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請求書の作成準備をする

③請求書書式設定の各項目について
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①請求書に表示する会社ロゴ、印影を登録できます。

※会社ロゴ・印影を登録しなくても、電子請求書は作成できます。
この作業の前に、ご自分のパソコンに会社ロゴと社印の画像を保存して、ご用意下さい。

⑥請求先の敬称など、請求書に表示する各種文言を設定できます。

④請求書のタイトルと、請求金額のタイトルを設定できます。
請求書タイトル：12文字以内 請求書金額タイトル：10文字以内

タイトルを変更する場合はチェックボックスにチェックを入れて下さい。

※請求書タイトルを「納品書」や「明細書」等、請求書以外の書類として発行した場合でも

相手方には請求書として届きますのでご注意下さい。

②請求書書式設定コードや設定した書式の名称を設定できます。
請求書書式設定コード：15文字以内 請求書書式設定名称：30文字以内

⑦請求書作成時に初期値として設定する入金方法や請求書のおもてに表示する文言を選択します。

⑤請求書の金額に差異がある場合の作成可否を設定します。

「作成できる」に設定すると、以下の金額に差異があった場合でも、請求書を作成することが

できるようになります。

・課税単位が「明細単位」

→おもての「今回請求金額（税込）」の金額と、明細の「請求金額」縦計の合計

・課税単位が「請求総額」

→おもての「今回請求金額（税抜）と」の金額と、明細の「金額」縦計の合計
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③請求書の保存方式、課税単位、税区分を設定できます。
区分記載請求書等保存方式：区分記載請求書を作成する場合はこちらを選択します。

請求書等保存方式：これまでと同じ請求書を作成する場合はこちらを選択します。

課税単位：消費税について、請求総額に加算するか、明細ごとに入力するかを設定します。

税区分指定：「指定する」を選択すると、明細単位で課税、非課税、免税、不課税を指定することができるよ

うになります。
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請求書の作成準備をする

③請求書書式設定の各項目について
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⑧請求書番号の書式や計算方法を設定できます。
<税区分> 明細単位で税区分（課税、非課税、免税、不課税）を指定するかどうか設定します。

<税率> 初期値として表示する税率を設定します。軽減税率は8%のみ設定することが可能です。

⑧

⑨締日・入金期限を登録することで、請求書作成時に反映させることができます。

例）

10日締め、20日締め、30日締めを設定している場合

・本日が10日の場合→10日締めの設定が適用されます。

・本日が15日の場合→10日締めの設定が適用されます。

・本日が5日の場合→30日締めの設定が適用されます。

※設定されている締日より前の日付の場合、前月の一番後ろの日付が適用されます。

⑩請求書発行時の振込先の初期設定は、こちらで設定できます。複数登録・設定が可能です。

また、振込先口座が未登録の場合、入金方法は、口座振替の設定となります。ご注意下さい。

⑨

⑩
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請求書の作成準備をする

⑫おもての自由項目

⑪

⑪「請求書自由項目レイアウト設定」では、請求書で利用する項目

を追加したり、制限することができます。

A

B
A

B

A項目

おもて画面右側に最大3件まで表示できます。

タイトル：8文字以内 項目：8文字以内

B項目

おもて画面中央に最大7件まで表示できます。

タイトル：8文字以内

項目：整数13桁＋小数3桁以内の数字

※1件以上登録すると、7行全ての枠が表示されます。

入力されていない項目は空白となります。

③請求書書式設定の各項目について

⑫
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請求書の作成準備をする

⑬明細の自由項目

請求明細の追加項目は、

小項目最大10件（タイトル:10文字以内、項目:20文字以内）、

大項目1件（タイトル:30文字以内 項目:100文字以内）の最大

11件を登録できます。

追加したタイトルはこちらに表示されます。

追加した項目はこちらに表示されます。

追加項目は表示／非表示を切り替えることが可能です。
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③請求書書式設定の各項目について
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発行先が編集した項目は背景色が で表示されます。

請求書の作成準備をする

③請求書書式設定（追加書式）の各項目について
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①請求書に表示する会社ロゴ、印影を登録できます。

※会社ロゴ・印影を登録しなくても、電子請求書は作成できます。
この作業の前に、ご自分のパソコンに会社ロゴと社印の画像を保存して、ご用意下さい。

②請求書書式設定コードや設定した書式の名称を設定できます。
請求書書式設定コード：15文字以内 請求書書式設定名称：30文字以内

④請求書作成時に初期値として設定する入金方法や請求書のおもてに表示する文言を選択します。
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③発行先が設定する項目です。
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請求書の作成準備をする

③請求書書式設定（追加書式）の各項目について
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⑨

⑤請求書番号の書式や計算方法を設定できます。

⑦締日・入金期限を登録することで、請求書作成時に反映させることができます。

例）

10日締め、20日締め、30日締めを設定している場合

・本日が10日の場合→10日締めの設定が適用されます。

・本日が15日の場合→10日締めの設定が適用されます。

・本日が5日の場合→30日締めの設定が適用されます。

※設定されている締日より前の日付の場合、前月の一番後ろの日付が適用されます。

⑧請求書発行時の振込先の初期設定は、こちらで設定できます。複数登録・設定が可能です。

また、振込先口座が未登録の場合、入金方法は、口座振替の設定となります。ご注意下さい。

⑥発行先が設定する項目です。
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⑨発行先が設定する項目です。


