
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

『みずほビジネス WEB』操作マニュアル（抜粋版） 
 

— 総合振込サービス編 — 

 

 
 

 



 

 

■ 振込依頼の基本的な流れ 

振込データ作成を始める前に振込先を登録します。 
振込データ作成後、作成者が確定し、承認者の承認で振込依頼が完了します。 

 

 

 

 

 

 

  

口座情報の登録

口座情報を入力します。

　振込先登録の開始

登録するサービスを選択し、振込先を登録します。
※振込先は総合振込、給与・賞与振込でそれぞれ登録することができます。

金融機関の指定

　　　　　　　　　　　　　振込先の金融機関を指定します。
※プルダウンメニューからの選択の他、金融機関コードや金融機関名（カナ/漢字/50 音）
　 による検索が可能です。

支店の指定

振込先の支店を指定します。
※店番号や支店名（カナ/漢字/50 音）による検索が可能です。

振込先を登録１

１

２

３

４



 

 

  

※保存せずに、引き続き確定操作を行うことも可能です。

振込データの一時保存

作成中の振込データを保存することができます。

振込データを確定

承認者を指定して振込データを確定します。

確定依頼受付の確認

電子メールの内容を確認します。

　振込データの作成開始

振込指定日等を入力します。
振込指定方法を選択します。

振込明細の入力

振込先一覧より支払金額を入力します。

振込データを作成する
２

振込データを承認／差戻し／削除
４
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※保存せずに、引き続き確定操作を行うことも可能です。

振込データを確定

承認者を指定して振込データを確定します。

確定依頼受付の確認

電子メールの内容を確認します。

　振込データの修正開始

修正する作成中振込データを選択します。
※取下げ・差戻し・承認取消等の振込データも含む

振込内容の修正

取引・振込元情報や振込明細を修正します。

振込データの一時保存

作成中の振込データを保存することができます。

振込データを修正する
３

振込データを承認／差戻し／削除
３
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承認依頼受付の確認

電子メールの内容を確認します。

承認待ちデータの差戻し

承認待ちデータを作成者へ差し戻す事が
できます。

承認待ちデータの削除

承認待ちデータを削除する事ができます。

振込データの承認

振込データの内容を確認し、取引実行パスワードを入力して承認を行います。

承認待ちデータの選択

承認者は、承認待ち取引一覧より承認する振込データを選択します。

振込データを承認／差戻し／削除
４

１

２

３

４

５



 

 

1. 振込先口座を登録・変更・削除する 
総合振込の振込先の登録・変更・削除をします。 

 

「振込先の管理権限」を付与されていないユーザは、振込先を登録することができません。 

■登録された振込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。 
■振込先は最大 500 件まで、登録することができます。 

① 振込先口座を登録する 
 

 

 [総合振込]をクリックします。 

 

 

 

  



 

 

 

 

 [振込先の管理]をクリックします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 [新規登録]をクリックします。 

 
 
 

 

 2 ページ先を参照し、振込先口座情報を入
力します。 

 

 「登録」をクリックします。 

  

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 「ワンタイムパスワード認証」画面上の二次元
コードをカメラ付きハードトークンで読み取りま
す。 

 カメラ付きハードトークンに取引情報とワンタイムパスワード
が表示されます。 

 

 ワンタイムパスワード認証画面とカメラ付きハー
ドトークンに表示された取引情報に相違がな
いことを確認します。 

以下の情報がトークンに表示されます。 
①振込先金融機関（カナ） ※1 
②振込先口座 ※ 2 
③受取人名（カナ） ※1 
④顧客コード 1/2 または EDI 情報 ※1 
※1 最大 10 文字まで表示されます。 
※2 以下の形式で表示されます。 
支店コード‒科目コード‒口座番号 
（3 桁） （2 桁）  （7 桁） 

 

 カメラ付きハードトークンに表示されたワンタイ
ムパスワード（8 桁）を入力します。 

■ 取引終了後は中央ボタンを長押し（2 秒）して
電源をお切りください。 

■ 続けて認証を行う場合は、右ボタン[New]を押
してカメラを起動します。 

 

 [認証]をクリックします。 

 

 

 

 振込先登録完了画面が表示されます。 

続けて他の振込先を登録する場合は、[振込先の
追加登録へ]をクリックすると、振込先情報入力画面
に戻りますので、「4.」～「9.」を繰り返します。 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

受取⼈名を⼊⼒する場合は、次ページに記載の「受取⼈名⼊⼒時のご留意事項」について、ご注意ください。 

正しく⼊⼒されない場合には、ご指定の振込先⼝座へのご⼊⾦が⾏えないことがあります。 

その場合には、別途組戻し等の⼿続き・⼿数料が必要となります。 

  

振込先情報で⼊⼒する内容は、以下のとおりです。 

 

⾦融機関名 必須 
サジェスト機能⼜は[カナ名検索]をクリックして、⾦融機関を指定します。 

⽀店名 必須 

科⽬ 必須 
総合振込︓[普通] / [当座] / [貯蓄] / [その他]より選択します。 
給与・賞与振込︓[普通] / [当座]より選択します。 

⼝座番号 必須 半⾓数字 7 桁で⼊⼒します。 

受取⼈名 必須 半⾓ 30 ⽂字以内で⼊⼒します。 
※ ⼊⼒⽅法について次ページの「受取⼈名⼊⼒時のご留意事項」をご参照ください。 

登録名 任意 
全⾓ 30 ⽂字以内［半⾓可］で⼊⼒します。 

※ 登録した振込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「受取⼈名」が全⾓で表⽰されます。 

EDI 情報 
※総合振込のみ 

任意 半⾓ 20 ⽂字以内で⼊⼒します。 

顧客コード 1/2 任意 半⾓数字 10 桁以内で⼊⼒します。 
※ 給与・賞与振込の場合は社員番号/所属コード 

登録⽀払⾦額 任意 半⾓数字で⼊⼒します。 
※ 振込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⽀払う場合に便利です。 

⼿数料 
※総合振込のみ 

必須 [当⽅負担]/[先⽅負担(登録済み⾦額)]/[先⽅負担(指定⾦額)]より選択します。 
※ 先⽅負担(指定⾦額)は半⾓数字で⼊⼒します。 

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。 



 

 

受取⼈名⼊⼒時のご留意事項 

 受取⼈名の⼊⼒は、すべて半⾓で⼊⼒します。(英⼩⽂字は英⼤⽂字に変換されます) 
 ⻑⾳ ʻ ー ʼは使⽤できません。ハイフン ʻ － ʼを⼊⼒してください。 
 中グロ ʻ ・ ʼは使⽤できません。ピリオド ʻ ． ʼを⼊⼒してください。 
 個⼈の⽅の場合は、姓と名の間に、半⾓スペースを⼊⼒してください。(半⾓スペースを２⽂字以上連続することはさけてください。) 
 法⼈の場合は、法⼈略語は括弧で区切って⼊⼒してください。 

なお、⽂頭・⽂末に括弧を⼊⼒しないでください。また、括弧の前後にスペースを⼊⼒しないでください。 
 略語の前後どちらかに「ピリオド」がある場合、「かっこ」に変換したうえでデータ送信させていただきます。あらかじめご了承ください。 

社名例 ○ × 
(株)みずほ商事 ｶ)ﾐｽﾞﾎｼﾖｳｼﾞ (ｶ)ﾐｽﾞﾎｼﾖｳｼﾞ 
みずほ商事有限会社 ﾐｽﾞﾎｼﾖｳｼﾞ(ﾕ ﾐｽﾞﾎｼﾖｳｼﾞ(ﾕ) 
みずほ商事株式会社東京⽀社 ﾐｽﾞﾎｼﾖｳｼﾞ(ｶ)ﾄｳｷﾖｳｼｼﾔ  

 

法⼈略語・営業所略語・事業略語 ⼀覧表 

用語 カナ文字による略語  用語 カナ文字による略語 

１．法人略語 ２．営業所略語 

株式会社 

有限会社 

合名会社 

合資会社 

医療法人 

医療法人社団 

医療法人財団 

社会医療法人 

財団法人 

公益財団法人 

一般財団法人 

社団法人 

公益社団法人 

一般社団法人 

宗教法人 

学校法人 

社会福祉法人 

更生保護法人 

相互会社 

特定非営利活動法人 

独立行政法人 

弁護士法人 

行政書士法人 

司法書士法人 

税理士法人 

国立大学法人 

公立大学法人 

有限責任中間法人 

無限責任中間法人 

農事組合法人 

合同会社 

管理組合法人 

社会保険労務士法人 

地方独立行政法人 

カ 

ユ 

メ 

シ 

イ 

イ 

イ 

イ 

サ゛イ 

サ゛イ 

サ゛イ 

シヤ 

シヤ 

シヤ 

シユウ 

カ゛ク 

フク 

ホコ゛ 

ソ 

トクヒ 

ドク 

ベン 

ギヨ 

シホウ 

ゼイ 

ダイ 

ダイ 

チユウ 

チユウ 

ノウ 

ド 

カンリ 

ロウム 

チドク 

営業所 

出張所 

エイ 

シユツ 

３．事業略語 

連合会 

共済組合 

協同組合 

信用組合 

信用金庫 

生命保険 

海上火災保険 

火災海上保険 

健康保険組合 

国民健康保険組合 

国民健康保険団体連合会 

社会保険診療報酬支払基金 

厚生年金基金 

従業員組合 

労働組合 

労働金庫 

生活協同組合 

食糧販売協同組合 

国家公務員共済組合連合会 

農業協同組合 

農業協同組合連合会 

経済農業協同組合連合会 

共済農業協同組合連合会 

漁業協同組合 

漁業協同組合連合会 

公共職業安定所 

社会福祉協議会 

特別養護老人ホーム 

有限責任事業組合 

レン 

キヨウサイ 

キヨウクミ 

シンクミ 

シンキン 

セイメイ 

カイジヨウ 

カサイ 

ケンホ゜ 

コクホ 

コクホレン 

シヤホ 

コウネン 

シ゛ユウクミ 

ロウクミ 

ロウキン 

セイキヨウ 

シヨクハンキヨウ 

コクキヨウレン 

ノウキヨウ 

ノウキヨウレン 

ケイサ゛イレン 

キヨウサイレン 

キ゛ヨキヨウ 

キ゛ヨレン 

シヨクアン 

シヤキヨウ 

トクヨウ 

ユウクミ 

 

 



 

 

① 新規に振込先⼝座を⼊⼒する 
①－１．振込指定⽇を⼊⼒ 

 

 

 [総合振込]をクリックします。 

給与・賞与振込の振込データを作成・編集する場
合は、「給与・賞与振込」をクリックします。 

 

 [新規作成]をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 振込指定⽇（⻄暦 8 桁）を⼊⼒します。 

カレンダーのアイコンをクリック後、下線表⽰されている
⽇付が振込指定可能な⽇付です。 

 

 

 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］） 

取引名は振込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。 

  



 

 

①－２．新規振込先口座を入力 

 

 [新規に振込先口座を入力]をクリックします。 

 
 
 
 
 
 
 
 

 「Ⅰ 振込データの作成と依頼－8」を参照
し、振込先口座情報を入力します。 

拡張 EDI 情報へはお取引先と取り決めた情報を入
力してください。 

 

[補助画面からの EDI 入力]をクリックすると拡張
EDI 情報を画面上から入力いただけます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 振込先一覧として登録する場合は、[振込先
に登録する]をチェックします。 

■ [振込先に登録する]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]にチェックしたグループとして登録さ
れます。 

■ 拡張 EDI 情報は振込先へは登録されません。 

 

 [次へ]をクリックします。  

 

 
 



 

 

 「ワンタイムパスワード認証」画面上の二次元
コードをカメラ付きハードトークンで読み取りま
す。 

 カメラ付きハードトークンに取引情報とワンタイムパスワード
が表示されます。 

 

 ワンタイムパスワード認証画面とカメラ付きハー
ドトークンに表示された取引情報に相違がな
いことを確認します。 

以下の情報がトークンに表示されます。 
①振込先金融機関（カナ） ※1 
②振込先口座 ※2 
③受取人名（カナ） ※1 
④顧客コード 1/2 または EDI 情報 ※1 
※1 最大 10 文字まで表示されます。 
※2 以下の形式で表示されます。 
支店コード‒科目コード‒口座番号 
（3 桁） （2 桁）  （7 桁） 

 

 カメラ付きハードトークンに表示されたワンタイ
ムパスワード（8 桁）を入力します。 

■ 取引終了後は中央ボタンを長押し（2 秒）して
電源をお切りください。 

■ 続けて認証を行う場合は、右ボタン[New]を押
してカメラを起動します。 

 

 [認証]をクリックします。 

 

 

 
  



 

 

①－３．⽀払⾦額を⼊⼒ 

 

 ⽀払⾦額(半⾓数字)を⼊⼒します。 

 

 振込⼿数料について、[当⽅負担]、[先⽅負
担（登録済み⾦額）]、[先⽅負担（指定
⾦額）]から選択します。 

[先⽅負担（指定⾦額）]を選択時には、指定⾦
額（半⾓数字）を⼊⼒します。 

 

 他にも未登録の振込先⼝座に対する振込デ
ータを作成したい場合は、[振込先の追加]を
クリックすると、振込指定⽅法画⾯に戻ります
ので、前ページ「① 新規に振込先⼝座を⼊
⼒する－２.新規振込先⼝座を⼊⼒」の「1
〜8」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、⽀払⾦額が未⼊⼒または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、現在作成中の振込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。 

 

  

[振込⾦額]の計算⽅法について 
※ 振込⼿数料の設定をもとに計算します。 

当⽅負担 ご⼊⼒いただいた⽀払⾦額が、そのまま振込⾦額となります。 

先⽅負担（登録済み⾦額） 
マスターユーザが契約管理で登録された先⽅負担⼿数料をもとに、振込⾦額
を計算します。 

先⽅負担（指定⾦額） 
半⾓数字でご⼊⼒いただいた先⽅負担⼿数料をもとに、振込⾦額を計算しま
す。 



 

 

①－４．振込データを確定 

 [承認者]を選択します。 

 シングル承認でご利用いただき、「データ作成者

と異なるユーザによる承認必須化機能」を申し

込みの場合、承認者にご自身を選択いただくこ

とはできません。 
 

 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。 

 総合振込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。（２経路認証をお申し込みの場合は、「確定して承認へ」が非表示となります。） 

■ 総合振込データの承認には、「総合振込の承認権限」が必要です。 
■ 作成した総合振込データを承認できる承認者は以下のとおりです。 

・支払口座の利用権限が付与されている承認者 
・一件あたりの振込金額が取り扱い限度額内の承認者 
・スマートフォンの利用権限（２経路認証をお申し込みの場合） 

※ 権限設定手順詳細は、「各種メンテナンス編 Ⅰ基本情報の変更」をご参照ください。 

 

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

 

また、重複するすべての振込先に重複している旨のメッセージが表示され、背景色が黄色で表示されます。 

 

 

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。  

 

ログイン 

↓ 

承認 

承認者 

メール 

総合振込承認依頼確定 



 

 

2. 振込データを承認・差戻し・削除する 
総合振込、給与・賞与振込の承認・差戻し・削除⽅法について説明します。 

■ 総合振込と給与・賞与振込は同じ⼿順ですので、ここでは総合振込を例に説明します。 
■ ここでは、パソコンで作成したデータをパソコンで承認する場合の承認操作をご案内します。 

スマートフォンでの承認については、「2 経路認証機能ご利⽤設定ガイド」をご参照ください。 

■ 「承認権限」を付与されていないユーザは、承認することができません。 
■ 「２経路認証」をご利⽤で、データ作成をパソコンやタブレットで⾏っている場合、承認操作はスマートフォンからのみ

可能となります。 
 

① 承認待ち取引を承認 
 

 [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。 

■ 複数の振込データを選択し、連続して承認する
ことができます。 

■ 給与・賞与振込の場合は、取引種別が給与振
込⼜は賞与振込のデータを選択します。 

 

 [承認]をクリックします。 

 

■ 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。 

■ 拡張 EDI 情報を⼊⼒したお取引は平⽇ 8︓00〜19︓00 にご利⽤ください。 
当時間以外は拡張 EDI を省略したお振込となります。  



 

 

 振込データの内容を確認します。 

委託者コード、振込指定日、振込件数、支払金額

合計が同一の取引が既に承認済みの場合、「二重振

込警告」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。 

拡張 EDI 情報が入力されたお取引は[照会]が表
示されます。[照会]をクリックすると以下のような画面
が表示されます。 
 
 
 
 
 
 

 

 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[総合振込]画面が表示されます。 

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

 

また、重複するすべての振込先に重複している旨のメッセージが表示され、背景色が黄色で表示されます。 

 

 

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。 

 

 ≪操作方法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』 

０１２０－１５３－２４２ 

 

受付時間 月曜日～金曜日 9:00～19:00 

（土日、祝日、振替休日、12/31～1/3 を除く） 




