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35.1 従業員マスタの修正・削除

登録権限 承認権限 送信権限 照会権限 
 ○※  ○※  ○※  ○※

※ 全ての利用者が実行可能です。

従業員マスタの登録済データの修正・削除などをする手順について、説明します。 

1. [利用者ステータス]画面のメニューで、
[ファイル伝送]－[給与・賞与振込]リン
クをクリックします。 

2. [給与・賞与振込メニュー]画面で、
ボタンを押します。

メモ 

移行支援ツールを使用することで、ゆうちょ標準フ
ォーマット形式の給与預入の決済用ファイルから、
従業員マスタ登録用のデータを作成できます。 

従業員マスタ作成
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[検索種別で「コード」を選択した場合] 

[検索種別で「検索用カナ名」を選択した場合] 

[検索種別で「検索グループ」を選択した場合] 

3. [従業員マスタ一覧]画面で、 
従業員マスタの登録済データの修正・削
除などをします。 

 登録済データを修正・削除する場合 
(a) 従業員マスタ検索
①

→ 「35.2 マスタを検索する」へ

(b) 従業員マスタ検索結果
登録済データを選択したあと、目的に
応じて次のボタンを押します。 

②
→ 「35.3 マスタを個別入力する」へ

③
選択した登録済データが従業員マスタ
から削除されます。 

登録済データを一括で選択またはクリ
アする場合は次のボタンを押します。 

④
全ての登録済データが選択されます。 

⑤
登録済データの選択が解除されます。
メモ 

上下にある同じ名称のボタンは、どちらを押しても
同じ結果になります。 

⑥
→ 「35.5.1 マスタ作成時にマスタの詳細
情報を参照する」へ 

 登録済データの印刷・外部ファイル出力
をする場合 
⑦

→ 「35.6 マスタを印刷する」へ 

⑧
→ 「35.7.1 マスタを外部ファイル出力す

る」へ

外部ファイル出力

印刷

詳細

クリア

全選択

削除

修正

検索

①

② ③

⑥

⑦
⑧

④ ⑤
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35.2 マスタを検索する

マスタを検索する手順について、総合振込を例に説明します。給与・賞与振込または自動払込
みの場合も、操作は共通です。 

例：総合振込－受取人マスタ作成

[検索種別で「コード」を選択した場合] 

（次ページに続く）

1. [受取人マスタ一覧]画面の受取人マス
タ検索で、検索種別と検索条件を指定
して、 ボタンを押します。 
下の「受取人マスタ検索結果」に検索結
果が表示されます。 

メモ 

検索条件の詳細は、次のとおりです。
全検索：
全マスタ情報を検索対象として検索・抽出

    します。 
コード：
検索条件に入力されたコード 1、コード２と
同じコードを持つマスタ情報を検索・抽出

    します。 
検索用カナ名：
検索条件に入力されたカナ名から始まる
検索用カナ名を持つマスタ情報を検索・

    抽出します。 
検索グループ：
検索条件で選択されたグループに属する
マスタ情報を検索・抽出します。

    AND条件による検索方法です。
    複数のグループにチェックを付けた場合、選

択したすべてのグループに属するマスタが検
索されます。

検索
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（前ページからの続き）

[検索種別で「検索用カナ名」を選択した場合] 

[検索種別で「検索グループ」を選択した場合] 
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35.3 マスタを個別入力する

マスタを個別入力する手順について、総合振込を例に説明します。給与・賞与振込または自動
払込みの場合も、操作は共通です。 

例：総合振込－受取人マスタ作成

[入力方式が支店コード・口座番号形式の場合] 

1. [受取人マスタ登録]画面で、受取人情
報を入力して、 ボタンを押
すと、マスタの登録は完了です。

新規登録の場合、[受取人マスタ登録]
画面が再表示されて、マスタ情報を続け
て登録できます。マスタの登録後、 

ボタンを押して、[受取人
マスタ一覧]画面に戻ってください。 

修正の場合、 ボタンを押
すと、[受取人マスタ一覧]画面に戻りま
す。 

ご注意 

• マスタの最大登録件数は、50,000 件です。
• 総合振込（受取人マスタ）で、オンライン取
引の送金先として登録済みの場合は、オンラ
イン取引で使用しない受取人漢字名、受取
人コード、検索用カナ名および検索グループ
指定だけが更新され、その他の項目は反映さ
れません。 

メモ 

• 入力方式が、支店コード・口座番号形式の
場合、金融機関コードおよび支店コードを検
索できます。

（次ページに続く）

登録

一覧表示

登録
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（前ページからの続き）
• コード１およびコード２は、顧客を特定の順
番に並べたい場合に、セットで重複しない数
字を入力します。
コードに「9999999999」（10 桁全て 9）
は指定しないでください。 

• 検索用カナ名は法人略語等の略語を除いた
カナ名が自動的に設定されますが、変更可
能です。 

• 検索グループは、振込先のグループ分けを設
定できます。最大 8個まで登録できます。 

• 検索グループを使用する場合、マスタ登録前
に検索グループ名称を登録してください。マス
タ登録後に検索グループ名称を追加した場
合、マスタ登録の内容を変更する必要があり
ます。 

• 自動払込みの支払人マスタ作成の場合、赤
い点線で囲まれた部分は表示されません。 
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35.4 マスタの情報を削除する

マスタの情報を削除する手順について、総合振込を例に説明します。給与・賞与振込または自
動払込みの場合も、操作は共通です。 

35.4.1 マスタ一覧画面の[詳細]ボタンからマスタの情報を削除する

例：総合振込－受取人マスタ作成（[受取人マスタ一覧]画面で[詳細]ボタンを押した場合）

1. [受取人マスタ詳細]画面で、 
ボタンを押します。 

メモ 

自動払込みの支払人マスタ作成の場合、赤い点
線で囲まれた部分は表示されません。 

35.4.２ マスタ一覧画面の[削除]ボタンからマスタの情報を削除する

マスタ一覧画面で[削除]ボタンを押して、マスタの情報を削除します。 

削除
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35.5 マスタの詳細情報を参照する

マスタの詳細情報を参照する手順について、総合振込を例に説明します。給与・賞与振込また
は自動払込みの場合も、操作は共通です。 

35.5.1 マスタ作成時にマスタの詳細情報を参照する

例：総合振込－受取人マスタ作成

1. [受取人マスタ一覧]画面で、 
対象の受取人の行の

ボタンを押します。 

メモ 

登録済データの一覧の上下にある同じ名称のボ
タンは、どちらを押しても同じ画面に遷移します。

詳細
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2. [受取人マスタ詳細]画面で、 
詳細情報を確認します。 

メモ 

• [削除]ボタンを押すと、マスタの情報を削除
できます。 

• 自動払込みの支払人マスタ作成の場合、赤
い点線で囲まれた部分は表示されません。 
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35.6 マスタを印刷する 

マスタを印刷する手順について、総合振込を例に説明します。給与・賞与振込または自動払込
みの場合も、操作は共通です。 

例：総合振込－受取人マスタ作成

1. [受取人マスタ一覧]画面で、
ボタンを押します。 印刷
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2. [印刷条件指定]画面で、印刷対象とす
る受取人マスタの検索グループ条件を指
定して、 ボタンを押すと、
印刷用の PDF ファイルが表示されます。
表示された PDF ファイルを印刷してくださ
い。 

印刷
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35.7 外部ファイル出力をする

外部ファイル出力をする手順について、総合振込を例に説明します。給与・賞与振込または自動
払込みの場合も、操作は共通です。 

メモ 

処理によって、外部ファイル出力できるファイルの形式が異なります。

35.7.1 マスタを外部ファイル出力する

例：総合振込－受取人マスタ作成

1. [外部ファイル出力]画面で、 
ボタンを押すと、 

CSV ファイルがダウンロードされます。 
ダウンロード


