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本サービスは次の伝票を作成するサービスです。

[対象取引]

1. お預入れ（入金票）

2. お引出し（払戻請求書）

3. 両替票

4. 税金・公共料金等払込票

5. お振込（振込依頼書）

6. 総合・給与・賞与振込

Web伝票作成サービスの利用の流れは以下の通りです。
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１．パソコンで本ツールにアクセスし、取引内容を入力してください。

２．取引内容を入力後、PDF形式の伝票をお客さまのPCに保存してください。

３．保存した伝票をA4サイズの白色のコピー用紙に白黒で印刷してください。

４．印刷した伝票に署名、お届印を押印のうえ、窓口へご来店ください。

※本サービスは各種取引の手続きが完了するものではなく、

 手続きのためには当行窓口へのご来店が必要です。

０．はじめに
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▼大分銀行ホームページ

①大分銀行ホームページからWeb伝票作成サービスにアクセスしてください。

 Web検索でも該当ページにアクセス可能です。

（検索キーワード例）大分銀行 伝票

１．Web伝票作成サービスにアクセスする

▼ Web伝票作成サービス 確認事項ページ
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②確認事項に同意のうえ、法人・個人のいずれかを選択してください。

②

２．サービスの利用に関する注意事項を確認する

①確認事項ページで、サービスの利用に関する注意事項等を確認してください。



6

※2

①

※1

※3

①取引メニューの中から、希望の取引を選択してください。

※１：確認事項ページで選択した法人・個人に関して

 選択内容が画面右上に表示されます。

３．取引を選択する

※２：本サービスでは入力した取引内容を保存することができます。

  保存した過去の作成データは

[過去の取引データを読み込む]ボタンより取り込むことができます。

         「１１．過去の保存内容を取り込む」 参照

 ※３：お客さまが会計ソフトで作成された全銀フォーマット形式の取引データは

[会計ソフトのデータを読み込む]ボタンより取り込むことができます。

         「１２．会計ソフトの作成内容を取り込む」 参照
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①

②

４．１．取引内容を入力する（お預入れ）

①お客さまの口座番号や金額などの取引内容を入力してください。

②[+連続作成]ボタンをクリックすることで

 取引内容を最大30件まで続けて入力できます。

 31件以上作成する場合は、伝票作成後、改めて伝票作成を行ってください。
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⑤

④

③

４．１．取引内容を入力する（お預入れ）

③口座情報下の[複写]ボタンをクリックすると

 一つ前で入力した口座情報が自動で複写されます。

 連続で同じ口座情報を入力する場合に手間を省くことができます。

④取引内容を削除する場合は、[削除]ボタンをクリックしてください。

⑤入力が終わりましたら

 [STEP4 取引内容の確認・完了に進む]ボタンをクリックしてください。
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①

②

４．２．取引内容を入力する（お引出し）

②[+連続作成]ボタンをクリックすることで

 取引内容を最大30件まで続けて入力できます。

 31件以上作成する場合は、伝票作成後、改めて伝票作成を行ってください。

①お客さまの口座番号や金額などの取引内容を入力してください。
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⑤

④

③

４．２．取引内容を入力する（お引出し）

③口座情報下の[複写]ボタンをクリックすると

 一つ前で入力した口座情報が自動で複写されます。

 連続で同じ口座情報を入力する場合に手間を省くことができます。

④取引内容を削除する場合は、[削除]ボタンをクリックしてください。

⑤入力が終わりましたら

 [STEP4 取引内容の確認・完了に進む]ボタンをクリックしてください。
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②

４．３． 取引内容を入力する（両替）

①

①お客さまの口座番号や金額などの取引内容を入力してください。

➁入力が終わりましたら

 [STEP4 取引内容の確認・完了に進む]ボタンをクリックしてください。
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①

②

４．4．取引内容を入力する（税金・公共料金等払込）

①依頼日、納付金額、お引出し口座情報などの取引内容を入力してください。

➁入力が終わりましたら

 [STEP4 取引内容の確認・完了に進む]ボタンをクリックしてください。
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①

②

４．５． 取引内容を入力する（お振込）

➁入力が終わりましたら

 [STEP4 取引内容の確認・完了に進む]ボタンをクリックしてください。

①受取人情報、依頼人情報、お引出し口座情報などの取引内容を

 入力してください。
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①

４．6．取引内容を入力する（総合・給与・賞与振込）

①受取人情報や金額などの取引内容を入力してください。
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②

③

４．6．取引内容を入力する（総合・給与・賞与振込）

②[＋振込先追加]ボタンをクリックすると、振込先を1件ずつ追加できます。

③ 振込先は15件ずつで最大伝票30枚450件分の伝票が作成できますが、

入力画面は15件ごとに新しく切り替わります。

  振込先が16件以上ある場合、

[+振込先追加」ボタンをクリックすると、案内が表示されます。

[OK]ボタンをクリックすると、追加入力画面が表示されますので、

引き続き16件目以降の振込先情報を入力してください。
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⑤

④

４．6．取引内容を入力する（総合・給与・賞与振込）

④振込先を削除する場合は、[削除]ボタンをクリックしてください。

⑤入力が終わりましたら

 [STEP4 取引内容の確認・完了に進む]ボタンをクリックしてください。
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①
②

取引内容の変更・更新

不要な取引内容の削除

①内容に間違いがないか確認してください。

 窓口で入力済項目の修正はできません。

 修正が生じた場合は窓口で紙伝票の記入が必要です。

②修正する場合は、[修正]ボタンをクリックしてください。

 削除する場合は、[削除]ボタンをクリックしてください。

５．入力内容を確認／修正する
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①

※１

①続けて別の伝票を作成する場合は

 確認画面下部の[続けて伝票を作成]から希望の取引を選択してください。

 １度に作成できる伝票は全取引を合計して30枚までになります。

※１：[過去の取引データを読み込む]ボタンまたは

 [会計ソフトのデータを読み込む]ボタンよりデータを取り込み、

 伝票を作成することもできます。

６．続けて伝票の作成を行う
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※1

①

①取引内容を保存する場合は、確認画面下部の[保存]ボタンをクリックすると、

 お客さまのパソコン内に今回の取引内容を保存できます。

   次回の取引時に、保存した取引内容をアップロードすることで

入力情報が再利用できます。

 ※１：チェックが入っている取引内容のみ保存されます。

保存が不要な取引内容についてはチェックを外してください。

７．取引内容を保存する
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②

（例）毎月20日給与振込.dat

②データを保存する際の取引内容データのファイル名は、

 拡張子（.dat）を除き自由に変更できます。

 ※ダウンロード先は利用環境で異なりますので、

  お客さま自身で保存場所を確認してください。

 ※複数の伝票を作成しても保存されるデータファイルは1つです。

  1つのデータファイルに複数の伝票情報を格納しています。

７．取引内容を保存する
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※1

①

８．伝票をダウンロードする

①確認画面下部の[印刷]ボタンをクリックすると

 お客さまのパソコンにPDF形式で伝票をダウンロードできます。

 ※１：チェックが入っている取引内容のみダウンロードされます。

  ダウンロードの必要がない取引内容についてはチェックを外してください。
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（例）2024年4月給与振込.pdf

②

②データを保存する際の取引情報データのファイル名は、

 拡張子（.pdf）を除き自由に変更できます。

※ダウンロード先は利用環境で異なりますので、

  お客さま自身で保存場所を確認してください。

※複数の伝票を作成しても保存されるデータファイルは1つです。

  1つのデータファイルに複数の伝票情報を格納しています。

８．伝票をダウンロードする



９．伝票を出力する
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以下の設定で伝票を印刷してください。

※伝票は[実際のサイズ]で印刷をお願いします。

※カラー印刷の必要はございません。

※トナーセーブモード（インク/トナーを節約）で印刷しないでください。
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①

１０．サービスの利用を完了する

①保存・印刷の完了後、[完了]ボタンをクリックしてください。

 確認事項ページに遷移します。
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①

②

１１．過去の保存内容を取り込む

過去に保存した取引データを再利用し伝票を作成できます。

①取引の選択画面または確認画面で

 [過去の取引データを読み込む]ボタンをクリックしてください。

②[ファイルの選択]をクリックしてください。



④

③

１１．過去の保存内容を取り込む
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③利用したい保存データを選択し、[開く]ボタンをクリックしてください。

④[アップロード]ボタンをクリックしてください。
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※１

※２

※３

※４

⑤

１１．過去の保存内容を取り込む

⑤確認画面へ遷移するので、

 保存していた情報が表示されることを確認してください。

必要に応じて、取引内容の修正・削除、伝票の追加を行ってください。

 ※１：取引内容を更新する（[修正]ボタンをクリック）

 ※２：不要な取引内容を削除する（[削除]ボタンをクリック）

 ※３：「続けて伝票を作成」より、新たに伝票を追加する

 ※４：「続けて伝票を作成]より、過去の取引データまたは会計ソフトのデータを追加で取り込む
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①

②

１２．会計ソフトの作成内容を取り込む

お客さまが会計ソフトで作成された全銀フォーマット形式の取引データを

取り込むことができます。（可能なファイル形式はcsvとtxtです。）

1度の申込で作成できる最大伝票作成枚数は30枚までです。

30枚を超える場合は、複数回に分けて伝票を作成してください。

（例）

【総合・給与・賞与振込のみ伝票を作成する場合】

1度の申込で振込先が、最大450件（1枚15件×30枚）まで伝票作成可能。

【お預入れ10件と総合・給与・賞与振込の伝票を作成する場合】

1度の申込で振込先が、最大300件（1枚15件×20枚）まで伝票作成可能。

①取引の選択画面または確認画面で

 [会計ソフトのデータを読み込む]ボタンをクリックしてください。

②[ファイルの選択]をクリックしてください。



③

④

１２．会計ソフトの作成内容を取り込む
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③利用したい全銀フォーマット形式の取引データを選択し、

 [開く]ボタンをクリックしてください。（可能なファイル形式はcsvとtxtです。）

④[アップロード]ボタンをクリックしてください。
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⑤

⑥

１２．会計ソフトの作成内容を取り込む

⑤全銀フォーマット形式の取引データを取り込むと入力画面へ遷移し、

 会計ソフトで入力した情報が表示されます。

⑥ 「依頼人名（漢字）」など一部の項目は

全銀フォーマット形式の取引データには存在しないため空欄となります。

お客さまにて入力してください。
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※1

※3

※2

⑦

１２．会計ソフトの作成内容を取り込む

必要に応じて、取引内容の更新・削除・追加ができます。

※１：取引内容を更新する

※２：不要な取引内容を削除する（[削除]ボタンをクリック）

※３：取引内容を追加する（[＋振込先追加]ボタンをクリック）

⑦入力内容の確認後、画面下部の[更新]ボタンをクリックしてください。



①

②

１２．会計ソフトの作成内容を取り込む
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※伝票枚数が30枚を超えるデータを取り込む

超過分のデータは登録できないため、別途伝票を作成してください。

（例）

 お預入れ：5件（1件 × 5枚）を登録後

 総合振込：450件（15件 × 30枚）を取り込んだ場合

  → 375件（15件×25枚）まで登録可能

①STEP3「取引情報の入力」で以下の案内が表示されることを確認してください。

②取引情報の保存と伝票の印刷を実施し、[完了]ボタンをクリックしてください。

 取引選択画面から376件目以降のデータを登録してください。
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【削除方法①】 確認画面で[削除]ボタンをクリックして不要な取引を削除してください。

【削除方法②】入力画面で[削除]ボタンをクリックして不要な取引内容を削除してください。

取引を削除

①

②

１２．会計ソフトの作成内容を取り込む

不要な取引内容の削除

不要な取引内容の削除

※全銀フォーマットは取り込んだ時点で登録される

データ取込後に

[STEP4 取引内容の確認・完了に戻る]ボタンをクリックした場合、

データ取込がキャンセルされますが、確認画面ではデータが登録された状態です。
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