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商工会 銀行口座振替ＦＤ作成マニュアル 

県連のシステムでデータを一元管理するため、口座情報の新たな入力や確認作業、事務的なミ

スなどを減らすことができます。 
 使用ソフト：かんたん全銀振込・振替データ作成エクセルシート(価格： 1,105 円) 
 ダウンロード先：http://www.vector.co.jp/soft/dl/win95/business/se431093.html 

※一覧表示されるものなら、ほかのソフトでも使用可能です。 
 
振替委託者データの入力 
 
1. Excel「振替データ作成シート(第四銀行)」を起ち上げる。 

※振替銀行ごとに、事前にファイルをコピーして作成しておく。 
2. 「委託者情報」シートの「自動振替委託者情報登録」の基本情報を入力する。 
3. データ出力先「A:¥」、ファイル名「kaihi.txt」（わかりやすい名前）を入力する。 
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商工会 銀行口座振替ＦＤ作成マニュアル 

 
県連システムからのダウンロード 
 
1. 県連システムに会員情報を入力し、間違いがないかをよく確認する。 

 
2. 県連のホームページ管理システムより、会員データを「CSV 形式」でダウンロードする。 
 
3. 保存場所を「ディスクトップ」にし、ファイル名を覚えること。 
 
CSV 形式データを、EXCEL に変換する 
 
1. そのまま CSV 形式データを EXCEL で起動すると、口座番号や支店番号などがエラーになる

(規定の文字数になっていない)。 
 
2. Excel を起動する。白紙のまま。 
 
3. セル A１をクリックする(一番左上)。 
 
4. データ→外部データ取り込み→データの取り込み。 
 
5. ダウンロードした CSV ファイル「L5100150.csv」を選択して、「開く」。 
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商工会 銀行口座振替ＦＤ作成マニュアル 

 
6. 「カンマやタブなどの…」が選択されているの確認して「次へ」。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. 「カンマ」にチェックを入れ、次へ。 
 
 
 
 

きちんと区切られて

いるかを確認する 
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商工会 銀行口座振替ＦＤ作成マニュアル 

 
8. 商工業者の「金融機関コード」「支店コード」「預金種別」「預金口座番号」などを「文字列」

形式に変更する。 
9. 「完了」→「OK」をクリックすると、口座振替用の原本が完成する。 
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商工会 銀行口座振替ＦＤ作成マニュアル 

 
口座振替用データに合わせた加工作業 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
次に、作成したデータを、全銀協振替データに加工する作業を行う。 
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商工会 銀行口座振替ＦＤ作成マニュアル 

 
 
◆口座振替用データ項目 

 
 
◆県連システムのデータ項目 

銀行名と支店名のカナがないので、入力する必要がある。 
口座振替項目順と同じように加工したほうが、ミスが少ない。 
オートフィルタを使って、銀行ごとにデータを抽出して、口座振替データを作成する。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

金融

機関

CD 

金融 

機関名 

ｶﾅ 

振替店

舗番号 

支店名 

ｶﾅ 

口座 

種目 口座番号 口座名義名カナ 振替金額 

顧客 

番号 A 

顧客 

番号 B 

振替 

結果 口座名義：備考 

0140 ﾀﾞｲｼ 456 ｺｲﾃﾞ 2  0123456 ○○ﾃﾞﾝｷ 6,900 1   0 ○○電機   
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商工会 銀行口座振替ＦＤ作成マニュアル 

 
10. この表を次の「Sheet2」にコピー・貼り付ける。シートのコピーでもよい。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
11. 必要のない列(項目名)をマウスでドラッグして、右クリック→削除。 

この作業を繰り返す。 
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商工会 銀行口座振替ＦＤ作成マニュアル 

 
12. 口座振替データに加工しやすいように、右クリック→列の切り取り・貼り付け、挿入、削除

で、並べかえる。 
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商工会 銀行口座振替ＦＤ作成マニュアル 

 
13. 項目の 1 行目をクリック→データ→フィルタ→オートフィルター。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
14. オートフィルタの▼をクリック→抽出したい銀行を選択する(例：第四銀行) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
15. 第四銀行だけ絞られるので、「銀行名カナ」と「支店名カナ」を入力する(オートフィルでコ

ピー)。 
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商工会 銀行口座振替ＦＤ作成マニュアル 

ここでは、Ｅｘｃｅｌソフト「かんたん全銀振込・振替データ作成エクセルシート」を使用して

いるが、ほかのソフトでも同様の操作が可能。(銀行が提供しているソフトでもＯＫでした) 
 
口座振替用のシートに、加工データをコピー 
 
16. そのデータを列ごとに、Excel「振替データ作成シート(第四銀行)」の「振替名簿」シートに

コピー・貼り付ける。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
17. データに間違いがないかを確認する。 

「データ印刷」ボタンで印刷ができる。 
18. 依頼書は「送付書印刷」ボタンで印刷する。 
19. 処理依頼日を指定する。 
20. フロッピーを入れ、「振替データ作成」ボタンをクリックすると、データ用ＦＤが作成される。 

※ＦＤは必ず事前にフォーマットしておくこと。 
21. ＦＤ２枚作成する。 
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商工会 銀行口座振替ＦＤ作成マニュアル 

 
ＦＤデータ作成の確認とファイルの削除 
 
22. マイコンピュータ→（Ａ）３．５インチＦＤを開き、データが作成されているのを確認する

とともに、余分な「データチェック用」ファイルを削除する。（銀行によって、２つのファイ

ルがあるとエラーになるため) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
23. 全銀協形式で、データが作成されている。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

削除する 


