
基本操作をマスター！
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② 請求書発行までの操作方法

① BtoBプラットフォーム請求書とは?

目次

③ その他の便利機能のご紹介
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Copyright(C) Info Mart Corporation.

① BtoBプラットフォーム請求書とは?



現在の日本では様々なシステムを
用いた企業運営が行われています。
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BtoBプラットフォーム請求書の立ち位置について

■販売管理システム
■会計システム
■ワークフロー
■営業管理ツール
■勤怠システム etc.
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BtoBプラットフォーム請求書の立ち位置について

■会計システム
■ワークフロー
■営業管理ツール
■人事給与 など

■販売管理システム
■ワークフロー
■営業管理ツール
■人事給与 など

A社 B社



Copyright(C) Info Mart Corporation.

BtoBプラットフォーム請求書の立ち位置について

■会計システム
■ワークフロー
■営業管理ツール
■人事給与 など

■販売管理システム
■ワークフロー
■営業管理ツール
■人事給与 など

A社 B社

せっかく社内では電子化が進んでいるのに

社外でのやり取りは、結局「紙」
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BtoBプラットフォーム請求書の立ち位置について

・見積書
・発注書
・契約書
・納品書
・請求書 など

特に請求書に関しては、
月末月初の経理業務の大きな負担
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BtoBプラットフォーム請求書の立ち位置について
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BtoBプラットフォーム請求書の立ち位置について

「データ→データ」で
請求書の受け渡しが可能となり、
更なる業務効率化が実現できます！
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BtoBプラットフォーム請求書とは

受取モデル 発行モデル



BtoBプラットフォーム請求書とは

Copyright(C) Info Mart Corporation.

取引先 得意先
ご利用企業

会計
システム

販売管理
システム

請求書受取 請求書発行

郵送代行

発行モデル受取モデル
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国内50万社以上の利用実績！
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② 請求書発行までの操作方法



②請求書の作成

①初期設定

システム操作はわずか２ステップで完了します。
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②請求書発行までの操作方法



スタートガイド
操作初心者の方はまずはここから。電

子請求

書の発行準備から発行手順がわかりま

す。

請求書作成
電子請求書を画面から個別に、または

アップロードで一括で作成することが

できます。

請求書確認
作成途中（保存中）の請求書や、承認

待ちの請求書など、過去に発行した請

求書も

こちらから確認することができます。

設定・登録
発行業務に関する主な設定・登録画面

への

メニューを配置しています。

あなたの業務
作成・発行した請求書に対する発行先

からの差戻しや質問など、作業・対応

しなければいけない業務と件数が表示

されます。

発行先管理
貴社の発行先、をBtoBプラットフォー

ム請求書に招待することができます。

社員管理
貴社の社員をBtoBプラットフォーム請

求書に

招待することができます。

スタートガイドONの時

発行TOPについて
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①初期設定

印影や請求書のレイアウト設定を実施。
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①初期設定

※一度設定をすれば、次月以降は設定不要



➊ 「設定・登録」をクリック ❷ 「発行設定」をクリック ❸ 「振込先口座一覧」をクリック

❷

➊

❸

Copyright(C) Info Mart Corporation.

①初期設定 –振込先口座の登録-



➍ 「口座を新規登録する」をクリック

➍
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①初期設定 –振込先口座の登録-



❺ 口座情報を入力 ❻ 「確認画面へ」をクリック

❻

❺

Copyright(C) Info Mart Corporation.

①初期設定 –振込先口座の登録-



❼ 「登録する」をクリック

❼

Copyright(C) Info Mart Corporation.

①初期設定 –振込先口座の登録-



❷

➊

➊ 「設定・登録」をクリック ❷ 「発行設定」をクリック ❸ 「請求書書式設定」をクリック

❸

Copyright(C) Info Mart Corporation.

①初期設定 –ロゴ・印影の登録-



① 初期設定 ー ロゴ・印影の登録

➍

①初期設定ーロゴ・印影の登録
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①初期設定 –ロゴ・印影の登録-

➍ 「変更」をクリック



❺ 会社ロゴか、印影をプルダウンで選択し「画像を登録・変更する」をクリック

❻ ファイルを選択をから画像ファイルを選択し「アップロード」をクリック

❼ 「確認画面へ」をクリック

① 初期設定 ー ロゴ・印影の登録

❺

❻

❼

①初期設定ーロゴ・印影の登録
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①初期設定 –ロゴ・印影の登録-



※前ページ請求書書式設定より

❶ 「区分記載請求書等保存方式」をクリック

❷ 貴社の課税単位を選択

❸ 「作成できない」をクリック

❶
❷

❸
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① 初期設定 ー ロゴ・印影の登録①初期設定ーロゴ・印影の登録①初期設定 –請求書の書式設定-



➍ 主に利用する税率・税区分を選択 ❺ 消費税の小数点以下の処理を選択

➍

❺

Copyright(C) Info Mart Corporation.

① 初期設定 ー ロゴ・印影の登録①初期設定ーロゴ・印影の登録①初期設定 –請求書の書式設定-



❻ 「項目を追加する」をクリック ❼ 締め日と入金期限を選択

❽ 「口座を追加する」をクリック ❾ チェックボックスをクリック

❿ 「選択する」をクリック

❻
❼

❽ ❿

❾

Copyright(C) Info Mart Corporation.

① 初期設定 ー ロゴ・印影の登録①初期設定ーロゴ・印影の登録①初期設定 –請求書の書式設定-



⓫ 「確認画面へ」をクリック ⓬ 「登録する」をクリック

⓬

⓫
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① 初期設定 ー ロゴ・印影の登録①初期設定ーロゴ・印影の登録①初期設定 –請求書の書式設定-



②請求書の作成

毎月発行する請求書の作成方法
BtoBで発行すれば、郵送も不要で電子保管も可能
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① 初期設定 ー ロゴ・印影の登録①初期設定ーロゴ・印影の登録②請求書の作成



❶ 発行TOPの「新規作成」をクリック

❶
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① 初期設定 ー ロゴ・印影の登録①初期設定ーロゴ・印影の登録②請求書の作成



❷ 「一覧から選択」をクリック ❸ 請求書を送りたい先の「選択」をクリック

❷

❸
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① 初期設定 ー ロゴ・印影の登録①初期設定ーロゴ・印影の登録②請求書の作成 –おもての作成-



➍ おもての情報を入力

（入金方法と締日、入金期限は請求書書式設定をもとに設定される）

➍
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① 初期設定 ー ロゴ・印影の登録①初期設定ーロゴ・印影の登録②請求書の作成 –おもての作成-



～添付ファイルがある場合～

❺ 「添付ファイルを選択・確認する」をクリック

❻ ファイルを選択または参照から添付ファイルを選び添付する」をクリック

❺

❻
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① 初期設定 ー ロゴ・印影の登録①初期設定ーロゴ・印影の登録②請求書の作成（便利機能）–添付ファイル-



❼ 「明細を作成する」をクリック

❼
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① 初期設定 ー ロゴ・印影の登録①初期設定ーロゴ・印影の登録②請求書の作成 –おもての作成-



❶ 必要な項目を入力 ❷ 必要に応じ「明細を追加する」をクリック

❶

❷

Copyright(C) Info Mart Corporation.

① 初期設定 ー ロゴ・印影の登録①初期設定ーロゴ・印影の登録②請求書の作成 –明細の作成-



❸ 時間を指定して「発行予約へ」をクリック

➍ 「発行予約する」をクリックすると、指定時間に請求書が届く

❸

➍
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① 初期設定 ー ロゴ・印影の登録①初期設定ーロゴ・印影の登録②請求書の作成 –発行-



Copyright(C) Info Mart Corporation.

これで電子請求書の発行が完了！！

① 初期設定 ー ロゴ・印影の登録①初期設定ーロゴ・印影の登録②請求書の作成
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③ その他便利機能のご紹介



① 発行済み請求書の確認機能

② 履歴からの作成機能

③ 請求書一括作成機能

④ 質問・差戻し機能

⑤ 社員の追加機能

Copyright(C) Info Mart Corporation.

① 初期設定 ー ロゴ・印影の登録①初期設定ーロゴ・印影の登録その他便利機能のご紹介



①発行済み請求書の確認機能

過去に発行した請求書を確認することができる機能。
取引先の確認状況もチェック可能
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①発行済み請求書の確認機能



❶ 発行TOPの「発行済一覧」をクリック

❶

Copyright(C) Info Mart Corporation.

① 初期設定 ー ロゴ・印影の登録①初期設定ーロゴ・印影の登録①発行済み請求書の確認機能-



❷ 発行した月を選択 ❸ 「検索する」をクリック

❷

❸

Copyright(C) Info Mart Corporation.

①発行済み請求書の確認機能



➍ 取引先様の確認状況のチェックが可能

「未確認」：未閲覧、「確認済」：閲覧済み

❺ 請求金額をクリックすると請求書の詳細確認が可能

➍❺
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①発行済み請求書の確認機能



❻「PDF印刷する」からPDFデータとしてダウンロードも可能

➍❺

❻

Copyright(C) Info Mart Corporation.

①発行済み請求書の確認機能



②履歴からの作成機能

過去に発行した請求書の明細情報を引用した作成機能
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②履歴からの作成機能



❶ 発行TOPの「新規作成」をクリック

❶
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②履歴からの作成機能



❷ 「履歴から作成」をクリック ❸ 引用したい請求書の「選択する」をクリック

❷

❸
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②履歴からの作成機能



③請求書一括作成機能

CSVデータを用いた請求書の一括作成機能
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③請求書一括作成機能

※月10件までは無料で利用可能



➊ 「設定・登録」をクリック ❷ 「発行設定」をクリック ❸ 「発行先一覧」をクリック

❷

➊

❸
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③請求書一括作成機能 –設定登録-



➍

➍ 「設定する」をクリック
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③請求書一括作成機能 –設定登録-



❻

❺

❺ 貴社で管理をしている取引先のコードを入力

❻ 「確認画面へ」をクリック ❼ 「登録する」をクリック

❼

Copyright(C) Info Mart Corporation.

③請求書一括作成機能 –設定登録-



❶ 「一括アップロード」をクリック

❶

Copyright(C) Info Mart Corporation.

③請求書一括作成機能 –ダウンロードと作成-



❷ 「請求書標準フォーマット（区分記載請求書対応）」をクリック

ダウンロードしたCSVに項目を入力

❷

Copyright(C) Info Mart Corporation.

③請求書一括作成機能 –ダウンロードと作成-



❸ 請求書標準フォーマット（区分記載請求書対応）を選択

➍ 「ファイルを選択」から前ページで作成をしたCSVを選択

❺ 「アップロード依頼」をクリック

❸
➍

❺

Copyright(C) Info Mart Corporation.

③請求書一括作成機能 –発行予約-



❻ 「最新の状態に更新」をクリック ❼ 「発行予約へ」をクリック

❻

❼
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③請求書一括作成機能 –発行予約-



❽ 「発行予約する」をクリックすると、発行開始日時に取引先宛て請求書が届く

❽
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③請求書一括作成機能 –発行予約-



３つの作成方法どれをご利用予定ですか？

新規作成 履歴から作成 一括作成

▍メリット
自由に作成できる

▍デメリット
明細が多いと少し大変

▍メリット
CSVで一括で作成できる

▍デメリット
10通しか作成できない

▍メリット
同じ明細の請求書を簡
単に作成できる

▍デメリット
毎月違う明細の場合は
利用が難しい
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作成方法に関するアンケート



④差戻し・質問機能

請求書に関する差戻し、質問があった場合の
プラットフォーム上での確認方法
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④差戻し・質問機能



❶ 「差し戻された請求書が〇件あります。」をクリック

❶

Copyright(C) Info Mart Corporation.

取引先から請求書の差戻しがあった場合、メールの通知とTOP画面に通知が入る。

④差戻し・質問機能（差戻し機能）



❷ 該当請求書の「対応する」をクリック

❷
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④差戻し・質問機能（差戻し機能）



❸ 取引先からのメッセージが表示される

➍ 「再発行へ」をクリックするとおもての作成画面に遷移

❸

➍
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④差戻し・質問機能（差戻し機能）



❶ 「質問が〇件届いています。」をクリック

❶

Copyright(C) Info Mart Corporation.

取引先から請求書の質問があった場合、メールの通知とTOP画面に通知が入る。

④差戻し・質問機能（質問機能）



❷ 「回答」をクリック

❷
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④差戻し・質問機能（質問機能）



❸ 回答内容を入力 ➍ 「回答する」をクリック

❸
➍

Copyright(C) Info Mart Corporation.

④差戻し・質問機能（質問機能）



⑤社員の追加機能

請求書を確認・作成する社員の追加ができる機能

Copyright(C) Info Mart Corporation.

⑤社員の追加機能



❶ 「社員を招待する」をクリック

❶
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⑤社員の追加機能



❷ 招待したい方の情報を入力する ❸ 「確認画面へ」をクリック

❷

❸
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⑤社員の追加機能



➍ 「登録・招待する」をクリックすると、入力したメールアドレス宛に招待が届く

➍

Copyright(C) Info Mart Corporation.

⑤社員の追加機能



Copyright(C) Info Mart Corporation.

① 初期設定 ー ロゴ・印影の登録①初期設定ーロゴ・印影の登録その他便利機能のご紹介

便利機能を使ってよりsmartな請求書業務を！！



❶ 「お問い合わせ」をクリック ❷ よくある質問の一覧が表示される

❶

❷
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① 初期設定 ー ロゴ・印影の登録①初期設定ーロゴ・印影の登録その他ご不明点についての確認方法



❸ 「マニュアル」をクリックすると、マニュアルの一覧の確認が可能

➍ よくある質問や、マニュアルでも解決できない場合、

「お問い合わせフォーム」から弊社に問い合わせることも可能

➍

❸
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① 初期設定 ー ロゴ・印影の登録①初期設定ーロゴ・印影の登録その他ご不明点についての確認方法



❺「操作ナビ」をクリック

❻「次へ進む」をクリックすると、画面上での項目の説明などの確認が可能

❻

❺
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① 初期設定 ー ロゴ・印影の登録①初期設定ーロゴ・印影の登録その他ご不明点についての確認方法

各画面にて「操作ナビ」が実装。


