
第 1 版

りそなネット（ワイド）操作手順書

2022年4月14日



りそなネット(ワイド）操作手順書

りそなネット(ワイド）の処理概要
1 1

◎事前準備 （随時可能）

手順１ 請求先の登録
作業内容選択⑦請求先の登録追加・変更より操作します。

顧客番号は必須になりますので預金口座振替依頼書に記載の契約番号をご入力下さい。

手順2 請求先グループの登録(任意）
作業内容選択⑧請求先のグループ管理／ファイル登録より操作します。

登録した請求先を処理単位でグループ分けする場合に使用します。

◎通常処理　 （振替日の5営業日前の12:00まで）

作業内容選択で②請求データの新規作成より操作します。

手順3 請求データの作成
金額、資金支払口座、引落指定日などを入力し、請求データを

作成します。

手順4 請求データの確定
入力内容を確認し、承認者を指定の上、請求データを確定します。

手順5 請求データの承認（送信）
作成した請求データを銀行のセンターへ送信します。

◎結果確認　 （振替日の3営業日以降）

手順6 振替結果照会
作業内容選択⑬振替結果照会より操作します。

振替結果の内容を個別に照会します。（印刷及び、全銀ファイルでの取得が可能です。）

手順7 振替手数料照会
作業内容選択で⑭振替手数料照会より操作します。

口座振替手数料、事務手数料の詳細を照会します。
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りそなネット(ワイド）トップ画面
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りそなネット(ワイド）

トップページから「りそなネット(ワイド）」をクリックすると作業内容選択画面が表示されます。

①りそなネット（ワイド）日程表
りそなネット(ワイド）の年間スケジュールを確認できます。

②請求データの新規作成
りそなネット(ワイド）の請求データを新たに作成できます。

③作成中請求データの修正・削除
作成途中の取引やエラーになった取引を

修正・削除できます。

④過去の請求データからの作成
過去の取引を再利用して、りそなネット(ワイド)の取引を

開始できます。

⑤請求ファイルによる新規作成
請求ファイル（全銀ファイル・CSVファイル）の指定により

りそなネット(ワイド)の取引を開始できます。

⑥作成中請求ファイルの再送・削除
作成途中やエラーとなった請求ファイルを再送・削除

できます。

⑦請求先の登録追加・変更
請求先の新規登録や変更・削除ができます。

⑧請求先のグループ管理／ファイル登録
請求先のグループ設定、登録請求先のファイル出力

ファイルを使った請求先の一括登録ができます。

⑨請求データの取引状況照会
過去の取引の状況を照会できます。

⑩請求データの日別・月別状況照会
日または月単位にまとめた取引の合計件数・金額を

照会できます。

⑪承認待ちデータの引戻し
ご自身が依頼した取引の引戻し(取下げ）ができます。

取下げたを行った取引は

③「作成中請求データの修正・削除」から再処理ができます。

⑫承認済みデータの承認取消
ご自身が承認した取引の取消ができます。

承認取消を行った取引は「差戻し」扱いとなり

データ作成者の

③「作成中請求データの修正・削除」から再処理ができます。

当社での受付処理開始後は
承認取消はできなくなりますので
ご注意ください。

⑬振替結果照会
振替結果を照会できます

また、振替結果のファイル取得(全銀ファイル・CSV)も

できます。

⑭振替手数料照会
振替手数料を照会できます。

②

③

④

⑧

⑨

⑩

⑭

⑤

⑪

①

⑥

⑦

⑫

⑬

口座情報、および日付、金額を指定した

取引先金融機関より代金を回収しお客様の口座に入金します。
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1 りそなネット（ワイド）日程表
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STEP 1-1 りそなネット（ワイド）日程表の表示 ※画面の一部を非表示にしています。

りそなネット（ワイド）トップ画面から「りそなネット（ワイド）日程表」をクリックすると
りそなネットワイド日程表画面が表示されます。
各振替日に応じた振替請求送信可能期間内に請求データの送信をお願いいたします。
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2 請求データの新規作成
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STEP 2-1 入金先情報を入力

りそなネット（ワイド）トップ画面から「請求データの
新規作成」ボタンをクリックすると、入金先情報入力
画面が表示されます。
「引落指定日(注1)」は自動的に表示されますので
日付を確認してください。
「取引名（注2）」を入力「委託者コード（注3)」を
選択し、「次へ」ボタンをクリックして下さい。

(注１）引落指定日： 自動的に表示されます

(注2）取引名： 入力必須ではありません
入力することで取引メモとして利用でき、目的の取引を

特定しやすくなります。未入力の場合『〇月〇日作成分

(または取引）』と記録されます

(注3）委託者コード：委託者コードが1つの場合は、

プルダウンは表示されません。

STEP 2-2 請求先口座指定方法を選択

請求先口座指定方法選択画面が表示されます。
請求先一覧登録済みの請求先の場合は、
「請求先口座一覧から選択」ボタンをクリックし
STEP 2-3 へお進みください。
はじめての請求先の場合は、
「新規に請求先口座を入力」ボタンをクリックし、
STEP 2-4 へお進みください。

STEP 2-3 請求先口座一覧から選択

登録請求先口座選択画面が表示されます。
登録請求先一覧から請求先を選択し、
「次へ」ボタンをクリックし
STEP 2-5 へお進みください。

・請求先を追加する際、登録されている引落金額を
コピーして使用する場合は
【登録引落金額を使用する】を選択してください。
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STEP 2-4 新規に請求口座を入力

新規請求先口座入力画面が表示されます。
請求先情報(表参照を）入力し、
「次へ」ボタンをクリックし
STEP 2-5 へお進みください。

入力項目 入力内容

金融機関名 をクリックして文字検索できます。

支店名 をクリックして文字検索できます。

科目 科目を選択してください。

口座番号 半角数字7桁以内で入力してください。

預金者名 半角30文字以内で入力してください。

登録名 全角30文字以内(半角可）で入力してください。

顧客番号 半角20文字以内で入力してください。

引落金額 半角数字10桁以内で入力してください。

請求先登録 「請求先に登録する」をチェックすることにより

請求先口座に登録できます。

所属グループ所属グループをチェックして登録できます。

※ゆうちょ銀行の場合

※ゆうちょ銀行の科目は通常のみになり入力は不要です。

STEP 2-5 引落金額を入力

引落金額入力画面が表示されます。
「引落金額」を入力し、
「次へ」ボタンをクリックしてください。

各ボタンの操作
【請求先の追加】
STEP 2-2 に戻り請求先を追加できます。

【引落金額クリア】
入力した金額をクリアすることができます。

【一時保存】
作成中のデータを一時保存できます。
保存した取引は「作成中請求データの集計・削除」
STEP 3-1 から再開できます。
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STEP 2-6 内容確認

内容確認「画面入力」画面が表示されます。
承認者を選択し、「確定」または「確定して承認へ」
ボタンをクリックしてください。

※「承認者」

シングル承認を設定している場合は、承認者を1名

選択してください。

ダブル承認(順序なし)を設定している場合は

承認者2名を選択してください

ダブル承認(順序あり)を設定している場合は

一次承認者と最終承認者を設定して下さい

各ボタンの操作
【取引・入金先情報の修正】
振込元情報修正画面にて、取引・入金先情報を
修正することができます。

【明細の修正】
請求金額入力画面にて明細を修正することが
できます。

【一時保存】
作成日しているデータを一時的に保存できます。

【印刷】
印刷用PDFが表示されます。

【確定】
STEP 2-7 確定へ

【確定して承認】
STEP 2-8 承認へ

(承認権限がある場合のみ）

STEP 2-7 確定

確定結果「画面入力」画面が表示されます。
確定結果をご確認ください。

確定の段階ではデータの送信は完了していません
必ず承認者による承認手続き STEP 2-8 を
行ってください。

明細、件数、金額が表示されているので確認する
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1 1

STEP 2-8 承認

①請求内容をご確認の上「確認用パスワード」を
入力し「承認実行」ボタンをクリックしてください。

各ボタンの操作
【中断して一覧へ】
承認せず承認待ちの取引一覧を表示します。

②承認結果が表示されますので承認結果を
ご確認ください。

※承認一覧からの承認処理について

確定された取引はすべて承認待ちとなり

承認一覧に表示されます。

必要に応じて

承認処理を実行してください。(差戻し、削除も可）

STEP 2-9 承認結果の表示

②承認結果が表示されますので承認結果を
ご確認ください。

各ボタンの操作
【承認取引一覧へ】

承認取引一覧を表示します。

明細、承認者情報が表示されているので確認する
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3 作成中請求データの修正・削除
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STEP 3-1 作成中取引を選択

りそなネット（ワイド）トップ画面から「作成中
請求データの修正・削除」ボタンをクリックすると、
作成中取引選択画面が表示されます。
作成中取引一覧より修正を行う取引を選択し
「修正」ボタンをクリックしてください。

※削除する場合は対象の取引の最右列にある

「削除」ボタンをクリックしてください。

作成中取引削除画面が表示されますので

内容を確認のうえ、「削除」ボタンをクリック

してください。

STEP 3-2 内容確認

内容確認「画面入力」画面が表示されます。
承認者を選択し、「確定」または「確定して承認へ」
ボタンをクリックしてください。

操作については STEP 2-6 を
参照してください。

各ボタンの操作
【取引・入金先情報の修正】
振込元情報修正画面にて、取引・入金先情報を
修正することができます。

【明細の修正】
請求金額入力画面にて明細を修正することが
できます。

【一時保存】
作成日しているデータを一時的に保存できます。

【印刷】
印刷用PDFが表示されます。

【確定】
STEP 2-7 確定へ

【確定して承認】
STEP 2-8 承認へ

(承認権限がある場合のみ）

明細、承認者情報が表示されているので確認する

作成途中やエラーとなった請求データを

修正、削除できます。
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4 過去の請求データからの作成
1 1

STEP 4-1 過去取引を選択

りそなネット（ワイド）トップ画面から「過去の
請求データからの作成」ボタンをクリックすると、
過去取引選択画面が表示されます。
過去取引一覧から再利用する過去取引を選択し、
「再利用」ボタンをクリックしてください。

STEP 4-2 内容確認

内容確認「画面入力」画面が表示されます。
承認者を選択し、「確定」または「確定して承認へ」
ボタンをクリックしてください。

操作については STEP 2-6 を
参照してください。

※引落指定日は再利用されませんので

内容確認画面で引落指定日を設定して下さい

各ボタンの操作
【取引・入金先情報の修正】
振込元情報修正画面にて、取引・入金先情報を
修正することができます。

【明細の修正】
請求金額入力画面にて明細を修正することが
できます。

【一時保存】
作成日しているデータを一時的に保存できます。

【印刷】
印刷用PDFが表示されます。

【確定】
STEP 2-7 確定へ

【確定して承認】

STEP 2-8 承認へ
(承認権限がある場合のみ）

過去の取引を再利用して取引を

開始できます。
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5 請求ファイルによる新規作成
1 1

STEP 5-1 請求ファイルを選択

りそなネット（ワイド）トップ画面から「請求ファイル
による新規作成」ボタンをクリックすると、
新規ファイル受付画面が表示されます。
「参照」ボタンをクリックし、「全銀ファイル」または
「CSVファイル」にて請求ファイルを読み込み
ファイル形式を選択後、「ファイル受付」ボタンを
クリックしてください。

STEP 5-2 内容確認

内容確認「画面入力」画面が表示されます。
承認者を選択し、「確定」または「確定して承認へ」
ボタンをクリックしてください。

操作については STEP 2-6 を
参照してください。

各ボタンの操作
【取引・入金先情報の修正】
振込元情報修正画面にて、取引・入金先情報を
修正することができます。

【明細の修正】
請求金額入力画面にて明細を修正することが
できます。

【一時保存】
作成日しているデータを一時的に保存できます。

【印刷】
印刷用PDFが表示されます。

【確定】
STEP 2-7 確定へ

【確定して承認】
STEP 2-8 承認へ

(承認権限がある場合のみ）

※確定処理そのものは同じですが

下記のように画面表示されます

請求ファイル(全銀・CSVファイル)の

指定により取引を開始できます。

明細、件数、金額が表示されているので確認する
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6 作成中請求ファイルの再送・削除
1 1

STEP 6-1 作成中ファイルを選択

りそなネット（ワイド）トップ画面から「作成中
請求ファイルの再送・削除」ボタンをクリックすると、
作成中ファイル一覧が表示されます。
再送ファイルを選択し、「再送」ボタンを
クリックしてください。

※削除する場合は対象の取引の最右列にある

「削除」ボタンをクリックしてください。

作成中取引削除画面が表示されますので

内容を確認のうえ、「削除」ボタンをクリック

してください。

STEP 6-2 再送ファイルの受付

再送ファイルの受付画面が表示されます。
再送ファイルを確認し、ファイル形式を選択のうえ
「ファイル再送」ボタンをクリックしてください。

※前回のエラーメッセージは無視してください。

STEP 6-3 内容確認 ※画面一部非表示にしています。

操作については STEP 2-6 を
参照してください。

※各ボタンの説明は省略致します。

作成途中やエラーとなった請求ファイルを

再送・削除できます。
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7 請求先の管理
1 1

STEP 7-1 請求先の登録／変更／削除

りそなネット（ワイド）トップ画面から
「請求先の登録追加・変更」ボタンを
クリックすると、請求先新規登録・変更・
削除画面が表示されます。
絞りこみ条件を設定することで表示を
変更することができます。

条件設定後 クリック

各ボタンの操作
【新規登録】
請求先の新規登録が行えます。
操作は STEP 2-4 を参照してください。

【変更】
一覧からチェックした請求先の登録内容を
変更することができます。

【削除】
一覧からチェックした請求先を削除できます。

【印刷】
印刷用PDFが表示されます。

【複数選択削除へ】
下記の画面が表示されチェックボックスから
複数の請求先を選択してまとめて
削除することができます。

STEP 7-2 請求先複数選択削除一覧

請求先の新規登録や、登録請求先の変更、

削除ができます。
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8 請求先のグループ管理／ファイル登録
1 1

りそなネット（ワイド）トップ画面から
「請求先のグループ管理／ファイル登録」ボタンを
クリックすると、請求先のファイル登録／取得と
請求先のグループの管理画面が表示されます。

①請求先ファイル登録 STEP 8-1
②請求先ファイル取得 STEP 8-4
③グループの登録／変更／削除 STEP 8-5

STEP 8-1 請求先ファイル登録

ファイル登録画面が表示されます。
「全銀ファイル」または「CSVファイル」にて
請求先ファイルを読込み「ファイル登録」
ボタンをクリックして下さい。

クリックでダイアログ表示されますので
対象ファイルを選択して処理してください。

■　 登録方法を「全請求先を削除し追加」を選ぶと

既存の請求先はすべて削除されますのでご注意ください。

■　 登録引落金額が不要な場合はチェックを入れないで下さい

STEP 8-2 ファイル登録確認

ファイル登録確認画面が表示されます。

内容を確認して「登録」ボタンを
クリックして下さい。

STEP 8-3 ファイル登録完了

ファイル登録完了確認画面が表示されます。

登録件数が表示されます

確認のため請求先一覧(P12) STEP 2-1 で
登録内容を確認してください。

①

②

③
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1 1

STEP 8-4 請求先ファイル取得

「ファイル取得」ボタンをクリックすると請求先情報を
CSVファイル形式で取得できます。
名前を付けて保存をクリックすると
ダイアログ表示されますので
ファイル名を付けて保存してください。

STEP 8-5 請求先グループの登録／変更／削除

請求先グループ一覧が表示されます。

各ボタンの操作
【新規登録】

グループの新規登録が行えます。
番号は01～20までで自動的に採番します。

【グループ削除】
チェックしたグループを削除できます。

【グループ名変更】
チェックしたグループ名を変更できます。

【請求先の所属変更】 STEP 8-6 へ
チェックしたグループに一括で設定できます。

STEP 8-6 請求先の所属変更

請求先グループ内容変更画面が表示されます。
選択したグループへの登録、解除は
チェックボックスで設定します。
現在所属している先は既にチェックボックスが
ＯＮになっています。
チェックボックスを指定して「変更」クリックします。
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1 1

STEP 8-7 請求先グループ内容変更

請求先グループ情報変更内容確認画面が
表示されます。
内容が正しければ
「実行」ボタンをクリックしてください。

STEP 8-8 請求先グループ内容変更完了

請求先グループ情報変更内容完了画面が
表示されます。

確認のため請求先一覧 STEP 7-1 で
登録内容を確認してください。
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9 請求データの取引状況照会
1 1

STEP 9-1 取引を選択

りそなネット（ワイド）トップ画面から「請求
データの取引状況照会」ボタンをクリックすると、
取引一覧（データ伝送）画面が表示されます。
取引一覧から照会する取引を選択し
「照会」ボタンをクリックしてください。

「履歴照会」ボタンをクリックすると
取引履歴の照会ができます。

STEP 9-2 照会結果

取引状況照会結果画面が表示されますので
照会結果をご確認ください。

各ボタンの操作
【ファイル取得】
選択した「ファイル形式」でデータを取得できます。

下記メッセージが表示されたら「保存」の▼をクリック

名前を付けて保存を選択

ファイル保存のダイアログが開くのでファイル名を変更して

フォルダを確認して「保存」をクリック

【印刷】
印刷用PDFが表示されます。

過去に行った取引の状況を照会できます。
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10 請求データの日別・月別状況照会
1 1

STEP 10-1受付状況照会方法

りそなネット（ワイド）トップ画面から「請求
データの日別・月別状況照会」ボタンを
クリックすると、取引状況照会方法選択画面が
表示されます。
「日別受付状況照会」または
「月別受付状況照会」ボタンを
クリックしてください。

STEP 10-2照会結果

日(月)別受付状況照会結果画面が
表示されますので照会結果をご確認ください。

※照会する受付状況を変更する場合は、

操作日(月）を変更して「検索」ボタンを

クリックしてください。

日別受付状況の検索状態が の時は

に変更してください。

日または月単位にまとめた取引の

合計件数、合計金額を照会できます。
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11 承認待ちデータの引戻し
1 1

STEP 11-1取引を選択

りそなネット（ワイド）トップ画面から
「承認待ちデータの引き戻し」ボタンを
クリックすると、引戻し可能取引一覧画面が
表示されます。
取引一覧から対象の取引を選択し、
「引戻し」ボタンをクリックしてください。

引戻しはデータ作成者が操作してください

STEP 11-2引戻し内容を確認

引戻し内容確認画面が表示されます。
引戻し内容をご確認のうえ
「実行」ボタンをクリックしてください。

STEP 11-3完了(引戻し結果表示）

引戻し結果が表示されます。
引戻し結果をご確認ください。

取下げを行った取引は、データ作成者の

「作成中請求データの修正・削除」

STEP 3-1 から

修正して再度承認を依頼することができます。
引落日、明細、件数、金額が表示されているので確認する

承認待ちの取引を引戻し(取下げ）

することができます。

17 / 20 
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12 承認済みデータの承認取消
1 1

STEP 12-1取引を選択

りそなネット（ワイド）トップ画面から
「承認済みデータの承認取消」ボタンを
クリックすると、承認取消可能取引一覧画面が
表示されます。
取引一覧から対象の取引を選択し、
「承認取消」ボタンをクリックしてください。

承認取消は承認依頼された承認者が操作してください。

STEP 12-2承認取消内容を確認

承認取消内容確認画面が表示されます。
取消内容をご確認のうえ
「確認用パスワード」を入力し
「実行」ボタンをクリックしてください。

当社での受付処理開始後は
承認取消はできなくなりますので
ご注意ください。

STEP 12-3完了(承認取消結果表示）

承認取消結果が表示されます。
取消結果をご確認ください。

承認取消を行った取引は”差戻し”扱いとなり

データ作成者の

「作成中請求データの修正・削除」

STEP 3-1 から

修正して再度承認を依頼することができます。引落日、明細、件数、金額が表示されているので確認する

承認した取引を当社での受付前であれば

取消できます。
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13 振替結果照会
1 1

STEP 13-1振替結果一覧

りそなネット（ワイド）トップ画面から
「振替結果照会」ボタンをクリックすると、
振替結果一覧画面が表示されますので
処理する振替結果を選択してください。

各ボタンの操作
【照会】
振替結果詳細が表示されます。 STEP 13-2 へ

【ファイル取得へ】
振替結果をファイルで取得することができます。

STEP 13-3 へ

STEP 13-2振替結果照会

振替結果画面が表示されます。
振替結果をご確認下さい。

各ボタンの操作
【印刷】
印刷用PDFが表示されます。

振替区分

・振替済 ・・・・・正常に引落されたもの

・資金不足 ・・・・・振替先口座の資金が不足

・取引なし ・・・・・振替先口座が存在しなかったもの

・預金者なし ・・・・・預金者の都合による振替停止

・依頼書なし ・・・・・「預金口座振替依頼書」が未提出

・委託者停止 ・・・・・委託者の都合による振替停止

STEP 13-3振替結果ファイル取得
※画面上部を非表示にしています。

振替結果ファイル取得画面が表示されます。
(内容は振替結果画面とほぼ同じです。）
選択した「ファイル形式」でデータを取得できます。
各ボタンの操作
【ファイル取得】
※ファイル取得時の保存手順は
STEP 8-4 請求先ファイル取得を
参照してください。

振替結果は120日照会可能です。

振替日の3営業日後より照会できます。
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14 振替手数料照会
1 1

STEP 14-1振替手数料一覧

りそなネット（ワイド）トップ画面から
「振替手数料照会」ボタンをクリックすると、
振替手数料一覧が表示されます。

クリックすると STEP 14-2 へ

STEP 14-2振替手数料詳細

振替手数料詳細画面が表示されます。
詳細をご確認ください

各ボタンの操作
【印刷】
印刷用PDFが表示されます。

印刷サンプル

振替手数料は210日照会可能です。

振替日の3営業日後より照会できます。
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