
BtoBプラットフォーム請求書
マニュアル
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初期設定について
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1.初回登録

・圧着ハガキにて
登録のご案内が届きます。
・記載の通り作業頂けますと
システム上にて御社と
弊社が連携します。

SAMPLE



2.会社情報の登録
①振込先口座の登録

１

２

３「設定・登録」をクリックします

「振込先口座一覧」をクリックします

画面上に登録されている口座情報が一覧で表示されます
新しく口座情報を登録したい場合は「口座を新規登録する」をクリックします
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必須設定項目



5

2.会社情報の登録
①振込先口座の登録

４

※カナは半角カナ、スペースも半角を使用して下さい。

登録した内容を確認する場合は、
［振込先口座一覧へ戻る］を
クリックします。

５必要情報の記入をお願いします
完了したら「確認画面へ」をクリックします

記入頂いた内容の確認画面表示されます
誤り等無ければ「登録する」をクリックします

必須設定項目
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2.会社情報の登録
②税率・税区分と請求書保存方式の設定
（一括アップロードをご利用頂く場合は以下の設定でお願いします）

１

２

３

請求書の書式を複数登録することができます。書式を変更する場合
は［選択］をクリックして下さい。

「設定・登録」をクリックします

「請求書書式設定」をクリックします

画面上に登録されている書式が一覧で表示されます
新しく書式を登録したい場合は「請求書書式設定を新規登録する」をクリックします
既に登録済みの場合は「変更」をクリックします

必須設定項目
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2.会社情報の登録
②税率・税区分と請求書保存方式の設定

１ ①請求書の保存方式を選択します。

・適格請求書保存方式
・フリーフォーマット
・区分記載請求書等保存方式
・請求書等保存方式

ここでは
免税事業者の方の場合は
「区分記載請求書等保存方式」を推奨致します。
適格事業者の方の場合は
「適格請求書保存方式」を選択願います。

②課税単位を選択します
※①で「適格請求書保存方式」を選択した場合は
設定不要です。

・請求総額:請求書の総額に対して指定の税率をかける
・明細単位:各明細に対して指定の税率をかける

免税事業者の方の場合はいずれかを選択してください。

必須設定項目
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2.会社情報の登録
②税率・税区分と請求書保存方式の設定

4 「登録する」をクリックして設定が完了となります2 入金方法の初期設定を「一覧から選択」より「銀行振込」に設定します。

3 消費税計算の税率を指定します
現状は「課税」と「10％」になっていれば問題ありません。
小数点以下の処理ほ方法は現状と同じものを選択してください。

必須設定項目



2.会社情報の登録
③会社ロゴ・印影の登録
（税率設定と同じ画面から変更できます。必要に応じてご対応ください。）

１

２

３

請求書の書式を複数登録することができます。書式を変更する場合
は［選択］をクリックして下さい。

「設定・登録」をクリックします

「請求書書式設定」をクリックします

画面上に登録されている書式が一覧で表示されます
新しく書式を登録したい場合は「請求書書式設定を新規登録する」をクリックします
既に登録済みの場合は「変更」をクリックします
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任意設定項目



2.会社情報の登録
③会社ロゴ・印影の登録

４-①

②

① ③ ④

⑤

⑥

４-②①プルダウンより「印影」か「ロゴ」を選択します
②「画像を登録・変更する」をクリックします

③「参照」より画像ファイルを選択
④「アップロード」をクリックします
⑤「自動調整」をクリックします
⑥「確認画面へ」⇒「登録する」をクリックで登録完了です
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５ 「登録する」をクリックして設定が完了となります

任意設定項目



2.会社情報の登録
④適格事業者番号の登録
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任意設定項目

詳細はインフォマート株式会社のマニュアルをご参照ください。
URL:https://es.infomart.co.jp/common/guide/manual.page?p=13
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請求書の作成方法について
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システムへの入力による作成

１

２

３BtoBプラットフォーム請求書へログインし、「発行TOP」をクリックし、
画面左側にある「新規作成」をクリックします

「新規に作成」をクリックします

請求書の書式や請求元情報、振込先口座については初期設定が完了していれば
自動で表示されるので問題ないか確認します
この際、必要に応じて各種情報を追記ください
全て問題なければ「発行先」を一覧から選択します

ご自身の会社情報
が記載されます

設定した口座情報が記載されます
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システムへの入力による作成

4 請求書を送付したい弊社の営業所を選択します

御社とつながっている
取引先が表示されます

5 請求書書式設定欄に弊社で設定している請求書書式が選択されます。
初期設定が「協力業者様用適格請求書フォーマット(消費税端数:四捨五入)
となっておりますので、必要に応じて変更をお願いいたします。

→書式の変更方法は をご確認ください。

適格請求書フォーマット



適格請求書フォーマット
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システムへの入力による作成

6 ・適格事業者ではない協力業者様
・消費税端数計算の方法が四捨五入ではない協力業者様
は書式変更をお願いいたします。

「一覧から選択」をクリックして、「追加された書式」タブを開いてください。
請求書書式が複数表示されますので、該当の書式の「選択」ボタンをクリックしてください。

※1 従来どおり自社書式で発行する場合は、「自社設定の書式」タブを開いて選択してください。

フォーマット種類

タニコー株式会社

※1
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システムへの入力による作成

7 8選択が完了したら画面上部もしくは下部の「明細を作成する」を
クリックします

必要に応じて各種項目をご入力ください
明細を増やしたい場合は「明細を追加する」をクリックしてください
明細を全て入力頂いた後、問題なければ画面下部から「発行予約へ」を
クリックしてください（時間は自由に変更できます）
作成途中の場合は「保存する」をクリックすれば後で途中から作成頂けます
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システムへの入力による作成
9 内容を確認し、問題なければ「発行予約をする」をクリックします 10 保存した請求書を再度編集したい場合は「発行TOP」をクリックし

画面左側にある「保存中一覧」をクリックします
再度編集したい請求書を選び、「選択する」をクリックしてください

保存している請求書が表示されます
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参考:インフォマート株式会社提供の動画
最新の動画はBtoBプラットフォーム請求書へログインいただければいつでも確認できます

１ 2画面上部の「ご利用ガイド」タブを選択し、
マニュアルをクリックします。

「発行機能マニュアル」タブを選択し、
確認したいマニュアル及び動画をクリックしてください。
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差戻しされた請求書の修正について



請求明細の修正

１

２

３「差戻しされた請求書」をクリックします

「対応する」をクリックします。

対象を選択し、再度請求書をアップロードして作成する場合は「削除する」を、
明細等のみ修正する場合は「再依頼へ」をクリックします。
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請求明細の修正

４ ５請求書のおもて情報を修正する場合はこのページで修正し、
明細単位の修正を行う場合は「明細を作成する」をクリックします。

明細情報を修正し、完了したら「発行予約をする」をクリックします。
その後の画面で発行予約を確定すれば送付が完了します。
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