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振込訂正・組戻サービス 

ご利用マニュアル  

（2025 年 6 月 21 日現在） 

本書では 「振込訂正・組戻サービス」 のご利用操作について説明します。 

画面ごとに入力項目、表示内容、操作方法について記載しておりますので、各種操作の際にご参照ください。 

なお、道銀ビジネス WEB サービス・道銀ビジネスポータルの操作方法については、専用のご利用マニュアルをご確認

ください。 

また、「法人向けインターネットバンキングよくあるご質問」（https://helpfeel.com/hokkaidobank-ib-faq/）

より FAQ 検索もご利用いただけます。 
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１． 振込訂正・組戻サービスについて 

 

① 振込訂正・組戻サービスとは 

 

振込不能が発生した旨のご連絡を電子メールで受け取ることができ、その振込不能にかかる訂

正・組戻等の依頼を道銀ビジネスＷＥＢサービスで手続きできる便利なサービスです。 

道銀ビジネス WEB サービス（除くスマートプラン※）をご契約いただいているお客さまは、追加の

月額利用料の負担無く、本サービスをご利用いただけます。 

※ スマートプランとは、照会サービス（残高照会・入出金明細照会）に特化したプランです 

 

② サービス内容 

 

○ 「振込訂正・組戻サービス」では以下のサービスがご利用できます。 

サービスメニュー  内容  

振込不能明細の 

メール通知  

 

⚫ 振込不能が発生した旨を電子メールで通知します。  

⚫ 電子メールの通知先は本サービス内の利用権限を保有するユーザのメールアドレス

となります。  

※権限設定方法については P.12～参照。  

振込不能明細の 

訂正・組戻・再振

込  

 

⚫ 道銀ビジネスWEBサービスの操作画面で振込不能明細の訂正・組戻・再振込の

依頼がおこなえます。  

・ 訂正   ：振込先口座の科目・口座番号・口座名義の訂正  

・ 組戻   ：振込の取りやめ（当初の振込先金融機関から返却された振込資 

金の支払口座に自動で入金されます） 

・ 再振込：振込の取りやめおよび再振込（振込先口座の金融機関名・支店 

名の訂正含む） 

⚫ 銀行への依頼にあたっては、依頼（申請）・承認操作が必要です（同一の方が

申請・承認両方の操作をおこなうことも可能です）。各々の操作の権限設定方

法についてはP.12～参照。  

⚫ 「訂正」「組戻」「再振込」依頼の承認時限は、振込不能通知日の２営業日後

14時までとなります。  

⚫ 再振込依頼１件につき、再振込手数料385円（税込み）がかかります。  

⚫ 振込期日前の先日付振込でまだ受取銀行宛に発信していない場合、ま

た、ご依頼内容通り受取銀行にて入金処理が完了している場合の手続き

については、従来通り「振込変更依頼書」（店頭でお渡しする紙用紙）を

ＦＡＸまたは店頭に提出いだたく必要がございます。  
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③  ご利用時間  

 

0：00～24：00 

○ 以下の日時については、上記の時間帯であってもご利用できません。 

✓ 1 月 1 日から 1 月 3 日、 5 月 3 日から 5 月 5 日の終日 

✓ 毎月第 1・3 月曜日の 2：00～6：00 

✓ ハッピーマンデー（祝日）の前日（日曜日） 21：00～当日（月曜日） 8：00 

○ システムの更新・メンテナンス等により一時的にサービスを休止することがあります。 

 

④  ユーザ種類  

 

○ ユーザごとに権限が設定されており、利用可能な取扱範囲が異なります。 

マスターユーザ 
✓ 初回利用登録をおこなった、企業を代表する利用者のことです。  

１名のみ登録可能で、自身を含むすべての利用者を管理することができます。 

管理者ユーザ 

✓ マスターユーザから管理者権限を付与された利用者のことです。  

マスターユーザと同様、自身を含む利用者を管理することができます。 

一般ユーザ 

✓ 管理者権限がない利用者のことです。 

マスターユーザまたは管理者ユーザが指定したサービスのみ利用することができます。 

 

 

 

 

  

ご留意事項 

◆ 道銀ビジネス WEB サービスの利用者設定と連携しています。 

◆ 利用者の追加・変更・削除の操作は、道銀ビジネス WEB サービスの管理画面から操作を行ってください。 

（道銀ビジネスポータルの設定画面からも道銀ビジネス WEB サービスの管理画面に移動できます） 
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④  対象となるお振込 

○ 対象となる振込は、道銀ビジネス WEB サービス(スマートプラン除く)のサービス利用口座があるお取引店

の EB サービスによる振込となります。 

 

 

⑤  ご注意事項 

○ 振込訂正・組戻サービスで利用する電子メールアドレスは、道銀ビジネス WEB サービスのご利用にあたり登録

いただいている電子メールアドレスとなります。 

○ 当該メールアドレスについては、必ず「@hokkaidobank.co.jp」のドメインから送られるメールを受信できるよ

うに設定してください。 

○ 振込先金融機関からの通知内容等により、振込訂正・組戻サービスを利用できない場合がございます。 

○ 銀行営業日の 14 時以降および、銀行休業日のお手続き依頼は翌営業日として受付いたします。 

○ 「訂正」「組戻」「再振込」依頼の承認時限は振込不能通知日の 2 営業日後 14 時までとなります。承認時

限までに取引の承認操作を完了いただかなかった場合は、当振込先金融機関から振込資金が返却された後

に、自動的に振込資金の支払口座へ組戻（入金処理）されます。 

○ 再振込手数料は、振込の手数料引落口座から引落します。お客さまのご契約状況によってはその限りではご

ざいません。 

○ 再振込依頼によるお振込は、当初振込先金融機関から振込資金が返却されてからおこないます。なお、再

振込履歴は振込訂正・組戻サービスの履歴よりご確認いただけます。 

○ 訂正・再振込手続き後に再度振込不能となった場合や、手数料の引落ができない場合、入力内容に不備

がある場合は振込訂正・組戻サービスで手続きできません。手続きができなかった場合は、承認日の翌営業

日 17 時までに依頼者・承認者に対して電子メールでその旨を通知します。 
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2．サービス利用開始までの流れ 

 

○ 振込訂正・組戻サービスをご利用いただくには、以下のステップで申込～各種設定をおこなっていただく必要が

あります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

道銀ビジネス WEB サービスの利用者管理メニューから、サービスを利用するユーザに

対して、「振込訂正・組戻サービス」利用の設定をおこなってください。(P12 参照) 

※管理者ユーザ・一般ユーザが本サービスを利用する場合のみ、必要な操作です。 

ユーザごとの依頼・承認権限および利用するグループの設定をおこなってください。 

（Ｐ19 参照） 

※管理者ユーザ・一般ユーザが本サービスを利用する場合のみ、必要な操作です。 

サービスを利用する委託者コード(依頼人コード)、振込・振替契約口座に対して、

「メール対象」と所属させる「グループ」を設定する操作です。（Ｐ23 参照） 

※すべてのケースで必須の操作です。必ずご設定をお願いします。 

道銀ビジネスポータルより「利用申込」をおこなってください。(P7 参照) 

事前準備完了 

≪STEP02 以降の操作は上記申込から 2 営業日後以降におこなうことができます≫ 

』 

「グループ」の仕組みは次ページを参照ください。 

』 
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グルーピング機能（グループ情報設定）について 

○ 例えば、総合振込の不能通知は経理部様で管理・給与振込の不能通知は人事部様で管理 といったように

ユーザ単位で不能通知の電子メール受信や、訂正・組戻・再振込の操作権限を分ける場合に任意で設定す

る機能です。 

 

経理部様と人事部様で利用する委託者コード(依頼人コード)、および振込・振替口座を分ける場合の設定例は

以下のとおりです。 

「依頼・承認権限設定」画面 
経理部様の利用グループを A グループ 

人事部様の利用グループを B グループ に設定 

 

 

 

「グループ情報設定」画面 経理部様が管理する委託者コード、振込・振替口座を A グループ 

人事部様が管理する委託者コード、振込・振替口座を B グループ に設定 

 

  

経理部Ａ 

経理部Ｂ 

人事部Ａ 

人事部Ｂ 

 
前ページの STEP03 

 
前ページの STEP04 

設定方法の詳細は P19 以降で記載します。 

』 
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３．お申し込み（利用申込） 

※店頭で振込訂正・組戻サービスをお申込されたお客様は本操作は不要です。 

 

○ 本操作はマスターユーザ・管理者ユーザのみおこなえます。 

※ サービスのお申し込みは、道銀ビジネスポータルより受付をしております。 

① 
北海道銀行ホームページの[法人のお客さま]から、[道銀ビジネスポータル／道銀ビジネス WEB サー

ビス]の[ログイン]を選択してください。 

 

 

 

② プレログイン画面より「ログイン」を選択してください。 
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③ 

電子証明書方式のお客さまは 「電子証明書ログイン」 のボタンを選択してください。 

ID・パスワード方式のお客さまは、ログイン ID とログインパスワードを入力し、「ログイン」 ボタンを選

択してください 
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④ 道銀ビジネスポータルから「各種サービス・お役立ちサイト」を選択してください。 

○ 道銀ビジネスポータルにログイン後、サイドメニューの「各種サービス・お役立ちサイト」をクリックし、Web 受付の

「利用する」ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

⑤ 確認用パスワードとトランザクション認証番号を入力し、「認証」をクリックしてください 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥ 『「振込訂正・組戻サービス」ご利用申込み』をクリックしてください 
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⑦ 「新規申込/回答作成」をクリックしてください 
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⑧ 
必ず事前に「振込訂正・組戻サービス利用規定」をご確認いただき、チェックボックスにチェックを入れ、

「提出」ボタンをクリックしてください 

 

 

 

⑨ お申込みが完了しました 

○ 以降の操作は、お申込いただいた日から 2 営業日後以降におこなえます。 

 

  



12 

  

４．サービス利用者権限設定 

 

※マスターユーザは一律利用ありとなります。  

※管理者ユーザ・一般ユーザが本サービスを利用する場合のみ必要な操作となります。  

※利用者の新規登録方法は、〈道銀ビジネス WEB サービス 操作マニュアル 「初期設定手順」〉をご覧ください。 

① 
道銀ビジネスポータル にて、サイドメニューから「設定」をクリックし、 

「利用者管理」 ▶ 「設定する」 ボタン をクリックしてください 

 

 

※道銀ビジネス WEB サービスページ上部の「ユーザ設定」 ▶ 「利用者管理」 ボタンからも次画面に遷移できます。 
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② 「利用者情報の管理」 ボタン をクリックしてください 

 

 
 

③ 「振込訂正・組戻サービス」 権限を付与する利用者を選択し、「変更」 ボタン をクリックしてください 

 

 

経理部 A 

経理部 B 

人事部 A 

人事部 B 

財務部 B 

財務部 A 
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④ 利用者基本情報画面は、内容を変更せず 「次へ」 ボタン をクリックしてください 

 

 
 

 

 

 

 

 

  

経理部 B 

Keiri-keiri1@keirika.com 

Keiri-keiri1@keirika.com 
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⑤ サービス利用権限 設定画面 の 「振込訂正・組戻サービス」 の 「連携」 にチェックを入れます。 
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⑥ 利用者変更［口座］画面 についても内容を変更せず、「入力完了」 ボタン を選択してください 
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⑦ 
利用者登録確認画面 では、登録内容を確認のうえ、「確認用パスワード」「トランザクション認証番

号」を入力し、「認証」 ボタン をクリックしてください。 
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⑧ 
サービス利用者設定 が完了しました。 

「トップページへ」ボタンをクリックし、P1９（依頼・承認権限設定）に進んでください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ご留意事項 

◆ サービス利用者権限は、対象ユーザの次回ログイン時に有効となります。 

◆ 管理者ユーザがご自身の利用者権限を設定後に P19（依頼・承認権限設定）に進む場合は、「道

銀ビジネスポータル」に戻ってから「道銀ビジネス WEB サービス」へ再ログインする必要があります。 
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５．依頼・承認権限設定

 

○ 管理者ユーザ・一般ユーザが本サービスを利用する場合のみ必要な操作となります。 

○ マスターユーザの権限は、あらかじめ A グループの依頼・承認ありで設定されています。 

○ 本手順は「４．サービス利用者権限設定」に続き操作をおこなう場合の手順となります。 

○ 操作可能なユーザは、マスターユーザまたは管理者ユーザ（本サービスの利用者権限有）です。 

（道銀ビジネスポータルから 「依頼・承認権限設定」 画面へ遷移する場合） 

① 道銀ビジネスポータル ログイン ▶ サイドメニューから「設定」 をクリック ▶ 「利用者管理」 ▶ 「設定する」 

ボタン をクリック 

 
 

※道銀ビジネス WEB サービス ページ上部「ユーザ設定」 ▶ 「利用者管理」 ボタンからも次画面に遷移できます。 
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② 「［振込訂正・組戻サービス］利用者権限の変更」 ボタンをクリックしてください 
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① 
「４．サービス利用者権限設定」にて設定が完了している利用者の情報が表示されますので、利用者

ごとに付与する 依頼 ・ 承認権限 、および利用する グループ を選択してください。 

※設定したい利用者が一覧に表示されていない場合は、「もとのサービスへ戻る」でトップページに戻り、 

「ユーザ設定」 ボタンから 「４. サービス利用者権限設定」の設定をおこなってください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

マスターユーザは「依頼」「承認」「A グループ」

が初期設定（変更不可）となっています。 

管理者・一般ユーザの「依頼」「承認」に   

チェックをつけてください。 

経理部 A 

経理部 B 

人事部 A 

人事部 B 

財務部 B 

財務部 A 

・ グループ管理をされない場合は全てのユー 

ザを A グループとしてチェックしてください。 

・ グループ管理をされる場合は適宜 A～E の 

グループをチェック（複数グループ可）して 

ください。 

  ※ グルーピング機能についてはＰ6 も 

ご参照ください。 
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② 設定内容を確認のうえ、「実行」ボタンをクリックしてください 

 

 

③ これで「依頼・承認 権限設定」は完了です。 

 

 

 

○ 「もとのサービスへ戻る」ボタンで道銀ビジネスポータル（道銀ビジネス WEB サービス）画面に戻ったうえで、

「６．グループ情報設定」でグループ情報の設定をおこなってください。 

 

  

経理部 A 

経理部 B 

人事部 A 

人事部 B 

財務部 B 

財務部 A 

設定した内容がオレンジで表示されます 
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６．グループ情報設定 

 

① 
道銀ビジネスポータル にて、サイドメニューから「設定」をクリックし、 

「企業情報の設定」の「設定する」ボタンをクリックしてください。 
 

 
 

② 「企業管理」 ボタンをクリックしてください。 

※道銀ビジネス WEB サービス ページ上部の「ユーザ設定」 ボタンからも本画面に遷移できます。 
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③ 「［振込訂正・組戻サービス］ グループ情報の変更」ボタンをクリックしてください。 
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④ 「メール対象」 「グループ情報」 を選択のうえ、「変更」 ボタンをクリックしてください。 

○ 初期状態では「メール対象」にチェックが入っていません。 

本サービスをご利用される場合は、必ず「メール対象」にチェックを入れてください。 

○ 本画面で設定したグループに対しては、「５．依頼・承認権限設定」で必ず１人以上の依頼者・承認者を設

定してください（振込不能メール受信時に対象の振込・振替口座もしくは委託者コード(依頼人コード)のグル

ープの依頼者・承認者が１人もいない場合は、マスターユーザに対象グループの依頼・承認権限を自動付与

します）。 

 

 

  

・Ｐ21 で設定したグループを割り当ててください。 

・ グループ管理をされない場合は全てのユーザを A グループとしてチェックしてください。 

・ グループ管理をされる場合は適宜 A～E のグループをチェック（複数グループ可）し

てください。 

【重要】  

本サービスの対象とする振込に対し、チェッ

クをつけてください。 

チェックがない場合は、本システムの対象と

ならず店頭でのお手続きとなります。 
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⑤ 設定内容を確認のうえ、「実行」ボタンをクリックしてください 

 

 

 

⑥ これでグループ情報の設定は完了です 

○ 追加したグループの利用者権限設定をおこなっていない場合は、「振込訂正・組戻サービス利用者権限変更

へ」ボタンからＰ21 の画面へ遷移し、追加したグループを使用する利用者の設定をおこなってください。 

 

 

 

 

  

設定した内容がオレンジで表示されます 



27 

  

７．訂正・組戻・再振込依頼 

※ 以降の操作は７月７日（月）以降に可能です。 

 

①  訂正・組戻・再振込依頼 操作の流れ 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

登録ユーザの電子メールアドレス宛に「振込不能発生のご連絡」メールが

届きます。 

「振込不能明細一覧」の画面で操作を行います。 

依頼権限の保有者が振込不能明細の訂正・組戻・再振込依頼の申

請をおこなってください。申請が完了すると、「振込訂正・組戻・再振込

承認操作のお願い（振込訂正・組戻・再振込）」の電子メールが承認

権限保有者に送付されます。 

承認権限の保有者が振込不能明細の訂正・組戻・再振込依頼の承

認をおこなってください。承認が完了すると、「承認完了のご連絡（振込

訂正・組戻・再振込）」の電子メールが手続きの依頼者・承認者に送

付されます。 

 
手続きの受付ができなかった場合は、手続き承認日の翌営業日 17 時 

までに手続きの依頼者・承認者に対してメールでその旨を通知します。 依頼 完了 
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（道銀ビジネスポータルから 「振込不能明細一覧」 画面へ遷移する場合） 

 道銀ビジネスポータル ログイン ▶ サイドメニューから「各種サービス・お役立ちサイト」  をクリック 

 ▶ 「振込訂正・組戻サービス」の「利用する」 ボタン をクリック 

 

 

 
 

 

（道銀ビジネス WEB サービスから 「振込不能明細一覧」 画面へ遷移する場合） 

サービス連携▶「振込訂正・組戻サービス」をクリック 
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②  振込不能明細一覧 画面 

○ 振込不能となった明細が表示されます。 

○ 訂正・組戻・再振込依頼をおこなう明細の「選択」ボタンをクリックしてください。 

 

 
 

  

ﾎｯｶｲﾄﾞｳｼｮｳｼﾞ(ｶ 

ﾎｯｶｲﾄﾞｳｼﾞｼｮ(ｶ 

ﾎｯｶｲﾄﾞｳｼﾞｭｳｺｳ(ｶ 

ﾎｯｶｲﾄﾞｳｼﾞﾄﾞｳｼｬ(ｶ 

ﾎｯｶｲﾄﾞｳﾏﾃﾘｱﾙ(ｶ 

ﾄﾞｳｷﾞﾝｹｲﾘﾌﾞ 

ﾎｯｶｲﾄﾞｳｿｳｺ(ｶ 

ﾄﾞｳｷﾞﾝｹｲﾘﾌﾞ 

ﾄﾞｳｷﾞﾝｹｲﾘﾌﾞ 

ﾄﾞｳｷﾞﾝｹｲﾘﾌﾞ 

ﾄﾞｳｷﾞﾝｹｲﾘﾌﾞ 

ﾄﾞｳｷﾞﾝｹｲﾘﾌﾞ 

依頼者が操作した明細の承認待ち一覧です。 

承認権限を保有するユーザが選択可能です。 

ﾎｸﾘｸ 

ﾎﾝﾃﾝ 

ﾎｸﾘｸ 

ﾎﾝﾃﾝ 

ﾖｺﾊﾏ 

ﾎﾝﾃﾝ 

振込不能が発生し未処理となっている明細の一覧です。 

依頼権限を保有するユーザが選択可能です。 
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③  （申請者）訂正依頼内容の入力 

 

○ 「訂正」では、科目、口座番号、受取人名の変更が可能です（金融機関、支店の変更はできません） 

金融機関、支店の変更をされる場合は「⑦(申請者)再振込内容の入力」（P34）をご参照ください。 

○ 「訂正」を選択し、依頼内容を選択・入力のうえ、「次へ」ボタンをクリックしてください。 

 

 
 

 

 

 

ﾖｺﾊﾏ 

ﾎﾝﾃﾝ 

ﾎｯｶｲﾄﾞｳｼﾞｭｳｺｳ(ｶ 

ﾄﾞｳｷﾞﾝｹｲﾘﾌﾞ 

ﾄﾞｳｷﾞﾝｹｲﾘﾌﾞ 

ｿﾉﾀ 

ﾎｯｶｲﾄﾞｳｼﾞｭｳｺｳ(ｶ 
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④  （承認者）訂正依頼内容の確認 

○ 申請者が申請した内容および画面上に表示されている確認事項を確認のうえ、「承認」ボタンまたは「差戻」 

ボタンをクリックしてください。 

 

 

当座 

ﾎｯｶｲﾄﾞｳｼﾞｭｳｺｳ(ｶ 

ﾖｺﾊﾏ 

ﾎﾝﾃﾝ 

ﾎｯｶｲﾄﾞｳｼﾞｭｳｺｳ(ｶ 

ﾄﾞｳｷﾞﾝｹｲﾘﾌﾞ 

ﾄﾞｳｷﾞﾝｹｲﾘﾌﾞ 

ｿﾉﾀ 

または 
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⑤ （申請者）組戻依頼内容の入力 

○ 「組戻」では、振込を取りやめ振込資金を支払口座にお戻しします。 

○ 「組戻」を選択し、依頼内容を選択・入力のうえ、「次へ」ボタンをクリックしてください。 
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⑥  （承認者）組戻依頼内容の確認 

○ 申請者が申請した内容および画面上に表示されている確認事項を確認のうえ、「承認」ボタンまたは「差戻」 

ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

または 
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⑦ （申請者）再振込依頼内容の入力 

○ 「再振込」では、金融機関、支店、科目、口座番号、受取人名の変更が可能です。 

手数料 385 円(税込み)がかかります。 

○ 「再振込」を選択し、依頼内容を選択・入力のうえ、「次へ」ボタンをクリックしてください。 
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⑧  （承認者）再振込依頼内容の確認 

○ 申請者が申請した内容および画面上に表示されている確認事項を確認のうえ、「承認」ボタンまたは「差戻」 

ボタンをクリックしてください。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
または 

ﾖｺﾊﾏ 

ﾎﾝﾃﾝ 

ﾎｯｶｲﾄﾞｳｼﾞｭｳｺｳ(ｶ 

ﾄﾞｳｷﾞﾝｹｲﾘﾌﾞ 

ﾄﾞｳｷﾞﾝｹｲﾘﾌﾞ 

ｿﾉﾀ 

または 


