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③画面から作成して承認依頼する（税区分を指定する）

請求書作成画面で明細毎に税区分や税率を指定するための設定を行います。 操作手順

発行TOPから

［設定・登録］ をクリックします。

［発行設定］ の ［請求書書式設定］ をクリックします。

①税区分設定の［指定する］ を選択します。

②課税単位の［明細単位］ を選択します。

③［確認画面へ］ をクリックします。

内容を確認し、［登録する］ をクリックすると完了です。
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③画面から作成して承認依頼する（税区分を使用する）

請求書作成時に明細単位で税区分・税率・税額入力形式を選択します。
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操作手順①

次のページへ

請求書を作成・発行する

発行TOPから

［新規作成］ をクリックします。

①［新規に作成］ をクリックし、［おもて作成］ 画面を開きます。

②請求書の書式を選択します。

※請求書タイトル・請求金額タイトルは必要に応じて変更してください。

③［一覧から選択］ をクリックして、開いた「発行先一覧」から

発行先を選択し、件名や入金方法を入力・選択します。

④請求書書式設定で設定した入金方法が選択されています。

変更する場合は［一覧から選択］をクリックして入金方法を選択します。

⑤[添付ファイルを選択・確認する]をクリックするとファイルの添付・添付

内容の確認ができます。

⑥［明細を作成する］ をクリックします。

操作手順②へ⇒

①請求書タイトルや請求金額タイトルを変更する場合は、

チェックを入れて下さい。

②締日・入金期限の入力を推奨します。
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③他のサービスでつながっている取引先を選択することも

可能です。詳細は「他サービスの取引先を追加する」をご

覧ください。

③
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操作手順②

次のページへ

請求書を作成・発行する

①

③

②

①必要な項目を入力します。※こちらの情報は、おもてに表示されます。

②税区分・税率・税額入力形式を選択します。

※課税単位を「明細単位」にする必要があります。

③明細を入力します。 ※2行目以降は［明細を追加する］をクリックし、追加します。

④［承認者選択へ］ をクリックします。

承認依頼先を選択したあと、

［承認依頼へ］もしくは［発行承認依頼へ］をクリックします。

操作手順③へ⇒

④

操作手順①から３

４

③

④

４

①明細行を選択して合計対象外にすることができます。

見出しや小計行などに利用する場合、設定して下さい。

②合計対象外の明細行にはアイコンが表示され、税区分・税率の入力が無効になります。

また、税額入力形式が「手入力」に固定されます。

①
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②

③明細情報を訂正する場合は、［明細情報を訂正する］をクリックして訂正することができます。

④発行する前に、複数の担当者にチェックしてもらいたい場合に選択します。



最終更新日：2021年4月23日

②税額入力形式の設定により自動計算された箇所は文字色が変更されます。

（例）消費税額と合計金額が自動計算された場合

①クリックするとファイルの添付・添付内容の確認ができます。
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操作手順③

内容を確認し、［登録する］をクリックします。

請求書の作成が完了しました。

作成した請求書は、発行TOP＞［承認依頼中の請求書を確認する］より確認できます。

発行承認者より発行され

た請求書は、［発行済］

タブに移動します。

操作手順②から

請求書を作成・発行する

①
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②

③画面から作成して承認依頼する（税区分を使用する）
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※他サービスの取引先を追加する

請求書作成時に、他サービスでつながっている取引先を選択、追加できます。

操作手順

発行TOPから
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①［新規作成］ をクリックします。
②［新規に作成］ をクリックし、［おもて作成］ 画面を開きます。

［一覧から選択］ をクリックして、「発行先一覧」を開きます。

[他サービスの取引先を選択する]を選択します。

他サービスですでに登録されている取引先が表示されていますので、該当の取引先
を選択します。[選択]をクリックします。

取引先にメッセージを送ることが可能です。[確認画面へ]をクリックします。

取引先へ送られる内容を確認します。[登録する]をクリックします。

請求書の発行先一覧へ登録が完了しました。作成画面に戻れます。

※選択できるサービスは、BtoBプラットフォーム請求書・見積書・受発注 for 製造業
です。
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