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１．WEB伝票作成サービスにアクセスする

①宮崎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。

ホームページのトップ画面＞WEB伝票作成サービスリンクボタン

②Web検索でも該当ページにアクセス可能です。
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▼HPトップ画面＞WEB伝票作成サービスリンクボタン ▼WEB伝票作成サービス 案内ページ

▼WEB伝票作成サービス 確認事項ページ



２．サービス利用に関するご確認事項を確認する

③確認事項にご了解いただける場合は「上記項目に同意する」にチェックを入れて

次に進むボタンを押してください。
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①確認事項ページでサービス利用に関する確認事項を確認してください。

②お客さまの属性をご選択ください。
（お口座名義が法人・団体の場合は、法人・団体等のお客さまをご選択ください。）

②

③



３．取引を選択する

①取引メニューの中から、ご利用のお取引をご選択ください。

※１ 本サービスでは入力したお取引情報を保存できます。

保存した過去の作成データは「ファイルアップロードはこちら」ボタンから取り込めます。

▶P.24 「１5．過去の保存内容を取り込む」 参照
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ご確認事項ページで「法人のお客さま」を選択した場合は、これ以降、
画面右上に選択内容が表示されます。

※1①



４．伝票情報を入力する（お引き出し）

①お客さまの口座番号や金額などの必要情報を各項目へ入力してください。
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（今回はお取引の選択ページで「お引き出し」を選択した場合とします）

①

「通帳摘要」欄に入力された文字はそのまま通帳に印字されます。

※英数字の場合は必ず3桁以上で入力してください。

※お客さまのパソコン環境によっては、長音「ー」の半角が入力できな
いケースがあります。その際はハイフン「-」入力でご対応ください。
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４．伝票情報を入力する（お引き出し）

②「＋伝票を連続作成」ボタンを押すことで作成伝票を１件ずつ追加でき、
最大20件まで同時に作成することができます。

※１ 伝票の連続作成は、「お引き出し」と「お預け入れ」のみ対応しています。
※２ 21件以上作成する場合は、20件まで入力した段階で確認画面へ進み、

追加で伝票作成を行ってください。

②



③「複製」ボタンを押すと一つ前で入力した口座情報が自動で複写され、

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。
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４．伝票情報を入力する（お引き出し）

④

⑤

④振込先項目を削除する場合は右側の削除ボタンを押してください。

⑤入力が終わりましたら次に進んでください。

③



５．入力内容を確認する（お引き出し）

①入力内容のご確認画面に進みますので、入力したお取引内容に間違いが

ないかご確認ください。

①お取引内容に修正がある場合は、

入力情報の右側にある「修正ボタン」を押すと入力画面へ戻ることができます。

※１ 伝票を連続作成した場合でも、内容修正は1件ずつ個別に行う必要があります。

６．伝票内容を修正する（お引き出し）
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①

①



６．伝票内容を修正する（お引き出し）

②再度入力画面に遷移するので、 入力内容を修正し、ページ下の「更新」ボタン

を押して確認画面へ進みます。

③確認画面に進むと、修正内容が反映されます。
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②



７．続けて取引を行う

①続けて別の伝票を作成する場合は、確認画面下の「続けて取引を選択」から

作成したいメニューを選択すると、追加で伝票を作成できます。

②ここでは「総合振込／給与振込」を選択いたします。
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②



８．伝票情報を入力する（総合振込／給与振込）

①確認画面で作成したいメニューを選択すると、伝票の入力画面に進みます。

必要なお取引情報を各項目へ入力してください。
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８．伝票情報を入力する（総合振込／給与振込）

②「＋お振込先を追加」ボタンを押すことで１件ずつ追加でき、

最大60件まで入力することができます。（初期設定は2件表示）

※１ 61件以上作成する場合は、60件まで入力した段階で確認画面へ進み、

改めて「総合振込/給与振込」メニューから追加で伝票作成を行ってください。
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件数、金額の小計は4件ずつ（作成される伝票毎に）表示されます
②

振込先が個人の場合は、

姓と名の間に１マス空白を入れてください。



８．伝票情報を入力する（総合振込／給与振込）
③振込先情報は「摘要コード」と「受取人名」の昇順に並べ替え変えることができます。

④更に各振込先情報をドラッグ&ドロップで順番を入れ替えることができます。
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⑤振込先項目を１件ごと削除する場合は右側の削除ボタンを押してください。
今回お振込みしない先を一括削除する場合は、次ページを参照ください。
（まとめて削除する場合は一括削除ボタンの利用が便利です）

⑤

④

③



８．伝票情報を入力する（総合振込／給与振込）
⑥各振込先情報の左にはチェックボックスを選択し「振込先一括削除」ボタンを押すと、

チェックを入れた（選択した）振込先情報が削除されます。
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今回お振込みしない先を一括削除する場合は、複数の

振込先情報にチェックを入れ、一括削除ボタンを押してく

ださい。

ワンポイント💡

総合振込（給与振込）データのファイルについては、全て

の振込先が記載されたファイルを基本（ベース）ファイルと

して保存しておき、振込の際に不要な先を一括削除する

方法が便利です。



９．入力内容を確認する（総合振込／給与振込）

①確認画面に最初の「お引き出し」と続けて作成した「総合振込／給与振込」の

内容も表示されますので、内容をご確認ください。
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①

②さらに続けて伝票を作成する場合は、「続けて取引を選択」で新たに伝票を
作成したり、「保存したお取引を追加」で過去に保存した取引内容を追加
することも可能です。

②



９．入力内容を確認する（総合振込／給与振込）

③伝票内容の確認が完了したら、「次に進む」ボタンを押すと、
「取引一覧表内容確認画面」に遷移し、該当の取引が表示されます。
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③

※ 初期設定は全ての取引項目にチェック有り。
この時点で、伝票作成やデータ保存が不要な取引があればチェックを外してください。



１０．取引内容を確認する
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②入金票と払戻請求書は取引の順番を指定することが可能です。
「=」をクリックしながら上下に移動すると、順番を入れ替えることができます。

※振込、税金・公共料金納付、両替、総合振込（給与振込）は取引順番の指定不可

②

①取引の要約項目にチェックを入れることで作成したお取引の要約書（取引一覧表）
を出力できます。
伝票件数が15件以上の場合は、出力チェックボックスに自動的にチェックが入ります。
（チェックの解除可）
要約書を出力された場合は、要約書（銀行分）について、銀行窓口へのご提出を
お願いいたします。

①

③

③取引順番の明細が必要な場合はチェックを入れると、取引順番明細も出力可能です。
取引順番明細を出力された場合は、取引順番明細（銀行分）について、銀行窓口

へのご提出をお願いいたします。

「取引要約書」と「取引順番明細」

のサンプルは、リンクボタンから参照し

てください。



１１．お取引情報を保存する

①「保存」ボタンを押すと、ご利用のパソコンにデータが保存されます。

②保存する際、取引情報データのファイル名について、拡張子（.dat）以外の
部分は自由に変更することが可能です。

※1 ダウンロード先はご利用環境で異なりますので、お客さまご自身で保存場所をご確認ください。

※2 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。（複数の伝票情報を格納）
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①

②

（例）毎月20日取引先あて振込伝票．dat



１２．お取引情報（伝票）をダウンロードする

①「印刷」ボタンを押すと、作成した内容の伝票がご利用のパソコンにダウンロード

されます。

※1 ダウンロード先はご利用環境で異なりますので、お客さまご自身でご確認ください。

（通常はダウンロードフォルダに保存されます ）

※2 伝票はZipファイル（圧縮ファイル）でダウンロードされます。

Zipファイルを解凍してご利用ください。
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▶Zipファイルを解凍すると、複数の伝票が１つのPDFファイルにまとまって展開されます。
ファイル名は、自由に変更することが可能です。



１３．伝票を出力する
①伝票PDFはA4サイズのコピー用紙に印刷のうえ、お届け印を押して窓口へ

ご来店ください。

※1 印刷設定は以下の留意事項をご確認ください。
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印刷時の留意事項

「A4」設定を確認する

「実際のサイズ」もしくは
「カスタム倍率100%」に設定

ページ設定
をクリック

「グレースケール（白黒）で
印刷」にチェックを入れる

特に印刷サイズの
設定にご注意ください。

※印刷サイズ相違により、
QRコードが読み取れない
ケースがあります。

※印刷サイズが異なる場合、窓口で対応できない場合がございます。



１３．伝票を出力する
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①出力したZipファイル（圧縮ファイル）を解凍すると、中にPDFファイルがあります。

PDFファイルを開くと伝票を確認することが可能です。

②PDFファイルは、取引内容が記載された取引一覧表（要約書、取引順番明細）、

伝票の順番で出力されます。

③伝票や取引一覧表は、A4サイズのコピー用紙に印刷し、お届け印を押して窓口

へご来店ください。

※左上に「お客さま控え」の記載があるものはお客さまにて保管ください。

①



１４．サービスの利用を完了する

①保存・印刷の完了後、次に進むを押してください。
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②ご来店にあたっての注意事項をお読みいただき、作成を終了してください。
（完了ボタンを押すとホームページのトップ画面に遷移します）

①

②



１５．過去の保存内容を取り込む

①お取引のご選択画面で「ファイルアップロードはこちら」ボタンを押します。
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再度伝票を作成する際は、過去に保存した取引データを再利用することができます。

②「過去の取引ファイルの選択」を押します。

①

②



１５．過去の保存内容を取り込む

③再度利用したい保存データを選択し、開くボタンを押します。
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④「お取引情報アップロード」ボタンを押します。

③

④



１５．過去の保存内容を取り込む

⑤保存データを取り込むと確認画面へ遷移し、保存した前回の情報が表示されます。
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※「続けて取引を選択」で新たに伝票を追加したり、「保存したお取引を追加」
で過去の取引内容（別データ）を追加することもできます。

※1 各取引情報の「修正」ボタンを押すと、入力内容を更新することができます。
※2 今回の伝票作成に不要な取引情報がある場合は、「削除」ボタンを押す

ことで削除することができます。

※１ 取引情報の変更・更新

※2 不要な取引情報の削除


