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第１章 はじめに 

「振込依頼書作成ツール」とは、お客様の振込依頼書へのご記入負荷の軽減を目的として作

成したツールです。 

本ツールを使用することにより、ツールに入力した振込内容が記載された「振込依頼書」と

「振込金受取書（兼手数料受取書）振込受付書（兼手数料受取書）」を出力（印刷）すること

ができます。 

振込依頼書１ページ（枚）には１５件まで振込先の記載が可能となっており、最大３００ 件・

２０ページ分まで一度に入力することができます。 

「振込金額」は１ページ目に合計が、１ページ毎にページ単位の小計がそれぞれ自動計算さ

れ、出力されます。「手数料」は全ての明細に入力があった場合、１ページ目に合計が、１ペ

ージ毎にページ単位の小計がそれぞれ自動計算され、出力されます。入力がない明細がある場

合、合計・小計は出力されません。 

印刷は、Ａ４縦で「振込依頼書」、「振込金受取書（兼手数料受取書）振込受付書（兼手数料

受取書）」それぞれ出力されます。２種類の用紙をセットにし て＜ろうきん＞にご提出下さい。 
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第２章 動作環境 

以下に、本ツールを利用するうえでの動作環境を示します。 

１  Microsoft Excel のバージョン 

Microsoft Excel2000、2003、2007、2010（32 ビット）、2013（32 ビット）のみ動作可

能であり、64ビット版の Excel2010、2013 は対象外です。 

 

２  Excelマクロのセキュリティレベル 

マクロを有効にして起動する必要があります。Excel マクロのセキュリティが「高」に

なっている場合、「中」へ変更してください。 

※ 設定変更方法は、「資料１：マクロの設定変更方法」を参照 

 

３  ActiveＸコントロールの設定 

ActiveＸコントロールは、「有効」にしてください。なお、無効状態の場合はエラーと

なります。  

※ 設定変更方法は、「資料２：ActiveXコントロールの設定変更方法」を参照 
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第３章 振込依頼書への入力手順 

１  振込依頼書の作成の流れ 

入力シートに必須項目を入力し、「印刷」ボタンを押下すると「振込依頼書（連記式）」と

「振込金受取書（兼手数料受取書）／振込受付書（兼手数料受取書）」がご指定のプリンタ

に出力されます。入力内容に不備があると印刷されません。不備がある項目が黄色で表示さ

れますので、正しく入力し、再度「印刷」ボタンを押下してください。 

 

なお、ツールへの入力方法は以下の３とおりです。 

（１）直接入力による方法（６Ｐ～） 

ツール上の入力項目へ直接入力をする方法です。 

（２）ＥＸＣＥＬ読込による方法（１０Ｐ～） 

お客様がお持ちの別のＥＸＣＥＬファイルの入力内容を読込み、ツールの入力項目

へ入力する方法です。 

（３）ＣＳＶ読込による方法（２２Ｐ～） 

過去にツールで入力・ＣＳＶ保存をされたデータ（ＣＳＶファイル）を読込み、ツ

ールの入力項目へ入力する方法です。 

 

２  ツールの起動 

ツールをダブルクリックして開いてください。 

※ ツール起動の際、マクロを有効にしてください（設定変更方法は、「資料１：マク

ロの設定変更方法」を参照）。 
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３  直接入力による方法 

（１）入力内容とチェック内容 

入力内容に誤りがある場合は、入力中にエラーメッセージを表示、または「印刷」

ボタン押下時に、項目が黄色表示されますので、エラーメッセージに従い正しく入力し

てください。「右矢印ボタン→」でカーソルが移動します。 

【入力シート】  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【入力項目と入力可能文字数】 

項

番 
項目 入力内容 備考 

入力の 

必須/任意 

1 
依頼日 振込依頼書の 

ご提出予定日 

※“yyyy/mm/dd”の形式で入力してください。 

（例）2012 年 8 月 1 日の場合“2012/8/1” 
任意 

2 

振込種類 お振込の種類 「振込」、「先日付」、「給与」、「賞与」のいずれかをプルダ

ウンより選択してください。 

・給与のお振込の場合⇒“給与” 

・賞与(一時金)のお振込の場合⇒“賞与” 

・上記以外のお振込で振込指定日の指定があ 

る場合⇒“先日付”  

・上記以外の場合⇒“振込” 

※上記の文言と一致していれば、直接入力や EXCEL 読

込も可能です。 

必須 

3 

振込指定日 お振込のご指定日 

※営業日を入力して

ください 

※“yyyy/mm/dd”の形式で入力してください。 

（例）2012 年 8 月 1 日の場合“2012/8/1” 

「振込」の場合 

入力不可 

「振込」以外の場合 

必須 

4 会員番号 入力不要です。 

5 

依頼人番号 依頼人情報の管理

番号 

総給振契約の会員さまで先日付振込の場合のみ入力してく

ださい。 

「振込」の場合 

入力不可 

「振込」以外の場合 

任意 

お客様番号 顧客番号 

※労金で管理する
10 桁の顧客番号 

先日付振込の場合のみ入力してください。 「振込」の場合 

入力不可 

「振込」以外の場合 

任意 

１

１ 

１１ 

８ 

 

１３ １２ 

2 

 

3 

９ 

 

１０ 

 

１４ １５ １６ 

１７ 

１８ １９ 

５ 
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項

番 
項目 入力内容 備考 

入力の 

必須/任意 

6 
金融機関 

コード 
入力不要です。 

7 支店コード 入力不要です。 

依頼人情報欄 

8 

ご依頼人 

カナ氏名 

ご依頼人様 

のカナ氏名 

半角/全角で３０文字まで入力可能です。 

※濁点(゛)、半濁点(ﾞ)、空白は１文字とカウントされます。  

(例)「ガ」は「カ」と「゛」で２文字とカウントされます。 

※半角/全角混在入力はエラーとなります。 

必須 

ご依頼人 

漢字氏名 

ご依頼人様 

の漢字氏名 

半角/全角で３０文字まで入力可能です。 

※空白は１文字とカウントされます。 必須 

9 

電話番号 ご依頼人様の 

連絡先電話番号 

※日中にご連絡の

つく電話番号を入

力してください。 

半角数字で１２～１３文字の間で入力してください。 

※ハイフン(-)を必ず入力してください。 

（例）“076-123-4567”“090-1234-5678” 
必須 

お振込内容欄 

10 

金融機関名

カナ 

お振込先金融機関

名のフリガナ 

半角/全角で１５文字まで入力可能です。 

※濁点(゛)、半濁点(ﾞ)、空白は１文字とカウントされます。 

※半角/全角の混在入力はエラーとなります。 

※金融機関の種類（「ロウドウキンコ」、「ロウキン」、「シ

ンキン」等）まで入力してください。 

任意 

金融機関名

漢字 

お振込先 

金融機関名 

（漢字またはカナ） 

半角/全角で１５文字まで入力可能です。 

※カタカナでの入力も可能です。 

※空白は１文字とカウントされます。 

※金融機関の種類（「労働金庫」、「労金」、「信金」、「農協」

等）まで入力してください。 

必須 

11 

支店名カナ お振込先支店名の

フリガナ 

半角/全角で１５文字まで入力可能です。 

※濁点(゛)、半濁点(ﾞ)、空白は１文字とカウントされます。 

※「ｼﾃﾝ」、「ｼｭｯﾁｮｳｼﾞｮ」の文言は入力しないで下さい。 

※半角/全角の混在入力はエラーとなります。 

任意 

支店名漢字 お振込先支店名 

（漢字またはカナ） 

半角/全角で１５文字まで入力可能です。 

※カタカナでの入力も可能です。 

※空白は１文字とカウントされます。 

※「支店」の文言は省略可 

必須 

12 

預金種目 お受取人様口座の
科目 

「普通」、「当座」、「貯蓄」、「その他」のいず 

れかをプルダウンより選択してください。 

※上記の文言と一致していれば、直接入力や EXCEL 読込

も可能です。 

必須 

13 

口座番号 お受取人の 

口座番号 

半角数字で７桁まで入力可能です。 

※前ゼロは不要です。 

 (例)「123456」の場合、“123456”“0123456” 

のどちらでも入力可能です。 

必須 

14 受取人カナ お受取人様の 半角/全角で３０文字まで入力可能です。 

※濁点(゛)、半濁点(ﾞ)、空白は１文字とカウントされます。 
必須 
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項

番 
項目 入力内容 備考 

入力の 

必須/任意 

氏名 カナ氏名 ※半角/全角の混在入力はエラーとなります。 

受取人漢字

氏名 

お受取人の 

漢字氏名 

半角/全角で３０文字まで入力可能です。 

※空白は１文字とカウントされます。 任意 

15 

金額（円） お振込金額 半角数字で８桁まで入力可能です。 

※「￥」マークは入力不要です。 

※「０円」は入力できません。 

※未入力（空白）でもによる印刷が可能です。 

任意 

16 
手数料（円） お振込手数料 半角数字で３桁まで入力可能です。 

 
任意 

合計欄 

17 
合計件数 入力されたお振込

明細の合計件数 

入力していただいたお振込の件数が自動計算・出力されま

す。 
入力不可 

18 
合 計 金 額

（円） 

入力されたお振込
金額の合計金額 

「金額」欄に入力していただいた内容に基づ き、自動計

算・出力されます。 入力不可 

19 

合計手数料

（円） 

入力されたお振込
手数料の合計金額 

全ての明細の「手数料」欄に入力がある場合、 自動計算・

出力されます。 

※ご入力がない明細がある場合、自動計算・出力はされま

せん。 

入力不可 

 

（２）入力制限文字数の入力 

ご依頼人カナ氏名、ご依頼人漢字氏名、金融機関名カナ、金融機関名漢字、支店名

カナ、支店名漢字、受取人カナ氏名、受取人漢字氏名について、入力制限文字数以上を

入力した場合は、入力欄内で改行または「▼30」印を超えますので、入力画面にてご確

認のうえ制限内で入力してください。 

※入力シートの表示倍率が 100％以外の場合、改行される文字数が異なりますので留意願います 

項目 
入力 

文字数 
画面イメージ（例） 

ご依頼人 

カナ氏名、 

ご依頼人 

漢字氏名 

30 文字

以内  

31 文字

以上  

金融機関名

カナ、 

金融機関名

漢字 

 

15 文字

以内 

 

16 文字

以上 
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項目 
入力 

文字数 
画面イメージ（例） 

支店名カナ 

支店名漢字 

15 文字

以内 

 

16 文字

以上 

 

受取人カナ

氏名 

受取人漢字

氏名 

30 文字

以内 

 

31 文字

以上 

 

ただし、ご依頼人カナ氏名、金融機関名カナ、支店名カナ、受取人カナ氏名につい

ては、濁点・半濁点は、表示上は 1文字でも文字数チェックでは 2文字としてカウント

するため、表示上は改行されていなくても入力制限文字数を超過した場合は、「印刷」

ボタン押下時のチェックにてエラーとなります。 

濁点・半濁点が含まれる場合 

 

※上記例では、濁点「ガギグゲゴ」が含まれており、入力文字数（濁点含む）が３１文字であるが

改行されず、「印刷」ボタン押下時に黄色表示されます。 

なお、ご依頼人カナ氏名、ご依頼人漢字氏名、受取人カナ氏名、受取人漢字氏名が

文字数チェックでエラーとなった場合、通常のエラーメッセージに加え、ＩＤ・項目

名・超過文字数を一覧にして表示します。 

 ※対象項目が 16個を超える場合は 16個までまでを表示し、17個目に“以下省略”と表示します。 

 

（３）その他入力時の留意事項 

ア． 制限事項 

入力の際にコピー＆ペースト、切り取り、ショートカットキー（「ファンクショ

ンキー」や「ctrl＋キーの組み合わせ」）を使用すると、セル破壊等の原因になり

ますので、使用しないでください。 

イ． 入力可能文字種 

ツールで入力可能な文字の種類を以下に示します。 

数字  １２３４５６７８９０ 

英字  ＡＢＣＤＥＦＧＨＩＪＫＬＭＮＯＰＱＲＳＴＵＶＷＸＹＺ 
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カナ  アイウエオカキクケコサシスセソタチツテトナニヌネノハヒフヘホ 

マミムメモヤユヨラリルレロワヲン 

濁点  ゛ ゜ 

記号  ￥ ， ．（ピリオド） 「 」 （ ） － ／ 

４  ＥＸＣＥＬ読込による入力方法 

お客様が独自に作成した振込内容が入力されているＥＸＣＥＬファイルから、ツール

の各入力項目にデータを読込む機能です。読込元のＥＸＣＥＬファイル上に、ツールの

入力必須項目が入力されていない場合や一部の入力項目についてのみ読込を行う場合等

は、ＥＸＣＥＬ読込後に未入力の入力項目を手入力で入力してください。 

ＥＸＣＥＬ読込後、振込先を追加する場合は、手入力で空欄となっている行に追加を

してください。振込先の入力において、入力済の行と行の間に未入力の行がある場合で

あっても、振込依頼書には空白行を設けることなく詰めて印字されます。 

ＥＸＣＥＬ読込時に入力した読込設定をＣＳＶファイルで保存することが可能です。 

 

（１）ＥＸＣＥＬ読込の設定 

① ＥＸＣＥＬ読込ボタンをクリックします。 
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② ツール上にＥＸＣＥＬ読込用のシートが表示されます。 

※下の画面がＥＸＣＥＬ読込用のシートの全体図です。画面全体を６つに区分けし、

次ページ以降に説明を記載しています。区分け毎の記載ページは全体図の右側に表

示しています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｐ１２～１４ 

Ｐ１６～１７ 

Ｐ１８ 

Ｐ２１ 

Ｐ１９～２０ 

Ｐ１４～１５ 
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③ 読込元のＥＸＣＥＬファイルを指定するために、開くボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 読込元のＥＸＣＥＬファイルを指定し（＊１）、開くボタンをクリック（＊２）しま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（＊１） 

（＊２） 
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読込元のＥＸＣＥＬファイルの

シートが一覧で表示されます。 

⑤ 読込元のＥＸＣＥＬファイルが起動します。 

※ＥＸＣＥＬ読込作業が完了するまでは、読込元のＥＸＣＥＬファイルを閉じないで く

ださい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥ 読込元のＥＸＣＥＬファイルの中で、読込したいデータの入力されているシートを選択 し

ます。 

※シートが１つしかない場合も、シート選択が必要です。 
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（＊２） 
（＊１） 

表示されているシート名が、読込したいデータの入力さ
れているシートであることを確認します。 

⑦ シートの一覧から読込したいデータの入力されているシートを選択し（＊１）、 

シート名読込ボタンをクリック（＊２）します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑧ シート名欄に読込元のシートが表示されますので、選択したシートに誤りがないか確認 し

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑨ 読込するデータのうち、ご依頼人様に関連する項目の読込設定を行います。読込可能な 項

目のうち、ご依頼人様に関連する項目は以下の４項目です。  

振込種類、依頼人カナ氏名、依頼人漢字氏名、電話番号 
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（＊１） （＊２） 

⑩ 読込元のＥＸＣＥＬシート上で、読込したいデータの入力されているセルをクリックし

て選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑪ ツール上の読込したいデータの項目名の右側の「セル名」の項目をクリックして選択し

（＊１）、リンク設定ボタンをクリック（＊２）します。 

 

 

 

 

 

 

 

⑫ 当該セル名欄に読込したい項目の読込元ＥＸＣＥＬファイル上での入力位置（セルの位

置）が表示されますので、表示された内容に誤りがないか確認します。 

※セル名欄は手入力による直接入力も可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

⑬ ⑩～⑫の手順を繰り返し、ご依頼人様に関連する項目の読込設定を完了させます。 

※ＥＸＣＥＬ読込をしない項目は空欄で構いません。 
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⑭ 続いて、読込するデータのうち、お受取人様に関連する項目の読込設定を行います。読

込可能な項目のうち、お受取人様に関連する項目は以下の１０項目です。 

金融機関名カナ、金融機関名漢字、支店名カナ、支店名漢字、預金種目、口座番号、 受

取人カナ氏名、受取人漢字氏名、金額、手数料 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑮ 読込元のＥＸＣＥＬシート上で、読込したいデータの入力されている列を選択します。 

※当該列が複数の列の結合によって構成されている場合は、その中で一番左側に位置 す

る列を選択します。 
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⑯ ツ ー ル 上の読込したいデータの項目名の右側の「列名」の項目をクリックして選択し

（＊１）、リンク設定ボタンをクリック（＊２）します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑰ 当該列名欄に読込したい項目の読込元ＥＸＣＥＬファイル上での入力位置（列の位置）

が表示されますので、表示された内容に誤りがないか確認します。 

※ 列名欄は手入力による入力も可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑱ ⑮～⑰の手順を繰り返し、お受取人様に関連する項目の読込設定を完了させます。 

※ ＥＸＣＥＬ読込をしない項目は空欄で構いません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑲ お受取人様に関連する項目の読込について、指定した列の何行目から何行目までを読込 す

 

（＊１） 

 

 

（＊２） 
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るのかを指定します。 

読込元のＥＸＣＥＬファイルについて、読込を開始する行（＊１）および読込を終了す

る行（＊２）を入力し、表示される読込件数（＊３）を確認します 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑳ 以降の手順について 

ア．ＥＸＣＥＬ読込用シートに入力した内容（列名などのリンク先設定内容）を保存・読込

する場合 

⇒Ｐ１９以降をご参照ください。 

イ．ＥＸＣＥＬ読込を実行する場合 

⇒Ｐ２１以降をご参照ください。 

 

 

 

 

読込みたいデータの入力されている行を確認します。この場合、 

２行目から７行目までの６件分の入力内容を読込みたいので、 

データ開始行：２行目 

データ終了行：７行目となります。 

 

（＊１） （＊２） （＊３） 
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（２）ＥＸＣＥＬ読込設定の保存 

ＥＸＣＥＬ読込時にＥＸＣＥＬ読込用のシートに入力した内容について、次回以降のＥ

ＸＣＥＬ読込時に同一内容で読込を行えるように入力内容を保存することができます。 

① ＥＸＣＥＬ読込用のシートに保存したい内容を入力しましたら、リンク設定保存ボタン

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

② 入力内容を保存する任意のフォルダを選択し（＊１）、ファイル名を入力（＊２）した後

に保存ボタン（＊３）をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（＊１） 

（＊２） （＊３） 
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（３）ＥＸＣＥＬ読込設定の読込 

以前保存したＥＸＣＥＬ読込設定を読込する機能です。 

※読込前にＥＸＣＥＬ読込用のシートに入力されていた内容は全て削除され、読込す

るファイルの内容が上書きされます。 

① リンク設定読込ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

② 読込したいＣＳＶファイルを選択し（＊１）、開くボタンをクリック（＊２）します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（＊１） 

（＊２） 
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（４）ＥＸＣＥＬ読込の実行 

① 読込に関する入力が完了しましたら、読込ボタンをクリック（＊１）します。読込を

行わない場合は戻るボタンをクリック（＊２）すると振込内容の入力画面に戻ります。 

※ＥＸＣＥＬ読込用シートに入力した内容を保存したい場合は、Ｐ２４の手順を事前

に行なってください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 読込完了の旨が表示されますので、ＯＫのボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

③ ＥＸＣＥＬ読込用のシートに入力した内容に基づいて、各入力項目に読込元データが入

力されます。 

ＥＸＣＥＬ読込を行わなかった項目等について引続き手入力を行い、振込依頼書を完

成させます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（＊１） （＊２） 
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５  ＣＳＶ読込による入力方法 

（１）ＣＳＶ保存 

入力した振込依頼書の内容を保存する機能です。定例的に実施するお振込の内容等を

ＣＳＶファイルで保存することで、いつでも入力内容を読込むことができるようになり

ます。 

※未入力の入力項目がある状態でも「ＣＳＶ保存」を行うことができます。 

※保存したＣＳＶファイルを直接編集すると、正常に読込できなくなる可能性があり

ます。 保存したＣＳＶファイルの直接編集は行なわないよう、ご注意ください。 

 

 

 

 

 

① 保存したい内容を入力した状態で、ＣＳＶ保存ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② ＣＳＶファイルを保存する任意のフォルダを選択し（＊１）、 

ファイル名を入力（＊２）した後に保存ボタン（＊３）をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

振込依頼書の内容を保存する必要がない場合は、以降の「ＣＳＶ保存」手順は不

要です。 入力していただいた振込依頼書の印刷を行います。 

⇒Ｐ２５（６ 振込依頼書の印刷）をご参照ください。 

 

（＊１） 

（＊２） （＊３） 
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（２）ＣＳＶ読込 

前記（１）ＣＳＶ保存で保存したＣＳＶファイルの内容を読込む機能です。 

 

① ＣＳＶ読込ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② ＣＳＶファイルから読込む入力項目を入力し（＊１）、 

ＯＫのボタンをクリック（＊２）します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【補 足】読込(出力)項目の選択 

 以下の３通りの中から読込む入力項目の範囲を選択(入力)します。 

ア．「１:依頼人情報、振込内容ともに読込」を入力した場合の出力項目 

依頼日、振込種顜、振込指定日、ご依頼人カナ氏名、ご依頼人漢字氏名、  

電話番号、金融機関名カナ、金融機関名漢字、支店名カナ、支店名漢字、 

預金種目、口座番号、受取人カナ氏名、受取人漢字氏名、金額、手数料 

イ．「２:依頼人情報のみを読込」を入力した場合の出力項目 

依頼日、振込種類、振込指定日、ご依頼人カナ氏名、ご依頼人漢字氏名、電話番号 

ウ．「３:振込内容のみを読込」を入力した場合の出力項目 

金融機関名カナ、金融機関名漢字、支店名カナ、支店名漢字、預金種目、 

口座番号、受取人カナ氏名、受取人漢字氏名、金額、手数料 

 

 

（＊１） 

（＊２） 
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③ 読込したいＣＳＶファイルを選択し（＊１）、開くのボタンをクリック（＊２）します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 読込が完了した旨が表示されますので、ＯＫのボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ ツール上の入力項目にＣＳＶファイルの内容が出力されます。 

※ＣＳＶ読込を行った入力項目について、ＣＳＶ読込前にすでに入力した内容がある場

合、当該入力内容は削除され、ＣＳＶデータの内容が上書き入力されます。 

 

（＊１） 

（＊２） 
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６  振込依頼書の印刷 

ツールに入力したお振込の内容が記載された振込依頼書を印刷します。印刷(出力)され 

るのは「振込依頼書（連記式）」、「振込金受取書(兼手数料受取書) 振込受付書(兼手数料

受 取書)」の２種類の用紙（２枚で１セット）です。 

＜ろうきん＞にご提出いただく際には、 ２種類の用紙をセットにしてご提出いただく

ようお願いいたします。 

 

（１）振込依頼書の印刷方法 

① 振込依頼書に記載する内容の入力が完了しましたら、印刷ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ※「金額欄空欄を印刷しない」チェックボックスにチェックを入れると、受取人情報が入

力されていても金額欄が空欄の行は印刷されません。 

 

 

 

② 印刷が完了した旨が表示されますので、ＯＫのボタンをクリックします。 
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③ プリンタから振込依頼書が２種類印刷(出力)されます。 

※お使いのパソコンの通常使うプリンタに設定されているプリンタから印刷されます。 

 

④ 振込依頼書に記載されている内容を今一度ご確認いただき、２種類の用紙をセットにし 

て＜ろうきん＞にご提出ください。 

 

 振込金受取書（兼手数料受取書） 振込受付書（兼手数料受取書） 

 

振込依頼書（連記式） 
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（２）印刷時に入力項目に不備がある場合 

印刷ボタンをクリックした際に、各入力項目に入力された内容に不備がある場合、印刷

エラーとなり、振込依頼書の印刷を行うことができません。 不備の原因としては「入力必

須項目が未入力」、「入力できない文字種(半角指定の項目に全角で入力等)」、「入力文字数

制限を超過」等が挙げられます。 

※各入力項目の入力可能文字数等については、Ｐ５以降をご参照ください。 

 

① 入力項目に不備がある状態で印刷ボタンをクリックするとエラーメッセージが表示され

ますのでＯＫのボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

② 不備のある入力項目は黄色の網掛けがされますので、不備原因を確認し、不備の解消を 行

なってください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 不備の解消が完了しましたら、再度印刷ボタンをクリックし、振込依頼書の印刷を行って

ください。 

 

（※1）ページ毎の小計件数、小計金額は、ページ毎の全明細の「金額」欄に入力がある場合のみ表示

されます。ページ毎の小計手数料は、ページ毎の全明細の「手数料」欄に入力がある場合のみ

表示されます。 

（※2）合計件数、合計金額は、全明細の「金額」欄に入力がある場合のみ表示されます。合計手数料

は、全明細の「手数料」欄に入力がある場合のみ表示されます。 

 

 

 

 

 

 

入力必須項目が未入力である。 

半角数字以外の文字が入力されている。 
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７  ツールの終了方法 

 

 

① メイン画面で、終了ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 「入力内容を削除して、ツールを終了します。よろしいですか？」の確認が表示されま

すので、はいのボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ ツール上に入力内容を保存したい場合は「保存」を選択し、破棄する場合は「保存しな

い」を選択してください。 

 

 

 

 

 

 

 

※ツール自体のファイルコピーやファイル名変更は可能です。 
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第４章 注意事項 

１  画面文字サイズについて 

Excel の表示倍率は初期設定では１００％としています。表示倍率を変更すると、入力内

容が画面上“######”と表示される場合があります。表示上の問題でありデータとしては問

題ないため、印刷すれば正常に値が印刷されます。Excel の設定ではなくディスプレイの設

定として、文字サイズを大きくする設定をしている場合も同様です。 

 

２  数式の自動計算 

本ツールは“合計”の計算に Excel の関数・数式を用いています。そのため、Excel のオ

プションにて数式の計算方法を“手動”にすると、合計欄の数値が正しく表示されなくなり

ます。本ツールは数式の計算方法を“自動”にしてお使いください。 

 

３  手書きの制限について 

本ツールの入力項目については、金額を除き、手書き禁止を基本とします。 

 

４  エラーメッセージと対処方法 

本ツールは Excel マクロにて実装されているため、設定が正しく行われていない状態で

操作をしたり、通常の使用方法では行わない操作をするとエラーメッセージが表示され、

場合によってはマクロが動作しなくなることがあります。以下に発生事例と対処方法を記

します。 

エラーメッセージ 発生原因 対処方法 

＜ツール起動時＞ 

実行時エラー 57121 

アプリケーション定義またはオ

ブジェクトの定義エラーです。 

マクロの設定・ActiveX コントロ

ールの設定が正しく設定されて

いない場合に発生することがあ

ります。 

「資料１：Excel マクロの設定変

更方法.doc」「資料２：ActiveXコ

ントロールの設定変更方法.doc」

を参照し、正しく設定してくださ

い。 

＜ツール起動時＞ 

実行時エラー 91 

オブジェクト変数または With ブ

ロック変数が定義されていませ

ん。 

マクロの設定・ActiveX コントロ

ールの設定が正しく設定されて

いない場合に発生することがあ

ります。 

「資料１：Excel マクロの設定変

更方法.doc」「資料２：ActiveXコ

ントロールの設定変更方法.doc」

を参照し、正しく設定してくださ

い。 
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＜印刷ボタン押下時＞ 

①７５【パス名が無効です。】 

②５３【ファイルが見つかりませ

ん。】 

③実行時エラー 91 

オブジェクト変数または With ブ

ロック変数が定義されていませ

ん。 

ツールを「右クリック→新規作

成」で開いた場合に、印刷ボタン

押下時に発生します。 

ツールを起動する際には、ダブル

クリック・「右クリック→開く」

等の通常のファイルを開く方法

にて起動してください。 

＜別の Excelファイルを表示した

時＞ 

①９【インデックスが有効範囲に

ありません。】 

②実行時エラー 9 

インデックスが有効範囲にあり

ません。 

ツールの項目が入力状態（入力位

置を示すカーソルが点滅してい

る状態）の時に、別の Excelシー

トに切り替えると発生します。 

項目の入力状態では、ファイルの

表示を切り替えないようにして

ください。 

 

５  余白の設定について 

印刷するプリンターの余白設定（印刷するＰＣまたはプリンター本体で設定）が、上下左

右の一箇所でもツールの設定値（下図）よりも大きい場合、より大きい余白設定が優先さ

れ、全体を１枚に印刷できるようにするため縮小されて印刷されます。（とじしろ設定等が

されている場合も同様） 

 

本ツールの Excel 上の余白設定は以下のとおり。 

 

 

 

 

 

 

 

 

縮小されて印刷される場合は、プリンタの余白を上下左右 10mm 以下に設定してくだ

さい（連記式・単票の両方を正常に印刷するため）。帳票に記載の文字が不自然な位置で

改行されたり、明らかに一部の余白が大きい場合は、会員へ事情を説明の上、可能であれ

ばプリンターの余白設定を変更していただくように調整願います。 

繰り返し“非定型帳票名選択誤り”“切出しイメージにズレあり”として返送される場

合は、特にご確認ください。また、縮小されて印刷された帳票はイメージ帳票として読取

10mm 

10mm 

10mm 

20mm 

[連記式] 



31 

 

を実施してください。 

 

以上 
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資料１：Excel マクロの設定変更方法 

Excel マクロの設定変更手順を示します。設定変更手順は、Excel のバージョンによって

異なります。以下の手順は、Excel２０１０、２０１３となりますので、それ以外のバージ

ョンの設定変更手順については、マイクロソフトのホームページをご参照願います。 

 

なお、マクロ・ActiveX コントロールの設定を正しく実施すると、ツール起動時に以下の

ような警告メッセージが表示される場合があります。 

 

また、インターネット上からダウンロードして取得した場合も以下のような警告メッセー

ジが表示される場合があります。 

 

警告メッセージも Excel のバージョンによって表示内容や表示箇所（画面上部・画面下部・

ポップアップメッセージ）が異なります。いずれの場合も、警告が表示された状態では機能

が無効化されておりますので、画面指示に従い、有効にする操作を実施してからツールを使

用してください。 

 

設定変更手順（Excel２０１０、２０１３の場合） 

項番 手順 画面 

1 Excel を起動する  

2 「ファイル」を選

択する 

 

3 「オプション」を

選択する。 
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項番 手順 画面 

4 「セキュリティ

センター」を選択

する。 

 

5 「セキュリティ

センターの設定」

ボタンを押下す

る。 

 

6 「マクロの設定」

を選択する 
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項番 手順 画面 

7 「警告を表示し

てすべてのマク

ロを無効にする」

を選択し、「OK」

ボタンを押下す

る。 

 

8 EXCEL を閉じる 開いている全てのエクセルファイルを閉じる。 

※全てのエクセルファイルを閉じることで変更した設定内容が有

効になります。 

上記手順実施後、「別紙２：ActiveＸコントロールの設定変更方法」を実施した後、「振込依

頼書作成ツール」を起動してください。 

 

Excel２００７の場合 

以下を参照し、「警告を表示してすべてのマクロを無効にする。」に変更してください。 

http://office.microsoft.com/ja-jp/excel-help/HP010096919.aspx 

⇒「マクロのセキュリティ設定を変更する」に記載 

 

Excel２００３の場合 

以下を参照し、「中」に変更してください。 

http://support.microsoft.com/kb/881335/ja 

⇒「回避策」に記載 

 

Excel２０００の場合 

以下を参照し、「中」に変更してください。 

http://support.microsoft.com/kb/215715/ja 

⇒「解決方法」に記載 

 

以上   
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資料２：ActiveＸコントロールの設定変更方法 

ActiveＸコントロールの設定変更手順を示します。設定変更手順は、Excel のバージョン

によって異なります。以下の手順は、Excel２０１０、２０１３となりますので、それ以外

のバージョンの設定変更手順については、マイクロソフトのホームページをご参照願います。

Excel２００３、Excel２０００は設定変更は不要です。 

 

なお、マクロ・ActiveＸコントロールの設定を正しく実施すると、ツール起動時に以下の

ような警告メッセージが表示される場合があります。 

 

また、インターネット上からダウンロードしてツールを取得した場合も以下のような警告

メッセージが表示される場合があります。 

 

警告メッセージは Excel のバージョンによって表示内容や表示箇所（画面上部・画面下部・

ポップアップメッセージ）が異なります。いずれの場合も、警告が表示された状態では機能

が無効化されておりますので、画面指示に従い、有効にする操作を実施してからツールを使

用してください。 

 

設定変更手順（Excel２０１０、２０１３の場合） 

項番 手順 画面 

1 Excel を起動する  

2 「ファイル」を選

択する 

 

3 「オプション」を

選択する。 
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項番 手順 画面 

4 「セキュリティ

センター」を選択

する。 

 

5 「セキュリティ

センターの設定」

ボタンを押下す

る。 

 

6 「 ActiveX の設

定」を選択する 
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項番 手順 画面 

7 「先に確認メッ

セージを表示し

てから、最低限の

制限を適用して

すべてのコント

ロールを有効に

する」を選択し、

「OK」ボタンを

押下する。 

  

8 EXCEL を閉じる 開いている全てのエクセルファイルを閉じる。 

※全てのエクセルファイルを閉じることで変更した設定内容が有

効になります。 

上記手順実施後、「資料１：Excel マクロの設定変更方法」を実施した後、「振込依頼書作成

ツール」を起動してください。 

Excel２００７の場合 

以下を参照し、「先に確認メッセージを表示してから、最低限の制限を適用してすべて

のコントロールを有効にする」に変更してください。 

http://office.microsoft.com/ja-jp/products/HA010031067.aspx#BM12 

⇒「Excel の場合」に記載 

Excel２００３の場合 

設定変更不要です。 

Excel２０００の場合 

設定変更不要です。 

 

以上   

 


