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操作マニュアル
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案件の進捗に対応した操作⽅法の本マニュアル⽬次

2

販売担当（銀⾏）に
よる販路開拓案件の

新規登録

【ステータス 案件承認済み】
案件の契約先・製造担当

（銀⾏）の承認登録

【ステータス 請求書コピー受領】
成約し納品後に買い⼿から受領し
た売り⼿発⾏請求書コピーの登録

【ステータス ⼊⾦確認済み】
売り⼿が請求額総額を回収で

きた⼊⾦エビデンスの登録

販売担当（銀⾏）の主⼒
マーケットが納⼊可能地域
に含まれる商品サービス情

報

1. 製造担当（銀⾏）が⾃⾏の情報管理画
⾯に到達するまで（3ページ）

2. 契約先を登録する（4ページ）
3. 登録した契約先の販路開拓対象商品サー

ビスを登録する（5ページ〜）
4. 登録した商品サービス情報を確認・変更修

正する（８ページ〜）
5. 契約先との業務委託契約を管理する

（１２ページ）

6. 販売担当（銀⾏）が⾃⾏の情報管理画
⾯に到達するまで（１3ページ）

7. 販路開拓案件を登録する（１4ページ〜）

8. HKCシステムでの案件進捗管理⽅法
（２０ページ）

9. 製造担当（銀⾏）の案件審査
（２１ページ〜）

10. 販売担当（銀⾏）の案件成約登録
（２6ページ〜）

11. 製造担当（銀⾏）の⼊⾦確認登録
（３０ページ〜）
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１．製造担当（銀⾏）が⾃⾏の情報管理画⾯に到達するまで

• ⼊会時に交付されたログイン⽤のユーザー名（会員銀⾏の担当者名ごとに
別途事務局が発⾏します）と事務局が指定した担当者別のパスワードを⼊
⼒してください。

• 所属銀⾏名と⾏員名が正しいことを確認して、次の画⾯に移動します。以降
はデータ登録をするときに、登録や変更操作を⾏った⾏員名と操作⽇時時
刻がデータベースに⾃動で登録されます。

• 製造担当（銀⾏）⽤の初期画⾯に切り替わり、ここから作業を始めます。

3

⾃⾏で登録した商品サービスを利⽤している販路開拓案件
の進捗変化をリアルタイムで報告しています。
進捗があった案件では作業が必要となりますので、下の「進
捗案件リストへ」と表⽰されているボタンをクリックして確認して
ください。
２０ページ以降ご参照

⾃⾏取引先事業者と販路開拓コンサルティングの業務委託契約を締結する場合＝
この事業者が契約先（売り⼿事業者）となる場合、ここをクリックします。
4ページご参照

契約先登録が済んだ事業者の、販路開拓対象の商品サービスを登録する場合は、
ここをクリックします。
５ページご参照

⾃⾏で登録した販路開拓対象の商品サービスを確認したり、登録内容を修正する
場合は、ここに⾃⾏の全契約先がリスト表⽰されます。
選択すると、その下に隠れている当該契約先について登録されている商品サービス
（修正された・取り消ししされたものも含む）名称が下のように表⽰されますので、
選択して「商品サービス登録データを表⽰する」をクリックします。

８ページご参照

契約先から現在時点で販路開拓依頼を受けている商品サービスのうち過去成約しているか、これから成約する可能性が
残っている商品サービスを⼀覧表⽰できます。⾃⾏の全契約先をリスト表⽰から選んだ後に、ここをクリックします。
１２ページご参照
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２．契約先を登録する

• 製造担当（銀⾏）⽤の初期画⾯の「新しく契約先となった取引先を登録」
の「登録開始」ボタンをクリック

• 国税庁法⼈番号Web APIで、T除くインボイス登録番号に対応する正式
社名を検索します。法⼈についてはT除くインボイス登録番号と国税庁の法
⼈番号は同⼀です。

• 新しい契約先の正式社名が正しく表⽰されていることを確認して「登録する」
をクリックしてください。

下記はDEMOサイト⽤の画⾯で、実在しない法⼈番号や法⼈名を登録する場⾯も想
定し、編集可能な形で表⽰されていますので、⾃由に編集できますが、本番サイトでは
実在しない法⼈を契約先とすることはできませんので、「DEMOサイトのみ編集可能で、
本サイトでは編集不可となります。」との表⽰もされなくなり、編集不可能となります。
「この法⼈番号に該当する法⼈はありません。」という契約先名が表⽰されている場合は、
登録せずに、前画⾯に戻ってやり直してください。

• 下記画⾯に切り替わったら登録完了です。

4

①半⾓で13桁の数字を
⼊⼒します。

新しい契約先の法⼈番号がわからない
場合、こちらで調べる

②クリックする。

前画⾯で⼊⼒した番号で
登録されている法⼈がない
場合、「この法⼈番号に該
当する法⼈はありません。」
と表⽰されます。
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3．登録した契約先の販路開拓対象の商品サービスを登録する

• 製造担当（銀⾏）⽤の初期画⾯の「登録済み契約先の販路開拓対象商
品サービスを新たに登録」の「登録開始」ボタンをクリック

• 遷移した画⾯で上から順に⼊⼒していきます。

5

①⾃⾏で登録した契約先がリスト
表⽰されますので、対象商品サー
ビス取扱の契約先名を１つ選択し
てください。

②商品サービス名を⼊⼒していただきますが、随所で
⾒出しに使われることもあり、あまり⻑くならないようにし
て、極⼒次の補⾜説明で補ってください。

「AIを活⽤した＋（⼀般的には
AI活⽤が希と認識されている機
器名）」のように、契約先がこだ
わっている付加価値がわかるよう

な記述が望ましいです。

③⾒出しには使われませんので、最⼤全⾓３万字
程度まで⼊⼒可能です。改⾏も可能で、箇条書き
もできます。
⼊⼒任意ですので、パンフレットのPDFでよく説明さ
れている場合は、デフォルトの「なし」のまま登録して
も構いません。
改⾏するまでの１⾏の⽂字数はEメールで使⽤する
程度の⽂字数が適切です。

④契約先から指定された都道府県
地域をもれなくリストから選択してく
ださい。

⑤こちらも契約先が何らかの事情で納⼊できな
いと指定された都道府県内地域を記述してくだ
さい。補⾜説明欄と同じ条件で⻑⽂⼊⼒可能
です。
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6

うち製造担当銀⾏への配分 うち販売担当銀⾏への配分

受領した請求書以外の追加請求がそ
の買い⼿となった事業者に将来的にも
発⽣しない商品サービスの販路開拓で
あると契約先が考えている場合

請求書⾯の請求総額の5% 請求書⾯の請求総額の2% 請求書⾯の請求総額の3%

それ以外の（反復購⼊や保守サービ
スなど）が伴う商品サービスの販路開
拓であると契約先が認める場合

請求書⾯の請求総額の10% 請求書⾯の請求総額の4% 請求書⾯の請求総額の6%

契約先が負担する⼿数料率

どちらかを
選択

どちらになるかは、システムは⾃動で判定

⑥販路開拓委託可能な直近の在庫量に、この商品サービスに適した
単位（件やセットなど）を加えて、全⾓５０字以内で記述してください。
⾃⾏だけで販路開拓を⾏いたい場合は「（⾃⾏分のみ）」を末尾に追
加してください。
請求が複数回回数未定で⾏われる商品サービスの場合は契約先が認
めたｔ回をもとに「ｔ回分ワンセット」、を末尾に追加してください。

⑦即納在庫量で使⽤した単位１
単位あたりの税抜⾒積額を千円単
位でカンマ無しで⼊⼒してください。

⑧本バージョンでは下表のルールで２
択の⼿数料体系となっています。
対象商品サービスの売上に対する契
約先の考え⽅にそって選択してください。

⑨「お得意先の声」PDF（これだ
けが添付必須）を予め作成した
後に他のパスワード保護する必
要のあるPDFをまとめて、任意の
ファイル名でZIPファイル化して、
任意のフォルダに保存してください。
ここをクリックすればエクスプロー
ラーが表⽰されますので、保存
フォルダまで到達してください。
メールにファイルを添付する要領と
同じですが、ZIPファイル以外は
添付できません。

⑩ ⑨で設定したパス
ワードを⼊⼒してください。
半⾓であればどんな⽂
字でも２０⽂字まで対
応します。

⑪「お客さまの声」だけ
が添付必須で、こちらの
PDFは任意です。
PDFファイル以外は添
付できません。

⑫備考として例⽰されている内容等の記述をお願い
します。最⼤全⾓３万字程度まで⼊⼒可能です。
改⾏も可能で、箇条書きもできます。
ただし、契約先の銀⾏取引に関する機密情報等は、
HKCシステムは銀⾏システムほどの堅牢性をもってい
ないため、⼀切の記述を禁じています。

⑬⼊⼒した内容に問題が無ければ、クリック

⑭登録をとりやめる場合はクリック。ただし、⼊⼒
途中の内容やッファイル添付はすべて消えます。
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• 前ページの要領で左のように⼊⼒して登録すると、右のような画⾯に切り替わ
ります。

⾃動で商品サービスIDが割り振られ、アップロードされたファイルは商品サービス明細表
⽰時にはファイル名のリンクをクリックすれば随時ダウンロードできる仕様になっています。

7
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４．登録した商品サービス情報を確認・変更修正する

• 製造担当（銀⾏）⽤の初期画⾯の「⾃⾏登録済み取扱商品サービスの
詳細確認」欄で、商品サービス取扱事業者のリストから契約先名を選び、そ
の下に表⽰される商品サービス名称から商品サービスIDが⼀致する表⽰した
い商品サービスを選んだ後、「商品サービス情報データを表⽰する」をクリックし
ます。

データベース上修正変更・取り消しした商品サービス情報は以前の商品サービスID
（修正変更などがない場合を０）を保持しており、商品サービス名称のリストは「現在
の商品サービスID（←以前の商品サービスID) 商品サービス名称」で表⽰されていま
す。 商品サービスIDは新しい登録ほど⼤きな整数となりますので、同⼀名称の商品
サービス間での新旧判断にご利⽤ください。

• 下図のような画⾯に遷移し、登録された案件がまだない時点で同じ商品サー
ビスIDのまま変更修正できた商品サービス情報や取り消しされていない商品
サービス情報であれば、「この登録済み商品サービス情報を修正する」ボタン
が表⽰されていますので、変更修正したい場合はクリックしてください。

8

修正不能な情報の場合の
点線枠内の表⽰
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• 修正可能な情報であれば下記画⾯に遷移できますので、表⽰されている指
⽰にしたがって、変更・修正する場合は変更しない（＝デフォルトの選択とし
ています）か変更するの意思表⽰をラジオボタンで⽰し、変更点を⼊⼒して
いただきます。

9

取り消しする場合は、これ以下
下の部分を操作する前にここを
クリック

登録案件の有無で表⽰が変わり、商
品サービスIDが変更されるかどうかの
メッセージが表⽰されます。。

変更しようとしている
部分のラジオボタンを
「変更する」に変更す
ると、「変更する場合
の⼊⼒欄」が編集可
能になります。

「納⼊可能な都道府県地
域」と「本商品サービスに関
連するZIPファイルやPDFファ
イル」の２項⽬を変更する
場合、追加分だけを選択添
付することは不可能ですので、
変更前の分と追加分をあわ
せて再度選択や添付をやり
直してください。

変更修正が完了した
ら、クリック

「納⼊可能な都道府県地
域」と「本商品サービスに関
連するZIPファイルやPDFファ
イル」の２項⽬以外は、すべ
て修正前のデータがデフォル
トで記⼊されていますので、
変更したい内容に上書き修
正してください。
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• 下記のように修正して、取り消さずに変更したとします。

10

福岡県筑後地⽅を追加した
いだけなのですが、もともと指
定していた都道府県地域も
再度選択しています。

HKC_パンフレットというPDFファイ
ルにPDFファイルの⽅を差し替えた
いだけなのですが、もともと添付し
ていて、変更もしていないお得意
先の声（也つ代）というzipファイ
ルも再度添付しています。

変更箇所や変更内容をここに
記述すると、販売担当（銀
⾏）にも便利です。

下記を⼊⼒する前の時点で、
この商品サービス（ID=4)を
登録してある案件数を表⽰。
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• 変更修正した新たな内容が表⽰されます。

• 取り消した場合の画⾯は、以下のようになります。

11

アップロードされたファイルはすべてこおこに表
⽰されますが、「お客さまの声」を含んだZIP
ファイルがここに「アップロード完了」と表⽰され
ていない場合、アップロード忘れていますので、
再度修正するようにしてください。

この商品サービスを登録した案件がこの
変更修正を登録した時点で、⼊⼒時
中の追加はないのですが⼊⼒前からす
でに4件ありましたので、商品サービス
IDは4から9へ変更されています。
商品サービスID4を使⽤した案件は、
ここでの修正変更は適⽤されず、その
まま成約を⽬指して販売担当（銀
⾏）は交渉を続けることになります。
ゆえに商品サービス内容を変更する場
合は、登録案件がないうちに速やかに
変更することが重要です。
変更修正後にこの商品サービスを対象
とする案件では、商品サービスID9で
案件構築されることになります。
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5.契約先との業務委託契約を管理する。

• 「⾃⾏登録済み取扱商品サービスの詳細確認」で表⽰される商品サービス
は、取消したもの、修正して別の商品サービスIDが割り振られ、新規で案件
登録ができなくなっているものまですべて表⽰されています。

中には、契約先から廃番などで取り消しが要請されたものが含まれることもあり、製造担
当（銀⾏）がうっかり取消し忘れたもので、販売担当（銀⾏）が買い⼿交渉先と合
意に⾄った販路開拓案件の場合トラブルとなりかねません。

• そこで特定の契約先において「販路開拓コンサルティングの対象となった、また
は現在対象となっている商品サービス」（下記）を、リアルタイムで⼀覧でき
る機能がHKCシステムには⽤意されています。

• ここで表⽰される画⾯には、契約先名や商品サービスIDとあわせて、商品
サービスの名称や商品サービス毎に指定された委託⼿数料率も表⽰され、
販路開拓コンサルティングの業務委託契約を構成する情報という性格もあり、
契約先と情報共有していただきたいと思います。

HKCシステムにアクセスした⾏員のスマートフォン画⾯でリアルタイムの情報を契約先に⾒
てもらうことも可能です。

• 製造担当（銀⾏）トップ画⾯の最下部から契約先名をリストから選択し、
「対象となっている商品サービスを表⽰する」をクリックすると表⽰されます。

12

HKCシステムに登録された特定契約先のすべての商品サービス（「⾃⾏登録済み取扱商品サービスの
詳細確認」で表⽰される）のうち以下の1または2に該当したもの以外の商品サービス
1. 取り消しされている商品サービスである。
2. 取り消しされていなくても、その商品サービスを使った（販路開拓）案件がすべてボツ案件（製造

担当（銀⾏）から承認されなかったり、不成約が確定した案件）となっている商品サービスである。

リストから選択



Copyright © 2024 Yatsushiro Corporation All Rights Reserved

6．販売担当（銀⾏）が⾃⾏の情報管理画⾯に到達するまで

13

• ⼊会時に交付されたログイン⽤のユーザー名（担当者名ごとに別途事務局
が発⾏します）と事務局が指定した担当者別のパスワードを⼊⼒してください。

• 所属銀⾏名と⾏員名が正しいことを確認して、次の画⾯に移動します。以降
はデータ登録をするときに、登録や変更操作を⾏った⾏員名と操作⽇時時
刻がデータベースに⾃動で登録されます。

• 製造担当（銀⾏）⽤の初期画⾯に切り替わり、ここから作業を始めます。

⾃⾏で登録した販路開拓案件の進捗変化をリアルタイムで報
告しています。
進捗があった案件では作業が必要となることがありますので、左
の「⾃⾏作成案件の現状確認」と表⽰されている枠内の「案件
リストへ」ボタンをクリックして確認してください。
２０ページ以降ご参照

新規案件を登録する場合は、「作成開始」をクリックします。
１４ページご参照
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7．販路開拓案件を登録する

• 販売担当（銀⾏）⽤の初期画⾯の「販路開拓案件の新規作成」の「作成
開始」ボタンをクリック

• 任意の製造担当（銀⾏）が登録した商品サービスのうち、⾃⾏で販路開
拓可能な都道府県（主⼒マーケット）において納⼊可能とされている商品
サービスの概要が⼀覧表⽰されます。地味ですが、販売担当（銀⾏）向け
Eコマースサイトの役割を果たしています。

架空の出⽻信⽤⾦庫は、販路開拓可能な都道府県地域を⼭形県の全域（⼭形県
村⼭、⼭形県置賜、⼭形県庄内、⼭形県最上）としています。

• 上図の点線枠の右端をクリックすると、上表中の商品サービスIDと商品サー
ビス名称のリストが表⽰されますので、選択した後に詳細表⽰をクリックするこ
とで、⾃⾏で案件登録したい販路開拓対象商品サービスの詳細情報が確
認できます。

商品サービスID10の「かみのやま温泉○○荘物件の仲介サービス」で販路開拓しようと
したとします。

14
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• 商品サービスID10の詳細情報が表⽰されます。

15

修正前の商品サービスIDが0でない場合は、
初回の商品サービス情報登録時から何か変
更が⾏われていることを意味しています。
その理由が登録されていれば、次の欄に表⽰
されています。

末尾に（⾃⾏分のみ）の表⽰がないので、⼤
東北銀⾏以外の販売担当（銀⾏）でも案件
構築可能ではあるということがわかります。

ここがかなり⻑期間変わっていないようであれば、
即納在庫量もあまり変化していない（＝売れ⾏
きが悪い）ことや製造担当（銀⾏）の販路開
拓に対する熱意の弱さを読み取ることができます。

この商品サービスで案件を登録しようとする場合は、
事前に交渉先（買い⼿候補の事業者）に本商品
サービスの販売に活⽤可能なPDFを使って打診し、
販路振替による販路開拓の懸念があるか（詳細は
次ページご参照）を確認した後に、ここをクリックする。
事前準備を進めておかないと登録は完了できません。
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• 「案件作成へ」をクリックすると、念頭にある交渉先への販路開拓案件が、販
路振替による販路開拓となる懸念状況を登録していただきます。

• ローカル商流での販路開拓⽀援においては、事業者Ｘが存在しにくい商品
サービスを販路開拓対象として選ぶということも重要です。

16

 アフターサービスなども提供されず単発取引で売り⼿との取引が終了する（反復購⼊が望めない）ため、
安定的に買い⼿から売上を得られているような事業者Ｘが存在しようがないような商品サービス

 ⼀般的でない技術やオペレーションに裏打ちされていて買い⼿への顧客価値が⾼い新製品や新サービス

デフォルトではこちらのラジオボタンが選択されてい
ますが、切り替えると、必要⼊⼒項⽬が右のよう
に画⾯から消えます。

クリックして、次の画⾯に進んでください。

クリックして、次の画⾯にむことはできません。

①事業者Xの社名は確認できたとしている
ので、その法⼈番号を調べてください。

②国税庁法⼈番号公表サイトの該当法
⼈番号を（できればコピペで）⼊⼒してく
ださい。

③法⼈番号を⼊⼒したら、クリックできるよ
うになりますので、クリックして次の画⾯に進
んでください。

これを「販路振替による販路開拓」と呼ぶこととし、
ローカル商流を取り扱う上で頻発しやすく、もっと
も警戒しなければならないコンプライアンスです。
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• 事業者Xの存在の有無で画⾯表⽰は変わります。国税庁法⼈番号Web 
APIで前画⾯で⼊⼒した法⼈番号に対応した事業者Xの社名が左下図の
ように表⽰されますが、右下図のように事業者Ｘが存在しない場合は空欄の
まま登録してください。

左下の場合、クレームに関係するので、点線枠内を読んで、慎重に案件登録を進める
かどうかを判断してください。事業者Xの取引店があれば、その取引店に判断を仰ぐことを
お勧めします。

• 次の画⾯で買い⼿候補の事業者（交渉先）の法⼈番号から国税庁法⼈
番号Web APIで交渉先の正式社名を特定します。

ＨＫＣシステムでは契約先や販路振替が懸念される場合の事業者Ｘは個⼈事業者
含めた個⼈は、個⼈情報保護法との兼ね合いから登録できませんが、交渉先に限って
やむをえない場合のみ、個⼈先を認めることとしています。
交渉先を個⼈先とする場合、この欄には「0000000000000」（13個の半⾓数字0
がならんだもの）を⼊⼒してもらい、正式社名欄に「特定の個⼈先」という表⽰をすること
を可能としています。ただし、製造担当（銀⾏）にすぐに連絡をとっていただく必要があり
ますので、交渉先を個⼈先とすることは極⼒回避してください。

17
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• 次の画⾯で関連情報を上から順に登録します。
関⼼があるかどうかわからない交渉予定先に商品サービスを説明する前、さらに販路振
替の懸念を確認する前、仮登録のような⾏為は絶対に控えてください。下書き等で準
備をしてから、⼊⼒することをおすすめします。

18

①成約時に納品を⾏う場所は必ずしも国税
庁法⼈番号DBの所在地と同じないことも多く、
フランチャイズなどであれば、そのフランチャイズ
名や物件名で社会的には認識されていて、
正式社名では認識されていないことも多いの
で、そうした場合、この欄を利⽤して、製造担
当（銀⾏）と適切な納品地や通称を共有し
てください。
正式社名欄に「特定の個⼈先」と表⽰されて
いる場合は、本欄に実名ではなく記号や実名
が類推できない架空名のようなものを⼊⼒し
ていただき、ＨＫＣシステム経由でなく直接
製造担当（銀⾏）に連絡して、架空名が意
味する実名を速やかに報告するようにしてくだ
さい。

②「納⼊可能な都道府県地域」は⾃⾏の主⼒
マーケットを含んでいますが、「うち納⼊不可能な
地域」に交渉先の納⼊地が存在すると、販路
開拓はできません。
その点に問題がない場合のみ、確認しましたを
チェックしてください。チェックできないと登録はでき
ません。

③何単位の発注を交渉する予定なのかを1以
上の整数で⼊⼒してください。
1単位あたりの⾒積額に販売担当（銀⾏）
の⼿数料率を乗じて、さらにこの発注量を乗じ
たものが、販売担当（銀⾏）の得られる⼿数
料の⾒積額となります。
請求書コピーに記されることになる確定発注量
とは当然異なっていて構わないので、交渉予定
の単位数（⾒込発注量）は即納在庫量より
多くならないように注意してください。

④登録内容に誤りがないことを確認して、クリック
してください。
登録した案件は、製造担当（銀⾏）の販路開
拓承認が得られないか、承認後は販路開拓コン
サルティングの再委託契約が有効になり、進捗状
況を⾃⾏で不成約登録としない限り、変更修正
もできず、取り消しもできないのでご注意ください。
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• 左のように案件データを登録し終えたら、右のような画⾯に遷移し、案件登
録が完了します。

19

インボイス登録番号は請求書
コピー受領後の案件情報には
表⽰されるようになります。

案件登録⽇時他、登録した
担当者名もすべて記録が残り
ます。

補助⾦・助成⾦利⽤可能であ
れば、すぐに申請してください。

この単位数は、この案件の
ために確保され、契約先の
即納在庫量が仮に払底し
た場合でも、有効な発注量
となります。
即納在庫量が交渉予定数
量登録で⼤きく減少する場
合、製造担当（銀⾏）は
速やかに新しい在庫量に変
更します。この商品サービス
には新しい商品サービスID
が割り振られ、以降の案件
では実質別商品サービスと
して登録を求めることになり
ます。
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8．HKCシステムでの案件の進捗管理⽅法

• 登録された案件は以下のように製造担当（銀⾏）（⽔⾊ヌキ）と販売担
当（銀⾏）（⽩ヌキ）で役割分担しながら進捗していきます。

20

販売担当（銀⾏）が登録した案件について、
契約先と製造担当（銀⾏）が審査する。

（2１ページご参照）

案件のステータス・・・ボツ案件
【販路開拓交渉が承認されず】

案件のステータス
【案件承認後交渉中】

利⽤可能な補助⾦・助成⾦は速やかに申請⼿続
きを⾏いながら、契約先に交渉先を紹介し、鋭意商

談を進めてもらう。

案件のステータス・・・ボツ案件
【不成約＝請求書コピーが回収できないことが確定】

案件のステータス
【成約＝請求書コピーを交渉先から受領】

販売担当（銀⾏）は請求書コピーのPDFと⼿数料の請
求根拠となる請求総額をHKCシステムに登録する。

（２５ページご参照）

案件のステータス
【請求額の⼊⾦待ち】

製造担当（銀⾏）は請求総額が全額⼊⾦された
エビデンスとなるPDFをHKCシステムに登録する。

（３０ページご参照）

案件のステータス
【⼊⾦確認済み】

案件のステータス・・・ボツ案件
【⼊⾦確認できず】

販売担当（銀⾏）と再委託契約を未契約であ
れば締結し、次のステータスになるまで、契約先の

単価や即納在庫量等の変化をトレースする。

ここが⻑引くような販路開拓案件を銀⾏員は総じて苦⼿とし、
好みもしませんので、可能であれば、交渉予定先の投資購買
ニーズを事前に把握した上で、販路開拓可能な商品サービスが
登録されるのを待つといった販売担当（銀⾏）の姿勢が望まし
いです。
なおこの間は、販売担当（銀⾏）のこれまでのビジネスマッチン
グや商談会の経験に期待して、HKCシステムに関する事務やシ
ステム操作は求めません。成約か不成約が確定するまでの製造
担当（銀⾏）への交渉経過報告などはHKCシステム外でお願
いします。

請求後返品となったり、納品先が⽀払えないなどの状態になった
場合、請求書発⾏ができたにもかかわらず、契約先から⼿数料
は受領できないとする代わりに販売担当（銀⾏）にも製造担当
（銀⾏）にも責任は及ばないようにしています。
したがって、HKCシステムでは想定していないステータスです。
基本的には売買当事者間の話し合いで解決してもらうようお願
いいたします。

請求書コピーが真正なものと認められない場合、
交渉中に差し戻し（３０ページご参照）
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9．製造担当（銀⾏）の案件審査

• 販売担当（銀⾏）に交渉を開始する許可を出す⼿続きですが、審査のポ
イントは3点。

• 製造担当（銀⾏、⼤東北銀⾏）が、契約先の不動産仲介業者（⼤東
北リアルエステート）の仲介不動産（温泉旅館○○荘物件）の、⾃⾏で
は買い⼿を⾒つけられなかった販路開拓を近隣県の販売担当（銀⾏、出
⽻信⽤⾦庫）に委託したいと考えたところ、販売担当（銀⾏）（出⽻信
⽤⾦庫）が下記新規案件を登録したとします。

• 製造担当（銀⾏）側の初期画⾯の新着情報欄には承認を待っている案
件があることがすぐに伝えられます。

21

1. 販売担当（銀⾏）が選んだ交渉先を契約先が容認できるか。
2. 販売担当（銀⾏）が販路振替懸念がないとした判断の妥当性、あるとした場合の交渉先

の仕⼊先（事業者X)が激昂した場合の⾃⾏への影響を⾃⾏が容認できるか。
3. 商品サービス情報の即納在庫量に⾒合った、契約先が受け⼊れ可能な受注量か。
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• 製造担当（銀⾏）は進捗別案件リストを開き、「⾃⾏登録済み取扱商品
サービスを対象とした案件のうち、当⾏の承認待ち案件⼀覧（要案件承認
⼿続き）」を確認します。

• 案件内容を表⽰をクリックすると、そのまま承認する・しないを登録できる画⾯
に移動します。

承認判断に資する判断材料が太字で表⽰されています。
「本案件での予定受注量」欄については、即納在庫量とあわせて、事前にこの商品サー
ビスに関する承認済で交渉中案件の⾒込発注量合計を確認し（確認⽅法は次ペー
ジご参照）、契約先が受けられる受注量となっているかを必ず確認してください。

22

案件ID1と7の2案件を出⽻信⽤⾦庫が承認申請中︕

「新規案件登録受付中」とはこの
商品サービスで別の販売担当
（銀⾏）が案件登録をする可能
性があることを⽰しています。この案
件承認で即納在庫量がなくなる場
合は速やかに商品サービス情報の
即納在庫量を変更するか、取り消
しをお願いします。

いずれかのラジオボタンにチェック
を⼊れます。
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（⾃⾏契約先商品サービス別交渉中案件の⾒込受注量総量を確認する⽅法）

• 製造担当（銀⾏）⽤のトップ画⾯から、進捗別案件リストを開いて、「交渉
中（成約不成約は未確定）案件⼀覧」欄の左下に「交渉中案件の⾒込
発注量を確認する」ボタンをクリックします。

• 製造担当（銀⾏）の契約先の商品サービスごとに、交渉中全案件の「予
定受注額合計」等が表⽰されます。

• 商品サービスID88が即納在庫量4件ながら、すでに予定発注量が3
（件）となっていることがわかり、商品サービスID88を使⽤した新規案件の
承認には注意が必要となります。

23
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• 承認する場合は、「この内容で登録する」ボタンがクリックできるようになるだけ
ですが、承認しない場合は、承認しない理由の記述を求めます。

• いずれを選択しても「この内容で登録する」クリック後は同⼀の画⾯に移動し
ます。

• 製造担当（銀⾏）には審査結果がすぐに新着情報で通知されます。

• 製造担当（銀⾏）の案件リストを確認すると・・・
案件ID7は交渉中のステータスへ

案件ID8は案件登録が否認された、不成約のステータスへ

24

不利益事業者（事業者X）として東京グローバル
が特定されていて、販売担当（銀⾏）では影響
が軽微とされ、案件承認を求められていますが、東
京グローバルは製造担当（銀⾏）のメイン先で製
造担当（銀⾏）が関与して売上を失ったことが明
らかになるととクレームになるような場合・・・

どちらかを選ぶ
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• それぞれ「案件内容を表⽰」をクリックすると案件の詳細は確認できます。
左が承認案件、右が否認案件で、それぞれ表⽰項⽬が異なっています。

25
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10．販売担当（銀⾏）の案件成約登録

• HKCシステム上の成約ステータスは、売買契約の成⽴でも、それに続く納品
でもありません。納品が終わって契約先から請求書が届き、そのコピーを販売
担当（銀⾏）が受領したタイミングになります。

新築の不動産物件のように複数回に請求が分けられる場合は、最終回の請求書を受
領完了するタイミングとします。
また期限を定めず、定期的に（ケース単位での）納品とその都度請求されるような取
引の場合、即納在庫量に契約先が指定する請求総額特定⽤の請求回数ｔをもとに
「ｍケース ｔ回分ワンセット」といったように記述されていますので、ｔ回⽬の請求書ま
で受領したタイミングとなります。

• もちろん請求書の請求総額は税抜30万円以上でなければ、HKCシステム
は受け付けません。また請求書は契約先のインボイス登録番号と税別⾦額
がわかる適格請求書でなければなりません。

つまり、請求書を発⾏する契約先は法⼈番号を有する法⼈かつインボイス登録番号を
持っている課税事業者でなければならないということです。
複数の請求に分割されているときに個々の請求書の請求額が30万円未満となるような
取引は、⾼⼿数料をまかないづらいコモディティである可能性が⾼いので、製造担当
（銀⾏）側で商品サービス登録を極⼒避けていただくようお願いしています。

• まず受領した請求書コピーを請求書の単価と内訳が表⽰された部分だけを
墨消ししていただき、PDF化して、パスワード付ZIPファイルにしておいてくださ
い。

お⼿数ですが、カルテル幇助防⽌のためのコンプライアンスになります。製造担当（銀
⾏）＝販売担当（銀⾏）の場合は、契約先から受領した請求書でも構いませんがＰ
ＤＦ化する前に墨消しだけお願いします。

• ⾼い⼿数料が取引価格に含まれていながらも、契約先商品サービスの販売
担当（銀⾏）経由での紹介に満⾜しているエビデンスとして、請求書コピー
を利⽤しています。

契約先が求めた取引条件に及ばなかったため、改ざんして不当な⼿数料収⼊を得よう
としても、同じ請求書を製造担当（銀⾏）は契約先から受領して照合の上、販売担
当（銀⾏）に⼿数料分配を決定するので、お気をつけください。

26
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• 下記案件が成約し、交渉先から請求書コピーを受領したとします。
ただし、この案件の場合は、不動産物件の仲介⼿数料の300万円の請求書であって、
物件の購⼊価格（例えば300万円÷3％＝100百万円）の請求書ではありません。

• 販売担当（銀⾏）の案件リストの中から請求書を受領した明細（上図）
を表⽰し、「（1）成約し、上記契約先が発⾏した真正な請求書のコピーを
⼊⼿」のラジオボタンをチェックすると、⼊⼒欄が表⽰されます。

27

請求総額の税抜⾦額を⼊⼒してください。
300000未満の数値のまま登録しようとすると
→

先に作成した墨消し炭請求書コピーPDFのZIP
ファイルをアップロードして、
パスワードを下に⼊⼒します。

最後に「この内容で登録します」をクリックします。

中略
中略
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• 登録した案件を取り消ししたい場合も含めて、不成約が確定＝請求書コ
ピーをもらえないことが確定した場合、「（2）交渉の結果、成約できないこ
とが確定」のラジオボタンをチェックすると、⼊⼒欄が表⽰されます。

• 案件登録がずさんで、何度も間違えると、間違った回数だけ不成約案件とし
て表⽰が残り続けますので、製造担当（銀⾏）からの信⽤を失いかねませ
ん。販売担当（銀⾏）は承認前の段階から慎重な登録をお願いします。

案件登録により、案件内容が正確な情報と信じて製造担当（銀⾏）は承認し、契
約先は案件の受注⾒込量の在庫を確保するので、やむをえない対応とご理解ください。

• 請求書を受領し、下記左のように⼊⼒して、登録した場合、右のような画⾯
に遷移します。

不成約の場合も右同様（ただし請求書コピーのアップロード完了表⽰はなし）の画⾯
遷移となります。

• 販売担当（銀⾏）の案件リストを確認すると、成約案件として案件ID7の
案件リストの表⽰位置が、交渉中案件⼀覧から成約案件⼀覧に変わって
いることがわかります。

不成約（案件ID8）は「案件登録が否認されたり、不成約が確定した⾃⾏案件⼀
覧」の欄に6ヶ⽉間表⽰されます。

28

表⽰されているテキストを上書きして、
不成約となった理由を記述してください。

最後に「この内容で登録します」をクリックします。
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• 請求書が添付されたという情報、請求書が受領できないことが確定した情報
は、製造担当（銀⾏）側の新着情報欄を通じて、すぐに製造担当（銀
⾏）にも伝わります。

• 案件リストを確認すると、案件ステータスが変わって、販売担当（銀⾏）の
案件リスト同様、別の欄（成約済みステータス）に移動しています。

成約案件については（要⼊⾦確認⼿続き）とタイトルに表⽰して、製造担当（銀
⾏）に⼿続きを促すようにしています。

• なお、即納在庫量が不動産物件だったゆえに1だった商品サービスID156は
製造担当（銀⾏）が案件承認した直後、商品サービスの取り消しを⾏うた
め、左のように取り消しされていることが確認され、かつて新規案件登録可能
だった販売担当（銀⾏）でも登録可能な商品サービスリストに掲載されなく
なっています。

即納在庫量に「（⾃⾏分のみ）」と表⽰されている場合、他の販売担当（銀⾏）が
新規案件登録できないようにするためにも、この商品サービスの取り消しが製造担当
（銀⾏）側で⾏われます。
「⾃⾏分のみ」と表⽰されている他の製造担当（銀⾏）の商品サービスが仮に新規案
件登録可能な商品サービスにあったとしても、案件承認は望めませんので、新規案件登
録はお控えください。

29

ない︕
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11．製造担当（銀⾏）の⼊⾦確認登録

• まず販売担当（銀⾏）が添付した請求書コピーが真正なものであるかを必
ず確認してください。

請求書コピーを買い⼿から⼊⼿できないと成約とは認めないというルールは買い⼿とのリ
レーションが脆弱である場合とても厳しく、この場合販売担当は常に改ざんの誘惑にから
れるものです。
同じ銀⾏で販売担当と製造担当を兼ねる場合でも、請求総額が割増しされているよう
な真正でない請求書コピーで売り⼿（契約先）に⼿数料を請求しても、納得してもら
えるはずがありません。

• 販売担当（銀⾏）が添付した請求書コピーが真正でない場合や確定売上
額が不正である場合、製造担当（銀⾏）は、⼀度「成約済み」とした案件
を「交渉中」ステータスに戻して、再度真正な請求書コピーで申請し直すか、
請求書コピーが受領できなかったことを正直に認めて「不成約」ステータスにす
るかを、求める権限があります。

• 製造担当と販売担当を兼ねる⼤隅信⽤⾦庫で案件ID9の屋久島信⽤組
合を交渉先とした案件について成約ステータスになったとしましょう。

30

 屋久島信⽤組合は貸出残⾼が5000億円未満で、確定売上額は1年
間のサブスクリプション費⽤として980千円ではなく、実際には720千円で
成約している。

 ⼤隅信⽤⾦庫は⼿数料58.8千円を譲れなかったため、内部で請求総
額720千円の請求書コピーを改ざんして請求総額980千円で登録して、
何でもお願いが効く契約先の也つ代に58.8千円の⼿数料を請求しようと
試みた。

 契約先の也つ代に打診したものの、これだけは勘弁してほしいと申し出が
あったので、真正な請求書コピー通りで登録し直す必要に⼤隅信⽤⾦庫
は迫られた。

そんなときには・・・
①下記（2）の交渉中に差し戻しのラジオボタンを選択します。

中略

②販売担当が他⾏である場合のみ必ず記⼊してください。

③クリックする
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• クリック後、交渉中に変更しましたという画⾯に遷移し、案件リストを確認する
と交渉中案件⼀覧に案件ID9が移動していることが確認できます。

• 販売担当⽤画⾯を確認すると交渉中ステータスに変更されたことが新着情
報に表⽰され、案件ID9は交渉中ステータスになり、再度請求書コピーや確
定売上額を変更することが可能となります。

• なお、販売担当サイドでいったん成約ステータスとした案件を、製造担当の許
可なく交渉中ステータスに変更することはできませんので、ご注意ください。

31
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• 請求書は特段の事情がない限り、契約先が製造担当（銀⾏）に保有する預
⾦⼝座への銀⾏振込指定で発⾏するよう、あらかじめ契約先に依頼しておいて
ください。

他⾏⼝座への振込指定やコーポレートカードでの⽀払である場合、⼊⾦が確認できる資料
（⼊⾦エビデンス）を契約先から受領する必要があります。

• 請求書指定の契約先の⾃⾏⼝座の⼊⾦⽇当⽇の⼊⾦履歴のうち該当履歴
だけをPDF化して、販売担当（銀⾏）から受領した請求書コピーと同⼀のパス
ワードでZIPファイル化しておきます（⼊⾦エビデンスのZIPファイル）。

• 請求書が真正で確定売上⾼も適切な場合、⼊⾦が確認された案件の明細を
案件リストから選択して表⽰します。

T抜きのインボイス登録番号が請求書確認⽤に表⽰されています。

32

請求書コピーはリンクをクリック
すればダウンロードできます。

⼊⾦エビデンス例（預⾦の⼊出⾦明細）
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• 「（1）請求書コピーが真正なものであることを確認し、記載⾦額も満額⼊
⾦確認できました。」のラジオボタンをチェックすると、⼊⾦エビデンスのアップ
ロードが可能となります。

• 「ファイルの選択」ボタンをクリックして、事前作成しておいた⼊⾦エビデンスの
ZIPファイルを選択し、「この内容で登録する」をクリックします。

アップロード完了し、案件進捗ステータスが変更されましたとの表⽰に変わります。

• 案件リストに戻ると⼊⾦確認済みの案件⼀覧に、案件ID3の案件が表⽰さ
れています。

• 同時に販売担当（銀⾏）にも⼊⾦確認が完了したことが、新着情報として
伝わり、案件リストに表⽰されます。

33
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• ⼊⾦確認済みとなった案件については、販売担当銀⾏への再委託に関する
委託⼿数料⽀払義務が製造担当銀⾏に発⽣し、その原資となる契約先か
らの販路開拓コンサルティングの業務委託に関する委託⼿数料請求権が製
造担当銀⾏に発⽣します。

ひな形の業務委託契約書・再委託契約書上では、委託⼿数料の⽀払期限や⽀払⽅
法などについて具体的に定めておりません、HKCシステムはこれらの⼿数料決済事務に
ついて基本的にサポートはしていませんので、契約当事者同⼠で協議して決定していた
だきます。

• ただし、販売担当（銀⾏）・製造担当（銀⾏）双⽅で⼊⾦確認済みのス
テータスとなった全案件の決済に必要な情報はCSVファイルでダウンロードで
きます。

＜製造担当（銀⾏）＞

<販売担当（銀⾏）＞

34

ここをクリック

A列 B列 C列 D列 E列 F列 G列 H列 I列 J列 K列 L列 M列 N列 O列 P列 Q列

案件ID 交渉先インボ
イス登録番号 交渉先名 便宜上の交渉

先名
商品サービス
ID

商品サービス
名称

契約先インボ
イス登録番号 契約先名 確定請求額

（税抜）
契約先の委託
⼿数料

契約先委託
⼿数料率

販売担当銀
⾏名

販売担当銀
⾏担当者名

販売担当銀
⾏の⼿数料

販売担当銀
⾏委託⼿数
料率

⾃⾏（製造
担当銀⾏
名）

⼊⾦確認⽇

あいにく列名は表⽰されませんが、各列の定義は下記のとおりです。

ここをクリック

A列 B列 C列 D列 E列 F列 G列 H列 I列 J列 K列 L列 M列 N列 O列

案件ID 交渉先インボ
イス登録番号 交渉先名 便宜上の交渉

先名
商品サービス
ID

商品サービス
名称

契約先インボ
イス登録番号 契約先名 確定請求額

（税抜）
販売担当銀
⾏の⼿数料

販売担当銀
⾏委託⼿数

製造担当銀
⾏名

製造担当銀
⾏担当者名

⾃⾏（販売
担当銀⾏ ⼊⾦確認⽇

あいにく列名は表⽰されませんが、各列の定義は下記のとおりです。


