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１．概要
この資料では、自動払込み（ブラウザ受付）で、CSV データを使用し、すでに
利用中の支払人コードを別人に一括して付与するための操作を説明します。

支払人コードは、「コード１とコード２を組み合わせた２０桁」が他の支払人
マスタと重複しないように設定していただく必要があります。
年度が替わる際に別の生徒を登録する例では、学年・組をコード１に、出席
番号をコード２に設定していた場合、１年１組・出席番号１番の生徒をすでに
登録いただいておりますので、そのままでは登録いただけません。
コード１とコード２を一度消去し、改めてご登録していただく必要があります。

例）生徒 A：1年１組出席番号１番⇒2年２組出席番号１番
生徒 B：なし⇒1年１組出席番号１番

CSV データで支払人コードを一度に更新しようとすると、すでに同一コードが
登録されているため、エラーになります。

コード１とコード２を一度消去してから、改めて登録が必要です。
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２．支払人コードを上書きする
2.１ 作業前のバックアップデータを取得する
①ゆうちょ Biz ダイレクトにログオンし、「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現在登録されているデータのバックアップを取得します。
「支払人マスタ一覧」画面で、外部ファイル出力ボタンを押下します。

③「外部ファイル出力」画面で、ダウンロードボタンを押下します。

④任意のフォルダに保存します。
操作前の登録データは、誤操作した場合の復旧用に使用するため、バックアップで
あることが分かるファイル名で保存します。
※この後の操作を実施すると検索グループの設定が初期化されます。
必要に応じて支払人マスタ一覧から印刷を行う、もしくは PDF ファイルの保存を実施してください。

CSV ファイルは Excel で開くと、
内部のデータが自動変換
されてしまうことがあるため、
必ずそのまま保存してください。
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2.2 不要なマスタを削除する
①ゆうちょ Biz ダイレクトにログオンし、「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、削除する支払人情報のデータにチェックを入れ、
削除ボタンを押下します。

※同一ページ内に表示されているデータ（最大 20件）はまとめて削除可能です。
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2.3 登録データ変更用の支払人マスタのデータをダウンロードする
①ゆうちょ Biz ダイレクトにログオンし、「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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②2.2 の作業後のデータのバックアップを取得します。
「支払人マスタ一覧」画面で、外部ファイル出力ボタンを押下します。

③「外部ファイル出力」画面で、ダウンロードボタンを押下します。

④任意のフォルダに保存します。

CSV ファイルは Excel で開くと、
内部のデータが自動変換
されてしまうことがあるため、
必ずそのまま保存してください。
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2.4 支払人マスタのコードを削除するための CSV ファイルを作成する
2.3 でダウンロードした CSV データを Excel で開き、支払人マスタのコードを削除
するための CSV ファイルを作成します。
Excel で CSV ファイルを開く場合は、内部データが標準化されないよう、外部
データの取り込み機能を使用してください。
※一例として、Excel2016 を使用して登録用 CSV ファイルを作成する方法を掲載しますが、作成したデータ
の内容をご自身で確認できる場合のみご利用ください。
Excel の操作方法については、ゆうちょ銀行のサポート対象外です。
※必要に応じて、Ｗｅｂサイトに掲載の以下の資料を参考にしてください。
 ・「マスタ登録用 CSV ファイル等の仕様および作成方法」
 ・詳細版操作説明書（手続き別）「66 外部ファイル出力のファイル仕様の確認」

①Excel を開き、「データ」⇒「外部データの取り込み」⇒「テキストファイル」を押下
します。

②ダウンロードした CSV データを選択し、「インポート」ボタンを押下します。



マスタのコードを更新する

- 10 - 

③「次へ」ボタンを押下します。

④区切り文字の「カンマ」を選択し、「次へ」ボタンを押下します。
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⑤データのプレビューのフィールドをすべて選択し、列のデータ形式の「文字列」を
選択し、「完了」ボタンを押下します。

⑥「ＯＫ」ボタンを押下します。

１．すべてのフィールドを選択します。

２．「G/標準」形式として開くとデータが自動変換される
場合があるため、必ず「文字列」を選択します。
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⑦L列（支払人コード）の値をすべて削除します。出力時は、支払人コード１と
支払人コード２が結合した状態で出力されます。

⑧作成したファイルを名前を付けて保存します。
「ファイルの種類」を押下し、ファイル形式「.CSV」を選択し、任意の場所に保存
します。

ファイルの種類は CSV形式で
保存します。
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⑨以下のポップアップが表示された場合は、「OK」を押下してください。

⑩以下のポップアップが表示された場合は、「はい（Y）」を押下してください。

※CSV形式で保存したファイルを開く際は、Excel が関連付けられた状態で、ダブルクリックで開かない
ようにご注意ください。
内容を簡単に確認したい場合は、以下の手順で確認してください。
右クリック→プログラムから開く（H）→メモ帳
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2.5 CSV データを登録して支払人コードを削除する
①ゆうちょ Biz ダイレクトにログオンし、「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。

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。
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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（2.4 で作成したファイル）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、登録済みの支払人
マスタを上書きするにチェックしてアップロードボタンを押下します。

上書き登録にチェック。
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④「外部ファイル入力結果」画面で結果を確認し、次へボタンを押下します。
※外部ファイルとして作成した CSV ファイルは、ゆうちょ銀行のサポート対象外です。
お客さまが作成された CSV ファイルについては、ゆうちょ銀行で内容の確認ができません。
「処理不能データの情報」に表示されている内容以上のことは分かりかねますので、外部データ入力の
機能を利用する場合は、お客さまご自身でご確認をお願いいたします。

＜代表的なエラー＞
エラー 内容
文字チェックエラー 利用できない文字が含まれています。
同一データ登録済み 記号番号や支払人コードが同じデータがすでに登録されています。

アップロードした CSV ファイル内で記号番号や支払人コードが重複している
場合も本エラーが表示されます。

桁数エラー ファイル仕様で指定された桁数でデータを作成してください。
値エラー ファイル仕様で指定された内容でデータを作成してください。

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、
支払人コードが削除されていることを確認します。

コードが削除されていることを確認。
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2.6 支払人マスタのコードを上書きするための CSV ファイルを作成する
2.4 で作成した CSV データを Excel で開き、登録したい支払人マスタのコードが
入力された CSV ファイルを作成します。
Excel で CSV ファイルを開く場合は、内部データが標準化されないよう、外部
データの取り込み機能を使用してください。
※一例として、Excel2016 を使用して登録用 CSV ファイルを作成する方法を掲載しますが、作成した
データの内容をご自身で確認できる場合のみご利用ください。
Excel の操作方法については、ゆうちょ銀行のサポート対象外です。
※必要に応じて、Ｗｅｂサイトに掲載の以下の資料を参考にしてください。
  ・「マスタ登録用 CSV ファイル等の仕様および作成方法」
  ・詳細版操作説明書（手続き別）「66 外部ファイル出力のファイル仕様の確認」

①Excel を開き、「データ」⇒「外部データの取り込み」⇒「テキストファイル」を
押下します。

②ダウンロードした CSV データを選択し、「インポート」ボタンを押下します。
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③「次へ」ボタンを押下します。

④区切り文字の「カンマ」を選択し、「次へ」ボタンを押下します。
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⑤データのプレビューのフィールドをすべて選択し、列のデータ形式の「文字列」を
選択し、「完了」ボタンを押下します。

⑥「ＯＫ」ボタンを押下します。

１．すべてのフィールドを選択します。

２．「G/標準」形式として開くとデータが自動変換される
場合があるため、必ず「文字列」を選択します。
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⑦L列（支払人コード）に設定したい支払人コードを入力します。
このとき、支払人コード１と支払人コード２を１つのセルに２０桁で入力する
必要があります。

⑧作成したファイルを名前を付けて保存します。
「ファイルの種類」を押下し、ファイル形式「.CSV」を選択し、任意の場所に保存
します。

ファイルの種類は CSV形式で
保存します。

文字列として取り込めていない場合は、
「1E+19」のように表記が変換されてしまいます。
先頭の０が削除されるなど、データが自動変換
されてしまいますので、入力前に L列の書式を

「文字列」に変換してください。
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⑨以下のポップアップが表示された場合は、「OK」を押下してください。

⑩以下のポップアップが表示された場合は、「はい（Y）」を押下してください。

※CSV形式で保存したファイルを開く際は、Excel が関連付けられた状態で、ダブルクリックで開かない
ようにご注意ください。
内容を簡単に確認したい場合は、以下の手順で確認してください。
右クリック→プログラムから開く（H）→メモ帳
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＜支払人コード１・２を別の行で入力して結合する方法＞
マスタを登録するための CSV データを作成する際は、支払人コード１・２を
合わせた 20 桁の状態にする必要があります。
支払人コード１・２を分けて管理している場合は、Excel の関数を使って、
支払人コード１・２を結合してから入力していただく必要があります。
※一例として、Excel2016 を使用して登録用 CSV ファイルを作成する方法を掲載しますが、作成した
データの内容をご自身で確認できる場合のみご利用ください。
Excel の操作方法については、ゆうちょ銀行のサポート対象外です。

①支払人コード１・２を「＆」で結合します。

②結合した支払人コードの行をコピーします。

支払人コード１・２が 10桁に満たない数値で
管理されている場合は、10桁の文字列に

変換してから結合してください。
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③支払人コードを上書きするための CSV ファイルの書式を文字列に設定し、
L列に値で貼り付け、Ｍ列・Ｎ列を削除します。

文字列として 20桁
表示されていることを
確認してください。
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2.7 作成した CSV データを登録して支払人マスタのコードを更新する
①ゆうちょ Biz ダイレクトにログオンし、「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。

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。

ｘ
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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（2.6 で作成したファイル）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、登録済みの支払人
マスタを上書きするにチェックしてアップロードボタンを押下します。

上書き登録にチェック。

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。
グループの登録が必要な場合、

グループごとに登録する CSV ファイルを
作成し、分割してアップロードする

必要があります。
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④「外部ファイル入力結果」画面で結果を確認し、次へボタンを押下します。
※外部ファイルとして作成した CSV ファイルは、ゆうちょ銀行のサポート対象外です。
お客さまが作成された CSV ファイルについては、ゆうちょ銀行で内容の確認ができません。
「処理不能データの情報」に表示されている内容以上のことは分かりかねますので、外部データ入力の
機能を利用する場合は、お客さまご自身でご確認をお願いいたします。

＜代表的なエラー＞
エラー 内容
文字チェックエラー 利用できない文字が含まれています。
同一データ登録済み 記号番号や支払人コードが同じデータがすでに登録されています。

アップロードした CSV ファイル内で記号番号や支払人コードが重複している
場合も本エラーが表示されます。

桁数エラー ファイル仕様で指定された桁数でデータを作成してください。
値エラー ファイル仕様で指定された内容でデータを作成してください。

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、
新しいコードが上書き登録されていることを確認します。

コードが上書き登録 
されていることを確認。


