
❷ 口座情報や印影に不備がないか、お客様控えの有無などを確認する。
　  （お客様控えは利用者さんに渡すものなので、スタッフに連絡する＝渡して貰う等）

口座振替依頼書の
事務処理マニュアル

❶ 毎月10日に、各事務所のボックスに新規の口座振替依頼書が入っていないか確認する。
　 （ある場合は以下の処理を行う。）

❸

❸ みちラボの分のみ、iBowの利用者さん情報に口座情報を登録する。
　（Toiroラボの申込書は10からでOK）

❹ 基礎情報 ➡ 請求情報を開く。

❻

❺
❻



❺ 支払方法「引落」に変更して「引落開始設定」をオンにする。

❻ 口座情報を入力→保存する。

❼ 「ibowレセプト」を開く。

 

 

 

⬅ここをクリック

⬅ここをクリック



❽ 「口座振替データ管理」を開く。

❾ 「顧客番号」の下10桁を確認して口座振替依頼書の「契約者番号」に記入する。

※新規の方など、未請求の利用者さんは顧客番号が発行されてないことがあります。
その場合、口座振替依頼書の「契約者番号」は未記入でも構いません。
※実際の請求時（レセプト時に発行される全銀フォーマットには番号が入るので問題なし。

←開く

↓クリック



11 記入済みの送付書をスキャンして、以下の場所に作成したフォルダに保存する。 
　 【保存場所】 
　 ＞あしたテラス ＞47_紀陽銀行・紀陽情報システム ＞申込履歴＆口座振替依頼書（控）
　 ＞（ここにフォルダを作成する）。
　 ※作成するフォルダ名の例「2024年3月申込分」など。
12 申込書の3枚目（当社控え）を剥がしてスキャンし、同フォルダに保存する。

13 「口座振替利用者一覧.xlsx」に新規の利用者さん情報を入力する。
　 【データ場所】 
　 ＞あしたテラス ＞47_紀陽銀行・紀陽情報システム ＞申込履歴＆口座振替依頼書（控）
　 ＞口座振替利用者一覧.xlsx

14 送付表と申込書を紀陽銀行に持ち込む。

10 以下のフォルダから「口座振替依頼書送付書.pdf」を出力して、
　 発送日と、使用している金融機関の申込書の枚数、合計枚数を記入する。
　【PDFデータ場所】 
　 ＞あしたテラス ＞47_紀陽銀行・紀陽情報システム
　 ＞紀陽情報システム（ワイドネット）使用書類 ＞口座振替依頼書送付書.pdf


