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『みずほビジネス WEB』操作マニュアル 

-  一括伝送サービス編 – 

（地方税納付） 

 

 

【操作に関するお問い合わせ先】 
みずほビジネス WEB サポートセンター 

0120 – 153242 
ご照会内容に応じ以下のプッシュボタンを押してください。 

初期設定・カメラ付きハードトークンの設定に関するお問い合わせ ················· 「1」 

電⼦証明書の取得更新・パソコン変更・パスワード・暗証番号の変更、 
またはロック解除に関するお問い合わせ ··········································· 「2」 

明細照会・振込などの操作に関するお問い合わせ ································· 「3」 

その他のお問い合わせ ································································ 「4」 
 

受付時間 ⽉曜⽇〜⾦曜⽇ 9︓00〜19︓00 
（12 ⽉ 31 ⽇〜1 ⽉ 3 ⽇、祝⽇・振替休⽇はご利⽤いただけません） 

※IP 電話はご利⽤いただけません 
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この操作マニュアルについて 
 

表記について 

このマニュアルでは、操作⽅法を説明するために、以下の表記を使⽤しています。 

 メニュー名、アイコン名、ボタン名、項⽬名は[ ]で囲んでいます。 
（例）[ＯＫ]をクリックしてください。 

 ハードウェアやソフトウェアへの損害を防⽌するためや、不正な操作を防⽌するために、守っていただきたいことや 
注意事項を下記例のように記載しています。 

（例）          

「⽀払⼝座の利⽤権限」を持たないユーザは、その⼝座からの振込振替はできません。 

 設定、操作時に役⽴つ⼀般情報や補⾜情報を下記例のように記載しています。 

（例）          

登録内容の印刷を⾏う場合、[印刷]をクリックしてください 

 Microsoft Edge、Mozilla Firefox、Google Chrome、Safari を総称してブラウザと記載します。 

 
画⾯ショットについて 

操作⽅法の説明には、イメージ画像を使⽤しています。 

ご利⽤のパソコン、OS、ブラウザや⽂字サイズ、解像度の設定によっては、画⾯の表⽰が異なる場合があります。 

また、ご契約時のサービス内容、ユーザー権限によって、画⾯の表⽰が異なる場合があります。 

 
商標について 

 Microsoft、Windows および Microsoft Edge は、⽶国 Microsoft Corporation の、⽶国、⽇本および 

その他の国における登録商標または商標です。 

 Mozilla Firefox は、⽶国 Mozilla Foundation の⽶国およびその他の国々における登録商標です。 

 Mac、MacOS、Safari、iPhone、iPad は⽶国およびその他の国々で登録された Apple Inc.の商標です。 

 Adobe Acrobat Reader は、アドビ社の登録商標または商標です。 

 Google Chrome、Android は Google Inc.が所有する商標または登録商標です。 
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■ 納付依頼の基本的な流れ 

事前に納付先の市区町村コード・市区町村名・指定番号を納付書、または納付先市区町村でご確認ください。 

※ 納付データ作成を始める前に納付先を登録します。 

※ 納付データ作成後、作成者が確定し、承認者の承認で納付依頼が完了します。 
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納付依頼の基本的な流れ－2 
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納付依頼の基本的な流れ－3 
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納付依頼の基本的な流れ－4 
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I. 納付データの作成と依頼 

1. 納付先を登録する ···························································· 2 

① 納付先を追加する ···································································· 2 

② 納付先を変更・削除する ····························································· 4 

2. 納付データを作成・編集する ················································· 6 

① 新規に納付先を⼊⼒する ···························································· 6 

② 納付先⼀覧から選択する ·························································· 10 

③ グループ⼀覧から納付先を選択する ··············································· 14 

④ 作成中データを修正する ··························································· 17 

⑤ 作成中データを削除する ··························································· 20 

3. 納付データを承認・差戻し・削除する ······································ 21 
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1. 納付先を登録する 

地方税納付の納付先を新規に登録します。 

納付先の登録を⾏うには、「納付先の管理権限」が必要です。 

■登録された納付先はお客さまのすべてのユーザで共通にご利⽤することができます。 
■納付先は最大 500 件まで、登録することができます。 

① 納付先を追加する 
 
 
 

 [地方税納付]をクリックします。 
 

 [納付先の管理]をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 

 [新規登録]をクリックします。 
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 下記を参照し、納付先情報を⼊⼒します。 

 
 [登録]をクリックします。 

 
 
 

 
 納付先登録完了画⾯が表⽰されます。 

続けて他の納付先を登録する場合は、[納付先の
追加登録へ]をクリックすると、納付先情報⼊⼒画
⾯に戻りますので、「4.」〜「5.」を繰り返します。 

 

  

納付先情報で⼊⼒する内容は、以下のとおりです。 

 

市区町村コード 必須 半角数字 6 桁で⼊⼒します。 
※ 納付書、または納付先市区町村でご確認ください。 

市区町村名 必須 半角 15 ⽂字以内で⼊⼒します。 
※ 納付書、または納付先市区町村でご確認ください。 

登録名 任意 
全角 30 ⽂字以内［半角可］で⼊⼒します。 

※ 登録した納付先を区別できるように付けていただくタイトルのようなものです。 
※ ⼊⼒は任意ですが、未⼊⼒の場合「市区町村名」が全角で表⽰されます。 

指定番号 必須 半角 15 ⽂字以内で⼊⼒します。 
※ 納付書、または納付先市区町村でご確認ください。 

登録給与税 任意 件数は半角数字5桁以内、⾦額は半角数字で⼊⼒します。 
※ 納付依頼データ作成時に初期表⽰されます。毎⽉決まった⾦額を納付する場合に便利です。 

所属グループ 任意 所属するグループにチェックを⼊れます。 
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地方税納付の納付先を変更・削除します。 

納付先の変更・削除を⾏うには、「納付先の管理権限」が必要です。 

② 納付先を変更・削除する 
 
 
 

 [地方税納付]をクリックします。 
 
 [納付先の管理]をクリックします。 

 
 
 
 
 
 
 

 納付先を絞り込む場合は、[納付先の絞り込み]を
クリックします。 

 絞り込み操作の詳細は「Ⅳ 補⾜資料-2」をご参照く
ださい。 

 
 今回変更・削除する納付先を選択します。 

 

 登録内容を変更したい場合は 

 [変更]をクリックします。 
 納付先情報変更画面が表⽰されます。 
「Ⅰ 納付データの作成と依頼－3」を参照し、内容を
修正してください。 

 

 納付先情報を削除したい場合は 

 [削除]をクリックします。 
 納付先削除確認画面が表⽰されますので、[実⾏]をク
リックします。 
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Ⅰ 納付データの作成と依頼－5 

 

 複数の納付先情報を削除したい場合は 

 [複数選択削除へ]をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 削除する納付先を選択します。 

 

 [削除]をクリックします。 

 

 

 

 

 

 
 [実⾏]をクリックします。 

 納付先複数選択削除完了画面が表⽰されます。 
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Ⅰ 納付データの作成と依頼－6 

 

2. 納付データを作成・編集する 

個⼈住⺠税の納付データ作成・編集⽅法について説明します。 

■ 納付指定日の 15 営業日前より作成いただけます。 
■ 「地⽅税納付の依頼権限」を持たないユーザは、納付データを作成・編集することができません。 

 

 

 

 

 

 

 

① 新規に納付先を⼊⼒する 
①－１．納付元情報を⼊⼒ 

 
 

 [地⽅税納付]をクリックします。 
 

 [新規作成]をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 

 必要に応じて、取引名を⼊⼒します。 
（全角 10 文字以内［半角可］） 

取引名は納付データに関するメモとなります。未⼊
⼒の場合は「mm 月ｄｄ日作成分」と設定されま
す。 

 [次へ]をクリックします。  

納付データ作成時に、以下の納付指定⽅法より選択が可能です。 

新規に納付先を⼊⼒ 
新規、納付先を直接⼊⼒します。 
※「Ⅰ 納付データの作成と依頼－6」ページ参照 

納付先一覧から選択 
地⽅税納付で登録した納付先一覧から納付先を選択します。 
※「Ⅰ 納付データの作成と依頼－10」ページ参照 

グループ一覧から選択 
グループ一覧から、そのグループに所属する納付先を選択します。 
※「Ⅰ 納付データの作成と依頼－14」ページ参照 
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①－２．新規に納付先を⼊⼒ 

 
 [新規に納付先を⼊⼒]をクリックします。 

 
 
 
 
 
 

 納付先情報を⼊⼒します。 
 詳細は「Ⅰ 納付データの作成と依頼－3」をご参照くだ
さい。 

 
 ⼊⼒した納付先情報を納付先⼀覧として登録する

場合は、[納付先に登録する]をチェックします。 

■同⼀の「市区町村コード」・「指定番号」が登
録されている場合、エラーとなります。 

■[納付先に登録する]をチェックすると[所属グル
ープ]が選択可能になります。 

■[所属グループ]にチェックされたグループとして登
録されます。 

 
 [次へ]をクリックします。 
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①－３．納付件数・納付⾦額を⼊⼒ 

 
 納付を⾏う納付先に給与税納付件数（半角数

字 5 桁以内）、給与税納付⾦額(半角数字)を
⼊⼒します。 
 

 退職税を⼊⼒する場合は、以下を⼊⼒します。 
・退職⼈員(半角数字 3 桁以内) 
・退職⽀払⾦額(半角数字) 
・退職市区町村⺠税(半角数字) 
・退職都道府県⺠税(半角数字) 
 

 他にも未登録の納付先に対する納付データを作成
したい場合は、[納付先の追加]をクリックすると、納
付指定方法画面に戻りますので、前ページ「① 新
規に納付先を⼊⼒する－２.新規納付先を⼊⼒」
の「1〜4」の手順を繰り返します。 
 

 [次へ]をクリックします。 
 
 

■[次へ]をクリックすると、給与税と退職税が未⼊⼒または０円の明細は削除されます。 

■[⼀時保存]、または[次へ]をクリックすると、現在作成中の納付データを保存することができます。 

■⼀時保存されたデータは、「保存中データ」となり、最終操作⽇から 70 ⽇間保存されます。 

■保存中データは確定されていませんので、保存期間に確定操作を⾏ってください。 

■保存期間を過ぎると、データが削除されますのでご注意ください。 
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①－４．納付データを確定 

 
 [承認者]を選択します。 

 
 必要に応じて、承認者への[コメント]を⼊⼒します。 

 
 内容を確認後、[確定]をクリックします。 

 確定結果画面が表⽰されます。 

確定操作は納付指定⽇の 15 営業⽇前〜4 営
業⽇前 11︓00 の間のみ実⾏が可能です。 

 
地方税納付の依頼データを銀⾏に送るには、承
認者による依頼データの承認が必要です。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

承認者に自身を選択した場合は、[確定して承
認へ]が有効となり、依頼の確定後、続けて承認
操作が可能となります。 

 

納付データに同⼀の納付先が存在する場合、画面上部に下記メッセージが表⽰されます。 

 

また、重複するすべての納付先に重複している旨のメッセージが表⽰され、背景⾊が⻩⾊で表⽰されます。 

 

内容をご確認いただき、必要に応じて明細の修正・削除等をお願いします。 
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② 納付先⼀覧から選択する 
②－１．納付元情報を⼊⼒ 

 
 
 

 [地方税納付]をクリックします。 
 

 [新規作成]をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 

 必要に応じて、取引名を⼊⼒します。 
（全角 10 ⽂字以内［半角可］） 

取引名は納付データに関するメモとなります。 
未⼊⼒の場合は「mm ⽉ｄｄ⽇作成分」と設定
されます。 
 
 

 [次へ]をクリックします。 
 
  



一括伝送サービス（地方税納付）編 Ⅰ 納付データの作成と依頼 

Ⅰ 納付データの作成と依頼－11 

 

②－２．納付先を選択 

 
 [納付先⼀覧から選択]をクリックします。 

 
 
 
 
 
 

 納付先を絞り込む場合は、[納付先の絞り込み]を
クリックします。 

 絞り込み操作の詳細は「Ⅳ 補⾜資料-2」をご参照く
ださい。 

 
 今回指定する納付先を選択します。 

 
 納付先ごとに設定されている納付件数、納付⾦額

の利⽤有無を選択します。 
 
 

 [次へ]をクリックします。 
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②－３．納付件数・納付⾦額を⼊⼒ 

 
 納付を⾏う納付先に給与税納付件数（半角数

字 5 桁以内）、給与税納付⾦額(半角数字)を
⼊⼒します。 
 

 退職税を⼊⼒する場合は、以下を⼊⼒します。 
・退職⼈員(半角数字 3 桁以内) 
・退職⽀払⾦額(半角数字) 
・退職市区町村⺠税(半角数字) 
・退職都道府県⺠税(半角数字) 
 

 [次へ]をクリックします。 
 
 
 
 

■[次へ]をクリックすると、給与税と退職税が未⼊⼒または０円の明細は削除されます。 

■[⼀時保存]、または[次へ]をクリックすると、現在作成中の納付データを保存することができます。 

■⼀時保存されたデータは、「保存中データ」となり、最終操作⽇から 70 ⽇間保存されます。 

■保存中データは確定されていませんので、保存期間に確定操作を⾏ってください。 

■保存期間を過ぎると、データが削除されますのでご注意ください。 
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②－４．納付データを確定 

 
 [承認者]を選択します。 

 
 必要に応じて、承認者への[コメント]を⼊⼒します。 

 
 内容を確認後、[確定]をクリックします。 

 確定結果画面が表⽰されます。 

確定操作は納付指定⽇の 15 営業⽇前〜4 営
業⽇前 11︓00 の間のみ実⾏が可能です。 

 
地方税納付の依頼データを銀⾏に送るには、承
認者による依頼データの承認が必要です。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

承認者に自身を選択した場合は、[確定して承
認へ]が有効となり、依頼の確定後、続けて承認
操作が可能となります。 

 

納付データに同⼀の納付先が存在する場合、画面上部に下記メッセージが表⽰されます。 

 

また、重複するすべての納付先に重複している旨のメッセージが表⽰され、背景⾊が⻩⾊で表⽰されます。 

 

内容をご確認いただき、必要に応じて明細の修正・削除等をお願いします。 
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③ グループ⼀覧から納付先を選択する 
③－１．納付元情報を⼊⼒ 

 
 
 

 [地方税納付]をクリックします。 
 

 [新規作成]をクリックします。 
 
 
 

 必要に応じて、取引名を⼊⼒します。 
（全角 10 ⽂字以内［半角可］） 

取引名は納付データに関するメモとなります。 
未⼊⼒の場合は「mm ⽉ｄｄ⽇作成分」と設定
されます。 
 

 [次へ]をクリックします。 
 
 

③－２．納付先を選択 

 
 [グループ⼀覧から選択]をクリックします。 

 
 
 
 
 

 今回指定する所属グループを選択します。 
 

 納付先ごとに設定されている納付件数、納付⾦額
の利⽤有無を選択します。 
 

 [次へ]をクリックします。  
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③－３．納付件数・納付⾦額を⼊⼒ 

 
 納付を⾏う納付先に給与税納付件数（半角数

字 5 桁以内）、給与税納付⾦額(半角数字)を
⼊⼒します。 
 

 退職税を⼊⼒する場合は、以下を⼊⼒します。 
・退職⼈員(半角数字 3 桁以内) 
・退職⽀払⾦額(半角数字) 
・退職市区町村⺠税(半角数字) 
・退職都道府県⺠税(半角数字) 
 

 [次へ]をクリックします。 
 
 
 
 

■[次へ]をクリックすると、給与税と退職税が未⼊⼒または０円の明細は削除されます。 

■[⼀時保存]、または[次へ]をクリックすると、現在作成中の納付データを保存することができます。 

■⼀時保存されたデータは、「保存中データ」となり、最終操作⽇から 70 ⽇間保存されます。 

■保存中データは確定されていませんので、保存期間に確定操作を⾏ってください。 

■保存期間を過ぎると、データが削除されますのでご注意ください。 
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③－４．納付データを確定 

 
 [承認者]を選択します。 

 
 必要に応じて、承認者への[コメント]を⼊⼒します。 

 
 内容を確認後、[確定]をクリックします。 

 確定結果画面が表⽰されます。 

確定操作は納付指定⽇の 15 営業⽇前〜4 営
業⽇前 11︓00 の間のみ実⾏が可能です。 

 
地方税納付の依頼データを銀⾏に送るには、承
認者による依頼データの承認が必要です。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

承認者に自身を選択した場合は、[確定して承
認へ]が有効となり、依頼の確定後、続けて承認
操作が可能となります。 

 

納付データに同⼀の納付先が存在する場合、画面上部に下記メッセージが表⽰されます。 

 

また、重複するすべての納付先に重複している旨のメッセージが表⽰され、背景⾊が⻩⾊で表⽰されます。 

 

内容をご確認いただき、必要に応じて明細の修正・削除等をお願いします。 
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④ 作成中データを修正する 
 

 [地方税納付]をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 [依頼の修正・削除]をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 今回修正する納付データを選択します。 

取引状態 

■保存中︓作成中に⼀時保存 

■取下済み︓確定後、作成者による取下 

■差戻済み︓確定後、承認者による差戻し 
 

 [修正]をクリックします。  
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 「取引名」修正の場合は 

 [取引・納付元情報の修正]をクリックします。 
 納付元情報修正画面が表⽰されます。 
※詳細は次ページ「①納付元情報修正」を参照 

 
 「納付明細」修正の場合は 

 [明細の修正]をクリックします。 
 納付⾦額⼊⼒画面が表⽰されます。 
※詳細は次ページ「②納付⾦額⼊⼒」を参照 

 
 

 [承認者]を選択します。 
 

 必要に応じて、承認者への[コメント]を⼊⼒します。 
 

 内容を確認後、[確定]をクリックします。 
 確定結果画面が表⽰されます。 

確定操作は納付指定⽇の 15 営業⽇前〜4 営
業⽇前 11︓00 の間のみ実⾏が可能です。 

 

承認者に自身を選択した場合は、[確定して承認へ]が有効となり、
依頼の確定後、続けて承認操作が可能となります。 

 

地方税納付の依頼データを銀⾏に送るには、承認者による依頼デー
タの承認が必要です。 

 

納付データに同⼀の納付先が存在する場合、画面上部に下記メッセージが表⽰されます。 

 

また、重複するすべての納付先に重複している旨のメッセージが表⽰され、背景⾊が⻩⾊で表⽰されます。 

 

内容をご確認いただき、必要に応じて明細の修正・削除等をお願いします。 
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④－１．納付元情報修正 

 
 取引名の変更が可能です。 

（全角 10 ⽂字以内［半角可］） 

取引名は納付データに関するメモとなります。 
未⼊⼒の場合は「mm ⽉ｄｄ⽇作成分」と設
定されます。 

 
 [修正]をクリックします。 

 内容確認画面へ戻ります。 

 

④－２．納付⾦額⼊⼒ 

 
 給与税納付件数（半角数字 5 桁以内）、給与

税納付⾦額(半角数字)の変更が可能です。 
 

 退職税の変更が可能です。 
・退職⼈員(半角数字 3 桁以内) 
・退職⽀払⾦額(半角数字) 
・退職市区町村⺠税(半角数字) 
・退職都道府県⺠税(半角数字) 
 

 [次へ]をクリックします。 
 内容確認画面へ戻ります。 

 
 
 
 
 

■[次へ]をクリックすると、給与税と退職税が未⼊⼒または０円の明細は削除されます。 

■[⼀時保存]、または[次へ]をクリックすると、現在作成中の納付データを保存することができます。 

■⼀時保存されたデータは、「保存中データ」となり、最終操作⽇から 70 ⽇間保存されます。 

■保存中データは確定されていませんので、保存期間に確定操作を⾏ってください。 

■保存期間を過ぎると、データが削除されますのでご注意ください。  
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⑤ 作成中データを削除する 
 
 

 [地方税納付]をクリックします。 
 

 [依頼の修正・削除]をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 

 今回削除する納付データの[削除]をクリックします。 

取引状態 

■保存中︓作成中に⼀時保存 

■取下済み︓確定後、作成者による取下 

■差戻済み︓確定後、承認者による差戻し 
 
 
 
 

 内容を確認後、[削除]をクリックします。 
 作成中取引選択画面へ戻ります。 
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3. 納付データを承認・差戻し・削除する 

地方税納付の承認・差戻し・削除方法について説明します。 

■ 「地方税納付の承認権限」を持たないユーザは、承認することができません。 

■ 承認を⾏った納付データは修正や取消ができません。 
承認を⾏う場合は、⼗分に内容の確認を⾏ったうえで実施してください。 

① 納付データの承認 
 

 [承認]をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 今回承認する承認待ち取引を選択します。 

複数の納付データを選択し、連続して承認するこ
とができます。 

 
 

 [承認]をクリックします。 
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 納付データの内容を確認します。 

委託者コード、納付⽉(指定⽇)、納付市区町
村数、総件数、税額総合計が同⼀の取引が既
に承認済みの場合、「二重納付警告」が表⽰さ
れます。 

■中断される場合は、[中断して⼀覧へ]又は
[中断して次の取引へ]を押下します。 

■お取引を継続される場合は、「取引を継続す
る」のチェックボックスをチェックします。 

 
 
 

 承認者の《取引実⾏パスワード》を⼊⼒します。 
 

 [承認実⾏]をクリックします。 
 承認結果[地方税納付]画面が表⽰されます。 

 

■承認期限を過ぎたデータは、承認できません。 

■確定データを修正する場合は、差し戻して、依
頼者(作成者)が修正後、再度確定してくださ
い。 

■納付指定⽇に⼊出⾦明細照会にて納付が正
常に⾏われていることを確認してください。 

 
 
 

 

納付データに同⼀の納付先が存在する場合、画面上部に下記メッセージが表⽰されます。 

 
また、重複するすべての納付先に重複している旨のメッセージが表⽰され、背景⾊が⻩⾊で表⽰されます。 

 
内容をご確認いただき、必要に応じて差戻し等をお願いします。  
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② 納付データの差し戻し 
 

 [承認]をクリックします。 
 

 今回差し戻す承認待ち取引を選択します。 

複数の納付データを選択し、連続して差し戻すこ
とができます。 

 
 [差戻し]をクリックします。 

 
 納付データの内容を確認します。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 必要に応じて、作成者への[コメント]を⼊⼒します。 
 差し戻し理由等を⼊⼒します。 

 
 [差戻し実⾏]をクリックします。 

 操作結果[地方税納付]画面が表⽰されます。 
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③ 納付データを削除する 
 

 [承認]をクリックします。 
 

 今回削除する承認待ち取引の[選択]をチェックしま
す。 

複数の納付データを選択し、連続して削除するこ
とができます。 

 
 [削除]をクリックします。 

 
 納付データの内容を確認します。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 [削除実⾏]をクリックします。 
 操作結果[地方税納付]画面が表⽰されます。 
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II. ご利⽤時の便利な機能 

1. 過去の取引依頼データを再利⽤する ······································· 2 

2. 納付先をグループ管理する ··················································· 5 

① グループ⼀覧を表⽰する ······························································ 5 

② グループを追加する ··································································· 6 

③ グループに納付先を追加・削除する ················································· 7 

④ グループ名を変更する ································································· 8 

⑤ グループを削除する ··································································· 9 

3. 未承認の取引状況を照会する ············································ 10 

4. 過去の取引状況を照会する ··············································· 11 

① 条件を指定して、取引状況を照会する ··········································· 11 

② ⽇別の受付済状況を照会する ···················································· 12 

③ ⽉別の受付済状況を照会する ···················································· 13 

5. 納付先ファイルをアップロードする ··········································· 14 

6. 納付先ファイルをダウンロードする ··········································· 16 
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1. 過去の取引依頼データを再利⽤する 

納付データ作成時に便利な過去の取引依頼データ再利⽤方法について説明します。 

■ 「地方税納付の依頼権限」を持たないユーザは、納付データを作成することができません。 

■ 過去 70 ⽇以内に承認された利⽤可能な承認済データが⼀覧表⽰されます。 

■ 「自身で作成し、承認されたデータ」または「他のユーザが作成し、自身が承認したデータ」の利⽤が可能です。 

■ 「全取引照会権限」を付与されたユーザは、すべての承認済データの利⽤が可能です。 

① 再利⽤する過去取引を選択 
 

 [地方税納付]をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 

 [過去の依頼から作成]をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 再利⽤する過去取引を選択します。 
 

 [再利⽤]をクリックします。 
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② 納付依頼内容を修正 
 

 [取引・納付元情報の修正]をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 納付⽉(指定⽇)を選択します。 
 

 取引名の変更が可能です。 
（全角 10 ⽂字以内［半角可］） 

取引名は納付データに関するメモとなります。 
未⼊⼒の場合は「mm ⽉ｄｄ⽇作成分」と設
定されます。 

 
 [修正]をクリックします。 

 内容確認画面へ戻ります。 
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 「納付明細」修正の場合は 

 [明細の修正]をクリックします。 
 納付⾦額⼊⼒画面が表⽰されます。 

 
 修正内容を確定する場合は 

 [承認者]を選択します。 
 

 必要に応じて、承認者への[コメント]を⼊⼒します。 
 

 修正内容を確認後、[確定]をクリックします。 
 確定結果画面が表⽰されます。 

確定操作は納付指定⽇の 15 営業⽇前〜4 営
業⽇前 11︓00 の間のみ実⾏が可能です。 

 
 
 
 
 

承認者に自身を選択した場合は、[確定して承認へ]が有効となり、
依頼の確定後、続けて承認操作が可能となります。 

 

地方税納付の依頼データを銀⾏に送るには、承認者による依頼デー
タの承認が必要です。 

 

納付データに同⼀の納付先が存在する場合、画面上部に下記メッセージが表⽰されます。 

 

また、重複するすべての納付先に重複している旨のメッセージが表⽰され、背景⾊が⻩⾊で表⽰されます。 

 

内容をご確認いただき、必要に応じて明細の修正・削除等をお願いします。 
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2. 納付先をグループ管理する 

納付先を分類するのに便利なグループ機能の登録方法について説明します。 

「地方税納付の納付先管理権限」を持たないユーザは、グループ管理を⾏うことができません。 

■登録されたグループはお客さまのすべてのユーザで共通にご利⽤することができます。 
■グループは最大 20 件まで、登録することができます。 

① グループ⼀覧を表⽰する 
 
 

 [地方税納付]をクリックします。 
 
 
 
 
 

 [納付先のグループ管理／ファイル登録]をクリックし
ます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 [グループの登録・変更・削除]をクリックします。 
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② グループを追加する 
 

 「Ⅱ ご利⽤時の便利な機能－5」を参照し、 
グループ⼀覧画面を表⽰します。 
 

 [新規登録]をクリックします。 
 
 
 
 

 グループ名を⼊⼒します。 
（全角 20 ⽂字以内［半角可］） 
 

 [登録]をクリックします。 
 
 

 納付先グループ登録完了画面が表⽰されます。 

他に追加するグループがある場合、[グループ⼀覧
へ]をクリックすると、グループ⼀覧画面に戻ります
ので、「2.」〜「4.」を繰り返します。 
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③ グループに納付先を追加・削除する 
 

 「Ⅱ ご利⽤時の便利な機能－5」を参照し、 
グループ⼀覧画面を表⽰します。 
 

 納付先を追加・削除するグループを選択します。 
 

 [納付先の追加・削除]をクリックします。 

 
 

 グループに追加する納付先を選択します。 

グループから納付先を削除する場合は、[選択]の
チェックを解除します。 

 
 

 [変更]をクリックします。 
 
 
 
 
 
 

 変更内容を確認後、[実⾏]をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 

 納付先グループ内容変更完了画面が表⽰されま
す。 

他に変更するグループがある場合、[グループ⼀覧
へ]をクリックすると、グループ⼀覧画面に戻ります
ので、「2.」〜「6.」を繰り返します。 
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④ グループ名を変更する 
 

 「Ⅱ ご利⽤時の便利な機能－5」を参照し、 
グループ⼀覧画面を表⽰します。 
 

 グループ名を変更するグループを選択します。 
 

 [グループ名変更]をクリックします。 

 

 
 
 
 

 変更するグループ名（全角 20 ⽂字以内[半角
可]）を⼊⼒します。 
 

 [変更]をクリックします。 
 
 

 納付先グループ登録完了画面が表⽰されます。 

他に名称を変更するグループがある場合、[グルー
プ⼀覧へ]をクリックすると、グループ⼀覧画面に戻
りますので、「2.」〜「5.」を繰り返します。 
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⑤ グループを削除する 
 

 「Ⅱ ご利⽤時の便利な機能－5」を参照し、 
グループ⼀覧画面を表⽰します。 
 

 対象となるグループを選択します。 
 

 [グループ削除]をクリックします。 

 

 
 
 
 

 [実⾏]をクリックします。 
 
 
 
 
 

 納付先グループ削除完了画面が表⽰されます。 

他に削除するグループがある場合、[グループ⼀覧
へ]をクリックすると、グループ⼀覧画面に戻ります
ので、「2.」〜「4.」を繰り返します。 
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3. 未承認の取引状況を照会する 

地方税納付の未承認データを管理するのに便利な未承認の取引状況照会について説明します。 

■ 「承認権限」を付与されていないユーザは、未承認取引状況照会を⾏うことができません。 
■ 「納付依頼権限」を付与されていないユーザは、作成中取引照会を⾏うことができません。 
■ 上記権限が付与されていないユーザは、「未承認のお取引」が表⽰されません。 

 
 [承認待ち取引]をクリックします。 

承認待ち取引が 0 件の場合、[承認待ち取引]
はクリックできません。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 未承認の取引⼀覧が表⽰されますので、ステータス
をご確認いただき、必要に応じて[承認]・[差戻し]・
[削除]処理を⾏ってください。 

「ステータス」について 

<シングル承認方式の場合> 
■最終承認待ち︓未承認の状態です。 

<ダブル承認方式の場合> 
■⼀次承認待ち︓未承認の状態です。 
■最終承認待ち︓⼀次承認済の状態です。 

 

■[承認]をクリック後の操作詳細は、「Ⅰ 納付データの作成と依頼－21」をご参照ください。 

■[差戻し]をクリック後の操作詳細は、「Ⅰ 納付データの作成と依頼－23」をご参照ください。 

■[削除]をクリック後の操作詳細は、「Ⅰ 納付データの作成と依頼－24」をご参照ください。 
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4. 過去の取引状況を照会する 

過去の取引状況照会について説明します。 

■ 依頼者(作成者)または承認者となっている納付データの取引状況が照会できます。 
■ 「地方税納付の全取引照会権限」を持ったユーザは、全ユーザの取引状況も照会を⾏うことができます。 

① 条件を指定して、取引状況を照会する 
 

 
 

 [地方税納付]をクリックします。 
 

 [取引状況照会]をクリックします。 

 
 
 
 
 
 

 条件を指定して取引を絞り込む場合は、[絞り込
み]をクリックします。 

 絞り込み操作の詳細は「Ⅳ 補⾜資料-2」をご参照く
ださい。 

 
 照会する取引を選択します。 

 

 取引内容を照会する場合は 

 内容を確認後、[照会]をクリックします。 
 取引状況照会結果画面が表⽰されます。 

 

 取引履歴を照会する場合は 

 内容を確認後、[履歴照会]をクリックします。 
 取引履歴状況照会画面が表⽰されます。 
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② ⽇別の受付済状況を照会する 
 

 
 [地方税納付]をクリックします。 

 
 
 

 [⽇別・⽉別状況照会]をクリックします。 
 
 
 
 
 
 

 [⽇別受付状況照会]をクリックします。 
 
 
 
 
 

 検索する操作⽇を指定する場合は、[検索条件]
をクリックし、対象の⽇付を選択後に[検索]をクリッ
クします。 

■操作⽇は 40 ⽇前から当⽇までを検索できま
す。 

■納付指定⽇ではなく、受付⽇の件数を照会し
ます。 

■当⽇の場合、照会時点での取引件数が表⽰
されます。 
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③ ⽉別の受付済状況を照会する 
 

 
 [地方税納付]をクリックします。 

 
 
 

 [⽇別・⽉別状況照会]をクリックします。 
 
 
 
 
 
 

 [⽉別受付状況照会]をクリックします。 
 
 
 
 
 

 検索する操作⽉を指定する場合は、[検索条件]
をクリックし、対象の⽉を選択後に[検索]をクリックし
ます。 

■操作⽉は 12 ヶ⽉前から当⽉までを検索でき
ます。 

■当⽉の場合、当⽉ 1 ⽇より前⽇までの取引の
件数が表⽰されます。 
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5. 納付先ファイルをアップロードする 

外部ファイルで作成された納付先情報のアップロード方法について説明します。 

■ 「納付先管理権限」を持たないユーザは、納付先ファイルをアップロードすることができません。 
■ タブレット端末では本機能は利⽤できません。 

 
 

 [地方税納付]をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 [納付先のグループ管理／ファイル登録]をクリックし
ます。 
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 [納付先ファイルのアップロード]をクリックします。 

 
 
 
 
 
 

 下表を参照し、登録ファイル情報を⼊⼒します。 

ご利⽤のブラウザによってはファイル名の欄の表⽰
が異なりますが、⼿順は同じです。 

 
 [ファイル登録]をクリックします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 [登録]をクリックします。 
 
 
 
 
 
 

 ファイル登録完了画⾯が表⽰されます。 

  

登録ファイル情報で⼊⼒する内容は、以下のとおりです。 

ファイル名 
[ファイルの選択]([ファイルを選択])をクリックし、 
アップロードファイルを選択します。 

※ ファイルフォーマットは「Ⅳ 補⾜資料－3〜4」をご参照ください。 

登録方法 
登録方法を、以下より選択します。 

「新規登録/追加」︓現在の納付先情報に新たに追加を⾏う。 
「追加（登録済み納付先削除）」︓現在の納付先情報を全削除し、新たに追加を⾏う。 

※ アップロード可能なファイル形式は、CSV 形式のみです。 
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6. 納付先ファイルをダウンロードする 

登録済みの納付先情報のダウンロード方法について説明します。 

■ 「納付先管理権限」を持たないユーザは、納付先ファイルをダウンロードすることができません。 
■ タブレット端末では本機能は利⽤できません。 

 
 

 [地方税納付]をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 [納付先のグループ管理／ファイル登録]をクリックし
ます。 
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 [納付先ファイルのダウンロード]をクリックします。 

 
 
 
 
 
 

 [ファイル取得]をクリックします。 
 
 
 
 

 ご利⽤のブラウザによって、このような画面が表⽰さ
れた場合は、[名前を付けて保存]をクリックします。 

［開く］をクリックすると、ダウンロードファイルの内
容が確認できます。 

 
 
 
 

 [名前を付けて保存]をクリックします。 
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III. こんなときには 

1. 承認依頼データを取下げしたい ·············································· 2 

2. 納付データを印刷したい ······················································ 4 
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1. 承認依頼データを取下げしたい 

承認依頼をしたデータの取下げ方法について説明します。 

「地方税納付の依頼権限」を持たないユーザは、承認依頼データを取り下げることができません。 

 
 

 [地方税納付]をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 [依頼の取下げ]をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 取下げする承認依頼データを選択します。 
 

 [取下げ]をクリックします。 
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 内容を確認後、[実⾏]をクリックします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 取下げ結果画面が表⽰されます。 

他に取下げる承認依頼データがある場合、[取引
⼀覧へ]をクリックすると、取下げ可能取引⼀覧画
面に戻りますので、「3.」〜「6.」を繰り返します。 
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2. 納付データを印刷したい 

納付データの印刷方法について説明します。 

■ 納付データの作成時、確定時、承認時、エラー時に印刷して確認することができます。 
■ 納付データは、どの取引種別でも同様の手順で印刷することができます。 

 
 [印刷]をクリックします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ご利⽤のブラウザによって、このような画面が表⽰さ
れた場合は、[開く]をクリックします。 

[開く]の右側にある[名前を付けて保存]を 
クリックすると帳票の保存ができます。 

 
 

 Adobe Reader が起動し帳票画面が表⽰されま
す。 
Adobe Reader の印刷機能を利⽤して印刷しま
す。 
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IV. 補⾜資料 

1. 各画面における共通操作 ···················································· 2 

① 絞り込みの条件指定 ································································· 2 

2. ⼀括伝送サービスで使⽤するファイルについて ······························· 3 

① 納付先情報ファイル ··································································· 3 
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1. 各画面における共通操作 

納付先一覧等で、「納付先の絞り込み」や「絞り込み」をクリックすると、表⽰される絞り込み条件画⾯の⼊⼒
について説明します。 

① 絞り込みの条件指定 
 

 「＋」をクリックすることで、抽出条件の⼊⼒画⾯が
表⽰されます。 

「－」をクリックすることで､抽出条件の⼊⼒画⾯が
閉じます。 

 
 絞り込み条件を⼊⼒し、［絞り込み］をクリックする

ことで、抽出結果が画⾯下に表⽰されます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

絞り込み項目は、以下のとおりです。 
すべて任意項目です。 

絞り込み条件⼊⼒画⾯に表⽰される検索項目は画⾯により異なります。 

項目名 説明 
市区町村コード 半角数字 6 桁で⼊⼒します。（完全一致） 
市区町村名 半角 15 ⽂字以内で⼊⼒します。（前⽅一致） 
登録名 全角 30 ⽂字以内［半角可］で⼊⼒します。（中間一致） 
指定番号 半角 15 ⽂字以内で⼊⼒します。（完全一致） 
グループ名 登録されているグループ名をリストから選択します。 
更新⽇ 振込先・納付先の更新⽇を、リストから選択します。 
取引状態 各ステータスで該当するものをチェックします。 
操作⽇ From〜To 形式で⽇付（YYYYMMDD）を⼊⼒します。 
納付指定⽇ From〜To 形式で⽇付（YYYYMMDD）を⼊⼒します。 
取引ＩＤ 半角数字 15 桁を⼊⼒します。（完全一致） 
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2. 一括伝送サービスで使⽤するファイルについて 

① 納付先情報ファイル 
 

 ファイル形式︓CSV 形式 (カンマ区切り) 
 レコード形式︓レコード毎に改⾏。改⾏コードは｢CR＋LF｣、｢CR｣、｢LF｣の 3 種類。 
 ⽂字コード︓シフト JIS (漢字は第⼀水準、第二水準のみ) 

 
CSV 形式のファイル作成時に各レコードの最終項目以降にカンマが存在する場合、取り込みエラーとなり、データの
取り込みは⾏えませんので、ご注意願います。 

 

  

レコードフォーマット 
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No. 項目名 
文字種 

(文字数) 
内容 

必須

区分 

1 納付種類 半角(1) 1：地方税納付 ○ 

2 市区町村コード 半角(6) 納税先の市区町村コード ○ 

3 登録名 全角(30) 納税先の市区町村名（漢字）  

4 市区町村名（カナ） 半角(15) 納税先の市区町村名(ｶﾅ) ○ 

5 指定番号 半角(15) 契約企業の指定番号 ○ 

6 予備 半角(8) 未使用  

7 登録日 半角(8) 本レコードの登録日付(YYYYMMDD 形式)  

8 更新日 半角(8) 本レコードの更新日付(YYYYMMDD 形式)  

9 登録給与税納付件数 半角(5) 納付先情報の登録給与税納付件数 
*1 

10 登録給与税納付金額 半角(9) 納付先情報の登録給与税納付金額 

11 

所属グループ 

グループ ID1 半角(1) 
納付先グループ所属有無フラグ 

0：無所属、1：所属 
 

12 グループ ID2 半角(1) 
納付先グループ所属有無フラグ 

0：無所属、1：所属 
 

13 グループ ID3 半角(1) 
納付先グループ所属有無フラグ 

0：無所属、1：所属 
 

14 グループ ID4 半角(1) 
納付先グループ所属有無フラグ 

0：無所属、1：所属 
 

15 グループ ID5 半角(1) 
納付先グループ所属有無フラグ 

0：無所属、1：所属 
 

16 グループ ID6 半角(1) 
納付先グループ所属有無フラグ 

0：無所属、1：所属 
 

17 グループ ID7 半角(1) 
納付先グループ所属有無フラグ 

0：無所属、1：所属 
 

18 グループ ID8 半角(1) 
納付先グループ所属有無フラグ 

0：無所属、1：所属 
 

19 グループ ID9 半角(1) 
納付先グループ所属有無フラグ 

0：無所属、1：所属 
 

20 グループ ID10 半角(1) 
納付先グループ所属有無フラグ 

0：無所属、1：所属 
 

21 グループ ID11 半角(1) 
納付先グループ所属有無フラグ 

0：無所属、1：所属 
 

22 グループ ID12 半角(1) 
納付先グループ所属有無フラグ 

0：無所属、1：所属 
 

23 グループ ID13 半角(1) 
納付先グループ所属有無フラグ 

0：無所属、1：所属 
 

24 グループ ID14 半角(1) 
納付先グループ所属有無フラグ 

0：無所属、1：所属 
 

25 グループ ID15 半角(1) 
納付先グループ所属有無フラグ 

0：無所属、1：所属 
 

26 グループ ID16 半角(1) 
納付先グループ所属有無フラグ 

0：無所属、1：所属 
 

27 グループ ID17 半角(1) 
納付先グループ所属有無フラグ 

0：無所属、1：所属 
 

28 グループ ID18 半角(1) 
納付先グループ所属有無フラグ 

0：無所属、1：所属 
 

29 グループ ID19 半角(1) 
納付先グループ所属有無フラグ 

0：無所属、1：所属 
 

30 グループ ID20 半角(1) 
納付先グループ所属有無フラグ 

0：無所属、1：所属 
 

※ 必須区分 ： “ ○ ” は必ずセットが必要な項目です。 
*1 ｢登録給与税納付件数｣と｢登録給与税納付金額｣は任意項目です。値をセットする場合は、共にセットする必要があります。 



 

 

 

操作に関するお問い合わせ先 

『みずほビジネス WEB サポートセンター』 

 0120-153242 
ご照会内容に応じ以下のプッシュボタンを押してください。 

初期設定・カメラ付きハードトークンの設定に関するお問い合わせ・・・・「１」 
電子証明書の取得更新・パソコン変更・パスワード・暗証番号の変更、 

またはロック解除に関するお問い合わせ・・・・・・・・・・・・・・・「２」 
明細照会・振込などの操作に関するお問い合わせ・・・・・・・・・・・・「３」 
その他のお問い合わせ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・「４」 

 

＜受付時間＞ 月曜日～金曜日 9 時 00 分～19 時 00 分 

（12 月 31 日～1 月 3 日、祝日・振替休日はご利用いただけません） 

＊IP 電話はご利用いただけません 
 

 

 

 

 

 

 

 

このマニュアルに記載されている事柄は、将来 
予告なしに変更することがあります。 

『みずほビジネス WEB』操作マニュアル 

－ ⼀括伝送サービス編 – 
（地⽅税納付） 

2024 年 9 ⽉ 16 ⽇ 第 20 版発⾏ 

本マニュアルは、著作権法上の保護を受け
ています。 
本マニュアルの⼀部あるいは全部について、
みずほ銀⾏の許諾を得ずに、いかなる⽅法
においても無断で複写・複製することは禁じ
られています。 
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