ 明細作成後でも口座用途の削除は可能ですが、入出金明細から用途名が削除されますのでご注意く

ださい。 

 

操作手順 画面 

① 口座用途画面にて、削除する口座用途名

を選択します。 

 

② 「削除」ボタンをクリックします。 

 

③ 削除確認メッセージが出力されますの

で、「OK」ボタンをクリックします。 

 

 削除完了メッセージが出力され、用途名が

削除されます。 

「はい」をクリックしてメッセージを閉じ

ます。 
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9.4. 金融機関設定 

利用者の取引銀行情報に金融機関を登録する際に必要となる、金融機関情報を登録します。 

 

 

 

9.4.1. 金融機関を新規追加する 

金融機関を登録するためには、下記の情報が必要となります。 

事前にご確認ください。 

No 項目名 説明 

1 金融機関コード 金融機関コードを設定します。任意の値でも構いません。 

2 支店コード 支店コードを設定します。任意の値でも構いません。 

3 金融機関名 金融機関名を設定します。 

4 支店名 支店名を設定します。 

5 金融機関名（フリガナ） 金融機関名のフリガナを半角ｶﾅで設定します。 

6 支店名（フリガナ） 支店のフリガナを半角ｶﾅで設定します。 

7 金融機関名（略称） 

金融機関名の略称を設定します。 

利用者別入力画面の取引先銀行情報一覧で表示される金融機関名

は、こちらで登録した略称になります。 

8 支店名（略称） 

支店名の略称を設定します。 

利用者別入力画面の取引先銀行情報一覧で表示される支店名は、こ

ちらで登録した略称になります。 

9 表示順 
表示順を設定します。 

入力は任意です。 
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操作手順 画面 

① マスタ設定＞金融機関設定＞金融機関画

面にて、「追加モード」ボタンをクリック

します。 

 

② 「金融機関コード」から「表示順」まで

を入力します。 

※ 「ﾌﾘｶﾞﾅ」は半角ｶﾅ、且つ「ｬ、ｭ、ｮ、ｯ」

等は「ﾔ、ﾕ、ﾖ、ﾂ」とご入力ください。 

※ 「表示順」は、該当の金融機関をリストの

何番目に表示するかを数字で設定します。

（入力は任意です。） 

 

③ 全ての入力が終わったら、「更新」ボタン

をクリックします。 

 

④ 更新確認メッセージが出力されますの

で、「OK」ボタンをクリックします。 

 

 追加完了メッセージが出力され、金融機関

が追加されます。 

「はい」をクリックしてメッセージを閉じ

ます。 
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9.4.2. 金融機関を更新する 

すでに登録されている金融機関の情報を更新します。 

 

操作手順 画面 

① 金融機関画面にて、「編集モード」ボタン

をクリックします。 

 

② 編集する金融機関を選択します。 

 

③ 該当の箇所を編集します。 

※ 金融機関コード、支店コードは変更できま

せん。 

 

④ 「更新」ボタンをクリックします。 

 

⑤ 更新確認メッセージが出力されますの

で、「OK」ボタンをクリックします。 

 

 更新完了メッセージが出力され、金融機関

が更新されます。 

「はい」をクリックしてメッセージを閉じ

ます。 
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9.4.3. 金融機関を削除する 

登録されている金融機関を削除します。 

一旦削除した金融機関情報は、元に戻すことはできませんのでご注意ください。 

 

操作手順 画面 

① マスタ設定＞金融機関設定＞金融機関画

面にて、削除する口座用途名を選択しま

す。 

 

② 「削除」ボタンをクリックします。 

 

③ 削除確認メッセージが出力されますの

で、「OK」ボタンをクリックします。 

 

 削除完了メッセージが出力され、金融機関

が削除されます。 

「はい」をクリックしてメッセージを閉じ

ます。 
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9.5. 支払先設定 

支払先を登録します。 

 

9.5.1. 支払先を新規追加する 

支払先を登録するためには、下記の情報が必要となります。 

事前にご確認ください。 

No 項目名 説明 

1 支払先名 支払先名を設定します。 

2 支払先名ｶﾅ 支払先名のﾌﾘｶﾞﾅを半角ｶﾅで設定します。 

3 銀行 
この支払先に振り込む際に使用する金融機関を設定します。 

あらかじめ「金融機関設定」にて登録しておく必要があります。 

4 支店 
3.で指定した金融機関の支店を設定します。 

あらかじめ「金融機関設定」にて登録しておく必要があります。 

5 科目 3.で指定した金融機関の科目を設定します。 

6 口座番号 3.で指定した金融機関の口座番号を設定します。 

7 口座名義 3.で指定した金融機関の口座名義を設定します。 

8 口座名義ｶﾅ 口座名義のﾌﾘｶﾞﾅを半角ｶﾅで設定します。 
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操作手順 画面 

① マスタ設定＞支払先設定＞支払先画面に

て、「追加モード」ボタンをクリックしま

す。 

 

② 「支払先名」から「口座名義ｶﾅ」までを

入力します。 

※ 「ｶﾅ」は半角ｶﾅ、且つ「ｬ、ｭ、ｮ、ｯ」等は

「ﾔ、ﾕ、ﾖ、ﾂ」とご入力ください。 

※ 「表示順」は、該当の支払先をリストの何

番目に表示するかを数字で設定します。 

※ 「表示対象」は、初期値はチェックされた

状態です。通常このままで問題ありませ

ん。 

この支払先を非表示にする場合のみ、チェ

ックを外します。 

 

③ 全ての入力が終わったら、「更新」ボタン

をクリックします。 

  

④ 更新確認メッセージが出力されますの

で、「OK」ボタンをクリックします。 

 

 追加完了メッセージが出力され、支払先が

追加されます。 

「はい」をクリックしてメッセージを閉じ

ます。 
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9.5.2. 支払先を更新する 

登録されている支払先の情報を更新します。 

※ 明細作成後でも支払先の変更は可能ですが、入出金明細で表示される支払先も変わりますのでご注

意ください。 

 

操作手順 画面 

① 支払先画面にて、「編集モード」ボタンを

クリックします。 

 

② 編集する支払先を選択します。 

 

③ 該当の箇所を編集します。 

 

④ 「更新」ボタンをクリックします。 

 

⑥ 更新確認メッセージが出力されますの

で、「OK」ボタンをクリックします。 

 

 更新完了メッセージが出力され、支払先が

更新されます。 

「はい」をクリックしてメッセージを閉じ

ます。 
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9.5.3. 支払先を非表示・削除する 

支払先は「削除」以外に「非表示」にすることも可能です。 

「非表示」にする場合は、支払先画面の「表示対象」チェックを外し、「更新」ボタンをクリックして

ください。 

以下には支払先を「削除」する手順を記載します。 

 

操作手順 画面 

① 支払先画面にて、削除する支払先を選択

します。 

 

② 「削除」ボタンをクリックします。 

 

③ 削除確認メッセージが出力されますの

で、「OK」ボタンをクリックします。 

 

 削除完了メッセージが出力され、支払先が

削除されます。 

「はい」をクリックしてメッセージを閉じ

ます。 
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9.6. 決済欄設定 

帳票出力にて、決済欄として表示される名称を登録します。 
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9.6.1. 決済欄を更新する 

使用する決済欄の個数に合わせて、決済欄名称を登録します。 

 

操作手順 画面 

① 決済欄は 10枠作成することが可能です。 

使用する「決済欄役職名」欄に、決済欄

に表示する語句を入力します。 

 

② その決済欄を表示／非表示する場合は、

該当枠の右にある「表示」をチェックす

る、または外してください。 

 

③ 更新が終わったら「更新」ボタンをクリ

ックします。 

 

 

④ 更新確認メッセージが出力されますの

で、「OK」ボタンをクリックします。 

 

 更新完了メッセージが出力され、決済欄設

定が更新されます。 

「はい」をクリックしてメッセージを閉じ

ます。 
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9.7. 担当者権限 

預り金管理システムにログインできる職員を制限します。 

 

 

 

「ログイン権限」列にて、ログインを許可する職員をチェックしてください。 

また、退職した等でログインを許可しない場合は、対象の職員のチェックを外してください。 

「更新」ボタンをクリックすることで、権限が更新されます。 
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9.8. 事業所情報登録 

事業所情報を登録します。 

ここで登録された銀行情報は FB 出力の際、銀行情報として利用されます。 

▶ 8. 出力画面（FB） 
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項番 区分 項目 説明 

① 事業所情報 

事業所コード 現在ログインしている事業所のコードです。（更新不可） 

事業所名 現在ログインしている事業所の名称です。（更新不可） 

事業所電話番号 事業所の電話番号を設定します。 

② 委託者情報 

委託者コード 委託する金融機関から発行された委託者コードを設定します。 

委託者ｶﾅ 
委託者名を設定します。 

半角ｶﾅ、且つ「ｬ、ｭ、ｮ、ｯ」等は「ﾔ、ﾕ、ﾖ、ﾂ」とご入力ください。 

金融機関名 

委託する金融機関を設定します。 

事前に金融機関設定にて金融機関の登録が必要です。 

▶ 9.4. 金融機関設定 

支店名 

委託する支店を設定します。 

事前に金融機関設定にて支店の登録が必要です。 

▶ 9.4. 金融機関設定 

口座番号 委託する金融機関の口座番号を登録します。 

③ FBファイル名 

FB出力する場合のファイル名を設定します。 

常に決まったファイル名で出力する場合、ここに入力しておくと便利です。 

空欄の場合はファイルダウンロード時に名称設定できるので、空欄でも問題

ありません。 

 


