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1．払込み方法 

1.1 ゆうちょ Biz ダイレクトに利用者 ID でログオン P.2

1.2 データを作成・登録 P.6

1.3 登録したデータを承認 P.11

1.4 承認したデータを送信 P.13

1.5 結果データの受信 P.16

２．支払人マスタの作成 

2.1 個別にマスタを登録する場合 P.19

2.2 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.22

３．登録口座の口座番号・カナ氏名が正しいか確認 

3.1 登録口座の口座番号・カナ氏名が正しいか確認 P.26 

＜データ提出期限等＞ 

データ提出期限 払込日の 2営業日前 17時 

処理結果
受信開始時間※ 払込日翌日の 8時以降

※データ処理量等によって、受信開始時間が遅れることがあります。

必要に応じて実施！

必要に応じて実施！

初回は最初に実施！
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1．払込み方法
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、自動払込みを選択します。 
※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＞

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
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1.2 データを作成・登録
①「自動払込みメニュー」画面でデータ登録ボタンを押下します。

②「自動払込みデータ選択」画面で新規ボタンを押下します。
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③「委託者情報・払込指定日入力」画面で、提出データの委託者の選択、
日付等の必須項目を入力します。
払込を行う支払人の検索条件を設定し、次へボタンを押下します。
※委託者情報は権限のあるもののみ表示されます。

検索する条件を設定する
※設定しない場合、
全支払人が検索されます

日付はデータ送信日を起算日として 2営業
日後（17 時以降に送信する場合は 3営
業日後）～30 日先までの営業日を指定

委託者情報は権限の
あるもののみ表示
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支払人の検索方法は、以下の４種類があります。
●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「支払人情報・払込金額入力」画面で、払込金額を入力し、登録完了ボタン
を押下します。 

削除したい場合は、 
詳細ボタンから実施 

払込金額を入力

必要に応じて 
支払人を追加 

※払込金額が 0円の支払人は登録完了時に削除できます。 
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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、「自動払込みデータ選択」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「自動払込みメニュー」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「自動払込みメニュー」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
を入力して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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＜過去の送信情報が表示される場合＞
払込指定日や委託者コードが同じデータをすでに送信しています。以前の払込
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払込をしないよう、デ
ータを送信してよいかどうか、確認してください。

今回の引き落としを実行する場合は☑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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1.5 結果データの受信
①「自動払込みメニュー」画面で、自動払込み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「自動払込み処理結果照会」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て、利用者確認暗証番号
を入力し、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「自動払込み処理結果」画面で印刷ボタンを押下すると、処理結果が印刷で
きます。 
※自動払込み処理結果は必ず確認してください。 
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２．支払人マスタの作成
2.1 個別にマスタを登録する場合
①「自動払込みメニュー」画面で支払人マスタ作成ボタンを押下します。

必要に応じて実施！
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②「支払人マスタ一覧」画面で、新規ボタンを押下します。

③「支払人マスタ登録」画面で支払人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「支払人マスタ登録」画面が表示されるため、
次の支払人マスタ情報を入力します。
全ての支払人を登録したら、一覧表示ボタンを押下します。
※同じ記号番号のマスタは登録できません。
※支払人コードに「9999999999（10桁全て 9）」は指定しないでください。
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④「支払人マスタ一覧」画面で、登録した支払人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） 

登録した支払人マスタ情報が 
一覧に追加されていることを確認 
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2.2 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「自動払込みメニュー」画面で支払人マスタ作成ボタンを押下します。
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②「支払人マスタ一覧」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。

ｘ

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、支払人マスタの登録結果を確認し、次へボタ
ンを押下します。

ｘ

4

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「支払人マスタ一覧」画面で、正常に登録した支払人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）

登録した支払人マスタ情報が 
一覧に追加されていることを確認 
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３．登録口座の口座番号・カナ氏名が正しいか確認
3.1 登録口座の口座番号・カナ氏名が正しいか確認
自動払込みの登録口座の口座番号・カナ氏名が正しいかを確認するためには、
1.2～1.5 の手順により、払込金額が 0円の自動払込みデータを送信・受信して
ください。
0円データを登録するためには、P.10 の「登録完了確認」画面で、以下のような
チェックボックスが表示されるため、チェックする必要があります。

口座情報の照会を行う件数と
払込みを行う件数の合計件数

払込みを行う件数

「□ 照会データ（払込金額が 0円のもの）を登録する」のチェックボックスに☑した場合も、
「②払込合計件数（払込金額が 0円のものを含まない）」に表示されたデータは、決済データとして払込みされます。
口座情報の照会のみを行いたい場合は、合計金額が 0円であることをご確認ください。

誤った払込みにご注意ください

②

①

必要に応じて実施！


