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口座振替についてご説明します。

請求書発行後、口座振替で請求する方法を説明します。基本的な流れは以下のようになります。

概要説明
入金処理～口振(全銀)～

01

❶はじめに依頼先金融機関の情報を設定します。

❷請求書発行済みの請求のみが対象になります。

このため、事前に請求書発行まで完了した状態に

する必要があります。

❸口座振替の請求データを出力します。

※全銀フォーマット互換形式

➍❺（代金収納会社のツール・サイトでの作業）

❻代金収納会社から取得した“口座振替結果

ファイル“を取り込みます。

※全銀フォーマット互換形式

➋   請   求   書   発   行

➌  口座振替データ  出力

❹  口座振替データ  送信

❺  口座振替データ  受信

❻ 口 座 振 替 結 果 取 込

1

1

目次へ
❶   口  振  基  本  設  定



まずは事前準備として、依頼先金融機関の情報を設定します。

準備 1/302

[ 設定 ]→[ 料金設定 ]→[ 支払方法設定 ]を

クリックします。

入金処理～口振(全銀)～

1

2

目次へ

➌  口座振替データ  出力

❹  口座振替データ  送信

❺  口座振替データ  受信

❻ 口 座 振 替 結 果 取 込

❶   口  振  基  本  設  定

2 をクリックし、 の状態にします。

[ 口振(全銀)設定 ]をクリックします。

➋    請     求     処     理



準備 2/302

依頼先金融機関の情報を設定します。

すでに登録されている金融機関の情報を確認する

場合には、[ 依頼先金融機関 ]をクリックして

切り替えます。

入金処理～口振(全銀)～

2

3

目次へ

3

3 新しく追加する場合には、[ 追加 ]をクリック

します。

2

4 入力が完了したら、[ 登録 ]をクリックします。

各項目の説明は次のページです。
4
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❹ ❺

❻

❼

❽ ❾

❿
⓫

⓬

⓭

⓮



準備 3/302
入金処理～口振(全銀)～

4

項目名 説明

❶依頼金融機関名 設定したい銀行を入力します。

➋委託者コード 代金収納会社より指定された委託者コードを入力します。

➌委託者名 委託者名を半角カタカナで入力します。

➍引落月 引落月について「請求月の前月」または「請求月の当月」を選択します。

❺引落日 引落日を入力します。休日を考慮する場合には「当日が休日の場合は翌営業日」にチェックします。

❻銀行番号・銀行名 銀行番号・銀行名を半角数字・半角カタカナで入力します。

❼支店番号・支店名 支店番号・支店名を半角数字・半角カタカナで入力します。

❽預金種目 「普通」または「当座」を選択します。

❾口座番号 口座番号を半角数字で入力します。

❿兄弟生の合算 兄弟生の場合、引落を合算する場合にはチェックします。

⓫銀行名の出力 銀行名を出力する場合にはチェックします。

⓬支店名の出力 支店名を出力する場合にはチェックします。

⓭顧客番号の桁数 桁数は通常「20桁」です。桁数が異なる場合のみ指定します。
顧客番号の先頭に特定の番号を付与する場合にはチェックを付けて、先頭に付与する番号を入力します。

⓮振替結果初期値 振替結果の初期値を指定します。

目次へ



次に請求書発行まで行います。

請求処理03

通常通り[ 〆処理 ]→[ 請求書チェック ]→[ 請求書

発行 ]の流れで請求書発行まで行います。

入金処理～口振(全銀)～

1

5

目次へ

➋    請     求     処     理

➌  口座振替データ  出力

❹  口座振替データ  送信

❺  口座振替データ  受信

❻ 口 座 振 替 結 果 取 込

❶   口  振  基  本  設  定



続いて『口座振替データ出力』です。代金収納会社に送付する依頼ファイル作成のため、

口座振替の請求データを出力します。全銀フォーマット互換形式となります。

口座振替依頼ファイル作成 1/504
入金処理～口振(全銀)～

1 [ 請求処理 ]→[ 総務管理用 ]→[ 入金処理 ]を

クリックします。

6

目次へ

➌  口座振替データ  出力

❹  口座振替データ  送信

❺  口座振替データ  受信

❻ 口 座 振 替 結 果 取 込

❶   口  振  基  本  設  定

➋    請     求     処     理



口座振替依頼ファイル作成 2/504

[ 口振(全銀)  ]をクリックします。

入金処理～口振(全銀)～

2

[ 校舎 ]・[ 請求年 ][ 請求月 ]を指定して、[ 更

新 ]をクリックします。

3

2

3

3

左の画面のように、対象が絞り込まれます。

[ 依頼ファイル作成 ]をクリックします。

4

4

7

目次へ



口座振替依頼ファイル作成 3/504

左の画面が表示されます。

[ 請求年月 ]や[ 請求区分 ]を選択（または修正）

し、[ 依頼先金融機関 ]を選択します。

入金処理～口振(全銀)～

5

口座振替日を確認した後、画面下部の

[ チェック ]をクリックします。

6

5

[ 依頼先金融機関 ]を選択すると
自動で[ 口座振替日 ]が表示されます。

6

8

目次へ



口座振替依頼ファイル作成 4/504

口座振替送信データに出力できない請求は、エラー

が表示されます。エラーが出た場合には、戻って

修正します。

問題がなければ、[ 作成 ]をクリックします。

入金処理～口振(全銀)～

7

7

9

目次へ



口座振替依頼ファイル作成 5/504

PC上での保存先を選択し、保存します。

zipファイル内に以下が保存されています。

・テキストデータ（口座振替送信データ）

・エクセルデータ（エラー・不備データ）

これらの出力したファイルを代金収納会社に

送付します。

入金処理～口振(全銀)～

8

データの保存が完了すると、この画面が
表示されます。[ 閉じる ]をクリックします。

10

目次へ



口座振替データの送受信05

口座振替の請求データを出力後、代金収納会社に

依頼ファイルを送付する方法に関しては、

代金収納会社のツールやサイトに合わせて

対応してください。

データの受け取り（受信）に関しても同様です。

入金処理～口振(全銀)～

1

11

目次へ

➌  口座振替データ  出力

❹  口座振替データ  送信

❺  口座振替データ  受信

❻ 口 座 振 替 結 果 取 込

❶   口  振  基  本  設  定

➋    請     求     処     理



最後に、口座振替結果取込の流れを説明します。

口座振替収納代行会社から受け取った口座振替結果データを、フォレスタデータベースに取り込みます。

口座振替結果取込 1/506
入金処理～口振(全銀)～

1 [ 請求処理 ]→[ 総務管理用 ]→[ 入金処理 ]を

クリックします。

12

目次へ

➌  口座振替データ  出力

❹  口座振替データ  送信

❺  口座振替データ  受信

❻ 口 座 振 替 結 果 取 込

❶   口  振  基  本  設  定
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口座振替結果取込 2/506

入金処理一覧画面が表示されます。

[ 口座(全銀)  ]をクリックします。

入金処理～口振(全銀)～

22

[ 校舎 ][ 請求年 ][ 請求月 ]を選択します。3

左の画面のように、対象が絞り込まれます。

[ 結果取込 ]をクリックします。

4

3

4

13

目次へ



口座振替結果取込 3/506

左の画面が表示されます。

[ 請求年月 ][ 依頼先金融機関 ]を選択します。

入金処理～口振(全銀)～

5

[ ファイルを選択 ]をクリックします。

口座振替収納代行会社から送られてきた結果

ファイルを選択します。

全ての入力（選択）が完了しましたら、

[ チェック ]をクリックします。[ 依頼先金融機関 ]を選択すると
自動で[ 口座振替日 ]が表示されます。
正しいかご確認ください。
※異なる場合は、チェックを入れて日付を
変更してください。

6

7

7

6

5
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目次へ



口座振替結果取込 4/506

チェック画面に切り替わります。

口座振替結果データを取り込めない請求がエラー

として表示されます。

エラー内容を確認後、画面右下の[ 取込 ]を

クリックすると、さらに画面が切り替わり、

取り込み完了のメッセージが表示されます。

入金処理～口振(全銀)～

8

8

15

目次へ



口座振替結果取込 5/506

口座振替が正常に処理された場合、

左の画面のように、｢入金｣｢入金日｣｢決済結果｣

の項目に詳細が反映されます。

以上で、口座振替データの出力・結果取込作業は

完了です。

入金処理～口振(全銀)～

9

16

目次へ

[ 入金日 ]は「データを取り込んだ日」になります。
実際に入金された日ではないのでご注意ください。



決済失敗分をコンビニ請求へ 1/407

[ 決済失敗分をコンビニ請求 ]をクリックします。

入金処理～口振(全銀)～

1

17

目次へ

口座振替に失敗した請求をコンビニ振込に変更します。

1



決済失敗分をコンビニ請求へ 2/407

[ 請求年 ][ 請求月 ][ 依頼先金融機関 ][ 請求方法 ]

をそれぞれ選択します。

入金処理～口振(全銀)～

2

18

目次へ

2

3 [ 選択 ]をクリックします。

3



決済失敗分をコンビニ請求へ 3/407

コンビニ請求をしたい生徒を選択します。

入金処理～口振(全銀)～

4

19

目次へ

4 5 [ 更新 ]をクリックします。

「支払区分の変更が終わりました。このダイアロ

グを閉じてください。」というメッセージが

表示されます。閉じてください。

5



決済失敗分をコンビニ請求へ 4/407

選択したコンビニ払いの入金処理画面を

開きます。

入金処理～口振(全銀)～

6

20

目次へ

6

7 P.19で選択した生徒がコンビニ払いになります。

マニュアル「17-4. 入金処理_コンビニ(MUF).pptx」

の流れで処理をします。

7
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