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【口振くん ご準備いただく Excelファイルについての詳細】 

まずは、こちらのフローチャートから、Excelファイルのご準備方法をご確認ください。 

お客さま情報を管理している Excel内に必須項目（※）

がなければ追加してください 

はじめて 

利用中 

なし 

あり 

お客さま情報を管理する Excelが必要です 

テンプレート Excelがご利用できます

お客さま情報を管理している Excel内に必須項目（※）を
追加してください 
現在の口振くんに登録されているデータの口座情報等を

使用することもできます（   を参照してください） 

現在の口振くんに登録されているデータを使用します 

お客さま情報を管理している Excelが 

そのまま利用可能です 

あり 

なし 

あり 

口振くんのご利用 

お客さま情報を 
管理している Excel 

お客さま情報を 

管理している Excel 

管理している Excel 
に必須項目（※） 

なし 

（※）必須項目：口座情報（金融機関番号、店舗番号、預金種目、口座番号、口座名義人カナ）と請求金額の 6項目 

口振くんに登録されているデータの取得方法（初回のみ） 

①ＭＢＳマイページにログインし、口振くんを開き

ます。

② 顧客台帳・検索  の  Excelでエクスポート  を 

実施します。 

③ 委託者情報設定  の顧客管理を［しない］に 

変更します。 

④②でエクスポートしたファイルはそのままご利用

いただくか、エクスポートしたファイルとは別に

委託者様が管理されている Excelがありました

ら、それと結合させたものを請求業務管理の

マスターとしてご利用いただきます。
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また、インポートできる Excelファイルは下記のような制約があります。あらかじめ Excelファイルをインポート可能な状態にしておいてください。  

※こちらの情報は、口振くんの  インポート  の右上にある ボタンからもご確認いただけます。  

＜インポートファイルについて＞ 
 インポートできるファイルサイズは 50MB までとなります。インポートを行なう際は、不要な情報を削除してください。  
 インポートされたファイルは一定期間、サーバへ保管され、調査等に利用する場合がございます。 
 
＜Excelファイルの形式について＞ 
  ◎インポートされるデータは Excelの見た目のとおりに取り込みされます。  
   実際には数式が入っている場合も、セルの見た目が数式の結果であれば、そのとおりに取り込みされます。 
    ・お客さま名カナと口座名義人に［ａ～ｚ］・［ァィゥェォャュョッ］・［ー］が含まれている場合は、 
     それぞれ自動で半角大文字［A～Z］・［ｱｲｳｴｵﾔﾕﾖﾂ］・［-］に変換されて取り込みされます。 
    ・半角カンマ「,」と半角シングルクォート「'」は使用できません。 
     お客さま名など全角項目に含まれている場合は、それぞれ自動で全角の「，」「’」に変換されて取り込みされます。  
    ・桁数が多く「E+」や「E-」が表示される場合は、表示形式を「文字列」にして入力ください。 
 
  ◎【委託者情報設定】画面で、顧客管理を［しない］に設定されている場合、請求金額が 0 円もしくは空白のお客さまは、インポート対象外となります。 
 
  ◎請求金額が入力されているセルは、以下のようなチェックを行ないます。エラーになり取り込みできない場合は、数字だけの情報に修正してください。 
    ・カンマ「，」や「,」がある場合は削除して取り込みされます。 
    ・「¥」や「円」がある場合は削除して取り込みされます。 
     これ以外のマイナス「-」やカッコ「（」や「）」などの記号が含まれる場合は、エラーになり取り込みされません。 
    ・小数点が含まれる場合はエラーになり取り込みされません。 
    ・セルの書式設定で「負の数の表示形式が赤文字」等、色で判別する設定をされている場合、 
     見た目の数値で取り込みされるため、正の数として取り込みされます。ご注意ください。 
 
  ◎金融機関番号は 4 桁、店舗番号は 3 桁、預金種目は 1 桁、口座番号は 7 桁、請求金額は 9 桁以内です。 
   金融機関番号・店舗番号・預金種目・口座番号・請求金額は指定桁数になっていないと、エラーになり取り込みされません。 
   お客さま名や口座名義人など上記以外の項目は、指定の桁数を超える場合、指定の桁数までが取り込みされます。 
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  ◎ゆうちょ銀行は口座情報の入力に注意が必要です。 
   必ず下記をお読みいただき、正しい桁数で入力してください。 

［金融機関番号（4 桁）］ ［店舗番号（3 桁）］ ［預金種目（1 桁）］ ［口座番号（7 桁）］ 

"9900"をそのまま入力 通帳記号［5 桁］の先頭の"1"と最後の"0"を
除いた、中 3 桁のみを入力  

必ず"1"と入力 末尾の"1"は入力しない 
7 桁に満たない場合は先頭に"0"を埋め 7 桁で入力  

 

 
  ◎列や行に非表示設定されていると、エラーになり取り込みできません。非表示を解除してください。 
 
  ◎セル内に改行が含まれていると、エラーになり取り込みできません（「フリー項目」以外）。セル内の改行を削除してください。  
 
ご参考：インポートできる Excelファイル例 

 

必須項目 


