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本説明書は、給与振込を前提に記載していますが、総合振込も操作の流れは同じです。 

1．振込方法 

1.1 ゆうちょ Biz ダイレクトに利用者 ID でログオン Ｐ.3

1.2 振込データを作成・登録 Ｐ.7

1.3 登録したデータを承認 Ｐ.12

1.4 承認したデータを送信 Ｐ.14

1.5 結果データの受信（ゆうちょ銀行あて振込分） Ｐ.19

1.6 結果データの受信（他金融機関あて振込分） Ｐ.22

2．振込先が正しいか確認（口座確認） 
振込先口座の存在有無および受取人名の一致を確認できます。

2.1 口座確認データを作成・登録 Ｐ.24

2.2 登録したデータを承認 Ｐ.30

2.3 承認したデータを送信 Ｐ.33

2.4 結果データの受信 Ｐ.36

3．従業員等マスタの作成 

3.1 個別にマスタを登録する場合 Ｐ.40

3.2 全銀ファイルまたは CSV ファイルでマスタを登録する場合 Ｐ.43

参考. 登録済みの従業員等マスタから一括で口座確認する方法 Ｐ.47 

必要に応じて実施！初回は最初に実施！

必要に応じて実施！
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＜データ提出期限等＞

総合振込 
給与振込 

口座確認 
ゆうちょ銀行あてのみ 他金融機関あてを含む

データ提出期限 振込日の 
1 営業日前 19 時

振込日の 
1 営業日前 19 時

振込日の 
2 営業日前 11 時 ̶

処理結果
受信開始時間※

振込日の 
14 時以降

振込日の 
14 時以降

振込日の 
2 営業日前 17 時以降

11時までにデータ送信した場合
⇒データ送信日の 17 時以降
11時以降にデータ送信した場合 
⇒データ送信日の翌営業日 14 時以
降
※他金融機関あてを含む場合は、デー
タ送信日から最大 5営業日 

※データの処理量等によって、受信開始時間が遅れることがあります。  
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1．振込方法
1.1 ゆうちょ Biz ダイレクトに利用者 ID でログオン
①ゆうちょ銀行の Web サイトで、「ホーム ＞ 法人のお客さま」のページを表示
し、ゆうちょ Biz ダイレクトの利用者ログオンボタンを押下します。

※サービス提供時間以外のログオンはできません。
※電子証明書認証方式の場合は利用者ログオン（電子証明書）ボタンからログオンします。
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②契約法人 ID、利用者 ID、利用者暗証番号を入力しログオンボタンを押下
します。
※電子証明書認証方式でログオンする場合は、利用者暗証番号のみ入力します。

＜ログオン後のステータス画面＞
※利用内容、権限によって表示される項目は異なります。

メインメニュー
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③メニューでファイル伝送を押下します。 

④メニューに各種の項目が表示されるので、利用サービスを選択します。 
※利用内容、権限によって表示される項目は異なります。 
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＜ブラウザ受付の主なメニュー画面説明＞
(例：給与振込の場合)
※総合振込の場合も画面の構成は同じです。

結果データの受信

データを
作成し登録

登録したデータの
承認・送信

他の金融機関あて振込
の入金不能分の照会
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1.２ 振込データを作成・登録
①「給与・賞与振込メニュー」画面でデータ登録ボタンを押下します。

②「振込データ選択」画面で新規ボタンを押下します。
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③「依頼人情報・振込指定日入力」画面で、提出データの依頼人の選択、
日付等の必須項目を入力します。
振込を行う従業員の検索条件を設定し、次へボタンを押下します。
※依頼人情報は権限のあるもののみ表示されます。

依頼人情報は権限の
あるもののみ表示

検索する条件を設定する
※設定しない場合、

全従業員が検索されます。

日付は操作日から 30日先までの
営業日を指定可能
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従業員の検索方法は、以下の４種類があります。
※総合振込の場合、受取人マスタと従業員マスタの両方を選択できます。

●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。
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④「従業員情報・振込金額入力」画面で、振込金額を入力し、登録完了ボタン
を押下します。 
※振込金額が 0円の従業員は登録完了時に削除されます。 

※総合振込は「EDI 情報」を入力できます。EDI 情報は支払人と受取人の間で取り決めた情報です。伝票番号等 
を入力すれば、売掛金の消込などに利用できます。 

振込金額を入力

必要に応じて 
従業員を追加 

※他金融機関あての給与振込は依頼件数に応じて 1件あたりの料金が発生します。
※残高不足により決済ができなかった場合は、1件あたりの料金は発生しません。 

削除したい場合は、 
詳細ボタンから実施 
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⑤「登録完了確認」画面でデータの内容を確認し、「承認待」を選択して確認ボタ
ンを押下します。
※作成途中の場合は「作成中」を選択し、確認ボタンを押下することで一時保存ができます。

※確認ボタンを押下すると、「振込データ選択」画面に戻ります。

承認や送信の権限がある場合は、
続けて操作可能
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1.３ 登録したデータを承認
①「給与・賞与振込メニュー」画面でデータ承認・送信ボタンを押下します。

②「送信データ選択」画面で承認待のデータを選択し、承認ボタンを押下します。
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③「承認確認」画面で承認するデータの内容を確認し、利用者確認暗証番号を
入力して承認ボタンを押下します。

※承認ボタンを押下すると、「送信データ選択」画面に戻ります。
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1.４ 承認したデータを送信
①「給与・賞与振込メニュー」画面でデータ承認・送信ボタンを押下します。

②「送信データ選択」画面で送信待のデータを選択し、送信ボタンを押下します。
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③「送信確認」画面で送信するデータの内容を確認し、利用者確認暗証番号
およびワンタイムパスワードを入力して送信ボタンを押下します。
※給与振込・総合振込のデータ送信時にはトークンのワンタイムパスワードの入力が必要です。
※データ送信後、「送信結果」画面が表示されますので「正常送信」となっているかを確認します。
  また、「送信結果」画面の印刷画面が表示されるため、必要に応じて印刷してください。
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＜トークンについて（PIN設定なしの場合）＞ 
給与振込・総合振込の「データ送信」の際に使用します。 

＜トークンについて（PIN設定ありの場合）＞ 
給与振込・総合振込の「データ送信」の前に PIN※を入力してから使用します。 

※PIN は、トークンの起動時に入力する暗証番号です。一定回数以上誤って入力し、PIN ロックの状態となった場合は
PIN ロック解除が必要です。 

※一定時間が経過し、ワンタイムパスワードの表示が消えた場合は、再度操作してください。 
※ワンタイムパスワードを一定回数以上誤って入力し、利用中止状態となった場合は、管理者に利用中止解除を 
依頼してください。 
※トークンと本システムの時刻が不一致の場合、エラーが発生します。この場合、トークンの時刻補正をしてください。 

ボタンを押すと、ワンタイムパスワードが発行されます。 

①      ボタンを長押しすると、PIN の入力画面が表示されます。 
② [数字] ボタンで PIN を入力します。 
③      ボタンを押すと、ワンタイムパスワードが発行されます。 

①

③

②
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＜過去の送信情報が表示される場合＞
振込指定日や依頼人コードが同じデータをすでに送信しています。以前の振込
データは上書きされませんので、誤って二重に同じ内容の振込をしないよう、データ
を送信してよいかどうか、確認してください。

今回の振込を実行する場合は☑を入れる
※誤って二重送信とならないようご注意ください
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＜他金融機関あてを含む給与振込データの提出期限を超過している場合＞
他金融機関あてを含む給与振込データについて、提出期限を超過、かつ、総合振
込の期限前の場合、振込件数・金額情報の下にその旨が表示されます。種別を
給与振込から総合振込に変更する場合、「上記の内容に同意します」のチェックボ
ックスにチェックを入れてください。この場合、総合振込の料金が適用されます。
※全件を総合振込として取り扱いますので、ゆうちょ銀行あての振込にも料金が発生します。
※総合振込のご契約がない場合も、ご利用いただけます。
※種別を総合振込に変更した場合も、取引状況は「給与・賞与振込メニュー」から照会してください。
※通帳印字は、ゆうちょ銀行口座については「給与」と印字されますが、他金融機関口座の通帳印字は、
振込先金融機関によって異なります。

【データ提出期限】
他金融機関あてを含む給与・賞与振込：振込日の 2営業日前 11時
総合振込：振込日の 1営業日前 19時

給与振込データの提出期限を超過しています。
種別を総合振込へ変更して送信する場合は、以下のチェックボックスにチェックし、「送信」ボタンを押してください。
その際、料金は総合振込の料金が適用されます。
  上記の内容に同意します。

825 円

1,000,825 円
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1.５ 結果データの受信（ゆうちょ銀行あて振込分）
①「給与・賞与振込メニュー」画面で、振込処理結果照会ボタンを押下します。
※結果データは、返却日当日を含めて 18 か月以内に受信してください。

②「振込処理結果照会」画面で、結果を確認したいデータの選択ボタンを押下
します。
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③「参照確認」画面で受信するデータの内容を確認し、利用者確認暗証番号
を入力して実行ボタンを押下します。

④「口座データ選択」画面で受信データの詳細ボタンを押下します。
※全銀データまたは csv データをダウンロードする場合は外部ファイル出力ボタンからダウンロードします。
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⑤「振込処理結果」画面で印刷ボタンを押下すると、振込結果が印刷できます。
※振込結果は必ず確認してください。

※他金融機関あての振込の処理結果は全て「正常（処理済）」と表示されます。
入金不能の振込がある場合は、「他金融機関あて振込入金不能通知メール」を送ります。
入金不能となった振込の明細は、1.6「結果データの受信(他金融機関あて振込分)」でご確認ください。
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1.６ 結果データの受信（他金融機関あて振込分）

①「給与・賞与振込メニュー」画面で、他金融機関あて振込結果照会ボタンを押
下します。

②「他金融機関あて振込結果照会」画面で、照会したいデータの詳細ボタンを押
下します。
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③「他金融機関あて振込結果表示」画面で、入金不能となった振込を確認しま
す。
※入金不能となった振込のみ表示し、入金が成立した振込については表示しません。
※入金不能となった振込金額の戻入状況は、入出金明細照会から確認してください。
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2．振込先が正しいか確認（口座確認）
2.1 口座確認データを作成・登録
①「給与・賞与振込メニュー」画面で口座確認データ登録ボタンを押下します。

②「口座確認データ選択」画面で、新規ボタンを押下します。

必要に応じて実施！
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③「依頼人情報・振込指定日入力」画面で提出データの依頼人を選択、
日付等の必須項目を入力し、次へボタンを押下します。
※依頼人情報は権限のあるもののみ表示されます。

依頼人情報は権限のあるもののみ表示
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④「従業員情報・振込金額入力」画面で個別入力ボタンを押下します。 
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⑤「個別入力」画面で、従業員情報を入力し、登録ボタンを押下します。
登録ボタンを押下すると、再度「個別入力」画面が表示されるため、
次の従業員情報を入力します。
全ての従業員を登録したら、一覧入力ボタンを押下します。
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⑥口座確認したい従業員が登録されていることを確認し、登録完了ボタンを押下
します。

※振込金額、EDI 情報（総合振込のみ）は、口座確認データを振込データとして再利用する際に使用できます。 
EDI 情報は支払人と受取人の間で取り決めた情報です。伝票番号等を入力すれば、売掛金の消込などに利用
できます。 

口座確認したい従業員情報が 
一覧に追加されていることを確認 

削除したい場合は、 

詳細ボタンから実施 

※他金融機関あての口座確認データは依頼件数に応じて 1件あたりの料金が発生します。
※残高不足により口座確認が行えなかった場合は、1件あたりの料金は発生しません。 
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⑦「登録完了確認」画面で、データの内容を確認し、「承認待」を選択して確認ボ
タンを押下します。
※作成途中の場合は「作成中」を選択し、確認ボタンを押下することで一時保存ができます。

※確認ボタンを押下すると、「口座確認データ選択」画面に戻ります。

承認や送信の権限がある場合は、
続けて操作可能
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2.2 登録したデータを承認
①「給与・賞与振込メニュー」画面で口座確認データ承認・送信ボタンを押下
します。
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②「送信データ選択」画面で承認待のデータを選択し、承認ボタンを押下します。
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③「承認確認」画面で承認するデータの内容を確認し、利用者確認暗証番号を
入力して承認ボタンを押下します。

※承認ボタンを押下すると、「送信データ選択」画面に戻ります。
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2.3 承認したデータを送信
①「給与・賞与振込メニュー」画面で口座確認データ承認・送信ボタンを押下しま
す。
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②「送信データ選択」画面で送信待のデータを選択し、送信ボタンを押下します。
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③「送信確認」画面で送信するデータの内容を確認し、利用者確認暗証番号
を入力し、送信ボタンを押下します。
※データ送信後、「送信結果」画面が表示されますので「正常送信」となっているかを確認します。
  また、「送信結果」画面の印刷画面が表示されるため、必要に応じて印刷してください。
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2.4 結果データの受信
①「給与・賞与振込メニュー」画面で口座確認結果照会ボタンを押下します。
※結果データは返却日当日を含めて 18 か月以内に受信してください。
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②「口座確認結果照会」画面で結果を確認したいデータの選択ボタンを押下
します。

③「参照確認」画面で受信するデータの内容を確認し、利用者確認暗証番号を
入力して実行ボタンを押下します。
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④「口座確認結果」画面で受信データの詳細ボタンを押下します。
※全銀データまたは csv データをダウンロードする場合は外部ファイル出力ボタンからダウンロードします。
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⑤「口座確認結果詳細」画面で給与・賞与振込データ登録ボタンを押下すると、
データの作成に進むことができます。
従業員マスタ反映ボタンを押下すると、従業員マスタに登録することができます。
※口座確認結果は必ず確認してください。
※マスタ反映は即時完了いたしますが、既に作成済みの依頼データは修正されません。
作成済みのデータがある場合は個別にご修正ください。

※ゆうちょ銀行あての給与振込の場合、口座確認で従業員名が不一致となっても、同一依頼人コードで送金実績
があるときは振込できます。
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３．従業員等マスタの作成
3.１ 個別にマスタを登録する場合
①「給与・賞与振込メニュー」画面で従業員マスタ作成ボタンを押下します。

②「従業員マスタ一覧」画面で、新規ボタンを押下します。

必要に応じて実施！
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③「従業員マスタ登録」画面で、従業員マスタ情報を入力し、登録ボタンを押下し
ます。登録ボタンを押下すると、再度「従業員マスタ登録」画面が表示されるため、
次の従業員マスタ情報を入力します。
全ての従業員を登録したら、一覧表示ボタンを押下します。
※同じ記号番号や口座番号のマスタは登録できません。
※従業員コードに「9999999999（10桁全て 9）」は指定しないでください。
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④「従業員マスタ一覧」画面で、登録した従業員マスタ情報が反映されていること
を確認します。

※マスタを削除する場合は、画面ごとにまとめて削除することができます。（1度に最大 20件ずつ）

登録した従業員マスタ情報が
一覧に追加されていることを確認
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3.２ 全銀ファイルまたは CSV ファイルでマスタを登録する場合
①「給与・賞与振込メニュー」画面で従業員マスタ作成ボタンを押下します。
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②「従業員マスタ一覧」画面で、外部ファイル入力ボタンを押下します。

③「外部ファイル入力」画面で、ファイル種別を選択し、ファイルの選択ボタンを押下
し、取り込むファイルを選択します。
ファイルパス名に正しいファイルが表示されていることを確認し、アップロードボタンを
押下します。

検索グループ情報を付加する
場合は、検索グループを選択
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④「外部ファイル入力結果」画面で、従業員マスタの登録結果を確認し、次へボタ
ンを押下します。

2

登録できなかったデータがある場合、
「処理不能データの情報」に表示されます。
データを修正し、再度アップロードしてください。
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⑤「従業員マスタ一覧」画面で、正常に登録した従業員マスタ情報が反映されて
いることを確認します。

※マスタを削除する場合は、画面ごとにまとめて削除することができます。（1度に最大 20件ずつ）

登録した従業員マスタ情報が
一覧に追加されていることを確認



ゆうちょ Biz ダイレクト 簡易版操作説明書

- 47 - 

参考. 登録済みの従業員等マスタから一括で口座確認する方法
振込データ登録時に口座確認データとして登録することで、マスタに登録している振
込先口座の口座確認を一括で行う方法です。
①「給与・賞与振込メニュー」画面でデータ登録ボタンを押下します。

②「振込データ選択」画面で新規ボタンを押下します。
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③「依頼人情報・振込指定日入力」画面で、提出データの依頼人の選択、
日付等の必須項目を入力します。
振込を行う従業員の検索条件を設定し、次へボタンを押下します。
※依頼人情報は権限のあるもののみ表示されます。

依頼人情報は権限の
あるもののみ表示

検索する条件を設定する
※設定しない場合、

全従業員が検索されます。

日付は操作日から 30日先までの
営業日を指定する
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従業員の検索方法は、以下の４種類があります。
※総合振込の場合、受取人マスタと従業員マスタの両方を選択できます。

●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。
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④口座確認したい従業員が登録されていることを確認し、登録完了ボタンを押下
します。

※振込金額、EDI 情報（総合振込のみ）は、口座確認データを振込データとして再利用する際に使用できます。 
EDI 情報は支払人と受取人の間で取り決めた情報です。伝票番号等を入力すれば、売掛金の消込などに利用
できます。 

必要に応じて 
従業員を追加 

※振込金額が 0円のデータも口座確認データとして登録しますので、口座確認が不要なデータは詳細から削除
する必要があります。 
他金融機関あての口座確認データは依頼件数に応じて 1件あたりの料金が発生しますのでご注意ください。 
※残高不足により口座確認ができなかった場合は、1件あたりの料金は発生しません。 

削除したい場合は、 
詳細ボタンから実施 

口座確認したい従業員情報が 
一覧に追加されていることを確認 
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⑤「登録完了確認」画面で、データの内容を確認し、「承認待」を選択して
口座確認データとして登録ボタンを押下します。
※作成途中の場合は「作成中」を選択し、口座確認データとして登録ボタンを押下することで口座確認データとして
一時保存ができます。

※確認ボタンを押下すると、「振込データ選択」画面に戻ります。

以降の操作は 2.2 「登録したデータを承認」をご参照ください。


