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作成に関するお願いとご注意点について

名寄市立総合病院 指定書式６パターンの中から１つご選択いただき、
パターン別の書式でおもて・明細の作成をお願いします。【P６ー８】
①名寄市立総合病院（総額/消費税切り捨て）
②名寄市立総合病院（総額/消費税切り上げ）
③名寄市立総合病院（総額/消費税四捨五入）
④名寄市立総合病院（明細/消費税切り捨て）
⑤名寄市立総合病院（明細/消費税切り上げ）
⑥名寄市立総合病院（明細/消費税四捨五入）

⑴

消費税やその他のご入力方法について、ご確認をお願いします
例）単価＝税抜金額をご入力ください。

例）商品名や単価違いなど

⑵

⑶

おもて・明細の必須項目は、必ずご入力をお願いします。
※詳細はプラットフォーム画面でもご確認いただけます。【P１５】
（・おもて： 請求金額／件名／今回請求金額（税抜）／今回請求金額（税込）／今回消費税額）など
（・明細： 明細項目（商品名）／単価（税抜）／数量／単位／金額（単価×数量）など
（・明細： 消費税計算を明細単位で行う場合は、必ず明細ごとに消費税額と請求金額を入力）など
（・支払先口座情報）など



指定書式の確認方法と一括アップロードフォーマット設定

⑴指定書式を確認する方法について・・・・・・・・・・・・・・・・・P６ー８

⑵指定書式に口座情報を登録する方法・・・・・・・・・・・・・・P９

⑶一括アップロードで作成いただく場合の初期設定・・・・・・ P11
※画面手入力で作成する場合は不要です。



Copyright(C) Info Mart Corporation. 6

操作手順

あなたの業務＞「請求書書式の追加・変更がありました」を

クリックします。

名寄市立総合病院から指定された書式を「参照・編集」を ク

リックします。設定方法P8参照ください

発行TOPから

１

２

こちらに表示がない場合は
「設定・登録」よりご確認いただけます

名寄市立総合病院

指定書式を確認する方法_その❶

重要

６種類の書式から１つをご選択ください。

❶
❶

❷

❷

❸

❸

次のページへ
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操作手順

「設定登録」 をクリックします。

発行TOPから

3

4

指定書式を確認する方法_その❷

❸

❸

❹

「請求書書式設定」をクリックします。❹

次のページへ
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操作手順

「追加された書式」 をクリックします。

発行TOPから

5

6

指定書式を確認する方法_その❷

❹
❹

❺

名寄市立総合病院 ６種類の指定書式一覧が確認できま

す。該当のフォーマット「参照・編集」をクリックして❻設定をお願

いします。

指定フォーマットに振込先口座を設定いただきます。

詳細は次ページ❼へ続きます

❺

こちらの一覧表示予定

「一覧から選択」より、請求書書式を選択します。書式は６種類あります。

適切な書式を選択してください。

①名寄市立総合病院（総額/消費税切り捨て）
②名寄市立総合病院（総額/消費税切り上げ）
③名寄市立総合病院（総額/消費税四捨五入）
④名寄市立総合病院（明細/消費税切り捨て）
⑤名寄市立総合病院（明細/消費税切り上げ）
⑥名寄市立総合病院（明細/消費税四捨五入）

❻

◆名寄市立総合病院については、ロゴと代表者印は必須では

ありません。

◆❻事前に指定フォーマットに振込先口座を登録することで

次回から自動的に表示され、都度ご入力いただく必要がなく

なります。

重要
必
須

❻

次のページへ
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操作手順

「口座を追加する」をクリックしてください

③ ④

7

振込先口座登録について

8

重要❼

❼

◆一括アップロードで請求書を作成される場合も

こちらの画面で振込先口座の登録を行って下さい。

❽

❽ をクリックして請求書に表示する

口座登録をしてください。

❾

❾

❿

「登録した口座情報から名寄市立総合病院の請求書に表示

する口座を選択して、 「選択する」をクリックして完了です❿

必
須



指定書式を確認する方法アップロードフォーマット設定

⑴指定書式を確認する方法について・・・・・・・・・・・・・・・・・P６ー８

⑵指定書式に口座情報を登録する方法・・・・・・・・・・・・・・P９

⑶一括アップロードで作成いただく場合の初期設定・・・・・・ P11
※画面手入力で作成する場合は不要です。
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貴社の販売管理システムから
CSVファイル出力してアップロード

標準フォーマットCSVファイルに
入力してアップロード

画面入力よりも
スピードアップ

アップロードにて請求書を作成されている方は
「アップロードフォーマット設定」が別途必要になります。

一括アップロード作成とは

・貴社の販売管理システムより出力しているデータを
プラットフォーム画面にアップロードして請求書を作成されている方

・プラットフォーム上からダウンロードできる
請求書標準フォーマット/請求書標準フォーマット（区分記載対応）を使用している方

対象になる方

Case１

Case２
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「 」 を選択してください

一括アップロード_初期設定

操作手順

「設定登録」 をクリックします。

1 ❶

❶

2

❸

❷ 「発行設定」 をクリックします。

アップロード種別は「請求書データ」を選択してください。❷

「アップロードフォーマット設定」 をクリックします。❸

❺
❹

❹

❺ 「 」 をクリックしてください

次のページへ

貴社の販売管理システムより出力しているデータをプラットフォーム画面にアップロード
して請求書を作成されている方 または プラットフォーム上からダウンロードできる
「請求書標準フォーマット/請求書標準フォーマット（区分記載対応）」を
使用している方は、事前にアップロードするデータとプラットフォーム請求書の項目
を合わせる設定が必要です。



Copyright(C) Info Mart Corporation. 13

操作手順3

❻

❼

4

❽

「請求書書式設定」をクリック

「追加された書式」タブをクリック

６種類のフォーマットから貴社に該当する税率を１つ選択

名寄市立総合病院様が追加した書式を してください。❾

「貴社のデータを取り込む」 をクリックします。❾

次のページへ

一括アップロード_初期設定

❼

❽

「名寄市立総合病院様用」などの名称でわかりやすく

❻

重要

今回設定するフォーマット名称を入力します。

「名寄市立総合病院様用フォーム」などわかりやすい名称を設定ください。

❻
６種類から適切な書式を選択してください。

①名寄市立総合病院（総額/消費税切り捨て）
②名寄市立総合病院（総額/消費税切り上げ）
③名寄市立総合病院（総額/消費税四捨五入）
④名寄市立総合病院（明細/消費税切り捨て）
⑤名寄市立総合病院（明細/消費税切り上げ）
⑥名寄市立総合病院（明細/消費税四捨五入）

❽

［貴社のデータを取り込む］ の貴社のデータ とは

貴社の販売管理システムより出力しているデータ またはプラットフォーム上

からダウンロードできる 「請求書標準フォーマット/請求書標準フォーマット（区

分記載対応）」の事です。

❾

必
須
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レコード形式の操作手順

❶「レコード形式」を選択します。

❷アップロードするファイルを選択します。

❸項目名の行開始番号を指定します。

※データ内にタイトル行がある場合は、その行番号を入力。

❹請求データ開始行番号を指定します。

※アップロードする請求書のデータ内容が始まる行番号

----------------------------------------------

❺❻「預金」「入金方法」

Ｐ７で振込先口座を設定している場合は設定不要。

❼アップロード作成する場合は、必ずご入力下さい

❽［取り込む］ をクリックします。

５

アップロードするレコード形式のファイルサンプル

請求明細書(明細転記)
得意先:(A062  )デモ商事株式会社
発行先コード今回売上額 内消費税等 今回請求額 総請求金額 日付 伝票№ 取引区分 商品名 数量 単価 金額 消費税 請求金額

55555 7,008,446 560,676 7,569,122 8,069,122 2016/2/1 7185 掛売上      クレヨン 5000 172 860,000 68800 928,800
55555 7,008,446 560,676 7,569,122 8,069,122 2016/2/1 7185 掛売上      クレヨン 5000 172 860,000 68800 928,800
55555 7,008,446 560,676 7,569,122 8,069,122 2016/2/1 7185 掛売上      クレヨン 5000 172 860,000 68800 928,800
55555 7,008,446 560,676 7,569,122 8,069,122 2016/2/1 7185 掛売上      色鉛筆 15000 14 211,500 16920 228,420
55555 7,008,446 560,676 7,569,122 8,069,122 2016/2/1 7185 掛売上      色鉛筆 15000 14 204,750 16380 221,130
55555 7,008,446 560,676 7,569,122 8,069,122 2016/2/1 7185 掛売上      厚紙 15000 5 75,600 6048 81,648
55555 7,008,446 560,676 7,569,122 8,069,122 2016/2/1 7185 掛売上      厚紙 15000 4 63,000 5040 68,040
55555 7,008,446 560,676 7,569,122 8,069,122 2016/2/5 7260 掛売上      厚紙 3013 215 647,795 51824 699,619
55555 7,008,446 560,676 7,569,122 8,069,122 2016/2/8 7350 掛売上      消しゴム 1358 88 119,097 9528 128,624
55555 7,008,446 560,676 7,569,122 8,069,122 2016/2/8 7351 掛売上      消しゴム 5142 88 450,953 36076 487,030
55555 7,008,446 560,676 7,569,122 8,069,122 2016/2/8 7351 掛売上      消しゴム 6500 88 570,050 45604 615,654
55555 7,008,446 560,676 7,569,122 8,069,122 2016/2/8 7351 掛売上      消しゴム 6443 88 565,051 45204 610,255
55555 7,008,446 560,676 7,569,122 8,069,122 2016/2/26 7707 掛売上      ボールペン 3000 216 648,000 51840 699,840
55555 7,008,446 560,676 7,569,122 8,069,122 2016/2/26 7707 掛売上      ボールペン 3000 14 42,300 3384 45,684
55555 7,008,446 560,676 7,569,122 8,069,122 2016/2/26 7707 掛売上      ボールペン 3000 17 49,770 3982 53,752
55555 7,008,446 560,676 7,569,122 8,069,122 2016/2/26 7707 掛売上      厚紙 3000 5 15,120 1210 16,330
55555 7,008,446 560,676 7,569,122 8,069,122 2016/2/26 7707 掛売上      厚紙 3000 7 20,460 1637 22,097
55555 7,008,446 560,676 7,569,122 8,069,122 2016/2/26 7708 掛売上      色紙 5000 149 745,000 59600 804,600

標準フォーマットを使用している方も
レコード形式となります

一括アップロード_初期設定

❶

❷
❸
❹

❺

❻

❼ ❷

次のページへ

重要

❽
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操作手順

プラットフォーム請求書と貴社アップロードファイルの各項目を紐づけ

アップロードデータをインポートする初期設定画面です。

プラットフォーム 請求書の各項目を選択します。

❽で選択した項目にインポートする貴社アップロードデータ項目

［選択］をクリックします。

各項目を設定したら、［確認画面へ］をクリックします。

内容を確認し、［設定する］をクリックします。

フォーマットの設定が完了しました。

６

７

一括アップロード_初期設定

❽ ❾

❽

❾

❿

⓫

❿

⓫

重要

必須項目 ※必ず設定してください。

・発行先コード （アップロード作成は必ず必要）
・おもての請求金額
・件名 ・今回請求金額（税抜）
・今回請求金額（税込） ・今回消費税額
・数量 ・単位
・明細項目 ・単価
・金額

必
須



指定書式の作成方法について

⑵一括アップロード

⑴画面手入力
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発行TOPから[新規作成]をクリックします。

おもての作成手順です。下記①〜⑦の手順で作成ください。

「一覧から選択」書式６種類から適切な書式選択

①名寄市立総合病院（総額/消費税切り捨て）
②名寄市立総合病院（総額/消費税切り上げ）
③名寄市立総合病院（総額/消費税四捨五入）
④名寄市立総合病院（明細/消費税切り捨て）
⑤名寄市立総合病院（明細/消費税切り上げ）
⑥名寄市立総合病院（明細/消費税四捨五入）

発行先一覧

一覧から名寄市（名寄市立総合病院）選択

[振込先を選択する]をクリック、振込先口座一

覧(事前にご登録済み口座情報)が表示され

るため、振込先チェック➡「選択する」クリック

任意項目

[添付ファイルを選択・確認する]添付できます

件名を入力します。

（例）○○月分 △△△（請求書内容）

おもて画面入力

レコード形式の操作手順

1 ❶

❶

2

❷
❷

❸❸

❹

❺

❻

❹

❺

❻

❼
必
須

必
須

次のページへ
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レコード形式の操作手順

明細作成手順です。明細毎に分けて記載をお願いします。
下記①〜⑤の手順で作成ください。

６種類の中から選択いただいた課税単位・
小数点以下の処理が確認できます。

明細が複数ある場合は[明細を追加する]を

クリックして、明細を追加してください。

税区分、税率はプルダウン形式で、適切な

項目を選択してください。

※税率8%を選択する際、軽減税率の

チェックを入れることで軽減税率対象の請

求明細となります。

明細日付、明細項目、単価、数量、単

位(数量単位) を適切に入力ください。

明細項目＝商品名 必ず入力ください

手入力した明細額をもとに❺が自動計

算されます。入力・修正不要です。

発行開始日時を選択し[発行予約へ]

をクリックしてください。

※発行予約時間までは取り消し可能

名寄市立総合病院

明細画面入力

3

❶

❶

❷

❷

❸
❸

❹

❹

複数明細がある場合は、必ず追加してください。
明細２行目から❷をクリックして、追加ご入力お願いします

❺ ❺

❻

❻

必
須

次のページへ
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発行予約をクリックすると確認画面
が展開します。入力内容に問題ない場合
「登録する」をクリックしてください

クリックで添付ファイルも修正できます。

予約確認画面〜登録・修正について

４ レコード形式の操作手順

❶❶

❷

❸

❷ クリックでおもて情報を修正できます。

❸ クリックで明細情報を修正できます。

予約後に入力ミスがあっても、発行予約時間
内であれば、[あなたの未処理へ]から予約取
消・修正が可能です。



指定書式の作成方法について

⑵一括アップロード作成

⑴画面手入力作成
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操作手順

「一括アップロード」 をクリックします。

発行TOPから

1

2

❶

❶

❸

アップロード処理単位は「ファイル単位」にチェックしてください

課税単位は、P15❷で設定した消費税の計算にあわせて

「請求総額 Or 明細単位ごと」にチェックしてください

❹

次のページへ

おもて・明細_アップロード作成

❷ フォーマット選択は、P11❻で設定したフォーマット「名寄市立

総合病院用フォーム」を選択してください

❷ ❸

❸ ファイル選択をクリックして、P12❷設定したアップロードフォーマッ

トにあわせた実際の請求データCSVファイルをセットしてください。

❹

❺

❺ 「アップロード依頼」をクリック、❻データ容量に応じて

処理時間にタイムラグが発生します。「最新の状態に更新」

をクリックしてください。

❻

❼

❼

処理状況が「完了」の場合請求データがセットされた状態です

「発行予約」〜「登録する」をクリックして完了です。

❽ 処理状況が「エラー」の場合は、アップロードデータに不備があり

ます。エラーをクリックしてエラー内容をご確認し、

データ修正後、再アップロードを実施してください。
❽
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１

２

操作手順

［つながっている発行先］ をクリックします。

［キーワード］に 名寄市立総合病院を入力・検索できます

［発行先一覧］ から変更したい発行先の ［設定する］ をクリックします。

一括アップロードの場合は「発行先コードの入力必須」

アップロードして一括作成の場合は、事前に発行先マスタの「発行先コード」にコード設

定が必要です。

作成前にこちらの設定をお願いいたします。

重要

❶ ❶

❸

❷

次のページへ

❷ ❸
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１

２ ３

操作手順

「発行先コード」 を入力。

※半角英数字

※貴社の販売管理システムに登録している発行先コード

内容を確認して、「確認画面へ」 をクリックして、

「登録する」をクリックして設定完了です

一括アップロードの場合は「発行先コードの入力必須」

❹

❹

❺

❺

❻

❻
必
須
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基本操作や活用方法を、PDF形式のマニュアルに
まとめています。［マニュアルを見る］よりダウンロード
して活用ください。

操作に困ったときは・・・
■よくあるご質問を紹介しています

マイページ＞右上のお問い合わせをクリック。

よくあるご質問集から、システムについての疑問を解決できます

■操作方法はご利用ガイドをご確認ください

バージョンアップ情報や、操作マニュアル、使い方動画をご用意しています。

メールでのお問合せも可能です。ご質問をお問合せフォームより送信ください。

基本操作は動画でもご案内しています。

❶
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ご質問・操作に関するお問い合わせ

5/26の説明会でご案内させていただきました
設定方法に関する内容限定になりますが
お問合せ窓口を設置いたしました。

受付期間：5/26-6/11

株式会社インフォマート 担当
０８０－３５２２－５０２３
k.saramoto@infomart.co.jp

期間終了後は、前ページ❶の方法でお問い合わせください
何卒宜しくお願い申し上げます。


