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帳票電子交付サービス ご利用マニュアル 
 

本書では、帳票電子交付サービスのご利用操作についてご説明します。 

サービス概要やご利用の操作方法のご説明となりますのでご活用ください。 

本システムは、「さぎん Biz ポータルサービス」へログインし、各サービスから「帳票電子交付サービス」をご利用

いただく方式です。あらかじめ「さぎん Biz ポータルサービス」へのログイン方法をご確認ください。 
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１．帳票電子交付サービス概要           

1.1 帳票電子交付サービスとは  

郵送等でお届けしている各種書類をインターネットで閲覧できる機能です。紛失や情報漏えいの心配なく、安全に書

類を閲覧いただけます。お持ちのパソコンで閲覧・ダウンロードができます。交付日から 15 ヶ月間閲覧可能です。 

 

1.2 機能一覧  

帳票電子交付サービスで提供する機能は次のとおりです。 

 

1.3 対象となる帳票  

対象となる帳票は当行ホームページに記載します。対象外の帳票は閲覧できません。 

 

1.4 ご利用時間  

24 時間 

※ただし、「さぎん法人インターネットバンキングサービス（有料サービス）」または「さぎん Biz ポータルサービ

ス（無償サービス）」は下記時間帯のご利用ができませんので、ご了承願います。 

・1 月 1 日～1 月 3 日、5 月 3 日～５月 5 日はシステムメンテナンスのためサービスを休止させていただきます。 

・定期メンテナンスのため、毎月第３月曜日 1：00 ～ 6：00 はご利用できません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

機能 概要 

帳票閲覧 書類の検索・閲覧・ダウンロードが行えます 

閲覧権限設定 
ユーザ単位で帳票ごとに閲覧権限を設定できます 

※マスターユーザまたは管理者ユーザが設定できます 
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1.5 ユーザの種類  

「さぎん法人インターネットバンキングサービス」または「さぎん Biz ポータルサービス」でご利用のユーザをその

ままご利用いただけます。 

 

【注意事項】 

■初期設定では、管理者ユーザ、一般ユーザは未設定のため、書類の閲覧ができません。 

■書類を閲覧するためにはマスターユーザによる、閲覧権限の設定が必要です。 

■詳細は、後述する「閲覧権限設定」をご確認ください。 

 

 

1.6 帳票交付のルール  

「さぎん法人インターネットバンキングサービス」または「さぎん Biz ポータルサービス」の契約口座が属する「お

客さま番号」に対して発行される帳票が対象となります。 

「お客さま番号」に属するお取引であれば、「さぎん法人インターネットバンキングサービス」または「さぎん Biz

ポータルサービス」の関連口座でなくても帳票が交付されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ユーザ 概要 

マスターユーザ 

すべての帳票の閲覧が可能です 

契約者を代表するユーザとして、1 名のみ登録可能で、すべてのユーザの閲覧権

限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一般ユーザを指します 

マスターユーザと同様、すべてのユーザの閲覧権限を管理することができます 

一般ユーザ 
管理者権限のない利用者を指します 

マスターユーザまたは管理者ユーザが指定した帳票のみ閲覧できます 
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2．基本操作                    

2.1 ご利用開始時の操作  

「さぎん Biz ポータルサービス」より、ログイン操作を行います。 

（1）「各種サービス・お手続き」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（2）「さぎん帳票電子交付サービス」の「利用する」をクリックします。 
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（3）「さぎん帳票電子交付サービス」のフロント TOP 画面が開きます。 
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2.2 フロント TOP 画面の概要  

本サービスでは、以下の機能がご利用できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

項 名称 サービスの内容 

1 各種設定 閲覧権限を設定する画面に遷移します 

2 前サービスへ戻る 

さぎん Biz ポータルの画面に戻ります。 

画面操作がない場合は一定時間でタイムアウトしますので、その場

合は Biz ポータルのログイン画面が表示されます 

3 お知らせ 当行からお知らせがある場合は、こちらに表示されます 

4 電子交付種類一覧 電子交付される帳票を検索します 

5 書類一覧 

検索条件を入力し、検索ボタンをクリックすると、条件に一致する

書類名が表示されます 

※書類名につきましては、「〇〇月分」というような表示はされま

せんので、公開日から該当月のご判断をお願いいたします 

1 2 

3 

4 

5 



- 7 - 

2.3 閲覧権限設定  

本サービスで帳票を閲覧するためには、以下の設定が必要です。 

■管理者ユーザ・一般ユーザの追加、修正については、「さぎん Biz ポータルサービス」より操作を行ってくださ

い。詳しくは、「さぎん Biz ポータルサービス」マニュアルをご確認ください。 

■管理者ユーザ・一般ユーザに権限を付与する場合（マスターユーザで操作を行ってください） 

 

■「さぎん Biz ポータルサービス」側の変更 

(1)「さぎん Biz ポータルサービス」にログインを行い、サイドメニューの「設定」をクリックし、利用者管理の「設

定する」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ユーザ 概要 

マスターユーザ すべての帳票の閲覧が可能 ※設定なしで帳票を閲覧できます 

管理者ユーザ・一般ユーザ 
マスターユーザの操作により、帳票電子交付サービスの「利用者権限設

定」により、帳票ごとに閲覧権限を付与 
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(2)「利用者情報の管理」をクリックします。 
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(3)該当の利用者を選択し「変更」をクリックしてください。 
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(4)利用者情報変更の「利用者基本情報を変更」画面に入りましたら、「次へ」クリックします。 

※ご契約の内容によって、画面の表示内容が異なることがあります。 
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(5)「利用者権限を変更」画面の「サービス連携」の「さぎん電子帳票交付サービス」にチェックを入れます。 

※ご契約の内容によって、画面の表示内容が異なることがあります。 
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(6)「利用口座・限度額を変更」画面の「変更」をクリックします。 

※ご契約の内容によって、画面の表示内容が異なることがあります。 
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(7)「内容確認」画面で、認証項目を入力し「実行」をクリックします。 

この操作にて、このユーザに対して「帳票電子交付サービス」の利用権限を付加します。 

※ご契約の内容によって、画面の表示内容が異なることがあります。 
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■「帳票電子交付サービス」側の変更 

(1) 「さぎん帳票電子交付サービス」にログインします。マスターユーザ、管理者ユーザがログインしたときに、閲

覧権限「未設定」のユーザがいる場合には「利用者管理」画面が開きますので、各ユーザの設定を行うために「設

定」をクリックします。 

また、この画面は「各種設定」からも開くことができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- 15 - 

(2)各帳票ごとに閲覧を「許可する」「許可しない」を選択し、「確認」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(3)入力した結果を確認し、変更がなければ「確定」をクリックします。 

完了画面が表示されますので、許可された帳票の閲覧が可能になります。 
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2.4 お知らせ画面の概要  

「お知らせ」を掲載します。タイトルのリンクをクリックすることで、詳細を確認することができます。 
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2.5 帳票の閲覧・保存  

帳票の閲覧は、帳票電子交付サービス フロント TOP画面より行います。 

検索条件入力にて表示する帳票を絞り込むことも可能です。 

■書類名：帳票を一覧から選択して表示 

■公開日：公開された期間を指定して表示 

※公開日を指定する場合は、年月日のすべてを入力してください。 

■状態 ：閲覧状態（すべて・未開封・開封済）を指定して表示 
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(1) 帳票の閲覧 

書類一覧の「取得」ボタンをクリックすると、下記「ダウンロード」が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※Microsoft Edge ブラウザの表示例 

 

 

 

 

 

 

 

 

① ファイルを開く：PDF 形式で帳票が表示されます。 

② ダウンロードフォルダを開く：この帳票が保存されているフォルダが開きます。ここから、ご希望の場所へ PDF

ファイルを保存します。 

また、①の操作にて PDF 形式で帳票を表示させた場合に、その画面から保存することもできます。 

※ご利用のブラウザにより、動作が異なることがありますので、環境に応じた操作をご確認ください。 

 

 

 

 

 

1 
2 
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※Google Chrome ブラウザの表示例 

 

 

 

 

 

 

 

 

※Firefox ブラウザの表示例 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.6 ご利用終了時の操作  

本システムを終了させる場合は、フロント TOP ページの「前サービスへ戻る」をクリックし「さぎん Biz ポータル」

の画面にお戻りください。 

「さぎん Biz ポータル」から「ログアウト」をクリックするか、ブラウザを閉じて終了してください。 
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3．その他                    

3.1 注意事項  

■帳票の閲覧権限について 

本サービスでは「さぎん法人インターネットバンキングサービス」または「さぎん Biz ポータルサービス」にてユー

ザに設定した照会可能口座に関わらず、許可された帳票が閲覧できます。 

「さぎん法人インターネットバンキングサービス」または「さぎん Biz ポータルサービス」にて残高や入出金明細を

照会できない口座が掲載されている帳票が閲覧できる可能性がありますので、ご注意をお願いいたします。 

 

■エラー画面について 

閲覧権限「未設定」のユーザが本システムにログインした場合、下記画面が表示されますので、マスターユーザまた

は管理者ユーザに閲覧権限の設定を依頼してください。 
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また、一定時間操作がなかった場合もエラーとなることがあります。 

このときに「戻る」ボタンにて「さぎん Biz ポータルサービス」に戻った場合は、遷移先でもエラーとなりますの

で、再度ログイン操作をお願いいたします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※「さぎん Biz ポータルサービス」側エラー画面 

 

 

 

 

 

 

 

 


